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EU:n tietosuoja-asetus GDPR on herattanyt
|laajasti keskustelua vaikutuksista erityisesti
asiakirjatuotantoon. Konsultit ovat kayneet
tarjoamassa nakemyksiaan GDPR:n tuomista
riskeista ja mahdollisuuksista. Kaiken
aiheeseen liittyvan myllerryksen keskell3

on hyva pysahtya ja pohtia, miten

GDPR:3an liittyvia velvoitteita hallitaan
asiankasittelyjarjestelmassa. GDPR:N
vaatimusten tayttaminen edellyttaminen
asiakirjahallinnan prosessien huolellista
kuvaamista ja organisaation kasitteleman
tiedon luokittelus.




Arvioi lahtotasosi

Onko organisaatiosi jo digitalisaation edelldkavijd vai oletteko kenties vasta
aloittamassa toiminnan laajempaa digitalisointia? Esittelemme viisi tasoa, joiden
avulla pystyt tunnistamaan tulevia kehityskohtia ja haasteita seka

valmistautumaan niihin.

Taso 5. Prosessit on taysin digitalisoitu

Taso 4. Tiedonohjaus toimii asiakirjatuotannon ohjurina

Taso 3. Toimintatavat on kuvattu ja koulutettu

Taso 2. Toimintatapoja on alettu kehittaa suunnitelmallisesti

Taso 1. Yhteiset toimintatavat puuttuvat
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Taso 1. Yhteiset toimintatavat puuttuvat

Organisaation asianhallinnan ja asiakirjatuotannon toimintatapojen Iaatu vaihtelee
eivatka lain vaatimukset tayty. Asianhallintajarjestelmaa ei ole otettu kayttdon.

Naetko, ettd organisaatiollasi on selkeita kehityskohteita, mutta et vield tieda mista
aloittaa?

Taso 2. Toimintatapoja on alettu kehittaa suunnitelmallisesti

Organisaation toimintatapa on yhtenainen vain osittain. Asianhallintajarjestelma on
otettu kayttdon, mutta sitd hyddynnetdan vaihtelevasti.

Yhteisid toimintatapoja on jo kehitetty, mutta voitko silti olla varma, etta kaikki

tyontekijdnne toimivat niiden mukaisesti?

Taso 3. Toimintatavat on kuvattu ja koulutettu
Organisaation prosesseja on tunnistettu ja kuvattu, mutta tyo on viela kesken.
Tiedonohjausjarjestelma on otettu kayttdon ja prosessien kuvauksia on viety

tiedonohjaussuunnitelmaan.

Onko organisaatiosi jo saavuttanut kolmannen tason? Onnittelut - olet samalla
tasolla kuin suuri osa julkishallinnosta. Tastd on hyva jatkaa tyota eteenpain.
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Taso 4. Tiedonohjaus toimii asiakirjatuotannon ohjurina

Tiedonohjausjarjestelma on integroitu asianhallintajarjestelmaan ja tiedonohjaus
tukee organisaation jokapaivaista toimintaa. Tiedonohjaus tarkoittaa, etta tieto on
luokiteltu ja tiedetdan, missa ja miten mm. henkilotietoja kasitelldan. Tiedon
elinkaariajattelu asianhallinnassa toteutuu. Tiedonohjaus luo erinomaiset edellytyk-
set EUtietosuojan vaatimusten toteuttamiseksi henkildtiedon kasittelyssa.

Organisaationne sisdinen tehokkuus on hyvalla tasolla, mutta nakyykd se vield
sidosryhmillenne kuten asiakkaille tai kuntalaisille?

Taso 5. Prosessit on taysin digitalisoitu

Sahkoisen asioinnin ja sailytyksen ratkaisut on otettu kayttdon ja sahkodinen asiointi
on integroitu organisaation keskeisiin tietojarjestelmiin kuten asianhallintaan. Tiedon
elinkaari on hallittua asioinnista arkistointiin.

Onhan organisaationne johto osoittanut sitoutumisensa toiminnan kehittamiseen
ja kustannustehokkuuteen, jonka prosessien digitalisointi tuo tullessaan? Oletteko
valmiita siirtymaan ylimmalle tasolle?
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Priorisoi, suunnittele,
toteuta, seuras

Tietosuoja-asetus tuo organisaation johdolle merkittavan vastuun. Henkildtietojen
kasittelijdt on koulutettava ja ohjeistettava. Johdon ja asiakirjahallinnon on ensi-
sijaisen tarkeda paattas siits, miten tietosuojan vaatimukset kasitelldan ja kaytan-
non asiat toteutetaan. Kyse on suhteellisen yksinkertaisista asioista, jotka taytyy
vain priorisoida oikein.

Kartoittakaa oman organisaationne asiakirjahallinnan taso. Taman j3lkeen sopi-
kaa konkreettisista toimista sekd niiden toteutumisajankohdista. Konkreettisella
suunnitelmalla, josta on paatetty yhteisymmarryksessa, padastaan jo pitkalle.
Varatkaa kalenteriin paivia, jolloin kaytte 18pi tdhanastista edistymista.

On t3rkead, ettad kaikki projektin osapuolet ymmartavat etta asianhallinnan ja
tietosuojan kehittdminen helpottaa organisaation muutakin tekemista tiedonhal-
linnan saralla. Muista siis Iaajempi kokonaisuus!
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Henkildtietoriskit haltuun
alusta alkaen

Merkittava etu tiedonohjauksen kayttdonotossa on se, ettd jarjestelma ohjaa
kayttajas asiakirjan henkildtietoluonteen kasittelyssda. Tiedonohjauksen avulla

on mahdollista varmistaa se, etta organisaation asiakirjahallinta tayttaa GDPR-
vaatimukset. Samalla organisaatio pystyy todentamaan, kuinka se on ennakkoon
suunnitellut GDPR-vaatimusten noudattamisen asiakirjojen ja henkildtietojen
kasittelyssa. Tiedonohjaussuunnitelmassa on kuvattu sekd prosessit etta
henkildtietoa sisaltadvat asiakirjat ja niiden kayttdoikeudet.

Organisaation johto voi olla huoleti - jokaisessa asiakirjassa on tieto sen
sisaltamasta henkildtiedosta sekad kayttooikeudet, joilla varmistetaan etta

asiakirjaan on paasy vain asianomaisille.




Tiedonohjaussuunnitelman malli
tuo selkeita kustannussaastoja

Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen on tyodlas projekti, johon kuluu paljon
tyodaikaa. Julkishallinnon toimijat eivat kuitenkaan ole yksin tdman haasteen
kanssa. Innofactorin Asiantuntijat ovat laatineet kattavan tiedonohjaussuunni-
telman mallin (TOS-malli), johon on kuvattu yli 300 tyypillisinta julkishallinnon
prosessia asiakirjoineen. Innofactorilla on runsaasti kokemusta TOS-mallin
kayttoonotosta kymmenien asiakkaiden kanssa. Yhteisty0ssa asiakkaiden kanssa
luomamme prosessit ovat nain ollen jo suurelta osin valmiina kayttéon. TOS-
mallin avulla organisaatio voi kolminkertaistaa tai jopa viisinkertaistaa tahdin,
jolla prosesseja kuvataan tiedonohjaussuunnitelmaan.

Tiedonohjaussuunnitelma integroidaan asianhallintajarjestelman taustalle, jolloin
se tuottaa rungon asiankasittelyprosessille sekd metatietoarvoja asiakirjoille.
Asiakirjoja kasittelevat henkilot pystyvat helposti nakemaan, sisaltaako
esimerkiksi asiakirja henkilotietoja.
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"Innofactorin TOS-mallin avulla
saimme prosessimme Napparasti
jarjestelmaan. Nyt voimme luottas
siihen, etta asiakirjojen elinkaari
on hallittua ja GDPR-vaatimusten
Mmukaista aina asioinnista
arkistointiin."

Satu Kulonen

Arkistopaallikko, Kouvolan kaupunki




Sidosryhmien palvelu
kaiken keskiossa

Tiedonohjaussuunnitelma on tehokas tyokalu organisaation asiakirjojen
elinkaaren hallinnan sujuvaan suunnitteluun ja ohjaukseen. Asiakirjojen sahkodinen
sailytys ja arkistointi on mahdotonta ilman tiedonohjaussuunnitelman valittamia
luokittelutietoja. GDPR:n mukainen osoitusvelvollisuus tayttyy vain, kun kaikki
asiankasittelyn vaiheet on kattavasti dokumentoitu.

Vield muutama vuosikymmen takaperin pieni organisaatio pystyi pyorittdamaan
asianhallintaansa mustassa vihkossa ja arkistoimalla asiakirjat paperimuodossa.
Tama saattoi vaikuttaa ehka yksinkertaiselta, mutta oli lopulta varsin hankalasti
hallittava toimintatapa. EU:n tietosuoja- asetuksen myo6ta organisaatioiden on
luokiteltava ja hallittava tietonsa paremmin. Tiedon luokittelu on sahkoiseen toi-
mintatapaan siirryttaessa valttamatonta.

Innofactorilla on kymmenien vuosien kokemus asianhallinnasta ja vahva ymmarrys
julkishallinnon digitalisaatiosta. Asiakkaiden positiiviset kokemukset TOS-mallin
kayttéonotosta osoittavat, etta yhteistydssa Innofactorin kanssa ne pystyvat
toteuttamaan valttamattdéman tiedonohjauksen suunnittelutydn mutkattomas-
ti ja sujuvasti. Organisaatio, jonka sisdinen toiminta on tehokasta, tuottaa
sidosryhmilleen tarpeelliset palvelut laadukkaasti ja kustannustehokkaasti.

Onko organisaatiosi tehnyt vaaditut muutokset nyt kun GDPR on voimassa? TOS-
mallin kayttdédnotto helpottaa organisaation omaa toimintaan merkittavasti,
ja se kykenee nain palvelemaan tarkeimpid sidosryhmiaan mahdollisimman

onnistuneesti.
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Kiinnostuitko?

Ota rohkeasti yhteytta
niin autamme teidat asianhallinnan
seuraavalle tasolle.

VALTTERI KOIVUNEN

Asianhallinnan liiketoimintajohtaja
tel. +358 40 500 3910
valtteri.koivunen@innofactor.com

Ota yhteytta

INNOFACTOR on merkittava digitalisaation ja pilviratkaisujen toteuttaja Pohjois-
maissa. Tehtadvamme on auttaa asiakkaitamme digitalisoimaan liiketoimintaansa,
edistamaan yhteisollists tyontekoa ja kehittamaan liiketoimintaprosesseja alyk-
kaiden pilvipalveluiden avulla. Tarjoamme asiakkaillemmme heidan toimintansa
kannalta kriittisten ratkaisujen toimitusprojekteja ja yllapitopalveluja seka kehi-
tamme omia ohjelmistotuotteita ja -palveluita. Keskitymme tarjoomassamme
Microsoft-ekosysteemin ratkaisuihin, joiden markkinat kasvavat nopeammin kuin
IT-markkinat keskimaarin.

Ratkaisujamme hyodyntaa yli 1 500 yksityisen, julkisen ja kolmannen sektorin
organisaatiota Pohjoismaissa. Olemme vahva ja arvostettu kumppani. Pitkaai-
kaiset asiakassuhteemme ovat osoitus asiakkaiden luottamuksesta Innofactoria
kohtaan. Kaytossamme on proaktiivinen, lisdarvoa tuottava ja joustava toimitus-
malli, jonka avulla erotumme markkinoilla eduksemme.
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