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Tutkimuksen tarkoitus oli selvittdd, mistd ja millaista asiakirjahallinnan ohjausta kéyttdjét eli asia-
kirjoja laativat, kisittelevit ja kdyttivat tarvitsevat yksityisoikeudellisissa organisaatioissa ja miten
olemassa oleva julkishallinnon normiohjaus ja asiakirjahallinnan standardit vastaavat néihin tarpei-
siin. Tutkimus toteutettiin tapaustutkimuksena kahdessa yksityisoikeudellisessa organisaatiossa,
Asumispalvelusditio ASPAssa ja ASPA Palvelut Oy:ssid. Aineiston kerddmisessd kiytettiin kysely-
lomaketta ja kirjallista lIihdeaineistoa. Kysely toteutettiin verkkokyselynd joulukuussa 2009. Kirjal-
linen ldhdeaineisto kerittiin syksylla 2009 ja helmi-maaliskuussa 2010. Kirjallisen ldhdeaineiston ja
kyselylomakkeen avointen kysymysten analysoimisessa kdytettiin sisdllonanalyysia. Kyselylomak-
keen suljetut kysymykset analysoitiin tilasto-ohjelmalla.

Tutkimuksessa selvisi, ettd Asumispalvelusditio ASPAn ja ASPA Palvelut Oy:n olemassa olevia
asiakirjahallinnan kirjallisia ohjeita ei ole koottu keskitetysti vaan ohjeita on useassa eri ldhteessa.
Kirjalliset asiakirjahallinnan ohjeet ovat lisdksi keskittyneet muutamaan asiaan. Suullisia ohjeita on
sen sijaan kattavammin, mutta suullisten ohjeiden ongelmana on ristiriitaisuus.

Asiakirjahallinnan ohjaaminen koettiin sekd Asumispalvelusididtio ASPAssa etti ASPA Palvelut
Oy:ssd tarpeellisena. Tutkimuksessa kévi ilmi, ettd kdyttdjit tarvitsivat ohjausta asiakirjojen siilyt-
tamisestd ja hdvittdmisestd sekd salassa pidettidvien asiakirjojen kisittelystd. Sekd sditiossi ettd osa-
keyhtiossd asiakirjahallinnan ohjaamisen tuli kédyttdjien mielestd olla selkedd ja kirjallista. Ohjauk-
sen selkeys tarkoitti kiyttdjille ohjauksen kdytdnnonldheisyyttd. Ohjauksen kirjallisuus, selkeys ja
kaytannollisyys tulisikin jatkossa huomioida asiakirjahallinnan ohjeistuksessa.

Kayttdjien tarpeiden ja olemassa olevan ohjauksen vertailu osoitti, ettd olemassa oleva ohjaus tidyt-
tdd osin kdyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeet Asumispalvelusditio ASPAssa ja ASPA
Palvelut Oy:ssd. Parhaiten kéyttdjien tarpeet taytti julkisuuslainsdadantd, JHS 147 Salassa pidettivi-
en tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu sekid ISO 15489-2. Arkistonmuodostussuunnitelman tapai-
nen ohjeistus ei tidytd yksistddn kdyttdjien tarpeita vaan tarvitsee tuekseen kaytdnnollisid ohjeita
siitd, miten asiakirjojen kanssa toimitaan, miten niitd hivitetdén jne. Tama tulisi huomioida jatkossa
asiakirjahallinnan ohjeistamisessa. Tutkimuksessa kdvi myos ilmi, ettd monissa tapauksissa olemas-
sa olevan ohjauksen soveltamista vaikeutti se, ettd ohjaus oli periaatetason ohjausta, kun kayttdjét
tarvitsivat kdytdannollistd ohjausta. Julkishallinnon normiohjauksen ja standardien soveltamista asia-
kirjahallinnan ohjaamisessa vaikeuttaa liséksi se, ettd niiden ymmértdminen edellyttdd tavallisesti
alan kisitteiden tuntemista. Asiakirjahallinnan késitteiden tunteminen ei voi kuitenkaan olla edelly-
tys asiakirjahallinnan ohjaukselle vaan ohjauksen on oltava ymmaérrettdvid myds niille kéyttdjille,
jotka eivit tunne alan késitteita.

Asiasanat: asiakirjahallinta, asiakirjahallinto
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1 Johdanto

Tutkielma kisittelee asiakirjahallinnan ohjaamisen tarpeita kdyttdjien eli asiakirjoja laativien, késit-
televien, kiyttdvien ja sdilyttavien nikokulmasta. Tavoitteena on selvittdd millaista asiakirjojen ja
dokumenttien hallintaprosesseihin liittyvdd ohjausta kéyttdjét tarvitsevat ja miten olemassa oleva
ohjaus vastaa ndihin tarpeisiin. Tarkastelen kéyttdjien asiakirjahallinnan tarpeita tapaustutkimuksen
avulla kahdessa yksityisoikeudellisessa organisaatiossa, Asumispalvelusidiatic ASPAssa ja ASPA

Palvelut Oy:ssi.

Asiakirjahallinnan prosessit ovat asiakirjojen elinkaareen liittyvid tehtivid, joita ovat muun muassa
asiakirjojen madrittiminen, talteen ottaminen ja rekisterdinti asiakirjajarjestelméén, sdilytysaikojen
madrittaminen ja fyysinen sdilyttiminen sekid asiakirjoihin liittyvd tietopalvelu. Suomalaisessa jul-
kishallinnossa asiakirjahallinnan prosesseista on vastannut asiakirjahallinto. Yrityksissd ja muissa
yksityisoikeudellisissa organisaatioissa asiakirjahallinnan toimintoja ei tavallisesti ole kehitetty eril-
liseksi tai itsendiseksi asiakirjahallinnon funktioksi vaan toiminnot ovat kaikkien tyotehtdvissdan
asiakirjatietoja laativien, késittelevien ja kdyttidvien vastuulla. (Vuodesta sataan 2009, 12, 15.) Ta-
min lisdksi asiakirjahallinnan vaatimukset ovat nykypdivinid kasvaneet toimintaympiriston muutos-
ten, asiakirjojen mééran kasvun ja toiminnan ldpindkyvyyttd koskevien vaatimusten vuoksi. Asia-
kirjahallinnan prosesseista tarvitaan siis ohjausta ja varsinkin yksityisoikeudellisissa organisaatiois-

sa kayttdjien ndkokulma ohjauksessa on tirkea.

Asiakirjahallintaa koskevia ohjeita on Suomessa laadittu ensisijaisesti julkishallinnon tarpeisiin,
mikd on myos kansainvilisesti tarkasteltuna tavallista (Deserno 2009, 221). Julkishallinnon tarpei-
siin laadittuja ohjeita on pyritty seuraamaan myos yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, koska
niiden tarpeisiin laadittuja ohjeita ei juuri ole. Julkishallinnon tarpeisiin perustuvien ohjeiden nou-
dattaminen tai edes niiden soveltaminen voi kuitenkin olla yksityisoikeudellisissa organisaatioissa

ongelmallista. Ensinnikin julkishallinnon tarpeisiin perustuvissa ohjeissa asiakirjojen hallintaa pii-



vittdisessd tyossd tarkastellaan arkistotoimen nédkokulmasta. Asiakirjojen pdivittdisen laatimisen,
kisittelyn ja sdilyttimisen tarpeiden kannalta timd on ongelmallista. Asiakirjahallinnan prosessien
ohjaaminen arkistonhoidon nikokulmasta johtaa helposti myos késitykseen, ettd asiakirjoja tulee
hallita pitkdaikaissdilyttimisen ja arkistoimisen, ei organisaation toiminnan tukemisen vuoksi.

(Vuodesta sataan 2009, 12.)

Toiseksi ongelmia voivat aiheuttaa asiakirjahallinnan erilaiset tavoitteet julkisissa ja yksityisoikeu-
dellisissa organisaatioissa. Julkishallinnossa asiakirjahallinnan keskeisin tavoite on palvella hallin-
non ja tutkimuksen vastuullisuus- ja todennettavuusvaatimuksia. Yksityisoikeudellisissa organisaa-
tioissa asiakirjahallinnan prosesseilla pyritddn sen sijaan ensisijaisesti tukemaan liiketoiminnan tar-
peita. Kolmanneksi julkishallinnon asiakirjahallinnan ohjeiden soveltaminen voi olla ongelmallista
julkisten organisaatioiden ja yksityisoikeudellisten organisaatioiden erilaisten normiympiristéjen
vuoksi. Erilainen normiympiristé vaikuttaa mm. organisaation toimintaan, toiminnan dokumentoin-
tiin ja asiakirjahallinnan toteuttamiseen. Normiympéristo saattaa tosin erota suuresti myos yksityis-

oikeudellisten organisaatioiden vililla. (SFS-ISO 15489-1, 1; Vuodesta sataan 2009, 37.)

Pro gradu -tutkielma koostuu viidesti kisittelyluvusta ja yhteenvetoluvusta. Ensimmdiisessa kasitte-
lyluvussa esittelen tutkielman kohdeorganisaatiot Asumispalvelusiditioc ASPAn ja ASPA Palvelut
Oy:n. Kolmannessa luvussa miirittelen keskeisimmait tutkielmassa kaytettavit kisitteet seki tarkas-
telen asiakirjahallinnan ohjaamisen vilineitd ja aiempaa tutkimusta. Neljannessd luvussa esittelen
tutkimuskysymykset ja tutkimuksen tavoitteet. Luvussa viisi esittelen tutkielmassa kdytetyt tutki-
mus-, aineistonkeruu- ja analyysimenetelmit. Kuudennessa luvussa tarkastelen tutkimuksen keskei-
sempid tuloksia. Yhteenvetoluvussa pohdin olemassa olevan asiakirjahallinnan ohjauksen sopivuut-

ta kdyttdjien tarpeisiin yksityisoikeudellisissa organisaatioissa.



2 Asumispalvelusiaitio ASPA ja ASPA Palvelut Oy

Asumispalvelusditio ASPA on 13 vammaisjirjeston vuonna 1995 perustama valtakunnallinen
yleishyddyllinen séitid, joka toiminnan tavoitteena on lisdtd vammaisten ihmisten ja mielenterveys-
kuntoutujien mahdollisuuksia itsendiseen asumiseen. S@dtion perustajajirjestoihin kuuluvat muun
muassa Epilepsialiitto ry, Invalidiliitto ry, Kehitysvammaisten Palvelusiitid, Kuurojen liitto ry,

Mielenterveyden Keskusliitto ry ja Suomen CP-Liitto ry. (Sdition systeemit 2009, 5.)

S&ation toiminta koostuu neljastd ydinprosessista, jotka ovat kiinteistotoiminta, rakennuttaminen,
kehittiminen ja tietopalvelut seké hallinnon tukipalveluista ja toimisto-, talous- ja henkilostohallin-
nosta (ks. kuvio 1). Kiinteistotoiminta hankkii asuntoja olemassa olevasta asuntokannasta ja vuok-
raa niitd eri tavoin vammaisille ihmisille ja mielenterveyskuntoutujille. Rakennuttamisen tehtidviani
on uusien asumispalvelukokonaisuuksien suunnittelu ja toteuttaminen. Kehittiminen kohdistuu
asumisen palveluihin ja sen tehtdvina on edistdd vammaisille ihmisille ja mielenterveyskuntoutujil-
le tarkoitettujen yksilollisten, laadukkaiden ja turvallisten asumispalvelukokonaisuuksien syntymis-
td tavallisissa asumisympdiristoissd. Tietopalvelun tehtdvinad on puolestaan hankkia, koordinoida ja
jakaa erityisryhmien asumiseen liittyvid tietoa sekd my0s tuottaa uutta kayttdjaldhtoisesti keréttyd
tietoa erityisryhmien asumisesta ja asumisen palveluista. (Sdation systeemit 2009, 6; Asumispalve-

lusditio ASPA Tietoa ASPAsta.)



Toimitusjohtaja
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Kuvio 1 Asumispalveluséiitio ASPAn organisaatio. Lihde: Asumispalvelusiitio ASPA.

Keskeinen osa Asumispalvelusiitio ASPAn kehittimistoimintaa ovat erilaiset projektit, joissa sel-
vitetddn ja kehitetddn vammaisten ihmisten ja mielenterveyskuntoutujien asumista ja sithen liittyvid
palveluita. Projekteja on kolmentyyppisid: selvitys-, tarve- ja kehittamisprojekteja. Selvitysprojektit
ovat yhdessd tai useammassa kunnassa toteutettavia selvityksid vammaisten ihmisten ja mielenter-
veyskuntoutujien asumista tukevien palvelujen nykytilanteesta seki tulevaisuuden tarpeista, mitkd
toteutetaan yhteistyossd kunnan, asiakkaiden, heiddn omaistensa, jarjestojen sekd muiden yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. Selvitysprojekteja on tehty vuodesta 2000 alkaen ja vuoden 2009 loppuun
mennessd oli toteutettu 56 selvitysprojektia 209 kunnassa. (Asumispalvelusdidtic ASPA: Selvitys-
projektit.) Tarveprojektit ovat lyhyitd, kohdennettuja kartoituksia asiakkaiden asumisesta ja asumi-
sen palvelutarpeista, joiden kohderyhména on enintddn 15 asiakkaasta koottu ryhmad, joka tarvitsee

asumisen palveluja tietyn kunnan tai seutukunnan alueella. Tarveprojekteja sditio on tehnyt vuodes-



ta 2007 alkaen. (Asumispalvelusditio ASPA: Lyhyet, kohdennetut kartoitukset.) Kehittimisprojek-
tit ovat puolestaan erillisrahoituksella toteutettavia pitkidkestoisia projekteja, joilla kehitetddn vam-
maisten ihmisten ja mielenterveyskuntoutujien asumiseen ja eliménhallintaan liittyvid tyo- ja toi-

mintamalleja (Asumispalvelusdidtio ASPA: Kehittaminen).

ASPA Palvelut Oy on Asumispalvelusditio ASPAn omistama osakeyhtio, joka aloitti toimintansa
tammikuussa 2006. Sditio ja osakeyhtio muodostavat yhdessd ASPA-konsernin. ASPA Palvelut Oy
tuottaa yksilollisid asumispalveluja ja itsendistd elamdd tukevia palveluja eri tavoin vammaisille
ihmisille, mielenterveyskuntoutujille ja muille vammaryhmille. Vuonna 2009 osakeyhtiolld oli yh-
teensd 42 toimintayksikkod 31 paikkakunnalla. Asiakkaita osakeyhtiolld oli noin 650 ja tyontekijoi-

td noin 260. (ASPA Palvelut Oy:n yleisesite; ASPA Palvelut Oy: Toimintayksikot.)

Osakeyhtion organisaatio muodostuu ydinprosesseista, joita ovat asumispalveluiden ja itsendistd
elamédd tukevien palveluiden tuottaminen, ja tukiprosesseista, joita ovat myynti ja markkinointi,
kehittdiminen, henkilostohallinto seki talous- ja tietohallinto (ks. kuvio 2). Ydinprosessien toiminta
on jaettu maantieteellisesti neljdin alueeseen: Eteld-Suomeen, Helsinkiin ja Lappiin, Iti-Suomeen ja
Linsi-Suomeen. Jokaisella alueella on oma palvelupidillikkonsd, joka toimii alueensa toimintayksi-
koiden asumispalveluvastaavien ldhiesimiehend. Asumispalveluvastaavat vastaavat toimintayksi-

koiden toiminnasta ja ovat asumispalvelutyontekijoiden ldhiesimiehid.



TOIMITUSJOHTAJA
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Kuvio 2 ASPA Palvelut Oy:n organisaatiorakenne. Lihde: ASPA Palvelut Oy.

Pro gradu -tutkielman yhteydessé tein Asumispalvelusdidtio ASPAlle ja ASPA Palvelut Oy:lle asia-
kirjahallinnon suunnitelmat ja toimintaohjeet. Tutkielmassa tarkastelen asiakirjahallinnan ohjauksen
tilaa osakeyhtiossa ja sditiossd ennen asiakirjahallinnon suunnitelmien ja toimintaohjeiden laadintaa
ja kdyttoonottoa. Tdmén vuoksi asiakirjahallinnon suunnitelmia ja toimintaohjeita ei kisitelld tut-

kielmassa.



3 Keskeiset Kiisitteet, asiakirjahallinnan ohjaamisen vilineet

ja aiempi tutkimus
3.1 Keskeiset Kiisitteet

Asiakirjahallintaan liittyva késitteistd on laaja eikd kaikista késitteistd vallitse vield yhteisymmir-
rystd. Kisitteet ovat my0s vahvasti sidoksissa toisiinsa. Esimerkiksi asiakirjan késitteeseen liittyvét
laheisesti mm. elinkaaren, kontinuumin, asiakirjatiedon, tietohallinnon ja asiakirjahallinnan kaésit-
teet. (Valtonen 2005, 30.) Keskeisid kisitteitd tutkielmassa ovat toisiinsa ldheisesti liittyvit kisitteet
asiakirja ja dokumentti seki asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta. Késittelen lisiksi sdition ja osake-

yhtion kisitteitd ja niiden sijoittumista organisaatiokenttién.

3.1.1 Asiakirja ja dokumentti

Asiakirja on asiakirjahallinnan keskeisin késite, mutta samalla myods ongelmallisimpia kisitteita.
Asiakirjan kisitteestd ei ole olemassa yhtendisti ja yleisesti hyviksyttyd mééritelméi edes asiakirja-
ja tietohallinnon piirissd. Yhtendisen ja yleisesti hyviksytyn méaritelmén puuttumisen voidaan kat-
soa johtuvan erilaisista madrittelyndkokulmista, asiakirjahallinnon nuoresta idsti tutkimusalueena ja
koulukuntaeroista. Médrittelyd vaikeuttaa myos kisitteisiin records (aktiivivaiheessa olevat asiakir-
jat) ja archives (passiivivaiheessa olevat, historialliset asiakirjat) liittyvét eroavuudet. Asiakirjan
elinkaareen liittyvid kisitteitd kdytetddn padasiassa Yhdysvalloissa, Kanadassa, Australiassa, Sak-
sassa ja Englannissa. Yhtd asiakirjan késitettd kédytetdan pohjoismaiden lisdksi Hollannissa, Rans-
kassa, Italiassa ja Espanjassa. (Valtonen 2005, 34.) Sahkéisten asiakirjojen yleistyminen on vaikeut-
tanut asiakirjan maédrittelyd entisestddn ja samalla méadrittelemisen ongelmista on tullut yha kriitti-

sempid (Valtonen 2005, 30-31, 34; Yusof & Chell 1998, 97, 101-102).

Arkistolaissa (831/1994, 6§) asiakirjalla tarkoitetaan “kirjallista tai kuvallista esitystd taikka muuta

sellaista sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuun-



neltavissa tai muutoin ymmdrrettdvissd teknisin apuvélinein”. Maiiritelmédn etuna voidaan pitdd
sitd, ettd se kattaa sekd paperiset ettd sdhkoiset asiakirjat. Se on kuitenkin ylimalkainen eikd huomi-
oi asiakirjan luonnetta. Arkistolain mééritelméssa korostuvatkin asiakirjan erilaiset formaatit, asia-
kirjavélineen teknisyys ja arkistondkokulma. Sen sijaan asiakirjan luonnetta ja tehtdvisidonnaisuut-

ta ei huomioida. (Valtonen 1999, 179; Valtonen 2005, 35.)

Asiakirjan luonne tulee hyvin esille Kansainvilisen arkistoneuvoston ICAn maéédritelméssd. Mairi-

telmédn mukaan asiakirja on

instituution tai yksilon tehtdvien alkuunpanossa, hoitamisessa tai pddttdmisessd
tuotettua tai vastaanotettua tallennettua tietoa, jolla on riittdvd sisdlto, konteksti

ja rakenne ollakseen todiste toiminnasta (Valtonen 1999, 179).

Kontekstuaalisuus ja evidentiaalisuus ovatkin asiakirjallisuuden (recordness) keskeisid piirteitd.
Kontekstuaalisuudella tarkoitetaan asiakirjan yhteyttd tehtdviin ja ympéristdon, joissa se tuotetaan.
Se on kriittinen tekijd asiakirjatiedon ymmairrettavyydelle ja tulkittavuudelle, silld kontekstuaalisuus
tekee asiakirjasta asiakirjan. Evidentiaalisuudella tarkoitetaan asiakirjan todistusvoimaisuutta tai
todistusarvoa, joka muodostuu sen synty-yhteydesti, laatimissyisti ja -tarkoituksista. Kontekstuaa-
lisuuden ja evidentiaalisuuden lisdksi asiakirjan tunnuspiirteind voidaan pitdd kollektiivisuutta ja
historiallisuutta. Kollektiivisuudella tarkoitetaan, ettd yksittdinen asiakirja ilman linkitystéd toiminta-
prosessien tuottamiin muihin asiakirjoihin on vain irrallinen dokumentti vailla todistusarvoa. Asia-
kirjallisuuden katsotaankin edellyttivin dokumentoitua kuulumista aineistokokonaisuuteen ja arkis-
tonmuodostajan arkistoon. Asiakirjan historiallisuus muodostuu asiakirjan elinkaaren eri vaiheista

ja muutoksista siind. (Valtonen 1999, 179; Valtonen 2005, 32-34.)

Organisaatioiden tarpeisiin sopivana méiritelméné voidaan pitdd ISO 15489-1:n médritelmii, jonka
mukaan asiakirjat ovat tietoa, jonka organisaatio tai henkilo on tuottanut tai vastaanottanut osana

laillisia velvoitteitaan tai liiketoimintaansa ja jota se sdilyttdi tietovarantona seki todisteena (SFS-



ISO 15489-1, 9). Miiritelmad voidaan pitdd kattavana, silld se ei ota kantaa esimerkiksi asiakirjan
formaattiin tai tietovilineeseen. Madritelma osoittaa myos, ettd asiakirjan méadrittely on ainakin osit-
tain organisaatiosidonnaista, miké tulee esille myos Erik Borglundin (2008, 48, 52) kisityksessd,
ettd organisaatioiden tulisi itse médritelld asiakirjansa ja niiden ainutlaatuiset tunnuspiirteet eikd

tyytyé pelkistddn standardien tai teorioiden maaritelmiin.

Madrittelyn ja maééritelmien eroista huolimatta asiakirjoilla on kolme piirrettd, jotka ovat yhteisid
kaikille asiakirjoille. Jokainen asiakirja siséltdd viestin (so. asiakirjan sisidltamai tieto), se on jollain
medialla (so. asiakirjan fyysinen muoto) ja silld on konteksti (so. tarkoitus, jota varten asiakirja on

luotu tai liiketoimintaprosessi, josta asiakirja on tulos). (Hare & McLeod 1997, 3.)

Dokumentin kisite on keskeinen kaikissa informaatiotieteissa. Dokumentti voidaan maééritelld sup-
peasti tai laajasti. Suppeissa maidritelmissd dokumentilla tarkoitetaan tekstimuodossa olevaa aineis-
toa, joka on rajattu tiukimmillaan vain paperimuotoiseksi. Laajemmissa méadritelmissa dokumentti
on madritelty esimerkiksi miksi tahansa sdilytetyksi tai tallennetuksi fyysiseksi tai symboliseksi
merkiksi, jonka tarkoitus on esittidi, rekonstruoida tai ndyttidd toteen jokin fyysinen tai kisitteellinen
ilmi6 (Briet 1951, 7; tdssd Buckland 1997, 806). Laajempien mééritelmien mukaan dokumentteina
voidaan tekstiaineistojen lisdksi pitdd av- sekd kuva-aineistoja, esineitd ja jopa eldimid. Nykyididn

madritelma kattaa myos erilaiset sdhkoiset aineistot. (Buckland 1997, 804-807.)

Myos asiakirjahallinnassa dokumentin kisite on tirked, silld se liittyy ldheisesti asiakirjan késittee-
seen. Asiakirjahallinnan dokumentin késitteelld on yhtéldisyyksid informaatiotieteiden laajojen
mairitelmien kanssa, mutta silld on myods omat erityispiirteensid. Asiakirjahallinnassa dokumentti on
madriteltdvd tarkkaan, jotta asiakirjat ja dokumentit pystytddn erottamaan toisistaan. Arkikielessi
asiakirjan ja dokumentin kisitteitd kdytetddn usein toistensa synonyymeina, vaikka esimerkiksi nii-

den todistusvoimaisuus on erilainen. My0s asiakirjahallinnon ammattilaiset saattavat kidyttdd asia-



kirjan ja dokumentin kisitteitd, kuten ne olisivat toistensa synonyymeja (Shepherd & Yeo 2003,

13).

Dokumentti voidaan maééritelld pienimmaéksi yksittdiseksi arkistoitavaksi yksikoksi, kuten esimer-
kiksi kirjeeksi, lomakkeeksi tai raportiksi (Robek, Brown & Stephens 1995, 4; tdssd Shepherd &
Yeo 2003, 13). Dokumentti voi olla myds asiakirja, jos se on todiste organisaation liiketoiminnasta
(Shepherd & Yeo 2003, 13-14). Tutkielmassa kiytidn késitteitd asiakirja ja dokumentti synonyy-
meina, vaikka tunnistankin niiden késitteellisen eron. Kdytin kisitteitd synonyymeina, silld oletan,
ettei asiakirjojen ja dokumenttien vilinen ero ole yksityisoikeudellisissa organisaatioissa kdyttdjin

kannalta merkitseva.

3.2.2 Asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta

Asiakirjahallinnon mééritelmét on perinteisesti jaettu asiakirjahallintoa hallinnon osa-alueena ja
asiakirjahallinnon tehtidvid korostaviin. Asiakirjahallintoa hallinnon osa-alueena korostaa méiéritel-
mi, jonka mukaan asiakirjahallinto on minké tahansa uudelleen tuotettavaan muotoon tallennetun
tiedon hallintaa, jota tarvitaan toiminnassa’ (Penn, Pennix & Coulson 1994, 5; tdssd Yusof & Chell
1999, 10). Asiakirjahallinnon tehtivid korostaa puolestaan mééritelmé, jonka mukaan asiakirjahal-
linto on tallennetun tiedon systemaattista kontrollointia asiakirjojen luomisesta niiden lopulliseen
hiivittimiseen tai pysyviin siilyttimiseen” (Lee & Schubert 1992, 1; tissi Yusof & Chell 1999,

11).

Asiakirjahallinnon méérittelyd leimaavat kdytdnnolliset ndkokulmat. Tavallisia késitteen médritteli-
jOitd ovat alan oppaat, kansallinen lainsdddinto, standardit, teoreetikot ja ammatinharjoittajat. Suo-

malaisessa lainsdddidnnossi asiakirjahallinnon késitettd ei médritelld, vaikka sitd kiytetddnkin ylei-

! “The management of any information captured in reproducible form that is required for conducting business.”
2 ”Records management is the systematic control placed over the life cycle of recorded information from creation to

ultimate disposition or permanent storage of a records.”
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sesti mm. arkisto- ja julkisuuslainsddddnnossad. (Valtonen 2005, 45, 47.) Asiakirjahallinnon sijaan
arkistolaissa (831/1994, 7§) kéytetddn kisitettd arkistotoimi, joka kattaa seki asiakirjahallinnon ettd
arkistonhoidon piirteitd. Ensimméiisenid suomalaisena asiakirjahallinnon miiritelminé voidaan pitdd

asiakirjahallintoa koskevan ISO-standardin médritelméd, jonka mukaan asiakirjahallinto on:

hallinnon osa-alue, jonka tehtdvdnd on asiakirjojen laatimisen, vastaanottami-
sen, sdilyttdmisen, kdyton ja sdilytysajan mukaisten toimenpiteiden tehokas ja
systemaattinen ohjaus ja valvonta. Tdhdn sisdltyvdt prosessit, joilla otetaan tal-
teen ja sdilytetddn liiketoiminnan tehtdvid ja toimenpiteitd koskeva asiakirjojen

muodossa oleva tieto ja todisteet. (SFS-1SO 15489-1, 9.)

Asiakirjahallinnan oppaissa asiakirjahallinto mééritelldiin mm. organisaation asiakirjojen hallitsemi-
seksi, jonka avulla voidaan tiyttidid liiketoimintatarpeet, luotettavuusvaatimukset ja yhteison odotuk-
set (Kennedy & Schauder 1998, 8). Liikearkistoyhdistyksen oppaissa asiakirjahallinto on médritelty
organisaation sisdisten tietoresurssien hallinnaksi. (Helasti & Hypponen 1990, 7.) Uusimmassa Lii-
kearkistoyhdistyksen oppaassa Vuodesta sataan — sidhkoisten asiakirjojen hallinta ja sdilyttdminen

(2009) asiakirjahallinto maéritelladn SES-ISO 15489-1 -standardin mukaisesti.

Kisite records management voidaan asiakirjahallinnon lisdksi kddntdd asiakirjahallinnaksi, milld
tarkoitetaan asiakirjojen hallintaan liittyvid prosesseja. Asiakirjahallinta kattaa kaikki asiakirjojen
hallintaan liittyvit prosessit riippumatta siitd, missd elinkaaren vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka
vastaa niiden suorittamisesta. Asiakirjahallinnan voidaankin katsoa tekevin tarpeettomaksi Suo-
messa tavallisesti kidytetyn kaksoiskisitteen asiakirjahallinto ja arkistotoimi. (SFS-ISO 15489-1, 2—
3.) Téssd tutkielmassa kisitteitd asiakirjahallinto ja asiakirjahallinta kiytetdan ISO 15489-1-

standardissa méadritellylld tavalla.

3.3.3 Siaitio ja osakeyhtio

Oikeustieteessd yksityisoikeudelliset oikeushenkilot jaetaan séddtidihin ja yhteisoihin, jotka jakautu-

vat edelleen yhtitihin ja yhdistyksiin (Hoppu & Hoppu 2003, 38). Oikeudellisesta nikokulmasta
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sadtioitd voidaan siis pitdd yksityisen sektorin organisaatioina. Késitys sditioistd puhtaasti yksityi-
sen sektorin organisaatioina perustuu oletukseen, ettd kaikki miki ei kuulu julkiseen sektoriin (val-
tio, kunnat ja vilillinen julkishallinto), on yksityisti sektoria (Helander 1998, 23). Séitididen rajaa-
minen pelkéstididn yksityisen sektorin organisaatioiksi ei anna kuitenkaan riittivdd kuvaa niiden toi-
minnasta tai ominaisuuksista, silld sditioilla ei ole esimerkiksi jdsenid, osakkaita tai yhtiomiehid,

kuten yhteisoilld (Leppéd & Kemppinen & Alakare 2005, 269.)

Sosiaalitieteiden ja taloustieteen nidkokulmasta sddtididen voidaan katsoa kuuluvan kolmannelle
sektorille, johon viitataan myos késitteilld vapaaehtoissektori, ei-julkinen sektori, jérjestosektori,
yhteisollinen sektori tai kumppanuussektori. Kolmas sektori on yleiskisite, joka saa eri yhteyksissi
ja eri nikokulmista hieman erilaisia merkityksid. Tavallisesti kolmannella sektorilla tarkoitetaan
sellaista toimintaa, joka ei ole valtion suoraan verovaroin ylldpitimaa, mutta joka ei ole myodskdin
puhtaasti voiton tavoitteluun pyrkivdd toimintaa markkinoilla. Suomalaiselle kolmannelle sektorille
ominaisia piirteitd ovat yleishyodyllisyys, voittoa tavoittelemattomuus ja vapaaehtoisuus. (Helander
1998, 23; Jokinen & Saaristo 2002, 250-251.) Ndmai ovat keskeisid tekijoitd myOs monien sditioi-
den toiminnassa ja erottavat ne siten julkisen ja yksityisen sektorin organisaatioista. Myos Asumis-

palvelusdition ASPAn toiminnassa yleishyodyllisyys on keskeinen toimintaa maarittava tekija.

Saation kisitettd ei ole méadritelty sdidtiolaissa (109/1930) eikd missddn muussakaan laissa. Suomes-
sa sddtiolld tarkoitetaan tavallisesti varallisuutta, jota kdytetddn pysyvésti sddtion perustajan méaa-
radgmidn tarkoitukseen. Sditiot jaetaan itsendisiin yksityisoikeudellisiin sddtidihin, joiden perusta-
mista ja toimintaa sddtelee sditidlaki, ja epditsendisiin sdatidihin, joita kutsutaan usein rahastoiksi.
Saatioitd ovat lisiksi eldkesditiot, julkisoikeudelliset sddtiot ja sddstdopankit, mutta siditiolaki ei kos-
ke niitd, kuten ei myOskdin epiitsendisid sddtioitd. Itsendiset yksityisoikeudelliset sddtidt jaetaan
perinteisesti luonteensa ja toimintansa perusteella laitos- eli toiminnallisiin ja sijoitus- eli paé-

omasditidihin. Toiminnalliset sdatiot harjoittavat itse jotain toimintaa, jolla sdétion tarkoitusta to-
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teutetaan. Pddomasaitiot tukevat padoman tuotolla muiden toimintaa esimerkiksi jakamalla avus-
tuksia ja apurahoja. Sditio voi olla myos laitos- ja pddomasaation yhdistelma. (Leppda & Kemppinen
& Alakare 2005, 269-274.) Asumispalvelusdidtic ASPA on luonteeltaan ja toiminnaltaan puhdas

laitossaatio.

Yhtiot jakautuvat henkiloyhtioihin ja pddomayhtidihin. Henkiloyhtiditd ovat avoimet yhtidt ja
kommandiittiyhtiot, pddomayhtioitd ovat puolestaan osakeyhtitt. Osakeyhtion maéérittelyssa kiinni-
tetddn usein huomioita siihen, miten se eroaa henkiloyhtioistid. Esimerkiksi henkiloyhtion ja osake-
yhtion perustaminen eroavat toisistaan. Henkiloyhtio perustetaan yhtiosopimuksella, joka voi olla
kirjallinen tai suullinen. Osakeyhtion perustaminen on henkiloyhtion perustamista muodollisempaa,
silld osakeyhtiossd on laadittava kirjallinen perustamiskirja ja yhtiojarjestys. Lisdksi osakeyhtio on
merkittdvd kaupparekisteriin. Osakeyhtio on merkittdva kaupparekisteriin osakeyhtiond, mikd onkin

ainoa osakeyhtion tunnusmerkki. (Norri 2006, 32, 35.)

Kaytin tutkielmassa kisitettd yksityisoikeudellinen organisaatio, jos haluan viitata sekd yksityisen
ettd kolmannen sektorin organisaatioihin. Kaésitteelld yksityisen sektorin organisaatio tarkoitetaan

tdassd tutkielmassa osakeyhtioti ja kisitteellda kolmannen sektorin organisaatio sddtiota.

3.2 Asiakirjahallinnon tehtavit ja hyodyt organisaatioissa

Asiakirjahallinnon kehittyminen alkoi 1800-luvulla, kun asiakirjojen mééréd alkoi kasvaa hallinnon
ja liikketoiminnan seké tallentamisen, kopioinnin ja sidilyttamisen tekniikoiden kehittyessd. Aluksi
tavoitteena oli taata julkishallinnon asiakirjojen sdilyminen, mutta pian painopisteeksi tuli sdilytet-
tavien asiakirjojen méiirdn supistaminen. Supistamispyrkimyksistd huolimatta asiakirjojen miairi
jatkoi kasvuaan, miké vaikeutti niiden hallintaa ja lisdsi kustannuksia. Vastauksena asiakirjahallin-
nan ongelmiin Yhdysvaltain Kansallisarkisto esitteli v. 1934 asiakirjan elinkaarikisitteen, josta

muodostui modernin asiakirjahallinnon kulmakivi ja perusta sen kaikille periaatteille, kidytinnéille,
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metodeille ja tekniikoille. Elinkaarikisitteen myotd asiakirjahallinnon tavoitteeksi tuli yhd selke-

dmmin asiakirjojen maéréan hillitseminen. (Hare & McLeod 1997, 1-2; Valtonen 2005, 37, 39—40.)

Modernin asiakirjahallinnon tehtdvit on miiritelty kattavimmin kansainvélisessd ISO 15489-1-
standardissa. Standardin mukaan organisaation asiakirjahallinnon tulisi kattaa toimintaperiaatteiden
ja standardien asettaminen, vastuiden ja toimivaltuuksien méadrittiminen, menettelytapojen ja kay-
tantojen madrittiminen ja tunnetuksi tekeminen, asiakirjojen hallintaa ja kiyttod koskevien palvelu-
jen tarjoaminen, asiakirjojen hallintaan tarkoitettujen jarjestelmien suunnittelu, toteuttaminen ja
hallinnointi sekd asiakirjojen hallinnan integrointi liiketoimintajirjestelmiin ja -prosesseihin. Kéay-
tannossd tdma tarkoittaa esimerkiksi asiakirjojen laatimisen ja niihin liitettdvien metatietojen oh-
jaamista, vaatimusten méadrittelemistd asiakirjojen hakemiselle, kiytolle ja siirrolle liiketoiminnan
prosessien ja muiden kiyttdjien vililld, todistusvoimaisten asiakirjojen tuhoutumisesta aiheutuvien
riskien arviointia, normien ja toimintaperiaatteiden noudattamisen varmistamista sekd prosessien,
paitoksenteon ja toimenpiteiden vaikuttavuuden, tehokkuuden ja laadun parantamista asiakirjojen
laadintaa ja hallintaa tehostamalla. (SFS-ISO 15489-1, 10, 12.) Asiakirjahallinnon ydintehtdvini
ndistd voidaan pitdd asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, sdilyttimisen, kdyton ja havittimisen

tehokasta ja systemaattista ohjausta sekd valvontaa (Valtonen 2008).

Organisaation ndkokulmasta ISO 15489-1:ssd maédritellyt asiakirjahallinnon tehtdvit voivat olla
osin vaikeaselkoisia. Asiakirjahallinnon tehtidvét organisaation ndkokulmasta voidaankin mééritelld
yleisemmailld tasolla. Organisaation nidkokulmasta asiakirjahallinnon tehtdvind on tuottaa organi-
saatiolle ldpindkyvyyttd, vastuullisuutta ja todennettavuutta, oikeusturvaa, vaatimusten mukaisuutta

sekd tietoturvaa (Vuodesta sataan 2009, 9-10).

Suomessa asiakirjahallinto on liitetty ldheisesti arkistotoimeen. Asiakirjahallinnolla ja arkistotoi-
mella onkin yhteisid toimintoja, mutta toistensa synonyymeina késitteitd ei voida pitdd. Asiakirja-

hallinnolle ja arkistotoimelle yhteisid toimintoja ovat asiakirjojen julkisuus- ja salassapitonikokoh-
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dat, arkistokelpoisuuteen liittyvit kysymykset, rekisterdinti, arvonmaédritys, arkistointi, médrdajan
sdilytettdvien asiakirjojen hidvittiminen seké tietojirjestelmien suunnitteluun osallistuminen. Asia-
kirjahallinnon tehtivistd tiedon tuottaminen, tiedon siirto ja kopiointi, ajankohtaisen aineiston tieto-
palvelu seki tietoturvallisuus jddvét arkistotoimen ulkopuolelle. Toimenkuvien tasolla ja monissa
organisaatiossa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen eroa ei vilttdmattd ole kuitenkaan havaittavissa.

(Lybeck 2006, 19-20.)

Asiakirjahallinnon hyodyt voidaan Baileyn ja Hyslopin (2009, 5) mukaan jakaa aineettomiin hyo-
tyihin ja hyotyihin, joita voidaan mitata esimerkiksi kustannussiistoillé tai tehokkuuden lisddntymi-
selld. Paljon korostettuja asiakirjahallinnon aineettomia hyo6tyjd ovat lainsdadannon, standardien ja
muiden normien vaatimusten noudattaminen, asiakirjojen todistusvoimaisuuden lisddntyminen, paa-
toksenteon tukeminen, organisaatiomuistin sdilyttdminen, johdonmukaisuuden lisdédntyminen orga-
nisaation toiminnassa, riskienhallinnan parantaminen, yhteistyon tehostaminen sekd tyotyytyvii-
syyden parantuminen. Tyypillisid asiakirjahallinnon mitattavia hyotyja ovat puolestaan asiakirjahal-
linnan kustannusten vihentyminen, asiakirjahallinnan tehokkuuden parantuminen mm. asiakirjojen
hakuun kuluvan ajan lyhentymisen vuoksi ja organisaation lisddntynyt tuottavuus. (Bailey & Hys-

lop 2009, 5-6; Hare & McLeod 1997, 12; SES-ISO 15489-1, 10; Vuodesta sataan 2009, 13—14.)

Huolimatta usein toistetuista asiakirjahallinnon eduista on asiakirjahallinnon asema monissa organi-
saatioissa vakiintumaton. Aseman vakiintumattomuuden syynd voidaan pitdd sitd, ettei tehokkaan
asiakirjahallinnon vaikutusta toimintaan ole kyetty osoittamaan organisaation johdolle (Bailey &
Hyslop 2009, 7, 9). Yhtenid merkkini asiakirjahallinnon vakiintumattomasta asemasta voidaan pitda
siitd aiheutuvien kustannusten perustelemiseen liittyvid ongelmia organisaatioissa. Vaikka asiakir-
jahallinto koettaisiinkin tdrkednd toimintona tehtdvien suorittamisessa, voi siitd aiheutuvien kustan-
nusten perusteleminen johdolle olla vaikeaa. Asiakirjahallinnon hyotyjd perustellaan tavallisesti

aika- ja tilasddstoilld, mutta ndmad eivit vilttamittd ole riittdvid perusteita johdolle. Myoskéén pe-
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rustelut paremmasta riskienhallinnasta tai padtoksenteon tehostumisesta eivét ole riittdvié, ellei niitd
kyetd perustelemaan ja osoittamaan johdolle konkreettisesti. Esimerkkinid asiakirjahallinnon kus-
tannusten perustelemisen vaikeudesta voidaan pitdd Hudson Bay Companya, jossa yrityksen arkisto
pyrki 1960-luvun lopulta alkaen hankkimaan johdolta rahoitusta asiakirjahallintoa ohjaavan suunni-
telman laatimiseen. Rahoituspditos ohjelman laatimisesta ja ensimmdisen asiakirjahallinnon vas-

tuuhenkilon palkkaamisesta saatiin viimein vuonna 1997. (Madsen 2008, 38, 46-47, 52.)

Kasvaneet vaatimukset hyvistad hallintotavasta (corporate governance) ovat kuitenkin lisdnneet sekd
asiakirjahallinnan ettd tiedon hallinnan merkitystid organisaatioissa, silld niitd voidaan pitdd hyvin
hallintotavan kulmakivini. Asiakirjahallinnan ja tiedon hallinnan vaatimusten huomioiminen orga-
nisaation hallinnossa auttaa osaltaan toteuttamaan hyvén hallintotavan vaatimuksia, joita ovat mm.
toiminnan ldpindkyvyyden ja vastuullisuuden (accountability) turvaaminen sekd lainsddddnnon ja
normien noudattaminen toiminnassa. (Willis 2005, 88, 90-93.) Hyvin hallintotavan vaatimukset

liittyvit siis ldheisesti asiakirjahallinnan etuihin.

3.3 Asiakirjahallinnan ohjaaminen

Jotta asiakirjahallinta olisi tehokasta ja palvelisi organisaation tarpeita, ei asiakirjahallinta voi perus-
tua ainoastaan yksilosuorituksiin tai tyontekijoiden parhaaksi katsomiin kdytidntéihin (Daum 2007,
43; Vuodesta sataan 2009, 29). Tehokas ja organisaation tarpeita palveleva asiakirjahallinta edellyt-
tadkin asiakirjahallinnan ohjaamista. Organisaatioissa asiakirjahallintaa voidaan ohjata mm. tiedon-
hallintastrategioilla, asiakirjahallinnan yleisperiaatteet, sddnnét ja vastuut dokumentoivilla toimin-
taohjeilla, tehtidvikohtaisilla toiminta- ja menettelytapaohjeilla, luokittelujirjestelmilld, sidilytysai-
kaohjeilla sekd arkistoaineistojen hallintaohjeilla. Jotta asiakirjahallinnan ohjaus palvelisi organi-
saation sekd asiakirjoja laativien, kdyttivien ja kisittelevien tarpeita, ohjauksen tulisi olla oikeellis-

ta, kiytdnnollistd, tunnettua, vastuullista ja kattavaa. (Vuodesta sataan 2009, 30.)
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Organisaatiokohtaisten ohjeiden lisdksi asiakirjahallintaa ohjataan lainsdddanndssd, viranomaisten
madrdyksissd ja ohjeissa sekd standardeissa, joita kisittelen tdssd asiakirjahallinnan ohjaamisen vi-
lineind. Asiakirjahallinnan ohjaamisen vilineet on jaettu julkishallinnon normiohjaukseen ja muihin
vilineisiin. Julkishallinnon asiakirjahallinnan normiohjauksen osalta pyrin tarkastelemaan myos sen

soveltuvuutta yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallintaan.

3.3.1 Julkishallinnon asiakirjahallinnan normiohjaus

Julkishallinnon asiakirjahallinnan normiohjauksessa keskeisin viline on lainsdddédntd. Lainsdddén-
non lisdksi julkishallinnon asiakirjahallintaa ohjaavat arkistolaitos, julkishallinnon tietohallinnon
neuvottelukunta (JUHTA)® ja valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmi (VAHTI)", jotka voi-
vat antaa asiakirjahallintaa koskevia méadridyksid, ohjeita ja suosituksia. Arkistolaitoksen valtuudet
antaa julkishallinnon asiakirjahallintaa koskevia normeja perustuu arkistolakiin (831/1994). JUH-
TAn ja VAHTIn toiminta ja asema eivét sen sijaan perustu lakiin ja niiden asiakirjahallintaa koske-
va ohjeistus on luonteeltaan suosittavaa. Tutkielmassa rajaan julkishallinnon asiakirjahallintaa kos-
kevien ohjeiden késittelyn arkistolaitoksen normeihin, koska se on Suomen ylin arkistoauktoriteetti,
ja JUHTAn antamiin JHS -suosituksiin, silld ne koskevat julkista hallintoa laajemmin kuin VAHTIn

antamat VAHTI -ohjeet. JHS -suositukset ja VAHTI -ohjeet késittelevit osin myds samoja teemoja.

? JUHTA on valtiovarainministerion yhteydessi toimiva ministerididen ja Suomen Kuntaliiton yhteinen pysyvi yhteis-
tyo- ja neuvotteluelin. JUHTA voi antaa JHS-suosituksia, joiden tavoitteena on parantaa julkishallinnossa kiytettdvien
tietojdrjestelmien yhteentoimivuutta, vihentii julkishallinnossa tehtidvad péadllekkdistd kehittimistyotd ja yhdenmukais-
taa julkisten organisaatioiden tietohallintoa. (JHS-suositukset 2010.)

* VAHTI on valtiovarainministerion asettama Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmi, joka toimii hallinnon
tietoturvallisuuden ja tietosuojan kehittimisesti ja ohjauksesta vastaavien hallinnon organisaatioiden yhteistyo-, valmis-
telu- ja koordinaatioelimeni. Johtoryhmén tavoitteena on valtionhallinnon tietoturvallisuuden keskitetty kehittiminen

toiminnan luotettavuuden, jatkuvuuden, laadun ja riskienhallinnan parantamiseksi. (VAHTI 2010.)
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Lainsaadanto

Lainsdaddnnolla on tirked rooli asiakirjahallinnan ohjaamisessa. Keskeisin asiakirjahallintaa ohjaa-
va laki on arkistolaki (831/1994). Julkishallinnossa arkistolaki on asiakirjahallinnan peruslaki, mut-
ta asiakirjahallintaa ja asiakirjallisia tietoja koskevia sdddoksid on myOs monissa muissa laeissa,
kuten julkisuus-, henkilotieto-, talous- ja sosiaalilainsddaddnnossd. Osa tédstd lainsdddannostd koskee
myos yksityisoikeudellisia organisaatioita. Rajaan lainsdddidnnon tarkastelun arkistolakiin, keskei-
simpdin julkisuus-, henkilGtieto- ja talouslainsdddiantoon sekd sddtididen ja osakeyhtididen toimin-

taa ohjaaviin sdatiolakiin (109/1930) ja osakeyhtitlakiin (624/2006).

Arkistolaki koskee valtion ja kuntien viranomaisia, julkisoikeudellisia laitoksia (esim. Kela), muita
julkisia tehtdvid hoitavia yhteisoja sekd ortodoksista kirkkokuntaa. Laissa sdddetdédn arkistolaitoksen
organisaatiosta, tehtdvistid ja velvoitteista, arkistotoimen tehtivistd ja tavoitteista sekd arkistonmuo-
dostajan velvollisuuksista. Arkistolaki luo periaatteet, joiden mukaan lain piiriin kuuluvien organi-
saatioiden on suunniteltava ja toteutettava asiakirjahallintonsa. Asiakirjahallinnan kannalta keskei-
simmit sdddokset ovat pykilissd 7-8 ja 11-13, joissa sdddetdidn arkistotoimen tehtéivistd, suunnitte-
lusta, vastuusta ja hoidosta seki pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen laatimisen ja sdilyttimisen ja

miidrdajan sdilytettdvien asiakirjojen hivittdimisen periaatteista. (AL 831/1994).

Arkistolaissa on myds yksityisid arkistoja koskevia sdddoksid. Yksityisarkistojen osalta arkistolais-
sa sdddetddn edellytyksistd, joilla yksityisid arkistoja voidaan ottaa arkistolaitoksen sdilytettiviksi
ja hoidettavaksi seki edellytyksistd, joilla arkistolaitos voi my0s tarvittaessa lunastaa yksityisié ar-
kistoja tai niihin kuuluvia asiakirjoja (AL 831/1994, 3 luku). Yksityisoikeudellisten organisaatioi-

den asiakirjahallintaa ei arkistolailla kuitenkaan ohjata.

Julkisuuslainsdddidnnostd viranomaisten asiakirjahallintaan vaikuttavat keskeisimmin laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999, tissi julkisuuslaki) ja sithen liittyvi asetus viranomai-

sen toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999, tdssd julkisuusasetus).
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Julkisuuslaissa sdddetddn viranomaisen asiakirjan julkiseksi tulemisesta (2 luku), oikeudesta saada
tieto asiakirjasta (3 luku), tiedon antamisesta asiakirjasta (4 luku), viranomaisen velvollisuuksista
edistdd tiedonsaantia ja hyvidd tiedonhallintatapaa (5 luku), salassapitovelvoitteista (6 luku) sekd
salassapidosta poikkeamisesta ja sen lakkaamisesta (7 luku). Yksityisoikeudellisten organisaatioi-
den asiakirjahallinnassa julkisuuslain sddadoksistd voidaan soveltaa 18§:n méérdystd hyvista tiedon-
hallintatavasta sekd kuudennen luvun miiridyksid salassa pidosta. Asumispalvelusditio ASPAn ja
ASPA Palvelut Oy:n toiminnassa tulee huomioida varsinkin 24.1 §:n 25 kohdan méaridykset asiakir-

jojen salassapitoperusteista.

Julkisuusasetuksessa (1030/1999) sdddetddn tarkemmin viranomaisen hyvén tiedonhallintatavan
toteuttamisesta sekd tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta ja edistamisestd. Hyvin tiedonhallinta-
tavan osalta asetuksessa sdaadetdan mm., ettd viranomaisen on selvitettidva ja arvioitava tietojen saa-
tavuuteen, kidytettivyyteen, laatuun ja suojaan sekd tietojdrjestelmien turvallisuuteen vaikuttavat
uhat sekd miten niitd uhkia voidaan vihentdd (1030/1999, 1§). Vaikka yksityisoikeudellisilta orga-
nisaatioilta ei edellytetd hyvii tiedonhallintatapaa, ovat vaatimukset hyvéstd hallintotavasta kasva-
neet 1990-luvulta alkaen. Siten julkisuusasetuksessa maédritellyt tekijdt on hyvd huomioida myos
yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnassa ja riskienhallinnassa. Julkisuusasetuk-
sen sdddoksistd yksityisoikeudellisissa organisaatioissa voidaan soveltaa lisdksi salassa pidettdvien
aineistojen kasittelyi ja sailyttdmistd sekd asiakirjarekistereiti ja tietojarjestelmaiselosteita koskevia
madrdyksid, silld nimé ovat keskeisid tekijoitd myos yksityisoikeudellisten organisaatioiden syste-

maattisessa asiakirjahallinnassa.

Henkilotietolainsdddinnostd keskeisimmin asiakirjahallintaan vaikuttaa henkilotietolaki (523/1999),
joka koskee kaikkea henkilGtietojen kisittelyd riippumatta siitd, onko henkilotietojen késittelijd jul-
kinen vai yksityisoikeudellinen organisaatio. HenkilGtietolaissa sdddetidin henkilGtietojen kisittelyn

yleisistd periaatteista (2 luku), arkaluonteisten tietojen ja henkilotietojen kisittelysté (3 luku), henki-
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lotietojen kisittelystd erityisid tarkoituksia, kuten tutkimusta, varten (4 luku), henkil6tietojen siir-
rosta EU:n ulkopuolelle (5 luku), rekisterdidyn oikeuksista (6 luku), tietoturvallisuudesta ja tietojen
sailytyksestd (7 luku), ilmoituksesta tietosuojavaltuutetulle (8 luku) ja henkil6tietojen kisittelyn
ohjauksesta ja valvonnasta (9 luku). Asiakirjahallinnan kannalta keskeisimmait sdddokset ovat tieto-
jen laatua koskevat periaatteet (98), rekisteriselosteen laatimisvelvollisuus (10§) sekd seitsemédnnen

luvun saadokset, joissa madrdtdin mm. henkilorekisterin havittimisesta.

Talouslainsdaddnnosté asiakirjahallintaan ja asiakirjallisiin tietoihin vaikuttavat keskeisesti kirjanpi-
tolaki (1336/1997) ja kirjanpitoasetus (1339/1997). Kirjanpitolaissa sdddetddan mm. kirjanpitovel-
vollisen velvollisuudesta sdilyttda tositteet. Kirjanpitolaissa ja -asetuksessa ohjataan kuitenkin vain
asiakirjojen sdilytysaikoja ja sdilyttamisessd kdytettdvid tietovilineitd. Sen sijaan asiakirjahallinnan

suunnittelua ja toteutusta ohjaavia madridyksid niissa ei anneta.

ASPA Palvelut Oy:n toimintaa ohjaa keskeisesti osakeyhtiolaki (624/2006). Osakeyhtitlaissa sdi-
detddn mm. osakeyhtion hallintoon ja tilinpddtokseen, rahoitukseen sekd oikeussuojaan liittyvistd
asioista. Asiakirjahallintaan vaikuttavia saadoksid ei ole annettu laissa keskitetysti. Laissa madri-
tadan esimerkiksi osake- ja osakasluettelon julkisuudesta sekd yhtiokokouksen ja hallituksen poyta-
kirjojen sdilyttamisestd. Osakeyhtiot velvoitetaan sédilyttimédn yhtiokokousten ja hallituksen poyta-
kirjat, mutta niiden sdilyttimisestd ei anneta kuitenkaan tarkempia sdddoksid. (624/2006, 3 luku
178, 5 luku 23§, 6 luku 6§.) Sen sijaan asiakirjahallinnan suunnittelua ja toteuttamista koskevia

maidrayksid el osakeyhtidlaissakaan anneta.

Asumispalvelusditio ASPAn toimintaa ohjaa puolestaan sditidlaki (109/1930), jossa sdddetddn sidi-
tion perustamisesta (1 luku), hallinnosta (2 luku), valvonnasta (3 luku) seki sdition muuttamisesta,
sulautumisesta ja lakkauttamisesta (4 luku). Sditiolaissakaan ei ohjata siditididen asiakirjahallinnan
suunnittelua ja toteuttamista. Ainoina asiakirjahallintaa ja asiakirjatietoa koskevina sdadoksiné voi-

daan pitdd 11 §:n méadrdystd poytikirjojen laatimisesta sdition toimielinten kokouksista ja 24 §:n
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madrdystd mm. liike- ja ammattisalaisuutta koskevien tietojen ja asiakirjojen salassapitovelvollisuu-

desta.

Arkistolaitoksen miériaykset ja ohjeet

Viranomaisten asiakirjahallinnan suunnittelua ja toteuttamista ohjaa lainsdddidnnon lisdksi arkisto-
laitos, joka voi antaa valtion viranomaisten ja laitosten sekd kunnallisten viranomaisten asiakirjahal-
lintaa koskevia madrdyksid, ohjeita ja suosituksia sekd méaaratd, mitkd niiden asiakirjat sdilytetddan
pysyvasti. Arkistolaitoksen norminantovelvollisuus perustuu arkistolakiin (831/1994, 4§). Arkisto-
laitoksen maiirdykset, ohjeet ja suositukset eivit sido yksityisoikeudellisia organisaatioita, mutta

niitd voidaan soveltaa asiakirjahallinnan suunnittelussa ja toteuttamisessa.

Rajaan arkistolaitoksen normien kisittelyn tutkielmassa midrdyksiin ja ohjeisiin, koska ne sitovat
viranomaisten asiakirjahallintaa. Madrdyksistd ja ohjeista rajaan kisittelyn valtionhallintoa koske-
viin médrdyksiin ja ohjeisiin, silld oletan, ettd niitd voidaan soveltaa paremmin yksityisoikeudellis-
ten organisaatioiden asiakirjahallinnassa kuin vain kunnallisia viranomaisia koskevia midrdyksid ja
ohjeita. Jaan késiteltavit midrdykset ja ohjeet asiakirjojen laatimista, sdilyttamistd ja havittdmista,

asiakirjojen suojaamista ja sahkoisid asiakirjoja koskeviin normeihin.

Asiakirjojen laatimista arkistolaitos ohjaa madrdykselld Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen valmis-
tuksessa kaytettdvit materiaalit ja menetelmat (78/40/2005), joka tdydentéad arkistolain 11 §:n méaa-
rdystd pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen laatimisesta. Maérdys ohjaa, millaisia papereita, kirjoi-
tustarvikkeita, kopiokoneita ja tulostimia viranomaisten on kéytettavd pysyvésti sdilytettdvien asia-
kirjojen valmistamisessa. Méardayksen tarkoituksena on turvata paperimuodossa olevien pysyvisti
sdilytettdvien asiakirjojen sdilyminen. Madrdystd voidaan soveltaa yksityisoikeudellisissa organisaa-

tioissa pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen valmistusmenetelmien valinnassa.
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Asiakirjojen sdilyttamistd ja havittamistd arkistolaitos ohjaa mm. méaardykselld ja ohjeella Valtion-
hallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen (216/40/03) sekd normilla Mééréys ja ohjeet arkisto-
tiloista (1386/40/2007). Asiakirjojen seulontaa ja havittdmistd koskevalla normilla ohjataan valtion-
hallintoon kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjojen seulontaan ja havittdmiseen liittyvid velvoit-
teita ja ndiden velvoitteiden tayttamistd sekd luetellaan tavallisimmat yleis-, henkilosto- ja talous-
hallinnossa laadittavat méardajan sdilytettavit asiakirjat ja erdat sellaiset asiakirjalliset tiedot, jotka
arkistolaitos on médrannyt pysyvasti sdilytettaviksi. Madrayksessd ja ohjeessa ohjataan konkreetti-
sesti mm. tilanteita, joissa arkistonmuodostajan on tehtdvd seulontaesitys arkistolaitokselle, mita
seulontaesityksen tulee sisdltdd, miten méaidrdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysajat lasketaan
sekd miten asiakirjojen hédvittiminen dokumentoidaan. (216/40/2003, 6, 9—-10, 13-14.) Normin tar-
koituksena on seulonta- ja havittimiskdytdantojen yhtendistaminen valtionhallinnossa sekd yhtendi-
sen linjan luominen siitd, mitkd asiakirjat ovat midrdajan sdilytettdvid. Se sddstdd myos arkistolai-

toksen resursseja, kun valtionhallinnon asiakirjojen sdilytysajoille on laadittu yleiset periaatteet.

Yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnassa asiakirjojen seulontaa ja havittamisti
koskevaa madrdystd ja ohjetta voidaan soveltaa madrdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysaikojen
laskennassa sekid asiakirjojen hidvittimisen dokumentoinnissa. Vaikka yksityisoikeudellisilta orga-
nisaatioilta ei edellytetd asiakirjojen hdvittimisen dokumentointia, voidaan sitéd pitdéd kuitenkin kes-
keisend osana organisaation asiakirjahallintaa. Dokumentoimalla havittiminen voidaan esimerkiksi

vilttdd tilanteet, joissa jo hévitettyd asiakirjaa etsitdédn turhaan.

Asiakirjojen fyysistd sdilyttdmistd ohjataan arkistotiloja koskevalla médrdykselld ja ohjeella. Nor-
milla ohjataan 1dhi- ja pédtearkistojen sijoittamista, tilamitoitusta sekd rakenteelliseen suojaukseen,
laitteistoihin ja jdrjestelmiin, asiakirjojen sdilytysolosuhteisiin, kalusteisiin ja vilineisiin ja kdyt-
toonottoon ja puhtaanapitoon liittyvid tekijoitd. Madrdyksen ja ohjeen ensisijaisena tarkoituksena on

turvata pysyvisti sdilyttdvien asiakirjojen sdilyminen (1386/40/2007, 4). Normissa on konkreettisia
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ohjeita esimerkiksi arkistotilojen palonkestidvyydesti ja lammityksen jirjestamisessd huomioitavista
tekijoistd. Madrdystd ja ohjetta arkistotiloista voidaan hyvin noudattaa myo6s yksityisoikeudellisissa
organisaatioissa, jotta pysyvésti sdilytettdvit asiakirjat voidaan suojata erilaisilta uhkatekijoiltd

mahdollisimman kattavasti.

Mairdys ja ohjeet arkistotiloista ohjaa my0s asiakirjojen suojaamista. Ensisijaisesti asiakirjojen
suojaamista ohjataan kuitenkin arkistolaitoksen ohjeella Asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa
(AL/16103/07.01.01.00/2009). Ohjeessa kisitellddn asiakirjojen ryhmittelyd ja suojaamista poikke-
usoloissa, asiakirjojen suojelusuunnitelman laatimista ja sisdltod sekd suojeluun liittyvid vastuuky-
symyksid. Ohjeessa kiinnitetddn huomiota varsinkin organisaation toiminnan jatkumisen kannalta
vilttamattomien asiakirjojen (suojeluluokka I) sekd tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista
syistd suojeltavien asiakirjojen (suojeluluokka II) turvaamiseen poikkeusoloissa. Tarkoituksena on

asiakirjojen sdilymisen turvaaminen.

Ohjetta asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa voidaan soveltaa myos yksityisoikeudellisissa
organisaatioissa asiakirjojen suojeluluokkien ja suojelusuunnitelman laatimisen osalta. Suojelu-
tulipaloihin tai vesivahinkoihin. Asiakirjojen suojelusuunnitelma voidaan ndhda keskeisend osana

riskienhallintaa, miké lisdd sen merkittdvyyttd yksityisoikeudellisissa organisaatioissa.

Séahkoisten asiakirjojen kisittelyd, hallintaa ja sdilyttamistd arkistolaitos on ohjannut midraykselld
ja ohjeella Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankdsittelyjédrjestelmissi tai asiakirjarekistereissd
(Ka 195/40/2003), Sidhkoisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja séilyttdminen (AL
9815/07.01.01.00/2008, SAHKE2) seki SAHKE? -vaatimusten mukainen hivitysesitys ja sen tieto-
sisdltd. Asiakirjojen ja tietojen rekisterdintid koskevan médrdyksen ja ohjeen tarkoituksena on tur-
vata sidhkoisten asiakirjojen eheys, alkuperdisyys ja todistusvoimaisuus niiden koko niiden elinkaa-

ren ajan, sdhkoisten asiakirjojen helppo ja taloudellinen kéytto tulevaisuudessa sdilytysmuodosta
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riippumatta seki auttaa organisaatioita tayttiméaén julkisuuslain korostaman hyvin tiedonhallintata-
van vaatimukset my0s asiakirjahallinnan nikokulmasta. Midrdyksessé ja ohjeessa kisitellddn mm.
rekisterdinnin suunnittelua, henkil6tietojen késittelyid tietojirjestelmissd, sdhkoistd asiointia, sahko-

postin kisittelya ja sdhkoisten asiakirjojen sdilyttamista.

Yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnassa normia asiakirjojen ja tietojen rekiste-
roinnistd voidaan soveltaa henkil6tietojen ja sdhkopostin kisittelyssd, sdhkoisessd asioinnissa sekd
sahkoisten asiakirjojen sdilyttamisen suunnittelussa. Esimerkiksi sdhkoisen asioinnin osalta mééra-
yksessd ja ohjeessa mairitiddn, ettd viranomaisten on Kirjattava saapuneet siahkoiset asiakirjat tai
rekisterditavi niiden saapuminen muulla luotettavalla tavalla (Ka 195/40/2003, 8). Sdhkéisten asia-
kirjojen saapuminen on kyettdvi todentamaan luotettavasti myos yksityisoikeudellisissa organisaa-

tioissa organisaation, sen asiakkaiden ja muiden sidosryhmien oikeusturvan varmistamiseksi.

SAHKE?2 -mariykselld pyritiin varmistamaan ainoastaan sidhkoisessi muodossa siilytettdvien
asiakirjallisten tietojen kiytettdvyys, eheys ja sdilyminen koko niiden elinkaaren ajan. Maaraykselld
ohjataan ainoastaan sdhkoisessd muodossa pysyvésti sidilytettdvien asiakirjallisten tietojen késitte-
ly4, hallintaa ja siilyttimisti seki ndiden tietojen siirtimisti arkistolaitokseen. SAHKE2:ssa miiri-
tellddn myos jarjestelmivaatimukset tietojarjestelmille, joissa kisitellddn asiakirjallista tietoa. Jar-
jestelmivaatimuksissa korostetaan arkistonmuodostussuunnitelman roolia tietojéarjestelmien omi-
naisuuksien suunnittelussa ja toteuttamisessa. Tdma parantaa tietojdrjestelmén luotettavuutta asia-
kirjahallinnan vaatimusten kannalta, mutta voi toisaalta heikentii jirjestelmén kiytettivyytti asia-

kirjoja tyOssdidn laativien, kisittelevien ja kdyttdvien kannalta.

SAHKE2:ta voidaan hyddyntii my6s yksityisoikeudellisissa organisaatioissa esimerkiksi suunnitel-
taessa asiankisittelyjirjestelmin hankintaa. SAHKE2:n tietojirjestelmille asettamia vaatimuksia

pitdd kuitenkin tarkastella kriittisesti organisaation ja tietojdrjestelmin kiyttijien tarpeiden kannalta,
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jotta organisaatioon ei hankita tietojirjestelméad, joka kylld tiyttdd arkistolaitoksen ja asiakirjahal-

linnan vaatimukset, mutta jota kukaan ei kayta.

SAHKE?2 -misriysti tiydentii arkistolaitoksen miirdys ja ohje SAHKE2-vaatimusten mukainen
hivitysesitys ja sen tietosisaltd. Madrdykselld ja ohjeella ohjataan hévitysesityksen tekemistd séh-
koisistd asiakirjoista seki niiden havittimisti SAHKE2-vaatimusten mukaisissa tietojirjestelmissa.
Mairdyksen ja ohjeen tarkoituksena on turvata sidhkoisten asiakirjojen hivittdmisen dokumentointi
luotettavasti. Méadrdystd ja ohjetta voidaan soveltaa yksityisoikeudellisissa organisaatioissa sahkois-

ten asiakirjojen havittamisen dokumentoinnissa, jotta asiakirjahallinta olisi systemaattista.

Arkistolaitoksen madrdykset ja ohjeet luovat asiakirjahallinnan ideaalin, jonka toteutumista edes
viranomaisorganisaatioissa ei ole vield tutkittu. Maardyksid ja ohjeita voidaan soveltaa yksityisoi-
keudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnan suunnittelussa ja toteuttamisessa, mutta ne tulee
sovittaa aina organisaation ja organisaatiossa asiakirjoja laativien, kisittelevien ja kéyttavien tarpei-

siin.

JHS-suositukset

Asiakirjahallintaa koskevat JHS-suositukset tiydentidvét ja selventdvit lainsdddannon ja arkistolai-
toksen madrdyksid julkishallinnon organisaatioiden asiakirjahallinnan suunnittelusta ja toteuttami-
sesta. Asiakirjahallinnan kannalta keskeisimmat suositukset ovat JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja
hallinnan metatiedot, JHS 146 Julkisuuslain mukaisen tietojarjestelmiselosteen laadintasuositus,
JHS 147 Salassa pidettdvien asiakirjojen turvaluokittelu sekd JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekis-

terointi s@hkoisen asioinnin ja asiankésittelyn tiedonhallinnassa.

JHS 143 ohjaa julkisen hallinnon asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatietojen maééarittelemista.
Suosituksen tarkoituksena on varmistaa asiakirjahallinnan vaatimusten toteutuminen viranomaisten

asiakirjallista tietoa késittelevissa tietojarjestelmissd sekd mahdollistaa asiakirjojen kuvailu, julkai-
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seminen ja haku tietoverkoissa Dublin Core-metadataformaattiin yhteensopivassa muodossa. JHS
143 on yhdenmukainen arkistolaitoksen SAHKE2:ta edeltineen SAHKE] -miiriyksen kanssa,
mutta sen nakokulma asiakirjojen kuvailuun ja hallintaan on erilainen. JHS 143 tarkastelee asiakir-
jallisen tiedon metatietovaatimuksia asiakirjoja tuottavan ja hallitsevan organisaation ndkokulmasta,
kun taas SAHKE -miiriyksessid metatietoja tarkastellaan arkistonikokulmasta. Nikokulmaero ni-
kyy esimerkiksi siind, mihin asiakirjallisten tietojen metatietovaatimukset perustuvat. Asiakirjojen
kuvailun ja hallinnan metatiedot -suosituksessa metatietomédrittelyt perustuvat asiakirjahallinnan
yleisiin vaatimuksiin, kun taas SAHKE -miiriyksen metatietomiirittelyissi korostuu perinteinen
kirjaamisen tai rekisterdinnin vaatimus. (JHS 143, 6-7.) Metatietomiirittelyjen perustuminen orga-
nisaation tarpeisiin helpottaa JHS 143:n soveltamista yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, joissa
sitd voidaan hyodyntdd dokumenttienhallintajédrjestelmien tai asiakirjajirjestelmien vaatimus- ja

metatietomadrittelyissa.

JHS 146 Julkisuuslain mukaisen tietojirjestelméselosteen laadintasuositus tdydentdd julkisuuslain
madrdystd, jonka mukaan viranomaisen on hyvin tiedonhallintatavan toteuttamiseksi laadittava ku-
vaukset tietojdrjestelmistdédn ja niistd saatavista julkisista tiedoista (JulkL 621/1999, 188§). Suosituk-
sessa ohjataan tietojdrjestelméselosteen laatimista seké tilanteita, joissa tietojirjestelméseloste on
laadittava. JHS 146:n tarkoituksena on edistdd hyvin tiedonhallintatavan toteutumista sekid yhte-
ndistdd tietojirjestelméselosteen laadintaa julkisorganisaatioissa. (JHS 146, 1.) Suositusta ei voida
suoraan soveltaa yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, silld niiltd ei edellytetd tietojérjestel-
miselosteen laatimista. Organisaation sisdiseen kidyttoon tietojdrjestelméselosteiden laatimisesta voi
olla kuitenkin hyotyd myos yksityisoikeudellisissa organisaatioissa varsinkin, jos organisaatiossa on
kiytossd useita tietojirjestelmid, joissa kisitelldén asiakirjallisia tietoja. Tietojdrjestelmiselosteiden
avulla organisaatiot voivat hallita jarjestelmiensi tietosisédltod seki vilttdad padllekkiisen tiedon séi-

lyttdmistd niisséa.
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Toinen julkisuuslakiin (621/1999) keskeisesti liittyvd JHS-suositus on JHS 147 Salassa pidettavien
tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu, jolla ohjataan salassa pidettdvien tietojen turvaluokittelun
periaatteita ja merkintdtapoja. Suosituksen tarkoituksena on parantaa tietoturvallisuutta julkishallin-
nossa sekd toteuttaa omalta osaltaan julkisuuslain 18 §:n hyvin tiedonhallintatavan vaatimusta.
Vaikka yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjat ovat padsidintoisesti salassa pidettdvid, on
niiden hyvi luokitella salassa pidettdvit asiakirjansa, jotta niiden kisittely ja sdilyttdminen voidaan
toteuttaa tietoturvallisesti. Tédssé tarkoituksessa JHS 147:4 voidaan soveltaa myo6s yksityisoikeudel-

lisissa organisaatioissa.

JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti sahkoisen asioinnin ja asiankésittelyn tiedonhallinnas-
sa ohjaa asiakirjojen ja tietojen rekisterointid sihkoisessd asioinnissa ja asiankésittelyssd. Suosituk-
sen tarkoituksena on auttaa viranomaisia luomaan toimiva perusta sihkoéisen asioinnin ja asiankisit-
telyn tiedonhallinnalle seki turvata sdhkoisten asiakirjojen ja tietojen saatavuus ja kidytettivyys tie-
toturvallisesti. Arkistolaitoksen maérdysten ja ohjeiden tavoin JHS 156 korostaa arkistonmuodos-
tussuunnitelman merkitystd sdhkoisen asioinnin ja asiankisittelyn tiedonhallinnassa. JHS 156 on
ylemmaén tason ohje, joka ohjaa asiakirjojen ja tietojen rekisteréinnin periaatteita. Sen sijaan kay-
tannollisid ohjeita siind ei juurikaan anneta. Yksityisoikeudellisissa organisaatioissa JHS 156:ta

voidaan soveltaa sdhkoéisen asioinnin ja sdhkopostin késittelyn suunnittelussa ja toteuttamisessa.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Julkisten organisaatioiden asiakirjojen hallintaan on kehitetty useita vilineitd, kuten arkistonmuo-
dostussuunnitelma, diaari, erilaiset asiankdsittelyjarjestelmit seké arkistoluettelot ja -kuvailut. Néis-
td suurimman merkityksen lakisdéteisyytensd vuoksi on saanut arkistonmuodostussuunnitelma
(AMS). Arkistonmuodostussuunnitelma otettiin kdyttoon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohja-
usvilineend v. 1981 arkistolaissa (184/1981), jonka tavoitteena oli viranomaisten arkistotoimen

suunnitelmallinen ja ohjattu hoito sekd arkistojen kasvun rajoittaminen. (Lybeck 2006, 25.) Vuoden
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1981 arkistolaissa AMS oli osa arkistosddntod, jota ei endd nykyisessi laissa edellytd viranomaisilta
(Arkistolaitos 2000, 10). Myos nykyisen arkistolain (831/1994, 8§) mukaan viranomaisten on maa-
riteltdva tehtidviensd hoitamisessa laadittavien ja vastaanottavien asiakirjojen sidilytysajat ja -tavat
sekd pidettidva niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa. Laki edellyttdd arkistonmuodostussuunnitel-
malta vain asiakirjojen sdilytysaikojen ja -tapojen médrittelyd, mutta arkistolaitos suosittelee siithen
my6s muun asiakirjojen késittelyyn ja sdilyttamiseen liittyvdn tiedon sisdllyttamistd, kuten tietoa
asiakirjojen julkisuudesta tai siitd siséltdvatko asiakirjat henkilotietoja (Arkistolaitos 2000, 17; Ly-
beck 2006, 79). Arkistonmuodostussuunnitelmaa on pyritty jalkauttamaan myos yrityksiin asiakir-

jahallinnon suunnitelman nimelld (Liikearkistoyhdistys 2000, 8-9).

Arkistonmuodostussuunnitelman tehtdvid voidaan tarkastella arkistonmuodostajan, arkistolaitoksen
tai yhteiskunnan nakokulmasta. Arkistonmuodostajan ndkokulmasta AMS:n keskeisimpidni tehti-
vind pidetddn arkistonmuodostuksen ohjaamista eli asiakirjojen arkistoinnin, rekisteréinnin ja seu-
lonnan suunnitelmallista ohjaamista (Arkistolaitos 2000, 7). Tdméa korostaa asiakirjojen elinkaaren
loppuvaiheen hallintaa, mika ei vilttiméttd palvele parhaalla mahdollisella tavalla asiakirjahallin-
nan prosessien suunnittelua ja ohjaamista organisaation nikokulmasta. Asiakirjoja laativan ja vas-
taanottavan organisaation nikokulmasta AMS:n tulisi my0s tukea poikkeuksellisiin oloihin valmis-
tautumista, toimia tietopalvelun ja suunnittelun apuvélineend sekd uusien tyontekijoiden perehdyt-
tamisaineistona (Lybeck 2006, 80). Sitd, onko arkistonmuodostussuunnitelmaa hyddynnetty organi-
saatioissa arkistolaitoksen kaavailemalla tavalla, ei ole vieli tutkittu. Voidaan kuitenkin olettaa, ettd
AMS:a on hyoddynnetty ldhinni asiakirjojen arkistoinnissa ja poikkeusoloissa suojaamisen suunnit-
telussa. Sen sijaan uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd arkistonmuodostussuunnitelmaa on

tuskin organisaatioissa hyodynnetty.

Arkistolaitoksen ndkokulmasta arkistonmuodostussuunnitelman tirkein tehtava on toimia arkiston-

muodostajan seulontaesityksend, jonka pohjalta arkistolaitos pééttdd, mitkd viranomaisen asiakirjat
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ovat pysyvisti sdilytettdvid. Kunnallishallinnon arkistonmuodostussuunnitelmat eivét kuitenkaan
padsddntoisesti toimi seulontaesityksing, silld arkistolaitos tekee kunnallishallinnon asiakirjoja kos-
kevat seulontapditokset yhtend, koko kunnallishallintoa koskevana paitoksend. (Arkistolaitos 2000,
7-8, 14; Lybeck 2006, 80.) Kiytannossda AMS:n merkitys myos arkistonmuodostajan toiminnassa
on usein supistunut asiakirjojen sdilytysaika- ja seulontasuunnitelmaksi. Yhteiskunnan kannalta
arkistonmuodostussuunnitelman keskeisin tehtdvd on toteuttaa julkisuusperiaatetta ja tietosuojaa

(Lybeck 2006, 80).

Arkistolaitoksen mukaan (2000, 19-20) arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan hyodyntdd myos
organisaation kehittdmisessd. Arkistolaitos nidkee AMS:n hyoddyntdmisessd kehittamisvilineend
kolme ndkokulmaa. Ensinnikin sen avulla voidaan kehittidd organisaation asiakirjahallintoa ja arkis-
totointa, mikd on luonnollisin tapa hyodyntid AMS:a kehittamisvilineend. Toiseksi sen avulla voi-
daan kehittdd organisaation toimintaprosesseja esimerkiksi virtaviivaistamalla asioiden késittelypro-
sesseja tai yksinkertaistamalla asiakirjojen késittelyyn liittyvia tyorutiineja. Kolmas nidkokulma on
nihdd arkistonmuodostussuunnitelma tietovarantona, johon organisaation kehittdmisen tulokset
dokumentoidaan. Sitd, onko arkistonmuodostussuunnitelmia todella kdytetty vilineend organisaati-

oiden toiminnan kehittdmisessi, ei ole vield tutkittu.

Arkistonmuodostussuunnitelman etuina korostetaan organisaation asiakirjojen kisittelyn jdrkipe-
raistimistd, asiakirjojen jalkikéateisen jdrjestdmisen ja seulonnan vilttamistd sekd sdilytyskustannus-
ten vihentdmistd (Arkistolaitos 2007). Tutkittua tietoa siitd, tdyttdiko arkistonmuodostussuunnitel-
ma niama tavoitteet tai sille asetetut tehtivit, ei kuitenkaan vield ole. Arkistonmuodostussuunnitel-
ma ei ole myoskddn yksindin riittdvad viline organisaation asiakirjahallinnan ohjaamisessa vaan
tarvitsee rinnalleen asiakirjahallinnon kisikirjan, oppaan tai toimintaohjeen. Asiakirjahallinnon ké-
sikirjan tai oppaan laatimista ei kuitenkaan ohjata lainsddadidnndssé, arkistolaitoksen normeissa tai

JHS-suosituksissa.
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3.4.2 Muita ohjaamisen vilineiti ja tyokaluja

Standardit

Asiakirjahallinnan omien standardien kehittiminen alkoi vasta 1990-luvulla, mutta asiakirjahallin-
taa on ohjattu myo0s titd ennen monissa kansainvilisséd standardeissa. Yksi ensimmdisisti ja keskei-
simmistd asiakirjahallintaan vaikuttaneista standardeista ovat olleet laadunhallinnan ISO 9000 -
standardit (Pember 2006, 26). ISO 9000 -standardit vaikuttavat asiakirjahallintaan kahdella tavalla.
Ensinnikin ne edellyttavit, ettd ISO 9001 sertifioidut organisaatiot luovat ja ylldpitivit asiakirjoja
kaikista laatuun vaikuttavista toimenpiteistddn. Toiseksi laadunhallintaa koskevat standardit edellyt-
tavit, ettd laatuasiakirjojen laatimisessa, kasittelyssd ja sdilyttdmisessd sovelletaan asiakirjahallin-
nan kiytintdja. ISO 9000 -standardit edellyttivit siis myos asiakirjahallinnan suunnittelua, jotta

organisaatio tayttdisi laadunhallinnan standardien vaatimukset. (Brumm 1996.)

Ensimmiinen asiakirjahallinnan oma standardi, AS 4390-1996 Records management, kehitettiin
Australiassa 1990-luvun alkupuolella. Kehittdmisen taustalla oli tarve yhdistdda ISO 9000 laatustan-
dardien vaatimukset asiakirjojen laadusta selkeimmin asiakirjahallintaan. Standardissa tunnistettiin
mm. asiakirjahallinnan vastuut organisaatioissa ja sitd on kiytetty apuna asiakirjajirjestelmien (re-
cordkeeping system) suunnittelussa ja kdyttoonotossa. (Healy 2001, 134; Kennedy & Schauder
1998, 5; McLeod 2003, 71.) Ensimmadisend asiakirjahallinnan standardina AS 4390-standardia on
pidetty merkittdvina kehitysvaiheena muiden asiakirjahallinnan standardien kehittdmisessd. Se loi
pohjan mm. ensimmadiselle kansainviliselle asiakirjahallinnan standardille. Ensimméinen kansain-
vilinen asiakirjahallinnan standardi, ISO 15489 Information and documentation — records manage-
ment — part 1: general, julkaistiin kolmen vuoden kehitystyon jilkeen vuonna 2001. (Healy 2001,
133-134; Hofman 2007, 23.) Se on julkaistu my6s suomeksi vuonna 2007 nimelld SFS-ISO 15489

Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleisti.
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ISO 15489-1 on keskeisin asiakirjahallinnan standardi, joka ohjaa asiakirjahallinnan toimintaperi-
aatteiden, vastuiden ja vaatimusten, asiakirjajarjestelmien suunnittelun ja kdyttoonoton seki asiakir-
jahallinnan prosessien ja valvonnan mdidrittelyd. Asiakirjahallinnan prosesseista standardi ohjaa
mm. asiakirjojen sidilytysaikojen médrittdmisen, talteenoton, luokittelun ja sdilytysaikojen mukais-
ten toimenpiteiden toimeenpanon periaatteita. ISO 15489-1 ohjaa esimerkiksi sitd, mitd tekijoitd
sdilytysaikojen miidrittamisessd on huomioitava, miten asiakirjojen talteenotto varmistetaan, mita
menetelmid asiakirjojen luokittelussa voidaan kiyttdd ja mita tekijoitd havittdmisessd on huomioita-

va. (SFS-ISO 15489-1, 17-22.)

ISO 15489-1:n tavoitteena on luoda yhtendinen ldhestymistapa tai viitekehys, jonka avulla organi-
saatiot voivat tehokkaasti hallita asiakirjojaan. Standardia voidaan pitdd kattavana, silld se soveltuu
sekid yksityisoikeudellisten ettd julkisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallintaan sekid kaik-
kien asiakirjojen hallintaan niiden formaatista tai tietovilineestd riippumatta. (SFS-ISO 15489-1, 7.)
Standardin noudattamisen hyodyt organisaation asiakirjahallinnossa voidaan jakaa liiketoimintaan,
informaatioteknologiaan, tietoon ja kiyttédjiin liittyviin etuihin. ISO 15489-1:n noudattamisella voi-
daan esimerkiksi tarjota kiyttdjille oikea asiakirjallinen tieto oikeaan aikaan. (McLean & McLeod
& Shipman 2002; tdssda McLeod 2003, 72.) Standardin etuna on myds joustavuus, silld sitd voidaan
soveltaa eri tarkoituksiin, erilaisissa toimintaympaéristoissi, osittain tai kokonaisuudessaan (McLeod

2003, 81).

Standardilla ISO 15489-1 on my®0s rajoitteensa. Yhtend puutteena voidaan pitdd sitd, ettei standardi
kata pysyvisti sidilytettdvien asiakirjojen hallintaa arkistoissa vaan keskittyy organisaatioiden asia-
kirjahallinnan prosesseihin (SFS-ISO 15489-1, 3, 7). Tit4 ei voida Suomessa pitdd vakavana estee-
ni standardin hyodyntdmiselle, silld asiakirjahallinnon ohjaus on ollut perinteisesti arkistopainot-
teista ja asiakirjojen hallintaa arkistoinstituutioissa ohjataan monissa julkishallinnon ohjeissa. Stan-

dardia on kritisoitu myds abstraktiudesta ja yleisluonteisuudesta seki siitd, ettd se on luonteeltaan
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suosittava eikd midrddva. [sossa-Britanniassa tehdyssd standardin vaikutusta arvioivassa tutkimuk-
sessa kivi mm. ilmi, ettd 15489-1:n tueksi haluttiin tarkempia ja konkreettisempia ohjeita standar-
din suositusten toteuttamiseksi. (McLeod 2003, 71, 76-78.) Standardin tavoitteena ei ole kuitenkaan
antaa tarkkoja kdytdnnon ohjeita asiakirjahallinnon toteuttamisesta vaan ennemminkin luoda hyvin
asiakirjahallinnon viitekehys. Tarkkojen kdytdnnon ohjeiden antaminen lienee myos mahdotonta
organisaatioiden erilaisten toimintaymparistdjen ja tarpeiden vuoksi. Tarkka kdytdnnon ohjeistami-
nen rajoittaisi myos ISO 15489-1:n soveltamismahdollisuuksia organisaatioiden asiakirjahallinnos-

sa.

Puutteistaan ja rajoituksistaan huolimatta ISO 15489-1 on merkittdvi askel asiakirjahallinnossa seka
kansainvilisesti ettd kansallisesti. Standardin vaikutusta arvioivan tutkimuksen mukaan standardin
odotettiin esimerkiksi parantavan asiakirjahallinnan profiilia ja korostavan sen merkitystd osana
organisaation liiketoiminnan prosesseja (McLeod 2003, 72, 76). Suomessa standardin merkitysti
lisdd, ettd se on ensimmdinen yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallintaa ohjeistava
standardi (Valtonen 2008). Standardi on myds tuonut suomalaiseen asiakirjahallintoon uusia kisit-
teitd ja tarkentanut vanhoja (SFS-ISO 15489-1, 2) sekéd luo vaihtoehtoja julkishallinnon arkistopai-

notteiselle asiakirjahallinnolle.

ISO 15489-1:td tdydentdd tekninen raportti ISO/TR 15489-2 Information and documentation — re-
cords management — guidelines, jota ei ole suomennettu. ISO 15489-2 luo menettelytavat, jotka
auttavat varmistamaan, ettd asiakirjoja kisitellddn ISO 15489-1 periaatteiden mukaisesti. Teknises-
sd raportissa tarkennetaan mm. asiakirjajdrjestelmien suunnittelu- ja kiyttoonottometodologian vai-
heita ja siihen liittyvid toimenpiteitd sekd asiakirjahallinnan prosessien kdytdnnon toteutusta esi-

merkiksi sdilytysaikojen médrittelyn osalta. ISO/TR 15489-2, 2-7, 11-12.)

Asiakirjahallinnan periaatestandardin ja sitd tdydentdvédn teknisen raportin liséksi on laadittu asia-

kirjojen metatietoja koskevia standardeja, kun sdhkoiset asiakirjat ja asiakirjojen sdhkoinen sdilyt-
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taminen ovat yleistyneet. Vuonna 2006 julkaistiin kansainvilinen asiakirjahallinnan metatietojen
tunnistamisen ja kuvailun periaatteiden standardi, ISO 23081 Information and documentation — Re-
cords management processes — Metadata for records — Part 1: Principles. Standardi on suomennettu
nimelld SFS-ISO 23081 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinnan prosessit. Asiakirjojen metatie-
to. Osa 1: Periaatteet. ISO 23081-1 on periaatestandardi, joka késittelee asiakirjahallinnan metatie-
don merkitysté liitketoimintaprosesseissa ja madrittelee metatiedon hallintaa. Standardissa méaaritel-
laan keskeiset metatietoentiteetit, joita ovat valtuutukseen, toimijoihin, tehtiviin ja késittelyhistori-
aan liittyvét entiteetit. Ndihin entiteetteihin liittyvit metatiedot ovat keskeisid asiakirjojen autentti-
suuden, eheyden, ymmarrettavyyden, kdytettavyyden ja luotettavuuden varmistamisessa. (Hofman

2007, 25; Savola 2008; SFS-ISO 23081-1; tdssd SFS 5914, 4-5; Vuodesta sataan 2009, 40.)

ISO 23081-1:téd tdydentdda Suomessa ISO/TS 23081-2:fi ja kansallinen SFS-standardi 5914 Asiakir-
jojen metatiedot. 23081-2 luo puitteet, joiden varassa metatietoelementit voidaan méiritelld yhteen-
sopivasti ISO 23081-1 periaatteiden ja toteutusmahdollisuuksien kanssa. Standardin tavoitteena on
asiakirjojen ja niiden keskeisten metatietoentiteettien kuvaaminen standardoidulla tavalla seki asia-
kirjahallinnan metatiedon uudelleenkiytto ja standardointi asiakirjojen elinkaaren eri vaiheissa, eri-
laisissa toimintaympdristoissi ja eri sovelluksissa. SES 5914:ssd madritelldédn tietojédrjestelmien ke-
hittdmisessd huomioitavat asiakirjatason perusmetatiedot, joiden pohjalta voidaan rakentaa organi-
saation toiminnan ja asiakirjatiedon hallinnan edellyttimi metatietorakenne. (SFS 5914, 3; Vuodes-

ta sataan 2009, 40.)

Standardien yleisend tavoitteena on nopeuttaa tyotd sekd vihentdd virheitd ja vadrinkésityksid, kun
toiminta perustuu yhteisesti hyviksytyille késitteille, médritelmille ja toimintatavoille. Standardien
hyodyntdminen asiakirjahallinnassa ei eroa tésti yleisesti tavoitteesta. Asiakirjahallinnan standardi-
en etuina voidaan pitdd asiakirjahallinnan laadun, luotettavuuden ja tehokkuuden parantamista seki

kustannusten ja organisaation asiakirja- ja tiedonhallintaan liittyvien riskien vdhentdmistd. (Hofman
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2007, 21; Pember 2006, 26; Valtonen 2008.) Pember (2006, 29) nikee standardien hyodyntdmisen
myos vilttamattomiand edellytyksend laadukkaalle asiakirjahallinnalle toimintaympiristossd, jossa
teknologia muuttuu, resurssit pienevit ja jossa vaatimukset toiminnan vastuullisuudesta, todennet-
tavuudesta ja ldpindkyvyydestd kasvavat jatkuvasti. Standardien sekd muiden dokumentoitujen
asiakirjahallinnan méaérédysten ja ohjeiden noudattaminen voidaan myd6s ndhdd organisaation koko

toiminnan elinehtona (Vuodesta sataan 2009, 41).

Hans Hofmanin (2007, 22) mukaan asiakirjahallinnan standardien soveltamiseen voi organisaatiois-
sa liittyd kuitenkin myos ongelmia, jotka johtuvat esimerkiksi standardien abstraktiudesta. Standar-
dien kokeminen abstrakteina voi johtua siitd, ettd joissakin organisaatioissa niitd saatetaan pitdd
asiakirjahallinnan ohjekirjoina, jotka miirittelevit tehtdavi tehtdviltd miten organisaation tulee asia-
kirjahallintansa toteuttaa. Kisitykseen standardien abstraktiudesta saattaa vaikuttaa myos se, tyOs-

kenteleeko organisaatioissa asiakirja-ammattilaisia.

Asiakirjahallinnan toimintaohjelma

Englanninkielisessi kirjallisuudessa keskeinen asiakirjahallinnan ohjaamisen véline on records ma-
nagement program. Termille ei ole vakiintunutta ja yleisesti hyviksyttyéd vastinetta suomenkielessa.
Liikearkistoyhdistyksen Vuodesta sataan -oppaassa termi on kddnnetty asiakirjahallinnan toiminta-
ohjeeksi. Kaytin tutkielmassa records management program -termistd kuitenkin kdannosté asiakir-
jahallinnan toimintaohjelma, silld englanninkielisessé kirjallisuudessa kisite kattaa asiakirjahallin-
nan kdytdnnon ohjeiden lisdksi myos ylemmaén tason periaatteet ja menettelytavat. Kisitin asiakir-
jahallinnan toimintaohjelman ylidkisitteeksi, johon yhtend osana siséltyvit kdaytannollisemmait asia-

kirjahallinnan toimintaohjeet.

Asiakirjahallinnan toimintaohjelma on laaja ja monipuolinen asiakirjahallinnan suunnittelun, oh-
jaamisen ja toteuttamisen viline, joka kattaa kaikki asiakirjahallinnan vaiheet ja tehtdvit asiakirja-

hallinnan tarpeiden analysoimisesta aina asiakirjojen héavittimiseen tai pysyviin sdilyttamiseen asti.
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Toimintaohjelmassa médritellddn asiakirjahallinnan toimintatavat, asiakirjahallinnan tietojérjestel-
mit ja prosessit sekd asiakirjahallinnassa tarvittavat resurssit. Asiakirjahallinnan toimintatavoissa
organisaation tulisi mééritelld asiakirjahallinnan asema ja tavoitteet organisaatiossa seki asiakirja-
hallinnan keskeiset késitteet (asiakirja, dokumentti, asiakirjahallinta jne.), jotta koko henkilokunnal-
la olisi niistd yhteinen késitys. Tietojarjestelmien ja prosessien madrittelyn tulisi kattaa kaikki asia-
kirjojen hallintaan organisaatiossa liittyvit tietojdrjestelmét ja prosessit, kuten asiakirjojen talteen
ottaminen, sdilyttdminen, hakeminen ja suojaaminen. Resurssien miirittelyn tulee puolestaan sisil-
tad asiakirjahallinnassa tarvittavat henkiloresurssit, taloudelliset resurssit seki tilat ja vilineet. (Hare

& McLeod 1997, 12, 14, 16-18; Kennedy & Schauder 1998, 3, 29-30.)

Asiakirjahallinnan toimintaohjelmaa voidaan pitdd ylemmin tason ohjeena, joka mm. dokumentoi
asiakirjahallintaan liittyvit vastuut ja osoittaa, ettd asiakirjahallinta koskee kaikkia organisaation
tyontekijoitd. Asiakirjoja tyossddn laativien, kisittelevien ja kdyttdvien kannalta toimintaohjelma
voi kuitenkin olla liian ylimalkainen. Toimintaohjelman tueksi tarvitaankin tdsmallisid ja lyhyitd
kdytdnnon ohjeita esimerkiksi siitd, mihin kukin asiakirja tallennetaan, kuka on vastuussa tallenta-
misesta, kuinka kauan asiakirjaa sdilytetddn ja miten se havitetddn. (Daum 2007, 43—44; Vuodesta

sataan 2009, 31.)

Asiakirjahallinnan toimintaohjelman tavoitteet yleiselld tasolla ovat samat kuin suomalaisen arkis-
tonmuodostussuunnitelman. My6s toimintaohjelman tavoitteena on hallita organisaation tehtdvien
hoitamisen yhteydessi laadittuja ja vastaanotettuja asiakirjoja, jotta organisaation tarpeita palveleva
tieto sdilytetdéin ja tarpeettomat asiakirjat hivitetdin tehokkaasti (Hare & McLeod 1997, 14). Toi-
mintaohjelman ja arkistonmuodostussuunnitelman 1dhtokohta on kuitenkin erilainen. Asiakirjahal-
linnan toimintaohjelma perustuu organisaation ja asiakirjoja laativien, késittelevien ja kdyttdvien
tarpeisiin seké siithen, miten nima tarpeet tiytetdin (Hare & McLeod 1997, 12). Arkistonmuodos-

tussuunnitelma perustuu puolestaan arkistotoimen tarpeisiin. Asiakirjojen méiérdn hallitsemisen
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lisdksi toimintaohjelman tavoitteena on luoda yhtendiset menetelmit asiakirjojen luomiseen, tal-
teenottoon, kisittelyyn, sdilyttdmiseen ja havittimiseen, mikd parantaa organisaation toiminnan

todennettavuutta ja luotettavuutta (Daum 2007, 43).

3.4 Kayttijien tarpeet

Kayttdjid koskeva tutkimus on lisddntynyt arkistotieteessd 1990-luvulta alkaen, mutta on toistaiseksi
rajoittunut ldhinna kéyttdjien tiedontarpeiden, -haun tai -kdyton tutkimukseen arkistojen nakokul-
masta. Myos tutkimusten kohderyhmai on ollut rajattu, silld tutkimukset ovat keskittyneet padasiassa
historiantutkijoihin. (Ks. esim. Duff & Craig & Cherry 2004; Orbach 1991; Tibbo 2003.) Sen sijaan
organisaatioiden ndkokulmasta kéyttdjid ei ole arkistotieteessd juurikaan tutkittu. Ainoina poikkeuk-
sina organisaationidkokulmasta voidaan pitii Borglundin ja Obergin (2008) seki Sundqvistin (2009)
tutkimuksia, joissa on tutkittu organisaatiokontekstissa, mitd asiakirjojen kdyttod ja hakua koskevia
tarpeita kayttdjilla on. Naissdkddn tutkimuksissa ei ole kiinnitetty huomiota siihen, mistd ja millaista

asiakirjahallinnan ohjausta kéyttéjit tarvitsevat.

Tehokas ja organisaatioiden tarpeita palveleva asiakirjahallinta edellyttdd kuitenkin, ettd asiakirja-
jarjestelmissd ja muissa asiakirjojen hallintaan liittyvissd menetelmissd, apuvélineissi ja tietojérjes-
telmissd huomioidaan kayttdjien tarpeet. Esimerkiksi asiakirjajirjestelmien kehittimisessd tulisi
teknisten kriteereiden lisdksi huomioida myos jarjestelmin mahdollisten kéyttdjien viestintdkayttay-
tyminen, tavat kiyttdd tietoa ja tydympdristd. (Chown 1997, 115-116.) Asiakirjahallinnassa kiytté-

jien tarpeet ohitetaan usein toteamuksella, ettd erilaisilla kiyttijilld on erilaisia tarpeita.

Yksi menetelmi kiyttdjien tarpeiden selvittdmisessd on kéyttdjien profilointi, jossa luodaan kdytti-
japrofiilit eri kiyttdjaryhmistd. Asiakirjahallinnan kéyttdjien profiloinnissa selvitetddn ketd asiakir-
jojen ja asiakirjallisten tietojen kiyttdjit ovat, miten ja miksi he kéyttdvit asiakirjoja, tdytetdinko
heidédn nykyiset tarpeensa, miti tarpeita heilld on tulevaisuudessa ja mitkd heidén koulutustarpeensa

ovat. Kéyttdjiprofiloinnissa asiakirjojen ja asiakirjajirjestelmien kéyttdjit ymmirretddn laajasti.
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Organisaation jasenten lisdksi kédyttdjid voivat olla esimerkiksi viranomaiset, kansalaiset, organisaa-
tion sidosryhmit ja tutkijat. (Chown 1997, 115-116.) Asumispalvelusididtio ASPAn tapauksessa
kayttdjind voidaan sddtion tyontekijoiden lisdksi pitdd perustajajarjestdjd, sddtion hallitusta, ASPA
Palvelut Oy:t4, toiminnan rahoittajia (esimerkiksi Raha-automaattiyhdistys ja Asumisen rahoitus- ja
kehittimiskeskus (ARA)), vammaisia ihmisid, mielenterveyskuntoutujia ja heiddn omaisiaan seki
valtion ja kuntien viranomaisia. ASPA palveluiden osalta kéyttdjind voidaan tyontekijoiden lisdksi
pitda valtion ja kuntien viranomaisia, asumis- ja tukipalvelujen kiyttdjid ja heiddn omaisiaan, osa-

keyhtion hallitusta ja ASPA siitiotd. Pro gradu -tutkielmassa rajaan asiakirjahallinnan kidyttdjien

Kayttdjaprofiileja voidaan hyodyntii asiakirjahallinnan suunnittelussa, toteuttamisessa ja kehittami-
sessd. Niitd voidaan kéyttdd ensinndkin apuna asiakirjajirjestelmien suunnittelussa ja kehittimises-
sd. Kayttdjaprofiilit tukevat myos tiedon tehokasta kadyttod, silld niiden avulla voidaan tunnistaa
esimerkiksi tieto, jota ei endd tarvita organisaation toiminnassa. Kéyttdjaprofiilien avulla voidaan

lisdksi tunnistaa kiyttdjien asiakirjahallintaan liittyvid koulutustarpeita. (Chown 1997, 116-117.)

3.5 Yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallintaa késitte-

leva tutkimus

Yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallintaa on arkistotieteessd tutkittu toistaiseksi
vield vihdn. Sen sijaan ammatillisissa tapaustutkimuksissa yksityisoikeudellisten organisaatioiden
asiakirjahallintaa on tarkasteltu enemmin. Suomessa yksityisoikeudellisten organisaatioiden asia-
kirjahallintaa on tutkittu pro gradu -tutkielmissa (Ks. esim. Murtonen 1996, Sundstrom 2002). Tar-
kastelen seuraavassa kahta yritysten asiakirjahallintaa késittelevii tieteellistd tutkimusta ja yhtd
ammatillista yleiskatsausta yritysten asiakirjahallinnan kédytdnnoistid. En tarkastele kdyttdjien tarpei-
ta koskevaa tutkimusta, silld kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita ei ole tutkittu, kuten

ailemmin on jo kdynyt ilmi.
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3.5.1 Asiakirjahallinnan kiytinnot pk-yrityksissa

Berenika M. Webster, Catherine Hare ja Julie McLeod ovat tutkineet pienten ja keskisuurten yritys-
ten (pk-yritysten) asiakirjahallinnan kiytdnt6jd Koillis-Englannissa. Tutkimus toteutettiin kysely-
tutkimuksena Koillis-Englannin pk-yrityksissd kesdkuussa 1997. Kyselylomake ldhetettiin postitse
300 pk-yritykselle, jotka oli kerdtty systemaattisella otannalla Koillis-Englannin Kauppakamarin
paikallisyritysten tietokannasta. Kyselylomakkeen saaneista yrityksistd 28 % palautti sen. Tutki-
muksen tavoitteena oli selvittdd, miten asiakirjahallinta toteutettiin yrityksissd, kuka oli vastuussa
siitd ja millaisia asiakirjoja yrityksissd tuotettiin sekd vaikuttiko yrityksen koko, toimintasektori tai
organisaatiorakenne asiakirjahallinnan kéytintoihin. Asiakirjahallinnan kdytdnt6jd koskevia tutki-
mustuloksia verrattiin T.R. Schellenbergin nikemyksiin tehokkaasta asiakirjahallinnasta. (Webster

& Hare & McLeod 1999, 284.)

Tutkimuksen mukaan pk-yrityksissd asiakirjahallinnasta huolehti tavallisesti useampi kuin yksi
henkild, ja yli kolmanneksessa vastanneista yrityksistd siitd huolehtivat kaikki tyontekijit. Kaikissa
kyselyyn vastanneista yrityksistd asiakirjahallinta hoidettiin muiden tydtehtidvien ohella. Tami ei
vastaa Schellenbergin késitystd, jonka mukaan tehokas asiakirjahallintaa edellyttdd alan erityis-
osaamista. Asiakirjahallinnasta, samoin kuin muun tiedon hallinnasta, oli yleensd vastuussa ylempi
henkil6std. Asiakirjojen tai tiedon hallintaan keskittyvien tyontekijoiden puute ei tutkimukseen mu-
kaan johdukaan siiti, ettei niitd pidettdisi tirkeind vaan siitd, ettd niistd aiheutuvia kustannuksia on

vaikea oikeuttaa. (Webster & Hare & McLeod 1999, 285-286.)

Schellenbergin mukaan asiakirjahallinnan toiminta- ja menettelytavat tulisi dokumentoida jérjes-
telmillisesti. Tutkimuksessa selvisi, ettd pk-yrityksissd oli tavallisesti dokumentoitu asiakirjojen
laatimiseen, sdilyttimiseen ja hivittimiseen sekd asiakirjojen tietoturvaan liittyvit toiminta- ja me-
nettelytavat. Sen sijaan asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa oli toimintaohjeet vain viidelld

yritykselld. % yrityksisti ei ollut mitdén asiakirjahallintaa koskevia toiminta- tai menettelytapaohjei-
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ta. Tutkimuksessa kévi ilmi, ettei yrityksen koko vaikuttanut asiakirjahallintaa koskevien ohjeiden
madrddn. Sen sijaan yrityksen organisaatiorakenne vaikutti asiakirjahallinnan ohjeiden méaaraan.
Yrityksissid, joiden organisaatiorakenne oli muodollinen, oli tavallisesti enemmaén asiakirjahallinnan

toiminta- ja menettelytapaohjeita. (Webster & Hare & McLeod 1999, 286-287.)

Tutkimuksessa selvisi, ettd asiakirjahallinnan toiminta- ja menettelytapaohjeiden midrd vaikutti
mm. asiakirjojen hakuun kuluvaan aikaan. Yrityksissi, joissa oli vihintdan kolme asiakirjahallinnan
toiminta- ja menettelytapaohjetta, asiakirjojen hakuun kului vihiten aikaa. Itse asiakirjojen hake-
mista koskevia toiminta- ja menettelytapaohjeita oli 41,9 % yrityksisti. Websterin, Haren ja Mc-
Leodin mukaan toimintaohjeiden méardn vaikutus asiakirjojen hakemiseen kuluvaan aikaan todistaa
sen, ettd organisoitu asiakirjahallinta helpottaa asiakirjojen hakua ja kdyttod. Sen sijaan yrityksen
koko ei vaikuta asiakirjojen hakuun kuluvaan aikaan. (Webster & Hare & McLeod 1999, 286, 290—

291.)

Siilytysaikojen osalta tutkimuksessa havaittiin, ettd vain 1/3 tutkimukseen vastanneista yrityksisti
oli sdilytysaikoja koskevia toimintaohjeita. Tamai ei vastaa Schellenbergin suositusta, jonka mukaan
tehokas asiakirjahallinta edellyttdd, ettd asiakirjoja sdilytetddn vain niin kauan kuin niitd tarvitaan
toiminnassa. Vaikka yrityksilla ei ollut sdilytysaikoja koskevia ohjeita, suurin osa yrityksisti sailytti

asiakirjoja vihintdén lakisditeisen ajan. (Webster & Hare & McLeod 1999, 291.)

Tutkimuksen mukaan asiakirjahallinnan ja asiakirjojen merkitys yrityksen toiminnassa ymmaérrettiin
pk-yrityksissd. Téstd huolimatta asiakirjahallinta oli monissa yrityksissd sattumanvaraista eikd yri-
tyksissd esimerkiksi tyoskennellyt asiakirja-ammattilaisia tai arkistonhoitajia. Tutkimuksen mukaan
muodollinen organisaatiorakenne vaikutti myonteisesti asiakirjahallinnan kdyténtoihin esimerkiksi
lisddmalld asiakirjahallinnan suunnitelmallisuutta. Sen sijaan yrityksen koolla tai toimintasektorilla
ei ollut vaikutusta asiakirjahallinnan kédytdntoihin ja toteuttamiseen. (Webster & Hare & McLeod

1999, 293.)
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3.5.2 Asiakirjahallinnan kiytiannot australialaisissa rakennusyrityksissa

Michael Nycyk on tutkinut kolmivuotisessa tutkimusprojektissa asiakirjahallinnan kdytint6jd yh-
dessd australialaisessa rakennusyrityksessd. Nycyk selvitti etnografisen tutkimusmenetelmén avulla
kuinka sidhkoisid ja paperisia asiakirjoja hallitaan. Tutkimus toteutettiin havainnoimalla yrityksen
asiakirjahallinnan kiytidntdjd ja asiakirjajirjestelmid sekd haastattelemalla henkilostod. Nycykin
mukaan tutkimuksessa nousi esille kolme tekijdd, jotka luonnehtivat keskeisesti kohdeyrityksen
asiakirjahallintaa ja jotka myos selittivit, miksi asiakirjajirjestelmid ei aina hyddynnetd tiysipai-
noisesti paivittdisessd tyossd. Nycyk tiivistdd ndmai tekijit ns. laskentataulukkokulttuuriksi, asiakir-
jahallinnan kulttuurisiksi eroiksi ja suurten asiakirjamassojen hallitsemiseksi. (Nycyk 2008, 141-

143.)

Kohdeyrityksen asiakirjahallinnan kidytdnnoissid keskeinen piirre oli riippuvuus Microsoft Excelistéd
projektienhallinnassa, mitd Nycyk kutsuu laskentataulukkokulttuuriksi. Valtaosa projektienhallin-
taan liittyviastd tiedosta tallennettiin Excelin laskentataulukkoihin. Laskentataulukkojen jakaminen
oli kuitenkin ongelmallista projekteissa, silld projektipaillikot tallensivat ne tavallisesti vain omalle
tietokoneelleen huolimatta projektitoimintaohjeesta, jonka mukaan projektiasiakirjat tuli jakaa koko
tyoryhmin kesken ja tallentaa organisaation dokumenttienhallintajirjestelméédn. Kiytdnnostéd aiheu-
tui ongelmia varsinkin silloin, kun projektipdéllikko, jonka tietokoneelle asiakirja oli tallennettu, ei
ollut toimistolla. Niissd tapauksissa muun projektihenkiloston oli saatava kidyttoonsd projektipéalli-
kon kiyttdjdtunnus ja salasana padstikseen asiakirjaan késiksi. Asiakirjojen tallentamisen omalle
tietokoneelle aiheuttamat ongelmat tiedostettiin yrityksessd, mutta tapa oli juurtunut syvidin eiki
projektitoimintaohjetta asiakirjahallinnan osalta noudatettu. Projektiasiakirjojen hallinnassa ongel-
mia aiheutti my0s se, ettei yrityksessi ollut kdytossd yhtendisid asiakirjojen nimedmisen periaattei-
ta, mikd vaikutti asiakirjojen hakuun kuluvaan aikaan ja haun tehokkuuteen. (Nycyk 2008, 143—

145.)
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Toinen keskeinen tutkimuksessa esiin noussut tekijad olivat kulttuuriset erot asiakirjahallinnan kay-
tantoihin suhtautumisessa. Nycyk havaitsi, ettd eurooppalaiset ja aasialaiset projektityontekijit suh-
tautuivat asiakirjahallinnan kdytint6ihin eri tavalla kuin australialaiset tyontekijiat. Eurooppalaiset ja
aasialaiset tyontekijit kiinnittivit enemmain huomiota asiakirjahallintaan ja pitivit esimerkiksi asia-
kirjojen ajantasaisuutta tirkednd. Nycykin mukaan erot suhtautumisessa johtuivat siitd, ettd euroop-
palainen ja aasialainen projektihenkilosto niki asiakirjahallinta- ja dokumenttienhallintajirjestelmi-

en kdyton osana paivittdistd tyotddn toisin kuin australialainen henkilostd. (Nycyk 2008, 145).

Kolmas tutkimuksessa havaittu teema oli asiakirjojen miirin vaikutus asiakirjahallinnan kdytantoi-
hin. Projektien valmisteluvaiheessa projektihenkilostd luokitteli ja arkistoi asiakirjat huolellisesti
paivittdin, silld asiakirjojen madrid oli tavallisesti pieni. Rakennusvaiheen alkaessa péivittdin laadit-
tavien ja vastaanotettavien asiakirjojen méadrd kasvoi huomattavasti eikd niitd ehditty luokittele-
maan ja arkistoimaan muiden tehtidvien vuoksi. Asiakirjojen mééran kasvaessa niiden hallinta yri-
tyksessd heikkeni eikéd asiakirjoja kyetty esimerkiksi endd 10ytdméaan nopeasti. Asiakirjahallinnan
laiminlydminen muiden tehtdvien kustannuksella osoitti myds, ettei projektihenkildstod pitdnyt asia-

kirjahallintaa projektin keskeisend osana. (Nycyk 2008, 146.)

Nycyk havaitsi tutkimuksessaan, ettd tyontekijoiden tavat vaikuttavat asiakirja- ja dokumenttienhal-
lintajarjestelmien kadyttoon toimintaohjeita enemman ja ettd ndmdi tavat voivat olla ristiriidassa or-
ganisaation ohjeiden kanssa. Osa tavoista voi olla syville juurtuneita ja niidden muuttaminen voi olla
vaikeaa. Asenne asiakirjahallintajédrjestelmiin voi kuitenkin muuttua, jos ne huomataan hyodyllisik-
si tehtivien hoitamisessa. Suhtautumisen muuttaminen asiakirjahallintajédrjestelmiin ja ajantasaisten

asiakirjojen merkitykseen vaatii kuitenkin paljon tyotd. (Nycyk 2008, 147.)

3.5.3 Asiakirjahallinnan kiytinnot ja ongelmat italialaisissa yrityksissa

Antonella Bilotto ja Maria Guercio (2003) ovat kirjoittaneet yleiskatsauksen asiakirjahallinnan kiy-

tdnnoistd ja ongelmista italialaisissa yrityksissd. Bilotto ja Guercio tunnistavat, ettid kattavan yleis-
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esityksen tekeminen yritysten asiakirjahallinnan kédytdnnoistd on mahdotonta mm. koko- ja toimi-
alaerojen vuoksi. He ovat kuitenkin pyrkineet tunnistamaan yritysten asiakirjahallinnalle yhteisid

piirteitd ja haasteita. (Bilotto & Guercio 2003, 140.)

Yksi yhdistavi piirre italialaisten yritysten asiakirjahallinnassa on syy, miksi asiakirjoja sdilytetddn.
Arkistotieteessd yhtend syynd asiakirjojen sdilyttimiseen pidetddn historiallisia arvoja. Yritykset
eivit kuitenkaan siilytd asiakirjojaan historiallisista syistd tai tarjotakseen tulevaisuuden historian-
tutkijoille ldhdeaineistoa. Yritysten motiivi sdilyttdd asiakirjojaan perustuu siihen, onko asiakirjoista
kaytannollistd tai dokumentaarista hyotyd. Yrityksissd ollaan myos ensisijaisesti kiinnostuneita ak-
tiivivaiheessa olevien asiakirjojen hallinnasta eikd asiakirjojen passiivivaiheeseen kiinnitetd juuri
huomiota. Varsinkaan sidhkoisten asiakirjojen osalta ei ole huomioitu riittavisti niiden sdilymisti

pitkddn tai pysyvisti. (Bilotto & Guercio 2003, 140.)

Italialiassa ei ole yritysten asiakirjahallinnan suunnittelua ja toteuttamista koskevaa lainsdddantod,
muita normeja tai vakiintuneita hyvid kidytint6ja. Tima on johtanut siihen, ettd mahdollisista yhti-
laisyyksistdkin huolimatta jokainen yritys on kehittinyt omat asiakirjahallinnan kédytdntonsa ja rat-
kaisunsa. Yrityksissd, joissa asiakirjahallintaan ja asiakirjojen sdilyttdmiseen kiinnitetddn huomiota,
pyritddn soveltamaan julkishallinnon kéytdntdjd. Yksi italialainen yritys sovelsi asiakirjahallinnan
suunnittelussa samoja parametreja, metodeja ja tyokaluja, joita kdytetddn julkishallinnon asiakirja-
hallinnassa. Yrityksessa kehitettiin mm. monimutkainen seké paperi- ettd sdhkoiset asiakirjat katta-
va luokittelujédrjestelméd. Julkisen hallinnon asiakirjahallinnan parametrien, metodien ja tyokalujen
soveltaminen yrityksen asiakirjahallinnassa paransi paitsi asiakirjajirjestelmin myos liiketoiminnan
tehokkuutta ja vaikuttavuutta. Julkishallinnon asiakirjahallinnan ohjeiden soveltaminen yhteniisti
my0s yrityksen asiakirjahallinnan kiytantdjd esimerkiksi arvonmadrityksessé ja seulonnassa. (Bilot-

to & Guercio 2003, 141-142.)
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Asiakirjahallinnan kannalta sdhkoiset asiakirjat ovat keskeinen haaste italialaisissa yrityksissd, silld
niiden hallintaan ja sidilyttimiseen ei ole Bilotton ja Guercion mukaan kiinnitetty riittavisti huomio-
ta. Sdhkoisten asiakirjojen hallinta ja sdilyttiminen on haaste myos julkishallinnon organisaatioissa,
mutta yrityksissd ongelma on vakavampi tiukkojen normien ja arkistotietoisuuden puuttumisen
vuoksi seki siksi, ettd sdhkoisid asiakirjoja tuotetaan yhd enemmin. Jotta sdhkoisten asiakirjojen
pitkdaikainen tai pysyvi sdilyminen voidaan turvata, on yritysten muutettava suhtautumistaan sih-
koisiin asiakirjoihin ja pyrittdavd luomaan luotettavia sdilytyspaikkoja. (Bilotto & Guercio 2003,

142.)

Bilotto ja Guercio pitdvit italialaisten yritysten ongelmana asiakirjahallinnan epasystemaattisuutta,
mikd ndkyy esimerkiksi siind, ettd osa yrityksistd keskittyy ldhinnd historiallisen arkistonsa kehit-
tadmiseen sen sijaan, ettd pyrkisivit luomaan aktiivi- ja passiiviasiakirjat integroivaa asiakirjajérjes-
telméa. Toinen esimerkki asiakirjahallinnan epidsystemaattisuudesta on asiakirjojen hallintaa koske-
vien kédytdntdjen ja ohjeiden rajoittaminen vain niihin asiakirjoihin, joilla on merkitysta liiketoimin-
nan todennettavuuden kannalta. Bilotto ja Guercio pitavit titd riskind paitsi asiakirjahallinnalle
myo6s yrityksen koko liiketoiminnalle. Yksittdisissd yrityksissd asiakirjahallinnan epidsystemaatti-
suus vaikeuttaa kdytidntdjen ja ohjeiden laatimista ja voi johtaa jopa siihen, ettei laadittuja ohjeita
noudateta vaan asiakirjahallinta perustuu esimerkiksi ihmisten viliseen luottamukseen tai ryhmien

vilisiin suhteisiin. (Bilotto & Guercio 2003, 143-145.)
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4 Tutkimustehtava

Suomessa ei ole siis olemassa keskitettyjd madrdyksiid, ohjeita tai suosituksia, jotka ohjaisivat asia-
kirjahallintaa yksityisoikeudellisissa organisaatioissa. Sitovaan, keskitettyyn ohjaukseen on tuskin
edes tarvetta tai mahdollisuuksia toimialojen ja -tapojen erilaisuuden vuoksi, mutta myos yksityis-
oikeudellisen sektorin organisaatioissa on tarvetta asiakirjahallinnan ohjaamiselle. Téstd voidaan
pitdd osoituksena sitd, etti monissa organisaatioissa on noudatettu tai sovellettu julkishallinnon
madrdyksid, ohjeita ja menetelmid, joiden painopisteend on asiakirjahallinnan sijaan tavallisesti ol-
lut arkistonhallinta. Arkistonhallintaan pohjautuva ohjaus ja asiakirjahallinta eivit kuitenkaan valt-

tamattd tue asiakirjahallinnan tarpeita yksityisoikeudellisissa organisaatioissa.

Pro gradun tutkimustehtidvd on selvittdd, millaista asiakirjahallinnan ohjausta kdyttdjdt tarvitsevat
yksityisoikeudellisen sektorin organisaatioissa ja miten olemassa oleva ohjaus vastaa ndihin tarpei-
siin. Asiakirjahallinnalla tarkoitan kaikkia asiakirjojen hallintaan liittyvid tehtdvid asiakirjan elin-
kaaresta riippumatta. Asiakirjahallinta kattaa siis asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, kidyton,
sdilyttamisen ja héavittimisen. Ohjauksella tarkoitan organisaation sisdisid ohjeita, toimintatapoja tai

yhteistd sopimista asiakirjahallinnan kdytanngista.

Pyrin selvittamiin tutkimustehtdavid seuraavien tutkimuskysymysten avulla:

1. Onko osakeyhtiossd ja sditiossd olemassa asiakirjahallinnan ohjeita ja miten niissd ohjataan

asiakirjahallintaa?
2. Misti asiakirjahallinnan tehtivistad kdyttédjit tarvitsevat ohjausta?
3. Miten asiakirjahallintaa tulisi kdyttdjien mielestd ohjata?

4. Miti keinoja asiakirjahallinnan ohjaamisessa tarvitaan?

Ensimmadistd tutkimuskysymystd voidaan pitdd tutkimusta taustoittavana kysymyksend. Kéyttdjien

tarpeita pyrin selvittiméin tutkimuskysymyksillda 2—4. Kun kéyttédjien tarpeet on selvitetty, tarkaste-
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len soveltuvatko suomalaisen julkishallinnon médrdykset, ohjeet ja suositukset seké erilaiset asiakir-
jahallinnan ohjaamisen vilineet kéyttdjien tarpeisiin vai tarvitaanko yksityisen ja kolmannen sekto-

rin organisaatioissa uusia ratkaisuja asiakirjahallinnan ohjaamiseen.

Kayttdjien tarpeiden osalta tarkoitukseni oli tutkimuksessa selvittdd myos, onko kiyttdjien asiakir-
jahallinnan ohjausta koskevissa tarpeissa tehtdvikohtaisia eroja ja mistd mahdolliset erot johtuvat.
Tarpeiden tehtdvikohtaisten erojen selvittiminen ei kuitenkaan ollut mahdollista tilastolliseen ana-

lyysiin liittyvien ongelmien vuoksi.
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5 Tutkimusmenetelmai, -aineistot ja aineiston analyysi

5.1 Tapaustutkimus tutkimusta ohjaavana nakokulmana

Tutkimusstrategialla tarkoitetaan tutkimuksen menetelmaéllisten ratkaisujen kokonaisuutta. Hirsjéar-
vi, Remes ja Sajavaara (2004, 123, 125) erottavat kolme perinteistd tutkimusstrategiaa, jotka ovat
kokeellinen tutkimus, kvantitatiivinen survey-tutkimus ja tapaustutkimus. Valitsin tutkimusta oh-
jaavaksi strategiaksi tapaustutkimuksen, silld pidédn sitd sopivimpana strategiana hankkia tietoa yk-
sityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeista. Tapaustutkimusta voi-
daan pitdd sopivana nidkokulmana kéyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeiden tutkimiseen
yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, silld nédisti ei ole vield saatavilla tutkittua tietoa. Tapaustut-
kimus on sopiva ndkokulma myos siksi, ettd organisaatioiden asiakirjahallinnan kontekstin tuntemi-

nen on keskeinen osa ohjauksen tarpeiden ymmartamisessa.

Tapaustutkimuksen yksiselitteinen méiritteleminen on ongelmallista, silld tapaustutkimusta voidaan
tehdd useilla eri menetelmilld ja erityyppisilld aineistoilla. Yksinkertaisimmillaan tapaustutkimus
voidaan mddritelld tutkimusmenetelméksi, jossa tutkimuskohteena on yksi tai useampia tapauksia.
Mairitelméa antaa kuitenkin yksipuoleisen ja riittamattomin kuvan tapaustutkimuksesta. Tapaustut-
kimus tulisikin enemmin madiritelld tutkimusta ohjaavaksi lahestymistavaksi, nikokulmaksi tai tut-
kimustavaksi, jonka sisélld voidaan kayttda erilaisia aineistoja ja menetelmié. (Laine & Bamberg &
Jokinen 2007, 9; Saarela-Kinnunen & Eskola 2001, 168.) Tdssd tutkielmassa késitdn tapaustutki-

muksen tutkimusta ohjaavaksi nikokulmaksi.

Tapaustutkimukselle ominaisia piirteitd ovat useiden aineistonkeruumenetelmien kiyttod, pyrkimys
kuvailla tutkittavaa ilmiotd ja oppia tapauksesta seké aineistoldhtéinen analyysi (Saarela-Kinnunen

& Eskola 2001, 159; Stake 1994, 236). Tapaustutkimus sopii tutkimusta ohjaavaksi nikokulmaksi
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tutkimuksiin, joissa tutkimuskohteen kontekstin ymmairtdminen on tidrkedd tai joissa tutkimuskoh-

teesta on vihin tietoa tai tutkimus ja teoria ovat vield nuoria (Darke & Shanks 2000, 95).

Keskeinen piirre tapaustutkimuksessa on tutkimuskohteen ja tapauksen erottaminen toisistaan. Tut-
kimuskohteella tapaustutkimuksessa tarkoitetaan asiaa, jota tapaus ilmentdd. Tapauksella tarkoite-
taan puolestaan tutkimuksen havaintoyksikkod, joka voi olla esimerkiksi yksilo, ryhmé, organisaa-
tio, tapahtuma, ilmio tai prosessi. (Laine & Bamberg & Jokinen 2007, 10-11; Saarela-Kinnunen &
Eskola 2001, 162.) Tutkielmassa tutkimuskohteena olivat kdyttdjien asiakirjahallinnan ohjaamisen
tarpeet yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, joita tutkin kahden tapauksen, Asumispalvelusditio

ASPAn ja ASPA Palvelut Oy:n kautta.

Tapauksen valinnan tulisi perustua joko teoreettiseen tai kdytdnnolliseen intressiin, mutta siihen voi
vaikuttaa my0s sattuma, satunnainen intressi tai saatavilla olo (Saarela-Kinnunen & Eskola 2001,
161). Tapaustutkimuksen tyyppejd voidaan tunnistaa seitsemén. Tapaus voi olla ensinnidkin kriitti-
nen tapaus, jolloin se on tutkittavan ilmion kannalta joko todennékdisin tai epatodennikdisin tapa-
us. Kriittisen tapauksen avulla voidaan vahvistaa, kyseenalaistaa tai laajentaa teoriaa. Adrimmiises-
sd tai paradigmaattisessa tapauksessa tarkastellaan kérjistynyttd ilmiotd, joka tuo esille nyky-
yhteiskunnan piirteitd dramaattisella tavalla. Tapaus voi olla my6s ainutlaatuinen tai tyypillinen.
Tyypillisend tapauksena pidetdin tilannetta, asiaa tai prosessia, joka tutkittavilta seikoiltaan olete-
taan keskimaardiseksi. Tyypillisen tapauksen avulla voidaan laajentaa tai tarkentaa teoriaa. Paljas-
tavan tapauksen kohteena on puolestaan ilmi6, josta ollaan jollain tavalla tietoisia, mutta jota ei ole
tutkittu. Tapaukseksi voidaan valita myos tulevaisuudesta kertova tapaus, jolloin pyrkimyksend on
selvittdd tulevaisuutta nykyisyydestd kisin. Seitsemds tapaustyyppi on pitkittdisotokseen perustuva
tapaus, jossa samaa tapausta tarkastellaan véhintddn kahtena ajanjaksona. Tillaisella tapauksella
pyritddn selvittdiméédn, milld tavalla olosuhteet muuttuvat ajassa. Valittaessa tutkittavaa tapausta

tehddin samalla siis myos ennakko-oletuksia tapauksen luonteesta, jotka saattavat osoittautua vii-
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riksi tutkimuksen aikana. (Laine & Bamberg & Jokinen 2007, 32-34.) Robert Staken (1994, 243)
mukaan tapauksen valinnan tulisi kuitenkin ensisijaisesti perustua siihen, mistéd tapauksesta voidaan

oppia eniten kuin esimerkiksi tapauksen tyypillisyyteen, ainutlaatuisuuteen tai kriittisyyteen.

Tutkielman tapausten valintaan on vaikuttanut kiinnostukseni yksityisoikeudellisten organisaatioi-
den asiakirjahallintaan seké tapausten saatavilla olo, kun Asumispalvelusaitic ASPA ja ASPA Pal-
velut Oy etsivit henkilod tekeméédn heille asiakirjahallinnon suunnitelmat ja toimintaohjeet. Tapa-
uksina olen olettanut sdition ja osakeyhtion asiakirjahallinnan kannalta tyypillisiksi pieniksi tai
keskisuuriksi yksityisoikeudellisiksi organisaatioiksi, silld niilld ei ole esimerkiksi keskitettyid asia-

kirjahallintaa vaan asiakirjahallinnasta huolehditaan muiden tehtdvien ohessa.

Tapaustutkimusta kritisoidaan pddsddntoisesti subjektiivisuudesta, mikd vaikuttaa esimerkiksi tut-
kimustulosten validiteettiin, ja tutkimustulosten heikosta yleistettivyydestd (Darke & Shanks 2000,
103). Tutkimustulosten yleistettavyyttd voidaan pitdd nidistd ongelmallisempana, mistd on osoituk-
sena se, ettei yleistimisen merkityksestd ja tehtidvéastd tapaustutkimuksessa vallitse yksimielisyytta.
Tavallisesti katsotaan, ettei tapaustutkimuksen tavoitteena ole yleistiminen vaan tapauksen koko-
naisvaltainen ymmaértdminen. Jos yleistimiseen halutaan kuitenkin pyrkid, on tavoitteena teorioiden
yleistiminen ja laajentaminen. Yleistyksii ei tdlloinkéén tulisi tehdd suoraan aineistosta vaan aineis-

ton pohjalta tehdyisti tulkinnoista. (Saarela-Kinnunen & Eskola 2001, 163.)

Tédssd tutkielmassa tulosten yleistiminen ei aiheuta ongelmia, koska tutkielman tavoitteena ei ole
tutkimustulosten yleistiminen eikd tutkittavien tapausten asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeiden
katsota edustavan kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita kaikissa yksityisoikeudellisissa
organisaatioissa. Tutkimuksen tarkoituksena on sen sijaan luoda vertailukohtia ja pohjaa mythem-
mille tutkimukselle. Tutkimustuloksia voidaan mahdollisesti hyddyntdd my0s asiakirjahallinnan
ohjauksen kehittamisessd yksityisoikeudellisissa organisaatioissa, mutta tavoitteena ei ole laatia

yleispdtevii asiakirjahallinnan toimintaohjetta yksityisoikeudellisille organisaatioille.
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5.2 Aineiston keriaaminen

Tapaustutkimus ei rajoita aineiston kerddmisen tapoja. Tavallisimpia tiedonkeruumenetelmii ta-
paustutkimuksessa ovat haastattelut, havainnointi, kyselylomakkeet ja olemassa oleva kirjallinen
aineisto. (Darke & Shanks 2000, 93; Saarela-Kinnunen & Eskola 2001, 159; Stake 1994, 236.)
Niistd menetelmistd tutkielman aineiston kerddmisessd kéaytin kyselylomaketta ja kirjallista 1dhde-

aineistoa.

5.2.1 Kyselylomake

Tiedonkeruumenetelminé kyselylomake liitetdéin tavallisesti méérélliseen tutkimukseen, mutta sen
avulla voidaan kerdtd my6s monipuolista laadullista tietoa. Kyselylomakkeella voidaan keriti laa-
dullista tietoa esimerkiksi tosiasioista, kiyttdytymisestd ja toiminnasta seki tiedoista, arvoista, asen-
teista, uskomuksista, kdsityksistd ja mielipiteistd (Hirsjdrvi & Remes & Sajavaara 2004, 186). Tut-
kielmassa kerisin kyselylomakkeella tietoa olemassa olevista asiakirjahallinnan ohjeista ja késityk-

sistd ohjauksen tarpeellisuudesta.

Kyselylomake on aineiston kerddmisen tapa, jossa kaikilta kyselyyn vastaavilta kysytidin samat asi-
at samassa jdrjestyksessd ja samalla tavalla (Vilkka 2007, 27). Kyselylomakkeen etuina aineiston
kerdidimisessd pidetddn mahdollisuutta keriti laaja aineisto, tehokkuutta, aikataulun ja kustannusten
arvioinnin helppoutta seki valmiiden analysointitapojen olemassa oloa (Hirsjiarvi & Remes & Saja-
vaara 2004, 184). Tutkielmassa kyselylomakkeen eduista keskeisin peruste aineistonkeruumenetel-
miksi oli mahdollisuus keritd sen avulla laaja aineisto. Kyselylomakkeen avulla oli mahdollista
keriti tietoa useammalta sddtion ja osakeyhtion tyontekijiltd kuin esimerkiksi kasvokkain haastatte-
lemalla. Kyselylomakkeella oli myds mahdollista tavoittaa maantieteellisesti kattavampi joukko

sddtion ja osakeyhtion tyontekijoitd, silld molemmilla on toimipisteitd eri puolilla Suomea.
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Kyselylomakkeen heikkouksina aineiston kerddmisessd pidetdan mm. kerdtyn aineiston pinnalli-
suutta, epavarmuutta siitd, ovatko vastaajat vastanneet huolellisesti ja rehellisesti, vaikeutta selvittda
vastausvaihtoehtojen onnistuneisuutta vastaajien kannalta ja alhaista vastausprosenttia. (Hirsjarvi &
Remes & Sajavaara 2004, 184-185.) Osaa kyselylomakkeen heikkouksista aineistonkeruumenetel-
mind voidaan vihentdd tutkimuksen ja kyselylomakkeen huolellisella suunnittelulla ja testaamisel-
la, mutta osa tekijoistd tdytyy hyviksyi tutkimusprosessiin kuuluvana epavarmuutena. Tutkielmassa
esimerkiksi vastausprosenttia on pyritty nostamaan tiedottamalla kyselystd vastaajille etukiteen ja

lahettdmalla heille muistutusviesti.

Tavallisimmat tavat toteuttaa kysely ovat posti-, verkko- tai puhelinkysely tai kasvokkain toteutet-
tava kysely, jota voidaan kutsua myos lomakehaastatteluksi. Kysely voidaan lisdksi toteuttaa kont-
rolloituna kyselynd, jossa tutkija joko jakaa tai noutaa kyselylomakkeet vastaajilta henkilokohtai-
sesti, jolloin vastaajilla on mahdollisuus keskustella tutkimuksesta ja kyselylomakkeesta tutkijan
kanssa. (Czaja & Blair 2005, 33; Hirsjdrvi & Remes & Sajavaara 2004, 185, 197.) Jokaisessa toteu-
tustavassa on omat vahvuutensa ja heikkoutensa, joita on tarkasteltava mm. vastaajiin, tutkimusky-
symyksiin ja kyselylomakkeeseen liittyvien tekijoiden kannalta. Esimerkiksi posti- ja verkkokyselyt
ovat halvempia toteuttaa kuin puhelinkyselyt tai kasvokkain haastattelut, mutta vastausprosentti jii
tavallisesti niissd puhelinkyselyitd ja kasvokkain haastatteluita alhaisemmaksi. (Czaja & Blair 2005,

35.)

Kysely toteutettiin verkkokyselynd. Verkkokyselyn etuina pidetdin alhaisia kustannuksia ja tiedon-
keruun nopeutta, mitkd mahdollistavat suuremman otoskoon seké sitd, ettd vastaukset tallentuvat
suoraan sdhkoiseen muotoon, mikd vihentdd aineiston tallentamiseen liittyvid virheitd. Alhaisen
vastausprosentin lisdksi verkkokyselyiden ongelmina pidetdédn tavoitettavuutta, silld kaikilla ei ole
kiytossddn verkkoyhteyttid sekd lomakkeen pituuteen ja selkeyteen liittyvii tekijoitd. (Czaja & Blair

2005, 40—43; Vehkalahti 2008, 48.) Saitiossi ja osakeyhtiossi tavoitettavuus ei ollut ongelma, silld
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kaikilla vastaajilla oli kdytettavissddn verkkoyhteys. Lomakkeen pituuteen ja selkeyteen liittyvid

ongelmia pyrin vélttimiin lomakkeen suunnittelulla.

Mairillisessd tutkimuksessa keskeinen tekijd kéytettdessd kyselylomaketta aineiston kerddmisessi
on otantamenetelmin valinta ja otoksen koon midrittiminen. Laadullisessa tutkimuksessa ei mai-
réllisen tutkimuksen tavoin ole tavoitteena tilastollinen yleistiminen vaan esimerkiksi ilmion ku-
vaaminen, toiminnan ymmairtdminen tai ilmion teoreettinen tulkinta. Tdmén vuoksi laadullisessa
tutkimuksessa on tirkedd, ettd henkilot, joilta kerdtdédn tietoa, tietdvit tutkimuskohteesta mahdolli-
simman paljon tai heilld on kokemusta siitd. Tiedonantajien valintaa ohjaakin laadullisessa tutki-

muksessa otantamenetelmien sijaan harkinnanvaraisuus. (Tuomi & Sarajirvi 2009, 85-86.)

Tutkielmassa tiedonantajien valinta toteutettiin harkinnanvaraisesti siten, ettd pyrin valitsemaan
vastaajiksi kyselyyn henkilGitd, jotka ovat tehtdvissddn tekemisissd asiakirjahallinnan kanssa tai
ovat vastuussa siitd. Sdatiossa valitsin vastaajiksi kaikki sddtion 32 tyontekijad, silld kaikki laativat
ja kasittelevit tehtidvissddn asiakirjoja ja dokumentteja. Osakeyhtiossé valitsin vastaajiksi laajenne-
tun johtoryhmén jdsenet (toimitusjohtaja, hallinto-, henkilosto- ja kehittdmispaillikot sekd palvelu-
padllikot, yhteensd kahdeksan henkilod), sisdisten palveluiden tyontekijat (kuusi henkil6d) ja asu-
mispalveluvastaavat (32 henkil6d). Yhteensd verkkokysely ldhetettiin osakeyhtiossd 46 henkilolle.
Laajennetun johtoryhmén jédsenet valitsin tiedonantajiksi, koska he ovat esimiehind viime kéddessi
vastuussa osakeyhtion asiakirjahallinnasta ja asumispalveluvastaavat, koska he ovat vastuussa oman
toimintayksikkonsd asiakirjahallinnasta. Sisdisten palveluiden tyontekijédt valitsin tiedonantajiksi,
silld asiakirjojen ja dokumenttien laatiminen, vastaanottaminen, késittely, sdilyttdminen ja havitté-

minen ovat keskeinen osa heidin tyotehtidvidin.

Toteutin verkkokyselyn joulukuussa 2009 ldhettimille kyselyn tarkoituksesta kertovan saatteen ja
linkin kyselylomakkeeseen (ks. liite 2) sdhkopostitse tutkimuksen vastaajaryhmille. Ennen verkko-

kyselyn ldhettdmisti asiasta oli tiedotettu my0s sisdisesti. Sditiossd kyselysti tiedotettiin viikkotie-

51



dotteessa Ajankohtaista ASPAssa ja osakeyhtiossd hallintopddllikko Matti Laherma ldhetti sahko-
postitiedotteen kyselyn kohderyhmille. Vastausaikaa kyselyyn oli kaksi viikkoa. Ensimmaéisen vas-

tausviikon jéalkeen ldhetin vastaajaryhmille sahkdpostitse muistutusviestin (ks. liite 3) kyselysta.

Kyselylomake sisilsi sekd suljettuja ettd avoimia kysymyksid (ks. liite 1). Suljetut kysymykset sel-
keyttdvat mittaamista ja helpottavat tietojen kisittelyd, mutta niiden antama tieto voi olla pinnallista
tai ainakin riippuvaista vastausvaihtoehtojen onnistumisesta (Vehkalahti 2008, 25). Suljetuilla ky-
symyksilld kartoitin olemassa olevia asiakirjahallinnan ohjeita ja sitd, kuinka tarpeellisena asiakir-
jahallintaa koskeva ohjeistus koetaan. Asiakirjahallintaa koskevien ohjeiden tarvetta selvitin viisi-
portaisella Likertin asteikolla, joka sisdlsi kuudentena vastausvaihtoehtona En osaa sanoa -
vaihtoehdon. En osaa sanoa -vaihtoehdon ongelmallisuudesta huolimatta halusin antaa vastaajille
mahdollisuuden tdmén vaihtoehdon valintaan, sillda en halunnut pakottaa vastaajia vastaamaan ky-

symykseen, josta heilld ei ole mielipidetta.

Avoimilla kysymyksilld voidaan kerdtd monipuolisempaa ja perusteellisempaa tietoa kuin suljetuil-
la kysymyksilld, mutta ne ovat myos tyolaampid késitelld. Avoimiin kysymyksiin saatetaan myos
jattdd vastaamatta, vastata ylimalkaisesti tai epidtarkasti tai niissd ei vastata varsinaiseen kysymyk-
seen. (Valli 2001, 111; Vehkalahti 2008, 25.) Tiedostin ndama heikkoudet, mutta katsoin tarpeelli-
seksi saada tarkempaa tietoa olemassa asiakirjahallinnan ohjeista ja siitd, miten asiakirjahallintaa

tulisi vastaajien mielestd ohjata.

Saitiossd verkkokyselyyn vastasi 21 henkildd eli vastausprosentti oli 66. Kyselyyn vastanneista 10
vastasi ensimmaisen vastausviikon aikana ja loput 11 muistutusviestin ldhettdmisen jilkeen. Osake-
yhtiosséd kyselyyn vastasi 35 tyontekijad eli vastausprosentti oli 76. Osakeyhtiossd vastanneista 19
vastasi kyselyyn ensimmadisen vastausviikon aikana ja 16 muistutusviestin ldhettdmisen jdlkeen.
Vastausprosentteja voidaan pitdd hyvind sekd sdition ettd osakeyhtion osalta. Korkeat vastauspro-

sentit selittyvit ennen kyselyn ldhettdmisti tehdylld sisdiselld tiedottamisella.
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Avointen kysymysten osalta vastausaktiivisuus oli alhaisempi sekd sditiossd ettd osakeyhtidssa.
Saatiossd avoimiin kysymyksiin vastasi keskimiddrin noin puolet kyselyyn vastanneista. Avointen
kysymysten vastausprosentti oli 34, joka on ldhes puolet alhaisempi kuin koko kyselyn vastauspro-
sentti sddtiossd. Osakeyhtiossd avoimiin kysymyksiin vastasi keskimédrin 25 vastaaja ja vastauspro-
sentti oli 54. Vastausaktiivisuudessa eri kysymysten vililld oli kuitenkin suurta vaihtelua. Sekd sdé-
tiossd ettd osakeyhtidssd vastattiin aktiivisimmin kysymykseen, miten asiakirjahallintaa tulisi ohja-
ta. Saatiossd kysymykseen vastasi 21 kyselyyn vastanneesta 18 ja osakeyhtiossd 35 kyselyyn vas-
tanneesta 32 vastaajaa. Sddtiossd vihiten vastattiin dokumenttien hakemista ja sailyttdmistd koske-
viin kysymyksiin. Osakeyhtidsséd puolestaan vastattiin vihiten dokumenttien sdilytysaikoja ja havit-

tamistd koskeviin kysymyksiin.

5.2.2 Kirjallinen liihdeaineisto

Kirjallista aineistoa tutkimuksen tiedonhankintamenetelminé késitelldéin menetelméoppaissa varsin
vihédn. Lisdksi menetelmioppaissa kisitelldin ldhinnd henkilokohtaisiin dokumentteihin, kuten
omaeldméikertoihin, paivikirjoihin, kirjeisiin ja muistelmiin, perustuvaa tutkimusta. (Ks. esim. Hirs-
jarvi & Remes & Sajavaara 2004.) Sen sijaan organisaatioiden tuottamaan kirjalliseen aineistoon,
joka on luonteeltaan tavallisesti muodollisempaa ja virallisempaa, perustuvaa tutkimusta ei mene-

telméioppaissa juurikaan kisitelld.

Kirjallista aineistoa voidaan kiyttdd kerdttdessd taustatietoa tutkimuskohteesta, sen tehtivistd ja
kontekstista. Organisaatioon kohdistuvassa tapaustutkimuksessa kirjallisena aineistona voidaan
kiyttdd esimerkiksi organisaation vuosikertomuksia, verkkosivuja, uutiskirjeitd ja muita erilaisia
julkaisuja. (Oliver 2004, 302.) Kirjallisina ldhteind kédytin sdétion osalta johtosddntdd, prosessikuva-
uksia, erilaisia henkil6stolle laadittuja oppaita ja ohjeita, toimistopalavereiden muistioita, viikkotie-
dotteita ja verkkosivuja. Osakeyhtion osalta kédytin kirjallisena aineistona toimintakésikirjaa, henki-

lostolle laadittuja oppaita ja ohjeita, keskustoimiston laatimia tiedotteita, laajennetun johtoryhmin
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ja sisdisten palveluiden muistioita sekd verkkosivuja. Kirjallisen aineiston avulla selvitin sdation ja
osakeyhtion tehtidvit sekd onko sddtiossd ja osakeyhtiossd olemassa kirjallisia asiakirjahallinnan
ohjeita ja miten asiakirjahallintaa on ohjattu niissd. Tutkimuksen kirjallisen ldhdeaineiston kerésin

syksyn 2009 aikana ja helmi-maaliskuussa 2010.

5.3 Analyysimenetelmiit ja analyysin eteneminen

Laadullisessa tutkimuksessa analyysivaihe on usein tutkimuksen ongelmallisin vaihe, silld aineistot
ovat tavallisesti laajoja ja hajanaisia eikd niiden analysointiin ole olemassa yhtéd ainoaa oikeaa me-
netelmdd. Joissain tapauksissa tutkimusmenetelmi voi ohjata analyysimenetelmin valintaa, mutta
tapaustutkimuksen osalta timékéén ei helpota analyysia, silld tapaustutkimuksessa voidaan hyodyn-
tdd useita eri analyysimenetelmii eiki silld ole omaa analyysimenetelméénsid (Saarela-Kinnunen &

Eskola 2001, 168).

Laadullisen aineiston analyysiin on useita menetelmii, kuten kvantifiointi, teemoittelu, tyypittely,
sisdllon erittely, keskusteluanalyysi, diskursiiviset analyysitavat ja sisdllonanalyysi (Eskola & Suo-
ranta 1998, 161; Tuomi & Sarajirvi 2009, 91). Valitsin analyysimenetelmiksi sisdllonanalyysin,
silld se soveltuu mielesténi parhaiten tutkielman tarkoituksen huomioiden sekéd avointen vastausten
ettd organisaatioiden kirjallisen aineiston analyysiin. Koska tutkielman tarkoituksena on selvittdd
millaista asiakirjahallinnan ohjausta kiyttdjit tarvitsevat ja miten olemassa oleva ohjaus vastaa nii-
hin tarpeisiin, ei esimerkiksi tekstin merkitysten tuottamisen analysoimiseen sopiva diskurssiana-

lyysi ole sopiva analyysimenetelméd (Eskola & Suoranta 1998, 195).

Sisdllonanalyysia voidaan pitdd laadullisen tutkimuksen perusanalyysimenetelméni, jota voidaan
hyodyntéd useissa eri tutkimusmenetelmissd. Sen avulla voidaan my0s analysoida ldhes mité tahan-
sa kirjallisessa muodossa olevaa aineistoa, joten se sopii niin haastatteluaineistojen, piivikirjojen ja

kirjeiden kuin organisaatioiden tuottamankin kirjallisen aineiston analysointiin. Sisdllonanalyysi on
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tekstianalyysia, jossa tarkastellaan ja etsitddn tekstin merkityksid. (Tuomi & Sarajdrvi 2009, 91,

103-104.)

Sisdllonanalyysissa voidaan erottaa kolme menetelmii: aineistoldhtéinen sisdllonanalyysi, teo-
rialdhtéinen sisdllonanalyysi ja teoriaohjaava sisdllonanalyysi. Aineistoldhtéinen sisdllonanalyysi
perustuu tulkintaan ja paittelyyn, jossa edetdin empiirisestd aineistosta kohti kisitteellisempdd na-
kemystd tutkimusaiheesta. Teorialdhtoisessd sisédllonanalyysissa aineiston analyysia ohjaa aikai-
sempi viitekehys, joka voi olla teoria tai kisitejirjestelméd. Teoriaohjaavassa sisédllonanalyysissa
analyysi puolestaan etenee aineiston ehdoilla, mutta liitettdessd empiirinen aineisto teoreettisiin
kisitteisiin, kisitteet tuodaan analyysiin valmiina, jo tutkimusaiheesta tiedettynd. (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 112-113, 117.) Kédyttdmini analyysimenetelmd ei edusta puhtaasti mitdédn sisdllonana-
lyysimenetelmistd. Kédytetty analyysimenetelmi on ldhimpini teorialdhtoistd sisdllonanalyysia, silld
tarkastelin tutkielman laadullista aineistoa tutkimuskysymysten ja keskeisesti asiakirjahallintaan

liittyvien késitteiden ja termien avulla.

Analyysin ensimmiinen vaihe oli aineiston esikisittely, jossa késittelin kyselylomakkeen suljetut
kysymykset tilasto-ohjelman ymmairtiméain muotoon ja ryhmittelin avointen kysymysten vastaukset
omiksi ryhmikseen kyselylomakkeen kysymysten perusteella. Osakeyhtion ja sdétion kirjallista ldh-
deaineistoa ei esikésitelty. Kyselylomakkeen esikisittelyn jdlkeen keskityin avointen vastausten ja

kirjallisen ldhdeaineiston analysoimiseen.

Laadullisen aineiston analyysin ensimmiisessid vaiheessa tutustuin avoimiin vastauksiin ja kirjalli-
seen ldhdeaineistoon alustavasti. Alustavan tutustumisen jilkeen laadin kyselylomakkeen perusteel-
la analyysirungon, jonka avulla luokittelin ja kvantifioin avoimia vastauksia. Analyysirungon avulla
pyrin saamaan tarkemman kuvan ajoittain hajanaisista ja vaikeaselkoisista avoimista vastauksista.
Analyysirungon avulla en saanut kuitenkaan riittdvdd kuvaa avoimista vastauksista. Tdmén vuoksi

tarkastelin avoimia vastauksia my0s tutkielman tutkimuskysymysten avulla. Kirjallista ldhdeaineis-
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toa analysoin vain tutkimuskysymysten avulla, silld se oli kokonaisuutena selkeampii ja ymmarret-
tavimpad. Laadullisen aineiston analyysin viimeisend vaiheena voi pitdd tutkielman kirjoittamista,

jossa kirjoitin havaintoja auki, yhdistin ja vertasin niitd toisiinsa.

Kyselylomakkeen suljetut kysymykset analysoin tilastollisesti SPSS -ohjelman avulla. Kokonaistu-
losten esittdmisen lisdksi tarkoitukseni oli tilastollisessa analyysissa selvittdd ensinnékin, onko oh-
jeistamisen tarpeellisuuden ja ohjeistuksen olemassa olon vililld riippuvuutta, ja toisekseen, onko
tehtdavialueen ja ohjeistamisen tarpeellisuuden vililld riippuvuutta. Riippuvuustarkastelujen avulla
tarkoitukseni oli vastata tutkimuskysymyksiin, mitd asiakirjahallinnan ohjausta kayttdjat tarvitsevat
ja onko tarpeissa tehtidvikohtaisia eroja. Tilastollisessa tarkastellussa tarkoitukseni oli kdyttdd ris-
tiintaulukointia ja khiin neli6 -testid, silld se on ainoa sopiva parametrinen menetelma nominaalias-
teikollisten muuttujien ja jirjestysasteikollisten muuttujien vilisen riippuvuuden tarkasteluun. Khiin
nelio -testin kdyton edellytyksend on kuitenkin, ettd korkeintaan 20 % muuttujan odotetuista frek-
vensseistd saa olla pienempid kuin 5 ja ettéd jokaisen odotetun frekvenssin on oltava suurempi kuin 1
(Heikkild 2008, 213). Tutkittavien muuttujien osalta nima edellytykset eivit tidyttyneet, eikd khiin

nelio -testid voitu siis kdyttdd muuttujien vilisten riippuvuuksien tarkasteluun.

Pienten aineistojen tilastollisessa tarkastelussa voidaan parametristen menetelmien sijaan kayttdd
myos parametrittomia menetelmid. Parametrittomilla menetelmilld tarkoitetaan tilastollisia ana-
lyysimenetelmii, joissa esimerkiksi havainnot eivit noudata normaalijakaumaa tai joissa aineiston
havainnot eivit ole toisistaan riippumattomia. Parametrittomilla analyysimenetelmilld ei ole myds-
kéddn tiukkoja ennakkoehtoja mittaustason suhteen vaan ne sopivat jo nominaaliasteikollisten muut-
tujien tilastolliseen analysointiin. Parametrittomia yhteydenmittoja ovat mm. nominaalisasteikolli-
sille muuttujille sopivat phi-kerroin, Cramérin V-kerroin sekd Goodmanin ja Kruskalin tau. Jérjes-
tysasteikollisia parametrittomia yhteydenmittoja ovat esimerkiksi Spearmanin jérjestyskorrelaa-

tiokerroin, Kendallin jédrjestyskorrelaatiokerroin sekd Goodmanin ja Kruskalin gamma G. (Metsi-
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muuronen 2004, 9-10, 217.) Nama eivit kuitenkaan sovi riippuvuuden tarkasteluun sellaisessa ti-
lanteessa, joissa toinen tarkasteltavista muuttujista on nominaaliasteikollinen ja toinen jarjestysas-

teikollinen, kuten tutkielmassa tarkasteltavat muuttujat ovat.

Yksi kaksiluokkaisten nominaaliasteikollisten muuttujien tilastolliseen tarkasteluun sopiva ana-
lyysimenetelmid on piste-biseriaalinen korrelaatio. Ohjeiden olemassa oloa kuvaava muuttuja on
kaksiluokkainen, joten tdssd mielesséd se sopii ohjeiden olemassa olon ja ohjeistamisen tarpeellisuu-
den vilisen riippuvuuden tarkasteluun. Piste-biseriaalinen korrelaatio edellyttdd kuitenkin, ettéd toi-
nen muuttujista on vihintddn vilimatka-asteikollinen ja ettd havainnot ovat jakautuneet normaalisti
(Metsamuuronen 2006, 371-373). Nama edellytykset eivit tiyty, koska ohjeistamisen tarpeellisuut-
ta kuvaava muuttuja on jirjestysasteikollinen ja koska havainnot eivit ole normaalisti jakautuneet.

Piste-biseriaalista korrelaatiota ei voitu siis myoskddn kayttda analyysimenetelména.

Tutkimuskysymyksistd ja tutkielman alustavista tavoitteista huolimatta en tarkastele tutkielmassa
tilastollisesti sitd, mitd asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita kdyttdjilli on ja onko nédissé tarpeissa
tehtdavikohtaisia eroja, silld nditd ei muuttujien mitta-asteikon ja havaintojen jakautumisen vuoksi
ole mahdollista tarkastella tilastollisesti pitevilld tavalla. Kéyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen
tarpeita tarkastelen kuitenkin avointen kysymysten ja kirjallisen ldhdeaineiston avulla. Sen sijaan

tarpeiden tehtdvikohtaisia eroja ei ole mahdollista tarkastella lainkaan.
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6 Tulokset

Tutkimukseen vastasi ASPA Palvelut Oy:ssd 35 henkil6d ja Asumispalvelusiditio ASPAssa 21 hen-
kilod. Ainoa taustatieto, joka vastaajista kerittiin, oli heidin tehtdvdnimikkeensd. Osakeyhtiossi
kyselyyn vastanneista suurin ryhma oli asumispalveluvastaavat, joita oli 71,4 % vastanneista. Laa-
jennettuun johtoryhméén kuuluvia vastanneista oli 20,0 % ja sisdisten palveluiden tyontekijoitd 8,6
%. Saatiossa kyselyyn vastanneista suurin ryhmaé oli projektihenkilosto, joita oli 47,6 % vastanneis-

ta. Asiantuntijatiimiin kuuluvia vastanneista oli 19,0 % ja muuta vakituista henkilostod 33,3 %.

6.1 Olemassa olevat ohjeet

Tutkielmassa selvitin, onko ASPA Palvelut Oy:sséd ja Asumispalvelusididtio ASPAssa olemassa asia-
kirjahallintaa koskevia ohjeita ja miten niissd ohjataan asiakirjahallintaa. Olen jakanut ohjeet asia-
kirjojen ja dokumenttien laatimista ja vastaanottamista, tiedostojen tallentamista, asiakirjojen ja

dokumenttien kisittelyd sekd niiden sdilyttamistd ja havittamistd koskeviin ohjeisiin.

6.1.1 Laatiminen ja vastaanottaminen

Laatimista ja vastaanottamista koskevaa ohjeistusta kyselyyn vastanneet olivat sekd osakeyhtiossi
ettd sddtiossd saaneet eniten asiakirjojen ja dokumenttien laatimistilanteista (ks. taulukko 1). Osake-
yhtiossé vihiten ohjeistusta vastaajat olivat saaneet otsikoinnista, tietosisillosté ja vastaanottamises-
ta. Myos sditiossd kyselyyn vastanneet olivat saaneet vihiten ohjausta otsikoinnista, tietosisallosta
ja ulkoasusta, joskin jdrjestys on hieman erilainen kuin osakeyhtiossd. Sdatiossd kyselyyn vastan-
neet olivat saaneet enemmin ohjeistusta laatimisesta ja vastaanottamisesta kuin osakeyhtidssi.
Merkittdvimmat erot osakeyhtion ja sdation vélilld olivat ulkoasua, laatimistilanteita ja laatimisessa
kiytettdvien ohjelmien ja tietojirjestelmien koskevan ohjeistuksen miirdssd. Ero ohjeistusta saa-

neiden osuuksissa voi selittyd silld, ettd sdatiossi oli enemmin laatimista koskevia kirjallisia ohjeita.
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Taulukko 1 Laatimista ja vastaanottamista koskevat ohjeet ASPA Palvelut Oy:ssi ja Asumis-
palvelusiitio ASPAssa

ASPA Palvelut Oy Asumispalvelusditio ASPA
Ohjeen aihe On ohjeis- Eiole oh- | Yhteensd | On ohjeis- Eiole oh- | Yhteensd
tettu jeistettu (N =35) tettu jeistettu (N=21)
Laatimistilanne 57,1 % 42.9 % 76,2 % 23,8 %
100,0 % 100,0 %
(20) (15) (16) (5)
Kéytettavit oh-
42,9 % 57,1 % 61,9 % 38,1 %
jelmat ja tietojér- 100,0 % 100,0 %
. . (15) (20) (13) (8)
jestelmat
Otsikointi 22,9 % 77,1 % 38,1 % 61,9 %
100,0 % 100,0 %
(8) 27) ®) (13)
Tietosisalto 28,6 % 71,4 % 42,9 % 57,1 %
100,0 % 100,0 %
(10) (25) 9) (12)
Ulkoasu 40,0 % 60,0 % 71,4 % 28,6 %
100,0 % 100,0 %
(14) (21) (15) (6)
Vastaanottaminen 28,6 % 71,4 % 38,1 % 61,9 %
100,0 % 100,0 %
(10) (25) ®) (13)

Osakeyhtiossé asiakirjojen ja dokumenttien laatimista koskevia kirjallisia ohjeita on Toimintakési-

kirjassa, uusille tyontekijoille tarkoitetuissa perehdytysoppaissa, hallinnon tiedotteissa, sisdisissd

kuukausitiedotteissa ja graafisessa ohjeessa. Kirjallisesti on ohjeistettu dokumenttien laatimistilan-

teita, tietosisdltod ja ulkoasua. Laatimisessa kdytettdvid ohjelmia ja tietojarjestelmid, otsikointia

sekd asiakirjojen ja dokumenttien vastaanottamista ei ole osakeyhtiossé ohjeistettu kirjallisesti. Ky-

selyn perusteella néitd on kuitenkin ohjeistettu suullisesti, silld esim. laatimisessa kdytettavistd oh-

jelmista ja tietojdrjestelmistd vastaajista 42,9 % oli saanut ohjeistusta. Laatimistilanteita koskevat

kirjalliset ohjeet eivit vilttamattd ole eksplisiittisid vaan asiaa ohjataan esimerkiksi sen kautta, miti

asiakirjoja ja dokumentteja toimintayksikollad tulee olla tai mitd dokumentteja laaditaan, jos tyonte-

kijd aloittaa tai lopettaa osakeyhtiossd (Toimintakésikirja 1.12.2008; hallinnon tiedote 12/2008).
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Asiakirjojen ja dokumenttien tietosisdltod koskevat ohjeet keskittyvit toiminnan suunnitteluun ja
raportointiin liittyvien asiakirjojen ja dokumenttien, kuten budjettien, toimintasuunnitelmien ja toi-
mintakertomusten, sisdllon ohjaamiseen. Budjetin ja toimintasuunnitelman laatimisesta tehdddn
vuosittain ensisijaisesti asumispalveluvastaaville tarkoitettu ohje, silld he ovat vastuussa toimin-
tayksikkonsd budjetin ja toimintasuunnitelman laatimisesta. Toimintasuunnitelman tietosisidltod
ohjataan lisdksi asumispalvelutyontekijoiden perehdytysoppaassa, jossa ohjataan myos toimintaker-
tomuksen tietosisdltod (Perehdytys asumispalvelutyontekijille). Asiakirjojen ja dokumenttien tieto-
sisdltod ohjataan osakeyhtiossda myos valmiiden lomake- ja dokumenttipohjien avulla, joita on laa-

dittu 1dhinna talous- ja henkilostohallinnon tarpeisiin.

Olen lyhyesti saanut perehdytystd siitd, millaisia kirjepohjia meilld on valmiina.
Henkilostohallintoon liittyvit lomakepohjat ovat myos saatavilla ja tieddn osittain

mitd tietoja niihin tulee laittaa. (Y2)

Asiakirjojen ja dokumenttien ulkoasua ohjataan osakeyhtidssid sdition ja osakeyhtion yhteiselld
graafisella ohjeistolla. Graafisessa ohjeistossa médritelliin ASPA-konsernissa kdytettdvit kirjasin-
tyylit sekd yritystunnuksen erilaiset versiot ja kdytettdvit virit (Graafinen ohjeisto 2007). Ulkoasua
ohjataan lisdksi erilaisilla dokumenttipohjilla, joita on laadittu mm. kokouskutsuja, muistioita ja

kirjeitd varten.

Aspasta ulospdin lihetettdvit dokumentit laaditaan viralliselle paperille, otsikot

Jja tekstit tietyile kohdille ja allekirjoitetaan tietylld tavalla. (Y4)

Myos sditiossi kirjallisia ohjeita asiakirjojen ja dokumenttien laatimisesta on useassa eri ldhteessa.
Laatimista koskevia kirjallisia ohjeita on johtosddnnossi, sdation sdadnnoissd, henkilokunnan pereh-
dytysoppaassa Sdition systeemit, Selvitysprojektioppaassa, kehittimisprojekteja varten laaditussa
Projektien hallinta -oppaassa sekéd taloushallinnon tietojarjestelméin kayttod koskevissa ohjeissa.

Lisdksi laatimiseen liittyvid asioita on dokumentoitu prosessikuvauksissa, joissa dokumentoidaan
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mité asiakirjoja ja dokumentteja prosessin eri vaiheissa laaditaan tai vastaanotetaan ja kuka laatii ne

(Asumisopas 2010, liite 4: Tarve-projektien kartoitusprosessi 2010).

Saatiossd on kahdenlaisia asiakirjojen ja dokumenttien laatimistilanteita koskevia ohjeita. Osa oh-
jeista on selkeitd “tee asiakirja tai dokumentti x” -tyyppisid ohjeita. Téllaisia ohjeita laatimistilan-
teista on esimerkiksi Projektien hallinta -oppaassa, jossa ohjataan mité asiakirjoja ja dokumentteja
kehittimisprojektissa tulee sekd koko projektin aikana ettd vuosittain laatia (Projektien hallinta
2007, 89, 11). Osa ohjeista puolestaan liittyy kdytdntoihin ja pdivittdiseen toimintaan niin selkeés-
ti, ettei niitd valttimattd mielletd laatimistilanteiden ohjeistamiseksi. Nidissd ohjaus ilmenee tavalli-
sesti siten, mité asiakirjoja ja dokumentteja on laadittava, jotta jotain tapahtuisi. Sddtion systeemit -
oppaassa ohjataan ndin esimerkiksi erilaisten tydsuhteeseen liittyvien dokumenttien laatimistilantei-

ta (Saition systeemit 2009, 17, 19-20, 27-28).

Asiakirjojen ja dokumenttien tietosisdltod ja ulkoasua on ohjeistettu sdatiossd kirjallisesti Selvitys-
projektioppaassa, Projektien hallinta -oppaassa ja ulkoasun osalta myés ASPA-konsernin yhteisessi
graafisessa ohjeistossa. Selvitysprojektioppaassa (2009, 8, 10—13) ohjeistetaan tiedotteiden ja lop-
puraporttien ulkoasua sekd mitd asioita loppuraporttien tulee sisdltdd. Projektien hallinta -oppaassa
(2007, 9-11, 26-27) on puolestaan projektisuunnitelman ja toimintasuunnitelman siséaltoda koskevia
ohjeita sekd yksityiskohtaisia ohjeita tekstin teknisestd asettelusta ja muotoilusta. Kirjallisten ohjei-
den lisdksi tietosiséltod ja ulkoasua ohjataan erilaisilla dokumentti- ja lomakepohjilla. Dokumentti-
pohjia on laadittu pddasiassa selvitys- ja tarve-projekteja varten mm. tutkimuslupien, tiedotteiden,
muistioiden ja raporttien laatimiseen. Dokumentti- ja lomakepohjilla ohjataan myos talous- ja hen-

kilostohallinnon asiakirjojen ja dokumenttien tietosisaltod.

Dokumenttien laatimista on ohjeistettu jonkin verran. Ldhinnd olen saanut mallik-
si aikaisempia dokumentteja, mutta varsinaisia kirjallisia ohjeita ei ole olemassa.
Dokumenttien ulkoasua on ohjeistettu sen verran, ettd tulee huomioida dokument-

tien laatimisessa myos ndkovammaiset ihmiset, eli kdyttdd ndikovammaisten kes-
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kusliiton suosituksia esteettomdn dokumentin laatimisessa. Dokumenttien laatimi-
sessa tulisi myos kdyttdad ASPAn valmista lomakepohjaa. Graafinen ohjeistus on

mydos olemassa. (S19)

Asiakirjojen ja dokumenttien tietosisédllon ja ulkoasun kirjallinen ohjeistaminen on sdétiossi keskit-
tynyt erilaisiin projekteihin liittyvén aineiston ohjaamiseen. Sen sijaan esimerkiksi talous- ja henki-
lostohallinnon tai kiinteistotoiminnan asiakirjojen ja dokumenttien tietosisdltod tai ulkoasua ei ole
ohjeistettu kirjallisesti. Kirjallisten ohjeiden painottuminen projektiasiakirjoihin ja -dokumentteihin
selittyy silld, ettd projektihenkilosto tyoskentelee sdétiossd tavallisesti vain projektin keston ajan,
joka voi lyhimmillddn olla noin kaksi kuukautta. Projektiasiakirjojen ja -dokumenttien tietosisdllon
ja ulkoasun ohjeistamisella voidaan varmistaa esimerkiksi loppuraporttien yhtendinen linja. Toisaal-
ta monet talous- ja henkilostohallinnon asiakirjat ja dokumentit ovat tietosisdlloltidin lakisddteisid

tai méddrdmuotoisia eikd niiden tietosiséllosti tai ulkoasusta edes vilttdmiitti tarvita erillisid ohjeita.

Kirjallisen ohjeistuksen sekd dokumentti- ja lomakepohjien lisidksi asiakirjojen laatimista on ohjeis-
tettu sddtiossd suullisesti toimistopalavereissa, asiantuntijatiimin kokouksissa tai perehdytyksen
yhteydessi. Suulliset ohjeet ovat koskeneet esimerkiksi dokumenttien ulkoasua tai sitd, mitd doku-
mentteja tulee laatia. (S3, S5, S7, S10; toimistopalaverin muistio 1/2010.) Kyselyn perusteella myos
laatimisessa kéytettidvid ohjelmia ja tietojirjestelmid on ohjeistettu suullisesti, silld kyselyyn vastan-

neista 61,9 % oli saanut titd koskevaa ohjeistusta.

Asiakirjojen ja dokumenttien laatimista on ohjeistettu sdétiossd paljon kirjallisesti, mutta vastaanot-
tamista on ohjeistettu kirjallisesti vain saapuneiden laskujen osalta. Laskujen vastaanottamista oh-
jeistetaan Projektien hallinta -oppaassa. Projektien hallinta -opasta lukuun ottamatta dokumenttien
vastaanottamisesta ei ole kirjallisia ohjeita eiki siindkiin késitelld kuin laskujen vastaanottamista.
Yli kolmannes vastaajista on kuitenkin saanut ohjeistusta vastaanottamisesta. Tédstd voidaan péitel-

14, ettd asiakirjojen ja dokumenttien vastaanottamista koskeva ohjeistus on ollut sdétiossd suullista.
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Saatiossd kyselyyn vastanneet olivat saaneet enemmaén ohjeistusta asiakirjojen ja dokumenttien laa-
timisesta kuin osakeyhtiossd. Sddtiossd on myods enemman laatimista koskevia kirjallisia ohjeita ja
ohjeet ovat ainakin tietosisdllon ja ulkoasun ohjeistamisen suhteen kattavampia kuin osakeyhtion
ohjeet. Ero kirjallisten ohjeiden méadrdssd sekd kirjallisten ohjeiden kattavuudessa voi johtua siité,
ettd sddtiossd tyoskentelee paljon projektihenkilostod, joka saattaa olla sddtiossd vain muutaman
kuukauden ajan. Tdmin vuoksi asiakirjojen ja dokumenttien laatimista koskevien kirjallisten ohjei-

den tarve voi olla sdétiossd suurempi kuin osakeyhtiossa.

6.1.2 Tiedostojen tallentaminen

Kyselyn perusteella tiedostojen tallentamista koskeva ohjeistus on ollut vihdistd sekéd osakeyhtiossa
ettd sddtiossd, kuten taulukosta 2 kiy ilmi. Osakeyhtiossd kyselyyn vastanneet olivat saaneet vihiten
ohjeistusta si@hkopostien liitetiedostojen tallennuspaikasta seké tiedostojen ja niiden eri versioiden
nimedmisestd. Sddtiossd kyselyyn vastanneet olivat saaneet vihiten ohjeistusta tiedostojen eri versi-
oiden nimedmisestd, sdhkdpostin liitetiedostojen tallennuspaikasta, tiedostojen nimedmisestd ja tal-
lentamisessa kdytettavistd hakemistorakenteesta. Eniten ohjeistusta kyselyyn vastanneet olivat seki
osakeyhtitssi ettd sddtidssd saaneet siitd, mihin tiedostot tallennetaan. My6s tiedostojen tallentami-
sesta kyselyyn vastanneet olivat saaneet enemmén ohjeistusta sditiossd kuin osakeyhtidssi, joskaan
erot ohjeistusta saaneiden osuuksissa eivit ole yhti suuria kuin laatimisen ja vastaanottamisen oh-

jeistamisen kohdalla.
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Taulukko 2 Tiedostojen tallentamista koskevat ohjeet ASPA Palvelut Qy:ssi ja Asumispalve-

luséitio ASPAssa
ASPA Palvelut Oy Asumispalvelusditio ASPA
Ohjeen aihe On ohjeis- | Ei ole oh- On ohjeis- | Ei ole oh-
Yhteensa Yhteensa
tettu jeistettu tettu jeistettu
(N =35) (N =21)
Tiedostojen ni- 17,1 % 82,9 % 28,6 % 71,4 %
100,0 % 100,0 %
medminen (6) 29) (6) (15)
Tiedoston eri ver-
17,1 % 82,9 % 19,0 % 81,0 %
sioiden nimeidmi- 100,0 % 100,0 %
(6) (29) “4) (17)
nen
Tiedostojen tallen- 62,9 % 37,1 % 90,5 % 9.5 %
100,0 % 100,0 %
nuspaikka 22) (13) (19) 2)
Séahkdpostin liite-
11,4 % 88,6 % 23,8 % 76,2 %
tiedostojen tallen- 100,0 % 100,0 %
. 4) (31) (5) (16)
nuspaikka
Tallentamisessa
20,0 % 80,0 % 28,6 % 71,4 %
kiytettdva hake- 100,0 % 100,0 %
. (7 (28) (6) (15)
mistorakenne
Tallentamisessa
31,4 % 68,6 % 33,3 % 66,7 %
kidytettdava tiedos- 100,0 % 100,0 %
(1) (24) (7 (14)
tomuoto

Osakeyhtiossé tiedostojen tallentamista on ohjeistettu seké kirjallisesti ettd suullisesti. Kirjallisia

ohjeita tiedostojen tallentamisesta on vahidn dokumenttien laatimista ja vastaanottamista koskeviin

ohjeisiin verrattuna. Tiedostojen tallentamista on ohjeistettu kirjallisesti yhteisen verkkoaseman

kdytostd laadituissa ohjeissa, jotka on laadittu asumispalvelutyontekijoille, asumispalveluvastaaville

ja palvelupaillikoille. Ohjeissa kisitellddn lyhyesti verkkolevyn hakemistorakennetta ja eri kayttdja-

ryhmien kiyttdoikeuksia, mutta ei esimerkiksi sitd, mitid tiedostoja yhteiselle verkkoasemalle tallen-

netaan tai millaista kansiorakennetta kullekin ryhmille tarkoitetun kansion sisdlld kdytetdan (P-

aseman kaytto - asumispalvelutyontekijit; P-asema - palveluvastaavat; P-aseman kéytto - palvelu-
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padllikot). Johtoryhmin ja sisdisten palveluiden osalta yhteisen verkkoaseman kidytostd ja sinne
tallennettavista tiedostoista on sovittu suullisesti (Y15, Y17). Sisédisissd palveluissa on sovittu lisak-
si, ettd tirkedt yhteiset tiedostot tallennetaan yhteiselle verkkoasemalle (Sisdisten palveluiden muis-
tio 14/2008). Sitd, mita tarkedt yhteiset tiedostot ovat, ei ole midritelty kirjallisesti. P-asemasta ja

sen kdytostd on osakeyhtiossd myos kerrottu uusille tyontekijoille jarjestetyssd perehdytyspéivissa

(Y16).

Tallentamisessa kdytettdvid tiedostomuotoa on osakeyhtiossd ohjeistettu kirjallisesti hallinnon tie-
dotteessa marraskuussa 2008. Tiedotteessa ohjeistettiin tiedostomuotoa MS Office -ohjelmistojen
osalta, jotta yhteiset tiedostot avautuisivat kaikilla tydasemilla ohjelmistoversiosta riippumatta (Hal-
linnon tiedote 11/2008). Tiedostojen versioiden hallintaa on puolestaan késitelty laajennetussa joh-
toryhmissd, jossa on sovittu nimedmiskédytdnnoistd ajantasaisimman version tunnistamiseksi (Laa-

jennetun johtoryhmin muistio 9/2008).

Myos sditiossd tiedostojen tallentamista on ohjeistettu sekid suullisesti ettéd kirjallisesti. Tiedostojen
tallentamista on kisitelty esimerkiksi sdition verkostopdivassad (S5). Kirjallisesti tallentamista on
ohjeistettu Asiakirjojen ja muiden dokumenttien tallennusohjeessa sekd Projektien hallinta -
oppaassa. Tallennusohjetta voidaan pitdd kattavana, silld siind ohjeistetaan tiedostojen ja niiden eri
versioiden nimedmistd, tallennuspaikkaa, tallentamisessa kiytettaviad hakemistorakennetta ja kiytet-
tavdd tiedostomuotoa valokuvien osalta. Ainoat asiat, joita ohjeessa ei kisitelld, ovat sdhkopostin
liitetiedostojen tallentaminen ja muiden kuin valokuvien tallentamisessa kiytettdva tiedostomuoto.
Ohje on my0s havainnollinen, silld asiakirjojen ja valokuvien nime#@mistd ohjataan my0s esimer-
keilld. (Asiakirjojen ja muiden dokumenttien tallennusohje.) Projektien hallinta -oppaassa (2007,
21) ohjeistetaan puolestaan tiedostojen tallennuspaikkaa. Asiakirjojen ja dokumenttien tallentamista

koskeva kirjallinen ohjeistus on sditiossd selkedd ja keskitetty piddosin yhteen ohjeeseen. Kyselyn
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perusteella vaikuttaa kuitenkin siltd, ettei asiakirjojen ja muiden tiedostojen tallennusohjeesta olla

tietoisia.

6.1.3 Kisittely

Asiakirjojen ja dokumenttien kisittelyd koskevia ohjeita on sekd osakeyhtidssi ettd sddtiossd annet-
tu eniten salassa pidettivid tietoja siséltdvien dokumenttien késittelysti (ks. taulukko 3). Hakemista
koskeva ohjeistus oli sekid osakeyhtiossi ettd sddtiossd keskittynyt sithen, mistéd asiakirjoja ja doku-

mentteja haetaan.

Taulukko 3 Kisittelyi koskevat ohjeet ASPA Palvelut Oy:ssa ja Asumispalveluséiitio ASPAs-

sa
ASPA Palvelut Oy Asumispalvelusditio ASPA
Ohjeen aihe On ohjeistet- | Ei ole oh- Yhteensd | On ohjeistet- | Ei ole oh- Yhteensd
tu jeistettu (N=35) |tu jeistettu (N=21)
Salassa pidetti-
vid tietoja sisil-
54,3 % 45,7 % 61,9 % 38,1 %
tavien doku- 100,0 % 100,0 %
. (19) (16) (13) (8)
menttien kasit-
tely
Miten doku-
20,0 % 80,0 % 33,3 % 66,7 %
mentteja hae- 100,0 % 100,0 %
(7) (28) (7) (14)
taan
Mistéd doku-
45,7 % 54,3 % 42,9 % 57,1 %
mentteja hae- 100,0 % 100,0 %
(16) (19) ) (12)
taan

Osakeyhtiosséd asiakirjojen ja dokumenttien salassapitoa késitellddn yleiselld tasolla asiakastyon
osalta toimintakésikirjassa (1.12.2008), jonka mukaan tydssd noudatetaan salassapidosta, vaitiolo-
velvollisuudesta, tietosuojasta ja tietoturvasta sekéd salassa pidettidvien tietojen luovuttamisesta an-
nettuja voimassa olevia saadoksid. Tdlla viitataan mm. lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja

oikeuksista (812/2000) sekd henkil6tietolakiin (523/1999). Toimintakasikirjassa ei kuitenkaan mia-
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ritelld, mitkd tiedot ovat salassa pidettivid, miten nditid tietoja kasitelldédn ja sédilytetddn tai miten ne
hivitetddn. Toimintakisikirjassa ei kasitelld myoskdidn muiden kuin asiakasasiakirjojen salassapitoa
ohjaavia periaatteita. Vaitiolovelvollisuuteen ja salassapitoon asiakastyotd ohjaavana periaatteena
viitataan myo6s uusille tyontekijoille tarkoitetuissa perehdytysoppaissa (Perehdytys asumispalvelu-

tyontekijille; Perehdytys uudelle tyontekijille).

Salassa pidettidvien tietojen kisittelyd osakeyhtidssd on henkilGtietojen osalta ohjattu kirjallisesti
postin ldhettdmistd ja sdhkopostin kayttod koskien. Postin ldhettdmistd koskevissa ohjeissa on kiin-
nitetty huomiota tietosuojaan ja henkilostod on ohjeistettu siitd, miten henkilotietoja sisdltavit asia-
kirjat ja dokumentit tulee ldhettdd sisdisessd postissa (hallinnon tiedote 6/2008; Postittaminen ja
kuorien kaytto -ohjeistus). Sahkopostin kiyttod koskevassa ohjeessa henkilostdod on ohjeistettu vilt-
tamadn henkilttietojen kisittelyd sdhkopostissa (hallinnon tiedote 12/2008). Kirjallisten ohjeiden
lisdksi salassa pidettdvien dokumenttien kisittelyd on ohjeistettu suullisesti. Suulliset ohjeet ovat
koskeneet pddasiassa sitd, miten salassa pidettidvid asiakirjoja ja dokumentteja sailytetddn. (Y3, Y4,

Y13,Y14.)

Myos sditiossd kirjallinen ohjeistus salassa pidettdvien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelystid on
keskittynyt asiakasasiakirjojen ja -dokumenttien salassapitoon. Salassa pidettidvii tietoja sisdltdvien
asiakirjojen ja dokumenttien késittelyd on ohjeistettu sddtiossd kirjallisesti Sddtion systeemit -
oppaassa ja Selvitysprojektioppaassa. Selvitysprojektien osalta tutkimusaineistojen késittelyn peri-
aatteet on myds dokumentoitu tutkimussuunnitelmapohjassa, jota ei voida pitdi kuitenkaan kisitte-
lyn ohjeistamisena. Sdition systeemit -oppaassa (2009, 2627, 37) ohjataan asiakasasiakirjojen ja -
dokumenttien salassa pidon ja vaitiolovelvollisuuden yleisid periaatteita sekd ohjeistetaan, miten
salassa pidettdvid tietoja sisdltdvit asiakirjat ja dokumentit sidilytetddn. Vaikka oppaassa keskity-
tddnkin asiakasasiakirjojen ja -dokumenttien salassa pitoon, viitataan siind myds henkildstéhallin-

non aineistojen salassapitoon. Selvitysprojektioppaassa (2009, 6) ohjeistetaan puolestaan projektin
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raportoinnissa noudatettavaa henkilosuojaa. Kattavampia kirjallisia ohjeita asiakirjojen ja doku-
menttien salassapidosta tai salassa pidettidvien asiakirjojen ja dokumenttien késittelystd ei sdaatiossi

ole.

Kirjallisten ohjeiden lisdksi salassa pidettdvid tietoja siséltdvien asiakirjojen ja dokumenttien kisit-
telyd on ohjeistettu suullisesti. Suullisia ohjeita kyselyyn vastanneet ovat saaneet siitd, miten aineis-

tot sédilytetdin ja hivitetddn.

Projektissa on aina joitain asiakaspapereita, joita sdilytetdcdn lukollisessa kaapis-
sa tyohuoneella. Niitd ei viedd kotiin. Esim. selvitysprojektin kyselyn matriisi suo-

jattiin salasanalla. (S5)

Puheen tasolla on ohjeistettu ettd kaikki, missd on ihmisten henkilotunnuksia pi-
tdd olla lukkojen takana ja ko. tietoja ei saa ldhettdd sdhkopostilla. Ja luottamuk-
selliset ja salassa pidettdvdit tiedot esim. paperit pitdd havittdd tuhoamalla ei lait-

tamalla tavalliseen roskakoriin. (S10)

Osakeyhtiossd dokumenttien hakemista on ohjeistettu kirjallisesti hallinnon tiedotteissa ldhinnd
yhteiselld verkkolevylld tai intranetissd olevien aineistojen osalta. Hakemista ohjataan erilaisten
hakemisto- ja navigointipolkujen avulla. (Hallinnon tiedote 4/2008, 6/2008, 12/2008 ja 4/2009.)
Kyselyn perusteella yli puolet vastaajista ei kuitenkaan mielld hakemisto- ja navigointipolkuja ha-
kemisen ohjaamiseksi. Sddtidssd asiakirjojen ja dokumenttien hakemista on ohjeistettu vihemmén
kuin salassa pidettivid tietoja sisdltdvien aineistojen kisittelyd. Hakemista koskevat ohjeet ovat ol-

leet my0s 1dhinna suullisia.

6.1.4 Siilyttiminen ja hivittiminen

Osakeyhtiossd kyselyyn vastanneista alle puolet on saanut dokumenttien sdilyttdmisté ja havittamis-
td koskevaa ohjeistusta (ks. taulukko 4). Eniten ohjeistusta kyselyyn vastanneet olivat osakeyhtiossi
saaneet salassa pidettdvien asiakirjojen ja dokumenttien séilyttimisestd ja havittimisestd seké siitd,

kuka on vastuussa sdilyttamisestd. Sddtiossd kyselyyn vastanneet olivat saaneet eniten ohjeistusta
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dokumenttien hivittimiseen liittyvistd asioista. Vahiten kyselyyn vastanneet olivat osakeyhtiossi
saaneet ohjeistusta hdvittimisen dokumentoinnista, josta kukaan vastanneista ei ollut saanut ohjeis-
tusta, havitysperusteista sekid sdilytysmuodosta ja sdilytysajoista. Myos sditiossd kyselyyn vastan-
neet olivat saaneet selkedsti vihiten ohjeistusta hdvittimisen dokumentoinnista, josta 4,8 % vastan-
neista oli saanut ohjeistusta. Seuraavaksi vihiten kyselyyn vastanneet olivat saaneet ohjeistusta sii-
lytysjarjestyksestd ja sdilytysajoista sekd siitd, milla perusteella he voivat havittda asiakirjoja ja do-
kumentteja. Ohjeistusta saaneiden osuuksissa nikyy, mistd teemoista sadilyttimisestd ja havittimi-
sestd on kirjallisia ohjeita ja mistd ohjeistus on ollut vain suullista. Jos asiaa on ohjeistettu vain

suullisesti, on ohjeistusta saaneiden osuus alhainen.
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Taulukko 4 Sailyttimisti ja havittimisti koskevat ohjeet ASPA Palvelut Qy:ssi ja Asumis-
palvelusiitio ASPAssa

ASPA Palvelut Oy Asumispalvelusdatio ASPA
Ohjeen aihe On ohjeis- | Ei ole ohjeis- | Yhteensid On ohjeis- | Eiole Yhteensi
tettu tettu (N =35 tettu ohjeistettu | (N =21)
Salassa pidetti-
48,6 % 51,4 % 47,6 % 52,4 %
vien dokumentti- 100,0 % 100,0 %
: . (17) (18) (10) (1)
en sdilyttdminen
17,1 % 82,9 % 28,6 % 71,4 %
Sdilytysmuoto 100,0 % 100,0 %
(6) (29) (6) (15)
Kuka on vastuus-
40,0 % 60,0 % 42,9 % 57,1 %
sa dokumenttien 100,0 % 100,0 %
e e (14) e2y) ) (12)
sdilyttimisestd
20,0 % 80,0 % 14,3 % 85,7 %
Séilytysjérjestys 100,0 % 100,0 %
(N (28) 3) (18)
17,1 % 82,9 % 14,3 % 85,7 %
Séilytysaika 100,0 % 100,0 %
(6) (29) 3) (18)
Dokumenttien 8,6 % 91,4 % 14,3 % 85,7 %
100,0 % 100,0 %
hévitysperusteet 3) (32) 3) (18)
Dokumenttien 22,9 % 77,1 % 71,4 % 28,6 %
100,0 % 100,0 %
hévitystapa () 27) (15) (6)
Salassa pidetti-
40,0 % 60,0 % 76,2 % 23,8 %
vien dokumentti- 100,0 % 100,0 %
. (14) 21) (16) 5)
en havitystapa
Kuka hivittaa
20,0 % 80,0 % 66,7 % 33,3 %
hivitettiavit do- 100,0 % 100,0 %
: (N (28) (14) (7
kumentit
Havittdmisen 0,0 % 100,0 % 4,8 % 95,2 %
100,0 % 100,0 %
dokumentointi 0 35) (D) (20)

Avointen vastausten perusteella sédilyttimiseen liittyvistd kysymyksistd osakeyhtiossd on ohjeistettu
eniten asiakirjojen ja dokumenttien sdilytyspaikkaa. Kysyttdessd, miten dokumenttien sdilyttamista

on ohjeistettu tai mitd siitd on sovittu, 25 kysymykseen vastanneesta seitsemin vastasi saaneensa
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sdilytyspaikkaa koskevia ohjeita. Varsinaisia kirjallisia ohjeita sdilytyspaikasta ei kuitenkaan ole.
Asiakasasiakirjojen osalta sdilytyspaikka on dokumentoitu toimintayksikoille tarkoitetussa rekiste-
riselostepohjassa, mutta varsinaisena ohjeena téti ei voida pitdéd (Rekisteriselostepohja HenkilGtieto-
jen rekisterointi ASPA Palvelut Oy:ssid). Asiakirjojen ja dokumenttien sailytyspaikkoja on kisitelty
my0s laajennetussa johtoryhmissé (Laajennetun johtoryhmin muistio 9/2008, 2/2009). Laajennetun
johtoryhmin kokousmuistioita ei voida pitdi kirjallisina ohjeina, mutta voidaan olettaa, ettd palve-
lupaillikot ovat ohjeistaneet kokousten perusteella alueidensa asumispalveluvastaavia asiakirjojen

ja dokumenttien sovituista sdilytyspaikoista joko suullisesti tai sdhkopostilla.

Siailytysaikoja koskevia kirjallisia ohjeita osakeyhtiossd ei ole. Asiakasasiakirjojen osalta siily-
tysaikojen periaatteet on dokumentoitu yleisella tasolla toimintayksikodiden rekisteriselostepohjassa,
jossa madritellddn koska ei-arkistoitavat asiakirjat havitetddn viimeistddn (Rekisteriselostepohja
Henkilotietojen rekisterdinti ASPA Palvelut Oy:ssd). Asiakasasiakirjojen sdilytysaikoja koskevana
eksplisiittisend ohjeena titi ei voida kuitenkaan pitdd. Muiden kuin asiakasasiakirjojen séilytysaiko-
ja ei ole osakeyhtiossd kisitelty kirjallisesti edes yleiselld tasolla. Tamén vuoksi sdilytysajoissa on
noudatettu jossain tapauksissa julkishallinnon siilytysaikaohjeita ja seulontapditoksid (Y4). Osake-
yhtidssé ei ole myoskddn havittamistid koskevia kirjallisia ohjeita. Suullisia ohjeita kyselyyn vastan-

neet olivat saaneet siitd, miten salassa pidettivét asiakirjat ja dokumentit hivitetdin.

Kerrottu vain, ettd arkaluontoiset ja salassa pidettdvdit kirjalliset dokumentit on

laitettava tuhoojaponttoon. (Y23)

Saatiossd kirjallisia ohjeita asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttimisestd on S#ddtion systeemit -
oppaassa (2009, 26-27, 37), jossa ohjeistetaan, miten salassa pidettdvit aineistot sdilytetadan. Tama
ohjeistus koskee tosin vain asiakasasiakirjojen ja -dokumenttien sdilyttimistd, kuten aiemmin on
kdynyt ilmi. Sen sijaan muiden kuin asiakasasiakirjojen séilytystapaa tai asiakirjojen sdilytysmuo-
toa, -vastuuta, -jarjestysté tai -aikoja koskevia kirjallisia ohjeita ei sdétiossé ole. Varsinaisten ohjei-

den lisédksi asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttimisen kidytintdja on kuitenkin dokumentoitu talous-
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hallinnon tietojéarjestelmien kidyttod koskevissa ohjeissa, joissa on dokumentoitu taloushallinnon
aineistojen sdilytysmuoto, ja tarve-projektin prosessikuvauksessa, jossa on dokumentoitu projektiin
liittyvien aineistojen sdilytyspaikka (Kuukauden lopetukset -ohje; tarve-projektien kartoitusproses-

si). Asiakirjojen sdilyttamistd koskeva ohjeistus onkin sditiossé ollut 1ahinna suullista.

Dokumenttien sdilyttdmisen kestosta on suusanallisesti sovittu ldhinnd esimiehen
kanssa ja omaa jdrked on saanut kdyttdd. Olisi ehkd hyvd, jos ndistd olisi olemas-

sa jonkinlaista ohjeistusta. (S19)

Asiakirjojen ja dokumenttien hévittdmistd on ohjeistettu sditiossd kirjallisesti projektiaineistojen
osalta Selvitysprojektioppaassa ja Projektien hallinta -oppaassa. Selvitysprojektioppaassa (2009, 15)
ja Projektien hallinta -oppaassa (2007, 23) ohjeistetaan yleiselld tasolla projektiin liittyvien asiakir-
jojen ja dokumenttien havittdmisti ja sitd, kuka hévittdd aineistot. Kdytdnnon hévittimisohjeita ei
ole kummassakaan. Kirjallisesti hédvitystapa on dokumentoitu vain tutkimussuunnitelma -pohjaan,
mutta tétd ei voida pitdd varsinaisena ohjeena. Projektiasiakirjoja ja -dokumentteja lukuun ottamatta
asiakirjojen ja dokumenttien hévittamisti ei ole ohjeistettu sddtiossd kirjallisesti. Kyselyyn vastan-
neista kuitenkin vihintddn 2/3 oli saanut ohjeistusta siitd, miten dokumentit tai salassa pidettaviit
dokumentit hédvitetdin ja kuka dokumentteja voi hévittidd. Ohjeistusta saaneiden osuuden ja kirjallis-
ten ohjeiden médrin vélinen ero voi selittyd kahdella tekijdlld. Ensinnédkin on mahdollista, ettd kyse-
lyyn vastanneet katsovat projektiasiakirjojen ja -dokumenttien hévittamisen kirjallisen ohjeistuksen
koskevan myOs muiden asiakirjojen ja dokumenttien hévittimistd. Toisaalta hdvittimistd koskevaa
ohjeistusta saaneiden korkea osuus voi selittyé silld, ettd hdvittamistid on ohjeistettu sditiossi suulli-
sesti. Kyselystd ei kdy kuitenkaan ilmi kumpi vaihtoehdoista selittdd kirjallisten ohjeiden vihyyden

ja ohjeistusta saaneiden korkean osuuden vilisen eron.

ASPA Asumispalvelut Oy:ssd olemassa olevat asiakirjahallintaa koskevat ohjeet ovat piddosin suul-
lisia. Kirjallisiakin ohjeita on, mutta ne ovat hajallaan eri ldhteissd, kuten hallinnon tiedotteissa,

sisdisissd kuukausitiedotteissa tai erillisissd ohjeissa. Koska kirjallisia ohjeita on véhin ja ne ovat
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hajallaan, on osakeyhtitssd syntynyt aluekohtaisia ja jopa toimintayksikkokohtaisia asiakirjahallin-
nan kiytint6ja laatimisen, kisittelyn, sdilyttdmisen ja havittamisen suhteen. Kirjallisten ohjeiden
hajanaisuus ja suullisten ohjeiden suuri midrd on johtanut puolestaan siihen, ettd saadut ohjeet ovat
osin ristiriitaisia. Kirjallisten ohjeiden vihdisyyden vuoksi osakeyhtiossd on myds noudatettu jul-
kishallintoa koskevia ohjeita esimerkiksi asiakirjojen sdilytysaikojen osalta. Asiakirjahallinnan kir-

jallisissa ohjeissa painottuvat lisdksi keskustoimiston tdrkeind pitdmat asiat ja tarpeet.

Myos sditiossd asiakirjahallintaa koskevia ohjeita on useassa eri lahteessd, kuten Sddtion systeemit
-oppaassa, Selvitysprojektioppaassa ja Projektien hallinta -oppaassa. Sditiossd on myos erillisid
asiakirjahallinnan ohjeita. Asiakirjahallintaa koskeva kirjallinen ohjeistus on sédatiossd keskittynyt
projektien aineistoihin seké asiakasasiakirjojen ja -dokumenttien kisittelyyn, sdilyttamiseen ja ha-
vittdmiseen. Sen sijaan esimerkiksi yleis-, talous- ja henkildstohallinnon asiakirjojen ja dokumentti-

en hallintaa ei ole sditiossa juuri ohjeistettu kirjallisesti laatimistilanteita lukuun ottamatta.

6.2 Asiakirjahallinnan ohjeistamisen tarpeellisuus

Olemassa olevan asiakirjahallinnan ohjeistuksen lisdksi selvitin tutkielmassa, kuinka tarpeellisena
asiakirjahallinnan tehtédviin liittyvdd ohjeistusta tai yhteistd sopimista kdyttdjit pitdvit osakeyhtiossi
ja sditiossd. Vastaajat ovat voineet valita ldhinnd mielipidettdin olevan vaihtoehdon seuraavista

vastausvaihtoehdoista:

1 Erittdin tarpeettomana

2 Melko tarpeettomana

3 En tarpeettomana enki tarpeellisena
4 Melko tarpeellisena

5 Erittiin tarpeellisena

6 En osaa sanoa
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6.2.1 Laatiminen ja vastaanottaminen

ASPA Palvelut Oy:sséd kyselyyn vastanneet pitivit asiakirjojen ja dokumenttien laatimista ja vas-
taanottamista koskevaa ohjeistusta pddosin joko melko tai erittdin tarpeellisena (ks. kuvio 3). Tar-
peellisimpana pidettiin ohjeistusta tai yhteistd sopimista laatimisessa kdytettdvisti tietojirjestelmisti
seki sitd, miten saapuneiden asiakirjojen ja dokumenttien kanssa toimitaan. Ohjeistusta tai yhteisti
sopimista ndistd piti melko tai erittdin tarpeellisena 97 % vastanneista. Vihiten tarpeellisena pidet-
tiin ohjeistusta tai yhteistid sopimista otsikoinnista ja ulkoasusta. Tosin otsikointiakin koskevaa oh-
jeistusta piti melko tai erittidin tarpeellisena 86 % vastanneista ja ulkoasua koskevaa ohjeistusta 89

% vastanneista.

Laatimistilanne

Kéytettavit tietojarjestelmat

Otsikointi
 Melko tarpeeton

@ FEitarpeellinen eiké tarpeeton

Tietosisalto 7 Melko tarpeellinen
W Erittdin tarpeellinen
Ulkoasu
Vastaanottaminen

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Kuvio 3 Laatimista ja vastaanottamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus ASPA Palvelut
Oy:ssa (N = 35)

Myos sditiossd laatimisen ja vastaanottamisen ohjeistamista pidettiin tarpeellisena. Tarpeellisimpa-
na vastanneet pitivit asiakirjojen ja dokumenttien tietosisédllon, ulkoasun ja vastaanottamisen ohjeis-

tamista (ks. kuvio 4). Vastanneista 95 % piti niitd joko melko tai erittdin tarpeellisena. Tarpeetto-
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mimpana pidettiin laatimisessa kéytettdvien tietojdrjestelmien ohjeistamista, jota piti melko tai erit-

tdin tarpeellisena 76 % vastanneista.

Laatimistilanne 10 -\. 42 : ._' T_
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gl T ] " Melko tarpeellinen
Tietosisilto |5+ = 52+ . ® Erittiin tarpeellinen
= id
H Eiosaasanoa
Ulkoasu |5 - |47
Vastaanottaminen 8 = 52
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Kuvio 4 Laatimista ja vastaanottamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus Asumispalve-
luséitio ASPAssa (N = 21)

Vaikka ohjeistuksen tarpeellisuutta ja ohjeistuksen saamisen vilistd riippuvuutta ei voida tarkastella
tilastollisesti, kdy kuitenkin ilmi, ettd osakeyhtiosséd kaikki ohjeistusta saaneet pitivit laatimista ja
vastaanottamista koskevaa ohjeistusta joko melko tai erittdin tarpeellisena. Sen sijaan niiden, jotka
eivit olleet saaneet ohjeistusta, mielipiteet ohjeistamisen tarpeellisuudesta vaihtelivat enemmin.
Tosin tidssdkddn ryhmissd kukaan vastanneista ei pitinyt laatimisen ja vastaanottamisen ohjeista-
mista erittdin tarpeettomana ja melko tai erittdin tarpeellisena sitd piti 3/4. Vastaavanlainen ilmio
voidaan havaita tehtidvédalueen ja ohjeistuksen tarpeellisuuden vililld. Sisdisissd palveluissa ja laa-
jennetussa johtoryhmissé laatimista ja vastaanottamista koskeva ohjeistus koettiin joko melko tai

erittdin tarpeelliseksi, kun taas asumispalveluvastaavien ryhméssid mielipiteet vaihtelivat enemmin.
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Asumispalveluvastaavistakin vihintddn 80 % piti laatimista ja vastaanottamista koskevaa ohjeistus-
ta joko melko tai erittdin tarkednd. Sddtiossd vastaavanlaisia eroja mielipiteissi ei ole vaan mielipi-
teet laatimisen ja vastaanottamisen ohjeistamisen tarpeellisuudesta ovat jakaantuneet tasaisesti oh-

jeistamisesta ja tehtidvaalueesta riippumatta.

6.3.2 Tiedostojen tallentaminen

Myos tiedostojen tallentamista koskevaa ohjeistusta pidettiin osakeyhtiossd joko melko tai erittdin
tarpeellisena. Tarpeellisimpana pidettiin tiedostojen eri versioiden nimeé@misti ja tiedostojen tallen-
nuspaikkaa koskevaa ohjeistusta (ks. kuvio 5). Vastaajista 94 % piti nditd joko melko tai erittdin
tarpeellisena. Tulosta voidaan pitdd odotettuna, koska yhdenmukaiset kidytinnot versioiden nimeé-
misessd ja siind mihin tiedostot tallennetaan, helpottavat tiedostojen ja ajantasaisimman version
loytymistd. Vihiten tarpeellisena pidettiin ohjeistusta sdhkopostin liitetiedostojen tallennuspaikasta,
jota piti melko tai erittdin tarpeellisena 83 % vastaajista. Tdméd voi johtua siitd, etteivit kayttdjét
mielld sdhkopostin liitetiedostoja organisaation asiakirjoiksi ja dokumenteiksi vaan pitivét niitd
enemmin henkilokohtaisina tydpapereinaan. Toisaalta osakeyhtion sisdisessd tiedostojen jakamises-
sa saatetaan sdhkopostin sijaan kdyttdd yhteistd verkkoasemaa, jolloin sdhkdpostin liitetiedostojen

tallennuspaikan ohjeistamiselle ei ole suurta tarvetta.
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Tiedostojen nimeiminen

Tiedostojen eri versioiden
nimedminen

. . . W Erittdin tarpeeton
Tiedostojen tallennuspaikka

m Melko tarpeeton
B Fitarpeellinen eiké tarpeeton

Sahkopostin liitetiedostojen
tallennuspaikka

1 Melko tarpeellinen
u Erittdin tarpeellinen
Eiosaa sanoa

Tallentamisesssa kéaytettiavi
hakemistorakenne

Tallentamisessa kéaytettiavi
tiedostomuoto

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Kuvio 5 Tiedostojen tallentamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus ASPA Palvelut Qy:ssi
(N =35)

Sdidtiossd tiedostojen tallentamisen ohjeistamista pidettiin joko melko tai erittdin tarpeellisena. Tar-
peellisimpana pidettiin sen ohjaamista, mihin tiedostot tallennetaan (ks. kuvio 6). Vastanneista 86
% piti tallennuspaikan ohjaamista erittdin tarpeellisena ja 14 % melko tarpeellisena. Mielipiteet
tallennuspaikan ohjeistamisen tarpeellisuudesta selittyvit tarpeella 16ytdd tiedostot yhteiseltd verk-
koasemalta. Vihiten tarpeellisena pidettiin tallentamisessa kdytettdvian hakemistorakenteen ohjeis-
tamista. Kyselyyn vastanneista tétd piti melko tai erittdin tirkednd 80 %. Tulosta voidaan pitad yllét-
tavind, silld yhteisen verkkoaseman kdyton vuoksi olisi voinut olettaa, etti hakemistorakenteen
ohjeistamista pidettidisiin tarpeellisempana. Toisaalta kysymyksessi ei tehty eroa yhteisen verkko-
aseman ja henkilokohtaisen verkkoaseman hakemistorakenteen ohjeistamisen vilille. Jos kyselyssa
olisi kysytty erikseen yhteisen verkkoaseman ja henkilokohtaisen verkkoaseman hakemistoraken-

teen ohjeistamisesta, voisi tulos olla erilainen. Voidaan olettaa, ettd kdyttdjit pitdisivét yhteisen
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verkkoaseman hakemistorakenteen ohjeistamista tarpeellisempana, jotta sen hakemistorakenne olisi

yhteniinen ja jotta yhteiset tiedostot 10ytyisivit paremmin.
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tallennuspaikka i Erittdin tarpeellinen

® Eiosaa sanoa

Tallentamisesssa kéytettava
hakemistorakenne

Tallentamisessa kadytettavi
tiedostomuoto

0% 20%  40% 60 % 80% 100 %

Kuvio 6 Tiedostojen tallentamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus Asumispalvelusiitio
ASPAssa (N =21)

Tiedostojen tallentamisen ohjeistamista pidettiin sekd osakeyhtiossi ettd sditiossd tarpeellisimpana
niiden joukossa, jotka olivat saaneet ohjeistusta tallentamisesta. Molemmissa kaikki ohjeistusta
saaneet pitivit ohjeistusta tiedostojen tallentamisesta joko melko tai erittiin tarpeellisena. Sen sijaan
niiden joukossa, jotka eivit olleet saaneet ohjeistusta, mielipiteet ohjeistamisen tarpeellisuudesta
vaihtelivat enemmaén. Tosin osakeyhtidssi tistikin joukosta vihintididn 80 % ja sddtiossd vihintdin

75 % piti ohjeistusta tiedostojen tallentamisesta joko melko tai erittdin tarpeellisena.

Osakeyhtiossd myos tehtdvialueen ja ohjeiden tarpeellisuuden vililld voidaan havaita vastaavanlai-

nen ilmi6 kuin laatimisen ja vastaanottamisen kohdalla. Sisidisissid palveluissa ja laajennetussa joh-
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toryhmissi tiedostojen tallentamista koskevia ohjeita pidettiin pddsaantoisesti joko melko tai erit-
tdin tarpeellisina. Ainoa poikkeus oli sdhkopostin liitetiedostojen tallennuspaikan ohjeistaminen,
mitéd osa sisdisen palveluiden tyontekijoistd ei pidé tarpeellisena eikid tarpeettomana. Asumispalve-
luvastaavien mielipiteet tiedostojen tallentamisen ohjeistamisen tarpeellisuudesta vaihtelivat enem-
min. Tosin asumispalveluvastaavistakin vihintddan 84 % piti ohjeistusta tiedostojen tallentamisesta
joko melko tai erittdin tirkednd. Sadtiossd tehtdvédalueen ja ohjeistamisen tarpeellisuuden vililld ei

voida havaita samanlaista suuntausta.

6.3.3 Kisittely

Osakeyhtiossd kaikki vastanneet pitivit ohjeistusta tai yhteistd sopimista salassa pidettdvien asiakir-
jojen ja dokumenttien késittelystd joko melko tai erittdin tarpeellisena (ks. kuvio 7). Tulosta voidaan
pitdd odotettuna osakeyhtion toiminnan ja asiakasryhmien luonteen vuoksi. Myds asiakirjojen ja
dokumenttien hakemista koskevaa ohjeistusta pidettiin tarpeellisena. Vastanneista 97 % piti ohjeis-
tusta siitd, miten ja mistd asiakirjoja ja dokumentteja haetaan joko melko tai erittdin tarpeellisena.
Vastaajista 3 % ei osannut sanoa, pitiviatko hakemista koskevaa ohjeistusta tarpeellisena vai eiviit.
Tami voi johtua siiti, ettei heilld ole tarvetta hakea asiakirjoja ja dokumentteja esimerkiksi siksi,

etteivit he tarvitse tydssddn aineistoja, joita joku muu sdilyttda.
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Kuvio 7 Kisittelyi koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus ASPA Palvelut Oy:ssia (N = 35)

Saitiossd salassa pidettivien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelyn ohjeistamista piti melko tai
erittdin tarpeellisena 95 % vastanneista (ks. kuvio 8). Vastanneista 5 % ei osannut sanoa pitddko
salassa pidettdvien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelyn ohjeistamista tarpeellisena vai tarpeetto-
mana. Tdmé saattaa johtua siitd, etteivit he kisittele tydssdidn salassa pidettivid aineistoja. Asiakir-
jojen ja dokumenttien hakemisen ohjeistamista piti melko tai erittiin tarpeellisena 90 % vastanneis-

ta.
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Kuvio 8 Kaisittelyd koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus Asumispalvelusiitio ASPAssa (N =
21)

6.3.4 Sailyttiminen ja havittiminen

Sdilyttdmistd ja hivittimistd koskevaa ohjeistusta pidettiin osakeyhtidssid joko melko tai erittdin
tarpeellisena (ks. kuvio 9). Vastaajista yli 90 % piti erittdin tarpeellisena ohjeistusta tai yhteistd so-
pimista siitd, miten salassa pidettdvét asiakirjat ja dokumentit sidilytetddn, kuka on vastuussa asiakir-
jojen ja dokumenttien sdilyttdmisestd, kuinka kauan niitd sédilytetddn, milld perusteilla niitd voi hi-
vittdd seki siitd, miten salassa pidettivit asiakirjat ja dokumentit hédvitetadan. Mielipiteet sdilyttdmi-
sen ja hdvittimisen ohjeistamisen tarpeellisuudesta selittyvit ensinnékin asiakastyostd laadittavien
asiakirjojen ja dokumenttien luonteella. Toisekseen tarpeellisuus selittyy silld, ettd monia asiakirjo-
ja ja dokumentteja kiytetddn sekd keskustoimistolla ettd toimintayksikoissd, jolloin on tirkedd tietdd

esimerkiksi, kuka on vastuussa niiden sdilyttdmisesti tai hivittdmisesti.
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Kuvio 9 Siilyttimisti ja havittimistid koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus ASPA Palvelut
Oy:ssa (N = 35)

Sddtiossd asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttdmisen ja hivittdmisen ohjeistamista pidettiin tarpeel-
lisena. Tarpeellisimpana pidettiin sen ohjeistamista, sdilytetidnké dokumentteja paperilla vai séh-
koisesti (ks. kuvio 10). Vastanneista 43 % piti sdilytysmuodon ohjaamista melko tarpeellisena ja 57
% erittdin tarpeellisena. Salassa pidettdvien asiakirjojen ja dokumenttien siilyttdmisen, sailyttdmi-
sen vastuuhenkilon, sdilytysjdrjestyksen, sdilytysaikojen, hdvittimisperusteiden ja hévitystavan oh-
jeistamista piti melko tai erittdin tarpeellisena 95 % vastanneista. Mielipiteet ohjeistamisen tarpeel-
lisuudesta selittyvit silld, ettd useampi henkilo kédyttdd samaa asiakirjaa tai dokumenttia tydssddn,

jolloin dokumentoidut kédytdnnot helpottavat ja nopeuttavat asiakirjojen ja dokumenttien kayttoa.
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Vihiten tarpeellisena pidettiin hivittimisen dokumentoinnin ohjeistamista, jota 76 % vastanneista

piti melko tai erittdin tarpeellisena.

Salassa pidettivid tietoja sisdltdvien |~ 19
dokumenttien sidilyttiminen aiia
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# Erittdin tarpeellinen

H Ei osaa sanoa
Dokumenttien havittiminen
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Kuvio 10 Sailyttamisti ja hivittimista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus Asumispalve-
lusaiitio ASPAssa (N =21)

Osakeyhtiossd ohjeistusta saaneista kaikki pitivét erittdin tarpeellisena ohjeistusta siitd, kuka on
vastuussa asiakirjojen ja dokumenttien siilyttimisestd, kuinka kauan asiakirjoja ja dokumentteja
sdilytetddn, milld perusteella niitd voi hédvittdd ja miten salassa pidettdvit asiakirjat ja dokumentit
hivitetddn. Sddtidsséd ohjeistusta saaneiden mielipiteet sdilyttdimisen ja hévittimisen ohjeistamisen
tarpeellisuudesta vaihtelivat enemmaén. Sditiossd ohjeistusta saaneista kaikki pitivét erittdin tarpeel-

lisena vain sen ohjeistamista, milld perusteella asiakirjoja ja dokumentteja voi hévittdd ja miten hi-

83



vittdiminen dokumentoidaan. Sen sijaan asiakirjojen ja dokumenttien hivitystavan ohjeistamista osa
ohjeistusta saaneista piti tarpeettomana. Tosin hévitystavankin ohjeistamista 85 % ohjeistusta saa-
neista piti melko tai erittdin tarpeellisena. Sdétiossd ne, joita ei ollut ohjeistettu séilyttdmisestd tai
hdvittdmisestd, pitivét tarpeellisimpana salassa pidettidvien asiakirjojen ja dokumenttien hivittami-
sen ohjeistamista. Tatd pitivit erittdin tarpeellisena kaikki, jotka eivit olleet saaneet ohjeistusta asi-
asta. Osakeyhtitssd ne, jotka eivit olleet saaneet ohjeistusta, pitivit tarpeellisimpana dokumenttien

hivittimisperusteiden ohjeistamista. Tatd piti erittdin tarpeellisena 96,9 % ei-ohjeistetuista.

Osakeyhtiossd myos asiakirjojen ja dokumenttien sidilyttimisen ja hdvittdmisen ja tehtdvidalueen
vililld voidaan havaita, ettd tarpeellisimpana ohjeistamista pidettiin sisdisissad palveluissa ja laajen-
netussa johtoryhmassi. Sisdisissd palveluissa ja laajennetussa johtoryhmaissi kaikki vastaajat pitivit
erittdin tarpeellisena ohjeistusta tai yhteistd sopimista siitd, kuinka salassa pidettdvit asiakirjat ja
dokumentit sdilytetddn ja havitetddn sekd missa jarjestyksessd asiakirjat ja dokumentit sdilytetdin ja
milld perusteella niitd voi havittdd. Asumispalveluvastaavien mielipiteet ndiden asioiden ohjeistami-
sen tarpeellisuudesta vaihtelivat enemmén. Ero voi johtua siitd, ettd sisdisissd palveluissa ja laajen-
netussa johtoryhmaéssé useat henkilot voivat tarvita samaa asiakirjaa tai dokumenttia, kun taas toi-
mintayksikoissd aineistot ovat asumispalveluvastaavan vastuulla ja usein fyysisesti vain hidnen “’ta-
kanaan”. Kasiteltdvien ja sdilytettdvien asiakirjojen ja dokumenttien maird on myos suurempi sisii-

sissd palveluissa ja laajennetussa johtoryhmaéssé kuin toimintayksikoissa.

6.3 Kayttiajien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeet ja ohjauksen kei-

not

Kirjallisen ldhdeaineiston ja kyselyn perusteella osakeyhtiosséd kdyttdjit tarvitsevat ohjausta kahdes-
ta teemasta: asiakirjojen ja dokumenttien laatimisesta seki niiden sdilyttimisestd ja hivittdmisestd.
Sen sijaan tiedostojen tallentamisesta tai asiakirjojen ja dokumenttien hakemisesta kyselyyn vastan-

neet eivit koe tarvitsevansa ohjausta.
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Dokumentteja on niin monenlaisia, laaja kdsite. Kdytossd olevat lomakkeet on oh-
Jeistettu ja ne pdivitetddn keskustoimistolta kdsin. Niiden kdytto on selkedtd. Sen
sijaan asiakastyotd koskevassa dokumentoinnissa on erittdin suurta ja eroavaa
kirjoa yksikostd riippuen. Asiakastyohon tarvitaan lisdd ohjeistusta dokumentoin-

nin osalle. (Y27)

Joidenkin tiedostojen tallentamisesta on ohjeet, kuten esimerkiksi budjetti ja las-
kutus. Sen sijaan yksikoissd tarvittavan muun tiedon tallentamisesta ja dokumen-

toinnista ei ole olemassa ohjeita. (Y32)

Tarve asiakirjojen ja dokumenttien laatimisen ohjeistamisesta tuli esille kyselyssd, jonka mukaan
laatimiseen liittyvdd ohjausta tarvitaan varsinkin toimintayksikoissd tapahtuvasta asiakastyon kir-
jaamisesta ja asiakasasiakirjojen laatimisesta. Asiakastyon kirjaamisesta kdyttdjdt tarvitsivat ohjaus-
ta varsinkin siitd, mitd asiakastyOsté pitdd kirjata ja miten (Y2, Y27, Y32). Asiakastyon kirjaamises-
ta ei ole osakeyhtiossd yhtendisid ohjeita. Tamad mahdollistaa sen, ettd toimintayksikot luovat asia-
kastyon kirjaamiseen omia kdytidnt6jdadan ja menettelytapojaan, jotka eivit valttamittd palvele osa-
keyhtion tarpeita. Lisdksi erilaiset kirjaamiskdytannot vaikeuttavat toimintayksikdiden toiminnan
vertailua. Asiakastyon kirjaaminen on kuitenkin keskeinen osa toimintayksikoiden pdivittdistd toi-
mintaa ja sithen kohdistuu my06s normivaatimuksia mm. henkilotietolaissa (523/1999) ja laissa sosi-

aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000).

Yhteiset pohjat (perustiedot, asettelut) kaikkiin yhtion dokumentteihin. Periaatteet
dokumenttien sdilyttdmisajasta, missd sdilytetddn ja kuka vastaa hdvittdmisestd ja

miten havitetddn. (Y15)

Tarve asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttimisen ohjeistamisesta on ollut osakeyhtidssd sddnnolli-
sesti esilld vuodesta 2007 alkaen (Sisdisten palveluiden muistio 29.1.2007; Laajennetun johtoryh-
mén muistio 3/2008; Hallinnon tiedote 4/2009). Ohjeistusta on kaivattu asiakirjojen ja dokumentti-

en sdilyttimisestd yleensd sekd varsinkin sdilytyspaikoista ja sdilytysajoista. My0s asiakirjojen ja
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dokumenttien hévittimisestd tarvitaan ohjausta. Havittamistd koskevaa kayttdjét tarvitsevat havit-

tamisen kdytdnnoistd ja siitd, kuka on vastuussa hdvittimisestd. (Y2, Y10, Y15, Y35.)

Saatiossd kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjaukseen liittyvit tarpeet ovat yksittdisempid kuin osake-
yhtiossé eikd ohjauksen tarpeissa ole samalla tavalla yhtendisid teemoja. Kyselyn perusteella ohja-
usta tarvitaan tiedostojen tallentamisesta, salassa pidettdavien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelys-
td sekd sdilyttimisen osalta sdilytysajoista ja sdilytyspaikoista (S5, S10, S11, S12, S19). Asiakirja-
hallintaan liittyvien tarpeiden vihdisyys voi johtua siitd, ettd osaa niistd asioista on ohjeistettu sda-
tiossd. Osakeyhtioon verrattuna tarpeiden vihidisyys selittyy silld, ettd sddtion toiminta on keskite-
tympéad. Sddtion toiminta on keskittynyt padosin Helsinkiin, vaikka projektihenkilostod toimii myos

muualla Suomessa.

Kysyttdessd millaista asiakirjahallinnan ohjauksen tulisi olla, voidaan kyselyyn vastanneiden tarpeet
osakeyhtiossid tiivistdd lainaukseen “Selkedit yhtendiset kirjalliset ohjeet” (Y28). Ensisijaisesti oh-
jeistamisen haluttiin olevan selkedd, minkd mainitsi yli puolet kysymykseen vastanneista. Vastaajat
eivit midritelleet tarkemmin, mitd he tarkoittavat ohjeiden selkeydelld. Vastauksista voi kuitenkin
paitelld, ettd monille vastaajille selkeys tarkoittaa kdytannollisyyttd. Osakeyhtiosséd kéyttdjien mie-
lestd asiakirjahallinnan ohjauksen tulisi olla siis kdytdnnonldheistd tee ndin, dléd tee ndin” -tyyppistd

ohjausta.

Ohjeistamisen kirjallisuuden kysymykseen vastanneista mainitsi 2/5. Kirjallisia ohjeita pidettiin
tarpeellisina, koska niistd voi tarvittaessa tarkistaa toimintatavat ja kdytdnnot (Y5, Y26). Kirjallisen
ohjeistamisen tueksi toivottiin kuitenkin myds ohjeiden kidymistd yhdessid ldpi esimerkiksi esimie-
hen kanssa (Y3, Y19). Kirjallisten ohjeiden tarve on ymmarrettdvi, silld osakeyhtiolld on toimin-
tayksikoitd koko maassa. Ohjauksen yhtendisyyden mainitsi noin kolmannes kysymykseen vastan-

neista. Ohjauksen yhteniisyydelld vastaajat tarkoittavat sitd, ettd samat ohjeet ja toimintatavat kos-
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kisivat sekd keskustoimistoa ettd kaikkia toimintayksikoitd (Y10,Y18). Kirjallisia ohjeita voidaan

pitda yhtend keinona taata ohjauksen yhtendisyys.

Myos sditiossd asiakirjahallinnan ohjauksen toivottiin olevan kirjallista ja selkedd. Kysyttdessd mi-
ten asiakirjahallintaa tulisi kdyttdjien mielestd ohjata, puolet kysymykseen vastanneista mainitsi
kirjalliset ohjeet. Kirjallista ohjaamista vastaajat perustelivat sddtiossd uusien tyontekijoiden pereh-
dyttdmiselld ja silld, ettd yhden tyontekijidn takana olevat tiedot 10ydettdisiin myos tdmén poissa
ollessa (S6, S12). Ohjeistamisen selkeyden kyselyyn vastanneista mainitsi sddtiossd kolmannes.

Saatiossdkddn vastaajat eivit madritelleet tarkemmin, mitd he tarkoittavat selkeilld ohjeistamisella.

Myos sddtiossd mainittiin ohjeiden yhtendisyys (S2, S5, S15). Yhtendinen ohjeistaminen koettiin
kuitenkin my6s ongelmalliseksi, silld eri prosesseissa asiakirjahallinnan tarpeet ovat erilaiset. Myos
projektitoiminta vaikeuttaa yhtendistd ohjaamista. (S5, S15, S19.) Sditiossi tarvitaankin koko sdi-
tiotd koskevien ohjeiden lisdksi myOs prosessikohtaista ohjausta, jossa huomioidaan prosessin eri-

tyistarpeet.

Osakeyhtiossd ja sdatiossd asiakirjahallinnan ohjaamisen keinot ovat osin samanlaiset ja osin erilai-
set. Molemmissa kyselyyn vastanneet korostivat ohjeistamisen selkeyttd ja kirjallisuutta. Osakeyh-
tiossd pidettiin tarkednd myos ohjeistuksen yhtendisyyttd, kun taas sdétiossd vastaajat nostivat esille
prosessien erilaiset tarpeet. Osakeyhtiossd tarvitaankin keskittyneempédd ohjausta kuin sdétiossa.
Ero selittyy ensinnékin silld, ettd osakeyhtiolld on toimipisteitd huomattavasti enemman kuin sditi-
ollda. Toisekseen osakeyhtioon kohdistuu sosiaalipalvelujen tuottajana enemmén toiminnan doku-
mentointiin ja asiakirjahallintaan vaikuttavia normivaatimuksia kuin sdétioon asiantuntijaorganisaa-

tiona.
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7 Yhteenveto

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd, millaista asiakirjahallinnan ohjausta kayttdjédt tarvitsevat
Asumispalvelusditio ASPAssa ja ASPA Palvelut Oy:ssid ja miten olemassa oleva ohjaus vastaa nii-
hin tarpeisiin. Tutkimustehtdvdin pyrin vastaamaan selvittdamilld, mitd asiakirjahallinnan ohjeita
sddtiossd ja osakeyhtifssd on ja miten niissd ohjataan asiakirjahallintaa, mistd asiakirjahallinnan
tehtdvistd ohjausta tarvitaan, miten asiakirjahallintaa tulisi kdyttdjien mielestd ohjata sekd miti kei-

noja ohjaamisessa tarvitaan.

7.1 Asiakirjahallinnan ohjaus ASPA Palvelut Oy:ssé ja Asumispalve-
lusiéitio ASPAssa

ASPA Palvelut Oy:ssd ja Asumispalvelusditio ASPAssa asiakirjojen laatimista ja vastaanottamista
on ohjeistettu seki suullisesti, kirjallisesti ettéd erilaisten lomake- ja dokumenttipohjien avulla. Mo-
lemmissa kirjallisia ohjeita on laatimistilanteista, tietosiséallostd ja ulkoasusta. Sddtiossd myos lasku-
jen vastaanottamista on ohjeistettu kirjallisesti. Laatimista koskevia kirjallisia ohjeita on useissa eri
lahteissd, mikéd voi vihentdd ohjauksen yhtendisyyttd ja tietoisuutta ohjeiden olemassa olosta. Laa-
timista koskevat kirjalliset ohjeet ovat osin my0s implisiittisid tai liittyvit niin keskeisesti paivittii-

seen tyOhon, ettei niitd valttamaittd mielletd ohjaukseksi.

Osakeyhtiosséd kirjalliset ohjeet sekd lomake- ja dokumenttipohjat ovat keskittyneet toiminnan
suunnitteluun ja seurantaan, talous- ja henkilostohallintoon sekd ulkoiseen viestintddn. Sen sijaan
esimerkiksi asiakasasiakirjojen laatimista on ohjeistettu viahemmain. S&atiossd laatimista koskeva
kirjallinen ohjeistus on puolestaan keskittynyt projektiasiakirjojen ja -dokumenttien laatimiseen.
Lomake- ja dokumenttipohjissa huomioidaan sen sijaan paremmin eri prosessit, silld ne kattavat
projektien lisdksi my0s talous- ja henkilostohallinnon. Laatimisessa kéytettidvistd ohjelmista ja tieto-

jarjestelmistd eikd otsikoinnista ole osakeyhtiossd ja sdatiossd kirjallisia ohjeita. Osakeyhtiossd
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myo6skéddn asiakirjojen ja dokumenttien vastaanottamista ei ole ohjeistettu kirjallisesti. Kaytettavisti
ohjelmista ja tietojdrjestelmistd, otsikoinnista ja vastaanottamisesta on kuitenkin suullisia ohjeita,

mutta tutkimuksessa ei selvinnyt tarkemmin, miten nédissd ohjataan asiakirjahallintaa.

Tiedostojen tallentamista on ohjeistettu osakeyhtiossd vihidn. Kirjallisesti on ohjeistettu vain yhtei-
sen verkkoaseman hakemistorakennetta ja tallentamisessa kiytettivaid tiedostomuotoa. Verkkoase-
man hakemistorakennetta koskevat ohjeet on raatiloity eri kiyttdjaryhmille, mitd voidaan pitda hy-
vind. Ohjeet keskittyvit kuitenkin vain verkkoaseman yleiseen hakemistorakenteeseen ja kiyttooi-
keuksiin. Sen sijaan sitd, mitéd tiedostoja yhteiselle verkkoasemalle tallennetaan, millaista hakemis-
torakennetta kansioiden sisdlld kdytetddn tai miten tiedostot nimetéén, ei ohjeisteta. Tamai voi johtaa
epdyhtendisiin kaytdntdihin verkkoaseman kéytossd ja tilanteeseen, jossa joissakin toimintayksi-
koissd yhteistd verkkoasemaa kiytetddn vihén tai ei kidytetd lainkaan. Myos tiedostojen 10ytdminen
yhteiseltd verkkoasemalta voi vaikeutua. Yhteiselle verkkoasemalle tallennettavista tiedostoista on
kuitenkin sovittu suullisesti johtoryhmaéssé ja sisdisissd palveluissa. On mahdollista, ettd myos toi-

mintayksikoissd asiasta on sovittu sisdisesti.

Saatiossd tiedostojen tallentamista on ohjeistettu kirjallisesti keskitetysti, kattavasti ja kdytannonli-
heisesti. Tallentamista koskeva kirjallinen ohjeistus on koottu padosin yhteen ohjeeseen, jossa ohja-
taan tiedostojen ja niiden eri versioiden nimedmistd, tallennuspaikkaa, hakemistorakennetta ja tie-
dostomuotoa valokuvien osalta. Tiedostojen tallennuspaikkaa ja hakemistorakennetta on myos oh-
jeistettu suullisesti. Sen sijaan muiden kuin valokuvien tallentamisessa kdytettavii tiedostomuotoa

ja sdhkopostin liitetiedostojen tallentamista ei sddtiossd ole ohjeistettu kirjallisesti.

Asiakirjojen ja dokumenttien kisittelyd on ohjeistettu osakeyhtidssd ja sditiossd sekd kirjallisesti
ettd suullisesti. Molemmissa on kahdentasoisia kirjallisia ohjeita. Osa kirjallisista ohjeista on ylem-
min tason ohjeita, joissa ohjataan asiakasasiakirjojen salassa pidon periaatteita. Osa ohjeista on

puolestaan kdytdnnollisid “tee ndin” -ohjeita. Osakeyhtidssd kiytinnollisilld ohjeilla ohjataan henki-
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lotietojen ldhettdmistd sekd asiakirjojen ja dokumenttien hakemista. Sddtiossd kidytannolliset ohjeet
kisittelevit asiakasasiakirjojen siilytystapaa. Kirjallinen ohjeistus on kuitenkin suppeaa eiké siind
ohjeisteta esimerkiksi sitd, mitkd tiedot ovat salassa pidettdvid, kuka niitd saa kisitelld tai miten.
Tami voi lisdtd tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvid riskejd osakeyhtiossid ja sddtiossd. Suullisesti
osakeyhtiossd ja sddtiossd on ohjeistettu salassa pidettidvien asiakirjojen sdilyttamistd ja havittdmis-

td.

Sailyttdmisen ja hdvittdmisen ohjeistaminen on osakeyhtiossi ja sditiossa ollut vahdistd ja suppeaa.
Osakeyhtiossa sdilyttamistd ja havittamistd ei ole ohjeistettu kirjallisesti lainkaan. Asiakasasiakirjo-
jen sdilytyspaikka ja ei-arkistoitavien asiakirjojen sdilytysaika on dokumentoitu rekisteriselostepoh-
jaan, mutta varsinaisena ohjeena titd ei voida pitdd. Sdidtiossda on ohjeistettu kirjallisesti, miten sa-
lassa pidettidvid asiakasasiakirjoja sdilytetddn ja projektiaineistojen havittamisen periaatteita. Myos
sadatiossd sdilyttdmisen ja havittdmisen kdytidntdjd on dokumentoitu dokumenttipohjiin ja prosessi-

kuvauksiin.

Sekd osakeyhtiossd ettd sditiossd asiakirjahallintaa on ohjattu kirjallisesti vihdn. Osakeyhtiossd
taméa on johtanut siihen, ettd toimintayksikot ovat kehittdneet omia asiakirjahallinnan kdytantojdian
ja toimintatapojaan, mitka eivit vialttimattd palvele ASPA Palvelut Oy:n tarpeita. Kirjallisia ohjeita
on osakeyhtiossa ja sddtiossd useassa eri ldhteessd, mikéd vaikeuttaa esimerkiksi ohjeiden keskitettya
paivittamistd. Kirjallisten ohjeiden ongelmana on liséksi se, ettd niitd on vain muutamista aiheista ja
ettd ne ovat pddosin suppeita. Suullisia ohjeita asiakirjahallinnasta on enemmaén. Asiakirjahallinnan
suulliset ohjeet voivat olla tehokkaan ja organisaation tarpeita palvelevan asiakirjahallinnan kannal-
ta ongelmallisia, silld ne unohtuvat helposti tai ne muistetaan véérin. Suulliset ohjeet saattavat olla
myo6s keskenddn ristiriitaisia, jolloin asiakirjoja laativat, kisittelevit ja kdyttdvit ovat epitietoisia

siitd, miten heidén tulisi toimia.
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7.2 Asiakirjahallinnan ohjauksen ihanne

Tehokas ja organisaation toimintaa palveleva asiakirjahallinta edellyttdd asiakirjahallinnan ohjaa-
mista. Asiakirjahallinnan periaatestandardin ISO 15489-1:n mukaan organisaatioiden tulisi doku-
mentoida asiakirjahallintansa vastuut, toimintaperiaatteet, menettelytavat ja toimintakdytdannot.
Standardi luo myo6s kattavan kehyksen asiakirjahallinnan dokumentoinnille ja ohjeistamiselle. ISO
15489-1:n mukaan asiakirjahallinnan dokumentoinnissa ja ohjeistamisessa tulisi huomioida asiakir-
jajarjestelmiin talteenotettavien dokumenttien méaarittiminen, asiakirjojen sdilytysajan méaarittami-
nen, asiakirjojen talteenotto, rekisterdinti, luokittelu, sdilytys ja késittely, padsy asiakirjoihin, asia-
kirjajdrjestelmiin siséltyviin asiakirjoihin liittyvien toimenpiteiden ja sijainnin seuranta sekid sdily-
tysajan mukaisten toimenpiteiden toimeenpano. (ISO-SFS 15489-1, 11, 17-22.) Myos asiakirjahal-
linnan oppaiden mukaan organisaation asiakirjahallinnan ohjeiden tulisi kattaa kaikki asiakirjahal-
linnan prosessit asiakirjojen laatimisesta aina niiden pysyvéén sdilyttdmiseen tai hivittimiseen asti.
Oppaiden mukaan ohjeiden tulisi kattaa asiakirjojen laatiminen, talteenottaminen ja rekisterdinti,
asiakirjojen hakeminen, asiakirjatiedon suojaaminen ja kdyttooikeudet, sdilytysajat, -tavat ja -

vilineet sekd miten asiakirjat havitetdan. (Hare & McLeod 1997, 16-18; Vuodesta sataan 2009, 31.)

ISO 15489-1:een ja asiakirjahallinnan oppaisiin verrattuna asiakirjahallintaa on ohjeistettu seki
osakeyhtiossd ettd sddtiossd vahin ja suppeasti. Esimerkiksi asiakirjahallintaan liittyvid vastuita ei
ole dokumentoitu kummassakaan. Asiakirjahallinnan prosesseista osakeyhtiossd on ohjeistettu vain
laatimista, salassa pidettivien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelyd, asiakirjojen ja dokumenttien
hakemista sekd siilytyspaikkoja. Tamikédédn ohjaus ei ole kattavaa. Sditiossd asiakirjahallinnan pro-
sesseista on ohjeistettu laatimista, tiedostojen tallentamista sekd salassa pidettivien asiakirjojen ja

dokumenttien sdilytystapaa ja havittamistid. Sditionkéddn ohjeistusta ei voida pitdd kattavana.

ISO 15489-1 ja asiakirjahallinnan oppaat kuvaavat asiakirjahallinnan ohjauksen ihanteen, mutta

eivit kerro, mité asiakirjahallinnan ohjeita organisaatioilla todella on. Websterin, Haren ja McLeo-
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din (1999, 286) englantilaisten pk-yritysten asiakirjahallinnan kdytint6jd selvittdneessd tutkimuk-
sessa kévi ilmi, ettd pk-yrityksilld oli tavallisesti toimintaohjeita asiakirjojen laatimisesta, sdilytté-
misestd ja hdvittimisestd. Tdhédn verrattuna tilanne osakeyhtiossé ja sditiossa ei juuri eroa englanti-
laisista pk-yrityksistd. Vertailua vaikeuttaa se, ettei Websterin, Haren ja McLeodin tutkimuksesta
ilmene, olivatko pk-yritysten asiakirjahallinnan toimintaohjeet kirjallisia vai suullisia ja mité asioita
laatimisesta, sdilyttamisestd ja hdvittimisestd oli ohjeistettu. Jos tutkimuksessa mainitut asiakirja-
hallinnan toimintaohjeet olivat kirjallisia, voidaan asiakirjahallinnan ohjausta osakeyhtiossa ja sda-
tiossd pitdd vidhdisend myos tdhdn verrattuna. Suomalaisten yksityisoikeudellisten organisaatioiden
asiakirjahallinnan ohjeita ei ole tutkittu aiemmin, joten osakeyhtion ja sdition asiakirjahallinnan

ohjeiden miiriai ja siséltod ei voida vertailla kansallisesti.

Asiakirjahallinnan ohjauksen tulisi olla oikeellista, kdytannollistd, tunnettua, helposti saatavilla,
vastuullista ja kattavaa (Vuodesta sataan 2009, 30). Osakeyhtion ja sdition olemassa oleva asiakir-
jahallinnan ohjaus ei tiysin tdytd nditd vaatimuksia. Parhaiten olemassa olevassa ohjauksessa toteu-
tuu kdytdnnollisyyden vaatimus. Suurimpana ongelmana olemassa olevassa ohjauksessa voidaan
pitda ohjauksen kattavuutta, silld varsinkin kirjallisia ohjeita on vain muutamista asiakirjahallinnan
prosesseista. Asiakirjahallinnan kirjalliset ohjeet ovat osakeyhtiossé ja sddtiossd periaatteessa hel-
posti saatavilla, silld ohjeet ovat joko intrassa tai yhteiselld verkkoasemalla. Ohjeiden hajanaisuus

voi kuitenkin vaikeuttaa niiden 16ytymisti ja siten heikentda niiden saatavuutta.

7.3 Asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeellisuus ja kayttijien ohjauk-

sen tarpeet

Asiakirjahallinnan ohjeistamista pidettiin osakeyhtidssi ja sdédtiossd joko melko tai erittdin tarpeelli-
sena. Varsinkin osakeyhtidssd mielipiteet asiakirjahallinnan ohjeistamisen tarpeellisuudesta kasau-
tuivat vastausvaihtoehtoihin, joissa ohjeistamista pidettiin tarpeellisena. Tamai selittyy ensinnékin

silld, ettd osakeyhtion johdossa asiakirjahallinnan ohjaamista pidetdén tirkeéni. Toisekseen toimin-
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tayksikoissd on syntynyt pdivittdisessad tyossa tarve esimerkiksi asiakirjojen ja dokumenttien sdily-

tysaikojen ja -tapojen ohjeistamiseen.

Tutkimuksessa kivi ilmi, ettd joissain tapauksissa vastaajan tehtdvidalue ja se oliko hintd ohjeistettu
vaikutti siithen, kuinka tarpeellisena ohjeistamista pidettiin. Osakeyhtiossd vastaajan tehtdvialue
vaikutti siithen, kuinka tarpeellisena laatimisen ja vastaanottamisen, tallentamisen sek sédilyttimisen
ja havittamisen ohjeistamista pidettiin. Sisdisissd palveluissa ja laajennetussa johtoryhméssa nédiden
ohjeistamista pidettiin joko melko tai erittdin tarpeellisena, kun taas asumispalveluvastaavien mieli-
piteet ohjeistamisen tarpeellisuudesta vaihtelivat enemmaén. Ero voi johtua siité, ettd sisdisissd pal-
veluissa ja laajennetussa johtoryhmissd samaa asiakirjaa tai dokumenttia voi tehtdvissidin tarvita
useampikin henkilo, jolloin on tarpeellista ohjeistaa esimerkiksi sitd, mistd asiakirja tai dokumentti
tarvittaessa 10ytyy. Sisdisissd palveluissa ja laajennetussa johtoryhmaéssé késiteltdvien asiakirjojen ja
dokumenttien méard on myos suurempi kuin toimintayksikoissd. Sadatiossd tehtdvialueella ei ollut

vaikutusta siihen, kuinka tarpeellisena ohjeistamista pidettiin.

Osakeyhtiossd mielipiteisiin laatimisen ja vastaanottamisen seki tallentamisen ohjeistamisen tar-
peellisuudesta vaikutti myos se, oliko vastaaja saanut ohjeistusta vai ei. Ohjeistusta saaneet pitivit
ohjeistamista joko melko tai erittdin tarpeellisena, kun ei-ohjeistettujen mielipiteet ohjeistamisen
tarpeellisuudesta vaihtelivat enemmaén. Sditiossd, se oliko vastaaja saanut ohjeistusta, vaikutti vain
tallentamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuuteen. Tutkimuksessa ei selvinnyt, miksi ohjeista-

mista saaneet pitivit ohjeistamista tarpeellisempana kuin ne, jotka eivit olleet saaneet ohjeistusta.

Osakeyhtiossd kayttdjat tarvitsevat ohjausta asiakastyohon liittyvien asiakirjojen laatimisesta seki
asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttdmisestd ja hdvittdmisestd. Laatimista koskevaa ohjausta kaytti-
jdt tarvitsevat siitd, mitd asiakirjoja ja dokumentteja asiakastyosti tulee laatia ja miti tietoja niiden
tulee sisdltdd. Sen sijaan otsikoinnista, ulkoasusta tai laatimisessa kdytettdvistd ohjelmista tai tieto-

jarjestelmistd kiyttdjét eivit tarvitse ohjausta. Sdilyttdmistd ja hdvittimistd koskevaa ohjausta kiyt-
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tdjat tarvitsivat osakeyhtiossd sdilyttimisen ja hdvittdmisen yleisistd periaatteista, mutta erityisesti

sdilytysajoista ja -paikoista.

Saatiossd kayttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeet olivat yksittdisempid eivitkd niin selkeitd
kuin osakeyhtiossd. Tami voi johtua siitd, ettei sdédtiossd toiminnan dokumentointiin kohdistu yhti
paljon normivaatimuksia kuin osakeyhtioon sosiaalipalvelujen tuottajana. Sddtiossd kayttdjit tarvit-
sevat ohjausta salassa pidettivien asiakirjojen ja dokumenttien késittelystd ja sdilyttdmisen osalta
sdilytysajoista ja -paikoista. Tutkimuksessa ei selvinnyt, millaista ohjausta kéyttédjit erityisesti tar-

vitsevat salassa pidettdavien asiakirjojen ja dokumenttien kisittelysta.

Sekid osakeyhtiossd ettd sdadtiossd kayttdjat pitiviat parhaimpana asiakirjahallinnan ohjauksen keino-
na kirjallisia ohjeita. Kirjallisten ohjeiden tueksi kdyttdjat halusivat myos koulutusta tai asioiden
lapikdymistd yhdessd esimiehen kanssa. Kirjallisen ohjauksen tulisi kédyttdjien mielestd olla selkedd.
Vastaajat eivit midritelleet tarkemmin, mitd he tarkoittivat selkedlld ohjauksella. Vastauksista kdvi
kuitenkin ilmi, ettd selkeys liitettiin tavallisesti ohjeiden kédytdnnollisyyteen, konkreettisuuteen ja
tarkkuuteen. Osakeyhtiossd ohjauksen tulisi kdyttdjien mielestd olla myods yhtendistd eli samojen
ohjeiden tulisi koskea kaikkia osakeyhtion tyontekijoitd. Saatiossd asiakirjahallinnan ohjauksessa

tulisi kéyttdjien mielestd huomioida myos projektien ja prosessien erilaiset tarpeet.

7.4 Olemassa oleva ohjaus ja kiiyttdjien tarpeet

Kayttdjat tarvitsevat osakeyhtiossd ja sdatiossa kiaytdnnollistd ja konkreettista ohjausta esimerkiksi
asiakirjojen sidilytysajoista ja -paikoista, salassa pidettidvien asiakirjojen ja dokumenttien késittelysta
sekd asiakirjojen hivittimisestd. Miten julkishallinnon normiohjaus ja asiakirjahallinnan standardit

vastaavat néihin tarpeisiin?

Arkistolaissa (831/1994) ohjataan asiakirjojen laatimisen, sdilyttdmisen ja hévittimisen yleisid peri-

aatteita, mutta konkreettisia sdddoksid siitd, missi tilanteissa asiakirjoja laaditaan, kuinka kauan
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niitd sdilytetddn tai miten ne hévitetdin, ei laissa ole. Konkreettista asiakirjahallinnan kdytéantojen
ohjaamista ei voida pitdd arkistolain tehtdvidnd, mutta kdyttdjien tarpeiden kannalta siddokset ovat
liian yleisid. Sen sijaan julkisuuslainsdddidnnossd on kdytannollisid ohjeita salassa pidettdvien asia-
kirjojen kisittelystda (JulkL 621/1999, 22-23§) seki erityissuojattavan tietoaineiston luokituksesta ja
erityissuojattavaa tietoaineistoa koskevista tietoturvallisuustoimenpiteistd (JulkA 1030/1999, 2-38§).
Julkisuuslainsdddannon midrdykset, kuten myos JHS 147 Salassa pidettidvien tietojen ja asiakirjojen
turvaluokittelu, tayttavit kdyttdjien tarpeet asiakirjahallinnan ohjauksen kiytdnnollisyydestd, joten
niitd voidaan tidssd mielessd soveltaa salassa pidettidvien asiakirjojen ja dokumenttien késittelyssi

Asumispalvelusditio ASPAssa.

Julkishallinnon asiakirjahallinnan ohjauksessa arkistolaitoksen miirdyksilld ja ohjeilla on keskeinen
rooli. Arkistolaitoksen méérayksilld ja ohjeilla ohjataan mm. asiakirjojen laatimista, sdilyttdmistd,
seulontaa ja hdvittimistd. Osa normeista tiyttaa kayttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeet osa-
keyhtiossi ja sddtiossd, mutta osa on liian yleisid tai ei huomioi niitd prosesseja, joista kayttéjat tar-
vitsevat ohjausta. Kiyttdjien tarpeiden kannalta liian yleisend voidaan pitdd esimerkiksi madrdysti
ja ohjetta Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankésittelyjarjestelmissd ja asiakirjarekistereissa.
Arkistolaitoksen normi Valtionhallinnon asiakirjojen seulonta ja havittaminen tdyttdd osittain kayt-
tdjien tarpeet osakeyhtiossd ja sddtiossd. Normia voitaisiin soveltaa sen hahmottamisessa, mitkd
yleis-, talous- ja henkildstohallinnon asiakirjat ovat madrdajan sdilytettdvid sekd miten asiakirjojen
sdilytysajat lasketaan. Sen sijaan tarkempia sdilytysaikoja tai asiakirjojen kidytdnnon hévittimista
madrdyksessd ja ohjeessa ei kisitelld, joten tiltd osin se ei tdytd kiyttdjien tarpeita. Kdytdnnollisem-
pid ohjeita esimerkiksi sdilytysaikojen méadrittamisestd on arkistolaitoksen oppaissa, joita ei kisitel-

ty tutkimuksessa, silld kisittely rajattiin vain arkistolaitoksen antamiin méérdyksiin ja ohjeisiin.

Julkishallinnon normiohjauksen lisidksi asiakirjahallinnan prosesseja ohjataan ISO -standardeilla

15489-1 ja 15489-2. ISO 15489-1 on periaatestandardi, jossa midritelldédn asiakirjahallinnan proses-
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seissa huomioitavat tekijat. Kédyttdjien tarpeiden kannalta se on péddosin kuitenkin liian yleinen ja
kisitteellinen. Poikkeuksena voidaan pitdd asiakirjojen sdilytysaikojen méarittimistd, josta on myos
kiytannollisid ohjeita. ISO 15489-2 luo menettelytavat 15489-1 periaatteiden tdayttamiseksi ja tayt-

taa siten kdyttdjien tarpeet paremmin kuin ISO 15489-1.

Julkishallinnon asiakirjahallintaa koskevasta normiohjauksesta osaa voidaan hydodyntidi ja soveltaa
yksityisoikeudellisten organisaatioiden asiakirjahallinnassa. ASPA Palvelut Oy:n ja Asumispalve-
lusddtioc ASPAn tapauksessa julkishallinnon normiohjauksen soveltamista voi vaikeuttaa se, ettd
kayttdjat tarvitsevat kiaytdnnollistd asiakirjahallinnan ohjausta, mutta normiohjaus on usein luonteel-
taan ylemmaén tason ohjausta. Tdma vaikeuttaa myos ISO 15489-1:n soveltamista asiakirjahallinnan
ohjauksessa. Julkishallinnon normiohjauksen ja asiakirjahallinnan standardien soveltamista asiakir-
jahallinnan prosessien ohjauksessa voivat vaikeuttaa my0s niissd kdytetyt késitteet ja termit, jotka
eivit valttdmattd ole tuttuja ja selkeitd kayttédjille. Asiakirjahallinnan késitteiden tunteminen ei kui-
tenkaan voi olla edellytys asiakirjahallinnan ohjaukselle vaan ohjauksen on oltava ymmarrettivai

myos niille, jotka eivit tunne alan kisitteita.

Suomalaisessa julkishallinnossa asiakirjahallintaa on ohjattu arkistonmuodostussuunnitelmilla, jois-
sa kdy ilmi siséltdvatko asiakirjat henkilotietoja tai ovatko ne salaisia sekd luetellaan asiakirjojen
sdilytysajat, -paikat, -muodot ja -jarjestys ja suojeluluokat. Osakeyhtiossi ja sdatiossd AMS:n tapai-
nen ohjeistus tayttdd kéyttdjien sidilytysaikoja ja -paikkoja koskevat tarpeet. Kaikkia kéyttdjien tar-
peita AMS ei tiytd, silld niisséd ei ohjata salassa pidettivien asiakirjojen ja dokumenttien késittelyi
tai asiakirjojen havittdmistd. Arkistonmuodostussuunnitelmat eivit ole myoskaddn vilttdmattd kayt-
tdjdn kannalta selkeitd tai helppokiyttoisid. Jotta kaikki kiyttdjien asiakirjahallintaa koskevat tar-
peet tiytetdin, tarvitaan osakeyhtidssd ja sddtiossd AMS:n tapaisen sdilytysaikasuunnitelman tueksi
kaytidnnolliset ohjeet siitd, miten asiakirjojen kanssa toimitaan, miten ja missi niitd sdilytetdin seki

milloin ja miten ne hédvitetdan.
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7.5 Lopuksi

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda kdyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita yksityisoikeu-
dellisissa organisaatioissa ja miten olemassa oleva ohjaus vastaa ndihin tarpeisiin. Vaikka kiyttdjien
tarpeiden selvittdmisen osalta tutkimus ei tayttanyt kaikkia tavoitteitaan, voidaan sitéd pitda tarkedna
avauksena kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeiden tutkimisessa organisaatiokontekstissa.
Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd kdyttdjit tarvitsevat kiytannollistd ja selkedd ohjausta asiakirjahallin-
nasta, minkd vuoksi julkishallinnon normiohjaus tai asiakirjahallinnan standardit voivat olla kaytta-
jien kannalta liian yleisii tai késitteellisid. Tutkimuksessa kadvi ilmi myds, ettd pelkkd arkistonmuo-
dostussuunnitelma ei tiytd kéyttdjien asiakirjahallinnan ohjaamisen tarpeita vaan tarvitsee tuekseen
kirjallisia toimintaohjeita asiakirjahallinnan prosesseista. Tdmi sekd ohjauksen selkeys ja kéytédn-
nollisyys tulisi jatkossa huomioida asiakirjahallinnan ohjaamisessa organisaatiokontekstissa. Tut-
kimusta kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeista tarvitaan kuitenkin lisdi, jotta asiakirjahal-

linta palvelisi sekéd organisaatioiden toiminnan ettd kéyttdjien tarpeita.

Tutkimuksen yhtend tavoitteena oli tarkastella tilastollisesti, mitd asiakirjahallinnan ohjaamisen
tarpeita kayttdjilld osakeyhtiossi ja sddtiossd on. Tadma tavoite ei toteutunut, mitd voidaan pitdi tut-
kimusta ja varsinkin sen laatua heikentdvini tekijand. Tilastollisessa analyysissa esiin tulleet on-
gelmat olisi voitu vilttdd kyselylomakkeen tarkemmalla testauksella ja silld, ettd olisin miettinyt
tilastollista analyysimenetelméd jo kyselylomakkeen laatimisen yhteydessa tarkemmin. Lisdksi voi-
daan pohtia sitd, oliko kyselylomake sopiva aineistonkeruumenetelmi tutkimuksen tavoitteet huo-
mioon ottaen. Halusin kuitenkin selvittdd tutkielmassa laajemman kéyttdjdjoukon tarpeita kuin miti
esimerkiksi haastattelemalla olisi ollut mahdollista. Tédssd mielessd kyselylomake oli sopiva aineis-
tonkeruumenetelmi. Kyselylomaketta voidaan kritisoida myos siitd, ettei siind mééritelty, mitd oh-

jeistamisella tarkoitetaan. Tdmai on saattanut vaikuttaa siithen, etteivit kaikki vastaajat ole ymmirti-
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neet kysymyksii tarkoitetulla tavalla. Jotkut ovat my0s saattaneet jittdd vastaamatta kyselyyn tamén

vuoksi.

Kyselylomakkeeseen liittyvien rajoitteiden lisdksi tutkimusta voidaan kritisoida siitd, ettei se anna
riittdvdd kuvaa julkishallinnon asiakirjahallinnan normiohjauksesta eikd siitd, tdyttavatko ndmi
kdyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeet yksityisoikeudellisissa organisaatioissa. Kritiikki on
oikeutettua, silld tutkielmassa késitellyn normiohjauksen lisédksi julkishallinnon asiakirjahallintaa ja
asiakirjallisia tietoja ohjataan ministerididen ja virastojen ohjeissa, VAHTI -ohjeissa sekd monissa
erityislaeissa. Toisaalta voidaan katsoa, ettd tutkimuksessa on keskitytty keskeisimpdidn julkishal-
linnon asiakirjahallinnon normiohjaukseen, silld esimerkiksi monet ministerididen ja virastojen

asiakirjahallintaa koskevat ohjeet ja méaardykset ovat hallinnonalakohtaisia.

Jatkossa kiyttdjien asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita olisi hyvi tutkia myos julkisoikeudellisissa
organisaatioissa, jotta saataisiin selville, tayttddko julkishallinnon asiakirjahallinnan ohjaus myos
kdyttdjien tarpeet vai onko ohjausta tarvetta kehittdd tai muuttaa. Kéyttdjien tarpeita olisi mielen-
kiintoista tutkia myos erilaisilla menetelmillda. Esimerkiksi kdyttdjia haastattelemalla tai havainnoi-
malla saatettaisiin saada selville erilaisia asiakirjahallinnan ohjauksen tarpeita kuin kyselylomak-
keella ja kirjallisella 1dhdeaineistolla. Jatkossa olisi mielenkiintoista tutkia laajemmin myos sité,

mité asiakirjahallinnan ohjeita suomalaisissa yksityisoikeudellisissa organisaatioissa on.
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Liitteet
Liite 1:Kyselylomake

Dokumenttien laatimisen, siilyttamisen ja hévittimisen ohjeet ASPA Palvelut

Oy:ssi/Asumispalvelusiitio ASPAssa
Esittely

Kyselyssi kartoitetaan ASPA Palvelut Oy:ssd/Asumispalvelusididtio ASPAssa olemassa olevia do-
kumenttien laatimisen, kisittelyn, sdilyttimisen ja hdvittdmisen ohjeita seki sitd kuinka tarpeellise-
na pidét ohjeistusta tai yhteistd sopimista néistd asioista. Kyselyssd on sekd monivalintakysymyksid
ettd avoimia kysymyksii. Valitse monivalintakysymyksissd nikemystési parhaiten vastaava vaihto-
ehto. Monivalintakysymyksissé voit valita vain yhden vaihtoehdon. Avoimissa kysymyksissi kirjoi-
ta vastauksesi sille varattuun tilaan.

Péaset eteenpdin kyselylomakkeella Seuraava -painikkeella. Voit palata myos taaksepdin Edellinen
-painikkeella. Kyselylomaketta ei ole mahdollista tallentaa.

Tehtavinimike (siva 1/10)

Tehtdvanimike |
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Dokumenttien laatiminen ja vastaanottaminen (sivu 2/10)

Onko sinua ohjeistettu seuraavista asioista tai oletko sopinut muiden tyontekijoiden kanssa siiti:

Missé tilanteessa laadit dokumentteja

On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu
Miti ohjelmia tai tietojarjestelmid kdytdat dokumenttien laatimisessa
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten dokumentit tulisi otsikoida

On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu
Miti tietoja dokumentin tulee sisaltdd
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Millainen dokumentin ulkoasun tulisi olla
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten toimit saapuneiden dokumenttien kanssa
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten dokumenttien laatimista on ohjeistettu tai mité siitd on sovittu?
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Miten dokumenttien vastaanottamista on ohjeistettu tai miti siitd on sovittu?

Dokumenttien laatimista ja vastaanottamista koskevan ohjeistuksen tarpeelli-

suus (siva 3/10)

Kuinka tarpeellisena pidét ohjeistusta tai yhteistd sopimista seuraavista asioista? Valitse ndkemys-
tdsi parhaiten vastaava vaihtoehto

En tarpeelli- En
Erittiin Melko sena Melko Erittéiin 0saa
tarpeettomana tarpeettomana enké tarpeet- tarpeellisena tarpeellisena
tomana
Missi tilantees-
sa laadit doku- [Z i i C C e
mentteja
Miti ohjelmia
tai tietojirjes-
telmii kaytit [3 e e e e e
dokumenttien
laatimisessa
Miten doku-
mentit tulisi  [Z i i C C e
otsikoida
Miti tietoja
dokumentin [Z i i C C e

tulee sisaltiaa
Millainen do-

kumentin ulko- [ e e e e e
asun tulisi olla

Miten toimit

saapuneiden

dokumenttien L L L L L L

kanssa
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Dokumenttien tallentaminen (sivu 4/10)

Onko sinua ohjeistettu seuraavista asioista tai oletko sopinut muiden tyontekijoiden kanssa siiti:

Miten nimeiit tiedostot tallentaessasi ne

On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu
Miten nimeiit tiedoston eri versiot tallentaessasi ne
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Mihin tallennat tiedostot

On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu
Mihin tallennat sdhkopostin liitetiedostot
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Millaista hakemistorakennetta kéytét tallentaessasi tiedostoja
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Missé tiedostomuodossa tallennat tiedostot
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten tiedostojen tallentamista on ohjeistettu tai miti siitd on sovittu?
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Dokumenttien tallentamista koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus (sivu 5/10)

Kuinka tarpeellisena pidit ohjeistusta tai yhteistd sopimista seuraavista asioista? Valitse nikemysta-
si parhaiten vastaava vaihtoehto.

En tarpeelli-
Erittiin Melko sena Melko Erittiin saa
tarpeettomana tarpeettomana enka tarpeet- tarpeellisena tarpeellisena sanoa
tomana
Miten nimeit tlefios- [ [ [ [ [ [
tot tallentaessasi ne
Miten nimeiit tiedos-
ton eri versiot tallen- [ i E i i E
taessasi ne
Mihin tallennat tie- [ [ [ [ [ [
dostot

Mihin tallennat sih-

kopostin liitetiedos- [ e e e e e

tot
Millaista hakemisto-
rakennetta kayt:t
tallentaessasi tiedos- L L L L L
toja
Missi tiedostomuo-
dossa tallennat tie- [ - e £ £ e
dostot

Dokumenttien Kisittely (siva 6/10)

Onko sinua ohjeistettu seuraavista asioista tai oletko sopinut muiden tyontekijoiden kanssa siiti:

Miten kisittelet salassa pidettivii tietoja sisdltdvid dokumentteja
L On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten haet dokumentteja
On ohjeistettu
Ei ole ohjeistettu
Mistd haet dokumentteja
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

110



Miten salassa pidettidvii tietoja sisdltavien dokumenttien késittelyd on ohjeistettu tai mité siitd on
sovittu?

[
|

o of

Miten dokumenttien hakemista on ohjeistettu?

Dokumenttien Kisittelyi koskevan ohjeistuksen tarpeellisuus (siva 7/10)

Kuinka tarpeellisena pidit ohjeistusta tai yhteistd sopimista seuraavista asioista? Valitse nikemysta-
si parhaiten vastaava vaihtoehto.

En tarpeelli-
Erittiin Melko sena Melko Erittiin
tarpeettomana tarpeettomana enké tarpeet- tarpeellisena tarpeellisena
tomana

En
osaa

Miten Kkiisitte-
let salassa
pidettivia
tietoja sisalta- S L S
vid doku-
mentteja
Miten haet
dokumentteja
Misti haet
dokumentteja
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Dokumenttien siilyttiminen ja havittiminen (sivu 8/10)

Onko sinua ohjeistettu seuraavista asioista tai oletko sopinut muiden tyontekijoiden kanssa siiti:

Miten toimit sédilytettdessisi salassa pidettdvii tietoja sisdltavid dokumentteja
2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Séilytdtko dokumentteja paperilla vai sdhkoisesti
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu
Kuka on vastuussa dokumenttien sdilyttdmisesta
" On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten jarjestit sdilyttamasi dokumentit
On ohjeistettu
Ei ole ohjeistettu

Kuinka kauan séilytit dokumentteja

2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Millé perusteella voit hédvittad dokumentteja
On ohjeistettu
Ei ole ohjeistettu

Miten hivitidt dokumentit

2 On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten hivitit salassa pidettivid tietoja sisdltdvit dokumentit
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Kuka hivittdd havitettaviat dokumentit
On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten dokumentoit hiavittimisen
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On ohjeistettu

Ei ole ohjeistettu

Miten dokumenttien sdilyttimistd on ohjeistettu tai miti siitd on sovittu?

-

[~
< | o

Miten dokumenttien séilytysaikoja on ohjeistettu tai mité niistd on sovittu?

E

[
< | o

Miten dokumenttien hivittimistid on ohjeistettu tai miti siitd on sovittu?

E
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Dokumenttien sdilyttamisti ja hivittimisti koskevien ohjeiden tarpeellisuus (si-

vu 9/10)

Kuinka tarpeellisena pidit ohjeistusta tai yhteistd sopimista seuraavista asioista? Valitse nikemysta-

si parhaiten vastaava vaihtoehto.

En tarpeelli-
Erittiin Melko sena Melko Erittiin
tarpeettomana tarpeettomana enki tarpeet- tarpeellisena tarpeellisena
tomana

En
saa
sanoa

Miten toimit
silyttiessasi
salassa pidet-
tavii tietoja S L L S S L
sisaltivia do-
kumentteja
Sailytatko
dokumentteja
paperilla vai S L L S S L
sidhkoisesti

Kuka on vas-
tuussa doku-
N & € € C C €
menttien sai-
lyttimisesta
Miten jirjes-
tit sdilyttimi- [ i i C C i

si dokumentit
Kuinka kauan

sdilytit do- [Z e e C C e

kumentteja

Milla perus-
teella voit hd- p- » » » C C
vittia doku-

mentteja

Miten hivitit i [ [ i i [

dokumentit

Miten havitiit
salassa pidet-
tivid tietoja [ e e e e £
sisaltivit do-
kumentit

Kuka hévittiai

havitettaviat [ e e C C e

dokumentit
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Miten doku-
mentoit hivit- [ - £ e e £

tamisen

Ohjaaminen (sivu 10/10)

Miten dokumenttien laatimista, vastaanottamista, késittelyd, sadilyttdmistd ja havittimista tulisi mie-

-

lestisi ohjata?
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Liite 2: Saate Asumispalvelusaiatio ASPAn/ASPA Palvelut Oy:n tyon-
tekijoille
Hyva Asumispalvelusditio ASPAn/ASPA Palvelut Oy:n tyontekiji

Teen asiakirjojen ja dokumenttien laatimista, kasittelyd, sdilyttdmistd ja hadvittdmistd koskevaa oh-
jeistusta Asumispalveluséditio ASPAlle/ ASPA Palvelut Oy:lle ja teen samalla pro gradu -tutkielmaa
Tampereen yliopistossa informaatiotutkimuksen oppiaineessa kayttdjien dokumenttien laatimisen,
kisittelyn, sdilyttimisen ja hédvittimisen ohjeistuksen tarpeista. Kysely on osa tutkielmaani ja kyse-
lyn tuloksia hyddynnetdin myds ASPAlle tehtdvin ohjeistuksen laatimisessa. Tutkielman ohjaaja
on yliassistentti Marjo Rita Valtonen Tampereen yliopiston informaatiotutkimuksen ja interaktiivi-
sen median laitokselta. Asumispalvelusdétio ASPAssa tyotini ohjaa talouspééllikko Tarja Karhamo.

/ASPA Palvelut Oy:ssi tyotdni ohjaa hallintopaillikké Matti Laherma.

Kyselyn kohderyhména ovat kaikki Asumispalvelusédiatio ASPAn tyontekijit. /Kyselyn kohderyh-
mind ovat ASPA Palvelut Oy:n keskustoimiston tyontekijdt, palvelupiillikot ja asumispalveluvas-
taavat. Vastaamalla kyselyyn voitte vaikuttaa asiakirjojen ja dokumenttien laatimista, kisittelyd,
sdilyttamistd ja havittdimisti ASPAssa koskevaan ohjeistukseen. Samalla annatte arvokasta tietoa
tutkielmani onnistumiseen. Toivon, ettd 10yditte kiireenkin keskeltd aikaa vastaamiseen. Kyselyn

loyditte seuraavasta osoitteesta:
https://elomake3.uta.fi/lomakkeet/2359/lomake.html?rinnakkaislomake=Aspa

Kyselyn tuottamat tiedot kisitellddn luottamuksellisesti eikd tuloksia ole mahdollista liittad kehen-
kddn yksittdiseen vastaajaan. Pro gradu -tutkielma valmistuu keviilla 2010 ja se toimitetaan Asu-

mispalvelusditio ASPAn/ ASPA Palvelut Oy:n kiyttoon.

Annan mielellédni lisdtietoja, yhteydenotot joko osoitteeseen Katja.Korhonen@aspa.fi tai numeroon

XXX XXXX XxX. Vastausaikaa on viikon 50 loppuun asti.
Suuri kiitos vastauksestanne!
Tampereella 29.11.2009

Katja Korhonen
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Liite 3: Muistutus Asumispalvelusiiitio ASPAn/ASPA Palvelut Oy:n
tyontekijoille
Hyva Asumispalvelusditio ASPAn/ASPA Palvelut Oy:n tyontekiji

Lihetin 29.11.2009 sidhkopostia Asumispalvelusditio ASPAn/ASPA Palvelut Oy:n asiakirjahallin-
toa koskevasta kyselystd. Kysely liittyy asiakirjojen ja dokumenttien laatimista, késittelyi, sdilytti-
mistd ja hdvittimistd koskevaan ohjeistukseen ja pro gradu -tutkielmaani, jota teen Tampereen yli-
opistossa informaatiotutkimuksen oppiaineessa kiyttdjien dokumenttien laatimisen, késittelyn, sii-

lyttimisen ja hédvittdmisen ohjeistuksen tarpeista.

Kyselyn kohderyhminé ovat kaikki Asumispalvelusditio ASPAn tyontekijiat./ Kyselyn kohderyh-
mind ovat ASPA Palvelut Oy:n keskustoimiston tyontekijat, palvelupdillikot ja asumispalveluvas-
taavat. Vastaamalla kyselyyn voitte vaikuttaa asiakirjojen ja dokumenttien laatimista, késittelyd,
sailyttamistd ja havittdimisti ASPAssa koskevaan ohjeistukseen. Samalla annatte arvokasta tietoa
tutkielmani onnistumiseen. Toivon, ettd 10yditte kiireenkin keskeltd aikaa vastaamiseen. Kyselyn

loyditte seuraavasta osoitteesta:
https://elomake3.uta.fi/lomakkeet/2359/lomake.html?rinnakkaislomake=Aspa

Vastausaikaa on tdmin viikon loppuun asti. Muistutus kyselysti ldhetetddn kaikille ASPAn tyonte-
kijoille/kaikille keskustoimiston tyontekijoille, palvelupéillikoille ja asumispalveluvastaaville, silld
kyselyssi ei keritd tietoja vastanneista. Jos siis olet jo vastannut kyselyyn, tdimé muistutus on aihee-

ton. Sinun el tarvitse vastata uudestaan.

Kyselyn tuottamat tiedot kisitellddn luottamuksellisesti eikd tuloksia ole mahdollista liittad kehen-
kéddn yksittdiseen vastaajaan. Pro gradu -tutkielma valmistuu keviilld 2010 ja se toimitetaan Asu-

mispalvelusditio ASPAn/ ASPA Palvelut Oy:n kiyttoon.

Annan mielellédni lisétietoja, yhteydenotot joko osoitteeseen Katja.Korhonen@aspa.fi tai numeroon

XXX XXXX XXX.

Suuri kiitos vastauksestanne!

Tampereella 7.12.2009

Katja Korhonen
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