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1 JOHDANTO

Oikean ja tarpeellisen tiedon I6ytyminen tuottaa usein ongelmia. Ajan tasalla oleva
asiakirjanhallinta ja séhkdinen arkistomuodostus tehostavat toimintaa. Niin ammatil-
listen koulutusten jarjestdjat kuin muutkin kunnalliset organisaatiot siirtyvéat pikkuhil-
jaa sahkaisiin toimintamalleihin asiakirjahallinnossa. Jotta siirtyminen sujuisi mahdol-
lisimman joustavasti, vaatii se suunnittelua ja yhteistyota organisaation eri yksikdiden
kesken. Suunnittelu edellyttadd tehtévien ja asiakirjojen kartoitusta prosessien kuvaa-
misen kautta. Kartoitusprosessin myo6t4 voidaan laatia organisaatiolle tiedonohjaus-
suunnitelma, joka omalta osaltaan tukee sahkoiseen tyGtapaan siirtymista ja tehostaa

asiakirjahallinnon tyota.

Tama raportti on tuotettu toiminnallisena kehittdmistyoné toteutetun tiedonohjaus-
suunnitelman (TOS) laatimisen oppaan toteuttamisprosessista. Raportissa kuvataan
laatimisprosessi, jonka lopputuloksena syntyi painotuote, tiedonohjaussuunnitelman
laatimisen -opas. Oppaan laatimisen lahtokohtana oli tuoda apuvélineitd kdytannon
toteuttamiseen ammatillisten oppilaitosten tiedonohjaussuunnitelmatyon parissa tyos-
kenteleville. Koska tiedonohjaussuunnitelmaty6 on uutta l&hes kaikissa organisaatiois-
sa, on seka asiakirjahallinnossa tydskentelevilla ettd myoés muilla organisaation yksi-
koilla ja johdolla oppimista uudesta toimintatavasta ja uudenlaisen suunnitelman laa-
timisesta. Tiedonohjaussuunnitelma-opas auttaa koulutusten jarjestdjid rakentamaan

yhteistd ”polkua” organisaationsa tiedonohjaukseen.

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on myds oppimisprosessi. Uuden toimintamal-
lin tuominen organisaatioon asettaa haasteita niin yksittaisen tyontekijdn osaamisen
lisdédmiselle kuin organisaation sisalla olevien yksikoidenkin yhteiselle oppimiselle.
Kun on kysymys nainkin laajamittaisesta koko organisaatiota koskevasta toimintamal-
lista, tarvitaan yhteisen ymmarryksen saamiseksi myos apuvalineitd, joilla helpotetaan
suunnitelman toteuttamista. Tiedonohjaussuunnitelma-oppaan suunnittelemisen ja

toteuttamisen apuna on ollut useita eri kunnallisia organisaatioita.

2 TYON TAVOITTEET, RAJAUKSET JA MENETELMAT

Kehittdmistyon tavoitteena on antaa Arkistolaitoksen suositusten mukaisesti toimivien

koulutuskuntaorganisaatioiden kdyttoon opas, jonka avulla organisaation asiakirjahal-
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linnon kehittdmisprojekteissa toimivat henkilt voivat selkiyttdd tiedonohjaussuunni-
telman laatimisprosessiaan. Opas on tarkoitettu organisaationsa asiakirjahallinnon
kehittdmisprojekteja suunnitteleville/toteuttaville ja erityisesti tiedonohjaussuunnitel-
man, TOS:n laatijoille. Opas toimii my6s apuvalineend organisaation tietohallinnon
toimijoille sek& niille, jotka joutuvat pohtimaan projekteissaan, hankinnoissaan tai
tietojarjestelmien maarittelyissédén asiakirjallisen tiedon elinkaarta. Oppaan tarkoituk-
sena on antaa ohjeita mita tietopohjaa on hyva tarkastella ennen prosessia ja esimerk-

keja siitd, kuinka tiedonohjaussuunnitelman laatimisprosesseja voidaan toteuttaa.

Teoreettisena nakokulmana kehittdmistydn raportissa on hyvan tiedonhallintatavan
merkitys oppaan nadkokulmasta seka oppaan pedagoginen nakdkulma. Sahkdinen tie-
toymparisto asettaa vaatimuksia hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiselle. Asiakirja-
hallinto ja arkistotoimi ovat hyvan tiedonhallintatavan perustana, jolloin niité kehitta-
malla kehitetd&dn samalla myds hyvaa tiedonhallintatapaa. Tiedonohjaussuunnitelma
on keskeinen tiedonhallintakeino, joka ohjaa organisaation tietojen késittelya ja arkis-
tointia. Se on asiakirjatiedon ja tietojarjestelmien kokonaiskuvaus, jonka avulla voi-
daan tarkastella hyvan tiedonhallintatavan toteutumista. Pedagoginen tarkastelukulma
taas perustuu oppaan opetukselliseen ndkdkulmaan, jossa tarkastellaan oppaan kéytet-
tavyytta niin yksilon kuin yhteisonkin yhteisend tiedonlahteené seka yhteisen ymmar-

ryksen apuvalineend tiedonohjaussuunnitelmaprosessissa.

Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen prosessit ovat organisaatioille uusia eikd ko.
prosessin tarkoitus ja tavoite ole valttamatta vield kaikille auennut. Kehittdmistydna
laaditun oppaan tavoitteena on edesauttaa tiedonohjaussuunnitelmaprosessin koko-
naiskuvan saamista ja toimia oppimisen valineend koulutusten jarjestdjien TOS-
prosesseissa. Kehittdmistyon raportin avulla pyritddn vastaamaan seuraaviin Kysy-
myksiin:

e millaisia edellytyksida hyva tiedonhallintatapa asettaa tiedonohjaussuunnitel-

maoppaan laatimiseen?
e miten opas edistaa tiedonohjaussuunnitelmaprosessin oppimista?

e milla tavoin opas hyddyttédé verkostomaista yhteistyota?

Varsinaista toimeksiantajaa talle tydlle ei ole, vaan lahtokohtana on ollut tarjota op-
paan muodossa kootusti tietoa tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta yhteistydverkos-
ton kautta ammatillisten oppilaitosten johdolle seka asiakirja- ja tietohallinnon henki-



3
16stolle. Oppaan toteuttamisessa on tehty yhteistyotd Koulutustenjarjestéjien yhdistyk-
sen (KJY) asianhallintaverkoston kanssa. Myds muilta yhteistyékumppaneilta ja kun-
nallisen alan toimijoilta on saatu hyvid kommentteja ja vinkkeja siihen, mité asioita

tdhan oppaaseen olisi hyva ottaa mukaan.

2.1 Tutkimusmenetelmat

Kehittdmistyon toteutustavaksi valittiin toiminnallinen opinndytetyd, koska tyé on
luonteeltaan opastava, tydeldmalahtodinen ja k&ytannonlédheinen ohjeistus organisaati-
oiden ammattihenkil6ille. Toiminnallisen kehittdmistyon tarkoituksena on antaa ohjei-
ta tai opastusta kdytdnnon toimintaan. Se on kaksiosainen kokonaisuus sisaltaen toi-
minnallisen osuuden seka kehittdmistyOn prosessin dokumentoinnin ja arvioinnin.
Toiminnallisessa kehittdmistydssa tuotoksen tulisi pohjautua ammattiteorialle. Tutki-
mus on toiminnallisessa opinndytetydssa lahinna selvityksen tekemisté ja tiedonhan-
kinnan apuvaline. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 9.) Selvityksen tekeminen on yksi osa
toiminnallista opinndytety6td ja sen toteutusta. Lopputuotoksena syntyy aina jokin
konkreettinen ty0 ja raportointiosuus siséltavat selvityksen siitd, kuinka kaytannon
tuotos saavutettiin. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 51.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean tai tuotteen
toteutustapaan, mutta tutkimuksellisten menetelmien kayttdminen ei ole vélttamatonta.
Aineiston kerdystapa toiminnallisessa opinnaytetytssa tulee harkita tarkasti, jottei
tyomaara kasva kohtuuttomaksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56.) Toiminnallisen
opinndytetyohon kuuluva raportti tuo tyoprosessin sanoiksi. Raportista selvida mité on
tehty, miksi on tehty ja miten on tehty. Lisdksi raportin tulee antaa tietoa millainen
prosessi on ollut kokonaisuudessaan sekd millaisiin tuloksiin ja johtop&&toksiin on
paasty. Raportissa arvioidaan myds omaa oppimista. Opinndytetyon raportin on tar-
koitus viestittad lukijalle tekijan ammatillista osaamista seké sen kehittymista proses-
sin aikana. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

Kehittamistyon tuloksena on syntynyt séhkdinen julkaisu, tiedonohjaussuunnitelman
laatimisen opas. Kehittdmistyén tutkimusmenetelminé ovat olleet Kirjallisuusselvitys
ja oppaan lahteind kaytetyt haastattelut kuntayhtyma-, kunta- ja koulutusorganisaati-
oista. Kirjallisuusselvityksessa on kéytetty laaja-alaisesti seka painettua kirjallisuutta,

ettd séhkoisia julkaisuja. Tyon luonteen vuoksi sahkoisia julkaisuja on erittdin laajasti
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kaytettavissa, lakien, asetusten, ohjeistusten, suositusten ja oppaiden muodossa. Haas-
tattelujen tietoldhteind ovat olleet mm. KJY:n asianhallintaverkoston jésenet, Ita-
Savon koulutuskuntayhtymén asiakirjahallinnon henkil6t, Vantaan kaupungin asiakir-
jahallinnon suunnittelija, Salon kaupungin asianhallintapaallikké, Savonlinnan kau-

pungin arkistonhoitaja seka Itad-Savon sairaanhoitopiirin arkistopaallikko.

2.2 Keskeiset kasitteet

Asiakirjan-, asian-, ja tiedonhallintaan liittyy lukuisa maara erilaisia kasitteitd, joilla
puolestaan on useita erilaisia maarityksid. Nama kasitteet sekoittuvat eri asiayhteyk-
sissa ja eri asiantuntijaryhmittymat kayttavat kasitteitd omasta nakokulmastaan erilai-
sin merkityksin. Olen listannut seuraavassa niitd keskeisia kasitteitd, jotka liittyvéat
tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen. Lukuisista vaihtoehdoista olen valinnut ne
késitteiden maaritelmét, jotka omasta mielestani selvittavat ndita kasitteitd parhaiten

suhteessa tiedonohjaussuunnitelmaan.

AMS, arkistonmuodostussuunnitelma

AMS on organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekisteréinnin ja sailyttami-
sen ohjeisto. Se sisaltaa organisaation kaikki kertyvét asiakirjat ja tietoaineistot seké
niiden rekisterdintiin ja késittelyyn liittyvat jarjestelmat ja menetelméat. AMS on osa
organisaation asiakirjahallinnon ohjeistusta. (Arkistolaitos 2007.)

Asiakirja

Arkistolaki (831/94) maérittelee: Asiakirjalla tarkoitetaan téssa laissa kirjallista tai
kuvallista esitysté taikka sellaista sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaa-
tua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvélinein. Kaikilla dokumenteilla on jokin sisélto ja rakenne, ja ne syntyvét tietyssa
kontekstissa. Asiakirjan kasitteelle on ominaista, ettd tietosisallon lisaksi myds sen
kontekstia kuvaava tieto tallennetaan osaksi asiakirjaa. Keskeisia kontekstitietoja ovat

muun muassa asiayhteys, asiakirjan laatia ja laatimisajankohta. (Lybeck ym. 2006.)



Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan asiakirjojen elinkaaren hallintaa ja siihen kuuluvia
prosesseja riippumatta missa elinkaaren vaiheessa niit4 suoritetaan ja kuka vastaa nii-
den suorittamisesta. (SFS_ISO 15489-1, 3.)

Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan hallinnon osa-aluetta, joka vastaa asiakirjojen hallin-
taprosessin ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa.
(SFS_ISO 15489-1, 9).

Asianhallinta-/asiankasittelyjarjestelma

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation kasittelemét asiat voidaan hallita ennalta
madriteltyjen kasittelysdantdjen mukaisesti. Jarjestelmé sisélta4 tai siihen on integroitu
toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia, siséisié tietovarantoja, pal-
veluita ja toimistotyokaluja. (JHS156,5.)

Dokumentinhallinta

”Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota kéasitelladn ja hallitaan kokonaisuute-
na ja jota ei ole otettu talteen asiakirjana (ISO-SFS 15489-1/Dokumentti). Sahkoisia

dokumentteja hallintaan dokumentinhallintajérjestelmill&d (Electronic Document Ma-
nagement Systems). Dokumentinhallintajarjestelmén tyypillisia piirteitd ovat doku-
menttien elinkaaren hallinta, indeksointi, s&éhkdisen tallentamisen hallinta, versionhal-

linta, integrointi toimisto-ohjelmiin ja hakuominaisuudet.” (Sahke 2, 2009, 7.)

eAMS, sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma

eAMS on tehtavéluokitukseen perustuva maadritys, jossa kuvataan kunkin tehtévan
késittelyvaiheet tarkenteineen ja sen yhteyteen liittyvét asiakirjatyypit, tarvittaessa
tarkenteet sekd naiden SAHKE-maaraysten mukaiset oletusmetatietoarvot. Se sisaltda
tiedon hallintaa ja kayttod ohjaavat metatiedot, joita tarvitaan operatiivisissa jarjestel-
missa. (Arkistolaitos 2010.) SARKK-termistd (2008) maarittelee eAMSin: ”Sahkoi-
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nen ja séhkoisesti hyddynnettavissa oleva AMS. eAMS ei sisélld esim. prosesseja oh-

jaavia tietoja ja on néin suppeampi kuin TOS.”

K-TOJ

Keskitetty tiedonohjausjarjestelmd, jonka sisallollisesta yllapidosta arkistolaitos vastaa
(Arkistolaitos, 2008, TOJ-vaatimusmadrittely, 1-2).

Metatieto

Metatieto on tietoa tiedosta, maarittavaa tietoa jostakin tietovarannosta tai siséltoyksi-
kosta. Metatieto kuvaa tiedon synty- ja kasittely-yhteyttd, sisaltod, rakennetta, tiedon
ja asiakirjan hallintaa seka kasittelya koko elinkaaren ajan. Metatietojen avulla voi-
daan helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista, séilyttamista sahkoi-
sessa ymparistossd, asiakirjojen laatimis-, kasittely- ja tallennusvaiheiden automa-

tisointia seka luoda yhteyksia eri jarjestelmien vélille. (KJY, 2008,8.)

Prosessi

Prosessi on joukko toisiinsa liittyvié toistuvia toimintoja, joiden avulla syétteet muute-
taan tuotoksiksi. (JHS 152, 2).

Prosessikaavio

Prosessikaavio on tapa kuvata prosessin toiminnot graafisesti. Prosessin toiminnot,
tietovirrat ja tuotteet kuvataan sovituilla symboleilla. Prosessikaavio auttaa ymmarta-

maan toimintojen jarjestysta ja niiden vélisia riippuvuuksia. (JHS 152, 2.)

Prosessikuvaukset

Prosessien kehittdminen liittyy organisaation suunnitteluun ja kehittdmiseen, ja sen
pohjana ovat organisaation visiot, strategiat ja toimintaperiaatteet. Prosessikuvaukset
ovat prosessien johtamisen, hallinnan ja parantamisen valine. Ne auttavat hallitsemaan
kokonaisuuksia, jasentdmadn prosesseja ja toimijoiden vastuita seka I0ytdmaan toi-
minnan tehostamistarpeita. (JHS 152, 1.)



TOJ, tiedonohjausjarjestelma

Tiedonohjausjarjestelmé ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya, hal-
lintaa ja séilyttdmistd. Tiedonohjausjarjestelmd integroidaan kaikkiin tietojérjestel-
miin, joissa asiakirjallista tietoa kasitelldaén. Tiedonohjausjérjestelmé pohjautuu séh-
koista toimintaympéristda tukevaan arkistonmuodostussuunnitelmaan (eAMS). (Ar-
kistolaitos, 2008, TOJ-vaatimusmaarittely, 1-2.)

TOS, tiedonohjaussuunnitelma

TOS eli tiedonohjaussuunnitelma on organisaation asiakirjallisten tietojen késittelyn,
rekisterdinnin ja séilyttdmisen ohjeisto. Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen yhtey-
dessa kaydaan lapi kaikki tehtavat ja prosessit. Se sisaltdd organisaation kaikki kerty-
vat asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekisterdintiin ja kéasittelyyn liittyvat jarjes-
telmat ja menetelmat. Se on siis osa organisaation asiakirjahallinnon ohjeistusta. (So-
siaalialan tietoteknologiahanke, 2010, 12). SARKK-termistd (2008) madrittelee
TOS:n: "Tiedonohjaussuunnitelmalla tarkoitetaan AMS:ia, joka siséltadd AMS-tietojen

lisaksi esim. asianhallintajarjestelmien ohjaavia ohjaus- ja prosessointitietoja.”

Sahke?2

Arkistolaitoksen maardys niistd vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edelly-
tyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyville sailyttami-
selle yksinomaan s&hkoisessa muodossa, seka tietojarjestelmistd tuotettavan siirtoko-
konaisuuden muodostamisesta. (Séhke 2, 2009, 1.)

Séahkdinen asiakirja

Sahkainen asiakirja on digitaalisessa muodossa tallennettu asiakirja, jonka sisaltama

viesti on saatavissa selville vai tietotekniikan avulla. (Voutilainen 2007, 67.)



Tehtavaluokitus

eAMS kayttoéonottosuunnitelma (2009) méarittelee, ettéd tehtavaluokitus on organisaa-
tion lakisaateisten tehtdvien ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen luettelo. eAM-
Sissa tarvittavat kasittelyvaiheisiin liittyvat tiedot, metatietoarvot ja kasittelysadnnot
liitetd&n tehtavéhierarkian alimmalle tasolle. Tehtavaluokitus numeroidaan juoksevasti
siten, ettd jokainen taso kuvataan kahdella numerolla ja se saa nain ollen numerollisen

tunnuksen.

Sahkoinen asiointi

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet, on niiden
rajoissa tarjottava kaikille mahdollisuus lahett4é ilmoittamaansa séhkoiseen osoittee-
seen tai méariteltyyn laitteeseen viesti asian vireille saattamiseksi tai kasittelemiseksi.
Talloin on lisdksi kaikille tarjottava mahdollisuus lahettdd séahkdisesti viranomaiselle
sille toimitettavaksi séédettyja tai maarattyja ilmoituksia, sen pyytdmia selvityksia tai
muita vastaavia asiakirjoja taikka muita viesteja. (Lybeck ym. 2006, 264.)

3 HYVA TIEDONHALLINTATAPA TIEDONOHJAUSSUUNNITELMAN
NAKOKULMASTA

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen pohjautuu hyvén tiedonhallintatavan vaatimuk-
sille. Hyvan tiedonhallintavan vaatimusten huomioiminen antaa perustan, joka tuottaa
suunnitelman jossa huomioidaan voimassa olevien sdadosten vaikutukset sekd organi-
saation oman toiminnan ohjaukseen tehdyt ohjeet ja méaraykset. Talla tavoin varmis-
tetaan sellaisen tiedonohjaussuunnitelman toteutuminen, joka tukee organisaation tie-
donhallinnan prosesseja. Hyvé tiedonhallintatapa kuuluu hyvin olennaisena ja tarkea-
né osana tiedonohjaussuunnitelmaa. Tasta johtuen kerron seuraavassa hyvéan tiedon-

hallintatavan méarittelysté ja sen vaikutuksista asiakirjahallintaan ja arkistotoimeen.

Hyvé tiedonhallintatapa on méaritelty laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999). Lain 18 8:n mukaan viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan luomi-
seksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien sek& niihin sisélty-
vien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydestd ja suojaamisesta seké

eheydestd ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoistd. Hyvén tiedonhallintata-
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van madritys (kuva 1.) on tarkoitettu viranomaisille helpottamaan hyvan tiedonhallin-
tatavan ymmartamistd sekd suuntamaan sen toteuttamista yhdenmukaisella tavalla.

(\Valtionvarainministerion tyéryhmamuistioita 11/2000.)

Tiedon
- kéytettivyys
ja saatavuus
— - eheys ja laatu
/ \ - luottamuksellisuus
Olyjeistukset
N B / /_/__7
‘ Toiminta
g )
610111130u1r1]\1 / Kuv 111Lser \
\
\lesmsc)mn \ IW luettelot /

KUVA 1. Hyvan tiedonhallintatavan osa-alueet (VM, 11/2001, 4)

Arkistolaitoksen (2010) mukaan hyvéa tiedonhallintatapaa voidaan tarkastella julki-
suuden, asiakirjahallinnon, tietoturvan, tietosuojan, sahkéisen asioinnin ja tiedottami-
sen nakokulmasta. Tiedonohjaussuunnitelma kokoaa ndma nakoékulmat. Asiakirjahal-
linto ja asiointipalvelut siirtyvét yha enenevassd méaarin toimimaan tietojérjestelmien
ja tietoverkkojen valityksella. Tamé tarkoittaa pidemmalla aikavéalilla muun muassa
sitd, ettd perinteisten paperisten asiakirjojen ohella asioiden vireille tuloon, késitte-
lyyn, valmisteluun, paatoksentekoon, tadytantdonpanoon, arkistointiin ja havittdmiseen
liittyvat toiminnot siirtyvat myos séhkoiseen muotoon. Tiedonohjaussuunnitelman
eAMS-osio sisaltad tehtdvaluokituksen, toimenpidetyypit (vireillepano, valmistelu,
paatoksenteko, toimeenpano, muutoksenhaku, seuranta), toimenpidetyyppeihin liitty-
vat asiakirjatyypit, salassapitotiedot ja sailytysaikatiedot perusteineen joiden avulla
hyvéan tiedonhallintavan edellytykset on tuotu esille tiedonohjaussuunnitelmassa. Tie-
donohjaussuunnitelman avulla voidaan siis arvioida, kuinka hyvé tiedonhallintatapa

kaytannodssa toteutuu asiakirjahallinnossa.

Katsottaessa tiedonohjaussuunnitelman nédkokulmasta erityisesti siihen liittyvan hyvan
tiedonhallintatavan edellytyksend on, ettd organisaatiolla on ajantasaiset pysyvét ku-

vaukset omista prosesseista, niihin liittyvista tehtavista ja tehtévien yhteydessa kerty-
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vistd asiakirjoista ja niiden yhteydessa syntyvista tiedoista. Tama edellyttd4 organisaa-
tion hoitamien tehtdvien kartoittamista ja tehtaviin liittyvien kasittelyvaiheiden selvit-
tamisté. Arkistolain 8 § sd&tad, ettd arkistonmuodostajan on maéritettava tehtaviensa

hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat sek& yll&pidettava niista

arkistonmuodostussuunnitelmaa.

3.1 Tiedonhallintaa saatelevat lait, asetukset ja maaraykset

Hyvééan tiedonhallintatapaan liittyy myds useita lakeja, asetuksia ja maarayksia. Tassé
yhteydessé kasitelldaan vain julkisyhteisoihin kohdistuvia saadoksid, jotka vaikuttavat
tiedonhallintaan. Tiedonhallintaa julkisyhteisoissa séatelevéat useat lait, asetukset seké

viranomaisten maarédykset, joiden laajuutta kuvataan alla olevalla "lakikukkasella”

(kuva 2).
Y
v
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KUVA 2. ( KJY 2008, 5.)

Julkisuusperiaatteen mukaisesti jokaisella on oikeus saada tietoa viranomaisten toi-
minnasta ja julkisesta vallankdytostd. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta sd&detyn
lain (1999/621) mukaan julkisyhteisGjen ja muiden viranomaisten tulee hyvan tiedon-
hallintatavan toteuttamiseksi huolehtia asiakirjoihin ja tietojarjestelmiin tietojen saata-
vuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta seka eheydestd ja muista tietojen laatuun
vaikuttavista tekijoistd. Poikkeuksen muodostavat tiedot, jotka katsotaan lainséadén-

non perusteella salaisiksi tai luottamuksellisiksi.
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Arkistolain (831/94) mukaan jokaisella julkisella organisaatiolla on oltava ajantasai-
nen arkistonmuodostussuunnitelma. Tamé tarkoittaa sitd, ettd julkinen organisaatio
toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa, tietojarjestelmat ja tietojenkasittelyt niin, etta
asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa. Liséksi se tarkoittaa myos sité,
ettd asiakirjat ja tietojarjestelmat sek& niihin sisaltyvat tiedot arkistoidaan tai hévite-

tdan asianmukaisesti.

Hallintolaki (2003/434) puolestaan méaérittelee hyvan hallintotavan ja asiakirjahallin-
non mukaisen asioinnin viranomaistoiminnassa. Toiminnan suunnittelussa on otettava
huomioon yksilon oikeusturva. Organisaatioiden laatimat asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen toimintatapaohjeet saatelevat useimpien viran- ja toimenhaltijoiden paivittaista
tyotd. Hallintolaissa on monia asiakirjojen muotoon, sisaltoon ja késittelyyn liittyvié

sdénnoksié. Lain tavoitteet ovat samansuuntaiset arkistolain ja julkisuuslain kanssa.

Henkil6tietolaki (1999/523) madrittelee hyvén tietojenkasittelytavan, joka sisaltaa
periaatteet; henkilGtietojen késittelystd, tietojen laadusta, arkaluontoisten tietojen ké-
sittelysta seka tietoturvallisuudesta. Hyvén tiedonhallintatavan kasitettd henkilGtieto-
laissa vastaa kasite hyva tiedonhallintatapa. Julkisuuslaki ja henkil6tietolaki eroavat
osittain soveltamisalaltaan. Henkil6tietolaki koskee sekd viranomaisten ettd yksityis-
ten henkilorekistereitd, julkisuuslaki koskee vain viranomaisia tai niihin rinnastettavia

yhteisoja.

Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) madrittelee sahkoisen
asiointipalvelun jarjestamiseen liittyvia vaatimuksia asiakirjahallinnolle. Esimerkiksi

séhkdiseen asiointiin liittyvasté allekirjoitusmenettelysté saddetddn tassé laissa.

3.2 Hyva tiedonhallintatapa periaatteena ja prosessina

Tervo (2004) tuo esille, ettd hyvaa tiedonhallintatapaa voidaan pitaa yleisena periaat-
teena, jossa keskeistd on toiminnan korkean tason ja hyvan laadun painottaminen.
Vaatimus koskee hanen mielestaan erityisesti viranomaisten asiakirja- ja informaatio-
hallintoa, mutta se palvelee yhta lailla julkisen sektorin tiedotustoiminnan tehokkuut-
ta. Siséllollisesti hyvan tiedonhallintatavan periaate viittaa prosessiin, joka kattaa

asiakirjan koko elinkaaren.
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Valtiovarainministerion (2006) mukaan hyvan tiedonhallintatavan perusvaatimuksia
on, ettd kaikilla organisaation tiedoilla ja tietojarjestelmilla on oltava vastuullinen
omistaja, jonka vastuulla ovat jarjestelman yllapito- ja kehitystehtavat. Tiedon omista-
ja vastaa tietojarjestelmissé olevan tiedon siséllosté ja kayttovaltuuksista seka tietotur-
vallisuudesta. Hyvan hallintotavan lujittamiseksi Suomessa on alettu kehittdmaan séh-
koista hallintoa, jonka tavoitteena on mahdollistaa paremman ja tehokkaamman hal-

linnon toteuttaminen. Hyvé tiedonhallintatapa on yksi tarkeé osa sédhkdista hallintoa.

HYVA SAHKOINEN
HALLINTO

hallinfgmenettely(tapa)
Hyva sahkoiglen

Hyva verkko-
viestintatapa

Hyva laadun-

hallintatapa

Hyva tietojen Hyva tiedon

kasittelytapa hallintatapa

Toteuttaminen Toteuttaminen

Lol B bbb oo oo o b mmmmmmmmmmmme

Perusta (lahteet) Perusta (lahteet)

Lainsaadanto

Tavat ja

kaytannot
suositukset

KUVA 3. Jokainen tapa ja lahde vaikuttaa joko suoraan tai valillisesti
sahkaoisen hallintomenettelyn toimintaan ja siihen miten sahkdinen hal-
linto kaytannossa toimii. (mukaillen Voutilainen, 2007, Hyva séhkdinen
hallinto)

Voutilaisen, (2007) mukaan sahkoinen hallinto koostuu sahkdisista palveluista (tieto-
ja asiointipalvelut), séhkoisesta asianhallinnasta sekd perus- ja taustajarjestelmisté,
kuten asiakas- ja hakemustietokannoista ja sdédnndéista. Hyvan hallinnon varmistami-
seksi toimintaymparisto ja hallinnon sisdiset muutokset edellyttavat hyvien ja keskitet-
tyjen asianhallintajarjestelmien luomista. Lainsdddanndssé on annettu vain karkea taso
séhkoisen hallinnon raameille. (Voutilainen, 2006, 314-315.) Hyvan séhkoisen hal-

linnon elementtejd voidaan kuvata seuraavan kuvan avulla. (Kuva 3.)
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4 OPPAAN PEDAGOGINEN NAKOKULMA

Tarkastelen téssa raportissa kehittdmistyona tekeméaani opasta myds pedagogisesta
nékokulmasta, keskittyen siihen, mit4 ja mill& tavoin opimme tydmme kautta. Ty0ssa
oppien, tyopaikalla tyota tekemalld opimme uusia asioita ja kehitimme ty6hon liitty-
vaa osaamistamme. Aktiivinen tyontekija pyrkii l0ytdméaén tyontekoa helpottavia,
nopeuttavia ja tuloksia parantavia ratkaisuja. Tydssa voidaan oppia monella tavoin,
kokeilemalla, kouluttautumalla organisaation sisdisesti, tiimioppimalla tai vaikka pe-
rehtymalla aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja kirjoitettuihin aineistoihin ja oppai-

siin.

Teoreettinen tarkastelu oppimiseen téssd yhteydessa keskittyy lyhyesti lahinna kol-
meen nékokulmaan, kognitiiviseen, konstruktiiviseen seka verkostomaisen oppimisen
nédkokulmaan. Tarkastelu tydssa oppimisen nakokulmaan perustuu siihen, miten
opinndytetyona toteuttamani opas voi olla yhtena tyéssa oppimisen aineistona. Koska
varsinaista tutkimustietoa ei julkaisustani ole mahdollista opinndytetydn aikatauluun
nahden saada, on tarkasteluni ndkdkulma Iahinn& teoriatietoihin pohjautuvaa. Tiedon-
ohjaussuunnitelman laatiminen organisaatiolle on hyvin moninainen ja pitkéllinenkin
prosessi ja tarvitsee onnistuakseen organisaation kaikkien yksikdiden osallistumisen.
Kehittamistydna rakennettu opas on ikdan kuin polku, jonka kulkua noudattaen kaikil-

la organisaation jasenilld on mahdollisuus p&éstd samaan paamaéaraan.

4.1 Oppimisen eri nakokulmat

Kognitiivisen kasityksen mukaan (Tynjald 2000,41) asioiden merkitykset ja suhteet
ovat térkeitd. Uusi tieto liitetddn ennestaan olevan tiedon kanssa verkostoksi. Sosiaali-
nen vuorovaikutus korostuu kognitiivisessa kasityksessd, oppijoilla on erilaiset koke-
mukset ja tiedot ja tdma rikastuttaa oppimistilannetta. He saavuttavat yhdessa tyds-
kennellen laajemman ymmarryksen kuin itsendisesti tydskennellen. Tarkasteltaessa
kognitiivista késitysta suhteessa tiedonohjaussuunnitelman oppaaseen, voidaan ajatel-
la, ettd juuri tuolla uuden tiedon liittdmisella aikaisempaan tietoon on hyvin keskeinen
merkitys tiedonohjaussuunnitelman laadinnassa. Kognitiivisen kasityksen mukaan
oppija on aktiivinen tiedonkasittelija ja tietoinen toimija, jonka oppimiseen vaikuttavat
ennen kaikkia oppijan omat ominaisuudet. Jos ajattelemme arkistoammattilaista, jolla

on kokemuspohjaa pelkéstddn paperimuodossa olevan arkistonmuodostussuunnitel-
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man laadinnasta, niin tallaisen uuden toimintamallin oppiminen ja ymmartdminen
vaatii juuri kognitiivisen késityksen mukaista aktiivista ja tietoista toimintaa. TOS-
oppaan avulla mahdollistetaan sitd oppijan sisaista ajattelu-, muisti- ja ymmartamis-
toimintoa, jonka avulla h&n voi rakentaa ké&sityksen tiedonohjaussuunnitelmaproses-

sista.

Konstruktiivinen kasitys korostaa myos oppijan omaa aktiivisuutta oppimisprosessis-
sa. Konstruktivismin eri suuntauksia yhdistaa ajatus siit4, etta tieto on aina yksilon tai
yhteison itsensa rakentamaa ja ettd tiedon muodostaja, oppija, on prosessissa aktiivi-
sena toimijana havaintojen ja uuden tiedon tulkitsijana mm. aikaisemman tietamyk-
sensa ja kokemustensa pohjalta. (Tynjala 2000,45.) Kuten kognitiivisessa oppimiska-
sityksessakin, oppija on tiedon késittelija. Sen lisdksi konstruktivismi lahtee siit4, etta
oppija rakentaa tietoa aikaisempaa kokemus- ja tietopohjaa hyddyntden. Tiedonohja-
ussuunnitelmatydssé organisaation eri toimijat rakentavat yhdessa yhteistd paamaaraa,
tiedonohjaussuunnitelmaa. Téhén tavoitteeseen paéstakseen, heidén on saatava yhtei-
nen tietopohja ja ymmarrys siitd, mitd ollaan tekemassa. Oppaan pedagoginen néko-
kulma konstruktiivisen oppimiskasityksen periaatteiden mukaisesti lahtee siita, etta
seka yksilo-, tiimi-, ettd verkostomuotoinen tiedonrakentaminen TOS-prosessista ra-

kentuu oppijoiden aikaisempien tietojen, kasitysten ja kokemusten sadtelemana.

Yksi tunnetuimmista aikuisen oppimista kuvaavista malleista on Kolbin kokemuksel-
lisen oppimisen malli (kuva 5.), jonka mukaan oppimisprosessi lahtee liikkeelle oma-
kohtaisesta kokemuksesta. Kehdn vaiheiden mukaan kokemuksellisessa oppimisessa
oppijan omia kokemuksia havainnoidaan, arvioidaan ja pyritddn jasentdmaén teorian
nékokulmasta. Kehddn siséaltyy myos teorian perusteella kehitellyn ajattelumallien
soveltaminen k&ytdnnon tilanteessa. Tiedon soveltamisen vaihe auttaa syventdmaan
opiskeltavaa aihetta. (Vallas 2004, 20) Kolbin mallin mukaan oppiminen on siis pro-
sessi, jossa tieto luodaan muokkaamalla kokemuksia. Sen mukaan oppiminen on vah-
vasti yhteydessd kaytannon kokemuksiin. Oletuksena on, ettd oppijalla on jo ennes-
tdan kokemusta asiasta ja han pystyy arvioimaan toimintaansa ja on motivoitunut ke-

hittaméaan itseaan.
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Omakohtainen kokemus

Konkreettinen,

aktiivinen toiminta Reflektoiva tarkastelu

Teoreettinen tarkastelu
(esim. Yleistaminen,
kasitteellistaminen, uusi
orientaatioperusta)

KUVA 2. Kokemuksellisen oppimisen kiertokulku Kolbin mu-
kaan

Jos tarkastellaan eri ndkdkulmia tuotetun oppimateriaalin kautta, voidaan todeta, ettd
oppimiseen liittyy useita erilaisia ndkokulmia. Toisaalta tydssa oppiminen yksilon
tiedonhankkimisena tuo organisaation kannalta enemman hyotynakokohtia, koska
oppiminen kohdistuu nimenomaan tydssa/tydtehtavéssa tarvittavan tiedon hankkimi-
seen ja hyvéksi kayttamiseen. Oppiminen tyopaikoilla on seka yksilollista ettd vahvas-
ti ryhmissé ja yhteisoissa tapahtuva. Pirkkalainen (2003, 110) toteaa vaitdskirjassaan,
etta tyossa oppiminen voi kirjallisuuden perusteella tarkoittaa yhtaaltd kokemuksen
kautta harjaantumista ja toisaalta tahatonta tai ei-tavoitteista oppimista. Harjaantumi-
nen puolestaan voi tarkoittaa puhtaasti toistojen varaan rakentuvaa kokemusoppimista
tai toisaalta se voi tarkoittaa tavoitteellista, usein koulutuksen kautta tapahtuvaa tie-

dollista ammattitaidon kehittamista.

4.2 Oppiva organisaatio - tyossa oppimisen maarittelya

Heikkilan (2006, 21) mukaan tydssa oppimisella tarkoitetaan tyon &érella tapahtuvaa
oppimista tai tyohon kiinteasti liittyvaa tietoista tai tiedostamatonta oppimista. Oppi-
minen ja kehittyminen ovat nykyisin keskeinen osa ammattitaitoa ja osaamista. Tie-
donohjaussuunnitelman laatiminen on organisaatioissa yksi uusi ty®prosessi, johon
joudutaan hankkimaan tietoa useista erilaisista tietolahteistd ja johon on rakennettava
tietopohjaa omatoimisesti ja osin myos erilaisten koulutusten avulla. Prosessi on kui-
tenkin hyvin organisaatiokohtainen, joten jokaisessa organisaatiossa tiedonohjaus-
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suunnitelmaty6td tekevat henkilot joutuvat itsendisesti, yhdessa tai verkostossa oppi-
maan uuden toimintamallin jonka avulla he rakentavat oman organisaationsa tiedon-

ohjaussuunnitelman.

Ty0Opaikka on erittdin tarked oppimisen ymparisto; ty6ssa oppii sitd, mitd on tekemés-

sé ja tyosta oppii myds koko ajan. Oppiminen tapahtuu ennen muuta sosiaalisena pro-

sessina, vuorovaikutuksen kautta, seka yksilollisena ettd kollektiivisena kokemuksena.

Tyo6ssa oppii paljon itsestaan ja toisista organisaation jasenista tyontekijoina ja ihmisi-

néd. Hatodsen (1999, 31) mukaan tyopaikalla tapahtuva oppimisen muotoja ovat mm:

e omaan tydskentelyyn liittyvat toimintatavat, ja niissa tapahtuvista virheista oppimi-
nen

o keskustelut tyokaverien kanssa ja muut sosiaaliset tilanteet tyOpaikalla

e Opastuksesta oppiminen

e tyOpaikan jarjestdaméén koulutukseen osallistuminen

e cerilaisten nakyvien ja vaistonvaraisten prosessien oppiminen, joita tyotehtavéa vaatii

e ty6hon liittyvien projektien suunnittelun ja johtamisen oppiminen

e laatujarjestelmien ja laadunarvioinnin omaksumisen kautta tapahtuva oppiminen.

Korpelainen ja Virtanen (2007, 1) puolestaan toteavat, ettd perinteinen tyén ulkopuo-
lella toteutettava institutionaalinen koulutus ja sen menetelmat eivat riitd tyydytta-
maan tyoorganisaatioiden uudistumisen ja oppimisen tarpeita, koska nykyaikaiset
toiminta- ja tydympéristét muuttuvat nopeasti. Monesti tyon ulkopuolella saatu koulu-
tus on vanhentunutta jo soveltamisvaiheessa. Uusia oppimistarpeita luovat niin tietoin-
tensiivisyys, vaatimukset innovatiivisuudesta ja tiedon jakamisesta, projektimainen ja
hajautettu tyd kuin teknologian kehityskin. Ndihin haasteisiin vastaaminen edellyttaa
osaavaa henkil6stod, joka uusintaa tietojaan ja taitojaan kaytantolahtoisesti tyon teke-

misen ja reflektoinnin kautta

Pohdittaessa tydssé tapahtuvia jatkuvia muutoksia ja uudistuksia niin teknologiselta
kuin tietointensiiviseltakin nakokannalta, ovat tyontekijat jatkuvassa uuden tiedon
oppimisen ja omaksumisen kehassd. Organisaatiot pyrkivat antamaan tydntekijoilleen
mahdollisuuden uusien toimintatapojen, -mallien, jarjestelmien ja kuten t&ssa tapauk-
sessa, tiedonohjaussuunnitelman luomiseen, kouluttautua erilaisilla kursseilla tai
muissa koulutustapahtumissa. Aina ei kuitenkaan koulutusten ajankohdat ole tyonteki-

jan kannalta sopivina ajankohtina tydn suorittamiseen néhden tai itse aiheeseen ei ole
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tarjolla sopivaa koulutusta. Tyontekijat joutuvat omaksumaan uuden tiedon yhdista-
malla koulutuksista saamaansa tietoa erilaisten ohjeiden ja maarédysten viidakkoon ja
omaan kokemukseensa, sitd kautta rakentaen itselleen ymmarryksen saamistaan tie-
doista. Yhteisollisesti rakennetut oppimismateriaalit mahdollistavat samaistumisen
vastaavanlaisen organisaation jo aiemmin saadusta kokemuksista samanlaisen uuden

toimintamallin rakentamisessa omaan organisaatioon.

4.3 Verkostomaisen oppimisen hyddyntaminen

Kehittamistyona tehtyd opasta voivat hyddyntdd ammatillisten oppilaitosten yhteis-
tyoverkostossa, Koulutusten jérjestdjien yhdistyksessé, KJY:ssé toimivat oppilaitosten
asiakirjahallinnosta vastaavat henkilot. KJY:n verkostoituminen perustuu vahvasti
oppivan organisaation sekd verkoston teoriaan sekd win-win—periaatteeseen. Néiden
periaatteiden mukaan molemmat osapuolet hydtyvat yhteistyon syventdmisesta. Ver-
koston toimijat erikoistuvat eri osa-alueille. Nain tuotetaan kehitysta joka hyddyntaa

koko verkostoa.

Oppivan organisaatioajattelun mukaan verkostot toimivat oppimisymparistona, jolloin
organisaatio haluaa paasta verkoston toimintaan mukaan pystyakseen kehittymaan ja
kehittdmaan omaa toimintaansa mahdollisimman nopeasti. Ajattelussa korostetaan
avoimuutta ja tiedonvalittdmistd. Koulutusten jarjestdjien hallinnollisten ja toiminnal-
listen ratkaisujen tuotteistaminen seka hyvien kdytantojen levittdminen ja verkostossa
toimivien organisaatioiden ja henkildiden vertaisoppiminen on koettu merkittavaksi

tueksi uudistuvassa toimintaymparistossa.

Kehittdmistyona tuotettu opas perustuu nimenomaisesti verkoston yhteisiin intressei-
hin ja pyrkii antamaan ohjeistuksia niiden mallien mukaisesti, mitd verkoston sisalla
on yhteisesti pohdittu. Sitd kautta seka yksilon itsensd mahdollisuus oppia oppaan
avulla sekd oppaasta saatavien muihin tietoldhteisiin johtavien linkkien avulla on
tyontekijan helpompi lahteé rakentamaan tietopohjaa oman organisaationsa vastaavan-
laiseen toimintaan. Oppiminen lahtee halusta oppia kokemuksista. Verkostomaisessa
tyoskentelyssa hyddynnetddn omien kokemusten lisdksi myds muiden organisaatioi-
den vastaavanlaisia kokemuksia. Kehittdmistyon yhtend tavoitteena on ollut antaa
verkostolle yhteinen tydkalu Kolbin mallin mukaisen yhtéldisen késitteellistamisen
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avuksi tiedonohjaussuunnitelman laatimisessa. Tdman tydkalun avulla yhteisiin tavoit-

teisiin padsemisté helpotetaan ja tekemisen kynnystéd madalletaan.

4.4 Oppiminen organisaatiossa

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on yksi hyva esimerkki tiimi- ja organisaatiota-
solla tapahtuvasta oppimisesta. Tiimin osaaminen muodostuu jasenten osaamisista ja
nédiden osaamisten onnistuneesta yhdistelemisistd. Tiedonohjaussuunnitelmassa joudu-
taan selvittdmadn koko organisaatiotasolla yksikktkohtaisesti tietoprosessit ja niisséa
syntyvét tiedot. Tdma vaatii kaikkien henkilostoryhmien yhteisty6td. On kyettava op-
pimaan yhdessd, toinen toisiltaan ja luottamaan siihen, ettd tietoa voidaan jakaa ja

ottaa vastaan avoimesti.

Kehittdmistyona laaditun oppaan ldhtékohtana on toimia apuvalineend niin yksilo-
kuin yhteiséoppimisessakin. Oppaan avulla on mahdollista saada kaikille prosessiin
osallistuville yhteinen ndkemys tarvittavista toimenpiteistd, seka yhteinen “kieli”, jolla

mahdollistetaan keskin&inen vuorovaikutus ja informaation valittdminen onnistuu.

Uuden toimintamallin tuominen organisaatioon on aina oma haasteensa niin organi-
saatiolle, yksilolle kuin koko tydyhteisdlle. Organisaation johdon on huomioitava, etta
toteutuakseen kokonaisvaltainen sahkoinen asiakirjojen hallinta vaatii p&atoksié, joilla
muutetaan organisaation hallinnollisia prosesseja. Koko organisaation sitoutuminen
prosessiin on myos erittain tarkedd. Siksi on pyrittava l0ytamaén oikeat apuvélineet ja
toteutustavat prosessien kehittdmistyohon. Mikali nédin ei toimita, saadaan aikaiseksi
suunnitelma, joka ei vastaa todellista tilannetta eik& siihen sitouduta organisaatiossa,
jolloin uudet toimintaprosessit jdavat toteutumatta tai niiden toteutus ja& puolitiehen.
Tama aiheuttaa omalta osaltaan lisdongelmia tietojenkésittelyyn ja arkistointiin seké

estad talta osin toiminnan kehittamisen.

4.5 Hyva opas pedagogisesta nakdkulmasta tarkasteltuna

Oppaan Kirjoittajan on tiedettava, millainen on hyva opas, silla opas kootaan sen luki-
jalle. Lukijalle ei ole samantekevéd, millainen hanelle tarkoitettu teksti on. Lukija lu-
kee tekstid hyotynakokulmastaan kasin, hakemalla esimerkiksi tietoa itselleen. Kirjoit-

tajan on siis huomioitava nama seikat jo suunnitellessaan tekstia.
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Oppaan tulisi ulkoasultaan olla helppolukuinen, selked ja kdytettava. Tekstin luetta-
vuus on tarkedtd. Tama johtuu siitd, ettd helppo luettavuus motivoi lukijaa jatkamaan
lukemista tekstin loppuun asti. Pitkat ja monimutkaiset lauseet estavat luettavuutta.
Helppo luettavuus tukee tekstin ymmarrettavyyttd ja tatd kautta viestin perille mene-
mista. Lisaksi luettavuuden etuna on se, ettd lukija muistaa lukemaansa helpommin.
(Alasilta 1999, 75-77.)

Kehittdmistyona tuotettu opas on tarkoitettu sahkdisena versiona kaytettavaksi, jolloin
sen sisaltoon liittyvien lisatietojen linkkien kayttdminen mahdollistuu. Opasta voi tal-
16in verrata verkko-oppimateriaalin kayttamisen laatukriteereihin. Hogman (2006, 13)
asettaa toimivalle oppimateriaalille keskeiset laadun kriteerit, pedagoginen laatu, kay-
tettdvyys, esteettomyys ja tuotannon laatu. Oppimateriaalin pedagogisella laadulla
tarkoitetaan sitd, ettd oppimateriaali soveltuu luontevasti opiskelukayttoon, tukee op-
pimista ja tarjoaa pedagogista lisdaarvoa. Oppimateriaalin soveltuvuus on luonnollisesti
yhteydessa kayttotilanteeseen ja kdyttajien odotuksiin seké& osaamiseen. Keskeisia
huomioitavia pedagogisia piirteitd ovat erityisesti oppimisen yhteisollisyys ja tydsken-
tely yhteisen kohteen parissa, oppijan oppimisen taitojen merkityksellisyys seka

avoimuus ja autenttisuus oppijan kokemusten kannalta.

Kaytettdvyys puolestaan tarkoittaa oppimateriaalin rakenteen ja esimerkiksi teknisen
toteutuksen tuottamaa kéyton sujuvuutta ja helppoutta. Kaytettavyys on kayttajan ko-
kemaa ja se koetaan heikoksi, kun kayttaja esimerkiksi turhautuu materiaalin etsimi-
seen, epaselvaan ilmaisuun tai ohjeiden puutteeseen. (Hégman 2006, 18.) Esteetto-
myydell& tarkoitetaan sitd, ettd oppimateriaali on erilaisten ihmisten kaytettavissa riip-
pumatta heidén fyysisista ja psyykkisistd ominaisuuksistaan ja terveydentilastaan.
(H6gman 2006, 21.) Sahkdoisessa muodossaan olevan oppaan kadytettavyys perustuu
juuri tuohon oppaan rakenteeseen ja tekniseen toteutukseen, jolloin lukijan on helppo
lukea opasta nayt6lta ja hanelld on mahdollisuus saada tarvittavia lisatietoja linkkien
kautta. Esteettomyyden yhteydessa puhutaan usein selkokielesta. Téata ndkokohtaa
oppaan laatimisessa ei juuri ole huomioitu, koska opas on suunnattu tietylle asiantunti-
jaryhmittymalle eika selkokielen kaytolle ole katsottu olevan tarvetta. Toisaalta kui-
tenkin oppaan rakenne ja sisaltd yksinkertaisuudessaan kuitenkin tukevat myos selko-
kielen periaatteita.
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Tuotannon laadulla tarkoitetaan hallitusti toteutettua prosessia, jota ohjaavat tiedolli-
set, taidolliset ja oppimista ohjaavat tavoitteet ja jonka tyon jalki on ammattimaista.
Oppimateriaalin tuotantoprosessiin liittyy tiedollisten, taidollisten ja oppimaan oppi-
misen tavoitteiden ohjaava rooli valittaessa toteutustapoja. (Hogman 2006, 24; 25.)
Tarkeintd oppaassa on, etté se tukee lukijansa oppimista ja helpottaa asian omaksu-
mista. Se tarjoaa lukijan kokemusmaailmaan liittyvan kosketuskohdan, jonka my6ta

hén tunnistaa esilla olevan asian omassa ty0ymparistossaan.

5 OPPAAN LAADINTAPROSESSI

Kuten johdannossa on mainittu, kehittdmisty®n tavoitteena on antaa koulutuskuntaor-
ganisaatioiden kayttdon opas tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen. Idea oppaan laa-
timiselle saatiin kehittdmistyon ohjaajalta Mirja Loposelta syksyll&d 2009. Idean perus-
teella yhteydenpito Koulutusten jérjestdjien yhdistyksen puheenjohtajan Merja Kan-
kaanpaan seké sihteeriin Jaana Nihtildn kanssa KJY:n TOS-tydn merkeissa alkoi. Toi-
veena oli saada KJY:n asianhallintaverkostolta vinkkeja ja ajatuksia, millainen oppaan
sisallon tulisi olla. KJY on oman asianhallintaverkostonsa kautta tehnyt ty6td amma-
tillisten oppilaitosten tarpeita ajatellen, kooten eAMS-tehtdvaluokituksia eri osa-
alueilta. Koska oppaan laatijan oma tydyhteis0 on ammatillinen oppilaitos, tuntui

luontevalta lahted selvittdmaén tarpeita nimenomaan KJY:n kautta.

Mééaritettdessa tutkimusongelmia yhdeksi nakdkulmaksi tuli kysymys, jossa pohditaan
mité edellytyksia hyva tiedonhallintatapa asettaa tiedonohjaussuunnitelman laatimisel-
le. Tamén kysymyksen tutkimisen pohjalta voidaan todeta, ettd hyva tiedonhallintata-
pa antaa perusteet tiedonohjaussuunnitelman laatimiselle. Oppaassa on tdman vuoksi
pyritty perustelemaan tiedonohjaussuunnitelman laatimisen tarpeellisuus ja ne osateki-

jat joita edellytetddn organisaation asiakirjallisen tiedon kartoittamiseksi.

Tutkimusongelmia madriteltdessé toiseksi nakokulmaksi otettiin tydssa oppiminen ja
sen tuomat haasteet ja vaikutukset oppaan toteutukseen. Naiden tutkimusongelmien
ratkaiseminen Kkirjallisuuden ja yhteistybkumppaneiden haastattelujen avulla tuotti
tuloksena nakemyksen millainen oppaan rakenteen, siséllon ja toteutuksen tulee olla.
Talla tavalla oppaasta on pyritty tekemaan oppimiseen ja tiedon omaksumiseen valine,
jota on helppo kayttéa ja jonka pohjalta voidaan tyOyhteisdissa muodostaa yhteinen

nékemys tiedonohjaussuunnitelman laatimisprosessista.
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5.1 Oppaan laatimisen lahtékohdat

TOS-oppaan laatiminen l&hti siité tarpeesta, mitd esim. ammatillisilla oppilaitoksilla
on edesséan séhkaisiin toimintamalleihin siirryttdessa. Julkisia organisaatioita koske-
vat erilaiset sd&ddokset ja suositukset maéarittelevat vaatimuksia, joita organisaation on
noudatettava omassa toiminnassaan. Nama vaatimukset heijastuvat syvalle organisaa-
tion sisaisiin toimintaprosesseihin ja vaikuttavat talla tavoin jokaisen tyontekijan tyo-
tehtaviin. Oppaan siséllon suunnittelussa on pyritty keskeisesti huomioimaan sdadok-
sissd olevat seikat, jotka on huomioitava TOS —prosessin toteuttamisen yhteydessa.
Né&itd huomioitavia asioita ovat olleet; késitteet, prosessien kuvausten toteutus ja jul-

kisuuslain hyva tiedonhallinnan toteuttamisen peruste.

Oppaan hyddyntamiseen ja kdyttdmiseen organisaatiossa oppimisen vélineend vaikut-
tavia tekijoitd on saatu haastattelemalla eri asiantuntijoita (luku 5.2.2.) sek& yhdista-
malla teoriapohjaa saatuihin tietoihin. Tdmén pohjalta oppaan laatimisessa on kaytetty
seuraavia maarityksia:
1. ulkoasuun liittyvat maaritykset

o  kéytettavien vérien tulee olla rauhallisia ja ohjaavia

o tekstityylien tulee olla selkeitd ja samankaltaisia

e kappaleiden maaré ja tulee olla oikeassa suhteessa sivun kokoon

e sivujen varien kaytolla tehostetaan sivujen eri osa-alueiden merkitysté,

esim. linkit eri varisell& pohjalla.

2. Kaytettdvyyteen liittyvat maaritykset
e Opas on tehty pdf — muotoon, jotta sen avaamisessa ei ole sovelluskoh-
taisia ongelmia
e Opas on jaettu kahteen tasoon kokonaisuuden selkeyttdmiseksi
e ensimmainen taso sisaltdd perustiedot kasitteisté ja tiedonoh-
jaussuunnitelman laatimisen perusteista
e toinen taso koostuu tiedonohjaussuunnitelman laatimispro-
sessista
e Sivuille tehty ns. tietolaatikoita, joihin sijoitettu linkkeja eri tietolahtei-
siin.
e Opas on sé&hkoisessd muodossa, jotta sen kokonaisvaltainen kaytto

linkkeineen on kayttdjan kannalta joustava ja helppo
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Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen opas pyrkii esittdméaén kokonaisvaltaisesti sita
prosessia, mika tiedonohjaussuunnitelmaty6hon liittyy. Opas pyrkii antamaan ohjeis-
tusta sithen miksi, milloin ja miten tiedonohjaussuunnitelma tehd&an ja miten sité4
hyédynnetaan. Linkitettyjen tietolahteiden avulla voi 10ytd&d my6s muita tietolahteitd,

mitka liittyvéat tiedonohjaussuunnitelmatyéhon.

5.2 Oppaan suunnittelu

Suunnittelu aloitettiin syksylla 2009. Alun perin oppaan suunnittelun lahtékohtana oli
tehdd manuaalinen opas, josta ammatillisten oppilaitosten tiedonohjaussuunnitelma-
tydssé mukana olevat saisivat tietoa tiedonohjaussuunnitelman laatimisprosessista ja
vinkkeja siitd, mista 16ytyy apuneuvoja ko. tydn etenemiseen. Suunnittelu- ja testaus-
vaiheen edetessa kuitenkin huomattiin, ettd opasta on helpompaa ja jarkevampéaa kayt-
taa séhkoisessa muodossa. Kuten luvun 5.1. marittelyissé todetaan, sdéhkdisessa muo-
dossa olevaa opasta voidaan kayttadd tydssaoppimisen vélineend joustavammin kuin
manuaalista. Selkednd perusteena talle on jo mainitut linkkien k&ytt6 ja niiden tuotta-

ma hyoty lisdinformaation saamiseksi.

5.2.1 Taustatiedon hankkiminen

Oppaan suunnitteluprosessi alkoi taustatietomateriaaleihin tutustumalla ja keraamalla
tietoa oppaan sisallollisesta tarpeesta. Taustatietoa ja perusteita oppaan laatimistar-
peelle oli jo kerddntynyt myos koulutusohjelman eri opintojaksojen aikana. Sen lisaksi
taustateoriaa kerattiin kirjallisuudesta, Internetistd ja muista aiheeseen liittyvista jul-

kaisuista.

Tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen liittyvien lakien, ohjeiden ja normien liséksi
kéytdnnon kokemustieto jo tiedonohjaussuunnitelma-prosessia toteuttaneilta organi-
saatioilta antoi oppaan tekemiselle sita lisdarvoa, mita tallaisen projektin kaytantéon
vieminen vaatii. Arkistolaitoksen eAMS-kayttoonottosuunnitelma sisaltdaa tarkempaa
tietoa sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman (eAMS:n tietosisallon) laadintaan ja
kayttoonottoon liittyen. Tdma ohjeistus on ollut yhtend taustatietomateriaalina oppaan

laadinnassa ja tata Arkistolaitoksen ohjeistusta on hyva kayttaa rinnan oppaan kanssa.
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Sahke-normit ovat olleet myos tirked tietopohja suunnitelmatydssia. SAHKE 2:n
(2009) mukaan sahkaisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja sailyttdminen
madrittelevat niitd vaatimuksia ja ominaisuuksia, jotka ovat edellytyksend eri tietojar-
jestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvélle sdilytykselle yksinomaan séh-
koisessa muodossa. SAHKE?2 (Arkistolaitos 2009) maarayksen mukaisesti pakollisek-
si méaariteltyjen asiakirjallisten tietojen elinkaaren hallintaa ohjaavien metatietojen on
tallennuttava tietojarjestelmiin sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman, eAMS:n
ohjaamana jo operatiivisen kasittelyn aikana. SAHKE2:n (2009) mukaan asiakirjahal-
linnan kokonaisuus muodostuu tiedonohjauksen, asiakirjallisen tiedon kasittelyn ja

hallinnan seka siirron osa-alueista.

Kaiken kaikkiaan tiedonohjaussuunnitelman laadintaty6hon liittyy runsaasti erilaisia
normeja, lakeja ja asetuksia seka suosituksia, joista laadintaty6td tekevien taytyy olla
tietoisia. Tiedonohjaussuunnitelman laatijoille hyvan tiedonhallintatavan luominen
edellyttd& organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen osa-alueiden kokonaisval-
taista suunnittelua siten, ettd lainsd&ddanndn vaatimukset, erityisesti julkisuuslainsaa-
danto, arkistolaki, laki sahkdisesta asioinnista hallinnossa, henkil6tietolaki seka hallin-
tolaki on huomioitu. Oppaaseen on pyritty kokoamaan linkkeina niité tietol&hteita,

mité on vapaasti verkosta saatavissa ja muista mahdollisista tarvittavista tietolahteista.

Tassé yhteydessa selvitettiin myds jo tehtyja projekteja ja niiden kokemuksia seké
onnistumisen edellytyksid. Selvittely tapahtui haastattelemalla vastaavanlaisten jo
toteutettujen tai toteutuksen alla olevien projektien vetdjid heidan kokemuksistaan ja
tuntemuksistaan tiedonohjasussuunnitelmaprojektien toteutuksesta. Seuraavassa lu-
vussa esittelen lyhyesti suunnitteluvaiheessa kommentointeja antaneiden organisaati-

oiden henkildiden ndkemyksié.

5.2.2 Suunnitteluvaiheen kommentoinnit

Oppaan siséllon valmistusprosessin eri vaiheissa on haettu eri toimijoilta kommentteja
kulloisenkin tilanteen mukaisesta kokonaisuudesta. Suunnitteluvaiheessa oltiin yhtey-
dessa seka puhelimitse ettd sahkopostilla Salon kaupungin asianhallintapaallikké Anu
Johanssonin ja Vantaan kaupungin asiakirjahallinnon suunnittelija Jaana Immosen

kanssa. Liséksi oltiin yhteydessé KJY:n asianhallintaverkoston puheenjohtajan kautta
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asianhallintaverkoston jasenien kanssa. Naista Salo ja VVantaa ovat jo toteuttaneet osit-
tain tiedonohjaussuunnitelmaprojektejaan ja heiltd saadut kokemukset Tiedonohjaus-
suunnitelma-projekteista olivat hyodyllisia oppaan suunnitteluvaiheessa. KJY:n asian-
hallintaverkosto on puolestaan verkostossaan aloittanut eAMS-osioiden kokoamisen
joillakin péaéatehtavaalueilla.

Néiden kokemusperaisten keskustelujen pohjalta rakentui oppaan siséll6llinen runko,
jota viel& tarkennettiin oppaan toteuttamisvaiheissa. Keskustelut olivat hyvin antoisia
ja jo kaytannon kautta saadut esimerkit ja ohjeistukset auttoivat todella paljon oppaan
sisallllisessa laatimisessa. Seuraavassa tarkastellaan lyhyesti naiden yhteisty6kump-

paneiden TOS-hankkeita ja niitd kokemuksia, mitd hankkeiden toteuttamisista on syn-

tynyt.

Salon kaupunki

Salon kaupunki on ollut pilotoimassa Arkistolaitoksen kanssa TOS-mallin kuntakoh-
taista raatalointid. Salon tarpeita varten sovitettu TOS toimii uuden asianhallinta- ja
asiakirjahallintajarjestelman metatietoldhteend. Salon TOS-hanke on aloitettu 2009 ja
sen tarkoituksena on valmistua kesakuussa 2011. (Johansson, 2010). Salon kaupungin
asianhallintapaallikdltd sain ohjeistuksia ja vinkkejé kasikirjan siséltorunkoon. TOS:n
laatiminen on h&nen mukaansa Suomessa vield hahmottumaton kokonaisuus ja koke-
muksia on vahan. Suunnittelun ja ohjaamiseen ei 10ydy kovinkaan paljon asiantunte-
musta, jonka vuoksi TOS-kasikirjan laatiminen palvelee Johanssonin (2010) mukaan

erittdin akuuttia tarvetta.

Oppaan alkuperainen rakenne muotoutui juuri Johanssonin kanssa kaytyjen keskuste-
lujen perusteella. Salossa TOS-hanke lahti liikkeelle esisuunnitelmalla lokakuussa
2009, jolloin maéariteltiin hankeryhmd, joka koostui asiantuntijoista, tyoryhmisté ja
vastuuhenkildista. Hankkeen aikatauluksi oli maéritelty 2009-2011 ja TOS olisi katta-
vasti kaytdssa vuonna 2012. Johansson nékee hankeryhmén koulutuksen ja ohjauksen
erittdin tarkedksi, samoin kuin koko organisaation kattavan tiedotuksen hankkeen tar-
koituksesta ja aikataulutuksesta. Johansson (2010) kéyttaa tiedonohjaussuunnitelma-
tyon yhteydessé késitettd TOS-polku, joka kasittdd tydnkulkuprosessien mallintami-
sen, tehtavaluokitusten tdydentdmisen sekd asiakirjallisen tiedon méaéarittdmisen. Juuri

tuon TOS-polkumallin mukaisesti muotoutui alkuperdinen oppaan sisédltdrakenne.
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Ajatuksena oli myds oppaan alkupuolelle, ikdan kuin sisallysluetteloksi, rakentaa vi-
suaalisesti polku, josta tiettyd kohtaa klikkaamalla olisi paassyt oppaassa juuri siihen
kohtaan asiasisaltoa. Tama ajatus jai kuitenkin aikataulun vuoksi toteuttamatta, vaikka

ideana oli hyva.

Vantaan kaupunki

Vantaalla TOS-projekti l&hti k&yntiin siten, ettd kaupunginjohtaja nimesi projektipaal-
likon. Projektipaéllikko piti johtoryhmaélle infon mistd on kysymys ja mitd TOS tar-
koittaa. Nain kaytiin lapi kaikkien toimialojen johtoryhmét, vierittden tietoa ylhaalta
alaspéin. Toimialojen johtoryhmissé keskusteltiin ja paéatettiin erilaisten tyéryhmien

perustamisesta. (Immonen, 2010.)

Tyoryhmat tyoskentelevét joko itsendisesti tai projektipaéllikon ohjauksessa. Projek-
tipaallikkd pyrkii olemaan mahdollisuuksien mukaan niin monessa palaverissa kuin
suinkin. Tydryhmissa mietittiin, mitd tehtdvia Vantaalla/toimialalla/tulosalueella on, ja
I0ytyvatkod ne kuntien yhteisesté tehtdvaluokituksesta. Jos tehtava ei auennut, tarkas-
teltiin huoneessa olevia asiakirjoja, mihin tehtdvaan asiakirjat kuuluvat ja sitd kautta
mihin prosessiin liittyvat. Myds aiemmin tehdyt prosessikuvaukset ja niiden paivitta-
minen helpottivat asian avaamista. (Immonen, 2010.) Kun tehtévat oli selvitetty, aloi-
tettiin niiden prosessin purkaminen auki. Misté prosessi alkaa, mité asiakirjoja syntyy
ja mihin tietojarjestelmaén tieto mahdollisesi merkitaan. Loput metatiedot taytetdan

kun edm. asiat ovat selvilla (Immonen, 2010.)

Immosen (2010) mukaan haasteena on ollut kokonaisuuden hahmottaminen. Hanen
mukaansa kokonaisuuden hahmottumista auttaa, kunhan tehtavéluokitus saadaan ko-
konaan valmiiksi. ”Siitd on helppo vetaa yli jo tydstetyt tehtdavat. Kaupungilla on to-
della paljon erilaisia tehtévia ja niiden ”putkahtaminen esiin” jo kun luulee, ettd asia
on ok, tuottaa joskus pientd hampaiden kiristystd. Toisaalta myds se on haasteellista
kun muutoksia tapahtuu seka tehtdvissa ettd prosesseissa ja en niistd saa heti valtta-
matta tietoa; pitéisi siis olla kdrpasena jokaisen muutoksentekijan” katossa.” (Immo-
nen, 2010.)

Ilon aiheena Immonen (2010) kokee sen, ettd kun henkil6t panostavat aikaa ja ammat-

titaitoa tehtdvien purkuun. He ovat omien tehtdviensa ammattilaisia, ei projektipaal-
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likko itse. Lisdksi han kokee hyvéna sen, ettd kun prosessien purkaminen on l&htenyt
liikkeelle, hénen ei tarvitse itse olla endd ensimmaisend ottamassa yhteyttd, vaan pala-
veri- ja yhteydenottopyyntdja tulee toimijoilta pain. Immosen mukaan projektinveta-
jan asenne auttaa asian eteenpdin viemisessd, positiivinen asenne ja se, etté palavereis-

ta yritetddn tehdd mukavia tilanteita, tuottavat hedelmaa.

Koulutusten jarjestgjien yhdistys (KJY)

Koulutusten jarjestgjien yhdistyksen asianhallintaverkoston jasenet kommentoivat

myo6s kasikirjan laatimista jo suunnitteluvaiheessa. Heiddan mukaansa tiedonohjaus-

suunnitelmaa kannattaa harkita:

e ollaan hankkimassa uutta tietojarjestelmaa

e ollaan hankkimassa uutta versiota tietojarjestelmaan

e olemassa olevaa AMS:ia kehitetadan

e kun tiedonohjaus halutaan toteuttaa vaiheittain koskemaan kaikkia uusia kayttoon-
otettavia tietojarjestelmid, joissa kasitellaan asiakirjallista tietoa (KJY, 2010.)

KJY':n mukaan laadinnan ja kdyttéonoton vaiheet muodostuvat seuraavasti:
e esisuunnittelu

e suunnittelu

e kayttoonotto

e seuranta (KJY, 2010)

Apuna toteuttamisvaiheessa kannattaa KJY:n mukaan kéyttdd KuntalT-perusmalleja
seka olemassa olevia kuvattuja prosesseja, vanhoja arkistonmuodostussuunnitelmia ja
organisaatioiden erilaisia toimintaohjeita. Tehtdvan kulun kuvaukset tulisi ajatella
neuvonnasta/ohjauksesta aina seurantaan saakka. (KJY, 2010.)

Tarkedd KJY:n, 2010 mukaan on myds, ettd koko organisaatio ja sen johto sitoutuu
asiaan ja nimeaa projektin. Projektille tulee nimetd vetdja ja tdman tulisi toimia tehté-
vasséan kokoaikaisesti projektin laajuuden ja tehtdvan vastuullisuuden vuoksi. Projek-
tiryhmén asiantuntijat muodostuvat esim. asiakirjahallinto ja arkistotoimi, tietohallin-

to, viestinté ja paamaaratehtavien osaajat. (KJY, 2010.)
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5.3 Oppaan rakenne ja ulkoasu

Oppaan rakenne muodostui edella kerrottujen kontaktien perusteella niistd kokemuk-
sista, mitd jo TOS-projekteja toteuttaneilla organisaatioilla oli syntynyt. Opas koostuu
kahdesta tasosta. Ensimmadinen taso siséltdd perustietoa késitteistd ja tiedonohjaus-
suunnitelman laatimiseen liittyvista perusteluista (Patsi 2010, 5-13.) Toinen taso koos-
tuu tiedonohjaussuunnitelman laatimisprosessista, seka siitd miksi, miten ja milloin
tiedonohjaussuunnitelma tehd&an (Patsi 2010, 14-24.) Tasot on merkitty erivarisilla
kehyksilla, jotta lukijan on helpompi hakea oppaasta ne sivut joihin h&nen tiedontar-
peensa keskittyy. Jokaisen sivun oikeaan reunaan on laitettu tietolaatikko, mista 16y-
tyy mahdollisia linkkeja ja vinkkeja sivuilla oleviin tietolahteisiin ja mahdollisiin esi-

merkkeihin.

Oppaan ulkoasun lahtokohtana on ollut helppolukuisuus, selkeys ja kéytettavyys. Lu-
vussa 4.5 on kuvattu noita kriteereitd pedagogiselta kannalta. Visuaalinen suunnittelu
on my0s osa kaytettavyyttd. Tekstin ja kuvien lisdksi my6s ulkoasu on térkea viestin-
valittdja. Taman vuoksi tekstin fontiksi on valittu helppolukuinen yksinkertainen
fontti ja sivujen ulkoasussa on kaytetty véreind hillittyja vareja ja grafiikoita. Johdon-
mukaisuuden ja selkedn linjan sdilyttdminen oppaassa kautta linjan hyodyttad myos

lukijaa.

Alun perin opas oli tarkoituksena tehdéd kaytettdvaksi myos tulostettavana versiona,
mutta juuri linkkien kdyton mahdollisuus séhkdisessé versiossa puoltaa sahkoisen
version kaytettavyyttd. Oppaan rakenne on pyritty laatimaan niin, ettd se etenee loogi-
sesti samalla tavoin kuin itse tiedonohjaussuunnitelmaprosessikin. Opas on toteutettu
Microsoft Publisher julkaisuohjelmalla, joka mahdollisti monipuolisemmin visuaali-

sen julkaisun tekemisen.

5.4 Palaute oppaasta

KJY:Ita saatiin kommentteja seké suunnitteluvaiheeseen ettéd palautetta l&hes valmiista
oppaasta. Palautetta oppaasta pyydettiin myds Itd&-Savon sairaanhoitopiirin arkisto-
paéallikolta, Savonlinnan kaupungin arkistonhoitajalta sekéd Itd-Savon koulutuskun-
tayhtyman arkistovastaavilta.



28
KJY

KJY:n asianhallintaverkoston jasenten mielesta asiat on esitetty tarpeeksi lyhyesti,
joten opasta on helppo lukea ja asiat 16ytyvét helposti. Asioiden jarjestys pitéisi hei-
dan mielest&én olla toisinpdin eli kasitteet loppuun ja TOS:n tekemiseen liittyvat asiat

heti ensimmaiseksi ja prosessikuvauksista kertovat sivut he kokivat etupainotteisesti.

It4-Savon sairaanhoitopiiri (ISSHP)

ISSHP:n arkistopaallikon kanssa kéayty keskustelu oli hyvin avartava niiden kokemus-
ten pohjalta, mita heilld oli syntynyt tiedonohjaussuunnitelmaprosessin aikana. Hulk-
konen (2010) totesi oppaan olevan tarpeellinen ja soveltuvan myods muille kunnallisen
alan kuin ammatillisen koulutuksen asiakirjahallinnon henkildille. Han antoi kom-
mentteja myds hyvin yksityiskohtaisesti oppaan sisaltoon, joiden avulla oli helppo
parannella oppaan sisalléllistda muotoa. ISSHP:It4 otettiin palautetta vasta lahes val-
miista oppaasta, mutta ndma kokemukset tdydensivat pitkalle samaa nakemysta, mita
suunnitteluvaiheessa oli saatu Salon ja Vantaan kommentteina. Seuraavassa on kuvat-
tuna Hulkkosen (2020) kommentteja tiedonohjaussuunnitelmaprosessin myo6ta tulleis-

ta kokemuksista.

Hulkkosen (2010) mukaan haasteellisinta tiedonohjaussuunnitelmatyén eteenpéin
viennissa on organisaation prosessien kuvaaminen, tunteminen ja tunnistaminen. On
hahmotettava, missa prosessissa tyontekija on toimijana tai mihin prosessiin synty-
vat/kasiteltavat asiakirjat liittyvat. On myos tunnistettava mista prosessi alkaa ja mihin
se paattyy. (ISSHP, 2010.)

Hulkkonen (2010) toteaa, ettd henkildston sitoutuminen projektiin on erittain tarkeaa
ja erityisesti paallikko- /johtotason mukaan saaminen ja heidan asenteensa muokkaa-
minen myonteiseksi on my0ds oma haasteensa. Organisaation jalkauttamisessa on
muistettava se, ettd toimintaa varten resursoidaan riittavasti henkil6ité, jotka pystyvat
perustelemaan henkilostélle tiedonohjaussuunnitelman tarpeellisuuden ja merkityksen
tehtdvaprosesseissa. Téassa yhteydessé asioiden konkretisointi kaytannon esimerkeillé
on ehdottoman véalttdméatonté ja jalkauttamisen tavoitteiden asettaminen siten, ettd ne

pystytaén tayttamaan jokapéivaisen tyon ohessa. (ISSHP, 2010.)
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Palkitsevinta Hulkkosen (2010) mukaan on prosessien ja sitd kautta asiakirjakaytan-
teiden kehittdminen. Paallekkaiset toimenpiteet vahenevat ja poistuvat. Paperimuo-
dossa olevien asiakirjojen kayttd vahenee tai poistuu kokonaan ja ne korvataan sah-
koisella toimintatavalla. Asiakirjahallinnan prosesseja tulisi yksinkertaistaa aina sil-
loin kuin se on toiminnallisesti perusteltua ja mahdollista sekd prosessien kannalta
jarkevaa toteuttaa. Tassé yhteydessa on hyva kiinnittdd huomiota myds siihen, etta
olemassa olevan jarjestelman kayton hyodyntdminen tehokkaammaksi tulisi olla huo-

mion kohteena.

Savonlinnan kaupunki ja It4-Savon koulutuskuntayhtyma

Ralli-Laamasen (2010) mukaan opas on tarpeellinen asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men parissa tyoskenteleville mutta myds muille organisaatiossa tydskenteleville hen-
kildille. Hanen mukaansa késitteiden selventdminen on olennaista ja tarkedd. Oppaan
avulla on hyva selventdd asiaa myds johdolle, koska johtotasolla kasitteita ei tunneta
eikd ymmaérretd niiden merkitysta ja sisaltoa. Késitteita sekoitetaan usein tai ymmérre-

taan vaarin.

Ralli-Laamanen (2010) toteaa, ettd kasikirjan suorat linkit ohje- ja tietol&hteisiin ovat
hyva asia ja avaavat kerrottua asiaa. Han ottaa kantaa myds oppaan ajan tasalla pita-
miseen ja pohtii mm. linkkien toimivuutta ja ajantasaisuutta ja niiden paivittdmista.
Arkistoalan henkilond teoreettinen tausta on h&dnen mielestaan tuttua, ja han kaipaisi-
kin enemman konkreettisia, kdytdnnon esimerkkeja ja teknisid ohjeistuksia mm. tyon-
kulkuprosessien mallintamiseen. Kuntalt:n ohjeisto, eAMS-perusmallipohjat ovat héa-
nen mielestdén vaikeahkoja ensi nakemaltd. Kuntaorganisaatioiden erittdin laajan teh-
tavékentéan ja véahaisten henkildresurssien vuoksi mallien tehtdvan kulun tai prosessien

kuvauksista tulisi olla mahdollisimman yksinkertaisia ja kaytannonlaheisia.

Ukkosen (2010) mielestd oppaassa olisi hyva olla ndkemyksia toteuttamisprojektin
aikataulutukseen ja resursointiin, jotta projektiin ryhtyvélle muodostuisi mahdolli-
simman realistinen ndkemys koko prosessista. Han toteaa oppaan siséllon jasentelyn

olevan selkeaa ja loogisesti etenevaa.
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Yhteenvetoa ja arviointia kokemuksista ja kommenteista

Tiedonohjaussuunnitelmaprojekteja jo toteuttaneiden organisaatioiden asiantuntijoi-
den kommenteista ja kokemuksista voidaan péatelld, ettd toimivan moniammatillisen
projektiryhman luominen on olennainen osa onnistunutta tiedonohjaussuunnitelma-
prosessia. TOS-prosessin yhteydessa on selvitettdvd organisaation tiedonmuodostus-
prosessit ja niissa tuotetut dokumentit sekd niiden kasittelyn kautta arkistointivaati-
mukset. N&in saadaan hyva perusta, jonka pohjalta luotettavasti tuottaa tiedonohjaus-

suunnitelma.

Eri organisaatioilla on osittain ollut erilainen nakemys oppaan siséllon jarjestyksesta.
Siséllon jarjestyksen perusajatuksena on ollut se, ettd ensin kerrotaan tietopohjaa ja
késitemaarityksia siitd mitd ollaan tekemdssé ja sen jalkeen on kerrottu mitd tehdaan.
Kommentoijista useimmat kokivat erittain hyddyllisiksi juuri tdman jarjestyksen, joten
oppaan siséallon jarjestys pidettiin ennallaan. N&diden kommenttien perusteella oli
huomattavissa myos se, ettd ne joilla tietopohjaa ei viel& ollut tai jotka eivat viel& ol-
leet tehneet TOS-ty6td, kokivat tietopohjan hyvin térkedksi osaksi opasta. Oppaan
sisaltésivulle on laitettu ohjeistus juuri sitd varten, etta eritasoiset asiantuntijat voivat
lukea oppaasta sitd osaa, minkd kokevat itselleen tarpeelliseksi. Tiedonohjaussuunni-
telmaan liittyvat tietopohjasivut on merkitty myds sen vuoksi erivarisind kuin varsi-
naiset TOS-prosessisivut. Jatkokehitystd ajatellen tuota ohjeistusta tulisi vield parem-
min korostaa ja tdsmentdd, jotta opas palvelisi eri tason kéyttdjia mahdollisimman

joustavasti.

Saatujen kommenttien perusteella muutettiin oppaan sisaltoja joiltakin osin ja tdsmen-
nettiin ja tarkisteltiin linkitysten toimivuutta. Viimeiseksi tarkistettiin oppaan l&hde-
tiedot ja merkittiin lahteet lopussa olevaan luetteloon. Lahdeluettelossa on myds pyrit-
ty kayttdmaan linkityksid, mikéli se on ollut mahdollista. Talla tavoin lukija voi siirtyé

oppaassa oleviin lisatietoihin myds lahdetietojen linkkien kautta.

6 POHDINTA

Aloittaessamme opintoja ldhes kolme vuotta sitten oli arkistomaailma minulle aivan

uutta. Kilkin Jaanan johdatellessa meité asiakirjahallinnon perusasioihin olin aivan
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pyoralla paastani kaikesta siitd kasiteviidakosta, mitd arkistoinnin/sahkoéisen arkistoin-
nin ja asioinnin maailmaan liittyy. Kehittdmistyon myo6ta tuohon késiteviidakkoon on
ollut mahdollista paasta paremmin sisalle ja saada merkitys sille tietopohjalle, jota
koulutuksen alussa saatiin. Organisaatiossa tyoskenteleville arkistoalan henkilGille
kasitteistd on osittain tutumpaa, mutta sdhkoisen arkistoinnin myotd myods heille on
tullut uusia opittavia kasitteitd. Yhtena haasteena tassa kasitteiden paljoudessa on se,
ettd osa kasitteista ei vield ole 16ytanyt yhtendistad merkitystd kaikkien niita kayttavien
keskuudessa tai ettd sama kasite voi eri organisaatioyhteyksissé saada erilaisen merki-

tyssisallon.

Esimerkkina on oppaan eri vaiheissa esille tullut kommentointi eAMS:sta ja tiedonoh-
jaussuunnitelmasta. Namé kasitteet ymmarretddn synonyymeiksi toisilleen ja sen
vuoksi on laatimisprosessin aikana tullut muutamia kommentteja siitd, ettd pitéisi
kayttdd vain toista késitettd oppaassa. Luvussa 3 esitettyjen kasitteiden perusteella
tiedonohjaussuunnitelma on organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekiste-
roinnin ja sdilyttdmisen ohjeisto kun taas eAMS on sen sisalto eli tehtdvaluokitukseen
perustuva maéritys, jossa kuvataan kunkin tehtavan késittelyvaiheet tarkenteineen ja
sen yhteyteen liittyvat asiakirjatyypit seka naiden SAHKE-maaraysten mukaiset ole-
tusmetatietoarvot. Uuden toimintamallin k&yttéonottamisen yhteydessa tulevien uusi-
en lukuisten kasitteiden ymmartdminen ja samanlaisen merkityssisalléon saaminen niil-
le on hyvin tarkedd, jotta voidaan saada yhteinen ymmérrys organisaation eri yksikois-

sa toimivien henkildiden kesken.

Yleisesti voidaan todeta, etta asiakirjahallinnon séhkdistamisessa on kyse asiakirja-
kulttuurin muuttamisesta, tall6in muutoksen kohteena ovat ihmiset ja heidan tapansa
tehda tyotd. Tietotekniikka tarjoaa vélineet, jotka on sovitettava organisaation raken-
teisiin. Pelkat maaraykset ja jarjestelmille asetetut vaatimukset eivat yksinadn johda
siihen, ettd organisaatio voisi luontevasti siirtya sahkoiseen toimintaympéristéon. Or-
ganisaatiotasolla vaaditaan oman toiminnan tarkastelua ja sen edelleen kehittdmist,

huomioiden samalla sen omat tyontekijét.

Tavoitteen mukaisesti kehittamistydna tuotettiin opas tiedonohjaussuunnitelman laa-
dintaprosessiin.  Opas rakentui pikkuhiljaa oman saadun tietopohjan ja eri kuntaor-
ganisaatioiden asiantuntijoiden kommentointien perusteella. P&dasadntoisesti jo tiedon-

ohjaussuunnitelmaa toteuttaneilla organisaatioilla oli ollut hyvin paljon samanlaiset
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prosessit kdaynnissd ja kommentitkin noudattelivat samaa kaavaa. Joitakin nake-
myseroja esimerkiksi oppaan siséltojarjestykseen oli havaittavissa. Kokemuspohjaiset
tiedot ja oppaan sisalléllisen tiedon rakentumiseen saadut kommentoinnit olivat todel-

la suuri apu oppaan toteuttamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelman rakentamisen keskeisend lahtokohtana on, ettd kaikki eri
organisaation toimintayksikot ovat mukana toteuttamisprojekteissa. Uuden toiminta-
mallin tuominen organisaatioon on jo oma haasteensa ja yhteisen ymmarryspohjan
luominen viel& haasteellisempaa. Toimiminen tiimissé yhteisen pddméaaran saavutta-
miseksi tuottaa organisaatioissa erilaisia tapoja toimia, ja tita kautta sekd yksittaiset
henkil6t oppivat toinen toisiltaan, mutta myds koko projektiryhmé oppii yhteisesti. On
ollut mielenkiintoista saada erilaisia kokemusesimerkkeja organisaatioiden toteutta-
mista projekteista. Jokainen néistd projekteista on l&htenyt itse rakentamaan tietopoh-
jaa omaan organisaatioonsa ja kehittdmisty0onéa toteutettu opas koettiin hyvéksi oppi-
misen orientaatioperustaksi tiedonohjaussuunnitelmatyété aloitteleville organisaatioil-

le.

Tasta nakokulmasta tarkasteltuna tydssa kasiteltyd oppimisen nakdkulmaa tapahtuu
siis koko ajan seka yksilo-, ryhmé- ettd organisaatiotasolla. Opiskeluaikana kaytyjen
lahijaksojen ja kehittdmistyon myo6ta koin myds oivalluksen omassa tiedonrakentami-
sessa siltd pohjalta, kuinka hyddyllistd ja rakentavaa oli se, ettd ryhméssamme oli seké
tietohallintotaustaisia henkilGité ettd arkistotoimen ammattilaisia. Niiden vuorovaiku-
tustilanteiden kautta joita eri harjoitustdiden tekemisen myota syntyi, saimme varmasti
kaikki huomattavasti laaja-alaisempia oppimisen oivalluksia, kuin ettd jos olisimme
opiskelleet vain omien ammattiryhmittymiemme puitteissa. Organisaatioiden tiedon-
ohjaussuunnitelma tydssa tata laaja-alaistamista joudutaan myds toteuttamaan, koska

tdma tyo vaatii mahdollistuakseen organisaatioiden eri yksikdiden yhteistyota.

Tiedonohjaussuunnitelmien toteuttaminen on alkusysays séhkoiseen arkistointiin ja
tiedonhallintaan siirtymiselle. SAHKE2 mukaiseen tavoitetilaan paastdkseen organi-
saatioiden on edelleen kehitettdva sdhkoista asiakirjahallintoaan niin, ettd tietojarjes-
telmét pystyvat tuottamaan, hallinnoimaan ja séilyttdmaan uusia dokumentteja koko
elinkaaren ajan yksinomaan sahkoisessd muodossa. Seuraavassa esitellddn meneilldan

olevia hankkeita, jotka liittyvat sdhkdisen arkistoinnin ja asioinnin aihealueisiin.
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Kansallisella tasolla on tehty paljon sahkdisen arkistoinnin ty6té toiminnan ja tietojen
ja toimintojen yhtendistamistd varten. Kuntien yhteinen verkostoportaali KuntalT,
Valtion IT-toiminnan johtamisyksikkd ValtlT ja ndiden yhteinen foorumi JulkIT teke-
vat yhteisesti kehitystyota eri IT-palvelujen sektoreilla. YhteistyOsta esimerkking
KuntalT:n ja Arkistolaitoksen toteuttama yhteisen tehtévaluokituksen kayttéonotto.

Arkistolaitoksen SAHKE-hankkeessa on kehitetty vaatimuksia ja toimintamalleja jul-
kishallinnolle sdhkodisen asiakirja-aineiston muodostamiseksi ja siirtdmiseksi sahkoi-
sessd muodossa Arkistolaitokseen. Arkistolaitoksen keskusarkiston perustamistarpeen
selvittaminen —tyéryhmamuistion (2010) mukaan ensimméiset SAHKE2-normin mu-
kaan toteutetut tietojarjestelmit otetaan kayttoon vuonna 2010. SAHKE3-normin laa-
timinen on kaynnistetty. Sen tavoitteena on tehostaa uudentyyppisten aineistojen hal-

lintaa ja voimistaa kansainvalista ulottuvuutta.

SARKK  (Sdhkoinen  arkistointi  kuntien  kayttd6n) on  KuntaFenix-
hankekokonaisuuteen kuuluva hanke. Hankkeen tuloksena syntyy sahkdinen keskus-
arkistopalvelu. SARKK-hankkeen ajatuksen mukaan sédhkdinen arkistointi on osa toi-
minnallisia ympéristoja. Aineisto ei paady arkistoon késittelyprosessin paatteeksi,
vaan ettd se on sielld heti kun se on syntynyt. Tdman myota kuntien asian- ja doku-
mentinhallinnan jarjestelmat ja muut operatiiviset jarjestelmat voivat hyddyntaa
SARKK-arkistopalvelua asiakirjojen hakupalveluna my6s organisaatiorajat ylittdvissa
tilanteissa. (Etela-Savon tietohallinto 2010).

SARKK-hanke liittyy osaltaan my6és muihin kansallisiin ns. julkishallinnon séhkdista
asiointia edesauttaviin hankkeisiin, kuten VAPA-, PAS-, TOJ-, Kunta SOA-,
SAHKE-, VirtuK-, TikeSos- ja Valda-hankkeisiin. Nama hankkeet ja SARKK-hanke
muodostavat riippuvuusverkon, jossa eri hankkeiden valille on muodostunut hank-
keissa tuotettavien madrittelyjen kautta riippuvuuksia. (Eteld-Savon tietohallinto
2010)

Kansallisarkisto on pyytdnyt uudesta kunnallisen asiakirjahallinnon opas -
luonnoksesta lausuntoa Kunnallisarkistoyhdistyksen jaseniltd. Opas on tarkoitus jul-
kaista sahkoisessd muodossa ja siing esitelld&dn kuntasektorin asiakirjahallintoa koske-

vat lainsaadantdon perustuvat madraykset. Siind kasitelladn myods sahkoistd asiakirja-
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hallintoa. Opas sisaltad tarvittaessa linkityksid muihin aiheeseen liittyviin ohjeistuk-

siin ja maarayksiin.

Hallituksen lakiesitys julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta on hyvaksytty
4.11.2010. Esityksen mukaan tarkoituksena on ottaa kayttdon yhtendinen julkisen hal-
linnon kokonaisarkkitehtuuri, painopisteina ovat tietoarkkitehtuuri ja tiedon tason yh-
teentoimivuus. Kaytannodssa tama tarkoittaa jo tehtyjenkin erilaisten kuvauksien ja

maadritysten yhtendistamisté ja parempaa koordinointia.

Edelld olevista voidaan havaita ettd eri osa-alueilla ollaan tekemassa kehitystyotéa sah-
kdisen asioinnin ja arkistoinnin eteenpain viemiseksi. Tama tarkoittaa sitd, ettd myos
julkisissa organisaatioissa on kyettdva huolehtimaan oman asiakirjahallinnan kehitta-
misestd ja kehittdmisen on oltava organisaatioissa systemaattista toimintaa. Syste-
maattista sen vuoksi, ettd organisaatioissa on olemassa selkedt ohjeet siitd kenen vas-
tuulla on asiakirjanhallinnan eri osa-alueiden toiminnan yllapito ja kehittdminen on,

sekd kuka vastaa sen kokonaisuuden organisoinnista.

Kun organisaation tiedonohjaussuunnitelma on toteutettu ja siirretty tuotantoon, esi-
merkkind eAMSin vieminen asianhallintajarjestelmaan, on syyta aloittaa tiedonohja-
usjéarjestelmén kehittdminen. Tiedonohjausjarjestelmén kayttdonoton tavoitteena on
luoda jarjestelmd, joka ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa
ja sailyttamista arkistolaitoksen SAHKE-maardysten mukaisesti. Se tuottaa sidhkoiseen
arkistointiin tarvittavat luokittelutiedot eri tietojarjestelmiin. Talla hetkella Arkistolai-
toksen edellytyksend on tiedonohjaussuunnitelman toteutus, mikali organisaatio siir-
tyy séhkoiseen séilytykseen pitkdaikais- ja pysyvaisesti séilytettdvien asiakirjojen
osalta. Tdméan kehittdmistyon toteuttamiseksi on jo tiedonohjaussuunnitelmaprosessis-
sa tehty organisaation tietoprosessien méaérittely, joka on jo pitkélle tuottanut s&hkai-

selle arkistoinnille asetettuja vaatimuksia.

Asiakirjahallinnon parissa tydskentelevilla on my0ds haasteena tiedonohjaussuunnitel-
ma-projektien jalkeen pohtia, kuinka tehty ty0 saadaan organisaatiossa pysyvaksi kay-
tanteeksi. Tiedonohjaussuunnitelma on jatkuvasti paivittyva asiakirja, joka vaatii toi-
miakseen hyvén suunnitelman siit4, miten organisaation muuttuvaa ja uusiutuvaa

asiakirjallista tietoa péivitetdan saannollisesti suunnitelmaan.
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Oppaan laatimisprosessin yhteydessa pohdittiin myos toista péivittdmishaastetta. Saa-
duissa kommenteissa otettiin kantaa myds oppaan paivittdmiseen, esimerkiksi siihen
miten oppaassa olevat linkitykset pysyvat ajan tasalla ja kuinka oppaassa oleva tieto

pysyy myos kaikkien niiden muutosten mukana, mité tulee eri sdadoksista.

Opas palvelee ammatillisten oppilaitosten asiakirjahallinnon henkil6itd, joiden tehté-
vana on aloittaa tiedonohjaussuunnitelmaty6ta omissa organisaatioissaan. Oppaan
kayttoonoton myotd voidaan sen siséltda tarvittaessa paivittdd saatujen kayttokoke-
musten pohjalta. Oppaaseen liittyvat asiatiedot ja mahdolliset saanndsten ja asetusten
muutokset vaikuttavat sen péivittdmiseen ja ohjaavat talla tavoin paivittdmisen tarvet-

ta.

Yhtend ndkokulmana kommenteissa on ollut myds konkreettisempien esimerkkien
saaminen oppaan kautta niin itse tiedonohjaussuunnitelmatydhon kuin prosessien mal-
lintamiseenkin. Nyt tuotettuun oppaaseen esimerkkeja oli vield hankalaa saada, silla
valmiita projekteja ei vield kovinkaan paljon ole saatettu loppuun saakka. Prosessien
kuvaamiseen oppaassa on ohjeistettu KuntalT:n prosessipankin kayttdd. Vantaan kau-
pungin omilla nettisivuilla on myds mahdollista katsoa malleja heidan laatimista pro-
sessikuvauksista. Jatkokehityksen kannalta olisi hyva jos oppaaseen voitaisiin linkittaa

joidenkin organisaatioiden valmiita tiedonohjaussuunnitelmia esimerkkiné.

TOS-oppaan toteuttaminen on ollut haastava projekti, joka on laatijalleen antanut pal-
jon tietoa asiakirjahallinnan uudistamisen nékodkulmista. Kehittdmistydprojektissa
mukana olleilta organisaatioiden asiakirjahallinnon ammattilaisilta saadut kokemukset
ja kommentoinnit ovat avartaneet sitd nakemystd, miten laaja-alaisesta osaamisesta on
talla sektorilla kyse. Oppaasta on muodostunut nédiden keskustelujen kautta tekijansé
ymmarryksen nakdinen opas, joka on saanut positiivista palautetta niilté tahoilta joilta
kommentteja on pyydetty. Tiedonohjaussuunnitelmatyota tekevilla henkil6illa amma-
tillinen kasvu tyOnsé parissa on jatkuvaa oman osaamisen kehittdmistg, sitoutumista
tyohon ja oman tyopersoonana reflektiivista uudelleen méérittelyd. Niin myos itsellani
tdmén kehittamistydn myo6té on tapahtunut valtavasti ammatillista kasvua. Sen lisaksi,
ettd on oppinut uutta, on myds oppinut kyseenalaistamaan aikaisemmin opittua ja en-

nakko-oletuksia, muuttamaan perspektiivia ja luomaan uusia merkityksia.



Tietdd mita on tapahtunut, sehan on,
erdalta kannalta katsoen, viisaus suuri.

Jos visusti harkitset mika kylvd menneista paivista
saattoi hyddyllisia, mika vahingollisia hedelmia,
ja sen mukaan asetat elamasi, tyos ja toimes,
niin oletpa viisas mies.

Tilallisen poika, sittemmin itsekin tilallinen Aapo Jukola
teoksessa A. Kivi: Seitseman veljesta
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Ohje oppaan sisaltoon:

Opas koostuu kahdesta tasosta.

Ensimmainen taso sisiltda perustietoa kasitteista ja tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen liit-
tyvista perusteluista ja siita tietopohjasta , mita ennen TOS-prosesseja on hyva tietda.
Taman tason sivut on merkitty harmailla kehyksilla. (Sivut 3-11)

Toinen taso koostuu tiedonohjaussuunnitelman laatimisprosessista, seka siitd miksi ja milloin
TOS tehdaan.
s Tama taso on merkitty sinisilla kehyksilla. (Sivut 12-21)

Jokaisella sivulla on oikeassa reunassa tietolaatikko, joihin on laitettu linkkeja ko. sivulla oleviin
tietolahteisiin ja esimerkkeihin. Oppaan siahkoisessa muodossa linkit avautuvat suoraan tieto-
laatikoista linkkeja klikkaamalla.



Johdanto

Tama opas on tuotettu Mikkelin ammattikorkeakoulun ylemman AMK
tutkinnon kehittamistyona sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin koulu-
tusohjelmassa.

Opas on laadittu ammatillisten oppilaitosten asiakirjahallinnon parissa
tyoskenteleville henkil6ille. Se on tarkoitettu ohjeistukseksi organisaati-
onsa asiakirjahallinnon kehittamisprojekteja suunnitteleville/
toteuttaville ja erityisesti tiedonohjaussuunnitelman, TOS:n laatijoille.
Opas toimii myos apuvilineena organisaation tietohallinnon toimijoille
seka niille, jotka joutuvat pohtimaan projekteissaan, hankinnoissaan tai
tietojarjestelmien maarittelyissaan asiakirjallisen tiedon elinkaarta.

TOS eli tiedonohjaussuunnitelma on organisaation asiakirjallisten tieto-
jen kasittelyn, rekisteroinnin ja sailyttamisen ohjeisto ja se sisaltaa or-
ganisaation kaikki kertyvit asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekis-
terointiin ja kasittelyyn liittyvat jarjestelmat ja menetelmait. Se on osa
organisaation asiakirjahallinnon ja arkistoinnin ohjeistusta.

Koska tiedonohjaussuunnitelman laatimisen yhteydessa kaydaan lapi
kaikki organisaation tehtavat ja prosessit, on opas pyritty rakentamaan
niin, ettd siind kaydaan ensin lapi sitd tietopohjaa, mika on oleellista
TOS-projektien toteuttamisissa. (

)

Tumman sinisilla kehyksilla varustetuilla sivuilla annetaan ohjeis-
tuksia ja vinkkeja siitd, kuinka tiedonohjaussuunnitelman laatimispro-
sesseja voidaan toteuttaa.

Tassd oppaa ssa kiyte-
taan rinnakkain kisit-
teitd TOS ja eAMS asi-
aankuuluvissa yhteyk-

sissaan.

TOS = Tiedonohjaus-
suunnitelmalla tarkoite-
taan AMS:ia, joka sisal-
taa AMS-tietojen lisaksi
esim. asianhal lintajarjes-
telmien ohjaavia ohjaus-

ja prosessointitietoja.

eAMS=
sdhkaisesti hyodynnetta-
vissa oleva AMS. eAMS ei

Séhkoinen ja

sisdlld esim. proses seja
ohjaavia tietoja ja on
nidin su ppeampi kuin
TOS.

Arkistolaitos:

Siahkoisen tiedon ohjaus



http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/saehkoeisen-tiedon-ohjaus/

Kasitteita

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Suunnitelma, johon on tehtavittain merkitty arkistonmuodostajan
(organisaation) asiakirjat ja muut asiakirjalliset tietoaineistot. Arkiston-
muodostussuunnitelma ohjaa asiakirjojen ja tietoaineistojen rekisterointia,
seulontaa ja (paperi)arkistoon liittamista.

eAMS eli sihkoinen arkistonmuodostussuunnitelma on organisaation teh-
tavaluokitukseen perustuva maaritys, jossa kuvataan tehtavien késittelyvai-
heet, kisittelyn aikana syntyvit asiakirjalliset tiedot, asiakirja-tyypit seka
niiden oletus metatietoarvot (mm. kasittelija, julkisuusluokka, salassapito-
peruste, salassapitoaika, siilytysajan pituus, siilytysajan peruste, henkilo-
tietoluonne jne.)

eAMS-jarjestelma on keskitetty tietojarjestelma, jossa hallinnoidaan or-
ganisaation asiakirjallisen tiedon kasittelya koskevat saannot. eAMS-
jarjestelma tarjoaa kyselyrajapintoja asiakirjallista tietoa kasittelevien tie-
tojarjestelmien kayttoon.

Tehtavaluokitus

Tehtavaluokitus on organisaation lakisaateisten tehtavien seka tuki- ja
yllapitotehtavien hierarkinen luettelo. Rakenne perustuu kuntaorgani-
saatioiden yhteiseen luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin
ja alatehtaviin.

SAHKE2
Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttiminen.

Arkistolaitoksen maarays niistd vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka
ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tieto-
jen pysyvalle sailyttamiselle yksinomaan sahkoisessa muodossa, se-
ka tietojarjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden muodostamises-
ta. SAHKE2 antaa reunaehdot kisittelyprosessien sihkoistimiselle ja
sahkoiselle sailyttamiselle

Arkistolaitos:

Asiankasittelyjarjes-
telmiin sisaltyvien pysy-
vasti sdilytettdvien asia-
kirjallisten tietojen sailyt-
tdminen yksinomaan sah-
koisessd muodossa. Ar-
kistolaitoksen méaaréys
20.12.2005 (KA

1486/40/2005)
(SAHKE 1)

Arkistolaitos

Séihkaisten asiakirjal-
listen tietojen késittely,
hallinta ja sdilyttdminen.
Astunut voimaan 1.1.2009
(AL9815/07.01.01.00/200
8) (SAHKE 2)



http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/normit/maeaeraeykset/asiankaesittelyjaerjestelmiin-sisaeltyvien-tietojen-saeilyttaeminen/
http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys/

Kasitteita

TOS

Organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekistertinnin ja sii-
lyttamisen ohjeisto. Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen yhteydessa
kaydaan lapi kaikki tehtavat ja prosessit. Se sisdltda organisaation kaik-
ki kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden rekisterointiin ja kasit-
telyyn liittyvit jarjestelmat ja menetelmét. Se on siis osa organisaation
asiakirjahallinnon opasta.

Tiedonohjaussuunnitelmalla on tarkoitus varmistaa, etta kaytossa ole-
vat asiakirjahallinnan toimintatavat, menetelmat ja tietojarjestelmat tu-
kevat organisaation toiminnan tehtavia, varmistavat siadosten ja nor-
mien noudattamista seka ohjaavat tietojen talteenottamista organisaa-
tiomuistiin.

Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa metatieto— ja toiminnallisuusmaari-
tykset, jota kdytdnnossa toteuttaa tiedonohjausjarjestelma. Tiedonohja-
usjarjestelma tuottaa eri tietojarjestelmiin metatietoja ja on siten valtta-
maton viline sihkoisten tietojen elinkaarten hallinnassa ja ohjaamises-
sa.

eAMS -tiedot
A2 Metatiedot
- . I.‘ s .- g . - Ty Yms'
Jérjestelma 1 Jarjestelma 2 Jarjestelma 3

I |

T

- »
Arkistotallennukset, \
kyselyt, haut yms. .

Sahkoinen arkisto
eAMS -kyselyt, haut

Metatietokyselyt ja -
haut

Kuva 1. Tiedonohjaussuunnitelman toiminta, (mukailtu JHS 156, luonnos, Esi-
merkki SAHKE2:n mukaisesta tavoitetilasta )

e TOS = tiedonohajus-
suunnitelma



Kasitteita

TOJ Operatiivisen jarjestelman hyodyntama tukipalvelu, joka ohjaa

kasiteltdvien asiakirjojen metatietojen muodostamista. Paikallinen eli e TOJ = tiedonohjaus-
organisaatiokohtainen TOJ sisaltaa tiedot organisaation tehtévisti ja jarjestelma

niissa syntyvista asiakirjatyypeista.

Arkistolaitos mairittelee keskitetyn tiedonohjausjarjestelman (K-TOJ),
joka toimii pohjana organisaatioiden TOJ:eille. TOJeja voidaan muoka-
ta organisaatiokohtaisesti vastaamaan kunkin yksilollisia tarpeita.

TOJ saitelee asiakirjallisen tiedon kasittelya ja elinkaaren hallintaa seka
operatiivisissa tietojarjestelmissa etta arkistojarjestelmissa. Se pohjau-
tuu sahkoisen tiedon hallintaan tarkoitettuun arkiston-
muodostussuunnitelmaan (eAMS). Jarjestelman tietosisaltoa kutsutaan
nimella tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka merkitykseltian on sama
kuin eAMS.

Sovittaminen
organisatioon

Muutokset: ¢ 7
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v
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) Prosessichjaus .
ohjaus hallinta
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Kuva 2. Toiminnallinen kokonaisuus. (Kansallisarkisto, TOJ-
vaatimusmaarittely, 17.01.2008)



Kasitteita

Asiakirja

Mille tahansa tietovilineelle tallennettua informaatiota, jonka on tuotta-
nut, vastaanottanut ja jota yllapitaa virasto, laitos, organisaatio tai yksilo
hoitaessaan lainsaddannosta johtuvia velvoitteitaan tai muuten tehtaviensa
hoidossa. (Arkistolaitos, Keskeiset kasitteet)

Sahkoinen asiakirja maaritellaan sahkoisen asiointilain (13/2003 4 §)
mukaan sahkdisen viestin muodoksi, joka liittyy asian vireillepanoon, ka-
sittelyyn tai paiatoksen tiedoksiantoon. Sahkoisen asiakirjan kisite on si-
doksissa asiankasittelyyn viranomaisessa. Sahkoisen asiakirjan maaritel-
malla on lahinna merkitysta tarkasteltaessa sille asetettuja asianhallinnan
erityisvaatimuksia, joita tille asiakirjamuodolle on sdddetty sihkéisen hal-
lintomenettelyn yhteydessa (Voutilainen 2007, 67).

Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota kisitelldan ja hallitaan
kokonaisuutena ja jota ei ole otettu talteen asiakirjana (ISO-SFS 15489-1/
Dokumentti).

Metatieto

Asiakirjahallinnassa metatieto maaritellaan tiedoksi, joka kuvaa asiakirjo-
jen kontekstia, sisdlt64 ja rakennetta seki niiden hallintaa elinkaaren eri
vaiheissa. Metatieto on tietoa, joka mahdollistaa asiakirjojen laadinnan,
rekisteroinnin, luokittelun, kayttoon saamisen, sdilyttimisen ja havittami-
sen erilaisissa toimintaymparistoissa. (Jarn. S. Metatiedot pitkaaikaissaily-
tyksessi, 2007)

Asiankasittelyjarjestelma

Tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin

liittyvat asiakirjat hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaant6jen mu-

kaisesti. Asiankasittelyjarjestelméssa on olennaista, etta jarjestelmaan
tallennetut tai liitetyt asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/
kasittelyvaiheen kautta asiaan.

Asiakirjojen kontekstin turvaamisen kautta pystytaan takaamaan asia-
kirjalliseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperaisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettavyys). [lman asiasidosta jarjestelmaan tallennet-
tuja asiakirjoja ei voida sailyttaa pitkan aikaa yksinomaan sihkoisessa
muodossa. (Arkistolaitos, Keskeiset kasitteet)

Arkistolaitos:
Keskeiset kisitteet

Laki sdahkoisesté asioin-
nista viranomaistoimin-

nassa 13/2003

SFS-1SO 23081-1 Tieto ja
dokumentointi. Asiakir-
jahallinnan prosessit.
Asiakirjojen metatieto.
Osa 1: Periaatteet

Huom! Tadma on stan-
dardi. Tilattavissa
SFS:n sivuilta


http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/keskeiset-kaesitteet/
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2003/20030013

Arkistolaitos suosittaa

Kansallisarkiston ja kuntien yhteistyona on toteutettu kaikille kunnalli-
sille organisaatioille tarkoitettu yhteinen eAMS-malli.

Malli on kehitetty soveltumaan paitsi sihkoiseen myos manuaaliseen
toimintaymparistoon. Tehtavaluokituksen kayttoonotto helpottaa tiedon
loytymista sekd saatavuutta. Valmistuneen luokituksen ldhtokohtana
ovat organisaation tehtavat.

Arkistolaitos suosittaa, ettd kunnalliset organisaatiot ottavat tehtava-
luokituksen kayttoonsa ja taydentavat tehtavaluokitusta tarpeen niin
vaatiessa neljannelle tasolle.

Luokituksen kayttoonotto on myos edellytyksena sille, etta tulevaisuu-
dessa mahdollistetaan sihkoiseen asiankasittelyyn seka siahkoiseen sai-
lyttdmiseen siirtyminen ilman, etta pitkdan ja pysyvasti sdilytettavan
tiedon saatavuus ja sidilyttaminen vaarantuvat.

Ajantasainen, toimiva ja kidytdnnossa noudatettava arkistonmuodostus-
suunnitelma jarkiperaistaa organisaation tietojen ja asiakirjojen kasitte-
lya. Tietojen ja asiakirjojen elinkaaren hallinta merkitsee myos sita, etta
arkiston jalkikateiselta jarjestimiselta ja havitettavan aineiston turhalta
sailyttamiselta valtytaan.

Arkistolaitos:

Tehtédvaluokitusten kayt-

toonotto kunnissa helpot-
taa tiedon 16ytymisti ja
parantaa hallinnon l4-
pindkyvyytta

Arkistolaitos:

Sahkoisen tiedon ohjaus

Arkistolaitos, Asiakir-
jahallinnon ohjearkis-
to:

eAMS, tehtavaluokitus,
prosessit, suunnitelmat



http://www.arkisto.fi/fi/news/82/358/Tehtaevaeluokitusten-kaeyttoeoenotto-kunnissa-helpottaa-tiedon-loeytymistae-ja-parantaa-hallinnon-laepinaekyvyyttae/
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/saehkoeisen-tiedon-ohjaus/
http://www.ohjearkisto.fi/uutiset/eams-tehtavaluokitus-prosessit-suunnitelmat/
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Prosessikuvaukset, mita ja miksi?

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, ettd organisaatiolla on ajantasaiset

pysyvat kuvaukset omista tehtavistaan ja tehtavien yhteydessa syntyvista S a0t

dokumentointi. Asiakir-

asiakirjoista ja tiedoista. jahallinnan prosessit.
) ) ) . ) ) . . Asiakirjojen metatieto.
Kuvauksilla tarkoitetaan organisaation hoitamien tehtavien kartoitta- Osa 1: Periaatteet

mista seka tehtaviin liittyvien kisittelyvaiheiden selvittamista. o
Huom! Tama on stan-

dardi. Tilattavissa

Prosessikuvaukset ovat yhteinen tyovaline niin johdolle, kehittajille, pal- e

veluista vastaaville kuin tietohallinnolle ja asiakirjahallinnosta ja arkis-
totoimesta vastaaville. Organisaation johto ja luottamushenkilot kaytta-
vat prosessikuvauksia johtamisen, ohjauksen, paatoksenteon ja suunnit-

JHS 152 Prosessien
Kkuvaaminen

telun vilineeni. (JHS 152, 2002, 3) Arkistolaitoksen
verkko-oppaat

Prosessikuvausten avulla voidaan kuvata organisaation toimintatapoja, JHS 156 Asiakiriojen
mika auttaa jarjestaimaan yhteistyota toisten organisaatioiden kanssa. ja tietojen rekiste-
Prosessikuvauksia kdytetaan muutosjohtamisen vilineena esimerkiksi réinti sahkdisen asi-

. . . . . . o . . - . . oinnin ja asiankasit-
organisaatioita yhdistettdessi. Esimiehet hyodyntaviat prosessikuvauksia telyn tiedonhallin-
tyon kuormituksen mittaamisessa, tyonjaon ja vastuiden selkiyttamises-  nassa

sd, resurssitarpeiden, ongelmatilanteiden ja paallekkiisyyksien selvitta-
misessa seka uuden tyontekijan perehdyttamisessa ja tyonohjauksessa.
(JHS 152, 2002, 3)

Prosessikuvaukset auttavat palveluiden kehittamisessa, tulosten mittaa-
misessa, tietoturvariskien kartoittamisessa ja laadun arvioinnissa. Pro-
sessikuvausten avulla voidaan kerata hiljaista tietoa ja asettaa toiminnan
arvioinnissa kéytettdavid mittareita.(JHS 152, 2002, 3)

TOS laatimisessa kaytetaan hyviaksi prosessikuvauksia. Sahkoiseen
asiakirjahallintaan siirtyminen edellyttad ydinprosessien mallinnuksia
seka tiedonohjaussuunnitelman tyostamistd mallinnetuista prosesseista
sahkoiseen muotoon.

Prosessikuvauksista saat yll& olevan lisaksi tarkempaa tietoa Julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan JHS 152 —julkaisusta.

Arkistolaitoksen verkko-oppaista on saatavilla my0s asiakirjahallin-
non organisaatiokohtaisiin muutoksiin oppaita ja tietoja.


http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs156

Kuntalt Prosessipankki

Valtiovarainministerion yksikké KuntalT tarjoaa palveluita, joiden tarkoi-

tuksena on tieto— ja viestintiatekniikkaa hyodyntamalla saada aikaan kan-

sallisesti yhteentoimivia , asiakaslahtoisid ja tuloksellisuutta lisadvid palve- ;g 175 prosessien ku-
luja kuntasektorin kayttoon. vaaminen

Prosessipankkia voi hyodyntda mallintajana, jolloin voi saada kayttoonsa

tarvittavat ohjelmistolisenssit, saada valmiita mallipohjia oman kehitys- KuntalT prosessipankk
tyon pohjaksi ja mahdollisuuden tallentaa omia prosessimallejaan muiden

kuntatoimijoiden katselua ja kommentointia varten. Prosessipankkia voi

hyodyntaa myos pelkastaan katselijana, jolloin voi tarksatella tallennettuja

prosessikuvauksia.

[ ]
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lesrysem 4 -+ huntugvm |

Linktietegs palveiunta vei Seduviels
e 100 Kuntal Ty hassats

Projakbpaians

1 Prosessien masntysd saavat.
Yorrei.clkark

waRTH A MaBpohya oman kehRimepon pefirstaks
iurtstile slandandticn makunoLestion QFR:A oasits Sedusseiuinin vastas

Anaw Solata
2 Prosessien kasetoc vodvat s g

essmeriios Lofsn kaupungn prosesse) b iormealoBan PR Customer Care

ST g (oM
)

[ P

Ve Jre-tamske Amsdnest 3 Pk omane et

&_’mpy|pr:suslplnwm'scnpl;ﬂ'upldll?DDP.PORT-'«L.&'

2 @ Convert = [2 Sclect
i Suosikit | g @8 Ehdotewut sustot ~ ] Web Siice -valiksima =
| 8 QPR Portal - Prosessipan kin yleiskayttijitunnas (.. |

Kunta|]

. o
Keld Mimuutia  vasmusbest Omsthiiyiyisst  Omatyhisenvedot

S Tuosts 1§ Kommentt

e

Kuva 3 KuntalT prosessipankissa on valmiita mallipohjia kehittamistyon
perustaksi.



http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152
http://prosessipankki.qpr.com/scripts/qpr.dll?QPRPORTAL&*pudev

Tunnista prosessit ja omistajat

Prosessien kuvaamisen lahtokohta on, etti organisaation johto tunnistaa
prosessit ja maarittelee niille omistajat. Prosessin omistaja maarittelee,
mika on prosessin alku ja mihin se paattyy.

Prosessien tunnistamisen jalkeen, ryhmitelladn ja nimetaan prosessit,
jotka toteuttavat organisaation tehtavia ja tavoitteita.

. Prosesseja kuvataan ja kehitetaan lahinna tietojarjestelmien kayt-
toonottoa ja laatuty6ta varten.

. Nama kuvaukset tarjoavat hyodyntamiskelpoista aineistoa tehtavi-
en kasittelyvaiheiden kuvaamiseksi arkistonmuodostussuunnitel-
maan.

. Kasittelyvaiheiden tallentaminen pitaisi saada mahdollisimman
yksinkertaiseksi ja joustavaksi toiminnoksi.

Esimerkki: Virantayttoprosessin toimenpideketju ja siihen liittyvat synty-
vat asiakirjat:
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SFS-1SO 23081-1 Tieto ja
dokumentointi. Asiakir-
jahallinnan prosessit.
Asiakirjojen metatieto.
Osa 1: Periaatteet

Huom! Tama on stan-
dardi. Tilattavissa
SFS:n sivuilta

JHS 152 Prosessien
Kuvaaminen

JHS 156 Asiakirjojen
ja tietojen rekiste-
réinti sdhkdisen asi-
oinnin ja asiankasit-
telyn tiedonhallin-
nassa

Virka laitetaan B Saapuu Hakemuksista Hakijat kutsutaan
hakuun hakemuksia laaditaan yhteenveto haastatteluun -
Hakuilmoitus Hakemukset Hakemusten yhteenveto Puhelinsoitto
Ha?;;g:g;”{:s‘a Tehdaan esitys . Tehdaan paatos Péaatds tiedotetaan
virkaan valitavasta i i - hakijoille
yhieenveto virkaan valittavasta J
Haastattelumuistio Esitys Paatos Sahkdpostiviestit

Kuva 4. Kunkin toimenpiteen tuloksena syntyva dokumentointi,
(Luentokalvot, Kilkki, Jaana 2008)


http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs156

Prosessikuvaukset, esimerkkeja

Prosessin kuvaus sanallisesti

Prosessi: Sisiiinen valvonta ja tarkastus
Prosessin omistaja: Sairaanhoitopiirin johtaja
Pvm: 26.8.2009

Versio: 01/09

Numero viittaa prosessikartan vastaavaan numeroon

1/6. Kuntayhtymivaltuuston péitokset perustuvat erikoislakeihin, kuntalakiin ja jasenkuntien
valtuustojen vahvistamaan perussopimukseen. Valtuusto vahvistaa tarkastustoimintaa koskevat
siiinnokset hyvaksymasséin tarkastussadnndssd, jossa on viittaus myds sisiiseen valvontaan ja
tarkastukseen. .

2/7 ja8. Kuntayhtymihallitus vahvistaa sisdisté valvontaa ja tarkastusta koskevat ohjeet (
hyvaksytty erillisiné yhtymihallituksessa). Hallitus hyviksyy antamiinsa ohjeisiin perustu¢n
vuosittain sisiisen tarkastuksen kohteet (enimmilléin 5-6 kohdetta). Tarkastuskohteiden mird
on sidoksissa tarkastuksen laajuuteen ja valitun kohteen vaatimaan tyomiidradn (
tarkastuspiiivien mdaré sovitaan tilintarkastusyhteison kanssa). Tarkastettavat kohteetja
tarkastuksesta tehtvi raportti palvelevat organisaation toiminnan seurantaa, k.chittimist ja
johtamista.

Kuva 5 Esimerkki prosessikuvauksen osasta ja osan tekstiversiosta Itd-Savon sairaanhoitopiiri.

00 HALLINTOASIAT
00 00 Hallintoasioiden ohjaus

00 00 01 Toimielinten/luottamuselinten valinta/kokoonpano

00 00 01 04 Toimikuntien ja tyéryhmien valinta
Vireillepano/-tulo
esitys toimikunnan tai tydryhman
perustamisesta

viranhaltijoiden/tydryhmien
valmistelu

esityksen tekeminen toimi-
kunnan/tyéryhméan perustami-
sesta yhtymahallitukselle

esitys kirje Julkinen

valmisteluasiakirjat selvitys, Julkinen
muistio

esitys esityslista  Julkinen

Kuva 6. Esimerkki eAMS-perusmallipohjan hyodyntamisesta tyonkulkukuvausten keraamisessa
Ita-Savon koulutuskuntayhtymassa




Miksi TOS?

Arkistolaki 831/1994, henkil6tietolaki 523/1999 ja laki viranomaisen toi-
minnan julkisuudesta eli julkisuuslaki 621/1999 muodostavat perustan
hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiselle.

Julkisuuslain 5 luku maarittelee viranomaisen velvollisuudeksi edis-
tda tiedonsaantia ja hyvaa tiedonhallintatapaa.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttia, ettd organisaatiolla on ajantasaiset
pysyvat kuvaukset omista tehtivistaan ja tehtaviensa yhteydessa kerty-
vista asiakirjoista ja niiden yhteydessa syntyvista tiedoista.

Tama edellyttaa organisaation hoitamien tehtavien kartoittamista ja
tehtaviin liittyvien kasittelyvaiheiden selvittamista.

Tiedon
- kiiytettivyys
ja saatavuus
— - eheys ja laatu
- luottamuksellisuus

Arkistolaki sisiltda perus-
maardykset kunnallisen arkisto-
toimen jarjestimisesta ja arkis-
tonhoidosta. Arkistolain 8 § saa-
taa, etta arkistonmuodostajan
on maarattava tehtaviensa hoi-
don tuloksena kertyvien asiakir-
jojen siilytysajat ja -tavat seka
yllapidettava niista arkiston-
muodostussuunnitelmaa.

(i )
hjeistukset |
N /

‘ Toiminta

."/ Kuvaukset \I
A\ Ja luettelot /

‘.-’(/)l'gﬂllisoilllij}.

\1‘esur.soi11ri S
Kuva ?, Valtiovarainministerion tyoryhmémuistioita
11/2000, Hyvén tiedonhallintatavan méaritys

Henkilotietolaki

Henkilotietolaki edellyttaa henkilotietojen kasittelylta tarpeenmukai-
suutta, huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta. Henkilotietolain (HenktL
523/1999) 5 §:n mukaan rekisterinpitijan tulee kisitelld henkilGtietoja
laillisesti, noudattaen huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa niin,
ettei yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojan turvaavia pe-
rusoikeuksia rajoiteta ilman laissa sdadettya perustetta. Lain 6 §:n mu-
kaan henkilGtietojen kisittely tulee suunnitella niin, etta kisittely on
asiallisesti perusteltua rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Suunnitte-
lussa on otettava huomioon myos rekistereiden arkistointi. Henkilotie-
tolain 35 §:n mukaan arkistoon siirrettyjen henkilorekistereiden kaytos-
ta ja luovuttamisesta seka niissi olevien tietojen suojaamisesta on voi-
massa, mita erikseen saadetaan.

Laki viranomaisten

toiminnan julkisuudes-
ta 21.5.1999/621

Arkistolaki 8 §

Henkilotietolaki
523/1999

Sahke2

Asetus viranomaisen

toiminnan julkisuudes-

ta ja hyvisti tiedonhal-
lintatavasta

(1030/1999)

JHS 152. Prosessien

kuvaukset, yleinen
rakenne, esitysmuo-

to ja kasitteet



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys/
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152

Milloin TOS?

Uuden tietojarjestelman kayttoonotto tai tietojarjestelman
version vaihto

Organisaation kannattaa harkita TOSin laatimista kun organisaation on
ottamassa uutta tietojarjestelmaa ja/tai tietojarjestelman uutta versiota,
jossa halutaan toteuttaa tiedonohjaus.

Esimerkiksi sahkoisen asianhallintajarjestelman kayttoonotto edellyttaa
ajan tasalla olevaa sihkoisen ympariston tiedonohjaussuunnitelmaa jos-
sa madritellaan arkistonmuodostajan tehtdvien hoidon tuloksena synty-
vien asiakirjojen kasittely, rekisterointi ja sailyttaminen.

AMS:n paivitys ja kehittaminen

Laadinta on myos suositeltavaa kun vanhaa arkistonmuodostussuunni-
telmaa (AMSia) kehitetdadn tai kun tiedonohjaus halutaan toteuttaa vai-
heittain koskemaan kaikkia tista eteenpain kayttoonotettavia tietojarjes-
telmia, joissa kasitellaan asiakirjallista tietoa.

Organisaation muutostilanteissa

Organisaatiomuutosten yhteydessa erilaiset organisaatiot sopeuttavat toi-
mintakulttuureitaan ja asiakirjahallintoaan yhteen. Muutokset vaikuttavat
aina arkistonmuodostukseen, mutta organisaation tyypista ja muutoksen
luonteesta riippuu, millainen muutoksen vaikutus on.

Toimintakulttuurit voivat olla hyvin erilaiset eri organisaatioissa. Toiminta-
tapojen lisdaksi harmonisointi ulottuu kaytettaviin menettelyihin: tehtava-
luokitukseen, arkistonmuodostussuunnitelmiin, tietojarjestelmiin ja rekis-
terointiin.

Organisaation prosessien tehostaminen ja uudistaminen

Organisaatiomuutoksessa muodostettavan uuden organisaation tyyppi vai-
kuttaa asiakirjahallinnon muutoksen suunnitteluun, silla arkistolaki
(831/1994) koskee erilaisia organisaatioita eri tavoin.

Kun tiedonohjaus halutaan kokonaisvaltaiseksi, koskemaan kaikkia kay-
tettavia tietojarjestelmia. Sahkoinen tiedonohjaussuunnitelma tukee osal-
taan siirtymista siahkoiseen tyotapaan seka tehostaa asianhallintajar-
jestelman kayttoa. Se mahdollistaa maaraajan sailytettavan aineiston sah-
koisen arkistoinnin ja tehokkaan tiedonhaun TOS:sta automaattisesti periy-
tyvien metatietojen avulla.

Arkistolaitos:

Arkistolaitoksen séh-
koisen AMS:n laadin-

taprosessi

Asiakirjahallinnon opas

valtionhallinnon organi-
saatiomuutostilanteisiin

Myo6s kunnat ja kuntayh-
tymit voivat ottaa mallia
naistd valtionhallinnon
kaytannoista



http://www.ams-opas.fi/sahkoinen-ams/ams-rakenne/
http://www.ohjearkisto.fi/uutiset/valtionhallinnon-organisaatiomuutokset-asiakirjahallinnon-opas/

Miten TOS tehdaan?

Arkistolaitos on laatinut eAMS-
kayttoonottosuunnitelman, josta loytyy hyvat, tar-
kennetut ohjeet toiminnan tueksi.

1. Varmistetaan johdon sitoutuminen projektiin!

Johdon sitoutuminen on ensiarvoisen tarkeaa koko projektin kannalta.
Projekti esitelladn johdolle ja johdon kanssa kaydaan keskustelut projek-
tin merkityksest4, tarpeista ja toteuttamistavasta. Projektisuunnitelman
hyvaksyttaminen tuo tyolle painoarvoa ja mahdollistaa tarvittavat re-
surssit.

2. Muodostetaan projekti

Tehtavien, prosessien ja kasittelyvaiheiden selvittiminen on ryhmatyota,
johon osallistuvat tehtavia hoitavat henkilot, arkistonhoitaja, kirjaajat,
informaatikko seka tietojarjestelmaasiantuntijat.

Laaditaan projektisuunnitelma, johon kirjataan mika on projektin
tavoite sekd maarittely siitd missa laajuudessa projektia toteutetaan. Ta-
voitteenasettelun pitaa olla selkea ja realistinen, jotta hankkeen tirkeim-
mit tuotokset ja toteutusmalli voidaan johtaa tavoitteenasettelusta

Nimetédan projektille projektipaallikko
Projektin jisenten valinta ja tehtavista sopiminen
. Projektin johtamismalli pitaa olla selkeasti maaritelty. Se
edellyttaa projektin eri osapuolien roolien, vastuiden, re-
surssien seka projektin toteutusorganisaation ja paatoksen-
teko- seka raportointimallien selkeda maarittelya.
Projektin jisenten kanssa etenemistavasta sopiminen
. Projektin resurssit pitad selkeasti maaritella ja niiden tulee
olla suhteutettu asetettuihin tavoitteisiin ja avaintuloksiin
Maaritellaan selkea ja realistinen aikataulu
Yhteyshenkiloiden mairitteleminen organisaation eri yksikoissa
Laaditaan tiedotussuunnitelma
Laaditaan koulutussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta vaatii riittdvan henkilotyomaaran

sitomista projektin lapivientiin. Arkistovastuuhenkiléiden osalta tima

tarkoittaa huomattavan osan kaytettavista olevasta tyoajasta sijoittamis-
a suunnitelmien laadintaan.

Arkistolaitos:

eAMS-

kayttoonottosuunnitel-

ma
Kuntaliitto:

Onnistunut projekti —
opas kunta-alan pro-
jektityoskentelyyn



http://www.arkisto.fi/uploads/eAMS-k�ytt��nottosuunnitelma18082010.pdf.
http://hosted.kuntaliitto.fi/intra/julkaisut/pdf/p071005095633P.pdf
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3. Tiedotetaan organisaatiotasolla

Projektista tiedotetaan kaikkia organisaation jasenia tiedotussuunnitel-
man mukaisesti. Jarjestetaan tarvittaessa tiedotustilaisuudet toimiala-
kohtaisesti. Tiedotustilaisuudet tukevat annettuja tiedotteita ja antavat
organisaation jasenille mahdollisuuden perehtya ja varautua asiaan.

4. Kerataan tyonkulkuprosessitiedot

01

01.00
01.00.00
01.00.00.00

Ohjeistetaan toimialoja perustamaan omat tyoryhmat, jotka mal-
lintavat omat tyonkulkuprosessinsa.

Projektiryhma tyostaa esityona pohjat ja mallit prosessien mallin-
tamiseen, jotka tyoryhma tdydentda omien tyonkulkuprosessiensa
mukaisiksi.

Tiedonkeruun pohjana voi kayttaa Kuntalt:n perusmallia tai siita
yksinkertaistettua versiota. Perusmalli 10ytyy Kuntalt —sivustolta
(linkki tietolaatikossa).

pPaatehtava

Tehtéva

Alatehtava tydnkulunvaiheineen

kuvataan tehtdvahierarkian alimmalle tasolle
Vaiheisiin liittyvat asiakirjatyypit
Metatietoelementit, niiden arvot ja
valintalistat
Metatietoihin liittyvat
kasittelysddnnot
Toiminnallisuuksiin liittyvat
k&sittelysdadnnst

4.1 Asiakirjallisten tietojen inventointi

Kaytannossa tima toteutetaan inventoimalla asiakirjalliset tiedot.

Inventointi kohdistetaan paperiasiakirjojen ja sahkoisten tietojen li-
sdksi organisaation tehtavien yhteydessa kertyviin karttoihin, piirus-
tuksiin, mikrofilmeihin, valokuviin, videonauhoihin, danitteisiin ja
elokuviin.

Tehtavien, toimintaprosessien ja tyonkulkujen kartoituksen jalkeen

selvitetddn, mitd asiakirjoja niiden yhteydessa organisaatiossa kertyy.

KuntalT perusmalli

eAMS kayttoonotto-

suunnitelma 16ytyy
Kuntalt eAMS portaa-

lista kohdasta eAMS
ohjeet

HUOM! Vain rekisteroi-
tyneille kayttajille. Re-
Kisterditymisen jal-
keen eAMS-osioon
vapaa paasy.

Kunnallisarkistoyh-
distys:

eAMS-suunnittelun val-
mistelulomake

Arkistolaitos:

Asiakirjahallinnon oh-
jearkisto: eAMS, tehtava-

luokitus, prosessit, suun-
nitelmat



http://wiki.kuntait.fi/tiki-list_file_gallery.php?galleryId=137
http://www.kunnallisarkistoyhdistys.fi/mp/db/file_library/x/IMG/32467/file/eAMS_blanco.xls
http://www.ohjearkisto.fi/uutiset/eams-tehtavaluokitus-prosessit-suunnitelmat/
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Tehtavien ja toimintaprosessien kartoituksen perustaksi tarvi-

taan

organisaatiota koskevat lait, asetukset ja ohjesdannot

toimintastrategiat, laatukasikirjat, toimintakertomukset ja tyGjarjes-
tykset

tehtava ja/tai prosessikohtaiset toiminta— ja menettelytapaohjeet
luokittelujarjestelmat
sailytysaikaohjeet

julkisen hallinnon suositus JHS 152 Prosessien kuvaukset; Yleinen
rakenne, esitysmuoto ja kasitteet

4.2 Tyonkulkuprosessitietojen kokoaminen ja taydentaminen

Projektiryhma kokoaa tyoryhmien kartoittamat tyonkulkukuvaukset
ja tdydennetian tehtaviluokitukset

Sovitetaan tiedot eAMS-perusmalliin

Taydennetddn aineiston ominaisuudet (siilytysajat ja muut meta-
tiedot)

4.3 Tyoryhmatyoskentely

Tyoryhmat kartoittavat oman toimialansa tehtavit, toimintapro-
sessit ja tyonkulut annettujen mallien ja ohjeiden mukaisesti.

Projektiryhméan valmiiksi tyostima malli helpottaa asian sisdista-
mista ja selkeyttad tyoryhman tyoskentelya.

Arkistovastaava tukee tyoryhmien tyoskentelya yhteisten palaveri-
en ja ohjeistusten avulla.

Kunnallisarkistoyh-
distys:

eAMS-suunnittelun val-
mistelulomake

Arkistolaitos:

Asiakirjahallinnon oh-
jearkisto: eAMS, tehtivi-
luokitus, prosessit, suun-
nitelmat

eAMS-

kayttoonottosuunnitel-

ma



http://www.kunnallisarkistoyhdistys.fi/mp/db/file_library/x/IMG/32467/file/eAMS_blanco.xls
http://www.ohjearkisto.fi/uutiset/eams-tehtavaluokitus-prosessit-suunnitelmat/
http://www.arkisto.fi/uploads/eAMS-k�ytt��nottosuunnitelma18082010.pdf.
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4.4 Koulutetaan perustetut tydryhmat

Tyoryhmien tyon helpottamiseksi ja yhteisen ymmarryksen aikaansaa-
miseksi projektin hyva ja jatkuva tiedottaminen on erittdin tarkeda. Kun
tyoryhmat on toimialoille perustettu, jarjestetaan tyonkulkukuvausten
laatimisesta koulutus, jossa kaydaan yhteisesti lapi projektiryhman esi-
tyostamat pohjat ja mallit ja kuinka tyonkulkuprosessien kuvaaminen
tapahtuu.

4.5 Yhteiset katselmoinnit tyoryhmatyoskentelyn aikana

Heti kun tyoryhmat saavat kootuksi sisiltoja omiin tyonkulkukuvauk-
siinsa, on hyva pitda katselmointeja, joissa vapaamuotoisesti keskustel-
laan tyonkulkukuvausten kootuista sisalloista.

Mita hyotya katselmoinneista:

. Katselmoinneissa saadaan esille henkiloston oma nakemys tehtavi-
en tarkeydesta ja laajuudesta

Parantaa mahdollisesti tyoyhteison henked, koska henkiloston oma
nakemys tehtavien tarkeydesta tulee esille

Tehtavista syntyy keskustelua ja oman tyotehtavan kehittamisna-
kokohdat nousevat esille

Motivointi katselmuksissa on erittdin tarkeaa. Projektinvetija ja/tai tyo-
ryhman vetija antaa positiivista palautetta tehdysta tyosta ja l10oydetyista
hyvista kaytanteista tai nakokohdista.

Motivointi vaikuttaa myos tyoryhman sitoutumiseen tyoryhmatyosken-
telyssa.

Tyoryhmatyoskentelyn avuksi jarjestetdan tarvittaessa lisakoulutuksia,
verkostoidutaan oman organisaation sisalla tai vastaavanlaisen yksikon
kanssa jossakin toisessa organisaatiossa. Sovitaan yhteisista tyovalineis-

ta ja tyomenetelmista.
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4.6 Seuranta ja TOS:n yllapito

Koska asiakirjojen ja tietojen kasittely on olennainen osa jokaista tehtavaa
ja toimintaprosessia, tulee organisaatiossa olla toimintaprosessi, jossa mu-
kana olevat tieto- ja arkistotoimen henkilot seuraavat aktiivisesti tieto- ja
asiakirjahallinnossa ja muussa arkistotoimentoimintaymparistossa tapah-
tuvia muutoksia.

Tassi yhteydessa nididen henkiloiden on toimittava tiiviissa yhteistyossa
prosessissa toimivien henkiloiden kanssa, jotta tiedot muutoksista ja niiden
vaikutuksista osataan huomioida.

Tiedonhallinnasta vastaava henkilo pitda tiedonohjaussuunnitelma ajan ta-
salla seuraamalla tehtdvissa ja toimintaprosesseissa seka tyomenetelmissa
tapahtuvaa kehitysta ja merkitsemalla suunnitelmaan niihin liittyvat tieto-
jen ja asiakirjojen kasittelyssa seka arkistonmuodostuksessa tapahtuneet
muutokset.

Jotta tiedonohjaussuunnitelman ajantasaisuus mahdollistuu, vaatii se orga-
nisaation eri yksikoiden yhteistyota ja jatkuvaa vuorovaikutusta. Tama edel-
lyttaa organisaatiotasolla yllapitovastuiden ja kaytanteiden sopimista seka
ajantasaisuuden mahdollistavan suunnitelman luomista.




eAMS/TOS-mallin jalkauttamisesta
saatavat hydédyt organisaatiolle

Asiakkaiden kannalta:

asiointi nopeutuu ja tehostuu

sahkoinen asiointi mahdollistuu

asiointiprosessien ja niiden seurannan yksinkertaistuminen , toimen-
piteiden jaljitettavyys ja todistusvoimaisuus varmentuu, tiedot ovat
ajantasaisina tallennettuna vain kerran ja tietojen tarkoituksenmukai-
nen kaytettavyys kaikissa toiminnoissa on jarjestetty.

tasapuolinen kohtelu

Organisaatioyhteistyon kannalta:

prosesseja voidaan hoitaa yli organisaatiorajojen

tietojarjestelmien toiminnalliset kiyttotavat ovat yhteensopivia
seka organisaation muutostilanteita etta organisaatiossa tapahtuvia
tietojarjestelmamuutoksia/uudistuksia on helpompi hallita

Johtamisen kannalta:

asioiden seuranta ja valvonta helpottuu

muutostilanteiden johtaminen paranee

muutosten jalkeen toimintojen vakiinnuttaminen nopeutuu
prosessit nopeutuvat, prosesseja voidaan kehittaa

mahdollistaa henkiloston kohdentamisen paamaaratehtaviin

lisda toiminnan tuottavuutta

helpottaa uuden henkiloston perehtymista organisaation toimintoihin
toimii organisaation tyokaluna laatutyossa ja kehittamistyossa
tiedonohjaussuunnitelma on hyva tarkistuslista; osataan huomioida
kaikki muutokset, kun tunnetaan prosessit (asiakirjat, jirjestelmit,
toimijat)

Tekniikan kannalta:

tietojarjestelmat tukevat paremmin prosessien toteuttamista - kaytta-
jaystavallisyys

paastdan eroon suljetuista tietojarjestelmista

tietojarjestelmat pystyviat hyodyntdmasan yhteista tietovarastoa
paperin kaytto vihenee

uusien arkistotilojen rakentamistarve vihenee/poistuu

sahkoinen arkistointi
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Tietojarjestelman kehittaminen SAHKE2:n mukaiseksi

Suunnittel Toteutus- Toteutus- Toteutus- Toteutus- Tavoitetila
vaihe vaihe vaihe vaihe vaihe
Metadata-
toiminnallisuus Havitys- Tyonkulku-
toiminnallisuus toiminnallisuus

Sahkoisen
sdllyttémimisen
lupa

Sailyttdminen
paperimuodossa

Kuva 7. JHS 176, liite 1, Vaiheittain eteneminen

Tietojirjestelmien kehittiminen SAHKE2:n mukaiseksi on edellytys sihkoisen arkistoinnin ja asi-
oinnin toteuttamiselle. Y1la olevassa kuvassa TOS sijoittuu suunnitteluvaiheeseen, jonka mukaisesti
organisaatiossa lahdetdan edelleen toteuttamaan tavoitetilan mukaista siahkoista arkistointia.

Tietojarjestelmien hankinnassa ja kehittamisessa on hyva noudattaa JHS-suosituksia joiden tarkoi-
tuksena on tukea julkishallinnon organisaatioita SAHKE2:n méiriyksen asettamien vaatimusten
toteuttamista asianhallintajarjestelmiin. Suosituksessa pyritaan tunnistamaan nykytekniikan mu-
kaisia konkreettisia keinoja saavuttaa SAHKE2:n kuvaama tavoitetila.

Selkeyttamaan ja nopeuttamaan tiedonhallintaa

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan organisaation prosessit riittavalla tarkkuudella siten, etta
dokumenttien elinkaarta ja luokituksia pystytdan ohjaamaan ennalta laaditun suunnitelman mukai-
sesti. Lopputuloksena on yhdenmukaisten luokitusten ansiosta hakujen helpottuminen, mah-
dollisuus havittaa vaihempiarvoiset dokumentit nopeammin seki koko organisaatioon toiminta-
tapojen yhdenmukaistaminen.

Suunnittelu dokumentoidaan tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS) asiakirjallisten tietoaineistojen ka-
sittelyn ohjaamiseksi ja kokonaiskuvan saamiseksi toimintaorganisaation arkistonmuo-
dostuksesta ja asiakirjallisesta tietoaineistosta.

Tiedonohjaussuunnitelma tukee osaltaan siirtymista sahkoiseen tyotapaan seka tehostaa asianhal-
lintajarjestelmén kayttoda. Se mahdollistaa méaaraajan sailytettavan aineiston sahkoisen
arkistoinnin ja tehokkaan tiedonhaun TOS:sta automaattisesti periytyvien metatietojen avulla.
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Laatujarjestelméatydn kehittdmiseen

Asiakirjahallinnan ja arkistonmuodostuksen suunnittelu liittyy organisaation varsinaisen toimin-
nan ja toimintatapojen kehittimiseen seka sita kautta esimerkiksi organisaation laatujarjestelma-
tyohon.

Moniammatillisen projekti— ja tyoryhmatyoskentelyn kautta tehtavilla tyonkulkuprosessikuvauk-
silla saadaan laaja-alaistettua nakemysta organisaation eri toiminnoista, jolloin organisaation
laatuty6 tehostuu.

Tietopalvelun nopeutuminen ja tehostuminen

Tietopalvelussa sitd voidaan kayttda apuna selvitettdessa arkistonmuodostajan tehtavia ja niihin
liittyvia tietoaineistoja. Esimerkkina luettelo henkilorekistereista

Tieto voidaan antaa suullisesti, antamalla asiakirja nahtaviksi ja jaljennettavaksi tai siitad voidaan
antaa kopio, tuloste tai se voidaan antaa sahkoisessia muodossa. Asiakirjojen kayttorajoitukset on
merkitty tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon.

TOSin integroiminen organisaation tietojarjestelmiin

Tiedonohjausjarjestelma ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sai-
lyttamista. Tiedonohjausjarjestelma integroidaan kaikkiin tietojarjestelmiin, joissa asiakirjallista
tietoa kasitelladn. Tiedonohjausjarjestelma pohjautuu siahkoista toimintaymparistoa tukevaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan.
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Kuva 8. Siahke 2, liite 1, Asiakirjallisten tietojen metatietojen tuottamisen periaatteet




Sahkoisen asioinnin ja arkistoinnin toiminnallisuuden parantamiseen

JHS156 suosituksesta 10ytyy tarkemmin asianhallintaan liittyvan tietojarjestelméan hankintaan ja
kehittamiseen liittyvia suosituksia. Tata suositusta on hyva noudattaa myos muiden tietojarjestel-
mien liittdmisessd eAMS-jarjestelmaan.

Organisaation jarjestelmaarkkitehtuuri tulee suunnitella ja kehittaa siten, ettd muodostuva koko-
naisuus palvelee organisaation tiedonhallinnan tarpeita. Kehittimisessa pyritaan tyypillisesti va-
hentdmaan jarjestelmien maaraa ja integroimaan jarjestelmat toisiinsa.

Tiedonohjausta kehitettaessa on suositeltavaa rakentaa ensin eAMS-jarjestelma ja liittda muita tie-
tojarjestelmia sen piiriin vaiheittain. Vaiheistaminen voi tapahtua tehtavialuokka kerrallaan ja/tai
tietojarjestelma kerrallaan. Pysyvan siilyttamisen lupa edellyttaa, ettd eAMS on kattava sen tieto-
jarjestelman osalta, johon lupahakemus kohdentuu.

eAMS-jarjestelma on mahdollista toteuttaa johonkin olemassa olevaan tietojarjestelmaan. Talloin
pitda ottaa huomioon se, etta toteutus soveltuu myos muiden tietojarjestelmien kayttoon, eika jaa
vain yhden yksittaisen jarjestelman hyodyntamaksi.
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Kuva 9 Tiedonohjaussuunnitelman toimintaprosessi, Itd-Savon sairaanhoitopiiri




Lahteet

Lihteet on merkitty lahdeluetteloon linkkeind, mikali linkki on ollut saatavissa.

Arkistolaitos:

Arkistolaitos 2008. Tiedonohjausjarjestelman vaatimusmaarittely.

Asiakirjahallinnon ohjearkisto: eAMS, tehtaviluokitus, prosessit, suunnitelmat
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eAMS, tehtaviluokitus, prosessit, suunnitelmat

Keskeiset kisitteet

Merenmies M. Kansallisarkisto, luentomateriaali Syntysahkoisten asiakirjojen digitointi, 2009
Sahkoinen tiedonohjaus

Sahke 1

Sahke 2

Sahkoisen AMS:n laadintaprosessi
Siahkoisen tiedon ohjaus
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