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Tutkielmassa tarkasteltiin asiakirjahallinnan tehtäväluokituksiin ja asiakirjojen tehtäväpohjaiseen 
 luokittamiseen  liittyviä  ongelmia  käyttäjien  näkökulmasta.  Aihetta  taustoitettiin  tarkastelemalla 
 asiakirjojen  tehtäväpohjaista  luokittamistapaa  sekä  yleisessä  että  suomalaisessa 
 organisaatiokontekstissa. Lisäksi analysoitiin neljän tehtäväluokituksiin liittyvän tutkimuksen esiin 
 tuomia  ongelmakohtia  käyttäjien  näkökulmasta.  Kirjallisuuskatsauksessa  tarkasteltiin  lähemmin 
 myös  asiakirjojen  luokittamiseen  yleisesti  liittyvää  problematiikkaa  sekä  analysoitiin 
 (epä)johdonmukaisuuksien  ja  virheiden  merkitystä  luokittamisen  kontekstissa.  Nämä  asetelmat 
 toimivat lähtökohtina tutkielman empiiristä tutkimusta varten. 


Empiirisen  tutkimuksen  tapausorganisaationa  toimi  Tampereen  yliopisto.  Tutkimusaineisto  oli 
 luonteeltaan  pääosin  kvalitatiivista,  ja  se  kerättiin  alkukeväällä  2013.  Aineistoa  kerättiin 
 Informaatiotieteiden  yksikön  yhdeksältä  hallintohenkilöstön  edustajalta  asiakirjojen 
 luokittamiseen  liittyvän  testin,  haastattelukysymysten  sekä  lyhyen  palautekyselyn  avulla. 


Luokittamistestin  työvälineenä  hyödynnettiin  organisaation  Tweb-asianhallintajärjestelmän 
 taustalla toimivaa tehtäväluokitusta. Testissä käytetyt 10 asiakirjaa oli jo kertaalleen aiemmin 
 luokitettu  kyseisen  järjestelmän  luokituksen  mukaan,  mitä  pidettiin  yhtenä  vertailukohtana 
 koehenkilöiden  tekemille  luokkavalinnoille.  Lisäksi  koehenkilöiden  tekemiä  luokkavalintoja 
 verrattiin  keskenään. Kerätyn  aineiston  analysointimetodina  käytettiin  tutkielman  teoriapohjaan 
 perustuvaa teemoittelua, jonka pohjalta aineiston analyysi rakennettiin kolmen valitun teeman 
 ympärille: epäjohdonmukaisuus, virheet ja vaikeus. 


Asiakirjojen  tehtäväpohjainen  luokittaminen  tuotti  koehenkilöille  ongelmia,  jotka  johtuivat  sekä 
 koehenkilöistä  itsestään,  luokitettavana  olleista  asiakirjoista  että  käytössä  olleesta 
 tehtäväluokituksesta.  Koehenkilöille  vaikeuksia  aiheuttivat  erityisesti  asiakirjojen  sekä 
 luokitusrakenteen tehtäväluokkien monitulkintaisuudet. Myös tehtäväpohjaisen luokittamislogiikan 
 ymmärtäminen  oli  toisinaan  ongelmallista.  Koehenkilöiden  tekemiin  luokkavalintoihin  liittyi 
 kaiken  kaikkiaan  sekä  epäjohdonmukaisuuksia  (suhteessa  koehenkilöiden  keskenään  tekemiin 
 valintoihin) että virheitä (suhteessa asiakirjoille alun perin valittuihin luokkiin). 


Tutkimustulosten perusteella voitiin todeta, ettei asiakirjojen tehtäväpohjainen luokittaminen ole 
 käyttäjien kannalta ongelmatonta. Tutkimus paljasti sekä käyttäjien omiin että tehtäväpohjaisen 
 luokitusrakenteen logiikoihin liittyviä ongelmakohtia, jotka vaikeuttivat asiakirjojen luokittamista. 


Tehtäväpohjaista luokittamislogiikkaa voitiin pitää yleisesti ottaen varsin käyttökelpoisena, mutta 
 tehtäväluokitusten  rakentamiseen,  luokitusrakenteen  logiikan  puhtauteen,  tehtäväluokkien 
 nimeämiseen,  käyttäjien  kouluttamiseen  ja  tehtäväluokitusten  käyttäjälähtöiseen  suunnitteluun 
 sekä  kehittämiseen  tulisi  kiinnittää  erityistä  huomiota,  jotta  luokitusrakenteen  logiikasta 
 saadaan mahdollisimman intuitiivinen ja käyttäjien kognitiota mukaileva. Näin voidaan ehkäistä 
 sekä tehtäväluokituksissa että tehtäväpohjaisessa luokittamisessa käyttäjillä ilmeneviä ongelmia. 


Avainsanat: tehtäväluokitus, käyttäjät, luokittaminen, johdonmukaisuus, virheet, vaikeus 
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1 JOHDANTO 


Tässä tutkielmassa tarkastellaan asiakirjahallinnan tehtäväluokituksia sekä asiakirjojen tehtävä-
 pohjaista luokittamista. Aihetta ei kuitenkaan lähestytä aiemmalle kirjallisuudelle tyypilliseen 
 tapaan organisaatiokeskeisestä ja tehtäväpohjaisuuden kiistattomia etuja erittelevästä näkökul-
 masta (mm. Lybeck 2006; Schellenberg 1975; Shepherd & Yeo 2003), vaan tarkastelun koh-
 teeksi on valittu tehtäväluokituksiin ja tehtäväpohjaiseen luokittamiseen liittyvä käyttäjälähtöinen 
 näkökulma.  


Käyttäjien näkökulma on varsin vähän tutkittu aihe sekä tehtäväluokituksiin liittyen että asiakir-
 jojen luokittamisen kontekstissa yleensä, mistä syystä sitä voidaan pitää mielenkiintoisena tut-
 kimusaiheena, jolle on myös todellista tarvetta. Tässä tutkielmassa pidetäänkin ennakko-
 olettamuksena sitä, että organisaatioiden peruskäyttäjät kohtaavat ongelmia sekä asiakirjojen 
 tehtäväpohjaisessa luokittamisessa sekä tehtäväluokitusten käytössä yleensä. Näin ollen tämän 
 tutkielman tarkoituksena on empiirisen tapaustutkimuksen avulla selvittää, pitääkö tällainen 
 ennakko-olettamus paikkansa ja mitä tällaisesta tutkimuksesta saadut tulokset kertovat tehtä-
 väluokituksista ja asiakirjojen luokittamisesta. 


Tutkielma jakautuu viiteen päälukuun. Kirjallisuuskatsauksessa (toinen pääluku) hahmotellaan 
 tutkielman teoreettinen tausta ensin tehtäväpohjaisen luokitustavan ja tehtäväluokitusten esitte-
 lyllä sekä vertailulla; ja sen jälkeen tarkastellaan asiakirjojen luokittamisen yleisluontoista prob-
 lematiikkaa, luokittamiseen liittyvää johdonmukaisuutta sekä virheitä. Kolmannessa pääluvussa 
 esitellään varsinainen tutkimusasetelma. Empiirisen tutkimuksen tapausorganisaationa toimi 
 Tampereen yliopisto, jonka sisällä tutkimuksen kohteeksi valittiin Informaatiotieteiden yksikkö. 


Empiirisen tutkimuksen avulla kartoitettiin käyttäjien kohtaamia ongelmia asiakirjojen luokittami-
 seen liittyvän testin sekä haastattelukysymysten perusteella. Neljännessä pääluvussa tarkastel-
 laan puolestaan tutkimuksesta saatuja tuloksia, ja viides pääluku kokoaa tuloksista tärkeimmät, 
 yleistettävissä olevat johtopäätökset. 


Tämän tutkielman tutkimustulosten toivotaan avaavan keskustelua tehtäväluokitusten käyttäjä-
 lähtöisyydestä ja tehtäväpohjaisen luokitustavan toimivuudesta ja käytettävyydestä organisaati-
 oiden perustyöntekijöiden kannalta. Tutkielman avulla pyritään luomaan lähtökohdat käyttäjien 
 kohtaamien ongelmien tunnistamiselle sekä tehtäväpohjaisen luokittamistavan psykologiselle 
 analyysille, minkä avulla tehtäväluokituksia voitaisiin tulevaisuudessa kehittää nykyistä käyttä-
 jäystävällisemmiksi ja intuitiivisemmiksi.   
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2 KIRJALLISUUSKATSAUS 



2.1 Tehtäväluokitus 


Tässä luvussa tarkastellaan tehtäväluokituksia ja asiakirjojen tehtäväpohjaista luokittamista. 


Aiheeseen liittyvät käsitteet määritellään pääsääntöisesti tekstin sisällä, omassa kontekstissaan. 


Alaluvussa 2.1.1 Tehtäväpohjainen luokittaminen esitellään tehtäväluokituksen käsite, sekä ana-
 lysoidaan ja problematisoidaan tehtäväpohjaista luokitustapaa suhteessa muihin luokitusmene-
 telmiin tuomalla esille tehtäväluokituksiin liittyviä etuja ja puutteita.  


Alaluvussa 2.1.2 Tehtäväluokitus suomalaisessa organisaatiokontekstissa kartoitetaan puoles-
 taan tehtäväluokitusten suomalainen organisaatiokonteksti. Kyseisessä alaluvussa käsitellään 
 suomalaiseen asiakirjahallintaan kiinteästi liittyviä aspekteja, kuten kirjaaminen ja arkistonmuo-
 dostussuunnitelma (AMS), sekä tarkastellaan tehtäväpohjaisen luokittamisen historiallisia vaihei-
 ta suomalaisessa yhteiskunnassa. Koska kyseisen alaluvun johtavana ajatuksena on organisato-
 rinen näkökulma tehtäväpohjaiseen luokittamiseen, alaluvussa tarkastellaan myös aiheeseen 
 kiinteästi liittyviä sähköisiä asiakirjahallintajärjestelmiä (ERMS – Electronic Records Management 
 System), jotka ovat nykypäivänä olennainen työkalu asiakirjahallinnan toteuttamisessa ja siten 
 myös tehtäväpohjaisessa luokittamisessa. 


Kolmannessa alaluvussa (2.1.3 Tehtäväluokitusten aiempi tutkimus) tarkastellaan lopuksi tehtä-
väpohjaiseen luokittamiseen liittyvää aiempaa tutkimusta sekä siihen liittyviä puutteita erityisesti 
organisaatioiden peruskäyttäjien näkökulmasta. Asiakirjojen tehtäväpohjaista luokittamista ana-
lysoidaan paitsi tehtäväluokitusten myös asianhallintajärjestelmien näkökulmasta, sillä niiden 
molempien kautta muodostuu tehtäväpohjaisiin luokitusrakenteisiin liittyvä käytettävyyden ko-
kemus. Aiemman tutkimuksen analysoinnin avulla luodaan pohja tämän tutkielman tutkimusky-
symyksille sekä kartoitetaan asetelmat myöhemmissä luvuissa tehtävälle tapaustutkimukselle. 
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2.1.1 Tehtäväpohjainen luokittaminen 


Nykypäivän asiakirjahallinnassa tehtäväluokituksilla on suuri merkitys, sillä niitä pidetään vallit-
 sevana organisatoristen asiakirjojen luokittamistapana sekä Suomessa että monissa muissa 
 maissa (SFS ISO 15489-1, 2). Tehtäväluokituksella tarkoitetaan organisaation tehtävittäin jaotel-
 tua luokitusrakennetta, joka tyypillisimmillään sisältyy Suomessa organisaation arkistonmuodos-
 tussuunnitelmaan. Arkistonmuodostussuunnitelma on kattava suunnitelma, johon on merkitty 
 organisaation ”asiakirjat ja muut asiakirjalliset tietoaineistot ja jonka mukaan asiakirjat ja tieto-
 aineistot liitetään arkistoon, rekisteröidään ja seulotaan” (Lybeck 2006, 258). Tehtäväpohjainen 
 luokitusrakenne perustuu nimensä mukaisesti organisaation tehtäviin, ja sen rakentaminen vaa-
 tii yksityiskohtaista organisatorista analyysia (Jääskeläinen 2000). Tyypillisimmillään tehtävä-
 luokitukset muodostavat hierarkkisia puurakenteita (ISO/TR 15489-2, 9), joiden luokat ja ala-
 luokat on numeroitu systemaattisesti (Henttonen & Kettunen 2011).  


Vuosien saatossa tehtävistä ja tehtäväluokituksista on laadittu monenlaisia teoreettisia määri-
 telmiä, joita on koottu Taulukkoon 1. Käsitteet. Näiden määritelmien perusteella voidaan tehdä 
 johtopäätös siitä, että tehtävillä tarkoitetaan asiakirjahallinnassa niitä organisaation suorittamia 
 toimintoja, jotka palvelevat kyseisen organisaation olemassaolon tarkoitusperiä. Tehtäväluokitus 
 voidaan puolestaan määritellä näitä organisaation tehtäviä ja alatehtäviä ilmentäväksi raken-
 teeksi tai kaavaksi, joka on parhaimmillaan ”yksinkertainen, johdonmukainen ja yksiselitteinen” 


(Lybeck 2006, 46) ja jonka perusteella organisaation asiakirjat organisoidaan niiden aktiivipro-
 sesseissa. 


Englanninkielisessä kirjallisuudessa tehtäväluokitusten hierarkkista rakennetta kuvataan suoma-
 laista kontekstia monipuolisemmin. Varsin tyypillisesti englanninkielisessä kirjallisuudessa käyte-
 tään käsitteitä ”function – activity – transaction” kuvaamaan tehtävän käsitettä luokituksen eri 
 hierarkiatasoilla (vrt. suomalaisessa kirjallisuudessa vain yksi termimuoto: ’tehtävä’) (ks. Tauluk-
 ko 1. Käsitteet). ’Function’ kuvaa luokitusrakenteen korkeinta ja abstrakteinta tehtävätasoa, 


’activity’ keskimmäistä tehtävätasoa sekä ’transaction’ alinta ja konkreettisinta tehtävätasoa 
 (Schellenberg 1975, 53; Shepherd & Yeo 2003, 52; Foscarini 2012; ISO/TR 15489-2, 9). 


Asiakirjojen suhdetta tähän rakenteeseen voidaan Shepherdin ja Yeon (2003, 73–74) mukaan 
kuvata seuraavasti: ”Each record provides evidence of the activity that generated it, the pro-
cess of which the activity is an instance and the wider function of which the activity forms  
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part.” Toisin sanoen asiakirja edustaa aina välttämättä jokaista tasoa, mutta on suoraan yh-
 teydessä vain transaction-tasoon ja välillisesti kahteen ylempään tasoon. Tämän perusteella 
 voidaan tehdä olettamus siitä, että asiakirjan liittäminen siihen suoraan ja kiinteästi liittyvään 


Käsite  Määritelmä  Englanninkielistä (lähi)käsitteitä 


Tehtävä  ”Functions are the major responsibilities un-
 dertaken by the organization in fulfilling its 
 purpose.” (Shepherd & Yeo 2003, 51.) 


 Function 


 Sub-function 


 Action 


 Activity 


 Transaction 


 Task


“…the responsibilities assigned to an agency 
 to accomplish the broad purposes for which it 
 was established. Usually these functions are 
 defined in the law or directive that establishes 
 the agency.” (Shellenberg 1975, 53.) 


“…functions are also characterized as being 
 high level and constant…” (Alberts et al. 


2010.)


“Classification by function is based on the 
 context of a records creation and use, rather 
 than on the content of the record itself. This 
 means the record will be classified according 
 to why it exists - ie, its function - rather than 
 what it is about - ie, its subject.” (NAA 2003, 
 7.) 


Tehtäväluokitus  “…a hierarchical model of what an organiza-


tion does.” (NAA 2003, 11.)   Functional classifica-


tion 


 Business classification 


 Business plan 


 File plan 


 Record plan 


“…a structure that accurately represents the 
 core functions of an organization in a stable 
 form.” (Alberts et al. 2010.) 


”…essentially an action taxonomy organized 
 on the basis of identified goals and sub-goals, 
 which in turn reflect desired states of the 
 organization” (Alberts et al. 2010.) 


“…business activity classification identifies all 
 of an organization’s activities and locates 
 them in the framework of its stated or man-
 dated mission or purpose.” (ISO/TR 15489-2, 
 8) 


Taulukko 1. Käsitteet
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transaction-tason luokkaan tulisi teoriassa olla yksinkertaisempaa kuin sen liittäminen välillisesti 
 kytköksissä oleviin ylemmän tason luokkiin. 


Yleisesti ottaen organisaation tehtävät voidaan tyypillisesti jakaa joko substanssitehtäviin (sub-
 stantive functions/activities) tai tukitehtäviin (facilitative functions/activities) (Schellenberg 1975, 
 54; Shepherd & Yeo 2003, 50–51), joiden perusteella organisaation tehtävärakenteiden koko-
 naiskuva voidaan paremmin hahmottaa. Substanssitehtäviin lukeutuvat kaikki tietylle organisaa-
 tiolle leimalliset tehtävät, joiden ansiosta organisaatio erottuu muista ja joiden vuoksi organi-
 saatio on ylipäätään olemassa (Schellenberg 1975, 53; Shepherd & Yeo 2003, 50–51). Tukiteh-
 tävät tukevat organisaatiota sen substanssitehtävien toteuttamisessa ja ovat siten tärkeässä 
 roolissa organisatoristen tavoitteiden sekä koko organisaation olemassaolon kannalta (Schel-
 lenberg 1975, 53; Shepherd & Yeo 2003, 51). Tukitehtävistä voidaan eräiden näkemysten mu-
 kaan erottaa vielä kolmas yleishallinnollinen tehtäväkategoria (general management function), 
 joka määrittelee koko organisaation toiminnan ja kehityksen suuntaviivat (Shepherd & Yeo 
 2003, 51). Tällaisen tehtävien luonteeseen perustuvan jaottelun ymmärtäminen ja sisäistäminen 
 tukee sekä tehtäväluokitusten rakentamisprosessia että myöhemmin itse valmiin rakenteen tul-
 kintaa. 


Alimman tehtävätason (transaction) kohdalla voidaan puolestaan tehdä jaottelu toimintapoliittis-
 ten (policy transactions) sekä operationaalisten (operational transactions) tehtävien välillä. Mo-
 lemmat tehtävätyypit voivat liittyä joko substanssi- tai tukitehtäviin. Toimintapoliittiset tehtävät 
 pitävät sisällään toiminnan yleiseen ohjaukseen liittyviä tehtäviä, kun taas operationaaliset teh-
 tävät kattavat kaikki sellaiset yksittäiset ja erilliset tehtävät, joiden suorittaminen toteutetaan 
 toimintapoliittisten tehtävien määrittämissä puitteissa. (Schellenberg 1975, 54.) 


Luokitusrakenteen tasolla voidaan puolestaan puhua päätehtävistä ja alatehtävistä (Lybeck 
 2006, 81). Nämä käsitteet liittyvät konkreettisesti itse luokitusrakenteeseen, jossa päätehtävät 
 edustavat ylemmän tason tehtäväluokkia (pääluokkia) ja alatehtävät puolestaan hierarkkisella 
 tavalla alemmiksi tasoiksi jakautuvia tehtäväluokkia (alaluokkia). Tutkimusten perusteella hie-
 rarkkisten luokitusrakenteiden laajuutta on yleisesti ottaen pidetty niiden syvyyttä parempana 
 vaihtoehtona: yli kolmen hierarkiatason luokituksista muodostuu helposti vaikeaselkoisia, jolloin 
 käyttäjät saattavat eksyä luokitusrakenteessa (Lybeck 2006, 47; Shneiderman 1998, 249).  


Myös päätehtävien lukumäärästä on esitetty suosituksia, joiden mukaan tulisi pyrkiä siihen, 
että päätehtäviä olisi alle kymmenen kappaletta (Lybeck 2006, 81).   
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Schellenbergin (1975, 63) mukaan tyypillisin ongelma on yleensä liiallinen luokittelu, mihin 
 liittyen hän toteaakin: ”[a classification] should not proceed in its subdivision of classes be-
 yond that required to localize searches in reasonably small units”. Luokitusrakenteiden 
 syvyyttä analysoitaessa tulisikin ottaa huomioon, että tietyn pisteen jälkeen ”further decompo-
 sition is either impossible or futile” (Shepherd & Yeo 2003, 53); ”[r]ecords should not be 
 overclassified” (Schellenberg 1975, 63). 


Tehtäväluokitusten erinomaisuutta on alettu korostaa asiakirjahallinnan alueella 1990-luvulta 
 lähtien (Henttonen & Kettunen 2011). Kyseisen luokitustavan etuja ovat kirjallisuudessa esitet-
 tyjen näkemysten mukaan muun muassa se, että tehtäväluokitus tukee organisaation päämää-
 riä sekä parantaa sitä kautta asiakirjallista tiedonhakua ja tärkeiden asiakirjojen tunnistamista 
 (Henttonen & Kettunen 2011). Lisäksi tehtäväluokitusten ajatellaan kestävän hyvin organisatori-
 sia muutoksia (Henttonen 2012) sekä auttavan asiakirja-aineiston arvonmäärityksessä ja koko 
 organisaation toiminnan sekä struktuurin hahmottamisessa (Henttonen & Kettunen 2011; Bak 
 2012). Tehtäväluokituksia pidetään ”luontevana” (Schellenberg 1975, 53) ja ”luonnollisena” (Bak 
 2012) luokitustapana myös siksi, että asiakirjat tyypillisesti syntyvät organisaation tehtävien 
 suorittamisen yhteydessä tai sen tuloksina (Shepherd & Yeo 2003, 73), mistä syystä asiakirjoil-
 la on jo luontaisesti kiinteä suhde organisaation tehtäviin. 


Tehtäväpohjaisen luokitustavan lisäksi asiakirjallisten aineistojen organisoinnissa voidaan käyt-
 tää muitakin luokitustapoja. Tyypillisimpiä esimerkkejä ovat esimerkiksi aiheeseen (subject) tai 
 organisaatiorakenteeseen (organizational structure) pohjautuvat luokitustavat, jotka ovat paikoi-
 tellen edelleen laajasti käytettyjä (Schellenberg 1975, 57; Bak 2012). Näiden luokitustapojen 
 etuina tehtäväluokituksiin nähden on se, ettei organisaation tehtäviä tyypillisesti osata tunnis-
 taa yhtä yksiselitteisesti ja selkeästi toisin kuin esimerkiksi organisaation rakenne tai käsiteltä-
 vän asian aihe (Alberts et al. 2010). Tutkimusten mukaan organisaatioiden työntekijät ovat 
 pitäneet tehtäväluokitusten suhteuttamista konkreettiseen työnkuvaan ja päivittäisiin työproses-
 seihin varsin vaikeana (Foscarini 2009; Alberts et al. 2010), kun taas edellä mainittujen muiden 
 luokitustapojen koetaan liittyvän tehtäväluokituksia kiinteämmin joko itse työntekoon tai organi-
 satoriseen työympäristön rakenteeseen. 


Tehtäväpohjaisen luokitustavan paremmuutta suhteessa edellä mainittuihin muihin luokitusta-
poihin on kuitenkin korostettu jo ennen 1990-lukua: ”[records] are the result of function; they 
are used in relation to function; they should, therefore, be classified according to function” 
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(Schellenberg 1975, 62–63). Tehtäväluokituksia on pidetty muita luokitustapoja joustavampana 
 ja vakaampana, sillä sekä aiheeseen että organisaatiorakenteeseen perustuvat luokitukset ovat 
 osoittautuneet ongelmallisiksi erilaisissa organisatorisissa tai aineistollisissa muutostilanteissa 
 (Milne 2010). 


Tehtäväluokitusten käytännön toteutukset kuitenkin todistavat, että periaatteen tasolla tehtä-
vään perustuvaan luokitustapaan on kaikesta huolimatta mielekästä ja jopa välttämätöntä so-
veltaa elementtejä myös organisaatiorakenteeseen ja toisinaan myös aiheeseen pohjautuvista 
luokitustavoista, jotta kokonaisuudesta saadaan organisaation kannalta optimaalinen ja toimiva 
(Schellenberg 1975, 62). Näin ollen voidaan tehdä johtopäätös siitä, ettei täysin puhdas tehtä-
väpohjaisuus kenties kuitenkaan ole tavoiteltava saati toimiva ratkaisu organisatoristen asiakir-
jojen luokittamisessa. Sen sijaan tehtäväpohjaisuutta voitaneen pitää periaatteen tasolla ensisi-
jaisena luokitustapana, jonka toimivuutta voidaan organisaation aktiivitoiminnan kannalta paran-
taa integroimalla siihen elementtejä muista luokitustavoista. Konkreettisen luokitusrakenteen 
tasolla tärkeintä on kuitenkin tehtyjen ratkaisujen yhdenmukaisuus: ”It is important that the 
successive levels of subdivision in a classification system should be consistent. …if the primary 
division is by functions, all headings at that level should be functions” (Schellenberg 1975, 
62). Toisin sanoen valitut ratkaisut tulee toteuttaa johdonmukaisesti ja kattavina sekä selkeinä 
osakokonaisuuksina huolimatta siitä, millaisia elementtejä luokitusrakenteen muodostamisessa 
päädytään käyttämään. 
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2.1.2 Tehtäväluokitus suomalaisessa organisaatiokontekstissa 


Asiakirjahallinnan suomalaisessa kon-
 tekstissa perinteisenä luokittamistapana 
 on ennen tehtäväluokituksia ollut arkis-
 tollisia päämääriä hyvin palveleva arkis-
 tokaava. Arkistokaavaa on tyypillisesti 
 käytetty Suomen lisäksi myös Ruotsissa, 
 mutta muissa maissa ei tiettävästi ole 
 hyödynnetty arkistokaavan kaltaista luo-
 kitusperiaatetta. (Lybeck 2006, 144; 


Orrman 2010.) 


Suomessa arkistokaava vahvistettiin arkistolaitoksen toimesta 1940-luvulla (kunnallisille arkistoil-
 le vuonna 1941 ja valtion virka-arkistoille vuonna 1947), kun taas Ruotsissa se otettiin käyt-
 töön jo vuonna 1903. Arkistokaava koostuu asiakirjasarjoille annettavista kirjaintunnuksista, 
 joiden avulla määritellään sarjojen keskinäiset suhteet ja järjestykset (ks. Kuva 1. Arkistokaava
 ja Kuva 2. Hierarkia). Erityisesti asiakirjojen syntytapa, muoto ja joissain tapauksissa myös 
 asiakirjojen tietosisältö ovat määrittäneet nykyisen arkistokaavan muodon. Ryhmittelyyn on 
 kuitenkin vaikuttanut myös järjestys, jossa asiakirjoja viranomaisessa käsitellään. Arkistokaavan 
 pääsarjojen kirjaintunnukset (isot kirjaimet) ovat kiinteitä, mutta alasarjojen kirjaintunnukset 
 (pienet kirjaimet) voivat vaihdella sarjoittain (ks. Kuva 2. Hierarkia). (Lybeck 2006, 144-145.) 
 Nykypäivän asiakirjahallinnassa arkisto-


kaavan on kuitenkin Suomessa suurelta 
 osin korvannut arkistonmuodostussuun-
 nitelmille tyypillinen tehtäväpohjainen 
 luokittamistapa (Lybeck 2006, 145). 


Kansainvälisellä tasolla yhtenä tunne-


tuimmista tehtäväpohjaisen luokitustavan puolestapuhujista on pidetty arkistoteoreetikko Theo-
 dore Schellenbergiä, joka esitteli tehtäväluokituksen käsitteen 1950-luvulla. Suomalaisessa kon-
 tekstissa yksi ensimmäisistä tehtäväpohjaisesta luokitustavasta kiinnostuneista arkistotieteen 
 ammattilaisista oli puolestaan Pentti Renvall, jonka kiinnostuksen kohteena oli jo 1940-luvun 
 loppupuolelta lähtien muun muassa tehtäväpohjaisen luokituskaavajaottelun loogisuuteen ja 


Kuva 1. Arkistokaava (Lybeck 2006, 144)


Kuva 2. Hierarkia (Lybeck 2006, 144)
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ristiriidattomuuteen keskittyvä teoretisointi (Orrman 2010), minkä voidaan todeta liittyvän varsin 
 läheisesti myös tämän tutkielman aihepiiriin. 


Suomessa asiakirjojen tehtäväpohjaisen luokittamistavan omaksumista alettiin kuitenkin ylei-
 semmin puolustaa vasta uuden arkistolainsäädännön laatimisen yhteydessä 1980-luvulla (Jääs-
 keläinen 2000). Perinteisen arkistokaavan kannattajien mukaan arkistokaavan voitiin ajatella 
 palvelevan erityisesti päätearkiston ja tutkimuksen tarpeita (Jääskeläinen 2000; Orrman 2010) 
 sekä muodostavan yleispätevät, vakiintuneet ja helposti sovellettavat raamit erilaisten toimijoi-
 den arkistonmuodostukselle (Lybeck 2006, 145). Tehtäväpohjaisen kaavan muodostamista pi-
 dettiin toteutusprosessiltaan erittäin työläänä (Jääskeläinen 2000) sekä ongelmallisena erityi-
 sesti siitä syystä, ettei tehtäväpohjaisesta kaavasta voitu muodostaa valmista yleispätevää mal-
 lia erilaisille toimijoille, sillä sen tuli perustua kunkin yksittäisen organisaation omien tehtävien 
 yksityiskohtaiselle funktionaaliselle1 analyysille (ISO/TR 15489-2, 9; ISO/TR 26122, 6; Jääske-
 läinen 2000, 8; Lybeck 2006, 145). Tehtäväluokitusten muodostaminen tulisikin ideaalitilantees-
 sa toteuttaa organisaation toimintaprosessien kuvaamisen ja kriittisen evaluoinnin kautta (esim. 


prosessikartat, toimintamallit sekä prosessien ja työn kulun kartoitukset riippuen siitä, millä 
 tarkkuudella toimintaprosesseja halutaan mallintaa ja analysoida) (JHS 152). 


Taina Vartiainen ja Riitta Sihvonen (1983) tiivistävät tehtäväluokituksiin ja arkistokaavaan liitty-
 vien näkökulmien perustavanlaatuiset erot toteamalla, että ”[t]ehtäväpohjainen arkistonmuodos-
 tussuunnitelma lähtee tehtävän alusta, asiakirjojen laatimis- ja arkistointivaiheesta. Arkistokaa-
 van lähtökohtana on suoritettu tehtävä ja syntynyt arkisto.” Organisaatioiden käytännön asia-
 kirjahallinnan toteuttamisen kannalta tehtäväpohjaisen luokitustavan etuja suhteessa arkistokaa-
 vaan on perusteltu muun muassa seuraavin argumentein: 


 asiakirjallisen aineiston tehtäväpohjainen rakenne palvelee tiedonhaullisia tarkoituksia 
 arkistokaavaa paremmin (Lybeck 2006, 145) 


 tehtävien kartoituksen avulla voidaan rationalisoida ja optimoida myös arkistonmuodos-
 tajan toimintaprosesseja (Jääskeläinen 2000) 


 tehtäväpohjainen luokittamistapa kuvaa arkistonmuodostajan toimintaa sellaisena kuin 
 se ilmenee, kun taas ”arkistokaava [alkaa helposti] ohjata arkistonmuodostusta sen si-


       


1 Funktionaalinen analyysi = ylhäältä alaspäin suuntautuva analysointitapa, joka alkaa organisaation yleisten 
tavoitteiden analyysista ja kartoittamisesta siirtyen vähitellen yksityiskohtaisempaan toimintaprosessien ja niiden 
kulun analyysiin (ISO/TR 26122, 6-8). 
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jaan, että se toimisi vain päätearkiston inventaarina, mikä [on ollut] sen alkuperäinen 
 tarkoitus” (Lybeck 2006, 145) 


 tehtäväpohjaisuuden voidaan loppujen lopuksi ajatella toteuttavan provenienssiperiaatet-
 ta2 paremmin kuin muotoon perustuva arkistokaava, joka rikkoo asiakirjojen tehtäväyh-
 teyden ja jaottelee asiakirjat eri paikkoihin niiden muodollisin perustein (Vartiainen & 


Sihvonen 1983) 


 tehtäväpohjainen luokittamistapa kartoittaa koko arkistonmuodostajan aktiivitoimintaa 
 kokonaisvaltaisesta näkökulmasta, kun taas arkistokaava on luotu ”arkistonmuodostuk-
 sen päätepisteessä silmällä pitäen nimenomaan yleis- tai päätearkiston tarpeita” - ar-
 kistokaava on näin ollen saanut arkistonmuodostajan ”unohtamaan arkiston osana 
 omaa toimintaansa” (Vartiainen & Sihvonen 1983). 


Vuoden 1981 arkistolain myötä Suomen hallintoon tullutta arkistonmuodostussuunnitelmaa 
 vaaditaan kaikilta nykypäivän organisatorisilta arkistonmuodostajilta (Kikki 2000; Lybeck 2006, 
 79). Tehtäväpohjaisen asiakirjojen luokittamistavan on ajateltu soveltuvan arkistokaavaa pa-
 remmin arkistonmuodostussuunnitelmiin liittyviin tarpeisiin (Lybeck 2006, 145), sillä muodostet-
 tavalla asiakirja-aineistolla on erityisesti seuraavanlaiset funktiot: ”toisaalta se on viranomaisen 
 toiminnan kuva ja toisaalta se on tietovaranto, josta viranomainen itse, toiset viranomaiset ja 
 tutkijat löytävät käsiteltäviä asioita, suoritettuja toimenpiteitä ja tehtyjä päätöksiä koskevat tie-
 dot” (Vartiainen & Sihvonen 1983). Tehtäväluokitukset edustavat arkistonmuodostajan toimin-
 nan kuvaa perustumalla kunkin toimijan yksilöllisten tehtävien analyysille ja toimivat myös ar-
 kistokaavaa tehokkaampana tapana muodostaa tiedonhaun kannalta käytettävämpiä tietovaran-
 toja. 


Suomalaisessa organisaatiokontekstissa tehtäväpohjaisuutta on sovellettu myös (arkistokaavan-
 kin ajoilta tunnettuun) kirjaamiskäytäntöön, jonka juuret ulottuvat ruotsalaisiin ja saksalaisiin 
 hallintokäytäntöihin (Lybeck 2006, 261; Kikki 2000). Kirjaamisella tarkoitetaan käsiteltävien asi-
 oiden, niihin liittyvien asiakirjojen sekä käsittelyvaiheiden merkitsemistä diaariin, jossa samaan 
 asiaan liittyvät toimenpiteet ja asiakirjat saavat yhteisen yksilöllisen diaaritunnuksensa3 (Lybeck 
 2006, 39, 261; ISO/TR 15489-2, 15). Diaarilla puolestaan tarkoitetaan vireille pannuista asiois-
 ta ja niihin liittyvistä toimenpiteistä sekä päätöksistä koostuvaa rekisteriä, jota pidetään muun 
        


2 Sisäinen provenienssiperiaate (l. alkuperäisen järjestyksen periaate) = ”arkistonmuodostajan asiakirjoilleen 
 antamaa järjestystä ei saa jälkikäteen muuttaa” (Lybeck 2006, 263). 


3 Diaaritunnus = numero- ja/tai kirjaintunnus, joka koostuu tyypillisesti kolmesta osasta: juoksevasta numeros-
ta, asiaryhmätunnuksesta sekä vuosiluvusta (Lybeck 2006, 39; Kikki2000, 41). 
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muassa asioiden käsittelyvaiheiden dokumentoimiseksi ja asiakirjallisen tiedon löytämiseksi (Ly-
 beck 2006, 259; JHS 156). Sähköisen asianhallinnan myötä sähköisiin tietojärjestelmiin siirty-
 nyttä kirjaamiskäytäntöä on alettu nimittää myös rekisteröinniksi, mutta toimintaympäristön 
 muutoksesta huolimatta molemmilla käsitteillä on kuitenkin perustavalla tasolla sama merkitys. 


Nykyisin rekisteröintiä hyödynnetään yleisterminä, joka kattaa sekä kirjaamisen että muut säh-
 köisille asianhallintaympäristöille mahdolliset rekisteröinnin lajit (Lybeck 2006, 39). 


Nykypäivän asiakirjahallinnassa korostuvat siis erityisesti sähköisiin toimintaympäristöihin kehite-
 tyt asianhallintajärjestelmät4, joista käsin hallitaan organisaatioiden asiakirjallista tietovarantoa 
 sekä osaltaan myös arkistonmuodostusta. Asiakirjahallinnan toteuttamisen kannalta on suositel-
 tavaa, että organisaation hyödyntämä diaarin/rekisterin sisältämä luokitusrakenne (kirjaa-
 misympäristöissä yleisemmin ’asiaryhmitys’) pohjautuisi samalla tavoin organisaation tehtäviin 
 kuin itse arkistonmuodostussuunnitelmakin (Lybeck 2006, 46, 71) ja että diaari itsessään sisäl-
 tyisi asianhallintajärjestelmään muodostaen sen ns. rekisteriosan (Lybeck 2006, 39): ”A registry 
 scheme based on business functions and processes ties every transaction to the function of 
 which it is a part” (Kikki 2000). Myös organisaation hyödyntämän asianhallintajärjestelmän tulisi 
 mahdollisuuksien mukaan noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmasta tuttua tehtäväpohjaista 
 luokitusta (Lybeck 2006, 72).  


Sisäisten rakenteiden yhtenäisyyden lisäksi on käytännön työn kannalta mielekästä, jos näiden 
 kolmen asiakirjahallinnallisen työkalun toimivuus on mahdollisimman saumatonta ja integroitua 
 sähköisessä toimintaympäristössä: kirjaamis-/rekisteröintitoiminnallisuuksien (diaarin) tulisi sisäl-
 tyä asianhallintajärjestelmään, ja arkistonmuodostussuunnitelman tulisi tuottaa asianhallintajär-
 jestelmälle sen toiminnan mahdollistava tehtäväpohjainen asiaryhmitysrakenne (tehtäväluokitus) 
 sekä tarvittavia metatietoja5 (esim. säilytysajat, julkisuustiedot, salassapitoajat, käyttöoikeudet 
 yms.) (Lybeck 2006, 46, 72). Näin ollen voidaan todeta asianhallintajärjestelmän olevan sähköi-
 sessä toimintaympäristössä kaiken asiakirjahallinnallisen toiminnan leikkauspisteessä, jossa yh-
 distyvät kaikkien edellä mainittujen asiakirjahallinnan työkalujen ydintoiminnot. Lisäksi järjestel-
 mään on tyypillisesti integroitu myös muita sovelluksia, toimistotyökaluja ja toiminnallisuuksia, 
 jotka mahdollistavat muun muassa tiedonhaun, tiedon jakelun yms. (Lybeck 2006, 71). 


       


4 Asianhallintajärjestelmä = sähköinen tietojärjestelmä, jonka avulla organisaation käsittelemät asiat ja niihin 
 liittyvät asiakirjat voidaan hallita (mm. ottaa talteen, käsitellä, pitää saatavilla ja seuloa) ennalta määriteltyjen 
 käsittelysääntöjen mukaisesti (Lybeck 2006, 71; SFS-ISO 15489-1, 3; JHS 156, 4).


5 Metatieto = tietoa, “joka kuvaa asiakirjojen sisältöä, kontekstia ja rakennetta sekä niiden hallintaa [asiakirjan] 


elinkaaren kaikissa vaiheissa” (SFS ISO 23081-1, 4). 
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2.1.3 Tehtäväluokitusten aiempi tutkimus 


Tehtäväluokituksiin liittyen on tehty paljon tutkimusta erilaisista näkökulmista. Varsin tyypillisesti 
 tehtäväluokituksia on tarkasteltu asianhallintajärjestelmiin (ERMS – Electronic Records Manage-
 ment System) ja niiden käyttöönottoon liittyvän tutkimuksen yhteydessä. Nykypäivän asiakirja-
 hallinnassa asianhallintajärjestelmät ovatkin tyypillisesti niin merkittävässä roolissa, että tehtä-
 väluokituksia ja niiden käytettävyyttä on mielekästä tarkastella paitsi itse luokitusrakenteen (ks. 


sivu 16 Taulukko 2. Aiempi tutkimus: tutkimukset 1 ja 2) myös asianhallintajärjestelmien tar-
 joamista lähtökohdista (tutkimukset 3 ja 4). Taulukossa esiteltyjen tutkimusten avulla on tarkoi-
 tus seuraavaksi tarkastella, mitä aiemmin toteutetut tutkimukset osoittavat tehtäväluokituksista 
 ja tehtäväpohjaisesta luokittamisesta käyttäjien kannalta. 


Tehtäväluokituksiin liittyvässä analyysissa voidaan pitää erityisen tärkeänä muun muassa Fiorel-
 la Foscarinin (2012; Taulukko 2.: tutkimus 1) ja Johanna Gunnlaugsdottirin (2012; Taulukko 2.: 


tutkimus 2) esiin nostamia huomioita siitä, että tehtävän käsitteen epäselvät, vajavaiset tai 
 jopa olemattomat määritelmät vaikeuttavat perustavanlaatuisella tavalla tehtäväpohjaista luoki-
 tusten rakentamista ja tulkintaa. Tämän voidaan näin ollen olettaa vaikeuttavan myös asiakirjo-
 jen luokittamista. Foscarinin (2012) artikkelissaan Understanding functions: an organizational 
 culture perspective esittämien näkemysten mukaan tehtäväluokitusten kohdalla ongelmia aihe-
 uttaa muun muassa se, ettei tehtäväpohjaisuuden ymmärrys tule käyttäjiltä luonnostaan, vaan 
 tehtävän käsite sekoittuu helposti esimerkiksi aihe- tai organisaatiorakennenäkökulmaan. Gunn-
 laugsdottirin (2012) havaintojen mukaan käyttäjille luontevampia ja helpompia luokittamistapoja 
 ovat esimerkiksi asiakirjan aihe, asiakirjatyyppi tai asiakirjan laatija/muu asiakirjaan kytkeytyvä 
 henkilö. Mikäli tehtävän käsite on epäselvä tai se sekoitetaan helposti muihin luokitustapoihin 
 ja nämä ongelmat näkyvät lisäksi itse luokitusrakenteessa, käyttäjät voivat potentiaalisesti al-
 kaa kyseenalaistaa koko tehtäväpohjaisuuden periaatteen ja tehtäväpohjaisen luokitustavan 
 toimivuuden (Foscarini 2012). 


Foscarini (2012) huomauttaa artikkelissaan, että ”a function-based classification system might 
need to include non-functional components”. Tästä johtuen tehtäväluokitusten idea saattaa 
hämärtyä entisestään käyttäjien silmissä, mikäli tehtäväpohjaiseen luokitusrakenteeseen on käy-
tännön syistä päädytty integroimaan ei-tehtäväpohjaisia elementtejä. Artikkelissaan Functional 
classification scheme for records: FCS: a way to chart documented knowledge in or-



(16)1. Foscarini, F.(2012). Understanding  functions: an organizational culture perspective. Records Management Journal,  22(1), 20-36. •Tutkimuksen tarkoitus: Artikkelissa käsitellään sitä epäsuhtaa, joka vallitsee  asiakirjahallinnassa yleisesti tunnustetun  tehtäväpohjaisen luokittamistavan sekä 'tehtävän' käsitteeseen liittyvän todellisen  ymmärryksen välillä. •Keskeisimmät tutkimustulokset: •jokainen työntekijä tarkastelee  luokitusrakennetta omasta subjektiivisesta ja spesifistä näkökulmastaan, luokitusrakenteen alimmilla tasoilla ("transaction level"), jolloin ylimmät tasot sekä luokituksen  kokonaiskuva jäävät sisäistämättä ja suhteuttamatta omaan työhön • tutkittavat pitivät tehtäväluokitusten todellista tehtäväpohjaisuutta kyseenalaisena ja epäilivät koko luokitustavan tehokkuutta ja mielekkyyttä •tehtävän ja asiakirjaluokituksen merkityksiä pidettiin vaikeaselkoisina ja hankalasti sisäistettävinä •organisaatiotyypillä näytti olevan vaikutusta siihen, kuinka hyvin  tehtäväpohjaisuuden periaatteiden  toteuttaminen organisaatioissa onnistui •tehtäväpohjainen näkökulma tuntui istuvan parhaiten sellaisiin  organisaatioihin, joissa hierarkkisuus on keskeisessä osassa muillakin alueilla
 2. Gunnlaugsdottir, J. (2012). Functional classification scheme for records: FCS: a  way to chart documented knowledge in organizations.Records Management  Journal 22(2), 116 - 129. •Tutkimuksen tarkoitus: Artikkelissa esitellään 75 islantilaisessa organisaatiossa vuosina 1986-2010 toteutettujen tutkimusten tuloksia liittyen  työntekijöiden luokittamiskäytäntöihin. •Keskeisimmät tutkimustulokset: •monet käyttäjät eivät luokittaneet omia asiakirjojaan organisaation yhteisen tehtäväluokituksen mukaisesti  asiakirjojen aktiivivaiheessa vaan yhteistä luokitusta käytettiin vasta pitkäaikaissäilytettäviin asiakirjoihin •käyttäjät hyödynsivät yleisesti omia luokitustapojaan; useimmiten asiakirjat luokiteltiin joko A) asiakirjan laatijan/muun henkilön, B) asiakirjatyypin tai C) asiakirjan aiheen perusteella •tehtäväluokituksia pidettiin tyyppillisesti  tarpeettomina, vaikeina ja käyttäjän kannalta epäystävällisinä •käyttäjät eivät välttämättä olleet edes  tietoisia organisaation tehtäväluokituksen olemassaolosta •tehtäväluokitusten kohdalla ei ole  panostettu riittävästi koulutukseen tai  johtoportaan taholta saatavaan tukeen ja kannustukseen, vaikka niillä on todettu olevan ratkaisevan suuri merkitys tehtäväluokituksen omaksumisessa ja käyttöönotossa
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4. Maguire, R. (2005). Lessons learned from implementing an electronic records  management system. Records  Management Journal, 15(3), 150 - 157 •Tutkimuksen tarkoitus: Artikkelissa esitellään ERMS:n käyttöönottoon ja käyttöön liittyvän tutkimuksen tuloksia tuomalla esiin niitä ongelmia, joita näissä prosesseissa voi ilmetä. •Keskeisimmät tutkimustulokset: •ERMS:n käyttöönoton suurimpia ongelmia on ohjeistus: sen tulisi olla yksinkertainen mutta silti tarpeeksi kattava •itse luokittamisen lisäksi käyttäjille  tuottivat ongelmia: 1) järjestelmän mahdollistaman luokitusnäkymän kokonaiskuvan hahmottaminen, 2) järjestelmän kankeat hakuominaisuudet ja -tulokset, 3) koko käyttöliittymän vaikeakäyttöisyys, 4) järjestelmän käytön työläys ja aikaavievyys, etenkin silloin, kun asiakirjahallintaa hoidetaan sekä sähköisesti että paperilla •käyttäjät olivat periaatteen tasolla ERMS:n kannalla, mutta ERMS ei toiminut käytännön tasolla heidän  kannaltaan riittävän suoraviivaisesti ja yksinkertaisesti (esim. "drag-and-drop" - ominaisuus) •tesaurusten käyttö,  asiasanoittaminen ja metatietojen lisääminen tuntuivat karkoittavan käyttäjiä •käyttäjiä tulisi jatkuvasti kouluttaa ja kannustaa järjestelmän käytössä •asiakirjahallinnan periaatteet tulisi tehdä selviksi ennen järjestelmän käyttöönottoa TTaulukko 2. Aiempi tutkimus
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ganizations Johanna Gunnlaugsdottir (2012) korostaakin paitsi käyttäjien suunnitteluun osallis-
 tamisen myös systemaattisen koulutuksen/ohjeistuksen tarvetta, jotta tehtäväluokituksista saa-
 daan rakennettua toimivia, ymmärrettyjä ja käytettävyydeltään hyviä luokitusrakenteita. Näin 
 ollen voidaan todeta, että käyttäjien kokema käytettävyys on suoraan verrannollinen siihen, 
 kuinka hyvin he ensinnäkin kykenevät tunnistamaan ja erottamaan tehtäväpohjaisuuden idean 
 muista luokitustavoista ja toisekseen kuinka kattavasti he sen jälkeen kykenevät (mm. koulu-
 tuksen avulla) tulkitsemaan itse luokitusrakennetta. Myös aktiivisen osallistamisen kautta käyttä-
 jille tarjottavat vaikuttamismahdollisuudet edesauttavat käyttäjiä kokemaan tehtäväluokitukset 
 miellyttävämpinä ja ymmärrettävämpinä. 


Kuten Gunnlaugsdottir (2012) ja Foscarini (2012) tuovat tutkimuksissaan selkeästi esille, käyttä-
 jät kokevat tehtäväluokitukset helposti vaikeaselkoisiksi, tarpeettomiksi, hankalasti sisäistettävik-
 si ja käyttäjän kannalta epäystävällisiksi, mitä voidaan pitää merkittävänä ongelmana. Foscari-
 nin (2012) havaintojen mukaan, käyttäjät eivät tyypillisesti kykene tai ole halukkaita perehty-
 mään tehtäväluokituksen kokonaiskuvaan koko organisaation kannalta, vaan tarkastelevat luoki-
 tusta omasta subjektiivisesta ja kapeakatseisesta näkökulmastaan. Lisäksi tehtäväluokituksen 
 käyttö sekä koko rakenteen olemus näyttäytyvät käyttäjille tyypillisesti varsin negatiivisina, ku-
 ten käy ilmi Gunnlaugsdottirin (2012) tutkimuksessaan keräämistä käyttäjien kommenteista: 


 ”I always become so confused when I try to use this FCS. I feel that it is possible 
 to classify the record under many categories.” 


 “I know that this is a necessary function (i.e. classifying records according to FCS), 
 but I find it too complicated and time-consuming.” 


 “The worst thing about all this records management is this FCS.”  


Osan näistä kommenteista voidaan olettaa liittyvän osaltaan myös luokitusrakenteen sisältävän 
 asianhallintajärjestelmän käytettävyyteen. Kuten edellä jo todettiin, asianhallintajärjestelmät 
 muodostavat nykypäivänä merkittävän osan käyttäjien tehtäväluokituksiin liittyvästä käytettä-
 vyyskokemuksesta. Artikkelissaan Human-computer interaction: the missing piece of the records 
 management puzzle? Steve Bailey ja Jay Vidyarthi (2010) toteavatkin: ”… [t]echnology plays a 
 key role as mediator between a large number of users and the information practices of a 
 large organization”. Tästä syystä asianhallintajärjestelmien tarjoamaa lisänäkökulmaa ei tulisi 
 sivuuttaa tehtäväluokitusten käyttäjälähtöisessä tutkimuksessa tai sen analyysissa. 


Artikkelissaan Lessons learned from implementing an electronic records management system
Rachael Maguire (2005) erittelee käytännön tapaustutkimuksen kautta esiin nousseita huomioi-
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ta siitä, millaisia ongelmia sähköisten asianhallintajärjestelmin käyttöönotossa ja käytössä voi 
 järjestelmän käyttäjien kannalta ilmetä. Maguiren (2005) huomioiden perusteella voidaan tehdä 
 johtopäätös siitä, että useimmista asianhallintajärjestelmien toiminnallisuuksiin liittyvistä ongel-
 makohdista voidaan päästä yli järjestelmän käytön opettelun ja riittävän ohjeistuksen avulla. 


Ohjeistusten oikean balanssin löytäminen on kuitenkin ongelmallista, sillä ohjeiden tulisi olla 
 riittävän kattavia mutta kuitenkin tarpeeksi ytimekkäitä ja yksinkertaisia, jotta käyttäjät kokisivat 
 ne miellyttäviksi ja hyödyllisiksi (Maguire 2005). Asianhallintajärjestelmien käytettävyyttä ei silti 
 pitäisi voida kuitata pelkkien ohjeistusten ja ulkoa opettelun avulla (Maguire 2005). Sen sijaan 
 järjestelmää (ja sen sisältämää luokitusta) tulisi voida pitää hyvänä ja toimivana vasta silloin, 
 kun se vastaa käyttäjiensä tarpeita sekä peilaa käyttäjien intuitiota ja kognitiota, sillä käyttäjät 
 itse ovat yhtä olennainen osa järjestelmää kuin sen tekniset osatkin (Bailey & Vidyarthi 2010).  


Käyttäjälähtöisyyden huomioimista vaikeuttaa kuitenkin oleellisesti se, että asiakirjahallintaa 
 toteutetaan ensisijaisesti aina organisaation eikä käyttäjien kannalta (Bailey & Vidyarthi 2010). 


Asetelma onkin varsin paradoksaalinen, sillä käyttäjien tarpeet ovat aina toissijaisia organisaa-
 tion tarpeiden rinnalla huolimatta siitä, että käytännön asiakirjahallinnan toteutus riippuu ni-
 menomaan käyttäjistä ja heidän toiminnastaan. Muun muassa näistä syistä esimerkiksi järjes-
 telmien käyttöön liittyvät pakkokeinot toimivat tehottomina motivaation lähteinä asiakirjahallin-
 nan kaltaisessa organisatorisessa toiminnassa, jonka toteutuminen riippuu niin suurelta osin 
 useiden eri henkilöiden ja toimijoiden yhteisestä työpanoksesta (Bailey & Vidyarthi 2010). 


Vaikeakäyttöisen asianhallintajärjestelmän kanssa käyttäjät kohtaavat monenlaisia ongelmia, 
 jotka (usein yhdistettynä itse tehtäväluokitukseen liittyviin ongelmiin) ovat omiaan luomaan 
 negatiivisen kuvan koko asiakirjahallinnasta. Rachael Maguire (2005) listaa tutkimuksessaan 
 useita ongelmia, joita käyttäjät ovat raportoineet kohdanneensa asianhallintajärjestelmän käyt-
 töönoton ja käytön yhteydessä: 


 järjestelmä ei ollut riittävän intuitiivinen eikä käyttäjäystävällinen 


 järjestelmän mahdollistama luokitusrakenteen näkymä ja toiminnallisuudet eivät vastan-
 neet käyttäjien tarpeita 


 järjestelmään integroiduissa toiminnoissa ja työkaluissa esiintyi ongelmia (mm. kankeus 
 ja yhteentoimivuusongelmat) 


 järjestelmän hakuominaisuuksia ja hakutulosten listausnäkymiä ei pidetty toimivina, vaan 
osan käyttäjistä oli vaikea löytää edes omia asiakirjojaan järjestelmästä 
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 koko järjestelmän käyttöliittymää pidettiin vaikeaselkoisena 


 järjestelmän kautta ei saanut yhtä selkeää kuvaa toimintaprosessien kokonaiskuvasta 
 kuin asiakirjojen paperikopioiden avulla 


 järjestelmä ei ollut yksiselitteinen sen suhteen, mitä asiakirjoja järjestelmään kuului vie-
 dä, vaan käyttäjät kokivat tarvitsevansa lisää ohjeistusta 


 järjestelmä ei ollut käytettävyydeltään riittävän yksinkertainen ja suoraviivainen (esim. 


”drag-and-drop”-ominaisuuden puuttuminen) 


 järjestelmän edellyttämien metatietojen syöttäminen koettiin negatiiviseksi aspektiksi 
 Mikäli järjestelmän sisältämien epäedullisten elementtien ja toimintojen kokonaisuudesta muo-
 dostuu liian hallitseva, käyttäjät voivat lisäksi sortua erilaisiin virheisiin, joiden syntymistä jär-
 jestelmän huono käytettävyys joko mahdollistaa tai jopa edesauttaa. Baileyn ja Vidyarthin 
 (2010) mukaan järjestelmän käytöstä koituvilla virheillä voi lopulta olla kauaskantoisia seurauk-
 sia käyttäjien keskuudessa: ”…personal experiences of misuse and error can also reduce trust 
 in the accuracy and consistency of that system”. Järjestelmän mahdollistamien (ja edistämien) 
 virheiden myötä käyttäjien kokema järjestelmän käytettävyydestä heikkenee, minkä voidaan 
 edelleen olettaa johtavan paitsi asianhallintajärjestelmän käytön vähenemiseen myös koko 
 asiakirjahallinnan toteuttamisen heikkenemiseen. 


Baileyn ja Vidyarthin (2010) mukaan panostaminen järjestelmien käyttäjälähtöisyyteen ja intuitii-
 visuuteen palveleekin koko organisaation kollektiivista etua edistämällä järjestelmän hyötykäyt-
 töä käyttäjien keskuudessa ja motivoimalla koko asiakirjahallinnan entistä tehokkaampaa ja 
 toimivampaa toteutusta. He summaavat käyttäjän ja järjestelmien käytettävyyden välisen 
 suhteen seuraavasti:  


Give somebody a tool that patently saves them time, energy and frustration and they 
 would be foolish not to embrace it; try to make somebody use a tool that promises 
 only to help someone (or something) else but at their own personal expense and 
 surely we must concede that they would be a fool to accept it (Bailey & Vidyarthi 
 2010). 


Toistaiseksi asianhallintajärjestelmien (ja tehtäväluokitusten) suunnittelussa ei kuitenkaan ole 
riittävällä tavalla huomioitu käyttäjien tarpeita, sillä nykyisellään ne eivät taivu vastaamaan 
käyttäjien tarpeita ja odotuksia tai inhimillisen ajattelun kognitiivisia prosesseja (Bailey & Vidy-
arthi 2010). Tämän voidaan puolestaan todeta johtavan muun muassa asianhallintajärjestelmi-
en alhaisiin käyttöprosentteihin ja käyttäjien negatiiviseen suhtautumiseen sekä sitä kautta 
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myös asiakirjojen luokittamisen vähenemiseen tai tehtäväluokituksiin liitettävän käytettävyyden 
 kokemuksen heikkenemiseen. Baileyn ja Vidyarthin (2010) mukaan sekä tehtäväluokitusten että 
 asiakirjahallinnan järjestelmien suunnittelun lähtökohdaksi tulisikin vastaisuudessa ottaa järjes-
 telmän käyttäjän näkökulma: 


For the records manager, this means resisting the temptation to start with the solu-
 tion (be it an EDRMS, Microsoft Sharepoint, or even a non-technical element of it, 
 such as a corporate file plan or retention schedule) and then trying to work out how 
 best to make it relevant to and acceptable to users; and instead to first focus on 
 developing an accurate understanding of user behaviours, preferences and needs. 


…[Then] there will be no need to try to sell the benefits of records management. Its 
 benefits will be self-evident. 


Näiden Baileyn ja Vidyarthin (2010) esittämien argumenttien valossa tehtäväluokitusten ja 
asianhallintajärjestelmien käyttäjälähtöisen suunnittelun edut käyvät selkeästi ilmi. 
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2.2 Luokittaminen 


Tässä luvussa määritellään luokittamisen käsite sekä problematisoimaan ja analysoimaan luoki-
 tuksia ja luokittamisen prosessia asiakirjahallinnan näkökulmasta. Luokittamiseen liittyvät muut 
 käsitteet määritellään pääsääntöisesti tekstin sisällä, omassa asiayhteydessään. 


Alaluvussa 2.2.1 Luokitukset ja luokittamisen problematiikka tullaan tarkastelemaan muun mu-
 assa luokittamiseen liittyviä yleisiä kysymyksiä ja ongelmakohtia, sekä asiakirjahallinnan kon-
 tekstin tarjoamaa määritelmää luokittamisesta ja luokituksista. Niihin liittyviä inhimillisen ajatte-
 lun sekä sen asettamien rajoitusten tarjoamia näkökulmia hyödynnetään luokittamiseen ja luo-
 kitukseen liittyvässä analyysissa, jossa tarkastellaan muun muassa luokitusten subjektiivista 
 olemusta.  


Toisessa alaluvussa (2.2.2 Luokittamisen johdonmukaisuus) tarkastellaan luokittamisen proses-
 seihin liittyvää johdonmukaisuutta ja sen laskemista asiakirjahallinnallisessa kontekstissa. Tä-
 män tutkielman ennakko-oletuksena pidetään sitä, että tehtäväpohjaisessa luokittamisessa 
 esiintyy eri käyttäjienvälistä epäjohdonmukaisuutta. Tutkielman empiirisessä osiossa kartoite-
 taan, missä määrin tämä olettamus pitää paikkansa. Tässä alaluvussa problematisoidaan sen 
 tähden asiakirjojen luokittamisprosesseja erityisesti epäjohdonmukaisuuden näkökulmasta. 


Kolmannessa alaluvussa (2.2.3 Virheet luokittamisessa) analysoidaan puolestaan virheen käsi-
tettä luokitusten ja luokittamisen tarjoamassa kontekstissa. Tässä yhteydessä sekä analysoi-
daan virheiden olemusta ja merkitystä luokittamisen näkökulmasta että tarkastellaan luokitta-
misen virheiden mittaamiseen liittyviä ongelmakohtia. Tämä tullaan myöhemmin suhteuttamaan 
empiirisen tutkimuksen analyysiin tarkastelemalla, millaisia virheitä luokittamisen prosessissa 
tapahtuu ja mitä ne kertovat tehtäväluokituksista sekä tehtäväpohjaisesta luokittamisesta. 
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2.2.1 Luokitukset ja luokittamisen problematiikka 


Luokituksilla tarkoitetaan tyypillisesti tietyin perustein muodostettuja luokitusrakenteita, kun 
 taas luokittaminen voidaan määritellä muun muassa asiakirjahallinnan standardi ISO/TR 
 15489-2:n mukaan seuraavasti: 


Classification is the process of identifying the category or categories of business ac-
 tivity and the records they generate and of grouping them, if applicable, into files to 
 facilitate description, control, links and determination of disposition and access status 
 (ISO/TR 15489-2, 16). 


Vaikka kyseinen luokittamisen määritelmä onkin laadittu puhtaasti asiakirjahallinnan alaa silmäl-
 läpitäen, on luokitusten yleismaailmallinen ja perustavanlaatuinen tarkoitus kuitenkin selkeästi 
 havaittavissa myös tässä määritelmässä: keskeisintä kaikille luokitustavoille on nimenomaan 
 kategorioiden, ryhmien, luokkien tai muiden ryhmittelyjen muodostaminen luokiteltavien asioi-
 den pohjalta hahmotettavissa olevien yhtäläisyyksien, suhteiden ja eroavuuksien perusteella. 


Luokitusten avulla pyritään siis toisin sanoen dokumentoimaan luokiteltavasta aineistosta esiin 
 kumpuavaa järjestystä ja eri elementtien välisiä suhteita johdonmukaisella, perustellulla ja loo-
 gisella tavalla. 


Teoksessaan The Organization of Information Arlene G. Taylor (1999, 1–15) esittää näkemyk-
 sen siitä, että luokittaminen on olennainen osa ihmisyyden ja ajattelun perusolemusta. Lisäksi 
 hänen mukaansa luokittaminen palvelee erityisesti tiedonhakua ja ”ihmisen oppiminen perustuu 
 kykyyn analysoida ja organisoida dataa, informaatiota ja tietoa6” (Taylor 1999, 1). Teokses-
 saan Taylor (1999, 6–14) tuo esille useita luokittamisen konteksteja, joissa luokituksia hyödyn-
 netään kullekin alalle omaleimaisella tavalla: kirjastot, arkistot, museot, taidegalleriat, Internet 
 sekä tietohallinto ja erilaiset toimistoympäristöt. Olennaista on kuitenkin se, etteivät luokitukset 
 rajoitu pelkästään näihin Taylorin mainitsemiin konteksteihin, vaan luokittaminen on inhimillisen 
 ajattelun ilmentymä ja siten osa jokaisen yksilön henkilökohtaista tiedonhallintaa. 


John Cann (1997) tuo artikkelissaan Principles of Classification: Suggestions for a procedure 
 to be used by ICIS in developing international classification tables for the construction indus-
 try esille erilaisia luokittamistapoja, joista kukin soveltuu muun muassa Taylorin mainitsemiin 
 luokittamisen konteksteihin eri tavalla. Cannin (1997) mukaan luokituksille on usein tyypillistä 
 niiden hierarkkinen luonne, jolloin luokiteltavista asioista muodostuu pääluokkia ja eritasoisia 
        


6 ”[H]uman learning is based upon the ability to analyze and organize data, information, and knowledge” 


(Taylor 1999, 1). 
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