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THVISTELMA

Opinnaytetyo kasittelee arkistoinnin erimuotoja seka arkistoinnin kehittymista.
Opinnaytetydssa selvitetddn, mita yrityksen tulisi huomioida suunnitellessaan
sahkoistd arkistointijarjestelméaa seka kartoitetaan Isku Keittiot Oy:n tarve
séhkdiseen arkistointijarjestelmaan.

Arkistointi-osiossa selvitetdaan, mita arkistoinnilla kasitetdan. Lisaksi osiossa
paneudutaan arkistoinnin kehitykseen seka eri arkistointimuotoihin.

Kappale sahkoinen arkistointi on tyon tarkein osa-alue, siind selvitetddn sahkoista
arkistointia yleisesti. Keskitytddn dokumenttien sailyttdmiseen seké séhkaoisen
arkistoinnin etuihin ja ongelmallisiin puoliin. Osiossa paneudutaan myos
séhkdisten dokumenttien jakautumiseen ja elinkaareen sek& mité tulee huomioida
séhkdisen arkistoinnin suunnittelussa.

Arkistointiin liittyva tietoturva-osiossa selvitetddn sahkoisten dokumenttien
vaatimaa tietoturvaa yleisesti seka tiedon turvaluokituksia ja dokumenttien
suojeluluokituksia. Lainsaadanto kappale sisaltaa laissa méaratyn arkistolain
selvityksen lyhyesti.

Opinnaytetydn empiirinen osuus toteutettiin Isku Keittiot Oy:lle
kyselytutkimuksen sekd haastatteluiden avulla. Saatekirje ja kyselylomake,
ldhetettiin sahkdpostilla valituille henkildille, joita oli yhdeksan. Haastatteluiden
avulla pyrittiin selvittdméan l&hemmin, miten hyvin nykyinen arkistointi palvelee
tdman hetken tarpeita ja mitd sahkoiselté arkistoinnilta toivotaan.

Vastausten pohjalta voidaan pééatelld, ettd Isku Keittiét Oy:n henkil6kunta toivoo
muutosta nykyiseen arkistointitapaan. VVastauksista ilmenee, etté arkistoitavat
dokumentit halutaan séhkdiseen jarjestelmaan jotta tietojen lisédminen ja
hakeminen arkistosta olisi helpompaa. Paperidokumenttien tahdotaan poistuvan
kaytostd, koska paperiarkistosta dokumenttien etsiminen on tyolasta.

Avainsanat: arkistointi, sdhkdinen arkistointi, dokumentit ja arkistolaki
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ABSTRACT

This bachelor’s thesis deals with the different filing forms and the development of
filing. This study explores what companies should take into consideration when
they are planning their electronic filing systems and investigates Isku Keittiot
Oy’s needs in the event of an electronic filing.

There are four sections in the theory part. First, the filing section explains what
the concept of filing means. In addition, it discusses the development of filing and
the different filing forms. The second part, which concentrates on electronic filing
in general, is the most important part of this thesis. It discusses document storage
and the benefits and problematic matters of electronic filing. This section also
deals with the divisions and lifespan of electronic documents and what should be
taken into consideration in electronic filing planning. Third, the filing security
section explains about data protection generally demanded by electronic
documents and the categorization of data security and document protection.
Finally, the legal section contains a brief explanation of the filing law stated by
legislation.

The empirical part of the thesis was conducted for Isku Keittiot Oy, via
questionnaires and interviews. The covering letter and the interview were sent
through email to nine selected persons. The interview attempted to find out more
closely how well the existing filing system served the requirements of that
moment and what hopes there were in terms of electronic filing.

The survey pointed out that Isku Keittiot Oy employees hoped for a change in the

existing filing system. The survey showed that there was a need for an electronic
system because it was difficult to find documents in the paper files.

Keywords: filing, electronic filing, documents and filing law
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1 JOHDANTO

Arkistoitavan tiedon madré ja kysynta lisdéntyy seka tietotekniikka kehittyy.
Koko ajan tulee uutta informaatiota sekd uusia ohjelmia, joiden pitéé pysya
tietotekniikan ja muun tekniikan kehityksessa mukana. Tulevaisuudessa
perinteisten paperidokumenttien hallinta ja yllapito vaikeutuu yrityksessa. Tasta
syystd moni yritys on jo siirtynyt sahkdiseen arkistointiin. Tietotekniikan kehitys

ja sdhkoinen arkistointi tuo mukanaan myods séhkdpostien arkistoinnin.

Sahkaisen arkistoinnin erilaisia jarjestelmia tulee koko ajan lisaa markkinoille.
Yritykset ostavat nykyaikaisia séhkdisen arkistoinninjarjestelmia erilaisiin
tarpeisiin. Suurin osa yrityksista kuitenkin muokkaa jéarjestelmén vastaamaan juuri
omia tarpeita. Jarjestelmien kehittyminen on johtanut siihen, etté tietoa on

saatavilla yha enemman ja oikean jarjestelman valinta voi olla joskus vaikeaa.

Yritysten vaatimuksissa on tapahtunut myds muutoksia, esimerkiksi resurssipula
ja kustannuskysymykset johtavat siihen, ettd nykydan halutaan kaiken tapahtuvan
nopeasti ja vaivattomasti. Sahkoiset arkistointijarjestelmat mahdollistavat edella
mainitut vaatimukset arkistointia nykyaikaisesti tehtdessa. Tietoturvan merkitys

kasvaa myos merkittavésti, kun dokumentit on séhkoisessa muodossa arkistoitu.

Sahkaisen arkistoinnin tarkoituksena on tehdd dokumenttien arkistoinnista
helppoa ja vaivatonta. Hyva jarjestelma takaa yritykselle nopean ja varman tiedon

I6ytymisen tarvittaessa.



2 TUTKIMUKSEN TAUSTAA

2.1 Tutkimuksen lahtékohdat

Opinnéaytetydssa Sahkaoisen arkistoinnin tarvekartoitus tarkastellaan Isku Keittiot
Oy:n tarvetta séhkoiseen arkistointijarjestelmaén. Suoritin tyéharjoittelun edella
mainitussa yrityksessd, josta sain my0os aiheen opinndytetyéhon. Tein
projektiopintoina sahkoisen arkistoinnin kartoittamisen, joten oli luontevaa
laajentaa tutkimusta opinndytetyoksi. Tutkimuksen tarkoituksena on kartoittaa
tdman hetken arkistointitapaa Isku Keittiét Oy:ll& ja kohderyhmien
kayttokokemuksia nykyisen toimintatavan kaytosta. Tydssa tutkitaan myos mité
uuden jarjestelman pitd4d mahdollisesti siséltdd. Opinndytety0ssé keskitytdén
padasiassa sahkoiseen arkistointiin.

Isku Keittiot Oy toivoo tdman tutkimuksen auttavan selventamaan nykyistéa
arkistointia seké& saamaan liséé tietoa séhkoisesta arkistoinnista. Tutkimuksen
tulokset otetaan huomioon hankittaessa sahkdista arkistointijarjestelmaa.

Aihe on tutkimisen arvoinen, koska sahkoisen arkistoinnin tarve kehittyy koko
ajan ja kayttdjien odotukset sen mukana. Sdhkodinen arkistointi on merkittavé asia
yrityksissé nyt ja tulevaisuudessa, koska tietoméaarét kasvavat koko ajan.
Tehostamalla tiedon arkistointia, hallintaa ja jakelua hyvan jarjestelman avulla
voidaan nopeuttaa tiedonkulkua jéarjestelmien ja henkiloiden valilla seka saastaa
tybaikaa. Hyvan jarjestelmén ansiosta kaikki tiedot ovat I0ydettavissa yhdella
hakutermilla riippumatta siitd, miten dokumentit on tehty, mité siséltotyyppia ne

edustavat ja minne ne on tallennettu.



2.2 Tutkimusongelma ja rajaus

Yrityksen arkistoinnissa havaittiin erilaisia arkistointitapoja, joiden seurauksena
tietoa oli valilla vaikea loytad. Sahkoisella arkistointijarjestelméalld tiedot ovat
helposti ja nopeasti 16ydettavissa. Tydssa tutkitaan, miten tdméan hetken arkistointi
voidaan toteuttaa paremmin sahkdisessa muodossa. Miten siita on kaikille
arkistointia tekeville ja arkistoituja tietoja jalkikéateen kayttaville hyotya.

Tavoitteena on myos kartoittaa millainen uuden jarjestelmén tulee olla.

Opinnéaytety6 on rajattu niin, ettd case-tutkimus keskittyy Isku Keittiot Oy:n
tdman hetken arkistointitapaan kahdella eri osastolla, joita ovat rakennusliike- ja
vahittaismyynti. Asennuspuolen arkistointi on tutkimuksesta rajattu pois.
Rakennusliike- ja vahittaismyynnin osastot arkistoivat samanlaisia dokumentteja.
Taman vuoksi tutkimustulokset antavat hyvat tiedot ryhmien tarpeista.
Opinnaytetydssa ei perehdyté sahkdisten arkistointijarjestelmien toimintoihin
teknisesti. Ainoastaan Profium-yrityksen luomaa séhkdisen arkiston kuvausta

kasitelldan lyhyesti.

Arkistointi on tarkeaa tehda oikein ja samalla tavalla, suorittavasta henkildsta
riippumatta. Talloin tiedot 10ytyvét tarvittaessa. Tietojen arkistointi on maaratty
arkistointilaissa. Olen rajannut teoriaosuuden niin, ettd aihe kasittelee
mahdollisimman l&heisesti case-tutkimusta sahkdisen arkistoinnin

tarvekartoitusta.

2.3 Tutkimusmenetelmét

Tutkimuksen ldhestymistapoina ovat kvantitatiiviset ja kvalitatiiviset
tutkimusmenetelmét. Kvantitatiivisena menetelmana kéaytetaan kyselya ja
kvalitatiivisena menetelmané haastatteluja. Haastattelut suoritettiin, jotta saatiin

mahdollisuus tarkentaviin ja syventaviin jatkokysymyksiin.



3 ARKISTOINTI
3.1 Arkistoinnin méaaritelma

Arkistointi on dokumenttien laittamista méaarattyyn sailytysjarjestykseen, kun
kaikki tarvittavat asiakirjat, jotka asiaan liittyvat on késitelty. Oikein arkistoidut
dokumentit on helppo my6hemmin 6yt ja kayttaa niitd. Arkistoinnin tulee
perustua aina ennalta laadittuun arkistoinninmuodostussuunnitelmaan.

(Documenta 2003.) Dokumenteista puhuttaessa kaytetd&dn myds sanaa asiakirja.

Tasta esimerkkina yrityksen myyntitapahtuma (KUVIO 1) yritys ostaa raaka-
aineita alihankkijalta, joka toimittaa raaka-aineet yritykselle. Yritys valmistaa
tuotteen ja myy tuotteet eteenpdin asiakkaalle. Asiakas ostaa ja maksaa laskun
yritykselle. Myyntitapahtumasta syntyy yrityksen tietojarjestelmiin merkinta
tuotteen eri vaiheista. Kaikki dokumentit jotka tdhan myyntiprosessiin liittyvat,

arkistoidaan yhten tiedostona ostajan tietojen kohdalle.

Asiakas Maksaa
Ostaa tuotteet =—
- tuotteet

[ ]

Saa Valmistaa

Yritys Ostaa raaka-aineet materiaalit =  qoteet =——— Myy tuotteet Saa maksun
Alihankkijat . | loinits
raaka-aineet

KUVIO 1. Myyntitapahtuma.



Arkistoidut dokumentit voidaan jakaa kahteen eri ryhmaan mééardajan ja pysyvasti
séilytettaviin dokumentteihin. Maaréajan mukaan tallennettuja dokumentteja on
séilytettdva kyseisille dokumenteille madritetyn ajan verran, esimerkiksi
liikekirjeenvaihtoa koskevat asiakirjat on tallennettava kuuden vuoden ajan.
Pysyvaésti sdilytettavia dokumentteja ei havitetd koskaan. Arkistoinnin tekemiselle
I0ytyy monia perusteita, esimerkiksi asiakirjat kertovat asioiden lapikaymisestéa ja

siitd miten asiat on tehty aikaisemmin.

3.2 Arkistoinnin kehitys

Arkistoinnin kehitys voidaan jakaa neljadn eri menetelmadn, jotka ovat paperi, -
mikrofilmi, optinen ja elektroninen arkistointi. Elektronisesta arkistoinnista
puhuttaessa kaytetadn myds sanaa sdhkoinen arkistointi. Aiheeseen perehdytaan

syvemmin kappaleessa nelja séhkdinen arkistointi.

Paperiarkistointi on vanha, mutta edelleen kdytdssa oleva arkistointimuoto.
Paperidokumentteja sdilytetddn kansioissa ja kansiot ovat arkistokaapeissa
(KUVIO 2). Paperiarkistoinnin hyvia ominaisuuksia ovat luotettavuus ja
sdilyvyys. Asiakirjojen kasittely ja 1oytdminen paperiarkistosta on aikaa vievaa.
Arkistoitavien paperidokumenttien méaaran kasvaessa ovat arkistotilat kdyneet

osalla yrityksista ahtaiksi.

1960-luvun lopulla ja 1970-luvun alussa paperimééran ongelmaa pyrittiin
ratkaisemaan mikrofilmiarkistoinnilla. Mikrofilmauksen etuna (KUVIO 2)
paperiarkistointiin verrattuna oli tilantarpeen pienentyminen noin
kymmenesosaan. Optinen arkistointi kehittyi mikrofilmauksen jalkeen. (KUVIO
2) (Pieksd 1990, 11 - 12.) Sahkoinen arkistointi kehittyi optisen jalkeen.



Paperiarkisto

Mikrofilmiarkisto

Optinen arkisto

KUVIO 2. Arkistoinnin kehitys. (Pieksa 1990, kansi.)

Tieto- ja toimistotekniikan edustajat ovat ennakoineet paperittoman toimiston
tuloa jo 1970-luvulta lahtien. Sahkoisen arkistoinnin tyokalut ovat kehittyneet
nopeasti. Nykyaan kaytannossa kaikki asiakirjat tuotetaan suoraan sahkoiseen
muotoon eik& niité tulosteta paperille. Ongelmia voi tosin syntya jatkuvan
tekniikan kehittymisen ja uudistumisen myota. Tulevaisuudessa tiedostojen
aukaiseminen eri ohjelmaversioilla ei valttamatta onnistu. (Von Bell & Tala &
Jaskari 2003, 196)

Nykyaén hyvia arkistointivélineitd ovat yksityishenkildiden kéytossd DVD-levyt
ja ulkoiset kovalevyt. Namé voivat palvella myds pientd PK-yritysta. Yritysten
kayttoon hyva arkistointitapa on yritykselle muokattu sahkéinen arkistointi-
jarjestelma. JérjestelIman muokkauskustannukset nostavat yleensa jarjestelmén

kokonaiskustannuksia.



3.2.1 Paperiarkistointi

Suosituin muoto on viel&kin paperiarkistointi, mutta se on poistumassa véhitellen
séhkaisten arkistointijérjestelmien yleistyessa. Paperiarkistoinnin tavoitteena on,
ettd arkistoitavat paperit laitetaan jo arkistoinnin alkuvaiheessa siihen

asiayhteyteen, johon ne liittyvat. (Asiakirjojen arkistointi 2007.)

Asiakirjojen arkistoinnissa tulee muistaa, etté asiakirjojen eheys- ja
todistusvoimaisuusvaatimukset tayttyvat. Dokumentteja voidaan arkistoida
muodollisesti tai asiakirjojen asiasisaltoon perustuen. Asiasisallon esimerkkiné
tietoturva asiat jotka on jaettu turvaluokituksen mukaan. Muodollisia
arkistointitapoja ovat aika-, aakkos-, numero- tai maantieteellinen jérjestys.
(Asiakirjojen arkistointi 2007.)

Aikajarjestys on vanha, yksinkertainen ja helppo arkistointitapa. Vaikeaa siita
tulee, jos dokumentteja kertyy paljon. Arkistoon on vaikea lisdtd my6hemmin
puuttuvia papereita. Aakkosjarjestys on hyva silloin, kun arkistosta haetaan tietoa
nimen perusteella. Numerojarjestyksen kayttaminen edellyttdd numeerista
hakemistoa, josta pitad kdyda ilmi numerot. Maantieteellinen jarjestys on
aakkosjéarjestyksen muunnos. Maantieteellista jarjestysta kayttavat padasiassa
tutkimuslaitokset, jotka kerd&vat havaintoja eri puolilta maapalloa. (Documenta
2003.) Yrityksissa maantieteellisté jarjestystd voidaan kéayttaa esimerkiksi
myyntitapahtumien seurannassa. Myyntitapahtumat laitetaan jarjestykseen eri

maiden myyntien kesken.

Paperisen arkistoinnin elinkaaret ovat laadinta, tallennus ja havittaminen. Kaikki
tdma on hoidettava suunnitelmallisesti. Paperidokumentit tulee sailyttaa paikassa,
jossa tiedot on suojassa tuulelta, liialta kosteudelta, valolta ja lialta. Arkistoitujen
dokumenttien arkistoinnissa pitdd myds huomioida tulipalon ja murtautumisen
riskit. Siksi arkistoidut tiedot pitaa arkistoida paloturvalliseen lukittuun tilaan.

(Pohjola & Hakala 2003, 72.) Néin ollen dokumentit sédilyvét hyvina pitkéaan.



Papereille tulostetut asiakirjat voidaan ottaa talteen ja laittaa digitaaliseen
muotoon esimerkiksi kuvanlukijalla. Taman jalkeen dokumentit voidaan siirtaa
sdhkoiseen jarjestelmaan. Sahkoinen arkistointi mahdollistaakin erilaisten
dokumenttien tallentamisen. Paperiarkistointi ei sovellu arkistointivalineeksi
tietokannoille tai multimediatuotteille. Paperittoman aineiston

pitkdaikaissailytyksen muoto ja yllapito on suunniteltava huolellisesti.

Tekniikan kehitys ei kuitenkaan poista paperin merkitysta. Viel& pystytaén
lukemaan satoja vuosia vanhoja kirjoja ja dokumentteja. Yrityksessa voidaan
paperia pitaa edelleenkin erittain tarkeiden dokumenttien hyvéna sailytysmuotona.
(Von Bell ym. 2003, 197.)

Yrityksissa paperiarkiston kustannukset ovat kohtalaiset, tilantarve on suuri ja
tietojen 16ytyvyys voi olla heikko. Paperiarkistojen séilyvyys on yli 500 vuotta.
(Pieksa 1990, 15.)

3.2.2 Mikrofilmiarkistointi

Mikrofilmiarkistointi on dokumenttien tai datan tallentamista filmille
mahdollisimman pieneen kokoon. Data tallennetaan filmille yleensa
kuvanlukijalla dokumentiksi. Ongelmia voi olla kuitenkin lukemisessa ja
kopioinnissa seka jos kopioitavan paperin laatu on heikkoa. Digitaalisten
tallenteiden ohella on mikrofilmiarkistointi pitk&aikainen tallennusmuoto. (Pieksa
1990, 12.)

Arkistossa mikrofilmejé tulee sailyttdd ruostumattomissa metalli- tai
muovirasioissa ruostumattomasta aineesta valmistetuilla keloilla. Talle- ja

varmuus filmivarastojen lampdtila pitad olla 10-15 astetta. (Rastas 1990, 134.)

Yrityksille mikrofilmiarkiston kustannukset ovat kohtalaiset, tilantarve on pienta
ja tietojen loytyvyys kohtalaista. Mikrofilmiarkistojen séilyvyys on yli 100 vuotta.
(Pieksé 1990, 15.)



3.2.3 Optinen arkistointi

Optisessa arkistoinnissa dokumentit tallennetaan optiselle tallentimelle eli
optiselle levylle. Tama arkistointijarjestelma koostuu komponenteiltaan
tietokoneesta, optisesta levyasemasta ja kuvanlukijasta. Arkistointi on kehitetty
yritysten aktiivisessa kaytdssa olevien dokumenttien késittelya varten. Optisen
arkistointijarjestelméan avulla voidaan yhdistaa paperiarkisto tietokone-

jarjestelmiin muuntamalla dokumentit digitaaliseen muotoon. (Pieksa 1990, 14.)

Optisten levyjen sdilyvyytta on tutkinut VTT (LITE 6). VTT:n tutkimukset
osoittavat, etta esimerkiksi cd-rom-levyjen séilytyskestavyys on noin 3 — 25
vuotta riippuen levyn ominaisuuksista. Optiset levyt edellyttdvat uudistamista
sek& migraatiota (LIITE 6), jos tietoja on tarkoitus sdilyttad pitkaan. (Asiakirjojen

tallennusmenetelmat, -valineet ja arkistotilat 2007.)

3.3 S&hkdopostien arkistointi

ArKistoitavista dokumenteista ei pida unohtaa séhkdpostien arkistointia. Nykyéaan
séhkopostien sisélld on kasvava tietomééard. Sahkoista arkistointijarjestelméaa
hankittaessa on myds hyva kiinnittdd huomiota sahkopostin arkistointiin.
Lahetetyt ja saapuneet sahkdpostit voidaan arkistoida esimerkiksi tietokoneen
omiin tiedostoihin. Talléin ne ovat jo valmiiksi luettavassa muodossa.
Séhkdopostijarjestelma ei ole kuitenkaan turvallinen sahkdinen arkisto, koska
séhkdpostit voivat tuhoutua saapuneet-kansiosta ja posti voi paatyé vahingossa
vadran henkilon haltuun. Markkinoilla on monenlaisia vaihtoehtoja sahkdpostien

arkistointiin.

Sahkopostien arkistointijarjestelma on esimerkiksi Alchemy-jarjestelmd, joka on
tarkoitettu yrityksien sekalaisten asiakirjojen ja tietoaineistojen sahkoiseen
taltioimiseen seka hallintaan. Jérjestelméaa voi kuvata sanoilla helppo ja luotettava.
Jérjestelmén avulla sahkopostiviestit pystytdén arkistoimaan helposti selailtavaan
tietokantaan. (Datacom uutiset 2003.)
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4 SAHKOINEN ARKISTOINTI

4.1 Sahkoisen arkistoinnin maaritelma

Sahkainen arkistointi on sdéhkdiseen muotoon laitettujen dokumenttien tallennus-
ja hakupaikka. Séhkoisesta arkistointijarjestelmasta asiakirjoja pystytaan
hakemaan sisallon tai metatietojen (LIITE 6) avulla. (Taipale 2006.) Tasta
esimerkkind verotiedot: henkilon verotiedot on arkistoitu eri vuosilta séhkdiseen
muotoon. My6hemmin eri vuosien verotustietoja pystyy hakemaan verotoimiston

eri jarjestelmista henkil6tunnuksella.

4.2 Dokumenttien sailyttdminen sdhkdisessa muodossa

Yrityksissd dokumenttien arkistointia voidaan helpottaa sahkdisen
arkistointijarjestelman avulla. Tassé luvussa keskitytd&dn dokumenttien
séilyttdmiseen séhkoisessd muodossa ja kerrotaan lyhyesti myds Profiumin
luomasta sahkoisesté arkistosta (KUVIO 3).

//— Profium sahkaéinen arkisto \

Kayttajat

ToimistojEfeste Imat
Tallemusjarjestelmat
Tietojarestebkmat

ot
tlietojar esteimat

Skannattu
dineisto

KUVIO 3. Séhkdisen arkistoinnin kuvaus. (Profium 2006.)
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Sahkaisen dokumentoinnin kuvauksesta esimerkkina on téssa Profium-yrityksen
jarjestelmakaavio (KUVIO 3). Yrityksessa kdytettavan jarjestelmén avulla kaikki

dokumentit ovat 10ydettavissa yhdelld haulla. (Profium 2006).

Eri jarjestelmistd tuleva tieto menee suoraan Profiumin sahkdiseen arkistoon
(KUVIO 3). Yrityksen sahkdinen jarjestelma pystyy yhdistimaan eri lahteista
saatavat tiedot merkityksen perusteella. Jarjestelmé tallentaa kuvaavan metatiedon
yhtendisesséd muodossa keskitettyyn omaan tietokantaan. Tama mahdollistaa sen,
ettd tietoja haettaessa eri lahteistd saatavat ja erimuotoiset tiedot pystytdan

yhdistaméaan helposti asiayhteyden perusteella. (Profium séhkdinen arkisto 2006.)

Eri arkistointimuotoja vertailtaessa on otettava huomioon, ettd sdhkdinen
dokumentti ei ole paperidokumentin kaltainen fyysinen, yhtenédinen kokonaisuus,
vaan se koostuu bittijoukosta, jotka voivat sijaita eri paikoissa ja tietovalineilla.
Ohjelmistot kokoavat osat kokonaisuudeksi ihmiselle ymmarrettdvaédn muotoon.
(Mé&enpég, 2002, 94.)

Sahkaisella arkistoinnilla tiedot saadaan kaikkien kyseisia tietoja tarvitsevien
henkildiden saataville helposti ja nopeasti. Méaardajan sdilytettavat asiakirjat
voidaan sdilyttaa ja arkistoida pelkastaan sahkoisessd muodossa, jos yritys pystyy
takaamaan, etté tiedot ovat kaytettavissa ja ymmarrettavissa niin kauan kuin niita
on arkistointimuodostussuunnitelman mukaan sailytettava. Tarpeettomaksi kaynyt
tieto on myds pystyttava havittamaan jarjestelmasta. Pysyvasti arkistoitavien
tietojen sailyttdminen ainoastaan séhkoisessa muodossa edellyttad arkistolaitoksen
lupaa. (Taipale 2006.)

Sahkaisten dokumenttien séilyttdminen ja arkistointi edellyttavét aina, etté tiedon
alkuperdisyys ja eheys on taattu sdilytysajan pituudesta riippumatta. Kaikkien
asiakirjoissa tapahtuvien muutosten on tallennuttava tapahtuma- ja muutoslokiin.
(Taipale 2006.) Hyvéna esimerkkina tasta on terveydenhuollon sahkdiset
terveyskertomukset. Séhkdisten terveyskertomusten avulla sairaalat pystyvat
parantamaan asiakaskeskeisyyttd, palvelujen saatavuutta ja sitd, ettd kaikki toimii
nopeasti, hyvin ja tehokkaasti. Poikkeustapauksia voi kuitenkin aina syntya.
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Sahkaisten dokumenttien pitkaaikainen arkistointi edellyttéa tallennusta
sellaisessa muodossa, ettd dokumentteihin voidaan kohdistaa myéhemmin hakuja,
sekd pystytaan siirtdamaan jarjestelmasté toiseen ja konvertoimaan erilaisiin
tallennus- ja esitysmuotoihin. S&hkoisiin dokumentteihin olisi hyvé voida
sisallyttdd myos metatietoja. Metatietojen avulla dokumenteista pystytaan
my6hemmin tarvittaessa toteamaan todistusvoimaisuus. XML- esitysmuotoa
(LITE 6) pitkalla aikavalilla pidetddn myds hyvané asiana. (Asiakirjaturvallisuus
2007.)

Sahkaisten dokumenttien tulee séilya fyysisesti. Sailyvyyteen vaikuttaa ilma,
ldmpotila ja sen vaihtelut. Myds aineistojen kasittely vaikuttaa niiden
séilyvyyteen. Dokumenttien tulee sailyd kaytettdvana ja ymmarrettavana.
Asiakirjoja pitad pystyd lukemaan myéhemmin tallenteilta. Tiedon eheyden on
oltava turvattu koko elinkaaren ajan. Eheys pitéa siséllaan dokumenttien
muuttumattomuuden sy6ton, késittelyn ja tiedonsiirron arkistoinnin aikana.
Dokumentit eivat saa muuttua tai havita laitteisto-, ohjelmisto- ja
tiedonsiirtovirheiden tai minkdaan muunkaan luvattoman toimenpiteen
seurauksena. (Pohjola & Hakala 2003, 62 - 63.)

4.3. Dokumenttien jakaminen

Sahkainen arkistointi voidaan jakaa kolmeen eri tasoon sen mukaan, mité osia
dokumenteista arkistoidaan sahkdisesti. Nama tasot ovat viite-, teksti- ja
dokumenttiarkistot. Viitearkisto on alin taso, jossa sdéhkdiseen muotoon
tallennetaan ainoastaan viitetiedot. Varsinaiset dokumentit sailytetaan
paperiversioina. Viitearkistosta pystytdan tekemaan hakuja ja paikallistamaan
I6ydettyja viittauksia vastaavat dokumentit sijaintitietojen perusteella. (Pieksa
1990, 13.) Hyvéna esimerkkina viitearkistosta on kirjastojen tietokannat.
Kirjastojen tietokannoista hakuja pystyy tekemaan YKL-luokituksen (LIITE 6)

mukaan eli sijaintitiedot pystytdédn hakemaan séahkdisesti.
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Sahkaoinen tekstiarkisto siséltdd dokumenttien tekstit sdhkdisessa muodossa.
Tekstiarkisto ei kuitenkaan sisélla dokumenttien kuvia eika kaavioita. Kuvat ja
kaaviot on tallennettava erikseen omaksi tietokannaksi. Arkistointijarjestelmasté
riippuu, pystytdanko kuvat tulostusvaiheessa yhdistdaméan dokumenttien
teksteihin. S&hkdinen tekstiarkisto on hyva arkistointimuoto silloin, kun suurin
osa arkistoitavista asiakirjoista on tekstid ja osa aineistosta on jo valmiiksi
séhkdisessd muodossa. (Pieksa 1990, 13 - 14.) Kaupunkien ja kuntien kaava-
alueet, tiedot rakennusoikeuksista ja kuvista toimivat hyvana esimerkkina
tekstiarkistosta.

Dokumenttiarkistojen sisaltdma tieto kokonaisuudessaan tallennetaan kuvamuo-
toon. Tdmé mahdollistaa tiedonhaun tietokoneella luettavassa muodossa olevaan
hakemistoon. (Pieksd 1990, 14.) Hyva esimerkki dokumenttien kuvamuotoon
tallennetuista tiedoista on taidemuseoiden taulut. Museoissa taulut on kuvattu

arkistoon ja luokiteltu taiteilijan, teoksen nimen tai tyylisuunnan mukaan.

4.4 Dokumenttien elinkaari

Sahkoisten dokumenttien elinkaari koostuu aktiivi-, passiivi- ja paatearkistosta.
Aktiivivaiheen dokumentit ovat yritykselld koko ajan kéyttssa. Asiakirjojen
luomisvaiheessa tulee asiakirjoihin liittdd kaikki tarvittavat metatiedot ja kuvailut
seka séilytysaika. Myohemmin toimintoja on vaikea enad tehda. Aktiivivaiheen
jalkeen kaikki dokumentit siirretddn passiivivaiheeseen. Ennen passiivivaihetta
kaikki tarpeeton tieto tulee kuitenkin tuhota. Aktiivivaihe saa kestad korkeintaan
kymmenen vuotta. (Pohjola & Hakala 2003, 66.)

Passiivivaiheessa pitk&aikaisesti sdilytettavat dokumentit siirretddn pois
jarjestelmastd. Dokumenttien siirtovaiheessa tarkastetaan myos dokumenttien
mahdollinen konversioiden tarve. Dokumenttien tallennus tulee tehda ohjelmisto-
ja laitteistoriippumattomaan muotoon. Yleensa paatearkistovaiheessa
dokumenttien tarve yrityksen kayt0ssé on lakannut, mutta saattaa olla, ettd osa
dokumenteista on séilytettava pysyvasti juridisista tai historiallisista syista.
(Pohjola & Hakala 2003, 66.)
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4.5 Sahkoisen arkistoinnin edut ja ongelmat

Tassé kappaleessa kasitellaan séhkoisen arkistoinnin etuja ja ongelmia. Nyky&én
suuressa osassa yrityksia arkistoidaan jo sahkoisesti esimerkiksi tilaus- ja
myyntitapahtumat seké asiakastiedot. Sahkoisesta arkistointijarjestelmésté
asiakirjat on helppo hakea, esimerkiksi asiakkaan tilaus tilausnumeron tai

sopimusnumeron mukaan.

TAULUKKO 1. Sdhkdisen arkistoinnin edut

EDUT

yhdessa paikassa

fyysinen tarkastelu paikasta riippumatta

mahdollista luokitella

haettavissa helposti

I0ytyy nopeasti

havidminen vaikeampaa

kontrolloiminen helpompaa

vie vahemman tilaa

kustannustehokkaampi

kaytettavyys ja saatavuus helpompaa

nykyaikaisuus
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Sahkaisen arkistoinnin etuja paperiarkistointiin verrattuna on kerétty taulukkoon
yksi. Dokumenttien kokoaminen yhteen paikkaan mahdollistaa sen, etté niita
pystyy selaamaan fyysisesti monesta eri paikasta henkildstéa tai ajankohdasta
riippumatta. Esimerkiksi yrityksen eri osastoilla tydskentelevat henkilot pa4sevét
kayttajaoikeuksista riippuen tarkastelemaan omalta tietokoneeltaan dokumentteja.
(Tieke 2007.)

Sahkoisessa arkistointijarjestelmassa dokumentit pystytaan luokittelemaan
esimerkiksi metatietojen avulla ja néin ollen tiedot on haettavissa ja 16ydettavissa
nopeasti. Dokumentit eivat havia jarjestelmasta helposti, koska tiedot on koottu
yhteen paikkaan selkedn jaon mukaan. Tietoja pystytaén kontrolloimaan

paremmin kuin paperiarkistoinnissa. (Tieke 2007.)

Sahkainen arkistointi ei vie fyysisesti paljoa tilaa yrityksien toimistotiloista.
Arkistointi on kustannustehokkaampaa, siihen ei tarvitse kayttdd montaa resurssia
jamonen eri ihmisen tytaikaa. Sahkoinen arkistointijarjestelma lisaa
mahdollisesti my0s tietojen kaytettavyytté ja saatavuutta. S&hkdinen jarjestelma
on nykyaikaa. (Tieke 2007.)
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TAULUKKO 2 Sahkoisen arkistoinnin ongelmat

ONGELMAT

teknologian jatkuva kehittyminen

paperien saanti sahkdiseen muotoon

yhteensopivuus muihin jarjestelmiin

kayttdjien saama hyoty

tietoturva

séhkdpostiviestien arkistointi

hinta

suojatut yhteydet

tiedon muuttumattomuuden

varmistaminen

Taulukossa kaksi on kerrottu sahkdisen arkistointijarjestelman ongelmista. Suuri
ongelma on teknologian jatkuva kehittyminen. Kun teknologia kehittyy tulee
ongelmaksi esimerkiksi se, miten aikaisemmin luodut tiedostot saadaan auki
uudemmalla jarjestelméversiolla. Miten sitten saadaan talla hetkelld paperilla
olevat asiakirjat séhkdiseen muotoon? Mista yritys 10ytéa resursseja tdiman

tekemiseen, koska tietojen muuttaminen sahkdiseen muotoon vie paljon aikaa.

Ongelmaksi voi muodostua yhteensopivuus yrityksen kaytossa oleviin
jarjestelmiin verrattuna. Kun jérjestelmé on yhteensopiva saavutetaan yrityksessa
parempi hyo6ty. Jarjestelméasté kéyttdjien saama tarvittava hy6ty voi muodostua
ongelmaksi esimerkiksi jos kayttajat eivat osaa kayttdd ohjelmaa niin tallgin
ohjelmasta ei ole hyotyd. Sahkoisen jarjestelmén myota tietoturvan merkitys
korostuu yhd enemmén. Jérjestelméssa olevat asiakirjat pitdd suojata esimerkiksi
kayttajaoikeuksien avulla. Sdhkopostien arkistointiin tulee myds kiinnittaa
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huomiota, koska sahkopostien sisalla on kasvava tietomaara, miké yrityksien pitaa

pystyé arkistoimaan.

Jarjestelman hinta voi nousta ongelmaksi pienimmissa yrityksissa. Suojattujen
yhteyksien pitad olla hyvin hoidettuina, ettei ongelmia paase syntyméaan. Tiedon
muuttumattomuuden varmistaminen voi myods pidemmalla aikavalilla muodostua

ongelmaksi, koska tietojen sdilyvyys pitaa pystya takaamaan monen vuoden ajan.

4.6 Sahkoisen arkistoinnin suunnittelu

Yrityksen on hyvé miettid, mitd dokumentteja yrityksessé tarvitaan
tulevaisuudessa. Tdma tulee huomioida séhkoisen arkistoinnin suunnittelussa sek&
arkistointijarjestelmén tarpeellisuudessa. Séhkdista arkistointia suunniteltaessa
kannattaa olla realistinen. Millainen jarjestelméa on jarkeva ottaa, miten usein
jarjestelmaa tarvitaan. Jarjestelmaa hankittaessa on kartoitettava myds
jarjestelmalta halutut toiminnot. Lainsd&ddannon merkitys pitdd huomioida mydos
séhkoisen arkistoinnin suunnittelussa. Lainsaddanndsta kerrotaan enemman

luvussa kuusi.

Sahkaisen arkistoinnin suunnittelussa dokumenttien elinkaari pitdd huomioida ja
erotella aktiiviajan ja passiiviajan kaytto. Aktiivikéytossa oleva tieto on
séilytettdva aktiiviarkistossa. Dokumentit ovat yleensa yrityksen omiin tarpeisiin.
Tiedot on 16ydettava helposti ja nopeasti. Dokumenteista on tehtdva jarjestelmasta
riippumattomia, jos aktiivijarjestelman sisalla olevia dokumentteja halutaan
arkistoida. (Palonen 2005.)

Aktiivijarjestelmén tiedostot tulee tallentaa medialle, josta niitd voidaan kayttaa
koko dokumenttien elinkaaren ajan. Passiiviarkistoa tarvitaan harvoin ja yleensé
sielté tietoa pyytévat etsimadn useimmiten yrityksen ulkopuoliset tahot.

Passiivisella arkistoinnilla tarkoitetaan pitkaaikaisséilyttamista. (Palonen 2005.)
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Jarjestelmaé suunniteltaessa tulee huomioida muun muuassa alla lueteltuja asioita.

e tehda jarjestelmasuunnitelma paperille

e pitdd mielessd, mitd toimintoja jarjestelmalta halutaan

e miettid, mitkd asiat ovat tarkeita jarjestelmén kayttajien kannalta eli
kayttdjanakokulma ja helppokéyttoisyys

e suunnitella toteutus kuka toteuttaa teknisesti jarjestelmén toiminnot

e muistaa, ettd jarjestelmalld tulee olla eri k&yttajilla eri oikeudet eli tietoturvan
merKkitys

e huomioida tallennettavan tiedon maaré

e muistaa jarjestelmaan tallennettavan tiedon mahdollinen kasvaminen

e miettid arkiston pdivitystiheys

e miettid arkiston yhteensopivuus muiden tiedostojen tai jarjestelmien kanssa

e huomioida kustannusnékokulma

Paperilla olevaan jarjestelmasuunnitelmaan tulee kerata kommentteja siitd mitéa
jarjestelmalta toivotaan. Kayttdjien nakokulma on yksi tdrkeimmisté asioista, mita
jarjestelmaa suunniteltaessa pitdd huomioida, koska kayttajat kayttavat
jarjestelmaa, ei suunnittelijat. Kun kayttajien mielipiteet on huomioitu,
jarjestelmasta saadaan paras mahdollinen hyoty. Tekninen toteutus kannattaa
hoitaa hyvin, koska silla on pitka vaikutus yritykseen. Teknisessé suunnittelussa
laitteistojen ja ohjelmistojen palveluntarjoaja kannattaa miettid tarkkaan.

Suunnittelussa pitda muistaa séhkoisen aineiston sailytettavyys. Sailytettavyys
pitaa sisallaan kolme asiaa, jotka ovat fyysinen sdilyvyys, kdytettdvyys ja eheys.
Jo suunnitteluvaiheessa on myos otettava huomioon asiakirjojen oikeanlainen
tuhoaminen. Arkistoituja dokumentteja on séilytettdva kuusi vuotta ja

pitkdaikaisia dokumentteja kymmenen vuotta.

Tietoturvan merkitys nousee esiin esimerkiksi varmuuskopioinnin tarkeytena ja
kayttéjien eritasoisina kéyttajaoikeuksina. Tallennettavan tiedon maaré ja
jarjestelmassé olevan tiedon kasvaminen pitda huomioida jarjestelman
pitkdaikaisuuden suunnittelussa kuten myds tiedostomuodot. Arkiston

paivitystiheys ja yhteensopivuus yrityksen muihin jérjestelmiin on tarkedaa
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muistaa, silla tukiessa yrityksen jo kdyt0ssa olevia jarjestelmia saavutetaan paras
mahdollinen hydty. Kustannusnakdkulman merkitys on térked, koska yrityksen
kannalta kustannusten suuruus voi vaikuttaa siihen otetaanko séhkoisté

arkistointijarjestelméaé yrityksen kayttoon.

5 ARKISTOINTIIN LITTYVA TIETOTURVA

5.1 Tietoturva

Tassa tietoturva osiossa keskitytadn ainoastaan arkistoinnin tietoturvaan.
Tietoturva ja -suoja on huomioitava asiakirjojen arkistointia tehtdessa koko
elinkaaren ajan. Viranomaisten tehtdvana on vastata tietojen oikeellisuudesta.
Luottamuksellisia tai salassa pidettavié tietoja ei saa paésta ulkopuolisten haltuun.
Yrityksessa jokainen tyontekija on omalta osaltaan vastuussa kasittelemiensa

dokumenttien tietoturvasta seké tietosuojaan liittyvista asioista.

5.1.1 Tiedon turvaluokitus

Tiedon turvaaminen ja niiden luokittaminen ovat tarkeita asioita, nain ollen
yritysten kannattaa tehda asiakirjoille turvaluokitus. Tiedon turvaluokitusta on
havainnollistettu kuviossa nelja. Asiakirjojen turvaluokituksen tavoitteena on
turvata yrityksen toiminnan kannalta tarkeiden tietojen luottamuksellisuus. Tamé
korostuu hyvin myos sahkoisessa arkistoinnissa. (Asiakirjaturvallisuus 2007.)
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LUOKITUS
Julkinen Sisdinen Lunttamukse]]inu{ Salainen

Vritvksen sisiistd Salaista tietoa Salaista eli henkilc/
Vapaata tietoa. ::lyais P ulkopuolisille ja kohtaisesti salassa

salle henkilokunnasta | pidettava tieto.

. Henkilotietoja

Lehdistotiedotteet :’;:ty]kse;lt Laskut sisdltavat
P =t asiakastiedot.

KUVIO 4. Asiakirjojen turvaluokituksen jakautuminen.

Tiedot voidaan luokitella esimerkiksi julkiseen, sisdiseen, luottamukselliseen ja
salaiseen tietoon. Julkinen tieto siséltda vapaasti kerrottavissa olevaa tietoa.
Julkisiin asiakirjoihin on tietojen osalta tehtéva luokitusta koskeva merkinta.
Merkintd kertoo sen, ettd tietoa ei ole jatetty luokittelematta. Julkisia asiakirjoja

ovat esimerkiksi lehdistotiedotteet. (Asiakirjaturvallisuus 2007.)

Sisdinen luokitus merkitsee ulkopuolisilta salassa pidettavaé tietoa. Tama pitaa
sisdlldan koko organisaation sisaiset tiedot, esimerkkina tasta tiedote, poytékirja ja
koulutusmateriaali. Yrityksen sisdinen tieto on ainoastaan yrityksen oman

henkilékunnan tietoon tarkoitettua. (Asiakirjaturvallisuus 2007.)

Luottamuksellinen tieto on myds ulkopuolisilta ja osalle yrityksen
henkil6kunnasta salassa pidettavaa tietoa. Luottamukselliset asiakirjat pitavat
sisallaan luottamuksellista tietoa hallinnollisesti tai tyotehtévien kannalta. Naita
tietoja ei ulkopuolisille jaeta. Yrityksen sisdisessé k&ytossa asiakirja on tarkoitettu
rajoitettuun jakeluun. Luottamuksellisia asiakirjoja ovat esimerkiksi laskut.
(Asiakirjaturvallisuus 2007.)

Salainen eli henkil6kohtaisesti salassa pidettava tieto. Naita asiakirjoja ovat
esimerkiksi liike- ja ammattisalaisuutta koskevat tiedot. Taman tyyppiset

asiakirjat saa valittaa tietoverkossa ainoastaan salattuna tai suojatun yhteyden
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valilla. Salaisia asiakirjoja ovat henkil6tietoja sisaltavat asiakirjat ja asiakastiedot.

(Asiakirjaturvallisuus s 2007.)

5.1.2 Dokumenttien suojeluluokitus

Yritysten olisi hyva myds tehda suojeluluokitus dokumenteille. Dokumentit
voidaan jakaa kayttotarpeen ja turvallisuusnédkékohtien mukaan kolmeen eri
suojeluluokkaan. Ensimmaéinen suojeluluokka siséltad operatiivisen
palvelutoiminnan jatkumisen kannalta seka hallinnossa etta operatiivisessa
johtamisessa valttamattomat asiakirjat. Toinen suojeluluokka sisaltaa
tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat seka
muut informatiiviset toimintaa tukevat asiakirjat. Kolmas suojeluluokka siséltada

kaikki muut asiakirjat. (Asiakirjaturvallisuus 2007.)

6 LAINSAADANTO

6.1 Arkistolaki

Arkistolaki ja asetus arkistolaitoksesta ovat tulleet voimaan vuonna 1994. Laki
sééatelee arkistointia, sen tehtévia ja organisaatiota. Arkistolaki koskee seuraavia
tahoja: valtion ja kunnan viranomaisia, muita itsendisia laitoksia, valtion ja
kunnan liikelaitoksia, ortodoksista kirkkoa, yksityisia tahoja sek& muita yhteisoja
niiden hoitaessa julkisia tehtavia. Lakia sovelletaan eduskuntaan ja sen viran-
omaisiin joiltain osin. Kansainvalisesti tarkasteltaessa Suomen arkistolain-
sédadannolla on pitkat perinteet. Suomessa on ollut kolme arkistolakia, joka kertoo
siita, ettd tarkeisiin asiakirjoihin ja arkistointiin halutaan panostaa. (Arkistolaitos,
2004.)

Vuonna 1939 arkistolain paatavoite oli asiakirjojen sédilyttdminen ja niiden
séilymisen turvaaminen. Vuoden 1981 laki puolestaan pyrki arkistoaineistojen
tehokkaaseen seulontaan seka arkistotoimen kokonaisvaltaiseen suunnitteluun.

Talla hetkelld lain tavoitteena on arkistointa koskevan norminannon
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keventaminen, ohjaaminen koulutuksella ja konsultoinnilla seka tietotekniikan
vaikutusten huomioon ottaminen. Lailla on pyritty siihen, ettd arkistolaitoksen
norminantoa koskevat valtuutukset on selkeasti laissa esitetty. (Arkistolaitos,
2004.)

6.2 Arkistolaitoksen maarays

Séahkaoiseen arkistointiin on tullut myds arkistolaitoksen méaréays 01.01.2006.
Maardys koskee asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sailytettévien
asiakirjatietojen sailyttdmista yksinomaan sahkoisessa muodossa. Vaatimukset ja
ominaisuudet on esitelty maarayksessa siten, ettd niiden edellytyksend on
asiankasittelyjarjestelmiin siséltyvien pysyvésti séilytettavien tietojen
séilyttdminen yksinomaan séhkoisessa muodossa. Méarays pitaé sisalladan myos

siirtotiedoston muodostamisen reunaehdot. (Taipale 2006.)

Viranomaisten vastuulla on séhkdisesti arkistoitujen dokumenttien
alkuperdisyyden varmistaminen, mahdollinen salassapito, kaytettavyyden

séilyttaminen ja tiedon eheyden varmistaminen. (Documenta 2003.)

7 KOHDEORGANISAATIO

7.1 Konsernin esittely

Tassa kappaleessa esitelldén Isku-konsernia, koska Isku Keittiot Oy on yksi osa
konsernin kokonaisuutta. Isku on kansainvalinen suomalainen perheyritys, joka
valmistaa ja myy muotoilultaan korkeatasoisia kodin, keittididen ja julkisten
tilojen kalusteita ja sisustusratkaisuja. Sisustus- ja rakennusalan materiaaleina on

hyodynnetty puun ekologisuutta.( Isku-Yhtyméa Oy 2007.)

Iskun toimialat ovat Isku Interior, Isku Invest, Isku Keittiot, Isku Koti sekd Isku
Teollisuus. Iskun toimintaa ohjaavia arvoja ovat: yrityksen itsenéisyys,

korkeatasoinen laatu, muotoilu, asiakastyytyvéisyys ja henkildston hyva
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ammattitaito ja toiminnan tuloksellisuus seka ympariston kunnioittaminen.( Isku-
Yhtymé Oy 2007.)

Iskun toimintaa on seitseméassa eri maassa. Kolmasosa liikevaihdosta syntyy
ulkomaantoiminnoista. Konsernin liikevaihto vuonna 2006 oli noin 280 miljoonaa
euroa. Téalla hetkella konserni tydllistaa noin 1700 henkil6a. (Isku tutuksi-
tervetuloa taloon 2006; Isku-Yhtyma Oy 2007.)

7.2 Case-yrityksen esittely

Isku Keittiot Oy on Suomen neljdnneksi suurin keittiokalusteiden valmistaja.
Yrityksen liikevaihto vuonna 2006 oli 16 miljoonaa euroa. Yritys painottaa
strategiassaan suomalaista keittiomuotoilua seka asiakaspalvelun laatua.
(Presso 2007.)

Isku Keittiot Oy on valmistanut ja markkinoinut kiintokalusteita yli 30 vuoden
ajan. Yritys tyollistad 80 henked, joista 50 tydskentelee tuotannossa ja 30
konttorin puolella. Vahintaan kaksi kertaa vuodessa tuodaan markkinoille uutta
muotoilua. Keittiomyymaloita on kaikissa Suomen merkittavissa kaupungeissa
(KUVIO 5), talla hetkelld niitd on 19 kappaletta. (Isku Keittiot Oy 2007.)
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KUVIO 5. Vahittdismyymalodiden sijainnit.

7.2.1 Case-yrityksen arkistointiprosessien esittely

Tassa kappaleessa esitetyt prosessit keskittyvat Isku Keittiot Oy:n tarkeimpiin
arkistoinnin vaiheisiin. Isku Keittiot Oy:n arkistointia tehdddn muun muuassa
vahittdismyynnissa ja rakennusliikemyynnissé. Isku Keittiot Oy:n asennuspuolen
arkistointia tutkimuksessa tutkita. Talla hetkella arkistointia tekevét paaasiassa
toimistoapulaiset ja myyntineuvottelijat. Nykyinen rakennusliike- ja
vahittaismyynnin arkistointi esitellaan ja kuvataan tarkemmin liitteissa yksi ja
kaksi.

Liitteessé yksi on kuvattu Isku Keittiot Oy:n kiintokalusteiden tilauksen luominen

aina asiakirjojen tuhoamiseen asti. Tassé on kerrottu prosessin vaiheet.

1. Asiakas ottaa yhteyttd ja pyytéa tarjouksen Isku Keittiot Oy:n myyjéaltéa.

2. Myyja tekee tarjouksen. Han suunnittelee ja piirtda Vertex-ohjelmalla
kiintokalustekuvat.

3. Tarjous palautetaan asiakkaalle. Asiakas joko hyvéksyy tai hylkaa

tarjouksen.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
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Jos tarjousta ei hyvéksytd muokkaa myyja tarjousta. Kun asiakas on
hyvaksynyt tarjouksen tekee myyja tilauksen tehtaalle. Myyja toimittaa
sen myyntisihteerille Lahteen séhkopostilla. Talloin tilaus on laadittu.
Myyntisihteerit aukaisevat tilauksen ja tekevaét tilaukset alihankkijoille. He
tulostavat ja laittavat paperit kansioon, késitellyt hyllyyn seké lahettavét
tilausvahvistuksen sahkdpostilla tilauksen tekijélle eli myyjalle.
Tilauksesta lahtee tieto alihankkijoille sdéhkdpostilla tai faksilla. Tilaus on
silloin tallennettu jarjestelmaan.

Alihankkija saa ostotilauksen. Han l&hett&a tarvittavat tuotteet Lahteen
tehtaalle.

Tuotannossa tydskentelevat henkilot keraavat, valmistavat tuotteet ja
toimittavat ne asiakkaalle.

Samaan aikaan, kun asiakkaalle ovat tuotteet lahteneet, lahtee tuotannosta
myos laskutuslupa taloushallintoon.

Taloushallinnossa tydskenteleva taloushallintoassistentti tekee laskun ja
lahettéa sen asiakkaalle.

Asiakas vastaanottaa tuotteet. Mikali tuotteesta tehddén tuotereklamaatio
tehdaan tamé myyijélle. Jos asiakas on tehnyt reklamaation, myyjalta tulee
reklamaatio myyntisihteereille, jotka kasittelevat sen. Asiakkaalla ei ole
lupaa olla maksamatta laskua vaikka tekeekin reklamaation.

Kun lasku on maksettu laskee taloushallintoassistentti myyjélle provision.
Mikaéli toimituksesta tehdaan reklamaatio menee se
reklamaatiovastaavalle.

Hén kasittelee reklamaation ja tekee ehdotuksen, jos tatak&an asiakas ei
hyvaksy tehdaén uusi ehdotus.

Asiakas hyvaksyy ehdotuksen ja maksaa laskun kokonaisuudessaan, laittaa
myyntisihteeeri paperit kasitellyt hyllysta arkistointihyllyyn.

Lopulliseen arkistoon ty6t siirtdd toimistoapulainen.

Viranomainen voi tarvittaessa pyytéa papereita nahtavaksi. Silloin paperit
hanelle etsii toimistoapulainen, myyntisihteeri tai taloushallintoassistentti.
Toimistoapulainen tuhoaa paperit seitseméan vuoden kuluttua. Papereita
séilytetddn Isku Keittiot Oy:l14 seitseman vuotta. Tamé siksi, etté tilaus ja
toimitus voivat olla eri aikaan esimerkiksi tilaus alkuvuodesta ja toimitus

loppuvuodesta.
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Liitteessd kaksi on kuvattu Isku Keittiot Oy:n rakennusliikemyynnin tilauksen

luominen aina asiakirjojen tuhoamiseen. Tassé on kerrottu prosessin vaiheet.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Rakennusliike ottaa yhteytta myyntineuvottelijoihin, jotka tekevét
tarjouksen.

Myyntineuvottelija tekee tarjouksen.

Kun tarjous on hyvéksytty ja kaupan ehdot sovittu myyntineuvottelija
laittaa kuvat ja sopimuksen laskutuskansioon ja mittamiehen kansioon.
Myyntineuvottelija l&hettad rakennusliikkeelle hankintasopimuksen.
Sopimus voidaan tehdd mydos tilaajan tekemélld urakkasopimuksella.
Tilaaja palauttaa allekirjoitetun sopimuksen tai lahettda tekemansa
aliurakkasopimuksen myyntineuvottelijalle, joka allekirjoittaa sen ja
palauttaa toisen kappaleen tilaajalle.

Myyntineuvottelija hinnoittelee asukasmuutokset, jotka tarjotaan muutos-
tilaajalle. Tilatuista muutoksista annetaan tieto mittamiehelle.

Mittamies saa tiedot, mittaa, ty0stéaa eli tarkistaa kalusteet ja sopii
asennusajan.

Mittamiehet l&hettavat tiedon tilattavista tuotteista tilaustenkasittelyyn.
Myyntisihteeri tekee tilaukset alihankkijoille. Tilaus on laadittu.
Tilauksesta lahtee tieto alihankkijoille séhkdpostilla tai faksilla. Tilaus on
silloin tallennettu jarjestelmaan.

Alihankkija saa ostotilauksen. Han l&hett&é tarvittavat tuotteet Lahteen
tehtaalle.

Tuotannossa tydskentelevéat henkil6t keraavéat, valmistavat tuotteet ja
toimittavat ne asiakkaalle. Kalusteiden mukana l&htevat kuvat ja tiedot
asentajalle.

Taloushallinnossa tydskenteleva taloushallintoassistentti tekee laskun ja
laskuttaa maksuerdtaulukossa sovitun maaran kauppasummasta seka
asukasmuutokset.

Rakennusliike maksaa kaluste-erén laskun.

Asentajat asentavat tuotteet.

Asennuksen jalkeen laskutetaan asennus seké tehdaan loppulasku. Taman
taloushallintoassistentti tekee myyntineuvottelijan antamien loppulaskutus

tietojen pohjalta.



16.
17.

18.

19.

20.
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Rakennusliike saa laskun ja maksaa sen.

Kun rakennuskohde on kokonaan laskutettu siirtad taloushallintoassistentti
paperit valiarkistoon.

Lopulta paperit siirretadn viimeiseen arkistoon. Tamén tekee
myyntisihteeri. Mittamies arkistoi kuvat ja toimituspaperit.

Viranomainen voi tarvittaessa pyytaa papereita nahtavaksi. Silloin paperit
etsii hdanelle myyntineuvottelija, myyntisihteeri tai taloushallinto-
assistentti.

Myyntisihteeri tuhoaa paperit seitseman vuoden pééasté.
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7.2.2 Case-yrityksen arkistoinnin swot-analyysi

Nykyisen arkistoinnin vahvuudet ja heikkoudet. Sahkoisen jarjestelmén luomat
mahdollisuudet ja uhat. Swot-analyysiin (TAULUKKO 3) on kerétty Isku Keittiot
Oy:n arkistoinnin vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Swot-

analyysista nakee selkedsti missa on parannettavaa.

TAULUKKO 3. SWOT-analyysi tamén hetken arkistoinnista.

Vahvuudet

kirjalliset ohjeet

kuka tahansa pystyy
tekemaan

voi tehda silloin, kun on
aikaa

Heikkoudet

papereita voi havita kansioiden
valista

toiden tydnumeroiden
paallekkaisyys

eri toimistoapulaiset tekevét
arkistoinnin

ei ole yhtendista linjaa, miten
arkistoidaan

kansiot ovat eri paikoissa

vie paljon tilaa
tarpeettomien papereiden
tulostaminen, joita ei tarvitse
arkistoida

vie paljon aikaa

Mahdollisuudet

uusi sdhkoinen jarjestelma
luoda yhtendinen linja siité,
miten arkistointi tehdaan
paatos kuka hoitaa
arkistoinnin

ajansaasto, tiedot on
nopeammin haettavissa ja
lisattavissa

varmempi

helpompi

Uhat

tietoturva

arkistojen kaytettavyys pitkan
ajan kuluttua

dokumenttien eheys

huono yhteensopivuus muiden
ohjelmien kanssa

ei osata kayttaa

hidas
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Isku Keittiot Oy:n arkistoinnin vahvuuksiksi (TAULUKKO 3) voidaan lukea, etté
yritykselld on kirjalliset ohjeet siitd, miten toimitaan. Arkistointia pystyy ohjeiden
avulla tekeméaan kuka tahansa ja milloin tahansa. Tdmé on hyva asia, koska
resurssipulan vuoksi Isku Keittiot Oy kayttad véahittdismyynnin puolella

toimistoapulaisia, jotka arkistoivat asiakirjat.

Arkistoinnin heikkoutena (TAULUKKO 3) on se, etta arkistoinnissa ei ole
yhtendista linjaa arkistointitavasta. Arkistointi vie paljon aikaa myos
toimistoapulaisilta. Toimistoapulaisten arkistointitapa luetaan myos heikkoudeksi,
silla jokainen arkistoi omalla tavallaan. Kansioiden sijaitseminen eri paikoissa
mahdollistaa sen, ettd papereita saattaa havitd. Tyonumeroiden paallekkaisyys
hankaloittaa arkistointiprosessia, koska samalla tyénumerolla tehd&an esimerkiksi
laskut. Arkistointi vie fyysisesti paljon tilaa, mik& on huono asia. Heikkoutena on
myos tarpeettomien papereiden tulostaminen kansioiden valiin, koska niité ei

kuitenkaan lopullisessa arkistointivaiheessa arkistoida.

Taulukossa kolme on esitelty myds uuden séhkdisen arkistointimenetelman
mahdollisuuksia. Jarjestelman avulla voidaan luoda yhtendinen linja siitd, miten
arkistointi tehdaan. Varmuus ja jarjestelman helppous véhentaa tydmaaraa.
Ajansaastod syntyy, kun jarjestelmé luo mahdollisuuden siihen, ettd dokumentteja
on helpompi myéhemmin lisaté seka hakea. Hyva yksinkertainen mahdollisuus

olisi luoda paatos siitd, kuka arkistoinnin hoitaa.

Arkistoinnin uhat (TAULUKKO 3) ovat tietoturvan erilaiset riskit esimerkiksi
tiedostojen konkreettinen sdilyvyys teknologian kehityksen myd6té. Arkistojen
kaytettavyys ja dokumenttien eheys pitkdn ajan kuluttua luovat myds omat uhat.
Uhaksi voidaan lukea huono yhteensopivuus muiden ohjelmien kanssa. Suurin
uhka kuitenkin yrityksen kannalta on varmasti se, etté jarjestelmaa ei osata kayttaa
seka jarjestelmén hitaus.
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8 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA SUORITTAMINEN

8.1 Tutkimuksen toteutus

Kyselytutkimukseen valittiin mukaan henkilditd, jotka tekevéat rakennusliike- ja
vahittdismyynnin arkistointia tai kayttavat arkistoja. Valituille henkil6ille
ldhetettiin saatekirje (LIITE 3), jossa kerrottiin tutkimuksen tarpeellisuudesta.
Kirjeessé vastaajia pyydettiin vastaamaan muutamaan kysymykseen (LIITE 4).
Saatekirje ja kysymykset lahetettiin 24.4.2007. Kysely lahetettiin kahdelle
taloushallintoassistentille, vahittaismyynnin kolmelle myyntisihteerille,
rakennusliikemyynnin myyntineuvottelijalle, myyntisihteerille seka kahdelle
toimistoapulaiselle (KUVIO 6).

Taman liséksi haastateltiin jarjestelmépaéllikkod, taloushallintoassistenttia ja
myyntineuvottelijaa. Taloushallintoassistentti ja myyntineuvottelija ovat
arkistoinnin kanssa eniten tekemisissa. Jarjestelméapééllikko vastaa taas

jarjestelmien kokonaisuudesta. Katso kuvio 6.

Tutkimukseen osallistuneet

E Taloushallinto M V&hittaismyynti O Rakennusliikemyynti E Toimistoapulaiset

KUVIO 6. Vastaajien osastot.



8.2 Tutkimustulokset
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Kysely onnistui hyvin, joten minun oli helppo koota vastauksista yhteenveto.

Uskon, ettd yhdeksan vastausta nostaa jo esiin arkistoinnin hyvat ja huonot puolet,

koska ndma kyseiset henkil6t hakevat arkistosta eniten tietoa ja néin ollen myds

tietavat asiasta eniten.

Kysyttdessa millainen on tydnkuvasi, saatiin seuraavanlaisia vastauksia
(TAULUKKO 4).

TAULUKKO 4. Tyotehtévét eri osastoilla tydskentelevilla.

Vahittaismyynti

tilauksien purkaminen
Vertex-jarjestelmalla (LIITE 6)
tilauksien lapikdyminen ja
tietojen siirtdminen tuotan-
nonohjausjarjestelméaan K3:een
(LIITE 6)

ostolaskujen tarkastaminen
konttoritarvikkeiden hankinta
tuotteiden tilaus alihankkijoilta

papereiden laittaminen
valiarkistoon

Rakennusliikemyynti

tarjouslaskenta
kalustesuunnittelu
asukasmuutokset

tilausten hyvéksyminen
ostolaskujen tarkastaminen
tuotteiden tilaus alihankkijoilta

arkistointi

Taloushallinto

provisiolaskenta
myyntilaskujen tekeminen
ostolaskujen tarkastaminen
tdiden hakeminen véliarkistosta

laskutusta varten

Toimistoapulaiset

avustavat toimistotyot
arkistointi

postitus

laskujen kohdistaminen oikealle
tyolle

asiakkaan talopapereiden

hoitaminen




32

Taulukosta nelja pystytaan toteamaan, ettd myyntisihteerit laittavat paperit
valiarkistoon eli véliaikaiseen arkistoon. Arkistointia kdyttavat taloushallinnossa
tyoskentelevét henkil6t, sekd toimistoapulaiset, jotka tekevét télla hetkelld
kaytannodssé koko arkistoinnin vahittaismyynninpuolella. Rakennus-
lilkemyynnissa myyntineuvottelijat tekevét ja hakevat tietoa arkistosta. Eri
osastoilla tyoskentelevien henkildiden tyékuvia on kysytty siksi, ettd nahtéisiin

kuka tarvitsee ja hakee tietoa.

TAULUKKO 5. Yrityksessé arkistoitavat dokumentit.

Arkistoitavat dokumentit vahittaismyynti Sahkoposti| Faksi |Paperi
e tilausvahvistukset X
o tasotilauskaavakkeet X
e yrityksen kappale rahoitussopimuksista X
o tilaukseen liittyvat séhkopostiviestit X
e tilaussopimukset X X
¢ alihankkijoiden laskut X
e toimitusluettelot
o erikoiskuvat X

Arkistoitavat dokumentit rakennusliikemyynti
e tilausvahvistukset
o tasotilauskaavakkeet

o tilaukseen liittyvat séhkopostiviestit

X X X X

o tilaussopimukset
¢ alihankkijoiden laskut X X
e erikoiskuvat X

¢ hankintasopimukset

X

o urakkasopimukset
e laskutussopimukset

e asukasmuutokset

X X X X
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Kysymyksessé kaksi, millaisia dokumentteja arkistoidaan, vastaukseksi saatiin
(TAULUKKO 5) listaus. Tasta asiakirjojen listauksesta on tehty Isku Keittiot
Oy:ll& p&&tds mitka asiakirjat sailytetdan vahittaismyynnin ja
rakennusliikemyynnin osalta. Kaikkia dokumentteja séilytetdan seitsemén vuotta.
Taulukko viisi on jaettu véhittdismyynnin ja rakennusliikemyynnin osioihin.
Taulukosta selviada myds mitka dokumentit tulevat séhkdpostilla, faxilla tai
paperilla. Kysymys on kysytty siksi, jotta saataisiin selville kuinka paljon erilaisia
dokumentteja arkistoidaan sekd mitk& kaikki pitd4 saada myos séhkdiseen

arkistointijarjestelmaan.

Kysymyksessa kolme kysyttiin minkélaisessa muodossa dokumentit tulevat.
Tahan kysymykseen rakennusliikemyynnin myyntisihteeri,
taloushallintoassistentit ja toimistoapulaisina tydskentelevat vastasivat
dokumenttien tulevan paperimuodossa. Vahittaismyynnin myyntisihteereille osa
dokumenteista tulee sdhkdisessd muodossa osa paperilla tai faksilla.
Rakennusliikemyynnin myyntineuvottelijoille dokumentit tulevat paperilla tai
séhkdisesti. Sdhkoisen arkistointijarjestelmén kannalta on hyva tietdd, mitka

dokumentit tulevat jo séhkoisessa muodossa.

Kysymyksessa nelja kysyttiin, miten paljon aikaa arkistointi vie paivassa.
Vastauksena oli, ettei véahittdismyynnin arkistointia tehda talla hetkelld paivittain.
Arkistointia tehdaan vasta silloin, kun hyllyt ovat tdynna. Jos arkistointia
tehtdisiin keskimaéarin kerran viikossa, veisi tdima tyaikaa vahintadan kaksi tuntia.
Rakennusliikemyynnin arkistointi tehd&an jokaisen rakennuskohteen osalta vasta
sitten, kun kohde on kokonaisuudessaan valmis. Tama tieto on tarkea tieta, jotta
osataan hahmottaa se, kuinka paljon nopeammin ja tehokkaammin arkistoinnin

voisi tehda sahkoisesti.
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TAULUKKO 6. Dokumenttien hakeminen arkistosta osastoittain.

Osasto Hakukerrat
Taloushallinto paivittdin
Vahittaismyynti muutaman kerran vuodessa

Rakennusliikemyynti | viikoittain
Toimistoapulaiset viikoittain

Kysyttaessa eri osastojen tyontekijoiltd, kuinka usein heidan tarvitsee hakea
dokumentteja arkistosta, tulokseksi saatiin taulukossa kuusi esitetyt tiedot.
Taloushallintoassistentit tarvitsevat eniten arkistosta tietoa. He kéyttavat
valiaikaista arkistoa paivittéin, mika kertoo arkiston tarpeellisuudesta ja
tarkeydesté taloushallinnon osalta. Tdma tieto on tarke&a tietéa jotta ndhdaén onko

séhkdinen arkistointijarjestelma tarpeellinen.

TAULUKKO 7. Arkistosta haetut dokumentit.

e laskutustiedot

e tilausvahvistukset
e tdiden tyokuvat

e pohjakuvat

e suunnittelukuvat

Seuraavassa kysymyksessa kysyttiin minkélaisia dokumentteja arkistosta yleensa
haetaan. Taulukosta seitsemén nékee, mité arkistosta haetaan. Taloushallinnossa
tydskentelevat vastasivat tarvitsevansa erityisesti laskutustietoja seka
valitystuotelaskuja. Vahittaismyynnin myyntisihteerit tarvitsevat téiden tyokuvia.

Rakennusliikemyynnin myyntineuvottelijat tarvitsevat kohteiden pohjakuvia ja
suunnittelukuvia. Rakennusliike- ja vahittdismyynnissa tyoskentelevét
toimistoapulaiset hakevat toiden tilausvahvistuksia ja tydkuvia. Dokumentteja
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haetaan erityisesti silloin, kun halutaan tietoja, esimerkiksi
reklamaatiotapauksista. Sahkoisen arkistointijarjestelman kannalta on tarkeéa

tietdd, mitd arkistosta pitdd pystya hakemaan.

Kysymyksessé seitseman oli kysymys: 10ytyvétko arkistosta dokumentit helposti?
Véhittdismyynnin osalta vastaukseksi saatiin, etta yleisesti ottaen etsittavat tdiden
dokumentit 16ytyvat melko helposti, jos ty6t ovat oikealla paikalla
numerojarjestyksessa hyllyssa. Muutaman vuoden takaisia asiakkaiden
tilauspapereita saattaa joutua etsiman todella pitkaan tai huonommassa
tapauksessa kay niin, ettei toita 10ydy lainkaan. Tassé tapauksessa
tilausvahvistukset ja laskut pystytaddn tulostamaan uudestaan paperille BasWare
Invoice Processing-ohjelmasta. Rakennusliikemyynnin osalta vastaukseksi taas
saatiin, etta tiedot 16ytyvat melko nopeasti. Kyseinen tieto on tarked tietag, jotta

osataan hahmottaa arkistoinnin nykytilanne.

Kysyttdessa mitd mieltd olet nykyisesta arkistointitavasta. Saatiin
vahittdismyynnin osalta vastaukseksi nykyisen arkistoinnin toimivan
kohtuullisesti. Tatd mieltd olivat kaikki vastaajat. Yhdeksi suuremmaksi
ongelmaksi vastauksista nousi se, etté arkistointitehtévien tekijat vaihtuvat usein.
Taman vuoksi yhtendisté linjaa arkistoinnin suhteen ei ole. Tdma4 aiheuttaa
ongelmatilanteita tdiden arkistoinnissa, joka johtaa siihen, etté toit4 on
my6hemmin vaikeampi 16ytaa arkistosta. Yksi ongelma on myos
vahittdismyynninpuolella tydnumeroiden paallekkaisyys. Tamé johtuu siita, etté
kauppiaat tekevat samoille tydnumeroille tilauksia. Nykyinen arkistointi on
hankalaa ja aikaa vievad, kun kansioita on sijoitettu eri paikkoihin, myos kellariin.

Rakennusliikemyynnin yksi ongelma on, ettd useampi myyntineuvottelija voi
tehd&d samaa rakennuskohdetta. Jos useampi myyntineuvottelija on piirtanyt
kohdetta, pitéa sitd koskevat tiedot selvittad viimeksi piirtdneen
myyntineuvottelijan omasta kansiosta sopimusnumeron avulla. Ongelmana
koettiin my6s se, kun myyntineuvottelijat tekevat asukasmuutoksia ja laskevat
valitystuotteille hintoja, pitada heidan pyytad hintatiedot taloushallinnosta, koska
heilld ei ole laskutusohjelmaa. Tieto siit4, miten tdman hetken arkistointi koetaan,
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auttaa séhkoisen arkistointijarjestelman suunnittelussa, koska sahkoisen

jarjestelman on tarkoitus parantaa arkistoinnin tekemista ja kaytettavyytta.

Kysyttdessa mitd mahdollisesti tulevan jérjestelmén pitaa sisaltaa, saatiin
vastaukseksi, etta jarjestelmén tulee olla sahkdinen ja paperit pitdd saada pois
kaytosta kokonaan. Jarjestelma pitda myos pystyé yhdistdmaan muihin jo kaytossa
oleviin jarjestelmiin, jotta ei tule lilan montaa erilaista jarjestelmaa kaytettavaksi.
Jarjestelmad ei saa vieda nykyistad enempad aikaa. Arkistointi pitaa edelleen pystyéa
suorittamaan esimerkiksi toimistoapulaisilla. Tata mielté olivat kaikki vastaajat.
Rakennusliikemyynnin rakennuskohteet ja kohteiden kaikki tiedot pitaa
séhkdisesta arkistointijarjestelmasta pystya hakemaan esimerkiksi
kohdenumerolla. Rakennusliikemyynti toivoi myds vélitystuotteiden hintojen
hakumahdollisuutta. Kysymys antaa kuvan sahkoista arkistointijarjestelméaa

suunnitteleville siitd, mité jarjestelman suunnittelussa pitdd huomioida.
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Kysymyksessé 10 kysyttiin, millainen jarjestelmén tulee olla. Taulukkoon

kahdeksan on koottu lyhyesti, mitd osastot toivoivat jarjestelméan pitavan sisalla.

TAULUKKO 8. Millainen jérjestelmén tulee olla.

Jarjestelmalta vaadittavat ominaisuudet

o kayttajille helppokayttdinen

o selkea

e helposti omaksuttava

e tiedot nopeasti haettavissa

e yhteensopivuus nyKkyisiin ohjelmiin, pitéa vastata
nykyisten jarjestelmien tarpeita

e kaytannollinen, kayttajaystavallinen

o nykyiset paperilla olevat ty6t pitéda saada syotettya
jarjestelmaan helposti

e dokumenttien oleellisimmat tiedot pitdd nahda samasta

paikasta

Yksi tdrked huomio on, ettd arkistoinnista pitaa tehda sellainen, etta arkistointia
voi tehda kuka tahansa. Jarjestelman kayttéonottovaiheessa tulee kayttajille pitaa
hyva koulutus aiheesta. Kéyttajat tulee jakaa kayttajaryhmiin ja kullekin ryhmalle
tulee luoda kayttajaoikeudet. Tietoturvalla on myds hyvin tarked merkitys, sita ei
saa unohtaa. Taman kysymyksen vastaukset ovat tarkeita sdéhkoisen

arkistointijarjestelméan suunnitteluvaiheessa.

Kysymyksessd 11 kysyttiin, tarvitaanko mielestasi uusi séhkoinen
arkistointijarjestelmd, johon vastaajat vastasivat toivovansa uutta sahkoista
arkistointijarjestelméaa kaytettavakseen. Taloushallinnon ja rakennusliikemyynnin
osastoilla tyoskentelevien vastauksista nousi esiin, etta laskuille pitéa olla
jonkinlainen arkistointijarjestelmé. Talla hetkell kaikki Isku Keittiot Oy:n

tekemét laskut tehdd&n tuotannonohjausjarjestelmé K3:lla ja tulostetaan paperille.



38

Taman jalkeen laskut lahetetdan Iskun péékonttorille, jossa ne laitetaan kansioon
ja kansio kaappiin. Vahittaismyynnin osasto toivoi myds uutta ja helppoa

jarjestelmaa.

Vastauksista ilmenee myds, etté tilaukset ja tyot késitelldan talla hetkelld kaikilta
muilta osin tietokoneella paitsi arkistointiprosessi. Sahkodisen arkistointi-
jarjestelman avulla tilaukset ja ty6t saataisiin saman tien niita kasiteltdessa
listattua tietokoneen avulla séhkoiseen arkistoon. Né&in ollen ei endd mydhemmin
tarvitsisi k&yda lapi papereiden selausta. Kysymys on térked sdhkoisen
arkistoinnin suunnittelun kannalta. Tarke&a on tietdd, arkistointia tekevien

mielipide mahdollisesta uudesta sahkoisesta arkistointijarjestelméasta.

Kysymyksessé 12 kysyttiin, tarvitseeko mahdollista uutta jarjestelmaa varten
hankkia uusia laitteita. Tdhan oli selke& vastaus kaikilla vastanneilla, ettei tarvetta
ole. Jarjestelman pitaa pystya vastaamaan ja toimimaan talla hetkella kaytossa
olevissa tietokoneissa. Tamén kysymyksen tulokset on hyva huomioida

suunnitteluvaiheessa.

Kysymyksesséd 13, mihin arkistointia kaytetaan talla hetkelld, oli vastauksina, etta
eri osastojen tyontekijat kdyttavat arkistointia hieman eri tarkoituksiin.
Taloushallinnon osastolla tydskentelevat kayttavat arkistointia myyntilaskujen ja
provisiolaskujen selvittelyihin. Vahittéis- ja rakennusliikemyynti kéyttavat
arkistoa tilauksiin liittyvien dokumenttien tallentamiseen paperimuodossa.

Kysymys kuvaa arkistoinnin nykyista kayttoa.

Kysymyksessé 14 saattoi mainita vield vapaasti jotain, mitd ei avainkysymyksissa
tullut esiin. Tahan kysymykseen ei tullut valitettavasti yhtaan vastausta. Tamén
takia tarkensin joitakin vastauksia vield haastatteluilla, joiden avulla saatiin
hieman enemman syvallisempaa tietoa, mité jarjestelmalta halutaan.
Tyonumeroiden ongelmallisuus vahittdismyynnin puolella seka laskujen
arkistointi taloushallinnossa, valitystuotteiden hintojen ja laskujen hakeminen
rakennusliikemyynnin puolella nousivat haastatteluissa hyvin vahvasti esiin.
TyOnumeroiden paallekkaisyyden Isku Keittiot Oy pyrkii tulevaisuudessa

mahdollisuuksien mukaan valttaméan pidentdmalla tydkohtaisten numeroiden
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numerosarjoja. Haastattelun aikana selvisi, ettd Isku-konsernin kéytdssa on
Multiarchive-jarjestelméa, mika ei kuitenkaan vield ole Isku Keittiot Oy:n
kaytossa. Tama jarjestelma tayttaisi Isku Keittiot Oy:n arkistoinnilta talla hetkella

halutut toiminnot.

8.3 Loppupéaatelmét tutkimuksesta

Tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa séhkoisen arkistointijarjestelman tarve
Isku Keittiot Oy:ll1&. Miten tdman hetken arkistoinnin voi toteuttaa paremmin
séhkdisessd muodossa. Miten siité on kaikille arkistointia tekeville ja arkistoja
kayttaville hyotya. Tavoitteena oli myos selvittdd millainen uuden jarjestelman
tulee olla. Vastaajiksi valitut henkil6t ovat mielestéani mieltédneet hyvin
arkistoinnin pééperiaatteet. Vastauksia saatiin Kiitettdva maara. Kaikki henkilot,
joille kysely lahetettiin, vastasivat siihen. Tastd voidaan paéatella, ettd kiinnostusta

yritysté kohtaan 16ytyy ja sen kehittdmiseen halutaan olla osallisina.

Tutkimuksesta ja case-yrityksen arkistointiprosessien esittelyssa selviaa hyvin,
etta arkistointitapa on vahittdismyynnin- ja rakennusliikemyynnin puolella
erilainen, mutta siitd huolimatta samanlaisia dokumentteja arkistoidaan. Case-
yrityksen arkistoinnin swot-analyysista (TAULUKKO3) nakee hyvin nykyisen
arkistoinnin vahvuudet ja heikkoudet seka séahkdisen jarjestelman luomat
mahdollisuudet ja uhat. Kun arkistointiprosessit on purettu auki tekstin ja
kaavioiden avulla sek& swot-analyysi on tehty, antavat ne hyvan kuvan siité,
minka&lainen on arkistointiprosessi eri osastoilla ja miten ne toimivat. Molemmat
arkistointiprosessit ovat laajoja kokonaisuuksia (LIITE 1-2), miké tulee

huomioida arkistoinnin sahkdisessa suunnittelussa.

Tutkimuksessa selvisi, ettd vahittéis- ja rakennuslitkemyynnin osastoilla
tydskentelevét henkilot kokevat nykyisen paperiarkistoinnin toimivan
kohtalaisesti. Ongelmia aiheutti véahittaismyynnin puolella tyénumeroiden
paallekkaisyys. Rakennusliikemyynnin puolella ongelmaksi koettiin, kun useampi
myyntineuvottelija piirtdd samaa rakennustyémaan kohdetta. Tiedot pitaa selvittda

viimeksi piirtdneen myyntineuvottelijan omasta kansiosta sopimusnumeron
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avulla. Ongelmana koettiin myds, kun asukasmuutoksiin lasketaan

valitystuotteille hintoja, pitaa hintatiedot tata varten pyytaa taloushallinnosta.

Tutkimuksessa tuli ilmi, ettd arkistosta haettavat tiedot I0ytyvat melko helposti jos
tyot ovat oikealla paikalla numerojarjestyksessa hyllyssa. Arkistointi koettiin
myos aikaa vievéksi ja hankalaksi, koska kansiot sijaitsevat eri paikoissa. Talla
hetkella suurimmaksi osaksi dokumentit tulevat sahkdisesti seka ne myods
késitelldan sédhkaoisesti. Dokumentit tulostetaan paperille arkistointia varten.
Arkistointia ei tehda s&hkdisesti eikd myoskaan paivittdin. Taloushallinto-
assistentit ja myyntineuvottelijat kéyttavat arkistoa paivittdin, miké kertoo

arkiston tarpeellisuudesta ja tarkeydestd heidan tyékuvan osalta.

Haastattelut ja kyselyn vastaukset antoivat hyvan kuvan vastaajien odotuksista ja
tarpeista tulevan jarjestelman suhteen. Tulevalta jarjestelmalta toivottiin
arkistointia tekevien seka arkistosta tietoa hakevien kannalta helppokayttoisyytta,
selkeytta ja kayttajaystavallista nakokulmaa. Jarjestelman pitéd olla helposti
omaksuttavissa, tiedot pitda pystyd hakemaan nopeasti seké nykyiset papereilla
olevat tyot pitda saada syotettya jarjestelmaan helposti. Tarkeda on, etta
jarjestelma on yhteensopiva nykyisiin ohjelmiin, sen pitda vastata nykyisten
jarjestelmien tarpeita sekd dokumenttien oleellisimmat tiedot pitdd nahda samasta
paikasta yhdell& haulla. Tutkimustulokset osoittavat sen, ettd uutta s&éhkoisté
jarjestelmaa toivottiin, mutta jarjestelmén tulee toimia vanhoilla laitteilla. Eri
osastoilla henkilot kayttavat arkistointia eri tarkoituksiin. Tama tulee huomioida

sahkoisen arkistoinnin suunnittelussa.

Tutkimustulokset osoittavat, ettd Isku Keittiot Oy:ll& on tarvetta séhkdiseen
arkistointijarjestelméaan. Arkistointiprosessien laajat kokonaisuudet osoittavat, etta
arkistoinnin voisi toteuttaa helpommin, nopeammin ja loogisemmin séhkdisen
arkistointijarjestelmén avulla. Papereiden tulostaminen ja selaaminen kansioiden
valista on aikaa vievaa seka papereita saattaa havita. Sahkoisessa
arkistointijarjestelméassa olevat dokumentit on helppo luokitella ja jakaa eri
kategorioihin, esimerkiksi Isku Keittiot Oy:n osalta véhittais- ja

rakennusliikemyynti. Sahkoisen arkistointijarjestelmén avulla arkistointi tulisi
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tekijasta riippumatta tulla tehdyksi samalla tavalla seka kaikki dokumentit tulisi

olla samassa paikassa.

Kuten tutkimustulokset kertovat, tdman hetken arkistoinnin voisi toteuttaa
paremmin sahkoisessa muodossa. Y hteensovittamalla markkinoilla olevan
arkistointijarjestelméan vastaamaan juuri Isku Keittiét Oy:n tarpeita, saavutettaisiin
paras mahdollinen hyoty. Hyva jarjestelméd maksaa itsensé takaisin muutamassa
vuodessa. Sahkoisen arkistointijarjestelmén avulla pystyttaisiin tehostamaan
dokumenttien eri vaiheiden seuraamista. Eri henkil6t pystyisivat hakemaan

dokumentteja nopeasti omalta tydpisteeltaan.

Sahkoisesta arkistointijarjestelméstd on arkistointia tekeville ja arkistoja
kayttaville hyotyad. Heidan tyo tulisi helpottumaan, nopeutumaan, dokumenttien
lisdédminen, uusien dokumentteja luominen ja dokumenttien hakeminen olisi
helpompaa. Tiedonkulku osastojen vélill& nopeutuisi sekd henkildiden tydaikaa

kuluisi vahemman arkistointiin ja dokumenttien etsimiseen arkistosta.

Jarjestelman suunnitteluvaiheessa Isku Keittiét Oy:n sahkdisen jarjestelman
suunnittelusta vastaavan ryhmaén tulee miettida, miten jarjestelmasta pystytaan
hakemaan vanhoja dokumentteja sekd miten jarjestelmaan voidaan lisata jo
paperilla olevat dokumentit. Miten nykyiset paperit tullaan jarjestelméaén
laittamaan ja kuka hoitaa projektin. Jo sahkdisen arkistoinnin suunnitteluvaiheessa
kayttdjien nakemykset ja mielipiteet tulee huomioida, koska he kayttavat

jarjestelmaa eivat suunnittelijat.

Isku Keittiot Oy:ll& on tulevaisuudessa erinomaiset mahdollisuudet kehittad omia
arkistointiprosesseja. Nain ollen kaikki saavat arkistoista tarvitsemansa tiedon.
Tietyin aikavélein on hyva tehda erilaisia kyselyita, jotta tiedetéén tayttadadko
séhkdinen arkistointijarjestelmé kaikki haluttavat toiminnat.

Isku Keittiot Oy:lle tutkimuksestani oli hydtya. Saamieni tulosten perusteella
yrityksessa tiedetddn enemman tdmén hetken arkistointitilanteesta. Tarke& asia on
my0s jarjestelmén hankintaryhman kannalta tietdd, mita heidan tyontekijansa

odottavat sdhkdiselta arkistointijarjestelmaltd. Tulosten avulla Isku Keittiot Oy
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osaa kehittaa jarjestelmén vastaamaan kayttajien tarpeita parhaalla mahdollisella
tavalla. Tutkimustuloksien perusteella Isku Keittiét Oy alkaa muutaman vuoden
paéstd kehittdmaan jarjestelmad, joka tulee olemaan nailld ndkymin Multiarchive-
jarjestelma. Tama perustuu siihen, etté jarjestelma on kdytossa jo Isku-konsernissa

ja se on todettu toimivaksi kokonaisuudeksi.

Sahkaisen arkistoinnin mahdollista jatkotutkimusta voisi ajatella muutaman
vuoden kuluttua sahkoéisen arkistointijarjestelméan hankkimisesta. Silloin
selvitettdisiin, miten sdhkdinen arkistointijarjestelma on kokonaisuudessaan

vastannut Isku Keittiot Oy:n tarpeita.

9 YHTEENVETO

Arkistointi on kehittynyt véhitellen eri vaiheiden kautta sahkoiseen arkistointiin.
Kokonaisuudessaan arkistointi on télla hetkell& ja tulee myos tulevaisuudessa
olemaan tarkeimmista asioista yrityksen toiminnassa. Yrityksen kannalta on
tarkedd, etté tarvittavat tiedot I0ytyvét nopeasti ja vaivattomasti silloin, kun niita

tarvitaan. Arkistointi ja asiakirjojen hakeminen pitaa tehda kayttajaystavalliseksi.

Sahkoisten arkistojen lisdantyva kaytto luo lisédd vaatimuksia ja odotuksia uusille
jarjestelmille. Palveluntarjoajien pitdd pystya vastaamaan néihin uusiin
haasteisiin. S&hkdisen arkistoinnin tarkoituksena on helpottaa yrityksen
tyontekijoiden tyoté. Jarjestelmalla ei voida siis kuitenkaan korvata
ammattitaitoisia tyontekijoita.

Sahkaisen arkistoinnin suunnittelussa yrityksen kannattaa ensin tutustua eri
palveluntarjoajien jéarjestelmiin. Suurin osa palveluntarjoajista pystyy
muokkaamaan oman jérjestelménsa toimivaksi kokonaisuudeksi vastaamaan
yrityksen tarpeita. Yrityksen tarpeiden mukaan muokattu jarjestelma toimii ja

antaa yritykselle parhaan mahdollisen hyddyn.
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Yrityksessé arkistoinnin tehtavéna on tarvittaessa tukea yrityksen muuta
toimintaa. Arkistointi vaikuttaa yrityksen péivittaiseen toimintaan. Sité tehdaén
esimerkiksi toimistossa, tuotannossa, myyntitydssa, markkinoinnissa seka
suunnittelussa. Sen vuoksi arkistoinnilla on merkityksensa yrityksessa: ilman
kunnolla toimivaa arkistointia yrityksen kaikki tarkeét asiakirjat eivat pysy
jarjestyksessa eivatka hallinnassa. Sahkoisen arkistoinnin tietoturva pitad myos
muistaa. Tarke&d on méaarittaa tiedon turvaluokitukset sekd dokumenttien

suojeluluokitukset.

Arkistolaki maaraa, etta yrityksen arkistoinnin pitéa olla aina ajan tasalla. Vanhat
dokumentit pitaa tuhota turvallisesti. Uudella jarjestelmalla pitaa olla
tyontekijoiden hyvéksyntd, jotta sdahkoisesté arkistoinnista tulee yhtendinen
toimintatapa kaikkien sité tekevien kesken. T&lloin siitd tulee myos luontevasti
osa tyontekoa. Uuden jarjestelmén tutuksi tekeminen henkilokunnalle ja
henkilékunnan kouluttaminen on myos tarkea asia, jotta arkistointi tehdaén alusta

asti oikein.

Tulevaisuudessa yha useampi yritys tulee panostamaan hyvaan séhkdiseen
arkistointijarjestelmaan. Hyvan jarjestelman avulla yritys pystyy pitdméaén
yhteytté reaaliajassa eri osastojen vélilla. Hyva jarjestelma sddstad aikaa,
tyoresursseja ja takaa yritykselle asiakirjojen sailymisen niin kauan, mita
arkistolaki on maarénnyt asiakirjoja sailytettavéksi. Hyvan arkistointiratkaisun

avulla yritys pystyy késittelemaan suuriakin asiakirjamaéaria nopeasti.

Nyt ja tulevaisuudessa tullaan yha enemmaén tarvitsemaan joustavia ja
monipuolisia ratkaisuja sahkoisten dokumenttien hallitsemiseksi. Yritysten
kannattaa panostaa hyvéén sahkoiseen arkistointijarjestelméaan jo nyt, silla
tulevaisuudessa sahkoisté arkistointijarjestelméaa tullaan kayttdmaan yha enemman
sekd sen merkitys jokapdivaisessa tydelamassa kasvaa.
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LIITE3

Otsikko
Mit& mielté olet Isku Keittiot Oy:n arkistointitavasta.
Ingressi

Kertomalla mielipiteesi Isku Keittiot Oy:n tdmén hetken arkistointitavasta voit
vaikuttaa sdhkoisen arkistoinnin kehittdmiseen ja tiedon nopeaan I8ytymiseen
tulevaisuudessa.

Saate

24.4.2007
Hei!

Olen tradenomiopiskelija Lahden ammattikorkeakoulun liiketalouden laitokselta,
suuntautumiseni on yritysviestintajarjestelmat. Suoritan viimeista opintojaksoani
ja siihen kuuluvaa opinndytetyotani, jonka teen Isku Keittiot Oy:Itd saamastani
aiheesta "Sahkadisen arkistoinnin tarvekartoitus”. Tyon case-osiona on Isku
Keittiot Oy:n arkistointitavat ja mahdollisesti tuleva sahkdinen arkistointi.
Kyselylomake liittyy opinndytety6ni empiiriseen tutkimusosioon.

Ole ystavéllinen ja kerro mielipiteesi tdméan hetken arkistoinnista, sen
toimivuudesta, kayttokokemuksistasi seké kehittamistarpeistasi, kertomalla autat
Isku Keittiot Oy:ta kehittdmaan arkistointi mahdollisuuksia vastaamaan paremmin
omia tarpeita tydssasi. Aikaa kyselyn tekemiseen menee vain 5-10 minuulttia.
Vastaukset tullaan kasitteleméaan taysin luottamuksellisesti.

Kiitos osallistumisestasi kyselyyn sekd panoksesta opinndytetyoni onnistumiseen.

Terveisin

Maarit Mattila



LIITE 4

KYSYMYKSET

Auta Isku Keittiot Oy:t4 parantamaan ja kehittdméaan arkistointiprosesseja
toimivammiksi.

Tutkimus koskee arkistointia. Isku Keittioét Oy haluaa parantaa ja kehittaa
arkistointiprosesseja kaikkia palvelevaksi kokonaisuudeksi.

Kysymyksiin vastaaminen kest&a n. 5-10 minuuttia.

8.

9.

. Millainen on tydnkuvasi?

. Millaisia dokumentteja arkistoidaan?

. Minkalaisessa muodossa dokumentit tulevat sinulle?
. Miten paljon aikaa arkistointi vie paivassa?

. Kuinka usein haet dokumentteja arkistosta?

. Millaisia dokumentteja yleensa haet arkistosta?

. Loytyvétkd arkistosta dokumentit helposti?

Mité mieltd olet nykyisesta arkistointitavasta?

Mité haluaisit mahdollisesti tulevan jérjestelmén pitavén sisallaan?

10. Millainen jérjestelmén pitdisi olla sinun mielestési?

11. Tarvittaisiinko mielestasi uusi sahkdinen arkistointijarjestelma?

12. Tarvitsisiko mahdollista uutta jarjestelméaa varten hankkia uusia laitteita?

13. Mihin arkistointia kdytetaan talla hetkella?

14. Muuta: (Jos haluat mainita jotain, mité ei kysymyksissa tullut esiin)

Kysymyksien vastaukset kasitelldan taysin luottamuksellisesti tilastollisena
joukkona, joten vastaajien vastauksia ei yhdistetd annettuihin kysymyksiin.

Kiitos vastauksistasi!

o1
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LIITES
KOHDERYHMA TERMIT

Véhittdismyynti: Asiakkaina ovat kuluttajat, jotka tekevét kalustehankintoja omiin
kohteisiin. Vahittadismyynnin tilaukset vastaanottavat tilaustenkésittelyssa

myyntisihteerit.

Rakennusliikemyynti: Asiakkaina ovat rakennusliikkeet, joille myydéan
kiintokalusteita kohteisiin asennettuina. Rakennusliikemyynnin tilaukset

vastaanottavat rakennusliikemyynnin myyntisihteerit.
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LIITEG
TERMIT

Metatieto: Taman avulla pystytdan kuvaamaan jarjestelméaén tallennettavien
dokumenttien kontekstia, siséltda ja rakennetta. Metatietojen avulla pystytaan
myos hallitsemaan ja kasittelemaén dokumentteja koko elinkaaren ajan.

Metatiedot mahdollistavat dokumenttien haun, paikallistamisen ja tunnistamisen.

Migraatio: Tarkoittaa tietokoneessa suorituksessa olevan tehtdvan siirtoa kesken
suorituksen toiseen tietokoneeseen. Migraatio on myds tietojen siirtdmista
ohjelman eri versioiden valilla, esimerkiksi kun otetaan kayttoon ohjelman

uudempi versio.

Mikrofilmaus: Tallennetaan tieto mikrofilmille mik& on luotettava ja turvallinen
tallennusvaline, joka varmistaa sen, etta kaikki tarvittava tieto 16ytyy viela monien

vuosienkin kuluttua arkistosta.

Multiarchive: On monipuolinen yrityskéayttéon tarkoitettu asiakirja-arkisto, joka
pystyy sailyttdmaan dokumentit riippumatta siitd, miten ne on luotu tai

vastaanotettu. Jarjestelma mahdollistaa minka tahansa dokumentin arkistoimisen.

PK: Pienet ja keskisuuret yritykset.

Tuotannonohjausjarjestelma K3: Isku Keittiét Oy:n tarpeista tehty ohjelma, jota
kaytetaddn esimerkiksi laskutuksessa ja tuotannonohjauksessa.

Vertex: On suunnittelussa kaytettava 3D-mallinnusohjelmisto. Ohjelmistoa
kaytetadén Isku Keittiot Oy:l1& kiintokalusteiden suunnitteluun asiakkaan
toivomaan tilaan, esimerkiksi keittion, kylpyhuoneeseen tai eteiseen.

VTT: on Valtion teknillinen tutkimuskeskus seka myds Pohjois-Euroopan suurin
tutkimuskeskus, joka tuottaa teknologia- ja tutkimuspalveluja seka kotimaisille,
ettd kansainvélisille asiakkaille, yrityksille ja julkiselle sektorille.



XML: Tarkoittaa eXtensible Markup Languagea. Tamé on W3C:n suositus

rakenteisten dokumenttien esittamiseen sahkdisessa muodossa.

YKL: Yleisten Kkirjastojen luokitusjérjestelma.
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