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Tutkimuksen keskeisena tavoitteena on selvittdd, miten case-yrityksen
asiakirjahallinto toimii talla hetkella ja miten lainsd&danndlliset maaraykset nakyvat
tapausyrityksen asiakirjahallinnon toteutuksessa. Lisaksi halutaan kartoittaa, onko
tapausyrityksen arkistoinnissa nahtavilla puutteita, minkalaisena asiakirjahallinnon
rooli nahdaan talla hetkella seka minkalaisia haasteita hajautuneen organisaation
rakenne tuo yrityksen toimintaan. Tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen
tapaustutkimus, jonka kohdeyrityksena toimii Stora Enson Anjalankosken tehtaat.
Tutkimuksen aineisto kerattiin tapausyrityksessa haastattelemalla
puolistrukturoitujen teemahaastattelujen avulla yhdeksaa eri asiantuntijaa, joilla on
tietamysta yrityksen asiakirjahallinnosta.

Tyobn viitekehys koostuu paaosin ulkomaisista akateemisista tutkimuksista.
Tutkimusten ohella viitekehykseen on siséllytetty jonkin verran myods suomalaista
lainsdadantda. Lahdekirjallisuus kasittelee asiakirjahallinnon erilaisia ulottuvuuksia
siséltden niin manuaalista kuin sahkoistd asiakirjahallintoa ja arkistointia, niita
maarittelevad lainsaadantod sekad hajautuneen organisaation nakékulmaa.

Tutkimustulosten perusteella  voidaan todeta, ettda  tapausyrityksen
asiakirjahallinnossa on selkeasti parannettavaa. Koettiin, ettd asiakirjahallinnon
ohjeistuksia tulisi selkeyttaa ja ajantasaistaa seka samalla koko asiakirjahallintoa
tulisi kehittdd enemman sahkoiseksi, jotta se vastaisi paremmin nykyaikaa.
Asiakirjahallinnon rooliin haluttiin kiinnitettdvan enemman huomiota. Lisaksi
asiakirjahallinnon sahkoéistamisen nahtiin nopeuttavan asiakirjojen etsimista seka
samalla tehostavan tyOntekoa.  Tutkimustulosten  perusteella  koottiin
kehitysehdotuksia tapausyrityksen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kehittdmiseksi.
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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 ymmarretddn Suomessa myds
useimmiten pelkk&na arkistointina, voidaan katsoa olevan tieteenalana viela hieman
jaljessa monista muista tutkimusaloista, silla kyseista aihealuetta ei ole hyddynnetty
akateemisen tutkimuksen kohteena kovinkaan usein (Valtonen 2006). Aiemmin
yritykset eivat juurikaan panostaneet asiakirjahallintoonsa, vaan antoivat sen
toteutua omalla painollaan kiinnittdmatta siihen sen enempaa huomiota. Tasta
lahtbkohdasta on otettu melko merkityksellinen askel, silla asiakirjahallinnosta
katsotaan vahitellen tulevan tarked osa-alue organisaatioiden keskeisesta
infrastruktuurista. Tama merkitsee sita, ettd asiakirjahallinnon merkitys
organisaatioiden toiminnassa on kasvanut huomattavasti viime vuosikymmenten
aikana ja tulee luultavasti tulevaisuudessa vield kasvamaan. (Sprehe 2005) Taméan
vuoksi tutkielman aihealue on ajankohtainen ja kiinnostus kyseista aihetta kohtaan
tulee jatkossa vield varmasti lisdantymaan yritysten keskuudessa asiakirjahallinnon

merkityksen kasvaessa entisestaan.

Organisaatioiden asiakirjahallinnon ja siihen liittyvien osa-alueiden merkityksen
kasvamisen myota my0s tutkimuksia varsinkin sahkdisesta asiakirjahallinnosta
seka siihen siirtymisesta on tehty paljon 2000-luvulla moniin eri organisaatioihin ja
projekteihin liittyen (kts. esim. Hjelt & Bjork 2006; Smyth 2005; Duranti 2001 ja
Meijer 2001). Asiakirjahallintoon liittyva& akateemista tutkimusta on tehty Euroopan
lisaksi myos Amerikassa, Aasiassa ja Afrikassa, mutta silti esimerkiksi kotimaisia
tutkimuksia ei kyseisesta aihealueesta kovinkaan helposti 16ydy. Taméan vuoksi jo
olemassa olevissa tutkimuksissa on kotimaisten tutkimusten osalta suuri aukko, jota
myds talla tutkimuksella on osaltaan tarkoitus tayttaa. Taten tutkielma tuo oman
arvokkaan lisayksensd Suomessa tehtyihin tutkimuksiin, mistd voi mahdollisesti

tulevaisuudessa olla joillekin tahoille hydtya myds tapausyrityksen ulkopuolella.

Viime aikoina asiakirjahallintoa koskevat tutkimukset ovat keskittyneet perinteisten
eli paperisten asiakirjojen séhkdisen arkistoinnin ohella riskienhallinta-nakékulmaan

seka siihen, minkalaisia ominaisuuksia on hyvin suunnitellulla asiakirjahallinnolla.



Tutkimusten kohdeorganisaationa kyseisissa tutkimuksissa on usein toiminut jokin
pienehkd yksittainen yritys tai vaihtoehtoisesti esimerkiksi kunta tai jokin ministerio.
(kts. esim. Lamont 2014; Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016; Ngoepe 2014 ja Du Rea
& Pemberton 1994) Aiemmat tutkimukset eivat ole paneutuneet asiakirjahallintoon
vastaavanlaisessa organisaatiossa kuin mihin tamé tutkielma syventyy, vaikka
samantapaisia organisaatioita onkin tutkittu laajalti monenlaisissa tutkimuksissa eri

nakokulmista kasin.

1.2 Tutkimuskohde

Stora Enson Anjalankosken tehtailla haluttin varmistua asiakirjahallinnon
toimivuudesta seka saanndsten ja lakien noudattamisesta nykyisessa hajautetussa
organisaatiossa, minka vuoksi tapausyrityksessa paadyttiin teettdmaan tutkimus
asiakirjahallintoon liittyen. Ennen asiakirjojen arkistointi tuntui toimivan
moitteettomasti, kun kaytdssa oli vain manuaalinen eli perinteinen paperiarkistointi,
mutta tadnd paivana henkilostélla on jonkin verran vaikeuksia saada tarvittavia
asiakirjoja ja dokumentteja kasiinsa nopeasti. Tama johtuu siita, etta
tapausyrityksessa ei tunnu olevan taysin selvilla, mita asiakirjoja kaikista yrityksen
asiakirjoista tulisi arkistoida ja miten, mika osaltaan puoltaa sita, etta yrityksen
arkistointi ei ole taysin kunnossa kaikilta osa-alueilta. Kohdeyrityksessa kasitellaén
paljon erilaisia asiakirjoja, joita ovat esimerkiksi kirjanpitoon liittyvat asiakirjat,
erilaiset poytakirjat, palkkahallinnon asiakirjat, tyotodistukset ja monet muut

liketoiminnallisesti arvokkaat dokumentit ja asiakirjat.

Osa yrityksen asiakirjoista on arkistoituna perinteisesti eli paperisesti esimerkiksi
paikallisessa arkistossa tai maakunta-arkistossa ja osa sahkodisessd muodossa
esimerkiksi jonkin henkilon sahkopostissa, hakemistossa tai jonkin kaytdssa olevan
IT-jarjestelman muistissa kuten esimerkiksi SAP- tai Fenix-jarjestelmassa. Jotkin
asiakirjat puolestaan ovat vain yhden henkilon ké&siarkistossa, mitka
huolimattomasti sailytettyna voivat tuhoutua tai pilaantua ajan saatossa ja nain ollen
tarked tieto voi kadota odotettua aiemmin. TA&man vuoksi tapausorganisaatiossa
toivottiin heidan asiakirjahallintonsa ja arkistointinsa nykytilan kartoitusta ja selkeita

kehitysehdotuksia jatkoa ajatellen. Lisdksi haluttiin tietdd muun muassa se,



minkalainen hyva asiakirjahallinto oikeasti on ja mihin suuntaan kohdeyrityksen

tulisi asiakirjahallintoansa tulevaisuudessa paivittaa.

1.3 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Tutkimuksen keskeisena tavoitteena on selvittda, miten tapausyrityksen
asiakirjahallinto toimii talla hetkelld ja miten lainsaadanndlliset maaraykset nakyvat
tapausyrityksen asiakirjahallinnon toteutuksessa. Lisaksi halutaan kartoittaa, onko
tapausyrityksen arkistoinnissa nahtavilla talla hetkella puutteita ja minkalaisia
haasteita hajautuneen organisaation rakenne tuo yrityksen toimintaan.
Tutkimuksella tahdatddn myos tutkimuskohteen ja asiakirjahallinnon aiempien
akateemisten keskusteluiden pohjalta tarjpamaan tapausyritykselle
asiakirjahallinnon mahdollisia kehityssuuntia asiakirjahallinnon ja arkistoinnin

kehittdmiseksi.

Aiemmat aihetta kasittelevat tutkimukset keskittyvat hyvin pitkalti jo aiemmin
mainittuun sahkdiseen asiakirjahallintoon seka sen erilaisiin jarjestelmiin ja
ohjelmistoihin (kts. esim. Shepherd & Yeon 2003; Duranti 2010; Demirtel & Bayram
2014 ja Patterson & Sprehe 2002). Tama tutkimus poikkeaa aiemmista
tutkimuksista siten, ettd tassa tutkielmassa tarkastellaan asiakirjahallintoa seka
paperisen etta sahkoisen arkistoinnin  kautta hajautuneen organisaation
nakokulmasta katsottuna paneutumatta kuitenkaan sen enempaa sahkaisiin
asiakirjahallinto-ohjelmistoihin. Lisaksi tutkimukseen halutaan sisallyttda juridista

puolta lakien muodossa.
Tyon paatutkimuskysymys on méaaéritelty seuraavanlaisesti:
Millainen rooli asiakirjahallinnolla on organisaatiossa?

Paatutkimuskysymyksen taustatueksi on laadittu kolme alatutkimuskysymysta,

joiden avulla pyritddn syventamaan tyon paatutkimuskysymysta:

Mitka tekijat koetaan haasteelliseksi seké riskeiksi asiakirjahallinnon osalta isossa

ja hajautuneessa organisaatiossa?

Miten lainsaadanto vaikuttaa organisaation arkistointiin?



Miten asiakirjahallintoa tulisi kehittaa?

Paatutkimuskysymyksen tarkoituksena on tuoda tytssa esille asiakirjahallinnon
asemaa ja merkitysta organisaatiossa seka sita, mita kaikkea asiakirjahallinto pitaa
siséllaan tapausyrityksessa. Alatutkimuskysymysten avulla pyritddn puolestaan
tunnistamaan asiakirjahallinnon puutteita ja haasteita isossa organisaatiossa seké
sitd, minkalaisen uhan huonosti organisoitu asiakirjahallinto voi muodostaa
yritykselle. Lisdksi niilla halutaan tuoda esille mahdollisia kehityskohteita.
Alatutkimuskysymyksilla  halutaan myds avata ja samalla rajata
paatutkimuskysymystd.  Tutkimuskysymysten  tarkoituksena on  vastata
tapausorganisaation  kysymyksiin  heiddn tdmé&nhetkisen asiakirjahallinnon
tilanteesta ja samalla antaa mahdollisia kehityssuuntia asiakirjahallinnon ja

arkistoinnin kehittamiseksi.

1.4 Tutkimusmenetelma ja aineisto

Tyon tutkimusmenetelmana tullaan kayttdmaan tapaustutkimusta, joka on hyvin
yleinen muun muassa yhteiskuntatieteissa. Tahan tutkimukseen juuri
tapaustutkimus soveltuu erityisen hyvin, silla tutkimuskohteena on tapaus, jota
pyritaan tutkimaan ja selittdmaan mahdollisimman tarkasti. Yinin (2003, 23-25)
mukaan tapaustutkimusta voidaan pitd& empiirisena tutkimuksena, jonka yhtena
paamaarana on monipuolisen aineiston kerdaminen tutkittavasta tapauksesta ja
taman kuvaaminen mahdollisimman  tarkasti ja  yksityiskohtaisesti.
Tapaustutkimukselle on hyvin yleista, etta tutkittavana ilmiona tai tapauksena toimii
jokin yritys tai sen osa (Gillham 2000, 1). Eisenhardtin ja Graebnerin (2007, 28)
mukaan yleisimpina aineistonkeruumenetelmind tapaustutkimuksessa voidaan

nahda muun muassa haastattelut, havainnointi seka kyselytutkimukset.

Tassad tapaustutkimuksessa kohteena on metsateollisuusyritys Stora Enson
tehdasintegraatti Kouvolassa eli Stora Enson Anjalankosken tehtaat, jonka
alaisuuteen kuuluvat Inkeroisten Kartonkitehdas (IK) seka Anjalan Paperitehdas
(AP). Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisin eli laadullisin menetelmin haastattelemalla
tapausorganisaation asiantuntijoita asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen.

Haastateltavia tutkimuksessa on yhteensd yhdeksédn henkil6a. Haastatteluiden



avulla  pyritédan  saamaan aikaan  mahdollisimman  tarkkaa  tietoa
tapausorganisaation asiakirjahallinnon nykytilasta seka siita, mihin sen toivottaisiin
lahitulevaisuudessa kehittyvan. Tulosten pohjalta pyritddn muodostamaan

tapausyritykselle kehityssuuntia ja jatkotoimenpide-ehdotuksia.

1.5 Tutkimuksen rajaukset ja teoreettinen viitekehys

Tutkielman  teoreettisessa  viitekehyksessa  keskitytdan  tarkastelemaan
asiakirjahallintoa ja sen erilaisia ulottuvuuksia seké riskitekijoitd akateemisten
keskusteluiden pohjalta. Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan yrityksen toimintoa, jonka
keskeisena tavoitteena on sailyttda todisteita ja tietoja yrityksen liiketoiminnasta ja
liketoimista erilaisten paperisten ja sahkdisen asiakirjojen seka liiketoiminnallisen
todistusarvon omaavien dokumenttien muodossa (Klareld 2016, 23). Lisaksi
tutkielman viitekehykseen on siséllytetty suomalaista lainsdaadantéa, jonka
tarkoituksena on tuoda esille, miten yrityksen asiakirjahallintoa ja arkistointia
saannelldan lain nakokulmasta tarkasteltuna. Suomessa asiakirjahallinto tunnetaan
paremmin arkistointina, johon katsotaan siséaltyvan asiakirjahallinnon eri osa-
alueita. (kts. esim. Sundqvist & Svard 2015 ja Makinen & Valtonen 2002) Taman
vuoksi tutkielmassa kaytettavéa asiakirjahallinto -termi nahdaan tassa kontekstissa

[ahinn& arkistointina.

Teoreettinen viitekehys alkaa tutkielman kannalta tarkeimpien kasitteiden
maarittelylla, minkd jalkeen syvennytddn hyvan asiakirjahallinnon piirteisiin,
asiakirjahallintoon riskienhallinnan osana seka ulkoistamisen vaikutuksiin
asiakirjahallinnon nakékulmasta tarkasteltuna (kts. esim. Klareld 2016; Chinyemba
& Ngulube 2005; Sprehe 2005; Meijer 2001 ja Churchill 2015). Taman jalkeen
syvennytddn tarkastelemaan asiakirjahallinnon digitalisoitumista paperisen ja
sahkdisen asiakirjan eroavaisuuksien kautta seka sahkdisen asiakirjahallinnon
haasteita (kts. esim. Shepherd & Yeon 2003; Duranti 2010; Kemoni 2009 ja
Patterson & Sprehe 2002) Viitekehyksen loppupuolella kdydaan tarkemmin l&pi
organisaation arkistointia ja sitd maarittelevad lainsdadantdd seka hajautuneen
organisaation nakokulmaa (kts. esim. Bell & Kozlowski 2002; Zigurs 2003 ja Shin
2005). Hajautuneen organisaation nakokulma siséllytettiin tybhén mukaan siita



syysta, etta tapausyritys on rakenteeltaan hajautunut. Hajautuneella rakenteella
tarkoitetaan tapausyrityksen nakokulmasta tarkasteltuna sita, etta yhtion toiminta ei
tapahdu yhdessad toimintapaikassa, vaan se on hajautunut esimerkiksi eri
toimintayksikoihin, jotka kuuluvat eri divisioonien alaisuuteen. Lisdksi toimintaa

tapahtuu Suomen lisaksi monissa muissa maissa.

Viitekehyksen osa-alueet valikoituivat tydhon taysin tutkimuksen tavoitteiden ja sen
paapainon kautta. Tutkimuksen ulkopuolelle jaavat tamén vuoksi muun muassa
erilaisten sahkdisten asiakirjahallinto-ohjelmien esittely, silla tutkimuksella ei ole
tarkoitus luoda kohdeyritykselle asiakirjahallinnon s&hkdista ohjelmaa, vaan
pikemminkin antaa kaytannollisia kehitysideoita tamanhetkiseen arkistointitapaan ja
arvioida sen lainsaadannollistd nakokulmaa. Sahkdinen asiakirjahallinto-ohjelma
voi tulevaisuudessa tulla kysymykseen kohdeyrityksessa, mutta talla hetkella
kaytettavissa olevat resurssit eivat riitd sen lanseeraukseen. Kuviosta 1 voidaan

nahda tarkemmin, miten tydn viitekehys on rakentunut.

= Hyvan asiakirjahallinnon piirteet

= Asiakirjahallinto osana
riskienhallintaa

- Paperinen vs. sahkdinen

- Sahkoistamisen haasteet

- Arkistointia maaritteleva
lainsaadanto

- Hajautuneen organisaation
nakokulma

«Erilaiset sahkdiset
asiakirjahallintojarjestelmat ja niiden
ominaisuudet

= 3 + Kirjastonakokulma
Jatetty pois - asiakirjojen seulontamenetelmat
tutkielmasta - arvonmaaritys
- Tietohallinto

- Hajautuneen organisaation
johtaminen ja tietojarjestelmat

Kuvio 1. Tutkielman viitekehys

Viitekehykseen ei ole sisallytetty myodskaan kirjastondkdkulmaa, jolla on usein
kuvattu arkistointia. Viitekehyksesta ei haluttu mydskaan liian informaatiotieteellista,

minka vuoksi tutkielma ei Kkasittele asiakirjahallinnon historiaa tai liian



yksityiskohtaista  asiakirjahallinnon  sahkoistdmisndkdkulmaa. Hajautuneen
organisaation osalta pitaydyttiin hajautuneen organisaation kasitteen maarittelyssa
ja tiedonkulun seka kommunikaation kasittelyssa, silla tutkielman paapaino haluttiin

pitdd edelleen asiakirjahallinnossa.

1.6 Tyon rakenne

Tutkielman ensimmaisena paalukuna on johdanto, jossa kaydaan lapi tutkimuksen
taustaa, tutkimusaukko ja -kysymykset, tyon rajaukset seka tutkimusmetodologia el
se, miten tutkimuksen aineisto kerataan. Toisessa pdaaluvussa syvennytddn
paakasitteiden maarittelyn jalkeen kirjallisuuskatsauksen kautta aiheesta aiemmin
tehtyihin akateemisiin tutkimuksiin sek&a asiakirjahallintoa méaaritteleviin lakeihin.
Tutkielman kolmas paéaluku keskittyy esitteleméan tyon tutkimusmetodologiaa
kokonaisuudessaan ottaen huomioon muun muassa tutkimuskohteen seka
aineiston kerdamis- ja analysointimenetelmét. Liséksi kyseisessé luvussa tullaan
kasittelemaan tyon tutkimustuloksia, missa esitelladn haastatteluin kerattya

tutkimusaineistoa.

Keratyn aineiston pohjalta saatuja tuloksia peilataan neljdnnessa paaluvussa
aiempiin akateemisiin tutkimuksiin kyseisesta aiheesta. Taman avulla saadaan
arvioitua jo olemassa olevaa tieteellistd tutkimusta ja sen mahdollisia puutteita
asiakirjahallintoon liittyen. Kyseisessa luvussa tutkimus myos kootaan yhteen
johtopaatdosten seka yhteenvedon muodossa ja arvioidaan tutkimuksen
reliabiliteettia sek&a validiteettia. Lisaksi tarkastellaan tutkimukselle asetettujen
tavoitteiden saavuttamista kriittisesti. Luvun loppupuolella tuodaan esille myds

jatkotutkimusaiheet.



2 ASIAKIRJAHALLINTO ORGANISAATIOSSA

Tassa Iluvussa Kkasitellaan tutkimuksen kannalta relevantteja akateemisia
tutkimuksia. Luku lahtee liikkeelle olennaisten kasitteiden maarittelyllda, mista
siirrytdéan  asiakirjahallinnon  ulottuvuuksiin  tarkastelemalla muun muassa
asiakirjahallintoa riskienhallinnan osana, hyvan asiakirjahallinnon hyottyja seka
ulkoistamisen vaikutuksia asiakirjahallintoon. Lisaksi luvussa tarkastellaan
asiakirjahallinnon digitalisoitumista, sitd maarittelevad lainsdadantéa Suomen

nakokulmasta seka hajautuneen organisaation nakékulmaa.

2.1 Olennaiset kasitteet asiakirjahallinnossa

Tutkielman kannalta olennaisimpana kasitteend voidaan pitdd asiakirjahallintoa.
Asiakirjahallinto eli records management voidaan maaritella muun muassa
organisaation toiminnan tarvitseman ja tuottaman sisaisen tiedonhallinnan avulla
(M&kinen & Valtonen 2002, 90). Sundgvistin ja Svardin (2015, 13) mukaan
asiakirjahallinnolla on havaittu olevan erilaisia muotoja riippuen muun muassa
erilaisista organisaatiokulttuureista seka eri maissa vallitsevista Kkulttuureista.
Taman vuoksi asiakirjahallinto ndhdaan joissakin maissa osana arkistotoimea,
kuten esimerkiksi Suomessa ja nain ollen asiakirjahallinto seké& arkistointi ovat
tilviisti sidoksissa toisiinsa. Asiakirjahallinnossa on kyse sellaisesta tiedonhallinnon
osa-alueesta, jolla on vastuunaan asiakirjojen tuottaminen, vastaanottaminen,
yllapitaminen, kayttd seka havittaminen. Asiakirjahallinnon tarkoitukseksi on
maadritelty myds rekisterdida ja yllapitdd toiminnan todennettavuutta seka sen
todisteita ja informaatiota asiakirjojen muodossa. (Makinen & Valtonen 2002, 90.)

ISO 15489-1-standardi (2001) on puolestaan maaritellyt asiakirjahallinnon tarkeéksi
osaksi hallintoa, minka tehtdvanad nahdaan systemaattinen ja tehokas kontrolli
asiakirjalliseen tietoon liittyen. Tahan liittyy asiakirjojen laatiminen, sailytys seka
havittdminen. Asiakirjahallinnon yhtend paamdaarand on tukea organisaation
toimintaa arkistoimalla tarvittavat todisteet yrityksen toiminnasta vuosien varrelta.
Edella esiteltyyn asiakirjahallinnon kasitteeseen Klareld (2016, 23) lisaa viela sen,
ettd asiakirjahallinnon keskeisend tavoitteena on sailyttda todisteita ja tietoja

yrityksen  liiketoiminnasta ja liiketoimista erilaisten asiakirjojen  seka



liketoiminnallisen todistusarvon omaavien dokumenttien muodossa. Yhtena
asiakirjahallinnon tarkeimpana tehtdvana on myods varmistaa, ettad yrityksella on
tarjota todisteet kaikista sen hoitamista toimeksiannoista kaikkien toimintavuosiensa
ajalta ottaen huomioon kuitenkin asiakirjoille maaritellyt sailytysajat (Chinyemba &
Ngulube 2005).

Asiakirjaa eli toisin sanoen dokumenttia, jolla on liiketoiminnallista todistusarvoa,
voidaan kuvata siten, etta se tarjoaa informaatiota ja tietoa yrityksen liiketoimista
sekad sen itsensa etta myods sen sidosryhmien kayttoéon. Dokumentit ja asiakirjat
maaraytyvat kyseessd olevan organisaation mukaisesti ja nain ollen ne voivat
vaihdella hyvinkin paljon eri alan yrityksissa, mutta yleisimpina asiakirjoina voidaan
mainita muun muassa kirjeet, vuosikertomukset seké erilaiset lomakkeet
yrityksessa tapahtuvista asioista, kuten esimerkiksi myynneisté ja ostoista. (Luyt &
Pang 2015, 132) Alunperin asiakirjalla tarkoitettiin tyOkalua, jolla pyrittiin
opettamaan tai viestittamaan jotakin tarkeaa riippumatta siitd, missa muodossa
asiakirja oli (Hjerland 2000, 28). Asiakirjojen tehtdvana on valittaa, siirtaa ja sailyttaa
tietoa ja ne voivat olla eri muodoissa, joista tavallisimpia ovat paperinen ja
séhkdinen muoto (Valtonen 2006, 82; Ambira & Kemoni 2011, 1).

Kun puhutaan asiakirjahallinnosta, tulee mieleen usein myoés siihen olennaisesti
littyva asiakirjojen ja dokumenttien arkistointi, jota voidaan kutsua myo6s
arkistotoimeksi. Arkistotoimen yhtena oleellisena tehtavana on ikaan kuin ohjailla
arkiston muodostusta. Suomessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi voidaan néhda
osittain paallekkaisind kasitteind, vaikka monissa muissa maissa niitd pyritdan
kasitteina pitamaan erillaan toisistaan. Arkistotoimen katsotaan maarittyvan
arkistolaissa ja sen tehtaviksi on osoitettu asiakirjojen kaytettavyydesta
huolehtiminen, sailyttaminen seka tarpeettoman aineiston havittdminen. (Makinen
& Valtonen 2002, 90-91) Arkisto muodostuu monista erilaisista asiakirjoista seka
dokumenteista ja arkistointi on suoritettava tiettyjen sddnndsten mukaisesti, mita
maardd muun muassa arkistolaki. Ne asiakirjat, joiden ei katsota olevan
pysyvaissailytettavia, tulee sailytysajan jalkeen havittdd tietosuojaa noudattaen.
(Arkistolaki 831/1994) Arkistot ja arkistointi ovat yleisesti ottaen térked osa

asiakirjahallintaa ja sita kautta yrityksen toimintaa, kuten myds tassa tutkielmassa.
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Sahkdisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin katsotaan parantavan yritysten
dokumenttien hallintaa ja saatavuutta, silla nain myés vanhemmat dokumentit ja
asiakirjat pysyvat paremmin arkistoituina, eivatka havia tai pilaannu ajan kuluessa
yhtéd helposti kuin paperisessa muodossa sailytettavat asiakirjat. S&hkoinen
asiakirjahallinto on vahitellen kasvamassa yrityksissa yha tarkedammaksi osa-
alueeksi globaalin digitalisoitumisen my6td, vaikkakin sahkoistymiseen liittyy myos
omat riskinsd, kuten teknologian vanheneminen ja tiedostomuotojen
muokkautuminen. (Meijer 2001, 361) Sprehe (2005, 301) on osoittanut, etta
asiakirjahallinnon  sahkoistaminen tuo mukanaan uusia ulottuvuuksia
asiakirjahallintoon ja kaytossa olevien sahkoisten jarjestelmien avulla yritys saa
arkistoidut dokumentit kasiinsa entistéa vaivattomammin ja talléin muun muassa

asiakirjojen pitkaaikaissailytys voidaan nahda helpompana.

2.2 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia

Seuraavissa alaluvuissa on tarkoitus kasitella asiakirjahallinnon eri nakokulmia.
Tarkastelussa ovat hyvan asiakirjahallinnon piirteet ja sujuvan asiakirjahallinnon
hyodyt sekd asiakirjahallinto riskienhallinnan osana. Kyseisilla luvuilla pyritaan
saamaan kattava kuva siitd, minkélaista tutkimusta aihealueesta on t&h&n
mennessa tehty ja samalla tarkoituksena on tuoda esille olennaisimpia aihealueita

taman tutkielman kannalta.

2.2.1 Hyva asiakirjahallinto ja sen hytdyt

Klareldin (2016, 23) tutkimuksen mukaan asiakirjahallinto nahdaan tarkeana
johtamisen alana, milla on vastuualueenaan muun muassa organisaation
asiakirjojen sailyttaminen joko perinteisesti eli paperisena tai vaihtoehtoisesti
sahkdisessd muodossa. Hyva ja tehokas asiakirjahallinto takaa muun muassa sen,
ettd organisaatio tulee myo6s tulevaisuudessa saamaan kasiinsa tarvittavat
dokumentit ja asiakirjat milloin tahansa, mink& Ngoepe (2014, 3) toi esille omassa
tutkimuksessaan. Liséksi hyvéa asiakirjahallinto ja siihen panostaminen voi tuottaa
yritykselle suuria hyotyja, joista asiakirjojen saatavuuden ohella on sd&nndsten
noudattamisen varmistaminen ja kustannusten alentaminen (Ambira & Kemoni

2011, 2). Hase ja Galt (2011, 39) tuovat viela oman lisdyksensa hyvaan
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asiakirjahallintoon, silla he puhuvat sen puolesta, ettd hyva asiakirjahallinto on
olennainen tekijd puhuttaessa yhtion tehokkuudesta. Yritysten tulisi toteuttaa
asiakirjojen arkistointia jo pelkéastaan sen vuoksi, etta vanhat tiedot ovat ja voivat
tulla olemaan erittain tarkeita organisaation toiminnan kannalta, jolloin arkistoitujen
asiakirjojen arvo on korvaamaton. Tietojen ja asiakirjojen arkistointi vaikuttaa muun
muassa sellaisiin tietoihin, joita on sailytettava toiminnallisten tai lainsdadanndllisten

vaatimusten vuoksi. (Rouse 2015)

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

hyddyista yritykselle, joita ovat muun muassa:

¢ liiketoiminnan harjoittaminen sdanndéllisesti, tehokkaasti ja vastuullisesti

¢ palveluiden tarjoaminen johdonmukaisesti ja tasapuolisesti

e toiminnan, paatdsten ja tuloksen dokumentointi sidosryhmille seka
saantelyviranomaisille

e lainsdadanndllisten vaatimusten tayttdminen, mukaan lukien
tilintarkastukset

e suojautuminen riita-asioissa tai oikeudenkaynnissa

e taloudellisesti ja eettisesti toimiminen

o yrityksen seka tyontekijoiden, asiakkaiden ja muiden yhtion sidosryhmien
etuuksien suojaaminen

e yrityksen erdanlaisen muistin sailyttdminen ja yllapitaminen

Dikopouloun ja Mihiotisin (2012, 123) mukaan yritykset ja yksityishenkil6t eivat
nayta viela tanakaéan paivana kiinnittavan tarpeeksi huomiota arkistoihinsa ja
asiakirjahallintoonsa, vaikka he ovat selkeasti tietoisia siitd, ettd arkistoitujen
asiakirjojensa avulla he voivat suojella omia oikeuksiaan muun muassa
mahdollisissa ongelmatilanteissa. TietAmys asiakirjahallinnosta ja sen tarkeydesta
on kuitenkin jollain tasolla noussut varsinkin yritysten keskuudessa. Joissakin
yrityksissa on tasta huolimatta kuitenkin nahtavilla viela se tilanne, ettei yrityksen
asiakirjahallintoa pideta tarpeeksi tarkedné elementtind yrityksen toiminnassa ja

tdman vuoksi se jad usein muiden toimintojen varjoon.
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Hyvalla asiakirjahallinnolla voidaan varmistua myo6s siitéa, ettd esimerkiksi
elakoitymisen yhteydessa tarvittavat dokumentit ja asiakirjat tallentuvat yrityksen
arkistoon, eivatka poistu yrityksesta henkilon elakoidyttyd, mika voi pelastaa
yrityksen jatkossa monilta ongelmilta. (Ambira & Kemoni 2011, 2) Tata voidaan pitaa
erittain tarkeana asiana, silla monesti elakoityvat henkilét omistavat suuren méaaran
erilaisia asiakirjoja esimerkiksi omalla tietokoneellaan ja jos yrityksen
asiakirjahallinto ei ole kunnossa, haviavat edella mainitut asiakirjat ja dokumentit
henkilon mukana. Luotettavien ja totuudenmukaisten asiakirjojen ja dokumenttien
avulla yritys voi turvata oman etunsa ja samalla myo6s tyontekijéidensé oikeudet.
(Loussouarn 2006, 93)

2.2.2 Asiakirjahallinto riskienhallinnan osana

Asiakirjahallintoon liittyen on tehty monia tutkimuksia, vaikka kyseinen tutkimusalue
on vield jokseenkin tuore akateemisena tieteenalana. Asiakirjahallintoa ja
arkistointia tarkastellessa huomaa tutkimusten liittyvdn useimmiten séhkdiseen
asiakirjahallintoon (digital records management), sen erilaisiin jarjestelmiin,
sahkoisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kayttdonottoon sekd joissakin
tapauksissa myos asiakirjahallinnon ulkoistamiseen. Liséksi tutkimuksissa on usein
litetty riskienhallinta tarke&ksi osa-alueeksi asiakirjahallintoa ja tata kautta niista
yhdessa on rakennettu tarkea osa yritysten ydinliiketoimintoja. S&hkdisen
asiakirjahallinnon avulla yritys voi riskienhallinnan ohella saavuttaa positiivisia etuja
ja todellisia kustannusséaastoja yrityksen tietohallinnon osalta, kuten Sprehe (2005,
297) todisti omalla tutkimuksellaan.

Meijer (2001, 361) tuo myods esille yritysten asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
kasvamisen osaksi yritysten tarkeita toimintoja seké infrastruktuuria ja puoltaa sita
tosiasiaa, etta hyvin hoidettu asiakirjahallinto  yrityksessa kasvattaa
organisaatioiden positiivista yrityskuvaa ja antaa samalla viitteitd yritysten
vastuullisuudesta, mikd nahdéaan tarkeana asiana tana paivana. Asiakirjahallintoa
pidetddn yhtena organisaation hallinnollisista vaatimuksista, mik& on vahitellen

siirtynyt osaksi tietohallintoa (Lamont 2014, 14).
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Yritysjohto ei valttdméatta aina ole pitanyt arkistointia ja asiakirjahallintoa niin
merkittdvand osa-alueena kuin joitakin muita yrityksen toimintoja, mutta
asiakirjahallinnon tutkimisen myotd, myos tietoisuus siitd ja sen hyddyistd on
kasvanut yritysten keskuudessa. Yksi tarkeimmista tavoista, joilla organisaatioiden
katsotaan olevan vastuussa toiminnoistaan, on liiketapahtumien dokumentointi ja
arkistointi, silla yrityksella tulee olla luotettavaa nayttba siitd, miten esimerkiksi
erilaiset liiketoimet ja -tapahtumat ovat minédkin ajankohtana tehty ja raportoitu.
Yritysten tulee olla valmiita todistamaan asiakirjojensa avulla tilanteessa kuin
tilanteessa esimerkiksi eri sidosryhmilleen erilaisia yritykseen liittyvia paatoksia ja
liketapahtumia, jolloin asiakirjahallinnon ja arkistoinnin sujuvuus seka oikeellisuus

nousevat tarkeiksi tekijoiksi. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016, 83)

Organisaatioiden asiakirjahallintoa ohjaavat erilaiset menettelyt, standardit ja lait,
joiden mukaan yritysten tulisi toimia (Ambira & Kemoni 2011, 1). Naiden lisaksi
asiakirjahallinnolle on olemassa erilaisia méaarayksia, joiden tehtavana on antaa
periaatteita ja vaatimuksia tietojen seka asiakirjojen hallinnoimista varten ja samalla
helpottaa yrityksen toimintaa antaessaan tarkkoja ohjenuoria oikeanlaiseen
asiakirjahallintoon ja asiakirjojen arkistointiin. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe 2016,
83) Asiakirjahallintoa maarittelevat lait ja standardit ovat hieman erilaisia maiden
lainsdadannosta riippuen, mutta Suomessa asiakirjahallintoa saatelevat muun
muassa kirjanpito- (30.12.1997/1336) ja arkistolaki (23.9.1994/831), jotka tuodaan

esille tdssa tutkielmassa hieman myohemmin.

Sprehen (2005, 297) tutkimuksen mukaan asiakirjahallinnon perusteet yrityksissa
ovat viime aikoina siirtyneet korostamaan entista enemman riskienhallintaa ja siita
on selkeasti kasvanut tarked osa asiakirjahallintoa. Useissa muissa tutkimuksissa
on tuotu esille sitd nakdkulmaa, etta riskit ja niiden hallinta liitetddn usein osaksi
asiakirjahallintoa varsinkin silloin, kun puhutaan yrityksen vastuista ja
luotettavuudesta (kts. esim. Hase & Galt 2011; Fritzke 2008 ja Chinyemba &
Ngulube 2005). Nykypaivana yrityksilla on runsaasti kilpailua, hieman tietysti
toimialasta riippuen, joten muun muassa vastuullisuuden noudattaminen on tarkeaa

hyvan yrityskuvan sailyttamiseksi.



14

Ngoepe (2014, 1) tuo myos esille omassa tutkimuksessaan asiakirjahallinnon
tarkeyden riskien tunnistamisessa. On tarkeaa maarittdd muun muassa yrityksen
vastuut ja olemassa olevat seka mahdolliset vaaratekijat liittyen asiakirjahallintoon
ja tata kautta riskienhallintaan. Asiakirjahallinnon yhtena tarkeana tehtavana
nahdaan riskienhallintaan liittyen riskien arvioiminen muun muassa sellaisissa
kuvitteellisissa tilanteissa, kun yritykselle tarkeat ja olennaiset asiakirjat jostain
syysta tuhoutuisivat. Talléin on pohdittava sitéa, onko yrityksella jokin keino saada
havinneet asiakirjat takaisin ja miten ne ovat arkistoituna. Sité kautta voidaan lahtea
kehittamaan yrityksen asiakirjahallintoa ja samalla vaikuttaa riskien minimoimiseen.
Nykyaan yrityksissa uskotaan, ettd niiden tulisi entistd enemman panostaa omaan
asiakirjahallintoonsa noudattaakseen asiakirjahallinnolle maariteltyja erilaisia
standardeja ja saannoksia suojaten samalla yritystd haitallisilta vahingoilta ja
riskeilta (Demirtel & Bayram 2014, 190).

Riskienhallinnalla pyritaan ennakoimaan mahdollisia, yritystd uhkaavia kielteisia
tapahtumia eli riskeja ja samalla niihin pyritddn varautumaan. Riskienhallintaa
edistdvat muun muassa yrityksen vastuullisuus ja yritystoiminnan lapinakyvyys,
jossa myo6s asiakirjahallinnolla on suuri rooli. (Sprehe 2005, 298) Yhtena
paaléydoksend Ambiran ja Kemonin (2011, 8) tutkimuksessa oli se, etta yrityksen
riittAmaton asiakirjahallinto heikentaa riskienhallintaa ja voi nain ollen myds tuottaa
lisdd uudenlaisia riskeja yritykselle, mihin ei valttamatta osata etukateen varautua.
Sprehe (2005, 302) osoitti, etta riskien tunnistamisen avulla yritykset voivat
vahentdd epavarmuuttaan, turvata omaa talouttaan seka toimintaansa ja sen
jatkuvuutta. Asiakirjahallinnolla voidaan katsoa olevan hyoétya riskienhallinnan
osalta myds muun muassa dokumentteihin ja asiakirjoihin liittyvien
sailytysaikamaarayksien osalta. On tarkedd, etta yritys sailyttdd ja arkistoi vain
tarvittavat asiakirjat, jolloin valtytddn sekd ylimaaraisiltd kustannuksilta etta
mabhdollisilta riskeiltd sen suhteen, ettd esimerkiksi jokin ylimaarainen taho saisi
kéasiinsa yrityksen vanhoja arkaluontoisia asiakirjoja. (Tumuhairwe & Ahimbisibwe
2016, 85)

Seka julkiset ettd yksityiset organisaatiot kohtaavat toimintansa aikana erilaisia

riskeja, jotka voivat vaikuttaa asiakirjojen luotettavuuteen sek& sen lisaksi
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esimerkiksi paivittaisten sisaisten kontrollien tehokkuuteen (Ngoepe 2014, 1).
Ambira ja Kemoni (2011, 2) tuovat esille omassa tutkimuksessaan erilaisia riskeja,
joita organisaatiossa saattaa tulla esille sen toimintavuosien aikana. Tallaisiksi
riskeiksi he luettelevat muun muassa operatiivisen riskin eli transaktioriskin,
strategisen riskin, maaraysten noudattamisriskin sek& maineeseen kohdistuvan

riskin.

Operatiivinen riski saa alkunsa yleensa yrityksen petoksesta, virheesta tai
kyvyttomyydesta toimittaa tuotteita tai palveluita. Strateginen riski puolestaan syntyy
haitallisista liiketoimintapaatoksista tai naiden vaaranlaisesta ja virheellisesta
toimeenpanosta. Maaraysten noudattamisriski muodostuu silloin, kun yritys ei
noudata sille maarattyja saantéja ja standardeja, vaan toimii vastoin lakia.
Maineeseen kohdistuva riski syntyy, kun yritys joutuu negatiivisen julkisen
lausunnon kohteeksi. (Ambira & Kemoni 2011, 2) Edella mainittuja riskeja voi pyrkia
minimoimaan muun muassa hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla, silla yritys voi
pyrkia todistamaan esimerkiksi ongelmatilanteissa arkistoitujen asiakirjojensa avulla
luotettavuutensa ja sita kautta parantamaan yrityskuvaansa ja mainettaan (Hase &
Galt 2011, 39). Willisin (2005, 88) mielesta yritysten tulisi luoda vahva
asiakirjahallinto-ohjelma  osaksi  yritysten riskienhallintaprosessia.  Talldin
asianmukaista asiakirjahallintoa voitaisiin hydédyntadd muun muassa erilaisten riskien

tunnistamisessa.

2.2.3 Ulkoistamisen vaikutukset asiakirjahallintoon

Ulkoistamista on tutkittu viimeisten kahden vuosikymmenen aikana runsaasti ja
tutkimuksissa on usein Kiinnitetty erityistda huomiota tydmarkkinoihin ja
tuottavuusvaikutuksiin (Kitcher, McCarthy, Turner & Ridgway 2013, 308) Se, mita
ulkoistetaan, riippuu pitkalti siitd, minkalaiseksi yritys kokee kyseisen toiminnon
laajemmassa mittakaavassa. Yhtena tarkeimmista syista ulkoistamiselle on nahty
se, etta yritys pyrkii keskittamaan resurssinsa yrityksen ydinliiketoimintoihin ikaan
kuin luopumalla vihemman tarkeistd osa-alueista. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala
2002, 21-22) McCarthyn ja Anagnostoun (2004, 63) mukaan ulkoistamisen avulla

yritykset pyrkivat hoitamaan jonkin osa-alueensa ulkopuolisen toimijan avulla
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entisté tehokkaammin. Samalla ulkoistamisella tarkoitetaan yrityksen toiminnon tai
palvelun siirtdmistd ulkopuoliselle palveluntarjoajalle yrityksen resurssien
strategista kayttoa varten. Liséksi ulkoistamisen avulla voidaan tavoitella yrityksen
arvoja ja entista parempaa kilpailuetua. (Maelah, Aman, Hamzah, Amiruddin & Md
Auzair 2010, 226)

Aina, kun organisaatio paattaa ulkoistaa toimintojaan, samalla ulkoistetaan myods
osittain huomaamatta yrityksen asiakirjahallintoa. Seka julkisten etta yksityisten
sektoreiden organisaatiot ovat paatyneet ulkoistamaan toimintojaan muun muassa
toimiakseen tehokkaammin. Eras intressi ulkoistamiselle on myds saastotavoitteet.
Toimistotilat ovat pienentyneet vuosien saatossa ja samalla arkistointitilat ovat sita
mukaan supistuneet, jolloin o0sa organisaatioista on myds paatynyt koko
asiakirjahallinnon ulkoistamiseen. (Barber 2011, 164) Oli kyseessa sitten minka
tahansa organisaation toiminnon ulkoistaminen, siirtyy ulkoistamisen mukana
palveluntarjoajalle aina erd&nlainen vastuu arkistoida ulkoistetun toiminnan
tuottamia asiakirjoja lainsdadantda noudattaen. (Churchill 2010, 46) Kitcher et al.
(2013, 308) ovat tuoneet tutkimuksessaan esille nakdkulman, jonka mukaan
ulkoistaminen tuottaa yritykselle my6s haasteita, joista tarkeimpiné voidaan nahda
informaation epdsymmetria ja tiedon tallentaminen. Toisin sanoen tamé tarkoittaa
sitd, etta ulkoistustoimenpiteen toteuttavan organisaation ja palveluntarjoajan valilla
saattaa vallita tietynlainen epatietoisuus ja tarvittava informaatio ei valttamatta kulje

edelld mainittujen toimijoiden valilla tdysin saumattomasti.

Klareldin (2016, 23) tutkimus tarkastelee seuraamuksia, joita yrityksen
ulkoistamispolitiikalla voi olla sen asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen. Tutkimus
on toteutettu haastattelemalla tyontekijoitd, joiden vastuualueenaan on seka
yrityksen paatoksenteko ettd erilaisten suositusten tekeminen yritykselle.
Tutkimustulokset osoittivat muun muassa sen, ettd ulkoistamiseen liittyy suuri riski
asiakirjahallinnon osalta, silla palveluntarjoaja harvoin tietdd ulkoistettavaan
toimintoon liittyvasta historiasta, eikd néin ollen myodskaan valttamatta tieda, mitka
asiakirjat tulisi arkistoida jatkoa ajatellen. Tall6in on vaarana se, etta yritys menettaa
erittain tarkeitad tietoja epéatietoisuuden vuoksi. Tutkimuksen avulla havaittin myds

se, ettei yrityksissa valttdmattd ollut ennen ulkoistamista otettu huomioon
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asiakirjahallintoa, mik& johti siihen, ettd vasta ulkoistamisen jalkeen havaittiin

asiakirjahallintoon liittyvat ongelmat ulkoistamisprosessissa.

Varsinkin suuremmissa organisaatioissa ulkoistaminen voi johtaa siihen, etta
asiakirjoja arkistoidaan hieman hajautetusti ja esimerkiksi sellaisissa tilanteissa, kun
yrityksen tulisi nopeasti saada haltuunsa jokin tarkea asiakirja, voi tulla ongelmia
sen loytamisessa. (Churchill 2010, 48) Klareldin (2016, 38) mielesta yritysten tulisi
kommunikoida palveluntarjoajiensa kanssa enemman ja kiinnittdd huomiota
asiakirjahallintoon ja arkistointiin, silla vaikka toiminnon ulkoistamisen jalkeen
ulkoistetun toiminnon synnyttamistd asiakirjoista on osittain vastuussa
palveluntarjoaja, péavastuu kuuluu kuitenkin edelleen ulkoistavalle yritykselle.
Ulkoistavan organisaation tulisikin maaritella palveluntarjoajalle selkeat ohjeet
asiakirjojensa arkistoinnista, jotta se tulisi hoidettua maaraysten mukaisesti ja

asiakirjat olisivat tarvittaessa l6ydettavissad ongelmitta.

2.3 Paperisesta asiakirjasta sahkoiseen asiakirjaan

Seuraavissa alaluvuissa on kasitelty tutkimukseen sisallytettya digitalisoitumisen
nakokulmaa. Digitalisoituminen voidaan nahda yhtend tarkedna tekijana
asiakirjahallinnon murroksessa seka yleisesti ettd myo6s taman tutkimuksen
tapausyrityksessa. Taman vuoksi alalukuihin on tuotu nakodkulmia asiakirjojen

digitalisoitumisesta sekéa sahkoisen asiakirjahallinnon haasteista.

2.3.1 Asiakirjojen digitalisoituminen

Shepherdin ja Yeon (2003, 4) mukaan vasta muutama vuosi sitten lahes kaikki
yrityksen asiakirjat olivat paperisessa muodossa, mutta organisaatioiden
nykyaikaistuessa ja digitalisoitumisen yleistyessad yhtiot kayttavat nykyaan yha
enemman digitaalisia dokumentteja ja asiakirjoja. Perinteisen arkistoinnin ja
sahkdisen arkistoinnin erona voidaan huomata se, etta elektroniset asiakirjat voivat
sijaita sahkoisen jarjestelman eri osissa ja niita ei valttamattd ole ollenkaan
fyysisesti olemassa, silla monet organisaatiot pyrkivat tan& paivana paperittomaksi
(Duranti 2010, 81). Sahkoiset asiakirjat ovat yhtalailla todisteita yritystoiminnallista

tapahtumista kuin paperimuodossa olevat asiakirjatkin. Sahkoinen asiakirja on vain
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paperimuotoisen asiakirjan tietokoneistettu versio, joka on yleensad helpommin ja
nopeammin l0ydettavissd. Toisaalta voidaan huomata se tosiasia, etta
paperimuotoisilla asiakirjoilla on omat vahvuutensa ja ominaispiirteensa, joita ei
sahkdisesti arkistoidulla asiakirjalla ole. Sama patee myds toisinpain. Paperisen
asiakirjan vahvuuksista ja hyodyista huolimatta, monet organisaatiot tahtaavat tana
paivana sahkoisten asiakirjojen sailyttdmiseen, mikali laki ei jonkin tietyn asiakirjan

osalta vaadi jotakin muuta. (Kemoni 2009, 191)

Sellen (2003, 25-27) on maéaritellyt paperimuodossa oleville asiakirjoille erilaisia
ongelmia, joita ovat taloudellinen, toiminnallinen ja symbolinen. Paperimuotoisen
asiakirjan taloudelliset ongelmat on liitetty yrityksen kustannusséastoihin, jotka
toimivat erdanlaisina motivoivina tekijdind ja saavat aikaan tyomenetelmien
sahkoistdmisen, mika taas johtaa siihen, etta yritys on ajan tasalla kehityksessa.
Toiminnalliset ongelmat puolestaan johtuvat muun muassa fyysisen tilan puutteesta
ja muista rajoittuneista kayttomahdollisuuksista, joihin voidaan liittaa esimerkiksi se,
ettei paperimuodossa olevaa asiakirjaa voi tarkastella kuin yksi henkild kerrallaan.
Symboliset ongelmat ovat taas liitetty vanhanaikaisuuteen, silla digitalisoituvassa
maailmassa paperimuotoinen asiakirja nahdaan monien mielesta vanhanaikaisena
ja hitaana kaytantona, josta tulisi joidenkin mielestd pyrkia pois. Asiakirjojen ja
niiden arkistoinnin sahkoistdminen antaisi vastauksia kaikkiin edella mainittuihin

ongelmiin ja haasteisiin.

Sahkdisen asiakirjahallinnon tarkoituksena on hallinnoida yrityksen sahkoisessa
muodossa olevia asiakirjoja ja sailyttaa niita ilman minkaanlaisia muutoksia. Lisaksi
sahkoinen asiakirjahallinto pyrkii kontrolloimaan dokumenttien ja asiakirjojen
kayttoa seka niiden havittdmistd. Organisaation sahkdisia asiakirjoja voi loytaa
monista eri tietokannoista ja -jarjestelmistd sekd muun muassa yhtion sisalla
jaetuista sahkoisista  kansioista. (Kemoni 2009, 191) Asiakirjahallinnon
sahkdistaminen on Meijerin (2001, 361) mukaan kasvamassa erilaisissa
organisaatioissa, vaikka sahkoisten asiakirjojen hallinta on tutkimusten mukaan
osoittautunut hieman haasteelliseksi organisaatioiden erilaisten resurssien ja
mahdollisten riskien vuoksi. Lisaksi henkiloston tietotekninen osaaminen nousee

talloin tarkeéksi tekijaksi.
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Tutkimuksissa on havaittu, etta parin vimeisen vuosikymmenen aikana on tuotettu
enemman asiakirjoja ja dokumentteja kuin koskaan aiemmin ihmiskunnan historian
aikana. Osa néista asiakirjoista on vdhemman luotettavia ja ei valttdmatta niin
helposti saatavilla kuin toiset asiakirjat. Organisaatiot seka yksityishenkil6t luovat
asiakirjoja erilaisissa muodoissa ja usein o0sa asiakirjoista jaa ainoastaan
sahkopostin - sybvereihin tai vaihtoehtoisesti sijaitsee jossakin paperisena
valttamatta kenenkaan tietamatta, eikd siitd ole olemassa kopioita tai tallenteita.
Tallainen menettely voi johtaa siihen, etta tarkeitd asiakirjoja havidd helposti.
Joissakin organisaatioissa on otettu kaytannoksi varsinkin tarkeiden sahkopostien
tulostaminen ja tallentaminen paperisena arkistoon, jotta ne sailyisivat varmasti
tallessa myos tulevaisuutta silméalla pitaen. (Duranti 2010, 78; Du Rea & Pemberton
1994, 3) Jotta yritys pystyisi hallitsemaan tietojaan ja asiakirjojaan turvallisesti,
tehokkaasti, systemaattisesti seka taloudellisesti, on s&hkoiselle asiakirjahallinnolle
asetettu erilaisia maarayksia riippuen siitd, minkalainen lainsaadantd kyseessa

olevassa maassa vallitsee (Bayram, Ozdemirci & Giivercin 2013, 526).

Sahkaista asiakirjojen arkistointia varten monet yritykset ovat ottaneet kayttoéonsa
erilaisia sahkoisia jarjestelmia, joiden tarkoituksena on tukea sahkoista
asiakirjahallintoa ja sitd kautta helpottaa ja turvata asiakirjojen hallinnointia.
Sahkaisia asiakirjahallintojarjestelmia pidetaan yhtena parhaimmista
mahdollisuuksista, mutta samalla myds yhtend pahimmista haasteista, mita
organisaatiot ovat kohdanneet asiakirjahallintoon liittyen sen historian aikana. (Du
Rea & Pemberton 1994, 3) Sahkoista asiakirjahallintoa tulisi Yusofin ja Mokhtarin
(2009, 231) mukaan ohjata kattavalla, mutta samalla myos selkedlla ja
ymmarrettavalla tavalla. Samalla jokaisessa organisaatiossa tulisi olla henkil6, joka
vastaa asiakirjahallinnon edella mainituista vaatimuksista ja katsoo, etta
arkistoinnissa noudatetaan niitad. Oikeilla ohjeistuksilla varmistetaan myos se, ettéa
arkistoitavat dokumentit ja asiakirjat ovat aitoja, luotettavia ja kayttokelpoisia seka

nyt ettd tulevaisuudessa.

Demirtel ja Bayram (2014) ovat tutkineet Turkin kehitysministerion sahkdisen
asiakirjahallinnon jarjestelmén tehokkuutta, hyotyja ja sitd, millaisena yksilot

nakevat jarjestelman kayton saaden aikaiseksi sahkoista asiakirjahallintoa puoltavia
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tuloksia. Tutkimuksella havaittin muun muassa se, etta sahkoinen asiakirjahallinto
tekee asiakirjojen saatavuudesta huomattavasti vaivattomampaa ja samalla
ymparistoystavallisempad paperittoman toimiston kautta. Sprehe (2005) on
puolestaan ottanut tutkimusnakokulmakseen sahkoisen asiakirjahallinnon hyotyjen
kartoittamisen kolmen tapaustutkimuksen avulla sivuten samalla my6s
riskienhallintaa. Tutkimus osoittaa, ettd elektroninen asiakirjahallintojarjestelma
osana yrityksen sisallonhallintaa lisdaa asiakirjojen aitoutta, luotettavuutta,

koskemattomuutta seka kaytettavyytta.

Kemonin (2009) tutkimus puolestaan keskittyy tarkastelemaan sahkoisten
asiakirjojen hallinnointia ja kyseisesta aihealueesta tehtyjen tutkimusten arviointia
Afrikan maissa. Tutkimus osoitti, ettéd tarkastelluilla Afrikan mailla oli suuria
vaikeuksia hallita sahkoisia asiakirjoja, mika johtui saanndsten ja lainsaadannon
seka standardoinnin, valmiuksien kehittamisen ja fyysisen infrastruktuurin
puutteista. On siis tarkead, etta yrityksella on selvét ja tarkat saannot sdhkoisen
asiakirjahallinnon hoitamiseksi, jotta epétietoisuutta ja ongelmia ei paase niin

helposti syntymaan.

2.3.2 Sahkoisen asiakirjahallinnon haasteet

Asiakirjojen sailymisen kannalta parhaan turvan katsotaan muodostuvan eri
arkistointitapojen yhdistamisesta, mita voivat olla esimerkiksi sekd paperinen etta
sahkoinen arkistointi (Jarvinen 2009, 285). Vaikka organisaation asiakirjahallintoon
paneutuminen ja asiakirjahallinnon tehostaminen nahdaan usein hyvinkin
positiivisena ja myonteisena asiana, on sité tarkasteltaessa I6ydetty myds haasteita
ja riskeja. Paperinen asiakirjahallinto ja asiakirjojen niin kutsuttu perinteinen muoto
tuovat erilaisia riskeja tullessaan muun muassa siind, ettd paperiset asiakirjat
saattavat ajan kuluessa tuhoutua tai hukkua tai organisaatiolla ei ole tarpeeksi tilaa
sailyttaa niita fyysisesti tai resursseja yllapitaa arkistoja (kts. esim. Kemoni 2009 ja
Sellen 2003).

Pattersonin ja Sprehen (2002, 308) tutkimuksen mukaan sahkdisen
asiakirjahallinnon yhtend suurimpana ongelmana tai haasteena puolestaan

katsottiin olevan sahkopostiviestien tallentamisen ongelmallisuus. Monissa
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yrityksissa sahkopostin kautta tapahtuu todella paljon luottamuksellista ja tarkeaa
kirjeenvaihtoa, mika olisi hyva saada taltioitua myods tulevaisuutta ajatellen. Myds
Loussouarn (2006, 93) mainitsi omassa tutkimuksessaan samankaltaisia haasteita
sahkdpostiin liittyen. Hanen mukaansa monet séhkdpostiviestit jaavat tallentamatta
ja ne, jotka tallennetaan, eivat valttamatta tallennu taydellisesti ja esimerkiksi
litetiedostot saattavat jaada puuttumaan, mika voi olla joissakin tapauksissa koko
sahkopostiviestin  tarkein osa-alue. Joissakin yrityksissa on otettu kayttéon
sahkopostiviestien tulostaminen paperiseen muotoon, jotta sen sailyvyys voitaisiin
paremmin turvata. Tdma on kuitenkin nahty myds ongelmallisena sellaisissa
yrityksissa, joissa pyritddn paperittomaan kaytantoon. Taman ongelman
valttdmiseksi on suunniteltu muun muassa sahkopostien taustaohjelmaksi
ohjelmistoa, joka tallentaisi tarvittavat sahkopostiviestit ja tuhoaisi esimerkiksi
paivamaaran mukaan sellaiset séhkopostiviestit, joiden olemassaoloa ei katsota
tarpeelliseksi. (Patterson & Sprehe 2002, 308 ja Demirtel & Bayram 2014, 190)

Myds Meijerin (2001, 366) tutkimuksen mukaan sahkoisen asiakirjahallinnon
riskeihin ja haasteisiin liittyi olennaisesti séahkoposti ja sitd kautta tulevien ja
lahtevien viestien tallentaminen. Todettiin, etta vain harvat kayttajat tallentavat
tarkeitd sahkoposteja ja ndin ne saattavat helposti hukkua viestitulvaan tai joutua
vahingossa poistetuksi. Organisaatioiden riskiksi kuvattiin talléin se, etta
henkildiden sahkodpostissa on valtava tarkea tietomaara, joka on vaarassa jaada
sahkodpostin  uumeniin, eikd tallennu mihinkdan tulevaisuutta silmalla pitaen.
Toisaalta sahkopostia kommunikointivalineena pidettiin myds hyvana asiana, silla
se on korvannut merkittdvan osan organisaation puheluista, joista ei aiemmin jaanyt
valttamatta minkaanlaista merkintdd, nyt sahkopostiviestin avulla voidaan
tarvittaessa melko helposti palata asioihin, joista on aiemmin keskusteltu. My6s
erilaisten laitevirheiden vuoksi séhkdisia asiakirjoja saattaa kadota seka teknologian
nopea kehittyminen saattaa tuoda sahkoisten jarjestelmien kehittdmispaineita, mika
johtaa puolestaan siihen, ettd yrityksilla ei valttdmatta ole resursseja uudistaa

tarvittavia jarjestelmia niin usein, kuin olisi tarvetta. (Due Rea & Pemberton 1994, 8)
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2.4 Organisaation asiakirjahallinto ja sitd maaritteleva lainsdadanto

Se, mité asiakirjoja yrityksen tulisi arkistoida, riippuu hyvin pitkalti yrityksen omista
tarpeista, mutta osa asiakirjoista on myos sellaisia, joita tulee arkistoida pelkastaan
jo niitd maarittelevan lainsdadannon vuoksi. Lisdksi yrityksen tulisi nimeta
vastuuhenkild eri osa-alueisiin liittyvien asiakirjojen arkistoimiseksi. (Patterson &
Sprehe 2002, 307) Myds Sprehe (2005, 297) on omassa tutkimuksessaan
painottanut sitd tosiasiaa, ettd organisaation arkistoitavaan materiaaliin liittyy
yleensa lainsaadannollinen nakdkulma, minka toteuttamiseksi on tarkeaa, etta yritys
noudattaa annettuja maarayksia ja lainsaadannollisia nakokulmia arkistointia
tehdessaan. Lisaksi yrityksen arkistoitavaan materiaaliin ja asiakirjoihin vaikuttaa
hyvin paljon arkistoitavan tiedon ominaisuudet. Arkistoitavat asiakirjat ovat yleisesti
ottaen ainutkertaisia, niilla on juridista ja taloudellista merkitystd seka historiallista
todistusarvoa ja ne ovat luonteeltaan maaramuotoisia. (Itala, Latva-Koivisto, Roos
& Toivonen 2000, 5-6)

Arkistolaitoksen antaman sailytystilamaarayksen (19699/2012) mukaan yrityksen
arkistoitavien asiakirjojen sailytystilat tulisi jakaa kolmeen erilaiseen luokkaan.
Naistd ensimmaisend on tyotilojen yhteydessa toimiva kasiarkisto, jossa on
tarkoituksena sailyttda paivittdisessa kaytdossa olevat organisaation dokumentit ja
asiakirjat. Seuraavana luokkana on lahiarkisto, jonka tulisi sijaita tyotilojen
valittotmassa laheisyydessd, mutta sailytysturvallisuuden tulisi olla astetta
korkeampi. Viimeisena luokkana on pdaatearkisto, jossa tulisi sailyttda kasi- ja
l&hiarkistosta siirrettyjd asiakirjoja pysyvasti. Kyseiseen arkistoon paasya tulisi

rajoittaa ja antaa sinne vain tietyille henkil6ille oikeudet.

Kaikkia organisaation asiakirjoja ei voida sailyttdd pysyvasti, silla varsinkaan
fyysinen tila ei tdhan yrityksessa useinkaan riittdisi. Taman vuoksi asiakirjoille on
maaritelty erilaisia sailytysaikoja, jotka vaihtelevat asiasisallon mukaan ja naita on
tarkeda noudattaa muun muassa arkistoinnin sujuvuuden vuoksi. (Yksityiset
Keskusarkistot 2013) Itéla et al. (2000, 9) ovatkin tuoneet esille sen, etta arkistoitava
organisaation materiaali ja asiakirjallinen aineisto on jaettava maéaaradaikaisiin ja

pysyviin ryhmiin, milla on tarkoitus muun muassa turvata asiakirjojen riittdvat
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sdilytysajat ja tarpeettomien asiakirjojen havittaminen ajallaan. Organisaation

tavallisimpien asiakirjojen sdailytysajat ovat nahtavilla taulukosta yksi.

Taulukko 1. Asiakirjojen sailytysajat (mukaillen Yksityiset keskusarkistot 2013 ja
Kauppakamaritieto 2016)

Arkistoitava asiakirja Séilytysaika
Poytakirjat, muistiot ja poytakirjojen liitteet Pysyvaissailytys
Toimintakertomukset

Lahetettyjen kirjeiden kopiot

Raporiit, yhteenvedot

Saannot ja sopimukset

Saapuneet Kirjeet ja asiakirjat, joista on aiheutunut toimenpiteita
Tiedotteet, kiertokirjeet, yleiskirjeet Ei sailyteta
Tiedoksi saapuneet asiakirnjat ja poytakirjat
Lahetekirjeet

Lyhyet viestit ja ilmoitukset

Tiliotteet ja tositteet

Palkkalaskelmien tydnantajakappaleet (palkkaluettelot yms.) 6 vuotta
Tyodsuhde- ja vuokra-autoa ja —puhelinta koskevat asiakirjat
Poissaocloja koskevat asiakinat (esim. hoito- ja opintovapaa)
Matkalaskut

Viranomaisilmoitukset

Veroilmoitukset ja liitteet

Irtisanoutumista koskevat asiakirjat

Tyotodistukset 10 vuotta
Tavanomainen yt-Kirjeenvaihto
Tyosuojelutarkastuspoytakirjat
Kirjanpitoaineisto

Suomessa kirjanpitoaineiston sailyttamisesta on kirjanpitolain (30.12.1997/1336)
ohella sdadetty myos esimerkiksi arvonlisdverolaissa (30.12.1993/1501), jonka
mukaan esimerkiksi Kiinteistdinvestointeja koskevat materiaalit tulisi sailyttaa 13
vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd, jolloin tarkastuskausi on
arvonlisaverolain mukaan alkanut. Talloin kyseisten asiakirjojen sailytysajaksi tulisi
vahintéan 14 vuotta. Ennakkoperintalaissa (20.12.1996/1118) on puolestaan
saadetty palkkakirjanpidosta, joka on sailytettéava 10 vuotta tilikauden paattymisesta
noudattaen samalla sitd, mitd Kkirjanpitolaissa maéaarataan Kkirjanpitoaineiston
sailyttamisesta. Tositteet ja muistiinpanot tdhan liittyen on sailytettdva puolestaan
kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jolloin suorituksen on katsottu maksettavan.
Tallaisia tositteita ovat muun muassa palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat,
palkkojen yhdistelméat seka laakarintodistukset, jotka todistavat sairausajalta

maksettavan palkan. Mikali asiakirjojen sdailytyksestd on voimassa useita eri
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sailytysaikoja, tulisi noudattaa pisinta sailyttdmisaikaa ja sen vaatimuksia.

(Kauppakamaritieto 2015)

Kirjanpitolain (KPL 30.12.1997/1336) mukaan yrityksen tilinpaatds, kirjanpidon
materiaalit, toimintakertomus, tililuettelo seka kirjanpidoista ja aineistoista tehtava
luettelo on sailytettava lain mukaan vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
Tarkednad pidetdan sita, ettd tositteet, kirjanpidot sek& muut kirjanpitoaineistot
sdilytetdan siten, etta niiden sisaltd on helposti tarkastettavissa ja tarvittaessa myos
tulostettavissa selvékielisessa muodossa. Liséksi edella mainittujen asiakirjojen ja
tositteiden tarkastelu Suomesta kasin tulee olla ongelmatonta seké viranomaiselle
etta tilintarkastajalle ilman viivettd. Kun organisaatiolla on tarjota esimerkiksi
tilintarkastajille tarvittavat asiakirjat ja dokumentit niiden sailytysaikojen puitteissa,
voidaan yrityksen katsoa noudattaneen lainsdadantdéa ja tata kautta heilla on

tarvittaessa todistusaineistoa turvanaan (Loussouarn 2006, 93).

Uudistuneen kirjanpitolain mukaan Kkirjanpitoaineisto on mahdollista sailyttaa
sahkdisessd muodossa. Talléin on huomioitava se, ettd sahkodisessd muodossa
oleva asiakirja tulee arkistoida vahintaan kahdella tietovalineella ja niiden muoto
tulee olla muuttumaton koko sailytysajan. Mikéli muualla laissa ei ole maariteltyna
pidempaa maardaikaa dokumenttien ja asiakirjojen sailyttdmiselle, on yrityksen
tilikauden tositteita, liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa seka muuta
kirjanpitoaineistoa sailytettava vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jolloin
tilikausi on paattynyt. (KPL 1997/1336)

Laki verotusmenettelysta (18.12.1995/1558) tuo esille, etta yrityksen verotukseen
littyvat asiakirjat ja tositteet tulisi sailyttda viiden vuoden ajan verotuksen
paattymisesta. Tarkeimpia téllaisista asiakirjoista on tositteet, joissa on tietoa
veroilmoituksessa ilmoitetuista tuloista, varoista, veloista ja vahennyksista.
Yrityksen asiakirjojen arkistointiin liittyy myos henkildtietolaki (22.4.1999/523), joka
tuo esille huolellisuusperiaatteen seka tietoturvallisuusvelvoitteen. Yrityksen tulee
noudattaa edelld mainittua lakia arkistoidessaan henkilGtietoja sisaltavia asiakirjoja
ja samalla tulee suojata se, etteivat ulkopuoliset tai ylimaaraiset tahot paase kasiksi

kyseisiin asiakirjoihin.
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Tositteen katsotaan muodostuvan usein yhdesta tai useammasta dokumentista,
asiakirjasta tai tiedostosta ja sama asiakirja voi olla yhteydessa useaan toistuvaan
tapahtumaan. Téallainen voi olla esimerkiksi vuokranmaksu, minka tosite muodostuu
vuokrasopimuksen ohella maksutositteesta. Arkistoinnissa on tadménkaltaisten
asiakirjojen osalta huomioitava, etta samaan tapahtumaan liittyvat dokumentit tai
tositteet tulisi tallentaa samaan paikkaan, jotta asiasisallon tarkastelu
kokonaisuutena olisi mahdollista ja vaivatonta. Myynnin osalta sailytettaviksi
tositteiksi voidaan luokitella myyntilaskujen lisaksi muun muassa tietojarjestelmista
tulostetut myyntiraportit, joista tulee kayda ilmi arvonlisdvero- ja kirjanpitolain
edellyttamat tiedot. Myyntilaskuihin liittyvié l&ahetteitd hydodynnetdan tositteina silloin,
kun itse laskusta on vaikeaa saada selville, mitd on myyty ja milloin tavara on
asiakkaalle luovutettu. Myds ostolaskuihin olennaisesti liittyvat ostotilaukset ja
|&hetteet on sailytettava tositeaineistona, mikali laskusta ei saada selville, mita
milloinkin on ostettu ja milloin ostettu palvelu tai tuote on vastaanotettu. Mikali osto
pohjautuu sopimukseen, josta ei ole mahdollista saada erillistd laskua, myos

sopimuksen katsotaan olevan tarkeaa tositeaineistoa. (Kauppakamaritieto 2015)

2.5 Hajautunut organisaatio

Tutkielman tapausorganisaatio on rakenteeltaan hajautunut organisaatio.
Tapausorganisaatio on integraatti, joka koostuu kahdesta erillisesta juridisesta
yhtiosta, jotka kuuluvat eri divisioonien alaisuuteen. Taméan vuoksi seuraavat
alaluvut tulevat ké&sittelemdan hajautuneen organisaation piirteitd seka

hajautuneessa organisaatiossa vallitsevaa tiedonkulkua.

2.5.1 Hajautuneen organisaation piirteet

Entista tehokkaammassa ja digitalisoituvammassa maailmassa ihmiset
tyoskentelevat yha enemman toisistaan erillaédn, mitd voidaan pitda hajautettuna
toimintana. Syyné tdhan katsotaan olevan muun muassa tydn monimutkaistuminen
ja globalisoituminen, mink& vuoksi on lahdetty organisoimaan ty6ta ja sen tapoja
uudelleen (Bell & Kozlowski 2002, 14). Hajautuneen organisaation katsotaan

muodostuvan joko mé&ara- tai kokoaikaisista henkilista, joiden on tarkoituksena
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tydskennella saman toimeksiannon piirissd saavuttaakseen sille asetetut yhteiset

tavoitteet eri paikoissa tydskennellen (Zigurs 2003, 340).

Vartiainen, Kokko ja Hakonen (2004, 9) antavat hajautuneen organisaation
kasitteelle oman nakemyksensa, joka puoltaa edella mainittua maaritelméaa, mutta
he lisdavat siihen viela sen, ettd hajautuneen organisaation toiminta tapahtuu
suurilta osin  viestintateknologian  hyddyntdmisen avulla. Hajautuneella
organisaatiolla katsotaan olevan kaksi paatunnusmerkkia, joista ensimmainen on
toiminnan jakaminen erilaisiin divisiooniin tai toimintayksikoihin, joiden paattkset
tehdaan osaltaan yksikkotasolla. Toimeksiantoja ja maarayksia voidaan kuitenkin
antaa viela ylemmalta tasolta, eli esimerkiksi paakonttorista k&sin, mik& voidaan
lukea hajautuneen organisaation toiseksi paatunnusmerkiksi (Pirttila & Niemi 1996,
196).

Vartiainen et al. (2004, 9) ovat sita mieltd, ettd hajautunut organisaatio ei suinkaan
ole uusi kasite, vaikka se onkin vasta viime vuosikymmenind saanut enemman
huomiota osakseen. Teknologialla voidaan katsoa olevan suuri rooli hajautuneen
organisaation ja sitd kautta hajautuneen tydskentelyn mahdollistajana. Mita
enemman ja mitd nopeammin teknologia on vuosien saatossa kehittynyt, sité
enemman yrityksilla on ollut kaytdssaan erilaisia kommunikointi- ja viestintatapoja,
mika on mahdollistanut toimeksiantojen toteuttamisen hajautetusti tai kokonaan
etdnd. Hajautettua tydskentelyd voidaan hyodyntdd muun muassa yhdessa
yrityksessd, monien erilaisten yritysten kesken tai yrityksen projektiluontoisissa
toimeksiannoissa. Talldin osapuolten ei tarvitse valttamatta fyysisesti sijaita lahella
toisiaan ja esimerkiksi projektiin on mahdollista saada monenlaisia asiantuntijoita

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

Hatchin ja Cunliffen (2006, 101) mukaan hajautuneessa organisaatiossa
paatoksenteko ei voi kuulua ainoastaan yhdelle tai kahdelle henkildlle, vaan sen
tulee jakautua hierarkian jokaiselle osa-alueelle, jotta organisaatiota voitaisiin hallita
paremmin ja nain esimerkiksi tiedonvalitys olisi vaivattomampaa eri toimijoiden
kesken. On havaittu, ettd on olemassa myo6s paljon sellaisia organisaatioita, jotka
hyodyntavat seka keskitetyn ettd hajautetun organisaation toimintatapoja riippuen

siita, mitd asia milloinkin koskee (Mintzberg 1983, 98). Hajautuneessa
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organisaatiossa on katsottu tyotehtavien ja toimeksiantojen olevan mahdollisesti
hieman vaativampia kuin yhdelle tietylle yksikolle kohdistetut tehtavat. Tyotehtavista
saattaa vastata hyvinkin erilaisilla taustoilla varustettuja henkil6ita erilaisissa
ymparistoissa, jolloin kommunikoinnin on oltava saumatonta, jotta tyotehtavat ja
toimeksiannot saadaan hoidetuksi parhaalla mahdollisella tavalla. (Vartiainen et al.
2004, 11) Myos tapausorganisaation hajautuneesta rakenteesta johtuen, kaytossa
kommunikointikeinoina ovat muun muassa videoneuvottelut, sahkoéposti seka

erilaiset pikaviestimet, kuten Skype.

Hajautunutta organisaatiota tutkittaessa on havaittu myo6s etatyon liittyvan
olennaisesti hajautuneen organisaation piiriin. Morgansonin, Majorin, Obornin,
Veriven ja Heelanin (2010, 578) mukaan etatyd maaritelladn usein kaikessa
yksinkertaisuudessaan tyoskentelyksi tydpaikan ulkopuolella. Snyderin (2012, 12)
nakemyksen mukaan etatyon avulla pyritddn seka tehostamaan yrityksen toimintaa
etta edistamaan henkiléston hyvinvointia. Joissakin tapauksissa esimerkiksi kotona
tyoskentely etdna voidaan nahda palkitsevampana ja miellyttavampana
vaihtoehtona kuin jokapéaivainen tydskentely tydpaikalla, silla etatydssa tyontekija
itse saa hyvin vapaasti maaritella ja suunnitella oman tyénsa ja tydaikansa. On
havaittu, etta etatyon kayttoonotto vain osittain tuottaa yritykselle eniten hyoétyja ja
samalla tyontekijoiden valilla tapahtuva sosiaalinen kanssakayminen jatkuu
entiseen tapaan. Samalla etatydhon voidaan katsoa kuitenkin liittyvan riski
arkistoinnin nakokulmasta tarkasteltuna, silla on mahdollista, etté arkistomateriaalia
sijoitetaan esimerkiksi kotiarkistoon tai muihin etatyopaikkoihin. Etaty6std on
olemassa monia erilaisia tutkimuksia, joissa paneudutaan tarkemmin etatyo-
kasitteeseen seka sen moniin hyétyihin ja mahdollisiin haittoihin. Haitoiksi on voitu
lukea muun muassa liiallinen tyonteko, silla etatyota tekevan on ajoittain haastavaa
erottaa vapaa-aika ja tyo toisistaan. (kts. esim. Maruyama & Tietze 2012; Greer &
Payne, 2014 ja Allen, Golden & Shockley 2015)

Myo6s Harker ja Macdonnel (2012) ovat omassa tutkimuksessaan tuoneet esille
etatyohon liittyvia positiivisia ndkemyksia ja sen vaikutuksia yritykselle. He tutkivat
neljaa erilaista yrityksen osa-aluetta, joita olivat suorituskyky, sitoutuminen,

tuottavuus ja pysyminen organisaatiossa. Tutkimuksella havaittin muun muassa,
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etta varsinkin  nuoremmat tyontekijat kokivat etatydon erittdin hyvana
mahdollisuutena ja tutkimuksen mukaan se lisdsi myds heidan sitoutumistaan
yritykseen. Tuottavuuden osalta havaittiin, ettéd tyontekijoiden tyytyvaisyyden
lisddntyessa my0Os stressi vahentyi huomattavasti. Tama puolestaan vaikutti
sairauspoissaolojen vahenemiseen, joka paransi yrityksen tuottavuutta selkeasti.
Etatyohon  liittyvien  tutkimusten  perusteella  voidaan  havaita, etta
etatydmahdollisuus nahdaan erittdin hyvana vaihtoehtona ja samalla se tuo
yritykselle paljon positiivista mainetta kustannussaastdjen ja tuottavuuden
paranemisen ohella. Etatyon osalta kuitenkin myds kommunikointi nousee erittain
tarkeaksi avaintekijaksi, jotta yhteisty0 esimerkiksi erilaisissa timeissa toimii

ongelmitta mahdollisista etatyon tekijoista huolimatta.

2.5.2 Hajautuneen organisaation tiedonkulku ja kommunikaatio

Hajautunut organisaation toiminta ja etaty® ovat nousseet viime vuosikymmenten
aikana suosituiksi eri organisaatioiden keskuudessa. Taman mahdollistaa
suurimmaksi osaksi teknologian runsas kehittyminen, mika on tuonut mukanaan
erilaisia kommunikaatiovalineita yritysten kayttdon. Shinin (2005, 332) tutkimuksen
mukaan hajautuneet organisaatiot seka niiden hajautetut tiimit ovat todella
riippuvaisia nykyajan sahkoisista kommunikointivalineistd, joihin voidaan lukea
muun muassa sahkoposti, erilaiset pikaviestimet ja yrityksen henkilokunnan yhteiset
sahkdiset tiedotuskanavat sekd sisdinen henkilokunnan tietoverkko eli Intranet.
llIman kehittyneitd kommunikointivélineitd ei hajautuneen organisaation toiminta
sujuisi yhta vaivattomasti kuin mita sen nyt katsotaan toimivan. Teknologian yhtena
tarkeimpana tehtdvana nahdaan hajautuneen organisaation osalta henkildstén
viestinnassa, vuorovaikutuksessa ja yhteistydssa avustaminen, jotta yritys paasisi

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

Hajautuneen organisaation kommunikoinnista on tehty lukuisia tutkimuksia vuosien
saatossa teknologian kehityttya, mitk& puoltavat teknologian ja digitalisoitumisen
tarkeytta osana hajautuneen organisaation jokapaivaista toimintaa. Lisaksi kyseiset
tutkimukset puhuvat avoimen tiedonsaannin puolesta, mika tarkoittaa sita, etta koko

henkiloston tulisi olla ajan tasalla yrityksessa tapahtuvista asioista riippumatta siita,
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onko organisaatio rakenteeltaan hajautunut vai kenties niin sanotusti perinteinen.
On tarkeaa, etta organisaation rakenne ei liilkaa vaikuta yrityksen toimintakykyyn tai
hankaloita yrityksen toimintaa, mika 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 eriavien toimintamallien ohella (Vartiainen et al. 2004,
67). Cascion ja Shurygailonin (2003) tutkimuksen mukaan hajautuneessa
organisaatiossa ja etana toimivissa tiimeissa tapahtuu selkedsti vahemman
kasvokkain toteutettavaa vuorovaikutusta kuin perinteisella tavalla jarjestetyssa
tydssa. Silti kuitenkin asiat tulisi saada mahdollisimman selvéksi myds sahkoisten
viestintavalineiden kautta. Taman vuoksi on tarkedd, ettd hajautuneessa
organisaatiossa tydskentelevat henkilot sitoutuvat kehittdmaan itsedén ja
osaamistaan myos teknologian osa-alueella. Vartiaisen et al. (2004, 43) mukaan
sahkoinen viestinta ei korvaa kasvokkain toteutettavaa kommunikointia ja siita
syntyvaa tunnetta, joten on tarkedd miettid, miten itsensa tuo esille sahkoisen
kommunikointivalineen kautta, jotta vastaanottavalle osapuolelle ei synny vaaraa

kuvaa asiasta tai viestin savysta.
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3 ASIAKIRJAHALLINTO TAPAUSYRITYKSESSA

Tassa luvussa kasitelladn kokonaisuudessaan tutkimuksen empiiristd osuutta.
Luvussa kaydaan ensin lapi case-yrityksen kuvausta, jotta saadaan hieman
tarkempi kuva siitd, minkalaiselle yhtidlle tutkimusta tehdaan. Tapausyrityksen
kuvaus perustuu osittain tutkijan omaan kokemukseen seka tapausyrityksen
viralliseen esitysmateriaaliin. Taman jalkeen siirrytddn tarkastelemaan tyohon
valittua tutkimusmenetelmaa seka siina hyddynnettyd analyysimenetelmaa. Luvun
loppupuolella esitellaan tyén tutkimustulokset, jotka tuodaan esille haastatteluissa
vallinneen teemajaoittelun mukaisesti. Viimeiseksi tarkastellaan viela potentiaalisia

kehityskohteita tutkimustulosten perusteella.

3.1 Tapausyrityksen kuvaus

Tutkielman toimeksiantajayrityksena toimii Stora Enso Anjalankosken tehtaat, joka
kuuluu maailmanlaajuisen uusiutuvien biomateriaali-, puu-, paperi- ja
pakkausratkaisujen tuottajan ja edellakavijan, Stora Enson, alaisuuteen. Stora
Ensolla on toimintaa yli 35 maassa ja sen alaisuudessa tytskentelee 25 000
ihmistd. Yhtid koostuu viidestda divisioonasta, jotka ovat Consumer Board,
Packaging Solutions, Wood Products, Paper ja Biomaterials. Stora Enson
asiakaskunta koostuu erilaisista kustannusalan, painoalan, pakkaus- ja
rakennusalan seka paperinmyyntialan toimijoista. Vuonna 2016 yhtion liikevaihto ol
9,8 miljardia euroa ja liiketulos 884 miljoonaa euroa. Yhtion osakkeet noteerataan

Helsingin sek& Tukholman arvopaperiporsseissa. (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. Tuotantoyksikoista
Inkeroisten Kartonkitehdas kuuluu Stora Enson Consumer Board-divisioonaan ja
Anjalan Paperitehdas Paper-divisioonaan. Molemmat tuotantoyksikot ovat erillisia
juridisia yhtioita. Stora Enson Anjalankosken tehtailla on henkilostéd yhteensa 500
ja yhtion pé&amarkkina-alueena toimii Eurooppa. Eri yritysten alihankkijoita
Anjalankosken tehtailla on noin 210 tyontekijdd. Anjalan Paperitehdas perustettiin
vuonna 1938. Kyseiselld tuotantoyksikolla on asiakkaita yli 85 eri maassa ja sen
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kapasiteetti on 435000 tonnia. Anjalan Paperitehtaan kaytdssd on kaksi
paperikonetta, joiden avulla tuotanto toteutetaan. Paperitehtaan suurimpina
tuoteryhmind  voidaan pitda  kirjapapereita, aikakauslehtipapereita ja
erikoissanomalehtipapereita. Henkilostoa Anjalan Paperitehtaalla on 300. Kuviosta
2 voidaan ndhda tarkemmin, miten case-yrityksen toimintayksikot sijoittuvat Stora

Enson organisaatioon.

Consumer Board
| —

Inkeroisten Kartonkitehdas

— Packaging Solutions

Anjalankosken tehtaat

Stora Enso . .
— Biomaterials

Anjalan Paperitehdas

Wood Products

Paper

Kuvio 2. Anjalankosken tehtaat osana Stora Ensoa

Inkeroisten Kartonkitehdas perustettiin vuonna 1965 ja se tuottaa korkealuokkaista
taivekartonkia kuluttajapakkausteollisuuden tarpeisiin yhdella kartonkikoneella.
Henkilostoa kyseisella tuotantoyksikolla on 200 ja sen paamarkkina-alueena toimii
Eurooppa. Tyypillisimpia kartongin loppukayttdkohteita ovat muun muassa ruoka-
ja ladkepakkaukset makeispakkauksien ohella.

Tapausyrityksella on kaytéssdan monia erilaisia jarjestelmia, joita hyédynnetaan
yrityksen toiminnassa laajalti. Osassa niistd hoidetaan osittain myds jo
asiakirjahallintoa sahkdisessd muodossa, mutta silti asiakirjojen séhkoistaminen ei
ole viela saavuttanut tayttd valmiutta tapausyrityksessa. Asiakirjahallinnossakin
hybdynnettavid jarjestelmia ovat talla hetkella muun muassa Fenix, jossa
raportoidaan myyntid ja asiakaskannattavuutta sekd SAP, joka on
toiminnanohjausjarjestelma, jota hyddynnetaan tapausyrityksessa laajalti. Naiden
ohella myds tuotannonohjauksessa kaytettavdd Messi-jarjestelmad ja koko
henkiloston yhteistd WeShare-intranet-sivustoa, kaytetdadn jossakin maarin

arkistoinnissa.
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3.2 Tutkimusmenetelma ja aineiston keruu

Tutkielma on luonteeltaan kvalitatiivinen eli laadullinen, silla kvantitatiivisin eli
maarallisin menetelmin ei olisi voitu saavuttaa yhta hyvia tuloksia tyon kannalta tai
vastata tyllle asetettuihin tutkimuskysymyksiin. Laadullinen tutkimus n&hdaan
erittdin hyvana vaihtoehtona esimerkiksi silloin, kun vastaukseksi ei ole tarkoitus
saada yksinkertaista kylla- tai ei-vastausta. (Shuttleworth 2008) Ominaista
laadulliselle tutkimukselle on se, ettd sen muuttujat ovat toisiinsa hyvin laheisesti
sidoksissa, luonteeltaan monimutkaisia sekd hankalasti mitattavissa, mika johtaa
siihen, etta ma&arallisen tutkimuksen menetelmid ei voida talldin valttamatta

hyodyntaa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2001, 92)

Tutkielman tiedonhankinnan strategiaksi on valikoitunut tapaus- eli case-tutkimus.
Kyseisella tiedonhankinnan strategialla tarkoitetaan tutkimusta, jonka aikomuksena
on tarkastella yhta tai enintdédn muutamaa tarkkaan valittua tapausta, joista
muodostuu yhtendinen kokonaisuus. Tapaustutkimuksen avulla on tarkoituksena
saada aikaan yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta tapauksesta. Kyseista
menetelmaa hyddynnetaan usein juuri liiketaloustieteellisissa tutkimuksissa.
(Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 154) Tapaustutkimuksissa
tutkimuskysymykset linkitetddn usein tiukasti jo aiempaan teoriapohjaan ja
tutkimuskysymyksiin ~ vastaaminen tapahtuu kvalitatiivisen datan kautta.
Tapaustutkimuksessa on mahdollista kayttaa monia erilaisia
aineistonhankintamenetelmia, joita ovat muun muassa havainnointi, haastattelut ja
erilaiset kyselytutkimukset. (Eisenhardt & Graebner 2007, 28)

Yin (2003, 23-25) on maaritellyt tapaustutkimuksen empiiriseksi tutkimukseksi,
jonka tarkoituksena on tutkia nykyista tapahtumaa eri tavoilla hankitun aineiston
avulla. Tapaustutkimuksen yhtenda paamaarana voidaan pitdd monipuolisen
aineiston kerddmista ja aikaansaadun aineiston avulla tapauksen mahdollisimman
yksityiskohtaista kuvaamista. Gillhamin (2000, 1) mukaan on yleista, etta case-
tutkimuksessa toimiva tapaus on jokin yritys tai esimerkiksi sen tulosyksikk6. Tassa
tutkielmassa case-yrityksena toimii Stora Enso Anjalankosken tehtaat, joka esiteltiin

jo aiemmin luvussa 3.1.
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Tiedonkeruumenetelmana tutkielmassa hyddynnetdédn haastattelua, mika voidaan
nahda erittain tehokkaana menetelména, kun halutaan tutkia sita, miten yksilot eli
tasséa tapauksessa haastateltavat, kokevat tutkittavan ilmién ja mitd he ajattelevat
siitd. (Hirsjarvi et al. 2001, 172) Laadullisessa tutkimuksessa paapainon katsotaan
olevankin tilastollisen aineiston sijaan juuri tutkittavien henkildiden kokemuksissa ja
mielipiteissa liittyen johonkin tiettyyn ilmiéon. (Merriam 2009, 6) Tutkielman kohteen
vuoksi juuri haastattelu voidaan néhda otollisimpana aineistonkeruumenetelmana,
silla  tutkimuksessa halutaan haastatella kohdeyrityksen asiantuntijoita
asiakirjahallintoon liittyen ja sitd kautta saada kartoitettua asiakirjahallinnon
nykytilaa yrityksessa seka jatkotoimenpiteita ja kehitysideoita. Haastateltavat ovat
valikoituneet tutkimukseen siten, etta heidan koettiin tietdvan eniten oman osa-

alueensa asiakirjahallinnosta.

Tutkielman haastattelumenetelmaksi on valikoitunut puolistrukturoitu haastattelu.
Puolistrukturoitua haastattelua kutsutaan myos teemahaastatteluksi ja sille on hyvin
tyypillistéa haastattelukysymysten ja aihealueen maarittely etukateen. Haastateltava
saa kyseisessa haastattelumenetelmassa vastata haastattelun aikana esitettaviin
kysymyksiin vapaasti ilman valmiita vastausvaihtoehtoja ja tuoda samalla omia
kysymyksiagan esille. (Eskola & Suoranta 2008, 86-87) Puolistrukturoitu
haastattelumenetelmd  koettin ~ tdman  tutkielman kannalta  kaikkein
hedelmallisimmaksi vaihtoehdoksi, silla haastateltavien tietdmys aihepiirista tuli
helpoiten esille tarkkojen kysymysten avulla ja samalla haastattelutilanne koettiin
melko vapaana ja luontevana. Esitettavien kysymysten jarjestystd saatettiin
vaihdella joissakin haastatteluissa, mikali haastateltavan vastaus johonkin tiettyyn

kysymykseen sivusi mydhemmin esille tulevaa kysymysta.

Tutkimuksessa haastateltin  yhdeksaa henkilod, silla haastatteluiden ollessa
tutkimuksen tarkein tiedonhankintamenetelmé, on valttdmatonta, ettd niilla saadaan
tarpeeksi kattavaa aineistoa aikaan. Taméan vuoksi muutaman ihmisen haastattelu
ei olisi tuottanut tarpeeksi oleellista tietoa tutkimuksen kannalta. Ennen haastattelua
haastateltaville lahetettiin haastattelulomake, jotta haastateltavat saivat rauhassa
tutustua haastattelussa lapikaytaviin teemoihin seka kysymyksiin ja miettia jo

hieman etuk&teen mahdollisia vastauksia. Nain haastatteluista saadaan irti paljon
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enemman, kun aihealueet ovat jo valmiiksi tuttuja haastateltaville ja samalla se
hieman nopeuttaa haastatteluja, mikd voidaan né&hda molemmille osapuolille

tuottoisampana tapausyrityksessa vallitsevan kiireen vuoksi.

Haastattelut toteutettiin pddosin vuoden 2017 marras-joulukuussa, mutta yksi
haastattelu toteutettiin myds vuoden 2018 tammikuussa kyseisen haastateltavan
Kiireista johtuen. Haastattelut kestivat puolesta tunnista tuntiin. Haastattelujen
pituuteen vaikutti selkeasti se, kuinka hyvin haastateltavat olivat perehtyneet
ennalta lahetettyihin haastattelukysymyksiin ennen haastattelua. Yhteensa
litteroitua haastattelumateriaalia syntyi noin 25 sivua, mikd muokattiin tutkielmaan

sujuvaksi kokonaisuudeksi.

Haastattelulomakkeesta pyrittiin tekemaan mahdollisimman kattava ja samalla se
pyrittiin perustamaan tutkimuksen viitekehyksesta esille nouseviin teemoihin. Suurin
osa haastatteluista toteutettiin kasvotusten, mutta valimatkojen vuoksi pari
haastattelua jouduttiin tekem&aéan Skypen avulla. Kaikki haastattelut, jopa Skypen
kautta toteutetut, nauhoitettin ja taman jalkeen litteroitin. Haastattelujen
nauhoitukseen pyydettiin lupa jokaiselta haastateltavalta erikseen. Litteroinnin
avulla saatiin sailytettyd haastattelujen todenperaisyytta, silla vain satunnaisia
aannahtelyita lukuunottamatta, kaikki muu &anitteilla oleva aineisto Kkirjoitettiin

sanatarkasti auki tekstimuotoon.

Haastateltavien todellisia henkilttietoja ei tydssa tuoda esille, silla jo haastattelua
sovittaessa tuotiin esille se, ettd haastatteluissa suojataan vastaajien
anonymiteettia. Lisaksi haastateltavien nimikkeet muokattiin haastateltavien kanssa
siten, ettd niista ei voi tarkasti paatella, mika henkil6 on milloinkin kyseessa. Nain
toimittiin varsinkin silloin, kun haastateltavan nimike oli sellainen, ettei niité ole kovin
montaa Stora Enson alaisuudessa. Télla saatiin tutkijan ja haastateltavien valilla
vallinneesta suhteesta mahdollisimman luottamuksellinen. Samalla
anonymiteettisuojan tarkoituksena oli se, etta haastateltavat vastaisivat esitettaviin
kysymyksiin mahdollisimman totuudenmukaisesti ja avoimesti ilman pelkoa siita,
ettd heiddn vastauksensa tulevat julki todellisten nimien tai nimikkeiden kera.
Haastateltavista kaytetaan tutkimustuloksia esitettéessa lyhenteitd H1-H9 riippuen

siita, kuka haastateltavista on milloinkin kyseessa.
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Osa haastateltavista henkildistéa oli tutkijalle jo entuudestaan tuttuja aiemman
ty6historian kautta. Tdmé& voidaan ndhda seka positiivisena ettéd negatiivisena
asiana tutkimuksen kannalta. Téallaisissa tapauksissa tutkijan tulee huomioida
erityisen hyvin tutkimuksen objektiivisuus ja samalla kiinnittaéd huomiota omaan
kayttaytymiseensa. Tutkijan tulee suhtautua tutkittavaan ilmiéén ulkopuolisena
henkilona, eikd han saa johdatella vastaajia oman mielipiteensa mukaisesti
kayttaen hyvaksi olemassa olevaa tuttavuussuhdetta. Tutkijan ja haastateltavien
valilla vallitseva tuttavuussuhde voidaan nahda joskus myds hyvand asiana
tutkimuksen kannalta, silla talldin haastateltavat saattavat kertoa avoimemmin omia
mielipiteitdé&n tutkittavasta ilmiésta ja nain tutkimusaineiston laatu paranee

vastausten laadun parantuessa.

Tyon tutkimusaineiston analyysimenetelméana hyddynnetaan teemoittelua. Eskolan
ja Suorannan (2008, 175-176) mukaan teemoittelussa tutkimuksen aineisto
pilkotaan ikaan kuin osiin ja sen jalkeen keratddn eri osiot tutkimuksen kannalta
tarkeiden teemojen alle. Tarkoituksena on etsid haastateltavien vastauksista
samankaltaisuuksia seka tutkimusongelmaa puoltavia seikkoja. Teemoittelussa
hyddynnetddn usein myos suoria lainauksia haastateltavien vastauksista, minka
tarkoituksena on havainnollistaa kasiteltdvaé aihealuetta tehden tutkimuksesta taas

hieman luotettavamman.

Haastattelujen avulla keréatty aineisto jasenneltiin siten, etta eri haastateltavien
vastaukset samaan kysymykseen koottiin yhteen tietyn otsikon alle. TAméan jalkeen
tarkasteltiin sita, mitk& asiat toistuvat ja mitka asiat erottavat vastauksia toisistaan.
Samankaltaisia vastauksia muokkailtiin siten, ettd niista saatiin yhtenainen
kokonaisuus, ja ndin minimoitiin samojen vastauksien toistuminen. Liséksi asioita
tilvistettiin niin, ettd ne on helppo esittéaa tutkielman tuloksissa selke&sti. Aineiston
jasentelyn jalkeen keréatty materiaali jaoteltin haastattelulomakkeen teemojen
mukaisesti, silla haastatteluissa ei tullut esille uusia teemoja hyvin rakennetun
haastattelulomakkeen  ansiosta. Nain  ollen otsikoiksi  muotoutuivat:
asiakirjahallinnon ulottuvuuksia, paperisesta asiakirjasta sahkoiseen asiakirjaan,
arkistointia maaritteleva lainsdadantd sekd hajautunut organisaatio. Kaikkia edella

mainittuja teemoja tdsmennettiin haastatteluissa erilaisilla haastattelukysymyksilla
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tapausyrityksen nakokulmasta katsottuna, jotta saatiin juuri case-yritykseen liittyvaa
materiaalia. Edella mainittujen teemojen lisaksi haastatteluiden alussa selvitettiin

haastateltavien taustatietoja, kuten nimike ja tydnkuva.

3.3 TyoOn tutkimustulokset

Seuraavaksi esitelladn tyon tutkimustulokset, jotka tuodaan esille noudattamalla
haastattelulomakkeessa vallitsevaa teema- ja haastattelukysymysjarjestysta. Aluksi
kaydaan hieman lapi haastateltavien taustatietoja, minka jalkeen siirrytaan tyon
ensimmaiseen varsinaiseen paateemaan, joka on asiakirjahallinnon ulottuvuuksia.
Taman jalkeen edetddn seuraaviin teemoihin: paperisesta asiakirjasta sahkoiseen
asiakirjaan, arkistointia maaritteleva lainsdadantd sekd hajautunut organisaatio.
Tutkimustulokset esitelladn ryhmakohtaisesti, jotta kenenkdan yksittaisen
haastateltavan vastauksia ei pystyta erottamaan toisistaan. Liséksi tutkimustulosten
joukossa on my6s muutamia suoria lainauksia haastatteluaineistosta, joilla pyrittiin

havainnollistamaan tarkemmin haastattelujen sisaltoa.

3.3.1 Taustatietoa haastateltavista

Haastateltavat valittiin tutkimukseen siten, ettd haastatteluiden kautta saatavalla
aineistolla olisi mahdollista saada mahdollisimman kattava kuva kohdeyrityksen
asiakirjahallinnosta ja siihen olennaisesti liittyvasta arkistoinnista. TAman vuoksi
haastateltavat valittiin eri osastoilta ja suurin osa heista toimi johtotason tehtévissa.
Liséksi haastateltavaksi valittiin sellaisia henkil6ita, jotka olivat toimineet tarpeeksi
pitkd&n kohdeyrityksen alaisuudessa tietaékseen asiakirjahallinnosta sekéa siina
tapahtuneesta murroksesta digitalisoituvassa toimintaympéaristossa. Haasteltavia
valittaessa kriteerind oli toisin sanoen se, etta valituilla henkil6illa olisi
mahdollisimman paljon kokemusta asiakirjahallintoon liittyen niin manuaalisesta
kuin sdhkoisestd asiakirjahallinnosta. Taulukosta 2 voidaan ndhda tarkemmin

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

Haastateltava Nimike Haastattelun kesto Huomioitavaa
Haastateltava 1 (H1) Tehtaanjohtaja 55 min -
Haastateltava 2 (H2) Ymparisto- ja 45 min -

laatupaallikko
Haastateltava 3 (H3) Ostopaallikko 50 min -
Haastateltava 4 (H4) Veropaallikko 55 min Toteutettu Skypella
Haastateltava 5 (H5) Asiantuntija 45 min -
Haastateltava 6 (HG) MOP-tiimilainen 30 min -
(mill order planning)
Haastateltava 7 (H7) | Supply Chain Manager 35 min -
Haastateltava 8 (H8) Senior Advisor 30 min -
Haastateltava 9 (H9) Team Leader 55 min Toteutettu Skypella

Suurin osa haastateltavista tydskentelee suoraan case-yrityksessd, mutta heidéan
joukossa on myds pari sellaista haastateltavaa, joiden toimipaikkana on jokin muu.
Tallaiset henkilot haluttiin siséllyttdd haastateltavien joukkoon, jotta saataisiin
entistd kattavampaa materiaalia asiakirjahallinnosta varsinkin hajautuneen
organisaation rakennetta ja lainsaadanndllista nakokulmaa silmalla pitaen.

Tutkimuksen kohdehenkildiden joukossa oli kahdeksan naista ja yksi mies.

3.3.2 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia

Haastatteluiden ensimmaiseksi varsinaiseksi teemaksi valikoitui tutkielman
viitekehyksestd nouseva asiakirjahallinnon ulottuvuuksia kasitteleva asiasisalto.
Teeman alle keratyt kysymykset kasittelivdt muun muassa haastateltavien
tyotehtavien linkittymista asiakirjahallintoon sek& hyvan asiakirjahallinnon
ominaisuuksia ja tunnuspiirteitd. Teeman ja sen alle koottujen kysymysten
tarkoituksena oli saada selville asiakirjahallinnon yleiskuvaa tapausyrityksessa

hyotyineen ja riskeineen.

Ensimmaista teemaa koskevista haastatteluvastauksista kavi ilmi, ettéa se, kuinka
paljon kukin haastateltavista on tekemisissa yhtién asiakirjahallinnon kanssa,
riippuu hyvin pitkéalti kunkin haastateltavan tyonkuvasta. Kaikki haastateltavat olivat
sidoksissa jollakin tasolla asiakirjahallintoon, mutta kaikki heista eivat valttamatta
tuottaneet itse niin suuria maaria varsinaisia asiakirjoja, vaan olivat kyseisessa

prosessissa jollakin muulla tavalla mukana. Toiset heistd keskittyivat asiakirjojen
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tuottamisen sijaan muiden tekemien asiakirjojen arkistointiin tai lapikéayntiin. Suurin
osa haastateltavista sai vastausten mukaan allekirjoitettavakseen esimerkiksi
poytékirjoja, erilaisia sopimuksia ja sitoumuksia, muistioita seka lupapaatoksia.
Néaiden ohella osa haastateltavista Kkasitteli esimerkiksi investointikortteja,
pankkivakuuksia, tydsopimuksia, reklamaatioita, tilauksia, tilausvahvistuksia,
laskutukseen liittyvia asiakirjoja ja matkalaskuja. Liséksi he olivat tekemisissa

erilaisten laskujen kanssa joko tarkastuksen tai hyvaksynnan merkeissa.

"Melkein kaikista tybtehtévista jaa jonkinlainen jélki, joko paperinen tai
sahkonen.” (H3)

Monille johtotason tehtévissa oleville haastateltaville tulee vastausten mukaan
kasiteltavaksi myos paljon sellaisia asiakirjoja, jotka taytyy vain selata lapi ilman sen
kummempia toimenpiteita. Tallaisia voivat olla muun muassa osa poytakirjoista.
Toiset haastateltavat taas toivat esille sen nakdkulman, ettd ennen asiakirjat jaettiin
poikkeuksetta manuaalisesti eli paperiversiona, mutta télla hetkella on edetty
suurelta osin séhkaisiin asiakirjoihin. Tallaisten asiakirjojen osalta niiden jakaminen
ja skannaaminen tapahtuu sahkdisesti, mutta allekirjoitus viela manuaalisesti,
vaikka tatad varten onkin jo kaynnissa projekti allekirjoituksen sahkoistamiseksi.
Asiakirjojen pyorittdmiseen ja kasittelyyn menee haastattelujen mukaan noin 10-30

% paivittaisesta tydajasta riippuen tietysti haastateltavan tydnkuvasta.

Toiset haastateltavista olivat sitd mieltda, etta asiakirjoihin liittyva tyomaara ei
ainakaan tule tulevaisuudessa véhentym&an, mutta voi sen sijaan puolestaan
lisdadntya. Tata perusteltin muun muassa silla, etta nyky-yhteiskunnassa ty6t
yritetddn hoitaa mahdollisimman tehokkaasti entista vahemmalla henkilostolla, mika
ei luultavasti tule vahentamaan tydmaaraa tulevaisuudessa. Osa haastateltavista
puolestaan toi esille kuitenkin myds sen, etta asiakirjoihin ja niiden arkistointiin
kuluva aika saattaa tulevaisuudessa vahentya ja yksinkertaistua, kunhan arkistointi

ja esimerkiksi asiakirjojen allekirjoitus saadaan kokonaan sahkdiseen muotoon.

"Léhitulevaisuudessa on tulossa séhkénen allekirjotus, joka varmasti

helpottaa pitkalla tahtaimella.” (H3)
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“Toivottavasti ainakin tulee vdhentyméén ja yksinkertaistumaan, silla

kokoajan pyritaan lisdamaan e-bisnesté.” (H9)

“Tdmé on vahan sellanen never ending story, kun keskustelu jatkuu ja

jatkuu ja tekniikka muuttuu ja sitéa kautta myos tydskentelytavat.” (H4)

Valtaosa haastateltavista oli yksimielisia siita, etta talla hetkella tapausyrityksen
asiakirjahallinnossa on selkeitd puutteita. Toiset eivét olleet tdysin varmoja, onko
asiakirjahallintoa hoidettu lahivuosina ollenkaan ja vaativat jatkoa ajatellen selkeita
ohjeistuksia  sekd  ajantasaisuutta  asiakirjahallinnon selkeyttamiseksi.
Haastateltavien mukaan aiemmin asiakirjahallinto toimi moitteettomasti, silla talléin
ei ollut olemassa kuin yksi ainut arkistointimuoto, joka oli manuaalinen eli paperinen.
Asiakirjojen digitalisoituessa havaittiin, ettd osa asiakirjoista on edelleen
manuaalisena ja osa digitaalisena, mika aiheuttaa tietynlaista sekavuutta, kun on
tarvetta l0ytda jokin tietty asiakirja esimerkiksi muutaman vuoden takaa.
Haastateltavien mukaan ei aina edes tiedeta, misté asiakirjaa pitaisi lahted etsimaan
ja talléin aikaa menee muun muassa turhaan etsimiseen ja kyselyyn eri henkil6ilta,

mika syo resursseja.

"Téllé hetkelld on kyllad aika huonosti mééritelty se, mita tulis arkistoida
ja  miten. Ei ole kylla kaytossa  sellasta  selkeeta

asiakirjahallintakulttuuria integraatilla.” (H1)

"On paljo tehtdvaa, jotta tda olis mahollisimman yksinkertasta ja

nopeeta ja etta kaiken vois sailyttaa digitaalisena.” (H8)

Haastateltavat, jotka hyodynsivat tydssddn tehdasintegraatin Fenix-jarjestelmaa,
kokivat, ettd ainakin sahkdinen arkistointi on kyseisessa jarjestelmassa hoidettu
hyvin. Fenixissa tehdyt myyntilaskut tallentuvat jarjestelmaan automaattisesti,
minka jalkeen laskuja voi jalkikateen etsia jarjestelmasta erilaisilla hakukriteereilla.
Taman liséksi jo tehtyihin laskuihin on mydhemmin mahdollista myds liittd& muita
tositteita. Myos tehdasintegraatin kaytossa olevaa SAP-jarjestelmé&a kehuttiin ja sen

jatkojalostusta puollettiin.
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"Kun Suomen lainsdadénté mahdollisti sen, etta voidaan hyddyntaa
sahkaoista arkistoa, niin mun mielesta se toimii ihan hyvin Fenixissa ja

tarvittavat asiakirjat pysyvét tallessa.” (H9)

“Kaikkien tiet johtavat SAP:iin, joka on siis kirjanpidon jarjestelma ja

siella on olemassa omat arkistonsa.” (H4)

"Laskujen osalta arkistointi toimii kyllé hyvin, silla SAP:ssa hyvéksyntéa

ja tarkastus. Enemman vois tietysti automatisointia vieda eteenpain.
(H7)

Haastateltavat olivat hyvin yksimielisia siita, ettd hyva asiakirjahallinto sisaltda hyvat
ja selkeat ohjeet ja jokainen tietdd, kuka on vastuussa mistakin sekd kenen tai
keiden velvollisuutena eri osa-alueet ovat. Eras haastateltava oli myds sitd mielta,
ettd oli kyseessd mika tahansa sovellus tai jarjestelma, jolla yrityksen
asiakirjahallinto hoidetaan, sen tulee olla mahdollisimman helppokayttbinen ja
kayttajaystavallinen. Lisaksi koettiin niin, ettd mikali yrityksen asiakirjahallinto on
taysin kunnossa, tarvittavat dokumentit l6ytyvat tarvittaessa ilman suurempia
etsintdja. Haastateltavien mielestéa hyvin asiakirjahallinnon avulla jokainen myés
tietdd, mita asiakirjoja tulisi arkistoida ja miten ne tulisi arkistoida. Hy6tyna nahtiin
se, etta tarkeat, pakolliset ja lain vaatimat dokumentit seka asiakirjat 10ytyvat silloin,
kun tarvitaan, mikali ne on huolellisesti arkistoituna. Tama johtaa siihen, etta
yritykselld on tarvittaessa todistusaineistoa esimerkiksi yhtiéssa tapahtuvista
muutoksista tai liiketoimista, minka taas puolestaan nahtiin vaikuttavan positiivisesti

yhtion luotettavuuteen ja yrityskuvaan.

*Jos on luotu hyvéa kulttuuri asiakirjahallinnolle eli ettd esim. tama
asiakirja kasitellaan nain, niin tiedetdédn, mitd tehdaan millekin
asiakirjalle ja siten véltytaan epaselvyyksilta. Talloin ei myéskaan mene

alyttomasti aikaa tiedon etsimiseen.” (H1)

"Hyvé asiakirjahallinto.. Hmm.. No ainaki jérjestelméllisyys, etta kaikki
dokumentit on nimetty sillee, ettd ne helposti 10ytyy pitkanki ajan
paasta.” (H8)
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"Hyvésséa asiakirjahallinnossa on huomioitu minun mielesta eri
sailytysajat seka eri maiden vaatimukset eli ettd missd muodossa saa
sailyttaa ja milloin kelpaa sahkénen muoto ja milloin oltava paperisena.
Se tulisi olla jarjestetty niin, etta jokainen pystyy ns. nukkumaan yénsa
hyvin.” (H4)

"Databasen ja kapasiteetin tulee olla tarpeeksi suuri, ettd pystytaan
sailyttamaan mahdollisimman paljon dataa pitkédn aikaa. Tekniset

ongelmat eivét saa hévittaa tietoa.” (H9)

Yritys voi kohdata toimintavuosiensa aikana erilaisia asiakirjahallintoon liittyvia
riskejd. Haastatteluiden mukaan tallaisiksi riskeiksi koetaan tapausyrityksessa
muun muassa kayttajaoikeusasiat, eli miten méaaritellaan se, kenellda on oikeuksia
mihinkin, miten ne maaritellaédn ja mika on oikea taso minkékin asiakirjan osalta.
Lisaksi riskeiksi pohdittin muun muassa sita, etta tarvittavaa ja oleellista tietoa
saattaa havita, kun ei tiedetd, mita tulisi arkistoida ja miten. Myds eldkoityminen
nahtiin eraana riskina, silla talloin elakoéityvan henkilon mukana saattaa poistua
erittain oleellista tietoa liiketoimien kannalta, eika kukaan valttaméatta edes tieda

tasta.

“Ihmisten elékobityminen on kylla yksi suuri riski, kun tiedot siirtyvéat

ihmisen mukana pois yrityksesté, eiké tallennu mihinkéén.” (H2)

"Ei ole yksiselitteistéd tapaa toimia, mikd on er&&anlainen riski tai
riskitekijd.” (H1)

Riskeiksi listattiin myds jo viitekehyksessa esille tullut séhkdposti ja sen kaytto. Erés
haastateltava toi esille sen, etté yrityksessa liikutetaan tietoa runsaasti sahkdpostin
valityksella, eika valttdmatta voida luottaa siihen, pysyyko sahkodpostin mukana
kulkeutuva tieto luottamuksellisena ja arkistoituuko se lopulta mihink&&n. Naiden
ohella myo6s lomitustilanteet koettiin eraanlaisiksi riskeiksi, silla lomittajalla ei
valttaméatta ole tietoa arkistoinnin merkityksesta ja nain ollen han hoitaa niin
sanotusti vain pakolliset tyotehtavat. Riskeiksi listattiin vield se, ettd kaikki tarkeat

dokumentit ja asiakirjat eivat arkistoidu tietyissa séhkdisissd jarjestelmissa
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automaattisesti, jolloin jokin tarked asiakirja saattaa helposti unohtua ja jaa

arkistoimatta, kun sen tallentaminen perustuu ainoastaan muistiin.

"Laskujen hyvéksyntéa ja tarkastus nyt SAP:ssa, mika tarvii vaan pari
klikkausta ja sit saattaakin hyvaksya jonkun sellasen laskun, joka on
virheellinen. Jos jarjestelmé saataisi jotenki huolehtimaa tasta itse, ni

se tois aika paljon hyotyja.” (H7)

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

perustuu vaan muistiin.” (H5)

“Tuuraustilanteet on mun mielesté riski, koska tuuraaja ei véalttamatta

oo selvilla arkistoinnin merkityksesta.” (H6)

"Tietysti on olemassa tekninen riski, ettd kun on sédhkbinen arkisto, niin
mitds jos se pahin mahdollinen tapahtuu eli jos datavarasto tms.

tuhoutuu. Téll6in olemme sitten kylla taysin kddettémia.” (H9)

Jokaisella yrityksen asiakirjalla on né&htavilla oma vastuuhenkilonsa. Kaikki
haastateltavat vaikuttivat tietdvan todella hyvin sen, kenella on vastuu omaan
tydhonsa liittyvien asiakirjojen arkistoinnista. Valtaosa haastateltavista koki, etta
heilld itsellaédn on paévastuu asiakirjojen arkistoinnista, mutta samalla koettiin, etta
yrityksessa ei valttaméatta aina ole taysin tiedossa, mitd kaikkea tulisi arkistoida.
Erds haastateltava pohdiskeli, ettd mikali on jonkinlaisessa projektissa mukana,
asiakirjojen arkistointivastuu jakautuu projektilaisten kesken ja usein téllaiset
asiakirjat arkistoidaan omia tarpeita varten, ei niink&an lainsaadanndllisten

vaatimusten vuoksi.

tsellani on paévastuu, mutta loppukadessa vastuu esimiehelld, etta

homma on varmasti hoidossa.” (H6)

"Taytyisi varmaan selventéé itselle ja organisaatiolla kunnolla se, mitéa

tulisi arkistoida oikeasti.” (H1)

"Operatiivisella puolella vastataan tiimin kanssa asiakirjojen teosta

ajallaan ja siita, ettd ne paétyvét oikeaan paikkaan.” (H9)
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Suurin osa haastateltavista oli sitéd mielta, etta arkistointia ei ole huomioitu tarpeeksi
hyvin, kun yrityksesséa on tehty erilaisia jarjestelma- ja prosessikehityksia. Heidan
mielestdan arkistointia ei oteta huomioon suunnitteluvaiheessa usein ollenkaan,

vaikka se on tarkea osa-alue ja siihen tulisi panostaa enemman.

"Suunnitteluvaiheessa ei valttamattd ole sellaista osaamista, etta
osattaisiin ottaa kaikki asiat huomioon. Tan takia mukana tulisi olla ns.
oikeita tekijoita, jotka tietaa eri osa-alueista.” (H4)

"Ei oteta huomioon siinéd vaiheessa, muftta sitte kyll4, ku huomataan

puutteet ja ongelmat.” (H8)
"Epéilen, etta arkistointi ei ole saanut sille kuuluvaa ‘arvostusta’.” (H6)

Edella mainittujen mielipiteiden lisaksi kaksi haastateltavaa myo6s puolsivat

arkistoinnin huomioon ottamista jarjestelma- ja prosessikehityksissa.

Kylla, se tulee aika usein varhasessa vaiheessa esille, etta taytyy olla

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

"Kyllé joo, koska kokoajan on kdynnissé arkistointiprojekteja ja uusia
arkistointimuotoja pyritaan kehittdmaa. Pitaisi paasta eroon muun

muassa paperisista laskuista.” (H4)

Pohdittaessa asiakirjahallinnon roolia organisaatiossa, havaittiin, ettd monien
haasteltavien mielesta asiakirjahallinnon rooli on tarkea, mutta pienempi kuin joskus
aikaisemmin. Sen rooli nahtiin puutteellisena ja suurin osa haastateltavista ei edes
tiennyt, onko yhtiosséa olemassa mitaan selke&&d asiakirjahallintaa tai yhteista
kaytantod, joita tulisi noudattaa. Suurin osa oli sitd mieltd, ettd muun muassa
tilintarkastajat maarittelevat hyvin pitkalti sitd, mita yrityksessa tulisi arkistoida, silla
monet arkistoivat vain heidan vaatimustensa mukaisesti. Eras haastateltavista oli
kuitenkin myds sita mieltd, etta asiakirjahallintoon on kiinnitetty enemman huomiota
viimeaikoina erilaisten vaatimusten vuoksi, mihin voidaan siséallyttdd muun muassa

lainsaadanto.



44

Ei mitdan hajua, onko meilla mitdan selkedé asiakirjahallintaa edes

olemassa.” (H2)
"Todella sekava, asiakirjat sikinsokin ympéri maailmaa.” (H6)

"Viimeisen parin-kolmen vuoden aikana kiinnitetty ehkd enemman
huomiota, kun on heratty siihen, ettd taustalla onki lakivaatimuksia,
jotka tulis tayttaa.” (H8)

"Kokoajan tuntuu olevan taustalla keskusteluissa varsinki jos
keskustellaan eri maiden EU-vaatimuksista, kun yhtiot operoivat eri
maissa. Taytyy miettia se, etta jos Suomessa kirjanpitolaki sanoo jotain,

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

"Asiakirjahallinnolla suuri ja térkeé& rooli, sill& esimerkiksi laskut ja

tilausvahvistukset ovat térkeita toiminnan kannalta.” (H9)

Asiakirjahallinnon rooliin tapausorganisaatiossa tulisi haastattelujen mukaan
selkeasti kiinnittdad viela enemman huomiota, jotta se saataisiin sujuvaksi ja samalla

ajantasaiseksi.

3.3.3 Paperisesta asiakirjasta sahkdiseen asiakirjaan

Toiseksi teemaksi haastatteluita ajatellen valikoitui paperisesta asiakirjasta
sahkoiseen asiakirjaan -teema. Kyseisen teeman alle koottiin kysymyksia
perinteiseen eli paperiseen arkistointiin seka arkistoinnin digitalisoitumiseen liittyen.
Liséksi kysymyksilla haluttiin selvittdaa edella mainittujen aihealueiden mahdollisia

hyotyja ja haittoja.

Yrityksen asiakirjahallinnolle voidaan listata erilaisia puutteita tai haasteita, joiden
kanssa yritys joutuu kamppailemaan loytdakseen mahdollisimman toimivan
asiakirjahallinnon toteuttamistavan. Valtaosa haastateltavista toi esille sen, etta
tapausyrityksessa ei ole selkedasti tai riittavasti maariteltyna, mita asiakirjoja tulisi
arkistoida sahkdisesti ja milla tavalla. Taman vuoksi ei voida olla varmoja siitd, onko
kaikki sellainen aineisto, joka pitaisi, asianmukaisesti arkistoituna. Erddnlaisena

puutteena nahtiin myds se, ettd kun yrityksella on olemassa valtava maara erilaisia
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asiakirjoja, eika naitad valttamatta voida arkistoida yhdessa ja samassa paikassa,
niin arkistoja taytyy olla enemman. Naiden liséksi eras haastateltava toi esille sen,
etta yrityksessa tapahtuva sopimusten hallinta on télla hetkella téaysin manuaalista,
eivatka sopimukset tallennu mihinkaan automaattisesti. Sopimuksia tulee lahettaa

postitse eri tahoille allekirjoitettavaksi ja tdmankaltainen "paperishow” vie aina aikaa.

"Ohjeistus ja varmistus siita, ettd kaikki ketka tietoa tarvitsevat, myos
I6ytavét sen.” (H7)

"Ei taysin kristallinkirkasta kuvaa siitd, mita séilytetdan, missé ja kuka

on skannannut mihinkin.” (H4)

"No tédmé ei ole varsinainen puute, vaan negatiivinen fakta: asiakirjat
arkistoituna ympariinsa eri puolilla maailmaa. Tamén takia on tosi
tyolasta kasata esimerkiks tilintarkastajia  varten tarvittavaa

materiaalia.” (H6)

"Tulisi olla sopimusten osalta jonkinlainen automaattinen prosessi
arkistointia ajatellen. Voi olla, ettéa joku asiakas vaikka kaatuu yhden
yon aikana taysin yllattden ja kun meill& on saatavia téalta, niin kaikkien
sopimusten tulee olla molempien osapuolien allekirjoituksilla
varustettuna, jotta lakituvassa voidaan todistaa, ettd meilla todellakin

on niita saatavia.” (H9)

Asiakirjahallintoa ajatellen yrityksissa on kaytossa erilaisia jarjestelmia, joilla
asiakirjahallintoa ja arkistointia voidaan hoitaa. Suurin osa haastateltavista mainitsi
kayttavansa asiakirjojen arkistoinnissa séhkopostia, verkkolevya ja henkilokohtaisia
hakemistoja. Naista sdhkoposti jakoi hieman mielipiteita siina mielessa, voidaanko
sahkdposti nahda tarpeeksi turvallisena ja varmana arkistointitapana vai ei. Naiden
lisdksi tuotiin esille WeShare, johon jokainen yrityksessa tydskenteleva paasee
kasiksi tietyilta osin. Myds Fenix- ja SAP-jarjestelmat, ulkoistuspartnerin kayttamat
jarjestelmat, CWW eli Stora Enson kayttama tullijarjestelmé ja tehdasjarjestelma
Messi mainittin muutamaan otteeseen monien haastateltavien toimesta. Eras
haastateltavista sanoi tallentavansa asiakirjansa oikeastaan vain yhteen paikkaan,

silla han ei halua tehd& tuplatyota tallentamalla asiakirjoja moneen eri paikkaan.
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Osa haastateltavista mainitsi myos arkistoivansa edelleen joitakin asiakirjoja taysin

manuaalisesti.

"Olen pyrkinyt tietoisesti siirtyméén séhkdépostiarkistoinnista pois, jotta

ne olisi paremmin saatavilla ja I6ydettavissa.” (H1)

"On vahan ajanhukkaa lahtea arkistoimaan sahkopostista, koska sen
muistia on kuitenkin laajennettu, joten sinne voi aika huoletta sailéa

erilaisia asiakirjoja ja dokumentteja." (H2)

"Mulla on kéytéssé lukollinen kaappi, jossa asiakirjat on paperisena ja
sit ma kaytan sahkodpostia, jossa on sortattuna tietoa monien vuosien
ajalta erilaisiin kansioihin. Tarkeaa on ymmartaa se, mitka paperit voi
olla lukkojen takana ja mitké voi lojua poytalaatikossa. Meilla on kuitenki
clean desk policy eli pyritaan paperittomaan toimistoon. ” (H4)

“Jonkin verran asiakirjoja on verkkolevyilld skannattuina mutta onkohan
se haavoittuva jarjestelmd, kun on vaan paikallisella verkkolevylla?
Ollaan pyritty siihen, ettd sahkoposti ei varsinaisesti olis mikaan
virallinen arkisto eli printataan sieltd aika usein ulos materiaalia

mappiin.” (H9)

"Tuntuu, ettd ihmiset usein myos tulostaa tai arkistoi sellasia asiakirjoja,

Joita ei oikeesti tarvis.” (H8)

Isoissa yrityksissa liikkuu paljon erilaisia asiakirjoja, joita syntyy erilaisista
liketoiminnallisista tapahtumista, kuten esimerkiksi ostoista tai myynneista. Yhteen
ja samaan tapahtumaan voi tallgin littyd monta erilaista asiakirjaa ja dokumenttia,
joiden arkistointi voi olla jollakin tasolla hajaantunutta. Suurin osa haastateltavista
koki, ettd tapausyrityksessad liikkuvat samaan tapahtumaan liittyvat asiakirjat
saattavat olla arkistoituna osittain eri paikoissa. Haastateltavat, jotka kayttivat
tyossaan Fenix-jarjestelmaa, kertoivat arkistoinnin toimivan tdméan osalta melko
moitteettomasti, silla Fenixissa pystyy jalkikateen liittamaan asiakirjoja ja
dokumentteja toisiinsa. Naiden lisdksi heilla oli kuitenkin kadytossddn myos sellaisia

asiakirjoja, joita Fenix ei tuota ja naiden asiakirjojen arkistointi hoitui taysin
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manuaalisesti. Haastateltavat, jotka eivat hyodyntaneet tyossaan Fenix-
jarjestelmaa, olivat sita mielta, ettd samaan tapahtumaan liittyvia asiakirjoja ei

juurikaan loyda samasta paikasta, vaikka se olisikin toivottavaa.

"On olemassa yhteisid worksiteja, joihin arkistoidaan sitten samaan
tapahtumaan liittyvat asiakirjat, vaikkakaan ei taysin kattavasti ja
taydellisesti.” (H1)

"Jos on jokin projekti, niin usein siihen liittyvét asiakirjat saadaan

arkistoitua samaan paikkaan.” (H2)

“Ideaalitilanne tietysti olisi, ettd esimerkiks samaan kauppaan liittyvét
asiakirjat olisi arkistoituna samassa paikassa joko fyysisesti tai e-

muodossa, mutta en kuitenkaan usko, ettéd tdhén koskaan paastéén.’
(H4)

“Fenixiss& on dokumenttinumeroita, joilla voi hakea samaan
tapahtumaan liittyvid asiakirjoja ja sita kautta |0ytaa erilaisia
tapahtumia.” (H5)

Digitalisaatio on ollut pinnalla jo monien vuosien ajan ja se on osaltaan vaikuttanut
myds yritysten asiakirjahallinnon muokkautumiseen. Aiemmin yritysten asiakirjat
olivat taysin manuaalisessa muodossa, mutta tekniikan ja digitalisaation kehittyessa
my0Os asiakirjat ovat muuttuneet entistd sahkdisempaan muotoon. Haastateltavat
olivat hyvinkin yksimielisia siitd, etta asiakirjojen digitalisoituminen tuo mukanaan
todella paljon positiivisia tekijéitd. Vahvuuksina nahtiin muun muassa tiedonkulun ja
asiakirjojen siirtAmisen nopeutuminen, hyva ja laajempi saavutettavuus, selkeys ja
hakemisen helppous. Lisaksi haastateltavien mielestd vahvuutena voidaan pitda
myos sitd, etta yrityksessa ei tarvita fyysista sdilytystilaa asiakirjoille, eivéatka
asiakirjat nain ollen mene myoskaan fyysisesti pilalle. Haastatteluista k&vi ilmi, etta
asiakirjojen digitalisoituminen on haastateltavien mielestad nykyaikaista ja samalla
seurataan kokoajan kehittyvaa teknologiaa, jonka tahdissa olisi hyva pysya edes
jossain maarin, jotta yritys voidaan néhda tassakin suhteessa kilpailukykyisena.
Myds kustannussaastd nostettiin esille, silla talloin yrityksessa ei tarvitse maksaa

fyysisesta varastotilasta.
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"Hakemisen helppous. Hakusanoilla haku on todella nopeaa ja

helppoa, mikali on tallennusvaiheessa on nahty tarpeeksi vaivaa.” (H2)

"Kun asiakirjat digitalisoituu, usein arkistointi hoituu siinéd ohessa eli
monissa jarjestelmissa arkistointi on rakennettu siind samalla. Jos
ajatellaan pienta toimittajaa, niin meillda tulee olla kuitenkin myés
valmiudet ottaa paperisia asiakirjoja vastaan, vaikka kuinka
digitalisoidutaankin.” (H4)

"Digitalisoitumisen my6té asiakirjat 16ytyvét yhdestéd paikasta, eiké

tarvitse lahtea kyselemaan ympériinséa eri tahoilta.” (H6)

Kaikki haastateltavat puolsivat asiakirjojen digitalisoitumista, mutta samalla he
l6ysivat siitd myods jonkinlaisia heikkouksia. Valtaosan mielestd asiakirjojen ja
samalla arkistoinnin digitalisoitumisen heikkouksiksi voidaan lukea asiakirjojen ja
tietojen vaarinkayttd- ja kopiointimahdollisuus, tietoturvariski, poikkeustilanteiden

mukanaan tuomat ongelmat, osaamattomuus sek& mahdollinen datan katoaminen.

"Voidaanko luottaa siihen, ettd ajantasaiset kappaleet on tallessa, eika
esimerkiksi  keskenerdisia versioita tallenneta? Eraanlainen

versiohdmmennys siis mahdollinen.” (H1)

"Kokevatko idkkdammaét ihmiset esimerkiks séhkbisen sopimuksen
yhta patevéksi kuin paperisen, joka on kasin allekirjoitettu? Usko
sahkoista asiakirjaa kohtaan saattaa horjua, mika voi tuottaa ainakin

hetkellisia ongelmia.” (H3)

"Heikkoutena voisi olla se, ettd kaikki ei vélttdmattéd osaa kéayttaéa tai

hyddyntéé séhkdbisia asiakirjoja.” (H5)

Manuaalisilla eli paperisilla asiakirjoilla on yritysten toiminnassa pitka historia, silla
kaikki yritysten asiakirjat olivat pitkdan paperisia ennen kuin digitalisaatio otti
edistysaskeleen ja toi asiakirjoihin mukanaan er&énlaisen murroksen. Tall6in myds
arkistointi hoidettiin kokonaan manuaalisesti, eika digitalisesta arkistoinnista ollut

viela merkkidkd&n. Valtaosa haastateltavista oli sitd mieltd, ettd paperisilla
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asiakirjoilla ja niiden manuaalisella arkistoinnilla on nahtavilla enemman
heikkouksia kuin vahvuuksia. Vahvuuksiksi nahtiin ainoastaan vain se, etta
paperisessa muodossa olevaa asiakirjaa on miellyttavampaa lukea ja etta jokainen

arkistointia tekeva henkilo tietaa, misté arkistoitu paperinen versio loytyy.

"Vahvuus on mielestani se, ettd jos pitda jotakin asiaa menna
hoitamaan asiakirjaan perustuen, niin on helpompaa, kun k&sissa on
siihen liittyva asiakirja paperisena, eika tarvitse raahata tietokonetta

mukana pitkin poikin. ” (H7)

"Tykk&én lukea paperisessa muodossa, fiilis vanhasta katoaa, jos
sédhkoistetaén.” (H2)

"Usein keratdén koko tapahtuma yhteen paperisena ja se toimii ikdéan
kuin muistiinpanona tai referenssina itselle. Paperisia asiakirjoja on

myds kivempi pléarété ja tuijottaa kuin tietokoneen ruutua ” (H5)

Haastateltavien mielesta paperisen arkistoinnin heikkoutena voidaan pitdéa muun
muassa sita, etta asiakirjat ovat arkistoituna yhteen tiettyyn paikkaan, jolloin jonkun
taytyy menna fyysisesti paikalle, mikéli haluaa I6ytaa tietyn asiakirjan. Heikkouksiksi
lueteltin  myds fyysisen tilan riittamattémyys, paloturvallisuus, asiakirjojen
Ioytamiseen kuluva aika, fyysisen arkistoinnin pyorittamisen hankaluus seka
asiakirjojen ja dokumenttien mahdollinen haviaminen. Lisaksi eras haastateltava toi
esille sen, ettd manuaaliset asiakirjat ja niiden manuaalinen arkistointi eivat
mahdollista globaaliutta, silla esimerkiksi toisessa maassa tyoskenteleva kollega ei
paase kasiksi fyysisen arkiston asiakirjoihin.

"Tunnen sympatiaa historiallisia asiakirjoja kohtaan, mutta sahkoéinen
arkistointi on silti ylivoimainen hyvin jarjestettynd. Paperiset asiakirjat ja

paperinen arkisto ovat ty6laita, hankalia ja séilytettdvyys vaikeaa.” (H1)

"Joku voi varastaa manuaaliset asiakirjat tai ne voivat tuhoutua

esimerkiksi tulipalossa.” (H5)
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"Paikkasidonnaisuus on selked heikkous. Voi muodostua ‘uudeksi

WeShareksi’, eli paljon tietoa, mutta vaikeasti I6ydettévissa.” (H6)

"Ei  tayttd varmuutta siitd, saadaanko todistus tilauksen
vastaanottamisesta eli rahtikirja tai joku muu todiste itselle kuittaukseksi
vientitapahtumasta. Jos olisi sahkoinen kuittaus, niin voisi olla

helpompaa.” (H9)

Teknologia on vuosien saatossa ottanut lukuisia harppauksia ja kehittynyt eteenpain
nopealla tahdilla. Taman vuoksi myos yritykset ovat jopa hieman pakolla joutuneet
kehittamaan itseaan ja pohtimaan kehityskohteita yrityksen toiminnassa. Osaltaan
tasta johtuen yritykset panostavat nykypaivanéa entista enemman tehokkuuteen ja
kilpailukykyisyyteen, mika johtaa usein siihen, ettd yrityksessa vallitsevia kaytantdja
ja toimintatapoja pyritaan kehittamaan, jotta pysyttaisiin paremmin mukana melko
nopean kehityksen tahdissa kiireisessa liike-elaméssa. Digitaalinen arkisto on
yritysten historiassa vield melko tuore asia, mutta myods siihen on tullut jo
kehityskohteita tekniikan edetessad. Valtaosa haastateltavista oli sitd mielta, etta
tapausyrityksen digitaalinen arkisto on ottanut erdanlaisen harppauksen
l&hivuosina, mutta silti he nakivat siind edelleen myds kehitettdvaa. Muutaman
haastateltavan mielesta olisi hyva lahtea siita, ettd maaritelladn ensin perusteet ja

selkeat pelisdannot eli toisin sanoen se, mita arkistoidaan ja missa.

“Tarkeinta olisi nyt l[&htea kartoittamaan selkeitéa pelisdéantoja ja ohjeita.
Selkeys siita, mitd arkistoidaan, missa ja mita voi olla esimerkiksi

omissa hakemistoissa, mitéa yleisissé ja niin edelleen.” (H1)

"Ihan perus hakemistoarkistointi voitaisiin tehdé yhtenéisellé tavalla, jos
ei sitten aiota hankkia jotakin jarjestelmdé tata varten. Tuntuu, etta
ihmisilla on ihan hirveesti sellasta materiaalia omilla verkkolevyilla, mik&

pitéisi olla myds muiden saatavilla.” (H2)

Eras haastateltavista toi esille sen, ettd digitaalisen arkistoinnin kayttéa tulisi
laajentaa ja ottaa enemman kayttéoén. Samalla siitd tulisi tehda myo6s
kayttajaystavallisempaa, mika helpottaisi monia tahoja. Toivottin myds, etta
digitaalisen arkistoinnin kayttdd koulutettaisiin henkilostdlle paremmin. Eras
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haastateltava oli kuitenkin tamanhetkiseen nykytilaan jo melko tyytyvainen, mutta
toivoi, ettd paperisista sopimuksista paastaisi eroon ja etta ne saataisi digitalisoitua

lahitulevaisuudessa.

"Pitéisi olla helppo tallentaa dokumentteja ja asiakirjoja. Tulisi myds

miettid tarkemmin sitd, mitd sinne arkistoidaan eli ohjeistusta tédhén.’
(H5)

"Paperia saattaa olla tosi paksu nippu, kun tehdédan esimerkiksi jotain
korjauksia johonkin, olisi siis helpompaa, jos ne saisi helposti siirrettya

yhteen samaan paikkaan ilman skannausruljanssia.” (7)

"Systeemin performanssi. Kun ldhdetdan hakemaan jotain systeemista,
se saattaa kestdd ja kestdd. Taman takia yksinkertaistus olisi
paikallaan.” (H8)

Haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd kohdeyrityksen asiakirjahallinnossa
ja arkistoinnissa on viela jonkin verran tehtavaa, jotta niistd saadaan

nykyaikaisempia ja suurinta osaa miellyttavia.

3.3.4 Arkistointia méaaritteleva lainsaadanto

Seuraava haastatteluteema kasitteli arkistointia maarittelevaa lainsdadantoa.
Kysymykset kyseiseen teemaan liittyen koostuivat muun muassa siitd, minkalaista
lainsdadantda liittyy haastateltavien mukaan asiakirjahallintoon, mista |6ytyy
tarvittaessa tietoa tasta ja miten lainsdadanndlliset maaraykset nakyvat
tapausyrityksessa. Liséksi kartoitettiin sitd, miten lainsdddannéssa tapahtuvat

muutokset kommunikoidaan ja koulutetaan henkildstélle.

Lainsdadannolliset vaatimukset maarittelevat melko tarkasti nykypaivana yritysten
toimintaa. Yritykset haluavat panostaa tahan osa-alueeseen, silla lainsaddannon
huolellinen noudattaminen lisaa yritysten luotettavuutta ja parantaa yritysten
mainetta sek& samalla yrityskuvaa. Se, mitd lainsdadantéa kunkin yrityksen tulee
noudattaa, riippuu hyvin paljon muun muassa kyseessa olevan yrityksen

yhtiomuodosta ja liiketoiminnasta. Myds tapausyrityksen asiakirjahallintoa
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maadrittelevat erilaiset lainsaddanndlliset tekijat. Haastateltavien mukaan
asiakirjahallinnossa on nahtavilla maarayksia paaasiallisesti kirjanpitolaista, mutta
sen lisdksi myos verolaista, henkilo- ja tietosuojalaista seka arkistolaista. Edella
mainituista laeista maaraytyvat muun muassa se, kuinka kauan asiakirjoja tulee
sailyttdd, missd muodossa ja milla tavalla. Osa haastateltavista toi esille myds
muiden maiden lakindakékulman, joita joudutaan joillakin tietyillda osastoilla
seuraamaan ja noudattamaan. Haastateltavat nayttivat tuntevan melko hyvin
omaan tyohénsa liittyvat lainsdadanndlliset maaraykset asiakirjahallinnon

nakokulmasta tarkasteltuna, mutta kertoivat niissa olevan myds hieman puutteita.

Kirjanpitolaki maarittelee, etta tarjoukset ja tilausvahvistukset taytyy
sailyttdd kuus wvuotta plus kuluva vuosi. Hankintasopimukset

puolestaan kymmenen vuotta.” (H3)

"Asiakirjoja tulee sdilyttda kahdennettuna ja datan pitaa olla
muuttumaton. Lait eroavat kylla maittain ihan kamalasti ja esimerkiksi
sailytysajat vaihtelee sen mukaan, tekeekd yhtio tulosta vai tappiota.
Tuntuu, ettéd laki tulee mukaan vahan jalkijjunassa, koska asioita

digitalisoidaan niin kauhealla vauhdilla.” (H8)

"Veroihmiset vastuussa siita, ettd asiakirjat sailytetddn tiettyjen
lainsdadantdjen mukaisesti ja tietyn aikaa. Taytyy erottaa, mitka paperit

séilytetdén esimerkiks kymmenen vuotta ja mitké kuus.” (H4)

"Paéasaantoisesti ma séilytan asiakirjoja sen kuus vuotta, mutta Saksan
lainsdadantd edellyttaa ainaki laskuille kymmenen vuoden sailytysta.
Valilla vahan ristiriitaista, jos tavara liikkkuu maasta toiseen monen eri

maan kautta, ettd mité lainséadéantéa noudatetaan.” (H6)

Haastateltavat kertoivat etsivansa tarvittavaa lainsaadannollista tietoa melko paljon
netista, esimerkiksi Finlexin sivuilta, mutta mainitsivat samalla myds turvautuvansa
muun muassa yhtion lakimieheen tai muuten yhtion sisalta. Toiset nakivat myos niin,

ettd jokin taho informoi, eika itse tarvitse etsia tietoa mistaan tahan liittyen.

"Se tulee jostain, ei tarvitse itse kaivella.” (7)
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"Kéytédn nettid aika paljon tédhén ja sitten kyselen divisioonan

lakimiehelta, miké on ison yhtién etu.” (H1)

“Etsin vélilla netista ja vélilla vaan jatdn omaan arkistoon odottelemaan,

Jos kukaan ei tiedd, mihin jokin asiakirja tulisi arkistoida.” (H2)

"Etsin tietoa netista, vero-oppaista, ajantasaisesta lainsédadannosta.”
(H4)

"Pyrin hybdyntdméén paikallisia kontakteja, viranomaisia ja konsultteja.
Netti on aina vahan riski, kun ei tied&, onko tieto oikeaa, jos ei tieda itse

asiasta kauheesti.” (H5)
"Pyritdén turvautumaan sales controllingiin divisioonan puolelta.” (H9)

Lainsaadannolliset maaraykset nakyvat  tapausyrityksen toiminnassa
haastateltavien mielesta muun muassa sailytysajoissa ja -muodoissa, kuka arkistoi
ja missd mikakin asiakirja arkistoidaan. Sailytysaikoihin ja -tapoihin liittyvista
vaatimuksista haastateltavat tiesivdt oman tyonséd osalta hyvin ja kertoivat

tarkistavansa ne ajoittain, mikali eivat muuten muista.

"Nakyvat lahinna sailytysajoissa ja -muodoissa, eli kdykoé esimerkiks

elektronin vai pitdéké olla paperinen.” (H5)

"Nékyy muun muassa séilytysmuodossa ja sitten kéytetédan sita ‘hyvéa

sdilyttdé’-metodia, joka ei 0o niin virallinen.” (H8)

"Saksalla, UK:lla, Irlannilla ja ltavallalla sailytysaika 10 vuotta, muilla
mailla 6 vuotta.” (H7)

2

"Tiedéan pé&épiirteittdin, mutta jos pitéa tdsmaéllisesti, tarkistan jostain.’
(H8)

Muutosten kommunikointi voidaan nahda tarkedna ja merkityksellisena asiana
yritysten toiminnassa. On tarkeda, ettd henkilostd on tietoinen yrityksessa
tapahtuvista muutoksista, jotta koko henkilostd pystyy tekemaan toita ikdan kuin

samaan suuntaan. Lisaksi muutostilanteissa on todella tarkeaa, ettd henkildstd saa
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tarvitsemansa koulutuksen, mikali yksikin henkiloston jdsen kokee koulutuksen
tarpeelliseksi. Valtaosa haastateltavista oli sitd mieltd, etta asiakirjahallintoon
liittyvat lainsaadanndlliset muutokset kommunikoidaan ehka hieman puutteellisesti.
Toiset eivat muistaneet koko tydhistoriansa ajalta yhtakdan koulutusta, joka olisi
littynyt asiakirjahallintoon ja siihen tulleisin  muutoksiin. Koettiin, etta
asiakirjahallinto nahdaan hieman itsestddnselvyytena, eikd siihen haluta tuhlata
resursseja. Erds haastateltavista oli kuitenkin my6s sita mieltd, etté johtajat saavat
tiedon muutoksista ja heidan tehtavansa on sitten kommunikoida ja kouluttaa asia
henkilostdlle. Toiset toivat esille my6s sen, etta riippuu hyvin paljon myds itsesta,
onko tietoinen muutoksista ja miten ne opitaan. Erds haastateltavista toi esille myds
sen, ettd aina muutosten taustalla ei valttdmatta ole lainsaadannéllinen muutos,
vaan halutaan pikemminkin helpottaa yrityksen toimintaa ja kaytantéja. Talloin asia

varmistetaan viela tilintarkastajalta.

"Vuonna 2007 taidettiin kasitella tama asia jonkin koulutuksen kautta,

mutta siitd on aika pitkéa aika.” (H7)

"Tuntuu, ettd kommunikoidaan ja koulutetaan puutteellisesti. Ei tule
valttamatta edes sahkopostia tasta. En ole ollenkaan varma, onko niita
kommunikoitu tai koulutettu mitenkaan. Suuremmat muutokset ehka.”
(H1)

"Koulutukset otetaan kéyttéén, mikéli tulee suurempia muutoksia, jotta
henkilostd oppisi uudet muutokset hieman nopeammin ja tama taas
helpottaa kaikkia tahoja.” (H3)

"CAS-osasto vastuussa lainsdadannollisten muutosten koulutuksesta
Jja kommunikoinnista, ja tdmé& ei ole heillé tietenk&én prioriteetti yksi.”
(H8)

"Omaan tybénkuvaan kuuluu lainsddddnnén seuraaminen. Tulee
arvioida vahan sita, kuinka isolle joukolle tulee ilmoittaa ja vaatiiko se
esimerkiksi jarjestelmamuutoksia. Tastd saattaa sitten taas lahted

lumipallo vyérymééan.” (H4)
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Lainsaadanndllisten vaatimusten liséksi yritysten toimintaa voi ohjata myds monet
muut tekijat. Valtaosa haastateltavista toi esille sen nakdkulman, etta
tapausyrityksessa saatetaan arkistoida vain myos tavan vuoksi tai siksi, etta jokin
on vain hyva arkistoida. Saatetaan siis olettaa, ettd jostakin asiakirjasta on hyttya
arkistoituna muutenkin yritykselle tulevaisuudessa. Lisaksi eras haastateltavista toi
esille hyvan hallintatavan ohjeistuksen, joka ohjaa yrityksen toimintaa. Han ei
kuitenkaan ollut taysin varma, méaaritteleekd se niin paljon asiakirjahallintoa muun
toiminnan ohella. Naiden lisédksi myds yritys itse ohjeistaa melko paljon erilaisia
asioita. Erds haastateltavista toi esille myds viranomaisten maaraykset, jotka

osaltaan méaarittelevat yrityksen toimintaa.

"Joskus saatetaan pohtia sita, pitaako jokin arkistoida vai eikd pida, ei
valttamatta siis tule aina lainsd&danndstéa suoraan, vaan joistakin voi

olla hyétyéd muutenkin.” (H7)

2

"Ei tule mieleen muuta kuin ’hyva séilyttaa’ lakivaatimusten lisdksi.’
(H8)

"Privacy-sé&éannot eli luottamuksellinen tietojen késittely.” (H4)
"Voi olla vain tapa, etté halutaan arkistoida jotakin tiettya.” (H5)

"Joskus viranomaiset tai standardoidut menetelmét vaativat jotakin.

Tama on véahéan I6ysempi ja lievempi ohjeistus.” (H3)

Kaiken kaikkiaan haastattelujen perusteella lainsdadannolliset tekijat on huomioitu
melko hyvin tapausyrityksessd, mika on tietysti myds eraanlainen toiminnan
edellytys néin isossa yrityksessa. Erddna johtopaatdksena voidaan kuitenkin tuoda
esille se, etta haastateltavilla ei ole taytta varmuutta siita, onko kaikki lakisaateiset
velvoitteet taytetty, eli saadaanko esimerkiksi kaikki tarvittavat rahtikirjat, joilla
voidaan todentaa vientitapahtumia. Tietojen ja ohjeiden ajantasaistamisen
haastateltavat nakivat talla hetkella puutteena, johon tulisi jatkossa Kkiinnittaa

enemman huomiota.
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3.3.5 Hajautunut organisaatio

Viimeisen haastatteluteeman avulla pyrittiin  selvittdmaan ongelmakohtia ja
haasteita asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyen hajautuneen organisaation
nakokulman kautta. Lisaksi tahan teemaan yhdistettiin ulkoistamisndkdkulma, jota
kasiteltin myo6s tutkielman viitekehyksessa. Lopuksi selvitettiin viela sitd, miten

haastateltavat haluaisivat kehittéda asiakirjahallinnon nykytilaa tapausyrityksessa.

Monet tdmanpaivan yrityksista ovat hajauttaneet toimintojaan, mika tarkoittaa, etta
yritykselld on olemassa erilaisia toimintayksikdita, joita voi olla ympari maata tai jopa
monessa eri maassa. Hajautuneen organisaation rakenne saattaa vaikeuttaa
yritysten toimintaa joillakin osa-alueilla, mutta samalla siita voi olla myds joitakin
hyotyja. Hajautuneen organisaation mallin voidaan katsoa vaikuttavan myo6s
yrityksen asiakirjahallintoon ja arkistointiin. Suurin osa haastateltavista oli sita
mielta, ettd hajautuneen organisaation malli vaikeuttaa tapausyrityksen arkistointia.
Heidan mielestdédn talloin on vaikeampi saada ké&siinsd tarvittavat paperiset
asiakirjat, silla ne ovat sijoitettuna moneen eri paikkaan. Samalla ongelmia voi
aiheuttaa se, kun ei voida olla varmoja siita, arkistoiko toinen osapuoli varmasti
kaiken tarvittavan ja onko se nain ollen saatavilla tarvittaessa. Hajautuneen

organisaation vastuut voivat olla myos vaikeammin maaritettavissa.

"Vastuukysymys on hankalampaa kuin yksittaisen tai tavallisen
yrityksen, toisaalta ne maaraytyvat aika hyvin kunkin henkilén

tybnkuvan kautta.” (H1)

"Hajautuu véhén liiankin hyvin. Ei yksiselitteisesti ohjeistettu, joten tieto

hajautuu erilaisiin ‘'sopukoihin’ talteen.” (H2)

Haastateltavat toivat esille myds sen, ettd jokainen yksikk6 arkistoi omineen, eiké
voida olla varmoja siitd, ovatko kaikkien yksikdiden arkistointitavat varmasti
oikeanlaiset. Eras haastateltavista totesi puolestaan, etta luotettavuus voi karsia ja
samalla voi olla hidasta seka sekavaa loytd& oikea arkistointipaikka. Toisaalta
todettiin myos niin, etta hajautukseen on vain sopeuduttava, silla se on nykyaikaa.
Erds haastateltavista mainitsi myos, ettei hajautuneen organisaation rakenne

vaikuta niin paljon siin& tapauksessa, kun asiakirjat arkistoidaan sahkoisesti.
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"Riskiné on se, etta arkistointi ei toteudu taysin, mutta tata varten pitaisi

olla jokin ohjaava punainen lanka.” (H4)

"Esimerkiksi laskut ja tilausvahvistukset séhkdisesti arkistoituna, joten
ei tarvitse ainakaan niihin kiinnittaa niin paljon huomiota. Riskina tietysti
se, onko kaikki tarvittavat paperit tallessa, kun niitd tuntuu olevan niin

monessa eri paikassa eri henkiloilld.” (H9)

Hajautuneen organisaation rakenne saattaa vaikeuttaa my0s yritysten
kommunikaatiota ja tiedonkulkua eri osa-alueilla. Valtaosa haastateltavista oli sita
mielta, ettd hajautuneen organisaation rakenteesta huolimatta, yrityksen viestinta
toimii ongelmitta. Koettiin, etta se, toimiiko esimerkiksi yrityksen viestinta, riippuu
hyvin pitkalti henkilostosta ja jokainen voi osaltaan vaikuttaa tiedonkulun seka
kommunikaation toimimiseen. Suurin osa haastateltavista toi esille, etta teknologian
edetessd myods kommunikaatiovalineet nykyaikaistuvat, mika helpottaa todella
paljon eri yksikoiden valistd kommunikointia ja samalla myds tieto kulkeutuu
paremmin paikasta toiseen. Haasteiksi kommunikaatiossa eri toimintayksikdiden
valilla koettiin se, ettd aina eri osapuolilla ei ole yhteista kielta johtuen siita, etta
organisaation yksikot ovat levinneet laajalti ympari maailmaa. Erds haastateltavista

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

"Henkilostoltd vaaditaan ehkdpa hieman enemmén ja varsinkin

joustavuutta kysytaan tédssa.” (H1)

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

ihan suunnitelmien mukaan.” (H2)

"Vaihtelevasti. Riippuu tosi paljon henkilésta. Viestinnassa kaytetdan
ailka paljon Skypea, sahkopostia, puhelinta, WeSharea, SAP:ia,

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

“Toimii, joskin ajoittain ja toimintayksikdistékin riijppuen aika hidasta.”
(H6)
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Toimintojen ulkoistaminen on yrityksissa tatd paivaa ja on hyvin tavallista, etta
esimerkiksi kustannussaastojen vuoksi paadytaan ulkoistamaan jokin yrityksen
toiminto, jotta pystytdan keskittymaan entistd paremmin yrityksen paatoimintoihin.
MyoOs tapausyrityksessad on ulkoistettu joitakin toimintoja, mik& taas osaltaan
vaikuttaa yrityksen asiakirjahallintoon ja asiakirjojen arkistointiin. Suurin osa
haastateltavista oli sita mielta, ettd ulkoistustapauksissa tulee selkeasti maarittaa
se, mitd eri osapuolet arkistoivat eli esimerkiksi, mitka asiakirjat kuuluvat
palveluntarjoajan arkistoitavaksi ja mitka paatoimijan. Eras haastateltavista oli sita
mieltd, ettd toimintojen ulkoistus lisd& arkistointitarvetta, silla asiakirjat halutaan
arkistoida myds itse esimerkiksi tilintarkastajia varten. Lisaksi haastateltavien
mielestd tiedonkulun palveluntarjoajan ja paatoimijan valilla tulee toimia
moitteettomasti. Erds haastateltavista toi esille sen, ettd vastuut ovat

ulkoistamistapauksissa selkedmmat, kun ne maaritellaan sopimuksessa.

"Vaikeuttaa ja tuo haasteita, mutta ei ole mahdotonta. Kun mééaritellaéan

hyvin, ei tule ylimaaraisid haasteita.” (H1)

"Vastuut selkedmmaét, ei tehdé ’yli raja-aitojen’, mutta jos homma on
meilla sisalla, niin saatetaan tehda jotain toisen puolesta. Viestinnan

toimivuus tosi tarkea tassakin.” (H3)
"Hyvin koordinoitu, mutta toimiiko kdytdnnéssé varmasti niin?” (H8)
"Luotettavuus kérsii tdssékin taas.” (H6)

"Dokumentit védhédn hajautettuna ja jotain voi hévitd matkan varrella.

Riskina se, ettei paperi pdéady oikeaan paikkaan.” (H9)

Valtaosa haastateltavista toi esille sen, ettd hajautunut organisaatio vaikeuttaa
asiakirjahallinnon toimintaa, mitd voidaan pitaa suurimpana haasteena taméan
osalta. Koettiin, ettd luotettavuus karsii ja ei aina tiedetda, mista pitaisi lahted
etsimaan mitakin asiakirjaa. Erds haastateltavista mainitsi, ettei koe haastetta téassa,

mikali yrityksella on kaytdssa sahkoinen arkistointi.
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"Tassa toimintamallissa asiakirjahallinto on jadnyt hieman velipuolen
rooliin eli tuntuu olevan sivuseikka. Liian vahan resursseja, joten tama
Jéé taustalle.” (H6)

"Mielipiteitd on yhtd monta kuin tekijoitékin.” (H4)

"Tulisi selkeé&sti olla nahtéavilla, misté pitéaisi lahte& etsimaén mitékin

dokumenttia. Nyt ei tiedd, mistd mikékin I6ytyy ja keneltd.” (H7)

Hajautuneen organisaation rakenteen hyddyiksi asiakirjahallinnon osalta suurin osa
haastateltavista ei osannut mainita yhtakaan tekijaa. Eras haastateltavista kuitenkin
mainitsi hyotyna sen, ettd hajautuneessa organisaatiossa on olemassa erilaisia
asiantuntijoita ympari maailmaa, mika voi lisata yrityksen tietotaitoa. Sahkdisen
arkistoinnin kannalta havaittiin, etta hajautunut organisaatio tuo mukanaan hyotyja
siind mielessa, etta kaikki tarvittavat asiakirjat ovat nahtavilla monissa eri maissa
jopa samanaikaisesti. Eras haastateltavista toi esille, etta toimintoja ja prosesseja
on jouduttu harmonisoimaan ja virtaviivaistamaan, jotta eri toimintayksikot toimisivat

samankaltaisesti, minka haastateltava koki positiivisena asiana.

"Jos kayttssa on jarjestelma, mista nahdaan kaikki tarvittava, niin ei ole

vélia, ollaanko hajautuneesti vai ei.” (H8)

*Jos on perinteinen hierarkkinen yksikkb, se on helpompaa ja
hajautunut organisaatio tuo asiakirjahallintoon pelkastaan haasteita,

mutta niistékin selvitdéan oikealla méérittelylla.” (H1)

Jokaisella yrityksella on yleensd aina jotakin kehityskohteita, joita pyritdan
korjaamaan toimintojen parantamiseksi. Tassékin tapauksessa haastateltavat
loysivat muutamia kehityskohteita, joilla he haluaisivat kehittdd tapausyrityksen
nykytilaa asiakirjahallinnon osalta. Valtaosan mielestd vastuut asiakirjahallinnon
osalta tulisi maaritella uudestaan. Lisaksi he toivoivat sdantdjen ja ohjeistuksen
ajantasaistamista. Suurin osa haastateltavista puolsi myo6s asiakirjahallinnon

sahkodistamisen nakokulmaa.
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"Olisi hyva tietaa, mista [6ytyy mitakin ja samalla varmistaa tiedonkulku.

Eli tulisi ajantasaistaa kaikki tarvittava.” (H7)

"Tulisi mééritelld uudestaan tai kdydé edes lapi, mitd arkistoidaan,

missé ja miten seké vastuukysymykset.” (H1)

"Mééritelléén selkeésti selkeét pelisdénndt, joiden mukaan tulisi

Jokaisen toimia ja tdmé sitten kommunikoitaisiin henkiléstélle.” (H2)

"Olisi toivottavaa, efttd mahdollisimman véhén erilaisia sdhkosié
jarjestelmia. Se, mitd kaytetddn, tulis olla yhtendinen ja
kayttajaystavéllinen.” (H5)

*Jonkin applikaation myété vois olla yhtenéinen arkisto.” (H9)

Lopuksi haastateltavat toivat esille viela sita, mita heilla oli noussut haastattelujen
yhteydessa mieleen. Koettiin, ettd saman divisioonan sisélla olisi hyva olla vain
yhdet ohjeistukset, joiden mukaan Kkaikki toimisivat. Na&ain valtyttaisiin
tehdaskohtaisilta ohjeistuksilta asiakirjahallinnon osalta. Lisaksi puollettiin
uudestaan sahkoistamisen kehitystd ja tuotiin esille se, ettd henkildéston pitaisi
sitoutua paremmin uusiin projekteihin, eika puoltaa liikaa vanhoja ja tehottomampia
tapoja. Toivottiin myos sitd, etta otettaisiin kayttoon oikeasti tydskentelya helpottava

jarjestelma, jolla voisi hoitaa koko asiakirjahallinnon.

hmisilla liikaa pinttyneita tapoja. Tulis ymmartdd se hyoty ja nahda

véhén vaivaa t&hén, sillé se palkitsee myéhemmin.” (H2)

"Oikeasti joku toimiva jérjestelma kehiin, eiké taas sellasta, mika ei sitte

loppupeleissé helpota ollenkaan.” (H3)

"Digitalisoidaan kaikki ja eroon paperiarkistoinnista, silla tama vaikuttaa
tyétehokkuuteen.” (H8)

Vastauksista kay selkeasti ilmi, etta hajautuneen organisaation rakenne koetaan

melko haasteelliseksi ja samalla puolletaan asiakirjahallinnon taydellista
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sahkoistamista, jolloin hajautuneen organisaation malli ei vaikeuttaisi yrityksen

toimintaa talta osin.
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4 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Tyon tarkoituksena oli tutkia tapausyrityksen asiakirjahallintoa ja arkistointia seka
mahdollisia niissa esiintyvid puutteita ja ongelmakohtia. Tutkimuskohteena tassa
tapaustutkimuksessa toimi Stora Enson Anjalankosken tehtaat. Tutkielman
tavoitteena oli selvittaa, miten tapausyrityksen asiakirjahallinto toimii talla hetkella ja
miten lainsaadanndlliset maaraykset nakyvat tapausyrityksen asiakirjahallinnon
toteutuksessa. Liséksi tavoitteena oli kartoittaa, onko tapausyrityksen arkistoinnissa
nahtavilla talla hetkella puutteita ja minkalaisia haasteita hajautuneen organisaation

rakenne tuo yrityksen toimintaan.

Tyon paatutkimuskysymykseksi muotoutui:

Millainen rooli asiakirjahallinnolla on organisaatiossa?

Paakysymyksen ratkaisemiseksi laadittiin seuraavat alatutkimuskysymykset:

Mitka tekijat koetaan haasteelliseksi seka riskeiksi asiakirjahallinnon osalta isossa

ja hajautuneessa organisaatiossa?
Miten lainsaadanto vaikuttaa organisaation arkistointiin?
Miten asiakirjahallintoa tulisi kehittaa?

Tyon tutkimuskysymyksiin etsittiin vastauksia aiemman tutkimuskirjallisuuden seka
tapausyrityksessa kaytyjen haastatteluiden avulla. Naiden avulla
tutkimuskysymyksiin saatiin kattavat vastaukset. Haastatteluaineistoa saatiin
tapausyrityksessa toimivilta eri osastojen paallikdilta, ylimmalta johdolta seka

henkil6iltd, jotka muuten hyodyntavat tydssaan asiakirjahallintoa.

Tutkielman viitekehyksessa keskityttiin  ensin esittelem&an tyoén kannalta
tarkeimmat kasitteet, minka jalkeen siirryttiin kasittelemaan asiakirjahallinnon eri
ulottuvuuksia, jotka pitivat sisalladn hyvan asiakirjahallinnon piirteita ja hyotyja,
asiakirjahallintoa  riskienhallinnan  osana ja ulkoistamisen vaikutuksia
asiakirjahallintoon. Taman jalkeen kasiteltiin asiakirjahallinnon digitalisoitumista ja

sahkdisen asiakirjahallinnon haasteita sek& organisaation arkistointia ja sita
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maadrittelevaa lainsdadantda. Lopuksi tutustuttiin viel&d hajautuneen organisaation
piirteisiin, sen tiedonkulkuun ja kommunikaatioon. Viitekehyksessa esitellyt osa-
alueet otettiin mukaan sen vuoksi, jotta empiirisessé osiossa esille tulevia tuloksia
pystyttaisiin peilaamaan mahdollisimman hyvin ailemmin  esitettyyn

tutkimuskirjallisuuteen.

Tybn empiirisessa osiossa esiteltiin ensin tapausyritys, minka jalkeen kaytiin lapi
tydossa hyodynnetty tutkimusmenetelma seka -aineisto, joka kerattiin
kohdeyrityksessa yhdeksaa puolistrukturoitua teemahaastattelua apuna kayttaen.
Puolistrukturoitu  teemahaastattelu  valikoitui  haastattelumuodoksi  tahan
tutkimukseen sen vuoksi, ettd haastatteluista haluttin  mahdollisimman
vapaamuotoisia, jotta myos tutkittavasta ilmiosta voitaisiin saada mahdollisimman
laajaa tietoa. Haastatteluissa hyddynnettyyn haastattelurunkoon keratyt teemat
muodostuivat suoraan teoriaosuudessa kasitellyista teemoista. Nain viitekehykseen
kerattyjen akateemisten keskusteluiden ja empiirisessd o0siossa saatujen
tutkimustulosten valille syntyi paremmin vuoropuhelua. Haastattelutulosten esittelyn
jalkeen tutkimus koottiin yhteen johtopaatdsten ja yhteenvedon muodossa, jossa
tarkasteltiin  viitekehyksen ja empirian vuoropuhelua ja kehityskohteita
tapausyrityksen asiakirjahallinnossa. Lopuksi arvioitiin  viela tutkimuksen

reliabiliteettia, validiteettia ja tuotiin esille muutama jatkotutkimusehdotus.

Tehdyn tutkimuksen perusteella voidaan sanoa, etta asiakirjahallinnon rooli
tapausyrityksessa nadhdaéan edelleen tarkeand, mutta samalla sen merkitys on
pienentynyt siitd, mitd se on joskus ollut. Asiakirjahallinnon rooli koettiin
tutkimustulosten perusteella myds hieman epéaselvaksi, eika selkeasti tiedetty sita,
onko yrityksella kaytdssaan jonkinlainen yhteinen kaytantd, jonka mukaan tulisi
asiakirjahallinnon osalta toimia. Lisaksi todettiin, etta asiakirjahallinto pidetd&n usein
mukana keskusteluissa, mutta samalla kuitenkin vahan lilan taustalla, jolloin siihen
ei ehka tule kiinnitettyd tarpeeksi huomioita, eikd se nain ollen saa sille kuuluvaa
arvostusta. Tutkimustulokset osoittivat myo6s, etta asiakirjahallintoa pidetdan
tapausyrityksessa ehka vahan liian itsestdanselvyytend, jolloin siihen ei uhrata
resursseja  Kkiireisessa liiketoiminnassa sen enempaa. Tulevaisuudessa

tapausyrityksen tulisi huomioida yrityksen asiakirjahallinto paremmin, jotta sen rooli
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ei havidisi kokonaan. Asiakirjahallinto on kuitenkin kaikesta huolimatta erittain
tarkea osa yrityksen infrastruktuuria, vaikka osa yrityksista antaa sen pyoria ikadan
kuin omalla painollaan panostamatta siihen sen enempaa (kts. esim. Dikopoulou &
Mihiotis 2012 ja Meijer 2001).

Riskeiksi ja haasteiksi asiakirjahallinnon osalta tapausyrityksesséd koettiin
tutkimuksen mukaan se, ettei tiedetd, miten asiakirjahallinto tulisi oikeasti hoitaa,
eika yrityksella valttamatta ole talla hetkella kaytossa siihen kaikkein toimivimpia
tyokaluja. Eraana riskind hajautuneen organisaation osalta pidettiin tulosten
mukaan myds kommunikaatio-ongelmia seka kulttuurieroja. Myds hajautuneesta
organisaatiorakenteesta johtuen séahkopostin kautta kulkeutuva datamaaré koettiin
erittdin suureksi ja samalla se nahtiin yhtena riskind seka luotettavuuden, datan
katoavuuden ettd arkistoinnin kannalta. Samalla toivottiin, etta kayttdon otettaisiin
yksiselitteinen tapa toimia, jotta jokainen yrityksen alaisuudessa tydskenteleva
henkilo tietaisi, miten minkakin asiakirjan kohdalla tulisi menetella. Samankaltaisia
riskeja toivat esille tutkimuksissaan myés Duranti (2010) sekd Du Rea ja Pemberton
(1994).

Tutkimuksen  mukaan lainsdadannon  katsottin -~ vaikuttavan  yrityksen
asiakirjahallintoon ja arkistointiin laajasti. Tuloksista kavi ilmi, ettd varsinkin
kirjanpitolaki maarittelee hyvin paljon sitda, kuinka paljon kohdeyrityksen asiakirjoja
sdilytetddn ja kuinka kauan seka missa muodossa asiakirjat sailytetaan.
Lainsdadanndllisten maaraysten lisaksi yrityksen asiakirjahallintoa sééatelee hyvin
paljon se, mita yrityksen sisélla sdadellaan. Lainsdadanndllisia maarayksia ja niiden
huomioimista voidaan pitaad todella térkeind myds yrityksen maineen ja

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

Tapausyrityksen  asiakirjahallintoa  tulisi  tutkimuksen  mukaan  kehittda
jatkojalostamalla, ajantasaistamalla ja maarittelemalla sek&a vastuut ettd
ohjeistukset uudelleen. Liséksi toivottin kaikkien mahdollisten asiakirjojen
sahkoistamista, mink& katsottin helpottavan rakenteeltaan hajautuneen
organisaation toimintaa, silla nain eri asiakirjoihin on laajempi paasy eri paikoista

samaan aikaan. Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta my6s, ettd kaytt6én
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pitaisi ottaa jokin yhtendinen ja samalla kayttajaystavallinen jarjestelma, jossa

asiakirjojen arkistointi voitaisiin toteuttaa mahdollisimman vaivattomasti.

4.1 Viitekehyksen ja empirian vuoropuhelu

Seuraavissa luvuissa analysoidaan tamén tutkimuksen kannalta tarkeimpia tuloksia
aiempiin akateemisiin keskusteluihin peilaten. Haastatteluissa esille tulleet tekijat
ovat melko yhtenevaisia aiempien tutkimusten kanssa, mutta naiden liséksi tuli esille
myOs joitakin uusia nakemyksid, joita pyritAdn nostamaan esiin. Aiempien
tutkimusten ja empiiristen tulosten peilaaminen tapahtuu myds jo

haastattelurungossa hyédynnettyjen teemojen avulla.

4.1.1 Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia

Ngoepe (2014) toi esille omassa tutkimuksessaan, etta yrityksen hyva ja tehokas
asiakirjahallinto takaa muun muassa sen, ettd yritys saa kasiinsa tarvittavat
dokumentit ja asiakirjat ongelmitta milloin tahansa sek& nyt etté tulevaisuudessa.
MyoOs tapausyrityksessa nahtiin hyvalle asiakirjahallinnolle monenlaisia piirteita,
joita olivat muun muassa selkeiden ja hyvien ohjeiden laatiminen, vastuiden
maarittely ja tarvittavien asiakirjojen I6ytyminen milloin tahansa ilman suurempia
etsintdja. Lisaksi tapausyrityksessd vallitsevien mielipiteiden mukaan hyva
asiakirjahallinto takaa sen, ettd tiedetdan, mita arkistoidaan, miten ja missa, seké
sen, ettd vahintaan kaikki lain vaatimat asiakirjat tulee arkistoiduksi. Tama puoltaa
hyvin my6s Rousen (2015) esille tuomia hyvan asiakirjahallinnon piirteitéa ja hyotyja,
silla hanen mukaansa on tarkeaa, etta yritys arkistoi muun muassa kaikki laissa
maaritellyt asiakirjat ja etta ne I0ytyvat myos tulevaisuudessa.

Tapausyrityksen mukaan hyva asiakirjahallinto tuo mukanaan erilaisia hyotyja
yrityksen nakokulmasta tarkasteltuna. Tallaisiin hy6tyihin voidaan listata muun
muassa se, ettd yritykselld on tarvittaessa, eli esimerkiksi riitatilanteissa,
todistusaineistoa, jolla yritys pystyy todistamaan ja suojaamaan oman selustansa ja
sitd kautta vahvistamaan mainettaan. Lisaksi koettiin, ettd nain myos
lainsaadanndlliset vaatimukset tulee taytettyd ja samalla yrityksen toiminta on

johdonmukaista ja vastuullista. Myds Sprehe (2005) toi omassa tutkimuksessaan
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esille hyvin samanlaisia hyotyja asiakirjahallinnon osalta ja lisasi siihen myds sen,
ettd parhaimmillaan hyvin jarjestetty asiakirjahallinto toimii yrityksen eraanlaisena
muistina ja suojaa yhtion etuuksia. Liséksi Dikopouloun ja Mihiotisin (2012) mukaan
yritys  pystyy suojautumaan hyvan asiakirjahallinnon avulla erilaisissa

ongelmatilanteissa.

Demirtelin ja Bayramin (2014) tutkimuksen mukaan yrityksen tulisi entista enemman
panostaa omaan asiakirjahallintoonsa suojaten samalla yritysta haitallisilta riskeilta
ja vahingoilta. Tallaisia riskeja voi esimerkiksi Tumuhairwen ja Ahimbisibwen (2016)
mukaan olla se, etta asiakirjahallinnon puutteellisuuden vuoksi jokin ylim&&rainen
tai vaara taho saattaa paasta kasiksi yrityksen arkaluontoisiin ja luottamuksellisiin
asiakirjoinin ja aiheuttaa yritykselle sitda kautta ongelmia. Tapausyrityksessa
riskeiksi puolestaan nahtiin muun muassa se, etta ei tiedeta, mita tulisi arkistoida ja
miten. My0s elakoitymista pidettiin suurena risking, silla elakoityvan henkilon
mukana saattaa poistua paljon oleellista tietoa, mikali yrityksen asiakirjahallinto ei
ole kunnossa. Tama puoltaa hyvin Ambiran ja Kemonin (2011) tutkimusta, jonka
mukaan hyva asiakirjahallinto varmistaa sen, ettei yrityksesta poistu esimerkiksi
elakoityvan henkilon mukana tarkeaa tietoa, mika voi pelastaa yrityksen jatkossa

monilta ongelmilta.

Taman tutkimuksen tuloksista kavi ilmi, ettd tapausyrityksessa yhtend suurena
riskind voidaan pitaa sahkodpostia ja sen kayttoa ikaan kuin arkistointimenetelmana.
Tulosten mukaan ei voida luottaa siihen, pysyykd sahkdpostin valityksella
kulkeutuva tieto varmasti luottamuksellisena ja arkistoituuko se lopulta mihink&an.
Tama l6ydos puoltaa hyvin myods Pattersonin ja Sprehen (2002) esille tuomia
tutkimustuloksia, joiden mukaan yrityksen suurena riskind ja haasteena voidaan
pitdd sahkopostin kayttba sekd yleisesti ettd myoOs arkistointitapana. Myds
Loussouarnin (2006) tutkimuksen l6ydoksissa tuotiin esille séhkdpostiriski, joka
littyi siihen, ettd lian monet sdhkopostit jadvat tallentamatta ja nain tieto katoaa
aikojen saatossa. Aiempiin tutkimuksiin verrattuna tapausyrityksessa tehty tutkimus
tuo myds eraan uuden riskin, joka on kayttdoikeudet. Toisin sanoen riskiksi voidaan

tapausyrityksessa kokea se, ettei tiedetd, onko tarvittavilla henkilGilla varmasti
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oikeat kayttdoikeudet tarvittaviin asiakirjoihin ja onko joukossa sellaisia, joilla ei tulisi

olla oikeuksia kyseisiin asiakirjoihin.

Tapausyrityksessa koettiin, etta asiakirjahallinnon rooli ei valttamatté ole saanut sille
kuuluvaa arvostusta, minka myds Dikopoulou ja Mihiotis (2012) toivat esille omassa
tutkimuksessaan. He osoittivat, ettd yritykset ja yksityishenkilot eivat nayta viela
tanakaan paivana kiinnittavan tarpeeksi huomiota asiakirjahallintoon ja arkistointiin.
Tapausyrityksen mukaan yrityksella ei nykyaan ole tarpeeksi resursseja, jotta he
voisivat kiinnittdd enemman huomiota asiakirjahallintoon ja tama nahtiin suurena

ongelmana, johon tulevaisuudessa tulisi entista enemmé&n panostaa.

4.1.2 Paperisesta asiakirjasta sédhkodiseen asiakirjaan

Tapausyrityksessa vallinneiden mielipiteiden mukaan ennen koko yrityksen
asiakirjahallinto hoidettiin manuaalisesti eli paperisesti, mutta digitalisoitumisen
yleistyttyd myds yrityksen toimintatapoja pyritdédn digitalisoimaan mahdollisimman
kattavasti. Myds Shepherd ja Yeo (2003) ovat tuoneet taman nakemyksen esille
omassa tutkimuksessaan. Heidan mukaansa organisaatioiden nykyaikaistuminen ja
toimintatapojen digitalisoituminen on johtanut siihen, etta yhtiot kayttavat entista
enemman digitaalisia asiakirjoja. Asiakirjoja voidaan heiddn mukaansa arkistoida
monella eri tavalla. Tapausyrityksessa arkistointitapoina hyddynnettiin tutkimuksen

mukaan muun muassa sahkopostia, hakemistoja ja verkkolevya.

Durantin (2010) mukaan monissa yrityksissa pyritddn paperittomaksi, mika johtaa
siihen, etté loputkin manuaalisesti arkistoitavat asiakirjat vahitellen haviavat. Myos
tapausyrityksessa pyritddn kokoajan entistd enemman paperittomaan suuntaan,
mika nahtiin myads turvallisuuskysymyksena. Tapausyrityksessa tehdyn tutkimuksen
mukaan on hyva péasta eroon paperisista asiakirjoista, silla digitaaliset asiakirjat
nahtiin nopeammiksi, laajemmin saavutettaviksi, selkeAmmiksi ja helpommiksi.
Asiakirjojen digitalisoituminen tuo tutkimuksen mukaan niin paljon hyétyja, ettei
kukaan kohta enaa edes muista "paperista aikaa”. Paperisen asiakirjan hyddyiksi
koettiin tapausyrityksessa ainoastaan se, ettda paperisessa muodossa olevaa
asiakirjaa on miellyttavampi lukea ja sitd on myo6s helppo kantaa mukanaan paikasta
toiseen. Myds Demirtel ja Bayram (2014) toivat omassa tutkimuksessaan esille sen,
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ettd sahkoinen asiakirjahallinto tekee asiakirjojen saatavuudesta vaivattomampaa

ja samalla ymparistoystavallisempaa paperittoman toimiston kautta.

Kemonin (2009) tutkimuksen mukaan sahkodinen asiakirja on helpommin ja
nopeammin loydettavissa ja Sellen (2003) toi omassa tutkimuksessaan esille sen,
ettd asiakirjojen digitalisoituminen tuo yritykselle myods kustannussaastoja
vahentaessaan fyysisen tilan tarvetta. Tama loydos puoltaa myds tapausyrityksessa
tehtyd tutkimusta, jonka mukaan paperimuotoinen asiakirja tuo mukanaan
taloudellisten ongelmien lisaksi my6s monia muita ongelmia. Koettiin, etta
asiakirjojen digitalisoituminen vahentaéa yrityksessad fyysisen tilan tarvetta
arkistoinnin osalta ja lisda sita, etta samaa asiakirjaa voi tarkastella moni henkilo
samaan aikaan esimerkiksi eri toimintayksikdissda. Samalla yrityksen
toimintatapojen katsottiin muuttuvan nykyaikaisempaan suuntaan, minkda myos

Sellen (2003) mainitsi oman tutkimuksensa l6ydoksissa.

Sahkoisen asiakirjahallinnon haasteita tarkasteltaessa tapausyrityksessa havaittiin,
ettd digitalisoitumisen myo6td asiakirjojen ja tietojen vaarinkaytto- ja
kopiointimahdollisuus kasvaa. Lisaksi se tuo mukanaan tietoturvariskin,
osaamattomuusongelmia sek& mahdollisen datan katoamisen ongelmatilanteiden
seurauksena. Tama l6ydoés on hyvin samanlainen kuin Du Rean ja Pembertonin
(1994) esille tuoma tutkimustulos, jonka mukaan erilaisten laitevirheiden vuoksi
sahkoisia asiakirjoja saattaa kadota. Meijer (2001) sivusi omassa tutkimuksessaan
sitd nakokulmaa, etta liian monet kayttavat arkistointitapanaan sahképostia, joka tuo
mukanaan datan katoamisriskin ja samalla luotettavuus voi kéarsia, kun ei voida olla
varmoja, kenella kaikilla on paasy kyseiseen tiedostoon. Tama nahtin myos
tapausyrityksessa ongelmana. Tapausyrityksessa tehdyn tutkimuksen mukaan
digitaalista arkistoa tulisi jatkojalostaa ja ottaa enemman kayttoon, jotta tydskentely
olisi entistd tehokkaampaa. Taméa ndkemys puoltaa myods Hasen ja Galtin (2011)
esille tuomaa |0ydosta, jonka mukaan yritykset pyrkivat entistd enemmaén
digitalisoimaan toimintojaan, silla hyvin hoidetulla asiakirjahallinnolla on suora

vaikutus yrityksen tehokkuuteen.
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4.1.3 Organisaation arkistointi ja sita maaritteleva lainsdadanto

Pattersonin ja Sprehen (2002) mukaan se, mité asiakirjoja yrityksen tulisi arkistoida,
riippuu todella paljon yrityksen omista tarpeista. Naiden liséksi on nahtavilla myoés
erilaisia lainsaadanndllisia vaatimuksia, joita yrityksen on noudatettava. Ambiran ja
Kemonin (2011) tutkimuksen mukaan yrityksen asiakirjahallinnon tarkeimpia
ohjaajia ovat erilaiset lait, jotka maarittelevat muun muassa yrityksen arkistointia.
Tapausyrityksessa tehdyn tutkimuksen mukaan lainsdadanndlliset vaatimukset
maarittelevat nykypaivana todella paljon yritysten toimintaa ja tdhan osa-alueeseen
halutaan panostaa, silla se lisaa yrityksen luotettavuutta ja parantaa mainetta seka
yrityskuvaa.

Tumuhairwen ja Ahimbisibwen (2016) mukaan oikeanlaiset ohjenuorat
asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa helpottavat yrityksen toimintaa. Tama nahtiin
helpottavana tekijand myods tapausyrityksen mukaan, silla tutkimustuloksista kavi
ilmi, etta ilman lainsdadannollisia maarayksia, yrityksessa ei tulisi arkistoitua niin
paljon, vaikka se saattaisi olla hyodyllista tulevaisuutta ajatellen.
Lainsaadanndllisten vaatimusten lisdksi tapausyrityksessa arkistoidaan asiakirjoja

my6s omien tarpeiden vuoksi tai siksi, etta jokin ylempi taho konsernista niin vaatii.

Sprehen (2005) mukaan organisaation arkistoitavaan materiaaliin liittyy hyvin usein
lainsdadanndllinen nakodkulma, minka toteuttamiseksi on tarkeaa, ettd vyritys
noudattaa oikealla tavalla annettuja maarayksia ja lainsaadanndllisia vaatimuksia
arkistointia tehdessaan. Han on tuonut esille myo6s asiakirjojen erilaiset vaatimukset
esimerkiksi arkistointimuodon tai sailytysajan osalta. Tapausyrityksessa toteutetun
tutkimuksen |6ydoksista havaittiin, etté lakivaatimukset asiakirjahallinnon osalta
nakyvat eniten juuri asiakirjojen sailytysajoissa ja -muodossa seka siind, kuka
arkistoi ja missa arkistoidaan. Todettiin, ettd lakivaatimukset asiakirjahallinnon
osalta tunnetaan melko hyvin ja tarvittaessa kysytdan neuvoa joltakin muulta
taholta. Samalla tuotiin esille se, etta asiakirjahallintoon liittyvista lakimuutoksista
kommunikoidaan harvoin ja siihen pitaisi tapausyrityksessa kiinnittdd enemman

huomiota, kun muutoksia jatkossa tulee.
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4.1.4 Hajautunut organisaatio

Bell ja Kozlowski (2002) toivat omassa tutkimuksessaan esille sen, ettd entista
digitalisoituvammassa ja tehokkaammassa maailmassa ihmiset tydskentelevat
entistd enemman toisistaan erillddn. Syind tdh&n nahtin muun muassa tyon
monimutkaistuminen ja globalisoituminen, joiden vuoksi yrityksissa on lahdetty
organisoimaan tyota ja sen tapoja uudelleen. Teknologialla ndhd&én olevan suuri
vaikutus hajautuneen organisaation mallin mahdollistamisessa, miké tuo mukanaan
myo6s etatydmahdollisuuden. Zigursin (2003) mukaan hajautuneen organisaation
rakenne voi tuoda mukanaan erilaisia haasteita ja haittoja, mutta myos jonkinlaisia
hyotyja. Tapausyrityksen tutkimuksen mukaan hajautuneen organisaation rakenne
lahinna vaikeuttaa tapausyrityksen arkistointia ja koettiin, etta varsinkin paperiset
asiakirjat on talléin vaikeampi saada kasiinsa monien arkistointipaikkojen vuoksi.
Liséksi tapausyrityksessa tehty tutkimus toi lisdéd nakdkulmia jo aiemmin tehtyihin
tutkimuksiin hajautuneen organisaation asiakirjahallinnon osalta.
Tapausyrityksessa nahtiin, ettd hajautuneen organisaation rakenteen vuoksi ei
voida olla varmoja siita, arkistoiko toinen osapuoli varmasti kaiken tarvittavan ja
onko se varmasti saatavilla tarvittaessa. Myos vastuut saattavat olla tallGin

hankalammin maariteltavissa.

Hajautuneen organisaation hyddyiksi havaittiin tapausyrityksessa toteutetun
tutkimuksen mukaan asiantuntijuuden laajentuminen, mika tarkoittaa sita, etta
hajautettu tydskentely mahdollistaa tydskentelyn esimerkiksi samassa projektissa,
vaikka jokaisella projektin jasenella olisi fyysisesti eri sijainti. Samalla
asiantuntijuuden katsottiin lisddntyvan. Tama |6ydds on yhdenmukainen Shinin
(2005) tutkimuksen kanssa, minkd mukaan hajautettu organisaatiomalli
mahdollistaa tydskentelyn esimerkiksi eri paikkakunnilla tai jopa yli yhtiGrajojen.
Vaikka tapausyrityksen tutkimuksen mukaan hajautuneella organisaatiolla nahtiin
asiakirjahallinnon osalta olevan enemman haittoja kuin hyotyja, todettiin samalla,

ettd hajautuminen on nykypaivaa ja siihen on vain sopeuduttava.

Shinin (2005) tutkimuksen mukaan hajautuneet organisaatiot ovat hyvin riippuvaisia
nykyaikaisista sahkoisista kommunikointivdlineistda, joita ovat esimerkiksi

sahkdposti, erilaiset pikaviestimet ja yrityksen henkilokunnan yhteiset sahkoiset
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tiedotuskanavat. Hanen mukaansa ilman Kkehittyneitda kommunikointivalineita
hajautuneen organisaation toiminta olisi lahes mahdotonta. Myos tapausyrityksessa
toteutetun tutkimuksen mukaan viestinta ja kommunikaatio nahtiin erittain tarkeana.
Samalla puollettin  nykyistd teknologiaa, joka mahdollistaa kommunikoinnin
erilaisilla sahkaoisilla viestintavalineilla. Koettiin, ettd kommunikaation onnistuminen
riippuu hyvin pitkalti ihmisestéa itsestdan ja viestintadn sekd kommunikointiin on
panostettava enemman hajautuneessa organisaatiossa. Tapausyrityksen mukaan
on tarkeaa, ettei yrityksen rakenne vaikuta lilkkaa yrityksen tarkeisiin elementteihin,
kuten esimerkiksi liiketoimintaan. Myés Morganson et al. (2010) toivat omassa
tutkimuksessaan esille samanlaisen nakemyksen ja lisasivat viela, ettei
hajautuneen  organisaation rakenne saa vaikuttaa liikaa  yrityksen

tuloksentekokykyyn.

Toimintojen ulkoistaminen on Churchillin (2010) mukaan nykyaan erittain tavallista
ja samalla ulkoistamisen mukana palveluntarjoajalle siirtyy eréanlainen vastuu
arkistoida ulkoistetun toiminnan tuottamia asiakirjoja lainsdadantéa noudattaen.
Myds tapausyrityksen tutkimustulosten mukaan toimintojen ulkoistamista tehdaan
nykyaan entistd enemman esimerkiksi kustannussaastdjen vuoksi. Talléin on
entista tarkeAmp&a maarittda vastuut jo sopimuksessa, jotta palveluntarjoaja tietaa,
mika asiakirjahallinnollinen osa on hanen vastuullaan. Tutkimustulosten mukaan
ulkoistamistilanteessa molemmilla osapuolilla on vastuunaan kommunikoinnin
onnistuminen ja on tarkeaa, etta viestinta toimii molempiin suuntiin, mika oli myés
Klareldin (2016) tutkimuksen mukaan erittain téarke&& asiakirjahallinnon ja

arkistoinnin onnistumiseksi.

4.2 Kehityskohdat tapausyrityksessa

Tutkimusaineistosta voidaan ensimmaiseksi nostaa esille se, etta tapausyrityksen
asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa on nahtavilla selkeitd puutteita.
Kohdeyrityksen tulisi aivan ensimmaiseksi maaritellda uudet, selkeét ja ajantasaiset
ohjeet sekda saannodt, mitkd edesauttaisivat asiakirjahallinnon toimivuutta ja
sujuvoittamista. Samalla tulisi mé&éarittdd uudestaan vastuut asiakirjahallinnon

osalta, vaikka tutkimuksen mukaan koettiinkin, etta vastuut tiedetdén jo melko hyvin.
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On kuitenkin mahdollista, etta esimerkiksi tydsopimuksessa esille tullut tydnkuva on
muuttunut aikojen saatossa, jolloin my6s vastuut asiakirjahallinnon osalta ovat
saattaneet muuttua. Uusien ohjeistusten laatimisen jalkeen muutokset tulisi
kommunikoida selkeéasti henkilostolle ja tarvittaessa myos kouluttaa. Selkeiden
pelisdantdjen maarittaminen on siina mielessa erittain tarkeaa, jotta tiedetaan, miten

asiakirjahallintoa ja arkistointia tulisi oikeasti tdna paivana hoitaa.

Haastatteluista kavi ilmi, ettd aiemmin kohdeyrityksen asiakirjahallinto on toiminut
ongelmitta, silla kaytéssa on ollut vain yksi arkistointitapa, joka on ollut manuaalinen.
Tekniikan ja digitalisoitumisen kehityttyd, asiakirjahallinto ja arkistointi ovat
muuttuneet sekavaksi, silla enda ei selkeasti tiedeta, mita tulisi arkistoida, miten ja
missd muodossa. Taméa on johtanut siihen, ettd monet kohdeyrityksen henkilostosta
arkistoivat mitd sattuu monessa eri muodossa tietamatta sita, mita oikeasti tulisi
arkistoida. Tarke&a olisi siis muodostaa yritykselle selkea asiakirjahallintakulttuuri,
minké& jalkeen se tulisi implementoida ja kouluttaa henkiltstdlle.

Tutkimustulosten perusteella voidaan ehdottaa myds jonkinlaista sahkoista
jarjestelmaa, jonka avulla yrityksen arkistointi saataisiin hoidettua. Tuloksista kévi
iImi, ettd SAP-jarjestelmd on talla hetkella todettu kaikinpuolin toimivaksi
jarjestelmaksi ja jo nyt monet Kkayttavat sitd paivittdisessa tydssaan.
Tapausyrityksen tulisi selvittaa, olisiko SAP:ia mahdollista jatkojalostaa ja tehda siita
kohdeyritykselle toimiva arkistointijarjestelma. Talla hetkella SAP-jarjestelméssa on
alkuvaiheessa oleva arkistointi, johon on tuotu vain pieni maaré dataa ja ainakin
tahan mennessa se on koettu hyvaksi tavaksi, kunhan projektia vain saisi vietya
eteenpain. On toki mahdollista, etta kaikkia asiakirjoja ei esimerkiksi lain mukaan
saa arkistoida sahkoisesti, mutta nykyisen lainsdddannén mukaan tallaisia
asiakirjoja on jo melko harvassa, joten tulisi kartoittaa sitd, olisiko mahdollista
sailyttdd tarvittavat, muutamat asiakirjat manuaalisesti ja loput arkistoida
sahkdisesti esimerkiksi SAP-jarjestelmadn, mikali kyseisen systeemin rakenne
antaa myoten. Myds manuaalisesti sdilytettavat asiakirjat voisi lisdksi arkistoida
sahkoisesti muiden séhkdisesti sailytettavien asiakirjojen kanssa, jolloin tallaisista

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

tahaoille.

Tutkimustulosten mukaan suuriksi riskeiksi asiakirjahallinnon osalta nahtiin
tapausyrityksessd&  muun  muassa  eldkoityminen,  sahkopostin  kaytto
arkistointimenetelmana sekéa lomitustilanteet. Samalla mainittiin kuitenkin se, ettéa
valtaosa haastateltavista hyodynsi sahkopostia paivittain
arkistointimenetelmanaan. Naihin tapausyrityksen tulisi kiinnittdd enemmaéan
huomiota, jotta tarvittavat ja oleelliset asiakirjat eivét syysta tai toisesta katoa ennen
aikojaan. Sahkopostin kayttoa arkistointimenetelména tulisi valttdd ja sen
syOvereissa oleva data tulisi siirtdd esimerkiksi pilvipalveluun tai s&hkoiseen
arkistointijarjestelmaan, jotta tarvittavat tiedot ja asiakirjat olisivat saatavilla myds
silloin, kun kyseista sahkopostitilia kayttava henkilo esimerkiksi elakoityy tai siirtyy
muuten yhtion palveluksesta pois. Lomitustilanteissa perehdytykseen tulisi kiinnittaa
enemméan huomiota ja ottaa yhdeksi lapikaytavaksi asiaksi yrityksen
asiakirjahallinto, jotta tarvittavat dokumentit tulisivat myds lomituksen aikana

arkistoitua oikein.

Tutkimustuloksista nousi selkedasti esille myos se, etté luotetaan hyvin paljon siihen,
ettd lainsaadanndllisista muutoksista ja vaatimuksista informoidaan henkilostolle
tarvittaessa. Havaittiin kuitenkin myds se, ettd ei tiedetd, tehdaanko talla hetkella
varmasti ajantasaisten ohjeiden ja vaatimusten mukaisesti. Lainsaadanndlliset
vaatimukset asiakirjahallinnon osalta tulisi kdyda l&api ulkopuolisen konsultin tai
sisaisen lakimiehen avulla, jotta tiedettaisiin, mita lainsaadanto pitaé talla hetkella
sisdllaan ja toteutuvatko vaatimukset yrityksen asiakirjahallinnon osalta.
Jarjestelma- ja prosessikehitysten osalta olisi toivottavaa, ettd asiakirjahallinto
otettaisiin jo projektin aikaisemmassa vaiheessa esille, vaikka resurssit ovat tietysti
rajalliset jokaisessa projektissa. Jo alkuvaiheessa huomioitu asiakirjahallinto ja
arkistointi palvelisi kuitenkin projektin loppuvaiheessa, silla enaa silloin ei tarvitsisi
pohtia sitd, miten esimerkiksi arkistointi onnistuisi uuden muutoksen myota, jolloin

valtyttaisiin ainakin asiakirjahallintoon liittyviltd ongelmilta.

Tarkeéaksi tutkimustulokseksi taméan tutkimuksen kannalta nousi asiakirjahallinnon

roolin huomioon ottaminen ja sen jatkojalostaminen. Asiakirjahallintoon ja sen
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toimivuuteen tulisi  kiinnittéa viela enemman huomiota, jotta esimerkiksi
mahdollisissa ongelmatilanteissa kaikki tarvittava materiaali olisi saatavilla nopeasti
ja helposti. Liséksi jo melko hyvin alkanutta digitalisoimista tulisi jatkojalostaa ja
laajentaa seka tehda siitd kayttdjaystavallisempdd. Samalla tietoturvatekijat tulisi
ottaa huomioon ja kartoittaa asiantuntijan avulla. Digitaalinen arkisto palvelisi myos
hajautuneen organisaation nakokulmasta katsottuna, silla tapausyrityksen toiminta
on hyvin hajautunutta, mika vaikeuttaa yrityksessa tapahtuvaa arkistointia.
Digitalisoimisen my6té hajautuneen organisaation malli ei vaikuttaisi niin paljon, silla
jokaisella tarvittavalla henkilolla olisi p&&sy digitaalisiin arkistoihin sijainnistaan
riippumatta. TallGin olisi tietysti tarkeaa maaritella vaadittavat kayttboikeudet, jotta

niin sanotusti ylimaaraisilla henkiléilla ei olisi paasya vaariin tiedostoihin.

Lopuksi  tutkimustuloksista voidaan nostaa esille myds ohjeistusten
harmonisoiminen ja virtaviivaistaminen. Olisi hyva, jos saman divisioonan alaisissa
toimintayksikoissa olisi samankaltaiset ohjeistukset asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
osalta. Lisaksi, jos mahdollista, kaytossa olevia jarjestelmia voisi arkistoinnin osalta
yhdenmukaistaa, jotta kaikilla toimintayksikdilla kéaytettdisiin  arkistoinnissa
samanlaisia jarjestelmia. Tama helpottaisi esimerkiksi silloin, jos sama henkild
joutuu tyoskentelemddn ikdan kuin moneen eri suuntaan eli monien

toimintayksikdiden hyvaksi.

4.3 Tutkimuksen reliabiliteetti, validiteetti ja jatkotutkimusehdotukset

Laadullisissa tutkimuksissa reliabiliteetilla on tarkoituksena kuvata mittaustulosten
toistettavuutta ja validiteetilla puolestaan sita, kuinka kyseessa oleva tutkimus on
onnistunut mittaamaan tutkittavaa ilmiéta (Hirsjarvi et al. 2001, 232). Eskola ja
Suoranta (2008, 211) tuovat esille, ettd laadullisen tutkimuksen reliabiliteettia ja
validiteettia ei voida arvioida samalla tavalla kuin maaréllisen tutkimuksen
reliabiliteettia seka validiteettia ja jopa niiden terminologia tulisi jarjestella uudella
tavalla. Laadullisen tutkimuksen reliabiliteettia eli luotettavuutta saadaan
parannettua, kun selostetaan tutkimuksen jokainen vaihe hyvin yksityiskohtaisesti.
Tutkijan tulisi tuoda esille hyvin totuudenmukaisesti ja selkeasti olosuhteet, jotka

ovat vallinneet aineistoa tuotettaessa. Naihin voidaan lukea muun muassa
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haastatteluiden  olosuhteet, kaytetty aika sekd tutkijan oma rooli
haastattelutilanteessa. (Hirsjarvi et al. 2001, 233) Validiteettia voidaan pitaa
laadullisen tutkimuksen kannalta viela merkityksellisempana kuin reliabiliteettia.
Laadullisen tutkimuksen péatevyyttd seka tutkimustulosten ja siita tehtyjen
paatelmien oikeellisuutta voidaan mitata validiteetin avulla. (Kirk & Miller 1986, 30)

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena, silla kvantitatiivinen eli
maarallinen menetelma ei olisi mahdollistanut yhta hyvia tuloksia kuin mita
laadullisin menetelmin saavutettiin. Tutkimuksessa oli tarkoituksena kuvata yhta
tiettya ilmi6ta, eli asiakirjahallintoa yhden tapausyrityksen kautta, mita tulkittiin ja
selitettiin lapi tutkimuksen. Haastattelumenetelmé&ksi valikoitui teemahaastattelu,
silla sen koettin olevan kaikkein paras tapa hankkia tarvittavaa tietoa
kohdeyrityksen asiakirjahallinnosta. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa hyvin
paljon toteutettujen haastatteluiden maara, mika tassa tapauksessa lisda kyseessa
olevan tutkimuksen luotettavuutta. Haastatteluihin osallistui yhdeksan henkil6a,
jotka valittin  mukaan yhdessad toimeksiantajan kanssa. Na&ain pystyttiin
hyodyntamaan toimeksiantajan asiantuntijuutta ja saatiin valittua juuri oikeat

henkildt tutkimuksen kohteen kannalta.

Tutkimustuloksiksi saatiin joiltakin osin hyvin yhtenevaisia vastauksia, mutta myos
toisistaan eroavia vastauksia mahtui joukkoon. Tama kertoo siita, etta haastatteluilla
saavutettiin tietynlainen saturaatiopiste aineiston osalta, mutta toisaalta saatiin
toisistaan eroavien vastausten kautta varmistus myos siita, ettei haastatteluja ollut
maarallisesti lian montaa. Kaytyjen haastatteluiden avulla aineistosta saatiin hyvin
laaja, mita voidaan pitda hyvana asiana tutkimuksen luotettavuuden ja patevyyden

kannalta.

Tutkimuksen reliabiliteettia ja validiteettia voidaan katsoa nostavan myos se, etta
jokainen haastattelu aanitettiin seka purettiin eli litteroitiin sanasta sanaan, jotta
voitaisiin taata vastausten oikeellisuus. Lisdksi luotettavuutta ja patevyytta nostaa
se, etta tutkimusaineiston purkamisessa hyddynnettiin muun muassa teemoittelua,
alleviivauksia, vareja ja numerointia. Haastattelutilanteissa haastateltavat saivat
myoOs vapaasti kysya missa valissd tahansa, mikéali heilla oli jonkinlaisia

ymmartamisvaikeuksia kysymyksiin liittyen. NA&in valtettiin vaarinymmarrysten
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syntymista. Samalla haastateltavien kanssa kaytiin |api haastattelun alussa, mité
asiakirjahallinto pitaa sisallaan kohdeyrityksessa, jotta haastateltavat tiesivat heti
alusta asti, mistéa haastatteluissa on oikeasti kysymys. Tutkimustuloksia voidaan
pitdéd luotettavina myos siltd osin, ettd ne vastaavat tutkimuksen alussa esitettyihin

tutkimuskysymyksiin.

Vaikka tutkimus toteutettiin case- eli tapaustutkimuksena, saatuja tutkimustuloksia
voidaan tasta huolimatta yleistdd koskevaksi samantapaista yritysta tai muita
tapausyrityksen toimintayksikditd, jotka eivat viela tassa tutkimuksessa olleet
mukana. Tutkimustulosten yleistettdvyydestd kertoo my6s se, ettd aiemmista
tutkimuksista I6ydettiin hyvin paljon samoja piirteitd kuin mitd taman tutkimuksen
tuloksilla saavutettiin. Nain ollen saatuja tuloksia voidaan hyddyntaa varmasti myos

laajemmin.

On mahdollista, ettd anonymiteettisuojasta huolimatta kaikki haastateltavat eivat ole
vastanneet taysin rehellisesti esitettyihin kysymyksiin, mikd osaltaan heikentaa
tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta. Lisdksi voi olla, ettd haastateltavat ovat
ymmartaneet jonkin kysymyksen hieman eri tavalla kuin se on tarkoitettu ja nain
ollen ovat vastanneet siihen hieman eri ndkokulmasta tai eivat ole esimerkiksi
muistaneet kaikkea, mita heidan olisi pitanyt vastata. Edella esiteltyja tekijoita
pyrittiin kuitenkin minimoimaan silla, etta haastattelurunko lahetettiin vastaajille jo
hyvissa ajoin ennen haastattelua. Nain he saivat tehda muistiinpanoja jo ennen
haastattelua ja haastattelutilanteessa viela varmistaa tutkijalta epaselvat kohdat,
mika saattaa osaltaan vahentaa unohduksia ja vaarinymmarryksia.

Asiakirjahallinto on melko vahan tutkittu aihealue, joten sitd on mahdollista tutkia
vield usean eri tutkimuksen kautta. Jatkotutkimuksena voisi tutkia esimerkiksi sita,
minkalainen sahkoéinen jarjestelma olisi sopivin kohdeyrityksen kayttéon eri toiveet
ja vaatimukset huomioiden. T&td varten tutkijalla olisi hyvad olla enemman
tietoteknista osaamista, jotta h&n pystyy huomioimaan jarjestelmien tietotekniset
hyodyt ja haitat. Lisaksi tAman tutkimuksen tulokset voisi implementoida kaytantdéon
ja tutkia esimerkiksi parin vuoden paasta sita, miten kohdeyrityksen asiakirjahallinto
on muuttunut tehtyjen toimenpiteiden jalkeen. Jatkotutkimuksia ajatellen, voisi myos

benchmarkata jotakin toista yritysta, jonka asiakirjahallinto on lahiaikoina saatettu
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kokonaan digitaaliseen muotoon ja tehdad mahdolliset muutokset kohdeyritykseen

sen kautta.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelurunko

1. Taustatietoa

2

Haastateltavan nimi, ammattinimike, tydnkuva

. Asiakirjahallinnon ulottuvuuksia

Kuvaile, mita konkreettisia tyotehtavia teet asiakirjoihin liittyen ja kuinka paljon
ne vievat aikaa tytajastasi? Mik& on ndkemyksesi siihen, tuleeko kyseinen
tyomaara lisddntymaan/vahentymaan, yksinkertaistumaan/monimutkaistumaan
|&hitulevaisuudessa?

Miten asiakirjahallinto on jarjestetty talla hetkella?

Millainen on mielestési hyva asiakirjahallinto ja mita hyotyja siita on yritykselle?
Minkélaisia riskeja tunnistat asiakirjahallinnon osalta omassa tydssasi?
Tiedatko, kenella on vastuu omaan ty6hasi liittyvien asiakirjojen arkistoinnista?
Onko arkistointi huomioitu, kun yrityksessa on tehty jarjestelma- ja
prosessikehityksia? Perustele.

Millaisena néet asiakirjahallinnon roolin talla hetkella organisaatiossa?

3. Paperisesta asiakirjasta sahkodiseen asiakirjaan

Minkélaisia puutteita yrityksen asiakirjahallinnossa on mielestasi talla hetkella
nahtavilla?

Milla jarjestelmilla arkistointia hoidetaan talla hetkella?

Miten samaan tapahtumaan liittyvat asiakirjat sailytetddn?

Mita vahvuuksia naet asiakirjojen digitalisoitumisessa? Entapa mita
heikkouksia?

Mitk& ovat mielestési asiakirjojen perinteisen arkistoinnin eli paperisen
arkistoinnin vahvuudet? Entapa heikkoudet?

Miten digitaalista arkistoa voisi kehittd& edelleen?



4. Arkistointia maaritteleva lainsaadanto

Mita tiedat asiakirjahallintoa ja arkistointia maarittelevasta lainsaadannosta?
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Kuvaile lyhyesti tyohaosi liittyvaé lainsdadantta asiakirjahallinnon ja arkistoinnin

nakokulmasta.

Mista |0ydat tarvittaessa tietoa?

Miten lainsaadannon maaraykset nakyvat Anjalankosken tehtaiden
asiakirjahallinnossa ja arkistoinnissa?

Miten lainsaadantoon liittyvat muutokset koulutetaan ja kommunikoidaan
henkilostolle?

Mita tiedat omaan tyohdsi liittyvien asiakirjojen sailytysajoista? Enta
sdilytystapoihin liittyvista vaatimuksista?

Tunnistatko muita vaatimuksia lainsdadannon lisaksi asiakirjahallintoon

liittyen?

5. Hajautunut organisaatio

Miten rakenteeltaan hajautunut organisaatio vaikuttaa mielestasi yrityksen
arkistointiin?

Miten tiedonkulku ja kommunikaatio toimivat eri toimintayksikoiden valilla?
Miten eri toimintojen ulkoistaminen vaikuttaa mielestasi asiakirjahallintoon ja
asiakirjojen arkistointiin?

Minkélaisia haasteita hajautuneen organisaation rakenne tuo mielestasi
yrityksen asiakirjahallintoon?

Onko hajautuneen organisaation rakenteesta mielestasi jotakin hyotya
asiakirjahallinnon kannalta?

Miten haluaisit kehittd& nykytilaa?

Mita muuta sinulle tulee mieleen aihepiiriin liittyen?



