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Asiakirjahallinta mobiilissa tyossa

Asiakirjahallinnan tehtdvd organisaatiossa
on huolehtia asiakirjojen systemaattisesta
hallinnasta ja niiden kisittelyn ohjaamisesta.
Tama tarkoittaa kdytintdjen ja menettelytapojen
luomista, tiedonhallinnan palveluiden tarjoamista
ja asiakirjojen hallintajérjestelmien suunnittelua.
Asiakirjat ovat tirked osa organisaation muistia,
ne ovat todisteita toiminnasta. Jotta organisaation
toiminnan todennettavuus voidaan turvata, se
edellyttdd asiakirjojen systemaattista hallintaa.
Kuitenkin asiakirjahallinta ndhdiddn usein
hieman nidkyméttoméné hallinnon osa-alueena.
Tyypillinen mielikuva arkistonhoitajasta on
polyisid asiakirjoja arkistossajarjestelevéa henkild.
Toisinaanjulkisuudessauutisoidaan tietovuodoista
tai kiydain keskustelua asiakirjajulkisuudesta, kun
jokin viranomainen on péattanytolla luovuttamatta
salassa pidettdvad asiakirjaa tiedon pyytdjille.
Naihin esimerkkeihin liittyvdt teemat ovat
asiakirjahallinnan jokapdivéisté arkityota.

Asiakirjahallinta on hyvin sddnneltya toimintaa.
Lainsdddannon, miadrdysten ja kansainvilisten
standardien lisdksi alan ammattilaisilla on
olemassa omat eettiset sddnndt. Kaikki ne
yhdessd vaikuttavat asiakirjojen laatimiseen,
kayttoon ja hallintaan: asiakirjat ovat osa sekd
ihmisten omaa ettd organisaation toimintaa. Sillé,
toimiiko organisaatio julkisella vai yksityiselld
sektorilla, on asiakirjahallinnan kannalta
merkitystd. Esimerkiksi Suomessa julkisen
hallinnon asiakirjahallintaa méérittelevét tarkasti
lainsdddanto ja arkistolaitoksen méérdykset.

Suomessa viranomaisilla on velvollisuus
noudattaa hallinnossa avoimuutta ja hyvia
tiedonhallintatapaa. Niilld on velvollisuus
tuottaa, jakaa ja tarjota tietoa ja toteuttaa hyvid
tiedonhallinnan kaytédnteitd. Télld on vaikutusta
sithen, miten julkinen organisaatio jirjestdd
oman asiakirjahallintansa, ja asiakirjahallinnan
tehtdvd puolestaan on tukea tdtd tavoitetta.

*Sari Miékisen véitoskirja Records Management
in Mobile Work (Asiakirjahallinta mobiilissa
tyossd) tarkastettiin Tampereen yliopistossa
1.11.2013

Organisaatioissa alan ammattilaiset auttavat
henkilostod saamaan kéyttoonsd oikean tiedon
oikeaan aikaan, mutta myos palvelevat kansalaisia
heidén tiedontarpeissaan.

Yrityksissd puolestaan asiakirjahallintaa ei
ohjaaniinkéén lainsdédinto, vaan tiedonhallinnan
kaytantdjen on tuettava liiketoimintaa. Asiakas-
projektit voivat toimia uusien innovaatioiden ja
liikketoiminnan alullepanijoina, ja asiakirjojen
avulla voidaan tallentaa titd muistia. Toimiva
tiedonhallinta on riippuvainen siitd, ettd ihmiset
ovat valmiita jakamaan omaa tietimystddn lapi
organisaation, esimerkiksi erilaisia tietoteknisid
vilineitd hyvéksi kiyttden. Tiedonhallinta on
riippuvainen myos siitd, ettd tyontekijoilld
on kéytettivissddn organisaation yhteiset
tietoresurssit. Tieto on organisaation omaisuuseré,
jota on suojeltava, ja toimiva asiakirjahallinta voi
siind auttaa.

Viimeisen vuosikymmenen aikana infor-
maatioteknologia on kehittynyt nopeasti
ja mahdollistanut mobiilin tyén tekemisen
perinteisen toimistoympériston ulkopuolella.
Voidaankin sanoa, ettd ldhes jokaisella on
matkapuhelin. Matkaviestinverkon liittymia
oli vuoden 2012 lopussa Suomessa noin 9,3
miljoonaa (Viestintdvirasto, 2012), ja maailman
koko viestostd yli 60 % omistaa vdhintdin
yhden matkapuhelimen ja liittymédn. Mikéédn
muu teknologia ei ole koskaan ollut yhti kattavaa
maailmanlaajuisesti. (Ahonen, 2013)

Mobiililla tyolla tarkoitetaan tyotd, joka
edellyttdd matkustamista ja toimimista
méadrityn tyOpisteen ulkopuolella. Tyd voidaan
madritelld mobiiliksi silloin, kun henkil6 kayttéa
enemmén kuin 20 % tydajastaan muualla kuin
omassa tyOpisteessddn. (Yuan et. al. 2010)
Mobiiliteknologian avulla voidaan helpottaa
litkkuvan tyontekijan tyoskentelyd. Kentélld
tyoskennellessdén tyontekijad kulkee erilaisten
tilojen vélilld (toimisto, koti, lentokone, hotelli,
auto, neuvottelutilajne.). Mobiilityontekijit, kuten
esimerkiksi erialojen asiantuntijat, kdyttavitusein
toimisto-ohjelmistoja ja heiddn tyOtehtdvénsd
voivat olla vaihtelevia ja monisyisié.
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Mobiility6jaerilaisten mobiilivalineiden kaytto
on tirked osa modernia tyokulttuuria. Tyo ei ole
endd sidottua tiettyyn aikaan ja paikkaan, koska
informaatio- ja viestintiteknologiaa kdyttden
voidaan tyotehtdvid hoitaa missd tahansa.
Mobiilivédlineiden avulla voidaan asiakirjoja
tuottaa siind missd toimistovélineilldkin.
Mobiililaitteissa laadittujen asiakirjojen méarin
kasvu asettaa uusia haasteita niin organisaation
kuin henkilokohtaisellekin tiedonhallinnalle.

Tyotehtdvissd syntyneet dokumentit sisél-
tdvit organisaatiolle tdrkedd tietoa. Tuore
esimerkki tdstd on kehitysministeri Heidi
Hautalan eroamiseen liittynyt kohu, kun valtio-
omisteisen Arctia Shipping -yhtidn poliittiseen
ohjaukseen liittyvdd dokumentaatiota jouduttiin
etsimiin ministerin ldhettdmisté tekstiviesteista.
Mobiilivilineet, kuten kannettavat tietokoneet,
taulutietokoneet ja kdnnykdt ovat myos
digitaalisen sisdllon tuottamisen vilineiti,
eivdt ainoastaan selailun apuvilineitd. Tama
johtaa tilanteeseen, jossa tieto on hajautunut
yhé useampaan vélineeseen, tietojdrjestelmédn
jatallennusmediaan. Mielenkiintoinen kysymys
on, miten organisaation asiakirjahallinta on
varautunut tdhin muutokseen?

Mobiili tyd sindnsé ei ole uusi ilmid, mutta sen
vaikutuksia asiakirjahallintaan ei ole aiemmin
tutkittu. Vaikka mobiili tyd on kiinnostanut
tutkijoita paljonkin viimeisen vuosikymmenen
aikana, perinteinen toimistoty® ndhddin edelleen
tietynlaisena normina. Toimistoymparistossa
tyontekijoilld on kiytettdvissidn kaikki tarvittavat
vilineet, ja lisdksi tyontekijoilld oletetaan olevan
pysyvityopiste: tydpOytd, toimisto tai muunlainen
tyoskentelypaikka.

Kuitenkin mobiili tyGympéristd asettaa useita
erilaisia haasteita, joita perinteisessd toimistossa
ei ole. Mobiililaitteissa on yleenséd rajallinen
kapasiteetti, ja vaihtelevat tydolosuhteet
vaikuttavat tiedonhallintaan. Téllaisia ongelmia
ovat esimerkiksi erilaisiin ympéristdihin
sopeutuminen, odottamattomat tyotehtdvit
ja tiedustelut, rajoitettu pddsy toimiston
tietoverkkoon ja erilaisten ty0ssd tarvittavien
mobiilivdlineiden mukana kuljettaminen.
Lisdksi yhteydet erilaisiin tiedonldhteisiin, kuten
kollegoihin, paperiasiakirjoihin, sahkdisiin asiakir
jahallintajérjestelmiin jamuihin tietojarjestelmiin
on rajoitettua mobiilissa ty0ssa.

1990-luvulta l&htien on otettu kiyttoon erilaisia
dokumenttienhallintajérjestelmié organisaatioiden
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ohjattu tallentamaan tiedostojaan keskitettyihin
jarjestelmiin, jotta asiakirjahallinta olisi
helpompaa. Néistd ohjelmistoista huolimatta
ndyttid siltd, ettd tiedonhallinnan kéytdnnot ovat
edelleen sidottuja perinteiseen toimistoty6hon ja
paperimaailmaan. Asiakirjahallinnan ammat-
tihenkil6t yrittdvét saada kayttdjid tallentamaan
jarjestelmiin edes jotakin metadataa omista
asiakirjoistaan, kun mobiililaitteet ja verkko-
yhteydet sallivat asiakirjojen tuottamisen
toimiston ulko-puolellakin. (Bailey, 2008) Tama
johtaakysymykseen siitd, miten asiakirjahallinnan
perinteiset opit ja kdytdnnot soveltuvat nykyajan
tyoskentelykulttuuriin?

Perinteinen paperiin perustuva asia-
kirjahallinta on véistimédttd muuttumassa.
Uusi, kehittyvd teknologia haastaa alan
ammattilaiset, koska se muuttaa tavan, jolla
asiakirjoja tuotetaan. Joidenkin ndkemysten
mukaan asiakirjahallinnan periaatteet on
rakennettu vain lainsddddnnon vaatimuksia
ajatellen ja loppukéyttidjan nikdkulma onjitetty
huomioimatta (ks. Joseph et al, 2012; Bailey,
2012; Warland, 2010).

Tyon tekemisen tavat ovat muuttuneet ja
toimistoympériston ulkopuolella tehtdvin
tyon maidrd kasvaa jatkuvasti. Informaatiota
ei endd tallenneta ennalta médriteltyihin,
toimistosidonnaisiin jérjestelmiin, jotka
perustuvat paperimaailman oletuksiin. Tietoa
selaillaan dynaamisesti, ’tien pailld’, siten kun
se parhaiten kayttéjélle sopii. Kaikenlaista tietoa
tuotetaan, vastaanotetaan ja sdilotdin monenlaisiin
vilineisiin.

Tdmi tutkimus keskittyy asiakirjahallintaan
mobiilissa ty6ssd. Kolmessa suomalaisessa
organisaatiossa toteutettujen haastatteluiden ja
kerdtyn asiakirjamateriaalin avulla on selvitetty
sitd, kuinka asiakirjahallinta on ottanut huomioon
uuden mobiilin teknologian ja tavan tehdé tyota.
Tdmi tutkimus laajentaa asiakirjahallinnan
tutkimusta uudelle alueelle, jossa uudet,
perustavanlaatuiset haasteet ja jatkuva muutos
on todellisuutta. Asiakirjahallintaa ei ole
aiemmin tutkittu mobiiliympéristdssd. Tami
viitdskirja on ensimmaéinen empiiriseen analyysiin
perustuva tutkimus, jossamobiilityontekijoiden ja
asiakirjahallinnan suhdetta on tutkittu.
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