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hallintaprosessi on jo pitkille digitalisoitu, mutta edelleen on ty6vaiheita, jotka teh-
dddn manuaalisesti. Tassd tutkimuksessa pyrittiin selvittdmaan, millaisilla toimen-
piteilld asianhallintaprosessia saataisiin sujuvoitettua. Asianhallintaprosessin digi-
talisointi vaatii tietohallinnon tydpanosta, joten olennaista oli my9s selvittdd, miten
asianhallintaprosessin digitalisointi on mahdollista toteuttaa tietohallinnon nako-
kulmasta. Tutkimuksessa pyrittiin selvittdimddn myos, millaisia parannuksia digita-
lisointi toisi asiakaspalveluun seké sisdisiin ettd ulkoisiin prosesseihin.

Tutkimuksen aineisto keréttiin haastatteluilla ja sahkoisen kyselylomakkeen avul-
la. Kaupungin tyontekijoitd haastateltiin kasvotusten ja ohjelmistoasiantuntijoita pu-
helinhaastatteluilla sekd sahkopostikyselyilld. Kyselylomake ldhetettiin kaikille asian-
hallintaa kayttaville kaupungin tyontekijoille. Kerdttyd aineistoa tarkasteltiin niin
madréllisesti kuin laadullisesti. Mdarallistd tarkastelua tehtiin sdhkoisen kyselylo-
makkeen vaihtoehtoisista vastauksista, kun taas laadullisesti tarkasteltiin haastatte-
luja ja sdhkoisen kyselylomakkeen avoimia vastauksia.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd asianhallintaprosessia sujuvoittaisi aktiivinen
ja monipuolinen Suomi.fi-viestit palvelun kaytto integroituna asianhallintaan. Li-
sdksi sdahkoisten lomakkeiden integrointi asianhallinnan yhteyteen, poytékirjojen
sahkoinen allekirjoitus ja sdhkdisen arkistoinnin kdyttdonotto sujuvoittaisivat niin
sisdisid kuin ulkoisia prosesseja. Asiakaspalvelu my6s paranisi. Tietohallinnolla on
periaatteessa valmiudet koko asianhallintaprosessin digitalisointiin, mutta haastei-
ta tuovat jo valmiiksi tiukka tyotahti ja integraatioista aiheutuvat kustannukset.
Avainsanat: asianhallintaprosessi, digitalisaatio, digitaaliset prosessit, digitaaliset
palvelut
Abstract: The tasks of municipalities are regulated by various laws and regulations.

Case management plays an important role in municipal activities and decision- ma-



king. The case management process of the City of Keuruu is already largely digi-
tised, but there are still manual work phases in the process. The aim of this study
was to find out how the case management process of the City of Keuruu could be
facilitated. The digitisation of the case management process requires the work of the
IT department, so it was also essential to find out how the digitisation of the case
management process could be implemented from an IT department’s perspective.
The study also sought to identify the improvements that digitisation would bring to
customer service and internal and external processes.

The data for the study was collected through interviews and an electronic ques-
tionnaire. City employees were interviewed in person, while software specialists
were interviewed through telephone interviews and an e-mail questionnaire. The
questionnaire was sent to all city employees who use case management. The data
collected were analysed both quantitatively and qualitatively. The quantitative ana-
lysis was used for the alternative responses to the e-questionnaire, while interviews
and open-ended responses to the e-questionnaire were analysed qualitatively.

The results of the study showed that the case management process would be
facilitated by the active and versatile use of Suomi.fi- messaging service integrated
into case management. In addition, the integration of electronic forms into case ma-
nagement, the electronic signature of documents, and the introduction of electronic
archiving would facilitate both internal and external processes. Customer service
would also be improved. In principle, the IT department of the City of Keuruu has
the capacity to digitise the entire case management process, but the already heavy
workload and integration costs pose challenges.
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1 Johdanto

Julkisissa organisaatioissa on kdynnissa digitaalisten palvelujen voimakas kehitta-
minen. Suomalaisten tiedot ovat enenevassd madrin digitaalisessa muodossa, joten
tietojen sdilyttdimisen ja hyodyntdmisen eteen on tehtdva oikeanlaisia ratkaisuja.
Digitalisaatiolla on monenlaisia vaikutuksia niin kuntien tyontekijoihin, pédattdjiin
kuin kansalaisiin. Kuntien IT-hallinoilta vaaditaan myds entistd enemmaén aloitteel-
lisuutta, ketteryyttd ja tehokkuutta digitalisoinnin edistdmisessa.

Sain Keuruun kaupungilta mieluisan tehtdavan tutustua heidédn asianhallintapro-
sessiin ja tutkia, miten sitd voisi kehittdd kokonaan digitaaliseksi. Keuruun kaupun-
gin asianhallintaprosessia on jo digitalisoitu, mutta prosessissa on edelleen manu-
aalisia tyovaiheita. Tarkoituksena oli selvittdd, millaisilla toimenpiteilld asianhal-
lintaprosessia saataisiin sujuvoitettua ja miten asianhallintaprosessin digitalisointi
on mahdollista toteuttaa tietohallinnon ndkdkulmasta. Lisdksi oltiin kiinnostuneita
millaisia parannuksia digitalisointi toisi asiakaspalveluun seké sisdisiin ettd ulkoi-
siin prosesseihin.

Aluksi tutustuttiin aiheesta tehtyihin tutkimuksiin ja kirjallisuuteen, joista saa-
tiin paljon tietoa tutkimuksen tueksi. Kuntaorganisaatioissa asianhallintaa hoide-
taan jollakin asianhallintajédrjestelmalld. Tamén lisdksi kunnissa voi olla toimialoit-
tain kdytOssd operatiivisia tietojdrjestelmid. Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) ohjaa
asian kisittelyd ja se on oltava pohjana lainmukaiselle sdhkoiselle asianhallinnal-
le. Tiedonhallinta on kokonaisuus, johon asianhallinta siséltyy. Asianhallintaa sada-
televat myos useat laita ja asetukset. Asianhallintaprosessin digitalisoinnilla pyri-
tddn sujuvoittamaan asioiden hoitoa. Yhtendiselld asianhallintaprosessilla voidaan
osoittaa paremmin méédrdysten ja lakien noudattaminen, paallekkdisyydet eri jar-
jestelmien vililla viahenevit, kokonaiskuvan muodostaminen kunnan toiminnasta
paranee, palvelu nopeutuu ja lapindkyvyys lisddntyy. Isoissa prosessiuudistuksissa
ylimmaén johdon paitos ja tuki ovat ensiarvoisen tirkeitd, jotta uudistukset onnis-
tuvat. Asianhallintaprosessin digitalisointi vaatii integraatioita eri jarjestelmiin. In-
tegroinnin ensisijainen tehtdva on hallita prosessia seka reitittdd ja muuntaa tietoja
sovellusten vililld. Integraatiot tulee suunnitella kokonaisuutta ajatellen huolellises-

ti ja tietoturvallisesti.



Tutkimusta varten haastateltiin Keuruun kaupungin asianhallinnan paakaytta-
jaa, tietohallinnon asiantuntijaa sekd muutamaa ohjelmistoasiantuntijaa. Lisdksi 14-
hetettiin sihkoinen kyselylomake kaikille Keuruun kaupungin tyontekijoille, jotka
kdyttavat tyossddn asianhallintasovellusta. Saatua aineistoa analysoitiin niin maa-
rdllisesti kuin laadullisesti. Maarallistd analysointia tehtiin padasiassa kyselylomak-
keen vaihtoehtoisten vastausten osalta ja laadullisesti aineistoa tarkasteltiin kysely-
lomakkeen avoimien vastausten ja haastatteluiden osalta.

Tutkimustulosten mukaan viestit-palvelun kadyttdonotto olisi perusteltua turval-
lisena ja monipuolisena viestintimuotona asianhallinnan yhteydessa. Viestittely lop-
pukéyttdjan ja kuntaorganisaation vililld olisi nopeampaa kuin kirjeposti, viestit py-
syisivit tallessa digitaalisessa postilaatikossa ja niihin olisi tarvittaessa helppo pala-
ta. Lisdksi sahkoisten lomakkeiden integrointi asianhallinnan yhteyteen, poytakir-
jojen sdahkoinen allekirjoitus ja séhkoinen arkistointi toisivat sujuvuutta asianhallin-
taprosessiin. Asianhallintajdrjestelméédn integroidut lomakkeet siirtyisivdt suoraan
asianhallintaan ja parantaisivat ndin sisdistd prosessia. Sdhkoiset lomakkeet voitai-
siin tdyttdd kotona internetin kautta ja ldhettdd eteenpdin. Tietopyyntdihin vastaa-
minen olisi nopeampaa ja tietojen etsintd helpompaa sdhkoisestd arkistosta. Kisi-
tyon maara arkistointiprosessissa vahenisi huomattavasti. Edelld mainituilla seikoil-
la niin sisdiset kuin ulkoiset prosessit sujuvoituisivat ja asiakaspalvelu paranisi. Tie-
tohallinnolla on periaatteessa valmiudet koko asianhallintaprosessin digitalisoin-
tiin, mutta haasteita tuovat vdhdiset resurssit ja digitalisoinnista aiheutuvat kustan-
nukset.

Luvussa 2 tarkastellaan digitaalisen transformaation piirteita. Siind avataan tar-
kemmin julkisen organisaation erityispiirteitd ja tarkastellaan digitalisaation erilai-
sia vaikutuksia organisaatiossa. Luvussa 2 esitellian myos IT-hallinnon roolia di-
gitaalisessa transformaatiossa ja avataan julkisen hallinnon tieto- ja tiedonhallin-
nan ohjausta. Luvussa 3 keskitytddn asianhallintaan kuntaorganisaation nakokul-
masta. Katsotaan tarkemmin sen toiminnallista ympaéristdd, rooleja ja asiankésitte-
lyprosessia. Luku 4 kisittelee asianhallinnan muutosprosessia. Aluksi tarkastellaan
hyotyndkokulmia, erilaisia integraatioita ja integrointimenetelmid. Taman jalkeen
pureudutaan tarkemmin julkisen hallinnon ohjelmointirajapintojen tavoitteisiin ja
periaatteisiin. Luvussa 4 tarkastellaan myos asianhallinnan integraatioita Suomi.fi-
viestit palveluun, sdhkoisiin lomakkeisiin ja sihkoiseen arkistoon. Luvussa 5 kerro-
taan tutkimuksen toteutuksesta. Aluksi esitellddn aikaisempia tutkimuksia asiakir-

jahallinnasta eri puolilta maailmaa. Tdman jdlkeen katsotaan, millainen on Keuruun



kaupungin asianhallintaprosessin lahtotilanne. Seuraavaksi esitellddn tutkimuksen
tavoite ja tutkimuskysymykset sekd aineiston keruu tavat. Lopuksi kerrotaan ana-
lyysisuunnitelma. Luvussa 6 esitelldadn tutkimuksen tulokset. Tuloksia tarkastellaan
niin méarallisesti kuin laadullisesti. Luku 7 sisdltdd yhteenvedon tutkimustyosté ja

tuloksista sekd ehdotuksia mahdollisista jatkotutkimusaiheista.



2 Digitaalinen transformaatio

Digitalisaatio on tunnistettu yhdeksi tarkeimmista liiketoimintaa ja yhteiskuntaa
muuttavista tekijoistd. Sen vaikutukset ovat suuret. Sitd on verrattu jopa teolliseen
vallankumoukseen [A1]. Digitaalisten teknologioiden kédyttoonotto aiheuttaa muu-
toksia koko julkisessa organisaatiossa ja toimintaympdristossd. Muutos tarkoittaa
Ylisen et al. [63] mukaan perusteellista muutosta organisaation ajattelutavassa, lii-
ketoimintamalleissa ja prosesseissa, resursseissa, kulttuurissa ja toimintatavoissa.
Kyse ei ole pelkdstddn olemassa olevien palveluiden tai prosessien digitalisoinnis-
ta. Tama ei vaadi vain teknisid taitoja ja tietoa, vaan vield tairkeampdd on niakemys
ja kokonaistilanteen ymmartdminen. Aina vain suurempi osa suomalaisten tiedois-
ta on digimuodossa digitalisaation edetessd, joten on entistd tirkedmpé&a tehda oi-
keanlaisia ratkaisuja tietojen sdilyttdimiseen, hyddyntdmiseen ja jalostamiseen [BT].
Tarvitaan selked visio siitd, miten organisaation pitdisi edetd. Vasta tamaén jdlkeen
on mahdollista pois oppia vanhoista tyoskentelytavoista seka kadytanteistd ja oppia
uusia tapoja tehda tyota. Aliluvussa 21 tarkastellaan julkisen organisaation erityis-
piirteitd ja aliluvussa 2 keskitytadn digitalisaation yleisiin vaikutuksiin organisaa-
tiossa. Aliluvussa 3 kuvaillaan IT-hallinnon vastuuta digitalisaation onnistumises-
sa. Viimeisessd aliluvussa 4 selvennetddn julkisen hallinnon digitalisaatiota ohjaa-

via lakeja, asetuksia, suosituksia ja ohjeita.

2.1 Julkisen organisaation erityispiirteet

Julkisen sektorin tehtdva on pddasiassa palvelujen tuottaminen kansalaisille. Kun-
nat hallinnoivat ja tarjoavat palveluita monenlaisille tahoille. Téllaisia tahoja ovat
muun muassa yhteisot ja ymparisto, talous, koulutus seké sosiaali- ja terveyden-
huolto [2T]. Usein n4illd on oma henkilostd, omat kdytanteet ja prosessit, joista toi-
set osastot tietdvat vahan. Iso haaste on 16ytaa yhtendisid ja yhteensopivia ratkaisuja
hyvin siiloutuneessa organisaatiossa, jossa my0s poliittisella tahdolla voi olla omia
intressejddn. Digitalisaatiohankkeiden johtaminen on haastavaa, silld siiloutuneet
osastot vaativat tapauskohtaisia ldhestymistapoja. Siiloutumisella tarkoitetaan sitd,

ettd julkisissa palveluissa ongelmana on, ettei niitd ole kehitetty kokonaisuutta aja-



tellen. Ne huolehtivat padsaantoisesti yhdestd tehtdvasta tietamatta tai valittamatta
muista palveluista tai kokonaisuudesta [?1]. Myds Vakkari [49] nostaa julkisen or-
ganisaation siiloutumisen esille kuvaillessaan kuntien nykytilaa. Hinen mukaansa
kuntien toimintatavat ja jarjestelmét on rakennettu omista lahtokohdista ja tarpeis-
ta kasin. Palvelut ovat yksilollisid ja teknisesti hajallaan. Kunnissa voi olla kdytossa
paéllekkadisid lisenssejd, jotka puolestaan lisddvat kayttdjakoulutuksia ja sovellusten
ylldpitotehtdvid. Tama kaikki aiheuttaa lisikustannuksia ja haittaa kehitystyota.
Parviaisen et al. mukaan [#1] digitaalinen kehitys aiheuttaa muutoksia monella
tasolla. Prosessitasolla otetaan kdyttoon uusia digitaalisia tyokaluja ja ndin manu-
aaliset vaiheet vihenevit. Organisaatiotasolla vanhoista kédytéanteistd luovutaan ja
tarjotaan uusia palveluja uusilla tavoilla. Liiketoiminnan tasolla roolit ja arvoketjut
muuttuvat sekd yhteiskuntatasolla muuttuvat yhteiskunnan rakenteet.
Innovaatioiden kdyttoonottoa voi helpottaa ja muutosvastarintaa vahentdd, kun
varmistetaan aktiivinen ja méaaratietoinen koko henkildston sitouttaminen digialoit-
teisiin [21]. Sitouttamista voidaan kehittdd suunnitelmallisuudella, tukemalla orga-

nisaatioiden aloitteita ja intensiivisemmalla viestinnalla.

2.2 Digitalisaation vaikutukset

Digitalisaation vaikutukset ovat moninaiset. Vaikutukset poikkeavat toisistaan Hells-
tenin et al. mukaan [21] riippuen siitd, mistd ndkokulmasta niitd katsellaan. Toimi-
joita on useita, kuten kuntien paattdjat, kansalaiset, jarjestotoimijat, kunnan tyonte-
kijat tai julkisella sektorilla yleensa toimivat. N4illd toimijoilla on erilaiset odotukset
digitalisaation vaikutuksista. Tédlld on merkitystd my0s digitalisaation onnistumisen
arvioinnissa. IT-hallinnolle digitalisaatio tuo uusia haasteita, mutta my6s mahdolli-
suuksia toiminnan kehittamiseen.

Digitalisaation mahdolliset hyodyt ovat Parviaisen et al. mukaan [#1] korkeat.
Kustannuksia voidaan leikata jopa 90 prosenttia digitalisoimalla esimerkiksi tieto-
valtaisia prosesseja. Tdméa antaa mahdollisuuden kerédtd automaattisesti tietoja, jois-
ta louhimalla saadaan tietoa prosessien suorituskyvyistd, riskeistd ja kustannuksis-
ta. Tama taas helpottaa johtajia huomaamaan mahdolliset ongelmat ennen kuin niis-
td tulee kriisi. Lisdksi digitalisaatio voi johtaa tyontekijoiden parempaan tyytyvai-
syyteen, kun rutiinityé automatisoidaan ja aikaa vapautuu uusien taitojen kehitta-
miseen.

Parviaisen et al. mukaan [#1] on todistettu, ettd digitalisaatio vahentda tyotto-



myyttd, parantaa julkisten palvelujen kdyttomahdollisuuksia ja parantaa eldmén-
laatua. Tastd huolimatta digitalisaation vaikutuksia ja hyo6tyja on usein vaikea ym-
maértdd niin yrityksissd kuin julkisessa organisaatiossakin.

Eri organisaatioissa voidaan tunnistaa kolme eri nikokulmaa digitalisaation ta-
voitteista ja vaikutuksesta [41]. Ensinnékin sisdinen tehokkuus, jolloin parannetaan
tyoskentelytapoja digitaalisin keinoin ja uudistetaan sisdisid prosesseja. Toiseksi ul-
koiset mahdollisuudet, jossa luodaan uusia palveluita ja saadaan uusia asiakkaita
uusien liiketoimintamahdollisuuksien avulla. Kolmanneksi hdiritsevd muutos, jo-
ka tarkoittaa organisaatiossa roolien muuttumista tdysin. Nditd havainnollistetaan

kuvassa D11

Héiritseva
muutos

Digitaalinen
transformaatio

Sisdinen
tehokkuus

Ulkoiset
mahdollisuudet

Kuva 2.1: Digitalisaation tavoitteet ja vaikutukset, muokattu [41]

Digitalisaatiolla saavutetaan etuja organisaation sisdiseen tehokkuuteen. Manu-
aaliset vaiheet jadvat pois, jolloin Parviaisen et al. mukaan [41] liiketoimintaproses-
sien tehokkuus, tarkkuus, laatu ja johdonmukaisuus paranevat. Digitalisaatio voi
myo6s mahdollistaa paremmin reaaliaikaisen toiminnan ja tulosten seuraamisen. Da-
taa voidaan jasennelld ja tietoa integroida muista ldhteistd, jolloin saadaan parem-
pi kokonaisndkemys organisaation tiedoista. Lisdksi digitalisaatio voi lisdtd tyon-
tekijoiden parempaa tyytyvdisyyttd automatisoimalla rutiinity6td, jolloin aikaa jaa

uusien taitojen kehittdmiseen.



Digitalisaatiolla on merkitystda myos ulkoisiin mahdollisuuksiin. Vasteaika ja asia-
kaspalvelu paranevat. Uudet digitaaliset teknologiat luovat mahdollisuuksia uu-
denlaisille palveluille ja edistdvét parempia palveluja my0s asiakkaiden suuntaan.

Hairitsevat muutokset ovat digitalisaation aiheuttamia muutoksia organisaation
toimintaymparistossd. Ne héiritsevat Panin mukaan [BY] vakautta, rutiineja ja nor-
maalia tilaa, johon tyontekijat ovat tottuneet. Digitalisaatiossa ei vain muuteta toi-
mintaa manuaalisesta digitaaliseksi, vaan koko prosessi muuttuu ja muuttaa totut-
tuja tyo-, ajattelu- ja toimintatapoja. Tastd esimerkkind voisi olla laskujen manuaa-
lisen skannauksen korvaaminen sdhkoiselld laskulla. Digitalisaatio voi luoda myos
tdysin uutta liiketoiminta. Tédstd voidaan mainita esimerkkind organisaation verk-
kolaskujen kdyttoonotto. Héiritsevdd muutosta voidaan ehkéistd kommunikoimal-
la riittdvéasti henkiloston kanssa sekd ottamalla heitd mukaan projektiin, jolloin tie-
toisuus asioista lisaantyy [BY]. Teknologia ei Downing mukaan [I8] korjaa huono-
ja prosesseja tai ratkaise tuottavuusongelmia. Mutta ammattitaitoisen henkildston
kanssa, jotka ymmartavét, miten jarjestelmad kdytetddn asiakirjojen/tietueiden hal-
lintaan jokapdivéisessd tydssd, voidaan parantaa prosesseja, saada motivoituneem-
pia tyontekijoitd ja parempaa tuottavuutta. Downing [I8] jopa vdittdd, ettd onnis-
tuneen dokumentinhallintajarjestelmd EDMS:n (Electronic Document Management
System) kayttoonotto edellyttdad 20 prosenttia ponnisteluja teknologiaan ja 80 pro-

senttia tulisi keskittyd kulttuurikysymyksiin, mukaan lukien ihmiset ja prosessit.

2.3 IT-hallinto digitalisaation mahdollistajana

Julkisten organisaatioiden tietotekniikkaa hoitaa yleensd IT-osasto. IT-osasto on si-
joitettu perinteisesti kuntien organisaatiossa tukipalveluihin ja sen pddasiallinen teh-
tava on ollut vastata tukipyyntoihin. Palvelujen muuttuessa yhd enenevissa méaarin
sdahkoisiksi, on tietohallinnon roolin muututtava passiivisesta palveluroolista aktii-
viseksi toimijaksi kehittdméddn kunnan digitalisaatiota. IT-osastojen rooli julkisten
organisaatioiden kehityksen muutoksessa on suuri. Hellstenin et al. mukaan [2T]
positiivinen asenne uudistumista kohtaan on tdrkeé, jotta digitalisaation kehitta-
misessd onnistutaan. Tietojohtajan tahto ja ennakointi sekd organisaation halukkuus
ja kyky kokeiluihin on myos tarkedssa roolissa.

Uusien teknologioiden myo6ta IT:std on tullut monimutkaisempi ja haastavam-
pi hallita. IT-hallinnon on osattava vastata tdhdn haasteeseen. Jotta IT voi olla tu-

kena julkisen hallinnon teknologisessa kehityksessd, on sen Ylisen et al. mukaan



[63] toimintatavoissa, prosesseissa ja valmiudessa otettava kayttoon uusia kdytan-
teitd. Tietohallinnon on omaksuttava aloitteellinen asenne digitalisoinnin edistami-
sessd. Ketteryys on yksi tarkeimmista tekijoistd IT-hallinnon kyvyssa tukea organi-
saation digitalisaatiota. Henriksenin ja Andersenin mukaan [22] IT:n haasteet ovat
yleismaailmallisia, eivatka riipu maasta. Kun keskustellaan julkisen sektorin IT:st4,
asialistalla on usein prosessien virtaviivaistaminen, tehokkuuden ja tuottavuuden
kasvattaminen. Julkisen sektorin byrokratia vaikeuttaa ketteryyttd, mutta IT-tyon

uudelleen organisointiin voisi olla apua prosessien standardoinnilla.

2.4 Julkisen hallinnon tieto- ja tiedonhallinnan ohjaus

Julkisen hallinnon ICT:td (Information and Communication Technologies) ohjaa ja
koordinoi valtiovarainministeriossd toimiva JulkICT-osasto ja muut viranomaiset
[33]. Ohjaus pitdd sisdlldadn lait, asetukset, linjaukset, strategiat, ohjeet, suositukset
ja hanketoiminnan. JulkICT:n tavoitteena on tukea kuntia muun muassa ICT:n hyo-
dyntdmisessd kuntien johtamisessa, palveluissa ja hallinnossa, kuntarakennemuu-
toksissa ja kuntien palvelujen sdhkoistdmisessd. Ministerididen ja kunnallishallin-
non pysyva yhteisty6- ja neuvotteluelin on julkisen hallinnon tietohallinnon neuvot-
telukunta (JUHTA). Tamén tavoitteena on edistédd julkisten palvelujen saatavuutta,
tehokkuutta ja laatua tasapuolisesti joka puolella maatamme sekéd olla tukemassa
julkisen hallinnon tietohallinnon strategista ohjaamista [27].

Asianhallinnan hoitamiseen voi kuntaorganisaatiossa olla useita tietojdrjestel-
mid. Tatd tarkoitusta varten kunnissa on jokin asianhallintajérjestelma ja tamaén li-
sdksi kdytOssd voi toimialoittain olla operatiivisia tietojdrjestelmid. Kaikkien tieto-
jarjestelmien, joita kdytetddn asioiden kisittelyyn, on taytettdva asianhallintajdrjes-
telmdn minimivaatimukset. Asian késittelyd ohjaa tiedonohjaussuunnitelma (TOS),
jonka laatiminen on edellytys lainmukaisen kokonaisvaltaisen sdhkoisen asianhal-
linnan toteuttamiselle mukaan lukien sdhkoéinen arkisto [33]. Tiedonohjaussuunni-
telmassa maéaritellddn yhtendinen asiakirja- ja tehtdvaluokitus, kuten asiakirjatyy-
pit sekd tehtdvien kasittelyvaiheet. Tamd mahdollistaa yhtendisen asiakirjatiedon
hallinnan ja jalostamisen. Jadskeldisen mukaan [?4] prosessildhtoinen sekd asia- ja
palvelukeskeinen tiedonhallintamallin menettelyjen kehittiminen on nykypdivan
suuntaus. Prosessildhtoisessa kehittdmisessa tiedonhallinta on viranomaisen hallin-
noima kokonaisuus, vaikka asian osaprosessia kisittelisikin jokin toinen viranomai-

nen. Tiedonohjausjarjestelméa (TOJ) kdytetddn usein apuna tiedonohjaussuunnitel-



man laadinnassa.

Tiedonhallinta on kokonaisuus, johon asianhallinta sisdltyy. Tdssd tutkielmas-
sa keskitytddn asianhallintaan ja sen sdhkoisen ympaériston kehittdimiseen ohjelmis-
tointegraatioiden avulla. Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) tuli

voimaan 1.1.2020. Lain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadu-
kas hallinta seké tietoturvallinen késittely julkisuusperiaatteen to-

teuttamiseksi,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas
hyddyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtdvénsa ja tarjota
palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvéaa hallintoa noudattaen tulok-
sellisesti ja laadukkaasti ja

3. edistdd tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Asianhallintaa sddntelevit useat lait ja asetukset, jotka on esitetty kuvassa Z2. Lah-
tokohtana on Suomen perustuslaki (731/1999, PeL), johon on kirjattu asianhallintaa
koskien perusoikeus hyvaan hallintoon sekd oikeusvaltio- ja julkisuusperiaatteet.
Hallintomenettelyd kunnissa sddtelevit erityisesti hallintolaki (434/2003) ja kunta-
laki (410/2015). Kuntien padtoksenteosta ja hallintomenettelystd sdddetdan kunta-
laissa. Hallintolaissa sdddetddn menettelytavoista, joita noudatetaan hallintoasiois-
sa ja sieltd 10ytyvat hyvan hallinnon perusteet. Julkisuuslaki (621/1999, JulkL) vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta, méaérittelee sidnnokset aineistojen suojaami-
sesta tarkoittaen, ettd viranomaisten on huolehdittava julkisten asiakirjojen vaivat-
tomasta 1oytymisestd. Toiseksi laki méadrittelee tietojen saatavuudesta siten, ettd vi-
ranomaisen on huolehdittava tietojédrjestelmien ja asiakirjojen asianmukaisesta kay-
tettdvyydestd, suojaamisesta, eheydestd ja saavutettavuudesta.

Arkistolaki (831/1994) sddtelee asiakirjojen laadinnasta, sdilyttamisestd, kdytos-
td ja hadvittdmisestd. Laissa sdddetddn myo0s arkistolaitoksen tehtédvistd ja arkisto-
toimen hoitamisesta, jarjestimisestd ja tehtdvistd. Henkilotietolaki (523/1999) maa-
rittelee hyvadn henkilotietojen kasittelytavan, joka vaatii huolellisuutta henkil6tie-
tojen kdytossd, pitden sisdllddn kerddmisen, sdilyttdmisen, tallentamisen, suojaami-
sen ja havittdmisen. Sdhkoisen asiointipalvelun jarjestimisestd ja sdhkoisten vies-
tien ldhettdmisestd sdddetddn laissa sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa
(13/2003). Laki vahvasta sahkoisestd tunnistautumisesta (617/2009) ja sahkoisista
allekirjoituksista (14/2003) vaativat tietoturvan ja yksityisyyden suojan siahkoiselle

9



tunnistamiselle ja sdhkoiselle allekirjoitukselle. Vaatimuksia asianhallinnalle ja asia-
kirjahallinnalle eri toimialoilla mé&é&ritellddn toimialakohtaisissa yleis- ja erityislaeis-

sa.

Suomen perustuslaki

Oikeusvaltioperiaate (PelL 2 &) Julkisuusperiaate (PeL 12 §) Perusoikeus hyvaan hallintoon (Pel 21,1 §)

Sasdosten vaatimukset ' t Vaatimusten toteuttaminen

Hallintomenettely

Hallintolaki: Kuntalaki:
Hyvan hallinnon perusteet, hallintoasian kasittely Paatoksenteko ja hallintomenettely

Sdadosten vaatimukset i ‘ Vaatimusten toteuttaminen

Tiedon hallinta

Tietojen saatavuudesta huolehtiminen (JulkL 18,1 &)

Tietoaineistojen suojaaminen ja tietoturvajarjestelyt (JulkL 18,1 §)
Laki sihkdisestd Hallintolaki: Kuntalaki: Henkilatietolaki: Laki vahvasta
asioinnista Hyvan hallinnon Paatdksenteko ja Henkilatietojen hyvi sahkdisesta
viranomaistoiminnassa perustest, hallintomenettely hallinta tunnistamisesta ja
SEhkdizen ssicinnin hallinteasian kasittely sdhkbisistd
waatimukset allekirjoituksista
Arkistolaki: Laki viranomaisten toiminnan Asetus viranomaisten Toimialakohtaiset yleis- ja
Asigkirjahallinto ja arkistointi julkisuudesta: toiminnan julkisuudesta ja erityislait:
Hywi tiedonhallintatapa, hyvastd tiedonhallintatavasta: Asian ja asiakirjahallinnan
tietojen saatavuus, Hyvan tiedonhallintatavan tapaukset
kaytettavyys ja sucjaaminen toteuttaminen

S33dosten vaatimukset ’ * Vaatimusten toteuttaminen

Asianhallinnan ja s&hkbisen asioinnin prosessit

sOne | Asekstey
i g
o Askdehalinta | sibGinenarkistointi

Kuva 2.2: Lainsddadannon vaatimukset asianhallinnalle, muokattu [B33]

Plesner ja Justesen [42] tutkivat Tanskan julkisen hallinnon digitalisaatioita lain-
sddddannon nakokulmasta. Tanskan valtion digitalisaatiovirasto esitti uutta lainsaa-
dédntoa digitaalisista valmiuksista tavoitteena ajaa perustavanlaatuista muutosta jul-
kiselle sektorille digitalisaation kautta. Monimutkainen lainsdddanto, epamaéardiset

termit tai monet menettelyvaatimukset voivat olla esteend tehokkaalle digitaaliselle
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julkishallinnolle. Tanskan parlamentti hyvaksyi uuden digivalmiuslain kesalla 2018.
Tanska pyrkii edelleen yksinkertaistamaan lainsdddantoa edistadkseen digitaalisten
palvelujen automatisointia. Tamé voisi tulevaisuudessa tarkoittaa esimerkiksi al-
goritmisien sovellusten hyvidksymisen lainsdddannollda. Digivalmius lainsaadanto
edellyttad poikkitieteellistd yhteistyotd paatoksenteon perustaksi, silld on mahdo-
tonta laatia lainsdddédntod ilman teknistd tietamystd, ja on myods huono idea luoda
digitaalisia ratkaisuja ottamatta huomioon juridista puolta. Tanskan digitalisaatio-
virasto vaittdd Plesnerin ja Justesenin mukaan [47], ettd muut Euroopan maat ja kan-
sainvéliset instituutiot haluavat seurata Tanskan jalanjélkiad digivalmiuden lains&da-

dannossa.
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3 Asianhallinta kuntaorganisaatiossa

Asianhallinta kédsittdd kunnissa asiakirjojen ja tietojdrjestelmien sisdltdmien tieto-
jen saatavuuden, kédytettdvyyden, suojaamisen ja eheyden. Se varmistaa salassa pi-
dettdvien tietojen suojaamisen tietoturvallisuustoimenpiteilld ja on ndin tukemas-
sa kuntien riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta. Jotta kunnissa voidaan asia-
kaspalvelua sdhkoistdd ja yleensdkin julkisen hallinnon toimintoja digitalisoida, on
sdahkoiselld asianhallinnalla tdssd kehityksessad tiarked rooli. Télloin tieto ja asiakir-
jat ovat sdhkoisessd muodossa seké asian kasittely kaikkine vaiheineen arkistointiin
saakka tapahtuu sahkoisesti.

Asianhallinnan viitearkkitehtuuri on tarkoitettu kuntien asianhallinnan ja sithen
liittyvien tietojdrjestelmien ohjeeksi liittyen erityisesti hallinnon toimintojen digita-
lisointiin. Tavoitteena on kuntaliiton mukaan [B3] toteutusratkaisujen yhteentoimi-
vuus yhdenmukaistamalla asianhallinnan prosessit ja késitteet. Viitearkkitehtuuris-
sa tulisi kuvata asianhallinnan kokonaisuus pitden sisdllddn toimintaprosessit, si-
dosryhmit, roolit, padtiedot ja tietojdrjestelmépalvelut.

Sahkoiset asiakirjalliset tiedot edellyttavat suunnitelmallisuutta tietojen késitte-
lyssd, hallinnassa ja sdilyttdmisessd [29]. Myos tietojédrjestelmiltd vaaditaan tiedon
elinkaaren hallintaa ohjaavia ominaisuuksia. Tietojdrjestelmien toiminnallisuuksien
tulisi tukea asiakirjallisten tietojen luotettavaa ja aukotonta késittelyd, varmistaa tie-
tojen kdytettdvyys, eheys ja sdilyminen seké tarpeettoman tiedon hévittiminen.

Luvussa B kuvataan asianhallinnan toiminnallinen ympéristo, ottaen huomioon
tiedonohjauksen kokonaisuus. Luvussa B2 késitellddn asianhallinnan roolit ja lu-

vussa B3 avataan asianhallinnan asiankésittelyprosessi.

3.1 Toiminnallinen ymparisto

Asianhallinnan toiminnallista ymparistd on havainnollistettu kuvassa B ja se on
osa tiedonohjausta. Tiedonohjaus ohjaa asiakirjatiedon muodostumista, kdsittelyd,
hallintaa ja sdilyttdmistd. Se my0s tuottaa asiakirjatiedon edellyttdimat metatiedot
niitd kédsitteleviin tietojdrjestelmiin. Tiedon elinkaaren hallinnalla tarkoitetaan asian-

hallinnassa késiteltdvén asiakirjatiedon hallintaa tiedon koko elinkaaren ajan, tie-
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don synnystd sen mahdolliseen havittimiseen tai arkistointiin asti [33]. Elinkaari
pitdd sisdllddan muun muassa tiedon kerddmisen, tuottamisen, késittelyn, tallenta-

misen, luovuttamisen, siirron, hdvittamisen, sdilyttdmisen ja arkistoinnin.

Tiedon elinkaarenhallinta

)
Palvelu- / Asianhallinta \ Tiedolla
REGSESIL johtaminen
- 4
( ) Asiankasittely —
Ohjaus- ja o
tukiprosessit — ilastointi

N o \ )
e Asiakirjahallinta PR Sahkoinen p————
SHET arkistointi R
asiointi- «=| Sidosryhmat

palvelut K / \ 4

Kuva 3.1: Asianhallinnan toimintaympaéristd, muokattu [33, kuntaliitto 2016]

Asia voi tulla vireille kuntatoimijan palveluprosessista, ohjaus- tai tukiproses-
sista, jolloin se liitetddn asianhallinnan yhteyteen kuvan B mukaisesti. Téllaisia
ohjausprosesseja ovat esimerkiksi strategia- ja taloussuunnittelu, tukiprosesseja esi-
merkiksi tietohallinto- ja henkilostoprosessit [33]. Kun organisaation palveluja kay-
tetddn tieto- ja viestintdtekniikan keinoin, puhutaan sdhkoisestd asioinnista. Sah-
koisen asioinnin avulla helpotetaan asiakkaiden toimimista aktiivisina osapuolina
asioiden hoitamisessa. Asiakas voi esimerkiksi panna asian vireille, seurata asian
etenemistd ja saada tiedon padtoksestd. Toimintatapoja, joilla pyritddn jalostamaan

ja hyodyntamaéan tietoa organisaation toiminnan johtamiseen kutsutaan tiedolla joh-
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tamiseksi. Asianhallinnassa syntyvéa ja hallittavaa tietoa tulee hyodyntda johtami-
sen tarpeisiin, joten tieto tulisi olla sopivassa muodossa ja saatavilla. Kuntaorgani-
saation johtamisessa tarvitaan tietoa yleisesti kunnan toiminnasta, kunnan toimin-
taympaéristostd ja siind tapahtuvista muutoksista [B3]. Pddasiassa téllaista tietoa on
talous- ja henkildstohallinnon ja asianhallinnan tieto. Néita tietoja tarvitaan esimer-
kiksi vaikuttavuuden ja tuottavuuden hallintaan, jotka ovat tiarkedd tietoa johtami-
sessa. Erilaiset tietojdrjestelmat tukevat tiedolla johtamista. Néditd ovat esimerkiksi
tietovarastot, raportointi- ja analysointijarjestelmét. Organisaatio hyotyy tietoisim-
mista padtoksistd ja johdonmukaisemmista tuloksista, kun paatoksentekijoillé ja tie-
totyontekijoilld on kdytettdvissddn yha tarkempi ja ajantasaisempi luotettava tieto-
lahde sekd analyyttiset tyokalut sen ymparilld [37].

Tilastoinnilla tarkoitetaan asianhallinnassa syntyvia ja sielld hallittavia tietoja,
jotka tulee toimittaa tilastoiville viranomaisille kunnan talous- ja toimintatilastojen
tuottamista varten, kuten kuvassa B on esitetty. Sidosryhmit voivat tuottaa tie-
toa tai asiakirjoja asiankdsittelyd varten tai kdynnistdd erilaisia asianhallinnan pro-
sesseja. Kdyttovaltuuksilla ohjataan padsya tietoon, joten kdyttovaltuuksien hallinta
on tdrked osa asianhallinnassa késiteltdvien tietojen ja asiakirjojen padsynhallinnan,
paakayttdjaoikeuksien hallinnan, saatavuuden ja tietoturvan seka alkuperdisyyden,
eheyden, luotettavuuden ja kdytettdvyyden takaamiseksi [B3]. Tarkeimmat elemen-
tit maaritelladn metatiedoissa, jossa kuvataan roolikohtaiset oikeudet. Masterdata
on organisaation perustietoa esimerkiksi tydntekija-, palvelu- ja asiakastietoa. Se on
asianhallinnassa hyodynnettdvdd kuntatoimijan yhteistd tietoa. Masterdata tulisi ol-
la yhteiselld tavalla méaériteltyd, johdonmukaista, ajantasaista ja virheetontd. Oikein
hallinnoitu Masterdata mahdollistaa asianhallinnan sdhkoistdimisen, raportoinnin,
tilastoinnin sekéd luotettavan ja tehokkaan tiedolla johtamisen. Prosessiohjauksella
tarkoitetaan tdssd yhteydessa tietojdrjestelmien avulla tehtdvdd asianhallinnan toi-
menpiteiden kulun ohjaamista.

Asianhallinnalla tarkoitetaan Henriksenin ja Andersenin mukaan [??] organi-
saatioiden toimintaprosesseihin liittyvien asioiden ja asiakirjojen késittelyn ohjaa-
mista koko niiden elinkaaren ajan. Silld pyritddan tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittdmista sekd asiakir-
jatietojen hallintaa. Asianhallinnan padtavoite on késitelld tietointensiivistd proses-
sia, jossa joustavuus on ensiarvoisen tdrkedd [9]. Joustavuudella tarkoitetaan sitd,
ettd tehtdvien suorittamisesta voivat paattdd tapaustyontekijit ilman jaykkaa ohjaa-

mista. Stavenko et al. mukaan [48] asianhallinnalla voidaan poistaa pysyvasti ha-
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janainen viestintd, toistuvat toiminnot, puuttuvat asiakirjat ja pitkdt hyvaksymisa-
jat. Asianhallinnan toiminnallinen ympaéristo liittyy osana tiedonhallintaan. Se pi-
tdd sisdlladan kuvan 3.1 mukaisesti asiankésittelyn, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin.
Asiankdésittely on viranomaisprosessi, jota sddtelee laissa méaéritellyt hallintomenet-
telyt [B3]. Sen padvaiheisiin sisdltyy vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedok-
sianto, taytdntoonpano ja seuranta. Asiakirjahallinta on asiakirjatiedon hallintaa ko-
ko sen elinkaaren ajan, asiakirjan syntymisestd sen havittimiseen asti.

Arkistointi on asiakirjan pitkdaikainen tai pysyva sdilytys tehtyjen suunnitel-
mien mukaisesti. Arkistotoimi on valtiovarainministerion mukaan [51] osa asiakir-
jahallintoa. Sen tehtdvd on varmistaa asiakirjojen kédytettdvyys ja sdilyminen sekd
huolehtia asiakirjoja koskevasta tietopalvelusta. Tahdn kuuluu asiakirjojen sailyty-

sarvon madrittely sekd tarpeettoman aineiston havittaminen.

3.2 Asianhallinnan roolit

Asianhallinnan roolit voidaan jakaa Kuntaliiton mukaan [B33] kolmeen ryhmaéén:
asiakkaisiin, kunnan rooliin ja toimielimien rooleihin. Asiakas laittaa asian vireille,
antaa lisdselvityksid tarvittaessa, voi seurata asian etenemistd, saa paatoksen sih-
koisesti ja halutessaan voi hakea sithen muutosta. Asiakkaat voidaan jakaa vield
henkilbasiakkaisiin ja organisaatioasiakkaisiin. Organisaatioasiakkailla tarkoitetaan
esimerkiksi yhdistyksia tai yrityksia.

Kunnan rooleja ovat kirjaaja, valmistelija, viranhaltija, toimihenkil®, asiakirjan
késittelijd ja arkistonhoitaja [33]. Kirjaaja rekisterdi saapuvan asian. Tarvittaessa hdan
skannaa paperisena saapuvan asiakirjan ja avaa asian, luokittelee sen, ohjaa asian
eteenpdin valmistelijalle ja ilmoittaa asian vireilletulosta. Lopuksi asian késittelyn
jalkeen, kirjaaja sulkee asian.

Valmistelija valmistelee asian joko viranhaltijan paatoskasittelyyn tai toimielin-
ten padtoksen tekoon. Valmistelijan tehtdviin kuuluu myos valmistella oikaisuvaati-
mukset toimielinpddtokseen. Han késittelee liitteet, tekee tarvittavat lisdselvitykset
ja médrittelee kiyttooikeudet.

Viranhaltija tekee virkansa toimenkuvan mukaisia viranhaltijapaatoksia [33]. Ot-
tokelpoiset viranhaltijapdatokset, kuntalain ja hallintolain mukaisesti, vieddan tie-
doksi toimielimeen. Ottokelpoisella tarkoitetaan viranhaltijapdatoksid, jotka toimie-
lin voi ottaa uudelleen késiteltaviksi. Kuntien hallintosdanto méaarittelee, mitka asiat

viedddn toimielimelle tiedoksi. Yleensd pienid hankkeita ja hankintoja ei tarvitse vie-
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da tiedoksi toimielimelle.

Toimihenkild on kunnan toimen haltija. Toimihenkilon tehtdvit voivat vaihdella
asiantuntijatehtdvistd, asiakaspalveluun ja neuvontaan. Héanen tehtdviinsa voi kuu-
lua asian vireille pano, selvitysten teko ja ratkaisun teko tietyissd asioissa [33]. Toi-
mihenkil6 voi toimia my®0s asiakirjan kasittelijand. Asiakirjan kasittelijadlla voi olla
useita rooleja. Han voi toimia kirjaajana, valmistelijana, viranhaltijana, sihteerind,
esittelijand tai luottamushenkilona.

Arkistonhoitajan tehtdvdnd on vastata vastuullaan olevan toimialan tai hallin-
non osalta aineiston sdilyttimisestd, joko méadrdajaksi tai pysyvasti. Hin vastaa myos

hévitettdvien aineistojen havittamisesta.

3.3 Asiankasittelyprosessi

Prosessi on Stavenkon mukaan [48] joukko suoritettavia toimintoja tai tehtdvid, jot-
ka ovat toimituksia joko ulkoisille tai sisdisille asiakkaille, reagointia tapahtuviin
tapahtumiin, voivat sisdltdd useita organisaatioyksikoitd ja luovat arvoa. Asianhal-
linnan péédpaino ei kuitenkaan ole prosessissa vaan tapausta koskevassa tiedossa.
Toisaalta dos Santosin mukaan [[[7] prosessildhtdinen tiedonhallinnan ldhestymis-
tapa tukee organisaation muita prosesseja. Tamén tavoitteena on tunnistaa, mallin-
taa, analysoida ja optimoida tietointensiivinen prosessi.

Kuvassa B2 on esitetty asiankésittelyprosessi. Asian késittely etenee hallintome-
nettelyn mukaisesti. Asiakkaalle syntyy asiointitarve, jolloin hdn saa neuvoa ja oh-
jausta asian vireillepanosta kuvan B2 mukaisesti. Asia voi saada alkunsa myds pal-
velutuotannosta tai ohjaus- ja tukiprosesseista [33]. Asiakkaan kannalta tamé vaihe
helpottuu, jos kunnalla on kdytossa sahkoinen asiankésittely. Talloin asiakas voi jo-
ko tayttad sahkoisen lomakkeen tai ldhettdd asian Suomi.fi -viestit palvelun kautta.
Viestit-palvelun kautta asiakas saa my0s tiedon asiakirjan vastaanottamisesta, asian
tilasta ja lopulta my0s paatoksesta.

Vireillepanon jdlkeen asia etenee, kuten kuvassa on havainnollistettu, valmis-
teluun ja padtosehdotuksen kautta paatoksen tekoon. Pédatos voi olla joko viranhal-
tijapaatos, jonka tekee yksittdinen viranhaltija tai toimielinpdatos, jolloin paatos teh-
dédan toimielinpaatoksend. Kunnan toimielimid ovat valtuusto, kunnanhallitus, lau-
takunnat, johtokunnat ja toimikunnat [32]. Asia voidaan vield tarvittaessa palaut-
taa valmisteluun kuvan B2 mukaisesti. Pddtoksenteon jdlkeen asia annetaan tiedok-

si asianosaisille. Pddtokseen voi hakea oikaisuvaatimuksen kautta muutosta, jolloin
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Kuva 3.2: Asiankaésittelyn prosessikaavio, muokattu [33]

asia kasitelldan uudelleen. Taman jdlkeen asia oikaistaan tai pannaan valitusajan jal-
keen taytantoon ja sitd seurataan sekd valvotaan. Sdhkoisessd asioinnissa paatosten

allekirjoitukset hoidetaan sdahkoisesti.
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4 Asianhallinnan muutosprosessi

Asianhallintaprosessin uudistuksessa on kiinnitettdva huomiota Baleyn mukaan []
koko prosessin uudistamiseen, silld sdhkoisid asiakirjoja hallitaan eri tavalla kuin
paperiasiakirjoja. Sahkoisid asiakirjoja tuotetaan valtavia madrid, joten ne vaativat
erilaista ldahestymistapaa. Digitaalisessa jarjestelmédssd haasteena on asiakirjojen luo-
minen ja ylldpito luotettavasti ja niiden aitouden sdilyttdminen ajan kuluessa [19].
Javed at al. [?5] viittaavat dlykkdisiin kaupunkeihin tutkiessaan siahkoisen hallin-
non muuttamista dlykkaéksi hallinnoksi. Alykkdén hallinnon periaatteisiin kuuluu
muun muassa kansalaisten osallistaminen ja sidosryhmien vilisen viestinndn hel-
pottaminen. Julkisen hallinnon politiikka ei rajoitu organisaatioon, kuten monissa
yrityksissd, vaan silld on vaikutusta kansalaisiin. Tdméan vuoksi hyvaan hallintota-
paan kuuluu kansalaisten mukaan ottaminen.

Henriksenin ja Andersenin tutkimuksessa todettiin [?2], ettei ole eroa tapah-
tuuko sdhkoisen asiakirjahallinnon toteutus kehitysmaissa tai kehittyneissa maissa.
Tarkeintd on kdyttdjien koulutus, jonka on mentdva pidemmalle kuin laitteistojen ja
ohjelmistojen kdytto ja kdytettavyys. Koulutuksen pitdisi liittyd tyontekijoiden ajat-
telutavan muutokseen. Sdhkoinen asiakirjahallinto on enemmaén kuin ohjelma, se
on my0s kulttuurin ja toimintatapojen muutos.

Aliluvussa ET avataan sdhkoisen asianhallinnan hyodtyndkokulmia. Aliluvussa
B2 kuvataan, mitd tulee ottaa huomioon integraatiosuunnittelussa ja aliluvussa

késitellddn erilaisia integrointimenetelmia.

4.1 Hyotyndkokulmat

Asianhallintajdrjestelmén digitalisoinnilla pyritddn virtaviivaistamaan asioiden hoi-
toa. Digitaalisessa muodossa liikkuva tieto on entistd helpommin ja nopeammin si-
ta tarvitsevien saavutettavissa. My0s asioiden eri vaiheiden seuranta on lapindky-
vdd ja helpompaa. Digitaaliseen arkistointiin siirtyminen ei vaadi enda fyysista ar-
kistointitilaa. Asianhallinnan digitalisoinnissa tulee huomioida koko prosessi, ku-
ten rajapinnat muihin kdytossa oleviin jarjestelmiin. Kustannukset nousevat helpos-

ti suuriksi, joten operatiivisen toiminnan integraatiot kannattaa tehdd vaiheittain.
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Ylimmaén johdon pditos ja tuki ovat erityisen merkittdvid ndin isossa prosessiuudis-
tuksessa. Panin mukaan [B9] jarjestelmét saavuttavat kilpailukykyisen suoritusky-
vyn, kun tunnistetaan siihen vaikuttavat tekijat. Nditd ovat muun muassa ylimmaén
johdon sitoutuminen ja tuki, visio ja suunnittelu, toteutusstrategia ja aikataulu sekd
projektinhallinta. Parbanath et al. [40] tutkivat KwaZulu-Natalin (KZN) osuuskun-
tahallinnon ja perinteisten asioiden osaston COGTA:n sdahkoisen asianhallintajérjes-
telman EDRMS:n (Electronic Document and Record Management System) kayttoon-
ottoa ja tutkimuksen tulokset paljastivat, ettd huono suunnittelu ja johtamisen tuen
puute olivat tarkeimmat tekijdt, jotka estivdit EDRMS:n kdyttoonoton onnistumisen.
My®6s hallinnossa tapahtuvilla muutoksilla oli osuutta EDMRS:n kédyttéonoton epé-
onnistumiselle. Tulokset osoittivat myds, ettd hallinnon panostus, kuten paatdksen-
teko, suunnittelu ja tiedon levittdminen, ovat ratkaisevia EDRMS:n onnistuneessa
toteutuksessa. Durantin mukaan [19] tirkedd on varmistaa, ettd politiikat, strategiat
ja standardit ovat sopusoinnussa keskenddn ja timd on mahdollista vain, jos ne pe-
rustuvat samoihin késitteisiin ja periaatteisiin.

Sahkoisen asianhallinnan pitdisi Maguirin mukaan [B4] auttaa jakamaan tietoa,
tukea asiakirjojen hallintaa ja helpottaa tietojen 10ytdmistd. Asianhallinnan digitali-
soinnin myota asiakkaan asiointi on selkeampad. Omien asioiden kisittelya voi seu-
rata reaaliaikaisesti. Palvelu nopeutuu sahkoisen késittelyprosessin automaatioiden
myotd. Digitaalisen prosessin toivotaan myos tuovan lisdd luotettavuutta julkisiin
palveluihin mm. ldpindkyvyyden lisddntymisena.

Kunnan nédkdkulmasta toiminta tehostuu ja tuottavuus paranee, kun digitali-
soinnilla voidaan korvata manuaalisia tyovaiheita [26]. Paadllekkdisyydet eri jarjes-
telmien valilld vahenevit yhtendisen asianhallintaprosessin ja metatietojen ansios-
ta. Yhteentoimivuus edellyttdd Vakkarin mukaan [49] yhteentoimivat tietosisallot
ja yhdenmukaiset tietorakenteet sekd resursointia, koordinointia ja suunnitelmal-
lisuutta. Yhtendiselld asianhallintaprosessilla voidaan osoittaa paremmin lakien ja
madrdysten noudattaminen. Taméa parantaa myos kokonaiskuvan muodostamista
kunnan toiminnasta. Pitkélld aikavalilld saadaan myds kustannussaastdja. Lisdksi
historialliset tiedot ovat saatavilla ja ovat luotettavia.

Asianhallinnan digitalisointi suoraviivaistaa myos tyontekijoiden tehtavia. Tie-
dot ovat nopeasti saatavilla [?6]. Tyon mielekkyys lisddntyy selkeiden toimintatapo-
jen ja helpottuneen asiakkaiden palvelemisen myotd, kun esimerkiksi tietopyyntoi-
hin vastaaminen nopeutuu tietojen kerddmisen helpottuessa [34]. Asiakirjojen skan-

naukset jarjestelmiin loppuvat. Asioiden kisittelyn seuranta sen kaikissa vaiheissa
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on helpompaa ja nopeampaa.

Asiakirjojen digitaalisessa sdilyttdimisessda on Devemanin ja Vintarin mukaan [[IT]
muutamia tarkeitd eroja paperiselle sédilyttdmiselle. Digitaalisen median paallekkai-
syydet vihenevit ja sen jakaminen on helpompaa ja nopeampaa. Suurten tallennus-
tilojen tarve myos vahenee. Toisaalta, jos data on uudelleen kirjoitettavissa, on val-
vottava datan virheettomyyttd ja aitoutta. Digitaaliselle sisdllolle on saatavissa laaja
valikoima erilaisia mediatyyppejd, joka voi aiheuttaa ongelmia esimerkiksi yhteen-
toimivuuden kanssa. Toisin kuin paperilla, digitaalinen materiaali ei ole ihmissilmin
luettavissa ja tarvitsee aina toimivan ja sopivan laitteen, jolla padstdan katselemaan
dataa. Tallennettu media voi vanhentua, kuten myds laitteistot ja ohjelmistot, mika
ei ole ongelma paperisissa tallenteissa.

Julkisen sektorin yksi tirkeimmistd toiminnoista on asiakirjojen ja tietueiden hal-
linta [IT]. Julkisen sektorin etuna on kuitenkin se, ettd niiden toimia valvotaan kes-
kitetysti. Erilaiset lait, sdiddokset ja direktiivit ohjaavat ja pakottavat toimimaan tiet-
tyyn suuntaan. Kososen et al. mukaan [?3] arkistoinnissa ei riitd pelkdstddn oikeiden
tiedostomuotojen ja tallennusmedioiden varmistaminen, vaan huolta on erityisesti
pidettdva tiedon ymmarrettdvyyden, saavutettavuuden ja kdytettdvyyden jatkuvas-

ta turvaamisesta.

4.2 Integraatiot

Asianhallintaprosessin digitalisointi vaatii integrointeja muihin sovelluksiin. Aluk-
si on hyvéd analysoida huolellisesti ja johdonmukaisesti integraation kohteena ole-
va palvelukokonaisuus ja siihen liittyvien elementtien vuorovaikutussuhteet. In-
tegrointisuunnittelussa tulee, JHS 179-suosituksen mukaisesti [?7] tunnistaa palve-
luiden integrointitarve, tavoitteet, reunaehdot, integraatiotoimintojen vastuut sekd
organisointi ja riippuvuudet sidosryhmiin. Tunnistettavia vaatimuksia ovat lisdksi
tietoturva ja suorituskyky sekd teknologiset valinnat kuten XML (Extensible Mar-
kup Language), JSON (JavaScript Object Notation) ja REST (Representational State
Transfer). Tietojarjestelmid keskenddn integroitaessa, tulee kiinnittdad huomioita jar-
jestelmien ja niissa kasiteltdvien tietojen suojaustasoluokitteluun.

Huomioita vaatii jo suunnitteluvaiheessa myos integraatioiden ylldpito, elin-
kaari, versionhallinta, integraatiotoiminnan suorituskyvyn mittaaminen ja tietojen
mahdollinen muuttuminen. Kustannukset pysyvit paremmin hallittavissa, kun in-

tegraatioymparistd ja sen mahdolliset muutokset tunnistetaan jo alkuvaiheessa.
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Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta (JUHTA) ohjeistaa julkisen
sektorin organisaatioita rajapintojen kdytossd. Avoin rajapinta tulisi toteuttaa osa-
na API (Application Programming Interface) -perhettd aina kun se on mahdollista
ja kdytossa tulee noudattaa JHS 189 Avoimien tietoaineiston kédyttdlupa -suositusta.

Risimicin mukaan [46] jarjestelmien ndkokulmasta integroinnin ensisijainen teh-
tava on hallita prosessia seka reitittdd ja muuntaa tietoja sovellusten valilld. Tiedot
on erittdin tdarkedd turvata, silld ne ovat kriittisimmat resurssit jokaiselle organi-
saatiolle ja ensisijaisille tietoldhteille. Sovellusrajapintoja kehitettiin historiallisesti
suurelta osin sovelluskohtaisesti. Tdlloin ei juurikaan kiinnitetty huomioita tietojen
integrointiin liittyviin kysymyksiin. Tamédntyyppinen rajapintojen rakentaminen ja
kayttoonotto on suhteellisen halpaa ja nopeaa, mutta usein erittdin kallista laajentaa
niitd myohemmin lisdjarjestelmien yhteyksiin.

Organisaatioiden integrointikehitys aloitettiin usein sovellusten valisistd inte-
graatioista [46]. Pisteestd pisteeseen -integraatiolla tarkoitetaan kuvassa Bl esitet-
tyja yksinkertaisia kahden sovelluksen vilille rakennettuja integraatioita. Tallaiset
yhteydet kasvavat organisaatiossa helposti, jos integrointeja ei jasennellysti seurata.
Suuri méara yhteyksid hankaloittaa ylldpitoa ja voi tehda siitd sekavaa, silld jokaisel-
le sovellukselle taytyy rakentaa aina uusi integraatio. Pisteeltd pisteelle -integraatiot

voivat sopia tilanteeseen, jossa jarjestelmid on kdytossd vain vahan.

Sovellus 1 Sovellus 2

[ Sovellus 7 Sovellus 3 ]

Sovellus 4 ]

[ Sovellus 8 \At

Sovellus 6 Sovellus 5

Kuva 4.1: Pisteestd-pisteelle -integraatio, muokattu [46]

Viliohjelmistoon perustuvassa integraatiossa viidelld sovelluksella on vain vii-

si integrointipistettd, kuten kuvassa B2 on esitetty. Tdssd integraatiomallissa voi-
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daan sovelluksia lisdtd tai korvata vaikuttamatta muihin sovelluksiin. Viliohjel-
misto suorittaa monenlaisia toimintoja, kuten reititystd, vilitettyjen tietojen muun-
tamista, koostamista ja erottamista [20]. On hyvé tiedostaa, ettd viliohjelmistojen
perustaminen on monimutkaista kuin myos sovellusten muuntaminen kdyttaméaan

véliohjelmistojen ohjelmointirajapintoja.

- = P =
Sovellus 1 Tietokanta X Sovellus 2 Tietokanta ¥ Sovellus 3
L

Valiohjelmisto

Kuva 4.2: Integraatio vidliohjelmistolla toteutettuna, muokattu [20]

4.3 Integrointimenetelmat

Integrointimenetelmid on Fennerin mukaan [20] nelja: tietotason integrointi, kdyt-
toliittymatason integrointi, sovellustason integrointi ja menetelmétason integrointi.
Buch [10] listaa my®s neljd integrointimenetelmaa jattden kayttoliittymétason pois ja
nimeéa sen tilalle API-tason EALn. Integrointitapaa valitessa tulee ymmartaa tiedon
ominaisuudet, kdyttotarkoitukset, kerddaminen ja soveltaminen liiketoimintatarpei-
den mukaisesti.

Tietotason integroinnissa tietoja siirretdan kahden tai useamman tietokannan va-
lilla. Tiedot siirtyvéat sovellusten vililld muuttamatta sovelluslogiikkaa [I0]. Tama
tekee tdstd integrointitavasta houkuttelevan. Tiedot poimitaan tai ladataan sovel-
luslogiikan ohi, suoraan tietokantaan, sen alkuperdisen kayttoliittyméan kautta. Tie-
totason integrointi on my0s yksinkertaista ja yleensd edullista toteuttaa. Tdssa to-
teutuksessa on tarkedd ymmartad kuinka tiukasti tiedot on kytketty sovelluslogiik-
kaan. Useammat sovellukset osaavat kuitenkin irrottaa tietokannan sovelluksesta
ja kayttoliittymasta. Tietotason integrointi sopii Fennerin mukaan [20] tilanteisiin,
joissa integroitava sovellus ei tarjoa asiakasliityntda tai ohjelmointirajapintoja .

Kayttoliittyméatason integrointi yhdistdd integrointilogiikan kayttoliittyméaan [20].

Se voi olla vilityspalvelin- tai komentosarjapohjainen. Tdtd menetelmda kaytetaan
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silloin, kun suora péddsy tietokantaan ei ole mahdollista tai se on vaikeaa tai kun
liikketoimintalogiikka on upotettu kayttoliittymaan.

API-tason integroinnissa kdytetddn API-ohjelmointirajapintoja. Ohjelmointiraja-
pinnan avulla on mahdollista kidyttdd my6s ulkopuolisia palveluja. On vain tunnet-
tava palvelu tai sovellus ja tiedettdva missd se on tarjolla. Tiedon késittely onnistuu
kolmansien osapuolien jdrjestelmistd, vaikka niiden toteutusta ei tarkemmin tun-
nettaisi [[[0]. Tdmé& malli on monimutkaisempi toteuttaa ja kustannukset ovat myos
suuremmat.

Menetelmitason integrointia voidaan kadyttdd Buchin mukaan [10] silloin, kun
kaikilla integroitavilla sovelluksilla on samanlaiset API- tai toiminnalliset menetel-
mit. Sovellusten on kuitenkin tuettava etdproseduurikutsua RPC (Remote Procedu-
re Call) tai hajautettua komponenttiteknologiaa. Integrointi voidaan toteuttaa esi-
merkiksi sovelluspalvelimen kautta [20]. Ajatuksena tdssd on, ettd joukko jaettuja
palveluita on yhteiselld palvelimella, jolloin liiketoimintaprosesseja voidaan jakaa
sovellusten kesken. Haittapuolena tdssd ldhestymistavassa on lahde- ja kohdesovel-
luksiin vaadittavat muutokset.

Sovellustason integrointia pidetdan Buchin mukaan [10] parhaana tapana nime-
nomaan sovellusten integroinneissa. Tama integrointimenetelma perustuu integroi-
dun sovelluksen integrointikehyksiin ja ohjelmointirajapintoihin. Sovellusrajapin-
nat ovat usein monimutkaisia ja niiden tarjoamat ominaisuudet ja toiminnot vaih-
televat suuresti. Ndin ollen on maédriteltdva tarkasti, mikd rajapinta pitdisi olla saa-
tavilla ja mitd palveluja ne tarjoavat. Aliluvussa B3 kuvataan tarkemmin julkisen
hallinnon ohjelmointirajapintojen tavoitteita ja periaatteita. Aliluvussa B32 késitel-
laan erilaisia menetelmid Suomi.fi-viestien kadyttoonottoon organisaatiossa. Alilu-
vussa B33 selvitetddn siahkoisten lomakkeiden integrointitapoja asianhallintaan ja

aliluvussa B34 sahkoisen arkiston integrointia osaksi asianhallintaa.

4.3.1 Julkisen hallinnon ohjelmointirajapintojen tavoitteet ja periaatteet

Valtiovarainministerié on julkaissut yhteiset suositukset ja toimintaohjeet edista-
maan julkisen hallinnon digitalisaatioita sekd ohjelmarajapintojen (API) kehitystd
[60]. Ohjeistuksen tavoitteena on lisdtd laatua ohjelmointirajapintojen kehitykses-
sd. Tarkedd on huomioida asiakasldhtdisyys kuvan B3 mukaisesti. Tdlloin huomioi-
daan ohjelmointirajapintojen hyodyntdjdt koko sen elinkaaren ajan, tarvekartoituk-
sesta ja kdytOstd aina poistoon asti. Ndin saadaan ohjelmointirajapintojen kdyttdas-

tetta nostettua ja lisdttya sitda hyodyntédjien tyytyvaisyytta.
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Asiakasldhtbisyys ja yhteistyd Uudelleenkaytettavyys
Yhteentoimivuus Tietoturva ja tietosuoja

Laatu

PERIAATTEET

STRATEGINEN TASO

1.1 Tarjoa ja hyGdynna tietoja paasaantdisesti
Suunta, tavoitteet, mahdollistajat

ohjelmaintirajapintojen kautta.

Yy

1.2 M&3rita ohjelmointirajapintojen tarjoamiselle ja
hyddyntamiselle tavoitteet ja mittarit seka hanki riittavat
resurssit.,

1.3 Varmista hankinnoissa yhteentoimivuus muiden
tietojarjestelmien kanssa.

k-

1.4 Edist3 siséistd ja ulkoista yhteistyota.

TAKTINEN TASO 2.1 Kehiti ohjelmointirajapintoja tarveldhtoisesti.
Kokonaisuuden hallinta

2.2 Madritd ohjelmointirajapintojen tarjoamiseen ja
hyadyntdmiseen liittyvat roolit, tehtavat, vastuut ja
toimintamallit.

2.3 Kuvaa ohjelmointirajapintojen muodostama
kokonaisuus.

2.4 Tunnista ja hallitse chjelmointirajapintoihin lifttyvat
riskit.

DPFR_AT!W"!EN TASG 3.1 Kehitd ohjelmointirajapinnat avoimilla ja tekno-
Kehittaminen ja yllapito logiariippumattomilla standardeilla ja protokollilla.

3.2 Kuvaa ohjelmointirajapintojen kasittelemat tiedot
yhteisten ja yleisten tietomallien mukaisesti.

-
3.3 Turvaa, testaa, versioi, dokumentoi ja julkaise

ohjelmointirajapinta.

[ 3.4 Seuraa ohjelmointirajapinnoille asetettuja mittareita

ja muita seurantakohteita.
N

Kuva 4.3: Julkisen hallinnon API-periaatteet, muokattu [50]
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Lisdksi on huomioitava yhteisty0, jota asiakasldhtoisyyskin vaatii. Yhteistyota
tehdddn rajapintojen tarjoajien ja hyoddyntédjien vélilld niin organisaation sisdises-
ti kuin ulkoisesti. Ulkoinen yhteistyd on esimerkiksi julkisen sektorin ja yksityisen
sektorin toimijoiden vilistd tai kansalaisten kanssa tehtdvéaa yhteisty6ta. Monitahoi-
nen yhteistyd mahdollistaa kokemuksien ja osaamisen jakamisen toimijoiden valil-
1a.

Uudelleenkédytettdvyys on olennainen osa rajapintaratkaisuissa, kuten kuvassa
B3 on esitetty. Talloin uusien ratkaisujen toteuttaminen helpottuu, kun ohjelmoin-
tirajapinnat ja niihin sidotut toiminnallisuudet ja tiedot ovat jo olemassa. Tama va-
hentdd my0s padllekkiisid ratkaisuja ja ndin tuottavuus kasvaa.

Teknisessd yhteentoimivuudessa yhteen sovitetaan tiedonsiirtotekniikat [50]. Se-
manttinen yhteentoimivuus taas tarkoittaa sitd, ettd yhteiset késitteet ymmarretdaan
samalla tavalla ja organisaatioiden tietojdrjestelmien vililla siirrettdva tieto ei muu-
tu. Tietojen liikutettavuus paranee teknisesti ja semanttisesti yhteentoimivien ohjel-
marajapintojen avulla.

Koko ohjelmointirajapinnan elinkaaren ajan on pidettdva huoli, ettd kéasiteltd-
vien tietojen saavutettavuus, luottamuksellisuus ja eheys huomioidaan. Tietoturva
pitada sisdlldan timan kokonaisuuden kuvan B3 mukaisesti. Lisdksi on huomioitava
tietosuoja késiteltdvien henkilttietojen osalta. Kun ohjelmointirajapintojen hyodyn-
tdjien odotukset ja tarpeet tdayttyvat, voidaan puhua ominaisuuksiltaan ja kyvyk-
kyydeltdan laadukkaista ohjelmarajapinnoista. Tdma taas edistdd kehittamistyota,
tuottavuutta ja hyodyntdjien tyytyvdisyytta.

Organisaation johdolle on kohdistettu strategisen tason periaatteet kuten kuvas-
sa B3 on esitetty. Johdon tehtdvand on méaritelld ohjelmarajapintojen kehittamisen
suunta ja tavoitteet sekd se, miten nama tulisi huomioida toiminnan kehittdmisessa.
Talloin tulisi tunnistaa millaisia toiminnallisuuksia tai tietoaineistoja voidaan hyo-
dynt&a sisdisesti tai ulkoisesti ohjelmointirajapintojen avulla [50]. Organisaation tie-
donhallintaa kehittdville toimijoille on suunnattu taktisen tason periaatteet. Nama
pitdvét sisdllddn ohjelmistorajapintojen kehittdmisen ja kokonaisuuden hallinnan.
Operatiivisen tason periaatteet on kohdistettu ohjelmointirajapintoja yllapitaville
henkiloille. Talld tasolla toteutetaan, dokumentoidaan ja seurataan ohjelmointira-
japintoja.

Valtiovarainministerion mukaan [50] ohjelmointirajapinnoissa olennaista on, et-
td se tarjoaa toiminnallisuutta ja tietoa koneluettavassa muodossa, jota voi hyddyn-

tdd jokin toinen jdrjestelmd, sovellus tai ohjelmisto. Tarkedd on myds ymmartda, ettd
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loppukaéyttdjille tarkoitettu kayttoliittymaérajapinta on eri asia kuin ohjelmointiraja-
pinta. Loppukayttdjat kdyttaviat sovellusta tai palvelua, joka hyddyntda ohjelmointi-
rajapintaa toiminnassaan. Ohjelmointirajapinnat voivat olla sisdisid, vain oman or-
ganisaation kdyttoon tarkoitettuja tai ulkoisia, tietyille toimijoille tarkoitettuja tai

julkisia, kaikille avoimia ohjelmointirajapintoja.

4.3.2 Integraatio Suomi.fi-viestit palveluun

Suomella on pitkd sdhkoisen hallinnon historia. Jo 1970-luvulla valtionhallinnon
haarat kehittivdt omat jarjestelménsa ja Internet otettiin valtion kdyttoon jo vuon-
na 1990 [b2]. Viestit-palvelu on yksi osa Suomi.fi -palveluita, joita alettiin kehittaa
vuonna 2014, kun hallitus kdynnisti KaPa-ohjelman (Kansallinen palveluarkkiteh-
tuuri). Ohjelman tarkoituksena oli kehittdd yhden luukun palvelu kansalaisille ja or-
ganisaatioille sekd vastata yhteentoimivuuden ja integraatioiden puutteeseen. Pdi-
vérinta et al. mukaan [B8] ohjelma valmistui vuonna 2017, jonka jalkeen kdynnistet-
tiin uusi hanke nimeltddn SuoJa (Suomi.fi -palveluiden jatkokehitys). Tarkoituksena
on edelleen kehittdd ja parantaa Suomi.fi -alustaa ja sen palveluja. Portaali 16ytyy
osoitteesta www.suomi.fi.

Laissa hallinnon yhteisistd sdhkoisen asioinnin tukipalveluista (571/2016) sda-
detddn organisaatioiden velvollisuudesta kédyttda viestit-palvelua. Digi- ja vdesto-
tietoviraston mukaan [12] viestit-palvelun kdyttd on maksutonta. Asiakasorgani-
saatiolle voi kuitenkin syntya erilaisia kustannuksia palvelun kdyttoonotosta, kuten
esimerkiksi teknisestd integraatiosta ja kayttoliittymamuutoksista aiheutuvia kus-
tannuksia. Asiakasorganisaatioille tarjotaan useita eri liityntatyyppejd valtion inte-
graatioalustan VIA:n rajapintoihin, joilla palveluun voi liittyd. Viestin vastaanottaja
identifioidaan joko henkildtunnuksella tai Y-tunnuksella.

Viestit-palvelu toimii julkishallinnon yhteisend jarjestelmératkaisuna sahkoisten
viestien vélittdmisessd organisaatioiden ja loppukéyttdjien vililld, kuten kuvassa &4
on kuvattu. Palvelua ei ole tarkoitettu yritysten ja heididn asiakkaiden véliseen vies-
tintddn eikd viranomaisten keskindiseen viestinvaihtoon, ellei kyseessé ole lain mu-
kaiset velvoitteet. Jos organisaatiossa on asiakkaita, jotka eivdt halua ottaa viestejd
vastaan sdhkoisesti, palvelu vélittdad viestit heille perinteisend kirjeend. Tulostus-,
kuoritus- ja postituspalvelu (TK]) sisédltyy palveluun kuitenkin niin, ettd paperipos-
tina toimitettujen viestien kustannuksista vastaa viestin ldhettdnyt organisaatio.

Kuten kuva B34 osoittaa, viestit-palvelu ndkyy loppukéyttdjille omana digitaali-
sena postilaatikkona Suomi.fi-verkkopalvelussa. Loppukéyttdjid ovat kaikki yrityk-
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Kuva 4.4: Suomi.fi-viestien kulkeminen asiakasorganisaatiolta loppukayttdjlle,

muokattu [15]

set ja kansalaiset, jotka vastaanottavat viranomaisviestejd. Jos asiakasorganisaatio
on sallinut molemminpuolisen viestiliikenteen, voi loppukéyttdja myos vastata vi-
ranomaisviesteihin tai aloittaa uuden viestiketjun. Viestin vastaanottamisesta ldhtee
kuittaus asiakasorganisaatiolle kuvan B4 mukaisesti [16].

Viestit-palvelun kéytto on turvallista, silld viestit kulkevat aina salattuina ja niitd
padsee lukemaan vain vahvasti tunnistautuneena [I2]. Ilmoitus digitaaliseen posti-
laatikkoon saapuneesta viestistd tulee loppukayttdjille joko sahkopostilla tai mobii-
lisovelluksella. Viestit-palvelun kautta saapuneet viestit sdilyvat palvelussa useita
vuosia. Palvelussa toimii my0s todisteelliset tiedoksiannot eli sdhkdiset saantito-
distukset [[T6]. Viestit-palvelu otetaan organisaatiossa kdyttoon yhteistydssa Digi- ja
vdestotietoviraston kanssa. Kdyttoonotto aloitetaan tayttamalla kdayttolupahakemus
ja tdman jalkeen kdynnistyy kayttoonoton suunnittelu.

Monipuolisin liityntatyyppi Suomi.fi-viestit palveluun on Web Service (WS) API-
integraatiorajapinta, kuten kuvassa &35 on kuvattu. Tama rajapinta tukee kaksisuun-
taisia viestejd sekd viestien ohjaamista paperipostiin [I5]. Integraatio toteutetaan jo-
ko asiakasorganisaation jdrjestelméddn tai toimittaja toteuttaa liitoksen itse omaan

tuotteeseensa. Jarjestelmdintegrointi voidaan toteuttaa mille tahansa asiakasorgani-
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saation jdrjestelmaille, joka tukee Web Service -rajapintaa. Viestiliikenne kulkee val-
tion integraatiopalvelu VIA:n kautta ja tdhdn liitetddn asiakasorganisaation tieto-
jarjestelmd. VIA tarjoaa liitynndn SOAP (Simple Object Access Protocol)-palveluna
HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure)-siirtoprotokollan yli.

I ; Digitaaliset . Postitus
Liityntatyypit g Vastausmahdollisuus (TKJ-palvelu)
‘WS API -rajapinta X X X
Sahképosti (SMTP) X X -
SETP/ iPost X Ve o een %

paluukanavan

Kuva 4.5: Suomi.fi-viestien teknisten liityntatyyppien vertailu, muokattu [T5]

Jarjestelmédintegroinnin toinen vaihtoehto eli valmis ohjelmistoliityntd (connec-
tor) on kayttoonotoltaan nopeampi ja myos halvempi kuin integraation rakentami-
nen alusta asti itse. Kaikki Viestit-palvelun ominaisuudet ovat tdssédkin rajapinnas-
sa kdytossd, mutta ohjelmistotoimittaja voi paattdad, millaisia ominaisuuksia tdima
connector-liitdntddnsa toteuttaa. Ohjelmistotoimittajille kannattaa ehdottaa connec-
torin toteuttamista. Digi- ja védestotietovirasto tukee nditd ohjelmistoliitintdjen ra-
kentamista, vaikka ohjelmistotoimittajat eivit voi liittyd palvelun asiakkaaksi. Lii-
tannat toteutetaan samalla tavalla kuin ylld kuvattu jarjestelmédintegrointi.

Toisena liityntdavaihtoehtona on sdahkopostiliityntd SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol). Tamé& on nopea ja edullinen liittymisvaihtoehto viestit-palveluun. Lahet-
tdvana sdhkopostina voi olla yksittdisen virkamiehen sahkdpostiosoite, anonyymi
palveluosoite tai asiakasorganisaation sdhkopostin domain-osoite. Kuten kuva B35
osoittaa, timén tyyppisen liitinndn kautta ei voi ldhettdd paperipostilla menevid
viestejd, vaan ainoastaan digitaalisia viestejd. Viestit-palveluun liitetddn asiakasor-
ganisaation sahkoposti valtion integraatiopalvelu VIA:mn kautta. Liittdmisessa toteu-
tetaan pakotettu TLS-salaus (Secure SMTP over TLS) VY-verkon (Valtion yhteiset
tietoliikennepalvelut) IRHS-palvelimen ja VyVi-palveluun (Valtion yhteinen vies-
tintd ratkaisu) kuulumattoman asiakasorganisaation sahkdpostipalvelimen vilille.

Viestit-palvelun sdhkopostiliityntd vaatii viranomaiselta muutamia huomioita.
Viestit-palvelun tuotantoymparistoon lahetettdvien sahkopostien vastaanottajan osoi-

te tulee olla muotoa tunniste@asiointitili.fi [T4]. Tunniste on joko vastaanottajan hen-
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kilotunnus tai Y-tunnus. Jotta viestit otetaan vastaan, on ldhettdjan osoitteen oltava
liittymisprojektissa sovitun domain-nimen alla. Lisdksi sahkdpostipalvelimen tulee
olla suojatulla yhteydella kytkettynd VyVi-sdhkopostipalvelimeen. Loppukayttdjdl-
td viranomaiselle saapuneen viestin ldhettdjana on viestit-palvelun sdhkdpostiosoite
hetu@asiointitili.fi tai ytunnus@asiointitili.fi. Viestiin voi vastata reply-toiminnolla.
Henkilotunnusta kédytetdan sisdisend tunnisteena Suomi.fi-viestit palvelussa. Tieto
vélittyy viranomaiselle ja ndkyy viestin rungossa, kohdassa viestin tiedot ja ldhet-
tdjan osoitetiedossa (hetu@asiointitili.fi). Viestin tiedot osa tulee poistaa aina, kun
asiakkaalle vastataan [14]. Lisdksi viranomaisen tulee vastata kdyttdménsa sahko-
postipalvelimen ja viestit-palvelun sdhkopostipalvelimen vélisestd yhteydestd seka
viestiliikenteen salaamisesta Valtiokonttorin ohjeistusten mukaisesti. Viranomaisel-
le viestit-palvelun kautta tulleita viestejd ei ldhetetd edelleen suojaamattomiin sah-
kopostiosoitteisiin. Viestit-palvelussa on tavanomaista korkeampi tietosuojataso ja
tietosuoja voi vaarantua edelleen ldhettdmisessd. Lisdksi on erityisesti huomioita-
va, ettei kopio- ja piilokopiokenttid (Cc, Bcc) kédytettd viestien lahettdmisessa viestit-
palvelun kautta.

Viestit-palvelun kolmas liityntdvaihtoehto on SFTP/iPost (Secure File Transfer
Protocol). Talloin viestien ldhetyksessd kédytetdan iPost-muotoa (tulostus ja posti-
tuspalvelu). Tama liityntd toimii niin digitaalisen kuin paperipostin toimittamiseen,
kuten kuvassa B3 on esitetty. Tietoliikenneyhteyden avaamiseen SFTP-protokollalle
vaaditaan asiakasorganisaatiolta tietoliikenneavauslomakkeen tdyttdaminen ja lahet-
taminen VIA:lle [T3]. Aineisto siirretddn isona tiedostona asiakasorganisaation pal-
velimelta viestit-palveluun SFTP-tiedonsiirtoprotokollalla. Tatd varten tulee jokai-
sella asiakasorganisaatiolla olla oma kayttdjatunnus SFIP-siirtoa varten. Heille toi-
mitetaan FIP-kdyttdjatunnus ja salasana suojatulla sahkopostilla. Tunnus ja hake-
misto ovat organisaatiokohtaisia, eikd ndin ollen sisdltd ndy muille organisaatioil-
le. Viestit-palvelun VIA hakemistossa oleva aineisto siirtyy Arkisto-hakemistoon,
josta aineisto poistuu automaattisesti 30 vuorokauden kuluttua. Viestit-palvelussa
aineisto puretaan digitaalisena ja paperipostina ldhteviin viesteihin. Loppukaytta-
jan suostumuksen perusteella viestit-palvelu tietdd kumpaan kanavaan viesti ohja-
taan [13]. Kansalaisen kohdalla ohjaustietoihin (XML-tiedosto) lisdtdan SSN (Social
Security Number). Tdmén avulla tarkastetaan, onko loppukéyttdjalla luotu posti-
laatikkoa viestit-palvelussa digitaalista viestintdd varten. Tarkastuskoodi on esitetty
kuvassa E8.

Kun loppukéyttdjand on yritys, ohjaustietoihin (XML-tiedosto) lisdtdan OVT-
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e <Recipient emailAddress="recipientl@nnn.nn"
customerCode="1111" phoneNumber="11111111"
SSN="111111-1111">

Kuva 4.6: Suomi.fi-viestien tarkastuskoodi loppukéyttdjan mahdollisesta digitaali-

sesta postilaatikosta, muokattu [13]

tunnus (ovtID). OVT-tunnus siséltdd Y-tunnuksen, jonka avulla yrityksen mahdolli-
nen digitaalinen postilaatikko on tarkistettavissa viestit-palvelussa. Tarkastuskoodi

on esitetty kuvassa BE7.

e <Recipient...ovtID="003712345678"..</Recipient>

Kuva 4.7: Suomi.fi-viestien tarkastuskoodi yrityksen mahdollisesta digitaalisesta

postilaatikosta, muokattu [[3]

Digitaalisen postilaatikon puuttuessa, viestit ldhetetddn perinteisend paperipos-
tina. Aineiston tulee olla samassa muodossa kuin WS-rajapinnan kautta tulostetta-
va aineisto eli muotoa OpusCapitan iPost. Jos asiakasorganisaatiolla on jo valmii-
na iPost-lahetysrajapinta, on SFTP /iPost-liityntatyypin kaytto tarkoituksenmukais-
ta. Talloin tulostuspalvelun sijasta viestit ohjataan viestit-palveluun. Tama liityn-
tatyyppi tarvitsee rinnalleen jonkun toisen liittymistavan, jos halutaan viesteihin
myos vastausmahdollisuus.

Asiakasorganisaation asiointipalvelussa saapuneiden lomakkeiden tietojen la-
hettdmiseen ja sdilyttdimiseen voidaan viestit-palvelussa kdyttda POST-rajapintaa.
Rajapintaa kutsutaan POST-kutsulla ja kdytettdavan POST-rajapinnan osoite anne-
taan lomakkeen action-parametriksi. Lomakkeen sisélld olevat kentdt ovat varsi-
naisia viestit-palvelun tarvitsemia tietokenttid. Loppukayttdjalle nakyvat HTML-
lomakekentit sijoitetaan myos lomakkeelle. Ndiden sisdllot vieddan JavaScript-koo-
din avulla liitetiedostoksi, joka ldhetetddn lomakkeen yhteydessa. Liitetyypit voi-
vat olla esimerkiksi tyyppid PDF (Portable Document Format), XML tai DOC (Digi-
tal Office Company). Liitteitd ldhetyksessd on oltava vdhintddn yksi ja enimmilldan
kymmenen. Asiakasorganisaatiolla voi olla kdytdssddn yhtdaikaisesti useammanlai-

sia liityntatyyppeja.
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4.3.3 Integraatio sahkoisiin lomakkeisiin

Asianhallintasovellukseen voidaan integroida erilaisia palveluja. Integraatioiden to-
teutustavat maaritteleviat usein sen, minkd osapuolen tai ohjelmiston rajapintoja
kdytetddn. Integraatio voidaan toteuttaa suoraan tuotteen ominaisuudeksi, jolloin
tuote tai palvelu pystyy suorittamaan aineistojen siirtdmisen kohdejdrjestelméaéan it-
sendisesti [4]. Toisena vaihtoehtona on tehdd oma integraatiopalvelu, joka toimii
lahdejdrjestelmén (esim. Elomake) ja kohdejdrjestelmén vilissd, suorittaen aineisto-
jen muodostamisen ja siirtdimisen. Kolmas vaihtoehto on tarjota asiakkaalle jokin
rajapinta, josta tiedot on mahdollista hakea. Asiakkaan on tdlldin mahdollista ra-
kentaa oma ratkaisu tietojen hakemiseen. Kunnalla/asiakkaalla voi tdssa tapaukses-
sa olla kdytossd oma integraatiotuote ns. vdliohjelmisto, jonka toiminta on kuvattu
aliluvussa E2. Yleisimmin sdhkoisten lomakkeiden aineistot toimitetaan asiakkaan
jarjestelmiin PDF tai XML -tiedostoina, joka sisdltda tarpeelliset metadatat [3].
Dynasty 10 asianhallintajédrjestelméassd hyodynnetddn REST -rajapintaa, joka on
sithen erikseen asennettava ominaisuus. Integraation kdyttoonotto edellyttda sovel-
lustunnuksen luomista Dynastyyn ja sovellustunnukselle luvitetaan tarvittavat toi-
minnot [6]. Téllaisella integraatiolla on erilaisia kdyttotapoja. Jokaisesta saapuneesta
asiointitapahtumasta voidaan avata uusi asia. Talloin méaritetdan lomakekohtaises-
ti asian tehtavaluokka ja késittelijd, jolle asian ohjataan valmisteluun tai kdsittelyyn.
Asian nimi muodostuu lomakkeen nimestd. Asiointitapahtuma voidaan viedd myos
olemassa olevalle asialle. Tédlloin saapuneesta asiointitapahtumasta muodostuu do-
kumentti, joka liitetddn avatulle asialle. Dokumentin voi viedd my®os irrallisena il-
man asiaa. Talloin dokumentti viedddan Dynastyyn ja se ohjataan halutulle kasitteli-
jalle. Integraation toimintaa ohjataan lomakejarjestelmén editorista [5]. Jos kunnalla
on kdytossa editori-tunnukset, voi kunta halutessaan tehda ja ylldpitdd maarittelyja
itsendisesti sekd tehdd maarittelyt itse toteuttamilleen uusille asiointipalveluille.
Toinen Suomessa yleinen asianhallintasovellus Triplanin Twebisté 16ytyvit suo-
raan dokumentoidut rajapinnat SOAP ja REST. Néihin rajapintoihin tehddén tapah-
tumapohjaiset kutsut sahkoiseltd lomakkeelta [B]. Joissain tapauksissa sahkoinen lo-
make vain kirjoittaa PDF:n ja metatiedot palvelimen hakemistoon, josta asiakkaan
véliohjelmisto tarkastaa Twebin muutokset/ uudet tiedot ja siirtdd ne asianhallin-

taan.
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4.3.4 Integraatio sihkdiseen arkistoon

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 19 §:sséd sdddetdéan tietoaineis-
tojen sdhkdiseen muotoon muuttaminen ja saatavuus méérittelee viranomaiselle
saapuneen asiakirjan muodosta. Jos asiakirja tulee viranomaiselle muussa kuin sah-
koisessd muodossa, on se muutettava sihkodiseen muotoon, jos asiakirja on sdddetty
pysyvasti sdilytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi.

Useat asianhallintasovellukset tarjoavat myos siahkoisen arkistoinnin, joista on
suora integraatio asianhallintajdrjestelméddn. Néiden lisdksi tarjolla on monenlai-
sia sdhkoisen arkistointipalvelun tarjoajia. SAHKE2-sertifioinnilla voi jarjestelma-
toimittaja osoittaa, ettd tuote on tiettyjen vaatimusten mukainen [?8]. Sertifioinnit
voi hakea erikseen e AMS-tietojdrjestelmaélle (sahkodinen arkistonmuodostussuunni-
telma), joka on tiedonohjausjdrjestelmd, operatiiviselle tietojdrjestelmaélle (asianhal-
linta) ja sdilytysjdrjestelmalle (arkisto). Jokaiselle ndistd on omat sertifiointivaati-
mukset. Kansallisarkiston nettisivuilta voi kdyda tarkastamassa, kenelle sertifikaatit
on myonnetty.

Yksi tdllainen arkistointijarjestelma on Thereforen Canonin Siilo. Tietojarjestel-
mé on SAHKE2-sertifioitu. Integraatio asianhallintajérjestelmd Dynastyn ja Cano-
nin Sdilon vélilld voidaan toteuttaa Dynasty 10:n export tyokalulla [2]. Dynasty 10
tuottaa asiakirjat ja niihin liittyvan metatietoparin esimerkiksi ajastettuna ydajona
tallennusjarjestelméén, josta Canonin S4ild noutaa datan, siirtdd sisdédnlukuun ja ar-

kistoon sdilytettdvéksi.
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5 Tutkimuksen toteutus

Asianhallinnan sdhkoistaminen on globaali ilmid. Sahkoiselld asiakirjahallinnalla
pyritddn muun muassa helpottamaan julkisia palveluja, parantamaan tietoresurs-
sien hallinnan tehokkuutta ja lisidmaéaan tietojen ja palvelujen integrointeja. Asia-
kirjahallinnasta on tehty tutkimuksia eri puolilla maailmaa, joita tarkastellaan ali-
luvussa Bl Aliluvussa B2 avataan haastattelujen kautta tutkimuksen ldhtotilanne
ja aliluvussa B3 selvitetddn tutkimukset tavoite ja tutkimuskysymykset. Aliluvussa
B4 kerrotaan tutkimusaineiston keruusta ja aliluvussa B3 esitellddn analyysisuun-

nitelma.

5.1 Tutkimuksia asiakirjahallinnasta

Tutkimukset ovat Parbanathin et al. mukaan [40] osoittaneet, ettd vain pieni osa
kehitysmaiden sdhkdisistd hallintojdrjestelmistd ovat ottaneet sidhkodisen asianhal-
lintajarjestelmda EDRSM:n (Electronic Document and Record Management System)
kayttoon onnistuneesti. Useimmissa maissa toteutus epdonnistui joko kokonaan tai
osittain. Sdhkoisen hallinnon epdonnistumiset kehitysmaissa johtuivat padasiassa
koulutusjérjestelmien ja sopivan henkildston puutteesta, tyontekijoiden puutteelli-
sesta tiedoista sdhkoisten hallintojdrjestelmien kdyttoonoton hyddyistd ja eduista
sekd huonosta suunnittelusta.

Malesiassa sahkoisen asiakirjahallinnan kdyttoonotolla pyrittiin Asma’Mokhtarin
ja Yusofin mukaan [7] helpottamaan julkisia palveluja ja edistiméadn tyollisyytta.
Téalla olikin myonteinen vaikutus hallitukseen ja koko yhteiskuntaan. Parannusta li-
sdsi myos sdhkoisen arkistointiosaston kayttoonotto. Hallinnolla oli kolme tekijda,
joihin he kiinnittivit erityisesti huomiota sdhkoisen asiakirjajdrjestelman kaytt6o-
notossa. Ne olivat henkildresurssit, jarjestelmét ja Malesian hallinnon paattavaisyys
kehittyéa IT-alalla.

Yhdysvalloissa, Isossa-Britanniassa ja Uudessa-Seelannissa on ERM (Abstract-
Electronic Records Management) sdhkoinen asiakirjajarjestelma liitetty tiivisti si-
sddan sdhkoisen hallinnan strategiaan [1]. Mailla on kuitenkin erilaiset ldhestymis-

tavat vaikkakin Anin [1] tutkimus osoittaa, ettd mailla on samat velvoitteet ohja-
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ta, luoda, hallita, hadvittdd ja tarjota kestdva sdhkoisen tiedon saatavuus siahkoisen
hallinnan strategiassa. Yhdysvalloissa valtion sdhkdoisid asiakirjoja pidetddn kansal-
lisina tietoldhteind []. Sielld turvallisuus, yksityisyys ja tietojen suojaaminen ovat
hallituksen keskeisid tarpeita. Lisdksi tavoitteena on parantaa kansalaisten palvelu-
ja, liittovaltion tietoresurssien hallinnan tehokkuutta ja nykyaikaistaa viraston IT-
hallintaa kansalaiskeskeisend toimialana.

Isossa-Britanniassa haetaan tehokkaasti etuja sdahkoisestd hallinnosta [I]. Sielld
valtion sdhkoisid asiakirjoja pidetddn kansallisena tietovarantona. Tavoitteena on
muun muassa parempi ja johdonmukaisempi kehitys, yhteistyd yritysten kanssa,
parempi julkinen palvelu ja palvelun laatu, organisaation oppimisen ja ymmarta-
misen edistdminen, ndyttoon perustuva pdatoksenteko, laadukas tiedonhallinta ja
hyvé asiakirjojen jdrjestys.

Uudessa-Seelannissa valtion sdhkoisid asiakirjoja pidetddn luotettavana tietona.
Siellda Anin mukaan [T] tietojen ja palvelujen integrointi on toiminnan ytimessa. Tie-
toa tulee hallita siten, ettd se on saavutettavissa, kdyttokelpoista ja hyodyllistd se-
kd nykypdivéan ettd tulevaisuuden uusiseelantilaiselle. EDRMS:n kdyttéonottoa jul-
kisissa laitoksissa edistettiin toteuttamalla kayttdjaystavallinen kayttoliittyma [36].
Neuvoja pyydettiin avainkayttdjiltd, jotta ymmarrettdisiin osastojen sisdisia liiketoi-
mintavaatimuksia.

Kanadassa erds kunta otti kdyttoon EDRMS:n parantaakseen tyon tuottavuutta,
edistdméadn tiedon jakamista ja vahentdméaan paperiarkiston volyymia seka helpot-
tamaan luotettavien sdhkoisten asiakirjojen tuotantoa ja ylldpitoa [36]. Sielld tehtiin
liiketoimintaprosessien analyysi ennen jédrjestelmén kdyttoonottoa seké tietoisuus-
kamppanjat jarjestelmén tuleville kdyttdjille.

Henriksenin ja Andersenin mukaan [??] asiakirjahallinnan jdrjestelmien tehok-
kaassa toteutuksessa on aina otettava huomioon lainsdddanto ja poliittinen ympa-
ristd. Yhdenlainen ldhestymistapa voi olla tehokas yhdessa maassa, vaikka se ei so-
pisi toiseen maahan ja toisenlaiseen ymparistoon. Esimerkiksi Pakistanissa Henrik-
senin ja Andersenin mukaan [2?] liittovaltion ja maakunnan hallituksen on sitou-
duttava sahkoisen hallinnon hankkeiden edistdamiseen. Tdama on askel kohti proses-
sien digitalisointia. Ndin voidaan vastata tarpeeseen parantaa tehokkuutta ja edistaa
tiedon ja julkisen palvelun saatavuutta kansalaisille ja yrityksille. Sdhkoisen asiakir-
jahallinnon kehityksessd on muistettava myds varmistaa riittdivan nopea ja luotet-
tava fyysinen infrastruktuuri ja yleinen teknologian saavutettavuus niin nuorille,

vanhoille kuin vammaisillekin [35].
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5.2 Ladhtotilanne Keuruun kaupungissa

Keuruun kaupunkistrategian 2022 — 2032 mukaan [30] yhtend kaupungin tavoit-
teena on hyddyntéda palveluissa digitalisaatioita ja tuoda ndin palvelut lahemmak-
si kuntalaisia. Digitalisaation avulla pyritddn luomaan kuntalaisille uusia mahdol-
lisuuksia hyvadan arkeen. Tamd tutkimus vastaa osaltaan tdhdn haasteeseen. Keu-
ruun kaupungissa on meneillddan digitaalinen transformaatio, joka on muuttanut ja
muuttaa edelleen monella tavalla organisaation ajattelutapaa, prosesseja ja toimin-
tatapoja, kuten luvussa @ on selvitetty. Erityispiirteistd on mainittu muun muassa
organisaation siiloutuneisuus. Tdma tulee esille myds Keuruun kaupungin tapauk-
sessa. Toimialat ovat hyvin itsendisid toimijoita, eikd toisten toimialojen tekemisista
juurikaan tiedetd. Tulevaisuuden tavoitteena Keuruun kaupungissa on esimerkik-
si ohjelmistojen yhtendistiminen ja yhteisten tavoitteiden 16ytaminen digitaalisis-
sa ratkaisuissa. Ndihin tavoitteisiin voidaan padstd koko henkildston aktiivisella ja
madrétietoisella sitouttamisella digialoitteisiin. Suunnitelmallisuus ja intensiivinen
viestintd voivat olla edesauttamassa sitouttamista luvun 2T mukaisesti.

Haastattelin Keuruun kaupungin asianhallinnan padkdyttdjaa 8.9.2022 ja tieto-
hallinnon asiantuntijaa 13.9.2022 kaupungin asianhallintaprosessista. Keuruun kau-
pungilla on kdytossd asianhallintajdrjestelmdnd Innofactor Oy:n Dynasty. Vuonna
2022 kaupunki siirtyi kdyttimdan Dynastyn versioita 10, joka on kayttoliittymal-
tddn hyvin erilainen kuin mikdan aikaisempi versio. Uusi versio on padkadyttdjan
mukaan [43] loogisempi kdyttdd. Uusina ominaisuuksina tuli esimerkiksi sahkoinen
allekirjoitus viranhaltijapdatoksiin ja mahdollisuus siirtdd dokumentteja sihkoépos-
tista sekd Word, Excel ja kuvatiedostoja suoraan liitteeksi jarjestelmaan. Lokitietoi-
hin jaavat kaikki versiot talteen. Tdma on osaltaan my0s helpottanut prosessia, silld
aiemmin esimerkiksi kuvat piti skannata erikseen PDF-muotoon, jotta ne sai liit-
teeksi jarjestelmddan. WWW-sivuille julkaistaessa poytakirjat liitteineen muuttuvat
automaattisesti PDF-muotoon. Dynastyn 10 vaati my0s pohjalle ajantasaisen tiedo-
nohjaussuunnitelman (TOS), kuten luvussa 4 on kuvattu. Tdma taas muutti asian-
hallintajarjestelman kayttoa niin, ettd kaikki dokumentit joita jarjestelméaan tehdaan
tai vieddan, on liitettdvd aina asiaan [43]. Uutena ominaisuutena tuli my6s mah-
dollisuus pyytdd asian avausta. Pyynnon yhteydessd voi tulevaan asiaan jo laittaa
sdhkoisid liitteitd mukaan. Keuruun kaupungilla asiat avaa muutama TOS:in tunte-
va henkil6. Asioiden avaus on keskitetty heille, silld TOS on laaja kokonaisuus, jota
ei edellytetd kaikkien jdrjestelmdd kdyttdvien hallitsevan.

Asianhallinnan paakayttajan mukaan [#3] asioita laitetaan Keuruun kaupungilla
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vireille usein kuntalaisten taholta sdahkopostin kautta. Tdma vaatii aina henkil6tie-
tojen tarkastuksen Valtiontietojdrjestelman (VT]) hakupalvelusta, kuten kuvassa b1l
on esitetty. Jos kaupungilla olisi kdytdssd Dynastyyn integroitu Suomi.fi-viestit pal-
veluy, ei téllaista tarkistusta erikseen endd tarvittaisi tehdd. Viestit-palvelun kautta
lahetettaviin viesteihin kirjaudutaan vahvalla tunnistautumisella, kuten aliluvussa
B3 on selvitetty. Kuntalaiset tuovat asioita myos kirjeend, jopa kéasin kirjoitettuna.
Nama skannataan sdhkopostiin, josta ne siirretddn asianhallintajdrjestelmdan. Tieto-
hallinnon asiantuntijan mukaan [A] kuntalaisten aloitteita on tullut Suomi.fi-viestien
kautta suhteellisen vdhéan. Viestit-palvelun laajemmalle kdytolle ei timéan vuoksi ole
ollut erityisemmin painetta. Palvelu on Keuruun kaupungille avattu, mutta sitd ei
juurikaan kdytetd. Kuntalaisille pdin ei ole tuotu aktiivisesti esille viestit-palvelun

kdayttomahdollisuutta. Vahdinen kaytto voi johtua tiedon puutteesta.
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Kuva 5.1: Keuruun kaupungin asianhallintaprosessi
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Keuruun kaupungilla on kdytossd siahkoiset lomakkeet E-lomake jdrjestelméan
kautta. Talla hetkelld sdhkoisid lomakkeita on kdytossd vasta muutama, mutta tar-
vetta laajemmalle kdytolla padkdyttdjan mukaan [43] olisi. Kuvassa B on kuvattu,
miten tdytetyt sdhkoiset lomakkeet siirtyvit sdiloon SharePointiin, josta ne tdytyy
manuaalisesti erikseen hakea PDF-tiedostoina. Jotta kaupunki voisi ottaa kdyttoon
aidosti sdhkoisen asianhallintaprosessin, tulisi padkayttdjan mukaan [43] sahkoiset
lomakkeet integroida asianhallintajdrjestelmd Dynastyyn, jolloin saapuneet tiedot
siirtyisivdt suoraan jarjestelméddn, kuten asiankésittelyn prosessikuvaus luvun
kuvassa B2 osoittaa. Tamd kannattanee ottaa kdyttoon vasta sitten, kun sdahkoisid
lomakkeita on kédytossd suurempi méara.

Télla hetkelld Keuruun kaupungin sdhkoiset tiedoksiannot menevit asiakkail-
le kirjeend. Joissakin tapauksissa nditd ldhetetdan myos sdahkopostilla, jos siihen on
saatu asiakkaan lupa. Tamad tapa ei asianhallinnan padkayttdjan mukaan [43] ole on-
gelmaton. Katsotaanko tama viralliseksi tavaksi toimia, jos asian kanssa joudutaan
esimerkiksi hallinto-oikeuteen. Valitusprosessissa koko ketjun tulee olla aukoton.
Toisaalta taas jotkut Dynasty-pédatokset vaativat saantitodistuskirjeen ldhettamisen.
Kirjeet ldhetetddn postin kautta, joka on tyollistdvaa, kallista ja hidasta. Systeemi-
suunnittelijan mukaan [6] Viestit-palvelun kaytto olisi ndissa tilanteissa perustel-
tua. Sdhkoisen asioinnin kayttoonotto sujuvoittaisi tatd prosessia, kuten aliluvussa
B3 on selvitetty.

Muutama vuosi sitten Keuruun kaupunki ldhetti vield valtuuston esityslistat pa-
perisina valtuutetuille. Ongelmaksi muodostui postin jakelupalvelu, silld esityslis-
tat eivit ehtineet viikossa perille. Taméan ongelma ratkaistiin ensin ldhettamalla esi-
tyslistat PDF-muodossa valtuutettujen sdahkoposteihin. Téstd edettiin pian sahkoi-
seen kokouspalveluun, joka oli mahdollista toteuttaa Dynasty-jdrjestelmalld. Tassa
jarjestelyssa on manuaalisena vaiheena vield poytdkirjojen allekirjoitus. Poytékirjat
tulostetaan ja allekirjoitetaan kasin, kuten kuvassa b1 on kuvattu. Yhdelld kaupun-
gin toimijalla on kdytossd E-sign sahkoinen allekirjoitus, joka voidaan tietohallinnon
asiantuntijan mukaan [6] ottaa kdyttoon my0s asianhallinnassa. Tamaé tulee ajan-
kohtaiseksi vuonna 2023, jolloin on tarkoitus ottaa kdyttoon arkistointijarjestelma
Therefore. Sdhkoisesti allekirjoitetut poytakirjat siirtyvit silloin suoraan arkistoon.

Keuruun kaupungin sdhkoistd arkistoa ei ole vield otettu kdyttoon asianhallin-
nan osalta kuvassa Bl esitetyn mukaisesti. Asianhallinnan padkayttdjan mukaan
[43] osassa kunnan toimialoja on kdytdssd Therefore - Canonin siild. Thereforel-

la on tietohallinnon asiantuntijan mukaan [f] erikseen kdyttdarkisto, jonne viedddn
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kaikki vdhdn aikaa sdilytettdvit asiakirjat ja sdilo, jonne viedddn kaikki pysyvas-
ti sdilytettavat. Tarkoituksena on laajentaa tdman jarjestelmdn kayttod koskemaan
kaikkia kunnan arkistoitavia asiakirjoja. Therefore toimisi tulevaisuudessa kaikkien
lyhyempaéa tai pysyvdissdilytystd vaativien asiakirjojen arkistona. Paatokset jdisi-
vit edelleen Dynasty-jarjestelmaan. Ajatuksena olisi myos vanhojen terveysarkisto-
jen digitointi. Tdma helpottaisi huomattavasti tietopyyntojen kasittelyj, joita tulee
kaupungille viikoittain. Aliluvun BT mukaan ndilld keinoilla suoraviivaistettaisiin
tyontekijoiden tehtdvid. Tyon mielekkyys voisi myos lisdantyd helpottuneiden asia-
kaspalvelutilanteiden ja selkeiden toimintatapojen myota.

Vanhaan asianhallintajdrjestelmédén oli rakennettu liityntd karttaohjelmistoon,
joka toimi erinomaisesti ja sujuvoitti karttaohjelmiston kdyttod. Karttaan oli upotet-
tu linkki asianhallintajdrjestelmédan. Linkkid kartassa klikkaamalla aukesi asianhal-
lintajédrjestelm&an viety sopimus esimerkiksi maanvuokrauksesta. Dynasty 10 vaatii

linkityksien uudelleen rakentamisen, jotta yhteys taas toimisi.

5.3 Tavoite ja tutkimuskysymykset

Tamaén tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, miten ja millaisilla integraatioilla Keu-
ruun kaupunki voisi digitalisoida koko asianhallintaprosessinsa. Asianhallintapro-
sessin digitalisoimisella tavoitellaan tyonteon tehostumista ja sujuvoittamista ma-
nuaalisten vaiheiden jaddessa pois sekd pidemmalla aikavalilld myos sddstoja. Julki-
sella sektorilla on kdytdssa useita erilaisia asianhallintajdrjestelmid. Tassa tutkimuk-
sessa keskityn Keuruun kaupungilla kédytossd olevaan asianhallintajédrjestelméén,
joka on Innofactor Oy:n Dynasty. Tarkoitus on selvittdd, mitd toimenpiteita tarvi-
taan asianhallintaprosessin sujuvoittamiseen.

Kaikille kaupungin asianhallintaa kdyttaville ldhetetddn sahkoinen kyselyloma-
ke. Lisdksi haastatellaan asianhallintasovelluksen padkayttdjaa, tietohallinnon asian-
tuntijaa ja sovellusasiantuntijoita. Tarkoitus on saada kasitys siitd, miten asianhallin-
taprosessi télld hetkelld toimii ja miten sitd voisi digitalisaation avulla kehittaa. Tut-
kimuskysymykset keskittyvét asianhallintaprosessin digitalisoinnin mahdollisuuk-

siin Keuruun kaupungissa. Tutkimuskysymykset ovat:

1. Millaisilla toimenpiteilld asianhallintaprosessia saataisiin sujuvoitettua?

2. Miten asianhallintaprosessin digitalisointi on mahdollista toteuttaa tietohal-

linnon nakokulmasta?
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3. Millaisia parannuksia digitalisointi toisi asiakaspalveluun seka sisdisiin etta

ulkoisiin prosesseihin?

5.4 Aineiston keruu

Tutkimusaineistoa kerataan henkilohaastatteluilla ja sahkoiselld kyselylomakkeella.
Tarkoitus on haastatella Keuruun kaupungin asianhallintasovelluksen paakayttajaa
ja tietohallinnon asiantuntijaa sekd muutamaa sovellusasiantuntijaa. Ensimmadiselld
haastattelukierroksella pyritddn saamaan tdméan hetkinen kokonaiskuva asianhal-
linnasta ja koko asianhallintaprosessista. Tutkimuskysymykset laaditaan sdhkoisel-
le lomakkeelle, joka ldhetetddn sahkopostilla Keuruun kaupungin kaikille tyonteki-
joille, jotka kdyttavat tyossadn asianhallintasovellusta. Sdhkopostit lahetetdan Keu-
ruun kaupungin hallintojohtajan kautta. Kyselyn jdlkeen ydinhenkil6itd haastatel-
laan uudelleen, jolloin keskitytddn enemman tulevaisuuden tarpeisiin ja mahdolli-
siin asianhallintaprosessin eri vaiheiden digitalisointiin.

Kyselylomakkeen taustakysymyksilld halutaan kartoittaa henkildiden toimen-
kuvaa asianhallintajédrjestelméan kdytossd, miltd toimialalta vastaaja on, kuinka usein
han kayttaa asianhallintasovellusta ja mitd asioita sovelluksella tekee. Néilld kysy-
myksilld pyritddn selvittdmaan vaikuttavatko nama tekijat kokemukseen asianhal-
lintasovelluksesta tai -prosessista.

Taustakysymysten jdlkeen halutaan tietdd, miten vastaaja kokee asianhallintaso-
velluksen kdyton ja koko asianhallintaprosessin toimivuuden. Jos vastaajan mieles-
td sovellus tai prosessi on hankala, hdntd pyydetddn avaamaan nakemystdan teksti-
laatikkoon. Seuraavaksi ollaan kiinnostuneita asianhallintaprosessin manuaalisten
vaiheiden digitalisoinnin tarpeista. Vastaajille annetaan vaihtoehtoja, joista he saa-
vat valita useamman. Vaihtoehdoiksi valittiin kaikki asianhallintaprosessin vaiheet,
jotka vield tehdddn manuaalisesti Keuruun kaupungin asianhallintaprosessissa. Li-
sdksi valinta "jotain muuta" antaa mahdollisuuden omaan vaihtoehtoon.

Seuraavaksi kysytddn sahkoisten lomakkeiden ja tietoturvallisen sdhkodisen vies-
tinndn tarpeista asianhallinnan yhteydessa. Vastaajia pyydetddn yksildimééan, mita
sahkoisid lomakkeita he asianhallinnan yhteydessa tarvitsisivat. Heitd pyydetaan
myo0s arvioimaan tietoturvallisen sdhkoisen viestinndn tarpeita kappalemdarittdin
viikossa, kuukaudessa tai vuodessa. Viestinndn eri muodoista annetaan valmiita
vaihtoehtoja sekd vaihtoehto "jotain muuta".

Téamaén jdlkeen vastaajia pyydetddn arvioimaan millaisia muutoksia asianhallin-
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taprosessin digitalisointi toisi asiakaspalveluun, asioiden etenemiseen, paatoksen
tekoon, arkistointiin tai johonkin muuhun. Lopuksi vastaajille annetaan vield mah-
dollisuus kertoa, jos asianhallinnasta tai asianhallintaprosessista tulee mieleen jo-

tain, mita eivat vield ole saaneet ilmaista.

5.5 Analyysisuunnitelma

Kvantitatiivisessa eli méadarallisessa tutkimuksessa pyritddn mahdollisimman tarkas-
ti mittaamaan ja kdsittelemddn tutkimusaineistoa tilastotieteen menetelmin. Kva-
litatiivinen eli laadullinen tutkimus keskittyy pédédasiassa tutkittavien henkildiden
omiin tulkintoihin [#5]. Ndiden tutkimusmenetelmien vélinen raja on kuitenkin héi-
lyva. Esimerkiksi haastattelututkimuksissa voidaan kayttdd kumpaakin tutkimus-
menetelmad ja aineistoa voidaan analysoida sekd laadullisesti ettd méaarallisesti.

Résasen mukaan [44] laadullisiin analyysitekniikoihin ei ole yksiselitteisid sdadn-
tojd ja ne ovat vahvasti aineistosidonnaisia. Hén tiivistda aineiston tulkintaprosessin
kolmeen analyysiperiaatteeseen, jotka voivat parantaa laadullisen aineiston lapina-
kyvyyttd. Ensimmaéinen koskee aineiston tulkintaprosessia. Tutkijan tulisi kirjoit-
taa aineiston yksityiskohtien luokittelu ja jasentely mahdollisimman tarkasti. Tahan
voi kdyttdd apuna laadulliseen analyysiin tarkoitettuja tietokoneohjelmistoja. Toi-
seksi tulkinnoille kannattaa tehdd myos kvantitatiivista tarkastelua, jos jokin asia
on esimerkiksi "tyypillinen". Téllainen aineiston tarkastelu voisi esimerkiksi kertoa
kuinka monessa vastauksessa jokin madritty asia esiintyy. Kolmanneksi aineistoa
pyritddn tarkastelemaan objektiivisesti sen ominaispiirteitd hyddyntden. Haastatte-
lututkimuksessa tdma voisi olla esimerkiksi avainsanojen etsimista tai tiettyjen kie-
lellisten ilmauksien esiintymisfrekvenssien laskemista.

Saaranen-Kauppinen et. al [47] tarkastelevat kvalitatiivisen tutkimuksen hypo-
teesittomuutta tarkoittaen sitd, ettei tutkija testaa jotain tiettyd teoriaa eika tutkijalla
ole vankkoja ennakko-odotuksia tutkimuksen tuloksista. Tutkijan odotetaankin op-
pivan uutta tutkimuksen edetessd. Tama edellyttdd omien ennakko-odotusten tie-
dostamista ja huomioimista esioletuksina.

Téata tutkimusaineistoa analysoidaan haastatteluiden ja avointen kyselytutkimus-
vastausten osalta kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen analyysimenetelmdn
avulla, kdyttden realistista tarkastelutapaa. Aluksi aineisto muutetaan tutkittavaan
muotoon. Haastattelujen dénitteet litteroidaan eli kirjoitetaan tekstimuotoon. Sah-

koisen kyselylomakkeen vastauksia analysoidaan Webropol tyokaluilla ja Excelid
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apuna kdyttden. Tdssd tulee mukaan kvantatiivinen eli méaaréllinen tutkimustapa,
jossa mitataan useita mitattavissa olevia asioita. Ndiden toimenpiteiden jdlkeen ai-
neistoa tarkastellaan huolellisesti eritellen, jisennellen ja pohtien, mitd aineisto sisél-
tdd ja miten sitd voisi tulkita suhteessa tutkimusongelmaan. Aineisto teemoitellaan
ja tyypitelldadn syntyneiden analyysitulosten mukaan ja pyritddn loytamaan tutki-
musongelman kannalta olennaiset aiheet. Esimerkiksi avoimista vastauksista etsi-
tddn avainsanoja ja lasketaan niiden esiintymismadarid. Tdlld menettelytavalla pyri-
tddn saamaan kokonaiskasitysta siitd, millaisilla ilmauksilla vastaajat kuvaavat ky-

symysten aihealueita avoimissa vastauksissaan.
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6 Tutkimuksen tulokset

Kyselytutkimus liitteessa [Al 1dhetettiin kaikkiaan 75 henkildlle ja vastauksia saatiin
28. Vastausprosentti oli 37,3, joka on kohtuullisen hyva verkkokyselyn vastauspro-
sentiksi. Vastaajat jakaantuivat aika tasaisesti toimenkuvien mukaan, joten tiltd osin
vastauksia saatiin hyvin. Vaikka iso joukko jatti kyselyyn vastaamatta, voidaan tu-
loksia pitdd suuntaa antavina. Ennen kyselytutkimusta haastateltiin kahta Keuruun
kaupungin tyontekijaéd sekd neljdd ohjelmistoasiantuntijaa. Kyselytutkimuksen jal-
keen haastateltiin vield tietohallinnon asiantuntijaa 13.1.2023 sek& asianhallinnan
paakayttajaa 19.12.2022.

6.1 Aineiston mairillinen tarkastelu

Taustakysymyksissé oltiin kiinnostuneita siitd, miten asianhallintasovellusta kayt-
tavat henkilot kokevat sovelluksen kdyton vaivattomuuden ja millainen merkitys
kayttoaktiivisuudella sekd asianhallinnan toimenkuvalla tdhdn kokemukseen mah-
dollisesti on. Kuten kuva Bl osoittaa, pdivittdin ja muutaman kerran vuodessa so-

vellusta kdyttdvilld oli suurimpia hankaluuksia asianhallintasovelluksen kaytossa.

Asianhallintasovelluksen kayttokokemus

M Ei ole hankalaa = On hankalaa

Muutaman kerran vuodessa _

Muutaman kerran kuukaudessa _
vikottain T
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Henkilba

Kuva 6.1: Asianhallintasovelluksen kayttdjakokemus
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Tulos oli yllattdva. Avaan tulosta tarkemmin aineiston laadullisen tarkastelun
yhteydessa aliluvussa B2. Tamén jdlkeen tarkasteltiin vield toimenkuvan merkitys-
td vaivattomuuden kokemukseen. 14:sta kirjaajasta kuusi kokivat, ettei sovellus ole
hankala kdyttdd, kun taas 17:sta valmistelijasta 11 kokivat sovelluksen kdyton han-
kalana. Lisdksi 14:sta paattdjasta 10 kokivat sovelluksen hankalaksi kayttaa. Vas-
tauksista voi pdatelld, ettd kirjaajat kokivat sovelluksen kdyton useammin helpom-
pana kuin muut. Tuloksen tarkempaa arviointia varten taytyy huomioida myos so-
velluksen kayttoaktiivisuus suhteessa toimenkuvaan. Kuten kuva B2 osoittaa kir-
jaajissa on suhteessa muihin enemmaén pdivittdin sovellusta kdyttavid. Valmisteli-
joissa taas viikoittain sovellusta kdyttdvid on enemmaén suhteessa muihin. Paattajat

kayttavat sovellusta muita harvemmin.

Asianhallintasovelluksen kayttd toimenkuvan mukaan
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Kuva 6.2: Asianhallintasovelluksen kdytté toimenkuvan mukaan

Naiden tulosten perusteella ei voi selkedsti osoittaa, ettd toimenkuvalla olisi suo-
raan merkitystd sovelluksen kdyttokokemukseen. Yhteensd pdivittdin ja viikoittain
sovellusta kdyttdavid on kirjaajissa ja valmistelijoissa sama mdard, mutta kokemuk-
set erosivat kuitenkin jonkin verran toisistaan. Pddttédjistd suurempi osa kdyttaa so-

vellusta muutamia kertoja kuukaudessa tai vuodessa, joten kokemukseen nayttaisi
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olevan enemman yhteyttd nimenomaan kayttoaktiivisuudella. Sovelluksen kaytto-
kokemukseen voi vaikuttaa esimerkiksi vastaajan yleinen tietotekninen osaaminen.
Kirjaajissa on padkayttdjan mukaan [43] enemmisto toimistohenkilostod, jotka kayt-
tavit tyossddn monenlaisia jarjestelmid. Talla lienee vaikutusta myds uusien jérjes-
telmien omaksumisessa.

Asianhallintasovellus on Keuruun kaupungilla péivitetty vuoden 2022 alussa
uuteen versioon, joka poikkeaa edellisesti hyvin paljon. Uuden sovellusversion kayt-
toonotto on mitd ilmeisemmin usean kdyttdjan kohdalla vield sisddnajovaiheessa,
silld vastaajista 60,7 % koki sovelluksen kdyton hankalaksi. Palvelualoittain hanka-
laksi asianhallinnan koki hallintopalveluista 50 %, sivistyspalveluista 60 %, teknisis-
td palveluista 62,2 % ja perusturvapalveluista 100 %. Erityisen kiinnostavaa oli tie-
tad, mikd asianhallintasovellusta pdivittdin kdayttavilld oli ongelmallista sovelluksen
kanssa. Tarkastelen nditd avoimia vastauksia laadullisesti aliluvussa b2.

Kyselytutkimuksessa haluttiin asianhallintaa kayttaviltd tietoa asianhallinnan
sujuvoittamisesta ja digitalisaation hyoddyistd. Mitd lisdarvoa digitalisointi mahdol-
lisesti toisi asianhallintaprosessiin? Vastaajista 12 oli sitd mieltd, ettd paatosotteiden
ym. tietojen ldhettamisen, pdytékirjojen allekirjoitusten ja lomakkeiden kdyton digi-
talisointi helpottaisi asianhallintaprosessia. Kymmenen vastaajaa piti arkistoinnin
digitalisointia prosessia helpottavana ja vastaajista seitsemdn helpottaisi prosessia
digitalisoimalla kirjeend tai sdhkopostilla tulevien asioiden avaukset.

Seuraava kokonaisuus oli tietoturvallinen sdhkoinen viestintd asianhallintaso-
velluksesta. Keuruun kaupungilla on otettu kdytt6on Suomi.fi-viestit palvelu, mut-
ta se ei ole aktiivisessa kdytossd. Tutkimuksessa haluttiin kartoittaa asianhallinnan
kautta kulkevan viestittelyn méaéaré, joka nyt kulkee padasiassa kirjepostina tai sih-
kopostilla, joko tavallisena tai turvapostina.

Vastaajista viisi ldhettdd saantitodistuksia kirjeend noin 42 vuodessa. Yhdeksan
vastaajaa kertoi ldhettdvansa pdatosotteita, tiedoksiantoja ym. kirjeitd 135 - 205 kap-
paletta vuoden aikana, josta perusturvan osuus on noin 36. Uusien asioiden avauk-
sia tai jo olemassa olevien asioiden uusia pddtosasioita tulee kirjeend vuosittain
106 - 128 kappaletta neljélle vastaajalle ja sahkopostilla 11:sta vastaajalle 365 - 417
kappaletta, josta perusturvan osuus on noin 156. Asioiden lisdselvityksid pyyde-
tdan sahkopostilla noin 119 vuodessa yhdekséltad vastaajalta. Perusturvan viestilii-
kenne haluttiin erotella, koska he siirtyvat hyvinvointialueen palvelukseen vuoden
2023 alussa. Alla olevaan pylvasdiagrammiin b3 on otettu keskiarvot vastaajien ar-

vioiduista viestien mddristd. Yhteensd viestien mééra on 767 - 911 kappaletta vuo-
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dessa. Viestien lukumaééara on suhteellisen suuri. Tutkimuksen tulosten perusteella
Keuruun kaupungissa viestitdan niin padtoksenteossa kuin asiakkaiden kanssa niin
suuria madrid, ettd sdhkoisen viestinndn aktiivinen kdyttdonotto koko organisaa-

tiossa lienee perusteltua.

Viestien maara asianhallinnan yhteydesséa

Lisaselvityksia sahkopostilla _
Uusien asioiden avauksia sahkopostilla _
Uusien asioiden avauksia kirjeena _
Paatosotteita, tiedoksiantoja ym. Kirjeena _
]

Saantitodistuksia kirjeena

o

50 100 150 200 250 300 350 400 450
kpl

Kuva 6.3: Viestien médéra asianhallinnan yhteydessa

Tutkimuksessa oltiin kiinnostuneita my0s vastaajien ajatuksista koko asianhal-
lintaprosessin digitalisoinnista. Millaisia muutoksia se voisi vastaajien mielestési
tuoda asiakaspalveluun, asioiden etenemiseen, paatoksen tekoon, arkistointiin tai
johonkin muuhun? Vastauksia tuli kaikkiaan 36 kappaletta. Kokonaisuutena vas-
tauksia tarkasteltaessa esiin nousivat sanat "nopeuttaisi” (9 kertaa), "helpottuisi” (8
kertaa), "sujuvoittaa”, "tehostaa" ja "kdsityon maara" (4 kertaa) sekd "varmuutta” (3
kertaa). Vastauksissa toistui olettamus, ettd digitalisointi nopeuttaisi ja helpottaisi
asiointia seké sujuvoittaisi ja tehostaisi koko prosessia. Lisdksi kdsityon maaran kat-
sottiin vdhenevéan. Digitalisointi toisi my0s varmuutta asioiden etenemiseen. Asioil-

la ei olisi endéd vaaraa jadda unohduksiin sahkodpostitulvaan.

45



6.2 Aineiston laadullinen tarkastelu

Avointen tutkimusvastauksien tarkastelu nosti yhdeksi teemaksi asianhallintaso-
velluksen. Keuruun kaupungilla asianhallintasovelluksen uusi versio on ollut kay-
tossd vasta vajaan vuoden. Jopa pdivittdin sovellusta kayttavat eivit koe sitd kayt-
tajaystavalliseksi, eivdatkd he osaa vield hakea kaikkia tarvittavia asioita, kuten esi-
merkiksi luottamushenkiltiden tietoja. Sovellus on heiddn mielestddan monimutkai-
nen esimerkiksi otteiden lahettdmisen osalta eikd sovellus ohjaa tekemisid tarpeeksi.
Sovellus kertoo virheestd, mutta ei tarkemmin sitd missa virhe on. Paivittdin asian-
hallintaa kdyttavien mielestd myds vastuut ovat epdselvid, TOS:ia ei ole ohjeistettu
riittdvasti ja vastaajan mielestd TOS on my6s puutteellinen. Yksinkertaisia ohjeita
kaivataan. Toisaalta pdivittdin sovellusta kayttavat tekevit sovelluksella hyvin mo-
nenlaisia asioita, joten osaamisen tasovaatimuskin lienee korkeampi kuin harvem-
min sitd kdyttavilld. Viikoittain, muutaman kerran kuukaudessa tai vuodessa asian-
hallintasovellusta kdyttdvien vastauksissa toistui perehdytyksen riittdméattomyys ja
liitteiden lisddmisen hankaluus. Sovellus on vastaajien mielestd myds yleisesti epéa-
looginen, sekavan oloinen ja vaikeasti hahmotettava. Tarkastelussa viikoittain kdyt-
tavien keskuudessa oli selked enemmisto niitd, jotka kokivat asianhallintasovelluk-
sen helpoksi ja toimivaksi.

Onko Dynastyn 10 versio onnistunut uudistus? Onko siind otettu huomioon
kdyttdjien tarpeet ja looginen asianhallintaprosessi? Tama selvinnee ajan kuluessa
ja kdyttdjien kommentteja kuunnellen. Tutkimustuloksia voi véaristdd uuden asian-
hallintaversion suhteellisen tuore kédyttoonotto. Jos sama kyselytutkimus toistettai-
siin esimerkiksi vuoden péaastd, tulokset olisivat todennékoisesti erilaiset. Uuden so-
velluksen kayttoonotto on asianhallinnan paakayttdjan mukaan [43] aina jonkinlai-
nen kriisi organisaatiossa. Aliluvussa 22 Pan [BY] kdytti asiasta nimitystd héiritsevd
muutos. Helpompaa on tehda niin kuin aina ennenkin on tehty. Uuden sovelluksen
omaksuminen kaikkine ominaisuuksineen vie aikaa. Samoin lakisddteinen TOS on
iso kokonaisuus, jonka osaaminen ja ymmartdminen ottaa myos aikansa. Tutkimus-
tulokset osoittavat, ettd vastaajat tarvitsisivat hyvia asianhallintasovelluksen ohjei-
ta ja kertauskoulutuksia. My0s asianhallinnan padkayttdjan mukaan [43] tarve olisi
nimenomaan pienten kokonaisuuksien ohjeille, esimerkiksi ohje viranhaltijapdatok-
sen tekemisestd askel askeleelta. Ohjeet voisi tehdd ruutukaappausvideoina ja myos
PDF-versiona heille, jotka mieluummin katsovat ohjeet paperilta. Nama helpottai-
sivat asianhallintaa kdyttdvien tyotd ja sddstdisi myos tyokavereiden tydaikaa neu-

vomiselta. Yksittdisen kayttdjan ei tarvitse ymmartdd asianhallintasovelluksen ko-
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konaisuutta, oman toimenkuvan mukainen osaaminen riittdd. Lisdksi tarvetta olisi
paakayttdjankin mukaan [43] jatkuvalle perehdytykselle, pelkkd kadyttoonottokou-
lutus ei suinkaan ole riittdva. Markkinoilla on tarjolla muitakin asianhallintasovel-
luksia, mutta olisiko sovelluksen vaihto toimiva ratkaisu ongelmien poistamiseen
jaa avainhenkildiden ratkaistavaksi.

Sahkoisten lomakkeiden kdyttd on Keuruun kaupungilla vield kdynnistelyvai-
heessa. Asianhallintaan sdhkoisid lomakkeita ei ole integroitu. Kyselytutkimuksessa
haluttiin tietdd sdhkoisten lomakkeiden kdyton tarpeista asianhallinnan yhteydes-
sd. Alla on lueteltu ne sdahkoiset lomakkeet, joita vastaavat pitivit tarkeind sahkois-
tdd asianhallinnan yhteyteen. Viisi viimeistd lomaketta kuuluvat tdlla hetkelld vield
kaupungin perusturvalle, mutta vuoden 2023 alusta ne siirtyvit hyvinvointialueen
vastuulle. Kaikki vastaajat eivét yksiloineet lomakkeita vaan vastasivat esimerkiksi,
ettd monet HR-puolen (Human Resources) lomakkeet kaipaavat paivitystd. Nama

lomakkeet haluttiin kyselytutkimuksen [Al mukaan sdahkoisiksi:

* Hakemuslomakkeet avustuksiin

* Avainrekisterit

¢ Tilavarauslomakkeet

¢ [Imoittautumislomakkeet

¢ Katutydlupa

* Ympairistod- ja maa-aineslupiin liittyvat hakemukset

* Ymparistonsuojelulain mukaiset ilmoitukset

* Ympiristonsuojelumaarayksistd poikkeaminen

e Jateastian tyhjennysvélin pidennys

* Vesi- ja jatevesiverkostoon liittymisestd vapauttaminen
¢ Yksityistieavustukset

* Venepaikkavaraukset

¢ Hulevesi liittymdhakemus

¢ Virka-apupyynto hylédtyn tai romuajoneuvon siirtamiseksi
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¢ Oikaisuvaatimus ajoneuvon siirto- tai korvauspdatoksesta
¢ Katutyoilmoitus

¢ Johtoalueiden kdyttooikeussopimus
* Maa-alueen ostaminen

¢ Lausuntopyynnot

¢ Kunnallisvalitukset

¢ Oikaisuvaatimukset

¢ Tietopyynnot

¢ Aloitteet

¢ Palveluasumisen hakemukset

¢ Huoli-ilmoitukset

* Suostumukset

¢ Apteekkisopimukset

¢ Maksuhuojennushakemus

Vastaajien mukaan digitalisaatio helpottaisi my06s asioiden etenemistd esimer-
kiksi sahkoisten lomakkeiden kdyttoonoton myota. Sdhkoiset lomakkeet olisivat
helposti saatavilla ja tallessa, joten niihin olisi helppo tarvittaessa palata. Lisdsel-
vitysten pyytdminen ja kirjaaminen helpottuisi, kun sdhkoiset lomakkeet voisi vie-
dé suoraan asianhallintaan. Padtoksenteossa digitalisaatio toisi vastaajien mukaan
helpotusta poytdkirjojen tarkastamiseen ja asiakokonaisuuksien parempaan hallin-
taan. Sidosryhmien vilinen digitaalinen viestintd sujuvoituisi ja asiat voisivat nous-
ta paatoksentekoon nopeammin.

Arkistoinnin digitalisointi helpottaisi vastaajien mukaan tiedonhakua ja proses-
si nykyaikaistuisi. Digitalisoinnin myo6td tuleva arkistointiohjeistus arkistointiaikoi-
neen varmistaisi oikeat arkistointiajat ja havittiminenkin tapahtuisi asianmukaises-
ti ajallaan. Sahkoinen arkistointi vahentdisi kédsityon maaraa sekd mahdollistaisi do-

kumenttien tehokkaan ja turvallisen kisittelyn, kun paperiarkistosta luovuttaisiin.
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Tutkimuksen viimeiseen vapaaseen kenttddn sai kertoa vield jotain asianhallin-
taan tai asianhallintaprosessiin liittyvad, jota ei vield ollut tutkimuksen aikana pdas-
syt kertomaan. Edelleen vastauksissa toistui asianhallintasovelluksen monimutkai-
suus, hankaluus ja sekavuus. Tehdyn virheen korjaus on sovelluksessa vaikeaa ja
kayttooikeudet on tehty liian monimutkaisiksi. Vastaajat perdankuuluttivat myos
selkedd vastuunkantoa asianhallintasovelluksesta ja koko prosessista. Kaivattiin oh-
jeita, perehdytystd ja kertauskoulutuksia pari kertaa vuodessa. Lisdksi toivottiin
asianhallinnan ja koko prosessin automatisointia niin, ettd manuaaliset vaiheet va-

henisivat huomattavasti. Erds vastaaja tiivisti ajatuksensa ndin:

"Asianhallinta on osa tiedonhallintaa ja se mahdollistaa tiedolla johta-
misen, tilastoinnin ja joustavan sidoryhma yhteistyon. Palvelu-, ohjaus-
ja tukiprosessit sekd sdahkoiset asioistipalvelut vaativat kokonaisvaltai-
sen asianhallintasovelluksen hyddydmisen organisaation pdivittdisessa

toiminnassa."

Tutkimuksen tuloksena havaitaan, ettd asianhallintaprosessin digitalisoinnille
olisi tilausta ja se sujuvoittaisi sekd sisdisid ettd ulkoisia prosesseja. Tarkeda olisi
my0s panostaa uuden asianhallintasovelluksen haltuunottoon koko organisaatios-
sa. Asianhallinnan padkayttdjan mukaan [#3] asianhallintasovellus voisi ohjata toi-
mintoja paremmin. Sovellus kyllad kertoo, ettd "lomakkeen tiedossa virheitd", mutta
ei kerro missd virhe on. Kdyttdjan taytyy selata kaikki vélilehdet tai poytékirjassa
kaikki asiat ja etsid, mikd ruksi mahdollisesti puuttuu. Téstd on tarkoitus antaa ke-

hitysideaa sovellustoimittajalle p&in.

Tutkimuskysymys 1: "Millaisilla toimenpiteilld asianhallintaprosessia saataisiin

sujuvoitettua?"

Keuruun kaupungin asianhallintaprosessi on jo osittain digitaalinen. Kokoukset ovat
sdahkoisid ja Dynasty 10 versio toi mukanaan viranhaltijapdatdsten sdhkoisen alle-
kirjoituksen sekd dokumenttien suoran siirron liitteeksi jarjestelmaan. Tutkimusky-
symyksiin vastanneiden mukaan paatosotteiden ym. tietojen ldhettimisen, poyta-
kirjojen allekirjoitusten ja lomakkeiden kdyton digitalisointi helpottaisi asianhallin-
taprosessia. Lisdksi prosessia helpottaisi arkistoinnin seké kirjeend ja sahkopostilla
tulevien asioiden avausten digitalisointi.
Keuruun kaupungilla ei ole otettu Suomi.fi-viestit palvelua aktiiviseen kayttoon.

Viestit-palvelu on avattu sahkoposti liitynnalld, joka ei tue paperipostin lahettamis-
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td. Palvelusta ei myoskddn ole informoitu kuntalaisia. Viestit-palvelun monipuoli-
nen kdytto helpottaisi asianhallintaprosessia, kuten aliluvussa B3 todetaan. Mo-
nipuolisin liityntatyyppi on Web Service (WS) APl-integraatiorajapinta. Tama raja-
pinta tukee kaksisuuntaisia viestejd, jolloin kaikki viestit niin asiakkaalle kuin asiak-
kaalta 10ytyvat samasta paikasta. Lisdksi liityntd tukee viestien ohjaamista pape-
ripostiin kuvan B3 mukaisesti. Integraatio voidaan toteuttaa joko asiakasorgani-
saation jdrjestelméddn tai toimittaja voi toteuttaa liitoksen itse omaan tuotteeseen-
sa. Viestit-palvelun kdyttoonotto helpottaisi, selkeyttdisi ja nopeuttaisi asianhallin-
taprosessia seka toisi pitkélld aikavilillda myos sddstoja.

Sahkoisten lomakkeiden kadyttoonotto helpottaisi myods omalta osaltaan asian-
hallintaprosessia. Keuruun kaupungilla on otettu kdyttoon sdhkoiset lomakkeet,
mutta niitd ei ole luotu kuin vasta muutama. Integrointi toteutetaan asianhallin-
tasovellukseen REST-rajapinnan kautta aliluvun mukaisesti. Saapuneesta lo-
makkeesta voidaan avata suoraan uusi asia tai liittdd se jo olemassa olevaan asi-
aan dokumenttina. Ndin koko asianhallintaprosessi yksinkertaistuisi, nopeutuisi ja
mahdollisten virheiden méaéara vahenisi.

Sahkoinen arkisto, Therefore - Canonin sdilo, on vain osittain kdytossa Keuruun
kaupungilla. Tietojérjestelma on SAHKE2-sertifioitu. Integraatio asianhallintajérjes-
telmd Dynastyn ja Canonin Séilon vililld voidaan toteuttaa Dynasty 10:n export tyo-
kalulla. Tdamd integraatio on tietohallinnon asiantuntijan mukaan [A] suunniteltu
tehtdvaksi vuoden 2023 aikana. Samalla on tarkoitus ottaa kayttoon poytéakirjojen
sahkoinen allekirjoitus, joka helpottaa ja nopeuttaa padtosprosessia. Jarjestelmana
voisi esimerkiksi olla E-sign sdhkoinen allekirjoitus, joka on jo kédytossa joillakin toi-

mijoilla Keuruun kaupungilla.

Tutkimuskysymys 2: "Miten asianhallintaprosessin digitalisointi on mahdollista

toteuttaa tietohallinnon nakokulmasta?"

Asianhallintasovelluksesta ei tietohallinnon asiantuntijan mukaan [B] ole viestitte-
lylle juurikaan tarvetta. Jos tarvetta kuitenkin tulee, tietohallinnolla on valmiudet
rakentaa Viestit-palvelun integraatio asianhallintasovellukseen tai toteuttaa palve-
lu muulla toimivalla tavalla. Innofactorin puolelta asiantuntemusta varmasti 16y-
tyy. Integraatiosta aiheutuvat kustannukset tulee olla budjetoituna tietohallinnon
menoihin.

Tietohallinnon asiantuntijan mukaan [A] sahkoisten lomakkeiden integrointia asian-

hallintasovellukseen taytyy harkita sen mukaan, miten paljon sdhkoisid lomakkeita
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tarvitaan nimenomaan asianhallintasovelluksen yhteyteen. Kaupungilla on muita-
kin sovelluksia, joiden yhteyteen sdhkoisten lomakkeiden integrointia tarvittaisiin.
Téllaisia ovat esimerkiksi palkkahallinnon- ja rakennusvalvonnan sovellukset. Tie-
tohallinnolla on valmiudet integraatioiden rakentamiseen, kun vain budjetti sen sal-
lii.

Sahkoisen arkistoinnin kdyttoonottoa asianhallintasovelluksen yhteyteen ollaan
rakentamassa tietohallinnon asiantuntijan mukaan [f] todenndkoisesti Thereforen
palvelulla. Toteutuksen ajankohta on vield auki. Tahdnkin toteutukseen tarvitaan
rahaa sekd tyopanosta, jotka ovat Keuruun kaupungilla nyt tiukilla.

Poytékirjojen sdhkoistd allekirjoitusta tarjoaa Innofactor, mutta kaupungilla on
jo olemassa sdhkoiseen allekirjoitukseen E-sign sdhkoinen allekirjoitus. Tietohallin-
non asiantuntijan mukaan [f] sdhkoista allekirjoitustarvetta on poytakirjojen osalta
vahaén, silld poytdkirjat tulostetaan ja allekirjoitetaan heti kokouksen paatyttya. Sah-
koisen allekirjoituksen kdyttoonotolle ei sindnsd ole mitddn estettd, joten se voidaan
ottaa kdyttoon milloin vain. Kadyttdonotto tulee ajankohtaiseksi viimeistddn silloin,
kun otetaan kadyttoon sdhkodinen arkisto, jolloin allekirjoitetut poytékirjat siirtyvit
suoraan sdhkoiseen arkistoon.

Tietohallinnolla on olemassa valmiudet asianhallintasovelluksen integraatioihin,
jotta koko prosessi saataisiin tarvittaessa digitalisoitua. Haasteita on tyon paljou-
dessa ja rahan riittdvyydestd kaikkiin tarvittaviin toimenpiteisiin. Palvelujen digita-

lisointia voisi saada toteutettua erilaisten digihankkeiden kautta.

Tutkimuskysymys 3: "Millaisia parannuksia digitalisointi toisi asiakaspalveluun

ja sisdisiin seka ulkoisiin prosesseihin?"

Viestinnidn osalta aliluvussa B todettiin, ettd asiakkailta tulee suuria maéaria asioi-
den avauksia kirjeend ja sdahkopostilla. Lisdksi asiakkaille lahetetddn tiedoksiantoja,
saantitodistuksia ja lisdtietopyyntdja kirjeend tai sahkopostilla. Kirjeiden ldhettami-
nen on tyolédstd ja hidasta. Asiat saattavat hukkua sdhkopostitulvaan ja voivat myos
olla hajallaan useammassa postissa. Lisdksi uuden asian avauksen yhteydessad on
aina henkilotiedot tarkastettava Valtiontietojdrjestelman (VT]) hakupalvelusta, ku-
ten aliluvussa B2 on kuvattu. Nama kaikki manuaaliset toimet vievit tydaikaa ehkd
tarkedmmilta asioilta. Digitalisoimalla viestit asianhallintaprosessi yksinkertaistuisi
ja nopeutuisi sekd asiakaspalvelu paranisi.

Suomi.fi-viestit palvelun kdyttoonotto helpottaisi niin kaupungin sisdisid kuin

ulkoisiakin prosesseja. Kuva b4 digitaalisesta asianhallintaprosessista osoittaa, mi-
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Kuva 6.4: Digitaalinen asianhallintaprosessi
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ten prosessi virtaviivaistuisi digitalisoinnin myo6td. Sahkoiset viestit parantaisivat ja
nopeuttaisivat asiakaspalvelua. Myos sddstojd voi syntyd, kun kalliiden saantitodis-
tuksien ja yleisesti kirjeiden ldhettdminen postin kautta vihenisi tai jopa loppuisi.
Lisédksi hidas kirjepostin kulku vdhenisi todenndkdisesti huomattavasti. Kaikki sdh-
koiset viestit ndkyisivat asiakkaalle omana digitaalisena postilaatikkona Suomi.fi-
verkkopalvelussa, jossa ne sdilyvit useita vuosia. Viesteihin olisi ndin ollen helppo
palata ja kaikesta jdisi jalki. Lisdksi Web Service (WS) API-integraatiorajapintaliitynta
tukee viestien ohjaamista paperipostiin kuvan B35 mukaisesti. N&din palveltaisiin
my0s heitd, joilla ei ole sahkoista viestit-palvelua kdytossdadn. Viesti ldhtisi aina sdh-
koisend ja tarvittaessa palveluntarjoaja tulostaa, kuorittaa ja postittaa kirjeen asiak-
kaalle, joka ei halua sdhkoistd palvelua kdyttdd. Viestit-palvelu on turvallinen, silld
viesti on aina salattu ja viestin lukeminen sekd ldhettiminen vaatii vahvan tunnis-
tautumisen. Ndin jdisi manuaalinen henkil6tietojen tarkastus prosessista kokonaan
pois.

Keuruun kaupungilla kdytossd olevat sdhkoiset lomakkeet tallentuvat tilla het-
kelld SharePointiin, josta ne tdytyy manuaalisesti hakea. Jos sahkdiset lomakkeet in-
tegroitaisiin asianhallintaan, lomakkeet saisi suoraan késittelyyn prosessikuvan b4
mukaisesti. Ty6lds manuaalinen lomakkeiden nouto ja asianhallintaan liittiminen
jdisi prosessista pois. Sahkoiset lomakkeet palvelisivat myos asiakkaita. Verkkosi-
vuilta 16ytyvit lomakkeet olisi helppo tdyttdd kotona ja ldhettdd eteenpdin napin
painalluksella. Asiointia paikan pé&éalla ei ndiltd osin endd tarvittaisi.

Digitaalinen arkistointi vahentdisi kdsityon méadrdd ja mahdollistaisi dokument-
tien turvallisen ja tehokkaan késittelyn. Arkistointiajat ja asianmukainen dokument-
tien havittdiminen automatisoituisi digitaalisen arkistointiohjeistuksen myota. Myos
tiedonhaku olisi helpompaa ja nédin asiakaspalvelu sujuvoituisi. Tyolds paperiarkis-
ton yllapito ja kasittely jdisi kokonaan prosessista pois eiké erillisid arkistointitiloja

enéd tarvittaisi.
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7 Yhteenveto ja johtopaidtokset

Yhteiskunnan digitalisoituminen ndkyy kuntien palveluissa ja prosesseissa. Digita-
lisaatio mahdollistaa palveluiden tuomisen ldhelle asiakkaita, aina heiddn kotiinsa
saakka. Kuntien padtoksenteossa on asianhallinnalla ja mahdollisesti muilla opera-
tiivisilla jarjestelmilld keskeinen rooli. Sujuva asianhallintaprosessi on niin kunta-
tyontekijoiden, paattdjien kuin asiakkaidenkin etu. Keuruun kaupungin asianhal-
lintaprosessissa on edelleen manuaalisia tyovaiheita. Téssd tutkimuksessa haluttiin
selvittdd, millaisilla toimenpiteilld asianhallintaprosessia saataisiin sujuvoitettua ja
miten asianhallintaprosessin digitalisointi on mahdollista toteuttaa tietohallinnon
ndkokulmasta. Lisdksi haluttiin selvittdd millaisia parannuksia digitalisointi toisi
asiakaspalveluun seka sisdisiin ettd ulkoisiin prosesseihin.

Tutkimuksessa aiheen teoriaa késiteltiin aluksi kirjallisuuskatsauksella. Taméan
jdlkeen haastateltiin Keuruun kaupungin asianhallinnan ja tietohallinnon avainhen-
kiloita sekd muutamaa ohjelmistoasiantuntijaa. Asianhallintaa kdyttaville tyonteki-
joille ldhetettiin vield sdahkoinen kyselylomake. Kaupungin tyontekijoille suunnat-
tu tutkimuskysely ja erilaiset haastattelut osoittivat, ettd koko asianhallintaproses-
sin digitalisoinnille olisi tarvetta. Manuaaliset vaiheet ovat tyolditd, hidastavat pro-
sessia sekd mahdollistavat virheitd ja unohduksia. Erityisesti viestien suuri maara
asianhallinnan yhteydessa osoitti Suomi.fi-viestit palvelun kadyttoonoton perustel-
luksi. Viestit-palvelu palvelisi edelleen my6s kirjepostilla ldhetettdvid viestejd, jos
asiakas ei halua kdyttdaa sahkoistd viestintdad. Tamd kuitenkin edellyttdd kunnalta
sellaista viestit-palvelun liityntdd, joka tukee kirjepostin lahettdmistd. Erityisen tar-
kedd on viestit-palvelun kdyttoonoton yhteydessa huolehtia palvelun tiedottamises-
ta laajasti kaikille kuntalaisille. Hy6tyjd saadaan vain, jos kuntalaiset ottavat sahkoi-
sen asioinnin kadyttoon.

Sahkdisen arkistoinnin kidyttoonotto asianhallinnan yhteyteen helpottaisi monil-
ta osin Keuruun kaupungin niin sisdisid kuin ulkoisia prosesseja ja olisi parantamas-
sa my0s asiakaspalvelua. Tietopyyntoihin vastaaminen olisi helpompaa ja nopeam-
paa sdhkoisestd arkistosta. Tulostaminen arkistoon loppuisi ja erillisid arkistointiti-
loja ei endé tarvittaisi. Digitalisoinnin myota tuleva arkistointiohjeistus arkistointiai-

koineen varmistaisi oikeat arkistointiajat ja havittdiminenkin tapahtuisi asianmukai-
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sesti ajallaan. Tahan liittyy myos poytékirjojen sdhkoinen allekirjoitus. Kun sahkoi-
nen allekirjoitus otetaan kayttoon, voidaan poytakirjat siirtdd suoraan sahkoiseen
arkistoon eiké tulostuksia tai paperista sdilyttamistd enda tarvittaisi.

Sahkoiset lomakkeet on jo Keuruun kaupungilla kdytdssd, mutta niitd on tehty
vasta muutamia. Nyt lomakkeet menevit SharePointiin, josta ne on haettava ma-
nuaalisesti eri jarjestelmiin. Integroinnit tarvittaviin jarjestelmiin, kuten asianhal-
lintaan, sujuvoittaisivat sahkoisten lomakkeiden kayttod huomattavasti. Lomakkeet
tulisi olla myos kuntalaisten saavutettavissa kaupungin nettisivujen kautta.

Keuruun kaupungin strategiassa mainitaan yhtend tavoitteena palvelujen digi-
talisaatio. Tdma tutkimus vastaa osaltaan tdmén tavoitteen saavuttamiseen. Tieto-
hallinnolla on valmiudet tarvittaessa toteuttaa koko asianhallintaprosessin digita-
lisointi. Tutkimus kuitenkin osoitti, ettd tietohallinnon resurssit ovat tiukilla ja in-
tegraatiot aiheuttavat kustannuksia, jotka tulisi hyvissd ajoin budjetoida. Erilaisista
digihankkeista voisi olla apua digitalisaation edistdamisessd. Kunta saisi rahallista
tukea ja mahdollisuuden palkata uusia osaajia toteutukseen.

Tutkimus oli mielenkiintoinen. Toivon, ettd tastd tutkimuksesta hyotyisivit useat
pienet ja keskisuuret kunnat, jotka haluavat digitalisoida asianhallintaprosessiaan.
Asianhallintaprosesseja on tutkittu hallinnollisesta ndkokulmasta, mutta hyvin va-
hén 16ytyi tutkimuksia koko asianhallintaprosessin digitalisoinnista. Prosessin tek-
nisen toteutuksen ndakokulma oli tutkimuksissa kapea. Usein ne rajoittuivat asian-
hallintajdrjestelmén ja sdhkoisen arkistoinnin integraatioihin.

Jatkotutkimuksia voisi tehdé eri ndkokulmista. Yksi voisi olla julkisen sektorin
useamman operatiivisen jdrjestelmédn prosessien tarkastelu digitalisaation nakdkul-
masta. Miten sujuvoitetaan kuntien eri palveluprosesseja digitalisaation avulla? Toi-
sena ndakokulmana voisi olla integraatiot ja niiden toteuttaminen laadullisesti ja tie-
toturvallisesti. Tutkimuksessa painotettiin integraatioiden kokonaisvaltaista huolel-

lista suunnittelua, joka edesauttaa niiden ylldpitoa ja pdivittdmista.
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A Sahkoinen lomakekysely



Kysely Keuruun kaupungin asianhallintaprosessista

E Pakolliset kysymykset merkitty tahdella (*)

1. Mika on toimenkuvasi Dynasty-jarjestelmassa? (Voit valita useamman
vaihtoehdon.) *

|:| Kirjaaja
|:| Valmistelija
[ ] paattaja (viranhaltijapditokset)

|:| Muu, mika:

2. Milta toimialalta olet? *

O Hallintopalvelut (hallinto, henkilosto, talous ja kaavoitus)
O Perusturvapalvelut

O Sivistyspalvelut

O Tekniset palvelut

O Keuruun vesi liikelaitos

O Keuruun vuokra-asunnot liikelaitos

3. Kuinka usein kaytat asianhallintasovellusta (Dynasty)? *




(O Paivittiin
(O viikoittain
O Muutaman kerran kuukaudessa

O Muutaman kerran vuodessa

4. Mita asioita teet asianhallintasovelluksella? (Voit valita useamman.) *
|:| Saapuneen postin kirjauksia

|:| Asioiden avauksia

|:| Viranhaltijapaatosten valmisteluja

|:| Kokouspaatosten valmisteluja

|:| Sopimusasioiden valmisteluja

|:| Esityslistojen viimeistelyja ja lahettamista

|:| Viranhaltijapaatoksia

|:| Kokouspaatosten kirjaamista

|:| Arkistointia

|:| Jotain muuta, mita? (tarkenna alla aukeavaan laatikkoon)

5. Mita muuta teet asianhallintasovelluksella? *

6. Onko jokin teknisesti monimutkaista/ hankalaa
asianhallintasovelluksen kaytossa?

O Kylla (tarkenna vastausta alla aukeavaan laatikkoon)

O Ei ole



7. Kerro mika on teknisesti monimutkaista/ hankalaa *

8. Millaiseksi koet asianhallinnan prosessina? (Valinnoissa 0-6 tarkenna
vastausta alla avautuvaan laatikkoon.)

Ajattele sujuvuutta asian avaamisesta arkistointiin saakka

o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Erittain hankala O O O O O O O O O O O Erittain sujuva

9. Mika tekee asianhallintaprosessista hankalan? *

10. Voisiko jotain manuaalista vaihetta tehda helpommaksi
digitalisoinnin avulla?

Voit valita useamman vaihtoehdon.

|:| Kirjeena/ sahkopostilla tulevat asian avaukset
|:| Paatosotteiden ym. tietojen lahettaminen
|:| Poytakirjojen allekirjoitukset

|:| Lomakkeiden kaytto

|:| Arkistointi

|:| Jotain muuta (tarkenna vastausta alla avautuvaan laatikkoon)



11. Mita muuta manuaalista vaihetta voisi tehda helpommaksi
digitalisoinnin avulla? *

12. Onko yksikossanne/ toimialallanne kaytossa lomakkeita, jotka
pitaisi muuttaa sahkoisiksi lomakkeiksi ja liittaa saapuneet tiedot
suoraan asianhallintaan?

Q Kylla (tarkenna vastausta alla avautuvaan laatikkoon)

O Ei ole

13. Mita nama lomakkeet ovat? *

14. Onko yksikossanne/ toimialallanne tarvetta tietoturvalliseen
sahkoiseen viestintaan asianhallintasovelluksesta?

Arvio valinnan peraan, minka verran tapauksia on viikossa, kuukaudessa tai vuodessa
omalla kohdallasi!

|:| Lahetan saantitodistuksia kirjeena.

|:| Lahetan paatosotteita, tiedoksiantoja ym.
kirjeena.

|:| Yksikkoomme tulee uusien asioiden avauksia
kirjeena.

D Yksikkoomme tulee uusien asioiden avauksia
sahkopostilla.




D Yksikostamme pyydetaan lisaselvityksia
sahkopostilla.

|:| Jotain muuta (tarkenna vastausta alla avautuvaan laatikkoon)

15. Mihin muuhun tietoturvallista sahkoista viestintaa

kuukaudessa tai vuodessa. *

16. Millaisia muutoksia koko asianhallintaprosessin digitalisointi voisi
mielestasi tuoda (tarkenna vastausta alla avautuvaan laatikkoon):

|:| asiakaspalveluun?

|:| asioiden etenemiseen?
|:| paatoksentekoon?

|:| arkistointiin?

|:| johonkin muuhun?

17. Kerro millaisia muutoksia asiakaspalveluun? *

18. Kerro millaisia muutoksia asioiden etenemiseen? *




20. Kerro millaisia muutoksia arkistointiin? *

21. Kerro millaisia muutoksia viela johonkin muuhun toimintoon? *

22. Tulisiko mieleen jotain muuta, mita haluat
asianhallintasovelluksesta tai -prosessista sanoa?
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