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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittdad ammatillisen oppilaitoksen asianhal-
lintaa ja sahkoista arkistointia. Kehittamistavoitteena oli toteuttaa oppilaitoksen
opiskelijoiden henkilokohtaiseen oppimispolkuun kuuluvien asiakirjojen auto-
matisoitu asiarekisterodinti, sdhkoinen allekirjoittaminen ja sahkdiseen arkis-
toon siirto.

Ammatillisen oppilaitoksen opiskelijoita koskevat asiakirjat laaditaan paasaan-
toisesti opintohallintojarjestelmassa. Haasteeksi koettiin, miten asiakirjat saa-

daan opintohallintojarjestelmasta sahkoiseen allekirjoitukseen, ja sen jalkeen

myo0s siirrettyd sahkoiseen sailytykseen ja arkistoon ilman usean eri henkilon

manuaalista tyopanosta.

Kehittamistyon lahestymistapana kaytettiin konstruktiivista tutkimusta. Tyo to-
teutettiin kokonaisarkkitehtuurin ja tiedonohjauksen, Leanin jatkuvan paranta-
misen PDCA-syklin, avointen haastattelujen ja havainnoinnin menetelmin. Ke-
hittamistyossa kaytettiin apuna mm. ammatillisen koulutuksen ja asianhallin-
nan viitearkkitehtuureja seka Valtiovarainministerion julkaisemaa suositusta
asiankasittelyn metatiedoista.

Tyon tuloksena saatiin opiskelijan opiskeluoikeutta koskevien asioiden kasitte-
lyyn ja asiakirjojen elinkaaren- ja jatkumonhallintaan uusi automatisoitu toimin-
tamalli. Tutkimustulos osoittaa, etta automatisoinnilla saatiin henkilokunnan
aiemmin kaytettya tyopanosta saastettya ja ohjattua ydintehtaviin. Lisaksi tu-
loksena oli sujuvampi asiakaspalvelu seka opiskelun aikana etta opiskeluajan
paatyttya, koska asiarekisterista seka sahkoisesta arkistosta tiedot I0ytyvat
helposti keskitetysti opiskelijaa koskevan asian kautta eivatka erillisina yksit-
taisina asiakirjoina. Opiskelijoille tyon lopputulos muutti entisen paperitodistuk-
sen sahkoiseksi viralliseksi todistukseksi ja todistusten jakelu muuttui nope-
ammaksi sahkoisten tyonkulkujen ja tiedoksiannon automatisoinnin myota.

Johtopaatoksessa todettiin, etta automatisointia voidaan laajentaa myos mui-
den asiakirjojen kasittelyihin. Lopputuotoksena tyosta laadittiin tiedonohjaus-
suunnitelma opiskelijoiden asiakirjojen hallintaan, joka on liitteena 1. Muut
koulutuksen jarjestajat voivat hyddyntaa tulosta omassa toiminnassaan.

Asiasanat: ammatillinen koulutus, asiarekisteri, elinkaarenhallinta, metatieto,
automatisointi
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to develop case management and electronic
archiving in vocational schools. The objective was to implement automated
case registration of documents belonging to students’ personal learning path
as well as the documents’ electronic signing and transfer to an archive.

As a rule, documents concerning the students of a vocational institution are
drawn up in the student administration system. The challenge was how to im-
port documents from the student administration system into electronic signing
and then transfer them to the electronic storage and archive without the man-
ual input of several employees.

Constructive research was used as the approach to this development work.
The work was carried out using the methods of overall architecture and infor-
mation management, the PDCA cycle for continuous improvement of Lean,
open interviews and observation. The development work was supported by,
for example, reference architectures for vocational schools and case manage-
ment, as well as a recommendation on metadata for case processing pub-
lished by the Ministry of Finance.

As a result of the work, a new automated operating model was created for
processing cases concerning the students’ right to study and for managing the
lifecycle and continuum of documents. The research results showed that auto-
mation decreased the personnel's previous work input and steered them to
core tasks. In addition, the result was more fluent customer service both dur-
ing studies and after the end of the study period, because information in the
case register and electronic archive could be easily found centrally through a
case concerning the student and not as separate individual documents. For
students, the result of the work transformed the former paper certificate into
an electronic official certificate and the distribution of certificates became
faster thanks to the electronic workflows and automated notification.

The conclusion was that automation could also be extended to the processing
of other documents. As a final product, an information management plan was
drawn up for student document management, which was attached as Appen-
dix 1 in this thesis. Other education providers can use the result in their own
operations.

Keywords: vocational education, case registration, lifecycle management,
metadata, automation



SISALLYS

LY (O 113 A I SRR 6
1.1 Kehittamistyon tarkoitus ja tavoite ... 6
1.2 Nakokulma, tutkimusongelma ja -kysymykset seka rajaukset ...........ccccccevviinnnnnn. 7
1.3 Kehittaminen ja projektinhallinta Yla-Savon koulutuskuntayhtymassa.................... 8

2  TUTKIMUS- JA KEHITTAMISMENETELMAT ....ooviiiieeeeeeeeeeeeeeee e 10
2.1 Konstruktivinen tUtKIMUS .............uuuiiiiiiiii e 10
2.2 Leanin jatkuvan parantamisen PDCA-sykli ja kehittamis-KATA............cccccvninnnns 10
2.3 Kokonaisarkkitehtuuri ja tiedon mallintaminen...............cccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiis 12
2.4 Avoin haastattelu ja havainnointi tiedonkeruun menetelmana.................ccccevveeee 14

3 OPINTOHALLINNON ASIAKIRJOJEN ELINKAARENHALLINTA JA ARKISTOINTI..15

3.1 Ammatillinen koulutus ja sen viitearkkitehtuuri..................cccccoiiiiiiiiis 15
3.2 Asiarekisterdinti ja asianhallinnan viitearkkitehtuuri................cccooiiiiiiiiiiiins 17
3.3 Sahkaoinen alleKirjoittaminen ................uuuiiiiiiiiii 19
3.4 Metatiedot ja asiakirjojen elinkaarenhallinta...................ccccoiiiiiiiiiis 22
3.5 Sahkaoinen sailyttaminen ja arkistointi.................iiiiiiiiiiiiiii 25

4  KEHITTAMISTYON TOTEUTUS ..o 26
4.1 Nykytilan mallintaminen ... 26
4.2 Tiedon yksilointi ja tietosuojan varmistaminen ... 28
4.3 Metatietojen yhteensovittaminen automatisointia varten ................cccccccoiieiiiie. 30
4.3.1 Tiedonohjaus ja tiedonhallintamallin yllapito ..., 30
4.3.2 ASIANO0SAISEL ....cooiiiiiiiiiiii i 33
4.3.3 ASi@n tiedot........oooiiiiiiii 34
4.3.4 Asiakirjat ja elinkaaren hallinta.............ccccooiiiiii 37
4.3.5 Asian tapahtumatieto ja tiedoKsianto ... 42

4.4  KayttOONOLtO ja SEUrANtaA.......ccoeiiiieeeeeeeee e 44

5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET ..o 47

LAHTEET ..ottt ettt ettt se s s e st e b et ese et et ene et e sseseese et eneene e 50



LITTEET

Liite 1. Tiedonohjaussuunnitelma



1 JOHDANTO
1.1 Kehittamistyon tarkoitus ja tavoite

Tyon tarkoituksena on kehittada ammatillisen oppilaitoksen opiskelijoita koske-
vien asiakirjojen tiedonhallintaa, asianhallintaa seka sahkoista arkistointia. Ke-
hittdmistyon tavoitteena on toteuttaa ammatillisen koulutuksen tutkinto-oikeu-
dellista opiskelijaa koskevien asiakirjojen automaattinen asiarekisterdinti, sah-
koinen allekirjoittaminen ja arkistoon siirto. Tuloksena on opiskelijoita koske-
vien asiakirjojen asiankasittelyyn uusi toimintamalli, joka tayttaa tiedonhallinta-
lain seka sahkoisen arkistoinnin vaatimukset. Prosessin sahkoistamisen

myo6ta ammatilliseen oppilaitokseen luodaan myos uutta toimintakulttuuria.

Kehittamistarve tuli esille toimeksiantajan sahkoisen arkistoinnin kehittamis-
tyon yhteydessa, jossa haasteeksi koettiin opintohallintojarjestelmassa synty-
vien asiakirjojen siirto sahkdiseen allekirjoitukseen ja sdhkoiseen arkistoon ja
naihin liittyvien eri tehtavien tyollistava vaikutus. Opiskelijoina aloittavat rekis-
terdidaan ensin opintohallinnon rekisteriin opiskelijoiksi ja heita koskevat asia-
kirjat laaditaan paasaantoisesti opintohallintojarjestelmalla. Naista asiakirjoista
suurin osa on allekirjoitettavia asiakirjoja, joko opiskelijan ja vastuuohjaajan,
huoltajan, rehtorin, koulutuspaallikon, koulutusjohtajan, tydopaikkaohjaajan tai -
edustajan.

Lahtokohtana kehittamistyolle on opiskelijoiden asiakirjoja aiemmin kasitellei-
den opettajien seka opiskelijapalveluista vastaavien tyon helpottaminen ja tyo-
ajan keskittaminen tulostusten, allekirjoitusten saamisen ja arkistoinnin hoita-
misen sijaan omiin ydintehtaviin. Taman tyon tuloksena tavoitellaan myos
opintohallinnon asiakirjojen I0ydettavyyden ja kaytettavyyden parantamista,
kun asiakirjat saadaan sahkdiseen arkistoon ja siten myos tietopalvelun no-
peuttamista.

Tyon sisalto liittyy pitkalti opiskelijaa koskevien asiakirjojen tiedonohjauksen ja
asianhallinnan asian, asiakirjojen seka asianosaisen metatietojen maarittelyyn
asiarekisteroinnin automatisoinnin mahdollistamiseksi. Tyon lopputuotoksena

liitteeksi dokumentoidaan ty6ta koskeva tiedonohjaussuunnitelma.
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1.2 Nakokulma, tutkimusongelma ja -kysymykset seka rajaukset

Taman opinnaytetyon nakdkulmana on opintohallinnon asiakirjojen sahkoinen
arkistointi. Kehittamistyo koskee seuraavia asiakirjakokonaisuuksia: tyopai-
kalla jarjestettavan koulutuksen sopimukset, henkilokohtaisen osaamisen ke-
hittamissuunnitelmat (HOKS), opiskelijapaatokset, osaamisen arviointipoyta-
kirjat seka todistukset.

Ysaon paperiarkistosta eniten tietopyyntoja tehdaan todistusjaljenndksista ja
opiskelijakohtaisista muista asiakirjoista. Opiskelijat itse tekevat tietopyyntdja
kadottamistaan todistuksista ja muut viranomaiset opiskelijan opiskelun ajalta
koskevista asiakirjoista. Usein tietopyynnot ovat myos kiireellisia. Tassa kehit-
tamistydssa pyritaan huomioimaan myos tulevaisuuden tietopyyntoihin vas-
taamisten mahdollistaminen mahdollisimman helposti ja nopeasti asianhallin-

nasta tai sdhkoisesta arkistosta.

Kehittamistyon tutkimusongelmana on, miten opintohallinnon asiakirjojen tie-
donohjausta ja asiankasittelya pitaa kehittaa tavoitteeseen paasemiseksi.
Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksia ovat seuraavat:

- Mita metatietoja tarvitaan asiarekisterdinnin automatisointiin?

- Mita hyotya ammatillisessa oppilaitoksessa on rekisterdida opiskelijat ja

asiakirjat myos asiarekisteriin?

Tyon lopussa esittelen kehitystyon aikana mahdollisesti esille tulleet jatkokehi-
tysmahdollisuudet seka haasteet mita kehittamistydssa havaittiin matkan var-
rella ja miten ne ratkaistiin. Automatisointiin liittyvaa opintohallintojarjestelman
ja asianhallintajarjestelman valista varsinaista integraation kayttoonottoprojek-
tia ja sen toteutuksen teknista rajapintaa ei tassa tydssa kuvata, vaan ainoas-
taan mitka keskeiset metatiedot integraatioon eli tietojen siirtoon ja automati-
sointiin tarvitaan. Monijasenisen toimielimen opiskelijaa koskevat paatokset ei-
vat kuulu opintohallintojarjestelmasta siirrettaviin tietoihin, koska paatokset
tehdaan jo asianhallintajarjestelmassa, mutta ovat osa samaa prosessia.
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1.3 Kehittaminen ja projektinhallinta Yla-Savon koulutuskuntayhty-
massa

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Yla-Savon koulutuskuntayhtyma, joka
yllapitaa Yla-Savon ammattiopistoa (Ysao). Kuntayhtyman strategian mukai-
sesti tassa kehittamistydssa lahtokohtana on asiakaslahtoisyys ja tydssa huo-
mioidaan myos kuntayhtyman arvot, jotka ovat vastuullisuus seka luottamuk-
sellisuus. Kuntayhtyman asiakkaita eli opiskelijoita koskevien asiakirjojen vas-
tuullisella ja luottamuksellisella tietopalvelulla, sailyttamisella seka arkistoin-

nilla toimitaan strategian arvojen mukaisesti.

Yla-Savon koulutuskuntayhtyman strategian (2022) mukaan, Ysaolla opiske-
lee vuosittain n. 4 000 opiskelijaa. Kuntayhtyman strategia on rakennettu koko
kuntayhtyman toimintaa varten ja eri asiakassegmentit ja heidan erilaiset tar-
peensa huomioidaan oppilaitoksen paivittaisessa toiminnassa. Vuositasolla
tutkintoa suorittavia opiskelijoita on noin 2 500 ja heidan opiskeluaikanansa
asiakirjoja syntyy maarallisesti paljon. Taman vuoksi kuntayhtyman johto na-
kee opiskelijoita koskevien asiakirjojen sahkdisen sailyttdmisen ja arkistoinnin

keskeisena seka tarkeana kehittdamiskohteena, johon halutaan panostaa.

Kuntayhtyma toimii prosessiorganisaatiomallilla, eli sen liiketoiminta on jaettu
kategorioihin ja niihin sisaltyviin liketoimintaprosesseihin. Prosessijohtamisella
pyritdan suorituskyvyn parantamiseen eli prosessien virtaviivaistamiseen.
Ysaon liiketoiminnan ydinprosessi on opiskelijan henkilokohtainen oppimis-
polku, josta syntyviin tietoihin ja asiakirjoihin tassa opinnaytetyossa tehtava ke-
hittamistyd myos liittyy. Ysaolla johtaminen perustuu tiedolla johtamiseen, pro-
sessien valiseen sujuvaan vuorovaikutukseen seka leanin jatkuvaan paranta-

misen malliin.

Oma roolini Ysaolla on tiedonhallinnan kehittamistyossa, jossa toimin myos
Asiakirja -prosessin omistajana ja prosessiryhman vetajana. Asiakirja -proses-
sin tehtavana on kehittda prosessia Leaniin perustuvalla jatkuvan parantami-
sen mallilla, joka on yksi taman opinnaytetyon tydomenetelmista. Toimin tassa
tydssa myos asian- ja asiakirjahallinnan jarjestelman paakayttajana jarjestel-
man kehittajan roolissa. YSAOIla prosessien omistajat toimivat prosessiryh-
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mansa koordinaattoreina ja heidan tehtavanaan on suorittaa prosessin toimi-
vuuden mittaamista ja arviointia prosessikohtaisten mittareiden avulla. (Yla-
Savon koulutuskuntayhtyma 2022, 34-35.)

Ysaon prosessikartassa kuvassa 1 henkilokohtaisen oppimispolun prosessi
nakyy ydinprosessina keskella karttaa (siniselld) ja heti sen alapuolella on ku-
vattuna asiakirja tukiprosessina kulkien ydinprosessin rinnalla koko oppimis-
polun alusta loppuun. Henkilokohtainen oppimispolku alkaa, kun opiskelija saa
opiskelupaikan Ysaolla. Liiketoimintaprosessit sisaltyvat myos Ysaon tiedon-
hallintamalliin. Ne ovat metatietoina mukana tiedonohjaussuunnitelmissa ka-
sittelyprosesseilla ja asiakirjatyypeilla, ja ne periytyvat metatietoina asian- ja
asiakirjahallintajarjestelmaan.
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Kuva 1. Ysaon prosessikartta (Yla-Savon koulutuskuntayhtyma 2020)

Tata kehittamistyota ohjasi ja johti digipalveluista ja oppimisymparistoista vas-
taava koulutusjohtaja ja muutokset projektin lapivientiin, tehtiin perinteisen
projektityon mukaisesti Ysaon ePalvelut ohjausryhmassa. Jarjestelma- ja in-
tegraatioratkaisu tehtiin lopulta ohjausryhmassa tyéryhman esittamista kol-
mesta eri vaihtoehdoista. Valinta kohdistui vaihtoehdoista kokonaisarkkiteh-
tuuriltaan ja yhteentoimivuudeltaan kustannustehokkaimpaan ratkaisuun,
jossa oli vahiten uusia ja eri sovellusten valisia integraatiotarpeita. Uusi integ-
raatiotarve koski ainoastaan Primus/Wilma-opintohallinnon ja M-files asiakirja-

hallinnan jarjestelmia.
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ltse tietojen siirron ja automatisoinnin suunnittelussa ja toteutuksessa tyopari-
nani oli opintohallintojarjestelman paakayttajana toimiva digipalveluasiantun-
tija, jonka kanssa kehittamistyota tehtiin mallinnusten ja Leanin jatkuvan pa-
rantamisen PDCA-syklin avulla asiakirjakokonaisuuksittain. Lisaksi kehittamis-
projektiin kuuluivat M-files jarjestelman yllapito- ja tukipalveluista vastaava toi-
mittaja seka integraation toteuttajaksi valittu toimittaja.

2 TUTKIMUS- JA KEHITTAMISMENETELMAT
2.1 Konstruktiivinen tutkimus

Kehittédmistehtdva méérittda, mika lahestymistapa sopii parhaiten kulloiseen-
kin kehittdmistybhén. Taman kehittdmistyon lahestymistapa on konstruktiivi-
nen tutkimus (constructive research), joka tarkoittaa uuden konkreettisen tuo-
toksen luomista olemassa olevan tiedon ja teorian pohjalta. Tutkimuksessa ta-
voitteena on |0ytaa kaytannon ongelmaan ratkaisu. Keskeista ratkaisun toteut-
tamisessa on muutoksen arviointi, kuinka hyodyllinen ja toimiva se on kaytan-
nossa organisaatiolle. Tutkimuksen yksi piirre on kayda laheista vuoropuhelua

teorian ja kaytannon valilla. (Ojasalo ym. 2020, 37-38.)

2.2 Leanin jatkuvan parantamisen PDCA-sykli ja kehittamis-KATA

Lean-sanaston (Lean Thinking Oy s.a.) mukaan jatkuvalla parantamisella pyri-
taan tekemaan asiat paremmin, nopeammin, tuottavammin tai halvemmalla.
Hukkaa on kaikki toiminta mika ei lisaa arvoa lopputuotteeseen tai palveluun
asiakkaan nakokulmasta. Torkkolan (2015, 60) mukaan lean-ajattelussa pyri-
taan optimoimaan tyon etenemista organisaatiossa, ei yksittaisen henkilon
tyota. Koko henkiloston paivittdinen ongelmanratkaisuosaaminen ja -rutiini on

yksi lean-johtamisfilosofian perusasioista.

Helsingin kaupungin mukaan (s.a.), Leanin PDCA-sykli eli kehittamisen ym-
pyra on menetelma organisaation ongelmanratkaisuun ja kehittamiseen (kuva
2). Lyhenne tulee syklin vaiheiden englanninkielisista alkukirjaimista: plan, do,
check ja act. Suomeksi syklin vaiheita ovat suunnittele, toteuta, tarkista ja
toimi. Tassa syklissa tai kuvaavammin kehittamisen ympyrassa parannuksia
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tehdaan jatkuvasti myods oppimalla jatkuvasti. Kehittamista tehdaan nopeilla
iteraatioilla eli toistoilla kunnes, ne halutaan lopettaa.

PDCA on nopeiden iteraatioiden kautta ja tieteellisesti kehitysté lahestyvé viitekehys
Suunnittele (Plan)

it il Ymmérra nykytila ja tavoite

Asiakas ia « Hytdynna tai tee kayttajatutkimuksia
tarve : edellytykeet « Mika estééa paasemasta tavoitetilaan, miten
D voidaan saada lisaa tietoa?
Tojp, :
(A‘olrn, S Toteuta (Do)
ct) Utinp;y 5 - Toteutetaan koejérjestely ja mittarit
(Pig tele ) Tavoite ||\ o o o sk
n) e evedt kehitysmenetelmat
Ta e e5® * Antaako toteutus luotettavaa uutta tietoa?
rk;j, " O\
(Ch ista To o %
Sty oK teuty <ur®
lugy) - | (Do) Tarkista (Check)

« Kéyta ratkaisua
« Arvioi ratkaisua kayttajien kanssa
« Palaa tarvittaessa toteutusvaiheeseen

Vakauta uusi = Sovittu uuden tiedon kanssa

parempi tapa  tapa toimia

Toimi (Act)

= Jos ongelma ratkesi, mik& on seuraava?

« Jos tavoite saavutettiin, tue organisaatiota
omaksumaan uusi tapa

« Tunnista uusia kehitysmahdollisuuksia

Kuva 2. PDCA-syklin laajempi konteksti (Helsingin kaupunki s.a.)

Ongelmaa aloitetaan ratkaista suunnittelemalla, mita toimenpiteita sen ratkai-
semiseksi tarvitaan ja tassa vaiheessa voidaan hyddyntaa olemassa olevaa
tietoa ja teoriaa. Seuraava syklin vaihe on toteuta, jossa suunnitellut toimenpi-
teet toteutetaan kaytannossa. Tarkistusvaiheessa toimenpiteiden toteutuksien
tuloksia arvioidaan ja tarvittavat korjaukset toteutetaan ennen uuden tavan
kayttoonottoa organisaatiossa. Viimeisessa vaiheessa toimitaan ja uusi toi-
mintatapa otetaan kayttoon, jos ongelma saatiin ratkaistua. (Helsingin kau-
punki s.a.)

Lean Thinking Oy:n lean-sanaston (s.a.) mukaan kehittamis-KATA on malli,
jonka avulla voidaan tunnistaa ongelmia ja edeta kehittamistyossa kohti tavoit-
teiden saavuttamista. KATA on paivittaista kayttaytymista PDCA-kehittamisen
ympyran mukaisesti. Kehittamisty6 aloitetaan maarittelemalla toiminnalle tah-
totila ja sen jalkeen tunnistetaan nykytila. Tavoitetilaa kohti edetaan aina no-

peita syklin jaksoja toistamalla, yhta asiaa kerralla kehittaen.

Kun uutta tyéelamaan liittyvaa tietoa luodaan, se ei perustu ainoastaan ongel-
mien ratkaisemiseen. Kehittamistyo vaatii henkildiden valista vuorovaikutusta,
kysymysten asettelua, tiedon tutkimista ja tuottamista, yhteistyosuhteiden luo-
mista, muutoksia ja niiden ohjausta, epavarmuuksien kohtaamista ja yllatta-
vien eteen tulevien haasteiden kasittelya. (Ojasalo ym. 2020, 20.)
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2.3 Kokonaisarkkitehtuuri ja tiedon mallintaminen

Hayrisen (2014) mukaan organisaation kokonaisarkkitehtuuri on suunnitelma,
Jjossa kuvataan, kuinka organisaation toimintaprosessit, tiedot ja tietojérjestel-
maét toimivat kokonaisuutena. Organisaation kokonaisarkkitehtuurin kehittami-
nen on toimintaléhtbistéa ja ldhtee liikkeelle organisaation strategisista tavoit-
teista ja tarjottavien palveluiden parantamisesta.

Asianhallinnan kehittamistyossa on ensimmaiseksi otettava huomioon organi-
saation tiedonhallintalain mukaisen tiedonhallintamalli ja sen yllapito. Valtiova-
rainministerion suosituksen (2020, 11) mukaan tiedonhallintamallia tulee ylla-
pitad, koska silla suunnitellaan ja toteutetaan asiankasittelya, hallitaan tietoai-
neistoja ja rajoitetaan seka toteutetaan tiedonsaantia koskevien oikeuksia. Li-
saksi sen avulla voidaan havaita ja vahentaa moninkertaista tietojenkeruuta
seka toteuttaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta. Tiedon-
hallintamallin avulla voidaan saada kokonaisnakemys tiedon elinkaaren hallin-
nasta seka sen myota tunnistaa ja hallita riskeja, jotka liittyvat uusien sahkois-

ten palvelujen kayttamiseen.

Annilan (2020) mukaan tiedonhallintamallissa on kuvattava mm. tietojarjestel-
mien kayttotarkoitukset, tietoaineistojen arkistointitavat ja tietoturvallisuuteen
tehdyt toimenpiteet. Tassa kehittamisprojektissa suunniteltu jarjestelmien vali-
nen asiakirjojen tiedonsiirto ja niiden automatisointi edellyttdd muutosten teke-
mista myos tiedonhallintamalliin. Helpottaakseen tata tyota on huomioitava ko-
konaisarkkitehtuuri menetelmana, jonka avulla tiedonhallintaa voidaan kehit-
taa tavoiteltuun suuntaan. Jotta tiedonhallintaa voidaan lahtea kehittamaan,

tulee ensin ymmartaa tiedonhallinnan nykytila.

Vaikka kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista ei enaa laki velvoita tekemaan,
Kuntaliiton (2018) mukaan kokonaisarkkitehtuuritydhon liittyvat kuvaukset ja
mallinnukset edistavat ja tukevat tiedonhallintalain mukaisen tiedonhallinta-
mallin nykytilakuvausta seka prosessien muutosvaikutusten arviointien toteut-
tamista ja rakenteita. Juhdan JHS 179-suosituksen liitteen 3. Arkkitehtuurin

nykytilan ja tavoitetilan kuvaaminen -ohjeen (2017, 8) mukaan, yleensa raja-
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tun kehittamiskohteen tavoitetilan arkkitehtuurityd kannattaa aloittaa selvitta-
malla kohteeseen liittyvat valtakunnalliset ja toimialakohtaiset linjaukset ja
mahdolliset standardit, seka muut mahdolliset kehittdmissuunnitelmat.

Jarjestelmien valisten tietovirtojen ja prosessien kuvaamiseen sovelletaan
Juhdan JHS 179-suosituksen liitteessa 8 olevaa ohjetta integraation ja rajapin-
tojen kuvauksesta. Ohjeen (2017, 7) mukaan vuorovaikutuskaaviossa tulee
kuvata palvelujen kayttajien ja tuottajien valinen toiminta. Laadittu kaavio on
hyddynnettavissa myos, kun suunnitellaan palvelutuotantoja ja -ketjuja tai -
verkostoja. Kuvaus laaditaan kuvassa 3 esitetyn suosituksen (2016, 20) mu-
kaisella visualisoinnilla seka toimijoiden valisella vuorovaikutuskaaviomallilla.
Vuorovaikutuskaavion avulla saadaan ylatason nakyma organisaation vuoro-

vaikutuksesta muun toimintaympariston kanssa.

Kansalainen | Tietovirta

-
@ > Rahavirta
Tuotetoimitus
A ' Tavaravirta
1 Sopimus
Palvelupyyntd @ @ 0]
Palvelu Maksu (€)
Y L Y
Organisaatio
Tomitzja 2| 4 F. Muu toimija 9
| o
e ek Tietopyyntd
< TuoteLf-ia.es - .
. : -
T Iausvah\ns:u! Sehvitys

Kuva 3. Toimijoiden valinen vuorovaikutuskaaviomalli (Juhta 2016)

Tietojarjestelmien valisen vuorovaikutuskaavion avulla esitetaan tietojarjestel-
mien ja tarvittaessa tarkemmin tietovirrat eri sovellusten valilla. Kuitenkaan
vuorovaikutuskaavio ei kuvaa ja selita minka tekniikan avulla tieto liikkuu.
(Juhta 2017, 8.)
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2.4 Avoin haastattelu ja havainnointi tiedonkeruun menetelmana

Tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen ja prosessien vaiheiden kuvaamiseen
tarvitaan opintohallintojarjestelman kanssa tyoskentelevien nakemyksia opis-
kelijoita koskevien asiakirjojen hallinnasta ja niihin liittyvista kasittelytavoista.

Nama toteutetaan avoimella haastattelulla.

Avoin haastattelu muistuttaa Ojasalon ym. (2020, 41) mukaan enemman kes-
kustelua kuin haastattelua. Avointa haastattelua voidaan kayttaa tilanteissa,
joissa halutaan syvallisemmin selvittaa henkildiden todellisia ajatuksia tai
miksi he tekevat asioita tietylla tavalla. Avoin haastattelu vaatii taitavan haas-
tattelijan ja aikaa toteuttaa haastattelu. Haastattelijan tulee osata kuunnella,
tulkita haastateltavia ja vieda keskustelua eteenpain.

Robinson ym. (2021, 4-5) Manchesterin yliopistossa ovat laatineet seuraavan
vaiheittaisen ohjeen avoimen haastattelun tekemiseen:

1. Kysy kenen kanssa haluat puhua ja mita haluaisit tietaa?

2. Kysy sitten, kuinka voit kommunikoida haastatteluun osallistujille kaiken
mita haluat tietaa, mutta tavalla, joka ei kuormita tai esta heita kerto-
masta asioita.

3. Suunnittele haastattelun aiheet. Luo luettelo kaikista aiheista ja/tai ky-
symyksista, joita saatat haluta kysya osallistujilta. Yrita tematisoida ky-
symykset eri osiin tai alueisiin, jotka haluat kattaa haastattelussasi.

4. Paata, miten haluat haastattelun toteuttaa (puhelimitse, verkossa, sah-
kopostitse, kasvokkain jne.). Yrita kayttaa yksittaista lahestymistapaa,
joka toimii kaikille osallistujille, koska erilaiset lahestymistavat tuottavat
laadullisesti erilaista dataa.

5. Kun jarjestat haastattelua, muista kertoa yleiskuva haastatteluproses-
sista hyvin etukateen, jotta osallistujille jaa aikaa kysya kysymyksia pro-
sessista ja miettia heidan vastauksiaan.

6. Sitten on haastattelun aika. Saadaksesi keskustelun alkamaan, on
hyva idea esitella lyhyesti projekti ja ehka "konteksti" ja pyytaa heita
esittelemaan itsensa. Muista tehda kenttamuistiinpanoja ja huomioi
kaikki kohdat, joita haluat selventaa, jotta voit kysya niista lopussa

haastateltavilta.
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Ojasalon ym. (2020, 42) mukaan havainnointi on hyvin suositeltava mene-
telma kaikkeen kehittamistyohon. Havainnointia tarvitaan tyossa kokonaisuu-
den hahmottamiseksi ja kun pyritdéan ymmartamaan tutkimuskohdetta osallis-
tumalla siihen liittyvien ihmisten arkeen. Tassa tyossa havainnointia tehtiin
hahmottamaan opintohallintojarjestelmassa olevia tietoja ja milla tavalla jarjes-
telmaa kayttavat tyontekijat laativat opiskelijaa koskevia asiakirjoja ja kuinka
paljon tydaikaa he siihen kayttavat.

Koivuniemen & Suomisen (2019) mielesta aineistonkeruumenetelmana tie-
teellisessa tutkimuksessa voidaan kayttaa havainnointia, joka on ilman tieteen
sitovia normeja hyodynnettavissa monipuolisesti tydelaman oppimisymparisto-
jen tai jopa yksiloiden kehittamisessa. Havainnointia voidaan kayttaa itsenai-
sena menetelmana tai haastattelun lisana ja tukena. Havainnointia voidaan
tehda osallistuvalla tai ei-osallistuvalla tavalla eli suoralla havainnoinnilla.
Yksilon, ryhmien tai organisaation toiminnasta ja kayttaytymisesta saadaan
havainnoimalla suoraa ja valitonta tietoa, mika on menetelman etu. (Saara-

nen-Kauppinen & Puusniekka s.a.)

3 OPINTOHALLINNON ASIAKIRJOJEN ELINKAARENHALLINTA JA AR-
KISTOINTI

3.1 Ammatillinen koulutus ja sen viitearkkitehtuuri

Ammatillinen oppilaitos (ammattiopisto, ammattikoulu) on Finton asiasanasto-
ja ontologiapalvelun mukaan toisen asteen ammattiin valmistava oppilaitos.
Opetushallitus (2023) kertoo verkkosivuillaan, etta ammatillisella koulutuksella
tarkoitetaan koulutusta, joka on tarkoitettu perusopetuksen paattaneille nuo-
rille ja muille, jotka ovat vailla ammatillista tutkintoa seka tyoelamassa jo ole-
ville aikuisille. Ammatillisessa koulutuksessa suoritetaan yleensa yksi tutkin-
non osa, tutkinnon osia tai kokonainen tutkinto. Ammatillinen peruskoulutus

kestaa yleensa noin kolme vuotta.

Opetus- ja kulttuuriministerion (2023) kokonaisarkkitehtuuria ammatilliseen
koulutukseen -hankkeessa (KARKKI) on laadittu ammatillisen koulutuksen vii-
tearkkitehtuuria, joka ohjaa ammatillisen koulutuksen jarjestajia niilden omassa

kokonaisarkkitehtuurityossa. Viitearkkitehtuurissa tuotetut kuvaukset ovat
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avoimesti kaikkien ammatillisen koulutuksen jarjestajien kaytettavissa ja jatko-
kehitettavissa. Tietojarjestelmaarkkitehtuurissa on kuvattu ammatillisen koulu-
tuksen opintohallintojarjestelmien vuorovaikutuskaavio. Kaavion ylaosassa on
kuvattu vuorovaikutus ulkoisten jarjestelmien kanssa ja kaavion alaosassa

koulutuksen jarjestajan tietojarjestelmien valinen vuorovaikutus. Viitearkkiteh-
tuurin kaaviossa on mukana kymmenia eri jarjestelmia. Viitearkkitehtuuria mu-
kaillen alla kuvattuna vuorovaikutuskaavio ja tahan tyohon liittyvat jarjestelmat

ja niiden vuorovaikutus (kuva 4).

Tietojarjestelmien vuorovaikutuskaavio

—| Oppijanumerorekisteri (OPH)
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ks KOSKI (OPH)
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b 4
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=
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I
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Kuva 4. Opintohallintojarjestelman vuorovaikutuskaavio (OKM 2023)

Lisaksi viitearkkitehtuurin toiminta-arkkitehtuurin osiossa kuvataan mm. am-
matillisen koulutuksen ekosysteemin toimijat ja roolit. Se tarkastelee ammatilli-
sen koulutuksen toimintaa oppijakeskeisesti palvelujen ja prosessien nakokul-
masta. Tama opinnaytetyo rajautuu kuvassa 5 viitearkkitehtuurin mukaan op-
pijan opiskeluajan eri vaiheiden rooleihin, kun opiskelija rekisterdidaan opiske-
lijaksi ja siihen saakka, kun han keskeyttaa, ja edelleen kunnes opiskelija val-
mistuu tai eroaa. Opiskelija voi olla tutkinto-opiskelija tai muu kuin tutkinto-

opiskelija.
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Kuva 5. Oppijan roolit ja opinnaytetyon kohderyhman ja roolien rajaus (OKM 2023)

Laki ammatillisesta koulutuksesta (2020/1218) maarittelee opiskelijaksi henki-
IOn, joka suorittaa lain mukaista koulutusta, ammatillista tutkintoa taikka am-
matillisen tutkinnon osaa tai osia. Lain mukaan koulutuksen jarjestajan tulee
paattaa, milloin opiskelijan opiskeluoikeus alkaa. Opiskeluoikeus katsotaan
paattyneeksi, kun opiskelija on suorittanut tutkinnon, tutkinnon osan tai valitun

koulutuksen tai katsottu eronneeksi.

3.2 Asiarekisterointi ja asianhallinnan viitearkkitehtuuri

Asiarekisterista ja sen sisallosta sdadetaan tiedonhallintalain (2019/906) §:ssa
25-26, jotka velvoittavat kuntayhtymaa tiedonhallintayksikkona yllapitamaan
asiarekisteria, joka sisaltaa tietoja asioista, asiankasittelysta ja asiakirjoista.
Tiedonhallintalaki maaraa, etta viranomaisen tulee rekisterdida saapunut tai
sen laatima asiakirja ilman viivetta asiarekisteriin. Laki velvoittaa myos huoleh-
timaan siita, etta yksilGityihin tietopyyntoihin voidaan vastata asiarekisterista

tai sen julkisista merkinnoista.

Tiedonhallintalaissa 26 §:ssa esitettyja metatietoja edellytetaan asianhallinta-
jarjestelmilta seka muilta operatiivisilta jarjestelmilta, jotka sisaltavat asianka-
sittelya. Tiedonhallintayksikon tulee tunnistaa, missa sen tietojarjestelmissa
syntyy asiarekisteriin kuuluvia tietoja. Opintohallintojarjestelmassa laaditaan
lakisaateiseen ammatillisen koulutuksen jarjestamistehtavaan liittyvia asiakir-
joja, jotka kuntayhtyma on julkisuuslain § 4 tarkoittamana viranomaisena laati-

nut ja nain ollen velvollinen rekisterdimaan ne asiarekisteriin.

Mikali operatiiviseen jarjestelmaan tiedonhallintalain 26 § mukaisia metatietoja
ei voida toteuttaa, asianhallintajarjestelmaa voi kayttaa muista jarjestelmista
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tulevien aineistojen sailytyspaikkana. Metatietoja ei suositella tuotettavaksi
kohteille takautuvasti arkistointivaiheessa, vaan jo tiedon kasittelyn aikana.
Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri (Kuntaliitto 2016) on ohje kun-
tasektorin asianhallinnan ja sita tukevien tietojarjestelmien kehittamiseksi ja se
on tarkoitettu hyodynnettavaksi etenkin hallinnon toimintatapojen digitalisoin-
tiin. Asianhallinnan viitearkkitehtuurikuvauksen tarkoitus on, etta viranomaisilla
asianhallinnan prosessit ja kasitteet olisivat yhdenmukaisia ja yhteensopivia.
Kuntaliiton mukaan (2016, 12) asianhallinnan pitaa tuottaa sidosryhmilleen lii-
ketoimintapalveluita eri tarpeisiin ja kaytettavaksi. Opintohallinnon asiakirjojen
asiarekisterointia ja sahkoista allekirjoitusta, tiedoksiantoa ja arkistointia kehi-
tetaan seka tullaan varmistamaan tassa tyossa viitearkkitehtuurin mukaisilla

seuraavilla taulukossa 1 kuvatuilla asianhallinnan palveluilla.

Taulukko 1. Asianhallinnan palvelumatriisi

Palvelu Palvelun kuvaus

Tiedonohjauspalvelu Opiskelijan henkilokohtaisen oppimispolun tie-
donohjaussuunnitelmassa maaritellaan siihen liit-
tyvat toimenpiteet ja niiden yhteyteen kuuluvat
asiakirjatiedot ja oletusmetatietoarvot. Tiedonoh-
jaussuunnitelmaa yllapidetaan tiedonohjausjar-
jestelmassa, josta metatietoarvot, ohjaustiedot ja
kasittelysaannot valitetaan asianhallintaan, jossa
asiakirjoja kasitellaan. Tiedonohjaus on edellytys
sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle. (Kunta-
liitto 2016, 13.)

Asiankasittely Asiankasittelyn vaiheiden automatisoinnin suun-
nittelu; asian vireilletulo ja asian avaaminen,
asian rekisterointi ja yksiloidyn tunnisteen anta-
minen, asian eri kasittelyvaiheiden ja toimenpitei-
den hallinta seka lopuksi asian kasittelyn paatta-

minen eli valmiiksi merkinta.

Asiakirjahallinta Opiskelijan asiakirjojen rekisterdinti ja liittdminen
rekisterissa kasittelyssa olevalle asialle. Asiakir-
jojen kasittelyn elinkaaren hallinta ja automati-
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sointi; muokkaus, tallennus, versionhallinta, ver-
sioiden sailyttaminen seka asiakirjojen jakelu eli
tiedoksianto asianosaisille.

Arkistointipalvelu Opiskelijan asian ja siihen liitettyjen asiakirjojen
siirtdminen asianhallinnasta sahkdisen arkiston
tietovarastoon, maaraaikaisten asiakirjojen saily-
tys ja havittaminen, pysyvasti sailytettavien arkis-

tointi.

Tietopalvelu Asiakkaan tarpeiden mukainen asioihin, asiakir-
joihin ja muihin aineistoihin kohdistuva tietopal-
velu (Kuntaliitto 2016, 12).

Juhdan JHS 156-suosituksen (2012, 12) mukaan, p&étésten séhkdéinen tie-
doksianto edellyttééa teknisesti pitkélle kehittyneité ratkaisuja. Paétésten nou-
tamisajankohta viranomaisen ilmoittamalta palvelimelta on rekisteroitdva. Ellei
paétésté noudeta méérédajan kuluessa, noudatetaan normaalia péétbksen tie-
doksiantomenettelyé. Péétéksen léhettédminen Kirjallisesti on myds rekisterdi-

tava.

3.3 Sahkoinen allekirjoittaminen

Sahkoisen arkistointi edellyttaa myos sahkoista allekirjoitusta. Sahkoisesti al-
lekirjoitettu asiakirja on virallinen asiakirja ja se voidaan todentaa asianhallin-
tajarjestelmassa. Digi- ja vaestovirasto (s.a.) on listannut sahkdisesta allekir-
joituksesta olevan seuraavia hyotyja:

- Sahkoinen allekirjoitus on riippumaton paikasta ja ajasta, koska sen voi
tehda missa vain ja milloin vain. Tama hyoty korostuu, kun samalla asia-
kirjalla on useita allekirjoittajia. Sahkoinen allekirjoittaminen poistaa alle-
kirjoittajien fyysisen velvoitteen saapua allekirjoittamaan asiakirja tiettyyn
paikkaan.

- Sahkoinen allekirjoittaminen on nopeaa ja edullista. Asiakirjan allekirjoi-
tus tapahtuu sahkoisesti melkein yhta nopeasti kuin kynalla. Sahkdinen
allekirjoittaminen nopeuttaa asiakirjan kasittelya, kun sita ei tarvitse enaa

tulostaa ja skannata, eika lahettaa postitse.
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- Sahkoinen allekirjoittaminen ymparistoystavallista, koska se vahentaa
paperia. Asiakirjan kasittely ja sailyttaminen on myos sahkdista. Sahkai-
sen asiakirjan sisaltd on koneellisesti luettavaa ja nain hyddynnettavissa
eri hakutoiminnoin seka paremmin saavutettavissa ja luettavissa esimer-

kiksi ruudunlukuohjelmin.

Eloluoto (2020) kertoo artikkelissaan, etta sahkoista allekirjoitusta voi hyodyn-
taa seka organisaation sisaisissa etta ulkoisissa prosesseissa. Se, minka ta-
soisella allekirjoituksella asiakirja tulee allekirjoittaa, riippuu paitsi asiakirjasta
muotovaatimuksineen, myos prosessista. Viranomaisen on allekirjoitettava
paatosasiakirja joko Euroopan Unionin sahkadista allekirjoittamista ohjaavassa
elDAS-asetuksen (Electronic Identification, Authentication and Trust Services)
mukaisella sahkoisella allekirjoituksella tai varmistumalla allekirjoittajan henki-

[0llisyydesta ja asiakirjan eheydesta.

Opetushallituksen (2023, 5) todistusmaarayksen mukaan tutkintotodistuksen
allekirjoittaa koulutuksen jarjestajan edustaja, ja se paivataan todistuksen an-
topaivalle. Todistusmaarayksessa ei maarata, miten todistukset allekirjoite-
taan. Todistuksen allekirjoittaminen on rinnastettavissa hallintopaatoksen alle-
kirjoittamiseen. Todistukset voidaan allekirjoittaa manuaalisesti tai sahkoisella
allekirjoituksella. Allekirjoituksen osalta noudatetaan, mita paatoksen sahkoi-
sesta allekirjoittamisesta saadetaan sahkoisesta asioinnista viranomaistoimin-

nassa annetussa laissa (2016/534).

Digi- ja vaestoviraston kertoo elIDAS-asetukseen maaritellyista kolmesta erita-
soisesta sahkoisesta allekirjoituksesta, jotka lueteltuna alimmasta tasosta
ylimpaan ovat seuraavat:

- yksinkertainen allekirjoitus,

- vahvan tunnistautumisen vaativa kehittynyt allekirjoitus ja

- digi- ja vaestoviraston varmennekortilla tehty hyvaksytty allekirjoitus.

Suomessa ainoa hyvaksytty sahkoinen allekirjoitus on Digi- ja vaestoviraston
varmennekorttien allekirjoitusvarmenteilla tehty allekirjoitus, joka voidaan
tehda joko organisaatiokortilla tai henkilokortilla. Hyvaksytty sahkoinen allekir-

joitus varmentaa asiakirjan tietosisallon ja allekirjoittajan henkilollisyyden.
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Vahvan tunnistautumisen vaativa kehittynyt allekirjoitus voidaan liittaa yksiloi-
vasti henkiloon ja silla varmennetaan sahkoinen asiakirja ja allekirjoittajan
henkildllisyys. Jos sahkaista asiakirjaa muutetaan allekirjoittamisen jalkeen,
sen eheys rikkoontuu. Talla tavalla voidaan havaita asiakirjan tiedon muuttu-
minen taikka vaarentaminen. Esimerkkeja kehittyneesta allekirjoituksesta ovat

mobiilivarmenne ja pankkitunnuksen avulla tehty allekirjoitus.

Sahkoisen kehittyneen allekirjoituksen palvelujen tarjoajia on useita. Esimer-
kiksi usealla julkisen hallinnon organisaatiolla kaytossa oleva Visma Sign-alle-
kirjoituspalvelu perustuu eIDAS- ja PAJES (PDF Advanced Electronic Signa-
tures) -standardeihin ja Suomen lakiin sdhkoisesta allekirjoituksesta. Visma
Solutionin (2023) mukaan Visma Signilla voi allekirjoittaa lainvoimaisesti AES
(Advanced Electronic Signature) ja SES (simple electronic signature) -tasolla
jokaisessa EU-maassa ja ne vastaavat yksinkertaista (SES) ja kehittynytta
(AES) allekirjoitusta.

Kuntaliitto ohjeistaa (2022), etta mikali pysyvasti sailytettava asiakirja on laa-
dittu ja allekirjoitettu sahkoisesti se tulee myos arkistoida sahkdisesti, jotta asia-
kirja sailyttaa eheytensa ja todistusvoimaisuutensa, joka varmistetaan asiakir-
jan tietosisallolla ja metatiedoilla. Sailytettava tai arkistoitava asiakirja tulee liit-
taa asiarekisteriin niin, etta se sisaltaa tehtavaluokituksen, asiakirjatiedon ja nii-
den kasittelyvaiheet, tiedon asiakirjan laatijasta seka kasittelijoista tietosuoja
huomioiden. Kansallisarkisto (s.a.) ohjeistaa arkistoimaan sahkoisen allekirjoi-
tuksen tiedot pysyvasti ensisijaisesti metatietoina, etenkin silloin kun kaytetaan
kehittynytta allekirjoitusta, joka sisaltyy myos PDF-tiedostoon. Metatietona ole-
valla allekirjoitustiedolla voidaan varmistaa asiakirjan eheys, vaikka nakyva var-
menne asiakirjasta katoaisi esimerkiksi tiedostoa muunnettaessa toiseen muo-
toon. Vahvalla tunnistautumisella tehdyn allekirjoituksen yksi tehtava on estaa
tiedoston muuttuminen pitkaaikaissailytyksessa. Asianhallintajarjestelmassa
arkistointiin katsotaan riittavaksi myos kayttajahallinnan kautta tunnistettu jar-
jestelman kayttaja hanen todentaessaan asiakirjan sahkoisesti allekirjoitetuksi.

Digi- ja vaestoviraston (s.a.) mukaan, heidan sahkoisen allekirjoituksensa tar-
kastuspalvelussa pystyy tarkastamaan, minka tasoinen sahkoinen allekirjoitus
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asiakirjalla on. Viraston mukaan myos Adobe Acrobat -ohjelma tarkastaa asia-
kirjan allekirjoitukset automaattisesti. Digi- ja vaestoviraston mukaan paperisia
asiakirjoja kasitellessa on totuttu ajattelemaan, etta asiakirjakopiot eivat ole ai-
toja. Digitaalisten asiakirjojen osalta asia on toisin. Kun henkilo saa asiakirjan
sahkoisesti ja tallentaa sen omalle laitteelle, on se muuttumaton kopio lahetta-
jan hallussa olevasta asiakirjasta. Asiakirjan kopiointi ei vdhenna asiakirjan
luotettavuutta, ja viraston mukaan myds kopioidun asiakirjan allekirjoituksen

pystyy tarkistamaan.

3.4 Metatiedot ja asiakirjojen elinkaarenhallinta

Kulttuuriperintotiedon ammattilaiset, kuten museoiden rekisterinpitajat, kirjas-
tojen luetteloijat ja arkiston kasittelijat kayttavat usein termia metatieto luo-
maansa lisdarvoa tietoon jarjestaakseen, kuvatakseen, seuratakseen ja muu-
toin parantaakseen paasya tieto objekteihin ja niihin liittyviin fyysisiin esineisiin
ja kokoelmiin. Tallaista metatietoa ohjaavat usein yhteison kehittamat ja yhtei-
son edistamat standardit ja parhaat kaytannot laadun, johdonmukaisuuden ja

yhteentoimivuuden varmistamiseksi (Gilliland 2008.)

Valtiovarainministerion (2023, 12) mukaan, asiankasittelyn aktiivivaiheessa
metatiedoilla hallitaan tiedon elinkaarta. Tarkoituksena on varmistaa tiedon
eheys, alkuperaisyys, saatavuus, luotettavuus, kaytettavyys ja suojaaminen.
Metatietojen avulla voidaan varmistaa tietojen tuhoaminen oikea-aikaisesti
sailytysajan paatyttya. Tietoaineistoon pitaa tuottaa arkistoinnille olennaisia
metatietoja jo asiankasittelyn aikana. Nain varmistetaan aineiston arkistoimi-

nen tiedonhallintalain mukaisesti.

Asiakirjat kiinnittyvat syntyessaan tiettyyn aikaan ja paikkaan, kuten opintohal-
linnon asiakirjat opintohallintojarjestelmaan. Siitd huolimatta niitd voidaan valit-
tad myos muihin tarkoituksiin eri aikoina ja eri paikoissa asiakirjahallinnan an-
siosta. Tarkea vaihe taman kannalta on asiakirjajarjestelman suunnittelu.
Sahkodisessa toimintaymparistossa arkiston tarpeita ei voida jalkikateen ottaa
huomioon. Jatkumomalli korostaa asiakirjahallinnon ja arkiston yhteisia piir-
teita ja tehtavia. Jatkumomallissa on luontevaa ajatella, etta paatearkiston tar-
vitsemat metatiedot sisallytetaan sahkoisiin asiakirjajarjestelmiin ja huomioi-
daan jarjestelmien suunnittelussa. (Henttonen 2023, 37—40).
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Juhdan JHS 191-suosituksen (2020) mukaan tiedonohjaussuunnitelmia laadi-
taan ja paivitetaan, kun organisaatiossa siirrytaan sahkoisiin kasittelyproses-
seihin ja tietojarjestelmiin halutaan toteuttaa asiakirjatietojen hallinnan auto-
maattinen ohjaus. Tiedonohjaussuunnitelman laatimisella organisaatio tayttaa
tietojarjestelmiensa asiakirjatiedon laatuvaatimukset standardin SFS-ISO
15489/1 mukaisesti.

Laitalan (2004, 35) mukaan metatiedolla voidaan edistaa integraatioissa tieto-
jarjestelmien valista tiedonsiirron automatisointia. Kontrollimetatiedon avulla
kerrotaan milloin ja mihin tietojarjestelmaan mikakin tieto lahetetaan. Kontrolli-
metatiedolla toteutetaan mm. asiakirjojen automaattinen jakelu kayttajalle.
Kontekstuaalinen metatieto taas antaa tietoa sovelluksille asiakirjaan liitetyista
muista asiakirjoista eli niista, jotka linkitetaan toisiinsa. Kontekstuaalisen meta-
tiedon avulla tietojarjestelma pystyy siirtdmaan liitteena olevat asiakirjat paa-
asiakirjan kanssa paikasta toiseen.

Cumming (2007) on esittanyt metatiedolla olevan seitseman tehtavaa, joilla
1) I6ydetaan asiakirjoille nilden monitasoiset kokonaisuudet,

2) yhdistetaan kasittelijat, prosessit ja tietoaineistot,

3) sailytetaan asiakirjan rakennetta ja kaytettavyytta,

4
5

6) edistetaan tiedon 10ytamista ja ymmartamista seka

)
)
) hallitaan asiakirjojen tyonkulkuja,

) rekisteroidaan asiakirjojen kasittelytietoja,
)

7) tallennetaan metatietojen muodostamista.

Henttosen (2023, 151) mukaan metatieto itsessaan on asiakirja, jota samoin
kuin sahkdista asiarekisteria koskevat samat luettavuus- ja autenttisuushuolet
kuin asiakirjaa itsedan. Asiarekisteri on yleensa itsessaan sailytettava asia-
kirja, vaikka asiakirjat havitettaisiin. Asiarekisterin merkinnat ovat yksittaisten
asiakirjojen metatietoja; esimerkiksi tietoja, jotka kertovat mihin toimenpitee-
seen ja asiaan asiakirja liittyy. Valtiovarainministerion (2023, 13—14) mukaan
eri tietojarjestelmissa olevat saman asian tiedot on yhdistettava toisiinsa
asiarekisterissa, jotta asiankasittelya voidaan seurata. Tietoja voidaan yhdis-
taa rajapintojen, linkitysten tai viittausten avulla.
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Kansallisarkiston (2008, 6) mukaan asiakirja on sailytettava tieto ja todiste, joka
syntyy organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien yhteydessa. Asian-
hallinnassa asiakirjaa yksildidaan seuraavilla metatiedoilla:

- Asiakirjan nimi on olennainen hakutieto ja tarkea todistusvoimaisuuden
vuoksi.

- Asiakirjan yksiloiva tunnus eli identifier (ID), joka on tietojarjestelman
tarjoama numeerinen tunniste, joka toimii keskeisessa roolissa mm.
teknisten ongelmien selvittamisessa.

- Asiatunnus tai asianumero, joka yksiloi asian.

- Asiakirjatyyppi eli samankaltaisten asiakirjojen ryhma, joka on keskei-
nen tieto tiedonohjauksessa.

- Toimintaprosessi ja sen yksiloiva tieto, kuten tehtavaluokka, sen nu-

meerinen tunnus ja tehtavan nimi.

Viranomainen on velvollinen yksildimaan kaikki asiakirjat riippumatta niiden

muodosta tai formaatista. (Valtiovarainministerid 2023, 40.)

Asiakirjan tilatieto on metatietoa, joka muuttuu asiakirjan elinkaaren ja sen val-
mistumisen edetessa. Asiakirjan tilatietoja ovat esimerkiksi luonnos, hyvak-
sytty ja valmis. Asiakirjan valmistumisaika maaraytyy sen ajan mukaan, jolloin
se on sisalloltaan valmis. Asiakirjaa ei saa jattaa luonnostilaan vaan se on

my0s teknisesti merkittava valmiiksi. (Valtiovarainministerio 2023, 42.)

Valtiovarainministeriod (2023, 28—-29) toteaa my0s, etta tiedot vireillepanijasta
ja tarvittaessa asianosaisista tulee merkita asiarekisteriin. Suosituksen mu-
kaan nama ovat tiedoksiantojen toteuttamiseksi tarvittavia tietoja ja niilla var-
mistetaan asianosaisten oikeusturvaa. Kun organisaation laatima asiakirja |a-
hetetaan vastaanottajalle, asiarekisteriin tulee rekisteroida asiakirjan lahetta-
misajankohta ja -tapa todennukseksi. Lahettamisaika on maaraaikojen seu-
rannan vuoksi asiakkaan oikeusturvan kannalta keskeinen tieto. Automatisoi-
dussa prosessissa tulee kerata kontrollitietoa mm. l1ahtevasta asiakirjaliiken-
teesta. Asiakirja on mahdollista l1ahettaa eri vastaanottajille samaan tai eri ai-
kaan. Lahettamisaika voi liittya asiarekisteriin myos toimenpiteen tai tapahtu-
man rekisterdintina, kun tehdaan useampia tiedoksianto -vaiheen toimenpi-

teita. (Valtiovarainministerio 2023, 43.)
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3.5 Sahkoinen sailyttaminen ja arkistointi

Viranomaisen tehtavana on maaritella asiakirjoille tasmalliset sailytysajat tie-
donhallintalain mukaiset kayttotarpeet huomioiden. Viela taman kehittamistyon
aikana Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikajaosto ei ollut julkaissut uutta
suositusta opetustoimen sailytysajoista, joten opiskelijoita koskevien asiakirjo-
jen sailytysaikaperusteina toimivat maaraajan sailytettaville Kuntaliiton opetus-
toimi 12 - kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuositus ja pysyvasti sailytetta-
ville Kansallisarkiston paatds kunnallisen opetustoimen pysyvasti sailytetta-
vista asiakirjoista vuodelta 2003. Kuntaliiton sailytysaikasuosituksen mukaan
opiskelijaan liittyvien maaraaikaisesti sailytettavien asiakirjojen sailytysaika on
opiskeluaika + 10 vuotta ja ammatillisen koulutuksen opiskelijaa koskevia py-
syvasti sailytettavia ovat opiskelijarekisterin sisaltamat henkilotiedot, arvoste-

lutiedot seka kirjalliset arviointitodistukset ja niiden liitteet.

Kansallisarkisto (2021) on maarannyt opiskelijoille annettavien tutkintotodis-
tusten jaljennokset pysyvasti sailytettaviksi ja se on antanut myds maarayksen
1.1.2022 alkaen muodostuvista asiakirjoista, etta ne arkistoidaan yksinomaan
sahkoisessa muodossa. Lisaksi Kansallisarkisto (2023) ohjeistaa, etta henkilo-
tietojen sailyttaminen tapahtuu tietosuojalain nakokulmasta alkuperaiseen tai
siihen rinnastettavaan kayttotarkoitukseen. Sailyttaminen kuvaa myas niita toi-
menpiteitad, joilla sailytettavien ja arkistoitujen tietojen saatavuus varmistetaan.

Sailytysajan paatyttya asiakirjat tuhotaan tai arkistoidaan.

Sahkoisen sailyttamisen ja arkistoinnin kannalta tiedonohjauksessa tarkea
metatieto on sailytysajan laskentaperuste. Juhdan JHS 191-suositus tiedonoh-
jaussuunnitelman rakenteesta (2015, 14) suosittelee sailytysajan laskentape-
rusteeksi koneellisesti tunnistettavissa olevaa tapahtumaa tai arvoa, joka
kaynnistaa tietojarjestelmassa asian sailytysajan laskennan alkamisen, seka
ettei laskennan automaattinen kaynnistyminen edellyttaisi tiedon syottamista
manuaalisesti. Arvoiksi suositellaan asian lopullista ratkaisua tai sailytysjarjes-
telmaan siirtoa. Sailytysajan laskentaperuste voi tulla myos operatiivisesta tie-
tojarjestelmasta, minka vuoksi metatieto ei ole pakollinen tiedonohjaussuunni-

telmassa. Elinkaaren sailytys- tai arkistovaihe ovat myos asiakirjan tilatietoja.
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Asiakirjan arkistoon siirtoajankohta voi tietoaineistotasolla olla esimerkiksi tie-
donhallintamallissa. Metatiedoksi tarvitaan sailytysajan laskentaperuste, jolloin
sailytysajan paattymisen laskenta voidaan automatisoida.

4 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS
4.1 Nykytilan mallintaminen

Asiakirjojen kasittelyn automatisointi aloitettiin prosessin mallintamisella, jossa
kuvattiin nykytila kokonaisarkkitehtuurin kuvausmenetelmia hyodyntaen. Asia-
kirjajarjestelman kehittamisessa ja arvioinnissa hyddynsin prosessianalyysissa
prosessi- ja tietovirtakaavioita, jolla havainnollistan asiakirjaprosessin eri vai-
heet, vaiheissa olevat ongelmat ja ehdotetut ratkaisut ongelmiin seka tietojar-
jestelmien valiset suhteet. (Ojasalo ym. 2020, 44.)

Jos jokin asia taytyy tehda useammin kuin kerran, se pitda automatisoida.
Torkkola (2015, 26) on listannut Lean-ajattelumallin mukaisesti asiantuntija-
tyossa tunnistettavia eri hukkien muotoja. Torkkolan listaamasta seitsemasta
hukan muodosta kaksi tunnistettiin liittyvan tahan kehittamistyohon. Opiskelija-
hallinnon asiakirjojen kasittelyssa ylimaaraista liiketta ovat tyossa tarvittavien
tietojen syottaminen kasin eri jarjestelmiin seka tyon ja tiedon siirtdminen hen-
kilolta tai osastolta toiselle. Torkkolan mukaan henkildiden maara jokaista tyo-
tehtavaa kohden tulisi pitaa mahdollisimman pienena.

Valitsin asiakirjakokonaisuuksista tahan muutaman esimerkin kasittelyproses-
sien nykytilan mallinnuksista. Ensimmaisena alla kuvassa 6 on kuvattuna
opiskelijapaatoksen kasittelyn lahtotilanne. Koska kaytossa ei ollut sdhkoista
allekirjoitusta, opintosihteerilla paatosten kasittelyyn kuului seuraavia manuaa-
lisia eri tyovaiheita:

paatoksen tulostus,

odottaminen, etta koulutusjohtaja kavi allekirjoittamassa paatoksen,
paatoksen kopiointi,

paatoskopion postitus opiskelijalle ja

o 0N =

alkuperaisen allekirjoitetun paatoksen toimitus kirjaamoon arkistoita-
vaksi. Kansallisarkiston sahkoisen sailyttamispaatoksen mukaisesti
asiakirjat skannattiin kirjmamossa 1.1.2022 alkaen asiakirjahallinnanjar-

jestelmaan.
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Opintohallinnon jarjestelma Asiakirjahallinnanjarjestelma

Kavi allekirjoittamassa
paatoksen

:‘ 2 5 E a B

Sai tiedon — Tylosti Kopioi — postitti  Lihetti paatoksen

paatogsesta  piitoksen  paitdksen kopion kirjaamoon
[ 4 :
b v
d@
I _Oa
S‘?.i__ti_?don . Sai paitoksen
padtdksesta postitse
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Skannasi ja tallensi ——  Havitti paperisen
todistusjdljenndksen paatoksen

Kuva 6. Lahtétilanne opiskelijapaatdksen kasittelyn tydvaiheet

Lean-periaatteen mukaisena ylimaaraisena liikkeena ja tiedon siirtdmisena ko-
ettiin opintohallintojarjestelmasta tehtavien asiakirjojen tulostaminen, manuaa-
listen allekirjoitusten tekeminen, kopiointi, asiakirjojen skannaus ja taas tallen-
nus asianhallintajarjestelmaan. Myos asiakirjojen lahettaminen postitse ja |a-
hettamisesta tehtavien rekisterimerkintojen tallentaminen asianhallintaan koet-
tiin tehtavina sellaisiksi, mitka voitaisiin sahkoistamisen avulla automatisoida.
Kaytannossa kaikki manuaalinen ty0 voitaisiin virtaviivaistaa integraation ja
asiakirja- seka asiankasittelyprosessin kautta. Nama kaikki tyovaiheet koskivat
muitakin opiskelijahallinnon asiakirjoja.

Opiskelijan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman (HOKS),
koulutussopimusten ja oppisopimusten manuaalisten allekirjoitusten saami-
sessa oli myOds omat haasteensa. Naiden asiakirjojen tulostuksesta ja allekir-
joitusten saamisesta vastasivat opettajat. Allekirjoittamisen jalkeen opettajat
joko itse skannasivat ja tallensivat suunnitelmat asiakirjahallinnon jarjestel-
maan tai lahettivat ne kirjaajalle skannattavaksi ja tallennettavaksi. Naihin
asiakirjojen kasittelyihin tehtiin havaintoja. Opettaja ilmoitti mitanneensa yhden
asiakirjan skannauksen ja tallennuksen ajaksi 6 minuuttia. Kirjaaja mittasi
my0s yhden asiakirjan tallennukseen kaytetyksi tyoajaksi 1,52 minuuttia. Mit-
taaminen suoritettiin tydpuhelimen ajanottotoiminnolla. Kyseisen opettajan
skannaamia ja tallentamia asiakirjoja v. 2023 aikana oli yhteensa 85, joten
han kaytti tydaikaa skannaukseen ja tallennukseen yhteensa 510 minuuttia eli

8,5 h. Kirjaaja oli tallentanut opintohallinnon asiakirjoja vuoden 2023 aikana
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yhteensa 1 029, joten han kaytti tydaikaa tallennuksiin 1 564 minuuttia eli yh-
teensa 26 h.

4.2 Tiedon yksilointi ja tietosuojan varmistaminen

Asiakirjojen siirtamista suunniteltaessa pohdimme ensimmaiseksi, onko asian-
hallintaan ja arkistoon tarpeen vieda opiskelijan yksildimiseksi henkilotietoja ja
jos sille on tarvetta, niin mitka tiedot. Paadyimme lopputulokseen, etta tiedon
yksildimiseksi sahkoisessa arkistossa tarvitsemme asiarekisteriin opiskelijasta
seuraavat tiedot; nimi, oppijanumero, milloin opiskeluoikeus alkaa ja paattyy
seka tutkintotieto, mita tutkintoa tai koulutusta opiskelija on ollut opiskele-
massa. Oppijanumeron valinta henkilon yksildimiseksi perustui luvussa 3.1 ku-
vaamaani ammatillisen koulutuksen viitearkkitehtuuriin, opetushallituksen
maaraykseen seka lainsaadantoon oppijanumeron kaytosta. Paatokseen liittyi
my0Os aiempi kokemus todistusten tietopyyntdjen kasittelysta ja tiedon hausta
arkistosta.

Opetushallitus (2023) on maaritellyt oppijan palvelukokonaisuuden yleiskayt-
toisiin palveluihin oppijanumeron, joka on pysyva tunnus, jolla henkild yksilGi-
daan tietoja tallennettaessa, kasiteltdessa ja luovutettaessa rekisterista. Oppi-
janumero on taysin henkilotiedoista riippumaton tunnus, eika siita voi paatella
muita tietoja henkildsta. Oppijanumerorekisterista vastaa Opetushallitus ja
siitd saadetaan valtakunnallisia opinto- ja tutkintorekistereita koskevan laissa
(2019/568). Koulutustoimija vastaa rekisterinpitdjana (omat henkilorekisterit)
oppijanumeron kaytosta henkilon yksildintiin lakisdateisten tehtavien toteutta-
miseksi. Koulutustoimijoilla on ollut oikeus 1.1.2022 alkaen kayttaa oppijanu-
meroa yksiloivana tunnisteena. Valtakunnallisen oppijanumeron kayttaminen
tarkoittaa, etta opiskelija pystytaan yksildoimaan tietojarjestelmasta ja tai siihen
littyvasta palvelusta riippumatta. Taman tiedon perusteella oppijanumero yksi-
I6ivana tunnisteena siirretaan tiedonsiirrossa opintohallintojarjestelmasta asi-

anhallintaan opiskeluoikeutta koskevan asian metatiedoksi.

Kokonaisarkkitehtuurin suunnittelun ja kehittamisen suosituksen mukaisella
tietojarjestelmien valisen vuorovaikutuskaavion (kuva 7) avulla hahmotetaan

opintohallintojarjestelman vuorovaikutus muihin tassa kehittamistyossa liitty-



29

viin jarjestelmiin seka tietoihin. Kuvasin vuorovaikutuskaavioon myos opinto-
hallintojarjestelmasta asianhallintaan siirtyvat tiedot seka asianhallinnasta
opintohallintojarjestelmaan siirtyvat tiedot kokonaisuuden hahmottamiseksi.
Opintohallintojarjestelmasta siirtyy asianhallintaan opiskelijan tiedot (rooli,
nimi, sahkopostiosoite, oppijanumero, opiskelijacikeuden alkamis- ja paatty-
misajat, tutkinto- tai koulutustieto, muiden asiakirjojen allekirjoittajien tiedot
(rooli, nimi, sahkopostiosoite) seka asiakirjat. Kaikkiin kohteisiin siirtyy myos
opintohallintojarjestelman ID-numero tietojen paivittamisen mahdollista-
miseksi. Asianhallinnasta opintohallintojarjestelmaan siirtyy asiakirjojen tyon-

kulun tilatieto esim. allekirjoituksessa, allekirjoitettu, lahetetty.

Oppijanumero tulee Opetushallituksen yllapitamasta oppijanumerorekisterista,
siirtyy Koski-tietovarantoon seka sielta oppilaitoksen opintohallintojarjestel-
maan. Tassa tydssa oppijanumero siirtyy siis myos asianhallintaan ja arkis-

tointijarjestelmaan asian mukana.

Tietojarjestelmien vuorovaikutuskaavio

— Oppijanumerorekisteri (OPH)

Oppijanumero I

ks KOSKI (OPH)

I
Oppijanumero, |
opiskeluoikeus |
h
koodi

Opiskelijan tiedot,
suoritustiedot, opiskeluoikeus

b

Opintohallintojarjestelma

T Monijésenisen toimielimen
| paatostiedot, asiakirjojen

Opiskelijan tiedot
Opiskeluoikeustiedot

E

Tutkinto-ja I tybnkulun tilatiedot

koulutustiedot

Muiden Asianhallintajarjestelma b broutatele’s
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yhteystiedot ; tiedot; asia,

Asiakirjat i asiakirjat, asian
: o = | - tapahtumatiedot

Arkistointijarjestelma -

Kuva 7. Opintohallintojarjestelman vuorovaikutuskaavio (mukailtu OKM 2023)

Vehkamaki ym. (2018, 23) ohjeistaa oppaassaan julkisuus ja tiedonhallinta
opetustoimessa opiskelijoihin liittyvien tietojen ja asiakirjojen julkisuutta, luotta-

muksellisuutta ja salassapitoa. Tieto henkilon olemisesta koulun opiskelija on
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julkinen, ellei tiedon antamisella ole vaarana paljastua muulla perusteella sa-
lassa pidettava tieto, kuten esimerkiksi erityisen tuen saaminen, sairaus tai
vammaisuus. Nain ollen, opiskelijan nimi, opiskeluoikeustiedot ja tutkinto- ja
koulutustiedot ovat julkisia, lukuun ottamatta esim. tutkintoon valmentavaa
koulutusta (TUVA), joka on tarkoitettu niille, jotka tarvitsevat valmiuksia tai oh-

jauksellista tukea siirtyakseen ammatilliseen koulutukseen.

Ennen asiakirjojen siirron aloittamista paivitettiin asianhallinnan kohteiden me-
tatiedot vastaamaan automatisoinnin vaatimuksia, mika tarkoitti muutoksia tie-
donohjaukseen, asiankasittelyyn asianosaisten yhteystietoihin, asian tietoihin,
asiakirjalliseen tietoon ja asian tapahtumatietoon, joista seuraavissa luvuissa

tarkemmin.

4.3 Metatietojen yhteensovittaminen automatisointia varten
4.3.1 Tiedonohjaus ja tiedonhallintamallin yllapito

Kehittamisen kohteena on Ysaon oppimisen ja ohjaamisen tietovarannossa
opiskelijaan liittyva tietoaineisto, joka vastaa tiedonhallintalain mukaista asia-
kirjoista muodostuvaa lakisaateista tietokokonaisuutta. Aineistoista, asiakirja-
ryhmista tai asiakirjoista koostuvia kokonaisuuksia kutsutaan tietoaineistoiksi,
joilla on erilaisia sailytysaikoja. Ysaolla tiedonhallintalain mukaisen tiedonhal-
lintamallin edellyttamia tietoja yllapidetaan tiedonohjausjarjestelmassa. Tassa
kehittamistydssa muutoksia tehtiin tiedonohjausjarjestelmassa tietojarjestel-
mien, tietoaineistojen ja henkilotietojen kasittelya kuvaaviin tietoihin. Asian- ja
opintohallinnon tietojarjestelmakuvauksiin lisattiin tieto jarjestelmien liittymi-
sesta toisiinsa ja liittymassa kaytettavasta tiedonsiirtotavasta. Tietoaineiston
kohdalla asiakirjallisiin tietoihin lisattiin metatietokentta, jossa maariteltiin ajan-
kohta tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, sailytysajan laskentaperusteesta,
arkistointitavan muutoksesta ja arkistointipaikasta.

Kuten viittasin aiemmin luvussa 3.4 Metatiedot ja asiakirjojen elinkaarenhal-
linta, Juhdan JHS 191-suosituksen (2015) mukaan, tiedonohjaussuunnitelma
on edellytys organisaation kasittelyprosessien sahkoistamiselle, automatisoin-
nille ja asiakirjojen sailyttamiselle seka arkistoinnille. JHS 191-suosituksen
(2015, 9-10) mukaan rakenteessa pitaa olla rakenneosina tehtavaluokka, ka-
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sittelyprosessin kuvaus, toimenpiteet ja asiakirjatyypit. Tiedonohjaussuunnitel-
man keskeisin hyoty on automaattisten metatietojen tuottaminen asiakirjatie-
doille. Operatiivinen tietojarjestelma, joka tassa tapauksessa on asianhallinta
saa Ysaon tiedonohjausjarjestelmassa yllapidettavasta tiedonohjaussuunnitel-
man kasittelyprosessilta ja asiakirjatyypeilta oletusmetatietoarvot avattaville
asioille, toimenpiteille ja asiakirjoille.

Tiedon organisointia ja tiedonohjaussuunnitelmia ei lahtokohtaisesti ole tehty
kunnissa ja kuntayhtymissa asiakaslahtoisesta nakokulmasta vaan yleensa
asiakirjahallinnan jarjestelman kayttajan tai organisaation lakisaateisten tyo-
tehtavien nakokulmasta. Tassa kehittamistyossa haluttiin Ysaon ydinprosessin
mukaisesti keskittaa opiskelijan henkilokohtaiseen opintopolkuun liittyvat asia-
kirjalliset tiedot yhteen kasittelyprosessiin, joka Ysaolla on nimetty ammatilli-
sen koulutuksen jarjestamiseksi ja arvioinniksi. Opiskelijan tietojen kasittelyn
vaiheiden ja toimenpiteiden maarittelyssa huomioitiin ammatillisen koulutuk-
sen viitearkkitehtuurin oppijan roolien eri vaiheet, jonka mukaisesti vireilletulo
alkaa opiskelijan rekisterdinnista ja kasittely paattyy, kun opiskelija eroaa tai
valmistuu. Lisaksi tiedonohjauksessa ja integraation suunnittelussa piti ottaa
huomioon myos mahdollinen muutoksenhaku ja sen tuomat muutokset paa-
toksentekoon ja todistuksen antamiseen seka naiden eri toimenpiteisiin liitty-
viin asiakirjoihin. Muutokset huomioitiin myds asian ja asiakirjojen elinkaaren-
hallinnan suunnitteluvaiheessa, jota kuvataan tarkemmin kohdassa 4.3.5 Asia-
kirjat ja elinkaarenhallinta.

Valmista mallia samanlaiselle tiedonohjaussuunnitelmalle ei julkisista lahteista
yleisesta tietoverkosta I0ytynyt, joten kasittelyprosessin kasittelyvaiheet, toi-
menpiteet ja niiden kuvaukset pohjautuvat ammatillisen koulutuksen lainsaa-
dantoon ja Ysaon opintohallintojarjestelman kayttajien avoimiin haastatteluihin
ja vastauksiin tietojen kasittelysta. Asiakirjatyyppeja ja niiden metatietoja lah-
dettiin laatimaan kasittelyprosessille opintohallintojarjestelmassa syntyvien
asiakirjojen kartoitusten perusteella, mutta metatietoja taydennettiin opiskelija-
palveluiden henkildston avoimen haastattelun tulosten avulla. Avoin haastat-
telu sovittiin kasvokkain tehtavaksi ja teemana oli opiskelijan henkilokohtai-
seen oppimispolkuun kuuluvien opintohallinnon asiakirjojen lapi kayminen. Ta-
voitteena oli saada asiakirjatiedot ajan tasalle. Haastattelu eteni asiakirjakoh-
taisesti listan Iapi. Tuloksena oli, ettda kolme asiakirjatyyppia voitiin passivoida,
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koska niita ei enaa laadittu eika sailytetty. Lisaksi muille viranomaisille tehta-
viin ilmoituksiin oli tullut kayttoon sahkoisia asiointipalveluja, jolloin ilmoituksia
ei tarvinnut tayttaa ja postittaa enaa manuaalisesti. Nain ollen myoskaan
Ysaon ei tarvinnut sailyttaa kopioita lahetetyista ilmoituksista, koska ne sailyi-

vat asiointipalvelussa.

Kasittelyprosessi sisaltaa lopulta kaikkiaan yhteensa 40 asiakirjatyyppia, joista
opintohallintojarjestelmasta asianhallintaan siirrettavia oli yhteensa 24. Kartoi-
tuksessa ja asiakirjojen asiankasittelyn mallinnuksessa muutostarpeita havait-
tiin myOs tehtavaksi lahdejarjestelmaan eli opintohallintojarjestelmassa oleviin
asiakirjaponhijiin ja tietoihin, mm. todistuspohjiin, kun sahkoinen allekirjoitus

otettiin automaation kautta kayttoon.

Lahtotilanteessa kasittelyprosessista olivat erillaan omissa kasittelyproses-
seissaan kansainvalisen opiskelijavaihdon asiakirjat ja todistusten antaminen.
Nama kasittelyprosessit passivoitiin, kun asiakirjatietojen tiedonsiirto otettiin
kayttoon samassa automatisoidussa kasittelyprosessissa. Asian ja asiakirjojen
kasittely tulee vireille ja alkaa opiskelijan henkilokohtaisen osaamisen kehitta-
missuunnitelman (HOKS) laatimisesta ja etenee toimenpiteittain aina todistuk-
sen antamiseen. Kaikki toimenpiteet eivat valttamatta toteudu, mutta ne ovat
kuvattuna ja toimenpiteen kuvaus kertoo toimenpiteesta tarkemmin kunkin toi-
menpiteen kohdalla. Kasittelyprosessin kaikki kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja
asiakirjatyypit on nahtavissa tarkemmin taman opinnaytetyon liitteesta 1.

Tiedonohjaussuunnitelmassa automatisoinnin kannalta tarkein tietosisaltd
koskee kasittelyprosessin eli asian metatietoja seka asiakirjatyyppien ts. asia-
kirjallisten tietojen metatietoja, jotka periytyvat tiedonsiirron kautta opintohallin-
tojarjestelmasta asianhallintaan tallennettaville asiakirjoille. Liitteena olevassa
tiedonohjaussuunnitelmassa ei ole kuvattuna kaikkea tietosisaltoa mita tie-
donohjausjarjestelmassa, vain ne tietokentat, jotka ovat tarkeimpia taman tyon

kannalta.
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4.3.2 Asianosaiset

Tiedonhallintalain § 26 velvoittaa asiarekisteriin rekisteroitavaksi asian vireille-
panijan ja tarvittaessa muut asianosaiset. Asianosaisten tietoja tarvitaan tie-
don yksilointiin, sahkoiseen allekirjoitukseen lahettamiseen ja allekirjoittajan
tiedon rekisterodintiin asiakirjan metatietoihin. Talla varmistetaan Valtiovarain-
ministerion (2023) suosituksen mukaisesti asiankasittelya koskevien asian-
osaisten oikeusturva ja mahdollistetaan tiedoksiannon toteuttaminen. Suosi-

tuksen mukaan asianosainen on se, keta asia koskee.

Ensimmaisena kasittelyn yksilointia ja automatisointia varten opintohallintojar-
jestelmasta maariteltiin rekisterikohtaisesti asianhallintaan tarvittavien asian-
osaisten tiedot (taulukko 2). Asianosaiset ovat luokiteltuna asianhallinnan asi-
anosaisten yhteystiedot -kohteella eri rooleihin. Opintohallintojarjestelmasta
tehdyn allekirjoittajien kartoitusten perusteella opiskelijoiden asiakirjojen
muiksi kasittelijoiksi maariteltiin opiskelijan lisaksi huoltajat, tydnantajan edus-
tajat ja Ysaon tyontekijat (opettajat, koulutuspaallikot, koulutusjohtaja). Opinto-
hallintojarjestelmassa eri rekistereissa olivat henkildstoon kuuluvina viranhalti-
jat ja opettajat, jotka yhdistettiin asianhallinnan tiedonsiirrossa jatkuvasti paivit-
tyviksi tiedoiksi samaan tyontekija -rooliin asianosaisten yhteystiedot -koh-
teelle. Asialla on tiedon yksiloimista varten asianosaisena oltava luonnollisesti
opiskelija eli ammatillisen koulutuksen viitearkkitehtuurin mukainen oppija -
tieto. Opiskelijaa koskevalle asianosaisen yhteystieto -kohteelle tarvittiin yksi-
I6inti& varten lisdmetatietoja, kuten oppijanumero ja PrimusID. Nama lisattiin
tulevaksi vain siina tapauksessa, kun rooliksi valittiin opiskelija. Opintohallinto-
jarjestelman ID-numeron avulla integraatio pystyy paivittamaan tietoja asian-
osaisen yhteystieto -kohteeseen, jos esimerkiksi sahkopostiosoite muuttuu.
Muihin asianosaisten tietoihin metatiedoiksi riitti vastaavan roolin valinta (huol-
taja, tydnantajan edustaja, tyontekija), asianosaisen nimi, sdhkopostiosoite ja
PrimusID.

Taulukko 2. Asianosaisen tiedonsiirtoa koskevat metatietokentat

Luokka Asianosainen

Asianosaisen rooli (valintalista rooleista; integraatiosovellus hakee
roolin ID:n perusteella)
Huoltaja
Opiskelija

Tybpaikan edustaja
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Tyontekijé (tahan rooliin tiedot kahdesta Pri-
muksen eri rekisterista)

Asianosaisen nimi (tekstikentta; tuodaan tietokenttia yhdistele-
malla)
Sukunimi Etunimi

Sahkoposti-/asiointiosoite  Tekstikentta

Oppijanumero Tekstikentta
(*kun rooli on opiskelija)

PrimusID asianosainen Tekstikentta

Asianosaisen tila (valintalista; integraatiosovellus hakee valinnan
ID:n perusteella)
Aktiivinen
Passiivinen

Asianosaisen yhteystieto -kohde toimii myos Vismasign-allekirjoituspalvelun
allekirjoittajan tiedon lahteena. Allekirjoituspalvelun ja Ysaon asiakirjahallinnan
jarjestelman valille oli tehty aiemmin jo integraatio, koska jarjestelmasta ol
saatava sahkoiseen allekirjoitukseen mm. hanke- ja hankintasopimuksia. Koh-
teen sisaltaman asianosaisen nimen ja sahkopostiosoitteen perusteella asia-
kirjat lahtevat allekirjoittajille asiakirjan tyonkulun tilamuutoksen kautta allekir-
joituspalveluun sahkoisesti allekirjoitettaviksi. Kansallisarkiston ohjeistusta
noudattaen, sahkoista allekirjoitusta koskevat tiedot arkistoidaan metatietoina
asiakirjalle. Allekirjoituspalvelusta paivittyy asiakirjan metatietoihin allekirjoitta-
jatiedon rinnalle myds tilatieto, kun allekirjoittaja on avannut palvelun, allekir-

joittanut asiakirjan tai jos allekirjoittajan tilaksi oli tullut peruutettu.

Asianosaisten tiedot ajastettiin allekirjoitustiedon oikeellisuuden varmistami-
sen vuoksi paivittymaan opintohallintojarjestelmasta asianosaisen yhteystieto
-kohteelle automaattisesti 10 minuutin valein. Asianosaisten yhteystieto -koh-
teelle maariteltiin myos tilatiedoksi aktiivinen tai passiivinen, jonka tilatieto pai-
vittyy opintohallintojarjestelman rekisteritiedon perusteella. Asianosaisen yh-
teystieto -kohde on asianhallinnan viitearkkitehtuurin mukainen.

4.3.3 Asian tiedot

Asia on julkishallinnon organisaation ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava,
ja asialla tarkoitan tassa ty0ssa asiarekisterin yksittaista asia -metatietokorttia,
joka kokoaa yhden ja saman asian kasittelyn tiedot yhteen. Asian julkisuus-,
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sailytys- ja kayttooikeustiedot, tehtavaluokitus seka organisaatiotiedot periyty-
vat asialle kasittelyprosessilta tiedonohjausjarjestelmasta.

Luvussa 3.4 Metatiedot ja elinkaarenhallinta viittasin Henttosen paatelmaan,
jonka mukaan asiarekisteri on itsessaan sailytettava asiakirja, vaikka asiakirjat
havitettaisiin. Taman voi todeta olevan totta, koska Kansallisarkisto on maa-
rannyt asiarekisterin pysyvasti sailytettavaksi. Lisaksi Henttosen mukaan elin-
kaaren jatkumomallissa tulee ajatella, etta paatearkiston tarvitsemat metatie-
dot sisallytetaan sahkoaisiin asiakirjajarjestelmiin ja huomioidaan jarjestelmien

suunnittelussa.

Samassa luvussa mainitsin myos Valtiovarainministerion metatietosuosituk-
sen (2023), jonka mukaan eri jarjestelmissa olevat saman asian tiedot yhdiste-
taan asiarekisteriin, jotta asiankasittelya voidaan seurata. Metatietosuosituk-
sen mukaan tietoja voidaan yhdistaa rajapintojen, linkitysten tai viittausten
avulla. Opiskelijan asian yksildimiseksi opiskelijarekisterista katsottiin tarpeel-
liseksi tuoda asialle oppijanumero, OpiskeluoikeusID, opiskeluoikeuden alka-
mis- ja paattymisajat, tutkinto- tai koulutustieto seka osaamisala (taulukko 3).
Asia paatettiin nimeta tyyliin opiskelijan sukunimi ja etunimi tutkinto- tai koulu-
tus. Nain tietopyynnon saapuessa, opiskelijan asiakirjat I10ydetaan helposti ar-
kistosta nimella ja tutkinto- tai koulutustiedolla. Tiedonsiirto tuo ja luo asian ni-

men opintohallintojarjestelmassa olevien tietokenttien perusteella.

Taulukko 3. Asian tiedonsiirtoa koskevat metatietokentat

Luokka Asia
Asian nimi (tekstikentta; tuodaan tietokenttia yhdistele-
malla)
Sukunimi Etunimi tutkinto tai koulutus
Vastuuhenkilo (kayttajavalinta antaa asialle kayttooikeudet)

Vastuuohjaaja 1
Vastuuohjaaja 2
Vastuuohjaaja 3
Koulutuspaallikko
Opinto-ohjaaja
Asianosainen (valinta asianosaisten yhteystiedoista ID:n pe-
rusteella)
PrimusID_asianosainen

Tutkinto Tekstikentta
Osaamisala Tekstikentta
Koulutus Tekstikentta
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Opiskeluoikeus alkaa pp.kk.vuosi
Opiskeluoikeus paattyy pp.kk.vuosi
PrimusID Tekstikentta
OpiskeluoikeusID Tekstikentta

Asian pysyvan arkistointi merkityksensa ja opiskelijaa koskevien rekisteritieto-
jen pysyvan sailytyksen vuoksi, paatimme asian koskevan aina opiskelijan
yhta opiskeluoikeutta. Luvussa 3.1 Ammatillinen koulutus ja sen viitearkkiteh-
tuuri viittasin lakiin ammatillisesta koulutuksesta, joka maaraa opiskeluoikeu-
desta. Opiskelijan asian kasittely noudattaa samaa elinkaarta opiskeluoikeu-
den alkamis- ja paattymisajankohdan kanssa. Asia tulee kasittelyyn, kun opis-
kelija rekisterdidaan opiskelijaksi opintohallintojarjestelmaan ja hanen opiske-
luoikeutensa alkaa.

Luvussa 3.5 Sahkoinen sailyttaminen ja arkistointi viittasin Juhdan JHS 191-
suositukseen (2015), jonka mukaan sailytysajan laskentaperusteena on ko-
neellisesti tunnistettavissa oleva tapahtuma tai arvo, josta sailytysajan las-
kenta alkaa ja arvoina suositeltiin joko asian lopullista ratkaisua tai sailytysjar-
jestelmaan siirtoa. Tiedonohjauksessa maarittelimme kasittelyprosessiin liitty-
vien asiakirjatietojen sailytysajan laskentaperusteeksi asian lopullisen ratkai-

sun.

Opetustoimen sailytysaikasuosituksen mukaan maaraaikaisten opiskelijaa
koskevien asiakirjojen sailytysaika on opiskeluaika + 10 vuotta lukuun otta-
matta todistuksia, jotka ovat pysyvasti sailytettavia. Tama asiakirjojen sailytys-
ajan laskentaperusteen maarittely asian lopullisesta ratkaisusta alkavaksi,
noudattaa nyt sailytysaikasuosituksen mukaista sailytysaikaa ja mahdollistaa
opiskelijaa koskevien asiakirjojen sailytysajan alkamisen varsinaisen opiskelu-
ajan paatyttya. Opiskelijan opiskeluoikeus kestaa noin 3 vuotta eli asia on ka-
sittelyssa koko opiskeluajan. Kun opiskeluoikeus paattyy, asia merkitaan val-
miiksi, josta alkaa asialle liitettyjen asiakirjojen sailytysajan laskeminen. Asian
valmistumispaivaksi paivittyy sama paivamaara, kuin opiskeluoikeuden paatty-

misaika.
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Asian valmistumisen ja opiskeluoikeuden paattymisajankohta on tarkea tieto
tietopalvelun kannalta, koska muut viranomaiset voivat pyytaa tietoa siita, mil-
loin opiskelija on paattanyt opintonsa oppilaitoksessa. Tietopyyntdja pystytaan
nain ollen keskittamaan enemman opintotoimistosta kirjaamoon, koska opis-
kelijan tiedot loytyvat myds asianhallinnasta ja sahkoisesta arkistosta. Asioi-
den asettaminen Valmis -tilaan opintohallintojarjestelmasta paivitettavan tie-

don mukaan maariteltiin tehtavaksi kerran vuorokaudessa.

4.3.4 Asiakirjat ja elinkaaren hallinta

Kehittamistyo eteni Leanin jatkuvan parantamisen PDCA-syklin ja kehittamis-
KATAnN mukaisesti pienin askelin ja se tehtiin vaiheittain asiakirjakokonaisuuk-
sittain seuraavassa jarjestyksessa:

TyoOpaikalla jarjestettavan koulutuksen sopimukset

HOKS

KV-vaihdon sopimukset

Opiskelijapaatokset

Todistukset

Arviointipoytakirja

o 0 bk wh =

Taulukossa 4 on listattuna opintohallintojarjestelmasta asianhallintaan asiakir-
joille siirtyvia metatietoja, joita ovat asiakirjan nimitieto, asiakirjan ja asiakirjan
version ID:t ja asiakirjan allekirjoittajat (asianosaiset). Lisaksi integraatiosovel-
lus hakee esimerkiksi oppisopimukselle kasittelyprosessin ja asiakirjallisen tie-
don vastaavan ID-numeron, joiden kautta asiakirjat saavat tiedonohjauksesta
pakolliset sailytysta ja arkistointia edellyttavat metatiedot. Integraatioon on
myOs maaritelty asiakirjakohtaisesti, etta opiskelijan ian perusteella, valitaanko
tuonti vaiheessa asiakirjan allekirjoitukseen vahva tunnistautuminen (kehittynyt
allekirjoitus) vai kevyt (yksinkertainen allekirjoitus) valinnan ID-numeroiden pe-

rusteella.

Taulukko 4. Asiakirjan tiedonsiirtoa koskevat metatietokentat

Luokka Asia
Asiakirjan nimi (Tekstikentta; tuodaan tietokenttia yhdistele-
malla)

Asiakirjatyyppi Sukunimi Etunimi pédivémééré
Kasittelyprosessi Integraatiosovellus hakee ID:n perusteella
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Asiakirjallinentieto (ts. Integraatiosovellus hakee ID:n perusteella
asiakirjatyyppi+tarkenne)

Asialiitos (valintalista asioista)
Integraatiosovellus hakee opiskeluoikeusID:n
perusteella

PrimusID asiakirja Tekstikentta

PrimusversiolD Tekstikentta

*Visma allekirjoittajat (valintalista asianosaisista)

Hakee PrimusID:lla asianosaisista

*Vahva tunnistautuminen  Kyll4 / Ei -valinta ID:n perusteella,
- tunnistaa Primuksesta, jos allekirjoittaja on
alaikainen — valinnaksi Ei

**Tiedoksiannon tila 1. Odofttaa toimenpiteité
2. Valmis lahetettdvéksi
3. Lahetetty

**Sahkopostipohja 1. Asiakirjatilaus
2. Valmistuminen

*tieto tuodaan integraation kautta vain, jos asiakirja on valittu allekirjoitukseen
**tieto tuodaan integraation kautta vain, jos asiakirjalle on maaritelty tiedoksiannon tila.

Allekirjoittaminen on yksi asiakirjan elinkaaren vaiheista. Opintohallintojarjes-
telmassa laadittavat hallintopaatosta vastaavat ja todistusvoimaisuutta edellyt-
tavat asiarekisteroitavat asiakirjat tulee myos allekirjoittaa. Opintohallintojar-
jestelmasta siirrettavat asiakirjat ovat yhden tai useamman henkilon allekirjoi-
tettavia. Yksittaisen henkilon allekirjoitettavia ovat opiskelijapaatokset ja todis-
tukset. Muihin asiakirjoihin kuten henkilokohtaiseen osaamisen kehittamis-
suunnitelmaan (HOKS), tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen sopimuksiin ja
arviointipoytakirjaan tarvitaan vahintaan kahden osapuolen allekirjoitus. Oli
my06s huomioitava, etta alaikaisilla ja ulkomaalaisilla opiskelijoilla ei valtta-
matta ole verkkopankkitunnuksia, joita tarvitaan vahvaa tunnistautumista ja al-

lekirjoittamista varten.

Luvussa 3.3 Sahkaoinen allekirjoittaminen toin esille sahkoisen allekirjoituksen
EU-asetuksen mukaiset allekirjoitustasot. Taman pohjalta projektin ohjaus-
ryhma valitsi Ysaon allekirjoitustasoiksi seuraavat:
- oman organisaation tyontekijan allekirjoituksen tasoksi riittaa tyonteki-
jan kayttajatunnukseen perustuva tunnistaminen (Wilma hyvaksynta ja
M-filesin verkon kayttajatunnuksen salasanalla tehtava allekirjoitus)
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- ulkoisten sidosryhmien edustajien tasoksi kehittynyt allekirjoitus (Vis-
masign vahva tunnistautuminen),

- alaikaisten ja ulkomaalaisten opiskelijoiden allekirjoitustasoksi riittaa yk-
sinkertainen allekirjoitus (Vismasign kevyt tunnistautuminen)

- tutkinto- ja koulutustodistukset koulutusjohtaja allekirjoittaa allekirjoitus-
varmenteen vuoksi kehittyneella allekirjoituksella (VismaSign vahva

tunnistautuminen).

Asiakirjan elinkaarta ja automaattista asiankasittelya hallitaan asianhallin-
nassa asiakirjan tyonkulun tilan eri vaiheiden avulla. Opintohallintojarjestel-
maan tarvittiin asiakirjojen tiedonsiirtoa varten tyonkulun tilat, jonka asiakirjan
laatija valitsee, kun asiakirja on valmis lahetettavaksi allekirjoitukseen tai ar-
kistoitavaksi. Nama valinnat aloittavat asiakirjan automaattisen kasittelypro-
sessin asianhallintajarjestelmassa. Opiskelijaa koskevat asiakirjat siirtyvat
tassa tapauksessa Wilmassa opettajan, opintosihteerin, koulutuspaallikdn tai
koulutusjohtajan maaritteleman tilatiedon perusteella asianhallintajarjestel-
maan joko suoraan asiakirjan tyonkulun tilaan visma allekirjoitukseen tai val-

mistilaan sailyttamista varten.

Valtiovarainministerion suosituksen (2023, 39) mukaan asiakirjan tila on meta-
tietoa, joka muuttuu valmistelun edetessa. Lahtokohtaisesti asian- ja doku-
menttienhallintajarjestelmissa asiakirjan tilatietoja ovat esimerkiksi luonnos,
valmis hyvaksyttavaksi, hyvaksytty, allekirjoitettu, valmis, sailytyksessa ja ar-
kistoitu. Lahtotilanne ennen automatisoinnin aloittamista oli sama myos Ysaon
asiakirjahallintajarjestelmassa. Lopputuloksena automatisoinnissa kaytetaan

taulukon 5 mukaan tyonkulun tiloja seuraavasti:

Taulukko 5. Opintohallinnon asiakirjojen automatisoinnissa kaytetyt tydnkulun tilat

Asiakirjakokonaisuudet Tyonkulku asianhallinnassa

HOKS, allekirjoitettavat tyOpaikalla | Siirto suoraan Visma allekirjoituk-
jarjestettavan koulutuksen sopimuk- | seen -

set, KV-vaihdon sopimukset, arvioin- | 1. Visma allekirjoitettu - Valmis
tipoytakirja tai

2. Peruutettu > Luonnos (uuden
version tallennus) = Visma alle-
kirjoitukseen >Valmis.
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Opiskelijapaatokset (Wilma hyvak- | Siirto suoraan tilaan Valmis.
synnalla koulutuspaallikdn tai koulu-
tusjohtajan allekirjoitus)

Paatos eronneeksi katsomisesta Siirto suoraan tilaan Valmis lahetetta-
vaksi = Valmis

Todistukset Siirto suoraan Visma allekirjoituk-
seen > Visma allekirjoitettu - Val-
mis lahetettavaksi - Valmis

Henkilokohtaisiin osaamisen kehittamissuunnitelmiin, sopimuksiin ja arviointi-
poytakirjoihin liittyi myos asiakirjojen versioiden muutostenhallinta. Jos allekir-
joitukseen siirretyssa asiakirjan tiedoissa huomattaisiin virheita tai allekirjoitta-
jien tiedoissa korjattavaa, asiakirja piti pystya palauttamaan takaisin luon-
nokseksi muutosten paivittamista varten. Taman vuoksi tyonkulkuun lisattiin
peruuta toiminto, joka muuttaa asiakirjan tyonkulun tilan takaisin luonnokseksi,
jolloin sita voidaan versioida. Kaytanndssa muutos tehdaan opintohallintojar-
jestelmassa ja integraatiosovellus havaitsee asiakirjan version olevan toisen,

kuin allekirjoituksessa olevan ja tekee versiotiedon perusteella peruutuksen.

Tyonkulkuihin piti maaritella lisaksi seuraavia ehtoja:
- Visma allekirjoituksessa: aktivoi siirron Peruuta Vismasta -tilaan, kun
asiakirja on ollut allekirjoituksessa 89 paivaa
- Visma allekirjoitettu: aktivoi asiakirjan siirron Valmis lahetettavaksi, kun
asiakirjan tiedoksiannon tila muuttuu myds Valmis lahetettavaksi
- Jos taas asiakirjan tiedoksiannon tila on tyhja, aktivoi asiakirjan tyonku-

lun tilaan Valmis.

Kuvassa 8 on esitetty opiskelijapaatosten kasittelyprosessi uudistuksen jal-
keen. Koulutusjohtaja allekirjoittaa paatoksen Wilmassa kayttooikeuteen pe-
rustuvalla allekirjoituksella. Opiskelija saa tiedon paatoksista, lukuun ottamatta
eronneeksi katsomista, Wilman kautta, josta hanelle tulee sahkoposti-ilmoitus.
Eronneeksi katsomispaatos lahtee tiedoksi asianhallinnan kautta opiskelijan
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henkilokohtaiseen sahkopostiin. Lisaksi eropaatos lahtee tiedoksi huoltajalle,

mikali opiskelija on alaikainen.

=

Opintohallinnon jarjestelma Asianhallintajarjestelma Sahkdinen
Valmis arkistoitavaksi tai lahetettavaksi e Valmis ldhetettavaksi arkisto
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Saa tiedon N
paitoksestd Saa eropadtoksen,
joka luettavissa 30 pv aikaa ladata
Wilmasta s-postista

Kuva 8. Automatisoitu opiskelijapaatosten kasittely

Kuten kasittelyprosessista voidaan havaita, kaikki aiemmin lahtotilanteessa
(kuva 6, s. 30) kuvatut manuaalisen tyon vaiheet (tulostus, manuaalinen alle-
kirjoitus, kopiointi, postitus, skannaus, tallennus ja havittaminen) saatiin auto-
matisoinnin avulla poistettua. Asiakirjojen havittamista ei kasittelyprosessissa
ole erikseen kuvattu, koska se sisaltyy sahkoisen arkiston toiminnallisuuteen.
Paatosasiakirjat havitetaan automaattisen havitysluettelon avulla arkiston tie-
tovarastosta sailytysajan paatyttya. Automatisointi vaikutti kolmen eri tyonteki-

jan tyotehtavien virtaviivaistamiseen.

Kuvassa 9 on havainnollistettu todistusten kasittelyprosessi automatisoinnin
jalkeen. Opiskelijan vastuuohjaaja tekee Wilmassa todistuksen luonti pyyn-
non, josta tulee sahkoposti-ilmoitus opintosihteerille, joka tarkistaa tehdyt suo-
ritukset ja luo todistuksen. Opintosihteeri merkitsee todistuksen Wilmassa val-
mis allekirjoitettavaksi tilaan, jolloin integraatio tulostaa todistuksen PDF-muo-
toon ja tallentaa sen asianhallintajarjestelmassa tilaan Visma allekirjoitukseen.
Asianhallintajarjestelma lahettaa todistuksen allekirjoituspalveluun, josta lah-
tee allekirjoittajalle eli koulutusjohtajalle kutsu allekirjoittaa todistus sahkoi-
sesti. Koulutusjohtajan allekirjoituksen jalkeen todistus palautuu automaatti-
sesti allekirjoituspalvelusta takaisin asianhallintaan uudeksi versioksi ja sen
tila muuttuu allekirjoitetuksi. Todistus pysyy tassa tilassa niin kauan, etta tieto

opiskelijan todistustilauksesta ja yhteystietojen paivityksesta tulee opintohallin

tojarjestelmaan. Jos opiskelijan sahkopostiosoite on eri kuin jarjestelmassa
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aiemmin ollut, se paivittyy molempiin jarjestelmiin. Taman jalkeen opintohallin-
tojarjestelmassa tiedoksiannon tila muuttuu valmis lahetettavaksi ja samalla
tama tila muuttuu myos asianhallinnassa olevan todistuksen asiakirjan meta-
tietoon, jolloin todistus l&ahtee automaattisesti tiedoksi asianhallintajarjestel-

masta ja tilatieto muuttuu valmis tilaan.

Jattaa todistus-

SO Opintohallinnon jarjestelma Asianhallintajarjestelma Sahkoinen

e e Valmis ldhetettavaksi arkisto
toimenpiteita -> Valmis ldhetettavaksi

i Integraatio tallentaa

E todistuksen ja

) tiedoksiannon

@ tilatiedon seka
opiskelijan

Saa tjedon, tarkastaa sdhkdpostiosoitteen

ja lua todistuksen

Allekirjoittaa
todistuksen

. 1» 1»
>~ ]

Saatiedon tehdd  Tekee todistus- Saa todistuksen, 30 pv

todistustilaus tilauksen Wilmassa aikaa ladata s-postista

Kuva 9. Todistusten automatisoidun asiakirjaprosessin lopullinen kuvaus

-
-

be—-

Samoin todistusten automatisoidusta kasittelyprosessista voidaan havaita,
etta kaikki lahtotilanteessa kuvatut manuaalisen tyon vaiheet saatiin poistettua
my0s todistusten osalta. Todistuksissa jai kopioiden arkistointi kokonaan pois

ja nyt arkistoidaan ainoastaan virallinen sahkoisesti allekirjoitettu todistus.

4.3.5 Asian tapahtumatieto ja tiedoksianto

Asian tapahtumatieto on asianhallinnan viitearkkitehtuurin (2019) ja asiankasit-
telyn metatietosuosituksen (2023) mukainen toimenpide, joka kirjataan asialle,
kun asiakirja on lahetetty tai saapunut. Opintohallintojarjestelmassa tieto opis-
kelijaa koskevasta asiakirjasta saadaan lahetettya hanen opiskelunsa aikana
Wilman kautta. Jarjestelma lahettaa viestin sahkopostiin ja opiskelija voi lukea
asiakirjan Wilmasta. Prosessin vaiheiden mallinnuksessa havaittiin, etta todis-
tukset ja eronneeksi katsomispaatokset katsottiin sellaisiksi, jotka tulisi saattaa
tiedoksi asianhallinnan kautta niin, etta lahetyksesta jaa rekisterimerkinta opis-
kelijan asialle. Varsinkin opiskelijan erotapauksessa, opiskelijalla ei ole enaa
oikeuksia Wilmaan, joten asiakirja pitaa saattaa tiedoksi muulla tavalla.
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Tiedoksiannon automatisointi ratkaistiin tehtavaksi asiakirjan metatiedoilla ja
tyonkulun avulla. Mallinnuksessa havaittiin tarve kahdelle eri tiedoksiannolle;
suoralle lahetykselle ja ajastetulle Iahetykselle. Suora lahetys koskee sellaista
asiakirjaa, jota ei tarvitse allekirjoittaa vaan se voidaan tallentaa integraation
kautta suoraan asianhallintaan ja lahettaa tiedoksi. Ajastettu lahetys koski opis-
kelijan tilaamia todistuksia. Prosessi lahtee liikkeelle, kun vastuuohjaaja maa-
rittelee opiskelijan arviointitiedot olevan valmiit todistuksen laatimiseksi ja opis-
kelijapalveluiden henkildsto laatii todistuksen. Todistustietojen tarkastuksen jal-
keen laatija lahettaa sen allekirjoitettavaksi asianhallintaan valmis allekirjoitet-
tavaksi -valinnalla. Opiskelijan tietoihin lisattiin ajastusta varten tiedoksiannon
tiloiksi seuraavat: odottaa toimenpiteita, valmis lahetettavaksi ja lahetetty. Ti-

lana on oletus odottaa toimenpiteita.

Opiskelija saa Wilmaan tiedon, etta han on valmistumassa ja han voi tehda Wil-
man kautta todistustilauksen, jonka yhteydessa hanen tulee varmistaa mihin
sahkopostiosoitteeseen haluaa todistuksen lahetettavan. Jos sahkopostiosoite
on tilauksessa eri kuin opintohallintojarjestelmassa aiemmin tallennettuna ollut,
uusi tieto paivittyy asianhallintaan opiskelijan asianosaisen yhteystietoihin. Kun
tieto on paivittynyt, tiedoksiannon tila muuttuu valmis lahetettavaksi. Asianhal-
linnan asiakirjan metatietoihin lisattin myos samat tiedoksiannon tilan metatie-
dot kuin Wilmassa synkronointia varten. Lisaksi asiakirjalla metatietoina tiedok-
siantoon on sahkopostipohjat metatietokentta, johon maariteltiin kaksi erilaista
sahkopostipohjaa; valmistuvalle oma ja normaaliin tiedoksiantoon oma pohja.
Kun Wilmassa tiedoksiannon tila paivittyy, tieto paivittyy myos tiedoksi annetta-
van asiakirjan metatietoihin, johon samalla integraation kautta paivittyy myos
sahkopostipohjan valinta opiskelijan tilaaman todistuksen mukaan.

Kun asiakirjan tiedoksiannon metatiedon tilana on valmis lahetettavaksi, asian-
hallintajarjestelma lahettaa asiakirjan automaattisesti sahkopostitse asianosai-
selle opiskelijalle ja tapahtumatieto Iahetyksesta kirjautuu automaattisesti opis-
keluoikeutta koskevalle asialle. Taman mahdollistaa asianhallinnasta tehty in-
tegraatio Microsoftin Outlookiin, joka on liitetty kirjaamon sahkopostiin. Nain tie-
doksiannoista jaa lain mukainen tieto asiarekisteriin, milloin ja mika asiakirja on
lahetetty ja kenelle. Manuaalisesti voidaan tapahtumatiedon kautta lahettaa
asiakirjoja tarpeen mukaan myds muille viranomaisille, joilla on oikeus asiakir-

jojen kasittelyyn.
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Sahkopostipohijiin ja asian tapahtumatieto -kohdekortille maariteltiin tiedoksian-
toa varten latauslinkki metatietokentta, jonka kautta opiskelija tai muu asian-
osainen voi ladata tiedoston 30 vuorokauden ajan. Linkilla varmistetaan sahko-
postitse lahetettaessa asiakirjan mahdollinen salassapito ja tietosuoja.

4.4 Kayttoonotto ja seuranta

Ennen varsinaista kayttoonottoa opintohallintojarjestelmasta tiedonsiirron tes-
tauksia tehtiin asianhallinnan testiymparistoon ja sitten suoraan tuotantoympa-
ristoon testiopiskelijalle perustetulle asialle. Testauksessa haluttiin varmistaa
kaikkien metatietojen paivittyminen asialle ja asiakirjoille seka asiakirjan tyon-
kulun eli automatisoinnin toimiminen allekirjoituksesta tiedoksiantoon ja lo-

puksi Valmis-tilaan.

Olennaista kayttoonotossa oli metatietojen yhteensovittaminen. Opintohallinto-
jarjestelmaan ja integraation toteutusjarjestelmaan tallennettiin tiedonohjauk-
sesta asiakirjoittain kasittelyprosessin ja asiakirjatyyppien id-numerot, jotta in-
tegraatio osasi kohdistaa juuri oikean opintohallintojarjestelmasta tulostetta-
van asiakirjan asianhallintaan oikean asiakirjatyypin metatiedoille. Lisaksi asi-
anhallinnasta tarvittiin tiedonsiirtoon asiakirjan tyonkulun tilan id-tieto, mihin ti-

laan mikakin asiakirja halutaan siirtaa.

Kayttoonotto kesti 9 kuukautta ja se eteni vaiheittain seuraavasti:

1. Asianosaisten tietojen tuonti opintohallintojarjestelmasta asianhallin-
taan.

2. Asian kasittelyn aloitus ja tiedonsiirto.

3. Tyopaikalla jarjestettavan koulutusten sopimusten sahkoinen allekirjoi-
tus ja asiarekisterointi.

4. Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman sahkoinen allekir-
joitus ja asiarekisterainti.

5. Ulkomaan vaihtoa koskevien sopimusten sahkoinen allekirjoitus ja
asiarekisterointi.

6. Opiskelijapaatosten sahkoinen hyvaksyminen ja asiarekisterointi.

7. Todistusten sahkoinen allekirjoitus, automaattinen tiedoksianto ja

asiarekisterointi.
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8. Opiskelijapaatésten automaattinen tiedoksianto ja tiedoksiannon rekis-
terdinti.

9. Arviointipoytakirjojen sahkoinen allekirjoitus ja asiarekisterointi.

Kayttéonoton testausta tehtiin asiakirjoittain PCDA-syklin mukaisesti. Jos tes-
tissa eli tarkastusvaiheessa huomattiin korjattavaa tai muutettavaa, palattiin
takaisin suunnitteluun ja taas toteutusvaiheeseen, kunnes asiakirjan siirtymi-
nen asianhallinnan automaattiseen tyonkulkuun toimi toivotulla tavalla. Koko-
naisuuden hahmottamiseksi laadin toimijoiden ja tietojarjestelmien valisen
vuorovaikutus -kaavion (kuva 10). Vuorovaikutuksesta on kuvattu prosessin
ns. asiakkaat, tietojarjestelmat seka sovelluskomponentit, naiden valinen toi-

minta ja tietovirrat.

Asiakirjatilaus

KOSKI Opintohallintojarjestelma
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Kuva 10. Jarjestelmien valinen vuorovaikutuskaavio

Jokaisesta asiakirjakokonaisuuden kayttdonotosta tiedotettiin vastuuohjaajia,
koulutuspaallikoita, koulutusjohtajaa ja opiskelijapalvelun tyontekijoita. Lisaksi
ohjeistuksia ja kysymyksiin annettiin vastauksia vastuuohjaajien iltapaivain-
foissa. HOKSien, sopimusten, paatdsten ja arviointipdytakirjojen osalta kayt-
toonotto sujui hyvin ja testauksessa tehtyjen tarkistusten jalkeen paastiin suo-

raan toteutukseen ja tavoitteeseen.
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Ohjeistuksessa seka opintohallintojarjestelmassa huomioitiin poikkeustapauk-
set, jos allekirjoittaja osapuolella ei ole mahdollisuutta allekirjoittaa sahkoi-
sesti. Asiakirja ohjeistettiin allekirjoittamaan paperisena vain silloin, kun sah-
koinen allekirjoittaminen ei ole mahdollista, esim. tydnantajan edustajalla ei
ole kaytossa sahkopostiosoitetta. Talldin opintohallintojarjestelmassa asiakir-
jalle valitaan metatiedoksi: allekirjoitetaan manuaalisesti. Kasin allekirjoitetut
skannataan asianhallintaan ja paperikappale havitetaan tietosuoja huomioi-
den.

Kayttoonotossa isoimmat haasteet koskivat asian oikean valmistumisajankoh-
dan maarittelya ja toimivuutta seka loppujen lopuksi allekirjoittajien saamista
allekirjoittamaan asiakirjat allekirjoituspalveluun maaritellyssa 90 paivan maa-
raajassa. Aluksi asia maariteltiin muuttuvan valmistilaan, kun asianosaisen
opiskelijan yhteystieto-kortti passivoitiin. Asianosaisen yhteystiedon passi-
vointi oli maaritelty paivittyvaksi opintohallintojarjestelman opiskelijarekisterin
opiskelijan tilatiedon mukaisesti. Tama kuitenkin aiheutti sen, etta asioita alkoi
valmistumaan ennen kuin opiskelija oli valmistunut tai eronnut, koska opiskeli-
jan tila saattoi menna ei-aktiiviseen tilaan esimerkiksi, jos opiskelija oli valiai-
kaisesti keskeyttanyt opintonsa. Asian valmistumisajankohta paadyttiin maarit-
telemaan uudestaan, koska asianosaisen tiedon passivointi ei ollut sama kuin
opiskeluoikeuden paattyminen. Asian muuttuminen valmistilaan muutettiin ta-
pahtuvaksi, kun opiskeluoikeuden voimassaolo paattyy ja tieto saatiin asialta

samannimisesta metatietokentasta.

Allekirjoituspalvelussa, jos yksikin allekirjoittaja on jattanyt asiakirjan allekirjoit-
tamatta 90 paivan sisalla asiakirjan allekirjoitukseen siirrosta, asiakirjan tila
muuttuu allekirjoituspalvelussa tilaan "peruutettu”. Tilanne huomattiin, kun en-
simmaisista toukokuussa lahetetyista oppi- ja koulutussopimuksista asiakirjo-
jen tyonkulun tila oli edelleen elokuun lopulla "allekirjoituksessa”. Allekirjoitus-
palvelusta asiakirjan peruutettu -tilatieto ei paivittynyt automaattisesti asianhal-
lintaan. Tama ratkaistiin silla, etta asianhallintaan maaritettiin asiakirjan allekir-
joituksessa tyonkulun tilaan toiminto. Jos tila on ollut allekirjoituksessa 89 pai-
vaa, jarjestelma aktivoi tilan siirtymaan asianhallinnassa Peruutettu -tilaan, jol-
loin tiedonsiirto allekirjoituspalveluun peruuttaa allekirjoituskutsun ja asiakirja

poistuu allekirjoituspalvelusta ja sen jalkeen palautuu takaisin luonnostilaan.
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Tasta tilasta asiakirja pystytaan jalleen lahettamaan tyonkulun tilaa vaihta-
malla uudelleen allekirjoitukseen. Naita luonnostilaan palautuneita ryhtyivat
opintosihteerit valvomaan ja myds ottamaan yhteytta allekirjoittajaan, joka ei
ollut maaraajassa allekirjoittanut asiakirjaa. Asian valmistumisajankohdan
maaritysten muuttuminen ja allekirjoituksessa olevien, mutta allekirjoituspalve-
lusta peruutettuihin asiakirjojen metatietoihin jouduttiin tekemaan massapaivi-

tyksia, jotta tiedot ja tyonkulut saatiin oikeille raiteille.

Todistusten osalta kayttoonotto vaati enemman suunnittelua ja tarkastelua
seka aiheutti konkreettisemman muutoksen myos opiskelijoille. Todistusten al-
lekirjoitusta ei haluttu ottaa kayttdon, ennen kuin asianhallintaan saatiin toimi-
maan niiden automaattinen sahkoinen tiedoksianto. Siirtyminen sahkoisten to-
distusten antamiseen tapahtui 1.11.2023 ja siita tiedotettiin opiskelijoita, henki-
I6stoa ja mediaa. Isoin muutos koski sitd, etta Ysao ei toimita enda paperisia
versioita todistuksista kayttdonoton jalkeen, koska paperisten ei katsoa olevan
virallisia. Opiskelija voi ottaa itselleen paperikappaleen, vaikka vain opiskeli-
jalle sahkoisessa muodossa toimitettu on virallinen todistus. Opiskelijoita oh-
jeistettiin myos huolehtimaan sahkaoisen todistuksen tallennuksesta ja sailytta-

misesta.

Samassa yhteydessa tiedotettiin, etta myos esimerkiksi opiskelutodistukset ja
eroamispaatokset toimitetaan jatkossa vain sahkoisesti. Opiskelijat voivat jat-
kossa opiskelun aikana hakea opiskelutodistusta tai opintosuoritusotetta Wil-

man kautta. Sahkoisen asiakirjaprosessin, integraation ja asianhallinnan auto-
matisoinnilla mahdollistettiin opiskelijan hakeman asiakirjan toimitus opiskeli-

jan henkilokohtaiseen sahkdpostiin 20 minuutissa asiakirjan tilauksesta.

5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tassa konstruktiivisessa tutkimuksessa saatiin aikaiseksi konkreettinen muu-
tos, jota tukivat valtakunnalliset julkishallinnon asiankasittelylle asetetut arkki-
tehtuurit, lain asettamat ehdot seka suositukset. Asianhallinnan automatisoin-
nista ei [0ytynyt viela aiempia tutkimuksia tai kirjallisuutta, jota olisin kaivannut

tyohon lisaa. Ainakaan Suomessa automatisointiin viittaavia kehittamisprojek-
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teja ei julkishallinnon puolelta I16ytynyt. Ainoita viittauksia suoraan asianhallin-
nan automatisointiin oli Valtiovarainministerion asiankasittelyn metatietosuori-

tuksen uudistetussa versiossa.

Kehittamistydlle asetettu tavoite saavutettiin, kun Yla-Savon ammattiopistolle
saatiin toteutettua tutkinto-oikeudellista, etta muuta ammatillista koulutusta
opiskelevaa opiskelijaa koskevien asiakirjojen automaattinen asiarekisterointi,
sahkoinen allekirjoittaminen ja sahkoinen arkistointi. Joskin aikaa tiedonsiirron
ja automatisoinnin kehittamiseen meni odotettua kauemmin. Tama johtui siita,
etta asiakirjoja oli maarallisesti paljon ja asiakirjakohtaisesti piti pohtia kasitte-
lysdantoja seka miten erilaisia muutostilanteita hallitaan. Opiskelijan henkilo-
kohtaiseen oppimispolkuun kuuluvista opintohallintojarjestelmassa olevista
asiakirjoista viela automatisoinnin ulkopuolelle jaivat erityisen tuen paatokset,

jotka pyritaan saamaan tiedonsiirtoon viela vuoden 2023 loppuun mennessa.

Opiskelijoita koskevien asiakirjojen kasittelyyn luotiin sahkoistamalla uusi toi-
mintamalli, joka tayttaa tiedonhallintalain seka sahkoisen arkistoinnin vaati-
mukset. Samalla oppilaitoksen toimintakulttuuriin aikaansaatiin muutos, joka
tarkoitti niin henkilokunnalle seka myos opiskelijoille uuden toimintatavan
omaksumista koskien etenkin virallisia todistuksia, jotka nyt ovat pelkastaan
sahkoisessa muodossa. Henkilokohtaisesti mielestani tama on hyva muutos
aiempaan, jolloin oppilaitos arkistoi pysyvasti todistusjaljenndksia eli kopioita
ja nyt arkistoimme vain virallisia todistuksia ja sama virallinen todistus luovute-

taan myos opiskelijalle.

Opettajien, opintosihteereiden ja kirjaajan tyotehtavia saatiin virtaviivaistettua
ja poistettua tyOprosessista hukat, eli moninkertaiset asiakirjojen tulostukset,
kopioinnit, kasin tehtavat allekirjoitukset seka skannaukset ja tallennukset
asiakirjahallinnon jarjestelmaan. Lisaksi kirjaamon tietopalvelutehtavaa saatiin
nopeutettua tiedoksiannon automatisoinnilla. Jos opiskelija esimerkiksi ei ole
muistanut ladata ja tallentaa sahkdpostiinsa saapunutta todistusta latauslin-
kista 30 paivan kuluessa, kirjaamon tyontekija voi lahettaa tiedoksiannon to-

distuksesta uudelleen yhdella tyonkulun tilan vaihdolla ja tallennuksella.
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Opiskelijan opiskeluoikeutta koskeva asia kokoaa nyt opiskeluaikana synty-
neet asiakirjat samaan yhteyteen, joten tietojen I6ytaminen on vaivattomam-
paa opiskelijan nimen ja tutkinnon tai koulutuksen perusteella. Asialta [0ytyy
nyt myds tiedot asiakirjojen tiedoksiannoista; mita, milloin ja kenelle niita on Ia-
hetetty. Talla varmistetaan oppilaitoksen ja tyontekijoiden oikeusturvaa, eli tie-
doksianto voidaan todentaa aina asiarekisterista samoin kuin sahkoiset allekir-
joituksetkin. Kirjaamon tietopalvelutyota helpottaa, kun opiskelijatiedot 16ytyvat
asianhallinnasta tai sahkoisesta arkistosta. Nain tietopyyntoja kasiteltaessa
kirjaamon tyontekijan ei tarvitse tehda enaa tiedusteluja opintosihteerien
kautta ainoastaan opintohallintojarjestelmassa olevista tiedoista. Johtopaatok-
sena voin vastata tutkimuskysymykseen, etta opintohallinnon asiakirjojen
asiarekisteroinnista on oppilaitokselle hyvia edella mainittuja toiminnan laa-

tuun liittyvia hyotyja.

Tutkimuksen toteutuksen 4. luvussa Kehittamistyon toteutus on kuvattu, miten
opintohallinnon asiakirjojen tiedonohjausta ja asiankasittelya pitaa kehittaa tie-
donsiirron ja automatisoinnin mahdollistamiseksi. Tietomuutoksia tarvitaan tie-
donohjaukseen seka asian, asianosaisen ja asiakirjan metatietoihin. Asiarekis-
terdintia voidaan myds laajentaa koskemaan myos muita kasittelyprosesseja.
Taman voin todeta ja vahvistaa, koska samalla toteutettiin myos tiedonsiirto ja
automatisointi Ysaon tytaryhtio EduSavo Oy:n opiskelijahallinnon asiakirjoihin
seka laajennetun oppisopimuksen hankintasopimuksiin. Mallia voivat hyédyn-
tad myos muut oppilaitokset ns. tiekarttana tiedonsiirtoon ja tietojen automati-

sointiin.

Jatkokehittamistarvetta on ainakin automaattisen tiedoksiannon laajentaminen
muihinkin asiakirjoihin. Tama nopeuttaisi kasittelya ja vahentaisi esimerkiksi
kirjaajan ylimaaraista liiketta sahkopostijarjestelman ja asianhallinnan valilla.
Lisaksi HOKS:ien Wilma-kirjaukseen perustuva omaa henkilostoa koskeva al-
lekirjoitus tullaan ottamaan kayttoon viela vuoden 2023 puolella.
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viointi opiskeluajan. HOKS, sopimukset, opiskeli-

jaa koskevat paatdkset, arviointi ja todistus-
ten antaminen.

Kasittelyvaihe Toimenpide ja toimenpiteen kuvaus Julkisuus Salassapi- Saily- Sailytys- Arkis- Tietojar-
toperuste tys- ajan las- toitava jestelma
aika kentape-
ruste

12 01 00-1 - Vireil- 12 01 00-1.1 - Henkilokohtaisen osaamisen kehittamis-
lepano /-tulo suunnitelman (HOKS) laatiminen
Opiskelijan rekisterointi ja ilmoitus opiskelun alkamisesta
YSAOn toimipaikassa. Asiakortin avaus opiskelun aloittavalle,
kayttdoikeudet alan mukaan. Henkilokohtaisen kehittdmis-
suunnitelman laatiminen yhdessa opiskelijan kanssa. HOKSia
paivitetaan ja versiot lahetetaan allekirjoitukseen.

Asiakirjatiedon me-  Suunnitelma: HOKS b) SA- JulkL 10v  Asianlo- Ei M-Files:
tatiedot LASSA (621/1999) pullinen Doha; Pri-
PIDET- 241§ 25 ratkaisu mus;
TAVA kohta Wilma;
VismaSign

12 01 00-2 - Kasit- 12 01 00-2.1 - Tyopaikalla jarjestettavasta koulutuksesta
tely / valmistelu sopiminen
Opiskelija tekee sopimuksen tyopaikalla jarjestettavasta kou-
lutuksesta joko koulutussopimuksella tai oppisopimuksella.
Sopimuspohjissa liitteena lyhennetty HOKS.

Asiakirjatiedon me- Sopimus: koulutussopimus; c) Osittain sis. Henki- 10v  Asianlo- Ei M-Files:
tatiedot salassapi- I6tietoja pullinen Doha; Pri-
dettava ratkaisu mus;
Wilma;

VismaSign
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12 01 00-2 - Kasit-
tely / valmistelu

Asiakirjatiedon me-
tatiedot

Asiakirjatiedon me-
tatiedot

Sopimus: oppisopimus;

Sopimus: YSAO:n oppimisymparistossa jarjestettavasta kou-
lutuksesta;

Sopimus: tyopaikalla jarjestettavasta koulutuksesta

12 01 00-2.2 - Mahdollisesta tyossdaoppimisesta ja opis-
kelusta ulkomailla sopiminen

YSAOn opiskelijan on mahdollista lahtea tydssaoppimisjak-
solle tai oppilaitokseen ulkomaille. Yleensa jaksot kestavat 4-
6 viikkoa. Opiskelija tekee hakemuksen ulkomaanvaihtoon
hakeutumisesta Wilmassa, jonka kasittelyn jalkeen ulkomaille
lahddsta allekirjoitetaan apurahasopimus (grant agreement)
seka koulutus- (training-) tai oppimissopimus (learning agree-
ment).

Sopimus: apurahasopimus (Grant agreement for students);

Sopimus: koulutussopimus (Training agreement);
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12 01 00-2 - Kasit-
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Asiakirjatiedon me-
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12 01 00-3 - Paa-
toksenteko

Sopimus: opintosopimus (Learning agreement for students);

Liite: vakuutusliitteet ulkomaan vaihtoon;

Todistus: Europass / likkuvuustodistus

Kertomus: matkakertomus ulkomaan vaihdosta;

12 01 00-2.3 - Koulutuskorvausten ja opintososiaalisten

etujen hakeminen

Opiskelija hakee tukia, joihin opintotoimistosta saa neuvoa ja
ohjausta. Opintososiaalisesta edusta hakemus Wilmasta ja
tehty paatds (mita etuja voi hakea) nakyy opiskelijalle Wilman
kautta. Opiskelija tekee itse Kelan asiointipalvelussa koulu-
matkatukihakemuksen 1.8.2023 alkaen.

Viranhaltijapaatds: opintososiaalista eduista oppisopimuk-

Sessa

12 01 00-3.1 - Erityisen tuen antaminen

Opinto-ohjaajat selvittavat opiskelijan tuen tarpeen ja pyytavat
tarvittavat asiantuntijalausunnot. Tiedot paivitetdan erityisen
tuen suunnitelmaan. Koulutuspaallikko tekee paatoksen erityi-
sesta tuen antamisesta.
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Lausuntopyyntd: opiskelukyvyn arviointi

Lausunto: asiantuntijalausunto (erityinen tuki);

Viranhaltijapaatds: erityisesta tuesta;

12 01 00-3.2 - Paatos osaamisen arvioinnin mukauttami-
sesta ja/tai ammattitaitovaatimuksista poikkeaminen

Koulutuspaallikkd paattaa opiskelijan osaamisen arvioinnin
mukauttamisesta tai ammattitaitovaatimuksista poikkeami-
sesta. Paatos tiedoksi Wilman kautta.

Viranhaltijapaatos: osaamisen arvioinnin mukauttamisesta tai
ammattitaitovaatimuksista poikkeamisesta

12 01 00-3.3 - Paatos oikeudesta asuntolapaikkaan

Koulutusjohtaja tekee paatoksen opiskelijan oikeudesta asun-
tolapaikkaan. Paatds tiedoksi Wilman kautta.

Viranhaltijapaatos: asuntolapaikasta

12 01 00-3.4 - Paatos varoituksen antaminen jarjestys-
saantojen rikkomisesta

Jos opiskelija rikkoo YSAOn tai asuntolan jarjestyssaantoja.
Asianosaisten kuuleminen kirjataan Wilmaan. Koulutusjohtaja
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tekee saantorikkomuksesta paatoksen, joka voi koskea varoi-
tuksen antamista epaasiallisesta, hairitsevasta kayttaytymi-
sesta (Ojrs 3b).

Viranhaltijapaatds: jarjestyssaantdjen rikkominen

Maarays: tiedonsiirtolomake terveydenhuollolle

12 01 00-3.5 - Paatos maaraaikaisesta erottamisesta
(Koulutusjohtaja, Monijaseninen toimielin)
Jarjestyssaantorikkomusasian kasittely Monijasenisessa toi-
mielimessa tai lyhyt maaraaikainen erottaminen koulutusjoh-
tajan paatoksella.

Viranhaltijapaatos: jarjestyssaantojen rikkominen

Ote: Monijasenisen toimielimen paatos

12 01 00-3.6 - Paatos opiskeluoikeuden peruuttamisesta
ja palauttamisesta (Monijaseninen toimielin

Asian kasittely Monijasenisessa toimielimessa. Opiskeluoi-
keuden peruuttamista ja palauttamista koskevassa asiassa
koulutuksen jarjestaja nimeaa toimielimeen lisaksi opiskelijan
tydssaoppimispaikan edustajan.

Ote: Monijasenisen toimielimen paatos
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12 01 00-3 - Paa- 12 01 00-3.7 - Paatos asuntolasta erottamisesta (Monija-

toksenteko seninen toimielin)
Asian kasittely Monijasenisessa toimielimessa.
Asiakirjatiedon me- Ote: Monijasenisen toimielimen paatds b) SA- JulkL 10v  Asianlo- Ei M-Files:
tatiedot LASSA (621/1999) pullinen Doha; Pri-
PIDET- 241§ 30 ratkaisu mus;
TAVA kohta Wilma
12 01 00-3 - Paa- 12 01 00-3.8 - Paatos opiskelusta pidattamisesta ja pa-
toksenteko lauttamisesta (Monijaseninen toimielin)
Jos opiskelija kieltaytyy terveydentilan toteamiseksi suoritetta-
vista tarkastuksista ja tutkimuksista tai rikosrekisteriotteen toi-
mittamisesta tilanteissa, joissa opinnot edellyttavat olennai-
sesti alaikaisen parissa tydskentelya, opiskeluoikeus voidaan
pidattaa siihen asti, kunnes opiskelija suostuu tarvittaviin tar-
kastuksiin ja tutkimuksiin tai toimittaa pyydetyn rikosrekiste-
riotteen. Paatoksen tekee koulutuksen jarjestajan asettama
monijaseninen toimielin, joka antaa asiasta kirjallisen paatok-
sen, jonka mukaan on liitetty ohjeet oikaisuvaatimuksen teke-
miseen.
Asiakirjatiedon me- Ote: Monijasenisen toimielimen paatds b) SA- JulkL 10v  Asianlo- Ei M-Files:
tatiedot LASSA (621/1999) pullinen Doha; Pri-
PIDET- 241§ 30 ratkaisu mus;

TAVA kohta Wilma
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12 01 00-3.9 - Paatos oppivelvollisuuden tai opiskelun
keskeyttamisesta

Koulutuspaallikkd tekee paatdksen opiskelijan valiaikaisesta
keskeyttamisesta. Paatds annetaan tiedoksi Wilman kautta.
Opiskelijalla on oikeus valiaikaisesti keskeyttaa opiskeluoi-
keutensa siksi ajaksi, kun han on suorittamassa asevelvolli-
suuslain (1438/2007), siviilipalveluslain (1446/2007) tai nais-
ten vapaaehtoisesta asepalveluksesta annetun lain
(194/1995) mukaista palvelusta taikka saa sairausvakuutus-
lain (1224/2004) mukaista sairauspaivarahaa taikka aitiys-,
isyys- tai vanhempainrahaa. Lisaksi opiskeluoikeus voidaan
opiskelijan pyynnosta valiaikaisesti keskeyttaa muusta perus-
tellusta syysta. (Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017
96 § Opiskeluoikeus)

Oppivelvollisella on oikeus keskeyttaa oppivelvollisuuden

suorittaminen toistaiseksi. Keskeytyksen perusteena voi olla

oppivelvollisuuden suorittamisen estava pitkdaikainen sairaus

tai vamma, aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaa, tilapainen ul-

komailla oleskelu tai elamantilanteeseen liittyva muu painava

syy. Paatos oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttami-

sesta tehdaan Wilman kautta hakemuksesta

Hakemus: oppivelvollisuuden keskeyttdmisesta b) SA- JulkL 5v
LASSA (621/1999)
PIDET- 241§ 32
TAVA kohta

Viranhaltijapaatos: valiaikainen keskeyttaminen; b) SA- JulkL 10v
LASSA (621/1999)
PIDET- 241§ 32
TAVA kohta

Asian lo- Ei
pullinen
ratkaisu

Asian lo- Ei
pullinen
ratkaisu

M-Files:
Doha; Pri-
mus;
Wilma
M-Files:
Doha; Pri-
mus;
Wilma



12 01 00-3 - Paa-
toksenteko

Asiakirjatiedon me-
tatiedot

Asiakirjatiedon me-
tatiedot

12 01 00-3 - Paa-
toksenteko

12 01 00-3.10 - Paatos opiskelijan eroamisesta / eron-
neeksi katsomisesta

Opinto-ohjaaja lahettaa kyselykirjeen opiskelijalle, kun huo-
mataan, etta opiskelija ei ole osallistunut opetukseen. Koulu-
tusjohtaja tekee paatoksen eronneeksi katsomisesta. Paatos
toimii erotodistuksena oppilaitoksesta viranomaisille. Paatos
annetaan tiedoksi asianhallinnan automaattisella tiedoksian-
nolla. Myds huoltajalle, jos opiskelija on alaikainen.

Kirje: kysely opiskelun jatkamisesta

Viranhaltijapaatds: eronneeksi katsominen;

12 01 00-3.11 - Opiskelijan arviointi ja osaamisen osoitta-
minen

Kun opiskelija on saavuttanut perusteissa edellytetyn osaami-
sen, osaamisen osoittaminen ja arviointi jarjestetaan mahdol-
lisimman pian. Koulutuksen jarjestaja, opiskelija ja tarvitta-
essa tydpaikan edustaja sopivat osaamisen osoittamisen
ajankohdasta henkilokohtaistamisessa.

Koulutuksen jarjestaja nimeaa arvioijat ja huolehtii, ettd arvioi-
jina toimivat ty6elaman edustajat on perehdytetty tehtavaan.
Koulutuksen jarjestajan nimeamat arvioijat toteuttavat arvioin-
nin ja paattavat siita. Tutkinnon osan osaaminen voidaan
osoittaa useammassa naytdssa ja vahintaan toisen arvioijista
tulisi olla paikalla arvioimassa naytt6a. Koko tutkinnon osaa
koskeva arviointipaatos tehdaan ja arvosana annetaan arvioi-
jien yhteisena paatoksena. Opettaja hyvaksyy Wilmassa arvi-
ointipdytakirjan ja lahettaa sen allekirjoitettavaksi tydelaman
edustajalle.

Opiskelijalla on mahdollisuus osoittaa osaamistaan uudelleen
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ja han voi myos korottaa saamaansa hyvaksyttya arvosanaa.
Suoritusten valmistuttua, opiskelijalle lahtee kysely ARVO-pa-
lautteeseen

Poytakirja: opiskelijan osaamisen arviointi; b) SA-
LASSA
PIDET-
TAVA

12 01 00—4.1 - limoitukset muutoksista viranomaisille

Opintotoimisto ilmoittaa viranomaisille (TE-toimisto, Kela

tms). opiskelijan opiskeluoikeuteen liittyvista muutoksista

(aloittamiset, keskeytykset, eroamiset). Lahetetty TEM-selvi-

tys korvataan TE-toimiston taydennetylla selvityksella. Lahe-

tyksista tehdaan merkinnat asiarekisteriin.

lImoitus: viranomaiselle; b) SA-
LASSA
PIDET-
TAVA

Selvitys: TEM TE-toimisto-kuntakokeilu b) SA-
LASSA
PIDET-
TAVA

12 01 00-5.1 - Oikaisuvaatimusmenettely aluehallintovi-
rastolle

YSAOn antamaan paatokseen saa vaatia oikaisua aluehallin-
tovirastolta jos paatds koskee:

1) 11 §:ssa tarkoitettua valmentavan koulutuksen suoritusai-
kaa;

2) 43 §:ssa tarkoitettua opiskelijaksi ottamista; (tdma kasitte-
lyprosessissa opiskelijaksi hakeutuminen ja valinta)

3) 64 §:ssa tarkoitettua erityista tukea tai 64 §:n 2 momen-
tissa tarkoitettua osaamisen arvioinnin mukauttamista;
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4) 66 §:ssa tarkoitettua ammattitaitovaatimuksista tai osaa-
mistavoitteista poikkeamista;

5) 84 §:ssa tarkoitettua huumausainetestia koskevan todis-
tuksen esittamisvelvollisuutta;

6) 96 §:ssa tarkoitettua opiskelijan oikeutta valiaikaisesti kes-
keyttaa opintonsa;

7) 97 §:ssa tarkoitettua opiskelijan katsomista eronneeksi.
Paatos: muutoksenhakuviranomaisen ratkaisu (opiskelija-
asia)

12 01 00-5.2 - Valitusmenettely hallinto-oikeudelle

YSAOn antamaan paatokseen saa tehda valituksen, kun paa-
tos koskee

« opiskelijalle annettavaa kirjallista varoitusta

* opiskelijan maaraaikaista erottamista oppilaitoksesta

* opiskeluoikeuden pidattamista

* asuntolasta erottamista

* oikeutta maksuttomaan ruokailuun

* erityista tukea saavan opiskelijan opintososiaalisia etuuksia
* oppisopimuskoulutuksessa olevan opiskelijan opintososiaa-
lisia etuuksia

« oikeutta asuntolapaikkaan

Paatos: muutoksenhakuviranomaisen ratkaisu (opiskelija-

asia)

12 01 00-5.3 - Valitusmenettely opiskelijoiden oikeustur-
valautakuntaan
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YSAOn antamaan paatokseen saa tehda valituksen opiskeli-
joiden oikeusturvalautakuntaan, kun paatos koskee

* opiskeluoikeuden peruuttamista

* opiskeluoikeuden palauttamista

Paatos: muutoksenhakuviranomaisen ratkaisu (opiskelija-
asia)

12 01 00-5.4 - Arvioinnin uusiminen ja oikaisumenettely

Opiskelija voi pyytaa arvioinnin tarkastamista eli oikaisua 14
vrk kuluessa arvioinnin saannista. Arviointi annetaan tiedoksi
Wilman kautta. Tutkintokoulutuksen opiskelija voi pyytaa ar-
vioinnin tarkistamista koskevaan paatdkseen oikaisua tydela-
matoimikunnalta, tutkintokoulutukseen valmentavan koulutuk-
sen (TUVA) opiskelija rehtorilta.

Oikaisuvaatimus: TUVA-opiskelijan arvioinnin tarkastami-
sesta;

Viranhaltijapaatos: TUVA-opiskelijan arvioinnin tarkastami-
sesta;

Paatos: muutoksenhakuviranomaisen ratkaisu (opiskelija-
asia)

Poytakirja: arviointipoytakirja;
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12 01 00 - 6.1 - Todistuksen antaminen

Vastuuohjaaja merkitsee Wilmassa opiskelijan suoritukset
olevan valmiit todistuksen laatimiseksi. Opiskelijan suoritus-
tiedot kootaan opintohallinnonjarjestelmassa. Opiskelijapalve-
lut laatii todistuksen, kun suoritukset on arvioitu ja valitsee ti-
latiedoksi valmis allekirjoitettavaksi, jolloin todistus lahtee au-
tomaattisesti koulutusjohtajalle sdhkoisesti allekirjoitettavaksi.

Opiskelija saa Wilman kautta tiedon valmistumisestaan, ja
etta han voi tilata todistuksen Wilman kautta. Kun opiskelijan

tilaus ja yhteystiedot on tarkastettu todistus lahtee asianhallin-

nasta automaattisesti tiedoksi opiskelijaksi, jolla on 30 vrk ai-
kaa ladata se sahkdpostiviestista.

Ote: opintosuoritusote (YSAO); c) Osittain sis. Henki- m)
salassapi- IGtietoja Saily-
dettava tetaan

pysy-
vasti

Todistus: opiskelutodistus (YSAO); c) Osittain sis. Henki- 2v
salassapi- |6tietoja
dettava

Todistus: ADR-ajopatevyystodistus; c) Osittain sis. Henki- 6 v
salassapi- IGtietoja
dettava

Todistus: Alkoholilain tuntemista osoittava todistus c) Osittain sis. Henki- m)
salassapi- IGtietoja Saily-
dettava tetaan

pysy-
vasti

Todistus: Elainkuljetusasetuksen patevyyskokeen suorittami- c) Osittain sis. Henki- 50 v

sesta; salassapi- IGtietoja

dettava
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Muoviputkihitsaajan ja hitsauksen valvojan pate-

vyystodistus;

Todistus:

sesta;
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Todistus:

Todistus:

Todistus:

muuhun ammatilliseen koulutukseen osallistumi-

muuhun koulutukseen osallistumisesta;

suoritetuista opinnoista tai koulutuksen osista;

suoritetuista tutkinnon osista;

tutkinnon suorittamisesta;
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