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Henkilotietolaki on henkilotietojen kasittelya ohjaava yleislaki ja henkilétiedot
ovat tietoja, joiden avulla ihminen voidaan tunnistaa. Tam&n opinnaytetytn
tarkoituksena on tutkia, kuinka henkilttietolaki vaikuttaa ESR-rahoitteisten
maahanmuuttajaty6ta tekevien projektien toimintaan. Selvitan, mita velvolli-
suuksia projekteilla on, kun ne keraavat rahoittajan edellyttamia seurantatie-
toja asiakkaistaan ja mitk& ovat projektin asiakkaiden oikeudet. Selvitan li-
saksi, mita edellytyksia henkildtietolaki asettaa moniammatilliselle yhteistyolle
ja kuinka varmistetaan projektityontekijoiden osaaminen asiakastietojen ké&-
sittelyssa.

Opinnaytetyoni on tapaustutkimus, jonka toimeksiantaja on Rovalan Setle-
mentti ry:n monikulttuurikeskus MoniNet. Teoriaosuudessa kaytan lahteina
voimassaolevaa lainsdadantdda, oikeuskirjallisuutta, ESR-projektitoimintaan
liittyvaa kirjallisuutta ja viranomaisohjeistuksia. Tyon tutkimusosuus perustuu
kolmen projektitydntekijan teemahaastatteluihin. Tama opinnaytetyé on yh-
teenveto kaytannon projektitydssa saaduista kokemuksista ja havainnoista
seka niiden pohjalta laadituista kehittamisehdotuksista.

Johtopaatoksend voidaan todeta, ettd maahanmuuttajatydon projekteissa
asiakastietojen kasittely on suunniteltava huolellisesti ja tietojen kerd&dmiseen
on varattava riittdvasti aikaa. On varmistettava, ettd asiakkaita informoidaan
riittavasti ja ymmarrettavasti tietojen kerddmisen tarkoituksesta. Moniamma-
tillinen, verkostoissa tehtava yhteistyé on tarkea osa maahanmuuttajatyota.
Siksi on tarke&a, ettd toimijat sopivat kaytanndista heti yhteistydn alussa.
Hyva perehdyttaminen, koulutukset ja kirjalliset ohjeistukset auttavat projekti-
tyontekijoita toimimaan oikein henkilttietoja kasiteltdessa.

Avainsanat henkil6tieto, henkil6tietolaki, ESR-projektit,
maahanmuuttajatyd, moniammatillinen yhteisty6
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The Personal Data Act is the guiding legislation that regulates and directs the
processing of personal data. Personal data is information that helps to identi-
fy a person. The aim of this thesis is to research how the Personal Data Act
affects the immigrant projects work financed by the European Social Fund
ESF. The aim is to find out what responsibilities projects have when collect-
ing the customer information required by the financier and what rights the
data subjects have. In addition, the conditions the Personal Data Act sets to
the multi professional cooperation and how it is ensured that the project
workers know how to handle personal information properly is studied.

This thesis is a case study and is carried out for the multicultural centre
MoniNet maintained by Rovalan Setlementti ry. As the primary source in the
theory section the existing legislation, legal literature, ESF projects literature
and authorities' guidance are used. The empiric section of this thesis is
based on the semi-structured interview of three project workers. This thesis is
a summary of project workers experiences, observations and development
proposals.

As a conclusion it can be stated that the immigrant projects must pre-arrange
the processing of customers’ personal data carefully and data collection must
be given sufficient time. It must be ensured that customers are informed ade-
quately and understandably about the purpose of collection of personal data.
Multi professional network cooperation is an important part of immigrant
work. Therefore it is important that in the beginning of cooperation workers
agree upon the common working practices. Good orientation, training and
written instructions will help the project workers to handle personal data cor-
rectly.

Key words personal data, The Personal Data Act, ESF projects,
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Euroopan sosiaalirahaston eli ESR:n rahoituksella tuetaan tydllisyytta ja
osaamista edistavia hankkeita, heikoimmassa asemassa olevia ryhmia ja
edistetddn tasa-arvoisuutta (Ty0- ja elinkeinoministerié 2011). Yksi tarkea
ESR-rahoituksen kohderyhma ovat maahanmuuttajatyota tekevat projekiit.
ESR-rahoitus onkin mahdollistanut erilaisten toimintamuotojen, tuotteiden ja
palveluiden kehittamisen maahanmuuttajien kotoutumisen edistamiseksi ja

tyomarkkinavalmiuksien parantamiseksi. (Uusikyla—Karinen 2005, 21-22.)

Maahanmuuttajien maara maassamme kasvaa tasaisesti ja maahanmuutta-
jatyota tehdaan monilla eri sektoreilla. Naistd esimerkkeina ovat koulutuk-
seen, tyOelamaan, kuntoutukseen, tyokyvyn selvittelyihin, vapaa-aikaan ja
yhteiskuntaan liittyvat kysymykset seka oleskelu- ja tydlupa-asiat. Viran-
omaistoimijoiden resurssien rajallisuuden vuoksi ESR-rahoitteisten hankkei-
den tekema tyd on ollut merkittdvassa asemassa maahanmuuttajatyon toi-
mintakentalla. (Pakarinen 2010; Uusikyla—Karinen 2005, 22.)

Moniammatillinen yhteisty6 on tarkea toimintamuoto, kun maahanmuuttaja-
asiakkaita ohjataan eri palveluiden piiriin (Mammon-Pihlaja—Pyyhtinen 2013,
220). Moniammatillisessa yhteistydssa eri asiantuntijat yhdistavat tietonsa ja
osaamisensa yhteisen tehtavan suorittamista, ongelmanratkaisua tai paatok-
sentekoa varten. Asiakkaan tilannetta arvioidaan kokonaisuutena, ei vain
kukin asiantuntija oman erityisosaamisensa kautta. (Isoherranen 2008a, 33;
Rekola 2008, 16.) Pakarinen (2013, 290) on tutkinut maahanmuuttajatyota
tekevien henkildiden kokemuksia ohjaustyon haasteista. Tutkimustulosten
mukaan yhteisty6 eri toimijoiden valilla onnistuu paasaantdisesti hyvin, mutta
yhteistyoté tarvitaan lisda ja toimijoiden valiset vastuut tulisi maaritella selke-

asti. Myos salassapitosdaddsten koettiin vaikeuttavan yhteistyota.

Eri lait ja sdaddokset muodostavat reunaehdot moniammatillisen yhteisty6n

toteuttamiselle. Salassapitovelvoite ja vaatimus asiakkaan suostumuksesta



tietojen luovutukseen asettavat rajat konsultoinnille, keskusteluille ja tyoryh-
makasittelyille. Tyon edellytys on, ettd eri osapuolet tuntevat asian kannalta
olennaiset sddnnodkset, velvoitteet ja lainsdaddannon paitsi oman tydnsé, mut-

ta myds yhteistyokumppaniensa osalta. (Parkkari—Soikkeli—Siira 2001, 3,13.)

Pihlavuori (2012, 30-33, 41) tutki opinndytetydssddn ESR-osarahoitteiseen
projektitydhon siséltyvia riskeja, joista yksi on hankkeiden tietosuojaan ja
luottamuksellisten tietojen kasittelyyn liittyvat toimintakaytannét. Se, kuinka
hankkeen kohderyhmaan kuuluvien asiakkaiden tietoja kasitellaan ja sailyte-
téaan, on tarked osa hankkeen tietosuojaa. Tyon méardaikaisuudesta johtuen
henkiloston vaihtuvuus on usein tyypillista projektitydlle, mikd voi omalta

osaltaan aiheuttaa puutteita ammatillisessa osaamisessa ja toimintatavoissa.

Kokemuksellinen projektinhallinta korostaa projektitoimijoiden subjektiivista
kokemusta projektin toteuttamisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Projekti-
tyontekijoiden kokemukset ovat tarkeitd, kun arvioidaan projektissa tapahtu-
vien oppimiskokemusten merkitysta ja projektityén laadun olemusta. (Virta-
nen 2009, 165, 232.) Tassa omassa opinnadytetydssani tarkastelen kahden
eri projektin tyontekijoiden kokemuksiin ja havaintoihin perustuen, kuinka
henkilotietolain asettamat edellytykset tulee huomioida projektin asiakastyts-
sa ja ESR-rahoituksen edellyttamia seurantatietoja kerattaessa. Opinnayte-
tyon teoreettisen viitekehyksen ja tarkastelundkékulman muodostaa henkilo-
tietolaki, joka on henkil6tietojen kasittelyn yleislaki ja koskee seka julkisia
viranomaisia ettd yksityisia organisaatioita. Henkil6tiedot ovat luonnollista
henkil6a tai hdanen ominaisuuksiaan koskevia merkintdja, jotka voidaan tun-
nistaa henkiléa tai hanen perhettdén koskeviksi. Henkiltietojen kasittelya on
puolestaan kaikenlainen henkilotietojen kerdaminen, tallentaminen, jarjesta-
minen, kayttdminen, siirtdminen, sailyttaminen ja muut henkildtietoihin koh-
distuvat toimenpiteet. (Vehkamaki—Tamminen-Dahlman 2006, 40, 42.) Henki-
|6- ja asiakastietojen kasittelyyn liittyvia sdannoksia l6ytyy henkildtietolain
lisdksi my6ds muista laeista. Naistd taman opinnaytetyon siséllon kannalta
tarkeimmaét ovat viranomaisyhteistyohon liittyva laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja maahanmuuttajaty6ta ohjaava laki kotoutumisen edistami-

sesta.



1.2 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyoni keskeinen tutkimusongelma on, kuinka henkilGtietolaki tulee
huomioida ESR-rahoitteisten, maahanmuuttajatyota tekevien projektien kay-
tanndn tyossa ja asiakastietojen kasittelyssa. Selvitéan, miten asiakkaiden
henkilGtietojen kasittely on toteutettu Rovalan Setlementti ry:n hallinnoiman
monikulttuurikeskus MoniNetin kahdessa maahanmuuttajatyotd tekevassa

ESR-osarahoitteisessa projektissa.

Opinnaytetyon teoriaosuuden aluksi esittelen tiivistetysti, mitd ESR-
projektitoiminta on ja millaisten seurantatietojen kerdamistéa ESR-rahoitus
edellyttaa. Taman jalkeen kayn lapi, minkalaisia tietoja ESR-projekteissa asi-
akkaista kerataan, kuinka henkilttietolaki tulee asiakastietojen keraamisessa
huomioida ja mita oikeuksia projektin asiakkailla on vaikuttaa omien henkilo-
tietojensa kasittelyyn. Tarkastelen, mita vaatimuksia henkilGtietolaki asettaa
moniammatillisen yhteistyon toteuttamiselle ja onko projektitydn maaraaikai-
sella luonteella vaikutusta henkilostén osaamiseen. Teoriaosuuden lopussa

esittelen tarkemmin tutkimuskohteena olevat kaksi projektia.

Opinnaytetyon tutkimusosuudessa etsin projektihenkiléston haastatteluiden
kautta vastauksia teoriaosuudessa esittelemiini aihealueisiin: Mita henkilotie-
tolain edellyttdmia toimenpiteita kahdessa tutkimuskohteena olevassa projek-
teissa on tehty, kun ne kerdavat ESR-rahoituksen edellyttdmi& seurantatieto-
ja asiakkaistaan? Kuinka asiakkaita informoidaan henkilttietojen kerdamisen
tarkoituksesta ja miten asiakasnakdkulma on huomioitu henkil6tietojen kasit-
telyssd? Miten henkilGtietolaki ndkyy moniammatillisessa, eri toimijoidenvali-
sessa yhteistyossa ja kuinka projektihenkiléston osaaminen henkil6tietojen
kasittelyssa on varmistettu? Opinnaytetydssani keskeista ovat projektityonte-
kijoiden omakohtaiset kokemukset, havainnot ja pohdinnat. Tavoitteenani on
haastateltavien kokemuksiin perustuen selvittdd, miten henkildtietolaki tulee
huomioida projektitydssa, sekd tuoda esiin naissd kahdessa projektissa
mahdollisesti hyviksi havaittuja kaytantéja tai kehittamiskohteita.



1.3 Toimeksiantaja Rovalan Setlementti ry / MoniNet

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Rovalan Setlementti ry, joka on perustettu
vuonna 1923 ja joka on yksi Suomen vanhimmista ja suurimmista setlemen-
teistd. Rovalan Setlementti ry kehittdd ja toteuttaa yhteiskunnan tarpeista
lahtevaa palvelua vapaan sivistystyon ja muun koulutuksen seka sosiaali-,

vanhus- ja nuorisotydn alueilla. (Rovalan Setlementti ry 2013.)

MoniNet on Rovalan Setlementti ry:n yllapitama ja hallinnoima monikulttuuri-
tyohon keskittynyt yksikkd, joka on toiminut Rovaniemelld vuodesta 2001
alkaen. Se on monikulttuurisen tiedon ja toiminnan keskus, jonka tehtavana
on tukea Rovaniemella ja Lapissa asuvien maahanmuuttajien kotoutumista,
kouluttautumista ja tyollistymistd, sekéa edistéd maahanmuuttajien ja suoma-
laisten kohtaamista. Vuodesta 2004 MoniNet on toiminut samoissa tiloissa
Rovaniemen kaupungin sosiaalipalvelukeskuksen maahanmuuttajatoimiston
kanssa. (MoniNet 2012a.)

MoniNetin perusta on KOTI-toiminta, jonka yllapitamassa monikulttuurisessa
kohtaamispaikassa on tarjolla neuvontaa, ohjausta ja erilaisia toiminnallisia
ryhmia maahanmuuttajille. Vuonna 2001 alkaneen ja 2006 jatkuvaluonteisek-
si muuttuneen KOTI-toiminnan kohderyhmaan kuuluvat Rovaniemellda asu-
vat, tyovoiman ulkopuoliset maahanmuuttajat. KOTI tarjoaa asiakkailleen
tukea ja ohjausta arkielaman asioihin liittyen, jarjestaa erilaisia tapahtumia ja
antaa suomen kielen ohjausta. Toimintamuotoihin kuuluu myds vapaaehtois-
tyd seka vaikuttamis- ja kulttuurivalitystoiminta. Tavoitteena on edistaa kotou-
tumista, tukea voimavaraistumista ja osallisuutta. Toimintaa rahoittavat Ra-

ha-automaattiyhdistys ja Rovaniemen kaupunki. (MoniNet 2014a.)

Jatkuvaluonteista toimintaa MoniNetissa on KOTI-toimintojen ohella Sentteri,
jonka tehtdvand on edistda kotoutumista, auttaa ja ohjata ammatti- ja tyo-
elamavalmiuksien hankkimisessa, antaa palveluohjausta ja tukea MoniNetin
toimintaa. Kohderyhmaan kuuluvat Rovaniemella asuvat maahanmuuttajat ja
suomalaiset. Sentteri on toiminut vuodesta 2007 lahtien ja sita rahoittaa Ro-

vaniemen kaupunki. (MoniNet 2012b.)



MoniNetissa toteutetaan lisaksi eripituisia ja eri kohderyhmille suunnattuja
projekteja ja kehittamishankkeita. MoniNet ei siis ole samanlaisena pysyva
kokonaisuus, vaan sen rakenne eldd jatkuvassa muutoksessa. (Janger—
Matero 2013a, 7.) Aloittaessani opinnaytetydprosessin vuonna 2013 toimivat
MoniNetissa KOTI- ja Sentteri-toimintojen lisdksi Suomi Kotina -projekti,
Kumppanuushanke Verso ja Kohti koulutusta ja tytelamaa -projekti, jotka
esittelen kuviossa 1. Itse tyoskentelen projektisuunnittelijana viimeksi maini-

tussa eli Kohti koulutusta ja tydelamaa -projektissa.

Suomi Kotina -projektin (2010-2013) tehtavana oli kehittaa, mallintaa ja pilo-
toida jarjestd- ja kuntasektorin valistd yhteisty6tda maahanmuuttajatydssa,
seka yllapitaa ja kehittdaa sahkaisia tiedotus- ja palvelumenetelmia maahan-
muuttajille ja toimijoille. Toimintaa rahoitti Raha-automaattiyhdistys. (MoniNet
2011.)

Kumppanuushanke Verso (2009-2013) oli Rovaniemen kaupungin ja Rova-
lan Setlementti ry:n yhteistythanke, jonka kohderyhméaa olivat Rovaniemella
asuvat kotoutumisen alkuvaiheessa olevat maahanmuuttajat. Toiminnan ta-
voitteena oli muun muassa kehittdd alkuvaiheen ohjauksen ja kotouttamisen
palveluprosesseja seka yksilbllisesti raataldityja toimenpiteitd asiakkaille.
Verson toimintaa rahoittivat Euroopan sosiaalirahasto ESR, Lapin ELY-

keskus ja Rovaniemen kaupunki. (MoniNet 2014b.)

Kohti koulutusta ja tydelamaa — nivelvaiheen toimintamalli maahanmuuttaja-
tyéhon -projektin (2012—-2014) kohderyhmaan kuuluvat Rovaniemella asuvat,
kotoutumiskoulutuksen kayneet tyottdomat maahanmuuttajat, jotka tarvitsevat
tukea ja ohjausta koulutukseen ja tyollistymiseen liittyen. Projektin tehtavana
on kehittda ja mallintaa yksildllisia palveluprosesseja opiskelun ja tyollistymi-
sen edistamiseksi. Projektia rahoittavat Euroopan sosiaalirahasto ESR, Lapin
ELY-keskus, Rovaniemen kaupunki ja Rovalan Setlementti ry. (MoniNet
2013))



Verso

Sentteri KOTI Suomi Kotina

Kohti
koulutusta ja
tydelamaa

Kuvio 1. MoniNetin osiot opinnaytetyoprosessin alkaessa

1.4 Tutkimusmenetelmat

Opinnéaytetyoni on toteutettu kvalitatiivisena tutkimuksena, jossa tutkimuksen
kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaismenetelmaa kayt-
téden (Hirsjarvi-Remes—Sajavaara 2009, 161, 164). Paadyin valitsemaan tut-
kimuskohteeksi juuri MoniNetin ESR-osarahoitteiset projektit, koska kyseinen
rahoitusmuoto edellyttdd tarkkojen seurantatietojen keraamista toimintaan
osallistuvista henkilista. Koska MoniNet on avoin kohtaamispaikka, ei sen
muissa toiminnoissa tai hankkeissa ainakaan toistaiseksi keréta vastaavan-

laisia ja yhta tarkkoja tietoja asiakkaista.

Tutkimusaineiston kerddmisessa kaytin teemahaastatteluja. Valitsin mene-
telméaksi haastattelun, koska se on joustava, moniin l&htékohtiin soveltuva ja
suunnitelmallinen tutkimusaineiston keruumenetelma. Haastattelutilanteessa
haastattelija ja haastateltava ovat suorassa kielellisessé vuorovaikutuksessa
keskenaan, jolloin lisakysymysten esittdminen tai saatujen vastausten sel-
ventdminen on tarvittaessa mahdollista. Haastateltava on merkityksia luova,
aktiivinen subijekti, joten haastattelu sopii erityisesti arkojen, vaikeiden ja va-

han kartoitettujen aiheiden tutkimusmenetelmaksi tai jos tutkija ennakoi, etta



aihe tuottaa vastauksia monitahoisesti ja moniin suuntiin. (Hirsjarvi-Remes—
Sajavaara 2009, 205-208, 210; Hirsjarvi-Hurme 2009, 42.) Haastattelin
opinnaytetyotani varten kolme tyontekijaa kahdesta eri hankkeesta. Haasta-
teltavat henkilot kasittelivat tydssaan asiakkaiden henkildtietoja ja vastasivat
henkilotietojen kasittelyn toteutuksesta. Kenellakdan kolmesta haastatellusta
ei ollut aikaisempaa tyOkokemusta ESR-projekteista, mutta haastatelluista
kaksi oli aiemmin tydskennellyt Raha-automaattiyhdistyksen rahoittamissa
projekteissa. Yksi haastatelluista oli ensimmaista kertaa projektityyppisessa

tyossa.

Tarkkaan rajaukseen ja teoreettiseen kattavuuteen perustuvasta metodista
kaytetaan nimitysta tapaustutkimus (Vilkka 2005, 130). Tapaustutkimus pyrkii
ymmartamaan ja selittdmaan tutkittavia tapauksia, niiden dynamiikkaa tai
prosesseja niiden omassa ymparistossaan. Aineiston analysoinnissa, tulkin-
nassa ja johtopaatosten tekemisesséd hyddynnetdan aikaisempia teorioita.
Tapaustutkimusta hyddynnetdan muun muassa liiketaloustieteen piirissa,
koska liiketaloudelliset toimintayksikdt muodostavat usein luontevia taloudel-
lisia ja juridisia kokonaisuuksia tapaustutkimusten kohteeksi. (Aaltio-
Marjosola 1999.) Opinnaytetyoni on tapaustutkimus, silla tutkimuskohteena
ovat kaksi MoniNetissa ESR-ohjelmakaudella 2007-2013 toiminutta projek-
tia, Kumppanuushanke Verso ja Kohti koulutusta ja tydelamaa -projekti, joi-
den molempien tehtavana oli kehittdd maahanmuuttajien kotoutumista edis-
tavia palveluita. Naitd projekteja yhdisti ESR-osarahoitteisuuden lisdksi se,
ettd ne tekivat tyétd maahanmuuttajataustaisten asiakkaiden parissa yhteis-

tydssa eri viranomaisten ja muiden toimijoiden kanssa.

Termeja hanke ja projekti kaytetdan usein synonyymeina (Silfverberg 2007,
147). Nain my0s tassa opinnaytetydssa, jossa kaytan termeja projekti ja han-
ke rinnakkain ja samanarvoisina. Projektin kohderyhmalla puolestaan tarkoi-
tetaan niitd henkil6itd tai tahoja, jotka hyotyvat projektin toiminnasta tai sen
kehittamista menetelmista ja ratkaisumalleista (Silfverberg 2007, 148). Koska
MoniNetissa hankkeiden ja projektien kohderyhm&aéan kuuluvista henkiloista
kaytetaan termia asiakas, kaytan asiakas-sanaa myos tassa opinnaytetydssa

viitatessani kyseisten projektien kohderyhmé&an kuuluviin henkil6ihin.



2 ESR-RAHOITTEISET PROJEKTIT JA ASIAKASTIETOJEN
KASITTELY

2.1 ESR-projektitoiminta

Projekti maaritellaan kertaluonteiseksi toimenpiteeksi, jolla on tietty organi-
saatio ja resurssit, ja joka pyrkii toteuttamaan ennalta sovittua tehtavaa. Pro-
jekti etenee tiettyjen kehitysvaiheiden mukaisesti, joita ovat suunnittelu,
kaynnistaminen, toimeenpano, ohjaus ja arviointi. (Virtanen 2000, 35.) Jokai-
nen projekti on ainutkertainen kokonaisuus, jonka tavoitteena on tuottaa lisa-
arvoa projektin asettaneelle taholle ja hyotya projektin kohderyhmélle (Rissa-
nen 2002, 14). Yleensa projekti ei ole itsellinen organisaatio, vaan siita vas-
taa jokin taustaorganisaatio, joka on projektin vastuullinen toteuttajataho
(Silfverberg 2007, 100). Silfverberg méaarittelee projektin osatekijat eli kom-

ponentit kuvion 2 mukaisesti.

Projektilla on

. Projektilla on
yksiselitteiset

oma organisaatio

tavoitteet
Projekti on Projektilla on
kertaluontoinen, maaratyt
silla on alku ja voimavarat
loppu (resurssit)

Kuvio 2: Projektin komponentit (Silfverberg 2007, 21)

Alun perin projektimuotoinen toimintatapa kehitettiin tehostamaan erilaisten
investointien toteuttamista, mutta nykyisin projektitoiminnan mallia kaytetaan
hyvin erityyppisissa tilanteissa. Silfverberg (2007, 22) jakaa hankkeet viiteen
perustyyppiin, jotka ovat:
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¢ Investointihankkeet, joiden sisadlténa on rajatun investoinnin toteutta-
minen

o Kehittdmishankkeet, joiden sisalton& on toimintojen, organisaatioiden,
tuotteiden ja/tai palveluiden kehittaminen

e Tutkimushankkeet, joiden tavoitteet ovat tutkimuksellisia

e Selvityshankkeet, jotka ovat varsinaisia tutkimushankkeita suppeam-
pia ja joiden ei tarvitse tayttaa tutkimukselle asetettavia tieteellisia
kriteereja

e Produktiohankkeet, joiden siséltond on tapahtuman tai taideproduktion

toteuttaminen

Suomen liityttya Euroopan unionin jaseneksi 1995, nousi Euroopan sosiaali-
rahasto ESR tarkeaan rooliin rahoittamaan hankkeita, joiden tavoitteena on
tydllisyyden ja osaamisen edistaminen. Euroopan sosiaalirahasto ESR:n teh-
tavana on edistaa ja lujittaa taloudellista ja sosiaalista yhteenkuuluvuutta yh-
teison alueella. (Manner-Suomen ESR-ohjelma-asiakirja 2007.) ESR-
rahoituksella tuetaan heikoimmassa asemassa olevia ryhmia ja edistetdan
tasa-arvoisuutta seka tuetaan tydelaman ja yritystoiminnan kehittamista. Ta-
voitteena on tyollistymisen edistaminen, tydsséd pysyminen ja syrjaytymisen
ehkaiseminen. Myds kansalliset tahot, kuten valtio, kunnat ja yksityinen sek-
tori osallistuvat sosiaalirahaston ohjelman rahoittamiseen. Ohjelmakauden
2007-2013 julkinen kokonaisrahoitus oli noin 1,4 miljardia euroa, josta EU:lta
tulevan rahoitus oli noin 615 miljoonaa euroa. (Ty6- ja elinkeinoministerio
2011.)

ESR-ohjelma jakaantuu erilaisiin toimintalinjoihin, jotka ohjelmakaudella
2007-2013 olivat:

e Toimintalinja 1: Tydorganisaatioiden, ty6ssa olevan tydvoiman ja
yritysten kehittdminen seka yrittdjyyden lisdaminen

e Toimintalinja 2: Tydllistymisen ja tydmarkkinoilla pysymisen
edistiminen seka syrjaytymisen ehkaiseminen

e Toimintalinja 3: Tydmarkkinoiden toimintaa edistavien osaamis-,

innovaatio- ja palvelujarjestelmien kehittdminen
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e Toimintalinja 4: Jasenvaltioiden ja alueiden valinen yhteistyo
ESR-toiminnassa

(Ty6- ja elinkeinoministerié 2013.)

Manner-Suomen ESR-ohjelman mukaisia, rahoitusta saaneita, joko paatty-
neité tai edelleen kaynnissa olevia hankkeita oli Rakennerahastotietopalvelun
1.9.2014 paivatyn tilaston mukaan yhteensa 2746 (Rakennerahastotietopal-
velu 2014).

ESR-rahoituksen hallinnointi jakaantuu kahteen osaan, jotka ovat ohjelmata-
son ohjaus ja projektitason ohjaus. ESR-projektien ideat ovat sidoksissa yl-
haalta paatettyyn ohjelmaan ja esimerkiksi yhdistyksen, joka toteuttaa ESR-
rahoitteista projektia, tulee ottaa huomioon rahoittajan méaarittelemat ehdot.
ESR-rahoitukseen kuuluu yksityiskohtainen ohjaus ja erdanlainen tilaaja-
tuottaja -malli. Arvioinnin avulla pyritddn varmistamaan, etta hankkeet pysy-
vat laaditun ohjelman puitteissa. (Wrede 2006, 89-91, 103.)

Kaikilta ESR-rahoitusta saavilta hankkeilta edellytetaan tietynlaista, maara-
muotoista dokumentointia ja seurantaa (Etela-Suomen ld&ninhallitus 2009,
4). Seuranta on rahoituksen myéntamisen ehto ja sen avulla rahoittajat seu-
raavat hankkeen etenemistd, tuloksellisuutta ja tavoitteissa pysymista. Hank-
keille on maaritelty jo aloitusvaiheessa tietyt seurantaindikaattorit, joista saa-
detddn muun muassa rakennerahastolain (1401/2006) 65 §:ssa seka ohjel-
ma-asiakirjoissa. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2008.) Seurannan perusteena
ovat toimintaympaéristda kuvaavat indikaattorit, ydinindikaattorit ja ohjelmata-
son indikaattorit. Liséksi kullekin toimintalinjalle on maaritelty toimintalinja-

kohtaisia indikaattoreita. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2008.)

Toimintaymparistdéad kuvaavat indikaattorit ovat niin sanottuja sosioekonomi-
sia makrotason indikaattoreita. Naiden avulla ESR-ohjelman toimintaa suun-
nataan ymparoéivan yhteiskunnan muutosten mukaisesti. Esimerkkeja toimin-
taymparist6d kuvaavista indikaattoreista ovat talouskehitysta, tyollisyysastet-
ta, yritystoiminnan perustamista ja koulutukseen investoimista kuvaavat tun-
nusluvut. (Manner-Suomen ESR-ohjelma-asiakirja 2007, 148, 162—-164.)
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Ohjelmatason indikaattoreilla mitataan ohjelman vaikutuksia ja tuloksia suh-
teessa tavoitteiden tehokkuuteen ja toteutuksen edistymiseen. Ohjelmatason
indikaattoreita ovat esimerkiksi osallistujien valmiuksien ja osaamisen para-
neminen, toimenpiteiden jalkeinen sijoittuminen, yhteistydverkostot, luodut
toimintamallit ja hyvéat kaytannot, innovaatiot ja tasa-arvon edistdminen. Oh-
jelmatason indikaattorit ovat luonteeltaan paaosin laadullisia. (Manner-
Suomen ESR-ohjelma-asiakirja 2007, 148, 162-164.)

Ydinindikaattoreiden avulla kuvataan ESR-ohjelman toteutumista eri toiminta-
linjoissa. Ydinindikaattoreihin sisaltyvat henkil6itd koskevat tiedot, joita ovat
esimerkiksi aloittaneet ja toimenpiteen loppuun suorittaneet henkil6t tai uudet
tyopaikat ja uudet yritykset. Ydinindikaattorit ovat luonteeltaan maarallisia.
(Manner-Suomen ESR-ohjelma-asiakirja 2007, 147-148.) Ydinindikaattorit
ovat niita tunnuslukuja, joiden toteutumaa yksittdinen projekti, jossa on mu-
kana henkildasiakkaita, raportoi saanndllisesti rahoittajalle. Projekteilta kera-
tdén seurantatiedot kaksi kertaa vuodessa maaramuotoisilla seurantalomak-
keilla ja seurannassa kaytetaan sahkoistd EURA-tietojarjestelmaa (Tyo- ja
elinkeinoministerido 2008). EURA 2007 -jarjestelm& on hankkeiden hallinnoin-
nissa kaudella 2007-2013 kaytetty tietojarjestelma, jolla hoidetaan esimer-
kiksi projektihnakemusten, projektipaatdsten, maksatushakemusten, seuranta-
lomakkeiden ja loppuraporttien toimittaminen ja hallinnointi (EURA 2007 jar-
jestelma, 2014).

2.2 Henkildtietojen kasittely ESR-projekteissa

2.2.1 Henkilttietolaki ja projektien seurantatietojen kerddminen

Seurantatietojen raportointi edellyttdd projektilta kohderyhmé&an kuuluvien
henkildiden osallistujatietojen keraamistd ja taustalomakkeiden laatimista.
Tassé tehtavassa joudutaan kasittelemadn asiakkaiden henkildtietoja. ESR-
projekteista yleisimpia ovat juuri sellaiset projektit, joissa on mukana henkil6i-
ta (Anttila 2013).
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Henkilotietoja ovat kaikenlaiset tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan,
luonnolliseen henkil6on liittyvat tiedot. Téllaisia tietoja ovat esimerkiksi henki-
I6n elam&a, ominaisuuksia ja elinolosuhteita kuvaavat tiedot, seka kaikki sel-
laiset tiedot, joista henkild pystytddn tunnistamaan. Henkil6tieto voi olla ku-
van tai tekstin muodossa tai numeerinen tieto. Se on esimerkiksi nimeen lii-
tetty ja tunnistettava terveydentilaa, tuloja, varallisuutta, perhesuhteita, vel-
kasuhteita tai luottoluokittelua koskeva tieto. HenkilGtietoja ovat myds tieto-
koneen lokitiedostoon tallentunut IP-osoite tai yritysasioinnista syntyva puhe-
lintallenne. Tieto saa henkilétiedon luonteen silloin, kun se yhdistelemisen
kautta kuvaa yksiléa. (Pesonen 2011, 178-179; Vanto 2011, 22.)

Ollakseen henkilttietolaissa tarkoitettuja henkilotietoja, tulee henkiléa kuvaa-
vien merkintdjen olla talletettu jollekin alustalle. Alusta tarkoittaa henkilotie-
don sailytykseen tai kasittelyyn kaytettdvaa valinettd. Henkildtieto voi olla
tallennettu esimerkiksi kynalla paperille tai koneellisesti, sdhkoisesti, optisesti
tai magnetoimalla. Suullisesti kasitellyt tiedot eivat ole henkildtietolain mukai-
sia henkildtietoja elleivat ne perustu henkilrekisteriin tallennettuihin tietoihin.
(Raatikainen 2002, 40.) Henkilotietojen kasittelyd on henkil6tietojen kerdami-
nen, tallettaminen, jarjestaminen, kaytto, siirtdminen, luovuttaminen, sailyt-
taminen, muuttaminen, yhdistaminen, suojaaminen, poistaminen, tuhoami-
nen sekda muut henkilétietoihin kohdistuvat toimenpiteet. Henkilttietojen ke-
réaaminen voi olla tietojen aktiivista hankkimista tai henkilétiedot voidaan saa-
da passiivisesti. (Raatikainen 2002, 43.)

Henkildtietojen keraamista ja kayttoa saannellaan juridisesti. Henkilotietojen
kasittelyssa on noudatettava henkildtietolakia, joka on henkilttietojen kasitte-
lyn yleislaki (Vanto 2011, 29). HenkilGtietojen suojaa sadéntelevat myos EU:n
henkilotieto- ja sahkoisen viestinndn tietosuojadirektiivit, joiden henkildtieto-
jen ja viestinndn suojalle asetetut vaatimukset on otettu huomioon kansalli-
sessa lainsdadannossa. Lisdksi henkildtietojen kasittelyd koskevia sdannok-
sid l6ytyy monista erityislaeista. (Pesonen 2011, 170-171.) Jos jossakin toi-
sessa laissa eli erityislaissa on sdadetty henkilGtietojen kasittelystéa poik-
keavasti, noudatetaan tdman toisen lain saannosta ja henkilGtietolaki syrjay-
tyy (Raatikainen 2002, 19).
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Henkilotietolakia sovelletaan kaikkeen automaattiseen henkil6tietojen kasitte-
lyyn, jolloin yleensd muodostuu henkilorekisteri. Lakia sovelletaan myds ma-
nuaaliseen henkildtietojen kasittelyyn silloin, kun henkilétiedoista muodostuu
henkilorekisteri. Manuaalisessa kasittelyssa henkilorekisterin muodostumisen
edellytyksena on, etta tiedot ovat I6ydettavissa helposti ja kohtuuttomitta kus-
tannuksitta. Henkil6tietolakia ei sovelleta henkildd koskeviin tallentamattomiin
tietoihin, mutta vaitiolovelvollisuus koskee tallentamattomiakin henkilttietoja.
(Vehkaméaki-Tamminen-Dahlman 2006, 42.) Henkilotietolain tarkoituksena
on toteuttaa yksityiselamén suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia
perusoikeuksia henkilGtietoja kasiteltdessa. Tavoitteena on myds hyvan tieto-
jenkasittelytavan kehittaminen ja noudattaminen. (Sorvari 2001, 62—63.)

ESR-rahoitusta saavien projektien, joissa on mukana henkildasiakkaita, tulee
raportoida projektissa aloittaneiden henkildiden eli varsinaiseen kohderyh-
maan kuuluvien henkildiden maara ja sukupuoli. Lisdksi on jaoteltava erik-
seen naiden henkildiden ika, tydmarkkina-asema ja koulutustaso. Projektin
paattaneistd ja keskeyttdneistd henkildista pidetddn seurantaa ja naiden
henkildiden tyomarkkina-asema tulee olla selvilla projektiin osallistumisen
jalkeen. Keskeyttaneita henkildita ovat ne, jotka ovat lopettaneet osallistumi-
sensa projektiin ennen kuin ovat suorittaneet loppuun suunnitellut toimenpi-
teet. Seurantatietoihin raportoidaan suoritetut tutkinnot ja osatutkinnot seka
projektissa aloittaneiden henkildiden koulutus- ja henkilotyopéaivat kuten l&hi-
ja etaopetuspaivat, tukityollistamispaivat, ohjaus- ja konsultointi tai muut hen-
kilotyopaivat. (Anttila 2013.) Tarkempi erittely ohjelmakauden 2007-2013

ESR-projekteissa kerattavista ydinindikaattoreista on liitteessa 1.

Henkilorekisteri on kayttotarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista merkinngis-
t& muodostuva, henkilotietoja sisaltdvaa tietojoukko, jota kasitellaédn osin tai
kokonaan automaattisen tietojenkasittelyn avulla. Henkilorekisteri on myo6s
tietojoukko, joka on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla néihin verrat-
tavalla tavalla niin, etta tiettya henkil6d koskevat tiedot voidaan loytaa hel-
posti. Rekisteroidylla tarkoitetaan henkilttietolaissa henkil6a, jota henkildtieto
koskee ja jonka tietoja johonkin rekisteriin kerataan. Rekisterinpitajalla tarkoi-

tetaan yhta tai useampaa henkil6a, yhteis64, laitosta tai saatiota, jonka kayt-
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toéa varten henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata henkilére-
kisterin kaytosta tai jonka tehtavaksi rekisterinpito on lailla saadetty. (Henkil6-
tietolaki 523/1999 1:3.3-5 §; Vanto 2011, 29.)

Kun kyseessa on projekti, jonka tydntekijat ovat ei-viranomaisasemassa ole-
van projektin toteuttajan palveluksessa ja jossa laaditaan henkilttietolain mu-
kaisia tietoja sisaltavia asiakirjoja, tulee projektin toteuttajan laatia henkilotie-
tolain mukainen suunnitelma henkilotietojen kasittelysta. Taman liséksi tulee
laatia rekisteriseloste. (Kainuun ELY-keskus 2013.) Rekisteriselosteesta il-
menee, mista ja miten tietoja kerataan ja mihin niita kaytetdén. Selosteesta
tulee kayda ilmi rekisterinpitgjan eli projektin toteuttajan ja tarvittaessa taman
edustajan nimi yhteystietoineen seka henkilttietojen kasittelyn tarkoitus. Se-
losteeseen kirjataan kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai ryhmista ja naihin
liittyvista tiedoista tai tietoryhmista seka siita, mihin tietoja saéannénmukaisesti
luovutetaan ja siirretaanko tietoja Euroopan unionin tai Euroopan talousalu-
een ulkopuolelle. Lisaksi selosteessa on kuvaus rekisterin suojauksen peri-
aatteista. Jokaisella on oikeus nahda rekisteriseloste. (Pesonen 2011, 182;
Tietosuoja 2013a.) Atk:n avulla tapahtuvasta henkil6tietojen kasittelysta tulee
tehda rekisteri-ilmoitus tietosuojavaltuutetulle. Laissa on kuitenkin saadetty
poikkeuksista, jolloin ilmoitusta ei tarvitse tehda, joten kaytanndssa suuri osa
kasittelysta jaa ilmoitusvelvollisuuden ulkopuolelle. limoitusvelvollisuutta ei
ole esimerkiksi silloin, kun henkilGtietoja kasitella&n rekisterdidyn yksiselittei-
sesti antamalla suostumuksella, kasittely perustuu asialliseen yhteyteen ku-
ten asiakas- tai palvelussuhteeseen tai jasenyyteen tai henkilttietojen kasit-

telysta saadetaan laissa. (Tietosuoja 2010.)

2.2.2 Henkilotietojen kasittelyn yleiset periaatteet

Selkea asiakirjanhallinta on oleellista kaikissa hankkeissa (Silfverberg 2007,
103). Projektin hallinnoijaorganisaatio eli ESR-projektihakemuksen tehnyt
taho on kokonaisvastuussa hankkeen toteutuksesta. Naihin tehtéaviin kuuluu
huolehtia seurantatietojen keraamisesta, raportoinnista, dokumentoinnista,
projektin asiakirjojen asianmukaisesta sailytyksesta ja arkistoinnista. Esimer-

kiksi projektin osallistujaluettelot koulutuksista, tiedostustilaisuuksista tai pro-
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jektin tapahtumista, joihin osallistuja on omalla nimikirjoituksellaan vahvista-
nut osallistumisensa, tulee sailyttdd. Henkildiden yhteystiedot tulee sailyttaa
projektin jalkeen mahdollisia tarkistuksia varten. (Etela-Suomen laaninhallitus
2009, 8, 25, 58; Anttila 2013.)

Hyva tietojenkasittelytapa tarkoittaa sita, etta rekisterinpitaja huolehtii henki-
I6tietolain noudattamisesta henkilttietoja kerattaessa ja kasiteltaessa. Hyvan
tietojenkasittelytavan kannalta tarkeimmat, henkilGtietojen kasittelyn yleiset
periaatteet ovat suunnittelu-, tarpeellisuus-, huolellisuus- ja suojaamisvelvoit-
teet seka rekisteroityjen henkildiden oikeuksien huomioon ottaminen. Hyva
tietojenkasittelytapa ei ole pysyva tila, joka on kaikissa organisaatiossa toteu-
tettu samalla tavalla. Mahdollisuus ja tahto saavuttaa hyva tietojenkasittely-
tapa vaihtelee eri organisaatioissa muun muassa organisaation kehitysvai-
heesta riippuen, mutta kunkin organisaation tehtavana on etsia heille sovel-

tuva, hyva tietojenkasittelytapa. (Raatikainen 2002, 79; Tietosuoja 2010.)

Projektilla on henkilorekisterinpitdjana velvollisuus kasitella henkilttietoja lail-
lisesti, noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa sekd toimia
niin, ettei rekisterdidyn yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojan
turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadettya perustetta. Henkil6-
tietojen kasittelyn tarkoitukset tulee maaritella etukateen, samoin se, mista
henkil6tiedot sdanndnmukaisesti hankitaan ja mihin niitd sddnnénmukaisesti
luovutetaan. Rekisterinpitgjan tulee voida perustella, miksi henkilGtietojen
kasittely on sen toiminnassa tarpeen ja asianmukaista. Tarpeellisuus- ja vir-
heettomyysvaatimus ovat henkilotietojen laatua koskevia periaatteita. Tar-
peellisuusvaatimus on henkil6tietolain yleisvelvoite, jonka mukaan kasitelta-
vien henkil6tietojen tulee olla maaritellyn henkilttietojen kasittelyn tarkoituk-
sen kannalta tarpeellisia. Virheettomyysvaatimus tarkoittaa sité, etta virheelli-
sid, epataydellisia tai vanhentuneita henkiltietoja ei kasitella. (Henkilotietola-
ki 523/1999 2:5-98; Tietosuoja 2013b; Vanto 2011, 39-44.)

Henkilotietojen kasittely tulee aloittaa aina tietojenkasittelyn suunnittelulla.
Erityisen tarkedd on tietojen laadusta huolehtiminen ja tietoturvallisuuden

varmistaminen. (Salminen 2009, 31.) Henkil6tietoja saa tallettaa ja kasitella
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vain laissa saadetyissa tilanteissa tai mikali rekister6idyn ja rekisterinpitajan
valilla on yhteys, jonka vuoksi tietojen keruu esimerkiksi asiakkuuden, palve-
lussuhteen tai jasenyyden perusteella on tarpeen. Toiminta tulee olla huolel-
lisesti suunniteltua ja tietojen keruu asiallisesti perusteltua niin, etta tarvitta-
essa ulkopuolinenkin pystyy arvioimaan tiedon keruun valttamattomyyden
my0s yksittaisten tietojen osalta. Jokaisen tietueen eli loogisen tietokokonai-
suuden tarpeellisuus pitdd kyeta perustelemaan. HenkilGtietolain sovelta-
misalan ulkopuolella ovat kansalaisten ja kotitalouksien omat yksityiset tie-
dostot seka toimitukselliset tiedostot ja taiteellinen kayttétarkoitus. (Pesonen
2011, 173, 180.)

Asiakassuhteen tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpitajan toiminnan
kannalta, jotta rekisterinpitajalla on oikeus kerata henkilttietoja. Asiakassuh-
teeseen perustuva henkilttietojen kasittely on sallittua niin kauan kuin asialli-
nen yhteys on olemassa, eikd asiakas ole irtisanonut asiakkuuttaan. Mikali
henkilotietoja kerataan asiakassuhdeperusteella, tulee rekisterinpitajan maa-
ritella, kuinka asiakassuhde syntyy ja paattyy kyseisessa toiminnassa. Toi-
nen tarkea henkildtietojen kasittelyn peruste on asiakkaan suostumus. Mikali
asiakas peruuttaa suostumuksensa, henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste
lakkaa. (Salminen 2009, 57, 66.)

Henkilotietojen kasittelyn tarpeellisuus tulee siis pystya perustelemaan. Ke-
rattavien tietojen tulee olla tarpeellisia kayttbtarkoituksiinsa nahden, eika
maariteltyihin kayttétarkoituksiin kuulumattomia tietoja saa kasitella edes asi-
akkaan suostumuksella. Asiakkaalta kerattavien ja asiakkaasta muutoin toi-
minnassa syntyvien henkil6tietojen virheettomyyden ja tiedon laadun varmis-
tamisen keinot on suunniteltava ennen tietojen keraamista. Tietojen taydelli-
nen virheettdmyys on useimmiten kaytanndéssa mahdotonta, mutta tietojen
tulee olla riittdvan virheettomia, kun huomioidaan niiden kasittelyn tarkoitus ja

merkitys yksityisyyden suojaamiselle. (Salminen 2009, 65.)

Projektin toteuttajalla on rekisterinpitajana henkilétietojen suojaamisvelvoite.
Henkil6tiedot on suojattava teknisten ja organisatoristen toimenpiteiden avul-

la vahingossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen havittamiselta, muuttamisel-
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ta, luovuttamiselta, siirtdmiselta tai muulta asiattomalta kasittelyltd. (Henkil6-
tietolaki 523/1999 7:32.1 8.) Toiminnan kannalta tarpeettomat henkilorekiste-
rit tulee havittaa, ellei tietoja ole erikseen maaratty sailytettaviksi tai arkistoi-
taviksi (Tietosuoja 2010).

ESR-projektitydssa rahoittajat edellyttdvat seurantatietojen sailyttamista, silla
projektin toimintaan voidaan kohdistaa tarkastustoimenpiteita viel&a toiminnan
paattymisen jalkeenkin. Projektin hallinnoijaorganisaation on ilmoitettava pro-
jektin aineiston sailytyspaikka ja vastuuhenkilé projektin loppuraportissa. Oh-
jelmakaudella 2007-2013 ESR-rahoitusta saaneiden projektien tulee sailyt-
téda aineistonsa vahintdédn vuoden 2020 loppuun, mutta mikali kansallisessa
lainsdadannodssa on saadetty pidemmasta sailytysajasta, noudatetaan tata
aikaa. Aineistot voidaan sailyttdaa sahkoisessa muodossa, mutta aineistoon
tulee tarvittaessa olla paasy vuoteen 2020 asti mahdollisten tarkastusten
vuoksi. Tasta johtuen dokumenttien sailyttdminen tulostetussa muodossa on

suositeltavaa. (Etela-Suomen laéninhallitus 2009, 25, 58.)

2.3 Asiakkaan oikeudet ja suostumus tietojen kasittelyyn

Projektin kohderyhmaan maaritellaan kuuluvaksi ne henkilét, joihin projektin
toimenpiteet kohdistuvat, joiden osaamista projektissa lisataan tai jotka esi-
merkiksi tyollistyvét projektin toimenpiteiden kautta (Etela-Suomen laaninhal-
litus 2009, 71). Rissasen (2002, 151) mukaan projektitydn asiakkuuksille on
tyypillista se, etta asiakkuudet ovat useimmiten maaraaikaisia, rajattuja ryh-

mi& koskevia ja kestoltaan lyhyita.

Henkilotietolaki maarittdd ne periaatteet, joita henkilotietoja kasittelevan ta-
hon on noudatettava. Samaan aikaan henkilttietolaki antaa rekisterdidyille el
tassa tapauksessa projektien asiakkaille oikeuden tulla informoiduksi henkil6-
tietojensa kasittelysta, tarkistaa rekistereihin kootut tietonsa ja tarvittaessa
vaatia niihin korjauksia. (Sorvari 2001, 63.) Henkilotietolailla turvataan rekis-
terdidyn oikeuksia. Mikali projekti keraa asiakkaistaan henkil6tietoja, taytyy
sen informoida asiakkaitaan henkilGtietojen kerdamiseen liittyen. Informointi-

velvollisuus tarkoittaa, etta rekistertidyn tulee tarvittaessa saada tieto:
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e Rekisterinpitajasta ja taman edustajasta
¢ Henkilttietojen kasittelyn tarkoituksesta
e Mihin tietoja sddnnénmukaisesti luovutetaan
e Tiedot, jotka ovat tarpeen rekisterdidyn oikeuksien kayttamiseksi
asianomaisessa henkildtietojen kasittelyssa
(Vanto 2011, 119.)

Asiakasta tulee informoida henkilotietojen kasittelysta yksinkertaisella, ym-
marrettavalla ja selkeélla tavalla (Salminen 2009, 71). Asiakkaalla on oikeus
saada tieto siita, millaisia tietoja hanesta on projektin rekisteriin keratty ja sa-
lassapitosdannosten estamatta oikeus tarkistaa itseddn koskevat tiedot. Mi-
kali tiedoissa on virheitd, on rekisterinpitdjan velvollisuutena ilman aiheetonta
viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistet-
tava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto. Rekiste-
roidylla on oikeus kieltda tietojensa rekisterdinti suoramainontaa, etamyyntia
tai muuta suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta seka henkilo-
matrikkelia ja sukututkimusta varten. (Vanto 2011, 125, 131.) Henkilttietoja
kerattdessad on huolehdittava siitd, ettd henkilon yksityiselamén suojaa tai
muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia ei rajoiteta ilman laissa
saadettya perustetta (Pesonen 2011, 172-173).

Henkilétunnus yksildi ihmiset tehokkaasti. Koska henkil6tunnusta kaytetaan
nykypaivana varsin laajasti, voi kaytto aiheuttaa ongelmia yksityisyyden suo-
jalle ja siihen tulee kiinnittdd huomiota. Henkilétunnuksen kerddminen ja tal-
lettaminen tulisi olla mahdollisimman vahaista seka huolellisesti etukateen
suunniteltua. Kayttokelpoisin tapa kasitella henkildtunnusta on pyytaa asiak-
kaan suostumus kasittelylle. Suostumus voidaan katsoa olevan voimassa
esimerkiksi silloin, kun henkild itse merkitsee sen lomakkeelle tai kertoo hen-
kilotunnuksensa suullisesti. (Raatikainen 2002, 203, 206, 208; Tietosuoja
2013b.)

Henkilétunnusta saa kasitella myo6s siina tapauksessa, etta kasittelysta saa-

detdén laissa. Lainkohdan mukaan henkilétunnusta saa kasitella, jos rekiste-
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roidyn yksiselitteinen yksiloiminen on tarkeaa laissa sdadetyn tehtdvan suo-
rittamiseksi, rekisterdidyn oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi tai
historiallista tai tieteellista tutkimusta tai tilastointia varten. Henkil6tunnusta ei
saa kasitella pelkastaan siksi, etta tehtavan suorittaminen olisi helpompaa tai
nopeampaa. Henkildtunnuksen sisallyttdmista asiakirjoihin tulisi valttaa, ellei
se ole ehdottoman tarpeellista, jotta identiteettivarkauksilta valtyttaisiin. (Van-
to 2011, 68-69.)

Suostumus tietojen kasittelyyn tarkoittaa vapaaehtoista, yksiloitya ja tietoista
tahdon ilmaisua, jolla rekisteroity hyvaksyy henkilotietojensa kasittelyn. Va-
paaehtoisuus edellyttdd, etta henkilolla on ollut todellinen mahdollisuus kiel-
taytyd suostumuksen antamisesta. Jos suostumuksen antaminen ei ole ta-
pahtunut vapaaehtoisesti, ei talla tavoin hankittu suostumus tayta henkilotie-
tolain suostumukselle asettamia edellytyksia. Suostumuksen ei tarvitse valt-
tamatta olla kirjallinen. Suostumuksen tietoisuus edellyttaa, ettd henkil6 suos-
tumusta antaessaan tietaa millaiseen henkil6tietojen kasittelyyn héan antaa
luvan. Todistustaakka suostumuksen olemassaolosta on rekisterinpitajalla,
joten siita syysta suostumuksen hankkiminen kirjallisena on suotavaa. (Vanto
2011, 33-34.)

Arkaluonteisten tietojen kasittely on mahdollista, mikali rekisterdity on antanut
nimenomaisen suostumuksensa arkaluonteisten tietojen kasittelyyn. Nimen-
omainen suostumus tarkoittaa kaytannossa sité, etta rekisterdidyn tulee aktii-
visesti ilmaista suostumuksensa arkaluonteisten tietojen kasittelyyn. Nimen-
omainen suostumus edellyttaa yleensa kirjallista suostumusta, josta ilmenee,
minkalaiseen henkiltietojen kasittelyyn lupa on annettu. (Vanto 2011, 58.)
Henkilotietolain (523/1999 3:118) mukaan arkaluonteisia tietoja ovat ne tie-
dot, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan henkilon:

e Rotua tai etnista alkuperaa
e Yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai
ammattiliittoon kuulumista

¢ Rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta
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e Terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka haneen kohdistettuja
hoitotoimenpiteitad tai niihin verrattavia toimia

e Seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista

e Sosiaalihuollon tarvetta tai hanen saamiaan sosiaalihuollon palveluja,

tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia

Arkaluonteisten henkilGtietojen kerddminen ja kasittely on paasaantoisesti
kielletty, ellei kasittelylle ole henkilon suostumusta tai erityislain antamaa oi-
keutta (Pesonen 2011, 172-173). Poikkeuksista on saadetty henkilttietolais-
sa (523/1999 3:12.1 8), jonka mukaan arkaluonteisia henkilGtietoja saa kéasi-
telld muun muassa silloin, kun kyseessa ovat sellaiset yhteiskunnan toimi-
vuuden kannalta keskeiset toiminnot, joissa tehtavien hoito ei ole mahdollista
ilman arkaluonteisten tietojen tallettamista. Esimerkkeina naista ovat tervey-

denhuollon ja sosiaalipalvelujen jarjestaminen. (Tietosuoja 2013b.)

2.4 Salassapito, vaitiolovelvollisuus ja moniammatillinen yhteisty6

Salassa pidettavalla tiedolla tarkoitetaan laissa salassa pidettavaksi sdadet-
tya asiakirjaa tai tietoa. Salassapitoa koskevia sdadoksia on muun muassa
laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta. (Tietosuoja 2013a.) Henkilotie-
tolaki ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki
(621/1999) liittyvat laheisesti toisiinsa. Julkisuuslaki sisdltaa sddnnokset oi-
keudesta saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista, virkamiesten ja
viranomaisissa toimivien vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta
sekad viranomaisten velvollisuuksista edistaa tiedonsaantia ja hyvaa tiedon-
hallintatapaa. Se on yleislaki, jota sovelletaan lain soveltamisalaan kuuluviin
asiakirjoihin ja asioihin aina, jollei erikseen ole toisin saadetty. Paasaanto on,
ettd viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tiedonsaantia niista ole valtta-
mattomista syista lailla rajoitettu. Julkisuuslaissa (621/1999 6:22—-24 8) saa-
detdan siis salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta ja laissa on myds maaritel-
ty mitk& viranomaisen asiakirjat ovat salassa pidettavid. Viranomaisen asia-
kirja on salassa pidettava, jos se on julkisuuslaissa tai muussa laissa saadet-
ty salassa pidettavéaksi, jos viranomainen on lain nojalla méaarannyt asiakirjan

salassa pidettavéksi tai asiakirja sisaltaa tietoja, joista on lailla séadetty vai-
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tiolovelvollisuus. (Oikeusministeri®o 2013; Julkisuuslaki 621/1999 6:22.1 §;
Wallin—Konstari 2000, 66.)

Oikeus yksityisyyden suojaan merkitsee sita, ettd henkilo paattdd omaa itse-
aan koskevista tiedoista, tietojen luovuttamisesta ja kaytosta. Viranomaisen
hallussa olevat yksityishenkildd koskevat tiedot ovat padosin suojattuja eika
tietoja anneta ulkopuolisille. (Pesonen 2011, 52-53.) Viranomaistoimijalla on
kuitenkin mahdollisuus kayttda toisen viranomaisen hallussa olevaa infor-
maatiota, silla tiedonsaantioikeus on turvattu yleensa eri hallinnonalojen lain-
saadanngdssa olevin erityissaannoksin. Tama oikeus palvelee ensisijaisesti
viranomaistoiminnan ja valvonnan tehokkuutta. (Wallin—Konstari 2000, 31.)
Salassa pidettavien tietojen vaihto viranomaisten kesken voi perustua asian-
omaisen henkilon suostumukseen, erityissddnnokseen tai sen on oltava tar-
peen viranomaisten valvonta- tai tarkastustehtavan suorittamisessa (Parkka-
ri—Soikkeli—Siira 2001, 47).

Henkilotietolain (523/1999 7:33 8) mukaan henkild, joka on saanut henkildtie-
tojen kasittelyyn liittyvia toimenpiteitd suorittaessaan tietaa jotakin toisen
henkilon ominaisuuksista, henkilokohtaisista oloista tai taloudellisesta ase-
masta, ei saa ilmaista sivullisille naita tietoja (Tietosuoja 2013a). Vaitiolovel-
vollisuuden piiriin kuuluva henkilé on velvollinen olemaan vaiti salassa pidet-
tavan asiakirjan sisallostd sekad muustakin tehtdvassa toimiessaan tietoon
saamastaan seikasta, josta lailla on sdadetty vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovel-
vollisuuden piiriin kuuluva tieto voi olla perdaisin asiakirjoista tai saatu esimer-
kiksi suullisesti. (Parkkari—Soikkeli—Siira 2001, 20-21.)

Moniammatillisessa, eri ammattiryhmien ja asiantuntijoiden vélisessa yhteis-
tydssa toimijoiden tulee tuntea lainsdadannén, vaitiolovelvollisuuden ja sa-
lassapitosdanndsten merkitykset tyonsa kannalta. On tarke&aa, asiakas on
tietoinen toiminnasta. Kun asiakkaalta saadaan suostumus kasitella hé&nen
asioitaan tietyssa tyoryhméssa ja kokoonpanossa, menetellaan oikein niin
oikeudellisella kuin inhimillisellékin tasolla. Asiakkaan mukanaolo on suota-
vaa aina, kun se on mahdollista. Tall6in asiakas voi itse paattaa, mitd han

asiastaan kertoo. Moniammatillisen tyéryhman olisi hyva keskustella avoi-
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mesti toimintaperiaatteistaan, silla yhteiset periaatteet ja pelisdannot selkiyt-
tavat toimintaa. (Pennanen 2008, 197; Parkkari—Soikkeli—Siira 2001, 13, 15.)

Maahanmuuttajaty6téa tehdaan usein moniammatillisena yhteistyéna. Tyon
onnistumisen kannalta toimivan yhteistydverkoston merkitys on tarked. Maa-
hanmuuttajatyon luonteeseen kuuluu usein pitkdkestoinen ohjattavan rinnalla
kulkeminen ja palvelusta toiseen tapahtuva niin sanottu saattaen vaihtami-
nen. Asiakkaiden moninaisiin palvelutarpeisiin vastaaminen edellyttaa toimi-
joiden valista, eri hallintorajat ylittdvaa ohjauksellista yhteistyota, mutta yksi
haaste yhteistyoOlle ovat tietosuojakysymykset. Jotta eri toimijatahot voivat
tehda yhteistyota ja keskustella asiakkaan asioista, on asiakkaalta pyydetta-
va siihen Kirjallinen suostumus niin, etté asiakas ymmartaa mista on kysymys
ja mihin suostuu. (Pakarinen 2010; Mammon-Pihlaja—Pyhtinen 2013, 220
221.) Muutoin asioiden kasittely on mahdollista vain yleisella tasolla ja asia-
kasta identifioimatta. Mikali asiakas suostuu siihen, etta hanen tietojaan luo-
vutetaan eri toimijoiden kayttoon, ovat konsultointi- tai tydryhmatydskentelyyn
osallistuvat oikeutettuja tietojen saantiin ja kasittelyyn vain niiltéa osin, kuin se

on asian kannalta valttaméatonta. (Pennanen 2008, 196-197.)

Yksi keskeinen maahanmuuttajaty6ta ohjaava laki on laki kotoutumisen edis-
tamisesta (1386/2010). Laissa maaritelladn maahanmuuttajaksi Suomeen
muuttanut henkild, joka oleskelee maassa muuta kuin matkailua tai siihen
verrattavaa lyhytaikaista oleskelua varten myonnetylla luvalla tai jonka oles-
keluoikeus on rekisteroity taikka jolle on myodnnetty oleskelukortti. (Sisaasi-
ainministerio 2011, 4.) Kotoutumislain 878 kasittelee tiedonsaantioikeutta,
jonka mukaan “Kotoutumista tukevien toimenpiteiden ja palvelujen tuottajalla,
jonka asiakkaaksi maahanmuuttaja ohjataan, on oikeus saada maksutta ja
salassapitosdanndsten estamatta tyo- ja elinkeinotoimistolta ja kunnan viran-
omaiselta tamén lain 2 luvussa tarkoitettujen toimenpiteiden ja palveluiden
jérjestémiseksi vélttdméttémaéat tiedot.” (Laki kotoutumisen edistamisesta,
1386/2010 10:87.2 8.)



24

2.5 Projektitydon maaraaikaisuus ja henkildstdn osaaminen

Projektipdallikdilta ja -tyontekijoilta edellytetddn monenlaista osaamista.
Osaaminen voidaan maaritella yksilon kyvyksi suoriutua tehtavistaan, paran-
taa ja kehittda tyotaan seka ratkaista ongelmia. Osaaminen muodostuu tie-
doista, taidoista, kokemuksista, verkostoista, kontakteista, asenteesta seka
henkil6kohtaisista ominaisuuksista. Nama kaikki tekijat auttavat selviytymaan
tyotehtavissa ja seurauksena on hyva tydsuoritus. Tiedot ja taidot hankitaan
esimerkiksi koulutuksen, opiskelun, lukemisen ja tekemisen kautta, mutta
henkilokohtaiset ominaisuudet vaikuttavat siihen, kuinka sama koulutus ja
osaaminen painottuvat ja ilmenevéat eri henkilGilla. Tyotehtaviin liittyy nyky-
paivana entistd enemman asiantuntijuutta ja asiantuntijatyon piirteita, jolloin
itsendinen ja tiimissa tapahtuva ongelmanratkaisu, tiedonhallinta ja itsenséa
ajan tasalla pitdminen korostuvat. Projektityyppisessa tyossa haasteeksi voi
muodostua erilaisten oppimistarpeiden priorisointi ja ajan ldytaminen uuden
tiedon hankkimiseen, silla usein seuraavat projektit alkavat ennen kuin edelli-
set ehtivat loppua. (Otala 2008, 23, 41-51.)

Maaraaikaisuus on haaste projektityolle, silla se erottaa projektit muista or-
ganisoitumisen muodoista. Toiden maaraaikaisuudesta johtuen tyontekijoi-
den vaihtuvuus on projektityyppisessa tydssa varsin suuri. Maaraajaksi pal-
katut tyontekijat eivat projektiin tullessaan valttdmattd tunne emo-
organisaation arvoja tai toimintatapoja. Projektin aikana projektin jasenet kar-
tuttavat omaa henkilékohtaista osaamistaan, mutta yhteinen osaaminen ha-
joaa projektin paattyessa ja projektin jdsenten erkaantuessa. Usein projekti-
tyontekijat vievat mennessaan hiljaisen tiedon muodossa sen osaamisen,
jonka ovat projektin aikana oppineet. Pitkalla aikavalilla mé&araaikaisen tyo-
voiman runsas kayttd voi olla riski tydnantajalle, silla tyosta lahtevien tyonte-
kijoiden mukana katoaa paljon osaamista ja tydssa opittuja taitoa. (Vartiai-
nen—Ruuska—Kasvi 2003, 9; Lahtinen 2012, 10-11, 14, 65.)

Virtasen (2009, 59, 64) mukaan osaaminen syntyy oppimalla ja projektityota
oppii ainoastaan tekemalla. Tekemalla oppiminen on hyva vaihtoehto oppia

uusi tyd, mutta vaarana kuitenkin on virheiden lisdantyminen, kun ty6 teh-
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daan olettamuksen eika tiedon pohjalta (Lahtinen 2012, 62). Hankkeen on-
nistumisen kannalta tarkeita ovat hankkeen organisointiin liittyvat tekijat, ku-
ten henkiloston riittava perehdyttdminen sekd hankkeeseen osallistuvien ta-
hojen selkea vastuunjako ja sitoutuminen hankkeeseen (Silfverberg 2007,
32). Yksittaisen projektin tasolla perusongelmana ovat usein projektinhallin-
nan vaihtelevat menettelytavat ja se, ettd aiemmassa projektissa saatu oppi
ei siirry meneillaén olevaan tai uuteen projektiin. Projektitydssa syntyy paljon
sellaista kokemusperéaista tietoa, jota olisi hyddyllista tallentaa ja levittéa pro-
jektiorganisaation eri projektien valilla. Tallaista tietoa kutsutaan hiljaiseksi
tiedoksi, jota ovat esimerkiksi menettelytapoihin liittyva tieto eli tieto siita mi-
ten asiat tehdaan. (Vartiainen—Ruuska—Kasvi 2003, 11, 17, 21.)

2.6 ESR-projektit Rovalan Setlementti ry:n MoniNetissé
ohjelmakaudella 2007-2013

Opinnaytetydssani tarkastelen kahden monikulttuurikeskus MoniNetin ESR-
osarahoitteisen projektin asiakkaiden henkilétietojen kasittelyd. Projektit ovat
joulukuussa 2013 toimintansa paattanyt Kumppanuushanke Verso ja Kohti
koulutusta ja tydelamaa -projekti, joka toimii lokakuun 2014 loppuun saakka.
Naita kahta projektia yhdisti taustaorganisaation liséksi se, etta niissa mo-
lemmissa oli asiakkaina maahanmuuttajataustaisia henkil6ita. Kumpikin pro-
jekteista oli ESR-osarahoitteisia, joten niiden tuli kerata seurantatietoja toi-
mintaan osallistuvista asiakkaistaan. Projektit toimivat ESR-ohjelmakaudella
2007-2013 ja kuuluivat toimintalinjaan 2 eli tydllistymisen ja tydmarkkinoilla
pysymisen edistaminen seka syrjaytymisen ehkaiseminen. Seuraavassa esit-

telen tutkimuskohteena olevat projektit tarkemmin.

Kumppanuushanke Verso toimi vuosina 2009-2013. Sen paatoteuttajana oli
Rovaniemen kaupungin sosiaali- ja terveyspalvelujen palvelutuotanto ja osa-
toteuttajana Rovalan Setlementti ry. Hankkeen kokonaisbudijetti oli noin 1,9
miljoonaa euroa. Versoon rekrytointiin seitseman tyontekijaa, joista kolme
vaihtui projektin toiminta-aikana. Tyontekijoistd nelja oli Rovaniemen kau-
pungin ja kolme Rovalan Setlementti ry:n tyontekij6itd. Verso oli asiakasméa-

raltdan varsin iso hanke, silla loppuraportin kirjoitushetkella marraskuussa
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2013 hankkeen asiakkuuteen oli tilastoitu yhteensa 442 asiakasta ja heista
hieman alle puolet naisia. Hankkeen kohderyhméaan kuuluivat lahtokohtaises-
ti kaikki Rovaniemelle tulevat maahanmuuttajat eli tydperdiset maahanmuut-
tajat perheineen, pakolaiset seka avioliiton tai perheenyhdistamisen kautta
tulleet henkilot. Kaytanndssa asiakkaat jakautuivat TE-hallinnon asiakkuu-
dessa oleviin maahanmuuttajiin seka erityisryhmiin, joita olivat ik&&ntyvat,
kotiaidit, nuoret ja vajaakuntoiset. Hankkeen tehtavana oli kehittaa ja toteut-
taa maahanmuuttajien ohjauksen ja kotouttamisen palveluprosesseja, koor-
dinoida omaehtoista opiskelutoimintaa seka erityisryhmatoimintaa, tarjota
suomen kielen monipuolista ohjausta seka tuottaa suomen kielen ja kotou-

tumisohjauksen materiaaleja. (Kumppanuushanke Verso 2013, 7, 10-11.)

Kumppanuushanke Verso toteutti monipuolista maahanmuuttajille suunnat-
tua toimintaa, joista esimerkkein& ovat erilaiset ryhmatoiminnot, suomen kie-
len ohjaus, tybpajatoiminta, palveluohjaus ja tiedonvalitys. (Kump-
panuushanke Verso 2013, 36). Asiakkaat hakeutuivat Verson asiakkuuteen
joko itsendisesti, Rovaniemen kaupungin sosiaalipalvelukeskuksen maa-
hanmuuttajatoimiston tai jonkun muun tahon ohjaamana. Palveluohjauksessa
ohjaustarpeen syita olivat esimerkiksi uuden asunnon Iéytaminen, kaupassa
tai virastoissa asioiminen, toimeentulotukihakemuksen tayttaminen ja Kelan
tukiin liittyvat asiat. (Jokkala 2013.)

Verson asiakkailta keréttin ESR-hankehallinnoinnin edellyttdmét seuranta-
tiedot. Asiakkaan taytyi kuitata seurantatietolomakkeeseen itsestdén seuraa-
vat tiedot: nimi, sukupuoli, ikd, koulutustaso ja tydmarkkina-asema seka li-
saksi allekirjoittaa lomake omakatisesti. Naitd ESR-seurantalomakkeita tulee
sailyttda aina vuoden loppuun 2020 asti. Riippuen palveluohjausasian sisal-
|6sta, taytyi asiakkaalta pyytaa valtakirja, jotta hanen asiaansa voitiin hoitaa.
Puhelinasioinnissa Kela halusi varmistaa asiakkaan suostumuksen tietojen
antamiseen yleensa niin, ettd virkailija pyysi asiakkaan puhelimeen ja kysyi
suostumusta. Kun asiakas osallistui hankkeen jarjestamaan ryhmatoimin-
taan, kerattiin asiakkaista samat tiedot seurantalomakkeilla kuin palveluohja-
uksessa. (Jokkala 2013.)
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Asiakkaiden osallistuessa Verso-hankkeen jarjestaméaan omaehtoiseen opis-
kelutoimintaan tai tydpaja tyOpaikalla toimintaan, ohjautuivat he hankkeeseen
joko omatoimisesti, Lapin TE-toimiston tai Rovaniemen maahanmuuttajatoi-
miston ohjaamina. TE-toimistosta asiakas tuli mukanaan kotoutumissuunni-
telma, johon oli kirjattu omaehtoisen opiskelutoiminnan mahdollisuus kotou-
tumisaikana. Asiakkailta kerattiin edella mainitut ESR-seurantatiedot lomak-
keeseen ja lisdksi taytettiin omaehtoisen opiskelun sopimus, jossa olivat asi-
akkaan nimi, osoite, henkilétunnus ja opintojen kesto. Asiakkaalle ja Rovalan
Setlementti ry:lle jaivat alkuperaiset sopimuspaperit ja TE-toimistolle lahettiin
kopio postitse. Liséksi asiakkaasta taytettin omaehtoisen opiskelun aloitta-
misilmoitus, jossa oli opintojen alkamispaivamaara ja asiakkaan nimi. Tama
ilmoitus meni vain TE-toimistolle. Omaehtoisen opiskelutoiminnan paatyttya
asiakas sai todistuksen, jossa on hanen nimensd, osoitteensa, henkilotun-
nuksensa, opiskelun kesto ja arvio opintojen etenemisesta. Tasta todistuk-
sesta jai kopio Rovalan Setlementti ry:lle ja asiakas sai alkuperaisen todis-
tuksen, jonka han kavi esittamassa TE-toimistossa. Todistukset ja sopimuk-

set sailytetaan kuten hankkeen muutkin paperit. (Jokkala 2013.)

Mikali Verso-hanke otti valokuvia toimintaan osallistuvista asiakkaista, pyy-
dettiin asiakkailta kirjallinen suostumus siihen, etta hanke sai kayttaa asiak-
kaiden valokuvia materiaaleissa ja raporteissa. Suostumukseen on Kkirjattu
asiakkaan nimi ja henkilotunnus seka kyseessa oleva kuva ja sitd koskevat
tiedot, paivamaara ja asiakkaan allekirjoitus. Hanke kerési seurantatietoihin
tietoja asiakkaistaan, jotka olivat poistuneet syysta tai toisesta pois asiakkuu-
desta. Naita syitd olivat esimerkiksi muutto toiselle paikkakunnalle, pois
maasta tai kuolema. Nama tiedot ilmoitettiin seurantatiedoissa vain lukuina.
(Jokkala 2013.) Kuviossa 3 on yhteenveto edella kuvatusta Verso-hankkeen
asiakasohjauksesta, asiakkaille suunnatuista toimenpiteistéa ja asiakkaiden

henkildtietojen kasittelysta.
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® Asiakas omatoimisesti \

e Lapin TE-toimisto Rovaniemen
toimipaikka

® Rovaniemen kaupungin
maahanmuuttajatoimisto

e Muu taho

Asiakasohjaus

AN

e Palveluohjaus

® Ryhmatoiminta

* Omaehtoinen opiskelu
e TyOpaja tyopaikalla

Toimenpiteet

AN

¢ ESR-seurantalomake
* Asiakkaan antama valtakirja tai

Henkilotietojen suostumus
késittely e Kotoutumissuunnitelma
® Omaehtoisen opiskelun sopimus ja
aloittamisilmoitus /

Kuvio 3: Verso-hankkeen asiakasprosessi

Kohti koulutusta ja tydelamaa — nivelvaiheen toimintamalli maahanmuuttaja-
tyéhon -projekti toimii vuosien 2012-2014 aikana ja sita hallinnoi Rovalan
Setlementti ry. Projekti tyollistaa kaksi henkiloa ja sen kokonaisbudijetti noin
239 000 euroa. Kestoltaan hieman yli kaksivuotisen projektin tehtdvana on
kehittdd maahanmuuttajien kotoutumiskoulutuksen jalkeisen nivelvaiheen
palveluprosessia ja asiakkaille tarjottavia yksil6llisia tuki ja ohjauspalveluita.
Projektin paatehtavana on yhteistydssa Lapin TE-toimiston ja palveluntuotta-
jan kanssa muokata uravalmennus-palvelusta maahanmuuttajille suunnattu,
kotoutumiskoulutuksen jalkeinen nivelvaiheen toimenpide. Projektin puitteis-
sa toteutetaan kolme asiakasryhméaa, jotka ovat niin kutsuttuja pilottiryhmia.
Projektissa aloittavien asiakkaiden mé&ara on projektisuunnitelmaan arvioitu
olevan koko toiminta-aikana yhteensa 25 henkildd. Kohti koulutusta ja tyo-
elama& -projektin asiakkaat ovat kotoutumiskoulutuksen kayneitad ja jo pi-
dempaan maassa olleita maahanmuuttajataustaisia henkil6ita, jotka ovat
tyonhakijoina Lapin TE-toimiston Rovaniemen toimipaikassa. Projektin asia-

kasohjaus tapahtuu Lapin TE-toimiston kautta niin, ettd TE-toimisto valitsee
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asiakkaat kulloinkin alkavaan uravalmennus-ryhmaan ja sita kautta myos
projektin asiakkuuteen. Projektihenkildstd on mukana uravalmennuksissa.
Kun uravalmennus ja siihen jaksotetut ty0- ja koulutuskokeilujaksot paattyvat,
on asiakkailla mahdollisuus jaada projektin asiakkuuteen ja saada projekti-
henkilostolta henkilokohtaista ohjausta ja neuvontaa kouluttautumiseen ja

tyollistymiseen liittyvissa kysymyksissa. (Projektisuunnitelma 26.4.2013.)

Projekti tallentaa asiakkaistaan ESR-rahoituksen edellyttamat tiedot eli pro-
jektin seurantalomakkeella kysytdaan asiakkaan nimi, ik&, sukupuoli, koulutus-
taso, tydomarkkinatilanne ja asiakas allekirjoittaa lomakkeen. Seurantatieto-
lomake taytetddn aina uravalmennuksiin osallistuttaessa ja mikali asiakas
uravalmennuksen jalkeen asioi projektihenkiloston luona henkilékohtaisessa
ohjauksessa. Projektilla on lisdksi kaytdssdan niin sanottu asiakkaan suos-
tumuslomake, jolla asiakas antaa projektihenkilostdlle luvan keskustella asi-
oistaan seka vaihtaa koulutukseen ja tyollistymiseen liittyvia tietojaan lomak-
keessa eriteltyjen tiettyjen yhteistydtahojen kanssa. Suostumuslomakkeessa
kysytaan asiakkaan nimi ja henkildtunnus, ja asiakas allekirjoittaa lomak-
keen. Projekti saa asiakastietonsa joko yhteistybkumppani TE-toimistolta tai
asiakkaalta itseltaan. Projekti ei luovuta asiakkaidensa henkilttietoja koske-
via asiakirjoja ulkopuolisille toiselle taholle, mutta keskustelee tarvittaessa
asiakkaan asioista niiden tahojen kanssa, joille on olemassa asiakkaan suos-
tumus. Projektin aineiston arkistoinnissa toimitaan Rovalan Setlementti ry:n
kaytantojen mukaisesti. Kuviossa 4 on esitetty Kohti koulutusta ja ty6elamaa

-projektin asiakasohjaus, toimenpiteet ja asiakkaiden henkildtietojen kasittely.
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'\
. . e Lapin TE-toimisto, Rovaniemen
Asiakasohjaus toimipaikka
J
\
Toi iteet e Uravalmennus
oimenpitee ¢ Henkilokohtainen ohjaus ja neuvonta
J
. . ¢ Asiakkaan suostumuslomake
HenkllotletOJen e Asiakasasioiden lapikaynti
késittely yhteisty6tahojen kanssa asiakkaan
suostumuksella

Kuvio 4: Kohti koulutusta ja tydelaméaa -projektin asiakasprosessi

Rovalan Setlementti ry:lla on kaikkia yksikoitddn koskevat ohjeistukset tie-
tosuojaan ja tietoturvaan liittyen, seka arkistonmuodostussuunnitelma, jossa
on eriteltyna MoniNet-yksikbn asiapaperit, niiden sailytysajat ja -paikat. Mo-
niNetissa on kaytdssa vaitiolovelvollisuus- ja salassapitovelvollisuuslomake,
joka on laadittu selkokielisend, koska MoniNetissa tydskentelee my6ds maa-
hanmuuttajataustaisia henkiloitd. Lomakkeessa on maaritelty vaitiolovelvolli-

suuden ja salassapidon piiriin kuuluviksi seuraavat asiat:

e Asiakkaita ja heidan perhettdén koskevat asiat
¢ Asiakkaiden yhteystiedot

e Talousarviot ja muut talouteen liittyvat asiakirjat
e Silputtavat asiakirjat

¢ Rovalaan liittyvat salassa pidettavat asiat

¢ Muut MoniNetiin liittyvat salassa pidettavat asiat

MoniNetiin on laadittu henkildstésuunnitelma, jossa méaaritellaan tydntekijoilta
vaadittava osaaminen. Tyontekijoiltd edellytetddn muun muassa asiakaspal-

velutaitoja, monikulttuuriseen tydyhteisoon liittyvad osaamista, verkostoyh-
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teistyotaitoja, yhteiskunnallisten rakenteiden ja palvelujarjestelmien tunte-
musta sek& sosiaalisia viestintd- ja vuorovaikutustaitoja. MoniNetissa on li-
séksi kehitetty henkiloston perehdyttamista koko sen toiminnan ajan. Tarve
henkiloston perehdyttamiselle on jatkuva, koska palkkatuesta ja tydn projekti-
luontoisuudesta johtuen osa tydsuhteista on maaraaikaisia. Perehdyttdmisen
tarvetta lisda se, ettd osa tyontekijoista on maahanmuuttajataustaisia ja useil-
le heistd MoniNet on ensimmainen tyopaikka Suomessa. (Matero—Huhtala
2010, 2-3.)
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3 TUTKIMUKSEN TOTETUS JA TULOKSET

3.1 Aihevalinta, tutkimusmenetelmat ja aineiston hankinta

Opinnaytetyon tarkoituksena on osoittaa kykya kaytannollisen ammatillisen
taidon ja teoreettisen tiedon yhdistamiseen. Tyon tulee olla ammatillisesti
kiinnostava ja jollakin tavalla merkittdva kohderyhmalle niin, etta tiedoista on
hyotya alan ihmisille. (Vilkka—Airaksinen 2003, 157, 159.) Kun opinnaytetyén
aihe valitaan tutusta aihepiiristd, on silla yhteys jokapaivaiseen elamaan ja
arkiajatteluun. Tutkimustyd on kiinnostavaa, kun tutkija haluaa lisata tietoaan
valitsemastaan aiheesta. Toisaalta, pitdytyminen vain oman ammattialan
haasteissa voi olla myds aihevalintaa rajaava tekija. (Hirsjarvi-Remes—
Sajavaara 2009, 72—-73.)

Pohtiessani opinnayteytn aihevalintaa, henkilotietojen kasittely tuntui kiin-
nostavalta ja ajankohtaiselta aiheelta, silla yksi osa tyétani projektisuunnitteli-
jana on asiakastietojen kasittely ESR-projektin seurantaa toteutettaessa. Ha-
lusin  syventdd osaamistani henkilotietojen  kasittelyn ja ESR-
projektihallinnoinnin kysymyksissa. Aihevalinta nain laheltd omaa tyota ja
tydymparistéa tuntui kuitenkin omalla kohdallani myé6s vaikeuttavan tutki-
musongelman rajaamista ja tutkimuskysymysten asettelua. Olisin voinut tut-
kia asiakastietojen kasittelya viela laajemmin eri toimijoiden tai lainsdadan-
non nakokulmasta. Paadyin kuitenkin linjaamaan opinnéytetydn aiheen niin,
ettd tarkastelen henkilotietojen kasittelyn kysymyksia nimenomaan projekti-
tyontekijoiden kokemusten kautta henkilGtietolain toimiessa tarkastelun viite-

kehyksena.

Tutkimustyypit voidaan jakaa kvalitatiiviseen eli laadulliseen ja kvantitatiivi-
seen eli maarélliseen tutkimukseen. Kvantitatiivinen tutkimus hyddyntaa
maarallisia, mitattavia, matemaattisia menetelmia tai asettaa etukateen hypo-
teeseja, joita tutkimuksessa testataan. Kvalitatiivinen tutkimus puolestaan
tuottaa tulkintoja ja kuvauksia, nakokulmia ja teoreettisia jasennyksia seka
tietoa tutkimuskohteena olevasta ainutkertaisesta ilmiosta, tapahtumasta tai

asiasta. (Pihlaja 2006, 50-51.) Kvalitatiivisessa tutkimuksessa ei ole tarkeda
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tutkimusaineiston méaara, vaan aineiston monipuolisuus ja kattavuus eli kuin-
ka se vastaa opinnaytetyon sisall6llisiin ja kohderyhmén tarpeisiin. Kyseinen
tutkimusmenetelma sopii esimerkiksi selvitysten toteuttamiseen, kun tavoit-
teena on ilmidn kokonaisvaltainen ymmartaminen. (Vilkka—Airaksinen 2003,
63—-64; Vilkka 2005, 98, 126.)

Teemahaastattelu on kvalitatiivisessa tutkimuksessa yleisesti kaytetty aineis-
tonhankinnan muoto, jossa haastattelu kohdennetaan tiettyihin teemoihin el
kysymysten aihepiirit ja teema-alueet ovat kaikille haastateltaville samat.
Teemahaastattelu on keskustelua, jossa haastattelijan tehtavana on huoleh-
tia, ettd haastateltavat pysyvat annetuissa teemoissa. Keskeista ovat haasta-
teltavien tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa merkitykset, jotka
syntyvat vuorovaikutuksessa. (Hirsjarvi-Hurme 2009, 47-48; Vilkka 2005
101, 103.) Teemahaastattelu edellyttdd perehtymista aiheeseen ja haastatel-
tavien tilanteen tuntemista, jotta haastattelu voidaan kohdentaa juuri tiettyihin
teemoihin. Kasiteltavat teemat valitaan tutkittavaan aiheeseen perehtymisen

pohjalta. (Saaranen-Kauppinen—Puusniekka 2006.)

Valitsin opinnaytetyoni tutkimustyypiksi kvalitatiivisen tutkimuksen ja toteutin
opinnayteyoni tiedonhankinnan teemahaastattelujen avulla, silla ajattelin, etta
haastattelujen avulla saan kerattya aiheesta syvéllisempaa tietoa kuin esi-
merkiksi lomakekyselyn avulla. Kerroin haastateltavilleni hyvissa ajoin opin-
naytetyoprosessistani ja kiinnostuksestani haastatella heita. Kaikki kolme
haastateltavaa suhtautuivat asiaan myonteisesti. Toteutin haastattelut yhden
viikon aikana helmikuussa 2014. Haastattelujen kesto vaihteli 45 minuutista
hieman yli tuntiin ja nauhoitin keskustelut haastateltavien luvalla. Minulla oli
mukana runko teemahaastattelukysymyksistd, jonka mukaan keskustelu ete-
ni ja tarvittaessa esitin lisakysymyksia tilanteen mukaan. Jaoin tutkimusky-
symykset neljdan eri aihealueeseen, jotka olivat hankkeissa toteutetut toi-
menpiteet, asiakasnédkokulma, moniammatillinen yhteisty6 ja projektihenki-
|6ston osaaminen. Hyddynsin tatda samaa jaottelua myds tutkimustulosten
analysoinnissa eli tarkastelen henkil6tietolain merkitystd hanketytssa naiden
neljdn osa-alueen kautta. Kayttdmani teemahaastattelurunko on opinnéayte-

tyon liitteena, liite 2.
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Haastatteluiden ilmapiiri oli oman kokemukseni mukaan avoin ja luottamuk-
sellinen. Kavimme perusteellista keskustelua aiheesta, joten sain hyvaa tie-
toa ja materiaalia opinnaytetyotani varten. Haastattelujen jalkeen litteroin
nauhoitukset miltei sanatarkasti, jonka jalkeen ryhdyin jasentelemaan tutki-
musaineistoa. Opinnaytetydn raportointiosuudessa tarkastelen ja analysoin
haastatteluvastauksia aineistosta esiin nousevien eri ndkdkulmien, teemojen
ja aihepiirien kautta. Haastateltavien suorat lainaukset olen erottanut tekstiin

kursivoinnilla ja kaytan haastateltavistani lyhenteita H1, H2 ja H3.

Kvantitatiivisen tutkimusaineiston analyysissa kiinnitetdan erityista huomioita
tutkimuksen reliabiliteettiin ja validiteettiin. Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimusai-
neiston luotettavuutta, laajuutta ja mittaustulosten toistettavuutta. Validiteetti
puolestaan merkitsee tutkimusaineiston patevyytta ja kohdentumista, eli mit-
taako tutkimusaineisto juuri sitd, mitd sen oli tarkoitus mitata. (Hirsjarvi—
Remes—Sajavaara 2009, 231; Pihlaja 2006, 92.) Kvalitatiivisen tutkimuksen
ominaispiirteita ovat tilannesidonnaisuus ja ainutlaatuisuus. Kahta taysin sa-
manlaista tutkittavaa tapausta tai tutkimustilannetta ei ole ja siksi laadullises-
sa tutkimuksessa reliabiliteettia ja validiteettia ei voida arvioida samalla taval-
la kuin maaréllisessa tutkimuksessa. (Hirsjarvi-iRemes—Sajavaara 2009,
232.) Kvalitatiivista tutkimusta toteutettaessa on pohdittava, voiko tutkittua
tapausta, tilannetta tai joukkoa pitaa sellaisena, ettd se edustaa esimerkkia
jostakin yleisemmastd, vastaavanlaisesta tapauksesta. Keskeinen ajatus on,
ettd yksityisessa toistuu yleinen. Kun tutkitaan yksityista tapausta riittdvan
tarkasti, saadaan nakyviin se, mikd on ilmidssa merkittavaa ja mika toistuu
iimiota yleisemmalla tasolla tarkasteltaessa. (Pihlaja 2006, 93; Hirsjarvi—
Remes—Sajavaara 2009, 182.)

Opinnaytetyoni tulokset ja johtopdatokset muodostuvat, kun tarkastelen mita
henkildtietoja kahden tutkimuskohteena olleen ESR-projektin piti asiakkais-
taan keratd, miten henkilotietolakia kyseisissa tilanteissa sovellettiin ja kuinka
haastattelemani projektitydontekijat omakohtaisesti kokivat henkilGtietolain
vaikuttavan projektitydhon ja asiakkaiden henkilGtietojen kasittelyyn. Koska
tutkimuskohteena on maarallisesti tarkasteltuna vain kaksi ESR-projektia ja

tutkimus on luonteeltaan tapaustutkimus, ei tuloksia voi yleistad koskemaan
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maahanmuuttajatyén ESR-projekteja laajemmin. Myos se, ettd eri projektien
siséllét ja toimintaymparistot vaihtelevat, tekee opinnéytetyon tulosten suora-
viivaisen yleistamisen mahdottomaksi. Kuitenkin taustalta [0ytyy juuri edella
mainittu kvalitatiivisen tutkimuksen keskeinen ajatus siitd, kuinka yksittaises-
sa toistuu yleinen. Nakemykseni on, ettd taman opinnaytetyon tuloksia ja ha-
vaintoja voi hyodyntdd yleisemmalldkin tasolla esimerkiksi ESR-projektien
suunnittelun ja toteutuksen yhteydessa.

Kvantitatiivinen tutkimus korostaa pyrkimysta objektiivisuuteen, mika tarkoit-
taa tutkijan ja tutkimuskohteen erillisyytta toisistaan. Kvalitatiivisessa tutki-
muksessa tutkijan ja tutkittavan valinen vuorovaikutus on sen sijaan olennai-
nen osa tutkimusprosessia ja haastattelu on heidan yhteistyénsa tulos. (Hirs-
jarvi-Hurme 2009, 23). Alasuutarin (1994, 80-81, 83) mukaan tutkimusai-
neisto on erdanlainen tilanteen funktio, johon sek& haastattelija etta itse
haastattelutilanne ovat vaikuttaneet. TAma haastattelijan ja haastateltavan
valinen vuorovaikutus voi synnyttaa luottamuksellisen suhteen, jonka tulok-
sena saadaan kerattya luotettavaa tutkimusaineistoa. Myds tutkijan omat ar-
vot vaikuttavat siihen, kuinka ha&n pyrkii ymmartamaan tutkittavaa ilmiota.
Tuloksena ovat aikaan ja paikkaan rajoittuvat selitykset. (Hirsjarvi-Remes—
Sajavaara 2009, 161.)

Opinnaytetyoprosessin aikana pohdin tutkimuksen objektiivisuuteen liittyvia
kysymyksia. Koin mielekkaaksi tehdd opinndytetydn organisaatiolle, jossa
olen itse tdissa ja voin hyodyntad hankkimaani tietoa tydtehtavissani. Haasta-
teltavat suhtautuivat haastattelupyyntdihini mydnteisesti varmasti osittain siita
syysta, etta tunsin heidat entuudestaan. Toisaalta minulla oli jo tyoni kautta
ennakkokasityksia ja kokemuksia aihealueeseen liittyen, joten ehka juuri siksi
objektiivisten tutkimuskysymysten muotoilu tuntui haastavalta. Tama opin-
naytetyd on siis omalla tavallaan tilanteen funktio, johon ovat vaikuttaneet
niin tutkimuskohteina olleiden projektien silloinen toimintaymparistd, haasta-

teltavien subjektiiviset kokemukset kuin omat tulkintani aineistosta.
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3.2 Tutkimusaineiston analyysi ja johtopaatokset

3.2.1 Asiakkaiden henkilGtietojen kasittely

Asiakkaat ohjautuivat tutkimuskohteina olleisiin projekteihin joko omatoimi-
sesti saadakseen neuvontaa tai palveluohjausta tai vaihtoehtoisesti viran-
omaistoimijoiden lahettamind. Mikali asiakasohjaus tapahtui viranomaistahon
kautta, olivat Lapin TE-toimisto ja Rovaniemen kaupungin maahanmuuttaja-
toimisto ne toimijat, joiden kautta asiakasohjaus yleensa tapahtui. Molem-
missa projekteissa oli tehty asiakkaiden henkilttietojen kerd&miseen ja ESR-
seurannan toteuttamiseen liittyvid toimenpiteitd. Projektisuunnitelmien sisallot
ja ESR-seurantaindikaattorit ohjasivat asiakastietojen keraamista ja olivat

sen perusta:

"Sielté se lahti eli me jouduttiin noudattamaan niité indikaattoreita, jotka siiné

hankkeessa ja sen raportoinnissa vaadittiin.” (H2)

Kumpikin projekti oli laatinut kayttoonsa lomakkeet, joilla asiakkailta kerattiin
tarvittavat lasnéolotiedot heidan osallistuessa hankkeen jarjestamaan toimin-
taan. Toisessa projekteista oli laadittu lasnaolo- ja seurantalomakkeiden li-
saksi erillinen suostumuslomake, jolla asiakkaat antoivat projektihenkiléstolle
luvan kasitella henkilotietojaan ja tehda tarvittavaa yhteistyota muiden toimi-
joiden kanssa asiakkaiden kouluttautumiseen ja tyodllistymiseen asioiden
eteenpainviemiseksi. Toisessa projektissa oli kaytdssa erillinen suostumus-

lomake valokuvien kayttda ja nuorten asiakkaiden leirille osallistumista varten

Asiakastietoja kasiteltiin sek& manuaalisesti, paperiversioina etta sahkoisesti,
tietotekniikkaa hyddyntden. ESR-seurannan edellyttamat Iasnaololistat, joihin
asiakkaat merkitsivdt omat tietonsa, olivat molemmissa projekteissa paperi-
muodossa. Paperisia lasnéololistoja ja mahdollisia muita asiakkaiden henki-
|6tietoja sisaltdneita papereita sailytettiin lukituissa kaapeissa tai vahintaankin
lukitussa tyttilassa. Varsinaiset asiakasrekisterit olivat sahkdisesséd muodos-
sa. Henkilotietoja siséaltava, sahkoisessd muodossa ollut asiakasrekisteri oli

toisessa projektissa suojattu salasanalla, joka oli vain hankkeen tyontekijoi-
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den tiedossa. Toinen projekti oli yhdessa taustaorganisaatioidensa ICT-
henkildston kanssa luonut erillisen sahkoisen kansion hankkeen tietoja var-
ten. Asiakasrekisteri sijaitsi tdssa kansiossa ja siihen oli p&asy vain projektin
henkilostolla. Kaikki haastatellut kokivat tarpeelliseksi kéasitella asiakastietoja
myo6s sahkdisessa muodossa tietotekniikkaa hyddyntaen, koska sen koettiin
helpottavan ESR-seurannan toteuttamista. Erityisen tarkeaksi s&hkoinen
asiakasrekisteri koettiin siina tapauksessa, jos projektilla oli paljon asiakkaita,
silla Excel-taulukkomuodossa ollut asiakasrekisteri helpotti asiakasmaarien

laskemista ja seurantatietojen kokoamista.

Lasnaolo- ja seurantalomakkeiden laatiminen aiheutti haastatteluvastausten
perusteella jonkin verran paanvaivaa hanketyon alussa. Projektit olivat saa-
neet rahoittajalta yleisia ohjeita ESR-seurantatietojen keraamiseen liittyen ja
ohjeiden mukana oli ollut eraanlaisia seurantalomakkeiden mallikappaleita.
Ne eivat kuitenkaan sopineet sisalloltaan taysin projektille, joten niista taytyi
muokata omaan ty6hon soveltuva lomake. Erityisen tarkeda oli selvittaa, mita
tietoa projektin tarvitsi asiakkaistaan kerata, silla seka projektin etta asiakkai-
den kannalta oli valtettava turhan ja tarpeettoman tiedon kerdadmisté. Toises-
sa projektissa oli lomaketta suunniteltaessa kiinnitetty erityista huomiota sii-
hen, etta yhdella lomakkeella saatiin kerattya kaikki tarvittava tieto asiakkail-
ta. Tama lisasi tietosuojaa, kun yksi lomake riitti kaiken tarvittavan tiedon ke-
raamiseen ja paivittdisessa tydssa ei tarvinnut kasitella montaa erillistd loma-
ketta. Asiakkaiden tietoja kerattiin vain projektin omaan kayttoon ja rahoitta-
jan vaatiman seurannan toteuttamiseksi, jolloin asiakastietoja ei luovutettu
muille tahoille. Toinen projekteista luovutti joitakin asiakkaisiin liittyvia tietoja
takaisin sille viranomaiselle, joka oli ohjannut kyseiset asiakkaat projektiin.
Luovutettava tieto oli projektin tekemaa arviointitietoa siitd, kuinka asiakkaan
valmiudet olivat kehittyneet ja kotoutumisprosessi edennyt projektin asiak-

kuuden aikana.

Projektissa, jossa tyontekijoita oli vain kaksi, molempien tydntekijoiden tehta-
viin kuului asiakastietojen kasittely. Henkilostomaaraltdan suuremmassa,
seitseman tyontekijan projektissa asiakkaiden lasnaolotietojen kerd&minen

kuului kaikkien tydntekijoiden tehtaviin ja kaikilla oli my6s oikeus lisata asia-
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kastietoja sahkoisessd muodossa olleeseen asiakasrekisteriin. Henkilotieto-
jen poistamisoikeus oli sen sijaan vain kahdella tyontekijalla. Talla ratkaisulla
pyrittiin turvaamaan se, etta asiakastietojen kasittelyssa ei tapahtuisi virheita
ja etta tietoja ei poistettaisi epdhuomiossa. Ty6- ja toimintakaytantéja oli kehi-
tetty myds kaytannoén tyossa tehtyjen huomioiden myota. Projektissa esimer-
kiksi paatettiin yhteisesti, ettd asiakastietojen tietojen tulostuksessa ja tulos-
teiden kasittelyssa ollaan erityisen huolellisia ja ettd muita kuin valttAméatto-

mia tulostuksia ei tehda.

Kun henkilttietoja sisdltavaa rekisteria ollaan perustamassa, tulee rekisterin
kayttd suunnitella huolellisesti. Samassa yhteydessa on pohdittava, onko
henkilotietojen kasittelyyn ylipaansa oikeutta. Henkil6tietoja saa kerata muun
muassa asiakassuhteen perusteella tai mikéli henkilé antaa siihen itse suos-
tumuksensa. (Jarvinen 2010, 257.) Naissa kahdessa ESR-projektissa henki-
|6tietojen keraaminen ja kasittely perustui asiakassuhteeseen, joten henkilo-
tietojen kasittelyyn oli olemassa asiallinen syy-yhteys. ESR-seurannan toteut-
tamisessa tarvittavat henkilotiedot saatiin ensisijaisesti asiakkailta itseltaan
heidan suostumuksellaan. Tarvittaessa tietojen oikeellisuutta voitiin tarkistaa

siltd viranomaiselta, joka oli ohjannut asiakkaat projektiin.

Henkilorekisterista laadittavan rekisteriselosteen tarkoituksena on muun mu-
assa varmistaa, etta rekisterinpitaja on pohtinut laatimansa rekisterin tarkoi-
tusta, suojausta ja tietojen luovuttamista (Jarvinen 2010, 258). Molemmissa
projekteissa oli laadittu rekisteriseloste. Toinen projekti oli ollut yhteydessa
Tietosuojavaltuutetun puhelinneuvontaan ja tarkistanut rekisteriselosteen
laatimiseen liittyvia kaytantoja. Toisessa projektissa oli havahduttu rekiste-
riselosteen tarpeellisuuteen koulutuksen myo6ta. Molemmissa tapauksissa
projektity6ta oli kuitenkin ehditty tehda jo jonkin aikaa ennen selosteen laati-

mista:

"Kylla se tuli matkan varrella ELY:n henkilbtietoja ja asiakasrekistereita kos-
kevassa koulutuksessa, jossa sitten paremmin havahduttiin, ettd nyt taytyy
tarkistaa tama homma. --- Ja sen myota tehtiin sitten se henkilorekisteriselos-
te. 7 (H2)



39

Henkilotietojen kasittelyn etukateissuunnittelu oli haasteltavien mielesta vai-
keaa projektityon alussa. Molemmissa projekteissa tyontekijat olivat kylla
kayneet keskustelua ja pohdintaa asiakkaiden henkilGtietojen kasittelyyn liit-
tyvia toimintatavoista. Tietoisesti valtettin esimerkiksi kopioimasta, keréaa-
masta tai tallentamasta asiakkaiden esittamia papereita tarpeettomasti. Tasta
huolimatta haastateltavat kokivat, etta he olisivat tarvinneet erityisesti projek-
tityon alussa enemman opastusta asiakastietojen kasittelyyn liittyen. Opas-
tusta olisi toivottu saatavan joko seurantatietojen keraamista edellyttavan
rahoittajan tai vaihtoehtoisesti hallinnoijaorganisaatioiden taholta. Nyt asioista
piti ottaa itse ottaa selvaa ja etsia tietoa kaiken muun tyon ohella, juuri pro-
jektin kiireisessa kaynnistysvaiheessa. Mallia asiakkaiden henkilttietojen k&-
sittelyyn haettiin ja myds saatiin toisilta, vastaavansisaltdista tyota tekevilta

hankkeilta joko omasta organisaatiosta tai sen ulkopuolelta:

"Suunnitelmallinen tiedonkeruu jéi alkuvaiheessa huonolle suunnittelulle. Nii-
ta tietoja kerattiin vanhojen, edellisten hankkeiden mallin mukaisesti. Suunni-

telmallisuutta ei ollut alussa.” (H3)

Tarpeellisuusvaatimus ja kayttotarkoitussidonnaisuus ovat keskeisia henkilo-
tietolaissa maariteltyja vaatimuksia. Tarpeellisuusvaatimus merkitsee sita,
ettd henkilorekisteriin kerataan vain sellaisia tietoja, jotka ovat rekisterinpita-
jan toiminnan kannalta tarpeellisia. Kayttotarkoitussidonnaisuus tarkoittaa
puolestaan sita, ettd rekisteriin keréttyja tietoja saa kayttaa vain sité tarkoitus-
ta varten, mihin ne on alun perin keratty. (Jarvinen 2010, 257.) Tarpeelli-
suusvaatimus ja kayttotarkoitussidonnaisuus toteutuivat naissa kahdessa
projektissa varsin hyvin, silla hankkeet pyrkivat keréamaan vain seurantatie-
tojen edellyttdmia tietoja, joita hanketydssa tarvittiin. Kuitenkin kerattavien
tietojen méaara ja sisalto selkiytyivat taysin vasta hankkeen oltua jo jonkin ai-
kaa toiminnassa. Asiakasmaaraltddn isommassa projektissa kerattavien
henkilotietojen maara yllatti tyontekijat ja tietoja kerattiin paljon verrattuna

siihen, mita alussa oletettiin.

Haastateltavat eivat kokeneet projektin seurantatietojen ja muiden dokument-

tien arkistointia ongelmallisena, silla arkistointiin hallinnoijaorganisaatioissa
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oli tarkat ohjeistukset ja arkistonmuodostussuunnitelma. Arkistonmuodostus-
suunnitelma on organisaation asiakirjallisten tietojen rekisterdinnin, kasittelyn
ja sailyttamisen ohjeisto, joka kattaa kaikki kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot
(Pohjola—Hakala—Harvilahti 2010, 56). Kumpikin projekti oli paattanyt arkis-
toida seurantatiedot ja muut dokumentit paperiversioina. Koska ESR-
projektiin kohdistuu tarkastustoimenpiteita usein viela projektin paattymisen
jalkeen, oli jo paattyneen projektin paperit valiarkistoitu odottamaan projektille
tehtavaa viimeista tarkistusta. Sen jalkeen paperit toimitetaan lopulliseen
paikkaansa hallinnoijaorganisaation arkistoon. Kaksi haastateltavaa ilmaisi
kuitenkin huolensa projektin paattymisesta ja siita, kuinka projektin doku-
mentteja kasitelladn sen jalkeen, kun tydsuhteet paattyvat:

"Ehké& suurin huoli on kun hanke loppuu, kun tavallaan luovutti ne (asiakirjat)
omista kasistaan pois. Etta toivottavasti ne nyt sailyy silla tavalla, kun on tar-
koitettukin.” (H3)

3.2.2 Projektitydntekijoiden perehdyttdaminen henkilttietojen kasittelyyn

Projektipdallikdiden tehtavankuvaan kuului perehdyttaa uudet tyontekijat tyo-
tehtaviinsa ja perehdytyksen yhteydessa kaytiin lapi asiakastietojen kasitte-
lyyn liittyvat kysymykset ja toimintatavat. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
oli isoin asiakastyota koskeva velvoite. Se tarkoitti, ettéd asiakkaiden henkil®-
tietoja ei voinut luovuttaa muille tahoille. Raatikaisen (2002, 370) mukaan
organisaatioiden tulisi laatia vaitiolovelvollisuuteen liittyvat ohjeistukset ja
pyytaa kirjallinen vaitiolositoumus tydntekij6iltd, jotka henkilotietoja kasittele-
vat. N&ain toimien henkilostd ymmartad vaitiolovelvollisuuden merkityksen.
Molempien projektien hallinnoijaorganisaatiossa oli kaytdssa salassapito- ja
vaitiolovelvollisuuslomakkeet, jotka projektin tydntekijat allekirjoittivat tydésuh-
teen alussa. Lainsdadantttasolle perehdytyksessa ei kuitenkaan menty ja
esimerkiksi henkildtietolain sisaltba perehdytyksessa ei kayty lapi. Erillisia
henkil6tietolain sisaltéon tai asiakastietojen kasittelyyn liittyvid ohjeistuksia ei
hanketyontekijoilla ollut kaytettavissdan. Kaikki haastateltavat olivat sitd miel-
ta, etta erityisesti projektin alussa olisi tarvittu enemman opastusta esimer-

kiksi ESR-seurantaan kuuluvasta asiakastietojen kasittelysta.
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"Olisi parempi, etté heti projektin alusta olisi selvda, minkélaisia asioita pitaisi

huomioida ja mita pitéisi tehda.” (H1)

Toisessa projekteista oli aivan tyon alkuvaiheessa kerétty seurantatietoja
puutteellisesti, kun tyontekijat eivat osanneet heti alussa ennakoida mita
kaikkia tietoja asiakkailta tulisi kerata. Naita puuttuvia tietoja jouduttiin hank-
kimaan asiakkailta noin puoli vuotta jalkikateen, mik& aiheutti osassa asiak-

kaita hammennysta.

"Kylla silloin hankkeen alussa, kun se rumba kaytiin lapi ja jélkikdteen keréat-
tiin niitd seurantatietoja, niin olisi kaivannut semmoista kétta pitempaa, vih-
kosta vaikkapa, missa olisi yleisella tasolla semmoiset helpot, nopeat ohjeet
tammaoiseen asiakastietojen kerddmiseen. Ja malleja ja kokemuksia, miten
niitd on toteutettu. --- Pitéisi olla semmoinen Topl0 -lista, etta heti kuntoon,
ylipaataan ESR-hankkeen kaynnistyksessd nama asiakastietoihin liittyvat
jutut.” (H3)

Haastatelluista kaikki olivat kdyneet tyonantajan jarjestaméan lyhyen, verkko-
opintoina toteutetun koulutuksen tietosuojaan ja asiakastietojen kasittelyihin
littyen. Yksi henkild oli kaynyt liséksi rahoittajaviranomaisen jarjestaman
henkilotietoja ja asiakasrekistereitéa koskevan, paivan mittaisen koulutuksen

ja jonka han arvioi olleen tyonsé kannalta hyddyllinen.

Haastattelukysymys siitd, olisiko haasteltava kokenut tarvitsevansa enem-
man tietoa esimerkiksi henkildtietolain sisallosta ja asiakastietojen kasittelys-
t&, jakoi mielipiteitd. Kaksi haastateltavaa korosti, kuinka projektihenkil6ston
piti itse opiskella asiakastietojen kasittelyyn ja henkiltietolain sisaltoon liitty-
vat asiat hankkeen alkuvaiheessa ja muun tyon ohella. Kolmannen haastatel-
tavan mukaan han oli saanut ammatillisen koulutuksensa myoéta hyvat perus-
tiedot siitd, kuinka asiakastietoja tulee kasitella, eika han siksi kokenut asia-
kastietojen kasittelyyn liittyvid asioita vaikeana. Lainsaadantoa ei pitaisikaan
nahdéa vain toimintaa vaikeuttavana tekijana, vaan itse asiassa painvastoin:

Kun tyontekijd hallitsee salassapidon ja henkilGtietojen suojaamisen perus-
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teet, on hanella tuki, johon nojautua kaytanndn asiakassuhteiden hoidossa.
(Sorvari 2001, 177.)

Henkildston vaihtuvuus oli kahdessa tutkimuskohteena olleessa projektissa
melko vahaista. Ehka osittain siitéa syysta henkildston vaihtuvuutta tai projek-
titybn maaraaikaista luonnetta ei koettu ongelmana, eika sen koettu aiheutta-
van puutteita henkiloston osaamisessa. Keskusteluissa nousi kuitenkin esille
se, etta jos henkilostd projektin kdynnistysvaiheessa rekrytoidaan vahitellen,
hidastaa se alkuvaiheessa tapahtuvaa toiminnan suunnittelua, tehtaviin pe-
rehtymista ja yhteisista kaytanndista sopimista. Haastateltavat pohtivat myds
sita, kuinka projektin paattyessa seka asiakkaisiin ettéa toimintatapoihin liittyva

hiljainen tieto ja osaaminen katoavat.

Outi Lahtinen tutki omassa opinnaytetydssaan “Ota koppi projektityontekijas-
td” maaraaikaisessa projektitydssa tyodskentelevien henkildiden tyohon ja
tydhyvinvointiin liittyvia kokemuksia. Hanen tutkimustuloksistaan 6ytyy yhtéa-
laisyyksid oman opinnaytetyoni haastateltavien kokemuksiin. Hektisen pro-
jektitydn yksi vaara on, etta tyotehtaviin perehdyttaminen jaa liian hataralle
pohjalle, jolloin tydntekijan omalle vastuulle jaa paljon asioita, joista tulee itse
ottaa selvad. Lahtisen haastattelemat projektitydntekijat kaipasivat emo-
organisaation kaytanteista kertovan perehdytysmateriaalin rinnalle materiaa-
lia kunkin projektin kaytdnnon toimintaperiaatteista ja -tavoista. Projektityon
alussa tulisikin varata riittavasti aikaa yhteisten ty6tapojen ja pelisaantojen
kehittamiselle. Lahtisen mukaan projektitydn maaraaikainen luonne voi olla
riski tydnantajalle. Kun projekti paattyy, jaa jaljelle niin sanottu palveluaukko,
kun pois lahtevien tyontekijéiden mukana katoaa osaamista, hiljaista tietoa ja
projektin aikana opittuja taitoja. (Lahtinen 2010, 7-14, 51.)

3.2.3 Henkilotietojen keradminen maahanmuuttaja-asiakkailta

Tutkimuskohteena olleiden projektien yhteinen erityispiirre oli asiakkaiden
maahanmuuttajataustaisuus. Taman vuoksi asiakaskaytossa olleet asiakirjat
ja lomakkeet pyrittin kdymaan mahdollisimman tarkasti selkosuomeksi lapi

yhdessa asiakkaan kanssa heti ohjaustilanteen tai ryhmétoiminnan alussa.
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Mikali vaikutti siltd, ettd asiakas ei ymmartanyt lomakkeiden ja tietojenkeruun

tarkoitusta, kaytettiin tulkkia apuna mahdollisuuksien mukaan:

"Jos tulkki oli kdytdssa, niin sita totta kai kaytettiin, mutta joskus jouduttiin
sitten myods selkosuomella, ilman tulkkia. --- Monesti ohjaaja saattoi valittaa

viestin, ettei usko, etté asiakas ymmarsi. Etta tulkkia tarvitaan.” (H2)

Arvio siitd, ymmarsikd asiakas henkildtietojen kerdaamisen tarkoituksen, jai
usein projektin tyontekijoiden varaan. Tarvittaessa tyontekijat kayttivat apuna
esimerkiksi tarkentavia kysymyksia, joiden avulla pyrittiin varmistamaan, etta
ymmarsiko asiakas asian. Yksi haastateltavista arvioi, etta asiakkaat, jotka
olivat jo aiemmassa kotimaassaan opiskelleet tai olleet mukana ty6elamassa
ymmarsivat kylla, ettd rahoituksen vastineeksi projektin tulee kerata seuran-
tatietoja toiminnastaan. Sen sijaan henkil6illa, jotka olivat mahdollisesti luku-
ja kirjoitustaidottomia jopa omalla aidinkielella&n ja jotka olivat taustaltaan
hyvin erilaisista kulttuureista, oli kaikkein vaikeinta ymmartaa henkildtietojen
keraamisen tarkoitusta. Toisaalta, projektissa pidempaan asiakkaina olleet
henkil6t oppivat itse huolehtimaan seurantalomakkeiden tayttamisesta: “Anna
se lappu tédnne, miné kirjoitan” tai "Mulla jéi eilen laittamatta nimi” saattoivat
asiakkaat lausahtaa projektin tyontekijalle, jos lomake oli jostain syysta unoh-

tunut antaa asiakkaan taytettavaksi.

Oman vaikeutensa hankkeiden ESR-seurannan toteuttamiseen loi se, etta
maahanmuuttaja-asiakkaan kiireessa seurantalomakkeeseen kirjoittama nimi
ei valttamatta ollut oikein tai sitd ei osattu tulkita oikein. Yksi haastateltavista
kertoi, ettd lasn&ololomakkeen tayttoon saattoi joskus menna jopa puolet oh-
jausajasta. Seurantatietojen keraamista helpotti, mikali henkilétietojen oikeel-
lisuus voitiin my6hemmin tarkistaa viranomaiselta. Myds niissé tapauksissa,
joissa asiakkaalta itseltaan ei saatu riittdvaa tietoa, kaannyttiin yhteistyotaho-
na olleen viranomaisen puoleen ja tarkistettiin esimerkiksi asiakkaan nimi,
sen oikea Kirjoitusmuoto ja varmistettiin, ettd kyseessa on oikea henkilo.
Henkilotietojen kerdaamisen kannalta asiakkaiden nopeat, ennakoimattomat
palveluohjaustilanteet ja ryhmiintulot olivat hankalia, koska tiedot piti kerata

juuri siina hetkessa.
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Yhden haastatellun projektityontekijan kokemus oli, ettd maahanmuuttaja-
taustaiset asiakkaat erosivat kantavaestoon kuuluvista henkilGista juuri siing,
ettd maahanmuuttajat eivat muistaneet samalla tavalla omia henkil6tietojaan
ulkoa. Erityisen vaikea muistettava oli henkil6tunnuksen loppuosa. Liséksi
projekteissa havaittiin, ettd maahanmuuttaja-asiakkaiden kohdalla melko ta-
vanomaista oli, etta asiakkaan lomakkeeseen kirjoittama nimi ei valttAmatta
ollut hanen virallinen nimensa. Joissain tapauksissa oli kaynyt niin, ettd kun
henkil6 oli rekisteroity maahan, oli sukunimeksi kirjattu henkilén etunimi tai oli
tapahtunut jokin muu vastaavantyyppinen vaarinkasitys. Koska projektien
asiakastiedot tulee kuitenkin kirjata virallisen tiedon mukaan, tarkistivat pro-
jektit epaselvissa tapauksissa henkilon nimen tarvittaessa esimerkiksi asiak-

kaan Kela-kortista tai viranomaisyhteistyokumppanilta.

Joitakin asiakkaista yksityiskohtaisten tietojen kysyminen heti asiakkuuden
alussa saattoi hammastyttad. Haastatellut kokivat, ettd asiakkaat suhtautui-
vat heihin kuitenkin paaosin luottavaisesti. Kukaan asiakkaista ei ollut kieltay-
tynyt luovuttamasta pyydettyja henkil6tietoja, silla mikali nain olisi tapahtunut,
olisi ESR-seurannan toteuttaminen ollut vaikeaa. Suuri osa asiakkaista oli
myds tottunut asioimaan Suomessa eri viranomaistahojen kanssa ennen asi-

akkuutta hankkeissa:

"Heiltd on paljon pyydetty tietoja tybkkérissé, sosiaalitoimessa ja maistraatis-
sa, Luulen, etta asiakkailla on semmoinen oletus, etta taalla pitaa antaa tieto-

Jja, niin homma pelaa.” (H2)

Yksi haastatelluista pohti, mita vaaroja tallaiseen luottavaiseen ja avoimeen

suhtautumiseen voi liittya:

"He ovat loppupeleisséd aika luottavaisia siihen asiaan ja ajattelevat, ettad se
on heidan parastaan. Toisaalta sitten taas miettii, ettéd miten tulevaisuudessa.
Etta toivottavasti he ymmartavat naiden asioiden tarkeyden, ettd kaikkia asi-

oita ei pidd menné kaikille levitteleméén.” (H1)
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Arkaluonteisten tietojen kerddminen ja kasittely on paasaantoisesti kiellettya,
mutta henkilon suostumuksella niitd voidaan kasitella. (Jarvinen 2010, 262).
Arkaluonteisia tietoja ei kummassakaan projektissa keratty tai talletettu, mut-
ta toisessa projektissa oli toiminnan jarjestamisen kannalta tarkeaa saada
tietoa toimintaan osallistuvien asiakkaiden terveydentilasta, mika oli arka-
luonteista tietoa. Tiedot terveydentilasta olivat tarkeita, koska osa asiakkaista
oli vasta maahan tulleita, ja hankkeessa piti varmistaa, ettei kyseisilla henki-
16ill& ollut tarttuvia sairauksia, joista olisi voinut olla vaaraa toisille toimintaan
osallistuville asiakkaille tai projektin tyontekijoille. Projekti sai tarvitsemansa
terveystiedot viranomaisyhteistybkumppaniltaan keskinaisissa palavereissa
suullisesti ja naitd tietoja ei tallennettu mihinkdan. Aivan toimintansa alussa
toinen projekti oli kerannyt tiedot asiakkaiden kansalaisuuksista, mutta tasta
kaytannosta luovuttiin pian, silla projekti paatti olla keraamatta yhtaan ylimaa-

raistd, ESR-seurannan ulkopuolista tietoa asiakkaistaan.

Eroa projektien valisissa kaytannoissa oli asiakkaiden henkilétunnusten ke-
raamisessa. Toinen projekti pyysi kaikilta asiakkailtaan henkildtunnukset,
koska sita pidettiin valttamattomana asiakkaiden erottelemiseksi toinen toisis-
taan. Nain voitaisiin myohemmin todentaa, ketka henkilot projektin asiakkuu-
dessa olivat olleet. Kukin asiakas kirjoitti itse henkil6tunnuksensa hankkeen
lomakkeeseen vapaaehtoisesti. Toisessa projektissa henkilétunnuksia ei
paasaantoisesti keratty, koska ESR-seuranta ei edellyttanyt niiden keraamis-
ta asiakkailta. Henkilotunnuksen keraamista tulisi valttaa, ellei tunnuksen ka-
sittely ole toiminnan kannalta olennaista (Salminen 2009, 76). Henkil6tunnus-
ta saa kasitella henkilon suostumuksella seka silloin, kun henkilon tasmalli-
nen yksildinti on erityisen tarkeda ja intressi henkilon varmaan yksildintiin on
niin suuri, etta se ajaa tietosuojan edelle. Henkil6tunnuksia ei kuitenkaan saa
keratd ja kasitella siksi, etta se tekisi tietojarjestelman kaytosta helpompaa.
Henkil6tunnusta kaytetddn melko yleisesti - mutta virheellisesti - henkildlli-
syyden varmentamiseen. Henkil6tunnus ei ole salainen tieto, silla se on
helppo selvittdd monista rekistereista ja asiakirjoista, minka lisdksi henkilo-
tunnus ei ole vaihdettavissa. Siksi se ei ole todentamiseen kelpaava tieto.
(Jarvinen 2010, 263-264.)
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Jokaisella on oikeus selvittaa hanta itsedan koskevat tiedot henkildrekisteris-
ta tai vastaavasti saada tieto siitd, ettei hanesta ole rekisterissé mitaan tieto-
ja. Rekisterinpitdjan on luovutettava tiedot ilman aiheetonta viivastysta ja
ymmarrettavassa muodossa. Tiedot on oikeus saada kerran vuodessa mak-
sutta, mutta tarkistusoikeutta hyodynnetddn yleensa vahan. (Jarvinen 2010,
265.) Jotta asiakas voi kayttaa tarkistusoikeuttaan, on huolehdittava, etta han
saa tiedon oikeuksistaan ja ohjeet, kuinka tarkistuspyynto tulee esittda (Sal-
minen 2009, 78-79). Myds tutkimuskohteina olleiden projektien asiakkailla
olisi ollut mahdollista tarkistaa heistd projektien asiakasrekistereihin kerétyt
tiedot, mutta kukaan asiakkaista ei tarkistusoikeutta ollut tahan mennessa
kayttanyt. Eras haastateltava kertoi, ettd asiakkaille kylla kerrottiin tietojen
keraamisen tarkoituksesta ja mahdollisuudesta paasta katsomaan omia tieto-
jaan, mutta kaikki asiakkaat eivat valttamatta olleet tasta kaytannosta taysin

selvilla.

Rekisterinpitajan velvollisuuksiin kuuluu mahdollisuuksien mukaan huolehtia
kasiteltavien henkilotietojen oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta. Virheelli-
sid, vanhentuneita tai epataydellisia tietoja ei saa kasitella. (Jarvinen 2010,
259.) Tietojen taydellinen virheettdomyys on kuitenkin usein kaytdnndssa
mahdotonta, mutta niiden tulee olla riittavan virheettomia ottaen huomioon
kasittelyn tarkoitus ja rekisteréidyn yksityisyyden suoja (Salminen 2009, 65).
Asiakastietojen oikeellisuus pyrittiin hankkeissa tarkistamaan aina mahdolli-
suuksien mukaan. Mikali asiakas asioi projektissa useammin kuin yhden ker-
ran, taytti han lasnaololomakkeen aina jokaisen kaynnin yhteydessa uudel-
leen, jolloin heti asiakastapaamisen aluksi kaytiin lapi asiakkaan ajantasaiset
tiedot.

Kaikki haastateltavat kokivat tarkedné sen, etta projektilla itsellaan oli mah-
dollisuus tarkistaa viranomaistaholta kerddmiensa asiakastietojen oikeelli-
suus. Rahoittaja edellyttda projekteilta varsin tarkkojen seurantatietoja ke-
raamista asiakkaistaan, mutta naiden tietojen hankkiminen ainakaan maa-
hanmuuttaja-asiakkailta ei aina ole helppoa. Lomakkeissa kysyttavat tiedot

vaikkapa koulutustasosta tai tyottomyyden kestosta olivat monille maahan-
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muuttaja-asiakkaille vaikeita kysymyksia vastattaviksi. Yksi haastateltavista

pohdiskeli seurantatietojen kerddmiseen liittyvia ongelmia nain:

"Sielléd (hankkeissa) ei ole oikein sité taustatietoa niin hirvedsti, niin silloin on
kylla sauma, etta virheitad syntyy, ja sitten niitd |Ahdetd&dn nimenomaan viran-
omaiselta tarkistamaan. Ja toisaalta hankkeen taytyy tarkistaa niitd asioita,
koska kylla meidan pitda sinne seurantatietoihin laittaa mahdollisimman vir-
heetonta tietoa.--- Niita tietoja taytyy kaivaa, jotta hanke pystyy seurantatie-
dot laatimaan asiallisesti. Eli seurantatietojen keruu ei ole kovin yksinkertais-

ta, vaan siihen tarvii tehdé paljon semmoista etsivaa tyéta.” (H2)

3.2.4 Toimijoiden valinen yhteistyd

Tutkimuskohteena olleet projektit tekivat asiakasasioihin liittyvad yhteistyota
eri viranomaistoimijoiden kanssa. Molemmille tarkeitda yhteisty6tahoja olivat
Lapin TE-toimisto ja Rovaniemen kaupungin maahanmuuttajatoimisto. Yh-
teistyota tehtiin myés monien muiden tahojen, kuten eri oppilaitosten ja ko-
toutumiskoulutusten jarjestajan kanssa. Osa asiakasasioihin liittyvasta yhteis-
tyosta oli yksittaisia toimijoiden valisid tapaamisia tai yhteydenottoja, mutta

joidenkin asiakkaiden kohdalla yhteistyOprosessit olivat pitkakestoisempia.

Haastattelemieni projektitydntekijéiden mukaan henkilttietolain saadokset
seka salassapito- ja vaitiolovelvollisuus rajoittivat jonkin verran mahdollisuuk-
sia tehda yhteisty6ta asiakasasioissa muiden toimijoiden kanssa. Erityisesti
hankalaksi koettiin saada riittdvdssd maarin uusia asiakkaita koskevaa en-
nakkotietoa eli tietoa siité, ketd asiakkaita ja minka verran projektin toimenpi-
teisiin oltiin esimerkiksi viranomaisten taholta ohjaamassa. Kun osallistujien
maarasta, taustoista ja osaamistasosta ei ollut ennakkotietoa, oli tydta vaike-
aa aikatauluttaa ja mitoittaa oikean laajuiseksi. Samansuuntaisia huomioita
ennakkotiedon merkityksesta on kirjattu Ty6- ja elinkeinoministerion kuntien
kiintiopakolaisten vastaanoton edellytyksid, mahdollisuuksia ja haasteita ka-
sittelevaén raporttiin: mitd enemman ennakkotietoa kunnilla on kaytettavis-

saadn maahan tulevista kiintiopakolaisista, sitd paremmin voidaan valmistau-
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tua jarjestamaan tarvittavia palveluita ja toimimaan yhteistyoverkostoissa
(Pitkanen—Nyholm—-Tuusa—Torma—Matikainen 2014, 57).

Projektit olivat kayneet yhteistyokumppaneidensa kanssa “jonkin verran”
keskustelua yhteisiin pelisaantdihin ja asiakastietojen vaihtoon liittyvista asi-
oista. Kaytantbna oli, etta asiakastietojen liikuttelua sahkopostitse valtettiin ja
sen sijaan kaytettiin puhelimitse neuvottelua. S&hkoposti ei ole suositeltava
tapa valittaa asiakas- tai potilastietoja osapuolten tunnistamiseen liittyvien
ongelmien ja viestin perillemenon epavarmuuteen liittyvien kysymysten vuok-
si. Salassa pidettavia tietoja ei saa lahettdd suojaamattomalla sdhkopostilla
edes asiakkaan pyynnostd. (Andreasson—Koivisto—Ylipartanen 2013, 55.)
Mikali projektin piti kysya jostain asiakkaastaan lisaselvityksia sahkodpostitse,
ei viestiin kirjattu asiakkaan koko nimea tai muitakaan tarkkoja henkilotietoja,
vaan henkilosta kaytettiin jotain muuta viittausta. Mahdollisuus turvasahko-
postin kayttdon oli kumppanuushankkeessa vain kaupungin puoleisella p&a-
toteuttajalla, mutta sen hyddyntaminen oli haastatteluvastausten perusteella

melko vahaista.

Kummassakin projektissa asiakasasioita kasiteltin my0s viranomaistoimijoi-
den kanssa pidetyissa yhteistyopalavereissa. Tapaamisten jarjestaminen oli
kuitenkin resurssikysymys usein juuri viranomaistoimijaosapuolen ajankaytén
kannalta. Toisessa projekteista ndméa yhteistyopalaverit liittyivat erityisesti
edella mainittuun asiakkaiden terveystietojen lapikaymiseen, koska projektin
tuli tietd& asiakkaidensa mahdollisista terveysrajoitteista tai sairauksista, jotta
se pystyi jarjestamaan toimintansa mahdollisimman turvallisesti. Terveystie-
tojen arkaluonteisuus ymmarrettiin hyvin ja siksi niité kasiteltiin yleensa vain
suullisesti palavereissa, jolloin ei ollut vaaraa, etta terveystietoja sisaltava

asiakirjat joutuisivat vaariin kasiin.

"Arkaluonteiset tiedot, se ei vaadi sen kummempaa kuin yhteisen kokoontu-

misen viranomaisen kanssa, etta niitd kdydaéan lapi.” (H2)

Vuonna 2011 tuli voimaan uusi kotoutumislaki, laki kotoutumisen edistami-

sestd (1386/2010). Lain 878:4&n on kirjattu, ettd kotoutumista tukevien toi-
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menpiteiden ja palveluiden tuottajalla on oikeus saada kotoutumista edistavi-
en toimenpiteiden ja palveluiden jarjestamisen kannalta valttaméattomat tie-
dot. Taman tarkoituksena on mahdollistaa tietojenvaihto niin viranomaisten
kesken kuin viranomaisten ja yksityisten palvelujen tuottajien valilla. (Sisami-
nisterio 2011, 15.) Lakimuutoksen vaikutus yhteistydhon ja tiedonsaantiin

jakoi haastateltavien mielipiteita:

"Min& koin, ettd sen (lakimuutos) jadlkeen toimiminen olisi mennyt pikkuisen
helpommaksi. Siind alussa piti pikkuisen muistuttaa ja sanoa, etta sehan on
puolin ja toisin tdma lupa niihin tietojen antamiseen. Toki me kasiteltiin vain

niité tietoja, mitéa asiakas tuli hoitamaan. ” (H3)

Toinen haastatelluista oli sitd mieltd, etta vuosien varrella kaytannét tiedon-

vaihdon suhteen olivat pikemminkin tiukentuneet:

"Kun aloittelin maahanmuuttajaty6té, niin helpommin keskusteltiin asioista ja

asiakkaista. Nyt s&énnét ovat tosissaan tarkentuneet ja tiukentuneet.” (H1)

Kolmas haastatelluista puolestaan koki, etta lakimuutoksesta huolimatta tie-
donvaihto ei toiminut kovin hyvin. Talldin keskusteluun nousi suostumuslo-
makkeen tarpeellisuus. Haastateltava kertoi, etta lomakejarjestely tuntui hie-
man hankalalta ja lomakkeen kehittamisté ei ollut kaiken hanketyon keskella
aikaa jaada miettiméén, koska projektiin ohjautui asiakkaita hyvin ja toiminta
eteni. Projektin asiakkaista suurin osa kuului kotoutumislain piiriin, jonka puit-
teissa projektilla oli tiedonsaantioikeus. Maahanmuuttajat kuuluvat kotoutu-
mislain piiriin yleensa kolme vuotta. Kotoutumislaissa on saadetty maahan-
muuttajille laadittavasta kotoutumissuunnitelmasta, johon oikeuttava enim-
maisaika on kolme vuotta ensimmaisen kotoutumissuunnitelman allekirjoit-
tamisesta. Erityisia toimenpiteité tarvitsevien henkildiden kohdalla enimmais-

aikaa voidaan pidentda kahdella vuodella. (Sisdaasiainministerié 2011, 10.)

Toisen projektin asiakkaista suurin osa oli jo pidempaan maassa olleita, joten
he eivat kuuluneet endad kotoutumislain piiriin. Siksi projekti pyysi jokaiselta

asiakkaaltaan erikseen kirjallisen suostumuksen asiakastietojen k&sittelyyn.
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Parkkarin, Soikkelin ja Siiran (2001, 13) mukaan asiakkaalta saatu suostu-
mus kasitelld hanen asioitaan tietyssa tyoryhmassa tai kokoonpanossa var-
mistaa sen, ettd menetellaén oikein. Asiakkaan mukaan ottamista yhteistyo-
ryhmaan kasittelemdén omaa asiaansa kannattaa harkita, silla tdma poistaa
salassapito-ongelmia siten, kun asiakas voi itse paattaa, mita kertoo (emt.,
2001, 13). Tutkimuskohteina olleissa projekteissa asiakkaiden mukanaolo
yhteistyopalavereissa vaihteli, mutta laheskaan aina heita ei ollut mahdollista
ottaa palavereihin mukaan. Selkeimmiksi haastateltavat projektityontekijat
kokivat ne tilanteet, joissa asiakas otti itse yhteytta projektiin, kertoi itse tilan-
teestaan ja pyysi apua. Tall6in tyontekijalla oli asiakkaan lupa lahted hoita-

maan taman asiaa eteenpain.

Vuosina 2010-2013 MoniNetissa toiminut Suomi Kotina -projekti mallinsi ja
kehitti MoniNetin ja sen kanssa samoissa tiloissa toimineen viranomaisen eli
Rovaniemen maahanmuuttajatoimiston valista yhteistyota. Projektissa havait-
tiin, ettd kahden erilaisen tyo- ja hallintokulttuurin yhteensovittaminen, yllapi-
taminen ja keskinainen yhteisty6 vaativat joustavuutta, sitoutumista ja tietoa
toisen toimijan kaytannoista. Ristiriitojen syntymista vahentaa se, etta toimi-
joilla on riittdvasti tietoa toisten toimijoiden hallinto- ja rahoituskaytannoista,
aikatauluista seka toimintaa ohjaavista laeista ja linjauksista. (Janger—Matero
2013b, 5-11.) Muutamista haasteista huolimatta yhteisty6 eri toimijoiden
kanssa oli ainakin naille kahdelle tutkimuskohteena olleelle hankkeelle tarkea
ja olennainen osa toimintaa. Projektien taustalla vaikuttaneet organisaatiot
olivat isoja toimijoita, jolla oli vakiintuneet kaytannot, mika omalta osaltaan loi

varmuutta tyon toteuttamiselle.

Projektitybn maardaikaisuus ei noussut haastatteluissa ongelmaksi mo-
niammatillisen yhteistyon ja asiakastyon nékokulmasta tarkasteltuna kuten
etukateen olisi voinut kuvitella tapahtuvan. Taysin yhdenvertaisessa ase-
massa haastateltavat projektitydntekijat eivat kokeneet olleensa tiedonvaih-
don suhteen esimerkiksi viranomaistoimijoihin verrattuna, eika projekteilla
mydskaan ollut pdatdsvaltaa oman toimintansa ulkopuolella. Yhteisty0 toisten
toimijoiden kanssa sujui kuitenkin yleensa hyvin ja projektien toimintaan luo-

tettiin, kun yhteisista pelisddnndista oli ensin sovittu. M&araaikaisuuden vai-
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kutus nakyi lahinna siten, etté juuri kun yhteiset toimintatavat oli opittu ja hiot-
tu toimiviksi, alkoi projekti tulla elinkaarensa p&&hén. My0s Isoherranen
(2008b, 87) korostaa yhteisten pelisaantdjen merkitysta: Kun asiakastytta
tehdaan organisaatiorajat ylittavissa verkostoissa, on tarkeaa, etta tiedon
siirtAmisesta on olemassa selkedt sopimukset. Nain véltetddn resurssien
paallekkainen kayttd ja mahdolliset tietokatkokset asiakkaan polulla. Kaksi
haastateltavaa ilmaisikin huolensa mahdollisista tietokatkoksista ja siita, etta
tulevatko yksil6lliset asiakastilanteet riittavasti huomioiduiksi hankkeiden

paattymisen jalkeen:

"Hankkeen loppumisessa on se riski, ettd asiakkaan prosessi ei tule tarpeek-
si kuulluksi tai sitd ei saada riittavasti esille eli se hankkeen tuottama panos
ja asiakkaan kehityskulku hankkeessa jaa vahan piiloon. Toisaalta, ihmiset

menee eteenpdin eli tarvitaanko sité tietoa enéé, mitéa sielld on.” (H2)
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4 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tutkimuskohteena oli henkilGtietolain soveltaminen
kahdessa ~maahanmuuttajatyotd tekevassa ESR-projektissa. Kump-
panuushanke Verso ja Kohti koulutusta ja tydelamaa -projekti olivat ensim-
maiset ESR-osarahoitteiset projektit, jotka ovat toimineet Rovalan Setlement-
ti ry:n monikulttuurikeskus MoniNetin puitteissa. Aikaisempia kaytannon ko-
kemuksia ESR-rahoituksen edellyttamasta seurantatietojen keraamisesta ja
asiakastietojen kasittelystd ei MoniNetissa ollut. Opinnaytetydssa olen tar-
kastellut projektien seurantatietojen keraamistéa ja asiakastietojen kasittelya
henkilotietolain viitekehyksesta kasin ja koonnut yhteen kaytannon projekti-

tydssa tehtyja havaintoja ja kokemuksia.

Tutkimustulosten perusteella molemmissa projekteissa henkilotietolain merki-
tys oli tiedostettu varsin hyvin ja lain asettamat vaatimukset oli huomioitu
asiakastietojen kasittelyssa. Henkil6tietojen kasittely perustui asiakassuhtee-
seen, se oli toiminnan kannalta asiallisesti perusteltua ja kasittelyssa pyrittiin
toimimaan mahdollisimman huolellisesti. Projekteissa ja hankkeissa tehtava
tyd on kuitenkin luonteeltaan nopeatempoista ja erityisesti hankkeen kaynnis-
tysvaiheessa taytyy huomioida monta asiaa. Mikali projekti tekee asiakasty6-
ta, tulee asiakastietojen kasittelyn, tallentamisen ja sailyttdmisen kaytantoja
miettid heti hanketydon alussa. HenkilGtietolain edellyttdman suunnitteluvel-
voitteen toteuttaminen ja asiakkaiden henkildtietojen kasittelyn ennakointi
osoittautui ndissa kahdessa projektissa joiltain osin haastavaksi. Projekteissa
tehtiin kylla oikeita toimenpiteitd, mutta osittain hieman viiveella ja sitd mu-
kaa, kun projektityd eteni. Esimerkiksi rekisteriselosteiden tekemiseen ha-
vahduttiin siina vaiheessa, kun tyo6ta oli tehty jo jonkin aikaa. Tasta voidaan
paatella, ettd mahdolliset tietosuojaan ja asiakastietojen kasittelyyn liittyvat
koulutukset tulisi tarjota projektihenkildstolle heti tyon alussa, jotta koulutuk-
sista saadaan suurin hyoty ja samalla luodaan vahva tietoperusta asiakastie-
tojen kasittelylle. Projektien kannalta olisi selkeintd, ettéd seurantatietojen ke-
raamista edellyttava rahoittajataho ohjeistaisi myos henkilétietolakiin liittyvis-
sa asioissa. Nain valtettaisiin erilaisten hallinnoijaorganisaatioiden mahdolli-

sesti toisistaan poikkeavat kaytannot.



53

Asiakastietojen kasittelyn lahtokohtana oli asiakkaiden antama suostumus
tietojen kasittelylle ja kerdamiselle. Jokaisen projektin taytyy varmasti omalla
kohdallaan pohtia sitéa, pyydetaankd asiakkaan suostumus kirjallisesti vai riit-
taako sinansa yhta pateva suullinen suostumus. Oma, taman tydn myota
syntynyt ndkemykseni on, etta asiakkaan allekirjoittama suostumus osoittaa,
ettd asiakastietojen kasittely on hankkeessa suunnitelmallista ja etta asiakas-
ta on informoitu asiasta. Samalla suostumus valtuuttaa projektihenkiloston
hoitamaan asiakkaan asiaa yhteistybkumppaneiden kanssa ja selkeyttaa ti-

lannetta tehtavan yhteistyon osalta.

Molemmat projektit kerasivat asiakkaistaan paasaantdisesti vain ESR-
seurannan kannalta tarpeellisia ja rahoittajan edellyttamia tietoja, jolloin toi-
mittiin henkilttietolain tarpeellisuusvaatimuksen mukaisesti. Toinen projek-
teista pyysi kaikilta asiakkailtaan henkildtunnukset asiakkaiden yksildimiseksi
ja henkildllisyyden todentamiseksi. Vaikka henkil6tunnuksen antaminen pe-
rustui asiakkaiden vapaaehtoisuuteen ja suostumukseen, olisi jatkossa ehka
syyta miettia muita vaihtoehtoisia tapoja asiakkaiden yksiloimiseksi, silla
henkil6tunnusten turhaa kerddmista tulee valttaa ja varsinkin siksi, koska

ESR-seuranta ei niiden keraamista edellyta.

Tutkimuskohteina olleiden projektien asiakkaat olivat taustaltaan maahan-
muuttajia ja osalla heista suomen kielen taidossa oli viela puutteita. On tar-
keda, ettd henkilotietoja kerattaessa kiinnitetd&n erityistda huomiota siihen,
etta tietojen keraamisen tarkoituksesta ja oikeudesta tarkistaa omat tietonsa
informoidaan asiakkaita riittavan selkeasti ja ymmarrettavasti. Tulkin kayttd
on suotavaa aina, mikali se on mahdollista ja erityisesti silloin, jos on epailys
sSiitd, etta asiakas ei ymmarra henkilotietojen kerdamisen tarkoitusta. Rahoit-
tajan edellyttdmien tarkkojen seurantatietojen keradminen maahanmuuttaja-
taustaisilta asiakkailta ei valttamatta ole aivan yksinkertaista juuri kielitaitoon
littyvien haasteiden vuoksi. Opinnaytetydssani nousi esille se, etta kun ky-
seessa ovat maahanmuuttaja-asiakkaat, taytyy projektin seurantatietojen
kerdaaminen suunnitella erityisen huolellisesti ja toteuttaa mahdollisimman
helposti ymmarrettavalla tavalla. Lisdksi seurantatietojen kerdamiseen on

varattava riittdvasi aikaa. Nain varmistetaan informointivelvollisuuden toteu-
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tumisen liséksi se, etta projekti saa asiakkailtaan juuri ne tiedot, joita se tyds-
saan tarvitsee. Toinen huomionarvoinen asia on viranomaisyhteistyon merki-
tys. Projekteille oli tarke&a, ettd asiakastietojen oikeellisuus voitiin tarvittaes-
sa tarkistaa viranomaisyhteistydyhteistydkumppaneilta ja ndin pystyttiin vas-

taamaan rahoittajatahon tarkkoihin seurantavaatimuksiin.

Lain mukaan henkil6tietoja keraavan tahon tulee huolehtia tietojen suojaami-
sesta asianmukaisella tavalla. Kahdessa tutkimuskohteena olleessa projek-
tissa tietojen suojaamiseen oli kiinnitetty huomiota ja yhdessa taustaorgani-
saatioiden ICT-henkiloéston kanssa oli tehty yhteistyota turvallisen tietojenka-
sittelyn toteuttamiseksi. Esimerkiksi paasya sahkoisessa muodossa olleisiin
tiedostoihin oli rajattu niin, ettd kaikki organisaatiossa tyoskentelevat eivat
tietoihin paasseet kasiksi ja henkilttietoja sisaltdneita paperisia asiakirjoja
sailytettiin lukituissa tiloissa. Jos projektin asiakasmaara ei ole kovin suuri,
olisi ehka paikallaan miettia riittaisikd henkildtietojen kasittely ja tallentaminen
esimerkiksi vain paperisessa muodossa, jolloin véltettaisiin monien erityyp-

pisten asiakirjojen olemassaolo.

Tarpeettomat ja vanhentuneet henkilorekisterit tulee havittéaa ja yleensa oike-
us tietojen tallettamiseen paattyy esimerkiksi asiakassuhteen paattyessa.
ESR-rahoitus edellyttdd kuitenkin tietojen pitkdaikaista sailyttamista projek-
teihin mahdollisesti myoéhemmin tehtavien tarkastusten vuoksi. Opinnayte-
tydssani en perehtynyt syvallisesti asiakastietojen arkistointiin tai sitd ohjaa-
vaan arkistolakiin. Haastatteluissa kavi kuitenkin ilmi, etta projektien paatty-
essa tapahtuvaa arkistointia ei koettu ongelmalliseksi. Vastausten perusteella
tdh&n vaikutti merkittavasti se, ettd projektien hallinnoijaorganisaatiot ovat
isoja, pitkdaikaisia toimijoita, joilla oli selkeéat kaytadnnot ja ohjeet arkistoinnin
suhteen ja joiden arkistoihin asiapaperit lopullisesti paatyvat. Mikali projek-
teissa paadytdan kuitenkin ensin niin sanottuun valiarkistointiin eli asiakirjat
jatetddn ennen lopullista arkistointia odottamaan projektille tehtavaa viimeista
tarkistusta, tulee valiarkistoinnin turvalliseen toteutukseen kiinnittéd huomio-

ta.
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Maaraaikaisen projektitydon luonteeseen kuuluu, ettda henkilostévaihdoksia
tapahtuu aika-ajoin. Erdanlainen ennakko-olettamukseni opinnaytetyota aloit-
taessani oli, ettd tydon maaraaikaisuus olisi koettu uhkana tietosuojan toteut-
tamiselle. Ainakaan naiden kahden projektin tyontekijoiden ndkemykset eivat
tukeneet tata olettamaa, silla tyontekijat eivat kokeneet maaraaikaisuutta on-
gelmaksi tietosuojan kannalta. Maaraaikaisuutta enemman vaikutusta koettiin
olevan yksil6- ja persoonakohtaisilla eroilla eli silla, kuinka huolellisesti ja tar-
kasti kukin projektissa tydskenteleva henkild suhtautui asiakastietojen kasit-
telyyn ja olivatko asiakastietojen kasittelyyn liittyvat asiat entuudestaan tuttuja
esimerkiksi aiemman tyon tai koulutuksen kautta. Uusien tyontekijoiden koh-
dalla korostuu huolellisen perehdyttamisen merkitys. Mik&li organisaatiossa
toteutetaan saanndllisesti ESR-rahoitteista tai muuta projektitoimintaa, jossa
asiakastietoja kasitellaan, olisi hyva, etta tahan olisi tarjolla ohjeistus. Myds
haastatellut toivat esiin selkean ja ytimekkaan kirjallisen ohjeistuksen tar-
peen, joka helpottaisi tyota erityisesti projektin aloitusvaiheessa. Tyontekijoi-
den tulee luonnollisesti myos tietaa, kenen puoleen voi kdantya, jos ongelmia

tai kysyttavaa ilmenee.

Projektitybn maaraaikaisuus ja projektin paattyminen aiheutti huolta siind
suhteessa, etta haastatellut pohtivat kuinka asiakkaiden kay projektin paatty-
essda, kun asiakastydhon liittyvd osaaminen ja tieto katoavat: Kuka asiakkai-
den asioita hoitaa jatkossa ja kuinka tiedot asiakkaan tilanteesta valittyvat
toisille toimijoille, mikali asiakas itse ei esimerkiksi puutteellisen kielitaitonsa
vuoksi osaa niita tuoda esille? Naita kysymyksia projektien tulisikin kayda lapi
hyvissa ajoin ennen varsinaisen tyon paattymista yhdessa hallinnoijaorgani-
saatioidensa ja tarkeimpien yhteistybkumppaneidensa kanssa. Moniammatil-
lisen yhteistydn merkitys maahanmuuttajatydssa sailynee jatkossakin tarkea-
na. Avoin toimijoiden valinen keskustelu toimintakaytannagista heti yhteistyon

alussa ja asiakasnakodkulman huomioiminen luovat hyvan pohjan yhteistyoélle.

Taman opinndytetydn havaintoja ja paatelmia voi ainakin osittain soveltaa
my6s muiden vastaavantyyppisten ESR-projektien asiakastietojen kasittelys-
sa. Opinnaytetyon tulosten perusteella henkilttietolain velvoitteiden toteutu-

misen kannalta olennaista on, etta henkilttietojen kerd&minen, kasittely ja
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sailytys suunnitellaan huolellisesti heti projektitydon alussa. Suunnittelun tulee
kattaa henkilGtietojen kasittelyn koko elinkaari. On selvitettava, mitka tiedot
ovat kunkin projektin toiminnan kannalta tarpeellisia, mita tietoja projektilla on
oikeus keratd ja millaisten tietojen kerdadmista esimerkiksi rahoittaja edellyt-
taa. Tarpeettomien tietojen keraamista on valtettava. Lisaksi on syyta pohtia,
kuinka saadaan kerattyd mahdollisimman virheettémia tietoja ja miten naiden
tietojen paikkansapitavyys voidaan tarvittaessa tarkistaa. Asiakkaita tulee
informoida selkeasti henkildtietojen keraamisen ja kasittelyn tarkoituksesta
seka siita, etta tietojen antaminen perustuu vapaaehtoisuuteen. Hyvan tieto-
jenkasittelytavan toteutumista edesauttavat myds moniammatillisen verkos-
ton yhteiset toimintakdytannot ja projektityontekijdiden perehdyttaminen hen-

kilotietojen kasittelyyn.

Kiinnostukseni tamén opinnaytetydn aiheeseen herasi oman tyoni kautta,
silla viimeisen kahden vuoden ajan olen tydskennellyt ESR-osarahoitteissa
maahanmuuttajatytta tekevassa projektissa. Henkilokohtainen tavoitteeni
taman opinnaytetydprosessin suhteen oli syventaa asiakastietojen kasittelyyn
ja henkilétietolakiin liittyvaa osaamistani, mik& mielestani toteutuikin. Tunnen
nyt henkil6tietolain siséllon aiempaa paremmin ja ymmarran, kuinka laki vai-
kuttaa esimerkiksi maahanmuuttajatydssa niin tarkean moniammatillisen yh-
teistyon taustalla. Liséksi olen oppinut, mitd kaikkia asioita on huomioitava
esimerkiksi asiakastietoja keréattdessd ja ESR-seurantaa toteutettaessa.
Henkilotietolain aihepiiriin kuuluvaa osaamista voin todennékdisesti hyddyn-

taa jatkossakin eri tyotehtavissa.

Olisi mielenkiintoista tutkia opinnaytetyon aihealuetta lisaa ja laatia esimer-
kiksi kaytdnnon opas tai ohjeistus asiakastietojen kasittelysta toimeksiantaja-
organisaatiolle. Toinen vaihtoehto jatkotutkimusaiheeksi olisi tarkastella pro-
jektien ja kolmannen sektorin toimijoiden kanssa tehtavaa asiakasyhteistyota
viranomaistoimijoiden n&kokulmasta. Lisdksi uudella, alkavalla ESR-
ohjelmakaudella 2014-2020 kaytettavat seurantaindikaattorit ja mittausvali-
neet voivat synnyttdd henkildtietojen kasittelyyn liittyvia jatkotutkimusaiheita.
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Toivon, ettéd Rovalan Setlementti ry ja MoniNet voivat hyddyntaa taman opin-
naytetyon tuloksia, havaintoja ja kehittamisehdotuksia esimerkiksi uusien
tyontekijoiden perehdytyksessa ja ohjeistuksen laatimisessa, projektisuunnit-
telussa, rahoittajan kanssa tehtavassa yhteistytssa ja vaikkapa projektihenki-
|6stblle tarjottavien koulutusten toteutuksessa. "Jos seuraavia projekteja tu-
lee, niin pystyttaisiin sitten toimimaan luontevammin --- eli ei kannattaisi lah-
teda ihan alusta”, totesi yksi haastateltavistani, kun keskustelimme projekti-
tyon maaraaikaisuudesta ja osaamisen katoamisesta. Opinnaytetyoni auttaa
toivottavasti omalta osaltaan siina, etta kaikkea ei seuraavissa projekteissa
tarvitse aloittaa alusta ja ettéd naista kahdesta projektista saatuja kokemuksia
voidaan hyodynt&é jatkossa eri toimintoja suunniteltaessa.
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LITTEET
Liite 1 1(2)

ESR-ydinindikaattorit

Aloittaneet henkil6t yhteensa
joista naisia

Loppuun suorittaneet henkilét yhteensa
joista naisia

Vuoden lopussa projektissa olevat henkil6t
joista naisia

Aloittaneiden henkildiden tydémarkkina-asema ennen projektia

4.1 Tyontekija
joista naisia

4.2 ltsendiset ammatinharjoittajat
joista naisia

4.3 Tyoton (tyottdmien kokonaismaara, pitkaaikaistyottoméat ml.)
joista naisia

4.4 Pitk&aikaistyoton
joista naisia

4.5 Tyobelaméan ulkopuolella olevat henkilot (kokonaismaéara, ml. luettuna
opiskelevat, koulutuksessa olevat tai elakkeella olevat henkil6t, liiketoimin-
nasta luopuneet, pysyvasti tyokyvyttomat, kotity6ta tekevat tai muita tehtavia
hoitavat henkil6t)

joista naisia

4.6 Tybelaman ulkopuolella olevat, opiskelevat tai koulutuksessa olevat hen-
kilot
joista naisia

Aloittaneiden ika

5.1 Nuoria (15-24 vuotta)
joista naisia

5.2 lakkaita tyontekijoita (55-64 vuotta)
joista naisia
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Liite 1 2(2)

Heikossa asemassa olevat ryhmat, kansallisten saanndsten mukaisesti

6.1 Vahemmistoja
joista naisia

6.2 Siirtolaisia
joista naisia

6.3 Vammaisia
joista naisia

6.4 Muita heikossa asemassa olevia henkil6ita
joista naisia

Henkildiden koulutustaso

7.1 Alemman tai ylemman perusasteen koulutus
joista naisia

7.2 Keskiasteen koulutus
joista naisia

7.3 Keskiasteen jalkeinen koulutus, joka ei ole korkea-asteen koulutusta
joista naisia

7.4 Korkea-asteen koulutus
joista naisia

Projektissa mukana olevat yritykset, joiden henkildstémaara on

alle 5 henkil6a

5-9 henkiloa
10-19 henkiléa
20-49 henkiloa
50-99 henkiloa
100-249 henkiloa
250-499 henkiloa
500 henkil6a tai yli

Uudet tyopaikat
joista naisten tyopaikkoja

Uudet yritykset
joista naisten perustamia
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Teemahaastattelurunko

Taustakysymykset:
koulutustausta, kokemus projektitydsta, rooli asiakkaiden henkilttietojen ka-

sittelyssa

Henkilotietojen kasittely

v/ missa tilanteissa ja mita henkildtietoja asiakkaista kerataan, miten tie-
dot saadaan

v ketka projektissa kasittelevat asiakkaiden henkil6tietoja

v/ mita toimenpiteita projektissa on tehty henkiltietolain noudattamiseksi

v" miten asiakkaiden henkilétiedot talletetaan, miten arkistoidaan

Asiakasnakdkulma

miten asiakkaita informoidaan henkilttietojen kasittelyyn liittyen
asiakkaiden suhtautuminen henkilétietojen kasittelyyn

kysytaanko asiakkailta suostumus henkilGtietojen kasittelyyn
henkil6tunnusten tai arkaluonteisten tietojen kerddminen
aiheuttaako asiakkaiden maahanmuuttajatausta erityistoimenpiteita
henkilotietojen kasittelylle

ANANENENRN

Moniammatillinen yhteisty6

v keiden toimijoiden kanssa ja missa asioissa projekti tekee yhteistyota
v onko toimijoilla yhteisia pelisdantdja/ohjeita/kaytantdja asiakastietojen
kasittelyyn liittyen

salassapito- ja vaitiolovelvollisuuden vaikutus yhteistyolle
kotoutumislain merkitys tiedonsaantioikeudelle

asiakkaan mukanaolo hanen tietojaan kasiteltdessa

projektitydn maardaikaisuuden vaikutus moniammatillisen yhteistyon
toteuttamiseen

AN NN
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Projektihenkildstén osaaminen

v"henkil6tietolain tuntemus

v onko saanut koulutusta henkilétietojen kasittelyyn/henkil6tietolain si-
saltoon liittyen

v onko projektissa tai sen taustaorganisaatiossa ohjeistuksia henkilotie-
tojen kasittelysta

v kokeeko tarvitsevansa lisaa tietoa henkilttietolaista ja henkilotietojen
kasittelysta

v"miten projektitydn maaraaikaisuus ja henkildston mahdollinen vaihtu-
vuus vaikuttavat henkildtietolain ja hyvan tietojenkasittelytavan toteut-
tamiseen

v mitka asiat ovat osoittautuneet ongelmallisiksi henkilétietojen kasitte-
lyssa ja henkilttietolain noudattamisessa

v' mita hyvia kaytantoja projektissa on kehitetty henkilttietojen kasitte-
lyyn liittyen



