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Tutkimuksen keskeisenä tavoitteena on selvittää, miten case-yrityksen 

asiakirjahallinto toimii tällä hetkellä ja miten lainsäädännölliset määräykset näkyvät 

tapausyrityksen asiakirjahallinnon toteutuksessa. Lisäksi halutaan kartoittaa, onko 

tapausyrityksen arkistoinnissa nähtävillä puutteita, minkälaisena asiakirjahallinnon 

rooli nähdään tällä hetkellä sekä minkälaisia haasteita hajautuneen organisaation 

rakenne tuo yrityksen toimintaan. Tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen 

tapaustutkimus, jonka kohdeyrityksenä toimii Stora Enson Anjalankosken tehtaat. 

Tutkimuksen aineisto kerättiin tapausyrityksessä haastattelemalla 

puolistrukturoitujen teemahaastattelujen avulla yhdeksää eri asiantuntijaa, joilla on 

tietämystä yrityksen asiakirjahallinnosta.  

Työn viitekehys koostuu pääosin ulkomaisista akateemisista tutkimuksista. 

Tutkimusten ohella viitekehykseen on sisällytetty jonkin verran myös suomalaista 

lainsäädäntöä. Lähdekirjallisuus käsittelee asiakirjahallinnon erilaisia ulottuvuuksia 

sisältäen niin manuaalista kuin sähköistä asiakirjahallintoa ja arkistointia, niitä 

määrittelevää lainsäädäntöä sekä hajautuneen organisaation näkökulmaa.  

Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta, että tapausyrityksen 

asiakirjahallinnossa on selkeästi parannettavaa. Koettiin, että asiakirjahallinnon 

ohjeistuksia tulisi selkeyttää ja ajantasaistaa sekä samalla koko asiakirjahallintoa 

tulisi kehittää enemmän sähköiseksi, jotta se vastaisi paremmin nykyaikaa. 

Asiakirjahallinnon rooliin haluttiin kiinnitettävän enemmän huomiota. Lisäksi 

asiakirjahallinnon sähköistämisen nähtiin nopeuttavan asiakirjojen etsimistä sekä 

samalla tehostavan työntekoa. Tutkimustulosten perusteella koottiin 

kehitysehdotuksia tapausyrityksen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kehittämiseksi.  



  

ABSTRACT 
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The aim of this Master’s thesis is to find out how the case company has been 

organized their records management and how the regulations and laws concerning 

records management and archiving are reflected. In addition, this study wants to 

find out what the shortages of the records management are, what kind of role the 

records management has at this stage and what kinds of challenges the structure 

of a decentralized organization brings to the business. This research is a qualitative 

case study and it is focusing on the Stora Enso Anjalankoski Mills. The material of 

this study has collected by interviewing nine experts who have a knowledge of 

corporate’s records management. The interviews are semi-structured and they are 

divided in themes. 

The theoretical framework consists mainly of the foreign academic studies. In 

addition to research includes also some Finnish legislation. The source literature 

deals with different dimensions of records management, including both manual and 

electronic records management and archiving, the legislation that defines them and 

the perspective of a decentralized organization.  

Based on the results of the research it can be stated that the records management 

of the case company has clearly a room for improvement. It was felt that the 

guidelines of the records management should be clarified and update and at the 

same time the entire records management should be developed further into 

electronic way. More attention was needed to the role of the records management 

because now it is taken a little bit for granted. The electrification can to speed up 

searching for documents and at the same time it can enhance working. Based on 

the results, development suggestions were collected for the case company.  
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1 JOHDANTO 

1.1 Tutkimuksen tausta ja motivaatio 

Organisaatioiden asiakirjahallinnon, joka ymmärretään Suomessa myös 

useimmiten pelkkänä arkistointina, voidaan katsoa olevan tieteenalana vielä hieman 

jäljessä monista muista tutkimusaloista, sillä kyseistä aihealuetta ei ole hyödynnetty 

akateemisen tutkimuksen kohteena kovinkaan usein (Valtonen 2006). Aiemmin 

yritykset eivät juurikaan panostaneet asiakirjahallintoonsa, vaan antoivat sen 

toteutua omalla painollaan kiinnittämättä siihen sen enempää huomiota. Tästä 

lähtökohdasta on otettu melko merkityksellinen askel, sillä asiakirjahallinnosta 

katsotaan vähitellen tulevan tärkeä osa-alue organisaatioiden keskeisestä 

infrastruktuurista. Tämä merkitsee sitä, että asiakirjahallinnon merkitys 

organisaatioiden toiminnassa on kasvanut huomattavasti viime vuosikymmenten 

aikana ja tulee luultavasti tulevaisuudessa vielä kasvamaan. (Sprehe 2005) Tämän 

vuoksi tutkielman aihealue on ajankohtainen ja kiinnostus kyseistä aihetta kohtaan 

tulee jatkossa vielä varmasti lisääntymään yritysten keskuudessa asiakirjahallinnon 

merkityksen kasvaessa entisestään.  

Organisaatioiden asiakirjahallinnon ja siihen liittyvien osa-alueiden merkityksen 

kasvamisen myötä myös tutkimuksia varsinkin sähköisestä asiakirjahallinnosta 

sekä siihen siirtymisestä on tehty paljon 2000-luvulla moniin eri organisaatioihin ja 

projekteihin liittyen (kts. esim. Hjelt & Björk 2006; Smyth 2005; Duranti 2001 ja 

Meijer 2001). Asiakirjahallintoon liittyvää akateemista tutkimusta on tehty Euroopan 

lisäksi myös Amerikassa, Aasiassa ja Afrikassa, mutta silti esimerkiksi kotimaisia 

tutkimuksia ei kyseisestä aihealueesta kovinkaan helposti löydy. Tämän vuoksi jo 

olemassa olevissa tutkimuksissa on kotimaisten tutkimusten osalta suuri aukko, jota 

myös tällä tutkimuksella on osaltaan tarkoitus täyttää. Täten tutkielma tuo oman 

arvokkaan lisäyksensä Suomessa tehtyihin tutkimuksiin, mistä voi mahdollisesti 

tulevaisuudessa olla joillekin tahoille hyötyä myös tapausyrityksen ulkopuolella.  

Viime aikoina asiakirjahallintoa koskevat tutkimukset ovat keskittyneet perinteisten 

eli paperisten asiakirjojen sähköisen arkistoinnin ohella riskienhallinta-näkökulmaan 

sekä siihen, minkälaisia ominaisuuksia on hyvin suunnitellulla asiakirjahallinnolla. 
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Tutkimusten kohdeorganisaationa kyseisissä tutkimuksissa on usein toiminut jokin 

pienehkö yksittäinen yritys tai vaihtoehtoisesti esimerkiksi kunta tai jokin ministeriö. 

(kts. esim. Lamont 2014; Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016; Ngoepe 2014 ja Du Rea 

& Pemberton 1994) Aiemmat tutkimukset eivät ole paneutuneet asiakirjahallintoon 

vastaavanlaisessa organisaatiossa kuin mihin tämä tutkielma syventyy, vaikka 

samantapaisia organisaatioita onkin tutkittu laajalti monenlaisissa tutkimuksissa eri 

näkökulmista käsin.  

1.2 Tutkimuskohde 

Stora Enson Anjalankosken tehtailla haluttiin varmistua asiakirjahallinnon 

toimivuudesta sekä säännösten ja lakien noudattamisesta nykyisessä hajautetussa 

organisaatiossa, minkä vuoksi tapausyrityksessä päädyttiin teettämään tutkimus 

asiakirjahallintoon liittyen. Ennen asiakirjojen arkistointi tuntui toimivan 

moitteettomasti, kun käytössä oli vain manuaalinen eli perinteinen paperiarkistointi, 

mutta tänä päivänä henkilöstöllä on jonkin verran vaikeuksia saada tarvittavia 

asiakirjoja ja dokumentteja käsiinsä nopeasti. Tämä johtuu siitä, että 

tapausyrityksessä ei tunnu olevan täysin selvillä, mitä asiakirjoja kaikista yrityksen 

asiakirjoista tulisi arkistoida ja miten, mikä osaltaan puoltaa sitä, että yrityksen 

arkistointi ei ole täysin kunnossa kaikilta osa-alueilta. Kohdeyrityksessä käsitellään 

paljon erilaisia asiakirjoja, joita ovat esimerkiksi kirjanpitoon liittyvät asiakirjat, 

erilaiset pöytäkirjat, palkkahallinnon asiakirjat, työtodistukset ja monet muut 

liiketoiminnallisesti arvokkaat dokumentit ja asiakirjat.  

Osa yrityksen asiakirjoista on arkistoituna perinteisesti eli paperisesti esimerkiksi 

paikallisessa arkistossa tai maakunta-arkistossa ja osa sähköisessä muodossa 

esimerkiksi jonkin henkilön sähköpostissa, hakemistossa tai jonkin käytössä olevan 

IT-järjestelmän muistissa kuten esimerkiksi SAP- tai Fenix-järjestelmässä. Jotkin 

asiakirjat puolestaan ovat vain yhden henkilön käsiarkistossa, mitkä 

huolimattomasti säilytettynä voivat tuhoutua tai pilaantua ajan saatossa ja näin ollen 

tärkeä tieto voi kadota odotettua aiemmin. Tämän vuoksi tapausorganisaatiossa 

toivottiin heidän asiakirjahallintonsa ja arkistointinsa nykytilan kartoitusta ja selkeitä 

kehitysehdotuksia jatkoa ajatellen. Lisäksi haluttiin tietää muun muassa se, 
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minkälainen hyvä asiakirjahallinto oikeasti on ja mihin suuntaan kohdeyrityksen 

tulisi asiakirjahallintoansa tulevaisuudessa päivittää.  

1.3 Tutkimusongelma ja tavoitteet 

Tutkimuksen keskeisenä tavoitteena on selvittää, miten tapausyrityksen 

asiakirjahallinto toimii tällä hetkellä ja miten lainsäädännölliset määräykset näkyvät 

tapausyrityksen asiakirjahallinnon toteutuksessa. Lisäksi halutaan kartoittaa, onko 

tapausyrityksen arkistoinnissa nähtävillä tällä hetkellä puutteita ja minkälaisia 

haasteita hajautuneen organisaation rakenne tuo yrityksen toimintaan. 

Tutkimuksella tähdätään myös tutkimuskohteen ja asiakirjahallinnon aiempien 

akateemisten keskusteluiden pohjalta tarjoamaan tapausyritykselle 

asiakirjahallinnon mahdollisia kehityssuuntia asiakirjahallinnon ja arkistoinnin 

kehittämiseksi. 

Aiemmat aihetta käsittelevät tutkimukset keskittyvät hyvin pitkälti jo aiemmin 

mainittuun sähköiseen asiakirjahallintoon sekä sen erilaisiin järjestelmiin ja 

ohjelmistoihin (kts. esim. Shepherd & Yeon 2003; Duranti 2010; Demirtel & Bayram 

2014 ja Patterson & Sprehe 2002). Tämä tutkimus poikkeaa aiemmista 

tutkimuksista siten, että tässä tutkielmassa tarkastellaan asiakirjahallintoa sekä 

paperisen että sähköisen arkistoinnin kautta hajautuneen organisaation 

näkökulmasta katsottuna paneutumatta kuitenkaan sen enempää sähköisiin 

asiakirjahallinto-ohjelmistoihin. Lisäksi tutkimukseen halutaan sisällyttää juridista 

puolta lakien muodossa.  

Työn päätutkimuskysymys on määritelty seuraavanlaisesti:  

Millainen rooli asiakirjahallinnolla on organisaatiossa? 

Päätutkimuskysymyksen taustatueksi on laadittu kolme alatutkimuskysymystä, 

joiden avulla pyritään syventämään työn päätutkimuskysymystä: 

Mitkä tekijät koetaan haasteelliseksi sekä riskeiksi asiakirjahallinnon osalta isossa 

ja hajautuneessa organisaatiossa? 

Miten lainsäädäntö vaikuttaa organisaation arkistointiin?  
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Miten asiakirjahallintoa tulisi kehittää? 

Päätutkimuskysymyksen tarkoituksena on tuoda työssä esille asiakirjahallinnon 

asemaa ja merkitystä organisaatiossa sekä sitä, mitä kaikkea asiakirjahallinto pitää 

sisällään tapausyrityksessä. Alatutkimuskysymysten avulla pyritään puolestaan 

tunnistamaan asiakirjahallinnon puutteita ja haasteita isossa organisaatiossa sekä 

sitä, minkälaisen uhan huonosti organisoitu asiakirjahallinto voi muodostaa 

yritykselle. Lisäksi niillä halutaan tuoda esille mahdollisia kehityskohteita. 

Alatutkimuskysymyksillä halutaan myös avata ja samalla rajata 

päätutkimuskysymystä. Tutkimuskysymysten tarkoituksena on vastata 

tapausorganisaation kysymyksiin heidän tämänhetkisen asiakirjahallinnon 

tilanteesta ja samalla antaa mahdollisia kehityssuuntia asiakirjahallinnon ja 

arkistoinnin kehittämiseksi.    

1.4 Tutkimusmenetelmä ja aineisto 

Työn tutkimusmenetelmänä tullaan käyttämään tapaustutkimusta, joka on hyvin 

yleinen muun muassa yhteiskuntatieteissä. Tähän tutkimukseen juuri 

tapaustutkimus soveltuu erityisen hyvin, sillä tutkimuskohteena on tapaus, jota 

pyritään tutkimaan ja selittämään mahdollisimman tarkasti. Yinin (2003, 23-25) 

mukaan tapaustutkimusta voidaan pitää empiirisenä tutkimuksena, jonka yhtenä 

päämääränä on monipuolisen aineiston kerääminen tutkittavasta tapauksesta ja 

tämän kuvaaminen mahdollisimman tarkasti ja yksityiskohtaisesti. 

Tapaustutkimukselle on hyvin yleistä, että tutkittavana ilmiönä tai tapauksena toimii 

jokin yritys tai sen osa (Gillham 2000, 1). Eisenhardtin ja Graebnerin (2007, 28) 

mukaan yleisimpinä aineistonkeruumenetelminä tapaustutkimuksessa voidaan 

nähdä muun muassa haastattelut, havainnointi sekä kyselytutkimukset. 

Tässä tapaustutkimuksessa kohteena on metsäteollisuusyritys Stora Enson 

tehdasintegraatti Kouvolassa eli Stora Enson Anjalankosken tehtaat, jonka 

alaisuuteen kuuluvat Inkeroisten Kartonkitehdas (IK) sekä Anjalan Paperitehdas 

(AP). Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisin eli laadullisin menetelmin haastattelemalla 

tapausorganisaation asiantuntijoita asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen. 

Haastateltavia tutkimuksessa on yhteensä yhdeksän henkilöä. Haastatteluiden 
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avulla pyritään saamaan aikaan mahdollisimman tarkkaa tietoa 

tapausorganisaation asiakirjahallinnon nykytilasta sekä siitä, mihin sen toivottaisiin 

lähitulevaisuudessa kehittyvän. Tulosten pohjalta pyritään muodostamaan 

tapausyritykselle kehityssuuntia ja jatkotoimenpide-ehdotuksia.  

1.5 Tutkimuksen rajaukset ja teoreettinen viitekehys 

Tutkielman teoreettisessa viitekehyksessä keskitytään tarkastelemaan 

asiakirjahallintoa ja sen erilaisia ulottuvuuksia sekä riskitekijöitä akateemisten 

keskusteluiden pohjalta. Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan yrityksen toimintoa, jonka 

keskeisenä tavoitteena on säilyttää todisteita ja tietoja yrityksen liiketoiminnasta ja 

liiketoimista erilaisten paperisten ja sähköisen asiakirjojen sekä liiketoiminnallisen 

todistusarvon omaavien dokumenttien muodossa (Klareld 2016, 23). Lisäksi 

tutkielman viitekehykseen on sisällytetty suomalaista lainsäädäntöä, jonka 

tarkoituksena on tuoda esille, miten yrityksen asiakirjahallintoa ja arkistointia 

säännellään lain näkökulmasta tarkasteltuna. Suomessa asiakirjahallinto tunnetaan 

paremmin arkistointina, johon katsotaan sisältyvän asiakirjahallinnon eri osa-

alueita. (kts. esim. Sundqvist & Svärd 2015 ja Mäkinen & Valtonen 2002) Tämän 

vuoksi tutkielmassa käytettävä asiakirjahallinto -termi nähdään tässä kontekstissa 

lähinnä arkistointina. 

Teoreettinen viitekehys alkaa tutkielman kannalta tärkeimpien käsitteiden 

määrittelyllä, minkä jälkeen syvennytään hyvän asiakirjahallinnon piirteisiin, 

asiakirjahallintoon riskienhallinnan osana sekä ulkoistamisen vaikutuksiin 

asiakirjahallinnon näkökulmasta tarkasteltuna (kts. esim. Klareld 2016; Chinyemba 

& Ngulube 2005; Sprehe 2005; Meijer 2001 ja Churchill 2015). Tämän jälkeen 

syvennytään tarkastelemaan asiakirjahallinnon digitalisoitumista paperisen ja 

sähköisen asiakirjan eroavaisuuksien kautta sekä sähköisen asiakirjahallinnon 

haasteita (kts. esim. Shepherd & Yeon 2003; Duranti 2010; Kemoni 2009 ja 

Patterson & Sprehe 2002) Viitekehyksen loppupuolella käydään tarkemmin läpi 

organisaation arkistointia ja sitä määrittelevää lainsäädäntöä sekä hajautuneen 

organisaation näkökulmaa (kts. esim. Bell & Kozlowski 2002; Zigurs 2003 ja Shin 

2005). Hajautuneen organisaation näkökulma sisällytettiin työhön mukaan siitä 
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syystä, että tapausyritys on rakenteeltaan hajautunut. Hajautuneella rakenteella 

tarkoitetaan tapausyrityksen näkökulmasta tarkasteltuna sitä, että yhtiön toiminta ei 

tapahdu yhdessä toimintapaikassa, vaan se on hajautunut esimerkiksi eri 

toimintayksiköihin, jotka kuuluvat eri divisioonien alaisuuteen. Lisäksi toimintaa 

tapahtuu Suomen lisäksi monissa muissa maissa.  

Viitekehyksen osa-alueet valikoituivat työhön täysin tutkimuksen tavoitteiden ja sen 

pääpainon kautta. Tutkimuksen ulkopuolelle jäävät tämän vuoksi muun muassa 

erilaisten sähköisten asiakirjahallinto-ohjelmien esittely, sillä tutkimuksella ei ole 

tarkoitus luoda kohdeyritykselle asiakirjahallinnon sähköistä ohjelmaa, vaan 

pikemminkin antaa käytännöllisiä kehitysideoita tämänhetkiseen arkistointitapaan ja 

arvioida sen lainsäädännöllistä näkökulmaa. Sähköinen asiakirjahallinto-ohjelma 

voi tulevaisuudessa tulla kysymykseen kohdeyrityksessä, mutta tällä hetkellä 

käytettävissä olevat resurssit eivät riitä sen lanseeraukseen. Kuviosta 1 voidaan 

nähdä tarkemmin, miten työn viitekehys on rakentunut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuvio 1. Tutkielman viitekehys 

Viitekehykseen ei ole sisällytetty myöskään kirjastonäkökulmaa, jolla on usein 

kuvattu arkistointia. Viitekehyksestä ei haluttu myöskään liian informaatiotieteellistä, 

minkä vuoksi tutkielma ei käsittele asiakirjahallinnon historiaa tai liian 
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yksityiskohtaista asiakirjahallinnon sähköistämisnäkökulmaa. Hajautuneen 

organisaation osalta pitäydyttiin hajautuneen organisaation käsitteen määrittelyssä 

ja tiedonkulun sekä kommunikaation käsittelyssä, sillä tutkielman pääpaino haluttiin 

pitää edelleen asiakirjahallinnossa.  

1.6 Työn rakenne 

Tutkielman ensimmäisenä päälukuna on johdanto, jossa käydään läpi tutkimuksen 

taustaa, tutkimusaukko ja -kysymykset, työn rajaukset sekä tutkimusmetodologia eli 

se, miten tutkimuksen aineisto kerätään. Toisessa pääluvussa syvennytään 

pääkäsitteiden määrittelyn jälkeen kirjallisuuskatsauksen kautta aiheesta aiemmin 

tehtyihin akateemisiin tutkimuksiin sekä asiakirjahallintoa määritteleviin lakeihin. 

Tutkielman kolmas pääluku keskittyy esittelemään työn tutkimusmetodologiaa 

kokonaisuudessaan ottaen huomioon muun muassa tutkimuskohteen sekä 

aineiston keräämis- ja analysointimenetelmät. Lisäksi kyseisessä luvussa tullaan 

käsittelemään työn tutkimustuloksia, missä esitellään haastatteluin kerättyä 

tutkimusaineistoa. 

Kerätyn aineiston pohjalta saatuja tuloksia peilataan neljännessä pääluvussa 

aiempiin akateemisiin tutkimuksiin kyseisestä aiheesta. Tämän avulla saadaan 

arvioitua jo olemassa olevaa tieteellistä tutkimusta ja sen mahdollisia puutteita 

asiakirjahallintoon liittyen. Kyseisessä luvussa tutkimus myös kootaan yhteen 

johtopäätösten sekä yhteenvedon muodossa ja arvioidaan tutkimuksen 

reliabiliteettia sekä validiteettia. Lisäksi tarkastellaan tutkimukselle asetettujen 

tavoitteiden saavuttamista kriittisesti. Luvun loppupuolella tuodaan esille myös 

jatkotutkimusaiheet.  
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2 ASIAKIRJAHALLINTO ORGANISAATIOSSA 

Tässä luvussa käsitellään tutkimuksen kannalta relevantteja akateemisia 

tutkimuksia. Luku lähtee liikkeelle olennaisten käsitteiden määrittelyllä, mistä 

siirrytään asiakirjahallinnon ulottuvuuksiin tarkastelemalla muun muassa 

asiakirjahallintoa riskienhallinnan osana, hyvän asiakirjahallinnon hyötyjä sekä 

ulkoistamisen vaikutuksia asiakirjahallintoon. Lisäksi luvussa tarkastellaan 

asiakirjahallinnon digitalisoitumista, sitä määrittelevää lainsäädäntöä Suomen 

näkökulmasta sekä hajautuneen organisaation näkökulmaa.  

2.1 Olennaiset käsitteet asiakirjahallinnossa 

Tutkielman kannalta olennaisimpana käsitteenä voidaan pitää asiakirjahallintoa. 

Asiakirjahallinto eli records management voidaan määritellä muun muassa 

organisaation toiminnan tarvitseman ja tuottaman sisäisen tiedonhallinnan avulla 

(Mäkinen & Valtonen 2002, 90). Sundqvistin ja Svärdin (2015, 13) mukaan 

asiakirjahallinnolla on havaittu olevan erilaisia muotoja riippuen muun muassa 

erilaisista organisaatiokulttuureista sekä eri maissa vallitsevista kulttuureista. 

Tämän vuoksi asiakirjahallinto nähdään joissakin maissa osana arkistotoimea, 

kuten esimerkiksi Suomessa ja näin ollen asiakirjahallinto sekä arkistointi ovat 

tiiviisti sidoksissa toisiinsa. Asiakirjahallinnossa on kyse sellaisesta tiedonhallinnon 

osa-alueesta, jolla on vastuunaan asiakirjojen tuottaminen, vastaanottaminen, 

ylläpitäminen, käyttö sekä hävittäminen. Asiakirjahallinnon tarkoitukseksi on 

määritelty myös rekisteröidä ja ylläpitää toiminnan todennettavuutta sekä sen 

todisteita ja informaatiota asiakirjojen muodossa. (Mäkinen & Valtonen 2002, 90.)  

ISO 15489-1-standardi (2001) on puolestaan määritellyt asiakirjahallinnon tärkeäksi 

osaksi hallintoa, minkä tehtävänä nähdään systemaattinen ja tehokas kontrolli 

asiakirjalliseen tietoon liittyen. Tähän liittyy asiakirjojen laatiminen, säilytys sekä 

hävittäminen. Asiakirjahallinnon yhtenä päämääränä on tukea organisaation 

toimintaa arkistoimalla tarvittavat todisteet yrityksen toiminnasta vuosien varrelta. 

Edellä esiteltyyn asiakirjahallinnon käsitteeseen Klareld (2016, 23) lisää vielä sen, 

että asiakirjahallinnon keskeisenä tavoitteena on säilyttää todisteita ja tietoja 

yrityksen liiketoiminnasta ja liiketoimista erilaisten asiakirjojen sekä 
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liiketoiminnallisen todistusarvon omaavien dokumenttien muodossa. Yhtenä 

asiakirjahallinnon tärkeimpänä tehtävänä on myös varmistaa, että yrityksellä on 

tarjota todisteet kaikista sen hoitamista toimeksiannoista kaikkien toimintavuosiensa 

ajalta ottaen huomioon kuitenkin asiakirjoille määritellyt säilytysajat (Chinyemba & 

Ngulube 2005). 

Asiakirjaa eli toisin sanoen dokumenttia, jolla on liiketoiminnallista todistusarvoa, 

voidaan kuvata siten, että se tarjoaa informaatiota ja tietoa yrityksen liiketoimista 

sekä sen itsensä että myös sen sidosryhmien käyttöön. Dokumentit ja asiakirjat 

määräytyvät kyseessä olevan organisaation mukaisesti ja näin ollen ne voivat 

vaihdella hyvinkin paljon eri alan yrityksissä, mutta yleisimpinä asiakirjoina voidaan 

mainita muun muassa kirjeet, vuosikertomukset sekä erilaiset lomakkeet 

yrityksessä tapahtuvista asioista, kuten esimerkiksi myynneistä ja ostoista. (Luyt & 

Pang 2015, 132) Alunperin asiakirjalla tarkoitettiin työkalua, jolla pyrittiin 

opettamaan tai viestittämään jotakin tärkeää riippumatta siitä, missä muodossa 

asiakirja oli (Hjørland 2000, 28). Asiakirjojen tehtävänä on välittää, siirtää ja säilyttää 

tietoa ja ne voivat olla eri muodoissa, joista tavallisimpia ovat paperinen ja 

sähköinen muoto (Valtonen 2006, 82; Ambira & Kemoni 2011, 1).  

Kun puhutaan asiakirjahallinnosta, tulee mieleen usein myös siihen olennaisesti 

liittyvä asiakirjojen ja dokumenttien arkistointi, jota voidaan kutsua myös 

arkistotoimeksi. Arkistotoimen yhtenä oleellisena tehtävänä on ikään kuin ohjailla 

arkiston muodostusta. Suomessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi voidaan nähdä 

osittain päällekkäisinä käsitteinä, vaikka monissa muissa maissa niitä pyritään 

käsitteinä pitämään erillään toisistaan. Arkistotoimen katsotaan määrittyvän 

arkistolaissa ja sen tehtäviksi on osoitettu asiakirjojen käytettävyydestä 

huolehtiminen, säilyttäminen sekä tarpeettoman aineiston hävittäminen. (Mäkinen 

& Valtonen 2002, 90-91) Arkisto muodostuu monista erilaisista asiakirjoista sekä 

dokumenteista ja arkistointi on suoritettava tiettyjen säännösten mukaisesti, mitä 

määrää muun muassa arkistolaki. Ne asiakirjat, joiden ei katsota olevan 

pysyväissäilytettäviä, tulee säilytysajan jälkeen hävittää tietosuojaa noudattaen. 

(Arkistolaki 831/1994) Arkistot ja arkistointi ovat yleisesti ottaen tärkeä osa 

asiakirjahallintaa ja sitä kautta yrityksen toimintaa, kuten myös tässä tutkielmassa. 
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Sähköisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin katsotaan parantavan yritysten 

dokumenttien hallintaa ja saatavuutta, sillä näin myös vanhemmat dokumentit ja 

asiakirjat pysyvät paremmin arkistoituina, eivätkä häviä tai pilaannu ajan kuluessa 

yhtä helposti kuin paperisessa muodossa säilytettävät asiakirjat. Sähköinen 

asiakirjahallinto on vähitellen kasvamassa yrityksissä yhä tärkeämmäksi osa-

alueeksi globaalin digitalisoitumisen myötä, vaikkakin sähköistymiseen liittyy myös 

omat riskinsä, kuten teknologian vanheneminen ja tiedostomuotojen 

muokkautuminen. (Meijer 2001, 361) Sprehe (2005, 301) on osoittanut, että 

asiakirjahallinnon sähköistäminen tuo mukanaan uusia ulottuvuuksia 

asiakirjahallintoon ja käytössä olevien sähköisten järjestelmien avulla yritys saa 

arkistoidut dokumentit käsiinsä entistä vaivattomammin ja tällöin muun muassa 

asiakirjojen pitkäaikaissäilytys voidaan nähdä helpompana. 

2.2 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia 

Seuraavissa alaluvuissa on tarkoitus käsitellä asiakirjahallinnon eri näkökulmia. 

Tarkastelussa ovat hyvän asiakirjahallinnon piirteet ja sujuvan asiakirjahallinnon 

hyödyt sekä asiakirjahallinto riskienhallinnan osana. Kyseisillä luvuilla pyritään 

saamaan kattava kuva siitä, minkälaista tutkimusta aihealueesta on tähän 

mennessä tehty ja samalla tarkoituksena on tuoda esille olennaisimpia aihealueita 

tämän tutkielman kannalta. 

2.2.1 Hyvä asiakirjahallinto ja sen hyödyt 

Klareldin (2016, 23) tutkimuksen mukaan asiakirjahallinto nähdään tärkeänä 

johtamisen alana, millä on vastuualueenaan muun muassa organisaation 

asiakirjojen säilyttäminen joko perinteisesti eli paperisena tai vaihtoehtoisesti 

sähköisessä muodossa. Hyvä ja tehokas asiakirjahallinto takaa muun muassa sen, 

että organisaatio tulee myös tulevaisuudessa saamaan käsiinsä tarvittavat 

dokumentit ja asiakirjat milloin tahansa, minkä Ngoepe (2014, 3) toi esille omassa 

tutkimuksessaan. Lisäksi hyvä asiakirjahallinto ja siihen panostaminen voi tuottaa 

yritykselle suuria hyötyjä, joista asiakirjojen saatavuuden ohella on säännösten 

noudattamisen varmistaminen ja kustannusten alentaminen (Ambira & Kemoni 

2011, 2). Hase ja Galt (2011, 39) tuovat vielä oman lisäyksensä hyvään 
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asiakirjahallintoon, sillä he puhuvat sen puolesta, että hyvä asiakirjahallinto on 

olennainen tekijä puhuttaessa yhtiön tehokkuudesta. Yritysten tulisi toteuttaa 

asiakirjojen arkistointia jo pelkästään sen vuoksi, että vanhat tiedot ovat ja voivat 

tulla olemaan erittäin tärkeitä organisaation toiminnan kannalta, jolloin arkistoitujen 

asiakirjojen arvo on korvaamaton. Tietojen ja asiakirjojen arkistointi vaikuttaa muun 

muassa sellaisiin tietoihin, joita on säilytettävä toiminnallisten tai lainsäädännöllisten 

vaatimusten vuoksi. (Rouse 2015) 

Sprehe (2005, 2) on tutkimuksessaan muodostanut listan hyvän asiakirjahallinnon 

hyödyistä yritykselle, joita ovat muun muassa: 

 liiketoiminnan harjoittaminen säännöllisesti, tehokkaasti ja vastuullisesti 

 palveluiden tarjoaminen johdonmukaisesti ja tasapuolisesti 

 toiminnan, päätösten ja tuloksen dokumentointi sidosryhmille sekä 

sääntelyviranomaisille 

 lainsäädännöllisten vaatimusten täyttäminen, mukaan lukien 

tilintarkastukset 

 suojautuminen riita-asioissa tai oikeudenkäynnissä 

 taloudellisesti ja eettisesti toimiminen 

 yrityksen sekä työntekijöiden, asiakkaiden ja muiden yhtiön sidosryhmien 

etuuksien suojaaminen 

 yrityksen eräänlaisen muistin säilyttäminen ja ylläpitäminen 

Dikopouloun ja Mihiotisin (2012, 123) mukaan yritykset ja yksityishenkilöt eivät 

näytä vielä tänäkään päivänä kiinnittävän tarpeeksi huomiota arkistoihinsa ja 

asiakirjahallintoonsa, vaikka he ovat selkeästi tietoisia siitä, että arkistoitujen 

asiakirjojensa avulla he voivat suojella omia oikeuksiaan muun muassa 

mahdollisissa ongelmatilanteissa. Tietämys asiakirjahallinnosta ja sen tärkeydestä 

on kuitenkin jollain tasolla noussut varsinkin yritysten keskuudessa. Joissakin 

yrityksissä on tästä huolimatta kuitenkin nähtävillä vielä se tilanne, ettei yrityksen 

asiakirjahallintoa pidetä tarpeeksi tärkeänä elementtinä yrityksen toiminnassa ja 

tämän vuoksi se jää usein muiden toimintojen varjoon. 
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Hyvällä asiakirjahallinnolla voidaan varmistua myös siitä, että esimerkiksi 

eläköitymisen yhteydessä tarvittavat dokumentit ja asiakirjat tallentuvat yrityksen 

arkistoon, eivätkä poistu yrityksestä henkilön eläköidyttyä, mikä voi pelastaa 

yrityksen jatkossa monilta ongelmilta. (Ambira & Kemoni 2011, 2) Tätä voidaan pitää 

erittäin tärkeänä asiana, sillä monesti eläköityvät henkilöt omistavat suuren määrän 

erilaisia asiakirjoja esimerkiksi omalla tietokoneellaan ja jos yrityksen 

asiakirjahallinto ei ole kunnossa, häviävät edellä mainitut asiakirjat ja dokumentit 

henkilön mukana. Luotettavien ja totuudenmukaisten asiakirjojen ja dokumenttien 

avulla yritys voi turvata oman etunsa ja samalla myös työntekijöidensä oikeudet. 

(Loussouarn 2006, 93) 

2.2.2 Asiakirjahallinto riskienhallinnan osana 

Asiakirjahallintoon liittyen on tehty monia tutkimuksia, vaikka kyseinen tutkimusalue 

on vielä jokseenkin tuore akateemisena tieteenalana. Asiakirjahallintoa ja 

arkistointia tarkastellessa huomaa tutkimusten liittyvän useimmiten sähköiseen 

asiakirjahallintoon (digital records management), sen erilaisiin järjestelmiin, 

sähköisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin käyttöönottoon sekä joissakin 

tapauksissa myös asiakirjahallinnon ulkoistamiseen. Lisäksi tutkimuksissa on usein 

liitetty riskienhallinta tärkeäksi osa-alueeksi asiakirjahallintoa ja tätä kautta niistä 

yhdessä on rakennettu tärkeä osa yritysten ydinliiketoimintoja. Sähköisen 

asiakirjahallinnon avulla yritys voi riskienhallinnan ohella saavuttaa positiivisia etuja 

ja todellisia kustannussäästöjä yrityksen tietohallinnon osalta, kuten Sprehe (2005, 

297) todisti omalla tutkimuksellaan.  

Meijer (2001, 361) tuo myös esille yritysten asiakirjahallinnon ja arkistoinnin 

kasvamisen osaksi yritysten tärkeitä toimintoja sekä infrastruktuuria ja puoltaa sitä 

tosiasiaa, että hyvin hoidettu asiakirjahallinto yrityksessä kasvattaa 

organisaatioiden positiivista yrityskuvaa ja antaa samalla viitteitä yritysten 

vastuullisuudesta, mikä nähdään tärkeänä asiana tänä päivänä. Asiakirjahallintoa 

pidetään yhtenä organisaation hallinnollisista vaatimuksista, mikä on vähitellen 

siirtynyt osaksi tietohallintoa (Lamont 2014, 14).  
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Yritysjohto ei välttämättä aina ole pitänyt arkistointia ja asiakirjahallintoa niin 

merkittävänä osa-alueena kuin joitakin muita yrityksen toimintoja, mutta 

asiakirjahallinnon tutkimisen myötä, myös tietoisuus siitä ja sen hyödyistä on 

kasvanut yritysten keskuudessa. Yksi tärkeimmistä tavoista, joilla organisaatioiden 

katsotaan olevan vastuussa toiminnoistaan, on liiketapahtumien dokumentointi ja 

arkistointi, sillä yrityksellä tulee olla luotettavaa näyttöä siitä, miten esimerkiksi 

erilaiset liiketoimet ja -tapahtumat ovat minäkin ajankohtana tehty ja raportoitu. 

Yritysten tulee olla valmiita todistamaan asiakirjojensa avulla tilanteessa kuin 

tilanteessa esimerkiksi eri sidosryhmilleen erilaisia yritykseen liittyviä päätöksiä ja 

liiketapahtumia, jolloin asiakirjahallinnon ja arkistoinnin sujuvuus sekä oikeellisuus 

nousevat tärkeiksi tekijöiksi. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016, 83) 

Organisaatioiden asiakirjahallintoa ohjaavat erilaiset menettelyt, standardit ja lait, 

joiden mukaan yritysten tulisi toimia (Ambira & Kemoni 2011, 1). Näiden lisäksi 

asiakirjahallinnolle on olemassa erilaisia määräyksiä, joiden tehtävänä on antaa 

periaatteita ja vaatimuksia tietojen sekä asiakirjojen hallinnoimista varten ja samalla 

helpottaa yrityksen toimintaa antaessaan tarkkoja ohjenuoria oikeanlaiseen 

asiakirjahallintoon ja asiakirjojen arkistointiin. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016, 

83) Asiakirjahallintoa määrittelevät lait ja standardit ovat hieman erilaisia maiden 

lainsäädännöstä riippuen, mutta Suomessa asiakirjahallintoa säätelevät muun 

muassa kirjanpito- (30.12.1997/1336) ja arkistolaki (23.9.1994/831), jotka tuodaan 

esille tässä tutkielmassa hieman myöhemmin. 

Sprehen (2005, 297) tutkimuksen mukaan asiakirjahallinnon perusteet yrityksissä 

ovat viime aikoina siirtyneet korostamaan entistä enemmän riskienhallintaa ja siitä 

on selkeästi kasvanut tärkeä osa asiakirjahallintoa. Useissa muissa tutkimuksissa 

on tuotu esille sitä näkökulmaa, että riskit ja niiden hallinta liitetään usein osaksi 

asiakirjahallintoa varsinkin silloin, kun puhutaan yrityksen vastuista ja 

luotettavuudesta (kts. esim. Hase & Galt 2011; Fritzke 2008 ja Chinyemba & 

Ngulube 2005). Nykypäivänä yrityksillä on runsaasti kilpailua, hieman tietysti 

toimialasta riippuen, joten muun muassa vastuullisuuden noudattaminen on tärkeää 

hyvän yrityskuvan säilyttämiseksi. 
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Ngoepe (2014, 1) tuo myös esille omassa tutkimuksessaan asiakirjahallinnon 

tärkeyden riskien tunnistamisessa. On tärkeää määrittää muun muassa yrityksen 

vastuut ja olemassa olevat sekä mahdolliset vaaratekijät liittyen asiakirjahallintoon 

ja tätä kautta riskienhallintaan. Asiakirjahallinnon yhtenä tärkeänä tehtävänä 

nähdään riskienhallintaan liittyen riskien arvioiminen muun muassa sellaisissa 

kuvitteellisissa tilanteissa, kun yritykselle tärkeät ja olennaiset asiakirjat jostain 

syystä tuhoutuisivat. Tällöin on pohdittava sitä, onko yrityksellä jokin keino saada 

hävinneet asiakirjat takaisin ja miten ne ovat arkistoituna. Sitä kautta voidaan lähteä 

kehittämään yrityksen asiakirjahallintoa ja samalla vaikuttaa riskien minimoimiseen. 

Nykyään yrityksissä uskotaan, että niiden tulisi entistä enemmän panostaa omaan 

asiakirjahallintoonsa noudattaakseen asiakirjahallinnolle määriteltyjä erilaisia 

standardeja ja säännöksiä suojaten samalla yritystä haitallisilta vahingoilta ja 

riskeiltä (Demirtel & Bayram 2014, 190).  

Riskienhallinnalla pyritään ennakoimaan mahdollisia, yritystä uhkaavia kielteisiä 

tapahtumia eli riskejä ja samalla niihin pyritään varautumaan. Riskienhallintaa 

edistävät muun muassa yrityksen vastuullisuus ja yritystoiminnan läpinäkyvyys, 

jossa myös asiakirjahallinnolla on suuri rooli. (Sprehe 2005, 298) Yhtenä 

päälöydöksenä Ambiran ja Kemonin (2011, 8) tutkimuksessa oli se, että yrityksen 

riittämätön asiakirjahallinto heikentää riskienhallintaa ja voi näin ollen myös tuottaa 

lisää uudenlaisia riskejä yritykselle, mihin ei välttämättä osata etukäteen varautua. 

Sprehe (2005, 302) osoitti, että riskien tunnistamisen avulla yritykset voivat 

vähentää epävarmuuttaan, turvata omaa talouttaan sekä toimintaansa ja sen 

jatkuvuutta. Asiakirjahallinnolla voidaan katsoa olevan hyötyä riskienhallinnan 

osalta myös muun muassa dokumentteihin ja asiakirjoihin liittyvien 

säilytysaikamääräyksien osalta. On tärkeää, että yritys säilyttää ja arkistoi vain 

tarvittavat asiakirjat, jolloin vältytään sekä ylimääräisiltä kustannuksilta että 

mahdollisilta riskeiltä sen suhteen, että esimerkiksi jokin ylimääräinen taho saisi 

käsiinsä yrityksen vanhoja arkaluontoisia asiakirjoja. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe 

2016, 85) 

Sekä julkiset että yksityiset organisaatiot kohtaavat toimintansa aikana erilaisia 

riskejä, jotka voivat vaikuttaa asiakirjojen luotettavuuteen sekä sen lisäksi 
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esimerkiksi päivittäisten sisäisten kontrollien tehokkuuteen (Ngoepe 2014, 1). 

Ambira ja Kemoni (2011, 2) tuovat esille omassa tutkimuksessaan erilaisia riskejä, 

joita organisaatiossa saattaa tulla esille sen toimintavuosien aikana. Tällaisiksi 

riskeiksi he luettelevat muun muassa operatiivisen riskin eli transaktioriskin, 

strategisen riskin, määräysten noudattamisriskin sekä maineeseen kohdistuvan 

riskin.  

Operatiivinen riski saa alkunsa yleensä yrityksen petoksesta, virheestä tai 

kyvyttömyydestä toimittaa tuotteita tai palveluita. Strateginen riski puolestaan syntyy 

haitallisista liiketoimintapäätöksistä tai näiden vääränlaisesta ja virheellisestä 

toimeenpanosta. Määräysten noudattamisriski muodostuu silloin, kun yritys ei 

noudata sille määrättyjä sääntöjä ja standardeja, vaan toimii vastoin lakia. 

Maineeseen kohdistuva riski syntyy, kun yritys joutuu negatiivisen julkisen 

lausunnon kohteeksi. (Ambira & Kemoni 2011, 2) Edellä mainittuja riskejä voi pyrkiä 

minimoimaan muun muassa hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla, sillä yritys voi 

pyrkiä todistamaan esimerkiksi ongelmatilanteissa arkistoitujen asiakirjojensa avulla 

luotettavuutensa ja sitä kautta parantamaan yrityskuvaansa ja mainettaan (Hase & 

Galt 2011, 39). Willisin (2005, 88) mielestä yritysten tulisi luoda vahva 

asiakirjahallinto-ohjelma osaksi yritysten riskienhallintaprosessia. Tällöin 

asianmukaista asiakirjahallintoa voitaisiin hyödyntää muun muassa erilaisten riskien 

tunnistamisessa.   

2.2.3 Ulkoistamisen vaikutukset asiakirjahallintoon 

Ulkoistamista on tutkittu viimeisten kahden vuosikymmenen aikana runsaasti ja 

tutkimuksissa on usein kiinnitetty erityistä huomiota työmarkkinoihin ja 

tuottavuusvaikutuksiin (Kitcher, McCarthy, Turner & Ridgway 2013, 308) Se, mitä 

ulkoistetaan, riippuu pitkälti siitä, minkälaiseksi yritys kokee kyseisen toiminnon 

laajemmassa mittakaavassa. Yhtenä tärkeimmistä syistä ulkoistamiselle on nähty 

se, että yritys pyrkii keskittämään resurssinsa yrityksen ydinliiketoimintoihin ikään 

kuin luopumalla vähemmän tärkeistä osa-alueista. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 

2002, 21–22) McCarthyn ja Anagnostoun (2004, 63) mukaan ulkoistamisen avulla 

yritykset pyrkivät hoitamaan jonkin osa-alueensa ulkopuolisen toimijan avulla 
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entistä tehokkaammin. Samalla ulkoistamisella tarkoitetaan yrityksen toiminnon tai 

palvelun siirtämistä ulkopuoliselle palveluntarjoajalle yrityksen resurssien 

strategista käyttöä varten. Lisäksi ulkoistamisen avulla voidaan tavoitella yrityksen 

arvoja ja entistä parempaa kilpailuetua. (Maelah, Aman, Hamzah, Amiruddin & Md 

Auzair 2010, 226) 

Aina, kun organisaatio päättää ulkoistaa toimintojaan, samalla ulkoistetaan myös 

osittain huomaamatta yrityksen asiakirjahallintoa. Sekä julkisten että yksityisten 

sektoreiden organisaatiot ovat päätyneet ulkoistamaan toimintojaan muun muassa 

toimiakseen tehokkaammin. Eräs intressi ulkoistamiselle on myös säästötavoitteet. 

Toimistotilat ovat pienentyneet vuosien saatossa ja samalla arkistointitilat ovat sitä 

mukaan supistuneet, jolloin osa organisaatioista on myös päätynyt koko 

asiakirjahallinnon ulkoistamiseen. (Barber 2011, 164) Oli kyseessä sitten minkä 

tahansa organisaation toiminnon ulkoistaminen, siirtyy ulkoistamisen mukana 

palveluntarjoajalle aina eräänlainen vastuu arkistoida ulkoistetun toiminnan 

tuottamia asiakirjoja lainsäädäntöä noudattaen. (Churchill 2010, 46) Kitcher et al. 

(2013, 308) ovat tuoneet tutkimuksessaan esille näkökulman, jonka mukaan 

ulkoistaminen tuottaa yritykselle myös haasteita, joista tärkeimpinä voidaan nähdä 

informaation epäsymmetria ja tiedon tallentaminen. Toisin sanoen tämä tarkoittaa 

sitä, että ulkoistustoimenpiteen toteuttavan organisaation ja palveluntarjoajan välillä 

saattaa vallita tietynlainen epätietoisuus ja tarvittava informaatio ei välttämättä kulje 

edellä mainittujen toimijoiden välillä täysin saumattomasti.  

Klareldin (2016, 23) tutkimus tarkastelee seuraamuksia, joita yrityksen 

ulkoistamispolitiikalla voi olla sen asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen. Tutkimus 

on toteutettu haastattelemalla työntekijöitä, joiden vastuualueenaan on sekä 

yrityksen päätöksenteko että erilaisten suositusten tekeminen yritykselle. 

Tutkimustulokset osoittivat muun muassa sen, että ulkoistamiseen liittyy suuri riski 

asiakirjahallinnon osalta, sillä palveluntarjoaja harvoin tietää ulkoistettavaan 

toimintoon liittyvästä historiasta, eikä näin ollen myöskään välttämättä tiedä, mitkä 

asiakirjat tulisi arkistoida jatkoa ajatellen. Tällöin on vaarana se, että yritys menettää 

erittäin tärkeitä tietoja epätietoisuuden vuoksi. Tutkimuksen avulla havaittiin myös 

se, ettei yrityksissä välttämättä ollut ennen ulkoistamista otettu huomioon 
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asiakirjahallintoa, mikä johti siihen, että vasta ulkoistamisen jälkeen havaittiin 

asiakirjahallintoon liittyvät ongelmat ulkoistamisprosessissa.  

Varsinkin suuremmissa organisaatioissa ulkoistaminen voi johtaa siihen, että 

asiakirjoja arkistoidaan hieman hajautetusti ja esimerkiksi sellaisissa tilanteissa, kun 

yrityksen tulisi nopeasti saada haltuunsa jokin tärkeä asiakirja, voi tulla ongelmia 

sen löytämisessä. (Churchill 2010, 48) Klareldin (2016, 38) mielestä yritysten tulisi 

kommunikoida palveluntarjoajiensa kanssa enemmän ja kiinnittää huomiota 

asiakirjahallintoon ja arkistointiin, sillä vaikka toiminnon ulkoistamisen jälkeen 

ulkoistetun toiminnon synnyttämistä asiakirjoista on osittain vastuussa 

palveluntarjoaja, päävastuu kuuluu kuitenkin edelleen ulkoistavalle yritykselle. 

Ulkoistavan organisaation tulisikin määritellä palveluntarjoajalle selkeät ohjeet 

asiakirjojensa arkistoinnista, jotta se tulisi hoidettua määräysten mukaisesti ja 

asiakirjat olisivat tarvittaessa löydettävissä ongelmitta.   

2.3 Paperisesta asiakirjasta sähköiseen asiakirjaan 

Seuraavissa alaluvuissa on käsitelty tutkimukseen sisällytettyä digitalisoitumisen 

näkökulmaa. Digitalisoituminen voidaan nähdä yhtenä tärkeänä tekijänä 

asiakirjahallinnon murroksessa sekä yleisesti että myös tämän tutkimuksen 

tapausyrityksessä. Tämän vuoksi alalukuihin on tuotu näkökulmia asiakirjojen 

digitalisoitumisesta sekä sähköisen asiakirjahallinnon haasteista. 

2.3.1 Asiakirjojen digitalisoituminen 

Shepherdin ja Yeon (2003, 4) mukaan vasta muutama vuosi sitten lähes kaikki 

yrityksen asiakirjat olivat paperisessa muodossa, mutta organisaatioiden 

nykyaikaistuessa ja digitalisoitumisen yleistyessä yhtiöt käyttävät nykyään yhä 

enemmän digitaalisia dokumentteja ja asiakirjoja. Perinteisen arkistoinnin ja 

sähköisen arkistoinnin erona voidaan huomata se, että elektroniset asiakirjat voivat 

sijaita sähköisen järjestelmän eri osissa ja niitä ei välttämättä ole ollenkaan 

fyysisesti olemassa, sillä monet organisaatiot pyrkivät tänä päivänä paperittomaksi  

(Duranti 2010, 81). Sähköiset asiakirjat ovat yhtälailla todisteita yritystoiminnallista 

tapahtumista kuin paperimuodossa olevat asiakirjatkin. Sähköinen asiakirja on vain 
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paperimuotoisen asiakirjan tietokoneistettu versio, joka on yleensä helpommin ja 

nopeammin löydettävissä. Toisaalta voidaan huomata se tosiasia, että 

paperimuotoisilla asiakirjoilla on omat vahvuutensa ja ominaispiirteensä, joita ei 

sähköisesti arkistoidulla asiakirjalla ole. Sama pätee myös toisinpäin. Paperisen 

asiakirjan vahvuuksista ja hyödyistä huolimatta, monet organisaatiot tähtäävät tänä 

päivänä sähköisten asiakirjojen säilyttämiseen, mikäli laki ei jonkin tietyn asiakirjan 

osalta vaadi jotakin muuta. (Kemoni 2009, 191)  

Sellen (2003, 25-27) on määritellyt paperimuodossa oleville asiakirjoille erilaisia 

ongelmia, joita ovat taloudellinen, toiminnallinen ja symbolinen. Paperimuotoisen 

asiakirjan taloudelliset ongelmat on liitetty yrityksen kustannussäästöihin, jotka 

toimivat eräänlaisina motivoivina tekijöinä ja saavat aikaan työmenetelmien 

sähköistämisen, mikä taas johtaa siihen, että yritys on ajan tasalla kehityksessä. 

Toiminnalliset ongelmat puolestaan johtuvat muun muassa fyysisen tilan puutteesta 

ja muista rajoittuneista käyttömahdollisuuksista, joihin voidaan liittää esimerkiksi se, 

ettei paperimuodossa olevaa asiakirjaa voi tarkastella kuin yksi henkilö kerrallaan. 

Symboliset ongelmat ovat taas liitetty vanhanaikaisuuteen, sillä digitalisoituvassa 

maailmassa paperimuotoinen asiakirja nähdään monien mielestä vanhanaikaisena 

ja hitaana käytäntönä, josta tulisi joidenkin mielestä pyrkiä pois. Asiakirjojen ja 

niiden arkistoinnin sähköistäminen antaisi vastauksia kaikkiin edellä mainittuihin 

ongelmiin ja haasteisiin.  

Sähköisen asiakirjahallinnon tarkoituksena on hallinnoida yrityksen sähköisessä 

muodossa olevia asiakirjoja ja säilyttää niitä ilman minkäänlaisia muutoksia. Lisäksi 

sähköinen asiakirjahallinto pyrkii kontrolloimaan dokumenttien ja asiakirjojen 

käyttöä sekä niiden hävittämistä. Organisaation sähköisiä asiakirjoja voi löytää 

monista eri tietokannoista ja -järjestelmistä sekä muun muassa yhtiön sisällä 

jaetuista sähköisistä kansioista. (Kemoni 2009, 191) Asiakirjahallinnon 

sähköistäminen on Meijerin (2001, 361) mukaan kasvamassa erilaisissa 

organisaatioissa, vaikka sähköisten asiakirjojen hallinta on tutkimusten mukaan 

osoittautunut hieman haasteelliseksi organisaatioiden erilaisten resurssien ja 

mahdollisten riskien vuoksi. Lisäksi henkilöstön tietotekninen osaaminen nousee 

tällöin tärkeäksi tekijäksi.  
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Tutkimuksissa on havaittu, että parin viimeisen vuosikymmenen aikana on tuotettu 

enemmän asiakirjoja ja dokumentteja kuin koskaan aiemmin ihmiskunnan historian 

aikana. Osa näistä asiakirjoista on vähemmän luotettavia ja ei välttämättä niin 

helposti saatavilla kuin toiset asiakirjat. Organisaatiot sekä yksityishenkilöt luovat 

asiakirjoja erilaisissa muodoissa ja usein osa asiakirjoista jää ainoastaan 

sähköpostin syövereihin tai vaihtoehtoisesti sijaitsee jossakin paperisena 

välttämättä kenenkään tietämättä, eikä siitä ole olemassa kopioita tai tallenteita. 

Tällainen menettely voi johtaa siihen, että tärkeitä asiakirjoja häviää helposti. 

Joissakin organisaatioissa on otettu käytännöksi varsinkin tärkeiden sähköpostien 

tulostaminen ja tallentaminen paperisena arkistoon, jotta ne säilyisivät varmasti 

tallessa myös tulevaisuutta silmällä pitäen. (Duranti 2010, 78; Du Rea & Pemberton 

1994, 3) Jotta yritys pystyisi hallitsemaan tietojaan ja asiakirjojaan turvallisesti, 

tehokkaasti, systemaattisesti sekä taloudellisesti, on sähköiselle asiakirjahallinnolle 

asetettu erilaisia määräyksiä riippuen siitä, minkälainen lainsäädäntö kyseessä 

olevassa maassa vallitsee (Bayram, Özdemirci & Güvercin 2013, 526).  

Sähköistä asiakirjojen arkistointia varten monet yritykset ovat ottaneet käyttöönsä 

erilaisia sähköisiä järjestelmiä, joiden tarkoituksena on tukea sähköistä 

asiakirjahallintoa ja sitä kautta helpottaa ja turvata asiakirjojen hallinnointia. 

Sähköisiä asiakirjahallintojärjestelmiä pidetään yhtenä parhaimmista 

mahdollisuuksista, mutta samalla myös yhtenä pahimmista haasteista, mitä 

organisaatiot ovat kohdanneet asiakirjahallintoon liittyen sen historian aikana. (Du 

Rea & Pemberton 1994, 3) Sähköistä asiakirjahallintoa tulisi Yusofin ja Mokhtarin 

(2009, 231) mukaan ohjata kattavalla, mutta samalla myös selkeällä ja 

ymmärrettävällä tavalla. Samalla jokaisessa organisaatiossa tulisi olla henkilö, joka 

vastaa asiakirjahallinnon edellä mainituista vaatimuksista ja katsoo, että 

arkistoinnissa noudatetaan niitä. Oikeilla ohjeistuksilla varmistetaan myös se, että 

arkistoitavat dokumentit ja asiakirjat ovat aitoja, luotettavia ja käyttökelpoisia sekä 

nyt että tulevaisuudessa.  

Demirtel ja Bayram (2014) ovat tutkineet Turkin kehitysministeriön sähköisen 

asiakirjahallinnon järjestelmän tehokkuutta, hyötyjä ja sitä, millaisena yksilöt 

näkevät järjestelmän käytön saaden aikaiseksi sähköistä asiakirjahallintoa puoltavia 
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tuloksia. Tutkimuksella havaittiin muun muassa se, että sähköinen asiakirjahallinto 

tekee asiakirjojen saatavuudesta huomattavasti vaivattomampaa ja samalla 

ympäristöystävällisempää paperittoman toimiston kautta. Sprehe (2005) on 

puolestaan ottanut tutkimusnäkökulmakseen sähköisen asiakirjahallinnon hyötyjen 

kartoittamisen kolmen tapaustutkimuksen avulla sivuten samalla myös 

riskienhallintaa. Tutkimus osoittaa, että elektroninen asiakirjahallintojärjestelmä 

osana yrityksen sisällönhallintaa lisää asiakirjojen aitoutta, luotettavuutta, 

koskemattomuutta sekä käytettävyyttä. 

Kemonin (2009) tutkimus puolestaan keskittyy tarkastelemaan sähköisten 

asiakirjojen hallinnointia ja kyseisestä aihealueesta tehtyjen tutkimusten arviointia 

Afrikan maissa. Tutkimus osoitti, että tarkastelluilla Afrikan mailla oli suuria 

vaikeuksia hallita sähköisiä asiakirjoja, mikä johtui säännösten ja lainsäädännön 

sekä standardoinnin, valmiuksien kehittämisen ja fyysisen infrastruktuurin 

puutteista. On siis tärkeää, että yrityksellä on selvät ja tarkat säännöt sähköisen 

asiakirjahallinnon hoitamiseksi, jotta epätietoisuutta ja ongelmia ei pääse niin 

helposti syntymään.  

2.3.2 Sähköisen asiakirjahallinnon haasteet 

Asiakirjojen säilymisen kannalta parhaan turvan katsotaan muodostuvan eri 

arkistointitapojen yhdistämisestä, mitä voivat olla esimerkiksi sekä paperinen että 

sähköinen arkistointi (Järvinen 2009, 285). Vaikka organisaation asiakirjahallintoon 

paneutuminen ja asiakirjahallinnon tehostaminen nähdään usein hyvinkin 

positiivisena ja myönteisenä asiana, on sitä tarkasteltaessa löydetty myös haasteita 

ja riskejä. Paperinen asiakirjahallinto ja asiakirjojen niin kutsuttu perinteinen muoto 

tuovat erilaisia riskejä tullessaan muun muassa siinä, että paperiset asiakirjat 

saattavat ajan kuluessa tuhoutua tai hukkua tai organisaatiolla ei ole tarpeeksi tilaa 

säilyttää niitä fyysisesti tai resursseja ylläpitää arkistoja (kts. esim. Kemoni 2009 ja 

Sellen 2003).  

Pattersonin ja Sprehen (2002, 308) tutkimuksen mukaan sähköisen 

asiakirjahallinnon yhtenä suurimpana ongelmana tai haasteena puolestaan 

katsottiin olevan sähköpostiviestien tallentamisen ongelmallisuus. Monissa 
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yrityksissä sähköpostin kautta tapahtuu todella paljon luottamuksellista ja tärkeää 

kirjeenvaihtoa, mikä olisi hyvä saada taltioitua myös tulevaisuutta ajatellen. Myös 

Loussouarn (2006, 93) mainitsi omassa tutkimuksessaan samankaltaisia haasteita 

sähköpostiin liittyen. Hänen mukaansa monet sähköpostiviestit jäävät tallentamatta 

ja ne, jotka tallennetaan, eivät välttämättä tallennu täydellisesti ja esimerkiksi 

liitetiedostot saattavat jäädä puuttumaan, mikä voi olla joissakin tapauksissa koko 

sähköpostiviestin tärkein osa-alue. Joissakin yrityksissä on otettu käyttöön 

sähköpostiviestien tulostaminen paperiseen muotoon, jotta sen säilyvyys voitaisiin 

paremmin turvata. Tämä on kuitenkin nähty myös ongelmallisena sellaisissa 

yrityksissä, joissa pyritään paperittomaan käytäntöön. Tämän ongelman 

välttämiseksi on suunniteltu muun muassa sähköpostien taustaohjelmaksi 

ohjelmistoa, joka tallentaisi tarvittavat sähköpostiviestit ja tuhoaisi esimerkiksi 

päivämäärän mukaan sellaiset sähköpostiviestit, joiden olemassaoloa ei katsota 

tarpeelliseksi. (Patterson & Sprehe 2002, 308 ja Demirtel & Bayram 2014, 190) 

Myös Meijerin (2001, 366) tutkimuksen mukaan sähköisen asiakirjahallinnon 

riskeihin ja haasteisiin liittyi olennaisesti sähköposti ja sitä kautta tulevien ja 

lähtevien viestien tallentaminen. Todettiin, että vain harvat käyttäjät tallentavat 

tärkeitä sähköposteja ja näin ne saattavat helposti hukkua viestitulvaan tai joutua 

vahingossa poistetuksi. Organisaatioiden riskiksi kuvattiin tällöin se, että 

henkilöiden sähköpostissa on valtava tärkeä tietomäärä, joka on vaarassa jäädä 

sähköpostin uumeniin, eikä tallennu mihinkään tulevaisuutta silmällä pitäen. 

Toisaalta sähköpostia kommunikointivälineenä pidettiin myös hyvänä asiana, sillä 

se on korvannut merkittävän osan organisaation puheluista, joista ei aiemmin jäänyt 

välttämättä minkäänlaista merkintää, nyt sähköpostiviestin avulla voidaan 

tarvittaessa melko helposti palata asioihin, joista on aiemmin keskusteltu. Myös 

erilaisten laitevirheiden vuoksi sähköisiä asiakirjoja saattaa kadota sekä teknologian 

nopea kehittyminen saattaa tuoda sähköisten järjestelmien kehittämispaineita, mikä 

johtaa puolestaan siihen, että yrityksillä ei välttämättä ole resursseja uudistaa 

tarvittavia järjestelmiä niin usein, kuin olisi tarvetta. (Due Rea & Pemberton 1994, 8) 
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2.4 Organisaation asiakirjahallinto ja sitä määrittelevä lainsäädäntö 

Se, mitä asiakirjoja yrityksen tulisi arkistoida, riippuu hyvin pitkälti yrityksen omista 

tarpeista, mutta osa asiakirjoista on myös sellaisia, joita tulee arkistoida pelkästään 

jo niitä määrittelevän lainsäädännön vuoksi. Lisäksi yrityksen tulisi nimetä 

vastuuhenkilö eri osa-alueisiin liittyvien asiakirjojen arkistoimiseksi. (Patterson & 

Sprehe 2002, 307) Myös Sprehe (2005, 297) on omassa tutkimuksessaan 

painottanut sitä tosiasiaa, että organisaation arkistoitavaan materiaaliin liittyy 

yleensä lainsäädännöllinen näkökulma, minkä toteuttamiseksi on tärkeää, että yritys 

noudattaa annettuja määräyksiä ja lainsäädännöllisiä näkökulmia arkistointia 

tehdessään. Lisäksi yrityksen arkistoitavaan materiaaliin ja asiakirjoihin vaikuttaa 

hyvin paljon arkistoitavan tiedon ominaisuudet. Arkistoitavat asiakirjat ovat yleisesti 

ottaen ainutkertaisia, niillä on juridista ja taloudellista merkitystä sekä historiallista 

todistusarvoa ja ne ovat luonteeltaan määrämuotoisia. (Itälä, Latva-Koivisto, Roos 

& Toivonen 2000, 5-6) 

Arkistolaitoksen antaman säilytystilamääräyksen (19699/2012) mukaan yrityksen 

arkistoitavien asiakirjojen säilytystilat tulisi jakaa kolmeen erilaiseen luokkaan. 

Näistä ensimmäisenä on työtilojen yhteydessä toimiva käsiarkisto, jossa on 

tarkoituksena säilyttää päivittäisessä käytössä olevat organisaation dokumentit ja 

asiakirjat. Seuraavana luokkana on lähiarkisto, jonka tulisi sijaita työtilojen 

välittömässä läheisyydessä, mutta säilytysturvallisuuden tulisi olla astetta 

korkeampi. Viimeisenä luokkana on päätearkisto, jossa tulisi säilyttää käsi- ja 

lähiarkistosta siirrettyjä asiakirjoja pysyvästi. Kyseiseen arkistoon pääsyä tulisi 

rajoittaa ja antaa sinne vain tietyille henkilöille oikeudet. 

Kaikkia organisaation asiakirjoja ei voida säilyttää pysyvästi, sillä varsinkaan 

fyysinen tila ei tähän yrityksessä useinkaan riittäisi. Tämän vuoksi asiakirjoille on 

määritelty erilaisia säilytysaikoja, jotka vaihtelevat asiasisällön mukaan ja näitä on 

tärkeää noudattaa muun muassa arkistoinnin sujuvuuden vuoksi. (Yksityiset 

Keskusarkistot 2013) Itälä et al. (2000, 9) ovatkin tuoneet esille sen, että arkistoitava 

organisaation materiaali ja asiakirjallinen aineisto on jaettava määräaikaisiin ja 

pysyviin ryhmiin, millä on tarkoitus muun muassa turvata asiakirjojen riittävät 
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säilytysajat ja tarpeettomien asiakirjojen hävittäminen ajallaan. Organisaation 

tavallisimpien asiakirjojen säilytysajat ovat nähtävillä taulukosta yksi. 

Taulukko 1. Asiakirjojen säilytysajat (mukaillen Yksityiset keskusarkistot 2013 ja 

Kauppakamaritieto 2016) 

 

Suomessa kirjanpitoaineiston säilyttämisestä on kirjanpitolain (30.12.1997/1336) 

ohella säädetty myös esimerkiksi arvonlisäverolaissa (30.12.1993/1501), jonka 

mukaan esimerkiksi kiinteistöinvestointeja koskevat materiaalit tulisi säilyttää 13 

vuotta sen kalenterivuoden päättymisestä, jolloin tarkastuskausi on 

arvonlisäverolain mukaan alkanut. Tällöin kyseisten asiakirjojen säilytysajaksi tulisi 

vähintään 14 vuotta. Ennakkoperintälaissa (20.12.1996/1118) on puolestaan 

säädetty palkkakirjanpidosta, joka on säilytettävä 10 vuotta tilikauden päättymisestä 

noudattaen samalla sitä, mitä kirjanpitolaissa määrätään kirjanpitoaineiston 

säilyttämisestä. Tositteet ja muistiinpanot tähän liittyen on säilytettävä puolestaan 

kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jolloin suorituksen on katsottu maksettavan. 

Tällaisia tositteita ovat muun muassa palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, 

palkkojen yhdistelmät sekä lääkärintodistukset, jotka todistavat sairausajalta 

maksettavan palkan. Mikäli asiakirjojen säilytyksestä on voimassa useita eri 
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säilytysaikoja, tulisi noudattaa pisintä säilyttämisaikaa ja sen vaatimuksia. 

(Kauppakamaritieto 2015)  

Kirjanpitolain (KPL 30.12.1997/1336) mukaan yrityksen tilinpäätös, kirjanpidon 

materiaalit, toimintakertomus, tililuettelo sekä kirjanpidoista ja aineistoista tehtävä 

luettelo on säilytettävä lain mukaan vähintään 10 vuotta tilikauden päättymisestä. 

Tärkeänä pidetään sitä, että tositteet, kirjanpidot sekä muut kirjanpitoaineistot 

säilytetään siten, että niiden sisältö on helposti tarkastettavissa ja tarvittaessa myös 

tulostettavissa selväkielisessä muodossa. Lisäksi edellä mainittujen asiakirjojen ja 

tositteiden tarkastelu Suomesta käsin tulee olla ongelmatonta sekä viranomaiselle 

että tilintarkastajalle ilman viivettä. Kun organisaatiolla on tarjota esimerkiksi 

tilintarkastajille tarvittavat asiakirjat ja dokumentit niiden säilytysaikojen puitteissa, 

voidaan yrityksen katsoa noudattaneen lainsäädäntöä ja tätä kautta heillä on 

tarvittaessa todistusaineistoa turvanaan (Loussouarn 2006, 93).  

Uudistuneen kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineisto on mahdollista säilyttää 

sähköisessä muodossa. Tällöin on huomioitava se, että sähköisessä muodossa 

oleva asiakirja tulee arkistoida vähintään kahdella tietovälineellä ja niiden muoto 

tulee olla muuttumaton koko säilytysajan. Mikäli muualla laissa ei ole määriteltynä 

pidempää määräaikaa dokumenttien ja asiakirjojen säilyttämiselle, on yrityksen 

tilikauden tositteita, liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa sekä muuta 

kirjanpitoaineistoa säilytettävä vähintään kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jolloin 

tilikausi on päättynyt. (KPL 1997/1336) 

Laki verotusmenettelystä (18.12.1995/1558) tuo esille, että yrityksen verotukseen 

liittyvät asiakirjat ja tositteet tulisi säilyttää viiden vuoden ajan verotuksen 

päättymisestä. Tärkeimpiä tällaisista asiakirjoista on tositteet, joissa on tietoa 

veroilmoituksessa ilmoitetuista tuloista, varoista, veloista ja vähennyksistä. 

Yrityksen asiakirjojen arkistointiin liittyy myös henkilötietolaki (22.4.1999/523), joka 

tuo esille huolellisuusperiaatteen sekä tietoturvallisuusvelvoitteen. Yrityksen tulee 

noudattaa edellä mainittua lakia arkistoidessaan henkilötietoja sisältäviä asiakirjoja 

ja samalla tulee suojata se, etteivät ulkopuoliset tai ylimääräiset tahot pääse käsiksi 

kyseisiin asiakirjoihin.  
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Tositteen katsotaan muodostuvan usein yhdestä tai useammasta dokumentista, 

asiakirjasta tai tiedostosta ja sama asiakirja voi olla yhteydessä useaan toistuvaan 

tapahtumaan. Tällainen voi olla esimerkiksi vuokranmaksu, minkä tosite muodostuu 

vuokrasopimuksen ohella maksutositteesta. Arkistoinnissa on tämänkaltaisten 

asiakirjojen osalta huomioitava, että samaan tapahtumaan liittyvät dokumentit tai 

tositteet tulisi tallentaa samaan paikkaan, jotta asiasisällön tarkastelu 

kokonaisuutena olisi mahdollista ja vaivatonta. Myynnin osalta säilytettäviksi 

tositteiksi voidaan luokitella myyntilaskujen lisäksi muun muassa tietojärjestelmistä 

tulostetut myyntiraportit, joista tulee käydä ilmi arvonlisävero- ja kirjanpitolain 

edellyttämät tiedot. Myyntilaskuihin liittyviä lähetteitä hyödynnetään tositteina silloin, 

kun itse laskusta on vaikeaa saada selville, mitä on myyty ja milloin tavara on 

asiakkaalle luovutettu. Myös ostolaskuihin olennaisesti liittyvät ostotilaukset ja 

lähetteet on säilytettävä tositeaineistona, mikäli laskusta ei saada selville, mitä 

milloinkin on ostettu ja milloin ostettu palvelu tai tuote on vastaanotettu. Mikäli osto 

pohjautuu sopimukseen, josta ei ole mahdollista saada erillistä laskua, myös 

sopimuksen katsotaan olevan tärkeää tositeaineistoa. (Kauppakamaritieto 2015) 

2.5 Hajautunut organisaatio 

Tutkielman tapausorganisaatio on rakenteeltaan hajautunut organisaatio. 

Tapausorganisaatio on integraatti, joka koostuu kahdesta erillisestä juridisesta 

yhtiöstä, jotka kuuluvat eri divisioonien alaisuuteen. Tämän vuoksi seuraavat 

alaluvut tulevat käsittelemään hajautuneen organisaation piirteitä sekä 

hajautuneessa organisaatiossa vallitsevaa tiedonkulkua.  

2.5.1 Hajautuneen organisaation piirteet 

Entistä tehokkaammassa ja digitalisoituvammassa maailmassa ihmiset 

työskentelevät yhä enemmän toisistaan erillään, mitä voidaan pitää hajautettuna 

toimintana. Syynä tähän katsotaan olevan muun muassa työn monimutkaistuminen 

ja globalisoituminen, minkä vuoksi on lähdetty organisoimaan työtä ja sen tapoja 

uudelleen (Bell & Kozlowski 2002, 14). Hajautuneen organisaation katsotaan 

muodostuvan joko määrä- tai kokoaikaisista henkilöistä, joiden on tarkoituksena 
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työskennellä saman toimeksiannon piirissä saavuttaakseen sille asetetut yhteiset 

tavoitteet eri paikoissa työskennellen (Zigurs 2003, 340). 

Vartiainen, Kokko ja Hakonen (2004, 9) antavat hajautuneen organisaation 

käsitteelle oman näkemyksensä, joka puoltaa edellä mainittua määritelmää, mutta 

he lisäävät siihen vielä sen, että hajautuneen organisaation toiminta tapahtuu 

suurilta osin viestintäteknologian hyödyntämisen avulla. Hajautuneella 

organisaatiolla katsotaan olevan kaksi päätunnusmerkkiä, joista ensimmäinen on 

toiminnan jakaminen erilaisiin divisiooniin tai toimintayksiköihin, joiden päätökset 

tehdään osaltaan yksikkötasolla. Toimeksiantoja ja määräyksiä voidaan kuitenkin 

antaa vielä ylemmältä tasolta, eli esimerkiksi pääkonttorista käsin, mikä voidaan 

lukea hajautuneen organisaation toiseksi päätunnusmerkiksi (Pirttilä & Niemi 1996, 

196).   

Vartiainen et al. (2004, 9) ovat sitä mieltä, että hajautunut organisaatio ei suinkaan 

ole uusi käsite, vaikka se onkin vasta viime vuosikymmeninä saanut enemmän 

huomiota osakseen. Teknologialla voidaan katsoa olevan suuri rooli hajautuneen 

organisaation ja sitä kautta hajautuneen työskentelyn mahdollistajana. Mitä 

enemmän ja mitä nopeammin teknologia on vuosien saatossa kehittynyt, sitä 

enemmän yrityksillä on ollut käytössään erilaisia kommunikointi- ja viestintätapoja, 

mikä on mahdollistanut toimeksiantojen toteuttamisen hajautetusti tai kokonaan 

etänä. Hajautettua työskentelyä voidaan hyödyntää muun muassa yhdessä 

yrityksessä, monien erilaisten yritysten kesken tai yrityksen projektiluontoisissa 

toimeksiannoissa. Tällöin osapuolten ei tarvitse välttämättä fyysisesti sijaita lähellä 

toisiaan ja esimerkiksi projektiin on mahdollista saada monenlaisia asiantuntijoita 

eri paikkakunnilta tai jopa yli yhtiörajojen. (Shin 2005, 331) 

Hatchin ja Cunliffen (2006, 101) mukaan hajautuneessa organisaatiossa 

päätöksenteko ei voi kuulua ainoastaan yhdelle tai kahdelle henkilölle, vaan sen 

tulee jakautua hierarkian jokaiselle osa-alueelle, jotta organisaatiota voitaisiin hallita 

paremmin ja näin esimerkiksi tiedonvälitys olisi vaivattomampaa eri toimijoiden 

kesken. On havaittu, että on olemassa myös paljon sellaisia organisaatioita, jotka 

hyödyntävät sekä keskitetyn että hajautetun organisaation toimintatapoja riippuen 

siitä, mitä asia milloinkin koskee (Mintzberg 1983, 98). Hajautuneessa 
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organisaatiossa on katsottu työtehtävien ja toimeksiantojen olevan mahdollisesti 

hieman vaativampia kuin yhdelle tietylle yksikölle kohdistetut tehtävät. Työtehtävistä 

saattaa vastata hyvinkin erilaisilla taustoilla varustettuja henkilöitä erilaisissa 

ympäristöissä, jolloin kommunikoinnin on oltava saumatonta, jotta työtehtävät ja 

toimeksiannot saadaan hoidetuksi parhaalla mahdollisella tavalla. (Vartiainen et al. 

2004, 11) Myös tapausorganisaation hajautuneesta rakenteesta johtuen, käytössä 

kommunikointikeinoina ovat muun muassa videoneuvottelut, sähköposti sekä 

erilaiset pikaviestimet, kuten Skype.  

Hajautunutta organisaatiota tutkittaessa on havaittu myös etätyön liittyvän 

olennaisesti hajautuneen organisaation piiriin. Morgansonin, Majorin, Obornin, 

Veriven ja Heelanin (2010, 578) mukaan etätyö määritellään usein kaikessa 

yksinkertaisuudessaan työskentelyksi työpaikan ulkopuolella. Snyderin (2012, 12) 

näkemyksen mukaan etätyön avulla pyritään sekä tehostamaan yrityksen toimintaa 

että edistämään henkilöstön hyvinvointia. Joissakin tapauksissa esimerkiksi kotona 

työskentely etänä voidaan nähdä palkitsevampana ja miellyttävämpänä 

vaihtoehtona kuin jokapäiväinen työskentely työpaikalla, sillä etätyössä työntekijä 

itse saa hyvin vapaasti määritellä ja suunnitella oman työnsä ja työaikansa. On 

havaittu, että etätyön käyttöönotto vain osittain tuottaa yritykselle eniten hyötyjä ja 

samalla työntekijöiden välillä tapahtuva sosiaalinen kanssakäyminen jatkuu 

entiseen tapaan. Samalla etätyöhön voidaan katsoa kuitenkin liittyvän riski 

arkistoinnin näkökulmasta tarkasteltuna, sillä on mahdollista, että arkistomateriaalia 

sijoitetaan esimerkiksi kotiarkistoon tai muihin etätyöpaikkoihin. Etätyöstä on 

olemassa monia erilaisia tutkimuksia, joissa paneudutaan tarkemmin etätyö-

käsitteeseen sekä sen moniin hyötyihin ja mahdollisiin haittoihin. Haitoiksi on voitu 

lukea muun muassa liiallinen työnteko, sillä etätyötä tekevän on ajoittain haastavaa 

erottaa vapaa-aika ja työ toisistaan. (kts. esim. Maruyama & Tietze 2012; Greer & 

Payne, 2014 ja Allen, Golden & Shockley 2015)  

Myös Harker ja Macdonnel (2012) ovat omassa tutkimuksessaan tuoneet esille 

etätyöhön liittyviä positiivisia näkemyksiä ja sen vaikutuksia yritykselle. He tutkivat 

neljää erilaista yrityksen osa-aluetta, joita olivat suorituskyky, sitoutuminen, 

tuottavuus ja pysyminen organisaatiossa. Tutkimuksella havaittiin muun muassa, 
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että varsinkin nuoremmat työntekijät kokivat etätyön erittäin hyvänä 

mahdollisuutena ja tutkimuksen mukaan se lisäsi myös heidän sitoutumistaan 

yritykseen. Tuottavuuden osalta havaittiin, että työntekijöiden tyytyväisyyden 

lisääntyessä myös stressi vähentyi huomattavasti. Tämä puolestaan vaikutti 

sairauspoissaolojen vähenemiseen, joka paransi yrityksen tuottavuutta selkeästi. 

Etätyöhön liittyvien tutkimusten perusteella voidaan havaita, että 

etätyömahdollisuus nähdään erittäin hyvänä vaihtoehtona ja samalla se tuo 

yritykselle paljon positiivista mainetta kustannussäästöjen ja tuottavuuden 

paranemisen ohella. Etätyön osalta kuitenkin myös kommunikointi nousee erittäin 

tärkeäksi avaintekijäksi, jotta yhteistyö esimerkiksi erilaisissa tiimeissä toimii 

ongelmitta mahdollisista etätyön tekijöistä huolimatta.  

2.5.2 Hajautuneen organisaation tiedonkulku ja kommunikaatio 

Hajautunut organisaation toiminta ja etätyö ovat nousseet viime vuosikymmenten 

aikana suosituiksi eri organisaatioiden keskuudessa. Tämän mahdollistaa 

suurimmaksi osaksi teknologian runsas kehittyminen, mikä on tuonut mukanaan 

erilaisia kommunikaatiovälineitä yritysten käyttöön. Shinin (2005, 332) tutkimuksen 

mukaan hajautuneet organisaatiot sekä niiden hajautetut tiimit ovat todella 

riippuvaisia nykyajan sähköisistä kommunikointivälineistä, joihin voidaan lukea 

muun muassa sähköposti, erilaiset pikaviestimet ja yrityksen henkilökunnan yhteiset 

sähköiset tiedotuskanavat sekä sisäinen henkilökunnan tietoverkko eli Intranet. 

Ilman kehittyneitä kommunikointivälineitä ei hajautuneen organisaation toiminta 

sujuisi yhtä vaivattomasti kuin mitä sen nyt katsotaan toimivan. Teknologian yhtenä 

tärkeimpänä tehtävänä nähdään hajautuneen organisaation osalta henkilöstön 

viestinnässä, vuorovaikutuksessa ja yhteistyössä avustaminen, jotta yritys pääsisi 

asettamiinsa tavoitteisiin jokaisella osa-alueella. (Vartiainen et al. 2004, 107) 

Hajautuneen organisaation kommunikoinnista on tehty lukuisia tutkimuksia vuosien 

saatossa teknologian kehityttyä, mitkä puoltavat teknologian ja digitalisoitumisen 

tärkeyttä osana hajautuneen organisaation jokapäiväistä toimintaa. Lisäksi kyseiset 

tutkimukset puhuvat avoimen tiedonsaannin puolesta, mikä tarkoittaa sitä, että koko 

henkilöstön tulisi olla ajan tasalla yrityksessä tapahtuvista asioista riippumatta siitä, 
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onko organisaatio rakenteeltaan hajautunut vai kenties niin sanotusti perinteinen. 

On tärkeää, että organisaation rakenne ei liikaa vaikuta yrityksen toimintakykyyn tai 

hankaloita yrityksen toimintaa, mikä taas suoranaisesti vaikuttaa muun muassa 

yrityksen tuloksentekokykyyn. (kts. Morganson et al. 2010 ja Allen et al. 2015) 

Hajautuneen organisaation yhdeksi suurimmaksi haasteeksi tai jopa ongelmaksi 

voidaan lukea juuri tiedonkulku ja kommunikointivaikeudet heikon koordinoinnin, 

erilaisten kulttuuritaustojen ja eriävien toimintamallien ohella (Vartiainen et al. 2004, 

67). Cascion ja Shurygailonin (2003) tutkimuksen mukaan hajautuneessa 

organisaatiossa ja etänä toimivissa tiimeissä tapahtuu selkeästi vähemmän 

kasvokkain toteutettavaa vuorovaikutusta kuin perinteisellä tavalla järjestetyssä 

työssä. Silti kuitenkin asiat tulisi saada mahdollisimman selväksi myös sähköisten 

viestintävälineiden kautta. Tämän vuoksi on tärkeää, että hajautuneessa 

organisaatiossa työskentelevät henkilöt sitoutuvat kehittämään itseään ja 

osaamistaan myös teknologian osa-alueella. Vartiaisen et al. (2004, 43) mukaan 

sähköinen viestintä ei korvaa kasvokkain toteutettavaa kommunikointia ja siitä 

syntyvää tunnetta, joten on tärkeää miettiä, miten itsensä tuo esille sähköisen 

kommunikointivälineen kautta, jotta vastaanottavalle osapuolelle ei synny väärää 

kuvaa asiasta tai viestin sävystä.   
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3 ASIAKIRJAHALLINTO TAPAUSYRITYKSESSÄ 

Tässä luvussa käsitellään kokonaisuudessaan tutkimuksen empiiristä osuutta. 

Luvussa käydään ensin läpi case-yrityksen kuvausta, jotta saadaan hieman 

tarkempi kuva siitä, minkälaiselle yhtiölle tutkimusta tehdään. Tapausyrityksen 

kuvaus perustuu osittain tutkijan omaan kokemukseen sekä tapausyrityksen 

viralliseen esitysmateriaaliin. Tämän jälkeen siirrytään tarkastelemaan työhön 

valittua tutkimusmenetelmää sekä siinä hyödynnettyä analyysimenetelmää. Luvun 

loppupuolella esitellään työn tutkimustulokset, jotka tuodaan esille haastatteluissa 

vallinneen teemajaoittelun mukaisesti. Viimeiseksi tarkastellaan vielä potentiaalisia 

kehityskohteita tutkimustulosten perusteella.  

3.1 Tapausyrityksen kuvaus 

Tutkielman toimeksiantajayrityksenä toimii Stora Enso Anjalankosken tehtaat, joka 

kuuluu maailmanlaajuisen uusiutuvien biomateriaali-, puu-, paperi- ja 

pakkausratkaisujen tuottajan ja edelläkävijän, Stora Enson, alaisuuteen. Stora 

Ensolla on toimintaa yli 35 maassa ja sen alaisuudessa työskentelee 25 000 

ihmistä. Yhtiö koostuu viidestä divisioonasta, jotka ovat Consumer Board, 

Packaging Solutions, Wood Products, Paper ja Biomaterials. Stora Enson 

asiakaskunta koostuu erilaisista kustannusalan, painoalan, pakkaus- ja 

rakennusalan sekä paperinmyyntialan toimijoista. Vuonna 2016 yhtiön liikevaihto oli 

9,8 miljardia euroa ja liiketulos 884 miljoonaa euroa. Yhtiön osakkeet noteerataan 

Helsingin sekä Tukholman arvopaperipörsseissä. (Stora Enso 2017) 

Stora Enso Anjalankosken tehtaat on tehdasintegraatti, joka koostuu Inkeroisten 

Kartonkitehtaasta (IK) ja Anjalan Paperitehtaasta (AP). Kyseinen tehdasintegraatti 

sijaitsee entisen Anjalankosken alueella Kouvolassa. Tuotantoyksiköistä 

Inkeroisten Kartonkitehdas kuuluu Stora Enson Consumer Board-divisioonaan ja 

Anjalan Paperitehdas Paper-divisioonaan. Molemmat tuotantoyksiköt ovat erillisiä 

juridisia yhtiöitä. Stora Enson Anjalankosken tehtailla on henkilöstöä yhteensä 500 

ja yhtiön päämarkkina-alueena toimii Eurooppa. Eri yritysten alihankkijoita 

Anjalankosken tehtailla on noin 210 työntekijää. Anjalan Paperitehdas perustettiin 

vuonna 1938. Kyseisellä tuotantoyksiköllä on asiakkaita yli 85 eri maassa ja sen 
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kapasiteetti on 435 000 tonnia. Anjalan Paperitehtaan käytössä on kaksi 

paperikonetta, joiden avulla tuotanto toteutetaan. Paperitehtaan suurimpina 

tuoteryhminä voidaan pitää kirjapapereita, aikakauslehtipapereita ja 

erikoissanomalehtipapereita. Henkilöstöä Anjalan Paperitehtaalla on 300. Kuviosta 

2 voidaan nähdä tarkemmin, miten case-yrityksen toimintayksiköt sijoittuvat Stora 

Enson organisaatioon.  

 

 

 

 

 

 

Kuvio 2. Anjalankosken tehtaat osana Stora Ensoa 

Inkeroisten Kartonkitehdas perustettiin vuonna 1965 ja se tuottaa korkealuokkaista 

taivekartonkia kuluttajapakkausteollisuuden tarpeisiin yhdellä kartonkikoneella. 

Henkilöstöä kyseisellä tuotantoyksiköllä on 200 ja sen päämarkkina-alueena toimii 

Eurooppa. Tyypillisimpiä kartongin loppukäyttökohteita ovat muun muassa ruoka- 

ja lääkepakkaukset makeispakkauksien ohella.  

Tapausyrityksellä on käytössään monia erilaisia järjestelmiä, joita hyödynnetään 

yrityksen toiminnassa laajalti. Osassa niistä hoidetaan osittain myös jo 

asiakirjahallintoa sähköisessä muodossa, mutta silti asiakirjojen sähköistäminen ei 

ole vielä saavuttanut täyttä valmiutta tapausyrityksessä. Asiakirjahallinnossakin 

hyödynnettäviä järjestelmiä ovat tällä hetkellä muun muassa Fenix, jossa 

raportoidaan myyntiä ja asiakaskannattavuutta sekä SAP, joka on 

toiminnanohjausjärjestelmä, jota hyödynnetään tapausyrityksessä laajalti. Näiden 

ohella myös tuotannonohjauksessa käytettävää Messi-järjestelmää ja koko 

henkilöstön yhteistä WeShare-intranet-sivustoa, käytetään jossakin määrin 

arkistoinnissa. 
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3.2 Tutkimusmenetelmä ja aineiston keruu 

Tutkielma on luonteeltaan kvalitatiivinen eli laadullinen, sillä kvantitatiivisin eli 

määrällisin menetelmin ei olisi voitu saavuttaa yhtä hyviä tuloksia työn kannalta tai 

vastata työlle asetettuihin tutkimuskysymyksiin. Laadullinen tutkimus nähdään 

erittäin hyvänä vaihtoehtona esimerkiksi silloin, kun vastaukseksi ei ole tarkoitus 

saada yksinkertaista kyllä- tai ei-vastausta. (Shuttleworth 2008) Ominaista 

laadulliselle tutkimukselle on se, että sen muuttujat ovat toisiinsa hyvin läheisesti 

sidoksissa, luonteeltaan monimutkaisia sekä hankalasti mitattavissa, mikä johtaa 

siihen, että määrällisen tutkimuksen menetelmiä ei voida tällöin välttämättä 

hyödyntää. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2001, 92)  

Tutkielman tiedonhankinnan strategiaksi on valikoitunut tapaus- eli case-tutkimus. 

Kyseisellä tiedonhankinnan strategialla tarkoitetaan tutkimusta, jonka aikomuksena 

on tarkastella yhtä tai enintään muutamaa tarkkaan valittua tapausta, joista 

muodostuu yhtenäinen kokonaisuus. Tapaustutkimuksen avulla on tarkoituksena 

saada aikaan yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta tapauksesta. Kyseistä 

menetelmää hyödynnetään usein juuri liiketaloustieteellisissä tutkimuksissa. 

(Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 154) Tapaustutkimuksissa 

tutkimuskysymykset linkitetään usein tiukasti jo aiempaan teoriapohjaan ja 

tutkimuskysymyksiin vastaaminen tapahtuu kvalitatiivisen datan kautta. 

Tapaustutkimuksessa on mahdollista käyttää monia erilaisia 

aineistonhankintamenetelmiä, joita ovat muun muassa havainnointi, haastattelut ja 

erilaiset kyselytutkimukset. (Eisenhardt & Graebner 2007, 28) 

Yin (2003, 23-25) on määritellyt tapaustutkimuksen empiiriseksi tutkimukseksi, 

jonka tarkoituksena on tutkia nykyistä tapahtumaa eri tavoilla hankitun aineiston 

avulla. Tapaustutkimuksen yhtenä päämääränä voidaan pitää monipuolisen 

aineiston keräämistä ja aikaansaadun aineiston avulla tapauksen mahdollisimman 

yksityiskohtaista kuvaamista. Gillhamin (2000, 1) mukaan on yleistä, että case-

tutkimuksessa toimiva tapaus on jokin yritys tai esimerkiksi sen tulosyksikkö. Tässä 

tutkielmassa case-yrityksenä toimii Stora Enso Anjalankosken tehtaat, joka esiteltiin 

jo aiemmin luvussa 3.1.  
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Tiedonkeruumenetelmänä tutkielmassa hyödynnetään haastattelua, mikä voidaan  

nähdä erittäin tehokkaana menetelmänä, kun halutaan tutkia sitä, miten yksilöt eli 

tässä tapauksessa haastateltavat, kokevat tutkittavan ilmiön ja mitä he ajattelevat 

siitä. (Hirsjärvi et al. 2001, 172) Laadullisessa tutkimuksessa pääpainon katsotaan 

olevankin tilastollisen aineiston sijaan juuri tutkittavien henkilöiden kokemuksissa ja 

mielipiteissä liittyen johonkin tiettyyn ilmiöön. (Merriam 2009, 6) Tutkielman kohteen 

vuoksi juuri haastattelu voidaan nähdä otollisimpana aineistonkeruumenetelmänä, 

sillä tutkimuksessa halutaan haastatella kohdeyrityksen asiantuntijoita 

asiakirjahallintoon liittyen ja sitä kautta saada kartoitettua asiakirjahallinnon 

nykytilaa yrityksessä sekä jatkotoimenpiteitä ja kehitysideoita. Haastateltavat ovat 

valikoituneet tutkimukseen siten, että heidän koettiin tietävän eniten oman osa-

alueensa asiakirjahallinnosta.  

Tutkielman haastattelumenetelmäksi on valikoitunut puolistrukturoitu haastattelu. 

Puolistrukturoitua haastattelua kutsutaan myös teemahaastatteluksi ja sille on hyvin 

tyypillistä haastattelukysymysten ja aihealueen määrittely etukäteen. Haastateltava 

saa kyseisessä haastattelumenetelmässä vastata haastattelun aikana esitettäviin 

kysymyksiin vapaasti ilman valmiita vastausvaihtoehtoja ja tuoda samalla omia 

kysymyksiään esille. (Eskola & Suoranta 2008, 86-87) Puolistrukturoitu 

haastattelumenetelmä koettiin tämän tutkielman kannalta kaikkein 

hedelmällisimmäksi vaihtoehdoksi, sillä haastateltavien tietämys aihepiiristä tuli 

helpoiten esille tarkkojen kysymysten avulla ja samalla haastattelutilanne koettiin 

melko vapaana ja luontevana. Esitettävien kysymysten järjestystä saatettiin 

vaihdella joissakin haastatteluissa, mikäli haastateltavan vastaus johonkin tiettyyn 

kysymykseen sivusi myöhemmin esille tulevaa kysymystä.  

Tutkimuksessa haastateltiin yhdeksää henkilöä, sillä haastatteluiden ollessa 

tutkimuksen tärkein tiedonhankintamenetelmä, on välttämätöntä, että niillä saadaan 

tarpeeksi kattavaa aineistoa aikaan. Tämän vuoksi muutaman ihmisen haastattelu 

ei olisi tuottanut tarpeeksi oleellista tietoa tutkimuksen kannalta. Ennen haastattelua 

haastateltaville lähetettiin haastattelulomake, jotta haastateltavat saivat rauhassa 

tutustua haastattelussa läpikäytäviin teemoihin sekä kysymyksiin ja miettiä jo 

hieman etukäteen mahdollisia vastauksia. Näin haastatteluista saadaan irti paljon 
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enemmän, kun aihealueet ovat jo valmiiksi tuttuja haastateltaville ja samalla se 

hieman nopeuttaa haastatteluja, mikä voidaan nähdä molemmille osapuolille 

tuottoisampana tapausyrityksessä vallitsevan kiireen vuoksi. 

Haastattelut toteutettiin pääosin vuoden 2017 marras-joulukuussa, mutta yksi 

haastattelu toteutettiin myös vuoden 2018 tammikuussa kyseisen haastateltavan 

kiireistä johtuen. Haastattelut kestivät puolesta tunnista tuntiin. Haastattelujen 

pituuteen vaikutti selkeästi se, kuinka hyvin haastateltavat olivat perehtyneet 

ennalta lähetettyihin haastattelukysymyksiin ennen haastattelua. Yhteensä 

litteroitua haastattelumateriaalia syntyi noin 25 sivua, mikä muokattiin tutkielmaan 

sujuvaksi kokonaisuudeksi.    

Haastattelulomakkeesta pyrittiin tekemään mahdollisimman kattava ja samalla se 

pyrittiin perustamaan tutkimuksen viitekehyksestä esille nouseviin teemoihin. Suurin 

osa haastatteluista toteutettiin kasvotusten, mutta välimatkojen vuoksi pari 

haastattelua jouduttiin tekemään Skypen avulla. Kaikki haastattelut, jopa Skypen 

kautta toteutetut, nauhoitettiin ja tämän jälkeen litteroitiin. Haastattelujen 

nauhoitukseen pyydettiin lupa jokaiselta haastateltavalta erikseen. Litteroinnin 

avulla saatiin säilytettyä haastattelujen todenperäisyyttä, sillä vain satunnaisia 

äännähtelyitä lukuunottamatta, kaikki muu äänitteillä oleva aineisto kirjoitettiin 

sanatarkasti auki tekstimuotoon.  

Haastateltavien todellisia henkilötietoja ei työssä tuoda esille, sillä jo haastattelua 

sovittaessa tuotiin esille se, että haastatteluissa suojataan vastaajien 

anonymiteettiä. Lisäksi haastateltavien nimikkeet muokattiin haastateltavien kanssa 

siten, että niistä ei voi tarkasti päätellä, mikä henkilö on milloinkin kyseessä. Näin 

toimittiin varsinkin silloin, kun haastateltavan nimike oli sellainen, ettei niitä ole kovin 

montaa Stora Enson alaisuudessa. Tällä saatiin tutkijan ja haastateltavien välillä 

vallinneesta suhteesta mahdollisimman luottamuksellinen. Samalla 

anonymiteettisuojan tarkoituksena oli se, että haastateltavat vastaisivat esitettäviin 

kysymyksiin mahdollisimman totuudenmukaisesti ja avoimesti ilman pelkoa siitä, 

että heidän vastauksensa tulevat julki todellisten nimien tai nimikkeiden kera. 

Haastateltavista käytetään tutkimustuloksia esitettäessä lyhenteitä H1-H9 riippuen 

siitä, kuka haastateltavista on milloinkin kyseessä. 
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Osa haastateltavista henkilöistä oli tutkijalle jo entuudestaan tuttuja aiemman 

työhistorian kautta. Tämä voidaan nähdä sekä positiivisena että negatiivisena 

asiana tutkimuksen kannalta. Tällaisissa tapauksissa tutkijan tulee huomioida 

erityisen hyvin tutkimuksen objektiivisuus ja samalla kiinnittää huomiota omaan 

käyttäytymiseensä. Tutkijan tulee suhtautua tutkittavaan ilmiöön ulkopuolisena 

henkilönä, eikä hän saa johdatella vastaajia oman mielipiteensä mukaisesti 

käyttäen hyväksi olemassa olevaa tuttavuussuhdetta. Tutkijan ja haastateltavien 

välillä vallitseva tuttavuussuhde voidaan nähdä joskus myös hyvänä asiana 

tutkimuksen kannalta, sillä tällöin haastateltavat saattavat kertoa avoimemmin omia 

mielipiteitään tutkittavasta ilmiöstä ja näin tutkimusaineiston laatu paranee 

vastausten laadun parantuessa.  

Työn tutkimusaineiston analyysimenetelmänä hyödynnetään teemoittelua. Eskolan 

ja Suorannan (2008, 175-176) mukaan teemoittelussa tutkimuksen aineisto 

pilkotaan ikään kuin osiin ja sen jälkeen kerätään eri osiot tutkimuksen kannalta 

tärkeiden teemojen alle. Tarkoituksena on etsiä haastateltavien vastauksista 

samankaltaisuuksia sekä tutkimusongelmaa puoltavia seikkoja. Teemoittelussa 

hyödynnetään usein myös suoria lainauksia haastateltavien vastauksista, minkä 

tarkoituksena on havainnollistaa käsiteltävää aihealuetta tehden tutkimuksesta taas 

hieman luotettavamman. 

Haastattelujen avulla kerätty aineisto jäsenneltiin siten, että eri haastateltavien 

vastaukset samaan kysymykseen koottiin yhteen tietyn otsikon alle. Tämän jälkeen 

tarkasteltiin sitä, mitkä asiat toistuvat ja mitkä asiat erottavat vastauksia toisistaan. 

Samankaltaisia vastauksia muokkailtiin siten, että niistä saatiin yhtenäinen 

kokonaisuus, ja näin minimoitiin samojen vastauksien toistuminen. Lisäksi asioita 

tiivistettiin niin, että ne on helppo esittää tutkielman tuloksissa selkeästi. Aineiston 

jäsentelyn jälkeen kerätty materiaali jaoteltiin haastattelulomakkeen teemojen 

mukaisesti, sillä haastatteluissa ei tullut esille uusia teemoja hyvin rakennetun 

haastattelulomakkeen ansiosta. Näin ollen otsikoiksi muotoutuivat: 

asiakirjahallinnon ulottuvuuksia, paperisesta asiakirjasta sähköiseen asiakirjaan, 

arkistointia määrittelevä lainsäädäntö sekä hajautunut organisaatio. Kaikkia edellä 

mainittuja teemoja täsmennettiin haastatteluissa erilaisilla haastattelukysymyksillä 
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tapausyrityksen näkökulmasta katsottuna, jotta saatiin juuri case-yritykseen liittyvää 

materiaalia. Edellä mainittujen teemojen lisäksi haastatteluiden alussa selvitettiin 

haastateltavien taustatietoja, kuten nimike ja työnkuva.  

3.3 Työn tutkimustulokset  

Seuraavaksi esitellään työn tutkimustulokset, jotka tuodaan esille noudattamalla 

haastattelulomakkeessa vallitsevaa teema- ja haastattelukysymysjärjestystä. Aluksi 

käydään hieman läpi haastateltavien taustatietoja, minkä jälkeen siirrytään työn 

ensimmäiseen varsinaiseen pääteemaan, joka on asiakirjahallinnon ulottuvuuksia. 

Tämän jälkeen edetään seuraaviin teemoihin: paperisesta asiakirjasta sähköiseen 

asiakirjaan, arkistointia määrittelevä lainsäädäntö sekä hajautunut organisaatio. 

Tutkimustulokset esitellään ryhmäkohtaisesti, jotta kenenkään yksittäisen 

haastateltavan vastauksia ei pystytä erottamaan toisistaan. Lisäksi tutkimustulosten 

joukossa on myös muutamia suoria lainauksia haastatteluaineistosta, joilla pyrittiin 

havainnollistamaan tarkemmin haastattelujen sisältöä. 

3.3.1 Taustatietoa haastateltavista 

Haastateltavat valittiin tutkimukseen siten, että haastatteluiden kautta saatavalla 

aineistolla olisi mahdollista saada mahdollisimman kattava kuva kohdeyrityksen 

asiakirjahallinnosta ja siihen olennaisesti liittyvästä arkistoinnista. Tämän vuoksi 

haastateltavat valittiin eri osastoilta ja suurin osa heistä toimi johtotason tehtävissä. 

Lisäksi haastateltavaksi valittiin sellaisia henkilöitä, jotka olivat toimineet tarpeeksi 

pitkään kohdeyrityksen alaisuudessa tietääkseen asiakirjahallinnosta sekä siinä 

tapahtuneesta murroksesta digitalisoituvassa toimintaympäristössä. Haasteltavia 

valittaessa kriteerinä oli toisin sanoen se, että valituilla henkilöillä olisi 

mahdollisimman paljon kokemusta asiakirjahallintoon liittyen niin manuaalisesta 

kuin sähköisestä asiakirjahallinnosta. Taulukosta 2 voidaan nähdä tarkemmin 

haastateltavien ja haastattelujen tiedot. 
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Taulukko 2. Lisätiedot haastateltavista ja haastatteluista 

Suurin osa haastateltavista työskentelee suoraan case-yrityksessä, mutta heidän 

joukossa on myös pari sellaista haastateltavaa, joiden toimipaikkana on jokin muu. 

Tällaiset henkilöt haluttiin sisällyttää haastateltavien joukkoon, jotta saataisiin 

entistä kattavampaa materiaalia asiakirjahallinnosta varsinkin hajautuneen 

organisaation rakennetta ja lainsäädännöllistä näkökulmaa silmällä pitäen. 

Tutkimuksen kohdehenkilöiden joukossa oli kahdeksan naista ja yksi mies.  

3.3.2 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia 

Haastatteluiden ensimmäiseksi varsinaiseksi teemaksi valikoitui tutkielman 

viitekehyksestä nouseva asiakirjahallinnon ulottuvuuksia käsittelevä asiasisältö. 

Teeman alle kerätyt kysymykset käsittelivät muun muassa haastateltavien 

työtehtävien linkittymistä asiakirjahallintoon sekä hyvän asiakirjahallinnon 

ominaisuuksia ja tunnuspiirteitä. Teeman ja sen alle koottujen kysymysten 

tarkoituksena oli saada selville asiakirjahallinnon yleiskuvaa tapausyrityksessä 

hyötyineen ja riskeineen. 

Ensimmäistä teemaa koskevista haastatteluvastauksista kävi ilmi, että se, kuinka 

paljon kukin haastateltavista on tekemisissä yhtiön asiakirjahallinnon kanssa, 

riippuu hyvin pitkälti kunkin haastateltavan työnkuvasta. Kaikki haastateltavat olivat 

sidoksissa jollakin tasolla asiakirjahallintoon, mutta kaikki heistä eivät välttämättä 

tuottaneet itse niin suuria määriä varsinaisia asiakirjoja, vaan olivat kyseisessä 

prosessissa jollakin muulla tavalla mukana. Toiset heistä keskittyivät asiakirjojen 
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tuottamisen sijaan muiden tekemien asiakirjojen arkistointiin tai läpikäyntiin. Suurin 

osa haastateltavista sai vastausten mukaan allekirjoitettavakseen esimerkiksi 

pöytäkirjoja, erilaisia sopimuksia ja sitoumuksia, muistioita sekä lupapäätöksiä. 

Näiden ohella osa haastateltavista käsitteli esimerkiksi investointikortteja, 

pankkivakuuksia, työsopimuksia, reklamaatioita, tilauksia, tilausvahvistuksia, 

laskutukseen liittyviä asiakirjoja ja matkalaskuja. Lisäksi he olivat tekemisissä 

erilaisten laskujen kanssa joko tarkastuksen tai hyväksynnän merkeissä. 

”Melkein kaikista työtehtävistä jää jonkinlainen jälki, joko paperinen tai 

sähkönen.” (H3) 

Monille johtotason tehtävissä oleville haastateltaville tulee vastausten mukaan 

käsiteltäväksi myös paljon sellaisia asiakirjoja, jotka täytyy vain selata läpi ilman sen 

kummempia toimenpiteitä. Tällaisia voivat olla muun muassa osa pöytäkirjoista. 

Toiset haastateltavat taas toivat esille sen näkökulman, että ennen asiakirjat jaettiin 

poikkeuksetta manuaalisesti eli paperiversiona, mutta tällä hetkellä on edetty 

suurelta osin sähköisiin asiakirjoihin. Tällaisten asiakirjojen osalta niiden jakaminen 

ja skannaaminen tapahtuu sähköisesti, mutta allekirjoitus vielä manuaalisesti, 

vaikka tätä varten onkin jo käynnissä projekti allekirjoituksen sähköistämiseksi. 

Asiakirjojen pyörittämiseen ja käsittelyyn menee haastattelujen mukaan noin 10-30 

% päivittäisestä työajasta riippuen tietysti haastateltavan työnkuvasta.   

Toiset haastateltavista olivat sitä mieltä, että asiakirjoihin liittyvä työmäärä ei 

ainakaan tule tulevaisuudessa vähentymään, mutta voi sen sijaan puolestaan 

lisääntyä. Tätä perusteltiin muun muassa sillä, että nyky-yhteiskunnassa työt 

yritetään hoitaa mahdollisimman tehokkaasti entistä vähemmällä henkilöstöllä, mikä 

ei luultavasti tule vähentämään työmäärää tulevaisuudessa. Osa haastateltavista 

puolestaan toi esille kuitenkin myös sen, että asiakirjoihin ja niiden arkistointiin 

kuluva aika saattaa tulevaisuudessa vähentyä ja yksinkertaistua, kunhan arkistointi 

ja esimerkiksi asiakirjojen allekirjoitus saadaan kokonaan sähköiseen muotoon.  

”Lähitulevaisuudessa on tulossa sähkönen allekirjotus, joka varmasti 

helpottaa pitkällä tähtäimellä.” (H3) 
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”Toivottavasti ainakin tulee vähentymään ja yksinkertaistumaan, sillä 

kokoajan pyritään lisäämään e-bisnestä.” (H9) 

”Tämä on vähän sellanen never ending story, kun keskustelu jatkuu ja 

jatkuu ja tekniikka muuttuu ja sitä kautta myös työskentelytavat.” (H4) 

Valtaosa haastateltavista oli yksimielisiä siitä, että tällä hetkellä tapausyrityksen 

asiakirjahallinnossa on selkeitä puutteita. Toiset eivät olleet täysin varmoja, onko 

asiakirjahallintoa hoidettu lähivuosina ollenkaan ja vaativat jatkoa ajatellen selkeitä 

ohjeistuksia sekä ajantasaisuutta asiakirjahallinnon selkeyttämiseksi. 

Haastateltavien mukaan aiemmin asiakirjahallinto toimi moitteettomasti, sillä tällöin 

ei ollut olemassa kuin yksi ainut arkistointimuoto, joka oli manuaalinen eli paperinen. 

Asiakirjojen digitalisoituessa havaittiin, että osa asiakirjoista on edelleen 

manuaalisena ja osa digitaalisena, mikä aiheuttaa tietynlaista sekavuutta, kun on 

tarvetta löytää jokin tietty asiakirja esimerkiksi muutaman vuoden takaa. 

Haastateltavien mukaan ei aina edes tiedetä, mistä asiakirjaa pitäisi lähteä etsimään 

ja tällöin aikaa menee muun muassa turhaan etsimiseen ja kyselyyn eri henkilöiltä, 

mikä syö resursseja. 

”Tällä hetkellä on kyllä aika huonosti määritelty se, mitä tulis arkistoida 

ja miten. Ei ole kyllä käytössä sellasta selkeetä 

asiakirjahallintakulttuuria integraatilla.” (H1)  

”On paljo tehtävää, jotta tää olis mahollisimman yksinkertasta ja 

nopeeta ja että kaiken vois säilyttää digitaalisena.” (H8) 

Haastateltavat, jotka hyödynsivät työssään tehdasintegraatin Fenix-järjestelmää, 

kokivat, että ainakin sähköinen arkistointi on kyseisessä järjestelmässä hoidettu 

hyvin. Fenixissä tehdyt myyntilaskut tallentuvat järjestelmään automaattisesti, 

minkä jälkeen laskuja voi jälkikäteen etsiä järjestelmästä erilaisilla hakukriteereillä. 

Tämän lisäksi jo tehtyihin laskuihin on myöhemmin mahdollista myös liittää muita 

tositteita. Myös tehdasintegraatin käytössä olevaa SAP-järjestelmää kehuttiin ja sen 

jatkojalostusta puollettiin.  
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”Kun Suomen lainsäädäntö mahdollisti sen, että voidaan hyödyntää 

sähköistä arkistoa, niin mun mielestä se toimii ihan hyvin Fenixissä ja 

tarvittavat asiakirjat pysyvät tallessa.” (H9) 

”Kaikkien tiet johtavat SAP:iin, joka on siis kirjanpidon järjestelmä ja 

siellä on olemassa omat arkistonsa.” (H4) 

”Laskujen osalta arkistointi toimii kyllä hyvin, sillä SAP:ssa hyväksyntä 

ja tarkastus. Enemmän vois tietysti automatisointia viedä eteenpäin.” 

(H7) 

Haastateltavat olivat hyvin yksimielisiä siitä, että hyvä asiakirjahallinto sisältää hyvät 

ja selkeät ohjeet ja jokainen tietää, kuka on vastuussa mistäkin sekä kenen tai 

keiden velvollisuutena eri osa-alueet ovat. Eräs haastateltava oli myös sitä mieltä, 

että oli kyseessä mikä tahansa sovellus tai järjestelmä, jolla yrityksen 

asiakirjahallinto hoidetaan, sen tulee olla mahdollisimman helppokäyttöinen ja 

käyttäjäystävällinen. Lisäksi koettiin niin, että mikäli yrityksen asiakirjahallinto on 

täysin kunnossa, tarvittavat dokumentit löytyvät tarvittaessa ilman suurempiä 

etsintöjä. Haastateltavien mielestä hyvin asiakirjahallinnon avulla jokainen myös 

tietää, mitä asiakirjoja tulisi arkistoida ja miten ne tulisi arkistoida. Hyötynä nähtiin 

se, että tärkeät, pakolliset ja lain vaatimat dokumentit sekä asiakirjat löytyvät silloin, 

kun tarvitaan, mikäli ne on huolellisesti arkistoituna. Tämä johtaa siihen, että 

yrityksellä on tarvittaessa todistusaineistoa esimerkiksi yhtiössä tapahtuvista 

muutoksista tai liiketoimista, minkä taas puolestaan nähtiin vaikuttavan positiivisesti 

yhtiön luotettavuuteen ja yrityskuvaan.  

”Jos on luotu hyvä kulttuuri asiakirjahallinnolle eli että esim. tämä 

asiakirja käsitellään näin, niin tiedetään, mitä tehdään millekin 

asiakirjalle ja siten vältytään epäselvyyksiltä. Tällöin ei myöskään mene 

älyttömästi aikaa tiedon etsimiseen.” (H1) 

”Hyvä asiakirjahallinto.. Hmm.. No ainaki järjestelmällisyys, että kaikki 

dokumentit on nimetty sillee, että ne helposti löytyy pitkänki ajan 

päästä.” (H8) 
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”Hyvässä asiakirjahallinnossa on huomioitu minun mielestä eri 

säilytysajat sekä eri maiden vaatimukset eli että missä muodossa saa 

säilyttää ja milloin kelpaa sähkönen muoto ja milloin oltava paperisena. 

Se tulisi olla järjestetty niin, että jokainen pystyy ns. nukkumaan yönsä 

hyvin.” (H4) 

”Databasen ja kapasiteetin tulee olla tarpeeksi suuri, että pystytään 

säilyttämään mahdollisimman paljon dataa pitkän aikaa. Tekniset 

ongelmat eivät saa hävittää tietoa.” (H9) 

Yritys voi kohdata toimintavuosiensa aikana erilaisia asiakirjahallintoon liittyviä 

riskejä. Haastatteluiden mukaan tällaisiksi riskeiksi koetaan tapausyrityksessä 

muun muassa käyttäjäoikeusasiat, eli miten määritellään se, kenellä on oikeuksia 

mihinkin, miten ne määritellään ja mikä on oikea taso minkäkin asiakirjan osalta. 

Lisäksi riskeiksi pohdittiin muun muassa sitä, että tarvittavaa ja oleellista tietoa 

saattaa hävitä, kun ei tiedetä, mitä tulisi arkistoida ja miten. Myös eläköityminen 

nähtiin eräänä riskinä, sillä tällöin eläköityvän henkilön mukana saattaa poistua 

erittäin oleellista tietoa liiketoimien kannalta, eikä kukaan välttämättä edes tiedä 

tästä. 

”Ihmisten eläköityminen on kyllä yksi suuri riski, kun tiedot siirtyvät 

ihmisen mukana pois yrityksestä, eikä tallennu mihinkään.” (H2) 

”Ei ole yksiselitteistä tapaa toimia, mikä on eräänlainen riski tai 

riskitekijä.” (H1) 

Riskeiksi listattiin myös jo viitekehyksessä esille tullut sähköposti ja sen käyttö. Eräs 

haastateltava toi esille sen, että yrityksessä liikutetaan tietoa runsaasti sähköpostin 

välityksellä, eikä välttämättä voida luottaa siihen, pysyykö sähköpostin mukana 

kulkeutuva tieto luottamuksellisena ja arkistoituuko se lopulta mihinkään. Näiden 

ohella myös lomitustilanteet koettiin eräänlaisiksi riskeiksi, sillä lomittajalla ei 

välttämättä ole tietoa arkistoinnin merkityksestä ja näin ollen hän hoitaa niin 

sanotusti vain pakolliset työtehtävät. Riskeiksi listattiin vielä se, että kaikki tärkeät 

dokumentit ja asiakirjat eivät arkistoidu tietyissä sähköisissä järjestelmissä 
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automaattisesti, jolloin jokin tärkeä asiakirja saattaa helposti unohtua ja jää 

arkistoimatta, kun sen tallentaminen perustuu ainoastaan muistiin.  

”Laskujen hyväksyntä ja tarkastus nyt SAP:ssa, mikä tarvii vaan pari 

klikkausta ja sit saattaakin hyväksyä jonkun sellasen laskun, joka on 

virheellinen. Jos järjestelmä saataisi jotenki huolehtimaa tästä itse, ni 

se tois aika paljon hyötyjä.” (H7) 

”Monet dokumentit tulis ite arkistoida ja sit ne saattaa unohtua, ku ne 

perustuu vaan muistiin.” (H5) 

”Tuuraustilanteet on mun mielestä riski, koska tuuraaja ei välttämättä 

oo selvillä arkistoinnin merkityksestä.” (H6) 

”Tietysti on olemassa tekninen riski, että kun on sähköinen arkisto, niin 

mitäs jos se pahin mahdollinen tapahtuu eli jos datavarasto tms. 

tuhoutuu. Tällöin olemme sitten kyllä täysin kädettömiä.” (H9) 

Jokaisella yrityksen asiakirjalla on nähtävillä oma vastuuhenkilönsä. Kaikki 

haastateltavat vaikuttivat tietävän todella hyvin sen, kenellä on vastuu omaan 

työhönsä liittyvien asiakirjojen arkistoinnista. Valtaosa haastateltavista koki, että 

heillä itsellään on päävastuu asiakirjojen arkistoinnista, mutta samalla koettiin, että 

yrityksessä ei välttämättä aina ole täysin tiedossa, mitä kaikkea tulisi arkistoida. 

Eräs haastateltava pohdiskeli, että mikäli on jonkinlaisessa projektissa mukana, 

asiakirjojen arkistointivastuu jakautuu projektilaisten kesken ja usein tällaiset 

asiakirjat arkistoidaan omia tarpeita varten, ei niinkään lainsäädännöllisten 

vaatimusten vuoksi.  

”Itselläni on päävastuu, mutta loppukädessä vastuu esimiehellä, että 

homma on varmasti hoidossa.” (H6) 

”Täytyisi varmaan selventää itselle ja organisaatiolla kunnolla se, mitä 

tulisi arkistoida oikeasti.” (H1) 

”Operatiivisella puolella vastataan tiimin kanssa asiakirjojen teosta 

ajallaan ja siitä, että ne päätyvät oikeaan paikkaan.” (H9) 
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Suurin osa haastateltavista oli sitä mieltä, että arkistointia ei ole huomioitu tarpeeksi 

hyvin, kun yrityksessä on tehty erilaisia järjestelmä- ja prosessikehityksiä. Heidän 

mielestään arkistointia ei oteta huomioon suunnitteluvaiheessa usein ollenkaan, 

vaikka se on tärkeä osa-alue ja siihen tulisi panostaa enemmän.  

”Suunnitteluvaiheessa ei välttämättä ole sellaista osaamista, että 

osattaisiin ottaa kaikki asiat huomioon. Tän takia mukana tulisi olla ns. 

oikeita tekijöitä, jotka tietää eri osa-alueista.” (H4) 

”Ei oteta huomioon siinä vaiheessa, mutta sitte kyllä, ku huomataan 

puutteet ja ongelmat.” (H8) 

”Epäilen, että arkistointi ei ole saanut sille kuuluvaa ’arvostusta’.” (H6) 

Edellä mainittujen mielipiteiden lisäksi kaksi haastateltavaa myös puolsivat 

arkistoinnin huomioon ottamista järjestelmä- ja prosessikehityksissä.  

”Kyllä, se tulee aika usein varhasessa vaiheessa esille, että täytyy olla 

jokin järjestelmä tai tapa, jolla voidaan arkistoida asiakirjat.” (H5) 

”Kyllä joo, koska kokoajan on käynnissä arkistointiprojekteja ja uusia 

arkistointimuotoja pyritään kehittämää. Pitäisi päästä eroon muun 

muassa paperisista laskuista.” (H4) 

Pohdittaessa asiakirjahallinnon roolia organisaatiossa, havaittiin, että monien 

haasteltavien mielestä asiakirjahallinnon rooli on tärkeä, mutta pienempi kuin joskus 

aikaisemmin. Sen rooli nähtiin puutteellisena ja suurin osa haastateltavista ei edes 

tiennyt, onko yhtiössä olemassa mitään selkeää asiakirjahallintaa tai yhteistä 

käytäntöä, joita tulisi noudattaa. Suurin osa oli sitä mieltä, että muun muassa 

tilintarkastajat määrittelevät hyvin pitkälti sitä, mitä yrityksessä tulisi arkistoida, sillä 

monet arkistoivat vain heidän vaatimustensa mukaisesti. Eräs haastateltavista oli 

kuitenkin myös sitä mieltä, että asiakirjahallintoon on kiinnitetty enemmän huomiota 

viimeaikoina erilaisten vaatimusten vuoksi, mihin voidaan sisällyttää muun muassa 

lainsäädäntö.  
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”Ei mitään hajua, onko meillä mitään selkeää asiakirjahallintaa edes 

olemassa.” (H2) 

”Todella sekava, asiakirjat sikinsokin ympäri maailmaa.” (H6) 

”Viimeisen parin-kolmen vuoden aikana kiinnitetty ehkä enemmän 

huomiota, kun on herätty siihen, että taustalla onki lakivaatimuksia, 

jotka tulis täyttää.” (H8) 

”Kokoajan tuntuu olevan taustalla keskusteluissa varsinki jos 

keskustellaan eri maiden EU-vaatimuksista, kun yhtiöt operoivat eri 

maissa. Täytyy miettiä se, että jos Suomessa kirjanpitolaki sanoo jotain, 

ni Saksassa ohjeistukset voiki sit taas olla täysin erilaiset.” (H4) 

”Asiakirjahallinnolla suuri ja tärkeä rooli, sillä esimerkiksi laskut ja 

tilausvahvistukset ovat tärkeitä toiminnan kannalta.” (H9) 

Asiakirjahallinnon rooliin tapausorganisaatiossa tulisi haastattelujen mukaan 

selkeästi kiinnittää vielä enemmän huomiota, jotta se saataisiin sujuvaksi ja samalla 

ajantasaiseksi. 

3.3.3 Paperisesta asiakirjasta sähköiseen asiakirjaan 

Toiseksi teemaksi haastatteluita ajatellen valikoitui paperisesta asiakirjasta 

sähköiseen asiakirjaan -teema. Kyseisen teeman alle koottiin kysymyksiä 

perinteiseen eli paperiseen arkistointiin sekä arkistoinnin digitalisoitumiseen liittyen. 

Lisäksi kysymyksillä haluttiin selvittää edellä mainittujen aihealueiden mahdollisia 

hyötyjä ja haittoja. 

Yrityksen asiakirjahallinnolle voidaan listata erilaisia puutteita tai haasteita, joiden 

kanssa yritys joutuu kamppailemaan löytääkseen mahdollisimman toimivan 

asiakirjahallinnon toteuttamistavan. Valtaosa haastateltavista toi esille sen, että 

tapausyrityksessä ei ole selkeästi tai riittävästi määriteltynä, mitä asiakirjoja tulisi 

arkistoida sähköisesti ja millä tavalla. Tämän vuoksi ei voida olla varmoja siitä, onko 

kaikki sellainen aineisto, joka pitäisi, asianmukaisesti arkistoituna. Eräänlaisena 

puutteena nähtiin myös se, että kun yrityksellä on olemassa valtava määrä erilaisia 
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asiakirjoja, eikä näitä välttämättä voida arkistoida yhdessä ja samassa paikassa, 

niin arkistoja täytyy olla enemmän. Näiden lisäksi eräs haastateltava toi esille sen, 

että yrityksessä tapahtuva sopimusten hallinta on tällä hetkellä täysin manuaalista, 

eivätkä sopimukset tallennu mihinkään automaattisesti. Sopimuksia tulee lähettää 

postitse eri tahoille allekirjoitettavaksi ja tämänkaltainen ”paperishow” vie aina aikaa.  

”Ohjeistus ja varmistus siitä, että kaikki ketkä tietoa tarvitsevat, myös 

löytävät sen.” (H7) 

”Ei täysin kristallinkirkasta kuvaa siitä, mitä säilytetään, missä ja kuka 

on skannannut mihinkin.” (H4) 

”No tämä ei ole varsinainen puute, vaan negatiivinen fakta: asiakirjat 

arkistoituna ympäriinsä eri puolilla maailmaa. Tämän takia on tosi 

työlästä kasata esimerkiks tilintarkastajia varten tarvittavaa 

materiaalia.” (H6) 

”Tulisi olla sopimusten osalta jonkinlainen automaattinen prosessi 

arkistointia ajatellen. Voi olla, että joku asiakas vaikka kaatuu yhden 

yön aikana täysin yllättäen ja kun meillä on saatavia tältä, niin kaikkien 

sopimusten tulee olla molempien osapuolien allekirjoituksilla 

varustettuna, jotta lakituvassa voidaan todistaa, että meillä todellakin 

on niitä saatavia.” (H9) 

Asiakirjahallintoa ajatellen yrityksissä on käytössä erilaisia järjestelmiä, joilla 

asiakirjahallintoa ja arkistointia voidaan hoitaa. Suurin osa haastateltavista mainitsi 

käyttävänsä asiakirjojen arkistoinnissa sähköpostia, verkkolevyä ja henkilökohtaisia 

hakemistoja. Näistä sähköposti jakoi hieman mielipiteitä siinä mielessä, voidaanko 

sähköposti nähdä tarpeeksi turvallisena ja varmana arkistointitapana vai ei. Näiden 

lisäksi tuotiin esille WeShare, johon jokainen yrityksessä työskentelevä pääsee 

käsiksi tietyiltä osin. Myös Fenix- ja SAP-järjestelmät, ulkoistuspartnerin käyttämät 

järjestelmät, CWW eli Stora Enson käyttämä tullijärjestelmä ja tehdasjärjestelmä 

Messi mainittiin muutamaan otteeseen monien haastateltavien toimesta. Eräs 

haastateltavista sanoi tallentavansa asiakirjansa oikeastaan vain yhteen paikkaan, 

sillä hän ei halua tehdä tuplatyötä tallentamalla asiakirjoja moneen eri paikkaan. 
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Osa haastateltavista mainitsi myös arkistoivansa edelleen joitakin asiakirjoja täysin 

manuaalisesti.  

”Olen pyrkinyt tietoisesti siirtymään sähköpostiarkistoinnista pois, jotta 

ne olisi paremmin saatavilla ja löydettävissä.” (H1) 

”On vähän ajanhukkaa lähteä arkistoimaan sähköpostista, koska sen 

muistia on kuitenkin laajennettu, joten sinne voi aika huoletta säilöä 

erilaisia asiakirjoja ja dokumentteja." (H2) 

”Mulla on käytössä lukollinen kaappi, jossa asiakirjat on paperisena ja 

sit mä käytän sähköpostia, jossa on sortattuna tietoa monien vuosien 

ajalta erilaisiin kansioihin. Tärkeää on ymmärtää se, mitkä paperit voi 

olla lukkojen takana ja mitkä voi lojua pöytälaatikossa. Meillä on kuitenki 

clean desk policy eli pyritään paperittomaan toimistoon. ” (H4) 

”Jonkin verran asiakirjoja on verkkolevyillä skannattuina mutta onkohan 

se haavoittuva järjestelmä, kun on vaan paikallisella verkkolevyllä? 

Ollaan pyritty siihen, että sähköposti ei varsinaisesti olis mikään 

virallinen arkisto eli printataan sieltä aika usein ulos materiaalia 

mappiin.” (H9) 

”Tuntuu, että ihmiset usein myös tulostaa tai arkistoi sellasia asiakirjoja, 

joita ei oikeesti tarvis.” (H8) 

Isoissa yrityksissä liikkuu paljon erilaisia asiakirjoja, joita syntyy erilaisista 

liiketoiminnallisista tapahtumista, kuten esimerkiksi ostoista tai myynneistä. Yhteen 

ja samaan tapahtumaan voi tällöin liittyä monta erilaista asiakirjaa ja dokumenttia, 

joiden arkistointi voi olla jollakin tasolla hajaantunutta. Suurin osa haastateltavista 

koki, että tapausyrityksessä liikkuvat samaan tapahtumaan liittyvät asiakirjat 

saattavat olla arkistoituna osittain eri paikoissa. Haastateltavat, jotka käyttivät 

työssään Fenix-järjestelmää, kertoivat arkistoinnin toimivan tämän osalta melko 

moitteettomasti, sillä Fenixissä pystyy jälkikäteen liittämään asiakirjoja ja 

dokumentteja toisiinsa. Näiden lisäksi heillä oli kuitenkin käytössään myös sellaisia 

asiakirjoja, joita Fenix ei tuota ja näiden asiakirjojen arkistointi hoitui täysin 
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manuaalisesti. Haastateltavat, jotka eivät hyödyntäneet työssään Fenix-

järjestelmää, olivat sitä mieltä, että samaan tapahtumaan liittyviä asiakirjoja ei 

juurikaan löydä samasta paikasta, vaikka se olisikin toivottavaa. 

”On olemassa yhteisiä worksiteja, joihin arkistoidaan sitten samaan 

tapahtumaan liittyvät asiakirjat, vaikkakaan ei täysin kattavasti ja 

täydellisesti.” (H1) 

”Jos on jokin projekti, niin usein siihen liittyvät asiakirjat saadaan 

arkistoitua samaan paikkaan.” (H2) 

”Ideaalitilanne tietysti olisi, että esimerkiks samaan kauppaan liittyvät 

asiakirjat olisi arkistoituna samassa paikassa joko fyysisesti tai e-

muodossa, mutta en kuitenkaan usko, että tähän koskaan päästään.” 

(H4) 

”Fenixissä on dokumenttinumeroita, joilla voi hakea samaan 

tapahtumaan liittyviä asiakirjoja ja sitä kautta löytää erilaisia 

tapahtumia.” (H5) 

Digitalisaatio on ollut pinnalla jo monien vuosien ajan ja se on osaltaan vaikuttanut 

myös yritysten asiakirjahallinnon muokkautumiseen. Aiemmin yritysten asiakirjat 

olivat täysin manuaalisessa muodossa, mutta tekniikan ja digitalisaation kehittyessä 

myös asiakirjat ovat muuttuneet entistä sähköisempään muotoon. Haastateltavat 

olivat hyvinkin yksimielisiä siitä, että asiakirjojen digitalisoituminen tuo mukanaan 

todella paljon positiivisia tekijöitä. Vahvuuksina nähtiin muun muassa tiedonkulun ja 

asiakirjojen siirtämisen nopeutuminen, hyvä ja laajempi saavutettavuus, selkeys ja 

hakemisen helppous. Lisäksi haastateltavien mielestä vahvuutena voidaan pitää 

myös sitä, että yrityksessä ei tarvita fyysistä säilytystilaa asiakirjoille, eivätkä 

asiakirjat näin ollen mene myöskään fyysisesti pilalle. Haastatteluista kävi ilmi, että 

asiakirjojen digitalisoituminen on haastateltavien mielestä nykyaikaista ja samalla 

seurataan kokoajan kehittyvää teknologiaa, jonka tahdissa olisi hyvä pysyä edes 

jossain määrin, jotta yritys voidaan nähdä tässäkin suhteessa kilpailukykyisenä. 

Myös kustannussäästö nostettiin esille, sillä tällöin yrityksessä ei tarvitse maksaa 

fyysisestä varastotilasta.  
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”Hakemisen helppous. Hakusanoilla haku on todella nopeaa ja 

helppoa, mikäli on tallennusvaiheessa on nähty tarpeeksi vaivaa.” (H2) 

”Kun asiakirjat digitalisoituu, usein arkistointi hoituu siinä ohessa eli 

monissa järjestelmissä arkistointi on rakennettu siinä samalla. Jos 

ajatellaan pientä toimittajaa, niin meillä tulee olla kuitenkin myös 

valmiudet ottaa paperisia asiakirjoja vastaan, vaikka kuinka 

digitalisoidutaankin.” (H4) 

”Digitalisoitumisen myötä asiakirjat löytyvät yhdestä paikasta, eikä 

tarvitse lähteä kyselemään ympäriinsä eri tahoilta.” (H6) 

Kaikki haastateltavat puolsivat asiakirjojen digitalisoitumista, mutta samalla he 

löysivät siitä myös jonkinlaisia heikkouksia. Valtaosan mielestä asiakirjojen ja 

samalla arkistoinnin digitalisoitumisen heikkouksiksi voidaan lukea asiakirjojen ja 

tietojen väärinkäyttö- ja kopiointimahdollisuus, tietoturvariski, poikkeustilanteiden 

mukanaan tuomat ongelmat, osaamattomuus sekä mahdollinen datan katoaminen.  

”Voidaanko luottaa siihen, että ajantasaiset kappaleet on tallessa, eikä 

esimerkiksi keskeneräisiä versioita tallenneta? Eräänlainen 

versiohämmennys siis mahdollinen.” (H1) 

”Kokevatko iäkkäämmät ihmiset esimerkiks sähköisen sopimuksen 

yhtä päteväksi kuin paperisen, joka on käsin allekirjoitettu? Usko 

sähköistä asiakirjaa kohtaan saattaa horjua, mikä voi tuottaa ainakin 

hetkellisiä ongelmia.” (H3) 

”Heikkoutena voisi olla se, että kaikki ei välttämättä osaa käyttää tai 

hyödyntää sähköisiä asiakirjoja.” (H5) 

Manuaalisilla eli paperisilla asiakirjoilla on yritysten toiminnassa pitkä historia, sillä 

kaikki yritysten asiakirjat olivat pitkään paperisia ennen kuin digitalisaatio otti 

edistysaskeleen ja toi asiakirjoihin mukanaan eräänlaisen murroksen. Tällöin myös 

arkistointi hoidettiin kokonaan manuaalisesti, eikä digitalisesta arkistoinnista ollut 

vielä merkkiäkään. Valtaosa haastateltavista oli sitä mieltä, että paperisilla 
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asiakirjoilla ja niiden manuaalisella arkistoinnilla on nähtävillä enemmän 

heikkouksia kuin vahvuuksia. Vahvuuksiksi nähtiin ainoastaan vain se, että 

paperisessa muodossa olevaa asiakirjaa on miellyttävämpää lukea ja että jokainen 

arkistointia tekevä henkilö tietää, mistä arkistoitu paperinen versio löytyy.  

”Vahvuus on mielestäni se, että jos pitää jotakin asiaa mennä 

hoitamaan asiakirjaan perustuen, niin on helpompaa, kun käsissä on 

siihen liittyvä asiakirja paperisena, eikä tarvitse raahata tietokonetta 

mukana pitkin poikin. ” (H7) 

”Tykkään lukea paperisessa muodossa, fiilis vanhasta katoaa, jos 

sähköistetään.” (H2) 

”Usein kerätään koko tapahtuma yhteen paperisena ja se toimii ikään 

kuin muistiinpanona tai referenssinä itselle. Paperisia asiakirjoja on 

myös kivempi plärätä ja tuijottaa kuin tietokoneen ruutua ” (H5) 

Haastateltavien mielestä paperisen arkistoinnin heikkoutena voidaan pitää muun 

muassa sitä, että asiakirjat ovat arkistoituna yhteen tiettyyn paikkaan, jolloin jonkun 

täytyy mennä fyysisesti paikalle, mikäli haluaa löytää tietyn asiakirjan. Heikkouksiksi 

lueteltiin myös fyysisen tilan riittämättömyys, paloturvallisuus, asiakirjojen 

löytämiseen kuluva aika, fyysisen arkistoinnin pyörittämisen hankaluus sekä 

asiakirjojen ja dokumenttien mahdollinen häviäminen. Lisäksi eräs haastateltava toi 

esille sen, että manuaaliset asiakirjat ja niiden manuaalinen arkistointi eivät 

mahdollista globaaliutta, sillä esimerkiksi toisessa maassa työskentelevä kollega ei 

pääse käsiksi fyysisen arkiston asiakirjoihin.  

”Tunnen sympatiaa historiallisia asiakirjoja kohtaan, mutta sähköinen 

arkistointi on silti ylivoimainen hyvin järjestettynä. Paperiset asiakirjat ja 

paperinen arkisto ovat työläitä, hankalia ja säilytettävyys vaikeaa.” (H1) 

”Joku voi varastaa manuaaliset asiakirjat tai ne voivat tuhoutua 

esimerkiksi tulipalossa.” (H5) 
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”Paikkasidonnaisuus on selkeä heikkous. Voi muodostua ’uudeksi 

WeShareksi’, eli paljon tietoa, mutta vaikeasti löydettävissä.” (H6) 

”Ei täyttä varmuutta siitä, saadaanko todistus tilauksen 

vastaanottamisesta eli rahtikirja tai joku muu todiste itselle kuittaukseksi 

vientitapahtumasta. Jos olisi sähköinen kuittaus, niin voisi olla 

helpompaa.” (H9) 

Teknologia on vuosien saatossa ottanut lukuisia harppauksia ja kehittynyt eteenpäin 

nopealla tahdilla. Tämän vuoksi myös yritykset ovat jopa hieman pakolla joutuneet 

kehittämään itseään ja pohtimaan kehityskohteita yrityksen toiminnassa. Osaltaan 

tästä johtuen yritykset panostavat nykypäivänä entistä enemmän tehokkuuteen ja 

kilpailukykyisyyteen, mikä johtaa usein siihen, että yrityksessä vallitsevia käytäntöjä 

ja toimintatapoja pyritään kehittämään, jotta pysyttäisiin paremmin mukana melko 

nopean kehityksen tahdissa kiireisessä liike-elämässä. Digitaalinen arkisto on 

yritysten historiassa vielä melko tuore asia, mutta myös siihen on tullut jo 

kehityskohteita tekniikan edetessä. Valtaosa haastateltavista oli sitä mieltä, että 

tapausyrityksen digitaalinen arkisto on ottanut eräänlaisen harppauksen 

lähivuosina, mutta silti he näkivät siinä edelleen myös kehitettävää. Muutaman 

haastateltavan mielestä olisi hyvä lähteä siitä, että määritellään ensin perusteet ja 

selkeät pelisäännöt eli toisin sanoen se, mitä arkistoidaan ja missä.  

”Tärkeintä olisi nyt lähteä kartoittamaan selkeitä pelisääntöjä ja ohjeita. 

Selkeys siitä, mitä arkistoidaan, missä ja mitä voi olla esimerkiksi 

omissa hakemistoissa, mitä yleisissä ja niin edelleen.” (H1) 

”Ihan perus hakemistoarkistointi voitaisiin tehdä yhtenäisellä tavalla, jos 

ei sitten aiota hankkia jotakin järjestelmää tätä varten. Tuntuu, että 

ihmisillä on ihan hirveesti sellasta materiaalia omilla verkkolevyillä, mikä 

pitäisi olla myös muiden saatavilla.” (H2) 

Eräs haastateltavista toi esille sen, että digitaalisen arkistoinnin käyttöä tulisi 

laajentaa ja ottaa enemmän käyttöön. Samalla siitä tulisi tehdä myös 

käyttäjäystävällisempää, mikä helpottaisi monia tahoja. Toivottiin myös, että 

digitaalisen arkistoinnin käyttöä koulutettaisiin henkilöstölle paremmin. Eräs 
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haastateltava oli kuitenkin tämänhetkiseen nykytilaan jo melko tyytyväinen, mutta 

toivoi, että paperisista sopimuksista päästäisi eroon ja että ne saataisi digitalisoitua 

lähitulevaisuudessa.  

”Pitäisi olla helppo tallentaa dokumentteja ja asiakirjoja. Tulisi myös 

miettiä tarkemmin sitä, mitä sinne arkistoidaan eli ohjeistusta tähän.” 

(H5) 

”Paperia saattaa olla tosi paksu nippu, kun tehdään esimerkiksi jotain 

korjauksia johonkin, olisi siis helpompaa, jos ne saisi helposti siirrettyä 

yhteen samaan paikkaan ilman skannausruljanssia.” (7) 

”Systeemin performanssi. Kun lähdetään hakemaan jotain systeemistä, 

se saattaa kestää ja kestää. Tämän takia yksinkertaistus olisi 

paikallaan.” (H8) 

Haastattelujen perusteella voidaan todeta, että kohdeyrityksen asiakirjahallinnossa 

ja arkistoinnissa on vielä jonkin verran tehtävää, jotta niistä saadaan 

nykyaikaisempia ja suurinta osaa miellyttäviä. 

3.3.4 Arkistointia määrittelevä lainsäädäntö 

Seuraava haastatteluteema käsitteli arkistointia määrittelevää lainsäädäntöä. 

Kysymykset kyseiseen teemaan liittyen koostuivat muun muassa siitä, minkälaista 

lainsäädäntöä liittyy haastateltavien mukaan asiakirjahallintoon, mistä löytyy 

tarvittaessa tietoa tästä ja miten lainsäädännölliset määräykset näkyvät 

tapausyrityksessä. Lisäksi kartoitettiin sitä, miten lainsäädännössä tapahtuvat 

muutokset kommunikoidaan ja koulutetaan henkilöstölle.  

Lainsäädännölliset vaatimukset määrittelevät melko tarkasti nykypäivänä yritysten 

toimintaa. Yritykset haluavat panostaa tähän osa-alueeseen, sillä lainsäädännön 

huolellinen noudattaminen lisää yritysten luotettavuutta ja parantaa yritysten 

mainetta sekä samalla yrityskuvaa. Se, mitä lainsäädäntöä kunkin yrityksen tulee 

noudattaa, riippuu hyvin paljon muun muassa kyseessä olevan yrityksen 

yhtiömuodosta ja liiketoiminnasta. Myös tapausyrityksen asiakirjahallintoa 
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määrittelevät erilaiset lainsäädännölliset tekijät. Haastateltavien mukaan 

asiakirjahallinnossa on nähtävillä määräyksiä pääasiallisesti kirjanpitolaista, mutta 

sen lisäksi myös verolaista, henkilö- ja tietosuojalaista sekä arkistolaista. Edellä 

mainituista laeista määräytyvät muun muassa se, kuinka kauan asiakirjoja tulee 

säilyttää, missä muodossa ja millä tavalla. Osa haastateltavista toi esille myös 

muiden maiden lakinäkökulman, joita joudutaan joillakin tietyillä osastoilla 

seuraamaan ja noudattamaan. Haastateltavat näyttivät tuntevan melko hyvin 

omaan työhönsä liittyvät lainsäädännölliset määräykset asiakirjahallinnon 

näkökulmasta tarkasteltuna, mutta kertoivat niissä olevan myös hieman puutteita.  

”Kirjanpitolaki määrittelee, että tarjoukset ja tilausvahvistukset täytyy 

säilyttää kuus vuotta plus kuluva vuosi. Hankintasopimukset 

puolestaan kymmenen vuotta.” (H3) 

”Asiakirjoja tulee säilyttää kahdennettuna ja datan pitää olla 

muuttumaton. Lait eroavat kyllä maittain ihan kamalasti ja esimerkiksi 

säilytysajat vaihtelee sen mukaan, tekeekö yhtiö tulosta vai tappiota. 

Tuntuu, että laki tulee mukaan vähän jälkijunassa, koska asioita 

digitalisoidaan niin kauhealla vauhdilla.” (H8) 

”Veroihmiset vastuussa siitä, että asiakirjat säilytetään tiettyjen 

lainsäädäntöjen mukaisesti ja tietyn aikaa. Täytyy erottaa, mitkä paperit 

säilytetään esimerkiks kymmenen vuotta ja mitkä kuus.” (H4) 

”Pääsääntöisesti mä säilytän asiakirjoja sen kuus vuotta, mutta Saksan 

lainsäädäntö edellyttää ainaki laskuille kymmenen vuoden säilytystä. 

Välillä vähän ristiriitaista, jos tavara liikkuu maasta toiseen monen eri 

maan kautta, että mitä lainsäädäntöä noudatetaan.” (H6) 

Haastateltavat kertoivat etsivänsä tarvittavaa lainsäädännöllistä tietoa melko paljon 

netistä, esimerkiksi Finlexin sivuilta, mutta mainitsivat samalla myös turvautuvansa 

muun muassa yhtiön lakimieheen tai muuten yhtiön sisältä. Toiset näkivät myös niin, 

että jokin taho informoi, eikä itse tarvitse etsiä tietoa mistään tähän liittyen.  

 ”Se tulee jostain, ei tarvitse itse kaivella.” (7) 



53 

   

”Käytän nettiä aika paljon tähän ja sitten kyselen divisioonan 

lakimieheltä, mikä on ison yhtiön etu.” (H1) 

”Etsin välillä netistä ja välillä vaan jätän omaan arkistoon odottelemaan, 

jos kukaan ei tiedä, mihin jokin asiakirja tulisi arkistoida.” (H2) 

”Etsin tietoa netistä, vero-oppaista, ajantasaisesta lainsäädännöstä.” 

(H4) 

”Pyrin hyödyntämään paikallisia kontakteja, viranomaisia ja konsultteja. 

Netti on aina vähän riski, kun ei tiedä, onko tieto oikeaa, jos ei tiedä itse 

asiasta kauheesti.” (H5) 

”Pyritään turvautumaan sales controllingiin divisioonan puolelta.” (H9) 

Lainsäädännölliset määräykset näkyvät tapausyrityksen toiminnassa 

haastateltavien mielestä muun muassa säilytysajoissa ja -muodoissa, kuka arkistoi 

ja missä mikäkin asiakirja arkistoidaan. Säilytysaikoihin ja -tapoihin liittyvistä 

vaatimuksista haastateltavat tiesivät oman työnsä osalta hyvin ja kertoivat 

tarkistavansa ne ajoittain, mikäli eivät muuten muista.  

”Näkyvät lähinnä säilytysajoissa ja -muodoissa, eli käykö esimerkiks 

elektronin vai pitääkö olla paperinen.” (H5) 

”Näkyy muun muassa säilytysmuodossa ja sitten käytetään sitä ’hyvä 

säilyttää’-metodia, joka ei oo niin virallinen.” (H8) 

”Saksalla, UK:lla, Irlannilla ja Itävallalla säilytysaika 10 vuotta, muilla 

mailla 6 vuotta.” (H7) 

”Tiedän pääpiirteittäin, mutta jos pitää täsmällisesti, tarkistan jostain.” 

(H8) 

Muutosten kommunikointi voidaan nähdä tärkeänä ja merkityksellisenä asiana 

yritysten toiminnassa. On tärkeää, että henkilöstä on tietoinen yrityksessä 

tapahtuvista muutoksista, jotta koko henkilöstö pystyy tekemään töitä ikään kuin 

samaan suuntaan. Lisäksi muutostilanteissa on todella tärkeää, että henkilöstö saa 
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tarvitsemansa koulutuksen, mikäli yksikin henkilöstön jäsen kokee koulutuksen 

tarpeelliseksi. Valtaosa haastateltavista oli sitä mieltä, että asiakirjahallintoon 

liittyvät lainsäädännölliset muutokset kommunikoidaan ehkä hieman puutteellisesti. 

Toiset eivät muistaneet koko työhistoriansa ajalta yhtäkään koulutusta, joka olisi 

liittynyt asiakirjahallintoon ja siihen tulleisiin muutoksiin. Koettiin, että 

asiakirjahallinto nähdään hieman itsestäänselvyytenä, eikä siihen haluta tuhlata 

resursseja. Eräs haastateltavista oli kuitenkin myös sitä mieltä, että johtajat saavat 

tiedon muutoksista ja heidän tehtävänsä on sitten kommunikoida ja kouluttaa asia 

henkilöstölle. Toiset toivat esille myös sen, että riippuu hyvin paljon myös itsestä, 

onko tietoinen muutoksista ja miten ne opitaan. Eräs haastateltavista toi esille myös 

sen, että aina muutosten taustalla ei välttämättä ole lainsäädännöllinen muutos, 

vaan halutaan pikemminkin helpottaa yrityksen toimintaa ja käytäntöjä. Tällöin asia 

varmistetaan vielä tilintarkastajalta. 

”Vuonna 2007 taidettiin käsitellä tämä asia jonkin koulutuksen kautta, 

mutta siitä on aika pitkä aika.” (H7) 

”Tuntuu, että kommunikoidaan ja koulutetaan puutteellisesti. Ei tule 

välttämättä edes sähköpostia tästä. En ole ollenkaan varma, onko niitä 

kommunikoitu tai koulutettu mitenkään. Suuremmat muutokset ehkä.” 

(H1) 

”Koulutukset otetaan käyttöön, mikäli tulee suurempia muutoksia, jotta 

henkilöstö oppisi uudet muutokset hieman nopeammin ja tämä taas 

helpottaa kaikkia tahoja.” (H3) 

”CAS-osasto vastuussa lainsäädännöllisten muutosten koulutuksesta 

ja kommunikoinnista, ja tämä ei ole heillä tietenkään prioriteetti yksi.” 

(H8) 

”Omaan työnkuvaan kuuluu lainsäädännön seuraaminen. Tulee 

arvioida vähän sitä, kuinka isolle joukolle tulee ilmoittaa ja vaatiiko se 

esimerkiksi järjestelmämuutoksia. Tästä saattaa sitten taas lähteä 

lumipallo vyörymään.” (H4) 
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Lainsäädännöllisten vaatimusten lisäksi yritysten toimintaa voi ohjata myös monet 

muut tekijät. Valtaosa haastateltavista toi esille sen näkökulman, että 

tapausyrityksessä saatetaan arkistoida vain myös tavan vuoksi tai siksi, että jokin 

on vain hyvä arkistoida. Saatetaan siis olettaa, että jostakin asiakirjasta on hyötyä 

arkistoituna muutenkin yritykselle tulevaisuudessa. Lisäksi eräs haastateltavista toi 

esille hyvän hallintatavan ohjeistuksen, joka ohjaa yrityksen toimintaa. Hän ei 

kuitenkaan ollut täysin varma, määritteleekö se niin paljon asiakirjahallintoa muun 

toiminnan ohella. Näiden lisäksi myös yritys itse ohjeistaa melko paljon erilaisia 

asioita. Eräs haastateltavista toi esille myös viranomaisten määräykset, jotka 

osaltaan määrittelevät yrityksen toimintaa.  

”Joskus saatetaan pohtia sitä, pitääkö jokin arkistoida vai eikö pidä, ei 

välttämättä siis tule aina lainsäädännöstä suoraan, vaan joistakin voi 

olla hyötyä muutenkin.” (H7) 

”Ei tule mieleen muuta kuin ’hyvä säilyttää’ lakivaatimusten lisäksi.” 

(H8) 

”Privacy-säännöt eli luottamuksellinen tietojen käsittely.” (H4) 

”Voi olla vain tapa, että halutaan arkistoida jotakin tiettyä.” (H5) 

”Joskus viranomaiset tai standardoidut menetelmät vaativat jotakin. 

Tämä on vähän löysempi ja lievempi ohjeistus.” (H3) 

Kaiken kaikkiaan haastattelujen perusteella lainsäädännölliset tekijät on huomioitu 

melko hyvin tapausyrityksessä, mikä on tietysti myös eräänlainen toiminnan 

edellytys näin isossa yrityksessä. Eräänä johtopäätöksenä voidaan kuitenkin tuoda 

esille se, että haastateltavilla ei ole täyttä varmuutta siitä, onko kaikki lakisääteiset 

velvoitteet täytetty, eli saadaanko esimerkiksi kaikki tarvittavat rahtikirjat, joilla 

voidaan todentaa vientitapahtumia. Tietojen ja ohjeiden ajantasaistamisen 

haastateltavat näkivät tällä hetkellä puutteena, johon tulisi jatkossa kiinnittää 

enemmän huomiota. 
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3.3.5 Hajautunut organisaatio 

Viimeisen haastatteluteeman avulla pyrittiin selvittämään ongelmakohtia ja 

haasteita asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen hajautuneen organisaation 

näkökulman kautta. Lisäksi tähän teemaan yhdistettiin ulkoistamisnäkökulma, jota 

käsiteltiin myös tutkielman viitekehyksessä. Lopuksi selvitettiin vielä sitä, miten 

haastateltavat haluaisivat kehittää asiakirjahallinnon nykytilaa tapausyrityksessä.  

Monet tämänpäivän yrityksistä ovat hajauttaneet toimintojaan, mikä tarkoittaa, että 

yrityksellä on olemassa erilaisia toimintayksiköitä, joita voi olla ympäri maata tai jopa 

monessa eri maassa. Hajautuneen organisaation rakenne saattaa vaikeuttaa 

yritysten toimintaa joillakin osa-alueilla, mutta samalla siitä voi olla myös joitakin 

hyötyjä. Hajautuneen organisaation mallin voidaan katsoa vaikuttavan myös 

yrityksen asiakirjahallintoon ja arkistointiin. Suurin osa haastateltavista oli sitä 

mieltä, että hajautuneen organisaation malli vaikeuttaa tapausyrityksen arkistointia. 

Heidän mielestään tällöin on vaikeampi saada käsiinsä tarvittavat paperiset 

asiakirjat, sillä ne ovat sijoitettuna moneen eri paikkaan. Samalla ongelmia voi 

aiheuttaa se, kun ei voida olla varmoja siitä, arkistoiko toinen osapuoli varmasti 

kaiken tarvittavan ja onko se näin ollen saatavilla tarvittaessa. Hajautuneen 

organisaation vastuut voivat olla myös vaikeammin määritettävissä. 

”Vastuukysymys on hankalampaa kuin yksittäisen tai tavallisen 

yrityksen, toisaalta ne määräytyvät aika hyvin kunkin henkilön 

työnkuvan kautta.” (H1) 

”Hajautuu vähän liiankin hyvin. Ei yksiselitteisesti ohjeistettu, joten tieto 

hajautuu erilaisiin ’sopukoihin’ talteen.” (H2) 

Haastateltavat toivat esille myös sen, että jokainen yksikkö arkistoi omineen, eikä 

voida olla varmoja siitä, ovatko kaikkien yksiköiden arkistointitavat varmasti 

oikeanlaiset. Eräs haastateltavista totesi puolestaan, että luotettavuus voi kärsiä ja 

samalla voi olla hidasta sekä sekavaa löytää oikea arkistointipaikka. Toisaalta 

todettiin myös niin, että hajautukseen on vain sopeuduttava, sillä se on nykyaikaa. 

Eräs haastateltavista mainitsi myös, ettei hajautuneen organisaation rakenne 

vaikuta niin paljon siinä tapauksessa, kun asiakirjat arkistoidaan sähköisesti.  
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”Riskinä on se, että arkistointi ei toteudu täysin, mutta tätä varten pitäisi 

olla jokin ohjaava punainen lanka.” (H4) 

”Esimerkiksi laskut ja tilausvahvistukset sähköisesti arkistoituna, joten 

ei tarvitse ainakaan niihin kiinnittää niin paljon huomiota. Riskinä tietysti 

se, onko kaikki tarvittavat paperit tallessa, kun niitä tuntuu olevan niin 

monessa eri paikassa eri henkilöillä.” (H9) 

Hajautuneen organisaation rakenne saattaa vaikeuttaa myös yritysten 

kommunikaatiota ja tiedonkulkua eri osa-alueilla. Valtaosa haastateltavista oli sitä 

mieltä, että hajautuneen organisaation rakenteesta huolimatta, yrityksen viestintä 

toimii ongelmitta. Koettiin, että se, toimiiko esimerkiksi yrityksen viestintä, riippuu 

hyvin pitkälti henkilöstöstä ja jokainen voi osaltaan vaikuttaa tiedonkulun sekä 

kommunikaation toimimiseen. Suurin osa haastateltavista toi esille, että teknologian 

edetessä myös kommunikaatiovälineet nykyaikaistuvat, mikä helpottaa todella 

paljon eri yksiköiden välistä kommunikointia ja samalla myös tieto kulkeutuu 

paremmin paikasta toiseen. Haasteiksi kommunikaatiossa eri toimintayksiköiden 

välillä koettiin se, että aina eri osapuolilla ei ole yhteistä kieltä johtuen siitä, että 

organisaation yksiköt ovat levinneet laajalti ympäri maailmaa. Eräs haastateltavista 

koki niin, että kommunikaatio ei aina toimi ihan suunnitelmien mukaisesti. 

”Henkilöstöltä vaaditaan ehkäpä hieman enemmän ja varsinkin 

joustavuutta kysytään tässä.” (H1) 

”Jos kysyy, saa vastauksen, mutta muuten ei aina kommunikaatio toimi 

ihan suunnitelmien mukaan.” (H2) 

”Vaihtelevasti. Riippuu tosi paljon henkilöstä. Viestinnässä käytetään 

aika paljon Skypeä, sähköpostia, puhelinta, WeSharea, SAP:ia, 

Whatsappia, mutta face-to-face kommunikoidaan harvemmin.” (H3) 

”Toimii, joskin ajoittain ja toimintayksiköistäkin riippuen aika hidasta.” 

(H6) 
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Toimintojen ulkoistaminen on yrityksissä tätä päivää ja on hyvin tavallista, että 

esimerkiksi kustannussäästöjen vuoksi päädytään ulkoistamaan jokin yrityksen 

toiminto, jotta pystytään keskittymään entistä paremmin yrityksen päätoimintoihin. 

Myös tapausyrityksessä on ulkoistettu joitakin toimintoja, mikä taas osaltaan 

vaikuttaa yrityksen asiakirjahallintoon ja asiakirjojen arkistointiin. Suurin osa 

haastateltavista oli sitä mieltä, että ulkoistustapauksissa tulee selkeästi määrittää 

se, mitä eri osapuolet arkistoivat eli esimerkiksi, mitkä asiakirjat kuuluvat 

palveluntarjoajan arkistoitavaksi ja mitkä päätoimijan. Eräs haastateltavista oli sitä 

mieltä, että toimintojen ulkoistus lisää arkistointitarvetta, sillä asiakirjat halutaan 

arkistoida myös itse esimerkiksi tilintarkastajia varten. Lisäksi haastateltavien 

mielestä tiedonkulun palveluntarjoajan ja päätoimijan välillä tulee toimia 

moitteettomasti. Eräs haastateltavista toi esille sen, että vastuut ovat 

ulkoistamistapauksissa selkeämmät, kun ne määritellään sopimuksessa.  

”Vaikeuttaa ja tuo haasteita, mutta ei ole mahdotonta. Kun määritellään 

hyvin, ei tule ylimääräisiä haasteita.” (H1) 

”Vastuut selkeämmät, ei tehdä ’yli raja-aitojen’, mutta jos homma on 

meillä sisällä, niin saatetaan tehdä jotain toisen puolesta. Viestinnän 

toimivuus tosi tärkeä tässäkin.” (H3) 

”Hyvin koordinoitu, mutta toimiiko käytännössä varmasti niin?” (H8) 

”Luotettavuus kärsii tässäkin taas.” (H6) 

”Dokumentit vähän hajautettuna ja jotain voi hävitä matkan varrella. 

Riskinä se, ettei paperi päädy oikeaan paikkaan.” (H9) 

Valtaosa haastateltavista toi esille sen, että hajautunut organisaatio vaikeuttaa 

asiakirjahallinnon toimintaa, mitä voidaan pitää suurimpana haasteena tämän 

osalta. Koettiin, että luotettavuus kärsii ja ei aina tiedetä, mistä pitäisi lähteä 

etsimään mitäkin asiakirjaa. Eräs haastateltavista mainitsi, ettei koe haastetta tässä, 

mikäli yrityksellä on käytössä sähköinen arkistointi. 
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”Tässä toimintamallissa asiakirjahallinto on jäänyt hieman velipuolen 

rooliin eli tuntuu olevan sivuseikka. Liian vähän resursseja, joten tämä 

jää taustalle.” (H6) 

”Mielipiteitä on yhtä monta kuin tekijöitäkin.” (H4) 

”Tulisi selkeästi olla nähtävillä, mistä pitäisi lähteä etsimään mitäkin 

dokumenttia. Nyt ei tiedä, mistä mikäkin löytyy ja keneltä.” (H7) 

Hajautuneen organisaation rakenteen hyödyiksi asiakirjahallinnon osalta suurin osa 

haastateltavista ei osannut mainita yhtäkään tekijää. Eräs haastateltavista kuitenkin 

mainitsi hyötynä sen, että hajautuneessa organisaatiossa on olemassa erilaisia 

asiantuntijoita ympäri maailmaa, mikä voi lisätä yrityksen tietotaitoa. Sähköisen 

arkistoinnin kannalta havaittiin, että hajautunut organisaatio tuo mukanaan hyötyjä 

siinä mielessä, että kaikki tarvittavat asiakirjat ovat nähtävillä monissa eri maissa 

jopa samanaikaisesti. Eräs haastateltavista toi esille, että toimintoja ja prosesseja 

on jouduttu harmonisoimaan ja virtaviivaistamaan, jotta eri toimintayksiköt toimisivat 

samankaltaisesti, minkä haastateltava koki positiivisena asiana.  

”Jos käytössä on järjestelmä, mistä nähdään kaikki tarvittava, niin ei ole 

väliä, ollaanko hajautuneesti vai ei.” (H8) 

”Jos on perinteinen hierarkkinen yksikkö, se on helpompaa ja 

hajautunut organisaatio tuo asiakirjahallintoon pelkästään haasteita, 

mutta niistäkin selvitään oikealla määrittelyllä.” (H1) 

Jokaisella yrityksellä on yleensä aina jotakin kehityskohteita, joita pyritään 

korjaamaan toimintojen parantamiseksi. Tässäkin tapauksessa haastateltavat 

löysivät muutamia kehityskohteita, joilla he haluaisivat kehittää tapausyrityksen 

nykytilaa asiakirjahallinnon osalta. Valtaosan mielestä vastuut asiakirjahallinnon 

osalta tulisi määritellä uudestaan. Lisäksi he toivoivat sääntöjen ja ohjeistuksen 

ajantasaistamista. Suurin osa haastateltavista puolsi myös asiakirjahallinnon 

sähköistämisen näkökulmaa.  
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”Olisi hyvä tietää, mistä löytyy mitäkin ja samalla varmistaa tiedonkulku. 

Eli tulisi ajantasaistaa kaikki tarvittava.” (H7) 

”Tulisi määritellä uudestaan tai käydä edes läpi, mitä arkistoidaan, 

missä ja miten sekä vastuukysymykset.” (H1) 

”Määritellään selkeästi selkeät pelisäännöt, joiden mukaan tulisi 

jokaisen toimia ja tämä sitten kommunikoitaisiin henkilöstölle.” (H2) 

”Olisi toivottavaa, että mahdollisimman vähän erilaisia sähkösiä 

järjestelmiä. Se, mitä käytetään, tulis olla yhtenäinen ja 

käyttäjäystävällinen.” (H5) 

”Jonkin applikaation myötä vois olla yhtenäinen arkisto.” (H9) 

Lopuksi haastateltavat toivat esille vielä sitä, mitä heillä oli noussut haastattelujen 

yhteydessä mieleen. Koettiin, että saman divisioonan sisällä olisi hyvä olla vain 

yhdet ohjeistukset, joiden mukaan kaikki toimisivat. Näin vältyttäisiin 

tehdaskohtaisilta ohjeistuksilta asiakirjahallinnon osalta. Lisäksi puollettiin 

uudestaan sähköistämisen kehitystä ja tuotiin esille se, että henkilöstön pitäisi 

sitoutua paremmin uusiin projekteihin, eikä puoltaa liikaa vanhoja ja tehottomampia 

tapoja. Toivottiin myös sitä, että otettaisiin käyttöön oikeasti työskentelyä helpottava 

järjestelmä, jolla voisi hoitaa koko asiakirjahallinnon.  

”Ihmisillä liikaa pinttyneitä tapoja. Tulis ymmärtää se hyöty ja nähdä 

vähän vaivaa tähän, sillä se palkitsee myöhemmin.” (H2) 

”Oikeasti joku toimiva järjestelmä kehiin, eikä taas sellasta, mikä ei sitte 

loppupeleissä helpota ollenkaan.” (H3) 

”Digitalisoidaan kaikki ja eroon paperiarkistoinnista, sillä tämä vaikuttaa 

työtehokkuuteen.” (H8) 

Vastauksista käy selkeästi ilmi, että hajautuneen organisaation rakenne koetaan 

melko haasteelliseksi ja samalla puolletaan asiakirjahallinnon täydellistä 
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sähköistämistä, jolloin hajautuneen organisaation malli ei vaikeuttaisi yrityksen 

toimintaa tältä osin.  
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4 YHTEENVETO JA JOHTOPÄÄTÖKSET 

Työn tarkoituksena oli tutkia tapausyrityksen asiakirjahallintoa ja arkistointia sekä 

mahdollisia niissä esiintyviä puutteita ja ongelmakohtia. Tutkimuskohteena tässä 

tapaustutkimuksessa toimi Stora Enson Anjalankosken tehtaat. Tutkielman 

tavoitteena oli selvittää, miten tapausyrityksen asiakirjahallinto toimii tällä hetkellä ja 

miten lainsäädännölliset määräykset näkyvät tapausyrityksen asiakirjahallinnon 

toteutuksessa. Lisäksi tavoitteena oli kartoittaa, onko tapausyrityksen arkistoinnissa 

nähtävillä tällä hetkellä puutteita ja minkälaisia haasteita hajautuneen organisaation 

rakenne tuo yrityksen toimintaan.  

Työn päätutkimuskysymykseksi muotoutui: 

Millainen rooli asiakirjahallinnolla on organisaatiossa? 

Pääkysymyksen ratkaisemiseksi laadittiin seuraavat alatutkimuskysymykset: 

Mitkä tekijät koetaan haasteelliseksi sekä riskeiksi asiakirjahallinnon osalta isossa 

ja hajautuneessa organisaatiossa? 

Miten lainsäädäntö vaikuttaa organisaation arkistointiin? 

Miten asiakirjahallintoa tulisi kehittää? 

Työn tutkimuskysymyksiin etsittiin vastauksia aiemman tutkimuskirjallisuuden sekä 

tapausyrityksessä käytyjen haastatteluiden avulla. Näiden avulla 

tutkimuskysymyksiin saatiin kattavat vastaukset. Haastatteluaineistoa saatiin 

tapausyrityksessä toimivilta eri osastojen päälliköiltä, ylimmältä johdolta sekä 

henkilöiltä, jotka muuten hyödyntävät työssään asiakirjahallintoa.  

Tutkielman viitekehyksessä keskityttiin ensin esittelemään työn kannalta 

tärkeimmät käsitteet, minkä jälkeen siirryttiin käsittelemään asiakirjahallinnon eri 

ulottuvuuksia, jotka pitivät sisällään hyvän asiakirjahallinnon piirteitä ja hyötyjä, 

asiakirjahallintoa riskienhallinnan osana ja ulkoistamisen vaikutuksia 

asiakirjahallintoon. Tämän jälkeen käsiteltiin asiakirjahallinnon digitalisoitumista ja 

sähköisen asiakirjahallinnon haasteita sekä organisaation arkistointia ja sitä 
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määrittelevää lainsäädäntöä. Lopuksi tutustuttiin vielä hajautuneen organisaation 

piirteisiin, sen tiedonkulkuun ja kommunikaatioon. Viitekehyksessä esitellyt osa-

alueet otettiin mukaan sen vuoksi, jotta empiirisessä osiossa esille tulevia tuloksia 

pystyttäisiin peilaamaan mahdollisimman hyvin aiemmin esitettyyn 

tutkimuskirjallisuuteen.   

Työn empiirisessä osiossa esiteltiin ensin tapausyritys, minkä jälkeen käytiin läpi 

työssä hyödynnetty tutkimusmenetelmä sekä -aineisto, joka kerättiin 

kohdeyrityksessä yhdeksää puolistrukturoitua teemahaastattelua apuna käyttäen. 

Puolistrukturoitu teemahaastattelu valikoitui haastattelumuodoksi tähän 

tutkimukseen sen vuoksi, että haastatteluista haluttiin mahdollisimman 

vapaamuotoisia, jotta myös tutkittavasta ilmiöstä voitaisiin saada mahdollisimman 

laajaa tietoa. Haastatteluissa hyödynnettyyn haastattelurunkoon kerätyt teemat 

muodostuivat suoraan teoriaosuudessa käsitellyistä teemoista. Näin viitekehykseen 

kerättyjen akateemisten keskusteluiden ja empiirisessä osiossa saatujen 

tutkimustulosten välille syntyi paremmin vuoropuhelua. Haastattelutulosten esittelyn 

jälkeen tutkimus koottiin yhteen johtopäätösten ja yhteenvedon muodossa, jossa 

tarkasteltiin viitekehyksen ja empirian vuoropuhelua ja kehityskohteita 

tapausyrityksen asiakirjahallinnossa. Lopuksi arvioitiin vielä tutkimuksen 

reliabiliteettia, validiteettia ja tuotiin esille muutama jatkotutkimusehdotus. 

Tehdyn tutkimuksen perusteella voidaan sanoa, että asiakirjahallinnon rooli 

tapausyrityksessä nähdään edelleen tärkeänä, mutta samalla sen merkitys on 

pienentynyt siitä, mitä se on joskus ollut. Asiakirjahallinnon rooli koettiin 

tutkimustulosten perusteella myös hieman epäselväksi, eikä selkeästi tiedetty sitä, 

onko yrityksellä käytössään jonkinlainen yhteinen käytäntö, jonka mukaan tulisi 

asiakirjahallinnon osalta toimia. Lisäksi todettiin, että asiakirjahallinto pidetään usein 

mukana keskusteluissa, mutta samalla kuitenkin vähän liian taustalla, jolloin siihen 

ei ehkä tule kiinnitettyä tarpeeksi huomioita, eikä se näin ollen saa sille kuuluvaa 

arvostusta. Tutkimustulokset osoittivat myös, että asiakirjahallintoa pidetään 

tapausyrityksessä ehkä vähän liian itsestäänselvyytenä, jolloin siihen ei uhrata 

resursseja kiireisessä liiketoiminnassa sen enempää. Tulevaisuudessa 

tapausyrityksen tulisi huomioida yrityksen asiakirjahallinto paremmin, jotta sen rooli 
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ei häviäisi kokonaan. Asiakirjahallinto on kuitenkin kaikesta huolimatta erittäin 

tärkeä osa yrityksen infrastruktuuria, vaikka osa yrityksistä antaa sen pyöriä ikään 

kuin omalla painollaan panostamatta siihen sen enempää (kts. esim. Dikopoulou & 

Mihiotis 2012 ja Meijer 2001).  

Riskeiksi ja haasteiksi asiakirjahallinnon osalta tapausyrityksessä koettiin 

tutkimuksen mukaan se, ettei tiedetä, miten asiakirjahallinto tulisi oikeasti hoitaa, 

eikä yrityksellä välttämättä ole tällä hetkellä käytössä siihen kaikkein toimivimpia 

työkaluja. Eräänä riskinä hajautuneen organisaation osalta pidettiin tulosten 

mukaan myös kommunikaatio-ongelmia sekä kulttuurieroja. Myös hajautuneesta 

organisaatiorakenteesta johtuen sähköpostin kautta kulkeutuva datamäärä koettiin 

erittäin suureksi ja samalla se nähtiin yhtenä riskinä sekä luotettavuuden, datan 

katoavuuden että arkistoinnin kannalta. Samalla toivottiin, että käyttöön otettaisiin 

yksiselitteinen tapa toimia, jotta jokainen yrityksen alaisuudessa työskentelevä 

henkilö tietäisi, miten minkäkin asiakirjan kohdalla tulisi menetellä. Samankaltaisia 

riskejä toivat esille tutkimuksissaan myös Duranti (2010) sekä Du Rea ja Pemberton 

(1994).  

Tutkimuksen mukaan lainsäädännön katsottiin vaikuttavan yrityksen 

asiakirjahallintoon ja arkistointiin laajasti. Tuloksista kävi ilmi, että varsinkin 

kirjanpitolaki määrittelee hyvin paljon sitä, kuinka paljon kohdeyrityksen asiakirjoja 

säilytetään ja kuinka kauan sekä missä muodossa asiakirjat säilytetään. 

Lainsäädännöllisten määräysten lisäksi yrityksen asiakirjahallintoa säätelee hyvin 

paljon se, mitä yrityksen sisällä säädellään. Lainsäädännöllisiä määräyksiä ja niiden 

huomioimista voidaan pitää todella tärkeinä myös yrityksen maineen ja 

luotettavuuden kannalta. (kts. esim. Patterson & Sprehe 2002 ja Itälä et al. 2000) 

Tapausyrityksen asiakirjahallintoa tulisi tutkimuksen mukaan kehittää 

jatkojalostamalla, ajantasaistamalla ja määrittelemällä sekä vastuut että 

ohjeistukset uudelleen. Lisäksi toivottiin kaikkien mahdollisten asiakirjojen 

sähköistämistä, minkä katsottiin helpottavan rakenteeltaan hajautuneen 

organisaation toimintaa, sillä näin eri asiakirjoihin on laajempi pääsy eri paikoista 

samaan aikaan. Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta myös, että käyttöön 
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pitäisi ottaa jokin yhtenäinen ja samalla käyttäjäystävällinen järjestelmä, jossa 

asiakirjojen arkistointi voitaisiin toteuttaa mahdollisimman vaivattomasti.  

4.1 Viitekehyksen ja empirian vuoropuhelu 

Seuraavissa luvuissa analysoidaan tämän tutkimuksen kannalta tärkeimpiä tuloksia 

aiempiin akateemisiin keskusteluihin peilaten. Haastatteluissa esille tulleet tekijät 

ovat melko yhteneväisiä aiempien tutkimusten kanssa, mutta näiden lisäksi tuli esille 

myös joitakin uusia näkemyksiä, joita pyritään nostamaan esiin. Aiempien 

tutkimusten ja empiiristen tulosten peilaaminen tapahtuu myös jo 

haastattelurungossa hyödynnettyjen teemojen avulla.  

4.1.1 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia 

Ngoepe (2014) toi esille omassa tutkimuksessaan, että yrityksen hyvä ja tehokas 

asiakirjahallinto takaa muun muassa sen, että yritys saa käsiinsä tarvittavat 

dokumentit ja asiakirjat ongelmitta milloin tahansa sekä nyt että tulevaisuudessa. 

Myös tapausyrityksessä nähtiin hyvälle asiakirjahallinnolle monenlaisia piirteitä, 

joita olivat muun muassa selkeiden ja hyvien ohjeiden laatiminen, vastuiden 

määrittely ja tarvittavien asiakirjojen löytyminen milloin tahansa ilman suurempia 

etsintöjä. Lisäksi tapausyrityksessä vallitsevien mielipiteiden mukaan hyvä 

asiakirjahallinto takaa sen, että tiedetään, mitä arkistoidaan, miten ja missä, sekä 

sen, että vähintään kaikki lain vaatimat asiakirjat tulee arkistoiduksi. Tämä puoltaa 

hyvin myös Rousen (2015) esille tuomia hyvän asiakirjahallinnon piirteitä ja hyötyjä, 

sillä hänen mukaansa on tärkeää, että yritys arkistoi muun muassa kaikki laissa 

määritellyt asiakirjat ja että ne löytyvät myös tulevaisuudessa.  

Tapausyrityksen mukaan hyvä asiakirjahallinto tuo mukanaan erilaisia hyötyjä 

yrityksen näkökulmasta tarkasteltuna. Tällaisiin hyötyihin voidaan listata muun 

muassa se, että yrityksellä on tarvittaessa, eli esimerkiksi riitatilanteissa, 

todistusaineistoa, jolla yritys pystyy todistamaan ja suojaamaan oman selustansa ja 

sitä kautta vahvistamaan mainettaan. Lisäksi koettiin, että näin myös 

lainsäädännölliset vaatimukset tulee täytettyä ja samalla yrityksen toiminta on 

johdonmukaista ja vastuullista. Myös Sprehe (2005) toi omassa tutkimuksessaan 
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esille hyvin samanlaisia hyötyjä asiakirjahallinnon osalta ja lisäsi siihen myös sen, 

että parhaimmillaan hyvin järjestetty asiakirjahallinto toimii yrityksen eräänlaisena 

muistina ja suojaa yhtiön etuuksia. Lisäksi Dikopouloun ja Mihiotisin (2012) mukaan 

yritys pystyy suojautumaan hyvän asiakirjahallinnon avulla erilaisissa 

ongelmatilanteissa. 

Demirtelin ja Bayramin (2014) tutkimuksen mukaan yrityksen tulisi entistä enemmän 

panostaa omaan asiakirjahallintoonsa suojaten samalla yritystä haitallisilta riskeiltä 

ja vahingoilta. Tällaisia riskejä voi esimerkiksi Tumuhairwen ja Ahimbisibwen (2016) 

mukaan olla se, että asiakirjahallinnon puutteellisuuden vuoksi jokin ylimääräinen 

tai väärä taho saattaa päästä käsiksi yrityksen arkaluontoisiin ja luottamuksellisiin 

asiakirjoihin ja aiheuttaa yritykselle sitä kautta ongelmia. Tapausyrityksessä 

riskeiksi puolestaan nähtiin muun muassa se, että ei tiedetä, mitä tulisi arkistoida ja 

miten. Myös eläköitymistä pidettiin suurena riskinä, sillä eläköityvän henkilön 

mukana saattaa poistua paljon oleellista tietoa, mikäli yrityksen asiakirjahallinto ei 

ole kunnossa. Tämä puoltaa hyvin Ambiran ja Kemonin (2011) tutkimusta, jonka 

mukaan hyvä asiakirjahallinto varmistaa sen, ettei yrityksestä poistu esimerkiksi 

eläköityvän henkilön mukana tärkeää tietoa, mikä voi pelastaa yrityksen jatkossa 

monilta ongelmilta. 

Tämän tutkimuksen tuloksista kävi ilmi, että tapausyrityksessä yhtenä suurena 

riskinä voidaan pitää sähköpostia ja sen käyttöä ikään kuin arkistointimenetelmänä. 

Tulosten mukaan ei voida luottaa siihen, pysyykö sähköpostin välityksellä 

kulkeutuva tieto varmasti luottamuksellisena ja arkistoituuko se lopulta mihinkään. 

Tämä löydös puoltaa hyvin myös Pattersonin ja Sprehen (2002) esille tuomia 

tutkimustuloksia, joiden mukaan yrityksen suurena riskinä ja haasteena voidaan 

pitää sähköpostin käyttöä sekä yleisesti että myös arkistointitapana. Myös 

Loussouarnin (2006) tutkimuksen löydöksissä tuotiin esille sähköpostiriski, joka 

liittyi siihen, että liian monet sähköpostit jäävät tallentamatta ja näin tieto katoaa 

aikojen saatossa. Aiempiin tutkimuksiin verrattuna tapausyrityksessä tehty tutkimus 

tuo myös erään uuden riskin, joka on käyttöoikeudet. Toisin sanoen riskiksi voidaan 

tapausyrityksessä kokea se, ettei tiedetä, onko tarvittavilla henkilöillä varmasti 
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oikeat käyttöoikeudet tarvittaviin asiakirjoihin ja onko joukossa sellaisia, joilla ei tulisi 

olla oikeuksia kyseisiin asiakirjoihin. 

Tapausyrityksessä koettiin, että asiakirjahallinnon rooli ei välttämättä ole saanut sille 

kuuluvaa arvostusta, minkä myös Dikopoulou ja Mihiotis (2012) toivat esille omassa 

tutkimuksessaan. He osoittivat, että yritykset ja yksityishenkilöt eivät näytä vielä 

tänäkään päivänä kiinnittävän tarpeeksi huomiota asiakirjahallintoon ja arkistointiin. 

Tapausyrityksen mukaan yrityksellä ei nykyään ole tarpeeksi resursseja, jotta he 

voisivat kiinnittää enemmän huomiota asiakirjahallintoon ja tämä nähtiin suurena 

ongelmana, johon tulevaisuudessa tulisi entistä enemmän panostaa. 

4.1.2 Paperisesta asiakirjasta sähköiseen asiakirjaan 

Tapausyrityksessä vallinneiden mielipiteiden mukaan ennen koko yrityksen 

asiakirjahallinto hoidettiin manuaalisesti eli paperisesti, mutta digitalisoitumisen 

yleistyttyä myös yrityksen toimintatapoja pyritään digitalisoimaan mahdollisimman 

kattavasti. Myös Shepherd ja Yeo (2003) ovat tuoneet tämän näkemyksen esille 

omassa tutkimuksessaan. Heidän mukaansa organisaatioiden nykyaikaistuminen ja 

toimintatapojen digitalisoituminen on johtanut siihen, että yhtiöt käyttävät entistä 

enemmän digitaalisia asiakirjoja. Asiakirjoja voidaan heidän mukaansa arkistoida 

monella eri tavalla. Tapausyrityksessä arkistointitapoina hyödynnettiin tutkimuksen 

mukaan muun muassa sähköpostia, hakemistoja ja verkkolevyä.  

Durantin (2010) mukaan monissa yrityksissä pyritään paperittomaksi, mikä johtaa 

siihen, että loputkin manuaalisesti arkistoitavat asiakirjat vähitellen häviävät. Myös 

tapausyrityksessä pyritään kokoajan entistä enemmän paperittomaan suuntaan, 

mikä nähtiin myös turvallisuuskysymyksenä. Tapausyrityksessä tehdyn tutkimuksen 

mukaan on hyvä päästä eroon paperisista asiakirjoista, sillä digitaaliset asiakirjat 

nähtiin nopeammiksi, laajemmin saavutettaviksi, selkeämmiksi ja helpommiksi. 

Asiakirjojen digitalisoituminen tuo tutkimuksen mukaan niin paljon hyötyjä, ettei 

kukaan kohta enää edes muista ”paperista aikaa”. Paperisen asiakirjan hyödyiksi 

koettiin tapausyrityksessä ainoastaan se, että paperisessa muodossa olevaa 

asiakirjaa on miellyttävämpi lukea ja sitä on myös helppo kantaa mukanaan paikasta 

toiseen. Myös Demirtel ja Bayram (2014) toivat omassa tutkimuksessaan esille sen, 
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että sähköinen asiakirjahallinto tekee asiakirjojen saatavuudesta vaivattomampaa 

ja samalla ympäristöystävällisempää paperittoman toimiston kautta. 

Kemonin (2009) tutkimuksen mukaan sähköinen asiakirja on helpommin ja 

nopeammin löydettävissä ja Sellen (2003) toi omassa tutkimuksessaan esille sen, 

että asiakirjojen digitalisoituminen tuo yritykselle myös kustannussäästöjä 

vähentäessään fyysisen tilan tarvetta. Tämä löydös puoltaa myös tapausyrityksessä 

tehtyä tutkimusta, jonka mukaan paperimuotoinen asiakirja tuo mukanaan 

taloudellisten ongelmien lisäksi myös monia muita ongelmia. Koettiin, että 

asiakirjojen digitalisoituminen vähentää yrityksessä fyysisen tilan tarvetta 

arkistoinnin osalta ja lisää sitä, että samaa asiakirjaa voi tarkastella moni henkilö 

samaan aikaan esimerkiksi eri toimintayksiköissä. Samalla yrityksen 

toimintatapojen katsottiin muuttuvan nykyaikaisempaan suuntaan, minkä myös 

Sellen (2003) mainitsi oman tutkimuksensa löydöksissä. 

Sähköisen asiakirjahallinnon haasteita tarkasteltaessa tapausyrityksessä havaittiin, 

että digitalisoitumisen myötä asiakirjojen ja tietojen väärinkäyttö- ja 

kopiointimahdollisuus kasvaa. Lisäksi se tuo mukanaan tietoturvariskin, 

osaamattomuusongelmia sekä mahdollisen datan katoamisen ongelmatilanteiden 

seurauksena. Tämä löydös on hyvin samanlainen kuin Du Rean ja Pembertonin 

(1994) esille tuoma tutkimustulos, jonka mukaan erilaisten laitevirheiden vuoksi 

sähköisiä asiakirjoja saattaa kadota. Meijer (2001) sivusi omassa tutkimuksessaan 

sitä näkökulmaa, että liian monet käyttävät arkistointitapanaan sähköpostia, joka tuo 

mukanaan datan katoamisriskin ja samalla luotettavuus voi kärsiä, kun ei voida olla 

varmoja, kenellä kaikilla on pääsy kyseiseen tiedostoon. Tämä nähtiin myös 

tapausyrityksessä ongelmana. Tapausyrityksessä tehdyn tutkimuksen mukaan 

digitaalista arkistoa tulisi jatkojalostaa ja ottaa enemmän käyttöön, jotta työskentely 

olisi entistä tehokkaampaa. Tämä näkemys puoltaa myös Hasen ja Galtin (2011) 

esille tuomaa löydöstä, jonka mukaan yritykset pyrkivät entistä enemmän 

digitalisoimaan toimintojaan, sillä hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla on suora 

vaikutus yrityksen tehokkuuteen. 
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4.1.3 Organisaation arkistointi ja sitä määrittelevä lainsäädäntö 

Pattersonin ja Sprehen (2002) mukaan se, mitä asiakirjoja yrityksen tulisi arkistoida, 

riippuu todella paljon yrityksen omista tarpeista. Näiden lisäksi on nähtävillä myös 

erilaisia lainsäädännöllisiä vaatimuksia, joita yrityksen on noudatettava. Ambiran ja 

Kemonin (2011) tutkimuksen mukaan yrityksen asiakirjahallinnon tärkeimpiä 

ohjaajia ovat erilaiset lait, jotka määrittelevät muun muassa yrityksen arkistointia. 

Tapausyrityksessä tehdyn tutkimuksen mukaan lainsäädännölliset vaatimukset 

määrittelevät nykypäivänä todella paljon yritysten toimintaa ja tähän osa-alueeseen 

halutaan panostaa, sillä se lisää yrityksen luotettavuutta ja parantaa mainetta sekä 

yrityskuvaa. 

Tumuhairwen ja Ahimbisibwen (2016) mukaan oikeanlaiset ohjenuorat 

asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa helpottavat yrityksen toimintaa. Tämä nähtiin 

helpottavana tekijänä myös tapausyrityksen mukaan, sillä tutkimustuloksista kävi 

ilmi, että ilman lainsäädännöllisiä määräyksiä, yrityksessä ei tulisi arkistoitua niin 

paljon, vaikka se saattaisi olla hyödyllistä tulevaisuutta ajatellen. 

Lainsäädännöllisten vaatimusten lisäksi tapausyrityksessä arkistoidaan asiakirjoja 

myös omien tarpeiden vuoksi tai siksi, että jokin ylempi taho konsernista niin vaatii.  

Sprehen (2005) mukaan organisaation arkistoitavaan materiaaliin liittyy hyvin usein 

lainsäädännöllinen näkökulma, minkä toteuttamiseksi on tärkeää, että yritys 

noudattaa oikealla tavalla annettuja määräyksiä ja lainsäädännöllisiä vaatimuksia 

arkistointia tehdessään. Hän on tuonut esille myös asiakirjojen erilaiset vaatimukset 

esimerkiksi arkistointimuodon tai säilytysajan osalta. Tapausyrityksessä toteutetun 

tutkimuksen löydöksistä havaittiin, että lakivaatimukset asiakirjahallinnon osalta 

näkyvät eniten juuri asiakirjojen säilytysajoissa ja -muodossa sekä siinä, kuka 

arkistoi ja missä arkistoidaan. Todettiin, että lakivaatimukset asiakirjahallinnon 

osalta tunnetaan melko hyvin ja tarvittaessa kysytään neuvoa joltakin muulta 

taholta. Samalla tuotiin esille se, että asiakirjahallintoon liittyvistä lakimuutoksista 

kommunikoidaan harvoin ja siihen pitäisi tapausyrityksessä kiinnittää enemmän 

huomiota, kun muutoksia jatkossa tulee. 
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4.1.4 Hajautunut organisaatio 

Bell ja Kozlowski (2002) toivat omassa tutkimuksessaan esille sen, että entistä 

digitalisoituvammassa ja tehokkaammassa maailmassa ihmiset työskentelevät 

entistä enemmän toisistaan erillään. Syinä tähän nähtiin muun muassa työn 

monimutkaistuminen ja globalisoituminen, joiden vuoksi yrityksissä on lähdetty 

organisoimaan työtä ja sen tapoja uudelleen. Teknologialla nähdään olevan suuri 

vaikutus hajautuneen organisaation mallin mahdollistamisessa, mikä tuo mukanaan 

myös etätyömahdollisuuden. Zigursin (2003) mukaan hajautuneen organisaation 

rakenne voi tuoda mukanaan erilaisia haasteita ja haittoja, mutta myös jonkinlaisia 

hyötyjä. Tapausyrityksen tutkimuksen mukaan hajautuneen organisaation rakenne 

lähinnä vaikeuttaa tapausyrityksen arkistointia ja koettiin, että varsinkin paperiset 

asiakirjat on tällöin vaikeampi saada käsiinsä monien arkistointipaikkojen vuoksi. 

Lisäksi tapausyrityksessä tehty tutkimus toi lisää näkökulmia jo aiemmin tehtyihin 

tutkimuksiin hajautuneen organisaation asiakirjahallinnon osalta. 

Tapausyrityksessä nähtiin, että hajautuneen organisaation rakenteen vuoksi ei 

voida olla varmoja siitä, arkistoiko toinen osapuoli varmasti kaiken tarvittavan ja 

onko se varmasti saatavilla tarvittaessa. Myös vastuut saattavat olla tällöin 

hankalammin määriteltävissä.  

Hajautuneen organisaation hyödyiksi havaittiin tapausyrityksessä toteutetun 

tutkimuksen mukaan asiantuntijuuden laajentuminen, mikä tarkoittaa sitä, että 

hajautettu työskentely mahdollistaa työskentelyn esimerkiksi samassa projektissa, 

vaikka jokaisella projektin jäsenellä olisi fyysisesti eri sijainti. Samalla 

asiantuntijuuden katsottiin lisääntyvän. Tämä löydös on yhdenmukainen Shinin 

(2005) tutkimuksen kanssa, minkä mukaan hajautettu organisaatiomalli 

mahdollistaa työskentelyn esimerkiksi eri paikkakunnilla tai jopa yli yhtiörajojen. 

Vaikka tapausyrityksen tutkimuksen mukaan hajautuneella organisaatiolla nähtiin 

asiakirjahallinnon osalta olevan enemmän haittoja kuin hyötyjä, todettiin samalla, 

että hajautuminen on nykypäivää ja siihen on vain sopeuduttava. 

Shinin (2005) tutkimuksen mukaan hajautuneet organisaatiot ovat hyvin riippuvaisia 

nykyaikaisista sähköisistä kommunikointivälineistä, joita ovat esimerkiksi 

sähköposti, erilaiset pikaviestimet ja yrityksen henkilökunnan yhteiset sähköiset 
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tiedotuskanavat. Hänen mukaansa ilman kehittyneitä kommunikointivälineitä 

hajautuneen organisaation toiminta olisi lähes mahdotonta. Myös tapausyrityksessä 

toteutetun tutkimuksen mukaan viestintä ja kommunikaatio nähtiin erittäin tärkeänä. 

Samalla puollettiin nykyistä teknologiaa, joka mahdollistaa kommunikoinnin 

erilaisilla sähköisillä viestintävälineillä. Koettiin, että kommunikaation onnistuminen 

riippuu hyvin pitkälti ihmisestä itsestään ja viestintään sekä kommunikointiin on 

panostettava enemmän hajautuneessa organisaatiossa. Tapausyrityksen mukaan 

on tärkeää, ettei yrityksen rakenne vaikuta liikaa yrityksen tärkeisiin elementteihin, 

kuten esimerkiksi liiketoimintaan. Myös Morganson et al. (2010) toivat omassa 

tutkimuksessaan esille samanlaisen näkemyksen ja lisäsivät vielä, ettei 

hajautuneen organisaation rakenne saa vaikuttaa liikaa yrityksen 

tuloksentekokykyyn.  

Toimintojen ulkoistaminen on Churchillin (2010) mukaan nykyään erittäin tavallista 

ja samalla ulkoistamisen mukana palveluntarjoajalle siirtyy eräänlainen vastuu 

arkistoida ulkoistetun toiminnan tuottamia asiakirjoja lainsäädäntöä noudattaen. 

Myös tapausyrityksen tutkimustulosten mukaan toimintojen ulkoistamista tehdään 

nykyään entistä enemmän esimerkiksi kustannussäästöjen vuoksi. Tällöin on 

entistä tärkeämpää määrittää vastuut jo sopimuksessa, jotta palveluntarjoaja tietää, 

mikä asiakirjahallinnollinen osa on hänen vastuullaan. Tutkimustulosten mukaan 

ulkoistamistilanteessa molemmilla osapuolilla on vastuunaan kommunikoinnin 

onnistuminen ja on tärkeää, että viestintä toimii molempiin suuntiin, mikä oli myös 

Klareldin (2016) tutkimuksen mukaan erittäin tärkeää asiakirjahallinnon ja 

arkistoinnin onnistumiseksi.  

4.2 Kehityskohdat tapausyrityksessä 

Tutkimusaineistosta voidaan ensimmäiseksi nostaa esille se, että tapausyrityksen 

asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa on nähtävillä selkeitä puutteita. 

Kohdeyrityksen tulisi aivan ensimmäiseksi määritellä uudet, selkeät ja ajantasaiset 

ohjeet sekä säännöt, mitkä edesauttaisivat asiakirjahallinnon toimivuutta ja 

sujuvoittamista. Samalla tulisi määrittää uudestaan vastuut asiakirjahallinnon 

osalta, vaikka tutkimuksen mukaan koettiinkin, että vastuut tiedetään jo melko hyvin. 
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On kuitenkin mahdollista, että esimerkiksi työsopimuksessa esille tullut työnkuva on 

muuttunut aikojen saatossa, jolloin myös vastuut asiakirjahallinnon osalta ovat 

saattaneet muuttua. Uusien ohjeistusten laatimisen jälkeen muutokset tulisi 

kommunikoida selkeästi henkilöstölle ja tarvittaessa myös kouluttaa. Selkeiden 

pelisääntöjen määrittäminen on siinä mielessä erittäin tärkeää, jotta tiedetään, miten 

asiakirjahallintoa ja arkistointia tulisi oikeasti tänä päivänä hoitaa. 

Haastatteluista kävi ilmi, että aiemmin kohdeyrityksen asiakirjahallinto on toiminut 

ongelmitta, sillä käytössä on ollut vain yksi arkistointitapa, joka on ollut manuaalinen. 

Tekniikan ja digitalisoitumisen kehityttyä, asiakirjahallinto ja arkistointi ovat 

muuttuneet sekavaksi, sillä enää ei selkeästi tiedetä, mitä tulisi arkistoida, miten ja 

missä muodossa. Tämä on johtanut siihen, että monet kohdeyrityksen henkilöstöstä 

arkistoivat mitä sattuu monessa eri muodossa tietämättä sitä, mitä oikeasti tulisi 

arkistoida. Tärkeää olisi siis muodostaa yritykselle selkeä asiakirjahallintakulttuuri, 

minkä jälkeen se tulisi implementoida ja kouluttaa henkilöstölle.  

Tutkimustulosten perusteella voidaan ehdottaa myös jonkinlaista sähköistä 

järjestelmää, jonka avulla yrityksen arkistointi saataisiin hoidettua. Tuloksista kävi 

ilmi, että SAP-järjestelmä on tällä hetkellä todettu kaikinpuolin toimivaksi 

järjestelmäksi ja jo nyt monet käyttävät sitä päivittäisessä työssään. 

Tapausyrityksen tulisi selvittää, olisiko SAP:ia mahdollista jatkojalostaa ja tehdä siitä 

kohdeyritykselle toimiva arkistointijärjestelmä. Tällä hetkellä SAP-järjestelmässä on 

alkuvaiheessa oleva arkistointi, johon on tuotu vain pieni määrä dataa ja ainakin 

tähän mennessä se on koettu hyväksi tavaksi, kunhan projektia vain saisi vietyä 

eteenpäin. On toki mahdollista, että kaikkia asiakirjoja ei esimerkiksi lain mukaan 

saa arkistoida sähköisesti, mutta nykyisen lainsäädännön mukaan tällaisia 

asiakirjoja on jo melko harvassa, joten tulisi kartoittaa sitä, olisiko mahdollista 

säilyttää tarvittavat, muutamat asiakirjat manuaalisesti ja loput arkistoida 

sähköisesti esimerkiksi SAP-järjestelmään, mikäli kyseisen systeemin rakenne 

antaa myöten. Myös manuaalisesti säilytettävät asiakirjat voisi lisäksi arkistoida 

sähköisesti muiden sähköisesti säilytettävien asiakirjojen kanssa, jolloin tällaisista 

asiakirjoista olisi kaksinkertainen arkisto esimerkiksi mahdollisia tulipalotilanteita 
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varten ja samalla kyseiset asiakirjat olisivat saatavilla tarvittaessa nopeammin eri 

tahoille.  

Tutkimustulosten mukaan suuriksi riskeiksi asiakirjahallinnon osalta nähtiin 

tapausyrityksessä muun muassa eläköityminen, sähköpostin käyttö 

arkistointimenetelmänä sekä lomitustilanteet. Samalla mainittiin kuitenkin se, että 

valtaosa haastateltavista hyödynsi sähköpostia päivittäin 

arkistointimenetelmänään. Näihin tapausyrityksen tulisi kiinnittää enemmän 

huomiota, jotta tarvittavat ja oleelliset asiakirjat eivät syystä tai toisesta katoa ennen 

aikojaan. Sähköpostin käyttöä arkistointimenetelmänä tulisi välttää ja sen 

syövereissä oleva data tulisi siirtää esimerkiksi pilvipalveluun tai sähköiseen 

arkistointijärjestelmään, jotta tarvittavat tiedot ja asiakirjat olisivat saatavilla myös 

silloin, kun kyseistä sähköpostitiliä käyttävä henkilö esimerkiksi eläköityy tai siirtyy 

muuten yhtiön palveluksesta pois. Lomitustilanteissa perehdytykseen tulisi kiinnittää 

enemmän huomiota ja ottaa yhdeksi läpikäytäväksi asiaksi yrityksen 

asiakirjahallinto, jotta tarvittavat dokumentit tulisivat myös lomituksen aikana 

arkistoitua oikein.  

Tutkimustuloksista nousi selkeästi esille myös se, että luotetaan hyvin paljon siihen, 

että lainsäädännöllisistä muutoksista ja vaatimuksista informoidaan henkilöstölle 

tarvittaessa. Havaittiin kuitenkin myös se, että ei tiedetä, tehdäänkö tällä hetkellä 

varmasti ajantasaisten ohjeiden ja vaatimusten mukaisesti. Lainsäädännölliset 

vaatimukset asiakirjahallinnon osalta tulisi käydä läpi ulkopuolisen konsultin tai 

sisäisen lakimiehen avulla, jotta tiedettäisiin, mitä lainsäädäntö pitää tällä hetkellä 

sisällään ja toteutuvatko vaatimukset yrityksen asiakirjahallinnon osalta. 

Järjestelmä- ja prosessikehitysten osalta olisi toivottavaa, että asiakirjahallinto 

otettaisiin jo projektin aikaisemmassa vaiheessa esille, vaikka resurssit ovat tietysti 

rajalliset jokaisessa projektissa. Jo alkuvaiheessa huomioitu asiakirjahallinto ja 

arkistointi palvelisi kuitenkin projektin loppuvaiheessa, sillä enää silloin ei tarvitsisi 

pohtia sitä, miten esimerkiksi arkistointi onnistuisi uuden muutoksen myötä, jolloin 

vältyttäisiin ainakin asiakirjahallintoon liittyviltä ongelmilta. 

Tärkeäksi tutkimustulokseksi tämän tutkimuksen kannalta nousi asiakirjahallinnon 

roolin huomioon ottaminen ja sen jatkojalostaminen. Asiakirjahallintoon ja sen 
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toimivuuteen tulisi kiinnittää vielä enemmän huomiota, jotta esimerkiksi 

mahdollisissa ongelmatilanteissa kaikki tarvittava materiaali olisi saatavilla nopeasti 

ja helposti. Lisäksi jo melko hyvin alkanutta digitalisoimista tulisi jatkojalostaa ja 

laajentaa sekä tehdä siitä käyttäjäystävällisempää. Samalla tietoturvatekijät tulisi 

ottaa huomioon ja kartoittaa asiantuntijan avulla. Digitaalinen arkisto palvelisi myös 

hajautuneen organisaation näkökulmasta katsottuna, sillä tapausyrityksen toiminta 

on hyvin hajautunutta, mikä vaikeuttaa yrityksessä tapahtuvaa arkistointia. 

Digitalisoimisen myötä hajautuneen organisaation malli ei vaikuttaisi niin paljon, sillä 

jokaisella tarvittavalla henkilöllä olisi pääsy digitaalisiin arkistoihin sijainnistaan 

riippumatta. Tällöin olisi tietysti tärkeää määritellä vaadittavat käyttöoikeudet, jotta 

niin sanotusti ylimääräisillä henkilöillä ei olisi pääsyä vääriin tiedostoihin. 

Lopuksi tutkimustuloksista voidaan nostaa esille myös ohjeistusten 

harmonisoiminen ja virtaviivaistaminen. Olisi hyvä, jos saman divisioonan alaisissa 

toimintayksiköissä olisi samankaltaiset ohjeistukset asiakirjahallinnon ja arkistoinnin 

osalta. Lisäksi, jos mahdollista, käytössä olevia järjestelmiä voisi arkistoinnin osalta 

yhdenmukaistaa, jotta kaikilla toimintayksiköillä käytettäisiin arkistoinnissa 

samanlaisia järjestelmiä. Tämä helpottaisi esimerkiksi silloin, jos sama henkilö 

joutuu työskentelemään ikään kuin moneen eri suuntaan eli monien 

toimintayksiköiden hyväksi.  

4.3 Tutkimuksen reliabiliteetti, validiteetti ja jatkotutkimusehdotukset 

Laadullisissa tutkimuksissa reliabiliteetilla on tarkoituksena kuvata mittaustulosten 

toistettavuutta ja validiteetilla puolestaan sitä, kuinka kyseessä oleva tutkimus on 

onnistunut mittaamaan tutkittavaa ilmiötä (Hirsjärvi et al. 2001, 232). Eskola ja 

Suoranta (2008, 211) tuovat esille, että laadullisen tutkimuksen reliabiliteettia ja 

validiteettia ei voida arvioida samalla tavalla kuin määrällisen tutkimuksen 

reliabiliteettia sekä validiteettia ja jopa niiden terminologia tulisi järjestellä uudella 

tavalla. Laadullisen tutkimuksen reliabiliteettia eli luotettavuutta saadaan 

parannettua, kun selostetaan tutkimuksen jokainen vaihe hyvin yksityiskohtaisesti. 

Tutkijan tulisi tuoda esille hyvin totuudenmukaisesti ja selkeästi olosuhteet, jotka 

ovat vallinneet aineistoa tuotettaessa. Näihin voidaan lukea muun muassa 
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haastatteluiden olosuhteet, käytetty aika sekä tutkijan oma rooli 

haastattelutilanteessa. (Hirsjärvi et al. 2001, 233) Validiteettia voidaan pitää 

laadullisen tutkimuksen kannalta vielä merkityksellisempänä kuin reliabiliteettia. 

Laadullisen tutkimuksen pätevyyttä sekä tutkimustulosten ja siitä tehtyjen 

päätelmien oikeellisuutta voidaan mitata validiteetin avulla. (Kirk & Miller 1986, 30) 

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena, sillä kvantitatiivinen eli 

määrällinen menetelmä ei olisi mahdollistanut yhtä hyviä tuloksia kuin mitä 

laadullisin menetelmin saavutettiin. Tutkimuksessa oli tarkoituksena kuvata yhtä 

tiettyä ilmiötä, eli asiakirjahallintoa yhden tapausyrityksen kautta, mitä tulkittiin ja 

selitettiin läpi tutkimuksen. Haastattelumenetelmäksi valikoitui teemahaastattelu, 

sillä sen koettiin olevan kaikkein paras tapa hankkia tarvittavaa tietoa 

kohdeyrityksen asiakirjahallinnosta. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa hyvin 

paljon toteutettujen haastatteluiden määrä, mikä tässä tapauksessa lisää kyseessä 

olevan tutkimuksen luotettavuutta. Haastatteluihin osallistui yhdeksän henkilöä, 

jotka valittiin mukaan yhdessä toimeksiantajan kanssa. Näin pystyttiin 

hyödyntämään toimeksiantajan asiantuntijuutta ja saatiin valittua juuri oikeat 

henkilöt tutkimuksen kohteen kannalta.  

Tutkimustuloksiksi saatiin joiltakin osin hyvin yhteneväisiä vastauksia, mutta myös 

toisistaan eroavia vastauksia mahtui joukkoon. Tämä kertoo siitä, että haastatteluilla 

saavutettiin tietynlainen saturaatiopiste aineiston osalta, mutta toisaalta saatiin 

toisistaan eroavien vastausten kautta varmistus myös siitä, ettei haastatteluja ollut 

määrällisesti liian montaa. Käytyjen haastatteluiden avulla aineistosta saatiin hyvin 

laaja, mitä voidaan pitää hyvänä asiana tutkimuksen luotettavuuden ja pätevyyden 

kannalta. 

Tutkimuksen reliabiliteettia ja validiteettia voidaan katsoa nostavan myös se, että 

jokainen haastattelu äänitettiin sekä purettiin eli litteroitiin sanasta sanaan, jotta 

voitaisiin taata vastausten oikeellisuus. Lisäksi luotettavuutta ja pätevyyttä nostaa 

se, että tutkimusaineiston purkamisessa hyödynnettiin muun muassa teemoittelua, 

alleviivauksia, värejä ja numerointia. Haastattelutilanteissa haastateltavat saivat 

myös vapaasti kysyä missä välissä tahansa, mikäli heillä oli jonkinlaisia 

ymmärtämisvaikeuksia kysymyksiin liittyen. Näin vältettiin väärinymmärrysten 
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syntymistä. Samalla haastateltavien kanssa käytiin läpi haastattelun alussa, mitä 

asiakirjahallinto pitää sisällään kohdeyrityksessä, jotta haastateltavat tiesivät heti 

alusta asti, mistä haastatteluissa on oikeasti kysymys. Tutkimustuloksia voidaan 

pitää luotettavina myös siltä osin, että ne vastaavat tutkimuksen alussa esitettyihin 

tutkimuskysymyksiin.  

Vaikka tutkimus toteutettiin case- eli tapaustutkimuksena, saatuja tutkimustuloksia 

voidaan tästä huolimatta yleistää koskevaksi samantapaista yritystä tai muita 

tapausyrityksen toimintayksiköitä, jotka eivät vielä tässä tutkimuksessa olleet 

mukana. Tutkimustulosten yleistettävyydestä kertoo myös se, että aiemmista 

tutkimuksista löydettiin hyvin paljon samoja piirteitä kuin mitä tämän tutkimuksen 

tuloksilla saavutettiin. Näin ollen saatuja tuloksia voidaan hyödyntää varmasti myös 

laajemmin. 

On mahdollista, että anonymiteettisuojasta huolimatta kaikki haastateltavat eivät ole 

vastanneet täysin rehellisesti esitettyihin kysymyksiin, mikä osaltaan heikentää 

tutkimuksen luotettavuutta ja pätevyyttä. Lisäksi voi olla, että haastateltavat ovat 

ymmärtäneet jonkin kysymyksen hieman eri tavalla kuin se on tarkoitettu ja näin 

ollen ovat vastanneet siihen hieman eri näkökulmasta tai eivät ole esimerkiksi 

muistaneet kaikkea, mitä heidän olisi pitänyt vastata. Edellä esiteltyjä tekijöitä 

pyrittiin kuitenkin minimoimaan sillä, että haastattelurunko lähetettiin vastaajille jo 

hyvissä ajoin ennen haastattelua. Näin he saivat tehdä muistiinpanoja jo ennen 

haastattelua ja haastattelutilanteessa vielä varmistaa tutkijalta epäselvät kohdat, 

mikä saattaa osaltaan vähentää unohduksia ja väärinymmärryksiä.   

Asiakirjahallinto on melko vähän tutkittu aihealue, joten sitä on mahdollista tutkia 

vielä usean eri tutkimuksen kautta. Jatkotutkimuksena voisi tutkia esimerkiksi sitä, 

minkälainen sähköinen järjestelmä olisi sopivin kohdeyrityksen käyttöön eri toiveet 

ja vaatimukset huomioiden. Tätä varten tutkijalla olisi hyvä olla enemmän 

tietoteknistä osaamista, jotta hän pystyy huomioimaan järjestelmien tietotekniset 

hyödyt ja haitat. Lisäksi tämän tutkimuksen tulokset voisi implementoida käytäntöön 

ja tutkia esimerkiksi parin vuoden päästä sitä, miten kohdeyrityksen asiakirjahallinto 

on muuttunut tehtyjen toimenpiteiden jälkeen. Jatkotutkimuksia ajatellen, voisi myös 

benchmarkata jotakin toista yritystä, jonka asiakirjahallinto on lähiaikoina saatettu 
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kokonaan digitaaliseen muotoon ja tehdä mahdolliset muutokset kohdeyritykseen 

sen kautta. 
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LIITTEET 

Liite 1. Haastattelurunko 

1. Taustatietoa 

 Haastateltavan nimi, ammattinimike, työnkuva 

2. Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia 

 Kuvaile, mitä konkreettisia työtehtäviä teet asiakirjoihin liittyen ja kuinka paljon 

ne vievät aikaa työajastasi? Mikä on näkemyksesi siihen, tuleeko kyseinen 

työmäärä lisääntymään/vähentymään, yksinkertaistumaan/monimutkaistumaan 

lähitulevaisuudessa? 

 Miten asiakirjahallinto on järjestetty tällä hetkellä? 

 Millainen on mielestäsi hyvä asiakirjahallinto ja mitä hyötyjä siitä on yritykselle? 

 Minkälaisia riskejä tunnistat asiakirjahallinnon osalta omassa työssäsi? 

 Tiedätkö, kenellä on vastuu omaan työhösi liittyvien asiakirjojen arkistoinnista? 

 Onko arkistointi huomioitu, kun yrityksessä on tehty järjestelmä- ja 

prosessikehityksiä? Perustele.  

 Millaisena näet asiakirjahallinnon roolin tällä hetkellä organisaatiossa? 

3. Paperisesta asiakirjasta sähköiseen asiakirjaan 

 Minkälaisia puutteita yrityksen asiakirjahallinnossa on mielestäsi tällä hetkellä 

nähtävillä? 

 Millä järjestelmillä arkistointia hoidetaan tällä hetkellä?  

 Miten samaan tapahtumaan liittyvät asiakirjat säilytetään? 

 Mitä vahvuuksia näet asiakirjojen digitalisoitumisessa? Entäpä mitä 

heikkouksia? 

 Mitkä ovat mielestäsi asiakirjojen perinteisen arkistoinnin eli paperisen 

arkistoinnin vahvuudet? Entäpä heikkoudet? 

 Miten digitaalista arkistoa voisi kehittää edelleen? 
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4. Arkistointia määrittelevä lainsäädäntö 

 Mitä tiedät asiakirjahallintoa ja arkistointia määrittelevästä lainsäädännöstä? 

Kuvaile lyhyesti työhösi liittyvää lainsäädäntöä asiakirjahallinnon ja arkistoinnin 

näkökulmasta. 

 Mistä löydät tarvittaessa tietoa? 

 Miten lainsäädännön määräykset näkyvät Anjalankosken tehtaiden 

asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa? 

 Miten lainsäädäntöön liittyvät muutokset koulutetaan ja kommunikoidaan 

henkilöstölle? 

 Mitä tiedät omaan työhösi liittyvien asiakirjojen säilytysajoista? Entä 

säilytystapoihin liittyvistä vaatimuksista? 

 Tunnistatko muita vaatimuksia lainsäädännön lisäksi asiakirjahallintoon 

liittyen? 

5. Hajautunut organisaatio 

 Miten rakenteeltaan hajautunut organisaatio vaikuttaa mielestäsi yrityksen 

arkistointiin? 

 Miten tiedonkulku ja kommunikaatio toimivat eri toimintayksiköiden välillä? 

 Miten eri toimintojen ulkoistaminen vaikuttaa mielestäsi asiakirjahallintoon ja 

asiakirjojen arkistointiin? 

 Minkälaisia haasteita hajautuneen organisaation rakenne tuo mielestäsi 

yrityksen asiakirjahallintoon? 

 Onko hajautuneen organisaation rakenteesta mielestäsi jotakin hyötyä 

asiakirjahallinnon kannalta? 

 Miten haluaisit kehittää nykytilaa? 

 

 Mitä muuta sinulle tulee mieleen aihepiiriin liittyen? 

 

 

 


