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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli suunnitella ja ottaa kayttéén sahkdinen
asiakirjanhallinta seka arkistointi henkilostohallinnon asiakirjoille. Tavoitteena oli toteuttaa
sahkadinen asiakirjanhallinta, joka noudattaa organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa. Laki
julkisen hallinnon tiedonhallinnasta seka Kansallisarkiston maarays edellyttavat
julkishallinnon organisaatioita kayttdmaan sahkdista asiakirjanhallintaa seka arkistointia.

Tyon toimeksiantajana on Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma. Lounais-Hameen
koulutuskuntayhtyma on ammatillinen oppilaitos, joka toimii Forssan seutukunnalla. Lounais-
Hameen koulutuskuntayhtyma on julkishallinnollinen organisaatio, joka toimii kunnallisten
lakien ja saadosten mukaisesti. Sahkdisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kehittdmista on
tehty Lounais-Hameen koulutuskuntayhtymassa jo pidemman aikaa, mutta
henkildstohallinnon asiakirjat ovat olleet paaasiassa paperisena.

Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd. Tydssa kaytettiin menetelmana
palvelumuotoilua ja sen tuplatimanttia. Aineistonkeruumenetelmana kaytettiin haastattelua.
Haastattelun perusteella saatiin kartoitettua keskeiset ongelmat, kuten saavutettavuuden ja
kaytettavyyden seka tietoturvallisuuden ongelmat nykykaytanndssa.

Tyon toiminnallisessa osuudessa kaytiin 1api projektin eteneminen vaiheittain,
palvelumuotoilua mukaillen. Ty6én lopputuloksena saatiin aikaan séhkdinen asiakirjahallinta
seka arkistointi henkildstohallinnon asiakirjoille seka suunnitelma tulevista
kehittamisaskeleista.
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The aim of this thesis was to design and implement electronic document management and
archiving for human resource management documents. The goal was to implement
electronic document management that follows the organization's data management plan. The
Act on Information Management in Public Administration and the National Archives
Regulation requires public administration organizations to use electronic document
management and archiving.

The client of the work is the Southwest Hame educational federation of municipalities. The
Southwest Hame educational federation of municipalities is a vocational educational
institution that operates in the Forssa region. The Southwest Hame education federation of
municipalities is a public administration organization that operates in accordance with
municipal laws and regulations. The development of electronic document management and
archiving has been done at the Southwest Hdme educational federation of municipalities for
a long time, but the human resource management documents have mainly been on paper.

The thesis is a functional thesis. The thesis used service design and double diamond
processes. An interview was used as a data collection method. Based on the interview, key
problems such as accessibility and usability as well as information security problems in
current practices were identified.

The functional part of the work covered the progress of the project in stages, adapting the
service design. The result of the work was electronic document management and archiving
for human resource management documents, as well as a plan for future development
steps.
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1 Johdanto

Tyon toimeksiantajana toimii Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma. Organisaatiossa on
noussut esiin tarve henkildstohallinnon asiakirjojen siirtdmisesta sahkodiseen muotoon. Oma
kiinnostus kehittamistyohon ja jarjestelmakehittamiseen otettiin toimeksiantajan puolelta
huomioon. Tasta lahdettiin suunnittelemaan aihetta opinnaytetydlle, jotta toiminnan

suunnitelma ja toteutus saadaan dokumentoitua.

Arkistoinnin ja asianhallinnan kehittamista sahkodiseen muotoon on Lounais-Hameen
koulutuskuntayhtymassa tehty aktiivisesti parin vuoden ajan, mutta henkildstéhallinnon
asiakirjat ovat edelleen paaasiassa paperisena. Tydn tavoitteena on saada
henkildstohallinnon asiakirjat sahkdiseen muotoon, jotta ne olisivat kaytettavissa arjessa
henkildstohallinnon tiimilla tydpisteesta riippumatta, ja etta arkistointi vastaisi nykypaivan
vaatimuksia, joita esimerkiksi tiedonhallintalaki (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
906/2019) edellyttad. Tydssa on tarkoitus kartoittaa, miten asiakirjat saadaan sahkdiseen
muotoon seka tuoda sahkdinen tiedonohjaussuunnitelma kayttdon myds henkildstohallinnon
asiakirjoille. Samalla on tarkoitus aloittaa selvitysty0, olisiko joitain prosesseja mahdollista

selkeyttaa.

Menetelmana tyossa kaytetaan palvelumuotoilua. Palvelumuotoilun tuplatimantin kautta
edetdan ongelman tunnistamisesta tutkimukseen, joka toteutetaan haastattelemalla
henkildstohallintoa. Sen jalkeen maaritetaan ja toteutetaan ensisijaiset toimenpiteet ja

ideoidaan tulevia kehitysvaiheita.

2 Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma (myéhemmin LHKK) on Forssan seutukunnalla
toimiva ammatillinen oppilaitos. Kuntayhtyman jdsenkuntia ovat Forssan kaupunki,
Humppilan, Tammelan, Jokioisten, Ypajan ja Urjalan kunnat sekd Someron kaupunki.
Lounais-Hameen koulutuskuntayhtymassa toisen asteen lakisaateista koulutusta tarjoaa
Forssan ammatti-instituutti ja markkinaehtoista koulutusta Faktia Oy. Lisdksi LHKK:ssa
tuoreimpana toimijana on Fokka Saatié Sr. Fokka jarjestda seudullista ohjaamo-toimintaa ja
nuorten tydpajatoimintaa seka naiden liséksi etsivaa nuorisotyota talla hetkelld yhdessa
kunnassa. Lisaksi saatio kehittaa ja rakentaa aikuisten tyollisyydenhoidon palveluita erilaisiin
elamantilanteisiin, joissa ohjausta ja tukea tarvitaan koulutus- ja ammatinvalintaan. (LHKK,

Forssan ammatti-instituutti, Faktia Oy, Fokka Saati6 sr, n.d.).
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LHKK:ssa opiskelijoita on vuosittain noin 3500 ja tydntekijoita yhteensa noin 190. Faktia Oy:n
aputoiminimi Jobpari toimii henkildstévalitys ja -vuokrauksen toimijana, mutta tassa
opinnaytetydssa keskitytdan Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyman palveluksessa
tydskentelevaan henkilostoon. LHKK:n henkildstdhallinto kasittelee koko muun organisaation
henkilostdasioista, naitd Jobparin vuokratyontekijoita lukuun ottamatta. (LHKK, Faktia Oy,
n.d.).

Kuva 1. Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma kuvana (LHKK, n.d.)

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma

@ Fokka Saitio

Forssan ammatti-instituutti

« tutkintoon johtavat koulutukset ] [- henkilostopalvelut J

tyollisyyden hoito
« aikuisten perusopetus

{- tutk\'ntoonjohtamattomat]

nuorten palvelut
koulutukset

[- tutkintoon johtavat tyovoimakoulutukset ]

« hankkeet
\. 4

« opiskelijoiden tuottamat palvelut ]

Ylla olevassa kuvassa nakyy eri toimijoiden roolit Lounais-Hameen koulutuskuntayhtymassa.

Viimeisimpien kehitystdiden myo6ta LHKK:ssa tiedonohjaussuunnitelma on hyvaksytty
yhtymahallituksessa vanhan arkistonmuodostussuunnitelman korvaajaksi. Sahkdisen
arkiston perustamista on tehty tyéryhmassa syksyn 2023 ja kevaan 2024 aikana.
Henkildstohallinnon dokumentit ovat kuitenkin edelleen paaosin paperisina ja naiden
saaminen sahkoiseen muotoon on ollut seuraava tavoite. Asiakirjahallinnon digitalisoinnilla
on tarkoitus helpottaa tietojen kaytettavyytta etatdissa. Tydnantaja tarjoaa mahdollisuuden
hybriditydskentelyyn ja talla hetkelld ongelmaksi muodostuu se, etta tarvittavat
henkiléstohallinnon paperit ovat tydpaikalla. Niiden kuljettaminen ei ole tietoturvallista ja
toisaalta myds mahdotonta edellisena paivana tietaa, kenen tydntekijan henkildakteja
etatyOpaivan aikana saattaa tarvita. Arkistointi on myds toiveissa saada séhkdiseen

muotoon, jotta se on linjassa muun arkistoinnin ja asiakirjasailytyksen kanssa.

Tiedonhallinnan jarjestelmana on M-Files, joka tayttad myos sahkoisen arkistoinnin kriteerit.

M-Filesiin on luotu SAHKE2-maaritelman mukaiset metatietovaatimukset.



Jarjestelmatoimittajana on Kosila, joka on osa HillaGroup Oyj:a (myéhemmin Kosila). (Hilla

Group Oyj, n.d.).

3 Asiakirjahallinto ja arkistointivastuu

Organisaatio vastaa itse asianhallinnasta. Tama tarkoittaa, etta asiakirja on 16ydettavissa ja
kaytettavissa alkuperaisessd muodossaan ja on pysynyt luotettavana. Oman maaritetyn
ajanjakson jalkeen asiakirja joko havitetdan tai pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistoidaan
paatearkistoon. (Henttonen, 2023, s.103-105).

Prosessien on oltava selvia ja niita tulee noudattaa. Prosessin vaiheissa oikaiseminen on
omiaan aiheuttamaan riskin henkilétietojen joutumisesta vaariin kasiin. (Andreasson ym.
2023, s.113). Julkishallinnolle annetaan sailytysajoista suosituksia. Henkiléstéhallinnon
asiakirjojen suositukset nojaavat ensisijaisesti tietosuoja-asetukseen. Tasta syysta
henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen sailyttaminen varmuuden vuoksi pidempaan kuin on

tarve ei ole sallittua. (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 11).

Myos arkistointivastuu on aina organisaatiolla. Tahan kuuluu varmistus siita, etta tieto on
eheasti sailytetty ja etta se on |0ydettavissa jarjestelmasta erilaisia hakuja kayttaen.
Arkistoinnin tulee olla suunnitelmallista. Kaikesta arkistoinnista ei valttamatta saada
sahkdista, jos esimerkiksi allekirjoituksia ei tehda asiakirjoille sahkdisessa muodossa.
Kannattaakin miettia, kuinka paljon asiakirjoista siirretdan sahkdiseen arkistoon, jotta
tydbmaaraa ei lyhytaikaisesti sailytettavien dokumenttien osalta mydskaan tarpeettomasti
lisata. Tulee myds huomata, etta jos tieto on ainoastaan lahdejarjestelmassa, kyseessa ei
silloin ole sahkodinen arkisto. Sen lisaksi, ettd arkistoinnin kriteerit eivat talldin tayty, on lisaksi
olemassa myds merkittavia riskeja siina, etta jarjestelmavaihdoksen yhteydessa tietoa
katoaa tai esimerkiksi havittamista ei voida tehda oikeaoppisesti. (Liikearkistoyhdistys, 2018,
s. 40-41).

Vastuu sailytysaikojen maarittdmisesta on organisaatiolla itselldan. Lainsdadanto ja erindiset
suositukset ja ohjeistukset antavat tahan suuntaa. Laskentaperusteeseen vaikuttaa
asiakirjan sailytysaika. Sailytysajan laskenta olisi suotavaa olla automatisoituna
asianhallintajarjestelmaan, mutta jos tama ei ole mahdollista ilman suurta tydomaaraa,
kannattaa silloin laskentaperusteeksi maarittaa aika, joka kattaa seka sailytysajan etta
voimassaoloajan. Tyosuhteessa palvelussuhteen paattyminen on useilla asiakirjoilla

sailytysajan laskennan peruste. (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 12—13).



3.1 Henkildostohallinnon asiakirjat

Henkildéstohallinnossa muodostuu erindisia asiakirjoja. Naita ovat rekrytointiin liittyvat
asiakirjat, tydsopimus tai viranhoitomaarays, palkanlaskentaan liittyvat asiakirjat, kuten
tydkokemuksen tai opiskelun todistukset. Keskeisia ovat myds palvelussuhteen hoitamiseen
liittyvat asiakirjat. Tallaisia ovat muun muassa tehtavan vaativuuden arviointi, tydajan
valvonta tai palvelussuhderikkomuksiin liittyvat asiakirjat. Palvelussuhteen paattymiseen
liittyy lisdksi omat asiakirjat. Kehityskeskustelusta seka osaamisen kehittdmisesta
muodostuvat asiakirjat kuuluvat myos henkildstéhallinnon asiakirjoihin. Naiden lisdksi
henkilostohallinnon asiakirjoja ovat koko tyoyhteisoa koskevat henkildstoasioiden ohjaus,
johon kuuluu esimerkiksi tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma, henkildstdasioiden

raportointi ja henkildstostrategia. (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 19-59).

Tyopaikoilla tydntekijdista keratdan nykyaan paljon erilaista tietoa. Kaytdssa on
valvontajarjestelmia, lisaksi sijaintitietojen ja lokitietojen keraaminen erilaisista jarjestelmista
seka sahkopostiliikenteen seuraaminen on mahdollista. Tydntekijalla tulisi kuitenkin olla
mahdollisuus paattaa itseaan koskevien tietojen keraamisesta. Lisaksi tietojen keraamiseen
vaikuttaa tarpeellisuusvaatimus, jonka mukaan tydnantajalla on oikeus kerata tyontekijasta
vain valttamattomia tietoja. Ristiriitaa aiheutuu helposti silloin, kun tydntekija vapaaehtoisesti
luovuttaa itsestaan tietoja esimerkiksi tydnhakutilanteessa. (Finlex 759/2004, Alapuranen
ym., 2020, s.7).

Henkildstoasioihin liittyvien asiakirjojen sailytyksella ja arkistoinnilla on paitsi keskeinen rooli
tydssa, on samalla huomioitava lainsdadannon ohjeistus. Tahan kuuluu keskeisena myos se,
ettd asiakirjoja ei sailytetd enda sen jalkeen, kun niiden tarve tai sailytysaika on esimerkiksi
lain mukaan paattynyt. Arkaluontoisia asiakirjoja ei saa kasitelld ja tallentaa, jollei
asianomainen ole antanut lupaa niiden tallentamiseen, tai jos niiden tallentaminen on

valttamatonta toiminnan kannalta. (Liikearkistoyhdistys, 2018, s. 110-111).

3.2 Sahkoisen arkistoinnin vaatimukset

Asiakirjoja muodostuu jokaisessa organisaatiossa. Asiakirjoille muodostuu elinkaari
asiakirjan syntymisesta ja sailyttamisesta. Asiakirjahallinnolla hallitaan tatad dokumenttien
sailytysta ja arkistointia. Asiakirjojen maarittaminen on entista haastavampaa, kun
asiakirjahallinto sahkoistyy, silla erilaisia dokumentteja muodostuu aiempaa enemman.

(Henttonen, 2023, s.12—13). Tahan vaikuttaa muun muassa erilaisten viestintakanavien



lisdantyminen. On entistéd haastavampaa maaritella, mitka muistiot tayttavat asiakirjan
kriteerit. Lisaksi tietoa kulkee jatkuvasti sdhkopostien ja somekanavien valityksella. Monesti
tiedot eivat ole suoraan arkistoitavassa asiakirjamuodossa esimerkiksi PDF-dokumentteina,
vaan ne saattavat olla kokonaisia tietokantoja. Naiden muuntaminen arkistoitavaksi PDF-
dokumentiksi saattaisi olla kokoluokaltaan useita sivuja, jopa kymmeniatuhansia.
(Liikearkistoyhdistys, 2018, s.80-86).

Sahkoisen arkistoinnin suunnittelu pitda tehda huolellisesti. Suunnittelun yhteydessa on hyva
kayda lapi prosesseja ja miettia onko niitd mahdollista samalla tehostaa. Tulee myo6s
tarkastella, sailytetdanko tietoa monessa paikassa ja onko vanhoja paperisia dokumentteja
samalla tarpeen digitalisoida. On myos mietittava, mitka ovat kayttajaryhmat ja kuinka
kayttdoikeuksia on tarpeen rajata. Tassa yhteydessa on myos tarpeen miettia mista

tietolahteista ja millaisia tietoaineistoja muodostuu. (Liikearkistoyhdistys, 2018, s. 42—43).

Aiemmin sahkadinen arkistointi on edellyttéanyt erillisen luvan hakemista Kansallisarkistolta,
mutta enaa sellaista vaadetta ei ole. Digitaalisessa muodossa olevat asiakirjat tulee
arkistoida digitaalisena. Valtionhallinnon alaiset asiakirjat ovat jo Kansallisarkiston
digitaalisen arkistoinnin piirissa ja vuonna 2025 palvelu laajenee koko julkisen hallinnon
kayttédn. Nain ollen myds kunnat ja kuntayhtymat voivat siirtya kayttamaan Kansallisarkiston
sahkoista arkistoa. Kansallisarkisto on myds antanut maarayksen arkistoitavien asiakirjojen
muodosta (KA/15906/07.01.01.11/2021), jolla edellytetdaan 1.1.2022 jalkeen muodostuvien
asiakirjojen arkistoimista ja pysyvaa sailyttamista digitaalisessa muodossa ja analogisten

asiakirjojen digitoimista. (Kansallisarkisto, n.d.).

4 Tiedonohjaussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma eli TOS on koko organisaatiota sitova ohjeistus. Aiemmin yleisesti
kaytdssa on ollut arkistonmuodostussuunnitelma eli AMS. Tiedonohjaussuunnitelma on
yleistynyt AMS:n korvaajana etenkin asiakirjahallinnon muuttuessa laajemmin digitaaliseen
muotoon. Tiedonohjaussuunnitelman tarkoituksena on ohjata metatietojen muodostumista
asialle ja asiakirjalle. Siind maaritetdan asian tai asiakirjan julkisuus, sailytysaika seka
salassapitoaika seka perusteet naiden aikojen maaraytymiselle. Lisaksi
tiedonohjaussuunnitelma ohjaa prosesseja ja jakautuu tehtavaluokkiin seka
asiakirjatyyppeihin, kuten muistio, kirje tai sopimus. Tehtavaluokille voidaan automaattisesti
asettaa muodostumaan tietyt metatiedot aina samantyyppiselle dokumentille.
(Liikearkistoyhdistys, 2018. s. 49-52).



Tiedonohjaussuunnitelma voidaan tallentaa suoraan tiedonohjausjarjestelmaan eli TOJ:n.
Julkishallinnolle on olemassa arkistolaitoksen ohjaava Excel-taulukko, jonka mukaan
muodostetaan SAHKE2-normin tayttava tiedonohjaussuunnitelma. Tehtavaluokat ovat
osioita TOS:ssa, joiden perusteella TOS jakautuu aihealueisiin. Arkistolaitos suosittelee

omaa tehtavaluokitustaan julkishallinnon kayttéon. (Liikearkistoyhdistys, 2018. s. 49-52).

SAHKE?2 on alun perin ollut Kansallisarkiston maarays, mutta vuoden 2022 lopussa maarays
kumottiin ja sen paivittdminen lopetettiin. Maarays korvattiin SAHKE2-suosituksella. Suositus
astui voimaan 22.12.2022. SAHKE2 on tietojarjestelmariippumaton ohjeistus, joka huomioi
tiedonhallintalain velvoitteet ja on Kansallisarkiston sahkoéisen asioinnin palveluun soveltuva

siirtorakenne. (Kansallisarkisto, 2023).

Metatiedoilla tarkoitetaan asiakirjan tai dokumentin tietoja. Niiden avulla voidaan hakea ja
rajata tietoja. Metatietoihin kirjataan esimerkiksi sailytysaika ja sopimuksen voimassaoloaika.
Metatietojen kirjaaminen asiakirjoille on syyta tehda huolellisesti sekd automatisoida toiminta
mahdollisimman pitkalle. (Liikearkistoyhdistys, 2018, s. 43). Julkishallinnossa metatietoja
madritetdan arkistolain ja SAHKE2-normin mukaan seka pakollisiksi etté vapaaehtoisiksi

(Liikearkistoyhdistys, 2018, s. 53).
Kuva 2. Mallikuva tiedonohjaussuunnitelmasta (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77)

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:77

Aineiston alkuperiisen kdyttitarkoituksen mukainen sdilytysaika

Toiminta Toimintaprosessin/ Tehtévin/tieto Tehtavin/ Siilytysajan Sdilytysajan peruste Sailytysajan Kansallisarkiston maraykset
prosessi tehtdvan kuvaus aineiston/ tietoaineiston/ pituus, alkuperdiseen laskentaperuste arkistoinnista sdilytysajan
tai tehtava asiakirjan asiakirjan vuosia kayttotarkoitukseen paattymisen jalkeen
nimeke madaritelma
paatads viranhaltijapaatds 10 TihL 2152k palveluksessaoloajan
tai muu paatos paattyminen
Palvelussuhdemuutokset esitys esitys 50 TihL 2152 k aslan ratkaisu
muutoksesta
suostumus henkilén suos- 50 TihL 2152 k aslan ratkaisu
tumus
paatds viranhaltijapaa- 50 TihL 2152k asian ratkaisu

tids tal muu paats
liitteineen
Palvelussuhteen paattyminen

Irtisanoutuminen ilmoitus irtisanoutumis- 10 TihL 2152k asian ratkaisu

ilmaitus
pdatds viranhaltijapaa- 50 TihL 2152 k aslan ratkaisu

tis / muu pidtds
{ paattymisilmoi-
tus tai vastaava
asiakirja

Ylla olevassa kuvassa on esimerkkina pieni osa henkiléstéhallinnon
tiedonohjaussuunnitelmaa arkistolaitoksen ohjeistuksen mukaisesti. Siitd nakyy

julkishallinnossa vaadittavat metatietokentat.

Lisatiedot



4.1 Asiakirja

Asiakirjalla tarkoitetaan joko kirjallista tai kuvallista esitysta, joka on kuunneltavissa tai
luettavissa tai muulla tavoin teknisin apuvalinein ymmarrettavissa. Se todistaa henkilon tai
organisaation toiminnasta ja on itsessaan lainvoimainen. Samoin asiakirjan muodostajana
voi olla jokin yhteiskunnallinen toimija. Dokumentilla taasen tarkoitetaan luonnoksia
asiakirjoista ja niitd voidaan viela muokata. Kun muokkausta ei enaa tehda, muodostuu
dokumentista asiakirja. (Liikearkistoyhdistys, 2018. s. 54-56).

Henkilostohallinnon asiakirjat muodostavat usein tietoaineiston. Silloin asiakirjoista
muodostuu joukko asiakirjoja, joka on sisalloltdan looginen kokonaisuus. Tallainen voi olla
esimerkiksi rekrytointiin liittyvista asiakirjoista muodostuva aineisto. Tietoaineistossa eri

asiakirjoilla voi olla eri sailytysaikoja. (Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 8).

4.2 Asianhallinta

Asianhallinta tai dokumentinhallinta tarkoittaa asioiden ja asiakirjojen tallentamista
asianhallintajarjestelmiin tai sahkoiseen arkistoon. Jotta asianhallinta on aukotonta, tulisi
kaikkien organisaatiossa kayttda samaa asianhallintajarjestelmaa. Silloin tieto on kaikkien
sitd tarvitsevien saatavilla kayttdoikeuksien rajoissa ja sailytettavissa asianmukaisesti.
(Liikearkistoyhdistys, 2018, s. 48).

Asianhallinnalla ohjataan asiakirjojen seka asioiden kasittelya ja ohjaamista koko niiden
elinkaaren ajan. Se maarittda prosesseja, joilla ohjataan valmistelua, paatdksentekoa ja

julkaisua seka arkistointia ja havittamista. (Kuntaliitto, 2016, s.2).

4.3 Asiakirjan elinkaari ja arkistointi

Asiakirjalle muodostuu aina elinkaari. Elinkaaren aktiivivaiheessa asiakirja on kaytossa ja
taman vaiheen jalkeen osa naista asiakirjoista voidaan havittaa. Passiivivaiheessa asiakirjaa
sailytetdan, mutta silla ei ole enaa tarvetta arkipaivaisessa toiminnassa. Osa asiakirjoista
voidaan havittda passiivivaiheen jalkeen. Loput dokumentit kuuluvat historialliseen
vaiheeseen, jossa asiakirjojen sailytys on pysyvaa. Tallaisia asiakirjoja on yleensa sellaiset,
joilla on merkitysta tutkimuksen tai kulttuurisen periman nakdékulmasta. (Henttonen, 2023, s.
36)



Asiakirjoille tulee maarittda sailytysajat. Silld huolehditaan, etta tarvittavat asiakirjat ovat
kaytettavissa niin kauan kuin on tarve ja taas toisaalta se, etta turhia asiakirjoja ei sailyteta
liian pitkaan. Sailytysaika maaritetaan tehtavaluokan ja asiakirjan tasolla
tiedonohjaussuunnitelmaan. Sailytysaikojen tulee perustua lakiin tai sdadoksiin tai
organisaation tarpeisiin. Sailytysajan laskentaperusteella tarkoitetaan sita hetkea tai
prosessin vaihetta, josta sailytysajan laskenta aloitetaan. (Liikearkistointiyhdistys, 2018, s.
100-102).

Osa asiakirjoista sailytetaan pysyvasti. Tama on eri asia kuin arkistointi. Pysyvasti
sailytettavat asiakirjat sailyvat alkuperaisessa kayttotarkoituksessaan. Pysyvasti
sailytettavalla asiakirjalla tulee olla peruste, joka voi olla esimerkiksi asiakkaan etujen,
oikeuksien ja velvollisuuksien todentaminen. Arkistoinnissa asiakirja siirretdan pois
alkuperaisesta kayttétarkoituksesta, mutta sité ei tuhota. Henkilétietoja sisaltavissa
asiakirjoissa kyse on yleensa pysyvasta sailyttamisesta eika arkistoinnista.

(Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 15, 17).

Tuhoamisella tarkoitetaan toimenpidetta, jonka jalkeen asiakirjaa ei ole enda mahdollista
palauttaa kayttdon. Myos luonnokset seka kopiot alkuperaisista asiakirjoista tulee tuhota heti
niiden kayttétarpeen paattymisen jalkeen. Paperisen arkiston tuhoaminen tulee tehda
polttamalla, silppuaminen ei ole riittadva keino tuhota asiakirjoja. Sahkodisessa
asianhallinnassa tuhoaminen voidaan tehda paallekirjoittamalla tai muulla teknisella toimella.

(Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:77, s. 16).

4.4 Tietoturva ja kayttooikeudet

Tietoturva on kaytantd, jolla pyritdan turvaamaan henkildn yksityisyyden suojaa, kuten
yksityisyys ja oikeusturva. Muita termeja, joita aihealueesta puhuttaessa kaytetaan, voivat
olla esimerkiksi tietosuoja tai digiturva. Tietoturvan perimmainen tarkoitus on henkilétietojen

kasittely oikeaoppisesti huomioiden yksityisyyden suoja. (Andreasson ym., 2023, s. 27-28).

Kayttdoikeudet sahkdiseen jarjestelmaan maaritetaan, aivan kuten maaritettaisiin oikeudet
siitd, kenella on paasy paperiarkistoon. Kayttdoikeuksilla voidaan rajata mm. salassa
pidettavan tiedon nakyvyytta kayttgjille. Myos arkiston havitysoikeudet tulee maarittaa. Usein
ne maaritetdan arkistonhoitajalle tai paakayttajalle. Havitysoikeudet tulee maarittaa erityisen
tarkasti ja vaikka asiakirjojen havitys on mahdollista tehda hyvinkin automaattisesti, tulisi
havitysluettelo silti tarkastaa aina inhimillisten virheiden varalta. (Liikearkistoyhdistys, 2018,
S. 44-45).



Kun tyontekijoiden henkilotietoja kasitellaan tydelamassa, tarvitaan siihen ohjeistus.
Tyontekija tekee henkilotietojen kasittelya sen mukaan, mita tydnantajan maarittelemien
tehtavien hoitamiseksi on valttamatonta. Tama ei aina perustu virka- tai tehtavanimikkeisiin,
vaan voi olla erikseen annettu tehtava. (Alapuranen ym. 2020, s. 4). Erityista huolellisuutta ja
kayttérajauksia edellytetaan tyontekijan terveydentilaa koskevista asiakirjoista, silla ne
kuuluvat arkaluonteisten henkil6tietojen luokkaan. Tyontekijalla on oikeus tietaa, ketka hanen

terveydentilaansa koskevia tietoja kasittelevat. (Alapuranen ym. 2020 s. 44—45).

Jarjestelmat keraavat asiakirjojen kasittelysta lokitietoa. Lokitiedoilla tarkoitetaan
tietojarjestelmien kaytdsta muodostuvaa raporttia. Sen avulla voidaan selvittaa teknisia

virheitd, mutta myo6s seurata tietojarjestelmien ja niiden sisaltéjen kayttdéa. (Finlex 906/2019).

Henkildrekisteri muodostuu aina, kun henkildsta kerataan tietoja tallennettavaksi.
Henkilérekisterin muodostuessa tulee sitéa kerdavasta tahosta rekisterinpitaja. Myds
tydnantajasta muodostuu tassa tilanteessa automaattisesti rekisterinpitaja, joka on
velvollinen noudattamaan lainsdadantda henkilétietolain mukaisesti. (Alapuranen ym., 2020,
s. 42-43).

5 Keskeinen lainsaadanto

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma on julkinen organisaatio, joten sita koskee samat
vaatimukset asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista kuin esimerkiksi kuntia, hyvinvointialueita ja

valtiota (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019).

Henkilbtietojen kasittelyyn tydelamassa vaikuttaa useat eri lait ja asetukset. Naita ovat
perustuslaki, tietosuoja-asetus, laki yksityisyyden suojasta tybelamassa, seka kansallinen
tietosuojalaki. Naiden lisdksi saatelya on maaritetty myos yhteistoimintalaissa,
palvelussuhdelaissa seka tyéterveyshuollon osalta tybterveyslaissa seka laissa potilaan
asemasta ja oikeudesta. Sdannodksia I0ytyy naiden lisdksi myds tydoikeudellisesta
lainsdadanndsta tydaikalaista, vuosilomalaista, tyéturvallisuuslaista seka tydtapaturma- ja
ammattitautilaista. Tyonhakija ei ole kasitteend maaritetty henkildtietolainsdadanndssa tai
tyolainsdadannossa, mutta tietosuoja-asetuksen ja lain yksityisyyden suojasta tydelamassa
katsotaan kattavan silti my6s hakijat, jotka eivat ole tydsuhteessa. (Alapuranen ym., 2020, s.
8-9).

Kansallisten lakien lisdksi ohjeistusta on antanut ILO, kansainvalinen tydjarjesto.

Ohjeistuksessa on otettu kantaa esimerkiksi alkoholi- ja huumausainetestaamisesta ja
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luottotietojen tarkastamisesta. Naita ohjeita on hyddynnetty lainsdadantda kirjattaessa.

(Alapuranen ym., 2020, s. 21).

Ty6suhteessa olevan tyontekijan tietojen keraamista ja kasittelya ei voida valttaa, silla myos
siihen vaikuttavat monet sdadokset. Tydsopimuslain mukaan tydnantajalle kuuluu oikeus
valvoa tyOntekijoita johto- ja valvontaoikeuden nojalla, seka oikeus suojella omaisuuttaan.
Oleellista on se, miten henkilGtietoja kerataan ja mita keratylla tiedolla tehdaan. (Alapuranen
ym., 2020, s. 9-10).

Vuonna 2001 tulivat voimaan yksityisyyden suojaan liittyvat kohdat tyélainsaadannéssa.
Naita ennen tyopaikoilla kasiteltavia henkilotietoja sdanneltiin ensin henkildrekisterilaissa ja

mydhemmin henkilbtietolaissa. (Alapuranen ym., 2020, s. 16).

5.1 Arkistolaki ja tiedonhallintalaki

Arkistolaki vuodelta 1994 maarittda arkiston muodostamisesta ja hallinnoimisesta keskeisia
asioita. Se maarittaa perustan asiakirjojen sailyttamisesta ja kaytosta. Lakia on paivitetty
vuonna 2016. (Finlex 831/1994).

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta vuodelta 2019 ottaa kantaa julkisen hallinnon
tiedonhallintaan ja ohjaa arkistolakia tarkemmin tiedonhallinnan jarjestamista, tietoturvaa ja
asianhallintaa. Naiden lisaksi se ohjeistaa tietoaineistojen muodostamista ja lokitietojen
keraamista. Tiedonhallintalaki edellyttaa julkisia organisaatioita, kuten valtion organisaatioita,
kuntia ja kuntayhtymia kayttamaan sahkoisia menetelmia tiedonhallintaan. Se maarittaa, etta
organisaatiolla on oltava tiedonhallintamalli. Tiedonhallintamalli ottaa kantaa organisaation
toimintaprosessien kirfjaamisen kaytantdihin, tietovarantojen ja tietojarjestelmien rekisteriin
seka tietoturvallisuuteen ja arkistointiin seka tuhoamiseen liittyvat kaytanteisiin. (Finlex
906/2019).

Arkistolain liséksi ohjeistuksia ja sdaddksia paivitetdan Tiedonhallintalautakunnan ja
Kansallisarkiston ohjeistuksilla. Tiedonhallintalautakunta on valtiovarainministerion nimeama
tydryhma, joka nimitetdan nelivuotiskaudeksi kerrallaan. Tiedonhallintalautakunta ottaa
kantaa tiedonhallintalain toteuttamiseen ja edistda omalla ohjeistuksellaan tiedonhallintaa ja
tietoturvallista tapaa menetelld. (Valtiovarainministerid, Tiedonhallintalautakunta, 2024).
Kansallisarkisto on antanut mm. maarayksen asiakirjojen sahkoisesta tallentamisesta ja

ohjeistaa ja koordinoi asiakirjahallintoa ja asiakirjojen arkistointia. Tiedonhallintalaki ja
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arkistolaki ovat osittain ristiriidassa, mutta arkistolain paivittdminen on viela kesken.
(Kansallisarkisto 2024).

5.2 Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa on tullut voimaan vuonna 2004. Laissa otetaan
kantaa perustuslakia tarkemmin tyoeldamassa huomioitavista asioista, kuten henkil6tietojen
keraamisesta, kerddmisen tarpeellisuusvaatimuksesta seka testaukseen ja valvontaan
liittyvista asioista. Ensi sijassa kerattava tieto on tultava tydntekijalta itseltdan ja tiedot, joita
kerataan, on tarpeellisuusvaatimuksen mukaisesti oltava tydsuhteeseen nahden tarpeellisia.
(Finlex 759/2004).

Terveydentilaa koskevien tietojen kasittelyssa tulee olla erityisen huolellinen. Tietoa saa
kasitelld vain tydnantajan erikseen tehtdvaan nimetyt henkilét ja tydnantajan tulee maarittaa,
etta terveystietojen kasittely kuuluu heidan tybtehtaviinsa. Tietoja saa kasitella vain siina
maarin, kuin se esimerkiksi sairausajan palkanmaksun vuoksi on tarpeellista. Asiakirjat,
joiden sisallossa kasitellaan terveydentilaa koskevia tietoja, tulee poistaa valittomasti, kun

niiden kasittelylle ei ole enaa perustetta. (Finlex 759/2004).

6 Menetelmakuvaus

Palvelumuotoilu voidaan ajatella toimintana, jonka kautta saadaan palvelut ndkyvaksi niin,
ettd ne kohtaavat myos asiakkaiden tarpeet. Siind huomioidaan seka taloudelliset,
sosiaaliset ja ekologisesti kestavat nakdkulmat. Oleellista on huomioida kokonaisuus ja se
tulee pitda mielessa koko suunnittelun ajan. Palvelumuotoilun tavoitteena on saada
asiakkaalle mahdollisimman hyva kokemus saamastaan palvelusta. Palvelumuotoilua
tehtaessa tulee mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ottaa asiakas mukaan suunnitteluun,

silla se lisaa sitoutumista. (Tuulaniemi, 2011, s.25-28).

Palvelumuotoilussa kerataan tietoa haastatellen ja havainnoiden. Taman pohjalta pyritaan
ymmartamaan keskeiset ongelmat ja tarpeet. Ratkaisut tehdaan niin, ettd ongelmat saadaan
poistettua. Kayttajien tarpeiden ohessa huomioidaan myds tekninen toteutettavuus. (Koivisto
ym., 2019, s. 50-51).

Palvelumuotoilua voidaan tarkastella niin sanotun tuplatimantin kautta. Sen mukaan aluksi

tunnistetaan ja maaritetdan ongelma, joka muodostaa ensimmaisen timantin. Toisessa
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timantissa kehitetdan ja ideoidaan sekd muodostetaan ja tuotetaan ratkaisu ongelmaan.
Tuplatimantin toimintamallin on kehittanyt brittildinen Design Council vuonna 2005.
Ensimmaisessa vaiheessa kerataan tietoa esimerkiksi haastattelemalla, toisessa vaiheessa
haastattelun tiedot analysoidaan ja maaritetdan ongelma. Toisessa timantissa ideoidaan ja
kehitetdan ratkaisuja tunnistettuun ongelmaan ja viimeisessa vaiheessa tuotetaan ja
testataan ratkaisuja. (Koivisto ym., 2019, s.42—46).

Kuva 3. Tuplatimantti (Design council, n.d.)

Ylla oleva Design coucilin tuplatimantti kuvaa vaiheiden etenemista, discover = 16ytaa,

define= maarittaa, develop = kehittaa, deliver = toimittaa.

7 Toteutus

Opinnaytetydssani menetelmana kaytetaan palvelumuotoilua. Asiakkaana tydssani ovat
oman organisaationi henkiléstdéhallinnon tyéntekijat. Henkildstohallinnossa tyéskentelee
henkilostopaallikkd ja henkildstosihteeri. He tulevat olemaan lopullisen tuotteen paaasialliset
kayttajat (mydhemmin henkildstdhallinto). Samalla he toimivat projektissa asiantuntijoina,
silla heillda on henkildstohallinnon asiakirjojen muodostumisesta paras ja ajantasaisin tieto.
Lisaksi projektiin osallistuu omasta organisaatiosta itseni lisdksi teknologiapaallikkd, joka
omalta osaltaan vastaa teknisesta kehittamisesta ja tarkastelee esimerkiksi rajapintojen
mahdollisuuksia. Hallintosihteeri vastaa koko organisaation tiedonohjaussuunnitelmasta seka
sen ja arkistoinnin toteuttamisesta. Yhtymajohtaja valvoo viime kadessa arkistoinnin

toteutusta ja asiakirjahallinnon asianmukaisuutta seka tekee viranhaltijana hankintaan
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liittyvat paatdkset. Projekti toteutetaan yhteistydssa Kosilan kanssa, jonka kautta kaytdssa

oleva M-Files jarjestelma on hankittu.

7.1 Alkuhaastattelu ja suunnittelu

Opinnaytetydssani tein taustatutkimuksen haastattelemalla henkiléstohallinnon edustajia
ennen varsinaisen projektin aloitusta. Nain sain selvitettyd ongelman, joka vaati ratkaisua.
Haastattelu toteutettiin kevaalla 2024 ja toteutettiin vapaamuotoisesti keskustellen, jotta sain

kasityksen nykyisista toimintatavoista ja haasteista.

Haastattelussa kysyttiin muun muassa seuraavia asioita:

o Mitd koetaan haasteeksi nykyisessa toimintatavassa?
o Millaisia arkea helpottavia toimintoja henkiléstohallinto toivoo?
o Mika olisi henkiléstdhallinnon osalta tavoiteaikataulu kayttéonotolle?

o Mitka ovat keskeisimmat arjessa kasiteltavat asiakirjat ja tyonkulut?

Tassa haastattelussa nousi esille henkilostohallinnon arkea haittaavana ongelmana se, etta
asiakirjat ovat paperisena tyopaikalla ja etatoissa tai pois omalta tyopisteelta ollessa niita ei
ole mahdollista tarkastaa. Koska henkildstohallintoon kuuluvia tyéntekijéita on

organisaatiossa vain kaksi, myds paasy paperisiin asiakirjoihin on rajallinen.

LHKK:n strategiaan vuosille 2023-2025 on kirjattu tavoitteeksi teknologian hyddyntaminen
toiminnassa. Lisaksi strategiaan on nostettu henkildston tydtapojen ja tydymparistdjen
tukeminen teknologian avulla. Henkiléstéhallinnon toimintojen digitalisoinnilla ja
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin siirtdmiselld sdhkodiseen muotoon pystytdan vastaamaan

my0s strategian tavoitteisiin.

Hallintosihteerin ndkdkulmasta arjen toiminnan haasteiden seka strategisten painopisteiden
lisdksi ongelma on, etta tiedonhallinta- seka arkistolain vaatimusten noudattamista ei ole

nykyisilla kaytanteilla mahdollista tayttaa.

Haastattelun perusteella keskeisin tarve oli saada asiakirjat sahkdiseen muotoon ja siten
myos arkistointi sahkoiseksi. Taman pohjalta projektiryhma 1ahti tekemaan maarittelya seka
ideoimaan mahdollisia toteutusmuotoja. Projektiryhmalla seka henkilostohallinnolla oli
ajatuksena, etta luodaan kokonaan oma dokumenttivarasto ja arkisto pelkastaan

henkildstohallinnon asiakirjoille, vaikkakin M-Filesiin on kayttdoikeuksin mahdollista tehda
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rajauksia paasyyn erityyppisiin dokumentteihin. Talla haluttiin edelleen korostaa asiakirjojen
arkaluontoisuutta. Samalla maarittelyssa todettiin, etta tiedonhallinnan kokonaisuuden
kannalta on jarkevaa, etta yksi ainoa tiedonohjaussuunnitelma (TOS) ohjaa asiakirjojen
sijoittumista. Toiveena oli, etta uutta henkildstéhallinnon asiakirjojen dokumenttivarastoa
paasisi kayttdmaan asiakirjojen tallentamiselle uuden lukuvuoden alkaessa. Tama
tarkoittaisi, ettd elokuussa 2024 aloittavien tyéntekijdéiden tiedot olisivat vain sahkoisessa

muodossa.

Maarittelyssa todettiin myos, etta osa asiakirjoista on tarpeen tallentaa seka tulevaan
henkiléstéhallinnon tietovarastoon etta jo olemassa olevaan hallinnon tietovarastoon. Tama
sen vuoksi, etta tiedonohjaussuunnitelman nakokulmasta eheyden sailymiseksi kyseinen
asiakirja olisi hyva nakya henkildstdhallinnon varastossa, mutta on sisalléltdan sellainen
yleisluonteinen asiakirja, joka olisi hyva 16ytya myds jo olemassa olevasta hallinnon
tietovarastosta kuntayhtyman paatdksenteon vuoksi. Esimerkiksi tallainen asiakirja voisi olla
tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma, joka kasitelldan ja hyvaksytaan
yhtymahallituksessa ja -valtuustossa. Tahan tarvitaan siis tydkalu, jolla asiakirjoja voidaan

ohjata ja linkittdad myds eri asiakirjavarastojen valilla.

Lisdksi haastattelun perusteella henkildéstdhallinnolla oli toive saada tydntekijat ns.
prosessimalliin, jolloin erilaisia tehtdvanantoja tydntekijan aloittaessa tai lopettaessa tulisi
mahdollisimman automattisesti hoidettavaksi. Nain tehtavanantoja voitaisiin myos antaa
henkiléstohallinnon ulkopuolelle, kuten ICT-osastolle tyévalineiden varaamiseksi ja
luovuttamiseksi. Sahkdinen allekirjoitus on keskeinen osa suunnittelua, koska asiakirjan
sailyttaminen ainoastaan sahkoisessa arkistossa edellyttdd sahkadista allekirjoitusta
asiakirjalla. Naiden keskeisten tarpeiden perusteella Iahdettiin tekemaan

projektisuunnitelmaa toteutuksen aloittamiseksi.

7.2 Ensimmainen kehitysvaihe

Ensimmainen kehitysvaihe aloitettiin projektiryhman kokoontumisella ja tydn suunnittelulla
loppukevaalla 2024. Heti alkuvaiheessa projektiryhmassa todettiin, ettéd kesélomien vuoksi
alun perin suunnitellusta aikataulusta jouduttiin joustamaan. Tiedettiin, etta elokuun alkuun ei
ehditd saamaan valmista ja kouluttamaan kayttajia. Samoin todettiin, etta resurssien vuoksi
on rajattava toteutuksesta nyt isommat tyonkululliset prosessit pois ja siirrettava ne
myodhempaan jatkokehityksen vaiheeseen. Suunnittelussa lahtdkohtana onkin se, etta
varasto ei ole valmistuessaan ja kayttoon otettaessa lopullinen, vaan sen kehitysta jatketaan

edelleen.
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Ensimmaisessa kehitysvaiheessa luotiin testivarasto. Testivarastoon saatiin suuri osa
toiminnallisuuksista ja tietojen siirtoa paastiin testaamaan kesalomien jalkeen elokuussa.
Tiedot siirtyvat jatkossa automaattisesti jopa useita kertoja paivassa opiskelijahallinnon
jarjestelman ja henkiléstohallinnon varaston valilla. Uusi tyontekija perustetaan
opiskelijahallinnon jarjestelmaan ja henkildén perustiedot siirtyvat sielta automaattisesti
henkildstohallinnon varastoon. Sielld niitd voidaan tarpeen mukaan rikastaa. Rikastamisella
tarkoitetaan tietojen lisaamista lahdejarjestelmasta tulevan tiedon paalle joko manuaalisesti
tai toisen lahdejarjestelman tiedoilla. Talla toimintamallilla varmistetaan se, etta tietoja ei
tarvitse paivittaa jokaiseen jarjestelmaan erikseen. Opiskelijahallinnon jarjestelma toimii niin
sanotusti Masterina, ja kun tydntekijan tietoja paivitetdan sinne, paivittyvat ne sen jalkeen
automaattisesti myos henkilostohallinnon asiakirjahallintajarjestelmaan. Masteriksi valikoitui
alkuvaiheessa opiskelijahallinnon jarjestelma, silld koko henkildkunta on luotu kyseiseen
jarjestelmaan. Sieltd oli olemassa myo6s valmiiksi rajapinnat jarjestelmien valilla, joita
pystyttiin ketterasti hyddyntdmaan. Tietojen rikastaminen on jarkevaa tehda kuitenkin
henkildstdhallinnon varastossa, silla tietoa esimerkiksi tyévalineista tai kulkuoikeuksista ei ole

jarkevaa vieda opiskelijahallinnon jarjestelmaan.

Tybsopimuksen allekirjoitusta varten on mahdollista luoda uusi tyéntekija myds suoraan
henkildstohallinnon asiakirjavarastoon ja myéhemmin liittda siirtyvat tiedot yhteen. Nain
toimitaan, jos henkilon tietoja ei syysta tai toisesta ole viela tallennettu opiskelijahallinnon
jarjestelmaan ja tiedot eivat nain ollen ole viela jarjestelmien valilla siirtyneet. Henkilonumero
tulee olemaan henkildn erottava tieto lopullisessa jarjestelmassa, silla esimerkiksi
henkilétunnuksen tuomista jarjestelmaan ei pidetty jarkevana. Tama perustui kahteen
asiaan, ensinnakin nykyiselldan henkilétunnusta ei ole tuotu opiskelijahallinnon jarjestelmaan
ja sen saaminen olisi edellyttdnyt myds muutoksia siihen. Toiseksi henkilétunnuksen
kayttamista yksildivana tietona ei koettu tarpeelliseksi, koska tyontekijalle muodostuu
yksilollinen henkildnumero jo palkkahallinnon jarjestelmaan, ja kyseistd numeroa voidaan

kayttaa yksildivana tietona myds asiakirjahallinnon varastossa.

7.3 Demon esittely henkilostohallinnolle

Syyskuun alussa testiversiota esiteltiin toimittajan ja projektin vastuuhenkildiden toimesta
henkildstéhallinnon edustajille. Jarjestelma ei ole ollut aiemmin kaytéssa kyseisilla henkil6illa

muissa tyotehtavissa, joten kayton esittely aloitettiin perusasioista.
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Demoesityksen yhteydessa keskusteluun nousi kayttdoikeudet ja niiden rajaamiset. Taman
lisaksi todettiin, ettd osa tydn nykyisista kaytannoista on jarkevaa selvittda samalla, jotta

tydvaiheita voitaisiin samalla selkeyttaa.

Allekirjoitusprosessin siirto sahkdiseen muotoon paatettiin ottaa kayttoon valittomasti, vaikka
se ei viela asiakirjahallinnon jarjestelman puolesta olekaan toiminnassa kuin testivarastossa.
Asiakirjat voidaan kuitenkin lahettaa asianosaisille sahkdisesti allekirjoitettavaksi myos
suoraan ja tallentaa ne jalkikateen uuteen henkildstdéhallinnon asiakirjavarastoon. Silla, etta
nyt siirrytaan valittdbmasti kayttamaan jo sahkoista allekirjoitusta, mahdollistetaan, etta
kyseiset asiakirjat voidaan tuoda tuotantovarastoon sen valmistuttua ja niiden arkistointi on
mahdollinen sahkdisessa muodossa. Ne olemassa olevat asiakirjat, joissa on kasin kirjoitettu

allekirjoitus, tulee joka tapauksessa arkistoida paperisena.

Todettiin, ettd ennen varsinaisen dokumenttivaraston kayttéonottoa tulee selvittaa
kayttdoikeudet ja muutamia toiminnallisia korjauksia. Demon yhteydessa keskusteltiin myds
jo olemassa olevien asiakirjojen digitoimisesta. Kayttdvarastoon on jatkossa hyva vieda
olemassa olevista asiakirjoista skannaamalla sellaiset asiakirjat, joiden tarvetta saattaa
etatdissa tulla vastaan, vaikka niiden havittaminen paperisessa muodossa ei suoraan
digitoimisella olekaan mahdollista. Digitoimisen osalta tyd jaa viela odottamaan, silla se vaatii
asiakirjojen perkaamista ja tarkempaa tarkastelua TOS:n maaritysten tayttdmisen osalta.
Tavoiteaikatauluksi tuotantovaraston kayttdonotolle ajateltiin vuoden 2024 loppuun

mennessa.

7.4 Kayttooikeusmaarittely

Kayttdoikeusmaarittelya tehtiin ensin keskustelemalla henkildstohallinnon tydntekijoiden
kanssa. Seuraavaksi haastattelin organisaation johtoa, jolloin maaritettiin tarkemmin
tydnkuviin liittyvia kayttdoikeuksia. Haastattelussa sovittiin seuraavat keskeiset asiat.
Ensisijainen kayttajaryhma on henkildéstopaallikdn ja henkildstésihteerin muodostama HR-
tiimi. LHKK:lla esihenkilotehtavat on keskitetty viidelle johtotiimin jasenelle. Johtotiimi
luonnollisesti tarvitsee esihenkildbaseman vuoksi kayttdoikeudet jarjestelmaan. Paadyttiin
kuitenkin siihen, etta johtotiimissa tehdaan myos rajauksia kayttdoikeuksiin riippuen

tydnkuvasta. Myos sijaistukset johtotiimin kesken otettiin huomioon suunnittelussa.

Paakayttajan roolista ja tehtavista keskusteltiin ja todettiin sen olevan ensisijaisesti tekninen.
Henkilostohallinnon dokumenttivarastoa ei kuitenkaan haluta rajata nykyisilta paakayttajilta

piiloon, koska tavoitteena on edelleen jatkokehittdd koko asianhallintaa ja henkildstdhallinon
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dokumenttivarasto ja arkisto ovat siina keskeisessa osassa. Lokitietojen seurannan

kehittaminen tulee kuitenkin ottaa tyon alle.

7.5 Toinen kehitysspurtti

Aiemmin jarjestetyn demon seka kayttdoikeusmaarityskeskustelujen jalkeen todettiin, etta
rajauksia varten tarvitaan ohjelman henkilGtietokortille viela liséa yksiloivia tietoja, jotka
lisattiin jarjestelmaan. Tallainen tieto oli esimerkiksi tieto tyontekijan esihenkilosta.

Kayttdoikeus maarittyy siis jatkossa sen mukaan, kuka henkilélle on maaritetty esihenkiloksi.

Testikayttdoon oli jarjestelmatoimittaja suunnitellut myos harjoitustapauksia, joiden avulla
toiminnallisuuksien testaaminen onnistuu paremmin. Testitapauksiin oli suunniteltu
esimerkiksi lokitietojen tarkastamiseen ja sahkdiseen allekirjoitukseen liittyvia
toiminnallisuuksia. Lokitietojen seurannasta on tehty lapinakyvaa ja kaikki kayttdoikeuden

omaavat pystyvat seuraamaan myos lokitietoja.

7.6 Tuotantovaraston kayttoonotto ja koulutus

Tuotantovaraston tekniset taustat saatiin kuntoon syysloman jalkeen. Talldin varsinaiseen
tuotantovarastoon siirrettiin henkiloston perustiedot seka sahkdisen allekirjoituksen vaatimat

taustatiedot. Tuotantovarasto oli tdssa vaiheessa valmis kayttdonotettavaksi.

Koulutus jarjestettiin henkildstdhallinnolle marraskuun alussa. Koulutus toteutettiin kokonaan
omana tydna. Tassa ajatuksena oli, ettd myos jatkossa koulutusvastuuta siirretdan
paakayttgjille. Koulutusmateriaali saatiin siis nain myos taysin raataloitya tarpeeseen.
Koulutusmateriaali rakennettiin Confluence-tyétilaan, jossa sen paivittdminen onnistuu
helposti ja sinne ohjaava linkki nayttaa aina ajantasaisen tiedon. Esimerkiksi PowerPointilla
tehtyjen ohjeiden paivittdminen olisi ty6lasta, kun jarjestelmaa on tarkoitus jatkokehittaa ja
sen my6ta myds osa toiminnallisuuksista saattaa muuttua tai paivittya. Myds ohjeistuksen

lisdaminen onnistuu jatkuvasti, kun tarvetta uusille ohjeille tulee eteen.

Koulutuksessa kaytiin 1api paapiirteet toiminnallisuuksista ja esiteltiin vield uudestaan
jarjestelman kayttoa. Koulutuksen ohessa todettiin, etta tarvetta tulee varmasti myos sille,
ettd yhdessa paakayttajien kanssa tehdaan ensimmaiset toiminnot. Testiasiakkaita on
jarjestelmaan luotu, jotta heille on mahdollista turvallisesti vieda asiakirjoja ja kokeilla

allekirjoituksen toiminnallisuutta.
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8 Johtopaatokset

Pyysin palautteita projektin etenemisesta ja toteutuksesta eri tahoilta. Yhtymajohtajan
palautetta pyysin seka raporttiin ettd koko kuntayhtyman nakdkulmasta, Kosilan
projektipaallikon seka hallintosihteerin palautetta projektin toteutuksen nakdékulmasta ja

henkildstohallinnon palautetta kayttajien nakdkulmasta.

Yhtymajohtajan palaute: "Tydssa on toimiva rakenne. Keskeinen taustatieto ja organisaation
tarpeet kehittdmisen nakdkulmasta on kuvattu. Tyd on myds kiinnostava ajankohtaisuutensa
vuoksi. Kehittamisprojektin myota kuntayhtyman henkildstohallinto viedaan lain vaatimalle
tasolle ja se helpottaa johdon ja henkiléstohallinnon tyéta olennaisesti. LHKK:n
nakokulmasta tyon ajoitus on erinomainen, juuri tata tietoa ja kehittdmispanosta tarvitaan
juuri nyt. Tekijan kiinnostus ja aiheen merkitys ammatillisesti nakyvat tekstissa ja projektin
kaytannon toteutuksessa. Kehittamismyodnteisyys, jamakka projektin eteenpain vienti ja visio

lopputuloksesta kannattelevat osin haasteellisessa aikataulutuksessa ja resursoinnissa.”

Henkiléstohallinnon palaute: "Henkildstdéhallinnon tavoitteena on ollut asiakirjojen parempi
saavutettavuus ja helppokayttoisyys. Halusimme myds varmistaa tietosuojan paremman
toteutumisen. Maarit Niittymaki on ottanut sahkoisen arkiston kehittamisesta ja
perustamisesta tayden vastuun. Lopputulos vastaa tarpeeseemme ja tulee helpottamaan
tulevaisuudessa dokumenttien hallintaa ja nopeuttamaan tiedonhakua. Manuaalinen tyd
vahenee ja tietoturva paranee. Sahkdiset arkistot ovat helposti saavutettavissa mista
tahansa, mika tukee etaty6ta ja parantaa tiedon saatavuutta organisaation sisalla. Olemme
saaneet tietovaraston kayttdéon kattavan perehdytyksen ja olemme Kiitollisia, ettd meilla on

tuki l1ahella jatkossakin.”

Hallintosihteerin palaute: "HR-varaston kayttédnottoprojekti oli alusta asti hyvin suunniteltu,
selked ja jokaista projektissa olevaa kannustava seka kaikin puolin ammattitaidolla vedetty.
Jokainen projektissa tiesi vastuualueensa, tehtavanjako oli selkea, kokonaisuus pysyi hyvin
Maaritilla hallinnassa ja matkan varrella vastaan tulleet kysymykset kasiteltiin ja ratkaistiin

nopeasti. Toiminta oli siis kaikin puolin sujuvaa. Hienoa tyota!”

Kosilan projektipaallikon palaute: "LHKK:n projektipaallikko ja projektiryhma onnistuivat hyvin
projektin vaiheistuksessa ja maarittelyssa. Toiminnallisten vaatimusten maarittelyssa
huomioitiin loppukayttgjien tarpeet. Vaatimuksia paastiin testaamaan ketteran kehityksen
ansiosta aikaisessa vaiheessa. Projektiryhma kaytti riittavasti aikaa testaamiseen ja nosti

esille testihavainnot sekad korjausehdotukset. Projektiryhmassa ymmarrettiin tilaajan
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resurssien vaikutus projektin etenemiseen. Toimittajan nakokulmasta projekti onnistui

tavoitteiden mukaisesti ja yhteisty6 projektipaallikén seka tekijaryhman kesken oli sujuvaa.”

Valmiina tuotoksena saatiin aikaan melko hyvin alun suunnitelman tayttava asiakirjanhallinta
ja arkistointi. Talla varmistetaan asiakirjojen oikeanlainen sailytys ja arkistointi
tulevaisuudessa seka varsinainen paatavoite, eli asiakirjojen joustavampi
kayttdmahdollisuus. Alun toiveista jouduttiin jattdmaan osa toiminnallisuuksista pois, mutta
toisaalta on parempi tehda kehitystyota eteenpain vasta, kun henkiléstdéhallinnon
tyontekijoilla on jonkin verran kayttékokemusta. Lisatoiminnallisuuksien lisddminen onnistuu
jarjestelmaan kuitenkin melko joustavasti, mutta jo tehtyjen toiminnallisuuksien purkaminen

ja uudelleen suunnittelu on haastavampaa.

Tyonkululliset prosessit jouduttiin jattdmaan tadssa vaiheessa pois. TAma vaatisi isomman
perkauksen siitd, miksi esimerkiksi tydntekijaa ei kirjata jo etukateen jarjestelmiin, jotta
henkildnumero voisi olla voimassa jo tydntekijan aloittaessa. Tydntekijan aloittaessa useampi
eri toimija, kuten ulkoistettu palkanlaskenta, vaikuttaa tdhan kokonaisuuteen. Sen vuoksi talla
aikataululla todettiin, ettd on selkedmpaa jattaa tama viela tuleviin kehitystdihin. Oli myds
oleellista saada kokonaisuus mahdollisimman pian tuotantokaytté6n, koska tiedossa oli, etta

vasta todellisessa kaytdssa tulee enemman palautetta ja uusia kehittamistarpeita esiin.

Vaikka varsinaiset prosessit jouduttiin jattdmaan pois, on niitd saatu hyvin korvattua
alkuvaiheessa manuaalisemmilla toiminnoilla. Jarjestelmaan tehtiin perustietoihin kenttia,
joilla prosesseja voidaan seurata tydsuhteen eri vaiheissa. Myos tehtavanantojen tekeminen

onnistuu. Kenttien lisaaminen ja muokkaaminen onnistuu myos jatkossa omana tyona.

Uusien tyontekijoiden kaikki asiakirjat on jatkossa mahdollista vieda suoraan sahkoiseen
tietovarastoon ja arkistoon. Tulevaisuudessa myos voimassa olevien tydsuhteiden
asiakirjojen digitoiminen on ajankohtaista. Jatkokehitykseen tunnistettuja asioita on ainakin
tydnkulkujen automatisointi. Viranhaltijapaatoksissa arkistointiin ohjaus tulee myds
huomioida tulevissa kehitysvaiheissa, jotta manuaalinen tyo sen osalta helpottuu ja
varmistetaan tietojen eheys. Tavoitteena on jatkossa saada rakennettua lisaa automaatioita,
jotta arjen tyd helpottuu ja samalla riski inhimilliselle virheelle saadaan minimoitua. Jotta
jatkokehitysta paastaan tydstamaan, tulee myos aloittaa laajempi selvitystyd prosesseista.
Henkiléstohallinnon tydnkuluista tulisi selvittda sellaisten toimintojen digitalisointi, joilla
voitaisiin yhdenmukaistaa toimintatapoja ja sdastaa tydaikaa. Toimintojen siirtdminen

sahkdiseen muotoon myds helpottaa asiakirjojen arkistointikelpoisuutta edelleen laajemmin.
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Projektiryhman toiminta oli sujuvaa. Yhteisend kommunikaatiopaikkana on jatkuvassa
kaytéssa oma Teams-kanava, jossa kaytiin jatkuvaa viestien vaihtoa. Sinne myds kirjattiin
muistioita palavereista. Varsinaiset projektipalaverit pidettiin Teamsissa joka toinen viikko
taman projektin osalta, mutta valiviikoilla oli myds mahdollista akuutteja asioita hoitaa toisen
projektin palaverien yhteydessa. Koska projektipalaverit olivat paaasiassa teknisia ja
hallinnollisia asioita koskevia, pidettiin ne pienella porukalla ja erikseen kutsuttuna
henkiléstohallintoa varten. Saanndllisiin projektipalavereihin osallistui projektipaallikko
Kosilalta, ja itseni lisaksi teknologiapaallikko ja hallintosihteeri LHKK:Ita. Tama osoittautui
my0s toimivaksi, vaikkakin jalkeenpain pohdin, etta jokin kanava viestimiseen
henkildstohallinnon kanssa kehityksen vaiheista olisi ollut hyva. Ajatuksena oli alkuun, ettd
tapaamme saanndllisesti, jotta asioita voidaan kayda lapi, mutta todellisuudessa aikataulujen
yhteensovittaminen osoittautui haasteelliseksi. Yhtymajohtajaa projektin etenemisesta
tiedotettiin erikseen ja hanta konsultoitiin tietyissa kysymyksissa. Projektiyhteistyé Kosilan

kanssa toimi hyvin ja aikataulua saatiin kesalomien jalkeen kirittya hyvin kiinni.

9 Pohdinta

Projektin eteneminen oli sujuvaa. Aikataulut ja joka toinen viikko pidetyt palaverit toivat
projektille strukturoidun rakenteen. Tyonjako projektitiimilla oli selkea. Tiedonkulku
projektiryhman kesken oli myds joustavaa ja kaytdssa ollut Teams-kanava mahdollisti
reaaliaikaisen reagoinnin tilanteisiin. Projektin eteneminen ei aiheuttanut muutosvastarintaa,

silla projektin tuotos oli ennalta jo toivottu.

Viestinta on keskeinen osa projektin onnistumista. Projektiryhma oli tietoinen projektin
etenemisesta koko ajan, mutta parannettavaa projektissa olisi ollut tiedottamisen
kehittdminen. Helposti keskittyy omaan tekemiseen ja ei huomaa pitda asianomaisia
tarpeeksi ajan tasalla. Tahan olisi voinut ajatella tueksi esimerkiksi jonkun viestikanavan
Teamsissa, jolloin my6s kysymykset toiminnoista olisi jaanyt sinne yhteen paikkaan. Nyt niita
kysyttiin kasvokkain, valilla Teamsin pikaviestikeskustelussa ja valilla sédhkopostilla.
Viestintasuunnitelman laatiminen olisi ehka ollut myo6s jarkevaa. Vaikka projektin tekija- ja
asiakasryhma olivat pienia ja alusta asti selkeita, olisi viestintasuunnitelma tukenut projektin

vaiheista tiedottamista seka henkilostohallinnon etta yhtymajohtajan suuntaan.

Omiksi vahvuuksiksi projektin etenemisen kannalta nden oman vahvan halun vieda asioita
eteenpain, seka sen etta tarvittaessa pystyn tekemaan nopeita paatoksia. Odotan myos

tiimilta sitoutumista tekemiseen ja sen vuoksi koen, etta pieni projektirynma toimi
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tehokkaasti. Haasteeksi se kuitenkin muodostuu, kun kaikki projektiryhmaan kuuluvat ovat

osallisina myds muissa kehittamisprojekteissa ja -hankkeissa.

Aiemmin olen huomannut haastavaksi itselleni tehtavien delegoimisen. Tassa projektissa
kuitenkin kaikkien roolit olivat alusta asti selvat, joten erillistd delegointia tehtavien
jakamiseksi ei tarvinnut tehda. Tama helpotti tehtavien hallintaa seka paransi

stressinsietokykya.

Oma roolini projektissa oli projektipaallikén roolin mukainen. Kokonaisuuden hallinta ja
epaselvien asioiden selvittaminen olivat keskeisia. Testaamisen ja kouluttamisen osalta,
seka koulutusmateriaalin laatimisesta olin paavastuussa. Ratkaistavaksi tuli esimerkiksi se,
missa vaiheessa on jarkevaa lahted jalkauttamaan toteutusta kaytantéon ja kuinka pitkalle
hiotaan valmiiksi yksityiskohtia. Naen jarkevaksi ratkaisun, etta tuote paatettiin tuoda

kayttédn mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

Jatkotyodstamista vaaditaan edelleen ja koen vahvasti vastuuta asioiden kehittdmisestd myds
tulevaisuudessa. On ollut hienoa paasta suunnittelemaan toteutusta alusta alkaen ja samalla
visioiden mahdollisuuksia. Keskidssa on kuitenkin huomioitava myds resurssit. Seuraavina
askeleina tulee kayda lapi tarkemmin nykyisia tydnkulkuja ja prosesseja. Naiden tydstdminen
aloitetaan yhdessa johtotiimin ja henkiléstdhallinnon kanssa. Sen jalkeen tullaan tekemaan
tydnkulkujen siirtamista digitaaliseksi, suoraan M-Filesin sisdan kaikilta osin, mika on
mahdollista ja toiminnan kannalta jarkevaa. Koen, etta jarjestelman kayttdonotto on
ensimmainen pieni askel siihen suuntaan, mihin voimme tyéta helpottavia toiminnallisuuksia
vieda. Tama vaatii kuitenkin jatkuvaa, pitkajanteista kehittamista seka avointa
vuorovaikutusta, jotta tulevaisuuden tarpeet voidaan asettaa kehitystydssa aikajanalle.
Tulevaisuudessa on myos hyva selvittaa, toimisiko henkildsto- ja palkkahallinnon jarjestelma

Masterina nykyisen opiskelijahallinnon jarjestelman sijaan.

Saamani palautteet vahvistivat omaa mielikuvaani siita, etta projekti saatiin toteutettua

suunnitellusti.
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Liite 1. Aineistonhallintasuunnitelma

1. Aineiston kuvaus

¢ Aineiston tyyppi: Haastattelut

¢ Aineiston keraaja: Maarit Niittymaki

¢ Aineiston keraysaika:
12.3.2024 henkildstohallinto
10.9.2024 yhtymajohtaja

e Aineiston koko:
Haastattelussa 12.3. on ollut mukana henkildstopaallikkd ja henkildstdsihteeri,
haastattelun kesto 1,5 h.

Haastattelussa 10.9. mukana yhtymajohtaja ja kesto 0,5h.

2. Aineiston keruu ja kasittely

Haastattelut suoritetaan kasvotusten palaverimuotoisena ja niista on kirjattu

palaverimuistiot

3. Aineiston sailytys

Haastatteluaineistoa sailytetdan projektin tyétilassa projektin ajan seka vuoden ajan

projektin paattymisen jalkeen. Taman jalkeen tiedot havitetdan.

4. Aineiston jakaminen ja kayttd

Kayttdoikeudet:

o Muistiinpanoja kaytetaan jatkossa tulevien kehityskohteiden suunnitteluun
o Kayttdoikeus muistiinpanoilla on tuleviin projekteihin osallistuvilla, aineisto ei ole

julkista
5. Opinnaytetydn omistajuus
Opinnaytetyon seka siihen liittyvan tiedonkeruun tulokset omistaa toimeksiantaja.

Toimeksiantaja voi tarvitsemaltaan osin kayttaa tutkimusaineistoa jatkokehityksessa,

tiedot eivat ole julkisesti kaytettavissa.
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