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Opinndytetyd sai alkunsa Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen tarpeesta
tiedonohjaussuunnitelmaan sekd opinnédytteen tekijdn kiinnostuksesta julkista sektoria
sekd digitalisoitumista kohtaan. Laajemmassa mittakaavassa tyon tarve syntyi
tulevaisuudessa Vesilahden kunnassa kidyttoonotettavan asianhallintajirjestelmén ja
asiakirjahallinnan digitalisoimisen aiheuttamista edellytyksista.

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda niin taloudellisesti kuin ajallisestikin Vesilahden
kunnan hallinto- ja taloustoimelle jarkevé tapa tiedonohjaussuunnitelman toteuttamiseen.
Opinndytetyon tarkoitus oli kuvata ja toteuttaa Vesilahden kunnan hallinto- ja
taloustoimen tiedonohjaussuunnitelma niin, ettd opinndytetydon avulla voidaan
myohemmin toteuttaa tiedonohjaussuunnitelmat myods muille Vesilahden kunnan
toimielimille.

Opinndytteen lopputulemana syntyi tiedonohjaussuunnitelma Vesilahden kunnan
hallinto- ja taloustoimelle sekéd opinndytetydn muodossa selostus siitd, mitd ja miksi on
tehty ja mitd asioita kannattaa ottaa huomioon tulevien tiedonohjaussuunnitelmien
laadinnassa.

Opinndytetyon teoriaosuus koostuu projektitoiminnan perusteista muutosjohtaminen ja
viestintd huomioon ottaen sekd tiedonohjaussuunnitelman esittelevistd teoriasta.
Teoriaosuuden jédlkeen tyOssd kuvataan teorian soveltaminen kdytdntoon Vesilahden
kunnan hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelman laadinnassa sekd hyvit
kdytdnnot tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen muille Vesilahden toimielimille.

Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelma laadittiin
opinndytteen perusteella tyoryhmatydskentelyn muodossa. Tdmé osoittautui tehokkaaksi
tavaksi aikaansaada tarpeellinen ja toimiva, hallinto- ja taloustoimen tehtdvit kattava
tiedonohjaussuunnitelma. Tyoryhmidmuotoinen tydskentely oli my0s ajallisesti verrattain
tehokasta: yhteensd tiedonohjaussuunnitelman tekoon kuului noin 50 tuntia
tyoryhmétyoskentelyd, joka tarkoitti keskimadrin alle kuusi tuntia tydryhmaityoskentelya
mukana ollutta henkil6d kohden.

Opinndytetyon perusteella myds muiden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmat on
jarkevad laatia tyoryhmétyoskentelynd, jossa on mukana véhintddn yksi hallinto- ja
taloustoimen tiedonohjaussuunnitelman laadinnassa noudatetut periaatteet tunteva
henkild. Tdmén tyon esiin tuomat neuvot toimivista ja epatoimivista asioista kannattaa
hyddyntdd muiden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmien teossa.
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The thesis originated from the need of administration and finance of Vesilahti, and from
the author’s interest in the public sector and digitalization. On a larger scale, the need was
due to the implementation of a case management system and digital document
management in Vesilahti.

The aim of the thesis was to find a financially and temporally sensible way to make an
information management plan for the administration and finance of Vesilahti. The
purpose of the thesis was to describe and implement the information management plan
for the administration and finance of Vesilahti in the way that the information
management plans can be later implemented for other institutions of Vesilahti as well.

The final result of the thesis was the information management plan for the administration
and finance of Vesilahti, and a report on the making of -process telling what, how and
why was done and what should be taken into account when making the information
management plans for the other institutions of Vesilahti in the future.

The theoretical part of the thesis consists of the theory of project activities considering
change leadership and communication and the theoretical presentation of the information
management plan. After the theoretical part, the work describes the application of the
theory into practice when making the information management plan for the
administration and finance of Vesilahti and gives advice for the making the information
management plans for other the institutions of Vesilahti.

The information plan for the administration and finance of Vesilahti was drawn up in the
form of workshops, which proved to be an effective way to create an information
management plan embodying truthful and comprehensive picture of the administrative
and financial duties. Workshops were also comparatively effective in time: the total
amount of time that the workshops took was approximately 50 hours, which meant an
average of less than six hours of workshop work per person.

Based on the thesis, it is recommendable, when making the information management
plans for the other institutions of Vesilahti, to set up a workshop with at least one person
familiar with the principles of the management plan made for the administration and
finance of Vesilahti. When drawing up the information management plans for the other
institutions of Vesilahti it is worth taking advantage of the advice outlined in this work
and based on the author’s experience.

Key words: information management plan, municipality, administration, finance
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Digitalisointi puhuttaa kaikkialla ja jokaisella toimialalla. Yksinkertaisuudessaan silld
tarkoitetaan IT-teknologiaa hyddyntden tehtdvédé toiminnan kehittdmisti ja tehostamista.
Toisin sanoen digitalisointi tarkoittaa toimintamallien, prosessien ja palvelujen
sdahkoistamistd. Kunnissa sdhkoistetdén niin kuntalaisille suunnattuja palveluita kuin
my06s kunnan sisdisid toimintamalleja ja prosesseja. (Kunnat ja palvelut digitalisoituvat...

N.d)

Teknologian kehitys ja yhteiskunnassa tapahtuvat muutokset heijastuvat viistimaétti aina
my0s asiakirjahallintaan; asiakirjahallintaa haastetaan hakemaan uutta kurssia ja

ajattelemaan uudella tavalla (Henttonen, Kautto & Valtonen N.d., 1).

Suomi oli vield 1990-luvun puolivilissa tietoyhteiskuntakehityksessd Euroopan johtaja ja
maailmanlaajuisesti vahva kakkonen Yhdysvaltojen jédlkeen, jonka jilkeen Suomen
putoaminen onkin ollut dramaattinen. Tieto- ja viestintdtekniikan mahdollisuuksista on
hyddynnetty Suomen julkishallinnossa vasta pieni osa ja asenteissakin on toivomisen
varaa. Tiedon hallintaa, saavutettavuutta ja ajantasaisuutta, uusia vuorovaikutus tapoja
seka tietotyOn rationalisointia voidaan parantaa tieto- ja viestintdtekniikalla. (Korpela &

Mikitalo 2008, 201-203.)

Avaintehtivissd toimivat tyOntekijit tarvitsevat prosesseja, tuotteita, palveluita ja
asiakkaita koskevaa informaatiota tydssddn (Kaplan & Norton 2004, 103). Piivi
Happonen mainitsee tekstissddn Suunnitelmallinen tiedonhallinta tehostaa organisaation
toimintaa (2008) ldhes jokaiseen tyOhon sisdltyvdan tiedonhallintaa, ja toisinaan
jasentymattomasta tietoméérastd olennaisen tiedon 10ytdmisen vaativan kirsivillisyytta.
Tiedonhallintaa kehittdessd tdhdétddnkin aineistojen hallinnan ja kiytettivyyden
parantamiseen, kirjoittaa Happonen. Tekstissd mainitaan myds sdhkdisen tietomassan
menettdvian luotettavuutensa nopeasti, jos siltd puuttuu tiedonhallinnassa, kdytossd ja
sdilyttimisessd tarvittavat metatiedot ja tieto siitd, minkd takia kyseinen tieto on

ylipdétidn olemassa.



Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on arkistolain mukainen
arkistonmuodostussuunnitelma, joka jokaisen julkishallinnon organisaation on laadittava
ja pidettivé ajantasaisena (Hayrinen 2014). Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan ja sitd
paivitetddn etenkin siirryttdessd sdhkoisiin kisittelyprosesseihin, halutessa toteuttaa
tietojdrjestelmiin asiakirjatietojen hallinnan automaattinen ohjaus ja organisaation
halutessa tietojirjestelmiensd tiyttdvdn asiakirjatiedon laatuvaatimukset (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 2).

TOS:ssa kuvataan organisaation palvelut ja tehtdvét, niihin liittyvdt toiminta- ja
asiankdsittelyprosessit tyonkulkutasolla, prosesseista syntyvit tiedot tai tiedoista
muodostuvat asiakirjat sekd niiden kuvailutiedot muun muassa julkisuuden,
henkilGtietoluonteen ja sdilytysajan osalta sekd tietojdrjestelmd missd asiakirja/tieto

sijaitsee (Hayrinen 2014).

2000-luvun alussa projektityostd on tullut kiinted osa tydeldmdd, teollisuustuotantoa,
palvelusektoria, julkisten virastojen toimintaa ja kolmannen sektorin jérjestdjen
johtamista (Virtanen 2009, 65). Usein projekteja hyodynnetiddn organisaation toimintojen
kehittimisessd ja kehittdmistarpeiden ja -kohteiden edistdmisessd ja projektimaisesti
organisoitu toiminta lisdéntyykin monilla aloilla. Organisoimalla tehtdvikokonaisuuksia

projektiksi voidaan saavuttaa monia etuja. (Méantyneva 2016, 9.)

Tassd  opinndytetydssd  kisitellddn  tiedonohjaussuunnitelman  toteuttaminen
projektimuotoisesti ottaen huomioon TOS:lle asetetut vaatimukset, toimeksiantajan
tarpeet ja  kdytossd olevat resurssit.  OpinndytetyOssd  kisitellddn  siis
tiedonohjaussuunnitelmaan  liittyvdat asiat kokonaisvaltaisesti  esittden keinot
tiedonohjaussuunnitelman toteutuksen keinot Vesilahden kunnan hallinto- ja

taloustoimelle.

1.2 Toimeksiantajan esittely, toimeksianto, tyon tavoite ja tarkoitus

Toimeksiantajana opinndytetydssd toimii Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimi.
Vesilahden kunta kuuluu Tampereen seutukuntaan ja tarjoaa asukkailleen arjen sujumista
edistdvit peruspalvelut maaseutumaisessa, viihtyisdssd ja turvallisessa asuinkunnassa

(Hallinto- ja taloustoimi 2018).



Opinndytetyon toimeksiantona on kuvata tiedonohjaussuunnitelman teko vaiheineen
Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimelle sekd esitelld tiedonohjaussuunnitelman

vaatimukset ja muu siihen liittyva teoria.

Opinndytetyon tavoitteena on luoda niin taloudellisesti kuin ajallisestikin jarkeva tapa
tiedonohjaussuunnitelman tekemiseen Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimelle,
joka on kopioitavissa myds muiden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmien tekemiseen

Vesilahden kunnassa.

Opinndytetyon avulla on tarkoitus toteuttaa my6hemmin tiedonohjaussuunnitelmat myos
muille kunnan toimielimille, joten opinndytetydssa tulee kdyda selkedsti ilmi mitd on
tehty ja miksi. Konkreettisena tuotoksena opinndytetyon ansiosta syntyy
toimeksiantajalle selostus siitd miten tiedonohjaussuunnitelma toteutettiin hallinto- ja
taloustoimelle sekd mitd on hyvd huomioida tiedonohjaussuunnitelman teossa muille
toimielimille. Lisdksi opinndytetyon johdosta syntyy tiedonohjaussuunnitelma hallinto-

ja taloustoimelle.

Opinndytetyd on ensimmdinen konkreettinen toimi  Vesilahden  kunnan
tiedonohjaussuunnitelmiin liittyen ja tirked teos Vesilahden kunnan jokaisen toimielimen
tiedonohjaussuunnitelman laatimiseksi sekd asiakirjahallinnon digitalisoimiseksi
tulevaisuudessa. Opinndytetyd on hyvé tydviline myods kaikille muille organisaatioille,
joille tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on nyt tai ldhiaikoina ajankohtaista.
Tiedonohjaussuunnitelma on myds edellytys toimivan asianhallintajdrjestelmén
kayttoonottamiseksi, joka tulee Vesilahdessa ajankohtaiseksi tulevaisuudessa. Tyo

toteutetaan projektina huomioiden kdytdssd olevat resurssit.

1.3 Tyon rakenne

Tyossd késitellddn ensiksi teorian kautta projektia koskevat oleelliset tiedot koskien
projektinhallintaa, projektin vaiheita, tydkaluja, riskienhallintaa, muutosjohtamista ja
viestintdd. Sen jdlkeen késitellddn teorian kautta tiedonohjaussuunnitelma — mikd se on
sekd miksi ja keiden sellainen tulee tehdd, TOS:n sisédltdmait tiedot sekd TOS:n tekemisen

vaiheet.



Kun teorian kautta on kuvattu perustellusti tiedonohjaussuunnitelman tekovaiheet,
toteutetaan teoriaa soveltaen tiedonohjaussuunnitelma Vesilahden kunnan hallinto- ja
taloustoimelle. Teorian kdytdntoon vievissd osassa kuvataan Vesilahden kunnan hallinto-
ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelman teon tarve, tausta sekd tavoitteet, projektin
kulku, riskit ja viestintd, tyoryhmityoskentely sekd projektin opit muiden toimielimien
tiedonohjaussuunnitelman tekoa varten. Opinndytetyon konkreettisena lopputulemana
syntyy tiedonohjaussuunnitelma Vesilahden kuntaan, ensisijaisesti talous- ja
hallintoprosesseihin. Lopuksi opinndytteen tekijd peilaa omaa toimintaansa pohdinta -

oslossa.
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2 PROJEKTI

2.1 Mika on projekti?

Projekti sana on perdisin latinasta ja tarkoittaa suunnitelmaa tai ehdotusta. Hanke-sanaa
kdytetddn suomen kielessd synonyymina projektille, jolla kuitenkin viitataan yleensd
projektia laajempaan tyokokonaisuuteen, joka voi pitdd sisdllddn useita projekteja.
Joukkoa ihmisid ja muita resursseja, jotka on koottu tilapdisesti yhteen suorittamaan
tiettyd tehtdvdd, kutsutaan projektiksi. Organisaatiolle projektit ovat keino vastata

ympadristomuutoksiin. (Ruuska 2012, 19, 54.)

Projektin kiynnistimisen taustalla on ldhtokohtaisesti tarve projektin tuotokselle.
Projektin kdynnistdmiseen voi johtaa kuitenkin myds esimerkiksi markkinoilla
tunnistettu mahdollisuus, yrityksen toimintaa uhkaava kriisi, tai tavoiteltava muutos.
Projektit voivat liittyd myds toiminnan tai sitd tukevan infrastruktuurin kehittdmiseen.
Projektin toiminnan luonne mahdollistaa projektien luokittelun niiden mukaisesti:
tuotekehitysprojekti, tietojarjestelméprojekti, toiminnan kehittamisprojekti,

toimitusprojekti, tutkimusprojekti ja investointiprojekti. (Méntyneva 2016, 11.)

Projektin tarkoitus on siis saavuttaa jokin ennalta miiritelty tavoite, joka vaatii erillisen
projektiryhmén perustamisen (Kettunen 2009, 15). Projektille on ominaista asettajalla ja
muilla keskeisilld toimijoilla oleva visio, eli mielikuva halutusta ja tuloksista, joka

madrittelee miksi joku asia tehddédn ja suuntaa toiminnan (Rissanen 2005, 43).

Projektille ominaisia piirteitd on Karl A. Smithin (2014, 156) mukaan maéaéritelty tarkoitus
ja tavoitteet, rahalliset, ajalliset ja suorituksiin liittyvét vaatimukset, useat resurssit lipi1
organisaation, kertaluontoisuus, riskin mahdollisuus, tilapdisyys ja projektin elinkaari.
Myos Méntyneva (2016, 11) mainitsee tunnusomaisiksi projektin piirteiksi véliaikaiset,
ajoitetut aktiviteetit, selked tavoite, rajalliset resurssit ja lopputuotoksen saavuttamiseen
liittyvd riski. Lisdksi Maintyneva mainitsee tunnusomaisiksi piirteiksi projektin
aktiviteettien edistdvdn projektin tavoitetta ja projektipdéllikon koordinoivan eri

aktiviteetteja.
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Onnistuakseen projekti vaatii yhteisten pelisddntdjen tuntemista ja halua niiden
noudattamiseen kaikilta osapuolilta. Projekti on tyonteon muotona vaativa, ja edellyttdd
edellisten lisdksi my0s joustavuutta ja halua hyviksyd epdmukaviakin ratkaisuja.
Tydmuotona projekti on erittdin altis muutoksille, ongelmille, yllatyksille ja kasaantuville
paineille tyon ja aikataulun parissa. (Leppéld 2011, 179.) Jotta tiimitydskentely onnistuu,
tarvitaan esimerkiksi vuorovaikutustaitoja, taito motivoitua ryhmétydskentelyyn ja taito
tyoskennelld ryhmaéssd, kokousosaamista ja itsensd johtamisen taitoja (Salminen 2013,

72).

Projektitoiminnan tieteellisessd julkaisutoiminnassa julkisen hallinnon projektit ovat
ajautuneet globaalissa katsannossa marginaaliseen asemaan 2000-luvulla, julkisen
hallinnon ollessa vield 1950- ja 1960-luvulla merkittdvéssa roolissa projektijohtamisen ja

-hallinnan toimintamallien kehittdjand (Virtanen 2009, 225).

2.2 Projektinhallinta

Suunnittelu, pddtoksenteko, toimeenpano, ohjaus, koordinointi, valvonta, suunnan
ndyttiminen ja ihmisten johtaminen ovat projektinhallintaa. Projektinhallinta koostuu
thmisten johtamisesta ja viestinndstd. Projektissa tehddén asiat ensimmadistd kertaa, ja
vaikka yrityksen ja erehdyksen kauttasaatua tietoa voidaan hyddyntdd, padsdédntd on
kuitenkin se, ettd yrittdd voi ainoastaan kerran. Ainutkertaisuus ja epdvarmuus asettavat
projektin ohjaamiselle ja johtamiselle erityisvaatimuksia. Jatkuvat muutokset ja ennalta
arvaamattomat tilanteet ovat pysyva olotila. Projektin alkuperéinen tavoite ei kuitenkaan
muutu merkittdvasti tyon kuluessa dynaamisuudesta ja epéstabiiliudesta huolimatta.
(Ruuska 2012, 29-30, 54.) Muutosten tekemisen tulee olla mahdollisimman sujuvaa,

koska ne ovat luontainen osa projektin elinkaarta. (Méntyneva 2016, 108).

Jotta muutoksiin voidaan vastata ja sopeuttaa toiminta uuden tilanteen mukaiseksi
vaaditaan projektin hallinnalta jatkuvaa ennakointia. Projektinhallinta koostuu
toteutusprosessista ja ohjausprosessista. Toteutusprosessilla tarkoitetaan kaikkea
toimintaa, joka tdhtdd suoraan projektin lopputuloksen aikaansaamiseen. Toteutustyotd
tulee kuitenkin ohjata; ohjausprosessilla pyritddn saavuttamaan lopputulos tehokkaasti

pitden kuitenkin laatu tavoitteiden mukaisena. (Ruuska 2012, 29-30.)
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Projektinhallinnan kolme keskeisté tavoitetta on laatu, aikataulu ja kustannukset. Jos yksi
edelld mainituista paitavoitteista ei toteudu, ndkyy vaikutukset muissa tavoitteissa.
Projektinhallinnan vaiheisiin kuuluu vaatimus, suunnittelu, ohjaus ja valvonta. Vaatimus
kohdassa toteutetaan toimet, joita projektin aloittaminen vaatii. Suunnittelu kohdassa
laaditaan suunnitelma, joka palvelee projektin valmistelua. Suunnitteluvaihe on osa
projektin valmistelua mutta nayttelee roolia my0ds toteutusvaiheessa. Ohjausvaihe on
projektinhallinnan ydinosa — projektipddllikké pitdd ohjausvilineillddn projektia
otteessaan. Valvonta vaiheen avulla pystyy laatimaan tilinpddtoksen projektin
etenemisestd eri osa-alueilla ja puuttumaan projektin kulkuun, jos kehitys kulkee ei-

toivottuun suuntaan. (Litke & Kunow 2004, 16-17.)

Tavoitteisiin ~ padseviltd  projektipadllikoltd — edellytetddn  pddmaédritietoisuutta,
tasméllisyytta ja tarkkuutta, vahvaa itsetuntoa, kykyé johtaa ihmisii, hyvid neuvottelu- ja
esiintymistaitoja, uskallusta puuttua asioihin, kykyd useiden asioiden hoitamiseen
yhtdaikaisesti, uskallusta sanoa ei sekd rohkeutta kohdata epidonnistumisia. Osaava
projektipdéllikkd suunnittelee huolella, dokumentoi sovitusti, valvoo projektia, on
rehellinen ja avoin projektin omistajalle, jakaa tehtdvid ja vaatii raportointia, uskaltaa
kieltdaytyd ja vaatia perusteluja, huolehtii projektiryhmén jaksamisesta seké priorisoi toita.

(Kettunen 2009, 29-31, 41-42)

2.3 Projektin vaiheet

Projektin vaiheisiin kuuluu perustaminen, suunnittelu, toteutus ja pééttdminen. Eri
vaiheiden paillekkdisyys on tyypillistd projekteille, ja aina ei voidakaan sanoa missi
vaiheessa projekti tietylld hetkelld on. (Ruuska 2012, 22-23.) Litke ja Kunow (2004, 17)
puolestaan maédrittelevit projektin neljd vaihetta olevan alustus, suunnittelu, toteutus ja
valvonta. Virtanen (2009, 65-66) kertookin projektityotd koskevien artikkelien pohtivan
voittopuolisesti projektin suunnitteluun ja toteutukseen liittyvid aiheita kun samaan
aikaan projektien paittdmiseen liittyvid tekstejd ei ole. Projektien pdittamistd pidetddn
projektijohtamisessa erittdin tarkednd, ja I6ydds onkin Virtasen sanoin yllattdva. Virtanen
madrittelee (190) projektin vaiheiksi projektin tarpeen maédrittely, projektin suunnittelu,

projektin toteutus ja projektin pddttiminen.
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Jo projektin maédrittelykin kertoo silld olevan ajallisesti rajattu alku ja loppu — kun
projektisuunnitelmaan liittyvét tehtdvit on tehty ja projekti hyvéksytty tilaajan taholta
projekti pédttyy. Keskeinen onnistumisen kriteeri projektin pdittyessd on projektin
toimeksiantajan hyviksyntd tuotoksesta ja lopputuloksesta. Projektin pddtdsvaiheessa
tulee usein kiire ja sithen kannattaakin varautua ajoissa. Pdéttdmiseen liittyviin toimiin
kuuluvat tavoitteiden ja tulosten vastaavuuden tarkastaminen, toteutuksen arviointi,
kustannuspaikan sulkeminen kirjanpidossa, tuotosten kayttoonoton helpottaminen
tilaajalle, projektin henkiloresurssien jatkotyollistiminen, aineistojen dokumentointi ja

arkistointi sekd loppuraportointi. (Méantyneva 2016, 143-144.)

Loppuarvioinnissa tulee tarkastella koko projektia todenmukaisesti tavoitteiden
saavuttamisen osalta. Suunnitelman vertaaminen tulokseen, suunnitelmista poikkeamisen
syyt ja yliméérdisten saavutettujen tuloksien pohdinta auttaa projektin paittimisessa.
Paattamisvaiheessa ei tule tarkastella ainoastaan lopputulosta vaan koko projektin
elinkaarta. Loppudokumenttien muodostamisen yhteydessd tulee miettid ketd varten
dokumentit laaditaan, missd muodossa, kuka ne laatii ja mihin mennessd. (Litke &

Kunow 2004, 119, 121.)

2.4 Projektin riskit

Riski on mahdollinen negatiivinen poikkeamana projektin tavoitteista. Jo toteutunut
poikkeama on ongelma, joka vaatii toimenpiteitd ja pddtoksentekoa, eikd sitd lasketa

riskiksi. Riskit voidaan luokitella erilaisiin tyyppeihin:

- Tekniset riskit

- Aikatauluriskit

- Taloudelliset riskit

- Organisaatioon, henkil6ihin ja tiedonkulkuun liittyvét riskit

- Ulkopuolisiin hankintoihin ja toimittajiin liittyvit riskit

- Asiakkaaseen liittyvat riskit

- Ympiristotekijoihin ja luonnonolosuhteisiin liittyviin riskeihin
- Sopimusriskit

- Tuotevastuuriskit

- Kohdemaahan liittyvit riskit kansainvélisissé projekteissa (Pelin 2011, 218.).
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Moni saattaa kokea riskienhallinnan negatiivisena prosessina, mutta silli on useita
hydtyjd. Riskienhallinta mahdollistaa muun muassa vakavien uhkien ennakoinnin ennen
toteutumista, seurauksien lieventdmisen, jatkuvuussuunnitelman laadinnan, parannellun
paitoksenteon, tarvittavaa dataa neuvotteluihin, riskien omistajuuden maédrittelyn ja

paattdvan johtajuuden riskien johtamisen sijaan. (Young 2013, 117-118.)

Kriittisiksi alueiksi riskienhallinnassa Pelin (2011, 219) mainitsee aikataulun kriittisen ja
lahes kriittisen polun, uuden teknologian, avoimet vastuukysymykset, avainresurssien

kuormituksen ja organisaatiorajat.

Epédvarmuuden ja vaihtelevien olosuhteiden hallinta kuuluu projektinhallintaan. Riskien
hallinnalla varaudutaan odottamattomiin tilanteisiin ja pyritdédn vihentdméaén vaihtelevien
olosuhteiden ja epédvakaisuuden aiheuttamaa epdvarmuutta. Riskit toteutuvat yleensd
lukuisien tekijoiden aiheuttaman tapahtumaketjun seurauksena. Riskien hallinta on
menettelyd, jonka avulla todetaan riskit ja ongelma-alueet tunnistetuiksi ja ryhdytidin
tarvittaviin toimenpiteisiin niiden eliminoimiseksi. Riskien hallinnan osatehtdvid ovat
riskien analysointi, riskilistan laatiminen, toimenpiteisti sopiminen sekd seuranta ja

riskilistan ylldpito. (Ruuska 2012, 248.)

Riskienhallinta on hyva pitdd osana projektia koko sen elinkaaren ajan ja varmistaa
riskienhallinnan olevan olennainen osa projektia. Erilaisten riskien tunnistaminen
projektin alkuvaiheessa, viestiminen tunnistetuista riskeistd, riskeistd vastaavan
tunnistaminen, riskien suhteutus toisiinsa, isojen riskien huolellinen analysointi,
tietoisesti otettavien riskien pdittdminen, pédéttiminen varo- ja korjaustoimista riskin
toteutuessa ja dokumentaation ylldpito tunnistetuista riskeistd, riskien seuraaminen ja
toteutumisen todennikdisyyden arvioiminen, riskienhallinnan tehtévien aikataulutus seka
jatkuva riskien tunnistaminen ja arviointi ovat projektiin liittyvdn riskienhallinnan

tehostamisen keinoja. (Mantyneva 2016, 140).

Projektiin liittyviin riskialueisiin kuuluvat esimerkiksi aikataulut, epidselvit roolit ja
vastuut, tuotoksen laatu, sitoutumattomuus, sopimukset, projektin laajuus ja kattavuus

sekd henkiloriskit (Méantyneva 2016, 134-135).
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Riskienhallinnan vaiheisiin kuuluvat riskien luokittelu, riskien torjunta ja riskien
valvonta. Riskien luokittelussa koostetaan riskiluokittelu: mitkd seikat voivat mennd
pieleen? Riskien torjunnassa kdydéaén lapi ja kirjataan projektisuunnitelmaan toimenpiteet
riskin  poistoon tai todenndkodisyyden pienentdmiseen, riskin = siirtdmiseen,
projektisuunnitelman muuttamiseen, riskin hyvidksyntdédn ja riskiin varautumiseen.
Riskien valvonta kohdassa maiiritelldédn ja kirjataan vastuut, hilytin, varasuunnitelma ja

korjaustoimenpiteet. (Pelin 2011, 219-221.)

Riskianalyysin avulla pyritddn padsemédn eroon tekijoistd, jotka saattavat vaikeuttaa
projektin halutun lopputuloksen saavuttamista. Jokaista maailman mahdollista riskid ei
kuitenkaan lisata riskilistalle — jossittelullakin on rajansa. (Ruuska 2012, 251.) Riskien
ennakointi mahdollistaa nopean reagoinnin ja riittdvdlld ennakoinnilla suuri osa
ongelmista voidaan vilttdd tai niiden haitallisia vaikutuksia vdhentdd merkittdvasti

(Méntyneva 2016, 137).

Riskienhallinnan ty6kaluna voi kdyttdd myds projektin riskien varautumissuunnitelmaa,
jossa kidydddn ldpi tunnistettu riski, riskin vaikutus, riskin todenndkdisyys,

varautumistoimet ja toimenpiteet riskin toteutuessa (Méntyneva 2016, 138).

Riskienhallinta on hyvé suhteuttaa projektin haastavuuteen — liian vihédinen varautuminen
altistaa riskeihin liittyville uhille, kun taas riskienhallinnan ylipainottaminen jaykistda
projektia lisdten hallinnollisia tehtdvid ja varmistuksen varmistuksia. (Méantyneva 2016,
133). Mitddn hanketta ei saa taysin riskittomiksi, mutta jiljelle jadvien riskien tulee olla
toteutuessaan vaikutukseltaan niin vahaisié, ettd niiden toteutuessa tilanne voidaan viela
korjata. My®0s riskin toteutumisen todennékodisyyden tulee olla pieni. (Silfverberg 2007,
93.)

Projektien epdonnistumista tarkasteltaessa esiin voi nostaa seuraavat kohdat:

1. Huono tai puutteellinen suunnittelu

2. Liian viljét tai tdysin puutteelliset tavoitteet ja rajoitukset

3. Henkil6ston osaamattomuus tai yhteistoiminnan toimimattomuus
4. Seurannan ja valvonnan laiminlyonti

5. Riittdméton etenemisen seuranta tai kyvyttomyys vaatia tarpeeksi

6. Yritetddn saada aikaiseksi liian paljon kerralla
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7. Asiakkaan jatkuvat muutokset tavoitteisiin ja vaatimuksiin
8. Henkil6ston vaihtuminen kesken projektin
9. Riskien kartoittamatta jittiminen ja varautumattomuus riskeihin

10. Ympariston muutokset kesken projektin (Kettunen 2009, 56).

2.5 Projektisuunnitelma

Projektin strategiaa ja tavoitteita sddtelee useat organisaation sisdiset ja ulkopuoliset
seikat (Virtanen 2009, 190). Huolella suunniteltu ja tdsmallisesti laadittu
projektisuunnitelma mahdollistaa onnistuneen lopputuloksen saavuttamisen. Projektilla
tulee olla padtavoite, joka sdilyy projektin loppuun asti. Eri asioiden tirkeysjérjestykseen
laittamista  helpottaa  hyvd  projektisuunnitelma. (Partanen 2012, 60-61.)
Projektisuunnitelma koetaan vililla projektin padtyoksi, minké sijaan se todellisuudessa
on projektiryhmén tyovéline. Projektisuunnitelma edesauttaa tydskentelyd halutun

tavoitteen hyviksi ja selkeyttdd seurantaa. (Rissanen 2005, 67.)

Projekti suunnitelma vastaa kysymyksiin siitd, mitd projektin aikana tehddan, missi
projekti toteutetaan, milloin projektia tehddin ja miten se ajoittuu, kuka vastaa ja tekee
mitdkin ja miten projektiin liittyvét tehtavit. Yleisesti projektisuunnitelmassa kuvataan

seuraavat:

- Projektin tausta

- Projektin hyodyt

- Projektin tavoitteet

- Projektin organisointuminen ja resursointi

- Riskienhallinta

- Tehtdvikokonaisuudet ja niiden jakautuminen
- Aikataulutus

- Projektin hankinnat ja niiden hallinta

- Budjetti

- Raportointi

- Projektiin liittyva viestintd (Méntyneva 2016, 48-49).
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Projektisuunnitelman pitda siis vastata peruskysymyksiin, joiden puolestaan Silfverberg

(2007, 74) on mééritellyt olevan:

1. Miksi projekti tehddén, mihin silld pyritdén ja mité tavoitellaan; projektin tavoitteet ja
niiden saavuttamisen seuranta- ja arviointimenetelmit?

2. Miti pitda saada aikaiseksi; konkreettiset tuotokset tavoitteisiin padsemiseksi?

3. Miten projekti toteutetaan; toteutusmalli, vastuu toteutuksessa, hankkeen johtaminen,

panokset ja aikataulu?

Projektisuunnitelman siséltd voi sisdltdd myos esimerkiksi seuraavat kohdat: tavoitteet,
tuotokset, resurssit, laatukriteerit, aikataulu ja etapit, projektiorganisaatio, budjetti ja
riskienhallinta (Méntyneva 2016, 51). Jokaiselle projektille tulee laatia sille sopiva
suunnitelma; esimerkiksi pienessd projektissa ei tarvitse tehdé laajaa suunnitelmaa, vaan

malleja voi kayttdd soveltuvin osin (Kettunen 2009, 98-99).

Projektisuunnitelmaa tehdesséd ei kannata tehdd liikaa rajoitteita toteutustapaan, mutta
kuitenkin niin, ettd tydmaira ja kustannukset pystytidin arvioimaan. Projektisuunnitelma
el padsadntoisesti sisdlld projektin tarkan sisdllon kuvausta. Usein samaan tavoitteeseen
padsy on mahdollista usein eri toteutusvaihtoehdoin. Projektin suunnittelussa tavoite on
16ytdd  ajallisesti ja  taloudellisesti paras toteutustapa. Reaalimaailmassa
projektisuunnitelmien muokkaaminen projektin edetessd on usein tarpeen, hyvéa projekti
suunnitelma kuitenkin sidistda aikaa, resursseja ja tarjoaa keinon vilttdd monia ongelmia.
(Méntyneva 2016, 49-51.) Jokaisen projektin aikana tulee muutoksia suunnitelmiin, ja
projektisuunnitelmaa tuleekin paivittdd projektin edetessd joko muokkaamalla
alkuperdistdi  suunnitelmaa tai  tekemdlld  muutoksista = muutosdokumentti

projektisuunnitelman liitteeksi (Kettunen 2009, 127).

2.6 Tarkastuslista

Tarkistuslista (taulukko 1) auttaa projektipddllikkdd valmisteluvaiheessa, ja sithen on
hyvd palata myOs projektin aikana. Tarkastuslistassa kédyddan ldpi valmisteluun,
toteutukseen, valvontaan ja péittimiseen liittyvid seikkoja. Valmistelukohdassa
kidsitellddn projektin tavoitteita, resursseja, aikataulua, organisointia, hyotyja,

muutostilanteita, suunnittelua, osallistujia, projektitiimid, projektijohtamista ja
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tiedottamista. Tarkastuslistan toteutusosiossa kédydddn 1dpi projektin ohjausta,

informaationkulkua, ja tiimityotd. Valvontaan liittyvidssd tarkastuslistassa painotetaan

tavoitteiden, aikataulun, budjetin, laadun ja vélitulosten valvontaa sekd

muutostenhallintaa. Viimeisessd kohdassa, projektin paittamiseen liittyvédssd kohdassa
kdydddn lapi tavoitteiden saavuttamiseen seké projektin lopettamiseen ja jatkoon liittyvét

seikat. (Litke & Kunow 2004, 25.)

TAULUKKO 1. Projektipééllikon tarkistuslista (Litke & Kunow 2004, 25-30, muokattu).

Saavutettavat tavoitteet
Selkeyden ja
realistisuuden
varmistaminen

- Kaytossd olevien
resurssien kartoittaminen

- Aikataulun laatiminen

Suunmttelu
Projektin painoarvon ja
suoran sekd epdsuoran
hyodyn maarittely
- Organisoinnin laadun
huomiointi (ei liian
jaykkad)
Riittavit resurssit
Riittavé suunnittelu
Oikeat suunnitelmat
Asiakkaan odotuksien
kartoittaminen
Viestinnén suunnittelu

PrOJektm osallistujat
Ulkoisen konsultointi
tarpeen kartoitus

- Tarvittavan osaamisen
varmistaminen

- Hyodyn luominen
osallistujille

- Tiimin sopiva koko

- Tiimin jdsenten
ominaisuudet

PrOJektln johtaminen
Projektipéllikon tuen

varmistaminen projektille

- Projektipaillikon
kokemuksen
varmistaminen
projektinhallinnasta ja
tiimijohtamisesta

- Projektipaillikon
ajallisten resurssien ja
vaadittavien valtuuksien
varmistaminen

Projektin aloittaminen

- Varmistetaan, ettid
tarvittavat edellytykset

projektin aloittamiselle on

olemassa

Varmistetaan tarvittavat
muodolliset edellytykset

Tiedotetaan aloittamisesta

Prolektltyon ohjaus

Madrédaikojen paattaminen

Mairéaikoihin, tuloksiin

ja ctenemiseen’ liittyvét

informoitavat

- Vilitavoitteiden
arvosteluperusteiden
pohdinta

Viestinti

- Kenelle viestitdan ja mistd

- Varmistetaan, ettd
tarpeellinen viestintd on
aloitettu

- Varmistetaan informaation
relevanttius

- Informaation vaaditun
nopeuden méarittely

- Dokumentoinnin
ymmirrettdvyyden ja
tarkoituksenmukaisuuden
varmistaminen

Tiimityon kartoitus

- Tiimin organisoinnin,
koulutuksen,
yk51m1e11syyden
vastuunjaon ja tiimin
kehittdmisen tarpeiden
kartoittaminen

Tavoitteiden valvonta

- Menetelmia esim.
aikataulun suunnitteluun

= Suunnitelmien
mukauttaminen todelliseen
tilanteeseen

- Muutosten mahdollistavan
pelivaran kartoittaminen

Oletusarvojen tiayttymisen
seuranta

- Budjetin ja sen muutoksiin
johtavien syiden seuranta
Aikataulun seuranta ja
mukauttaminen realistiseksi
Laatuvaatimusten
tayttymisen seuranta
Laatuvaatimusten
tarpeellisen tason
asettaminen

Vilitulosten vaatimusten
tarkistaminen

Muutokset

- Ongelmien selvittiminen ja
ratkaisujen kehittdminen

- Tunnuslukujen

tarkastaminen

Tiimin toimivuuden

tarkastaminen

Tavoitteiden arvojen

muutostarpeet

- Muutoksista ilmoittaminen
ja sopiminen tarpeen
mukaan

Muutoksenhallintaan
tarvittavien ihmisten
ohjaaminen

Projektin tavoitteen
realistisuuden kartoitus
Projektin tarpeellisuuden
tarkistaminen

Tavontteet
Saavutettiinko
tavoitteet?

- Miksi saavutettiin /
miksi ei?

- Projektin ongelmien

lapikdyminen

Ongelmista saatujen

oppien kartoittaminen

- Tulosten informointi
tarvittaville tahoille

Jirjestelmillinen

paattaminen

- Tarvittavan
loppuyhteenvedon
tekeminen

- Lopputarkastuksen
suorittaminen

(hyviksynti, toimeksianto
yms.)

- Varmistetaan
yksimielisyys tavoitteista

2.7 Muutosjohtaminen
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Muutosprosessi kdynnistyy muutostarpeiden tunnistamisesta ja syntyy sisdisten tai
ulkoisten tekijoiden tai molempien yhteisvaikutuksesta. Kaikkien tunnistettujen
muutoskohtien ei tarvitse johtaa suuriin muutosprosesseihin. Muutos tarvitsee
tarkoituksenmukaista suunnittelua, jolla varmistetaan tehtdvin muutoshankkeen
onnistumista. Muutoksen teon tulee perustua systemaattiseen hallintaan. Mikéédn
organisaatio ei ole staattinen, organisaatioissa tapahtuu aina muutoksia ja niiden
johtamisessa muutoksen kokoluokan, merkittdvyyden ja alan tunnistaminen on

olennaista. (Stenvall & Virtanen 2007, 146.)

Halu muutokseen tulee 16ytédd itse, ketddn ei voi pakottaa. Muutos koetaan luontevana
osana organisaation toimintaa, jos ihminen nékee itsensd ja ty0nsd osana organisaatiota
muutoksen jdlkeenkin. My0s pieni positiivinen muutoskin vie oman aikansa; tarvitsemme
aikaa, tietoa ja tukea, jotka voivat kasvattaa ja kehittdd muutosintoa. (Ponteva 2012, 15.)
Ihminen tarvitsee kokemuksen onnistumisesta voidakseen sitoutua muutokseen (Kilpinen

2017, 120).

Osallisuuden tunteen, kannustamisen, motivoinnin ja poisoppimistaidon kehittyessa
syntyy reflektiivinen tydote. Muutoksen toteuttaminen liittyykin henkilokohtaiseen,
tiimikohtaiseen ja koko organisaation oppimiseen. Muutoshankkeen suunnittelussa
pohdittu muutosviestintdsuunnitelma edesauttaa muutoshankkeen ldpivientid ratkaisten
paljolti, millaisessa ilmapiirissi muutoshanketta vieddén organisaatiossa eteenpdin.
Keskeinen onnistuneen muutoshankkeen edellytys on luottamus, joka mahdollistaa
keskindisen ideoinnin ja oppimisen muutoksen ympdirilld. Luottamus luo edellytykset
synergiselle muutokselle, jolloin kokonaisuuden edut tulevat yksildiden intressejd
tairkeimmaéksi. My0s muutoksesta aiheutuvan epidvarmuuden kestdminen helpottaa

luottamuksen avulla. (Stenvall & Virtanen 2007, 147.)

Jos muutostarvetta ei ole ymmérretty kokonaisvaltaisesti, se voi ilmetd sektorijohdon
negatiivisena suhtautumisen muutokseen. Vastarinta muutokseen ei ndy kovin
voimakkaana, jos muutoksen koetaan tuovan mukanaan hydtyja tai tuloksia yksilon tai
organisaation ndkokulmasta. MyoOs muutoksen johtamisen ja toteuttamisen tavat
vaikuttavat havaintojen perusteella vastarintaan ja ennakkoasenteisiin — jos muutoksen
vaikutukset koetaan epdselvind suhtautuu sektorijohdon edustajat muutokseen

negatiivisemmin kuin ne, ketkéd kokevat vaikutukset selvemmin. (Nyholm 2008, 167.)
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Ihmisestd ja tilanteesta riippuen vaikuttamisessa voi hyddyntdd useita erilaisia tapoja,
vaikuttamisen kohdistamisesta aina jirkevyydestd todellisen maailman tapahtumiin
(taulukko 2). Jos haluaa suostutella jonkun nidkemyksen taakse, on karrikoidusti kaksi
vaihtoehtoa: lisidtd mieleisen vaihtoehdon houkuttelevia piirteitd tai vihentdd mieleisen

vaithtoehdon negatiivisena néhtyja piirteitd. (Gjerstad 2015, 291-292.)

TAULUKKO 2. Thmismieleen vaikuttamisen erilaiset tavat (Gjerstad 2015, 291,

muokattu).

Mihin vaikuttaminen kohdistuu? Miti se tarkoittaa?

Jiarkevyys Loogiset perustelut, analogioiden ja
luokittelujen kéyttdminen.

Tutkimus ja kokeilut Ihmisten itse tekemidt kokeilut ja
empiiriset todisteet.

Tunnepitoisuus Miltd idea tai ajatus tuntuu? Miten se sopii
tilanteeseen?  HenkilGkohtainen  side,
luottamus, kunnioitus ja esittdmisen
retoriikka vaikuttavat.

Esittiminen usealla eri tavalla Asia uskotaan ja opitaan paremmin, kun
sen esittdd usealla eri tavalla; sanallisesti,
kuvina, kaavioina, = numeroina ja
esimerkkien avulla.

Resurssit ja palkkiot Muiden vaikuttamisen keinojen lisdnd
resurssit ja palkkiot voivat vahvistaa
ithmisen myonteisyytta.

Todellisen maailman tapahtumat Jos  vaikuttamisyritys on  linjassa
maailman sen hetkisten tapahtumien
kanssa, se on uskottavampi.

Vastustus / vastarinta Vahvistaessa uutta uskomusta on ihmisen
vastustuksen murtamiseksi ymmarrettava
vastuksen syyt ja pystyttdva horjuttamaan

niita.

Johdon méérittiméén toiminnan suuntaviivaan, strategiaan, on ollut hankala liittd4 muita
ulottuvuuksia rationaalisten, koko organisaatiota koskettelevien nikdkulmien lisdksi. On

kuitenkin tunnistettu, ettd strategiaty0ssd ei ole pulmana strategian laadinta vaan sen
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implementointi, joka asettaa keskidon organisaatiossa tyoskentelevien thmisten ajatukset

ja tunteet organisaatiota seké tyotddn kohtaan. (Juuti 2007, 13.)

Samanaikaisesti innostaminen ja arkipdivdistiminen ovat strategian toteuttamista.
Toteuttamisen pakolliset kuviot ovat innostava strategia, esimiesten toiminta,
osallistuminen seké atkaansaamisen kulttuuri. Kun saa ihmiset innostuvaan, he sitoutuvat
ja ovat oma aloitteisia, yhteyden ndkeminen oman tyon ja strategian vililld on tarke&a.
Strategian johtaminen ei-toivottuihin tuloksiin johtuu pddasiassa kdytdntoon viemisen
ongelmista, eikd ideoista. Strategian onnistumiseksi strategian toteutuksen neljd
elementtid ovat valttamattOmid: innostava strategia ja vuoropuhelu, esimiesten toiminta,
yhdessd tekeminen ja aikaansaamisen kulttuuri. Johto olettaa ithmisten kayttdytyvén
rationaalisesti, johdonmukaisesti ja hallitusti, jolloin strategian toteutus saattaa usein
takuta. Muutokseen liittyy kuitenkin tunteita, ja onnistumisen ratkaisee johdon halu ja
kyky ndhdi, mikd motivoi ihmisid. Muutoksen pyorteissd olevan henkiloston jaksamista
voi edistdd muun muassa pitdmalla tavoitteen vakaana, ei siis muuttamalla sité liian usein;
on oltava mahdollisuus todeta, ettd tavoite on saavutettu. Porukan jaksamista edistda
my0s pienienkin edistysaskeleiden esille tuominen ja arvostaminen. Muutoksen edetessi
tarvitaan niin jdrkeen vetoavaa tietoa tavoitteista, muutoksen syistd ja keinosta sekd
vaihtelevien tunteiden hyviksyntdi ja vuorovaikutusta niiden purkamiseksi. (Valpola ym.

2010, 49-51, 105,118, 123.)

Muutoksen eri vaiheissa on hyvd huomioida, ettd kaikki oleelliset asiat on otettu
huomioon. Muutoksen taustojen kohdalla on hyva pohtia mitd muutoksella tavoitellaan,
mitkd ovat muutoksen perusteet ja ldhtokohdat ja mitkd ovat muutoksen hyddyt.
Konkreettisiin toimiin kuuluvat erillinen tiedottamissuunnitelma.
Tiedottamissuunnitelmaa tehtdessd on hyvd ottaa huomioon muun muassa seuraavia
asioita; ajantasaisen tiedon vilittiminen muutoksesta sddnndllisesti, pohdinta milloin,
missd, kenelle ja miten asioista kertoo, eri tiedottamiskanavien kaytto,
keskustelumahdollisuuksien tarjoaminen sekd asioiden kertominen konkreettisesti ja
ymmarrettdvasti. On hyvd pohtia myds muun muassa muutoksen mahdollisia vaaroja,
henkil6ston vaikutusmahdollisuuksia ja henkildston osallistamista muutokseen. (Ponteva

2012, 109-110.)

Laajamittaisen muutoshankkeen johtamiseen ja ohjaukseen ldhtokohdan tarjoava

nelivaiheinen malli nojaa toisiaan seuraaviin perustamis-, kdynnistys-, etenemis- ja
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vakiinnuttamistehtaviin, joista jokainen panee liikkeelle omat tehtévien sarjansa. Edelld
mainitut neljd vaihetta toteutuvat luontaisessa jdrjestyksessddn ldhes jokaisessa
muutoshankkeessa, on niiden sisilto ja tehtidvien painotus riippuvainen uudisoperaation
luonteesta, organisaation koosta, resursseista ja kulttuurista. Perustan luomisvaiheeseen
kuuluvat muutoksen tarpeen tdsmentdminen, ldhtokohdan kriittinen arviointi,
riskienhallinta (kokoa, arvioi ja huomioi), vision muotoilu ja argumentoinnin valmistelu,
muutoksen  strategian  ratkaisu ja  konkreettisten  tavoitteiden = muotoilu.
Perustanluomisvaihetta seuraa kidynnistystoimet. Kdynnistystoimiin kuuluvat koalition
varmistaminen, pilottiprojektien valjastaminen ja nopeiden tulosten varmistaminen seké
lahtokédskyn antaminen. Kolmas vaihe on hallittu eteneminen; laajenna, vahvista sddnnét,
pilko ja seuraa, levitd tietoa ja synnytid osaamista, mittaa ja palkitse, keskity ja rajaa
uudelleen, ole ldsnd sekd kohdenna, viesti ja toista. Viimeinen eli neljds vaihe on
vakiinnuttaminen. Vakiinnuttamisessa kastellaan kylvosta ja kitketddn, nostetaan voittoja
ja tulkitaan tappioita, tallennetaan tulokset ja arvo ja etsitddn rooleille uudet paikat.

(Mattila 2007, 204.)

Organisaatiota pakottavia muutosvoimia ovat Lauren Johnsonin ja Richard Luecken
(2005) mukaan muun muassa yrityksen menestys tai sen puute, toimintaympériston
kehitys esimerkiksi teknologiamuutoksista tai viranomaismdadrdyksistd johtuen,
litketoiminnan trendit, esimerkiksi globalisaatio tai ulkoistamisratkaisuihin pddtyminen,
omistajien, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien vaatimukset, demografiset ja sosiaaliset
muutokset, esimerkiksi ikddntyminen ja monikulttuurisuus seka poliittiset, sosiaaliset ja
taloudelliset muutokset esimerkiksi suhdannekdénne ja kansainvilinen terrorismi. Usein
muutos ndhdéén tilapdisend, mutta jonkin ellei usean edelld mainitun on helppo ounastella
vaikuttavan vdhintddn yhtd paljon ensi kuin tdndkin vuonna. Paras henkivakuutus niin
pienelle, keskikokoiselle kuin suurellekin organisaatiolle on muutoskuvun ja notkeuden

varmistaminen pidemmaéllékin aikajanteelld. (Mattila 2007, 242-243.)

2.8 Viestinta

Viestintd on pakollista projekteissa, ja nykyddn viestintdd ei endd madrittele sen nopeus
vaan laatu (Berkun 2006, 244). Viestintdtapahtuman luonne ja viestintdtilanne vaikuttaa
viestintimuodon valintaan. Tietoisuuden lisddminen késiteltdvéstd asiasta onnistuu

kirjallisen viestin avulla, kun taas asenteiden muuttaminen vaatii lisdksi henkilokohtaista
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vaikuttamista. Analyyttisen ja selkedn ajattelun saavuttamiseksi auttaa ideoiden ja
ehdotusten  pukeminen kirjalliseen muotoon; puhuessa kieli on usein
epidjohdonmukaisempaa ja spontaania. Vaikeita ja monimutkaisia asioita kasiteltdessa
edellytetddn henkilokohtaista yhteydenpitoa kirjallisen viestinnén lisdksi. (Ruuska 2012,
112-113.) Isoissa projekteissa on kannattavaa laatia tiedotussuunnitelma, mutta pienissi

projekteissa sen voi siséllyttdd osaksi projektisuunnitelmaa (Kettunen 2009, 171).

Tarkeintd on, ettd viesti tulee ymmarretyksi viestin vastaanottajien keskuudessa, mutta
ymmarrettivyyteen vaikuttaa myos tekstin kieliasu. Usein viestittdvat asiat ovat jo
valmiiksi monimutkaisia, jolloin kannattaa vilttdd koukeroista kielen kayttod. Viestid
kirjoittaessa on muistettava kenelle kirjoittaa — asiantuntijoille voi kirjoittaa
ammattikielelld, mutta muuten on kéytettdva tavallisia sanoja. Kannattaa suosia lyhyitad
lauseita pitkien virkkeiden sijaan. Sanatkin kannattaa pitd lyhyind, tavallisina ja tuttuina.
Viestinnédssd kannattaa kdyttdd konkretiaa; havainnollistaa, kertoa esimerkein ja viitata
vastaanottajalle tuttuihin asioihin. Substantiivien sijaan kannattaa suosia verbejd niiden
vieden tekstid eteenpdin. Viliotsikot ja lyhyet kappaleet parantavat viestid. Jos teksti on

pitkd, kannattaa asiakirjan alkuun lisita tiivistelma. (Ruuska 2012, 113-114.)

Myos Berkun (2006, 257) kehottaa pitdméédn viestin lyhytsanaisena, yksinkertaisena ja
suorana. Lisdksi Berkun kehottaa kertomaan viestissi odotukset ja antamaan
madrdpdivén, priorisoivan ainoastaan vilttimattomét viestit, vélttdvan yksityiskohtaista

selostusta, erottavan tiedoksi ldhetetyt viestit muista seki kéyttdvéan tarvittaessa puhelinta.

Projektissa viestintd on sekd véline ettd voimavara ja sen painopiste vaihtelee projektin
eri vaiheiden mukaan. Sanoman vastaanottaminen useiden eri kanavien kautta tekee
viestinndstd tehokkainta — kaikista tehokkain viestinndn yksittdinen muoto on
henkilokohtainen kanssakdyminen. (Ruuska 2012, 123.)  Yleisimpid ongelmia
viestinndssd ovat olettamukset, selkeyden puute, kuuntelun puute, saneleminen,

henkilokohtaiset hyokkaykset ja moittiminen (Berkun 2006, 244).

Kokouksen vetdminen ja sielld viestiminen onnistuneesti tarvitsee fasilitointia, eli
asioiden sujumisen helpottamista. Kéaytdnnossd kokouksen jérjestdjd toimii sen
fasilitaattorina ja isdnténd. Fasilitointiin kokouksissa kuuluu kokouksen kdynnistiminen,
kuuntelu ja toisten ajatusten heijastaminen, keskustelun ohjaaminen ja pédattdminen sekd

keskustelun dokumentointi, jotta kokouksen péétyttyd seuraavat vaiheet ja pddkohdat
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ovat muistissa ja ne voidaan toimittaa osallistujille sdhkopostitse. (Berkun 2006, 264-
265.) Suurimmiksi kokouksen haasteiksi Smith kertoo (2014, 201-202) kokousten
tarkoituksen epéselvyyden, osallistujien valmistautumattomuuden, avainhenkiléiden
puuttumisen, keskustelun ajautumisen pois raiteiltaan, osallistujien vdittelyn ja
dominoinnin tai osallistumattomuuden ongelmista keskustelun sijaan sekd kokouksissa

tehtyjen péddtosten seuraamattomuus.

Kaikki projektiin liittyvé tieto voidaan dokumentoida, mutta on kuitenkin tirkedd pitdd
mielessd miké tieto on todella relevanttia ja kenelle tieto on oikeasti merkityksellistd. Jos
kaikki tieto talletetaan varaston hyllylle roykkiona, siitd e1 hyddy kukaan. Toisaalta liian
vahainen dokumentointikin on haitallista. Pitda siis huolehtia, ettd tietoa ei toimiteta liian

vahin, mutta ei my0skain liian paljon. (Litke & Kunow 2004, 105.)

Viestinndn suunnittelussa tulee pohtia viestin tavoitetta, kohderyhmaii, oikeaa viestinta,
parasta ajankohtaa, viestinndn toteuttajaa ja siitd vastuussa olevaa, viestin perille
menemisen varmistamista ja viestin tallennusta. (Pelin 2011, 286-287.) On tirkedd
miettid, miten dokumentoinnista ja raportoinnista huolehditaan projektin kidynnistyessa,

pienissd projekteissa dokumentointi on vahéistd (Partanen 2012, 61).

Diojen kéyttaminen esityksen tukena on tirked osa kulttuuriamme, ja ihmiset eivit tuskin
voi kuvitella valmistautuvansa kokoukseen ja puhuvansa ilman diaesitysti. Esityksessd
yksinkertaisuus on tehokasta ja johtaa selkedampéin esitykseen. Karsimalla epédoleellisia
elementtejd esityksestd voidaan saavuttaa yksinkertaisuutta. Hyvéd suunnittelu kayttaa
tyhjéa tilaa; dla ajattele lisddmistd vaan vahentdmistd. Vaikka hyvén esityksen tavoitteena
on yksinkertaisuus, lopputulos saattaa olla liian yksinkertainen jolloin on ldydettavi
tilanteen kannalta paras tasapaino. Esimerkiksi luetelmia kannattaa pyrkid vélttimaén, ja
kuvata asiat mieluummin visuaalisemmalla ja kiinnostavammalla tavalla. Myos kuvat
kannattaa valita korostamaan puhujan sanoja; thmiset muistavat paremmin kuvia kuin
luetelmia. Diojen yhtendisen, johdonmukaisen ilmeen saavuttamiseksi kannattaa kayttaa

tiettyjen elementtien toistamista kaikissa dioissa. (Reynolds 2009, 11, 131, 133, 163.)
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3 TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA

3.1 Mikai on tiedonohjaussuunnitelma

Hyodynnettivastd tiedosta yhd suurempi osa on sdhkoisessi muodossa. Jotta
organisaatiot pystyvit kehittimédn tehokkaasti tietojirjestelmidén, tarvitaan avuksi
kokonaisarkkitehtuuria, jonka avulla  sdhkdisten palveluiden  kehittdminen
mahdollistetaan. Kokonaisarkkitehtuurin avulla pystytddn myos hallitsemaan aiempaa
paremmin sdhkdisid asiakirjatietoja ja sdhkoistd arkistointia. Tiedon ollessa sdhkdisessd
muodossa edellytetddn arkistoinnilta uusia toimintatapoja tietopddoman sdilymiseksi
kiytettdivind  ja yllapidettavani myos tulevaisuudessa. Organisaation
tiedonohjaussuunnitelmana toimiva eAMS, sdhkoinen arkistonmuodostussuunnitelma,
on organisaation tehtdviluokitukseen perustuva méiéritys, jossa kuvataan organisaation
hoitamien tehtdvien késittelyvaiheet, niissd kertyvét asiakirjatyypit ja tarkenteet sekd

niiden oletusmetatietoarvot. (Janne Pehkonen 2013.)

Tiedonohjaussuunnitelma TOS, joka tunnetaan my0ds termilld eAMS, on siis
organisaation tietojen késittelyn, rekisterdinnin, sdilyttimisen ja hédvittdmisen ohjeisto
tyontekijoille ja tietojarjestelmille. Sdhkdisen arkistonmuodostussuunnitelman “edeltdja”
AMS eli tiedonhallintasuunnitelman laatiminen on ollut julkishallinnon organisaatioiden
lakisddteinen tehtdvd jo 30 wvuotta. TOS:n ohjaustiedot ovat perusteellisempia,
kattavampia ja tarkempia kuin AMS:ssa, poistaen kaikki tulkinnanvaraisuudet. Niin TOS

kuin myds AMS ovat muodoltaan taulukoita. (Metla 2011.)

3.2 Miksi tiedonohjaussuunnitelma tulee tehdi?

Organisaation toiminnan tehokkuuden ja yritysten kilpailukyvyn kannalta on oleellista
ymmartdd tiedonhallinnan merkitys. Organisaation kannalta tirkeimmin tiedon ja sen
elinkaaren tunnistaminen on térkeintd. Tiedon siirtyessd mahdollisimman tehokkaasti ja
virheettomésti tietoldhteestd tietoa tarvitsevalle, tehostuu my0s organisaation
suorituskyky automaattisesti. Tiedon elinkaaresta on tunnistettavissa selkedsti neljad
padvaihetta: tiedon taltiointi, tiedon yllédpito ja hallinta, tiedon séilytys ja arkistointi seké

tiedon esittdminen, jakelu ja julkaisu. (Kaario & Peltola 2008, 8-9.)
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Tiedon syntymaéstd siithen saakka, kun sitd ei endi tarvita ja jopa senkin jilkeen tiedon
tulee olla hallittavissa katkeamattomasti. Kyse on siis tiedon elinkaaren hallinnasta

kattavasti. (Kaario & Peltola 2008, 17.)

Viranomaista velvoittavat muun muassa hyvé tiedonhallintatapa, hyvd hallinto tapa ja
arkistolaki, jotka ohjaavat asiakirjojen ja tietojdrjestelmien sekd niihin sisdltyvien
tietojen asianmukaiseen huolehtimiseen sekd arkistotoimen asialliseen hoitoon,

asiakirjatiedon hallintaan ja kisittelyyn. (Sallinen, Majoinen & Salenius 2012, 189.)

Arkistonmuodostussuunnitelmien hyotyind on noussut esille tiedon 16ytyminen yhdesta
paikasta, hakumahdollisuuksien parantuminen seké aineiston nopea sdhkodinen jakelu.
Pidemmailld aikavélilld hyotyjd odotetaan my0s toimintatapojen tehostumisen,
integraatioiden tdydentymisen, sdhkoisen sdilytyksen sekd toimintaprosesseja tukevan

sdhkoisen asiahallinnan saralla. (Sédhkdisen arkistoinnin edistiminen 2014, 66.)

3.3 Tiedonohjaussuunnitelman teko

Tiedonhallintaa suunniteltaessa on tirkedd ymmairtdd organisaatio; toimintaympériston
(toimiala, sidosryhmaét, omistajarakenne, kilpailutilanne) toiminnan ja tavoitteet
(strategiat, visio). My0Os organisaation virallisten ja etenkin epévirallisten rakenteiden
kdsittiminen on tirkedd. Virallisiin rakenteisiin kuuluu organisaatiokartta, koko,
kielisyydet, maantieteellinen hajaantuneisuus yms. ja epavirallisiin toimintakulttuuri ja
arvot. Tiedonhallinnan toteutukseen vaikuttavat myos organisaation toimintaa siitelevit
tekijat kuten lait, standardit ja toimialakohtaiset suositukset. (Kaario & Peltola 2008,
136.)

Tiedonohjaussuunnitelmaa tehdessd ei kannata tavoitella tdydellisyyttd, eAMS ei ole
koskaan tdysin valmis. Tiedonohjaussuunnitelma voidaan laatia ja ottaa kdyttoon osissa,
jolloin kokeilusta saatuja kokemuksia voidaan hyddyntdéd ja toimivuutta seurata. Kun
lahdetddn toteuttamaan tiedonohjaussuunnitelmaa, on myds hyvd mdiiritelld selked
padamadra siitd, miksi kyseinen tyo tehddin. (eAMS-foorumi ja keskustelutilaisuus JHS-

hankkeista 2013.)
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Minké tahansa projektin kannalta on tdrkeéa, ettd organisaation johto on alusta ldhtien
sitoutunut projektiin ja tietoinen sen etenemisestd. Mydnteinen sitoutuminen johdolta
vaikuttaa koko henkilostoon. Séhkdisen asiakirjahallinnon kehittdiminen organisaation
strategisena linjauksena on tavoittelemisen arvoista. Organisaatio voi saavuttaa pitkélla
tahtdimelli muun muassa huomattavia tydaika- ja kustannussddstojd sdhkdisen
asiakirjahallinnon avulla. Sen lisdksi, ettd TOS-ty0 vaatii johdon sitoutumista, vaatii se
sitd my0s TOS-ty6hon osallistuvilta. Kuvattavien toimintojen osaajat ja henkil6t, jotka
tyoskentelevit kuvattujen prosessien parissa, on ensisijaisen tirkedd huomioida, jotta
TOS tukee tyontekoa ja vastaa todellisia késittelyprosesseja vaiheiltaan, laadittavilta ja
vastaanotettavilta tiedoiltaan seki termistoltddn. Hyvin laadittu, selked ja todenmukainen
TOS voi luoda lisdarvoa myds esimerkiksi uuden tyontekijian perehdyttdmiseen tyohonsa.

(TOS:n suunnittelu- ja laadintaprosessi 2014.)

Johdon sitoutumisen jilkeen laaditaan projektisuunnitelma, johon kirjataan projektin
selked ja realistinen tavoite sekd médrittely projektin toteutuksen laajuudesta. Sen jilkeen
muodostetaan projekti; nimetddn projektipadllikko, valitaan projektin jdsenet ja sovitaan
tehtavit. Selkedsti médritelty johtamismalli edellyttdé eri osapuolien roolien, vastuiden,
resurssien sekd projektin toteutusorganisaation ja padtoksenteko- sekd raportointimallien
selkedd madrittelyd. Projektitiimin kanssa sovitaan etenemistavasta; projektin resurssit
tulee madritelld selkedsti ja suhteutettuna tavoitteisiin. Maéritelldin myos selked ja
realistinen aikataulu ja yhteyshenkil6t organisaation eri yksikdissd. TOS:n laadinta vaatii

projektin lapivientiin henkilotyomaéédran sitomista. (Pétsi 2010, Liite.)

Projektin muodostamisen jilkeen tiedotetaan organisaatiotasolla ja tarvittaessa
jarjestetddn  tiedotustilaisuudet toimialakohtaisesti.  Tiedotustilaisuudet antavat
organisaation jdsenille mahdollisuuden perehtya ja varautua asiaan. Sen jélkeen siirrytddn
tyoryhmétyoskentelyyn kartoittamaan tehtidvét ja tyonkylyt. Kartoitettua tehtdvit ja
tyonkulut selvitetddn, mitd asiakirjoja niiden yhteydessd kertyy organisaatiossa. Sen

jilkeen tdydennetddn sdilytysajat ja muut metatiedot aineistoon. (Péatsi 2010, Liite).
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4 TIEDONOHJAUSSUUNNITELMAN SISALTAMAT TIEDOT

Tietosisdltd tiedonohjaussuunnitelmassa koostuu operatiiviseen tietojdrjestelmain
vilitettdvistd tiedonohjauksen metatiedoista ja ulkoisista metatiedoista (JHS 191
Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 8). Operatiivinen tietojarjestelmid on
jarjestelmd, jossa asiakirjatieto syntyy, sitd késitellddn ja muokataan (M-Files 2018).
Tiedonohjaussuunnitelman ulkoisiksi metatiedoiksi kutsutaan metatietoa, jota ei
hyddynnetd tiedonohjauksessa eli sitd ei vélitetd operatiiviseen tietojdrjestelmiin.
Ulkoisia metatietoja ovat esimerkiksi tiedot TOS:n laadinnasta, hyviksynnéstd ja

voimassaolosta. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 8.)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA kuvaa JHS 191
Tiedonohjaussuunnitelman rakenne -suosituksessa (2015, 9-10) TOS-rakenteen eli
tietomallin, joka muodostuu useista osista. Osia kutsutaan suosituksessa
tiedonohjaussuunnitelman rakenneosiksi (TOS-rakenneosa). JUHTAn suosituksen
mukaisesti  tiedonohjaussuunnitelman  rakenteessa  pitdd  olla  vdhintddn
tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavat tiedot (ulkoiset metatiedot), luokka seka

kisittelyprosessinkuvaus, joka sisdltdad toimenpiteet ja asiakirjatyypit.

4.1 Tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavat tiedot

TOS:n kuvailevilla tiedoilla, eli ulkoisilla metatiedoilla, tarkoitetaan tietoja, jotka
kertovat TOS:sta itsestddn, eivédtkd sen tietosisdllostd (Sisdllon rakentaminen TOS:lle
2014). Metatiedot ovat vilttiméton edellytys tehokkaalle tietosiséltdjen 16ytdmiselle ja
kisittelylle ja ne ovatkin tiedonhallinnan kivijalka (Kaarioa & Peltola 2008, 25).

Metatietoja kaytetddn l1oydettdvyyden helpottamisen liséksi tietosisdltdjen loogiseen
ryhmittelyyn sekd yhteensopivuuden varmistamiseen tietosisdltdjen yhteiskdytdssd ja
siirrossa organisaatioiden vélilli. Metatietojen antaminen ei saa olla loppukéyttédjille
vaikeaa ja kiyttdjdn annettavaksi voidaan jéttdd ainoastaan sellaisia metatietoja, joita ei
voida muutoin péételld ja antaa automaattisesti.  Esimerkiksi suojeluluokka ja
sédilytysaika termit avautuvat tiysin harvalle loppukiyttdjille, mutta ne ovat kuitenkin
monille asiakirjamuotoisille tiedoille pakollisia metatietoja, jotka on pystyttiva

johtamaan kisiteltdvissd olevaan prosessiin ja asiakirjatyyppiin liittyen. Ne metatiedot,
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joiden antaminen jda loppukiyttijan vastuulle, tulisi voida valita etukéteen suunnitelluista
valintalistoista. Niiden antamiseen tulisi olla olemassa mahdollisimman tarkka ohje, joka

on saatavissa suoraan kayttoliittymastd kenttdkohtaisesti. (Kaario & Peltola 2008, 25.)

Alan standardien ja suositusten noudattaminen metatiedoissa on organisaatioiden vilisen
tiedon siirrettdvyyden ja metatietojen hallitsemisen kannalta oleellista. Joskus metatiedot
voivat olla perustellusti jdrjestelméikohtaisia ja kontrolloimattomia, mutta silloin se
palvelee vain rajoitettua osaa organisaation toiminnoista. Pohjaa paitsi teknisille, myd6s
semanttiselle yhdenmukaisuudelle organisaatioiden vilisessa tai organisaation sisdisessa
tiedonhallinnassa voidaan luoda standardien ja suositusten avulla. Metatiedoissa samojen
késitteiden kdyttiminen ja niiden ymmértdminen samalla tavalla koko organisaatiossa

tarkoittaa metatietojen semanttista yhdenmukaisuutta. (Kaario & Peltola 2008, 27.)

Tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavien tietojen avulla kerrotaan keskeisid tunnistetietoja
tiedonohjaussuunnitelmasta, muun muassa sen nimike, yksiloivd tunniste ja
versionumero.  Tiedonohjaussuunnitelmaa  kuvaavat tiedot ovat  pakollisia
kiyttoonotettavalla tiedonohjaussuunnitelmalla. Tiedonohjaussuunnitelman kuvaavat
metatiedot annetaan koko tiedonohjaussuunnitelman tasolla, mutta niitd voidaan
taydentaa TOS-rakenneosien yhteisilld metatiedoilla. (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 8-10.)

Dokumentista muodostuu lukuisia erilaisia verioista sen elinkaaren aikana, joista osa on
luonnoksia ja epdvirallisia véliversioita, mutta my0s hyvéksyttyjd virallisia ja

mahdollisesti julkaistuja versioita voi olla monia (Kaario & Peltola 2008, 23).

Versiohallinnan pddmédrdnd on pitdd dokumentteihin tehtdvistdi muutoksista kirjaa
toisaalta tehdd mahdolliseksi aiempiin versioithin palaaminen, versiohallinnan tarpeet
vaihtelevat paljon eri yritysten vililld. Yleensd kdytetddn padversioita ja aliversioita, eli
kahta versiointitasoa. Versioinnissa kdytetddn joko numeroita, kirjaimia tai niiden
yhdistelmédd; yleisin merkintdtapa on pelkdn numeron kéyttd, teknisessd suunnittelussa
puolestaan kéytetddn usein aakkosten mukaista versiointia. Julkaistujen muutosten
versioinnissa kdytetddn padversiota, jolloin numeroversiointia kéytettdessd pddversio
kasvaa sarjassa 1.0, 2.0, 3.0 ja niin edelleen (taulukko 3). Tyo6naikaisten dokumenttien

versiointiin kdytetddn aliversioita. Jos padversion numero on 1.0 on sen aliversioita 1.1,
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1.2 ja niin edelleen. Kun dokumentti sitten valmistuu julkaistavaksi, tulee

versionumeroksi 2.0. (Anttila 2001, 37-38.)

TAULUKKO 3. Esimerkki numeerisesta versiointitavasta (Anttila 2001, 39, muokattu).

Kuvaus Numerot
Ensimmaéinen versio 0.1
Korjaus ennen julkaisua 0.2
Ensimmadinen julkaistu versio 1.0
1.1
1.2
1.3
Toinen julkaistu versio 2.0
2.1
Kolmas julkaistu versio 3.0
3.1
3.2
Neljds julkaistu versio 4.0

Tiedonohjaussuunnitelman mallipohjassa on esimerkkejd tiedonohjaussuunnitelmaa
kuvaavista tiedoista: tiedonohjaussuunnitelman nimike, yhteystaho (henkild, ryhmai tai
rooli), tiedonohjaussuunnitelman versio sekd lisdtiedot. Tila, organisaatio, laatija,
laadinta-ajankohta, muokkaaja, muokkausajankohta, hyviksyjd, hyviksyntdajankohta,
voimassaolon alkamisajankohta ja voimassaolon péddttymisajankohta ovat TOS:n
kuvaavia tietoja tdydentdvid TOS-rakenneosien yhteisid metatietoja, jotka
dokumentoidaan Jjokaisen TOS-rakenneosan yhteyteen. (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 20135, Liite 7.)



Koko
tiedonohjaussuunnitelmaa
vaavat tiedot

Tiedonohjaussuunnitelman

rakenneosaa kuvaavat
tiedot

Metatieto

Pakollinen

Nimike
Yhteystaho

Versio

Valinnainen Lisitietoja

. Identifiointitunnus
Pakollinen

Rakenneosan versionumero

Organisaatio

Laadinta-ajankohta

Muokkaaja

Muokkausajankohta

Hyviksyjd

Hyvaksyntdajankohta

Valinnainen

Voimassaolon
alkamisajankohta

Voimassaolon
paattymisajankohta

Madritelma

Henkilé, ryhma tai rooli,
joka toimii TOS:n
yhteystahona

Kuvaa koko TOS:n
versiointia

TOS:n laadintaa, kdyttoa,
voimassaoloaikaa, yllapitoa
jne. tarkentavat tiedot

Rakenneosan identifioiva
tunnus

TOS-rakenneosan tilaa
kuvaava tieto

Rakenneosanversio numero
(TOS:n ylldpidon
hajauttamiseksi)

TOS:n akenneosan
vastuuorganisaatio

Henkil, ryhma tai rooli,
joka on vastannut TOS:n tai
sen osan laadinnasta

TOS:n tai sen osan
laadinnan ajankohta

Henkil ryhma tai rooli, jokal
on vastannut TOS:n tai sen
osan muokkauksesta

TOS:n tai sen osan viimeisin
muokkausajankohta

Henkil tai rooli, joka on
hyvéksynyt TOS:n tai sen
osan

TOS:n tai sen osan
hyvéksyntdajankohta

TOS:n tai sen osan

voimassaoloajan
alkamisajankohta

TOS:n tai sen osan
voimassaolon
paattymisajankohta

VVVV-KK-PP
VVVV-KK-PP
VVVV-KK-PP

Esimerkki

Vesilahden hallinto- ja
taloustoimen TOS

Sukunimi Etunimi

Laadittu yhteistydssa X:n
kanssa

TOS-jarjestelma tuottaa

Vesilahden kunnan
hallinto- ja taloustoimi

Arkistosihreeri

VVVV-KK-PP

Sukunimi Etunimi

VVVV-KK-PP

Arkistosihteeri

KUVIO 1. Koko tiedonohjaussuunnitelmaa ja tiedonohjaussuunnitelman rakenneosia

kuvaavat pakolliset ja valinnaiset tiedot (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

2015, Liite 1 Metatietomalli, muokattu).



32

4.2 Luokka

Asiakirjatiedot luokitellaan asiakirjahallinnassa vakiintuneen kdytdnnon mukaan niiden
tehtdvin tai toiminnan mukaisesti tehtdviluokituksella. Tehtdva kertoo toiminnasta,
jonka tuloksena asiakirjatieto on muodostunut. Tehtdvaluokitus muodostaa luettelon
organisaation lakisditeisistd sekd muista tehtdvistd. Kuntien tehtdvdt muodostuvat
kunnille annetuista, kuntien itsehallintonsa nojalla itselleen ottamista sekd mahdollisista
muista tehtdvistd. Tiedonohjaussuunnitelmassa Kkaisittelyprosessin kuvaus liitetdén

asianhallinnassa kéytettdvain tehtavaluokitukseen. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman

rakenne 2015, 10.)

Riippuen viranomaisen toiminnan luonteesta, tiedonohjaussuunnitelmassa kaytetdan
viranomaisen tehtdviin ja/tai palveluihin perustuvaa luokitusta. Kuntien yhteinen
tehtavaluokitus (2009) toimii pohjana tiedonohjaussuunnitelman teossa kaytettdville
tehtavaluokitukselle, mutta se vaatii usein soveltamista oman organisaation tehtivid
vastaavaksi. Tiedonohjaussuunnitelmaan voidaan kuvata organisaation kayttdimaistd
luokituksesta ainoastaan osat, joihin liittyy késittelyprosessin kuvaus (kuvio 2). (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 10.)

TehtavaluokitusA.

Tehtavaluokitus B.

NKILOSTOASIAT

01 HENKILOSTOASIAT

| 0100 Henkilg>&

01 00 Henkilostoasioiden ohjaus

Palvelussuhdeasiat

01 01 Palvelussuhdeasiat

0101 00 Virkojen perustaminen

0101 00 Virkojen perustaminen

1

0101 01 Rekrytointi

0101 01Rekrytointi

01.03 Osaamisen kehittaminen —l 0103 Osaamisen kehittaminen

Vv
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KUVIO 2. Tehtdvaluokituksessa A on kuvattu kaikki luokituksen ylemmat tasot kun
tehtdvaluokituksessa B on kuvattu ainoastaan tehtévit, joihin liittyy késittelyprosessin

kuvaus (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 11)

Tehtdviluokitukseen liittyen tiedonohjaussuunnitelmassa kerrotaan luokan tunnus,
nimike ja valinnaisena tietona luokan kuvaus. Tunnus on numeerinen tehtdviluokan
kertova tieto, jota tdydentdd kirjallinen luokituksen nimike. Esimerkkind
tehtaviluokituksen tunnuksesta ja nimikkeestd on 01 01 Palvelussuhde, jossa 01 01 on
luokan tunnus ja palvelussuhde nimike. Tarvittaessa tietoja voidaan tiydentdd vield
kuvauksella, jossa voidaan kertoa esimerkiksi mihin lainsdddéntoon tehtdva perustuu.

(JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

4.3 Toimenpiteen metatiedot

4.3.1 Toimenpiteen tyyppi

Tyypillisen viranomaisprosessin kasittelyvaiheet on lueteltu hallintolaissa ja ne toimivat
lahtokohtana viranomaisen asioiden kasittelyprosessin kuvaamiselle.
Tiedonohjaussuunnitelmaan kuvataan soveltaen seuraavat toimenpiteen tyypit: ohjaus,
vireilletulo, valmistelu, padtdksenteko, toimeenpano, tiedoksianto, muutoksenhaku ja
seuranta sekéd niissd syntyvét asiakirjatiedot. Ne kasittelyvaiheet, joita ei kiytetd, voidaan
jattdd pois késittelyprosessin kuvauksia laadittaessa. Jos késittelyprosessin kuvaus
halutaan laatia tarkemmalla tasolla, saa kuvausta tdydentdd muilla toimenpiteilld. Silloin
tarkemmat toimenpiteet tdydentdvdt yleisid, hallintolain mukaisia késittelyvaiheita.
(Siséllon rakentaminen TOS:lle 2014.) Toimenpidetyyppejd voi tarvittaessa tarkentaa
toimenpiteen tyypin kuvauksella (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015,

Liite 1).

4.3.2 Kasittelyprosessin tila

Kasittelyprosessille voidaan méiiritelld tilatietoja, jotka sidotaan toimenpiteeseen

toimenpiteen muutoksen johtaen tilatiedon vaihtumiseen. Késittelyprosessin suositeltavat
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arvot ovat avattu, vireilld, valmistelussa, ratkaistu, toimitettu tiedoksi,
toimeenpantavana, muutoksenhaku, seurannassa, pddtetty, avattu uudelleen, siirretty ja
hdvitetty. Suositeltujen arvojen sijasta organisaatio voi kayttdd itselleen paremmin

soveltuvia arvoja. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

4.3.3 Tietojarjestelméi

Toimenpiteen = metatietothin ~ voidaan  maddritelli  my6s  sithen  liittyva
tiedonohjaussuunnitelman tai sen osan oletusmetatietoarvoja tiedonohjauksessa
hyddyntdvd  tietojdrjestelmd.  Kisittelyprosessin ~ jakaantuessa  useaan  eri
tietojarjestelmdén, voidaan tietojdrjestelmd  -metatiedolla  ilmoittaa, missd
tietojdrjestelmissi ko. toimenpide tehddédn. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

2015, Liite 1).

4.4 Asiakirjatiedon metatiedot

4.4.1 Asiakirjatyyppi

Toimenpiteen yhteydessé syntyvélle asiakirjalle madritelldén asiakirjatyyppi, joka kuvaa
asiakirjatiedon luonnetta kéyttotarkoituksen, tietosiséllon tai rakenteen mukaan.
Suositeltavat asiakirjatyypit ovat aloite, asetus, ehdotus, esitys, esityslista, hakemus,
ilmoitus, julkaisu, kannanotto, kantelu, kartta, kertomus, kirje, kutsu, kuulutus, kuva, laki,
lausunto, lausuntopyynto, liite, luettelo, lupa, mietintd, muistio, nimittdmiskirja, ohje,
ohjelma, oikaisuvaatimus, ote, piirustus, pyynto, pddtos, poytdkirja raportti, seloste,
selvitys, sopimus, strategia, suositus, suunnitelma, talousarvio, tarjous, tarjouspyynto,
teos, tiedote, tilasto, tilaus, tilinpddtos, todistus, tosite, valitus, valtakirja, vastine ja
yhteenveto. My0s asiakirjatyyppien kohdalla on niiden sovittaminen omaan kéytt6on
sopiviksi rajaamalla ja laajentamalla asiakirjatyyppien luetteloa tarpeen mukaan

suositeltavaa. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).
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4.4.2 Asiakirjatyypin tarkenne

Asiakirjatyypin  tarkenteen avulla voidaan tarkentaa asiakirjatyyppid. Jos
asiakirjatyyppind on esimerkiksi “pditds”, voidaan tarvittaessa tarkentaa sen olevan
esimerkiksi “maksatuspditos”. Asiakirjatyyppien ja niiden tarkenteiden kanssa kannattaa
pyrkid pysymaédn yleiselld tasolla, jotta TOS ei muodostu lilan monimutkaiseksi. Lisdksi
on tdrkedd arvioida mikd on jarjestelmin kayttdjien kannalta selkedd ja milloin
asiakirjatyyppi on riittdvéin yksiselitteinen. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

2015, Liite 1).

4.4.3 Julkisuusluokka ja salassapito

Asiakirjatiedon metatieto julkisuusluokka kertoo onko asiakirja julkinen, osittain salassa
pidettdvi, salassa pidettdvi vai ei-julkinen. Jos asiakirja siséltidd salassa pidettdvia tietoa,
madritellddn metatietothin my0s salassapitoaika 25, 50 tai 100 vuotta (suositeltavat).
Salassa pidettivaa tietoa siséltdessd asiakirjalle médritellddn myds salassapitoaika, joka
perustuu julkisuuslakiin tai erityislakiin. Asiakirjalle voidaan mééritelld sen sisdltdessd
salassa pidettdvdd tietoa myoOs salassapidon laskentaperuste, eli se tapahtuma, joka
kdynnistdd salassapitoajan laskennan alkamisen tietojdrjestelmissd. Salassapidon
laskentaperusteena voidaan kdyttdd asian ratkaisua, asiakirjan pdivimaiirdd, asiakirjan
valmistumista tai asiakirjan saapumisajankohtaa. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman

rakenne 2015, Liite 1).

4.4.4 Suojaustaso ja turvallisuusluokka

Asiakirjalliselle tiedolle voidaan halutessaan mééritelld my6s suojaustaso ja

julkisuusluokka.

Suojaustaso osoittaa asiakirjatiedon kisittelyvaatimuksiin liittyvadn suojaustason:

- ST I — Suojaustaso 1, salassa pidettdvin tiedon paljastuminen oikeudetta tai sen

oikeudeton  kdyttd  saattaa  aiheuttaa  erityisen  suurta  vahinkoa

salassapitosddnnoksessé tarkoitetulle yleiselle edulle
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- ST II — Suojaustaso 2, salassa pidettdvén tiedon paljastuminen oikeudetta tai sen
oikeudeton kayttd saattaa atheuttaa merkittavai vahinkoa
salassapitosddnnoksessa tarkoitetulle yleiselle edulle

- ST I — Suojaustaso 3, salassa pidettidvén tiedon paljastuminen oikeudetta tai sen
oikeudeton kéyttd saattaa aiheuttaa vahinkoa salassapitosddnnoksessd
tarkoitetulle yleiselle tai yksityiselle edulle

- ST IV — Suojaustaso 4, salassa pidettdvén tiedon paljastuminen oikeudetta tai sen
oikeudeton kiytto saattaa aiheuttaa haittaa salassapitosddnnoksessid tarkoitetulle

yleiselle tai yksityiselle edulle.

Turvallisuusluokka puolestaan kuvaa asiakirjatiedon turvallisuusluokkaa. Suojaustason |
asiakirja on erittdin salainen, suojaustason II asiakirja on salainen, suojaustason III
asiakirja on luottamukselle ja suojaustason IV asiakirjan kéytté on rajoitettu. (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

4.4.5 Henkilotietoluonne

Asiakirjatiedon metatietoihin madritellddn asiakirjan henkil6tietoluonne, eli tieto siitd
sisdltddko asiakirja henkilGtietoja ja jos, niin minkd tyyppisid. Arvoina kiytetddn ei
sisdlld henkilotietoja, sisdltdd henkilotietoja ja sisdltid arkaluontoisia henkilétietoja.
Henkildtiedoiksi luetaan merkinnét, jotka kuvaavat luonnollista henkildd tai hdnen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan, jotka voidaan tunnistaa hinté, hidnen perhettién tai
hidnen kanssaan samassa taloudessa eldvid koskeviksi. Arkaluontoiset henkil6tiedot
madritellddn henkilotietolain (523/1999) 11 §:ssd. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman
rakenne 2015, Liite 1).

4.4.6 Siilytysajan pituus, peruste ja laskentaperuste

Asiakirjalliselle tiedolle maééritellddn myos sdilytysajan pituus, sdilytyksen peruste ja

sdilytysajan laskentaperuste.

Sailytysajan pituus kertoo vuosina asiakirjallisen tiedon sdilytysajan. Suositeltavat arvot

sdilytysajan kuvaamiselle ovat 0 (ei séilytetd), 3, 6, 10, 20, 50, 120 ja -1 (pysyvé sdilytys).
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Sdilytysajan perusteessa madritellddn mihin séilytysajan pituus perustuu. Siilytysajan
perusteena voi olla esimerkiksi laki, valtiokonttorin méérdys tai organisaation oma
padtds. Pysyvi sdilytys perustuu puolestaan arkistolaitoksen pditoksen, ellei siitd ole
madritty erityislainsdddannolla. Sdilytysajalle voidaan madritelld laskentaperuste, joka
madrittelee  tapahtuman, josta asiakirjatiedon sdilytysajan laskenta alkaa
tietojdrjestelmissd. Sdilytysajan laskentaperusteen suositeltavat arvot ovat asian
lopullinen ratkaisu, asiakirjan pdivamddrd ja sdilytysjdrjestelmddn siirto. (JHS 191

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

4.4.7 Tietojarjestelmi

Tiedonohjaussuunnitelman tai sen osan oletusmetatietoarvoja tiedonohjauksessa
hyodyntdva asiakirjatietoon liittyvé tietojdrjestelmdd voidaan merkitd asiakirjatiedon
metatietoihin tietojarjestelmd kohtaan. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

2015, Liite 1).

4.4.8 Muuta

Lisdksi tiedonohjaussuunnitelmaan voidaan halutessaan lisdtdi my0s asiasanoja
tiedonhakuun liittyen, kdytetyn asiasanaston tietoja kertomaan minkd asiasanaston
mukaisia termejd kdytetddn ja pddtietoryhmid tietoarkkitehtuurikuvauksien pohjalta.

(JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

4.5 Kisittelysdidnnot

Halutessaan tiedonohjaussuunnitelmaan voi lisdtd myos erilaisia késittelysdantoja.
Julkisuusluokan  muutokseen  liittyvd  késittelysddntd  maidrittelee  asiakirjan
julkisuusluokan muutoksen kdynnistivdn toiminnon, ja voi olla esimerkiksi asian

ratkaisu tai pddtoksenteko. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

Kasittelysdédnnoissd voidaan myds kuvata asiakirjatiedon aiempien versioiden poistoon

liittyvid sddntdjd, jotka maidrittelevdn aiempien versioiden poistamisen kaynnistidn
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toiminnon. Aiemman version poistamisen kédynnistdvien toimintojen suositeltavat
kuvaukset ovat asian ratkaisu, tietty aika asian ratkaisusta ja asiakirjan hdvittdminen.

(JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, Liite 1).

Asiakirjalle voidaan myos lisdtd tieto tallennus- tai sdilytyspaikasta. Tallennuspaikka
kertoo missa tietojdrjestelmassa tai tallennusmediassa asiakirjatieto sijaitsee, sen ollessa
muu kuin se, johon tiedonohjaus kohdentuu. Asiakirjatiedon siilytyspaikka kertoo
fyysisen aineiston sdilytyspaikan tarvittaessa. (JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman

rakenne 2015, Liite 1).
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5 TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA VESILAHDEN KUNNAN HALLINTO-
JA TALOUSTOIMELLE

5.1 Tiedonohjaussuunnitelman teon tarve, tausta seké tavoitteet

Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelma -projekti
kéynnistyi, koska tulevaisuudessa Vesilahdessa kayttoon otettavan
asianhallintajédrjestelmain ja erilaisten kunnalle asetettujen velvoitteiden takia sen teko tuli
ajankohtaiseksi. Tiedonohjaussuunnitelma -projekti voitaneen madritelld sekd
tietojérjestelmd- ettd toiminnan kehittimisprojektiksi, sen pitden sisdllddn niin
tulevaisuuden motiivit tietojérjestelmén hankintaa kohtaan kuin myds omien prosessien

sanoittamista ja yhdenmukaistamista TOS-tyoskentelyn johdosta.

Projektin tarkoituksena toimii ennalta méaritellyn tavoitteen saavuttaminen, joka tdssd
projektissa oli valmis tiedonohjaussuunnitelma Vesilahden kunnan hallinto- ja
taloustoimelle sekd opinndytetyd, jonka avulla tiedonohjaussuunnitelma voidaan

toteuttaa Vesilahden kunnan muille toimielimille.

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on projekti, joka ei ole koskaan tdysin valmis.
Asiakirjallisen tiedon késittelyyn tulee jatkuvasti muutoksia, ja toisaalta prosessien
kartoittaminen on hitaahkoa ty6td, joka tyollistdd verraten suurta henkilostOmaarda.
Tiedonohjaussuunnitelman teko vaatii aina prosessien ja siind syntyvien asiakirjallisten
tietojen tunnistamista. Kartoitimme TOS-projektissa myos, voimmeko hyddyntdéd jo
olemassa olevia organisaatioiden tiedonohjaussuunnitelmia  vdhentddksemme
tyoryhmiltd tarvittavaa panosta. Tiedonohjaussuunnitelman todenmukaisuuden
varmistamiseksi pdddyimme kuitenkin tekemddn TOS:n ilman valmiita pohjia, jotka

olisivat saattaneen ohjailla ajatusta unohtamaan todelliset késittelyprosessien kulut.

5.2 Projektin kulku

Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelma -projekti eteni

kisittden pddvaiheet:



- alustavan projektisuunnitelman laadinta

- viestinnidn suunnittelu

- tehtaviluokituksen maarittely

- tyoryhmépdivien suunnittelu

- tyoryhmaépdivien toteutus

- virallisen TOS-pohjan tiyttiminen (taulukko 4).

TAULUKKO 4. Projektin padvaiheet.

Vaihe

Alustavan
projektisuunnitelman

laadinta

Viestinnan suunnittelu

Tehtivialuokituksen
maéarittely ja tyoryhmien

kokoonpano

Tyoryhmiépéivien

suunnittelu

Tyoryhmaéapaivien toteutus

Toteuttaja

Opinndytteen
tekija

Opinndytteen
tekija

Opinndytteen
tekija ja
organisaation

edustajat

Opinndytteen
tekija

Opinndytteen
tekija

Kuvaus

Projektin taustan, tarpeen,
tavoitteiden,  riskien, tulevat
toimenpiteiden, vastuiden ja
aikataulujen madrittely.
Tyoryhmille / organisaatiolle

viestimisen suunnittelu: viestinti

ennen tyOryhmityoskentelyd ja

sen aikana.
Kunnan tehtavaluokituksen
madrittely  kuntien  yhteisen

tehtaviluokituksen pohjalta: Mitd
tdydennetddn ja mitd jdtetddn
pois? Ketkd henkilot osaavat

kertoa tehtdvéluokituksen eri
tehtdvien prosesseista? Kuinka
paljon aikaa tyoryhmille
varataan?

Mitd tyoryhmépdiviand tehdédn:
Mitd tietoja selvitetddn? Mihin
pohjaan tiedot tdytetddn? Mitd
materiaalia tyoryhméldiset
tarvitsevat?

Miten TOS:n tarkoitus ja tarve
Miten

tuodaan esille?
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tyoryhmaélaisia autetaan
tyoskentelyssa?
Virallisen TOS-pohjan Opinndytteen | Tietojen siirtdminen tydryhmien
tiyttiminen tekija pohjista viralliseen TOS-pohjaan.

Projektin perustaminen kéynnistyi jo silloin, kun opinnédytetyon tekemisestd sovittiin.
Vesilahden  hallinto- ja  taloustoimen tiedonohjaussuunnitelman  projektissa
projektipdéllikoksi valikoitui opinndytetyon tekija Aino Luuppala kéytossd olevien

puitteissa.

Opinndytetyon tekijd on organisaation ulkopuolinen henkild, ja tdmén johdosta
ensimmadinen askel paikan p#élld Vesilahden kunnassa oli tutustuminen hallinto- ja
taloustoimeen. Organisaation osaan tutustuminen helpottaa tulevia ty6ryhméapaivid seka
prosessien  kartoittamista tiedonohjaussuunnitelmaan. Projektin  onnistumiseksi
opinndytteen tekijan tukena ja mukana projektissa oli tiiviisti Vesilahden kunnan
nimedmi edustaja, jotta esimerkiksi organisaatiokulttuuriin yms. liittyvét seikat pystyttiin

huomioimaan tarpeen mukaan.

Projektille ominaiset piirteet esiintyivdt myds tdssd projektissa; tarkoitus ja tavoitteet,
rahalliset, aikataululliset ja suorituksiin liittyvdt vaatimukset, erilaiset resurssit lipi
organisaation, kertaluontoisuus, riskin mahdollisuus, tilapdisyys ja projektin elinkaari.
Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen TOS -projekti piti sisélldédn myos projektille

ominaisia véliaikaisia ajoitettuja aktiviteetteja seka rajallisia resursseja.

Tiedonohjaussuunnitelman toteutus alkoi ajantasaisiin méddrdyksiin ja vaatimuksiin
tutustumalla,  jonka  jdlkeen  opinndytteen  tekijda  valmisteli  alustavan
projektisuunnitelman. Projektisuunnitelmassa maédriteltiin projektin tausta, tarve,

tavoitteet, riskit, tulevat toimenpiteet, vastuut ja aikataulu.

Tamén jilkeen opinndytteen tekijd keskittyi projektin alkuvaiheen tydtehtdviin, kuten
viestinndn suunnitteluun ja tyoryhmépdivien materiaalin sekd toiminnan kerddmiseen,
suunnitteluun ja muokkaamiseen. Iso osa ajasta kului tydryhmépéivien Excel-pohjien
tekemiseen. TyoOryhmépédivien Excel-pohjat sisélsivét tehtdvdluokan tunnuksen ja

nimikkeen, tdytettdvien metatietojen sarakkeet sekd toimenpidetyyppien otsikoinnit.
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Kuten monessa muussakin projektissa, myos tdssd samaan tavoitteeseen pddsy oli
mahdollista monin erilaisin keinoin. Tdmin projektin suunnittelun 1dhtokohtana
opinndytteen tekiji kdyttikin ajallisesti ja taloudellisesti parhaan toteutustavan 10ytadmista.
Esimerkiksi alun perin opinndytteen tekijin suunnitelmana oli kuvata toimeksiantajan
prosessit madriteltyjen prosessikuvausten mukaisesti, ja koostaa TOS prosessikuvausten
pohjalta. Kuitenkin tyon edetessd jarkevammaiksi vaihtoehdoksi opinndytteen ja
tyoryhmétyoskentelijoiden ajankdyton seké tavoitteen saavuttamisen puolesta osoittautui
prosessien kuvaaminen suoraan tiedonohjaussuunnitelmaan késittelyprosessien kautta.
Prosessikuvausten laatiminen kunnalle on vilttdimatontd, mutta ei  valmiin
tiedonohjaussuunnitelman edellytys, joka oli opinndytteen tekijdn sekd toimeksiantajan

padtavoite.

Kun opinnéytteen tekijdlle oli kasvanut laaja kédsitys edessd olevasta projektista ja
tiedonohjaussuunnitelman teosta, kédytiin yhdessd Vesilahden kunnan edustajien eli
hallintojohtajan ja hallinnon suunnittelijan kanssa l4pi kuntien yhteinen tehtdvéaluokitus.
Opinndytteen tekijd oli tdydentdnyt tehtdviluokitusta alaotsikoin etukéteen, karsien siitd
tehtdvid, jotka ilmiselvésti eivit vastanneet Vesilahden tarpeita ja lisdten seki tdydentiden
luokitusta tarpeen ja osaamisen mukaan. Kunnan yldtason tehtivéluokitus (liite 1,
Vesilahden kunnan yldtason tehtivéluokitus) pohjautuu pitkélti kuntien yhteiseen

tehtavaluokitukseen.

Tehtdviluokitusta ldpikdydessd kartoitimme koko kunnan tehtdvit hallinto- ja
taloustoimen tehtévien sijasta. Se oli tarkedd kokonaiskuvan muodostamiseksi ja toisaalta
mahdollisien pééllekkdisyyksien vilttdmiseksi. Tehtdvaluokituksen ja tydéryhmien
muodostamisen yhteydessé oli kuitenkin unohtua se, ettd TOS laadittiin tissa projektissa
ainoastaan hallinto- ja taloustoimen prosesseille — onneksi organisaation edustaja

huomasi asian, jotta emme yrittdneet saada aikaiseksi liian paljon kerralla.

Hallinto- ja taloustoimen osalta lopulliseen muotoonsa tehtdvaluokitus muovautui vasta
tyoryhmétyoskentelyjen yhteydessd, kun tehtdvédluokassa kuvattujen asioiden parissa
tyoskentelevit padsivit vaikuttamaan termeihin ja loogisiin tehtidvéjarjestyksiin (liite 2,
esimerkki ~ Vesilahden  kunnan  nelitasoisesta  tehtdviluokituksesta).  Koska
asianhallintajdrjestelma tulee kayttoon henkiloston keskuuteen, ja

tiedonohjaussuunnitelma niyttelee suurta roolia jirjestelmédn kéyttdmisessd, koimme
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hyvin tarkeéksi sen, ettd se on nimenomaan Vesilahden kunnan keskuudessa looginen ja

paikkaansa pitdva.

Kun tehtidvéluokitus oli saatu hiottua hyviksi pohjaksi, kdvimme ldpi hallintojohtajan ja
hallinnon suunnittelijan kanssa tulevien tyoryhmien kokoonpanoja tehtdviluokituksen
pohjalta; jokaiseen tehtdvdluokkaan listattiin asian parissa tyOskentelevid ja prosessin

tuntevia henkiloita.

Tyo6ryhmien kokoonpanon paittdmisen jélkeen organisaation edustajan ja opinndytteen
tekijan kesken lyotiin lukkoon ty6ryhmien alustavat aikataulut. Osa tyoryhmistd vaati
arvioitua vdhemmdn aikaa, ja osalle ryhmistd sovittiin uudet ajat, jotta
tiedonohjaussuunnitelman tiedot saatiin kdytyé ldpi kokonaisuudessaan. Aluksi teimme
pienelld kolmen hengen tyéryhmalla TOS:n muutaman osan, jotta osasimme arvioida eri
tyoryhmien vaativat ajat. TOS:n teossa on kuitenkin hyvi muistaa, ettd se saattaa vaatia

paljonkin aikaa, eikd sen teossa tule hitikoida.

Tydryhmétyoskentely aloitettiin aina kdymélld l&pi ennakkoonkin toimitetut tiedot siitd
miki tiedonohjaussuunnitelma on, miksi se tehdddn sekd mitd ja miksi sithen tdytetddn.
Avuksi tyoryhmatyoskentelyyn tulostettiin - paperisena etukdteenkin jaettu info
tiedonohjaussuunnitelmasta (liite 4, etukéteisinfo tiedonohjaussuunnitelmasta) seka lista
metatiedoista (liite 5, muistilista kartoitettavista metatiedoista tyoryhmille), joita

kuitenkin tdydennettiin listan ulkopuolelta toimenpiteen niin vaatiessa.

Alkuinfon jilkeen ldhdettiin etenemééin tehtavéluokituksen otsikoiden mukaisia tehtdvid
lapi yksitellen toimenpide (ohjaus ja neuvonta, vireilletulo jne.) jarjestyksessd

esimerkiksi seuraavan kysymyslistan avulla:

- Liittyyko asiaan ohjaavia tai neuvovia asiakirjoja, esimerkiksi ohjeistuksia?
- Misti erilaisista tapahtumista (toimenpiteen tarkenne) asia voi tulla vireille?
- Mité vireilletulon jédlkeen tapahtuu?

- Liittyyko asiaan paitoksentekoa?

- Onko asia valitus-/oikaisuvaatimuskelpoinen?

- Syntyyko asian yhteydessd muistioita/tiedotteita/poytikirjoja tms.?

- Liittyyko asiaan seurantaa ja valvontaa? Syntyyko niiden yhteydessé asiakirjoja?
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Toimenpiteen tyypit ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paiatoksenteko, toimeenpano,
tiedoksianto, muutoksenhaku ja seuranta otettiin kdyttoon Vesilahden kunnan hallinto- ja
taloustoimen TOS:ssa soveltaen niin, ettd toimenpidetyypin ohjaus tilalla kaytettiin
ohjaus ja neuvonta -tyyppiéd sekd seuranta -tyypin tilalla seuranta ja valvonta -tyyppid.
Muutoksenhaku -toimenpidetyyppid ei kdytetty lainkaan, koska esimerkiksi valituksen
tai oikaisuvaatimuksen saapuminen luokiteltiin vireilletulon alle. Suurin osa
kisittelyprosesseista ei sisdltinyt jokaista toimenpidetyyppid, vaan esimerkiksi

ainoastaan toimenpidetyypit vireilletulo, valmistelu, paitoksenteko ja tiedoksianto.

Opinndytteen tekijd pédétyi tekemddn jarjestelmdyhteensopivan, arkistolaitoksen TOS-
pohjan lisdksi selkedmmaén ja helposti tulkittavamman TOS-pohjan, johon tiedot taytettiin
tyoryhmétyoskentelyn yhteydessi. Excelin tdyttiminen reaaliaikaisesti isolle niytolle oli
ehdotonta, jotta tyOryhmdildiset nédkivit reaaliajassa mitd késittelyprosesseja on jo

kuvattu, onko jokin metatieto kenties tyoryhméldisen mielestd vadrin ja niin edelleen.

Kun kaikki tyoryhmaét oli saatu paidtokseen, ja tehtidvien toimenpiteiden kartoitus oli
valmis, oli tiedot tdytetty epaviralliseen TOS-pohjaan. Tyoryhmityoskentelyn paatyttyd
opinndytteen tekija tiytti tiedot epdvirallisesta TOS-pohjasta jdrjestelmiyhteensopivaan
TOS-pohjaan.  Vesilahden  kunnan  hallinto- ja  taloustoimen lopullinen
tiedonohjaussuunnitelma tdytettiin Arkistolaitoksen eAMS-pohjaan pitden silmilld
yhteensopivuutta tulevaisuudessa kéyttoonotettavan asianhallintajirjestelmédn kanssa.
EAMS-pohjasta harkinnassa olevaan tietojarjestelméén siirtyy konversion yhteydessa

ainoastaan SAHKE2 pakolliset metatiedot (Hdyrinen 2018).

Arkistolaitoksen eAMS-pohjaan on mahdollista merkitd tietojirjestelméédn siirtyvistd
tiedoista tehtdvd, toimenpiteen tyyppi (=yleinen kisittelyvaihe), toimenpidetyypin
tarkenne  (=kasittelyvaihe), asiakirjatyyppi, asiakirjan tila, julkisuusluokka,
salassapitoaika, salassapitoperuste, henkilotietoluonne, turvallisuusluokka, suojaustaso,
kayttdjaryhmin rooli, kayttdjaryhmédn kuvaus, sdilytysaika, sdilytysajan peruste,
sdilytysajan laskentaperuste ja suojeluluokka. Lisédksi pohjaan voi lisdtd seuraavia tietoja,
jotka eivét siirry konversion yhteydessid tietojirjestelméddn: asiakirjatyypin tarkenne,
asiakirjan liitteet, rekisterdinti/tietojérjestelma, julkisuusluokan muutos, salassapitoajan

laskentaperuste ja késittelysdanto.



45

Kun sovitut tehtdvét oli tehty ja tuotos hyviksytty toimeksiantajan taholta, todettiin
projekti paittyneeksi. Opinndytetyd toimii osaltaan myos projektin paittdmisen
tyokaluna peilaten projektin vaiheiden kulkua ja onnistumista sekd mahdollisia

ongelmakohtia tulevien TOS-projektien avuksi.

TOS-projektiin kului opinndytteen tekijiltd noin 350 tuntia, josta noin 50 tuntia koostui
tyoryhmétyoskentelystd. Tyoryhmid oli yhteensd 9 ja tyoryhmitydskentelyssd kulunut
aika olikin verrattain pientd; keskiméddrin yksi tyoryhma tyoskenteli yhteensd vajaan
kuusi tuntia. Projekti ei siis vaatinut yksittéisiltd tyontekijoiltd suuria ajallisia panoksia,
lukuun ottamatta organisaation edustajaa, joka oli ldsnd ldhes jokaisessa
tyoryhmétyoskentelyssd. Suurin osa tydryhmitydskentelyn ulkopuolisesta ajasta kului
Exceleiden parissa; valmis hallinto- ja taloustoimen TOS sisdltdd perdti 180 Excel
vililehted. Excelissd kuvattiin aina yksi tehtdvéluokituksen osa per vililehti (liite 3,

esimerkki Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelmasta).

5.3 Projektin riskit

Projektin mahdolliset riskit olivat vdhdisid, ja toteutuessaan ne eivit olisi aitheuttaneet
tilannetta, jota ei olisi voitu korjata. TOS-projektin epdvarmuuspiirteitd loivat alun
tietiméattomyys tulevasta tydmadristd. Riippuen tiedonohjaussuunnitelmaa tekevén tahon
tavoitteista, organisaation koosta ja muista seikoista voi tiedonohjaussuunnitelman laatia
hyvin nopeasti tai se voi vaatia hyvinkin runsaasti aikaa. Ainoa ajallinen rajoite
projektissa oli opinndytteen tekijdn aikataulu, joka edellytti tyon valmistumista noin
puolen vuoden sisdlld aloittamisesta. Projektin parissa ei tyOskennelty pdivittdin, ja
kaiken kaikkiaan aiheeseen syvemmin perehtymisen aloittamisesta projektin

valmistumiseen kesti noin viisi kuukautta.

Riskeihin kuului 1dhinnd aikatauluriskit seké henkil6ihin ja tiedonkulkuun liittyvét riskit.
Aikatauluriski koostui epitietoisuudesta projektin tarvitsemasta ajasta: mitd jos
suunniteltu aika ei riitdkddn? Projektin resurssit koostuivat péddosin opinndytteen
kirjoittajan sekd tyoryhmiin osallistuvien henkildiden ajasta. Liséksi opinndytteen tekijan
apuna oli alusta loppuun Vesilahden kunnan edustaja. Vesilahden kunnan tyontekijoiden
ajalliset panostukset ovat pois tyontekijoiden ydintoiminnasta, ja pienehkdjen resurssien

johdosta projekti pyrittiin saamaan maaliin tehokkaasti ja jouheasti.
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Henkil6ihin liittyvét riskit lomittuivat osittain aikatauluriskien kanssa: koska projektin
vetovastuu oli opinndytteen tekijdlli, on hédnen ldsndolollaan ja panoksellaan suuri
vaikutus projektin ldpivientiin. Projektin edetessd vain henkiloriski realisoitui;
opinndytteen tekijd itse sairastui. Sairauspoissaolo kuitenkin ilmoitettiin edeltivina
paivdnd, jolloin tyoryhmitydskentelylle varattu aika peruttiin, eikd ajallisia — tai

muitakaan — resursseja kiytetty ja tyoryhmaitydskentelylle sovittiin uusi aika.

Toinen riski, ja suuri sellainen, sijoittuu projektin jélkeiseen aikaan; jos esimerkiksi
jarjestelmien ja lain asettamat vaateet tiedonohjaussuunnitelmalle muuttuvat niin, etti
tehty tiedonohjaussuunnitelma ei endd tulevaisuudessa vastaakaan vaatimuksia.
Yhteensopimattomuus tulevaisuudessa kiyttoonotettavan jirjestelmén kanssa on riski,
joka kuitenkin toteutuessaan realisoituu vasta myohemmin eikd se vaikuta tdhin

projektiin.

Jalkimmadisen riskin vélttdmiseksi onkin tdrkedd projektin loputtua ja muiden
toimielimien projektoidessa TOS:a varmistaa, ettd 1dhtotiedot ja erityisesti vaatimukset
ovat pysyneet samoina. Lisdksi tietojirjestelmén valintaa tehdessd on hyva selvittdd ao.
toimittajan kanssa jérjestelmin asettamat lisdvaatimukset, jotta sen kayttoonotto on

mahdollisimman sujuvaa.

Talld hetkelld pohdinnassa olevan jérjestelmdn kdyttoonoton sujuvuudeksi projektin
edetessd on oltu yhteydessd mahdollisesti kdyttoonotettavan jérjestelmin tarjoajan
kanssa. Potentiaaliselta jirjestelman tarjoajalta saatiinkin tyon edetessd arvokkaita tietoja
esimerkiksi TOS:n pohjasta, jotta tietoja ei tarvitse aikanaan syOttdd jirjestelméédn

manuaalisesti.

Hallinto- ja taloustoimen TOS-projektissa tutustuttiin = ensimmaéistd  kertaa
tiedonohjaussuunnitelmaan, ja projektin ainutkertaisuus tekikin tarkasta ennakoinnista
sekd suunnittelusta haastavaa. Projektin edetessa peilattiin kuitenkin opittua ja tehtyd seka

pyrittiin mukauttamaan projektia mahdollisien havaintojen ja muutosten perusteella.

Henkil6ston mahdollinen osaamattomuus tai yhteistoiminnan esteet eivdat muodostuneet
ongelmiksi; TOS:n tarkoitus ja sen mukanaan tuoma hyoty oli pddosin helposti

perusteltavissa tyoryhmaén osallistuville. Vililla kuitenkin ty6ryhmissa nousi esille myd6s
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negatiivisia kommentteja siitd, onko TOS-tyoryhmétyoskentely tdysin valttimatonta ja
tuleeko TOS tulevaisuudessa hankaloittamaan omaa tyotd. Esille nousseet huolet olivat
tietenkin tdysin ymmadrrettivid; tyoryhmissd saatiin kuitenkin perusteltua hyvin
todenmukaisesti se, miten huolella tehty ja omalle organisaatiolle sovitettu TOS tuo

mukanaan merkittdvid hyotyja.

Projektin riskit kartoitettiin mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta riskien
toteutuminen pystyttiin estiméén. Toisaalta projektin edetessd riskit saattavat muuttua

paljonkin, joten niité tarkasteltiin tasaisin véliajoin.

Julkisen  hallinnon ollessa vield alkutaipaleella tuottavuutta parantavissa
kehittimistoimissa ja teknologian hyddyntdmisessd, on ongelmana toimenpiteiden
hajanaisuus, toimijoiden runsaus seka erilaiset intressit (Korpela & Mikitalo 2008, 200).
Jo projektin alkutaipaleella onkin siis hyvd hahmottaa mitd toivoo esimerkiksi
tiedonohjausjdrjestelmaltd, ja millaisia asioita oma organisaatio edellyttdd toimivalta
sdhkoiseltd arkistolta, jotta osaa valita tulevaisuudessa esimerkiksi kilpailutukseen itselle

sopivat toimijat.

Projektin mahdollisen aliresursoinnin riskit pyrittiin ja onnistuttiin vélttdimaan
aikatauluttamalla toimenpiteet realistisiksi siten, ettd esimerkiksi projektipadllikon
sairastuminen hetkellisesti ei vaikuta suuressa mittakaavassa projektin onnistumiseen,
mikili méadritellyissd aikatauluissa pysytddn. Aikatauluissa pysymiseksi opinndytteen

tekijdn oman tyon johtaminen seké seuranta oli ensisijaisen tarkeda.

5.4 Projektin viestinti

Muutosta johtaessa viestintd on avain asemassa. Vaikka tarve tiedonohjaussuunnitelman
toteuttamiselle hallinto- ja taloustoimelle tulikin organisaatiolta itseltdédn, ei voida silti
unohtaa muutoksen tavoitteista kertomista eli viestimisen tarkeyttd. Téasta syysta projektin
muodostamisen jdlkeen oli tirke#dé kirkastaa projektin ja viestinndn kannalta mitd, miksi
ja miten teemme. Muutosviestinndn ja -johtamisen perimmaéinen tarkoitus on sitouttaa

henkil6sté muutokseen; saada heidiat ndkeméain muutos mahdollisuutena.
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Vaikka siirtyminen asianhallintajirjestelmén kiyttoon ja TOS:an hyddyntdmiseen onkin
ajankohtaista vasta tulevaisuudessa, huomioitiin muutosjohtaminen jo projektin aikana.
Muutosjohtamisen elementeisti opinndytteen tekijd korosti etenkin vastausta
kysymykseen miksi tdma projekti ja TOS tehdédén. Télla tavoiteltiin sitd, ettd projektissa
ja tydoryhmissd mukana olevat henkilot ymmartavit projektin perimmaiset syyt. Projektin
alkuvaiheessa, ennen tydryhmadtapaamisia, projekti esiteltiin Vesilahden hallinto- ja
taloustoimen henkilostolle pyrkien tuomaan esille mikd TOS on, miksi se tehddédn, miten

se helpottaa tyontekoa my6hemmin ja mitd projekti tarkoittaa henkildston kannalta.

Esimerkiksi tydryhmépéivien etukédteisinfossa (liite 4) pyrittiin perustelemaan selkedsti,
miksi TOS tehddin tehtdvéluokka kerrallaan eikd esimerkiksi kdytetd muun organisaation
valmista pohjaa. Etukéteisinfossa korostettiin  TOS:n todenmukaisuuden tarkeyttd
asianhallintajdrjestelmin kiyton helpottamiseksi. Viestinndssd pyrittiin myds tuomaan
esille huolella laaditun TOS:n tarjoamaa helpotusta oman tyon tekemiseen sujuvan
asianhallinnan kautta sekd mahdollisuutta perehtyd ja kehittdd nykyisid prosesseja.
Projektin ja ty6ryhmédhetkien edetessd opinndytteen tekijan olikin ilo huomata kuinka
puutteellisiksi  havaittuihin ~ prosesseihin  pyrittiin ~ etsimdidn  parannuksia ja
yhdenmukaistamista. Viestinndssd pyrittiin siis nimenomaan korostamaan projektin
lopputuloksen positiivisia vaikutuksia henkiloston tydskentelyyn, eikd suinkaan

esimerkiksi projektin toteuttamista pakon tms. edessa.

Tyoryhmétyoskentelijoille hyvénd esimerkkind TOS:n kayttomahdollisuuksista
henkildston parissa toimi huolella laaditun, todellisuutta vastaavan TOS:n kdyttd uuden
tyontekijdn perehdyttimisessi. Kun TOS vastaa organisaation todellista toimintaa,
voidaan sen avulla antaa kokonaiskisitys tehtdvistd ja niiden etenemisistd uudelle

tyontekijélle.

Viestinndn ymmarrettdvyys pyrittiin aina viestintitilanteissa varmistamaan kysymélld
onko viestityistd asioista jadnyt kysymyksii tai epédselvyyksid. Positiivisena palautteena
opinndytteen tekijd otti muun muassa kommentin, kuinka aiemmin muussa yhteydessi
toteutetun TOS:n tarkoitus ja tekemisen syy olivat jddneet epdselviksi, mutta nyt jo
ensimmdiinen viestintitilaisuus antoi selkedt vastaukset sithen mitd tehdddn ja minka

takia.
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Projekti vaati suhteessa vihén viestintid, jos ei lasketa opinnéytteen tekijan ja Vesilahden
edustajan kiiymaa viestittelyjd aikatauluista ja muista jarjestelyistd. Viestintd tyoryhmén
henkil6ille piti sisdlldén ainoastaan henkilostokokouksessa projektin esittelyn, kirjallisen
ennakkoinfon sekd tyoryhméhetken alussa pidetyn suullisen esittelyn tyoryhmihetken

tyoskentelysti ja tavoitteesta.

5.5 Vinkit tiedonohjaussuunnitelman tekoon Vesilahden muille toimielimille

Muiden Vesilahden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmia laatiessa on tirkeda, ettd
tyoryhmissd on mukana ja niitd vetdd henkilo, joka on perehtynyt hallinto- ja
taloustoimen tiedonohjaussuunnitelmaan voidakseen jatkaa samaa logiikkaa TOS:n
taytossd kuin hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelmassa sovellettiin.
Esimerkiksi eri toimenpide tyypit on opinndytteen tekijdn kuuleman mukaan ymmaérretty
hyvinkin eri tavalla saman organisaation sisélli. Pahimmillaan saman organisaation
TOS:n logiikka vaihtelee todella paljon ja siitd saatava hyoty pienenee; pahimmillaan
epilooginen TOS saattaa jopa vaikeuttaa tyontekoa. Esimerkiksi erdfissd toisessa
kunnassa asianhallintajdrjestelmin parissa tyoskentelevd kertoi, ettd on hyvin
henkilGriippuvaista mihin toimenpidetyyppiin tietty vastaanotettu asiakirja luokitellaan,

jolloin tiedonhaku ja késittelyprosessien hahmottaminen sekavoituu.

Kun TOS:a ldhdetddn tekemddn kunnan muille toimielimille, onkin tdrkedd kayttda
pohjana nyt tehdyn TOS:n logiikkaa, jossa esimerkiksi asiasta tehty valitus tai
oikaisuvaatimus kuuluu toimenpidetyypiltddn vireilletuloon, eikd muutoksenhakuun,

asian ldhtiessd ikdan kuin uudelleen vireille.

TOS-projektin alkaessa pohdimme voisimmeko kiyttdd hyviksi jo tehtyjd ja olemassa
olevia muiden organisaatioiden tiedonohjaussuunnitelmia, mutta tydskentelyn edetessa
tarkedksi korostui kuitenkin TOS:n tdydellinen sopivuus omaan organisaatioon, joka
saavutetaan parhaiten aloittaessa puhtaalta pdydéltd. Muiden organisaatioiden TOS:n
kdyttdiminen pohjana voi ohjailla tyoryhmélédisten ajatuksia litkaa, jolloin
kisittelyprosessit eivdt vastaakaan organisaation todellisuutta. Kuitenkin peilaaminen
hallinto- ja taloustoimen TOS:an on erittdin tirkedd tulevien toimielimien TOS-
tyoskentelyssd, koska tarkoituksena on jatkaa tiedonohjaussuunnitelman tekoa samalla,

yhtendiselld logiikalla.
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Vesilahden kunnan hallinto- ja taloustoimen TOS:a laatiessa nyrkkisddntona toimi se, ettd
TOS:n tulisi vastata 98 % todellisuutta, mutta siti ei tarvitse hioa tidydelliseksi, koska sen
muokkaaminen jalkikdteen myo0s tietojdrjestelmidn on verrattain helppoa. Kun kyseessa
oli esimerkiksi tehtdvi, jonka yhteydessé ei synny juurikaan asiakirjoja, emme kokeneet
tarpeelliseksi nimetd toimenpidetyypin tarkenneta, mutta monimutkaisemmissa tai paljon
asiakirjoja synnyttdvissi toimenpiteessd tarkenteet ovat ldhes ehdottomia. Tyoryhmien
on siis hyva miettid aina tarpeellinen, perusteltu taso. Jilleen kerran tirkednd seikkana
TOS-tyoskentelyssd korostuikin TOS:n logitkan ymmirtdminen tyoryhméin jésenten

kesken aina samalla tavalla.

My®0s tehtaviluokituksen tunteminen auttaa valttdmaan paallekkaisyyksid sekd ndkemadn

tiedonohjaussuunnitelman yksittdistd tehtdvdluokkaa laajemmassa mittakaavassa.

Kun kaynnistetddn tiedonohjaussuunnitelma -projekti muille toimielimille, on tirkeda
selvittdd ovatko tiedonohjaussuunnitelmaan liittyvit madraykset, tai harkinnassa olevan
tietojdrjestelmidn asettamat vaatimukset, muuttuneet hallinto- ja taloustoimen

tiedonohjaussuunnitelman laatimisen jélkeen.

Koska kartoitimme jo hallinto- ja taloustoimen tiedonohjaussuunnitelman teon
yhteydessd koko Vesilahden kunnan tehtdvaluokituksen, ei sen ldpikdyminen ole enéda
valttiméatonta jatkoprojekteissa. Toisaalta, kun maédritellddn tydryhmien kokoonpanoja

eri tehtdaviluokille, voi samalla my&s varmistaa, ettd tehtdvit pitdvit edelleen paikkaansa.

Tyoryhmien kokoonpanoa miettiessd on hyvd resursoida tyoryhmépdiviin tehtdvien
parissa tyoskentelevid sekd kenties myos yldtason toiminnan tunteva henkilo tehtdvin
niin vaatiessa. Hallinto- ja taloustoimen TOS:n teossa tyéryhmien kokoonpano vaihteli
2-6 henkilon vililld; opinndytteen tekijd kokee, ettd ainakaan yli kuuden hengen
tyoryhmét eivét vilttdmattd ole endd tarkoituksen mukaisia, vaan jo liian suuria.
Aikatauluttamisessa on myos hyvé varata aikaa hieman yldkanttiin, koska useimmiten
tyoryhmét vaativat arvioitua enemmin aikaa — on helpompi lopettaa ajoissa kuin
aikatauluttaa uusia tyoryhmaédtapaamisia. Aikatauluja arvioitaessa on mukana hyvé olla
henkild, joka tuntee tyoryhmissd kasiteltdvit aiheet, jolloin pystyy myods hieman
hahmottamaan kaésittelyprosessien laajuutta ja niiden kuvaamiseen vaadittavaa aikaa.

TOS-tyoryhmien aikataulutuksessa on hyvd muistaa, ettd TOS:n teossa ei kannata
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kiirehtid, jotta lopputulos on mahdollisimman tarkka ja vastaa organisaation todellisia

toimintatapoja seké prosesseja.

Vesilahden kunnan muiden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmia laatiessa kannattaa
tayttdd ennen tyoryhmaétyoskentelyn alkamista tiedossa olevat TOS-tiedot (tehtidvéluokat)
ja valmiit pohjat lopulliseen, jirjestelmédyhteensopivaan Exceliin, jolloin sééstyy
my6hemmin suurelta kopiointi- ja liittdmistyoltd. Opinndytteentekijd tdytti tyoryhmissa
lapikdydyt kasittelyprosessit ja muut metatiedot ensin epédviralliseen TOS-pohjaan, josta
hén siirsi ne my6hemmin jérjestelmédyhteensopivaan Exceliin — olisi kuitenkin ollut
viisaampaa tdyttdd tiedot suoraan lopulliseen Exceliin, vaikka sen logiikan
ymmartdminen saattaa olla aluksi hieman vaikeampaa. Hyvd tapa pohjan logiikan

selittdmiseen on esitelld jokin hallinto- ja taloustoimen TOS:n késittelyprosessi.

TyoryhmaétyOskentelyd ja sen aikana tapahtuvaa Excelin tiydentdmistd nopeuttaa my0s
useissa tehtdvissd toistuvien samojen kisittelyprosessien ja asiakirjojen metatietojen
kopioiminen valmiista 1hteestd, jolloin jokaista metatietoa ei tarvitse kirjoittaa erikseen.
Téallaista ~ voi  soveltaa  esimerkiksi  valituksen  tai  oikaisuvaatimuksen
vastaanottamisprosessissa, jossa sdilytysaika ja muut metatiedot ovat samat riippumatta

késiteltdvana olevasta tehtavaluokasta.

Koska tehtdaviluokitus tai sen osa sijaitsee kiytdnnossd kolmessa eri paikassa, erillisessa
tehtaviluokitus -asiakirjassa, tiedonohjaussuunnitelma -Excelin etusivulla sekd luokan
tunnukset ja nimikkeet kyseisen luokan vililehdelld, on jiarkevad miettid ennalta missi
sdilyttdd ajantasaista tehtidvéluokitusta. Tehtdviluokitus pédivittyy melko varmasti
tyoryhmétyoskentelyn ohella, on ajantasaisen tehtdviluokituksen ja numeeristen
tunnusten pdivittiminen useaan paikkaan turhaa tyotd. Ratkaisuna seuraavissa TOS-
projekteissa voisi toimia esimerkiksi se, ettd pohjana toimiva tehtdvéluokitus on
erillisessd tiedostossa, mutta ilman numeerisia luokan tunnuksia eli ainoastaan
nimikkeind. Tyoryhmatyoskentelyn aikana voidaan paivittad, lisitd ja poistaa nimikkeitd
ilman, ettd koko numeerinen tunnuksisto menee uusiksi. Kun sitten esimerkiksi yhden
tehtaviluokan tyoryhmaityoskentely on ohi ja luokkien nimikkeet ovat lopullisia, voi

lisata nithin numeeriset luokan tunnukset.

TOS-tyoskentely on tirkedd esitelld jo ennen tyoryhméatydskentelyn aloittamista. My0s

tyoryhmétyoskentely on hyvd aloittaa, ainakin silloin kun kyseessd on uusi
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tyoryhmékokoonpano, kdymalla lavitse etukdteenkin esimerkiksi henkilostokokouksessa
ja sdahkopostitse kerrottu info siitd mitd ja miksi ollaan tekeméssd sekd mitéd positiivisia
vaikutuksia huolellisesti laaditulla tiedonohjaussuunnitelmalla on tulevaisuuden
tyonteossa. Opinndytteen tekijd kokee, ettd TOS:n ja sen tarkoituksen esittely
henkildstokokouksessa vaikutti positiivisesti tyoryhmétydskentelyn vastaanottoon ja
lopputuloksiin. Myos kirjallinen etukédteisinfo ja sen tietojen ldpikdyminen
tyoryhmétyoskentelyn alkaessa auttaa tyoryhméén kuuluvien tydskentelyd ja toisaalta
TOS:n teon syiden ymmairtiminen sitouttaa tyoryhmén jdsenet tyoskentelyyn.
Opinndytteen tekijd koki myos erittdin hyvidksi tavaksi tulostaa ty6ryhmén jésenille

tyoryhmésessiossa kisiteltavit tehtavéaluokat seké apulistan selvitettdvistd metatiedoista.

Niin kuin edellisessd luvussa opinndytteen tekiji totesikin, oli tarkempien metatietojen
tayttaminen Exceliin tydoryhmétyoskentelyn aikana erittdin toimiva tapa, jotta osallistujat
ndkevit reaaliajassa tdytettdvit tiedot ja voivat keskustella, lisdtd ja muokata jo
kirjoitettuja tietoja. MydOs tulevissa tyoryhmissd kannattanee siis tdyttdd Excelid

reaaliajassa niin, ettd tyoryhmaléiset ndkevit tiedoston.

Pienessd organisaatiossa korostui ns. hiljainen tieto, jolloin esimerkiksi ainoastaan yksi
henkilé pystyi kuvaamaan prosessin. Toisaalta se helpottaa TOS-tydskentelyd, koska
organisaation siséllé ei ole useaa erilaista prosessia saman tehtdvén suorittamiseksi. Mutta
toisaalta prosessien hahmottamisessa ja kuvaamisessa voi olla henkiloriippuvaisia
eroavaisuuksia, jolloin tyoryhmévetdjin on tdrkedd pystyd esittiméddn heritteleviad
kysymyksid prosessien kulusta ja sen aikana syntyvistd asiakirjoista. Jotta ty6ryhmén
toiminta sujuu, onkin hyvd miettid ennalta tarkentavia kysymyksid joiden avulla
johdatella tyoryhmaldisid. Tarkentavina kysymyksind voi kdyttda esimerkiksi luvussa 5.1
esiteltyjd apukysymyksid ldpikdyntien tukena. TyOryhmaétyoskentelyssd ei ole syytd
ajatella liian asiakirjaorientoituneesti, vaan pohtia prosesseja varsinaisen tekemisen eika

syntyvien asiakirjojen perusteella.

Vililla tiiviisti projektissa oleva ydinryhmad, tidssd tapauksessa organisaation edustaja ja
projektipdéllikko, saattavat pitdd TOS:n logiikkaa liiankin itsestddn selvdnd. Logiikan
aktiivinen esilld pitiminen muulle tyéryhmaélle on saadun kokemuksen perusteella hyvin

tarkeaa.
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Hallinto- ja taloustoimen TOS -projektin ja tyoryhmityoskentelyn alun jilkeen
havaitsimme, ettd hallinto- ja taloustoimen alkupuolen TOS-tyoskentelyssd emme olleet
huomioineet juurikaan tehtdvien yhteydessd syntyvid sopimuksia ja tiedotteita. TOS-
tyoskentelyn jatkuessa muissa toimielimien jatkoprojekteissa on kyseiset asiakirjatyypit
hyvd huomioida jokaisen tyoryhmédn kanssa. Kuitenkaan ylisuuri maird eri
asiakirjatyyppejd ei palvele kuntaa, koska silloin asiakirjatyypin valitseminen usean

samankaltaisen joukosta voi vaikeuttaa asianhallintajdrjestelmén kiyttod ja tiedonhakua.

TOS:a kannattaa péivittdd sddnnollisesti tehtdvien parissa tyoskentelevien toimesta, jotta
se sdilyy ajantasaisena ja uusi asianhallintajdrjestelmé voidaan aikanaan ottaa helposti
kayttoon. Vaikka TOS-tyoskentely vaatii resursseja, ja sen tulokset eivit ndy valittomasti,
palkitsee huolella laadittu TOS tulevaisuudessa. TOS-tyoskentely tarjoaa myds
mahdollisuuden erilaisten epdkohtien l0ytdmiseen, parantamiseen ja muuttamiseen

kunnan prosesseissa.

Kustannus- ja resurssikysymykset tulevien toimielimien TOS-tyOskentelyn kohdalla
lienevit suurempia kysymyksia kuin hallinto- ja taloustoimen TOS:ssa; luultavasti vastuu
tulevasta jarjestelmaprojektista on jollakin kunnan henkildstolla, jolloin projektiin kuluu
organisaation henkiloston tyotunteja, jotka ovat henkiloston ydintoiminnasta pois. Tatd
kautta kunnan suorat ja epdsuorat kustannukset saattavat lisddntyd. Lisdksi
tietojarjestelmén ostaminen ja kdyttoonoton kustannukset tulevat eteen tulevaisuudessa,
mutta suunnitelmallinen tahti TOS-tyoskentelyssd ja asianhallintajérjestelmén
hankinnassa antavat organisaatiolla hyvit ldhtokohdat tulevien kustannusten

budjetoinnille hyvissé ajoin.

Kun organisaatio sitten aikanaan ottaa kdyttoon asianhallintajdrjestelmén, on tirkedd
kouluttaa ja valmentaa henkilostd niin, ettd he ymmaértivat TOS:n termiston samalla
tavalla; kisitteiden kdyttdminen ja niiden ymmaértdminen yhdenmukaisesti on iso osa

yhdenmukaista asian- ja asiakirjahallintaa.
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6 POHDINTA

Projektin  projektinhallinta, joka piti sisdllidn suunnittelua, paatoksentekoa,
toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa, suunnan ndyttdmistd ja ihmisten
johtamista onnistui opinndytteentekijin mielestd hyvin. Paitoksentekoa lukuun ottamatta
opinndytteen tekijélld oli vahva rooli projektin ldapiviennissd — padtoksenteosta vastasivat
toimeksiantajan edustajat opinnidytteen tekijdn kertoessa ehdotuksia perustuen Ilépi
kdytyyn teoriaan. Projektimuotoinen tyOskentely oli opinndytteen tekijille tuttua
opiskelujen ansiosta, mutta opinndytetyon ja projektin aihe sekd projektin

toteuttamisympéristo tarjosivat mielenkiintoisia haasteita.

Ennen tyon aloittamista tiedonohjaussuunnitelma oli opinndytteen tekijélle vieras aihe,
mutta kiinnostus julkista sektoria ja projektitoimintaa kohtaan, yhdistettyna
toimeksiantajan  tarpeeseen, tarjosivat mahdollisuuden erittdin  kiinnostavalle

opinndytetyon aiheelle ja projektille.

Vaikka projektin edetessd esiin nousikin muutama yksittdinen asia, jotka kannattaa
tulevissa TOS-projekteissa tehdd tavalla, ei opinndytteen tekijd koe, ettd varsinainen
projektin ldpivienti muulla olisi ollut mahdollista — esille nousseet ongelmat olivat asioita,
jotka piti kenties oppia kantapddn kautta. Esimerkkind voitaneen kéyttdd esimerkiksi
tietojen tdyttdmistd eri Exceliin, kuin mihin lopullinen TOS tehtiin, jonka johdosta

atheutui lisdtyota.

Nykypédivén tyéeldmassd projektimuotoinen toiminta on enemmaén sddntd kuin poikkeus,
ja usein projektin aiheet seki tavoitteet hyvin paljon. Tama opinndytetyo ja TOS-projekti
kokonaisuudessaan antoivatkin erittdiin hyvén ldhtokohdan opinndytteen tekijille
tulevaan tyoeldmain, jossa usein tyoskennellddn osana kenties tuntemattomankin aiheen

ympirille keskittyvad projektia.

Projekti tarjosi opinndytteen tekijdlle mahdollisuuden tydskennelld vastuullisesti hdnelle
ennalta kdytdnndssd tuntemattomassa julkisen sektorin ympéristdssd. Opinndytetyon
kirjoittaminen ja TOS-projekti antoivat opinndytteen tekijdlle kattavan kuvankunnan

hallinto- ja taloustoimen tehtdvistd sekd toimintatavoista.
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Opinndytetyossd ja projektissa nitoutuivat yhteen liiketalouden yrittdjyyden ja
tiimijohtamisen linjalla opetellut monet kdytdnnon taidot. Vaikka opinnéytteen tekijé oli
organisaation ulkopuolinen ja kunnan toimintaa verrattain véhiisesti tunteva, ei hédn
kokenut projektin aikana mink&énlaista ulkopuolisuuden tunnetta. Asiaa edesauttoi
luultavasti pitkélti koulutuksen kehittdmét opinndytteen tekijdin vuorovaikutus-,
ryhmitydskentely- sekd itsensd johtamistaidot. Lisdksi hyvédstd itsetuntemuksesta ja
uskalluksesta kdyttdd omaa tietotaitoa TOS:n osalta tydoryhmétyOskentelysséd oli hyotyéd

projektin lapiviennissa.

Projektinhallinnan keskeisimmat tavoitteet: laatu, aikataulu ja kustannukset toteutuivat
ennalta suunnitellusti. Suorat kustannukset koostuivat opinnidytteen tekijan palkkiosta,
joka oli suhteutettu ennalta arvioituun tyomaéaaraan. Koska aikataululle ei ollut tarvetta
asettaa tiukkoja rajauksia, senkdin osalta ei koitunut ongelmia. Lopputuloksen laatu on
opinndytteen tekijin ndkdkulmasta hyvin onnistunut ja tarjoaa toimeksiantajalle hyvén
pohjan jatkaa TOS-hanketta muiden toimielimien tiedonohjaussuunnitelmien laatimisen

muodossa.

Suuri kiitos opinnédytetyon ja TOS-projektin kulusta kuuluu toimeksiantajalle, Vesilahden
kunnalla ja sen tyontekijoille, jotka auttoivat opinndytteen tekijén toimintaa avustaen sekd
neuvoen tarpeen mukaan, kuitenkin luottaen ja antaen opinndytteen tekijian tyoskennelld

hyvin itsendisesti.
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LIITTEET
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Liite 1. Vesilahden kunnan ylétason tehtdaviluokitus.

VESILAHDEN KUNNAN TEHTAVALUOKITUS

00.

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

HALLINTO

HENKILOSTOASIAT

TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
SOSIAALITOIMI

TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
LIIKENNE

TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS
MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN
YMPARISTOASIAT

OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI

ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT
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Liite 2. Esimerkki Vesilahden kunnan nelitasoisesta tehtavaluokituksesta.

01. HENKILOSTOASIAT

01 01 Henkilostoasioiden ohjaus

01 00 00Tyonantaja- ja henkildstopolitiikka
mm. monijdsenisen toimielimen péaatdksenteko,
tyOnantajapolitiikka ja -strategia, henkilostopolitiikka ja -
strategia, palkkauspolitiikka

01 00 01Yhteistoiminta-asiat
mm. yhteistoimintaelimen perustaminen ja toiminta,
aloitetoiminta

01 00 02Yleiset virka- ja tydehtosopimusasiat
mm. paikallisneuvottelut ja sopiminen, ammattiyhdistys- ja
luottamusmiestoiminta

01 00 02 00 Paédluottamusmiehen valinta

01 00 02 01 Pédédluottamusmiehen ajankdyttd

01 00 02 02 Virka- ja tydehtosopimusasian késittely
01 00 02 03 Paikallinen sopiminen

01 00 03Henkilostosuunnittelu ja raportointi
mm. henkilostosuunnittelu, henkilostovoimavarasuunnittelu

01 00 03 00 Henkildstdsuunnittelu
01 00 03 01 Henkil6storaportti
01 00 03 02 Henkil6stokyselyt
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Liite 4. Etukiteisinfo tiedonohjaussuunnitelmasta.

MIKA ON TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA?

Tietojen kasittelyn, rekisterdinnin, sailyttamisen
ja havittamisen ohjeisto

Mita
ENELUdl)E]
syntyy

Missa niita
sailytetaan

Kuinka kauan Onko asiakirja

niita salassa
sailytetaan pidettava

Sisaltaako
ESNEISE]
henkilotietoja

Tiedonohjaussuunnitelma eli TOS on organisaation tietojen késittelyn, rekisterdinnin,
sdilyttdmisen ja havittdmisen ohjeisto tyontekijoille ja tietojarjestelmille. Siind kuvataan
muun muassa organisaation hoitamien tehtdvien késittelyvaiheet, toimenpiteet ja niissa

syntyviét asiakirjatyypit sekd mahdolliset tarkenteet.

Esimerkiksi:

Tyo- ja virkasuhteen tayttaminen
Kasittelyvaihe / toimenpide Valmistelu / Huumausainetesteissa kaynti
Asiakirjatyyppi Lausunto
Sdilytysaika ja -peruste oma tarve, laatimispaiva
Sailytyspaikka Jarjestelma X
Julkisuusluokka Salassa pidettava
Salassapitoperuste JulkL 24 § 1 mom 25 k
Salassapitoaika 100 vuotta
Henkil6tietoluonne yms. Sisdltaa arkaluontoisia henkilGtietoja

(jatkuu)



63
2(3)

Tiedonohjaussuunnitelma siis lajittelee asiakirjat organisaatioiden eri tehtdvien ja niiden
vaiheiden alle. Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan myds muun muassa eri asiakirjojen

sdilytysajat, julkisuusluokka sekéd -peruste ja henkil6tietoluonne.

MIKSI SE TEHDAAN?

Tiedon tulee olla sen syntymaésti aina siithen saakka, kun sitd ei tarvita ja vield senkin
jilkeen hallittavissa katkeamattomasti. Tiedon elinkaarta tulee siis hallita kattavasti —
tdhdn velvoittaakin muun muassa hyvéd tiedonhallintatapa, hyvd hallinto tapa ja
arkistolaki. Ne ohjaavat asiakirjojen ja tietojirjestelmien seka niihin sisdltyvien tietojen
asianmukaiseen huolehtimiseen sekd arkistotoimen asialliseen hoitoon, asiakirjatiedon

hallintaan ja késittelyyn.

Tiedonohjaussuunnitelmaa tarvitaan otettaessa  kdyttdon asianhallinta- sekd
asiakirjanhallintajérjestelmdd. Tiedonohjaussuunnitelma jisentelee eri tehtivit ja

asiakirjat jarjestelmain.

Tyontekijan ndkokulmasta hyvin ja huolella laadittu tiedonohjaussuunnitelma helpottaa
siirryttidessd sahkoiseen asiakirjahallintaan

- tiedon l0ydettidvyyttd ja tallentamista oikeaan paikkaan,

- helpottaa tiedon oikea oppista sdilyttdmisté ja kasittelya,

- yhdenmukaistaa toimintatapoja,

- toimii perehdyttimismateriaalina uusille tyontekijoille,

- estdd tiedon pirstaleisuutta ja

- takaa aineistojen sdilymisen, kdytettdvyyden ja todistusvoiman.

TYORYHMAT

Jotta tiedonohjaussuunnitelma saadaan laadittua mahdollisimman hyvin tulevaisuudessa
palvelevaksi kokonaisuudeksi, on tdrkeda etti sielld olevat tehtdvit ja asiakirjat vastaavat
organisaation todellisuutta. Siitd syystd syntyvét asiakirjat ja muut tarpeelliset tiedot
kartoitetaan ty0ryhmissd, joissa on kokemusta kyseisten tehtdvien hoidosta ja niiden

(jatkuu)
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yhteydessa kertyvistd asiakirjoista. Tyoryhmét on jaettu eri tehtdvédluokkien mukaan,

esimerkiksi hallintoon, henkildst6asioihin ja talousasioihin.

Tyoryhmissa késitelladn tehtdvdluokka kerrallaan:

- tehtdvidluokkaan kuuluvat toimenpiteet (esim. tehtiviluokka: henkilostoasiat
toimenpiteet: viran lakkauttaminen)

- janiiden yhteydessi syntyvit ja kerdttivit asiakirjat (esim. esitys)

- asiakirjojen sdilytyspaikka/-jarjestelma ja (esim. jarjestelmé X)

- henkil6tietoluonne (esim. ei sisdlld henkil6tietoja)

Mahdollisuuksien mukaan tdytetddn myds muita tietoja, esimerkiksi julkisuusluokka.

Ty6ryhmét kokoontuvat syksyn 2018 aikana.

Lisétietoja antaa: Aino Luuppala
0400179685

aino.luuppala@totaali.com



Liite 5. Muistilista kartoitettavista metatiedoista tyoryhmille.

Tehtédva

Toimenpiteen tyyppi
(suositeltavat)

ohjaus ja neuvonta
vireilletule
valmistelu

5516k |
tiedoksianto
toimeenpano
muutoksenhaku
seuranta ja valvonta

Toimenpidetyypin
tarkenne (kasittelyvaihe)

Riskien hallinta ->
toimeenpano ->
riskienhallinnan
kuvaaminen

Asiakirjatyyppi
aloite
ehdotus
esitys
EU-tosite
hakemus
ilmoitus
kantelu
kartta
kertomus
kirje

kutsu
kuulutus
kuva

lasku
lausunto
lausuntopyynté
liite

lista

luettelo
ldhete
muistio
maarays
nimeadmispyynto
ohje
ohjelma
oikaisuvaatimus
ote

palaute
piirustus
paatos
poytakirja
raportti
selvitys
sopimus
suunnitelma
saanto
tarjous
todistus
tosite
valitus
yhteenveto

(Asiakirjan tarkenne)
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Julkisuusluokka

Julkinen

Ei julkinen
Osittain salainen
Salainen

Henkil6tietoluonne

Ei sisdlld henkilGtietoja
Sisdltda henkilGtietoja
Sisdltaa arkaluonteisia
henkilotietoja

Sdilytysaika

2

6
10
50
150

sp

Asiakirjalliset tiedot
merkitddn eAMS:iin sen
kasittelyvaiheen yhteyteen,
jossa se luodaan tai jossa
vaiheessa se saapuu
organisaatioon.



