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Digitaalisten dokumenttien hallinta - Lisaako
(digitaalinen) tieto tuskaa?

Tietoa késitelladan entistd enemman digitaalisessa muodossa ja
tallennetun tiedon mé&&rd kasvaa kiihtyvalla vauhdilla. Valtaosa
organisaatioiden tallennetusta tiedosta on dokumenteissa.
Toisaalta oppivat organisaatiot ja hiljainen tieto ja tietdmys ovat
olleet vahvasti esill4 viime vuosina. Misté ja miten merkittavista
asioista oikein on kysymys, miten organisaatioiden informaation
hallinnasta saa otteen, mikd on tirkedd ja mitd pitéisi tehda?
Lis&ako tieto ja tiedon digitaalisuus tuskaa vai vahentadko se sita?

1 Tietotulva

Mika merkitys dokumenteilla ja siséllolla on tietointensiivisille

organisaatiolle? Eri l&hteiden [1] [2] mukaan tietointensiivisissa

organisaatioissa:

e tiedon hakuun kédytetdan 16 % tydajasta,

e 10 - 15 % organisaatioiden tuloista kdytetddn dokumenttien
luomiseen, hallitsemiseen ja jakeluun, ja

e dokumenttien késittelyyn kaytetdan 60 % tydajasta.

Erddan oman tapaustutkimuksemme [3] mukaan organisaation ihmiset
lahettivét ja vastaanottivat keskimaarin 92 sivullista tietoa tyopéivassa.
Toisessa organisaatiossa [4] luku oli 74 sivullista. Joissakin puhtaasti
tietoa kasittelevissé organisaatioissa luku saattaa nousta yli 200:n
sivun.

Vastaavasti, 1900-luvun puolivélin jélkeen arvioitiin, etta viimeisen 50
vuoden aikaan tietoa oli tuotettu enemman kuin maailmanhistoriassa
siihen saakka. 1985 arvioitiin tiedon maarén kaksinkertaistuvan
organisaatioissa viidessa vuodessa. 1994 tdma aika-arvio oli enda 9
kuukautta. Myohemmin 6 kuukautta. Tiedon maarén kaksinkertais-
tumiseen meneva aika on siis lyhentynyt radikaalisti ndissa arvioissa.

Tietotekniikan kehittymisen myoté tietokoneiden kapasiteetti on
noussut jatkuvasti. Mooren laiksi kutsutun nyrkkisddnnén mukaan
teollisessa massatuotannossa olevien integroitujen piirien
pakkaustiheys kaksinkertaistuu noin puolentoista - parin vuoden
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valein. Kéytannossa tamé tarkoittaa sitd, ettd tietokoneiden teho ja
tallennuskapasiteetti ovat satakertaistuneet kymmenen vuoden valein.
Kun tiedon massatallennusvélineiden kapasiteetti on noin satakertainen
tietokoneen keskusmuistiin ndhden, kaikki se tieto, jota tallennettiin
tietokoneen massamuisteille kymmenen vuotta sitten mahtuu nyt
tietokoneen keskusmuistiin.

Kun tietotekniikka kehittyy ndin huimalla vauhdilla, ratkaiseeko se
tietotulvan? Riittaako, ettd saamme kayttodmme uudet koneet, joiden
kapasiteetti riittad? Itse asiassa tilanne on ainakin osittain juuri
painvastainen. Tietotekniikan kehittyminen on johtanut ihmiset
toimimaan tavalla, jota ihmiset itse eivat hallitse.
Tietojenkasittelymenetelmien puute liséa ihmisten tuskaa, vaikka
digitaalisuus voisi sitd vahentaa.

Tama esitys purkaa auki tietotulvan problematiikka hieman
tarkemmalla tasolla. Aluksi kdydaéan kasiksi terminologiaan, sitten
tilannetta tarkastellaan esimerkkien, havaintojen ja mittaustulosten
valossa ja lopuksi esitelldan lahestymistapa ja suuntaviivoja
organisaation tietojen hallinnan kehittdmiseen.

2 Tieto, tietdmys ja informaatio organisaatiossa

Tietoon liittyvié termejd kdytetadn usein eri merkityksissé. Tassa
kaytdmme oheisia maaritelmid, jotka perustuvat l1ahinnd Shanonin
informaatioteorian ndkdkulmaan:

e Data tarkoittaa tdssa symboleja, joilla on tietty merkitys.

e Tietamys tarkoittaa ihmisen kognitiivisia malleja ja kokemusta
maailmasta.

o Data sisaltdd informaatiota jollekin ihmiselle, jos hanen
tietdmyksensé kasvaa datan tulkinnan perustella - siis jos han
kykenee sidostamaan sen olemassa oleviin tietdmysrakenteihinsa ja
se sisélsi hanelle uutta informaatiota. Ihminen kykenee siis dataa
tulkitessaan antamaan sille kontekstin ja tuo asiayhteys eli
konteksti antaa datalle oikean tulkinnan.

e Tieto tulkitaan tassa huonosti maaritellyksi yleiskésitteiksi, joka
kattaa tietdmyksen sek& usein myos datan ja informaation.

e Dokumentti (maaritellaan jaljempana tarkemmin) on véljasti
maaritellen pysyva, ensisijaisesti ihmiselle tarkoitettu
tietokokonaisuus, jossa data on kontekstissaan eli
asiayhteydessaan.

e Sisaltdé on valjasti maaritellen dokumenttitiedon synonyymi,
ihmisille julkaistavaksi tarkoitettua tekstid ja muuta mediaa,
joskaan ei valttamatta asiayhteydessaan.
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Kuva 1 havainnollistaa ndiden késitteiden suhdetta organisaation
tietovarannon nakdkulmasta. Kuva 2 taas havainnollistaa tarkemmin
datan, tietdmyksen ja informaation suhdetta.

Data / Tietokantatieto Tietamys / Knowledge
* koneen tulkittavissa « tallentamaton asiantuntijatieto
* yksittdiset tietoalkiot J

« ‘tacit’, korvien valissa oleva tiet

« tulkinta ohjelmoitu sovelluksiin
ja tietorakenteisiin

Dokumenttitieto

«ihmisen ymmérrettavissd
olevat tallennetut
tietokokonaisuudet

Kuva 1. Data, dokumentit ja tietdmys [5].

Dokumentti

Data
1011

Kuva 2. Tieto, data, informaatio ja tietamys [6] [7], .

Eksplisiittisell& tietdmyksell& tarkoitetaan symbolisessa muodossa
esitettya tietdmysté - dokumentteja, kaavioita, ohjeita - joka on siis
monistettavissa ja jaettavissa. Hiljaisella tietamyksella (tacit
knowledge) eli hiljaisella tiedolla tarkoitetaan ihmisten kykyéa toimia
menestyksellisesti ilman, etta he tiedostavat toimintaperiaatteitaan.
Esimerkkina voisi olla vaikkapa ladkarin tekemé oikea diagnoosi, jota
hén ei vélttdmatta kykene perustelemaan sanallisesti.



Digitaalisten dokumenttien hallinta — Lisd&ké (digitaalinen) tieto tuskaa? 26.5.2003
Tyrvéinen, P., Jyvaskylan yliopisto 1(27)

Pelkistetysti sanoen Japanilaiset yritykset luovat uutta tietdmysta
ulkoistamalla, eli muuntamalla hiljaista tietamysta eksplisiittiseksi
tietdmykseksi ([8], s. 11, kuvan 3 nuoli ylospain). Hiljaisen
tietdmyksen késitteellistdmisté voi seurata uuden tiedon luominen
tietoja yhdistelemalla. Eksplisiittista tietoa otetaan kayttoon
organisaatiossa sisaistimalla se eli muuntamalla se operationaaliseen
muotoon, toimintatavoiksi (kuva 3, nuoli alas). Toinen tapa siirtaa
hiljaista tietdmystd on sosialisaatio, eli toimintamallien ja muun
hiljaisen tietdmyksen oppiminen yhdessa toimimalla.

Ulkoistaminen Sisaistaminen
(kasittellistaminen)  (operationalisointi)

Eksplisittinen Yhdistely
tietdmys

Hiljainen
tietdmys Sosialisaatio

Kuva 3. Tietdmyksen muodostuminen ([6] mukaan [8]).

Lansimaisessa kulttuurissa korostuu Japania enemmaén eksplisiittisen
tiedon kaytto [8] eli my0s tietdmyksen siirto dokumenttien kautta.

Organisaatioissa késiteltdvan tiedon mééra vaihtelee varsin paljon.
Erddssa omassa tutkimuksessamme arvioimme tyypillisen
tietointensiivisen organisaation jokaisen ihmisen saavan ja lahettavan
paivittain tietoa maaran, joka vastaisi noin 90 sivullista tekstia —
mukaan lukien suullisesti, dokumentteina ja digitaalisesti valitetty
tieto. Kuinka suuri osa esimerkiksi sdéhkdposteista todella luetaan,
onkin sitten jo toinen kysymys. Toisessa organisaatiossa, jossa ihmiset
Iahinnd vain késittelevat tietoa, maara oli viel& kaksin-kolminkertainen
edelliseen verrattuna.

Missa muodossa organisaatioiden tieto ja tietdmys ovat?

e Vain pieni osa (arviolta 20 %) organisaatioiden tietdmyksestd on
tallennettu - loppu tietdmys liikkuu verbaalisesti
kaytavéakeskusteluissa tai on yksildiden kaytossa hiljaisen
tietdmyksen muodossa - ilman, ettd sitd esitetdan sanallisesti [9]
[1].

e Tallennetuista tiedoista 80 % on dokumenteissa (1995) ja vain 15
% tietokannoissa [2] [10].
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e Dokumenteista valtaosa on ollut analogisessa muodossa,

yleisimmin paperilla tai mikrofilmilla, mutta nyt on siirrytty
digitaaliseen tiedon tuottamiseen (joskin eri l&hteet mittaavat

hieman eri asioita):

e 1987 [9]: 99 % analoginen (95 % paperi), 1 % elektroninen
e 1991[11]: 97 % analoginen (90 % paperi), 3 % digitaalinen
e 2000[12]: 0.003 % paperia (kaikesta tuotetusta tiedosta)

e Esimerkiksi USA:ssa tuotettiin yli 1'000'000'000 sivua paperia
paivassa 1996 [13]. Maailmassa tuotettiin kaikkiaan vuosittain 1-2
exabyted (2°000°000°0007000°000°000 byted) tietoa 1997 [12] eli

noin 250 megatavua henkil6a kohti.

e Dokumenttien maara kaksinkertaistuu organisaatioissa [2] [1]

e 1985: 5 vuodessa
e 1994: 9 kuukaudessa

e Digitaalisten dokumenttien osuus on kuitenkin muutamassa

vuodessa noussut oleellisesti.

e Valtaosa (80 %) digitaalisessa muodossa olevasta tiedoista on
henkilokohtaisissa tietovarastoissa, PC:n kiintolevyilla [2] [1].

Kuva 4. Organisaatioiden tiedon pyramidin muuttuminen.

Né&iden lukujen perusteella kuva 4 esittaa tiivistetysti tietojenkasittelyn
tilannetta organisaatioissa 1990-luvulla (vasemmalla) ja 2000-luvun
ensimmaisen vuosikymmenen lopulla (oikealla). 90-luvulla tieto oli
karkeasti ottaen jaettavissa neljaan kerrokseen, joista kunkin tason
siséltdmé tietomadré oli noin nelinkertainen ylempien tasojen yhteiseen

tietomaaraan. Siis tallentamatonta tietoa oli nelinkertaisesti

tallennettuun verrattuna, analogisesti tallennettua nelinkertaisesti
digitaaliseen tallennettuun verrattuna ja tekstimuotoista digitaalista

tietoa tietokannanhallintajarjestelmilld hallittuun formaaliin

tietokantatietoon verrattuna. Digitaalisen tiedon mééran ylittdessa
analogisen tallennetun tiedon méaaran tilanne muuttuu suunnilleen

oikean puoleisen kuvan mukaiseksi.

Tiedon pyramidia voidaan kayttdd myos kuvaamaan eri tieteen- ja

teknologian alueiden painotuksia:
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e Informaatioteknologia (IT) painottaa ylinta ja osin toiseksi
ylinta osaa pyramidista — miten tietokoneita ja verkkoja
kéytetddn ndihin tarkoituksiin.

e Dokumenttien hallinta painottaa kahta keskimmaista kerrosta.

e Siséllon hallinta (content management) painottaa kahta
ylimmaista kerrosta.

e Tietdmyksen hallinta (knowledge management) painottaa alinta
kerrosta ja muiden kerrosten kdyttod sen apukeinoina.

e Informaation hallinta (IM, IS) kattaa periaatteessa kaikki tasot.
Kéytannossa organisaatioissa on kuitenkin vain IT-ryhmié ja
osastoja, ei I1S-organisaatiota.

Kuvassa 5 esitetddn organisaatioissa kasiteltavan tiedon ja tietamyksen
kokonaisuutta.

A A A A
Henkildkohtainen Ryhman Organisaation Julkinen

tietovarasto tietovarasto tietovarasto tietovarasto

Kuva 5. Tiedon varastointi ja kommunikointi organisaatioissa [6].

3 Dokumentit ja dokumenttien hallinta

Dokumenteilla on useita rooleja organisaatioissa. Dokumentti on

e operatiivisen toiminnan valikappale, esimerkkeina tilaukset,
projektisuunnitelmat, kirjeenvaihto, laskutus...

e yrityksen tiedon ja osaamisen (tietdmyksen) varasto,
esimerkkeind tuotetieto, asiakastiedot, ohjeet, jne. eli tiedot, jotka
yleens& ovat muutoin henkil6riippuvia tietoja, joiden saatavuus on
kiinni asian tietdvan henkilon paikallaolosta.

e tuote tai osa tuotetta, kuten on-line -dokumentit, kayttdohjeet,
markkinatutkimukset, suunnitelmat, ...

Mutta mik& on "dokumentti"? Tédssa kdytdmme seuraavaa maaritelmaa:

Dokumentti on
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e ensisijaisesti ihmisen havainnoitavaksi tarkoitettu
vaikkakin usein tietokoneella kasiteltava tai tietokoneen kayttaméa

e ihmisen kannalta merkityksellinen tietokokonaisuus,
kokonaisuuden laajuus vaihtelee, mutta tietojen pitdd ihmisen
mielestd liittya toisiinsa

e josta voidaan esittaa toistuvasti
dokumenttia ei vélttdmatta tallenneta yhtend kokonaisuutena, vaan
se voidaan koostaa osista tai tuottaa dynaamisesti muista tiedoista
useita kertoja samanlaisena, jos tuottamiseen tarvittavat tiedot ja
mekanismi ovat kaytettavissa

e yksi tai useampia nakymia.
samaan tietokokonaisuuteen voidaan usein tuottaa erilaisia
suodatettuja ja vaihtoehtoisia “nakymid”, joissa on visuaalisten
elementtien lisaksi muitakin ihmisen aistittavia medioita.

Eri organisaatioissa ja eri ihmisille dokumentti merkitsee eri asioita.
Esimerkiksi joku voi pitaa teknisié piirrustuksia dokumentteina, toinen
ei. Samoin on www-sivujen, pankkiautomaattikuittien, sdéhkdposti-
viestien tai automaatiojarjestelman nayttéjen ja ndyttékopioiden laita.

Dokumenttien hallinnan ja tietokantatiedon hallinnan valilla on
oleellisia eroja, jotka aiheutuvat dokumenttitiedon
perusominaisuuksista. N&it4 ovat seuraavat:

Kokonaisuus. Dokumentti on laaja kokonaisuus, jossa data on
kontekstissaan eli ihminen kykenee tulkitsemaan tietoa sen aihepiirin
perusteella. Kokonaisuus voidaan myos pilkkoa osiin esimerkiksi eri
medioiden kayton vuoksi, mutta liiketoimintaprosessien ndkdkulmasta
osia halutaan yleensa hallita yhtend loogisena kokonaisuutena.

Elinkaari. Dokumentin tietosisalto, tallennusmedia ja esitysmuoto
voivat vaihtua moneen kertaan ennen dokumentin hévittdmista.
Siséllolliset muutokset pakottavat yleensa versioimaan dokumentteja ja
kasittelema&n niiden tilaa suhteessa organisaation
liiketoimintaprosesseihin.

Konfiguraation hallinta. Kun elinkaareen yhdistetdan kokonaisuus -
osa -suhde, pa&dytaan jo konfiguraation hallintaan. Taytyy kyeta
hallitsemaan versiot rinnakkaiset variantit, replikaatit jne.
Konfiguraatioiden olemassaolo vaikeuttaa myds tietoturvan hallintaa
dokumenttia pienempien osien suhteen.

Dokumenttien hallinta (DH) tukee yrityksen liiketoimintaa, prosesseja
ja tuotteita hallitsemalla dokumenttitietoa. Dokumenttien hallinnan
sisdltd vaihtelee sen mukaan, mita dokumentilla ja sisallélla
ymmarretaén tietyssé organisaatiossa. Dokumenttien hallinta on siis
yksi osa yrityksen informaation hallintaa.
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Dokumenttien hallinnan kehittdminen ei rajaudu olemassa olevien

dokumenttityyppien hallinnan kehittdmiseen, vaan ottaa kantaa myos

siihen:

e mitd tallentamatonta tietoa ja tietdmysta kannattaisi koota ja
tallentaa dokumenttien muodossa,

e mitd dokumentteja kannattaisi muuntaa formaaliksi tiedoksi
esimerkiksi siirtdmalla se tietokantoihin,

e mitd dokumentteja ei endé kannata kayttaa.

DH:n kehittdmisessé lahtokohtana ovat organisaation tavoitteet ja sen
tiedon hallinnan tavoitteet. Resurssien oikeaan kohdentamiseen
voidaan kayttdad myaos tiedon kaytettavyyden analysointia.

4 Timanttimalli

Informaation hallinnan kenttad voidaan lahestya useasta eri
nédkokulmasta. Kun haluamme kehitt4& organisaation dokumentti-
muotoisen informaation hallintaa, voimme kayttd4 apuna timanttimallia
(kuva 6 [14] [6] [15]). Organisaation informaation hallinta on
jaettavissa karkeasti kahteen osajarjestelmaan:

e sosiaaliseen osajarjestelmaéan, joka koostuu organisaation
tyoprosesseista, niiden késittelemisté tiedoista seké rooleista,
joiden kautta ihmiset osallistuvat prosessien toimintaan

e teknologiseen osajarjestelmaan, joka koostuu teknisista laiteista,
ohjelmista, verkoista ja niiden avulla késiteltavista tiedoista.

Dokumentit sijaitsevat ndiden kahden jarjestelmén rajapinnassa.
Dokumenteissa nakyvét seké sosiaalisen jarjestelmén muutokset - mité
tietoja organisaatio kasittelee - ettd teknologisen jarjestelman
muutokset - milla tekniikoilla tietoja kasitellaan. Yleensa naita kahta
jarjestelmaa kasitelldan organisaatiossa erillisind. Eri ihmiset miettivat
litketoimintaprosessien muutoksia kuin IT ja IS asioita. N&iden kahden
tekijan yhteensovittaminen onkin keskeinen tekija DH:n tehokkaan
toiminnan kannalta.

Timanttimallia voidaan kayttdd myos dokumenttien hallinnan
kehittamisen ndkokulmina. Kehittdminen voi lahted liikkeelle rooleista,
prosesseista, tiedoista tai teknologiasta kasin.
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Kuva 6. Timanttimalli [6] [15].

Kun informaation hallintaa aletaan kehittdd dokumenteista késin,
analysoidaan ensin organisaation kasittelemat dokumentit, niiden
tietosisélto, rakenteet, sailytysvaatimukset jne. Analyysi jatkuu kohti
dokumentteja kayttavia prosesseja, tekniikoita ja tietojen kayttajia.

Prosessilahtoinen kehittdminen maarittelee ensin organisaation
liiketoimintaprosessit, seka paa- etta tukiprosessit. Prosessien
tietotarpeet ja tietojen vaihto analysoidaan ja muunnetaan
vaatimuksiksi dokumenteille ja muulle informaation kasittelylle.

Roolilahtoisessa kehittdmisessé analysoidaan eri roolit, joita
organisaatiossa on - sekd prosessien etta toimintojen kuin myos
yksiloiden nakokulmasta. Rooleissa kiinnitetéén erityisesti huomiota
niiden tietotarpeisiin ja siihen, miten eri dokumentit ja muu informaatio
vastaavat naita tarpeita. Kannattaa viel& muistaa, ett4 sosiaalisen
jarjestelman keskeinen yhteinen tekija on ihminen, joka roolien kautta
toimiessaan saa prosessit toimimaan.

Teknologialahttisessa kehittdmisessa analysoidaan tarpeita
organisaation DH:n ja muun informaatiotekniikan standardeille,
jarjestelmille, verkoille ja muulle infrastruktuurille. Painopiste on
sopivien teknologioiden I0ytdmisessd, joita pyritdén soveltamaan
liiketoiminnan eri tarpeisiin.

Rajautuminen yhden ndkokulman kayttoon ei tuota hyvaa tulosta
organisaation kokonaisuuden kannalta - kaikki osa-alueet taytyy ottaa
huomioon. Kannattaa myds huomata, etta liiketoiminnan eri osa-
alueiden tietamys on jakautunut eri puolille organisaatiota. Riittavan
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tiedon kokoaminen edellyttaa kohtuullisen suuren osallistujajoukon
saamista mukaan DH ja muiden informaation hallinnan
kehittdmishankkeiden valmisteluun.

5 Genret - organisaation kommunikaation lajityypit

Genre [16] on organisaation siséll& yleisesti tunnettu ja ymmarretty
kommunikaatiomuoto, jolla on tietty tietosisélto ja tietty muoto.
Genreen liittyy aina tietty kayttotarkoitus, jonka sen kéyttajat tuntevat.
Esimerkkeind genreisté voidaan mainita varaosatilaus, osaluettelo,
projektipalaverimuistio, henkil6tiedot, ruokalista, asiakaspalaute.
Kéytdmme tdssé termeja genre ja kommunikaatiogenre, jotka kattavat
sekd dokumenttigenret ettd muut muilla medioilla valitetyt
kommunikaatiomuodot. Kuvassa 7 on esimerkkeja
organisaatiokohtaisista genreista, joilla on tarkasti rajattu merkitys
organisaatiossa. Niistd viimeinen — Tilaus - voisi olla myds geneerinen
genre, joka tunnetaan yleisesti eri organisaatioissa, kun taas kahdella
ensimmaiselld on selvésti organisaatiokohtainen sisélto

Tuotehallinta Lista valituista Varaosa (-
laitteista osasto/ryhma)
Myynti Tukipyynto Projektiorgani
saatio
Asiakas Tilaus Myynti

Kuva 7. Esimerkkeja organisaatiokohtaisista kommunikaatiogenreista.

Dokumenttigenre poikkeaa hieman kasitteestd dokumenttityyppi,
silla samaa teknistd dokumenttityyppia (kuten “’sisédinen muistio”)
voidaan kayttdd useamman genre tietosisallon vélittdmiseen ja toisaalta
samaa tietosisaltod (genred) voidaan myos valittdd useamman
dokumenttityypin, puhelimen tai tietokantasovelluksen kautta.
Genresysteemi [17] on joukko genrej, jotka ovat osa samaa
toimintaprosessia. Esimerkiksi tyopaikkailmoitus, tydhakemus ja
haastatteluraportti voivat muodostaa genresysteemin.
Genrerepertuaarilla tarkoitetaan tietyn organisaation kéyttamia
genrejd. Kun useampi organisaatio toimii yhteistydssa, niilla on
yleensé omia, sisdisia genrerepertuaareja seka yhteistydssa
kaytettavistd, jaetuista genreistd muodostuva yhteinen genrerepertuaari.

Tehdyissé organisaatioanalyyseissé yhdesté organisaatioyksikosta on
yleensa 1oytynyt kohtuullisella tyéméaéaralla 400-1000 genred.



Digitaalisten dokumenttien hallinta — Lisd&ké (digitaalinen) tieto tuskaa? 26.5.2003
Tyrvéinen, P., Jyvaskylan yliopisto 1(27)

Vaikuttaisi sille, ettd timén verran niita on l16ydettavissd myos muista
vastaavista organisaatioista. Genreja yhdistelemélla ja yleistaméalla
niiden maara olisi luultavasti pudotettavissa noin 150-400
kappaleeseen, jotka toteutetaan ehk& noin sadan teknisen
dokumenttityypin/-rakenteen avulla. Organisaatioissa on esimerkiksi
useita "tilaus™ ja "lasku™ genreja, joista ainakin osa olisi yhdistettavissa
pariin yleiseen genreen, jolla on yhtendinen tietosisalto ja esitystapa
sek& media. Yleensé yksi ihminen ei tunne tarkasti kuin murto-osan
kaikista organisaation genreistd. Taman takia dokumentteihin
kohdistuvat muutokset vaativat yleensa varsin kattavan osaan oton
tiedon keruuseen organisaation eri henkilostoryhmisté.

Organisaatioiden informaation hallinnasta 16ytyy aina suuri méaéra
vaihtoehtoisia kehityskohteita. Parhaan kehityskohteen valinta tai
saavutetun hyddyn mittaaminen jélkikéteen saati arviointi etukéteen ei
ole helppoa. IT-jarjestelmiin investoidaan ilman varmuutta siit,
tuottavatko investoinnit (ns. IT investment paradox).

Yksi keskeinen pohjatieto ndiden ongelmien ratkaisemiseksi on tieto

informaation maarésta. Eri formaateissa késiteltavien

dokumenttigenrejen lukumaaré on yksi mittari. Sen liséksi voidaan

mitata [18] [19] [20]:

e dokumenttien, sahk6postien, tai muiden
kommunikaatiotapahtumien lukumé&éraa,

o edellistd pois lukien kopiot (esimerkiksi sama séhkoposti usealle
vastaanottajalle, eli "uniikit instanssit”, Ul, kopioiden sijasta),

e kommunikoidun tiedon maarg, tai

e edellistd ilman kopioita ("uniikin” eli ainutkertaisen tiedon ma&raa)

Tiedon méaran mittaamista vaikeuttaa se, ettd tallentamaton tieto,
kuten puhe, sisaltdd myds sanattomia viestejd, joiden maaréa on
hankala arvioida. Samoin esimerkiksi yksi tekstisivu voi bitteina
mitattuna kasvaa moni sataa kertaiseksi vain vaihtamalla
tallennusmuoto tekstitiedostosta bittikartaksi. Talta pohjalta
kaytannollisimmaksi mittayksikoksi nousee ”sivu” eli se madré tietoa,
joka voidaan esittaa ihmiselle yhtend visuaalisena A4-paperisivuna
[18].

Kuvassa 8 esitetddn erddn organisaation kasittelemien tietojen
jakautuminen neljan paaprosessialueen (SA, ST, PGS ja FPM)
mukaisesti [20]. Jos tarkastellaan kommunikaatiotapahtumien maaraa,
yksi prosessialue (ST) muodosti 80 % organisaation
kommunikaatiosta. Jos tarkastellaan tiedon maaraa (mil. kaikki kopiot),
kyseinen prosessialue kasitti noin 95 % kyseisen organisaation
kommunikoinnista. Tama ilmi6 onkin varsin yleinen — organisaation
ydinprosessissa liikkuu yleensa vahintdan puolet kasiteltavista
tietomadrista. Tukiprosesseissa voidaan kyll& késitell& hyvinkin
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monenlaisia tietoja — eli suurta lukumaaraa genreja — mutta niissa
liilkkuvan tiedon maaréa jaa vahaisemmaksi.

100 %
90 % | ]
80 % ]
70 % -
60 % -
50 %
40 % A
30 % -
20 %
10 % -
00 LI 1 :.:l:_h_
SA ST PGS FPM
O Osuus kappaleista 7% 80 % 2% 12 %
B Osuus maarasta (sivut) 8% 78 % 7% 7%
O Osuus kopiokappaleista 7% 82 % 4% 6 %
O osuus kopiosivuista 3% 95 % 2% 1%

Kuva 8. Erdén organisaationtietojen jakautuminen neljan osa-alueen vélilla [20].

Talta pohjalta panostaminen keskeisen ydinprosessin tehokkuuteen on
useissa tapauksissa perusteltua, vaikka se edellyttaisikin juuri tata
tarkoitusta tai toimialaa varten raataloityjen jarjestelmien kéayttoa.
Toisaalta esimerkiksi tilaus — laskutus —prosessin kasittely muodostaa
useissa organisaatioissa suhteellisen suuren tietomééaran ja sen
automatisointiin kannattaa panostaa, sill& tdhan alueeseen sopivia
yleiskéyttdisia ohjelmistoja on saatavana varsin taloudellisesti.

6 Ydinprosessien tehostaminen

Aiemmin mainitut dokumenttien erityispiirteet tulevat nakyviin myos
teknologiavaihtoehdoissa, joilla dokumentteja kasittelevié ydin-
prosesseja tehostetaan. Tietokoneiden kannalta késiteltava tieto pitisi
voida maaritelld formaalisti, jotta kaikkia tietokoneen tarjoamia
mahdollisuuksia voitaisiin hyddyntaa.

Tassé kadytamme termid dokumenttitiedon formaalisuus [6]
viittaamaan tiedon tallennusmuodon ulottuvuuteen, joka vaikuttaa
tietokoneiden kykyyn hallita ja prosessoida sisaltokomponentteja.
Kuvassa 9 esitetddn jatkumo, jossa dokumenttitiedon formaalisuus
kasvaa alhaalta ylospéin. Kun tietoa ei ole tallennettu, sen hallittavuus
ja kasiteltavyys on luonnollisesti hyvin heikko - voidaan enintaan
tallentaa viitetietoa tiedosta, jota tiedetd&n organisaatiossa késiteltdvan
(esimerkiksi laatujarjestelma voi olla kiinnostunut siitd, miten strategia
on kommunikoitu tyontekijoille, vaikka tdma tieto valitetdan suullisesti
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osastokokouksessa). Edettdessa ylemmille tasoille tietokoneen
ominaisuudet ja tehtdvien automatisoitavuus kasvavat, kunnes
formaalisti madritellyssa tiedossa tietokone kykenee manipuloimaan
metatiedon liséksi tehokkaasti itse tietoa.

y 4
utomatisoitavuus

hallintatietojen kasittely
— versio, tekija, hyvaksynta
liitAnta tuotemalleihin
Koodattu dokumentti liitAnta prosessimalleihin

— tyOnkulun saantdjen ja
reitityksen tiedot

koostaminen osista
— dokumenttimoduulit

muokattavuus

— listat, osien suodatus
Ihminen tiedon siirtajana dynaamisuus

Formaali tietorakenne

Rakenteinen dokumentti

Digitoitu dokumentti

Analoginen dokumentti

V4

— luodaan muista tiedoista
Kuva 9. Dokumenttitiedon formaalisuus [6].

Sisdllonhallinnan tarpeita vastatakseen tiedon taytyy olla
tietokantatiedon, rakenteisten dokumenttien tai vahintdénkin
puolirakenteisen tiedon tasolla, jotta prosessoinnin kannalta riittava
metatieto olisi olemassa.

Kannatta kuitenkin huomata, ettei tiedon formaalisuus ole itseisarvo
sinallaan. Formaalit esitysmuodot sopivat suhteellisen vakiintuneille
kommunikaatiomuodoille (genreille) ja selkeisiin tilanteisiin.
V&hemman formaalit ja kommunikaatiokanavaltaan rikkaammat
viestintimuodot (median richness) sopivat taas vuorovaikutteisempina
monitulkintaisempiin kommunikaatiotilanteisiin, kuten uuteen
yrityskumppaniin tutustumiseen tai palautteen antoon alaiselle.

Dokumenttitiedon formaalisuuteen liittyy kiintedsti granulariteetti eli
tiedon kasittelyn rakeisuus. Mité suurempi késittelyn rakeisuus
(granulariteetti) on sité pienempina kokonaisuuksina tietoa kéasitellaan,
eli sitd pienempi tiedon raekoko. Jos dokumenttitietoa kasitellaan
suurina kokonaisuuksina, kuten suurina dokumentteina tai kokonaisina
dokumentaatioina, hallittavien kohteiden lukumé&éara on pieni ja
hallintatyd siind mielessé helpompaa. Talldin joudutaan kuitenkin
usein yllapitdmaan rinnakkaisia dokumentteja, joilla on yhteisia osia ja
ongelmaksi tulee kaikkien tarvittavien dokumenttien paivittdminen
muutostilanteissa.
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Jos taas dokumentit jaetaan pienempiin osiin, voidaan paljolti valttaa
saman tiedon esittdminen kahdessa dokumentissa, eika rinnakkaisten
versioiden yllapito tule ongelmaksi. TallGin kuitenkin joudutaan
yllapitdméaén tietoa siitd, mitkd osat muodostavat minkakin
kokonaisuuden, eli hallittavien kohteiden maaré kasvaa. Lisaksi yhté
dokumenttia muutettaessa ei valttamatta tiedetd, missa kaikissa
yhteyksissa (dokumenttikoosteissa) kyseinen tietopalanen tulee
esiintymaan eli lukija ei valttaméttd kykene tulkitsemaan tietoa oikein
ilman riittdvaa asiayhteytta.

Aarimmilleen vietyni dokumentin raekoko voidaan pienentia tasolle,
jolla jokainen tekstinpala tallennetaan tietokannan kentténa tai lyhyena
XML-merkattuna elementting, jota kdytetddn dynaamisesti luoduissa
dokumenttikokonaisuuksissa tarpeen mukaan. Tama edellyttaa
kuitenkin dokumenttien koostamisen tarkkaa formalisointia ja on
sidoksissa dokumenttitiedon formaalisuuteen. T&ssa ldhestymistavassa
dokumenttikésite alkaa hamartyé ja yleensd puhutaankin mieluummin
sisallénhallinnasta (content management). Dokumenttien hallinnan ja
sisdllonhallinnan késitteet ovat kuitenkin paljolti paallekkaisia.

Dokumenttitiedon formaalisuuden nostaminen helpottaa siis sisaisten
prosessien automatisointia. Kuva 10 esittaa yleista tilannetta, jossa
organisaatioiden vélinen tiedonsiirto hoidetaan tulostamalla

digitaalinen tieto paperille ja kirjoittamalla se taas sisaan seuraavassa
organisaatiossa.

@@WO
= J=O
=4 ‘@

Organisaatio B
Organisaatio A %gﬂ QQ

Organisaatio C

Kuva 10. Informaatiosaaristo, jossa organisaatioiden sisdinen tietojen valitys on
digitaalista mutta organisaatioiden valinen tietojen siirto tapahtuu paperimuodossa.
[21]

Ké&ytdnnossé organisaation siséisen integroinnin jalkeen vuorossa ovat
yleensé prosessien uudelleenorganisointi ja organisaatioiden valisten
toimintaketjujen automatisointi kéyttden elektronisen liiketoiminnan
sovelluksia.
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Néihin tarkoituksiin kdytetadn yleensda XML-pohjaisia rakenteisia
dokumentteja (XML-pohjaisia EDI-"standardeja”), joiden
tietomaarityksia on vakioitu useilla foorumeilla:

Common Business Library (CBL, www.commerceone.com)
BizTalk (Framework, skeemat, server, Microsoft server
www.biztalk.org, www.microsoft.com/biztalk)

RosettaNet (American Express, Microsoft, Netscape, IBM,
www.rosettanet.org)

Commerce XML resources (www.cxml.org www.ariba.com)
ebXML (www.ebxml.org, www.ebxmllab.org, OASIS)

Esimerkiksi BizTalk-maarityksen mukaan Kirjatilaus (kuva 11) voidaan
lahett&4 oheisen kaltaisena elektronisena kirjeend, jossa kirjekuoren
(<Envelope>.... </[Envelope>) siséll& ovat lahettdjan ja vastaanottajan
tiedot seké kirjeessa itsessaan Kirjatilaus (<PurchaseOrder>).
Kirjatilauksen tiedoissa on my®s mainittu osoite Internetissa, josta
16ytyy kirjatilauksen kayttdman tietomallin kuvaus. Néin eri
organisaatioiden valisen tiedon siirron yhdenmukaisuus pyritaan
turvaamaan. Tilauksen kasittelijoina ovat siis tietokonesovellukset ja se
valitetdan esimerkiksi Internetin vélityksella. Kirjatilaus BizTalk-
muodossa Vvoisi siis ndyttaa (yksinkertaistetusti) seuraavalle:

<Envelope>
<Header>

<to> <address type=department>
Book Orders</address>

</to>

<from> <address type=organization'>
Book Lovers</address>

</from>

</Header>
<Body>

<PurchaseOrder
po=""http://electrocommerce.org/purchase_order/'>

<po:TitlesEssential BizTalk</po:Title>
</po:PurchaseOrder>

</Body>
</Envelope>

Kuva 11. Kirjatilaus digitaalisessa kirjekuorisanomassa.

Esimerkkind elektronisen liiketoiminnan eduista on verkkolaite-
valmistaja Cisco, joka kertoi saavuttaneensa webin kéaytén avulla 6,5
Mrd Mk s&astot, eli 6% liikevaihdostaan. 80% sééastoista eli 4400
MMk syntyi asiakaspalvelun siirtdmisesta valtaosin
itsepalveluperiaatteelle. Nyt 400 insindoria vastaa puhelinkyselyihin,
ilman itsepalvelujarjestelmaé olisi tarvittu 1000 henkil6d enemman.
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Cisco pystyi siis tarjoamaan enemmén palvelua ja nostamaan
myyntidan radikaalisti olemassaolevalla henkiloméaéaralla. Muita Ciscon
saavuttamia s&éstoja tuottivat muunmoassa elektroninen kaupankaynti
413 MMk ja toimitusketjun hallinta 2000 MMk. Kaiken kaikkiaan
tuloksena oli 2,5 Mrd markan lisamyynti, toimitusajan lyheneminen 8
viikosta kahteen ja varastojen pieneneminen 45%. Jatkossa suurin
potentiaali on verkko-opetuksen soveltaminen 80% koulutuksesta, jolla
tullaan arvion mukaan saavuttamaan 40-60% s&&stot. [22]

7 Suuruusluokkia organisaatioiden informaatiomaarista
Miten helppoa organisaation tietoja on digitoida? Erddssa

organisaatiossa toteutetussa, keskeisten tietojen digitalisoinnissa
saavutettiin kuvan 12 mukaiset tulokset [18].

100 %
90 %
80 %
70 %
60 % -
50 %
40 %
30 %
20 % -
10 % -
0%

B Digital
O Analog

Mittari 1
Mittari 2
Mittari 3
Mittari 4
Mittari 1
Mittari 2
Mittari 3
Mittari 4

Muutoksen tulos

Kuva 12. Yhden keskeisen genren digitalisoin vaikutus otannan digitaalisuuteen
[18].

Kuva 12 esittdé otantaa organisaation tiedoista vuonna 1999 (10%
genreistd analysoitu). Vasempien neljan palkin mukaisesti tamén
otannan tiedoista noin 60-80% prosenttia organisaation tallennetuista
tiedoista oli analogisessa muodossa — riippuen kaytettavasta
maéarallisesta mittarista (mitataanko tapahtumia, kopioita vai mééaraa,
kts. luvun alku edellisell& sivulla). Kun yksi tdmén otannan keskeinen
genre digitalisoitiin, muuttui tilanne kaikilla mittareilla kohtuullisen
dramaattisesti. Nyt 50-80% otannan tiedoista oli digitaalisessa
muodossa. Yksittdisillakin, hyvin kohdennetuilla muutoksilla voi olla
selva vaikutus organisaation tietojenkasittelyn kokonaisuuteen ja
toiminnan tehokkuuteen.

Kuva 13 esittda erdén organisaation kasittelemien tietojen jakautumista
tallennusajan (x-akseli) ja tiedonsiirtomuotojen mukaan (suullinen
tieto, paperi, digitaaliset dokumentit ja tietojarjestelmét). Tiedon mééara



Digitaalisten dokumenttien hallinta — Lisd&ké (digitaalinen) tieto tuskaa? 26.5.2003
Tyrvéinen, P., Jyvaskylan yliopisto 1(27)

on mitattu sivuina, ilman kopioita. Noin puolet tiedosta valitetaan
medialla, jota séilytetddn yli vuoden, mutta vain 7-8% sailytetaén yli
viisi vuotta. Toisin kuin yleensé oletetaan, tietoa ei ainakaan téssa
organisaatiossa arkistoida paperille, vaan valtaosa pitk&aikais-
varastoinnista hoidetaan tietojarjestelmissé tai digitaalisina
dokumentteina. 1-5 vuotta sailytettavista tiedoista suurin osa oli
digitaalisina dokumentteina. Kyseisen organisaation prosesseihin
liittyvasta lyhytikaisesta tiedosta kohtuullisen suuri osa vélitetaan
suullisesti, vaikkakin suurin osuus onkin paperilla. Nayttaa sille, etta
tassa tapauksessa valtaosa paperitiedosta on tilapéista kayttoa varten
tulostettua digitaalista tietoa.

Tietojarjestelmat

Digitaaliset
dokumentit

Paperi

Suullinen 0-1 vuotta
1 -5 vuotta
> 5 vuotta

Kuva 13. Er&én organisaation vuotuinen tietojenkasittely jaoteltuna sdilytysajan ja
tiedonsiirtotavan mukaan, poislukien kopiot. Vérit: sininen = suullinen, vihred =
paperi, keltainen = digitaaliset dokumentit, punainen = tietojarjestelmat.

Kuvassa 14 on esitetty kyseisen saman organisaation dokumenttien ja
muiden tietokokonaisuuksien keskiméarainen koko sivuina seka
yhdestd dokumentista jaeltujen dokumenttien kopioiden keskiarvo.
Kuten kuvasta nékyy, tietojarjestelmissakésiteltavat tietokokonaisuudet
ovat hyvin pienid — tyypillisesti niissa on tietoa vain muutamia riveja,
eli reilusti alle yhden sivullisen. My@s valtaosa paperidokumenteista on
hyvin pienié. Sen sijaan digitaalisen dokumenttien keskikoko on noin
kymmenen sivua. Vastaavasti digitalisista dokumenteista jaetaan
keskimaarin kymmenkunta kopiota, kun paperidokumenteista jaetaan
vain muutamia kopioita.
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Kuva 14. Er&én organisaation tietokokonaisuuksien keskikoko ja keskiméaaréinen
kopioméaara kommunikaatiomuotojen mukaan ryhmiteltyna.

Kyseisen organisaation tietojen kokonaisvolymi nayttéda kuvan 15
mukaiselta. Suurin lukuméara erilaisista tietokokonaisuuksista (siniset
pylvéat) tallennetaan tietokantoihin (yli 50%), erilaisia
paperidokumentteja on noin kolminkertainen maaré digitaalisiin
dokumentteihin verrattuna (vajaa 30% vs. alle 10%).

Tietokantatieto koostuu pienisté tietokokonaisuuuksista, joten
tietojérjestelmissa on sivuina mitattuna vain vajaa 10% erilaisesta
tiedosta (punaiset pylvéat). Paperidokumentit nouseekin tassa
organisaatiossa suurimmaksi erilaisen tiedon sivumaaralla mitattuna
(yli 40%) digitaalisten dokumenttienosuuden noustessa 30% tasolle.

Jos taas tarkastellaan tietokokonaisuuksien lukumé&aréa mukaanlukien
myos kopiot (keltaiset pylvaat) nousee digitaalisten dokumenttien
ryhma suurimmaksi noin kolmanneksen osuudellaan. Edelleen, jos
tarkastellaan kopioiden siséltdmaé tietomadréa mitattuna sivuina
(vaalean turkoosit pylvaat) nousee digitaalisten dokumenttien osuus yli
70% tdman organisaation kasitteleméasta tiedosta. Edellisen kuvan
mukainen suuri kopiomé&éra yhdistettyna tietokokonaisuuksien
suurempaan keskikokoon tuottaa valtaosan tdmén organisaation
tietomadrasta — ja siis myos tietotulvasta.

Miksi nain? Onko digitaalisia dokumentteja hy6dynnetty
kayttotarkoituksiin, joissa vaaditaan suuri méaéra kopioita suurista
tietokokonaisuuksista? Vai onko dokumenttien digitalisointi
aiheuttanut turhaa kopiointia? Jos on, niin onko se haitallista?



Digitaalisten dokumenttien hallinta — Lisd&ké (digitaalinen) tieto tuskaa? 26.5.2003
Tyrvéinen, P., Jyvaskylan yliopisto 1(27)

80,0 %
70,0 %
60,0 % -
50,0 % —
40,0 %
30,0 %
20,0 % -
10,0 % -

0,0 % -

o @ Kappaleita

m Siwija
O Kopioita
O Kopiosiwija

Tallentamaton
Paperi
Digitaalinen
dokumentti
Tietojarjestelma

Kuva 15. Esimerkkiorganisaation k&sittelemien tietojen maarat jaoteltuina neljélla eri
kriteerill&:
e Kappaleita = erilaisten dokumenttien tai muiden
kommunikaatiotapahtumien maara
e Sivuja = kommunikaation maara mitattuna sivuina
o Kopioita = kappalemadra mukaanlukien kopiot
e Kopiosivuja = kommunikaatiomaara mukaanlukien kopioiden
Sivumaéra.

Digitaalisia dokumentteja hyddynnetaan kylla sellaisten tietojen
tallentamiseen, joita on tarve jaella suurelle mééaralle ihmisia. Mutta
nayttad myos sille, ettd helppo tietojen jakelu sdhkdpostin kautta
aiheuttaa myds paljon turhaa, huonosti harkittua ja myds huonosti
valmisteltua kommunikointia. Kopioita lahetetddn varmuuden vuoksi
useammille ihmisille — "tiedoksi”. Tama lisdantynyt tiedon
lahettdminen myos liséa tiedon vastaanottamista, tiedon
prosessointitarvetta vastaanottajalta ja siten tietotulvaa.

Edelleen, vastaanotettua digitaalista dokumenttia saatetaan muokata ja
lahettaa se takaisin korjattuna ja/tai paivitettyna. Jos alkuperaistieto on
lahetetty useammalle ihmiselle, joista pari-kolme muokkaa omaa
versiotaan ja jakelee edelleen korjauksensa useammalle henkil6lle,
paadytaan helposti tilanteeseen, jossa muutaman hengen ryhmalla on
kenties kymmenesté erilaisesta versiosta kymmenia kopioita — eika
kukaan ole varma, miké tieto on ajan tasalla. Kuva 16 havainnollistaa
tallaista tilannetta.

Mooren lain perusteella voisi sanoa, ettei tdma ole ongelma: ostetaan
lisad levytilaa, tallennetaan varmuuden vuoksi kaikki versiot ja
kaytetddn hakukoneita tiedon hakemiseen. Téssa lahestymistavassa
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tulee kuitenkin ongelmia rinnakkaisten versioiden hallinnan liséksi
muunmoassa tiedon etsinnédn suhteen.

%i- ﬁ; g%ﬂ-iﬁ
=

Kuva 16. Esimerkki tilanteesta, jossa useampi henkil® tekee lisdyksid (eri vériset)
yhden henkilén (Joe) tekemaan dokumenttiin (tummansininen). Rinnakkaisten
versioiden kaaos kasvaa nopeasti [23].

Jos esimerkiksi joku koettaa koostaa puhelinluetteloa kandesta-
kymmenesta viidesta eri luetteloversiosta, joissa on viisi eri lisdysta,
tilanne néyttaa suunnilleen kuvan 17 mukaiselle.

Tieto

Tieto

Kuva 17. Esimerkki tilanteesta, jossa kahdestakymmenesté viidestd dokumentista
halutaan 10ytaa viisi "Tieto”-tekstilla merkittyd, mutta kysely palauttaa sinisella
pohjalla olevat 12 dokumenttia mukaanlukien kolme haluttua. Haun saanto on 3/6 eli
60 % ja tarkkuus 3/12 eli 25% [23].

Kéyttamalla hakukonetta saadaan kolme halutuista viidesta
dokumentista (saanto 60 %) ja yhdeksa turhaa dokumenttia (tarkkuus
25%). Tiedonhaun tutkimusksessa ndiden kahden suureen vélista
suhdetta pyritaan optimoimaan tilanteen tarpeita vastaavaksi
muokkaamalla kyselyja optimaalisiksi. Jos esimerkiksi haluttaisiinkin
vain yksi sellainen puhelinluetteloversio, jossa on haluttu lisays,
tarkempi haku voisi palauttaa kaksi dokumenttia, joista toisesta 16ytyisi
haluttu numero. Jos taas halutaan kaikki viisi lisdysta, pitdé luultavasti
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tehda kysely, joka palauttaa (lahes) kaikki dokumentit ja lukija joutuu
selaamaan lahes kaikki dokumentit 1&pi. Saannon ja tarkkuuden
samanaikainen optimointi on erittdin vaikeaa ilman lisatietoja.
Jokainen turha dokumentti — siis kopiot — tuottaa tietotulvaa ja maksaa
tyGaikana merkittavia summia.

Meidan on syyta tarkastella joitakin suuruusluokia, jotta organisaa-
tioiden tiedon hallinnan problematiikka saisi oikeat konkreettiset
mittasuteet. Kuvan 18 taulukossa esitetdén joitakin suuruusluokkia
organisaatioiden informaation kasittelystd. Vasemmalla esitetaan
mittayksikot, keskelld suuruusluokat yhden henkilon tyopéivaa kohden
ja oikealla samat skaalattuna 100 henkilon vuodessa tekemé&én tyo-
madraan nahden. Yksi henkild voi siis lukea noin 300 sivua tekstié
paivassa. Landaurin tutkimusten mukaan muistiin jadva osuus on tasta
prosentin — parin suuruusluokkaa. Naihin reunaehtoihin suhteutettuina
havaintomme noin sadan sivullisen informaatioma&ran vastaanottami-
sesta tai lahettdmisesta tyopaivaéd kohden tuntuvat realistisille: Jos
vastaanottaa kolmisivuisen dokumentin ja lahettda sen edelleen neljélle
kolleegalleen, kasittelee jo (1 + 4) * 3 eli 15 sivullista informaatiota.
Sata sivullista henkilotyopaivaéd kohden skaalautuu kahdeksi
miljoonaksi sivuksi vuodessa sadan hengen organisaatiossa.

[Mittayksikko 1 henkil6 paivéssa 100 henkil6a vuodessa
Lukunopeus ~300 sivua
Muistiin j&a ~10 sivua (1-2 %) (l&hde: Landauer)

Kuva 18. Suuruusluokkia organisaatioiden informaation késittelysté.

Kannattaa huomata, ettd paivittain kasitellyst4 sadan sivun
tietomaarasta itse tuotettua uutta tietoa on vain suhteellisen pieni osa:
yleensé alle kymmenen sivullista — liséksi siita tuotetut kopiot.
Edelleen, pitkédaikaissailytettavaa tietoa on suhteellisen vahan, joitakin
prosentteja. Tosin organisaation toiminnan luonne vaikuttaa oleellisesti
erityisesti tdhan osuuteen.
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Mika edelld kuvatun tiedonhaun problematiikan merkitys on
organisaatioiden informaation kasittelylle? Esimerkiksi: Jos
organisaatiossa on 100’000 dokumenttia, haku voi palauttaa 1’000
dokumenttia, joiden lapikdayminen veisi 7 tyopdivaa ja maksaisi
palkkakustannuksina sivukuluineen kenties 2’000 euroa. Jos haku
voidaan rajata yhteen genreen / dokumenttilajiin (esimerkiksi: vastaus
korvaushakemukseen), haun kohteena oleva dokumenttijoukko voi
pudota 1’000 dokumenttiin ja haku palauttaakin kenties 50
dokumenttia, joiden selaaminen vie kolme tuntia ja maksaa 100 euroa.
Edelleen, jos dokumenteissa on organisaation toiminnan kannalta
mielek&stad metatietoa (mihin asiakkaasee, projektiin, tuotteeseen,
asiaan... dokumentti liittyy) haun kohteena oleva dokumenttijoukko voi
rajautua 20 dokumenttiin, joista haku palauttaa 10, joiden selaamiseen
menee 35 minuuttia, mika maksaa organisaatiolle palkka yms. kuluina
20 euroa.

8 Ihminen, tieto, tiedon puute ja tuska

Usein kaytetyn tiedon organisoiminen tiedon hakemista varten voi siis
periaatteessa pudottaa tiedonhankintakustannuksia sadasosaan.
Organisaation kayttama4 tieto, genrerepertuaari, kartoitetaan ja
keskeiset tietokokonaisuudet organisoidaan hakua varten esimerkiksi
dokumenttienhallintajarjestelmaan, jossa tiedosta on vain yksi kopio,
haettavissa metatietojen avulla ja/tai tekstihaulla. Edelleen, keskeinen
tieto voidaan integroida tiiviisti keskeisiin toimintaprosesseihin
sovelluksilla, joiden avulla niiden kasittely on tehokasta.

Vahemman kaytetty tieto voi jadda muiden
tiedonhankintamekanismien varaan — hajanaisempiin paperilajiin,
ihmisten korvien viliin ja niin edelleen. Samoin organisaation
oppimisen kannalta keskeista uuden tiedon muodostamista voidaan
vain osin tukea keskitetyilla tietovarastoilla ja niiden analysoinnilla —
osa tietdmyksen luomisesta tapahtuu koostamalla tietoa
satunnaisemmin hankituista tietolahteistd. Samoin monet prosessit
vaativat monipuolisempaa ihmisten vélista vuorovaikutusta, jota ei voi
hoitaa digitaalisilla lomakkeilla: esimiehen kanssa hoidettavaa
vuotuista kehityskeskustelua tai potilaan diagnoosia ei kannata yrittaa
kovin tarkasti maaritellyilla proseduureilla ja lomakkeilla.

Edellisesta tiedon hankintaan liittyvasta esimerkistd kannattaa myods
huomata, ettd tehokkaamman tiedon hallinnan ja tiedon saatavuuden
puuttuessa ihmiset eivat yleensé kédyta seitseméaa paivaa yhden tiedon
hankkimiseen. He etsivat tieto jonkin aikaa ja luopuvat. Tiedon
puuttuessa paatokset tehdadn arvailujen, ei tiedon varassa.
Lopputuloksena on yleensa korkeampi riskitaso ja keskimaarin
huonompi péatdsten tuottama lopputulos. Ja tuskaa, kun paatdksen
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tekija tiedostaa tamén. Tallaisessa tilanteessa tiedon puute siis lisaa
tuskaa, ei tieto.

Kuvassa 19 on esimerkki tdmén tuskan méarasta erddn organisaation
kyselyssa saatujen vastausten perusteella. Kysymys oli: "Kuinka usein
et 16yda etsiméaasi tietoa, mutta se tuleekin sattumalta vastaan
mybdhemmin?" Vastausten perusteella tdméa tapahtuu useimmille vain
pari kertaa vuodessa, mik& on yleisesti ottaen varsin hyva tulos.

30,0 %

25,0 % 4 28,6 % 27,3 %

20,0 % 1 234 %

15,0 %

10,0 % +—

10,5 % 10,2 %
50% —

0,0% | . . .
Ei koskaan Alle 1 krt./v. 1-2 krt. /v. 1 krt. /Kkk. 1krt./vko

Kuva 19. Kuinka usein vastaan tulee tietoa, jota ei etsittdessa 10ydetty? [24].

Tiedon hankinnan ongelmien rinnalla kuvan 18 taulukosta kannattaa
Kiinnittdd huomiota myds tiedon késittelyn rajoituksiin.
Organisaatioissa ihmisten paivittdin kommunikoiman tiedon maaré -
noin sata sivullista - pysyy suunnilleen samana, vaikka tietokoneiden
kapasiteetti tuhatkertaistuukin. Organisaatio voi siis helposti tukkia
sisaisen kommunikointinsa ja puolittaa tyéskentelytehonsa
yksinkertaisesti lahettdmalla jokaisesta tiedosta kopio kaksinkertaiselle
méaéralle vastaanottajia.

Kaiken tdman perusteella voidaan perustellusti sanoa, etta
dokumenttien digitalisointi johtaa helposti hallitsemattomaan
informaatiotulvaan, joka lisaa tiedon vastaanottajan tuskaa tiedon
kasittelyn vieman ajan takia. Syyna on siis tilanne, jossa tietoa ei
hallita. Toisaalta, vaihtoehtona on aiemmin ollut tilanne, jossa tiedon
puute on lisannyt tuskaa.

Tietotulvan tai tiedon puutteen aiheuttaman epavarmuuden lisaksi
tietojenkasittelyn digitalisoimattomuus tai digitalisointi voivat
aiheuttaa muitakin inhimilliseen toimintaan kuuluvia oleellisia ilmigita.
Ihmisten, yksildiden vaikutusta ei voi vahatelld misséan organisaation
toimintojen kehittdmisessd. Muutosvastarinta ja muutosjohtaminen
ovat keskeisessa roolissa. Yleensd muutos onnistuu parhaiten saamalla
ihmiset mukaan jo varhaisessa vaiheessa kertomaan mielipiteensé.
Tama pétee erityisesti dokumenttien hallinnassa, missa kenellak&aan
yksittaisella henkil6ll& tai ryhmalla ei ole kaikkea muutoksen
suunnitteluun tarvittavaa tietoa.
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Dokumenttien hallinnan kehittdmisessa yksi keskeinen kulttuurimuutos
liittyy tietojen jakamiseen muiden kanssa. Omien tietovarastojen
kayttamisen sijasta omalla tietokoneella (PC - personal computer)
puhutaankin organisaation tiedoista organisaation yhteisissa, jaetuissa
tietovarastoissa.

Millainen on organisaation tiedon jakamisen kulttuuri? Tata voi

selvittaé esimerkiksi aiemmin esitellylla tiedon kéytettavyyden

kartoituksella [24]. Yhden organisaation tuloksia:

e Varahenkil6ttomié 65 %

e Halu/mahdollisuudet luopua henkilokohtaisista tietovarastoista:
"Voisitko luopua henkilékohtaisista tietovarastoista, mikéli
tietotekniset ratkaisut tarjoaisivat sithen mahdollisuuden?"

- En ollenkaan 9,0 %
- Osittain 59,3 %
- Lahes kaikista 22,0 %
- Kaikista 9,0%

Tiedon kaésittelyn kulttuurimuutoksella organisaatiossa voi olla monia

vaikutuksia:

e Tehostuminen
Kun informaation hallintaa kehitetaan, organisaation tehokkuus
paranee erityisesti tiedon uudelleenkdyton avulla ja parhaiden
kaytantdjen leviamisen kautta.

e Toiminnan lapindkyvyys
Ihmiset saattavat kokea yksil6llisyytensa tulevan loukatuksi. Kun
muut nékevat "minun tietoni" he nékevat, miten toimin... he
nékevat "minut” - vai "meidan tietomme" ja "meidén
toimintatapamme™?

e Tieto on valtaa
Kun tieto on teknisesti jaettavissa kaikille, joudutaan julkisesti
maéadrittelemaan, mitd tietoja kukin voi k&yttdd. Ennen tdman hoiti
jokainen itse jakamalla tietoaan muille halunsa mukaan. Nousee
esille uusi kysymys: Kuka maéarittelee oikeudet tietoon?

e Yhteistyon tarve korostuu
Muutos vie aikaa, vaikka tekniikkaa olisi.

Kannattaa muistaa, ettd muutos organisaation toiminnassa tapahtuu
vain, jos se on tyontekijoille kokonaisuudessaan edullista. Esimerkiksi
myyntimiehet eivét jaa asiakaskontaktitietojaan toisilleen, jos he
samalla menettavéat valtaosan myyntipalkkioistaan. Yleensa tekniikan
kayttdonotto on helpompi osa muutosta ja asenteiden ja
toimintatapojen muutos vie enemmaén aikaa.
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9 Organisaation informaation hallinnan kehittdminen

Milld keinoilla organisaation kannattaa kehittda dokuenttien hallintaa
ja miksi? Oheinen taulukko 1 tiivistaa keskeiset padmaérat ja keinot.

Taulukko 1. Organisaation dokumenttien hallinnan kehittdmisen
paamaaria ja keinoja.

Paamaara Keinot

Tiedon ja osaamisen Tiedostaminen, oppiminen

muodostuminen

Tiedon jaettavuus ja Tiedon tallentaminen ja siirtyminen

varmuus tiedon PC:sté organisaation dokumenttien ja

saatavuudesta informaation hallintaan

Oppiva organisaatio Tiedon jakamisen kulttuurin
edistdminen

Tiedon tulkittavuus Organisaation yhteiset genret
maaritelty

Tietokoneavusteisuus ja | Tiedon formaalisuuden asteen

hallittavuus nostaminen ydinprosesseissa ja sopivan
granulariteetin valinta

Verkostoitumisen Elektronisen liiketoiminnan standardien

tukeminen mukaisten prosessien ja genrejen
kaytto.

Tietotulvan Keskitetty tietovarasto.

vahentdminen Tarpeettomat kopiot pois jakelusta.

Tiedon l6ytyminen Tiedon hankinnasta tiedon hakuun

organisoimalla ydinprosessien tieto.

Tuskan vahentdminen Parempia paatoksia, kun tieto 10ytyy ja

oikea tieto on kaytettavissa.
Tietotulvan vdhentdminen.

Miten asiassa kannattaisi edetd? Yksinkertaistettu lahestymistapa
perustuu seuraavien kysymysten vastaamiseen (ja tulosten kirjaamiseen
ja jakamiseen):

Mik& on organisaation ja sen eri prosessien tavoite?

Mika on kokonaisuuden laajuus - mité prosesseja kéasitellaan?
Mité tietoja (genrejd) prosessien sisalla kasitellaan ja niiden valilla
vaihdetaan?

Mité siséltoja halutaan julkaista, mitd kanavia kayttden?
Personoidaanko tai lokalisoidaanko julkaisuja henkilo- tai
ryhmaprofiilien avulla tai muuten?

Mitka genret tulisi tallentaa ja mitk& voivat olla tilapaisia? Miten
hoidetaan tallentamattoman ja hiljaisen tietamyksen siirto?
Mitké& genret kasitellddn dokumentteina, mitka tietokannoissa,
mitka sisallonhallintajarjestelmalla?
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e Mitka ovat naiden dokumenttityyppien tai
sisaltokomponenttiluokkien tietosiséllot, metatiedot, formaatit ja
mediat?

e Mitd genreja siirretddn organisaatioiden vélilla, mité eBusiness-
formaatteja niille k&ytetdan?

e Miké on prosessin kannalta tarkoituksenmukainen
dokumenttitiedon formaalisuuden taso?

e Minka kokoisina rakenneyksikkoiné tietoja kasitellaan
(granulariteetti)?

e Mitd metatietoja tarvitaan?

e Mitd hallintajarjestelmid, tyonkulkujérjestelmid, extra/intranet, e-
busines yms. sovelluksia kannattaa kayttaa naiden tietojen
kasittelyyn? Integrointi muihin jarjestelmiin?

e Dokumentointi ja koulutus kaikille asianosaisille!

Lisatietoja 10ytyy esimerkiksi METODI-projektin tuottamasta CD-
ROM-muotoisesta menetelmakirjastoa [14], joka sisaltaa
dokumentoidut menetelmat (prosessikuvaukset, roolit,
dokumenttipohjat jne.) selainsovelluksena seka raportteja niiden
kayttokokemuksista pilottiorganisaatioissa.
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