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1 JOHDANTO

lisalmen kaupunki hankki uusiksi hallinnon tietojérjestelmiksi
asianhallintajdrjestelman sekd dokumenttienhallintgjérjestelmén  vuonna  2006.
Asianhallintajérjestelma otettiin k&yttéon 1.1.2007 alkaen, ja sitd kayttada tdla hetkella
yhteensa noin 150 lisalmen kaupungin tyontekijéd. lisalmen kaupunginhallitus
hyvaksyi  dokumenttienhallintajérjestelman  kayttéonoton  projektisuunnitelman
30.6.2008. Projektiin  liittyvd kayttoonottokoulutus henkildstolle toteutettiin
toiminnallisena opinndytetytné vuosina 2008—-2009.

Ennen dokumenttienhallintajarjestelman kayttéonottoa sdhkoisia dokumentteja on
hallittu tallentamalla ne tiedostoina joko oman tietokoneen tai verkkopalvelimen
levylle. Tama toimintatapa sisaltéd kuitenkin lukuisia ongelmia liittyen tiedostojen
nimedmiseen, versionhallintaan, oikeuksiin ja hakuun liittyen. Kukin kayttga pystyy
juuri ja juuri  hallitsemaan omat dokumenttinsa ja luomaan niille jonkin
tallennuslogiikan, mutta toisten k&yttgjien tekemid dokumenttga on hyvin vaikea
loytéd. Verkkopalvelimen kansiorakenteet on my0s suunniteltu kayttdoikeuksien
hallinnan ndkokulmasta elvdtka ne vélttamétta palvele dokumenttien hakua ja
késittelyd. Liséks dokumenttien kommentointi ja lahettaminen sdhkopostitse oman
organisaation sisdlla synnyttdd myds useita eri versioita yhdesta ja samasta
dokumentista. N&in dokumentin eri versioiden hallinta pelkastdan tiedostoja
nimeamalla siséltéd monia riskeja, elka esimerkiksi viimeismmasta versiosta voida
olla koskaan aivan varmoja. Atk-osasto joutuu myos usein ilmoittamaan turhien

tiedostojen poistamisesta verkkolevyasemilta niiden tilan t&yttymisen vuoksi.

Jarjestelméan kayttoonottokoulutuksen tarkoituksena on henkiloston perehdytys ja
girtyminen kayttaméan verkkolevyjen sijaan tiedostojen tallennuspaikkana
dokumenttienhallintgjérjestelmad. Dokumenttienhallintgjérjestelman kayttoonotto on
osa sahkoisen hallinnon kehittamistd, jonka tarkoituksena on virtaviivaistaa lisalmen
kaupungin toimintaprosesseja, nopeuttaa tietopavelua sekd siirtymistd sdhkdiseen

arkisointiin.



Toiminnallisessa opinndytetydssa suunnitellaan ja toteutetaan lisalmen kaupungille
dokumenttienhallintgjérjestelméan  kayttéonottokoulutus sek& koulutusmateriaalit.
Jotta henkilOostd saadaan tehokkaasti perehdytettya ja aloittamaan jarjestelméan kayton
sujuvasti, on kayttdjien koulutukseen panostettava. Siksi koulutuksen suunnittelu on
tarkea ja olennainen osa jarjestelman ké&yttéonoton onnistumista.  Opinndytetyo
jakaantuu kolmeen eri tydvaiheeseen: koulutuksen suunnitteluun, toteutukseen seké

arviointiin.

Dokumenttienhallintaj&rjestelméalla voidaan hallita lisalmen kaupungin asiakirjallista
tietoaineistoa verkkolevyjen sijaan koko elinkaaren ajan osana normaalia toimintaa.
Dokumenttga hallitaan ennalta méaéritetyilld metatiedoilla, jotka periytyvét
ohjaustiedoista asiakirjoihin niiden luontivaiheessa, kuten mm. julkisuus ja
sdilytysaika. Myos dokumenttien poistaminen sdilytysajan paétyttya voidaan tehda
kontrolloidusti, eika kayttgjien tarvitse huolehtia tiedostojen poistamisesta kuten
verkkopalvelimelle  tallennettaessas. Suurin - haaste  dokumenttienhallinnan
kayttoonotossa on koulutettavien asiakirjahallinnan tuntemus, koska jérjestelma on
on osattava valita asiakirjalle valmiista tehtavaluokituslistasta oikeaan teht&vaan
kuuluva asiakirjatyyppi. Tastd syystad tdman opinndytetyon kohderyhméks valittiin
asianhallinnan kayttgjista on jo aikaisempaa kokemusta tehtévaluokituksen ja

asiakirjatyyppien valinnasta asiakirjoille jarjestelmassa.

Opinnaytetyon prosessin tuloksena lisalmen kaupunki saa toimintamallin, jota
organisaatio voi hyddyntéd my6ds muiden tietojérjestelmien kayttoonottoa ja
koulutusta suunniteltaessa ja toteutettaessa. Toimintamalli on kuvattu luvussa 4.3.
Tybssa  toteutettu materiaali sisaltda dokumenttienhallintaj&rjestelman
koulutusaikataulun, esittelyaineiston, kayttoohjeet seka palautelomakkeen, jotka ovat
taman raportin liitteind 1-6. Opinnaytetytssa kaytettavalla koulutusohjelma -termilla
tarkoitetaan tietojarjestelman kayttéonottokoulutusta varten laadittua ohjelmaa.



2 TYON TEOREETTISET LAHTOKOHDAT

2.1 Sahkdisen asiakirjahallinnan tavoitteet

Suomessa sdhkdiselle asianhallinnalle asetetut tavoitteet niveltyvéa Euroopan unionin
eEurope 2005-kokonaisstrategiaan, jonka tavoitteena on tukea sdhkdiseen hallintoon
girtymistd, tieto- ja viestintatekniikan kayttod opetuksessa, verkossa tarjottavia
julkisia palveluita sekd dynaamisen sdhkoisen toimintaympériston kehittamista
Euroopan komission hyvaksyman sdhkdisen hallinnon toimintasuunnitelman
tavoitteena on tehostaa ja uudistaa julkisia palveluja sekd kohdentaa palvelut
vastaamaan paremmin  kansalaisten tarpeita.  Suunnitelmassa  esitelldan
painopistealueet sek& etenemissuunnitelma, joiden avulla pyritéan nopeuttamaan
sdhkdisen hallinnon kehittamistd Euroopassa. Suunnitelmassa mainituista ja tdman
tyon kannalta keskeismpid painopistealueita ovat toiminnan tehostaminen seka
vahvasti vaikuttava sdhkoinen hallinto. (i2010-aloitteeseen kuuluva sdhkoisen
hallinnon toimintasuunnitelma - Vauhtia sahkoiselle hallinnolle Euroopassa kaikkien
hyvaksi 2006.)

Suomessa arkistolaitos tukee julkishallinnon asianhallinnan ja asiakirjahallinnon
kokonaisvaltaista ja koordinoitua kehittamista. Se vastaa viranomaisten
asiakirjahallinnon kehittamisesta siten, etta sita koskeva norminanto on laadukasta,
gjantasaista ja kattavaa. Viranomaisten séhkoisen asiakirjahallinnon kehittadminen ja
aineistojen pitkdaikaisen sdilyttamisen turvaaminen on arkistolaitoksen keskeinen
strateginen tavoite. (Arkistolaitoksen strategia 2010, 7 ja 10.)

Arkistolaitoksen voimassa olevan méédrayksen mukaan ”sdhkdisten asiakirjallisten
tietojen kasittely, hallinta ja sailyttdminen edellyttéavéat suunnitelmallisuutta ja siten
elinkaaren hallintaa ohjaavien ominaisuuksien toteuttamista tietojérjestelmissa
Ominaisuudet on kytkettévd osaks tietojérjestelmien toiminnallisuutta, jolloin
tietojarjestelmét tukevat asiakirjallisten tietojen luotettavaa ja aukotonta kasittelya
niiden koko elinkaaren ajan, varmistavat asiakirjallisten tietojen kéytettavyyden,
eheyden ja séilymisen sekd mahdollistavat sdilytysarvon méérittelyn ja tarpeettoman
tiedon havittamisen”. (Sahkoisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja
sédilyttaminen 2008, 3.)



Tiedonhallinnalla tarkoitetaan organisaation hallussa olevan aineiston hallintaa
suunnitel lusti seka ohjatusti ja teknisesti se tapahtuu
dokumenttienhallintgjérjestelmilla (Electronic Document Management Systems).
Arkistolaitos on tehnyt maédritykset dokumenttienhallinnalle, jonka mukaan
" Dokumenttienhallintajérjestelma tukee yhteiskéayttoisten hallinnollisten asiakirjojen
yhdenmukaista sahkoistd tuottamista sen hallinnasta havittdmiseen tai pysyvaan
sdilyttamiseen. Jarjestelma tarjoaa yhtendisen sisalonhallinnan kokonaisratkaisun,
johon tuotetaan aineistoa hallinnon prosesseista ja se tehostaa hallinnon prosesseihin
liittyvien asiakirjallisten tietojen Saatavuutta ja kéayttoa
Dokumenttienhallintajérjestelmalla tavoitellaan konkreettisia hyotyja kehittamalla ja
yhdenmukaistamalla tyOmenetelmia ja kaytantoj@’. (Dokumenttienhallinnan
vaatimusmaérittely 2008, 4-6.)

Laki ja asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
asettavat  kaytéannon  edellytyksia hyvan tiedonhallintatavan  toteuttamiselle.
Valtiovarainministerié on ohjeessaan luetellut tiedonhallintatavalle seuraavat nelja
edellytystd. Ensmmaéisena kéaytannon edellytyksené on, etta viranomaisella on tarkoin
jasennetyt, gjan tasalla olevat kuvaukset omista tehtavistéan, esimerkiks mita tietoja
ja asiakirjoja kyseisten tehtavien hoidossa syntyy ja kauanko tietoja ja asiakirjoja
sdilytetéan. Néita kuvauksia tarvitaan asiakirjojen jatietojen hallintaan. Ne palvelevat
paits organisaatiota itseddn myos ulkopuolisia tiedon tarvitsijoita. Toisena
edellytyksend on, etta viraston yksittéiset asiat ovat hallinnassa. Kasittelyssa olevista
ja kasitellyista asioista tulee loytya luettelot asiarekistereistd, erilaisista
tietojérjestelmista ja arkistoluetteloista. Kolmas edellytys hyvalle tiedonhallintatavalle
on, etté viranomaisen tietohallinto, arkistotoimi ja asiakirjahallinto sekatietopavelu ja
viestintd ovat asianmukaisesti resursoitu ja organisoitu. Neljads edellytys on, etta
toiminta on ohjeistettu. Y hteisin pelisdannoin varmistetaan, ettd virkamiehet toimivat
samoissa tilanteissa samalla tavalla, jolloin hyvan tiedonhallintatavan tavoitteet ja
periaatteet toteutuvat. Julkisuuslaki ja asetus myOs edellyttavét, ettd henkilGsto

koulutetaan toimimaan ohjeiden mukaisesti. (Tietoturvallisuudella tuloksia 2007, 16.)



Tapaustutkimuksessa ” Sdhkoinen asiakirjahallinto osana organisaation muutosta’
todetaan, ettd sdhkoisella jéarjestelmdlla asiakirjojen tuottamisen ja kaytbn
kustannukset saadaan mahdollisimman pieniksi. Tutkimuksen mukaan organisaatio
Voi tarvita asiakirjallista tietoa k&ytannon, juridisiin tai tutkimuksellisiin tarkoituksiin
ja télloin sdhkoinen asiakirjahallinto mahdollistaa tiedon nopean haun organisaation
eri tarpeisiin. Sahkoinen jarjestelma vahentda myos informaation katoamista ja vadraa
gjoittamista. Samalla myo6s sdilytyskulut pienenevét, koska séilytystilan tarve
véhenee. Sdhkdinen jarjestelmd& mahdollistaa aikaisempaa paremman asiakirjan
elinkaaren hallinnan, jolloin asiakirjan informaatiosta saadaan maksimaalinen hyoty.
Nan sdhkoisellda asiakirjahallinnolla saavutetaan kaiken kaikkiaan asiakirjojen
taloudellinen ja tehokas kayttd. (Nurmi 2007, 13-14.)

Sahkoistamiseen liittyvana yhteisena tavoitteena mainitaan, etta sdhkoisesti tuotettu
ta vastaanotettu tieto on sdhkoisessa muodossa koko elinkaaren gan. Taman
tavoitteen saavuttamiseksi tarvitaan kattavaa prosessien kehittamista, tietotyon
yhdenmukaistamista, séhkdisen asianhdlintgarjestelman kehittamistd, koko
organisaation sitoutumista, henkilostén kouluttamista ja vahvaa muutosjohtamista.
Nieminen on Kuntalehden (1/2009) artikkelissaan ”sdhkdinen elinkaari asiakirjalle”
todennut, etté tietojarjestelma on usein juuri niin hyva kuin sen kayttgat ovat.
Vaittama pitédd asiakirjahallinnon tietojarjestelmien kayton osalta hyvin paikkaansa.
Lagjoillakaan  asianhallintagjarjestelman  kehittdmistoimenpiteilla el saavuteta

(Nieminen 2009, 42.)

Standardin 1SO 15489-1 sisdltéa ohjeistuksen asiakirjojen kasittelyyn julkisissa ja
yksityisissa organisaatioissa niiden sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden tarpeisiin.
Standardi ohjeistaa, etta ennen kayttoonottoa on térkedd ottaa henkilostd mukaan
asiakirjallisen tiedon hallintaan ja kasittelyyn liittyvien méaérittelyjen tekemiseen.
Jarjestelmén kayttbonoton lagjuus osoittaa, ettd kyse ei ole pelkéastaan jarjestelman
kayttoonotosta ja koulutuksesta tietotekniikan osalta, vaan kyse on myos
asiakirjahallinnon menetelmien ja tietamyksen ottamista osaksi koko organisaation
toimintakulttuuria. (Tieto- ja dokumentointi; asiakirjahallinto. Osa 1 2007, 25.)
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Aikaisemmin mainitussa tapaustutkimuksessa todetaan myds, ettd sdhkoinen
asiakirjahallinto lagjentaa asiakirjahallinnon kaytantoja koskemaan muutakin
henkil6st6a kuin asiakirjahallinnon ammattilaisia. Etenkin yhtenéinen luokittelu ja sen
kaytto tulevat osaksi muidenkin ty6ta Tiedon oikea tallentaminen niin, etta se on sita
tarvitsevien loydettavissa, on keskeinen tavoite. Asiakirjan luoja joutuu tekemadn
padtoksen luokittdlusta luodessaan asiakirjan. Kaikki eivé ole halukkaita téllaiseen
muutokseen, jossa kayttgat joutuvat olemaan mukana asiakirjahallinnon menetelmien
kaytdssa. (Nurmi 2007, 21.)

Helsingin kaupungin asiakirjahallinnon oppaan mukaan sahkoisella arkistoinnilla
voidaan saada asiakirjat kaikkien tarvitsijoiden saataville ja helposti |0ydettaviks.
Tosin kaytettavissi olevan teknologian puutteiden ja toisaalta nopean kehittymisen
vuoks sahkoinen arkistointi on toistaiseksi 1dhinnd kayttOarkisto. Maaraajan
sdilytettévat asiakirjat voidaan sdilyttda pelkastédn sahkdisessd muodossa, mutta
pysyvasti sdlytettavdt asiakirjat on sen dSjaan tulostettava arkistokelpoiselle
materiaalille (paperi tai mikrofilmi), ellel arkistolaitos ole hyvéksynyt niiden
séilyttamista séhkoisessa muodossa. (Roos 2004, 34.)

2.2 Koulutuksen suunnittelu ja koulutusmateriaalin laatiminen

Tietojarjestelmien koulutuksen suunnittelua on ohjeistettu kouluttgjalle suunnatuissa
oppaissa. Esimerkiks Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmén oppaan
mukaan suunnittelun tarkoituksena on laatia koulutukselle lyhyen ja pitkén aikavalin
tavoitteet, joihin tulee ottaa mukaan niin yleiset kuin kohdennetutkin koulutukset.
Laaditun suunnitelman on tarkoitus ohjata koulutustoimintaa. Yksittéisen
koulutustilaisuuden suunnittelussa on otettava huomioon opetettavan asian tavoitteet
ja oppisisaltod, opiskelijoiden aiemmat tiedot ja taidot asiasta, kaytettavissa oleva aika
ja paikka seka koulutusmenetelmét. Kouluttajan peruskysymyksié on, mité asioita eri
kohderyhmien kanssa tulisi k&yda |&pi. (Tietoturvakouluttajan opas 2007, 8.)
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Koivulahti-Ojalan kirjoittaman atk-opettajan oppaan mukaan -opettagjan tehtdvana on
selvittda itselleen, mitkd opetettavista asioista ovat oleellisia ja keskeisia ja ohjata
oppimista sellaiseen suuntaan, ettd tietojérjestelman tulevat kayttgé saavuttavat
ndiden keskeisten asioiden hallinnan. Opetuksen suunnittelu on térkedd johtuen
rajallisista ailka- ja muista resursseista. Nain ollen opettajan on padétettéava, mité asioita

on gjan puutteen vuoks jétettava kasittelematta. (Koivulahti-Ojala 2001, 55.)

Tietotekniikan opettgja tydstéd usein itse oppimateriaalin. Ohjelman mukana saatavat
kayttooppaat soveltuvat harvoin ohjelman toiminnan opiskeluun ja kayttGoppaissa
toiminnot kuvataan tavallisesti sSiind jarjestyksessd, jossa ne ovat kaytettdvissa
ohjelmassa. Tall6in on vaikea opiskella toimintokokonaisuuksia tietyn tehtavan
suorittamiseksi. Opettgan on entitd helpompi laatia itse oppimateriaalia
tekstinkéasittelyohjelmalla ja julkaisu ohjelmalla  Koivulahti-Ojalan  mukaan
k&ytannossa kannattaa pyrkia siihen, ettd materiaali muodostuu yleisten tavoitteiden
pohjalta. Talldin paivitettavaks tulee ainoastaan se osuus, joka koskee k&ytannon
toteutusta. Opiskelijan omille kommenteille kannattaa j&téd ohjeissa tilaa.
Kaytettévissi olevat oppaat ja avusteet kannattaa esitelld samaan aikaan, kun uuden
ohjelman kayton opiskelu aloitetaan. Oppaat olisi hyva pitéa saatavilla koulutuksen
aikana, jotta opiskelijat voivat ratkaista ongelmia opasta hyddyntéen. Koulutuksessa
voidaan antaa my0s tehtavid, jotka on ratkaistava oppaiden tai avusteiden avulla.
(Koivulahti-Ojala 2001, 65-115.)

Oppimisen kannalta on edullista, jos koulutus toteutetaan jarjestelmallg, joka toimii
samalla tavoin ja samoilla tiedoilla kuin kéayttéonotettava jarjestelma
Tietojarjestelmid kehitetddn jatkuvasti. Kun uusia toimintoja otetaan kayttoon, tulee
arvioida koulutuksen tarve ja jarjestéd koulutusta tarvittaessa. (Koivulahti-Ojala 2001,
80.)

2.3 Koulutuksen toteuttaminen ja arviointi

Tietojarjestelman koulutus voidaan toteuttaa monella eri tavoin, esimerkiks koulutus

voidaan  jarjestdd luokkaopetuksena usealle kéyttgjdlle samanaikaisesti
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kayttdd omaa tietokonetta. Luokkaopetuksessa opetettavan ryhman koko méaréytyy
tavallisesti tietokoneiden maaran mukaan, eli koneiden maéra on péétetty jo ennen
opetuksen akua. Tietojarjestelman kayttd tulis oppaan mukaan aloittaa
mahdollisimman pian koulutuksen jélkeen, jotta koulutuksessa hankitut tiedot ja taidot
eivédt unohtuisi. (Koivulahti-Ojala 2001, 188-189.)

Opetuksen aikana opiskelijoita voidaan aktivoida eri tavoin kysymyksillg, jolloin
opettgja saa samalla palautetta myds opetuksen onnistumisesta. Ohjelman kayttéa
opetettaessa yksittaisen toiminnon tai toimintojen opetus el saa myodskaédn jéada

toimintoja, mutta heilld ei ole kuvaa siitd, mihin tarkoitukseen toimintoja kannattaa
kéayttdd. Tahan voi olla syyna se, etta opetuksessa on ainoastaan esitelty kaytettavét
toiminnot sekd harjoiteltu niiden k&yttdéa. Nan toimittaessa kayttgjala voi olla
vaikeuksia muodostaa kuvaa siitd, mihin eri ohjelmat ja toiminnot soveltuvat, silla
harvalla on sellaiset tiedot ja taidot, ettd hén pystyy toimintojen esittelyjen perusteella
tekemaan johtop&dtoksia toimintojen kaytettavyydestd eri tilanteissa (Koivulahti-
Ojala 2001, 62-63.)

Gunnlaugsdottir on tutkinut kahdeksan eri organisaation sirtymistd séhkoiseen
asiakirjahallintaan. Nama organisaatiot ovat edustaneet sekad julkishallintoa etta
yksityissektoria. Tuloksena on ollut, ettd sdhkodiseen asiakirjahallintaan siirtymisen
onnistumiseen vaikuttaa se, etta kayttgjia koulutetaan riittavasti. Gunnlaugsdottirin
mukaan jérjestelmdkohtaisen koulutuksen liséksi tarvitaan koulutusta myos
asiakirjahallinnon tavoitteista ja periaatteista. Yhteisten koulutusjaksojen lisaksi
tarvitaan myos kertaussessioita, joilla esiin tulleita ongelmia voidaan ottaa esiin, seka
henkilokohtaisempaa neuvontaa. Naden lisdksi onnistumiseen on vaikuttanut
tietotekniikka- ja asiakirjahallintazammattilaisten vélinen yhteistyd jérjestelmén
kehittamisessd ja  sopeuttamisessa organisaatioon.  Organisaation  tyypilla
(yksityinen/julkinen) tai kayttoonotetulla jarjestelmalla el ole tutkimuksen mukaan sita
vastoin ollut vaikutusta. (Henttonen 2007, 24-25.)



13

Atk-opettgjan opetustaitoon vaikuttavat ulkoiset ja sisdiset tekijdt. Opetustaidon
ulkoisiin tekijoihin kuuluvat esiintymistaito, vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot seka
jarjestelytaidot. Esiintymistaitoa voidaan mitata mm. millainen taito on kayttada danta
ja eleitd tehokkaasti sek& solmia kontakti Kkuulijoihin. Vuorovaikutus — ja
ihmissuhdetaitoja ovat mm. taito rohkaista koulutettavia esittdméan mielipiteitaén,
taito kuunnella heitd, taito luoda intensiivisid ryhmétilanteita ja kayttda opetuksessa
hyvaks ryhman dynamiikkaa. Jarjestelytaitoja ovat mm. taito rytmittd4 opetuksen
tyoskentely- ja lepojaksot oikein, kéyttda tehokkaasti opetuksen fyysisid puitteita,
yllgpitda riittavaa vaihtelua opetusmuodoissa seka kayttdd havaintovalineits. Nama
opetustaidon ulkoiset tekija ovat tarpeellisia ja hyodyllisia, mutta samalla
riittdméttomia Ne ovat hyvan opetuksen kuori. Opetustaidon sisdiset tekijat
médrittéavat hyvan opetuksen ytimen, joita ovat opetettavan siséllon syvallinen
tuntemus eli siséllon hallinta, taito suunnitella opetusta yhtendisen opetuksen teorian
kohti asetettuja tavoitteita. Vaikuttavia tekijoitd ovat myOs opettgan etiikka ja
persoonallisuus. (Koivulahti-Ojala 2001, 78.)

Tietojarjestelmén kayttoonotto on osa henkiloston ja tyotapojen kehittdamista.
Koulutuksen véliton tavoite on tietojen, taitojen tai asenteiden muutos koulutettavissa
Tarkoituksena on osoittaa koulutussuunnitel man tehokkuus ja tehda siihen mahdollisia
muutosehdotuksia. Toisin sanoen arvioidaan, missd maédrin koulutettavat ovat
omaksuneet opetuksen ja tarvitaanko jatkokoulutusta joidenkin osioiden osalta.
Toisena tavoitteena on selvittdd, mita ennustamattomia tuloksia koulutus on tuottanut
ja ovatko ne hyodyllisia vai haitallisia. Keskeisena tehtévana koulutuksen jalkeen on
oppimistulosten mittaaminen. Toimenpide tekee mahdolliseksi antaa palautetta seka
osanottgjille ettd kouluttgille. Palautetta tulisi antaa sdanndllisesti myos koulutuksen
toteutuksen aikana Siten mahdollistetaan muutosten tekeminen jaljella oleviin
koulutuksiin. (Ruohotie 2000, 133.)

Kouluttagja voi hybdyntédd arvioinnin antia kehittéesséan koulutuksen sisdltoja,
tavoitteita ja kaytettyjd menetelmid sekd taitojaan kouluttgana. Koulutuksen
vaikuttavuutta voidaan arvioida myds tietyn gjan kuluttua koulutuksesta. Koulutuksen
lopussa kouluttaja ja oppijat kaipaavat usein ns. valitonta palautetta toiminnastaan.
Tama voidaan toteuttaa esimerkiks vapaamuotoisen palautekeskustelun tai
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palautelomakkeen tayttamisen avulla. On kuitenkin tarkedd, etté palautteen antaminen
on oleellinen ja jatkuva osa koulutusta eikd vain koulutuksen lopussa oleva
valttamaton paha. (Mannikko, koulutussuunnittelijan aarrearkku.)

Arvioinnin kohteita opetusta kehitettédessa voivat olla ulkoiset puitteet, koulutuksen
tavoitteet, koulutuksen lagjuus, sisdlt6, oppimateriaali ja kouluttgjan ammattitaito seka
tyotapojen arviointi. Ulkoisia puitteita voivat olla luokka, opetusvélineet, kahvi- ja
ruokailujarjestelyt jne. Koulutuksen tavoitteita voidaan mitataan niiden selkeyden ja
tavoitteiden arvioinnin sek& niiden toteutumisen perusteella. Koulutuksen lagjuus
arvioidaan toteutuneena tydmadrana seka tyomaéran suhteessa suunnitteluun. Sisdltéa
voidaan arvioida siten, oliko sen ymmartdminen vaikeaa/helppoa, oliko se
koulutukseen osallistujan mielesta ajantasaista tietoa, millainen oli sen kiinnostavuus
jahyddyllisyys sekd mitéa vois jéttéd pois ja mita pitdisi lisdtd. Oppimateriaalin laadun
ja kouluttgjan opetustaidon arviointiin liittyvét asianhallinta, opetuksen nopeus ja
selkeys. Ty0tapoja arvioidaan siten, olivatko ne monipuolisia ja tarkoituksenmukaisia
seka samoin oliko arviointitapojen arviointi tarkoituksenmukaista. (Koivulahti-Ojala
2001, 128-129.)

Onnistuneen koulutuksen tunnusmerkit voidaan jakaa seuraaviin koulutuksen osa-
alueisiin: kouluttgjiin, koulutuksen sisdltoon, koulutuksen toteutukseen (opetus ja
oppiminen) seké jatkuvaan arviointiin. Kouluttgjan tulee olla asiantunteva ja hanella
tulee olla taito opettaa siten, ettd hadn saa koulutettavat mukaan opetukseen.
Koulutuksen sisdllon tulee olla kayténnonlaheista siséltéen esimerkkejd, harjoituksia
olla valiton, toimiva ja yhteishenkea luova sekd sen tulee rohkaista osallistujia
uskomaan itseensd ja tarttumaan uusiin asioihin. Koulutuksen tulis koostua
useammasta lyhyestéa koulutustilaisuudesta, jossa ryhmien tulisi olla pienia ja
padkouluttgia olisi hyva olla useampia. Koulutustilaisuuksien valilla pitdisi olla aikaa
soveltaa ja kokeilla opittuja asioita kaytanndssa. Oppimiselle tulee antaa riittavadti
aikaa, koska vaikka asiat ymmarretaan, niitd el heti saada toteutumaan kaytannossa.
Koulutuksen tulee sisdltéa jatkuvaa arviointia, jotta sen avulla voidaan kehittéa
koulutusta koko sen toteutuksen ajan. (H&t6nen 2000, 71.)
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Oppimistulosten arvioinnin jalkeen selvitetdan, miten ja missa marin tuloksia
sovelletaan kaytantoon. Toimenpide siis kdynnistyy, kun koulutusvaihe on ohitse ja
oppimistulosten arviointi on todistanut, ettd ainakin osa asetetuista oppimistavoitteista
on saavutettu. Arvioinnin kohde on siis tyokayttayminen, tydsuoritus, elka kyky
suorittaa jotakin. Tutkitaan miten paljon, milloin ja kuinka osanottagjat soveltavat
oppimaansa tyossd. Tama tapahtuu seurantatutkimuksella, havainnoimalla,
analysoimalla tyosuoritusten kirjauksia jne. (Ruohotie 2000, 134.)

Organisaatiolle koituva hy6ty voi ilmetd esim. tuottavuuden ja tehokkuuden kasvuna,
alentuneina toimintakustannuksina jne. Tuotoksia e kuitenkaan voida aina mitata
taloudellisilla suureilla, mutta saavutettu hyoty tulisi silti jotenkin maarittéd. Vaiheen
kompleksivisuutta voidaan selkiinnyttda osittamalla ongelma neljéan kysymykseen:
Mité kehittamisohjelmalla on saavutettu? Miké& on tuotoksen arvo mééarallisena (esim.
taloudellinen hy6ty)? Kuinka tulokset vastaavat kustannuksia ja missd méaarin
alkuperéinen tarkoitus tai ongelma on ratkaistu? (Ruohotie 2000, 135.)

2.4 Muutoksenhallinta ja jatkuva kehittdminen

Muutosvastarinta on lasna kaikissa suurissa muutoksissa, joita erityisesti uuden
tietojérjestelman  kayttoonotto edustaa. Muutoksen  18piviemisen  merkitys
organisaation mahdollisuudelle menestya voi tutkielman mukaan muodostua jopa
erittain kriittiseksi, mikali sitd el osata kasitella oikein. Hyvalla suunnittelulla
pystytddn ennakoimaan ja ennaltaehkdisemddn useimmat muutosvastarinnan
synnyttdmét ongelmat ja reagoimaan niihin gjoissa. Jokisen tutkimuksen mukaan
organisaation muutosprosessin |&piviemiseen onnistuneesti on erittéin tarkeda muistaa,
etta kayttoonotto ei tarkoita vain sité hetked, jolloin jarjestelma kytketdan verkkoon ja
otetaan ensimmaista kertaa kayttoon. Kayttoonotto tulisi hahmottaa lagjemmin ja sen
keskeista tavoitetta madritettaessa voidaan sanoa, etta kyse on siita miten kayttgjéat
ottavat uuden vélineen hallintaansa ja saavat sen kayton luonnolliseksi osaksi
varsinaista tyontekoa. Tama tapahtuu tutkimuksen mukaan 1&hinn& vain ajan mittaan,
kun jérjestelmaa konkreettisesti kéytetédn tyota tehdessa. Koulutuksella pyritdan
luomaan parhaat mahdolliset 18htokohdat, mutta varsinainen kayttéon omaksuminen

jéa jokaisen toimijan omille harteille. (Jokinen 2005, 10.)
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Nurmen tapaustutkimuksessa todetaan, ettéa on vaérin kuvitella teknologian muuttavan
organisaation kulttuuria. Kayttoonotossa tulis olla 80 prosenttisesti kyse
kulttuurillisista asioista ja vain 20 prosenttia kyse tietotekniikasta. Sahkoisen
asiakirjahallinnon jarjestelman kayttoonottoa voidaan pitdd onnistuneena, kun se
pystyy ottamaan haltuunsa organisaation virallisen asiakirjallisen tiedon ja hallitsee
niitd koko einkaaren gjan. Koko jérjestelman tulisi olla kiinteA osa organisaation
kulttuuria niin, ettei henkilostd voi kuvitella muuta tapaa toimia. (Nurmi 2007, 20—
21.)

Yhteiskunnassa tapahtuvat nopeat muutokset edellyttavat jatkuvaa toimintojen
kehittdmistd ja arviointia. Tiedonhallinnassa ja asiakirjahallinnossa tdma nakyy
tietojarjestelmien jatkuvana kehittymisend, mutta samalla vanhojen jérjestelmien
viemisena yhta akaa eteenpain. Naista syista koulutuksen tarve on suuri ja
koulutuksen tehtdvana on auttaa ymmértdmdan monimutkaisetkin asiat ja antaa
vamiudet tiedon ja toiminnallisten taitojen yhdistamiseen, jotta kayttgét pystyisivat
hyodyntamaan uuden tyovélineen tarjoamia mahdollisuuksia. Varsinaista sahkoista
jarjestelm& voi pitéda innovaationa, jonka organisaatio ottaa kayttonsd. On myos
huomioitava se, etta kyse on lopulta jatkuvasta muutoksesta ja tilannetta on voitava
arvioida jatarpeen vaatiessa on voitava |0yt88 uusia ratkaisuja. (Nurmi 2007, 22.)

Elinikdisen oppimisen metodit eroavat perinteisen kouluttamisen menetelmista
oppiminen on osa jokapavaistd tyota eka oppiminen ragoitu varsinaisiin
koulutustilaisuuksiin. Tyontekijat oppivat toisiltaan uusia taitoja, jotka voidaan liittéa
heidan omiin tyotehtaviinsg, ja he pdasevat ymmartamaan, kuinka heidan tyonsa ja
osastonsa toiminta liittyy organisaation toiminnan kokonaisuuteen. (Ruohotie 2000,
122.)
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3 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

3.1 Tyon tarkoitus, tehtavét jatavoitteet

Opinndytetyon tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa lisalmen kaupungille
dokumenttienhallintgjérjestelman  kayttéonottokoulutus sek& koulutusmateriaalit.
Dokumenttienhallintgjérjestelman  kayttdonotto on osa sdhkbisen hallinnon
kehittamistd, jonka tarkoituksena on virtaviivaistaa lisalmen kaupungin
toimintaprosessgja seka nopeuttaa tietopalvelua seka sSiirtymistd  sdhkoiseen
arkistointiin.  Jarjestelman kayttoonoton tavoitteena on sSiirtyminen kayttamaan
verkkolevyjen sijaan p&dsdantdisesti  dokumenttien laatimisessa ja niiden
sdilytyspaikkana dokumenttienhallintajarjestelmaa. Jarjestelmalla hallitaan lisalmen
kaupungin asiakirjallista tietoaineistoa koko elinkaaren gan osana normaalia
toimintaa. Dokumenttien hallintaa ohjaa arkistolain mukainen asiakirja ja
tiedonhallintasuunnitelma, jonka avulla aineiston haku, ylldpito seka kéyttd on
tehokasta ja vaivatonta.

Opinnaytetyohon liittyvan koulutuksen tavoitteena ja lopputuloksena on omatoiminen
jarjestelman kayttgjd, joka hallitsee tiedot ja taidot sek& tyoprosessin etta
tietojérjestelméan osalta. Koulutukseen osallistuville esitellyt tietojérjestelmén kayton
tuomat valittomét hyoddyt esitetéén luvussa 3.3 Opinndytetyon toteutus ja kaytetyt
menetelmét. Jarjestelméan kayton tarkoituksena on organisaation tyon tuloksen ja
tyonkulun parantaminen, joten kayttoonottokoulutuksissa jarjestelman kayttoa
kasitelldadn ja ohjeistetaan tasta ndkokulmasta. Tavoitteena on sirtyd sahkoiseen
asiakirjahallintaan ja saavuttaa seuraavat tulokset:
- Organisaation julkiset asiakirjat ovat kaikkien kayttgien selattavissa
yhdessa paikassa.
- Kéytdssa on yhtendiset asiakirjapohjat.
- Sopimustenhallinta ja paikannettavien dokumenttien hallinta on kaytossa ja
niité hyddynnetaan.
- Toimintoihin liittyvat térkedt tiedostot on siirretty verkkoasemilta

dokumenttienhal lintaj&rjestelmaan.



18

- Asiairjojen ja asiakirjakokonaisuuksien julkaiseminen ja tietojen
paivittaminen tapahtuu  suoraan  dokumenttienhallintajarjestel masta
intranetiin.

- Vanhoja tietossdlloltéan térkeita arkisto-aineistoja voi  selata
dokumenttienhallintaj&rjestelmalla

- Paperintulostamis- ja jakel utarve vahenee.

- Séhkopodiliitteiden Idhetystarve organisaation siséllé vahenee.

Nama tavoitteet toimivat hyvin myds jérjestelman kayttonoton mittareina
arvioitaessa  koulutuksen onnistumista organisaation kannalta. Ké&yttdonoton
onnistumista néiden tulosten kannalta tarkastellaan opinndytetyon luvussa 5.1 Tyon

tulosten ja onnistumisten arviointi.

Tyon tuloksena toimeksiantaja eli lisalmen kaupunki saa yleisen toimintamallin
tulevien tietojarjestelmien kayttéonottokoulutusten suunnitteluun ja toteutukseen.
Tama toimintamalli on kuvattu luvussa 4.3. Ensisijaisesti koulutusohjelma (ks. luku
4.2), toteutusaikataulu (liite 1) ja koulutusmateriaali (liitteet 2-6) tulevat palvelemaan
my6s  dokumenttienhallintajarjestelman  uusien  kayttgjien  koulutuksissa.
Tarkoituksena on my6hemmin ottaa mukaan dokumenttienhallintajarjestelmén
kayttoonottokoulutukseen myds muut kaupungin asiakirjallista tietoa laativat ja/tal
kayttavét henkilot.

3.2 Tyon organisointi ja aikataulu

on vamiseltu kayttdonottoa varten. Kayttoonottokoulutuksen valmistelu alkoi
koulutusohjelman ja materiaalien laatimisella syyskuussa 2008 ja ne valmistuivat
lokakuun puolivéliin mennessa. Koulutustilaisuuksissa kouluttgjana toimi  taman
opinnaytetyon tekija, joka tyOskentelee toimeksiantgjalla kyseisen jarjestelman
padkayttgana sekd arkistonhoitgjana.  Nain  kouluttgjan  asiakirjahallinnan
asiantuntemus tuki koulutusta siten, ettel se jaanyt pelk&stdan toiminnallisuuksien
Teknisind asiantuntijoina ja koulutustilan yll8pidosta vastasi kaupungin tietohallinto.

Lisdks teknisen keskuksen henkilokunnan koulutuksissa paikkatietointegraation
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asiantuntijana toimi  teknisen keskuksen jarjestelmédasiantuntija, joka vastasi
paikkatietopalvelun  koulutuksen  osasta  Jarjestelmédasiantuntijan  laatima
paikkatietopalvelun ja dokumenttienhallinnan integraatioon liittyva kayttbohje el
sisdlly téhan opinnaytetyohon.

mutta tdhan opinnaytetyohdon e ole olennaista ldhted selvittamdan koulutukseen
osallistujien palkkoja. Voidaan todeta, etta jokaiselta ryhmakoulutukseen osalistujalta
koulutukseen kuluu tuottamatonta tydalkaa yhteensa 3,5 h ja yksiloéohjauksessa
koulutetuilta 1,5 h, €li puolet véhemman.

Tassd tyossa kayttoonottokoulutuksen kohderyhmand olivat lisalmen kaupungin
asianhallintajarjestelman  kéayttgja. Tastd ryhmasta luettiin kuitenkin  pois
sosiaalipalvelukeskuksen kéyttdjat, jotka siirtyvat vuoden 2010 alusta uuteen Y&
Savon sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtym&an. N&n kohderyhméasta
kayttoonottokoulutuksen osallistujamééréks  arvioitiin - yhteensd 110 henkil6a
Opinnaytetyd toteutettiin kokonaisuudessaan syksyn 2008 ja kevéaén 2009 akana.
Toteutunut koulutusprosessi on kuvattu tarkemmin luvussa 4.3 Koulutuksen toteutus

jaarviointi.

Tapaustutkimuksen mukaan (Nurmi 2007, 21) sdhkdinen asiakirjahallinto edellyttda
henkilostolta asiakirjahallinnan tuntemusta. Kaytanndssa tama liittyy jarjestelman
valita asiakirjalle vamiista tehtdvaluokituslistasta oikeaan tehtéavaén kuuluva
asiakirjatyyppi. Taman vuoksi opinnadytetyon kohderyhmaksi valittiin jérjestelmaan
laheisesti liittyvan asianhallinnan kéayttgjét, jonka osalla kayttdjista on jo aikaisempaa
kokemusta tehtavaluokituksen ja asiakirjatyyppien valinnasta
asianhallintajérjestelmassa. Toinen syy kohderyhmaén valintaan oli se tosasia, etta
asianhallintajarjestelman  kayttgét tuottavat tyonsa tuloksena myos eniten

asiakirjallista tietoa koko organisaatiossa. Haasteena koulutuksen suunnittelussa olivat
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kuitenkin ne asianhallintajarjestelman kayttgjét, jotka eivét olleet juurikaan tutustuneet

kéaytossa olevaan tehtavaluokitukseen ja asiakirjatyypitykseen.

3.3 Opinndytetyon toteutus ja kaytetyt menetelmét

Tutkimuksen mukaan (Jokinen 2005, 10.) hyvalla suunnittelulla pystytéan
ennakoimaan ja ennaltaehkdisemddn useimmat muutosvastarinnan synnyttamét
ongelmat ja reagoimaan niihin goissa. Onnistunut jarjestelman kayttdonotto edellyttéa
sten myds, etta henkilostoa tiedotetaan hyvissd agjoin tulevista muutoksista, jota
tietojérjestelméan  kayttéonotto usein edustaa. Henkilostolle tiedottamiskanavina
kaytetdan intranetin etusivua seka kayttoonotolle perustetaan oma pysyva Intranet-
sivu. Ennen dokumenttienhallintajérjestelman varsinaista kayttéonottokoulutusta
jarjestelméd ja sen hyotyja esitellddn johtoryhmien kokouksissa sekd teknisen
keskukselle sen osastopalavereissa.  Muille  kéyttgaryhmille  jarjestetdan
palvelukeskuskohtaiset  jarjestelmén  esittelytilaisuudet.  Esittelytilaisuudessa
henkiloston mielenkiinto herétetéan tuomalla esille tdéman hetkiset ongelmat ja
kertomalla miten uuden jarjestelmén tuomat hyodyt auttavat kayttgda vattamaan
kyseisia ongelmatilanteita. ESittelytilaisuuksissa pyrité&n sopimaan myos varsinaisen
kayttoonottokoulutuksen ajankohdat.

"Tyon luonne muuttuu uuden jarjestelman myotd Muutos tyon luonteessa nakyy
yksittaiselle tyontekijélle ja koko organisaatiolle. Padtoksenteko helpottuu, koska
kaikille on saatavilla sama tieto ja pddtokset tehdéén samojen tietojen pohjalta. Ehka
merkittévin ja huomattavin muutos yksittaiselle tyontekijélle on gjan saastaminen.
Taustatyohon, kuten tiedonhakemiseen kaytetty aika vahenee, jolloin aikaa j&a
informaation analysointiin ja kasittelyyn”. (Nurmi 2007, 14.)

Dokumenttienhallintgjérjestelman  kaytt6onotto tulee vaikuttamaan kéyttgjien

Sitd nopeammin tyoyhteisd tulee hybtymédan sen tarjoamista ominaisuuksista. Téata

gattelu- ja tyotapoihin vaikuttavaa muutosta kerrottiin kayttgjille jarjestelman
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esittelytilaisuuksissa mahdollisimman positiivisena ja innovatiivisena asiana, joka tuo

tyontekoon monia ty6té helpottavia asioita (ks. liite 2.).

Yksikoiden vdlisten organisaatiorgjat katoaa ja kaikki tuotettu materiaali on
kaupungin viranomaisen aineistoa, kakki organisaation asiakirjat ovat |0ydettavissa
yhdestd paikasta ja julkiset asiakirjat ovat kaikkien kéyttgjien selattavissa,
padllekkédisyydet poistuvat ja kasittelyprosessien yhtendistyvat, metatietojen avulla
sdilytysajat), Office-integraation avulla toiminnan helpottamiseksi kaytet&an
yhtendisid ja valmiita asiakirja ja lomakepohjia, tyoryhmétydskentelyd helpottavat
toiminnot (kansiointi, versiointi, tallennetut haut) ovat kéytettévissd, Intranet-
suorgulkaisulla saadaan sisdiseen verkkoon ndkyviin aina gan tasalla olevat
asiakirjat. Erilliga tallennusta Intranet-sivuille el endé tarvitse tehda

Muutoksia voi tulla myos kesken koulutuksen, kun kayttdjdt huomaavat esimerkiksi
jarjestelmén ominaisuuksien antamia erilaisia toimintamahdollisuuksia oman tyon

huomioidaan kaytdn ohjeistamisessa ja laadittavissa kayttoohjeissa.

Atk-opettgjan opas (Koivulahti-Ojala 2001, 65-115.) ohjeistaa, etta tietotekniikan
opettgja tyostéd usein  itse  oppimateriaalin.  N&n toteutettin - myos
dokumenttienhallintaj&rjestelman kayttGohjeet. Aikaisemmin jarjestetyn
asianhallintajarjestelman kayttoonottovaiheessa saatiin palautetta kayttgilta siitd, etta
he halusivat pikaohjeita eri toiminnallisuuksista. Tama toive otettiin huomioon alusta
alkaen dokumenttienhallintajarjestelman koulutusmateriaalin  toteutuksessa.  Eri
organisaatioilla on omat tapansa toimia, joten ohjeissa on otettu huomioon myo6s
lisslmen kaupungin toimintatavat. Kayttoohjeet (liitteend 3-5) ja muu
koulutusmateriaali laaditaan dokumenttienhallintgjérjestelméan Office-ohjelmilla ja
julkaistaan suorgjulkaisuna kaupungin Intranet-sivuille. Tama helpottaa ohjeiden
gantasaistamisessa, koska ne paivittyvéa dokumenttienhallintajérjestelmasta  heti
kaupungin Intranetiin. Koulutusohjelman sekd sita tukevan koulutusmateriaalin
laadinnassa noudatettiin lisalmen kaupungin ohjeita ja méarayksia asiakirjojen
asettelusta ja Sisdllosta.  Tehokas toimistotyd edellyttéa  asiakirjastandardien
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noudattamista, joten kaikki tdmén opinnaytetyon tuloksena syntyneet asiakirjat ovat
laadittu uusimpia asiakirjastandardeja noudattaen.

Koulutuksessa kéytetddn samaa yleista jarjestysta eli koulutusohjelmaa, jotta kaikki
saavat samat perustiedot ja -taidot jarjestelman kayttéon. Koulutusohjelmaan
kaytanndssa juuri heidan tydssdan jarjestelmasta on hydtyd. Nan toiminnallisuuksien
opetus ei jaa irralliseksi vaan kytkeytyy suoraan tyotehtaviin ja prosesseihin. MyG6s
suoritettavat harjoitustehtéavéat valitaan niin, ettd koulutettavat soveltavat opittuja
taitoja omaan tyohonsa liittyviin toddlisiin tehtéviin. Koulutukseen osallistuvien
aikaisempi kokemus jarjestelman kaytosta vaikuttaa koulutuksen sisallon selittémisen
syvyyteen. Eli jos tietyista toiminnallisuuksista on jo koulutettavalla kokemusta,
kouluttajan el tarvitse selittdd asiaa niin yksityiskohtaisesti kuin niiden kohdalla, joilla
ei ole kokemusta lainkaan opetettavasta toiminnallisuudesta. Tama otetaan huomioon
vaaditaan lagja-alaista ammattitaitoa: on oltava riittavasti teknistd tietdmysta
tietotekniikasta ja kaytettavasta jarjestelmasta seké kykya ottaa huomioon tydeldman
vaatimukset ja koulutettavien tyotehtadvédt. Opetustaidosta teoriassa kerrotaan

enemman luvussa 2.3 Koulutuksen toteutus ja arviointi.

Tietojarjestelman koulutus tapahtuu yleisesti kaupungin tietohallintoyksikon atk-
koulutustilassa, jossa koulutuspaikkoja on yhteensd kahdeksalle henkil6lle. Liséksi
niille henkilGille, jotka eivat pddse yhteiseen koulutustilaisuuteen sovitaan koulutus
toimijoiden omiin tyOpisteisiin. On myos hyva varata myods aikaa yhteisessa
koulutuksessakin olleille henkilGille heidan omiin tyopisteisiinsg, etta he padsevét
paremmin Kiinni jérjestelman kayttéon omissa tyotehtavissaan. Myos puhelintuki on
tarkedd. Ryhmakoulutusten kesto on 3,5 h, mutta yksil6ohjauksessa riittéé noin puolet

ryhmille kaytetysta koulutusajasta.

Ennen varsinaisten kayttgjien koulutuksien toteutusta tutustutetaan kaupungin
tietohallinnon atk-tuki jarjestelméaan ja sen kaytt6on. Samalla kaydaan |api kayttgjien
tydasemille jarjestelman vaatimien asetusten tekeminen ja ohjeistus seka jérjestelmén
yleismmét virhetilanteet ja niiden ratkaisut. Jérjestelmén esittely tehddin samassa atk-

luokassa, jossa tulevien kayttdjien koulutus myos jarjestetdan. Tilaisuudessa katsotaan
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samalla myds koulutusluokka siihen kuntoon, etta jérjestelméan koulutus voidaan
onnistuneesti toteuttaa.

3.4 TyoOn arviointi jaarvioinnin mittarit

Opinndytetyon tuloksissa on arvioitu koulutuksen onnistumista toteutuneiden
tavoitteiden ja palautteiden toimiessa mittareina. Koulutuksen jalkeen kerdtyista
palautteista (palautelomake liitteend 6) saadut kehitystoiveet otetaan huomioon
koulutuksen jatkokehittamisessd ja sisdllytetddn koulutuksien  suunnittelun
pitkdaikaisiin tavoitteisiin. Jarjestelméan lokitiedoista selvitetdan, kuinka moni
koulutukseen osdlistuja todellisuudessa otti jarjestelman kayttoon. Koulutusta ja
oppimista arvioidaan koulutuksien jélkeen tekemdlld seurantaa tietojarjestelman
lokitiedoista: miten paljon, milloin ja kuinka osanottgjat soveltavat oppimaansa

tyGSSEAN,

Kayttoéonottokoulutukseen  osadlistujia  pyydetdan  tayttdmaan  palautelomake
koulutuksesta. Lomakkeella arvioidaan seuraavia asioita, kuten opetusta, opetuksen
sisdtdd, oppimateriaalia seka koulutettavien omaa oppimista. Koulutuksen ja
k&yttoonoton onnistumisen mittareina toimivat kayttgjilta saatu palaute (suullinen ja
kirjallinen), kayttdonoton seuranta (otteet kayttgjatilastoista kaks kertaa kuukaudessa
kahden ensmmaisen kayttéonotto kuukauden ajalta) seka muu havainnointi, kuten

yhteydenotot tukipalveluun sekd esimiestasolta saatu palaute.

Palautteista ja seurannasta laaditaan yhteenveto, kun kahden kuukauden seuranta on
paéttynyt. Kayttgjilta tulleet mahdolliset kehitystoiveet otetaan huomioon koulutuksen
jatkokehittamisessa. Kayttdonoton onnistumisista annetaan myos kayttdjille etta
esimiehille palautetta asiakirjahallinnan tilannekatsauksien yhteydessa kunkin osaston

omissa palavereissa
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4 KAYTTOONOTTOKOULUTUS

4.1 Koulutusjérjestelyt

Koulutuksen tiedotuskanaviksi valittiin  kaupungin intranet ja sdhkopodti.
Henkilostolle tiedotettiin  jarjestelman tulevasta kéyttdonotosta ja koulutuksista
jarjestelmén oman Intranet-sivun, intranetin  pa&sivun uutisoinnin kautta seké
jarjestelmén esittelytilaisuuksissa. Samalla henkilostdlle annettiin ennakkotehtavaksi
miettia oman tehtavansa osalta jarjestelméan haluttavat asiakirjapohjat ja |ahettamaan
niista ehdotukset padkayttgalle. Koulutusaikataulu  (liite 1) laadittiin
koulutusryhmittéin ja se julkaistiin jarjestelmélle perustetulla omalla Intranet-sivulla,
josta henkilostd pystyi ké&ymaddn tarkastamassa sovitut koulutusajankohdat.
Koulutuspéivien ohjelmat lahetettiin séhkopostitse koulutettaville ryhmille noin kahta
viikkoa ennen koulutusta. Koulutuksen siséltd ja aikataulu méaraytyi aina lopulta

koulutettavien ajankohdan valinnan seka taustan mukaan.

Kayttgaryhmét valittiin koulutuksiin tydyksikdiden mukaan, koska asiakirjahallinnon
prosessien kannalta oli térkedd, ettd samoja asiakirjoja kayttavéat henkilot ovat mukana
koulutuksessa yhta aikaa, koska silloin he pystyvét parhaiten lahtemédan jo yhdessa
miettim&an oman tyonsi kannalta sopivia kaytéantoj&, kuten kansiointirakennetta ja sen
tarvetta

Kayttoonottokoulutuksessa kaytettavdan tietohallinnon atk-luokkaan mahtui yhdella
kertaa vain 8 henkil6g, joka piti ottaa huomioon suunniteltaessa koulutusryhmien
kokoa. Koulutustilan varaukset tehtiin sahkoisesti Lotus Notes -ympéristossa olevaan
kokoustilojen varaussovellukseen. Y hden ryhman koulutukseen varattiin 3,5 tuntia
Koulutusgjan kesto perustui jarjestelmén toimittajan toimesta padkayttgien ja
pilottiryhman koulutuksissa k&ytettyyn aikaan. Ryhmét saivat valita, kumpi ajankohta
ryhmakoulutuksen ajankohta ei kdynyt, sovittiin erillinen koulutusajankohta henkilon

tyOpisteeseen.
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4.2 Sisdlon suunnittelu ja materiaalin laatiminen

Koulutusohjelman  lisdksi  koulutusta varten laadittiin  koulutusaikataulu,
esittelyaineisto, jarjestelman kaytolle asetetut yhtendiset periaatteet, ohjeet
sopimustenhallintaan ja I ntranet-suorajulkaisuun seka palautelomake (liitteet 1-6).

Koulutusohjelma jakaantuu kahteen osioon. Ensimmaéinen osio on tarkoitettu k&ytavan
l&pi yleisesti kaikkien kayttoonottokoulutuksiin osallistuvien kanssa ja toisesta
omissa ty6tehtdvissédn. Ensimméaisen osion sisdltd eteni noudattaen seuraavaa
jarjestysta
1. Dokumenttienhallintajdrjestelman- lyhyt esittely ja yhteydet muihin
jarjestelmiin
2. Kirjautuminen, kayttgjétiedot ja salasanan vaihtaminen
3. Toiminnot; asiakirjan luominen ja muokkaus, k&ytttoikeudet, versiointi,
asiakirjan elinkaari, asiakirjan liitteiden lisd&minen
4. Kansiointi ja asiakirjamallien k&yttaminen
5. Asiakirjojen hakeminen

6. Itsendista harjoittelua.

sksi, ettane osallistujat jotka elvét tydsséan tarvitse seuraavan osion tietotaitoja,
voivat |ahtea pois jo yleisen osion jalkeen. Tauolta palatessa kouluttaja kertaa
yhteenvetona tdhdn mennessi opetellut asiat, jonka jakeen jatketaan valinnai sesti
- Sopimustenhallinta (sopimusten skannaus ja lisdmetatiedot, sopimusten
seuranta) katso liite 4.
- Dokumenttien haku ja liittaminen paikkatietopalveluun (tekninen keskus).
- Intranet-suorgulkaisu (kun mukana on intranet-péivittdid) katso liite 5.

Esittelyaineisto (liite 2) sisdltda jarjestelman kayttéonoton taustan ja tarkoituksen,
laht6tilanteen eli tdmén hetkiset ongelmat ja jarjestelméan ominaisuudet ongelmien
ratkaisemiseksi, yhteiset jarjestelméan kayttoonoton tavoitteet sekd yleiskatsauksen
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jarjestelman  toiminnallisuuksiin. Esittelyaineistoon  sisédllytettiin =~ my0ds
tietovirtakaavio  tietojarjestelmien  vélisten suhteiden  selkeyttamiseksi  ja
ymmartamiseksi. Taméan kaavion avulla selvitettiin kayttgjille toimintaperiaatteita
kahden toisiinsa kytketyn ohjelman, eli asianhdlintgarjestelman ja
dokumenttienhallintgjérjestelman valilla Tama auttaa kéyttgia hahmottamaan
toimintakokonaisuutta.

Dokumenttienhallinnan kéyton periaatteet -ohje (liite 3) sisdltéa lyhyena yhteenvetona
eli  "kultaisena muistisédntond’  jarjestelman  kayton kannalta keskeisten
toiminnallisuuksien  kuvaukset  sek&  yhtendisen  sd8nnbn  asiakirjojen
nimedmiskaytannosta esimerkkeineen. Ohjeessa on myds kerrottu yhdessd
tietohallinnon kanssa sovitut tiedostojen tallennusta koskevat saénnot. Sisdlto
luokiteltiin  seuraavasti; kultainen muigtisdantd, jarjestelmén  padtoiminnot,
asianhallintajérjestelman ja  dokumenttienhallintgjérjestelman  yhteentoimivuus,
séhkopodti, internet, kuvatiedostot ja véliaikaiset tallennuspaikat. Asiakirjan lopussa

Muissa kéyttoohjeissa huomioitiin  erilaisten kayttgjien tarpeet, kuten esim.
sopimuksista vastaaville laadittiin ohjeet sopimustenhallinnasta (liite 4) ja Intranet-
paivittgille ohje dokumenttien julkaisemisesta intranetiin (liite 5). Myds palautteen
joten koulutusmateriaaliin liitettiin palautteen antomahdollisuus palautelomakkeen
(liite 6) avulla.

4.3 Toimintamalli koulutuksen toteuttamiseksi

lisslmen  kaupungin  organisaatiossa tietojarjestelman  kayttoonottokoulutus
henkilostolle  toteutetaan  seuraavan  jarjestelman  k&yttGonottokoulutuksen

toimintamallin mukaan:

1. Jarjestelman esittely

- valmistautuminen uuden jarjestelman kayttéonottoon, tiedottaminen
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herétetédn mielenkiinto uuden tydvalineen kaéytdon tuomiin hyotyihin
- edtetddn miten nykyiset “ongelmat” saadaan kuntoon uudella
jarjestelmalla

2. Ennakkotehtavan antaminen

henkilostbn motivointi; otetaan mukaan jarjestelman tietosisallon
suunnitteluun

miten ja mihin asiakirjahallinnan prosesseihin uus tietojarjestelman
vaikuttaa - kukin k&yttdja tutustuu oman tyotehtéavansa prosesseihin ja niista
syntyviin asiakirjoihin

jotka halutaan jarjestelmd&n valmiiksi  asiakirjapohjiksi  kayton
helpottamiseksi.

tyOpisteissa

kayttoonottokoulutuksen jarjestaminen; koulutusaikataulu ja
koulutusohjelmien laadinta kéaytt&jien tarpeet huomioiden

koulutetaan myds tietohallinnon tukipalvelu

jos yksittéinen henkild ei pdase ryhmakohtaisiin koulutuksiin, voidaan
tarvittaessa jarjestda henkilokohtainen opetus tyopisteessa.

4. Jarjestelman kayttoonoton seuranta ja arviointi

koulutustilaisuuksien palautteiden purkaminen ja analysointi

kuukauden pddhan kayttéonotosta, palautekeskustelua voidaan tehda myos
johtoryhmissé ja osastopaavereissa

jarjestelman kéayton seuranta; kayttgjétilastoiden ottaminen kuukauden 15.

ja30. paivina

5. Jatkuva kehittaminen

- tulevaisuuden koulutustarpeet ottaen huomioon henkil6stolta saatu palaute

jatoiveet

- jarjestelmaéan tulevien uusien toiminnallisuuksien koulutus.
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Esitteytilaisuudet toteutettiin palvelukeskuksittain tai osastoittain, joissa jérjestelmaa
esiteltiin kayttéen agpuna koulutusmateriaalista 10ytyvaa jérjestelmén esittelyaineistoa
(liite 2). Esittelyssa korostettiin myds asiakirjahallinnan ndkdkulmaa ja miten se on
kytketty osaks tietojérjestelméd sekd mita kayttgata edellytetdén. Esittelyn jélkeen
samassa tilaisuudessa  pyrittiin - sopimaan  henkiloéston  kanssa  tulevista
koulutusajankohdista tai esimiehia pyydettiin ilmoittamaan omalle osastolleen sopiva

koulutusajankohta.

Koulutukset aoitettiin lokakuun lopulla ja toteutettiin syksyn 2008 ja kevaan 2009
esimerkin-omaisesti valkokankaalle heijastetun toiminnallisuuden toteuttamista askel
askeledlta ja tekivat saman kirjautumalla jarjestelmaan omilla kayttgjatunnuksillaan.

Koulutusmateriaali jaettiin koulutukseen osallistujille ennen tilaisuuden aloittamista

Koulutus vietiin 18pi 4.2 luvussa selostetun koulutusohjelman mukaisesti. Yleisen
osion paétteeks opeteltiin harjoituksen muodossa verkkoasemilla olevien tiedostojen
siirtdmista dokumenttienhallintaj&rjestelmaan. Nain koulutukseen osallistujat paasivét
heti aoittamaan tietojen girron omista tyokansioistaan jérjestelmaan. Talla
harjoituksella voitiin yhdistéa kaytantd ja pohtia yhdessd, mihin tehtdvéan kunkin
osallistujan kayttamét tiedostot liittyvét ja ettd niille [6ytyy oikea asiakirjatyyppi
jarjestelmésta tallennusta varten. Harjoituksella saatiin alennettua koulutettavien
aloituskynnystd, kun he alkavat kayttdmaan ohjel maa omissa tyopisteissaan.

Koulutustilaisuuksissa tiedotettiin myds jatkossa tulevista koulutusmahdollisuuksista
sekda tukipalvelusta. Teknisestd ylldpidosta vastaa atk-osasto ja helpdesk -palvelu.
Jarjestelmén virhetilanteiden ja k&ytannon ongelmista vastaa padkayttdja, ja hanen
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4.4 Arviointi

Alkuperaisesta kohderyhméks arvioidusta 110 koulutettavasta kayttgastd, osallistujia
koulutustilaisuuksissa oli yhteensa 84. Néan 26 ja viela kouluttamatta heidan sen
hetkisen ty6tilanteensa vuoksi. Palautelomakkeen palautti 44 koulutuksiin osallistujaa.
Vastausprosentit olivat naisista 19 (22,6 %), miehista 20 (23,8 %) ja 5 henkiléa
palautti lomakkeen merkitsemétta ikda tai sukupuolta. Palautteen antajista 4 henkil6a
oli 20-34 -vuotiaita, 13 henkil6& 3549
-vuotiaitaja 26 henkil6a ikavuosien 50-65 vdlilla

Oppimistulosten ja koulutusten arvioinnissa mittarina kaytettiin - koulutukseen
osallistujilta saatua palautetta. Seuraavassa yhteenvetona palautelomakkeen vastausten
mukaan, mitd mielta koulutukseen osallistujat olivat koulutuksesta.

- ennen koulutusta tiedottaminen oli 30 vastanneen mielesta hoidettu hyvin,
13 erittdin hyvin jayks koki sen kohtalaisesti hoidetuksi.

- koulutuksen sisdlto vastasi 28 vastanneen mielesta hyvin ilmoitettua, 14
mielesta erittain hyvin ja kahden mielesta kohtalaisesti.

- oma vaikutusmahdollisuus koulutuksen sisdltoon oli 14 mielesta
kohtalaisesti hoidettu, 12 mielesta hyvin, 7 mielestd heikosti, 4 mielesta
erittdin hyvin ja 2 mielestd he eivat pystyneet vaikuttamaan sisaltoon
lainkaan

- kaytdnnon jérjestelyt toimivat 21 vastanneen mielesta hyvin, 11 mielesta
erittdin hyvin ja samoin 11 mielestd ne toimivat kohtaaisesti, yhden
mielesta ne toimivat heikosti

- salko osdlistuja tarvittavat tiedot opitun soveltamiseen kdytannon ty0ssa.
28 vastanneen mielestd hyvin, 8 mielesta kohtalaisesti, 7 mielesta erittain
hyvin ja yhden mielesta heikosti.

- kouluttggan ammattitaito ja asiantuntemus oli 35 vastanneen mielesta
erittdin hyvaja 9 mielesta melko hyva.

- kouluttgan esiintymistaito oli 34 mielesta erittéin hyva, 9 mielestda melko
hyva ja yhden mielesta tyydyttava.

- koulutuksen etenemistahtia piti sopivana 44 vastagjista ja 3 liian nopeana.

- koulutuksen lagjuutta piti sopivana 40 vastagjista ja 3 liian suppeana
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- koulutuksen kestoa piti sopivana 38 vastagjista, yhdelle olisi riittanyt
lyhyempi ja nelja henkiléa olisi halunnut pidempi kestoisen koulutuksen.

Muuta palautetta ja kehitysideoita olivat:
"k&ytannon harjoittelua enemman”, “kertausta kunhan harjoitellaan
enemman”, ”"kertausharjoitus esm. 6 kk kuluttua’, ”kahvitaukoa varten

kahvipaikka l&ahempand”, ”tastd me vaan jatkamme”.

Palautteiden pohjalta koulutuksen onnistumisesta voidaan todeta, ettd tiedottaminen,
koulutuksen sisdltd ja toteutus sekd kouluttgjan esiintymis- ja ammettitaito oli
palautteiden jattaneista suurimman osan mielesta hyva Parantamista ja kehittdmista
tulisi tehda kayttgjien oman vaikutusmahdollisuuksien liséémisessi seka kaytannon

jarjestelyissa.

Jarjestelmédn lokitiedoista saatujen tilastojen mukaan oppimistuloksia sovelsi
k&ytantoon 39 henkilod 84 koulutukseen osallistuneesta. Jéalkeenpdin koulutetuilta
tehdyista palautekeskusteluissa suurimmaksi syyksi, miks jérjestelméa ei oltu otettu
k&yttoon, mainittiin sdhkdpostiyhteyden puuttuminen seké kaytettdvien sdhkoisten

asiakirjojen totutun verkkolevyjen tallennuspaikan kayttaminen.

Kéyttoonotto ja sen tehostaminen otettiin koulutuksien jalkeen esille
osastopalavereissa seka johtoryhmien kokouksissa. Kayttéonoton tehostamiseksi
esitettiin lisdkoulutusta  tyOpisteissd,  asiakirjojen  nimeamista  yhteisten
nimeamiskaytannon mukaisesti sekd sopimustenhallinnan tehostamista. Parhaiten
jarjestelman lokista saatujen kayttgatilastojen mukaan kayttoonotto onnistui teknisen
keskuksen tilapalvelun osalta, joka toteutti jarjestelman kayttéonoton melkein 100 %.
Tastd kouluttgja kertoi ja antoi palautetta koulutettaville sekd esimiehille teknisen

k&yton hyvana etenkin yhteistytssi muiden osastojen kanssa eri rakennushankkeissa.
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5 POHDINTA

5.1 Tyon tulosten jaonnistumisen arviointi

Tyon péadtavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa dokumenttienhallintajérjestelman
kayttoonottokoulutus ja koulutusmateriaalit. Toimeksiantgjan tuli saada myos tyon
tuloksena toimintamalli tietojérjestelmien kayttoonottokoulutusten suunnitteluun ja
toteutukseen. Vaikka koulutettavasta kohderyhmasta jai viela 26 kouluttameatta,
mielestdni ndma tavoitteet saavutettiin. Talla opinnaytetydlla toteutettu koulutuksien
toteutuksen toimintamalli  ja koulutusmateriaali palvelevat myos tulevien
koulutustilaisuuksien suunnittelussa ja toteutuksessa. Opinndytetyon tavoitteet ovat

kuvattuna tarkemmin luvussa 3.1.

Lyhyen aikavadlin tavoitteena oli k&yttdonottokoulutusten toteuttaminen ja siirtyminen
kayttamaén verkkopalvelimen levyjen djasta tiedostojen tallennuspaikkana
dokumenttienhallintgjérjestelm&d. Tama tavoite saavutettiin niiden 39 tyontekijan
kohdalla, jotka aloittivat jarjestelman kayton heti koulutuksen jéakeen. Pitkén
aikavdlin tavoitteiden onnistumista voidaan arvioida vasta ensimméisen version
péaivityksen, ja sen johdosta jarjestettévien kertauskoulutusten jalkeen. Ensimmaéinen
paivitys on alustavasti sovittu toteutettavaksi heti 2010 vuodenvaihteen jakeen.

Jarjestelméan kéyton nékokulmasta ja organisaation tyon tuloksien parantamiselle
asetetuista tavoitteista saavutettiin jo tuloksia. Sopimustenhallinta ja paikannettavien
dokumenttien hallinta otettiin k&yttoon ja niitd hyddynnetddn. Sopimuksia ryhdyttiin
skannaamaan palvelukeskuksissa suoraan jarjestelmé@&n. Tama tieto selvida
sopimusten lisétietohaulla: esim. vuoden 2009 alusta skannattuja allekirjoitettuja
sopimuksia on jarjestelmdssa yhteensd 63 kpl. Pakkatietopalvelun kartalle
paikannettuja dokumentteja on yhteensid yli 300 kpl.  Vanhoja tietosisdloltdan
tarkeitd aineistoja voi selata jarjestelmassd, kuten mm. toimielimien poytékirjoja
vuodesta 1998 aina kuluvaan vuoteen saakka. Myo6s vuodesta 2000 allekirjoitetut
hallinnon sopimukset |6ytyvét jarjestelmastd. Tietossalloltdan tarkeiden aineistojen
l[6ytyminen jérjestelmésta helpottaa ja nopeuttaa tiedonhakua seka sopimusten

Seurantaa.
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Koulutuksen jadlkeen muutamien kéyttdjien ja tehtdvéprosessien kohdalla havaittiin
vahitellen tapahtuvaa toimintatapojen muutosta ja tyonkulkujen virtaviivaistumista.
Tahan vaikuttaa se, etta yhteisten jérjestelman kayton periaatteita on aloitettu soveltaa
tyomenetelmiksi. Mm. séhkopostin liitetiedostojen |ahettdminen organisaation sisalla
on vahentynyt jo jonkin verran. Id-tunnus on korvannut liitetiedoston ainakin lehteen
ja ilmoitustaululle tulevien kuulutusten jakelussa. Tama tieto on selvinnyt
konkreettisesti kouluttajan ollessa mukana ilmoitusten keskitetysti |8hetettavalla
sdhkopodtijakelulistalla.

Dokumenttienhallintgj&rjestelméan kayttéonotto lisalmen kaupungissa on yks 0sa sen
oman sdhkdisen hallinnon kehittamista, jolle lahtokohdat tulevat Euroopan unionin
linjauksista ja sille asetetut vaatimukset suomen arkistolaitoksen tekemista
madarityksista sekd sahkdiselle asiakirjahallinnolle asettamista kehittdmistavoitteista
Opinnaytetyon lahtokohtana on kaupunginhallituksen hyvaksyma projektisuunnitelma
jaorganisaation strategisissa tavoitteissa sdhkoisen asiakirjahallinnan kehittéaminen on
ollut yhtend toiminnan kehittamisen tavoitteista jo vuodesta 2002. Sahkoisen
asiakirjahallinnan kehittaminen oli myds yksi kriteereistd jarjestelmda hankittaessa
vuonna 2006.

kanssa tutustumassa viranomaisorganisaatioon, joka oli jo toteuttanut vastaavan
dokumenttienhallintajérjestelméan  kayttoonottokoulutukset. Tehdyt huomiot olivat

on kaytt§ada, loytyy myos erilaisia dokumenttien nimedmiskaytantoja, mika
hankaloittaa haettavan tiedon [6ytymistéd jérjestel mastéa.

5.2 Johtopé&étokset ja kehittamishaasteet

Jarjestelmén kayttoonottaneiden henkildiden médrasta (39) voi tehda johtopééatdksen
Sitd, etta joidenkin tyontekijoiden kohdalla vanhan totutun tavan mukaan tehdysta on
vaikea oppia pois ja siirtya tekemédn sama asia toisella tavalla. Verkkopalvelimen
oman kansion seka sen sisdltavien tiedostojen ja omien tiedostopohjien kaytosta on

vaikea luopua, jos edessa on uuteen jarjestelmdan kirjautuminen ja asiakirjojen
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tekeminen sinne avan austa lahtien. Téarkeiden tiedostojen |gpikdayminen ja
sirtdminen uuteen jarjestelméin vie tydaikaa ja monella tyontekijalla sellaista
ylimaaréista aikaa e tahdo 16ytya. Siirron yhteydessa kéayttdja joutuu vield miettimaén
sirrettéavien tiedostojen yhteyden omiin tehtéviinsd ja loytdméaan niille oikean

asiakirjatyypin. Tamaon selvasti joillekin liian suuri kynnys.

Kouluttgana tekemieni huomioiden perusteella voi sanoa, etté kayttéonotto onnistui

haluavat kehittéd omia tyOprosessgjaan. Painvastaisesti taas kayttoonotto onnistui
niiden kayttgjien kohdalla, joiden tehtévét liittyvét hallinnon ja talouden osa-alueisiin.
Hallinnon tehtévaluokasta on vaikeampi hahmottaa tekeilld olevan asiakirjan luokkaa,
mihin se kuuluisi. Eli tehtdvéprosessit eivét ole selkeitd. Johtopddtoksend voi sanoa,

etta tehtavaprosesseihin tutustuminen ja niiden kehittaminen tulisi olla osa jokaisen

Muutamien kayttgéryhmien kanssa, jotka eivét lahteneet kayttamaan jarjestelmad,
kéytiin asiasta palautekeskustelua.  Esille tuli mm. ettd kyseisten ryhmien
kayttoonottoon vaikutti se, ettd dokumenttienhallintajérjestelméassi el ole kaytossa
viela sahkoposti-integraatiota, vaan tiedostot on vdlitallennettava jarjestelméasta
johonkin palvelimen kansioon ennen liittdmista séhkopostin liitteeksi. Taméa koettiin
lilan suuritdiseksi toimenpiteeksi, jolloin asiat haluttiin tehdd samalla tavalla kuin

ulkopuolelle ldhettamista el tarvitsisi tehda.

Kehittamishaasteena tulevaisuudessa on saada myods ne, jotka eva ottaneet
jarjestelmdd kayttoon ymmaértaméan jarjestelman tuomat hyodyt tyotapoihin ja
-menetelmiin. Konkreettisia ja hyvia esimerkkeja 10ytyy niiden kayttgien toimista,
jotka jo ovat ottaneet jarjestelméan kéyttoéon. Jarjestelman ja toiminnan kehittdminen
on yhteinen hanke, jossa jokainen voi vaikuttaa omien tyGtehtéaviensi prosessien
kehittamiseen. MyoOs jarjestelmén versiopéivitykset ja jarjestelméintegraatiot
[ahitulevaisuudessa tulevat vaikuttamaan myonteisesti jarjestelman kéayttoon ja sen
kéyttgiin toiminnallisuuksien lisdantyessd ja monipuolistuessa. Tarkedd on saada



aikaan riittava vuorovaikutus ja tiedonkulku kouluttajan ja jarjestelman kayttgjien
kesken jérjestelmaa kehitettéessa.

Séhkoisen asiakirjahallinnan kannalta jatkossa on térkedd, ettd asakirja ja
tiedonhallintasuunnitelmaa kaytetdan uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd omaan
tyohonsa ja organisaation tehtaviin. Nain koko henkildstdlla on samat lahtttiedot ja
vdline omien tyttehtaviensd kulkujen kehittdmiseen. Perehtyminen kaupungin
tehtdvaluokitukseen ja omaan tyohon liittyviin asiakirjoihin parantavat uusien
tyontekijoiden jarjestelman kayttdonoton onnistumista. Téhan liittyy myds johdon
sitoutuminen séhkOiseen asiakirjahallintaan ja sen vaatimiin tietotaitoihin

perehtymiseen.
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Dokumenttienhallinnan kayton periaatteet

Dokumenttienhallintajarjestelma korvaa verkkopalvelimen T-levyn kansioiden kayton
tiedostojen tallennuspaikkana. Ainoastaan kartta aineistot sailytetdan niille varatussa
paikassa omalla palvelimella. Tdoc -dokumenttienhallintajarjestelma on monipuolinen
valine tiedonhallintaan ja sen kaytdn tarkoitus on nopeuttaa tiedonhakua ja
tietopalvelua seka antaa valmiudet s&hkadiseen arkistointiin. TAssé ohjeessa on
maaritelty tarkemmin jarjestelman kayttod koskevat yhtenaiset periaatteet. Ohje on
laadittu yhdessa tietohallinnon kanssa.

Muista huolehtia omien kayttajatietojen ajantasaisuudesta. Paaset kayttajatietoihin
klikkaamalla Tdocissa nayton vasemmassa laidassa sinisella nakyvaa nimeasi.
Tarkeada on, etté tiedoissasi on ajan tasalla nimikkeesi, sahkdpostiosoitteesi,
vastuuyksikkd, postiosoite ja -toimipaikka. Tietojesi paivittamisen jalkeen paina aina
tallenna -painiketta. Kayttgjatiedoissa voit kdyda myos vaihtamassa salasanasi.

1. Kultainen muistisdant6 asiakirjan tekemiselle

Voit lAhtea luomaan asiakirjaa valitsemalla joko Tdocin ndytdn vasemmassa laidassa
olevan Luo asiakirja -toiminnon tai valitsemalla haluamasi kansion ja luomalla
asiakirjan sen alle suoraan kansiossa sen alapuolella nakyvalla Luo asiakirja -
painikkeella. Luotaessa asiakirjaa alla olevat tiedot on aina taytettava:

Nimike
- tiedon haun helpottamiseksi on tarke&a, etta asiakirjojen nimet olisivat
yhdenmukaiset. Asiakirjan nimikkeessa tulee olla véhintdan seuraavat tiedot:

1. Asiakirjan nimi, esim. tarjouspyynto, kirje, sopimus, muistio

2. Taho/toinen osapuoli, mikali asiakirjalla sellainen on (lisalmen kaupunkia ei
tarvitse mainita vastapuolena)

3. Asia, mita asiakirja koskee tai mihin se liittyy

Lisdksi maa-alueisiin liittyvissa asiakirjoissa, kuten esim. kauppakirjoissa mainitaan
my0s kiinteistétunnus. Tama helpottaa asiakirjan paikantamista paikkatietopalveluun.
Myo6s aikamadareen liittdminen nimikkeeseen voi helpottaa yksil6iméan sellaisia
asiakirjoja joita tehdaan usein. Hankkeisiin ja projekteihin liittyvissa asiakirjojen
nimikkeissé voi kayttda hankenumeroa tai vastaavaa.

Kaytannon esimerkkeja:

Tarjouspyyntd kiinteistojen vartioinnista 2008

Sopimus Kiinteist6huoltoyrityksen kanssa tietoturva-aineiston tuhoamisesta
Muistio yleishallinnon osastopalaverista 1.12.2008

Asiakirjatyyppi
- tarkea pohjatieto, joka maarittaa asiakirjalle mm. sailytysajan, lisatietosivun
sopimuksille ja paikannettaville asiakirjoille seka tulosteiden sisallon
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Kayttboikeudet

- jos asiakirja on julkinen, sille tulee oletuksena kaikille katselijaoikeudet

- jos asiakirjan julkisuutta vaihdetaan oletuksesta, talléin kaikki -katselijaryhman
oikeudet haviavat, mutta on ehdottoman tarkeaa, etta kayttdoikeudet annetaan
kuitenkin jollekin kayttajaryhmalle tai kayttajalle.

Sopimusten osalta
- maaraaikaisissa sopimuksissa voimassaolon alkamispaivé ja voimassaolon
paattymispaiva, koska taman perusteella lasketaan asiakirjan havitysaika

Merkitse asiakirja aina valmiiksi, kun sita ei endd muokata. Sailytysajan
laskenta alkaa siita. Sen jalkeen voi aina tehda kopion uuden pohjaksi.

2. Jarjestelman paatoiminnot ovat seuraavat:

Luo uusi asiakirja

Asiakirjan luonnin yhteydessa taydennetdan asiakirjan metatiedot. Osa tiedoista on
pakollisia, osa tulee suoraan tiedonhallintasuunnitelmasta (eAMS). Kaytannossa
kayttaja antaa asiakirjalle nimen ja valitsee sille valikosta tehtavan mukaisen
asiakirjatyypin. Sen jalkeen asiakirjalle luodaan tiedosto, joka voi olla mm. Word-
tiedosto, Excel-tiedosto, PowerPoint-tiedosto, skannattu kuva tai muu verkkolevylta
haettu tiedosto. Tiedostotyyppi voi olla mika tahansa jos tydasemalle on asennettu
sellainen ohjelma, jolla tiedostoa voi katsella. Luontivaiheessa voi tiedostoa
valittaessa valita myds mallit -valikosta valmiin asiakirjapohjan.

Asiakirjat kansioittain

Asiakirjoja voidaan kansioida. Asiakirja voidaan luoda/liittda joko omiin tai yhteisiin
kansioihin. Yhteisten kansioiden luonnin yhteydessa annetaan kansioon
kayttdoikeudet, joilla ohjataan kansioiden nékyvyytta eri kayttdjille. Kansion oikeudet
periytyvat myos siihen luotaviin asiakirjoihin. Asiakirjalle tulee kayttdoikeudet siis seka
kansiolle maaritetyista oikeuksista etta tiedonohjausjarjestelmasta suoraan
maaritellyista oikeuksista. Asiakirjojen kansiointi on kaytannossa
tyoryhmatyoskentelya seké usein tarvittavien asiakirjojen luokittelua varten. Yksi ja
sama asiakirja voidaan liittdd myds useaan eri kansioon, koska kansiot eivat maarita
asiakirjan tallennuspaikkaa tassa jarjestelmassa. Kansioidut asiakirjat ovat kuitenkin
aina myds haettavissa asiakirjan haun kautta.

Asiakirjan haku

Asiakirjoja voidaan hakea muun muassa asiakirjan nimikkeen, laatijan, laatimisajan
seka asiakirjatiedoston siséllén avulla. Huomaa, etta siséltohaku ei kohdennu
skannattuun kuvaan. Kayttdja voi luoda itselleen tallennettuja hakuja tai kayttaa
vastuukayttajan luomia yhteisia tallennettuja hakuja.

Asiakirjaa laadittaessa jarjestelmassa on varaa ja vapauta -toiminto. Asiakirja on niin
kauan varattuna tietylle kayttajalle, kunnes han vapauttaa asiakirjan. Tiedosto
tallennetaan aina Paluu Tdoc — painikkeella (Word) tai Tiedosto — valikosta l0ytyvéalla
valinnalla Tweb tallenna muutokset (Excel, PowerPoint). Tiedoston muokkaustilasta
poistuttaessa asiakirja on aina vapautettava, jotta sitd paastaan taas muokkaamaan.
Laadittava asiakirja on myds aina aluksi luonnostilassa, jossa sité viimeksi
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muokanneen kayttajan tiedot paivittyvat aina asiakirjan perustieto -valilehdelle.
Samalla vélilehdella nakyy myo6s version numero. Versiot -valilehdelta saa avattua
my0s asiakirjan aiemmat versiot. TAma toiminto helpottaa esim.
tyoryhmatyoskentelya. Kun asiakirja merkitaan valmiiksi, sen tiedostoa ei paase enaa
muokkaamaan ja sen metatietoihin maaritelty sailytysaika alkaa. Jarjestelmassa
asiakirjoja voidaan myads linkittaa toisiinsa asiakirjan Suhteet -valilehdelta ja tasta on
hyotya esimerkiksi asiakirjojen liitteiden hallinnassa (esim. sopimukset ja niiden
jatkosopimukset, sopimuksiin liittyvat paatékset yms.).

Asiakirjat havitetaan jarjestelméasta keskitetysti niiden sailytysajan paattymisen
jalkeen.

3. KuntaToimisto ja Tdoc

KuntaToimistoon liitettavat asiakirjat tallentuvat heti Tdoc -dokumenttienhallintaan,
josta niita voidaan myos selata. Myo6s diaarikorteille pdaivitettavat toimielinten
paatokset ja viranhaltijapaatokset tallentuvat Tdoc-jarjestelmaan. Kaikki liitteet
tallentuvat valmis-tilaan, joten niita ei voida enda muokata Tdocissa. KuntaToimistoon
liitettyjen asiakirjojen nimien ja tyypityksien muuttaminen tulee tehda aina
KuntaToimistossa. Muutoksen tulevat kuitenkin nakyviin heti myos Tdocissa.

Diaari

Tdocissa laadittua asiakirjaa ei tarvitse enda vieda liitteeksi diaariin, ainoastaan
merkint& asialle tapahtuvasta kasittelyvaiheesta riittda. Hyva tapa on merkitd myos
litteen id-numero kasittelyvaiheen selite-kenttaan, jolla se on tarvittaessa helposti
haettavissa Tdocista. Myohemmin KuntaToimistoon tulevan version paivityksen
jalkeen ne voidaan hakea liitteiksi suoraan Tdocista.

EPJ ja Tybpoyta

Kun Tdocissa laadittu asiakirja halutaan vieda esityslistan liitteeksi, se avataan
Tdocissa ja muunnetaan pdf-muotoon (vaatii PDF-Xchange tai Adobe Acrobat
Professional -ohjelman ty6asemalle). Tiedosto tallennetaan verkkolevylle, josta se
haetaan joko tyopdydalle tai suoraan EPJ-sovelluksessa valmisteltuun esityslistalle
tulevan pykalan liitteeksi. Myohemmin KuntaToimistoon tulevan version paivityksen
jalkeen ne voidaan hakea liitteiksi suoraan Tdocista.

4. Sahkoposti

Tdocissa laaditun tiedoston lahettaminen oman organisaation ulkopuoliselle taholle
tapahtuu avaamalla tiedosto Tdocissa ja tallentamalla se Tiedosto -> Tallenna nimella
valiaikaiseen tallennuspaikkaan omalle tydasemalle, josta se haetaan sahkdpostin
litteeksi. Oman organisaation sisélla voidaan l&hettd& asiakirjan id-numero
vastaanottajalle, joka I6ytdd saman asiakirjan Tdocista id-numerohaun kautta. Jos
vastaanottajan halutaan paasevan tekemaan muutoksia tiedostoon, taytyy muistaa
antaa henkilolle vahintdan paivitysoikeudet asiakirjaan.
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5. Internet

Internetiin vietavat liitetiedostot taytyy tallentaa myos valiaikaisesti omalle
tybasemalle, jotta ne voidaan kayda liittdmassé halutulle sivulle. Office-ohjelmalla
Tdocissa tehdyt asiakirjat kannattaa muuttaa ennen tallennusta PDF-muotoon. Word -
ohjelmalla tehdyt taytettavat verkkolomakkeet on suositeltavinta muuttaa
tallennusvaiheessa RTF -formaattiin. Nain RTF tyyppisen tiedoston saa jokainen auki,
kunhan koneessa on Windows kayttojarjestelma. Kayttajalla ei siis tarvitse olla
Microsoftin WORD / Office ohjelmaa tydasemassa. Yhteisena internetiin vietavien
litetiedostojen tallennuspaikkana voidaan kayttaa U-siirtolevyn kansiota Internet-
julkaisut.

6. Kuvatiedostot

Jos kuvamateriaali on digikamerasta siirrettyja valokuvia, niita ei sailyteta
palvelimella. Siihen ei riita mikdan levytila. Tyohon liittyvat digikameran
kuvamateriaalit voi jokainen sailyttdd omalla tydasemalla ja polttaa ne CD / DVD!lle.
Omia digikameran kuvia ei saa sailyttaa verkkolevylld ja ei tietenkaan ole sallittavaa
tydasemallakaan. Omien kuvien séilytyspaikka on oma kotikone.

7. Valiaikaiset tallennuspaikat

Kaikki dokumentit pitaa tallentaa Tdoc:iin. T-levyltd on havitettava turhat Tdoc:iin
vietyjen dokumenttien kopiot ja erinimiset versiot pois sita mukaa, kun niita siirretdéan
dokumenttienhallintaan.

Valiaikaisena tiedostojen tallennuspaikkana voi kayttaa oman tydaseman hakemistoa
(esim. temp), josta kayttaja kay tuhoamassa ne aika-ajoin. Kayttdjan on muistettava,
ettd oman tybaseman hakemistoja ei varmuuskopioida milloinkaan ja jos kone
hajoaa, tiedostot haviavat.

Toisena valiaikaisena tallennuspaikkana voi myds kayttaa Z-levyd. Tama Z-levy ei
nay kaikilla. Sen nakyvyys riippuu siitd onko kayttajatunnuksen luoja sen kayttajalle
maaritellyt. Huomatkaa, Z-levyn kaytdssa se, etta sinne ei tallenneta sellaisia
dokumentteja joita muut tarvitsevat, koska Z-levyéa ei voi lukea kukaan muu kuin ko
kayttaja.

Tdocin kayttoon liittyvissa asioissa, voit ottaa yhteytta jarjestelman padkayttajaan puh.
00 000 tai h&nen poissa ollessa varapaakayttajadn puh. 00 000, séahkdpostitse
etunimi.sukunimi@iisalmi.fi
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1 Yleisesti sopimustenhallinnasta

Arkistoitavaan allekirjoitettuun sopimuskappaleeseen tehdaan merkinta
kokouskasittelysta (toimielin, kokousaika ja pykald). Sopimuksen allekirjoituksiin
merkitd&n nimenselvennoksen lisaksi aina allekirjoittajan virka-asema.

Allekirjoitetut sopimukset tulee skannata dokumenttienhallintajarjestelmaan ja
sopimusten tiedoista tulee tayttaa jarjestelmaan sopimustenhallinnan vaatimat
tiedot niiden seurantaa varten.

Muista tama kayttaessasi jarjestelmaa:

- ala kayta Internet-selaimen Edellinen ja Seuraava -painikkeita. Kayta sen sijaan
Tdocissa ndkymissa esiintyvia painikkeita, esim. Tallenna ja Palaa.

- ]Jos skannaat tai tallennat asiakirjan suoraan Tdociin, huomioi jos asiakirja liittyy
diaariasiaan, muista merkita tapahtuma ensin diaariin.

2 Tdoc -jarjestelmaan kirjautuminen

Paaset Tdociin intranetin etusivulla olevan linkin kautta. Anna kayttajatunnuksesi ja
salasanasi.

(= Tdoc - Windows Internet Explorer

Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suoskit  Tytkaut  Ohje

| i @l

e |[& T 4

Tdoc
Sisaankirjautuminen

Tunnus

Salasana

3 Allekirjoitetun sopimuksen, kauppa- tai vaihtokirjan skannaaminen

Kirjautuessasi jarjestelmaan Perusnaytto -nakyma avautuu. Valitse vasemman
puoleisesta valikosta Luo asiakirja.

2:5] Uusi asiakirja
B =
Nimike™
Asiakirjat
Asiakirian haku Kuvaus
Kansiot
——P | > Luo asiakina |
Kayttdjat Tyyppi= - Valitse - v
Kayttajat o= K
Kayttajaryhmat Laatimisaika™ 07.01.2008 | (pp.kk.vwww) Asiakirjan id
Havitykset Laatija Malinen Kirsi
Havityksen haku h
Lilohavitvs Version laatija Malinen Kirsi
Laatijan yhteisd lisalmen kaupunki/Tekninen keskus
Lopeta
Muut tekijat
Malinen Kirsi Tila Luonnes Formaatti
Versio Tiedoston koko (kt)
Tallenna ja jatka
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Kirjoita uuden asiakirjan perustiedot kenttiin. Pakolliset kentat on merkitty *
-symbolilla. Pakollisia ovat nimike eli asiakirjan nimi, laatimisaika (tulee
automaattisesti) seka asiakirjatyyppi, joka valitaan vetovalikosta ko. tehtavan alta.
a Tallenna ja jatka (esim. hankintoihin liittyvat sopimukset l6ytyvat 0251, muut ko.
tehtavasta mihin sopimus liittyy).

Asiakirjan nimeamissaanto: asiakirjantyyppi, osapuoli/taho (jos on), mita
asiakirja koskee. Maankayttosopimuksiin ja kauppakirjoihin nimikkeeseen
myos kiinteistétunnus! Jos samanlaisia sopimuksia tehddan vuosittain, voi
nimikkeeseen lisata myods vuoden. Nain helpotetaan asiakirjojen hakua.

Tallennettuasi nakyma nayttad seuraavalta:

2= Asiakirja: Kauppakirja tontin 140-1-200 luovuttamisesta Kankaankadulta
Asiakirjat >
Perustiedot Lizatiedot Kuvailu-/aikatiedot Kayttooikeudet Sailytystiedot Suhtest

Mimike™ :Kauppakirja tontin 140-1-200 luovuttamisesta Kankaankadulta
Kuvaus
Tyyppi* 0242.10 Kauppakirja liitteineen v|
Laatimisaika™ [07.01.2008 | (pp.ki.viw) Asiakirjan id 4723
Laatija :I‘-1alinen Kirsi
Version laatija |Malinen Kirsi
Laatijan vhteisd '.I.isalmen kaupunki}"@khinen keskus
Muut tekijat
Tila Luonnos Formaatti
Versio Tiedoston koko (kt) a
Tiedaosta [- valitse - C s

Merkitse valmiiksi |

Tallenna

Lisda seuraavaksi asiakirjalle tiedosto, eli skannaa allekirjoitettu sopimus, kauppa-
tai vaihtokirja jarjestelméaan. Saat tiedoston skannattua valitsemalla Tiedosto -
kohdan vetovalikosta Kuvanluku ja klikkaamalla Luo tiedosto.

Tiedosto [CODETTITENNE | | Lo tiedosto
Merkitse valmiiksi |
Tallenna

3.1 Kuvanluku:

HUOM! Skannaus on mahdollista vain mikali poytaskanneri ja Eastman Imaging
Professional -kuvanlukusovellus on asennettu tytasemalle.
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Klikattuasi Luo tiedosto -painiketta naytolle avautuu kuvanlukua ohjaava ndkyma:
wwvoniiia 1ol x|

Kuvanlukijan ohjaus

—{ Sivut luetaan pksittEin
Lue
Sivuia ety I
=+ Sivut luetaan arkinsypottolaitteslla
Lue 1. puoli
[~ Malemmat pualet luetaan Luee. puol

[T Hapta kusanlukijan asetukset ensin Aloita alusta |

Walmiz | Peru |

Kun kuvanluku on suoritettu, klikkaa Valmis -painiketta. Naytdlle ilmestyy ikkuna,
valitse OK.

Tweb Office Integration

\E) Asiakirja on tallennettu, uusi versio on 47232,

3.2 Hae tiedosto levylta:

Jos olet skannannut asiakirjan muulla laitteella ja tallentanut tiedoston
verkkopalvelimen kansioon, saat tiedoston haettua valittuasi Tiedosto valintalistasta
Hae tiedosto levylta ja klikattuasi Luo tiedosto painiketta. Naytolle avautuu
seuraavanlainen nakyma:

= Asiakirja: Kauppakirja tontin 140-1-200 luovuttamisesta Kankaankadulta
Asiakirjat >
Tiedosto [ Selza...
Peruuta Tallenna ja jatka
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Hae levylle tallennettu tiedosto klikkaamalla Selaa... -painiketta.
Tallenna tiedosto sen jalkeen Tallenna ja jatka -painikkeella.

Voit katsoa tiedostoa tai varata tiedoston muokkausta varten.

Kun haluat katsoa tiedostoa, klikkaa asiakirjan perustiedot -vélilehdella Nayta
tiedosto -painiketta. Talldin et voi muokata tiedostoa. Palaa takaisin Tdociin
sulkemalla skannattu tiedosto ylakulman ruksista. Word, Excel tai PowerPoint
asiakirjat suljetaan painamalla ylavalikon Paluu Tdociin -painiketta.

Paluu Tdoc Eﬁ

Save To T'Web

4 Sopimustenhallinnan Lisatiedot -valilehti

Asiakirja on varattava klikkaamalla Varaa -painiketta ennen kuin sen metatietoja voi
muokata. Lisatiedot -valilehti nakyy vain erityisasiakirjoilla kuten esim. sopimuksilla.
Tiedot ovat asiakirjakohtaisesti maariteltavia. Taydenna tiedot ja tallenna
klikkaamalla Tallenna-painiketta..

Perustisdot Lisatiedot

Sopimusnumero

Sopimuksen tila

Osapuolet
Yhteyshenkiltt
Yhteystiedot

Voimassaolo alkaa
Voimassaolo paattyy

Allekirjoituspaiva

Kuvailutiedet Kayttooikeudet Sailytystiedot Suhtest Versict

20080002

-Ei valintaa- b

Rakennuslike a8y ja Tekninen keskus

| —— ekl

[13.08.2008 | (pp.kk.vwwv)
| | ':DD.kk.'u"v"v"v')
[13.08.2008 | (pp.kk.vwwv)

Irtisanomisaika | (pp-kkanm)

Seuranta-aika : (pp.kkawwy)

Pastaksentekiis v

Paatostiedot kv 30.6.2008 § 252 '

Lisatiedot

Palaa Tallenna Mumeroi
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Taydennettavat sopimusten tiedot:

Kayta aina uusien sopimusten numeroinnissa ikkunan alalaidassa nakyvaa
numeroi -painiketta. T&ma tuo automaattisesti jarjestelmasta juoksevan
numeron sopimukselle (Jos jarjestelmaan tallennetaan vanhoja aiemmin
kaytetyn sopimusrekisterin mukaan numeroituja sopimuksia, voit myos kirjoittaa
sopimusnumeron kenttaan.)

Sopimuksen tila voi olla toistaiseksi voimassa, maaraaikainen, paattynyt tai
irtisanottu. Tilaa maaraaikainen kaytetaan esim. vuokrasopimuksissa, paattynyt
tilaa kaytetaan nk. "lopullisissa” sopimuksissa.

Osapuolet: kirjoita sopimuksen osapuolten nimet, kaupungilta se taho, joka on
allekirjoittajana.

Yhteyshenkilot: jos sopimuksessa on erikseen mainittu yhteyshenkildiden nimet
Yhteystiedot: sopimuskumppanin yhteystiedot eli osoite

Voimassaolo alkaa: jos sopimuksessa mainittu mista lahtien sopimus tulee
voimaan tai alkaa.

Voimassaolo paattyy: jos sopimuksessa mainittu paattymisaika
Allekirjoittamisaika: sopimuksen allekirjoittamispaiva

Seuranta-aika: jos sopimuksessa erikseen mainittu

Paatoksentekija: valitse listasta taho joka on paattanyt tai hyvaksynyt
sopimuksen

Paatostiedot: kirjoita paivamaara ja pykala

Lisatiedot: tahan voidaan merkita muita sopimukseen liittyvia tietoja esim.
diaarikortin numero

5 Maarita asiakirjalle kayttéoikeudet Kayttboikeudet -valilehdelta

Tarkista, etta tallentamallasi sopimuksella on tarvittavat katseluoikeudet. Jos haluat
lisata katseluoikeuksia asiakirjalle, valitse Kayttdoikeudet -vélilehti ja klikkaa
kohdasta kayttajat oikeassa laidassa olevaa Lisaa -painiketta.

Asiakirja: Testiasiakirja

Asiakirjat >

Perustiedot Kuvailu-/aikatiedot Kayttdoikeudet Sailytystiedot Suhteet

Julkisuus™ Julkinen

Turvaluokka™ | Ei turvaluokiteltu

Suojeluluokka 111 suo_jéiuiuokka ¥

[ Henkilstietoja

Henkildn nimi

Hetu | satu

Henkilgt

Kayttajat

e ————
Tallenna

Sen jalkeen valitse naytdlle avautuvasta kayttajat luettelosta henkilén/t tai
kayttajaryhman, jolle haluat antaa katseluoikeuden.
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a% Kayttajien valinta
Asiakirja > Testiasiakirja >

Hakushto Nimi s
Hakuteksti

Jarjestys Nimi. v 1
Kayttajat [ Arkistonhoitajat ]

[ Dokumenttienhallinnan kayttajat ]
[ Jarjestelmanvalvojat ]

[ Kaikki ]

[ Kartta ja mittaus ]

[ Kaupunkisuunnittelu ]

[ Kirjaamo ja tietopalvelu ]

[ Kunnallistekniikan suunnittelu ]

[ Maa-aluiden sopimustenhallintaryhma ]
[ Rakennusvalvonta ]

[ Tdoc jarjestelmanvalvojat ]

[ Tdoc vastuukayttajat ]

[ Tietohallinto ]

[ Tonttipalvelu ]
[ Veswl_a\tos 1

ri / Sivistyspalvelukeskus
keskus

alvelukeskus
alvelukeskus

teeri / Tekninen keskus

Ryhman jasenet

Kayttdoikeustaso™ Katselija b

Peruuta Valitze

Kun olet valinnut hiirella kayttajan tai kayttajaryhman, klikkaa sen jalkeen Valitse-
painiketta.

6 Merkitse asiakirja valmiiksi

Lisatty asiakirja on luonnostilassa ja kun halutaan, ettei asiakirjaan tehda enéa
muutoksia merkitd&n asiakirja valmiiksi. Mene Perustiedot -valilehdelle ja

Klikkaa Varaa -painiketta (jos asiakirja ei ole jo varattu).

Klikkaa Merkitse valmiiksi -painiketta. Valmiin asiakirjan tiedostoa ei voi muokata,
eika sitd voi poistaa. Metatietoja voi kuitenkin muokata. Valmiiksi merkitsemisesta
alkaa myos asiakirjan sailytysaika. Muista lopuksi vapauttaa asiakirja!

7 Asiakirjan haku

Kun haluat hakea asiakirjoja, valitse valikkoikkunasta Asiakirjan haku. TallGin
nakymaélle avautuu Vakiohaku -valilehti.

:! B Asiakirjan haku
et | Asiakirjat >
Wakiohaku Laaja haku Tallennetut haut Lisatistohaku Halkujen vllapito
Asiakirjat Katkaisumerkki: =
P ssiakirjan haku
Kansiot Asiakirjan sisaltd

Luo asiakirja MNimike
Asian numero

Asian asiaryvhma

Asian vuosi
Havityksen haku

Luo havitys Laatija

Asiakirjan id
Lopeta =
Asiasana v
Laatimisaika | (pp.kkavwwy) - (pp.kkavwvy)
Laatijan yhteisd
Tyvppi -
[J omat varatut asiakirjat

Hae Tyhjenna

A Sivun alkuun
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7.1 Vakiohaku:

- tayta haluamasi hakuehdot kenttiin.

- jos haluat hakea varaamasi asiakirjat, laita ruksi Omat varatut asiakirjat -
kenttaan.

- asiakirjan sisaltd -hakuehto kohdistuu asiakirjalle lisatyn tiedoston sisaltoon.
Huomaa mikali tiedosto on kuvamuotoinen (esim. tif) ei tiedoston sisallon
perusteella voi hakea.

- tyyppi -hakuehdosta I6ytyy vetovalikosta tehtavakohtaiset asiakirjatyypit, jonka
valitsemalla jarjestelma hakee naytdlle kaikki valitsemallasi tyypilla tallennetut
asiakirjat.

7.2 Laajahaku:

Valinta vaihtoehtoina useampi hakukriteeri.
- Tayta haluamasi hakuehto ja klikkaa Hae.

7.3 Tallennetut haut:

- klikkaa Tallennetut haut -vélilehtea
- valitse haku ikkunasta ja klikkaa Hae -painiketta
- tallennettuja hakuja yllapidetaan Hakujen yllapito -valilehdella

7.4 Lisatietohaku:

- lisétietohaku -valilehdell& voit hakea erityisasiakirjojen metatiedoilla:

LT‘_J Asiakirjan haku
Asiakirjat >

Vakichalku Laaja haku Tallennetut haut Lisatistohaku Hakujen yllapito

Metaluokka T | | i

A Sivun alkuun

Hae vetovalikosta erityisasiakirjan metaluokka ja klikkaa Valitse -painiketta. Saat
nakymalle erityisasiakirjojen hakuehtoja. Tayta haluamasi hakuehto ja klikkaa Hae -
painiketta.

7.5 Hakujen yllapito:

Voit luoda tallennettuja hakuja Hakujen yllapito -valilehdella. Klikkaa Luo uusi -
painiketta. Anna haulle nimi, valitse mahdollinen metaluokka ja klikkaa Tallenna -
painiketta. Tallennuksen jalkeen naytdlle tulee lisaa taytettavia kenttia. Halutessasi
voit jakaa haun kaytettavaksi muille antamalla kayttdoikeuksia Kayttajat -kenttaan
Lisaa -painikkeen kautta.

Katso lisatietoja ja ohjeita Tdoc -jarjestelman kaytosta kayttboppaasta.
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Dokumenttienhallintajarjestelmassa on Crystal Report -raportointitydkalu. Raportille
haluttavat asiakirjat rajataan kayttamalla asiakirjan haussa maariteltyja kriteereita.
Valitse ndyton vasemmasta laidasta toiminto asiakirjan haku ja haluamasi
hakuvalilehti. Sopimusten tiedoista voit tehda hakuja valitsemalla Lisatietohaku -
valilehden ja sieltd metaluokaksi sopimus. Jos haluat hakea sopimuksia tai
kauppakirjoja sijaintitiedolla valitse metaluokaksi paikannettavat sopimukset. Tayta
halutut hakukriteerit ja paina hae -painiketta. Haku tuo naytélle listan hakuehdot
tayttavista sopimuksista.

ECJ  Asiakirjan haku
Acsiakirjat =

Vakichaku Lazjz haku Tallennetut haut Lisatietohaku Hakujen vllgpite

Metaluokka

. éopiinus | | wvalitse
Asiakirjan hakuteksti

Sopimusnumero

Sopimuksen tila

Osapuolet

Yhteyshenkilat

Yhteystiedot

: (pp.kk.wwwy)

Voimassaolo alkaa (pp.klkanvwv) -

Voimassaolo paattyy . (pp.kk.wwwy) - . (pp.kk.wwwy)

Allekirjoituspaiva (pp.kk.wvwwy) - (pp.kk.vwwy)

Irtisanomisaika
Seuranta-aika (pp.kk.wwwy) - (pp.kkwwwy)
Paitoksentekija

P&atastiedot

Lisatiedot

& Sivun alkuun

Tyhjenna | rvia

Asiakirjalistan lopusta (nayton alalaidasta) l6ydat raportointitytkalun. Valitse
ensimmaisesta vetovalikosta raportiksi luettelo sopimuksista. Toisesta vetovalikosta
voit valita missa jarjestyksessa sopimukset luetteloidaan raporttiin. Vaihtoehtoina
ovat laatimisaika, otsikko tai tallennusaika. Kolmannesta vetovalikosta voit valita
misséa formaatissa haluat raportin, joko PDF tai RTF. Kun olet tehnyt valinnat, paina
Tulosta -painiketta.

A Sivun alkuun

Berusrapeortti M| | Laatimiszika M| | PDF B
g Perusraportt |

|Lustt=ls sapimubksista
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Intrahaku

Yksittainen asiakirja tai tallennettu haku voidaan maaritella ndkymaan intranetissa
annettavan linkin kautta. Asiakirjoja voidaan yllapitaa ja paivittad dokumenttien-
hallintajarjestelmassa ja julkaisun avulla intranetiin saadaan nakyville aina ajan
tasalla oleva tiedot. Erillista asiakirjan tallentamista intranetin julkaisujarjestelmaan
ei tarvitse tehda. Julkaisua voi hyodyntaa esim. erilaisten pdivitettavien ohjeiden,
puhelinluetteloiden, johtosdanttjen laatimisessa ja julkaisemisessa.

Yksittaisen asiakirjan julkaiseminen Tdocista intranetiin

Tdocissa voi maaritelld yksittdisen asiakirjan oikeudet siten, etta asiakirja on
katseltavissa my0s jarjestelman ulkopuolella intranetissa. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varaa asiakirja ja lisda asiakirjalle Kayttooikeudet -valilehdeltd INTRA-niminen
kayttaja (INTRA) ja anna tunnukselle Katselija-oikeus.

B Asiakirja: Diaari- ja arkistokaava
Asiakirjat > Kansiot > Yhteiset kansiot > Asiakirjahallinta ja arkistotoimi >

Perustiedeot Kuvailutiedot Kayttdoikeudet Sailytystiedot Suhtest Wersiot

Julkisuus™ Guikinen |4
Turvaluokka™ Ei turvaluokiteltu M
Suojeluluokka II suojeluluokka

[ Henkilatietaja

Henkildn nimi

Hetu | | Satu |
Henkildt Lisas
FPoista
Kayttajat .; Dokumenttienhallinnan ka'_v-ttaj.éit.] = {.Katselijaj Lisaa
Hyvarinen Jaana - (Omistaja)
INTRA - (Katselija)
Malinen Kirsi - (Omistaja)
I Poista
NEyts ryhman jasensl
Palaa Tallenna

2. Mene ja kirjaudu Intrahallintaan. Kirjoita haluamallesi sivulle joko Linkit
-valilehdelle tai Tekstit ja kuvat -valilehdelle (kayta hyperlinkkia) ulkoiseksi linkin
osoitteeksi: http://iisalm IEEE_——— fil e ?id=xX

Osoitteen xx tarkoittaa asiakirjan id-numeroa ja se kohdentaa haun kyseiseen
asiakirjaan. HUOM! Jos haluat, etta voit taydentaa asiakirjaa tarvittaessa ja
muutosten nakyvan aina suoraan intrassa, asiakirjan pitaa olla tilassa luonnos.
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Tallennetun haun toteuttaminen

Tdocissa voi laatia tallennetun haun, jonka tulokset voidaan nayttaa myos
jarjestelman ulkopuolella intranetissa. Nain voidaan laajentaa haluttujen asiakirjojen
nakymista ennalta asetettujen ehtojen mukaisesti.

Tallennettujen hakujen tuloksia voidaan hyddyntad esim. tietyn palvelukeskuksen
tai yksikon asiakirjojen nakymisessa viimeisen viikon aikana syntyneet asiakirjat,
tietyn asiasanan siséaltavat asiakirjat (ohjeet, normit) jne.

Toimi seuraavalla tavalla:

Kirjaudu sisdan INTRA-kayttajana ja luo tallennettu haku hakujen yllapidossa.
B3 Hakujen yllapito

Asiakirjat >
Vakichaku Laaja haku Tallennetut haut Lizatistohaku Hakujen yllapite
Tallennetut haut Talousarviot INTR.A v Muuta | Luo uusi ‘
Haun nimi |Talousarviot | Tallenna
Haun id 113 Foista
Metaluokka
Kayttajat [INTRA - (Omistaja) | [==s
Poista
Tekstikentta [ v
Hakuehto | v
Hakuteksti Liza5 tekstiehto
Paivamaara-/numerokentta v
Hakuehto v|
Paivamaara-/numero 1 (pp.kk.vvwv/numera) Lis&3 aikzehto
Koodikentta | v| [ valitse koodikentta
Hakuehdot .Asiakirjaty'_v'ppi on: GZIOO.SIH'_v"vaksytt'_« .talousarvi.o j.a -suunnitelma (k'»'.:l. [
Buoista ehto

A Sivun alkuun

Mene ja kirjaudu Intrahallintaan. Kirjoita haluamallesi sivulle joko Linkit
-valilehdelle tai Tekstit ja kuvat -valilehdelle (kayta hyperlinkkia) ulkoiseksi linkin

osoitteeksi: http://iisalm file?gname=xx

Osoitteen xx tarkoittaa tallennetun haun nimea (esim. Talousarviot)
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Palautetta tietojarjestelman koulutuksesta
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Liite 6

Tayta ja palauta lomake mahdollisimman pian koulutuksen jalkeen kouluttajalle.

Sukupuoli Mies L] Nainen L]
Ika 20-34 ] 35-49 ]

50-65 [

Ei lainkaan Heikosti

Kohtalaisesti

Hyvin Erittain
hyvin

Miten koulutuksesta oli tiedotettu
ennen koulutuksen alkua?

Miten koulutuksen sisalto vastasi
ilmoitettua?

Miten pystyit itse vaikuttamaan
koulutuksen sisalt6on?

Miten koulutuksen kaytannén
jarjestelyt toimivat?
(aika, paikka, vélineet jne.)

Saitko koulutuksesta tarvitsemasi
tiedot opitun soveltamiseen
kaytannon tyossasi?

Erittain hyva | Melko
hyva

Tyydyttava

Melko Huono
huono

Kouluttajan ammattitaito ja
asiantuntemus

Kouluttajan esiintymistaidot

Etenemistahti oli... [] Liian hidas ] Sopiva

[] Liian nopea

Koulutus oli laajuudeltaan... [] Liian suppea | Sopiva

[ Liian laaja

sopiva?

Oliko koulutuksen kesto sinulle L] Kylla LI Lyhyempi

I Pidempi

Miten kehittaisit koulutusta?

Muuta palautetta?

Hyo6dynnamme vastauksiasi seuraavien koulutustilanteiden suunnittelussa ja

toteutuksessa. Kiitos palautteestasi!
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