Digitaidot haltuun tyoyhteisona

Ylitornion seurakunnan sahkoiset

toimintamallit /



Toimintaymparistd, . 4

QYlitornion seurakunta toimii Tornionjokilaaksossa,
tuottaa‘{)alveluita Pellon ja Kolarin seurakuntiin
(10/2024 saakka)

O Kolme itsenaista seurakuntaa
QYlitornio, Pello ja Kolari

(13 000 jasenen seurakuntia

dJokaisella seurakunnalla on jotain ainutlaatuista
erilaista ja hyvaa, jota omassa tyossa on huomioitava

HTalouspaallikkona Ylitornion seurakunnassa ja
talouspaallikon tehtavissa Pellon ja Kolarin
seurakunnissa

dTalous- ja henkilostopalvelut; talouspaallikko ja -
sihteeri

(Jokaisessa seurakunnassa asiakaspalvelija, 25 %-100 %
tyoajalla

LSuntioiden / seurakuntamestarien laaja tehtavakentta

Q Hautaustoimi| kiinteist6'|en hoito| kirkollisien toimituksien avustavat
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YLITORNION 5
SEURAKUNTA ===

( Pienen seurakunnan talouspaallikkona vastuualue on laaja,
Talous, hallinto, henkilostohallinto, tiedotustoiminta, hautaustoimi, kiinteistot

dAjanpuute pakottaa keksimaan keinoja, olemaan kehityksen veturi
Niukkenevat maararahat ohjaavat, jopa pakottavat tuottavampaan ja tehokkaampaan
toimintaan

LRekrytoinnin haasteet ja erityiset vain seurakunnassa tehtavaa tyota koskevat
perehdyttamistoimet (hautaustoimi, asiakaspalvelu, Kipa yhteisty0)

Henkiloston vaihtuvuuden vuoksi on tarkeaa, etta on yhtenaiset toimintamallit ja
prosessit olisi useammassa seurakunnassa

dRiskinhallinta, tieto jaettua

Sahkoiset toimintamallit mahdollistavat tiedonhallinnan, tietosuojan ja - turvan seka
niiden kehittamisen

LTavoitteena hyédyntaa ohjelmistot mahdollisimman laajasti, toimimalla luovasti ja
kehittamalla ohjelmistojen ominaisuuksia ja toimintamalleja.

O Kehitysty6ta on tehty ilman hautaustoimen erityisohjelmistoja
O Talla hetkella odotamme kayttajakokemuksia Vitec Katrinan hautaustoimen ohjelmistosta.
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Vitec Katrina




Vitec Katrina ja Ylitornion seurakunta kehitystyo 2018 - 2024
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YLITORNION 5
SEURAKUNTA ===

2018

- Ohjelma hankittu,
mutta ei hyodynnetty

- Strategia: tiedon
hallinta ja hy6dynta-
minen

2018 -2019

- Tarpeiden tunnistaminen
seurakunnassa

- Kehitysyhteistyo ja
strateginen kumppanuus:
Vitec Katrina —Ylitornion
seurakunta

2018

- Asiakaspalvelun kehittaminen
=> toimituslomakkeisto

(2024 asiakasportaali)

2019

- Kolehtitiedon, kateisen
rahan ja korttimaksu
tiedon kasittely ja
valvonta

- Vainajatietojen
integrointi
jumalanpalvelussuunnit
elmaan




Vitec Katrina ja Ylitornion seurakunta kehityst

2020

- Kirkkohallituksen A8
tilastotiedot suoraan
Vitec Katrinasta

- Suntiolle tyolistaus
peruskunnostuksista

- Ovien sahkoisen
avaustiedon hallinta

- Sahkoéinen
tyoaikasuunnittelun ja -
seurannan
kayttoonottaminen

2021 - 2022

- Tilanvaraus
majoitusliiketoimintaa
varten, alv

- Verkkokauppa

- Verkkokauppa myos alv-
liilketoimintaan Kolarin
seurakuntaan

2023

- Sahkoinen
ilmoittautuminen
kayttoon kaikkiin
tapahtumiin

- Verkkokauppaa
hyodynnetaan kaikissa
maksullisissa
tapahtumissa

- Tietosuoja ja
tietoturva-asiat

62018 -2024
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2024 - 2025

-Asiakasportaalin
kayttoonottaminen

- Mobilpay - kerays
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%\}j Asiakaspalvelun kehittaminen Vitec Katrinan ja YLITORNION

SEURAKUNTA ==
Thereforen avulla
Toteutus 2018 ->

Tavoitteet O Luotiin Vitec Katrinan toimesta toiveemme mukaiset
. toimituslomakkeet
O Asiakaspalvelun laadun O Hautaansiunaaminen
parantaminen Q Arkun/ Uurnan, tuhkan laskeminen
D Hal“ttu aS|akaspalve|ut||anne Seka O Avioliittoon |iittyVét varauslomakkeet

O Kastetilaisuuteen liittyvat varauslomakkeet
0 Lomakkeet toimivat varausvahvistuksina ja
hautauksen jalkeen sisaltavat kaiken hautaukseen

lahipalveluna etta puhelimitse/
sahkopostitse (2024 sahkoisesti

2,4/7) . . L liittyvan tiedon

0 Tiedon hallinta ja henkilostolla 0O Sailytetdan, arkistoidaan sdhkdisesti, Iahetetaan
aina oikea tieto kaytettavissa asiakkaalle )

Q Tybajan saastaminen O Vahvistetaan yhteyshenkilon

sahkopostikuittauksella
0 Lomake mahdollistaa tarvittaessa sahkoisen
allekirjoituksen vahvalla tunnistamisella
Mobiilikayttomahdollisuus

O Perehdyttamisen helpottaminen
0 Ohjelma muodostaa sahkoiset
sailytettavat/ arkistoitavat asiakirjat
d Sahkoinen allekirjoitus on
mahdollista (as.palvelijan tiedot



Tavoitteet

ool O 0O O O

Laadun ja oikeellisuuden
varmistaminen

Vastuun jakaminen ja sen
helpottaminen

Sisaisen tarkastusprosessin
kehittaminen

Kateisesta rahasta luopumisen
edistaminen

TyoOajan saastaminen
Perehdyttamisen helpottaminen

&
Kolehtien, kateisen rahan ja korttimaksutiedon YLITORNION £5
hallinta Vitec Katrinan avulla -

SEURAKUNTA

Toteutus 2019>

Q

Q

Q
Q
Q

Luotiin Vitec Katrinan toimesta toiveemme mukaiset
kentat varaustoimintoihin

Sisainen valvonta huomioituna (tiedon kasittelijan
lokitus nakyvaksi)

Hankittiin korttipaatteita

Opastettiin henkilokunta kirjaamaan tiedot Vitec
Katrinaan.

Kateisen rahan kasittelyssa tulee useita
tarkastuspisteita, jotka lokittuvat kirjaajan mukaan.

9
0 Mobilpay - tavoitteena 2024 - 2025
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Hautaustoimeen ja vainajaan liittyvien asiakirjojen yurogion g
o o . SEURAKUNTA ==
kasitteleminen

Katrina, verkkosivut, VismaSign ja tietojen
tallennusjarjestelma Fhetrgtorss >

1 Luotiin Vitec Katrinan toimesta toiveemme
mukaiset automaatiot

Tavoitteet O Hautausvaraukset, joista muodostuu

0 Oikea tieto oikeaan aikaan Jumqlanpalveluksiin tie.t.c.)a.f siirtyvat

O Oikea tieto Kiitoksesta vainajan pmalsten haluamalle palva!le : .
omaisille JumaIan|c.)alv.eluks:een“|c.>apellle tiedoksi

0 Tysajan sadstaminen a Verkkoswwlla sa.hkqlge.t Ipmakkeet

O Perehdyttamisen helpottaminen hautaustgmen eri asioihin iiman

0 Hautaustoimen asiakirjojen tulostamista -> seurakunta saa lomakkeet

jarjestelmien kautta

O Tarpeelliset asiakirjat sailytetaan
Thereforessa

0 2023 hautaustoimen ja tilanvarauksien
laskutus Katrinasta

helpon saavutettavuuden ja
tayttamisen
mahdollistaminen



Kirkon tilastot =

YLITORNION 5
SEURAKUNTA #==

Raportointien kehittaminen Vitec Katrinan avulla

Tavoitteet

Toteutus 2020 ->
0 Parempi ja selkeampi
tiedonhallinta O Luotiin Vitec Katrinan toimesta toiveemme
Q Kirkkohallituksen A8 mukaiset automaatiot
tilastolomakkeen tietojen O Henkilostolle ohjaus toimintojen
raportointi kayttamiseen
Suntion peruskunnostustoiden
raportti
Laadun takaaminen, ei unohduksia
TyOajan saastaminen
Perehdyttamisen helpottaminen

(I Iy .



YLITORNION
SEURAKUNTA ==
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L 4 Luovasti kayttoonotettu ilmoittautuminen
% verkkokauppatoimintona Vitec Katrinan avulla

Toteutus 2021 ->

Tavoitteet O Luotiin limoitusosiota kayttaen verkkokauppa
0 Haudanhoitorahaston palveluihin
Q 24/7 sihkodinen 0 Hautauspalvelun lisapalveluihin
palvelumahdollisuus 0 Konserttitilaisuuksien valiaikatarjoiluihin

O Rippikoulut, leirit, retket
O Kaytetaan ilmoittautumisosaa myos
tavanomaisessa kaytossa

O Asiakkaan vahvistama tilaus
O Valmis sopimusvahvistus

asiakkaalle
J TyoOajan saastaminen Q Henkilotietojen kasittely hallinnassa, tietosuoja
O Perehdyttamisen helpottaminen
O Henkilotietojen laadukkaampi - Haudan haltijatietojen keraaminen aloitettu 7/2024
hallinta ja ajatuksen hautojen jatkoaika laittaa
verkkokauppaan... tama viela vaiheessa, miten
onnistuu.
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W) ] o . SEURAKUNTA ==
g%\ Varausvahvistukset majoitus- ja
lilketoimintakaytossa Vitec Katrinan avulla

Tavoitteet Toteutus 2022 ->

[ Oikea ja sitova varaustieto O Luotiin Vitec Katrinan toimesta toiveemme

d Valmis varausvahvistus mukaiset lomakkeet
asiakkaalle O Verkkokauppa

O TyoOajan saastaminen

O Perehdyttamisen helpottaminen

O Laskutuksen perusteet
varaukselta
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Tilojen kalenterin luova kayttaminen

Tavoitteet Toteutus 2021 ->

Q Mahdollisimman paljon O Paatos, kaikki varaukset Katrinaan, jolloin on
tapahtuman tietoa tapahtuman itse varattu, varaa jonkun toisen tyontekijan tai
varaukseen omia tiloja on kaytossa

O Oikea tieto kayttajille [ Tiedotussivuston tiedot Katrinassa

O Ohjelmaa kayttaa kaikki = > [ Ovien etaavauksen tiedot Katrinassa

kaikkien tarvitsemat tiedot
laajasti Vitec Katrinaan

Ei paperille tulostamista
Tilojen kayttajatilastot helposti

DO
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P SEURAKUNTA =2
o Tyoaikaseuranta ja tyoaika-autonomia Vitec Katrinan
- avulla
Tavoitteet

Toteutus 2020 ->

O Tyoyhteison avoimuus ja
yhdenvertaisuus

0 Etatyomahdollisuus

O Oma tyon ohjaaminen ja
suunnitteleminen

O TyoOajan seuraaminen

Qd =Tyohyvinvointi!

O Saatiin lain vaatima tyoajallisten
henkildiden tyOajan seuranta

0 Tyoaikasuunnittelun ja seurannan
kayttoonottaminen

O Tyoajalliset kirjaavat tyoaikatoteumaa

O Tyoajattomat kirjaavat tehtavia

0 Tyodaika-autonomia mahdollistettiin kaikille

- Tyohyvinvoinnin parantaminen



Verkkosivut, Lukkari
apuna palvelun mahdollistajana

I
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Verkkosivut palveluvalineeksi asiakkaille ja henkilostolle Sy ETORNION ey

O Kaikilla seurakunnilla mahdollisuus

L Nakyvyys tarkead, logot, varit ja niihin sitoutuminen kaikessa viestinnadssa

U Antaa ammattimaisen ja luotettavan kuvan seurakunnan toiminnasta

[ Auttaa asiakkaita ja henkil6st6a laajasti ja monipuolisesti asioiden hallinnassa

U QR koodit ohjaavat helposti tiedottamisessa oikeaan seurakunnan verkkosivut
O Hautausmaakartat
O lImoittautumislomakkeet
U Ohjeet
4 Jne.
O Erittdin myonteistd palautetta
O Julkiset asiakirjat ndkyvilla, mm. tarjousasiakirjat julkaistaan verkkosivuilla
O Sahkoiset lomakkeet



Therefore, helppokayttoinen
tietovarasto
Virastoon ja suntion tehtaviin

I
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Therefore, tietojen hallinta ja tietovarasto —.

SEURAKUNTA
U Viraston asiakaspalvelija ja suntio/seurakuntamestarin tyovaline ad
O Hautakirjanpito (korvaa hautakirjanpito-ohjelmat talla hetkelld) 3(a~3\\k,. 50
\)\‘3\.9 \(\-‘3\"&‘—0
O Haudanhoitorahasto .«\e’&'\a"o\m@s’&o
O Verkkokauppa -> Therefore -> Asiakasviestint \\-\ws‘o\ a‘\’(\e‘
Q Kirjanpitotiedot \keaé\ew‘)a

0 Haudanhoitolistaukset v
L Kastetodistukset z(meitinnassa, siirretdanko Piironkiin myohemmassa vaiheessa)
O Avioliittoon liittyvat asiakirjat, joissa sailytys ja arkistointiaika (mietinnassa, siirretaanko Piironkiin
myohemmassa vaiheessa)

d Suntion toiminnanohjausjarjestelma
[ Tehtavistda muodostuu rakennuksien sahkoiset huoltokirjat

 Hautatoimen tietojen ja asiakirjojen tietovarasto metatiedoin

O Lahes loputon laajennuksen mahdollisuus
O Helppo ohjata ja kdyttaa

L Osa seurakunnista on arkistoinut vanhat digitoidut aineistot Thereforeen



Visma Sign
Mahdollistaa digitaalisen

asiakirjan

I
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Visma Sign - sahkoiset vahvan tunnistautumisen YLITORNION 5
allekirjoitukset

O Sahkoiset allekirjoitukset

Verkkosivuilla, Ylitornionseurakunta.fi:
L Sahkoiset asiakaslomakkeet
1 Hautaustoimen lomakkeet
O Tietosuojalomakkeet
1 Sahkoiset tyontekijalomakkeet (kun ei ole intraa)
 Palkkalaskelmat aina verkkopalkkana (palkkalaskelma)
1 Sahkoiset tyonantajalomakkeet (kun ei ole intraa)
O Henkilostohallinnon lomakkeissa on yhteistyo Kipan kanssa on syventynyt.

1 Laajennuksen mahdollisuus
1 Helppo luoda lomakkeita ja kdyttaa
O Integroitu Piironkiin



Kokouskaytanteet
Palvelua, asioiden hallintaa ja
tehokkuutta (saastoa) hallintoon

I



Sahkoiset kokouskaytanteet 2018 - 2024 YLITORNION {5
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Esityslistat ja poytadkirjat

O postitse -2017, paperiarkisto

O sdhkopostilla 2018 -2019, paperiarkisto ja levylla, digitoitu Piironkiin

O Verkkosivuilla 2020 — 2023 paperiarkisto, digitoitu Piironkiin
PIIRONKI -jarjestelma 1.1.2024 -

O 2024 Piironki, Valmu ohjelmasta verkkosivuille (tietoturvallisesti)
O Allekirjoitukset sahkdisesti

1 Huomioi salassa pidettavat, ei julkiset asiat ja henkilotietojen kasittelyt
1 Muodostuu digitaalinen arkisto (TOS ja eAMS)

O Piironki Huomioi
[ Julkisuuslaki, hallintolaki
 Tietosuoja ja ieto-turva
O Henkilotiedot, salatut tai ei julkiset asiat ja asiakirjat
O Asiakirjajulkisuus
[ Arkistotoimi, eAMS



Piironki, Valmu
Paatepiste tietojen kasittelylle

I



Piironki, digitaalinen asianhallintajarjestelma ja arkisto 2024 _yurornioN §5
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1 Ohjelma muokattu seurakunnan tarpeisiin (Kirkkohallituksella laaja sama ohjelma Tweb, Domus)
O Tahdn on mahdollista paasta mukaan, pohjatyota on tehty ja kdytetty aikaa suunnitteluun ja
perustietoihin
O Takautuvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavat talous, hallinto, henkilostohallinto, hautaus- ja
kiinteistotoimen aineistot 2018 ->
O 1.1.2024 alkaen muodostuu asioiden valmistelun my6ta TOS:n ja eAMS:n mukainen arkisto
metatiedoin
O Tavoitteena tyhjentda T ja K asemat, kaytto loppuu kesdkuussa 2026
U Tieto jaettavissa kdyttooikeuksin itsendisesti
O Lokitieto muodostuu ohjelman sisalla tietojen kdyttamisesta

O Paperiarkiston “tuhoaminen” kdynnissa, tarpeellinen aineisto mahdollisesti digitoidaan
O Askel kerrallaan eteenpdin

O Arkiston poistoajot, henkilotietoja sisaltavat asiakirjat jne
O Tekodlyn hyodyntdminen.. syksy 2024 aloitettiin



Aamenesta - Oylathiin
Kaikki mahtuu tahan valiin

I
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Katta pidempaa Aamenesta - Oylattiin ohjekirjalla YLITORNION é

SEURAKUNTA ==

O Sahkoinen ohjekirja kdytannon tyohon jokaiselle

O Helposti hakusanalla toimiva, ndppara paivittaa

O Arjen apulainen

O P&ivan askarruttavat asiat

O Keratty kuuden vuoden aikana annetuista toimintaohjeista ja kdytannon toista
O Kirjattu ”hiljainen” tieto

O Antaa ohjeet KirVESTES:n soveltamiseen

O Pdivitetdan jalaajennetaan jatkuvasti

Kaytossa olevat ohjelmat

O Katrina,

 Therefore,

O Piironki, Valmu, Visma Sign

L Esmi Acces, sahkoinen lukko- ja halytysjarjestelma
 Tavoitteena ohjelmien laaja kdyttaminen
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Hautojen kuuluttamisprosessi

O TESTATTIIN KESALLA ERILAISTA KAYTANTOA 2024

[ QR koodit apuna
1 Sahkoisen lomakkeet verkkosivuilla
 Thereforeen haudanhaltijatiedot

TOIMI ERITTAIN HYVIN JA SAATIIN MYONTEISTA PALAUTETTA

[ Sdhkoinen viesti asiakkaalle
[ Haudan jatkoajan maksaminen KATRINAN verkkokaupan kautta MIETINNASSA

(TOT 2026)




2025 - 2026
Jotain viela tekematta

I



Maailma eika seurakunta eika ainakaan toimintamallit ole YLITORNION

. SEURAKUNTA ==
valmiit...
O Seurakunnan kiinted Mobilpay kayttoon kolehtiin ja muuhun kerdykseen, 2025
O Sahkoinen asiointiportaali,2024 -2025
O Kaikki rutiinityo Kipaan 2025
O Hautakirjanpito Thereforeen.... Jossain vaiheessa ehkdpa Katrina hautaustoimen ohjelma ja
hautakartta 2024 — 2026
O Tietosuoja-asioiden jalkauttaminen 2025

18-

O Verkkosivut entistdkin laajemmaksi palveluvalineeksi asiakkaille ja henkilostélle! 2025-2026
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Mika estaa kehityksen sahkoisiin YLITORNION 5
toimintamalleihin?

LdAjanpuute, jaksaminen

dPelko

Q Tietdmattdmyys asianhoito prosessista

O Kuka paattaa, ohjaa, johtaa?

0 Osaamattomuudesta

O Tekemani tydmaarat ja tehtavat tulevat nakyviin
0 Loppuuko minun tyo6t sitten?, Miten minun koy?

dPelko
O Osaanko ohjata, opettaa seuraajaani, muita?
O Tuleeko liikaa vastuuta?

dPelko, epavarmuus!

Palastelemalla asia kertaansa, kehitystyo ei kuormita liikaa!

O Kehitystyo tarvitsee onnistuakseen "Veturin” ja kaikilta ymmmarryksen, etta
muutos on mahdollisuus ei uhka

D [ o A



Sahkoisiin toimintamalleihin siirtyminen  jumomo g

SEURAKUNTA ==

Mutta ...

Juuri sina tiedat parhaiten sen tyon haasteet, virheiden mahdollisuuskohdat, vastuun, tyomaaran jne.
LNykyinen asianhoitomalli on ymmarrettava kokonaisuudessa alusta loppuun, jotta sitad voi kehittaa

U Kehitystyo antaa tyohon sisaltoa, yo voi tuntua jopa merkityksellisemmalta

U Tyo voi olla vastuullisempaa, asiantuntijatyota, muistamista ei enda niin paljoa tarvita

O Tyon jakaminen tarvittaessa helpompaa

L Palvelu paranee, kun siihen on enemman aikaa (ohjelmat tekevat rutiinit)

L Kehitystyohon on saatavilla opastusta, vierihoitoa. Eri seurakunnat ( ml. Ylitornio) mielelldan tarjoavat
apua ja jakavat omaa osaamistaan.

LTyot eivdt lopu, mutta niiden tekeminen selkeytyy ja tulee entistd ammattimaisemmaksi

USinun asenne ratkaisee, miten sinun kdy! Todenndkdisesti hyvin

D [ o A
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Jokaisella on mahdollisuus kehittya,
oppia ja onnistua.

Ja kaiken lisaksi se on hauskaa!

KIITOS AJASTANNE JA HYVAA
SYKSYA

Pirta Melaluoto
Ylitornion seurakunta
talouspaallikko
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