YRITYS AKATEMIA

TIEDONOHJAUSSUUNNITELMAN LAATIMINEN JA YLLAPITO

Mita tarkoittaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS) laatiminen prosessina. Koulutuksessa kuvataan
TOS:an laatimisprosessia, jonka lopputuloksena syntyy tiedonohjaussuunnitelma. Koulutuksessa saat
apuvalineita kdytannon toteuttamiseen tiedonohjaussuunnitelmatyon parissa tyoskenteleville.

Tiedonohjaussuunnitelma on kaytdnnossa julkisoikeudellisille toimijoille pakollinen, mutta auttaa myos
yksityista tai kolmatta sektoria toimimaan oikein kohti sahkoista sailyttamista ja asioiden kasittelya.
TOS tyossa inventoidaan ja dokumentoidaan tietojarjestelmien ohella kaikki asiakirjallisen tiedon elin-
kaari. Mita tietoja on hyva tarkastella ennen TOS prosessia ja esimerkkeja, kuinka tiedonohjaussuunni-
telman laatimisprosesseja voidaan toteuttaa.

Sahkoinen arkistotoimi asettaa vaatimuksia hyvalle tiedonhallinnalle ja toteuttamiselle. Tiedonohjus-
suunnitelman keskeinen tarkoitus on ohjata organisaation tietojen kasittelya ja arkistointia. Sen pitaisi
olla asiakirjatiedon ja tietojarjestelmien kokonaiskuvaus, jonka avulla voidaan tarkastella tiedonhallin-
nan toteutumista.

Mita on tiedonohjaussuunnitelman laatimisen prosessit?
Tiedonohjaussuunnitelman merkitys organisaatiolle?

Millaisia vaatimuksia lainsaadanto antaa?

Miten tiedonohjaussuunnitelma auttaa sahkdiseen arkistointin siirtymista?

TOS yhteistydna omassa organisaatiossa? Tiedonohjaussuunnitelma prosessina?

Kenelle: Asiakirjahallinnossa ja arkistoinnin parissa toimiville asiantuntijoille, esimiehille ja johdolle

Kouluttaja:
Tieto- ja teknologia-arkkitehti, Jarkko Koivuniemi, Suomen Ammattipuhujat / Mediabot Oy

Pdivamaara ja aika:

02.09.2022, klo 9:00-12:00
03.11.2022, klo 9:00-12:00
18.01.2023, klo 9:00-12:00
15.03.2023, klo 9:00-12:00

Ohjelma klo 9:00-12:00 +/- 15 min.
SISALTO:

JOHDANTO
e Tiedonohjaussuunnitelmien tekeminen
e Tarkoitus ja tavoite
e Toteuttaminen

TIEDONHALLINTALAKI TIEDONOHJAUSSUUNNITELMAN NAKOKULMASTA
e Ohjaavat normit ja lainsaadanto
e Hyva tiedonhallinta vai minimivaatimukset
e Keskeiset kasitteet

TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA
e Ohjaaminen ja seuranta
e Tyo projektina: dokumentointi ja mihin?



Erilaista metatietoa ja tyypit
Suosituksia

Haasteita
Jarjestelmatoimittajat

TOS JA PAIVITTAMISEN VASTUUT
VASTUUNJAKO
SEURANTA JA YLLAPITO

ESIMERKKEJA

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

OSALLISTUMISMAKSU
390 euroa + alv laskutetaan koulutuspaivana. Koulutus ja materiaalit sisdltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTTAMINEN

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta. Peruutuksesta ja 14 padivdaa ennen
koulutusta tehdyistd muutoksista veloitetaan toimituskuluina 15 % webinaarin hinnasta. Myo-
hemmin kuin 14 paivda ennen koulutusta tehdyista peruutuksista tai peruuttamatta jatetysta
ja kdyttamattomastd koulutuspaikasta veloitetaan osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Pe-
ruutus on tehtava kirjallisesti.


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

