Uudistunut asiakirjastandardi -
mikd muuttui ja miksi?

Asiakirjat koskevat lahes jokaisen asiantuntijan tyota. Toissa luetaan, kirjoitetaan
ja muokataan asiakirjoja ja niita kaytetaan toisten asiakirjojen lahteina. Nyt arjen
tyovaline on uudistunut, kun asiakirjastandardi paivitettiin tyoelamaéan tarpeita ja

asiakirjojen kayttoympariston muutoksia vastaavaksi.

TEKSTI: TIMO METTALA

Asiakirjastandardin edellinen versio oli vuodelta
2007. Asiakirjatydskentely ja tyéympiristo ovat kui-
tenkin muuttuneet 17 vuodessa.

Yksi iso muutos liittyy asiakirjojen tuottamiseen.
Nykyisin moni asiantuntija kirjoittaa asiakirjansa itse,
ja yhi useammin asiakirjoja tehd4dn myos tiimityo-
ni. TAma korostaa tarvetta asiakirjojen tuottamisen
tehokkuudelle ja yhteniisyydelle.

Toinen iso muutos on, etti asiakirjan tulisi toimia
ennakoimattomissa tilanteissa ja ymparistoissa.
Asiakirja ei endi ole staattinen paperituloste, vaan
asiakirjoja kiytetdin erilaisissa piitelaitteissa ja niita
tulkitaan koneellisesti.

Julkishallinnossa uusia tarpeita asiakirjojen
muotoilulle on tullut saavutettavuusvaatimuksista.
Vastuullinen organisaatio tuottaa asiakirjansa saa-
vutettavasti, niin etta erilaisia teknisii apuvilineita
kiyttavitkin pystyvat lukemaan asiakirjoja.

Asiakirjoissa oleva tieto on usein eteenpiin kat-
sovaa ja siksi arvokasta litketoiminnalle. Asiakirjat
tallennetaan yhi useammin metatietoineen pilveen ja
jarjestelmiin. Tarve asiakirjojen tietoturvalle ja -suo-
jalle on korostunut.

Kayttdjdn rooli on
aivan keskeinen.

Moni asiakirja saattaa olla kiytossa vain sdhkoise-
néa versiona. Silti asiakirjassa nikyva metatieto on
edelleen tirkeis, silld se kulkee varmasti asiakirjan
mukana. Metatietoja on lisiksi ainakin asiakirja-
tiedoston ominaisuuksissa ja varsinaisessa doku-
mentinhallintajarjestelméssi. Asiakirjan laatijan
into tayttad ja huoltaa metatietoja ei ole kuitenkaan
lisdantynyt.

Uudistunut asiakirjastandardi vastaa niihin
tydeldimén muuttuneisiin tarpeisiin. Se myds huomioi
aiempaa paremmin asiakirjan elinkaaren.

Kiyttijan rooli on aivan keskeinen asiakirjojen
vaatimusten toteutumisessa. Kun vaatimukset huo-
mioidaan asiakirjaprosessin alussa, sujuu asiakirjan
jatkokasittely ja hyodyntidminen tehokkaammin.

Uudistettu asiakirjastandardi on varsin kiyttaja-
lahtoinen. Kayttijalahtoisyytta korostavat standardin
opastavat liitteet: esimerkkiasiakirjat, hyvin asiakir-
jan tarkistuslista ja asiakirjatiedoston saavutettavuus-
vaatimuksia (WCAG) kuvaava liite.
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Uuden asiakirjastandardin mukaiset asiakirjat ovat aiempaa selkedmpid ja saavutettavampia.
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Asiakirjan asettelun uudistukset

Asiakirjan rakennetta on selkeytetty nimeamalla asiakirjan
tietoalueet. Tietoalueita ovat asiakirjan leipitekstialueen lisiksi
logo, perusmetatiedot, lisaimetatiedot, vastanottajan tiedot, aihe
ja paaotsikko, allekirjoitus, liitteet, jakelu ja tiedoksi -tietoalue
seki asiakirjan laatineen organisaation yhteystiedot. Tietoaluei-
den kaytto ja niiden sisilto voidaan nyt selkeimmin suunnitella
jamaaritelld. Jos esimerkiksi kyseessa on allekirjoitettava asia-
kirja, asiakirjaan lisitaan allekirjoituksen tietoalue ja valitaan,
onko kyseessi perinteinen vai sihkoinen allekirjoitus.

Tekstin asettelu on uudistunut. Leipitekstin sisennys on
nyt 2,3 cm aiemman 4,6 cm:n sijaan. Rivivili on aiempaa val-
jempi. Tekstin lukeminen erikokoisilta ndytéilti onnistuu ndin
paremmin.

Ylipaataan tiiviistd asettelusta on siirrytty valjempaan, silla
sahkoisessd maailmassa paperiarkin merkitys on vihentynyt.

Kappalevili toteutetaan kappalemuotoilujen avulla, eli
ylimairaisia tyhjia kappaleita ei enda suositella. Tdma parantaa
tekstikappaleiden tunnistamista ja koneluettavuutta.

Asiakirjan luettelot sisennetaan, jotta ne erottuvat leipateks-
tistd selkeammin. Luettelot tulisi toteuttaa tekstinkéasittelyoh-
jelman luettelotoiminnoilla, jotta ne olisivat koneluettavia.

Perus- ja lisimetatiedot

Asiakirjassa nakyvit metatiedot on ryhmitelty perus- ja lisa-
metatietoihin. Perusmetatietoja ovat asiakirjatyyppi, paiviys,
asiakirjan yksil6iva tunnus, luottamuksellisuus ja asiakirjan
padotsikko. Lisiksi asiakirjasta tulee kidyda ilmi asiakirjan
laatinut organisaatio tai henkilé. Jo nailli tiedoilla asiakirjan
kasittely ja tulkinta tehostuu merkittivasti.

Valinnaisena perusmetatietona asiakirjan aihetieto korvaa
aiemman viitetiedon. Aihe kuvaa mihin laajempaan asiaan tai
tapahtumaan asiakirja liittyy. Liian usein asiakirjan aihe on
kiynyt ilmi vain tiedostonimesti ja asiakirjan tallennuspaikas-
ta. Aihe ei ole varsinaisesti uusi metatieto, vaan siihen sijoite-
taan jokin kontekstia kuvaava metatieto tai metatietoja.

Lisdmetatiedot ovat asiakirjatyyppi-, organisaatio- ja toimi-
alakohtaisia tietoja, ja niitd maaritellaan lisattaviksi asiakirjalle
tarkoituksenmukaisessa laajuudessa. Lisdmetatieto voi olla
vaikka asiakasnumero.

Aiempi tunnistetietojen asettelu oli ahdasta ja tietokentat
lyhyita. Nyt metatiedot ovat allekkain ja vierelle mahtuu meta-
tiedon selkokielinen selite, esimerkiksi "Tarjousnumero". Enii
ei tarvitse arvailla, mita tieto tarkoittaa.

Perus- ja lisimetatietoryhmittelyn toivotaan tuovan te-
hokkuutta ja johdonmukaisuutta asiakirjojen suunnitteluun,
laatimiseen ja hyédyntimiseen.

Uutena asiana standardissa korostetaan, ettd metatiedot tu-
lee pitda yhdenmukaisina riippumatta siit4, missa ne sijaitsevat:
nikyving asiakirjassa, asiakirjatiedoston ominaisuuksissa tai
varsinaisessa dokumentinhallintajirjestelméssi tai vastaavassa.

Asiakirjan saavutettavuus

Saavutettavuus on sisdanrakennettu standardiin, ja siksi saavu-
tettavuuden yleiset hyddyt toteutuvat, vaikka saavutettavuuden
lakisaateiset velvoitteet eivit koskisikaan organisaatiota. Saa-
vutettavuuden huomiointi edesauttaa myés ymmarrettivyytta
ja koneluettavuutta seki asiakirjan lukemista erikokoisilla
naytoilla.

Standardin saavutettavuusliite kuvaa tarkemmin nimen-
omaan asiakirjan saavutettavuuteen liittyvia asioita ja selkeyt-
td4 saavutettavuusvaatimusten noudattamista.

Ei tirkedd tietoa vain yla- tai alatunnisteisiin

Sahkoisen asiakirjan saavutettavuuden varmistamiseksi
asiakirjan tiarkeaa tietoa ei tule sijoittaa pelkastdin asiakirjan
yla- tai alatunnisteisiin, sill4 niiden saavutettavuus on tekstin-
kisittelyohjelmistoissa heikko eiki ohjelmien selainversioissa
aina voida varmistaa tunnisteiden toimivuutta.

Kaytannossi perusmetatietoja ei siis sijoiteta asiakirjan
alussa ylatunnisteeseen, vaan asiakirjan ylaosaan leipatekstin
tapaan. Perusmetatiedot toistetaan jatkosivujen ylatunnisteena.

Vastaavasti organisaation yhteystiedot sijoitetaan asiakirjan
lopussa leipatekstin perdan, ei alatunnisteeseen. Organisaation
yhteystietoja suunniteltaessa on hyvi miettia, mitki tiedot
ovat tarpeellisia ja mitka voidaan sijoittaa osaksi leipatekstia.
Esimerkiksi asiointiin liittyvit yhteystiedot on selkeimpii
sijoittaa kyseisen asiayhteyden kohdalle.

Uudistunut asiakirjastandardi
jalkautuu kdytidnnon toimilla

Uuteen standardiin siirrytain tyypillisesti muutostilanteessa:
kun uusitaan brindis, yhteniistetain asiakirjoja tai uudistetaan
jarjestelmia. Asiakirjastandardi toimii myds asiakirjamallien
vaatimusmadrittelyn pohjana. Standardin ensimmaiset kayt-
téonotot ovat olleet innostavia, ja uuden standardin mukaisia
asiakirjoja on kehuttu selkeimmiksi ja helpommiksi lukea. =

Lisitietoa uudistuneesta asiakirjastandardista:
www.documenthouse.fi/asiakirjastandardi

Timo Mettala on toiminut asia-
kirjastandardia uudistaneen SFS
Suomen Standardit ry:n tyéryhmdn
puheenjohtajana. Arkityéti Timo
tekee Document Housessa, tittelilli
Senior Advisor vastaten asiakkuuksien

kehittidmisestd.
Document House kehittd ja toimittaa

asiakirjamallien hallintajérjestelmdd Kameleonia, jonka uudempi

pilviversio on saanut hyvéin vastaanoton niin julkishallinnossa kuin

yritysmaailmassa. Kameleonin toimitukseen kuuluvat aina voimassa-

olevan asiakirjastandardin mukaiset asiakirjamallit.
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