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Tutkielman aiheena on sahkdinen asiakirjahallinto. Asiakirjahallinto on tietotekniikan my6ta
tullut murrokseen, jossa on uudelleen tarkasteltava sen toimintatapoja ja asemaa organi-
saatiossa. Sahkdinen asiakirjahallinto merkitsee organisaatiolle huomattavaa muutosta,
jonka vaikutukset eivat nay pelkastdan asiakirjahallinnossa. Organisaation siirtyessa tulisi
ottaa huomioon samat yleiset periaatteet kuin organisaation muutoksessa ja muutoksen-
hallinnassa yleensakin.

Aikaisempi tutkimus osoittaa, etta siirtymien sahkdiseen asiakirjahallintoon on huomattava
muutos. Tama muutos tulee suunnitella huolella ja tarkkaan. Muutokseen liittyy organisaa-
tion oman toiminnan tarkasteleminen ja parantaminen. Pelkastdan asiakirjahallinnon vaa-
timuksien téyttdminen ei riitd, vaan huomioon on otettava organisaation muukin henkilésté.
Asiakirjahallinnon sahkdistamiseen liittyy olennaisesti se etta siina asiakirjahallinnon ase-
ma tulee aikaisempaa selkeAmmin nakyvaksi osaksi organisaation toimintaa.

Tassa tutkielmassa sahkoéiseen asiakirjahallintoon liittyvaa muutosta tarkastellaan tapaus-
tutkimuksen kautta. Tapaustutkimusorganisaationa on toiminut Energiamarkkinavirasto,
joka on energia-alaa ja paastékauppaa valvova viranomainen. Energiamarkkinavirastossa
on suunniteltu ja kehitelty sahkoista toimintaympéaristéa. Asiakirjahallinto on kuitenkin edel-
leen jarjestetty perinteiseen tapaan, perustuen paperimuotoisiin asiakirjoihin. Energia-
markkinavirastossa tilanne on johtanut siihen etta perinteinen asiakirjahallinto ei ole enda
kyennyt vastamaan riittdvan hyvin toiminnan tarpeisiin.

Tapaustutkimuksessa on kaytetty teemahaastattelua ja tutkijan omaa havainnointia. Ta-
paustutkimuksella oli tarkoitus selvittdd mika on Energiamarkkinaviraston asiakirjahallin-
non nykytila, mitéd se odottaa sahkdiselta toimintaymparistélta ja millaisia hyotyja ja riskeja
voi uudessa ymparistdssa olla. Talla oli tarkoitus selvitta kokonaiskuvaa muutoksesta. Tut-
kijan omat havainnot perustuvat tyéskentelyyn Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinnos-
sa.

Tapaustutkimus vahvistaa sitd huomiota, ettéd sahkdinen asiakirjahallinto merkitsee kulttuu-
rista muutosta, joka vaatii paneutumista itse organisaation jasenten asemaan ja heidan
suhteeseen asiakirjalliseen tietoon. Tapaustutkimus osoittaa myds sen etta organisaation
muutoksenhallinnan menetelmét sopivat myés asiakirjahallinnon sédhkoistamiseen. Tama
merkitsee myos sitd, ettd sahkdinen asiakirjahallinto on huomattavasti laajempi hanke kuin
vain uuden tietoteknisen jarjestelman hankinta.
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1. JOHDANTO

Asiakirjahallinto on varsin vahan tutkittu ala, siitd huolimatta asiakirjahallinto on keskeinen
osa lahes minka tahansa organisaation toimintaa. Erilaiset sdddbkset, ohjeet, suositukset
ja kaytannot maarittavat asiakirjahallintoa ja sen jarjestamista. Erilaiset ohjaavat maarityk-
set asiakirjahallinnolle ovat syntyneet kaytanndn tarpeista. Asiakirjahallinto on alun perin
muotoutunut paperimuotoisten asiakirjojen kasittelyn mukaan. Tietotekniikan kehitys on
kuitenkin johtanut tilanteeseen, jossa ei enada valttdmatta voida toimia aikaisempien peri-
aatteiden mukaan, vaan uudenlaisessa sahkodisessa ymparistdssa asiakirjahallinto tarvit-

see uusia tapoja ja menetelmia hallita sahkdisia asiakirjoja.

T&ssa tutkielmassa on tarkoituksena selvittda millaista muutosta merkitsee sahkdinen toi-
mintaymparistd asiakirjahallinnolle ja sitd kautta myds koko organisaatiolle. Tassa nako-
kulmassa on myds huomioitava organisaation muutos yleisemminkin. Aiheenvalinnan
taustalla ovat aikaisemmat omakohtaiset kokemukset sdhkdisen asiakirjahallinnon suun-
nittelusta, seka nykyinen tyd johon mydés on kuulunut sdhkéisen asiakirjahallinnon suunnit-
telu ja kehittdminen. Kiinnostusta aiheeseen on lisdnnyt myds ajankohtaisuus, silla sahkoi-
set asiakirjat ja niihin liittyvat jarjestelmat ovat yleistyneet merkittavasti. Voidaan todeta,
ettd asiakirjahallinto on murroksessa, jota voitaisiin verrata aikaisempiin asiakirjoihin liitty-

viin kehitysaskeliin.

Aikaisemmat kokemukset sahkdisesta asiakirjahallinnosta ovat osoittaneet, etta kyseessa
on paljon suunnittelua vaativa muutos. Tasta syysta olisi hyva tuntea paremmin tata muu-
tosta. Taustalla on myds halu tuoda esille asiakirjahallinnon merkitysta osana organisaati-
on toimintaa. Perinteinen asiakirjahallinto on ollut luonnollinen ja l1Ahes nakymatdn osa or-
ganisaation toimintaa, mutta nyt teknologian kehittymisen my6té se on muutoksen kohtee-
na ja tullut sitd kautta nakyvammaksi. Organisaatiot joutuvatkin pohtimaan ja tarkastele-

maan asiakirjahallintoaan. Organisaatioiden tulisikin voida huomioida asiakirjahallinnon

erityispiirteet muutoksessa.

Tutkielman ensimmaisessa luvussa ovat johdanto ja tutkimusongelmat. Ensimmaisesta
luvusta selviaa mika on tdman tutkielman tavoite ja tarkoitus, seka millaisista tutkimuson-

gelmista on kyse. Toinen luku siséltaa viitekehyksen, joka muodostuu asiakirjahallinnosta



ja organisaationmuutoksesta. Kolmannessa luvussa on esiteltyna viitekehykseen sopivaa
aikaisempaa tutkimusta. Kolmannen luvun tarkoituksena on hahmottaa millaista tietoa ai-
healueesta on ollut saatavilla. Tutkimusmenetelmia késitelladn neljannessa luvussa, laa-
dullinen tutkimus ja teemahaastattelu ovat keskeisia tdman tutkielman kannalta. Viides
luku on varsinainen tapaustutkimus Energiamarkkinavirastosta. Viidennessa luvussa esite-
taan mitk& ovat olleet keskeiset havainnot ja johtopaatékset. Kuudennessa luvussa koo-
taan yhteen tapaustutkimuksen johtopaatékset ja luodaan yleisempi kuva aiheesta, seka

tarkastellaan jatkotutkimuksen mahdollisuuksia.

1.1. TUTKIELMAN TAVOITE

Taman tutkielman tarkoituksena on tarkastella tapaustutkimuksen kautta sahkoista asiakir-
jahallintoa. Sahkoista asiakirjahallintoa l1ahestytaan erityisesti siihen siséltyvan muutoksen
kautta. Tavoitteena on selvittda mita asiakirjahallinnon sahkdistaminen edellyttaa organi-
saatiolta ja miten suuresta muutoksesta lopulta on kyse. Muutoksen merkityksen ja laajuu-
den kautta voidaan myds arvioida millainen on asiakirjahallinnon asema organisaatioiden

rakenteissa.

Keskeisena kysymyksena on millaisia vaatimuksia sahkdinen asiakirjahallinto asettaa or-
ganisaatiolle ja miten sen on kehitettava toimintaansa onnistuakseen muutoksessa. Tata
kysymysta on tarkoitus selvittda kuvailevan tapaustutkimuksen avulla. Tapaustutkimusor-
ganisaationa on Energiamarkkinavirasto, jossa ollaan siirtyméassé asiakirjahallinnossa ja

muussakin toiminnassa sahkdiseen toimintaymparistéén. Tutkimusongelmaa taydentavia

kysymyksi& ovat:

— millainen on asiakirjahallinnon nykytila tapaustutkimusorganisaatiossa
— miten sahkoista toimintaympéaristda tulisi suunnitella ja kehittada
— mitd hyotyja ja riskeja sdhkdiseen toimintaymparistéon sisaltyy

Tapaustutkimus antaa mahdollisuuden tarkastella muutoksessa elavaa organisaatiota.
Samalla muodostuu kuva siitd mika on asiakirjahallinnon asema ennen muutosta ja milla
tavalla tatd muutosta pyritdan hallitsemaan. Tarkoituksena on myds hahmottaa millaisia

odotuksia sisaltyy sdhkodiseen asiakirjahallintoon. Odotusten ja toiveiden voidaan olettaa



jossain maarin liittyvan nykyhetken ongelmiin ja haasteisiin joihin sdhkdinen toimintaympa-

ristd ndhdaan ratkaisuna.

Tutkielman lahtbolettamuksena on, ettd sahkdinen asiakirjahallinto on uusi innovaatio, jon-
ka kayttddnottaessaan organisaatio joutuu muuttamaan toimintatapojaan ja suhdettaan
asiakirjalliseen tietoon. Kyseessa on tietotekniikan kehittymisen myéta syntynyt tilanne,
joka on mahdollistanut asiakirjan sahkéisen muodon ja sen kasittelyn sahkdisena. Muutos
on merkittdva myos koko asiakirjahallinnolle, silla se merkitsee uudenlaisten menetelmien
ja tydkalujen kayttamista siten etta edelleen voidaan taata asiakirjahallinnolle asetetut ta-
voitteet.



2. TUTKIELMAN VIITEKEHYS

Taman tutkielman viitekehyksen muodostavat asiakirjahallinto ja organisaation muutos ja
muutoksenhallinta. Tarkoituksena on selvittda millaiseen muutokseen organisaatio joutuu
varautumaan kehittdessaan asiakirjahallinnon sahkdista toimintaymparistéa. Lahtékohtana
on ettd muutokset asiakirjahallinnossa johtavat muutokseen myds organisaation toimin-
nassa. Asiakirjahallinnon menetelmat ja toimintatavat muodostavat tassa tapauksessa
ympariston koko organisaation muutokselle. Jotta olisi mahdollista ymmartda muutoksen
vaikutuksia, on ymmarrettava asiakirjahallinnon luonnetta ja sen asemaa organisaation

toiminnassa.

2.1. ASIAKIRJAHALLINTO

Tarkoitus ei ole maaritella kaikkia asiakirjahallintoon liittyvia prosesseja ja menetelmia,
vaan tarkeintd on tdman tutkielman kannalta ymmartéa asiakirjahallinnon asema organi-
saation toiminnassa ja sen rakenteessa. Asiakirjahallinnon aseman ymmartaminen organi-

saatiossa auttaa ymmartamaan muutoksien vaikutuksia organisaatiossa.

ISO 15489-1 standardin (2001) mukaan asiakirjahallinto on hallinnon osa jonka tehtavana
on tehokas ja systemaattinen kontrolli asiakirjalliseen tietoon, alkaen asiakirjojen laatimi-
sesta paattyen pysyvaan sailytykseen tai havittdmiseen. Asiakirjahallinto sisaltda ne pro-
sessit joilla sailytetdan toimintaa koskevat tietovarasto ja todisteet. Taman maaritelman
mukaan asiakirjahallinto on erityinen osa organisaation hallintoa. Asiakirjahallinto nimensa
mukaisesti hallinnoi asiakirjallista tietoa ja tukee organisaation toimintaa sailyttamalla to-

disteita sen toiminnasta ja tarjoten sille tietovaraston organisaation toiminnan tarpeisiin.

Asiakirjahallinto koskettaa kaikkia niitd organisaation henkiléita jotka ovat tekemisissa
asiakirjallisen tiedon kanssa. Asiakirjahallinto jakaantuu henkil6stdéssa eri vastuualueisiin
perustuen henkildén tehtdvaan organisaatiossa. Varsinaiset asiakirjahallinnon ammattilaiset
vastaavat organisaation asiakirjajarjestelman yllapidosta ja kehittamisesta. Myds ulkopuo-
liset auktoriteetit voivat vaikuttaa organisaation asiakirjahallinnon jarjestamiseen. (ISO
2001, 4-5).



Asiakirjahallintoa ovat maaritelleet erilaiset ohjeet, sdddbkset, standardit, teoreetikot ja
alan ammattilaiset. Asiakirjahallinto on naissa méaaritelmissa organisaation paamaarateh-
tavia tukevaa toimintaa. Asiakirjahallinto koostuu useista erilaisista prosesseista, joita to-
teutetaan eri valinein ja menetelmin. Asiakirjahallinnon teoreettinen tausta on edelleen kiis-
telty, selkeimmin on huomattavissa arkistollisten teorioiden ja periaatteiden merkitys asia-
kirjahallinnossa. Lisaksi osana asiakirjahallintoa ovat yleiset hallinnolliset ndkemykset in-
formaation merkityksesta organisaatiolle. (Valtonen 2005, 44—68).

Arkistolaki (23.9.1994/831) maarittaa asiakirjahallintoa arkistotoimen kautta. Arkistotoimen
voidaan katsoa olevan osa asiakirjahallintoa. Arkistolaissa tulee esille yhteys arkistonmuo-
dostajan toimintaan ja siitd syntyviin asiakirjoihin. Arkistolain yhtena tarkoituksena on taata
tietojen saanti julkisista asiakirjoista, seka yksilén oikeusturva ja tietosuoja. Arkistolaissa
maaritetddn miten arkistotoimi tulee jarjestaa. Arkistotoimen lainmukainen jarjestaminen
on osa organisaation asiakirjahallintoa, jossa se maarittda ne valineet ja menetelmét joilla
se hallitsee asiakirjallista tietoaan. Arkistolaissa maarittyy myds organisaation asiakirjahal-
linnon ulkopuolinen auktoriteetti, joka on arkistolaitos. Arkistolaki koskee suurinta osaa
julkista hallintoa.

Arkistolaitoksen Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja (2006) ei erikseen maarittele

asiakirjahallintoa, vaan asiakirjahallinto maarittyy yhdessa arkistotoimen kanssa. Asiakirja-
hallinnon erityisalueena on asiakirjallisen tiedon kaytettavyys ja saatavuus niiden aktiivisen
kaytén aikana. Arkistotoimi taas pyrkii asiakirjallisen tiedon sailyttdmiseen pitkalla aikavalil-
l&. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen menetelméat kuitenkin ovat yhtenevid, eika voida aina

erottaa onko jokin toimenpide vain asiakirjahallinnon tai arkistotoimen.

Nain maariteltynd asiakirjahallinnolla on olemassa omat teoriansa ja menetelmansa siita
miten se tukee organisaation toimintaa ja mikd sen oma asema on organisaatiossa. lIman
asiakirjahallintoa ei voitaisi kuvitella organisaation toimivan ja vastaavasti ilman organisaa-
tiota ei ole olemassa asiakirjahallintoa. Maaritelmassa on keskeista se etta asiakirjahallinto
on kiinteasti osa organisaation pdamaaratehtavia, vaikka se ei suoraan vaikuta naiden
tehtavien hoitamiseen, vaan se pyrkii tukemaan niitd. Koska asiakirjahallintoon liittyy orga-
nisaation toiminnasta syntyvien todisteiden hallinnointi, ulottuu asiakirjahallinnon vaikutus

myo6s organisaation ulkopuolelle, tdma tapahtuu kuitenkin organisaation paamaaratehtavi-



en puitteissa. Asiakirjahallinnon asema on siten organisaation sisalla mutta sen vaikutus

on nahtavilla myds ulospain.

Tassa tutkielmassa on asiakirjahallinto ymmarrettavd mahdollisimman laajana. Asiakirja-
hallinto tasséa tapauksessa kattaa kaiken sellaisen toiminnan organisaatiossa joka liittyy
sen asiakirjalliseen tietoon. Tarkoitus ei ole eritella varsinaisten asiakirjahallinnon ammatti-
laisten toimenpiteité niista joita organisaation muu henkiléstd saattaa tehda liittyen asiakir-
jalliseen tietoon. Arkistotoimi myds sisaltyy osaksi tata asiakirjahallinnon maaritelmaa.
Tama nakdkulma perustuu ajatukseen asiakirjojen elinkaaresta jatkumona, jolloin ei voida
antaa rajattuja ajallisia vaiheita asiakirjan elinkaarelle.

Asiakirjan elinkaari jatkumona tarkoittaa etta asiakirjat ovat erityinen dokumenttien laji nii-
den tarkoituksen perusteella. Asiakirjan todistusarvo, konteksti ja liittyminen tiettyyn toimin-
taan ovat keskeisessa asemassa. Asiakirja on koko elinkaarensa ajan prosessissa, jossa
sen kaytto ja tila eldd. Asiakirjahallinnon tarkoituksena on séilyttaa asiakirjojen kayttokel-
poisuus niin kauan kuin niilla on arvoa yksil6ille, organisaatiolle tai yhteiskunnalle. (Mc-
Kemmish, 2001 335-336.)

2.1.1. SAHKOINEN ASIAKIRJAHALLINTO

T&ssa tutkielmassa sahkoiselld asiakirjahallinnolla tarkoitetaan sellaista jarjestelmaa tai
joukkoa jarjestelmia jotka suorittavat asiakirjahallinnon rutiinit sdhkdisina, lisana voi olla
myds sahkdinen séilyttdminen ja muita mahdollisia ominaisuuksia. Keskeista tallaisessa
sahkodisessa jarjestelmassa on, ettd se on suunniteltu erityisesti asiakirjahallinnon tarpei-

siin ja huomioi asiakirjahallinnon erityisvaatimukset.

Sahkoisen jarjestelman luonne voi vaihdella eri organisaatioilla ja sen rakenne voi koostua
eri osista. Sahkdinen asiakirjahallinto kontrolloi ja hallinnoi organisaation séhkoisia asiakir-
joja. Séhkdinen asiakirjahallinto séilyttda asiakirjat muuttumattomina ja kontrolloi asiakirjo-
jen kayttéa ja havittamista. Sahkoéinen asiakirjahallinto sisaltda luokittelurakenteen ja se

voi tukea organisaation paivittaista toimintaa. Sdhkdinen jarjestelma toimii turvallisena sai-

lytyspaikkana organisaation merkityksellisille asiakirjoille. (CECA 2001, 2, 63—64.)



Sahkoisen asiakirjahallinnon tarkoitus on hallita asiakirjallista tietoa organisaation asiakir-
jahallinnon periaatteiden mukaan. Asiakirjallinen tieto on jarjestelmassa sen luomisesta
alkaen ja se séilyy jarjestelmasséa havittamiseen saakka tai se siirtyy pysyvaan sailytyk-
seen. (Gunnlaugsdottir 2006, 26.) Sahkdista asiakirjahallintoa ei voida pitda yksinkertaise-
na tietoteknisena ratkaisuna, koska siihen olennaisena osana kuuluu organisaation tapa
kasitella asiakirjallista tietoaan. Sahkdisen jarjestelman on sovittava yhteen organisaation
asiakirjahallinnon tarpeiden kanssa.

Sahkoéinen dokumenttienhallintajarjestelma voidaan joskus sekoittaa sahkdiseen asiakirja-
hallinnon jarjestelmaan. Sahkdéinen dokumenttienhallintajarjestelmé& on I&hinna vain tieto-
tekniikan ratkaisu hallita sahkéisida dokumentteja, eiké siihen kuulu yleensa organisaation
asiakirjahallinnon menetelmat ja kaytannét. Sahkdinen dokumenttienhallintajarjestelma
mahdollistaa dokumenttien muokkauksen ja useiden versioiden sailyttdmisen. Dokument-
tien laatijat voivat myds poistaa luomiaan dokumentteja. Jarjestelman tarkoituksena on
helpottaa paivittaistd dokumenttien kayttéa organisaatiossa. Dokumenttienhallintajarjes-
telméssa voi olla sailytyksen mahdollistava rakenne, joka on kayttajien kontrolloitavissa.
(CECA 2001, 63—64.) Keskeiset ominaisuudet ovat dokumenttien sailyttdaminen, haku, do-
kumenttien saatavuus ja niiden hallinta, sekd dokumenttien jakaminen organisaation sisal-
la (Sellen 2002, 163).

2.1.2. ASIAKIRJAN SAHKOINEN JA PAPERINEN MUOTO

Paperimuotoinen asiakirja eroaa sahkdisesta asiakirjasta monella tavalla. Asiakirjan sah-
kéinen muoto antaa sille sellaisia lisdominaisuuksia, joita ei ole paperimuotoisella. Vastaa-
vasti paperimuotoisella asiakirjalla on sellaisia ominaisuuksia joita ei ole sédhkdisella. Sah-
kdisen asiakirjahallinnon keskeinen kysymys onkin miten hallita sdhkoisia asiakirjoja. Sa-
mat paperimuotoisiin asiakirjoihin kaytetyt menetelmat eivat valttamatta ole patevia sah-
kdisten asiakirjojen kanssa.

Paperimuotoisten asiakirjojen ongelmat voidaan jakaa kolmeen luokkaan: symbolinen,
taloudellinen ja toiminnallinen. Taloudelliset ongelmat liittyvat paperin toiminnallisiin rajoi-
tuksiin, jotka johtuvat paperin fyysisestd muodosta. Paperiin liittyvat taloudelliset ongelmat

usein motivoivat organisaatioita muuttamaan ty6étapojaan sahkdéisemmiksi, jolloin halutaan



saada aikaan kustannussaastdja. Vertaaminen sahkoisten jarjestelmien ja paperin valilla
ei ole aivan yksinkertaista ja organisaatiot eivat aina ota huomioon kaikkia kustannuksiin
liittyvid seikkoja. (Sellen 2002, 25-27.)

Paperin toiminnalliset ongelmat johtuvat Iahinna sen kayttémahdollisuuksien rajoittunei-
suudesta. Paperia on kaytettava paikallisesti, eiké se ole saatavilla etdalta. Paperi vaatii
fyysista tilaa kayttéa ja sailytysta varten. Yhta paperia voi kayttaa vain yksi henkil6 kerral-
laan. Paperimuotoista asiakirjaa ei voi helposti muokata uudeksi asiakirjaksi. Paperia ei voi
kopioida ilman teknisia apuvalineita, eika se kykene multimedia-esityksiin. Vastaavasti
sahkdiset asiakirjat suoriutuvat naista paperin toiminnallisista rajoituksista. (Mt. 31-32.)
Rajoituksistaan huolimatta paperilla on edelleen merkittdva asema. Paperilla on oltava
myo6s hyvid ominaisuuksia, joiden takia sita edelleen kaytetdan moniin eri tarkoituksiin.
Vastaavasti sahkdisilla asiakirjoilla on mahdollisesti huonoja ominaisuuksia, jotka ovat hi-
dastaneet niiden kayttéénottoa.

Paperin symbolinen ongelma liittyy tapaan nahda paperi vanhanaikaisena valineena, jol-
loin muutos sahkdiseen nahdaan kehityksena ja pyrkimyksena eteenpain tehokkaampaan
tulevaisuuteen. Tasta symbolisesta ongelmasta tulee ongelma siina vaiheessa kun organi-
saatio haluaa paéasta eroon vanhanaikaiseksi koetusta valineesta vain pelkdn muutoksen
takia. Muutokseen tulisikin liittyd omien toimintatapojen tarkastelu ja ymmartaminen pape-
rin merkitys niissa. Organisaation on ensin tarkasteltava miten se voi muuttaa perinteisia
tybprosesseja ja niissa kaytettyja valineité ja teknologioita. Myds paperin voidaan ajatella
olevan yksi valineista. Ty®prosessien tarkastaminen ja niiden kehittdminen ovat tarpeelli-
sia perinteisenkin asiakirjahallinnon nakékulmasta. Samoin tydkaytantdjen kehittdminen ja
saataminen takaavat parhaan hyédyn uudesta teknologiasta. (Mt. 48-52.)

Tietotekniikan kehittymisen my6ta syntyivat myds sahkdiset asiakirjat ja dokumentit. Tilan-
ne johti siihen etta naita uudenlaisia objekteja ei osattu hallita, vaan tilanne on saattanut
joissain tapauksissa johtaa kaaokseen. Sahkoisten asiakirjojen hallinnassa ei ole kyse
vain teknologiasta, vaan tarvitaan rakenne jonka perusta syntyy ohjeista, sdannoista,
standardeista, jarjestelmista, ihmisisté ja teknologiasta. (McDonald 2005, 1-3.)

Itse asiakirja-kasitteen kannalta ei ole erityista merkitysta onko kyse sahkdisesta vai pape-
risesta asiakirjasta. Asiakirjan kasitettd on maaritelty esimerkiksi eri sdadoksisséa. Laissa



viranomaisen toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621) asiakirja voi olla lahes missa muo-
dossa tahansa ja keskeista on asiakirjan yhteys organisaation toimintaan. Myds arkisto-
laissa (23.9.1994/831) tulee esille yhteys organisaation toimintaan. Asiakirjan maaritelma
ei kuitenkaan ole aivan yksiselitteinen ja on olemassa erilaisia maaritelmia riippuen eri yh-
teyksista. Asiakirja on organisaation toiminnassa tuotettua ja syntynytta informaatiota jota
sailytetdan todisteena kyseisesta toiminnasta. (Valtonen 2006, 30, 36.) Kasite asiakirjalli-
nen tieto kattaakin asiakirjan sahkdisen ja paperisen muodon paremmin kuin pelkké asia-
kirja (JHS 143 2006, 57). Asiakirjallinen tieto on ilmauksena parempi kuin pelkka asiakirja,
koska usein asiakirjasta tulee mieleen vain paperimuotoinen viralliseksi koettu asiakirja.

2.1.3. SAHKOISEN ASIAKIRJAHALLINNON KESKEISIA OMINAISUUKSIA JA
PIIRTEITA

Sahkoisen asiakirjahallinnon on luotava sahkdisille asiakirjoille samanlainen ymparistd
kuin perinteinen asiakirjahallinto luo paperimuotoisille asiakirjoille. S&hkdinen asiakirjahal-
linto vastaa tietotekniikan kehityksen mukanaan tuomaan ongelmaan koskien sahkdisessa
muodossa olevaa asiakirjallista tietoa. Perinteinen asiakirjahallinto ei enaa pysty hallitse-

maan sahkoisia asiakirjoja samoilla menetelmilla kuin aikaisemmin.

Asiakirjallisen tiedon kulku ja sen vaiheet ovat sdhkdisesséa toimintaymparistéssa edelleen
samat kuin perinteisessa asiakirjahallinnossa. Asiakirjallisen tiedon luonnilla ja hankinnalla
tarkoitetaan sita vaihetta kun organisaatio joko vastaanottaa tai luo asiakirjallista tietoa.
Rekisterdinti, asiakirjan luokittelu ja metatietojen syéttdminen ovat osa tata vaihetta. Han-
kittu tai luotu asiakirja tallennetaan jarjestelmaan. (CECA 2001, 39.)

Koska kyse on sahkdisesta asiakirjahallinnosta, tulee asiakirjallisen tiedon olla sahkdises-
sa muodossa. Paperimuotoiset asiakirjat tulee muuttaa sahkdiseen muotoon, mikali niita
halutaan kayttaa jarjestelmassa. Yleisesti kaytetty menetelméa on paperimuotoisten asiakir-
jojen skannaaminen. Skannatessa paperiasiakirja muutetaan digitaaliseksi kuvaksi (Megill
1999, 87).

Organisaation on voitava valvoa kuka kayttaa sen asiakirjoja. Sédhkéisen asiakirjahallinnon

tulee mahdollistaa asiakirjallisen tiedon valvonta. Jarjestelmalla voidaan taata erilaisten



arkaluontoisten tietojen séailyminen oikeiden henkildiden kdytdssa. Asiakirjojen saantia voi-
daan kontrolloida esimerkiksi erilaisilla kayttajatasoilla ja niihin liittyvilla kéyttéjatunnuksilla.
Asiakirjallisen tiedon kontrolliin liittyy myés mahdollisuus seurata jarjestelmassé tehtyja
toimenpiteita. Esimerkkind asiakirjaan kohdistuvasta toimenpiteesta voidaan mainita asia-
kirjan lukeminen, jolloin jarjestelmaan tallentuu tieto siitd kuka on milloinkin lukenut jotain
tiettya asiakirjaa. Seurantatietoja voidaan myds kayttaa asiakirjan metatietona, koska se
sisaltaa tietoa asiakirjan kasittelyhistoriasta. Seurantatietojen laajuus voi vaihdella organi-
saation tarpeiden mukaan. (CECA 2001, 21, 23-24.)

Sahkoisen jarjestelman tarked ominaisuus on tiedon jakaminen. Jarjestelméan on tarkoitus
jakaa asiakirjallista tietoa, joka on relevanttia organisaation ja yksilén tavoitteille. Tieto on
saatavilla oikeaan aikaan ja se on helposti kdsiteltdvassd muodossa. Tama ominaisuus
korvaa ainakin osittain organisaation siséisen postin ja sahkdpostin asiakirjojen jakelu-
vaylana. (Wiggins 2000, 22.) S&hkoiselld asiakirjahallinnolla voidaan siis korvata myds

erilaisia organisaation siséisen tiedottamisen ja asiakirjojen jakelun menetelmia.

Jarjestelman on kyettava tallentamaan ja sailyttamaan asiakirjat. Jarjestelman tulee mydés
tehda tarvittavia varmennuksia etteivat asiakirjat ja niihin liittyvat metatiedot havia. (CECA
2001, 26.) Jotta asiakirjat voitaisiin |6ytaa jarjestelmastad myéhemmin, tarvitaan erilaisia
viitetietoja. Naita tietoja asiakirja saa erityisesti sita rekisterditdessa. Rekisterdinnin merki-
tys on kasvanut sahkdisten jarjestelmien myéta ja rekisterdinnilla on keskeinen merkitys
asiakirjojen eheyden, alkuperaisyyden ja kaytettavyyden kannalta (Asiakirjojen ja tietojen
rekisterdinti asiankasittelyjarjestelmissa tai asiakirjarekistereissa 2003, 3). Jarjestelma ei
siis voisi toimia ilman asiakirjojen riittavia viitetietoja, silla asiakirjojen lIéytaminen olisi vai-
keaa tai lahes mahdotonta ilman niita, lisdksi asiakirjallisen tiedon luotettavuus heikentyy

ilman viitetietoja.

2.1.4. SUOMALAINEN MAARITTELY SAHKOISELLE ASIAKIRJAHALLINNOLLE

Sahkoéinen asiakirjahallinto syntyy tietoteknisista ratkaisuista, jotka ovat maaritelty asiakir-
jahallinnon periaatteiden mukaan. Tallaisia maaritelmi& on tehty eri puolilla maailmaa ja
niiden tarkoituksena on, ettd maaritelmat tayttamalla sahkdinen jarjestelma on sellainen,

etta se kykenee tayttdmaan asiakirjahallinnon vaatimukset niin, etta asiakirjallinen tieto on
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samalla tavalla kaytettavissa ja luotettavaa kuin se on perinteisesséakin asiakirjahallinnos-
sa. Suomessa téllainen sahkdisen asiakirjahallinnon jarjestelman maarittely on arkistolai-
toksen SAHKE.

SAHKE-hanke on keskittynyt séhkdisten aineistojen kasittelyyn ja pitkaaikaissailytykseen.
Tarkoituksena on méaaritelld viranomaisten sahkaisille jarjestelmille asiakirjahallinnon vaa-
timukset. Vaatimukset ovat jaettu kolmeen malliin, jotka ovat toiminnallinen, tekninen ja
abstrakti. Toiminnallisessa mallissa on maariteltyn& asian ja asiakirjan elinkaaren hallinnan
vaatimukset jarjestelmalle. Abstraktissa mallissa ovat metatietoihin liittyvat maaritykset.
Teknisessa mallissa ovat ne ehdot milla tavoin jarjestelmén tietosisalté on myéhemmin

mahdollista siirtda arkistolaitokseen. (Arkistolaitos 2005, 4.)

Kaikki SAHKE-hankkeen eri mallit on otettava huomioon luotaessa suomalaiselle viran-
omaiselle sihkdisté asiakirjahallintoa. SAHKE-hankkeen méaaritykset antavat sellaiset reu-
naehdot jarjestelmalle etta sen sisdltdma asiakirjallinen tieto on oikealla tavalla jarjestel-
maan tallennettu ja sen kaytettavyys on taattu. Lisdksi SAHKE-hankkeen madaritykset ta-
kaavat ettd jarjestelman sisalté on jossain vaiheessa mahdollista siirtda pysyvaan sailytyk-

seen arkistolaitokseen nimenomaan sdhkodisessd muodossa.

SAHKE-hanke ei kuitenkaan ota erityisesti kantaa siihen mill4 tavalla organisaation tulisi
valmistautua ja suunnitella siirtyminen sahkdiseen asiakirjahallintoon. Se ei mydskaan tuo
esille kovin selkeasti millaisia seurauksia sahkoiselld asiakirjahallinnolla on koko organi-
saation toiminnalle. SAHKE-hankkeen maaritykset kertovat jarjestelman muodon ja tavoi-

tetilan, siitda millainen jarjestelman tulisi olla asiakirjahallinnon nakékulmasta.

2.1.5. ASIAKIRJAHALLINNON OHJELMISTON EVALUOINTI

Pelkka jarjestelma@n ominaisuuksien ja toimintojen tarkastelu ei riitd sopivan ohjelmiston

I6ytamiseen organisaation tarpeisiin. Huomioitavia seikkoja ovat myds jarjestelman integ-
roituminen olemassa oleviin ja tuleviin ymparistdihin, toimittajan yhteistybkumppanit, kayt-
téjarjestelmat ja tietokannat, selainpohjainen tai clientpohjainen paatoimintojen kaytto, au-
ditointi ja raportointi, lisenssit, yhtién omistajuus, yleinen kaytettavyys ja koulutus. Asiakir-
jahallinnon jarjestelman kayttéénotossa ei ole vain kyse ohjelmistosta vaan organisaation
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tulee ensin keskittya luomaan vakaa asiakirjahallinnon suunnitelma. Yleisesti ottaen séh-
kdisen jarjestelman tulee tarjota automatisoitu kontrolli ja seuranta asiakirjahallinnolle
(Emery 2007, 28-29.)

Uuden jarjestelmén integrointi organisaation jarjestelmiin ei valttamatta ole niin helppoa
kuin jarjestelmantoimittajat lupaavat. On tarke&d& huomioida yhteensopivuus kaytéssa ole-
vien jarjestelmien kanssa. Tavoitteena on etta asiakirjahallinnon jarjestelma pystyy hyé-
dyntamaan asiakirjallista tietoa joka on tallennettuna eri jarjestelmiin. Yhteensopivuus ei
ole mahdottomuus mutta joissain tilanteissa sen toteuttaminen voi olla haastavaa. (Mt. 29—
30.)

Jarjestelmantoimittajalla voi olla erilaisia yhteistydkumppaneita. Jarjestelmanhankkijan on

hyva tietdd mika on jarjestelmantoimittajan yhteistydbkumppanuuksien syvyys. Sopivat yh-

teistybkumppanit voivat nopeuttaa kayttédnottoa. On varmistettava, etta tuki ja kayttdédnot-
to jarjestelmalle jatkuu, vaikka yhteistybkumppaneille kavisi miten hyvansa. (Mt. 30-32.)

Jarjestelman tulee yllapitada historiatietoa tai muutoslokia asiakirjoihin ja jarjestelmaan liit-
tyvista toiminnoista. Tata kautta saadaan osa metatiedoista. Muutoslokista on voitava
myds ottaa tarvittaessa erilaisia raportteja. Jarjestelman tarjoamat valmiit raportointimah-
dollisuudet eivat valttamatta ole riittvat organisaation tarpeisiin. Organisaation on tiedos-
tettava millaista informaatiota se tassa tapauksessa tarvitsee. Organisaation omien tar-
peidensa mukaisten raporttien luominen tulisi olla riittdvan helppoa. (Mt. 32-33.)

Kaytettavyys ja koulutus ovat kriittisia tekij6ita jarjestelman arviointiprosessissa. Yksildlliset
kayttoliittymat eivat ole suositeltavia jos halutaan rohkaista henkiléstéa omaksumaan asia-
kirjahallinnon menetelmia. Toimintojen tulisi olla helposti kaytettavissa tehtdessa jokapai-
vaista ty6ta, muussa tapauksessa rutiinit saattavat jaada pitkaksi aikaa suorittamatta. Kou-
lutuksen tarkoitus on lisata henkildstdn tietdmysta asiakirjahallinnosta ja kyseisen tieta-
myksen tulisi levittaytya koko organisaatioon, eikd vain keskittyd alan ammattilaisille. (Mt.
33.)

On erityisen tarkea tutustua syvallisesti jarjestelmantarjoajaan ja sen sopivuuteen organi-

saatiolle. Huomioonotettavia seikkoja on useita. Tama edelleen osoittaa sen, etta sahkoi-
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sen asiakirjahallinnon jarjestelmalla on erityinen merkityksensa organisaation toiminnalle

ja siina on onnistuttava mahdollisimman hyvin jotta organisaation toiminta ei karsisi.

2.1.6. SAHKOISEN ASIAKIRJAHALLINNON VAIKUTUS JA MERKITYS
ORGANISAATIOLLE

Organisaation toimintatavat ja rakenne voivat muuttua sahkdisen asiakirjahallinnon myoéta.
Suunnittelu on keskeista hankittaessa sahkdista jarjestelmaa, kuten se on keskeistd missa
tahansa muussakin projektissa. Riskit on tunnistettava ja otettava ne huomioon suunnitte-
lussa. (Wiggins 2000, 4.)

Tybprosessien suunnittelussa ja kehittdmisesséa on tarkeaa asiakirjojen kulun tunnistami-
nen. Toimintoja ei kuitenkaan tulisi muuttaa sopimaan uuteen teknologiaan, vaan uusi tek-
nologia tulisi sovittaa paranneltuihin toimintoihin. Tyéprosessien uudelleen suunnittelua ei
oteta useinkaan riittdvasti huomioon. Mikali sdhkdinen jarjestelmé& hankitaan ja suunnitel-
laan vanhojen olemassa olevien prosessien mukaan, ei saavuteta riittavasti hyotyja. (Mt.
71, 176.) Sahkoisen jarjestelman hankinta voi siis aiheuttaa organisaatiolle tilanteen, jossa
se joutuu rakentamaan toimintaansa kokonaan uudelta pohjalta, eikd aikaisempien kaytan-

téjen pelkka parantaminen enaa riita.

Organisaation toimintaan ja teknologiaan liittyvien ongelmien liséksi ongelmia jarjestelman
kayttddnotossa voi tulla henkildstdn taholta. Kaikki eivat halua hyvaksya uutta teknologiaa,
joku pelkaa liiallista kontrollia heidan tyétdan kohtaan, jotkut taas eivat vain halua kayttaa
asiakirjan sahkdistd muotoa (Sutton 1996, 38). Téllaiset ongelmat eivat suoraan johdu or-
ganisaatiosta tai uudesta teknologiasta. Riittavalla tiedottamisella ja henkildston koulutuk-
sella voidaan pyrkia vakuuttamaan uuden teknologian tuomista hyédyista. Jarjestelmaa
suunniteltaessa tulisi mydés muistaa asiakirjahallinnon ammattilaisten merkitys, organisaa-

tion tulisi ottaa huomioon heidan tietAmyksensa ja ndkemyksensa (Wiggins 2000, 17).

Sahkéinen asiakirjahallinto mahdollistaa tiedon nopean haun organisaation eri tarpeisiin.
Asiakirjallista tietoa organisaatio voi tarvita kaytanndn, juridisiin sekd tutkimuksellisiin tar-
peisiin. Sahkoinen jarjestelma vahentda informaation katoamista ja sen vaaraa sijoittamis-

ta. Sailytyskulut vahenevat, koska tilantarve vahenee. Koko asiakirjan elinkaaren ajan jar-
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jestelm@ mahdollistaa sen aikaisempaa paremman hallinnan. (Wiggins 2000, 66.) Asiakir-
jan informaatiosta saadaan maksimaalinen hyéty. Asiakirjojen tuottamisen ja kaytén kus-
tannukset saadaan sahkoéisella jarjestelmalla mahdollisimman pieniksi. Sahkdinen asiakir-
jahallinto kaiken kaikkiaan mahdollistaa asiakirjojen taloudellisen ja tehokkaan kayton.
(Sutton 1996, 56.)

Tydén luonne muuttuu uuden jarjestelman myoéta. Muutos tydn luonteessa nékyy yksittaisel-
le tyontekijalle ja koko tydyhteisdlle. Paatbksenteko helpottuu, koska kaikille on saatavilla
sama tieto ja paatdkset tehdaan samojen tietojen pohjalta. Ehka merkittavin ja huomatta-
vin muutos yksittaiselle tydntekijalle on ajan sdastdminen. Taustatyéhén, kuten tiedonha-
kuun kaytetty aika vahenee, jolloin aikaa jaa informaation analysointiin ja kasittelyyn. (Mt.
274-275.)

2.2. ORGANISAATION MUUTOS

Organisaation siirtyminen asiakirjahallinnossaan sahkdiseen toimintaympéaristéén merkit-
see muutosta organisaatiolle. Organisaation on voitava hallita muutosta, jotta sen toiminta
kehittyisi muutoksessa haluttuun suuntaan. Siirryttdessa séhkodiseen asiakirjahallintoon, on
kyse suuremmasta muutoksesta kuin vain tydvalineen kehittymisesta. Tietotekniikka on
aikaisemmin tarjonnut uusia valineitd, jotka ovat helpottaneet ty6ta, mutta sdhkdisessa
asiakirjahallinnossa muuttuvat myds tavat tydskennelld ja hyddyntaa tietotekniikkaa. Suh-
de asiakirjalliseen tietoon sailyy edelleen samana mutta se on paremmin kaytettavissa ja
hallittavissa, mikali organisaatiolla on kayt6ssédan sopiva jarjestelma ja organisaation suun-
nitellut muutoksen oikealla tavalla. Asiakirjahallinnon kehittdminen edellyttaa toimintatapo-
jen tarkastelua ja muuttamista. Sahkoéisen asiakirjahallinnon suunnittelussa ja kayttéénot-
tamisessa voidaan soveltaa samoja yleisia periaatteita koskien organisaation muutoksen-

hallintaa.

Tietyt asiakirjahallinnon rutiinit siirtyvat sahkoéisen jarjestelméan tehtavaksi. Organisaation
on paatettadva miten jarjestelmaa kaytetaan jotta siitd saataisiin tavoiteltuja hyotyja. Asiakir-
jahallinnon n&kdkulmasta sahkdinen asiakirjahallinto merkitsee, etta asiakirjahallinto ja
asiakirjallisen tiedon hallinta tulevat enemman nakyviksi koko organisaation henkiléstélle.

Tahan muutokseen on organisaation varauduttava lahtiessdan kehittamaan sahkoista
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asiakirjahallintoa. Muutos organisaatiossa vaikuttaa sen sisaiseen toimintaan ja muutos
nékyy myds organisaation sidosryhmille. Muutoksen onnistumista voidaan arvioida sen

mukaan miten asetetut tavoitteet on voitu tayttaa.

2.2.1. MUUTOKSEEN VAIKUTTAVAT TEKIJAT

Organisaation on ymmarrettdvd muutoksen merkitys sen toiminnalle ja sen on voitava
valmistautua muutoksiin. Muutokset organisaatiossa ja sen ymparistdsséa vaikuttavat orga-
nisaation rakenteisiin ja sen henkiléstén tyéhdn. Johdon on voitava ennustaa mitka tekijat
vaikuttavat muutokseen ja miten niihin on mahdollista vaikuttaa. On olemassa eri tekijéita

jotka vaikuttavat siihen miten usein organisaatio muuttuu.

Yleisen tietdmyksen ja organisaatioita koskevien teorioiden mukaan organisaatioiden tulee
tyydyttavasti sopia niiden ymparistédn. Tama merkitsee etté organisaatioiden on muutut-
tava, kun ymparisté muuttuu. Organisaation johdon huomio kiinnittyy hyvin nopeasti orga-
nisaation tehokkuuteen, mikéli se alenee odottamattomasti ja merkittavasti. Syntyy kuilu
halutun tehokkuuden ja todellisen tehokkuuden valille, jolloin seurauksena on organisaati-
on muutos. Myds tehokkuuden nousu saattaa johtaa organisaation muutokseen. Organi-
saation johdon luonne, joka tassa tarkoittaa johdon omaa alaa ja aikaisempaa tydkoke-
musta, vaikuttaa siihen mihin organisaation osa-alueisiin johto kiinnittdd huomiota. (Huber
et al. 1995, 217-218.)

Organisaation strategia vaikuttaa myds muutostahtiin. Organisaatio joka tuottaa usein uu-
sia tuotteita uusille markkinoille muuttuu useammin. Organisaatio voi olla myés puolusta-
vassa asemassa, jolloin se pyrkii sailyttamaan tuotantokustannukset alhaisina, eiké se
silloin 1ahde tekemaan kustannuksia vaativia uudistuksia. (Mt. 219.) Yleisesti ottaen viran-
omaisorganisaatiota voisi verrata tallaiseen organisaatioon joka pyrkii pitdmaan organisaa-
tionsa samanlaisena. Viranomaisten asema on vakiintunut ja niilla on tietyt tehtavat ja uu-

sia toiminta-alueita ei valttamatta tule.
Organisaation rakenne on myés muutokseen vaikuttava tekija. Organisaatioissa joissa
paatdksenteko on keskitettyda, muutoksia seuraa usein hallinnossa ja vastaavasti vahem-

man muutoksia tapahtuu teknologiassa. Vakiintuneita tyétapoja on vaikeampi muuttaa kuin
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vaihtelevia ja vahemman muodollisia tyétapoja. (Huber et al. 1995, 219.) Viranomaisen
paatdksenteko on yleensa keskitettya ja sen tyétavat ovat usein vakiintuneita, jolloin voi-

daan ajatella ettd ndméa ominaisuudet l1ahinna hidastavat muutoksia.

Organisaation muutos vaikuttaa organisaation tehokkuuteen, se luo uusia tyétehtavia ja
sosiaalisia suhteita, muutostilanne myds lisaa johdon tydémaaraa. Tasta syysta odotettu
muutos on helpompi toteuttaa, kuin odottamaton. Erilaiset muutokset organisaatiossa ovat
mahdollisia ennustaa kun tiedetdan mitka tekijat vaikuttavat millakin tavalla muutokseen.
(Mt. 250.)

Asiakirjahallinnon nakdékulmasta on mahdollista hyddyntda naitd samoja muutokseen vai-
kuttavia tekijoita ja niiden tuntemusta. Organisaation ymparisté voi muuttua sellaiseksi,
ettei enda ole mahdollista toimia asiakirjahallinnossa samalla tavalla kuin aikaisemmin.
Asiakirjahallinnon tehokkuus saattaa laskea, jolloin on syytéa alkaa miettia muutoksien te-
kemista siind. Johdon mielenkiinto ei valttdmatta ole asiakirjahallinnossa, joten se saattaa
hidastaa muutoksia talla alueella. Organisaation strategia voi olla sellainen, etta se saattaa
joko muuttaa tai pitéda asiakirjahallintoa ennallaan. Paatéksenteko ja tyétavat vaikuttavat
myds asiakirjahallinnon muutoksiin. Asiakirjahallinto néyttéisi olevan usein muutoksen koh-
teena, mikali muutokseen vaikuttavat tekijat ovat sopivat. Voi myds olla, etté tilanne orga-

nisaatiossa on sellainen, etta se pitaa asiakirjahallinnon ennallaan eikd muutosta tapahdu.

2.2.2. ORGANISATIONAALISEN INNOVAATION HALLITSEMINEN

Everett Rogers on kehittdnyt mallin innovaatioiden kehittdmisprosessista. Prosessi etenee
kolmen lineaarisen vaiheen kautta. Ensimmaisessa vaiheessa keksitdan uusi idea, joka
syntyy ongelmien ja tarpeiden tunnistamisesta seka tutkimuksesta. Kehittamisen ja tuo-
tannon kautta uudesta ideasta tulee konkreettinen ja innovaatio kulminoituu sen leviami-
seen ja kayttéénottoon. (Rogers 1983; tassa Ven 1995, 271.)

Rogersin malli on kuitenkin esimerkki |&ahinna siitd miten uusi innovaatio siirtyy sen kaytta-
jille. Vastaava uuden innovaation kayttéénotto organisaatiolla on monimutkaisempi. Inno-
vaatioiden kehittdmiselle voidaan |16ytaa kuusi yhteista piirretta tai elementtia. Innovaatio-
prosessi vaatii useiden ihmisten suorittamia toimenpiteita pitkalla aikavalilla, tdma poikke-
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aa perinteisesta kasityksesta innovaatiosta, joka syntyy yhden henkilén toimesta tiettyna
hetkena. Jotta innovaatiota varten saataisiin riittdvasti voimavaroja, tarvitaan tyytymatto-
myyttd olemassa oleviin olosuhteisiin, joka kdynnistdd innovaation kehittdmisen. Varsinai-
nen innovaation kehittdminen ei ole lineaarista, vaan se kulkee organisaation eri osastois-
sa, jolloin siihen vaikuttaa useita erilaisia toimintoja. Innovaatioprosessissa tapahtuu mydés
viivastymisia eri syista. Viivastymiset ovat merkkeja joko innovaation hylkdamisesta tai
oppimisesta uudelleenkehittelyn kautta. Innovaation vastaanottamisen nopeus kasvaa kun
se on kehitetty kayttdjaorganisaatiossa, vastaavasti vastaanottaminen heikkenee, mikali
kayttajilla ei ole mahdollisuutta vaikuttaa innovaatioon. Vastaanottamisen nopeuteen vai-
kuttaa innovaation sovittaminen paikallisiin olosuhteisiin, johdon sitoutuminen ja projektin-
hallinnan menetelmat. Aikaisemmat kokemukset innovaatioiden kehittdmisesté vaikuttavat

my06s vastaanottamiseen. (Ven 1995, 273-275.)

2.2.3. INNOVAATIOLLE OTOLLISET OLOSUHTEET

Organisaatiolliset innovaatiot eivat synny hetkessd, yhdesta dramaattisesta tekijasta, ei-
vatka yhden tekijan toimesta. Saattaa kestaa useita vuosia jona aikana ihmiset tekevat
asioita jotka luovat mahdollisuuden innovaatiolle. Monissa tilanteissa ei tarkoituksellisesti
tavoitella innovaation kayttédnottamista. Joissakin tilanteissa on kyse muutostarpeen
huomaamisesta. Voi myds olla, etta syntyy tietoisuus teknologian kayttékelpoisuudesta.
Naitd huomiota tekevat yksittaiset ihmiset ja lopulta ndma yksittaiset huomiot muuttuvat
yhteisiksi tavoitteiksi. (Mt. 276—-277.)

Organisaation rakenne, jarjestelmat ja kaytannét vaikuttavat siihen miten uudet innovaatiot
saavat mahdollisuuksia. Organisaatio itsessaan on tarkein voimavara innovaatioille. Mo-
nimuotoinen organisaatio, jossa on helppo ylittda rajoja, lisda innovaatioille tarvittavia lah-
teitd. Innovaatio tarvitsee voimavaroja, eri nakékulmien vélistd kommunikaatiota, lievaa
epavarmuutta ja mekanismeja huomion kiinnittdmiseksi valitseviin olosuhteisiin. Organi-
saation rakenteen on oltava sellainen, etté innovatiiviset roolimallit ja mentorit ovat tavoi-
tettavissa. Innovatiivisessa organisaatiossa on vahainen henkiléstén vaihtuvuus. Organi-

saation henkisen ilmapiirin on tuettava innovatiivista kayttaytymista. (Mt. 277-278.)
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Innovaation syntymiseen vaikuttaa paljonkin millainen on organisaation rakenne ja luonne.
Innovaatiolle suotuiset olosuhteet riippuvat monista tekijdista, jotka lopulta linkittyvéat orga-
nisaation rakenteisiin ja sisaiseen ilmapiiriin. Organisaatio voi toiminnallaan luoda sellaiset
olosuhteet, ettéd ne tukevat innovaatioiden syntymista. Tilanne voi olla myés sellainen etta
organisaatiossa ei ole sellaisia olosuhteita joissa innovaatioita syntyisi. Uuden innovaation
syntyminen ei ole yksikertainen tapahtuma vaan se on riippuvainen useista ihmisista ja
heidan kommunikaatiosta seka organisaation tuesta ja muista innovaatiolle otollisista olo-

suhteista.

2.2.4. INNOVAATION LAUKAISEVAT MEKANISMIT

Varsinaisen innovaation kaynnistavat eri tekijat jotka voivat olla organisaation sisaisia tai
ulkoisia. Laukaisevia tekij6ita tarvitaan, jotta huomattaisiin ongelmat ja muutostarpeet val-
litsevissa olosuhteissa. Yleensa ongelmat eivat ole tallaisia laukaisevia tekij6ita ihmisten
sopeutuvaisuuden takia. Inmiset sopeutuvat vahittaisiin muutoksiin ympardéivissé olosuh-
teissa. Huomio kiinnittyy usein vain kaikista huomattavimpiin ongelmiin, joilla on erityista
merkitystd toiminnan kannalta. Kun huomio on kiinnittynyt ongelmaan ihminen alkaa joko
tukea tai vastustaa muutosta. Muutos koetaan usein uhkana koska uudessa tilanteessa ei

ole varmaa ettd aikaisemmat selviytymismekanismit enda toimisivat. (Ven 1995, 279.)

Sopeutumista muutokseen voi verrata elavan sammakon keittdmiseen. Jos sammakon
laittaa kiehuvaan veteen, se hyppaa sielta heti pois. Mikadli sammakko laitetaan sopivaan
veteen ja veden lampdtilaa nostetaan vahitellen, se ei hyppaa sielté pois vaan jaa veteen
kunnes on liian mydhaista. Myds organisaatioiden tulee ndhda hitaasti tapahtuvat muutok-
set ja niiden on pystyttava varautumaan niihin ajoissa. (Senge 2006, 22—-23.)

Jotta innovaatiot voisivat syntya, tulisi organisaatiossa olla sellainen ilmapiiri ettd ihmiset
kiinnittaisivat riittavasti huomiota ongelmiin ja muutostarpeisiin. Menestyvat organisaatiot
kiinnittavat huomiota niiden vaativimpiin asiakkaisiin, joten sita kautta syntyy myés uusia
innovaatioita. Organisaation ulkopuoliset tahot voivat havaita ongelmia paremmin kuin or-
ganisaation oma henkildstd. Ulkopuolisen nédkékulma ja lahestymistapa ongelmaan voi olla
myds parempi. (Ven 1995 279-280.)
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Pelkastaan innovatiivinen ilmapiiri ei riitd vaan on oltava tekija joka lopulta laukaisee tar-
peen kehittdd uusi innovaatio. Laukaisevan tekijan on oltava riittdvan voimakas, jotta se
saisi riittdvasti huomiota. Myds se seikka etta ulkopuolinen saattaa nahda ongelman eri
tavalla kuin organisaatio itse tuntuu varsin luonnolliselta. Innovaatiot siis perustuvat johon-

Kin tiettyyn tarpeeseen.

2.2.5. INNOVAATION KEHITTELYN MONIMUTKAISTUMINEN, SEKA
VIIVASTYKSET JA VIRHEET

Innovaation kehittdminen saattaa usein muuttua monimutkaiseksi ja se alkaa hallitsemat-
tomasti kulkea useaan eri suuntaan. Jakaantumista voi tapahtua tyéjaon myéta joka on
tehty innovaation kehittamiseksi. Syntyy tilanne jossa on yritettava pitaa kehittdminen oi-
keassa suunnassa. Tama johtaa tilanteeseen jossa pyritaan tekemaan lilan paljon liian
nopeasti. Huomio ei ole enda varsinaisessa innovaation kehittdmisessa, vaan muissa sita
sivuavissa seikoissa. Keskittymalla varsinaiseen innovaatioon voidaan laskea kustannuk-
sia ja kayttédnottoon kuluvaa aikaa. Innovaatiota on voitava myds testata kayttajilla, jolloin

saadaan tietoa innovaation todellisesta kehittymisesta. (Ven 1995, 281.)

Johtuen vaarista suunnitelmista tai ymparistéssa tapahtuvista odottamattomista muutok-
sista tapahtuu viivastyksia ja virheitd innovaation kehittdamisessa. Tilanne voi johtua siita,
ettei virheita osata tunnistaa, korjata ja oppia niistd. Oppimisen esteena voi olla se, ettei
osata erottaa positiivisia ja negatiivisia signaaleja. Este on myds se, etta kehittdmista on
viety eteenpain huomioimatta niita jotka vastustavat sita. Vahaisiin ja korjattavissa oleviin
ongelmiin saatetaan myds suhtautua liian vakavasti innovaatioprosessin aikana. Suhtau-
tuminen innovaatioprosessin aikana voi my6és vaihdella, jolloin alkuinnostuksen jéalkeen
huomio kiinnittyykin muihin jannittavimpiin asioihin. Koska innovaation kehittdmiseen osal-
listuu useita erilaisia ihmisia, he myds tarkastelevat asioita eri nakékulmista. Vaikka virhei-
t4 huomattaisiin, tietoa ei valttamatta jaeta ja omaksuta samalla tavalla. Ongelmiin reagoi-
daan hitaasti, koska ne huomataan vasta siina vaiheessa kun niista kehittyy kriisi. (Mt.
281.)
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2.2.6. INNOVAATION OMAKSUMINEN JA SIIRTYMINEN UUTEEN
ORGANISAATIOON

Yleisesti pidetdan suositeltavana etta innovaation kayttdédnotto tapahtuu pienessa mitta-
kaavassa, joka laajenee menestyksen my6ta. Voi kuitenkin olla ettéa laajempi kayttéénotto-
strategia on tehokkaampi. Laajemmassa kayttéénotossa organisaation ylemmalla johdolla
on vahvempi asema, jolloin tuki muutokselle on parempi. Laajemmassa strategiassa voi-
daan vaikuttaa muutosvastarintaan ottamalla kaytté6n innovaatiosta osia, jolloin vastarin-
taa ei esiinny yhta paljon kuin otettaessa koko innovaatio kerralla kdyttodn. Kayttdonotos-
sa on tarkeaa etta viivastykset ja ongelmat eivat estd omaksumisen jatkamista. Jotta mie-
lenkiinto séilyisi kayttéénotolle, on sitd varten asetettava paamaaria. Kayttéénoton tulee
olla riittdvan joustava. Kun kyse on koko organisaation muutoksesta, vaikutusta on myés
silla, ettd innovaatio on Iahtdisin jostain tietysta organisaation osastosta ja muiden tulee se
sitten ottaa kayttéon. Tilannetta voi auttaa antamalla muille yksikdille riittavasti vapautta
toimia muutostilanteessa. (Ven 1995, 283-285.)

Muutoksen omaksuminen tai uuden organisaation kayttédnottaminen voidaan nahda siir-
tymisena. Siirtyminen tarkoittaa siirtymista nykytilasta tulevaan tavoiteltuun tilaan. Nykytila
on luonnollisesti organisaatiossa vallitseva lahtétilanne. Onnistunut muutos on haluttu ta-
voitetila, joka saavutetaan muutoksessa. Nykytilan ja tavoitetilan valiin jaa siirtymavaihe.
Onnistunut muutos merkitsee nykytilan ymmartamista, tulevan tilan selkeda visiointia ja
siirtymisen ohjaamista. Siirtyminen on onnistunut jos muutos on todella otettu kayttéon.
Visioidun ja saavutetun tilan tulee vastata toisiaan. Siirtyminen ei saa vahingoittaa organi-
saation toimintaa, vaan siirtyminen on hoidettava niin ettd organisaatio kykenee jatkamaan
toimintaansa myds sen aikana, vahinkoa ei saa aiheuttaa mydskaan organisaation henki-
|6stdlle. (Nadler 1997, 184—-185.)

2.2.7. HENKILOSTON HUOMIOIMINEN MUUTOKSESSA

On véarin kuvitella teknologian muuttavan organisaation kulttuuria. Kayttdonotossa tulisi
olla 80 prosenttisesti kyse kulttuurisista asioista ja vain 20 prosenttisesti kyse tietoteknii-
kasta. S&dhkdisen asiakirjahallinnon jarjestelman kayttédnottoa voidaan pitda onnistuneena
kun se pystyy ottamaan haltuunsa organisaation virallisen asiakirjallisen tiedon ja hallitsee
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niitd koko elinkaaren ajan. Koko jarjestelman tulisi olla kiinted osa organisaation kulttuuria,
niin ettei henkildstd voi kuvitella muuta tapaa toimia. (Downing 2006, 45.)

Sahkoéinen asiakirjahallinto laajentaa asiakirjahallinnon kaytantdja koskemaan muutakin
henkiléstda kuin vain asiakirjahallinnon ammattilaisia. Etenkin yhtenainen luokittelu ja sen
kayttd tulevat osaksi muidenkin tyéta. Tiedon oikea tallentaminen, niin ettd se on sité tar-
vitsevien I0ydettavissa, on keskeinen tavoite. Asiakirjan luoja joutuu tekemaan paatdksen
luokittelusta luodessaan asiakirjan. Kaikki eivat ole halukkaita tallaiseen muutokseen, jos-

sa kayttajat joutuvat olemaan mukana asiakirjahallinnon menetelmien kaytéssa. (Mt. 45.)

Sahkéinen asiakirjahallinto tuo mukanaan useita hyétyja ja etuja perinteisiin jarjestelmiin
mutta se edellyttdd muutosta henkildstdn tavassa kasitella asiakirjallista tietoa. Asiakirja-
hallinnon ammattilaiset ovat hallinneet menetelmié ja niiden soveltamisen, jolloin muun
henkildston ei ole tarvinnut olla niista juurikaan tietoisia omassa tydssaan. Sahkdinen
asiakirjahallinto tekee osan asiakirjahallinnon menetelmista nékyviksi koko henkildstolle.
Asiakirjahallinnon ohjaus ja kehittdminen luonnollisesti sailyy alan ammattilaisilla. Jotkut
saattavat kokea muutoksen kielteisend, joten on tarkeda saada henkil6std vakuuttumaan

jarjestelman hyddyisté ja tehda sen kaytté mahdollisimman sujuvaksi.

Kayttajilla voi olla odotuksia tulevan jarjestelman suhteen. Odotuksien suhteen on syyta
antaa sopiva kuva siitd mita jarjestelmélta kannattaa odottaa. Odotuksia ei saisi luoda liian
korkeiksi, silla jos odotukset eivat tayty on pettymyskin suuri. Kayttajille tulee kertoa mita
on tarkalleen odotettavissa ja missa vaiheessa, samoin on hyva kertoa siitd mita on tarjolla
ja mita ei ole. Kayttdédnoton jalkeen on odotettavissa tuotannon lasku joka tasaantuu kay-
ton myobta, tastakin seikasta on syyta kertoa. Kommunikaatio on merkittava tekija, eika sita
ole mahdollista tehda liikaa. (Mt. 45—46.)

Organisaation prosessit muuttuvat uuden jarjestelman myé6ta. Vaihtoehtona on etta ohjel-
misto muutetaan vastaamaan organisaation prosesseja, jolloin seurauksena on kehittamis-
tydhdn kuluva aika ja raha. Toinen vaihtoehto on muuttaa prosesseja sopimaan uuteen
teknologiaan. Organisaation prosessien tarkasteluun on syyta varata runsaasti aikaa. Or-
ganisaation nykyhetken prosessien kartoittamisen liséksi on mietittava millaisiksi prosessit

muuttuvat sadhkdisen jarjestelman myo6ta. (Mt. 46—48.)
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Henkildstdn koulutus tulisi olla laajempaa kuin vain ohjelmistoon liittyvaa. Koulutuksen
kautta tulisi yksittaiselle tydntekijalle selvitd miten jarjestelma vaikuttaa hanen paivittaiseen
tydbhénsa ja hanen rooliinsa organisaatiossa. (Downing 2006, 48). Tassakin on nahtavilla
yksilétasolle meneva nakdkulma, vaikka jarjestelma koskee koko organisaatiota. Muutos ei

ole mahdollista ilman yksildiden mukaan saamista.

Pelkk& teknologia ei paranna huonoja prosesseja, luo motivoivia téita eika ratkaise tuotta-
vuutta mutta yhdessa osaavien ihmisten kanssa, jotka ymmartavat jarjestelman merkityk-
sen jokapaivaisessa tydssa, se voi johtaa parempiin prosesseihin, motivoituneeseen hen-
kildstéon ja parempaan tuottavuuteen (Mt. 50). Suurin haaste sahkdisessa asiakirjahallin-
nossa ei olekaan itse oikean teknologian Iéytaminen ja kayttédnottaminen, vaan henkilés-
tdén voimavarojen ja muutoksenhallinta. Vastuu tastd muutoksesta on osittain myoés asiakir-

jahallinnon ammattilaisilla.

2.2.8. MUUTOKSENHALLINNAN MERKITYS SAHKOISESSA
ASIAKIRJAHALLINNOSSA

Organisaation siirtyessa asiakirjahallinnossaan sahkdiseen toimintaymparistéén, sen on
sovellettava organisaation muutoksen periaatteita ja menetelmia. On selvaa, etta kyse on
muutoksesta, silla tybtavat ja valineet muuttuvat. Muutoksen kohteena on my@s itse asia-
kirja, joka muuttuu fyysisesta kohteesta sahkoiseksi monipuoliseksi kohteeksi, jota on hal-
littava eri tavalla kuin aikaisemmin asiakirjoja on hallittu. Organisaation muutokseen liitty-
vid menetelmia ja oppeja voidaan soveltaa suunnittelun ja kédyttéénoton eri vaiheisiin sah-
kbisessé asiakirjahallinnossa. Varsinaista sahkdista jarjestelmaa voi pitda innovaationa,
jonka organisaatio ottaa kayttéonsa. On myds huomioitava se, etta kyse on lopulta jatku-
vasta muutoksesta ja tilannetta on voitava arvioida ja tarpeen vaatiessa on voitava 16ytaa

uusia ratkaisuja.

David Nadler (1992) on esittanyt kuvan 1 mukaisen kaavion tehokkaan jarjestelman suun-

nitteluprosessista. Esitetyt vaiheet sopivat myds sahkdisen asiakirjahallinnon suunnitteluun
ja kayttéénottoon organisaatiossa. Nadlerin kaavion vaiheet ovat samankaltaisia kuin ISO

15489-1 standardin esittdmat vaiheet asiakirjajarjestelman suunnittelusta. 1ISO-

standardissa on myds esitetty vaiheita joissa kerataan ja analysoidaan tietoa liittyen orga-
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nisaation asiakirjahallintoon, samoin siind tuodaan esille kayttéénoton jalkeinen tarkkailu ja
uudelleen kehittdminen mikali se on tarpeen (ISO, 2001 10-11). Organisaation asiakirja-
hallinnon kehittdminen ja siitéd seurauksena oleva organisaation muutos vaativat tietoa or-
ganisaatiosta, sen toimintatavoista ja asiakirjahallinnosta. Menestyminen edellyttda analy-
soitua tietoa organisaatiosta ja suunnitelmia kayttédnoton toteuttamisesta, lisaksi on oltava
mahdollisuus kehittaa kayttéonotettua jarjestelmaa edelleen.

e Analysoidaan sidosryhmien, toimintaympéris- B
ton ja strategiset tarpeet <«
Tie- ¢
donke- Analvsoid . .
ruu ja _< nalysoidaan toimintaprosessit <
diag-
nosoin- ¢
ti
\_ Analysoidaan sosiaalinen jéirjestelmd _
Kehit- Suunnitellaan uusi organisaatio/jirjestelma
téami- <
nen ¢
( .
Suunnitellaan muutos
Kéyttsonotto { ¢
Toteutetaan kiyttdonotto
k v
Jatkuva kehit- Palaute, oppiminen, parannukset
tdminen

Kuva 1. David Nadlerin kaavio jarjestelman kehittdmisprosessista.
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3. AIKAISEMPI TUTKIMUS SAHKOISESTA
ASIAKIRJAHALLINNOSTA

Sahkdisen asiakirjahallinnon vaikutusta ja merkitysta on varsin helppo tarkastella kaytan-
ndn esimerkkien kautta. Kasiteltdessa oikeita tapauksia voi saada kuvan siitd mitka ovat
kriittisia vaiheita siirryttdessa sahkdiseen asiakirjahallintoon. Tapauksia tarkastelemalla voi
I6ytya yhteisia tekij6ita, vaikka kasiteltavat organisaatiot olisivatkin erilaisia. On silti hyva
muistaa ettd jokainen organisaatio on erilainen ja ne tekevat ratkaisunsa omien tarpeiden-
sa ja tilanteensa mukaan. Eri tapauksien tarkastelu antaa mahdollisuuden huomata mui-

den tekemid virheit& ja onnistumisia.

3.1. TAPAUSTUTKIMUS AUSTRALIALAISESTA
PAIKALLISHALLINNOSTA

Judith Ellis on tehnyt tapaustutkimuksen australialaisesta Darebin Cityn kaupungin hallin-
nosta. Kaupungin hallinnossa huomattiin vuosituhannenvaihteessa tarve kehittda asiakir-
jahallintoa. Tarkoituksena oli laajentaa ndkemysta koko organisaatioon ja koskemaan
kaikkia erilaisia dokumenttityyppeja. Haluttiin siirtya informaation varastoinnista lahem-
maksi tietAmyksen hallintaa. TAma merkitsi organisaation toiminnan laajaa selvittamista ja
kehittamista. Yhtena osana tata kehittamista oli sdhkdinen asiakirjahallinto. (Ellis 2005,
165—-166.) Tassa tapauksessa on kyse erittdin suuresta organisaation toimintaan liittyvasta

muutoksesta, jossa sahkdinen asiakirjahallinto on olennainen osa muutosta.

Sahkoisen asiakirjahallinnon kayttédnotto jaettiin viitteen vaiheeseen, jotka olivat: strategi-
an kehittdminen, jarjestelman maarittely, jarjestelman valinta, kayttéonotto, yllapito ja tuki.
Strategiassa maariteltiin projektin hallinta, toimintatavat, tyékuvien muutokset ja muutok-
senhallinta. Strategia muodosti rungon tulevalle hankkeelle ja sen toteuttamiselle. Strate-
gian yhteydessa huomattiin ettd on olemassa kriittisia tekijéitd hankkeen onnistumiselle.
Kriittisia tekijoita voivat olla aikataulu, yhteydet muihin projekteihin, henkildkunnan kaytet-
tavyys, perinteiset tyéprosessit ja tydkulttuuri, riittavat resurssit, kayttajien sitoutuminen ja
osanotto seka tietotekninen infrastruktuuri. (Mt. 169—170.) Strategian yhteydessa tehdyt
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huomiot nayttavat olevat samansuuntaisia mité tulee esille muissakin organisaation toimin-

taa koskevissa muutoshankkeissa.

Kayttédnoton yhteydessa luotiin organisaatioon informaationhallinnan toimintatavat koko
henkiloston kaytettavaksi. Toimintatavoissa maariteltiin organisaation suhdetta informaati-
oon ja siina tuotiin esille henkildstdn rooli suhteessa informaatioon. Toimintatavat kasittivat
perussaanndt asiakirjojen siirtamisesta jarjestelmaéan, asiakirjojen jakamisesta, tietoturvas-
ta, juridisista seikoista, arkistoinnista ja havittamisesta. (Ellis 2005, 171.) Organisaatiossa
oli selvasti huomattu tarve luoda toimintatavat, jotka ovat kaikille samat ja selkeéat. Sovitut
toimintatavat selkeyttavat henkildstdn rooleja suhteessa asiakirjalliseen tietoon ja laajenta-

vat asiakirjahallinnon tietdmysta muillekin kuin vain alan ammattilaisille.

Itse jarjestelmaa varten tehtiin toiminnallinen, tekninen ja kayttajalahtéinen maarittely, joita
kaytettiin jarjestelmaa valittaessa ja testattaessa sahkodisen asiakirjahallinnon raameina.
Varsinaisen valinnan perusteita olivat hinta, toimittajan luotettavuus, tuki ja kehitys tuot-
teelle, tekninen ja toiminnallinen sopivuus. Organisaation eri osastoista osallistui useita
henkil6ita valintaan. Eri jarjestelmien toimittajat listattiin m&ariteltyjen kriteerien mukaan.
Koko valintamenettely oli avoin organisaatiossa ja se oli yhteydessa sen jokapaivaiseen
toimintaan. (Mt. 172—174.) Tallainen menettely osoittaa, etta jarjestelmaa varten on oltava
erilaisia maarityksia ja linjauksia, jotta organisaatio voi valita itselleen parhaiten sopivan

jarjestelman.

Varsinainen kayttédnotto tapahtui ensin pilotoimalla jarjestelmaa eri ryhmilla. Pilotointia
laajennettiin vaiheittain. Kuudessa kuukaudessa jarjestelmalla oli 350 kayttgjaa. Kayttéon-
otto tapahtui lopulta nopeasti ja pehmeésti. Vaikka sahkodisen asiakirjahallinnon jarjestel-
man kayttéénotto vei huomiota laajemmasta tietdmyksen hallinnan strategiasta, se tapah-
tui tietdmyksen hallinnan strategian mukaisesti. Jarjestelman kayttédnotto oli kokonaisuu-
dessaan laaja, hintava ja kulttuuria muuttava hanke. Hankkeen yhteydessa oli kdynnissa
useita projekteja ja toimintoja jotka olivat yhteydessa jarjestelman kayttédnottoon. Osapro-
jektien my6ta organisaatioon syntyi erilaisia asiakirjahallinnon toimintatapoja ja saantoja,
joissa maariteltiin asiakirjallisen tiedon hallintaa ja kasittelya. Asiakirjallisen tiedon hallin-
taan ja kasittelyyn liittyvid menetelmia olivat esimerkiksi luokittelu, metatietojen maarittely,

sailytysajat ja havittaminen. (Mt 174-175.)
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Hankkeen laajuus osoittaa ettd kyseessa ei ole vain jarjestelman hankinta, joka voidaan

ottaa hankinnan jalkeen kayttédn, vaan sité varten tarvitsee tehda muutoksia ja suunnitel-
mia koskien koko organisaation suhdetta asiakirjalliseen tietoon. ltse asiassa voidaan aja-
tella, ettéd aikaisemmin vain asiakirjahallinnon ammattilaisten kayttamat menetelmat ja tie-

tamys tulee ottaa osaksi koko jarjestelmaa ja organisaation asiakirjakulttuuria.

3.2. DOKUMENTTIENHALLINTAJARJESTELMAN KAYTTO
RAKENNUSTEOLLISUUDESSA

Koska dokumenttienhallintajarjestelméat voivat olla hyvin Iahella asiakirjahallinnon jarjes-
telmid, on tassa yhteydessa mahdollista tarkastella myds niiden merkitysta organisaation
toimintaan. Dokumenttienhallintajarjestelman kaytté6notto voi merkité organisaatiolle muu-
tosta ja muutos vaikuttaa myds organisaation henkildstén toimintatapoihin, toisin sanoen

silld on samanlainen vaikutus kuin séhkdisen asiakirjahallinnon kayttéénotolla.

Jotta dokumenttienhallintajarjestelmasta olisi hybtya, tulee se olla mahdollisimman hyvin
otettuna kayttéén koko organisaatioon. Hyva kayttdé6énotto vaatii sitoutumista, ohjeistusta ja
koulutusta. Rakennushankkeissa hankkeen johto maaraa dokumenttienhallintajarjestel-
man kaytdsta ja saa siitd myds merkittdvimmat hyddyt, silti koko organisaation yhteisty6ta
tarvitaan. (Hjelt & Bjork 2006, 117.) Dokumenttienhallintajarjestelman kaytéssa on otettava
samoja seikkoja huomioon kuin sahkdisessa asiakirjahallinnossakin. Molemmat jarjestel-
mat on otettava kayttéén hyvin organisaatioon, jotta niista olisi jotain hydtya.

Kampin keskuksen rakennusprojektissa hyddynnettiin dokumenttienhallintajarjestelmaa.
Itse rakennushanke oli yksi Suomen suurimmista. Jarjestelmalla oli elokuussa 2005 yli 300
kayttdjaa ja se kasitti 1680 kansion kansiorakenteen, sisaltden 16000 dokumenttia. Kaytta-
jille oli m&aritetty oikeudet lukea ja kirjoittaa tai paivittdd dokumentteja. Tehdyssa tapaus-
tutkimuksessa tarkoitus oli selvittda kayttajien kokemuksia jarjestelman kaytosta. (Mt. 118—
119.)

Tehdysta tutkimuksesta voidaan huomata muun muassa se etta tapa kayttaa jarjestelmaa
riippuu kayttajan roolista organisaatiossa. Tietyt kayttdjaryhméat tuottavat dokumentteja
jarjestelmaan ja vastaavasti toiset hakevat niitd. Skeptisyys jarjestelman hyétyihin oli var-
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sin pienta. Skeptisyys oli erityisen vahainen niilla henkiléilla jotka olivat jo aikaisemmin
kayttdneet vastaavia jarjestelmia. Suurin osa kayttajista piti jarjestelman tallennusta ja ha-
kua nopeana ja helppona. (Hjelt & Bjérk 2006, 120—121.)

[lmi tuli myds etta kriittisimmin jarjestelmaan suhtautuneet muuttivat kasitystaan positiivi-
sempaan suuntaa kaytettyaan jarjestelmaa rakennusprojektissa (Mt. 123). Tama havainto
on mielenkiintoinen, silla se osoittaa sen etta juuri ennakkoasenteet saattavat estaa jarjes-
telman hyddyntamisen. Siksi olisikin tarkeda saada kriittisesti suhtautuvat henkilét vakuut-
tuneeksi jarjestelman hyddyllisyydesta. Tasta voidaan paatella, ettd henkildstdn asenteisiin

tulee kiinnittda huomiota.

3.3. TAPAUS POHJOIS-IRLANNIN JULKISHALLINNOSTA

Pohjois-Irlannin julkishallinnossa aloitettiin 2003 kesélla sédhkodisen asiakirjahallinnon ja
dokumenttienhallinnan projekti. Jo projektin aluksi huomattiin asiakirjahallinnon ja tietotek-
nisen osaamisen tarpeellisuus. Erityisesti kulttuurinen ja asiakirjahallinnon nakékulma
osoittautuivat haasteellisiksi. Oli luotava ja otettava kayttddn luokittelujarjestelma mahdolli-
simman nopeasti ja eritasoiset henkil6t oli koulutettava uuteen jarjestelmaan ja ottamaan
vastaan muuttuva tiedonjakamisen kulttuuri. (Smyth 2005, 141-142.)

Projektilla oli kolme keskeista paamaaraa, jotka olivat sisadisen asiakirjahallinnon paranta-
minen, sahkdisen asiakirjahallinnon ja dokumenttienhallinnan kayttéénotto ja laajemman
tiedon tarjoaminen téllaisista projekteista. Projektin myéta tarkistettiin asiakirjahallinnon
prosesseja ISO-15489 standardin mukaan, jolloin oli mahdollista suunnitella koko asiakir-
jahallinnon jarjestelman kehykset. Kehittdminen tapahtui kahdeksan eri vaiheen kautta.
Ensin oli alustava tutkimus ja seuraavassa vaiheessa analysoitiin liketoiminta. Kolman-
nessa vaiheessa tunnistettiin asiakirjojen vaatimukset ja neljannessa arvioitiin kaytésséa
olevat jarjestelméat. Viidenneksi tunnistettiin strategiat joilla voidaan saavuttaa asiakirjahal-
linnon vaatimukset. Kuudennessa vaiheessa suunniteltiin asiakirjahallinnon jarjestelma.
Seitsemannessa vaiheessa otettiin kayttéon jarjestelma ja kahdeksannessa vaiheessa
arvioitiin tilannetta kayttéénoton jalkeen. (Mt. 142—-143.)
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Organisaation asiakirjahallinto oli omaksunut huonoja tapoja koulutuksen puutteen ja tieto-
koneiden yleistymisen myo6ta. Tilannetta alettiin parantaa lisdamalla koulutusta ja kommu-
nikaatiota asian tiimoilta. Luokittelu muutettiin toiminnalliseen suuntaan, aikaisemman ai-
heenmukaisen luokittelun sijaan. Luokittelu kehiteltiin tutkittujen ja kartoitettujen toiminta-
prosessin pohjalta. Koko henkildstdlle annettiin asiakirjahallinnon peruskoulutusta, jonka
antoivat organisaation asiakirjahallinnon ammattilaiset. Jokaisen sahkdisen asiakirjahallin-
non hankkeen kannalta on téarkeaa tehda henkiléstélle tutuksi luokittelun rakenne ja saada
heidat hyvaksymaéan informaation jakamisessa tapahtuva muutos ennen varsinaista oh-
jelmiston kayttéénottoa. (Smyth 2005, 144-145.)

Varsinaisessa kayttéénottovaiheessa asiakirjahallinnon ammattilaisilla ja organisaation
johdolla oli keskeinen rooli ja vastaavasti tietotekniikan asiantuntijat olivat taustalla tukena.
Kayttdonotossa keskeisessa osassa oli kayttajien koulutus, jonka lisaksi luotiin erilaisia
ohjeistuksia ja oppaita kayttajille. Lopulta organisaation henkil6stésté jarjestelmaa kaytti 60
% saanndllisesti, tilanne vastasi odotuksia, silld osa henkildstdsta oli sellaista jotka tarvit-
sevat jarjestelmaa vain saadakseen haluamiansa asiakirjoja. Kayttéénoton jalkeen projek-
tinvetdjat tarjosivat edelleen tukeaan kayttajille ja tekivat raportin hankkeesta opituista asi-
oista. Muutoksenhallinta, johon kuuluu muun muassa kommunikaatio, neuvottelu- ja haas-
tattelutaidot, ryhmatydskentely ja koulutus, on tarkeéd kulttuurinmuutoksen ja kayttajien hy-
vaksynnan kannalta. Koko hankkeen merkittavimpana hyétyna on ollut asiakirjahallinnon
kehittyminen tukemaan organisaation toimintaa. (Mt. 148—149.)

Pohjois-Irlannin tapaus osoittaa, ettd on luotava strategia ja menetelmét siitd miten henki-
|6st6 saadaan mukaan osaksi muutosta ja miten muutos olisi mahdollisimman joustava.
Koulutus ja kommunikaatio ovat avainasemassa. Tassa tapauksessa tulee esille se, etta
sahkdisessa asiakirjahallinnon hankkeessa on vain pieni osa tietotekniikan osaamista.
Kayttddnotettu uusi jarjestelma sai selvasti aikaan muutoksen organisaation asiakirjahal-
linnossa ja koko toiminnassa, vaikka muutos tuskin oli kovin ndkyva organisaation tieto-

teknisessa rakenteessa ja sen hallinnoinnissa.
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3.4. ESIMERKKI EPAONNISTUMISESTA

Pelkat onnistuneet tapaukset eivét tarjoa riittdvan hyvaa kuvaa asiakirjahallinnon séhkdis-
tamisesta. Epaonnistuneiden hankkeiden kautta on mahdollista tarkastella niita kriittisia
vaiheita, jotka saattavat olla syyna epaonnistumiseen. Koska asiakirjahallinnon sahkais-
taminen vaikuttaa niin laajasti organisaation toimintaan ja sen henkiléstdéén, ei tallaisessa
hankkeessa ole varaa epaonnistua. Epdonnistumisen seurauksena voi olla koko hankkeen

uudelleen aloittaminen tai sen kehittdminen, mika vaatii rahaa ja aikaa.

Ulosottolain muutos oli ulosoton tietojarjestelman muuttamisen syyna ja uuden tietojarjes-
telman tuli olla k&ytdssa lainmuutoksen astuttua voimaan. Hanke jakaantui useampaan eri
alihankkeeseen, joita olivat ohjelmistoprojekti, testausprojekti, kayttédnottoprojekti, siirto-
projekti ja koulutusprojekti. Eri projektit olivat joissain tapauksissa riippuvaisia toisistaan.
Ohjelmistoprojektista vastasi ulkopuolinen jarjestelmantoimittaja, muista projekteista vas-
tasi oikeusministerié. Ulkopuolisia toimijoita oli myds muissa projekteissa. Koko hankkeella
oli ohjausryhma jonka tuli vastata hankkeen etenemisesta ja tarvittavien tietojen ja osaa-

misen toimittamisesta muille projekteille. (Valtiontalouden tarkastusvirasto 2005, 18-22.)

Valtiontalouden tarkastusvirasto halusi selvittdd ulosoton tietojarjestelmahankkeen suun-
nittelun ja toteutuksen tarkoituksenmukaisuutta, seka syita aikataulun ja kustannusarvion
ylittymiseen. Tarkastelussa haluttiin kiinnittdd huomiota hankkeen vaiheisiin sen suunnitte-
lusta hankkeen paattamiseen. Valtiontalouden tarkastusviraston nakemys on ollut se, etta
koko hanke ei ole sujunut odotuksien mukaan, mika on lopulta johtanut aikataulun ja kus-
tannuksien ylittymiseen. Hankkeen tarkastelu tapahtui sen tuottaman kirjallisen aineiston
pohjalta. (Mt. 24—26).

Hankkeen organisointia ei ollut toteutettu riittdvan hyvin. Kokonaisohjaus ja vastuut olivat
epaselvia, koska hankkeella oli lopulta kaksi ohjausryhm&a. Hankittavalle tietojarjestelmal-
le ei ollut tehty riittavia maarityksia. Maarityksien vajavaisuuden vuoksi hankkeessa joudut-
tiin tekemaan lisdmaarityksia ja tarkistuksia. Lisamaarityksista ei ollut mainittu hankintaso-
pimuksessa. Sopimusta ei oltu mydskaan tarkistettu tilanteen muuttuessa. Aikataulun ja
kustannuksien seuranta oli puutteellista. Hanke kaynnistettiin puutteellisesti suunniteltuna

ja se vietiin |api kustannusarvioista ja sopimuksesta valittamatta. Hankkeen sisainen val-
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vonta ei toiminut riittdvan hyvin. Seurauksena oli etta tietojarjestelma otettiin kayttéén vuo-
den my6hdssa ja kustannukset ylittyivat 154 % alkuperaisesta arviosta. Kustannuksia ai-
heutti erityisesti se etta suurin osa tarvittavista maarityksista jai sopimuksen ulkopuolelle.
(Valtiontalouden tarkastusvirasto 2005, 86—89.)

Vastauksessaan Valtiontalouden tarkastusvirastolle oikeusministeri6 toteaa, ettd hankkeen
vaikeusaste oli arvioitu vaarin. Tilaajan ja toimittajan valinen tavoite oli sama ja tavoittee-
seen pyrittiin parhaan tietAmyksen mukaan. Tavoite oli kuitenkin liilan vaativa, josta syysta
syntyi vuoden viivastyminen. Kummankin osapuolen onnistuminen arvioitiin 55 prosenttia
maksimisuorituksesta. Vastuu viivastymisesta jaettiin tilaajan ja toimittajan kesken. (Oike-
usministerié 2006, 2-3.)

Ulosoton tietojarjestelmahanke on hyva esimerkki, siita etta hanke on alustettava ja suun-
niteltava hyvin. Ei riitd ettd on olemassa tarve jarjestelmalle, kuten tédssa tapauksessa tar-
ve oli lainsdadannén muutos. Hankkeen organisointi oli epdonnistunut ja nayttaisi silta,
etta silla ei ollut kovin selkeda ohjausta ja kontrollia. Keskeiseen osaan nousevat myoés
tehtavat maaritykset, silla ne ovat ainoa etukateinen tapa varmistaa etté jarjestelma vastaa
organisaation odotuksia ja tavoitteita. Tassé tapauksessa epaonnistumisen syy on ollut
suunnittelussa. Voidaan myds olettaa, ettéd epaonnistunut hankkeen toteuttaminen on hei-

jastunut myoés kayttajiin.

3.5. VERTAILEVA TAPAUSTUTKIMUS INFORMAATIOKULTTUURISTA

Gillian Oliver on tutkinut organisaatioiden informaatiokulttuuria. Tutkimuskysymykset liittyi-
vat organisaatioiden informaatiokulttuuriin ja sen yhtalaisyyksiin ja eroihin eri organisaati-
oissa. Informaatio maarittyy tutkimuksessa osaksi kommunikaatioita. Tama informaation

maaritelma on kayttdkelpoinen myods asiakirjahallinnossa. (Oliver, 2006 288—-289.)

Tutkimus oli laadullinen ja sen olettamuksena oli etta ihmiset luovat ja tulkitsevat informaa-
tion sosiaalista kontekstia. Laadullinen tutkimus vaatii kenttaty6ta, jossa ilmi6ta on tarkkail-
tava sen omassa ymparistéssaan. Tassa tutkimuksessa kenttaty® muodostui tapaustutki-
musorganisaatioista. Informaatio on osa ihmisen kaytésta, jolloin sen hallinta muotoutuu
yhteisbn mukaan (Mt. 291-292.)
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Tutkimuksessa tarkoituksena oli tutkia informaation ja sen kulttuurista kontekstia. Tutki-
muksen luonteenomaisia piirteita olivat, ettei vaikuteta muuttujiin, ilmiéta tarkastellaan sen
luonnollisessa kontekstissa ja laadullisia menetelmia kaytetdan tiedonkeruuseen ja ana-
lyysiin. Kayttamalla useita tapaustutkimuksia oli mahdollista vertailla tuloksia. Huomattava
on, ettei keratty tieto ole tosiasiallista vaan se on tutkijan tulkintaa haastateltujen tulkin-
noista. Tallaisten tulosten yleistaminen ei ole suoraan mahdollista mutta sita kautta voi-
daan luoda uusia kasitteita ja teorioita, tehda johtopaatdksia ja jakaa nakemyksia. Tuloksia
voidaan siten kayttaa ilmion selittimiseen, muttei niilld voida ennustaa tulevia tilanteita.
(Oliver, 2006 298.)

Tiedonkeruuseen kaytettiin useita eri menetelmid. Dokumenttien kautta oli saatavilla taus-
tatietoa tutkittavista organisaatioista. Haastatteluissa oli useimmiten yksi henkild ja haas-
tatteluja kaytettiin pddasiallisena tiedonkeruumenetelmana. Haastattelujen tarkoituksena
oli saada kasitys informaationhallinnasta, siihen liittyvista ongelmista ja haastateltavan
mielikuvasta ihanteellisesta informaatioympéaristdsta. Haastattelut olivat strukturoimatto-
mia, jolloin haastattelija pystyi tekemaan lisdkysymyksia haastattelun edetessa. Haastatte-
lijalla oli kadytdssdan haastattelurunko, jossa oli joitakin vakiokysymyksia muistuttamassa
mikali kyseiset asiat eivat muuten tule esille haastattelun aikana. Haastatteluiden tarkoitus

oli mahdollisimman pitkalti olla keskustelunomaisia. (Mt. 303.)

Haastattelujen liséksi tietoa keréttiin alan kansainvalisista tapaamisista. Naissa menetel-
mana oli tarkkailu ja rynmé&haastattelut. Nain oli mahdollista saada lisatodisteita kulttuurin
vaikutuksesta informaationhallintaan. Haastattelut olivat puolistrukturoituja, eika kaytdéssa
ollut kysymyksia, vaan haastattelu pohjautui joukkoon eri aiheita. Keratyn tiedon analyysi
alkoi jo tiedonkeruun aikana. Haastattelut oli nauhoitettu ja ne litteroitiin ja koodattiin. Koo-
daus pohjautui haastatteluihin eik& niita ollut paatetty etukateen. Nain oli mahdollista ryh-

mitellda haastatteluja ja tehda vertailuja. (Mt. 304-307.)

Tutkimuksen yksi havainto oli ettd informaatiokulttuurin tutkiminen edellyttda ihmisten toi-
mien, asenteiden ja mielipiteiden tutkimista (Mt. 309). Tama tutkimus on esimerkki siita
etta informaatioon ja sita kautta myds asiakirjalliseen tietoon voidaan soveltaa laadullisia

menetelmid. Tutkimuksen menetelmat osoittavat myds haastattelun ja etenkin strukturoi-
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mattoman haastattelun kayttdkelpoisuuden. Tallaisilla menetelmilla oli mahdollista selvittaa
ihmisten ja sita kautta myds organisaatioiden suhdetta informaatioon.

3.6. YHTEENVETO AIKAISEMMASTA TUTKIMUKSESTA

Aikaisempi tutkimus osoittaa, ettd organisaatio joutuu muutokseen siirtyessédan sahkaoi-
seen asiakirjahallintoon. Kyseessa oleva muutos on niin merkittava, ettd se on suunnitel-
tava tarkoin. Suunnittelun lisdksi kayttédnottaminen vaatii aikaa. Muutos ei tapahdu het-
kessa. Muutoksen keskitssa vaikuttaisi olevan organisaation henkil6st6 ja heidan suhteen
asiakirjalliseen tietoon ja toimintatapoihin. Aikaisemmat tutkimukset osoittavat myds, etté
organisaatioiden asiakirjahallinnossa kyse on kulttuurista. Tassa tapauksessa kyse on or-
ganisaation asiakirjakulttuurista. Kulttuurin muuttaminen vaatii inhimillisen toiminnan tar-
kastelua. Aikaisemmassa tutkimuksessa ei erityisesti tuotu esille sahkodisen asiakirjahallin-
non tietotekniikkaan liittyvaa puolta, joka edelleen osoittaa sen, etta kyse on enemmankin

ihmisten tybtapojen muuttamisesta, kuin vain tietotekniikan ratkaisusta.

Asiakirjahallinnon sahkdistaminen nayttdytyy monitahoisena hankkeena, johon tarvitaan
osaamista monilta eri aloilta. Muutoksenhallinta tulee olla hallussa, mikali organisaatio ha-
luaa onnistua asiakirjahallinnon s&hkdistamisessa. Huomioitavaa on myds, ettéd tdhan
muutokseen liittyy runsas dokumentointi, joka ilmenee erilaisina maarityksina, ohjeistuksi-
na, luokituksina ja strategioina. Asiakirjahallinnon merkitys nayttaisi edelleen kasvavan
sahkdisessa toimintaymparistdssa, silla koko organisaation henkildésté on voitava kouluttaa
ja ohjeistaa niin ettad uusi jarjestelma palvelee koko organisaatiota mahdollisimman hyvin.
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4. TUTKIMUSMENETELMAT

Taman tutkielman tapaustutkimusorganisaatio on Energiamarkkinavirasto. Energiamarkki-
navirastossa on suunniteltu ja kehitelty sahkdista toimintaymparistéa, johon osana kuuluu
myds sahkdinen asiakirjahallinto. Osa sahkdisen toimintaymparistén hankkeista on jo to-

teutettu ja niitad kehitetdan edelleen. Viraston asiakirjahallinto on kuitenkin edelleen jarjes-

tetty perinteisesti ja se pohjautuu paperimuotoisiin asiakirjoihin.

Tama tutkimus on laadullinen, jossa menetelmina ovat olleet teemahaastattelu ja tutkijan
oma havainnointi. Tutkijan omat havainnot perustuvat osallistumiseen viraston asiakirja-
hallinnon rutiineihin ja kehittdmistehtaviin. Omilla havainnoilla on tarkoitus tuoda esille
Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinnon nykytilaa ja sen ongelmia. Tyé tutkittavan or-
ganisaation sisalla on mahdollistanut yksityiskohtaisen ja pitkalti totuudenmukaisen kuvan
muodostumisen. Huomioitavaa on kuitenkin se, etta tutkija on ollut organisaation jasen ja
se on voinut jossain maarin vaikuttaa havaintojen esille tuomiseen ja mahdollisesti myods
havaintojen tekemiseen. On kuitenkin syyta uskoa, ettd nain saatu kuva on mahdollisim-

man oikea.

4.1. LAADULLINEN TUTKIMUS

Laadullisessa tutkimuksessa havaintojen tarkastelu perustuu tiettyyn teoreettiseen viiteke-
hykseen. Viitekehys maarittdd sen miten havaintoja tulkitaan ja se tekee havainnot ymmar-
rettavaksi. Viitekehyksen avulla voidaan myds luoda havaintoihin perustuvia késitteita, joil-
la kuvataan jotain tiettya ilmiéta. Valitun menetelm@n on oltava sopusoinnussa teoreettisen
viitekehyksen kanssa. (Alasuutari 2001, 79-82.) Tassa tutkielmassa viitekehyksen muo-
dostavat asiakirjahallinto ja organisaation muutos. Luonnollista on tehda havaintoja sellai-
sesta organisaatiosta, jossa on meneillaan muutos tai muutoksen tuleminen on ilmeinen.
Energiamarkkinavirasto sopii tutkimuksen kohteeksi, silla siella ollaan asiakirjahallinnossa

siitymasséa sahkdiseen toimintaymparistoon.

Laadullisen tutkimusaineiston ominaispiirteita on, ettd ennen tiedonkeruuta ei ole tietoa

kaikista mahdollisista tarkastelutavoista. Laadullinen aineisto on moniulotteista. Keratty
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aineisto dokumentoi jotakin tiettya tilannetta yksityiskohtaisesti, tastéa esimerkkina haastat-
telusta tehty nauhoitus. Dokumentoinnissa olennaista on etta aineisto sailyy lahes ehty-
mattdmana verrattuna lopulliseen hyédynnettyyn maaraan. (Alasuutari 2001, 84—-86.)

Kenttatutkimuksessa tutkija tekee osallistuvaa havainnointia. Oleskelu kentalla mahdollis-
taa hyvat suhteet tutkittaviin ja tutkittavat eivat voi kovin hyvin huijata tutkijaa. (Mt. 104.)
Kenttatutkimus soveltuu hyvin myés organisaatioiden ja niiden asiakirjahallinnon tutkimi-
seen. Jokaisella organisaatiolla voidaan olettaa olevan omanlaisensa asiakirjakulttuurin,
jonka ovat muodostaneet organisaatioon kuuluvat henkilét yhdessa organisaation toimin-
taperiaatteiden kanssa. Paras tapa tutkia organisaation asiakirjakulttuuria on perehtya sen
toimintaan organisaation sisalta. Yksittdisen organisaation asiakirjakulttuurista on vaikea
I6ytaa hyvia lahteitd, jotka kuvaisivat sita riittdvan hyvin. Erilaiset dokumentoinnit organi-
saation asiakirjahallinnosta, jotka voivat olla esimerkiksi sen omia ohjeita tai raportteja,
eivat valttamatta kerro mika on asiakirjahallinnon tila todellisuudessa. Pelkat Energiamark-
kinaviraston omat dokumentoinnit liittyen sen asiakirjahallintoon eivét olisi tarjonneet riitta-

van kattavaa kuvaa sen asiakirjahallinnosta.

Laadullisen tutkimuksen yleistettéavyys ei ole yhta hyva kuin maaréllisen tutkimuksen. Tut-
kimuksen kohteena ovat yleensa yleisesti tiedossa olevat ilmiét, jotka ovat huonosti tiedos-
tettuja. Tutkimuksella pyritaankin selittdmaan ilmiéta, niin ettd se on ymmarrettavissa. limi-
6n olemassa olon todistaminen ei ole tarpeellista. (Mt. 235-237.) Asiakirjahallinnon tiede-
taan yleisesti olevan osa organisaation toimintaa mutta sen merkitysta ei ehka ymmarreta
riittavasti. Tallaiseen selittdvaan ja ymmarrysta lisdavaan tutkimukseen laadullinen tutki-
mus asiakirjahallinnosta voi luoda yleistettaviakin tuloksia. Tilanne on sama myés Ener-
giamarkkinaviraston kohdalla, jossa ollaan hyvin tietoisia siita ettd asiakirjahallinto on osa
sen rakennetta mutta ei ole olemassa aivan selkeda kuvaa mika on sen merkitys ja mita

sen sahkoistaminen voi merkita.

4.2. TEEMAHAASTATTELU

Energiamarkkinaviraston tapaustutkimuksen keskeisen osan muodostaa teemahaastatte-
lu. Haastattelu on valittu menetelméksi koska silld on mahdollista selvittda viraston henki-

I6stdn kokemuksia ja kasityksia sellaisesta ilmidsta josta on vaikea muodostaa esimerkiksi
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tilastollista analyysia. Teemahaastattelun runko on taman tutkielman liitteena. Teemahaas-
tattelun runko toimi haastatteluiden tukena. Haastattelut olivat luonteeltaan vapaamuotoi-
sia keskusteluja, joissa haastateltavien kanssa kaytiin lavitse samat aihealueet mutta itse
kysymykset saattoivat vaihdella tilanteen mukaan.

Haastattelu on joustava menetelma joka sopii moniin eri tutkimustarkoituksiin. Haastattelu-
tilanne antaa mahdollisuuden tutkijalle suunnata tiedonhankintaa itse tilanteessa. Haastat-
telu on erityisen sopiva silloin kun alue on vahan kartoitettu tai tuntematon, jolloin on vai-
kea etukateen tietda vastausten suuntaa. (Hirsjarvi & Hurme, 2004 34-35.) Sahkdinen
asiakirjahallinto on vield niin uusi ilmid, ettei ole olemassa riittavasti tietoa sen vaikutukses-

ta eri organisaatioiden toimintaan.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu. Lahtétilanteena on etta haastateltavat
ovat kokeneet tietyn tilanteen ja tutkija on selvittédnyt ilmién oletettavasti tarkeita osia. Tut-
kija on paatynyt tiettyihin oletuksiin tilanteen maéraavien piirteiden seurauksista siind mu-
kana olleille. Taman analyysin pohjalta tutkija luo haastattelurungon. ltse haastattelu
suunnataan tutkittavien henkildiden omakohtaisiin kokemuksiin. Oletuksena on etta nain
voidaan tutkia kaikkia yksildén kokemuksia, ajatuksia, uskomuksia ja tunteita. Teemahaas-
tattelusta tekee puolistrukturoidun se ettd siind haastattelun aihepiirit ovat kaikille samat
(Mt. 43—48.) Taman tutkielman tapaustutkimuksessa kaytettiin kaikille haastatelluille samo-
ja aiheita mutta kysymykset ja keskustelun eteneminen saattoivat poiketa eri haastatelluis-
sa. Yhteiset aiheet haastatelluille olivat, asiakirjahallinnon nykytila ja tarve muutokseen,
sahkodisen toimintaymparistén suunnittelu ja kehittdminen, seka sahkdisen toimintaympa-
riston hyddyt ja riskit. Yhteista kaikille haastatelluille oli ettd he tyéskentelivat samassa or-

ganisaatiossa ja heilla kaikilla oli yhteys organisaation asiakirjahallintoon.

Haastattelussa tutkimuksen kohteena on haastateltavan puheen siséalté. Tutkija tekee ha-
vaintoja ja tulkintoja, seka toteaa puhetta koskevia tosiseikkoja. Haastateltavan ja haastat-
telijan on oltava kielellisesti samalla tasolla niin ettd he ymmartavat toisiaan. Avoin ja sito-
maton haastattelumenetelma on oikealla tavalla kaytettyna ja sopivissa olosuhteissa kaik-
kein joustavin ja paljastavin. (Mt. 52-53.) Tassé tapaustutkimuksessa haluttiin kayttaa juuri
vapaata haastattelua, koska ndin haastateltavat paasivat itse omin sanoin kertomaan ko-
kemuksistaan.
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Haastateltavien maara riippuu itse tutkimuksen tarkoituksesta. Tutkimussuunnitelmassa
selvitetddn mité aiotaan tutkia ja kenelta tietoa hankitaan ja miksi. Laadullisessa tutkimuk-
sessa otoksen sijaan puhutaan yleensa harkinnanvaraisesta naytteesta. Pyrkimyksena ei
ole tilastollinen yleistys, vaan ilmién syvallinen ymmartdminen tai tarkoituksena on etsia
uusia teoreettisia ndkdkulmia. Jo muutamaa henkil6a haastattelemalla voidaan saada
merkittavaa tietoa. (Hirsjarvi & Hurme, 2004 58-59.)

Haastateltaviksi valittiin Energiamarkkinaviraston esimiehet, joita oli viisi, ndiden liséksi
mukana oli kaksi asiakirjahallinnon tehtavissa toimivaa henkild. Esimiehet olivat ryhma-
paallikéita ja viraston johto. Asiakirjahallinnon tehtévia hoitavat henkilét edustavat tietohal-
linto- ja tukipalveluryhmaa. Esimiesten valinta on perusteltavissa silla, etté heilla on olen-
nainen nakemys johtamansa ryhman tdistéa ja niihin liittyvista asiakirjahallinnon toimenpi-
teistd ja asiakirjoihin liittyvista tarpeista. Asiakirjahallinnon tehtavia hoitavien henkildiden
valinta haastateltaviksi oli luonnollista, koska heilld on paras ndkemys asiakirjahallinnon

rutiinien suorittamisesta.

Haastattelut tehtiin syksyn 2006 aikana ja niiden tekemiseen kului aikaa noin kuukausi.
Haastattelut tapahtuivat viraston tiloissa tydpaivan aikana. Kukin haastattelu kesti noin
puoli tuntia. Kaikki haastattelut nauhoitettiin ja haastattelut kirjoitettiin puhtaaksi riittavalla
tarkkuudella, josta oli mahdollista poimia haastateltujen keskeiset ajatukset. Poimitut ha-
vainnot koottiin yhteen aiheittain. Naiden aiheiden mukaisten havaintojen perusteellaan
muodostui haastattelujen varsinainen analyysi ja tulkinta. Teemahaastattelun teemat ovat
alustavia luokkia. Yhdistelyssa luokiteltua aineistoa tarkastellaan tutkijan omasta nakdkul-
masta, tarkoituksena ymmartaa ilmiéta, niin ettd on mahdollista kehittda teoreettinen na-
kékulma johon luokiteltu aineisto on mahdollista sijoittaa. (Mt. 149—-150.)
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5. TAPAUSTUTKIMUS ENERGIAMARKKINAVIRASTOSTA

5.1. ENERGIAMARKKINAVIRASTO VIRANOMAISENA

Energiamarkkinavirasto on asiantuntijavirasto, joka on toiminut kauppa- ja teollisuusminis-
teriébn hallinnonalalla vuodesta 1995. Energiamarkkinavirasto valvoo ja edistaa sahké- ja
maakaasumarkkinoita seka luo puitteet paastdkaupalle. Henkildstéa Energiamarkkinavi-
rastossa vuoden 2006 lopulla oli 30 henkea. Energiamarkkinavirasto jakaantuu kolmeen
ryhmaan, jotka ovat sdhkdnjakelu, maakaasu ja kantaverkot ja paastékauppa. Naiden
ryhmien lisaksi on tietohallinto ja tukipalvelut. Viraston kasittelemat asiat ovat sen alaan
liittyvia lupa-asioita seka valvonta ja seurantatehtavia. Tietohallinto- ja tukipalvelut vastaa-
vat talous-, henkildstd-, sekd asiakirjahallinnosta. (Energiamarkkinavirasto 2007, 4.)

5.2. ENERGIAMARKKINAVIRASTON ASIAKIRJAHALLINTO

Perinteiset asiakirjahallinnon menetelméat tarkoittavat Energiamarkkinavirastossa sita, etta
asiakirjojen viralliset versiot ovat paperimuodossa. Keskeisin véline hallita asiakirjoja on
Energiamarkkinaviraston diaari. Energiamarkkinavirastossa on kaytdssa sahkdinen diaari
mutta kaytettavyydeltdan ja ominaisuuksiltaan se ei juuri poikkea manuaalisesta diaarista.
Diaari toimii vain erdanlaisena asiakirjojen viitetietokantana ja asiakirjarekisterina. Diaarilla
toteuttaa viranomaiselle asetetun vaatimuksen yllapitda asiakirjarekisteria kasittelemistaan
asiakirjoista (Julkisuuslaki 21.5.1999/621).

Kirjaaminen eli asiakirjojen rekisterdinti ovat keskeinen osa suomalaisten viranomaisten
asiakirjahallinnon k&ytantoja. Kirjaaminen voi tapahtua joko manuaalisesti tai se voi olla
osa sahkdisté jarjestelmaa. Kirjaaminen on prosessi, joka alkaa asiakirjan saapumisesta ja
paattyy arkistointiin. Perinteisen kirjaamisen rinnalle on syntynyt joukko erityisrekistereita,
jotka ovat perustettuja tiettya erityista toimintoa varten. Erityisrekisterien tarve ei ole niin-
kaan asiakirjahallinnollinen, vaan siina on lahtdkohtana yksittainen toiminta. Sahkdisessa

asiakirjahallinnossa kirjaaminen tulee kokonaisvaltaisemmaksi, jolloin asiaan liittyy joukko
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toimenpiteita ja asiakirjoja. (Metsarinta-Lehmusvaara 2004, 7-10.) Energiamarkkinaviras-

tossa kirjaamisen asema on samanlainen kuin muillakin viranomaisilla.

Kuvassa 2 on esitetty miten saapuvia asiakirjoja kasitelladn Energiamarkkinavirastossa.
Merkittdvimmat vaiheet ovat asiakirjan kirjaaminen ja kasittelyn jalkeen tapahtuva arkis-
tointi. Kaikki sellaiset asiakirjat jotka liittyvat johonkin asiaa tai ne avaavat asian kasittelyn
kirjataan. Asiakirjat luokitellaan asialuokituksen mukaan, josta tulee asiaryhmanmukainen
numero seka juokseva numero ja vuosi jolloin asia on avattu. Lahtevien asiakirjojen kulku
on samanlainen kuin saapuvien, erona on etta siina asiakirjat lahtevat kasittelijéilta asiak-
kaille ja rekisterdinti tapahtuu asiakirjan postituksen yhteydessa. Lahtevan asiakirjan kir-
jaamiseen liittyy mahdollisesti myds asian paattdminen, jonka jalkeen kyseiseen asiaan ei

enaa kirjata uusia asiakirjoja.

Energiamarkkinavirastossa on kaytdssa joukko erilaisia erillisrekistereita ja jarjestelmia,
joissa kasitellaan asiakirjallista tietoa tai niiden tietosisalt6a kaytetdan asiakirjojen luonnis-
sa. Kuvassa 3 on esitetty Energiamarkkinaviraston eri jarjestelmat, sen avulla on mahdol-
lista hahmottaa millaisia erilaisia jarjestelmia on kaytdssa ja minkalainen niiden suhde on
informaationhallintaan asiakirjahallinnon nakékulmasta. Kuva on mukailtu australialaisesta
mallista (National Archives of Australia 2006, 36). Kuvassa A merkitsee asiakirjahallinnon
jarjestelmia, joihin Iahinna verrattavissa oleva on Energiamarkkinavirastossa valtionhallin-
non diaari, vaikka sita ei voida taysin pitda sahkdisena asiakirjahallinnon jarjestelmana
vaan se on manuaalisen diaarin sahkdinen versio. Diaarin avulla yllapidetaan asiakirjare-

kisteria, johon liittyvat asioiden ja asiakirjojen metatiedot.

B-ryhman jarjestelmat ovat sellaisia joihin ei liity asiakirjahallinnon ominaisuuksia, mutta
niissa kasitelladn toiminnalle keskeista informaatiota. B-ryhman jarjestelmien tiedot liittyvat
Energiamarkkinaviraston valvontatehtaviin tai sen siséiseen henkildstdhallintoon. Sahkén-
hintatietojarjestelmassa keratadan sahkénmyyijilta hintatietoja, joita edelleen kaytetaan kan-
salaisille suunnatussa sahkdnhintavertailussa. Paastdkaupparekisteri on l1ahinna pankki-
toimintaan verrattavissa oleva jarjestelma, jossa hallitaan paastéoikeuksia. Valvontatieto-
jarjestelméssa kerataan sahkoé- ja maakaasualan yrityksilta valvontaan liittyvaa tietoa.
Henkiléstdhallinnonjarjestelmissa yllapidetaan henkiléstédn ja tydhon liittyvaa tietoa, jolla

on vaikutusta yksittéisten henkildiden palvelussuhdeasioihin.
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Ryhmien A ja B véliin sijoittuvat sellaiset jarjestelmat, joihin liittyy toiminnalle keskeisen

informaation hallinta yhdistettyna asiakirjahallinnon ominaisuuksilla. Toinen jarjestelmista

on taloushallinnonjarjestelma, johon asiakirjahallinnon nakdkulmasta liittyvat laskujen sai-

lyttdminen ja kasittely suoraan jarjestelmassa. Asiakirjahallinnon ominaisuuksia on myds

paastdbkaupan sahkodisessa jarjestelmassa, jossa kasitelladn paastékauppaan liittyvia lupa-

asioita ja niiden valvontaa. Paastékaupan jarjestelmassa lilkkuu asiakirjoja sdhkdisessa

muodossa ja myds asiointi tapahtuu séhkdisesti. Energiamarkkinaviraston jarjestelmista

lahimpana ryhmaa C, eli sdhkoéista dokumenttienhallintaa, ovat jaetut verkkoasemat, joissa

sahkoisten dokumenttien tallennus ja haku perustuvat kansiorakenteisiin ja tiedostojen

nimeamiseen.

LUETTELOINTI

Prosessin vaihe Asiakas Kirjaama Kasittelija Sahkoinen diaari Arkisto
RHETTAA ASAKIRJAN
ASIAKIRJA SAAPUU
TARKISTETAAN GNRO UUSI
L e VAI VANHA ASIA JA
e 1 ANNETAAN DIAARINUMERD
FOSTINAVADS
KIRJATTAVA? +
KYLLA WERKITAAN A SRKIRIA
DIAARIIN JA TEHDAAN
REKTSTERUINTI MERKINNAT ASIAKIRJAAN
B
ASIAKIRIA KASITTELHALLE
SAILYTTAR ASIAKIEJAN
MUIDEN SAMAN ASIAN
ASIAKIRIOJEN KANSSA
RAIRKIA SAVAN ASIAN
ASIAKIRJAT KIRJAAMOON
KASITTELYN PAATTYMINEN SAILYTETTAVAKSI
SEULONTA,
ARKISTOINT! JARJESTANINEN

ASIAKIRJOJEN SIRTO
ARKISTOON

4

MAARAAIAN
SAILYTETTAVIEN
HAV TTAMINEN

L
PYSYVASTI
SIRTO
ARKISTOLAITOKSEEN

r
ILYTETTAVIEN]

Kuva 2. Energiamarkkinaviraston saapuvien asiakirjojen kulku
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B) Liiketoiminnan
informaatiojarjestelmat

- Sdhkonhintatieto

A) Asiakirjahallinnon jarjestelmat

- Valtionhallinnon diaari

- Paastékaupparekisteri

- Valvontatieto

- Henkiléstohallinnonjérjestelmét

C) Dokumenttienhallintajarjestelmat

- Verkkoasemien hakemistorakenne

Kuva 3. Energiamarkkinaviraston eri sahkdiset jarjestelméat.

5.3. HAASTATTELUJEN ANALYYSI

5.3.1. ENERGIAMARKKINAVIRASTON ASIAKIRJAHALLINTO YLEISESTI

Kaikki haastateltavat kuvasivat Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinnon toimintaproses-
sia suhteessa asiankasittelyn vaiheisiin. Asiakirjahallinto oli haastateltujen mukaan Ener-
giamarkkinavirastossa jarjestetty viranomaiselle tyypilliseen tapaan ja sen tarkoituksena
on tiettyjen viranomaiselle asetettujen vaatimusten tayttyminen. Tietohallinto- ja tukipalve-
luissa korostettiin asiakirjan merkitysta viranomaistoiminnassa ja sadaddksien vaatimuksia
asiakirjahallinnolle, esille nousivat muun muassa arkistolaki ja julkisuuslaki. Yleisesti otta-
en asiakirjan kulku Energiamarkkinavirastossa tapahtuu, niin ettd saapuu vireillepanoasia-
kirja tai laaditaan oma asiankasittelyn kdynnistéava asiakirja. Saapunut tai laadittu asiakirja
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kirjataan diaariin, jonka jalkeen se siirtyy kasittelijalle tai vastaanottajalle. Kasittelyn eri
vaiheet ja uudet saapuneet tai laaditut asiakirjat kirjataan ja kasittelyn paattava asiakirja
kirjataan ja postitetaan edelleen vastaanottajalle. Laadituista asiakirjoista jotka lahtevat
Energiamarkkinaviraston ulkopuolelle otetaan kopio arkistoitavaksi. Kasittelyn paatyttya
alkuperéiset asiakirjat palautuvat kasittelijoiltd arkistoitavaksi. Haastateltavat olivat sita
mielta ettd Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinto on jarjestetty hyvin samalla tavalla

kuin muillakin viranomaisilla ja se ettd se vastaa tarkoitustaan.

5.3.2. ONGELMAT ASIAKIRJAHALLINNOSSA

Useat haastateltavista nakivat ongelmia menettelytavoissa ja niiden toteuttamisessa. Me-
nettelytapoja ei ole riittavasti dokumentoitu ja ne vaihtelevat tilanteiden ja ihmisten mu-
kaan. Menettelytapojen ongelmat liittyvat asiankasittelyn eri vaiheisiin. Epavarmuutta ai-
heuttaa tiedonkulku asiankasittelyn eri vaiheissa. Asiakirjat saattavat siirtya suoraan kasit-
telijéille, eika ryhmapaéallikéilla ole silloin heti tietoa siita kenella mitakin on kasittelyssa.
Asiankasittelyn kaynnistavan asiakirjan tulisi ensin kayda ryhmapaallikélla ja han siirtda
sen edelleen kasittelijalle, samoin tulisi menetellda myds asiankasittelyn paatyttya ja kun
samaan asiaan tulee lisda asiakirjoja. Ryhmapaallikkd saattaa joutua tarkastamaan tilan-
netta diaarista tai kysymaéan asiaa suoraan kasittelijéiltd. Ryhmapaallikét toivoivat, etta
asioiden kasittelya voisi helpommin seurata. Ongelmia myds aiheuttavat kysymykset siita
mita tulee kirjata ja milloin, erityisesti mietityttda se milloin dokumentti on sellaisessa muo-
dossa etta se pitda kirjata. Ongelmia saattaa myds aiheuttaa Energiamarkkinavirastolle
asetetut uudet velvoitteet ja toimintatavat niiden osalta. Esimerkiksi paastékauppaan liitty-
va ymparistétieto on julkista, jolloin Energiamarkkinaviraston kasittelemét paastéluvat ovat
myds julkisia. Julkisista asiakirjoista on kuitenkin voitava poistaa luottamukselliset tiedot,
josta on seurauksena lisaty6ta. Energiamarkkinaviraston johto ndkee maaraaikojen seu-
raamisen tarkeana ja niitd myos pyritdan johdon mukaan noudattamaan, joten myos tasta
syystd maaraajoista ja asiankasittelyn vaiheista tarvitaan lisaa tietoa.

Tietohallinto- ja tukipalveluissa oli huomattu ihmisten erilaiset tavat toimia asiakirjojen
kanssa ja se etta jotkin asiat ovat joillekin epaselvia. Tietohallinto- ja tukipalveluiden na-
kemysten mukaan asiakirjat ovat myéhemmin kylla I6ydettavissa ja kaytettavissa, eli epéa-

varmuustekijat ovat mukana erityisesti asiankasittelyn aikana. Esimerkkina erilaisista toi-
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mintatavoista esille tuli joidenkin kasittelijdiden tapa jattaa alkuperaiset asiakirjat suoraan
kirlaamoon asiankasittelyn ajaksi, jolloin heilla on kaytéssaan kopiot niista, toiset taas pita-
vat alkuperaisia asiakirjoja itsellaan ja palauttavat ne asian kasittelyn paatyttya. Mydskaan
ei ole aina varmaa, etta kaikki asiakirjat palautuvat heti arkistoitaviksi, tosin virastossa ei
ole ainakaan viela tapahtunut asiakirjojen taydellista katoamista. Tietohallinto ja tukipalve-
luissa nahdaan paperimuotoisten asiakirjojen jarjestdminen ja arkistointi ajoittain ty6laana,
vastaavasti ryhmapaallikét nakivat tietohallinto- ja tukipalvelujen tietdamyksen keskeisena
haettaessa arkistoitua aineistoa. Asioiden ja asiakirjojen maara on kasvanut. Aikaisemmin
oli mahdollista toimia muistinvaraisesti, jo Energiamarkkinaviraston lyhyen toimintahistori-
an vuoksi. Talla hetkella tiedon |6ytyminen vaatii entistd enemman ty6ta ja tietoa asiakirjan
sijainnista. Johdon mukaan aikaisempien paatdsten tulisi olla paremmin kaytettavissa, silla
niihin sisaltyy viraston linjaus tietyn tyyppisiin asioihin, jolloin samoja asioita ei tarvitsisi
tehda uudelleen. Samanlaisia nakemyksia aikaisempien paatdksien kaytésta uusien val-
mistelussa oli muillakin. Yleisesti haastateltavat eivat nahneet ongelmia vaikeina, vaan ne
olivat Iahinn& huomioita siitd miten asioita voitaisiin hoitaa paremmin ja vahemmalla vaival-

la.

5.3.3. SAHKOISET DOKUMENTIT

Energiamarkkinavirastossa on kaytdssa jaettuja verkkoasemia joihin on tallennettu erilaisia
sahkoisia dokumentteja ja asiakirjoja, joita ovat esimerkiksi tehdyt paatdkset. Verkko-
asemien kautta voidaan jakaa dokumentteja Energiamarkkinaviraston siséalla. Lahes kaikki
haastateltavat toivat esille, ettd verkkoasemien kaytto tietojen tallennukseen ei ole ongel-
matonta, koska tietojen tallennus perustuu tiedostojen ja hakemistojen nimeamiseen, jol-
loin tiedon I6ytyminen on riippuvainen niista. Haettaessa tietoa ei aina ole selvaa mista
tieto mahdollisesti 16ytyy ja haku usein edellyttddkin aikaisempaa tietoa. Ongelmia aiheut-
tavat ihmisten erilaiset tavat nimeta ja tallentaa tietoa. Ongelmia syntyy edelleen siita, etta
ei ole tietoa dokumentin versiosta ja tietoja on mahdollista muokata ilman erityisté kontrol-
lia. Tilanne pahenee entisestdan koska tietojen maara kasvaa koko ajan. Etuna tallaisella
jarjestelylla nahtiin olevan se etta sita kautta voidaan varsin helposti jakaa tietoa useam-
mille henkildille ja se etté tieto ei ole pelkastaan tallennettuna ihmisten henkilékohtaisille
tietokoneille.

42



Sahkoéposti ja sahkdiset dokumentit ja asiakirjat ovat tietohallintopaallikén mukaan hallit-
semattomasti kasvava tietovarasto, jota varten ei ole vakiintuneita menettelytapoja. Tietoa
tallentuu myds ihmisten henkilékohtaisille tietokoneille ja séhkdpostilaatikoihin. Tiedon 16y-

tyminen on tydlasta etenkin jos kyseessa on jonkun toisen henkildn tallentama tieto.

5.3.4. KAYTOSSA OLEVAT SAHKOISET JARJESTELMAT JA TARVE
SAHKOISEEN TOIMINTAYMPARISTOON

Energiamarkkinavirastossa on otettu kayttdon erilaisia sahkoisia jarjestelmia helpottamaan
tietojen ja asioiden kasittelyad. Keskeisimmat jarjestelmat ovat paastékaupan sovellukset ja
valvontatietojarjestelma. Paastdékaupan sovelluksissa tapahtuu paastékauppaan liittyva
asiankasittely ja valvontatietojarjestelmassa kerataan ja kasitelladan yrityksiltéa saatavia ti-
linpaatds- ja teknisia tietoja. Lisaksi Energiamarkkinavirasto kerda sahkodisesti sahkénhin-
tatietoja sahkoyhtidilta.

Tietohallinto- ja tukipalveluissa ei ollut aivan selvaa kuvaa siitd mita kaytettavissa jarjes-
telmissa tapahtuu, koska he eivat kayté jarjestelmia itse. Jarjestelméat eivéat ole poistaneet
asiakirjojen rekisterdinnin tarvetta ja tyd on talla alueella pysynyt lahes samana. Tietohal-
linto- ja tukipalveluissa epatietoisuutta herattaa jarjestelmien tietosisaltd ja tarve sen arkis-
toinnista. Sdanndksien nakdkulmasta katsottuna on edelleen tarvetta myds paperimuotois-
ten asiakirjojen kasittelyyn ja arkistointiin. Tietohallinto- ja tukipalveluissa tilanne koetaan
ajoittain kaksinkertaisen tyon tekemisena, silla jarjestelmissa on samoja tietoja kuin on
arkistoituna paperimuodossa. Tietohallinto- ja tukipalveluissa on kuitenkin havaittu etta

uudet jarjestelmét ovat jossain maarin vahentaneet toimistoty6ta.

Valvontatietojarjestelma koskettaa erityisesti sdhkdnjakeluryhmaa ja maakaasu- ja kanta-
verkot rynmaa. Naiden ryhmien ryhmapaallikéiden mukaan valvontatietojarjestelméssa
keratdan numerotietoa yrityksilta, joiden kerddminen on aiemmin tapahtunut lomakkeilla ja
siitd on syntynyt suuri maara taulukkotiedostoja. Késiteltadvan tiedon maara on edelleen
kasvanut. Uudessa jarjestelméassa voidaan helposti hakea tietoja tietokannasta ja luoda
haluttuja raportteja. Jarjestelma on mydés ajantasainen. Tietohallintopaallikén mukaan val-
vontatietojarjestelméa saastaa henkiléstéresursseja ja se antaa entistd paremmat mahdolli-

suudet tietojen analysointiin.
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Paastbkaupan sovellukset ovat tietohallintopaallikbn mukaan suunniteltu kokonaan uuteen
toimintoon, josta ei ole tarkkaa kuvaa sen suorittamisesta kokonaan paperimuodossa.
Paastdkaupparyhman ryhmapaallikkd kertoi ettd alkuvaiheessa paperimuotoinen kasittely
oli ollut ty6élasta. Paastdékaupan asioiden kasittely olisi hankalaa kokonaan paperimuotoi-
sena my0s siksi etta siihen liittyy ulkopuolisia toimijoita. Jarjestelma helpottaa asioiden
kasittelya ja saastét ovat rahassa mitattavia. Jarjestelmaa kehitetdan edelleen ja asiakirjal-
lisen tiedon asema on edelleen avoin. Paastékaupparyhman ryhmapaallikkd toteaa myds
ettd jarjestelma on suunniteltu vain paastékaupparyhman tarpeisiin, eika siiné ole otettu
huomioon asiakirjojen arkistointia. Jarjestelman todetaan olevan hyva lupien kasittelyyn,
selailuun ja tietojen analysointiin. Avoimena on kysymys siitd miten toteutetaan jarjestel-
maan liittyvan pysyvasti sdilytettavan asiakirjallisen tiedon arkistointi, vaihtoehtoina on ke-
hittaa jarjestelma sellaiseksi ettéd se kykenee arkistointiin tai aineisto siirretdan arkistoita-
vaksi toiseen jarjestelmaan. Edelleen toiveena olisi ettd koko paastdkauppaan liittyvan
toiminnan voisi siirtda sahkoiseksi, tAmé nadhdédén myds vaihtoehtona tietohallinto- ja tuki-
palveluissa. Ongelmana on kuitenkin esimerkiksi paastéluvan allekirjoitus, silla viela ei ole
valtiolla selkeaa linjausta séhkodisesta allekirjoituksesta. Sahkdinen lupa vahentaisi edel-
leen ty6ta, joka kuluu paperimuotoisten asiakirjojen kasittelyyn. Paastékaupparyhman na-
kdkulmasta jarjestelma on onnistunut, silla kaikki valvottavat kayttéavat jarjestelmaa.

Energiamarkkinavirastossa on selvasti huomattu tarve siirtyd sahkoiseen toimintaymparis-
t66n, joka mahdollisesti ratkaisisi nykytilanteen ongelmia ja parantaisi toiminnan laatua.
Haastateltujen mukaan tarvetta lisda erityisesti dokumenttien maaran jatkuva kasvu. Sah-
kéinen toimintaymparisté ndhdaan jopa ainoana vaihtoehtona, jotkut jopa haluavat pape-
rimuotoisista asiakirjoista eroon ja kayttavat jo nyt tydssaan mahdollisuuksien mukaan
sahkoisia asiakirjoja ja dokumentteja. Tieto halutaan hallintaan ja saataville sahkdisessa
muodossa. Tiedon saatavuus nouseekin esille haastateltujen ndkemyksissa arvioitaessa

muutoksen tarpeellisuutta.

5.3.5. YHTEENVETO ENERGIAMARKKINAVIRASTON
ASIAKIRJAHALLINNOSTA

Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinto on jarjestetty viranomaiselle tyypilliseen tapaan

ja se pyrkii tayttamaan silta osin viranomaiselle asetetut velvoitteet. Asiakirjajarjestelméa on

44



muotoutunut paperiasiakirjojen kasittelyn mukaan. Lyhyen toimintahistoriansa aikana vi-
rasto on kasvanut ja kasvun vaikutus on ndhtavissa mydés asiakirjajarjestelméan toimivuu-
dessa. Energiamarkkinavirastossa on alettu huomata asiakirjajarjestelmaan sisaltyvia on-
gelmia. Asiakirjajarjestelman yllapitoon liittyy epavarmoja tilanteita ja epatietoisuutta toi-
mintatavoista. Ongelmat syntyvat |ahinna siitd etta jarjestelman toimivuus on riippuvainen
ihmisten suorittamista toimenpiteista. Asiakirjan kulku virastossa tapahtuu ihmisten kautta
ja sen tallentuminen ja my6hempi haku on myds riippuvainen ihmisten tekemista toimenpi-

teista.

Energiamarkkinavirastossa on huomattu sahkéisten jarjestelmien edut ottamalla kayttédn
eri jarjestelmia jotka ovat suunniteltuja tiettya toimintoa varten. Naiden jarjestelmien hy6dyt
eivat kuitenkaan tule riittdvan hyvin esille asiakirjahallinnossa, vaan hyddyt kohdentuvat
juuri siihen toimintoon johon kyseinen jarjestelma on suunniteltu. On syntynyt tilanne jossa
viraston asiakirjajarjestelma ei pysty riittdvan tehokkaasti toimimaan yhdessa uusien sah-
kdisten jarjestelmien kanssa. Syyna tahan on ollut osaltaan se, ettei asiakirjahallinnon tar-
peita ole otettu huomioon riittavasti uusia sahkoisia jarjestelmia suunniteltaessa. Nykyi-
sessaé tilanteessa syntyy jopa kaksinkertaista ty6ta ja se kohdistuu erityisesti asiakirjahal-
lintoon, tdma nakyy tietohallinto- ja tukipalveluiden tyémaarassa, joka ei ole merkittavasti
vahentynyt uusien sahkdisten jarjestelmien myéta. Uudet sahkdiset jarjestelmat lisdavat
tarvetta kehittda nykyista asiakirjajarjestelmaa sellaiseen suuntaan etta se kykenee tehok-
kaasti tydskentelemaan nykyisten sahkaoisten jarjestelmien kanssa. Virastossa on lisaksi
kerdantynyt suuri maara sahkoisia dokumentteja ja sdhkdposteja, joiden kasittelyyn ja hal-
lintaan ei nykyinen asiakirjajarjestelma kykene ollenkaan. Nykyinen asiakirjajarjestelma
onkin jaanyt Energiamarkkinaviraston muun tietoteknisen kehityksen jalkoihin ja se synnyt-

tda ongelmatilanteita ja lisda jossain maarin myds tyota.

Koska nykytilanne ei tyydyta, halutaan Energiamarkkinavirastossa kehittda asiakirjajarjes-
telmaa sellaiseen suuntaan ettd se poistaa nykyiset ongelmat. Ratkaisuna on nahty sah-
kéinen toimintaymparistd, joka tarjoaa tydkaluja asiakirjojen, dokumenttien ja asioiden ka-
sittelyyn. Inhimilliset epavarmuustekijat vahenevat sahkoisessa toimintaymparistéssa,
koska osan rutiineista suorittaa sdhkéinen jarjestelma tai sdhkéinen jarjestelméa ohjaa kayt-
tajaa haluttuun suuntaan. Asiakirjan elinkaari haluaan sahkdistaa niin, etta sen kulku viras-
tossa on hallittua ja elinkaaren vaiheista on mahdollista saada riittavasti tarpeellista tietoa,

muun muassa esimiestydn tarpeisiin.
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5.3.6. SAHKOISEN TOIMINTAYMPARISTON SUUNNITTELU JA
KEHITTAMINEN

Kaikki haastateltava toivat selkeasti esille suunnitelmallisuuden tarkeyden. Yksimielisyytta
oli haastateltavilla myds siita etta toimintaymparistén muutos tulee suunnitella vahitellen ja
osissa. Tarkeana pidettiin kokonaiskuvaa ja visioita siitd mihin lopulta ollaan pyrkiméssa,
taman liséksi tulisi asettaa selkeita valitavoitteita ja maéraaikoja niiden saavuttamiseen.
Vahitellen tapahtuvaa muutosta voitaisiin eradn haastatellun mukaan toteuttaa siten etta
otetaan jokin tietty toiminto tai yksittdinen ryhma joka pilotoi uutta jarjestelmaa. Kerralla
tapahtuvaa muutosta haastateltava ei pitdnyt kovinkaan todennakdisena.

Toisena nakdkulmana suunnitteluun lahes kaikilla haastatelluilla oli henkil6sténakékulma.
Tarkeana pidettiin ettd koko henkiléstd saadaan riittdvan hyvin mukaan kehittdmiseen.
Moni haastateltava halusi ettd henkildston ndkemyksia ja mielipiteita kysyttaisiin riittavasti.
Tarkeana nahtiin johdon sitoutuminen muutokseen henkiléstéad motivoivana tekijana. Hen-
kildstén motivointia lisdd myds joidenkin haastateltujen mukaan se etta tuodaan selvéasti
esille mita hydtyja muutoksesta on. Esille nousi myds koulutuksen, ohjeistuksen ja opas-
tuksen merkitys henkiléstélle. Tietohallintopaallikén mukaan on suunnittelussa lahdettava

organisaation toiminnasta, jolloin on pyrittava siihen etté jarjestelma tukee tyén tekemista.

5.3.7. TOIMINTATAPOJEN MUUTTUMINEN

Uusi toimintaymparisté mitd todennakdisimmin myds muuttaa toimintatapoja. Myés toimin-
tatapojen muutokseen haastatelluilla oli henkiléstélahtdinen nakékulma. Muutoksen todet-
tiin koskettavan kaikkia. Kaikille tulee saada samat kaytannét ja tavat toimia uudessa ym-
paristdssa. Tarkeana pidettiin ohjeistusta ja tarvittaessa muutosta voidaan edistad maara-
yksilld. Muutokselle on kuitenkin haastateltujen mukaan annettava aikaa. Muutoksen osal-
ta erdén haastatellun ryhmapaallikén mukaan on huomioitava, ettd ennen kuin saavute-
taan haluttuja tavoitteita, vie uuden omaksuminen aikaa ja saattaa jopa hidastaa toimintaa
aluksi. Haastateltujen nakemys muutoksesta on enemmin hitaasti tapahtuva prosessi kuin
nopea kerralla tapahtuva muutos.
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Muutosta onkin erdan haastatellun mukaan voitava seurata ja tilannetta on voitava hallita.
Tarvittaessa on voitava muuttaa tilannetta ja muutokselle on annettava riittavasti aikaa.
Kaksi esimiesta otti uuteen toimintaymparistédn tydlahtéisen nakékulman, jossa uusi toi-
mintaymparistd edustaa tydkaluja ja valineita tehda t6ita tuottavasti. Tydkalujen tarkoituk-
senahan on juuri tyén tekemisen helpottaminen ja tehokkuuden parantaminen. Nakdkul-
maksi ei pida ottaa uutta jarjestelmad, vaan se tulee olla organisaation toiminnassa, kuten
yksi haastatelluista toteaa. Suunnittelussa tulisikin ottaa huomioon sita millaisen tydkalun
ja milla ominaisuuksilla henkildstd haluaa. Haastatteluissa esiintyi epailyja etta, kaikkia
mahdollisia toiveita ei ehka voida toteuttaa. Eraan ryhmapaallikbn mukaan henkiléstén
nakemykset ovat tarkeita 1ahinna kehiteltdessa jarjestelman kayttéliittymaa ja sen kayttéon

liittyvid ominaisuuksia.

Osa haastatelluista viittasi télla hetkella oleviin Energiamarkkinaviraston suunnitelmiin ja
hankkeisiin. Joidenkin mielesta ei ollut aivan selvaa kenella on vastuu mistékin ja kuka
tekee mitékin. Suunnitelmien yleisté linjaa pidettiin silti hyvana ja kannatettavana. Esille tuli
myds ettei asiakirjahallinnon ndkékulmaa ole otettu riittavasti esille. Myés muissa kuin tie-
tohallinto- ja tukipalveluissa nahtiin ettd mukaan on saatava myds asiakirjahallinnon nakoé-
kulma. Suunnitelmat ovat olleet vireilla virastossa noin vuodesta 2004 Iahtien ja ne ovat
lahteneet viraston siséltd. Osa esimiehistd mainitsi valtion tuottavuushankkeen ja sahkoi-
sen toimintaymparistén kehittamisen nahtiin myds olevan yhteydessa tahan. Sahkodisen
toimintaymparistén nahtiin edistdvan tuottavuutta ja niita tavoitteita joita virastolle on ase-

tettu tuottavuudesta.

5.3.8. TAVOITTEET SAHKOISELLE TOIMINTAYMPARISTOLLE

Yhtena tavoitteista useampi haastateltava mainitsi siirtymisen sahkdisten dokumenttien ja
asiakirjojen kayttédn paperimuotoisten sijaan. Jotkut mainitsivat myds asiakirjojen sahkai-
sen sdilyttdmisen. Toiveena on tehokkaampi tydymparistd, jossa haluttu tieto on helposti
kaytettavissa. Esimerkkina eras ryhmapaallikbistéa mainitsi, etté olisi toivottavaa etta voisi
I6ytaa tietyn verkonhaltijan kaikki verkkoluvat ja niihin liittyvat asiakirjat kerralla, aikaisem-
pia paatdksia on voitava tarkastella helposti ja kayttaa niitd uusien luomisessa. Yksi ryh-
mapaallikké toivoi liséksi entistd parempaa mahdollisuutta tuottaa sisaltéa asiakirjoihin
hyddyntéen erilaisia sahkdisia tietovarastoja. Myds muut haastateltavista korostavat tiedon
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helpompaa I6ytymista ja hallintaa. Asiakirjallisen tiedon paremman saatavuuden ja kaytet-
tavyyden uskotaan myds nakyvan viraston ulkopuolisille sidosryhmille. Tehokkuuden taus-
talla on tieto- ja tukipalveluiden mukaan ennen kaikkea toimiva jarjestelmad, joten sen tulisi

olla yksi tavoitteista.

5.3.9. EDELLYTYKSET MUUTOKSEEN

Yleisesti ottaen haastatellut ndkevat Energiamarkkinaviraston edellytykset muutokseen
hyvina. Moni mainitsee Energiamarkkinaviraston vahvuutena tassa tilanteessa viraston
varsin pienen koon ja henkiléston tiiviyden. Henkil6sté on varsin nuorta ja monet ovat tek-
nisesti suuntautuneita. Naiden Energiamarkkinaviraston henkiléstdn erityispiirteiden vuoksi
haastatellut eivat usko syntyvan varsinaista muutosvastarintaa. Joidenkin haastateltujen
mukaan saattaa esiintya jopa innostusta ja halua oppia uutta. Koska yksi keskeisista ta-
voitteista on tehokkuus, tulee hyddyt esittda henkildstdlle siten, ettei synny vaaria kasityk-
sia tavoitteista. Henkildstén vaara kasitys saattaa olla ettd muutoksella tavoitellaan suu-
rempaa tuottavuutta vahemmilld voimavaroilla. Henkil6sté on saatava vakuuttuneeksi etta
tarkoitus on tehostaa tydn tekoa niin ettd jokainen voi keskittya varsinaiseen ty6hon ja ai-

kaa jaa ajattelulle aikaisempien rutiinien suorittamisen sijaan.

Joidenkin esimiesten mielestd Energiamarkkinavirastolla saattaa olla liian vahaiset resurs-
sit saada aikaan muutos omin voimin. Henkiléstdn irrottaminen varsinaisista tehtavistaan
kehitystydhén nahtiin vaikeasti jarjestettavana. Samoin erdan haastatellun mukaan ongel-
mia saattaa aiheutua kolmen eri toimialueen omista nakdékulmista. Esille tuotiin jopa mah-
dollisuus kayttéda ulkopuolista apua ja resursseja suunnittelussa ja kehittamisessa. Moni
haastateltu mainitsi ettd kyseessa on iso ja aikaa vieva hanke.

Tietohallinto- ja tukipalveluissa epavarmuutta herattdd mahdollinen valtionhallinnon ohjaus
tulevaisuudessa. Haastatellun mukaan saattaa olla mahdollista ettd oma kehitystyd ja sita
kautta saatu jarjestelma menevatkin hukkaan mikali viraston kdsketdan kayttdd muunlaista
jarjestelm@a. Valtion mahdollisen ohjauksen mainitsi myds tietohallintopaallikkd, joka arvioi
ettd se voi olla myds hyva asia, mutta varmuutta tasta ohjauksen tulemisesta ei ollut.
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5.3.10. YHTEENVETO SUUNNITTELUSTA JA KEHITTAMISESTA

Energiamarkkinavirastossa on varsin selkea yleinen kasitys siitd miten sahkdiseen toimin-
taymparistddn siirtyminen tulisi suunnitella. Muutos ndhdaan asteittaisena ja vahitellen
tapahtuvana, jossa on mukana koko henkiléstd. Tilannetta voisi ehka kuvata siten etta
Energiamarkkinavirastolla on yksi selkea kokonaiskuva johon se pyrkii valitsemalla tiettyja
osia toteutettavaksi. Aivan selkea tilanne ei kuitenkaan haastatteluhetkelld ollut ja suunni-

telmia on jo ollut virastossa pidemman aikaa.

Muutoksen on ymmarretty Energiamarkkinavirastossa koskevan koko henkil6stéa ja sen
mukaan saaminen nahtiin tarkeana. Kaikkien toimintatavat tulevat muuttumaan ja siina
muutoksessa on otettava koko henkiléstd huomioon. Muutosta halutaan lahestya myds
tydn tehostumisen nakdkulmasta, jolloin ajatuksena on se, etta tulee uusi tydkalu, jolla
helpotetaan kaikkien tydta. Uuden tydkalun kayttéa on tuettava koulutuksella, ohjeistuksel-
la ja tekemalld siitd seuraavat hyddyt kaikille nakyviksi. Haastatteluissa korostui organisaa-
tiolahtdinen nakdékulma, jossa haastateltavat viittasivat tydn tekemiseen ja henkiléstén
asemaan muutoksessa. Asiakirjahallinnon nakdkulma oli myés ymmarretty kuuluvaksi
osaksi tata suunnittelu ja kehitysvaihetta, joskaan haastateltavat eivat sitéa tarkemmin ku-

vanneet.

Tavoitteissaan Energiamarkkinavirasto pyrkii poistamaan nykyisen asiakirjajarjestelman
ongelmia jotka liittyvat tiedon saatavuuteen ja hallintaan. Parantamalla tiedon saatavuutta
uskotaan olevan vaikutusta tydn teon tehostumiseen. Tavoitteissa ei ehka ole kuitenkaan
suoraan nahtavissa sitéd kokonaiskuvaa jota kohti Energiamarkkinavirastossa halutaan ke-
hittya. Mydskaan haastateltavat eivat tuoneet selkeasti esille mik& on se tila johon halu-
taan. Moni haastateltavista tosin viittasi tallaiseen tilaan jossa oikea tietoa on oikeaan ai-
kaan kaytettavissa, jolloin mahdollista keskittya tiedon analysointiin ja varsinaisiin ratkaisu-
jen tekemiseen. Ehka taman taustalla on se, ettad suunnitelmat ja hankkeet ovat olleet jo
pitemman aikaa kaynnissa, mutta niilla ei ole ollut haastatteluhetkella selkaa jasennysta ja

tydnjakoa, kuten eréas haastateltavista mainitsi.

Energiamarkkinaviraston mahdollisuudet muutokseen ovat varsin hyvat. Henkiléstén ra-

kenne on sellainen ettd se tukee muutosta, eikd muutosvastarintaa merkittdvissa maarin
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tule esiintymaan. Muutoksen onnistumisen ja loppuun viemisen kannalta ehk& suurin on-
gelma on viraston omat resurssit toteuttaa muutos. Henkilstoén jasenet ovat talla hetkella
kukin sidottuja omiin tehtaviinsé, eikd aikaa mahdollisesti riita niiden lisdksi muuhun. On-
nistunut muutos tarvitseekin Energiamarkkinavirastossa nyt selkeda ohjausta ja vetajaa

talle muutokselle. Téhan saakka suunnitelmat ovat edenneet vahitellen omalla painollaan
ja niité on tehty olemassa olevien resurssien mukaan. Ainoa tapa tehostaa suunnitelmien

etenemistd lienee lisata resursseja suunnittelu- ja kehitystyéhon.

5.3.11. SAHKOISEN TOIMINTAYMPARISTON HYODYT

Jokainen haastateltava toi esille useita erilaisia hyétyja, jotka liittyvat sahkdiseen toimin-
taymparistddn. Naité hyotyja tuli esille yleensa koko haastattelun ajan ja osa niista liittyi
taman hetkisiin ongelmatilanteisiin, osa taas oli toiveita ja odotuksia koskien uutta toimin-
taymparistdéa. Hyotyja haastateltavat kuvailivat ja tarkastelivat luonnollisesti oman tyénséa

ja viraston toiminnan nakékulmasta.

Tietohallinto- ja tukipalveluissa nahtiin ettéd sahkdinen toimintaymparistdé mahdollistaa ai-
kaisempaa paremman mahdollisuuden raportoida viraston toimintaa. Talla hetkella rapor-
tointi ja tiedonkeruu ovat mahdollisia mutta ne vaativat ty6ta. Uuden toimintaympéaristén
uskottiin parantavan tdiden jakamista ja tydnseurantaa. Talld ndhtiin olevan vaikusta
Energiamarkkinaviraston sisaiseen tydskentelyyn mutta vaikutukset arvioitiin koskevan

myds valtionhallinnon tarpeita.

Kaikki haastateltavat mainitsivat jossain vaiheessa haastattelua tyén tekemisen helpottu-
misen ja tehostumisen. Tama liittyy haastateltavien mukaan tiedon saatavuuteen ja kaytet-
tavyyteen. Yksi ryhmapaallikké toivoi ettd uudessa toimintaymparistdssa kaikki tarvittava
tieto olisi I6ydettavissa yhdesta paikasta ja se olisi toimivalla tavalla kaytettavissa. Tydn
tehostuminen nahtiin toisen haastatellun mukaan keskeiseksi organisaation sisaisen toi-
minnan kannalta. Uuden toimintaympéristdén uskottiin parantavan tiedon tuottamista ulos-
pain, nopeammin, luotettavammin ja ajantasaisemmin. Hy6tyjen uskottiin koskettavan
myds Energiamarkkinaviraston sidosryhmia. Sahkdinen toimintaymparistd antaa eraan

esimiehen mukaan mahdollisuuden keskittya varsinaiseen oikeaan tyéhon.
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Johdon mukaan hyddyt ovat taloudellisesti mitattavia ja ne ovat verrattavissa henkil¢sto-
kustannuksiin. Sahkdinen toimintaymparisté mahdollistaa sdastét henkildstékustannuksis-
sa, siten ettei ole tarvetta palkata lisda henkiléstéa. Johdossa nahdédan myds etta sahkoi-
nen toimintaymparistd tehostaa tiedonkulkua ja sisaista viestintaa ja silla on mahdollista
korvata sahkdpostin kayttd viraston sisaisessa viestinnassa.

5.3.12. SAHKOISEN TOIMINTAYMPARISTON RISKIT JA ONGELMAT

Kaikki haastateltavat I6ysivat myds mahdollisia riskeja ja ongelmia joita voi ilmeta sahkai-
sessa toimintaymparistdssa. Riskeja oli havaittavissa tyypiltdan kahdenlaisia, inmisista
johtuvia tai jarjestelmaan liittyvia. Riskeja ja ongelmia haastateltavat toivat lahinna esille
niitd kysyttdessa, joten niita ei tullut samalla tavalla esille koko haastattelun ajan kuten

mahdollisia hyotyja.

Jarjestelmaan koskevat riskit ja ongelmat liittyivat yleensa tietotekniikasta johtuviin riskei-
hin ja ongelmiin. Tietohallinto- ja tukipalveluissa esille nousivat mahdolliset tiedon sailymi-
seen liittyvat riskit. Pahimmassa tapauksessa tiedot saattaisivat kadota, ellei tilanteeseen
ole riittdvasti varauduttu. Tietojen oikea ja rajattu kayttd tulisi myds olla oikealla tavalla jar-
jestetty, siten etta kayttdoikeudet ovat tehokkaasti hallittuja. Tietotekniikan kehittyminen ja
jarjestelmien vanheneminen nahtiin myés riskina tietojen myéhemman kaytdén kannalta.
Eras ryhmapaallikdista toi esille sdhkdisten tietojen jatkuvan konvertoinnin. Sdhkdinen
toimintaymparistd nahtiin myds nykyista haavoittuvaisempana ymparisténa, jossa tydn
tekeminen on riippuvainen tietotekniikan toimivuudesta. Riskien minimoinnissa korostettiin

tietoturvan ja oikeiden menettelytapojen merkitysta.

Ihmisiin liittyvat riskitekijat ja ongelmat liittyivat useimpien haastateltujen mielesta siihen
milla tavalla ja missa maarin uusi toimintaymparistd otetaan koko virastossa kayttéén. Mo-
net haastatelluista mainitsivat, etté sellainen jarjestelma jota on hankala kayttaa, otetaan
huonosti vastaan. Jarjestelma tulisi olla riittdvan helposti omaksuttavissa ja henkiléstélle
tulee jarjestaa tarvittavaa koulutusta kéaytdsta. Jarjestelman toimimattomuutta saattaa
eraan haastatellun mielesta lisata se etta se ei ole riittavasti kayttajien haluama vaan se on
tehty esimerkiksi jonkin ulkopuolisen mallin mukaan. Johdon mielesta jarjestelma on voita-

va suunnitella omien tarpeiden mukaan.
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5.3.13. YHTEENVETO HYODYISTA JA RISKEISTA

Haastatteluista on nahtavissa ettéd Energiamarkkinavirastossa on selkea kasitys siita etta
toimintaymparistén muutokseen sisaltyy tiettyja hydtyja ja riskeja. Hydtyja haastatellut toi-
vat esille riskeja enemman ja niitd myds esitettiin useissa haastattelun eri vaiheissa. Ta-
han on todennakdisesti vaikuttanut haastattelun kulku ja kysymysten asettelu haastatteluti-
lanteessa.

Hyddyt olivat selkeasti yhteydessa tyon tekemisen tehostumiseen ja sitd kautta saatavaan
saastdon. Sahkdisen toimintaymparistén uskotaan vahentavan tiedonhallintaan ja -
hankintaan kuluvaa aikaa. Tehokkuudella halutaan Energiamarkkinavirastossa todenna-
kdisesti parantaa toiminnan laatua, vaikka se ei suoraan haastatteluissa tullutkaan esille.
Toiminnan tehostuminen nahdaan virastossa merkittdvana tekijana myds viraston ulko-
puolisille sidosryhmille. Sahkdinen toimintaymparisté antaa myds paremmat mahdollisuu-
det viraston toiminnan raportointiin ja sen seuraamiseen. Hydtyja ei kuitenkaan kuvattu
kovinkaan yksityiskohtaisesti, eika niitd kohdistettu esimerkiksi tiettyyn asiakirjahallinnon
vaiheeseen tai menetelmaan. Voidaan ajatella ettd virastossa ei ole viela kovinkaan yksi-
tyiskohtaista kasitysta kaikista mahdollisista hyddyista mita sahkdisella toimintaymparistol-

|4 voidaan saavuttaa.

Riskien arviointi jakaantui odotetulla tavalla koskemaan inhimillista toimintaa ja tietotek-
niikkaa. Tietotekniikkaan liittyy edelleen tiettyja riskeja ja mahdollisia ongelmatilanteita jot-
ka on otettava huomioon. Voidaan kuitenkin miettia ettda onko nykyaan enaa edes mahdol-
lista olla riippumaton tietotekniikasta ja sen toimivuudesta. Inhimilliset riskitekijat liittyivat
jarjestelméan kayttéon ja sen omaksumiseen. Lienee luonnollista ettd ihmiset hyljeksivat

sellaista jarjestelmaa, joka ei kykene vastaamaan heidan tarpeisiinsa riittdvan helposti.
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5.4. JOHTOPAATOKSET HAASTATTELUISTA

5.4.1. HAASTATTELUIDEN TULOKSET YLEISESTI

Haastatellut kertoivat ndkemyksidaan oman tyénsé ja asemansa nakékulmasta. Kaikilla
haastatelluilla oli tastéd ndkékulmasta huolimatta kokonaisvaltainen nakemys koko Ener-
giamarkkinaviraston tilaan ja tavoitteisiin. Haastateltavan joukon voidaan ajatella kuvasta-
van viraston ajatuksia yleisemmallakin tasolla. Haastateltavista vain kaksi ei ollut esi-
miesasemassa, tasta huolimatta haastattelujen tulokset voidaan yleistda koskemaan koko
virastoa, koska kyseessa on asiantuntijaviranomainen. Esimiehet osallistuvat virastossa
samoihin asiantuntijatehtaviin kuin muu henkiléstd, joten suurta eroa tehtavien luonteessa
ei ole.

Tuloksia ei voida kuitenkaan ajatella yleistettavaksi muualle Energiamarkkinaviraston ul-
kopuolelle. Haastatteluiden tulokset kuvaavat yksinomaan viraston nykytilaa ja sen tavoit-
teita. Haastatteluiden tulokset ovat sidoksissa viraston rakenteeseen ja sen tapaan toimia.
Yleistettavyytta voidaan I6ytda havainnollistettaessa tallaisen muutoksen laajuutta ja mer-
kitysta koko organisaation toimintaan. Energiamarkkinavirastossa tuli hyvin vahvana esille
henkildsta ja tydn tekemisté esille tuova kuva. Samalla tavalla voidaan ajatella vastaavan
muutoksen vaikuttavan myds muissa organisaatioissa. Muutoksen vaikutukset koskettavat
muissakin organisaatioissa samoja alueita kuin virastossa. On mahdollista ettd muissakin
organisaatioissa kiinnitetdan huomiota samoihin seikkoihin sekd samat hyddyt ja riskit tuli-
si huomioida séhkdisen asiakirjahallinnon kehittdmisessa.

5.4.2. HAASTATTELUIDEN TULOKSET ASIAKIRJAHALLINNON
NAKOKULMASTA

Haastatteluissa tuli korostetusti esille nakemykset tydn yleisen suorittamisen nakékulmas-
ta. Sahkdinen toimintaympéaristd nahtiin selvasti nykytilaa parantavana ja toimintaa tehos-
tavana asiana. Asiakirjahallinnon ndkékulmaan ja asiakirjallisen tiedon ongelmiin sahkoi-
sessa toimintaymparistdssa haastateltavat eivat juuri ottaneet kantaa. Viittauksia asiakirja-
hallintoon haastatelluilla esiintyi ja voidaan nahda etta asiakirjahallinnon nakemysta halu-
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taan olevan myds mukana muutoksessa ja se koetaan tarpeelliseksi. Asiakirjahallinnon
merkitys nayttaytyy ehka Energiamarkkinavirastossa lahinna sité kautta tapahtuvan saan-
telynda, tata saantelya edustaa muun muassa arkistolaitos ja asiakirjalliseen tietoon liittyvat
viranomaisia koskevat sdadokset. Haastatteluista voidaan havaita etta virastossa on ole-
massa oma asiakirjakulttuurinsa ja oma asiakirjajarjestelmansa, joka on muotoutunut sen
toiminnan myo6té. Asiakirjajarjestelmaa ja asiakirjakulttuuria ei ole virastossa kuitenkaan
erityisesti ohjattu tiettyyn suuntaan vaan kyseessa on joukko erilaisia toimintatapoja ja
menetelmia, jotka ovat syntyneet ihmisten tarpeiden ja tyétapojen myo6ta. Asiakirjakulttuuri
virastossa noudattelee paapiirteissaan samoja linjoja kuin muissakin suomalaisissa viran-
omaisissa. Voidaan kuitenkin olettaa ettd Energiamarkkinaviraston asiakirjakulttuurissa on
sellaisia piirteita ja toimintatapoja, joita mahdollisesti ei esiinny samanlaisina muilla viran-
omaisilla. Viraston oma asiakirjakulttuuri syntyy sen omista tavoista kasitella asiakirjallista
tietoa. Oma osansa asiakirjakulttuuria on myds suhtautuminen asiakirjalliseen tietoon, joka

virastossa koetaan olevan olennainen osa viraston toimintaa.

Haastateltavat eivat tuoneet esille esimerkiksi pysyvan sahkdisen séilyttamisen ongelmia
tai vastaavasti hy6tyja. Ongelmiin toki jossain maarin viitattiin koskien tietotekniikan van-
hentumista ja tiedon kaytettavyyden sailymista. Hy6tyna ei tullut esille sita ettd nykyinen
paperimuotoinen arkistointi vie runsaasti tilaa ja aiheuttaa sita kautta erinaisia kustannuk-
sia. Taman seikan puuttuminen voi johtua siitd etta virasto on toiminut niin lyhyen ajan,

ettei arkistossa sailyttaminen ole aiheuttanut havaittavia ongelmia.

Asiakirjahallinnon voidaan todeta Energiamarkkinavirastossa jaaneen tietoteknisessa kehi-
tyksessé jalkeen muusta viraston toiminnasta. Energiamarkkinavirastossa on ehka aikai-
semmin ajateltu asiakirjahallinnon olevan sellainen tukitoiminto joka pysyy ilman kehitta-
mistd muun muutoksen mukana. Tilanne on kuitenkin johtanut siihen etta asiakirjajarjes-
telma ei enda toimi tarpeeksi tehokkaasti, vaikkakin se pystyy edelleen tayttaméaan ne vel-
voitteet jotka sille on viranomaisena asetettu. Tiedon saatavuus on kuitenkin alkanut viras-
tossa heiketa siind maarin ettéd asiakirjahallinnon kehittdmisen tarve on tiedostettu.
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5.4.3. MAHDOLLISUUDET ONNISTUA MUUTOKSESSA

Haastateltavat antavat hyvan kuvan Energiamarkkinaviraston edellytyksista onnistua muu-
toksessa kohti sahkdista toimintaymparistéa. Onnistumisen edellytyksid nahd&an etenkin
henkildston rakenteessa ja luonteessa. Suurimpia ongelmia tulee virastossa esiintymaan
resurssien kaytdssa. Muutokseen ei ehka ole riittavasti resursseja kaytettavissa. Tarkeana
nahdaan kaikkien mahdollisuus vaikuttaa muutokseen, joka onkin hyva asenne, koska
muutos myds tulee koskettamaan kaikkia. Tarkka suunnitelmallisuus ja ohjaus ovat myds
keskeisia onnistumisentekijbita, ja tdma on ainakin virastossa tiedostettu mutta haastatte-
luhetkelld muutoksen jarjestaminen ei ollut vield taysin jasentynytta ja selkeda. Energia-
markkinaviraston voidaan uskoa onnistuva muutoksessa, mikéli se pystyy riittavilla resurs-

seilla suunnittelemaan muutoksen ja huomioimaan henkil¢st6d muutoksessa.

Energiamarkkinavirastossa on myds huomattavissa se, etta kyseessa on selkeasti asian-
tuntijaviranomainen, jossa sen henkildsté on keskittynyt tiettyihin asiantuntijatehtaviin.
Muutoksen suunnittelu ja toteuttaminen voi siten olla vaikeaa, koska jokaisella on jo riitta-
vasti omia tehtaviaan. Virastolla on kuitenkin selked ndkemys omista tarpeistaan ja siita
mihin suuntaan sen tulisi kehittyd. Suurimmat riskit lienevat varsinaisten suunnitelmien
tekemisessa ja niiden toteuttamisessa. Muutoksen suunnittelu kuuluukin virastossa lahin-
na tietohallinto- ja tukipalvelut ryhmalle, joka ottaa suunnittelussa muiden ryhmien tarpeet
ja toiveet huomioon. Viraston asiakirjakulttuuri on erilaisten toimintatapojen summa, joten

ongelmia voi ehka syntya silloin kun tapoja aletaan yhtenaistaan ja muuttamaan.

5.5. HAVAINNOT ENERGIAMARKKINAVIRASTON
ASIAKIRJAHALLINNOSTA JA SEN KEHITTAMISESTA

Energiamarkkinaviraston asiakirjahallinto on tukitoiminto, jonka tulisi tukea paadmaarateh-
tavien suorittamista. Tehokkaalla ja toimivalla asiakirjahallinnolla voidaan parantaa paa-
maaratehtavien laatua ja tehokuutta. Asiakirjahallinnon tehostamisella ja kehittamisella on
useita suoria ja valillisia vaikutuksia, jotka tuovat mukanaan kustannussaastéja. Viraston
nykyinen asiakirjahallinto ei pysty kuitenkaan en&a toiminaan nykyisilla valineilla riittavan

tehokkaasti.
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5.5.1. NYKYTILANNE

Asiakirjahallinto perustuu Energiamarkkinavirastossa télla hetkella paaasiassa paperimuo-
toisiin asiakirjoihin. Asiakirjoja tuotetaan sahkdisesti ja niitd saatellaan jopa sailyttda sah-
kbisesti mutta tdma tapahtuu ilman mitdan ohjaavaa jarjestelmaa. Talla hetkella olemassa
olevia s&hkoisia asiakirjoja ei voida pitéda kayttékelpoisina juuri mistdan nakdkulmasta.
Asiakirjoja voidaan jakaa viraston sisélla sahkdisesti, mutta niiden aitoudesta ja eheydesta
ei voida olla varmoja. Energiamarkkinaviraston paatéksista ja muista keskeisista asiakir-
joista on edelleen otettava paperimuotoiset kappaleet viraston arkistoon. Asiakirjoja myoés
kopioidaan runsaasti, joka edelleen aiheuttaa vain kustannuksia, koska kopioidulla asiakir-
jalla ei oletettavasti ole erityisesti pitempaa kayttéa.

Talla hetkella on kaytdssa jarjestelmia joiden kautta kerataan tietoja ja kasitellaan myods
asioita. Sahkoiset jarjestelmat kuitenkin edelleen tuottavat paperimuotoisia asiakirjoja, jo-
ten on kyseenalaista miten sahkdisista jarjestelmista on lopulta kyse. Sahkéisia jarjestel-
mia tosin kehitetddn edelleen ja tilanne voi jossain vaiheessa muuttua. Paperimuotoisten
asiakirjojen kayttd on perusteltua, mikali asiakirja tulee sailyttda pysyvasti tai asiakirja on
toimitettava edelleen paperimuotoisena. Asiakirjahallinto ei pysty vastaamaan taysipainoi-
sesti kaytdssa olevien séhkdisten jarjestelmien tarpeisiin. Asiakirjallinen tieto ei ole enaa
keskitetysti hallussa vaan se on hajallaan eri jarjestelmissé tai se saattaa olla Iahes saa-

vuttamattomissa.

Asiakirjahallinnon keskeiset menetelmat Energiamarkkinavirastossa ovat olleet kirjaami-
nen ja arkistointi. Nykyisen diaarin kaytt6 ei endé vastaa taman hetken tarpeita. Kaytéssa
oleva diaari toteuttaa vain viranomaiselle asetetut vdhimmaisvaatimukset. Diaarin varsi-
nainen hyoty alkaa olla vahainen, eika se edes takaa tarvittavan asiakirjallisen tiedon 16y-
tymista. Suuri puute on etta diaarilla ei ole yhteytta varsinaisiin asiakirjoihin, vaan diaarissa
on vain vahaiset viitetiedot asioista ja niihin liittyvisté asiakirjoista. Asiakirjat ovat edelleen
paperimuotoisina ja niiden I0ytyminen vaatii manuaalista ty6td, johon luonnollisesti kuluu
aikaa. Erityisesti kirjaamisen suhde uusiin sahkéisiin jarjestelmiin on avoinna. Nykyinen
diaariratkaisu vastaa kaytanndssa manuaalista diaaria, eikd voida olettaa etta sellaisen
kayttd olisi mitenkaan luontevaa suhteessa sahkaisiin jarjestelmiin. Tilanne on johtanut

siihen etta joidenkin asioiden koko kasittelyketjun seuraaminen diaarista on vaikeaa ja sii-
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na saattaa olla puutteita. Kasiteltavat asiat ovat usein pitkakestoisia ja niihin saattaa liittya
useita erilaisia toimenpiteitd. Nykyiseen diaariin ei voida luontevalla tavalla kirjata eri vai-
heita, vaan tarvittaessa joudutaan muuttamaan merkintdja kéasin jalkeenpain. Osa asiakir-
joista saattaa jaadda myoés kirjaamatta, tasta esimerkkind sahkopostilla saapuneet asiakir-
jat. Diaari ei mydskaan tue riittdvan hyvin projektimuotoista tydskentelya ja sen seuraamis-
ta. Diaaritiedon laatu ei ole erityisen korkea. Asioiden kasittelyn seuraaminen ja maaraai-
kojen noudattaminen on nykyisin vaikeaa. Nykyinen diaari ei vastaa kirjaamisen, tiedon-

haun, eika tietopalvelun tarpeita.

Pitkdaikaisen sailyttdmisen osalta paperimuotoinen sailyttdminen on ainut mahdollinen
vaihtoehto. Erityisesti maaraajan sailytettavien asiakirjojen paperimuotoinen arkistointi on
vain kustannuksia lisdava tekija. Talla hetkella ei voida mydskaan olla varmoja siita missa
paperimuotoiset asiakirjat ovat kullakin hetkelld, ainoastaan paatettyjen asioiden osalta
voidaan olettaa asiakirjojen 16ytyvan arkistosta. Kasiteltyjen asioiden asiakirjat joudutaan
tarkastamaan ja jarjestamaén jalkikateen kasin. Jalkikateinen ty6 vie vain aikaa ja se on

edelleen pois muista tehtavista.

lIman muutoksia tilanne saattaa johtaa siihen etta entistd enemman asiakirjallinen tieto ei
ole kenenkaan hallittavissa. Pdamaaratehtavien hoitaminen onnistuu edelleen mutta vai-
kutukset alkavat ndkyd myoés selkeammin paamaaratehtavien suorittamisen tehottomuute-
na ja saattavat pahimmillaan johtaa erilaisiin ristiriitatilanteisiin viraston sidosryhmien
kanssa. Asiakirjahallinnon rutiinien ei tulisi kuormittaa pddmaaratehtavien suorittamista.
Kun asiakirjahallinnon rutiinien kuormitus kasvaa, vdhentaa se voimavaroja varsinaisesta
tehtavan hoidosta ja paatdksen teosta. Tilanne johtaa siihen etta varsinaiseen tehtavaan ei
ole riittdvasti aikaa ja voimavaroja kaytettavana. Koska viraston toiminta perustuu pitkalti
asiakirjalliseen tietoon, on asiakirjahallinnolla keskeinen merkitys toiminnan onnistumises-

sa.

5.5.2. RATKAISUJA TILANTEESEEN

Tarkeinta on ensin tarkastella kaikkia viraston prosesseja ja tarvittaessa niitd on muutetta-
va. Erityisesti tulisi tuoda esille asiakirjahallinnon merkitys prosesseissa. Asiakirjahallinto
tarvitsee riittavat tyévalineet, jotta sen toiminta olisi mahdollisimman tehokasta. Keskeisin-
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ta talla hetkella on uudistaa asioiden ja asiakirjojen rekisterdintia. Asiakirjoja tulee voida
luoda ja jakaa sahkoisesti. Saapuvat paperimuotoiset asiakirjat tulee muuttaa sahkaoisiksi.
Asiankasittelyn eri vaiheet tulee olla sdhkdisia ja niistd on saatava tallennettua mahdolli-
simman paljon erilaista metatietoa. Kattava metatieto takaa asiakirjojen kaytettavyyden ja

myéhemman Iéytymisen.

Tata kaikkea varten tarvitaan sellainen sahkéinen jarjestelmé joka mahdollistaa asiakirjo-
jen séhkoisen hallinnan niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa, alusta loppuun. Metatiedon
merkitys kasvaa entisestaan ja jarjestelméan on kyettdva monipuoliseen metatiedon sy6t-
tamiseen ja sen hyédyntamiseen. Asiakirjoja on voitava siirtda viraston sisalla sahkoisesti.
Kopioinnille tai séhkdpostin kaytdlle viraston sisdisessé asiakirjalikenteessa ei pitaisi olla

enaa tarvetta sopivan jarjestelman myoéta.

On léydettava menetelmat miten toimia nyt kdytdéssa olevien jarjestelmien kanssa. Ei ole
syyta ottaa kayttdéon sellaista asiakirjahallinnon jarjestelmaa joka kaksinkertaistaa tyén
maaran. NyKyiset jarjestelmat voivat tuottaa mahdollisesti suoraan sisaltéa asiakirjahallin-
non jarjestelmaan tai tietojen siirto on mahdollista muulla riittdvan vaivattomalla tavalla.
Mahdollista on myds se etta nyt kaytéssa olevien jarjestelmien toimintoja laajennetaan
edelleen, niin ettd niiden voidaan katsoa tayttavan asiakirjarekisterin ja asianhallintajarjes-
telmén keskeiset ominaisuudet, jolloin koko kyseinen asiankasittely tapahtuu omassa jar-
jestelméassaan. Tarkeinta on kuitenkin 16ytaa sellainen ratkaisu joka aiheuttaa mahdolli-

simman vahan asiakirjahallinnon rutiinien manuaalista suorittamista.

Kuvassa 4 on esitetty yksi mahdollinen malli siitd miten saapuvat asiakirjat kulkevat séh-
kdisessa toimintaymparistéssa. Uutena vaiheena aikaisempaan on asiakirjan muuttaminen
sahkdiseen muotoon. Uutta on myds se etta asiakirjoja kasitellaan, rekisteréidaan ja saily-
tetddn sahkdisend. Mikali asiakirja on saapunut sdhkbisessa muodossa, tulee varmistua
sen aitoudesta ja eheydesta. Asiakirjan metatiedot myds taydentyvat asiakirjan elinkaaren
ajan. Tassa kuvauksessa ei ole otettu huomioon yhteyksia muihin jarjestelmiin joissa
mahdollisesti kasitelladn asiakirjallista tietoa. Viraston onkin ratkaistava miten se aikoo
kasitella muihin jarjestelmiin sisaltyvaa asiakirjallista tietoa.
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Kuva 4. Mahdollinen malli viraston saapuvien asiakirjojen kulusta sahkdisessa toimin-

taymparistdssa.
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6. TUTKIELMAN JOHTOPAATOKSET

Asiakirjahallinnon sahkdistaminen on merkittdva muutos minka tahansa organisaation toi-
minnalle. Asiakirjahallinnon sahkdistyminen merkitsee muutosta koko organisaation asia-
kirjakulttuurissa. Muutos on merkittava kaikille organisaation jasenille ja sillé voi olla vaiku-
tuksensa myds organisaation ulkopuolelle. Tahan asiakirjahallinnon muutokseen tuleekin

suhtautua vakavasti ja tatd muutosta on voitava hallita jotta siin& olisi mahdollista onnistua.

Onnistuminen muutoksessa vaatii asiakirjahallinnon aseman ja sen nykytilassa olevien
ongelmien tiedostamista. Pelkka uusi sahkdinen jarjestelma ei poista ongelmia vaan orga-
nisaation on kehitettava toimintatapojaan suhteessa uudenlaiseen asiakirjalliseen tietoon.
Tapaustutkimus Energiamarkkinavirastosta osoittaa etta asiakirjahallinnon sahkdistaminen
on moniulotteinen hanke, joka vaatii riittdvasti suunnittelua ja resursseja. Viraston tapauk-
sessa kyse on tilanteesta jossa on havaittu etta nykyiset asiakirjahallinnon menetelmat
eivat endd vastaa riittavasti tarpeita. Tietotekniikka on kehittynyt mutta samaan aikaan
asiakirjahallinto on pysynyt ennallaan perustuen edelleen paperimuotoisten asiakirjojen
kasittelyyn.

Energiamarkkinavirastossa on tiedostettu etta kyseessa on muutos. Virastossa on myoés
visio ja tavoitteet mihin se pyrkii. Viraston tilanne osoittaa myds sen ettéa asiakirjahallinnon
sahkodistaminen tarvitsee huomattavaa panostusta. Virastolla ei ole ollut mahdollisuutta
aivan taysipainoisesti panostaa muutokseen ja sen suunnitteluun. Olosuhteet ovat muu-
tokselle kuitenkin otolliset virastossa. Mikéali sahkdinen asiakirjahallinnon jarjestelma pys-
tyy vastaamaan toiveisiin ja odotuksiin ei sen taysivaltaisella ja tehokkaalla kaytélla ole
esteita.

Energiamarkkinaviraston tilanne kertoo myds siité etta yleiset muutoksenhallinnan mene-
telmat ja periaatteet ovat huomionarvoisia sdhkdisen asiakirjahallinnon kehittdmisessa.
Oman toiminnan arviointi ja uudelleen suunnittelu tulivat myés esille viraston tapauksessa.
Sahkoista asiakirjahallintoa voidaan ajatella innovaationa, jonka tarve on huomattu nykyti-
lan puutteiden ja ongelmien my6ta. Innovaation kayttéénotolle suotuisat olosuhteet ovat

myds virastossa olemassa.
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Tapaustutkimuksessa selvisi etté asiakirjahallinnon sahkoéistaminen tarvitsee johdon tukea
ja sitoutumista hankkeeseen. Tata seikkaa voidaan pitad merkittdvana silla samanlainen
huomio on tehty tutkittaessa séhkdisen asiakirjahallinnon kayttéénottoa. Virastossa tuotiin
my0s esille kayttajien nakdkulman merkitystd, joka on huomattu olevan keskeinen tekija
kayttéonoton onnistumisessa. (Gunnlausdottir 2006, 234—-235). Henkildstén huomioon ot-
taminen nousi varsin keskeisesti esille Energiamarkkinavirastossa tehdyissa haastatteluis-
sa.

Yleistaen voidaan todeta etta asiakirjahallinnon sdhkdistamisessa on erityisesti kyse asia-
kirjakulttuurin muuttamisesta, jolloin varsinaisena muutoksen kohteena ovat ihmiset ja hei-
dan tapansa tehda ty6ta. Tietotekniikka tarjoaa vain vélineet, joiden on sovittava organi-
saation rakenteisiin. Pelkat maaritykset ja jarjestelmille asetetut vaatimukset eivat viela
riitd siihen etta organisaatio voi luontevasti siirtyd sédhkdiseen toimintaymparistéén. Orga-
nisaatiolta vaaditaan oman toiminnan tarkastelua ja sen edelleen kehittamista, samalla
huomioiden sen omat tyntekijat. Esille tdssa tutkielmassa on myds tullut asiakirjahallin-
non merkitys organisaatioiden toiminnalle. Huomattava muutos asiakirjahallinnossa vaikut-

taa koko organisaatioon, muutosta tassa tapauksessa edustaa sahkodistyminen.

Jatkotutkimusta ajatellen olisi mielenkiintoista tarkastella useamman eri organisaation
asiakirjahallintoa ja sen jarjestamista. Erityisen hedelmallista olisi seurata eri organisaati-
oiden asiakirjahallinnon kehittymista pitkalla aika valilla. Téssa tutkielmassa esitetty ta-
paustutkimus oli vain tietyn hetken kuva organisaatiosta jossa ollaan siirtyméassa sahkai-
seen toimintaymparistéon. Energiamarkkinaviraston tapaukseen pitaisikin palata siiné vai-
heessa kun sahkdinen asiakirjahallinto on ollut jo pidemman aikaa kaytdéssa. Toinen Kiin-
nostava ndkdkulma tutkimukselle olisi asiakirjahallinnon kulttuurinen puoli. Tassa tutkiel-
massa on tullut esille se seikka etta asiakirjahallinnossa kyse on kulttuurisesta ilmidsta,
jota voisi hyvin myés tutkia sellaisena. Asiakirjahallintoa on kasitelty erilaisten kaytantéjen
ja teorioiden kautta mutta ihmislaheinen nakdkulma voisi tuoda lisda merkittavaa tietoa
asiakirjahallinnosta.
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