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Pro gradu -tutkielmassa selvitetddn sdhkoiseen asianhallintaan liittyvid kysymyksid. Sdhkoiselld
asianhallinnalla tarkoitetaan asiakirjoja laatimista, kiytt6d, seulontaa ja arkistointia yksinomaan
sdhkoisessd muodossa erityisen sihkoisen asiakirjajdrjestelmin avulla. Tavoitteena on luopua
kokonaan paperisesta asioiden kisittelysta.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys asemoituu hallintotieteen ja informaatiotutkimuksen
rajapintaan. Tutkimusaihetta tarkastellaan tuotteen, prosessien ja osaamisen ndkokulmista.
Tuotteella tarkoitetaan asiakirjahallinnon eri toiminnoilla aikaansaatua palvelukokonaisuutta.
Prosesseja selvitetddn organisaatiotasoisina tyo-, kiyttdytymis- ja muutosprosesseina. Osaamista
lahestytddn kollektiivisesti jaetun ja rakentuvan tiedonmuodostuksen kautta.

Tutkimusaineisto koottiin haastattelemalla yhdeksdi sdhkoistd asiakirjajirjestelmid kayttavaa
tyontekijid kahdessa valtionhallinnon organisaatiossa, joissa oli kiytdssi SAHKE-normin
mukainen asiakirjajarjestelmi. Haastattelut tehtiin yksilokohtaisina teemahaastatteluina ja niissé
kisiteltiin sahkdisen asiakirjajarjestelman kayttoa henkilokohtaisessa ja tydyhteisdtason
tyoskentelyssd, prosessikuvausten hyddyntdmisti sekd osallistumista jarjestelmén kdyttdonoton
suunnitteluun ja muuhun kehittimiseen. Analyysimenetelména oli sisdllonanalyysi, jossa jatkettiin
aloitettua teemoittelua tukeutuen hermeneuttiseen menetelmién.

Tutkimuksessa selvisi, ettd yleinen suhtautuminen jirjestelméin oli mydnteinen. Motivaatio kéyttda
jarjestelmad vaheni, jos tyontekijat kokivat, etteivét osanneet kdyttda sitd riittdvan hyvin. Oman
tiimin kannustus ja kirjaamon tuki vahvistivat halua kayttéa jarjestelmdi. Omalla tietokoneella
tapahtunut keskeytymiton tyonteko, tyohon liittynyt tiedonhaku ja asioiden valmistelu olivat
tehostuneet, kun tietoa voitiin hakea suoraan jérjestelmaéstd. Sisdllon tuottamista jarjestelmién ei
koettu yhta tiarkedksi kuin tiedonhakua. Jérjestelman mahdollistamaa toiminnan valvontaa ja
seurantaa ei pidetty epdmiellyttdvina. Jirjestelmén ei koettu tukevan tarpeeksi tyonohjausta.
Ylimmain johdon rooli muutoksessa koettiin véhiiseksi. Kiinnostus prosessien kehittimiseen
viheni, kun jdrjestelmén kehittdmistehtiva oli siirretty nimetylle ryhmdlle tai henkildille.

Tutkimuksen perusteella asiakirjojen ja tietojen tallentamisosaamista tulisi parantaa. My0s
jérjestelmén kayttokoulutuksen jélkeen tapahtuvaa motivointia ja kidyton harjoittelua pitiisi jatkaa.
Tiimityota ja yhteisid prosesseja ohjaavilla esimiehilld ja koordinaattoreilla on tissé ratkaiseva
rooli.
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1 JOHDANTO

Tiedon hyddyntdminen on inhimillisen kehityksen ehto ja mahdollistaja. Tallennetun tiedon mééra
on kasvanut valtavasti viimeisen kahdensadan vuoden aikana eikd kasvu niyttdisi hidastuvan.
Nykyaikaiset tietojédrjestelmait ja teknologiat mahdollistavat yhd suurempien tietomaarien kasittelyn

ja jakelun erilaisten digitaalisten tietoverkkojen avulla.

Tietoa kisitellddn paljon hallinnossa. Hallinnossa tehtdva tyo on perusluonteeltaan tietotyoté, joka
kohdistuu tiedon hankintaan, hyviksikdyttoon ja uuden tiedon tuottamiseen. Kédytdnndssa se nakyy
erilaisten asiakirjojen laatimisena, sdilyttimisend ja arkistointina. Koska hallinnossa késitelldin
paljon tietoa, on siihen liittyvéssd toiminnassa pyritty hyddyntdmdin mahdollisimman nopeasti ja
monin tavoin uusinta teknologiaa ja tietotekniikkaa. Téatd nykyd hallinnossa ja koko julkisella
sektorilla kéytetddn laajasti erilaisia sdhkoisid dokumenttien ja asiakirjojen hallintajirjestelmia,

mutta niistd on puuttunut pysyvén sdhkdisen arkistoinnin mahdollistava tekniikka.

Yhteiskunnan kehittyessd myos hallinnossa joudutaan sopeutumaan uusiin tilanteisiin. Jatkuvasti
muuttuvien ja nopeaa reagointia vaativien muutosten edessd luotetaan vahvasti sithen, etté erilaisten
tietotekniikkahankkeiden avulla toimintaa voidaan tehostaa ja tuottavuutta parantaa. Esimerkiksi
Kansaneldkelaitos ja Verohallinto kéyttivat ja hyodyntdvét erilaisia sdhkdoisid asiointipalveluja

palvellakseen asiakkaitaan ja tehostaakseen toimintaansa.

Teknologiset innovaatiot, kuten tietokoneet, kdnnykét, sdhkopostit ja yhd sofistikoituneemmat
sdahkoiset viestintd- ja kommunikaatiovilineet ovat parantaneet tyon tekemisen edellytyksid, mutta
nopea teknologinen kehitys aiheuttaa myds aivan uudenlaisia ongelmia. Sahkoiset toimintatavat ja
tiedon sdhkdinen sdilyttiminen edellyttdavdt hyvin monimutkaista teknistd infrastruktuuria,
laitteistoja ja ohjelmistoja. Samalla tietojirjestelmien avulla tehtdvd tyd ja tietojirjestelmiin
tallennettujen tietojen ylldpitiminen vievédt yhd enemmén aikaa ja muuttavat hallinnollisen tyon
luonnetta ja sisdltojd. Esimerkiksi lddkérin vastaanottoajasta jo ldhes puolet, 43 prosenttia, kuluu

pelkastddn tietokonetyohon (Winblad, Hyppdnen, Salo, Reinikainen & Reponen 2009).

1.1 Arkistonmuodostussuunnitelma tiedon hallinnan véalineena

Informaatio ja tiedonhallinta ovat jatkuvasti kasvavan kiinnostuksen kohde. Organisaatioiden

kilpailukyvyn, toiminnallisen tehokkuuden ja tuottavuuden lisdémiseksi ei riitd, ettd huomiota



kohdistetaan ainoastaan talouteen, henkisiin tai materiaalisiin voimavaroihin. Nyt on liséksi

kisitetty, ettd niiden ohella organisaation tarvitsemaa tietoa on ohjattava ja johdettava.

Julkisessa hallinnossa asiakirjoihin liittyvdstd tiedonhallinnasta ja arkistointivelvoitteesta on
huolehtinut asiakirjahallinto ja arkistotoimi toimintoineen. 1980-luvun alusta ldhtien on
viranomaisten  arkistonmuodostusta  ohjattu  arkistosddnnoilld  ja  nithin  sisdltyvilld
arkistonmuodostussuunnitelmilla. Koko vuosikymmenen asiakirjahallintoon kohdistui voimakas
normiohjaus. Vuoden 1994 arkistolaissa suoraa ohjausta pyrittiin kuitenkin keventdméan.
Tavoitteena oli parantaa viranomaisten mahdollisuuksia ohjata itse asiakirjahallintoaan ja samalla

vapauttaa arkistolaitoksen resursseja asiakirjallisen kulttuuriperinnén suojelulle.

Asiakirjahallintoon ja sen tuomiin uudenlaisiin toimintamahdollisuuksiin  kohdistetaan
julkishallinnossa jilleen erityisen suuria odotuksia. Nykyinen arkistolaki vuodelta 1994 ei vaadi
endd arkistosaantoa, mutta edellyttaa edelleen  julkishallinnon viranomaisilta
arkistonmuodostussuunnitelmaa', jonka avulla maritellddn ja luokitellaan organisaation tehtivit,
niissd syntyvét asiakirjat ja tiedot sekd niiden kaisittelyprosessit. Arkistonmuodostussuunnitelma
sisdltdd kaikki viranomaisen itsensd tuottamat sekd toiminnassaan tarvitsemat muut asiakirjat
samoin kuin kéytettivét tietojarjestelmat ja rekisterit. Suunnitelma sisdltdd myos méédrdykset kuinka

kauan asiakirjojen ja tietoja on sdilytettava.

Arkistonmuodostussuunnitelmaan kuvattujen tehtdvien ja niihin liittyvien erilaisten asioiden
kisittelyprosessien avulla tunnistetaan ja luodaan erilaisia toiminnallisia kokonaisuuksia. Keskidssa

ovat asioiden kisittelyprosessit, eivét organisaatiorakenteet tai asiakirjatyypit.

Arkistonmuodostussuunnitelmalla hallitaan ja ohjataan koko organisaation toimintaan liittyvid
sisdisid tietoja ja asiakirjoja. Suunnitelman valtuuttamana myds hévitetdén tietoaineistot, joita ei
endd toiminnassa tarvita. Tavoitteena on, ettd ainoastaan tirkeimmét ja merkittivimmat
organisaation tietoaineistot séilytetdéin ja siirretdén perinténd tuleville sukupolville. Jdljelle jadvat
asiakirjat ja tiedot toimivat todisteina organisaation toiminnasta. Asiakirjoihin sisdltyy my0s
laajemmin tutkimuksellista arvoa, koska ne voivat olla kaikenlaisen tutkimuksen kohteena.
Asiakirjojen ja tietojen arkistointijdrjestelmi, joka on kuvattu arkistonmuodostussuunnitelmaan,
heijastaa ja luo kontekstin, jonka avulla on helppo késittdd, miten organisaatio toimii sekd millaisia

yhteiskunnallisia tehtdvii ja asioita se hoitaa tai on hoitanut.

' Arkistonmuodostussuunnitelmasta kiytetizn yleisesti my6s kisitetti tiedonhallintasuunnitelma.



Organisaatioiden  toimintaympdristossd  tapahtui ~ 1990-luvulla  merkittivd  tieto- ja
viestintdteknologinen muutos, kun sdahkdpostit, erilaiset tietokannat ja sdhkdiset litketoimintaan
liittyvét tietojdrjestelmdt kehittyivit ja antoivat mahdollisuuksia entistdi nopeampiin ja
joustavampiin toimintatapoihin ja tiedonsiirtoihin. My6s Suomen hallitus reagoi kehityksen tuomiin

mahdollisuuksiin kdynnistdmall4 tietoyhteiskuntaa koskevia politiikkaohjelmia.

Vuonna 2006 valtioneuvosto teki periaatepddtoksen valtionhallinnon IT-toiminnan kehittdmisesté
niin, ettd asiantuntijatydn tukemiseksi asiakirjojen kaésittelyssd otetaan kdyttdon yhteinen
dokumentinhallintajérjestelmda  (Valtioneuvosto 2006, 6). Yhtendisilld tietojarjestelmilla,
kisittelyprosesseilla ja tietoarkkitehtuurilla haettiin sekd kustannussddstojd ettd toiminnallisia
hyotyjd. Tavoitteeksi asetettiin, ettd kaikki asiakirjahallinnalliset prosessit, asiakirjan laadinta,
kéyttoon asettaminen ja julkaiseminen, tarpeettomien asiakirjojen seulonta sekd pysyvé arkistointi
tapahtuvat saman tietojérjestelmin puitteissa ainoastaan sihkoisessd muodossa. Valtionhallinnossa
kdynnistettiin tidtd varten kunnianhimoinen hanke, joka tunnetaan nimelli VALDA, VALtion
Dokumentinhallinta- ja Arkistointi (ks. valtiovarainministerio 2007)". Kehittimishankkeessa
tavoiteltu muutos merkitsi kokonaan uudenlaista asiakirjahallinnallista ajattelua koko julkisessa

hallinnossa.

Nykyéddn erilaiset asiankisittelyjdrjestelmit yleistyvit ja niiden kéyttoon kannustetaan, silld niihin
liittyy useita hyvid toiminnallisuuksia ja mahdollisuuksia. Sahkoisestd asiankésittelyjarjestelmasta
kiytetddn myds yleisesti nimitystd asianhallintajirjestelmd. Uudenlaiset asianhallinta- ja
asiakirjajérjestelmit ovat perinteisid, viitetietoithin perustuvia diaari- ja asiakirjakeskeisid
kirjaamisjarjestelmiéd laajempia tiedonhallinta- ja jakelujérjestelmid, joilla on toiminnallinen yhteys

sahkoisiin asiointipalveluihin.

Arkistolaitos, jonka tehtdvdnd on ohjata valtion ja julkisen hallinnon viranomaisten arkistotointa,
antoi ensimmaéisen sdhkoistd arkistointia koskevan normin vuonna 2006. Normin mukaisten
asiankisittelyjérjestelmien  toiminnallisuuksien  keskeisend  ohjaajana  toimii  edelleen
arkistonmuodostussuunnitelma. Arkistonmuodostussuunnitelman mukaista ohjaustietoa ovat
esimerkiksi kuinka kauan erilaisia asiakirjaversioita séilytetddn jarjestelmassd, milloin asiakirjasta

tulee julkinen tai kenelld on oikeus muuttaa asiakirjassa olevia tietoja.

! Valtiovarainministeri6 patti vuonna 2012 lopettaa monta vuotta ja monia vaiheita siséltineen hankkeen, koska se sai
paljon arvostelua muun muassa kalleudesta ja kdyttonoton viivastymisesté (ks. valtiovarainministerié 2012).



Asiakirjahallinnon tehtdvdnid on organisaatiotasolla neuvoa, koordinoida, seurata ja valvoa, ettd
asianhallinta- ja asiakirjajérjestelmi toimii ja tallennettavat tiedot ja asiakirjat tdyttavit niille
asetetut tekniset ja toiminnalliset mairittelyt. Sdhkoisten asianhallinta- ja asiakirjajirjestelmien
kéyttoonotto merkitsee perustavanlaatuista toiminnallista muutosta organisaatioissa ja ne muuttavat

hallintotyon luonnetta.

1.2 Arkistoprofession muuttuminen

1990-luvun lopusta ldhtien ja erityisesti 2000-luvulla julkisessa palvelutoiminnassa on tietotyoti
tekevien tyotekijoiden tuottavuuden kohottaminen noussut haasteeksi erityisesti lansimaissa (esim.
Drucker 1999). Kasvaneet tuottavuusvaatimukset edellyttdvét julkisorganisaatioiden johdolta ja
tyontekijoiltd  jatkuvaa uudistumiskykyd, uudenlaisten ajattelutapojen omaksumista ja
aloitteellisuutta mutta myds aikaisempaa parempaa ja syvéllisempdd organisaation sisdisen
toiminnan ymmartdmistd ja hallintaa. Uudistaessaan strategioitaan organisaatiot joutuvat
arvioimaan paitsi rakenteitaan ja toimintaansa, myos sisdisid ja ulkoisia prosessejaan sekd

osaamistaan.

Rakenteiden ja toimintakulttuurien muutosten ohella monimutkaistuvat viestintiteknologiat ja
tietoverkkoinfrastruktuurit vaikuttavat asiakirjojen laadintaan, késittelyyn ja sdilyttimiseen.
Vaatimukset tiedon yhd nopeammasta saatavuudesta organisaation sisilld ja ulkopuolella pakottavat
organisaatiot uudenlaisiin ja yhd joustavampiin toimintatapoihin. Samaan aikaan lainsdddantoa
uudistetaan kiihtyvélld tahdilla, tietoammatit kehittyvit ja tyo- ja viestintdtavat monimutkaistuvat.
Muutokset heijastuvat suoraan asiakirja-ammattilaisten tyohon: uudenlaiset osaamisvaatimukset ja
uudet taidot kohdistuvat paitsi strategiseen suunnitteluun myos tiedon kiyttdjien tarpeiden
tunnistamiseen, markkinointiin, neuvottelutaitoihin sekd kommunikointitekniikoiden hallintaan.
Arkistoalalla toimivien ammatillinen identiteetti ja professio ovat voimakkaasti muuttumassa.

(Valtonen 2003, 196-198.)

Muutoksen hallitsemiseksi ja muuttuneiden vaatimusten ymmartdmiseksi koulutuksen ohella
ensiarvoisen tirkeédd tulee olemaan arkistoammattilaisten oma asenne ty6tidén kohtaan (Lybeck et al.
2006, 256). Uudenlaisessa toimintaymparistossd vaaditaan luopumista vanhoista toimintatavoista ja
asenteista. Asiakirjahallinnosta vastaavat eivit ole organisaatiossaan “’kaiken tiedon ldhteend” vaan
toimivat muiden oppaana, valmentajana ja ohjaajana. Heiddn tehtivénddn on kertoa, millaista

asiakirjatietoa organisaatiossa on, miten se on jérjestetty ja miten sitd voi kédyttda ja hyodyntéa.



1.3 Prosessiajattelun vahvistuminen 2000-luvulla

Organisaatioille on tyypillisti, ettd ne jarjestelevit jatkuvasti toimintaansa. Usein toiminta tapahtuu
prosessimaisesti: asioita aloitetaan, niistd keskustellaan ja tehdddn niihin liittyvid ratkaisuja seka
lopuksi ne pannaan tiytdnt6on. Monesti nditd toimintatapoja ei ole kirjattu tai kuvattu minnekaén,
vaan ne ovat siirtyneet osaksi organisaatiokulttuuria ja vakiintuneita toimintatapoja. Prosessien
kuvaaminen auttaa kuitenkin niiden tunnistamista ja ymmartdmistd, jolloin niitd voidaan myds
kehittdd. Siirtyminen sédhkoiseen asiakirja- ja asianhallintaan edellyttdd, ettd asiakirjahallinnalliset
prosessit on kuvattu, ja ettd organisaation arkistonmuodostusta ohjaava suunnitelma on

ajantasainen.

Tulosohjausajattelu ideologiana ja ohjausjdrjestelménd ldpdisi koko julkishallinnon 1990-luvulla.
Tdméd merkitsi, ettd tuotantopanosten sijaan huomioita kohdistettiin toiminnan tuloksiin ja
vaikuttavuuteen sekd asiakkaan kokeman palvelun laatuun. Prosessilédhtdinen ajattelu on antanut
virikkeitd my0s pitemmaélle vietyihin ratkaisuihin. Perinteisten julkishallinnon funktionaalisten
organisaatioiden = rakenteita =~ muutetaan = matriisiorganisaatioiksi  ja  edelleen  kohti

prosessiorganisaatioita. (Virtanen & Wennberg 2007, 29, 138.)

Kun tieto- ja viestintdteknologiat kehittyivit, tiedonsiirrot nopeutuivat ja tiedon miéra lisdéntyi,
saivat 1990-luvulla toiminta- ja palveluprosessien kehittiminen ja johtaminen lisddntyneiden
tehokkuusvaatimusten paineessa uutta sisdltdd. Samalla kiinnostus asiakirjahallinnallisten
prosessien kehittdimiseen kasvoi. Organisaation asiakirjahallinnallisilla prosesseilla voidaan
vaikuttaa tyontekijoiden suorituskykyyn ja siithen, ettd asiat tapahtuvat sujuvasti ja tehokkaasti.
Onnistunut suoritus syntyy kuitenkin monista muistakin tekijoistd, joiden on onnistuttava, jotta

lopputulos olisi toivotunlainen.



2 TUTKIELMAN LAHTOKOHDAT JAVIITEKEHYS

Hallintotieteen tehtdvi on tutkia kaikentyyppistd organisoitua toimintaa. Salmisen (1995) mukaan
hallintotiedettd ja sille annettua tutkimustehtivdd voidaan ldhestyd laajassa ja suppeammassa
merkityksessd. Laajassa merkityksessd hallintoa ja sen eri funktioita tutkitaan tekeméttd eroa
julkisen tai yksityisen viélilldi. Suppeammassa merkityksessd tutkimusta voidaan kohdistaa
ainoastaan julkisen sektorin toimintaan ja tarkastella sithen liittyvid erityispiirteitd. (Salminen 1995,

21-23)

Hallintotieteiden keskeisintd tutkimusalaa on organisaatioiden tutkimus, jota muut tieteenalat eivét
analysoi yhté laajasti ja syvillisesti. Hallintotieteiden kiinnostuksen kohteena ovat organisaatioiden
yleispdtevdt ominaisuudet sekd hallinnon rakenteiden ja prosessien vaikutukset niissé
tyoskenteleviin ihmisiin. Yleinen hallintotiede, joka edustaa yhtd hallintotieteiden tieteenalaa, ottaa
vaikutteita esimerkiksi kasvatustieteistd (oppiva organisaatio), psykologiasta
(organisaatiokdyttdytyminen) ja kauppatieteistd (taloudelliset kysymykset). Hallintotieteen
tieteellinen identiteetti rakentuu teorian ja kdytdnnon luovalle vuorovaikutukselle. (Stenvall &

Harisalo 2002, 2-3.)

Organisaatioita on tutkittu myds informaation kéyton ja hyddyntdmisen kautta.
Informaatiotutkimuksen tutkimuskohteena olivat alkuun kirjasto ja tietopalvelut, niiden kéytto ja
yhteiskunnallinen merkitys. Tutkimuksen kohdealue on timén jilkeen laajentunut ja mielenkiinnon
kohteena on nykyéin tietoa tuottavan organisaation sijaan ihminen, joka tarvitsee ja etsii tietoa.
Informaatiotutkimus auttaa yleisemmin ymmartdmdin, miten erityisesti tallennettu informaatio
saavuttaa kayttdjit erilaisissa informaatioymparistoissé, millaisia ovat kéyttdjien informaatiotarpeet
ja kuinka he hakevat tietoa samoin kuin miten tietoresurssit pitéisi jirjestdd, ettd tiedonhakija 16ytda

relevantin ja itselleen tirkedn tiedon. (Vakkari 2003, 27-28.)

Organisaation tiedonhallinnan nékokulmasta informaatiota voidaan ldhestyd ainakin kahdesta
ndkokulmasta (Bergeron 1996). Ensinndkin sitd voidaan tarkastella informaatioteknologisena
kysymykseni, jolloin tietojdrjestelmit ja niihin liittyvét sovellukset ja tekniset mahdollisuudet ovat
keskeisid. Toisessa ndkOkulmassa taas painotetaan organisaation tiedonhallintaan liittyvien
toimintojen integrointia, jolloin huomio on tavoissa ja keinoissa, joilla tieto liitetddn osaksi

organisaatiossa jo olevia tiedonldhteitd, tietopalveluita ja tietojdrjestelmid. Integroivassa
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lahestymistavassa painottuu nidin eri ammattiryhmien ja toimintojen ldhentyminen (convergence).
Tatd ndkokulmaa voi pitdd myds kayttdjalahtdisend, koska informaatiota ei johda tai sen hallintaa ei
ole vastuutettu yhdelle ammattiryhmélle tai toiminnolle, esimerkiksi arkistonhoitajalle tai

kirjastonhoitajalle.

Omassa tutkielmassani mielenkiinnon kohteena on organisaatiossa tapahtuva toiminnallinen ja
rakenteellinen muutos, kun kéytto6n otetaan uudentyyppinen sdhkdinen asianhallintajérjestelma
(sdhkdinen asiakirjajdrjestelmd). Aihetta tutkitaan tyontekijoiden ndkokulmasta. Tutkimuksellani
haluan selvittdd, mikd muuttuu, kun kaikki asiakirjahallinnalliset prosessit — asiakirjojen laadinta,
kaytto ja jakelu, sdilytys sekd seulonta ja arkistointi — tapahtuvat ainoastaan sihkodisessd muodossa
yhden tietojirjestelmén puitteissa samalla kun asiakirjahallinnallisia tehtdvid siirtyy
asiakirjahallinnosta vastanneilta kirjaajilta ja arkistonhoitajilta aikaisemmin pelkéstdin
substanssitehtdvistd vastanneiden asiantuntijoiden vastuulle. Substanssitehtdvilld tarkoitan
organisaation perustarkoitusta ja paamairid palvelevia tai lainsddddnnolld organisaatiolle méaréttyja

tehtdvid (vrt. Schellenberg 1957, 37-39).

Tutkittua tietoa siitd, miten kokonaan sdhkoisessd toimintaympéristossd olevat sdhkoiset
asianhallinta- ja asiakirjajarjestelmét vaikuttavat tyontekijéiden ja organisaatioiden toimintaan, on

toistaiseksi vahin.

2.1 Tutkimukselliset tavoitteet ja tutkimustehtava

Tutkimuksen tarkoitus tai tavoite kertoo, minkd tyyppistd tietimystd tutkimuksen pddongelmaan
annettu vastaus edustaa (Harisalo, Keski-Petdja & Talkkari 2002, 23). Tutkimus voi olla kuvailevaa,
kartoittavaa, selittivdd tai ennustavaa. Tutkimukset tyypitellddn usein tirkeimmain tavoitteensa
mukaisesti, mutta yksittdiseen tutkimukseen voi sisdltyd useampia tarkoituksia. Tarkoitus voi
tutkimuksen aikana my6s muuttua. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 129; Uusitalo 1991, 61—

62.)

Tutkija voi kiayttdd kuvausta, jos hdnen on tehtdvd ymmarrettdviksi kokonaan uusi tilanne tai
ongelma. Kuvailevassa tutkimuksessa esitetdéin tarkkoja kuvauksia henkil6istd, tapahtumista,
ilmidistd tai tilanteista sekd dokumentoidaan niihin liittyvid keskeisid ja kiinnostavia piirteitd,
kehitystd, luonnetta tai yleisyyttd. Kuvailevan tutkimuksen arviointiperustan luovat havaintojen

laatu, luotettavuus, tarkkuus ja yleistettivyys. (Harisalo ym. 2002, 23; Uusitalo 1991, 62.)
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Jos selvitetddn védhidn tunnettuja ilmiditd, tutkittava ilmi0 on kokonaan uusi tai tutkimuksella
etsitddn uusia ndkokulmia, voidaan tehda etsinnéllistd (ekploratiivista) tutkimusta. Eksploratiivinen
tutkimus ei vélttimdttd anna ratkaisuja, mutta sen avulla voidaan tarkentaa esimerkiksi
tutkimusongelmaa. Eksploratiivinen tutkimus voi siséltdd kuvauksen lisdksi myds ehdotteisia
selityksid mistd vastauksia kannattaa etsid tai silld voidaan osoittaa, millaista lisdtutkimusta
vaaditaan. Eksploratiivinen tutkimus asettuu ndin kuvauksen ja selityksen vilille, mutta aina ei ole

tarpeen tehdd eroa kumpaa tutkimus edustaa. (Harisalo ym. 2002, 23-24; Uusitalo 1991, 62-63.)

Selittdva tutkimus etsii nimensd mukaisesti selitystd tilanteelle tai ongelmaan, tavallisimmin
kausaalisina suhteina tunnistamalla todenndkdisid syy-seurausketjuja. Kausaalisessa selittimisessd
etsitddn selittdvid tai riippuvia muuttujia, jotka saavat aikaan muutoksia selitettivissd eli
riippumattomassa muuttajassa. Riippuvuuksia testataan hypoteesien avulla. Selitys osoittaa, onko
tietyilld asioilla riippuvuutta keskendin ja miten se ilmenee. (Harisalo ym. 2002, 24-25; Hirsjarvi

ym. 1997, 129-130.)

Edellisten lisdksi tutkimus voi olla luonteeltaan myds ennustavaa. Ennustavalla tutkimuksella
ennakoidaan tai ennustetaan tapahtumia tai ihmisten toimintoja, jotka ovat seurauksena tutkittavasta
ilmiostd. Ennusteita voidaan tehdéd lyhyelle tai pitkélle aikavélille. Kaikki ennustavat tutkimukset
eiviat pyri vélttimittd osumaan oikeaan ennustukseen vaan niiden tarkoituksena on toimia
erddnlaisina hélytyskelloina. Ne kertovat mitd tapahtuu, jos tarvittavia toimenpiteitd ei tehda.

(Harisalo ym. 2002, 24; Hirsjarvi ym. 1997, 129—-130; Uusitalo 1991, 66—68.)

Olen muotoillut tutkimustehtivin ja tutkimuksen pddongelman seuraavaksi:

Millaisia muutoksia organisaation toiminnassa ja tyontekijoiden valisessa yhteistydssa tapahtuu,
kun asioita ja asiakirjahallinnallisia prosesseja ohjataan ensisijaisesti sahkoisen asianhallinnan eli

sahkdisen asiakirjajarjestelman avulla?

Tutkimusongelman selvittdmiseksi olen muodostanut kolme tarkentavaa alakysymysta

1 Kuinka tyontekijat hyddyntdvat omassa tydssdan sahkoisen asianhallintajarjestelman
ominaisuuksia ja millaisia toiminnallisia tai muita tyon tekemiseen liittyvid muutoksia
tyontekijat ovat havainneet tai kokeneet sahkdisen asiakirjajarjestelman kayttéonoton

jalkeen?
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Kysymyksen tarkoituksena on selvittdd, miten tyOntekijat hyodyntivit ja kayttdvét jarjestelméai
jokapdivéisessd tydssddn. Oletuksena on, ettd jdrjestelmén toiminnallisuuksien tuntemus ja kdyttoon
liittyvd osaaminen (kdyttotaidot) luovat edellytyksid jarjestelmin tehokkaalle hyddyntdmiselle
samalla kun jdrjestelmdn oikeanlainen kéyttd vihentda virhetilanteiden syntymisté ja lisdd néin tyon
tehokkuutta. Virheiden minimoinnilla varmistetaan tietojen oikeanlainen tallennus ja vdhennetdian

ongelmatilanteiden selvittelyyn kuluvaa aikaa.

2 Miten siirtyminen sahkgiseen asianhallintaan on muuttanut tyéyhteisétason toimintatapoja

tai toimintakulttuuria?

Kysymyksen tarkoituksena on selvittdd, millaista tyontekijoiden vélinen yhteistyd on ja kuinka se
on muuttunut uuden tietojdrjestelmdn kdyttoonoton jélkeen. Tavoitteena on hahmottaa, millaisia
asenteellisia ja kognitiivisia valmiuksia tyontekijat omaksuvat tai tydyhteisoon syntyy, kun
organisaatiossa otetaan kayttoon uudenlaiset toimintatavat asioiden ja  asiakirjojen

hallintaprosesseissa.

3 Kuinka paljon tyontekijat ovat osallistuneet organisaationsa asiakirjahallinnallisten
prosessien madrittelyyn ja kuinka siirtyminen sahkdiseen asianhallintaan lisdnnyt
ymmarrystd oman toiminnan vaikutuksista paitsi organisaatiotason toimintaan ja myds

asiakirjahallinnon tavoitteisiin?

Kysymyksen avulla pyrin selvittimddn, missd mairin tyontekijit ovat osallistuneet organisaation
toimintaprosessien ja niihin liittyvien asiakirjaprosessien méérittelyyn tai kuvaamiseen ja kuinka he
ottavat omassa toiminnassaan huomioon toimintansa vaikutukset organisaatiotasolla mutta myos

asiakirjanhallintoon ja arkistotoimeen.

Tutkimukselliset nakdkulmat

Olen hahmotellut kysymysten pohjalta tutkimukselle viitekehyksen, jossa tutkimusaihetta
lahestytddn kolmesta ndkokulmasta. Nakokulmat ovat tuote, prosessit ja osaaminen. Selvennin

asiaa alla olevalla kuviolla (kuvio 1).
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Kuvio 1 Tutkimuksen teoreettinen viitekehys.

Tuote

Osaaminen Prosessit

%

Tuotteella' voidaan ymmirtdd mitd tahansa organisaatiossa aikaansaatua lopputulosta, produktia,

asiaa tai suoritetta. Konkreettisesti se voi olla pditos, laskelma, suunnitelma, toimenpide, tavara,
palvelu tai muu vastaava suorite, joka voidaan yksildidd ja todentaa. Organisaation toimintaa
suunnataan kohti erilaisia tuotteita, joita tehdddn sekd ulkoisia ettéd sisdisid asiakkaita varten. Téssa
tutkielmassa tuotteella tarkoitetaan asiakirjahallinnolle lainsddddnndssd annettua velvoitetta ottaa
talteen organisaation toiminnassa syntyvit keskeiset asiakirjat ja tuottaa niihin liittyvid palveluja.
Laajemmin tuotteessa on kyse asiakirjahallinnon tarkoituksesta, vaikuttavuudesta, toiminnallisesta

tehokkuudesta ja laadusta.

Tuotteen aikaansaamiseksi tarvitaan toimintaa. TAmd voi tapahtua suunnitteluna, tutkimuksena,
paitoksentekona, tiedottamisena, toimeenpanona tai muuna prosessimaisena toimintana, joka
tuloksena tuote syntyy. Prosesseja voi olla samanaikaisesti meneillddn useita ja ne voivat tapahtua
niin organisaation sisdlld kuin my0s osittain tai kokonaan sen ulkopuolella. Lihestyn omassa
tutkielmassani prosesseja tyOprosesseina, joita tehdddn asianhallinnassa, mutta myds koko

organisaatiossa tapahtuvina kéyttdytymis- ja muutosprosesseina.

Tuotteen ja prosessien lisdksi tarvitaan osaamista eli tietoja ja taitoja, joiden avulla tuotteista ja
niihin liittyvistd prosesseista tulee halutunlaisia. Osaaminen voi olla faktojen hallintaa tai kiytdnnon
taitoa, jarjestelmin tai menetelmén hallintaa tai muuta toiminnallista kykyi. Se voi ilmetd myds

henkisend kykynd, innovointitaitona, luovuutena tai oman toiminnan reflektointikykynd, jolloin

! Kiytan kisitetti tuote, koska se kuvaa mielestini tuotosta paremmin toiminnan konkreettista lopputulosta. Tuotos on
vahvasti taloustieteellinen késite, jota tarkastellaan usein panos-tuotos-analyyseissa.
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osaamisesta tulee vihitellen know-how’ta, taitamista, jolloin tieto ja taito l&hentyvit toisiaan (ks.
Niiniluoto 1980, 137). Laajemmin osaamisenhallinnalla tarkoitetaan organisaatiossa olevien
tehtidvien, professioiden ja toimintojen vihittiistd muuttumista haluttuun suuntaan, mutta kyse on
my0s ihmisten suorituskyvyn, motivaation ja tyokyvyn ylldpitdmisesti. Omassa tutkielmassani
osaaminen liittyy sekd tietojdrjestelmén kéyttotaitoihin ja tydskentelyn tarkoitukseen

tietojarjestelmén puitteissa ettd ymmarrykseen asiakirjahallinnon tavoitteista.

Esittelemistidni ndkokulmista mikdin ei yksinddn kerro tai paljasta, onko tuote, prosessi tai
osaaminen sinéllddn hyvé, vaan toiminnan hyvyys ja toivotut vaikutukset syntyvit ndiden kolmen
tekijan yhteisvaikutuksesta. Niilld on siten kausaalisia suhteita. Jos jokin ndkdkulma on huomioitu
riittdmittomasti tai jotakin painotetaan litkaa muiden kustannuksella, seurauksena voi olla

tehottomuutta, turhautumista ja tdimin myo6td myds huonoa vaikuttavuutta.

Selvitdn tarkemmin asiakirjahallinnon tuotetta luvussa 3 ja luvussa 4 tutkin mitd prosesseilla
tarkoitetaan ja millaisia prosesseja organisaatiossa voidaan tunnistaa. Molemmissa luvuissa olen
selvittinyt myds osaamisen hallintaan ja kehittdmiseen liittyvid kysymyksid. Luvussa 5 olen
kuvannut kdyttdmaini tutkimus- ja analyysimenetelmén. Tutkimustulokset olen kirjannut lukuun 6 ja

luvussa 7 ovat tekeméni johtopddtokset ja tutkimustulosten merkitystd koskevat pohdintani.

2.2 Aikaisempaa tutkimusta

Asiakirjojen ja tiedon kéyttd organisaatioympdristossd on kasvavan kiinnostuksen kohde.
Kotimaista hallintotieteellistd tutkimusta tietojérjestelmien merkityksestd toiminnan ohjauksessa tai

johtamisessa on toistaiseksi saatavissa melko vdhin, mutta kiinnostus niihin lisddntyy jatkuvasti.

Sahkdisid asiointipalveluja koskevia tutkimuksia on jonkin verran olemassa. Niihin ja laajemmin
tietoyhteiskuntakehityksen seurantaan liittyvid valtionhallinnon hankeselvityksid on tehty muun
muassa tieto- ja viestintdtekniikan hyodyistd varsinkin kansalaisille suunnatuissa palveluissa.
Vuonna 2005 tehdyssd valtioneuvoston kanslian selvityksessd (9/2005, 6) todetaan, ettd tieto- ja
viestintdtekniikan kdyttoonotto ei yksindéin paranna tuottavuutta tai lisdd kustannusvaikuttavuutta
ellei samalla kyetd uudistamaan palveluprosesseja, toimintatapoja, henkilosto- ja palvelurakenteita
sekd ohjaus- ja johtamiskdytintdjd. Vaikka asiointipalveluilla on yhteys asianhallintajirjestelmiin,
olen jittdnyt asiointipalvelututkimukset oman tarkasteluni ulkopuolelle, koska fokus niissd on

yleensé organisaation ulkopuolella.
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Kéyn seuraavassa ldpi reilun kymmenen vuoden aikana tehtyd ja oman tutkielmani kannalta
mielenkiintoista akateemista véitdskirjatasoista tutkimusta. Tutkimusta on tehty ldhinnd
informaatiotieteen ja tietojenkésittelytieteen tutkimuksen alueella, mutta mukana on myds yksi
hallintotieteellinen tutkimus. Aluksi esittelen kolme tiedon hankintaan, hallintaan ja kisittelyyn
liittyvad tutkimusta. Niiden jdlkeen nostan esille kaksi kiinnostavaa tietojirjestelmien kayttoon

liittyvad tutkimusta.

Katriina Bystrdom on selvittdnyt informaatiotutkimuksen alaan kuuluvassa viitoskirjassaan (1999)
miten ja mitd informaatiota hankitaan erilaisissa tyotilanteissa. Tutkimuskohteena hinelld oli
kunnallisen pddtoksenteon valmistelu ja sithen liittyvdt suhteet koetun tyotehtdvien
kompleksisuuden, erilaisten informaatiotyyppien ja informaation ldhteiden valilld. Tutkimus
kohdistui sekéd yksilotason ettd yhteisdtason prosessien tarkasteluun. Tutkimus osoittaa, ettd
kullekin informaatiotyypille — tehtdvé-, tehtdvdalue- ja tehtdvdn ratkaisutiedolle — on omat
tyypilliset ldhteensd. Informaatioldhteitd olivat erilaiset henkil6-, dokumentti- ja tilannelédhteet.
Henkildldhteitd, kuten asiantuntijoita, kdytettiin kaikkien kolmen informaatiotyypin hankinnassa.
Sen sijaan tehtdvéssd tarvittavan tiedon ldhteind kiytettiin ldhes yksinomaan asiakirjaldhteita.
Yksinkertaisista tehtdvistd selvittiin joko tdysin ilman ulkopuolisen informaation hankintaa tai
pelkdn tehtidvétiedon avulla. Mitd kompleksisemmaksi tehtdvé koettiin, sen varmemmin hankittiin
my0s tehtdvialuetietoa ja my0s tehtdvin suoritustietoa. Koetun kompleksisuuden kasvu néyttdisi
tutkimuksen mukaan johtavan henkil6lahteiden lisdéntyvéidn kayttoon kaikkien informaatiotyyppien

hankinnassa.

Marjo Rita Valtonen (2005) on analysoinut informaatiotutkimuksen alaan kuuluvassa
véitostutkimuksessaan asiakirjatiedon tuottamisen ja tallentamisen kulkuja, kéytint6jd ja
toimintaympariston asettamia ehtoja poliisin esitutkintaprosesseissa. Tutkimus on ensimmadinen
suoraan asiakirjahallintoon liittyvd viitoskirjatutkimus Suomessa. Monildhteinen, useaa metodia
hyodyntidnyt tapaustutkimus paljastaa, ettd esitutkintaa ohjeistetaan monin normein ja
dokumentointi on kiinted osa esitutkimusprosessia. Yhté rikosjuttua varten asiakirjoja laadittiin ja
erilaisia merkintjd tehtiin yli kymmeneen rekisteriin. Myos esitutkinnan tiedonhankinnassa,
tutkintatyon  koordinoinnissa  sekd tutkintatietojen  sdilyttdmisessd  kiytettiin  erilaisia
tietojérjestelmid. Jarjestelmien teknisessd kéytettdvyydessd ja niiden kdyttdosaamisessa koettiin
puutteita ja niiden pdivittdiskdyttd koettiin rasitteeksi oikealle poliisityolle, mutta toisaalta ne
helpottivat ~ tyotd ja  mahdollistivat  uusia  tydtapoja.  Tutkimus  paljasti,  ettd

tiedonhallintasuunnitelmaa (arkistonmuodostussuunnitelmaa) ei osata hyodyntdd. Lisdksi
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asiakirjahallinnallisten normien noudattamisessa oli puutteita, koska niitd ei koettu osaksi

toimintaprosesseja.

Kaarina Tanttu on tutkinut sosiaali- ja terveyshallintotieteen alaan kuuluvassa viitoskirjassaan
(2007) julkisen terveydenhuollon palveluketjujen sujuvuuteen vaikuttavia tekijoitd. Tekijoistd
muodostui kolme laajempaa osa-aluetta: palveluprosessit, osaamisen johtaminen ja tiedon hallinta.
Jotta palveluketjua voitaisiin hallita paremmin, tulisi kaikkia kolmea osa-aluetta koordinoida.
Tutkimuksen perusteella erityisesti tiedon hallinta nousi térkedksi tekijdksi osana palvelun
sujuvuutta. Tiedonhallintaan kohdistui nelja erilaista riippuvuustekijdd: 1) ajantasaisen tiedon
ylldpitdminen, 2) tiedon nopean saatavuuden varmistaminen, 3) tietojirjestelmédn hyddyntdminen
tiedon kéytossd ja siirrossa sekd 4) tietojirjestelmén toimivuuden ylldpito. Palveluketjussa kulkevan
tiedon hallinnan osalta tirkeiksi tekijoiksi nousivat siirtyvdn tiedon maédrittely, sovitut

kirjaamiskdytdnnot sekd tiedon siirtyminen raportoitavaan ja seurattavaan muotoon.

Helena Karasti (2001) tuo tietojenkdsittelytieteen vaitdskirjatutkimuksessaan esille, ettéd
tietojérjestelmien suunnittelussa vallitsee kuilu arkipdivin tyokdytdntdjen ja tietojdrjestelmien
kehitystyon vélilld. Suunnittelijat eivit valttaméttd tunne tilanteita, joissa heidédn suunnittelemiaan
teknologioita kdytetddn ja kdytdnnon tyontekijat padsevit harvoin vaikuttamaan uuden teknologian
kehittdmiseen. Tutkimuksen mukaan tietojdrjestelmien suunnittelu, jossa l&dhtokohtana ovat
jokapdiviiset tyokdytdnnot, ndytti sopivan ainakin kolmen tyyppisiin tilanteisiin. Ensinnékin
muutostilanteisiin, joissa tyOtoimintaa vélittdvd perinteinen media vaihdetaan digitaaliseksi.
Toiseksi tyokdytdnndt on hyvéd ottaa huomioon aloilla, joissa tydskentely perustuu pitkien aikojen
kuluessa muovautuneille menettelytavoille ja sujuville rutiineille, ja joilla tyotekijoiden tietdimyksen

ja osaamisen sdilyttdminen on tarkedta.

Johanna Gunnlaugsdottir selvitti viitoskirjassaan (2006) kahdeksan islantilaisen organisaation
onnistumista sdhkdisen asiakirjojen hallintajirjestelmén (Electronic Records Management System,
ERMS,) kiyttdonotossa sdhkoisen arkistoinnin osalta. Tutkija katsoi ERMS:n olevan kokonaan
implementoidun vasta, kun se on kiinted osa organisaation toimintakulttuuria, ja ainoa hyvaksytty
tapa laatia ja hallita asiakirjoja. Tutkimuksessa nousee kolme keskeistd kayttoonoton onnistumisen
edellytystd. Ensimmadisend on johdon sitoutuminen jérjestelmédn ja sen kayttoon. Merkittava tekijé
on myos asiakirjahallinnon ja tietotekniikka-ammattilaisten yhteistyd jarjestelmédn kehittdmisessd,
jarjestelmin valinnassa ja sopeuttamisessa organisaatioon. Onnistumista lisdsi myos jarjestelmin

todellisten  kéyttdjien osallistuminen jéirjestelmdn sekd asiakirjojen luokitusjirjestelmén
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suunnitteluun ja toteutukseen. Kolmas onnistumista edistiva tekijd oli kéyttdjien kouluttaminen
jarjestelmdn kéyttoon kun samalla koulutuksessa kiytettiin organisaatioon soveltuvia menetelmid.

Kaikilla kolmella tekijélla oli vaikutusta sithen, miten kayttéjaystavélliseksi jarjestelmé koettiin.
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3 ASIAKIRJAHALLINNOSTAASIANHALLINTAAN

3.1 Asiakirjahallinnon vaikuttavuus

Aloitan  tarkastelemalla asiakirjahallinnon tuotetta”. Tadmén selvittdimiseksi selvitdn
asiakirjahallintoa ja sen pddmaddrid valtionhallinnossa kaytettdvén tuloksellisuuskriteeriston avulla.
Kriteeristostd kdytetdin my0Os késitettd tulosprisma (ks. liite 1). Tuloksellisuuskriteeristd toimii
muun muassa ministerididen ja niiden alaisten virastojen ja laitosten tulosohjauksen kisitteellisené
viitekehyksend. Tulosprisman ulottuvuuksien avulla maéritellddn tulosohjattavan viraston tai
laitoksen yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden liséksi toiminnallisen tehokkuuden, tuotosten

ja laadun hallinnan seké henkisten voimavarojen hallinnan ja kehittdmisen tulostavoitteet.

Tulosprismassa ldhdetddn liikkeelle yhteiskunnallisista vaikuttavuustavoitteista, joiden pohjalta
asetetaan toiminnallisia tulostavoitteita, jotka kohdistetaan edelleen toiminnalliseen tehokkuuteen,
tuotoksiin ja laatuun sekd henkisten voimavarojen hallintaan ja kehittimiseen. Tulostavoitteita
asetetaan sekd taloudellisiin ettd toiminnallisiin tavoitteisiin. Lahestyn itse asiakirjahallintoa
toiminnallisten tavoitteiden kautta. Téarkein ldhdeaineistoni tdssd on arkistolainsdddéntd, jolla

ohjataan julkishallinnon organisaatioiden arkistonmuodostusta.

Keskeisid asiakirjahallintoon kohdistuvia laintasoisia normeja ovat arkistolain (831/1994) lisdksi
laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999), henkilotietolaki (523/1999) seki
hallintolaki (434/2003) ja laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003). Néiiden
lisdksi on merkittdvd madrd erilaisia ministerididen ja arkistolaitoksen midrdyksié ja ohjeita salassa
pidettidvien asiakirjojen kisittelystd, tietoturvasta sekd asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnisti ja

arkistoinnista.

Uusimpina ohjausvélineind on otettu kéyttoon ulkomaisten esimerkkien mukaisia standardeja.
Asiakirjahallinnon kannalta keskeisin on kansallinen standardi SFS-ISO 15489-1 Asiakirjahallinto’.
Toinen keskeinen, edellistd tdydentdvé standardi on SFS-ISO 23081-1 Asiakirjahallinnan prosessit -

' Standardin koko nimi on SFS-ISO 15489-1 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleista.
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asiakirjojen metatieto’. Standardit otettiin kdytté6n vuonna 2007 ja niiden my6td on tullut uusia

késitteitd suomalaiseen asiakirjahallintaan.

Kansallisessa SFS-ISO 15489-1 -standardissa (2007, 9) asiakirjahallinto (records management)
méadritellddn  “[h]allinnon osa-alueeksi, jonka tehtdvind on asiakirjojen laatimisen,
vastaanottamisen, sdilyttimisen, kdyton ja sidilytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen
tehokas ja systemaattinen ohjaus ja valvonta. Tdhédn siséltyvit prosessit, joilla otetaan talteen ja
sdilytetddn liitketoiminnan tehtdvid ja toimenpiteitd koskeva asiakirjojen muodossa oleva tieto ja
todisteet”. Alkuperdinen englanninkielinen késite “records management” on kddnnetty termilla
asiakirjahallinto, kun viitataan hallinnon osa-alueeseen, joka vastaa hallintaprosessien ohjauksesta
ja valvonnasta. Kun viitataan asiakirjojen hallintaprosesseihin, termi on kédnnetty

asiakirjahallinnaksi. (SFS-ISO 15489-1 2007, 2.)

Vaikuttavuutta ja vaikutuksia voidaan ldhestya eri teoreettisista ldhtokohdista (ks. Lumijdrvi 1994).
Perinteisesti vaikutusarvioinnissa huomiota on kiinnitetty 14hinnd toimeenpanon laillisuuden
valvontaan. Koska sddaddsohjausta on pidetty riittdvind, ei vaikuttavuuden arviointia ole tehty
yleensd asiakasldhtoisesti. Lumijirven mukaan vaikuttavuuden arviointi olisi kuitenkin erityisen
tirked aloilla, joissa tuotetut palvelut ovat vasta ldhtokohta toivottujen vaikutusten
aikaansaamiseksi. Vaikutukset eivét ndy aina itse palvelutapahtumassa, vaan myohemmin. (Mts. 9—

11.) Asiakirjahallintoa voidaan pitdi téllaisena palveluna.

Asiakirjahallinnon ulkoista, laajaa yhteiskunnallista vaikuttavuutta voi ldhestyéd arkistotoimeen ja
asiakirjahallintoon kohdistuvan lainsddddnndn tavoitteiden kautta. Tavoitteet ovat eduskunnan
médrittdmid ja ovat siten my0s poliittisia pddméédrid. Asiakirjahallinnon tirkeimmiksi
yhteiskunnallisiksi tavoitteiksi lainsddadédnndssd nousevat hallinnon avoimuuden edistiminen ja
yksiloiden oikeusturvan edistiminen sekd suomalaisen kansallisen kulttuurin sdilyttdminen ja sitd

koskevan tutkimuksen mahdollistaminen.

Tarkastelen seuraavaksi tarkemmin vuonna 1994 annetun ja nykyisin voimassa olevan arkistolain
tavoitteita, joissa kulttuuriperinnén sdilyttiminen nousi eduskuntakésittelyssd tarkeimmélle sijalle
kuin hallinnon ohjaus. Vuonna 1999 voimaan tulleessa laissa viranomaisten toiminnan

julkisuudessa korostuvat taas hallinnon avoimuus ja oikeusturvaan liittyvit kysymykset.

! Standardin koko nimi on SFS-ISO 23081-1 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinnan prosessit. Asiakirjojen
metatieto. Osa 1: Periaatteet.

20



Arkistolakia koskevan hallituksen esityksen (HE 1987/1993 vp.) johdannon alussa sanotaan, etté
”[a]rkistotoimen tarkoituksena on sdilyttid menneisyydessd syntynyt ja nykyhetkelld syntyva
asiakirjojen ja muiden tallenteiden muodossa oleva kansallinen kulttuuriperintd sekd pitdéd sitéd
kiytettdvissd yhteiskunnassa esiintyvin monenmuotoisen tiedon tarpeen tyydyttdmiseksi”
Eduskuntakasittelyssd sivistysvaliokunta muutti arkistolaitoksen tehtdavid koskevassa lainkohdassa
(4 §) kulttuuriperinnon séilyttimisvelvoitteen ja tutkimuksen edistdmisen laitoksen ensimmaiseksi
tehtéviksi ennen arkistotoimen ohjausta ja kehittdmistd (SiVM 7/1994 — HE 187/1993 vp.). Vaikka
poliittisen péatoksen taustalla nékyy hallinnon normiohjauksen yleinen keventdmispyrkimys, on
mielenkiintoista havaita, ettd samaan aikaan myds arkistotieteellisessd ajattelussa painopiste oli
siirtymdssd  juridis-hallinnollisesta  tarkastelutavasta  sosiokulttuuriseen  tarkastelutapaan.
Kanadalaisen arkistoteoreetikon Terry Cookin mukaan arkistonhoitajan' rooli tulee muuttumaan
passiivisesta sdilyttdjéstd aktiiviseksi arkistollisen kulttuuriperinnén muovaajaksi. Sen vuoksi
arkistot eivdt voi olla itsetarkoitus ja ainoastaan hallinnon omia tarpeita varten, vaan niiden

olemassaolo on pystyttivé perustelemaan myos kansalaisille. (Cook 1997, 43—44, 46.)

Arkistolakia  tuoreemmassa laissa  viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
yhteiskunnallinen vaikuttavuus on kirjoitettu hallinnon viranomaisille selvemmin. Lain tarkoitus
ilmaistaan sen 3 §:ssd sanomalla, ettd sdddettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten
velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvdi tiedonhallintatapaa viranomaisten
toiminnassa sekd antaa yksiloille ja yhteisdille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten
varojen kayttod, muodostaa vapaasti mielipiteensé sekd vaikuttaa julkisen vallan kdyttoon ja valvoa
oikeuksiaan ja etujaan. Oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta on siten lain pddsdanto, vaikka

viranomaisella on joidenkin asiakirjojen kohdalla harkintavaltaa. (L 621/1999, 3 luku.)

Hyvén tiedonhallintavan luominen ja toteuttaminen edellyttdvét viranomaisten sisdisten prosessien
ja arkistonmuodostuksen ldpikdymistd ja ohjeistamista. Julkisuuslain 5 luvussa, johon on kirjattu
viranomaisen velvollisuudet edistdd tiedonsaantia ja hyvdd tiedonhallintatapaa, sanotaan, etté
viranomaisen tulee hyvén tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja
tietojarjestelmien seka niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta ja kéytettavyydesta.
Jo vuosia aikaisemmin annetussa arkistolaissa arkistotoimen yhtend tehtivdnd oli arkistoon
kuuluviin asiakirjoihin liittyvd tietopalvelu ja sen edellytysten luominen (831/1994, 7 §).
Viranomaisten tiedotus- ja julkaisutoiminta ja muu viestintd, jonka tarkoituksena on lisdtd

luottamusta valtionhallinnon viranomaistoimintaan yleensd, annettiin asetustasoisena normina

! Arkistonhoitajalla Terry Cook viitannee ensisijaisesti kansalliseen arkistolaitokseen.
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organisaation viestinndstd vastaaville (A 1030/1999, 2a Iluku). Tiukasti tulkiten arkistolain

tietopalveluvelvoite koskisi siten vain arkistossa olevien asiakirjojen tietopalvelua.

On huomattava, ettd arkistolaissa (831/1994) ei mainita erikseen asiakirjahallintoa, vaan kdytetdin
késitettd arkistotoimi. Lain valmisteluun liittyvéssd hallituksen esityksessd eduskunnalle
arkistolaiksi (HE 187/1993 vp.) todetaan, ettd [a]rkistotoimen tavoitteiden saavuttaminen
taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla edellyttid sen osa-alueiden koordinoimista
kokonaisvaltaiseksi asiakirjahallinnoksi niin, ettd asiakirjat palvelevat tiedonldhteind elinkaarensa
kaikissa vaiheissa.” Asiakirjahallinto on siten tehtdva tai toiminto, jonka avulla organisaation

arkistotoimeen kuuluvat osatehtdvit muutetaan erilaisiksi toimenpiteiksi ja kdytdnnoiksi.

Edellisen pohjalta arkistolain (831/1994) 7 §:n mukaan arkistotoimen [ja asiakirjahallinnon]
tehtdvdnd on varmistaa asiakirjojen kéytettdvyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasti
tietopalvelusta, méadritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja hivittdd tarpeeton aineisto. Arkistotointa on
hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista sekd yksityisten ja
yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Ndiden liséksi asiakirjojen tulee palvella

tutkimuksen tiedon ldhteina.

Asiakirjahallinnon yhtend keskeisend tehtivdnd on tukea asioiden valmistelijoita asiakirjojen
laadinnassa, niiden kéytossd ja sdilyttdmisessd. Asioiden késittely hallinnossa tapahtuu usein
prosessimaisesti ja siind voidaan tunnistaa seuraavat vaiheet: 1) asian vireilletulo, 2) valmistelu, 3)
esittely, 4) paatoksenteko, 5) muutoksenhaku ja 6) toimeenpano (Mikkonen & Kotilainen 1992, 6—
9).

3.2 Tuotokset ja laadunhallinta asiakirjahallinnossa

Asiakirjatieto eroaa muusta informaatiosta siind, etti silld on erityistd todistusarvoa (evidence).
Asiakirjan todistusarvo muodostuu sen synty-yhteydestd, laatimisen syistd ja tarkoituksista.
(Valtonen 2003, 179.) Asiakirjatieto toimii todisteena taloudellisista ja juridisista oikeuksista ja
velvollisuuksista. Asiakirjatiedon todistusvoimaisuus mahdollistaa toiminnan jdljitettdvyyden ja
jatkuvuuden. Kapean legalistisen tulkinnan mukaan asiakirja evidenssind ymmarretddn pelkastddn
juridisesti validina todisteena toiminnasta. Tdmd edellyttdd tdsmaillistd asiakirjaan liittyvad

metatiedon méaérittimista (Valtonen 2005, 33).
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Sahkdisen asiakirjan ilmaantumiseen saakka asiakirja pysyi periaatteessa samanlaisena hallinnon
ty0-, tallennus- ja siirtovilineend huolimatta itse tietovédlineen, kirjoitusalustan suuristakin ulkoisista
muutoksista (Valtonen 2005, 32). 1990-luvulla Suomessa alettiin my0s viranomaistoiminnassa
hy6dyntdd runsaasti tietoteknologiaa ja vuosikymmenen loppupuolella annettiin erityisen paljon
sdahkoiseen asiointiin eli julkiseen verkkoasiointiin liittyvdd lainsdadéntoda sekd sdhkoiseen
tunnistamiseen liittyvdd normistoa. Tdméa aiheutti asiakirjahallinnolle uusia, tietojirjestelmien
toiminnallisuuksiin liittyvid vaatimuksia. Hallinnon asiakirjojen julkaisemiseen erityisesti
verkkojulkaisuina vaikutti siihen, ettd asiakirjahallinnon tietojirjestelmien ja julkaisujdrjestelmien
suunnitteluun ja hankintaan jouduttiin kiinnittimaddn entistd suurempaa huomiota. Julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta (JUHTA) antoi muun muassa asiaa koskevan JHS 143 -
suosituksen vuonna 1999, mutta vuonna 2004 annetussa péivitetyssd suosituksessa todetaan, ettd
asiakirjojen sdhkoisen sdilytyksen yleistyttyd on kdynyt selvéksi, ettd pelkéstddn dokumenttien
kuvailuun tarkoitettu JHS 143 -standardi on riittiméton sdhkdisen asiakirjan koko elinkaaren
hallinnan tarpeisiin. S&hkdisessd toimintaympdristossd tarvitaan entistd enemmédn metatietoja

ohjaamaan tiedon kasittelyi ja hallintaa. (JHS 143, 2.)

Metatieto (metadata) miiritellddn tiedoksi, joka kuvaa asiakirjojen kontekstia, siséltdd ja rakennetta
sekd hallintaa niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa (SFS-ISO 15489-1 2007, 9). Metatieto on
leimallisesti sdhkoisten asiakirjojen kuvailutietoa, joka on tarkoitettu myds tietokoneen
ymmérrettdviksi ja on siten keskeinen viline tietojdrjestelmédn toiminnallisuuden toteuttamisessa.
(Kilkki 2004, 106.) Esimerkiksi hallinnollinen metadata tukee asiakirjojen ja asiakirjakokoelmien
johtamista ja tietojen hallinnointia. Kuvaileva metadata tukee asiakirjojen ja asiakirjakokoelmien

tunnistamista, kdyttdd ja ymmaértamista. (Gilliland 2008, 9.)

Myds arkistoteoriassa huomio on siirtynyt yksittdisistd asiakirjoista niiden kontekstiin ja
prosesseihin, joiden tuloksena ne syntyvét Jotta asiakirjan ja tiedon voisi ymmartda, ne tulee liittda
ympdiristdon ja tilanteeseen, jossa se on luotu, kuka sen on tuottanut ja miksi se on tuotettu.
Asiakirjan kontekstia koskevat tiedot ovat siksi kriittisid asiakirjatiedon ymmaérrettdvyydelle ja
tulkittavuudelle. Kontekstitietojen avulla asiakirja liitetdén toimintaan, jossa se on syntynyt, mutta
myo0s arkistokokonaisuuteen, johon se kuuluu. Yksittdinen asiakirja vailla linkitystd
toimintaprosessin tuottamiin muihin asiakirjoihin on irrallinen dokumentti vailla todistusvoimaa.
Asiakirjallisuus  edellyttdd siten dokumentoitua kuulumista aineistokokonaisuuteen ja

arkistonmuodostajan arkistoon. (Cook 1997, 45; Valtonen 2005, 33.)
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Yhdysvaltalainen informaatiojérjestelmien tutkija Michael Buckland (1994) on tunnistanut kolme
asiakirjahallinnollista kontekstia, joita hdn kutsuu funktionaaliseksi, professionaaliseksi ja
intellektuaaliseksi. Funktionaalinen kontekstin hén liittdd asiakirjahallinnon perustehtdviin
(mission) ja palvelurooliin organisaatiossa, minké vuoksi asiakirjahallinnon perustehtdvén tulee olla
yhteensopivia koko organisaation tehtivien ja tavoitteiden kanssa. Asiakirjahallinnon palvelut on
jarjestettdvd ja suunniteltava niin, ettd organisaatiossa tyOskentelevit saavat kayttoonsd
tarvitsemansa tiedot ja pddsevidt kayttimddn tietojdrjestelmid, jotka liittyvdt organisaatiossa
tarvittavan informaation tuottamiseen, jakeluun ja sdilyttimiseen. Asiakirjahallinnossa tiytyy olla
tietoa ja ymmarrystd koko organisaation toiminnasta sekd selked ndkemys siitd, miten se voi tukea,

parantaa ja tehostaa organisaation toimintaa. (Buckland 1994, 349.)

Professionaalisella kontekstilla Buckland tarkoittaa, ettd asiakirjahallinto on osa hakupohjaisia
informaatiosysteemejd  (retrieval-based  information  systems).  Kaikki  hakupohjaiset
informaatiosysteemit ovat kuitenkin erilaisia. Vaikka arkistoilla, kirjastoilla, asiakirjahallinnolla tai
muilla yhteiskdyttoisid tietokantoja hyddyntivilld toiminnoilla ja palveluilla on paljon yhteistd, ne
eivit ole samanlaisia. Niilla kaikilla on selvit, muista erottavat piirteet, jotka tekevét niistd erilaisen
ja ainutlaatuisen. Paul Otlet (1868-1944), joka oli 1900-luvun alussa keskeinen henkild
dokumentointia edistdneessd liikkeessd, kdytti nyt asiakirjahallintona tunnetusta toiminnosta
kasitettd “hallinnollinen dokumentaatio” (documentation administrative), koska sen erikoisalana oli

nimenomaan hallinto. (Buckland 1994, 349-351.)

Selvisti edellisistd poikkeavaa asiakirjahallinnon kontekstia Buckland kutsuu intellektuaaliseksi
kontekstiksi. Silld hdn tarkoittaa kaikkea, mikd edesauttaa uusien ideoiden kehittelya ja keksimisté
asiakirjahallinnon tarpeisiin mutta my6s niiden vélittymistd asiakirjahallinnon ulkopuolelle.
Keskeisend ideoiden ldhteend on arkistoteoria, jossa arkistoja koskeva historiantutkimus on
nostanut vanhat, tarkkaan kuvatut toimintatavat uudelleenarvioinnin kohteiksi. Esimerkiksi
hypertekstien ja hypermediaa koskevien ideoiden juuret 10ytyvit asiakirjahallinnosta. (Buckland

1994, 350-351.)

Kulttuuriperinnon séilyttimiseksi ja tutkimuksen turvaamiseksi arkistolain (831/1994) 14 §:n
mukaan arkistolaitos mairdé, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisdltyvit tiedot sdilytetdin pysyvisti
ja, ettd pysyvisti sidilytettdvét asiakirjat on siirrettivd kansallisarkistoon, maakunta-arkistoon tai
muuhun arkistoon siten kuin arkistolaitos erikseen miérdd. Julkishallinnon organisaatioiden

asiakirjahallinnon ndkokulmasta yhteiskunnallinen vaikuttavuus kulttuuriperintovelvoitteen
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kannalta on siten vilillisistd. Toiminnan tuloksena syntyy kansallisomaisuuteen luettavaa aineistoa,
joka palvelee myohemmin koko yhteiskuntaa koskevassa tutkimustoiminnassa ldhinnd

arkistolaitoksen piirissa.

Asiakirjallisten tietojen laatuun liittyvdt vaatimukset liittyvét tietojen alkuperdisyyden, eheyden,
luotettavuuden ja kiytettivyyden takaamiseen. Kaytdnnossd vaatimusten toteuttaminen on
asiakirjallisten tietojen tietoturvallisuudesta huolehtimista niin, ettei ulkopuoliset pddse niitéd
muuttamaan. (VAHTI 2006, 9.) Vaatimukset siséltyvdt my0s viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain (621/1999) 18 §:n vaatimuksiin hyvéstd tiedonhallintatavasta.
Aikaisemmin asiakirjojen alkuperdisyys, ettd asiakirjat todella kuvasivat tehtyjd toimenpiteita,
pyrittiin  varmistamaan asiakirjojen sdilytysketjun aukottomuudella (unbroken custody) ja
asiakirjojen alkuperdiselld jarjestykselld. Nykyéén arkistonhoitajan tehtédvina on huolehtia siité, ettd
asiakirjat, joita tarvitaan evidenssin sdilyttimiseksi, laaditaan alun alkaen hyvéksyttdvien

standardien mukaan. (Cook 1997, 44.)

ISO 15489-1 -standardissa otetaan edelld mainittuihin vaatimuksiin kantaa asiakirjan
ominaispiirteiden kautta. Asiakirja on autenttinen eli alkuperdinen, kun sen voidaan todentaa olevan
siti mitd sen pitdisi olla, kun sen laatijan tai ldhettdjdn identiteetti sekd laatimis- ja
lahettdmisajankohta voidaan todentaa. Asiakirja on luotettava, kun sitd voidaan pitdd kattavana ja
virheettdméni esityksend toimenpiteistd, tehtdvisti tai tosiasioista, joista se todistaa. Asiakirjat tulisi
sen vuoksi laatia sen toimenpiteen tai tapahtuman yhteydessd, jota ne ilmentdvét, tai pian sen
jilkeen. Eheys tarkoittaa asiakirjan sdilymistd tdydellisend ja muuttumattomana. Kéytettivyys
tarkoittaa, ettd asiakirja kyetddn paikallistamaan, hakemaan, esittimddn ja tulkitsemaan. Lisédksi
standardissa esitetddn, ettd asiakirjajdrjestelmdn tulisi ottaa talteen asiakirjat rutiininomaisesti, jos
ne kuuluvat jérjestelmdn kattaman toiminnan (tehtdvien) piiriin. Jirjestelmén tulisi suojella
asiakirjoja valtuuttamattomalta muuttamiselta, mutta sen tulisi kuitenkin tarjota helppo péédsy

asiakirjoihin ja niitd koskeviin metatietoihin. (SFS-ISO 15489-1 2007, 13-14.).
Asiakirjahallinnassa laadunhallintaan kuuluu, ettid asiakirjat laaditaan maédriteltyjen menettely- ja

toimintaperiaatteiden mukaan. Laadunhallintaan liittyvdt kiintedsti lisdksi  jarjestelmin

toiminnallinen luotettavuus ja tietoturvallisuus.
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3.3 Toiminnallinen tehokkuus asiakirjahallinnossa

Asiakirjahallintaan liittyy kiintedsti elinkaari-ajattelu, jolla tarkoitetaan asiakirjan eldménvaiheiden
suunnitelmallista hallintaa asiakirjojen laatimisesta niiden havittimiseen tai sdilyttdmiseen.
Ajattelutapa on hyviksytty asiakirjahallinnon 1dhtdkohdaksi myds Suomessa. (Valtonen 2003, 185.)
Asiakirjahallintaa on asiakirjojen elinkaaren hallinta ja siithen kuuluvat prosessit riippumatta siité,
missé asiakirjan elinkaaren vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta (SFS-

ISO 15489-1 2007, 3).

Asiakirjahallinnon vaikuttavuutta voidaan tarkastella edelld kisitellyn ulkoisen vaikuttavuuden
lisdksi sisdisen eli toiminnallisen vaikuttavuuden — tuloksellisuuden — kautta. Julkishallinnossa
tulos-késite on vakiintunut yleisessd kéyt0ssd viittaamaan organisaation aikaansaannoksiin eli
suoritteisiin ja niiden vaikutuksiin (Meklin 2002, 81). Asiakirjat ovat ndin tulkiten julkishallinnon
organisaatioiden toiminnallisia suoritteita, jotka konkretisoituvat erilaisina pddtoksind,
suunnitelmina, laskelmina, ehdotuksina, tilastoina ja mietint6ind. Sisdinen vaikuttavuus heijastuu
myos yhteiskunnallisena vaikuttavuutena, joka konkreettisesti nédkyy esimerkiksi organisaatioon tai
sen toimintaan kohdistuvan historiallisen tai muun tutkimuksen mahdollistumisena asiakirjojen

ollessa vield ne laatineen organisaation hallussa.

Tuloksellisuus-késitteen avaaminen asiakirjahallinnossa ja arkistonmuodostuksessa ei ole
yksinkertaista, silld asiakirja késitteend ei ole yksiselitteinen vaan sitd voidaan ldhestyd useasta
erilaisesta tarkastelukulmasta. Asiakirja voidaan n#hdd hallinnon vélineend tai tuloksena
organisaation erilaisista tehtdvistd, se voidaan tulkita myds evidenssiksi organisaation toiminnasta
tai ndhdd muistielementtind, pddtoksenteon raaka-aineena tai fyysisend objektina. Muun muassa
postmodernistinen ldhestymistapa asiakirjaan hylkdd atomistisen asiakirjakeskeisen tarkastelun ja
keskittyy asiakirjatietoja tuottaviin prosesseihin. (Valtonen 2005, 30-31.) Vasta sdhkoisten
asiakirjojen hallinnan ja sdilyttimisen haasteet ovat suunnanneet tutkimusta systemaattisesti myds
asiakirjatietoja tuottaviin toimintaprosesseihin ja erityisesti niitd palveleviin tietojérjestelmiin

(Valtonen 2005, 21).

Arkistolain (831/1994) tekstistd kaikki siind olevat késitteet eivdt aukea suoraan, vaan apuna
joudutaan kéyttdmadn hallituksen esitykseen sisdltyvid perusteluja (HE 187/1993 vp.). Hallituksen
esityksen yksityiskohtaisten perustelujen mukaan arkistotoimi on jérjestettivé ja hoidettava siten,

ettd asiakirjat tukevat ja edistidvét arkistonmuodostajan itsensé pdivittdistd toimintaa. Téssd mielessd
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arkistotoimi on osa viranomaisen tietohallintoa. Toiminnallinen tehokkuus voidaan ymmartéa siten,
ettd arkistotoimi ja asiakirjahallinto tukevat arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista niin, etti
arkistoon kuuluvat asiakirjat ovat kéytettivissd tietopalvelun avulla. Tdma edellyttdd asiakirjojen
rekisterdintid tai muuta kirjaamista, arkistointia ja luettelointia sekd atk-aineistojen kohdalla
tallentamisen ja tulostamisen suunnittelua. Kaytettdvyyden mahdollistamiseksi asiakirjat tulee saada
tehokkaasti asiakirjojen hallintaan tarkoitetun tietojdrjestelméin piiriin, jossa arkistotoimen
vaatimukset on otettu huomioon. Perusteluissa korostetaan tietojen kaytdon helppoutta ja

taloudellisuutta myos tulevaisuudessa.

Asetuksessa viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintatavasta (1030/1999)
midritddn tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta ja edistimisestd. Lain 5 §:n  mukaan
viranomaisella tulee olla késiteltdvien asioiden seurantaa varten tiedot siitd, mitd diaareja,
luetteloita, hakemistoja ja muita asiakirjahallinnon rekistereitid (asiakirjarekisterit) viranomaisella
on tai miten tieto viranomaisen julkisista asiakirjoista voidaan muuten l6ytdd. Lain 7 §:ssd taas
sanotaan, ettd asiakirjarekisterit sekd arkistolain 8 §:ssd tarkoitettu arkistonmuodostussuunnitelma

on pidettdvi yleison saatavilla viranomaisen kirjaamossa tai muussa yleisopalvelupisteessa.

Arkistolain (831/1994) 8 §:n 2 momentin mukaan arkistonmuodostaja pdattdd, kuinka kauan sen
arkistoon kuuluvia sellaisia asiakirjoja ja sédhkdisiin tietojirjestelmiin sisdltyvid tietoja sdilytetddn,
jotka arkistolaitoksen antaman pédédtoksen perusteella eivdt ole pysyvisti = sdilytettivid.
Arkistonmuodostaja ei voi kuitenkaan mielivaltaisesti péaattda siilytysajoista, vaan sen on otettava
huomioon, mitd niistd on erikseen sdddetty tai mééritty. Arkistotoimen tehtivdnd on havittdd
tarpeeton aineisto eli asiakirjat, joita ei ole madritty pysyvisti sdilytettdviksi, niille midrdtyn

sdilytysajan jdlkeen siten, etté tietosuoja on varmistettu (L 831/1994, 13 §).

Toiminnan tehokkuutta tarkasteltaessa keskeisid ovat asiakirjojen talteenottoon, rekisterdintiin,
sdilytykseen, seulontaan ja siirtoihin liittyvit tehtdavit. Keskioon nousevat asiakirjojen kéytettivyys

ja saatavuus.

Kansallisarkistossa kéynnistettiin - vuonna 2001 s&hkoisten tietoaineistojen kisittelyn ja
pitkdaikaissidilytyksen kehittimishanke (SAHKE-hanke). Hanke oli viranomaisten asiakirjojen
sdahkoiseen pysyvdissdilytyksen keskittyvd kehittimishanke, jonka tuloksena valmistui séhkdisten

tietoaineistojen kisittelyn ja sdilyttdimisen periaatteita, metodeja ja kéytdntdja. Hankkeessa
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méidriteltiin - muun muassa viranomaisten integroiduille asianhallintajirjestelmille asetettavia

asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimuksia, niin sanottuja SAHK E-mérittelyja.

SAHKE-hankkeen mukaisesti sihkdiseen asianhallintajérjestelmiin méritelldéin ennalta médrityt
kasittelykdytdnnot ja jirjestelméssd on viliton yhteys Kkirjattuihin asiakirjoihin. Jérjestelmiin
voidaan integroida erilaisia sovelluksia ja toimistotyOkaluohjelmia, kuten sdhkdposti- ja
tekstinkésittelyohjelmia. SAHKE-mairittelyt tulee ottaa huomioon, kun viranomaiset hankkivat ja
suunnittelevat asiankisittelyjéarjestelmiin sisédltdvien pysyvisti sdilytettdvien tietojen sdilyttdmistad
yksinomaan séhkodisessd muodossa. Arkistolaitos antoi titd koskevan ensimmadisen méédrdyksen

vuonna 2005, uusittu SAHKE2-méiriys tuli voimaan vuoden 2009 alusta.

3.4 Henkisten voimavarojen hallinta ja kehittaminen asiakirjahallinnossa

Asiantuntijaorganisaatioissa henkildston peruskoulutustaso ja osaamistaso ovat yleensd korkealla.
Asiantuntijoiden ty6hon siséltyy tiedon hankintaa ja kéyttod. Asiantuntijatyohon liitetddn tiedon
analysointia, suunnittelua ja monimutkaista ongelmanratkaisua sekd uuden keksimisti. Luonteeltaan
asiantuntijan tyd on projektimaista, siind on tiukkoja médrdaikoja ja asiantuntija voi tydskennelld
pitkid jaksoja tdysin itsendisesti kenenkdén puuttumatta tyohon. (Sipild 1991, 23, 28-29.) Vastuu
tyohon liittyvien taitojen ja kykyjen ylldpitdmisestd ja uusintamisesta on ollut yleensé asiantuntijalla

itsellan.

1990-luvulla huomio siirtyi entistd enemmaén yksilostd yhteisotasolla tapahtuvaan tiedonkasittelyyn.
Tiedonmaddrin lisddntyessd ja monimutkaistuessa, yksilon ei endé katsottu péarjddvan yksin vaan hin
tarvitsee tuekseen ryhmaén, tiimin. Katzenbach ja Smith (1993, 112) méiérittelevét tiimin seuraavalla
tavalla: ”[a] team is a small number of people with complementary skills who are committed to
common purpose, set of performance goals, and approach for which they hold themselves mutually
accountable”. Miiritelmédn mukaan tiimin tarkein piirre ja samalla toiminnan mahdollistaja on sen
jasenten sitoutuminen tiimin yhteisesti madrittdmiin padmairiin ja tavoitteisiin, joista he myds
kokevat olevansa yhteisesti vastuussa. Tiimitarkastelussa fokus on ryhmén ja organisaation yhteisen

tietopohjan ja ymmarryksen rakentamisessa.
Tyopaikan asioille luodaan merkityksié erilaisten diskursiivisten kéytintojen avulla: kielen avulla

tapahtuvan keskustelun, ajattelun ja nidkemysten esittimisen ja vaihdannan avulla. Merkitysten

luominen ja rakentaminen on keskeinen my0s Hjerlandin ja Albrechtsenin (1995) kayttdmaissa
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tehtdvé-analyysid (domain-analysis) kuvaavassa viitekehyksessd. Tehtdvi-analyysin ytimessd ovat

tiettyyn tehtdvéan sisdltyvét toiminnot ja niihin liittyvdn ymmarryksen lisiédminen. He kirjoittavat:

”The domain-analytic paradigm in information science (IS) states that the best way to
understand information in IS is to study the knowledge-domains as thought or discourse
communities, which are parts of society’s division of labor. Knowledge organization,
structure, cooperation patterns, language and communication forms, information systems, and
relevance criteria are reflections of the objects of the work of these communities and of their
role in society. The individual person’s psychology, knowledge, information needs, and
subjective relevance criteria should be seen in this perspective.” (Hjorland & Albrechtsen
1995, 400.)

My®és asiakirjahallinnallinen tieto ja sen merkitys organisaatiossa tyOskenteleville ihmisille on
sosiaalisesti rakentuvaa ja kollektiivista. Arkistonmuodostuksen perustan muodostavat
organisaation tehtdvien ja toimintojen tunnistaminen, nithin liittyvien kaésittelyvaiheiden
selvittiminen sekd asiakirjojen ja tictojen analysointi' Arkistonmuodostussuunnitelman tehtivina
on tukea valmistelijoiden jokapdiviistd tyotd asioiden valmistelussa ja késittelyssd, helpottaa
asiakirjojen ja tietojen lOytdmistd ja kéyttod sekd niiden merkitysten ymmaértdmista.
Arkistonmuodostussuunnitelman laadinta ei saisi olla yksinomaan asiakirjahallinnon vastuulla.
Asioista ja niiden valmistelusta vastaavat henkil6t, jotka kéyttdvdt myos eniten asiakirjoja ja
tarvitsevat niissd olevia tietoja, tulisi ottaa mukaan asiakirjoihin liittyvien kollektiivisten
merkitysten ja ymmarryksen rakentamiseen. Arkistonmuodostusta ja asiakirjatiedon hallintaa tulisi

tarkastella ndin myds episteemisend kysymyksena.

Toimintaympériston jatkuva digitalisoituminen, tietokoneistuminen ja tiedon maéirdn lisddntyminen
edellyttdvat uudenlaisia taitoja ja kykyjd. Tallaiset aivan wuudet taidot liitetdédn usein
medialukutaitoon, tietokonelukutaitoon ja verkkolukutaitoon. Edellisid laajempi késite on
informaatiolukutaito (information literacy). Andrettan (2005) mukaan informaatiolukutaitoinen
henkilo tietdd, miten tieto on organisoitu, mistd sitd 16ytdd ja miten sen dédrelle padsee sekéd osaa
kayttdd 10ytdmadnsa tietoa niin, ettd myds muut oppivat héneltid. Informaatiolukutaitoon sisaltyvit
viestinnélliset taidot tuovat sithen sosiaalinen ulottuvuuden. Kyky kayttdd ja tuoda tilanteeseen
sopivaa tietoa mahdollistaa toiminnan muiden kanssa. Tietokoneen kaytttaitojen liséksi
informaatiolukutaitoiset henkilot tietdvit, millaisessa tietoympéristossd he tyoskentelevit ja

millaisia vuorovaikutus- ja viestintétaitoja heiltd vaaditaan.

! Katso tarkemmin arkistonmuodostussuunnitelma AMS, Kansallisarkiston www-sivu <http://www.ams-opas.fi/>
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Informaatiolukutaidon lisdksi voidaan puhua myds toiminnallisesta (functional literacy) ja
dialogisesta lukutaidosta (dialogic literacy). Edelliselld viitataan erilaisiin valmiuksiin kéyttdd ja
ymmartii tieto- ja viestintdteknologioita ja jdlkimmaiselld valmiuksiin osallistua uuden tietimyksen
ja ymmairryksen rakentamisen diskursiivisiin kdytdntdihin erilaisissa suhdeverkostoissa (Bereiter &

Scardamalia 2005.)

Organisaatiokulttuuri on erilaisia normeja, kédytdntdjd ja arvoja, jotka vaikuttavat ihmisten
kéyttdytymiseen. Organisaatiokulttuuri voi haitata myds tietoon liittyvien intellektuaalisten
mahdollisuuksien hyddyntdmisen, kuten tiedon luomisen, jakamisen ja kidyton organisaatiossa (De
Long & Fahey 2000). Organisaatiossa olevat alakulttuurit méérittelevit, mikd on tarkeda tietoa ja
mitd tietoa pitdd johtaa. Lisdksi kulttuuri madrittdd kuka kontrolloi tietoa, kenen pitdé jakaa tietoa
tai kuka saa hamstrata sitd. Kolmanneksi kulttuuri luo sosiaalisen vuorovaikutukselle erilaisia
konteksteja eli kuinka tietoa kédytetddn tietyssa tilanteessa. Kulttuuri muovaa myos prosesseja, joilla

uusin ja vield epdvarma tieto luodaan, legitimoidaan ja jaetaan organisaatiossa. (Mts. 116-117.)

Sosiologisissa organisaatiotutkimuksissaan 1960-luvun alussa Etzioni kiinnitti huomiota siihen,
miten alainen sopeutui ja mukautui hdneen kohdistettuun organisatoriseen valtaan. Vallankéyttd
koettiin joko pakottavana, palkitsevana tai normatiivisena. Koettu valta vaikutti edelleen
sitoutumiseen ja sithen, miten alainen mukautui tilanteeseen. Thminen pyrkii mukauttamaan
(compliance) itsensd organisaatiossa vallitsevaan vallankdyttoon. Sitoutuminen voi olla luonteeltaan

vieraantunutta, laskelmoivaa tai moraalista. (Etzioni 1961, 4—11, 27-44.)

Organisaatiossa tapahtuvaa vallankédyttod voi tarkastella myOs prosessivaltana. Esimerkiksi
Fincham (1992) on tutkinut, millaista valtaa organisaation toimintaan liittyy. Valta voi ilmetd
jonkin pddmédrin edistdmiseksi tarvittavana prosessuaalisena valtana, organisaation ulkopuolella
vaikuttavana institutionaalisena, yhteiskunnallisena valtana, mutta my0s organisaation rakenteisiin
liittyvénd organisatorisena valtana. Prosessuaalinen valta on organisaation mikrotasolla tapahtuvaa
vallankdyttod ja sitd tapahtuu muun muassa erilaisissa  pddtoksentekokdytdnnoissa.
Prosessuaalisessa vallassa korostuvat sosiaalisessa vuorovaikutuksessa tapahtuvat neuvottelut,

asioiden prioriteetit ja tehdyt pdédtokset. (Fincham 1992, 742.)

Osaaminen liitetddn usein tiedon, informaation, hallintaan. Informaation késitteelle on aikojen
kuluessa annettu useita erilaisia madritelmid. Buckland (1991, 3) on antanut informaatiolle

kolmenlaisia merkityksid. Informaatiota ovat ensinnékin tallennettu data, dokumentit ja vastaavat
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informatiiviset objektit, esineet ja oliot (information-as-thing). Toiseksi informaatiota voidaan
tarkastella toiminnallisina informaatioprosesseina: kun ihmistd informoidaan, hénen tietimyksensi
muuttuu  (information-as-process).  Nididen lisdksi  informaatiolla  voidaan tarkoittaa
informaatioprosessin aikaansaamaa tiedon muuttumista tietimykseksi (information-as-knowledge).
Tilanteita, joissa on mahdollisuus tulla informoiduksi ja saada informaatiota, ovat esimerkiksi
keskustelut ja kirjeenvaihto. Niiden lisdksi on mahdollista saada ja hakea tietoa erilaisista
tietokannoista (retrieval-based information systems) seki tilanteista, joissa on mahdollista tehda

havaintoja (Mts. 30).

Osaamista on mahdollista jakaa monella tavalla. Osaamisen ja tietimisen jakaminen ei ole
kuitenkaan aina helppoa, silld tietoon ja tietimiseen liittyy monia ulottuvuuksia. Osaamisen sisillot
ratkaisevat, millaisia painotuksia sen jakaminen saa missékin tapauksessa. Mantere ja Vaara (2008)
ovat tutkineet, miten strategian rakentaminen tapahtuu diskursiivisesti kielen avulla. Yleensa
strategiatyotd pidetddn ylimmin johdon tehtdvinid, jolloin tyontekijoiden rooliksi on jddnyt
ainoastaan sen toimeenpaneminen. Tutkimus paljastaa, kuinka ne, jotka eivdt osallistuneet
strategian laadintaan, ndkevit ja kisittdvat strategian merkityksen omassa tydssdén. Osa mystifioi
sen (mystification) tai asennoitui sithen mairdyksend (disciplining) tai piti sitd ainoastaan teknisena
kysymyksend (technologization). Strategiaty0hon nayttdisi liittyvin my0s osallistumista edistdvia
diskursseja. Jotkut kokivat, ettd strategiatyon avulla saattoi toteuttaa itsedéin (self-actualization),
padstd vuoropuheluun muiden kanssa (dialogization) tai se auttoi hahmottamaan asioita
(concretization). Tutkimus osoittaa, ettd keskustelujen taustalla vaikuttavat erilaiset odotukset ja
ennakkokasitykset. Ndma vaikuttavat taas sithen, miten ihmiset osallistuvat yhteisen késityksen

rakentamiseen. (Mantere & Vaara 2008)

Tiedon jakaminen on paitsi yksilon, myos koko tydyhteison, toiminnan mahdollistaja ja edellytys.
Tiedon tarpeeseen ja sen hankintaan vaikuttavat muun muassa tehtdvin luonne ja tehtivialueeseen
liittyvd kompleksisuus. Mitd kompleksisemmaksi tehtdvd koetaan, sitd enemmin hyddynnetidin
henkil6ldhteitd, kuten Bystromin (1999) vaitostutkimuksessa selvisi. Tietoon siséltyvit merkitykset
rakennetaan yksiloiden vilisessd vuorovaikutuksessa, minkd vuoksi tiedontuottaminen on aina
yhteisotasolla tapahtuvaa toimintaa. YhteisOssd ei tietoa ainoastaan siirretd vaan luodaan samalla

my0s uutta tietoa (Karamuftuoglu 1998).
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Proppin informaation kollektiivinen prosessimalli

Organisaatio- ja ryhmadviestintdd tutkineen Kathleen M. Proppin (1999) informaation
kollektiivisessa prosessimallissa (collective information processing, CIP) ryhmén jdsenten
omaamasta tiedosta ja osaamisesta seuloutuu ryhmin yhteinen tietopohja neljdn vaiheen kautta.
Malliin sisédltyy kaksi oletusta: ensinndkin yhteisesti jaettavaa tietoa, jota ryhméi tarvitsee
toimiakseen, tdytyy jossakin mddrin olla jo olemassa ja toiseksi, ryhmin jisenten tdytyy jakaa
tietoa, joka ei ole yhteistd. Se, miten yhteisesti tarvittava tieto l0ydetddn ja miten uniikki tieto
jaetaan muiden kanssa, tapahtuu vuorovaikutuksen ja keskustelun avulla. (Propp 1999, 227.) Malli,

jossa tieto suodattuu ryhmén yhteiseksi, on kuvattu kuviossa 2.

Kuvio 2 Informaation kollektiivinen suodatusmalli Proppin mukaan (Propp 1999, 233).

Taso 1 Taso 2 Taso 3 Taso 4
Yksilon Ryhman Neuvoteltu Lopullinen
tietopohja tietopohja tietopohja kollektiivinen

tietopohja
A

ol

Proppin CIP-malli on yleinen, joten sitd voi soveltaa yksittdisen asian tai tehtdvdn aikana
tapahtuvana oppimisprosessina tai laajemmin esimerkiksi koko organisaatiota koskevan strategian

rakentamisessa tai valmiin strategian levittimisessa yhteisoon.

Prosessin ensimmaéisen vaiheen tai tason muodostavat ryhmén jésenten henkilokohtaiset tietopohjat
(individual information base). Keskeistd on tieto, jonka yksild tuo ryhméén. Tiedolla merkitykseen
ryhmélle vaikuttaa tiedon saatavuus tai sithen péésy, tiedon miéré ja tiedon laatu. Tieto, joka ei ole
jaettavissa tai saatavissa ryhmin kéyttoon, vaikeuttaa tai jopa estdd CIP-prosessin. Tiedon mééra ei
saa kuormittaa ryhmaa liikaa, mutta toisaalta sité ei saa olla liian vdhén, jolloin tiedon merkityksen
arviointi kdly ryhmadlle liian vaikeaksi. Jos taas kaikilla on sama tietdmys, ei yksilo tuo mitdén uutta

ryhmaéan. (Propp 1999, 232-234.)
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Toisessa vaiheessa fokus on ryhmaitasolla. Keskeistd on, miten yksildtasoinen tieto yhdistyy
ryhmaéssd. Tdahdn vaikuttavat muun muassa ryhmén koko, jdsenten statukset sekéd jdsenten viliset
suhteet. Jos ryhmé kasvaa liian suureksi, tiedon jakaminen vaikeutuu. Ryhma jésenten statuksella,
valta-asemalla tai arvolla, on vaikutusta siihen, kuinka vapaasti tietoa jactaan ja miten tietoa
arvioidaan. Ryhmén jdsenten tuttuus auttaa tiedon jakamisessa ja alttiudessa ottaa jaettua tieto
vastaan. Myos silld, onko ryhmén jésenilla ennakkoon oletuksia lopputuloksesta ja miten se tehddén
(konsensuksen vai konfliktin kautta), vaikuttaa sithen, kuinka tietoa jaetaan ja kuinka yhteisen

ymmérryksen rakentumiseen pyritdén vaikuttamaan. (Propp 1999, 234-235.)

Kolmannen tason muodostaa ryhmén neuvotteleman tiedon tietopohja (communicated information
base). Kolmas taso on tiedon suodatuksen tdrkein vaihe, silld tdssd vaiheessa ryhmédn jdsenten
tdytyy jakaa hallussaan oleva tieto muille, joilla sitd ei vield ole. Kunkin ryhmén jisenen
yksilotason tieto kdyddédn ldpi ja arvioidaan sen merkitys ryhmélle. Ryhmin koostumuksen liséksi
ryhmén tehtdvd ja aikatavoitteet vaikuttavat yhteisen tietopohjan rakentumiseen. Keskustelun
tarkoitus on parantaa ryhmin jdsenten kykyd muistaa asioita, mutta myds jdsentdd laajaa
tietomddrdd. Ryhma korjaa muistivirheitd ja auttaa arvioimaan ja perustelemaan jaetun tiedon
merkitystd. Télld on vaikutusta my0s yksildiden aikaisempaan tietopohjaan, silld keskustelun tai
ehkd paremminkin neuvottelun seurauksena asiat saavat uudenlaisia tulkintoja ja merkityksid

yksilon henkildkohtaisessa tietopohjassa. (Propp 1999, 235.)

Viimeinen vaihe on edellisten vaiheiden tuloksena syntynyt ryhmén lopullinen kollektiivinen
tietopohja (final collective information base). Koska prosessin eri vaiheet ovat riippuvaisia
toisistaan ja niiden erilaiset vaikuttavat tekijit vaikuttavat yhteisten tietopohjan rakentumiseen, voi
olla, ettd kaikkea tietoa ei ole saatu ryhmin kéyttoon tai kisilld oleva tieto on voinut olla
virheellistd, jolloin myos tietoa koskevat tulkinnat on voitu tehdd védrin perustein. Tdmi voi

selittdd, ettd ryhmaén ty0 ei tuota aina parasta mahdollista lopputulosta. (Propp 1999, 235-236.)
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4 ORGANISAATION PROSESSIT, NIIDEN TUNNISTAMINEN JA
KEHITTAMINEN

4.1 Organisaation toimintaa ohjaavat prosessit

Prosesseilla ja prosessien johtamisella voidaan ymmértdd useita asioita. Prosessilla voidaan
tarkoittaa esimerkiksi kehityskulkua, pyrkimystd johonkin suuntaan. Prosessin aikana tehdddn
tarpeen mukaan erilaisia suunnitelmia ja valintoja, innovoidaan, kokeillaan, hankitaan palautetta ja
opitaan tehdystd. Toinen aikaan sitomaton ldhestymistapa on ymmértdd prosessi toistuvina
tapahtumaketjuina, jolloin prosessi muodostuu syoétteistd (input), varsinaisesta toiminnasta (temput)
ja aikaan saaduista tuotoksista (output). Prosessiin liitetdén usein myos takaisinkytkentd, palaute
(feedback), joka johtaa joko korjaavaan (control) tai prosessia parantavaan toimenpiteeseen
(improvement). N&in prosessissa toistuvat suunnittelu-, toteutus- ja arviointivaiheet, jolloin
puhutaan yleensd organisaation litketoimintaprosesseista (business prosesses).
Liiketoimintaprosesseissa tiarkedd on tunnistaa kriittiset toiminnot ja varmistaa, ettd niihin kuuluvat

tehtdvét onnistuvat. (Laamanen 2005, 152—-154.)

Yleensd prosessitarkasteluissa huomio keskitetddn organisaation ulkoista asiakasta palveleviin
litkketoimintaprosesseihin.  Yritystoiminnassa  liiketoimintaprosessit ~ ryhmitellddn  kahteen
pddryhméddn: 1) litketoiminnan ydinprosesseihin ja 2) liiketoimintaa tukeviin ydinprosesseihin.
Ensimméiseen ryhméddn kuuluvat esimerkiksi wuusien tuotteiden kehittdmisen prosessit,
asiakaspalvelun prosessit sekd tilaus-toimitus-prosessit. Toisessa ryhméssd ovat muun muassa
henkil6ston ja osaamisen kehittdmisen tukiprosessit sekd liiketoiminnan suunnittelun, kuten
strategian suunnittelun tukiprosessit. Ydinprosessit voivat edelleen koostua monista pienemmista

aliprosesseista, esimerkiksi ostolaskujen késittely -prosessista. (Hannus 1994, 41-42.)

Prosesseja voi tarkastella vieldkin tarkemmin erilaisina prosessilajeina (esim. Lecklin 2006, 130).
Ydinprosesseilla tarkoitetaan ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja, joiden taustalla ovat yrityksen
ydinkyvykkyydet, osaaminen ja taidot, jotka prosessoidaan asiakkaalle lisdarvoa tuottaviksi
tuotteiksi. Prosessilajeja ovat myos sisdisti toimintaa vahvistavat ja ydinprosesseille onnistumisen
siten tirkeitd kehittdmiskohteita. Laajoja ja kokonaisuuden kannalta keskeisid ovat pdédprosessit,
jotka ovat usein myos ydinprosesseja. Pddprosessin lisdksi voidaan miéritelld prosessihierarkiassa

alemmalla tasoilla olevia osaprosesseja ja alaprosesseja
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Organisaation ydintoiminta liittyy organisaation perustehtdvddn, missioon. Missio kertoo, mitd
varten organisaatio on olemassa. Ydintoiminta edellyttdd osaamista tai padtoksentekoa, jota ei voida
tai el kannata luovuttaa organisaation ulkopuolelle. Ainutlaatuinen, kilpailukyvyn pohjana oleva
osaaminen, kuten erinomainen toimialatuntemus tai liiketoiminnan asiantuntijaverkostot, bréandit,
tuotereseptit ja patentit ovat esimerkkejd, joita ei tulisi ulkoistaa, koska niiden avulla organisaatio

erottuu muista ja saa markkinoilla kilpailuetua. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 21, 23.)

Prosessien kehittiminen sai uutta pontta 1990-luvun alkupuolella, kun prosessien uudelleen
suunnittelua koskevat késitteet ja ajattelutavat tulivat yleiseen kéyttoon erityisesti Michael
Hammerin ja Thomas H. Davenportin artikkelien kautta. Prosesseihin liittyvat uudet mahdollisuudet
kytkeytyivit tekniikan ja teknologisten innovaatioiden hyddyntdmiseen. Uutta oli nithin sisdltyva

radikaalin muutoksen mahdollisuus.

Hammerin (1990) ja Davenportin (1993) mukaan liiketoimintaprosessien uudelleen suunnittelun
taustalla olevat syyt liittyvét perinteisten toiminnan tehostamiskeinojen riittdméttomyyteen ja
hitauteen etenkin kilpailuilla ja kansainvélistyvilld toimialoilla, joissa toimintaympéristd muuttuu
nopeasti. Vaikka erilaiset rationalisointitoimet, toimintojen automatisointi, laadun jatkuva
kehittdminen ja prosessien parantamisen, ovat my0s heiddn mielestddn edelleen tirkeitd, eivit ne
saaneet  kuitenkaan  aikaan  merkittdvid  parannuksia  yritysten  tuottavuuteen  tai
kustannustehokkuuteen. Syynd pidettiin vanhentuneisiin tyonkuviin ja toimintatapoihin, tydn
kulkuihin, valvontamekanismeihin ja organisaatiorakenteisiin perustuvat tyon tekemisen tavat. Siksi
tarvittiin viline, jonka avulla saadaan aikaan perustavanlaatuisia muutoksia toimintaan, ja jossa
toimintaa ei suunnitella kapeasti funktioiden, osastojen tai tuotteen ehdoilla, vaan avainprosesseina
(key processes). Prosessien uudelleen suunnittelussa (business process redesign, business
reengineerin, business process innovation) keskitytidén avainprosesseihin ja niihin sopiviin prosessi-
innovaatioihin. Radikaaleja muutoksia tuottavuuteen saataisiin aikaan hyodyntdmalld erityisesti
nykyaikaista informaatioteknologiaa, yhteisid tietokantoja sekd tieto- ja viestintdteknologiaa.

(Hammer 1990, 104—112; Davenport 1993, 1-2, 44-47.)

Prosessikirjallisuudessa huomio on yleensd litketoimintaprosesseissa ja niithin liittyvdssa
operatiivisessa tehokkuudessa Yleinen véittimd on, ettd prosessien avulla parannetaan
asiakassuuntautumista ja luodaan jatkuvaan toiminnan parantamiseen suuntautunut rakenne.

Onnistuneessa prosessissa yli osastorajojen tapahtuva yhteistyd paranee, asiakkaan tyytyviisyys
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saamaansa palveluun kasvaa samalla kun henkilostd ymmértdd oman roolinsa ja tietdd

organisaationsa tavoitteet. (esim. Laamanen 2005, 155-156.)

Oppivaa organisaatiota tutkinut David A. Garvin (1998) ldhestyy organisaatiotasoisia prosesseja
tyoprosesseina, kayttdytymisprosessina ja muutosprosesseina. Garvinin tarkastelu on yleisempi ja
tutkimukseni kannalta prosessiluokitteluja kiinnostavampi l&dhestymistapa, koska ne sisdltdvit
prosessien syvempéidn luonteeseen ja olemukseen liittyvid ndkokohtia. Kolmen prosessityypin
avulla on mahdollista luoda monitasoinen ja moniulotteinen organisaatioprosessien verkosto.

Tarkastelen niitd tarkemmin seuraavissa luvuissa.

4.1.1 Tyoprosessit

Garvin (1998, 33) tarkastelee organisaatiotasoisia prosesseja tyoprosesseina (work prosesses), jotka
hdn on jakanut kahteen ryhmiin. TyOprosesseilla hidn tarkoittaa ensinnékin itsendisid operatiivisia
toimintoja, joiden tavoitteena on tuottaa, jakaa tai luoda uusia palveluita ja tavaroita asiakkaille.
Toisen tydprosessiryhmén muodostavat hallinnolliset prosessit, jotka mahdollistavat operatiiviset
prosessit. Hallinnolliset prosessit eivdt kohdistu ainoastaan ulkoisiin asiakkaisiin vaan myds

organisaation sisdisiin asiakkaisiin, kuten organisaation muihin osastoihin ja toimintoihin.

Koska hallinnollisten  prosessien tavoitteena on luoda operatiivisille toiminnoille
toimintaedellytyksid, keskitytddn niissd erityisesti organisaation tarvitseman informaation
tuottamiseen. Hallinnollisten prosessien tuloksena syntyy muun muassa erilaisia laskelmia,
strategisia suunnitelmia ja ennusteita. Tyypillistd molemmille tyoprosessimalleille on, ettd niissd on
selvin alun ja lopun omaavat toiminnot tai tehtdvit, jotka toisiaan seuraten muodostavat
prosessiketjun. Molemmat tydprosessit ylittdvat osasto- ja toimintayksikkdrajat ja ne voivat olla

myo0s limittyneina tai linkittyneitd toisiinsa. (Garvin 1998, 33-34.)

Kun prosesseja yritetdin muuttaa, ei huomiota kiinnitetd yleensd riittdvdsti organisaatiossa
vallitseviin muihin toimintatapoihin, rutiineihin tai pitkdn ajan kuluessa muodostuneisiin
vakiintuneisiin toimintatapoihin, vaan muutokseen pyritdén ainoastaan tyOprosessien kehittimisen

avulla.
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4.1.2 Kayttaytymisprosessit ja rutiinit

Organisaatiotasoisia prosesseja voi ldhestyd tyOprosessien lisdksi kdyttdytymisen ja sithen liittyvén
toiminnan avulla (behavioral prosesses). Tarkastelutaso on tyOprosesseja abstraktimpi.
Kayttdytymisprosessit vaikuttavat sithen, miten tyOprosessit toteutetaan, jolloin huomiota
kiinnitetddn sithen, miten asioita tehdddn. Kéyttdytymisprosessit ovat ihmisten vilisid tiedollisia ja
kognitiivisia suhteita, joissa tiedon kerddmiselld, jakamisella ja tulkinnalla on keskeinen merkitys.
Prosessien johtamisen kannalta on tarkedd ymmartda, miké saa organisaation toimimaan tehokkaasti
tai tehottomasti. Fokus on ihmisissd ja ihmisten vélisessd vuorovaikutuksessa. Tyypillisid
kayttdytymisprosesseja ovat pddtoksentekoon, viestintddn ja oppimiseen liittyvédt prosessit.
Yhteisesti jaetut toimintatavat opitaan yleensd huomaamattomasti, kokemuksen ja sosiaalistumisen
kautta. Ne eividt kuitenkaan ole sama asia kuin organisaatiokulttuuri, jossa vaikuttavat syvemmaét

arvot ja uskomukset. (Garvin 1998, 37.)

Esimerkiksi ~ Schein  (1985) rajaa  organisaatiokulttuurin  kaikkein = syvimmiksi ja
tiedostamattomimmaksi tasoksi organisaation toiminnassa. Organisaatiokulttuurin tehtdvidnd on
luoda sisdistd yhtendisyyttd, ryhméhenked ja tapoja reagoida ulkoapdin tuleviin vaatimuksiin ja
ongelmiin. Nékyvén ja julkilausutun toimintatavan lisdksi kulttuuria rakentavat ja yllépitdvit syvét
piiloiset perusolettamukset ja uskomukset, miten pitdd toimia, puhua ja ajatella.
Organisaatiokulttuuri sopeuttaa, luo piiloisia normeja, arvoja ja suhtautumistapoja, jolloin niihin
liittyy ilmeinen, lausumaton yksimielisyys. Kulttuuriin siséltyvit syvét oletukset ja uskomukset
opitaan muilta ja ne opetetaan myos uusille tyontekijoille. (Schein 1985, 24, 49-84.)

Organisaatiokulttuuri on siten merkittédvi kayttdytymistd ohjaava tekijé.

Organisaatiokdyttdytymistd voi ldhestyd myoOs rutiinien avulla. Rutiinit ja muut vakiintuneet
toimintatavat tuovat organisaation toimintaan luotettavuutta, ennakoitavuutta ja nopeutta. Rutiinit
muodostavat niin yksilo- kuin yhteisotasolla tunteen tilanteiden hallinnasta. Mentaalisesti rutiinit
ovat varastoituneina ihmisen niin sanottuun proseduraaliseen muistiin (procedural memory), joka
on psykologian kiyttdmi termi. Proseduraalisen muistin tehtdvind on sdilod muistiin ihmisen
motorisia ja kognitiivisia taitoja. Kognitiiviset taidot liittyvét ihmisen kykyyn muistaa ja kisitelld
tietoa, ajatella. Proseduraalisen muistin avulla asioita tehddidn ik&&n kuin automaattisesti sen
enempdi niitd pohtimatta. Proseduraalinen muisti voi selittdd, kuinka organisaation rutiinit syntyvit,
vakiintuvat ja muuttuvat. (Cohen & Bacdayan 1994, 554-557.) Koska toistuvat asiat muodostavat

proseduraalista muistia, pitd4 uusia asioita harjoitella ja toistaa yhd uudelleen.
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Kun kiyttdytymistd koskevia prosesseja yritetddn johtaa ja muuttaa, pitdisi pyrkid vaikuttamaan
erityisesti rutiineihin. Organisaatiotasoisten rutiinien tunnistaminen ei ole kuitenkaan helppoa,
koska niihin liittyy useita toimijoita. Niitd on sen vuoksi vaikea tarkkailla pelkistddn yksilotason
ilmiond. Toiseksi, organisaation rutiinit ovat luonteeltaan jatkuvasti kehittyvid ja muuttuvia, koska
ihmiset oppivat jatkuvasti toisiltaan ja kokemuksestaan, miten eri tilanteissa kannattaa toimia.
Rutiinien tunnistamista ja muuttamista vaikeuttaa lisdksi, ettd osa yksiloiden tietimyksestid ja
osaamisesta voi olla vaikeasti verbaalisesti ilmaistavissa ja kuvattavissa. Rutiineista on ndin ikdin
kuin tullut osa “organisaation alitajuntaa” ja hiljaista tietoa, mikd liittdd ne enemmain
organisaatiotasolla kuin yksilotasolla tapahtuvaan oppimiseen. (Cohen ja Bacdayan 1994, 555-
556.) Esimerkiksi uuden tekniikan tai teknologian kéyttoonotto yksilotasolla voi hidastua, jos
ryhmd, jossa yksild toimii, kokee uuden tekniikan hankalaksi eikéd ole valmis luopumaan vanhasta
toimintatavasta. Tdmin vuoksi osia vanhasta tekniikasta tai aikaisemmista toimintatavoista voi

pysyé uuden tekniikan rinnalla vield pitkén ajan.

Rutiinien ohella kéyttdytymistd voidaan formalisoida, kaavamaistaa eksplisiittisemminkin.
Formalisoinnin tarkoituksena on véhentdd vaihtelua ja luoda ndin vakautta organisaation
toimintaan. Mintzbergin (1979, 81-82) mukaan kéyttdytymistd voidaan formalisoida kolmella
tavalla: 1) tehtdvéan avulla (formalization by job), muotoilemalla selvisti rajattu toimenkuva, jossa
tyontekijd erikoistuu tietylle tehtdvialueelle, 2) tyontekoa ja tyonkulkua koskevien tarkkojen
ohjeiden avulla (formalization by work flow) ja 3) yleisilld sdénnéilld (formalization by rules).
Yleisilla sddannoilld tarkoitetaan koko organisaation toimintaa, henkildstéd ja tyon tekemistd

madradvid kirjallisia toimintasidintdjd, tyojirjestyksid ja vastaavia méadrayksia.

4.1.3 Muutosprosessit ja prosessien kehittdminen

Garvinin (1998) mukaan prosesseja voi ldhestyd myds muutoksen ndkokulmasta (change
prosesses). Muutosprosessit ovat toisiaan seuraavia ajasta riippumattomia tapahtumia, jotka nakyvét
yksildiden, ryhmien ja koko organisaation sopeutumisena ja kehittymisend muutoksen suuntaan.
Muutokset voivat tapahtua suunniteltuina tai ennakoimattomina. Johtamisen haasteellisimpia
tehtdvid on toivottujen ja tarkoitettujen (induced processess) muutosten ldpivienti, mutta myds
vihittdin ja huomaamattomasti tapahtuvien muutosten (autonomous processess) tunnistaminen.
Muutoksen seurauksena organisaation luonne, koko ja identiteetti voivat muuttua.

Muutosprosessiajattelun ~ juuret 16ytyvdt muun muassa strategisesta johtamisesta ja
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organisaatioteorioista. (Garvin 1998, 40-41.) Muutosta tulisi tarkastella aina jatkumona, ei

yksittdisend projektina tai tapahtumana.

Muutosprosessiosaaminen on taitoa suunnitella, toteuttaa ja seurata muutosprosessien edistymista.
Se on myos systeemiosaamista ja monien projektien yhtdaikaista hallintaa. Muutosprosessit vaativat
muutosjohtajuutta ja muutosilmididen tuntemusta eli taitoa ymmartdd ihmisid, taitoa tunnistaa
olennaiset asiat ja viestid niistd puhuttelevalla tavalla sekd 16ytdd ihmiset, jotka saavat aikaan

tuloksia. (Laamanen 2005, 308.)
Alla olevalla kuvioon 3 olen yhdistdnyt ja havainnollistanut tyoprosessien, kdyttaytymisprosessien
ja muutosprosessien keskindisid suhteita niiden kehittdmisen vaatiman ajan ja johtamisen

vaativuuden mukaan.

Kuvio 3 Tydprosessit, kdyttdytymisprosessit ja muutosprosessit.

hi

huutos- \
E dttayty- .,

fmisprozessit
—_—

Prosesin nopeas

Tyiprasessit

Johtamisen vaativous kesvaa

Prosessin toimintaa ja onnistumista voidaan arvioida eri kriteereilld. Tyypillisid arviointiperusteita
ovat tuotteiden ja palveluiden virheettdmyys, prosessin palvelukyky, kéytettdvissd olevan tiedon
ajantasaisuus, prosessissa toimivien henkildiden osaaminen ja tyokyky, tilojen asianmukaisuus,
tietojérjestelmien toiminta, laitteiden ja menetelmien toimivuus ja kdyton tehokkuus, ilmapiiri,
johtaminen ja esimiestyd sekd tuki ongelmatilanteissa. Arvioijina voivat toimia prosessissa mukana

olevat henkil6t tai ulkopuoliset asiantuntijat. (Laamanen 2005, 155-156, 200-201.)
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Jotta prosesseista ja niiden kehittdmisestd tai parantamisesta voidaan keskustella, on ne saatava
eksplisiittiseen ja ymmarrettdivddn muotoon. Davenportin (1993, 137-138) mukaan on véhintddn
neljd syytd, miksi prosessit on kuvattava, mallinnettava tai dokumentoitava ennen kuin niiden
kehittdminen ja uudelleen suunnittelu on mahdollista. Ensinndkin prosesseista on helpompi
keskustella, kun kaikki ymmartavét, mitd kyseiselld prosessilla tavoitellaan tai mistd siind on
kysymys. Toiseksi, erityisesti monimutkaisissa organisaatioissa, siirtyminen uuteen prosessiin ei
onnistu, jos ei ymmairretd nykyisid prosesseja ja niiden vélillisid tai suoria vaikutuksia muihin
prosesseihin ja toimintaan. Kun prosessi on kuvattu, on helpompi ennakoida muutosten laajuus tai
mitd tehtdvid on siirrettdvi nykyisestd uuteen prosessiin. Kolmanneksi, kun tunnistetaan nykyisten
prosessien ongelmakohdat, voidaan varmistaa, ettd niitd ei toisteta uusissa prosesseissa. Neljanneksi
prosessin  ymmaértdminen helpottaa uudistuksen mittaamista. Prosessin tavoitteita, esimerkiksi
lapimenoaikoja, voidaan analysoida kerddmadlld niitd koskevia tietoja prosessin eri vaiheista.
uudistuksen mittaamista. Prosessin tavoitteita, esimerkiksi ldpimenoaikoja, voidaan analysoida

kerddmaélld niitd koskevia tietoja prosessin eri vaiheista.

4.2 Byrokratian mahdollisuudet prosessien johtamisessa

Tyo6n formalisointi ja standardointi sekd asioiden taltiointi kirjallisesti ovat Max Weberin (1864—
1920) byrokratiateorian ydintd. Organisaation rakenne voidaan maéiritelld byrokraattiseksi, jos sen
kayttdytyminen on ennalta méiérittyd, ennustettavaa ja keskitetysti ohjattua. Organisaation toimintaa
voidaan luonnehtia byrokraattiseksi, jos organisaatio on keskushallinnosta riippuvainen,
epditsendinen ja kykenemdton itse korjaamaan omaa toimintaansa ympariston muuttuessa tai uusien
tarpeiden ilmaantuessa. (Mintzberg 1979, 84-85; Vartola 2005, 18.) Oppivaksi organisaatioksi
voidaan taas médritelld organisaatio, jolla on kyky luoda, hankkia ja siirtda tietoa (knowledge) seka

muuttaa omaa kiyttdytymistddn uuden tiedon ja uusien késitysten mukaiseksi (Garvin 1993, 80).

Byrokratian vaikutuksia yksilodn on perinteisessd organisaatiotutkimuksessa ldhestytty kahdesta
vastakkaisesta ndkokulmasta. Byrokratian katsotaan toisaalta tukevan ja ohjaavan yksiléiden
toimintaa sekd védhentdvin ndin yksilon kokemaa roolipainetta, kun vastuut ovat selkeit.
Byrokratialla on silloin toivottuja vaikutuksia, koska se parantaa toiminnan tehokkuutta ja
tasmallisyyttd, mutta toisaalta sen sanotaan vdhentdvdn luovuutta ja motivaatiota sekd lisddvan
tyytyméttomyyttd. Adler ja Borys (1996) ovat ldhestyneet byrokratiaa mahdollistavan ja pakottavan
byrokratian viitekehyksen avulla. Heiddin ndkemyksensd on, ettd byrokraattiset ja joustavat

toimintatavat eivat valttimatta ole ristiriidassa vaan ne voivat tdydentii toisiaan.
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Mikéli tyon formalisointia kiytetdfin organisaation kehittimisen vélineend, pitdisi huomiota
kiinnittdd formalisoinnin madrédn lisdksi formalisoinnin tyyppiin ja mihin formalisointia
kohdistetaan. Adler ja Borys erottavat toisistaan tyon mahdollistavan formalisoinnin (enabling
formalization) ja pakottavan formalisoinnin (coercive formalization). Ensin mainittu antaa
tyontekijoille tilaisuuden itse suunnitella ja muokata tehtdvidan. Jalkimmadisen tarkoitus on
mukauttaa tyontekijit ohjeiden mukaiseen toimintaan. Pakottavana koetun formalisoinnin

tyontekijat kokevat negatiivisena. (Adler & Borys 1996, 61-62, 78.).

Pakottavat ja yhteen tiettyyn toimintatapaan suuntaavat ohjeet jadykistdvdt toimintaa, jolloin
tyontekijélle jda ainoastaan toimeenpanijan rooli. Poikkeuksista pddttdd johtaja tai esimies. Tiukat
sddnnot ja samanaikainen kiire voivat aiheuttaa, ettd tyontekijat alkavat karttaa hankalia tehtdvia tai
tehtdvien osia taikka he sivuuttavat ne kokonaan. Téllainen toiminta voi olla vaaratonta, mutta
poikkeamiset eivit saisi tapahtua sattumanvaraisesti vaan tietoisesti. Mahdollistavat ohjeet niakevét
poikkeamisen oppimismahdollisuutena, ei ainoastaan riskind. Tyon ohjeistusta tulisi muuttaa, jos
tydssd on mahdollista tehdd poikkeamia tilanteissa, joissa ne ovat harmittomia ja turvallisia. (Adler

& Borys 1996, 74.)

Tietynasteista tyon kaavamaistamista ja toiminnan formalisointia tarvitaan, mutta milloin se alkaa
toimia itseddn vastaan? Varsinkin tietotyontekijdn kohdalla tietynasteista toimintavapautta pidetdan
myoOnteisend asiana. Drucker (1999, 83-88) on maédritellyt seikkoja, joilla on vaikutusta
tietotyontekijdn tuottavuuteen. Ensinnidkin tietotyOntekijan tehtdvad (task) ja sen tarkoitus tulisi
madritelld selkedsti, jotta tyontekijd voi keskittyd tyon kannalta olennaisiin asioihin. Toiseksi,
tyontekijille on annettava mahdollisuus vastata omasta ty0stddn ja vaikuttaa sen tekemiseen; ty0ssa
olisi oltava mahdollisuus jatkuvaan innovointiin ja tyon kehittelyyn sekd mahdollisuus oppia uutta
ja kertoa siitd muille. Tietotydssd pitdisi tdhdentdé laatua, laadukasta tekemistd ja lopputulosta, ei

pelkéstddn madraa.
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5 TUTKIMUS- JAANALYYSIMENETELMA

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa keskidssd ovat ilmidt ja tapahtumat, joille ihmiset
antavat erilaisia merkityksid. Tutkijan tehtdvdnd on tuoda ndméi esille niiden todellisessa ja
luonnollisessa ympéristdssd, kuten Denzin ja Lincoln (1994, 3) asian ilmaisevat: “Qualitative
research involves an interpretive, naturalistic approach to the world. This means that qualitative
researchers study things in their natural settings, attempting to make sense of, or interpret,

phenomena in terms of the meanings people bring to them.”

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa ei pyritd, kuten kvantitatiivisessa tutkimuksessa, tilastollisiin
yleistyksiin vaan antamaan teoreettisesti mielekds tulkinta jostakin ilmiostd (Eskola & Suoranta
1998, 61). Tutkijan omaksumasta viitekehyksestd ja kiyttdmistd metodista riippuu, millaisia
havaintoja tutkija tekee aineistostaan ja mitkd niistd ovat tutkimusongelman kannalta olennaisia.
Viitekehyksen ja metodin tulee olla sopusoinnussa, mutta metodille sallitaan tietynlainen vapaus ja
itsendisyys. Tutkimuksen viitekehyksen, jonka tehtdvdnd on paitsi hahmottaa todellisuutta, on
toimia myds tutkimusongelman ratkaisemisessa keskeisend koeteltavien selitysmallien joukkona.
Metodi sen sijaan rakentuu erilaisista kidytdnndistd ja operaatioista, joiden avulla tutkija tuottaa
havaintoja, tekee niistd pédédtelmid ja rakentaa niiden pohjalta uusia viitekehystd tdydentdviad

selitysmalleja. (Alasuutari 2001, 35-37.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineiston keruu-, késittely- ja analyysivaiheet eivit ole toisistaan
tdysin erillisid vaiheita, vaan ne nivoutuvat tiiviisti toisiinsa. Kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston
keruumenetelmid ovat muun muassa haastattelu, havainnointi, etnografia, eldytymismenetelma,
valmiit aineistot ja dokumentit, toimintatutkimus, selonteko ja muistelutyé (Eskola & Suoranta
1998, 84-136). Omassa tutkimuksessani menetelméksi valikoitui haastattelu, koska tarkoitus oli

saada kerdttyd haastateltavien henkilokohtaisia kokemuksia.

5.1 Teemahaastattelu tutkimusmenetelmana

Koska haastattelu toimii osana tutkimustilannetta, Hirsjarvi ja Hurme (2001, 42—43) pitavit
haastattelua  ennalta  suunniteltuna, haastattelijan alkuun panemana ja  ohjaamana
vuorovaikutustilanteena, joka tdhtdd informaation luotettavaan kerddmiseen ja késittelyyn.
Kysymykset ja annetut vastaukset ovat keskeisid haastattelutilanteessa. Tutkimushaastattelussa

haastattelijalla ja haastateltavalla on koko haastattelun ajan samoina pysyvit roolit, johon he
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suuntautuvat (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 14). Koska haastattelijalla on tietoinen tavoite rakentaa
tilanteesta haastattelu, hinelld tulisi olla “kisikirjoitus”, jossa on selked rakenne alku- ja
loppuvaiheineen ja jonka mukaan haastattelijan ja haastateltavan on tarkoitus toimia. Haastattelun

nauhoittaminen ja muistiinpanojen tekeminen korostaa tilanteen institutionaalisuutta. (Mts. 23-24.)

Perinteisesti haastattelut on jaettu strukturoituihin (standardoituihin) ja strukturoimattomiin
(standardoimattomiin). Haastatteluiden voidaan ajatella muodostavan jatkumon, jossa toisen
ddripddn muodostavat strukturoidut haastattelut, kuten lomakehaastattelu, jossa kysymykset tai
véitteet esitetdéin kaikille haastateltaville samanlaisina samassa jérjestyksessd, toisen &éripddn
muodostavat strukturoimattomat haastattelut. Strukturoimattoman haastattelun, jota voidaan kutsua
my0s avoimeksi haastatteluksi, rakenne muotoutuu haastateltavan ehdoilla. Télldin haastattelu
muistuttaa vapaata keskustelua, jossa molemmat osapuolet voivat nostaa puheenaiheita
keskusteluun. (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 11.) Adripdiden vilimaastoon sijoittavat
puolistrukturoidut  haastattelut, kuten teemahaastattelu. Teemahaastattelu on l&hempéna

strukturoimatonta kuin strukturoitua haastattelua. (Hirsijarvi & Hurme 2001, 44, 48.)

Teemahaastattelussa (focused interview) kdydadn ldpi nimensd mukaisesti aina samat teemat ja
athepiirit, mutta kysymysten muotoilu ja jirjestys voivat vaihdella. Teemahaastattelu sisaltia
hahmotelman siitd, mitd kysytdén mutta ei sitd, miten asioita kysytdén. Teemaluettelo, toisin sanoen
teema-alueet ja kysymysten muotoilu, tulisi hahmotella niin, etté tarvittava tieto saadaan selville ja
kohdistuu oikeisiin ja tutkimusongelman kannalta olennaisiin seikkoihin, mutta jattda

litkkkumavaraa tilannekohtaisille ratkaisuille. (Hirsjdrvi & Hurme 2001, 102—-103.)

Haastattelut voidaan jakaa yksilo- ja ryhmdhaastatteluihin sen mukaan, kuinka monta henkil6a
haastatellaan samalla kerralla. (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 12.) Ryhméhaastattelun alalajeja ovat
muun muassa parihaastattelu ja tdsmiryhméhaastattelu (focus group interview). Tdsmaryhmaa
voidaan kdyttd4, kun tavoitteena kuvailla tai esittdd ryhmén tuntemuksia jostakin uudesta tuotteesta,
palvelusta, tilanteesta tai uuden teknologian kayttdonotosta organisaatiossa. Ryhméhaastattelun
kéytolle voi olla esteend, ettd johtavassa asemassa olevat ihmiset ovat usein vastahakoisia
osallistumaan niihin. Lisdksi ryhmadynamiikkaan liittyvét asiat, kuten vallankdyttd, voivat
vaikuttaa puheenvuorojen kiytt6on ja mitd ryhméssd sanotaan. Yksilohaastattelut ovat tavallisin
haastattelutapa. (Hirsjdrvi & Hurme 2001, 61-63.) Koska pidin oman tutkimukseni kannalta
ryhméhaastattelua lilan vaativana tiedonhankintatapana, valitsin helpommin toteutettavan

yksilohaastattelun.
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5.2 Tutkimuksen toteuttaminen kaytannossa

Tutkimustani vasten etsin hyvissi ajoin organisaatioita, joissa olisi otettu kiyttoon SAHKE-normin
mukainen sdhkoinen asiakirjajirjestelma. Monissa itsedni kiinnostaneissa organisaatioissa, kuten
ministeridissd, oli kdytdssd sdhkoisid jdrjestelmid, mutta niistd puuttui tutkimukseni kannalta
keskeinen toiminnallinen elementti eli pysyvd sdhkoinen arkistointi. Soveltuvat tietojérjestelmat
l16ytyivdat lopulta Kansallisarkistosta ja Rautatievirastosta. Molemmissa oli kéytdossd sama
asianhallintajérjestelmd, johon olin ehtinyt tutustua opintojeni yhteydessd eli Triplan Oy:n

kehittelema selainpohjainen Tweb-jérjestelma.

Tavoittelin molemmista organisaatioista haastateltavia, joiden tehtivét liittyvit johonkin tutkittavan
organisaation kannalta keskeiseen asiakirjahallinnalliseen tyoprosessiin, jossa asiakirjoja kasitelldan

sdahkoisen asianhallintajérjestelmén puitteissa ja joiden késittelyyn osallistuu useampi henkild.

5.2.1 Haastateltavien valinta

Tulevia haastatteluja varten pyysin etukdteen luvan Kansallisarkistolta ja Rautatievirastolta. Tété
varten laadin tutkimuslupahakemuksen, jossa kuvailin muun muassa tutkimuksen tarkoitusta ja
kuinka monta henkil6d aion haastatella. Mainitsin erikseen, ettd lopullisessa tutkimusraportissa
haastateltuja koskevat tiedot kirjoitetaan niin, ettei heidédn henkildllisyytensd paljastu tutkimuksen

lukijoille. Liitteessd 2 on kdyttdméni tutkimuslupahakemus.

Kévin vield ennen haastateltavien valintaa molemmissa virastoissa tapaamassa henkilod, joka tunsi
kohdeorganisaation toimintaa seké asiankésittelyjérjestelman kiyttda, mutta jotka eivit kuitenkaan
itse olisi haastateltavien joukossa. Kerroin heille alustavasi tutkimussuunnitelmastani, mielessini
olevista kysymyksisti ja tiedustelin mahdollisia haastateltavia tutkimukseen sopivissa prosesseissa.
Keskustelujen pohjalta valikoitui Kansallisarkistossa tyoprosessiksi asiakirjojen seulontaprosessi ja

Rautatievirastossa valvontaprosessi.

Haastattelun toteutusvaiheet olin hahmottelut seuraavasti:

1. Haastateltavien tavoittaminen (informaation I&hettdminen organisaatioille haastattelun

tarkoituksesta ja vakuutus sen luottamuksellisuudesta, informaatio aineiston jatkokésittelysta
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ja sdilyttimisestd sekd henkilokohtainen tapaaminen tai yhteydenotto séhkopostilla

mahdollisiin haastateltaviin).

2.  Haastateltavien etukdteinen informointi (sd@hkopostiviestit haastateltavalle, aikataulusta
sopiminen ja arvio haastattelun kestosta, ilmoitus pidteemoista, joista on tarkoitus keskustella

sekd vahvistus aineiston luottamuksellisesta késittelystd).

3. Valmistautuminen haastatteluun (perehtyminen haastattelutekniikkaan ja
nauhoitusvilineeseen, haastattelukysymysten sisdistiminen ja alustava perehtyminen

haastateltavan organisaatioon).

4.  Haastattelutilanteen hallinta (haastateltavan ohjaaminen tilanteeseen, haastattelun tarkoituksen
ja merkityksen osoittaminen, haastatteluteemojen lyhyt ldpikdynti, huomio haastattelun
kiireettomddn ja luottamukselliseen ilmapiiriin, pyrkimys haastateltavan oman &énen esiin

tuomiseen)

5. Haastattelun purkaminen ja puhtaaksikirjoittaminen (haastattelun jilkeen varmistus, ettd
haastattelunauhoitus on onnistunut ja lyhyt kirjallinen arvio haastattelutilanteen

onnistumisesta, puhtaaksikirjoitusvaiheessa alustavien havaintojen tekeminen).

Rautatieviraston haastateltavia en tuntenut entuudestaan. Kansallisarkistossa tiesin useimmat
haastateltavat muista yhteyksistd, mutta en kuitenkaan tuntenut heitd liian henkilokohtaisesti enké

tiennyt yksityiskohtia heiddn tehtévistdin, joten pidin heitd sopivina haastateltavina.

Haastateltaviksi pyrin valitsemaan henkiloitd, jotka omassa tyotehtdavissdan kéyttivit ja hyodynsivit
sahkoistd asianhallinta- ja asiakirjajdrjestelmdd mahdollisimman aktiivisesti. Heistd ainakin osan
toivoin olevan jdrjestelmidn kdyttoonotosta ldhtien mukana olleita tai pitemmén aikaa saman
prosessin piirissd tyOskennelleitd, jotta heille olisi muodostunut jonkinlainen “tarina” tai
pitempiaikainen ndkemys muutoksen vaiheista. Pohdin pitkddn, otanko mukaan myos varsinaisia
asiakirjahallinnon ammattilaisia, kirjaajia, mutta lopulta pditin ottaa molemmista organisaatioista
mukaan yhden asiakirjahallinnossa tydskentelevdn. Heidén roolinsa oli ensisijaisesti toimia muissa
haastatteluissa esiin nousseiden kokemusten kontrollina, mutta yhta tirkedd oli saada esiin myds

heidén omia henkilokohtaisia kokemuksiaan jirjestelmén kadyttoonotossa.
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Lihestyin haastateltavia henkilokohtaisella sdhkdpostiviestilld, jossa kerroin muun muassa miksi
otan yhteyttd ja kenelti olen saanut hidnen nimensd sekd esitin mahdollisia tapaamisaikoja.
Suhtautuminen pyyntdoni oli erittdin myonteistd ja ainoastaan yhden kohdalla tuli este, mutta hdnen
tilalleen 16ytyi melko nopeasti toinen haastateltava. Haastateltavien lukumairéksi tuli yhdeksan (9)

henkil64, joista miehid oli kolme ja naisia kuusi.

5.2.2 Tutkimuksen kohdeorganisaatiot

Kansallisarkisto

Kansallisarkiston historia ulottuu vuoteen 1869, jolloin perustettiin erillisend virastona toimintansa
aloittanut Suomen Valtionarkisto. Suomen jouduttua Ruotsin ja Venéjidn rauhansopimuksessa 1809
Vendjdn hallinnon alle, tarvittiin keisarikunnan tarpeita varten - Suomessa jo olevien asiakirjojen
lisdksi - Ruotsissa olevista arkistoista muitakin Suomea koskevia asiakirjoja niin sanottuun senaatin
arkistoon. Alkuun asiakirjat palvelivat yksinomaan hallinnon tarpeita, mutta véhitellen, kun
asiakirjoista kiinnostuivat my0ds historiantutkijat sekd niin sanottu suuri yleisd, avattiin senaatin
arkisto yleis6lle vuonna 1859. Kymmenen vuotta myohemmin perustettiin edelld mainittu
Valtionarkisto. Sen tehtdvina oli ottaa vastaan viranomaisten arkistoja sekd koota ja julkaista myds

muuta historiantutkimuksessa tarvittavaa lahdeaineistoa. (Forssell & Nuorteva 2007, 27-29.)

Nykyisen muotoista Kansallisarkistoa (KA) pitdd ldhestyd tutkimalla ensin arkistolaitos-késitetta.
Itsendisyyden ajan alussa ryhdyttiin kokoamaan paikallisten viranomaisten asiakirjoja maakunta-
arkistoihin, joita ehdittiin perustaa ennen toista maailmansotaa Hidmeenlinnaan, Ouluun, Turkuun,
Vaasaan ja Viipuriin. Sodan jdlkeen Viipurissa olleet aineistot siirrettiin Mikkeliin. Seuraavat
maakunta-arkistot perustettiin 1960- ja 1970-luvulla Jyviskyldédn ja Joensuuhun. Kansallisarkisto ja

maakunta-arkistot muodostavat kokonaisuuden, arkistolaitoksen. (Forssell & Nuorteva 2007, 33.)

Arkistolaitos toimii opetus- ja kulttuuriministerion hallinnonalalla ja sen tehtdvisti on madritty
arkistolaissa (831/1994). Lain 4 §:n mukaan arkistolaitoksen tehtivénd on varmistaa kansalliseen
kulttuuriperintdon kuuluvien asiakirjojen sdilyminen ja niiden kdytettdvyys, edistdd tutkimusta seké
ohjata, kehittdd ja tutkia arkistotointa. Arkistolaitoksen tilinpadtoksen (2009, 15) mukaan vuonna
2009 myoOnnettiin ~ varsinaisessa  talousarviossa ja lisdtalousarviossa —méédrdrahaa sen
toimintamenoihin yhteensd 21 315 000 euroa. Vuosikertomuksen (Arkistolaitos 2009, 25) mukaan

henkildvuosia kyseisend vuonna oli yhteensd 276, néistd 152 oli Kansallisarkistossa.
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Arkistolakia tdydentdvdd arkistoasetusta ei ole annettu. Sen sijaan on annettu asetus
arkistolaitoksesta (832/1994). Asetuksen 1 §:n mukaisesti arkistolaitoksen tehtdvét painottuvat
arkistoimen ohjaamiseen ja yleiseen kehittdmiseen, tarvittavan tutkimustyon mahdollistamiseen
sekd koulutuksen antamiseen. Arkistolaitoksen tehtdvdnd on ottaa vastaan ja sdilyttdd sille
viranomaisista luovutettuja asiakirjoja, mutta my0s hankkia ja sdilyttdd yhteiskunnan ja
tutkimuksen kannalta muita merkityksellisid asiakirjoja sekd huolehtia sen hallussa olevaan

aineistoon liittyvésta tietopalvelusta.

Arkistolaitoksen toimintaa, hallintoa ja kehittdmisti johtaa Kansallisarkisto. Sen tehtdvidné on ohjata
valtion keskushallinnon ja muiden arkistolaissa tarkoitettujen arkistonmuodostajien arkistotointa,
joiden toimipiiri kattaa koko maan. Kansallisarkisto toimii valtakunnallisena keskusarkistona ja

toimialansa tutkimus- ja kehittimiskeskuksena. (A 832/1994, 2 §.)

Arkistolaitosta ja Kansallisarkistoa johtaa pddjohtaja, joka vahvistaa molemmille tyojarjestykset,
joissa on tarkemmat toimintaa koskevat madrdykset. Arkistolaitokselle ja Kansallisarkistolle on

vahvistettu tyojarjestykset 8.11.2006.

Arkistolaitoksen tydjérjestyksen (2006) mukaan arkistolaitoksen tehtdvéna on laissa ja asetuksessa
madrdtyn lisdksi kehittdd arkistotointa ja asiakirjahallintoa koskevia menetelmid, jérjestda
arkistoalan konsultointia ja tiedotusta, kehittdd ja ylldpitdd arkistolaitoksen tietopalvelua seka
kehittdé laitoksen johtamista sekd hoitaa arkistolaitoksessa talous- ja henkildstohallintoon kuuluvia
tehtavid. Ty0jdrjestyksessd on erikseen mainittu, ettd arkistolaitoksen organisaatio ja
johtamisjérjestelmd on madritelty prosessildhtoiseksi. Tdmédn mukaisesti arkistolaitoksen
strategioiden ja tavoitteiden yhtdldinen toteutuminen ja yhdenmukaiset menettelytavat varmistetaan

asioissa, joissa toimintalinjan tulee olla yhtéldinen.

Kansallisarkiston  ty6jérjestyksen  (2006) mukaan Kansallisarkisto jakaantuu kolmeen
vastuualueeseen: ohjauksen ja sdilyttdmisen, tietopalvelun sekd sisdisten palveluiden
vastuualueiseen. Vastuualueilla toimii eri yksikditd. Ohjauksen ja sdilyttdmisen vastuualueella
toimii viranomaisarkistoyksikkd ja yksityisarkistoyksikko. Tietopalvelun vastuualueella toimii
samoin kaksi yksikkod, tietopalveluyksikkd ja arkistotekninen yksikko. Sisdisten palveluiden
vastuualueelle  sijoittuu  ainoastaan  sisdisten  palveluiden  yksikkd, joka  vastaa

muun muassa Kansallisarkiston asiakirjahallinnosta. Tarkastelen seuraavaksi tarkemmin
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viranomaisarkistoyksikon tehtévid, koska yksikkoé huolehtii tutkimuksessa mukana olevasta

seulontaprosessista.

Kansallisarkiston viranomaisarkistoyksikkd on vahvistanut oman tydjarjestyksen 18.12.2006. Sen
mukaan yksikdn toiminta-ajatuksena on kehittdd arkistolain piiriin kuuluvien organisaatioiden
valmiuksia hoitaa asiakirjahallintoaan siten, ettd yksilolle ja yhteiskunnalle merkittiva tietoaines
voidaan sdilyttdd pysyvisti suppeassa ja kéyttokelpoisessa muodossa sekd sdilyttdd ja pitda

kéytettdvind Kansallisarkistoon siirretyt viranomaisten arkistot.

Yksikolle oli maééritelty seitsemidn tehtdvéaluetta: 1) norminanto, ohjaus, konsultointi ja
arkistotoimen yleinen kehittdminen, 2) seulonta ja sen kehittdiminen, 3) arkistokoulutuksen
kehittaminen, koordinointi ja koulutuksen tarjonta, 4) tarkastus- ja valvontatoiminta, 5) analogisten
ja sdhkdisten asiakirjojen siirto-, vastaanotto- ja sdilyttdimistehtavét ja niihin liittyvien kéytdntdjen
kehittdminen, 6) asiakirjojen kéytettivyyden edistiminen sekd 7) muista erityis- ja

asiantuntijatehtivistd huolehtiminen.

Kansallisarkisto ~ ja  maakunta-arkistot  siirtyivdt  kdyttdmddn  nykyistd  sdhkoistd
asianhallintajdrjestelmidd vuoden 2008 alusta. Jo aikaisemmin 2000-luvun alkupuolella, kun
SAHKE-médritystd tehtiin, oli Kansallisarkistossa kiytdssi Triplan Oy:n KuntaToimisto-
jérjestelmd, jossa oli diaari ja sdhkoisten laadittujen asiakirjojen arkisto. Asiakirja-arkisto kattoi
kuitenkin vain pienen osan asiakirjoista. Jirjestelmédén ei tuolloin skannattu saapuneita eiké

laadittuja asiakirjoja.

Kun piti testata SAHKE-méritysten mukaisten jérjestelmien toimivuutta, Kansallisarkisto etsi
sopivia pilottivirastoja kokeilemaan jérjestelmid. Kun halukkaita virastoja ei 16ytynyt, paityi virasto

itse testaamaan ja saamaan nédin omakohtaista kokemusta séhkdisestd asianhallinnasta.

Sdhkoisen asianhallinnan kayttd kdynnistyi arkistolaitoksessa vuoden 2005 aikana. Alkuun kéytossa
oli niin sanottu Tweb-demoversio ja syyskuussa 2005 otettiin kdyttoon sdhkdinen asianhallinnan
Tweb-tuotantoversio. Kirjaaminen vanhaan KuntaToimisto-jarjestelmédén lopetettiin. Twebin
ensimmadisen version kéyttd padttyi vuoden 2007 lopussa. Vuosina 2005—2007 jérjestelméédn tuotti
asiakirjoja vain osa Kansallisarkiston tyontekijoistd, muun muassa viranomaisarkistoyksikko, joka

operoi jdrjestelmélld ja kaytti sitd aktiivisesti tyovdlineend. Sen sijaan maakunta-arkistoilla oli
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jarjestelmadn ainoastaan lukuoikeudet, asiakirjojen tai tietojen tallennusoikeudet olivat ainoastaan

Kansallisarkistossa olevilla.

Vuoden 2008 alussa kidyttoon otettiin uusi kehittyneempi, mutta edellisestd versiosta
toiminnallisesti erillinen Tweb-jarjestelméd. Haastatteluja tehtdessd jarjestelmd ei kattanut vield

kaikki viraston tehtdvid, vaikka vuosittain jarjestelméén tallennettiin jo noin 20 000 asiaa.

Rautatievirasto

Arkistolaitoksen tavoin Suomen rautateiden historia alkaa 1800-luvulta. Ensimméiinen sédénndllinen
matkustajajunayhteys avattiin 150 vuotta sitten vuonna 1862 Helsingin ja Hameenlinnan vilille.
Rautateiden myo6td Suomen sivistyksellinen, kulttuurinen ja taloudellinen kehitys ldhti kidyntiin, kun
tavara- ettd henkildlitkenne lisddntyivdt kansantalouden kasvun tahdissa. Tuolloin Suomen
padratojen rakentamisesta vastasi ja rautatieston omisti Suomen suuriruhtinaskunta (valtio). Valtion
hoidossa pididrataverkko oli rakennettu pddosin jo Suomen itsendistymiseen mennessd 1917.
Valtionrautatiet (VR) aloitti toimintansa valtion virastona vuonna 1922. (Rinne 2001; Zetterberg
2011.) Myos muualla maailmassa monopoliasemassa olevat valtiovetoiset rautatielaitokset ovat

hoitavat usein my0s viranomaistehtavid (HE 148/2005 vp.).

Yhteiskunnassa ja lainsdddédnndssd tapahtunut kehitys on muuttanut hallinnon rakenteita myos
litkkenne- ja viestintdministerion hallinnonalalla. Rautateiden kilpailukykyi ja tehokkuutta on lisétty
muuttamalla muun muassa VR:n hallinnollista asemaa. Valtion virastona toiminut Valtionrautatiet
muutettiin liikelaitokseksi vuonna 1990. Jo vuonna 1995 liikelaitos yhtiditettiin VR-Yhtymé Oy -
nimiseksi konserniyhtioksi, johon kuuluivat muun muassa rautatieliikennettd ja radanpitoa
harjoittavat tytiryhtiot VR Osakeyhti6 Oy ja Oy VR-Rata Ab. Rataverkon hallinta ja muut
viranomaistehtévit siirrettiin Ratahallintokeskukseen. Edelleen vuonna 2006
Ratahallintokeskuksesta erotettiin rautatiejirjestelmén turvallisuuteen ja yhteentoimivuuteen
liittyvédt viranomaistehtidvét uuteen Rautatievirastoon, ja Ratahallintokeskus jdi viylavirastoksi. (Ks.

tarkemmin HE 142/2009 vp.)

Rautatieviraston perustamisen taustalla oli Euroopan yhteison lainsdddantd, joka edellytti
jasenvaltioita  perustamaan rautatieturvallisuudesta  vastaavat rataverkon haltijasta ja
rautatieliikenteen harjoittajista riippumattomat ja itsendiset toimielimet. Kansallisten toimielinten

perustaminen oli osa yhteistd Euroopan rautatieliikennepolitiikkaa, joka pyrkii lisddmédn
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rautateiden kilpailukykyi, yhtendisyyttd ja turvallisuutta. Suomeen péétettiin perustaa liikenne- ja
viestintiministerion  hallinnonalalle rautateiden turvallisuus- ja hallintotehtdvid varten
Rautatievirasto-niminen virasto. Rautatieviraston tehtdvéksi mdidriteltiin rautatieturvallisuuden
edistimisen ja kehittdmisen lisdksi rautatiejdrjestelmdn rakenteellisten osajirjestelmien
kéyttoonottolupien myodntdminen, osajdrjestelmien vaatimustenmukaisuuden tarkastaminen seké
yhteentoimivuusvaatimusten noudattamisen valvonta samoin kuin turvallisuustodistusten
myontdminen rautatieyrityksille ja rataverkon haltijalle. Liikenne- ja viestintiministeriosté
siirrettdisiin ~ rautatielaissa  sdddetyt sdédntelyelintehtdvdt. Ministerid  vastaisi  edelleen
rautatiepolitiikasta ja rautatielainsdddannostd sekd myontdisi toimiluvat rautatieyrityksille. (Ks.

tarkemmin HE 148/2005 vp.).

Helsinkiin sijoitetun Rautatieviraston tehtivéksi tuli uuden lain (1094/2005) 2 §:n mukaan huolehtia
1.9.2006 ldhtien yleisestd rautatieturvallisuudesta, virastolle sédéddetyistd tai osoitetuista
viranomaistehtévistd ja alan kansainvilisestd yhteistyOstd sekd valvoa turvallisuuden noudattamista

rautatiejdrjestelméassa.

Lakia tdydensi valtioneuvoston asetus Rautatievirastosta (668/2006). Rautatieviraston tehtdvéksi
tuli muun muassa panna tiytintoon eurooppalaiset rautatiesdéddokset ja antaa tdydentdvid kansallisia
madrdyksid, myontdd rautatiejirjestelméin rakenteellisten osajérjestelmien kéyttdonottoluvat seké
tarkastaa osajérjestelmien kdyton ja yllapidon vaatimustenmukaisuus. Liséksi sille annettiin erilaisia
valvonta- ja lupatehtivid, kuten rautatiejarjestelmin yhteentoimivuusvaatimusten noudattamisen
valvonta, vaarallisten aineiden rautatiekuljetuksia valvonta, turvallisuustodistusten myontdminen
rautatieyrityksille ja turvallisuusluvan myontdminen rataverkon haltijalle (Rahahallintokeskukselle)
sekd ndiden toiminnan valvonta samoin kuin rautatieturvallisuuden edistdminen ja kehittiminen

sekd kalustorekisterin pitdiminen.

Rautatieturvallisuuteen liittyvéstd yhteistyostd Rautatievirasto huolehti Ratahallintokeskuksen,
rautatieyritysten ja muiden turvallisuusviranomaisten kanssa. Rautatieviraston toimintaa tukevat
muun muassa oikeusministerion alainen suuronnettomuuksia tutkivat onnettomuustutkimuskeskus
sekd tyO- ja elinkeinoministerion alainen Kilpailuvirasto, joka turvaa taloudellista kilpailua myos
rautatiealalla. Rautatievirasto tekee kiintedd yhteistyotd Euroopan rautatieviraston, Euroopan

komission ja muiden EU:n jdsenmaiden turvallisuusviranomaisten kanssa.
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Edelld mainittujen tehtdvien lisdksi Rautatievirastolle siirrettiin aikaisemmin Ratahallintokeskuksen
hoitamat liikenneturvallisuustehtidvissd toimivien henkildiden kelpoisuusasioihin ja rautatiealan
koulutukseen liittyvit tehtdvét sekd rautateiden joukkoliikenteen matkalippujen tarkastustehtdvét.
Lain siirtymésdédnnosten myotd Ratahallintokeskuksesta siirtyivdt Rautatievirastoon nditd tehtavia
Rahahallintokeskuksessa aikaisemmin hoitaneet henkil6t virkoineen. Vuoden 2008 alusta siirrettiin
matkalipuntarkastus Paddkaupunkiseudun yhteistyovaltuuskunnalle (YTV). Rautatieviraston

toimintamenot arvioitiin vuositasolla noin 4 miljoonaksi euroksi.

Rautatievirasto (RVI) aloitti toimintansa syyskuussa 2006. Haastattelua suunniteltaessa ja
toteutettaessa vuonna 2009 oli tiedossa, ettd litkenne- ja viestintdministerié selvitti Liikenteen
turvallisuusviraston'. ja Véyldviraston® perustamista 2010 vuoden alusta. Suunnitelmien mukaan
Rautatievirasto liitettdisiin osaksi Liikenteen turvallisuusvirastoa. Virallisia pdétoksid haastattelun
aikaan ei kuitenkaan vield ollut tehty. Rautatieviraston oma kanta turvallisuusvirastojen
yhdistdmiselle oli positiivinen, koska Rautatievirasto katsoi, ettd virastojen yhdistyminen ja
toimiminen samassa toimitilassa mahdollistaisi synergiahyotyjen 16ytymisen etenkin hallinnollisista

tehtdvistd (Rautatieviraston toiminta- ja taloussuunnitelma 2010 - 2013).

Vaikka Rautatieviraston toiminta oli suunnitelmien mukaan nykymuotoisena padttyméssd, oli
organisaatiolla mielestdni niin merkittdvdd kokemusta sdhkdisestd asianhallinnasta, ettd halusin
ottaa sen mukaan tutkimukseen ensimméisten kokemusten saamiseksi talteen juuri SAHKE-normin
mukaisena toimintana. Sen lisdksi, ettd Rautatievirasto oli osoittanut paitsi avointa suhtautumista
sdhkdiseen asianhallintaan ja arkistointiin sekd my0s erityistd halua vastata yleensa
dokumentinhallinnan haasteisiin ja positiivista asennetta tietoteknologian tuomiin mahdollisuuksiin

mobiileina ty0vélineind, tuntui tarkedltd ottaa heihin yhteytta.

Rautatieviraston organisaatio muodostavat kaksi osastoa, turvallisuusosasto ja sddddsosasto.
Turvallisuusosastoon  kuuluvat valvonta- ja kehittdmisyksikk6 sekd tekninen yksikko.
Turvallisuusosaston tirkeimmét tehtdvdt ovat rautatieturvallisuuden edistiminen ja valvonta.
Tekniselle yksikolle kuuluvat rata- ja kalustotekniset asiat, kuten radan, ratalaitteiden ja liikkuvan
kaluston hyviksyntd sekd tekninen yhteentoimivuus. Sddddsosasto valmistelee viraston antamia

médrdyksid ja sdddoksid ja huolehtii kansainvélisestd yhteistyosta.

! Liikenteen turvallisuusvirasto aloitti toimintansa 1.1.2010.
? Viyléviraston sijaan perustettiin Liikennevirasto 1.1.2010 lukien.
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Rautatievirasto oli haastattelujen aikaan perinteinen paillikkdvirasto, jonka johtajana toimi
ylijohtaja. Uutena virastona Rautatievirastolla oli mahdollisuus kéynnistdd aivan uudenlaisia
toimintatapoja, joista tutkielman kannalta erityinen mielenkiinto kohdistuu paperittoman toimiston
idealle. Viraston toiminta suunniteltiin alun perin paperittomaksi ja Rautatievirastossa oli sen
perustamisesta l4htien kdytetty sdhkdistd asianhallintajirjestelmad. Jarjestelméén tallennettiin kaikki

virastossa késitellyt asiakirjat ja viraston kaikki késittelyprosessit olivat sdhkdisié.

Merkittdva asiakirjahallinnollinen vaihe oli, kun vuonna 2008 arkistolaitos antoi Rautatievirastolle
ensimmaisend valtion yhteisona luvan siirtyd yksinomaan sédhkdiseen arkistointiin. Arkistolaitoksen
pddtostd noudatettiin  1.1.2008 jidlkeen Rautatieviraston asianhallintajirjestelméssd avattuihin
asioihin ja niihin liitettyihin asiakirjoihin. Padtoksen jilkeen Rautatieviraston virallisia asiakirjoja ei
tarvinnut endd siilyttdd paperimuotoisena. Vuoteen 2008 saakka asiakirjojen allekirjoitettu
paperiversio oli skannattu ja tallennettu asianhallintajérjestelmddn alkuperdisen, sdhkoisen
asiakirjan rinnakkaiseksi versioksi, nyt saman asiakirjan kaksinkertaisesta sdilyttdmisestd voitiin
luopua. Asiakirjojen oikeellisuuden vahvistamisessa siirryttiin lisdksi sdhkoiseen allekirjoitukseen,
jolloin printatun asiakirjan skannauksesta voitiin luopua. Tdmén jélkeen tulostettavia asiakirjoja
tarvittiin  kéytdnnossd vain lukukappaleiksi tai postittamista varten. (Arkistolaitoksen tiedote

12.8.2008.)

5.2.3 Tutkimuksen kohteena oleva tietojarjestelma

Triplan Oy on vuonna 1992 toimintansa aloittanut himeenlinnalainen yritys, jonka pddtoimialana
on yritys- ja yhteisotietojdrjestelmin tietojen mukaan ohjelmistojen suunnittelu ja valmistus
(Yritys- ja yhteisotietojarjestelmd YTJ). Yrityksen omien kotisivujen (www.triplan.fi) mukaan
Triplan Oy on  vakiinnuttanut asemansa  erityisesti  julkishallinnon  asian- ja
dokumenttienhallintajérjestelmien toimittajana. Yrityksen tarjoama Tweb-jarjestelmd mahdollistaa

SAHKE-miiritysten mukaisen asioiden ja dokumenttien hallinnan niiden koko elinkaaren ajan.

Seuraavaksi selvitdn, mitd asiankdsittelyjirjestelmailld tarkoitetaan yleensi ja sen jidlkeen kuvailen
TWeb-jirjestelmin ja SAHKE-miiridyksen pohjalta, millaisia metatietoja tuotetaan ja tarvitaan
asian elinkaaren eri vaiheissa ja jarjestelmdn toiminnallisuuksien ylldpitimisessd. Samalla selvidd,
miten jirjestelmdd kaytetddn ja miten kayttdjd osallistuu tietojirjestelméén tallennettavien

metatietojen késittelyyn.
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Asiankisittelyjarjestelmé ja dokumentinhallintajirjestelmi sekoitetaan usein keskendin. Erona on,
ettd asiankdsittelyjarjestelmélld on kiinted yhteys organisaation tehtiviin ja toimintaprosesseihin,

dokumenttienhallintajérjestelméssi tima yhteys puuttuu.

Standardi ISO 15489 madrittdd asiakirjajirjestelmén (records system) tietojarjestelméksi, joka ottaa
talteen ja késittelee asiakirjoja sekd mahdollistaa padsyn niihin elinkaaren kaikissa vaiheissa (SFS-
ISO 15489-1 2007, 9). Tietojarjestelmi-termin merkitys taas riippuu kontekstista, jossa sitd
kéytetddn. Laajemmassa merkityksessd tietojdrjestelmdlld tarkoitetaan ihmisistd, laitteista ja
menetelmistd muodostuvaa tietoa kerddviid, késittelevad, siirtdvdd ja jakavaa, manuaalista tai
automatisoitua, jarjestelmdi. Suppeassa  merkityksessd  tietojdrjestelmélld  tarkoitetaan
tietokoneohjelmaa tai ohjelmistoa, joka toimii asiakirjatiedon hallinnalle asetettujen vaatimusten
mukaisesti. (SFS-ISO 15489-1 2007, 3.) Tidssd tutkielmassa tietojérjestelmd ymmarretddn
suppeammassa merkityksessd ja asianhallinnalla tarkoitetaan organisaatiossa kisiteltdvien asioiden

ja asiakirjojen késittelyn hallintaa sdhkoisen tietojdrjestelmin avulla.

Asiankasittelyjirjestelmén avulla organisaation késittelemét asiat ja niihin liittyvit asiakirjat ja
asiakirjalliset tiedot hallitaan ennalta maédriteltyjen késittelysddntdjen mukaisesti. Keskeisend
ohjaustiedon ldhteend asiankésittelyjérjestelmassd toimii sdhkdinen arkistonmuodostussuunnitelma
(eAMS), joka toimii metatietoarvojen ldhteend sekd ohjaa asiakirjahallintoon liittyvien

toiminnallisuuksien toteuttamista (Arkistolaitoksen méardys 19.12.2009, 3).

Olennaista, ettd jdrjestelméddn tallennetut tai liitetyt asiakirjat liittyvdt aina toimenpiteen tai
késittelyvaiheen kautta asiaan. Sen vuoksi asiankisittelyjérjestelmédn kuuluu keskeisesti
diaarityyppinen  rekisteriosa, johon asiat, toimenpiteet ja  asiakirjat rekisteroidadn.
Asiakirjarekisterin  lisdksi jérjestelmddn on yleensd integroitu muitakin sovelluksia ja

toimistotyokaluja, kuten sdhkoposti ja tekstinkdsittelyohjelma.

Niin sanotuissa hybridijirjestelmissd kéytetddn sekd sdhkoisid ettd paperiasiakirjoja. Osa
asiakirjoista tuotetaan asiankisittelyjarjestelmissd alusta ldhtien sédhkdisessd muodossa, sen sijaan
paperiasiakirjat on skannattava jérjestelmdidn. Niiden haku ja yhteys Kkaésittelyprosessiin

varmistetaan siten, ettd ne rekisterdiddén ja niihin liitetdén tarpeelliset tunniste- ja metatiedot.

Kehittynein on jarjestelma, jossa asiankdsittelyjirjestelma ja sdhkdinen

arkistonmuodostussuunnitelma (eAMS) on kytketty toisiinsa siten, etti eAMS tuottaa suoraan
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asiankdsittelyjirjestelméssi tarvittavat keskeiset metatiedot. Linkitys toimii niin, ettd kun eAMS:n
metatietoelementtien madrittelyihin tehdddn arkistonhallintasovelluksessa muutoksia, tehdyt
muutokset pdivittyvdt automaattisesti asianhallintasovelluksen puolella. Téllainen on myds

tutkimuksen kohteena oleva Tweb-jarjestelma.

Asian elinkaari pitdd sisdllddn kaikki asiankdsittelyn eri vaiheet ja se alkaa asian avaamisella.
Asiakirjan elinkaari taas alkaa joko asiakirjan laatimisella tai saapuneen asiakirjan
vastaanottamisella. Padsddntoisesti eAMS:sta automaattisesti saatavat metatietoarvot tallentuvat
jarjestelmddn tdssd vaiheessa. Jarjestelmd tuottaa esimerkiksi seuraavia asian kontekstiin,
sisidllonkuvailuun, paikallistamiseen, elinkaareen ja kéyttoedellytyksiin liittyvid metatietoja: toimija,
kieli, identifiointitunnus (asialle annettu numero tai vastaava tunniste), asian tila (avattu), aikamaare
(milloin asia on avattu) ja oletusarvoinen siilytysaika. Kiyttdja tallentaa esimerkiksi asian
nimekkeen, aiheen ja kuvauksen, jotka ovat kaikki sisdllonkuvailuun liittyvid metatietoja. Naisté

vain nimeke on méiritelty pakolliseksi.

Asiakirjan laatimisen yhteydessd jirjestelmd tuottaa muun muassa tiedon siitd, monesko versio
asiakirjasta on kyseessd sekd oletusarvoiset metatiedot kayttorajoituksista, sdilytysajasta ja
suojeluluokasta. Kéyttdjan tehtdviksi jd4 tallentaa asiakirjan nimeke, tyyppi (esitys, poytékirja tai
muu vastaava tieto) ja formaatti. Saapuvasta asiakirjasta, joka liitetddin jarjestelméddn, on myds
tarkedd tallentaa tieto alkuperdisyyden ja eheyden toteamisesta. Asiakirjan kohdalla elinkaaren
alkuvaiheessa voidaan jo tarvita siilytyshistoriaan liittyva tieto konvertoinnista, jos tallennusmuotoa

on muutettu ennen asiakirjan liittdmista jarjestelméén.

Perustiedot, joiden avulla asianhallintajérjestelméssd olevien asioiden haku, paikallistaminen ja
tunnistaminen ovat mahdollista, tuotetaan siis suurelta osin heti asian ja asiakirjan elinkaaren alussa.
Metatietojen tallentamisessa pyritddn mahdollisimman suureen automaatioon, milld varmistetaan

niiden yhteismitallisuus ja vastaavuus organisaation arkistonmuodostussuunnitelman kanssa.

TWebisséd erilaisia metatietoelementteji on kattavasti. Padsdantoisesti sisdllonkuvailua tehddin
valitsemalla alasvetolaatikosta asiaryhmid (tehtdvd) organisaation oman luokittelujirjestelmén
mukaisesti. TWebiin on mahdollista lisdtd asiasanoja, mikd toisaalta lisdd manuaalinen
sisdllonkuvailun vaativuutta. Kuvailutiedot tulevat sitd tdrkedmmiksi, mitd enemmaén toimijoita ja
toimintoja organisaatiossa on, jotta kaikkien kéyttdjien olisi mahdollista ymmaértdd asioiden ja

asiakirjojen tarkoitus.
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Asian elinkaari jatkuu toimenpiteiden eri vaiheilla. Kaikki tapahtumat kirjautuvat
asianhallintajédrjestelmin tapahtuma- ja muutoslokiin ja eri vaiheet nakyvit tilatiedoissa (jarjestelma
esimerkiksi ilmoittaa, onko asia vireilld, késittelyssé, paitetty, oikaisu- tai muutoksenhakuprosessin
alainen). Asian vireille saattamisen eli rekisterdinnin yhteydessd jirjestelmd tuottaa tiedot
toimijoista  (kirjaaja, vastaanottaja, ldhettdjd), tilasta  (vireilld), aikamédreestd ja
identifiointitunnuksesta. Kaiyttdjdlle jd4 edelleen vain nimekkeen tuottaminen. Toimenpiteen
metatiedoissa pddhuomio on siind, milloin ja kenen toimesta asia mihinkin vaiheeseen etenee tai sitd
muokataan. Samoin kdyttdjdt ja heiddn suhteensa asiaan mééritelldéin tarkasti. Vilitoimenpiteet eli
kasittelyvaiheet tuottavat pitkélti samoja metatietoja kuin asian avaaminen. Asian pééttiminen
tuottaa muuten samat metatiedot kuin rekisterdinti, mutta lisdksi jdrjestelmddn tallentuvat

paitosajankohta seki tiedoksiantoon liittyvét tiedot aikaméareineen.

Asianhallintajirjestelmédn tallennettu asiakirja siirtyy aktiiviajan sdilytys-vaiheeseen. Asiakirjan
versio-, kayttooikeus- ja tilatiedot voivat muuttua kommentointi-, lausunto-, hyviaksymis- tai
allekirjoitusmerkintdjen vuoksi. Nami kaikki aktiiviajan sdilytyksen tapahtumat ja muutokset

tallentuvat seki jarjestelmén tapahtuma- ja muutoslokiin ettd asiakirjan séilytyshistoriaan.

Asian elinkaaren loppuvaiheessa seulonnan nakokulmasta tarkeitd asia- ja asiakirjatason metatietoja
ovat sdilytysajan pddttyminen, asiakirjan tila ja asiankisittelyn paittiminen. Séailytysajan tulisi
arkistolaitoksen SAHKE-miiriyksen mukaan tallentua oletusarvoisesti jirjestelmisti sen mukaan,
mihin asiaryhmién asiakirja liitetdén. Laskennan kdynnistdvind toimenpiteend toimii esimerkiksi
asian pdittdminen, jolloin jirjestelmd laskee automaattisesti sdilytysajan padttymispdivian ja se
tallentuu metatietokenttddn. Jarjestelmdssd tulisi kuitenkin oltava mahdollisuus manuaaliseen
tallentamiseen, mikéli sdilytysajan méadritys ei tule suoraan eAMS:sta. Asiakirjojen hédvittimisesti
jaa jarjestelmédn useita metatietoja (tila, hévitysaika, sdilytyshistoria, tapahtuma- ja muutosloki).
Kun asiakirjat on poistettu jirjestelméstd, ainoastaan hédvitettyjen asiakirjojen metatiedot jaavit

jérjestelmddn todisteena niiden olemassaolosta.

5.2.4 Haastattelu ja haastattelukysymykset

Kysymykset ja niihin annetut vastaukset vievét haastattelua eteenpdin ja ovat ndin ollen keskeinen
osa haastattelua. Rubin ja Rubin (1995, 202) jakavat haastattelukysymykset pddkysymyksiin,
tarkentaviin kysymyksiin ja jatkokysymyksiin. Pddkysymykset muodostavat haastattelun kehykset,

kun taas tarkentavilla kysymyksilld kannustetaan haastateltavia tdydentdmédédn tai selittiméédn
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vastauksiaan. Jatkokysymyksilld haetaan uusia nikokulmia asiaan. Kysymykset voidaan ryhmitelld
myo6s avauskysymyksiin, yhteenvetokysymyksiin, syventdviin ja lisdkysymyksiin. Néiden lisdksi
voidaan kayttdd késitteitd selventdvid ja muistia virkistdvid kysymyksid. Kysymykset voi jakaa
myo0s tosiasiakysymyksiin ja mielipidekysymyksiin. Vaikka teemahaastattelun erityispiirteend
korostetaan joustavuutta ja kysymysmuotojen viljyyttd, on hyvd jo suunnitteluvaiheessa pohtia,
haluaako selvittdd tosiasioita vai asenne- tai arvostustyyppisid asioita. (Hirsjdarvi & Hurme 2001,

106-107.)

Padkysymysten jarjestystd, vaikka ne muodostavat teeman tai aiheen mukaisen haastattelun rungon,
el tarvitse noudattaa tiukasti vaan niitd voi myos muotoilla uudelleen sen mukaan miten haastattelu
etenee. Jos padkysymykset ovat liian kapeasti muotoiltua tai niitd on liikaa, voi aiheen syvempi
tarkastelu kérsid. Kysymysten tulisi johdattaa eteenpdin ja haastateltavan tulisi ymmartdd niiden
yhteys toisiinsa. Mikili haastateltavat tydskentelevit eri tehtdvistd tai he edustavat eri ndkdkulmia
aitheeseen, voivat padkysymykset olla erilaisia, mutta niiden tulisi olla toisiaan sivuavia tai osittain
padllekkaisid sen mukaan mikd on tarkoituksenmukaista haastattelun kannalta. (Rubin & Rubin

1995, 203-207.)

Hirsijarvi ja Hurme (2001, 107) kehottavat aloittamaan laajemmista kysymyksistd ja eteneméén
yksityiskohtaisempiin. Olennaista on kuitenkin muotoilla kysymykset niin, ettd ne jattavit tilaa
haastateltavalle kuvata omalla tavallaan puheena olevaa asiaa (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 55).
Joskus haastateltava saattaa itse aloittaa keskustelun myohemmaéksi aiotusta teemasta. Haastattelijan
tulisi hyodyntéa tilanne ja johdattaa keskustelu niihin haastattelurungon teemoihin ja kysymyksiin,
joihin keskustelu suuntautuu luontevasti. Tavoitteena tulisi olla, ettd keskustelu viedddn loppuun jo

aloitetusta teema-alueesta. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 104.)

Informaation saannin edellytyksend pidetddn, ettd haastateltavan ja haastattelijan vélille muodostuu
luottamuksellinen suhde. Haastattelijan on sen vuoksi kerrottava totuudenmukaisesti haastattelun
tarkoitus, pitdd saamansa tiedot luottamuksellisina ja varjeltava tarvittaessa haastateltavan
anonymiteettia. Luottamuksen synnyttiminen on tasapainottelua empatian, yhteisyyden,
haastattelutilanteen tarkoituksen (tehtdvén) ja roolijaon vililld. (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 41.)
Rubin ja Rubin ovat sitd mieltd, ettd hyvélld valmistautumisella ja olennaisilla kysymyksilld
voidaan estdd parhaiten se, ettd haastateltava pyrkisi esimerkiksi selittelemdén, puhumaan yleisesti,
viltteleméén tai antamaan muuten suotavia vastauksia. Ndin sddstetddn my0s haastatteluun kuluvaa

aikaa. (Rubin & Rubin 1995, 196-200.).
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Kaytin paljon aikaa kysymysten muotoiluun, jotta haastateltavilla olisi mahdollista ymmaértaa ja
kdsitelld niitd kokemustensa kautta. Samalla pyrin pitdmddn mielessi hahmottelemani

tutkimuksellisen pddongelman ja siitd johdetut alakysymykset.

Haastattelurungon muodostivat alla olevat kolme pédédteemaa:

1. Asianhallinta- ja asiakirjajarjestelmd henkilokohtaisessa ja  tyoyhteisotason

tyOskentelyssa

Miten asiakirjajédrjestelmin kiyttdonotto on vaikuttanut omaan tyohon

Miten kéayttdd tai hyodyntaa asiakirjajarjestelmad

Miten asiakirjajédrjestelma on muuttanut tydyhteison toimintatapoja

2. Prosessikuvausten kaytto ja hyodyntaminen

Millaisissa yhteyksissd organisaatiossasi keskustellaan prosesseista tai yleensd tyohon
liittyvistd toimintatavoista?

3. Osallistuminen asianhallintajarjestelman kaytén suunnitteluun ja kehittamiseen

- Miten asiakirjajirjestelmédd kehitetdén organisaatiossa ja miten itse on osallistunut sen
kehittdmiseen?

Taustatietoina péatin kysya haastateltavan nimen, tehtdvén tai virkanimikkeen, syntymévuoden,

koulutustaustan sekd kuinka kauan tima on tydskennellyt organisaatiossa ja nykyisessd tehtavéssa.

Haastattelut tein kesékaudella 19.5.2009-10.8.2009 haastateltavien omalla tyopaikalla kunkin
itsensd valitsemassa paikassa. Kahta neuvotteluhuoneessa tehtyd lukuun ottamatta haastattelut
tehtiin  haastatellun omassa ty0huoneessa. Etukéteen ldhetettivilldi kysymyksilld pyrin
varmistamaan, ettd haastateltavat ovat alustavasti ymmarténeet ja sisdistdneet keskeiset teemat tai
kysymysaiheet, joista oli tarkoitus keskustella. Koska tavoittelin mahdollisimman
keskustelunomaista tilannetta, en halunnut, ettd haastateltavani valmistautuvat tulevaan
haastatteluun liikaa. Lahetin sen vuoksi kysymykset sdhkopostilla vain pari pdivdd ennen
haastattelua. Itselléni oli haastattelussa lahetettyjen padkysymysten liséksi tarkentavia kysymyksid,

mikali haastateltava ei itse ottanut asiaa esille.
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Haastattelut sujuivat pdéosin niin kuin olin suunnitellut. Yleensé alkujénnityksen lauettua ja oman
haastattelukokemukseni lisdéntyessd, haastatteluihin tuli melko nopeasti luottamuksellinen ja
viliton tunnelma. Kaikki pyrkivdt mitd ilmeisimmin kertomaan vilpittdmésti omista
kokemuksistaan ja suhtautuivat tilanteeseen asiallisesti. Siksi haastattelut pysyivét hyvin aiheessa

eikd ronsyilyd muihin asioihin tapahtunut.

Haastattelun saa helposti nauhalle, mutta se on myds kirjoitettava puhtaaksi tekstimuotoiseksi
aineistoksi. Puhtaaksi kirjoittamisen tarkoituksena on saattaa haastatteluaineisto muotoon, jossa sitd
voidaan hallita ja analysoida. Olin miettinyt etukéteen, millainen olisi hyvéd viline haastattelun
tekemiseen ja erityisesti sen purkamiseen. Kéytossini oli digitaalinen MiniDisk-tallennin ja varasin
ddnityksiin yhden 180 minuutin kasetin jokaista haastattelua varten. Varalla oli aina yksi lisdkasetti.
Yhteen haastatteluun varasin aikaa 45—-60 minuuttia, mutta olin valmistautunut myds pitempéin
haastatteluun. Lyhyin haastattelu kesti 35 minuuttia ja pisin ldhes kaksi ja puoli tuntia (155

minuuttia).

Kun olin saanut kaikki haastattelut tehtyd, aloitin mahdollisimman pian niiden purkamisen. Heti
alkuun oli péétettdva, kuinka tarkasti haastattelu olisi syytéd kirjoittaa puhtaaksi. Yritin jattdd pois
erilaisia tdytesanoja, mutta huomasin melko nopeasti, etti kieleen voi sisdltyd erilaisia vivahteita ja
sdvyjd, jotka voivat jdddd huomaamatta. Koska niilld saattaisi olla merkitystd ilmaisun merkityksen
arvioinnissa, kirjoitin haastattelun sanasta sanaan. Yhden haastattelun purkamiseen varasin aikaa 2—
3 pdivéd, joista ensimmadisen ja toisen pédivin aikana kirjoitin tekstid ja kolmannen péivin varasin

sen tarkistamiseen.

Jo ennen haastattelun purkua, olin miettinyt, miten yhdistdisin haastateltavan ja haastattelusta
irrotetun alkuperdisen ilmaisun. Pohdin lisdksi, miten ilmaisisin haastateltavan, jos joudun
kayttdimain lopullisessa tutkimusraportissa esimerkiksi suoraa sitaattia. Koska haastateltavia oli
vidhdn ja tutkimuskohteena oleva prosessi ja sithen liittyvd organisaatio voisivat paljastaa
haastateltavan, en katsonut tarpeelliseksi paljastaa virastoa tai muutakaan henkil6d koskevaa
taustatietoa. Sen vuoksi pédtin kiyttdd haastattelun tunnisteena lyhyesti haastattelua ja sen

jarjestysnumero (esim. H1).
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5.3 Sisallénanalyysi aineiston analyysimetodina

Kvalitatiivisen aineiston tulkitsemisessa ei tuoteta uutta tietoa samassa mielessd kuin
kvantitatiivisessa tutkimuksessa, jossa yleensd haetaan selitystd tutkittavaan ongelmaan.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija tavoittelee todellisuuden ilmididen, esimerkiksi ihmisen
toiminnan tai kulttuurin syvéllisempdd ymmartdmistd. Kvalitatiivisella tutkimuksella ei haeta
niinkddn asioiden yleistettdvyyttd vaan pyritddn kisitteellistimédn ilmiotd ja tulkitsemaan sen
merkityksellisyyttd uudella, teoreettisesti pitdvilld tavalla. Kvalitatiivinen tutkimus on ottanut
vaikutteita ~monista  tutkimustraditioista ja  aatevirtauksista, kuten hermeneutiikasta,

fenomenologiasta ja analyyttisestd kielifilosofiasta (Eskola & Suoranta 1998, 25).

Hermeneutiikan keskeinen idea on merkityksien etsintd ja sen tdrkeimmét kisitteet ovat
ymmartdminen ja tulkinta. Hermeneuttisessa tutkimuksessa mielenkiinto kohdistuu ihmisen itsensé
luomaan merkitystodellisuuteen, jossa tutkimuskohde on olemassa toisella tavalla kuin fyysiset
esineet. Erilaiset kdytdnnot ovat toimijoille aina tarkoituksellisia ja merkityksellisid (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 31-32). Laadullisessa aineiston analyysissd ei ole kéytettdvissd varsinaista
tekniikkaa tai teknisesti sovellettavia tyokaluja, vaan erilaisia ndkokulmia ja tarkastelutapoja, joiden
avulla tutkija rakentaa itselleen soveltuvan analyysimenetelmdn (Saaranen-Kauppinen &

Puusniekka 2006).

Hermeneuttisessa menetelméssd on pyrkimys lisdtd ymmaérrystd systemaattisesti tulkinnan avulla.
Tatd prosessia kutsutaan hermeneuttiseksi kehdksi tai hermeneuttiseksi péaittelyprosessiksi.
Analyysid ja tulkintaa ei vélttimittd voi erottaa eksplisiittisesti eri vaiheiksi, vaan ne ovat
enemmaénkin yhtenevéiset kun aineistosta tehdddn tulkintoja. Tutkijalla on jo tulkintaa aloittaessaan
jonkinlainen esiymmarrys tutkittavasta ilmiosta ja tulkinnan edetessd tdmé esiymmairrys muuttuu ja
vaikuttaa uusiin tulkintoihin, jotka puolestaan muovaavat uutta ymmaérrystd. Kehétarkastelussa
yksityiskohtien tulkinta vaikuttaa kokonaisuuden tulkintaan ja tutkimuskohteesta tehtyjen
tulkintojen uudelleen tulkitseminen tuottaa laajenevaa ja yha syvéllisempdd ymmarrystid kohteesta.
Hermeneutiikassa selvittiminen tarkoittaa ilmididen merkitysten oivaltamista. (Judén-Tupakka

2007, 64; Eskola & Suoranta 1998, 149—-150.)
Omassa tutkimuksessani aineiston analyysimetodina on aineiston sisdllonanalyysi, jossa jatkan ja

syvenndn haastattelussa kdytettyd teemoittelua ja hyddynnin jonkin verran myds hermeneuttista

menetelmdd. Teemoittelussa aineisto pilkotaan aihepiirin mukaisiin ryhmiin. Keskidssd on valitun
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aihepiirin sisdltd, teema, johon etsitddn sitd kuvaavia ilmauksia ja nidkemyksid. Empiirisessé
analyysissd ldhdeaineistoa tuottavien henkiléiden eli tiedonantajien tunnistettavuus yksiloind
hdivytetddn tunnistamattomaksi, jolloin valitut analyysimetodit ohjaavat tarkastelua (Tuomi &

Sarajarvi 2009, 21-22).

Aineiston jarjestaminen

Ensimmaéinen tehtdva oli kidyda aineisto ldpi ja jarjestdd se niin, ettd aineiston tulkinta ja analysointi
olisi mahdollista. Koska olin tehnyt haastattelut teemahaastatteluna, oli mielekdstd jatkaa
teemoittelua tavoitteena 10ytdd aineistosta analyysin ldpi kulkevia muita aiheita ja ideoita, joihin

syventya tarkemmin (vrt. Pietild 2010, 219-220).

Teemojen tai temaattisten kokonaisuuksien tehtdvénd oli paitsi jdsentdd ja pilkkoa analysoitava
tekstiaineisto ymmarrettivaimmaiksi my0s hakea temaattisesti yhdistivid ja erottavia aineksia. Koska
varsinainen haastattelu koostui melko yleisistd teemoista, muodostin tarkentavia teemakoodeja,
joita sijoittelin haastatteluaineistoon sellaisten ilmaisujen kohdalle, jotka mielesténi olivat kyseisen
teeman kannalta merkityksellisid. Koodeilla oli lisdksi kdytannollisempédd merkitystd: ne helpottivat
ilmaisujen (havaintojen) uudelleen 10ytdmistd haastattelutekstistd ja olivat kétevid paljon
yksityiskohtia sisdltdvén tutkimusaineiston jasentdmisessd ja kokoamisessa. Erilaisia teemakoodeja
muodostui kaikkiaan 16. Seuraavassa kuvaan tarkemmin aineistosta nostettujen havaintojen

tunnistusmenetelmaini.

Havaintojen tunnistamisen periaatteet

Taulukossa 1 olevien AS-alkuisten koodien avulla merkkasin kaikki merkitykselliset ilmaukset,
jotka liittyivdt kokemuksiin sdhkdisen asiakirjajirjestelmén kéytossd ja hyddyntdmisessa.
Tarkoituksena oli 16ytdd ilmaisuja, jotka kertovat toiminnallisista tai muista hyddyisté ja haitoista,
jotka uusi jirjestelmi on tuonut mukanaan. Tarkastelun kohdistin henkilkohtaiseen tydskentelyyn.

Taulukko 1 Asiakirjajérjestelmén kayttoon ja hyodyntdmiseen liittyvit ilmaisut seké kéytetyt
koodit.

Numero Koodi IiImaisun sisaltd

1. ASasenne Yleinen suhtautuminen jérjestelméédn

2. AShyoty Myonteiset kokemukset ja hyodyt

3. AShaitta Kielteiset kokemukset ja haitat

4, ASkéytto Milloin, mihin ja miten jirjestelmad kiytetdin
o. ASvanha Kaipuu vanhaan
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6. ASmuut Muut tietojirjestelmét ja niiden kaytto
7. ASparas Mieluisin tietojdrjestelma

Taulukossa 2 olevien TO-alkuisten koodien avulla merkkasin ilmaukset, jotka liittyivét
kokemuksiin ~ sdhkdisen  asianhallinnan  vaikutuksista  organisaatiotason  toiminnassa,
toimintatavoissa ja toimintakulttuurissa. Tarkoituksena oli 16ytdd ilmaisuja, jotka kertovat
vaikutuksista esimerkiksi viestintdén, yhteistyohon, johtamiseen ja organisaation ulkopuolelle

suuntautuvaan toimintaan. Tarkastelu kohdistui henkilokohtaiseen ja tydyhteisdtason tydskentelyyn.

Taulukko 2 Toimintatapojen muutokseen liittyvit ilmaisut ja kédytetyt koodit.

Numero Koodi llmaisun sisalto

8. TOorgan Organisaatiotason toiminta

9. TOryhma Yhteisty0 kollegoiden ja ty6tovereiden kanssa
10. TOapua Auttajat ja tukijat

11. TOsidos Sidosryhmit ja muut ulkopuoliset

Taulukossa 3 olevien PR-alkuisten koodien avulla merkkasin ilmaukset, jotka liittyivét prosessien
tunnistamiseen ja kuvaamiseen, haastateltavan omaan panokseen ja johdon rooliin
asiakirjajirjestelmin suunnittelussa, kéyttoonotossa ja kehittdmisessd, sekd muutosprosessin

onnistumiseen.

Taulukko 3 Prosessiajatteluun liittyvit ilmaisut ja kdytetyt koodit.

Numero Koodi IImaisun sisalto

12. PRkuvaus Prosessikuvausten ja -karttojen hyddyntdminen
13. PRpanos Ty0ntekijén oma panos

14, PRjohto Johdon osallistuminen ja rooli

15. PRvaihe Missd mennéén tilla hetkelld

16. PRopetus Mité tekisi toisin

Kun olin kdynyt kaikki haastattelutekstit huolellisesti l&pi ja merkannut koodit kaikkien mielestdni
merkityksellisten ilmaisujen eteen, poimin jokaisen AS-, TO- ja PR-alkuisilla koodeilla merkatut
ilmaisut sellaisenaan irti tekstistd ja kokosin ne koodien mukaisiin ryhmiin. Ryhmén siséllé sijoitin
ilmaisut haastattelun mukaiseen jarjestykseen, minkd wvuoksi lisdsin poimitun ilmaisun perddn
haastattelun numeron. Nimesin tdmdn alustavan jdrjestdmisvaiheen kokoamisvaiheeksi, koska

sithen ei liittynyt minkaénlaista analysointia.

Tassd vaiheessa huomasin, ettd aineistoa tidytyy vield kdyda ldpi. Tamin toisen vaiheen nimesin

tarkistusvaiheeksi. Tarkistusvaiheessa poistin ilmaisut, jotka olivat tdysin identtistd toistoa
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haastateltavan jo mainitsemasta asiasta seka siirsin ilmaisun toisen koodin alle, jos se tuntui sopivan
paremmin sinne. Lisdksi poistin ilmaisuista aineksia, joilla ei olisi tulevan tulkinnan kannalta
merkitystd, kuten erilaiset ’tuota” ja niinku” -sanat. Taulukossa 4 on koodien mukaiset ryhmit ja
nithin liittyvit ilmaisut tarkistusvaiheen jdlkeen. On huomattava, etti samalta haastateltavalta

saattoi olla useampia saman koodin saaneita ilmaisuja. Yhteensa erilaisia ilmaisuja muodostui 397.

Taulukko 4 Alkuperiisten ilmaisujen lukuméérit tarkistusvaiheen jdlkeen koodien mukaan.

Numero Koodi Alkuperdisten ilmaisujen lukumaara

1. ASasenne 20

2. AShyoty 32

3. AShaitta 47

4, ASkaytto 39

5. ASvanha 8

6. ASmuut 21

7. ASparas 3 170

8. TOorgan 35

9 TOryhmé 27

10. TOapua 30

11. TOsidos 10 102

12. PRkuvaus 46

13. PRpanos 23

14. PRjohto 23

15. PRvaihe 17

16. PRopetus 17 126
397

Aineistoanalyysi

Varsinainen aineistoanalyysi kdynnistyi aineiston pelkistimiselld. Pelkistdmisen tarkoituksena on
tulkinnan kautta tiivistdd alkuperdisid ilmaisuja. Pelkistimisvaiheessa aineistoa reflektoidaan
tutkimustehtdvddn ja tutkimuskysymyksiin, joiden tehtdvind on antaa analyysille paitsi
systemaattisia ndkokulmia my0s ohjata analyysiprosessia eteenpdin. Tavoitteena on, ettd analyysin
ja tulkinnan avulla yksittdisistd havainnoista jitetdén véhitellen pois tarpeetonta siséltdainesta ja
jéljelle jaa ainoastaan kaikkia havaintoja yhdistdvid, yleisid aineksia. Tdtd vaihetta kutsutaan

abstrahoinniksi, kéasitteellistimiseksi.

Kévin seuraavaksi AS-, TO- ja PR-koodin mukaiset alkuperdiset ilmaisut jirjestelméllisesti yksi

kerrallaan 14pi koettaen ymmartda niihin siséltyvad merkitystd samalla kun selvensin tiivistimalla ja
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pelkistimélld ilmaisua niin, etti se nostaisi sen kiteytyneemmadlle, jalostetummalle ja

kasitteellisemmaille tasolle. Alla on esimerkki alkuperdisen ilmaisun pelkistdmisesta.

(ASasenne) Et kylldhdn se varmaan, jos sen oppisi kdyttdmaéan...niin jos se olisi
kéayttdjaystavallisempi, semmonen (...) windows-pohjaisempi tai (...) jollain lailla selkeempi,
niin se olisi varmaan hyvikin, mut itse asiassa musta alkaa tuntua, ettd se alkanut niin ku
kééntyd itse itseddn vastaan, et se on niin semmoinen peikko ja se...siis vaikea ja kankea hyvin
monelle (H1)

Pelkistettyna: Kdyttdja arkailee/epéroi kayttaa jarjestelmaa

[lmaisujen pelkistdmisvaihe kiinnitti huomion ilmaisuun sisdltyvdin, joskus hyvinkin piiloiseen,
mutta ilmeiseen merkitykseen. Tiivistetty tulkinta ilmaisuista on tietenkin oma ymmaérrykseni
asiasta. Mikili haastatellun samalla koodilla merkatut ilmaisut saivat samansisdltoisen pelkistetyn
ilmaisun, kokosin ne kisittelyn helpottamiseksi yhteen, jolloin niille kaikille tuli yksi yhteinen
tulkinnan kautta pelkistetty ilmaisu. Tamd vidhensi seuraavaan analyysivaiheeseen siirtyvien
ilmaisujen méérad ja helpotti niiden késittelyd. AS-alkuisia tiivistettyjd ilmaisuja jéi jatkoanalyysiin
117, TO-alkuisia tiivistettyjd ilmaisuja 85 ja PR-alkuisia tiivistettyjd ilmaisuja 85. Tdmén vaiheen
jélkeen alkuperdisten ilmaisujen madrd vdheni 28 prosentilla eli jéljelle jdi analyysin seuraavaan

vaiheeseen 287 pelkistettyd ilmaisua.

Seuraavaksi ryhmittelin pelkistetyt ilmaisut uudelleen eli pyrin tyypitteleméédn niitd. Tyypittelyn
tarkoituksena on etsid pelkistetyille ilmaisuille niille tyypillisid, yhteisid piirteitd. Tyypittely on
jalleen uusi tulkinta pelkistetystd aineistosta ja sen tavoitteena on muodostaa yhé kisitteellisempaa
kuvausta tutkimuskohteesta. Koska myos pelkistys on omaa tulkintaani, testasin ja peilasin aina
uutta, tyypittelevdd tulkintaani koko aineistosta nousseilla havainnoilla. Kéaytdnndssid palasin
tarvittacssa aina takaisin edelliseen vaiheeseen tutkimaan ja tarkistamaan sielli esiin tulleita
seikkoja. Kun olin varma uudesta tulkinnasta, ettd annoin sille uuden sitd kuvaavan nimen tai
kuvauksen, joka nosti sen taas yleisemmadlle, teoreettisemmalle tasolle. Alla on esimerkki

aikaisemmin esitellyn pelkistetyn ilmaisun tyypittelysta.

(Pelkistettyna:) arkailee/epdrdi kéyttad jarjestelmad (H1)

Tyypiteltynd: epdvarmuus
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Kun olin kdynyt kaikki ilmaisut l4pi edelld kuvatulla tavalla, totesin, ettd abstrahointia oli aineiston

nikokulmasta tarpeetonta jatkaa, joten aloitin tulosten kokoamisen.
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6 TULOKSET

Tutkimustehtdviksi olin asettanut selvittdd, millaisia muutoksia organisaation toiminnassa ja
tyontekijoiden vilisessd yhteistydssd tapahtuu, kun asioita ja asiakirjahallinnallisia prosesseja

ohjataan ensisijaisesti sihkoisen asianhallinnan eli sdhkoisen asiakirjajdrjestelmén avulla.

Tamaén selvittimiseksi olin laatinut kolme tarkentavaa kysymysta:

1. Kuinka tyontekijdt hyodyntdvdat omassa tyOssddn sdhkoisen asianhallintajirjestelman
ominaisuuksia ja millaisia toiminnallisia tai muita tyon tekemiseen liittyvid muutoksia

tyontekijit ovat havainneet tai kokeneet sdhkdisen asiakirjajarjestelman kayttdonoton jilkeen?

2. Miten siirtyminen sdhkdiseen asianhallintaan on muuttanut tydyhteisdtason toimintatapoja tai

toimintakulttuuria?

3. Kuinka paljon tydntekijdt ovat osallistuneet organisaationsa asiakirjahallinnallisten prosessien
médrittelyyn ja kuinka siirtyminen sdhkdiseen asianhallintaan lisdnnyt ymmérrystd oman
toiminnan vaikutuksista paitsi organisaatiotason toimintaan myo0s asiakirjahallinnon

tavoitteisiin?

Ensimmdisen kysymyksen tarkoituksena oli selvittdd, miten tyontekijit hyodyntévit ja kayttavét
jérjestelmdd jokapdivdisessd tyOssddn. Oletuksena oli, ettd jirjestelmén toiminnallisuuksien
tuntemus ja kdyttoon liittyva osaaminen (kdyttdtaidot) luovat edellytyksid jarjestelmén tehokkaalle
hyddyntidmiselle samalla kun jirjestelmén oikeanlainen kaytto vihentdd virhetilanteiden syntymista
ja lisdd ndin tyon tehokkuutta. Taltd osin haastattelussa huomio kiinnitettiin yksilGtason

tyoprosesseihin ja niiden hallintaan.

Toisen kysymyksen tarkoituksena oli selvittdd, millaista tyontekijoiden vélinen yhteistyd on ja
kuinka se on muuttunut uuden tietojirjestelmédn kéyttdonoton jilkeen. Tavoitteena oli hahmottaa,
millaisia asenteellisia ja kognitiivisia valmiuksia tyontekijat omaksuvat tai tydyhteis6on syntyy, kun
organisaatiossa  otetaan  kdyttoon uudenlaiset toimintatavat asioiden ja  asiakirjojen
hallintaprosesseissa. Haastattelussa huomio oli ryhmén toiminnassa ja sen kéyttdytymisessd

tapahtuvissa muutoksissa.
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Kolmannen kysymyksen avulla pyrin selvittdmédn, missd maérin tyontekijit ovat osallistuneet
organisaationsa toimintaprosessien ja niihin liittyvien asiakirjaprosessien madrittelyyn tai
kuvaamiseen ja kuinka hyvin he ottavat omassa toiminnassaan huomioon toimintansa vaikutukset
organisaatiotasolla mutta myos asiakirjanhallinnon ja arkistotoimen tavoitteisiin. Haastattelussa
pddhuomio kohdistui yksilo- ja organisaatiotasolla tapahtuvaan toiminnalliseen ja asenteelliseen

muutokseen.

Esitdn seuraavaksi haastattelujen tulokset tutkimuskysymysten mukaisessa jérjestyksessd: ensin
asianhallintajédrjestelmi tyOvéilineend, sen jidlkeen toimintatapojen ja toimintakulttuurin muutos ja

viimeisend prosessiajattelun kehittyminen.

Asianhallintajarjestelma tyovalineena

Sdhkdisen asianhallintajirjestelmidn kéyttd konkreettisena tyOvidlineend heijastui yleisend
suhtautumisena tietojarjestelmiin, tyoskentelyyn jirjestelmidn parissa sekd jirjestelmén

vaikutuksiin omassa ja tydyhteisotason ty0ssa.

o Kaikki haastatellut kayttivat jarjestelmaa saannollisesti ja paivittain.

e Suurin osa haastateltavista oli hyvaksynyt (6 henkil6d) tai muutoin sopeutunut (2 henkil6d)
uudenlaiseen toimintatapaan. Osa koki vield itsensd epdvarmaksi jarjestelman kayttajana tai

tunsi, ettei ole valmis ottamaan jarjestelman kayttoon kuuluvaa vastuuta.

e Haastatelluista osa (2) koki surua menetetysta kiireettdmasta tai yksinkertaissmmasta toiminnasta

paperimaailmassa.

e Lahes kaikki haastatellut (7) kokivat jarjestelman kayton jollakin tavalla vaikeaksi. Vaikeudet
liitettiin hankaluuksiin joko jarjestelméan kaytossa ja muussa hyddyntamisessa tai jarjestelman

tekniseen toimintatapaan.

e Jarjestelman kayttoon liittyvid hankaluuksia koettiin varsinkin jarjestelmén hitaudessa tai
asiakirjojen laadinnassa ja kasittelyssa, jotka liitettiin osittain jarjestelman tekniseen
toimintatapaan. Teknisia ongelmia olivat my6s asianhallintajarjestelméan eri ohjelmaversioiden
yhteentoimimattomuus tai ettei jarjestelmd mahdollistanut usean asiakirjan samanaikaista
kayttod. Osa koki jarjestelman kayttoliittyman visuaalisesti epaselvaksi, koska siind on liian

paljon tarpeetonta informaatiota tai se ei ohjaa kayttajaa.
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e Osalla ongelmia aiheutti nayttopaatetyohon liittyva ergonomia, joka koettiin I&ahinnd silmien
vasymisena pitkakestoisen tydskentelyn aikana.

e Jarjestelman kayttéa hankaloittivat vakiintumattomat yhteiset toimintatavat sekd vaikeudet

ymmartaa uusia kasitteita.

e Suurin osa koki oman tyoskentelynsé tai koko organisaation toiminnan tehostuneen. Jarjestelméan
koettiin nopeuttaneen ja helpottaneen omien asioiden kasittelyd, koska jarjestelmastd on

mahdollista hakea omaan ty6hon liittyvia tietoja seka seurata omien asioiden valmisteluvaiheita.

e Jarjestelm&A kaytettiin eniten tiedonhakuun ja sen eri hakutoimintoja hyddynnettiin erityisesti
omaan tyohon liittyvassa tiedonhaussa. Kolme (3) mainitsi kayttdvansa jarjestelmaan
tallennettuja asiakirjoja uusien asiakirjojen asiakirjapohjina. Asiakirjojen sahkdinen yhteiskaytto

seka paperin kayton ja tulostamisen tarpeen véahentyminen nahtiin myénteisina asioina.

e Omaan ty6hon tehoa koettiin tuovan jatkuvan tyéskentelyn mahdollisuus omalla tyopisteella ja,
ettd jarjestelmd ilmoittaa ja valittdd automaattisesti uusia tehtéavdantoja henkilon omaan

sahkdpostiin.

e Tyoyhteisotasolla myonteisend pidettiin, ettd jarjestelmd& mahdollistaa asioiden valmistelun
seurannan yleisella tasolla. Esimiesasemassa olevat tai toiminnan koordinaattorit hyodynsivat
jarjestelmaa toiminnan valvonnassa ja seurannassa. Tiedon maaran voimakas lisdantyminen

jarjestelmassa oli kuitenkin vahentanyt muiden tekemisten seuraamista.

Toimintatapojen ja toimintakulttuurin muuttuminen

TyOyhteisdtason toiminnassa ja toimintakulttuurissa sdhkodisen asianhallinnan vaikutukset niakyvat

toiminnan ohjauksessa, viestinnéssé ja yleisessé tiedonhallinnassa sekd yhteistydssa.

e Haastatellut luottivat siihen, ettd jarjestelman puitteissa joku valvoo ja seuraa toimintaa ja
tarvittaessa antaa uusia ohjeita, varsinkin kun toiminnan kehittamis- ja yllapitovastuun tiedettiin

siirretyn organisaatiossa jollekin nimetylle henkil6lle tai ryhmalle.

e Asianhallintajarjestelméan ei koettu tukevan tarpeeksi tyonohjausta, koska tyéhon liittyvaa
ohjaustietoa joudutaan laittamaan asianhallintajarjestelmassa olevan lisaksi muualle. Tarve
suulliseen raportointiin esimiehelle oli véahentynyt, mutta sahkoisen asianhallintajarjestelméan ei

koettu yksinaan tukevan riittavasti ylimman johdon tydskentelya ja tietotarpeita.
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e Asianhallintajarjestelmésta oli tullut tarkea tiedon jakelukanava, mutta tiedon jakelukanavan
valintaan vaikuttivat ensisijassa asian kiireellisyys, tiedon luonne ja tarkeys Tyohon suoraan
vaikuttavaa tietoa laitetaan muuallekin kuin asianhallintajarjestelmaan, mika koettiin toisaalta
hyvana, mutta toisaalta myds hairitsevana, jos tietoa laitetaan lilan moneen paikkaan tai jos

tiedon sijaintipaikka vaihtuu.

e Asianhallintajarjestelma ei ole vahentényt henkilokohtaista eikd sahkdpostin kautta tapahtuvaa
viestintdd. Lahimpien tyotovereiden ja tyOpisteiden l&heisyys toi turvaa ja paransi
henkilokohtaista suoraa viestintdd ja akuuttia avun saantia. Ne, jotka kayttivat paljon

jarjestelmaa oppivat kayton paremmin, kun taas vahemman kayttavat tarvitsivat edelleen apua.

e Asianhallintajarjestelméan koettiin uudistaneen jonkin verran aikaisempia toimintatapoja, kun

vanhoja menettelytapoja oli voitu jattaa pois.

e Siirtyminen sahkoiseen toimintatapaan nakyi suhteessa ulkopuolisiin ja sidosryhmiin l&hinn&
asiakirjojen lahettamis- ja vastaanottotavassa. Asiakirjoja l&hettdéneen ja ulkopuolisen
vastaanottajan paperinen toimintatapa otettiin edelleen huomioon, mutta paperiasiakirjoja
lahettiin ulkopuolisille vain, jos asiakirjat ovat juridisesti tai taloudellisesti merkittavia tai asian
luonne sité vaati. Asiakirjoja — my6s paatosasiakirjoja — lahetettiin kuitenkin yh& enemman
sahkaoisesti jarjestelman kautta. Saapuvat kirjattavat asiakirjat tulivat padsaantoisesti sahkoisesti
suoraan kirjaamoon, jossa my0s paperisena saapuvat asiakirjat kuvattiin skannaamalla
jarjestelmaan. Jos asiakirjoja oli paljon, kirjaamo saattoi pyytda lahettdmaan ne myos
sahkoisesti. Kaikkia saapuneita asiakirjoja, esimerkiksi pelkastddn taustatietoja sisaltavia
asiakirjoja, ei valttamatta liitetty asianhallintajarjestelmaéan. Epavirallista viestintdd hoidettiin

edelleen sahkdpostin avulla ja puhelimitse.

Ryhmitasolla kollegoiden ja tyStovereiden kanssa sdhkoisen asianhallinnan vaikutukset nédkyvét

tyOprosessien valvonnassa, yhteisten sddntdjen tarpeessa, kayttdytymiskoodeissa sekéd oppimisessa.

e TyOtoverit muistuttivat jarjestelman olemassaolosta, vahtivat muita ja informoivat jarjestelmassa
olevasta uudesta tiedosta. Esimiehena toimivat ja toiminnan koordinaattoreina toimivat
seurasivat ja valvovat jarjestelmadn avulla asioiden valmistumista ja alaisten tyOtaakkaa.

Sahkoposti tehosti yhteisty6ta kirjaamon suuntaan.

e Selkea ja vahvistettu tyonjako sekd yhteinen ymmarrys valmisteluprosessista tehosti ja helpotti

yhteisty6ta tyontekijoiden kesken, mutta erityisesti tyontekijoiden ja kirjaamon valilla. Ryhman
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valisiin ~ suhteisiin  oli  muodostunut my6ds hiljaisesti  hyvaksyttyja, kirjaamattomia
kayttaytymiskoodeja, jotka nakyivat siina, ettd ryhma hyvaksyi asioiden valmistelun ja toimimisen

myos jarjestelman ulkopuolella.

e Jos tiedettiin, ettei asianhallintajarjestelmaa kaytetty kuten oli tarkoitus, ei mydskaan luotettu
siihen, ettd muut laittavat tietoja ja asiakirjoja jarjestelmaan kuten piti. Toisaalta lilan nakyvaksi
ja sallivaksi koettu tydkulttuuri vahensi joidenkin kohdalla luottamusta jarjestelmaan niin, etta he

toimivat mieluummin jarjestelman ulkopuolella.

e Koska jarjestelmédn mahdollistaa, ettéd yhteinen tyOskentely tapahtuu padasiassa jarjestelman
kautta, ryhman ei tarvinnut kohdata valttamatta kasvotusten. Kasvokkain kohtaamisen tarve ei
ollut kuitenkaan vahentynyt. Ryhman jasenten ja kirjaamon fyysinen laheisyys helpottivat ryhman

toimintaa ja avun saamista.

e Kaikki haastatellut kokivat kirjaamon tai jarjestelméan paakayttdjan antaman suoran,
henkilokohtaisen tuen ja avun merkittavaksi. Kirjaamosta tukea haettiin, kun ei itse osattu kayttaa
jarjestelmaa tai tietoa ei I0ydetty jarjestelmastd. Tukea haettiin ja pyydettiin myds tyGtovereilta,
joskin tukipyyntoihin vastattiin hiukan vastahakoisesti ja toivottiin, ettd apua etsittaisiin ensin

kirjallisista ohjeista.

Prosessiajattelun kehittyminen

Sdhkdisen asianhallinnan vaikutukset organisaatiotasolla liittyvét tyontekijoiden
osallistumisaktiivisuuteen  jirjestelmidn  kdyttdonoton  suunnittelussa,  prosessikuvausten
hyodyntdmisessd, johdon merkitykseen jérjestelmin kiyttoonotossa sekd tyontekijoiden odotuksiin

muutoksen jatkumisesta.

o Yli puolet (6) oli osallistunut jarjestelman tai muun toiminnan kehittdmiseen. Kolme (3)

haastatelluista ei ollut osallistuneet mitenkaan kehittdmistoimintaan missaan vaiheessa.

e Nelja (4) haastatelluista oli osallistunut aktiivisesti asianhallintajéarjestelman suunnitteluun,
siihen liittyvan arkistonmuodostussuunnitelman laadintaan tai jarjestelman kayttéonottoa ja
seurantaa varten perustetun ryhman toimintaan. Taman jalkeen heista puolet (2) ei osallistunut
enda varsinaiseen jarjestelman kehittdémistoimintaan, mutta seurasi muutoin tilannetta, esitti

toiveita tai ilmoitti virheista, mutta jatti sen jalkeen kehittamisvastuun muille.
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e Jarjestelman kayttoonoton jalkeen prosessikuvauksista nahtiin olevan hyodtyd myo6hemminkin
asianhallintaprosessien kehittdmisen valineind ja toiminnan seurannassa. Lisaksi niitd voitiin
kayttdd perehdyttdmisessd ja muussa toimintaan liittyvdn ymmarryksen lisddmisessd. Lahes
puolet haastatelluista (4) ei kokenut asianhallinnan prosessikuvauksilla olevan kaytannén hyotya

tai merkitysta omassa tygssaan.

¢ Johdon rooli ja sitoutuminen jarjestelméaan ja sen kehittdmiseen oli monelle jaanyt epaselvaksi.
Monet kokivat, ettd johto oli sitoutunut jarjestelm&an, mutta vain osittain tai pelkastaan
strategisella tasolla. Osa koki, ettd ylin johto ei strategisesta motivoinnista huolimatta pakota
jarjestelman kayttoon, eivatka kaikki johtajat ole valmiita muuttamaan omia toimintatapojaan.
Osalla ei ollut minkdanlaista kasitystd tai tuntemusta johdon roolista ja osallistumisesta

jarjestelman kehittdmisessa.

e Kaikkien haastateltujen mielestd toiminta uuden asianhallintajarjestelman kanssa oli nyt
vakiintunut ja tietylla tavalla normalisoitunut ja, ettad jarjestelmdan tehtiin ainoastaan pienia
teknisia versiopdivityksia. Suurimmalla osalla olivat odotukset edelleen korkealla. Ne
kohdistuivat odotuksiin muutosvastarinnan vahenemisessa ja yleisen osaamisen kehittymisessa
seka kaikkien asiakirjojen kasittelyn vahittaiseen siirtymiseen tapahtuvaksi kokonaisuudessaan

sahkoisesti.

e Lahes kaikki haastatellut (7) Kiinnittéisivat enemman huomiota jarjestelmén tekniseen
toimintatapaan ja sen edellyttamaan tekniseen kdyton osaamiseen. Lahes puolet oli myo6s sita
mieltd, ettd siirtyminen kokonaan sahkoiseen toimintatapaan vaatisi suurempaa panostusta
ihmisten motivointiin, asenteiden ja muutosvastarinnan kasittelyyn. Ainoastaan yksi haastateltu

kiinnitti huomiota prosessien, toiminnan ja toimintatapojen ymmartamisen tarkeyteen.
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7 JOHTOPAATOKSET

Olen selvittidnyt tutkielmassani uudentyyppisen sidhkodisen asianhallintajdrjestelmidn kéyttoonottoa
kahdessa  valtionhallinnon organisaatiossa. Molemmissa organisaatioissa oli  kdytdssé
arkistolaitoksen hyviiksymid SAHKE-normin mukainen asiankisittelyjérjestelmi, jossa on pysyvin

sahkoisen arkistoinnin ominaisuus.

Tutkimusaineisto saatiin haastattelemalla yhdeksda (9) sdhkoistd asianhallintajarjestelmii kayttavaa
tyontekijdd. Haastattelu tehtiin yksilokohtaisina teemahaastatteluina. Haastattelussa kisiteltiin
sahkOisen asianhallinta- ja asiakirjajirjestelmdd henkilokohtaisessa ja  tydyhteisdtason
tyoskentelyssd, prosessikuvausten kiyttéd ja hyodyntdmistd sekd haastateltavan osallistumista

asianhallintajédrjestelmin kdyton suunnitteluun ja kehittdmiseen.

Tutkimukseni validiteettid ja reliabiliteettid arvioitaessa on huomioitava ainakin seuraavat seikat.
Haastatellut kayttivat kaikki asianhallintajérjestelmdd piivittdin ja he olivat ldhes kaikki olleet
jarjestelman kéyttdjid sen kayttoonotosta ldhtien. Haastateltavien valintastrategia voi viiristdd
tuloksia haastateltavien valikoituneisuuden, mutta myos vidhdisen lukumddrdn takia. Aineiston
analyysin pyrin siksi tekemdin mahdollisimman huolellisesti. Valitsin haastattelujen
analyysimetodiksi sisdllonanalyysin, koska hain yksilotasoisia ja henkilokohtaisia kokemuksia
tyoskentelystd sdhkdisen asianhallintajirjestelmén parissa. Lomakehaastattelulla en todennédkoisesti

olisi tavoittanut kaikki esiin nousseita asioita yhté syvéllisesti kuin haastattelun avulla selvisi.

Lihdeaineistoksi yhdeksdn haastattelua on vdhdn, minkd vuoksi tuloksiin ja niistd tehtyihin
johtopéétdksiin on suhtauduttava kriittisesti. Tosin tulokset ndyttiisivét kuitenkin olevan joiltakin
osin samansuuntaisia aikaisemmin tehdyn tutkimuksen kanssa, mikd parantanee tutkimuksen arvoa
ja osoittanee aineistosta tehdyn analyysin onnistuneisuutta ainakin joltakin osin. On otettava lisdksi
huomioon, ettd jotkin tulokset pohjautuvat ainoastaan yhdessd tai kahdessa haastatellussa
mainittuun kokemukseen. My®os sillé, ettd haastatellut tehtiin organisaatioissa, joissa suhtautuminen
sdhkdiseen asianhallintaan oli ldhtokohtaisesti myoOnteinen, on voinut vaikuttaa tuloksiin. Lisédksi
tulee pitdd mielessd, ettd kokemukseni — tai paremminkin kokemattomuuteni — tutkijana, on voinut

vaikuttaa havainnoista tehtyihin tulkintoihin ja tuloksista tekemiini johtopédétoksiin.
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Seuraavaksi selostan tekemiini johtopditdksid tukeutuen luvussa 6 esiteltyihin analyysin tuloksiin

sekd tutkielman teoreettisessa viitekehyksessé esitettyihin ndkokohtiin.

Yleinen asenne. Tutkimuksen perusteella asenteet uutta toimintatapaa kohtaan olivat
padsdantoisesti myonteisid. Omaa toimintaa peilattiin kuitenkin muiden tapaan toimia. Osa
haastatelluista oli valmis uudistamaan omaa toimintaansa, mutta he odottivat myds muilta
vastaavanlaista uudistumishalua. Joillakin asenteessa oli havaittavissa jonkinasteista alistumista ja
vélttimitontd sopeutumista uuteen toimintatapaan; paluuta vanhaan, paperiseen toimintatapaan ei
endd ollut. Myds kokemukset siitd, ettd jarjestelmén kiyttdonotto ei ainakaan alkuun ole muuttanut

merkittdvisti toimenkuvaa, on saattanut auttaa hyvaksymaéin jérjestelméan tulon.

Epédvarmuus jérjestelmédd kohtaan néyttdisi pohjautuvan erityisesti tekniseen osaamattomuuteen
jarjestelman kaytossd. Tadméa tulos on samansuuntainen Valtosen (2005) tutkimuksen kanssa.
Jarjestelmdn vaatimien uusien, tarkkojen toimintatapojen oppiminen ja muistaminen sekd niihin
liittyvd osaamattomuus saattavat turhauttaa asianhallintajirjestelmén kayttoonotossa, kun samaan

aikaan pitdd muistaa monta muutakin asiaa.

Tutkimuksessa nousi mielenkiintoisella tavalla esille meneillddn oleva teknologinen murros.
Murrosta voi tarkastella myds tyontekijasukupolvikysymyksend. Erityisesti kokeneet ja pitkdn
virkauran tehneet ndyttivit kokevan erdédnlaista surua, kaihoa menneeseen. Paperimaailmassa
tyoskentelyyn he liittivét sellaisia kisitteitd, kuin luotettavuus, arvokkuus, kunnia ja omanarvo.
Muun muassa sédhkoisen allekirjoituksen myo6td koettiin hdvinneen jotakin arvokasta. Heilld oli
lisdksi epamaddriistd, pelkoa sihkdisen toimintatavan haavoittuvuudesta ja he myds tunnistivat
nuorempia selvimmin sdhkoisten toimintatapojen myo6td tulleen kiireen ja toiminnan
monimutkaistumisen. Vaikka ndmi kokemukset eivét nousseet erityisen voimakkaasti esille, olisi
kuitenkin hyvé tunnistaa ja tunnustaa ndmi kokemukset uudenlaisten toimintatapojen kayttodnoton

yhteydessa.

Tyon tehokkuus. Tulosten perusteella asianhallintajarjestelman mahdollistama omalta tyokoneella
tapahtuva keskeytymiton tyonteko koettiin erityisen mielekkddksi. Lisdksi tietojdrjestelmén
automaattinen ilmoitusjirjestelmd, jossa uudet toimeksiannot tulevat tiedoksi tyontekijdan omaan
sdahkdpostiin, koettiin tuovan tehoa tydskentelyyn. Tillaiset innovaatiot, joilla ohjaustietoa voidaan
lahettdd  esimerkiksi  nykyaikaisiin  mobiililaitteisiin, tuovat joustoa ja  vdhentdvat

paikkariippuvuutta.
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Tietojarjestelman kayttoliittyméllad oli ylldttdvan suuri vaikutus sithen, miten kayttijéystavélliseksi
ja miellyttaviksi tyoskentely tietojédrjestelmin kanssa koettiin. Kéyttoliittymédn ndyton toivottiin
olevan helposti hahmotettava, nopea kiyttdd ja siind haluttiin ndhdd ainoastaan tyon tekemisen
kannalta merkityksellisté tietoa. Kaikki tarpeettomaksi tai turhaksi koettu, esimerkiksi jarjestelman
automaattisesti tuottama runsas numeraalinen tunnistetieto, vaikka silld ei sindlldin ole vaikutusta
olisi itse tyon tekemiseen, ndyttdisi vdhentdvédn jarjestelmén kayttomukavuutta. Mainitunlaisen

liiallisen informaation koettiin vaikeuttavan relevantin tiedon (asian) 10ytdmisti ja tunnistamista.

Asianhallintajarjestelmén kéyttd on nopeuttanut tiedon etsintdd ja asioiden valmistelua, kun
tehtdvissd tarvittavaa tietoa voitiin hakea suoraan jarjestelmdsti. Tdmé tulos ndyttdisi olevan
samansuuntainen Katriina Bystromin (1999) tutkimustulosten kanssa. Aikaisemmin tietoa jouduttiin
hakemaan arkistosta, kirjaamosta tai omasta tyOhyllysti. Taméd on selked parannus tydajan
tehokkaan kéyton kannalta, mutta vdahentdd henkilokohtaisen kohtaamisen mahdollisuutta muiden

kanssa.

Tutkimus paljastaa, ettd sisdllon tuottamista jirjestelméén sen sijaan ei koettu yhté tirkedksi kuin
tiedonhaku, ainoastaan kaksi haastateltavaa yleensd mainitsi asian. Omaan tyohon liittyvét
tiedonhakutaidot ovat tiedon 16ytdmisen kannalta tirkeitd, mutta yhtd tirkedd on ymmartia tiedon
oikeanlaisen  tallentamisen = merkitys.  Tieto  tulisi  kyetd  sijoittamaan  oikeaan,
arkistonmuodostussuunnitelman osoittamaan paikkaan, jotta ne 10ytyvdt myohemmin myds
oikeassa kontekstissaan. Asiakirjahallinnon tavoitteiden kannalta edelld todettu on huolestuttava
havainto. Jos kiyttdjat pitdvit jarjestelmdd yksinomaan asiakirjojen yleisend, mind tahansa
teknisend sdhkoisend arkistona tai tiedon siilytys- ja hakupaikkana ymmértdmatta, ettd tallennetun
tiedon pitdd 10ytyd juuri sen asian yhteydestd, jota varten se on laadittu. Jos tdtd yhteyttd ei ole
ymmiarretty, tieto, vaikka se olisi sindllddn tarpeellinen ja relevantti, jad pelkéksi dokumentiksi eiké

toimi silloin asiakirjahallinnon tarkoittamana asiakirjana.

Tiimin tuki. Asianhallintajirjestelmd ei ole korvannut henkil6kohtaisen kohtaamisen ja suorien
kontaktien tarvetta tyotovereihin. Tutkimustuloksissa nousee esille tiimin merkitys tietojarjestelman
kayttoonotossa erityisesti niiden kohdalla, jotka tydskentelivdt saman asian tai tehtdvin puitteissa.
Ryhmén jisenten keskindiset muistuttamiset asioiden valmistelun aikana sekd auttaminen
jéarjestelmdn teknisessd kdytOssd, nédyttivit tukevan jérjestelmén kéyttod ja lisddvan yhteishenked.
Tiimimaisesti tyoskentelevien tydtovereiden fyysiselld ldheisyyteen néyttdisi sen vuoksi olevan

merkitystd. Tdma voisi olla jatkotutkimuksen arvoinen huomio.
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Tutkimuksessa tuli myos esiin, ettd kun toimitaan ja viestitddn pelkdstddn jarjestelmén kautta, on
mahdollista vetdytyd ryhmén ulkopuolelle, jolloin ryhmén sisdinen koheesio voi kirsid. Toisaalta
tunne yksin jddmisestd voi vihentdd kiinnostusta jérjestelmdin ja uuden oppimiseen. Tydprosessien
hallintaan ja yhteistyohon liittyvddn luottamukseen néyttdisi vaikuttavan, ettd jos vain osa
tyontekijoistd oppii kdyttimaidn jarjestelmdd, luottamus vdhenee paitsi jirjestelmédn, myds siind

olevaan ajantasaiseen tietoon ja muiden toiminnan ennakoitavuuteen.

Tutkimukseni néyttdisi vahvistavan, ettd kaikki rutiinien syntymiseen liittyvét hankaluudet, jotka
hidastavat tyon sujuvaa tekemistd, vahentdvét halua kayttiad jarjestelmaa (vrt. Cohen & Bacdayan
1994). Tutkimukseni mukaan tiimit, mutta my0s koko organisaatiotasolla sallitaan ja hyvaksytdan
poikkeamisen ohjeistetusta tietojirjestelmén kéytostd. Siksi esimiesten ja tyotehtdvid jakavien
koordinaattoreiden asenteet muutoksessa, heiddn antamat esimerkit ja omaksumat toimintatavat
nousevat tirkeiksi uusien toimintatapojen oppimisessa. My0s heilld houkutus kéyttdd aikaisempia,
nopeampia tai helpompia toimintatapoja on suuri, varsinkin jos jdrjestelmén kéyttd hidastaa

normaaliksi koettua tyon tekemisen tahtia tai vaikeuttaa tyon valmistumista.

Uuden tietojarjestelmédn myotd kayttoon tulee usein uusia késitteitd, joiden ymméirtdminen ja
sisdistiminen vaativat aikaa jopa alan ammattilaisilta. Koska késitteet ohjaavat ajattelua ja
suuntaavat toimintaa, voi varsinkin alkuvaiheessa késitesekaannukset olla hankalia, kun saman
aikaan joudutaan keskittymdin moneen uuteen asiaan. Kun késitteissd ei vilttimittd ole
yhtenevéisyyksid vanhaan késitteistoon, perusteellinen keskustelu késitteiden sisdlloistd olisi

valttdmétonta vadrinymmarrysten vahentdmiseksi ja yhteisen kielen 16ytdmiseksi.

Tyonjako. Yhteinen, jaettu nidkemys valmistelun etenemisestid koettiin helpottavan tydprosessin
lapivientid (vrt. Mintzberg 1979). Yhteisesti jaettu, kaikilla oleva tieto selkedstd ja tdsméillisestd
tyOnjaosta, vastuista ja velvollisuuksista koettiin parantavan prosessin ldpimenoa. Niin
jarjestelmddn laitettavalle tiedolle tai asiakirjalle 16ytyy nopeasti oikea henkild. Samalla tieto tai
asiakirja tulee jéarjestelmdssd ainoastaan niiden saataville, jotka tarvitsevat ja ovat oikeutettuja
kayttimadn tietoa. Esimerkiksi keskenerdisid asioita koskevien tietojen kéyttdoikeudet jadvét

antamatta tai eivét saavuta niitd, jotka tietoa tarvitsevat.
Oman tiimin lisdksi kirjaamon henkilokunnan apu ja jérjestelmdn péadkdyttdjan tuki olivat

tutkimukseni mukaan ensisijaisen téirkeitd, jos tyontekijét eivit osanneet kayttii jarjestelmad. Tukea

tarvitaan erityisesti silloin, kun jarjestelméé ei osata kéyttda tai apua tarvitaan jérjestelmissi olevien
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tietojen hakemisessa. Kirjaamon liséksi tukea haetaan ldhimmiltd tyGtovereilta, joiden osaaminen
on pitemmadlld. Tuen pyytdjét tunnistettiin yleensd samoiksi henkiloiksi. Kirjaamohenkilokunta seka
apua antavat tyotoverit kokivat turhautumista muiden jatkuvaan puutteelliseen osaamiseen ja
heikkoon motivaatioon opetella uusia toimintatapoja. Liséksi kun tukea annetaan yleensd
tyontekijin oman tyopdydédn ddressd, jolloin avun antaminen vie myds aikaa. Sen koettiin olevan

pois muusta, ehké tdrkedmmasta tekemisesta.

Toiminnan seuranta. Yhteiskdyttdinen asianhallintajdrjestelmd oli parantanut toiminnan
lapindkyvyyttd organisaatiotasolla, kun tietoa voitiin hakea myds yleisemmin itsed kiinnostavista
valmisteilla olevista tai pddtetyistd asioista. Esimiehet seurasivat jéarjestelmin kautta ryhminsi
toimintaa ja asioiden valmistumista. Jarjestelméin kdyttd voi paljastaa tydvaiheita, jotka ovat tulleet
tarpeettomiksi tai korvattavissa jollakin muulla menettelylld. Myos kirjaamolla oli mahdollisuus
seurata valmistelun etenemisti jirjestelmén kautta. TyoOntekijoilld tdytyy kuitenkin olla selked

kisitys ja tieto, missd késittelyvaiheessa kirjaamo tulee mukaan prosessia.

Asianhallintajérjestelmé toimii hyvénd seurantavélineend, kun esimiehet ja toimintaa koordinoivat
padsevit tarvittaessa jirjestelmén kautta katsomaan alaistensa tai koko tiimin toimintaa, asioiden
valmistumista ja tyomadarid. Jarjestelmin kautta tapahtuvaa tietojarjestelmin kdyton seurantaa ei
tutkimukseni perustella koettu epdmiellyttivdnd, mikd tuli esiin myds Gunlaugsdottirin (2006)
tutkimuksessa. Kun jérjestelmédn kéyttdjilld oli kerrottu, ettd jirjestelmdn kehittdmiseen liittyvé
seuranta- ja valvontatehtdva on osoitettu jollekin henkil6lle tai ryhmaélle, ndytti vahvistavan yleista

valvontaolettamusta ja lisdsi kéyttdjien odotuksia toiminnan ohjaamisesta oikeaan suuntaan.

Mielenkiintoinen havainto oli, ettd tietojérjestelmén kéyttoon liitettiin pelkoa liian sallivasta ja
avoimeksi koetusta toimintakulttuurista. Ajatus, ettd omat henkilokohtaiset tydskentely- ja
toimintatavat puutteineen ja virheineen tulevat muiden tietoon, ei varsinkaan kokeneiden
asiantuntijoiden kohdalla heréttidnyt luottamusta jirjestelmén toiminnallisuuksiin ja tietoturvalliseen
kéyttoon. Taustalla voivat olla asiantuntijuuteen liitetyt erilaiset késitykset. Asiantuntijalla itsellddn
voi mielessddn olla kaikkinainen valmistelun vapaus, mutta hin olettaa, ettd muut liittdvat jo
asioiden  valmisteluvaiheessa  asiantuntijuuteen  erityisid  ammattitaitovaatimuksia  ja
virheettomyysodotuksia. Asiantuntija voi ajatella, ettd vasta lopputulosta saa arvostella.

Nuoremmilla asiantuntijoilla téllaisia pelkoja ei ollut havaittavissa.

75



Muutoksen johtaminen. Ylimméin johdon merkitys tietojarjestelmidn kayttdonotossa ja sen
implementoinnin onnistumisessa oli Gunnlaugsdottirin (2006) tutkimustulosten mukaan keskeinen
tekijd. Omassa tutkimuksessani ylimmédn johdon toimintaan ei asianhallintajdrjestelmin
kéyttoonotossa kohdistunut tyontekijdpuolelta suuria odotuksia. Ylimmin johdon roolia pidettiin
jopa vihdisend. Sen sijaan johdon toiminta strategisen tason toimijana sai ymmaérrystd, mutta sen
roolia aktiivisena muutosjohtajana ei koettu merkittdviksi. Osalle haastatelluista koko johdon rooli

muutoksessa oli jadnyt himaraksi.

Asianhallintajirjestelmén ei koettu tukevan tarpeeksi tyonohjausta. Sen vuoksi tyohon liittyvéa
ohjaustietoa laitetaan asianhallintajirjestelméassa olevan lisdksi muualle. Suullisen raportoinnintarve
esimiehelle oli kuitenkin vidhentynyt. Vaikka asianhallintajirjestelmé on tuonut tiedon jakamiseen
uusia mahdollisuuksia, jarjestelmd ei tutkimukseni mukaan tue riittdvédsti ylimméin johdon
tyoskentelyd ja tietotarpeita. Jarjestelmidd ei mydskddn pidetty riittivdn nopeana tiedon
jakelukanavana. Nopeassa tiedottamisessa paremmiksi vilineiksi mainittiin sdhkdpostit ja sisdinen

tietoverkko, intranet.

Muutoksen johtamisen kannalta mielestdni merkittdvd havainto tutkimuksessani oli, ettdi kun
asiakirjahallinnallisten prosessien kehittdmistehtdvdt oli siirretty kayttoonottovaiheen jilkeen
erikseen nimetyille henkildille tai ryhmélle, oli kiinnostus asiakirjahallinnallisten prosessien
kehittimiseen tyontekijdtasolla selvdsti vidhentynyt. Sen lisdksi, ettd osalle tyontekijoistd
prosessikuvaukset olivat alusta ldhtien jddneet tdysin merkityksettomiksi eikd kiinnostus niihin ollut
edes herdnnyt. Muutosprosessin eteenpdin vieminen voi hidastua, jos tyontekijat kokevat jadvansa
kiyttoonoton jilkeen koko kehittdmistyon ulkopuolelle. Samalla heikkenee heiddn
mahdollisuutensa muutoksesta kéytiavidn keskusteluun ja uuden oppimiseen. Kehitystyota ei pitdisi

rajata koskemaan ainoastaan jirjestelmdtekniseen kehittimiseen.

Asianhallintaan liittyvien tyOprosessikuvauksien kéyttd on tarpeen erityisesti muutosprosessin
alussa, kun niitd kéytetddn apuna asianhallintaprosessiin liittyvien toiminnallisuuksien
tunnistamisessa ja kehittdimisessd. Myohemmin niiden merkitys ja kédyttd jokapdivdisessd tyOssi
tutkimissani organisaatiossa oli kuitenkin selvésti védhentynyt. Esimichet ja koordinaattorit
saattoivat hyodyntdd prosessikuvauksia my6hemminkin kéyttdmélld niitd prosessien valvonnassa,
kun halusivat varmistaa, ettd prosessin vaiheet asiakirjoineen oli kirjattu jirjestelmédén ohjeiden

mukaisesti.
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Vaikka toiminta asianhallinta- ja asiakirjajarjestelmin kanssa koettiin puolentoista vuoden jéilkeen
jo vakiintuneen, olivat odotukset toiminnan ja jarjestelmén jatkokehittimisestd edelleen korkealla.
Haastatellut tyontekijdt toivoivat ja odottivat, ettd muutosprosessia, jarjestelmin kdyton koulutusta,

motivointia seka vield jdljelld olevan muutosvastarinnan kisittelya jatketaan.

LOPUKSI

Uuden tietojirjestelmén kéyttoonotto aiheuttaa aina muutoksia organisaation toimintaan,
kéytantoihin ja osaamiseen. Tutkimukseni perusteella ndyttdisi, etti onnistuneeseen sdhkdiseen
asiakirjajérjestelmdan  kdyttoon  vaikuttavat  asiakirjajirjestelmédn  ominaisuuksien  ja
toiminnallisuuksien lisdksi tyOyhteison (tiimin) yhteinen késitys tehtdvddn (asiaan) liittyvien

toimintaprosessien vaiheista, selked tyonjako seké tiimin tuki jarjestelmén kaytossa.

Tiimin esimiehet ja asianhallintaprosesseissa tyotehtdvid jakavat koordinaattorit ovat keskeisié
toimijoita muutoksen eteenpdin viemisessd. Heiddn asenteensa muutokseen sekd kayttdmaét
toimintatavat ovat esimerkkind muille uusien menettelytapojen ja rutiinien syntymisessd ja
omaksumisessa. Voisi olla hyvé, ettd johtamisessa ja esimiesten koulutuksessa tdahén kiinnitettdisiin

erityistd huomiota.

Tutkimukseni osoittaa myo0s, ettd tietoa asiakirjahallinnon toiminnan paaméiiristd ja tavoitteista
organisaatiotasolla tulisi kokonaisuudessaan lisdtd. Jarjestelmédn kayttdjien tallentamisosaamista
tietojen ja asiakirjojen liittdmisessd jdrjestelmdin olisi vahvistettava. Siksi jdrjestelmén

kayttoonottokoulutuksen jilkeistd motivointia ja harjoittelua tulisi jatkaa.
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LIITTEET

LIITE 1 Tulosprisma: peruskriteerit

Yhteiskunnallisel Yhteiskunnallinen vaikuttavuus
valkuttavuustavoitteel Vaikuttavuus
Toiminnalliset tulostavoitteet Miten toiminta ja talous ovat
vaikuttaneet yhteiskunnalliseen
Toiminnallinen Tuotokset ja vaikuttavuuteen
tehokkuus laadun hallinta
- taloudellisuus - suoritteet ja julkis-
- tuottavuus hy&dykkeet Toiminnalliset tulokset
= kannattavuus - palvelukyky ja lsatu

(joihin johtamisella voidaan

- kustannusvastavuus “G'Hu“ﬂa}

Henkisten voimavarojen hallinta ja kehittdminen
{Human resources development)

Lahde: Valtiovarainministerio
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LIITE 2 Tutkimuslupahakemus

6.5.2009
Vastaanottaja: (viraston nimi)

Nimeni on Taina Turpeinen ja opiskelen Tampereen yliopistossa hallintotieteita. Olen opinnoissani
hallintotieteiden maisterin tutkinnon syventéavissa opinnoissa pro gradu -tutkielman laadintavaiheessa.
Tarkoitukseni on tehda tutkimus “Sahkdinen asianhallinta prosessijohtamisen valineena” laadullisena
tutkimuksena teemahaastattelujen avulla. Haastatteluja ja mahdollisia muita organisaatiostanne saatavia
tutkimusaineistoja varten tarvitsen tutkimusluvan.

Olen valinnut organisaationne, koska kdytdssanne on sdahkoinen asianhallintajadrjestelma, joka kattaa niin
asiakirjojen laadinnan, kayton, seulonnan kuin arkistoinnin ainoastaan sahkdisessa muodossa. Tutkimukseni
liittyy ko. sahkdisen asianhallintajarjestelman kdyttédnottoon ja miten se on vaikuttanut organisaation
toimintaan. Tarkoitukseni on haastatella organisaa-tiossanne 4-5 henkil6a.

Olen liittanyt oheen tiivistelman tutkimussuunnitelmastani, jossa kuvaan tarkemmin mm. tutkimuksen
taustaa, tutkimusaihetta ja tavoitteita seka kaytettavaa tutkimus- ja analysointi-tapaa. Haastattelujen
lisdksi aikomukseni on hyodyntda organisaationne arkistonmuodos-tussuunnitelmaa, valmistuneita
prosessikuvauksia sekd mahdollisia asianhallintajarjestelman suunnittelu- ja kdayttéonottoprojektien
muistioita seka jarjestelman hankintaa koskevia asiakirjoja niiltd osin kuin ne ovat julkisia.

Tutkimukseni ohjaajana toimii julkishallinnon professori, HT Juha Vartola (yhteystiedot liitteessa).

Kokoan varsinainen tutkimusaineiston teemahaastattelujen avulla luottamuksellina yksilohaastatteluina.
Teen itse kaikki haastattelut. Sailytan aineiston ainoastaan itsellani ja puran danitallenteet tekstitiedostoiksi
itse. Ellei haastateltavien kanssa ole muuta sovittu, havitdn saamani tutkimusaineistot sen jalkeen kun
tutkimus on hyvaksytty.

Lopullisessa tutkimusraportissa luottamuksellisesti haastateltuja koskevia tietoja ei kirjoiteta niin, etta
heidan henkil6llisyytensa voisi paljastua tutkimusjulkaisun lukijoille. Tutkimusjulkaisuun valittavissa
haastatteluotteissa ei esitetd haastateltavien tai muiden haastatteluissa mainittujen henkildiden nimia, ellei
heiddn kanssaan ole muuta sovittu.

Luottamuksellisten haastattelujen lisdksi tarkoitukseni on haastatella viraston paallikkoa ja
asiakirjahallinnon asiantuntijoita, joiden toivon — ellei muuta sovita, esiintyvan omilla nimilldan.

Tavoitteeni on saada pro gradu -tutkielma valmiiksi marras-joulukuussa 2009. Olen valmis luovuttamaan
valmiin tutkimusjulkaisun tutkimusluvan myontédneelle organisaatiolle. Toivon myonteista suhtautumista
tutkimukseeni.

Ystavallisin terveisin Taina Turpeinen
Yhteystietoni ovat:
Taina Turpeinen

(osoite)
(puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite)
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Tiivistelma tutkimussuunnitelmasta

Tutkimuksen tekija

Taina Turpeinen

Tutkimuksen nimi

Pro gradu -tutkielma: SAHKOINEN ASIANHALLINTA PROSESSIJOHTAMISEN
VALINEENA

Tutkimuksen tausta

2000-luvulla kiinnostus prosessilahtoiseen vaikuttavuuskeskeiseen ajatteluun
on kasvanut. Toisaalta julkinen hallinto on siirtymassa entistd enemman
sdhkoiseen asianhallintaan. Tavoitteena on, etta kaikki asiakirjahallinnalliset
prosessit (asiakirjan laadinta, kdyttoon asettaminen, seulonta ja arkistointi)
hoidetaan asianhallinnan avulla saman tietojarjestelman puitteissa.
Uudenlaisten asiakirjajarjestelmien kayttoonotto merkitsee valtavaa muutosta
organisaatioiden toiminnassa.

Tutkittua tietoa siitd, miten tallaiset kokonaan sahkoisessa
toimintaympaéristossa olevat asianhallintajarjestelmat vaikuttavat
organisaation toimintaan, on viela vahan. Sen vuoksi tdma tutkimus on tarkea
ja ajankohtainen. Tutkimus on hallintotieteen ja informaatiotutkimuksen
rajapinnassa.

Tutkimuksen
tavoitteet ja
tutkimusongelmat
seka tutkimus-
menetelma (ml.
analyysimenetelma)

Tutkimuksen aihealue liittyy sahkdiseen asianhallintaan ja prosessilahtoisen
ajattelun véliseen yhteyteen. Keskeinen kysymys on, miten siirtyminen
sahkdiseen asianhallintaan nakyy organisaation toiminnassa.

Tutkimustehtdva ja tutkimuksen padongelma on, miten tutkituissa
organisaatioissa on pystytty hyodyntdmaan sahkoisen asiakirjajarjestelman
tuomia mahdollisuuksia sisdisten ja ulkoisten prosessien seka toimintojen
kehittdmisessa? Taman selvittdmiseksi on muodostettu seuraavat
alakysymykset:

1. Kuinka hyvin organisaatiossa tunnetaan ja pystytadan hyodyntamaan
sahkoisen asiakirjajarjestelman toiminnallisia ominaisuuksia?

2. Miten siirtyminen sahkdiseen asianhallintaan on muuttanut organisaation
toimintatapoja tai toimintakulttuuria?

3. Lisdako siirtyminen sdhkoéiseen asianhallintaan kiinnostusta
prosessiajattelua kohtaan muutenkin kuin pelkastaan asiakirjahallinnan
prosessien kannalta?

e Tutkimus tehdaan laadullisena tutkimuksena teemahaastattelujen avulla
luottamuksellisina yksilohaastatteluina. Haastattelut tekee tutkimuksen
tekija. Analysointimenetelmana on aineistoldahtoinen sisallénanalyysi.

Tutkimuksen aikataulu

Tutkimushaastattelut pyritadn tekemaan touko-kesakuussa 2009. Pro gradu -
tutkielman arvioitu valmistumisaika on marras-joulukuussa 2009

Tampereen yliopiston
rooli tutkimuksessa

Tutkielman laadinta kuuluu hallintotieteiden maisterin tutkinnon paaaineen
opintoihin. Opintovaatimusten mukaan pro gradu -tutkielman tulee osoittaa
perehtyneisyytta tutkielman aihepiiriin, tutkimusmenetelmien hallintaa seka
valmiutta tieteelliseen ilmaisuun.

o Tutkielman ohjaaja: julkishallinnon professori, HT Juha Vartola
Tampereen yliopisto

Kauppa- ja hallintoteiden tiedekunta, johtamistieteiden laitos
Puh. (03) 3551 6357, 050 5286 261

Fax. (03) 3551 6020

Sahkoposti: juha.vartola [at] uta.fi

Tutkimuksen rahoitus,
rahoittajat ja budjetti

Tutkimuksella ei ole budjettia.
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