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1.JOHDANTO

Valtionhallinto on merkittava kulttuuriperinnon? tuottaja ja sailyttaja. Osa
valtionhallinnon tuottamista asiakirja-aineistoista on arvotettu pysyvasti
sdilytettdvaksi Kansallisarkiston toimesta eli aineistojen on nahty olevan
merkittavaa kansallista kulttuuriperintoa. Kansallisarkisto paattaa julkishallinnon
pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja niiden sailytysmuodosta. Paatokset
tehdaan organisaatioiden omien esitysten pohjalta ja yhteistytssa
Kansallisarkiston kanssa. Kansallisarkiston vuonna 2012 laaditun
seulontapolitikan mukaan tavoitteena on, etta pysyvasti sailytetaan séahkoisessa

muodossa;

“asiakirjatiedot, jotka olennaisella tavalla valaisevat viranomaisten
keskeisia yhteiskunnallisia tehtavia, niiden toimivaltaa, toiminnan
suunnittelua, johtamista ja paatoksia seka niiden taytantdénpanoa ja
vaikutuksia kansalaisiin, eri vaestoryhmiin ja ymparistoon samoin kuin
kansalaisten ja viranomaisten valista vuorovaikutusta,

- asiakirjatiedot, jotka olennaisella tavalla valaisevat Suomen

historiallista, valtiollista, yhteiskunnallista, taloudellista, sosiaalista,
vaestollista ja sivistyksellista kehitysta seka luonnon ja kulttuuriymparistbéa
ja sen muutoksia” (AL/21220/07.01.01.03.00/2012, 3).

Pysyvasti sailytettavien aineistojen lisdksi valtionhallinnossa késitelladn suuria
maarid maardajan sailytettavia aineistoja, joiden kasittely ja havittdminen taytyy
tehdad asianmukaisesti ja ajallaan. Kun huomioidaan viela julkishallinnolle asetut
julkisuuslain 5 luvun mukaiset velvoitteet edistaé tiedonsaantia ja hyvaa
tiedonhallintatapaa, ei ole lainkaan yhdentekevaa milla menetelmilla ja valineilla

tietoja kasitellaan.

! valtioneuvoston asetus kulttuuriperinndn yhteiskunnallisesta merkityksesta tehdystd Euroopan neuvoston
puiteyleissopimuksesta (50/2018) ja Euroopan neuvoston puiteyleissopimus kulttuuriperinnén
yhteiskunnallisesta merkityksesta kuvailevat kulttuuriperinnon olevan ”niitd menneisyydesta perittyja
voimavaroja niiden omistajasta riippumatta, jotka ihmisten mielestad kuvastavat heidan jatkuvasti muuttuvia
arvojaan, uskomuksiaan, tietojaan ja perinteitdan. Tahan kuuluvat kaikki ihmisten ja paikkojen
vuorovaikutuksesta aikojen kuluessa rakentuneen ympariston osat”.
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Valtionhallinnossa sahkoéisen asianhallinnan ja asianhallintajarjestelmien
kayttoonoton toteuttaminen menestyksekkaasti ja uuden sahkoéisen toimintatavan
integroiminen osaksi arkea on osoittautunut haasteelliseksi. Valtiontalouden
tarkastusvirasto (VTV) kiinnitti huomiota jo vuonna 2014 siihen, etta useista
kehittamisyrityksista huolimatta valtionhallinnon sahkdinen arkistointi ei ollut
paassyt kunnolla vauhtiin, vaikka valtaosa asiakirjoista oli ollut jo
neljannesvuosisadan digitaalisia (VTV 2014, 5). Puutteellisen ohjaamisen ja
kokonaisvastuun ottamisen johdosta valtionhallinnon organisaatioiden
toimintaprosesseja ei ole kehitetty, vaan ne on sahkoistetty sellaisenaan (VTV
2014, 9). Jarjestelmainvestointien kustannus- ja hydtyanalyysi on ollut puutteellista
(VTV 2014, 11-12), jarjestelmé@hankinnat ovat irrallaan toiminnan kehittamisesta
(VTV 2015, 2-3) ja asianhallintajarjestelmien ja niiden kayttéonoton suunnittelussa
ei ole riittavasti huomioitu loppukayttgjia (VTV 2014, 9). Jarjestelmia ei ole koettu
loppukéayttajien ndkdkulmasta tyota tukeviksi (VTV 2014, 66). Kaikki tama kertoo
siitd, etta sahkdiseen asianhallintaan siirtyvalla valtionhallinnolla on parannettavaa

prosessiin liittyvassa suunnittelussa.

Tutkielmassa tarkastellaan séhkdiseen asianhallintaan siirtyneiden
valtionhallinnon organisaatioiden kokemuksia ja yhden sdhkdiseen asianhallintaan
siirtymista suunnittelevan valtionhallinnon organisaation ennakko-odotuksia
prosessiin liittyen. Tavoitteena on selvittdd, nouseeko tarkastelussa sellaisia
asioita esille, joiden huomioimisesta ja tiedostamisesta olisi hydtya organisaatioille
sahkdiseen asianhallintaan siirtymisen ja asianhallintajarjestelmien kayttdonoton
suunnittelussa. Nakokulmina tarkastelussa on arvioida ovatko kokemuksiin ja
ennakko-odotuksiin liittyvat havainnot samansuuntaisia kuin aiemman tutkimuksen
tulokset, onko kokemuksissa ja ennakko-odotuksissa havaittavissa keskenaan
sisélléllistd samankaltaisuutta ja mitka ovat aineistojen mukaan tekijat, jotka

huomioimalla voi toteuttaa siirtyman sdhkoiseen asianhallintaan onnistuneesti.

Tutkielma koostuu kuudesta luvusta. Tutkielman viitekehysta eli tutkielman
kontekstia museologian tutkimuskentassa, tutkielmaan liittyvia kasitteita, aiemman
tutkimuksen havaintoja ja Kansallisarkiston roolia julkishallinnon tuottaman
asiakirjallisen kulttuuriperinnén sailymisessa, kasitelldan luvussa 2. Luvussa 3

esitellaan tutkielman tutkimustavoite, siihen liittyvat tutkimuskysymykset ja
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tutkielman tutkimusmenetelmat ja —aineistot. Luvuissa 4 ja 5 kasitellaan
tutkielmaan liittyen tehtyjen kyselyiden tuloksia ja luvussa 6 esitellaan kyselyiden

yhteenveto ja tutkimuksen johtopaatokset.



2. TUTKIELMAN VIITEKEHYS

2.1 Konteksti museologian tutkimuskentasséa

Tutkielma sijoittuu museologisen tutkimuksen kentassa soveltavan, kaytanndllisen
eli nk.vanhan museologian piiriin, jota kutsutaan myds museografiaksi.
Museografia pyrkii etsimaén vastauksia kysymyksiin miten ja milla eli esimerkiksi
siihen miten tyota tulee tehda, milla keinoilla ja mitka ovat jarkevimmat menetelmat
tyon toteuttamiseen (Villkuna 2007, 46; Heinonen & Lahti 2001, 24). Uusi
museologia eli teoreettinen museologia tai heritologia puolestaan pyrkii
vastaamaan kysymykseen miksi (Vilkuna 2007, 51-52) eli miksi esimerkiksi
saadamme kulttuuriperinnén varjelemiseksi lakeja ja asetuksia tai miksi paatamme

sdilyttaa jotain pysyvasti.

Museologiasta (museology) kaytetddn maasta riippuen eri nimityksia.
Englanninkielisissd maissa nimityksena on usein museo-opinnot (museum
studies), Ruotsissa ja Saksassa museotiede (museivetenskap ja museumskunde)
ja kaytdssa on myds Tomislav Solan kulttuuri- ja luonnonperintdajatuksia
myotailevid nimityksia kuten cultural and heritage studies tai heritage education

and interpretation (Kinanen 2007, 66).

Kroatialainen museologi Tomislav Sola on pyrkinyt siirtymaan museologiassa
museokeskeisyydesta kohti yleista kulttuuri- ja luonnonperintoteoriaa eli
heritologiaa, joka kuuluu kaiken kulttuuri- ja luonnonperinndn kattavana teoriana
informaatiotieteiden piiriin. Sola lukee informaatiotieteiden piiriin arkistotieteen,
kirjastotieteen ja sovelletun museologian eli museografian. (Vilkuna 2007, 51, 55;
Sola 2005, 8-10).

Museologit ovat luokitelleet museologiaa monilla tavoilla. Kolme keskeista
museologian opintoihin keskittynytta opiskelupaikkaa (Brnon yliopisto,



Leiden/Amsterdam Reinwardt Akademie ja Leicesterin yliopisto) on jakanut

museologian seuraaviin osa-alueisiin:
Leiden/Reinwardt akademie

¢ yleinen museologia

teoreettinen museologia

sovellettu museologia

erikoismuseologia

historiallinen museologia
Brnon yliopisto

e metamuseologia

historiallinen museologia

sosiaalinen museologia

teoreettinen museologia
o jaettu kolmeen teoriaan; theory of selection, theory of thesauration,

theory of presentation

museografia (sovellettu museologia)
o jaettu seitsemaan museotyota kasittelevaan kategoriaan; museum
management, museum marketing, museum architecture, museum
conservation, museum information, museum exhibition design,

museum public relations

erikoismuseologia
Leicesterin yliopisto

e museum theory as part of critical culture theory (=teoreettinen
museologia)
e museum theory of resource management (=yleinen museologia)

e museum theory at specific work level (=sovellettu museologia)

Yleinen museologia kasittelee ihmiskunnan ja sen ymparistén aineellisten

todisteiden sailyttdmisen, tutkimuksen ja kommunikaation periaatteita seka



periaatteita toteuttavia laitoksia ja niihin liittyvien toimintojen yhteiskunnallista
kontekstia (Vilkuna 2007, 53).

Metamuseologia on museologian tietoteoriaa, silla sen tutkimuskohteena ovat
museologian yleinen luonne ja sen perusteet. Se tutkii museologian paamaaria,
metodeja ja tutkimustuloksia seka pyrkii arvioimaan niita kriittisesti (Heinonen &
Lahti 2001, 17).

Historiallisessa museologiassa pyritaan kuvaamaan ja selittdmaén olosuhteita ja
edellytyksia, joiden kautta museaalisuus ilmenee. Se tarkastelee museaalisuuden
historiallista kehittymisté ja on lahella aatehistoriaa. Historiallisen museologian
tutkimuskohteita ovat museoesineiden liséksi erilaiset luettelot, poytékirjat,
saadokset, kirjeet, asiakirjat ja suunnitelmat. Historiallisessa museologiassa
pyritddn myods jakamaan museaalisuus aikakausiin, ja liséksi tutkimuskohteena on

museologian historia (Heinonen & Lahti 2001, 18-19).

Teoreettinen museologia maarittaa yleisen museologian periaatteiden filosofiset ja
episteemiset perusteet ja sovellettu museologia kasittelee teoreettisten kasitteiden
kaytannon sovelluksia. Erikoismuseologia yhdistaa yleisen museologian muihin
oppiaineisiin ja kasittelee mm.taidehistoriallisia, antropologisia ja

luonnonhistoriallisia museoita ja kokoelmia. (Vilkuna 2007, 53).

2.2 Tutkielmaan liittyvat keskeiset kasitteet

2.2.1 Asiakirjahallinta ja —hallinto

Asiakirjahallinta on ISO-SFS 15489-1-standardin (2017, 8-10) mukaan asiakirjojen
elinkaaren hallintaa ja siihen liittyvia hallintaprosesseja rippumatta siita, missa

vaiheessa ja kenen toimesta ne tehdaan.

10



Samaisen standardin mukaan asiakirjahallinto on hallinnon osa-alue, joka
systemaattisesti ohjaa ja valvoo asiakirjojen laatimista, vastaanottamista,
sailyttamista, kayttoa ja sailytysajan mukaisia toimenpiteitda. Aiemmin
asiakirjahallintoa kuvaamaan kaytettiin kasiteparia asiakirjahallinto ja arkistotoimi.
Asiakirjahallinto (records management) ja arkistotoimi (archival function) ovat
Suomessa osittain paallekkaisia kasitteita, koska asiakirjojen elinkaaren hallinta on
aina nahty jatkumona (Kilkki 2002, 51-71). Useassa muussa maassa (Yhdysvallat,
Saksa, Ranska, Englanti) asiakirjahallinto toimii aina erillaén valtionarkiston
hoitamasta arkistotoimesta. Naissa maissa tehdaan selva terminologinen ero
ajankohtaisasiakirjojen ja asiakirjahallinnon (Records management) seka
historiallisten asiakirjojen ja arkistotoimen (Archive) valilla (Henttonen & Valtonen
2010, 211-243).

Arkistotoimen tehtavat ovat Suomessa julkishallinnon osalta maaritelty arkistolain
3.luvussa,; arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen

sailytysarvo seka hoitaa tarpeettoman aineiston havittdminen.

2.2.2 Asianhallinta ja s&dhkoinen asianhallinta

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii
tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelyd, paatoksentekoa, julkaisemista ja
arkistointia seka asiakirjamuodossa olevien tietojen (asiakirjalliset tiedot) hallintaa
(VAHTI 2013, 25). Sahkdisen asianhallinnan valineena voi olla useita

tietojarjestelmiad. Yksi merkittava tyovaline on asianhallintajarjestelma.

2.2.3 Asianhallintajarjestelma

Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation
kasittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen

kasittelysaantdjen mukaisesti. Asianhallintajarjestelma on synonyymi
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asiankasittelyjarjestelmalle. Asianhallintajarjestelméssa on olennaista, etta
jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina toimenpiteen tai
kasittelyvaiheen kautta asiaan. Kasittelyvaihe on kasittelyprosessin vaihe ja
kasittelyprosessin vaiheen tuloksena syntyy toimenpiteita (SAHKE2 2009, 7).
Asiakirjatietojen turvaamisen kautta pystytaan takaamaan asiakirjatietoon
kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperaisyys, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys).
llIman asiasidosta jarjestelmaan tallennettuja asiakirjatietoja ei voida sailyttaa
pitkan aikaa yksinomaan sahkoéisessd muodossa (KA 1.). Asianhallintajarjestelméa
on henkilorekisteri ja siita syysta rekisteroityja on informoitava henkil6tietojen

kasittelysta?,s.

2.2.4 Rekisterdinti

Kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnilla on Suomen hallinnossa pitkat
perinteet, jotka ulottuvat ruotsalaiseen ja saksalaiseen hallintokaytantoon (Lybeck
et al 2006, 39). Rekisterdinnilla tarkoitetaan organisaation kasittelemien asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden kasittelyvaiheiden merkitsemista
rekisteriin. Rekisterdidessa asioita ja asiakirjoja koskevat tiedot merkitaan siten,
ettd samaan asiaan liittyvéat toimenpiteet ja asiakirjat saavan yhteisen
rekisterdintitunnuksen (diaaritunnuksen). Rekisterdintia tehd&én, jotta pystytaéan
seuraamaan asioiden kasittelyn tilaa, seka edistamaan julkisuusperiaatteen ja
oikeusturvan toteutumista. Esimerkiksi asiakirjan saapumisajankohdan perusteella
voidaan varmistaa asiakkaan oikeusturva niissa tapauksissa, joissa asiakirja on

jatettava viranomaiselle maaraaikaan mennessa.

2Organisaatiot ovat laatineet aiemmin henkildtietolain (523/1999) nojalla tietosuojaselosteita, joissa on
tayttynyt lain 10 § ja 24 § vaatimukset. Sittemmin henkilotietolain kumouduttua ja tietosuojalain
(1050/2018) seka EU:n tietosuoja-asetuksen tultua voimaan, rekisterdityja on myés taytynyt informoida
henkil6tietojen kasittelysta. 25.5.2018 lahtien sovellettavan EU:n tietosuoja-asetuksen mukaan
rekisterdityja on informoitava henkilotietojen kasittelysta tiiviisti esitetyssa, lapinakyvassa, helposti
ymmarrettdvassa ja saatavilla olevassa muodossa, joten organisaatioiden on taytynyt arvioida
asianhallintajarjestelmia koskevien tietosuoja- ja rekisteriselosteiden sekd muun asiaan liittyvan
informaation sisdltod kokonaisvaltaisesti rekisteréidyn nakékulmasta.

3 Tietosuojavaltuutetun kotisivuilta rekisterdidyn informoinnista https://tietosuoja.fi/rekisteroidyn-
informointi
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Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621 ja 18 §)
edellytetaan, ettd viranomaisten tulee “pitaa luetteloa kasiteltdvaksi annetuista ja
otetuista sekéa ratkaisuista ja kasitellyista asioista tai muutoin huolehtia siita, etta
sen julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti [0ydettavissa”. Se on yksi hyvaan
tiedonhallintatapaan liittyva viranomaisille langetettu velvollisuus. Viranomaisten
velvollisuus on edistaa tiedonsaantia ja hyvaa tiedonhallintapaa (21.5.1999/621
5.luku). Lain mukaisia velvoitteita tdhan liittyen ovat tiedonsaantioikeuksien
huomioiminen paatoksenteossa, hyva tiedonhallintatapa, viranomaisen
tiedonantovelvollisuus keskeneraisissé asioissa, viranomaisen velvollisuus tuottaa

ja jakaa tietoa ja tietoaineistojen tuottaminen pyynnosta.

Modernein ratkaisu rekisterdintiin on asianhallintajarjestelma, josta seka
rekisterdintiin liittyvat tiedot etté asiakirjalliset tiedot 16ytyvat. Ennen
asianhallintajarjestelmien tulemista markkinoille, rekistergintia on tehty erillisessa
diaarissa (sidottu kirja, kortisto tai tietojarjestelma) ja fyysiset asiakirjat on sailytetty
erillaan arkistossa tai asiakirjalliset tiedot on tallennettu séahkdisesti esimerkiksi
dokumentinhallintajarjestelmiin. Julkishallinnon asianhallintajarjestelman diaari
(sis. rekisterointitiedot) on julkinen tietokokonaisuus, johon kaikilla on oikeus
tutustua. Asianhallintajarjestelmassa olevat asiat ja niilla olevat asiakirjat eivat
valttamatta ole yleisojulkisuuden ndkdkulmasta julkisia. Yleisojulkisuuden
nakokulmasta ei-julkiset asiat ja niihin liittyvat asiakirjat nékyvat
asianhallintajarjestelméssa kayttéoikeudet omaaville henkiléille.

2.2.5 AMS, eAMS, TOS ja TOJ

Rekisterointi tapahtuu nykyisin tehtavaluokitukseen perustuen. Tehtavaluokituksen
kayttaminen asiakirjarekistereissa ja asianhallintajarjestelmissé on viranomaisille
pakollista (SAHKE2 2009, 8). Tehtavaluokituksen pohjana ovat kunkin
viranomaisen tehtavat, jotka ilmenevat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelmasta (AMS). Arkistolaki (23.9.1994/831 ja 8 §)
velvoittaa viranomaiset yllapitamaan arkistonmuodostussuunnitelmaa. Nykyaan
arkistonmuodostussuunnitelmasta kaytetddn termia eAMS (sahkoinen

arkistonmuodostussuunnitelma), koska silla yleensa pyritadn ohjaamaan
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automaattisesti digitaalisen tiedon kasittelya jarjestelmassa.
Tiedonohjaussuunnitelman laadinta aloitetaan sellaisista prosesseista, joita
kasitelladn tietojarjestelmassa ja joissa muodostuville asiakirjatiedoille
tiedonohjaus tuottaa oletusmetatietoarvot. Paperiasiakirjojen hallintaan riittavat
kuvaukset, jotka on laadittu JHS 191-suositusta yleisemmalla tarkkuustasolla (JHS
191 2015, 3).

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on synonyymi eAMS-kasitteelle.
Tiedonohjaussuunnitelma tuottaa asiakirjatiedon k&sittelyn ja hallinnan
edellyttamat metatiedot automaattisesti tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa
kasitelladn. Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa luokituksen, kasittelyprosessien
kuvaukset, kasittelyprosesseihin liittyvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden
oletusmetatietoarvot (JHS 191 2015, 7). Oletusmetatiedot parantavat jarjestelman
kaytettavyytta ja jarjestelméan kayttajan on mahdollista muuttaa
tiedonohjaussuunnitelman tuottamia oletusmetatietoja tarpeen mukaan (esim.
julkisuusluokka, henkilétietoluonne). Tiedonohjaussuunnitelmia tarvitaan yleensa
asianhallintajarjestelmien kaltaisissa tietojarjestelmissa, joissa kasitellaan paljon
erilaisia asiakirjatyyppeja, joiden metatiedot poikkeavat toisistaan.

Tiedonohjausjarjestelma (TOJ) on taustajarjestelma, jonka voi liittda rajapinnan
kautta dokumentteja tai asiakirjoja tuottaviin jarjestelmiin. TOJ tarjoaa
tiedonohjaussuunnitelman mukaista ohjaustietoa tietojarjestelmalle.
Tiedonohjausjarjestelméssa laaditaan ja yllapidetaan arkistonmuodostajan
tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS) seka tuotetaan asiakirjan sahkdiseen
sailyttamiseen ja prosessiohjaukseen tarvittavat luokittelutiedot.

Tiedonohjausjarjestelma (TOJ) on my6s synonyymi eAMS-jarjestelma-kasitteelle*.

Tiedonohjaussuunnitelmia laaditaan yleensa siirryttdessa sahkaisiin
kasittelyprosesseihin, kun tietojarjestelmiin halutaan toteuttaa asiakirjatietojen
hallinnan automaattinen ohjaus ja kun organisaatio haluaa tietojarjestelmiensa

tayttavan asiakirjatiedon laatuvaatimukset SFS-1ISO 15489/1-standardin

4 eAMS-jarjestelma mainittu mm. Kansallisarkiston ohjeistuksessa koskien SAHKE 2-sertifiointia
https://www.arkisto.fi/fi/viranomaisille/julkishallinnon-sahkoisen-sailyttamisen-ja-asiakirjahallinnan-
neuvonta-ja-konsultointipalvelu/s%25C3%25A4hke2-sertifiointi
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mukaisesti (JHS 191 2015, 2). JHS 191-suosituksessa (2015, 8-9) maaritellaan
tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja suosituksen pakolliset metatiedot tayttavat

arkistolaitoksen SAHKE2-normin vaatimukset.

SAHKE2-normi kasittelee sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittelya, hallintaa ja
sailyttamista ja sen kohderyhma on valtionhallinnon ja kunnallishallinnon
organisaatiot. Tietojarjestelman on taytettava SAHKE2-normin vaatimukset, jos
jarjestelmassa sailytetaan pysyvasti sailytettavaa tietoa yksinomaan sahkoisessa
muodossa. Julkisen hallinnon organisaatioiden tulee hallita asiakirjatietojaan siten,
ettd niiden kasittelyssa tayttyvat lainsaddannon vaatimukset mm. asiakirjatietojen
julkisuuden ja salassapidon seka sailyttamisen ja havittamisen osalta.
Asiakirjatietojen metatiedoissa tulee pyrkia yhteentoimivuuteen julkisen hallinnon
tietohallinnon ohjauksesta annetun lain (634/2011) 3.luvun mukaisesti (JHS 191
2015, 2).

2.3 Aiemman tutkimuksen havainnot

Aiemman tutkimuksen mukaan sahkdéisen asianhallinnan kayttéonotto on koettu
onnistuneempana organisaatioissa, joissa ylemmalla johdolla on ollut aktiivinen
rooli jarjestelmien kayttoonotossa, tieto- ja asiakirjahallinnon asiantuntijoiden
lisaksi jarjestelmien kayttajat ovat olleet mukana kayttéonoton suunnittelussa ja
jarjestelman kehittamisessa ja kayttbonoton eri vaiheissa on jarjestetty riittavasti
koulutusta. (Gunnlaugsdottir 2006, 234-235; Kautto 2012, 31, 33 & 37; Nurmi
2007, 46 & 61; Turpeinen 2013, 76-77). Johdon toiminnan on havaittu olevan
yleisin taustatekija séahkoisen asiakirjahallinnon kehittdmishankkeiden
epaonnistumisissa. Muiden kehittamista estéavien tekijdiden on havaittu olevan
kired aikataulu, alimitoitetut resurssit, huolimaton suunnittelu seka puutteet

asiantuntijuudessa, ohjauksessa ja projektinhallinnassa (Kautto 2012, 2 & 54-55).

Asioiksi, joihin kannattaa panostaa séhkdiseen asianhallintaan siirryttaessa, on
tunnistettu jarjestelméan hankinta, vaatimusmaarittelyiden laatiminen ja
jarjestelman toiminnan testaaminen ja sen sisaltamien tietojen paivittaminen ja

yllapito (Alanen 2011, 31). Menestystekijoina tietojarjestelméhankkeiden
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onnistumisessa pidetaan jarjestelmien loppukayttdjien sitoutumista, selkeita
vaatimusmaarittelyja ja realistisia tavoitteita. Ohjauksella ja viestinnalla on
tunnistettu olevan merkittava rooli asiakirjahallinnan kehittdmishankkeiden

onnistuneessa lapiviennissa (Kautto 2012, 28, 33-34 & 37).

Asiakirjahallinnon kasitteiden ja tulevaisuuden tavoitteiden tietoisuuden lisdamista
pidetaan tarkeana (Turpeinen 2013, 74 & 77) ja henkildston tietoisuuden
organisaation tehtavista ja niiden vaiheista on nahty parantavan
asianhallintajarjestelmien kayttokokemusta (Turpeinen 2013, 77). Henkil6ston on
nahty sitoutuvan uuteen toimintatapaan paremmin, kun jarjestelmien hyodyt
tuodaan selkeéasti esille (Nurmi 2007, 46 & 61). Loppukéayttajien on tunnistettu
pitavan tarkeana tavoitteiden selkeaa kokonaiskuvaa ja tavoitteiden toteutumisen
seurantaa (Nurmi 2007, 46).

Kayttdjien tarpeiden huomioimisen (Bailey & Vidyarthi 2010, 285; Kautto 2012, 29;
Nurmi 2007, 46) ja jarjestelmien kayttajaystavallisyyden on todettu vaikuttavan
kayttdonoton onnistumiseen (Gunnlaugsdottir 2006, 239; Hyttinen 2011, 55).
Yhteistydn merkitysta IT- ja asiakirjahallinnon ammattilaisten valilla korostetaan
(Gunnlaugsdottir 2006, 234; Kautto 2012, 32). Kayttdjien on todettu toivovan
selkeaa kayttoliittymaa, jossa naytetadn vain tyon tekemisen kannalta oleellinen
tieto ja kadytdntuen on tunnistettu olevan erityisen tarkeaa silloin, kun tyontekijat
eivat ole osanneet kayttaa jarjestelmaa (Turpeinen 2013, 73-74).

Jarjestelman kayttéonoton jalkeistad kayton motivointia ja harjoittelun jatkamista
myo6s korostetaan. Motivaation kayttaa jarjestelmaé on havaittu vahenevan, jos
kayttajat ovat kokeneet sen vaikeaksi kayttaad. Kiinnostuksen prosessien
kehittamiseen on havaittu myds vahenevan, kun jarjestelméan kehittamistehtava on
siirretty nimetylle ryhmalle tai henkil6ille. (Turpeinen 2013, 2, 66, 74 & 76-77)
Lahtokohtana asiakirjahallinnan kehittdmiselle ja tietojarjestelmien kehittamiselle
seka kayttbonoton suunnittelulle pidetdan jarjestelman kayttajien tyotehtavien

huomioimista, organisaation toiminnan tuntemista ja tiedonhallinnallisen
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kokonaisnakemyksen omaksumista (Kautto 2012, 27 & 33; Valtonen 2005, 187-
188 & 260).5

2.4 Kansallisarkiston rooli julkishallinnon tuottaman asiakirjallisen

kulttuuriperinnon sailyttamisessa

Kansallisarkiston tehtavana on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintoon kuuluvien
asiakirjojen sailyminen ja saatavuus seka edistaa niiden tutkimuskayttoa.
Kansallisarkisto maaraa mitka julkishallinnon asiakirjallisista tiedoista ovat

pysyvasti sailytettavia ja missa muodossa naité tietoja sailytetaan. (KA 8.)

Kansallisarkiston toimivalta maarata pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja
niiden sailytysmuodosta perustuu voimassa olevan arkistolain (831/1994) pykaliin
8, 11 ja 14 a. Arkistolain 8 1 on maaritelty ne julkishallinnon toimijat, joiden on
noudatettava arkistolakia ja Kansallisarkiston antamia maarayksia ja ohjeita.
Kansallisarkisto maaraa julkishallinnon toimijan esityksesta, mitka asiakirjatiedot
sailytetdan pysyvasti osana kansallista asiakirjallista kulttuuriperintoa. (KA 2.)

Arkistolain mukaisesti vastuu arvonmaarityksesta ja seulonnasta on jaettu
Kansallisarkiston ja julkishallinnon toimijoiden kesken siten, etta pysyvasti
sailytettavista asiakirjatiedosta ja niiden sailytysmuodosta paattaa Kansallisarkisto.
Maaraajan sailytettavien asiakirjatietojen sailytysajat ja -muodot maarittelee toimija
ottaen huomioon sdadokset seka oikeudelliset ja oman toiminnan tarpeet.
Asiakirjatiedot saa havittda vasta niiden sailytysarvon maarittelyn jalkeen. Tama
tarkoittaa sitd, ettei julkishallinnon toimija voi havittaa tietojarjestelmaénsa tai
arkistoonsa kuuluvia asiakirjatietoja ennen kuin Kansallisarkisto on voinut arvioida,
ovatko ne tutkimus- tai muulta arvoltaan niin merkittavia, etta ne on sailytettava
pysyvasti. (KA 2., KA 3.)

5> Kts. my®s Valtosen vaitodskirjan kuvaus http://tampub.uta.fi/handle/10024/67536.

17


http://tampub.uta.fi/handle/10024/67536

2.4.1 Seulontaesitys- ja —paatos

Seulontaesityksen tekijan (organisaatio, arkistonmuodostaja tai muu taho, jonka
omistamaan aineistoon arvonmaaritys ja seulonta kohdistuvat) ja Kansallisarkiston
valisena yhteistybné syntyy paatos pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja
niiden sailytysmuodosta. Seulontapaatokset valmistelee nykyaan Kansallisarkiston
tutkimus- ja asiantuntijapalveluissa tydskentelevat virkamiehet ja ne hyvaksyy ja
allekirjoittaa Kansallisarkiston paajohtaja ja tutkimusjohtaja. Lahtékohtana on
esityksen tekijan oma ndkemys toimintansa tuloksena syntyneiden asiakirjatietojen
pysyvasta sailyttdmisesta. Esitykset voivat koskea kertyvia, talteen otettavia
asiakirjatietoja (ennakkoseulonta) tai jo kertyneita asiakirjatietoja (taannehtiva
seulontaesitys). Esitys voi koskea kaikkea toiminnassa syntyvaa asiakirjatietoa tai
osaa siita. Esitykset voivat olla eri tyyppisia ja voivat koskea niin asiakirjatietojen
arvonmaaritysta kuin analogisten (paperisten tai muiden kasin kosketeltavassa

muodossa olevien) asiakirjojen kulttuurihistoriallisen arvon maarittelya. (KA 5.)

Kansallisarkisto neuvoo seulontaesityksen laadinnassa ja jarjestaa tarvittaessa
julkishallinnon toimijan kaytt66n sen aineistoja koskevat aiemmat Kansallisarkiston
ja sen edeltgjien pysyvaa sailyttamista ja sailytysmuotoa koskevat

seulontapaatokset. (KA 5.)

Kansallisarkisto pyrkii seulontapaattsten antamisessa kolmen kuukauden
kasittelyaikaan. Mikéli tietoja joudutaan tdydentdmé&éan valmistelun aikana, aika voi
olla pidempi. Annettavasta paatoksesta ei peritda maksua. Kansallisarkiston

paatoksesta voi valittaa Helsingin hallinto-oikeuteen. (KA 5.)

2.4.2 Arvonmaaritys seulontaesityksessa

Asiakirjatietojen arvonmaaritys tehdaan ottamalla huomioon Kansallisarkiston
seulontapolitiikan ja -strategian tavoitteet ja linjaukset seka soveltamalla

kaytantoon seulontastrategiaan sisaltyvia seulontaperiaatteita ja -kriteereita.
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Lahtékohtana arvonmaarityksessé on toimijan tehtavien ja toimintojen hyva
tuntemus seka niista kertyvét, talteen otettavat asiakirjatiedot. Asiakirjatietojen
sdilytysarvoa arvioidaan paaosin tehtaviin liittyen ja tehtavien kautta ottaen

huomioon myds tietojen informaatioarvo. (KA 4.)

Asianhallintajarjestelmiin tai muihin vastaaviin jarjestelmiin sisaltyvien
asiakirjatietojen pysyvasta sailytyksesta paatetadn paaosin tehtavaluokka-
/asiaryhmatasolla, mutta tarvittaessa myds asiakirjatyyppisesti. Rekisterien ja
tietokantojen asiakirjatietojen arvonmaaritys kohdistuu ensisijaisesti tehtavien
arviointiin ja asiakirjatietojen informaatioarvoon ja arvonmaarityksen tuloksena jaa
pysyvaan sailytykseen tehtavakohtaisia asiakirjatietoja metatietoineen.
Analogisten (paperisten tai muiden kasin kosketeltavassa muodossa olevien)
asiakirjatietojen arvonmaaritys tehdaan paaosin asiakirjatyyppisesti tehtavittain.
Arvonmaarityksen tuloksena julkishallinnon asiakirjatiedoista jaa jaljelle
kansallinen asiakirjallinen kulttuuriperintd tutkimuksen ja muun kaytoén tarpeisiin.
(KA 4.)

2.4.3 Sadilytysmuodosta paattaminen

Asiakirjatietojen arvonmaarityksen liséksi julkishallinnon toimija voi pyytaa
Kansallisarkistolta paatosta sailytysmuodosta. Julkishallinnon tietojarjestelmien ja
rekisterien tietosisallot pyritddn sailyttdmaan yksinomaan digitaalisessa
muodossa. Asiankasittelyjarjestelman tai vastaavan tietojarjestelméan
asiakirjatietojen sailyttiminen yksinomaan digitaalisessa muodossa edellyttaa
toimijalta asiakirjahallinnan/tiedonhallinnan riittdvad asiantuntemusta tuottaa
tietojen sailymisen ja kaytettavyyden kannalta riittdvat metatiedot ja
tiedostomuodot pysyvasti sailytettaville asiakirjatiedoille. Sen lisaksi, etta
seulontaesityksen tekija (organisaatio, arkistonmuodostaja tai muu taho, jonka
omistamaan aineistoon arvonmadaritys ja seulonta kohdistuvat) kayttaa SAHKE2-
mukaista asiankasittelyjarjestelméaé, sen tiedonhallinnan on kokonaisuudessaan

oltava riittavan hyvalla tasolla (tehtavaluokitus, tiedonohjaussuunnitelma,
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asiakirjahallinnan ohjeistus), joka tayttaa pysyvan sahkoisen sailyttdmien
edellytykset asiakirjatietojen talteenotossa ja sailyttdmisessa. (KA 6, KA 7.)

Asiakirjatietojen analogisen (paperisen tai muun kasin kosketeltavassa muodossa
olevan) sailytysmuodon osalta tehdaan lisaksi kulttuurihistoriallisen arvon
maarittely ja paatetaan asiakirjatietojen sailytysmuodosta digitoinnin jalkeen.
Digitoitavilla pysyvasti sailytettaville analogisilla asiakirjatiedoilla pitaa olla
Kansallisarkiston seulontapaatds, jossa paatetadn niiden digitoinnin jalkeisesta

sdilytysmuodosta. (KA 6.)

Seulontapaatos vahvistaa, onko analogisella sailytysmuodolla kulttuurihistoriallista
arvoa, jonka vuoksi sitd ei saa havittaa digitoinnin jalkeen. Seulontapaatos pitaisi
olla olemassa ennen kuin asiakirjoja digitoidaan, koska talléin on helpompaa
suunnitella, minka vaatimusten mukaan asiakirjat digitoidaan. Mikali
Kansallisarkisto ei ole antanut sailytysmuotoa koskevaa seulontapaatosta,
pysyvasti sailytettavia asiakirjatietoja ei saa havittaa digitoinnin jalkeen
analogisessa muodossa, vaikka digitointi olisi suoritettu Kansallisarkiston
maarayksen Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtaavaan digitointiin

vaatimusten mukaisesti. (KA 6)
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3. TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

3.1 Tutkimustavoite

Tutkielmassa pyritddn vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

1.

Sisaltyykd sahkoiseen asianhallintaan siirtyneiden valtionhallinnon
organisaatioiden kokemuksiin ja sdhkoiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevan valtionhallinnon organisaation ennakko-odotuksiin sellaisia
asioita, joiden huomioimisesta olisi hydtya muille organisaatioille
suunnitellessa sahkoéiseen asianhallintaan siirtymista ja

asianhallintajarjestelmien kayttéonottoa?

Ovatko séhkoiseen asianhallintaan siirtyneiden valtionhallinnon
organisaatioiden kokemukset ja sdhkdiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevan valtionhallinnon organisaation ennakko-odotukset sisalléltaan

samankaltaisia?

Ovatko séhkoiseen asianhallintaan siirtyneiden organisaatioiden kokemuksiin
ja sahkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevan organisaation
ennakko-odotuksiin liittyvat havainnot samansuuntaisia aiemman tutkimuksen

tulosten kanssa?

Miten toteuttaa onnistunut siirtyma sahkdiseen asianhallintaan?

3.2 Tutkimusmenetelmat ja -aineistot

Tutkimusmenetelméana tutkielmassa on aineistol&htdinen siséllénanalyysi, joka on

osittain teoriasidonnaista. Aiempaa tutkimusta ja sen tuloksia - teoriaa - peilataan

keratyn aineiston tuloksiin etsien tulkintojen tueksi selityksia, vahvistusta tai

huomioita siité vastaako keratty aineisto ja sen analyysi aiempien tutkimusten

tuloksia®. Tutkielmassa pyritaan keraamaan oleellinen tieto ja parhaat kaytannot

6 Lainaten Eskolan (2001, 133-157) niakemyksia laadullisen tutkimuksen muodoista ja teorian roolista niissa.
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prosessin lapi kayneista organisaatioista, jotta muut séhkodiseen asianhallintaan ja
asianhallintajarjestelmien kayttoon siirtymista suunnittelevat organisaatiot voivat
peilata benchmarking-toiminnalle tyypillisesti omaa toimintaansa tutkimuksen
tuloksiin ja saavuttamaan parhaat tulokset prosessissa.
Benchmarkingin/vertailuanalyysin perusidea on toisilta oppiminen ja oman

toiminnan kyseenalaistaminen (Kyro 2004, 52-73).

Tutkielmaan liittyen tehtiin nelja webropol-kyselya; yksi jo sdhkdiseen
asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnan organisaatioille ja kolme sahkdiseen
asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon. S&hkoiseen
asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnon organisaatioille tehdylla kyselylla
pyrittiin kartoittamaan prosessiin liittyvid kokemuksia ja sdhkdiseen asianhallintaan
siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyilla kyselyilla pyrittiin kartoittamaan

ennakko-odotuksia prosessiin liittyen.

Kyselyt tehtiin valtionhallinnon organisaatioihin, koska valtionhallinnossa
séhkdiseen asianhallintaan siirtyminen on ollut haasteellista toimintaymparistoon
liittyvien tekijoiden johdosta (VTV 2014, 5). Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin ohjaus
on ollut valtionhallinnossa hajautunutta. Ohjaavien tahojen tavoitteiden
erilaisuudesta osin juontava puutteellinen ohjaus on koskettanut koko
valtionhallintoa (VTV 2014, 23). Tutkielmassa kaikki organisaatiot esitetaan ja
kasitelladn anonyymeiné toimijoina, koska tutkimuksessa pyritdan keraéamaan
tietoa prosessista ja siihen liittyvista kokemuksista ja ennakko-odotuksista, ei itse
organisaatioista. Kyselyiden vastaajille on luvattu kasitella tietoja
luottamuksellisesti ja anonyymisti. Tama lupaus sisaltaa sen, etta kyselyissa

keratyt tiedot havitetdan tutkielman hyvaksymisen jalkeen.

Kaikissa kyselyissa pyrittiin saamaan vastauksia viiteen osa-alueeseen. Osa-
alueet sdhkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon
tehdyissa kyselyissa olivat: 1. Tydnkuva ja sen muutokset séahkdisen
asianhallinnan kayttéon siirtymisen myo6ta, 2. Sahkoisen asianhallinnan

kayttoonoton onnistumista edistavat asiat, 3. Sahkdisen asianhallinnan
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kayttoonottoon liittyvat haasteet, 4. Suhtautuminen sahkoistéa asianhallintaa
kohtaan ja 5. Tietoisuus sahkoisesté asianhallintaan siirtymisesta ja siirtyman

aikataulusta.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselysséa osa-
alueet olivat: 1. Vastaajien toimenkuva, 2. Sahkoéisen asianhallinnan kaytt6énoton
onnistumista edistavat asiat, 3. Sadhkdisen asianhallinnan kayttdonottoon liittyvat
haasteet, 4. Suhtautuminen sahkoista asianhallintaa kohtaan ja 5.Resursointi

sahkoiseen asianhallintaan siirryttdessa.

Osa-alueet kysymyksineen pyrittiin rakentamaan niin, etta kaikista kyselyista
saataisiin samoihin osa-alueisiin vastauksia samalla huomioiden organisaatioiden
erilaiset lahtokohdat. Kaytannodssa nelja osa-aluetta oli kaikissa kyselyissa
samanlaisia (osa-alueet 1-4). Viides osa-alue sdhkdiseen asianhallintaan
siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyssa kasitteli vastaajien
tietoisuutta organisaation suunnitelmista siirtyd sahkoiseen asianhallintaan ja
vastaajien tietoisuutta siirtymén aikataulusta. Talla osa-alueella pyrittiin
kartoittamaan tietoa organisaation panostuksesta asiasta viestimiseen.
Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselyssa
viidentena osa-alueena oli organisaatioiden panostus resursointiin sdhkdiseen
asianhallintaan siirryttdessa. Osa-alueella pyrittiin kartoittamaan tietoa siitd, miten

resursointi oli jarjestetty siirtymassa ja mitka olivat syyt resursoinnin toteutukseen.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyisséa
kyselyissa viisi osa-aluetta pitivat sisallaan yhteensa kahdeksan kysymysta, joista
seitseman esitettiin kaikille kolmelle vastaajaryhmélle ja yksi pelkéastaan johdon
vastaajaryhméaan kuuluville. Johdon vastaajaryhmaélle esitetylla kysymyksella
selvitettiin johdon omaa kasitysta toimista, joilla he voivat vaikuttaa séhkoéisen
asianhallinnan kayttéonoton onnistumiseen. Kysymykset 1 ja 2 olivat
monivalintakysymyksia, kysymys 3 oli nelikenttékysymys ja kysymyksiin 4, 5, 6, 7
ja 8 vastattiin vapaamuotoisesti avokenttiin vastaamalla. Tarkempi

kysymyspatteriston esittely on luvussa 4, joka késittelee sahkoiseen
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asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan valtionhallinnon organisaatioon tehtyja

kyselyita.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnon organisaatioille tehdyssa
kyselyssa viisi osa-aluetta pitivat sisalladn kahdeksan kysymysta. Kysymys 1 ol
sekoitus monivalintakysymysta ja avointa tekstivastausta. Kysymyksessa oli
valmiina kolme vastausvaihtoehtoa ja neljatta vastausvaihtoehtoa pystyi
taydentdmaan vapaamuotoisesti tekstikenttaan. Kysymykset 2, 3, 5, 6 ja 7 olivat
avoimia tekstivastauskysymyksia. Kysymys 4 oli monivalintakysymys ja kysymys 8
nelikenttakysymys. Tarkempi kysymyspatteriston esittely on luvussa 5, joka
kasittelee sdhkoiseen asianhallintaan siirtyneisiin valtionhallinnon organisaatioihin

tehtyja kyselyita.

Tieto sahkoisen asianhallinnan kayttéon siirtyneista valtionhallinnon
organisaatioista saatiin tiedustelemalla asiaa Kansallisarkistosta (Eerikainen
2016). Tiedustelun yhteydessa Kansallisarkistosta saatiin listaus organisaatioista,
jotka ovat tehneet Kansallisarkistolle seulontaesityksen tai saaneet
seulontapaatoksen (pysyvaa sailytysmuotoa koskevan paatoksen) SAHKEL tai 2-
normin mukaiseen asianhallintajarjestelméan liittyen. Saadun listauksen yllapito oli
lopetettu jo vuonna 2015, joten siind ei valttdmatta ollut mukana kaikkia
asianhallintajarjestelmien kayttoon siirtyneitd organisaatioita joulukuussa 2016.
Organisaatioiden maara (33 kpl) oli kuitenkin tarpeeksi kattava kokemuksia
kartoittavaa kyselya ajatellen, koska kyselykutsua jaettiin organisaatioihin samalla
pyytaen levittdmaan sita organisaatioiden sisélla asian- ja asiakirjahallinnan
parissa tyoskenteleville henkildille, kuten kirjaajille, arkistonhoitajille,
asianhallinnan asiantuntijoille seké tallaisista tehtavista vastaavien yksikdiden
paallikoille. Kyselykutsu l&hetettiin 44 eri s@hkdpostiosoitteeseen, joista 31 kpl oli
kirjaamojen sahkopostiosoitteita. Sahkdpostiosoitteet selvitettiin organisaatioiden
nettisivujen ja muiden internethakujen avulla. Kysely tehtiin aikavalilla 16.1.2017-
16.2.2017 ja siihen vastasi 39 henkil6a.
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Tietoa siitd kuinka monesta organisaatiosta tai ylipd&ataan mista organisaatioista
vastaukset tulivat sahkoisen asianhallinnan kayttoon siirtyneille valtionhallinnon
organisaatioille tehdyssa kyselyssa, ei ole saatavilla kyselyn anonyymin luonteen
vuoksi. Tama voi vaikuttaa sahkodiseen asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnon
organisaatioille tehdyn kyselyn tulosten painotuksiin, koska teoriassa vastaajat
voivat olla vain muutamasta valtionhallinnon organisaatiosta. Kysely olisi
kannattanut rakentaa niin, etté olisi keratty myos organisaatiotietoa, mutta
pahimmassa tapauksessa se olisi voinut vaikuttaa vastaajamaariin ja siksi nain ei
toimittu. Kyselyn kolmenkymmenenyhdekséan vastaajan antamat tiedot ovat joka
tapauksessa arvokasta tietoa taman tutkimuksen tarpeita ajatellen, koska kyselyyn
vastanneet ovat kayneet lapi sdhkdiseen asianhallintaan siirtymisen
valtionhallinnossa, johon liittyvistd kokemuksista pyrittiin saamaan tietoa

tutkimuksessa.

Sahkdisen asianhallinnan kayttdon siirtymista suunnittelevassa valtionhallinnon
organisaatiossa elettiin kyselyn tekohetkella asiakirjahallinnon nédkdkulmasta
hybridimaailmassa; prosesseja hoidettiin osittain sahkoisesti, osittain paperilla.
Kaytossa ollut diaariohjelma ja muut asiakirjahallinnan ratkaisut eivat vastanneet
enda kayttgjien tarpeisiin parhaimmalla tavalla ja organisaation sahkoiseen
asianhallinnan kayttoon siirtyminen oli jo tiedossa. Substanssiasioiden
toiminnankehittamishankkeessa tuotettiin uudistettua toimintatapaa tukevaa
asiakastietojarjestelméa ja toisen hankkeen kautta oltiin hankkimassa sahkoista
asianhallintajarjestelméé. Organisaatioon tehtiin tammi-helmikuussa 2017 kolme
webropol-kyselya eri henkiléstoryhmille, joissa pyrittiin kartoittamaan ennakko-
odotuksia séhkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyen. Ennakko-odotuksia
kartoittavat kyselyt tehtiin organisaation arkistovastaaville, hallintodiaarin kayttajille
ja organisaation johdolle ja esimiehille. Kullekin ryhmaélle (arkistovastaavat,
hallintodiaarin kayttajat, johto) tehtiin omat kyselyt.

Arkistovastaavat olivat kyselyssa yhtend ryhmana, koska he kaytannossa tekivat
arkistotoimen ja asiakirjahallinnon tehtavid muiden tehtaviensa ohessa. Siirtyméaa
suunnittelevan organisaation toiminta on valtakunnallista, joten asiakirjahallinnon

vastuita oli hajautettu ja osan asiakirjahallinnon tehtavista tekivat arkistovastaavat.
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Asiakirjahallinnon ohjauksen p&&avastuu oli asiakirjahallinnon asiantuntijalla, joka
kuului kirjaamohenkilokunnan lisdksi kyselyssa hallintodiaarin kayttajien
vastaajaryhméaan. Arkistovastaavat haluttiin pitaa kyselyissa omana
vastausryhmana, koska heille tehdyssa kyselyssa selvitettiin siirtymaan liittyvien
ennakko-odotusten lisdksi asioita organisaation sisaisiin tarkoituksiin mm.
arkistovastaavien tehtaviin kaytettya tydaikaa ja tehtaviin liittyvaa tyokokemuksen
pituutta. N&aitd organisaation sisaisiin tarpeisiin kerattyja tietoja ei hydodynneta
tassa tutkielmassa. Arkistovastaavien kysely lahetettiin 50 henkil6lle ja siihen

vastasi 26 henkiloa. Vastausprosentti koko kyselylle oli 52.

Hallintodiaaria kayttavat henkilot olivat kyselyssa yhtena ryhmané, koska erilaisten
kayttajien vastausten kautta pyrittiin saamaan tietoa siita, millaisia
kehittamistarpeita he olivat havainneet asiakirjahallinnossa silloista diaariohjelmaa
kayttaessaan. Hallintodiaarin kayttajissa oli hyvin erilaisia tyotehtavia hoitavia
henkil6ita, joita yhdisti hallintodiaarin kayttaminen tyokaluna. Hallintodiaarin
kayttajien kysely lahetettiin 106 henkildlle ja siihen vastasi 25 henkil6a.
Vastausprosentti koko kyselylle oli 23,6.

Johdon ja esimiesten kysely lahetettiin 100 henkil6lle ja siihen vastasi 42 henkil6a.
Vastausprosentti koko kyselylle oli 42. Johto ja esimiehet olivat kyselyssa yhtena
ryhmand, koska organisaation johto paattaa resursseista ja aiemmassa
tutkimuksessa on viitteita, etté johdon toiminnalla on merkittava vaikutus siihen,
miten onnistuneena jarjestelmien kayttdonottoprosessi koetaan (Kautto 2012, 2 &
58).
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4. ENNAKKO-ODOTUKSIA KARTOITTAVAT KYSELYT
SAHKOISEEN ASIANHALLINTAAN SIIRTYMISTA
SUUNNITTELEVAAN VALTIONHALLINNON
ORGANISAATIOON

Ennakko-odotuksia sahkdiseen asianhallintaa siirtymista kohtaan kartoittavat
kyselyt tehtiin siirtymaa suunnittelevaan valtionhallinnon organisaatioon kolmelle
eri ryhmalle. Kyselyissa kaikille kolmelle kyselyryhmalle (arkistovastaavat,

hallintodiaarin kayttajat ja johto) esitettiin seuraavat kysymykset:

1. Oletko tietoinen siitd, etta tama organisaatio on siirtymassa sahkoiseen

asianhallintaan?
2. Tiedatko sahkoiseen asianhallintaan siirtymisen aikataulun?
3. Miten suhtaudut séahkdiseen asianhallintaan?

4. Millaisia haasteita s&hkoiseen asianhallintaan siirtymisessa voi mielestasi
olla odotettavissa tasséa organisaatiossa?

5. Millaisia odotuksia ja toiveita sinulla on sahkdiseen asianhallintaan

siirtymiseen liittyen?

6. Millaista tukea toivoisit saavasi muutokseen ja sahkodiseen asianhallintaan

siirtymiseen liittyen?

7. Miten uskot tybnkuvasi muuttuvan sahkdisen asianhallinnan kayttéénoton

myota?

Naiden kysymysten liséksi johdon kyselyryhm&an kuuluville esitettiin kysymys:

8. Tutkimustulosten mukaan johdon toiminta ja sitoutuminen prosessiin ovat

merkittavia tekijoita sdhkoisen asianhallinnan kayttéénoton onnistumisessa.
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Millaisilla toimilla voisit itse my6tavaikuttaa kayttéonoton onnistumiseen

tésséa organisaatiossa?

Kysymykset 1 ja 2 olivat monivalintakysymyksia, joissa vastausvaihtoehdot olivat

"kylla”, "en” ja "en osaa sanoa”. Kysymys 3 oli nelikenttéakysymys ja kysymyksiin 4,
5, 6, 7 ja 8 vastattiin vapaamuotoisesti avokenttiin vastaamalla.

Arkistovastaavien kyselyyn vastasi 26 ihmista 50 ihmisesta, jolloin
vastausprosentti koko kyselylle on 52. Kyselyn kaikki kysymykset olivat
vapaaehtoisia ja ohitettavissa, joten kysymyskohtaiset vastaajamaarat vaihtelivat.
Kahteen ensimmaiseen kysymykseen vastasivat kaikki 26 vastaajaa ja
kysymykseen kolme vastasi 24 henkil6d. Kysymykseen nelja vastasi 19 henkiloa,
kysymykseen viisi 22 henkiloa, kysymykseen kuusi 24 henkiloa ja kysymykseen
seitseman 22 henkiloa.

Hallintodiaaria kayttavien kyselyyn vastasi 25 henkiléa 106 kyselyn
vastaanottajasta, jolloin vastausprosentti koko kyselylle on 23,6. Kyselyn kaikki
kysymykset olivat vapaaehtoisia ja ohitettavissa, joten kysymyskohtaiset
vastaajamaarat vaihtelivat. Kolmeen ensimmaiseen kysymykseen vastasivat kaikki
25 vastaajaa ja kysymykseen nelja vastasi 19 henkiloa. Kysymykseen viisi vastasi
18 henkil6a, kysymykseen kuusi 21 henkil6a ja kysymykseen seitseméan vastasi
20 henkilda.

Johdon kyselyyn vastasi 42 ihmista 100 ihmisest&, jolloin vastausprosentti koko
kyselylle on 42. Kyselyn kaikki kysymykset olivat vapaaehtoisia ja ohitettavissa,
joten kysymyskohtaiset vastaajamaarat vaihtelivat. Kahteen ensimmaiseen
kysymykseen vastasi 41 henkil6a ja kolmanteen kysymykseen vastasi kaikki 42
vastaajaa. Kysymykseen nelja vastasi 39 henkil6a, kysymykseen viisi vastasi 41
henkil6d, kysymykseen kuusi vastasi 37 henkil6a, kysymykseen seitseman vastasi

38 henkilda ja kysymykseen kahdeksan vastasi 40 henkiloa.
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Arkistovastaavien ja hallintodiaarin kayttgjien kyselyyn vastanneista kaikki
vastasivat kahteen ensimmaiseen kysymykseen. Kolmanteen kysymykseen
vastasivat kaikki hallintodiaarin kayttajien ja johdon kyselyyn vastanneet (kuva 1).
Lopuissa kysymyksissa aktiivisimmin vastasivat johdon vastaajaryhmaéan
kuuluneet. Kysymys kahdeksan esitettiin vain johdon vastaajaryhmalle ja siihen
vastasi 95,23 % kyselyyn vastanneista.

120

100

Kysymys  Kysymys  Kysymys Kysymys Kysymys Kysymys Kysymys Kysymys

8

o

6

o

4

o

2

o

nro 1. nro 2. nro 3. nro 4. nro 5. nro 6. nro 7. nro 8.
B Arkistovastaavat 100 100 92,3 73,07 84,61 92,3 84,61 0
M Hallintodiaarin kayttajat 100 100 100 80,5 76,27 88,98 84,74 0
m Johto 97,61 97,61 100 92,85 97,61 88,09 90,47 95,23

% VASTAAJISTA

Kuva 1:Ennakko-odotuksia kartoittavien kyselyiden kysymyskohtaiset
vastaajamaarat

Arkistovastaavien vastaajaryhmaan kuuluvat vastasivat aktiivisimmin sdhkoiseen
asianhallintaan siirtymista koskeviin kysymyksiin (vastausprosentti 100) ja vahiten
aktiivisesti sdhkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyvia haasteita koskevaan
kysymykseen (vastausprosentti 73,07).
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Hallintodiaarin kayttgjien vastaajaryhmaan kuuluvat vastasivat aktiivisimmin
sahkoiseen asianhallintaan siirtymisté ja sahkoiseen asianhallintaan suhtautumista
koskeviin kysymyksiin (vastausprosentti 100). Vahiten aktiivisesti he vastasivat
sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyvia odotuksia ja toiveita koskevaan

kysymykseen (vastausprosentti 76,25).

Johdon vastaajaryhmaan kuuluvat vastasivat aktiivisimmin sahkdiseen
asianhallintaan suhtautumista koskevaan kysymykseen (vastausprosentti 100).
Vahiten aktiivisesti he vastasivat siirtymaan liittyvia tuen tarpeita kartoittavaan

kysymykseen (vastausprosentti 88,09).

4.1 Tybnkuva ja sen muutokset sahkdisen asianhallinnan

kayttoon siirtymisen myota

Nakemyksia tydnkuvan muutoksesta kartoitettiin kaikille vastaajaryhmille esitetylla

avoimella tekstivastauskysymyksella:

Miten uskot tydnkuvasi muuttuvan sahkoisen asianhallinnan

kayttoonoton myota?

Kaikki vastaajaryhmat uskoivat tydnkuvan muuttuvan siihen suuntaan, etta
tyonteko tehostuu ja helpottuu, paperiasiakirjat vahenevat ja téiden maara
lisdantyy. TAma on néhtavissa kuvassa 2, jossa on kuvattu vertailutaulukkoon
kaikkien vastaajaryhmien antamat vastaukset ja vastaajamaarat prosentteina.
Kaikista vastaajaryhmista arkistovastaavat uskoivat eniten paperiasiakirjojen
vahenemiseen (vastausprosentti 18,18) ja tytnteon helpottumiseen ja
tehostumiseen sahkoiseen asianhallintaan siirryttdessa (vastausprosentti 31,81).
Arkistovastaavat uskoivat kaikista vastaajaryhmisté vahiten téiden lisdantymiseen

(vastausprosentti 4,54).
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Kuva 2.Tyénkuvan muuttuminen/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/kaikkien
vastaajaryhmien vastaukset

Kaikkien vastaajaryhmien vastauksissa korostui se seikka, etta vastaajat eivat

tienneet miten tydénkuva tulee muuttumaan tai eivat uskoneet tyénkuvan

muuttuvan sdhkdisen asianhallinnan kayttéonoton myoéta. Hallintodiaarin kayttajat

uskoivat kaikista vastaajaryhmista véahiten (vastausprosentti 15) ja johto eniten

(vastausprosentti 28,94) siihen, etta tydnkuva ei muutu mitenkaan. Johdon

vastaajaryhmasta loytyi eniten (vastausprosentti 21,05) ja hallintodiaarin kayttajien

vastaajaryhmasta vahiten henkildita (vastausprosentti 15), jotka eivét tienneet

miten tydnkuva tulee muuttumaan sahkdiseen asianhallintaan siirryttaessa.

Arkistovastaavien vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka uskoivat

arkistoinnin selkeytyvan séahkdisen asianhallinnan kayttoonoton myo6ta
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(vastausprosentti 4,54). Hallintodiaarin kayttajien vastaajaryhmaan kuuluvat olivat
ainoita, jotka uskoivat skannaamisen lisaantymiseen (vastausprosentti 5), tyon
aikataulutuksen muutoksiin (vastausprosentti 5) ja siihen, etta toimintakulttuurin
muutos mahdollistaa rutiinitehtavien siirtdmisen muille henkiléille - samalla pystyen

itse keskittym&an muihin tehtaviin (vastausprosentti 5).

Johdon vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka uskoivat tietokoneella
istumisen lisdéntyvan sahkoisen asianhallinnan kayttéénoton myoéta

(vastausprosentti 2,63).

Hallintodiaarin kayttajien vastaajaryhma ja johdon vastaajaryhma uskoivat
tydnkuvan muuttuvan myos siten, etta toimintatavat muuttuvat (vastausprosentit;
hallintodiaarin kayttgjat 15, johto 2,63), tiedon kaytettavyys paranee
(vastausprosentit; hallintodiaarin kayttgjat 5, johto 5,26) ja tyd muuttuu

paikkariippumattomaksi (vastausprosentit; hallintodiaarin kayttgjat 5, johto 2,63).

4.2 Sahkoisen asianhallinnan kaytté6noton onnistumista

edistavat asiat

Sahkdisen asianhallinnan kayttddnoton onnistumiseen vaikuttavia tekijoita
kartoitettiin kaikkien vastaajaryhmien kyselyissa avoimilla
tekstivastauskysymyksilla, jotka kasittelivat vastaajien toiveita, odotuksia ja

siirtyma&an liittyvaa tuen tarvetta. Kyselyissa esitetyt kysymykset olivat:

Millaisia odotuksia ja toiveita sinulla on sahkoéiseen asianhallintaan

siirtymiseen liittyen?

Millaista tukea toivoisit saavasi muutokseen ja sdhkodiseen

asianhallintaan siirtymiseen liittyen?
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Liséksi johdon kyselyryhm&an kuuluville esitettiin avoin tekstivastauskysymys:

Tutkimustulosten mukaan johdon toiminta ja sitoutuminen prosessiin ovat
merkittavia tekijoita sdhkoisen asianhallinnan kayttdonoton onnistumisessa.
Millaisilla toimilla voisit itse my6tavaikuttaa kayttoonoton onnistumiseen

tésséa organisaatiossa?

4.2.1 Odotukset ja toiveet

Kysyttdessa odotuksia ja toiveita sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyen,
kaikki vastaajaryhmat odottivat ja toivoivat tyénteon helpottumista ja tehostumista,
tiedon kaytettavyyden paranemista, jarjestelmien yhteentoimivuutta, riittavaa
koulutusta ja kaytontukea, paperiasiakirjojen vahenemista ja toimintatapojen

yhtenaistymista (kuva 3).
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Kuva 3 Odotukset ja toiveet/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/kaikille
vastaajaryhmille yhtenevaiset vastaukset
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Johdon kyselyyn vastanneet odottivat ja toivoivat eniten siirtymalta tyonteon
helpottumista ja tehostumista (vastausprosentti 34,14), hallintodiaarin kayttajien
kyselyyn vastanneet tiedon kaytettavyyden paranemista (vastausprosentti 38,88)
ja arkistovastaavien kyselyyn vastanneet riittavaa koulutusta (vastausprosentti
45,45).

Kaikista vastaajaryhmista eniten odotti ja toivoi riittavaa kaytontukea
(vastausprosentti 9) ja toimintatapojen yhtenaistymista (vastausprosentti 13,63)
arkistovastaavien kyselyyn vastanneet . Jarjestelmien yhteentoimivuutta odotti ja
toivoi eniten hallintodiaarin kayttajien kyselyyn vastanneet (vastausprosentti 5,5) ja
paperiasiakirjojen vahenemista johdon kyselyyn vastanneet (vastausprosentti
24,39).

Johdon vastaajaryhmaan kuuluvat odottivat ja toivoivat kaikista vastaajaryhmista
vahiten riittdvaa kaytontukea (vastausprosentti 2,43), toimintatapojen
yhtenaistymista (4,87), jarjestelmien yhteentoimivuutta (vastausprosentti 2,43) ja
tiedon kaytettavyyden paranemista (vastausprosentti 2,43). Hallintodiaarin
kayttajien vastaajaryhmaan kuuluvat odottivat ja toivoivat kaikista vastaajaryhmista
vahiten riittdvaa koulutusta (vastausprosentti 16,6) ja arkistovastaavien
vastaajaryhmaan kuuluvat paperiasiakirjojen vahenemista (vastausprosentti

13,63) ja tydnteon helpottumista ja tehostumista (vastausprosentti 18,18).
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Arkistovastaavien vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka odottivat ja
toivoivat hallittua muutosta, jarjestelmien testausta huolellisesti ennen
kayttoonottoa, johdon omistautumista asialle ja siirtyméan helppoutta
(vastausprosentit 4,54) (kuva 4).

Johto sitoutuu
asiaan ja Siirtyman helppous
Riittava kaytontuki

Jarjestelman 4,54 % Toimintatapojen
. . . . 9 ly
. 'I;lett:?n kayttam.:/seen4,54 ° yhtengistyminen
dytettivyys A 13,63 %
paranee 4,54 %
Ei e
odotuksia/toiveita Paperiasiakirjojen
4,54 % \ / viheneminen
) (1]

13,63 %
Tyonteko
helpottuu ja
tehostuu 18,18 % —

Jarjestelmat ovat
yhteentoimivia
4,54 %

Riittava koulutus
Jarjestelma

45,45 %
testataan
huolellisesti ennen Hallittu muutos
kdyttéonottoa 4,54 4,54 %

%

Kuva 4. Odotukset ja toiveet/ennakko-odotuksia kartoittava
kysely/arkistovastaavien vastaajaméaarat aiheittain
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Hallintodiaarin kayttajien vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka odottivat ja
toivoivat henkildston sitoutumista uuteen toimintatapaan ja maaramuotoisia

dokumentteja (vastausprosentit 5,5) (kuva 5).

Riittava kaytontuki

Ei 550 5,5% Toimintatapojen
i 0saa sanoa 5, .
° Helppokiyttéinen yhtendistyminen
()
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ma toimii 5,5 %
Tiedon
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Maaramuotoiset paraneminen 38,88
dokumentit 5,5 % %
Sahkoisen Riittava
allekirjoituksen koulutus
kayttéonotto11,1 16,6 %
%
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Henkil6ston /
sitoutuu asiaan ja helpottuminen ja

jarjestelman tehostuminen

kdyttamiseen 5,5 % 27,77 %
Nopea
kayttoonotto 5,5 % oL
Paperiasiakirjojen Selke3 ohjeistus

vaheneminen 16,6 5,5%
%

Kuva 5.0dotukset ja toiveet/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/hallintodiaarin
kayttajien vastaajamaaréat aiheittain
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Johdon vastaajaryhméaan kuuluvat olivat ainoita, jotka odottivat ja toivoivat
paikkariippumatonta tydskentelya (vastausprosentti 4,87), muutosten suunnittelun

huolellisuutta (vastausprosentti 4,87) ja jarjestelmien kayttéoikeuksien saamista
viivytyksetta (vastausprosentti 2,43) (kuva 6).

Muutosten
suunnitteleminen
huolellisesti 4,87 %

Paperiasiakirjojen
vaheneminen 24,39...

Nopea
kdyttoonotto 2,43
%

Kayttéliittyman/jarjest
Tyonteon elman
tehostuminen ja helppokayttoisyys
helpottuminen 12,19 %

34,14 % \

Ei osaa sanoa 2,43
/ %

)
\ Riittava
kaytontuki 2,43 %

Jarjestelmien

Riittava viestinta

2,43 % \

Ei
odotuksia/toiveita /

12,19 %

Toimintatapojen
yhtendistyminen

4,87 % yhteentoimivuus
' Selkea ohjeistus 2,43 %
Sidhkoisen 4,87 %
allekirjoituksen Jarjestelmien o
kiyttoonotto 2,43 kdyttdoikeuksien saaminen Tekniikka/jérjestel
% viivytyksetts 2,45 % ma toimii 12,19 %

Kuva 6. Odotukset ja toiveet/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/johdon
vastaajamaarat aiheittain

37



Hallintodiaarin kayttajien (HDK) kyselyyn ja johdon (J) kyselyyn vastanneet
odottivat ja toivoivat myos helppokayttoista kayttoliittymaa ja jarjestelmaa
(vastausprosentit HDK 11,1 ja J 12,19), selkeaa ohjeistusta (vastausprosentit HDK
5,5 ja J 4,87), kayttoonottoa nopealla aikataululla (vastausprosentit HDK 5,5 ja J
2,43), séhkdisen allekirjoituksen kayttdonottoa (vastausprosentit HDK 11,1 ja J
2,43), seka tekniikan ja jarjestelmén toimivuutta (vastausprosentit HDK 5,5 ja J
12,19) (kuvat 5 ja 6). Hallintodiaarin kayttajien kyselyssa 5,5 % ja johdon
kyselyssa 2,43 % kysymykseen vastanneista eivat osanneet sanoa mita odottivat

ja toivoivat sahkdiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyen.

Arkistovastaavien (A) kyselyyn ja johdon (J) kyselyyn vastanneet odottivat ja
toivoivat siirtymaan liittyen myaos riittavaa viestintaa (vastausprosentit A 9 ja J
2,43) (kuvat 4 ja 6). Arkistovastaavien kyselyssa 4,54 % ja johdon kyselysséa
12,19 % kysymykseen vastanneista ei ollut odotuksia tai toiveita sahkoiseen

asianhallintaan siirtymiseen liittyen.
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4.2.2 Tuen tarve

Kysyttdessa millaista tukea muutokseen ja sdhkdiseen asianhallintaan
siirtymiseen liittyen halutaan, kaikki vastaajaryhmét vastasivat toivovansa
kaytontukea, hyvaa koulutusta, muutosviestintad, kaytannonlaheistéa koulutusta ja
hyvid ohjeita. Kaikista vastaajaryhmistéa l6ytyi myds henkil6ita, joilla ei ollut
minkaanlaisen tuen tarvetta — johdon vastaajaryhmasta eniten (vastausprosentti
8,1) ja arkistovastaavien vastaajaryhmista vahiten (vastausprosentti 4,16) (kuva
7).
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Kuva 7. Tuen tarve/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/kaikkien vastaajaryhmien
vastaukset
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Kaikki vastaajaryhmat toivoivat eniten tueksi siirtymaan hyvaa koulutusta
(vastausprosentit valilla 54,05-66,66). Arkistovastaavien kyselyyn vastanneet
toivoivat kaikista vastaajaryhmista eniten tueksi siirtymaan kaytontukea
(vastausprosentti 58,33) ja hyvaa ja kaytannonlaheista koulutusta
(vastausprosentti 12,5) ja hallintodiaarin kayttajien kyselyyn vastanneet
muutosviestintaa (vastausprosentti 9,52) ja hyvia ohjeita (vastausprosentti 38,09).

Johto koki tarvitsevansa kaikista vastaajaryhmista vahiten hyvaa koulutusta
(vastausprosentti 54,05) ja muutosviestintda (vastausprosentti 2,7). Hallintodiaarin
kayttajat kokivat tarvitsevansa kaikista vastaajaryhmista véahiten tueksi siirtymaan
kaytontukea (vastausprosentti 9,52) ja kaytannonlaheista koulutusta
(vastausprosentti 4,76). Arkistovastaavien vastaajaryhma koki kaikista
vastaajaryhmista vahiten tarvitsevansa hyvid ohjeita tueksi siirtymaan
(vastausprosentti 16,66).

Arkistovastaavien vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka toivoivat tueksi
henkilokohtaista koulutusta (vastausprosentti 4,16). Hallintodiaarin kayttajien
vastaajaryhméan kuuluvat olivat ainoita, jotka toivoivat lisdresursseja prosessin
suunnitteluun, henkiléston ja johdon sitoutumista asiaan ja jarjestelméan
kayttamiseen seka toimivia kayttdoikeuksia (vastausprosentit 4,76). 4,76 %
hallintodiaarin kayttajien kyselysséa kysymykseen vastanneista ei osannut kertoa

mita toivoi tueksi muutokseen ja sdhkoiseen asianhallintaan siirtymiseen.

Johdon vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka toivoivat tueksi
toimintatapojen sopimista (vastausprosentti 2,7) ja koulutusta paikan paalla
(vastausprosentti 2,7). Arkistovastaavien (A) vastaajaryhma ja johdon (J)
vastaajaryhma toivoivat myos aikaa muutoksen omaksumiseen (vastausprosentit
A 8,33 jaJ2,7).
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4.2.3 Johdon nakemykset omista toimista, joilla voi mydtavaikuttaa

séhkdisen asianhallinnan kayttéénoton onnistumiseen

Kysymykseen vastanneiden johdon vastaajaryhmaan kuuluvien henkildiden
mielesta sahkoisen asianhallinnan kayttbonoton onnistumiseen he pystyvat
vaikuttamaan parhaiten nayttamalla itse esimerkkia (vastausprosentti 32,5),
tiedottamalla ja ohjeistamalla (vastausprosentti 22,5), suhtautumalla myonteisesti
ja ennakkoluulottomasti asiaan (vastausprosentti 17,5), auttamalla ja neuvomalla
(vastausprosentti 15), seka kannustamalla (vastausprosentti 12,5) ja

keskustelemalla henkildstén kanssa (vastausprosentti 10) (kuva 8).
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Kuva 8. Johdon nédkemykset keinoista, joilla he voivat vaikuttaa kayttoonoton
onnistumiseen/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/vastaajaméaéarat aiheittain
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Kysymykseen vastanneista 7,5 % piti kayttbonoton onnistumista edistavina
toimina henkildston tukemista ja henkiloston koulutuksen jarjestamista ja 5 %
asian tarkeyden painottamista ja asiaan sitoutumista. Kysymykseen vastanneista
5 % ei kokenut pystyvansa millaan toimilla edistamaan ja 2,5 % ei osannut sanoa
milla tavoin voisi vaikuttaa kayttdonoton onnistumiseen. Kysymykseen
vastanneista 2,5 % koki voivansa edistaa kayttbonoton onnistumista asiaan
perehtymiselld, olemalla aktiivisesti mukana uudistuksessa, pitamalla asiaa esilla
johdon foorumeilla, motivoimalla henkilostda ja velvoittamalla henkilostén
kayttamaan jarjestelmia. Kysymykseen vastanneista 2,5 % koki jo tehneensa

asian eteen kaikkensa ja pyrkineensa edistamaan asioita.

4.3 Sahkoisen asianhallinnan kayttéonottoon liittyvat haasteet

Sahkdisen asianhallinnan kayttdonottoon liittyvia haasteita kartoitettiin kaikille

vastaajaryhmille esitetylla avoimella tekstivastauskysymyksell&:

Millaisia haasteita sdhkdiseen asianhallintaan siirtymisessa voi mielestasi

olla odotettavissa tasséa organisaatiossa?

Kaikki vastaajaryhmat pitivat haasteina séhkoiseen asianhallintaan siirryttdessa
jarjestelman vaikeakayttoisyytta, henkiloston erilaisia valmiuksia, tottumista uusiin
toimintatapoihin, puutteellista viestintad, puutteellista koulutusta ja ohjeistusta,
tekniikan ja jarjestelman epavarmaa toimintaa ja sita, etta jarjestelma ei ole

tyotatukeva (kuva 9).
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Kuva 9. Haasteet/ennakko-odotuksia kartoittava kysely/kaikkien vastaajaryhmien
vastaukset

Kuvassa 9 on néhtavissa, ettéa tottuminen uusiin toimintatapoihin ja puutteellinen
koulutus ja ohjeistus nahtiin suurimpina haasteina kaikissa vastaajaryhmissa
sahkoiseen asianhallintaan siirryttdessa. Kaikista vastaajaryhmista eniten
haasteena piti uusiin toimintatapoihin tottumista hallintodiaarin kayttajat
(vastausprosentti 52,63) ja vahiten johto (vastausprosentti 20,51). Puutteellisen
koulutuksen ja ohjeistuksen koki kaikista vastaajaryhmista eniten haasteena
arkistovastaavat (vastausprosentti 42,1) ja vahiten hallintodiaarin kayttajat

(vastausprosentti 21,05)

Puutteellisen viestinnan mielsi eniten haasteeksi arkistovastaavien vastaajaryhmé
(vastausprosentti 21,05) ja vahiten johto (vastausprosentti 2,56). Kaikista
vastaajaryhmista johto piti eniten haasteena séhkoiseen asianhallintaan
siirryttdessa sita, etta jarjestelmé on vaikeakayttdinen (vastausprosentti 10,25).
Henkildston erilaisia valmiuksia piti eniten haasteena hallintodiaarin kayttajien

vastaajaryhma (vastausprosentti 10,52). Arkistovastaavien vastaajaryhma (A) piti
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kaikista kayttajaryhmista eniten haasteena siirtymassa sita, etta jarjestelma ei ole
tyotatukeva ja hallintodiaarin kayttajien (HDK) vahiten (vastausprosentit A 26,31 ja
HDK 10,52). Tekniikan ja jarjestelmien epavarman toiminnan mielsi kaikista
vastaajaryhmisté eniten haasteeksi johto (vastausprosentti 20,51) ja vahiten

hallintodiaarin kayttajat (vastausprosentti 5,26).

Vain arkistovastaavien vastaajaryhmastéa osa vastasi, etteivat osanneet kertoa
millaisia haasteita séhkdiseen asianhallintaan siirtymisessa voisi olla
(vastausprosentti 10,52). Hallintodiaarin kayttajien vastaajaryhmaan kuuluvat
olivat ainoita, jotka pitivat haasteena puutteita osaamisessa ja resursseissa

kayttdonoton toteutuksessa (vastausprosentti 15,78).

Johdon vastaajaryhmaan kuuluvat olivat ainoita, jotka eivat naéhneet haasteita
sahkoiseen asianhallintaan siirtymisessa (vastausprosentti 2,56) ja pitivat

puutteellista kdytontukea haasteena (vastausprosentti 2,56).

Hallintodiaarin kayttajien kyselyssa 5,26 % ja johdon kyselyssa 12,80 %
kysymykseen vastanneista pitivat haasteena saada henkilostd osallistumaan
koulutuksiin ja perehtymaan asiaan. Kayttoonoton haasteisiin uskoi hallintodiaarin
kayttajien kyselyssa 5,26 % ja johdon kyselyssa 7,69 % kysymykseen

vastanneista.

4.4 Suhtautuminen sahkodista asianhallintaa kohtaan

Asianhallintaan suhtautumista kartoitettiin kaikilta vastaajaryhmilta niin kutsutun
nelikenttakysymyksen avulla. Vastaaja sijoitti mielipiteensa oikeaan kohtaan
nelikentdssa arvioitavaa asiaa (kyseinen vaittdama) koskien. Nelikentdssa
vasemmalla alhaalta yldspain mitataan vaittaman tarkeytta ja vaakasuoraan sit,

kuinka samaa mielta vastaaja on vaittdman kanssa.
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Nelikenttdkysymykseen liittyvat vaittamat olivat:

e Sahkoinen asianhallinta tulee muuttamaan tyonkuvaani merkittavasti.

e Sahkoinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan
tyontekoani.

e Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa.

e Uskon, etta tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta
sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyen.

e Uskon, ettd muu henkildsto suhtautuu séahkdiseen asianhallintaan
positiivisesti.

e Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti
mukana sahkoisen asianhallinnan kayttéonotossa

Nelikenttdkysymyksen vastausten pohjalta muodostettiin kunkin vastaajaryhman
kohdalla kuva suhtautumisesta vaittamiin. Kuvissa esiintyvat pallot kuvaavat

kuhunkin vaittamaan liittyvien vastausten hajonnan keskiarvoa.

Arkistovastaavien vastaajaryhman vastauksista muodostuneen yleiskuvan
mukaan he pitavat kaikkia nelikentan vaittamia tarkeind. Tarkeimpina asioina
kuitenkin korostuvat sahkoisen asianhallinnan kayttéonottoon liittyen tydnteon
tehostuminen ja helpottuminen. Vaikka kaikki vaittdmaét koettiin tarkeiksi,
suhteessa muihin vaittdmiin vahiten tarkedna vaittdmana pidettiin Lahiesimiesten

ja johdon aktiivista osallistumista kayttdonottoon (kuva 10).
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en ole lainkaan samaa mieltd « Vaittdma pitdd paikkansa = olentiysin samaa mieltd

e t3t4 lainkaan tarkedksi « Tarkeys = tAmda on mielestinitodell

iSéhkﬁinen asianhallinta tulee muuttamaan tydnkuvaani merkittavast.

(:jJSéhkfjinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tyéntekoani.

. Sahkdiseen asianhallintaan siityminen tulee olemaan helppoa.

O Uskon, etta tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystd sahkiiseen asianhallintaan siitymiseen
. Lskon, eftd muu henkildstd suhtautuu sdhkiiseen asianhallintaan positivisesti.

O skaon, ettd 13hiesimieheni ja organisaation johto ovat aldiivisesti mukana s3hkdisen asianhallinnan kaytt

Kuva 10. Suhtautuminen sahkdiseen asianhallintaan/ennakko-odotuksia
kartoittava kysely/arkistovastaavat

Arkistovastaajien vastausten keskiarvon mukaan vaittamat tarkeysjarjestyksessa:

1. Sahkoinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tyontekoani.
Sahkoéinen asianhallinta tulee muuttamaan tyonkuvaani merkittavasti

3. Uskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta sdhkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen.

4. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa.
Uskon, ettd muu henkilostd suhtautuu s&hkoiseen asianhallintaan
positiivisesti.

6. Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa
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Arkistovastaavat olivat eniten samaa mielta vaittaman "Sahkoinen asianhallinta
tulee tehostamaan ja helpottamaan tyontekoani” kanssa. Vahiten samaa mielta
arkistovastaavat olivat vaittaman "Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee

olemaan helppoa” kanssa.

Arkistovastaajien vastausten keskiarvon mukaan vaittamat, joiden kanssa he ovat

eniten samaa mielta, jarjestyksessa:

1. Sahkoinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tydontekoani
(vaittama piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

2. Uskon, etta muu henkilostd suhtautuu sdhkodiseen asianhallintaan positiivisesti
(vaittama piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

3. Sahkdinen asianhallinta tulee muuttamaan tyonkuvaani merkittavasti
(vaittama ei pitanyt vastaajien keskiarvon mukaan paikkaansa)

4. Uskon, ettd lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa (vaittama ei pitanyt vastaajien
keskiarvon mukaan paikkaansa)

5. Uskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystéa sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen (vaittama ei pitanyt vastaajien
keskiarvon mukaan paikkaansa)

6. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa (vaittama ei

pitanyt vastaajien keskiarvon mukaan paikkaansa)
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Hallintodiaarin kayttajien vastaajaryhman vastauksista muodostuneen yleiskuvan
mukaan he pitavat kaikkia nelikentan vaittdmia tarkeina sahkoisen asianhallinnan
kayttoonottoon liittyen. Tarkeimpana asiana kuitenkin korostuu tyénteon
tehostuminen ja helpottuminen. Vaikka kaikki vaittamat koettiin tarkeiksi,
suhteessa muihin vaittdmiin vahiten tarkeana vaittamana pidettiin muun

henkiloston positiivista suhtautumista séhkoista asianhallintaa kohtaan (kuva 11).

en ole lainkaan samaa mieltd =« Vaittdma pitdd paikkansa = olentdysin samaa mielta

2 1ata lainkaan tarkedksi « Tarkeys = 1tam3a on mielestani todell

iSéhkljinen asianhallinta tulee muuttamaan tydnkuvaani merkittavasti.

(jJSéhkﬁinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tydntekoani.

. Sahkdiseen asianhallintaan siifyminen tulee olemaan helppoa.

O Liskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystd sahkdiseen asianhallintaan siitymiseen
. Liskon, ettd muu henkildstd suhtautuu sahkdiseen asianhallintaan positiivisesti.

O LIskon, ettd 1ahiesimieheni ja organisaation johto ovat aldiivisesti mukana sahkidisen asianhallinnan kaytt

Kuva 11. Suhtautuminen sahkdiseen asianhallintaan/ennakko-odotuksia
kartoittava kysely/hallintodiaarin kayttajat

Hallintodiaarin kayttajien vastausten keskiarvon mukaan vaittamat
tarkeysjarjestyksessa:

1. Sahkoinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tydntekoani.

2. Sahkdinen asianhallinta tulee muuttamaan tyonkuvaani merkittavasti
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3. Uskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystéa sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen.

4. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa.
Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa

6. Uskon, etta muu henkilostd suhtautuu sdhkoéiseen asianhallintaan positiivisesti.

Hallintodiaarin kayttajat olivat eniten samaa mielta vaittaman "Sahkodinen
asianhallinta tulee tehostamaan ja helpottamaan tyontekoani” kanssa. Vahiten
samaa mielta he olivat vaittaman "Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee

olemaan helppoa” kanssa.

Hallintodiaarin kayttajien vastausten keskiarvon mukaan vaittamat, joiden kanssa
he ovat eniten samaa mielta, jarjestyksessa:

1. Sahkoinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tyéntekoani
(vastaajat olivat keskiarvon mukaan taysin samaa mielta vaittaman
kanssa)

2. Sahkdinen asianhallinta tulee muuttamaan tydnkuvaani merkittavasti
(vaittama piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

3. Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
séhkdisen asianhallinnan kayttbonotossa (vaittama piti vastaajien
keskiarvon mukaan paikkansa)

4. Uskon, ettd muu henkil6sté suhtautuu sahkdiseen asianhallintaan positiivisesti
(vaittdma piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

5. Uskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystéa sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen (vaittdma ei pitanyt vastaajien
keskiarvon mukaan paikkaansa)

6. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa (vaittama ei

pitdnyt vastaajien keskiarvon mukaan paikkaansa)
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Johdon vastaajaryhman vastauksista muodostuneen yleiskuvan mukaan he
pitavat kaikkia nelikentan vaittamia tarkeina. Tarkeimpéné asiana kuitenkin
korostuu sahkodisen asianhallinnan kayttéonottoon liittyen riittavan perehdytyksen
ja koulutuksen saaminen. Vahiten tarkeéana vaittamana he pitavat sahkoiseen

asianhallintaan liittyvaa tyonkuvan muuttumista (kuva 12).

2 1ata lainkaan tarkedksi « Tarkeys = 13m3 on mielestani todell

en ole lainkaan samaa mieltd =« Vaittdma pitdd paikkansa = olentdysin samaa mielta

iSéhkljinen asianhallinta tulee muuttamaan tydnkuvaani merkittavasti.

@Séhkﬁinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tydntekoani.

. Sdhkdiseen asianhallintaan siifyminen tulee olemaan helppoa.

O Lzskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystd sdhkdiseen asianhallintaan siitymiseen
. Liskon, ettd muu henkildstd suhtautuu sahkdiseen asianhallintaan positiivisesti.

O LIskon, ettd organisaation johto on aktiivisesti mukana sahkdisen asianhallinnan kayttddnotossa

Kuva 12. Suhtautuminen sahkdiseen asianhallintaan/ennakko-odotuksia
kartoittava kysely/johto

Johdon vastausten keskiarvon mukaan vaittdmat tarkeysjarjestyksessa:

1. Uskon, etta tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen.

2. Sahkdinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tydntekoani.
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3. Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa

4. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa.
Uskon, ettd muu henkilostoé suhtautuu sahkoéiseen asianhallintaan positiivisesti.

6. Sahkdinen asianhallinta tulee muuttamaan tydnkuvaani merkittavasti

Johdon kyselyssa nelikenttaan vastanneet olivat eniten samaa mielta vaittaman
"Uskon, etta lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa” kanssa. Vahiten samaa mielta he olivat
vaittaman "Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa”

kanssa.

Johdon vastausten keskiarvon mukaan vaittdmat, joiden kanssa he ovat eniten

samaa mielta, jarjestyksessa:

1. Uskon, etta l&hiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana
séhkdisen asianhallinnan kayttbonotossa (vaittama piti vastaajien
keskiarvon mukaan paikkansa)

2. Uskon, ettd muu henkilosté suhtautuu sahkoiseen asianhallintaan positiivisesti
(vaittama piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

3. Sahkdinen asianhallinta tulee helpottamaan ja tehostamaan tyontekoani
(vaittdma piti vastaajien keskiarvon mukaan paikkansa)

4. Sahkdinen asianhallinta tulee muuttamaan tyénkuvaani merkittavasti
(vaittdma ei pitanyt vastaajien keskiarvon mukaan paikkaansa)

5. Uskon, ettd tulen saamaan tarpeeksi koulutusta ja perehdytystéa sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen liittyen (vaittdma ei pitanyt vastaajien
keskiarvon mukaan paikkaansa)

6. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa (vaittama ei

pitanyt vastaajien keskiarvon mukaan paikkaansa)
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Yhteenvetona kaikkien vastaajaryhmien suhtautumisesta asianhallintaa kohtaan

voidaan todeta seuraavaa:

o Hallintodiaarin kayttgjat ja arkistovastaavat pitivat tarkeimpéné asiana
sahkoiseen asianhallintaan siirryttdessa tyonteon tehostumista ja
helpottumista. Johto piti tdrkeimp&né asiana saamaansa riittavaa
perehdytysta ja koulutusta.

e Vahiten tarkeana asiana séhkdiseen asianhallintaan siirryttaessa
arkistovastaavat pitivat lahiesimiesten ja johdon aktiivista osallistumista
kayttoonottoon, hallintodiaarin kayttajat muun henkiléston positiivista
suhtautumista asianhallintaa kohtaan ja johto oman tyonkuvan muuttumista
sahkoisen asianhallinnan myo6ta.

e Arkistovastaavat ja hallintodiaarin kayttajat olivat eniten samaa mielta
vaittaman "Sahkoinen asianhallinta tulee tehostamaan ja helpottamaan
tydntekoani” kanssa. Johdon kyselyssa nelikenttdan vastanneet olivat
eniten samaa mielta vaittaman "Uskon, etta Iahiesimieheni ja organisaation
johto ovat aktiivisesti mukana sahkdisen asianhallinnan kayttéonotossa”
kanssa. Vahiten samaa mielta kaikki vastaajaryhmat olivat vaittaman

"Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen tulee olemaan helppoa” kanssa.

4.5 Tietoisuus sahkoiseen asianhallintaan siirtymisesta ja
siirtyman aikataulusta

Tietoisuutta s&hkoiseen asianhallintaan siirtymisesta kartoitettiin kaikilta

vastaajaryhmilta monivalintakysymyksilla:

Oletko tietoinen siita, ettd tAma organisaatio on siirtymassa sahkoiseen

asianhallintaan?

Tiedatko sahkoiseen asianhallintaan siirtymisen aikataulun?
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4.5.1 Tietoisuus organisaation suunnitelmista siirtya kayttdmaan sahkaoista
asianhallintaa

Kysyttdessa tietoisuutta organisaation suunnitelmista siirtya kayttamaan sahkoista
asianhallintaa, kaikkien vastaajaryhmien vastaajista suurin osa oli tietoisia asiasta
(kuva 13). Hallintodiaarin kayttajien vastaajarynmé&an kuuluvista kaikki olivat
tietoisia suunnitelmista siirtya kayttamaan sahkdista asianhallintaa. Johdosta
90,24 % ja arkistovastaavista 96,15 % oli tietoisia sahkoiseen asianhallintaan
siirtymisesta. Ainoastaan johdon vastaajaryhnmaan kuuluvista 16ytyi henkildita,
jotka eivat tienneet organisaation suunnitelmista siirtya kayttamaan sahkoista
asianhallintaa (vastausprosentti 7,32). Arkistovastaavista 8,85 % ja johdosta 2,44
% kysymykseen vastanneista eivat osanneet sanoa ovatko tietoisia suunnitelmista

siirtya kayttamaan sahkaoista asianhallintaa.

B Arkistovastaavat M Hallintodiaarin kayttajat  ®Johto
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7,32 8,85
0 0 0 2,44
0 1 0
Kylla En En osaa sanoa

% VASTAAJISTA

Kuva 13. Tietoisuus sahkoéiseen asianhallintaan siirtymisestd/ennakko-odotuksia
kartoittava kysely/kaikkien vastaajaryhmien vastaukset
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4.5.2 Tietoisuus sdhkdiseen asianhallintaan siirtymisen aikataulusta

Kysyttdessa tietoisuutta organisaation sédhkdiseen asianhallintaan siirtymisen
aikataulusta arkistovastaavien vastaajaryhma oli kaikista vastaajaryhmista asiasta
eniten tietoinen (vastausprosentti 34,62) (kuva 14). Kysymykseen vastanneista
siirtyman aikataulua ei tiennyt johdon vastaajaryhmaan kuuluvista 82,93 %,
hallintodiaarin vastaajaryhmaan kuuluvista 80 % ja arkistovastaavien
vastaajaryhméan kuuluvista 50 %. Arkistovastaavista 15,38 % %, hallintodiaarin
kayttajista 8 % ja johdosta 2,44 % kysymykseen vastanneista eivat osanneet

sanoa tietavatko séhkdiseen asianhallintaan siirtymisen aikataulun.

M Arkistovastaavat M Hallintodiaarin kdyttdjat  mJohto
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Kuva 14. Tietoisuus siirtymén aikataulusta/ennakko-odotuksia kartoittava
kysely/kaikkien vastaajaryhmien vastaukset
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5. KOKEMUKSIA KARTOITTAVAT KYSELYT
SAHKOISEEN ASIANHALLINTAAN SIRTYNEILLE
VALTIONHALLINNON ORGANISAATIOILLE

Kokemuksia séhkdiseen asianhallintaan siirtymisesta kartoittavassa kyselyssa

vastaajille esitettiin seuraavat kysymykset:
1. Missa tehtavissa tyoskentelet?

2. Mitka asiat mielestasi edistivat sahkoisen asianhallinnan kayttéonoton

onnistumista?

3. Mitk& ovat olleet mielestasi prosessiin liittyvia haasteita, joiden kanssa olisi

voitu toimia jalkikateen ajateltuna toisin?

4. Varattiinko sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen ja sen suunnitteluun

mielestasi tarpeeksi resursseja?
5. Miten riittavien resurssien saaminen onnistui?
6. Misté johtui, etta resursseja ei saatu riittavasti?
7. Miten resurssien puute nakyi kaytanndssa?

8. Miten suhtaudut sahkoiseen asianhallintaan?

Kysymys 1 oli sekoitus monivalintakysymysta ja avointa tekstivastausta.

Kysymyksessa oli valmiina vastausvaihtoehdot "kirjaajana”, "asiakirjahallinnon
asiantuntijana”, "esimiehend”. Vastausvaihtoehtoa "jonakin muuna” pystyi
taydentdmaan vapaamuotoisesti tekstikenttaan. Kysymykset 2, 3, 5, 6 ja 7 olivat
avoimia tekstivastauskysymyksia. Kysymys 4 oli monivalintakysymys

vastausvaihtoehdoilla "kylla”, "ei” ja "en osaa sanoa” ja kysymys 8

nelikenttakysymys.
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Kokemuksia sdhkoiseen asianhallintaan siirtymisesté kartoittavaan kyselyyn
vastasi 39 ihmista. Kyselyn kaikki kysymykset olivat vapaaehtoisia ja ohitettavissa,
joten kysymyskohtaiset vastaajamaaréat vaihtelivat. Ensimmaiseen kysymykseen
vastasivat kaikki 39 vastaajaa ja toiseen 34 vastaajaa. Kysymykseen kolme
vastasi 33 henkildoa, kysymykseen nelja 39 henkil6a, kysymykseen viisi 13
henkil6&, kysymykseen kuusi 10 henkil6a, kysymykseen seitsemén 10 henkil6a ja
kysymykseen kahdeksan 38 henkilda.

Kysymys "miten riittdvien resurssien saaminen onnistui?” esitettiin kyselyssa
vastaajille, jotka olivat vastanneet kysymykseen "varattiinko sahkoiseen
asianhallintaan siirtymiseen ja sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?”
"kylla”. Kysymys "misté johtui, etta resursseja ei saatu riittavasti?” ja "miten
resurssien puute nakyi kaytannossa?” esitettiin kyselyssa vastaajille, jotka
vastasivat kysymykseen "varattiinko sdhkdiseen asianhallintaan siirtymiseen ja

sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?” "ei’.

Kyselyyn vastanneet vastasivat aktiivisimmin omaa toimenkuvaa (1) ja sahkoiseen
asianhallintaan siirtymista ja sen suunnittelun resursointia koskevaan
kysymykseen (4). Vahiten aktiivisesti he vastasivat sahkoiseen asianhallintaan
siirtymisen haasteita koskevaan kysymykseen (3). Matalimmat vastausprosentit
olivat luonnollisesti kysymyksen nelja vastausvaihtoehdon “kylla” jatkokysymyksilla
(6 ja 7) ja vastausvaihtoehdon “ei” jatkokysymyksella (5), koska "en osaa sanoa”-

vastauksen antaneet eivat nahneet kysymyksia 5, 6 ja 7 ollenkaan. (kuva 15).

87,17 84,61 97,43

100 100
N m m

Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro Kysymys nro
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

% vastaajista

Kuva 15. Kokemuksia kartoittavan kyselyn kysymyskohtaiset vastaajamaarat
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5.1 Vastaajien toimenkuva

Tietoa vastaajien toimenkuvasta kartoitettiin monivalintakysymykselld, jonka yhta

vastausvaihtoehtoa pystyi tdydentdméaéan vapaamuotoisesti tekstikenttaan:

Missa tehtavissa tyoskentelet?

Kysymykseen vastanneista suurin osa (53,85 %) tydskenteli asiakirjahallinnon
asiantuntijana (kuva 16). 17,86 % tytskenteli kirjaajana, 12,82 % esimiehena ja
15,38 % muissa tehtavissa. Muissa tehtavissa tydskentelevista viisi henkilda
(12,81 % kysymykseen vastanneista) kertoivat tyoskentelevansa
sovellusasiantuntijana, asiakirjahallinnon suunnittelijana, johdon tehtavissa,
kirjaamon tiimivastaavana (ei esimies, vastuu palvelusta) ja arkistonhoitajana. Yksi
vastaaja muissa tehtavissa tydskentelevista ei taismentanyt toimenkuvaansa

ollenkaan.

Kirjaajana 17,95 %

Esimiehend 12,82
%

—

\Asiakirjahallinnon

asiantuntijana
53,85 %

Kuva 16. Toimenkuva/kokemuksia kartoittava kysely/vastaajamaarat aiheittain
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5.2 Sahkdisen asianhallinnan kayttédnoton onnistumista

edistavat asiat

Sahkdisen asianhallinnan kayttédnoton onnistumista edistavid asioita kartoitettiin

avoimella tekstivastauskysymyksella:

Mitka asiat mielestasi edistivat sahkoisen asianhallinnan kayttéénoton

onnistumista?

Vastaajien mielesta merkittavimpia sahkoisen asianhallinnan kayttéénottoa
edistaneita asioita olivat monipuolinen ja hyva koulutus (vastausprosentti 35,29),
johdon sitoutuminen asiaan ja jarjestelman kayttdmiseen (vastausprosentti 11,76),
toimiva jarjestelma (vastausprosentti 17,64) ja riittava tiedottaminen
(vastausprosentti 17,65) (kuva 17). Kysymykseen vastanneista 14,70 % piti
onnistumista edistavina asioina yksinkertaista kayttoliittymaa ja jarjestelméaa seka
johdon tukea. Kysymykseen vastanneista 11,76 % kertoi onnistumista edistaviksi
asioiksi henkiloston sitoutumisen jarjestelman kayttoon, hyvét ohjeet ja huolellisen

prosessin toteutuksen suunnittelun.

Huolellinen . . .
. monipuolinen ja
prosessin N
Hyvat ohjeet toteutuksen hyva koulutus
o,
11,76 % % suunnittelu 11,76 35,29 %

%
/

Henkiloston
sitoutuminen
jarjestelman

kayttoon...
johdon
Johdon tuki 11,76 sitoutuminen
% % asiaan ja

jarjestelmdn

kdyttamiseen
/ 23,52 %

yksinkertainen

kayttoliittyma/jar |

jestelmd 11,76 %

toimiva
jarjestelma 17,64
%

Kuva 17. Eniten kayttoonottoa edistavat asiat/kokemuksia kartoittava kysely
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Muita vastaajien mainitsemia kayttoonottoa edistaneita asioita oli 31 kappaletta
vastausprosenttien vaihdellessa kunkin aiheen kohdalla valilla 2,94-8,82 %.
Yhteistyd henkiloston kanssa ja henkildston tukeminen sai vastausprosentiksi
8,82. Organisaation tarve ja halu muuttaa prosessi séhkdoiseksi, riittavat
henkilostoresurssit kayttdonottovaiheessa, toiminnan kehittdmisen projektointi ja
yksikkokohtainen koulutus saivat vastausprosentiksi 5,88. Muut aiheet saivat
vastausprosentiksi 2,94. Yksi vastaaja ei tydskennellyt organisaatiossa
kayttoonoton aikaan ja ei siksi osannut kertoa kayttdonoton onnistumista
edistaneista asioista. Taulukossa 1 on esiteltynd muut vastaajien mainitsemat

kayttoonottoa edisténeet asiat.

Taulukko 1. Muita vastaajien mainitsemia kayttoonottoa edistaneita asioita

Yhteistyo yhteistyo henkildston kanssa/henkil6ston tukeminen
yhteistyo tietohallinnon ja asiakirjahallinnon valilla
Toiminnan kehittaminen organisaation tarve ja halu muuttaa prosessi sahkoiseksi
toiminnan kehittamisen projektointi
aktiivinen kayttéonotetun jarjestelman kehittdminen
tiedonkaytettavyyden paraneminen
paikkariippumaton tyoskentely
asianhallinnan sitominen osaksi prosesseja
sahkdinen arkistointi
sahkoisen asioinnin helppous ja nopeus
termiston selkiyttdminen ja tulevaisuuden visioiden kasittely
keskitetty digitointi
selkedt toimintatavat
henkiloston kanssa prosessien kehittdminen

julkishallinnon tahtotila muuttaa prosessit sahkoisiksi
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Jarjestelmd jarjestelman raatalsinti
mahdollisimman pitkalle automatisoidut toiminnallisuudet

tiedonohjaussuunnitelman (TOS) tekeminen ennen
kdyttéonottoa

vaatimusmaarittelyissa mukana tulevat jarjestelman kayttajat
hyva tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

vaiheistettu kayttoonotto

huolellinen testaus

testaus ja kdyttoéonotto aloitettiin pienelld porukalla

toimiva kaytontuki

Hallinto Kansallisarkiston paatos sailytysmuodosta ja paperiarkistoista
luopuminen

hyvin hoidettu kilpailutus

hallinnollisten vaatimusten tunteminen

Resursointi riittavat henkilostoresurssit kayttéonottovaiheessa
Koulutus yksikkokohtainen koulutus
Sitoutuminen jarjestelmatoimittajan sitoutuminen

oma innostus

Yhteensa teemoja 7, aiheita 31

5.3 Sahkoisen asianhallinnan kayttéonottoon liittyvat haasteet

Sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen liittyvid haasteita kartoitettiin avoimella

tekstivastauskysymyksella:

Mitk&a ovat olleet mielestasi prosessiin liittyvia haasteita, joiden kanssa olisi

voitu toimia jalkikateen ajateltuna toisin?
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Vastaajien mukaan merkittavimmat s&hkoisen asianhallinnan kayttdonottoon
liittyvat haasteet olivat muutosvastarinta (vastausprosentti 12,12), puutteellinen
koulutus (vastausprosentti 12,12), johdon heikko sitoutuminen asiaan ja
jarjestelman kayttamiseen (vastausprosentti 12,12), henkiléston heikko
sitoutuminen jarjestelman kayttamiseen (vastausprosentti 9,09) ja puutteellinen
viestinta (vastausprosentti 9,09) (kuva 18). 6,06 % kysymykseen vastanneista piti
suurimpana haasteena johdon puutteellista tukea, puutteellista yhteisten
toimintamallien korostamista, puutteellista resursointia, puutteellista testausta,
vahaista lahiopetuksen maaraé koulutuksessa, keskeneraisia jarjestelmia,
jarjestelman toimimattomuutta ja keskeneraista tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS).

Jarjestelman
toimimattomuus
6,06 %

Henkiléston heikko
Muutosvastarinta sitoutuminen
12,12 % jarjestelmén
Keskenerdinen TOS kayttamlseen 9,09

Keskenerdiset 6,06 %
(]
jarjestelmat 6,06 % ‘
Johdon
Puutteellinen / puutteellinen tuki

viestinta 9,09 %_\ 6,06 %

Puutteellinen____ Y
koulutus 12,12 %

Liian vihin / Puutteellinen

lahiopetusta yhteisten
koulutuksessa 6,06 toimintamallien
% Puutteellinen Puutteellinen korostaminen 6,06
testaus 6,06 % resursointi 6,06 % %

Kuva 18.Merkittavimmat haasteet/kokemuksia kartoittava kysely
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Muita vastaajien mainitsemia kayttbonottoon liittyvia haasteita oli mainittu 15
kappaletta vastausprosenttien ollessa kunkin aiheen kohdalla 3,03. Yksi vastaaja
ei tydskennellyt organisaatiossa kayttdonoton aikaan ja ei siksi osannut kertoa
kayttoonottoon liittyvistd haasteista. Taulukossa 2 on esiteltynd muut vastaajien

mainitsemat kayttoonottoon liittyneet haasteet.

Taulukko 2. Muita vastaajien mainitsemia kayttoonottoon liittyvia haasteita

Toiminnan kehittdaminen liika kiltteys ja joustaminen
ketterien menetelmien kdyttaminen
epdrealistinen taydellisyyden tavoittelu

organisaation monimuotiset prosessit ja niiden vaikea
sahkoistaminen

paperiprosessi siirrettiin sellaisenaan sahkoiseen kasittelyyn
prosessin sdhkoistaminen vain osittain

dokumentinhallinnan ja sdhkoisen arkistoinnin epaselva
tyonjako

loppukadyttdjan vahdinen huomioiminen

suurten asiakirjakokonaisuuksien kasittelyn puutteellinen
suunnittelu

Jarjestelma jarjestelma ei ole selkea ja kdyttajaystavallinen

tiedonohjaussuunnitelman (TOS) laatimisen tarkeytta ei
huomioitu

tiedonohjausjarjestelméan (TOJ) puutteisiin reagoitiin viiveella
tiedostokoot ja -muodot ovat tuottavat haasteita
integraatiot vaativia ja tyolaita

Hallinto suuren organisaation hallinnolliset ongelmat

Koulutus peruskoulutuksen jalkeen koulutus puutteellista

koulutus tuli liian aikaisessa vaiheessa

Yhteensa teemoja 4, aiheita 17
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5.4 Suhtautuminen sadhkoista asianhallintaa kohtaan

Asianhallintaan suhtautumista kartoitettiin niin kutsutun nelikenttdkysymyksen
avulla, kuten kappaleessa 4.4. Vastaaja sijoitti mielipiteenséa oikeaan kohtaan
nelikentdssa arvioitavaa asiaa, eli kyseista vaittamaa, koskien. Nelikentassa
vasemmalla alhaalta ylospain mitataan vaittdman tarkeytta ja vaakasuoraan sita,

kuinka samaa mieltd vastaaja on vaittaman kanssa.

Nelikenttakysymykseen liittyvat vaittamat olivat:

e Sahkoinen asianhallinta muutti tyonkuvaani merkittavasti.

e Sahkoinen asianhallinta helpottaa ja tehostaa tyontekoani.

e Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen oli helppoa.

e Sain tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta sahkoiseen asianhallintaan
siirtymiseen liittyen.

e Muu henkilosto suhtautuu séhkdiseen asianhallintaan positiivisesti.

e Lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana séhkdisen

asianhallinnan kayttdonotossa

Nelikenttdkysymyksen vastausten pohjalta muodostettiin kunkin vastaajaryhman
kohdalla kuva suhtautumisesta vaittdmiin. Kuvissa esiintyvat pallot kuvaavat

kuhunkin vaittdmaan liittyvien vastausten hajonnan keskiarvoa.

Vastausten keskiarvosta muodostuneen yleiskuvan mukaan kysymykseen
vastaajat pitivat kaikkia nelikentan vaittamia tarkeina. Tarkeimpéna asiana
kuitenkin korostuu tyon helpottuminen ja tehostuminen. Vahiten tarkeana
vaittdmana vastaajat pitivat séhkoiseen asianhallintaan siirtymisen helppoutta
(kuva 19).
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g tatd lainkaan tArkedksi « Tarkeys = tAma on mielestanitodell

en ole lainkaan samaa mieltd =« Vaittdma pitdd paikkansa = olentaysin samaa mielta

iSéhkﬁinen asianhallinta muutti tydnkuvaani merkittavasti

(jJSéhkﬁinen asianhallinta helpottaa ja tehostaa tydntekoani

. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen oli helppoa

O Sain tarpeeksi koulutusta ja perehdytystd sihkiiseen asianhallintaan siiftymiseen littyen

. Muu henkildstd suhtautuu sdhkdiseen asianhallintaan positivise st

O Lahiesimieheni ja organisaation johto olivat aldiivisesti mukana sdhkéisen asianhallinnan kdyttddnotoss:

Kuva 19.Suhtautuminen sdhkoéiseen asianhallintaan/kokemuksia kartoittava kysely

Vastausten keskiarvon mukaan vaittamat tarkeysjarjestyksessa:

1. Sahkoinen asianhallinta helpottaa ja tehostaa tydntekoani.

2. Sahkdinen asianhallinta muutti tydnkuvaani merkittavasti.
Lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana sahkoisen
asianhallinnan kayttdonotossa.

4. Sain tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta sahkdiseen asianhallintaan
siirtymiseen liittyen.

5. Muu henkildstdé suhtautuu séahkodiseen asianhallintaan positiivisesti.

6. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen oli helppoa.

Vastausten keskiarvosta muodostuneen yleiskuvan mukaan kysymykseen

vastaajat olivat eniten samaa mielta vaittdaman ” Sahkoiseen asianhallintaan
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siirtyminen oli helppoa” kanssa. Vahiten samaa mielta he olivat vaittdman "Muu

henkilosto suhtautuu sdhkoiseen asianhallintaan positiivisesti.” kanssa.

Vastausten keskiarvon mukaan vaittamat, joiden kanssa vastaajat ovat eniten

samaa mielta, jarjestyksessa:

1. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyminen oli helppoa (vaittama piti vastausten
keskiarvon mukaan paikkansa)

2. Sahkdinen asianhallinta muutti tydnkuvaani merkittavasti (vaittama piti
vastausten keskiarvon mukaan paikkansa)

3. Sain tarpeeksi koulutusta ja perehdytysta sdhkdiseen asianhallintaan
siirtymiseen liittyen (vaittama piti vastausten keskiarvon mukaan
paikkansa)

4. Lahiesimieheni ja organisaation johto ovat aktiivisesti mukana sé&hkoisen
asianhallinnan kayttdonotossa (vaittdma piti vastausten keskiarvon mukaan
paikkaansa)

5. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyminen oli helppoa (vaittama piti vastausten
keskiarvon mukaan paikkaansa)

6. Muu henkildsto suhtautuu sahkoiseen asianhallintaan positiivisesti (vaittama

ei pitanyt vastausten keskiarvon mukaan paikkaansa

5.5 Resursointi sdhkoiseen asianhallintaan siirryttdessa

Tietoa organisaatioiden resursseista sdhkoiseen asianhallintaan siirryttdessa
kartoitettiin yhdella monivalintakysymyksella ja kolmella avoimella

tekstivastauskysymyksell&:

Varattiinko sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen ja sen suunnitteluun

mielestasi tarpeeksi resursseja?
Miten riittavien resurssien saaminen onnistui?
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Mista johtui, etta resursseja ei saatu riittvasti?

Miten resurssien puute nakyi kaytannossa?

Kysymys "Miten riittdvien resurssien saaminen onnistui?” esitettiin kyselyssa
vastaajille, jotka olivat vastanneet kysymykseen "Varattiinko sahkdiseen
asianhallintaan siirtymiseen ja sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?”
kylla. Kysymykset "Mista johtui, etta resursseja ei saatu riittdvasti?” ja "Miten
resurssien puute nakyi kaytannossa?” esitettiin kyselyssa vastaajille, jotka
vastasivat kysymykseen "Varattiinko sahkdiseen asianhallintaan siirtymiseen ja

sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?” ei.

Kysyttdessa vastaajilta resursoinnin riittavyydesta sahkoiseen asianhallintaan
siirryttdessa, 35,9 % vastaajista oli sita mielta, etta resursseja oli riittavasti, 35,9 %
ei osannut kertoa oliko niita riittavasti ja 28,21 % vastaajista oli sitd mielta, etta
resursseja ei ollut riittdvasti (kuva 20). 35,9 % maara ei osaa sanoa-vastauksia
antaa vaikutelman siit4, etta organisaatioissa ei ole arvioitu jalkikateen

kayttdonottojen onnistumisia monipuolisesti.

40 35,9 35,9
35
20 28,21
25
20
15

10

(6]

Kylla Ei En osaa sanoa
% VASTAAJISTA

Kuva 20.Vastaajien mielipiteet resursoinnin riittavyydesta/kokemuksia kartoittava
kysely
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Kysyttaessa kysymykseen "Varattiinko sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen ja
sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?” kylla-vastauksen antaneilta
miten riittdvien resurssien saaminen onnistui, vastaajat pitivat merkittdvampana
tekijana johdon tukea (vastausprosentti 23,07) (kuva 21). Toiseksi
merkittavimmiksi tekijoiksi vastaajat ilmoittivat resursoinnin miettimisen ajoissa,
hitaan etenemisen asiassa (niin vahaisetkin resurssit riittdvat) ja organisaation
ennestaan osaavan henkiléston kouluttamisen (vastausprosentit 15,38). Sama
maara vastaajia (15,38 %) antoi ei-validin vastauksen, jossa kerrottiin resurssien
saamisen onnistuneen hyvin kertomatta keinoista, joilla resurssit saatiin. Tama voi
johtua osittain kysymyksenasettelusta, jota olisi kannattanut tarkentaa siihen

suuntaan, ettd vastaajat olisivat kertoneet vain keinoista eika siitd, miten prosessi

meni.
Organisaatiossa oli
ennestaan osaavaa Johdon tuki 23,07
Palkaamalla henkiléstod, jota %
mééraaikaista koulutettiin uusiin
henkilostoa 7,69 % tehtaviin 15,38 % Asian téirkeys

ymmarrettiin koko
organisaatiossa

[v)
Perustelemalla ja 7,69 %

kayttamalla
ulkopuolista
konsulttiapua 7,69
%

Resurssit olivat
riittavat, kun
asiassa edettiin

\ hitaasti 15,38 %

Resursointi
mietittiin tarpeeksi _/

ajoissa 15,38 %

Ei validi vastaus
15,38 %

Kuva 21.Keinot resurssien saamiseen/kokemuksia kartoittava
kysely/vastaajaméaaréat aiheittain

67



Kysyttaessa kysymykseen "Varattiinko sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen ja
sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?” ei-vastauksen antaneilta syita
niukkojen resurssien saamiseen, merkittavimmaksi syyksi kerrottiin maararahojen
puute (vastausprosentti 60) (kuva 22). Muiksi syiksi kerrottiin vahainen
henkilostoresurssi (vastausprosentti 30), hankkeiden tydlayden huono ennakointi
(vastausprosentti 20), avainhenkil6iden vaihtuminen kesken prosessin
(vastausprosentti 10), tiukka aikataulu ja oman tyon osuuden vahatteleminen

(vastausprosentit 10).

Avainhenkildiden

Oman tyoén " .
osuuden ; vil tumlnen- o .
vihitteleminen 10 esken pZ°5eSS'“ Maarirahojen
% \ / 10% puute 60 %

Vihéinen /
henkilostomaara

30% Hankkeiden

\tyéléyden huono

ennakointi 20 %

Kuva 22.Syyt vahaisiin resursseihin/kokemuksia kartoittava kysely/vastaajamaarat
aiheittain
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Kysyttaessa kysymykseen "Varattiinko sahkoiseen asianhallintaan siirtymiseen ja
sen suunnitteluun mielestasi tarpeeksi resursseja?” ei-vastauksen antaneilta miten
resurssien puute nakyi kaytanndssa, vastaajista suurin osa kertoi aikataulujen
pitkittyneen resurssien puutteen takia (vastausprosentti 40) (kuva 23). Resurssien
puute nakyi myods loppukayttdjien osaamattomuutena kayttaa jarjestelmaa
(vastausprosentti 30), puutteellisena koulutuksena ja ohjeistamisena
(vastausprosentti 30), jarjestelmén vahaisina kayttagjamaarina (vastausprosentti
20), jarjestelméan keskeneraisyytena (vastausprosentti 20), suunnitelmien
toteutumattomuutena (vastausprosentti 20), kokonaisuudessaan prosessin
huonona toteutuksena ja yleisené kiireena (vastausprosentit 10). Yksi vastaaja
kertoi puutteellisten resurssien ndkyneen siten, etté tekemisen tasossa ja

maarassa oli vaihtelua yksikdittain, koska kaikki tehtiin oman tyon ohella.

Aikataulu pitkittyi

Puutteellinen Keskeneriinen 40 %
koulutus ja jarjestelmi 20 % ’
ohjeistus 30 %

Kaikki tehtiin
oman tyon ohella,
joten tekemisen
/— tasossa ja
maarassa oli
vaihtelua
yksikoittdin 10 %

Vahaiset
kayttajamaarat 20
%

Kiire 10 %/

Ei osata kayttaa
jarjestelmaa 30 %
Suunnitelmat eivat
toteutuneet 20 %

Kuva 23.Resurssien puutteiden ilmentyminen/kokemuksia kartoittava
kysely/vastaajaméaaréat aiheittain
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6.YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

6.1 Yhteenveto

6.1.1 Kyselyihin vastattiin aktiivisesti

Kaikkiin kyselyihin vastattiin aktiivisesti. Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa ennakko-odotuksia kartoittavissa
kyselyisséa kaksi kyselya oli vastausprosenteiltaan korkeita ja yksi selke&sti
matalampi. Arkistovastaavien kyselyssa vastausprosentti oli 52, johdon kyselyssa
42 ja hallintodiaarin kayttajien kyselyssa 23,6. Tulos on kokonaisuutena hyva, kun
ottaa huomioon, etté kaikki kysymykset olivat ohitettavissa ja avoimia
tekstivastauskysymyksia oli paljon. Kysymyskohtaiset vastausprosentit vaihtelivat
valilla 73,07-100 %.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneille organisaatioille tehdyssa kokemuksia
kartoittavissa kyselyssa vastaajia oli 39. Maara on hyva, kun ottaa huomioon, etta
kaikki kysymykset olivat ohitettavissa ja avoimia tekstivastauskysymyksia oli
suurin osa kysymyksista. Kysymyskohtaiset vastausprosentit vaihtelivat valilla
86,41-100 %. Matalimmat vastausprosentit olivat yhden kysymyksen, johon kaikki
vastaajat vastasivat, jatkokysymyksilla (vastausprosentit vaihteluvalilla 25,6-33,3).
Jatkokysymykset jakoivat vastaajamaarat sen mukaan, olivatko he vastanneet
kylla tai ei. Vastaajat, jotka vastasivat kysymykseen en osaa sanoa, siirtyivat

kyselyssa eteenpain.

6.1.2 Kyselyiden vastaajien toimenkuvien jakauma on erilainen

Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan valtionhallinnon
organisaatioon tehdyissa ennakko-odotuksia kartoittavissa kyselyissa ja
sahkoiseen asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnon organisaatioille tehdyssa

kokemuksia kartoittavassa kyselyssa vastaajien toimenkuvien jakauma on
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erilainen. Kuvassa 24 nakyy, ettd sahkdiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyissa johdon ja esimiesten edustus
vastaajamaarissa on suurempi kuin sdhkoiseen asianhallintaan siirtyneille
organisaatioille tehdyssé kyselyssa. Vastaavasti sahkoiseen asianhallintaan
siirtyneille organisaatioille tehdyssé kyselyssa asiakirjahallinnon asiantuntijoiden
maara on suurempi kuin sahkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan
organisaatioon tehdyissa kyselyissa. Muiden vastaajaryhmien (muut jarjestelmien
kayttajat, kirjaajat/asiakirjahallinnon muita tehtavia hoitavat henkil6t)
vastaajamaarat ovat hiukan suurempia séahkoiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyisséa kuin séahkdiseen

asianhallintaan siirtyneille organisaatioille tehdyssa kyselyssa.

B Ennakko-odotuksia kartoittava kysely B Kokemuksia kartoittava kysely

60
50
40
30

20
= l
0 —

kirjaajat/asiakirja

Asiakirjahallinnon hallinnon muita - muut .
Johto . . ey jarjestelmien
asiantuntijat tehtavia hoitavat s
[ kayttajat
henkil6t
- ) . .
Ennakko-odotuksia kartoittava 45,16 1075 27.95 258
kysely
B Kokemuksia kartoittava kysely 15,41 53,85 17,86 12,82

% VASTAAJISTA

Kuva 24.Vastaajien toimenkuvat kaikissa kyselyissa

Kuvassa 24. vastaajat on jaoteltu tyotehtavien mukaan. Sahkoéiseen
asianhallintaan siirtyneille organisaatioille tehdyssa kyselyssa 12,82 % kertoi
tyoskentelevansa esimiehiné ja 1 henkild muissa tehtavissa tyoskentelevistéa (2,56
% 15,38 %:sta) kertoi tydskentelevansa johdon tehtavissa. Tasta saatiin luku

15,41 % johtoa koskien ja 12,82 muita jarjestelmien kayttajia koskien.
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Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa
kyselyissa hallintodiaarin kayttajien kyselyn vastaajamaarista sai laskettua
asiakirjahallinnon asiantuntijoiden maaran (1 henkild), kun tiedossa oli, etta tadssa
vastaajaryhméassa on yksi selkeasti asiakirjahallinnon asiantuntijan tehtavia tekeva
henkilo. Taman henkildn tunnisti myds vastauksien perusteella asiakirjahallinnon
ammattilaiseksi. Lisaksi arkistovastaavien vastaajaryhmé&an kuuluvista osa
todennakoisesti teki kaytdnndssa vastaavia toita kuin asiakirjahallinnon
asiantuntijat kokemuksia kartoittavassa kyselysséa, joten voi olla hedelmallisempaa
tarkastella kokonaisuudessaan asiakirjahallinnon tehtéavia hoitavien henkildiden
jakaumaa kaikissa kyselyissa. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneille
organisaatioille tehdyssa kyselysséa vastaajamaarasta 71,71 % toimi
asiakirjahallinnon tehtavissa ja sahkoiseen asianhallintaan siirtymista

suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyissa 28,92 %.

Vastaajaryhmien jakaumaerot selittyvat silla, ettéd kokemuksia kartoittavaan
kyselyyn pyrittiin tietoisesti saamaan vastaajiksi asiakirjahallinnon parissa
tydskentelevia henkildita useista sahkoisen asianhallinnan kayttoon siirtyneista
organisaatioista. Ennakko-odotuksia kartoittavat kyselyt puolestaan tehtiin yhden
sahkdisen asianhallinnan kayttbonottoa vasta suunnittelevan organisaation sisalla,
joten painotukset ovat véakisinkin hiukan erilaiset. Erot vastaajaryhmien jakaumissa

saattavat vaikuttaa asioiden painotuksiin ja tuloksiin kyselyissa.

6.1.3 Sdhkoisen asianhallinnan kayttéénoton onnistumiseen vaikuttavat
tekijat

Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneille valtionhallinnon organisaatioille tehdyssa
kyselyssa vastaajat pitivat sdhkoisen asianhallinnan kayttbéonoton onnistumista
heikentavina tekijoina johdon heikkoa sitoutumista ja johdon tuen puutetta. He
myos korostivat sdhkoisen asianhallinnan kayttéonottoa edistadvana asiana johdon
sitoutumista asiaan ja jarjestelman kayttamiseen. Sahkoisen asianhallinnan
kayttoonoton lapikayneiden henkildiden havainnot ovat samansuuntaisia kuin
aiemman tutkimuksen tulokset; johdon roolilla on merkitysta. Aiemman

tutkimuksen mukaan jarjestelmien kayttdéonotto on koettu onnistuneempana
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organisaatioissa, joissa johto on ollut sitoutunut asiaan ja silla on ollut aktiivinen
rooli kayttbonotossa (Gunnlaugsdottir 2006, 234-235; Kautto 2012, 31, 33 & 37;
Nurmi 2007, 46 & 61; Turpeinen 2013, 77).

Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa
kyselyissa tulos oli erilainen; johdon heikkoa sitoutumista ja vahaista roolia ei
koettu lainkaan kayttoonottoa vaikeuttavana asiana. TAma tulos on hiukan
ristiridassa samaisten kyselyiden kayttoonottoa edistavia tekijoita kartoittavien
kysymysten vastausten kanssa; johdon aktiivista roolia pidettiin kayttéénoton
onnistumista edistavana tekijana arkistovastaavien ja hallintodiaarin kayttajien
vastauksissa. Johdon vastaajaryhma ei maininnut vastauksissaan kayttéonottoa

edistavina asioina johdon sitoutumista ja johdon tukea.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehtyjen
kyselyiden osittain ristiriitaiset vastaukset haasteita ja onnistumista edistavia
asioita kartoittaviin kysymyksiin voivat johtua monesta asiasta. Organisaatiossa ei
mahdollisesti ole mietitty yhteisesti johdon roolin merkitysta jarjestelmien ja
sahkoisen asianhallinnan kayttdonotossa ja ehka siksi vain osa vastaajista koki
johdon roolin merkittdvana tekijana kayttéonoton onnistumiselle. On myos
mahdollista, etta kysymyksenasettelu on kyselyissé huono tai vastaajista suuri osa
koki johdon olevan sitoutunutta ja siksi todennakoéisimpana haasteena
kayttoonotossa ei pidetty johdon heikkoa sitoutumista. Huomion arvoista on
kuitenkin se, ettd ennakko-odotuksia kartoittavassa kyselyssa johdon
vastaajaryhméa uskoi muun johdon olevan aktiivisesti mukana séhkdisen

asianhallinnan kayttdonotossa.

Johto oli ennakko-odotuksia kartoittavien kyselyiden vastauksissa myos tietoinen
keinoista, joilla pystyisi vaikuttamaan sahkoisen asianhallinnan kayttdonoton
onnistumiseen. Johto uskoi pystyvansa vaikuttamaan siirtyman onnistumiseen
nayttamalla itse esimerkkia, tiedottamalla ja ohjeistamalla, suhtautumalla

myonteisesti ja ennakkoluulottomasti asiaan, auttamalla ja neuvomalla, sekéa
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kannustamalla ja keskustelemalla henkildston kanssa. Luultavasti tama tietoisuus

johtui kysymyksenasettelusta kyselyssa; kysymys pakotti pohtimaan asiaa.

Verratessa néaita siirtymaa suunnittelevan organisaation kyselyista tehtyja
havaintoja aiemman tutkimuksen tuloksiin ja sahkoiseen asianhallintaan
siirtyneiden valtionhallinnon organisaatioiden kokemuksiin, sahkodiseen
asianhallintaan siirtymista suunnittelevan organisaation valmius onnistuneeseen
kayttoonottoon nayttaytyy kyseenalaisena. Syntyy vaikutelma, etta siirtymaa
suunnittelevassa organisaatiossa ei oltu tunnistettu johdon roolia merkitykselliseksi
kayttoonotossa, eikd johdon roolin merkitysta oltu yritetty tuoda viestinn&n keinoin

muutoinkaan esille organisaatiossa.

Sahkoisen asianhallinnan kayttdonoton jo lapikayneet henkilot pitivat séhkdisen
asianhallinnan kayttdonoton onnistumista heikentavana asiana muutosvastarintaa
ja henkiloston heikkoa sitoutumista asiaan ja jarjestelman kayttamiseen.
Sahkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehtyjen
kyselyiden vastauksissa ei suoraan mainittu henkiloston sitoutumista haasteena
kayttdonoton onnistumiselle, mutta vaikeus saada ihmiset osallistumaan
koulutuksiin nahtiin haasteena johdon ja hallintodiaarin kayttajien kyselyiden
vastauksissa. Lisaksi siirtymaa suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa
kyselyissa kaikki vastaajaryhmat pitivat haasteina sahkoisen asianhallinnan
kayttoonotossa henkildston vaikeutta tottua uusiin toimintatapoihin. Henkilostén
sitoutumista asiaan ja jarjestelman kayttoon pidettiin kuitenkin kayttbénoton
onnistumista edistavana tekijana seka sahkoiseen asianhallintaan siirtyneisiin
organisaatioihin tehdyssa kyselyssa etta sdhkdiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyisséa arkistovastaavien ja
hallintodiaarin kayttajien osalta. Loppukayttajien sitoutuminen jarjestelman
kayttdmiseen on tunnistettu aiemman tutkimuksen mukaan jarjestelmien
kayttoonottamisen onnistumista edistavaksi tekijaksi (Kautto 2012, 28), joten
kyselyiden vastaajien havainnot henkiloston sitouttamisen merkityksesta ovat

yhtenevaisia aiemman tutkimuksen havaintojen kanssa.
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Sahkoisen asianhallinnan kayttoonoton lapikayneet henkilot korostivat myods
jarjestelmatoimittajan toihin sitoutumisen tarkeytta vastauksissaan. Tama asia on
hyva varmistaa sopimuksissa, jotka jarjestelmétoimittajan kanssa tehdaan.
Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselyssa
vastaajat pitivat kayttéonoton onnistumista edistavana asiana hyvin hoidettua
kilpailutusta, joka liittyy olennaisesti sopimusten laatimiseen. Havainto
kilpailutuksen merkityksesta on yhtenevéainen aiemman tutkimuksen tulosten
kanssa. Jarjestelmahankinnat on tunnistettu aiemmassa tutkimuksessa asiaksi,
johon kannattaa panostaa séhkoiseen asianhallintaan siirryttdessa (Alanen 2011,
31).

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn
vastauksissa ja sahkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan
organisaatioon tehdyisséa kyselyissa johdon vastajaaryhman vastauksissa pidettiin
sahkoisen asianhallinnan kayttdonoton onnistumista edistavané asiana huolellista
suunnittelua. Sahkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan
organisaatioon tehdyissa kyselyissa hallintodiaarin kayttajien vastauksissa pidettiin
haasteina onnistuneelle kayttéonotolle puutteita 0saamisessa ja resursoinnissa ja
toivottiin prosessin suunnitteluun lisaresursseja. Hallintodiaarin kayttajien ja johdon
vastaajaryhma uskoi kayttéonoton olevan vaikean ja siina ilmenevan ongelmia.
Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajat
pitivat myds kayttbonoton onnistumista heikentavina tekijoina puutteellista
resursointia ja prosessin huonoa suunnittelua. Kyselyiden vastaajien havainnot
siitd, etta puutteet osaamisessa ja resursoinnissa heikentavét tulosta sahkoisen
asiahallinnan kayttbonoton onnistumisessa, ovat samansuuntaisia kuin aiemman
tutkimuksen havainnot. Merkittavimpina tekijéina asiakirjahallinnan hankkeiden
epaonnistumisessa nahdaan olevan johdon toimintaan, aikatauluihin ja
resursseihin, asiantuntijuuteen, suunnitteluun, ohjaukseen ja projektinhallintaan
littyvat tekijat ja puutteet (Kautto 2012, 54-55). Lahtokohtana asiakirjahallinnan ja
tietojarjestelmien kehittamiselle seka kayttoonoton suunnittelulle, pidetaan
jarjestelman kayttajien tyétehtavien huomioimista, organisaation toiminnan
tuntemista ja tiedonhallinnallisen kokonaisnakemyksen omaksumista (Kautto
2012, 27 & 33; Valtonen 2005, 187-188 & 260).

75



Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajien
mukaan resurssien puute ndkyi omassa organisaatiossa aikataulujen
pitkittymisena ja suunnitelmien toteutumattomuutena, loppukayttajien
osaamattomuutena kayttaa jarjestelmaa, puutteellisena koulutuksena ja
ohjeistamisena, jarjestelméan vahaisina kayttajamaaring, jarjestelman
keskeneraisyytend, epatasaisena laatuna tyon toteutuksessa ja
kokonaisuudessaan prosessin huonona toteutuksena seka yleisena kiireena.
Tallainen ei-tehokas tyoskentelytapa itsessaan tuo varmasti lisékustannuksia
organisaatiolle sairaspoissaolojen, useaan kertaan saman tyon tekemisen,
korjaamisen ja neuvomisen muodoissa. Lisaksi henkiloston tybaikaa menee tiedon
etsimiseen, koska tiedon kaytettavyys ei tehostu ja lisaanny jarjestelman

kayttajamaarien ollessa alhaiset.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajat
kertoivat riittavan resursoinnin mahdollistuneen séhkdiseen asianhallintaan
siirryttdessa johdon tuen avulla. He painottivat resursointiasioiden miettimista
ajoissa ja henkiloston lisakouluttamista yhtena ratkaisuna vahiin resursseihin.
Toisaalta jotkut vastaajat olivat sita mielta, etta niukatkin resurssit riittavat, kun
prosessi suunnitellaan hyvin ja muutokset toteutetaan hitaassa tahdissa.
Viestinnan, johdon tuen ja taloussuunnittelun merkitys korostuu kayttajien
vastauksissa siing, ettéd merkittavampana syyna niukkoihin resursseihin pidettiin

niukkoja maararahoja.

Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajien
mielesté prosessin huono suunnittelu ilmeni muun muassa siten, etta testaus oli
puutteellista, paperiprosessi siirrettiin suoraan sahkoiseen kasittelyyn prosessia
kehittamattd, prosesseja sahkaistettiin vain osittain, suurten
asiakirjakokonaisuuksien kasittely suunniteltiin puutteellisesti, loppukayttdjia
huomioitiin huonosti ja dokumentinhallinnan ja sahkéisen arkistoinnin tydnjakoa ei
suunniteltu hyvin — mika johti vastaajan mukaan varjokaytantdihin

luonnosdokumenttien arkistoinnin kanssa. Organisaation monimuotoisten
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prosessien vaikeaa sahkdistamista pidettiin haasteellisena asiana sen

tyollistavyyden vuoksi.

Kaikkien kyselyiden vastauksissa korostui sdhkdisen asianhallinnan kayttéonoton
onnistumista heikentévina asioina puutteellinen koulutus ja viestinté ja vastaavasti
kayttoonottoa edistavina asioina riittava koulutus ja viestinta. Kaikkien kyselyiden
vastauksissa korostui myds kayttoonottoa onnistumista edistédvana asiana selkeét
ja hyvat ohjeet. Vastaajien havainnot ovat samansuuntaisia aiemman tutkimuksen
havaintojen kanssa, joiden mukaan riittavalla koulutuksella ja viestinnalla voi
vaikuttaa merkittavasti asiakirjahallinnon kehittdmisen onnistumiseen (Kautto
2012, 28, 34 & 37). Sadhkoiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan
organisaatioon tehdyisséa kyselyissa kaikki vastaajaryhmat pitivat haasteena
kayttoonotolle henkildston erilaisia valmiuksia - joita on mahdollista vahvistaa
koulutuksella. Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn
kyselyn vastauksissa pidettiin myds sahkoisen asianhallinnan etujen markkinointia
koko organisaatiolle kayttdonoton onnistumiseen vaikuttavana asiana. Tama
havainto on samansuuntainen aiemman tutkimuksen tulosten kanssa. Henkildston
on nahty sitoutuvan uuteen toimintatapaan paremmin, kun jarjestelmien hyodyt
tuodaan selkeasti esille (Nurmi 2007, 46 & 61).

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajat
pitivat sahkoisen asianhallinnan kayttéonoton onnistumista heikentavina tekijéina
puutteellista yhteisten toimintatapojen korostamista, liiallista kiltteytta ja
joustavuutta kayttéonoton toteuttamisessa, suuren organisaation hallinnollisia
ongelmia, ketterien menetelmien kayttamista prosessissa ja eparealistista
taydellisyyden tavoittelua. Realistisia tavoitteita pidetaan aiemman tutkimuksen
mukaan menestystekijana jarjestelmahankkeiden onnistumisessa (Kautto 2012,
28), joten silta osin havainnot ovat yhtenevaisid aiemman tutkimuksen tulosten
kanssa. Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn
vastaajat korostivat myos hallinnollisten vaatimusten tuntemisen ja
Kansallisarkiston sailytysmuotoa koskevan paatoksen merkitysta kayttbonoton

onnistumisessa.
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Jarjestelman vaikeakayttoisyytta ja huonoa tyontukevuutta pidettiin kayttdonoton
onnistumista heikentavana tekijana kaikkien kyselyiden vastauksissa. Sahkoiseen
asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyissa
johdon vastaajaryhma koki haasteeksi onnistuneelle kayttéénotolle myds
puutteellisen kaytontuen. Seka sahkoiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyissa etta sahkoiseen
asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselysséa korostui séhkdisen
asianhallinnan kayttoonottoa edistavind asioina huolellinen testaus ja toimiva
kaytontuki, seka jarjestelman ja kayttoliittyman helppokayttbisyys ja toimivuus.
Vastaajien havainnot ovat samansuuntaisia aiemman tutkimuksen tulosten
kanssa. Aiemman tutkimuksen mukaan jarjestelmien suunnittelussa tulisi
painottaa kayttajien tarpeiden huomioimista (Bailey & Vidyarthi 2010, 285; Kautto
2012, 29; Nurmi 2007, 46) ja jarjestelméan kayttajaystavallisyyden on todettu
vaikuttavan kayttoéonoton onnistumiseen (Gunnlaugsdottir 2006, 239; Hyttinen
2011, 55). Jarjestelmien testaaminen on tunnistettu asiaksi, johon kannattaa
panostaa sahkdiseen asianhallintaa siirryttaessa (Alanen 2011, 31). Kayttdjien on
todettu toivovan selkeaa kayttoliittymaa, jossa naytetddn vain tyon tekemisen
kannalta oleellinen tieto ja kaytbntuen on tunnistettu olevan erityisen tarkeda
silloin, kun tydntekijat eivat ole osanneet kayttaa jarjestelmaa (Turpeinen 2013,
73-74). Uutta jarjestelméa kayttéonotettaessa on erittain todennakaista, etta suuri
osa loppukayttjista ei ainakaan alkuun osaa kayttaa jarjestelmaa, joten
kaytontuelle on tarvetta.

Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselyssa
vastaajat pitivat haasteina kayttdonoton onnistumiselle myoés integraatioiden
tyollistavyyttd ja vaativuutta, jarjestelmien keskeneraisyytta ja tiedostomuotoihin ja
—kokoihin liittyvid haasteita. Vastaajat mainitsivat kayttdonoton onnistumista
edistavina asioina jarjestelmien raataléinnin, mahdollisimman pitkélle
automatisoidut toiminnallisuudet ja toiminnan kehittdmisen projektoinnin.
Suunnittelussa he pitivat tarkeé&na sita, etta jarjestelmien loppukayttajat ovat
mukana vaatimusmaarittelyissa, termistdja selkiytetaan ja tulevaisuuden visioita
kasitelladn, seka kayttbonottoa vaiheistetaan tai se aloitetaan vain vahaisen

kayttadjamaaran voimin. Aiemman tutkimuksen mukaan vaatimustenmaarittely
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huolellisesti toteutettuna saéstaa resursseja ja kustannuksia pitkalla tahtaimella,
seka vaikuttaa merkittavasti tietojarjestelmahankkeiden onnistumiseen (Kautto
2012, 28 & 34). Vaatimusmaarittely on myds tunnistettu asiaksi, johon kannattaa
panostaa sahkodiseen asianhallintaa siirryttaessa (Alanen 2011, 31).
Asiakirjahallinnon kasitteiden ja tulevaisuuden visioiden ja tavoitteiden
tietoisuuden lisdamista pidetaan aiemman tutkimuksen mukaan mygs tarkeéné
(Turpeinen 2013, 74 & 77). Sahkoisen asianhallinnan kayttdonottoa vasta
suunnittelevan organisaation vastauksissa kayttoénoton onnistumista edistavina
asioina pidettiin hallittua muutosta, nopeaa jarjestelman kayttoonottoa, siirtyman
helppoutta, sdhkdisen allekirjoituksen kayttbonottoa, toimivia ja viivytyksetta

saatuja kayttdoikeuksia ja dokumenttien muuttumista maaramuotoisemmiksi.

Ainoastaan sahkdoisen asianhallinnan kayttdonoton kokeneet vastaajat pitivat
sahkoisen asianhallinnan kayttéonottoa heikentavana tekijana
tiedonohjaussuunnitelman keskeneraisyytta ja tiedonohjaussuunnitelman
merkityksen aliarviointia. He pitivat vastaavasti kayttoonoton onnistumista
edistdvana asiana hyvaa ja ennen kayttdonottoa valmiiksi tehtya
tiedonohjaussuunnitelmaa. Sahkoéiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan
organisaation tehtyjen kyselyiden vastauksissa ei asia houssut esille, koska heilla
ei ole kokemusta asiasta. Tiedonohjaussuunnitelman (TOS) merkitys prosessissa
on ehdottomasti asia, joka kannattaa huomioida muutosviestinnassa ja prosessin
suunnittelussa. TOS tuottaa asianhallintajarjestelmééan ohjaustiedot, joiden
laadulla on merkitysta jarjestelman kaytettavyyteen. TOS:an laatimiseen tarvitaan
tietoa organisaation prosesseista kaytannon tasolla. TOS:an laatiminen ja
organisaation prosessien kuvaaminen yhdessa substanssiasiantuntijoiden kanssa
on hyva keino osallistaa henkilostéd asiaan, mikali henkildstdlla on aikaa tyon
tekemiseen ja resursointi ja asenne tyon tekemiseen on kohdallaan. Aiemman
tutkimuksen mukaan henkildston tietoisuus organisaation tehtavista ja niiden
vaiheista parantaa asianhallintajarjestelmien kayttékokemusta (Turpeinen 2013,
77).
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Kaikkien kyselyiden vastauksissa kayttdonoton onnistumiseen myétavaikuttavina
asioina pidettiin toimintatapojen selkeytta hiukan eri painotuksin; séhkdiseen
asianhallintaan siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyissa
pidettiin tarkeana toimintatapojen yhtenaistymista ja sdhkdiseen asianhallintaa
siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssa kyselyssa selkeita toimintatapoja.
Kayttbonoton jo lapikayneet henkilot kertoivat vastauksissaan konkreettisina
kayttdonoton onnistumista edistavina toimina keskitetyn digitoinnin, yhteistyén
koko henkiloston valilla, asiantuntijoiden osaamisen hyddyntamisen, prosessien
kehittamisen yhdessa henkildston kanssa ja aktiivisen jo kayttbonotetun
jarjestelman kehittamisen. Vastaajien havainnot siita, etta prosessien kehittaminen
yhdessa henkiloston kanssa edistaa kayttdonoton onnistumista, tukevat aiemman
tutkimuksen tuloksia. Aiemman tutkimuksen mukaan kiinnostuksen prosessien
kehittdmiseen on havaittu vahenevan, kun jarjestelméan kehittamistehtava on
siirretty nimetylle ryhmaélle tai henkil6ille (Turpeinen 2013, 2 & 76). Yhteistyon
merkitysta IT- ja asiakirjahallinnon ammattilaisten valilla pidetddn myds tarkeana
(Gunnlaugsdottir 2006, 234; Kautto 2012, 32).

Kaikkien kyselyiden vastauksissa kayttooénoton onnistumista edistavina asioina ja
asioina, joita sdhkdiseltd asianhallinnalta odotettiin, pidettiin tiedon kaytettavyyden
paranemista ja paikkariippumatonta tyéskentelyd. Sahkoiseen asianhallintaan
siirtymista suunnittelevaan organisaatioon tehtyjen kyselyiden vastauksissa
onnistumista edistavana asiana ja asiana, jota odotettiin siirtymalta, pidettiin
naiden lisaksi paperiasiakirjojen vahenemista ja tyonteon tehostumista ja
helpottumista. Sahkdiseen asianhallintaa siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn
kyselyn vastauksissa organisaation ja julkishallinnon halu sdhkdoistaa
kasittelyprosessit nahtiin kayttéonoton onnistumista edistavana asiana ja yhtena
syyna sahkdisen asianhallinnan kayttdonotolle. Nurmen valtionhallinnon
organisaation tehdyssa tapaustutkimuksessa (2007, 47-48) tulevat loppukayttajat
toivoivat myds samoja asioita tulevalta jarjestelmalta - tiedon kaytettavyyden
paranemista, tydnteon tehostumista ja helpottumista ja paperiasiakirjojen

vahenemista.
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6.1.4 Suhtautuminen sahkoista asianhallintaa kohtaan vaihtelee kokemuksen
mukaan

Nelikenttdkysymyksissa kartoitettiin kaikkien kyselyiden vastaajaryhmien
vastausten keskiarvoja suhtautumisesta asianhallintaa kohtaan.
Keskiarvovastausten mukaan kaikki kyselyiden vastaajat pitivat tarkeana asiana
sahkoiseen asianhallintaan liittyen tydnteon helpottumista ja tehostumista,
ennakko-odotuksia kartoittavissa kyselyissa johdon vastauksissa korostui myds

riittdvan perehdytyksen ja koulutuksen tarkeys.

Kayttoonoton kokeneiden henkildiden keskiarvovastausten mukaan séhkodiseen
asianhallintaan siirtyminen oli helppoa. Séhkdiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehtyjen kyselyiden keskiarvovastausten mukaan
arkistovastaavat ja hallintodiaarin kayttajat uskoivat tyéntekonsa helpottuvan ja
tehostuvan ja johto uskoi muun johdon olevan aktiivisesti mukana sahkdisen

asianhallinnan kayttdonotossa.

Keskiarvovastausten mukaan sahkoisen asianhallinnan kayttéonoton jo kokeneet
henkil6t pitivat haasteena séhkdiseen asianhallintaan siirryttaessa henkiloston
negatiivista suhtautumista. Sahkoéisen asianhallinnan kayttdonottoa vasta
suunnitteleva organisaatio puolestaan pelkasi sahkoiseen asianhallintaan

siirtymisen olevan vaikeaa.

Vastausten keskiarvon mukaan sahkoéiseen asianhallintaan siirtymista
suunnittelevaan organisaatioon tehdyissa kyselyisséa arkistovastaavat pitivat
vahiten tarkeana asiana sahkoiseen asianhallintaan siirryttdessa lahiesimiesten ja
johdon aktiivista osallistumista kayttdonottoon, hallintodiaarin kayttajat muun
henkildston positiivista suhtautumista asianhallintaa kohtaan ja johto oman
tyonkuvan muuttumista sdhkoisen asianhallinnan myota. Sahkoiseen
asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyssé kyselyssa vastaajat pitivat

vahiten tarkeana asiana sahkoiseen asianhallintaan siirtymisen helppoutta.
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6.1.5 Puutteellinen viestinta ja suunnittelu nakyy siirtymaa suunnittelevan
organisaation vastauksissa

Suurin osa kayttéonottoa suunnittelevaan organisaatioon tehtyjen kyselyjen
vastaajista oli tietoisia organisaation suunnitelmista siirtya kayttamaan sahkaista
asianhallintaa. Ainoastaan johdon vastaajaryhmasta Ioytyi henkiloita, jotka eivat
tienneet suunnitelmista siirtyd kayttamaan sahkadista asianhallintaa. Lisaksi osa
johdosta ja arkistovastaavista ei osannut kertoa ovatko tietoisia suunnitelmista
siirtyd kayttamaan sahkdista asianhallintaa. Johto oli myds kaikista
vastaajaryhmista vahiten tietoinen siirtyman aikataulusta. Tama viittaa koko
prosessin puutteelliseen viestintaan ja suunnitteluun. Tata nakemysta tukee myds
se seikka, etta kaikista ennakko-odotuksia kartoittavien kyselyiden
vastaajaryhmista 10ytyi vastaajia, jotka eivat tienneet miten tydénkuva tulee
muuttumaan sahkoisen asianhallinnan kayttéon siirtymisen myota. Eniten naitéa
vastaajia oli johdon vastaajaryhmaan kuuluvissa. Hallintodiaarin kayttgjien ja
johdon vastaajaryhmasta 16ytyi myos vastaajia, jotka eivat uskoneet tydnkuvan

muuttuvan mitenkaan.

Kaikista vastaajaryhmistéa |0ytyi kuitenkin vastaajia, jotka uskoivat tyénkuvan
muuttuvan sdhkdiseen asianhallintaan siirryttdessa siihen suuntaan, etta tyénteko
tehostuu ja helpottuu, paperiasiakirjat vahenevat ja tdiden maara lisdantyy. Muissa
vastauksissa tydnkuvan uskottiin muuttuvan siten, ettd arkistointi selkeytyy,
skannaaminen lisdantyy, tyon aikataulutus muuttuu, tietokoneella istuminen
lisdantyy, tiedon kaytettavyys paranee, tyd muuttuu paikkariippumattomaksi ja
toimintatavat muuttuvat. Yhdessa vastauksessa toimintatapojen muutoksen

uskottiin mahdollistavan rutiinitehtavien siirron muille henkilgille.
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6.2 Johtopéaatokset

Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneiden valtionhallinnon organisaatioiden
kokemuksien ja séahkdiseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevan
valtionhallinnon organisaation ennakko-odotuksien sisélldissa on havaittavissa
tiettyja samankaltaisuuksia aihepiirien suhteen. Organisaatioiden ennakko -
odotuksissa ja kokemuksissa toistuivat samat teemat; viestinta, koulutus, johdon ja
henkiloston sitoutuminen, suunnittelu, resursointi, jarjestelmien kaytettavyys,
testaus ja toimiva kaytontuki, seka toimintatapojen ja tavoitteiden selkeys. Teemat
ovat sisélldiltaan yhtenevaisia aiemman tutkimuksen tulosten kanssa, mutta
kyselyiden tulokset antoivat hiukan yksityiskohtaisempaa tietoa sdhkoisen
asianhallinnan ja asianhallintajarjestelmien kayttoonottoa edistaviin ja heikentaviin
tekijoihin liittyen. Nakokulmaerot kokemuksia kartoittavan kyselyn ja ennakko-
odotuksia kartoittavien kyselyiden vastauksissa selittyvat vastaajien lahtokohdilla.
Sahkdiseen asianhallintaan siirtyneisiin organisaatioihin tehdyn kyselyn vastaajat
vastasivat kyselyyn yksityiskohtaisemmin, koska heilla oli jo kokemusta
prosessista. Sahkdiseen asianhallintaan siirtymistéa suunnittelevan organisaation
kyselyiden vastaaijilla ei ollut kokemusta prosessista, joten vastaukset perustuivat

mielikuviin ja odotuksiin.

Sahkoiseen asianhallintaan siirtyneiden valtionhallinnon organisaatioiden
kokemuksiin ja sédhko6iseen asianhallintaan siirtymista suunnittelevan
valtionhallinnon organisaation ennakko-odotuksiin liittyen pystytdan tekemé&an
havaintoja, joista on hyotya muille organisaatioille suunnitellessa sahkdiseen

asianhallintaan siirtymista ja asianhallintajarjestelmien kayttéonottoa.

Tulosten perusteella organisaatioiden kannattaa huomioida séhkdisen
asianhallinnan ja asianhallintajarjestelmien kayttéonottoa suunnitellessa, etta
kayttéonoton suunnitteluun varataan aikaa ja suunnittelu tehdaan huolellisesti.
Johto ja jarjestelmien loppukayttajat tulisi saada mukaan suunnitteluprosessiin jo
varhaisessa vaiheessa, jotta oikeanlaiset resurssit voidaan taata ty6lle ja
syvallisempi tuntemus organisaation tehtavista ja niihin liittyvista tarpeista tulee
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ilmi suunnittelutyéssé. Prosessin alkuvaiheessa tulisi pohtia 16ytyyko
organisaatiosta tarvittavaa osaamista prosessin onnistunutta lapivientia ajatellen.
Tyon toteutuksen tapa tulisi valita arvioimalla asiaa kriittisesta ja
kustannustehokkaasta nakdkulmasta. Hallinnollisten prosessien kehittamiseen
kannattaa panostaa, jotta organisaatiossa tulee suunniteltua huolella mitka
prosessit kannattaa sahkoistaéa ja milla tavalla. Talla tavalla valtetd&n esimerkiksi
samojen tietojen tallentaminen useaan otteeseen ja paperiprosessien
sahkoistaminen sellaisenaan. Nain myds varmistetaan, etta organisaatiossa on
selkea kasitys siitd, missa jarjestelmassa mitékin tietoa on jarkevaa kasitella.
Huolellinen tiedonohjaussuunnitelman laatiminen tukee prosessien kehittamista,
koska sité yhteistydssa laatimalla organisaation prosessit ja kasitys aineistojen

laadusta ja maarasta selkeytyvat.

Tiedonohjaussuunnitelman, vaatimusmaarittelyiden ja jarjestelmien hankintaan
liittyvan kilpailutuksen seka sopimusten merkitys olisi hyva tiedostaa jo
suunnittelun alkuvaiheessa ja resursoida niiden toteutukseen riittavasti. Riittdva
viestinta koko prosessin ajan ja toiminnan tavoitteiden selvaksi tekeminen koko
organisaatiolle on oleellinen tekija henkildston ja johdon sitoutumisessa uuteen
toimintatapaan. Tavoitteiden tulisi olla selkeit&, perusteltuja ja realistisia ja niissé

tulisi maaréatietoisesti pysya.

Koko organisaation perehdyttdmisen ja kouluttamisen kuuluisi jatkua uuden
toimintatavan ja uusien jarjestelmien kayttéonoton jalkeen ja olla laadultaan hyvaa
ja tyotatukevaa. Sahkoisen asianhallinnan kayttdonottamisella tavoitellaan
tiedonkaytettdvyyden paranemista, paikkariippumatonta tydskentelya ja tyonteon
tehostumista ja helpottumista. Jarjestelmien tulisi tukea naité tavoitteita, olla
helppokayttoisia ja niiden kayttamiseen liittyen tulisi saada riittavasti kaytontukea.
Jarjestelmia tulisi kehittéda yhteistydssa prosesseista vastaavien tahojen ja

henkilostdon kanssa.
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