YRITYS AKATEMIA

TIEDONHALLINNAN PERUSTEET - Tiedonhallintasuunnitelma ja tietosuoja-
lainsdadannon merkitys

Tiedonhallinta seka arkistointi sen osana on organisaation hankkiman, tuottaman, kayt-
taman ja sdilyttaman tiedon hallintaa. Asiakirjojen sdilyttiminen edellyttaa usein lain vel-
voitteiden noudattamista. Toisaalta sailyttdminen sisaltyy tiedolla johtamisen kulttuu-
riin: mita tehtiin tai mita ei tehty?

Tiedonhallinta ja arkistointi tuntuvat olevan ongelma monessa yrityksessa. Aina ei tie-
detd, mita asiakirjoja pitaa sailyttaa ja kuinka kauan, joten asiakirjoja sailytetdan liian pit-
kia aikoja ja arkistoidaan turhaan. Organisaation tulisi laatia ohje, joka helpottaa asiakir-
jojen kayttod, yllapitoa ja hallintaa. Tata kutsutaan esimerkiksi nimellad tiedonhallinta-
suunnitelma. Sahkoisen tiedon osalta puhutaan tiedonohjaussuunnitelmasta (TOS), joka
koskee jarjestelmissa olevaa sdahkoista tietoa.

Kenelle: Koulutus sopii erityisesti yritysten ja organisaatioiden asiakirjahallinnosta vas-
taaville sekd esim. HR-, talous- ja palkanlaskentahenkildstolle. Organisaation on tiedet-
tava asiakirjojen ja tiedon sdilyttdmisen vaatimukset!

Kouluttaja:
Tiedonhallinnan ja arkistoinnin kouluttaja ja asiantuntija, Hanna Martikainen / Tiedos

Paivamaara ja aika:
15.09.2026, klo 9:00-13:00
25.11.2026, klo 9:00-13:00

Ohjelma klo 9:00-13:00 +/-15 min.
e Ohjelmaan saattaa tulla pienia lisayksia ja/tai muutoksia asioiden esitysjarjestyk-
seen ja sisalto saattaa paivittya ajankohtaisten muutosten mukaiseksi.

Johdanto

e Termeja
Muuttuneen lainsaddannon vaikutus arkistointi-termiin
Arkistointi ja pysyva sailyttaminen
Asiakirjojen ja asiakirjatiedon synty ja saapuminen
Tiedon elinkaaren vaiheet

Miksi tiedonhallinta on tarkeda ja kenelld on vastuu tiedonhallinnasta?
e Asiakirjatiedon merkitys yritykselle tai organisaatiolle

Tieto padomana

Resurssien saasto

Tiedonhallinta kilpailuvalttina

Vastuu tiedonhallinnasta

Tiedonhallinta erilaisissa organisaatioissa
e Yksityinen vs. julkinen sektori
e Lahtokohta: suorittaako organisaatio julkista tehtavaa?
e Lainsdaddannon erot



Sahkoéinen sdilyttdminen ja arkistointi
e Sahkoinen arkistointi ja pitkdaikaissailytys
e Sahkdiset arkistot
e Operatiiviset jarjestelmat
e Tarvitseeko tulostaa?
e Digitointi

Tiedonhallintasuunnitelman tavoitteet ja prosessit
e Tiedon elinkaaren hallinta
e Vielako tarvitaan arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)?
e Tiedonhallintasuunnitelma
Automaattisen tiedonohjauksen hyodyt
TOS:n laatiminen
Tiedonohjausjarjestelmat
Asia = prosessi
Asianhallintajarjestelmat
Esimerkkeja prosesseista
Tiedonhallintamalli
Uusi arkistointilaki ja tiedonhallintalain muutokset
Arkistointisuunitelma?
Tiedonhallintamallin esimerkkirakenne
Demot: tiedonhallintamalli, tiedonhallintasuunnitelma
Automaatio ja tekodly

Asiakirjojen ja tietojen sailytysajat suunnitelman olennaisena osana
e Arvonmaaritys ja seulonta
Lainsaddanto ja muu sadntely
Sailytysaikasuositukset ja organisaation omat tarpeet
Esimerkkeja: lait/saantely, tiedonhallintalautakunnan ja Liikearkistoyhdistyksen
sdilytysaikasuositukset, puhtaasti organisaation oma tarve
Case: Kirjanpitoaineiston sailytysajat ja -vastuu
Case: SOTEa koskeva laki
Demo: sdilytysaikasuositus (+ sdantely)
Asiakirjatiedon havittdminen

Tietosuoja, tietoturva ja tiedonhallinta

Asiakirjatiedon julkisuus

Tietojen luovuttaminen

Tietojen pyytajan tunnistaminen ja tietojen lahetystapa
Muuta tietopalveluun liittyvaa

Henkilotietojen kasittely

Case: Suoramarkkinointi

Asiakirjatieto ja tietosuojalainsaddannon merkitys
Case: Asiakastietojen puuttuva sailytysaika

Case: Sdilytysajat vuosina tietosuojaselosteessa
Tietosuojaan ja -turvaan liittyen huomioitava
Case: Asianhallintajarjestelma

Kayttooikeudet ja kidytonvalvonta

Varautuminen ja poikkeusolot



e Sailytysolosuhteet ja vaurioitunut ja kdyttokelvoton aineisto

Tiedonhallintasuunnitelma/TOS/tiedonhallintamalli + "arkistointisuunnitelma” toimi-
vana arjen tyokaluna ja ohjenuorana

¢ Yleisimmat virheet ja miten ne valtetdan?

e Yhteenveto yrityksissa erityisesti huomioitavista asioista

Lopuksi
e Historian, nykyhetken ja tulevaisuuden rajapinnat
e Aikaa kysymyksille ja keskustelulle

ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi
OSALLISTUMISMAKSU

550 euroa + alv laskutetaan koulutuspdivana. Koulutus ja materiaalit sisdltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTUSEHDOT, LIPPUTYYPIT JA HINNOITTELU:
Yli 60 pdivaa koulutukseen: Super Early Bird, -25%
Alle 60 paivaa koulutukseen: normaalihinta

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta.

Peruutuksesta ja 14 paivaa ennen koulutusta tehdyista muutoksista veloitetaan toimis-
tokuluina 15 % koulutuksen hinnasta. Myéhemmin kuin 14 paivaa ennen koulutusta
tehdyista peruutuksista tai peruuttamatta jatetysta ja kayttamattomasta koulutuspai-
kasta veloitetaan osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjalli-
sesti.

Alennushintaisilla lipuilla ei ole peruutus mahdollisuutta.

Varaamme oikeuden muutoksiin, ja siirtaa jo sovittuja koulutuksia myéhempéaan ajan-
kohtaan, tai muuttaa etdakoulutuksiksi. Koulutus saattaa siirtya tai peruuntua mm. vahai-
sen osallistujamadran vuoksi. Muutosten osalta tiedotamme osallistujia erikseen, Yri-
tysAkatemialla on oikeus peruuttaa koulutustilaisuus ilman korvausvelvollisuutta il-
moittamalla asiakkaalle siitda sahkopostilla viimeistadn 4 arkipdivaa ennen tilaisuuden
ajankohtaa.


http://www.yritysakatemia.fi/
mailto:ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

