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TIIVISTELMA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tarkastella Turun ammattikorkeakoulun asian-
hallintajarjestelmaan tallennetun metatiedon laatua, tunnistaa mahdolliset ke-
hittdmiskohteet ja esittaa toimeksiantajalle toimenpide-ehdotuksia laatuongel-
mien ratkaisemiseksi. Lisaksi opinnaytetyossa selvitettiin, mita tarkoittaa me-
tatiedon laatu, miten metatiedon laatua voidaan tutkia ja minkalaisilla keinoilla
metatiedon laatua voidaan hallita. Vastauksia naihin kysymyksiin etsittiin tutki-
muskirjallisuudesta seka julkisen hallinnon asianhallintaa ohjaavasta viran-
omaisohjeistuksesta. Tietoa hyodynnettiin mm. tydn empiirisessa osassa so-
vellettavien laatukriteerien ja nakdkulmien valinnassa seka toimenpide-ehdo-
tusten laadinnassa.

Tyon empiirisen osan aineistona kaytettiin Turun ammattikorkeakoulun asian-
hallintajarjestelmassa olevia metatietotietueita. Tietueiden kokonaisuudesta
valittiin pienempi otos satunnaisotantamenetelmalla. Aineisto analysoitiin laa-
dullisen sisalldnanalyysin keinoin. Analyysissa kaytetyt metatiedon laatukritee-
rit olivat vaatimustenmukaisuus ja oikeellisuus. Aineisto kaytiin lapi tietue ker-
rallaan ja kaikki valittuihin laatukriteereihin liittyvat metatietohaasteet kirjattiin
ylos. Vaatimustenmukaisuutta tarkasteltiin myds siita nakdokulmasta, tayttaako
Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelma tiedonhallintalain vaati-
mukset metatietovaatimusten osalta.

Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan metatieto on vaatimustenmukai-
suuden nakodkulmasta lahtokohtaisesti laadukasta. Tutkimustulokset osoittivat
kuitenkin puutteita seka metatiedon oikeellisuudessa etta vaatimustenmukai-
suudessa. Suurimmat haasteet liittyivat tiedonohjaussuunnitelman kayttoon ja
oletusmetatietoihin seka asioiden ja asiakirjojen otsikointiin ja tilatietoihin. Tu-
run ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa ei myodskaan ole tekni-
sesti mahdollista erotella asiakirjojen sailyttamista ja arkistointia tiedonhallinta-
lain edellyttamalla tavalla.

Opinnaytetyon lopputuloksena tuotettiin lista toimenpide-ehdotuksia, joita
opinnaytetyon toimeksiantaja voi jatkossa hydodyntaa metatiedon laadun kehit-
tamisessa. Toimenpide-ehdotukset sisaltavat mm. ohjeistusten laadintaa,
kayttajakoulutusten jarjestamista seka asianhallintajarjestelman tarjoamien
teknisten ominaisuuksien parempaa hydédyntamista. Lisaksi metatiedon laa-
dunvalvontaan liittyvia kaytantoja tulisi kehittaa.

Asiasanat: metatieto, laatu, laadunhallinta, asianhallinta
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ABSTRACT

The purpose of this master’s thesis was to examine the quality of the
metadata in the Turku University of Applied Sciences' case management sys-
tem, to identify possible areas of development and to suggest solutions in
quality-related issues. The thesis also examined how metadata quality as a
concept is defined, how the quality of the metadata can be studied, and how
the quality can be controlled. Answers to these questions were based on re-
search literature as well as official guidance on public administration case
management. The information was used in the empirical part of this thesis in
the selection of applicable quality criteria and perspectives and in the prepara-
tion of the proposed future steps.

Metadata records in the case management system of Turku UAS were used
as research material in the empirical part of the work. A smaller sample of the
total set of records was selected using the method of random sampling. The
research data was analysed using qualitative content analysis. The quality cri-
teria used in the analysis were compliance and correctness. The data was re-
viewed one record at a time and all issues related to the selected quality crite-
ria were recorded. Compliance was also examined from the perspective of
whether the case management system of Turku UAS meets the requirements
of the Finnish Information Management Act.

From the perspective of complying with requirements, the case management
metadata of Turku UAS is of high quality. However, the results of the study
found flaws in both the correctness and compliance of the metadata. The big-
gest challenges were in the use of the records management plan and default
metadata, as well as case and record titles and statuses. It is also not techni-
cally possible to separate the storing and archiving of records in the case
management system of Turku UAS as required by the Finnish Information
Management Act.

As a result of the study, a list of proposed steps was created, which the com-
missioner of the thesis can use in developing the quality of the metadata in the
future. The proposed steps include preparing guidelines, organising user train-
ing, and improving the use of the technical features provided by the case man-
agement system. Moreover, metadata quality control practices should be de-
veloped.

Keywords: metadata, quality, quality management, case management
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1 JOHDANTO

Asianhallinta on julkisten organisaatioiden lakisaateinen tehtava, josta saade-
taan tiedonhallintalaissa (906/2019). Asianhallinta tarkoittaa vakiintunutta me-
netelmaan viranomaisen asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ja
hallinnan ohjaamiseksi, toteuttamiseksi ja seuraamiseksi. Asianhallinnan ta-
voitteena on asioiden valmistelun, kasittelyn seka paatoksenteon tehostami-
nen. Asianhallinnan ja asiakirjojen avulla todennetaan organisaation toimintaa
ja tapahtumia seka turvataan eri osapuolten oikeuksia ja velvollisuuksia. Asi-
anhallinta on oleellinen osa hyvan hallinnon ja julkisuusperiaatteen toteutta-
mista. Asiakirjallista tietoa tarvitaan myos organisaation paivittaisten tehtavien
hoitamisessa ja paatoksenteossa. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 2-3;
Henttonen 2023, 7-8.)

Asianhallintaa toteutetaan kaytannossa asiarekisterin ja metatietojen avulla
organisaatioiden asianhallintajarjestelmissa. Asiarekisteriin kirjataan organi-
saation kasittelemat asiat kasittelyvaiheineen ja asiakirjoineen. Metatietoja
puolestaan tarvitaan esimerkiksi yksildimaan asiakirjat ja varmistamaan niiden
I0ytyminen, ymmarrettavyys seka todistusvoimaisuus. Liséksi metatietojen
avulla toteutetaan asiakirjojen tietosuojaa ja tietoturvaa. Metatietojen laatuun
on siis tarkeaa kiinnittda huomiota: asioiden ja asiakirjojen elinkaaren hallinta,
sailytys ja kayttd ovat sidoksissa niita koskevien metatietojen laatuun. (Tie-
donhallintalautakunta 2023b, 8—12; Henttonen 2023, 128-130; Kansallisar-

kisto s.a.)

Tassa opinnaytetyossa tarkastellaan Turun ammattikorkeakoulun asianhallin-
tajarjestelmaan tallennetun metatiedon laatua, tunnistetaan laatuun liittyvia ke-
hittdmiskohteita ja tuotetaan toimeksiantajalle toimenpide-ehdotuksia laatuun
liittyvien ongelmien ratkaisemiseksi. Samalla selvitetdan, millaista ylipaatansa
on laadukas metatieto, miten metatiedon laatua voidaan tutkia ja minkalaisilla
keinoilla metatiedon laatuun on mahdollista vaikuttaa. Tyo sijoittuu julkisen
hallinnon toimintaymparistdon, joten tarkastelussa otetaan huomioon asian-
hallintaa ohjaavan lainsdadannon asettamat vaatimukset asianhallinnan meta-

tiedoille.
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2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

Tassa luvussa kuvataan opinnaytetyon lahtokohdat eli muotoillaan opinnayte-
tyon tarkoitus ja tavoite, tutkimuskysymykset seka lahestymistapa. Lisaksi lu-
vussa esitellaan opinnaytetyon toimeksiantaja ja kuvataan lyhyesti toimin-
taymparistd, johon opinnaytety6 sijoittuu. Samalla muodostetaan kuva siita,
miksi aihe on ajankohtainen seka toimeksiantajalle etta yleisesti ja miten aihe
sijoittuu laajempaan julkishallinnon tiedonhallinnan ja siina tapahtuneiden

muutosten kontekstiin.

2.1 Tarkoitus, tavoite, tutkimuskysymykset ja lahestymistapa

Opinnaytety6 on tutkimuksellinen kehittdmistyd, jossa yhdistyvat tutkimukselli-
nen lahestymistapa ja konkreettinen kehittamistavoite. Tutkimuksellisen kehit-
tamisen yksi keskeinen piirre on tydelamalahtoisyys: tarkastelun kohteena on
tyypillisesti jokin tyoelaman kaytanto, joka kaipaa kehittamista tai muuttamista.
Taman opinnaytetyon lahtokohtana oli arkipaivan tydssa tehty havainto siita,
ettd Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan metatiedoissa on epajohdon-
mukaisuuksia tai puutteita, jotka kaipaavat huomiota ja kehittamista. (Ojasalo
ym. 2014, 17-18; Vilkka 2025, 19-22.)

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, minkalaista metatietoa Turun ammatti-
korkeakoulun asianhallintajarjestelmaan on laadun nakdkulmasta tallennettu,
tunnistaa mahdolliset kehittamiskohteet seka tuottaa toimenpide-ehdotuksia
metatiedon laadun parantamiseksi. Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa
Turun ammattikorkeakoulun asianhallintaa ja siihen liittyvia toimintatapoja si-
ten, etta laadukkaan metatiedon avulla voidaan varmistaa mm. asiakirjallisen

tiedon todistusvoimaisuus, elinkaaren hallinta seka kaytettavyys ja Ioydetta-

VYYs.

Jotta opinnaytetyon tavoitteisiin on mahdollista paasta, on ensin vastattava
seuraaviin tutkimuskysymyksiin:
- Mita tarkoittaa metatiedon laatu?
- Miten metatiedon laatua voidaan mitata ja tutkia?
- Milla keinoilla metatiedon laatua voidaan parantaa?
- Minkalaisia metatiedon laatuhaasteita Turun ammattikorkeakoulun asi-
anhallinnan metatiedoissa esiintyy?
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Kolmeen ensimmaiseen tutkimuskysymykseen etsitaan vastauksia tyon teo-
reettisessa osassa tutkimuskirjallisuuden seka julkisen sektorin asianhallintaa
ohjaavien lakien ja muiden viranomaisohjeiden avulla. Tutkimuskysymyksiin
saatujen vastausten perusteella valitaan ne metatiedon laatukriteerit ja nako-
kulmat, joita sovelletaan tyon empiirisessa osassa. Empiirisen osan tarkoituk-
sena on kartoittaa Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan metatiedoissa
esiintyvat laatuhaasteet. Opinnaytetyon lopputuloksena laaditaan tydn toimek-

siantajalle toimenpide-ehdotuksia metatiedon laadun parantamiseksi jatkossa.

Toimenpide-ehdotusten toteuttaminen ei kuitenkaan kuulu taman opinnayte-
tyon piiriin. Opinnaytety0 ei sisalla varsinaista kehittamistyota, jota tutkimuk-
sellisessa kehittamisessa usein kuvataan yhdessa tekemisena tai tyoyhteison
jasenia osallistavana toimintana. Tassa opinnaytetydssa painottuu sen sijaan
tiedon tuottaminen opinnaytetyon toimeksiantajalle asianhallinnan metatiedon
laadusta seka opinnaytetyon tuloksiin perustuvien toimenpide-ehdotusten
tuottaminen. Opinnaytetyd on siis mahdollista toteuttaa itsenaisesti, eika sen
eteneminen edellytd muiden osallistamista tyéhén. Opinnaytetydssa tavoitel-
laan kuitenkin kaytannon hyotya opinnaytetyon toimeksiantajalle. Tutkimustu-
loksia ja toimenpide-ehdotuksia on tarkoitus jatkossa hyddyntaa Turun am-
mattikorkeakoulun asianhallinnan kehittamisessa. (Ojasalo ym. 2014, 18-20;
Toikko & Rantanen 2009, 16-23.)

Opinnaytetyon lopputuloksena syntyvat toimenpide-ehdotukset hyddyttavat
ensisijaisesti tyon toimeksiantajaa, eivatka tyon tulokset ole sellaisenaan yleis-
tettavissa Turun ammattikorkeakoulun ulkopuolelle. Metatiedon laatu on kui-
tenkin kriittinen tekija esimerkiksi asioiden ja asiakirjojen elinkaaren hallin-
nassa organisaatiosta rippumatta. Kaytannossa monet metatietoon liittyvat
haasteet ovatkin yhteisia kaikille julkisen sektorin organisaatioille. Nain ollen
metatiedon laatu ja sen hallinta kiinnostavat varmasti myds muissa julkisissa

organisaatioissa tyoskentelevia asianhallinnan ammattilaisia.

2.2 Toimeksiantajan ja toimintaympariston kuvaus

Tyon toimeksiantaja on Turun ammattikorkeakoulu. Turun ammattikorkea-
koulu on yksi Suomen suurimmista ammattikorkeakouluista, jossa opiskelee

noin 12 000 tutkinto-opiskelijaa neljalla eri alalla: tekniikan, liiketalouden, kult-
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tuurin seka terveyden ja hyvinvoinnin aloilla. Turun ammattikorkeakouluyhtei-
s60n kuuluu lisaksi yli 800 henkilokunnan jasenta. Turun ammattikorkeakou-
lun ensisijaisena tehtavana on ammattikorkeakoululain mukaisesti tyoelama-
lahtoisen korkeakouluopetuksen antaminen seka tydelamaa ja aluekehitysta
edistavan TKI-toiminnan harjoittaminen. (Turun ammattikorkeakoulu 2025;
Ammattikorkeakoululaki 14.11.2014/932, 4. §.)

Turun ammattikorkeakoulu noudattaa asianhallinnan jarjestamisessa lakeja ja
muita viranomaismaarayksia, joissa saadetaan asianhallinnasta. Tallaisia la-
keja ovat mm. laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019), laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999), hallintolaki (434/2003) seka ar-
kistolaki (831/1994). Naita lakeja sovelletaan ammattikorkeakouluihin niilta
osin, kuin ammattikorkeakoulut hoitavat ammattikorkeakoululaissa maariteltyja
lakisdateisia tehtaviaan eli julkista hallintotehtavaansa. Sovellettavaksi tulee
myo6s EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) ja tietosuojalaki (1050/2018)
seka nippu muita asianhallintaan vaikuttavia viranomaismaarayksia, ohjeita ja

suosituksia.

Asianhallintaan ja laajemmin tiedonhallintaan liittyva normiymparistd on ollut
viime vuosina murroksessa. Suurin muutos on ollut tiedonhallitalain
(906/2019) voimaantulo vuoden 2020 alusta, mutta myos esimerkiksi arkisto-
laki (831/1994) seka laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
ovat opinnaytetyon kirjoitushetkellda uudistumassa. Normiymparistdssa tapah-
tuneiden muutosten vuoksi kaikki julkisen hallinnon organisaatiot ovat joutu-
neet tarkastelemaan ja kehittamaan asianhallintaansa osana tiedonhallinnan
kokonaisuutta. Taman opinnaytetyon tarve Turun ammattikorkeakoulussa
asemoituukin osaksi laajempaa asianhallinnan kehittdmiskokonaisuutta, johon
on liittynyt asianhallintajarjestelman, tiedonohjausjarjestelman ja sahkoisen ar-
kiston hankinta, asianhallinnan tehtavien ja vastuiden uudelleenorganisointi

seka uusien toimintatapojen kehittaminen.

Tyoskentelen Turun ammattikorkeakoulussa asianhallinnan, tiedonohjauksen
seka sahkoisen arkistoinnin kehittamistehtavissa. Opinnaytetydn aihe liittyy
siis laheisesti omaan tyohoni ja sen kehittamiseen. Itse kirjaaminen ja asiakir-

jojen tallentaminen asianhallintajarjestelmaan on Turun ammattikorkeakou-
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lussa hajautettu. Turun ammattikorkeakoulun eri sektoreilla ja yksikoissa tyos-
kentelee yhteensa noin kaksikymmenta kirjaajaa, jotka avaavat asioita ja kir-
jaavat asiakirjoja asianhallintajarjestelmaan oman sektorinsa, yksikkonsa tai
jonkin yksittaisen prosessin osalta. Asiakirjoja asianhallintajarjestelmaan tal-
lentaa vield suurempi joukko Turun ammattikorkeakoulun tyontekijoista. Li-
saksi Turun ammattikorkeakoulussa toimii kirlaamo, joka mm. vastaanottaa ja

rekisterdi Turun ammattikorkeakouluun saapuneita virallisia asiakirjoja.

3 METATIETO

Opinnaytetyon ydinkasite on metatieto. Tassa luvussa luodaan perusta meta-
tiedon kasitteen ymmartamiselle erityisesti julkisen hallinnon asianhallinnan
kontekstissa. Alaluvussa 3.1 tarkastellaan metatiedon kasitetta ja hahmotel-
laan erilaisia tapoja jasentaa metatietoa: millaista asianhallintajarjestelmissa
oleva metatieto on, miten sita tuotetaan ja mitka asiat vaikuttavat metatiedon
tuottamiseen. Alaluvussa 3.2 puolestaan tarkastellaan esimerkein, minkalaisia
metatietovaatimuksia julkishallinnon toimijoille on asetettu ja mita muita seik-
koja tulee huomioida organisaation metatietokokonaisuuden suunnittelussa.
Lopuksi kiinnitetdan huomiota metatiedon merkitykseen asianhallinnassa:
miksi metatietoja ylipaatansa kerataan ja mita tarkoitusta ne palvelevat. Meta-
tietojen merkityksen ymmartaminen on edellytys sen ymmartamiselle, miksi

metatietojen laatuun on tarkeaa kiinnittaa huomiota.

3.1 Metatiedot asianhallinnassa

Asiankasittelya ja asiakirjojen hallintaa toteutetaan kaytanndssa metatietojen
avulla. Yleiskielessa metatieto maaritellaan usein sanaparilla "tietoa tiedosta”,
mutta tutkimuskirjallisuudessa metatiedolle on annettu useita erilaisia, yksityis-
kohtaisempia maaritelmia. Metatieto onkin vahvasti kontekstisidonnainen ka-
site, joka ymmarretaan ja maaritellaan eri tavoin eri yhteyksissa. Tassa opin-
naytetydssa metatiedolla tarkoitetaan Tiedonhallintalautakunnan sanaston
(2024) mukaisesti tietoa, joka "kuvaa aineiston kontekstia, sisalt6a tai raken-
netta seka ohjaa ja dokumentoi sen kasittelya ja hallintaa”. Yhta asiakirjaa tai
asiaa koskeva metatieto muodostaa metatietotietueen, joka sisaltaa tiedot
asian tai asiakirjan otsikosta, luomisajasta, laatijasta ja muista relevanteista

tiedoista. Sahkdisessa muodossa oleva metatietotietue sisaltaa tyypillisesti
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seka rakenteista etta puolirakenteista tai vapaamuotoista tietoa kuvailun koh-
teena olevasta asiasta tai asiakirjasta. (Mayernik 2020, 696-699; Palavitsinis
2013, 22.)

Metatietoa voidaan liittda asianhallintajarjestelmissa useille eri tasoille. Tyypil-
lisesti asianhallintajarjestelmiin tallennettaan metatietoa asioista, asioiden ka-
sittelyvaiheista ja toimenpiteista seka niihin liittyvista asiakirjoista. Eri tasoille
litettya metatietoa voidaan ryhmitella monella eri tavalla. Yleensa erotellaan
vahintaan hallinnollinen ja kuvaileva metatieto. Hallinnollinen metatieto viittaa
nimensa mukaisesti metatietoihin, joita tarvitaan kohteen hallinnointiin, esi-
merkiksi tiedot mahdollisista paasyoikeuksista ja -rajoituksista seka kayttooi-
keuksista. Kuvailevan metatiedon avulla asiakirjan tai muun kohteen Ioydetta-
vyys ja ymmarrettavyys paranevat. Kuvailevia metatietoja ovat esimerkiksi ot-
sikko, tekija, muihin mahdollisiin toimijoihin liittyvat tiedot seka erilaiset luokit-
telu- ja tunnistetiedot. Metatietoja voidaan tyypitella lukuisilla muillakin perus-
teilla, vaikkapa kayttotarkoituksen mukaan. (Henttonen 2023, 154—-155; Zeng
& Qin 2022, luku 1.4: Types and Functions.)

Osa metatiedoista tuotetaan manuaalisesti eli metatietoarvo kirjoitetaan meta-
tietokenttaan siina yhteydessa, kun asia avataan asianhallintajarjestelmaan tai
asialle tallennetaan asiakirjoja. Esimerkki manuaalisesti tuotettavasta metatie-
dosta on asian tai asiakirjan otsikko. Asianhallintajarjestelmat tuottavat joitakin
metatietoja, kuten esimerkiksi aikaleimoja, myds automaattisesti. Asianhallin-
nassa osa asiakirjojen metatiedoista pyritdan maarittelemaan etukateen. Tyy-
pillisesti tiedot asiakirjojen sailytysajoista seka julkisuudesta tai salassapidosta
maaritellaan jo etukateen. Kaytanndssa tiedot kirjataan asianhallintajarjestel-
man taustalla toimivaan tiedonohjaussuunnitelmaan, josta metatietoja periyte-
taan asianhallintajarjestelmaan. Tiedonohjaussuunnitelman avulla voidaan au-
tomatisoida asiakirjaprosessien eteneminen asianhallintajarjestelmassa seka
tuottaa asioille ja asiakirjojille oletusmetatietoja. Automatisoinnin seurauksena
metatiedot ovat yhdenmukaisia ja asianhallintajarjestelmassa tydskentelevien
kirjaajien tyo helpottuu. Tiedonohjausta ja tiedonohjaussuunnitelmia hyddyn-
netaan hyvin laajasti julkishallinnon organisaatioissa metatiedon lahteena.
(Henttonen 2023, 155, 161; Kansallisarkisto 2024, 6.)
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Ajallisesta nakokulmasta katsottuna metatietoja voidaan siis maaritella etuka-
teen tiedonohjaussuunnitelman avulla, mutta paasaantoisesti metatiedot kirja-
taan siina vaiheessa, kun asia avataan asianhallintajarjestelmaan tai asiakirja
litetaan asialle. Metatietoa voidaan kuitenkin lisata tai tarvittaessa paivittaa
asioiden ja asiakirjojen kaikissa elinkaaren vaiheissa. Metatietoa on usein tay-
dennettava jalkikateen erityisesti silloin, kun tietoaineistoja siirretaan esimer-

kiksi Kansallisarkistoon sailytettavaksi. (Kansallisarkisto s.a.)

Metatiedon yhteydessa puhutaan usein elementeista, arvoista seka muodosta
tai esitystavasta. Metatietoelementteja ovat yksittaiset kohdetta kuvailevat tie-
dot, kuten asiakirjan julkisuusluokka tai sailytysajan pituus. Metatietoelementit
ja niiden keskinainen suhde muodostavat metatiedon rakenteen. Arvo viittaa
metatietoelementin tietosisaltoon ja muoto puolestaan siihen, missa muo-
dossa arvo merkitdan. Jos arvo on tyypiltdan esimerkiksi paivamaara, esitys-
tapa maarittaa, missa muodossa paivamaara ilmaistaan. Metatiedon arvo voi
olla tekstia tai numeroita. Usein mahdollisten metatietoarvojen joukko on maa-
ritelty etukateen ja koottu valintalistaksi, josta asianhallintajarjestelman kayt-
taja valitsee oikean metatietoarvon. (Henttonen 2023, 153—-164; Kansallisar-
kisto 2024, 6-18.)

Metatiedon rakenteesta eli metatietoelementeista ja niiden valisista suhteista,
elementtien mahdollisista arvoista seka esitysmuodoista on olemassa monia
standardeja ja muita sopimuksia. Asiakirjoihin liittyvat metatiedot maaritellaan
yleisella tasolla standardeissa SFS-ISO 23081-1: 2018 seka SFS-ISO 23081-
2: 2022. Suomalaisen asian- ja asiakirjahallinnan kontekstissa Kansallisarkis-
ton yllapitamalla SAHKE2-metatietomallilla on ollut merkittdva asema, koska
sen noudattaminen oli aikaisemmin edellytys pysyvasti sailytettavien asiakirjo-
jen sahkdiselle sailyttamiselle. SAHKE2-metatietomaarayksessa kuvattiin mm.
pakolliset ja valinnaiset metatietoelementit seka niiden suhteet. Lisaksi maa-
rays sisalsi ohjeistusta siita, millaisia arvoja metatietoelementit voivat saada.
(Kansallisarkisto 2024, 2-5, 31; Kansallisarkisto s.a.; Henttonen 2023, 153—
154.)

SAHKE2-metatietomalli muutettiin vuoden 2023 alusta lahtien suositukseksi,
mutta sitd hyddynnetaan julkisissa organisaatioissa edelleen laajasti.

SAHKE2-metatietomalli tukee asiakirjallisten tietojen kasittelya, hallintaa ja
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sailyttamista uudistuneessakin toimintaymparistossa ja lisaksi se toimii tuet-
tuna siirtorakenteena, kun arkistoitavia aineistoja siirretaan Kansallisarkistoon.
Paivitetyssd SAHKE2-suosituksessa on otettu huomioon tiedonhallintalaki,
muu uudistunut lainsaadanto seka asiakirjojen hallintaan liittyvat kansainvali-
set standardit, mukaan lukien edella mainitut ISO-standardit. (Kansallisarkisto
2024, 2-5, 31; Kansallisarkisto s.a.; Henttonen 2023, 153—-154.)

NyKyisin asianhallinnasta ja asianhallinnan pakollisista metatiedoista saade-
taan tiedonhallintalaissa. Tiedonhallintalain mukaista asianhallinnan toteutu-
mista edistaa ja ohjaa ensisijaisesti Julkisen hallinnon tiedonhallintalauta-
kunta, joka mm. julkaisee tiedonhallintalakiin liittyvia suosituksia (Valtionva-
rainministerid s.a.). Asianhallinnan metatietojen kannalta keskeisin naista suo-
situksista on Suositus asiankésittelyn metatiedoista: Tiedonhallintalain 26
§:ssé s&édettyjen metatietojen rekisterdintitapa ja sisélté. Suosituksen sisalto
on visualisoitu ja konkretisoitu Julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan
metatietomalliksi (2023), jossa on huomioitu tiedonhallintalain lisdksi muusta
yleislainsdadanndsta nousevat metatietovaatimukset. Seuraavassa luvussa
tarkastellaan yksityiskohtaisemmin julkiselle hallinnolle asetettuja metatieto-

vaatimuksia.

3.2 Asianhallinnan metatietovaatimukset julkisella sektorilla

Asianhallinnan metatietokokonaisuuden suunnittelussa on otettava huomioon
monta eri nakdkulmaa. Lainsaadantdon kirjatut asianhallinnan metatietovaati-
mukset muodostavat suunnittelun 1ahtokohdan. Metatietovaatimuksia 16ytyy
esimerkiksi tiedonhallintalaista seka julkisuuslaista, jonka lisaksi on otettava
huomioon toimialakohtainen erityislainsaadanto. Pakollisten, lakiin kirjattujen
metatietovaatimusten lisaksi asiarekisteriin kannattaa tallentaa muitakin meta-
tietoja, joista on hyotya tiedon I6ydettavyyden tai asiakirjojen hallinnan kan-
nalta. Suositeltavia metatietoja on keratty esimerkiksi tiedonhallintalakia tay-
dentavaan suositukseen asiankasittelyn metatiedoista (Tiedonhallintalauta-
kunta 2023b, 52-63). Pakollisten ja suositeltavien metatietojen lisaksi organi-
saatioilla voi olla sisaisia metatietotarpeita, jotka on huomioitava metatietoko-
konaisuuden suunnittelussa ja toteutuksessa. (Tiedonhallintalautakunta
2023b, 8-9, 44.)
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Asiankasittely alkaa kaytannossa asian avaamisella ja asiaan liittyvien meta-
tietojen kirjaamisella asiarekisteriin. Tiedonhallintalaki maarittelee asialle pa-
kollisiksi metatiedoiksi esimerkiksi asian vireilletuloajankohdan seka tiedon
siita, mihin viranomaisen toimintaprosessiin asia liittyy. Lisaksi tiedonhallinta-
laki velvoittaa, etta asioille muodostetaan tai niille muodostuu automaattisesti
yksildiva tunnus. Asiarekisteristd on myds kaytava ilmi asian vireillepanija ja
mahdolliset asianosaiset, asiankasittelyn tilatieto seka asiankasittelyn etene-
minen ja asiassa tehdyt toimenpiteet asiakirjoineen. Suositeltavaa puolestaan
on kirjata asian metatietoihin viittauksia esimerkiksi muiden organisaatioiden
asiatunnuksiin tai asiasta riippuen vaikkapa sopimustunnuksiin. (Tiedonhallin-
talautakunta 2023, 24—-30, 33-35; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
906/2019, 26. §.)

Asiakirjoihin liittyvia pakollisia metatietovaatimuksia 10ytyy esimerkiksi tiedon-
hallintalaista ja julkisuuslaista. Saapuneista asiakirjoista on tiedonhallintalain
mukaan kirjattava mm. saapumistapa, saapumisajankohta ja lahettaja. Orga-
nisaation itsensa luomista asiakirjoista puolestaan on kirjattava asiakirjan laa-
tija ja laatimisajankohta. Kaikki asiakirjat on myds pystyttava yksildimaan. Jul-
kisuuslaista nousevat metatietovaatimukset kohdistuvat paasaantoisesti asia-
kirjojen julkisuuteen tai salassapitoon seka salassa pidettavien asiakirjojen
osalta salassapitoperusteeseen ja salassapitoaikoihin. Esimerkkina suositelta-
vista asiakirjan metatiedosta mainittakoon asiakirjan tilatieto, esimerkiksi /uon-
nos tai valmis, seka asiakirjan vastaanottaja. (Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta 906/2019, 26. §; Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999, 31. §; Tiedonhallintalautakunta 2023b, 57-63.)

Tiedonhallintalaissa eriytetaan asiankasittely ja palveluiden tiedonhallinta.
Edella on keskitytty asiankasittelyn yhteydessa syntyviin tietoihin ja asiakirjoi-
hin. Asiakirjoja syntyy kuitenkin myos palveluprosesseissa, jotka eivat sisalla
varsinaista hallinnolliseen paatokseen tai ratkaisuun paattyvaa asiankasitte-
lya. Asiankasittelya hoidetaan tyypillisesti asianhallintajarjestelmissa ja palve-
luiden tiedonhallintaa muissa operatiivisissa jarjestelmissa, kuten henkilosto-
hallinnon tai taloushallinnon jarjestelmissa. Kaytannossa kuitenkin asianhallin-
tajarjestelmat sisaltavat myos palveluprosesseissa syntyvia asiakirjoja, koska
asianhallintajarjestelman ominaisuuksia ja toiminnallisuuksia halutaan hyédyn-

taa myos laajemmin kuin varsinaisessa asiankasittelyssa. Palveluprosesseihin
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liittyvat asiakirjat saattavat olla esimerkiksi pitkaan sailytettavia tai arkistoita-
via, tai vaihtoehtoisesti asiakirjojen havittaminen sailytysaikojen paattymisen
jalkeen halutaan automatisoida. Tasta syysta asianhallintajarjestelmiin liittyvan
metatietokokonaisuuden suunnittelussa on huomioitava myos palveluiden tie-
donhallintaan liittyvat metatietovaatimukset ja -tarpeet. Palveluiden tiedonhal-
linnan lakisaateiset metatietovaatimukset ovat kuitenkin kevyemmat kuin
asiankasittelyyn liittyvat metatietovaatimukset. Jos asianhallintajarjestelma ra-
kennetaan siten, etta kaikista asioista ja asiakirjoista tuotetaan asiankasittelyn
vaatimat vahimmaismetatiedot, tulevat ainakin palveluprosesseissa syntyvien
asiakirjojen lakisaateiset metatietovaatimukset kaytannossa huomioitua. (Laki
julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 27. §; Tiedonhallintalautakunta
2022, 7-8,17.)

Sailytysaikojen nakokulmasta tarkasteltuna julkisen hallinnon asianhallintajar-
jestelmat sisaltavat usein sekad maaraajan sailytettavia etta Kansallisarkiston
paatoksella arkistoitavia asiakirjoja. Asianhallintajarjestelmien metatietoja
suunniteltaessa on siten otettava huomioon myos arkistometatiedot vahintaan
arkistoitavien asiakirjojen osalta. Arkistometatietojen tarkoituksena on varmis-
taa arkistoitavien aineistojen ymmarrettavyys ja kaytettavyys myos pitkalla ai-

kavalilla, arkistollisessa kayttokontekstissa. (Kansallisarkisto 2023, 10-11.)

Arkistometatietoja suositellaan Iahtokohtaisesti tuotettavaksi jo asiankasittelyn
aikana, kaytannodssa samoilla menetelmilla ja yhta aikaa muun asiankasittelyn
aikana tuotettavien metatietojen kanssa. Arkistoitavien aineistojen metatietoja
on toki mahdollista ja usein valttamatontakin taydentaa myohemmissa vai-
heissa, esimerkiksi siirrettaessa aineistoja arkistoon. Kansallisarkisto on jul-
kaissut vuonna 2023 suosituksen arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatie-
doista, jossa on maaritelty arkistometatiedon vahimmaistaso. Kaytannossa ar-
kistointia varten tarvittavat metatiedot ovat pitkalle yhtenevaisia asiankasitte-
lyn metatietojen kanssa: esimerkiksi asiakirjojen aikamaareita, kuten asiakir-
jan laatimisajankohta, lahettamisajankohta tai saapumisajankohta, tarvitaan
my0s arkistollisessa kayttokontekstissa. (Kansallisarkisto s.a.; Kansallisarkisto
2023, 2-11.)
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3.3 Metatietojen merkitys

Edellisessa luvussa kavi ilmi, etta asianhallintaan liittyy seka lainsaadannon
tasolle kirjattuja pakollisia metatietovaatimuksia etta suuri joukko muita, suosi-
teltavia metatietoja. Naiden lisaksi organisaatio voi kerata asioista tai asiakir-
joista muitakin metatietoja sisaista kayttoa varten. Kaikilla asianhallintaproses-
sin yhteydessa kerattavilla metatiedoilla on jokin funktio, eika niita siis kerata
turhaan. Sama metatieto voi my0Os palvella eri kayttotarkoituksia. Metatietojen
merkityksen ymmartaminen auttaa hahmottamaan, miksi metatiedon laatuun
(ks. luku 4) on tarkea kiinnittda huomiota ja millaista on hyvalaatuinen meta-

tieto.

Yleisesti voidaan ajatella, etta asiankasittelyyn liittyvat metatiedot mahdollista-
vat asiankasittelyn seurannan. Toisin sanoen asiarekisteriin kirjattujen meta-
tietojen avulla tiedetaan, milloin ja kenen toimesta asia on tullut vireille, miten
asiaa on organisaatiossa kasitelty, mihin lopputulokseen asiassa on paadytty
ja mihin paatos perustuu. Asiasta on mahdollista antaa tarvittaessa tietoja eli
vastata tietopyyntaoihin ja siten toteuttaa julkisuusperiaatetta. Kaantaen voisi
sanoa, etta jos asiahallintajarjestelmien metatiedot eivat ole kunnossa, viran-
omaisen toiminnan seuraaminen ja siten myds julkisuuslain tavoitteet ovat

vaarassa jaada toteutumatta. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 11.)

Metatietojen yksi tarkeimmista tehtavista on tukea asiakirjojen todistusvoimai-
suutta. Todistusvoimaisuus tarkoittaa sita, etta asiakirja on luotettava todiste
siitd, mitd on tapahtunut, tehty tai sovittu sopimuksin. Kyse on osapuolten oi-
keuksien ja velvollisuuksien turvaamisesta. Asiakirjojen todistusvoimaisuuden
kannalta merkittavia metatietoja ovat aikamaareet, toimijoihin liittyvat tiedot
seka muut kontekstiin liittyvat metatiedot: kuka asiakirjan on laatinut, hyvaksy-
nyt tai allekirjoittanut ja minka toimintaprosessin yhteydessa se on syntynyt?
Todistusvoimaisuuden kannalta merkittavaa on myos se, etta asiakirjaa ei ole
mahdollista muuttaa sen jalkeen, kun se on hyvaksytty tai allekirjoitettu. Asia-
kirjojen muuttumattomuutta ja eheytta tuetaan esimerkiksi asiakirjoihin liitty-
villa tilatiedoilla. Vaatimus todistusvoimaisuudesta ulottuu myos asioiden kasit-
telyvaiheisiin ja toimenpiteisiin. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 35, 55-61;
Henttonen 2024, 7-8, 14.)
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Metatietojen avulla toteutetaan asiakirjojen tietosuojaa ja tietoturvaa muiden
tietoturvallisuustoimenpiteiden lisaksi. Tietosuojan ja tietoturvan nakdkulmasta
oleellisia metatietoja ovat esimerkiksi julkisuuteen ja erityisesti salassapitoon
seka henkilotietoluonteeseen ja henkilotietojen keraamisen perusteeseen liit-
tyvat metatiedot. Asioiden ja asiakirjojen kasittely on suunniteltava naiden me-
tatietojen perusteella. Keskeisiksi nousevat kayttajaryhmiin, rooleihin ja kaytto-
oikeuksiin liittyvat metatiedot, joiden avulla voidaan rajoittaa paasya salassa
pidettaviin tai henkilotietoja sisaltaviin asiakirjoihin. Tiedonhallintalain perus-
teella asiakirjoja ei saa sailyttaa sailytysajan paattymisen jalkeen, vaan ne on
tuhottava (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 21. §). MyOs-
kaan henkilotietoja ei saa sailyttaa pidempaan, kuin on tarpeen. Nain ollen
sailytysaika ja sailytysajan laskentaperuste ovat keskeisia metatietoja myos
tietosuojan ja tietoturvan nakékulmasta. Sailytysajan laskentaperusteen maa-
ritteleminen mahdollistaa asiakirjojen automaattisen sailytysaikalaskennan ja
havittdmisen asianhallintajarjestelmissa. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 22—
23, 54-56, 61, 67.)

Yksi tarked metatietojen funktio on tietenkin asioiden ja asiakirjojen l6ydetta-
vyyden varmistaminen. Asiakirjoilla ei ole merkitysta, jos niita ei [oydeta silloin,
kun niita tarvitaan tai niiden etsimiseen kuluu kohtuuttomasti aikaa. Keskei-
simmat Ioydettavyytta parantavat metatiedot liittyvat tehtavaluokitukseen, asi-
oiden ja asiakirjojen otsikoihin seka erilaisiin tunnisteisiin. Lahtokohtaisesti voi-
daan ajatella, etta mita kattavammat metatiedot asioille ja asiakirjoille maari-
tellaan, sitéd helpommin asiakirjat ovat haettavissa eri hakuehdoilla. (Tiedon-
hallintalautakunta 2023b, 11, 54-55; Kuntaliitto 2016, 56.)

Arkistoinnin nakokulmasta katsottuna metatietojen yleinen tavoite on varmis-
taa asiakirjallisen kulttuuriperinndn sailyminen, todistusvoimaisuus, kaytetta-
vyys ja sisallollinen ymmarrettavyys erittain pitkalla aikavalilla. Naita tavoitteita
palvelevat padsaantdisesti samat metatiedot, joita tarvitaan jo silloin, kun asi-
oita ja asiakirjoja kaytetaan alkuperaiseen kayttotarkoitukseensa. Esimerkiksi
asiakirjojen todistusvoimaisuutta tukevat kontekstimetatiedot ovat tarkeita
koko asiakirjan elinkaaren ajan, mutta niiden merkitys korostuu tilanteessa,
jossa asiakirjat on irrotettu alkuperaisesta ymparistostaan ja siirretty arkistoon.

Usein tama tarkoittaa sita, etta asiakirjat eivat ole enaa siina jarjestelmassa,
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jossa niita on alun perin kaytetty eika alkuperaista asiantuntemusta niiden tul-
kitsemiseen ole kaytettavissa. Jos asiakirjoja ei voida riittavien metatietojen
avulla yhdistaa kontekstiinsa, niiden todistusvoima ja ymmarrettavyys heikke-
nevat nopeasti. Kontekstiin liittyvia metatietoja ovat mm. erilaiset toimijoihin ja
aikamaareisiin liittyvat metatiedot seka tehtavaluokitus, joka sitoo asian ja
asiakirjat siihen tehtavaan tai prosessiin, jonka hoitamisen yhteydessa ne ovat

alun perin syntyneet. (Kansallisarkisto s.a.; Kansallisarkisto 2023, 8—-11.)

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd metatietokokonaisuuden avulla hallitaan
tiedon elinkaarta ja siihen liittyvia riskeja. Paasaantoisesti tiedonhallintalaista
ja muusta yleislainsaadanndsta nousevat metatietovaatimukset kohdistuvat
asiankasittelyvaiheen tarpeisiin, kun taas Kansallisarkiston suositukset arkis-
tometatiedoista kohdistuvat arkistointivaiheen tarpeisiin. Metatiedot yhdessa
muiden toimenpiteiden kanssa varmistavat asiakirjojen kaytettavyyden, l16ydet-
tavyyden ja suojaamisen. Niiden avulla turvataan toisaalta asiakirjojen sailymi-
nen ja arkistointi, toisaalta oikea-aikainen tuhoaminen. (Tiedonhallintalauta-
kunta 2023b, 8—-10; Kansallisarkisto 2023, 2-3.)

4 METATIEDON LAATU

Tassa luvussa tarkastellaan, mita tarkoittaa metatiedon laatu, miten metatie-
don laatua voidaan tutkia tai mitata ja minkalaisilla keinoilla metatiedon laatua
voidaan parantaa. Luvussa 4.1 etsitaan vastausta kysymykseen metatiedon
laadusta ensin asianhallintaan liittyvasta viranomaisohjeistuksesta, sitten kan-
sainvalisesta tutkimuskirjallisuudesta. Luvussa 4.2 perehdytaan metatiedon
laadun mittaamisen paasuuntauksiin seka tehdaan huomioita aiemmasta me-
tatiedon laatuun liittyvasta tutkimuksesta. Luvussa 4.3 tarkastellaan, minkalai-

silla keinoilla metatiedon laatua voidaan hallita.

4.1 Mita tarkoittaa metatiedon laatu?

Vaikka metatiedon laadun merkitys on yleisesti tunnistettu, ei metatiedon laa-
dulle kuitenkaan ole olemassa yhta, kaikkien tutkijoiden hyvaksymaa maaritel-
maa. Tutkimuskirjallisuudessa laadukas metatieto maaritellaankin usein tie-
doksi, joka "soveltuu kayttotarkoitukseensa” (Kumar 2024, 1-2; Palavitsinis
2013, 56-58). Metatiedon laatu on siis riippuvainen siitd kontekstista, jossa
sita tuotetaan, kaytetaan ja tarkastellaan. Asianhallinnan ja asiakirjahallinnan
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nakokulmasta laadukkaan metatiedon voidaan siis yleisesti ajatella olevan sel-
laista, joka tukee mm. asiakirjojen todistusvoimaisuutta, kayttoa, 16ydetta-

vyytta ja elinkaaren hallintaa.

4.1.1 Metatiedon laatu viranomaisohjeissa

Tiedonhallintalaissa saadetaan asianhallintaan liittyvien pakollisten metatieto-
jen sisallosta, mutta laissa ei oteta kantaa siihen, millaista hyvalaatuinen me-
tatieto kaytanndssa on. Tiedonhallintalain yhtena tarkoituksena on yleisesti
varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta
julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Tietoaineistojen laadukas hallinta puoles-
taan viittaa niiden alkuperaisyyden, ajantasaisuuden ja virheettomyyden var-
mistamiseen. Toisin sanoen tiedonhallintalaissa viitataan tietoaineistojen laa-
tuun kasitteilla virheettomyys, ajantasaisuus ja alkuperaisyys. Laissa ei kuiten-
kaan maaritella tarkemmin, mita nama tietoaineistojen laatuominaisuudet tar-
koittavat tai minkalaisilla toimenpiteilla ne saavutetaan tai varmistetaan. Tieto-
aineistot puolestaan ovat tiedonhallintalain mukaan asiakirjoista tai vastaa-
vista tiedoista muodostuvia tietokokonaisuuksia, jotka liittyvat jonkin tiettyyn vi-
ranomaisen tehtavaan tai palveluun. Muita suoria viittauksia tietoaineistojen,
tiedon tai metatietojen laatuun tiedonhallintalaista ei I16ydy. (Laki julkisen hal-
linnon tiedonhallinnasta 906/2019, 1. §, 2. §, 15. §; Tiedonhallintalautakunta
2023a, 10.)

Asianhallinnan metatietojen nakdkulmasta kiinnostava on tietysti tiedonhallin-
talautakunnan suositus asiankasittelyn metatiedoista, jonka tarkoituksena on
konkretisoida tiedonhallintalain 26. §:ssa asianhallinnalle ja asiarekisteriin re-
kisteroitaville tiedoille saadettyja metatietovaatimuksia seka tuoda esiin hyvia
kaytantoja niiden toteuttamiseksi. Myoskaan tassa suosituksessa ei eksplisiit-
tisesti maaritella, millaista on hyvalaatuinen asianhallinnan metatieto. Suosi-
tuksesta loytyy kuitenkin maininta siita, etta viranomaisen olisi otettava kayt-
toon asianhallinnan metatietojen laadunvarmistusmenettelyt metatietojen laa-
dun takaamiseksi. Suosituksessa mainittuja metatiedon laadunvarmistusme-
netelmia ovat sovittujen nimeamiskaytantéjen noudattaminen, tietojen oikea
luokittelu seka toimintatapojen tarkastelu ja kehittaminen. Metatietojen laatua
edistavia kaytantoja ja keinoja tarkastellaan tarkemmin luvussa 4.3, mutta
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edelld sanotusta voidaan kuitenkin paatella, etta ainakin metatiedon ni-
meamiskaytantojen yhtenaisyys seka luokitteluun liittyvien metatietojen oikeel-
lisuus kertovat metatiedon laadusta. Suosituksen taustalla lienee yleisesti aja-
tus siita, etta suosituksen menettelytapoja noudattamalla varmistetaan meta-
tiedon laatu julkishallinnon asiankasittelyssa ja sita kautta mm. asiakkaiden ja
viranomaisen oikeusturva, tiedon todistusvoimaisuus, I0ydettavyys ja kaytetta-
vyys. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 8, 19.)

Koska myos arkistometatiedot on otettava huomioon asianhallinnan metatieto-
kokonaisuuden suunnittelussa, perehdyin myos Kansallisarkiston ohjeisiin
Kansallisarkisto s.a.; Kansallisarkisto 2025) metatiedon laadun nakdkulmasta.
Kansallisarkiston ohjekokonaisuudessa todetaan eksplisiittisesti, etta metatie-
don suunnittelussa, tuottamisessa ja hallinnassa on otettava huomioon meta-
tiedon laatu. Ohjeissa my0s kerrotaan tiedonhallintalakia ja asiankasittelyn
metatietosuositusta tarkemmalla tasolla, mita metatiedon laadulla tarkoitetaan.
Kansallisarkiston mukaan metatiedon tulee olla yhtenaista ja sen tuotannossa
pitda noudattaa vaatimuksia, suosituksia seka standardeja. Lisaksi metatiedon
pitda olla oikeellista, maaraltaan riittavaa, ajantasaista, ymmarrettavaa ja mie-
lelldan koneluettavaa. Tarkeaa on myds dokumentoida metatiedon alkupera.
Alkupera viittaa tassa yhteydessa siihen, milloin metatieto on tuotettu ja kuka
sen on tuottanut. Kansallisarkiston ohjeissa korostuu erityisesti vaatimusten-
mukaisuus ja suositustenmukaisuus: vaatimuksia ja suosituksia noudattamalla
tuotetaan hyvalaatuista metatietoa. Kansallisarkisto tarjoaa tydkaluksi metatie-
don laadun arviointiin Tilastokeskuksen tuottamaa tietoaineistojen laatukritee-

ristda. Palaan tarkemmin tietoaineistojen laatukriteeristoon luvussa 4.1.2.

Metatiedon laatuun viitataan myds SAHKE2-suosituksessa (Kansallisarkisto
2024, 15-16) seka sen taustalta 16ytyvasta SFS-ISO 23081-1: 2018 Tieto ja
dokumentointi. Asiakirjahallinto. Asiakirjojen metatieto. Osa 1: Periaatteet -
standardissa. SAHKE2-suosituksessa on perati oma lukunsa metatiedon laa-
dulle. Luvusta on mahdollista poimia hyvalaatuisen metatiedon ominaispiir-
teita, joita ovat ainakin virheettomyys, yhdenmukaisuus, yksiselitteisyys, kay-
tettavyys seka mielellaan koneluettavuus. Kaanteisesti sanoitettuna metatieto
ei saa olla ristiriitaista tai puutteellista. Myés SAHKE2-suosituksessa korostuu
standardeihin ja suosituksiin tukeutuminen metatiedon tuottamisessa. SFS-

ISO 23081-1 -standardissa (2018, 10) ei suoraan mainita metatiedon laatua,
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mutta tuodaan kuitenkin esille mm. metatiedon virheettomyyden, kattavuuden

ja yhdenmukaisuuden merkitys.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta tiedonhallintalaki tai asianhallinnan meta-
tietosuositus ei ota eksplisiittisesti kantaa metatiedon laatuun. Kansallisarkis-
ton ohjeissa sen sijaan esiintyy yhteensa kahdeksan laadukkaan arkistometa-
tiedon ominaispiirretta, jotka ovat yhtenaisyys, vaatimustenmukaisuus, oikeel-
lisuus, maarallinen riittavyys, ajantasaisuus, ymmarrettavyys, koneluettavuus
seka alkupera. SAHKE2-suosituksesta sekd SFS-ISO 23081-1 -standardista
voidaan poimia vield lisda metatiedon laatuominaisuuksia, joista ainakin osa
on paallekkaisia Kansallisarkiston mainitsemien laatuominaisuuksien kanssa.
Esimerkiksi SAHKE2-suosituksessa mainittu virheettémyys lienee paallekkai-
nen tai ainakin limittdinen Kansallisarkiston verkkosivuilla ja ohjeissa esiinty-
van oikeellisuuden kanssa. Ongelmaksi kuitenkin muodostuu, etta ohjeissa ja
suosituksissa mainittuja hyvalaatuisen metatiedon ominaispiirteita ei maari-
tella tarkemmalla tasolla: mita kaytannossa tarkoittaa vaikkapa metatiedon
ymmarrettavyys tai maarallinen riittavyys ja miten naita laatuominaisuuksia on

mahdollista mitata?

On my6s huomattava, etta vaikka suurin osa arkistoitavien aineistojen arkisto-
metatiedoista tuotetaan jo niiden aktiiviaikana, ovat tiedonhallinnan ja arkis-
toinnin nakokulmat erilaiset. Tiedonhallintalailla varmistetaan viranomaisen
tehtavien tehokas hoitaminen ja julkisuusperiaatteen toteutuminen, arkistoin-
nin nakokulmana puolestaan on varmistaa asiakirjallisen kulttuuriperinnon sai-
lyminen ja saatavuus pitkalla aikavalilla ensisijaisesti tutkimuksen tarpeisiin
(Hakala & Lampela 2023). Tama vaikuttaa tietysti my0s siihen, minkalaisia
metatietoja tarvitaan ja mitkd metatiedon laatuominaisuudet mahdollisesti pai-
nottuvat. Sama metatieto voi siis olla vaikkapa ymmarrettava ja riittava yh-
dessa kontekstissa, mutta ei valttdmatta toisessa kontekstissa (Palavitsinis
2013, 24-25).

4.1.2 Tiedon laatukehikko -hanke

Tiedon laatukehikko -nimisessa hankkeessa kehitettiin vuosina 2020-2022

tiedon kansalliset laatukriteerit seka niita tukeva mittaristo. Ennen perehty-
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mista laatukriteereihin ja itse hankkeeseen on kuitenkin huomioitava, etta tie-
don laatukriteereissa ei ole kyse metatiedon laadusta. Laatukriteerit ja niita tu-
kevat mittarit soveltuvat parhaiten rakenteisten tietoaineistojen laadun arvioin-
tiin, kuten erilaisten rekisterityyppisten tietoaineistojen tai tilastotiedon laadun
arviointiin (Tilastokeskus 2023, 8). Mallin Iahtokohtana ei siis ole ollut asian-
hallintaan liittyvien tietojen tai metatietojen laadun arviointi. Malli on kuitenkin
kiinnostava, koska se on ensimmainen ja ainoa yritys luoda kansallisen tason
malli julkishallinnon rakenteisen tiedon arviointiin mittaristoineen (Tilastokes-
kus 2022, 4). Sitd on myos mahdollista soveltaa rakenteisten tietoaineistojen
lisaksi muun tyyppisten aineistojen laadun arviointiin. Edellisessa luvussa kavi
myos ilmi, etta Kansallisarkisto tarjoaa omissa ohjeissaan tiedon laatukritee-
reita tyokaluksi arkistometatiedon arviointiin. Naista syista tiedon laatukehikko
ansaitsee lyhyen esittelyn pohdittaessa sita, mita tarkoittaa metatiedon laatu

ja miten metatiedon laatua on mahdollista arvioida.

Tiedon laatukehikossa laatukriteereja on yhteensa yksitoista ja ne on jaettu
kolmeen ryhmaan sen mukaan, miten tieto kuvaa todellisuutta (virheettémyys,
tarkkuus, kattavuus, johdonmukaisuus, ajantasaisuus), miten tieto on kuvattu
(alkuperaisyys, ymmarrettavyys, suositustenmukaisuus) tai miten tietoa voi
kayttaa (kayttdoikeudet, oikea-aikaisuus, koneluettavuus). Kuhunkin laatukri-
teeriin liittyy yksi tai useita mittareita, jotka tuottavat arvioitavan kohteen laa-
dusta konkreettisia arvoja. Mittaristossa on seka maarallisia mittareita etta to-
teavia mittareita. Esimerkkina maarallisesta mittarista mainittakoon virheetto-
myys-laatukriteeriin liittyva virheelliset ominaisuusarvot -mittari, joka kertoo tie-
toaineiston virheellisia arvoja saavien (esimerkiksi paivittamaton tieto tietoai-
neistossa) kohdeyksikoiden prosenttiosuuden kaikista kohdeyksikoista. To-
teava mittari puolestaan voi saada arvon kylla tai ei. Esimerkki toteavasta mit-
tarista on ajallinen tavoitekattavuus -mittari, jonka saama arvo kertoo siita,
onko tietoaineiston ajallinen kattavuus eli aikavali, jota tietoaineiston on tarkoi-
tus kuvata, kerrottu vaikkapa tietoaineiston kuvauksessa. Laatukehikon kayt-
toonottoa helpottamaan on myds laadittu soveltamisohje, joka sisaltaa ku-
vaukset laatukriteereista ja mittareista seka soveltamisohjeita ja esimerkkeja.
(Tiedon laatukriteerit s.a.; Tiedonhallintalautakunta 2023a, 16-17, 20, 26-27.)
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Tiedon laatukriteereiden ja mittariston avulla arvioidaan toisaalta tarkastelun
kohteena olevaa tietoaineistoa kokonaisuutena ja toisaalta tietoaineiston yksit-
taisia ominaisuuksia tai muuttujia. Ominaisuus tai muuttuja voi olla rekisteriai-
neistoissa vaikkapa henkilon puhelinnumero tai osoitetiedot. Laadun arviointi
voi siis kohdistua eri tasoille. Osa mittareista soveltuu vain yksittaisten ominai-
suuksien tai muuttujien laadun arviointiin, osa taas kohdistuu koko tietoaineis-
toon. Toisaalta mittaristo sisaltaa myos sellaisia mittareita, joiden arvo voidaan
tuottaa molemmille tasoille. Tietoaineistotasolle kohdistuvat mittarit tuottavat
yleiskuvan koko tietoaineiston laadusta, mutta usein on tarpeen saada tietoa
my0s yksittaisten ominaisuuksien laadusta. Kaytannodssa tietoaineiston laadun
testaaminen tapahtuu erilaisten testimenettelyjen, esimerkiksi otoksen avulla.
On tarkeaa huomata, etta kaikki laatukriteerit ja mittarit eivat sovellu kaikille
tietoaineistoille. (Tilastokeskus 2023, 6—-10.)

Tiedon laatukehikko -hanke oli osa laajempaa valtiovarainministerion koordi-
noimaa Tiedon hyodyntamisen ja avaamisen hanketta, jonka yleisena tavoit-
teena oli julkisen tiedon entista tehokkaampi ja laajempi hyddyntaminen koko
yhteiskunnassa. Tiedon laatukehikko -osahankkeen tavoitteena puolestaan oli
tuottaa yhtenadinen tapa kuvata tiedon laatua ja siten edistaa julkisten toimijoi-
den tuottaman tiedon hyodynnettavyytta, tehokasta kayttoa ja tietenkin laatua.
Laatukriteerit ja mittaristo -kokonaisuudesta oli tarkoitus kehittaa tiedonhallin-
talautakunnan suositus, mutta suositusvalmistelu on paattynyt. Tiedon laatu-
kriteerit seka mittarit kuitenkin 16ytyvat ja ovat hyodynnettavissa Tilastokes-
kuksen verkkosivuilla. (Tilastokeskus s.a.; Tilastokeskus 2022, 3—4; Tiedon-
hallintalautakunta 2023a.)

Tiedon laatukriteerit vastaavat kysymykseen siita, mita tiedon laadulla tarkoi-
tetaan erityisesti julkishallinnon rakenteisissa tietoaineistoissa: ne kertovat,
mita nakokulmia on otettava huomioon tiedon laadun arvioinnissa. Tiedon laa-
tukehikon selkea etu on, etta se sisaltda myos konkreettisia mittareita tiedon
laadun mittaamiseen. Nain ollen laatukehikkoa on kaytannéssa mahdollista
hyodyntaa rekisteri- tai tilastotyyppisen tiedon laadun arviointiin, kunhan ensin
valitaan kuhunkin tapaukseen sovellettavat arviointikriteerit ja mittarit. Taman
opinnaytetydn nakdkulmasta tiedon laatukehikko ei kuitenkaan ole suoraan
hyodynnettavissa, koska laatukriteerit saavat ainakin osittain erilaisen merki-

tyksen riippuen siita, arvioidaanko rakenteista tietoaineistoa vai asianhallinnan
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metatietoa. Esimerkiksi laatukehikossa esiintyva laatukriteeri kattavuus kuvaa
"tietoaineiston tavoitellun ajallisen ja alueellisen kattavuuden seka tavoitellut
kohdeyksikot ja ominaisuustiedot” (Tilastokeskus 2023, 21). Kattavuus talla ta-
valla maariteltyna ei suoraan sovellu asianhallinnan metatiedon laatukriteeriksi
tassa opinnaytetyossa. Kyse on myos tasosta: arvioidaanko yksittaisten asia-
kirjojen tai asioiden metatietoja vai laajempia tietoaineistoja tai asiakirjakoko-
naisuuksia. Arkistokuvailu kattaa useita tasoja, mika asettaa Kansallisarkiston
suosituksen mallin soveltamisesta arkistometatiedon laadun arvioinnissa jar-
kevaksi. Kaytannossa kuitenkin monet kriteereista ja erityisesti mittareista so-
veltuvat vain rakenteisen tiedon arviointiin eli ne eivat ole soveltuvia analysoi-

taessa tietoa, joka sisaltaa esimerkiksi vapaata tekstia.

4.1.3 Metatiedon laatumallit

Kansainvalisesta metatietotutkimuksesta on l0ydettavissa useita toisistaan
hieman poikkeavia metatiedon laatumalleja (englanniksi Metadata Quality As-
surance Framework tai Framework for Quality Assurance). Laatumalleja yh-
distaa se, etta myos niissa lahestytaan metatiedon laatua paasaantoisesti laa-
tukriteerien tai -ominaisuuksien kautta. Laatukriteerien maara seka yksittaisille
laatukriteereille annettu painoarvo saattavat kuitenkin poiketa toisistaan. Mal-
lien tavoitteena on joka tapauksessa vahentaa metatiedon laadun arviointiin
littyvaa subjektiivisuutta ja saada "ote” metatiedon laadun kasitteesta. (Tani
ym. 2013, 1196; Ochoe & Duvall 2009, 69.)

Yksi ensimmaisista tutkimuskirjallisuudessa esiintyvista metatiedon laatumal-
leista on 1990-luvulla Moen ym. kehittama malli, jossa tunnistetaan yhteensa
23 metatiedon laatukriteeria (Park 2009, 218). 2000-luvulle siirryttadessa useat
tutkijat kehittivat omia laatumallejaan. Tarkastelen tassa luvussa esimerkin-
omaisesti kahta mallia: Brucen & Hillmannin vuonna 2004 julkaisemaa mallia
seka Margaritopoulosin ym. vuonna 2008 esittamaa mallia. Nama mallit vali-
koituivat tarkemman tarkastelun kohteiksi, koska ne ovat lahtokohtaisesti ylei-
sia malleja, joiden avulla voidaan niiden kehittdjien mukaan saada tietoa me-
tatiedon laadusta kaikissa toimintaymparistdissa. Niita ei siis ole kehitetty tie-
tynlaisessa kayttokontekstissa tuotetun metatiedon tai tietyn organisaation

metatiedon laadun arviointiin. Erityisesti Brucen & Hillmannin malli on lisaksi
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saavuttanut eraanlaisen klassikkoaseman. Tassa luvussa mainitut kansainva-
liset metatiedon laatumallit eivat ole ainoita laatuaan: tutkimuskirjallisuus ai-
heen ymparilla on laajaa ja monipolvista ja tieteellinen keskustelu aiheesta jat-

kuu edelleen.

Brucen & Hillmannin laatumalli

Bruce & Hillmann julkaisivat oman metatiedon laatumallinsa vuonna 2004. Malli
on kehittajiensd mukaan yleinen ja kontekstirippumaton malli tai katsaus meta-
tiedon laatuominaisuuksiin. Sen avulla voidaan siis saada tietoa metatiedon
laadusta monissa eri konteksteissa. Tasta syysta malli on kuitenkin samalla hy-
vin yleisluontoinen, eika se kehittajiensa mukaan ole sellaisenaan sovelletta-
vissa kaytantoon. Malli on kuitenkin saanut suuren suosion ja sita on hyddyn-
netty monissa metatiedon laatuun kohdistuneissa tutkimuksissa. Lisaksi se on
toiminut muiden metatiedon laatumallien perustana. (Bruce & Hillmann 2004,
242-249.)

Bruce & Hillmann (2004, 242—249) maarittelivat mallissaan yleiset metatiedon

laatuominaisuudet, joita on yhteensa seitseman:

- Taydellisyys (completeness): Metatiedon tulisi olla taydellista kah-
dessa eri merkityksessa. Metatiedon tulisi ensinndkin kuvata kohteensa
niin taydellisesti tai kattavasti, kuin se on "taloudellisesti” mahdollista ja
jarkevaa. Liian yksityiskohtaista metatietoa ei kuitenkaan yleensa ole
mahdollista kerata tai yllapitaa. Lisaksi kaikkien metatietokenttien tulisi
olla mahdollisuuksien mukaan taytetty eli metatietokortin tulisi olla niin
taydellinen kuin mahdollista. Ajatuksena on, ettd metatiedon laatua ko-
konaisuutena heikentaa, mikali jotakin metatietokenttaa kaytetaan vain
osaan kuvailtavista kohteista.

- Tarkkuus (accuracy): Metatietojen tarkkuus tarkoittaa vahintaankin
sita, ettd metatietoarvojen tulee olla oikeita, virheettdémia ja tosia. Seu-
raavalle tasolle vietyna tarkkuus tarkoittaa myds sita, etta metatietoar-
vot eivat sisalla kirjoitusvirheitd, mahdollisten lyhenteiden tulee olla ylei-
sesti kaytdssa olevia lyhenteita jne.

- Alkupera (provenance): Laadun nakokulmasta on tarkea tietaa, kuka

metatiedon on tuottanut seka milloin ja miten se on tuotettu. Onko joku
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henkild luonut metatiedon manuaalisesti vai tuottaako jarjestelma meta-
tietoa automaattisesti? Lisaksi on tarkeaa olla selvilla siita, mitd muu-
toksia metatietoon on tehty sen jalkeen, kun se on luotu: mita metatie-
toja on lisatty myohemmin ja mita tietoja mahdollisesti on muutettu tai
poistettu kokonaan?

- Odotustenmukaisuus (conformance to expectations): Odotustenmu-
kaisuus tarkoittaa sita, etta metatiedot vastaavat kayttajien odotuksiin ja
tarpeisiin eli metatiedot sisaltavat ne elementit ja tiedot, joita kayttajat
olettavatkin niiden sisaltavan. Toisaalta odotustenmukaisuuteen liittyy
myo0s se, etta sellaisia metatietoelementteja ei ole, jotka ovat tarpeetto-
mia tai joille on mahdotonta ylipaatansa maaritella arvoa.

- Looginen johdonmukaisuus ja koherenssi (logical consistency and
coherence): Metatiedon tulee noudattaa johdonmukaisesti metatietos-
tandardeja ja yleisesti hyvaksyttyja kasitteita ja maaritelmia. Talla on
suuri merkitys esimerkiksi kayttajakokemuksen nakdkulmasta: kun me-
tatieto on rakenteeltaan samanlaista ja johdonmukaisesti esitettya tietu-
eesta toiseen, tiedon etsiminen ja hakukriteerien maaritteleminen hel-
pottuvat.

- Ajantasaisuus (timeliness): Ajantasaisuus viittaa siihen, etta jos meta-
tiedon kohteena oleva tieto muuttuu, myos metatiedon on muututtava.
Metatiedon laatu heikkenee, mikali se ei ajan saatossa enaa vastaa ku-
vailemaansa kohdetta.

- Saavutettavuus (accessibility): Metatiedolla, jota ei voi lukea tai ym-
martaa, ei ole mitdan merkitysta tai arvoa. Syyt metatiedon saavutetta-
vuusongelmiin voivat olla moninaiset. Metatieto voi olla sellaisessa tie-
dostomuodossa, jota on mahdollista lukea vain erityisohjelmilla. Suu-
rempia ja vaikeammin korjattavia haasteita saavutettavuuden kannalta
muodostavat metatiedon ymmarrettavyyteen liittyvat esteet. Jos esi-
merkiksi tietoa kayttavat monet erilaiset kohderyhmat ja metatiedon
tuottamisessa on hyoddynnetty johonkin tiettyyn alaan liittyvia termeja ja

luokitteluja, voivat ne olla vaikeasti ymmarrettavia muille kohderyhmille.

Brucen & Hillmannin (2004, 248) mukaan edelld mainittuja metatiedon laa-
tuominaisuuksia ei voida asettaa tarkeysjarjestykseen. Konteksti ja kuvailtavat
kohteet maarittelevat, mika tai mitkd ominaisuuksista ovat tarkeimmat kussa-

kin tapauksessa. On siis kaytettava harkintaa ja pohdittava tapauskohtaisesti,
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mitka laatuominaisuudesta ovat sellaisia, joista metatiedon laatua kannattaa
lahted parantamaan. Kuten edella jo kavi ilmi, Brucen & Hillmannin esittamat
metatiedon laatuominaisuudet ovat hyvin yleisia, eivatka sellaisenaan tarjoa

valineitd metatiedon laadun konkreettiseen mittaamiseen.

Margaritopoulosin ym. oikeussalimetafora

Margaritopoulosin ym. (2008, 106) mukaan metatieto toimii kuvattavan koh-
teen peilina, jolloin metatiedon laatu tiivistyy siihen, kuinka totuudenmukaisen
kuvan metatieto antaa kuvattavasta kohteesta - vai sisaltyyko siihen kenties
vaaristymia. Margaritopoulos ym. havainnollistavat metatiedon laatua oikeus-
salimetaforan avulla: metatiedon laatu rinnastuu todistajan oikeudessa anta-
maan lausuntoon. Molempia voidaan arvioida samojen kriteerien avulla. To-
distajaa pyydetaan kertomaan "totuus, koko totuus, eika mitdan muuta”. Meta-
tiedon laatukriteereiksi kdannettyna nama ulottuvuudet ovat oikeellisuus (= to-
tuus), taydellisyys (= koko totuus) seka relevanssi (= ei mitdadn muuta kuin to-

tuus).

Metatiedon oikeellisuus (correctness) voidaan myos Margaritopoulosin ym.
(2008, 106—107) mallissa jakaa kahteen tasoon. Toisaalta metatiedon oikeelli-
suus viittaa siihen, etta metatiedon arvoissa ei ole esimerkiksi kirjoitusvirheita.
Toisaalta metatiedon tulee olla sisalloltaan tai merkitykseltaan oikeellista eli
heijastaa kuvaamaansa kohdetta totuudenmukaisesti. Oikeussalimetaforassa
metatiedon oikeellisuus rinnastuu siis todistajan lausunnon totuudenmukai-
suuteen. Metatiedon taydellisyys (completeness) puolestaan nostaa esille me-
tatiedon riittavyyden eli kaytannossa kyse on tarvittavien metatietoarvojen ole-
massaolosta tai puuttumisesta. Kontekstista tietysti riippuu, mitka metatiedot
ovat pakollisia ja mitka puolestaan eivat. Oikeussalimetaforassa taydellisyys
rinnastuu siihen, etta todistajanlausunnon tulee kattaa eri nakokulmat riitta-
valla tavalla ja todistajan on vastattava kaikkiin hanelle esitettyihin kysymyk-
siin. Vaikka todistajan lausunto olisi seka totuudenmukainen etta taydellinen,
se voi kuitenkin olla epaoleellinen tutkittavan tapauksen kannalta. Samalla ta-
valla myos metatieto voi olla eparelevanttia jossakin kayttokonteksteissa,
vaikka se ei sinallaan olisi virheellista. Relevanssi (relevance) muodostaa siis

Margaritopoulosin mallissa kolmannen metatiedon laatupiirteen.
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Margaritopoulosin ym. (2008, 107) mukaan edella esitetyt metatiedon laatu-
piirteet ovat yleisia, ja niita voidaan soveltaa mihin tahansa kontekstiin. Lisaksi
ne maarittelevat suoraan metatiedon laatua. Margaritopoulos ym. suhtautuvat
kriittisesti joihinkin Brucen & Hillmannin esittamiin laatupiirteisiin, esimerkiksi
alkuperaan. He argumentoivat, etta tieto metatiedon alkuperasta eli siita, kuka
metatiedon on alun perin luonut, ei kerro suoraan mitaan metatiedon laadusta.
Alkuperasta huolimatta metatieto voi olla esimerkiksi virheellista. Nain ollen al-
kupera kertoo metatiedon laadusta parhaimmillaankin vain epasuorasti eika
kyseinen laatupiirre siis voi mitenkaan olla metatiedon laadun takeena. On-
gelma toistuu myods muutamien muiden laatupiirteiden kohdalla. Toisena esi-
merkkina voidaan mainita Brucen & Hillmannin jaottelussakin esiintyva meta-
tiedon laatukriteeri ajantasaisuus eli vaatimus siita, etta jos metatiedon koh-
teena oleva tieto muuttuu, on metatiedonkin muututtava. Myoskaan metatie-
don ajantasaisuus ei Margaritopoulosin ym. mukaan sellaisenaan takaa meta-

tiedon laatua. Ajantasainenkin metatieto voi olla esimerkiksi virheellista.

Yhteenvetoa metatiedon laatumalleista

Metatiedon laatumalleilla on siis seka yhtalaisyyksia etta eroavaisuuksia. Osa
laatupiirteista, kuten tarkkuus, taydellisyys ja oikeellisuus, toistuvat kaikissa
laatumalleissa, mutta mallien yksityiskohtaisuus ja laatupiirteiden kokonais-
maara vaihtelevat. Tutkijoiden keskuudessa ei siis vallitse yksimielisyytta laa-
tupiirteiden lukumaarasta, tarkoista maaritelmista tai siitd, miten laatua kaytan-
nossa tulisi mitata. Tama onkin yksi metatiedon laatumallien heikkous. Mallit
kuitenkin lisaavat ymmarrysta metatiedon laadusta ja niista nakokulmista,
jotka on otettava huomioon metatiedon laatua tarkasteltaessa. (Kumar ym.
2024, 4; Tani ym. 2013, 1199.)

Edella kavi jo ilmi, ettd osa metatiedon laatumalleista on kehitetty tiettyja tar-
koituksia varten, mutta tassa luvussa esitellyt Bruce & Hillmannin seka Marga-
ritopulosin ym. mallit ovat Iaht6kohtaisesti yleisia ja sovellettavissa moniin eri-
lasiin konteksteihin. Erityisesti Bruce & Hillmann korostavat, etta kaikki laatu-
piirteet eivat kuitenkaan ole olennaisia kaikissa konteksteissa ja etta kuhunkin
tapaukseen on osattava valita sopivat laatukriteerit. Metatiedon laatumallien
taustaoletuksena tuntuu kuitenkin olevan ajatus julkaistusta metatiedosta, jota

ainakin potentiaalisesti hyodyntavat hyvin monenlaiset kayttajat. Metatiedon
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laatumalleja onkin hyodynnetty eniten kirjastojen, julkaisuarkistojen tai muiden
avoimien portaalien tai aineistojen metatietojen laadun tutkimuksessa (ks. tar-
kemmin luku 4.2.2).

4.2 Miten metatiedon laatua tutkitaan?

Metatiedon laatuominaisuudet tai -kriteerit tarjoavat Iahtopisteen keskustelulle
metatiedon laadusta. Laatukriteerien lisaksi tarvitaan kuitenkin tapoja, joilla
metatiedon laatua voidaan konkreettisesti mitata. Tutkijoiden keskuudessa ei
vallitse yhteista ymmarrysta siita, milla tavalla metatiedon laatuominaisuuksia
tulisi tarkalleen ottaen mitata. Kysymysta pohdittaessa on otettava huomioon
myoOs konteksti. Tietyt tavat mitata metatiedon laatua soveltuvat tiettyihin ai-
neistoihin tai konteksteihin paremmin kuin toiset. Seka laatukriteerit etta laa-
dun mittaamisen kaytetyt tavat eli metriikat on siis valittava aina erikseen kon-
teksti huomioiden. Sopivien mittareiden valintaan vaikuttaa myds se, milla ta-
solla metatiedon laatua halutaan tarkastella: ovatko tarkastelun kohteena esi-
merkiksi yksittaiset metatietotietueet vai kokonainen aineisto tai kokoelma?
(Kumar 2024, 2; Tani ym. 2013, 1197.)

Edellisessa luvussa on esitelty metatiedon laatumalleja ja erilaisia laatuomi-
naisuuksia, jotka kuvaavat metatiedon laatua. Osa tutkimuskirjallisuudesta
[Oytyvista metatiedon laatumalleista sisaltaa huomioita laadun mittaamisesta,
osa puolestaan ei (Tani ym. 2013, 1196). Brucen & Hillmannin (2004) malli ei
varsinaisesti sisalla kuvauksia metatiedon laadun mittaamisesta, vaikka mal-
liin onkin sisallytetty apukysymyksia, joiden on tarkoitus johdattaa tutkija meta-
tiedon laadun aarelle. Mallia on kuitenkin talta osin kehitetty eteenpain ja esi-
merkiksi Ochoa & Duval (2009) ovat kehittaneet yhteensa kolmetoista erilaista
mittaria, joiden avulla on mahdollista mitata Brucen & Hillmannin (2004) mal-
liin sisaltyvia laatuominaisuuksia automaattisesti. Seuraavassa luvussa on esi-
telty kaksi esimerkkia Ochoan & Duvalin metriikasta. Myés monet muut tutkijat
ovat kehittaneen omia metriikoitaan, joita on sovellettu metatiedon laadunarvi-
ointiin tietyissa konteksteissa tai tutkimuksissa. Lisaksi luvussa 4.1.2 annettiin
esimerkkeja Tiedon laatukehikko -hankkeen yhteydessa kehitetyista rakentei-

sen tiedon laadun mittaamiseen tarkoitetuista mittareista.
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4.2.1 Manuaalinen vs. automaattinen laadun mittaaminen

Metatiedon laadun mittaaminen voidaan jakaa kahteen paasuuntaukseen: ma-
nuaaliseen ja automaattiseen laadun mittaamiseen. Metatiedon laadun arvi-
ointi manuaalisesti tarkoittaa sita, etta metatiedon laatua, esimerkiksi metatie-
don taydellisyytta, tarkkuutta tai ajantasaisuutta, arvioidaan "ihmisvoimin”, tut-
kimalla tarkastelun kohteena olevia metatietoja tai muuta aineistoon liittyvaa
dokumentaatiota. Usein pyritaan valitsemaan tilastollisesti merkitseva otos ko-
konaisuudesta, jotta tutkimuksen tulokset ovat yleistettavissa ja saadaan arvio
koko aineiston metatiedon laadusta. Kaytannossa tutkija siis arvioi metatiedon
laatua vertailemalla metatietoa etukateen valittuihin kriteereihin. Manuaalisesti
toteutetuissa tutkimuksissa on tyypillisesti pyritty tunnistamaan metatiedon
laatuun liittyvia ongelmia tai saamaan yleiskuva tutkimuksen kohteena olevan

aineiston metatiedon laadusta. (Ochoa & Duval 2009, 68.)

Automaattinen metatiedon laadun arviointi tarkoittaa nimensa mukaisesti auto-
matisoitua, ohjelmallisesti toteutettua laadun mittaamista, jossa hyodynnetaan
usein tilastollista analyysia. Automaattinen laadunarviointi perustuu siis samoi-
hin metatiedon laatukriteereihin kuin manuaalinenkin arviointi, mutta arviointi
tapahtuu "koneellisesti”. Jotta tama olisi mahdollista, taytyy jokainen tutkittava
laatupiirre muuttaa tietokoneen ymmartamaan muotoon. Metatiedon laadun
automaattisen mittauksen tueksi on kehitetty monenlaisia mittaustapoja. Esi-
merkkind mainittakoon jo edella esille noussut Ochoan & Duvalin (2009) kehit-
tama metriikka. Kyse on laskukaavoista, joiden avulla jokaiselle laatupiirteelle
on mahdollista laskea jokin lukuarvo. Automaattisia menetelmia hyddyntavissa
tutkimuksissa on arvioitu esimerkiksi aineistojen metatiedon kokonaislaatua tai
tutkittu, milla tavalla jotakin tiettya metatietostandardia on hyodynnetty kaytan-
nossa. (Tani ym. 2013, 1197-1198; Ochoa & Duval 2009, 68.)

Periaatteessa samoja laatuominaisuuksia voidaan siis tutkia joko manuaali-
sesti tai automaattisesti. Tutkimuksen kohteena voi olla esimerkiksi metatie-
don taydellisyys, joka on maaritelty Brucen & Hillmannin (2004, 242) laatumal-
lin mukaisesti mahdollisimman taydelliseksi metatietotietueeksi. Taydellisyytta
on mahdollista arvioida manuaalisesti tarkastelemalla, onko kaikki metatieto-
kentat taytetty. Tutkija voisi ainakin periaatteessa my0s laskea, kuinka monta
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metatietokenttda metatietokortilla on yhteensa ja kuinka monessa niista on jo-
kin arvo. Yksinkertaisimmillaan naiden kahden luvun suhde muodostaa nu-
meerisen arvon taydellisyydelle. Tyypillisesti taydellisyyden laskenta on kui-
tenkin automatisoitu. (Ochoa & Duval 2009, 71-72; Reiche & Hofig 2013,
237.)

Hieman kehittyneempi tapa mitata metatiedon taydellisyytta on laskea ns. pai-
notettu taydellisyys (weighted completeness). Painotettu taydellisyys perustuu
ajatukseen siita, etta kaikki metatietokentat eivat ole laadun nakokulmasta
yhta tarkeita. Laskettaessa painotettua taydellisyyttd on ensin tunnistettava
oleelliset ja vahemman oleelliset metatietokentat, joille maaritellaan eri suurui-
set painoarvot. Painotetun taydellisyyden laskentakaavassa oleelliset kentat
saavat siis enemman painoarvoa kuin laadun kannalta vahemman tarkeat
kentat. Taydellisyytta voidaan tietysti mitata myds pelkastaan pakollisten, suo-
siteltavien tai vapaaehtoisten metatietokenttien osalta, jolloin saadaan hieman
erilaista tietoa metatiedon laadusta. (Ochoa & Duval 2009, 71-72; Reiche &
Hofig 2013, 237-238.)

Toisena esimerkkind metatiedon laatupiirteiden mittaamisesta voidaan tarkas-
tella tarkkuutta, joka Bruce & Hillmannin (2004, 243) mallissa tarkoittaa toi-
saalta metatiedon virheettomyytta tai oikeellisuutta, toisaalta esimerkiksi kirjoi-
tusvirheiden puuttumista. Margaritopoulos (2008, 106—107) kayttdd omassa
mallissaan vastaavasta laatupiirteesta termia virheettomyys. Osa metatietoar-
voista on tarkkuuden tai virheettomyyden nakokulmasta yksinkertaisia: kysy-
mykseen arvon oikeellisuudesta on mahdollista vastata kylla tai ei. Esimerk-
kina tallaisesta metatiedosta Ochoa & Duval (2009, 70) mainitsevat tiedosto-
muodon tai tiedostokoon, jonka saama arvo on aina yksiselitteisesti oikein tai
vaarin. Oikeellisuuden voi tarkistaa vertaamalla metatietoarvoa kuvailtavan
kohteen tiedostotyyppiin tai -kokoon. Tamantyyppisia tarkistuksia on mahdolli-
sesta tehda joko manuaalisesti tai automaattisesti. (Reiche & Hofig 2013,
238.)

Kysymys tarkkuudesta tai virheettomyydesta muuttuu monimutkaisemmaksi,
kun arvioidaan metatietoja, jotka sisaltavat vapaata tekstia. Tallaisia metatie-
tokenttia ovat esimerkiksi otsikko, kuvaus tai jokin muu vastaava lisatieto-

kentta. Naissa tapauksissa metatiedon arvo ei useinkaan ole yksiselitteisesti
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oikein tai vaarin. Talldin metatiedon laadun arviointiin liittyy manuaalisessa ar-
vioinnissa valttamatta subjektiivinen ulottuvuus. Ihminen pystyy kuitenkin koh-
tuullisen helposti arvioimaan metatiedon oikeellisuutta tai virheettomyytta ver-
taamalla metatietoa kuvailtavaan kohteeseen myos vapaata tekstia sisaltavien
metatietojen osalta. Kysymys metatiedon virheettomyydesta tai oikeellisuu-
desta on usein kuitenkin nahty metatiedon laadun kaikkein vaikeimmin mitat-
tavana ulottuvuutena, jonka arviointiin tarvitaan ihmista. (Zeng & Qin 2022,
luku 7.4: Metadata Quality Measurement Indicatiors: CCCD; Ochoa & Duval
2009, 70, 72.)

Ochtoa & Duval (2009, 72—-73) ovat edellad sanotusta huolimatta laatineet las-
kentakaavan myos metatiedon tarkkuuden automaattiselle mittaamiselle. Hei-
dan mukaansa metatiedon tarkkuus voidaan maaritella metatiedon ja kuvailta-
van kohteen "semanttisena etaisyytena”. Mita pienempi etaisyys on, sita laa-
dukkaampaa eli tassa tapauksessa tarkempaa metatieto on. Yksinkertaistet-
tuna laskukaavassa vertaillaan kuvailtavassa kohteessa esiintyvia sanoja, sy-
nonyymit huomioiden, tietyissa metatietokentissa esiintyviin sanoihin. Jos yh-
taan yhteista sanaa ei 10ydy, mittari saa arvon nolla. Jos kaikki metatiedoissa
esiintyvat sanat I0ytyvat kohteesta tai toisinpain, mittari saa maksimaalisen ar-

von eli yksi.

Seka manuaalisessa ettd automaattisessa metatiedon laadunarvioinnissa on
hyvat ja huonot puolensa. Manuaalisen lahestymistavan heikkoudet liittyvat
mm. sen vaatimiin resursseihin. Manuaalinen laadunarviointi on asiantuntija-
tyota, jonka vuoksi sen toteuttaminen aiheuttaa lahtokohtaisesti enemman
kustannuksia kuin automaattinen laadunarviointi. Toisena manuaalisen lahes-
tymistavan heikkoutena voidaan nahda se, etta laadunarvioinnin tulokset van-
henevat nopeasti, mikali arvioinnin kohteena oleva kokoelman, tietokannan tai
muun kokonaisuuden koko kasvaa nopeasti. Lisaksi on otettava huomioon,
ettd manuaalinen arviointi tuottaa tietoa yksittaisistd metatietotietueista tai ele-
menteista vain niiden kohteiden osalta, jotka ovat mukana otoksessa. (Ochoa
& Duval 2009, 68.)

Manuaalisen lahestymistavan vahvuutena puolestaan voidaan pitda mm. sit3,
ettad sen avulla onnistutaan yleensa tuottamaan merkityksellisempaa tai syval-

lisempaa tietoa metatiedon laadusta kuin automaattisilla menetelmilla. Vaikka
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automaattisessa mittauksessa on mahdollista ottaa mukaan tutkimukseen hy-
vin suuria maaria metatietotietueita - tarvittaessa koko tutkimuksen kohteena
oleva aineisto - voivat tulokset siis jaada pintapuolisemmiksi kuin manuaali-
sesti toteutetussa arvioinnissa. Toisaalta joitakin laatuominaisuuksia on hyvin
vaikea tutkia manuaalisesti, esimerkiksi metatiedon taydellisyytta laajojen ai-
neistojen osalta. (Ochoa & Duval 2009, 68.)

Automaattisen mittaamisen tueksi luotuja metriikoita voidaan kuitenkin tarkas-
tella kriittisesti: mittaavatko ne todella niitd laatuominaisuuksia, joita niiden on
tarkoitus mitata? Tuottavatko ne luotettavan kuvan metatiedon laadusta?
Ochoa & Duval (2009, 81-85) testasivat metriikkaansa yhteensa kolmessa
tutkimuksessa. Yhdessa naista tutkimuksista samat metatietotietueet arvioitiin
seka manuaalisesti etta tutkijoiden itsensa kehittamiensa metriikoiden avulla
automaattisesti. Mukaan otettiin kaikki seitseman Brucen & Hillmannin (2004)
maarittelemaa metatiedon laatuominaisuutta. Tutkimuksen lopputulos oli risti-
ritainen. Manuaalisesti tuotetut arvioinnit eivat korreloineet automaattisesti
tuotettujen arviointien kanssa yhta poikkeusta lukuun ottamatta. Taman tutki-
muksen avulla ei siis voitu varsinaisesti todentaa metriikoiden toimivuutta tai
laatua. Mielenkiintoista oli, etta ihmiset arvioivat laadun kaikkien laatupiirtei-
den osalta paremmaksi kuin automaattisesti tuotettu arviointi. Joka tapauk-
sessa seka manuaalisella etta automaattisella metatiedon arvioinnilla on paik-
kansa metatiedon laadun tutkimuksessa. Tarvittaessa niitd on mahdollista tut-
kimuksessa myos yhdistaa. (Tani ym. 2013, 1197-1198.)

4.2.2 Huomioita aiemmasta tutkimuksesta

Metatiedon laatua on tutkittu 1990-luvulta lahtien erityisesti informaatiotutki-
muksen ja tietojenkasittelytieteen aloilla. Tutkimukset voidaan karkeasti ottaen
jakaa kahteen kategoriaan. Ensimmaisen kokonaisuuden muodostavat tutki-
mukset, joissa hahmotellaan metatiedon laadun ominaisuuksia yleisella ta-
solla ja kehitetaan jarjestelmallisia lahestymistapoja metatiedon laatuun ja sen
mittaamiseen. Aikaisemmissa luvuissa on nostettu esiin Brucen & Hillmannin
(2004) seka Margaritopoulosin ym. (2008) laatumallit sekd Ochoen & Duvalin
(2009) metriikka. Kategoriaan voidaan laskea kuuluvaksi monia muitakin tutki-
joita ja tutkimuksia. Toisen kokonaisuuden muodostavat tutkimukset, joissa
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metatiedon laatua arvioidaan jossakin tietyssa kontekstissa soveltamalla valit-
tuja laatukriteereita ja metriikoita joko manuaalisesti tai automaattisesti.
Naissa tutkimuksissa tavoitteena on yleensa saada tietoa tutkimuksen koh-
teena olevan aineiston metatiedon laadusta seka loytaa keinoja metatiedon
laadun parantamiseen. Tutkimuksissa on myos pohdittu ja kategorisoitu meta-
tiedon laatupuutteita tai argumentoitu hyvalaatuisen metatiedon puolesta. (Ku-
mar 2024, 2-3; Tani ym. 2013, 1195-1199.)

Metatiedon laatua lahestytaan siis lahes aina laatuominaisuuksien kautta. Ku-
mar ym. (2024, 3-9) ovat kayneet kartoittavassa kirjallisuuskatsauksessaan
lapi 55 yksittaista metatiedon laatuun liittyvaa tutkimusta vuosilta 1996-2022.
Tutkimustulosten mukaan kaikkein eniten tutkittu metatiedon laatupiirre on
taydellisyys (completeness): yli 80 % kirjallisuuskatsaukseen sisallytetyista tut-
kimuksista kasitteli vahintaankin yhtena laatuomaisuutena metatiedon taydelli-
syytta. Seuraavaksi yleisimpia tutkimuksissa esiintyneita laatuominaisuuksia
olivat tarkkuus (accuracy) seka johdonmukaisuus (consistency). Yhdessakaan
tutkimuksessa ei ollut mukana kaikkia laatupiirteita. Kumarin ym. (2024, 6-7)
mukaan tutkimuksen kohteena on yleisimmin jokin "digitaalinen tietovaranto”:
tutkimuksen kohteena ovat olleet esimerkiksi kirjastotietokannat ja julkaisu-
arkistot tai muut avoimesti kaytettavissa olevat aineistot. Tutkimusta on tehty
maarallisesti eniten Yhdysvalloissa, mutta kiinnostus aiheeseen nayttaa kui-

tenkin olevan maailmanlaajuista.

Suomessa metatiedon laadusta ei ole juurikaan tehty tutkimuksia. Aiheesta
I0ytyy muutamia opinnaytetoita, esimerkiksi Annukka Ruotsalaisen pro gradu
Metadatan laatu julkaisuarkistoissa (2016) seka Jussi Pajarin pro gradu Tutki-
musaineistojen metatiedot: metatietojen laatu data- ja metatietoarkistoissa
(2019). Ruotsalainen tutki suomalaisiin julkaisuarkistoihin tallennettujen opin-
naytetdiden metatietoja laadun nakokulmasta. Ruotsalainen kaytti tutkimus-
menetelmana kvantitatiivista, automaattista menetelmaa ja hyddynsi Ochoan
& Duvalin metriikoista taydellisyytta ja painotettua taydellisyytta. Myds Pajari
hyddynsi omassa, tutkimusaineistoihin keskittyvassa tutkimuksessaan, tilastol-
lista tutkimusta ja automaattisia menetelmia seka samoja taydellisyyden ja
painotetun taydellisyyden metriikoita kuin Ruotsalainenkin. Tutkimusaineis-

tona Pajarilla oli kolme data- ja metadata-arkistoa. Ruotsalainen vertaili tutki-
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muksen kohteena olevaa metadataa Kansalliseen metadataformaattiin opin-
naytetoille, Pajari puolestaan kehitti itse vertailumittarin kayttamilleen metrii-

koille.

Metatietojen laadusta asiakirjahallinnan kontekstissa ei valitettavasti ole juuri-
kaan tehty tutkimuksia Suomessa tai kansainvalisesti. Ei siis ole olemassa tie-
teellisia tutkimuksia, joissa olisi pohdittu juuri asianhallinnan kontekstiin sovel-
tuvia metatiedon laatukriteereita tai mittareita. Tutkimus on selkeasti keskitty-
nyt aineistoihin ja metatietoihin, jotka ovat julkaistuja ja sita kautta tietenkin
my0s helposti tutkijoiden saatavilla. Asiakirjoilla ja asioilla seka niihin liittyvilla
metatiedoilla on kuitenkin jo lahtokohtaisesti aivan erityisia tarkoituksia ja teh-
tavia, mitkda on huomioitava tutkimuksessa. Lisaksi organisaatioiden toimin-
nassa syntyvien asiakirjojen metatietojen tutkimista rajoittaa esimerkiksi kysy-
mykset henkildtietoja tai salassa pidettavia tietoja sisaltavien asiakirjojen suo-

jaamisesta ja kasittelysta.

Kettusen & Henttosen (2010) tutkimus erdaan anonyymin suomalaisen valtion-
hallinnon organisaation tuottamasta metatiedosta on ainoa I6ytamani tieteelli-
nen tutkimus, joka sijoittuu asiakirjahallinnon alueelle ja sivuaa metatiedon
laadun tutkimusta. Kettunen & Henttonen tutkivat automaattisin menetelmin,
minkalaista metatietoa kyseissa organisaatiossa kaytannossa tuotetaan. Ket-
tunen & Henttonen eivat varsinaisesti katso tutkivansa metatiedon laatua,
mutta heidan tutkimusasetelmassaan ja tutkimustuloksissaan on kuitenkin yh-
tenevaisyyksia metatietotiedon laadun tutkimukseen. Kettusen & Henttosen
(2010, 48-51) tutkimustulokset esimerkiksi kertovat, kuinka suuri osuus
SAHKE2-metatietomaarityksen mukaisista metatietokentista on jaanyt hyos-
dyntamatta eli niissa ei ole laisinkaan arvoa ja mitd nama kentat ovat. Samalla
tulokset kertovat, minkalaista asiakirjoihin liittyvaa metatietoa organisaatiossa
kaytannossa on tuotettu. Yksi keskeinen tutkimustulos liittyi kuvailevan meta-
tiedon puuttumiseen tai vahaiseen maaraan, kun taas asiakirjojen kasittelyta-
pahtumiin ja niihin liittyviin toimijoihin liittyvia metatietoja puolestaan oli run-

saasti.
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4.3 Miten metatiedon laatua hallitaan?

Tarkea kysymys metatiedon laadun mittaamisen tai tutkimisen lisaksi on tie-
tenkin se, miten metatiedon laatuun on mahdollista vaikuttaa eli milla keinoilla
metatiedon laatua voidaan parantaa. Ensimmainen ja lahes itsestaan selva
keino on ottaa kayttoon jokin metatietostandardi ja yleisesti noudattaa metatie-
toon liittyvia vaatimuksia ja ohjeistuksia. Metatietostandardien tarkoituksena
on tuottaa yhtenaista, laadukasta metatietoa, joka on esimerkiksi helposti siir-
rettavissa jarjestelmasta toiseen. Standardien kaytto siis vaikuttaa metatiedon
laatuun monella tavalla ja niiden kehittamisessa on pyritty nimenomaan yhte-
naiseen, laadukkaaseen metatietoon. Metatiedon laadun nakdkulmasta on siis
keskeista noudattaa seka yleisia etta alakohtaisia standardeja seka suosituk-
sia. (Tiedonhallintalautakunta 2023b 64—-73; Kansallisarkisto 2024, 15-16;
Bruce & Hillmann 2004, 253-254.)

Metatietostandardien hyddyntaminen yksinaan ei kuitenkaan ole riittava toimi
metatiedon laadun varmistamiseksi. Metatietostandardeissa on kyse metatie-
don rakenteesta, ei niinkaan yksittaisten metatietoarvojen tuottamisesta ku-
vailtaessa jotakin kohdetta. Tarkea keino metatietoarvojen laadun paranta-
miseksi on metatiedon tuottamisen automatisointi aina, kun se on mahdollista.
Asianhallintajarjestelmissa automatisoituja metatietoja on jo melko runsaasti.
Esimerkiksi asiakirjan tallentajaan liittyva metatieto on usein automatisoitu,
koska asianhallintajarjestelmiin kirjaudutaan tyypillisesti jonkin kayttajatunnis-
tusjarjestelman avulla. Muita usein automatisoituja metatietoja ovat erilaiset
aikaleimat, kuten asian avaamisen ajankohta. My0s sailytysajan tai salassapi-
don laskenta on usein automatisoitu. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 41;
SFS-ISO 23081-2:2022: 36; Kansallisarkisto 2024, 15.)

Automatisoinnin lisaksi erilaisten valmiiden valintalistojen ja arvojoukkojen
hyddyntaminen seka metatietojen periyttaminen ovat suositeltavia keinoja me-
tatiedon laadun parantamiseksi. Esimerkiksi asiakirjojen salassapitoperusteet
kannattaa lisata asiakirjoille valintalistojen avulla, jolloin ne ovat asiakirjoilla
yhdenmukaiset. Asianhallintajarjestelmissa on usein mahdollista rakentaa tai
hyddyntaa monenlaisia valintalistoja. Julkisuusluokka, organisaatiorakenne tai
kayttajat esitetaankin asianhallintajarjestelmissa usein valintalistoina. Valinta-
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listojen haasteena on tietysti niiden yllapitaminen: valintalistat tulee laadun na-
kOkulmasta olla aina ajan tasalla. Metatietojen periyttaminen puolestaan tar-
koittaa sita, etta jokin metatieto periytyy vaikkapa asialta asiakirjoille tai ase-
tuksista asioille. Esimerkiksi asiatunnus on suositeltavaa periyttaa asialta sii-
hen liittyville asiakirjoille. (SFS-ISO 23081-2:2022: 36; Tiedonhallintalauta-
kunta 2023b, 18, 25, 28, 41; Kansallisarkisto 2024, 15-16.)

Metatietojen automatisoinnin ja erilaisten valintalistojen suosimisen taustalla
on huomio siitd, etta vapaasti taytettaviin tekstikenttiin ihmisten tuottamat me-
tatiedot ovat usein sisalloltaan hajanaisempia ja epajohdonmukaisempia kuin
automaattisesti tuotetut vai valintalistalta poimitut metatietoarvot. Erilaisiin va-
paata tekstia sisaltaviin kenttiin tuotettu tieto on usein jasentymatonta ja saat-
taa sisaltaa tietoja, jotka esimerkiksi kuuluisivat muihin metatietokenttiin. Va-
paasti tuotettu tieto saattaa tietenkin sisaltda myos virheita, eika vapaita teksti-
kenttia voida useinkaan hyddyntaa tiedon automaattisessa kasittelyssa. Va-
paita tekstikenttia tulisi siis kayttaa harkiten ja mahdollisuuksien mukaan valt-
taa. (Kansallisarkisto 2025; SFS-ISO 23081-2:2022: 36; Tiedonhallintalauta-
kunta 2024b, 16.)

Kokonaan automatisoituun metatiedon tuotantoon ei asianhallinnassa kuiten-
kaan ole toistaiseksi paasty. Jos metatietoa tuottaa ihminen, ohjeet ja koulutus
nousevat keskeiseen asemaan metatiedon laadunhallinnan nakdkulmasta. On
siis tarkeaa, etta organisaatioissa on metatiedon tuottamiseen liittyvat selkeat
ohjeet, jotka ovat metatiedon tuottajien saatavilla osana muuta asianhallinnan
ohjeistusta. Ohjeistuksen ja tarvittaessa koulutuksen kautta on mahdollista
varmistaa metatiedon tuottajille riittdva metatietojen tuottamiseen liittyva ym-
marrys ja osaaminen. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 19; Kansallisarkisto
2024, 15-16.)

Edella esitetyt metatiedon laadunhallinnan keinot vaativat suunnittelua ja toi-
mintatapojen kehittamista. Vain hyvin suunnitelluilla toimintatavoilla voidaan
siis varmistua metatiedon laadusta ja sita kautta esimerkiksi tiedon 10ytyvyy-
desta. Toimintatapojen ja ohjeistuksien kehittamisen lisaksi metatiedon laatua

tulee tiedonhallintalautakunnan (2023b, 19) ohjeistuksen mukaan valvoa.



38

Tama tarkoittaa sita, ettd organisaatioiden tulisi maaritella metatiedon laadun-
valvontaan liittyvat vastuut ja kaytannot. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 19;
SFS-ISO 23081-2:2022:10.)

5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS JA MENETELMAT

Tassa luvussa kuvataan, miten opinnaytetyon empiirinen osa kaytanndssa to-
teutettiin. Luvussa 5.1 esitellaan tassa opinnaytetydssa sovelletut metatiedon
laatukriteerit seka lahestymistapa perusteluineen. Luvussa 5.2 kuvataan opin-
naytetyon aineisto, aineistoon liittyvat rajaukset seka menetelma, jonka avulla
opinnaytetyohon sisallytettavat metatietotietueet valittiin. Viimeisessa alalu-
vussa 5.3 puolestaan kuvaillaan aineiston analyysimenetelma ja kerrotaan,

miten aineistoa konkreettisesti kasiteltiin analyysivaiheessa.

5.1 Metatiedon laatukriteerit ja lahestymistapa tassa opinnaytetyossa

Luvussa 4.2.1 kuvattiin tutkimuskirjallisuuteen perustuen kaksi mahdollista |a-
hestymistapaa metatiedon laadun tutkimukseen, jotka olivat manuaalinen ja
automaattinen lahestymistapa. Tassa opinnaytetyossa tarkasteltiin Turun am-
mattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmaan tallennetun metatiedon laatua
manuaalisesti eli tutkimalla metatietoarvoja ja metatiedon rakennetta ihmisvoi-
min. Tavoitteena oli tunnistaa, minkalaisia laatuun liittyvia kehittamiskohteita
Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelman metatiedoissa esiintyy.
Manuaalinen lahestymistapa soveltui taman tavoitteen saavuttamiseen pa-
remmin kuin automaattinen lahestymistapa, joka on kaytanndssa maarallista
tutkimusta ja keskittyy ensisijaisesti selvittamaan erilaisia lukumaaria, prosent-

tiosuuksia tai ilmididen yleisyytta.

Tyon teoreettisessa osassa tutustuttiin myos useisiin erilaisiin metatiedon laa-
tukriteereihin tai -ominaisuuksiin, jotka voidaan hahmottaa erilaisina nakokul-
mina metatiedon laatuun. Seuraavaksi esittelen tassa opinnaytetydssa hyo-
dynnetyt laatukriteerit seka metatiedon tarkastelutasot perusteluineen. Tarkas-
telutaso viittaa siihen, tutkitaanko yksittaisia metatietoelementteja, metatieto-
tietueita vai metatietoa jarjestelma- tai rakennetasolla. Valitut laatukriteerit pe-
rustuvat tutkimuskirjallisuuteen seka julkishallinnon asianhallintaa ohjaaviin

suosituksiin ja ohjeisiin.
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Vaatimustenmukaisuus (taso: asianhallintajarjestelma)

Turun ammattikorkeakoulun on noudatettava toiminnassaan lainsaadannon
asettamia vaatimuksia. Julkisen hallinnon asianhallintaa ohjaa tiedonhallinta-
laki, jota metatietojen osalta taydentaa suositus asiankasittelyn metatiedoista.
Luvussa 4.1.1 todettiin, etta itse lakitekstissa tai suosituksessa ei suoraan ka-
sitella metatiedon laatua, mutta ajatuksena kuitenkin on, etta suositusta nou-
dattamalla julkishallinnon organisaatioissa tuotetaan riittavan hyvat metatiedot
mm. asiakkaiden ja viranomaisen oikeusturvan, tiedon todistusvoimaisuuden,
I0ydettavyyden ja kaytettavyyden nakokulmista. Myos Kansallisarkisto (2025)
painottaa omissa ohjeistuksissaan vaatimusten- ja suosituksenmukaisuutta
metatietojen tuottamisessa. Suositusten noudattamisen ajatellaan siis yleisesti

tukevan tiedon laatua ja ymmarrettavyytta.

Vaatimustenmukaisuus muodostikin tassa opinnaytetyossa lahtokohdan meta-
tiedon laadun arvioinnille. Vaatimustenmukaisuudella tarkoitetaan tassa opin-
naytetydssa sita, noudattaako Turun ammattikorkeakoulu tiedonhallintalakia
seka suositusta asiankasittelyn metatiedoista eli sisaltyvatko kaikki tiedonhal-
lintalain 26. §:n metatiedot Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestel-
maan. Tarkastelutasona oli tassa yhteydessa metatiedon rakenne- eli jarjes-
telmataso, eivat yksittaisten asioiden tai asiakirjojen metatiedot. Tutkimuskir-
jallisuudessa vaatimustenmukaisuus tai suosituksenmukaisuus voi tarkoittaa
myo6s muuta, esimerkiksi yksittaisten metatietoarvojen saamaa muotoa tai me-

tatiedoissa kaytettyja koodistoja.

Vaatimustenmukaisuus (taso: metatietotietueet)

Vaatimustenmukaisuutta tarkasteltiin jarjestelmatason lisaksi tietuetasolla
seka asioiden etta asiakirjojen osalta: puuttuuko asioiden tai asiakirjojen meta-
tiedoista sellaisia lain mukaan pakollisia metatietoja, jotka siella pitaisi olla?
Suurin osa lailla saadetyista pakollisista metatiedoista on mahdollista asettaa
myo0s asianhallintajarjestelmassa pakollisiksi. Tama tarkoittaa sita, etta meta-
tietoja ei voi tallentaa, ellei ole kirjannut tai valinnut arvoa pakolliseksi maari-
teltyihin metatietokenttiin. Kaikkia lain mukaan pakollisia metatietoja ei kuiten-
kaan ole mahdollista asettaa jarjestelmassa pakollisiksi, koska ne eivat ole re-

levantteja kaikissa tapauksissa. Esimerkkina mainittakoon tiedonhallintalain
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vaatimus asianosaisen kirjaamisesta. Kaikkiin asianhallintajarjestelmaan kir-
jattuihin asioihin ei liity asianosaista, jonka oikeuksia, etuja tai velvollisuuksia

asiankasittely koskisi.

Oikeellisuus (taso: metatietoelementit)

Vaatimus metatiedon oikeellisuudesta toistuu seka kaikissa viranomaisoh-
jeissa etta metatiedon laatumalleissa. Kyse on siis aivan keskeisesta metatie-
don laatuominaisuudesta. Metatiedon oikeellisuuteen tosin viitataan eri I1ah-
teissa eri termeilla. Esimerkiksi Kansallisarkiston verkkosivuilla kaytetaan ter-
mia oikeellisuus, SAHKE2-suosituksessa termia virheettémyys ja Bruce & Hill-
mannin laatumallissa termia tarkkuus (accuracy). Tiedon laatukehikossa puo-
lestaan esiintyy termi virheettomyys, jonka synonyymiksi mainitaan oikeelli-
suus. Kaikki ndma termit viittaavat kuitenkin lopulta siihen, miten hyvin ja tar-
kasti metatieto ilmentaa sisalloltaan tai merkitykseltdan kuvailemaansa koh-
detta. Oikeellisuuden yhtena ulottuvuutena voidaan nahda myos kirjoitusvir-

heiden puuttuminen.

Asianhallinnan ja asiakirjahallinnan kontekstissa oikeellisuus on erittain tarkea
metatiedon laatuominaisuus esimerkiksi todistusvoimaisuuden nakokulmasta.
Asiakirjojen todistusvoimaisuutta tuetaan metatiedoilla ja on selvaa, etta asia-
kirjan todistusvoimaisuus heikkenee, mikali metatiedot ovat virheellisia. Oi-
keellisuus on erityisen tarkea vaatimus sellaisissa asioissa, joissa tehdaan
asianosaisen oikeuksiin tai velvollisuuksiin liittyvia hallinnollisia paatoksia. Me-
tatiedon oikeellisuus liittyy tiiviisti myods muihin metatiedon tehtaviin, kuten
asiakirjojen |I0ydettavyyteen seka asiakirjojen tietoturvan ja tietosuojan toteut-

tamiseen.

Tassa opinnaytetydossa metatiedon oikeellisuudella tarkoitetaan lahtokohtai-
sesti sita, ettd metatietokenttaan kirjattu arvo on oikein eli metatieto ei ole vir-
heellista. Tarkastelun kohteena oli esisijaisesti metatietoarvon sisallon oikeelli-
suus, eika aineiston analyysissa kiinnitetty huomiota esimerkiksi mahdollisiin
kirjoitusvirheisiin. Metatietojen oikeellisuutta tarkasteltiin metatietoelementtien

tasolla, ja tarkastelu kohdistui seka asioihin etta asiakirjoihin.
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Erityistapauksen oikeellisuuden arvioinnissa muodostivat vapaata tekstia si-
saltavat metatietoarvot, jotka eivat ole yksiselitteisesti joko oikein tai vaarin.
Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa vapaata tekstia sisal-
tavia metatietoja ovat kaytanndssa asioiden ja asiakirjojen otsikot. Otsikointi
vaikuttaa mm. asioiden ja asiakirjojen |0ydettavyyteen, kaytettavyyteen, ym-
marrettavyyteen ja todistusvoimaisuuteen. Asioiden ja asiakirjojen nimeami-
nen nouseekin esiin metatiedon laatuominaisuutena niin tiedonhallintalauta-
kunnan suosituksessa asiankasittelyn metatiedoista kuin Kansallisarkiston oh-
jekokonaisuudessakin. Hyva otsikko kuvailee kohteen sisaltoa tiiviisti ja infor-
matiivisesti. Lisaksi otsikoinnin pitaisi olla johdonmukaista. Asianhallinnan
kontekstissa erityisen tarkeaa on huomioida henkilotietojen kaytto otsikoin-
nissa. Tietosuojan ja tietoturvan nakokulmasta henkilotietojen lisaamista asioi-
den tai asiakirjojen otsikoihin on harkittava erityisen tarkasti. (Kansallisarkisto
2025; Tiedonhallintalautakunta 2022, 40, 54.)

Yhteenvetoa

Tassa opinnaytetydssa tarkasteltiin metatiedon laatua kahdesta nakokul-
masta, jotka olivat vaatimustenmukaisuus ja oikeellisuus. Vaatimustenmukai-
suutta tarkasteltiin seka jarjestelmatasolla etta tietuetasolla, oikeellisuutta puo-
lestaan elementtitasolla. Vaatimustenmukaisuus liittyy asianhallintaa saatele-
vaan lainsaadantoon ja sen vaatimusten toteutumiseen. Oikeellisuus puoles-
taan liittyy metatiedon virheettomyyteen seka otsikoiden osalta nimeamiseen

littyviin periaatteisiin.

Valitut laatukriteerit eivat tuottaneet kokonaiskuvaa Turun ammattikorkeakou-
lun asianhallinnan metatiedon laadusta. Tarkastelun ulkopuolelle jai useita
metatiedon laatukriteereita, joiden kautta metatiedon laatua olisi ainakin peri-
aatteessa mahdollista lahestya. Esimerkkina mainittakoon taydellisyys, joka
on metatiedon laadun tutkimuksessa kaikkein eniten hyddynnetty laatukriteeri
(Kumar 2024, 4). Metatiedon taydellisyys ymmarrettyna mahdollisimman kat-
tavaksi metatietokortiksi ei kuitenkaan ole relevantti taman opinnaytetyon tut-
kimuskysymysten nakokulmasta. Asioiden ja asiakirjojen metatietotietueet asi-

anhallintajarjestelmassa sisaltavat runsaasti erilaisia ei-pakollisia metatieto-
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kenttia, mutta kaikki metatietokentat eivat yksinkertaisesti sovellu kaikille asi-
oille tai asiakirjoille, jolloin niiden tayttamatta jattaminen ei itsessaan heikenna

metatiedon laatua.

Toisaalta monia relevanttejakin nakokulmia jai vaistamatta tarkastelun ulko-
puolelle. Esimerkiksi kayttdoikeuksien ja kayttorajoitusten ajantasaisuus olisi
kiinnostava ja tarkea nakokulma metatiedon laatuun. Ajantasaisuus on mah-
dollista tulkita asianhallinnan kontekstissa my0s asiankasittelyn kirjaamisen
ajantasaisuutena, joka puolestaan mahdollistaa tarvittaessa tietojen antami-
sen asiasta ja julkisuusperiaatteen toteutumisen. Tamakin olisi kiinnostava na-
kokulma huomioiden tiedonhallintalain (906/2019, 25. §) vaatimuksen viivytyk-
settomasta kirjaamisesta, mutta kysymyksen tarkastelu taman opinnaytetyo-

tyon puitteissa ei ole mahdollista.

5.2 Aineistonkeruu ja aineiston kuvaus

Opinnaytetyon aineistona kaytettiin Turun ammattikorkeakoulun asianhallinta-
jarjestelmassa olevia metatietotietueita. Turun ammattikorkeakoulun nykyinen
asianhallintajarjestelma otettiin kayttdon alun perin vuonna 2022, mutta jarjes-
telman kayttda on laajennettu asteittain vuosien 2023-2024 aikana mm. sopi-
mushallintaan seka kokoushallintaan liittyvien toiminnallisuuksien osalta. Li-
saksi uusia asiankasittelyprosesseja siirretaan edelleen asianhallintajarjestel-
massa kasiteltaviksi. Opinnaytetyon kirjoitushetkelld asianhallintajarjestel-
massa oli n. 10 000 avattua asiaa ja n. 20 000 asiakirjaa, joiden lisaksi jarjes-
telma sisaltaa eri toimielimissa kasiteltavia kokousasioita. Asianhallintajarjes-
telmassa kasitellaan paaosin Turun ammattikorkeakoulun virallisia asioita
seka asioiden kasittelyprosesseissa syntyvia asiakirjoja. Sisalloltaan asiat ja
niihin liittyvat asiakirjat ovat hyvin moninaisia. Tyypillisia esimerkkeja asianhal-
lintajarjestelmassa kasiteltavista asioista ovat erilaiset tietopyynnat ja lausun-
topyynnot. Asiat avataan asianhallintajarjestelmaan joko manuaalisesti Turun
ammattikorkeakoulun kirjaajien toimesta tai automaattisesti jarjestelmainteg-

raation kautta.

Asianhallintajarjestelmassa olevien asioiden ja asiakirjojen suuren lukumaaran

vuoksi kaikkia metatietotietueita ei ollut mahdollista sisallyttda manuaalisesti
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toteutettavaan tutkimukseen. Taman vuoksi metatietotietueiden kokonaisuu-
desta valittiin pienempi joukko eli otos metatietotietueita tarkemman tarkaste-
lun kohteeksi. Otanta kohdistui asiatasolle ja varsinaisessa analyysivaiheessa
analysoitiin otokseen valikoidut asiat asiakirjoineen tietyin rajoituksin (ks. luku
5.3). Otantaa ei kuitenkaan kohdistettu kaikkiin asianhallintajarjestelmassa
oleviin asioihin. Ennen otannan toteuttamista asiakokonaisuudesta poistettiin
sellaiset vakiomuotoiset asiat, jotka avataan asianhallintajarjestelmaan auto-
maattisesti. Tallaisia asioita ovat Turun ammattikorkeakoulussa erilaiset todis-
tusten myontamiseen liittyvat asiat seka niihin liittyvat asiakirjat, jotka siirtyvat
asianhallintajarjestelmaan automaattisesti jarjestelmaintegraation kautta. To-
distuksiin liittyvia asioita seka itse todistuksia on jarjestelmassa maarallisesti
paljon, ja ne ovat metatietosisalloltaan yhtenevaisia ja etukateen tehtyjen
maaritysten mukaisia. Taman vuoksi niita ei ollut jarkeva sisallyttaa otantaan.
Liséksi aineistoon tehtiin ajallinen rajaus ennen otannan toteuttamista. Mu-
kaan otettiin vuonna 2024 tai sen jalkeen avatut asiat. Tata aiemmin avatut
asiat kuuluvat viela jarjestelman kayttoonottovaiheeseen, jolloin toimintatavat
ja asianhallintaan liittyvat ohjeet olivat vasta muotoutumassa. Naiden rajaus-
ten jalkeen asioiden lukumaaraksi jai 1 411 kappaletta, joihin varsinainen

otanta kohdistui.

Otanta toteutettiin yksinkertaisena satunnaisotantana, joka on otannan perus-
menetelma. Yksinkertainen satunnaisotanta tarkoittaa sita, etta jokaisella me-
tatietotietueella on yhtalainen mahdollisuus paatya mukaan otokseen. Kaytan-
nossa kaikki mahdolliset kohteet numeroidaan, jonka jalkeen otokseen mu-
kaan otettavat kohteet arvotaan. Yksinkertaisen satunnaisotannan kaytto
tassa opinnaytetydssa oli perustelua, koska tutkimuskysymyksen ratkaisemi-
sen nakokulmasta satunnaisesti valitut metatietotietueet muodostavat parhaan
mahdollisen aineiston. Esimerkiksi asian sisallolla tai aihepiirilla ei lahtokohtai-
sesti ole merkitysta tutkimuskysymyksen ratkaisemisen eli metatietohaastei-
den kartoittamisen nakdkulmasta. Lisaksi yksinkertainen satunnaisotanta on
helposti toteutettavissa oleva otantamenetelma. (Vilkka 2025, 127-128; Otos

ja otantamenetelméat 2021).

Otanta toteutettiin hyddyntamalla verkossa osoitteessa Laskurix.fi vapaasti
saatavilla olevaa satunnaislukugeneraattoria. Turun ammattikorkeakoulussa

asioiden asiatunnus muodostuu mm. juoksevasta numerosta ja vuosiluvusta,
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joten asiat olivat jo valmiiksi numeroituja. Satunnaislukugeneraattoriin syotet-
tiin minimi- ja maksimiarvot (1-1411) seka maariteltiin, kuinka monta satun-
naislukua generaattori muodostaa. Otannan koko oli n. 10 % asioiden koko-
naismaarasta eli yhteensa 140 satunnaislukua. Satunnaisluvut vietiin Excel-
taulukkoon, ja asianhallintajarjestelmasta etsittiin lukua vastaava asianumero
seka asian nimi. Lopputuloksena saatiin siis 140 asiaa sisaltava Excel-listaus.
Listalle oli kuitenkin paatynyt yhteensa 16 asiaa, jotka sisalsivat pelkastaan
Turun ammattikorkeakoulun edellisesta asianhallintajarjestelmasta migraa-
tiona siirrettyja vanhoja sopimuksia. Naita asioita ei ollut jarkeva ottaa mukaan
otantaan, joten asiat poistettiin listauksesta ja niiden tilalle arvottiin uudet asiat
edella mainittua satunnaislukugeneraattoria kayttamalla. Lisaksi listauksesta
poistettiin kaksi henkildstohallintoon liittyvaa arkaluonteista asiaa, joiden tilalle
valittiin samalla menetelmalla kaksi uutta asiaa. Lopputuloksena saadut 140
asiaa asiakirjoineen muodostivat siis tdssa opinnaytetyossa analysoitavan ai-

neiston. Analysoitavia asiakirjoja aineistossa oli yhteensa 317 kappaletta.

Otanta ja otos ovat ensisijaisesti kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruuseen
littyvia kasitteita, mutta olen soveltanut niitd tdman opinnaytetyon aineistonke-
ruuvaiheessa. Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa olevat
metatietotietueet muodostivat selkean kokonaisuuden eli perusjoukon, jonka
koko tiedetaan tarkasti ja joista oli saatavissa valmiiksi numeroitu luettelo.
Nama seikat mahdollistivat sen, etta aineistosta oli ylipaatansa mahdollista va-
lita otos kayttamalla jotakin otantamenetelmaa, toisin kuin laadullisessa tutki-
muksessa yleensa. Naista syista olen tassa opinnaytetyossa soveltanut ter-
meja otos ja otanta kuvaamaan tarkasteltavien metatietotietueiden joukkoa ja
niiden valintaa. Aineistoa ei kuitenkaan analysoida tilastollisin menetelmin eika
opinnaytetyon tavoitteena ole tuottaa koko aineistoa koskevia yleistyksia tai
laskea erilaisia tilastollisia arvoja. (Vilkka 2025 127—-130; Otos ja otantamene-
telmat 2021.)

5.3 Aineiston analyysi ja rajaukset

Aineiston analyysi toteutettiin laadullisena sisalldnanalyysina. Sisalldnanalyy-
sia voidaan pitaa laadullisen tutkimuksen perusmenetelmana, joka soveltuu
kaytettavaksi monenlaisessa laadullisessa tutkimuksessa ja jota voidaan to-

teuttaa monella eri tavalla. Tassa opinnaytetydssa laadullinen sisallonanalyysi
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ymmarretaan valjana viitekehyksena, joka tarkoittaa aineiston eli tassa ta-
pauksessa otantaan sisaltyvien metatietotietueiden sisallon systemaattista ar-
viointia luvussa 5.1 kuvattujen laatukriteerien kautta. Kaytannossa laadulli-
seen sisallonanalyysiin liittyy aina tutkimuskysymyksen kannalta relevanttien
sisaltdjen erotteleminen aineistosta, niiden kirjaaminen ylos seka ryhmittely
tarkoituksenmukaisella tavalla. Sisalldnanalyysin tarkoituksena onkin jarjestaa
aineistosta nousevat havainnot siten, etta aineistosta saadaan mielekasta ja

kattavaa tietoa tutkittavasta aiheesta. (Tuomi & Sarajarvi 2018; Vuori 2021.)

Metatiedon laatuun liittyvasta tutkimuskirjallisuudesta on I0ydettavissa esi-
merkkeja tutkimuksista, joissa aineiston analyysimenetelmana on kaytetty si-
sallébnanalyysia. Toteutustapa vaihtelee tutkimusasetelman mukaan. Sisal-
I6bnanalyysi on menetelmana joustava, joten sita voidaan soveltaa kuhunkin
tutkimukseen sopivalla tavalla. Sisalldnanalyysia on laajasti ymmarrettyna
hyddynnetty seka manuaalisesti etta automaattisesti toteutetussa metatiedon
laatuun liittyvissa tutkimuksissa. Esimerkiksi Osman ym. (2023, 112—-114) ovat
hyoddyntaneet sisalldonanalyysia ja kuvanneet analyysin etenemisen vaiheet
omassa tutkimuksessaan, joka kasittelee vaitdskirjojen ja muiden opinnayte-

toiden metatiedon laatua.

Aineiston analyysi tassa opinnaytetyossa sisalsi kaksi erillista vaihetta. Ennen
yksittaisten metatietotietueiden analyysia varmistettiin rakenteellisella tasolla,
sisaltyvatko kaikki tiedonhallintalain 26. §:n metatiedot Turun ammattikorkea-
koulun kaytossa olevaan asianhallintajarjestelmaan. Kaytannossa kaytiin huo-
lellisesti lapi tiedonhallintalaki seka suositus asiankasittelyn metatiedoista,
minka jalkeen niissa esiintyvia vaatimuksia verrattiin Turun ammattikorkeakou-
lun asianhallintajarjestelmaan. Tarkastelun kohteena tassa vaiheessa oli siis
metatietojen vaatimustenmukaisuus jarjestelmatasolla: 10ytyyko asianhallinta-
jarjestelmasta metatietokentta kaikkien lain mukaan pakollisten metatietojen
tallentamiseen. Apuna analyysissa kaytettiin asiankasittelyn metatietosuosi-
tuksen (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 52—63) liitteena olevaa koontitauluk-
koa asiankasittelyn metatiedoista seka Excel-taulukkoa, johon kirjattiin huo-
miot kunkin metatietovaatimuksen toteutumisesta Turun ammattikorkeakoulun

asianhallintajarjestelmassa.
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Jarjestelmatason tarkastelun jalkeen siirryttiin analysoimaan aineistonkeruu-
vaiheessa tuotettuun asialistaukseen sisaltyvia yksittaisten asioiden ja niihin
liittyvien asiakirjojen metatietoja. Analyysi tapahtui yksi asia kerrallaan suo-
raan Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa, eli asioita, asia-
kirjoja tai nilden metatietoja ei tuotu ulos jarjestelmasta analyysia varten. Ku-
hunkin asiaan liittyvasta metatietotietueesta tarkistettiin ensin vaatimustenmu-
kaisuuden nakokulmasta, sisaltaako se kaikki tiedonhallintalain mukaiset pa-
kolliset metatiedot. Seuraavaksi siirryttiin tarkastelemaan yksittaisia metatie-
toelementteja ja niille annettuja arvoja oikeellisuuden nakokulmasta: ovatko
metatiedot oikein vai virheellisia? Taman jalkeen analysoitiin vastaavasti ku-
hunkin asiaan liittyvien asiakirjojen metatietotietueet ensin vaatimustenmukai-
suuden ja sen jalkeen oikeellisuuden nakokulmasta. Yhdella asialla oli paa-
saantoisesti joko yksi tai useita asiakirjoja, mutta otokseen sisaltyi myos joita-

kin asioita, joihin ei ollut liitetty yhtaan asiakirjaa.

Analyysi kohdistui lahtokohtaisesti kaikkiin metatietoelementteihin, paitsi julki-
suutta ja salassapitoa seka kayttooikeuksia koskeviin metatietoihin. Esimer-
kiksi julkisuusluokan tai salassapitoperusteiden oikeellisuuden arviointi vaatisi
hyvaa julkisuuslain tuntemusta ja soveltamisosaamista, eika julkisuutta ja sa-
lassapitoa koskevien metatietoarvojen oikeellisuuden arviointia tasta syysta
ollut mahdollista toteuttaa taman opinnaytetyon puitteissa. Tarkastelun ulko-
puolelle rajattiin myos sopimukset seka kokousasiat, jotka muodostavat meta-
tietojen nakokulmasta omat kokonaisuutensa. Jos otoksessa mukana olevaan
asiaan sisaltyi joko sopimus tai kokousasia, jatettiin niiden metatiedot analy-
soimatta. Asiatasoon liittyvat metatiedot seka asiaan sisaltyvien muiden asia-
kirjojen metatiedot sen sijaan analysoitiin tassa luvussa kuvatulla tavalla. Joi-
denkin metatietoarvojen oikeellisuutta ei ollut mahdollista kaikissa tapauksissa
todentaa. Talloin oletuksena oli, ettd metatiedot ovat oikein. Esimerkkina mai-
nittakoon erilaiset paivamaara- ja laatijatiedot, joita ei ollut mahdollista toden-

taa esimerkiksi kuvailun kohteena olevaa asiakirjaa tarkastelemalla.

Analyysin aikana tehdyt havainnot ja metatietoihin liittyvat haasteet kirjattiin
erilliseen Excel-taulukkoon (taulukko 1). Taulukkoon kirjattiin metatietoele-
mentti, jota havainto koskee (esimerkiksi tehtdvéluokka), havainnon kuvaus
(esimerkiksi asia avattu virheelliseen tehtdvéluokkaan) seka mahdollisia lisa-

tietoja (esimerkiksi sopivaa tehtévéluokkaa ja siihen liittyvaéa prosessia ei ole
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kuvattu tiedonohjaussuunnitelmaan). Excel-pohjassa oli selvyyden vuoksi
omat valilehtensa asioille, asiakirjoille seka toimenhaltijapaatoksille, koska ku-
vailun eri tasoihin tai tyyppeihin liittyy erilaisia metatietovaatimuksia ja -tar-
peita. Niita oli siis jarkevaa kasitella taulukossa omina kokonaisuuksinaan. Sa-
maa metatietoelementtia koskevat havainnot puolestaan ryhmiteltiin taulu-
kossa yhteen, jolloin Excelista oli suoraan nahtavissa, kuinka monta kertaa ky-

seinen haaste tai havainto aineistossa esiintyi.

Taulukko 1. Aineiston analyysissa kaytetty taulukkopohja

Metatietoele- Havainto / haaste Lisatietoja Asia-
mentti (asiataso) numero(t)
Asiankasittelyn tila | Asia on vireilla, pitaisi | Asiankasittely on | xx
olla suljettu. paattynyt, asia XX
unohtunut sulkea. | xx
XX

Tehtavaluokka Asia on avattu virheel- | Sopivaa tehtava- | xx
liseen tehtavaluok- luokkaa ja proses-
kaan. sia ei ole kuvattu

tiedonohjaussuun-
nitelmaan.
Asia on avattu virheel- | Asia avattu tehta- | xx
liseen tehtavaluok- valuokkaa x, XX
kaan. vaikka oikean teh- | xx
tavaluokka olisi y.

Otsikko Asian nimena on kay- XX
tetty yksittaisen asia- XX
kirjan nimea.

Asian nimeen on lii- XX
tetty henkilotieto.

Analyysin tulokset eli aineistossa esiintyneet metatietohaasteet oli mahdollista

ryhmitella |10yhasti viiteen ryhmaan tai aihealueeseen jonkin niitad yhdistava te-

kijan perusteella. Naita ryhmia hyodynnetaan analyysin tulosten esittelyssa.

Analyysivaiheessa kaytettya Excel-taulukkoa kaytettiin apuna myds metatieto-

haasteiden mahdollisten ratkaisujen ideoinnissa varsinaisen analyysivaiheen

jalkeen. Taulukkoon lisattiin yksi sarake, johon kirjattiin ylos ideoita konkreetti-

sista keinoista, joilla kyseista metatietohaastetta olisi mahdollista lahtea ratko-

maan. Analyysin tulokset seka toimenpide-ehdotukset esitellaan luvussa 6.
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6 TULOKSET

Tassa luvussa esitellaan analyysin tulokset. Ensimmaisessa alaluvussa 6.1
kaydaan lapi aineistosta paljastuneet metatiedon laatuun liittyvat havainnot ja
haasteet vaatimustenmukaisuuden nakokulmasta. Alaluvussa 6.2 puolestaan
tarkastellaan, minkalaisia oikeellisuuteen liittyvia metatietohaasteita aineis-
tosta l0ytyi. Luvussa 6.3 pohditaan keinoja, joiden avulla analyysissa havaitut
metatietohaasteet olisi mahdollista ratkaista ja Turun ammattikorkeakoulun

asianhallinnan metatiedon laatua parantaa tulevaisuudessa.

6.1 Vaatimustenmukaisuuteen liittyvat metatietohaasteet

Aineiston analyysi vaatimuksenmukaisuuden nakokulmasta jakaantui kahteen
vaiheeseen. Analyysin ensimmaisessa vaiheessa kartoitettiin Turun ammatti-
korkeakoulun asianhallintajarjestelman nykytila suhteessa tiedonhallintalain
asettamiin vaatimuksiin asiankasittelyn metatiedoista. Analyysin toisessa vai-
heessa tarkasteltiin vaatimustenmukaisuuden toteutumista yksittaisten meta-
tietotietueiden osalta. Vaatimuksenmukaisuuteen liittyvat havainnot ja haas-

teet on tiivistetty myds luvun lopusta l16ytyvaan taulukkoon 2.

Asianhallintajarjestelman vaatimustenmukaisuus

Analyysin ensimmaisessa vaiheessa tarkasteltiin, sisaltyvatko kaikki tiedon-
hallintalain 26. §:n metatiedot Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjes-
telmaan. Turun ammattikorkeakoulussa on nykyisin kaytossa asianhallintajar-
jestelma, joka on suunniteltu asianhallinnan, toimenhaltijoiden ja toimielinten
paatoshallinnan, sopimushallinnan seka kokoushallinnan tarpeisiin. Turun am-
mattikorkeakoulun jarjestelmakokonaisuus sisaltaa myos tiedonohjausjarjes-
telman samalta jarjestelmatoimittajalta. Molemmilla jarjestelmilla on SAHKE2-
sertifikaatit eli jarjestelmat sisaltavat SAHKE2-suosituksen mukaiset ominai-
suudet. Nama seikat huomioiden on selvaa, etta jarjestelmat lahtokohtaisesti
tayttavat tai ainakin mahdollistavat vaatimustenmukaisen asianhallinnan meta-

tietoineen.

Tarkastelussa kavi ilmi, etta suurin osa pakollisista metatietovaatimuksista si-
saltyy jo talla hetkella Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmaan.

Monet vaatimukset on sisaanrakennettu jarjestelmaan, ja niiden tuottaminen
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on mahdollisuuksien mukaan automatisoitu. Esimerkiksi asiatunnus on pakolli-
nen asiatason metatieto, joka muodostuu automaattisesti asian avaamisen yh-
teydessa Turun ammattikorkeakoulun maaritysten mukaisesti. Jarjestelma
tuottaa automaattisesti myos esimerkiksi tilatietoja asiankasittelyn seurantaa
varten. Asianhallintajarjestelma mahdollistaa lisaksi useimpien metatietojen
asettamisen teknisesti pakollisiksi. Tama tarkoittaa sita, etta tietojen tallennus
ei onnistu, mikali jokin pakolliseksi asetettu metatieto puuttuu. Esimerkkeja
Turun ammattikorkeakoulussa pakollisiksi asetetuista metatiedoista ovat toi-
mintaprosessin yksiloiva tieto eli tehtdvaluokka, saapuneissa asiakirjoissa
saapumistapa ja saapumisajankohta seka Turun ammattikorkeakoulun laati-

missa asiakirjoissa laatijatiedot.

Suurin yksittdinen puute metatiedon vaatimustenmukaisuuden nakdkulmasta
on, etta asianhallintajarjestelmaan ei ole talla hetkelld mahdollista jarkevalla
tavalla toteuttaa tiedonhallintalakiin sisaltyvaa erottelua asiakirjojen sailyttami-
sen ja arkistoinnin valilla. Sailyttaminen tarkoittaa asiakirjojen sailyttamista al-
kuperaiseen kayttotarkoitukseensa eli yksiloiden ja viranomaisen oikeuksien,
etujen ja velvollisuuksien maarittelemiseksi ja valvomiseksi. Arkistointi puoles-
taan tapahtuu asiakirjan sailytysajan paattymisen jalkeen, mikali asiakirja on
maaratty arkistoitavaksi Kansallisarkiston paatoksella. Asianhallintajarjestel-
masta tulee siis lI0ytya metatietokentat asiakirjojen sailytysajalle alkuperaiseen
kayttotarkoitukseensa, sailytysajan perusteelle seka sailytysajan laskentape-
rusteelle. Taman lisaksi asianhallintajarjestelmassa on oltava mahdollisuus
maaritella, onko asiakirja arkistoitava. Metatieto saa tassa tapauksessa joko
arvon kylla tai ei. Jos asiakirja on arkistoitava, tarvitaan lisaksi metatietokentta
arkistointiperusteelle. (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 11-12, 44; Tiedonhal-
lintalautakunta 2023c, 15.)

Toinen teknisista syista Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestel-
masta talla hetkella puuttuva metatieto on Y-tunnus. Y-tunnus on rekisterivi-
ranomaisen yritykselle tai yhteisdlle antama yksiloiva tunnus, joka maaritel-
Iaan tiedonhallintalaissa pakolliseksi asiatason metatiedoksi. Tiedonhallinta-
lautakunnan suosituksessa asiankasittelyn metatiedoista (2023b, 25-27) on
avattu tarkemmin tdman metatietovaatimuksen perusteita. Ajatuksena on, etta

metatieto on tarpeellinen esimerkiksi tilanteissa, joissa organisaatiot yhdisty-
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vat. Yksiloiva tunnus on tarked myods rakennettaessa keskitettyja tietovaran-
toja tai arkistoja. Naissa tapauksissa on valttamatonta, etta pystytaan yksiloi-
maan se taho, jonka toiminnan yhteydessa asiaan liittyvat asiakirjat tai muut
tiedot ovat syntyneet. Tiedonhallintalautakunta suosittelee, etta Y-tunnus maa-
ritellaan asianhallintajarjestelman tausta-asetuksissa, joista se periytetaan au-
tomaattiesti asioiden metatiedoksi. Turun ammattikorkeakoulun asianhallinta-
jarjestelmassa Y-tunnuksen periyttaminen automaattisesti asioille ei kuiten-
kaan talla hetkella ole teknisesti mahdollista, joten talta osin tiedonhallintalain

vaatimus ei toteudu.

Tiedonhallintalakiin sisaltyvien metatietovaatimusten tulkinta ei ole kaikissa ta-
pauksissa suoraviivaista. Tiedonhallintalakiin sisaltyy esimerkiksi pakollinen
vaatimus viranomaisen yksildivasta tiedosta. Vaatimuksen ideana on erotella
kuntien toimintaymparistdssa, mille kunnalliselle viranomaiselle asiaan liittyvat
vastuut kuuluvat (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 27-28). Vaatimusta ei tallai-
senaan voida soveltaa Turun ammattikorkeakouluun tai ylipaatansa mihinkaan
tiedonhallintayksikkoon, jossa ei toimi useita viranomaisia. Viranomaisen yksi-
I6iva metatieto liittyy ensisijaisesti toimijaan ja sen merkitys kytkeytyy asiaan
ja sen kasittelyn seka tiedon luovuttamiseen liittyvien vastuiden maarittelemi-
seen. Turun ammattikorkeakoulussa kerataan useita erilaisia toimijoihin ja tie-
don omistajuuteen liittyvia metatietoja. Naiden metatietojen voidaan katsoa
kokonaisuutena tayttavan viranomaisen yksildintiin liittyvan pakollisen metatie-
tovaatimuksen sisallon. Tallaisia metatietoja Turun ammattikorkeakoulun asi-
anhallintajarjestelmassa ovat esimerkki organisaatioyksikko seka tiedon omis-

taja.

Metatietotietueiden vaatimustenmukaisuus

Analyysin toisessa vaiheessa tarkasteltiin vaatimustenmukaisuutta yksittaisten
metatietotietueiden osalta. Kaytanndssa siis tutkittiin, onko yksittaisista asi-
oista ja asiakirjoista keratty tiedonhallintalaissa maaritellyt pakolliset metatie-
dot. Tarkastelu kohdistui ensisijaisesti sellaisiin metatietoihin, jotka ovat tie-
donhallintalain mukaan pakollisia, mutta joita ei ole mahdollista asettaa asian-
hallintajarjestelmassa teknisesti pakollisiksi. Tallaisia metatietoja olivat asian
vireillepanija ja tarvittaessa asianosaiset seka saapuneista asiakirjoista lahet-

tajatiedot. Tarkastelua ei kannattanut ulottaa sellaisiin metatietoihin, jotka on
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asetettu asianhallintajarjestelmassa pakollisiksi, koska asian tai asiakirjan tal-
lentajan on taydennettava niihin arvo paastaakseen etenemaan jarjestel-
massa. Tarkastelun kohteena olevien metatietojen osalta Turun ammattikor-
keakoulun asianhallintajarjestelmassa oli selkeita puutteita. Vireillepanijaan,
asianosaisiin ja muihin toimijoihin liittyvat metatiedot ovat kuitenkin tarkeita eri-
tyisesti asianosaisten oikeusturvan nakokulmasta. Vireillepanija tulisi kirjata
myo0s sisaisissa ja lahtevissa asioissa, jolloin vireillepanija on organisaatio itse
(Tiedonhallintalautakunta 2023b, 30).

Taulukko 2. Vaatimustenmukaisuuteen liittyvat metatietohaasteet

Taso Metatietohaaste

Asianhallintajarjestelma Arkistoinnin ja sailytyksen erottelu ei
toteudu.

Asianhallintajarjestelma Y-tunnus ei automaattisesti periydy
tausta-asetuksista asiatason meta-
tiedoksi.

Asianhallintajarjestelma Viranomaisen yksiloiva tieto puuttuu,

mutta vaatimuksen sisalto tayttyy
muilla kerattavilla metatiedoilla.
Yksittaiset metatietotietueet Puutteita loytyi seuraavista pakolli-
sista metatiedoista:

- vireillepanija (asiataso)

- asianosainen (asiataso)

- lahettajatiedot (saapuneet

asiakirjat).

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd Turun ammattikorkeakoulun asianhallinta-
jarjestelma tayttaa paasaantoisesti tiedonhallintalain seka myos muiden yleis-
lakien asettamat vaatimukset asiankasittelyn metatiedoille. Vaadittaville meta-
tiedoille on siis olemassa asianhallintajarjestelmassa paikka tai metatieto-
kentta, joihin niihin liittyvat arvot voidaan kirjata. Poikkeuksen muodostavat
sailytyksen ja arkistoinnin erottamiseen liittyvat metatiedot seka Y-tunnus. Vi-
ranomaisen yksiloiva tieto -metatietoa ei sellaisenaan 16ydy, mutta muiden ke-
rattdvien metatietojen sisaltd kattaa taman vaatimuksen sisallon. Kaytannon
tasolla pakollisten, toimijoihin liittyvien metatietovaatimusten kirjaamisessa

asioille ja asiakirjoille olisi kuitenkin parannettavaa.
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6.2 Oikeellisuuteen liittyvat metatietohaasteet

Metatiedon oikeellisuuteen liittyvat havainnot ja haasteet oli mahdollista ryhmi-
tella karkeasti viiteen ryhmaan tai aihealueeseen, jotka ovat 1) tiedonohjaus-
suunnitelmaan liittyvat metatietohaasteet 2) asioiden ja asiakirjojen tilatietoihin
littyvat metatietohaasteet 3) otsikointiin liittyvat metatietohaasteet 4) asioiden
ja asiakirjojen nakyvyyteen tai kayttooikeuksiin vaikuttavat metatietohaasteet
seka 5) muut metatietohaasteet. Seuraavaksi kdydaan lapi analyysin tulokset
ja keskeiset huomiot lapi aihealueittain. Oikeellisuuteen liittyvat metatietohaas-

teet on tiivistetty myos luvun lopusta loytyvaan taulukkoon 3.

Tiedonohjaussuunnitelmaan liittyvat metatietohaasteet

Turun ammattikorkeakoulussa on kaytossa tiedonohjaussuunnitelma, johon
on kirjattu ammattikorkeakoulun toiminnassa syntyvia asiakirjoja ja niiden ole-
tusmetatietoja, kuten sailytysaika, tiedot julkisuudesta ja salassapidosta seka
henkilotietoluonteesta. Tiedonohjaussuunnitelma helpottaa kirjaajan tyota,
koska oletusmetatiedot periytyvat tiedonohjaussuunnitelmasta asianhallinta-
jarjestelmaan eika kirjaajan siis tarvitse pohtia tiedonohjaussuunnitelmasta pe-
riytyvia metatietoja joka kerta erikseen. Aineiston analyysissa kuitenkin ilmeni,
ettd myds tiedonohjaussuunnitelmaan ja suunnitelmasta periytyviin metatietoi-

hin liittyy haasteita.

Ensimmaisen haasteen muodosti tehtdvaluokan valinta. Jotta metatiedot tule-
vat asianhallintajarjestelmaan oikein, on kirjaajan osattava valita asian avaa-
misen yhteydessa tiedonohjaussuunnitelmasta oikea tehtavaluokka, vaikkapa
Tutkimusluvan mydntédminen tai Julkisuuslain mukaiset tietopyynnét. Mikali
kirjaaja avaa asian virheelliseen tehtavaluokkaa, tiedonohjaussuunnitelmasta
periytyvat asianhallintajarjestelmaan virheelliset asiakirjatyypit, sailytysajat ja
muut metatiedot. Tehtavaluokan valintaan liittyvat haasteet ovat tasta syysta
merkityksellisia mm. arkistointivelvoitteen toteutumisen, asiakirjojen julkisuu-
den ja salassapidon seka asioiden ja asiakirjojen I16ydettavyyden nakokul-
mista. Lisaksi tehtavaluokka kuvaa tiedon syntykontekstia ja tukee siten asioi-
den ja asiakirjojen todistusvoimaisuutta. Virheellisesti valittu tehtavaluokka voi
siis johtaa esimerkiksi siihen, etta arkistoitavaksi maaratty asiakirja tuhotaan

tai asiakirjalle tulee virheellinen julkisuusluokka tai salassapitoperuste.
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Aineistossa esiintyi jonkin verran paitsi virheellisia tehtavaluokkia, myos vir-
heellisia asiakirjatyyppeja. Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta asiakirjan
tallennuksen yhteydessa valitaan tiedonohjaussuunnitelman tarjoamista asia-
kirjatyypeista virheellinen vaihtoehto. Analysoitavasta aineistosta 10ytyi esi-
merkiksi asianhallintajarjestelmaan tallennettu muistio, jonka asiakirjatyypiksi
oli valittu ohje. Virheellisesti valittu asiakirjatyyppi voi johtaa samankaltaisiin
ongelmiin kuin virheellinen tehtavaluokka: asiakirjan sailytysaika, julkisuustie-
dot tai muut tiedonohjaussuunnitelmasta periytyvat oletusmetatiedot ovat vir-
heellisia. Suurin osa aineistossa esiintyneista virheellisista asiakirjatyypeista
liittyi liiteasiakirjoihin. Liiteasiakirja oli virheellisesti asiakirjatyypiltaan esimer-

kiksi p&étos tai paaasiakirja asiakirjatyypiltaan liite.

Myds itse tiedonohjaussuunnitelman oletusmetatiedoista paljastui puutteita.
Tama tarkoittaa sita, ettd tiedonohjaussuunnitelmasta on noussut virheellisia
oletusmetatietoja asioille ja asiakirjoille, vaikka tehtavaluokka tai asiakirja-
tyyppi on asian avaamisen tai asiakirjan tallentamisen yhteydessa valittu oi-
kein. Virheellisia oletusmetatietoja esiintyi mm. sailytysaikoihin ja sailytysaiko-
jen perusteisiin liittyvissa metatiedoissa. Lisaksi tiedonohjaussuunnitelmasta
puuttui asianhallintajarjestelmassa tarvittavia asiakirjatyyppeja seka joitakin
tehtavaluokkia ja niihin liittyvia asiakirjaprosesseja. Mikali sopivaa tehtavaluok-
kaa tai asiakirjatyyppia ei ole ollut saatavilla, kirjaaja tai tallentaja on todenna-
koisesti valinnut "parhaan mahdollisen” tehtavaluokan tai asiakirjatyypin, joka
on kuitenkin metatietojen nakokulmasta tarkasteltuna usein epasopiva kysei-

seen kayttotarkoitukseen.

Asioiden ja asiakirjojen tilatietoihin liittyvat metatietohaasteet

Asianhallinnassa erilaiset tilatiedot (avattu, vireilld, ratkaistu tai suljettu) ovat
oleellisia mm. asiankasittelyn seurannan kannalta (Tiedonhallintalautakunta
2023b, 34-35). Tilatieto kertoo, missa vaiheessa asiankasittely kulloinkin on.
Asian sulkeminen teknisesti asiankasittelyn paattymisen jalkeen on erittain tar-
kea vaihe, koska asian sulkeminen kaynnistaa asiakirjojen sailytysajan las-
kennan. Jos asiaa ei suljeta eika sailytysajan laskenta kaynnisty, asiat ja asia-

kirjat eivat tule oikea-aikaisesti havitetyiksi tai arkistoiduiksi. Suositus asianka-
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sittelyn metatiedoista mainitseekin asian sulkemisen ilman viivetta asiakasitte-
lyn elinkaaren hallintaa tukevana toimenpiteena (Tiedonhallintalautakunta
2023b, 31).

Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa on analyysin perus-
teella merkittdva maara asioita, joiden kasittely on paattynyt, mutta jotka ovat
jarjestelmassa edelleen vireilla. Niita ei siis ole teknisesti suljettu asianhallinta-
jarjestelmassa, joten virheellisen tilatiedon lisaksi asioihin sisaltyvien asiakirjo-
jen sailytysaikojen laskenta ei ole kaynnistynyt. Asiakirjojen havittaminen sai-
lytysaikojan umpeutumisen jalkeen on tarkeaa yleisesti asiakirjojen elinkaaren
hallinnan nakdkulmasta seka erityisesti mm. tietosuojan toteutumisen nakokul-

masta.

Asiankasittelyyn liittyvien tilatietojen lisaksi asiakirjojen tilatiedoissa oli jonkin
verran virheellisyyksia. Asiakirjojen mahdollisia tilatietoja ovat Turun ammatti-
korkeakoulun asianhallintajarjestelmassa mm. luonnos, valmis ja hyvéksytty.
Hyvéksytty-tilatieto ei kuitenkaan ole Turun ammattikorkeakoulussa kaytossa
eli asiankasittelyprosesseihin ei paasaantoisesti liity erillista hyvaksymisme-
nettelya, jossa hyddynnettaisiin kyseista tilatietoa. Hyvéaksytty-tilaa on kuiten-
kin jonkin verran kaytetty asianhallintajarjestelmassa. Asiakirjan tila kuitenkin
korjaantuu asian sulkemisen yhteydessa, koska suljetulla asialla voi olla vain
valmistilaisia asiakirjoja. Erilaisiin tilatietoihin liittyvia metatietohaasteita oli

joka tapauksessa analysoitavassa aineistossa maarallisesti eniten.

Otsikointiin liittyvat metatietohaasteet

Otsikoiden johdonmukaisuus ja informatiivisuus ovat tarkeita erityisesti asian-
hallintajarjestelman kaytettavyyden seka asioiden loydettavyyden nakokul-
mista. Informatiivisuus tarkoittaa sita, etta asian otsikosta tulisi kdyda mahdol-
lisimman selkeasti ilmi, mita asia koskee. Johdonmukaisuus puolestaan viittaa
siihen, ettd samantyyppiset asiat tulisi nimeta samalla tavalla. Hyva otsikointi
tukee myos asioiden ja asiakirjojen Ioydettavyytta ja todistusvoimaisuutta.
(Kansallisarkisto 2025; Tiedonhallintalautakunta 2022, 40, 54.)

Hyvien otsikoiden muotoilu on kuitenkin usein vaikeaa ja aineistosta 16ytyikin

monenlaisia asioiden ja asiakirjojen nimeamiseen liittyvia kehittamiskohteita.
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Yleisin asioiden otsikointiin liittyva ongelma oli se, etta asialle oli annettu sama
otsikko kuin asiaan liitetylle yksittaiselle asiakirjalle. Asia on kuitenkin aina laa-
jempi kuin yksittainen asiaan liitetty asiakirja ja tama tulisi huomioida asioiden
nimeamisessa. Otsikon tulisi siis kuvata sitd prosessia tai kokonaisuutta, jota
asiassa kasitellaan riippumatta siita, onko asialle tallennettu yksi vai useita
asiakirjoja. Lisaksi asioiden otsikoiden johdonmukaisuudessa seka informatii-
visuudessa oli joiltakin osin parannettavaa. Johdonmukaisuus asioiden nimea-
misessa toteutui parhaiten niissa tapauksissa, joissa on erikseen sovittu ni-
meamiskaytannoista. Tallaisia asioita ovat Turun ammattikorkeakoulussa esi-

merkiksi hankinnat ja TKI-hankkeet.

Turun ammattikorkeakoulussa asiat ovat paasaantoisesti julkisuusluokaltaan
julkisia, vaikka asiat voivat sisaltaa salassa pidettavia asiakirjoja. Henkilotie-
toja ei lahtokohtaisesti kirjata asioiden otsikoihin, koska henkildtietojen kirjaa-
minen otsikkotasolle vaarantaa helposti asianosaisten tietosuojan. Esimerkiksi
tehtavaluokkatieto yhdistettyna henkilon nimeen saattaa paljastaa tahatto-
masti salassa pidettavaa tietoa, vaikka asialle liitetyt asiakirjat olisikin asian-
mukaisesti maaritelty salassa pidettaviksi (Tiedonhallintalautakunta 2023b,
21). Henkilotietojen kirjaaminen asioiden otsikoihin ei ollut analysoitavan ai-
neiston perusteella suuri ongelma. Analysoitavaan aineistoon sisaltyi kuitenkin

yksittainen asia, jonka otsikossa esiintyi henkilotietoja.

Myds asiakirjojen otsikointiin liittyi haasteita. Aineiston perusteella yleinen toi-
mintatapa on, etta asiakirjoja ei erikseen otsikoida. Kaytannossa siis tyydytaan
tiedostonimeen, joka tulee automaattisesti asiakirjojen otsikkokenttaan, kun
asiakirja tuodaan asianhallintajarjestelmaan omalta tietokoneelta tai sahko-
postista. Tiedostonimi ei kuitenkaan yleensa toimi asiakirjan otsikkona kovin
hyvin. Pahimmassa tapauksessa asiakirjan otsikoksi jaa asiakirjan skannauk-
sen yhteydessa asiakirjalle tuotettu automaattinen tiedostonimi. Tallaisia asia-
kirjoja osui aineistoon muutama, ja selvaa on, etta esimerkiksi niiden 16ytami-
nen jarjestelman hakutoiminnolla on erittdin vaikeaa. Myos asiakirjojen otsikoi-
den informatiivisuudessa olisi parannettavaa. Aineistoon sisaltyi asiakirjoja,
jotka oli otsikoitu asiakirjatyypin mukaan, vaikkapa pelkastaan muistioiksi.
Asiakirjojen otsikot sisalsivat lisaksi kaikkia mahdollisia paivamaaraformaat-
teja seka runsaasti lyhenteita, jotka eivat ole ymmarrettavia pitkalla aikavalilla

tai arkistollisessa kontekstissa.



56

Nakyvyyteen tai kayttooikeuksiin vaikuttavat metatietohaasteet

Julkisuuteen ja salassapitoon suoraan liittyvien metatietojen lisaksi tiettyjen
muidenkin metatietoarvojen valinnalla voi olla vaikutusta asioiden ja asiakirjo-
jen nakyvyyteen ja kayttooikeuksiin. Nain ollen niilld on myos suora yhteys tie-
tosuojan ja tietoturvan toteutumiseen asianhallintajarjestelmassa. Tallaisia
metatietoja Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa ovat asia-
tasolla aineisto seka toimenhaltijapaatoksissa pédéatdstyyppi, joihin on liitetty
kayttdoikeuksia. Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmassa
kaikki asiat avataan aineistoihin, joita ovat esimerkiksi julkinen aineisto tai HR-
aineisto. Asioiden kayttooikeudet perustuvat aineistoihin, joten oikean aineis-
ton valinta asian avaamisen yhteydessa on erittain tarkeaa asioiden nakyvyy-
den ja kayttdoikeuksien nakdkulmasta. Toimenhaltijapaatoksissa puolestaan
paatostyyppiin on kytketty kayttdoikeuksia, joten myds oikean paatéstyypin
valinta on tarkeaa. Paatostyyppeja ovat esimerkiksi julkinen p&éatés ja salainen

paatos.

Aineiston analyysista rajattiin ulos julkisuusluokan, mahdollisten salassapito-
perusteiden seka kayttooikeuksien oikeellisuuden arviointi, mutta analyysissa
olivat mukana edellisessa kappaleessa mainitut aineistoon ja paatostyyppiin
littyvat metatietoarvot. Analyysin perusteella naissa metatietoarvoissa esiintyi
muutamia virheellisyyksia tai ehka pikemminkin poikkeuksia sovituista toimin-
tatavoista. Nama poikkeukset eivat kuitenkaan olleet vaarantaneet asioiden tai
asiakirjojen tietosuojaa tai tietoturvaa. Kyse oli enemmankin siita, etta julki-
seen aineistoon kuuluvia asioita oli avattu kayttdoikeuksiltaan rajoitetumpaan
aineistoon, jolloin niiden nakyvyys organisaation sisalla on heikompi kuin mui-
den vastaavien asioiden. Myoskaan epatarkkuudet paatostyypeissa eivat ol-
leet kaytannossa aiheuttaneet ongelmia nakyvyyteen tai kayttooikeuksiin. Vir-
heellisyydet ndissa metatietoarvoissa voivat siis potentiaalisesti olla vakavia,
mutta analysoitavassa aineistossa nakyvyyteen ja kayttdoikeuksiin liittyvat

mahdolliset riskit eivat olleet toteutuneet.
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Aineiston analyysissa paljastui myos muita metatietohaasteita, mutta niiden

esiintyvyys oli vahaista ja merkitys kaytannossa pieni. Tallaiset metatietohaas-

teet olivat tyypiltaan satunnaisia huolimattomuusvirheita, eika niita esiintynyt

aineistossa systemaattisesti. Asiatason esimerkkina mainittakoon asian

avaustapa eli onko asia saapuva, léhtevé vai sisdinen. Asiakirjatasolla puoles-

taan analyysi paljasti joitakin huolimattomuusvirheita paivamaarissa. Asiakir-

jan laatimispaivamaaraksi oli esimerkiksi jaanyt asiakirjan kirjaamispaiva,

vaikka asiakirjassa itsessaan oli paivamaaratieto selkeasti nakyvilla. Toimen-

haltijapaatoksissa vastaava esimerkki yksittaisesta virheesta oli esittelijaa kos-

kevan metatiedon virheellisyys.

Taulukko 3. Oikeellisuuteen liittyvat metatietohaasteet

Aihealue

Metatietohaaste

Tiedonohjaussuunnitelma

Asia avataan epasopivaan tehtava-
luokkaan.

Asiakirjalle valitaan epasopiva asiakir-
jatyyppi.

Tiedonohjaussuunnitelmasta periytyy
virheellisia oletusmetatietoja asioille ja
asiakirjoille, vaikka tehtavaluokka tai
asiakirjatyyppi olisi oikea.
Tiedonohjaussuunnitelmasta puuttuu
prosessikuvauksia, jolloin tarvittavia
tehtavaluokkia, prosesseja tai asiakir-
jatyyppeja ei ole asianhallintajarjestel-
massa tarjolla.

Otsikointi

Asia otsikoidaan samoin kuin yksittai-
sia asiakirja.

Asiakirjaa ei otsikoida laisinkaan, vaan
tyydytaan tiedostonimeen, joka tulee
asiakirjojen otsikkokenttdan automaat-
tisesti.

Otsikon informatiivisuudessa on puut-
teita.

Otsikot eivat ole johdonmukaisia.
Asian otsikossa esiintyy henkilGtietoja.

Tilatiedot

Asia jaa sulkematta, vaikka se olisi ka-
sitelty loppuun. Asian tila on siis vi-
reilléd, vaikka sen pitaisi olla suljettu.
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- Asiakirjan tila on hyvéksytty tai luon-
nos, vaikka asiakirja on todellisuu-
dessa valmis.

Nakyvyys ja kayttooikeudet - Asia avataan epasopivaan aineistoon.
- Toimenhaltijapaatokselle valitaan vir-
heellinen paatostyyppi.

Muut metatietohaasteet - Muut huolimattomuusvirheet, esimer-
kiksi asiakirjan virheellinen laatimis- tai
saapumispaiva.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta aineistossa esiintyi maarallisesti eniten tie-
donohjaussuunnitelmaan, asioiden ja asiakirjojen tilatietoihin seka otsikointiin
littyvia haasteita. Naihin metatietoihin liittyvat haasteet ovat merkityksellisia,
koska ne vaikuttavat tiedon elinkaaren ja siihen liittyvien riskien hallintaan. Vir-
heelliset metatiedot voivat vaarantaa asioiden ja asiakirjojen I6ydettavyyden,
tietosuojan ja tietoturvan seka oikea-aikaisen havittamisen. Muut metatieto-
haasteet -kategoriaan kuuluvat virheet olivat sen sijaan seka maaraltaan etta

merkitykseltdan vahaisempia.

6.3 Toimenpide-ehdotukset

Opinnaytetyon tavoitteena oli paitsi kartoittaa asianhallintajarjestelman meta-
tiedoissa esiintyvat laatuongelmat myds tuottaa toimenpide-ehdotuksia niiden
ratkaisemiseksi. Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyon toimeksiantajalle
konkreettisia toimenpide-ehdotuksia niiden metatietohaasteiden ratkaise-
miseksi, joita aineiston analyysissa paljastui. Toimenpide-ehdotukset on
koottu myos taulukkoon (liite 1), josta kay tiivistetysti ilmi analyysissa havaittu

metatietohaaste ja siihen liittyvat toimenpide-ehdotukset.

Metatietohaasteita voidaan yleisesti ottaen lahtea ratkomaan joko erilaisten
teknisten toimenpiteiden kautta tai vaihtoehtoisesti ohjeistuksen, koulutuksen
ja toimintatapojen kehittamisen kautta (Tiedonhallintalautakunta 2023b, 19;
Alemneh 2009, 2-5). Monet aineiston analyysissa havaitut metatietopuutteet
ovat sellaisia, joihin voidaan pyrkia vaikuttamaan laatimalla uusia tai katta-
vampia ohjeistuksia seka kouluttamalla asianhallintajarjestelman kayttajia.

Asioiden ja asiakirjojen nimeamiseen, tehtavaluokan ja asiakirjatyypin valin-
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taan seka puuttuviin metatietoarvoihin voidaan vaikuttaa toimintatapojen kehit-
tamiselld, paremmalla ohjeistuksella seka koulutuksella. Riittavan ohjeistuk-
sen ja koulutuksen lisaksi tarvitaan jatkuvaa kayttajatukea paivittaisessa

tyossa nousevien ongelmien ja kysymysten ratkaisemiseksi.

Tehtavaluokan valintaa ja tiedonohjaussuunnitelman hyédyntamista organi-
saatiossa ylipaatansa voidaan helpottaa ja edistaa koulutuksen lisaksi muilla-
kin toimilla. Tiedonohjaussuunnitelma toimii Turun ammattikorkeakoulussa
talla hetkella teknisista syista pelkastaan asianhallintajarjestelman ja sahkoi-
sen arkiston taustalla tuottaen naihin jarjestelmiin metatietoja. Tarvittaessa tie-
donohjausjarjestelmaan annetaan erillisia tunnuksia, mutta kovin helppoa tie-
donohjaussuunnitelman kaytto asianhallintajarjestelmasta erillisena asiakirjo-
jen kasittelyohjeena ei ole. Tiedonohjaussuunnitelman kayttdéa voidaan edis-
taa tuomalla tiedonohjaussuunnitelma helpommin kirjaajien ja muiden asian-
hallintajarjestelman kayttajien luettavaksi. Talldin tiedonohjaussuunnitelmaa
voidaan hyodyntaa monipuolisemmin esimerkiksi lisaamalla tehtavaluokkien

kuvauksia tai ohjeita tehtavaluokkien kayttoon.

Tiedonohjaussuunnitelmaan on kuvattu Turun ammattikorkeakoulun tehtavat,
prosessit ja niiden yhteydessa syntyvat asiakirjat oletusmetatietoineen. Tie-
donohjaussuunnitelmasta kuitenkin puuttuu viela osa prosessikuvauksista,
mika puolestaan vaikeuttaa oikean tehtavaluokan valintaa asianhallintajarjes-
telmassa. Jos jotakin prosessia ja siihen liittyvaa tehtavaluokkaa ei ole kuvattu
tiedonohjaussuunnitelmaan, kyseinen tehtavaluokka ei ole tarjolla mydskaan
asianhallintajarjestelmassa. Tama johtaa osaltaan virheellisiin tehtavaluokka-
valintoihin. Tiedonohjaussuunnitelmaan on siis tdydennettava sielta tois-
taiseksi puuttuvat prosessit ja asiakirjat. Samalla kannattaa pohtia, onko tie-
donohjaussuunnitelman rakennetta mahdollista jarkevoittaa siten, etta tehta-

valuokan valinta helpottuu.

Tiedonohjaussuunnitelma on keskeinen asiankasittelyssa tarvittavien metatie-
tojen lahde, joka lahtokohtaisesti mahdollistaa laadukkaat ja yhtenaiset meta-
tiedot asianhallinnassa. Tiedonohjaussuunnitelman oletusmetatiedoissa oli
kuitenkin analyysin perusteella puutteita, jotka heikentavat metatietojen laatua
asianhallintajarjestelmassa. Tiedonohjaussuunnitelmasta oli siis periytynyt esi-

merkiksi sailytysaikoihin ja sailytysajan laskentaperusteisiin liittyvia virheellisia
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metatietoja asianhallintajarjestelmaan. Tiedonohjaussuunnitelman sisalto on-
kin tarpeen kayda systemaattisesti lapi ja tarkistaa mm. asiakirjojen saily-

tysaikoihin liittyvat metatiedot. MyOs salassa pidettavien asiakirjon salassapi-
toajat ja salassapidon laskentaperusteteet on tarpeen tarkistaa ja tarvittaessa

yhtenaistaa.

Tiedonohjaussuunnitelmaa ei ole Turun ammattikorkeakoulussa toistaiseksi
hyddynnetty kaikilla mahdollisilla tavoilla metatiedon automatisoinnin tukena.
Tiedonohjaussuunnitelmaan olisi mahdollista maaritella asioille ja asiakirjoille
enemman oletusmetatietoja, kuin Turun ammattikorkeakoulussa toistaiseksi
on tehty. Esimerkiksi asiakirjojen suunta olisi mahdollista maaritella tiedonoh-
jaussuunnitelmaan oletusmetatietona, mika puolestaan vahentaisi asiakirjan
tallentajan tyota asianhallintajarjestelmassa. Asiankirjan mahdollisia suuntia
ovat saapuva, ldhtevaé ja sisdinen. Asiakirjan suunta puolestaan maarittaa,
mita muita metatietoja asiakirjasta tulee kirjata. Jos asiakirja on vaikkapa saa-
puva, tulee kirjata myds saapumistapa ja -aika. Jatkossa kaikki tiedonohjaus-
suunnitelman tarjoamat mahdollisuudet metatietojen automatisointiin ja siten

laadun parantamiseen kannattaakin ottaa kayttoon.

Muita konkreettisia keinoja metatietohaasteiden ratkaisuiksi ovat ainakin asi-
anhallintajarjestelman metatietokenttien opasteiden kayttoonotto seka yhteys-
tietorekisterin kayttoonotto tai vahintadan kayttdéonoton selvittaminen. Metatie-
tokenttien opasteet ovat yksinkertaisesti jarjestelman asetuksissa taytettavia
kenttia, joihin on mahdollista kirjoittaa kyseiseen metatietokenttaan liittyva
ohje. Kirjaaja tai muu asianhallintajarjestelman kayttaja saa ohjeen nakyviin
oikea-aikaisesti tayttdessaan metatietoarvoa. Kaytanndssa ohje nakyy kysy-
mysmerkki-ikonina metatietokentan yhteydessa. Ohjeistuksen oikea-aikaisuus
edistaa laadukkaan metatiedon tuottamista ja sujuvoittaa metatietojen kirjaa-
mista. Vaikka opasteiden kayttoonotto on helppo keino tarjota kayttajille oikea-
aikaisia ohjeita, niita ei toistaiseksi ole juurikaan hyédynnetty Turun ammatti-

korkeakoulussa.

Yhteystietorekisteri puolestaan on asianhallintajarjestelman osa, johon on
mahdollista tallentaa joko henkildiden tai organisaatioiden yhteystietoja. Yh-

teystietorekisterin hyoty toimijoihin liittyvien metatietojen laadunhallinnassa on
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se, etta rekisterista poimittaessa tiedot ovat aina kirjoitusasultaan yhtenevai-
set. Kirjoitusasun yhtenaisyys ja kirjoitusvirheiden vaheneminen parantaisivat
tietojen loydettavyytta. Lisaksi yhteystietorekisterin kayttoonotto helpottaisi ja
nopeuttaisi kirjaajien paivittaista tyota. Yhteystietorekisterin kaytto edellyttaa
kuitenkin suunnittelua ja yllapitoa, jotta sen sisaltamat tiedot pysyvat ajanta-

saisina.

Myos asianhallintajarjestelman toimittajan kehitystyolla on tarkea rooli erityi-
sesti metatietojen vaatimustenmukaisuuden mahdollistamisessa. Analyysissa
havaitut jarjestelmatason puutteet tulevat kaytanndssa korjaantumaan jarjes-
telmatoimittajan kehitystyon kautta. Esimerkiksi sailytys- ja arkistointivaiheen
erottaminen jarjestelmatasolla on toimittajalta saadun tiedon mukaan tulossa
kayttoon asianhallintajarjestelman seuraavassa ohjelmistoversiossa. Kun rat-
kaisu on kaytettavissa, puuttuvat sailyttamiseen liittyvat metatiedot on maari-
teltava tiedonohjaussuunnitelmaan, josta ne puolestaan periytyvat asianhallin-

tajarjestaan.

7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyon johtopaatdkset. Alaluvussa 7.1 tiiviste-
taan vastaukset opinnaytetyon tutkimuskysymyksiin ja todetaan opinnaytetyon
lopputulos. Pohdintaosiossa arvioidaan esimerkiksi tutkimuksen tavoitteen to-

teutumista seka esitetaan mahdollinen jatkotutkimusaihe. Alaluvussa 7.2 poh-

ditaan tutkimuksen luotettavuutta ja tutkimusetiikkaan liittyvia kysymyksia.

7.1 Opinnaytetyon tavoite ja vastaukset tutkimuskysymyksiin

Opinnaytetyon tavoitteena oli tarkastella Turun ammattikorkeakoulun asian-
hallintajarjestelmaan tallennetun metatiedon laatua, tunnistaa mahdolliset ke-
hittamiskohteet ja esittda toimenpide-ehdotuksia laatuun liittyvien ongelmien
ratkaisemiseksi. Opinnaytetyon tutkimuskysymyksen olivat:

- Mita tarkoittaa metatiedon laatu?

- Miten metatiedon laatua voidaan mitata tai tutkia?

- Miten metatiedon laatua voidaan hallita?

- Minkalaisia metatiedon laatuhaasteita Turun ammattikorkeakoulun asi-

anhallinnan metatiedoissa esiintyy?
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Seuraavaksi kaydaan lapi vastaukset tutkimuskysymyksiin ja esitellaan opin-

naytetyon keskeisimmat johtopaatokset.

Mita tarkoittaa metatiedon laatu?

Ensimmainen tutkimuskysymys liittyi metatiedon laadun kasitteeseen: millaista
on laadukas metatieto? Kysymykseen etsittiin vastausta kansainvalisesta tut-
kimuskirjallisuudesta, erilaisista metatiedon laatumalleista ja asianhallintaa oh-
jaavista viranomaisohjeista. Metatiedon laatua Iahestytaan seka tutkimuskirjal-
lisuudessa etta viranomaisohjeissa laatuominaisuuksien kautta. Metatiedon
laatuominaisuuksia ovat lahteesta riippuen esimerkiksi oikeellisuus tai virheet-
tomyys, maarallinen riittavyys, yhtenaisyys, vaatimustenmukaisuus, ajantasai-
suus, alkupera ja ymmarrettavyys. Kaikki metatiedon laatuominaisuudet eivat
ole yhta tarkeita tai edes relevatteja kaikissa konteksteissa, joten oleellista on
valita kuhunkin tutkimukseen tai tarkasteluun soveltuvat metatiedon laatukri-
teerit (Palavitsinis 2013, 24—-25; Bruce & Hillmann 2004, 248).

Tassa opinnaytetydssa Turun ammattikorkeakoulun asiahallintajarjestelman
metatietoja tarkasteltiin kahdesta eri laatunakokulmasta, jotka olivat vaatimus-
tenmukaisuus ja oikeellisuus. Vaatimustenmukaisuudella tarkoitettiin toisaalta
sita, sisaltyvatko tiedonhallintalain 26. §:n metatiedot Turun ammattikorkea-
koulun asianhallintajarjestelmaan ja toisaalta sita, kirjataanko yksittaisille asi-
oille ja asiakirjoille tiedonhallintalaissa maaritellyt pakolliset metatiedot. Oikeel-
lisuudella puolestaan tarkoitettiin sita, onko yksittaiseen metatietokenttaan kir-
jattu arvo todenmukainen. Laatukriteerien valinta perustui tutkimuskirjallisuu-
teen, viranomaisohjeisiin seka omaan pohditaan siita, mitka laatuominaisuu-

det ovat tarkeita juuri asianhallinnan kontekstissa.

Miten metatiedon laatua tutkitaan?

Toinen tutkimuskysymys liittyi metatiedon laadun mittaamiseen. Metatiedon
laatuominaisuuksien tai -kriteerien lisaksi tarvitaan tapoja, joilla metatiedon
laatua voidaan konkreettisesti mitata tai tutkia. Metatiedon laadun mittaaminen
onkin yksi suurimmista metatiedon laatuun liittyvistd haasteita. Vastausta ta-
han tutkimuskysymykseen etsittiin ensisijaisesti metatiedon laatuun liittyvasta

tutkimuskirjallisuudesta.
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Metatiedon laadun tutkimusperinne on jakaantunut kahteen paasuuntaukseen:
manuaaliseen ja automaattiseen laadun tutkimukseen. Automaattinen meta-
tiedon laadun mittaaminen tapahtuu nimensa mukaisesti automaattisesti, ja se
nojautuu vahvasti erilaisiin laskukaavoihin eli metriikoihin, joiden avulla pyri-
taan mittaamaan metatiedon laatua. Manuaalinen tutkimus sen sijaan toteute-
taan ihmisvoimin, jolloin kaytannodssa analysoidaan jotakin pienta osaa meta-
tietotietueiden kokonaisuudesta. Laatukriteerit sinansa voivat olla samoja kuin
automaattisessa tutkimuksessakin. Seka laatukriteerit etta laadun mittaamisen
kaytetyt tavat ja metriikat on valittava jokaiseen tutkimukseen erikseen.
(Ochoa & Duval 2009, 68-69.)

Tassa opinnaytetydssa aineiston analyysi toteutettiin manuaalisesti, koska
manuaalinen lahestymistapa soveltui automaattista lahestymistapaa parem-
min opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamiseen eli Turun ammattikorkeakou-
lun asianhallinnan metatietohaasteiden kartoittamiseen. Opinnaytetyon aineis-
tona oli otos Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan metatietotietueista.
Kaytanndssa tietueet kaytiin yksitellen lapi valittujen laatukriteerien nakdkul-
mista. Vaatimustenmukaisuutta jarjestelmatasolla arvioitiin vertailemalla Turun
ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelman metatietoja tiedonhallintain
vaatimuksiin. Tietuetasolla vaatimustenmukaisuutta arvioitiin tutkimalla, sisal-
tavatko yksittaiset asiat ja asiakirjat tiedonhallintalaissa maaritellyt pakolliset
metatiedot. Yksittaisten metatietoarvojen oikeellisuutta puolestaan arvioitiin

ensisijaisesti vertailemalla metatietoarvoa kuvailtavaan kohteeseen.

Miten metatiedon laatua voidaan hallita?

Kolmas tutkimuskysymys liittyi keinoihin, joiden avulla metatiedon laatuun voi-
daan vaikuttaa. Tutkimuskysymykseen etsittiin vastauksia seka tutkimuskirjal-
lisuudesta ettd asianhallintaa ohjaavista viranomaisohjeista. Loydetyt metatie-
don laadunhallinnan keinot ja ratkaisut olivat samoja lahteesta riippumatta.
Lahtokohtana metatiedon laadunhallinnassa ovat metatietostandardien seka
muiden metatietoon liittyvien vaatimusten, ohjeiden ja suositusten noudattami-
nen. Muita tehokkaita metatiedon laadunhallinnan keinoja yleisella tasolla ovat

ainakin metatiedon tuottamisen automatisointi, erilaisten valmiiden valintalisto-



64

jen ja arvojoukkojen hydodyntaminen seka riittava koulutus ja ohjeistus (Kan-
sallisarkisto 2024, 15-16; Tiedonhallintalautakunta 2023b, 19; Bruce & Hill-
mann 2004, 253-254.)

Turun ammattikorkeakoulussa hyddynnetaan jo nykytilanteessa kaikkia edella
mainittuja metatiedon laadunhallinnan keinoja. Turun ammattikorkeakoulun
SAHKE2-sertifioidut jarjestelmat mahdollistavat 1&8htékohtaisesti laadukkaiden
metatietojen tuottamisen. Asianhallintaan liittyvia lakeja ja suosituksia pyritaan
noudattamaan, ja tarjolla on myos asianhallintaan liittyvaa ohjeistusta ja saan-
nollistad koulutusta. Lisaksi kaytossa on tiedonohjaussuunnitelma valintalistoi-
neen ja maaramuotoisine metatietoarvoineen. Tiedonohjaussuunnitelman
kayttd mahdollistaa metatietojen tuotannon osittaisen automatisoinnin ja edis-
taa merkittavasti metatiedon laatua. Rakenteet ja edellytykset tuottaa laadu-

kasta metatietoa ovat siis olemassa.

Laajemmasta nakokulmasta tarkasteluna asianhallintajarjestelmaan toteutet-
tavat integraatiot mahdollistavat tehokkaasti metatiedon tuottamisen automati-
soinnin. Turun ammattikorkeakoulussa on toteutettu joitakin jarjestelmainteg-
raatioita asianhallintajarjestelmaan ja uusia integraatioita suunnitellaan lahi-
vuosille. Metatietojen automatisoinnin ja laadun nakokulmasta integraatioiden

hyodyt lienevat kiistattomat.

Metatiedon laatuhaasteet Turun ammattikorkeakoulussa

Neljas tutkimuskysymys liittyi Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan me-
tatietohaasteiden kartoittamiseen. Tutkimuskysymykseen Idydettiin vastaus
tydn empiirisessa osassa, jossa tarkasteltiin Turun ammattikorkeakoulun asi-
anhallintajarjestelman metatietotietueita vaatimustenmukaisuuden ja oikeelli-
suuden nakokulmista. Vaikka Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan me-
tatieto on vaatimustenmukaisuuden nakokulmasta lahtokohtaisesti laadu-
kasta, paljastui aineiston analyysissa kuitenkin myds laatuhaasteita. Vaati-
mustenmukaisuuden nakokulmasta keskeisin puute oli, ettd Turun ammatti-
korkeakoulun asianhallintajarjestelmaan ei talla hetkella ole teknisesti mahdol-
lista toteuttaa tiedonhallintalain edellyttamaa sailytyksen ja arkistoinnin erotte-
lua jarkevalla tavalla. Myds asioiden ja asiakirjojen pakollisten metatietojen kir-

jaamisessa oli puutteita.
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Analyysissa paljastui lisaksi oikeellisuuteen liittyvia metatietohaasteita. Maa-
rallisesti eniten aineistoissa esiintyi erilaisia tiedonohjaussuunnitelmaan, asioi-
den ja asiakirjojen tilatietoihin seka otsikointiin liittyvia haasteita. Naihin meta-
tietoihin liittyvat haasteet ovat merkityksellisia, koska ne vaikuttavat mm. asia-
kirjojen |0ydettavyyteen seka tiedon elinkaaren hallintaan. Esimerkiksi asian
sulkematta jattaminen asiankasittelyn paatyttya johtaa siihen, etta asiaan liitty-
vien asiakirjojen sailytysaikojen laskenta ei kaynnisty. Nain ollen asiakirjat ei-
vat tule havitetyksi tai arkistoiduksi oikea-aikaisesti, kuten tiedonhallintalaki ja
tietosuojaan liittyva lainsaadanto edellyttavat. Aineistossa esiintyi vahaisessa
maarin myos muita oikeellisuuteen liittyvia metatietohaasteita, jotka muistutti-

vat lahinna satunnaisia huolimattomuusvirheita.

Toimenpide-ehdotukset

Opinnaytetyon tavoitteena oli paitsi kartoittaa metatietohaasteita, myds kehit-
taa toimenpide-ehdotuksia metatiedon laadun parantamiseksi. Tutkimustulos-
ten perusteella toimeksiantajalle kehitettiin lista toimenpide-ehdotuksia (liite 1),
joiden avulla on mahdollista puuttua havaittuihin metatiedon laatupuutteisiin.
Toimenpide-ehdotukset sisaltavat asianhallintaan liittyvien kaytantojen kehitta-
mista, ohjeistuksen parantamista seka asianhallintajarjestelman kayttajien
kouluttamista. Myds jarjestelman tarjoamat tekniset mahdollisuudet on huomi-
oitu toimenpide-ehdotuksissa. Toimenpide-ehdotukset sisaltavat mm. metatie-
tokenttaopasteiden kayttoonoton asianhallintajarjestelmassa seka tiedonoh-

jaussuunnitelman tehokkaamman hyddyntamisen metatietojen lahteena.

Osa toimenpide-ehdotuksista on helposti ja nopeasti toteutettavia, osa vaatii
enemman suunnittelua ja tyota. Esimerkiksi tiedonohjaussuunnitelman oletus-
metatietoarvojen systemaattinen lapikaynti vaatii aikaa ja resursseja. Metatie-
don laadun kehittdmissa voidaan kuitenkin Iahtea liikkkeelle pienemmista toi-

mista ja aikatauluttaa laajemmat kehittamistoimet pidemmalle aikavalille.

OpinnaytetyOprosessin aikana havaittiin lisdksi kehittdmiskohde, jota ei suo-
raan voida johtaa tutkimustuloksista. Viranomaisohjeistuksen (Tiedonhallinta-
lautakunta 2023b, 19; SFS-ISO 23081-2:2022:10) mukaan metatiedon laa-

dunhallintaan liittyvien kaytantojen ja menetelmien kayttdonotto ei riita, lisaksi
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tarvitaan valvontaa. Organisaatioiden tulisi siis tarkkailla ja valvoa metatiedon
laatua, vaikka jokainen asianhallintajarjestelman kayttaja olisikin omalta osal-
taan vastuussa riittavien metatietojen kirjaamisesta ja metatiedon oikeellisuu-
desta. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta organisaatioiden olisi maaritel-
tava roolit ja vastuut seka kaytannon menettelytapa metatiedon laadunvalvon-
taan. Turun ammattikorkeakoulussa ei ole toistaiseksi maaritelty metatiedon
laadunvalvontaan liittyvia kaytantgja, ja vastuutkin kaipaisivat tarkennusta talta
osin. Liitteessa 1 esiteltyjen toimenpide-ehdotusten lisaksi Turun ammattikor-
keakoulun tulisikin ottaa pohdittavaksi metatiedon laadunvalvonnan jarjestami-

nen.

Pohdintaa

Metatiedon laadun tarkastelu vaatimustenmukaisuuden ja oikeellisuuden na-
kokulmista ei viela tuottanut kokonaiskuvaa Turun ammattikorkeakoulun meta-
tiedon laadusta. Metatiedon laatua olisi mahdollista tutkia muistakin nakokul-
mista ja kokonaiskuvan saamiseksi tutkimukseen olisikin sisallytettava useita
erilaisia nakdkulmia. Kaytanndssa metatiedon laatua on kuitenkin hankala tai
mahdotonta tutkia yhdessa tutkimuksessa kaikista mahdollisista nakokulmista.
Lisaksi metatieto voi osoittautua laadultaan hyvaksi yhdesta nakokulmasta
katsottuna, mutta sisaltaa laatupuutteita toisesta nakokulmasta tarkasteltuna.
On myos otettava huomioon, etta kaikki metatiedon laatuominaisuudet eivat
ole yhta tarkeita kaikissa tarkasteluymparistoissa. (Bruce & Hillmann 2004,
242-249; Palavitsnis 2013, 25; Kumar 2024, 2.)

Opinnaytetyon tuloksia ei ole mahdollista verrata aikaisempaan tutkimukseen.
Metatiedon laadusta on tehty runsaasti kansainvalista tutkimusta, mutta tutki-
mus on kohdistunut paaosin julkaisuarkistoihin, kirjastotietokantoihin ja muihin
avoimiin aineistoihin. Vertailun mahdollistavaa tutkimusta metatiedon laadusta
asianhallinnan tai yleisemmin asiakirjahallinnan kontekstissa ei ole saatavilla.
Lisaksi kaikkein eniten tutkittu metatiedon laatupiirre on taydellisyys, joka ym-
marretaan useimmissa tutkimuksessa taytettyjen metatietokenttien mahdolli-
simman suurena lukumaarana (Kumar 2024, 4). Taydellisyys ei kuitenkaan

valikoitunut tdhan opinnaytetydhon metatiedon laatukriteeriksi.
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Laadukkaan metatiedon tuottaminen on monesta nakokulmasta haasteellista
ja manuaalisesti toteutettuna myos tyodlasta. Julkisen hallinnon asianhallintaan
kohdistuvat metatietovaatimukset ovat lopulta aika raskaat, eli kirjattavia me-
tatietoja kertyy runsaasti niin asioille kuin asiakirjoillekin. Metatietoarvojen
tuottamisen automatisointi on siis toivottavaa myos tyonsaaston ja tehokkuu-
den nakdkulmista. Jatkossa erilaiset tekoalyratkaisut tarjoavat varmasti mer-
kittavia mahdollisuuksia myos asianhallinnan metatietojen tuottamisen auto-
matisointiin. Tallaiset ratkaisut tulevat todennakoisesti muuttamaan metatie-
don tuottamiseen ja yleisesti asiakirjojen hallintaan liittyvia toimintatapoja. Te-
koalyratkaisujen vaikutukset metatiedon tuotantoon ja laatuun asianhallin-
nassa olisikin yksi mielenkiintoinen ja ajankohtainen jatkotutkimusaihe. Tule-
vaisuudessa tekoalya voidaan varmasti hyodyntaa myos metatiedon laadun-

varmistuksen apuvalineena.

Lopuksi voidaan viela todeta, etta opinnaytetyolle asetetut tavoitteet saavutet-
tiin. Turun ammattikorkeakoulun asianhallintajarjestelmaan tallennetun meta-
tiedon laadusta muodostettiin kuva vaatimustenmukaisuuden ja oikeellisuuden
nakokulmista. Metatietohaasteet kartoitettiin ja niiden ratkaisemiseksi kehitet-
tiin konkreettisia toimenpide-ehdotuksia. Lisaksi opinnaytetydon aiheeseen pe-
rehtyminen tuotti toimeksiantajalle ymmarrysta metatiedon laadun merkityk-
sesta ja siitd, miksi metatiedon laatuun kannattaa panostaa. Oleellista on, etta
laadukkaat metatiedot tayttavat niille annetut tehtavat eli tukevat asiakirjojen
todistusvoimaisuutta, kayttdéa, ymmarrettavyytta seka elinkaaren hallintaa. On
myos tarkeaa, etta metatiedon laadun kehittaminen ei jaa kertaluontoiseksi
toimenpiteeksi. Metatiedon laatua tulisi tarkastella ja kehittaa saanndllisesti,

osana muuta asianhallinnan kehittamista.

7.2 Tutkimusetiikka ja luotettavuus

Opinnaytetyon eettisyys tarkoittaa sita, etta opinnaytetyon tekija noudattaa
yleisesti sovittuja eettisia periaatteita koko tutkimuksen ajan aina ideointivai-
heesta opinnaytetyon kirjoittamiseen ja julkaisuun asti. Tarkeimmat opinnayte-
tyoprosessissa noudatettavat eettiset periaatteet on kirjattu Tutkimuseettisen
neuvottelukunnan (2023) laatimaan hyvan tieteellisen kaytannén (HTK) ohjee-
seen. Lisaksi ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene (2019) on laatinut

erillisen suosituksen eettisesta ja hyvan tieteellisen kaytanndn mukaisesta
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opinnaytetyoprosessista ammattikorkeakouluille. Opinnaytetyon tekijan nako-
kulmasta keskeisimmat tutkimuseettiset menettelytavat liittyvat mm. henkilo-
tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan, tutkimuslupaan ja opinnaytetyoprosessiin
littyviin sopimuksiin seka tutkimusaineiston kasittelyyn. Tutkimuseettiset oh-
jeet johdattavat yleisesti ottaen opinnaytetydn tekijaa toimimaan koko opin-
naytetyoprosessin ajan huolellisesti, tarkasti ja rehellisesti. (Vilkka 2025, 43—

47; Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene ry 2019, 8-18.)

Tietosuojalainsaadannon ja siina esiintyvien velvoitteiden noudattaminen on
keskeinen osa tutkimusetiikkaa (Vilkka 2025, 52-54). Tassa opinnaytetyossa
tutkimuksen kohteena ei ollut ihnminen tai ihmisia, eika opinnaytetyossa keratty
tai kasitelty henkilotietoja. Tasta syysta henkilotiedon kasittelyyn liittyvat kay-
tannot eivat olleet tassa opinnaytetyossa relevantteja. Myoskaan tutkimusai-
neiston kasittelya, esimerkiksi sailyttamista tai havittamista, ei tarvinnut erik-
seen pohtia, koska tutkimusaineistoa ei tuotu ulos Turun ammattikorkeakoulun
asianhallintajarjestelmasta. Opinnaytetydprosessiin liittyvat lupa- ja sopimus-
asiat hoidettiin asianmukaisesti. Turun ammattikorkeakoulun tutkimuslupakay-
tannadt selvitettiin ennen tutkimuksen aloitusta, mutta tassa tapauksessa Turun
ammattikorkeakoulu ei edellyttanyt erillista tutkimuslupaa. Opinnaytetydsta

laadittiin toimeksiantajan kanssa opinnaytetyosopimus.

Yksi hyvan tieteellisen kaytannon perusperiaatteista on luotettavuus, jolla vii-
tataan tutkimus- tai opinnaytetyoprosessin laatuun ja lapinakyvyyteen. Luotet-
tavuus tarkoittaa esimerkiksi sita, etta opinnaytetyéhon on valittu tutkimuson-
gelman ratkaisemiseen soveltuvat aineistot ja menetelmat, tutkimustulokset
ovat uskottavia ja opinnaytetyoprosessi on edennyt johdonmukaisesti ja syste-
maattisesti. Tyon luotettavuuden arvioitavuus edellyttaa riittdvaa dokumentaa-
tiota: on kuvattava mahdollisimmat kattavasti ja avoimesti opinnaytetyoproses-
sin eteneminen seka tehdyt menetelmalliset ratkaisut ja muut valinnat peruste-
luineen. Opinnaytetyon tekijan tai tutkijan on siis kyettava vakuuttamaan lukijat
siita, ettd han on valinnut tutkimukseensa sellaiset lahestymistavat ja menetel-
mat, joilla tutkimusongelma on ratkaistavissa. (Aaltio & Puusa 2020; Kananen
2010, 68-69; Vilkka 2025, 46-47.)
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OpinnaytetyOprosessin eteneminen on tassa tyossa pyritty kuvamaan mahdol-
lisimman selkeasti, huolellisesti ja avoimesti lahdeviitteitd hyddyntaen ja me-
netelmalliset ratkaisut perustellen. Opinnaytetyon luotettavuuden nakdkul-
masta on tarkeaa myos pohtia, onko opinnaytetyon tekijan rooli vaikuttanut jol-
lakin tavalla opinnaytetydprosessiin tai tutkimustuloksiin (Puusa & Julkunen
2020). Tyoskentelen Turun ammattikorkeakoulussa asianhallinnan, tiedonoh-
jauksen ja sahkoisen arkistoinnin kehittamistehtavissa, mika vaikutti ratkai-
sevasti opinnaytetyon aihevalintaan. Lisaksi minulla oli tyotehtaviini liittyen
paljon tietoa Turun ammattikorkeakoulun asianhallinnan ohjeistusten ja kay-
tantdjen nykytilasta, mika osaltaan helpotti mm. opinnaytetydn toimeksianta-
jalle sopivien toimenpide-ehdotusten muotoilemista. Opinnaytetydprosessi ja
aineiston analyysi on kuitenkin pyritty tekemaan mahdollisimman objektiivi-

sesti ja kuvaamaan opinnaytetyohon tarkasti ja avoimesti.

Laadullisessa tutkimuksessa aineiston kokoa osana luotettavuuden arviointia
on useimmiten mahdollista pohtia saturaation kasitteen kautta. Saturaatio tar-
koittaa tilannetta, jossa aineistosta ei enaa nouse esiin uutta tietoa tutkimusky-
symysten ratkaisemiseksi (Vilkka 2024, 181-182). Tassa opinnaytetyossa
saavutettiin ns. saturaatiopiste, jonka jalkeen aineistosta ei I6ytynyt enaa ko-
konaan uusia metatietoon liittyvia virhetyyppeja. Taman perusteella voidaan
arvioida, etta aineiston koko oli riittava ja sen avulla saatiin kartoitettua Turun
ammattikorkeakoulun asianhallintaan liittyvat metatietohaasteet kattavasti. Li-
saksi tutkimus olisi ainakin periaatteessa toistettavissa, toisin kuin laadulliset

tutkimukset yleensa.

Luotettavuus voidaan ymmartaa erityisesti tutkimuksellisessa kehittdmisessa
myos kayttokelpoisuuden, hyddyllisyyden tai tarkoituksenmukaisuuden nako-
kulmista. Tama tarkoittaa sita, etta tutkimustulosten on oltava muiden vaati-
musten lisaksi kaytantdéa hyddyttavia (Toikko & Rantanen 2009, 121-122,
125-126; Vilkka 2025, 43—44). Hyddyllisyyden nakdkulmasta katsottuna opin-
naytetydssa onnistuttiin: opinnaytetyossa esitettiin toimeksiantajalle toimen-
pide-ehdotuksia, jotka on aidosti mahdollista vieda kaytantdon ja joiden avulla
voidaan parantaa metatiedon laatua ja siten kehittda Turun ammattikorkea-

koulun asianhallintaa.
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Toimenpide-ehdotukset metatietohaasteiden ratkaisemiseksi

Metatietohaaste

Toimenpide-ehdotukset

Arkistoinnin ja sailytyksen erottelu ei
jarjestelmatasolla toteudu.

- Odotetaan jarjestelmatoimitta-
jan teknista ratkaisua arkis-
toinnin ja sailytyksen erotte-
luun jarjestelmatasolla.

- Maaritelldan puuttuvat saily-
tysajat tiedonohjaussuunnitel-
maan, josta ne periytyvat asi-
anhallintajarjestelmaan.

Y-tunnus ei automaattisesti periydy
tausta-asetuksista asiatason metatie-
doksi.

- Tehdaan jarjestelmatoimitta-
jalle kehitysehdotus Y-tunnuk-
sen periyttamisesta asiatason
metatiedoksi.

Asioilta ja asiakirjoilta puuttuu tiedon-
hallintalaissa maariteltyja pakollisia
metatietoja.

- Suunnitellaan kaytannot ja oh-
jeistukset pakollisten metatie-
tokenttien kayttoon.

- Otetaan kayttoon metatieto-
kenttien opasteet, jotka ohjaa-
vat metatietojen syottajaa asi-
anhallintajarjestelmassa.

- Pohditaan mahdollisuutta ot-
taa kayttoon yhteystietorekis-
teri.

Tiedonohjaussuunnitelmasta periytyy
virheellisia oletusmetatietoja asian-
hallintajarjestelmaan tai tiedonoh-
jaussuunnitelmasta puuttuu prosessi-
kuvauksia.

- Kaydaan lapi tiedonohjaus-
suunnitelma systemaattisesti
ja tarkistetaan oletusmetatieto-
jen arvot seka johdonmukai-
suus mm. sailytysaikoihin, sai-
lytysaikojen perusteisiin, sa-
lassapitoaikoihin seka sailytys-
ja salassapitoaikojen lasken-
taan liittyvien metatietojen
osalta.

- Paivitetaan tarvittaessa tiedot
massamuutostyokaluilla asian-
hallintajarjestelmaan.

- Kuvataan tarvittavat prosessit,
tehtavaluokat ja asiakirjatyypit
tiedonohjaussuunnitelmaan.
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Tiedonohjaussuunnitelmasta vali-
taan virheellisia tehtavaluokkia ja
asiakirjatyyppeja.

Hyodynnetaan tehokkaammin
tiedonohjaussuunnitelman ku-
vauskenttia eli lisataan ohjeis-
tusta siita, mita mihinkin teh-
tavaluokkaan on tarkoitus tal-
lentaa.

Avataan tiedonohjaussuunni-
telma kirjaajien ja koko am-
mattikorkeakoulun henkilo-
kunnan kayttoon siten, etta
kirjautuminen on helppoa.
Jarjestetaan kirjaajille koulu-
tusta tiedonohjaussuunnitel-
man sisallosta ja merkityk-
sesta.

Jarkevoitetaan tiedonohjaus-
suunnitelma rakennetta, mi-
kali mahdollista.

Asioiden ja asiakirjojen otsikoinnissa
esiintyy puutteita, esimerkiksi otsikoi-
den informatiivisuuteen ja johdonmu-
kaisuuteen liittyen.

Laaditaan nykyista kattavampi
nimeamisohje.

Koulutetaan nimeamiskaytan-
not asianhallintajarjestelman
kayttajille.

Hyddynnetaan asianhallinta-
jarjestelman metatietokentta-
opasteita.

Asiat jaavat asianhallintajarjestel-
massa sulkematta.

Ohjeistetaan asioiden sulke-
minen ja muistutetaan saan-
nollisesti kirjaajia asioiden sul-
kemisesta.

Paakayttaja voi viime kadessa
sulkea auki olevat asiat esi-
merkiksi vuosikellon mukai-
sesti.

Asioille ja asiakirjoille liitetdan vir-
heellista metatietoa.

Otetaan kayttdédn metatieto-
kenttien opasteet, jotka ohjaa-
vat metatietojen syottajaa asi-
anhallintajarjestelmassa.
Hyodynnetaan tiedonohjaus-
suunnitelman nykyista laajem-
min oletusmetatietojen lah-
teena.




