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1 KAYTTOONOTTOSUUNNITELMAOHJEEN TARKOITUS

Kayttoonottosuunnitelmaohjeessa kuvataan orgamseaiman eAMS:n tietosisallon laa-
timiseen liittyvét vaiheet. Lisdksi ohjeessa keaeot kursorisesti eAMS-tietojarjestelméan
hankinnasta ja mainitun jarjestelman kayttdonotaatwnista toimenpiteista.

1.1 Tavoitteet ja kohderyhméa

Tavoitteet

Kayttdoonottosuunnitelmaohjeen tavoiteeen ohjata organisaatioita sdhkoisen arkiston-
muodostussuunnitelman (eAMS:n tietosiséallon) landsgsa ja kayttdonotossa. Ohje antaa
ylatason kuvan eAMS:n laadinnan ja kayttdonotorvaitieista ja niihin liittyvista tehta-
vista.

eAMS:n laadintaan ja kayttoonottoon kuuluu laadmjeakayttéonoton johtaminen, re-
surssien kohdentaminen, vastuualueiden maarittedgtinnan suunnittelu ja riskeihin va-

rautuminen.

Kohderyhma

Kayttéonottosuunnitelmaohje on tarkoitettu kaikitlidle henkildille, joille on osoitettu
vastuutehtéavida eAMS:n laadinnan ja kayttoonotongkicssa. Uuden eAMS:n laadinta ja
kayttoonotto ovat ryhmétyo6td, johon osallistuvajasisaation padmaaratehtavia hoitavat
henkiltt, asiakirjahallinnon tehtéavia hoitavat hiik kirjaajat, informaatikot ja tietojar-
jestelméaasiantuntijat. Kayttbonottosuunnitelma ioprojektipaallikon apuna ja on tar-
koitettu my0ds organisaation johdolle, jotta se kaihdentaa projektille riittavat resurssit
ja sitoutua projektin lapiviemiseen.

1.2 Termit ja lyhenteet

Asiakirjallinen tieto / asiakirja

Organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosasghteydessa kertyva tieto, jonka or-
ganisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osdrniawigéan. Asiakirjallinen tieto on luon-
teeltaan valineneutraali, se voi olla esimerkiletiojarjestelman tietokentistd muodostettu
nakyma/ilmentyma tai paperinen asiakirja. Asiakigat tiedot merkitdan eAMS:iin sen
kasittelyvaiheen yhteyteen, jossa se luodaan $apj@aiheessa se saapuu organisaatioon.
Asiakirjallinen tieto merkitaan arkistolaitokserataman SAHKE2-méaarayksen mukaisen
eAMS-lomakkeen sarakkeeseen Asiakirjatyypin tarkenn
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Asiakirjatyyppi

Muoto tai formaatti, joka maarittaa asiakirjallissedon rakennetta ja sisaltdd. Asiakirja-
tyypeilla (esim. suunnitelma) voi olla useita algigeja (esim. kehittdmissuunnitelma,
suojelusuunnitelma, toimenpideohjelma).

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Suunnitelma, johon on tehtavittain merkitty arkisttuodostajan (organisaation) asiakir-
jat ja muut asiakirjalliset tietoaineistot. Arkistmuodostussuunnitelma ohjaa asiakirjojen
ja tietoaineistojen kasittelya, havittamista jap@a)arkistoon liittamista.

eAMS

Organisaation tehtavaluokitukseen perustuva m&ijigsa kuvataan organisaation hoi-
tamien tehtavien kasittelyvaiheet, niissa kertyasiakirjatyypit ja asiakirjatyyppien tar-
kenteet (asiakirjalliset tiedot) seké niiden oletesatietoarvot. eAMS toimii myos orga-
nisaation tiedonohjaussuunnitelmana (TOS).

eAMS-jarjestelma

Tietojarjestelmd, jonne eAMS:n tiedot tallennetaahMS-jarjestelma toteuttaa asiakir-
jallisen tiedon elinkaaren hallinnan ja kasittegimjauksen yhdessé tai useammassa ope-
ratiivisessa tietojarjestelmassé. OrganisaatioeeS-jarjestelma, operatiiviset tietojar-
jestelmét ja mahdolliset operatiiviset sailytygatplmat muodostavat tiedonhallinnan
loogisen kokonaisuuden. eAMS-jarjestelmasta voidaéstaa myos nimed tiedonohjaus-
jarjestelma (TOJ).

eAMS-perusmalli

Kuntaorganisaatioiden tehtavien, niiden kasittedgpissien, asiakirjatyyppien ja asiakir-
jatyyppeihin liittyvien metatietojen maarittdmisgarkuvaamiseen tarkoitettu valmis ex-
cel-taulukko. Organisaatio taydentad eAMS-peruserailhteisia kasittelyprosessien ku-
vauksia omilla kasittelyvaiheillaan ja metatietaziltaan. eAMS-perusmallit ovat saata-
villa KuntalT-portaalissa (wiki.kuntait.fi) ja nendarkoitettu ensisijaisesti kuntaorgani-
saatioiden kayttoon.

Kasittelyprosessit

Tehtavan/asian kaikkiasittelyvaiheefmm. vireillepano, valmistelu/kasittely, paatoksen
teko, toimeenpano, seuranta yms.) muodostavatédipitosessin. Kasittelyprosessiin si-
saltyvat kasittelyvaiheet sekéa niiden jarjestyst@rganisaatiokohtaisia.

Kasittelyprosessin kuvaus

Kuvataan tehtavan/asian kasittelyprosessi ja katt@n kaikki siihen liittyvat kasittely-
vaiheet eli toimenpiteet ja kasittelyyn osallistukiankilot. Kasittelyprosessin kuvauksen
jalkeen voidaan kartoittaa, mita asiakirjallisiettija eri kasittelyvaiheissa muodostuu.
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Kasittelyvaihe

Tehtavaan/asiaan liittyva kasittelyvaihe eli toirpele (esim. lausunnon valmistelu).
eAMS-tietojarjestelmé ohjaa kasittelyvaiheisiingdigvien asiakirjallisten tietojen kasit-
telya ja sailyttamsta ja oletusmetatietojen muagduosita ja taydentymisté operatiivisissa
tietojarjestelmissa.

Metatiedot

Metatiedot ovat asiakirjallisen tiedon kontekssisaltda ja rakennetta seka asiakirjallisen
tiedon hallintaa ja kasittelya koko niiden elinkermajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot
mahdollistavat asiakirjallisten tietojen haun, pdlistamisen ja tunnistamisen. Niiden
avulla myds automatisoidaan asiakirjallisten tietojaatimis- ja kasittelyvaiheita. Meta-
tietoja ovat esimerkiksi tehtavaluokka, sailytysaj# julkisuustiedot.

Tehtavaluokitus

Organisaation lakisadateisten tehtavien seka takjlfpitotehtavien hierarkkinen luettelo.
eAMS:ssa tarvittavat tehtavan kasittelyvaiheidiitylvat asiakirjatyypit, metatietoarvot
ja kasittelysaannot litetdan tehtéavahierarkiamaialle tasolle. Tehtavaluokituksessa jo-
kainen taso kuvataan kahdella numerolla.
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2 eAMS:n LAADINNASTA JA KAYTTOONOTOSTA

Organisaation kannattaa laatia oma eAMS, kun osgatio on ottamassa kayttoon uutta
tietojarjestelmaa ja tai tietojarjestelman uuttesiata, jossa kasiteltavia tietoja halutaan
hallita, kasitella ja sailyttda luotettavasti. eAiM$aatimista kannattaa harkita myds or-
ganisaatiouudistusten tai prosessien kehittAmib&ygessa, silla eAMS auttaa myos
tehtavien uudelleenméaarittelyssé ja prosessierstardisessa. eAMS-tietosisallon laa-
dinnan lisdksi organisaatiolla tulee olla eAMSdjétjestelma, jonne tietosisalto tallenne-
taan.

Organisaation on paatettava, integroidaanko eAEtSjtirjestelmana kaikkiin niihin tie-
tojarjestelmiin, joissa kasitellaan asiakirjaksiamteltavaa tietoa, vai ainoastaan asianhal-
lintajarjestelmaan, jolloin muissa tietojarjestedsi tuotettavat asiakirjaksi maariteltavat
tiedot on tallennettava asianhallintaan tietysaiaia maaritellyssa kasittelyprosessin
vaiheessa.

Siirtyminen kokonaan sahkoisiin kasittelyprosesseijoissa asiakirjallinen tieto myos
sdilytetadan yksinomaan séhkdisessa muodossa, ttdilhittavien metatietojen maaritte-
lya kasittelyprosesseille ja asiakirjallisille tmtle seké metatietojen karttumista koko
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessin ajan apeisissa tietojarjestelmissa. Tama
luonnollisesti vahent&éa paperiin perustuvia kdgpresesseja ja siten myos paperin ja
arkistotilojen tarvetta.

eAMS:n laadinnan yhteydessa eri tehtavien kaspitelsessit ja niihin liittyva asiakirjal-
linen tieto kuvaillaan eli nilden metatiedot magitdan. Kasittelyprosessien kuvaamisen
avulla organisaatiolla on mahdollisuus tehostaaugistaa vanhoja kasittelyprosessejaan
vastaamaan sahkdisen toimintaympéariston kasittebgsseja. Siten on mahdollista no-
peuttaa eri prosessien lapivientia, lyhentaa léigdikoja, helpottaa prosessien seurantaa
ja parantaa hallinnon lapinakyvyytta.

eAMSin laadintatython saa yleisia ohjeita arkistoksen julkaisemasta AMS-oppaasta
(www.ams-opas.fi) ja KuntalT:n portaaliin tallentugén e AMS-lomakepohjien tayttéoh-
jeista (wiki.kuntait.fi). Arkistolaitoksen SAHKE Ja SAHKE2-maarayksiin perustuvat
eAMS-lomakkeet |6ytyvat arkistolaitoksen kotisiault
(www.arkisto.fi/fi/palvelut/saehkoeisen-tiedon-olrg. Vuoden 2010 aikana ja sen jal-
keen kaynnistettavien eAMS:ien laadinta toteutetistolaitoksen SAHKE2-
maarayksen mukaisesti.
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eAMS:n laadinnasta ja kayttdonotosta kannattaa istad oma projektinsa, jotta eri
vaiheet etenisivat mahdollisimman sujuvasti. Taarkdittaa ennen muuta eAMS:n laa-
dinnan ja kayttoonoton vaiheistamista seka vastukit@den nimeamisté projektin ku-
hunkin tyovaiheeseen. Laadinnan ja kayttéonotonagheita ovat esisuunnittelu, suun-
nittelu, kayttéonotto ja seuranta.

Kayttbonotosta on syyta laatia oma aikataulunsa.
Karkeasti arvioiden esisuunnittelu vie noin 20 %tk#tavissa olevasta ajasta, suunnitte-

lu- ja laadintatyd 50 %, varsinainen kayttoonotso?2 ja seuranta 5 % koko eAMS-
kayttéonotto -projektiin kaytettavissa olevasta koiistydajasta.

2.1 Esisuunnittelu

Kun paatds eAMS:n laadinnasta on tehty, selvitegiganisaation valmiudet sen laadin-
taan ja kayttoonottoon. On paatettava, miten eAM3laan organisaatiossa kayttamaan,
missa laajuudessa se otetaan kayttoon eli mihkkikaioperatiivisiin tietojarjestelmiin

se integroidaan, sekd, mité tietoja siina tietegtglméassa kasitellaan, johon eAMS in-
tegroidaan. Kun eAMS:n kayton laajuudesta ja kégtidituksesta on sovittu organisaa-
tiossa, voidaan kaynnistaa varsinaisen projektimsiitelu. eAMS on mahdollista laatia
ja ottaa kayttoon tehtavaluokka kerrallaan.

Projektin kannalta on tarke&d, ettd organisaatibtojon alusta asti sitoutunut projektiin
ja on tietoinen sen etenemisesta. Johdon myontsmeiautuminen suodattuu siten koko
muuhun henkildéstoon. Projektille on hyva asettastwahenkilo eli nimeta projektipaal-
likkd. Aluksi kartoitetaan myods muiden vastuullisteenkildiden, kuten asiakirjahallin-
non ja tietohallinnon henkiléston, osaaminen ja e\Mlaadintaan liittyva asiantunte-
mus. Projektiryhmaa koottaessa on syyta kiinnité@miota myds projektille osoitettu-
jen henkildiden normaalien tydtehtéavien hoitamispeaektin aikana.

Sovitaan eAMS:n kayttotarkoituksesta ja laajuudesta
Varmistetaan johdon sitoutuminen.

Nimet&aan projektipaallikko.

P bR

Varmistetaan avainhenkildiden osaaminen ja asiaemons.

Kun valmiudet eAMS:n laadintaan ja kayttéonottoonselvitetty, kartoitetaan ne toi-
menpiteet (mm. henkildston kouluttaminen), joitadimta ja kayttbonotto vaativat. Toi-
menpidekartoituksen tuloksena syntyy luonnos ptojekikatauluksi ja arvio tarvittavis-
ta resursseista.

Kansallisarkisto

Riksarkivet

Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. shélisarkisto@narc.fi
Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax htpw.narc.fi



6 (13)

1. Maaritetaan projektin tehtavat ja aikataulut.
= Sovitaan etenemisjarjestys.

= Sovitaan etenemisen tarkastuspisteet.

= Sovitaan projektin seurannasta.
2. Kootaan projektiryhma

= Varmistetaan oman henkiléston resurssien riittavyys

= Selvitetd&n henkildstdon osaaminen.

=  Maaritetddn mahdollisen avun tarve (operatiivir@minta vai asiantun-

tijaty0), mikali tarvitaan resursseja oman orgaaigam ulkopuolelta.

3. Sovitaan projektin johtamisesta.
4. Maaritetaan ylimman johdon suhde projektin joimtdylimman johdon vastuu, osallis-
tuminen ja ndkyminen kayttéonottoprojektissa, gkopgiallikon raportointitavat ylim-
maélle johdolle).

5. Nimetaan vastuulliset henkilt projektin keskrigehtaviin.

2.2 Suunnittelu

Projektipaallikko kartoittaa eri osa-alueiden (&sjahallinto, tietohallinto, viestint&, joh-
to yms.) tehtavia eAMS:n laadinnan ja kayttoonad@na ja maarittaa eri tehtéavien
vaatimat resurssit. Projektiryhma tydstaa eri deaiden tehtavista ja resursseista orga-
nisaation omakayttoonottosuunnitelman, jossa kuvataan vaiheittain eAMS:n laadin-
nan ja kayttdonoton eteneminen, aikataulutus jarsss.

eAMS:n tietosisallon laadinta on iso ty0, joka tEttaa kaytanndssa organisaation hoi-
tamien tehtavien kartoittamista, tehtavien kasifiedsessien kuvaamista ja niihin liitty-
vien metatietojen maarittelya. Kokonaistydomaangpuiu paljon siitd, miten pitkéalle or-
ganisaatiossa on jo ennestaan maaritelty tehtaé@jattu niihin liittyvat kasittelypro-
sessit.

Apuna tehtavien kartoituksessa kaytetddn orgamisaatemassa olevia tehtavaluokituk-
sia tai kuntaorganisaatioille tarkoitettua yhtelstémiportaista tehtavaluokitusta, joka
[6ytyy KuntalT:n portaalista (wiki.kuntait.fi).

Organisaation kasittelyprosesseista kerataan tddon osallistuvilta henkil6iltd. Ta-
voitteena on kuvata kasittelyprosessin kulku jadssyntyvat asiakirjalliset tiedot.
eAMS:n laadinnan yhteydessa kasittelyprosessedg kahittda siten, ettd tyonkulku vas-
taisi aidosti s&hkoisia kasittelyprosesseja jatettajarjestelmat tukisivat kehitettyja ka-
sittelyprosesseja. Kasittelyprosessien kuvaukdegsdynnetaan mahdollisesti jo tehtya
AMS-ty6ta, aikaisemmin laadittuja tehtavéakulun kuksia seka esimerkiksi laatutyohon
liittyvia prosessikuvauksia. Paperimaailman kaya#atei tule kuitenkaan sellaisenaan
siirtaé sahkoiseen toimintaymparistoon.
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Késittelyprosessien kuvaamisen ohella kerataaotieicden yhteydessa syntyvasta asia-
kirjallisesta tiedosta, jonka pohjalta asiakirptgitelladn eli paatetdan organisaation
asiakirjatyypeista. Kun organisaation kaikki ka&sitprosessit ovat selvillg, ne liitetaan
organisaation omaan tehtavaluokitukseen. Pohjimdaan kayttaa arkistolaitoksen laa-
timia tehtavakohtaisia, kuntaorganisaatioille taedtuja e AMS-perusmalleja, joiden yh-
teisia kasittelyprosessien kuvauksia organisaatiddntaa omilla kasittelyvaiheillaan.

Taman jalkeen kartoitetaan asiakirjatyyppien elarka hallinnassa tarvittavat metatiedot
(mm. sailytysajat, julkisuustiedot, henkil6tietotuee, suojaustaso, turvallisuusluokka).
1. Laaditaan vaiheittainen suunnitelma eAMS-tietosisalaadinnan ja kayt-
téonoton etenemisesta.
= Maaritetddn projektin tehtavat.
= Nimet&an vastuuhenkilot.
=  Méadritetddn resurssit ja nilden kohdentaminen Kasgaojektin vai-
heessa.
» Laaditaan aikataulu.
2. Paatetaan kaytettavasta tehtavaluokituksesta.
3. Kuvataan kasittelyprosessit ja kasittelyprosessaheisiin liittyvat asiakirjal-
liset tiedot.
= Maaritetadn kasittelyprosessien kulku ja eri vabaisyntyvat asiakir-
jalliset tiedot ja tyypitelladan asiakirjat.
» Hyodynnetddn aiemmin laadittuja kuvauksia tehtayesmiissa synty-
vista asiakirjoista.
4. Maaritellaan asiakirjatyyppien elinkaaren hallinsegarvittavat metatiedot

5. Viimeistelladn eAMS:n tietosisaltd eAMS-lomakkeille

2.3 Kayttéonotto

Varsinainen kayttoonotto alkaa eAMS-lomakkeille &tivjen kasittelyprosessien ja me-
tatietojen tallentamisella eAMS-jarjestelmaan. Entietojen tallentamisen aloittamista,
tulee sopia, ketka henkilot vastaavat tietojeretalimisesta ja varmistaa, ettd ndméa hen-
kilot osaavat kayttdd eAMS-jarjestelmaa. Projekdifigdlla tulee olla selkea arvio,

kuinka paljon aikaa ja henkiloresursseja tietoglehtaminen vaatii.

Tietojen tallentamisen jalkeen eAMS-jarjestelmdida@aan ennen varsinaisen kayttoon-
oton aloittamista. Ennen kayttéonottoa tapahtustataninen edellyttaa, ettd eAMS-
jarjestelma on integroitu jonkun operatiivisendjétjestelmén testiymparistoon, jolle
eAMS-tietojarjestelma tuottaa metatietoja. Testigngiossa olevassa operatiivisessa tie-
tojarjestelmassa on oltava SAHKE2-maarayksen ettiifhit metatietokentat, jotta se
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voi kdyda hakemassa eAMS-tietojarjestelmaltd kelgjgtosessin tarvitsemat metatiedot
ja jotta se voi toimia metatietoihin maariteltyjefisittelysaantdjen mukaan.

Havaitut puutteet tai virheet listataan ja niigtégitetaan jarjestelmatoimittajalle, mikali
vika on jarjestelmassé. Jos osa metatiedoistatastit puutteellisiksi, ongelmat korja-
taan ennen kuin eAMS-tietojarjestelma siirretaddnantokayttoon.

Kun uusi eAMS-tietosiséltd on saatu kayttoon, orgaation tulee huolehtia aiemmin
muodostuneen aineiston paattamisesta. Keskeneraisi@den osalta on sovittava, siir-
retdanko ne uuteen jarjestelmaan vai saatetaaidenriasittely loppuun vanhoissa jar-
jestelmisséa. Vanhoista jarjestelmista tulostetakistaitavat asiakirjat paperille.
1. Tietojen tallentaminen tai tekninen siirto eAMSjgitelmaan excel-
lomakkeilta.
» Varattava riittavasti henkil6itd ja huolehdittavikadaulun pitavyydesta
2. eAMS:n tuottamien metatietojen ja kasittelysdamtdgstaaminen jonkun ope-
ratiivisen tietojarjestelman testiymparistossa.
3. Mahdollisen seulontaesityksen tekeminen arkistoksitlle, jos pysyvaan saily-
tykseen on tullut muutoksia tai jos arkistolaitosle aikaisemmin ottanut kan-
taa joidenkin tehtavien ja niihin liittyvien asiajilisten tietojen sailytysarvoon.

4. Sahkoisen sailyttamisen lupahakemuksen tekeminast@aitokselle.

Kayttbonoton etenemisesta raportoidaan sovitullalla johdolle. Kayttajille kerrotaan
tydnvaiheista, onnistuneesta kayttdonotosta taidoldikista viivytyksista. Kayttéonoton
jalkeen eAMS:n tietosisallon (ja eAMS-jarjestelmémimivuutta seurataan sdéannollises-
ti. Erilaiset viat ja hairiot kirjataan ylos, jottangelmat voidaan ratkaista.

Kayttgjilta kerataan kokemuksia kayttdonotostagjadsin palautteen perusteella eAMS:a
kehitetaan edelleen. Kayttdonoton jalkeen on skitéittad huomiota erityisesti kasitte-
lyprosessien toimivuuteen, kun tavoitteena on s&addtelyprosessit vastaamaan aidosti
sahkoaisia tyonkulkuja.

1. Raportointi kayttbonotosta organisaation johdolle.

2. Tiedonohjauksen toimivuuden seuranta.
3. Palautteen keraaminen kayttajilta.
4

Kasittelyprosessien kehittdminen vastaamaan sakkiyisnkulkua.
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3 RESURSOINTI

3.1 Henkiloresurssit

eAMS:n laadintaa ja kayttoonottoa varten nimetyojgktipaallikon tulisi toimia tehta-
vassaan kokoaikaisesti projektin laajuuden ja teéiné&astuullisuuden vuoksi. Projekti-
paallikkd maarittaa koko projektin tehtavat ja agdun, sopii projektiin kaytettavissa
olevista resursseista yhdessa organisaation jokalossa ja muodostaa varsinaisen pro-
jektiryhmén. Projektipéaallikon tulee hallita projekkaikki eri tydvaiheet (mm. kasittely-
prosessien kuvaukset, tehtéavaluokituksen muodostamtietojen sy6ttdminen, henkilo-
kunnan opastaminen). Asiantunteva johto on ehdetlatiytys projektin onnistumiselle.

Projektiryhmaa muodostettaessa tulee miettia, mamkéehtavien (esimerkiksi tietohal-
linto, viestintd, paamaaratehtavien osaajat) asiemusta ryhmassa tarvitaan. Projekti-
ryhma voi kayttaa myos tarvittaessa ulkopuolistaskdtointia. Henkildita kiinnitettaessa
projektiin sovitaan henkildiden tydpanoksesta ptilie ja huolehditaan, etté projekti-
ryhman jasenten normaalit tydtehtavat tulevat nhydidetuiksi.
1. Projektipaallikko:
= Asiantunteva projektinjohto on edellytys projekbnnistumiselle.
= Maarittda projektin tehtavat ja aikataulun.
= Paattaa projektin resursseista ja vastuista yhdegsilisaation johdon
kanssa.
= Muodostaa projektiryhman.
2. Projektiryhmé& muodostaminen:
= Mité eri tehtavia hoitavia henkiloita tarvitaan ngssa?
= Tarvitseeko projektiryhma ulkopuolista konsultcétti
= Sovitaan projektihenkildiden tydpanoksesta projkekti
= Sovitaan projektihenkildiden normaalien tehtavierdbsta.

= Huolehditaan projektiryhman jasenten koulutuksesta.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. shélisarkisto@narc.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax htpw.narc.fi
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Tehtédvaalueet

eAMS:n laadintaan ja kayttbonottoon liittyvat terdéija niiden vastuut on listattu alla
olevassa taulukossa. Organisaatiossa on kuitenkiseen paatettava kunkin tehtavan
hoitoon osallistuvista henkiloista.

Tehtavakokonaisuus Vastuu Yhteistydssa

Paatds eAMS:n kayttotarkoituksesta jj Projektinjohto Organisaation johto

laajuudesta

Tehtavien ja aikataulujen laatiminen | Projektinjohto Organisaation johto

Projektiryhméan kokoaminen Projektinjohto Asiakirjahallinto, tietotohallin-
to yms.

Kayttéonottosuunnitelman laatiminen| Projektiryhma

Organisaation hoitamien tehtéavien Projektiryhma Tehtaviin osallistuvat henkilot

kartoitus

Tehtéavaluokituksen muodostaminen | Projektiryhma Tehtaviin osallistuvat henkilot

Késittelyprosessien kuvailu ja niihin | Projektiryhméa Tehtaviin osallistuvat henkil6t

kuuluvan asiakirjallisen tiedon selvit-

tdminen

Metatietojen kartoittaminen Projektiryhma Asiakirjahallinto, tehtaviin
osallistuvat henkil6t

Késittelyprosessien, asiakirjatyyppien| Projektiryhméa

ja niiden tarkenteiden maarittely

eAMS:iin

Metatietojen lisddminen eAMS:iin. Projektiryhma

eAMS-tietojarjestelman hankinta Tietohallinto

Paatos siita, mihin tietojarjestelmiin
eAMS-tietojarjestelma integroidaan

Organisaation johto

Tietohallinto, asiakirjahallinto

tuottamaan tiedonohjaukseen.

Tietojen tallentaminen eAMS- Projektiryhma

tietojarjstelméén

eAMS-tietojarjestelman testaus. Projektiryhma Asiakirjahallinto
Henkiléstén opastaminen kaytéssa | Projektiryhma

(I&hituki).

Kayttoonotto: Siirtyminen eAMSin Projektiryhma

Kasittelyprosessien toimivuuden seu-
raaminen ja kehittdminen.

Asiakirjahallinto

Tehtaviin osallistuvat henkil6t

Koulutuksen jarjestaminen

Sisainen viestinta

Ulkoinen tiedottaminen

Riskienhallintasuunnitelman laatiming

Projektiryhma

Kansallisarkisto

Riksarkivet

Rauhankatu 17
Fredsgatan 17

PL 258, 00171 Helsinki
PB 258, 00171 Helsingfors

Puh. Tel.

Fax

shllisarkisto@narec.fi
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3.2 Tietotekniset resurssit

Kun eAMS:n kayttotarkoituksesta ja kayttoonotorjuadesta on paatetty (eli mihin kaik-
kiin tietojarjestelmiin eAMS-tietojarjestelma int@gdaan), selvitetaan, mitéd ominaisuuk-
sia operatiivisilta tietojarjestelmilté vaadita@peratiivisten tietojarjestelmien uusimisen
yhteydessa pitaa ottaa huomioon arkistolaitokseH lE2-maarayksen vaatimukset.
Talldin operatiivisiin jarjestelmiin saadaan valét eAMS-jarjestelman tuottamien me-
tatietojen vastaanottamiseen ja toimimiseen metgtia liitettyjen kasittelysaantojen
mukaisesti.

eAMS-tietojarjestelméan tallennetaan tai teknisastietddn eAMS-lomakkeiden tiedot
tehtavakohtaisesti kaikista kasittelyprosessiehaiata metatietoineen. Kun osa kasitte-
lyprosesseista metatietoineen on tallennettu e AltBiirjestelmaan, voidaan uutta jar-
jestelméa ryhtya testaamaan ja selvittamaan, reddnS-tietojarjestelma ohjaa asiakir-
jallisen tiedon kasittelya ja hallintaa operatiagsa tietojarjestelmassa.

Tietojarjestelmien toimivuutta ja kaytettavyyttéldeaillaan jatkuvasti. Samoin raportoi-
daan mahdollisista puutteista tai ongelmista. &jegtelmien toimittajiin ollaan yhtey-
dessa ja annetaan palautetta sovelluksen toimigtiaugie kaytettavyydesta.

3.3 Kustannukset

eAMS:n laadinnan ja kayttdonoton yhteydessa syktystannuksia.
Ennakoimalla tehtavia ja laatimalla aikataulu jsumssitarpeen maarittely huolellisesti
voidaan pienentda kustannuksia.
1. Henkilostokulut.
= projektihenkil6t
= ulkopuolinen asiantuntija-apu
= henkiloston kouluttaminen
2. Tietojarjestelmien hankinnasta/paivityksesté aitreatt kustannukset.

3. Muiden tehtévien hoidon viivastyminen.

Kustannuksissa on hyva varautua myds erilaisiingkgraisvaikutuksiin, joita saattaa ai-
heutua organisaatiolle esimerkiksi seuraavissautegissa: projektiin osallistuvien henki-
|6iden normaalien tehtéavien hoito karsii, kayttotimoaikataulu ei pida, projektin suun-
nittelu epaonnistuu puutteellisen asiantuntemuks@ksi, tietojarjestelmissa tai niiden
toimittamisessa ilmenee ongelmia, kayttdonotost@otitaminen on puutteellista.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. shélisarkisto@narc.fi
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4 VIESTINTA

eAMS:n laadinnassa ja kayttoonotossa, kuten muissakutokseen tahtaavissa projek-
teissa, organisaatioviestinnalld on tarkea asema.

4.1 Tiedottaminen

Viestinn&n osalta taytyy sopia vastuuhenkilGisiékg tiedottavat eAMS-kayttdonotto-
projektin etenemisestad. Sisainen tiedottaminen&ymiistettava heti projektin alkuvai-
heista lahtien. Tall6in henkilostolle on kerrottawatd eAMS:n (tietosisallon) laatiminen
kaytanndssa tarkoittaa, mita se merkitsee orgatinseari tehtavia hoitaville henkil6ille
ja mika on projektin etenemisaikataulu.

Projektin etenemisestéa on tiedotettava sdanndilisegmnisaation sisalla ja samalla ker-
rotaan henkilostélle koulutusajankohdista seké robisésta perehdyttamis- ja harjoitte-
lujaksoista. Varsinaisesta kayttéonotosta tiedatetsikyvasti koko organisaatiota.

4.2 Koulutus

eAMS:n laadintaan ja kayttbonottoon liittyy olensema osana projektiin osallistuvan
henkildston kouluttaminen.

Asiakirjahallinnosta vastaavilla henkildilla ona@ba asianmukainen koulutus ja
heill& on oltava projektin menestykselliseen tdeeuiseen vaadittavat tiedot.
Kaytannossa tama tarkoittaa, etta asiakirjahalbtmoastaavilla henkilgilla on

riittavat valmiudet eAMS:n tietosiséallon laatimiseka e AMS-jarjestelman kayt-
tamiseksi.

Koulutusta varten on hyva laatia oma aikatauluijaeté vastuuhenkilé. Jos omassa or-
ganisaatiossa ei ole riittdvaa asiantuntemustasarsseja, on koulutus syyta hankkia ul-
kopuolelta. Koulutusasioissa voi tarvittaessa ktingla myos arkistolaitosta.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. shélisarkisto@narc.fi
Riksarkivet Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax htpw.narc.fi



13 (13)

5 RISKEIHIN VARAUTUMINEN

Organisaation on syyta kartoittaa myos eAMS-kayttito -projektiin liittyvat riskit se-
k& tunnistaa niiden mahdolliset kerrannaisvaikutikislahdollisia riskeja projektin kan-
nalta voivat olla esimerkiksi:

Paatoksenteon hitaus (projektin kannalta tarkediyb&et viivastyvat).
Projektin aliresursointi (ei riittavasti henkilosfo

Vastuiden puutteellinen ja/tai epaselva maarittely.

Aikatauluongelmat (tietojarjestelmista tai sovefligta aiheutuvat viivastykset,
aliresursoinnista johtuvat viivastykset).

Muut akilliset ongelmat (esim. avainhenkildidenraaiuminen).

Mahdolliset kerrannaisvaikutukset (mythastymisagt@utuvat ongelmat muille
projekteille ja ty6tehtaville).

Tietojarjestelmahankintojen viivastyminen.

Tietojarjestelmatoimittajien kanssa tehtavien satan tulkinnanvaraisuus.
Konsulttisopimusten tulkinnanvaraisuus.

Riskien kartoittamisen jalkeen laaditaan riskiehih&Esuunnitelma, jossa varaudutaan
mahdollisiin ongelmiin. (Esimerkiksi testaamallalgiteen tietojarjestelmia ja ni-
meamalla avainhenkildille varahenkilot.)

Kansallisarkisto

Riksarkivet

Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. Tel. shélisarkisto@narc.fi
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eAMS-kayttoonotto-kaavio

eAMS:n laadinnan ja kayttbonoton vaiheittainen eteeminen

Liite 1

ro—

Esisuunnittelu Suunnittelu Kayttoonotto Seuranta
Organisointi | « Maaritetaan eAMS:n laadinnan ja | ¢ Sovitaan tehtavista ja aikataulusta, lag  Palautteen keraaminen henkilésto
kayttéonoton aikaiset tehtavat ja kay ditaan organisaation onkayttddnotto- e Elinkaaren hallinnan toimivuuden
tettavat resurssit. suunnitelma. seuraaminen
» Kootaan projektiryhma. » Méaaritetdén toimenpiteet osa-alueittai
 Pasatetaan projektin budjetista. ja sovitaan vastuuhenkil6ista.
eAMSin ¢ Sovitaan eAMS:n kayttotarkoitukses ¢ Kerataan tiedot eri tehtévien kasittely-| ¢ Tietojen syéttdminen eAMS- e Kasittelyprosessien jatkokehittami
laadinta ja laajuudesta. prosesseista. tietojarjestelmaén nen
e Kartoitetaan organisaation hoitamat| ¢ Maaritetaan tarpeelliset metatiedot (s§ ¢ eAMS-tietojarjestelmén ja opera
tehtavat ja paatetaén kaytettavasta i lytysajat yms.). tiivisen tietojarjestelmén integrag
tavaluokituksesta. tion testaaminen
Resurssit Henkildresurssit Henkiléresurssit Henkildresurssit Tietotekniset resurssit
¢ Valitaan projektinjohto ¢ Koulutus projektiryhman jasenille ¢ Henkildstbn opastaminen kayt- | ¢ Puutteista / hairidtilanteista rapor-
 Kootaan projektiryhma. téonotossa (lahituen jarjestami- tointi
nen)
Tietotekniset resurssit
¢ Tietojen sydttdminen eAMS-
jarjestelmaéan
» eAMS-tietojarjestelman ja opera
tiivisen tietojarjestelmén integrag
tion testaaminen
Viestinta e Sovitaan viestinnan vastuuhenkildis{ ¢ Tiedotetaan henkildstolle projektin » Tiedotetaan henkilostélle naky- | Koulutus
¢ Tiedotetaan henkilostolle eAMS:n etenemisesta. vasti kayttoonotosta. e Arvioidaan lisdkoulutuksen tarvett
laadinnasta ja kayttdonottoprojektist| ¢ Laaditaarviestintdsuunnitelma
Koulutus Koulutus
Koulutus e Suunnitellaan koulutus. ¢ Henkildston opastaminen ja kay|
* Selvitetaan projektihenkildiden koul « Jarjestetéan tarvittava koulutus. toonottokoulutuksen antaminen
tustarve.
Riskit  Kayttéonottoprojektiin liittyvien ris- | ¢ Laaditaarriskienhallintasuunnitelma.
kien tunnistaminen  Varaudutaan myos kerrannaisvaikutuk
siin.




