POYTAKIRJA ASIAKIRJANA JA
STRATEGIAN VIESTINNAN VALINEENA

Tapaustutkimus tietohallinnon ndkdkulmasta erdassa yk-
sityisessa terveydenhuollon organisaatiossa

Liisa Murtonen

Tampereen yliopisto
Informaatiotieteiden yksikko
Informaatiotutkimus ja
interaktiivinen media

Pro gradu -tutkielma
Toukokuu 2013



TAMPEREEN YLIOPISTO, Informaatiotieteiden yksikko

Informaatiotutkimus ja interaktiivinen media

Murtonen, Liisa: POytékirja asiakirjana ja organisaation strategian viestinnan vélineena.
Tapaustutkimus tietohallinnon ndkokulmasta erdéassa yksityisessa terveydenhuollon or-
ganisaatiossa.

Pro gradu -tutkielma, 56 s.

Toukokuu 2013

Tassa tutkimuksessa tarkastelin erdan organisaation poytakirjoja ja kokousmuistioita
tietohallinnon n&kokulmasta. Tietohallinto (sisaltden myos asiakirjahallinnon) on laaja
sateenvarjokasite, jonka voidaan katsoa kattavan seké tietojohtamisen etta tietoresurssi-
en hallinnan. Tutkimuksessa oli tavoitteena selvittdd miten organisaation kokousten
poytakirjoissa ja palaverimuistioissa toteutuu standardin SFS-ISO 15489-1 mukaiset
asiakirjalle asetetut vaatimukset seka onko néilla poytakirjoilla ja muistioilla ndhtavissa
tehtdvaa organisaation strategian viestinnan valineené.

Tutkimuksen empiirinen aineisto koostui tutkimusorganisaation intranetista tutkimus-
hetkell& saatavilla olleista vuoden 2012 esimies- ja yksikkotason poytékirjoista ja koko-
usmuistioista, yhteensd 88 kappaletta. Poytakirjoista ja kokousmuistioista muodostui
nelja eri otosta, joihin aineisto valikoitui tutkimuskysymysten pohjalta. Tutkimustehta-
véan toteutustapana on aineistoldhtdinen sisallonanalyysi ja otosten aineistolle tehtiin
sisallon erittely eli sisaltoa kuvattiin maarallisesti.

Tutkimuksessa ilmeni, ettd poytakirjojen ja kokousmuistioiden asiakirjallisiin ominai-
suuksiin oli kiinnitetty varsin vahan huomiota. Kaikissa tutkituista pdytékirjoista ja ko-
kousmuistioista 10ytyi puutteita liittyen asiakirjalle asetettuihin vaatimuksiin. Tutki-
musorganisaatiossa tulee kiinnittaa erityistd huomiota asiakirjojen standardin mukaisten
vaatimusten tayttymiseen siirryttdessé kohti asiakirjojen sahkoisté séilytysta.

Tutkitut poytakirjat ja kokousmuistiot eivat nayttaytyneet sellaisina siséisen viestinnan
vélineind, etta niill& olisi merkitysta organisaation strategian valittymisessa henkilostol-
le. Poytakirjojen julkaisemisen viivastyminen aiheuttaa tietokatkoja ja sanoman siirty-
minen monen hierarkiatason kautta altistaa tiedon muuttumiseen matkalla. Uudet toi-
mintamallit, kuten organisaation siséiset blogit, voisivat auttaa sisdisen viestinnan suun-
taamisessa enemman johdon ja tyontekijoiden véliseen vuorovaikutukseen.

Kyseessa oli tapaustutkimus, jolla yleensa etsitddn vastauksia todellisen eldamén kon-
tekstissa eikd silla pyritd yleistettdvyyteen. T&ma tutkimus on “askel toimintaan” eli
tutkimuksen tuloksia voidaan soveltaa k&ytanndssé tyoyhteisolahtdisen prosessikehit-
tdmisen keinoin.

Avainsanat: asiakirja, asiakirjahallinnon standardi, sisainen viestintd, péytakirja, tieto-
hallinto
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1 JOHDANTO

Tyopaikoilla pidetddn kokouksia ja palavereja, ja ndista Kirjoitetaan pdytakirjoja ja
muistioita, joita sitten talletetaan useimmiten organisaation intraan. POytékirjojen tehta-
va juridisessa mielessd on todistaa kokouksissa tehtyja paatoksié ja ne asiakirjoina toi-
mivat todisteena organisaation toiminnasta (SFS-ISO 15489-1, 2007). Vaikka la-
hiesimies onkin ollut tutkimusten (Aberg, 2000, s. 180) mukaan térkein tietoldhde omaa
tyoté koskevan tiedon saantiin, niin my6s poytakirjoilla on tehtdva organisaation siséi-
sen viestinnan valineind. Poytakirjoilla on siten tiedottava, oikeudellinen ja historialli-

nen arvo.

Todistusvoimaiselle asiakirjalle on asiakirjahallinnan standardissa (SFS-1SO 15489-1,
2007) madritelty ominaisuuksiksi autenttisuus, luotettavuus, eheys ja kaytettavyys.
Asiakirjan olisi standardin mukaan myos tuettava sen liiketoiminnan tarpeita, johon se
liittyy. Asiakirjat sisaltavat tietoa, joka on arvokas organisaation resurssi ja tarkeé liike-
toiminnan padoma. Tiedon salaaminen luo pelon ilmapiirid ja suomalaisissa tydyhteiso-
jen tutkimuksissa tiedon kulun heikkous esitetddn merkittdvimpéana ongelmana ja kehit-
tymisen esteend (Eriksson, 2006, s. 230) Tiedon ja siihen liittyvan osaamisen merkitys
keskeisena kilpailutekijand on kasvanut monilla aloilla. Pelkka tieto ja osaaminen eivat
kuitenkaan riitd, mikéali organisaatiossa ei pystytd niistd muokkaamaan vuorovaikutuk-
sessa johdon ja tyontekijoiden kanssa yhteistd tietdmysta. Yhteisen strategian kirkkaus
ja jaettu ymmarrys ovat avaimia onneen, kuten Erdmetsa (2003) on todennut. Tiedon ja
sen johtamisen tarkeydesté organisaation toimivuuteen on tehty tutkimusta eri teollisuu-
den aloilla (Uotila, 2010) sekda myos terveydenhuollossa (esim. Syvénen 2003, Kivinen
2008, Rytila 2011).

Organisaatioiden siséinen viestintd, siihen liittyvat ongelmat ja kehitystarpeet ovat erit-
téin suorittu opinndytetdiden aihe ja niistd on olemassa runsaasti tutkimustietoa. Organi-
saation viestinnassa, niin ulkoisessa kuin sisaisessakin, on tutkimus kohdistunut paljolti
henkilokohtaiseen vuorovaikutukseen ja dialogin saavuttamiseen (esim. Erkkild, 2012,
Joensuu, 2006 ja Merta, 2011). Kokouksia on tutkittu kokousten jasenten véliseen vuo-
rovaikutukseen liittyen (Erkkild, 2012). Intranet, eli organisaation sdhkdinen tiedonvali-

tyksen kanava, on ollut organisaatioiden k&ytdssé yleisesti koko 2000-luvun ja siihen



kohdistunut tutkimus on ollut paéntoisesti kayttajiin kohdistuvaa haastattelututkimusta
(Enwald, 2008, s. 2). Pdytakirjoihin liittyva tutkimus on yleensa kohdistunut niiden si-
séltdmaan aineistoon historiallisessa merkityksessa, eik& niinkdan niiden merkitykseen

organisaation arkisessa toiminnassa.

Kokouksien merkitys tiedon jakamisessa néhdaan yleisesti kokoukseen osallistuvien
nékokulmasta. Kaikilla organisaation tyontekijoilla ei kuitenkaan ole mahdollisuutta
osallistua kokouksiin. Vaikka viestintd organisaatiossa kuuluukin kaikille, niin tésta
huolimatta taytyy olla my6s mahdollista tarkistaa asiat virallisista dokumenteista
(Juholin, 2008). Silloin, kun viestinnan tehtava on tiedon jakamisessa organisaatiossa,

tarkeda on sen oikea-aikaisuus ja ymmarrettavyys (Aberg, 2006).

Arkistonhallinnan (AHMO) maisteriopintoihini liittyvan pro graduni aiheeksi nama
poytakirjat ajautuivat sattumalta. Tutkimusorganisaatiossa ilmennyt tarve saada yhte-
naiset ohjeet kokoustekniikasta ja yleensd kokouksiin liittyvista tehtdvista sattui samaan
aikaan opintoihini liittyvien organisaatioviestinndn opintojeni kanssa. Sain tehtéavakseni
oppaan laatimisen ja sitd tehdessani tuli tarpeelliseksi myds katsastaa nykyisten poyta-
kirjojen tila. Tasta l&hti ajatus tutkia poytékirjoja tarkemmin ja johti tdimén opinnéyte-
tyon kirjoittamiseen. Tassd tyossé tarkoituksenani on tutkia poytékirjoja asiakirjoina
sek& organisaation strategian viestinnan vélineend. Poytékirjoja tarkastelen tietohallin-
non nakdkulmasta ja tarkastelun kohteena ovat siis eraan yksityisen terveydenhuollon
organisaation intrassa olevat yhden vuoden poytakirjat. Tydyhteisolahtdinen prosessi-
kehittaminen toimii tassa tydssa tietynlaisena toiminnallisena viitekehyksend, silla talla
ty6ll& on tavoitteena kehittad kyseisen organisaation toimintaa.

Ensimmaisend tydssé selvenndn muutamia keskeisid asiakirjaan liittyvia késitteitd ja
késitekartan avulla pyrin selkeyttdmddn tdman opinndytetyon kokonaisuutta. Taman
jalkeen kayn lapi tietohallinnon nakdkulmasta asiakirjoihin liittyvaa teoriaa seké valotan
hieman organisaation sisdista viestintda seka naiden molempien merkitysté organisaati-
on strategian viestinnassa. Kappaleessa 7 puran poytakirjojen analyysin tuloksia ja vii-

meisessé kappaleessa pohdin tulosten merkitysté yleisesti.



2 TUTKIMUKSEN AIHEPIIRI JA KESKEISET KASIT-
TEET

Tassa kappaleessa avaan tyohon liittyvaa aihealuetta ja selvennan keskeisia asiakirjaan
liittyvid kasitteitd. Késitekartan tarkoitus on néayttaa vaittamien avulla, etta kasitteiden
valilla on mielekkéité suhteita. VVaittdma taas on merkityskokonaisuus, joka on muodos-
tettu yhdistamalla vahintaan kaksi kasitettd (Novak & Gowin, 1996, s. 19). Kasitekartta
on graafinen esitys, jonka avulla voidaan selvent&é uusia asiakokonaisuuksia, etenkin
opetuksessa késitekartta on oiva valine. Kuviossa 1 kuvatun kasitekartan olen laatinut
kuvaamaan t&han opinndytetyohon liittyvien asiakirjahallinnan ja ty6- ja organisaatio-
psykologian késitteiden vélisia suhteita.
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KUVIO 1. Opinnaytetyon késitekartta toteutettuna CmapTools-tydkalulla.



Tietohallinto on laaja sateenvarjokasite, jonka voidaan katsoa kattavan seké tietojohta-
misen etté tietoresurssien hallinnan. Tietohallinnon ja siihen sisaltyvéan asiakirjahallin-
non tehtadvéna on tietoresurssien hallinnalla tukea liiketoimintaa tuottamalla organisaa-
tiolle lapinakyvyyttd, vastuullisuutta ja todennettavuutta, oikeusturvaa, vaatimustenmu-
kaisuutta seké tietoturvaa ja tietosuojaa. Tamén paivan haasteita tieto- ja asiakirjahallin-
nolle onkin tiedon jatkuvasti kasvava mééra ja monimuotoisuus, tiedon oikeellisuus ja
tiedon pirstoutuneisuus seka teknologiaympériston muutokset. (Valtonen ym. 2009, 8.)
Informaatiotutkimuksen oppiaineessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi ymmérretaan Val-
tosen (2005) mukaan myds osaksi tietohallinnon kokonaisuutta. Tietohallinnon tehtaviin
yhtend tarkednd osana kuuluu huolehtia lainsdddanndn asettamista vaatimuksista tie-

tosuojaan ja tietoturvallisuuteen liittyen (Voutilainen, 2007, s. 10).

Asiakirjahallinto, kuten myos arkistotoimi, ovat Suomessa termeind melko uusia. Asia-
kirjahallinto (eng. records management) on lahtdisin Yhdysvalloista, jossa silla on teo-
reettisena taustana asiakirjojen jako records- ja arvhives-jaottelun pohjalta. Amerikka-
lainen asiakirjahallinto keskittyy nimenomaan ajankohtaisiin asiakirjoihin (records),
historiallisten asiakirjojen (archives) kuuluessa arkistonhoidon alueelle. Suomessa
asiakirjahallintoa ja arkistotointa pidetadn laheisesti toisiinsa liittyvind ja osittain sa-
mansiséltoisina toimintoina. Asiakirjahallinnosta ei kuitenkaan ole lain méaarittelyéd ku-
ten arkistotoimesta (Lybeck, 2006, s. 19). Asiakirjahallintoa koskevaa madrittelya puo-
lestaan 10ytyy kansainvalisestda 1SO-15489 - standardista. Asiakirjahallinto on
standardin mukaan hallinnon osa-alue, jonka tehtavana on tukea liiketoimintaan asiakir-
jojen laatimisen, vastaanottamisen, séilyttdmisen, kdyton ja séilytysajan mukaisten toi-
menpiteiden suorittamisen tehokkaalla ja systemaattisella ohjauksella ja valvonnalla.
(SFS-1S015489-1 2007, 9.)

Asiakirjahallinnon tehtdvand on toteuttaa asiakirjahallintaa, joka on asiakirjojen elin-
kaaren hallinta ja siihen liittyvat prosessit riippumatta siitd, missé asiakirjan elinkaaren
vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta (Arkistolaitos, 2009).
Organisaatioiden tulee liiketoimintansa jatkuvuuden, toiminnan todennettavuuden ja
ollakseen normiympdristonsa vaatimusten mukaisia laatia ja yll&pitaé autenttisia, luotet-
tavia ja kaytettdvissd olevia asiakirjoja sek& turvattava néiden asiakirjojen eheys niin
kauan kuin on tarpeen ja tdméan tehtdvéan hallinnoimisesta vastaa siis asiakirjahallinto
asiakirjahallinnan toimilla. (SFS-1SO 15489-1, 2007, s. 12.)



Asiakirjan maadrittelystd on Valtosen (2005) mukaan kéyty paljon keskustelua asiakirja-
hallinnon ja arkistoalan julkaisuissa ja asiakirjahallinnassa asiakirjan kasite on ylivoi-
maisesti tarkein. Asiakirjahallinnan alan vaitoskirjassaan poliisin esitutkinnan doku-

mentoinnista Valtonen (2005, s. 30) on méaéritellyt asiakirjaan liittyvan kasitekartan.
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(records mangement)

KUVIO 2. Asiakirjaan liittyva kasitekartta (\VValtonen, 2005, s. 30).

Asiakirja on tieto, jonka organisaatio tai henkil6 on tuottanut tai vastaanottanut osana
laillista velvoitettaan tai liiketoimintaansa ja jota se séilyttad tietovarantona seka todis-
teena, asiakirjoja laaditaan, vastaanotetaan ja kéytetdan siis osana liiketoiminnan tehté-
Vvid. (SFS-1SO 15489-1, 9). Asiakirja siis on, kuten Valtonen (2006) on todennut, todiste
toiminnasta. Asiakirjalla on siis tarked yhteys liiketoimintaan ja asiakirjahallinnon ensi-
sijainen tehtava on tukea organisaation paamaaratoimintaa. Liiketoiminnassa asiakirja-
hallinnon merkitys korostuu toiminnan tehokkuuden, tuottavuuden, kilpailuedun, strate-

gisen merkityksen ja voitontuoton kautta.

Asiakirja siséltédé asiakirjallista tietoa, joka on yhteison tehtdvien hoitamisen tai henki-
I6n toiminnan tuloksena syntyvé tai saapuva tieto. Voidaan puhua myos toiminnallisesta
tiedosta (Lybeck et al. 2006, 259). Asiakirjallisen tiedon elinkaari alkaa sen kasittely-
prosessin kaynnistyessa ja péaattyy sen pysyvéddn sailyttdmiseen tai havittdmiseen
(Arkistolaitos, 2008, s. 7). Asiakirjahallinnan standardissa SFS-1SO 23081-1 on kuvattu
asiakirjan keskeiset eniteetit ja niiden véliset suhteet. Eniteetilla tarkoitetaan mité tahan-
sa konkreettista tai abstraktia asiaa, joka on olemassa tai voisi olla olemassa, mukaan

lukien yhteydet toisiin asioihin tai esineisiin.
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KUVIO 3. Asiakirjaan liittyvat keskeiset entiteetit ja niiden véliset suhteet (SFS-1SO
23081-1,, 2007, s. 13).

Asiakirjajarjestelma on tietojarjestelmd, joka ottaa talteen ja kasittelee asiakirjoja seka
mahdollistaa paédsyn niihin elinkaaren kaikissa vaiheissa (SFS-1SO 15489-1, 9). Arkis-
tojarjestelma on kokonaisuus, joka koostuu laitteistoista, ohjelmistoista, toimintaperi-
aatteista, menettelytavoista ja henkildistd muodostuva organisoitu kokonaisuus, joka
yllapitaa, sadilyttdd, hallinnoi ja pitdd asiakirjoja saatavilla niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa (SFS-1SO 23081-2, 5).

Intranet (=intra) on lahiverkko, joka on eristetty tietyn ryhmén kéyttoon. Tavallisesti
intranetilla tarkoitetaan organisaation lahiverkkoa, jota kaytetdaan yrityksen tai yhteison
sisdiseen viestintaan ja tietojenkasittelytoimiin. Intranetiksi nimitetd&n usein myoés pel-
ké&stddn organisaation henkiloston kayttdon rajattua siséista verkkopalvelua (Lintila,
2002, s. 22).

Kokouksilla on tarked merkitys (Erkkild, 2012, ss. 23-24) organisaatiossa. Erkkilan

mukaan kokouksia voidaan kuvata, ettd ne ovat organisaatio pienemmassé mittakaavas-
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sa ja ne muovaavat organisaatiota ajan saatossa. Kokouksilla on tarked merkitys tiedon
kasittelyn, organisoimisen ja merkityksentdmisen kannalta ja kokousinstituutio tayttaa
JO itsesséan monia johtamisen kannalta keskeisia tehtdvia tuoden yhteen tiedonkulun ja
padtoksenteon kannalta keskeisid henkildita, tarjoten osallistujille mahdollisuuden pai-
vittdd omat tietonsa seké saada selville, mitd merkityksia muut osallistujat antavat tie-
dolle. Erkkilan (2012) on todennut, etta kokous on keskeinen foorumi, jolla organisaati-
on tavoitteet, suunnitelmat ja paatokset syntyvét jasenten vélisessa vuorovaikutuksessa.
Kokouksessa olennaista ei ole se, millaista tietoa osallistujilla on, vaan miten sita tuo-

daan esiin ja miten siihen suhtaudutaan.

Kokouksista ja palavereista Kirjoitettavat poytakirjojat ja kokousmuistiot ovat ekspli-
siittisté tietoa, jota on helppo siirtdé yksilolta toiselle. Eksplisiittinen tieto on tasmallis-
té4, tarkkaan maéariteltyd, muodollista, konkreettista ja objektiivista. Sit4 voidaan proses-

soida ja tallentaa, viestia ja jakaa suhteellisen helposti. (Kivinen, 2008, s. 48.)



3 TIETOHALLINNON TEHTAVA ORGANISAATIOSSA

Tietohallinto -ké&sitteen tarkka maaritelma on hailyva ja se voidaan Ihalaisen (2010, s.
23) mukaan madritelld viisikantaisesti tiedon, tietovarantojen, johtamisen, toimintapro-
sessien ja informaatioteknologian hallintana. Tietohallinto siséltdd Valtosen ym. (2009,
s. 103) mukaan ohjaustoiminnot, joiden tarkoituksena on kehittad, yll&pitaa ja varmistaa
organisaation tietojenkasittelyd, tietovarantoja ja tietojarjestelmien yhteentoimivuutta,
tietotekniikan ja tietotekniikkapalvelujen hankintaa ja tarjontaa seka tietotoimintojen
turvallisuutta ja taloudellisuutta. Informaatiotutkimuksen oppiaineessa asiakirjahallinto
ja arkistotoimi ymmarretadn Valtosen (2005) mukaan myds osaksi tietohallinnon koko-
naisuutta. Tietohallinnon tehtaviin yhtena tarkednad osana kuuluu huolehtia lainsaadan-
ndn asettamista vaatimuksista tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen liittyen (Voutilainen,
2007, s. 10).

Tietohallinto liittyy oleellisesti tdman paivan liiketoiminnan jokaiseen osa-alueeseen.
Organisaatiossa tarvitaan yhteistd ndkemysta liiketoiminnasta, organisaation johtamises-
ta ja informaatioteknologian mahdollisuuksista ja siksi tietohallinnon tulisi olla organi-
saation johtoryhmatyoskentelyssé tiiviisti mukana, toteaa lhalainen (2010), joka on tut-
kinut tietohallintoa osana julkishallinnon sahkdistyvéa muutosta.

ORGANISAATIO
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soveltaen Porter 1991, 66

KUVIO 4. Tietohallinnon merkitys organisaation arvoketjussa organisaatiotavoitteiden
saavuttamisessa (lIhalainen, 2010, s. 21).



Informaatioteknologian nédkokulmasta tietohallinnon katsotaan sisaltdvén ohjaustoimin-
not, joiden tarkoituksena on kehittad, yllapitéa ja varmistaa organisaation tietojenkésit-
telyd, tietovarantoja ja tietojarjestelmien yhteentoimivuutta, tietotekniikan ja tietotek-
niikkapalvelujen hankintaa ja tarjontaa seké tietotoimintojen turvallisuutta ja taloudelli-
suutta (Valtonen ym. 2009, 103). Tietoresurssien hallinnalla tietohallinto tukee liike-
toimintaa tuottamalla organisaatiolle lapindkyvyyttd, vastuullisuutta ja todennettavuutta,
oikeusturvaa, vaatimustenmukaisuutta seka tietoturvaa ja tietosuojaa. Tamén péivéan
haasteita tieto- ja asiakirjahallinnolle onkin tiedon jatkuvasti kasvava méaaré ja moni-
muotoisuus, tiedon oikeellisuus ja tiedon pirstoutuneisuus seka teknologiaympariston
muutokset. (VValtonen ym. 2009, 8.)

Tietohallinnon hallinnoima ja yllapitdma organisaation tieto on organisaation tarkeim-
pid voimavaroja. Tietohallinto integroi organisaatiossa kédytettdvan informaation ja tie-
don kasittelyyn keskeisesti liittyvét toiminnat kokonaisuudeksi. Tamé keskeisten toi-
mintojen integrointi kokonaisuudeksi ohjaa tietohallinnon roolia koko organisaation

kasittavaksi infrastruktuuriksi tai keskeiseksi tukitoiminnoksi. (Ihalainen, 2010, s. 27.)

Ihalainen (2010) tutkiessaan tietohallintoa osana julkishallinnon séhkdistyva4d muutosta
on havainnut, ettd organisaation tietimyksenhallinta ei yleensa perustu yksinomaan
dokumentteihin, vaan myo6s organisaation rutiineihin, prosesseihin, kaytantihin ja
normeihin. H&n esittdd tutkimuksesaan kolmen muuttujan vaikutusta tietdmyksen
hallintaan organisaatiossa. Muuttujat ovat organisaation kulttuuri, organisaation rakenne
ja informaatioteknologia. Organisaation kulttuuri siséltdd vision, paamaaran,
luottamuksen ja sosiaalisen tietoverkon. Organisaation rakenne sisaltaa keskittymisen,
formalisoimisen ja suorituskeskeisen palkkajarjestelman. Informaatioteknologia kasittaa
kaytettdvat ohjelmistot ja loppukéayttdjan nakokulman. (Ihalainen, alkuper. Kim & Lee
2004, 2.) lhalainen on ryhmitellyt seitsemén tason tietdimyksen (knowledge), jossa
jokaisessa tasossa on kuvattu tietdmykseen liittyvat avaintoiminnot. Tietdmys on liitetty
tai upotettu asiakas-, omistaja-, liiketoiminnan ympérist6-, organisaation muisti-,

prosessi-, tuote- ja palvelurakenteisiin.



TAULUKKO 1. Tietdmyksen seitseman tasoa (lhalainen, 2010, s. 50, alkuper. Gupta
ym. 2004, 4).

TASO AVAINTOIMINTO

Kehittdmisen syvyys, tietdmyksen jakaminen eri toimijoiden
Asiakas tietamys kanssa, ymmartaa asiakkaiden asiakkuus tarpeet, ilmaista
tayttamattomat tarpeet ja yksiloid4 uudet mahdollisuudet

Kehittaa tietdmyksen kulkua toimittajien, tyontekijoiden ja
Suhteet omistajiin omistajien valilla. Talla tietdmysosaamisella informoidaan
avainstrategioista organisaatioiden omistajia.

Liiketoiminnan systemaattinen analysointi, joka siséaltaa poli-
tilkan, talouden teknologian, sosiaaliset ja ympaéristo trendit.
Analysoidaan Kilpailijoita ja markkinoita.

Liiketoiminnan
ympériston késitys

Tietamyksen jakaminen. Parhaat k&yténteet tallennetaan tie-
Organisaation muisti | tdmyskantaan. Osaamisen johtaminen. Reaaliaikainen doku-
mentaatio toiminnoista ja keskustelufoorumit. Intranet

Liiketoiminnan tietdmys siséllyttad prosesseihin, johtamiseen
ja paatoksentekemiseen. Kéytannon ohjeita tyontekijoille ja
kasvattaa tietdmyspohjaisia palveluita.

Tietamysta
prosesseihin

Tietamysta tuotteisiin | Tietdmyksen siséllyttdminen tuotteisiin esimerkiksi kéyttdoh-
ja palveluihin jeiksi ja tietdmykseen pohjautuvat intensiiviset palvelut.

Oikeudenmukaista tietdimyksen jakamista, innovatiivisia
Yksiloiden tietdamys | tydskentelyryhmia ja oppimisen verkostumista. Tietdmyksen
kehittdmistd yhteisoissa.

Taulukossa 1 mainituista tasoista organisaation muisti, prosessien tietdmys sekad yksi-
I6iden tietdmys ovat asioita, joiden kehittymiseen organisaatiossa voidaan vaikuttaa

keskindisell& vuorovaikutuksella ja tiedonjohtamisen keinoilla.
3.1 Tieto, tietdmys ja tiedonkaytto

Tiedonkayttod tutkinut Kari (2010) on todennut, ettd tieto ja tiedonkaytt6 ovat kasitteina
monitahoisia. Tiedonk&yttd tavallisimmin yhdistetdan késitteellisesti tiedonhankintaan,
kyseiset ilmiot ndhd&d&n saman prosessin erivaiheina ja oletetaan, ettd ensin tietoa hae-
taan ja sitten sita kdytetdan (s. 117). Karin (2010, s. 143) madrittelemdssa tiedonké&yton
kokonaisvaltaisessa jasennyksessé selvennetddn mika on tiedonkayttod ja mika sité ei

ole sekd mitk& ovat tiedonkayton perusteet ja miten ne suhteutuvat toisiinsa.
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Kuviossa 5 on kuvattu tiedonkéyton ulkopuolelle tietokaytdnnot, informaation etsinnan,
tiedon seuraukset ja tiedon vaikutukset. Nain ollen tiedonkaytosta jaa jaljelle nelja lajia:
informaation kasittely ja informaation soveltaminen seka tietdmyksen kasittely ja tieta-
myksen soveltaminen. Tiedonkdyton perustavin laji on informaation kasittely, se on
edellytyksend kaikille muille tiedonkdyton lajeille. Tiedon kdyton “korkein” muoto puo-
lestaan on tietdmyksen soveltaminen, silla siind yhdistyvét tietdmys ja soveltaminen on

jalostettu informaatiosta ja késittelysta (mt. s. 146).

Informaation
etsinta
(tiedonhankinta)

Tietokaytannot

Informaation | Informaation
késittely soveltaminen

i —t
Tietdmyksen | Tietamyksen
kasittely soveltaminen

Tiedon
seuraukset

Tiedon
vaikutukset

KUVIO 5. Tiedonkayton kokonaisvaltainen jasennys (Kari, 2010, s. 145).

Tiedonkdyton ja tiedonhankinnan sekoittuminen korostuu etenkin terveydenhuollossa,
jossa korostetaan uuden tiedon hankintaa. Tiedonhankinta ei ole sama, kuin sen kaytto.
Tiedon ja osaamisen johtamisen Kkirjallisuudessa korostetaankin tiedon ja osaamisen
jakamiseen ja hyvaksikayttoon liittyvia kysymyksid organisaation tehokkuuden paran-
tamiseksi. (Kivinen, 2008, s. 70.) Tietohallinnolla on organisaatiossa tdssa tiedon ja

osaamisen jakamisessa keskeinen rooli.
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3.2 Tieto- ja asiakirjahallinnon normiymparisto

Tieto- ja asiakirjahallinnossa on tarkead tunnistaa se normiymparistd, joka vaikuttaa
organisaation toimintaan ja toiminnan dokumentointiin. Eri liiketoiminta muotojen ja
tarpeiden lisaksi juuri normiymparisto on tekija, jonka seurauksena tieto- ja asiakirjahal-
linnon kaytannén sovellukset ja menetelmat ovat erilaiset eri toimialoilla toimivissa
organisaatioissa julkisella ja yksityisella sektorilla. Asiakirjoillaan organisaatio osoittaa,
ettd sen toiminta on normiympaéristonsa vaatimusten mukaista, todetaan asiakirjahallin-
non standardissa SFS-1SO 154891.

Eritasoisin normein saannelldén, rajoitetaan ja ohjataan lahes kaikkea toimintaa yhteis-
kunnassa, myods toiminnan dokumentointia, dokumenttien hallintaa ja kayttoa. Toimi-
ala- ja organisaatiokohtaisesti on tunnistettava, kartoitettava ja seurattava operationaali-
seen toimintaan, tiedon tuottamiseen ja laatuun, kasittelyyn, kayttoon ja séilyttamiseen

liittyvid normivaatimuksia. (Tiedonhallinnan normiymparisto.)

Standardin SFS-1SO 15489-1 (11) mukaan organisaation normiymparistd koostuu:

a) litketoimintaa yleisesti ja sektorikohtaisesti sd&televistd normeista, mukaan lukien
lait ja muut normit

b) noudatettavista toiminnan standardeista

c) yleisesti hyvaksytyistd parhaista kaytannoista

d) yleisesti hyvaksytyistd kaytannesdénndista ja eettisista periaatteista

e) yhteisdn tunnistettavista odotuksista siitd, mita tietyn toimintasektorin tai organisaa-

tion toiminnalta edellytetaan, jotta sita voitaisiin pitdd hyvaksyttavana.

Normihierarkiassa jokaisella sd&nndkselld on paikkansa suhteensa toisiin sadnnoksiin.
Ylemman asteen normi syrjayttdd alemman asteisen normin. Samantasoisissa séannok-
sissdé myGhemmin annettu s&&nnds syrjayttdd aikaisemmin annetun ja erityissaannos
syrjayttad yleissdannoksen. (Pahlman 2010, 17). Kaikkien organisaatioiden tulee tunnis-
taa se liiketoiminnan normiymparisto, joka vaikuttaa oman organisaation toimintaan ja
toiminnan dokumentointiin terévoitetddn asiakirjahallinnon standardissa SFS-1SO
15489-1 (s.11).
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3.3 Standardit

Standardit ovat konsensusperiaatteella laadittuja tunnustetun puolueettoman tahon hy-
vaksymidé asiakirjoja, jotka on tarkoitettu yleiseen ja toistuvaan kayttoon. Niiden sovel-
taminen on vapaaehtoista, mutta viranomaiset voivat edellyttdd péaatoksissaan niiden
noudattamista. Standardien tarkoitus on hyddyntaa yhteiskuntaa kaikilla aloilla mahdol-
listaen tuotteiden, palveluiden ja menetelmien sopivuuden siihen kayttoon ja niihin olo-
suhteisiin, joihin ne on tarkoitettu. Yhteisesti hyvaksytyt ké&sitteet ja maaritelmét no-
peuttavat tyotd, vahentdvat virheitd ja vadrinkasityksid sekd auttavat saamaan entistd
parempia kdytannon tuloksia. (SFS, 2010.)

Standardit laaditaan SFS:n, CENin tai 1ISOn teknisissa komiteoissa tai niiden tyéryhmis-

sé ja niiden tunnukset on kuvattu taulukossa 2.

TAULUKKO 2. Standardien tunnukset (SFS, 2010).

SFS SFS:n julkaisema puhtaasti kansallinen standardi
Elljlro ean  Stan- eurooppalaisten standardisoimisjarjestdjen CENin, CENE-
dardp LECin tai ETSIn julkaisema standardi
SFS-EN kansalliseksi SFS-standardiksi vahvistettu EN-standardi
S . kansainvélisen standardisoimisjarjeston 1SOn julkaisema
International .
standardi
Standard
SFS-1SO kansalliseksi SFS-standardiksi vahvistettu ISO-standardi
SES-EN 1SO kansallls_ek5| SFS-standardiksi vahvistettu EN- ja 1SO-
standardi

Standardisoinnista Suomessa vastaa Suomen Standardisoimisliitto SFS ry, joka on elin-
keinoeldman jarjestdjen ja Suomen valtion muodostama riippumaton, taloudellista voit-
toa tavoittelematon standardisoinnin keskusjérjestd. Standardisoimisliitto SFS ry on
jasenend kansainvalisissd standardisoimisjarjestdissa (1ISO, CEN) tavoitteena Suomen
etujen edistaminen. SFS huolehtii Suomeen luotavasta maan tarpeita vastaavasta ja eu-
rooppalaiset sopimukset tayttavasta standardikokoelmasta, ohjaa ja koordinoi kansallis-

ta standardisoimisty6té seké vahvistaa kansalliset SFS-standardit. (SFS 2010.)
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Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen alueelle standardit ovat tulleet vasta 2000-luvn vai-
heilla. Ensimmadinen asiakirjahallinnon standardit hyvaksyttiin Australiassa vuonna
1996 ja se on ollut pohjana vuonna 2001 hyvéksytylle 1SO -standardille. Tdssa tydssa
esitellyt suomeksi k&&nnetyt standardit on hyvéksytty Suomessa vuosien 2007 - 2010

vélilla.

SFS-ISO 15489-1 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Yleistd. Téman
standardin alkupera on kansainvalinen 1SO 15489-1:2001 Information and Documenta-
tion — Records management — General -standardi, joka on vahvistettu suomalaiseksi
kansalliseksi standardiksi 15.5.2007. Téhén liittyy tekninen raportti ISO/TR 15489-2
Information and documentation — Records management — Guidelines, jota ei k&danneta
suomeksi. SFS-1SO 15489-1 Asiakirjahallinto — Yleisté on sek& julkisen etté yksityisen
sektorin kattava asiakirjahallinnon standardi ja siind kuvataan asiakirjahallinnon toimin-
taperiaatteet eri toimialojen ja organisaatioiden erityispiirteista riippumattomista yhtei-
sistd ja yleisista lahtokohdista. Taméa standardi tuo uusia kasitteitd ja uudenlaisia nako-
kulmia ja siind kasitteellistetadn asiakirjahallinnon ilmioité totutusta poikkeavalla taval-
la, ei kuitenkaan ristiriidassa suomalaisen asiakirjahallinnan periaatteiden ja tavoitteiden
kanssa. (SFS-1SO 15489-1 2007.)

SFS-ISO 23081-2 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinnan prosessit. Asiakirjojen
metatiedon hallinta. Osa 2: Kasitteelliset ja toteutukseen liittyvat kysymykset. T&ssé
standardissa tarjotaan puitteet, joiden varassa metatietoelementit voidaan mééritella
yhteensopivasti standardissa 1ISO 23081-1 esitettyjen periaatteiden ja toteutusmahdolli-
suuksien kanssa. Téssa standardin osassa syvennetdan metatietoskeemojen taustalla
olevia késitteitd, tarjotaan kdytannon ohjeita skeemojen rakentamiseen organisaation
nakokulmasta ja kasitell&an toteutukseen ja metatiedon hallintaan elinkaaren eri vaiheis-
sa liittyvid kysymyksiéd. Standardit ISO/IEC 11179 (kaikki osat), ISO 15489-1:2007,
ISO 23081-1:2007 ovat vélttdmattomid tdman standardin soveltamiseksi. (SFS-ISO
23081-2 2010.)

ISO/TR 26122:fi Tieto ja dokumentointi. Toimintaprosessien analysointi asiakirjahal-
linnan tarpeisiin. T&ma on tekninen raportti, joka ohjeistaa toimintaprosessien ana-
lysointia asiakirjojen laadinnan, talteenoton ja hallinnan ndkékulmasta. Toimintaproses-
sit muodostavat kaikkien organisaatioiden, koosta ja luonteesta riippumatta, liiketoi-

minnan. Liiketoiminnassa tuotetaan asiakirjoja, jotka ovat todisteita organisaation paa-
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madrista ja tavoitteista sekd paatdksistd ja toimenpiteistd. Toimintaprosessien tuntemus

auttaa tunnistamaan mité asiakirjoja toimintaprosessien tulisi tuottaa, seka kasitteleméaan
asiakirjoja osana organisaation omaisuutta niiden elinkaaren kaikissa vaiheissa. Stan-
dardit 1SO 15489-1:2001, ISO/TR 15489-2:2001 (EN), 1SO 23081-1:2007 ja ISO/TS
23081-2:2008 ovat valttdmattomia taman teknisen raportin soveltamiseksi. (ISO/TR
26122:fi,, 2009.)

SFS 5914 Asiakirjojen metatiedot. T&ssé standardissa maéaritellaan yksittaisten asiakirjo-
jen metatiedot. Téhan ei sisally sahkoisten asiakirjojen pitkaaikaissailytyksen edellytta-
mié& metatietoja. Standardi on tietojérjestelmissa hallittavien séhkdisten ja paperiasiakir-
jojen perusmetatietojen maéarittely, jonka pohjalta voidaan rakentaa yksittaisen organi-
saation toiminnan ja asiakirjatiedon hallinnan edellyttdm& metatietorakenne. (SFS
5914,, 2007.)

3.4 Muut asiakirjalle asetetut vaatimukset

Standardien lisaksi asiakirjoille on olemassa suosituksia. Julkisen hallinnon tietohallin-
non neuvottelukunta JUHTA on valtiovarainministerion yhteydessa toimiva julkisen
hallinnon tietoyhteiskuntakehityksen edistdmiseksi perustettu ministerididen ja Suomen
kuntaliiton pysyva yhteistyo- ja neuvotteluelin. Neuvottelukunnan tehtdavat on mm. an-
taa julkisen hallinnon tietohallintoa koskevia julkisen hallinnon suosituksia (JHS), edis-
t&& ja ohjata julkisen hallinnon sahkoéisen asioinnin ja tietohallinnon kehittamista, edis-
taa tietoturvaa ja hyvaa tiedonhallintatapaa. JHS-jarjestelman painopistealueet ovat:
tietojarjestelmien yhteentoimivuus, yhteisten tietovarantojen hyddyntdminen, asiointi-
kayttoliittymat, tietojen késittelyyn liittyva tietoturva ja tietosuoja, palvelujen kehitta-

misté tukevat hyvat kéytannot.

Asiakirjaan ja sen hallintaan tulleet standardit ja suositukset ovat l&htokohtaisesti koh-
dennettu palvelemaan sahkoista asiakirjahallintaa sek& asiakirjojen sdhkoista pitkaai-
kaissailytystd asiakirjajarjestelmisséd. JHS:n suosituksessa 176, taulukko 3, on kayty
kysymysten kautta I&pi asiakirjoissa olevan asiakirjallisen tiedon hallintaan liittyvia

toimintoja.
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TAULUKKO 3. Asiakirjallisen tiedon hallinnan keskeiset toiminnot ja niihin liittyvat

kysymykset (JHS 176, 1).

Toiminnot

Kysymykset

Tietojen kéytettavyys

Miten oikea tieto saadaan luotettavasti ja nopeasti esiin?
Missa tietoa séilytetd&dn? Onko tieto ymmarrettdvassé
muodossa?

Onko organisaation julkinen tieto saatavissa? Mihin koko-
naisuuteen tieto liittyy?

Asiakirjan muodostaminen
tai vastaanottaminen

Kuinka asiakirjan metatiedot muodostetaan automaattises-
ti? Toimivatko kaikki eri asiointikanavat yhdenmukaisesti
asiakirjoja vastaanotettaessa?

Tietojen laatu

Miten tiedon alkuperd, luotettavuus ja eheys varmistetaan?
Mika asiakirjan kopioista on ensisijainen ja uusin versio?
Ketk& kaikki ovat kasitelleet asiakirjaa? Puuttuuko asiakir-
jasta sivuja tai onko tietosiséltda muutettu? Alkuperéinen
vai kopio? Tarvitaanko kopioita?

Kaésittelyprosessien tehok-
kuus ja tarkoituksenmukai-
suus

Onko nykyisia toimintatapoja mahdollista tehostaa?
Tehd&anko samaa tehtavad usealla eri tavalla ja valineell&?
Kéaytetdankd tehtavan suorittamiseen useampaa kuin yhta
tietojarjestelmad ja siirtyykao tieto jarjestelmien valilla luo-
tettavasti ja automaattisesti? Kuka on tiedon omistaja?
Onko péallekkaista arkistointia?

Tietosuojan toteutuminen

Miten varmistutaan siitd, ettd vain ne henkildt, joilla on
siihen oikeus, voivat lukea ja késitell& tietoa? VVoidaanko
jalkikéateen nahdéa, ketké ovat lukeneet ja késitelleet tietoa?

Séilyttdminen ja havittdmi-
nen

Onko tietojen sailyttdminen toteutettu siten, ettd kaytetta-
Vyys vastaa toiminnan tarpeita? Sailytetd&nko tiedot siten,
ettd niiden laatu ei karsi?

Havitetddnko tieto, kun sen séilyttamiseen ei ole enaa pe-
rusteita? Havitetadnko tiedon kaikki kopiot? Onko paal-
lekkéista arkistointia?

JHS:n suositus 176 liittyy osaltaan organisaation toiminnan kehittdmiseen ja tietojen yhteen-

toimivuuden edistamiseen tavoitteena tukea organisaation asiakirjallisten tietojen kasittelyn,

hallinnan ja séilyttdmisen kehittdmista asiakirjan koko elinkaaren ajan (JHS 176, 1).
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3.5 Intranet asiakirjan sailytyspaikkana

Organisaation toiminnan yhteydessa puhutaan monenlaisista tietojarjestelmista. Liike-
toiminnan jarjestelmilld tarkoitetaan organisaation operatiivisessa toiminnassa kéytta-
mia jarjestelmid esim. potilastietojarjestelmd. Asiakirjahallinnassa puhutaan seka do-
kumenttienhallintajérjestelmista (EDMS = Electronic Document Management System)
etta séhkoisisté asiakirjajarjestelmista (ERMS = Electronic Record Management Sys-
tem). Molempia jarjestelmid kaytetadn tavallisten Word-, Excel- tai PDF-tiedostojen
tallettamiseen (Henttonen, 2011). Jarjestelmilld on kuitenkin eroja, kuten vertailusta

taulukossa 4 kay ilmi.

TAULUKKO 4. Dokumentinhallintajarjestelmén ja asiakirjajarjestelman erot (Hentto-
nen 2011, alkuper. Gunnlaugsdottir 2006).

Piirteet Dokumentinhallinta- Sahkoinen asiakirjajarjestel-
jarjestelma (EDMS) ma (ERMS)
Kuka valvoo?  [Dokumentin omistaja tai kayttaja/Organisaatio

Versionhallinta |[Dokumentteja voi muokata ja  |Asiakirjojen muokkaaminen on
niistd voi olla useita versioita  festetty

Havittaminen Omistaja / kéytt4ja voi poistaa  |H&vittdminen on mahdollista
dokumentin \vain valvotusti

Sailyttdminen  Voi sisaltaa sailyttamisen hallin- [Sailyttdminen hallittua ja val-
tatoimintoja vottua (lokitiedostot, siirto ar-
kistojarjestelmaan)

Kattavuus Paperiasiakirjojen digikopioita ei{Samassa luokitusjarjestelmassa
tunnisteta myos paperilla saily- |voidaan hallita my6s paperi-
tettavaksi asiakirjoja

Rakenne \/oi sisaltad luokitusjérjestelmén,Jarjestelman valvoja yllapitaa
jota kéyttaja / omistaja yllapitédd [tarkasti valvottua luokitusjérjes-

telméaa

Merkitys Tukee organisaation péivittais- [On liiketoiminnan prosesseista
toimintaa todistavien asiakirjojen turvattu

séilytyspaikka

Organisaatioissa usein tavallisilla toimisto-ohjelmilla tuotetut asiakirjat eivat ole mis-
séan asiakirjajarjestelméssa ja niita voivat kayttaa vain ne he henkil6t, jotka saavat ne

kayttoonsa. Asiakirjoja sailytetddn tyontekijoiden omissa kansioissa tai organisaation
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verkkolevyilla. Asiakirjojen sadilytys ja kaytto tallaisessa muodossa onnistuu niin kauan
kuin asiakirjojen maara pysyy kohtuullisena ja kayttajaméaarat ovat suhteellisen pienia.
Yksinkertaisimmillaan organisaatioissa on siirretty nditd yksittaisia dokumentteja kéyt-
tajan toimesta organisaation intraan muiden tyontekijoiden nahtavaksi. Intranetin alku-
taipaleella ensimmadiset ohjelmistoversiot eivat olleet varustettu asiakirjojen sailyttamis-
t& tukevilla toiminnoilla, intranetin kayttotarkoitus oli ldhinna tiedottaminen. Tana pai-

vand intranet yhdistyy vahvasti organisaation asiakirjahallintaan.

Sahkoisissa asiakirjajarjestelmissa (ERMS) on monia merkittdvid eroja perinteiseen
dokumentinhallintajarjestelmaan, kuten taulukosta 4 on havaittavissa. Sahkoisessa asia-
Kirjajarjestelmassa asiakirja yksiloiddadn metatietojen avulla. Asiakirjan metatieto do-
kumentoi asiakirjojen ja niita laativien ja kayttdvien toimijoiden valiset suhteet sek&
olosuhteet, joissa asiakirjat laaditaan ja niit4d kdytetddn, niill4d nopeutetaan asiakirjan
saamista kayttoon ja estetdan luvatonta kayttod. Metatietojen liittdmisté asiakirjaan kut-
sutaan nimella talteenotto eli Capture. Digitaalisten asiakirjojen olemassaolo, hallinta ja
kaytto tulevaisuudessa perustuvat metatietoon, joten niiden liittdminen asiakirjoihin on
vélttamattomyys (SFS-1SO 23081-2, 2010, ss. 6-8.)

Markkinoilla on tarjolla organisaatioille tdna péivana monia kaupallisia sovelluksia,
joissa on mahdollisuudet toteuttaa intranet niin, ettd myos asiakirjahallinnan vaatimuk-
set toteutuvat. Asianmukaisen jarjestelmén valinta onnistuu parhaiten, mikali organisaa-
tiossa on kaytettavissa alan asiantuntemusta ja kykya hahmottaa asiakirjahallinnan tule-
vaisuuden tarpeita, kuten esim. sahkdinen pitkdaikaissailytys. Tietojarjestelmaprojektit
vaatii onnistuakseen tilaajalta selkedd ndkemysta siitd mité tavoitellaan. Useimpien epé-
onnistuneiden projektien ongelmana onkin ollut tilaajan ja toteuttajan erilainen ndkemys

siitd, mika piti olla lopputuloksena.
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4 VIESTINTA ORGANISAATIOSSA

Viestinnélla tarkoitetaan sanomien vaihtamista l&hettdjan ja vastaanottajan kesken, se on
siis viestien vélityksella tapahtuvaa sosiaalista vuorovaikutusta. Viestinta tulee késittaa
my06s merkitysten tuottamisena ja vaihtona. Parhaimmillaan viestind on siis lahettajan
ja vastaanottajan vuorovaikutuksessa syntynyttd yhteistd ymmarrysta. (Alajarvi &
kumpp. 1999). Viestintaan sisallytetddn myos tiedottaminen (Niemi & kumpp. 2006),
joka tietyissa tilanteissa on lakisééteinen velvollisuus (Pesonen, 2012). Teorioissa, jois-
sa viestintd ymmarretddn ensisijaisesti tiedonvalityksend, huomiota kiinnitetddn kom-
munikaatioita valittaviin rakenteisiin (Lintila, 2002, s. 19). Tydyhteisoviestintd 2010 —
hankkeessa (Juholin, 2007) selvitettiin viestinnan olemusta 2000-luvun tietoperustaisis-
sa organisaatioissa, tdssé uudessa agendassa tyoyhteison viestinnan méaérittelyksi muo-
toutui (s. 5):
Viestinta tapahtuu foorumeilla, joista tarkein on fyysinen tai virtuaalinen
ty6tila tai —ymparistd, missa tydyhteison jasenet toimivat itseohjautuvasti
ja kollegiaalisesti. Viestinnan tarkoitus on tydskentelyn edellytysten luo-
minen, tydyhteison yllapito, vahvistaminen ja kehittdminen sek& sen ja-
senten yksildllinen ja yhteinen oppiminen, mika tapahtuu dialogisen ja
vastuullisen vuorovaikutuksen kautta. TyOyhteison jasenet muokkaavat

tyollaan ja viestinnallaédn organisaation mainetta tietoisesti ja tiedosta-
mattaan ja heijastavat sita takaisin tydyhteisoon.

Viestintd on keskeinen strategisen johtamisen tydvaline. Sen avulla vaikutetaan tydnte-
kijoiden tietoihin, asenteisiin, taitoihin ja koko organisaation kulttuuriin ja yhteiseen
tietovarastoon. Tarkeiden viestien tulisikin olla nakyvasti ja ymmarrettavasti esilld ja
kaikkien ulottuvilla. Viestintd tarvitsee tuekseen suunnitelmallisuutta ja jarjestelmia.
Tiedotus ei ole erillinen kokonaisuus, vaan jatkuvaa toimintaa, jota jokainen organisaa-
tiossa hoitaa. Viestinnan tulisi tarjota jokaiselle tyontekijélle strategisen tason, operatii-
viseen ja yksilon toimintaan vaikuttavia tietoja. Mitd lapindkyvampéaa yrityksen viestin-
tatoiminta on, sitd paremmin siell& tyoskentelevét ihmiset voivat toimia tavoitteiden
suuntaisesti (Strommer, 1999, ss. 217-218). Strategian todeksi tekemisen tarkea edelly-
tys on sen ilmaiseminen niin, ettd kaikki ymmartavat. Organisaation jasenten taytyy
tietdd ja ymmartdd mit4 heiltd odotetaan ja mihin strategialla pyritdan, painottaa myos
Juholin (2008, s. 112). Viestinnalla on valillisesti myds erittdin tarked merkitys organi-

saation tehokkuuteen organisaation jasenten kautta (Syvanen, 2003, Pekkola, 2006).
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Lintilan (2002)) mukaan tiedon jakaminen organisaatioissa perustuu kahteen oletuk-
seen: tiedolla halutaan vahent&a joko epavarmuutta tai monitulkintaisuutta. Han on to-
dennut, ettd epdvarmuutta saadaan vahennettyd uuden tiedon lisddmiselld. Monitulkin-
taisuudella, jonka aspekteja ovat moniselitteisyys, monimutkaisuus ja epaselvyys, hén
puolestaan tarkoittaa tilannetta, jossa informaatio voi saada useita vaihtoehtoisa, jopa
ristiriitaisia tulkintoja. Téallaisessa tilanteessa uusi tieto voi jopa lisatd epavarmuutta.
Tehtdvassadn epavarmuuden ja monitulkintaisuuden véahentdjana tiedon voidaan nédhda

toteuttavan organisaatioissa seuraavia tehtavié (Lintilg, 2002, s. 20):

» se ohjaa kayttaytymista nayttaméalla hedelmallisimman tavan tulkita ja toteuttaa
tehtévéat

» se mahdollistaa yhteistyon eri henkildiden ja yksikoiden vélilla

» se auttaa organisaation jasenid, johtoa ja koko organisaatiota sopeutumaan ja
vaikuttamaan organisaation ympaéristoon ja siind seka organisaation sisélla ta-

pahtuviin muutoksiin. Namé yhdessé pitdvat organisaation toiminnassa.

Viestinnén riittdvyytta ja laatua tulisi organisaatiossa jatkuvasti kehittaa. Yrityksen vies-
tinnén kehittdminen edellyttdd pysdhtymistd ja analysointia. On pohdittava yrityksen
strategisia tavoitteita seka sitd, millaista viestintdd strategiat tarvitsevat tuekseen. Yri-
tyksen viestinnan ihannemallin hahmottelu on jo askel paremman viestinndn suuntaan.
Viestinndn nykytilan selvittdminen kriittiselld ja tutkivalla otteella muodostaa Stromme-
rin (1999) mukaan hyvan lahtokohdan kehittdmistoimille. Vastuu viestinnan kehittdmi-
sestd on hanen mukaansa yrityksen kaikilla tyontekijoilla, vaikkakin viestinnan merki-
tyksen ja kehittdmissuunnan korostamisesta vastaa viime kadessa yrityksen johto. Yri-
tyksen henkilostojohtamisessa tulisi Strommerin (1999) mukaan kiinnittdé tyontekijoi-

den huomiota jokaisen vastuuseen tietojen toimittamisessa niille, jotka niita tarvitsevat.

Erilaisten yhteisOjen, yritysten ja julkisyhteisdjen koko organisaation tavoitteista lahte-
vaa johdettua ja ammattimaista viestintdd kuvaamaan on suomen kieleen vakiintunut
kéasite yhteisoviestinta (Juholin, 2009). Késitteit4 organisaatioviestinta ja yhteisdviestin-
ta kaytetdan yleisesti toistensa synonyymind, vaikka ne eivét aivan samaa tarkoita. Or-
ganisaatioviestinnan voidaan katsoa Juholinin (2009, s. 22) mukaan sisaltdvan kaiken
organisaatiossa tapahtuvan virallisen ja vapaamuotoisen viestinnan. Myés Aberg (2000,
ss. 21-22) tekee eron ndiden kasitteiden valilla siten, ettd organisaatioviestintd sisaltaa

kaiken tydyhteison sisalla tapahtuvan viestinnédn ja yhteisoviestintd kattaa myos ulkoi-
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sen tiedotus- ja yhteystoiminnan. Raja-aitojen vetdminen eri viestinnan lajien vélille ei
tdnd paivana enaa ole merkitsevad, vaan enemmankin kyse on nakdkulmasta, painotuk-
sesta tai intressista (Juholin, 2009, s. 23).

Viestinté jaetaan perinteisesti siséiseen ja ulkoiseen viestintddn viestinndn kohteen mu-
kaan. Ulkoinen viestintd kohdistuu organisaation ulkopuoliseen yleisd6n, vaikuttajiin ja
asiakkaisiin. Sisainen viestinéd puolestaan kohdistuu kaikkiin organisaatiossa tyoskente-
leviin ja on sekd johdon ja alaisten etta alaisten keskeista viestintdéd. Ulkoinen viestinté,
voidaan nahda tulkkina yrityksen johdon, tyontekijoiden ja yleison vélissa. Toimiva ja
hyvin jarjestetty ulkoinen viestinta on elinehto yrityksille, silla se mm. luo mielikuvaa
yrityksestd sen asiakkaille. Yrityksen ulkoista viestintdd voidaan toteuttaa Kirjallisena,
suullisena tai séhkoisend ja sen sisaltd on paljolti yrityksen omassa harkinnassa. Laki
kuitenkin séatelee yritysten kaupallista tiedottamista ja markkinointia, joka ei saa kéyt-

taa hyvan tavan vastaisia keinoja eika olla asiakkaita harhaanjohtavaa. (Pesonen, 2012).
4.1 Siséinen viestinta

Siséisestd viestinndstd on olemassa monia méaéaritelmié riippuen mistd nakokulmasta
asiaa tutkitaan. Joensuu (2006, s. 28) on selvittanyt alun perin Juholinin sisdisen vies-
tinnén keskeiset ulottuvuudet, joihin katsotaan kuuluvaksi johdon viestinta koko organi-
saatioita koskevissa asioissa, keskindinen vuorovaikutus ja ilmapiiri omalla osastolla,
vaikuttaminen omaan ty6hon ja kehittymiseen, ammattimainen viestinta eli viestintajar-
jestelmén rakentaminen sekd@ materiaaliset edut. Samassa Joensuu (2006) toteaa myads,
etta sisdisella viestinnélld on myos strateginen merkitys organisaation missioin, toimin-
ta-ajatuksen, arvojen seké asiakaspalvelussa ja suhdetoiminnassa noudatettavien periaat-

teiden saattamisessa kaikkien organisaatiossa toimivien tietoon.

Yritysjohdon ja esimiesten viestintd henkilostolle voi tapahtua monia eri viestintavali-
neitd kayttéden ja koskee toiminnan tavoitteita, strategiaa, paatoksia ja paivittaisten toi-
menpiteiden kaskytysta (Pesonen, 2012). Oikean ja riittdvan tiedon saanti on sananva-
pauden, demokratian ja paatoksenteon edellytys, vaikkakaan yleista tiedottamisvelvolli-
suutta ei ole olemassa. Tiedottamisen katsotaan Pesosen (2012) mukaan kuuluvan hy-
vaén henkilostopolitiikkaan enemmankin kuin lakiin perustuvana oikeutena ja velvolli-
suutena, vaikka siihen lakisaateisia velvoitteitakin kohdistuu. My6s Kauhanen (2003)
nékee siséisen viestinnan merkityksen tarkeyden sek& henkilostopoliittisena etté lakisaa-

teisend velvoitteena. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa niin yritykset kuin
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kunnat ja valtion tydnantajana tiedottamaan tietyista laissa erikseen mainituista henki-
IostOasioista  luottamusmiehille  tai  —valtuutetuille.  (Laki  yhteistoiminnasta
yrityksissd.30.3.2007/334, 2007).

Yleista tiedottamisvelvollisuutta organisaation henkilokunnalle ei ole olemassa. Tietyis-
t&4 henkiltstbasioista ja yrityksen muutostilanteista on yrityksen kuitenkin tiedotettava
henkilostolle lakiin Kkirjattujen erillisvelvoitteiden nojalla. Kuten on jo tullut mainittua,
tiedottaminen kuuluu hyvaan henkilstopolitiikkaan. Yrityksen tiedottamisvelvollisuu-
teen henkilostolle kuuluvat tilinpdatoksen tai tulostietojen antaminen seka selvityksen
antaminen kaksi kertaa vuodessa yrityksen taloudellisesta tilasta ja sen muutoksista.
(Pesonen, 2012).

Pesonen (2012, s. 83) on koonnut kohtia, jotka tdman hetkisen yhteistoimintalain mu-
kaan on kasiteltdva ja tiedotettava henkildstolle, eivatka mitk&én tiedot saa olla kolmea
kuukautta vanhempia. Naihin kohtiin siséltyy mm. sisdinen tiedottaminen (18 §). Yh-
teistoiminnassa kasiteltdvien asioiden lisaksi yrityksen on tiedotettava tyontekijéille eli

henkilokunnalle mm. seuraavista asioista:

- taloudellinen selvitys ja kehitysndkymaét seka niiden muutokset (10 8)

- liséselvitys talous- ja kehitysnadkymistd, tyosuhteista ja tydvoimasta (14 8)
- kaikki yhteistoiminnassa kasitellyt asiat (26 8)

- yritystoiminnan muutokset ja henkildstovaikutukset (40 8)

- litketoiminnan luovutus (41 8)

Henkildstdvoimavarojen johtamisen kannalta sisaisella viestinndlla on todettu
(Kauhanen, 2003) olevan aivan erityinen merkitys hyvén ty6ilmapiirin luomisessa. Si-
séinen viestintd kohdistuu nimens&d mukaisesti tydyhteison jaseniin ja on osa henkilds-
tohallintoa. Kauhanen (2003) on todennut, ettd viestinndn tehoa ja merkitysté arvioita-
essa torméataan usein kysymykseen siitd, miten siséinen viestinta vaikuttaa tyoyhteison
tulokseen. Ongelmana on se, ettd vaikutus mit& todennakdisimmin on valillinen ja siksi
sen suora mittaaminen on mahdotonta. Yleisti ottaen kuitenkin useimmat asiantuntijat
yhtyvat seuraaviin johtopaatoksiin, joiden mukaan sisdinen viestin:

» antaa henkiltstolle yhteisen tiedollisen perustan yhteistyolle

» lis&a tydmotivaatiota

» vaikuttaa tyotyytyvaisyyteen

>

vaikuttaa oleellisesti tydyhteison sisdiseen ilmapiiriin
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N&ma edella mainitut tekijat vuorostaan vaikuttavat oleellisesti tyon tuottavuuteen
(Kauhanen, 2003, ss. 173-174). Tuottavuutta uhkaavana toimii sisaisen viestinnan puut-
tumisesta seuraavat huhut. Viestinnén puutteesta syntyvien huhujen kustannukset voivat
kohota yllattavan suuriin lukuihin, joihin kuitenkaan harvoin organisaatiossa puututaan
(Syvéanen, 2003). Sisédinen viestintd nahdaan keskeisend tekijana organisaation toimin-
nan tehokkuudessa. Tehottomuutta vanhuspalveluita tuottavissa tydyhteisdssa tutkinut
Syvanen (2003) on havainnut, ettd vaikuttamis- ja osallistumismahdollisuudet ovat
olennainen tekija tehokkuuden kannalta. Tyoyksikdiden kokoukset ovat foorumeita,
joissa hanen mukaansa tulisi olla mahdollisuus vaikuttaa ja osallistua tyoyhteisdéd kos-
kevien asioiden késittelyyn. Hanen tutkimuksessaan kuitenkin tuli ilmi, ettd ndiden ko-
kouksen ilmapiiri oli usein esteend yhteiselle keskustelulle (dominoivat henkil6t, puhu-
mattomuus, jaykkyys) ja tiedottaminen yleisista asioita kytkeytyi paljolti esimiehen ha-

luun ja mielenkiintoon.

Parhaita tyOpaikkoja esittelevassa kirjassa Kulttuuristrategia (Helsingin seudun
Kauppakamari 2012), todetaan, ettd viestintd organisaatiossa on ennen kaikkea vuoro-
vaikutteinen prosessi, jossa voidaan todeta kolme tasoa:

I Puhuminen, mika tarkoittaa kaytanndssa tietojen jakamista ja tuloksena syntyy tietoi-

suus asiasta

Il Kuunteleminen, mika tarkoittaa kasvokkain keskustelua yhdessa ja tyontekijoiden
kysymyksiin vastaamista ja tuloksen syntyy asian merkitys omalle tydlle ja sen kaytan-

non vaikutukset

111 Osallistuminen, mika tarkoittaa tyontekijoiden ideoiden ja ehdotusten tavoittelua ja

palautteenantoa tyontekijoille ja tuloksen syntyy osallistuminen ja sitoutuminen.

Tutkittaessa parhaita ty6paikkoja on todettu, ettd niissé viestinta ei ole jaanyt vain tie-
don jakamisen tasolle, vaan niissa viestiminen on viety edelld mainituille kolmelle ta-
solle (2012, ss. 123-124).

4.2 Strategian viestiminen

Strategia sanana on alun perin liitetty sodan k&ynnin taitoon. Strategian laadintaa ja ra-
kennetta on tutkittu paljon ja siitd on olemassa kymmenid maaritelmié. Strategiaan sa-

nana liittyy monesti myds kielteisia sivumerkityksid (Juholin, 2008, s. 112), mutta se

23



voidaan aivan hyvin korvata sanoilla suunta, tavoitteet tai tapa toimia. Strandmanin
(2009, s. 29) tutkimuksessa strategialla tarkoitetaan jaettua ymmérrystd organisaation
paaméaarastd. Han korostaa sitd, ettd, ettd strategia on merkitykseton, ellei sit4 saada
muunnettua organisaatiossa jaetuksi ymmarrykseksi ja jokaisen organisaation jasenen
on tiedettdva organisaation paadméaéara ja keinot, joilla pddméaara on toteutettavissa seka

ymmartad oma rooli tdssa padmaaran tavoittelemisessa.

Juholin (2008, s. 112) nékee strategian todeksi tekemisen edellyttdvan, ettd se pystytadén
ilmaisemaan niin, ettd kaikki ymmaértdvat. Organisaation jasenten pité& siis tietadd ja
ymmartad mité heiltd odotetaan ja mihin strategialla pyritaan. Tiivistetysti sanoen yri-
tyksell& voi olla vain yksi suunta ja sen pitaa olla kaikkien tiedossa ja mieluiten sen pi-
ta& olla laajasti hyvaksytty. Laajemmin strategian kasitettd on selventdnyt mm. Strand-
man (2009) tutkimuksessaan strategian viestinndsté kuntaorganisaatiossa.

Strategian viestiminen voidaan jakaa Juholinin (2008, s. 113) mukaan kolmeen vaihee-

seen:

1) viestimiseen strategian sisallollisesta maarittelystd, jossa tavoitteena on strategi-
an ymmarrys

2) strategiaprosessista viestimiseen, jossa tavoitteena on tietdmys strategiaprosessin
etenemisesta ja vaiheista

3) strategian toteuttamiseen, jossa tavoitteena on strategian siirtyminen osaksi arjen
tekemisté ja puheita.

Strategian viestinta on suhteellisen uusi tapa tarttua tyoyhteisdjen johtamisen ja tehok-
kuuden keskeisiin kysymyksiin. Tutkimustulokset osoittavat, etta strategian viestinta on
moninainen ja monitasoinen ilmid, joka on vahvasti sidoksissa kaikkeen toimintaan
organisaatiossa. Se muodostaa kivijalan koko strategiaprosessille. Siséiselld viestinnalla
tavoitellaan henkiléston sitoutumista, kun pitdisi puhua siséisesta markkinoinnista. Si-
séisen viestinnan tarkoitukset ndhdaan henkil0stosta kasin, ei asiakkaasta. Tutkimuksen
mukaan tyontekija ei endd sitoudu tydantajaan, mutta sisdisella markkinoilla on tarkoi-

tus sitouttaa tyontekija asiakkaaseen. (Joensuu, 2006, s. 41.)

Organisaation paamadrat ohjaavat sitd, minka tilan organisaation pyrkii saavuttamaan.
N&ma peruspaamaarat ovat kuitenkin organisaation jasenten ndkokulmasta usein yléta-

lossa ja irti paivittaisen tyonteon todellisuudesta. Padmaarat ovat johdon asettamia, mut-
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ta alempana hierarkiassa tulkinnat niistd muuttuvat ja tdman vuoksi yksilétasolla on

hyvinkin poikkeavia késityksia organisaatiosta ja sen tavoitteista. (Lintil&, 2002, s. 21.)

Liiketoimintastrategia méaarittaa niita keinoja, joilla yritys pyrkii kilpailemaan ja menes-
tyméaan. Liiketoimintastrategian muuttaminen konkreettisiksi toimenpiteiksi vaatii yri-
tyksen johdolta kykyé kaantéa liiketoiminnan tavoitteet osaamisen johtamisen tavoit-
teiksi ja keinoiksi. Oikarinen & kumpp. (2010, s. 77) liittdd osaamiseen myds kyvyk-
kyyteen. Kyvykkyys liittyy yrityksen mahdollisuuteen ja/tai taitoon kayttaé resurssejaan
tehokkaasti saavuttaakseen tavoitellun tuloksen.

Ihalainen (2010) on selvittanyt, ettd organisaation tietdmyksenhallinta ei perustu yksin-
omaan dokumentteihin vaan tietdamyksen hallintaan vaikuttaa yrityksen organisaa-
tiokulttuuri, organisaatiorakenne ja informaatioteknologia. Organisaatiokulttuurin teki-
JOIté ovat visio, padmaard, luottamus ja sosiaalinen verkosto. Organisaatiokulttuurilla on
suuri merkitys tyotekijoiden halukkuuteen tietdimyksen jakamiseen organisaatiossa. Hie-
rarkkinen organisaatiorakenne rajoittaa tietdimyksen jakamista ja estdd kommunikointia
niin tyontekijoiden kesken kuin myds tyontekijoiden ja esimiesten vélilla. Tietamyksen
luomista ja sen jakamista edesauttaa ei-hierarkkinen ja itsestdén orientoitunut organisaa-
tiorakenne toteaa lhalainen (2010, 50).

4.3 Organisaatiorakenne terveydenhuollossa

Organisaatio voidaan (Juuti, 2006, s. 204) paasaantoisesti maaritelladn ihmisten muo-
dostamaksi yhteistoimintajarjestelmaksi tiettyjen paamadrien saavuttamiseksi ja perin-
teisesti on ajateltu, ettd ihmiset ovat organisaation tarkein voimavara (Kivinen, 2008, s.
41). Organisaatiorakenne kuvaa valta ja vastuusuhteita, kunkin hierarkkisen tason si-
séistéd tyonjakoa seka yksikoiden vélistd vuorovaikutusta ja kommunikaatiota (Peltonen,
2007, s. 33). Organisaatioteorioissa on siirrytty Taylorin (Takala, 1994) tehokkuusajat-
telusta luovuutta ja innovatiivisuutta korostaviin teorioihin (Kaivo-oja, 2011). Ihmisten
olemassaolo organisaatiossa ei pelkastaan riitd, tarkedd on organisaatiossa olevien ih-
misten tietopddoma. Tietopd&doma on organisaation strateginen ja operatiivinen kilpailu-

valtti ja tdmé& péatee myos terveydenhuoltoon (Rytilg, 2011, s. 49.)

Terveydenhuollon organisaatioita, tietointensiivisind palveluorganisaatioina, luonnehdi-
taan kompleksisiksi, niitd leimaa vahvojen alakulttuureiden olemassaolo seka yksikoi-

den ja ammattiryhmien véliset raja-aidat (lsosaari, 2008, Kinnunen, 2010, Kivinen,
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2008, Merta, 2011, Rytild, 2011). Organisaatiorakenne on perinteisesti terveydenhuol-
lossa ollut hierarkkisen organisaatiorakenteen byrokraattinen malli. Terveydenhuollos-
sa taylorismi oli hallitsevana rakenteena 1950-1960 luvulla ja jaénteista siitd on nahté-
vissa vieldkin (Isosaari, 2008).

Terveydenhuoltoa ohjaavat valtakunnalliset yhdenmukaiset normit ja toimintalinjat.
Linjavastuuperiaate ohjaa vallankaytt6a siten, ettd kaskyvalta ja valvontavelvollisuus
kulkevat ylemmaélta tasolta alemmalle, jolla on taas raportointivelvollisuus alemmalta
tasolta ylospdin. Jokaisella asemalla on oma vastuualueensa ja tyontekijalla on oltava
aseman edellyttamat taidot. (Isosaari, 2008, ss. 12-18).

Byrokratia aiheuttaa monien tutkijoiden mielestd ongelmia niin henkilékunnalle kuin
asiakkaillekin. Byrokratiassa saéntojen ylikorostunut kaytto jattaa jalkoihinsa henkilds-
ton omaehtoisen ajattelun, joka nakyy asiakkaalle kaavamaisena palveluna. Byrokraatti-
sessa organisaatiokayttdytymisesséd voidaan tunnistaa mm. seuraavia haittoja (Juuti,
2006, s. 216):

= byrokratia ei mahdollista henkil6ston henkista kehittdmista ja kasvua

= byrokratia aiheuttaa ongelmia seké eri toimintojen véliselle yhteistoiminnalle et-
t& johdon ja henkildston keskindisille suhteille

= byrokratian hierarkkinen rakenne véaristaa viestintada organisaatiossa ja estaa te-
hokasta tiedonkulkua

» henkildston osaaminen ei tule organisaation kayttoon, silla byrokraattista organi-

saatiota leimaa tyypillisesti epaluuloisuuden, pelon ja alemmuuden ilmapiiri.

Terveydenhuolto on erityinen etenkin henkilostdn suhteen. Terveydenhuollon organi-
saatioissa on runsaasti eri ammattiryhmid, tydyhteisoja seka tyontekijoitd. Tdma koros-
taa yhteistyon merkitystd, jota kuitenkin vaikeuttaa yksilollisen asiantuntemuksen ko-
rostaminen. Terveydenhuollon organisaatioissa byrokratia on tydnjaolla turvannut 14a-
kareiden valta-aseman ja ladkarit ovat pystyneet sailyttdmaan professionaalisen au-

tonomian muihin ammatteihin ndhden (Isosaari, 2008, ss. 12-18.).

26



5 YHTEYS AIKAISEMPIIN TUTKIMUKSIIN

Tieto- ja asiakirjahallinto sek& asiakirjat ovat tutkimusalueina vield uusia ja niista on
olemassa védhan tutkimustietoa. Kokouksia on tutkittu paljon ja niissa kiinnostuksen
kohteena on yleisesti ollut vuorovaikutus osallistujien kesken. Viestintd yleisesti ja
etenkin sisdinen viestinta ovat kovin suosittuja opinndytetdiden aiheena. Poytakirjoista
organisaation asiakirjoina ei ole I6ydettavissa juurikaan tutkimustietoa, poytékirjoja

tutkitaan yleensa historiantutkimuksen pohjalta liittyen poytakirjojen sisaltoon.
Harri Ihalainen, 2010, Tietohallinto osana julkishallinnon sédhkdistyvad muutosta.

- Ihalainen selvitti, ettd organisaation ja tietohallinnon valista vuorovaikutusta pi-
dettiin erittéin tarkedné tekijana organisaatiotoiminnassa ja taman perusteella tie-
tohallinnon tulisi olla organisaation johtoryhmatydskentelyssa tiiviisti mukana.
Tutkimuksessa tietohallinnon rooli sisdistettiin informaatioteknologian ja orga-

nisaatiotoiminnan yhdistavéana tekijana.

- Ihalaisen mukaan tulevaisuudessa tietohallinnolta odotetaan laaja-alaista osaa-
mista sekd hyvaa ymmarrysta organisaation liiketoiminnasta. Tietohallinnon teh-
tdvana on toimia organisaation ydintoimintojen tukena. Organisaation siirtyessa
muutosprosessiin tietohallinnon rooli vahvistuu muutoksen suunnannayttéjak-

si ja toteuttajaksi.

Tuula Kivinen, 2008. Tiedon ja osaamisen johtaminen terveydenhuollon organisaatiois-

Sa.

- Kivinen tutki tiedon ja osaamisen johtamisen keskustelua, tutkimusta ja kdytan-
non toimintaa terveydenhuollon tietointensiivissa palveluorganisaatioissa. H&-
nen tutkimuksensa toi esille puutteita organisaatioiden strategioiden ja kaytan-
non toiminnan yhteydesta. Kivisen mielesta terveydenhuollon organisaatioita
leimaa heikko tavoitteisiin suuntautuneisuus ja sitoutuneisuus. Taéma vaikeuttaa
organisaation pddmaarien mukaisen tiedon ja osaamisen johtamisen politiikan,

strategian ja konkreettisten menetelmien kehittdmista ja toteuttamista.
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Kivinen on todennut myaés, etta tiedon ja osaamisen johtamisessa korostuu orga-
nisaatioiden erilaisten johtajien (linjajohto, henkildst6johto, tietohallinnon johto)
uudenlainen yhteisty0 strategioiden, konkreettisten tiedon hallintaa ja uuden tie-
don ja osaamisen muodostamista edistavien toimintakdytant6jen, menetelmien ja

valineiden kayton suunnittelussa ja koordinoinnissa.

Sanna Joensuun, 2006, Kaksi kuvaa tyontekijasta. Sisdisen viestinndn opit ja postmo-

derni ndkokulma.

Joensuu tarkasteli perinteista késitysta tyontekijésta lojaalisena ja organisaatioon
ja tyonantajaan sitoutuneena. Han teki tutkimuksessaan johtopaétoksen, etta uu-
dessa postmodernissa organisaatiossa, jossa organisaatio ei sitoudu tyontekijaan,
ei tyontekijakaan sitoudu tyonantajaan. Tutkimuksen mukaan siséisen viestinta
l&éhenee yha enemman sisdistd markkinointi ja sen tavoitteena on luoda avoimet
kykymarkkinat organisaation sisalle ja mahdollistaa kriittisten aanten kuulumi-

nen.

Marjo Rita Valtonen, 2006, Tapaustutkimus poliisin esitutkinnan dokumentoinnista:

asiakirjahallinnan nakdkulma.

Valtonen analysoi tutkimuksessa asiakirjatiedon tuottamisen ja tallentamisen
kulkua, kaytantdja ja toimintaympariston asettamia ehtoja. Esimerkkitapauksena
on poliisin esitutkintaprosessi. Tutkimus syvensi tietdmystd asiakirjan tuotta-
miskaytannoistd, asiakirjasta toiminnan todisteena seké kokonaisuudessaan asia-
kirjahallinnan laaja-alaisesta kentasta. Seka asiakirjahallinnan kehittamisessa et-
ta tietojarjestelmien suunnittelussa ja kayttéonottamisessa tulisi lahtokohdaksi

ottaa kayttdjien tyotehtavat, on Valtonen todennut.

Naissa edella mainituissa tutkimuksissa on lahemmin tarkastelu tédhén tutkimukseen

sisaltyvia eri osa-alueita, toki tutkimusta néistd aiheista on tehty paljon enemman kuin

ylla mainitut tutkimukset. Nama mainitut tutkimukset olivat itselleni oman tutkimukseni

kannalta antoisia.
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6 TUTKIMUSTEHTAVA, AINEISTO JA -MENETELMAT

Tassa luvussa esittelen tutkimustehtavén, siihen liittyvan aineistonhankinnan seka kéyt-

tamani tutkimusmenetelmat.
6.1 Tutkimustehtava

Tama tutkimuksen alkuun johti tutkimuksen kohteena olevassa organisaatiossa todettu
tarve koota opas kokouskéytantdja varten. Organisaatiossa monet tyontekijat joutuvat
toimimaan kokousten jarjestelytehtavissa ja sihteereind ja he olivat esittaneet toiveen
saada yhteiset ohjeet kokouksiin ja palavereihin liittyvistd menettelytavoista. Kyseisen
organisaation tyontekijané sain tehtdvakseni oppaan laatimisen. Oppaan laatiminen liit-
tyi sopivasti tyo- ja organisaatiopsykologiaan kuuluvaan kokous- ja neuvottelutaidon
kurssiini. Tatd opasta kootessani syntyi tarve myos katsastaa organisaation nykyisia
kokousasiakirjoja, olisiko niistd tullut esille joitakin asioita, mitd tulisi ottaa mukaan
oppaaseen.

Saatavilla olevia poytakirjoja silméillesséni alkoi nayttaa siltd, ettd naiden syvallisempi
tarkastelu olisi tarpeen. Alkuperdisen suunnitelmani mukaan pro graduni aihe ei ollut
aivan tdma, mutta niin kuin Hirsijarvi & kumpp. (2009, s. 67) neuvovat olemaan pité-
mattd jaarapaisesti kiinni aiheestaan, kaansin hieman tutkielmani suuntaa. Kuten
Alasuutari (1994, s. 225) toteaa, joskus on vaikea tietdd mista tutkimus alkaa, niin tas-
sékin tapauksessa aiheisto oli valmiina ja siihen perehtyminen alkanut ennen kuin uuden
suunnitelman pohjalta syntyi tutkimuskysymyksiksi seuraavat ratkaisua odottavat Ky-
symykset.

Tutkimuskysymykset:

1) Miten organisaation kokousten poytékirjoissa ja palaverimuistioissa toteutuu

standardin SFS-1SO 15489-1 mukaiset asiakirjalle asetetut vaatimukset?

2) Onko ndilla poytékirjoilla ja muistioilla ndhtavissa tehtavaa strategian viestinnan

valineena?

29



Tarkastelun kohteena téssa tutkimuksessa on erdén yksityisen terveydenhuollon organi-
saation kokousten pdytakirjoja ja palaverimuistioita. Tutkimusaineisto koostuu organi-
saation intrasta kaikista hakuhetkellda saatavissa olleista poytékirjoista ja muistioista.
Tarkoituksena ei ole ollut tutkia kaikkia organisaation poytékirjoja ja muistioita, vaan
ottaa ndyte néista asiakirjoista. Organisaatioin toimintakasikirjan ohjeistuksen mukaan
tyéryhmien ja yksikdiden kokouspdytakirjat talletetaan intraan. Organisaation intraan
on kaikilla organisaation jasenilla paasy ja tutkimuksen kohteena olevat asiakirjat ovat
siis kaikkien organisaation jasenten kaytettavissa.

6.2 Aineistonhankinta

Tutkimusaineistona oli tutkimusorganisaation poytékirjoja ja muistioita, jotka olivat
saatavilla kohdeorganisaation intrasta kyseisend tutkimusajankohtana. Organisaation
intrassa on omat kansiot eri tydryhmille ja yksikoille, johon kokousten poytékirjat ja
muistiot tulisi organisaation toimintakésikirjan oheistuksen mukaan tallettaa vuosittai-
siin kansioihin. Jokaisesta talletetusta asiakirjasta Kirjataan ns. nimiélehti, johon talletta-
ja merkitsee haluamallaan tavalla talletetun asiakirjan nimen. Lisdtyn asiakirjan talle-
tusajankohta kirjautuu automaattisesti, samoin Kirjautuu paivamaarg, jos asiakirjaa muu-
tetaan. Tutkimuksen tarkoituksena ei ollut tutkia kaikkia organisaation poytékirjoja ja

muistioita vaan saatavilla olevista asiakirjoista tein otannan.
6.3 Tutkimusmenetelma

Kyseessé on tapaustutkimus, joka vastaa yleisimmin kysymykseen miten, miksi, ja etsii
yleensa vastauksia todellisen elamén kontekstissa. Tapaustutkimusta voidaan toteuttaa
monien eri analyysimenetelmien avulla eika silla pyrita yleistettavyyteen. Tapaustutki-
mukset ovat usein “askel toimintaa” eli niiden ldhtokohta on usein toiminnallinen ja
niiden tuloksia myods sovelletaan kaytannossa. Tapaustutkimuksessa tutkittava tapaus
voi olla hyvin monenlainen. Usein se kuitenkin ymmarretdan jollain tavoin rajautuneek-
si omaksi kokonaisuudekseen. Tapaustutkimuksessa pyritdan tuottamaan tutkimukseen
valitusta tapauksesta yksityiskohtaista ja intensiivista tietoa. (Metsamuuronen, 2003, ss.
169-171.)

Tutkimustehtévén toteutustapana on aineistoldhtéinen siséllonanalyysi, jossa analysoi-
tava data koostui poytékirjoista ja muistioista. Sisallénanalyysi on menettelytapa, jolla

dokumentteja voidaan analysoida systemaattisesti ja objektiivisesti (Tuomi & Sarajarvi,
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2009, s. 103). Otosten poytakirjoille on tehty siséllon erittely. Sisallon erittelylla tarkoi-
tetaan (Tuomi & Sarajérvi, 2009, s. 106) dokumenttien analyysid, jossa sisaltod kuva-
taan kvantitatiivisesti eli maarallisesti. Tutkimusorganisaation intrasta tarjolla olevasta

aineistosta valikoitui otokseen aineisto seuraavasti:

Otos 1: kaikkien tydryhmien tai yksikdiden 1sattumanvaraisesti valittu kokouspoytakir-

ja tai palaverimuistio vuodelta 2012, yhteensé 12 kappaletta.

Otos 2: yhden yksikon kaikki kokouspoytakirjat ja palaverimuistiot vuodelta 2012, yh-
teensa 33 kappaletta.

Otos 3: Kaikki vahintdén esimiestason poytékirjat vuodelta 2012, yhteensa 15 kpl.

Otos 4: Kaikki saatavilla olleet tyoyksikéiden poytékirjat ja palaverimuistiot vuodelta
2012, yhteensé 61 kappaletta. Tahan otokseen sisaltyy myds otoksen 2 pdytakirjat.

Otosten siséltd muotoutui koko aineistoon tutustumisen jalkeen. Aineistoa oli talletettu-
na eri vuosille eri tyéryhmien ja tydyksikdiden oman valinnan mukaan, eika aineisto
siten kattanut kaikkia organisaatiossa tuotettuja poytékirjoja. Kéaytossa ollut intra oli
rakennettu lahinnd dokumenttien hallintaan eika siind ollut sdhkdiselta asiakirjajarjes-
telmaltd vaadittavia ominaisuuksia (vert. Henttonen, 2011). Aineistoon tutustumisen
jalkeen tein paatdksen kasitella vain vuotta 2012. Vuoden valintaa vaikutti se, etta voisi
olla oletettavaa, ettd sinne olisi talletettuna riittavasti aineistoa tutkimusta varten. Otos-

ten siséltd maaraytyi asetettujen tutkimuskysymysten pohjalta.

Otoksesta 1, johon siséltyy jokaisen tyéryhman tai tyoyksikon yksi poéytakirja, on tut-
kimuksen kohteena poytékirjan tai muistion asiakirjalliset ominaisuudet. Koska oli ole-
tettavaa, ettd tyéryhmissa tai tyoyksikoissa kirjoitettaisiin poytakirjat aina samalla taval-
la, ei olisi tarpeen tutkia kaikkia poytékirjoja, yksi poytakirja kustakin tapauksesta an-
taisi riittdvan kuvan. Otoksella 1 hain vastusta ensimmaiseen tutkimuskysymykseen eli
miten organisaation kokousten poytékirjoissa ja palaverimuistioissa toteutuu standardin
SFS-1SO 15489-1 mukaiset asiakirjalle asetetut vaatimukset.
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Otokseen 2 siséltyy erdan tyoyksikon kaikki saatavilla olleet vuoden 2012 kokousten
poytakirjat. Kohteena olevassa tyoyksikossé on kéytossa poytakirjalle vakiomuotoinen
pohja, johon on valmiiksi laadittu vuoden aikana késiteltaviksi tarkoitetut pykalat.
Otoksen 2 aineistosta pyrin selvittdmaan miten valmiin poytakirjanpohjan kaytto vaikut-

ti sekd asiakirjan ominaisuuksiin ettd strategisen tiedon valittamiseen.

Otokseen 3 siséltyy saatavilla olevat vahintadn esimiestason poytékirjat. Naisté tutki-
muksen tarkoituksena on selvittadd asiakirjan ominaisuuksia péaatosten kirjaamisen osal-
ta, organisaation strategiaan liittyvien asioiden esiintyminen seka strategian viestintdan

liittyvana poytakirjojen julkaiseminen.

Otoksella 4 on tarkoitus selvittdd mainitaanko néissa poytakirjoissa edellisessa otokses-
sa esille tulleita organisaation strategiaan liittyva asioita. Otoksilla 3 ja 4 haetaan vasta-
usta tutkimuskysymykseen toimivatko poytékirjat ja muistiot organisaation strategian

viestinnan valineina.

Poytakirjojen ja muistioiden analyysissa esiin tulevien kehittdmiskohteiden jatkotydstd
toteutetaan organisaatiossa ja siihen tarvitaan yhteista tekemista ja uutta osaamista. Yh-
teisen tekemisen malleja ja oppimisesta organisaatiossa selvennén hieman tarkemmin

kappaleissa 6.4 — 6.6.
6.4 Tutkimustulosten hyddyntaminen eli Askel toimintaan

Tapaustutkimukset ovat usein “askel toimintaan” eli niiden 1dht6kohta on usein toimin-
nallinen ja niiden tuloksia myds sovelletaan kaytannossa (Metsémuuronen, 2003, s.
170). Tyoyhteison kehittdminen ndhd&an usein konkreettisena toimintana, jolla tahda-
td&n jonkin selkeésti maaritellyn tavoitteen saavuttamiseen. Kehittdmistoiminta voi
kohdistua yksittaisiin tyontekijoihin ja heidan ammatilliseen osaamiseen tai kehittami-
nen voi kohdistua myds rakenteisiin ja prosesseihin, sill& voidaan tarkoittaa myos tuote-
kehitysta. Kehittdmistoiminta ndhd&an sosiaalisena prosessina, jossa edellytetadn ihmis-
ten aktiivista osallistumista ja vuorovaikutusta. Nykyisin kaikessa kehittdmistoiminnas-
sa korostetaan osallisuuden merkitysta ja siitd on tullut jopa erdénlainen muoti-ilmi6
(Toikko & Rantanen, 2009.)
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Tyodyhteis6jen kehittdmiseen on ollut tarjolla erilaisia menetelmia kuten kehittavaa
tyontutkimusta (Engestrom, 1995), tutkimuksellista kehittdmistoiminta (Toikko & Ran-
tanen, 2009) ja tyOyhteisolahtoista kehittdmistd (Seppanen-Jérveld & Vataja, 2009).
Kehittava tyontutkimus on alun perin 1980-luvun alussa virinnyt omintakeinen suoma-
lainen lahestymistapa tydyhteisojen kehittdmiseen (Engestrém, 1995, s. 11). Kehittava
tyontutkimus on osallistavaa tutkimusta, jota tutkijat tekevét yhdessa asianomaisen tyo-
yhteison tyontekijoiden kanssa ja refleksiivisyydell& on tarke& osa (Engestrom, 1995, s.
124). Toikon ja Rantasen (2009) tutkimuksellisessa kehittamistoiminnassa kehittamis-
toimintaa lahestytdan kehittdmisprosessin, toimijoiden osallisuuden ja tiedontuotannon

nakokulmista.
6.5 Tyodyhteisolahtdinen prosessikehittaminen

Taman kasilla olevan tutkimuksen tuloksia on tarkoitus hyddyntaé tutkimusorganisaati-
ossa sisallyttden toiminnan kehittdminen paivittaiseen toimintaan. Tyoyhteisolahtdisessa
kehittdmisessé on kyse kaytannollisen toiminnan eli kehittdmisen kasitteellistamisesta.
Tassd kehittdminen ymmaérretddn yhteisen tekemisen, keskustelemisen ja oppimisen
tuloksena tuotettua kaytantoa. Tydyhteisolahtdisessd kehittdmisessé kehittdminen ik&én
kuin elaa tyoyhteison jokapaivaisessa tekemisessa. Kehittdmista ei nahda perustoimin-
nasta erillisena kehittdmisprojektina, vaan kehittdminen sulautuu Kiintedksi osaksi péi-
vittdistd ammattityotd. Tydyhteis6lahtdisessd prosessikehittamisessa luodaan tyoyhtei-
s60n malli, jossa se arjen toiminnan ohella valilla pyséhtyy tutkimaan omaan toimin-
taansa ja sitd kautta 10ytaa uusia kehittamisen kohteita ja jatkaa taas toimintakykyisem-

pané eteenpéin (Seppanen-Jarveld & Vataja, 2009.)

Tyodyhteisolahtdinen prosessikehittdminen tukee dialogisuutta seka siind voi myés néh-
da tyoyhteis6d voimaannuttavia piirteitd (Heikkilda & Heikkild, 2005). Kehittdminen,
joka lahtee alhaalta ylospéin, on tydntekijoita motivoivaa sekd parantaa tyohyvinvointia.
Tassé tyoyhteisolahtoisessa kehittdmistavassa ulkopuolisten toimijoiden, kuten konsult-
tien, rooli on vahainen. Tybyhteisol&dhtOisessa prosessikehittdmisessa lahtokohtaisena
ajatuksena on kaikkien tydyhteison jasenten osallisuus eli voidaan myds puhua tydyh-
teisbn monidanisyydesta (Seppéanen-Jarveld, 2009). Kaikkien tydyhteison jasenten mah-
dollisuus vaikuttaa ja osallistua voimaannuttaa koko tydyhteisod ja voimaantuvassa tyo-
yhteistssa tyontekijat uskaltavat ja haluavat panna koko persoonansa yksilona ja tyoyh-
teison jasenena peliin (Heikkild & Heikkild, 2005).
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Tyodyhteisolahtdisen prosessikehittdmisen voi nahda erittdin kayttokelpoisena tyovali-
neend. Kaytannon tydssa usein kohtaa sen ongelman, ettd jotakin kehittdmista varten
perustetaan projekti ja siihen valitaan projektihenkil6itd. Muut tuntevat jdaneensa ulko-
puolelle ja heiddn motivaationsa sitoutua tuleviin muutoksiin laskee. Kun kehityksest&
ei tehda mitaan erillista projektia, vaan kehittdminen tehdaan jokapaivaisena tyona, niin
kaikki prosessin jasenet ovat silloin siind mukana ja kaikkien on myds mahdollista si-
toutua uusiin toimintatapoihin. Erillisissa projekteissa kehitetyt toimintatapojen muu-
tokset tdytyy aina erikseen “’syOttdd” tydyhteison jdsenille ja tdssd ei aina hyvin onnistu-

ta.

Seppanen-Jarvela (2009) painottaa, ettd johdon ja esimiesten asenne on térked tyoyhtei-
sOlahtdisen prosessikehittdmisen mahdollistamisessa. Tyoyhteis0 ei l&hde automaatti-
sesti kehittdmaan prosessejaan, vaan siihen vaaditaan johdolta ja esimiehiltd kannustus-
ta ja esimerkkia. Toiminnan kehittyessa tulee tydntekijoita myos muistaa palkita aineet-
tomasti tai aineellisesti. Johtamisella on Seppala-Jarveldn mukaan keskeinen rooli ty6-

yhteisolahtdisessa kehittdmisotteessa.
6.6 Organisaation oppiminen

Organisaation toimintojen kehittyminen liittyy vahvasti oppimiseen. Oppiva organisaa-
tio, elinikdinen oppiminen ja tietopddoman johtaminen ovat innovatiivisiksi pyrkivien
organisaatioiden tavoitteita. Tietopadomasta on tullut yrityksille tarked kayttopdédoma,
joka toimialasta riippuen voi olla jopa sen ainoa todellinen omaisuuserd. On myos ha-
vaittu, ettd organisaation menestyminen on sidoksissa siihen, paljonko organisaatiolla
on ns. “oppivan organisaation” ominaisuuksia. Kun tiedosta, tietimyksestd ja osaami-
sesta on tullut tarke& tuotannontekijd, myods sen hallinnan kysymykset nousevat organi-
saatiossa keskeisiksi. Tietdmyksen hallinnalla tarkoitetaan organisaation toiminnan ja
johtamisen kaytantdja, jotka tukevat organisaation henkiloston osaamisen kehittymisté

ja osaamisen jakamista organisaation sisélla (Lindstrom & Leppéanen, 2002, ss. 66-67.).

Tiedon johtamisessa ei ole kysymys hankkimisesta, varastoinnista ja mieleen palautta-
misesta, ndmé ovat informaatioon liittyvia kysymyksia. Lindstrom & Leppésen (2002)
mukaan todellisia tiedon johtamiseen liittyvia kysymyksia ovat:
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1) mitd tieddmme siitd, mité pitéisi tehda? Mikéa on todellinen kapasiteettimme tehok-
kaaseen toimintaan, ja millaista on tehokas toiminta, joka on keskeista arvon tuot-

tamisessa. Eli millaisia ovat perustehtdvaan liittyvat ydinkompetenssit?

2) Mité yritamme oppia ja miké& tekee mahdolliseksi nopeamman ja syvallisemmén

oppimisen?

3) Kuinka jotain tiettya aluetta koskevaa tietoa voidaan kédyttaa perustana muita alueita

koskevan tiedon luomiselle?

Merkittdvan auktoriteetin osaamisen ja tiedon johtamisen alueella, japanilaisen Ikujiro
Nonakan mukaan tieto ja osaaminen on hyvin inhimillinen prosessi, jonka kukoistus
riippuu vuorovaikutuksesta, siitd, miten ihmiset jakavat ja antavat omaa osaamistaan
muille ja vastaanottavat sité toisiltaan. Tat4 voidaan tukea johtamisella ja jarjestelmilla
(Strommer, 1999, s. 178.).

Alykas organisaatio ohjaa jaseniaan kayttamadn alyllisia resurssejaan mielekkaasti ja
nojautumaan koko sosiaalisen yhteison alyllisiin voimavaroihin. Tukemalla ja kannus-
tamalla progressiivista ongelmanratkaisua, téllainen organisaatio ohjaa jasenidéan toimi-
naan alykkaammin kuin heille muutoin olisi mahdollista. Hakkarainen & kumppanit
(2002) ovat sitad mieltd, ettd voidaan puhua myds organisaation tyhmyydesta. Byrokraat-
tisessa ja ylhaaltd ohjatussa organisaatiossa ihmisen rooli, tehtdvat ja organisaatiossa
selviytymisen strategiat saattavat ohjata hdnet toimimaan vahemman alykk&asti kuin
hanen olisi mahdollista. N&in kay esimerkiksi silloin, kun tyontekija toteuttaa tehtavian-
sé asettamatta niiden mielekkyyttd milloinkaan kyseenalaiseksi. Olennaista progressii-
visen ongelmanratkaisun omaksumisessa on yhteison tai organisaation nakokulmasta se,
ettd palkitaan ongelmanratkaisusta, mutta ei rangaista mikéli uudenlainen ratkaisuyritys

epaonnistuu. (Hakkarainen & kumpp. 2002, s. 81.)

Tarkednd osaamisen johtamisessa Sydanmaanlakka (2007, s. 171) nékee strategisen
johtamisen nakokulman térkeyden koko organisaation toiminnassa. Toiminnalla taytyy
kuitenkin olla yhteinen strategia yhteisiin padmaariin, silla pddmaarattomyys ja tavoit-
teettomuus ovat sisdisen tehottomuuden lahteitd (Syvanen, 2003, s. 254). Alykkasssa
organisaatiossa johdon tarkein tehtdvd on hankkia, yll&pitéd ja kehittdd organisaation

osaamista, toteaa Syddnmaanlakka (2007, s. 174).
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Sirpa Syvénen (2003) on tutkinut organisaatioiden tehottomuuden syita ja toteaa mm.,
ettd tehokkuus syntyy ihmisten tyokayttdytymisen seurauksena ja ettd organisaation
rakenteet ovat ihmisten valisia viestinta- ja vuorovaikutussuhteita. Ihmiset osoittautuivat
hanen tutkimuksessaan merkittaviksi tehokkuus- tai k&anteisesti tehottomuustekijoiksi.
Tehokkuutta ei saisi Syvasen mielesta nahda pelkkind maarind, tunnuslukuina ja kus-
tannusvertailuina, vaan siihen tulisi luontevasti liittyd myos tyon ja palvelun laatu seka

keskeinen tehokkuustekijé eli ihmisen hyvinvoinnista huolehtiminen.

Kinnunen (2010), joka tutki virheistd oppimisen esteitd ja mahdollistajia terveydenhuol-
lon organisaatiossa, toteaa, ettd oppivalle organisaatiolle tunnusomaista on koko organi-

saatiossa tapahtuva tehokas ja kattava tiedonkulku.

Tiedonk&yton johtamisongelmaa terveydenhuollossa tutkinut Valli (ent. Rytild, 2011)
toteaa, ettd asiantuntijat kasittelevat ja muokkaavat tietoa sosiaalisissa verkostoissa,
joissa muodostetaan edelleen uutta tietoa. Taman sosiaalisen verkoston olemassa olon
tarkeys tulisi ottaa terveydenhuollon organisaatiossa huomioon ja pyrkia yhteiseen dia-
logiin, jossa tiedosta voisi muodostua yhteista tietdmysta. Valta-asetelmat ovat kuiten-
kin terveydenhuollossa voimakkaita ja tdma valta-asettelu toimii myos avoimen dialo-
gin aikaansaamisen esteena (Heikkild & Heikkila, 2005, ss. 25-26). Uuden tiedon kayt-
toonoton edellytys on kuitenkin tuon yhteisen ymmarryksen saavuttaminen keskinaisel-

I& kommunikaatiolla ja k&ytantojen jakamisella (Etelapelto & kumpp. 2007, s. 183).

Viitala (2005, s. 170) korostaa hiljaisen tiedon merkitystd muutostilanteessa. Etenkin
tilanteissa, jossa vaked joudutaan vahentdamaan. Tyontekijat Viitalan mukaan panttaavat
mielelldan tietoa yrittdessdan ndin sailyttdd oman tyopaikkansa. Myo6s Viitala korostaa
vuorovaikutuksen merkitystd yrityksen menestystekijdnd. Toiminnan muuttuessa tulisi
kehittda toimintatapoja niin, ettd uusien toimintojen vaatima osaaminen ja niihin liittyva
tiedonhallinta saadaan yrityksessa kayttoon tehokkaasti ja yrityksen vision mukaisesti
oikein. Tahan liittyvaa tiedon ja osaamisen johtamisen ongelmaa terveydenhuollossa on
pohtinut mm. Kivinen (2008, s. 203), joka on todennut, etté tieto- ja osaamisresurssien
hyodyntdminen edellyttédd tietoista ammattiryhmien rajoja ylittdvien toimintakaytanto-
jen kehittdmista. Terveydenhuollon organisaatioissa on ollut perinteisesti hyvin tarkka
tyonjako eri ammattiryhmien valilla (Isosaari, 2008) sekd siihen liittyvd aseman méaa-

raytyminen auktoriteettihierarkian mukaan.
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7 AINEISTON TARKASTELUN TULOKSET

Tassa kappaleessa esitan poytékirjoihin ja muistioihin kohdistuneen sisallénanalyysin

tulokset teoreettiseen viitekehykseen peilaten.

Tutkimusorganisaatiossa ei ollut k&ytettavissa kirjallista viestintastrategiaa tai viestinta-
suunnitelmaa. Organisaation toimintakasikirjassa olevan tiedottamisohjeen mukaan or-
ganisaation strategisista suunnitelmista ja toiminnan tuloksista informoidaan suullisesti
henkildstoa infotilaisuuksissa seka esimiehiéd esimiestason palaverissa. Hallituksen poy-
tékirjat eivat ole nahtavilla intrassa. Johtoryhmén kokouksista viestinta hoituu suullises-
ti esimiestasolle, johtoryhmén kokouksista eivat poytékirjat ole intrassa nahtévilla. In-
trassa on nahtavilla esimies- ja yksikkdtason poytakirjat. Viestinnan onnistumiselle ei

ole asetettu toimintakasikirjassa arviointikriteereité eikéa mittareita.

~
¢ Hallitus antaa tarvittaessa suullista informaatiota henkilostolle
infotilaisuuksissa
J
~

¢ Johtoryhma antaa suullista informaatiota henkilostolle infotilaisuuksissa

J
~
¢ Johtoryhma antaa suullista informaatiota esimiestason kokouksissa ja
S| poytdkirjat niistd ovat luettavissa intrassa
J
~
¢ Esimies antaa suullista informaatiota kokouksissa ja poytakirjat yksikon
T palavereista ovat luettavissa intrassa
J

KUVIO 6. Tiedottamispolku tutkimusorganisaatiossa.

Kuvio 6 kuvaa tiedon siirtymisté eri hierarkiatasoilta toiselle. Kuten kuviosta 6 on ha-
vaittavissa, siirtyy tietoa kahdelta ensimmaiseltd hierarkian tasolta henkilostolle vain

suullisesti. Tdma asettaa tiedonkululle sen vaatimuksen, ettd saadakseen tietoa taytyy
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olla paikalla sitd vastaanottamassa. Henkil6stolle jérjestettavissa infotilaisuuksissa jaet-

tua tietoa ei ole saatavissa kirjallisesti intrassa.
7.1 Yleista

Asiakirjahallinnon standardissa SFS-1SO 15489-1 (2007, s. 13) todetaan asiakirjan omi-
naispiirteind autenttisuus, luotettavuus, eheys ja kaytettavyys. Asiakirjasta olisi lisaksi
tdsmallisesti selvittdva mitd silld viestitettiin tai paatettiin ja asiakirjaa on standardin
mukaan kyettdva kayttdmaan toiminnan todennettavuutta ja vastuullisuutta edellyttaviin
tarkoituksiin.

Asiakirja on standardin SFS-1SO 15489-1 (2007, s. 13) mukaan autenttinen eli alkupe-
rainen kun voidaan todentaa sen olevan sitd, mitd sen pitéisi olla, laatijan identiteetti
voidaan todentaa, seka laatimis- ja lahettdmisajankohta voidaan todentaa. Asiakirjan
luotettavuus ilmenee standardin (s. 13) mukaan siind, ettd asiakirjaan voidaan uskoa
kattavana ja virheettémana esityksena toimenpiteistd, tehtavista tai tosiasioista, joita se
todistaa. Luotettavuuden sailymiseksi asiakirjat tulisi standardin (s. 13) mukaan laatia
sen toimenpiteen tai tapahtuman yhteydessd, jota ne ilmentdvét tai pian sen jalkeen.
Eheydelld tarkoitetaan sitd, ettd asiakirja tulee suojella valtuuttamattomilta korjauksilta
ja muutoksilta. Standardin SFS-ISO 15489-1 mukaan jokainen valtuutettu taydennys,
lisdys ja poisto pitdéd osoittaa ja sen pitda olla jaljitettavissa (2007, s. 13). Asiakirjan
kaytettavyydelld standardissa (s.13) tarkoitetaan, ettd asiakirja kyetdan paikallistamaan,
hakemaan, esittdméan ja tulkitsemaan ja asiakirja tulisi olla tunnistettavissa laajemmas-
sa litketoiminnan tehtdvien ja toimintojen kontekstissa. Kaytettavyyteen liittyen, toimin-
taketjua dokumentoivien asiakirjojen valisid linkkeja tulisi yllapitad, todetaan standar-

dissa.

Tutkimusorganisaation intraan voidaan asiakirjoja lisatd, muuttaa ja siirtdd ns. arkistoon
eli namé arkistoidut asiakirjat eivat ole ndkyvissé. Lisattdessa asiakirjoja intraan, tallen-
tuu sinne paivamaara milloin asiakirja on sinne lisdtty ja kuka lisdyksen on tehnyt. Jar-
jestelméssa olevan asiakirjan sisaltéd ei voi muuttaa, mutta tallennetun asiakirjan koko-
naisuudessaan voi pdivittad. Mikali kyseista asiakirjaa paivitetaan, tallentuu jarjestel-
maan muutoksen paivamaarda, mutta ei muutoksen tekijan nimed. Tama mahdollistaa
sen, ettd kuka tahansa voi vaihtaa olemassa olevan asiakirjan paikalle toisen, eika teki-
jasté jaa merkintad. Jalkikateen ei myoskéén ole todennettavissa, onko intrassa oleva

asiakirja alkupdinen, vaihdettu tai muusta syysta tallennettu uudestaan.
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Standardissa SFS-ISO 15489-1 (2007, s. 13) edellytetdén, etta kun asiakirja muodostuu
erillisistd dokumenteista, niiden vélisten linkkien tulisi séilyd. Tutkittavana olevan ai-
neiston poytakirjoissa ja muistioissa ei ollut mainintaa liitteesta eika niihin ollut liitetty
mukaan muita asiakirjoja. Sisallonanalyysissa tuli kuitenkin ilmi, etta poytakirjoihin oli

Kirjattu mm. seuraavasti:

"xx asiaa kdsittelevd kooste on jdtetty kahvihuoneen poydille”

“palaute asiasta xx on luettavissa osasto x:n kansiossa

”x tyéryhmdn tulosten yhteenveto on luettavissa kahvihuoneessa”

“x:n tehtdviin tullut muutos, luettu ddneen ja kdykdd lukemassa ohjeita”

"lddkkeiden kirjaamisesta ylilddkdrin ohje”

Kirjaukset kertovat siit4, ettd kyseisessa kokouksessa tai palaverissa on ollut kasittelyssa
erikseen mainittu dokumentti. Dokumenttia ei ole liitetty kuitenkaan pdytakirjaan tai
muistioon mukaan, misté sen voisi myds myohemmin lukea. Poytékirjaa laadittaessa on
ilmeisesti oletettu, ettd sen lukeminen tapahtuu melko valittdmasti ja liitteet ovat luetta-
vissa mainitussa paikassa. Poytakirjoja luetaan myds mydhemmin, esimerkiksi tyonteki-
jan palatessa lomalta ja muulta poissaololta, joissa tapauksissa kyseinen dokumentti
todennakdisesti ei enda ole poytékirjassa mainitussa paikassa. Standardin mukainen
perusolettamus asiakirjoille on, ettd ne todentavat toimintaa, tassa tapauksessa toimintaa
ei milldan pysty jéalkikateen todentamaan, koska poytakirjassa tai muistiossa mainittua
dokumenttia ei milld&n voi jaljittdd. Tutkimusorganisaatiossa tuotetaan ja talletetaan
dokumentteja séhkdisesti. Oletettavaa on, ettd kokouksessa késittelyssa ollut dokumentti
on myos sahkdisessa muodossa, joten se olisi teknisesti ollut mahdollista liittdd poyta-

Kirjaan tai muistioon.

Asiakirjojen haku onnistuu tutkimusorganisaation intrasta hakusanojen perusteella.
Asiakirjaa talletettaessa on mahdollista laittaa enintddn 10 hakusanaa, joilla asiakirjaa
voidaan sen jalkeen hakea. Asiakirjan hakeminen muun tunnisteen kuin annetun ha-
kusanan perusteella ei ole mahdollista. Hakusanoista ei ole olemassa ohjeistusta, vaan

jokainen kayttaja valitsee hakusanat oman nakemyksensd mukaisesti.
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7.2 Asiakirjojen ominaispiirteiden esiintyminen

Ensimmaisessa tutkimuskysymyksessa haettiin vastausta kysymykseen miten organisaa-
tion kokousten poytakirjoissa ja palaverimuistioissa toteutuu standardin SFS-1SO
15489-1 mukaiset asiakirjalle asetetut vaatimukset. Téahan haettiin vastausta otoksesta 1.

Otokseen 1 siséltyi 12 kappaletta eri tydryhmien ja tyoyksikodiden poytékirjaa tai koko-
usmuistiota. Kustakin ryhmasta oli kasittelyn kohteena siis vain yksi sattumanvaraisesti

valittu poytékirja. Poytakirjoista tuli [0ytyé seuraavat 18 eri numeroitua tunnistetietoa:

1) ty6éryhman nimi

2) organisaation nimi

3) asiakirjan nimi

4) kokouksen paivays

5) kokouksen alkuaika ja padttyminen

6) kokouspaikka

7) kaikkien tyéryhmaan kuuluvien nimet seka
8) asema organisaatiossa

9) paikalla olevien nimet seka

10) asema kokouksessa

11) puheenjohtajan ja

12) sihteerin tai laatijan nimi

13) asiakirjan yksiloity numero (no/vuosi) seka
14) sivunumerot

15) kaésiteltavan pykalan numero ja

16) otsikko

17) asian esittely ja

18) paatos

Edelld mainittujen liséksi huomioin myos oliko poytakirjaan tai muistioon mahdollisesti
merkitty mistd alkuperdinen asiakirja 16ytyy ja milta asiakirjan yleinen ulkoasu vaikutti.
Numeroidut tunnistetiedot kirjasin MS Exceliin ja merkitsin jokaisesta poytékirjasta 1
tai 0 merkinnélld miten tunnistetieto poytakirjasta 16ytyi. Péytakirjojen ja muistioiden
yleinen ulkoasu vaihteli. Tekstin fontti ja koko olivat kaikissa samat, tehosteena kaytet-

tiin lihavointia ja alleviivausta, kasiteltyjen pykalien otsikot olivat yleensa lihavoitu.
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Kolmen poytakirjan teksti oli kokonaisuudessaan lihavoitu, kahdessa poytakirjassa oli
lihavoituna osa laadituista pykélistd ja kahdessa poytakirjassa lihavointia ei ollut ollen-
kaan. Poytakirjojen ja muistioiden yleisilme nakyi mainituista tekijoista johtuen seka-
vana. Té&ll4 voisi ajatella olevan merkitystd toimitettaessa asiakirjoja organisaation ul-
kopuolelle vaikkapa auditointitilanteessa. Kuviossa 7 on kuvattu, miten tunnistetiedot

ilmenivat tutkituissa asiakirjoissa.

Poytakirjojen maara, joissa ko. asia ilmeni
0 2 4 6 8 10 12

Tyéryhman nimi
Oikea organisaatio
Asiakirjan nimi

Poytakirjan yksiléintinumero

Pdivays

Kokouksen alku- ja loppuaika
Paikka

Sivunumerointi

Jasenten nimet

Asema organisaatiossa
Lasndolijat

Asema kokouksessa

Puheenjohtaja

Sihteeri

Pykaldan numerointi
Pykélan otsikointi
Asian esitttely

Paatos

Tiedoston sijainti

KUVIO 7. Tunnistetietojen esiintyminen tutkituissa asiakirjoissa (N=12).
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Kuviosta 7 on néhtévissd, etta asiakirjan tunnistetiedot olivat hyvin vaihtelevasti kirjattu
tutkituissa asiakirjoissa. Tutkitusta aineistosta ei 16ytynyt yhtaan niin laadittua poytakir-
jaa tai muistiota, jossa olisi ollut 16ydettavissa kaikki mainitut 18 eri tunnistetietoa. Par-
haaseen tulokseen ylsi yksi poytakirja, jossa puutteina oli vain oikea organisaatio ja
poytakirjan yksildintinumero. Tété asiakirjaa ei voi kuitenkaan mainita esimerkillisend,

silla siitd puuttuvat tunnistetiedot ovat asiakirjan hallinnan kannalta erittain merkittavia.

Asiakirjahallinnon standardissa SFS-1SO 15489-1 (2007, s. 13) todetaan, ett& asiakirjas-
ta olisi selvittava se liiketoiminnan konteksti, jossa asiakirja luotiin, mista toimenpitees-
ta on kyse, ajankohta ja ketka siihen osallistui. Kuviossa 8 kay selville, ettd péivays ja
lasndolijoiden kirjaaminen oli otoksessa 1 (N=12) toteutunut jarjestelméllisesti. Koko
tutkimusaineistossa (N=61) loytyi kaksi poytékirjaa, joihin oli Kirjattu vaara paivaméaa-

ra.

12

Poytdkirjojen maara
(o)}

Tyoryhman nimi Oikea organisaatio Paivays Lasndolijat

KUVIO 8. Liiketoimintakontekstin ilmeneminen tutkituissa poytékirjoissa.

Erittain huolestuttavalta etenkin historian tutkimuksen kannalta oli se havainto, etta pe-
réti 77 prosentissa poytékirjoista (8 kpl) ei ollut mainittu oikeaa organisaatiota, jonka
liiketoimintaan asiakirja kohdistui ja tydryhman, jonka toimintaan poytékirja kohdistui,
nimi puuttui kahdesta poytakirjasta. Kahdessa poytakirjassa 12 tutkitusta puuttui seka
tyoryhmén nimi ettd organisaatio oli vaard. Nama asiakirjat pystyi tunnistamaan tietyn
yksikon poytakirjoiksi vain sen perusteella minkd tyoyksikon kansioon ne oli intrassa
tallennettu. Organisaatiossa oli tapahtunut muutoksia organisaatioiden nimiin liittyen ja
tdma oli todennékoisesti jadnyt korjaamatta naiden asiakirjojen mallipohjiin.
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Sivunumerointi 16ytyi kolmasosassa poytékirjoista. Sivunumeroinnin puuttuminen vai-
kuttaa asiakirjan eheyden todentamiseen. Sivunumeroinnin puuttuminen aiheuttaa on-
gelmaa etenkin tulostetussa asiakirjassa, koska ei voi tietdd monta sivua asiakirjaan pi-
téisi kuulua, mikali sivut joutuvat erilleen. Koko aiheistossa yhdessék&an poytékirjassa

tai muistiossa ei ollut mainittu mihin alkuperéinen asiakirja on tallennettu.

Otoksen 2 aineistona olivat poytéakirjat tydyksikosta, jossa oli kaytossa valmiiksi laadit-
tu poytékirjapohja 15 eri késiteltavélle pykalalle. Asioiden kasittely pohjautui toiminta-
kasikirjan mukaiseen vuosisuunnitelmaan, jonka mukaan tietyt asiat tulisi kasitella vuo-
den aikana. Valmiin pohjan tarkoituksena oli helpottaa muistamista ottaa asiat kasitte-
lyyn. Poytakirjapohjaan oli siis valmiiksi laadittu pykéliin tietyt kasiteltavéksi tarkoite-
tut asiat. Naistd valmiiksi laadituista otsakkeista, joihin liittyvié asioita kokouksessa ei
kasitelty, jai poytakirjaan kuitenkin pykalan merkinta sekd otsikko laadittuna, mutta
paatdksen kohta jai tyhjaksi. Jokaisessa poytakirjassa oli siis aina nuo 15 pykalaa, joista
lukijan tuli sitten etsia olisiko jonkun pykélan alle ollut jotain Kirjoitettuna. Vuoden mit-
taan poytékirjaan oli lisatty valmiiksi vield kaksi uutta kasiteltavaa pykalaa, joten vuo-
den lopussa valmiiksi laadittuja kasiteltavia pykélia joka kokoukseen oli merkitty yh-

teensa 17 kpl.

Tutkimuksessa kavin kaikki kyseisen otoksen (N=33) poytakirjat lapi ja laskin kuinka
monta kertaa missakin pykaldssa oli kirjoitettuna asian kasittelysté jotakin. Poytakirja-
pohjaan valmiiksi laaditut pykalat luokittelin vield sen mukaan, kuuluiko siiné kasitelta-
vaksi aiottu asia organisaation strategisiin paatoksiin vai kasittelikd se yksikon omia
asioita. Organisaation strategiaan liittyvat asiat maarittyi organisaation toimintakasikir-
jan tiedottamisohjeen mukaisesti, jonka mukaan sisaisesti tiedotettavia asioita ovat mm.
lilketoimintastrategia ja siihen liittyvat suunnitelmat seka liiketoiminnan tulokset ja seu-

rantatiedot.

Otoksessa 2 tutkittavia poytékirjoja oli yhteensd 33, eli vuoden aikana yksikdssé oli
ollut 33 kokousta. Tutkituissa 33 poytékirjassa oli valmiiksi laadittuna yhteensd 505
pykalaé. Jokaiseen poytakirjaan oli laadittu valmiiksi 15-17 kasiteltdvaa pykalaa, mutta
poytékirjoissa oli kuitenkin kirjoitettu asian késittelysta keskimaarin vain 2-3 pykélén
kohdalla poytakirjaa kohden. Tutkituissa poytékirjoissa jéi siis joka kokouksesta tyhjik-
si 12-15 valmiiksi laadittua pykéldad. Vuoden aikana kokouksissa oli kasitelty 85 pyké-

144 ja ilman kasittelyé oli jaanyt 420 valmiiksi laadittua pykalaé. Jokaisessa tutkitussa
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poytakirjassa oli samanlainen teksti edellisen pdytakirjan tarkastusta koskevan pykéalan
kohdalla, joka herétti epdilyksen siitd, ettd tdma teksti oli mahdollisesti jo valmiina poy-
tékirjapohjassa. Mietityttaméaan jai kaksi kokouspoytékirja, jossa valmiiksi laadituissa

pykalissa ei ollut Kirjoitettuna mitaan asioiden késittelysta.

KUVIO 9. Valmiiksi laaditun pdytakirjamallin mukaan kasitellyt asiat.

Kuviosta 9 on havaittavissa, ettd valmiiksi ké&siteltdviksi maéaratyille asioille oli kertynyt
huomattavan vahan késittelykertoja. Aineistoa tutkiessa tuntui turhauttavalta etisid mo-
nisivuisesta poytéakirjasta niita pykalia, joissa olisi jotakin kirjoitettuna asian kasittelys-
td. Taméa pohjamalli ei toiminut mielesténi tassa tarkoituksessa tiedonvalitystd edesaut-
tavana tekijand, pikemminkin péinvastoin. H&mmastysta heratti ne kaksi poytékirja,
joiden yhdessaké&an valmiiksi laaditussa pykaldssa ei ollut mitéén kirjoitettuna. Kokous
oli kirjattu kesténeeksi tunnin, eli todennékdisesti jostakin kokouksessa oli keskusteltu.
Valmis pohja on kuitenkin varmaan téssé tapauksessa toiminut tarkoitustaan vastaan.
Keskusteltu asia ei ilmeisesti kuulunut valmiiden otsikoiden alle, joten se oli jadnyt ko-

konaan ilman kirjausta kéasittelysta.
7.3 Esimiestason poytékirjat strategia viestinnan vélinein&

Toisena tutkimuskysymyksena oli selvitettdvana oliko ndill& poytakirjoilla ja muistioilla

néhtdvissa tehtavaa strategian viestinnan vélineend. Ensimmadisend tahan kysymykseen
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etsin vastausta otoksella 3, joka koostui esimiestason poytakirjoista. Hain vastausta tut-

kimalla kuinka pian esimiestason poytakirjat tulivat tyontekijatason luettaviksi.

Tutkitut kaikki esimiestason poytakirjat (N=15 kpl) tulivat samaan otokseen ja ne jarjes-
tin kokouspéivan mukaiseen jarjestykseen. Poytakirjoista otin ylos kokouksen paivé-
maarén sekd intraan tallentuneen paivamaara asiakirjan sinne lisadmisestd. Laskin ndi-
den paivdmaarien vélisen ajan ja muutin sen taysiksi viikoiksi ja néin sain julkaisemi-
seen kuluneen ajan viikkoina. Pisin julkaisemiseen kulunut aika oli 25 viikkoa ja lyhyin

1 péiva, julkaisemiseen kuluneen ajan asettuessa yleisimmin 4-7 viikon vélille.

Toteutunut aika

=YT |ain vaatimus alle 3 kk

Nine:
I
!
[\

Y
"
|\

KUVIO 10. Esimiestason poytakirjojen julkaisemiseen kulunut aika viikkoina.

Kuviolla 10 on tarkoitus selventdd miten julkaisuajat vaihtelevat tutkimusorganisaatios-
sa. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Pesonen, 2012, s. 83) edellyttdd, ettd asioihin
liittyvat tiedot, joista henkiltstolle taytyy informoida tai keskustella eivét saa olla kol-
mea kuukautta vanhempia. Asiakirjahallinnon standardissa SFS-ISO 15489-1 (2007, s.
13) todetaan asiakirjan luotettavuuteen liittyen, ettd asiakirja tulisi laatia heti tai pian sen
tapahtuman jalkeen jota asiakirja todentaa. Tiedon jakamisessa erittdin merkityksellista
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on todettu olevan myos sdannollisyydelld. S&&nnollisyys tarkoittaa sita, ettd tyoyhteisos-
sé tiedetédan, ettd poytékirja kokouksesta on esim. viikon sisalla luettavissa. Kuviosta 10
on néhtavissa, etta poytakirjojen julkaiseminen intrassa vaihteli erittdin paljon. Huoles-
tuttavinta on huomata, ettd pahimmillaan julkaisemiseen on kulut jopa 25 viikkoa eli
puoli vuotta. Organisaation toiminnan kannalta talla poytakirjalla on ilmestyessaan enéda
tuskin mainittavaa merkitystd. Juholin (2008, s. 202) nékee hyvéna kaytantona, etta
esimerkiksi johtoryhmaviestinnassa poytakirja viedddn intraan jopa samana pdivana.
Organisaation tehokkuuteen liittyy sen kyvykkyys kéyttdd hyvékseen kaikkia resursse-
jaan (Oikarinen & Pihkala, 2010, s. 77). Tutkimusaineistosta tein myos seuraavan ha-

vainnon:

Erdassa 10.2.12 pidetyn yksikon kokouksen poytékirjassa oli
maininta, etté 7.2.12 olleen esimiestason poytakirja valmistuu
lahiaikoina. Kyseinen esimiestason poytékirja julkaistiin in-
trassa kuitenkin vasta 31.5.12, eli 4 kk:n kuluttua kokouksen

pitdmisesta.

Esimiestason kokouksista laadituissa poytakirjoissa ja kokousmuistioissa ei ollut erik-
seen merkittyna asioiden esittelyé ja kokouksissa tehtyja paatoksia. Asioista oli yleisesti
kirjoitettu melko lyhyesti ja silla oletuksella, ettd lukija tietdd mitd asiassa on kysymys.
Kasitellyista asioista oli enimmakseen kirjoitettu toteamisen tyyliin, eik& lukijalle valt-
tdmétta muotoutunut selkedd kuvaa miksi asiaa oli kasitelty ja oliko asiassa tehty jokin
paatds. Strategiaan liittyvia asioita oli mainittu yhteensa 18 pykélassa néissa tutkituissa

15 kokouksen pdytakirjoissa tai kokousmuistioissa.

Vaikeiden asioiden paattamisté auttaa, jos esityslistaan on Kirjattu valmisteltu paatdseh-
dotus. Tamdn seurauksena tutut kokouksen jélkeiset naulakkokeskustelut” saadaan
siirtymaan kokousta edeltaville péiville ja jokainen voi tulla kokoukseen hyvin valmis-
tautuneena. (Leppilampi, 2004, s. 13). Kirjallisen, etukéteen toimitetun asialistan on
todettu merkittavasti vaikuttavan myos kokouksen tehokkuuteen (Erkkilg, 2012, s. 71).
Hyvéa kaytanto tyopaikalla olisi Leppilammen (2004) mukaan sopia esimiesten kesken
siten, ettd kaikki k&yttdvat samaa mallia kaikissa kokouksissa ja palavereissa, joissa
ovat mukana (s. 15). Téssa tutkimusaineistossa ei ollut mukana kokousten esityslistoja,
joten kokoukseen osallistuville jaetusta etukateistiedosta ei tdssa tapauksessa ollut tie-

toa. Kokouksista laadittujen poytakirjojen ja kokousmuistioiden kirjoitusasu ja asioiden
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kasittely ei ollut yhtenevaistd. Kokouksissa tehdyt paatokset oli erikseen kirjattu 44 %
koko aineiston poytakirjoissa. Kokouksessa kasiteltavien asioin esittely oli kuitenkin

Kirjattu noin 2/3 osassa poytakirjoista.
7.4 Yksikkotason poytéakirjat strategian viestinnan valinein&

Otoksessa 4 tutkimuksen kohteena olivat kolmen tyoyksikon kaikki saataville olleet
poytakirjat (N=61), joista oli selvitettdvana oliko nailla poytakirjoilla ja muistioilla ndh-
tdvissa tehtdvaa strategian viestinndn valineend. Johtoryhmaéviestinndn suunnittelussa
Juholin (2008, s. 202) ndkee tarke&na esimiesten tehtavan johtoryhman paatosten viemi-
sessa yksikoiden késittelyyn. Tutkittavina olleissa yksikkotason 61 poytakirjassa vain 7
poytakirjassa oli maininta esimiestason kokouksessa kasitellysta strategiaan liittyvasta

asiasta.

Yksikkotason poytékirjoissa oli enimmakseen késitelty yksikon péivittaiseen tyon liit-
tyvia asioita. Kuten esimiestason poytékirjoissa, niin myods néissa yksikkotason poyté-
Kirjoissa asioiden kasittelysta ja tehdyistd paatoksista oli kirjoitettu hyvin niukasti. Vai-
kutti silta, ettd mitd tutumpi kasiteltdva asia oli niin sitd laajemmin ja seikkaperdisem-
min siitd oli Kirjoitettu poytékirjaan. Lukijan kannalta asian olisi toivonut olevan juuri
toisinpain, ettd vaikeat asiat olisi selvitetty tarkemmin. Organisaation ohjeistuksessa
tyontekijoita kehotetaan etsimaén tietoa oma aloitteisesti, naisté tutkituista poytakirjois-

ta ja muistioista tietoa oli tdiman tutkimuksen perusteella aika hankala 16ytaa.
7.5 Johtopaatoksia aineiston tarkastelun pohjalta

Tutkimuksen tulokset eivét olleet aivan ennakko-odotusten mukaiset. Asiakirjahallin-
non standardin SFS-ISO 15489-1 vaatimukset poytékirjoissa ja muistioissa toteutuivat
vaihtelevasti, osin jopa aika huonosti. Perusolettamuksena olisi voinut kuvitella, ettd
asiakirjojen perusominaisuudet olisivat olleet hallinnassa. Tutkimus todistaa taas sen
tosiseikan, ettd mitdan ei pida pitaa itsestaan selvyytend. Johtopaatoksena voisi todeta,
ettd tuloksellinen ja tehokas toiminta vaatii toiminnan jatkuvaa tarkastelua monista eri

nakokulmista.

Toisena erityispiirteend tassa tutkimuksessa tiedon valittymisessa nousi esiin poytakir-
jojen ja muistioiden erittdin pitka julkaisemiseen kulunut aika. Yksikkdtason poytékir-

joissa ja muistioissa ei strategiaan liittyvia asioita ollut suuremmin selvitetty vaan ilmei-
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sesti oli tukeuduttu julkaistaviin ylemman hierarkiatason poytékirjoihin. Nama Kkuiten-
kin julkaistiin huomattavan myohaan. Tutkimusorganisaation toimintakasikirjan tiedot-
tamisohjeen mukaan hallituksen ja johtoryhmén kokouksista viestinté eteenpéin hoide-
taan johtoryhman toimesta henkilokunnan infossa ja esimiestason palavereissa, kirjallis-
ta informaatiota ndista ei ole saatavilla. Esimiesten tehtdvaksi oli siten jatetty tiedon
siirtaminen eteenpdin tyontekijatasolle. Tutkimustuloksista kavi kuitenkin ilmi, etta
esimiestaso oli ainakin yksikkotason poytékirjojen perusteella toteuttanut tiedottamis-

velvoitettaan vajavaisesti.

Kangasharjun & kumpp. (2003) ovat tutkimuksessaan organisaation sisaisestd kokouk-
sesta tiedon johtamisen vélineend todenneet, etta tiedon yhteiseksi tekeminen on hyvin
keskeinen esimiesten tehtdvd kokouksissa. Organisaation sisdinen kokous on heidan
mukaansa yksi keskeinen foorumi, jolla organisaation tavoitteet, suunnitelmat ja paa-
tokset vahitellen syntyvat ja muokkautuvat jasenten valisessa vuorovaikutuksessa. Esi-
mies voi erittdin merkittavasti vaikuttaa siihen, syntyykoé kokouksessa dialogista kes-
kustelua. Erkkild (2012), joka tutki dialogia johtoryhméan tydskentelyssa, on I6ytéanyt
kuviossa 11 esitellyt kolme erilaista nakdkulmaa kokouksiin.

Kokous Kokous

Kokous

teknilkkana vuorovaikutuksena merkityksentimisend

Roolit Merkityksent@minen
Vuworot Yhteiset merkitykset
fimapiiri Organisaatio
Aikatoulut puhutaan olevaksi

KUVIO 11. Nakokulmia kokouksiin (Erkkilg, 2012, s. 22).

Kuten kuviosta 11 on néhtdvissd, painottaa Erkkild (2012) kokouksen térkeytta asioiden
merkityksen selkiyttdmisessa. Tutkimusaineistosta voisi paatelld, ettd esimiehille oli
jaanyt strategiaan liittyvia asioita hieman epaselviksi, koska niistd ei ollut viestitetty
heidan toimestaan yksikkotasolle. Tiedon liikkumisella organisaatiossa on merkitysté
sen tavoitettavuudella. Saavatko kaikki osastot ja yksikot yhtd hyvin, samanlaista ja

samanaikaista tietoa. Tiedon liikkumista voi tarkastella myos avoimuuden kannalta,
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mité tietoa kerrotaan ja mité jatetdan kertomatta. Avoimuus kertoo luottamuksesta, luot-
tamus puolestaan edellyttda rehellisyyttéd ja avoimuutta. Toimiva tiedonkulku varmistaa
riittdvan ja olennaisen tiedon siirtymisen itse liiketoimintaan. (Erdmetsd, 2003, s. 65).
Myos Juholin (2008) korostaa etenkin johtoryhmaviestinnéssa avoimuutta eli sama tieto
kaikille mahdollisimman lyhyelld viiveelld, sisaltéjen selkeys ja ymmarrettavyys ja
etenkin kriittisissa asioissa asioiden valiton késittely yksikkotasolla (mt. 202). Etenkin
organisaation muutostilanteessa talla on merkitystd, sillda hyvin muotoiltu ja perusteltu
visio lieventdd muutosvastarintaa ja vision onnistunut viestiminen luo aidosti motivaa-

tiota, joka kannustaa organisaation jasenia parempiin suorituksiin. (Mattila, 2008, s. 63).

Tassa tutkimuksessa tutkituissa yksikkotason 61 poytékirjassa vain 7 poytakirjassa oli
mainintaa strategiaan liittyvistd asioista. Strategiaan liittyvié asioita oli mainittu 18 ker-
taa esimiestason poytakirjoissa. Esimiestason poytékirjojen julkaisemiseen kului paljon
aikaa ja tama valiaika on otollista huhujen liikkeelle lahtemiseen. Talouselamalehdessa
(Tervola, 2008) kasiteltiin sisdisen viestinndn sudenkuoppia ja artikkelissa todettiin, ettd
huhut pilaavat tyoilmapiirin ja halvaannuttavat tehokkuuden. Menetykselle on liiketoi-
minnallinen nimikin: huhukustannus. Artikkelissa kirjoitetaan organisaatioiden viestin-

taa kehittdvan Paraplyn toimitusjohtaja Maija limoniemen laskeneen, etté:

"Jos 2 500 euroa ansaitseva henkild kayttdd 20 minuuttia tyo-
paivastaan huhujen vatvomiseen, kahdensadan henkilon orga-
nisaatiossa se tarkoittaa vuoden aikana yli kahdensadantu-
hannen euron menetysta".

Tassa tutkimusorganisaatiossa oli kaytossé kaikkien tyontekijoiden kaytettavissa oleva
intranet, joka mahdollisti periaatteessa kaikkien tasapuolisen tiedon saannin. Ongelmana
tassa tapauksessa ei ollut itse tietojarjestelma vaan ettei jarjestelmasta ollut saatavissa
ajantasaista tietoa. Tiedon jakamiseen liittyy tutkitusti yleisesti ongelmia. Stenbergin
tiedon jakamista organisaatiossa (2012, ss. 152-153) kasittelevassé tutkimuksessa tuli
esille, ettd tietokatkot ja erityyppiset huhut nayttdvat huolestuttavan organisaatiossa
kaikkia johdosta tyontekijoihin. Tiedon jakamisessa tarkedd ovat myos toimintaa tuke-
vat tietojarjestelmat ja valineet. Tiedon muuttuminen eri tietokanavia kaytettdessa koet-
tiin Stenbergin (2012) tutkimuksessa merkittavéaksi tiedon jakamista haittaavaksi teki-
jaksi etenkin keskijohdon ja tyontekijoiden keskuudessa. Tiedonjakamista voidaan
Stenbergin (2012) mukaan parantaa poistamalla tai ehkdisemélla estavia tekijoita, kuten

esimerkiksi tietoon liittyvéat laadulliset, sisallolliset ja tiedonvélitykseen liittyvét tekijéat.
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8 POHDINTA

Tassa tutkimuksessa poytakirjojen olemusta tutkittiin seké ulkoisilta ettd sisaisiltd omi-
naisuuksiltaan. Vaikka talla tutkimuksella yksittdisena tapaustutkimuksena ei voikaan
olla suurempaa yleistettavadd merkitystd, niin kyseisen tutkimusorganisaation kannalta
talld on merkitystd. Tutkimus toi esiin asioita, jotka paivittaisen tyon tekemisessa ovat
jaaneet vaille huomiota. Kuten monesti on todettu, tieto- ja asiakirjahallintoa ei viela
osata ndhda toimintona, jolla voisi olla annettavaa monella tapaa organisaatiossa tapah-

tuvan toiminnan sujuvuuteen ja liiketoiminnan tehokkuuteen.

Tassa tutkimuksessa asiakirjojen sdilytyspaikkana pidetty intra ei tayté asiakirjajarjes-
telmalle asetettuja vaatimuksia ja tastd syysta kyseista jarjestelméa ei néin ollen tule
pitdd standardin mukaisena luotettavana asiakirjojen sailytyspaikkana. Asiakirjoja on
yleisesti laadittu sdhkdisesti jo vuosikymmenid, mutta vield ei olla havahduttu niiden
séhkoisen sailyttamisen ongelmiin. Poytékirjojen tunnistetietojen hallinta on alkutaival

oppimisessa kohti sahkdisten asiakirjojen metatietojen kayttoa.

Strategian esittdmista Kirjallisesti tarvitaan, mutta tarvitaan uusia esittdmismuotoja.
Postmodernin ajan tydyhteisssa esimiehet tulkitsevat strategian oman mielensa mu-
kaan (Suominen, 2011), tyOntekijat ovat kiinnostuneita vain omista uristaan (Joensuu,
2006) ja yksilotasolla on hyvinkin poikkeavia kasityksia organisaatiosta ja sen tavoit-
teista. (Lintila, 2002, s. 21.). Organisaatiot eivét selvia ilman yhteisessd vuorovaikutuk-
sessa muodostuvaa dialogia, mutta dialogia ei voi syntyd ilman informaatiota, josta

muokata yhteistd ymmarrysta.

Poytakirjoja tarvitaan hallinnollisten pééatosten oikeudellisuuden vuoksi, mutta olisiko
paatosten viestinndssa aika siirtyd uusiin valineisiin. Perinteiset péytakirjat ovat tiedon-
valityksen kannalta kankeita, kuten tdssékin tutkimuksessa tuli huomattua. Intranetin
tullessa organisaatioiden sisdisen viestinnén vélineeksi tapahtui viestinndssé mielestéani
muutos vain teknisessa alustassa. Aikaisemmin poytakirjat oli luettavissa mapeista, jois-
ta ne vain siirrettiin sahkoisessd muodossa intranetiin. Itse tietoon ja sen siirtymiseen
niille, jotka sit4 tarvitsevat, ei useinkaan ole kiinnitetty riittdvdd huomiota. Sahkaisilla
asiakirjajarjestelmilla voidaan parantaa merkittavasti niin asiakirjojen hallittavuutta kuin
tiedonvalitystd. Poytakirjoihin olisi mahdollista lisata alykkaitd ominaisuuksia (Pehu-

Lehtonen, 2002), ratkaisut ovat paljolti kiinni vain organisaation innovatiivisuudesta.
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Uusina viestinnan muotoina voisi olla organisaation siséiset blogit. Johdon edustajat
voisivat kertoa organisaation visioista ja strategisista suunnitelmista seka selventaa teh-
tyja paatoksia laajemmin joko kirjallisesti tai YouTuben tapaan videoilla. Naita blogeja
voitaisiin kdyda lapi yksikkdjen omissa palavereissa ja tarkennusta vaativia kysymyksié
voisi kirjoittaa johdolle suoraan palaverista. N&in toteutuisi vuoropuhelu johdon ja tyon-
tekijoiden vélilla. Blogeissa kayty keskustelu olisi myos kaikkien muidenkin organisaa-
tion jasenten luettavissa ja néin véltyttdisiin asioiden moninkertaisilta kasittelyilta ja
kaikilla olisi saatavilla samanlainen tieto asioista. Talla blogikeskustella ei olisi tarkoi-
tus korvata kokouksissa ja palavereissa tarkeda yhteista dialogia, vaan ainoastaan paran-
taa sisdistd viestintda tehtyjen paatdsten osalta. Kokouksissa ja palavereissa toteutunut
osallistujien vélinen dialogi on kuitenkin tarkeintd yhteisen ymmarryksen saavuttami-

Sessa.

Uudet tavat tyoskennelld vaatii uuden oppimista ja oppivan organisaation kulttuuria.
Uuden oppiminen voi eldd jokapdivaisessa yhteisessd tekemisessd, jossa tekemisen,
keskustelemisen ja oppimisen tuloksena tuotetaan uutta kdytant6a. Tiedon ja osaamisen
kukoistus organisaatiossa riippuu vuorovaikutuksesta, siitd, miten ihmiset jakavat ja
antavat omaa osaamistaan muille ja vastaanottavat sité toisiltaan. Tata vuorovaikutusta

voidaan tukea johtamisen ja tieto- ja asiakirjahallinnan yhteistyolla.

Filosofi Maija-Riitta Ollila on todennut, ettd ”anteliaisuus on yksi tulevaisuuden arvois-
ta. Tieto on hyodyllista silloin, kun se on kaverillakin. Silloin sit4 voidaan yhdessa ke-
hittda.” (Leppilampi, 2004).
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