Tiedonhallintamallin pelikirja eli toimintaohejeet

« Tiedonhallintamallista kaytetaan myads lyhennetta TiIHM

« Sovelluksen mahdollinen toimittaja maarittaa kuvauspohjat ja ohjeet niiden tayttamiseen
seka sovelluksen kayttoohjeet

« Jos organisaatio luo tiedonhallintamallin omatekoiseen sovellukseen, se laatii
kuvauspohjat ja ohjeistukset itse

Tiedonhallintamallin johtaminen, koordinointi, laatiminen, yllapito ja laadunvalvonta

jarjestetaan jokaisessa organisaatiossa omalla tavallaan, vaikka sovellus olisi sama

« Jokaisen organisaation on hyva laatia TiIHM pelikirja eli toimintaohje jossa kuvataan
heidan tapa toimia

« Hankkeessa luotiin mallipelikirja, josta jokainen organisaatio laatii oman versionsa



Johtoryhma

* Maarittelee:
 tiedonhallintamallin tavoitetason, tavoitteet ja hyvaksynnan pelikirjan
kappaleeseen 1.

 resurssit tiedonhallintamallin laatimiseen ja yllapitoon

Vastuullinen viranhaltija (omistaja)

Tiedonhallintamallin koordinaattori(t)

Tiedonhallintamallin tuutorit (suositus 2 hld/toimiala)

Tiedonhallintamallitydryhman vetajan ja kokoonpano
« Vastuuttaa toimialajohtajat vastuualueensa kuvaamiseen
ja kuvausten yllapitoon
« Johtoryma vastuuttaa ja valvoo, ettd tiedonhallintamallityd edistyy sovitulla
tavalla.
« Johtoryhma puuttuu rivakasti, mikali tiedohallintamalli ty6 ja yllapito ei etene

suunnitellusti

1. Tiedonhallintamallin tavoitteet ja laajuus

Tavoite

Laajuus

Hyvaksyntal

Raahen tavoite on luoda laajasti hyddynnettava tiedonhallintamalli, jota voidaan
kKayttad

[] Tayttamaan tiedenhallintalain minimivaatimukset
[} Organisaation johtamiseen

[} Tiedolla johtamiseen

[T} Prosessien ja palveluiden kehittidmiseen

[} Toimintojen esittelemiseen

[} Perehdyttdgmiseen

[C] Hiljaisen fiedon torjuntaan

[} Muutosten hallintaan

Tiedonhallintamallin laatiminen ja yvllapito kattaa koko Raahen kaupungin
organisaation

Tiedonhallintamallin konseptin hyvaksynta.
» Tiedonhallintamallin jarjestelman ja toimintatavan hyvaksynta.
» Jos jarjestelma tai toimintatapa muuttuu oleellisesti, uusi konsepti tulisi
hyvaksya uudelleen.

Tiedonhallintamallin sisallon hyvaksynta.

« Kun tiedonhallintamallissa on riittavasti sisaltéa, arvioidaan
tiedonhallintamallityd itsearvioinnilla ja tiedonhallintamallin sisaltd
tilannekuvan avulla.

« Maita arvioita verrataan pelikian tavoitteisiin. Kun tavoitteet on
saavutettu, tiedonhallintamalli voidaan hyvaksya.



Tiedonhallintamallin johtaminen ja koordinointi

Organisaation johto on asettanut tavoitetason, tavoitteet, maarittanyt

tiedonhallintatydn avainhenkil6t ja vastuuttanut toimialajohtajat.

Tiedonhallintamallin vastuullinen viranhaltija ja —koordinaattori maarittelevat
pelikirjaan vastuut ja toimintatavat.

« Maarittaa ja kuvaa tiedonhallintamallin prosessin

« Hienosaataa pelikirjan ohjeita toimintatavan ja resurssien selkeytymisen myo6ta
« Varmistaa riittavan ohjeistuksen tiedonhallintamallityohon

« Selvittdd organisaation osaaminen

« Kouluttaa itse tai hankkii ulkopuoliesta koulutusta henkil6kunnalle

2. Tiedonhallintamallin johtaminen ja koordinointi

Tiedonhallintamallin johtaminen, toimintakuvaus - Tiedonhallintalaki - docs.jict.fi - Confluence

Johtoryhma .

TiHdM vastuuhenkild (joryn jasen)

TiHM koordinaattori(t) .

Tiedonhallintatydryhma .

Paattaa, maarittaa, resyrssoi JiHNM laatimisen ja yllapidon, tavoitteet,
seurantaraportoinnin ja tavoitetason, maarittelee paaprosessit ja niille
omistajat.

Vastuuttaa, valtuuttaa, resurssoi mallin laatimisen ja ylapidon,

tukee JiHM vastuutiimia tydssaan.

Johtoryhman henkilét vastaavat oman toimintaympéristonsa
kuvaamisesta, myds lautakuntien, valtuuston ja hallituksen
toimintaymparistat kuvataan.

Johtoryhmasta TidM vastuutetaan yvhdelle henkildlle.

Maarittelee yhdessa JjHM koordinaattorin kanssa prosessin joka
hyvaksytaan johtoryhmassa

Seuraa ja valvoo mallin toteutumista ja yllapitoa seka raportoi
johteryhmalle kuukausittain/kvartaaleittain/puclivuosittain/vuosittain,

Kuvaa ja yllapitaa tata pelikirjaa, JjHM, prosessikuvauksia ja
ohjeistusta organisaatiossa seka kehittad JjHM prosesseja

Seuraa ja valvoo suunnitelman toteutumista, kuvausten laatua ja puuituu
poikkeamiin seké koostaa JiHM raportin johdolle

Koordinei JiHM pizzan (itsearvioinnin) vuosittaisen laatimisen

Opastaa toimialueiden johtoa, fyytoreita ja kuvaajia omien kuvausten

» laatimisessa

* laadun tuottamisessa ja valvonnassa

» digitaliscinin askeleiden ymmartamisessa, maarittelemisessa ja
digitalisatip-osaamisen kasvattamisessa

Koordinei tiedonhallintamallin yllapitoon tulevien muutosten tuotantoon
viennin

Mostaa esille tiedonhallintamallityén koulutustarpeet, koordinoi
koulutuksia ja tarvittaessa kouluttaa

Tydryhma koostuu tydryhman vetajasta, JjHM koordinaaotiorista ja TiHM,
tuutoreista. JiHM, vastuuhenkild osallistuu tydryhmaén tai hanelle
raportoidaan ryhméan tekemisista ja tekee paatokset.

Tytryhmassa seurataan ja ohjataan tiedonhallintamallin yllapitoa ja
hyddyntamista.

Ryhmassa kaydaan lapi tiedonhallintamallin tarpeita, kehitetaan sita ja
ryhman jasenten mydtavaikutuksella kayttddnotetaan muutokset
toiminnoissa

Ryhmassa nostetaan esille koulutustarpeet ja suunnitellaan koulutuksia.



Kuvausten laatiminen ja yllapito =

TiIHM tiimi myy tiedonhallintamalli —idean organisaatiolle toimivalla prosessilla,
hyvilla ohjeilla ja koulutuksilla seka tiedonhallintamallin hyodynnettavyydella arjen

tydssa, perehdyttamisessa ja kehittdmisessa.

Vastuulliset viranhaltijat vastaavat oman vastuualueensa prosessien, sovellusten,
tietovarantojen, tietoaineistojen ja naihin liittyvien selosteiden ja arviointien

kuvaamisesta ja yllapidosta

Kuvausten kirjoittamis- ja yllapitotehtavan vastuullinen viranhaltija voi siirtda

kirjotusvastuulliselle, mutta vastuu on edellen viranhaltijalla

Mita leveammat hartiat tiedonhallintamallin laatimisessa ja hy6dyntamisessa on,

sita laadukkaami siita rakentuu.

3. Kuvausten laatiminen ja yllapito

Tiedonhallintamallin yllapito ja koordinointi - Tiedonhallintalaki - docs. jict.fi - Confluence

Toimiala-, tulosalue- ja
tulosyksikoiden johiajat
(vastuullinen viranhalfija)

Kayiannon vastuuhenkilot
(prosesseilla)

TiHM tuutorit

Kuvauksen kirjoittajalt)

Tukitoiminto (rm.
tietohallinto.
tietosuojavastaava, ICT-
palveluiden tuotiaja)

Vastaavat oman vastuualueensza prosessikartan laatimisesta, maarittaa
kuvattavat palvelut ja prosessit ja prosesseille alun ja lopun.

Vastaavat vastuullaan olevien kuvausten laatimisesta ja yllapidosta.
Besurssoj ja vastuuiiza sisallon tuoiiamisen ja yvillapidon omassa

toiminnossaan.

kaytannon vastuuhenkilot ovat rooleja, jotka sucrittavat
prozessikuvauksessa maariteltyja tehtavia.

o Esimerkki 1: Likunfapalveluiden vastuullinen viranhaltija on
iikuntapalvelupaallikkd, mutta likuntapaikkojen yllapidesta vastaa
liikuntapaikkaesimies.

Esimerkki 2: Henkildsiopaallikko vastaa HR-prosessien
maarittelemisesta ja kuvaamisesta. esihenkilot niiden
toteuttamizesta.

(]

Tuutorit ovat toimialoille maantellyt tiedonhallintamallityon tukihenkiloita.
Tuuforeita valitaan 2 henkilda / toimiala

Tyutoreita voi nimeta myos tulosalueelle ja tulosyksikkoon jos koetaan
tarpeelliseksi.

He tukevat omalla vastuualueellaan JjHI prosessikarttojen laatimista,
kuvausten kirjoittamista. opastaa, koordinoi tarvittavia koulutuksia ja raporioi
organisaatiotason vastuuhenkilolle ja TiHE koordinaattorille.

Tuutorit tekevat [3heista yhteistyola TjHM koordinaatioreiden kansza.
Tuutorit valitaan maaraajaksi.

Esimerkiksi hallintoasiantuntijat tuntevat oman toimialansa tehtavat ja
henkilat hyvin, joten heilla on hyvat valmiudet toimia tuutoreina.

Voi olla vastuullinen viranhaltija itse tai han voi vastuuitaa kifoittajaksi
operatiivisen vastuuhenkilon tai substanssiozaajan. Kirjoittaa kuvauksen
sizallan ja tekee siihen tarvittavat linkitykset muihin kuvauksiin.

Luo prozessiin littyvat kuvaukset itze tai ilmoittaa puuttuvasia kuvauksesia,
jos tiettyjen kuvaustien laatiminen yasiyyieiiy tukitoiminnolle. Yillapitaa
vastuullaan olevia kuvauksia.

Auttaa toimintoja sisallon tuotiamisessa, taydentaa sisaltoa, valvoo sisallon
laatua ja puuttuu poikkeamiin.

Organisaatio voi yastyyttaa esim. sovellusten kuvaamiset ICT-asiantuntijoille
tai fyi-vastaaville.



Kuvauspohjat, ohjeet ja koulutukset -

Organisaatiolla taytyy olla tietdamys henkiloston tiedonhallintamallitydn osaamisesta.

Johdon taytyy varmistaa henkildston riittdva osaaminen.

Osaamistasoa parannetaan mm.

Selkeilla kuvauspohiilla ja niiden ohjeistuksilla

TiIHM pelikirjalla, jossa on maaritelty tiedonhallintamllityon toimintatavat ja vastuut
seka mista kuvauspohjat ja ohjeet lIoytyvat

Tiedonhallintamalli otetaan osaksi uuden henkilon perehdyttamista

Selvitetdan organisaation kyvykkyys vuosittaisella itsearvioinnilla >
koulutussuunnitelma

Nostetaan laadunvalvonnassa esille tulleita puutteita ja raataléidaan koulutus /
tukitunti

Tiedonhallintamallin jarjestelmaan, kuvauspohijiin tai yllapidon toimintatapaan
tulevat muutokset jalkautetaan joko tiedonhallinnan tiimin kautta tai raataloidyin
koulutuksin tuotantoon

Teemakoulutukset lisadmaan esimerkiksi automatisoinnin, digitalisoinnin,

tietoturvan ja -suojan tai tekoalyn osaamista.

4. Kuvauspohjat, ohjeet ja koulutukset

Kuvauspohjat ja ohjeet (Joki

ICT)

Organisaation omat ohjeet

Koulutukset

Confluencen tiedonhallintamallin sivupohjat ja ohjeet ovat kaikille Joki ICT
tiedonhallintamalli -asiakkaille samat. Tama yhtenaistaa toimintatavat,
helpottaa sivujen yllapitoa, kehittamista, organisaatioiden valista yhteistyota,
koulutusta ja tukea.

Kuvausten mallipohjat loytyvat valikkoluettelossa olevan Luo painikkeen
oikealla puolella olevan kolmen pisteen -painikkeen takaa.

Kaytettava uusimpia kuvauspohjia, joiden nimi alkaa JjHM -sanalla,
esimerkiksi J[iHM - 3) Toimintaprosessit

Kuvauksessa pakollizet tiedot on merkitty keltaisella tahdella tai
taulukkotiedoissa vaaleanpunaisella solun varilla.

Sivupohjissa on ylimmassa lohkossa linkki ohjeeseen,

esim JiHM - 3) Toimintaprosessit

Kaikki ajantasaiset ohjeet loytyvat myods keskitetysti conf_ohjeet-tydtilasta.
Ohjeissa on omat ohjeet tiedonhallintamallin minimitason kayttajille ja
hyodynnettavan tason kayitajille

Raahen kaupungin omat, tiedonhallintamallityota tukevat ohjeet l5ytyvat
intranetista ja niita yllapitaa tiedonhallintamallin koordinaattorit.

Tiedonhallintayksikon taytyy varmistaa, etta organisaatiolla on riittava
ymmarmys ja osaaminen tiedonhallintamallista, mallin hyédyntamisesta,
kuvausten laatimisesta ja yllapidosta

Jarjestetaan tilauksesta sisaisia koulutuksia ja tyopajoja

Uudet toimintatavat ja tiedonhallintamallin muutokset jalkautetaan
ensisijaisesti JiHM, tuutoreiden kautta tuotantoon, tarvittaessa jarjestetdan
tydpajoja ja koulutuksia, koulutukset pyritaan tallentamaan.

Vuosittaisen JjHM pizzan eli itsearvioinnin esille tuomat koulutustarpeet
Teema-koulutukset, esim. prosessien automatisointiin, tekoalyyn,
lakimuutoksiin



Muutosvalkutusten arvioinnit =

Organisaatiossa on tehty ja tendaan erilaisia arviointeja, kun toimintaymparisto
muuttuu. Arvioinnit jdavat usein dokumentoimatta ja sen takia niista kertyvaa tietoa

ei voida hyddyntaa eika arviointeja jaljittaa.

Kun organisaation tiedonhallinnan toimintaymparisto muuttuu, muutokset on
paivitettava tiedonhallintamalliin ja arvioitava muutoksen vaikutus. Tata arviointia

varten on luotu muutoksen alkuarviointi ja muutosvaikutusten arviointi —lomake.

« Muutosten alkuarvioinnissa arvioidaan tyoryhmassa muutosten laajuus ja tehdaan

paatds vaatiiko muutos muutosvaikutustenarvioinnin.

 Alkuarviointi dokumentoidaan ja siihen on hyva osallistua aina muutoksesta
vastuullinen viranhaltija (omistaja), muut sidosryhmat, TiHM koordinaattori,

tietohallintopaallikko ja tietosuojavastaava.

« Jos muutosvaikutustenarviointi paatetaan tehda, se tendaan, dokumentoidaan.

Arvioinnin tietoja voidaan tarkentaa koko muutosprosessin ajan.

5. Muutosvaikutusten arvioinnit

Muutosvaikutusarvioinnin prosessi, kun Joki ICT on kumppanina - Tiedonhallintalaki - docs jict fi - Confluence

Tiedonhallinnan MVA-prosessi - kesken - Tiedonhallintalaki - docs.jict.fi - Conflyence

Alkuarviointi, vastuullinen
viranhaltija {omistaja)

Muutosvaikutusten arviointi,

vastuullinen viranhaltija
(omistaja)

Aina, kun tiedonhallintayksikan toimintaymparistdon tulee muutos,
muutoksen vaikuttavuus yksikon tiedonhallinnan toimintaympéaristéon
arvioidaan.

Muutokselle luodaan aina tiedonhallintamalliin oma MVA-kuvaus, joka
jakaantuu alkuarviointiin ja arvicinnin perusteella tehdaan paatos
muutosvaikutusten arvioinnin laatimisesta, joka kirjataan
muutoslomakkeelle.

Alliaryoinnin laatimisesta vastaa muutoksesta vastaava viranhaltija
(omistaja)

Alkuarvioinnissa taytyy olla aina mukana tietohallintopaallikka,
tietosuojavastaava, tiedonhallintamallin koordinaattorit ja muutokseen
liittywvat sidosryhmat

Alkuarvioinnin lopputulos on paatos, tarvitaanko muutosvaikutusten arviointi
vai ei.

Mikali alkuarvioinnissa paatetaan, etta muutoksesta laaditaan
muutosvaikutusten arviointi, vastuullinen viranhaltija tekee tarvittavat
alkuvalmistelut, kutsuu muutokseen liittyvat sidosryhmat arvicintiin mukaan.
Arvioinnissa taytyy olla aina mukana tietohallintopaallikka,
tietosuojavastaava, tiedonhallintamallin koordinaattorit ja muutokseen
liittywvat sidosryhmat

Muutosvaikutusten arvioinnin tekijat, arvioinnin valmistumispaiva ja linkki
arvicintilomakkeeseen kirjataan muutoskuvaukseen.



TI Ed O n h al | I ntam al I I n |aad u n 6. Tiedonhallintamallin laadun valvonta

Laadun valvonnan tarkoitus + Tiedonhallintamalli on yksi organisaation tietoaineisto. Mallin laadun

valvonnalla saavutetaan laadukas, luotettava ja hyddynnettava
tiedonhallintamalli

*  Tiedonhallintamallin kuvausten laatua valvotaan mm. luettelonakymien
avulla.
*  Puutteisiin ja poikkeamiin puututaan vaihtamalla kuvauksen status
Valmis —
o Paivitettava (kuvaus kesken tai virheellinen)

llman tiedonhallintamallin jatkuvaa yllapitoa ja laadunvalvontaa kuvaukset vanhentuvat ja o Katselmoitava (katselmointipaivasta yli vuosi)

o Vanhentunut (milloin tata kaytetaan?)
* Statuksen vaihdon yhteydessa on hyva lisata kuvauksen ylimmalle riville

niiSS"a'l on puutteita ja. Vll’helta HuonOIaatUise”a tiedonha”intama”i”a ei Ole ké.ytt('jarvoa ja pvm-Mimi-lyhyt kuvaus paivitettavasta tiedosta tai miksi kuvaus on
vanhentunut.
siihen upotettu tydmaara valuu hukkaan. e A mucdostud tehtavalista ool J2
Laadun valvonta, TiHM, Tiedonhallintamalli koordinaattori valvoo tiedonhallintamallin kokonaisuutta
koordinaattorit padasiassa luettelonakymissa.

« Tiedonhallintamallin kuvauksia tuotetaan kaikilla toimi- ja tulosalueilla ja tulosyksikdissa.

* | uetteloissa seurataan sarakkeista, onko kaikki tarvittavat tiedot paivitetty,
puuttuvista tiedoista huomautetaan kuvaajaa kontaktoimalla suoraan tai

« Kuvauksia laatii vastuulliset viranhaltijat, esimiehet ja substanssiosaajat. He eivat ole vaihtamalla status aivitettava

*  Luettelondkymissa nakyy vain osa kuvauksen metatiedoista,
valvontatilanteessa sarakkeita voi valiaikaisesti lisata tarkastelun ajaksi ja

tiedonha”intama”in aSiantu nt”0|ta poistaa sarake sen jalkeen.
* Tledonhalllntamallln kaytettavyyden Ja hyOdynnettaVyyden takaa IaadUkkaat kuvaUkset Lﬂﬂdl!” valvonta, Titih], +  Tiedonhallintamallin tuutorit tuntevat toimialansa tulosalueet, niiden tehtavat
et : : : : o tuutont ja henkilaston hyvin.
« Laadun takaa kuvausten sisallon valvonta tiedonhallintamallikoordinaattorin ja — *  He huolehtivat vastuualueensa vastuullisten viranhaltijoiden ja esimiesten

kanssa kuvausten laadusta, puuttuvat vanhentuneeseen, puuttuvaan ja
. y i N L . i . vaaradn tietoon sekd puuttuviin tai vaariin linkityksiin.
tuutoreiden seka Omlstajlen, esimiesten ja kuvausvastuullisten toimesta. » Luetteloissa seurataan sarakkeista, onko kaikki tarvittavat tiedot paivitetty,
puuttuvista tiedoista huomautetaan kuvaajaa kontakicimalla joko suoraan
tai vaihtamalla status paivitettava

* Vuosittainen tarkastuskaytanto takaa kuvausten ajantasaisuuden ja laadun jatkuvan «  Luettelonakymissa nakyy vain osa kuvauksen metatiedoista,
valvontatilanteessa sarakkeita voi valiaikaisesti lisata tarkastelun ajaksi ja
poistaa sarake sen jélkeen.

parantamisen

« Kuvausten status eli tilatiedon hyédyntaminen tuo kuvausten vaatiman yllapitotiedon Kuvausvastuuliinen *  Laadukkaan tiedonhallintamalin takaa toimintaymparistossa tapahtuvien

muutosten paivittiminen heti muutosten jélkeen. Muutos voi olla tehtavan
sisdllan muutos, sovellusmuutos, vusi tai poistuva tehtava.
kaikkien kaytta”en saataville + Kuvausvastaava huolentii omalla vastuualueellaan olevien kuvausten

ajantasaisuudesta ja tarkastuksista yhdessa esihenkilén kanssa.
* Vastuullisella viranhaltijalla on virkavastuu kuvauksista.

Vuosittainen tarkastus »  Kuvausten vuosittainen tarkistuskaytantd takaa tiedonhallintamallin
luotettavuuden.

* Vastuullinen viranhaltija maarittaa kuvausvastuullisen, joka voi olla
substanssiosaaja, vastaava viranhaltija tai esimies, kuvausvastuullinen
vastaa kuvauksen yllapidosta ja ajantasaisuudesta.

* Tarkistuksen ja tarkistuskuittauksen tekee aina kyseisen tehtavan tai
palvelun esimies.
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