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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on 16ytaa KEHA-keskukselle asianhal-
linnan kehittamistavoitteet, saada esille sisaisten toimintatapojen kehitta-
mistarpeet ja saada selville asianhallinnan mahdollisuudet tuottaa sisaisille
asiakkaille lisdarvoa lakisaateisen pakon lisaksi. Opinnaytetydn tuloksena
syntyy KEHA-keskuksen asianhallintapalveluille kehittamissuunnitelma.

KEHA-keskus tuottaa kehittamis- ja hallintopalveluja ELY-keskuksille ja

TE-toimistoille. Asianhallintapalvelut ovat yksi KEHA-keskuksen tuottamis-
ta palveluista. Asianhallintapalvelut ovat tyypillisia organisaation tukipalve-
luja, KEHA-keskuksessa asianhallinta on KEHA-keskuksen ydintoimintoja.

Asianhallinta on pitkalle lailla saadettya toimintaa. Taman kehittamistyon
teoreettinen viitekehys muodostuu asianhallintaa koskevasta keskeisesta
lainsaadannodsta, asianhallintaa koskevasta tutkimuskirjallisuudesta, seka
tukipalvelujen roolista organisaatiossa.

Asianhallinta koskettaa seka asiankasittelyn aktiivivaihetta, passiivivaihetta
etta historiallista vaihetta kattaen koko tiedon elinkaaren tiedon luonnista
asian kasittelyyn, tietopalveluun, arkistointiin ja tarpeettoman tiedon havit-
tamiseen. Asianhallinnan avulla saadaan seka sahkoinen etta paperinen
tiedon kasittelyn elinkaari hallittua.

Tutkimusaineistoa kerattiin paaosin aivoriihessa, joka pidettiin KEHA-
keskuksen Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikon johtotiimista valittujen
henkildiden kesken. Asiakkaan nakdkulmaa selvitettiin asiakasvirastoille
suunnatulla kyselylla. Aivoriihen tulokset kasiteltiin Asianhallinta ja virasto-
palvelut —yksikodn johtotiimissa ja keskustelun tuloksena syntyivat asianhal-
linnan kehittamiskohteet ja konkreettiset kehittamistehtavat.

Konkreettiset kehittamistoimet kohdistuivat vaikuttavan yhteistyon lisaami-
seen, kuvausten laadintaan, toiminnan taloudellisuuteen, yhtenaisiin toi-
mintatapoihin seka henkiloston osaamisen ja hyvinvoinnin lisddmiseen.
Asiakkaalle tuotettavaa lisaarvoa ei saatu selville.



Asiasanat: asianhallinta, lisaarvo, tukipalvelu, KEHA-keskus, ELY-keskus,
TE-toimisto
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ABSTRACT

The purpose of this thesis is to discover the development objectives for
records management in KEHA-Centre. In addition, the purpose is to find
out if records management can bring added value to internal clients. As a
result of this thesis, KEHA-Centre will receive a development plan for rec-
ords management.

KEHA-Centre provides development and administration services for ELY
Centres and TE Offices. Records management is one of the services
KEHA-Centre provides. Records management services are typical for
supporting organizations, but records management is one of the main ser-
vices in KEHA-Centre.

Records management is controlled by many laws. The theoretical frame-
work of this improvement plan contains the main legislation regarding the
records processing, research literature about records management and
the role of the supporting organizations.

Records management affects the active, passive and historical stages of
records processing. It includes the whole lifespan of the record from creat-
ing a record to handling, information service, filing and deletion of the un-
necessary record. By using records management, the lifespan of both the
electronic and paper-based information can be managed.

Research material was obtained mostly from a brainstorming session.
People who took part in this meeting were selected from the board of di-
rectors of KEHA-Centre’s Case management and office services. Custom-
ers’ point of view was investigated by an inquiry aimed at the offices. The
results of the discussion meeting were handled by the board of directors of
KEHA-Centre’s Case management and office services. As a result, the
parts of records management which need improvement were discovered
and concrete work tasks were agreed upon.



Concrete improvement actions were directed to increase the amount of
effective teamwork, compiling descriptions, economic efficiency of the op-
erations, the common way of acting and adding to the well-being and
competence of the staff.

Keywords: records management, additional value, supporting services,
KEHA-Centre, ELY Centres, TE Offices
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1 JOHDANTO

Valtionhallinnossa on tapahtunut vuosien saatossa useita organisaa-
tiomuutoksia. Muutokset ovat nakyneet virastojen yhdistymisissa tai toi-
mintojen liittymisissa toisten organisaatioiden yhteyteen. Organisaatiomuu-
tosten yhteydessa on arvioitava myos tukitehtavia uudessa toimintaympa-

ristossa.

Asianhallinta on muuttunut parin viimeisen vuosikymmenen aikana. Viran-
omaisen asianhallinta oli viela 2000-luvulle tultaessa pitkalti paperisten
asiakirjojen kasittelyn varassa. Asianhallinta ja toimintaprosessit ovat sah-
koistyneet — nykyaan esimerkiksi asiakirjojen ja tietojen kasittely seka ar-

kistointi tapahtuvat pitkalle sahkdisessa muodossa.

Asianhallinnan muutos mahdollistaa toimintatapojen muutoksen, mutta
toimintatapojen muutos muuttaa myos asianhallinnan kaytantoja. Liikkuva
tyo tai etatyo vaativat tiedon saatavuuden ajasta ja paikasta riippumatta.
Toimintojen keskittaminen on mahdotonta ilman sahkoista tietoa. Tyonteki-
joiden valmius ja halukkuus erilaisten ohjelmien ja paatelaitteiden kaytta-
miseen on muuttunut. Sahkdinen toimintaymparistd ja toiminta tulee luoda

mahdollisimman tehokkaaksi ja yhteistyo toimivaksi eri toimijoiden kesken.

Asianhallinta on vahvasti lailla velvoitettua toimintaa. Asianhallinnasta on
velvollisuuden lisaksi myos hyotyja viranomaiselle. Hyva asianhallinta
sahkaoisine toimintaymparistdineen tehostaa asioiden kasittelya, auttaa
tietojen I0ydettavyydessa, mahdollistaa helpomman tietojen hyédynnetta-
vyyden, antaa mahdollisuuden kehittaa prosesseja edelleen, luo mahdolli-
suuden paikasta rippumattoman tyon tekemiseen, edistaa tietojohtamista

ja mahdollistaa eritasoisen asian kasittelyn seurannan.

Asianhallinnan heikkoutena on asiakirjalahtdisyys, jolloin valtaosa tiedoista
on nimenomaan asiakirjoissa eika rekisteritiedossa, johon asiakirja liittyy.
Tama hidastaa kasittelijalle oleellisen tiedon I16ytymista ja rajoittaa esimer-
kiksi jarjestelmasta saatavia ydintehtavia tekevien yksikoiden tarvitsemia

raportteja ja seurantatietoja.



Asianhallinnan ammattilainen on yksi tietotyon tekija, joka hallitsee lain-
saadannon asianhallinnalle asettamat vaatimukset ja kykenee toimimaan
rajapinnassa asiakasvirastojen ja asiakkaan valissa. Asianhallinnan laki-
saateisten vaatimusten tayttamisen lisaksi asianhallinta voi tarjota asia-
kasvirastoille my0s lisaarvoa lakisaateisen pakon lisaksi. Tallaisia toiminto-
ja voi olla esimerkiksi tiedon hyddynnettavyyteen liittyvat uudet palvelut tai

datan avaaminen uusia innovaatioita varten ulkoisille toimijoille.

Ministerioissa ja valtion virastoissa tukipalveluja on koottu organisatorisesti
yhteen. Asianhallintapalvelut ovat yksi keskitetyista tukipalveluista, jotka
monissa organisaatioissa liitetaan esimerkiksi virastopalvelujen, tietopalve-
lujen tai tietohallinnon yhteyteen tai joissakin tapauksissa myos omaksi
yksikokseen. Virastopalvelujen yhteyteen liittamista yleensa perustellaan
yhteydelld etenkin saapuvan postin kasittelyyn, tietopalveluliitynta voidaan
nahda laajempana tiedon I6ytamisen, hallinnan ja julkaisemisen palveluna
ja tietohallintokytkos voi olla osana laajempaa sahkodisen tiedon hallintaa

ja tietoarkkitehtuuria.

Asianhallintapalvelut ovat yleensa organisaation tukipalveluja. Asianhallin-
tapalvelut ovat vahvasti lakisaateisia tehtavia, mutta niiden rooli on kuiten-
kin tukea ydintehtavien hoitoa mahdollistaen esimerkiksi tiedon 16ytymisen
ja riittavan dokumentoinnin. Tiedon saatavuuden ja kayton merkitys on
viime vuosina tunnistettu entistda vahvemmin esimerkiksi tietojohtamisen
myota eika esimerkiksi tiedon hallintaa nahda enaa pelkastaan todistus-

voimaisuuden tai oikeusturvan nakokulmasta.

Asianhallintapalvelut eivat ole aina pelkkia tukipalveluja. Elinkeino-, liiken-
ne- ja ymparistokeskusten seka tyo- ja elinkeinotoimistojen kehittamis- ja

hallintokeskus (KEHA-keskus) lakisaateisena tehtavana on hallinto- ja ke-
hittamispalvelujen tarjoaminen elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksille
(ELY-keskus) ja ty6- ja elinkeinotoimistoille (TE-toimisto). Asianhallintapal-
velut ovat KEHA-keskuksen ydintehtavia. Kun toimintaa katsotaan KEHA-

keskuksen, TE-toimistojen ja ELY-keskusten kokonaisuuden nakokulmas-



ta, ovat asianhallintapalvelut tukipalveluja, joita tarjotaan ELY-keskuksille

ja TE-toimistoille.

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan asianhallintaa KEHA-keskuksessa, joka
on 2015 alussa perustettu ELY-keskusten ja TE-toimistojen kehittamis- ja
hallintotehtavia hoitava virasto. Tietoperustassa kuvataan asianhallintaan
liittyva keskeisin lainsaadanto ja asianhallinnan kasitteita seka asianhallin-
nan nakokulmasta strategiaa ja tukipalvelujen jarjestamista. Nykytilakuva-
uksessa on kuvattu seka asianhallinnan jarjestaminen etta kehittaminen
KEHA-keskuksessa.

Kehittamishankkeessa etsitaan KEHA-keskuksen asianhallinnalle kehitta-
miskohteita. Kehittamiskohteita halutaan loytaa Asianhallinta- ja virasto-
palvelut —yksikon sisaisesta toiminnasta seka saada asianhallinnan avulla

tuotettua asiakasvirastoille lisdarvoa asianhallinnan toteutumisen myota.

Varsinainen kehittdmistyo tehtiin paaosin tydpajassa, jonka lopputuloksen
KEHA-keskuksen asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikon johtotiimi kasit-
teli. Johtotiimityoskentelyn tuloksena syntyivat painopisteet varsinaiselle
KEHA-keskuksen asianhallinnan kehittamissuunnitelmalle. Kehittamis-
suunnitelma on tdman opinnaytetyon lopputulos. Opinnaytetyon lopussa
kuvataan tulosten yhteenveto, pohdinta, kehittamishankkeen arviointi ja

ehdotus jatkotoimenpiteiksi.



2 TIETOPERUSTA

2.1 Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten seka tyo- ja elinkeinotoi-

mistojen kehittamis- ja hallintokeskus

KEHA-keskus perustettiin vuoden 2015 alusta tarjoamaan kehittamis- ja
hallintopalveluja seka ELY-keskuksille etta TE-toimistoille. KEHA-keskus
tarjoaa myos ICT-palveluja muille virastoille ja Tyo- ja elinkeinoministeriol-
le (TEM). KEHA-keskuksen tarjoamat palvelut on esitelty kuviossa 1.
KEHA-keskuksen tehtavat on maaritelty tarkemmin asetuksessa ja halli-
tuksen esityksessa eduskunnalle laiksi elinkeino-, liikenne- ja ymparisto-
keskuksista annetun lain muuttamisesta ja eraiksi siihen liittyviksi laeiksi
(HE 197/2014). (Laki elinkeino-, liikenne- ja ymparistdkeskuksista annetun
lain muuttamisesta 1131/2014, 3 §.)

Asetukseen on maaritelty karkealla tasolla KEHA-keskuksen tehtavat el
ne palvelut, joita se tarjoaa ELY-keskuksille ja TE-toimistoille. Valtion vi-
rastolla ei ole laajoja mahdollisuuksia vaikuttaa itse tuottamiinsa palvelui-
hin. Palvelujen tarjoamistapa (esim. sahkoisyyden aste tai prosessit, joilla
virastoille tuotetaan palvelut) on kuitenkin kunkin viraston itse paatettavis-

sa ja kehitettavissa oleva asia. (Voutilainen 2006, 13.)

KEHA-keskus perustettiin itsenaiseksi virastoksi. (KEHA-keskus 2016c¢.)
Tama oli muutos aikaisempaan organisaatiomalliin, jossa valtakunnallisia

erillisyksikoita oli sijoitettu eri ELY-keskusten yhteyteen. (Liite 1.)
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KEHA-keskuksen organisaatiorakenne on esitetty liitteessa 2. Monet
KEHA-keskuksen yksikoista on jaettu maantieteellisin perustein pienem-
piin osiin (palveluryhmiin), mutta tehtavien sisallon mukaisia tehtavajakoja
eri palveluryhmien valilla on myds toteutettu (lite 3). KEHA-keskuksella on
hajautettu toimintamalli ja organisaation henkilosto toimii ELY-keskusten ja
TE-toimistojen tiloissa ympari Suomen. Saman yksikon tai ryhnman jasenet
sijaitsevat usealla eri paikkakunnalla ja toimipisteessa. Sahkoinen toimin-

taymparistd on perusedellytys hajautetulle toimintamallille.

KEHA-keskus kuuluu tyo- ja elinkeinoministerion hallinnonalaan. Asian-
omainen ministerid vastaa muun muassa viraston ohjauksesta, tavoitteista
ja resursseista. Poikkeuksen edella mainittuun muodostavat tietohallinto-
palvelut, joiden osalta tyo- ja elinkeinoministerion lisaksi ohjausvastuussa
on valtiovarainministerid (VM) alueellisen tietohallinnon johtoryhman vali-
tyksella. (KEHA-keskus 2016b.)

Tyo6- ja elinkeinoministerion ja valtiovarainministerion lisaksi KEHA-
keskuksella on myos muita ohjaavia ministeridita ja virastoja, joita kutsu-
taan ohjaaviksi tahoiksi. Nama ohjaavat tahot ohjaavat KEHA-keskuksen
toimintaa omilla toimialoillaan. Ohjaavien tahojen ohjaussuhteet ELY-
keskusten vastuualueisiin nahden on kuvattu liitteessa 1. Kuviossa naky-
vat ELY-keskusten erillisyksikot ovat siirtyneet tehtavineen KEHA-
keskukseen viraston perustamisen myota, samoin osa ELY-keskusten yh-

teisten yksikoiden tehtavista on siirtynyt KEHA-keskukseen.

Ty06- ja elinkeinoministeridn ja valtiovarainministerion lisaksi muita KEHA-
keskusta ohjaavia tahoja ovat sisaministerio, opetus- ja kulttuuriministerio,
likenne- ja viestintaministerid, maa- ja metsatalousministerio ja ymparis-
toministerio. Lisaksi on keskusvirastoja, joiden tehtavaksi ohjaus on maari-
telty. (KEHA-keskus 2016b.) Tilanteessa, jossa asiakasvirastoja ohjaavat
eri tahot ja KEHA-keskusta TEM ja VM, saattaa syntya ohjauksellisesti
ristiriitaisia tilanteita (kuvio 3).
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KUVIO 3. KEHA-keskuksen ohjaus (KEHA-keskus 2014)

2.2 Asianhallintaa koskeva keskeinen lainsaadanto

Arkistolaki (1994/831) on yksi keskeinen asiakirjahallintoon liittyvista laeis-
ta. Arkistolaki kayttaa termia arkistotoimi asianhallinnan tehtavista. Arkisto-
toimen avulla huolehditaan arkistonmuodostajan eli tassa tapauksessa
valtion viraston toiminnan tuloksena syntyneiden asiakirjojen kaytettavyy-
desta ja sailymisesta, hoidetaan asiakirjoihin kohdistuvaa tietopalvelua
seka huolehditaan asiakirjojen arvonmaarityksesta seka tarpeettoman ai-
neiston havittamisesta. (Arkistolaki 1994/831, 7 §.)



Asiakirjalla arkistolaissa (Arkistolaki 1994/831, 6 §) tarkoitetaan

kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luet-
tavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvalinein.

Arkistolain lisdksi viranomaisen asiakirja maaritellaan myos julkisuuslaissa
eli laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta (1999/621, 5 §), jonka mu-

kaan viranomaisen asiakirja on

kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaista kayttonsa
vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvaa
tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestia, joka on saatavissa
selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai aanen- ja ku-
vantoistolaitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla.

Viranomaisen asiakirjan taytyy myos julkisuuslain mukaan olla viranomai-
sen hallussa. Viranomaisen asiakirjan on joko viranomainen laatinut tai se
on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten. (Julkisuuslaki
1999/831, 5 §.)

Julkisuuslain maaritteleman asiakirjan voi ymmartaa olevan laajempi kuin
arkistolain maarittama asiakirja. Julkisuuslain asiakirja kasittaa myos digi-
taalisessa muodossa ja tietokannoissa olevaa tietoa ja pyrkii tekniik-

kaneutraaliuteen, kun taas viisi vuotta vanhempi arkistolaki on viela varo-

vaisempi maarityksessaan.



Arkistolaitos on keskeinen asianhallintaan liittyva ohjaava viranomainen.
Arkistolaitos, eli keskusvirastona Kansallisarkisto ja piiriviranomaisena
maakunta-arkistot (Arkistolaki 1994/831, 3—4 §), ohjaa arkistotointa, huo-
lehtii arkistotoimen yleisesta kehittamisesta, kouluttaa, ottaa vastaan vi-
ranomaisten luovuttamia asiakirja-aineistoja ja toimii tiiviissa yhteistyossa

eri alojen tutkijoiden kanssa. (Asetus arkistolaitoksesta 1994/832, 1 §.)

Hallintolaki (2003/434) on virastojen peruslaki, joka maarittelee vahim-
maisvaateet hyvan hallinnon menettelyille (Maenpaa 2016, 21). Hallinto-
lain tarkoitus on toteuttaa ja edistada hyvaa hallintoa ja oikeusturvaa hallin-
toasioissa. Laki maarittelee hyvan hallinnon perusteet, joita ovat oikeus-
periaate, palveluperiaate ja palvelun oikeudenmukaisuus, neuvonta, hyvan
kielenkayton vaatimus ja viranomaisten yhteistyo. Laki myos maarittaa
hallintoasian vireilletulon ja asian kasittelyn viranomaisessa. (Hallintolaki
2003/434, 6-7, 1622 §.)

Hallintolaissa maaritellaan hallintoasian vireilletulo ja asian kasittely. Arkis-
tolain mukaan viranomaisen tehtavana on jarjestaa naihin liittyvat arkisto-
toimen tehtavat. Monet hallintolain maarittelemat vireilletulon ja asian ka-
sittelyn vaiheet dokumentoidaan asianhallintajarjestelmassa, johon tallen-
netaan asian kasittelyyn liittyva rekisteritieto seka asian kasittelyyn liittyvat

asiakirjat.

Julkisuusperiaate on maaritelty julkisuuslain lisdksi myds perustuslaissa
(Suomen perustuslaki 1999/731, 12 §). Viranomaisen asiakirjat ovat 1ahto-
kohtaisesti julkisia, ellei niita erikseen salaisiksi ole lailla saadetty. Tietoja
viranomaisen asiakirjoista ja niiden julkisuudesta yllapidetaan arkiston-
muodostussuunnitelmassa, joka arkistolaissa saadetaan viranomaisen
tehtavaksi. (Arkistolaki 1994/831, 8 §.) Tietoja asian kasittelyyn liittyvan

tiedon julkisuudesta yllapidetaan asianhallintajarjestelmassa.
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Julkisuuslaissa on myos otettu kantaa siihen, kenella on oikeus saada tie-
toja viranomaisen asiakirjasta ja kuinka tietoa viranomaisten asiakirjoista
luovutetaan. Lisaksi julkisuuslaissa maaritellaan hyva tiedonhallintatapa,
jota viranomaisen tulee noudattaa ja toteuttaa. (Julkisuuslaki 1999/631,
9-16, 18 §.)

Hyva tiedonhallintatapa sisaltdéd muun muassa vaatimuksen “pitaa luette-
loa kasiteltaviksi annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kasitellyista
asioista tai muutoin huolehtia siita, etta sen julkiset asiakirjat ovat vaivat-
tomasti I0ydettavissa”. Lisaksi hyvan tiedonhallintatavan vaatimuksiin si-
saltyy vaatimus huolehtia asianmukaisesta tietojen arkistoinnista, tarpeet-
toman tiedon havittamisesta, tietojen suojasta, laadusta ja eheydesta.
(Julkisuuslaki 1999/631, 18 §). Viranomaisen velvollisuus arkistoida, havit-
taa tarpeettomat tiedot ja huolehtia esimerkiksi tietojen eheydesta ja tieto-

turvasta tulevat seka arkistolaista etta julkisuuslaista.

Asianhallintaan liittyy myods muuta lainsaadantoa. Esimerkiksi Vaatanen
(Vaatanen 2011, 214-215) ja Maenpaa (2016, 24—25) tuovat esiin niin
kutsutut erityislait, joilla voidaan myds saadella esimerkiksi asiakirjajulki-
suutta. Erityislaki ohittaa julkisuuslain yleislakina. Henkil6tietolailla
(1999/523) puolestaan saadetaan yksityiselaman ja yksityisen suojaa tur-
vaavista oikeuksista seka edistetaan hyvan tietojenkasittelytavan kehitty-
mista, joka on tavoitteiltaan vastaava kuin julkisuuslain hyva tiedonhallinta-
tapa. (Henkilotietolaki 1999/523, 1 §.)

Asianhallintaa saateleva lainsaadanto on lahiaikoina muuttumassa. Esi-
merkiksi tiedonhallintalain uudistus on jo aloitettu ja EU:n tietosuoja-asetus
tulee voimaan vuonna 2018. (Arkistolain jatkotydryhman muistio 2015;
Voutilainen 2016.)
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2.3 Asianhallinta organisaatioissa

2.3.1 Asianhallinnan funktio

Organisaatiot tarvitsevat liiketoimintaansa tai ydintehtaviaan varten erilai-
sia tietoja, joiden taytyy olla kaytettavia, luotettavia ja autenttisia. Asianhal-
linta vastaa naiden tietojen tuottamisesta, hallinnasta, sailyttamisesta ja
saatavuudesta. Tiedot toteutuneista velvoitteista, vastuista ja vastuuhenki-
|6ista sailyy jarjestelmissa, jolloin toiminta on todennettu. (Valtonen ym.
2009, 10-12.)

Arkistonhoito on kaytannossa jalkikateen tapahtuvaa toimintaa, mutta
muuten asianhallinta on yhteydessa organisaation paivittaisiin tehtaviin
tukien paatoksentekoa. Asianhallinnalla saadaan suunnitelmallisesti tal-
teen se tieto, mita organisaation toiminnasta on syyta sailyttda. Suunnitel-
mallisuus lisaa tehokkuutta seka vahentaa aineiston hallintaan liittyvia kus-
tannuksia. Suunnitelmallisella tiedon hallinnalla on myo6s laatutydéhon vai-
kutus, jolloin lainsaadannon lisaksi voidaan vastata myos erilaisten maa-
raysten, standardien, auditoinnin tai valvonnan vaatimuksiin. Hyvalla tie-
donhallinalla vahennetaan riskeja seka turvataan osaltaan toiminnan jat-
kuvuus. (Valtonen ym. 2009, 12-14.)

Hallintoasian kasittely viranomaisessa alkaa vireilletulosta paattyen paa-
toksen tiedoksiantoon ja paatdksen toimeenpanoon. Asian vireilletulon
edellytyksista on saadetty lainsaadannossa. Samoin viranomaiselle on
asettettu vaatimus asian kasittelyn asianmukaisuudesta ja viivytyksetto-
myydesta. (Husa & Pohjolainen 2009, 229, 237-239, 247; Vaatanen 2011,
271, 299-300; Maenpaa 2016, 2, 35-36.) Asianhallinnan kaytanteilla on
merkitys hallintoasioiden kasittelyn todentamisessa (Voutilainen 2006, 91).
Asian vireilletulo merkitdan asianhallintajarjestelmaan tai muuhun rekiste-

riin. Asian kasittelyn eri vaiheet merkitaan jarjestelmaan, jolloin voidaan
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toisaalta vastata asian kasittelyyn liittyviin kysymyksiin, mutta toisaalta or-
ganisaatio voi itse seurata esimerkiksi kasittelyaikoja. Paatoksen lahetta-
minen merkitaan niin ikaan jarjestelmaan, jolloin todennetaan tiedoksian-
toa viranomaisen osalta. (Voutilainen 2006, 91-92.) Asian kasittelyn to-
dentamisessa viranomainen myos todentaa hallintolain vaatimuksen asian

kasittelyn asianmukaisuudesta ja viivytyksettomyydesta.

Pelkan rekisterdintimerkinnan lisaksi viranomainen huolehtii myos asian-
omaisen asiakirjan sailyttamisesta osana asian kasittelyn todentamista.
Asian kasittelyn rekisteritietoihin liittyykin tieto asiaan kuuluvista asiakirjois-
ta. (Voutilainen 2006, 91.) Asianhallinnan menettelyilla turvataan asiakirjo-
jen léytyminen, ne ovat saatavilla nopeasti ja asiakirjajulkisuutta voidaan
ylipaataan toteuttaa. Julkisuus ja saatavuus liittyvat seka organisaation
sisaiseen tiedonkulkuun etta tietopalveluun. (Vaatanen 2011, 302-305,
535.)

Suomessa lahtokohtaisesti asioiden eri kasittelyvaiheet ja asian kasittelyyn
liittyvat asiakirjat ovat julkisia. Jokaisella on oikeus saada tietoa julkisesta
asiasta, jolloin asian kasittelymerkintdjen oikeellisuus ja tarkoituksenmu-
kaisuus korostuvat. Asiakirjajulkisuus on yksi kolmesta tavasta toteuttaa
viranomaisen toiminnan julkisuutta kasittelyjulkisuuden ja tiedottamisen
lisaksi. (Voutilainen 2006, 45—-47; Huru & Pohjolainen 2009, 251-253; Ma-
enpaa 2016, 35-36, 108-109, 349-361.)

Asianhallintaan liittyva lainsaadantd on myos hyvan ja toiminnan hallinnon
perustaa. Asianhallintaa koskevalla lainsaadannolla turvataan oikeuksien
toteutuminen seka kansalaisen, asiakkaan etta viranomaisen nakdkulmas-
ta. Asianhallinnalla on naiden tutkimusten perusteella todistusvoimaisuu-
den lisaksi erityisesti hallinnon lapinékyvyyden nakokulma. Oikeustapauk-
sissa esimerkiksi viranomaiselta pyydetaan rekisteritietoja, joista kay ilmi
muun muassa asian vireilletulo ja kasittelyvaiheet ja arkistointivelvollisuu-

den tayttyessa saadaan asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat helposti esille.



13

Vaatanen (2011, 369) pitaa jarjestelmaa, josta voidaan seurata asian ka-
sittelyn etenemista, suoritettuja toimenpiteita ja kasittelyvaiheita, hyvan
hallinnon edellytyksena. Jarjestelman kaytettavyydella on merkitysta kayt-
tokokemuksen muodostumisessa. Henttonen ja Kettunen (2011) ovat puo-
lestaan tutkineet dokumentinhallintajarjestelmien kayttdéa valtion virastois-
sa ja erityisesti jarjestelmien sisaltaman tehtavaluokituksen toimivuutta eri
kayttajaryhmilla. Tutkimuksen mukaan eri kayttajaryhmien kaipaavat do-
kumentinhallintajarjestelmilta parempaa kaytettavyytta ja toivovat jarjes-
telman voivan oppia kayttajan usein kayttamia tehtavaryhmia tai muilla
tavoin kayttajan tekemia valintoja voitaisiin poistaa tai suoraviivaistaa.
(Henttonen & Kettunen 2011, 86, 100.) Taysin automaatioon siirtyminen ei
kuitenkaan Voutilaisen (2006, 78—81) mukaan ole nykylainsdadannoén pe-

rusteella mahdollista.

Tiedon elinkaaren nakodkulmasta elinkaarihallinta on jaoteltu kolmeen vai-
heeseen - aktiivivaiheeseen, passiivivaineeseen ja historialliseen vaihee-
seen. Aktiivi- ja passiivivaiheissa asiakirja tai tieto on viranomaisen hallin-
nassa. Aktiivivaineessa asiakirjaa ja tietoa kaytetaan siina tehtavassa, jon-
ka tuloksena se on syntynyt. Passiivivaiheessa asiakirjaa tai tietoa sailyte-
taan, koska sita voidaan tarvita muissa tehtavissa tai esimerkiksi juridisista
syista. Valtaosa aineistosta havitetaan passiivivaiheen paatyttya eli kun
viraston kayttotarve on paattynyt. Kuitenkin osa asiakirjoista ja tiedoista on
maaratty pysyvaan sailytykseen, jolloin turvataan historiallisessa vaihees-

sa tutkijoiden ja kulttuurin tarpeita. (Lybeck ym. 2006, 22.)

2.3.2 Strategiasta toiminnan tavoite

Strategia ohjaa organisaation toimintaa. Strategia oli maaritelty pitkaan
kysymyksella "miten saavutetaan yrityksen tavoitteet?”. Porterin mukaan
strategia on yrityksen eri toiminnan tasojen yhteensovittamista. Strategian
menestyminen riippuu siita, kuinka hyvin nama eri toiminnan tasot pysty-
taan integroimaan. Se on myds edellytys omaperaisyydelle ja pitkajantei-
syydelle, kahdelle strategian kulmakivelle. Tietylle suunnitelmajaksolle teh-

ty strategia ei riita, vaan strategisen toiminnan tulisi olla jatkuvaa ja pitka-
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janteisesti suunniteltua. Pelkka toiminnallinen tehokkuus ei riitd. Strategi-
sen ajattelun perusta on ajatus kilpailijaan verrattuna erilaisesta toiminnas-
ta. Myodskaan yksittaisen komponentin strateginen arvo ei ole sama kuin
koko kokonaisuudella. (Porter 1996, 61-64, 68-75.)

Markidesin (2004, 6-9) mukaan on strategisesti tarkeaa vastata kolmeen

paakysymykseen:

1. Mika on/ei ole yrityksen asiakaskunta?
2. Mita tuotteita tai palveluja asiakaskunnalle tarjotaan/ei tarjota?

3. Mita toimintoja suorittamalla/suorittamatta jattamalla em. tavoittei-
siin paastaan?

Edelld mainittuihin kysymyksiin vastaamalla I6ytyvat organisaation valin-
nat, jotka poikkeavat sen kilpailijoista. Sen lisaksi, etta paatetaan mita teh-
daan, tehdaan myos selvaksi, mita ei tehda. Strateginen virhe Markidesin
mukaan on ensin valita jotain, mutta pitaa edelleen vaihtoehdot auki teke-

malla myos valinnan ulkopuolisia asioita.

Selka strategia mahdollistaa henkiloston itsenaisen tyoskentelyn ja mah-
dollisuuden kehittaa yritysta ja sen liiketoimintaa. Strateginen ajattelu ei
siis ole pelkan johdon tai johtoryhman tehtava. Kuka tahansa missa vai-
heessa tahansa voi osallistua strategiseen kehittamiseen. Strateginen oi-
vallus voi syntya yrityksen ja erehdyksen kautta tai esimerkiksi aloitteen tai
palautteen tuomasta ideasta. (Porter 1996, 62; Markides 2004, 7.)

Kaikki henkilot organisaatiossa tulisi saada ajattelemaan strategisesti. Kai-
killa tulisi olla mahdollisuus tarvittaessa kyseenalaistaa yrityksen oletta-
muksia ja uskomuksia ja kannustaa keskustelemalla kriittisesti. Prosessien
kehittaminen on tehokkaampaa, kun siihen saadaan osallistettua seka
tyontekijat ettéd esimerkiksi asiakkaat tai yhteistydkumppanit. Organisaati-
on ylimman johdon tehtavana on lopullisten valintojen tekeminen. On kui-

tenkin huomattavasti tehokkaampaa, demokraattisempaa ja joustavampaa
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saada koko organisaatio kehittamaan toimintaa pelkan johdon sijaan. Kui-
tenkin johdon paatosvalta on tunnistettava ja tunnustettava, silla muutoin
ollaan taas tilanteessa, etta strateginen paamaara ei ole yhteinen selkea
tavoite kaikille. (Markides 2004, 7-8; Porter 1996, 77—78.)

2.3.3 Tukipalveluiden rooli organisaatiossa

Tukipalvelu avustaa ydinprosesseja ja luo edellytyksia ydinprosessien toi-
minnalle (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7; JHS 152 2012, 2, 7). Tukipalve-
luiden rooli on olla tukemassa organisaation liiketoimintaa ja strategisia
paamaaria. Tukipalvelu on palvelua, joka tuotetaan keskitetysti organisaa-
tion eri toimintojen, yksikdiden tai toimipisteiden tarpeisiin. Keskitetylla tu-
kipalvelulla saadaan esimerkiksi keskittamisen mittakaavahyotyja, nostet-
tua tukipalveluhenkiloston osaamista, mahdollistaa tehokkaan organisoin-
nin seka tehostaa ja parantaa toiminnan laatua. Tyypillisia keskitettyja tu-
kipalveluja ovat talouteen, henkildstohallintoon, tietohallintoon ja asia-
kasyhteydenottoihin liittyvat palvelut. (Mintzberg 1979, 79, 392; Mintzberg
1989, 98, 113.)

Martinsuo ja Blomqvist erottavat ydinprosessit tukiprosessista silla, etta
ydinprosessit liittyvat ulkoiseen asiakkaaseen ja tukiprosessien asiakas on
organisaation sisainen asiakas (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7). Sen si-
jaan JHS-suositus nakee tukipalvelun asiakkaan voivan olla joissakin ta-
pauksissa myos ulkoinen asiakas, vaikka asiakkaat yleensa ovatkin sisai-
sia asiakkaita (JHS 152 2012, 2). Asianhallinnan prosessit ovat tassa mie-
lessa tukiprosesseina hiukan erilaisia. Asianhallinnan prosesseissa on si-
saisten asiakkaiden lisaksi paljon ulkoisia asiakkaita esimerkiksi asian vi-

reilletuloon tai tietopalveluun liittyen.

Tukipalvelut nahdaan monesti rutiininomaisina tehtavina. Vaikka tehtavat
ovat monesti rutiininomaisia eivatka vaadi suurta harkintaa, on tukipalvelu-
jen henkildstd monin paikoin myos erikoistuneita oman alansa asiantunti-
joita, joilla on oman ydintoimintonsa osaamis- ja koulutusvaateet. (Mintz-
berg 1979, 93, 99.)
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Tukipalvelujen organisaatiorakenteet vaihtelevat jonkin verran. Hierarkki-
sesti tukipalvelut ovat yleensa ylhaalta alas johdettuja, verrattuna esimer-
kiksi vaihtoehtoon demokraattisesta tasavertaisesta yhteistyosta. Rutiinin-
omaisia tehtavia sisaltavien yksikoiden rakenne on monesti byrokraattinen
ja yksikot ovat kooltaan suuria. Toisaalta eri tukipalveluja voidaan joko
koota yhteen ja tarjota keskitettyja palveluja tai niita voidaan sijoittaa esi-
merkiksi eri toimipaikkoihin tai liketoimintayksikoiden yhteyteen. Tukipal-
velut ovat ydintoiminnon kumppaneita ja tukitoiminnot tarjoavat palvelu-
jaan likketoiminnan tarpeisiin. (Mintzberg 1979, 131-133, 146, 360, 391—
392; Mintzberg 1989, 185, 205.)

Tukipalvelujen ohjaamisen ja toiminnan mittaamisessa on myds eroja. Sel-
laisiin palveluihin, joita tuotetaan suhteellisen itsenaisesti ja joiden toiminta
on helposti mitattavissa, voidaan kohdistaa suorituskykymittareita. Mikali
toiminta on riippuvainen muista, on toiminta suunniteltava siten, etta tuki-
palvelusta saadaan mahdollisimman suuri hyoty ydintehtavia suorittaville.
Toisaalta voi olla, etta tukitehtaviin ei kohdistu juurikaan ohjaus- ja suunnit-

telujarjestelman toimenpiteita. (Mintzberg 1979, 160.)

2.4 Asiakirjahallinnosta asianhallintaan

KEHA-keskusta perustettaessa ja sen toimintaa suunnitellessa paatettiin,
etta KEHA-keskuksessa ei enaa puhuta asiakirjahallinnosta, kuten edelta-
vien organisaatioiden aikana oli yleisesti puhuttu. Uusi, KEHA-
keskuksessa kaytettava termi asiakirjahallinnon sijasta, oli asianhallinta.
(KEHA-hanke yleishallinnon asiantuntijatiimi 2014, 13.) Asianhallinnalla
haluttiin korostaa kokonaisvaltaisempaa nakemysta, jonka voi katsoa pa-
remmin sopivan sahkdiseen toimintaymparistoon kuin aikaisempi asiakir-

jahallinnon tai arkistotoimen termi.
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Lainsaadanto ei tunne termia asianhallinta. Aiemmin jo todettiin arkistolain
(1994/831, 7§) kayttavan termia arkistotoimi asianhallinnan tehtavista.
Myos asiakirjahallinto on termina yleisesti kaytossa tarkoittaen kaytannos-
sa pitkalti samaa asiaa. Asiakirjahallinnon tavoitteeksi on maaritelty talou-
dellisuus ja tehokkuus koko asiakirjan elinkaaren ajan sen laatimisesta
sailyttamiseen, kayttoon ja havittdmiseen. Myos arkistotoimeen liittyy
suunnitelmallisuutta, joka tulee ottaa huomioon jo asiakirjoja laadittaessa.
Samassa pykalassa todetaan, etta on otettava huomioon tieto- ja asiakir-
jahallinnossa. (Lybeck ym. 2006, 19.)

Voutilainen kayttaa termia asianhallinta ja maarittelee termin sisaltavan
“asian kasittelyyn liittyvien tehtavien ja toimenpiteiden kokonaisuuden hal-
linnan, jolla asia saadaan kasitellyksi ennalta maaritellyn suunnitelman
mukaiseksi”. Voutilaisen maarittelyssa kay ilmi maaritellyt kasittelyproses-
sit, lain vaativan arkistotoimen ja asiakirjahallinnon suunnitelmallisuuden ja
maarittelyt. (Voutilainen 2006, 70.) Voutilaisen maaritelmasta puuttuu kui-
tenkin asian kasittelyn jalkeinen aika eli passiivivaihe ja historiallinen vai-
he.

Asianhallinta KEHA-keskuksessa ja tassa opinnaytetydssa sisaltaa seka
paperisten etta sahkoisten tietojen elinkaarihallintaa seka niihin liittyvia
tyokaluja. Asianhallinta sisaltaa seka asian kasittelyyn liittyvat prosessit
seka niiden suunnittelun, asiankasittelyyn liittyvien rekisteritietojen yllapi-
don seka tiedon elinkaaren loppupaan eli arkistoinnin, tietopalvelun seka

tiedon havittamisen suunnittelun ja toteuttamisen.

Kuviossa 4 on esitetty sahkoisen dokumentin elinkaari. Elinkaari kasittaa
dokumentin hallinnan osuuden dokumentin luonnista dokumentin julkai-
suun ja sen katseluun ja hakuun seka sahkadisen arkistoinnin, johon kuuluu
arkistointi, pysyvaan sailyttamiseen liittyvat toimenpiteet seka tarpeetto-
man dokumentin poiston sailytystarpeen paatyttya. Vastaavat elinkaaren
hallinnan vaiheet kuuluvat dokumenttien lisaksi myds asiakirjoihin ja tieto-

jarjestelmien tietoihin, rekisteritietoa kerataan asian kasittelyn vastaavista
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vaiheista. Koko tama elinkaari kuuluu asianhallinnan piiriin KEHA-

keskuksessa.

Dokumentin elinkaari Dokumenttien

hallinta

Tarkastus
Hyviiksynti Julkaisu fusipe Haku

Muokkaus
HOKRAUS Katselu

| Li

____//. Arkistointi
v ¥

Pysyvi
sdilytys

Poisto

KUVIO 4. Dokumentin elinkaari (Anttila 2016)

Asianhallintaan kuuluvat paperiset viralliset asiakirjat seka epaviralliset
dokumentit (esimerkiksi luonnokset), sahkoiset asiakirjat (skannatut, tieto-
tekniikan avulla luodut) seka sahkoiset tiedot (substanssijarjestelmat, tie-
tokannat, rekisterit) seka edellda mainittujen aineistojen elinkaarenhallinta.
Metatietoja ja elinkaarta hallinnoidaan tiedonohjaussuunnitelmalla, joka on

asianhallinnan ammattilaisen yksi keskeisin tyokalu.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa
tiedonhallinnan tydkalua, jossa on SAHKE2-metatietomaarityksen (Arkisto-
laitos 2008) mukaiset pitkaaikaissailytyksen vaatimat metatiedot huomioitu
asiakirjamuotoiselle tiedolle. Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa lain vaati-
man arkistonmuodostussuunnitelman tiedot eli viraston tehtavat, niiden
tuloksena syntyneet asiakirjat seka sailytysajat. Tiedonohjaussuunnitelma
on prosessimuotoinen. Siina asiakirjalliset tiedot on sidottu seka proses-

siin, jonka tuloksena ne syntyvat, mutta myos kasittelyvaiheeseen, johon
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ne liittyvat. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan yleisesti tiedonohjaus-
jarjestelmassa (TOJ), joka joko sisaltyy tai on integroitavissa asianhallinta-
jarjestelman lisaksi myos muihin jarjestelmiin. Tassa opinnaytetydssa kay-
tetty tiedonohjaussuunnitelman kasite on erilainen kuin esimerkiksi Valolla
(2016), joka on erottanut tehtavaluokitukseen perustuvan sahkoisen arkis-
tonmuodostussuunnitelman (eéAMS) prosesseja ohjaavista tiedonohjaus-
suunnitelmista. Tassa opinnaytetydssa tiedonohjaussuunnitelman kasite
pitaa sisallaan seka Valon sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman,

etta tiedonohjaussuunnitelman.

Kirjaamo on taman opinnaytetyon kannalta keskeinen kasite. Kirjaamolla
tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa toimintoa, jossa keskitetysti hoidetaan
virastoon saapuvien asiakirjojen rekisterdintia asianhallintajarjestelmaan.
Kirjaamoilla on myds arkiston hoitoon ja tietopalveluun liittyvia tehtavia.
Kirjaamo on monissa virastoissa konkreettinen tila, jossa kirjaamotehtavia
hoitavien tyOpisteet sijaitsevat. Tassa opinnaytetyossa kirjaamo on kirjaa-
motehtavia sisaltava toiminto. Kirjaamotehtavia tekevat asiantuntijat vas-
taavat asianhallinnan menettelyista ja ohjaavat, neuvovat ja tukevat

asianhallintaan liittyvissa asioissa muuta virastojen henkilokuntaa.

KEHA-keskuksen kirjaamossa hoidetaan saapuvien asiakirjojen rekiste-
rointi. Varsinaisen rekisterdintitiedon lisaksi jarjestelmaan liitetaan rekiste-
ritietoon myds saapuvat asiakirjat. Joitakin kirjaustehtavia on siirretty asi-
akkaiden tehtavaksi, mutta paasaantoisesti kijaamo hoitaa saapuvien
asioiden ja asiakirjojen rekisteroinnin. Yksikoissa kasittelijat tekevat vas-
taavalla tavalla jarjestelmaan asiaan liittyvat kasittelymerkinnat (esimerkik-
si paatoksenteko) ja liittaa jarjestelmaan kyseiseen kasittelyvaiheeseen

liittyvan asiakirjan.

Asianhallintajarjestelman niin kutsuttu rekisteriosa sisaltaa luettelon kasi-
teltavista asioista. Tallaista kasiteltavien asioiden luetteloa, joka sisalsi
myo0s tietoja kasittelyvaiheista, on kutsuttu diaariksi ja tata rekisterodintiteh-
tavaa on kutsuttu diarisoinniksi tai kirjaamiseksi. KEHA-keskuksessa on

kaytossa termi rekisterdinti tarkoittamassa kirjaamistehtavaa.
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2.5 Kehittamistyon Iahtokohta

Hallintotehtavien kasittely on keskitetty asianhallintajarjestelmaan. Samaa
USPA-nimista asianhallintajarjestelmaa kayttavat KEHA-keskuksen lisaksi
ELY-keskukset ja TE-toimistot seka aluehallintovirastot seka tiettyjen toi-
mintojen osalta eraat toimintaa ohjaavat ministeriot. Jarjestelman kayton
laajuus kay ilmi kuviosta 5. KEHA-keskus hoitaa seka KEHA-keskuksen

etta ELY-keskusten ja TE-toimistojen asianhallintaan liittyvat tehtavat.

Edella mainittuja asianhallinnan tehtavia hoidetaan KEHA-keskuksessa
varsin perinteisella tavalla. Kaytossa oleva asianhallintajarjestelma tukee
perinteista, kirjaamolahtdista toimintatapaa ja asioiden kasittely perustuu
asiakirjojen kasittelyyn. Asianhallintajarjestelman kayttoonoton myota toi-
mintaprosesseja on monin paikoin sahkoistetty, mutta prosessit noudatte-
levat pitkalti aikaisempia paperikasittelyn prosesseja eika varsinaista digi-

talisaatiota ole tapahtunut.

Toiminnan volyymeja nw
Maksatuspiitoksia Henkiléstéhallinnon
vuosittain n. kokonaispalvelut e Tietohallinnon projektitoimituksia 257
yhteensa w w w 4/2016 elinkaaren eri vaiheissaan kpl

400.000 kpl /
6 500 Laajoja ja projektinhallinnallisesti haastavia projekteja on
0’8 Mrd € n. - hislle vuosittain noin 30 — 40 kpl.

Kustannusarvio on n.b5 mll]. € / v
Asianhallintajérjestelmé&n (USPA) piirissa Hallituksen karkihankkeet:
Taloushallinnon tositteita 15 ELY-keskusta, 15 TE-toimistoa seka 6 AVla, Julkisen tyonvilityksen kehittdminen ja
v. 2015 yhteensa n. YM, SYKE, LiVi digitalisaatio: asiakastietojrjestelmin,

verkkopalvelujen uudistaminen ja Tydmarkkinatorin

7300 KEviLEisa rakentaminen
490 000 Bl - Uudistuksen méarirahat v. 2016 - 2018
. kpl. 1,7 miljoonaa kayttikertaa (3/2016)
Tositeriveja yhteensa 1.9 milj. kpl. Dataa 1,2 milj. asiaa n. 30- 000 -000 €

Kirjanpitoyksikén toiminnan

Toimenpiteita 5,6 mi|j Johtamisen ja osaamisen kehittdminen: Osallistujat
volyymit v. 2015 yht. 1,6 Mrd €. . P "
Talousarviotilejs v. 2016 yhteensd sahkaisia asiakirjaliitteita 2,1 milj. e e e D o 2101
n. 200 kpl lisddntyen kiihtyvalld vauhdilla
n.2.300 hisa

KUVIO 5. KEHA-keskuksen toiminnan volyymeja (KEHA-keskus 2016a)
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Kirjaamotoiminto vastaa saapuvien toimenpiteiden rekisterdinnista asian-
hallintajarjestelmaan ja kasitteleva virkamies huolehtii toimenpidemerkin-
noista ja lahtevien asiakirjojen liittamisesta jarjestelmaan kuvion 6 mukai-
sesti. Kuvio on tehty eELY-hankkeessa ELY-keskusten nakokulmasta,
mutta se on silti taysin yhtenevainen USPA-asianhallintajarjestelmassa
kasiteltavien sahkoisten asiakirjojen kasittelyprosessista TE-toimistojen

prosessin kanssa.

Sahkdinen asioiden kasittely ja sahkdinen arkistointi antavat asianhallin-
nan ammattilaisten lisaksi myos ydintehtavia tekeville yksikdille mahdolli-
suuden kehittaa omia toimintaprosessejaan. Asianhallintajarjestelmaan on
liitetty joitakin sahkoisia asiointipalveluja, joilla asioiden vireilletuloa on voi-
tu sahkoistaa ja asiakkaille on voitu tarjota sahkoisia palveluja. Lahtevat
asiakirjat Iahtevat edelleen asiakkaille tai sidosryhmille paperipostina tai
sahkopostin litetiedostona. Asioiden kasittely on viela perinteisen asiakir-

jakeskeista, joskin asiakirjat ovat jarjestelmassa sahkoissa muodossa.

KEHA-keskus on nimensa mukaisesti kehittamis- ja hallintokeskus, joten

kehittamisote tulisi olla oleellinen osa myds asianhallinnan kokonaisuutta.
KEHA-keskuksella ei ole kuitenkaan strategiaa. Strategiajohtajan mukaan
keskusteluissa ei ole kaynyt ilmi, etta KEHA-keskukselle tarvittaisiin omaa
strategiaa. Sen sijaan on keskustelut KEHA-keskuksen missiosta ja kulu-

van vuoden tavoitteista. (Oikarinen 2015.)

ELY-keskuksilla on tyo- ja elinkeinoministerion johdolla laadittu yhteinen
strategia-asiakirja, jossa virastojen strategia on maaritelty. Strategia on
valmistettu yhteistydssa muiden ohjaavien tahojen seka ELY-keskusten
kanssa. (Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten strategia-asiakirja
vuosille 2012-2015 2010, 9.) Strategia (kuvio 7) muodostuu ELY-
keskusten ydintehtavien ymparille eika niista ole nahtavissa hallinto- ja
kehittamispalvelujen tehtavia.
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KUVIO 6. Prosessi sahkoisen asiakirjan kasittelysta ELY-keskuksessa
(KEHA-hanke yleishallinnon asiantuntijatiimi 2014, 18)

Kestéva yhdyskuniskehitys

Tasapsainoinen

ja toimive likennejarjestelma

vEestarakenns ja Luonnonvarcjen
korkes tydllisyys . kestéva kaytta
Alueiden
Alueen vahvuuksien A - A
tunnistaminen ja elinvoimaisuus Maonimuotoinen luonto
hyadyntdminen ja puhtaat vedst
I Kestava
Hyvé == — hyvinvointi Terveellinen, turvallinen ja
i -lalqu:ll_linen viihtyisa elinymparistd
Innovaatiot, -Easiaalinen
kaswvu ja kan- -ekologinen Muortan T
sainvalis- 0 B st osallis- Vaestdn metket
tyminen Elinkeinoeldmén  wudistumis- turminen hvvinvointi
menestystekijit '..:"I:’_ = yvinvointi
Uusivtuva tg.rule E::En Turvallinen
energia ja =8 hMashanmuuttsjien rucks
ekotehokkuus kotouttaminen Kiriash
Toimivst tySmarkkinat kult't]::ﬁ‘_"jﬂ
LR\ TR s likuntapahelut

KUVIO 7. ELY-keskusten strategiset tavoitteet ja painopisteet (Elinkeino-,
likenne- ja ymparistokeskusten strategia-asiakirja vuosille 2012—-2015
2010, 17 ja 54)

Strategiattomuus saattaa johtaa tavoitteiden kirkastamattomuuteen ja siten
kehittamisotteeseen. Esimerkiksi asianhallintapalveluiden osalta on koettu
kehittamistehtavien olevan vain pienen joukon (Iahinna johtotiimin) tehta-
via. Kehittamistehtaviin ei valtaosa henkildstosta osallistu. Henkildsté odot-
taa ylhaalta tulevia ohjeistuksia, joille on tarve kaikista pienimmistakin asi-
oista. Koska paamaara ei ole selvana, henkilosto ei tieda miten heidan
odotetaan toimivan. Sirenin (2016, 46) tutkimuksesta tuli myos esiin, etta

osa kaipaa ohjeistusta lisaa, osa kokee ohjeita olevan liikaa.
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Porter toi useaan otteeseen esiin (esim. Porter 1996, 64) sen, etta pelkka
benchmarkkaus ja kilpailijoiden parhaiden kaytantdjen kopiointi ei riita kil-
pailukyvyn saamiseksi. Valtion viraston toimijan kohdalla tilanne on kuiten-
kin erilainen: valtiota konsernina katsottaessa olisi kannattavaa monistaa -
tai ainakin hyodyntaa toisten hyvaksi havaittuja toimintatapoja ja kom-
ponentteja laajempaan kayttoon. Kuitenkin Voutilainen (2006, 13) toi esille
nykytilanteen, jossa hallinnon kehittaminen on kunkin viranomaisen vas-
tuulla oleva tehtava oman organisaationsa osalta. Yhteentoimivuutta ja
yhteisten ratkaisujen hyodyntamista tavoittelevat esimerkiksi tietohallinto-
laki (Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 2011/634) ja arkki-
tehtuuritavoitteet (JHS 179 2012).
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3 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

3.1 Kehittamishankkeen tarkoitus, tavoite ja rajaukset

Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksena on miten asianhallinnan toi-
mintatapoja tulisi kehittaa KEHA-keskuksessa. Paakysymysta tarkenne-

taan alakysymyksilla

1) Mita tavoitteita asianhallinnalle pitaisi KEHA-keskuksessa asettaa?
2) Miten sisaisia toimintatapoja tulisi kehittaa?
3) Mita lisdarvoa asianhallintapalvelut voivat tuottaa asiakasvirastojen

ydintoiminnoille pelkan lakisaateisen pakon lisaksi?

Taman opinnaytetydn lopputuloksena KEHA-keskuksen Asianhallinta ja
virastopalvelut -yksikolle syntyy kehittamissuunnitelma asianhallintatehta-

vien kehittamiseksi.

Tama opinnaytetyd kohdistuu KEHA-keskukseen ja siella nimenomaan
Asianhallinta- ja virastopalvelut yksikon asianhallintatoimintoon. Opinnay-
tetyOsta on rajattu pois muut organisaatiot tai muiden KEHA-keskusten
yksikoiden toiminta seka Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikon virasto-
palveluiden osuus. Poikkeuksen muodostavat ne kehittamisideat, joita ai-
voriihityoskentely tuotti muiden KEHA-keskuksen yksikdiden toiminnasta ja

joilla on rajapinta asianhallintapalveluihin.

Opinnaytetydn kehittamissuunnitelma on koko KEHA-keskuksen asianhal-
lintapalvelun kehittamissuunnitelma. Sen ei ole tarkoitus tukea yksittaista
palveluryhmaa tai muuta pienempaa kokonaisuutta, vaan tuottaa valineita

valtakunnalliseen asianhallintapalveluiden kehittamistyohon.
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Tutkimusaineisto on keratty KEHA-keskuksen Asianhallinta ja virastopal-
velut yksikon johtoon kuuluvilta henkil6ilta, jotka on valittu kehittamistyo-
hon osaamisensa perusteella. Aineisto on keratty tyOpajassa, jonka tulok-
set edelleen Asianhallinta- ja virastopalvelut -yksikon johto kasitteli ja joka

tuotti edelleen uutta aineistoa lopulliseen kehittamissuunnitelmaan.

Taman opinnaytetydn lopputulos on tarkoitettu asianhallinta- ja virastopal-
velut yksikon johdolle eli palvelujohtajalle, ryhmapaallikaoille ja tiimivetajille,
mutta myoOs valtakunnallista kehittamistehtavaa tehtavankuvansa mukaan
tekeville. Kehittamissuunnitelmassa on myds nahtavissa asiakas- ja ohja-
usnakokulma ja etenkin nama esille tulevat nakemykset ovat muidenkin
KEHA-keskuksen yksikdiden ja kenties myos ELY-keskusten ja TE-

toimistojen nakdkulmasta hyodynnettavissa.

Tassa opinnaytetydssa tuotetaan asianhallinnan kehittdmissuunnitelma
KEHA-keskukselle. Kehittamissuunnitelman toimeenpanon seuranta ei
kuulu tahan opinnaytetyohon. Kehittamissuunnitelman toimeenpano ja

seuranta on organisaation linjatyota tai erillisen projektin tehtavia.

3.2 Kehittamis- ja tutkimusmenetelmat

Kehittamisen toteuttamiseksi koottiin tietoa seka sahkopostikyselyn etta
tyopajan avulla. Virastojen ydintoimintojen nakemys kehittamiskohteiksi
seka asianhallintapalvelujen mahdollista lisaarvon tuottamista ydintoimin-
noille pyrittiin selvittamaan sahkopostikyselylla. Sahkopostikysely oli suun-
nattu ELY-keskusten vastuualueiden johtajille seka KEHA-keskuksen yksi-
koiden johtajille. Sahkopostissa kysyttiin kuinka asianhallinta voi tukea
ydintoimintoja heidan tavoitteiden saavuttamiseksi. Viestissa kuvattiin
muutosta toimintaymparistdossa tehtavien keskittamisen, hajautetusti toimi-
vien organisaatioiden, saastdvaateiden, likkuvan tyon ja etatyon nakokul-
mista ja pyydettiin kommentteja kuinka asianhallinnalla voitaisiin edesaut-
taa tyon tekemista. Samalla pyydettiin nakemyksia mahdollisista muista
asianhallinnan kaytanteiden muutos- tai kehittamistarpeista. Asianhallinta-
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ja virastopalvelut —yksikon johtaja oli saman kysymyksen esittanyt suulli-

sesti TE-toimistojen johtajille jo aikaisemmin. (Kangas 2015.)

Kysely oli strukturoimaton eli avokysymyksissa vastaajilla oli mahdollisuus
vastata vapaalla esittamistavalla formaalin muodon sijaan (Hirsjarvi ym.
2009, 193-194, 198). Sahkopostikyselylla pyrittiin saamaan asiakkaan
nakokulma asianhallinnan kehittamiseen, jotta asiakkaan tarpeet voitaisiin
ottaa paremmin huomioon. Vastausvaihtoehdoilla ei haluttu kahlita vastaa-
jaa tiettyihin vaihtoehtoihin, minka Hirsjarvikin (Hirsjarvi ym. 2009, 201) on

tuonut avokysymysten hyvana puolena esiin.

Yksi kyselyiden riskeista on, etta ei tiedeta, kuinka hyvin vastaajat tuntevat
kyselyn aihealueen. Talloin kysymyksia voidaan ymmartaa vaarin ja vas-
tausprosentti voi jaada pieneksi. Kyselyissa vastausprosentti voi jaada
pieneksi eika voida tietda miten hyvin vastaajat tuntevat kyselyn aihealu-
een. (Hirsjarvi ym. 2009, 195.)

Kanasen (2009, 78 ja 2014, 102) mukaan kysely soveltuu tutkimuksen
alkukartoitusvaiheen menetelmaksi. Lahtokohtaisesti epailtiin, etta asian-
hallinta- ja virastopalveluilla ei ole tiedossa kaikkia asiakasvirastojen ydin-
toimintojen tarpeita. Tarve haluttiin selvittda avokysymyksella. Vastauksia
ei saatu kuin yhdelta henkildlta ja tama vastaus kosketti tiedonhallintaa ja
tietojohtamista yleisella tasolla eika tuonut ydintehtavia suorittavien yksi-

koiden tarvetta esille (Mutanen 2015).

Kehittamistyon paaasiallinen tiedonkeruu tapahtui aivoriihessa, josta ryh-
man keskuudessa kaytettiin nimitysta tyopaja. Aivoriihi on yksi ideointime-
netelmista. Ideointimenetelmissa on tarkoitus tuottaa ideoita, joita ei ole
kahlittu minkaanlaisiin rajoitteisiin. ldeointimenetelmien ilmapiiri luodaan
sellaiseksi, ettd myods huonot tai vahamerkitykselliset ideat pystytaan ja-
kamaan ja voidaan kehittdd myods muiden keksimia ideoita. Suuresta idea-
joukosta valikoituu toteutusta ajatellen kayttokelpoisimmat. (Ojasalo ym.
2014, 44, 160.)
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Kehittamistyohon osallistuvaan ryhmaan pyritdan kokoamaan eri aihealu-
eiden osaamista, jotta kehittamiskohteena oleva ilmi6on saadaan eri na-
kokulmia. (Kananen 2009, 57.) Kokoonnuimme toukokuussa 2015 KEHA-
keskuksen johtotiimin asianhallinnan asiantuntijoiden kanssa kehittamis-
kohteiden ideoimiseksi. Tydpajasta oli sovittu etukateen palvelujohtajan
(yksikon vetaja) kanssa ja jarjestelyista ja tehtavaksi annosta oli osallistuji-
en kanssa kayty etukateen sahkopostikeskustelua. Tyopajaan osallistujat
oli valittu yksikdn johtotiimista heidan osaamisensa perusteella. Samalla
osallistettiin my0s jokainen neljasta maantieteellisesta alueesta, johon yk-
sikkd on jaettu. Alueellisten erojen tuntemuksen lisaksi osallistujat olivat eri
ydintoimintojen asianhallinnan asiantuntijoita omien tyohistorioidensa kaut-

ta.

Aluehallinnossa, jossa tyontekijat ja kollegat eivat toimi samoissa kiinteis-
toissa, kasvokkain tapahtuvat tydpajat ovat monesti antoisia ja tuovat uu-
denlaista vuorovaikutusta normaaliin kanssakaymiseen verrattuna. Tyopa-
jan valitsemista tiedonkeruutavaksi puolsi myos, etta tyopajasta haluttiin

paljon ideoita jalostettavaksi edelleen.

Ryhmaan kutsuttuja yhdisti johtoryhman jasenyys, vaikka he eivat olleet-
kaan organisaatiossa samassa asemassa. Ryhmassa oli kaksi rynmapaal-
likkda ja kaksi tiimivetajaa. Ryhmaan kutsutut eivat olleet esimies-
alaissuhteessa keskenaan. Kukaan ryhmaan kutsutuista ei myoskaan ollut
oma esimieheni, mutta oman alueeni tiimivetaja oli yksi ryhmaan kutsutuis-

ta.

TyOpajasta rajattiin Asianhallinta ja virastopalvelut -yksikon tehtaviin kuu-
lunut virastopalvelu pois, silla virastopalvelut eivat olleet taman kehittamis-
tehtavan kohteena. Virastopalveluilla on kuitenkin rajapinta asianhallinta-
palveluihin, joten virastopalveluihin liittyvia tai virastopalveluja sivuavia
ideoita tuli ja ne merkittiin ylos siina missa muutkin mahdollista jatkotyos-

tamista varten.
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TyOpaja toteutettiin Ojasalon ym. (2014, 160 - 161) kuvaamalla tavalla nel-
jassa vaiheessa. Ojasalon mukaan aluksi aivoriihelle asetetaan rajatut ta-
voitteet. Toisessa vaiheessa ryhman vetajan johdolla kaydaan lapi toimin-
taperiaatteet, joiden mukaisesti aivoriihi toteutetaan. ldeointivaiheessa py-
ritdan saamaan paljon ideoita, joita ei rajoiteta tai arvioida viela tassa vai-
heessa millaan tavalla. Ideointivaihetta seuraa valintavaihe, jossa ideointi-

vaiheessa syntyneita ideoita arvioidaan.

Tyopajan aluksi kaytiin lapi lyhyt alustus asiasta, eli kerrattiin jo sahkopos-
tikeskusteluissa seka mahdollisesti myos tyOyhteisdssa lapikayty tavoite
I6ytaa asianhallinnan kehittamistoimenpiteita ideointimenetelman ja siita
edelleen jalostuvan kehittamissuunnitelman muodossa. Tyopajan tarkoitus
oli saada kerattya post it —lapuille mahdollisimman paljon ideoita - suuria ja
pienia, jotka liittyivat yksikon tavoitteisiin seka lyhyemmalla etta pitemmalla

ajanjaksolla.

TyOpajaan osallistujat tayttivat ensiksi post it —lappuja taydessa hiljaisuu-
dessa. Kun enaa uusia lappuja ei syntynyt, kerattiin taytetyt post it —laput
seinilla olleille tauluille samalla kadyden kirjattuja ideoita lapi. Lapikaynnin
yhteydessa mieleen tulleet uudet tai jalostuneet ideat kirjoitettiin uusille
lapuille, joka lisattiin taululle. Samansisaltdisia post it —lappuja yhdistettiin,
post it -lappujen sisallosta keskusteltiin ja saman sisaltoiset post it —laput

yhdistettiin saman aihepiirin alle.

TyOpajassa kaytiin |api asiakasvirastosta saatu vastaus sahkoposti-
kyselyyn. Vastaus ei saanut ideointia syttymaan uudelleen eika uusia post

it —lappuja syntynyt.

Opinnaytetydn tekijana roolini tydpajassa oli kaksijakoinen. Ohjasin tyopa-
jatydskentelya seka osallistuin myds ideointiin yhtena asianhallinnan asi-
antuntijana. Keskustelujen aikana olin tydpajan vetajan roolissa ja keskus-
telut koskivat lahinna kaytannon tyon jarjestamista virastoissa.
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TyOpajassa osa ajasta kului keskusteluihin, joille tietoisesti halusin antaa
tilaa. Keskustelevaan ilmapiiriin kannustaminen johti tydpajan aineiston
jatkojalostamisen siirtymiseen opinnaytetyon tekijan tehtavaksi tyopajan

ulkopuolella.
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4 KEHA-KESKUKSEN ASIANHALLINNAN
KEHITTAMISSUUNNITELMA

4.1 Tyopajan tulokset kehittamistoimenpiteiksi

Tyopajan loputtua oli syntynyt post it —lappuja neljasta eri aihepiirista.
TyOpajan paatteeksi sovittiin, etta mikali osallistuijilla tulisi viela ideoita mie-
leen, joita ei ollut tydpajassa huomioitu, voisi lahettaa viestia ja kyseinen
idea lisataan viela ryhmittelyyn. Muutamia ideoita vield tyopajan jalkeen
toimitettiin ja nadma ideat kirjoitettiin posti it —lapulle ja lisattiin oikean ryh-

mittelyn alle.

Ryhmittelytekniikalla muodostetut nelja aihepiiria otsikoitiin jarjestelmat,
organisointi, sahkdisyys ja tavoitteet ja tehtavat -nimien alle. Tyopajan jal-
keen piirsin sovitun mukaisesti aihepiirit kuviksi ja kuvasin myos esiin tul-

leiden ideoiden valisia suhteita (liitteet 4-7).

Tyopajan tuloksena syntyneet rynmittelyt toimitettiin koko Asianhallinta ja
virastopalvelut —yksikdn kommentoitavaksi sahkopostilla piitamisen jal-
keen, mutta niihin ei tullut lainkaan kommentteja. Alkuperaisen suunnitel-
man mukaan tyopajan tulosten perusteella tuli luoda KEHA-keskuksen
asianhallinnalle kehittamissuunnitelma, mutta sen sijaan ryhmittely halut-

tiin kdyda lapi Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikdn johtotiimissa.

Johtotiimin keskusteli ryhmittelyista tutustuttuaan niihin ensin ja keskuste-
lussa I0ytyi johtotiimin esille nostamat keskeisimmat kehittamiskohteet.
Esille nousseiden kehittamiskohteiden pohjalta laadittiin kehittdmissuunni-
telman yksikon asianhallintatehtavien osalta. Kehittdmissuunnitelma olisi
painotuksiltaan ollut erilainen, mikali se olisi laadittu yhdessa tyopajaan

osallistuneiden henkildiden kesken alkuperaisen suunnitelman mukaisesti.
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TyOpajan ja tydpajan tulosten jatkokasittelyn ansiosta KEHA-keskuksen
asianhallinnasta on olemassa kartta kehittamistoimenpiteista, jotka vaikut-
tavat tehtavien sisaltoon, tyoprosesseihin, tuo ulkoisia toimijoita mukaan
tehtavakenttaan ja vaikuttaa asiakkaan saamaan palveluun. Ryhmittelyt
on kuvattu niin, etta esille nousseiden kehittamiskohteiden keskinaiset
suhteet on pyritty merkitsemaan esiin. Edelleen johtotiimi on voinut tutus-
tua asianhallinnan asiantuntijoiden esille nostamiin kehitystarpeisiin ja
keskustellen nostaneet niista tarkeimmat esille kehittamistoimien kohteek-

Si.

Taulukossa 1 on kuvattu johtotiimin keskustelussa esille nousseet keskei-
simmat kehityskohteet. Lisaksi keskustelussa tuotiin esiin seuraavasta
VMBarosta, valtion tyotyytyvaisyyden tutkimusjarjestelmasta (VMBaro
2016) tuotetun vuosittaisen kyselyn, mahdollisesti esille nousevat kehitta-
miskohteet. Sen sijaan ydintehtavien nakemysta kehittdmiskohteista tai

asianhallinnan mahdollisuuksista tukea heita tehtavissaan ei saatu selville.
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TAULUKKO 1. KEHA-keskuksen keskeiset kehittamiskohteet

KEHITYSKOHDE

HUOMIOITA KEHITYSKOHTEESTA

Sidosryhmat ja yhteisty6tahot

Myos yhteistyon tavan tulisi tulla ilmi.
Kenen kanssa asioista neuvotellaan?

Yhteistyon lisdaminen, jotta jatkossa ylla-
tyksilta valtyttaisiin — kenen kanssa?

Yhtena tavoitteena lahestyminen asiakas-
virastojen ydintoimintojen kanssa.

Prosessikuvaukset ja palve-
lurooli

Tyojarjestyksessa tehtavat ylatasolla,
mutta tehtavat tulee purkaa pienemmiksi
kokonaisuuksiksi ja tehtaville tulee Ioytya
vastuutahot.

Ohjausrooli asianhallinnan ammattilaisina,
mutta missa kaikissa asioissa?

Kirjaamon roolin selkiyttaminen.

Valtakunnalliset toimintatavat
ja yhtenaisyys

Toimijoiden "oma persoonallinen kasiala”
— vaatimus vahintaan, etta haut toimivat.

Paikallisia reunaehtoja tehtavien jarjesta-
miselle, sama tapa ei valttamatta sovellu
kaikkialle.

Osaava ja hyvinvoiva henki-
|Okunta

Osaamisen laajentaminen yli nykyisten
vastuualuerajojen.

Epavarmuuden ja vaatimattomuuden nos-
taminen ammattimaisuudeksi ja ammat-
tiylpeydeksi vastaamaan asiantuntijan
tehtavanimiketta.

Monipaikkainen tyoyhteiso ja esimiestyo
tulee olla kehittamiskohteena.

Enemman vuorovaikutusta seka videoko-
kouksissa etta paikan paalla.
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Johtotiimin keskustelussa nousi tydpajan tuloksista esiin viisi teemaa ke-
hittamiskohteiksi eli sidosryhmat ja yhteistyotahot, prosessikuvaukset ja
palvelurooli, toiminnan taloudellisuus, valtakunnalliset toimintamallit ja yh-
tenadisyys seka osaava ja hyvinvoiva henkilokunta (taulukko 1). Lisaksi
nahtiin, ettd VMBarosta noussee mahdollisesti lisaa kehittamiskohteita.
Seuraavissa alaluvuissa on kasitelty esille nousseet teemat ja laadittu niita

vasten kehittamissuunnitelma.

4.2 Sidosryhmat ja yhteistyotahot

Johtotiimi toi esiin, etta tydpajatyoskentelyn tuloksissa eivat nakyneet eri
sidosryhmat ja yhteistyotahot, jotka eivat tosin olleet myoskaan tyopajan
tehtavaksiannossa erityisesti mukana. Vuoden ajan toimineessa organi-
saatiossa on tullut esiin, etta kaikkia yhteistyotahoja tai sidosryhmia ei tun-
nisteta eika ole selvaa kenen kanssa Asianhallinta ja virastopalvelut —
yksikko kay keskusteluja prosessien kehittamiseksi. Asiakasvirastojen
ydintoiminnan toiminnan muutokset ovat tulleet asianhallintapalveluille tie-
doksi muutamia viikkoja ennen tuotantoonsiirtoa — tai muutamia viikkoja

jalkeen! — jolloin reagoiminen on ollut haasteellista.

Tiedot muutoksista asiakasvirastoissa ovat tulleet Asianhallinta- ja virasto-
palvelut —yksikkoon tiedoksi mydhaan, jolloin yksikkd ei paase vaikutta-
maan kehittdmiskohteisiin siten, etta asianhallinnan kokonaisuus tultaisiin
huomioitua riittavalla tasolla. Erityisena yhteistyotahona nahtiin Tieto- ja

viestintayksikko.

Konkreettinen kehittdmiskohde on asiakasvirastojen ydintoimintoihin yh-
teyden pitaminen. Eras mahdollisuus molempiin suuntiin tiedonvaihdon
lisaamiseen on johtotiimilaisten aktiivinen edustus oman isantaviraston
tyéryhmiin tai paatésfoorumeihin. Varteenotettava vaihtoehto on myos
osallistua ELY-keskuksissa ylijohtajien infoihin joko lyhyelld puheenvuorol-
la tai sisallyttamalla esitettava materiaali muuhun infon materiaaliin. Vas-

taavat osallistumistavat koskevat seka ELY-keskusta etta TE-toimistoa.
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Yhteydenpidon osalta samat haasteet mahdollisesti koskettavat my6s mui-
ta KEHA-keskuksen yksikkoja, jolloin yhteistyo eri yksikoiden valilla on

mahdollista tehokkaiden foorumien l6ytamiseksi.

KEHA-keskuksen sisaista yhteistyota ei tule unohtaa. Toiminnan kehitta-
misyksikolla ja Tieto- ja viestintayksikolla on ainakin rooli, jolla pitaisi olla
yhteys Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikon tehtaviin. Talla hetkella
yhteistyo nayttaa olevan lahinna KEHA-keskuksen johtotiimin tasolla ta-
pahtuvaa johtajien tietojenvaihtoa ajankohtaisista asioista. Keskustele-
vampi ja eteenpain vievempi toimintatapa voisi olla tarpeen kulloistenkin
teemojen yhteydessa. Myds ohjaaviin tahoihin tulee olla Asianhallinta ja

virastopalvelut —yksikosta yhteys.

Tehokkain yhteistyon kasvattamiskeino lyhyella tahtaimella lienee lisata
yksikon edustus jo toimiviin ryhmiin tai hoitaa viestintdd enemmankin hen-
kilokohtaisiin suhteisiin perustuen — paaasia, etta tieto kulkee! Vanhastaan
esimerkiksi Ymparistoministerion tiedonkulku on ollut asetettujen ryhmien
kautta kulkevaa (ELY-keskus 2015), Liikenneviraston kanssa yhteistyd on
lahinna henkildkohtaisiin suhteisiin perustuvaa vapaamuotoista mutta
saanndllista keskustelua ja Maaseutuviraston kanssa on ollut molemmat
toimintatavat kaytossa. Tarkeaa on olla itse aktiivinen, jotta yhteys saa-

daan luotua.

4.3 Prosessikuvaukset ja palvelurooli

Prosessi- ja palvelukuvaukset tuovat lapinakyvyytta toimintaan ja ovat oiva
toiminnan kehittdmisen valine vaikutusten ja pullonkaulojen selvittamiseen.
Edelleen KEHA-keskuksen ollessa palveleva organisaatio, prosessi- ja
palvelukuvauksilla voidaan tuoda toimintaa nakyvaksi asiakasvirastojen
suuntaan ja kehittda toimintaa yhdessa.

Prosessi- ja palvelukuvaukset ja tehtavien pilkkominen ylatasolta konkreet-

tisiksi tekemisiksi auttaa eri osapuolia ymmartamaan toimintaa: asiakasvi-
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rastot nakevat mita palvelua saadaan, johto nékee toiminnan laajuuden ja
tyontekijat voivat nahda oman tekemisensa konkreettisesti yksikon tehta-
vissa. Sisaisia toiminnan kehittdmiskohteita on mahdollista tehda nakyviksi
kuvaamalla vaadittavia toimenpiteista tehtavien suorittamiseksi. Liitteessa
8 on kuvattu palvelupolun omaisesti asian avaamiseen vaadittavat
toimenpiteet talla hetkelld ja tavoitetilassa. Vastaavanlaisista kuvauksista
on varmasti Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikolle hyotya toimintaa
kehitettaessa ja kehittamistarpeita omille sidosryhmille

konkretisoidessaan.

Edelleen nakyviksi tehdyt tehtavat voidaan vieda henkiloston tehtavanku-
viin, saadaan esiin vastuut ja velvollisuudet seka tavoitteet voidaan aset-
taa toiminnan tarkoitusta tukeviksi. Pienemmiksi kokonaisuuksiksi palastel-
lut tehtavat todennakdisesti on myos helpompi mieltda osaksi KEHA-
keskusten, ELY-keskusten, TE-toimistojen, TEM:n hallinnonalan tai valtion

erilaisia tavoitteita ja ohjelmia.

Prosessi- ja palvelukuvaustyon kaynnistaminen selkiyttaa myos Asianhal-
linta ja virastopalvelut —yksikon suhdetta asiakasvirastoihin ja on oiva vali-
ne tuoda esiin KEHA-keskusten ohjausroolia. Asiakasvirastoihin nahden

myo0s palvelulupaukset ja palvelutaso on myos mahdollista maaritella yksi-

kon tehtavien ollessa riittavan tarkalla tasolla maaritelty ja kuvattu.

4.4 Toiminnan taloudellisuus

Viime vuosikymmenien aikana on asianhallintatehtavissa ollut leimallista
sahkodistymisen lisdantyminen. KEHA-keskus sai 27.10.2015 Kansallisar-
kiston ohjauskaynnin yhteydessa luvan sailyttaa USPA-
asianhallintajarjestelmassa olevat tiedot ja asiakirjat yksinomaan sahkaoi-
sessa muodossa 1.1.2016 lukien. (Kansallisarkisto 2016.)

Sahkoisen toimintatavan on katsottu olevan kustannustehokas ratkaisu

asian- ja dokumentinhallinnassa, silla arkistotilojen, arkistotehtavien ja tie-
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topalveluresurssien vahenevan tarpeen lisaksi myos aineiston saatavuu-
den, uudelleenkaytdn, seurannan ja raportoinnin paranemisen myota te-
hokkuuden nahdaan kasvavan. Vaikutukset kohdistuvat seka KEHA-
keskukseen etta asiakasvirastoihin. Myés Maenpaa (2016, 69) ja Vaata-
nen (2011, 119-120) on nahnyt hyvan hallinnon, tuloksellisuuden, jousta-

vuuden ja kustannustehokkuuden yhteyden.

Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikko on keskeinen toimija sahkoisen
toimintatavan edistamisessa. Edistaminen vaatii tiedottamista, koulutta-
mista ja uusien mahdollisuuksien esilletuontia — jalkimmaisen vaatiessa
jalleen tiivista yhteisty6ta asiakasvirastojen kanssa. Myds David, Ngulube
ja Dube (2013, 1, 8-9) ovat tutkimuksessaan todenneet asianhallinnan
hyotyjen vaativat esimerkiksi koordinoitua johtamista seka tietoisuuden ja
osaamisen lisdamista, jotta toiminnan hyddyt saadaan mahdollisimman

taysmaaraisina.

Jones (2012, 398-399) on nahnyt yhteyden dokumentinhallintajarjestel-
man tehokkaan hyddyntamisen ja ydintoiminnoille syntyvan lisaarvon valil-
|a. Jarjestelman tehokas ja monipuolinen kaytté on myos asiakasvirastojen
etu ja siten osa asiakasvirastojen tarpeisiin vastaamista. Kayttéonoton te-
hostaminen vaatii suunnittelua, koulutusta ja seurantaa. Parhaiden toimin-
tatapojen laajemmassa hyodyntamisessa Asianhallinta- ja virastopalvelut
—yksikolla tulee olla entista nakyvampi rooli. Mitd osaavampaa ja tehok-
kaampaa jarjestelman hyodyntaminen on, sitd paremmin saadaan myos

resursseja hydynnettya ja toiminnan laatua parannettua.
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Sahkoisen sailyttamisen luvan myota Asianhallinta ja virastopalvelut —
yksikon on mahdollista edelleen kehittaa asianhallintaa ELY-keskuksissa
ja TE-toimistoissa. Esimerkiksi ELY-keskusten ja TE-toimistojen on pa-
remmat mahdollisuudet siirtya yhteen arkistonmuodostajaan, mika osal-
taan selkiyttaisi kirjaamotehtavien hoitoa ja mahdollistaisi entista jousta-
vammat tyoskentelytavat asianhallinnan ammattilaisten keskuudessa.
Samalla voidaan osin paallekkaisista toimintatavoista luopua. Yhteen ar-
kistonmuodostajaan siirtymisen selvitystyo onkin kaynnistettava valitto-

masti.

Sahkoiset toimintatavat vaativat myos osaltaan tukitoimia, joiden taloudel-
lisuudesta huolehtiminen on yksi Asianhallinta- ja virastopalvelujen tehta-
vista. Esimerkiksi skannauspalvelujen hankinta ja postinkasittely ovat teh-
tavia, jotka merkittavasti vaikuttavat virastoille tarjottaviin sahkdisiin palve-

luihin ja jotka Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikkd hankkii.

Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikon toimiessa tiiviisti asiakasvirastojen
ja ulkoisten asiakkaiden valisessa rajapinnassa, myos kehittamistarpeet
nousevat tasta nakokulmasta. Kehittamistarpeet ovat arvokkaita ja mah-
dollistavat toiminnan tehostamisen ja siten edelleen taloudellisuus mahdol-
listuu. Asianhallinta ja—yksikon tuleekin Ioytaa ne tahot, joiden kanssa yh-
teisty0ssa kehittamistarpeet lahtevat kasittelyyn johtaen toiminnan tai tieto-

jarjestelmien muutoksiin.

4.5 Valtakunnalliset toimintatavat ja yhtenaisyys

Yhtenaiset toimintatavat ovat osaltaan edellytys edella mainittuun yhteen
arkistonmuodostajaan siirtymiseen. Yhtenaisyyden tarkoituksenmukaisuus
on kuitenkin Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikdssa viela pohdittava.
Keskusteluissa tuli selkeasti ilmi seka vaatimus yhtenaisyydesta, etta

mahdollisuus tehda t6ita niin, etta "oma kasiala” nakyy.
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Keskustelussa nousi esiin tehtavien yhtenaisyyden ja "oman kasialan” ra-
joittava tekija esimerkiksi kirjaamistoiminnassa: hakujen taytyy toimia. Kir-
jaajilla taytyy kuitenkin olla tiedossa ne toimet, joiden taytyy ehdottomasti

olla valtakunnallisesti yndenmukaisia, jotta esimerkiksi juuri haut toimivat.

Toimintatapojen ja palveluiden kuvaaminen on avainroolissa valtakunnal-
listen toimintatapojen kayttoonotossa. Kuvausten teon jalkeen tulee myos
sitoutua yhtenaisiin toimintatapoihin ja kayttoa seurata. Yksi vaihtoehto

sitouttaa henkildstoa yhtenaisiin toimintatapoihin on osallistaa heita niiden

laatimiseen.

On nahtavissa, etta tehtavien keskittamiset tulevat jatkumaan. KEHA-
keskuksen tarjoamien palveluiden pitaa yhtenaistya edelleen ja hyvaksi
havaittujen toimintamallien ottaminen kayttoon laajemmin tulee olla aktiivi-
nen tavoite Asianhallinta ja virastopalvelut -yksikdssa. Tama tulee muistaa

myOs prosessi- ja palvelukuvauksia laadittaessa ja paivittaessa.

Asianhallintaan liittyvat palvelut kietoutuvat pitkalle asianhallintajarjestel-
man ymparille, jossa kasiala nakyy selvimmin. Yksi keino vaikuttaa yhte-
naisyyteen on lisata automaatioastetta, jolloin jarjestelma kysyy kayttajalta
entista vahemman taytettavia kenttia tai valittavia tietoja. Samanlaiseen
automaatioasteen nostotarpeeseen paatyivat myoés Henttonen & Kettunen
(2011, 100) tutkimuksessaan, mutta Voutilaisen (2006, 78—-81) mukaan
taysin automatisoitu prosessi ei olisi lainsadadannon nojalla mahdollinen.
KEHA-keskuksen kaytdssa olevan asianhallintajarjestelman osalta naen,
etta taysin automatisoidut prosessit eivat ole jarjestelman toimintalogiikan
mukaan nykyiselladn mahdollista. Automaatioasteen nosto vaatisi koko

jarjestelman toimintalogiikan muuttamista.
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4.6 Osaava ja hyvinvoiva henkilokunta

Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikon asianhallintahenkilostd on asian-
hallinnan ammattilaisia. Ammattilaisuus ei ole pelkastaan koulutusta ja
tutkintoja, vaan myos kokemuksen myata tullutta osaamista ja lakien ja

asetusten soveltamiskykya omassa tyossa.

Myds tutkimuskirjallisuudessa on otettu kantaa tulevaisuuden tyontekijalta
tarvittaviin ominaisuuksiin. Kira (2003) on todennut "ammatillisten kompe-
tenssien” merkityksen kasvun eli esimerkiksi oman tyon suunnittelusta ja

tavoitteiden asettamisesta vastuun ottamista samaan aikaan, kun tiedolli-

set vaatimukset laajenevat. (Raikkonen 2007, 56.)

Perinteisesti asianhallinnan tehtavat eivat ole olleet virastojen arvoasteik-
kojen karkipaassa. Virastoissa on ollut jopa nakemyksia, jonka mukaan
asianhallinnan tehtavat eivat vaadi ammattitaitoa, vaan niita voi siirtya te-

kemaan kuka tahansa.

Asiantuntijuus nakyy Asianhallinta- ja virastopalvelut yksikossa tyoskente-
levien virkanimikkeessa. Asiantuntijat tekevat asiantuntijatehtavaa omalla
tehtavaalueellaan. Asiantuntijuuden voi tuoda myos reilusti esiin seka yk-

sikon sisaisessa, etta ulkoisessa toiminnassa seka viestinnassa.

Asiantuntemusta on myos mahdollisuus edelleen laajentaa esimerkiksi
hoitamalla kirjaustehtavia yli vastuualuerajojen. Henkilokunnan tuleekin
olla valmis opettelemaan uusia tehtavia ja uusia toimintatapoja. Samoin
sahkoisyys muuttaa toimintaymparistda niin, etta henkiloston ohjaaminen,
opettaminen ja seuranta ovat asianhallinnan ammattilaisten tehtavia entis-
ten arkistohakujen, kotelointien, havittamisten ja arkistosiirtojen valmiste-
lun sijaan. Lisaksi on yleisesti tiedossa jo seuraava organisaatiomuutos,

joka jalleen haastaa jokaisen tyontekijan osaamisen.
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Tyontekijoiden motivointi osaamisen kehittdamiseen on haaste esimiehille.
Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikdssa tyontekijoiden keski-ika on kor-
kea ja lahivuosina elakoityy moni. Koko KEHA-keskuksen keski-ika vuon-
na 2015 on ollut 53,5 vuotta. (Simonaho 2016.) Kuitenkin vaatimus osaa-
misen jatkuvasta kehittamisesta koskee myds pitkan virkamiesuran jo teh-
neita tyontekijoita (Vuori 2011, 123).

Edella mainitun kaltaiset muutokset tehtavissa on perusteltavissa henkilos-
tolle, kun toiminnan tahtotila on selkea. Jos nahdaan kirkkaana tehtava-
kentan olevan muutaman vuoden paasta sellainen, etta nykyiset vastuu-
aluerajat esimerkiksi eivat ole toimivia, on paamaaratietoinen osaamisen

laajentaminen aloitettava jo nyt.

Monipaikkainen tyoskentely-ymparistd on monille yksikon tyontekijoille

uusi asia. Monipaikkaiseen tydskentelyyn tuleekin kiinnittdd huomiota esi-
merkiksi uusien tyovalineiden ja tydtapojen opastamisen ja kouluttamisen
yhteydessa. Johtotiimilla on tarkea rooli suunnannayttajana ja opastajana,

mutta myoOs lasnaolon tarjoamisessa seka perinteisella etta uusilla tavoilla.

Henkildt ovat erilaisia ja eri tavalla valmiita tydskentelemaan etaalla tyoto-
vereistaan ja esimiehestaan. Monipaikkaisuus vaatii myos esimiehiltd uu-
sia toimintatapoja ja tasavertaisuus ja lapinakyvyys nousevat varmasti
haasteeksi. Monipaikkaisen tyoskentely-ympariston haasteet ovat yhteisia
kaikille KEHA-keskuksen yksikaille, joten yhteistydssa myods monipaikkai-
suuden tyo- ja esimiestydtapoja voidaan kehittda eteenpain. Toisaalta tyo-
valineet ovat jo nykyaan sellaiset, etta monipaikkainen tyo on mahdollista
ja tydomenetelmia tulee johtaa KEHA-keskuksen, ei pelkastaan Asianhallin-

ta ja virastopalvelut —yksikon, toimesta.
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Nykyisessa toimintaymparistossa tulee kiinnittaa huomiota myds tyon
kuormittavuuteen. Asiantuntijatydssa kuormittavuus tulee haasteista, tyo-
maarasta ja vaatimuksista. Asiantuntijatydssa on jatkuva vaatimus kehittya
ja kehittaa edelleen. Tyomaara ja kiire saavat voimavarat koetukselle. Yli-
kuormittumisen mahdollisuus tulee oman osaamisen hallinnan, muuttuvan
tydskentely-ympariston hallinnan ja tydvalineiden muutoksen hallinnan
vaatimuksista (Raikkdnen 2007, 59). Kaytanndssa nama kaikki kuormitta-

vuustekijat koskevat asianhallinnan ammattilaisia KEHA-keskuksessa.

Vuori (2011, 124—125) jakaa yksilOlliset selviytymisen voimavarat kolmeen
osaan eli tiedolliseen osaan, hallintaosaan ja motivaatio-osaan. Nama
voimavarat puolestaan vastaavat kolmea paatekijaa: myonteinen asenne
(tiedollinen osa), oma arvio suoriutumisesta (hallintaosa) ja odotukset,
normit ja oma motivaatio odotusten tayttamiseen (motivaatio-osa). Vas-
taavasti Heinonen, Hytti, Kautonen ja Bogenhold (2011, 138) nostivat
konkreettisiksi tyossa viihntymisen elementeiksi kokemukset itsenaisyydes-
ta, tyon merkityksellisyydesta seka tyosta saatavan palautteen. Naita sel-
viytymisen voimavaroja kehitetaan osaltaan muita kehittamissuunnitelman

toimenpiteita toteutettaessa.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

5.1 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksena oli miten asianhallinnan toi-
mintatapoja tulisi kehittdaa KEHA-keskuksessa ja paakysymysta tarkennet-
tiin alakysymyksilla mita tavoitteita asianhallinnalle tulisi KEHA-
keskuksessa asettaa, miten sisaisia toimintatapoja tulisi kehittda ja mita
lisaarvoa asianhallintapalvelut voivat tuottaa asiakasvirastojen ydintoimin-

noille lakisaateisen pakon lisaksi.
Asianhallinnan tavoitteet taman kehittamistehtavan mukaan on

1
2

) Vaikuttavan yhteistyon lisdaminen
)
3) Toiminnan taloudellisuus
)
)

Kuvausten laadinta

4
5

Yhtenaiset toimintatavat

Henkiloston osaamisen ja hyvinvoinnin lisadaminen.

KEHA-keskuksen Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikolle laadittiin kehit-
tamissuunnitelma. Kehittamissuunnitelman konkreettiset toimenpiteet toi-
mintatapojen kehittamiseksi on esitetty taulukossa 2. Kehittdmissuunnitel-
man toimenpiteet liittyen kuvausten laadintaan, yhtenaisiin toimintatapoi-
hin seka henkiloston osaamisen ja hyvinvoinnin lisdamiseen vastaavat

sisaisten toimintatapojen kehittamistarpeeseen.

Asiakasvirastojen nakdkulmaa ei tassa kehittamishankkeessa saatu selvil-
le, silld kehittdmishankkeen aluksi tehtyyn sahkdpostikyselyyn ei saatu
kuin yksi vastaus eika se tuonut konkretiaa asiakkaan tarpeesta. Asianhal-
lintajarjestelman kayton tehostaminen voi olla yksi konkreettinen toimenpi-
de asiakasvirastojen toiminnan tehostamiseen, silla asianhallintajarjestel-
man ominaisuuksia ja ylipaataan sahkaoista toimintatapaa voi hyddyntaa
nykyistd enemman. Siten myo6s asiakasvirastoissa voidaan vaikuttaa toi-

mintatapoihin, tehokkuuteen ja taloudellisuuteen.
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TAULUKKO 2. Konkreettiset kehittamistoimenpiteet kehityskohteittain

TAVOITE

TOIMENPITEET

Vaikuttavan yhteistydn li-
sdaminen

Sidosryhmien ja yhteisty6tahojen tunnistaminen; oh-
jaavat tahot, asiakasvirastot, yhteistyétahot, KEHA-
keskuksen muut yksikot

Konkreettisten keskustelukumppaneiden ja —
foorumien etsiminen

Saanndllisen yhteydenpidon aloittaminen

Kuvausten laadinta

Toiminnan kuvaaminen

Prosessi- ja palvelukuvaukset, edelleen palvelulupa-
usten ja palvelutasojen maaritteleminen

Mahdollinen tehtavankuvien tarkentaminen

Toiminnan taloudellisuus

Sahkoisten toimintamallien kehittdminen
Tehokkaiden skannauspalveluiden hankinta

Paperiaineiston minimointi, paperiarkistojen arkisto-
laitossiirrot

Resurssien hyddyntaminen yli organisaatio- ja alue-
rajojen

Yhtenaiset toimintatavat

Toiminnan ja palveluiden kuvaaminen
Uuden toimintatavan jalkauttaminen ja seuranta

Asianhallintajarjestelman kehittaminen

Henkildéston osaamisen ja
hyvinvoinnin lisddminen

ltsetunnon nosto
Kouluttautumisen tukeminen

Osaamisen laajentaminen uusilla tehtavakokonai-
suuksilla tai esimerkiksi kirjaamalla uusia ydintehtavia

Yksikon tavoitteen kirkastaminen

Monipaikkaisuuden ja uusien tyévalineiden hyddyn-
tdmisen tukeminen

Vuorovaikutuksen lisdaminen esimiehen ja alaisen,
mutta myds kollegoiden kesken

Aktiivinen VMBaron tulosten seuraaminen ja hyddyn-
tdminen
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5.2 Tulosten pohdinta

KEHA-keskus on uusi virasto, jonka tyontekijat ovat tehneet vastaavia teh-
tavia aikaisemminkin, mutta toimintaymparistd on organisaatiomuutoksen
yhteydessa muuttunut. Toimintatavat muuttuivat monipaikkaisiksi ja ohja-
usta keskitettiin, mutta toimintatapojen nahdaan olevan muutoksessa edel-
leen. Siten on tarkea kirkastaa tavoitetta ja kehittaa jatkuvasti toimintaa.
Taman kehittamishankkeen tuloksena syntynytta kehittamissuunnitelmaa
seka tyopajan tuloksena syntyneita kehittamisideoita voidaan hyddyntaa

KEHA-keskuksen asianhallinnan maaratietoisessa kehittamisessa.

Markides (2004, 7) toi esiin luotavan ilmapiirin, jossa kaikilla tyontekijoilla
on mahdollisuus osallistua toimintojen kehittamiseen ja siten vaikuttaa jo-
pa strategisiin valintoihin. Nykytilassa KEHA-keskuksen asianhallinnan
osalta saattaisi ainakin osin olla kuvatunlainen vaikuttamisen mahdolli-
suus, kunhan se tehdaan moniportaisen esimiesportaikon mukaisesti. Kui-
tenkin valtaosa tyontekijoista ovat aloittaneet virkauransa silloin, kun tyon-
tekijoiden oma-aloitteisuutta ja kehittamisotetta ei odotettu eika aina arvos-
tettu. Taman osan saaminen toiminnankehittdmiseen mukaan olisi ensi

arvoisen tarkeaa.

Kehittamistyota on haastavaa tehda, mikali paamaara ei ole selkea. Erilai-
sissa kehittamisprojekteissa virastoissa on vaikeaa sitoutua muutokseen,
koska ei nahda laajempaa kokonaisuutta mihin esimerkiksi jarjestelmake-
hityksella pyritaan. Toisella tavalla katsottuna voisi todeta, etta strategian
selkiytymattomyys ja nakymattomyys aiheuttavat esimerkiksi projekteille
suuria viestinnallisia haasteita. Muutosvastarintaa vastaan on vaikea ha-
jautetuissa organisaatiorakenteissa taistella, kun organisaatio ei mene yh-

teista paamaaraa kohti.

Jarjestelmakehitysta ja muuttuneita toimintatapoja on helpompi perustella
strategianmukaisuudella. Tallaisia strategiasta mahdollisesti esiin nostet-
tavia teemoja voi olla digitalisaatio, sahkoisyys tai esimerkiksi ymparistoys-
tavallisyys. Strategian mukainen toiminta tuo lapinakyvyytta hallintoon ja

saa oman tydpanoksen nakyvaksi organisaation tavoitteisiin paasemisek-
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si. Myos KEHA-keskuksella on tarve paattaa tiettyjen hallinnollisten tehta-

vien keskittamisesta nykyisessa hajanaisessa verkostomaisesti toimivassa
organisaatiossa. Koska selkanoja puuttuu, on paatoksenteko osoittautunut
hitaaksi ja vaikeaksi. Tallaisia mahdollisesti keskitettavia toimintoja ovat

kirjaamotehtavien jarjestaminen, paperiarkistojen hoito ja tietopalvelu.

Monet Asianhallinta ja virastopalvelut -yksikon kehittamistoimista vaativat
jalkautumista ydintoimintojen keskuuteen ja yhteisty0ssa asiakasvirastojen
kanssa esimerkiksi kehittamistoimien ja yhteistyon kohteiden Ioytamista.
Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikon tulee ottaa aktiivinen rooli osallis-
tujana ja keskustelijana eika vain passiivisesti odottaa yhteydenottoja. Ak-
tiivisuutta voi osoittaa kuka tahansa yksikon tyontekija, mutta erityisesti

johtotiimilaisilla on tarkea rooli.

Tavoite on kirkastettava, muuten toimintoa on vaikea tai mahdotonta kehit-
taa kohti yhteistd paamaaraa. Mitd KEHA-keskus haluaa olla esimerkiksi
vuonna 20187 Todennakdisesti halutaan siirtyd yha enenemassa maarin
sahkaisiin palveluihin, jonka eteen on tehtava toita. Asianhallinnan tulee
olla keskustelu- ja kehittdmiskumppani, jotta myos asianhallintatoiminnon

kannalta kehitys menee suotuisaan suuntaan.

Odotettavissa oleva maakuntauudistus muuttaa jalleen toimintaymparis-
to6a, mutta sen ei tulisi pysayttaa toiminnan kehittamista ja eteenpain kat-
somista. Vaikka kaikilta osin tulevaisuudesta ei tiedeta, tiedetaan vaateet
sahkoistamisesta, automatiikasta ja prosessien sujuvoittamisesta. Kaikki
dokumentaatio, mita tassa vaiheessa voidaan tehda, edistaa tulossa ole-
vassa organisaatiouudistuksessa tehtavien ja mahdollisten haasteiden

lapinakyvaksi tekemista.

Asianhallinta- ja virastopalvelut —yksikkd nahtiin KEHA-keskusta perustet-
taessa olevan kehittajakumppani. Kehittajakumppanuuden tulisi nakya
my0s asianhallinnan tarjoamana lisdarvona asiakasvirastoille eika pelkka-
na lakisaateisten velvollisuuksien tayttajana. Kirjaamis- tai rekisterointivel-
vollisuuksien ei tulisi olla vain lakisaateista pakkoa, joilla voidaan turvata

todistusvoimaisuus mahdollisen oikeudenkaynnin yhteydessa. Arkistoinnin
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ei tulisi olla vain pakollista. Tiedonohjaussuunnitelman tulisi olla muuta
kuin lakisaateinen pakko, joka toimii vain asianhallintajarjestelmaa ohjaa-

vana.

Mita asiakasviraston ydintoiminnot voisivat saada asianhallinnalta lakisaa-
teisen pakon lisaksi? Asianhallinta voisi tarjota ainakin parempaa toimin-

nan seurantaa, parempaa uudelleenkaytettavyytta, parempaa raportointia
kumppaneille. Mita muuta asianhallinta voisi olla, se tulee selvittaa yhteis-

tyossa asiakasvirastojen kanssa.

Myds asianhallintajarjestelmille tulee kehittdmispaineita asiakastarpeista.
Asianhallintajarjestelmat ovat asiakirjalahtoisia eivatka tue rakenteellista
tietoa. Rekisteritieto on asiaan liittyvaa perustietoa (esimerkiksi asian nimi,
asiakkaan nimi, tehtavaluokka, maarapaiva) eika rekisteritietoa voida juu-
rikaan hyodyntaa esimerkiksi ydintoimintojen raportoinnissa. Esimerkiksi
ELY-keskuksissa kasitelladn Suomen tieverkkoon liittyvia tehtavia, jolloin
tienumero on yksiloiva tieto — sita ei kuitenkaan saada asianhallintajarjes-
telman rekisteriin tallennettua kuin viitetietoihin, joissa on monesti paljon

muutakin sisaltoa.

Asianhallinnan kehittamista tulee johtaa paamaaratietoisesti eteenpain.
Tassa KEHA-keskuksessa etenkin palvelujohtajalla on erittain tarkea rooli.
Palvelujohtaja tarvitsee myos kaytannon tyon tekijoita, ideoitsijoita ja esi-
merkiksi palvelukuvausten laatijoita, jotta kehittamistyd kantaa eteenpain.
Vaikka asiakasvirastot saataisiin osallistettua, ei se yksinaan riita. Vaikka
jarjestelmakehitys saataisiin osallistettua, sekaan ei yksinomaan riita. Olisi
hyva paasta jatkuvan kehittamisen malliin, jossa ollaan vuorovaikutukses-
sa jatkuvasti asiakaskunnan ja palvelun nakdkulmasta merkityksellisten

tahojen kanssa.
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5.3 Kehittamishankkeen arviointi

Kehittamistoimenpiteiden painotus muuttui merkittavalla tavalla tyopajasta
johtotiimikasittelyyn siirryttaessa, vaikka osa keskustelijoista olikin samoja.
Asianhallinnan asiantuntijoiden tyopajan perusteella I0ytamat kehittamis-
toimet kumpusivat kaytannon asianhallinnan asiantuntijatyosta, johtotiimi-
tyoskentelyssa painottuivat enemman esimiestyon nakokulmat. Molemmat
nakokulmat ovat arvokkaita toimintaa kehitettaessa eika niita tulisi nahda

toisiaan poissulkevina.

Itse tydpaja ja ideoiden jasentdminen sujuivat ryhmassa hyvin. limapiiri ol
keskusteleva ja ideoiva. Aluehallinnossa, jossa kollegat eivat ole samalla
paikkakunnalla ja nakevat toisiaan kasvotusten harvemmin, on mielestani
jarkevaa antaa keskustelulle tilaa — kunhan se pysyy asiassa — silla monia
pienempia ja miksei suurempiakin ajatuksia lahtee kytemaan ja toisaalta
ajankohtaiset kysymykset saavat vastauksia. Pelkastaan opinnaytetyon
nakokulmasta kellotettu ja tiukasti aikataulussa pidetty tyopaja olisi ollut
tehokkaampi. Aluehallinnolle tyypillisesti tyopajapaivammekin loppu maa-
rittyi juna-aikataulujen mukaan eika aikataulullisesti ollut mahdollisuus

enaa jatkaa, vaikka keskusteltavaa ja tydstettavaa olisi viela riittanyt.

TyOpajan onnistumiseen vaikuttavat monet tekijat. Ojasalo ym. (2014, 15,
162—-163) on nostanut joitakin onnistumisen edellytyksia esiin. Ryhman
koko saattaa vaikuttaa, silla pienessa ryhmassa eivat aivoriihitydskente-
lyyn tottumattomat valttamatta osaa tai uskalla tuottaa uusia ideoita. Suuri
ryhma puolestaan mahdollistaa suuren joukon osallistamisen ja siten si-
touttamisen kehittamistoimiin seka myos vetaytymisen suuren ryhman
taakse. Tyodpajatydskentelyn onnistumisessa myds ryhman vetajan rooli
on tarkea. Han vastaa tyopajan onnistuneesta lapiviennista luoden kan-
nustavaa ja innostavaa ilmapiiria, mahdollistaen kaikkien tasapuolisen
osallistumisen ja pitaen kiinni tavoitteista ja aikatauluista. (Ojasalo ym.
2014, 159, 162-163.) limapiiri tydpajassa pysyi koko paivan sellaisena,
etta kaikilla oli mahdollisuus mielipiteisiin ja jokainen osallistui tasavertai-

sesti.
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Asiakasvirastojen nakokulma jai kehittamishankkeessa vaillinaiseksi. Ky-
selyyn ei saatu vastauksia kuin yhdelta henkil6lta ja tama vastaus kosketti
tiedonhallintaa ja tietojohtamista yleisella tasolla eika tuonut ydintehtavia
suorittavien yksikdiden tarvetta esille. (Mutanen 2015.) Voidaankin todeta,
etta riski seka vastausprosentista etta kyselyn sisallon ymmartamattomyy-
desta toteutui. Kehittamistyon aloitus kyselylla epaonnistui eika asiakas-
nakokulmaa saatu esiin. Asianhallinta ei voi enaa jatkossa olla itsenainen
linnake toteuttaen asianhallinnalle annettuja lakisaateisia velvoitteita.
Asiakasnakokulman esille saamiseksi tuleekin esimerkiksi haastatteluin ja
kehittamistoimiin osallistuen olla vuorovaikutuksessa asiakasvirastojen
kanssa. Pahimmillaan KEHA-keskuksen Asianhallinta ja virastopalvelut —
yksikossa arvaillaan asiakastarvetta ja asiakasvirastot tekevat tuplatyon

esimerkiksi seurantatiedot tuottaakseen.

Kehittamissuunnitelma itsessaan ei liene suoraan toisille organisaatioille
siirrettavissa, mutta seka kehittamissuunnitelmasta etta tydpajan tuloksena
syntyneesta kehittamisideoiden ryhmittelysta myos muut organisaatiot voi-
vat saada ajatuksia oman toimintansa kehittdmiseen. Lahimpana kehitta-
missuunnitelman ja kehittdmisideoiden mahdollisena hyédyntajana ovat
aluehallintovirastot ja siella erityisesti HAKE, joka on aluehallintovirastojen
vastaava toimija kuin KEHA-keskus ELY-keskusten ja TE-toimistojen toi-
mintaymparistdssa. Aluehallintovirastoilla on samankaltainen pirstaloitunut
ohjaus ja kaytdssa sama asianhallintajarjestelma, jolloin haasteet lienevat

osittain samoja.

Lopputuloksena syntynytta kehittamissuunnitelmaa voi hyodyntaa myos
muun KEHA-keskuksen kehittdmisen yhteydessa. Samoin voidaan arvioi-
da, 16ytyyko vastaavanlaisia kehittamiskohteita muidenkin KEHA-

keskuksen yksikkojen toiminnassa.
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5.4 Jatkokehittamisehdotukset

Asianhallinnan kehittamistoimet tulee saada kayntiin KEHA-keskuksessa.
Kehittamistoimet korostuvat tulevaa maakuntauudistusta silmalla pitaen ja
nostaa KEHA-keskuksen asianhallintapalvelujen siirtovalmiutta uuteen tai
uusiin organisaatioihin. Seka tyopajassa esiin tulleet kehittamisideat etta

kehittamissuunnitelman nakokulmat ovat arvokasta tietoa kehittdmistoimia

suunniteltaessa.

Kehittamisesta tulee saada osa Asianhallinta ja virastopalvelut —yksikon
vuosikellomaista toimintaa. Kehittamiskohteetkin vaativat paivitysta uusien
teemojen noustessa esiin. Suhde asiakasviraston ja palvelutuottajan valilla
on monin tavoin samanlainen kuin yksityisen yrityksen ja tilaajaorganisaa-
tion valilla, mutta julkishallinnon organisaatiot tuovat myos esimerkiksi ra-

hoituksen tai toimivallan osalta erityispiirteita kehittamiseen.

Kehittamissuunnitelmaa vasten on mahdollisuus edelleen asettaa toimin-
nalle mittareita KEHA-keskukselle. Esimerkiksi toiminnan taloudellisuutta
voidaan mitata arkistotilavuokrien maaralla ja sahkoisyyden ollessa osa
taloudellisuutta myds sahkoisyysastetta asioiden vireilletulossa voidaan
mitata. Sahkoinen toiminta pitaisi edelleen nakya skannauspalveluiden
maarassa ja hinnassa. Henkiloston osaamiseen ja hyvinvointiin on vakiin-

tunut valtionhallinnossa VMBaro, jonka tuloksia voidaan hyddyntaa.

KEHA-keskusta laajemmin ajateltuna on aika kehittda asianhallinnan tieto-
ja nykyista enemman rakenteelliseen muotoon. Tall6in asiakirjallisen tie-
don hyédyntaminen, haut, tietojen yhdistaminen tai vaikka tietojen louhinta
mahdollistuu entista paremmin. Myos automaatioastetta kirjaamotoimin-
nassa tulee nostaa. Sahkdisen asioinnin lisdaminen on yksi mahdollisuus
automaatioasteen nostamiseen vireilletuloon liittyvien tietojen ollessa jo
sahkodisessa muodossa, mutta myos skannauksen yhteydessa tehtavaa
optista lukua voitaneen hyodyntaa paljon nykyista enemman asianhallin-

nassa.
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