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| JOHDANTO

Tdmi julkaisu perustuu kirjoittajan tradenomitutkinnon opinndytetyohon, jossa nakékulmana
oli korkeakoulun opintoasiaintoimintojen kehitysty6é opintosihteerin roolin kautta suodatettu-
na. Kirjoitusprosessin ohjaajana toimi koulutuspalvelupaillikké Mauri Kantola. Sihkéinen asi-
ointi on alkanut yleistyd ja timin julkaisun tarkastelukohteena olevassa Turun ammattikorkea-
koulussakin pyritddn pysymdin vauhdissa mukana. Téssa julkaisussa on tarkoitus kuvailla luki-
jalle sihkoisen asioinnin lisddmiseen tihtddvia toimia ja sithen vaikuttavia tekijoitd, ja myds sih-
koisten prosessien kulkua. Melko yleisesti sihkoisen asioinnin ajatellaan nopeuttavan ja helpot-
tavan organisaatioiden arkipdivadn liittyvid prosesseja tavoitteena asioinnin ajasta ja paikasta
riippumattomuus. Sihkoisten jarjestelmien avulla pyritidan mm. vilttyméan turhilta tietojen
syottamiseltd eri jarjestelmiin. Samalla uskotaan my6s mahdollisten virheiden vihenemiseen.

Turun ammattikorkeakoulu on Suomen suurimpia ammattikorkeakouluja tarjoten koulutusta
Varsinais-Suomen alueella kuudella paikkakunnalla. Laajasta toiminta-alueesta johtuen sdhkoi-
selld asioinnilla on tarkoitus mm. vihentdd turhaa matkustelua (paikasta toiseen), helpottaa
asiointia ja sddstdd kustannuksissa. Tulevaisuus ndyttdd kuinka niissd tavoitteissa tullaan onnis-
tumaan.



2 KORKEAKOULUJEN SAHKOKENTTA

Yliopistoista ja ammattikorkeakouluista muodostetussa suomalaisessa korkeakoulujirjestelmais-
sd ensimmidiset ammattikorkeakoulut, joita on 31, perustettiin vuonna 1991. Ammattikorkea-
koulututkinnon siinnénmukainen suoritusaika on 3,5-4,5 vuotta ja lisiksi opiskelijoilla on
oikeus kidyttdd opiskeluun yksi vuosi sidnnénmukaisen opiskeluajan ylittien. (Opetushallitus
2006.) Taman julkaisun tarkastelukohteena oleva Turun ammattikorkeakoulu aloitti toimintan-
sa vuonna 1992 viliaikaisena teknillisend ammattikorkeakouluna ja vuonna 1997 sen toiminta
vakinaistettiin. Sen yllapitdjana toimii Turun kaupunki ja se tarjoaa tutkintoon johtavia opintoja
8500 opiskelijalle seitsemailld koulutusalalla.

Ammattikorkeakoulujen toimilupaprosessissa korostui oppimisympiriston kehittiminen. Ta-
voitteena oli opiskelijoiden mahdollisuuksien lisdidminen omachtoiseen ajasta ja paikasta riip-
pumattomaan oppimisen edistimiseen, ja tima tavoite on siilynyt edelleen. Nykyisin opetus-
suunnitelma voi sisdltdd sekd ldhi-, etd- ettd verkko-opetusta. Tavoitteeksi asetettiin, ettd opis-
kelijat voisivat suorittaa opintoja itselleen parhaiten sopivilla tavoilla ilman, ettd tavoiteltaisiin
koko oppimistoiminnan siirtimistd verkkoon. Toimilupaprosessin yhteydessa suositeltiin verk-
kovilineiden kiytt6d perinteisen opetuksen tueksi, jolloin verkkoympdristéd ajateltiin hyédyn-
nettivin toisaalta joko pelkistiin materiaalin jakopaikkana tai toisena ddripadni ajateltiin ver-
kon vilitykselld voitavan suorittaa kokonaisia opintojaksoja. Verkko-opetuksen on sittemmin
ajateltu olevan ohjattua, jolloin opiskelijat ja opettaja toimivat keskindisessd vuorovaikutuksessa
verkon vilitykselld henkil6kohtaisen kontaktin lisina. Toki my6s itseopiskelusovelluksina verk-
koon muokataan ja tallennetaan aineistoa ja tehtivid. Kédytinndssid on havaittu, ettd tiiviilld
opiskelija-yhteistyolld yleensd paddytidn tarkoituksenmukaisimpiin ratkaisuihin tavoiteltaessa
palveluiden joustavuutta, nopeutta ja oikeaa ajoitusta (Vainio, Laaksonen, Kuivalahti, Mahla-
miki-Kultanen ja Viteli 2001, 19.)

Oppimisen ja opiskelun katsotaan olevan mahdollisia 24 tuntia vuorokaudessa missd tahansa
opiskelijoiden valitsemissa fyysisissd ympiristoissi. Verkko-opiskelun on katsottu edistdvin
oppimista idstd, sukupuolesta ja asuinpaikasta riippumatta. Muunkin sidhkoisen asioinnin on
katsottu tukevan nditid tavoitteita. Oppimisprosessi voidaan petiaatteessa suunnitella kokonaan
sdhkoiseksi sisiltden niin sisdllon, tehtdvit, kokeet, opiskelijahallinnon, opiskelijoiden ohjaami-
sen, opiskelijaksi ilmoittautumisen, suoritusten seurannan ja opetuksen maksuliikenteen hoidon
kuin muutkin mahdolliset tukitoimet, vaikka titd ei valttimitta tavoitellakaan. Itse sihkoista
ydinprosessia eli virtuaaliopiskelua on kehitetty ammattikorkeakouluissa, koska opiskelijat ty6s-
kentelevit paljon muualla opintojensa ohella. (Vainio et al. 2001, 29.)

Virtuaalisten opintojaksojen, tuettuna muulla sihkéiselld asioinnilla, on ajateltu mahdollistavan
opintojen suorittamisen nykyistd joustavammin. Ammattikorkeakoulusektori on ndin pyrkinyt
vastaamaan opiskelijoiden ja tyoelaman tarpeisiin ja tima pyrkimys nayttid edelleen jatkuvan.
Korkeakouluissa on tissd yhteydessd myos pyritty korostamaan opiskelijoiden vastuuta itses-



tidn ja opinnoistaan seki tiedon hankinnasta (Hamaldinen ja Kantola 2002, 329—330). Oppijat
nihddin taustoiltaan ja opiskeluvalmiuksiltaan erilaisina oppijoina ja niin ajatellen ohjauksenkin
luontevana tavoitteena voidaan nihdid sen toteuttaminen eriytyneesti ja opiskelijalihtoisesti.
Pidosin ohjauksessa lihdetiin edelleen liikkeelle opinto-oppaiden ja Internet-sivujen tukema-
na, mutta henkildkohtaisen opintosuunnitelman (Hops) rakentumisessa korostuu kontaktoiva
henkil6kohtainen ohjaus.

Korkeakoulun eri toimintojen kehittdimisessd voidaan pitdd keskeisend lihtokohtana koko toi-
mintaympiristod kaikkine jatkuvine muutostekijoéineen. Elimme nopeatempoisessa osaamisyh-
teiskunnassa, jossa edellytetddn jatkuvaa monimuotoista oppimista. Tama johtaa vaatimukseen
erilaisista vaihtoehtoisista toimintamalleista, jotta oppiminen mahdollistuisi mahdollisimman
monelle. (Seind 2001, 90-91.) Internet-pohjaisella ohjauksella viitataan vuorovaikutteisten pal-
velujen hyddyntimiseen (sihkoposti, verkko-oppimisymparistéjen hyvaksikdyttd ja vi-
deoneuvottelupohjaisten ratkaisujen hyédyntiminen), jolloin ohjaus tulisi suunnitella ja koor-
dinoida huolella ennakoiden. (Moitus, Huttu, Isohanni, Lerkkanen, Mielityinen, Talvi Uusi-
Rauva ja Vuorinen 2001, 38—41.)

Verkko-ohjaus nihdiin verkkosisiltéihin verraten uudempana tulokkaana ja apuvilineend, joka
on eriteltavissa ainakin hallinnolliseen ohjaukseen, oppimisen ohjaukseen ja teknisiin tukitoi-
miin. Niistd hallinnollisella ohjauksella niytetdin tarkoitettavan lihinna opiskelijahallintaohjel-
mien kayttod verkon vilitykselld. (Hytonen 2001, 123-129.) Turun ammattikorkeakoulun opis-
kelijoille tarjotaan Internetissi WinhaPro-opetushallintajirjestelmin opiskelijaliittymd Winha-
Wille, jonka avulla he pystyvit tarkastelemaan suorituksiaan ja etenemistdin opinnoissa, ilmoit-
tautumaan opintoihin, opintojaksoille sekd uusintatentteihin. Toteutussuunnitelmajirjestelmin
(Totsun) avulla opiskelijat voivat seurata opintojensa suunnittelua eri periodeille ja ryhmille
seki tarkastella sisaltéjd ja ajoitusta. Opinto-oppaat julkaistaan Internet-sivuilla, kuten myo6s
yleisimmait kaytossa olevat lomakkeet ja lukujirjestykset. Valtakunnallisissa korkeakouluarvi-
oinneissa on noussut tirkedksi arviointikohteeksi tiedon sijainnin tarkastelu periaatteella yksi
tieto yhdessa paikassa. Mikili tietosisilléille on sovittu useita paivittdjid ja paivityspaikkoja, si-
sdllot eivat valttaimattd kaikissa sijainneissaan paivity oikein. Mikili samojen sisiltjen on tar-
peen l6ytya sivustolta useammista paikoista, tulisi niiden silti linkittyd yhteen sovittuun laht6tie-
toon, jonka sijainti on tarkoin mairitelty. Tiedon omatoiminen etsiminen usean linkin takaa
nidytetadn koettavan hankalaksi ja hitaaksi, jolloin sisalté jad helposti etsimittd, mika atheuttaa
lisddntyvidd suoraa fyysistd asiakaspalveluliikennettd opintotoimistoissa ja muissa palvelupisteis-
sd. Vaikka tietoa tarjottaisiin miten paljon tahansa, kohderyhmai ei vilttimatta tavoiteta. Sih-
koisid sivustoja kaytetdidn myos henkilokunnan ohjauksen tukena, jolloin tulisi kiinnittdd huo-
miota niin opiskelijoiden kuin henkil6kunnankin opastukseen. Samoin verkkosisiltojen jatku-
vasta yllipidosta olisi huolehdittava, jotta sisillot pysyisivit ajan tasalla. (Moitus et al. 2001, 41.)



Korkeakoulujen arviointineuvoston raporteissa on korostettu sihkdisen asioinnin helpottavan
erityisesti aikuis- ja monimuoto-opiskelijoiden toimintaa korkeakouluissa (Moitus et al. 2001,
96-103). Aikuisopiskelijat kidyvit opintotoimistojen aukioloaikoina itse t6issd, jolloin suurim-
man osan toimitettavista asioista tulisi hoitua ilman henkil6kohtaista kiyntia. Myos opiskelija-
vaihdossa on paljon opiskelijoita, ja heillekin on nihty vaivattomimmaksi hoitaa asiansa tieto-
verkkoa hyodyntien. Kansainvilisesti katsoen useissa maista postin kulku saattaa olla hidasta ja
epavarmaa, jolloin verkkotoiminnalla kyetiin jouduttamaan prosesseja.

Lahtotilanne Turun ammattikorkeakoulussa

Turun ammattikorkeakoulu on osallistunut yllapitdjainsa Turun kaupungin Internet- ja intranet-
sivujen uudistamisprojektiin. Uudistuksen tavoitteena on ollut, ettd eri sivustot laadittaisiin
hallintokunnissa toisiaan vastaaviksi yhteisesti sovitulla formaatilla mikd korkeakoulun niké-
kulmasta ei ole ollut aivan kitkatonta. Esimerkiksi Salossa sijaitsevan toimipaikan sivusto ehdit-
tiin uudistaa vuonna 2005 juuri ennen Turun kaupungin aloittamaa uudistusta. Siten kevaalld
2006 tuli ottaa kayttoon uudistuneiden vaatimusten mukaiset sivut, jotka eivit toimineetkaan
yhtd hyvin kuin Salossa aiemmin kehitetty sivusto. Niinpa sivuston uudistamista mietitddn Sa-
lossa uudelleen keviilld 2007 tavoitteena joustavampi opiskelijatarvevastaavuus.



3 SAHKOISEN ASIOINNIN SAANTELY

Sihkéiseen asiointiin liittyvistd oikeuksista ja vastuista sdddetddn laissa 13/2003, sidhkoinen
asiointi viranomaistoiminnassa. Tall6in sdhkoiselld asiointipalvelulla tarkoitetaan digitaalisessa
muodossa toteutettua palveluprosessia tai sen osaa lihtGkohtana asiakkaan luotettava tunnis-
taminen riippuen kulloisenkin viranomaisen tarpeista (Kekki 2000, 4). Ammattikorkeakoulun
tapauksessa asiakkaan tai opiskelijan tunnistautuminen tapahtuu korkeakoulun antamilla verk-
kotunnuksilla. Yleista informaatiota pystytdan lukemaan myos ilman tunnistautumista. Kussa-
kin tilanteessa on asiakkaalle kuitenkin selvitettdva hinen oikeutensa palvelun kayttéon.

Viranomaisen on lain mukaan valmiuksiensa ja mahdollisuuksiensa rajoissa tarjottava sihkoisia
asiointipalveluja. Sdhkoinen viesti toimitetaan lihettdjain omalla vastuulla ja lihettdjin on huo-
lehdittava tarpeellisista suojauksista itse. Viranomaisen on viipymittd ilmoitettava sihkoisen
asiakirjan vastaanottamisesta ldhettéjille. Sahkoiset asiakirjat on kirjattava tai muuten luotetta-
vasti rekister6itdva. Viestin aithe mairitellddn tarkasti, jotta vastaanottaja osaisi kisitelld sisaltoa
asianmukaisesti. Mikili halutaan vastauksia viestintdan, yhteystiedot on ilmoitettava selkedsti.

Vastikkeelliset sahkoiset etdpalvelut kuuluvat tietoyhteiskunnan luonteeseen, jossa osapuolet
eivit ole samaan aikaan tavattavissa samassa paikassa. Sihkoéisesti tapahtuva palvelu toteutetaan
tietoverkkojen vilitykselld lihettimailld ja vastaanottamalla tietoja tietovilineiden siilytettiviksi
ja kdytettaviksi. Tyyppiesimerkkeji tillaisista palveluista ovat matkapuhelimeen toimitetut tieto-
yhteiskunnan palvelut. (Helopuro et al. 2004, 17.)

Sihkoisen viestinnin tietosuojalain (516/2004) mukaan viesti ei ole luottamuksellinen silloin,
kun se on tarkoitettu yleisestikin vastaanotettavaksi, jolloin luottamuksenalaista ovat ainoastaan
tunnistamistiedot. Lain mukaan luottamuksellisen viestin, tunnistamistietojen tai paikkatietojen
vastaanottaja ei saa kayttad tai ilmaista tunnistamistietoja eika viestin sisaltod tai olemassaoloa
ilman toisen osapuolen suostumusta, vaikka tiedot eivit olisikaan hinelle tarkoitettuja. Tunnis-
tamistiedot ovat kayttdjid kuvaavia tietoja, joiden avulla hinet voidaan tunnistaa. Tunnistamis-
tietojen avulla viestejd siirretdin ja jaetaan oikeille joko luonnollisille tai oikeushenkil6ille. Esi-
merkkeind tunnistamistiedoista on sihkGpostiviestin ldhettdjd ja saaja tai missd Internet-sivulla
vierailee. Tunnistetietoja ovat my0s tiedot kestosta, ajankohdasta tai laitteiden sijainneista.

My6s henkilStietolain vaatimukset on huomioitava. (Helopuro et al. 2004, 19-20.)

Sidhkoiseen asiointiin lasketaan kuuluvaksi my6s sihkopostin vilitykselld tapahtuva asiointi.
Erittdin tirkedd on tyohon liittyvin sihkopostilitkenteen pysyminen erilliin henkil6kohtaisesta
sahk6postiviestinnasti. (Helopuro et al. 2004, 61-64.) Tyotehtivien hoitamisen kannalta olisi
hyvi kayttda sellaista sihkopostiosoitetta, johon useammalla henkil6lld on lukuoikeus. Esimer-
kiksi Turun AMK:n opintoasiaintoimistolla on kiytossiin opintotoimisto@turkuamk.fi ja mm.
Salon toimipaikan opintotoimistolla on oma opintotoimisto.salo@turkuamk.fi-osoite, jota mo-
lemmat opintosihteerit pystyvit seuraamaan kisittelyvarmuuden turvaamiseksi. Opiskelijoita



kehotetaan ottamaan yhteyttd ko. osoitteeseen eikd opintosihteerien omalla nimelld olevaan
osoitteeseen. Kirjastolla on vastaava osoite koko toimipisteen kirjastovielle.

Tyo6suhteita koskien lain Yksityisyyden suojasta tyGelimissd (759/2004) mukaan on huolehti-
misvelvollisuus tyonantajalla, jolla on oikeus etsid ja avata toiminnan kannalta valttimattomid
viestejd tyontekijan sihképostista tyontekijan poissa ollessa, kun tyénantaja on jirjestinyt sih-
kopostin siten, ettd tyontekijalli on mahdollisuus laittaa automaattinen vastaustoiminto sahko-
postiinsa. Vaihtoehtona on postin automaattinen edelleen lihetys toisen henkilén sihképostiin.
Tyonantaja ei voi yksipuolisesti avata tyontekijin saamia tai ldhettimid viesteja. TyOnantajan
tulee sahkopostijarjestelman paakayttdjan kanssa selvittda tyontekijan tyon hoitamiseen liittyvid
lihetettyjd ja vastaanotettuja sihkopostiviestejd poissaoloajalta tai vilittomasti sitd ennen lihet-
tajan, vastaanottajan tai viestinaiheen tai otsikon mukaan. Sihképostien lukemisen pitaa lisiksi
olla tarpeen asiakkaan palvelemiseksi tai toiminnan turvaamiseksi. Mikili viestin voi olettaa
kuuluvan ty6nantajalle, se voidaan avata. Ennen kuin viestid saa avata, pitda yrittid saada yhteys
viestin ldhettdjddn tai vastaanottajaan, jotta saataisiin viestin sisalté selville. Mikili on kyse ty6-
hon liittyvistd viestistd, pyritadn se lihettimidin tyOnantajan osoitteeseen. Mikali tyonantaja
avaa tyontekijille osoitettuja sdahkopostiviestejd, asiasta on laadittava kirjallinen selvitys (Koski-
nen 20006).

Turun ammattikorkeakoulussa on kiytéssd sihkopostin automaattinen poissaoloagentti. Oppi-
laitoksen siahkoposti on my6s luettavissa Internetin kautta, joten suurimmalla osalla henkil6-
kunnasta on kotoaan paisy sihkopostiinsa. Henkil6tietojen kasittelyssa tietosuojalla eli yksityi-
syyden suojalla pyritidn turvaamaan yksilén oikeutta pdittdd, mihin ja miten hinen tietojaan
voidaan kiyttdd. Tietosuojaan liittyy my6s liheisesti yksityisyyden suoja seki tietojen suojaami-
nen luvattomilta kayttijiltd. Viranomaisilla on oikeus lain perusteella saada henkil6tietoja. Hen-
kilotietojen kaytossd sihkoisessd asioinnissa on oltava erityisen tarkkaavainen. Viestintisalai-
suuden tulee siilya ja asioinnin on oltava luottamuksellista. HenkilGtietojen keruussa pitda valt-
tad turhien tietojen kerdamistd. Salassapito jatkuu aina viranomaiselta toiselle. (Lantto 1999,

43-45)

Korkeakoulun opetushallintojirjestelmaissa syntyvien tietojen kayttod rajoitetaan henkil6kohtai-
silla kdyttorajoituksilla. Tietojen kiyttdoikeudet miiritellddn yksityiskohtaisesti tarpeiden mu-
kaan. Jokainen opettajatuutori voi tarkastella oman opiskelijaryhminsid suorituksia. Opettajat
voivat selata opiskelijoiden henkiltietoja, mutta he eivit nde opiskelijoiden henkilétunnuksia.
Taydellisten henkil6tietojen kiyttéoikeus on ainoastaan opintotoimistolla. Opiskelija voi seura-
ta omia oppilaitoksen kiytossa olevia tietojaan erityisen WinhaWille-opiskelijaliittyman kautta.

Henkil6tietolain mukaan tietosuojaseloste on pidettivd kiyttdjien saatavilla yksityisyyden suo-
jaamiseksi henkil6tietoja kerittidessd. Tama koskee my6s sidhkoistd asiointia. Tietosuojaseloste
on laitettava nakyville kunkin Internetissa tarjottavan palvelun yhteyteen Tietosuojavaltuutetun
toimiston ohjeiden mukaisesti. Tietosuojaseloste on vapaamuotoinen. Kaytinnossi havaintojen



mukaan asiakkaat uskaltavat paremmin luovuttaa omia henkilGtietojaan, mikili tietosuojaseloste
on nihtivilla.

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen eheyttd, koskemattomuutta, kiytettavyytta ja luottamukselli-
suutta ja tietoturvan on sdilyttiva myos poikkeustilanteissa. Tahdn liittyvit riskit on hallittava ja
tiedostettava. Tietoturvaa varten nimetddn tietoturvavastaavat kuhunkin toimipaikkaan ja hen-
kilostod on koulutettava henkilotietojen kaytossa. (Lantto 1999, 46—47.)



4 SAHKOISEN ASIOINNIN SUUNNITTELU

Isomiden mukaan kayttoliittymilli on suuri merkitys sihkoisen asioinnin sujuvuuden kannalta.
Kayttoliittymien tulisi olla vuorovaikutteisia, helppokayttoisid, yksinkertaisia ja informoivia.
Useimmiten ne ovat graafisia sisiltien erilaisia kuvakkeita ja ikkunoita seké valikoita. Kayttolit-
tymdn avulla asiakas on yhteydessi varsinaiseen palvelujirjestelmain. Kayttoliittymién tulee olla
riittivin selked ja helppokiyttoinen ja kdyttdjan oikeuksia turvaava ja nopeuden tulisi riittdd eri
tiedonsiirtotilanteisiin. Toki luotettavuus ja kdytettivyys tekevit kiyttoliittymastd myos miellyt-
tavin. Kayttdjin nikokulmasta jirjestelma on luetettava silloin, kun on huolehdittu tarpeellises-
ta tietoturvasta, tietosuojasta ja toimivuudesta. (Isomiki 2004, 28-35.) Lisiksi itse palveluiden
tulee olla luotettavia, virheettémid, yksinkertaisia ja selkeitd (KKekki 2000, 6). Suunnittelua siis
helpottaa, kun tunnistetaan opiskelijoiden ja muiden kayttijien tarpeita, toimintatapoja, taitoja
sekd palvelujen kiyttotilanteita. Usein palveluiden kiytettdvyyttd vaikeuttavat kiyttdjien erilaiset
kdyttétaidot. Jotta palvelut eivit jdisi kdyttdimattd osaamattomuuden vuoksi, tulee eri tahojen
jarjestad sihkoisen asioinnin koulutusta. Kayttoliittymastd pyritadn tavallisesti kuitenkin teke-
main niin yksinkertainen ja ohjeistettu, ettei kaytto olisi ongelmallista.

Internetin kiytossa niytetddn olevan vihitellen siirtymassa kohti neljannen sukupolven verkko-
palveluita. Ensimmaisessd vaiheessa oli kayttajatahoille tirkeintd 16ytya ja nikya Internetissd ja
sitd kautta tiedottaa ja jakaa materiaalia. Toisessa vaiheessa tulivat mukaan sivujen vuorovaikut-
teisuus, tiytettdvit lomakkeet, palautteet ja asioiden vireillepano seki asiakaspalvelu. Kolman-
nessa vaiheessa alettiin panostaa tunnistamiseen, sihkoisiin allekirjoituksiin, sihkoiseen kaup-
paan ja maksamiseen. Neljdnteen sukupolveen kuuluvat virtuaalisuus ja vuorovaikutteisuus

opiskelussa ja kanssakdynnissa. (Kekki 2000, 13).

Tavoitteena nayttdisi olevan, ettd sihkoisesti pystyttdisiin hoitamaan samat toiminnot kuin pu-
helimitse, postitse ja henkilokohtaisella asioinnillakin (Aalto, Halonen, Juote, Jarvinen ja Wihuri
2002, 13—14). Tavoitteena on parantaa palvelujen saatavuutta. Sihkoéiset palvelut helpottavat
niin monimuoto-opiskelijoiden kuin tySharjoitteluissa olevienkin palvelutasoa. Sihkoiseen asi-
ointiin siirtyminen ei kuitenkaan merkitse pelkistidn lomakkeiden Internetiin lisiamistd, vaan
tarkastelun kohteena on koko ydinprosessi.

Toivasen mukaan sidhkoisen asioinnin kayttéonotto edellyttdd siten koko asiointiprosessin uu-
distamista. Paitettiessd esimerkiksi sihkoisten lomakkeiden kehittimisesté ja prosessien uudis-
tamisesta, on luovuttava vanhojen paperilomakkeiden kehittimisestd. Pelkistiin mekaanisella
lomakkeiden siirtimiselld sihkoisesti tarjottavaksi ei laatua automaattisesti saada parannettua.
Uusien prosessien suunnittelussa kannattaa kiinnittdd huomiota mm. turhien tyovaiheiden vilt-
timiseen, koska muuten voidaan heikentiid tyontekijoiden motivaatiota suhteessa uuteen palve-
lumuotoon. Tyontekijoiden saama tarpeellinen ja riittiva tieto seké tarpeelliset taidot poistavat
tai vihentdvit heidin epdvarmuuden tunnettaan. (Toivanen 2006, 49—-108.) Toki sihkéisen
asiointiprosessin rakennusaineksena voidaan perinteistad paperilomaketta kayttia, jotta kehitys-



ty6 saadaan liikkeelle. Paperilomakkeita laadittaessa on hahmotettu kunkin prosessin kannalta
tarpeelliset tiedot. Perinteinen asiakirja toimii siis hyvin suunnittelun liht6kohtana, vaikka sitd
ei kannatakaan sellaisenaan verkkoon siirtdd. Suunnittelu kannattaa suunnata toimintopohjai-
sesti priorisoimalla mairittden ne toiminnot, jotka ensisijassa kannattaa siirtaa verkkoon. Niin
saadaan kartoitettua my6s tietotekniset rajoitteet ja mahdollisuudet. Kehittdmisprosessi kannat-
taa priorisoida lihtien litkkeelle niistd lomakkeista, joiden kehittimisestd perustoiminnan kan-
nalta saataisiin suurin hyoty. Tosin kokeilu voitaisiin my6s suunnitella aloitettavaksi niilld lo-
makkeilla, joiden asioinnin siirtiminen on vaivattominta. Missdin tapauksessa kaikkien toimin-
tojen sahkoistimista ei kannata ottaa tavoitteeksi.

Turun AMK:n kehitysprosessissa pdadyttiin aluksi ottamaan kiyttoon tutkintotodistushake-
mus, opiskeluoikeuden palauttaminen ja jatkoajan hakeminen, jotka ovat huolellisesti rajattuja
toiminnallisia prosesseja. Mychemmissi vaiheessa esimerkiksi erilaisten hyvaksilukuanomusten
ajateltiin voivan tulla kysymykseen. Ndmi jalkimmaiset asiakirjat edellyttivit liitteitd, jotka ovat
ainakin skannattavissa ja niin liitettdvissd sihkoiseen hakemukseen.

Prosessin uudistamisessa kannattaa huomioida jo olemassa olevien tietojen ja tietokantojen
hyoédyntiminen sekd se, miten suunniteltavat sihkéiset palvelut liittyvit jo olemassa oleviin
tietojirjestelmiin. Muutosten suunnittelussa voidaan my6s yrittdd ennakoida mahdolliset koko-
naan sihkoisen asioinnin my6ta syntyvit kokonaan uudet tarpeet.

Sihkoéiseen asiointiin siirtymisessd asteittain voidaan erotella ainakin nelja eri paivaihetta. En-
simmiisessd vaitheessa on taustalla perinteinen paperilomake, toisessa vaiheessa toteutetaan
sihkoinen lomake, jota seuraa kolmantena verkkolomake ja neljinnessi vaiheessa on toteutettu
kokonainen eAsiointiprosessi, jossa verkossa olevaan lomakkeeseen yhdistyy tietoja automaat-
tisesti oppilaitoksen tietojirjestelmisti ja prosessin eteneminen on havainnoitavissa.

Sihkéisen asioinnin kehittiminen alkaa siis usein olemassa olevien paperisten lomakkeiden
tarkastelulla. Lomakkeista valitaan ne, joiden asiointiprosessia paitetiin uudistaa. Perinteisen
lomakkeen opiskelija on aikaisemmin tdyttinyt kokonaan itse hankkimillaan tiedoilla. Tarvitta-
essa tdyttimisessd on avustettu opiskelijoita. Paperilomakkeesta tiedot on syotetty tietojarjes-
telméddn (esim. osoitteenmuutos ja erilaiset hakemukset). Kaikkia tarvittavia lomakkeita on pi-
detty saatavilla opintotoimistossa. Sihkoisiin lomakkeisiin siirryttiessd paperilomakkeet muo-
toillaan Internet-sivuille, jossa ne pysytddn tiyttimidin, mutta palautus tapahtuu vield tulosta-
malla ja toimittamalla lomake perille. Jatkokisittely jatkuu samoin kuin paperisen lomakkeen
yhteydessi eli tiedot tallennetaan kisin tietojirjestelmadn. Hyotynd on, ettd verkossa taytetty
lomake on aina selkeimmin luettavissa ja tulkittavissa kuin kasin taytetty.

Yleisesti oppilaitosten Internet-sivuja uudistettaessa niille on pyritty sijoittamaan kaikki opiske-
lijoiden tarvitsemat lomakkeet, minki tuloksena lomakkeet useimmiten sijoittuvat hajalleen eri
kohtiin sivustoja. Asiointiprosessia ei myoskddn varsinaisesti muuteta vield tissd vaiheessa,



mutta lomakkeita toki yleensd aletaan tarkastella kriittisemmin. Oman kokemukseni mukaan
erityisesti aikuis- ja ei-normiaikaiset opiskelijat ovat ottaneet nimid palvelut omakseen, koska
heiddn ei enai erikseen tarvitse noutaa lomakkeita ja he voivat tiyttid ne rauhassa ennen pa-
lauttamista.

Verkkolomake puolestaan tdytetdidn kokonaan verkossa ja lihetetddn vilittomaisti verkossa
eteenpiin. Tiedot siirtyvit suoraan tietojirjestelmiin, jolloin manuaalinen tallennustyé on eli-
minoitu ja tallennusvaiheen virheriskit vihenevit. Verkkolomakkeen tietosisilté on heti valmis
jatkokdsittelyd varten muodostettaessa sisillostd sihkoisid tietokantoja ja tietueita. Koska nyt
siis muodostuu tietokantoja eli rekistereitd, tulee organisaatiossa tehda rekisteriselosteita kerdt-
tavistd tiedoista. Tietojen arkistointi on myds mahdollista sdhkdisesti. Tédssd vatheessa ei vield
yleensd oteta kiytt6on pysyvisti sdilytettavia lomakkeita. Verkkolomakkeen kiytt6onotto vaatii
kuitenkin jo koko palveluprosessin uudistamista tietotekniikan mahdollisuudet huomioiden.
Verkkolomakkeeseen asiakas syottdd osan tiedosta ja toinen osa linkitetddn suoraan perustieto-
jarjestelmistid. Ongelmaksi verkkolomakkeen kiytéssd muodostuvat erilaiset liitteet, joita kaik-
kia ei ole vield sihkoisesti saatavissa. Esimerkiksi opiskelijan yliaikahakemukseen tarvitaan liit-
teeksi opintosuoritusote. Opiskelijat pystyvit katselemaan suorituksiaan opiskelun perustieto-
jarjestelmin opetushallintojirjestelmian (WinhaWille) kautta. Seuraavassa vaiheessa yliaikaha-
kemusta kehitettineen siten, etti opiskelijan olisi mahdollista liittdd kopio-toiminnolla tiedot
suorituksistaan hakemuksen yhteyteen tai vaihtoehtoisesti yhdistelemalld saataisiin tarvittavat
tiedot suoraan perusjarjestelmasta.

Toivasen (2006, 187-188) sidhkoisten asiointipalvelujen kehittimistd kunnissa koskevan tutki-
muksen mukaan suurimmat haasteet kunnille ovat toiminnan irrallisuus, strategian merkityksen
litan vihiinen huomiointi, henkilityminen, johtajuuden puute, asenneongelmat, teknologian
ylikorostaminen sekd hajanaisuus. Ndama haasteet ovat tunnistettavissa myos korkeakouluym-
péristossi. Sihkoistd asiointia el ndytetd tarpeeksi huomioitavan hallinnon uudistusten yhtey-
dessd. Suunnitteluun ja kauaskantoiseen kehitystychon tulisi kiinnittdd aikaisempaa enemmain
huomioita tissd suhteessa. Sihkoisen asioinnin kehittiminen ei ndytd olevan ohimenevi projek-
ti vaan pitkdaikainen asiaintila, joka ei tule valmiiksi tiettynd hetkena. Se jatkuu vieldpd kayt-
toonoton jilkeenkin. Strategiat tai toimintasuunnitelmat olisi laadittava perusteellisemmin jo
alkuvaiheessa. Uuden asiointitavan kiyttoonotto vaatii lisdksi riittdvit resurssit toimintojen
toteuttamiseen, jolloin vastuussa oleva henkil6std my6s sitoutuu kehitysprosessiin. Toivasen
(2006, 187-188) tutkimuksessa havaittiin my6s puutteita projektinhallintataidoissa ja tatjotta-
vassa koulutuksessa.

Toivasen (2006, 189-192) mukaan kuntien strategioissa sihkdisen asioinnin tarve usein maini-
taan, mutta ei sen enempdid. Yhtend syynid Toivanen nikee sen, ettei olla mietitty kenen vastuul-
le asia kuuluisi. Suunnittelu vaatisi tietotekniikkaan perehtyneisyyttd, mutta tietohuollon henki-
16ston suunnitelmat nayttiytyvat muulle henkil6stolle usein lilan teknisind. Lisdksi sdhkoinen
asiointi ja sen kehittdminen henkil6ityy helposti joihinkin harvoihin asiantuntijoihin. Naitd an-



soja voitaisiin ehkiistd perusteellisimmilla strategisilla linjauksilla, seurannalla ja tiimity6lld. Sah-
koinen palvelutuotanto assosioituu turhan usein ja kevyesti yhteen asiasta kiinnostuneeseen
henkil66n tai asiantuntijatahoon.

Organisaation johdon tulisi olla vastuussa palveluiden kehittimisestd eikd kehitystyon pitiisi
olla riippuvainen yksittdisten tyontekijoiden sattumanvaraisesta harrastuneisuudesta. Organisaa-
tioissa verkkopalvelujen kiyttoonotto on yleisesti ollut vapaamuotoista eiki silld ole ollut usein-
kaan yhtymaikohtia toimintastrategioihin. Verkkopalvelujen kasvattamiseksi vaaditaan tietoisten
rahoituspaitosten lisiksi selkeitd strategialinjauksia. Verkkopalvelustrategiaan tulisi sisdltyad
henkil6ston perehdyttiminen, motivointi sekd perustelut, miksi prosessien kehitystydssd suun-
taudutaan eri tavoin kuin aikaisemmin. Monet palvelut voidaan ainakin osittain hoitaa verkon
kautta, mutta talloin verkkopalvelun tulisi olla kiinted osa strategisesti tirkeitd kokonaisproses-
seja. Verkkopalvelujen kiytté voidaan nihdd myos imagokysymyksenid vaihtoehtoisuus- ja laa-

tu-ulottuvuuksien ohella. (Repo 2006, 56-57; Toivanen 2006, 194-196.)

Toivasen (2006, 194-196) mukaan sihkoisen asioinnin kehittiminen on siis usein aloitettu hen-
kiloston omasta kiinnostuksesta. Niissa tapauksissa on ollut vaarana, ettd sihkoinen asiointi on
liiaksi alkanut henkil6ityd yhteen tai useampaan asiantuntijaan ja rajautunut kokonaisuuden
kannalta jopa sivuraiteille. MyGs organisaation johdon tulee olla sitoutunut muutoksiin, jotta
niitd voitaisiin asianmukaisesti toteuttaa. Erityisesti timd korostuu tilanteissa, joissa osa henki-
16st6d voimakkaasti vastustaa muutosta, mikd voidaan kokea erittdin raskaaksi ja turhauttavaksi
suunnittelutybhon sitoutuneille. Tyoskentelyasenteet alkavat muuttua uudistettavien prosessien
myOtd, mutta prosessi on tunnetusti hidas. Henkil6stén asennemuutoksella on suuri merkitys
minkd tahansa toiminnon kdyttéonotossa. Osa henkilostostd yleensd kokee sihkoisenkin asi-
oinnin lisityon aiheuttajaksi aiemman tehtivikuorman piille, vaikka usein kokemusten mu-
kaan tyonteko helpottuu. My6s liian suuren muutoksen pelko ja epiilykset omien taitojen riit-
tivyydestd sekd mahdolliset aiemmat heikosta suunnittelusta johtuneet huonot kokemukset
saattavat aitheuttaa vastustusta. Toivasen tutkimuksessa tunnistettiin lisiksi henkilostéon huoli
tyopaikkojen siilyvyydestd sihkoisen asioinnin yleistymisen myotd. (Toivanen (2006, 196-197.)

Tietotekniikalla ja sen toimivuudella on suuri merkitys uusien palvelujen kiytto6notossa. Mikali
olemassa olevien ja uuden tulossa olevan jirjestelmin vililld ei ole lainkaan tai hyviksi koettua
yhteyttd, haittaa timd palvelun kdyttéonottoa. Mikili uusi jrjestelmd suunnitellaan kokonaan
irralliseksi aikaisemmista jarjestelmistd, uudistus lisdd tyotaakka eikd kevenna sitd kuten useim-
miten on tarkoituksena.. Tietotekniikkaa tulisi hyédyntid mahdollisimman maksimaalisesti toi-
minnalle alisteisena huomioiden tietotekniikan tarjoamat mahdollisuudet ja rajoitteet. Sahkoi-
nen asiointi tulisikin mieltda kiintedksi osaksi asiointiprosessia eikd irrallisena hankkeena Sih-
koisen asioinnin positiivisista ulottuvuuksista maininnan arvoisia lienevit myonteiset uudet
kokemukset, uusien yhteistydmuotojen kehittyminen, kehittimisideat sekd virtuaalituotteiden
hyvi saatavuus. . (Toivanen 2006, 193-200).



Sihkoisten palvelujen toteutuksen esteiksi on usein havaittu kdytinnon toteuttajien harvalukui-
suus, yhteistyon vahdisyys. Lisdksi koulutussektorilla opintojakson toteuttaminen verkossa vaa-
tii paljon resursseja ja on erityisen riippuvainen kulloisistakin teknisistd ratkaisuista. Ongelmana
voidaan pitdd myoGs kiyttdjien tietimattomyydestd johtuvaa epiluuloa ja epduskoa palveluita
kohtaan seki pelkoa asioinnin ei-turvallisuudesta ja epiluotettavuudesta. Virtuaalisuuteen liittyy
my0Os muita uhkakuvia. Saatetaan kokea oltavan liiaksi tekniikan armoilla. Jos tekniikka ei toimi
tai sahko katkeaa, niin asioinnista, opiskelusta ja opetuksesta ei tulekaan mitdin. Usein my6s
ndytetadn kysyttavin, syrjitidnko tdssd vihemmin tietokoneita kayttineitd yksiloita. Lisdksi
motivaation epaillddn katoavan yksin tietotekniikan kanssa tyoskenneltiessa, jolloin ei ole saa-
tavissa ryhmin tukea ilman siitd erikseen huolehtimatta.

Internetin tulo mullisti suuren yleisén nikokulmasta tietoverkkojen kiyton 1990-luvulla. Tatd
ennen tietoverkkoja oli hyddynnetty lihinnd vain sotateollisuuden ja akateemisen maailman
toimesta. Internetin tirkedksi ominaisuudeksi muodostui aluksi informaation tarjonta. My6-
hemmin my6s sihkoéinen kaupankiynti alkoi saavuttaa suosiota. Internetin kivijimairit ovat
alkuajoista lihtien kasvaneet vuosi vuodelta. (Hyvonen, Hallman, Kilpi6 ja Laaksonen 1998, 2—
3.) Toivasen mukaan sihkoinen asiointi miellettiin aluksi usein teknisind uudistuksina itse toi-
mintatapojen uudistumisen sijaan. Kayttoonotto tapahtuu useasti lilan nopeasti, jolloin suunnit-
telutyolle el jaid riittdvasti aikaa. Kun on tehty paitos sihkoisen asioinnin kiyttoonotosta, sen
pitdisi olla vilittomasti kdytettivissi. Ennen kdytt6d tulisi saada toimintatapojen muutokset
tehtyd. Mikili toteuttajilla ei ole kdytettavissddn riittdvasti resursseja, se saattaa heijastua myos
heidin asenteisiinsa. Osittain my6s tietoverkkojen kautta tapahtuvaa palvelua pidetiin vieraa-
na, koska ei tunneta tarpeeksi tekniikkaa. (Toivanen 20006, 37.)

Nykyisellidin Turun ammattikorkeakoulun opintotoimistossa asioiva voi useissa tapauksissa
toimittaa asioitaan ajasta ja paikasta riippumatta. Useat palvelut ovat saatavilla 24 tuntia vuoro-
kaudessa. Riittad kun asiakkaalla on kiytossiaan Internet-yhteyksin varustettu paatelaite. Tarjolla
olevat sisillot on suunnattu samoina ja tasapuolisina kaikille, sisiltojen muuttuessa ne piivite-
tadin Internetiin halukkaiden saataville.

Periaatteessa korkeakoulun sihkéisten asiointipalvelujen avulla on mahdollista helpottaa my6s
palveluprosessien seuraamista asiakkaan kannalta. Tallaisista ratkaisuista korkeakouluymparis-
tolle tavoite-esimerkiksi kelpaa vaikkapa Kelan sivuille sijoitettu palvelu, josta sihkdisen henki-
l6kortin tai verkkopankkitunnuksien avulla tunnistauduttuaan asiakkaan on mahdollista seurata,
miten opintotukihakemuksen kisittely on edennyt ja miten asia on ratkaistu, vai onko sen kisit-
tely edelleen kesken. Samoin Turun kaupungin asianhallintaohjelmasta Joutsenesta voi seurata
kdsiteltdvin asian vaiheita. Edelld kerrotut esimerkit liittyvit my6s korkeakoulun toimintaan,
mutta niiden logiikkaa voitaisiin soveltaa syvemmillekin itse korkeakoulun prosesseihin.



Lisdksi sahkoisid palveluja kehittimalld voitaneen vihentdd rutiiniomaisten tehtivien mairaa ja
vapauttaa samalla aikaa enemmin asiantuntijoiden henkilokohtaista panosta vaativiin tehtiviin.
Niin on mahdollisuus myds suunnata voimavaroja itse palveluprosessin parantamiseen ja ke-
hittdmiseen. (Laakso 2004, 9.) Tosin Toivanen tihdentid, ettd edelld kuvattu kehitys voi my6s
johtaa ristiriitaisiin tuloksiin. Automatisointi saattaa vihentdi tyontekijoiden vilitontd tarvetta
prosessien tehostuessa jolloin perusprosessien kehittyminen vaarantuisi pidemmalld tihtiimel-
1. (Toivanen 2000, 51.)

Periaatteessa asioiden vireillepano onnistuu Internetin kautta helposti. Sivuille on suunnitelta-
vissa ja toteutettavissa helppokiyttdisid lomakepohjaisia palveluita. Lomakepohjaisella asioin-
nilla verrattuna liitetiedostolla lihetettyihin sdhkoposteihin nihdédin useita etuja. (Laakso 2004,
9.) Lomakkeeseen voidaan liittdd automaattinen tarkistus, mm. sen varmistamiseksi ettd kaikki
tarvittavat kohdat on tidytetty, jolloin lisitietoja ei tarvitse erikseen pyydelld my6hemmin. Hen-
kilotiedot voidaan hakea suoraan perusjirjestelmisti (AMK:ssa WinhaProsta), jolloin lomak-
keen tiyttdjin tyo kevenee. TayttGohjeet saadaan haluttaessa nakyville tiyton yhteydessd. Tayt-
tajan ei tarvitse myoskadn valttimittd selvittdd mihin osoitteeseen lomake tulisi lihettda liheta-
napin painalluksen riittiessi. Koska Internet-sivuille ei kirjoiteta sihkopostiosoitetta suoraan, ei
sdhkopostiosoitetta voida kaapata védriin tarkoituksiin.

Esimerkiksi sopii yhteishakulomakkeen tdyttiminen. Kun hakemuksen tiyttid Internetissi, saa
kohta kohdalta ohjeita tiyttimiseen. Fi tarvitse tietdid monia eri hakukoodeja, vaan ohjelmassa
on alasvetovalikoita valintojen tekemistd varten. Samalla tarkistetaan, ettd kaikki tarpeelliset
kohdat on tiytetty. Puutteista tulee aina ilmoitus, eikd ilman korjausta ei pddse jatkamaan
eteenpain.

Sihkopostin kiytté on lisddntynyt huomattavasti, kuten edelld esitellystd kyselystikin ilmeni.
Opiskelijat kayttdvit sihkopostia ldhinnd asioiden tiedustelemiseen. Kaikilla opiskelijoilla on
kdytettivissddn koulun sihkoposti. Heitd myOs opastetaan sen kdytossd. Sdhkopostin vilityksel-
I tiedottaminen on huomattavasti halvempaa, helpompaa ja nopeampaa kuin perinteinen kir-
jeviestintd. Ryhmapostilistoja hyodyntimilld tavoitetaan suurikin maird opiskelijoita yhdelld
kertaa. Myos matkapuhelimet ovat nopeasti yleistyneet. Opiskelijat ovat tottuneita matkapuhe-
linten kayttdjid ja useimmilla opiskelijoilla on matkapuhelin. Tekstiviestien kaytté6 on nuorten
keskuudessa yleistd. Tekstiviestejd voitaisiin myds hyodyntdd sihkoisessi asioinnissa ja timé on
suurelta osin korkeakouluissa kiyttimiton kanava. Tekstiviestien avulla voitaisiin tiedottaa
esim. aikataulumuutoksista. Tekstiviesti saattaa tavoittaa sihképostia tehokkaammin. Jos on
etaopiskelupaiva, kaikilla ei ole valttimatta kiytossi sihkopostia ja tietokonetta, mutta matka-
puhelin on useimmilla silti kdytossdan.



Jotta mobiiilipalveluiden kiytt yleistyisi, niiden pitéisi olla kiytettdvissd kaikkialla ja kaikkien
operaattoreiden verkoissa. Lisdksi palveluiden tulisi olla luotettavia, helppokdyttéisia sekd koh-
tuuhintaisia tai ilmaisia. Kéytossd voisi olla esim. aikatauluja muutoksineen, ilmoitusten vas-
taanotto ja lihetys.

Kayttoliittymad tarkasteltaessa tulisi sen olla riittdvan yksinkertainen ja kiyttdjien tarpeita huo-
mioiva (Hyvonen et al. 1998, 83-86). Sihkoiseen asiointiin annetaan opastusta ja ohjausta kai-
kille uusille opiskelijoille joko tiedonhankinnan tunneilla tai sitten opettajatuutorin pitdmilld
tunneilla. Jos ulkopuoliset varaavat esimerkiksi koulun tiloja johonkin omaan tapahtumaan,
voidaan heitid kehottaa tutustumaan tiloihin Internetin kautta etukiteen.



5 TOIMIPISTEESSA SUORITETTU OPISKELIJAKYSELY

Sahkoistd asiointia tulisi kehittdd asiakkaiden tarpeista lihtien. Aluksi olisi siten tunnistettava
opiskelijoiden tarvitsemat palvelut sekd arvioitava kehitystarpeet tdstd ndkékulmasta katsoen.
Opiskelijoiden, kuten muidenkin yhteiskunnan jisenten, tarpeet muuttuvat nopeasti vaatimus-
ten myOs kasvaessa, joten tulisi pystyd ennakointiin ainakin muutaman vuoden aikajinteella.
Opiskelijat nayttavit suosivan helppoa, nopeaa ja kiyttajaystavillistd sihkoistd asiointia. Opis-
kelijoiden toiveena on usein, ettd palvelut ja toiminnot l6ytyisivit helposti ja loogisista paikois-
ta. Linkkien ajantasaisuuteen ja toimivuuteen kiinnitetdan myo6s huomiota.

Turun ammattikorkeakoulun suunnitelmissa on sihkdisen asioinnin jatkuva kehittiminen ja
etenkin sahkoisten, verkossa taytettivien lomakkeiden kiyton lisdidminen. Suunnittelun ldhto-
kohdaksi ollaan kerddmissi tarpeellisia pohjatietoja ja tavoitteista kidydddn keskustelua. Opinto-
toimiston ja muidenkin ammattikorkeakoulun palveluiden on arvioitu saavan lisiarvoa sihkoéi-
sestd asioinnista. Koska on erittdin tirkedd huomioida palvelujen kohderyhmi, tultaneen jat-
kossa lisiamain opiskelijoille suunnattuja kyselyitd mielipiteiden ja toiveiden selvittimiseksi.

Turun ammattikorkeakoulun Salon toimipisteen opiskelijoille suoritettiin pilottikysely sahkoi-
sestd asioinnista syksylld 2006 timin raportin kirjoittajan toimesta. Kyselyn avulla pyrittiin sel-
vittimadn palveluun kohdistuvia toiveita ja tarpeita sekd sitd, minkilaisia palveluita opiskelijat
olisivat valmiita tulevaisuudessa kidyttimain. Sihkoista asiointia ei korkeakoulun henkilokun-
nan parissa ole mielletty henkilokohtaisten palvelujen korvaajaksi vaan vaihtoehtoiseksi asioin-
timuodoksi ja tdydentidjiksi.

Kyselyn sisillon luonteesta johtuen se toteutettiin sihkoiselld kyselylomakkeella kiyttden oh-
jelmistoa, joka oli juuri hankittu korkeakouluun koekaytt6on ja testattavaksi. Kyselyid kaytettiin
siis my6s uuden ohjelmiston testaustapauksena. Lomakeohjelmisto havaittiin helppokayttoisek-
si my0s kyselyjen suorittamiseen. Kyselylomakkeen laadinta oli yksinkertaista ohjekirjan avulla
ilman erityiskoulutusta. Kyselyn tulkintaa varten ohjelma tuottaa kustakin monivalintakysymyk-
sesti (radionappikysymyksestd) kaksi kaaviokuvaa. Ensimmadisessd kuvassa havainnollistetaan
vastausten absoluuttista jakaumaa ja selitetekstistd 10ytyvit vastausten lukumairat, keskiarvot,
minimi- ja maksimiarvot, mediaani seki keskihajonta. Toisessa kaaviossa puolestaan havainnol-
listetaan vastausten suhteellista jakaumaa. Kaikissa kaavion palkeissa on nikyvissd myOs vasta-
usten méari tai prosenttiosuus numeroina.

Kysely lahetettiin kaikille suomenkielisissa koulutusohjelmissa opiskeleville terveysalan sekd
tietolitkenteen ja sidhkoisen kaupan tulosalueiden lisndoleville normiaika-opiskelijoille linkkind
sihkopostilla saattein varustettuna. Vieraskieliset koulutusohjelmat jitettiin kyselyn ulkopuolel-
le, koska kyselylomake laadittiin ajanpuutteen takia vain suomeksi. Yliaikaiset opiskelijat rajat-
tiin kyselyn ulkopuolelle, koska he eivit endd paasaantoisesti havaintojen mukaan kaytd opiske-
lijasahk6postia ja siten heiddn tavoittamisensa olisi vaatinut lisiponnisteluja. Kysely lihetettiin



710 opiskelijalle ja vastauksia saatiin 1506, vastausprosentiksi muodostui siis 22 %. Vastanneiden
maird jakaantui melko tasaisesti tulosalueiden kesken. Kyselyyn vastanneista oli 54 % terveys-
alan opiskelijoita ja 46 % tietoliikenteen ja sihkoisen kaupan tulosalueelta. Kyselyyn vastanneet
jakaantuivat epitasaisesti tarkemmin eritellen opiskelijaryhmien kesken. Terveysalalla kyselyyn
vastanneiden vastausprosentti oli nolla niilli ryhmilld, jotka olivat harjoittelussa ja kaksi kol-
masosaa vastasi niiden ryhmien opiskelijoista, jotka eivit olleet harjoittelussa. Tietoliikenteen ja
sihkoisen kaupan tulosalueella aikuiskoulutusryhmien vastausprosentit olivat pienet verrattuna
terveysalan aikuisopiskelijoihin.

Kysyttdessd kuinka usein opiskelija kdyttdd korkeakoulun tarjoamia sihkoéisid palveluja, suosi-
tuimmaksi palveluksi kohosi ammattikorkeakoulun tarjoama sihképosti, jota 97 prosenttia
vastanneista kaytti paivittdin. Seuraavaksi eniten paivittdin kiytetiin Salon toimipisteen Inter-
net-sivuja (75 %) ja lukujirjestyksia (67 %b).
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Viidesosa vastaajista ei kdyttinyt kirjaston lainojen uusimista ja tietokantojen etikiyttdpalvelua
koskaan. Toisaalta puolet vastanneista kaytti kirjaston Aura-tietokantaa kerran kuussa uusiak-
seen lainansa verkon vilitykselld kirjojen laina-ajan ollessa juuri tuo nelji viikkoa.
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Verrattaessa koko ammattikorkeakoulun opinto-oppaan kiytt6a ja omalle ryhmille suunniteltu-

jen opintojen toteutussuunnitelmien (Totsu-jirjestelmin) kdyttéd, havaittiin opiskelijoiden

kiyttivin Totsu-jarjestelmdd huomattavasti enemmin kuin opinto-opasta. Totsu-jirjestelmad

kaytti viikoittain tai useammin lihes puolet wvastanneista, kun taas opinto-opasta kaytti kym-

menesosa vastanneista. Kyselyyn osallistuneista kymmenesosa ei kayttanyt koskaan Totsua.

Kuudesosa vastanneista ei kiyttinyt koskaan opinto-opasta. Osalla opiskelijoista Totsu-

kiyttimattomyys johtunee siitd, ettd esim. terveysalalla 16ytyvit tarkemmat kuvaukset opinnois-

ta virtuaalioppimisympiristosta (Optima), jonne my6s opintojaksopalaute annetaan.
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Vertailtaessa korkeakoulun ja toimipisteen Internet-sivujen kayttod keskenain havaittiin, ettd

toimipisteen sivuilla kolme neljistd vastaajasta vieraili pdivittdin ja viikoittain 13 prosenttia

vastoin vain viidesosa vastanneista vieraili paivittdin korkeakoulun paasivuilla.
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Salon toimipisteen www-sivuja
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Muita sdhkdoisid asiointipalveluja kysyttiessd opiskelijat listasivat seuraavia palveluita:
- koulun ruokalista

- Jobstep

- sahkoisid sanakirjoja, kuten NetMOT
- kirjastot

- sihképosti

- verkkopankki

- skype

- erilaiset tilaukset

- lippupalvelu

- sanomalehti

- hakupalvelut

- Google

- ajanvaraus.

Opiskelijat kayttavit padasiassa koulun tarjoamaa sihkopostipalvelua. Muista sihképostin tar-
joajista mainittiin my6s hotmail, Outlook sekd Gmail kuten my6s kulloisenkin tyépaikan sih-
kopostijarjestelma. Opiskelijat eivit yleensd kdinna muista kayttimistddn sahkopostijarjestel-
mistd posteja koulun sihkopostiin. Ainoastaan lihes joka kymmenes vastaaja ilmoitti kddnta-
vinsi johonkin muuhun sihképostijirjestelmédin saapuneet viestit korkeakoulun opiskelijasih-
kopostiin.

Salon toimipisteen Internet-sivut olivat neljdsosalla vastanneista kotisivuina ja vain yhdelld pro-
sentilla oli omalla tietokoneellaan kiytéssddn kotisivuina Turun ammattikorkeakoulun Internet-
sivut.

Vastanneista Wikia kaytti sadnnollisesti vain 5 opiskelijaa eli 3,2 prosenttia vastanneista. Joskus
sitd kaytti 38,5 prosenttia. Lahes puolet vastanneista eli 46,2 prosenttia ei ollut koskaan kuullut-
kaan Wikistd. Blogia eli nettipaivikirjaa piti vain 1,3 prosenttia vastanneista sdannollisesti ja 3,8
prosenttia joskus. Blogista ei ollut kuullut koskaan mitdin 7,7 prosenttia vastanneista.

Turun ammattikorkeakoulun lukujirjestykset 16ytyvit Internetisti. Vastanneista 6,4 prosenttia
seuraa lukujirjestyksid Internetistd osoitteesta www.turkuamk.fi ja yhdeksin kymmenesta etsii
niitd Salon toimipisteen omilta Internet-sivuilta. Lihes neljd prosenttia vastanneista ilmoitti
selvittivinsi lukujirjestystiedot muualta, useimmiten kavereiltaan.

Lopuksi pyydettiin vastaajia kertomaan vapaamuotoisia toiveitaan ammattikorkeakoulun sih-

koiseltd asiointiympiristoltd ja mitd palveluja haluaisi kéyttid sihkoisesti. Avoimia vastauksia
saatiin 44, eli vastanneista lihes 28 prosenttia kertoi ajatuksistaan.
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Opiskelijoiden toiveissa oli muun muassa:

mahdollisimman paljon asioita voisi hoitaa sihkoisesti

opettajien verkkoasemalle saisi etdkiyton, jotta luentomuistiinpanot ja tenttimateriaalit olisi
helpompi saada

yhtendinen salasanakaytinto eri jarjestelmiin

asiat ilmoitettaisiin tarpeeksi ajoissa ja nakyvisti, ehkd useammassakin paikassa

opettajille vaivaton tapa lihettad kurssin osallistujille yhteisid sahk&postiviesteja
uusintakokeisiin ilmoittautumismahdollisuus netin kautta

opiskelijatodistukset ja opintosuoritusotteet, tms.

opintotoimiston palveluita

tyénhaun kannalta olisi hyvi saada opintosuoritusotteet omalta koneelta

kirjaston aineiston varausta

kinnykin ndytt6on sopivat lukujirjestykset

oppituntien muuttuneet aikataulut ja peruutukset pitéisi saada nopeammin Internetiin. Pa-
ras olisi jos asiasta saisi vaikka SMS viestin kidnnykkain

ravintolan ruokalistan péivittimista aina edelliselld viikolla.
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6 ARVOVERKKO

Langaton viestintd ja Internet ovat mahdollistaneet uudenlaisten tyokalujen kehittimisen toi-
minnan organisointiin. Tietoverkkojen kaytté on mahdollistanut monenlaisten sisiltjen kasit-
telyn. Tarpeen mukaan tietokannasta poimitusta tiedosta on laadittavissa opiskelijoille tutkinto-
todistuksia ja toisaalta tietosisaltoji voidaan jalostaa erilaisiin tilastoihin sekd toiminnan seuran-
nan ja suunnittelun tueksi. Arvoketjuja kehitettiessi mietittiin pitkdin mitd tehdédin itse ja mitd
tuotetaan muualla. (Jyramad ja Uusitalo 2002, 85-86.) Tamin kehitystyon tuloksena ns. arvo-
verkko-ajattelu on korvaamassa arvoketju-ajattelun. Arvoverkon avulla pyritdian havainnollis-
tamaan kunkin palvelun arvoa tuottavia toimintoja seki niiden vilisid suhteita. Arvoverkot syn-
tyvit yleensi melko "digitaalisesti" perustuen kuitenkin aitoon kanssakdymiseen perustuvaan
yhteistyohon. Digitaalisesta luonteestaan johtuen arvoverkkojen toiminta on kuitenkin nopeaa.

(Oblinger 2001.)
Tistikin nakokulmasta katsoen opiskelijahallinnon kannalta tirkein sihkéinen jirjestelmd on

WinhaPro-opiskelijahallintojirjestelma, jota voidaan alustavasti hahmotella seuraavassa olevan
kuvion 1 avulla.

VERKKO-

TUNNUKSET

OPTIMA

TODISTUKSET HAKIJA/OPISKELIJA TYOVOIMATOIMISTO

KELA

TOTSU KIRJASTO
ARVIOINNIT

KUVIO |. Hakija tai opiskelija arvoverkon keskelld
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Prosessi saatetaan liikkeelle, kun opiskelijaksi haluava hakija hakee valtakunnallisessa yhteis-
haussa tarjottavaan koulutukseen Opetushallituksen sivuilla tdytettivad yhteishakulomaketta
kayttden. Tdaltd tiedot siirtyvat hakujirjestelmain, josta valittujen ja opiskelupaikan vastaanot-
taneiden tiedot siirretidin mm. Turun ammattikorkeakoulun Winha-jirjestelméddn. Samoin ha-
kutietokannasta siirtyy sisiltod Kelalle esitdytettyjd opintotukilomakkeita varten. Turun ammat-
tikorkeakoulussa Winhan tietojen perusteella opiskelijoille luodaan kiyttdjitunnukset oppilai-
toksen tietoverkkoon, sihképostiin ja Optimaan. Totsuista saadaan tietoja opintojaksoista,
joiden pohjalta luodaan toteutuskuvaukset Winhaan. Opiskelijat voivat itse katsella omia tieto-
jaan WinhaWille-kayttoliittyman kautta ja titd kautta he my6s ilmoittautuvat opintojaksoille.
Totsuihin opiskelijat antavat palautetta opintojaksosta, joskin kyseistd toimintaa on sisillytetty
my6s Optimaan. Palautteen annon jilkeen opettajat tallentavat opiskelija-arviointinsa Winhaan
omaa kayttoliittyméansa kayttien. Opintojaksoille ilmoittautuneille muodostetaan tarvittaessa
verkkokursseja varten tunnukset Optimaan. Winhasta ajetaan tiedot lisndolevista opiskelijoista
Kelalle kerran kuukaudessa. Kerran vuodessa Kelalle ajetaan tiedot suoritettujen opintopistei-
den mairistd. Ndiden sisiltosiirtojen perusteella vihiisiin opintosuorituksiin yltineille opiskeli-
joille Kela toimittaa selvityspyynnét. Winhan avulla laaditaan myos tutkintotodistukset valmis-
tuville opiskelijoille. Tyovoimaviranomaisille poimitaan tietoja sekd hakutietokannasta ettd
opintotoimistojen jarjestelmista.

Opettajildhtoisesti perusprosessin tarkastelu voi tuottaa seuraavassa olevan arvoverkkotarkas-
telua havainnollistavan kuvion.

OPTIMA
KOULUTUS
PAALLIKKO

OPINTO-
OPAS OPETTAJA
WINHA

KIRJASTO TOTSU

KUVIO 2. Opettaja arvoverkon keskelld
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Opinto-oppaassa julkaistavat opintojaksoja kuvaavat sisillot laatii kukin koulutuspaillikké yh-
dessd koulutusohjelmissaan toimivien opettajien kanssa. Opinto-oppaan kuvaus laaditaan var-
sin yleisell tasolla ja niinpa Turun ammattikorkeakoulun Totsu-jirjestelmissa pyritiin suoritet-
tavat opintojaksot kuvaamaan tarkemmin kunkin opintojaksototeutuksen osalta: sisilto, suori-
tustavat, opetusmateriaali seké tenttipaivat. Opettajien tehtivini on laatia Totsu-jirjestelmaan
opintojaksojen toteutussuunnitelmat opinto-oppaaseen kirjatun yleisemmin kuvauksen pohjal-
ta. Opiskelijat antavat opintojaksoja koskevan palautteensa titd kautta ja ne ovat opettajan ja
heiddn koulutuspaillikkénsa luettavissa Totsusta.

Totsusta siirretddn myo6s tiedot kurssikirjoista kirjaston henkilokunnalle. Talloin kirjastossa
kyetddn hankkimaan tarvittavat oppimateriaalit lainattaviksi. Totsujen pohjalta Winhaan luo-
daan arviointipohjat opettajien antamia arvosanoja varten. Opettaja voi valita opintojaksonsa
toteuttamistavaksi verkko-opetuksen, jolloin opettaja tavallisimmin perustaa Optimaan virtuaa-
lisen tyotilan. Téstd johtuen Winhasta siirretddn tiedot opintojaksolle ilmoittautuneista opiskeli-
joista Optimaan kayttdjatunnusten luontia varten.

Mikali opettaja ei ole siirtinyt Winhaan lukuvuoden arviointejaan heindkuun loppuun mennes-
sd, opiskelija saattaa saada Kelalta opintotuen selvityspyynnon vihdisten suoritustensa perus-
teella. Tall6in opettajan tulee kirjoittaa opiskelijalle erillinen todistus kevailld suoritetuista, mut-
ta arvioimattomista opinnoista.

Turun ammattikorkeakouluun sidoksissa olevassa arvoverkossa on sihkéinen asiointi tullut
mukaan kuvaan kasvavassa midrin. Sdhkoisid asiointipalveluja on otettu kiytto6n padosin yh-
teistyotahojen kidyttéonottoihin mukautuen ammattikorkeakoulun varsinaisesti itse vaikutta-
matta pditokseen. Tosin osa jirjestelmistd on kehitelty my6s korkeakoululidhtoisesti. Kaikkia
jarjestelmid ei tissd julkaisussa ole tarkoitus nimeltd mainiten kisitelld, mutta esimerkkind lyhy-
esti esitelladn joitakin keskeisid. Yleisesti ottaen sahkoistd asiointia ei ole korkeakoulussa vield
kyetty selkedn keskitetysti koordinoimaan, vaan prosesseja kehitetddn mahdollisuutena toimin-
noissa, joissa asiointi kullakin hetkelld tapahtuu, esim. kirjaston viki keskendin, keskitetty kayt-
tajahallinta itsekseen, opintotoimistot taasen toisaalla ja taloushallinto yhtiilld. Johto on vast-
ikadn asettanut korkeakoululle tietohallintoryhman, mutta sen rooli on toistaiseksi ollut enem-
minkin kartoittava kuin kehitystd ohjaava. Jatko jid nahtivaksi.

Korkeakoulun taloushallinto on toiminut sihkoéisten palvelujen uranuurtajana. Nyt kdytossa on
talousjirjestelmd WebHansa sekd uudempana sihkoinen laskujen kisittelyjirjestelmi Rondo.
Saapuvat laskut ohjataan mairiteltyyn laskutusosoitteeseen, jossa laskut skannataan sihkoiseen
muotoon. Timin jilkeen laskut lihtevit sihkoisesti hyviksyttiviksi vastuuhenkil6ille. Talld
tavoin laskujen kiertoa on saatu nopeammaksi ja padstidn hyodyntimdin my6s kassa-
alennuksia. Taloushallintoa sivuava HR-jirjestelmid on my6s ollut pitkdan kaytossia. Uutena
jarjestelmin kdytt66n on tulossa matkanhallintajirjestelma.
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Turun ammattikorkeakoulun kirjaston kokoelmatiedot 16ytyvit Internetistd ja kirjastolainojen
uusiminen on my6s mahdollista Internetin vilitykselld. Mikili asiakas on varannut aineistoa
kirjastosta, sahkopostitse saadaan ilmoitus, kun materiaali on noudettavissa. Samoin sihkopos-
tilla ilmoitetaan laina-ajan paittymisestd. Syksylld 2006 mahdollistui my6s kirjaston tarjoamien
tietokantojen etikdytto, johon tarvitaan voimassa olevat verkkotunnukset ja Internet-yhteyksilld
varustettu paitelaite. Tutkimus- ja kehitystoiminnan piiristd on kehitetty ja otettu kdytt66n oma
projektinhallintajarjestelma Projektori seki julkaisujirjestelmé Publikaattori.

Korkeakoulun opintotoimiston sihkoisid palveluja on tasaisesti lisitty ja niitd tullaan edelleen
kehittimadin, ja nditd onkin kasitelty lihemmin toisaalla tdssd julkaisussa. Opiskelija voi Win-
haWillen kautta tarkistella suorituksiaan ja ilmoittautua opintojaksoille ja uusintoihin sekd antaa
palautetta opintojaksosta jo siahkoisesti. Lisiksi mm. Salon toimipaikassa voi sidhkoisesti tilata
opintosuoritusotteen, opiskelutodistuksen sekd erilaisia salasanoja. Erilaisten lomakkeiden ja
anomusten sihkoéistd tdyttdmistd kehitetddn parhaillaan aikaisemmin mainitun uuden ohjelmis-
tohankinnan avulla. Téti kirjoitettaessa lomakkeet ovat Internetissi tulostettavissa.

Keskitetty kayttdjdhallinta perustuu opintotoimistojen Winhaan sy6ttimille ja yllapitimille tie-
doille. Winha-perusjirjestelmin tai opetushallintajirjestelmin opiskelijatietojen perusteella luo-
daan muiden jirjestelmien kidyttdjaitunnukset ja verkkokansiot opiskelijoille.

Mairillisesti tarkastellen korkeakoulun sihkoéisia palveluita kdyttiavit eniten opiskelijat, mutta
henkil6kunta on alkanut my6s aktivoitua. Kirjoittaja on omassa opintosihteerin tyéssian huo-
mannut timan aktivoitumisen selvisti. Turun ammattikorkeakoulussa on kiytossa useita erilai-
sia sihkoisid jarjestelmid. Esimerkiksi opintotoimiston kiytossi on Internetin kautta kdytettivi
AMKOTA-tietokanta ja sithen liittyvit AMKOREK, AMKYH, AKYH sekd VKYH. Winha-
Pro on opetushallintojirjestelmi ja sen Internetin kautta kiytettavit versiot WinhaWiivi opetta-
jille ja WinhaWille opiskelijoille. Toteutussuunnitelma-jirjestelmin (Totsu) kautta opiskelijat
nikevit suunniteltujen opintojaksojen aikataulut ja sisdllét sekd antavat palautetta opintojaksos-
ta. Opiskelijat ja opintotoimisto kdyttivit myos jonkin verran Kansanelidkelaitoksen Internet-
palveluja. Opiskelijat voivat opiskella ja suorittaa opintojaan virtuaalisen oppimisympiriston
(Optima) avulla. Samoin opiskelijat voivat etsid opintojaksoja my6s Virtuaaliammattikorkea-
koulun tarjonnasta. Henkilokunnan kiytéssd on lisiksi mm. Joutsen asianhallintajirjestelma ja
sen Internet-versio JoutseNet sekd my6s videoneuvotteluohjelmistoja. Myds vapaita jarjestel-
mid, kuten Skype, suositaan. Eri koulutusohjelmilla on lisiksi kdytéssdin erilaisia alasidonnaisia
jarjestelmid ja ohjelmistoja.

Sahkoisten henkilotietojen suoja

Henkil6tietolain 523/1999 mukaan henkilétiedolla tarkoitetaan tiettyd henkil6d koskevia tieto-
ja, joiden perusteella henkil6 voidaan tunnistaa. HenkilGtietojen kisittelyssd on huolehdittava
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yksityisyyden siilymisestd. Henkilotietojen kiyttod ohjaa henkilotietolaki 523/1999. Henkilotie-
tojen tietosuojaa on tarkasteltava erityisen tarkasti sahkoisissd palveluissa. Tiedot liikkuvat sih-
koisessd asioinnissa tietoverkkoja pitkin. Esimerkeistd kiy yhteishakulomakkeen tiyttiminen ja
WinhaWillen kaytto ja sielli omien opintosuoritusten tarkastelu ja opintojaksoille seka lasna-
olevaksi ilmoittautuminen.

Tietosuojavaltuutetun toimiston mukaan henkilStietoja kerdttdessd pitda siitd yleensa olla asian-
omaisen suostumus. Téstd voidaan poiketa, mikili on oppilassuhde tai vastaava yhteys rekiste-
rinpitdjaan taikka lain mukaan on oikeus tietojen keruuseen. Oppilaitoksen toiminnan kannalta
on vilttimatontd, ettd opiskelijoiden henkilétiedot ovat kiytettivissd. Opiskelijalla on mahdol-
lisuus ilmoittaa tietonsa salaisiksi. Tietojen luovuttaminen kolmannelle osapuolelle on yleisesti
ottaen kiellettya. Tadstd poikkeuksena oppilaitoksen tehtivin mukaan tietoja luovutetaan maara-
tyille tietojensaajille kuten esimerkiksi Kansanelakelaitokselle, tilastokeskukselle ja opetusminis-
tericlle.

Tarpeettomia tietoja, joilla ei ole toiminnan kannalta merkitystd, opiskelijoista ei saa kerita.
Kerittaville tiedoille on etukiteen maarattiva kiyttokohde. Tietoja voi kdyttdd vain sitd tarkoi-
tusta varten, mihin niitd on ilmoitettu kaytettdvin. Arkaluontoisia tietoja voidaan kayttdd vain
henkil6tietolaissa 16ytyvilld perusteilla. (Tietosuojavaltuutetun toimisto)

Kaikista tietojarjestelmistd on pidettiva rekisteriselostetta, josta ilmenee rekisterin kayttotarkoi-
tus ja tallennettavat tiedot. Rekisteriseloste on pidettivi kaikkien saatavilla. Mikali on kyseessa
sihkoinen tietojen keruu, rekisteriseloste pitdd 16ytyd myos sihkoisestd palvelusta ja sdhkoisessid
muodossa. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta

12.11.1999/1030.)

Henkil6tunnusta saa kayttid ainoastaan silloin kuin sen kaytélle on olemassa vahvat perustelut.
Sidhkoisessd asioinnissa pitdd pyrkid vilttimddn henkil6tunnuksen kidyttéd, koska sen avulla
pystyy saamaan tietoa monista eri rekistereistd. (Lantto 1999, 60—68.) Kiytimme opiskelijoista
yleensd heidin opiskelijanumeroaan. Sen avulla tietoja, kuten koetuloksia, voidaan ilmoittaa
kaikkien nahtéville ilman, ettd toiset tietdvit kenestd on kyse.

Viesti on luottamuksellinen, jollei sitd ole tarkoitettu julkiseksi. Esimerkiksi selvityspyynnot,
padtokset ja vastaukset ovat luottamuksellisia. Sdhkoisessd asioinnissa vidrille viranomaiselle
joutunut asiakirja aiheuttaa vastaanottajalle vaitiolovelvollisuuden. Vastaanottaja ei saa kayttdd
vahingossa saamaansa tietoa hyvakseen, eikd saa my6skddn ilmaista saaneensa tietoa viestin
lihettdmisestd. Lisiksi vastaanottajan on toimitettava viesti eteenpdin oikealle viranomaiselle.

(Lantto 1999, 69-70.)
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Viranomaisen on suunniteltava toimintansa siten, ettd henkilétiedot ja salassa pidettivit tiedot
pysyvit suojattuina, tieto siilyy eheidni ja kiytettdvina seki tietojen laatu siilyy. Salassa pidetti-
vit asiakirjat jaetaan kolmeen luokkaan riippuen tietoturvallisuus- ja kisittelyvaatimuksista.
Ensimmiiseen luokkaan kuuluu piiasiassa tietoaineisto, jonka kaytté vaikuttaa yleiseen etuun.
Toiseen luokkaan kuuluu tietoaineisto, jonka kaytto loukkaa sdddettyjd rajoituksia. Kolmanteen
luokkaan kuuluu tietoaineisto, jonka kiytté vaarantaa viranomaisten toimintaa tai henkilétieto-
jen suojaa taikka ammattisalaisuuksia. Viranomaisen on huomioitava, ettd erityissuojattujen
tietoaineistojen sdilytystilat ja padsy niihin on suojattuja ja valvottuja. Kiyttijioikeudet ovat
tarkasti rajattua ja valvottua sekd on mairitelty, kenelld on lupa luovuttaa tietoja eteenpdin. Tie-
don pitiisi liikkkua tarvittaessa salatussa verkossa.

Opiskelijatietojen sahkoinen tilastointi

AMKOTA on opetusministerion yllapitima pédtos- ja tilastotietokanta. Sen tietoteknisestd
yllipidosta vastaa opetusministerién hallinnoima tieteen tietotekniikan keskus CSC. AMKOTA
tarjoaa tilastotietoja kaikista Suomen ammattikorkeakouluista. Vastaavasti yliopistopuolella on
kaytossi KOTA-tietokanta. Tietokantaan syOtetdin tietoja muun muassa valmistuneista, eron-
neista, poissaolevista, suoritetuista opinnoista, verkko-opinnoista ja opinniytetoistd. (Tieteen
tietotekniikan keskus CSC.) Tiedot saadaan suoraan WinhaPro-opetushallintojirjestelmasta.
Aikaisemmin tiedot kerittiin kasin useista eri paikoista. Tilastotietoja kiytetdidn muun muassa
tavoite- ja tulosneuvotteluiden pohjana.

Sdhkoinen opiskelijahaku

Opetushallitus toimii rekisterinpitdjand AMKYH eli Ammattikorkeakoulujen yhteishakujirjes-
telmissd ja AMKOREK eli Ammattikorkeakoulujen hakija- ja opiskelupaikkarekisterissi. Ke-
vailla 2007 otetaan kayttoon my0s vieraskielisen nuorten koulutuksen yhteishaku eli VKYH ja
suomenkielisen aikuiskoulutuksen yhteishaku eli AKYH-jirjestelmit. Opetusviranomaisilla
(opiskelijavalintaa ja tilastointia varten), Kansanelikelaitoksella (esitiytettyja opintotukihake-
muksia varten), Tilastokeskuksella (tilastojen laadintaan) ja tyévoimaviranomaisilla (tyomarkki-
natukien kisittelyyn) on lupa saada tietoja rekisteristd. TietoEnator Oyj vastaa rekisterin tekni-

sestd hoidosta. (Opetushallitus 2000.)

Opiskelijat valitaan ammattikorkeakouluun yhteishaun kautta. Yhteishakuun voi osallistua joko
perinteiselld paperisella lomakkeella tai sitten sihkoisesti osoitteessa www.amkhaku.fi. Tavoit-
teena on, ettd sihkoisten hakemusten méird kasvaa ja paperisten hakemusten médra jiisi pie-
neksi.
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Kaikki suomenkielisen nuorisoasteen koulutuksen hakemukset tallennetaan AMKYH-
tietokantaan, suomenkielisen aikuiskoulutuksen hakemukset AKYH-tietokantaan ja vieraskieli-
sen nuorten koulutuksen hakemukset VKYH-tietokantaan. Paperiset hakulomakkeet seké vaa-
dittavat hakemusten liitteet toimitetaan ensisijaisena hakutoiveena olevan ammattikorkeakou-
lun hakutoimistoon, jossa tallennus tapahtuu hakijatietokantaan. Sihkéinen hakemus tallentuu
taydellisesti suoraan oikeaan tietokantaan. Syksyn 2006 yhteishaussa hakemuksista jo yli 95
prosenttia tiytettiin sahkoisesti.

Toisen asteen ammatillisessa oppilaitoksessa tai lukiossa hakuaikana kirjoilla olevat hakijat ha-
kevat sen koulun piidstétodistuksella ja todistuksen arvosanat saadaan suoraan oppilaitoksilta.
Oppilaitokset tallentavat hakijoiden arvosanat suoraan Opetushallituksen oppilastietokantaan.

Kun kaikki hakijoiden tiedot on tallennettu hakijarekisteriin, suoritetaan esivalinta-ajot. Esiva-
linta-ajossa oppilaitokset saavat listat heille hakeneista seki valintakokeisiin kutsuttavista haki-
joista. Kokeeseen kutsuttavista saadaan my0Os osoitetarrat. Valintakokeiden jilkeen valinta-
koetulokset tallennetaan AMKYH -tietokantaan ammattikorkeakoulujen opintotoimistoissa ja
hakutoimistoissa. Sen jilkeen suoritetaan varsinainen ja lopullinen valinta-ajo. Oppilaitokset
saavat valinta-ajosta jokaiselle alkavalle koulutusohjelmalle tai suuntautumisvaihtoehdolle omat
valintalistat, joista ilmenee opiskelemaan valittavat ja varasijalle sijoittuneet seka kaikki kysei-
seen ohjelmaan/ammattikorkeakouluun hakeneet pisteineen.

Aikaisemmin hakutoimistoissa sy6tettiin vieraskielisen seké aikuiskoulutuksen hakijatiedot suo-
raan AMKOREK-tietokantaan, mutta vastaisuudessa AKYH ja VKYH korvannevat AMKO-
REKin. AMKOREKIin tallennettiin my6s erillishaussa opiskelijaksi valittujen paikan vastaan-
ottamistiedot (sitova, jonottaa tai peruu) ja vastaavasti yhteishaussa valittujen tiedot tallenne-
taan AMKYHiin. Tiedot hakijatietokantoihin saadaan hakijoiden tdyttimista hakulomakkeista,
paikan vastaanottamisilmoituksista, toisista oppilaitoksista seki ylioppilastutkintolautakunnalta.

Sihkoéinen yhteishakulomake 16ytyy sekd suomeksi ettd ruotsiksi. Yhteishaun sihkoéisen haku-
lomakkeen tiytossi saa nikyviin joka kohdassa tarvittavat ohjeet. Hyvin ohjeistuksen vuoksi ei
ole mahdollista hakea sellaiseen koulutukseen, jota ei jirjestetakdin kyseisessd ammattikorkea-
koulussa tai sen toimipisteessd. Tama vihentdd hakukohteen tietojen selvittelyd jilkeenpdin.
Hakijalla on mahdollisuus saada sdhkopostitse kuittaus hakemuksen vastaanottaneelta haku-
toimistolta ilmoittamaansa sihkopostiosoitteeseen. Tdytetty lomake on tulostettavissa ja siind
on nikyvissi sen hakutoimiston yhteystiedot, johon hakijan pitdd ottaa yhteyttid episelvissd
tapauksissa tai jos on jotain kysyttivaia hakemuksestaan. (Angervo 2000.)

Erillishauillekin tulee my6s omat yhteishakunsa. Ensimmdisen kerran ne ovat kdytossd keviin
2007 hauissa. Opetushallitus siilyy edelleen rekisterinpitijand. Sdhkoisen yhteishaun etuna nih-
ddan hakemisen helpottuminen ja selkeytyminen, tiedotuksen parantuminen sekd tyonjaon ja
resurssien parempi kdytto. Suunnitelmissa on ottaa kidyttoon sihkéinen tunnistautuminen
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verkkopankkitunnuksilla aikuiskoulutuksen haussa vuonna 2007. Jos on ilmoittanut sihk&pos-
tiosoitteensa hakuvaiheessa, saa automaattisen ilmoituksen hakemuksen saapumisesta taikka
paikan vastaanottamisilmoituksen tallennuksesta. (Kivipelto 2006.) Aikuiskoulutuksen ja vie-
raskielisen koulutuksen yhteishaun suunnittelussa on kadytetty apuna nykyista yhteishakujarjes-
telmdd. Yhdelld hakemuksella voi hakea neljddn eri hakukohteeseen. Tavoitteena on, ettd ha-
keminen kokonaan tapahtuisi sihkoéiselli hakulomakkeella. Paperisia lomakkeita ei paineta,
vaan ne ovat tulostettavissa Internetistid samasta osoitteesta, missi sihkéinenkin haku tapahtuu.
(Tarvainen 2006.) Mikili hakija hakee jollain muulla kuin suomalaisella todistuksella, hakijan
pitdd toimittaa lisiksi virallisesti oikeaksi todistetut todistusjiljennékset hakuaikana ensimmii-
send hakukohteena olevan ammattikorkeakoulun hakutoimistoon. Vasta todistuskopioiden
toimittamisen jilkeen hakemus aktivoidaan. Hakija saa aktivoinnista ja tallennuksesta ilmoituk-
sen sihkopostiinsa, mikali on ilmoittanut sihképostiosoitteensa. Mikili ei ole liitteitd toimitta-
nut, hakija saa automaattisen muistutuksen sihképostiinsa liitteiden toimittamisesta. Paperiset
hakemukset palautetaan ensimmiisend hakutoiveena olevaan ammattikorkeakouluun. (Kivipel-

to 2006.)

Vieraskielisen koulutuksen yhteishaun kayttoliittymin suunnittelu vaatii erityisen paljon huo-
miota, koska kohderyhmini ovat sekd suomalaiset ettd my6s ulkomaalaiset hakijat yhteishaku-
jarjestelmin ollessa kokonaan englanninkielinen. Osoitteeksi valittiin helposti muistettava ja
yksinkertainen osoite www.admissions.fi. Sihkoinen hakeminen on helppoa ja hakukohteiden
maird rajattu neljain kohteeseen. Ulkomaisella tutkinnolla hakevat lihettivit oikeaksi todiste-
tut todistuskopiot ensimmadisend hakutoiveena olevan ammattikorkeakoulun hakutoimistoon,
jossa hakemukset aktivoidaan. Yhteishaussa voidaan my6s etukiteen ilmoittaa valintakokeesta
ja sithen osallistumisen tarvittavista viisumeista ja  oleskeluluvista. ~ Osoitteessa
www.admissions.fi on my6s muuta tietoa hakemuksen lisiksi. (Grénholm 20006.)

Opintotuen siahkoinen hallinta

Opiskelijat voivat hakea opintotukea opintoihinsa Kansanelikelaitokselta eli Kelalta. Opintotu-
ki kasittdd opintorahan, valtion takaaman opintolainan sekd asumislisin. Kaikki ammattikor-
keakoulun tutkintoon johtavat koulutukset ovat pddtoimisuuden ehdot tdyttivad koulutusta.
Kelan elike- ja toimeentuloturvaosasto tilasi vuonna 1999 tutkimuksen opintoetuusasiakkaiden
palvelutyytyviisyydestd. Sen perusteella on toteutettu monia parannuksia. (Mattila 2000, 11.)
Tutkimuksen mukaan mm. toivottiin, ettd pankit saisivat Kelalta suoraan tiedon opintolainan
takauksesta, koska monet hoitavat pankkiasioitaan Internetin kautta. Kelan Internet-sivuille
toivottiin myds FAQ eli usein kysyttyjd kysymyksid kohtaa. Sivuille ehdotettiin my0s lisdttdvik-
si opintotukilaskureita. Niitdkin 16ytyy nykyisin sivustolta. Sidhkopostiosoitteita virkailijoille
my0s toivottiin. Niitd ei ole kuitenkaan lisitty sivuille. Puhelimet ovat useimmiten varattuja ja
asioiden hoitaminen sitd kautta on koettu hankalaksi. Opiskelijoiden olisi helpompi asioida
sahk6postilla kuin puhelimitse soittoaikojen puitteissa. (Mattila 2000, 29-35.)
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Kysyttdessd kehittimisehdotuksia opintotukipditoksiin liittyen vastauksena saatiin toive, ettd
padtoksestd nakisi kiytettyjen opintotukikuukausien seki jiljelld olevien tukikuukausien miirin
(Mattila 2000, 35). Nykyidn Internet-sivuilta voi verkkopankkitunnuksilla kirjautumalla tarkas-
tella omia maksutietoja eli kaytettyja tukikuukausia sekd milloin ja kuinka paljon on maksettu.

Kelalla on Internet-sivuillaan kiytettdvissid palvelu opintotuen saajille. Opiskelija voi tiedustella
kasittelyvaihekyselyn avulla, missd vaitheessa opintotuen kisittely on sekd kuinka paljon on
kayttanyt tukikuukausia. Samoin 16ytyy erilaisia laskentapalveluita, kuten opintotuen mairin ja
tuloharkinnan laskentaohjelmat. Kaikki Kelan lomakkeet 16ytyvit my6s sivustolta, samoin si-
vuilta on luettavissa kaikki opintotukeen liittyvit sddnnokset, lait ja siddokset.

Kelan sidhkoiset asiointipalvelut edellyttavit opiskelijan tunnistautumista. Yhteys on suojattu
tunnistaumispalvelusta lihtien. Tunnistautuminen tapahtuu joko pankkien (Nordea, Osuus-
pankki tai Sampo) verkkopalvelutunnuksilla tai sihkéiselld henkil6kortilla. Sdhkoisissd asiointi-
palveluissa pystyy tarkastamaan opintotuen hakemis-, maksu- ja tukikuukausitietoja. Kelalle on
tulossa my6s mahdollisuus opintotuen sihkoiseen hakemiseen. (Kansanelikelaitos 2005.)

Kelan avoimiin palveluihin kuuluu opintotuen mairin ja tuloharkinnan laskennat. Opintotuen
mairin laskennalla voidaan selvittid mahdollisen opintotuen maird. Tuloharkinnan laskennalla
voidaan tarkastella, paljonko on mahdollista ansaita ilman opintotuen takaisinmaksua. Aikai-
semmin avoimiin palveluihin kuulunut kisittelyvaihekysely on muuttunut tietosuojasyistd tun-
nistautumista edellyttavaksi palveluksi. Kisittelyvaihekyselystd nikee, missa vaiheessa opintotu-
en kisittely on ja sen kisittelyaika vai onko se jo ratkaistu. (Kansaneldkelaitos 2005.)

Tutkimuksen mukaan korkea-asteen opiskelijat kayttivit verkkopalveluja enemman kuin toisen
asteen opiskelijat. Korkea-asteen eli korkeakoulujen ja ammattikorkeakoulujen opiskelijoista
miespuoliset opiskelijat kiyttivit verkkopalveluja naisia enemmain. (Mattila 2000, 43—46.)

Keskitetty kdyttdjdhallinta

Turun ammattikorkeakoulussa on kiytossi keskitetty kayttdjitunnusten hallintojirjestelma Mic-
rosoft Identity Integration Server eli MIIS. Tutkintoon johtavassa koulutuksessa sekid tiyden-
nyskoulutus- ja palvelukeskuksen lyhyempikestoisissa koulutuksissa olevilla opiskelijoilla on
kiytossa kayttajatunnuksia noin 10 000 ja sihkopostitunnuksia Lotus Notesissa noin 7500.
Henkilokunnan tunnuksia on noin tuhat. (Lehtonen 2005.)

Valmistuneiden ja eronneiden opiskelijoiden seki henkilokunnan kiyttijitunnukset jaivit usein
vield voimaan, vaikka henkil6 oli itse jo lopettanut. Tiedonkulku lopettaneista ei aina toiminut.
Sahkopostiryhmat eivit myoskaian pysyneet ajan tasalla. Ne piti paivittaa aina kisityond. Nyky-
dan opiskelijoiden sdhképostiryhmé on sama kuin opiskelijaryhmid Winhassa ja tiedot paivitty-

32



vit sieltd suoraan. Kayttdjatunnusten luonti kesti syksylld 2004 kaksi viikkoa ja kevailld 2005
viikon. Tulevaisuudessa tunnukset tulevat joka yo. (Lehtonen 2005.)

Syksylla 2003 paitettiin automaattisen kayttdjahallinnon rakentamisesta. MIIS-projekti aloitet-
tiin kevailld 2004 ja tavoitteena oli MIIS:n kaytto6notto syksylld 2004. Jérjestelmin kdyttéonot-
to varsinaisesti tapahtui 5.1.2005. Kayttijihallinnon kiyttd6notto viivistyi aluksi jonkin verran
ongelmien vuoksi. Keskitetyn kiyttdjahallinnon tavoitteena on tietoturvan parantaminen ja
turhan ty6n poistaminen. MIIS:n ominaisuuksiin kuuluu kayttdjaitunnusten luominen ja pois-
taminen opetushallintajirjestelmin ldsndolotietojen perusteella. (Lehtonen 2005.) Jokaiselle
opiskelijalle tulee automaattisesti tunnuslomake seki kotihakemistot. Kayttdjatunnusten luonti
on nopeutunut. Aikaisemmin tunnusten luonnissa voi menna viikkoja ja nyt uudet tunnukset
saadaan yhdessid yossa. Kaikista tapahtumista jad tieto, joten ongelmien selvittely jalkeenpainkin
on mahdollista. Tulevaisuuden suunnitelmissa on henkilokuntatunnusten kiyttéénotto. Tieto-
verkon ja sihkGpostin salasanat ovat tulevaisuudessa samat. Tavoitteena on, ettd opiskelijalla
on aina vain yksi tunnus tirkeimpiin jirjestelmiin. Mahdollisesti kirjaston jirjestelmit liitetddn
samaan jirjestelmédn. (Lehtonen 2005.)

Opiskelu virtuaaliymparistossa

Verkko-opetus on ajan ja paikan suhteen joustava opintojen suoritusvaihtoehto. Opiskelijat
volvat tutustua opetusmateriaaliin, harjoituksiin sekd keskusteluihin omaan tahtiinsa ja omaan
aikatauluunsa sopivana aikana. Tehtivit palautetaan my0s tietoverkon kautta. Verkko-opiskelu
mahdollistaa my6s opintojaksojen suorittamisen tySharjoittelun aikana. Opiskelija voi my0s
suorittaa puuttumaan jaaneitd opintoja. Kaytinndssi piadosa opinnoista toteutetaan monimuo-
to-opiskeluna ja vain vihidisessid mairin tdysin verkossa.

Turun ammattikorkeakoulun ldhes kaikilla opiskelijoilla on Optiman kayttdjitunnukset. Kun
opiskelija ilmoittautuu Winhaan verkossa pidettiville opintojaksolle, hinelle luodaan oikeus
osallistua ko. opintojakson verkkototeutukselle. Opiskelu tapahtuu Optimassa. Opintojakson
arviointi tulee Winhaan. Mikali opiskelija ei ole ilmoittautunut opintojaksolle, hinelld ei ole
my0skddn kayttdoikeutta ko. opintoon. (Niinimaki 2004.) Optima-verkko-oppimisympiristo
on Discendum Opy:n tuottama verkkotydskentely-ymparistd. Optima-ympiristé mahdollistaa
materiaalien luomisen, esillepanon ja kiyttimisen. Optiman kautta keskustellaan ja kommen-
toidaan vuorovaikutteista oppimista. Optima tukee oppimista, projektitoimintoja ja ryhmatoitd
sekid mahdollistaa vuorovaikutteisen opiskelun ja ryhmatyoskentelyn. Keskustelualueet ovat
my0s kaytettdvissd. Optiman kautta on mahdollista tyostdd yhdessa toisten kayttdjien kanssa
samaa dokumenttia. Sen kiytt6on vaaditaan vain Internet-liittyma. Muut palvelut hoitaa Opti-
man toimittaja. Optimassa on oma tilastointijirjestelma, josta saa myo6s erilaisia yhteenvetoja
esimerkiksi kdyttijistd, kdytostd ja dokumenteista. Kéyttdjamairien sekd kdyttdajan perusteella
maksetaan Optiman kiytosti eli maksetaan vain todellisesta kidytostd. Optimassa voidaan kayt-
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tad sidhkoisessd muodossa olevia tiedostoja tai kansioita tai sisdlt6jd voi luoda itse Optiman

tydkaluilla. (Optima 2004.)

Virtuaaliammattikorkeakoulu on ammattikorkeakoulujen yhteinen hanke opintojen verkossa
suorittamiseksi. Virtuaaliammattikorkeakoulussa suoritettavia opintoja varten on kehitelty eA-
siointijirjestelma. eAsiointijirjestelmd on sihkdinen asiointipalvelu, jonka avulla kaikki ammat-
tikorkeakoulut toimivat virtuaaliammattikorkeakoulun opintoihin liittyvissd asioissa. Hakeutu-
minen virtuaaliammattikorkeakoulun opintojaksoille tapahtuu internetissi. Korkeakoulun eVir-
kailija saa tiedon opiskelemaan hakeutuneista oman korkeakoulun opiskelijoista sihképostilla.
Sen jilkeen hakemus menee koulutuspiillikéille puollettavaksi tai hylattiviksi. Puollot menevit
tiedoksi opetuksen jirjestivalle ammattikorkeakoululle. (Paakkanen 2003, 84.)

Virtuaaliammattikorkeakoulun eAsiointijirjestelma on ollut kiytéssd vuodesta 2002 asti. My6-
hemmin nimeksi vakiintui eOpintotoimisto. Asiointijirjestelmd mahdollistaa opintojen suorit-
tamisen muissakin ammattikorkeakouluissa kuin varsinaisessa kotikorkeakoulussaan. Virtuaa-
liammattikorkeakoulun vilitykselld opiskelijan on mahdollista suorittaa monipuolisempi ja laa-
ja-alaisempi tutkinto kuin opiskelemalla pelkistidn omassa korkeakoulussaan. Kaikissa ammat-
tikorkeakouluissa tai niiden toimipisteissd ei ole vilttimattd tarjolla kaikkien alojen opintoja.

(Paakkanen 2003, 85.)

eOpintotoimiston koordinointi on ollut Laurea-ammattikorkeakoulun vastuulla. Tekninen
maarittely, toteutus, hallinnointi ja yllipito on hoidettu Virtuaaliammattikorkeakoulun kehitta-
misyksikéssd. Tavoitteena on kehittdid eOpintopalveluita niin, etti ne voidaan integroida am-
mattikorkeakoulujen omiin opetushallintojirjestelmiin. Vaikeutena on se, ettd eri ammattikor-
keakouluissa kiytetddn eri ohjelmia. Yleisimmin kiytéssd on WinhaPro, mutta my6s StarSoft
Primus sekd Asio-jirjestelmad sekd ammattikorkeakoulujen omia jirjestelmid on kaytossa.
(Paakkanen 2003, 85.) eOpintotoimistosta otettiin kayttoon ensimmiinen versio vuonna 2002,
Vuonna 2006 3. versioon tuli uusia toimintoja lihtien sinne kirjataan my6s opiskelijoiden suori-
tukset.

Opiskelijapalvelut ja opetushallintojarjestelma

Turun ammattikorkeakoulussa on kiytossda WinhaPro -opetushallintojirjestelma. Sitd kiytetdin
monissa ammattikorkeakouluissa ja toisen asteen oppilaitoksissa. WM-Data Novo Oyj toimit-
taa sovelluksen. Opetushallintojirjestelmad kiytetadn opiskelijatietojen hallintaan, opiskelun ja
opetuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen sekd opiskelijoiden opintojen arviointiin. Ohjelmas-
ta on myos internetin kautta kiytettivit versiot WinhaWiivi (opettajaliittyma) sekd WinhaWille
(opiskeljjaliittyma). Opintotoimistoissa on padasiallisesti kdytossa WinhaPro-clientit. Opettajat
antavat arvosanat padasiassa WinhaWiivin kautta. Opiskelijat pystyvit taasen tarkastelemaan
henkil6tietojaan, suorituksiaan seké ilmoittautumaan opintojaksoille, lasndolevaksi sekd uusin-
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tatentteihin WinhaWillen kautta. WinhaWiivid sekd WinhaWilled voi kiyttdd kaikista internetiin
liitetyistd tietokoneista. Kaikki opetushallituksen ja tilastokeskuksen tilastoinnit tehddin Win-
hasta saatavista tiedoista.

WinhaPro-tietokanta ja WinhaPro-ohjelmat ovat asennettuina palvelimelle. Sovellusta kéyte-
tadn tybasemilta. Kayttijaoikeudet mairitellidin joko ryhmittdin tai jokaiselle henkil6kohtaisesti.
Opettajat nikevit opiskelijoiden syntymaiajat, mutteivit henkilotunnusten tunnusosia. Opetta-
jat pystyvit tarkastelemaan opiskelijoiden suorituksia ja henkilotietoja. (Opetushallinto Winha-
Pro 5.0 2006.)

Opettajat syottivit kaikki kokeiden arvosanat WinhaWiiviin ja vastaavat tiedot ovat heti tieto-
jen vahvistamisen jilkeen opiskelijoiden nahtivilli WinhaWillessa. Opiskelijoiden arvosanatie-
dot pysyvit ndin reaaliaikaisina. Opiskelijoiden on helppo seurata suoritustensa karttumista.
Opettajien ei tarvitse endd tehda erillisid arvosanalistoja, koska sy6tetyt arvioinnit voi jokainen
tulostaa omaa tarvettaan varten. Opiskelijoista osa on ulkomailla. He saattavat tarvita tietoja
suoritetuista opinnoista esimerkiksi tyon tai opiskelupaikan haussa. Ne ovat heidin itsensi tu-
lostettavissa WinhaWillessa.

Winhasta luovutetaan tietoja Kelalle (opintotukea varten) sekd erilaisiin opetushallituksen ja
tilastokeskuksen tilastoihin. Tietoja voidaan siirtdd my6s Mimosaan, Turun ammattikorkeakou-
lun kiytossid olevaan lukujirjestysohjelmaan. Winha saa valittujen opiskelijoiden perustiedot
suoraan hakutietokannoista.

Sahkoinen opintojakson toteutussuunnitelma ja palautteen
antaminen

Toteutussuunnitelmajirjestelmid (TOTSU) on toteutettu Oracle-pohjaisena tietokantana. To-
teutussuunnitelmat sisiltivit tiedot opintojaksojen toteutustavasta. Sielld nikyy opintojakson
nimi- ja kooditietojen lisiksi toteutuksen ajankohta, opettajat, tavoitteet, tenttipaivit, tarvittava
opiskelumateriaali, arvioidut kustannukset ja muut huomioitavat asiat. Tulevaisuudessa Opinto-
opas-tietokannasta tiedot siirtynevit suoraan uuteen toteutussuunnitelmajirjestelmain pohja-
tiedoiksi. Opettajan tarvitsee vain lisdtd joitain puuttuvia ja tarkentavia tietoja. (Ronkainen
2006.) Opettajat lisddvit ja paivittdvit toteutussuunnitelmia opiskelijoiden nihtiville internetin
kautta. Heidén ei tarvitse olla kirjautuneena oppilaitoksen hallinto-verkkoon. Vastaavasti opis-
kelijat voivat katsella ja antaa palautetta Internetin vilitykselld. Toteutussuunnitelmiin kirjaudu-
taan omalla kidyttdjaitunnuksella ja salasanalla. (Ronkainen 20006.) Toteutussuunnitelmien pitdisi
olla valmiita ennen opintojakson alkua. Sen perusteella opiskelijat voivat tehdd valintojaan
opintojaksolle osallistumisestaan. Opettaja kiy opintojakson alussa toteutussuunnitelmaa lipi
opiskelijoiden kanssa.
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Opiskelija antaa palautteen opintojaksosta myos TOTSUn kautta, jonka nikevit opintojakson
toteutuksen opettaja tai opettajat sekd koulutuspiillikét. Opiskelijoiden opiskelijanumerot eivit
ole missddn vaiheessa yhdistettivissa annettuihin palautteisiin. Opettajat nikevat kyllakin, mitka
opiskelijanumerot ovat antaneet palautetta. Ne nakyvat kuitenkin vasta sen jilkeen kun riitta-
vin useita opiskelijoita on antanut palautetta. (Ronkainen 2006.)

Sdhkoiset viranhaltijapaatokset ja poytidkirjat toiminnan apuna

Turun kaupungilla on kdytossddn Joutsen-asianhallintajirjestelmé. Joutsen on ollut kiytdssi
1990-luvun puolivilistd asti. Joutsen-asianhallintajirjestelma kisittdd sihkoiset asiakirjat ja sih-
koisen kirjaamisen. Turun kaupungissa otettiin sihkoinen tyoétapa kayttoon 2004. Kaupungin-
hallitus paatti, ettd sihkoiset asiakirjat rinnastetaan vastaaviin paperisiin asiakirjoihin kaupungin
sisdisessd kaytossa. Tamin jalkeen paperisten asiakirjojen siirrosta kaupungin sisélla luovutaan.

Joutsen-asianhallintajirjestelma on kaytossa kaikissa Turun kaupungin hallintokunnissa. Siitd
on kiytossa myos Internetin kautta kiytettava JoutseNet. Joutsen-asianhallintajirjestelmain on
kuukausittainen lihes 20000 kirjautumista ja JoutseNetiin 40000 kirjautumista. Tdhdn asti on
kaikista Joutsen-asianhallintajirjestelmidssi olevista asiakirjoista otettu myGs paperiset tulosteet.
Turun kaupungin tavoitteena on saada kaikki viralliset asiakirjat siahkoéiseen muotoon. Joutsen-
asianhallintajirjestelmaan kirjaudutaan aina omilla tunnuksillaan. Joutsen- asianhallintajirjes-
telmé toimii suojatummassa yhteydessi kuin sihkoposti. Kidyttdjd saa aina sdhkopostiin ilmoi-
tuksen, kun hinelle kuuluva asiakirja on tallennettu Joutseneen. (Taskinen 2004). Kaikkien
asianhallintajirjestelmédn kuuluvien asiakirjojen siirto sihkoisiksi on aloitettu. Asiakirjat siirre-
tadn ensisijaisesti tekstimuodossa, toissijaisesti kdytetiin kuvamuotoa. Kartta-aineistoja ja pii-
rustuksia siilytetdan toistaiseksi paperimuodossa. Sihkoiseen muotoon ei muuteta kaikkia ha-
kemuksia, vaan niistd tehdddn sihkoiseen muotoon ainoastaan hakijaluettelo. Samoin menetel-
lddn tarjousten osalta. Kaupungin sisdisessd kdytdssd Joutseneen tallennetut asiakirjat rinnaste-
taan ilman sidhkoista allekirjoitustakin vastaaviin paperiasiakirjoihin. (Taskinen 2004.)

Sahkoisen tyotavan tarkoituksena on paperimidrin vihentdiminen sekd kaytossa ettd arkistoin-
nissa. Joutsen-asianhallintajirjestelmastd ovat asiakirjat edelleenkin jokaisen tyontekijan tulos-
tettavissa, mutta jokainen on itse velvollinen hdvittimain tulostamansa tyokappaleet asianmu-
kaisesti. Endd ei ole tarkoituksen mukaista tulostaa asiakirjaa ja ldhettdd esimerkiksi toiselle
henkilolle Turun kaupungin sisilli, vaan henkil6 voi lukea sen itse Joutsen-asianhallin-
tajarjestelmastd tai JoutseNetin kautta. Vield ei ole olemassa pysyvisti sdilytettaville asiakirjoille
soveltuvaa sihkoéistd arkistointijirjestelmid, joten niistd otetaan edelleen paperitulosteet lopulli-
seen arkistointiin. Péytikirjat, yli 10 vuotta siilytettdvit viranhaltijapaditokset seka diaarit séilyte-
tain edelleen paperimuodossakin. Turun kaupungin organisaation ulkopuolelle menevit asia-
kirjat tulostetaan aina paperille. (Taskinen 2004.)
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Sihkdéiselld asioinnilla tehostetaan ja automatisoidaan prosessien kulkua: manuaalisten rutiinien
mdird pienenee, tiedon saatavuus ja laatu paranevat, palvelu nopeutuu ja tulee tismillisemmak-
si sekd vihemman riippuvaksi ajasta ja paikasta. Asiakkaat pystyvit seuraamaan asioiden kisit-
telyn etenemisti ja asiat voidaan laittaa vireillekin sdhkoisesti. Esimerkiksi hakemus toimitetaan
sihkopostilla ja liitteet luvataan toimittaa myShemmin paperisina. (Taskinen 2004.) Sihkéinen
asiakirja on asian vireillepanoon, kisittelyyn tai paitcksen tiedoksiantoon tarkoitettu sihkéinen
viesti. Jos asiakirja saapuu paperisena, se skannataan kirjaamossa sihkoiseen muotoon. (Pursi-
ainen 2004.)

Asiointi opiskelijaterveydenhuollossa

Turun terveystoimi on kehitellyt sihkoisia palveluita Wellcom-nimisessd hankkeessa yhdessi
WM-datan kanssa. Osalle ammattikorkeakoulun opiskelijoista on ollut mahdollista kayttda
opiskelijaterveydenhuollon palveluita sihkoisesti marraskuusta 2004 asti. e€Terveyspalvelut ovat
opiskelijoille maksuttomia. Terveydenhoitaja voi ottaa opiskelijaan yhteyttd myos tekstiviestilla.
Tekstiviestipalvelustakaan ei ole opiskelijalle kuluja. Rekisteréinnin yhteydessa opiskelijalta
pyydetidin suostumus terveydenhoitajan lihettimille tekstiviesteille. (Opiskelijaterveydenhuolto,
eTerveyspalvelut.) Aloittavista opiskelijoista kaksi kolmasosaa tdytti terveyskyselyn sihkdéisesti.
My®6s ajanvarauksen on havaittu helpottuneen. Sihkdinen asiointi on otettu kaytt66n muissa-
kin terveystoimen toimipaikoissa. Kymmenesosalla turkulaisista on palvelu kaytettivissadn.
Kokeilussa on my6s kysymys-vastaus-palvelu. Tallin vastaajalla on kiytossaan kysyjan tietojar-
jestelmissa olevat tiedot. Tulevaisuudessa asiakas saa laboratoriotuloksensa tekstiviestilld. Teks-
tiviestipalvelu korvaa ruuhkautuneen puhelinpalvelun. Reseptien uusiminen sidhkéisesti kuuluu
my6s suunnitelmiin. (Koivisto 2005.)

Opiskeljja kirjautuu eTerveyspalveluihin verkkopankkitunnuksillaan tai sihkoéiselld henkilokor-
tillaan (HST-kortti). Kéytettdvd yhteys on SSL-salattu (Secure Sockets Layer). Kiytettdessd sa-
lattua yhteyttd sanoma pysyy muuttumattomana ja lukemattomana koko ajan sanoman kulkies-
sa. (Opiskelijaterveydenhuolto, eTerveyspalvelut.) Opiskelijat voivat varata vastaanottoaikoja
sdhkoisesti sekd tiyttdd terveyskyselylomakkeen Internetin kautta. Ajanvaraus on mahdollista
kaikille turkulaisille opiskelijoille sekd kaupungin terveystoimen rekisteréidyille kayttdjille. Re-
kisterdinti onnistuu terveydenhoitajan kautta. (Opiskelijaterveydenhuolto, eTerveyspalvelut
2007.)
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7 ARKISTOINTI

Arkistolain mukaan viranomaisen asiakirjana pidetdin viranomaisen laatimaa tai sille toimitet-
tua asiakirjaa. Asiakirja on ymmirrettavissd, kuunneltavissa tai luettavissa oleva kirjallinen tai
kuvallinen esitys, joka voi olla my6s sihkoisessd muodossa. Muistiinpanoja, luonnoksia tai si-
siiseen kaytt6on (kuten tiedotukseen tai koulutukseen) hankittuja asiakirjoja ei pidetd viran-
omaisen asiakirjoina. Padsadntoisesti kaikki viranomaisten asiakirjat ovat julkisia (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi, kun
viranomainen on saanut asiakitjan, ellei asiakirjan julkisuudesta tai salassa pidosta ole muuta
erikseen lailla sdddetty. Jokaisella on oikeus saada tietoa viranomaisen julkisesta asiakitjasta.
Asianosaisilla henkil6illd on tiedonsaantioikeus my6s muistakin kuin julkisten asiakirjojen sisil-
l6ista, silloin kun se on voinut vaikuttaa hinen asiansa kasittelyyn. Viranomainen ei saa luovut-
taa, ndyttdd tai antaa nihtdviksi tai kiytettiviksi sivulliselle salassa pidettdvia asiakirjaa tai sen
kopiota.

Viesti on saapunut vastaanottajalle, kun se on vastaanottajan kaytettivissa ja kisiteltavissd. Vas-
taanottajan pitdd aina kuitata viesti vastaanotetuksi. Vastaanottokuittaus voi olla my6s auto-
maattisesti lihetetty. Kuittaus on vain tiedoksianto asian saapumisesta eikd se merkitse vield
asian vireilletuloa. Viestistd tarkistetaan sen eheys ja alkuperiisyys. Hallintomenettelylain mu-
kaan asiakirjassa olevia puutteita on pyydettivi tiydentimain. Puutteista on ilmoitettava asiak-
kaalle, sekd se miten asiakirjaa on tdydennettivd ja mihin ajankohtaan mennessid. Ainoastaan
asiakkaan antamalla suostumuksella voidaan asiasta antaa paitos sihkoisesti. Padtoksestd on

kdytiva ilmi pddtoksen tekijd ja ajankohta, ketd pddtds koskee, pditds perusteluineen seka lisi-
tietojen antaja.

Valintakokeiden tietoja siséltdvit asiakirjat ovat salaisia, samoin psykologiset soveltuvuustestit
ja niidden tulokset. Opiskelijan koesuoritukset ovat myos lain mukaan salaisia, kuten my6s kor-
keakoulun antamat sanallisia arviointeja sisiltivit todistukset ja asiakirjat. Toiselle viranomaisel-
le voidaan luovuttaa tietoja, mikili siitd on laissa mainittu tai hakija/opiskelija antaa sithen suos-
tumuksensa. (Vehkamiki ja Tamminen-Dahlman, 2004, 28, 56-58.)

Julkishallinnolla on velvollisuus jirjestdd sihkoéisid asiointipalveluja mahdollisuuksiensa mu-
kaan. Sdhkoisiksi asiointimenetelmiksi lasketaan sidhkoiset tietojirjestelmit, sdhkoposti sekd
faksi. Tietojirjestelmilld pitdisi olla valmiuksia vastaanottaa ja kisitelld sihkoisid asiakirjoja.
Vaihtoehtona pitda kuitenkin tarjota mahdollisuutta asioida perinteisellikin tavalla. Sihkoisessa
asioinnissa sahképostiosoitteen pitad olla yleistd muotoa eika esimerkiksi kenenkain yksityisen
henkilén nimelld (esim. opintotoimistolla opintotoimisto.salo@turkuamk.fi, jota opiskelijoita
pyydetdin kiyttimain).
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Sidhkoisen asioinnin suunnittelussa on huomioitava koko asiakirjan elinkaari sen synnystd havi-
tykseen tai pysyvian siilytykseen. Samassa vaiheessa olevalla asialla voi olla sekd paperisia ettd
sahkoisid asiakirjoja. Periaatteessa kaikelle oppilaitoksen toiminnassa syntyville asiakirja-
aineistolle on mairitelty siilytysajat ja julkisuusasteet arkistonmuodostussuunnitelmassa. Arkis-
tonmuodostussuunnitelmaa on piivitettiva aina asiakirjan julkisuusasteen tai siilytysajan muut-
tuessa sekd kokonaan uusien asiakirjalajien syntyessia. Happosen (2003, 19-21) mukaan Arkis-
tolaitos kiynnisti vuonna 2001 SAHKE-hankkeen, jonka tarkoituksena on vastata sihkéisen
asioinnin tarpeisiin. Asiakirja on siilyttavd kiytettdvdssi muodossa koko elinkaarensa ajan.
Miiriajan siilytettdvid asiakirjoja voidaan sdilyttdd myos pelkistddn sihkoisesti. Pysyvisti saily-
tettidvien arkistointiin ei ole vield 16ytynyt sopivaa sihkéisti siilytysmuotoa. SAHKE-hankkeen
avulla on tarkoitus 16ytid pysyvisti siilytettiville asiakirjoille arkistolaitoksen hyviksyma siily-
tysmuoto, jossa tiedot pysyisivit muuttumattomina, eheini, selvikielisind ja luettavana koko
asiakirjan elinkaaren ajan.

Tiedon tulisi siis sdilyd luotettavassa muodossa koko sen elinkaaren ajan. Siihen ei pitiisi pystyd
tekemidin muutoksia. Aina olisi jadtiva tietokantaan merkinti siitd, kuka on tietoa muokannut.
Nykyisestd opetushallintojirjestelmidstda WinhaPro:sta nihdddn aina, kuka on viimeksi tietoa
muokannut ja milloin. Kun opiskelija on valmistunut, pitdisi tiedot "lukita" pysyvia arkistointia
varten. Talld hetkelld tutkintotodistukset ja opintosuoritusotteet sdilytetidn pysyvisti paperises-
sa muodossa, koska niissi on my6s allekirjoitukset.

Tieto on siilytettava suojattuna viruksilta sekd tahattomilta ja tahallisilta vahingoilta. Tiedon on
sdilyttivd koko ajan tietokoneella luettavana. Jotta tieto on kiytettivissi, se pitdd pystyd tunnis-
tamaan ja hakemaan. Tiedon on oltava ymmirrettivissd muodossa. Jotta tieto siilyisi, kaikkien
niiden ehtojen on tiytyttdva. Pysyvisti sdilytettdvin asiakirjan kéyttokelpoisin sdilytysmuoto on
toistaiseksi paperituloste. My6s mikrofilmausta kaytetain. Asiakirjojen sdilytysajat maaritellain
madriajan sailytettaviin, pitkdn ajan siilytettaviin (yleensa yli 10 vuotta) sekid pysyvasti sailytet-
taviin. Sdilytysajat pitid huomioida siilytysmuotoja suunniteltaessa. (www.narc.fi.) Mienpidd
(2003, 96) muistuttaa, ettd asiakirjoja siilytettdessd digitaalisessa muodossa on tirkedd huolehtia
tietojarjestelmin dokumentoinnista. Asiakirjan elinkaari pitid huomioida alusta asti. Samoin
alusta saakka pitad huomioida tietoturvaan ja -suojaan liittyvit asiat.

Opintotoimiston nidkékulmasta sdhkoinen asiointi toteutuu tilld hetkelld hyvin yhteishaussa,
jonka etuna on mm. se, ettd opiskelijat tottuvat alusta alkaen sihkdéiseen asiointiin, jossa he
tayttavat lomakkeen Internetin kautta tietojen siirtyessd tietokantaan. Tietokannan muodosta-
mia tietoja prosessoidaan eteenpiin ja mikili edellytykset tayttyvit hakija kutsutaan valintako-
keeseen. Tietokannasta saadaan tarrat valintakokeeseen kutsuttavista kutsujen postitusta varten.
Valintakoetulokset syStetddn opintotoimistossa tai hakutoimistossa samaan tietokantaan. Valin-
takoetulosten seka todistus- ja tyckokemuspisteiden mukaan saadaan tiedot opiskelijoiksi kut-
suttavista. Tieto tulee sihkéisesti, jolloin samat tiedot voidaan ajaa opetushallintojirjestelmain
Winhaan. Toistaiseksi tiedot saadaan my0s paperilla, ja valituista saadaan my6s osoitetarrat.
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Yhteishaun muutosprosessi on kidynnissd. Suunnitelmissa on mm. ettd opiskelupaikan vastaan-
otto olisi mahdollinen sihkoéisesti.
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8 KEHITYSKOHTEITA

Sidhkoisen asioinnin kehittiminen merkitsee tyoskentelyd uusien toimintamallien aarelld, jolloin
etsitddn uusia ratkaisuja pyrkien parempaan ymmirrykseen siitd mitd tehdddn ja miksi. Tdmi
aiheuttaa organisaatiossa aina my6s muutosvastarintaa. Kun nditi ristiriitoja saadaan ratkottua,
paddytddn uuteen toimintamalliin, jota ennen on mietitty uusia kdytinnén tapoja, perddnnytty ja
kehitetty uusia keinoja. Uuteen tilanteeseen voidaan piasti eri tavoilla. Organisaation johto voi
esimerkiksi suunnitella valmiiksi mallin, jota tarkennetaan yhdessd tyontekijoiden kanssa. Toi-
sena vaihtoehtona voisi olla tyontekijdistd koostuvan ryhmin suunnitelma. Voidaan my6s pyr-
kid osaratkaisujen ja -kokeiluiden avulla koko toimintatavan muutokseen, mutta vihitellen.
Toimintamallia voidaan my6s hahmottaa vertailemalla eri ehdotusten heikkouksia ja vahvuuk-
sia. Tyontekijit ovat usein kiinnostuneita uusista vilineistd, mutta eivit ole aina valmiita otta-
maan niitd kayttoonsa.

Uuden toimintamallin arvioinnilla on ainakin kolme péitehtivai. Ensiksi tehtidvini on sen sel-
vittiminen, milld tavoin aikaisemman mallin ristiriitoja on ratkottu. Toisena tehtivini on tar-
kastella, miten uusi toimintamalli on toteutunut ja miten sitd puolestaan pitiisi muuttaa. Kol-
mantena paitehtavind on varsinaisen kehittimisprosessin tarkasteleminen. Tavallisesti viimei-
simmisti kehityssyklistd on helpoiten organisaatiossa saatavilla materiaalia. (Engestrom 1995,

149-154))

Turun ammattikorkeakoulun opintotoimistossa opiskeluprosessia tukevaan sihkéiseen asioin-
tiin alettiin kiinnittda erityistd huomiota vuonna 2005 tavoitteena kaikkien mahdollisten lomak-
keiden sihkoinen kdytettivyys. Todettiin, ettd opiskelijat alkavat olla tottuneita sihkdéisten pal-
veluiden kayttdjid ja osaavat vaatia niitd palveluja. Kehitysty6td varten perustettiin tyoryhmi,
jonka tehtiviksi tuli ensivaiheessa selvittad, miten sihkoistd asiointia voitaisiin parhaiten edistad
ja vertailla eri palvelujen tarjoajien mahdollisuuksia ja kustannuksia.

Sihkéisid palveluja on toteutettu tihdn asti toimipaikkakohtaisesti. Tavoitteena on, ettd hyvit
kiytinnot saadaan jatkossa kaikkien opiskelijoiden ulottuville. Esimerkiksi Salon toimipisteessi
on voinut tilata sihkoisesti opintosuoritusotteen, opiskelutodistuksen tai salasanoja, mikd on
toiminut hyvin. Muissa toimipisteissa ei ole ollut vastaavaa palvelua.

Jotta sihkéinen asiointi yleistyisi, tulisi koko arvoverkon vakuuttua sen hyddyllisyydestd. Par-
haimman hyodyn saamiseksi olisi kaytiva lipi koko toiminta- ja asiointiprosessi. Esimerkiksi
paitoksentekoprosessi ei ole liheskdin loppuunsaatettu vaikka olisikin jo saatu aikaan itse paa-
tos. Asiointiprosessissa on my6s huomioitava mm. asiakirjojen arkistointi.

Sidhkoinen asiointi on mahdollista my6s sihképostin vilitykselld kiyttien sihkoisia lomakkeita.

Valmiita sihkoéisid lomakkeita kdytettiessa saadaan tarvittavat tiedot tehokkaammin kuin va-
paamuotoisia liitteitd kayttaimalld. Sahkopostit ohjataan samaan osoitteeseen, josta ne ohjautu-
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vat edelleen oikeille henkil6ille ja ldhettdjille toimitetaan saman tien saapumiskuittaus jirjestel-
mistd. Toistaiseksi asiointi on tapahtunut yleisimmin tavallisilla sihk&postiviesteilld ja allekirjoi-
tuksia tarvittaessa on vield kaytossa paperisia asiakirjoja.

Seuraavina uusina lomakkeina tullaan kokeilemaan opiskelun jatkoajan hakemusta, opiskeluoi-
keuden palautusta sekid tutkintotodistushakemusta ja erilaisia ilmoittautumisia ja varauksia.
Opiskelijan on kaavailtu tiyttivin anomuksensa sihkoisesti ja ldhettdvin sen anomusten kasit-
telijalle. Kasittelijd ohjaa lomakkeen eteenpiin oikealle taholle puollettavaksi jne. Padtoksistd
tallentuu tieto tietokantaan. Tietokannasta on saatavissa erilaisilla hakuehdoilla tietoja ja tilasto-
ja. My0s vastaanottaja saa tulevaisuudessa aina sihképostiinsa tiedon uudesta tallennuksesta.

Lomakkeen tulee olla helposti saavutettavissa sekd helppokayttoinen, siksi sovelluksiin onkin
suunnitteilla erilaisia alasvetovalikoita, jolloin virheet vihenevit. Lomakkeessa olevien tdytetta-
vien kenttien viereen kannattaa laatia esimerkit, joista ilmenee vaadittavien tietojen syéttdmuo-
to. Kun on annettu esimerkkejd tiytostd, oletetaan virheilmoitusten lihettimistyon vihenevin.
Virheilmoitusten on oltava selkeitd, neuvovia ja kohteliaita ja niistd pitdd ilmetd, mikd meni
vairin. Kun opiskelija on lihettinyt sihkoisen lomakkeen eteenpiin, hin voisi saada sahképos-
tiinsa tiivistetyt tiedot lomakkeesta ja samalla saa my0s vastaanottokuittauksen, ettd asia on
mennyt eteenpdin. Lisdhyoty on toteutettava vaikuttavasti, esim. mikéli on edelleen helpompaa
mennd opintotoimistoon hoitamaan asia, kuin kayttda sihkoistd lomaketta, uudistuksesta ei ole
hyotyi. Sihkoinen lomake tulee vastaaman ulkoasultaan mahdollisimman paljon painettua lo-
maketta.

Ennen palvelujen varsinaista kdyttoonottoa tullaan selvittimiin my0s se, palautuvatko tiytetyt
lomakkeet keskitetysti vai hajautetusti, miké tulee huomioida tyontekijéiden tyonkuvissa ja re-
sursoinnissa sekd muissakin prosessin osissa. Ammattikorkeakoulu- opiskelijoiden kiytéssd on
lukuisia lomakkeita. Suurimman osan kaytté edellyttad my6s liitteitd. Lomakkeita voidaan kui-
tenkin alkaa toteuttaa sihkoisesti ja allekirjoitusta varten tulostettaviksi. Ennen kuin voidaan
siirtyd sihkoiseen asiointiin, pitda tutkiskella timdnhetkistd prosessin kulkua. Mika siind toimii?
Mika ei toimi? Miten sitd voitaisiin parantaa? Kenen tulee pddstd seuraamaan prosessia?

Opiskelijan anoessa jatkoaikaa verkkolomakkeen avulla hin kirjautuisi palveluun omilla verkko-
tunnuksillaan. Kun hin sy6ttdd lomakkeelle opiskelijanumeronsa, tiydentyisivit my6s muut
henkil6tietokentit Winhaan sy6tetyistd opiskelijatiedoista. Mikali tiedoissa olisi jotain korjaa-
mista, sen voisi tehdd suoraan verkkolomakkeelle. Siitd korjaukset siirtyisivit my6s Winha-
opetushallintojarjestelmain. Lomakkeelle saisi my6s Winhasta suoraan suoritettujen opintopis-
teiden médrin, opiskeluajan, kiytetyt ldsnid- ja poissaolokaudet. Toisena vaihtoehtona olisi, ettd
opiskelija antaisi vain opiskelijanumeronsa ja nimensi seki tdyttiisi selitysosan itse. Kun loma-
ke lihtee eteenpiin, sithen yhdistyisivit ei-julkiset tiedot opiskelijasta. Opiskelijat ovat usein jo
valmistumisvaiheessa siirtyneet opiskelijaelimastd tydelimain ja heidin on hankala saapua pai-
kalle paperin palauttamista tai tayttimistd varten. Kun opiskelija tayttid lomakkeen Internetin

42



kautta, saadaan paremmin kerralla kerdttyi tarvittavat tiedot. Samoin saadaan tdsmillisemmin
selville, milloin hakemus on todellisuudessa jétetty ja asian kisittelyd pystytdin seuraamaan.

Tutkintotodistushakemukseen tulee liittdd opintosuoritusote. Useinkaan opiskelijoilla ei ole sitd
ollut tai se on ollut WinhaWillestd tulostettu tai puutteellinen. Koulutuspaillikké tai opettaja-
tuutori on tissd vaiheessa pyytinyt opintotoimistosta WinhaProsta tulostetun version, joka on
lihes vastaavanlainen kuin tutkintotodistuksen liitekin. Kyseinen operaatio tulisi sihkoistda
lihitulevaisuudessa samoin kuin ilmoittautuminen vaikkapa uusintakuulusteluunkin, joka on
tapahtunut joko WinhaWillen kautta tai uusintakoeilmoittautumiskuorella. Ilmoittautumiskirje-
kuoret ovat olleet suuri kustannuserd, koska ne painatetaan kirjapainossa kuorten ollessa viela-
pa kertakayttoisia.

Lisaksi ammattikorkeakoulun sivuille on suunnitteilla siahkoisesti tiytettivd lomake, uusinta-
kuulustelun ilmoittautumislomake. Niin prosessin osapuolet kykenisivit kisitteleméin saapu-
neita ilmoittautumisia ja seuraamaan ilmoittautumismairia ja -kohteita.

Usein korkeakoulun tiloissa jarjestetdn erilaisia tilaisuuksia, joihin edellytetddn ilmoittautumis-
ta. Mikali ilmoittautumiset siirtyisivit tietokantaan, ne eivat kuormittaisi kenenkain sahképostia
eivitki tiedot katoaisi muiden viestien joukkoon. Samalla mahdollistuisi my6s palautteen keruu
jarjestetyistd tilaisuuksista. Toimitilojen muu varaaminen tapahtuu tilld hetkelld padasiassa pu-
helimitse. Tulevaisuudessa Intenet-sivuilta voisi 10ytya sihkoisesti tdytettiva lomake, jolla va-
raaminen onnistuisi ja jonka tiedoilla voitaisiin vuokrasopimus laatia sihkoéisesti. Opiskelijoiden
kdytossd olevien ryhmitychuoneiden varaukset voitaisiin niin ikddn siirtdd Internetin kautta
tehtiviksi. Varaukset tallentuisivat tietokantaan tiedoksi toimenpiteitd varten ja samalla periaat-
teella voitaisiin varata muitakin tiloja kuten myos AV-vilineitd.
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