
Tiedonhallintamallin pelikirja eli toimintaohejeet

• Tiedonhallintamallista käytetään myös lyhennettä TiHM

• Sovelluksen mahdollinen toimittaja määrittää kuvauspohjat ja ohjeet niiden täyttämiseen 

sekä sovelluksen käyttöohjeet

• Jos organisaatio luo tiedonhallintamallin omatekoiseen sovellukseen, se laatii 

kuvauspohjat ja ohjeistukset itse

• Tiedonhallintamallin johtaminen, koordinointi, laatiminen, ylläpito ja laadunvalvonta  

järjestetään jokaisessa organisaatiossa omalla tavallaan, vaikka sovellus olisi sama

• Jokaisen organisaation on hyvä laatia TiHM pelikirja eli toimintaohje jossa kuvataan 

heidän tapa toimia

• Hankkeessa luotiin mallipelikirja, josta jokainen organisaatio laatii oman versionsa



Johtoryhmä

• Määrittelee:

• tiedonhallintamallin tavoitetason, tavoitteet ja hyväksynnän pelikirjan 

kappaleeseen 1.

• resurssit tiedonhallintamallin laatimiseen ja ylläpitoon

• Vastuullinen viranhaltija (omistaja)

• Tiedonhallintamallin koordinaattori(t)

• Tiedonhallintamallin tuutorit (suositus 2 hlö/toimiala)

• Tiedonhallintamallityöryhmän vetäjän ja kokoonpano

• Vastuuttaa toimialajohtajat vastuualueensa kuvaamiseen

ja kuvausten ylläpitoon

• Johtorymä vastuuttaa ja valvoo, että tiedonhallintamallityö edistyy sovitulla 

tavalla.

• Johtoryhmä puuttuu rivakasti, mikäli tiedohallintamalli työ ja ylläpito ei etene 

suunnitellusti



Tiedonhallintamallin johtaminen ja koordinointi

Organisaation johto on asettanut tavoitetason, tavoitteet, määrittänyt 

tiedonhallintatyön avainhenkilöt ja vastuuttanut toimialajohtajat.

• Tiedonhallintamallin vastuullinen viranhaltija ja –koordinaattori määrittelevät 

pelikirjaan vastuut ja toimintatavat.

• Määrittää ja kuvaa tiedonhallintamallin prosessin

• Hienosäätää pelikirjan ohjeita toimintatavan ja resurssien selkeytymisen myötä

• Varmistaa riittävän ohjeistuksen tiedonhallintamallityöhön

• Selvittää organisaation osaaminen

• Kouluttaa itse tai hankkii ulkopuoliesta koulutusta henkilökunnalle



Kuvausten laatiminen ja ylläpito

• TiHM tiimi myy tiedonhallintamalli –idean organisaatiolle toimivalla prosessilla, 

hyvillä ohjeilla ja koulutuksilla sekä tiedonhallintamallin hyödynnettävyydellä arjen 

työssä, perehdyttämisessä ja kehittämisessä. 

• Vastuulliset viranhaltijat vastaavat oman vastuualueensa prosessien, sovellusten, 

tietovarantojen, tietoaineistojen ja näihin liittyvien selosteiden ja arviointien 

kuvaamisesta ja ylläpidosta

• Kuvausten kirjoittamis- ja ylläpitotehtävän vastuullinen viranhaltija voi siirtää 

kirjotusvastuulliselle, mutta vastuu on edellen viranhaltijalla

• Mitä leveämmät hartiat tiedonhallintamallin laatimisessa ja hyödyntämisessä on, 

sitä laadukkaami siitä rakentuu. 



Kuvauspohjat, ohjeet ja koulutukset

Organisaatiolla täytyy olla tietämys henkilöstön tiedonhallintamallityön osaamisesta. 

Johdon täytyy varmistaa henkilöstön riittävä osaaminen. 

Osaamistasoa parannetaan mm. 

• Selkeillä kuvauspohjilla ja niiden ohjeistuksilla

• TiHM pelikirjalla, jossa on määritelty tiedonhallintamllityön toimintatavat ja vastuut 

sekä mistä kuvauspohjat ja ohjeet löytyvät

• Tiedonhallintamalli otetaan osaksi uuden henkilön perehdyttämistä

• Selvitetään organisaation kyvykkyys vuosittaisella itsearvioinnilla > 

koulutussuunnitelma

• Nostetaan laadunvalvonnassa esille tulleita puutteita ja räätälöidään koulutus / 

tukitunti

• Tiedonhallintamallin järjestelmään, kuvauspohjiin tai ylläpidon toimintatapaan 

tulevat muutokset jalkautetaan joko tiedonhallinnan tiimin kautta tai räätälöidyin 

koulutuksin tuotantoon

• Teemakoulutukset lisäämään esimerkiksi automatisoinnin, digitalisoinnin, 

tietoturvan ja -suojan tai tekoälyn osaamista. 



Muutosvaikutusten arvioinnit

Organisaatiossa on tehty ja tehdään erilaisia arviointeja, kun toimintaympäristö 

muuttuu. Arvioinnit jäävät usein dokumentoimatta ja sen takia niistä kertyvää tietoa 

ei voida hyödyntää eikä arviointeja jäljittää. 

Kun organisaation tiedonhallinnan toimintaympäristö muuttuu, muutokset on 

päivitettävä tiedonhallintamalliin ja arvioitava muutoksen vaikutus. Tätä arviointia 

varten on luotu muutoksen alkuarviointi ja muutosvaikutusten arviointi –lomake. 

• Muutosten alkuarvioinnissa arvioidaan työryhmässä muutosten laajuus ja tehdään 

päätös vaatiiko muutos muutosvaikutustenarvioinnin.

• Alkuarviointi dokumentoidaan ja siihen on hyvä osallistua aina muutoksesta 

vastuullinen viranhaltija (omistaja), muut sidosryhmät, TiHM koordinaattori, 

tietohallintopäällikkö ja tietosuojavastaava.

• Jos muutosvaikutustenarviointi päätetään tehdä, se tehdään, dokumentoidaan. 

Arvioinnin tietoja voidaan tarkentaa koko muutosprosessin ajan.  



Tiedonhallintamallin laadun 
valvonta
Ilman tiedonhallintamallin jatkuvaa ylläpitoa ja laadunvalvontaa kuvaukset vanhentuvat ja 

niissä on puutteita ja virheitä. Huonolaatuisella tiedonhallintamallilla ei ole käyttöarvoa ja 

siihen upotettu työmäärä valuu hukkaan.  

• Tiedonhallintamallin kuvauksia tuotetaan kaikilla toimi- ja tulosalueilla ja tulosyksiköissä.

• Kuvauksia laatii vastuulliset viranhaltijat, esimiehet ja substanssiosaajat. He eivät ole 

tiedonhallintamallin asiantuntijoita

• Tiedonhallintamallin käytettävyyden ja hyödynnettävyyden takaa laadukkaat kuvaukset

• Laadun takaa kuvausten sisällön valvonta tiedonhallintamallikoordinaattorin ja –

tuutoreiden sekä omistajien, esimiesten ja kuvausvastuullisten toimesta.

• Vuosittainen tarkastuskäytäntö takaa kuvausten ajantasaisuuden ja laadun jatkuvan 

parantamisen

• Kuvausten status eli tilatiedon hyödyntäminen tuo kuvausten vaatiman ylläpitotiedon 

kaikkien käyttäjien saataville. 
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