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1 Johdanto

"Tana paivana tuotetaan yha enemman ja enemman dokumentteja. Edelleen

syntyy paljon perinteisia paperidokumentteja, mutta ennen kaikkea lukematon
maara séhkopostiviesteja, www-sivuja, muistioita, laskentataulukoita seka pii-
rustuksia tydasemien ja palvelinten kiintolevyille. Hallittavan tietomaaran kas-

vu on ollut niin valtava, ettd on jo alettu puhua ihmisia koettelevasta informaa-
tioahkysta.” (Antila 2001, 1.)

Nain Juha Antila on muotoillut kirjansa ensilauseet jo vuosituhannen alkupuo-
lella. Tahan verraten dokumenttien maara on viela kertaantunut useasti ja ta-
man myota niiden hallintaan panostetaan enemman kuin koskaan aiemmin.
Tutkimuskirjallisuus korostaa, etta sahkodiset dokumentit varastavat sijaa vuosi
vuodelta paperisilta, joten on luonnollista perehtya niiden tuomiin etuihin ja
haittoihin. Dokumenttienhallinta on keskeinen osa yrityksen toimintaa ja siihen

tulee suhtautua vakavasti.

Yrityksen johdolta kysyttdessa dokumenttienhallinta ei valttamatta ole tarkein-
ta kehittyvan lilkketoiminnan kannalta. Liiketoiminnan kasvaessa on kuitenkin
selvaa, etta myos vanhimpien asiakasyritysten valisten sopimusten on 16ydyt-
tava. Tastad syysta on keskityttava kehittamaan dokumenttienhallintajarjestel-
mia jo varhain yrityksen toiminnassa, kun kaikki bisneskriittiset sopimukset

ovat viela loydettavissa.

Dokumenttienhallintaan on tarjolla nykypéaivina useita erilaisia ratkaisuja yri-
tyksen koosta ja tarpeista riippuen. Kayttojarjestelmien omat resurssienhallin-
nat eivat viela ole suinkaan yhtéa kattavia kuin varta vasten kehitetyt jarjestel-
mat, mutta vastaavasti ne tulevat valmiiksi tuotantoymparistéjen mukana. Tas-
ta johtuen jarjestelmakehityksen saattaa olla vaikea saada budjetteihin mu-
kaan investointeja, joilla korvataan valmiiksi tuotantoon integroituja ratkaisuja.
Kattavimmat dokumenttienhallintajarjestelméat voidaan kuitenkin luokitella jopa

toiminnanohjausjarjestelmiksi niiden lukemattomien oheistoimintojen vuoksi.



Tutkimuksessa pyritaan kartoittamaan peruskasitteet dokumenteista, niiden
sahkoisesta hallinnasta seka siita, mita etuja yritys saa toimivasta dokument-
tienhallinnasta. Yrityksen etuja tarkastellaan seka kustannusten etté tuotan-

non nakokulmasta.

Aihevalintaani voidaan luontevasti perustella oman tyoni kautta. Tyoskentelen
tutkimuksen kohdeorganisaatiossa, jossa vastuualueelleni kuuluu séhkoisten
dokumenttien hallinnan kehittaminen. Kaytdssdmme on erillinen dokument-
tienhallintajarjestelmé, jonka puolesta olenkin saanut kayda jarjestelmaan liit-
tyvissa koulutuksissa seka tilaisuuksissa, joissa kehitysta ja tarpeita seurataan
erittain tarkasti. Aihevalintaa tukee lisaksi se, ettd sahkoisten dokumenttien

hallinta on alana alati kasvava ja siksi siihen on syyta perehtya syvallisemmin.

Perehdyn aiheeseen liittyviin kasitteisiin seké& toiminnallisuuksiin kirjoitettujen
teosten kautta ja vertaan niita kaytannon toimintatapoihin ottaen niiden eri na-

kdkulmat huomioon.



2 Tutkimusasetelma

Aihevalinta tulee luonnollisesti omasta tydsta ja sen myota myds kiinnostuk-
sesta asiaan. Tyossa toimin paivittdin dokumenttienhallintajarjestelman paris-
sa ja pyrin kehittdmaan sen toimintaa. Tutkimuksessa vertaan tyon pohjalta
saamiani kokemuksia aiheesta aiemmin kirjoitettuun materiaaliin. Aiheesta
kirjoitetuista teoksista saadaan mya0s tarkeaad oppia omaan tyonkuvaan. Mie-
lestani on tarkea eritella omaa nakemysté aiheeseen, koska sen avulla kirjalli-

suudessa esiin tuodut ongelmat saavat myos kaytannon nakdkulman.

Tutkimuksen oleellisin osa rajautuu yrityksen toiminnan kehittamiseen doku-
menttienhallinnalla. Tavallisen tydpaivan aikaan toimistotyontekijoilla voi kulua
noin 30-50 % tyOajasta dokumenttien etsimiseen tai kadonneiden uudelleen
tekemiseen ilman dokumenttienhallintaa. Karkeana laskutoimituksena voisi
laskea seuraavaa: yhden tyontekijan kuukausipalkka on 2 500 €. Yrityksen
kustannukset tasta kyseista tyontekijasta kuukaudessa ovat noin 1,8 x kuu-
kausipalkka eli noin 4 500 €. Yrityksessa tyoskentelee 10 henkiloa, joiden ai-
heuttamat kulut yritykselle ovat yhteensa kuukaudessa noin 45 000 €. Jos do-
kumenttienhallintajarjestelmalla saadaan tastd summasta saastettya edes 20
% tehokkaampana tydaikana, niin yrityksen kustannustehokkuus nousee
huomattavasti. 20 % kuukausittaisesta kulusta on 9000€, joten silla olisi jo
hyva mahdollisuus aloittaa dokumenttienhallintajarjestelman kehittaminen.

(Tyontekijan kustannus yritykselle 2008.)

Pelkka rahallinen sé&éasto ei ole yrityksen ainoa tarkea syy kehittaa dokument-
tienhallintaa. Dokumentit ovat yritykselle elintéarkeaa materiaalia liiketoimin-
nassa. On erittdin oleellista saada tdma materiaali hallintaan, jotta se ei ole
vain muutamien tyontekijoiden tiedossa tai heidan tydasemillaan odottamassa
valitettavaa katoamista. Samalla dokumenttien etsimiseen kaytetty aika saa

tyontekijat helposti turhautumaan. (Kosonen 2006.)

Mielestani naiden lahtokohtien pohjalta on hyva syy tutkia aihetta. Nykypaivan
taloudellisesti vaikeassa tilanteessa jokainen yritys on varmasti halukas kuu-

lemaan, kuinka saa toimintaansa tehostettua ja kuinka séastaa selvaa rahaa.



2.1 Kohdeorganisaatio

Opinnaytetyolla ei ole toimeksiantajaa. Tyossa kaytetaan kohdeorganisaatio-

kasitettd, josta poimin empiiristé osuutta tyéhon.

Kohdeorganisaatiossa tyoskentelee noin sata henkil6a taloushallinnon tehta-
vissa. Organisaatio on aloittanut toimintansa 1990-luvun alussa ja siita lahtien
on tapahtunut l&hinna vain kasvua. Viimeisien vuosien aikana kasvu on ollut
erittdin voimakasta, ja tasta johtuen se asettaa omat haasteet tietojarjestelmil-
le.

Kohdeorganisaatio koostuu viidesta eri tiimista, joilla kaikilla on omat tietojar-
jestelmat toiminnan tukena. Jarjestelmi& on ostettu seka ulkoisilta toimittajilta
ettd tuotettu itse. Nain ollen integraatio dokumenttienhallintajarjestelméan

kanssa on hieman hankalaa saada toimimaan taydellisesti.

Dokumenttienhallintajarjestelm& on koko organisaation yhteinen tydkalu, jo-
hon on tarkoitus tallentaa kaikki sen dokumentit. Dokumenttienhallintajarjes-
telm& on Motive Systems Oy:n tuottama M-Files.

Tyo6skentelen tutkimuksen kohdeorganisaatiossa, jossa paivittainen tyonkuva
muodostuu suurelta osin dokumenttienhallintajarjestelman yllapidosta ja kehit-
tamisesta. Dokumenttienhallintajarjestelma on ollut kaytdssa organisaatiossa
noin 3 vuotta, ja tehokkaan kayttéénoton haasteena on ollut aiempien vastuu-
henkildiden siirtyminen muihin haasteisiin. Itse olen tydskennellyt nykyisessa
tyotehtavassa noin puolitoista vuotta, ja tAman ajan olemme aktiivisesti pyrki-
neet kehittdm&an toimintatapoja kustannustehokkaammiksi luopuen samalla

vanhasta resurssienhallintamenetelmasta.

Kasvavan kayttaja- seka dokumenttimaaran myota kohdeorganisaatiossa jou-
dutaan hankkimaan tehokkaammat laitteistot dokumenttienhallintajarjestelman
yllapitamiseen. Tata kautta tulee myos konkreettisesti eteen laitepuolen vaa-
timukset ymparistod kehitettaessa. Olen kaynyt myds kaytéssdamme olevan

dokumenttienhallintajarjestelman toimittajan tarjoamilla koulutuspaivilla oppi-



massa uusia asioita metatietojen hallinnasta sekéa jarjestelman tehokkaasta

kaytosta.
2.2 Kohdeorganisaation lahtétilanne

Yrityksella on aina hallussaan pddomaa. Padomaa on useanlaista, kuten esi-
merkiksi henkildsto, kiinteistot, brandit ja tuotantoymparistét. Yrityksen tulee
panostaa niihin, jotta yrityksen toiminta pysyy kannattavana. Niiden lisaksi
yritykselld on aina dokumentteja, jotka ovat myos tarkeita resursseja. Kuiten-
kaan ei ole valttamatta selvaa, etta niiden hallinta olisi kunnossa. (Hovi, Her-

vonen & Koistinen 2009.)

Kohdeorganisaatiossa dokumentit ovat tallessa, mutta hankalasti saatavilla.
Yksikoiden vélilla ei ole riittdvan toimivaa tiedonsiirtorajapintaa sovellusten
valilla. Tiedonhaun eteen tultaessa on tavallista l1ahte& etsimaan osia kokonai-
suuteen useista eri jarjestelmistéd ja taman jalkeen vasta aloittaa niiden tarkas-

telu.

Mahdollisen ongelman voi tuoda tdsséa vaiheessa eteen myos se, ettei tietoja
ole kuvattu. Tiedot saattavat loytya jarjestelmasta, mutta niiden varmistaminen
esim. ajan tasalla olevaksi on erittdin hankalaa. Tallaisissa tilanteissa ns. tieto
ei ole hallinnassa. Seuraavassa on kuvio kohdeorganisaatiossa aiemmin kay-
tossé olleista vaikeasti hallittavista dokumenttivarastoista. Jokaisen yksikon
takana on oma tietokanta tai dokumenttivarasto, johon dataa kerataan.
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KUVIO 1. Ongelmatilanne kohdeorganisaatiossa

Edella kuvatun tietovarastokaavion voisi luokitella siilo-tyyppiseksi. Ymparis-
tOossé ovat tietyt asiakkaat, jonka tiedot luonnollisesti ovat jokaisessa tietokan-
nassa yhtenaisia. Kuitenkin jokaisella yksikolla on viela oma ndkemys asiak-
kaan tarpeista ja siitd, kuinka niita parhaiten taytetdédn. Nain syntyy tilanne,
jossa kukaan ei ole vastuussa kokonaisnakemyksen luonnista asiakkaan tar-
peista. Tietojen hajanaisuus johtaa myohemmissa vaiheissa jarjestelmien in-
tegrointeihin, jolloin useasta tietovarastosta saadaan parhaimmassa tapauk-
sessa yksi ja yhtenainen. Dokumenttienhallintajarjestelma on erittain hyva
vaihtoehto tallaisen kokonaisuuden luomiseksi ja tueksi paatoksenteolle el
business intelligenceksi. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009.)

Dokumentoinnin yhtendaista varastointia tukee myos yrityksien nykypaivan tar-
ve raportoida erindisista asioista viranomaisille. Hyvina esimerkkeina voidaan
mainita mm. pankkien vaatima vakavaraisuuteen liittyva Basel ll-raportointi ja
vakuutusyhtididen vastaava Solvency-raportointi. Talloin raportoinnin tulee
olla ajantasaista ja todenmukaista. Helpoiten saavutetaan luotettava raportti
toimivasta jarjestelmasta, jonka data tulee ajantasaisesti taustajarjestelmista.
(Hovi, Hervonen & Koistinen 2009.)



2.3 Tutkimuksen tavoitteet ja toteutus

Tutkimuksen tavoitteena on luoda kokonaisvaltainen analyysi siitd, miksi yri-
tyksen toiminnan kannalta on tarkeda panostaa laadukkaaseen dokument-
tienhallintaan. Lisaksi pyritaan kartoittamaan myos sita, kuinka sahkoisella
dokumenttienhallinnalla saadaan viela enemman etua tydymparistossa. Tut-
kimuksessa selvitetdan, kuinka séhkoisella dokumenttienhallinnalla saadaan
yhdistettya maantieteellisesti etaiset organisaatiot yhteen ja miten dokument-

tienhallintajarjestelma kehittaa pelkéalla olemassaolollaan yrityksen tietoturvaa.

Kokonaistavoitteena on luoda tutkimustyd, josta olisi oikeasti hy6tya yrityksille.
Useissa pienissa ja keskisuurissa yrityksissa ei tiedeta, kuinka oleellista on
hallita materiaalia. Lahde materiaalien perusteella saa myos kasitteen, etta
materiaalinhallinnan kehittdmiseen suhtaudutaan usein my6s penseasti niiden
kalliiden investointien vuoksi. Tutkimus pyrkii perustelemaan, miksi investoin-

nit ovat tarpeellisia ja ovatko ne sittenkaan niin kalliita kuin oletetaan.

Tiedonkeruu opinnéytetydhon tapahtuu pdasaéantdisesti seka omasta havain-
noinnista etta aiheesta kirjoitetuista teoksista. Teoriapuoli tybhén on keratty
valmiiksi Kirjoitetusta kirjallisuudesta. Empiirinen osuus koostuu omista ha-

vainnoista ja ongelmatilanteista tyéymparistossa.
2.4 Aiheeseen liittyvat aiemmat tutkimukset

Aiheesta on tehty useita tutkimuksia niin opinnéytetdiden kuin pro gradu - tut-
kimusten muodossa. Kirjallisuutta on myos suhteellisen paljon aiheeseen liit-
tyen, mutta paasaantoisesti se kuitenkin kasittelee perehtymista tiedonhallin-
taan. Tiedonhallinta kasittda kattavammin myds muissa muodoissa olevat do-
kumentit, kuten muutamia vuosia sitten vallassa olleet paperidokumentit. Tie-
donhallinnan voi my6s yhdistaa helposti tietokantojen hallinnaksi (database
management), tietamyksen hallinnaksi (knowledge intelligence) tai liiketoimin-

tatiedon hallinnaksi (business intelligence). (Kaario 2008.)

Tutkimuksessa pyritaan perehtymaan siihen, kuinka oikeanlaisella sahkoisten
dokumenttien hallinnalla voidaan valttaa sudenkuopat yrityksen toiminnassa.

Pelkasta sahkoisten dokumenttien hallinnasta on kirjallisuutta kirjoitettu huo-
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mattavasti vdhemman. Kuitenkin on luontevaa kayttda ns. vanhoja oppeja ja
soveltaa niitd sahkoiseen toimintaan, koska dokumenttienhallinnan ajatus on

sama, kasitellaan sitten paperisia tai sdhkoisia dokumentteja.
2.5 Tutkimuskysymykset

Tydssa pyritdan antamaan kattava kuva dokumenttienhallinnasta ja sen kehit-
tamisen tarpeellisuudesta. Tyossa kaydaan lapi myos tarkeimmat ominaisuu-
det dokumenttienhallintajarjestelmissa, joiden avulla yrityksen arvoa ja tehok-

kuutta on mahdollista nostaa.

Tutkimuksen hyoty menee paaosin suoraan kohdeorganisaatioon, jossa Vvoi-
daan hyddyntaa tutkimusaineistoa. Tutkimuksella halutaan mygs tarjota omien
kokemusten perusteella informaatiota muille dokumenttienhallinnasta kiinnos-

tuneille ja erityisesti sen parissa tyoskenteleville.

Tama tyo tarjoaa perusteita kaikenlaisille yrityksille, jotka ovat kiinnostuneet
dokumenttienhallintajarjestelmista. Erityisesti ongelmat ovat yhdenmukaisia
yrityksissa, joissa aiemmin on kaytetty jotain yleista dokumenttienhallintame-
netelm&a, eikd mitdén varta vasten kyseista organisaatiota varten kehitettya

jarjestelmaa. Tutkimuksessa haetaan vastausta seuraaviin kysymyksiin:

- Mita etuja toimiva dokumenttienhallinta tuo yritykselle?

- Mit& etuja tietoturvan kannalta toimivalla dokumenttienhallintajarjestel-
malla voidaan saavuttaa?

- Kuinka Motive Systems Oy:n tarjoama M-Files- dokumenttienhallinta-

jarjestelméa otetaan kayttoo6n?
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3 Peruskasitteet ja teoriat

Tassa luvussa kerrotaan dokumenttienhallintaan liittyvat keskeisimmat kasit-
teet. Dokumenttienhallinta koostuu paasaantoisesti dokumenteista, metatie-

doista seka jarjestelmista.
3.1 Dokumentti ja sen tyypit

Dokumentin voisi yksinkertaisesti maaritella "ihmisten kasiteltavaksi tarkoitettu
tietojoukko”. Dokumentti kasittaa aina jonkin aihejoukon, jonka on tarkoitettu
palvelevan ihmista. Sahkoisia dokumentteja ovat mm.

» tekstitiedostot

» digitaaliset valokuvat

» laskentataulukot

* videoleikkeet

*  WWWw-Sivut.
Dokumenttien aiempi julkaisumuoto on ollut paperi, mutta nyky-
yhteiskunnassa valtaosaa dokumenteista kasitellaan sahkdisessd muodossa.
Tutkimuksessa kasitellaan sahkdista, elektronista seka digitaalista dokument-
tia yhtenaisena kasitteena. Sahkoinen dokumentti tarkoittaa tiedostoa, joka on
tallennettu muodossa, jossa tietokone sita pystyy kasittelemaan. Tyypillisim-
mat dokumentit sahkoisessa muodossa ovat tekstitiedostot, jotka kayttdja on
kirjoittanut. Jarjestelmat tukevat kaikkia yleisimpia tiedostomuotoja ja taman
myota yrityksen kaikki dokumentit voidaan sailyttad samassa fyysisessa si-
jainnissa. (Antila 2001.)

3.2 Metatieto

Metatieto on tietoa dokumentin ominaisuuksista. Ominaisuuksien perusteella
dokumentti pyritddn maaritteleméaéan mahdollisimman tarkasti yhteisesti sovi-
tuilla maarittelyilla. Osa metatiedoista saadaan dokumenttienhallintajarjestel-
missa tulemaan automaattisesti dokumentille, mutta osa joudutaan kayttajan
toimesta syottamaan. Kohdeorganisaatiossa kaytetyimpia metatietoja ovat:

- paivamaara (automaattisesti)

- tekija (automaattisesti)
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- tiimi (automaattisesti)

- dokumentin tyyppi (kayttajan toimesta)

- suojausasetukset (automaattisesti)

- asiakas (kayttajan toimesta)

- versio (automaattisesti)

- kuvaus (kayttajantoimesta, vapaaehtoinen).
Dokumentin metatiedoista osa on vapaaehtoisesti ja osa pakollisesti taytetta-
vissa. Esimerkiksi kuvaus tietue on usein vapaaehtoinen, koska sen perus-
teella ei maaritellda hakuehtoja. Tiimi seka asiakas tiedot ovat yleensa pakolli-
sia, koska haku tapahtuu tietyn asiakkaaksi liittyvan tiimin tekeman dokumen-

tin mukaan.
3.3 Dokumentin elinkaari

Yksinkertaisen dokumentin syntyminen tapahtuu péaivana, jolloin henkild sen
luo ja tallentaa tietojarjestelmaan. Luonnin jalkeen dokumentti voi jadda sen
luojalle tai lahted mahdollisesti toiselle taholle esim. hyvaksyttavaksi. Hyvak-
synnan tai hylkayksen jalkeen dokumentti etenee joko julkaisuun tai palaa
muokkaajalle korjauksia varten. Julkaistu dokumentti etenee luettavaksi, mista
tietyn ajanjakson kuluttua se siirretddn arkistoon ja sielta se tarpeen tullen

poistettaan. (Nykanen 2008.)

Rakenteellisen dokumentin elinkaari on huomattavasti monimutkaisempi, silla
usein dokumentin elinkaari alkaa, jo ennen kuin dokumentin luoja tietdd. Ra-
kenteellisessa usein viitataan aiempiin aiheeseen liittyviin dokumentteihin ja
taman myota myads varsinaisen dokumentin paivays siirtyy luontipéivaa aiem-
maksi. (Kaario 2008.)

3.4 Dokumenttienhallintajarjestelma

Dokumenttienhallintajarjestelm&aé voisi kuvailla kokonaisuutena, jolla pyritdan
hallitsemaan koko yrityksen sahkoiset dokumentit. Jarjestelmalla pyritdan hel-
pottamaan toimintaa dokumenttien kanssa ja samalla lisatéaan tietoturvaa seka

toiminta varmuutta.
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Dokumenttienhallintajarjestelmalld yleensa pyritaan korvaamaan useat tieto-
varastot, jotka ovat vaikeasti hallittavia. Useat tietovarastot keraavat tietoja eri
verkkolevyjen nurkille ja valitettavan usein my6s duplikaatteja toisistaan. On
suositeltavaa pitéd omat henkilokohtaiset tiedostot niille tarkoitetuilla levyilla
tallessa, mutta yrityksen toiminnan kannalta tarkeat tiedostot eri jarjestelmista

tulisi tallentaa yhteiseen tietopankkiin.

Yrityksella on kaytdssdan yleensa useita eri taustajarjestelmia, jotka tulisi kon-
figuroida yhteen dokumenttienhallintajarjestelman kanssa. Tama ei aina on-
nistu kovin yksinkertaisesti valmiin tuotantojarjestelman kohdalla, mutta silloin
tulee it-osastolla tehda lyhyt skripti, jolla tiedostot siirretdan kansioon, joita
dokumenttienhallintajarjestelma voi valvoa. Yleensa tallaiset valvottavat kan-
siot ovat samalla palvelimella dokumenttienhallintajarjestelmén kanssa, josta
se kay tarkastamassa, onko lisatty uusia tietoja tai ovatko vanhat tiedot muut-
tuneet. Talloin yrityksen dokumenttienhallinta on vakaata ja uusin tieto on aina

saatavilla samasta paikasta samoilla hakuehdoilla kuin aikaisemmin.
3.5 Paperi vs. sédhkoinen dokumentti

Lahdekirjallisuuden pohjalta olen saanut kuvan, etta on ollut jo pitkaan trendi-
na pyrkia paperittomaan toimistoon, joka on kustannustehokas ja luontoa
saastava vaihtoehto. Paperi on kuitenkin edelleen suuressa roolissa asiakir-
jamaailmassa. Kun jostain asiasta sovitaan, se kirjoitetaan paperille ja viela
allekirjoitetaan taman jalkeen. Toimistokaytdssa on kuitenkin suurelta osalta
siirrytty sdhkdiseen viestintaan. Séahkopostitse saavuttaa yleensa vastapuolen
heti ja vastauksen saa erittain nopeasti. Tama trendi on myds yhtendinen do-
kumenttienhallinnassa. On yksinkertaista tallentaa dokumentti sahkoiseen
muotoon ja tdman jalkeen hakea se tietovarastosta. Huomattavasti enemman
tyollistavaa on tulostaa kyseinen dokumentti, jakaa se vastaanottajille ja ta-
man jalkeen arkistoida se. Paperittomaan toimistoon siirtymisesta on puhuttu
jo kahden vuosikymmenen ajan siina vieldkaan taydellisesti onnistumatta. Ny-
kypaivan suuntaus on kuitenkin taysin séhkdisiin dokumentteihin viittaavaa.
On luotu sahkoisia palveluita esimerkiksi pankkien toimesta, joilla kayttajat
voivat kirjoittaa sahkdisesti allekirjoituksia, jolloin paperia ja kynaa ei enéa tar-

vita.
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Helsingin kaupungin viime vuonna tuottama ymparistéraportti kertoi myos toi-
minnan sahkdistymisesta. Paperin kulutusta saatiin virkakaytéssa pienennet-
tya 20 % edellisvuoteen verrattuna. Tama kuulostaa kohtalaiselta pudotuksel-
ta. Kuitenkin jos jokaista virkamiesta kohti lasketaan paperin kulutus, se oli
2905 arkkia vuodessa. Se ei kuitenkaan ole enaa kovin pienen kuuloinen
maara. Varmasti toimivilla jarjestelmilla olisi mahdollista pudottaa kulutusta
huomattavasti. (Helsingin kaupungin ymparistoraportti 2009.)

Toinen merkittava osoitus paperittomasta toimistosta on esimerkiksi laskutuk-
sen sahkdistyminen. Laskutus on varmasti yksi yrityksen toiminnan kannalta

suurimpia paperinkuluttajia. Toisaalta laskun [&hettaminen asiakkaalle tietaa

rahaa yritykselle, mutta se myds vie sitéa ostokustannuksina. On nykypaivaista
hoitaa oma laskutus sahkdisesti ja nain saastaa paperissa, kirjekuorissa seka
postimaksuissa. Luonnollisesti sdhkoisen laskun toimittaminen maksaa jarjes-
telméan investoinnin verran, mutta tulevaisuutta kohti varmasti nama kulut pie-

nenevat.

Tyo6sséani olen nahnyt positiivisia merkkeja paperin kayton pienenemisesta. On
tarkoituksellisesti pyritty yhtenaistamaan prosesseja sahkaisiksi ja ndin ollen
haluttu minimoida turha tulostaminen. Luonnollisesti on joitakin dokumentteja,
jotka vain yksinkertaisesti on pakko toimittaa allekirjoitettuna ja nain ollen tu-
lostettuna, mutta esimerkiksi arkistointi on pystytty siirtamaan jo taysin sahkoi-

seen muotoon.
3.6 Tietojen digitalisoituminen

Tietoja digitalisoituminen kohdeorganisaatiossa on nyt erittain nopeasti. Toi-
menpidetta helpottamaan on jopa perustettu useita yrityksia, jotka tarjoavat
digitalisointia lahes kaikille aiemmille tallennusformaateille. Tietenkin on yksin-
kertaista jokaisen toimistolla digitalisoida omat tarkeét paperit luomalla niista
skannereilla pdf-tiedostoja ja néin ollen tallentamalla ne omalle kovalevylleen.
Tama on varmasti useimpien yksittaisten tiedostojen digitalisointitapa. Kuiten-
kin kohdeorganisaatiossa, jossa olen perehtynyt dokumenttienhallintajarjes-
telmaan, on perustettu kokonaan omat yksikot tiedostojen digitalisoinnille. Sii-
hen, ettd kaikki haluttu data saadaan sdhkdiseen muotoon, panostetaan erit-
tain voimakkaasti talla hetkella.
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4 Sahkoisten dokumenttien hallinta

Sahkadisten dokumenttien tehokkaaseen hallintaan tarvitaan sita varten kehi-
tetty dokumenttienhallintajarjestelma. Jarjestelmat sisaltavat yleisimmin erilli-
sen tietokannan sekd dokumentteja ettd metatietoja varten. Dokumenttien ha-
keminen tapahtuu asiakasohjelmistosta kayttden dokumentille tallennettuja
sisélto- ja metatietoja. Dokumenttienhallintajarjestelméssa etuna on, etta sa-
ma tieto pystytddn esittamaan useissa eri ndkymissa kayttaen yhden doku-
mentin metatietoja. Tietokoneen omissa resurssienhallintajarjestelmissa
yleensa tieto tallennetaan vain yhteen paikkaan ja tasta luodaan pikakuvakkei-
ta tai kopioita. Ongelmaksi tasséa tulee relevantin tiedon seka viimeisimman

version haun vaikeus. (Anttila 2001.)

Versiointi dokumenttienhallintajarjestelmassa yleensa tulee itsestaan ja mah-
dollistaa aiempien versioiden tarkastelun ja muutosten vertailun uusimpaan.
Jarjestelma lukitsee tiedoston kayttajalle sitd muokattaessa ja nain suojaudu-
taan siltd ongelmatilanteelta, etta useampi henkilé6 muokkaisi yhta aikaisesti
samaa tiedostoa. Tiedostokohtaisesti voidaan myds jarjestelméssa maarittaa
kayttboikeustasot, jotta yrityksen tietoturva saadaan halutulle tasolle. (Anttila
2001.)

4.1 Dokumenttienhallinnan haasteet

Aiheesta kirjoitettujen teosten perusteella olen saanut kuvan, ettd suurimpana
ongelmakohtana yrityksilla on yleensa yhteisten sdéntéjen noudattaminen do-
kumenttien tallentamisessa. Tiedostot tulee nimeta samalla tavalla, jotta koko
henkilokunnalla on tarvittaessa mahdollisuus 16ytaé ne.

Haaste ilmenee yleensa suurimpana yrityksissé, joissa aiemmin on kaytetty
kayttojarjestelmien omia resurssienhallintaohjelmia. Vanhasta totutusta tavas-
ta on vaikea paasta yli kertomatta, mité etuja pitkalla tahtaimella uusi jarjes-
telma tuo. Yleensa tuleekin perustellusti kertoa henkilékunnalle, miksi muu-

toksia tulee tehda.



16
Haasteena kohdeorganisaatiossa on myos se, etta suuri osa tarkeista doku-
menteista tallennetaan omien tydasemien kovalevyille. Talloin tarkeat tiedos-

tot eivét ole tietoturvallisesti varmuuskopioituna eivatka muiden [0ydettavissa.
4.2 Dokumenttienhallinnan merkitys yrityksen henkil Ostolle

Korkeimmalla yrityksen hierarkiassa oleva yritysjohto ndkee harvoin ongelma-
kohdan kokonaiskuvana. Johdolla on omat assistentit, jotka hoitavat paivittais-
ten tietojen haun taustajarjestelmista. Johtoportaalta kysyttdessa dokument-
tienhallintajarjestelmén hankinnasta voi vastaus hyvinkin olla kielteinen, silla
hankinta edellyttaa merkittavia investointeja. Tassa olisi kuitenkin nahtava
mahdollisuus kehittaa yrityksen toimintaa ja henkiloston tyémotivaatiota. Koko
yrityksen henki huokuu kuitenkin ensisijaisesti yritysjohdolta muulle henkilos-
tolle, ja niinpa heidan tulee nayttdd esimerkkia uusien toimintamallien kayt-
tobnotossa eika vain vastustaa periaatteesta niita. (Anttila 2001.)

Osastoittain maaritellaan jarjestelmille usein vastuuhenkilt tai niiden roolissa
toimivat tiimivetdjat. Heidan roolinsa dokumenttienhallintajarjestelmassa ja
sen kaytdssa on jo huomattavasti suurempi. Heidan tulee hahmottaa oman
tiimin kokonaiskuva tarpeineen, jotka voidaan tyydyttaéa toimivalla dokument-
tienhallintajarjestelmalld. Uuden jarjestelman mukaan tullessa tai vanhaa kehi-
tettdessa tallaiset vastuuhenkilét ovatkin avainasemassa parempien toiminta-
mallien kehittamisessa. Vastuuhenkiloilla luonnollisesti tulee useita nakodkul-
mia dokumenttienhallinnan tarpeisiin, mutta nama nékdkulmat yhdistamalla
saadaan toimiva yhteinen malli, jolla dokumenttienhallintaa tullaan tulevaisuu-

dessa toteuttamaan. (Anttila 2001.)

IT-henkilostolla on erittdin vahva positiivinen ndkemys yhtendisesta jarjestel-
mastd, jonka hallinnoiminen on yksinkertaista. Dokumenttienhallintajarjestel-
malla on useita tyokuormaa helpottavia ominaisuuksia. IT-osastolla on tieten-
kin oma haasteensa saada koko henkil6st6 noudattamaan yhdenmukaista
toimintatapaa, mutta tAman jalkeen yllapito onkin yksinkertaista. (Anttila
2001.)

Yrityksessa on kahdenlaisia dokumenttienhallintajarjestelman kayttajia. En-
simmainen ryhma kahdesta on ns. tuottavia henkilditéa. He luovat jatkuvasti
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uusia dokumentteja jarjestelmiin ja nain ollen lisaavat niiden lukumaaraa. Toi-
nen osa henkiloistd on ns. kayttajia. He kayttavat valmiiksi luotuja dokument-
teja ilman niiden muokkausta. Kohdeorganisaatiossa henkilot, jotka kayttavat
muiden dokumentteja hyvakseen ovat lahes yksimielisesti sita mieltd, etta do-
kumenttienhallintajarjestelméa on ehdoton yrityksen toiminnassa. Luonnollisesti
tama perustuu dokumenttien yksinkertaiseen hakemiseen ja viimeisimman
version loytamiseen. Osa dokumentteja tuottavista henkildista on jarjestelman
kannalla, jotta he voivat ottaa siitd saman hyddyn irti kuin edellinenkin ryhma.
Osa tuottavista henkil6ista valitettavasti on jadnyt aiempien toimintatapojen
kahlitsemaksi tai tuntee metatietojen syoton hankalaksi tallennus vaiheessa ja
tasta johtuen vierastaa uusia jarjestelmid. (Anttila 2001.)

4.3 Tietojen jalostaminen tietovarastoon

Tietojen tallentaminen tietovarastoon raportoitavassa muodossa saattaa tarvi-
ta niin sanotun jalostusketjun. TAméan ketjun aikana operatiivisista taustajar-
jestelmistd kerataan dataa, joka kasitellaan ja siirretdan ajoittain tietovarastoi-
hin. Datavarastojen valilla tapahtuvasta kasittelysta kaytetaan nimitysta ETL-
prosessi (Extract — Transform —Load). ETL- prosessin aikana tieto haetaan
taustajarjestelman tietokannasta automaattisella kyselylla, minka jalkeen suo-
ritetaan sen kasittely haluttuun yhtendiseen muotoon. Tietojen modifioinnin
jalkeen valmis raportti siirretdan automaattisesti tietovarastoon eli dokument-
tienhallintajarjestelméén. Tallainen ajastettu prosessi varmistaa, ettd doku-
menttienhallintajarjestelmasta on aina saatavilla uusin raportti. (Hovi, Hervo-
nen & Koistinen 2009.)

4.4 Tietovaraston tarve

Seuraavien kysymysten avulla voidaan yrityksen sisélla miettia dokumenttien-
hallintajarjestelman tarpeellisuutta. Mita useampaan kysymykseen vastaus on

negatiivinen, sitd suurempi on tarve hankkia kyseinen jarjestelma.

- Voitko nopeasti rakentaa raportin, jossa on yhdisteltyna kahdessa tai

useammassa eri operatiivisessa jarjestelmassa olevia tietoja?
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Onko helppoa tehdéa trendianalyysi , jossa seurataan esim. viime kuun
tilannetta verrattuna edellisiin kuukausiin tai vuosiin?
Voiko operatiivisia jarjestelmid kuormittaa analysoivilla kyselyilla ja ra-
porteilla hidastamatta naiden jarjestelmien suorituskykya?
Ovatko tiedot operatiivisissa jarjestelmissa selkeissa rakenteissa |, jois-
ta on helppo tehda raportteja ja kyselyja?
Jos tiedot ovat hankitussa valmisjarjestelméassa (esim. ERP), saako
tiedot ulos, ovatko rakenteet selkeita?
Onko kayttajan mahdollista itse hakea haluamaansa tietoa (ilman IT-
ammattilaisen apua)?

Onko tiedot kuvattu niin, etta kayttaja ne taysin ymmartaa?

(Hovi, Hervonen & Koistinen 2009.)

Kohdeorganisaatiossa naista kysymyksista neljadan seitsemasta voi vastata

positiivisesti dokumenttienhallintajarjestelman investoinnin jalkeen. Useiden

eri taustajarjestelmien takia on vaikea saada tarkkoja raportteja tai trendiana-

lyyseja pelkastaan dokumenttienhallintajarjestelmasta. Ennen dokumenttien-

hallintajarjestelmaa tilanne oli hankalampi hallittavuuden ja toimivuuden osal-

ta.
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5 Dokumenttienhallinnan tuomat edut yrityksel-

le

Dokumenttienhallintajarjestelmélld saadaan tuotua etuja yrityksen liiketoimin-
taan niin taloudellisesti kuin jarjestelmien kaytettavyydenkin nostamiseksi. Yh-
teinen tietovarasto koko yrityksella luo pohjaa yhteiselle toimintamallille, joka
yrityksella tulee olla.

5.1 Monipuolinen dokumentin kasittely

Tallennettaessa dokumenttia tietovarastoon sille tulee syottaa oleelliset meta-
tiedot, jotka kuvaavat tarkasti, mita se sisaltda. Yleisimmin yrityksen toimin-
nassa on tarkeaa mainita mm., milloin kyseinen dokumentti on tallennettu,
mika on sen tyyppi, kuka on sen luonut ja mihin yksikkd6n se on suunnattu.
Talldin on helppoa etsia dokumenttienhallintajarjestelmésta haluttu dokumentti

joko kansiorakenteesta tai ominaisuushauilla.

Dokumenttienhallintajarjestelmissa tietoa ei tallenneta samalla tavalla kuin
perinteisessa kayttojarjestelmien resurssienhallinnassa. Dokumentit tallenne-
taan dokumenttienhallintajarjestelmassa omaan tietokantaan, joka varmistaa
sen, ettei yhdesta tiedostosta ole useita kopioita vain esim. versioinnin takia.
Resurssienhallinta mahdollistaa versioinnin ainoastaan tallentamalla aina uu-
delleen kyseisen paivitetyn tiedoston uudella nimella. Dokumenttienhallintajar-
jestelma tallentaa pelkastaan muutokset verrattuna aiempaan versioon seka

kayttaa yhtenaista tiedostonimea muuttaen vain versionumerointia.

Dokumenttien tallentaminen tietokantaan antaa myds mahdollisuuden luoda
erillisid nakymia, jossa kyseinen dokumentti esiintyy. Nakyma luodaan tietyilla
hakuparametreilla, jotka palauttavat tiedoston. Kayttajat voivat tehda myos
pelkastaan itselle nakyvia nakymia, jolloin voidaan luoda vaikka suodatin, joka
palauttaa pelkastaan henkilokohtaisesti luodut tiedostot. Talldin laitetaan ha-
kuehtoihin vain dokumentin luoja -kohtaan oma nimi. Talla saavutetaan se
etu, ettei samoja tietoja tallenneta useita kertoja turhaan varastoa kuormitta-

maan.
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Koekaytossa olleessa dokumenttienhallintajarjestelmassa voidaan myos kayt-
taa vertailutoimintoa. Tallin otetaan versiohistoriasta kaksi eri versiota, joiden
eroja voidaan vertailla. TA&ma on tarkea ominaisuus esimerkiksi sopimuksia
tarkastettaessa. Talloin voidaan helposti verrata, mitd muutoksia on uuteen

sopimukseen kirjattu verrattuna aiempaan.

Kun tyontekija haluaa aloittaa tiedoston muokkaamisen tietovarastosta, jarjes-
telma kysyy, haluaako kayttaja valita tiedoston muokkaus- vai lukutilaan. Jos
kayttaja valitsee lukutilan, tiedosto avataan ilman oikeutta tehda siihen muu-
toksia. Samanaikaisesti on toisella kayttajalla mahdollisuus valita tiedosto
muokkaukseen ja nain ollen paivittaa siitd uudempi versio. Jos vastaavasti
kayttaja valitsee tiedoston muokkaukseen, se lukitaan muiden kayttgjien
muokkaukselta. Talloin valtetaan tilanne, etta kaksi tyontekijaa muokkaisi yh-
taaikaisesti samaa dokumenttia. Kun halutut muutokset dokumenttiin on tehty,
se suljetaan. Sulkemisen yhteydessa dokumenttienhallintajarjestelma kysyy,
haluatko palauttaa dokumentin muokkauksesta. Jos tiedosto palautetaan
muokkauksesta, siihen voivat tehdad muut kayttajat lisamuutoksia. Jos taas
tiedostoa ei palauteta, se suljetaan ja tiedosto on jarjestelmassa lukittuna
henkil6lle, joka sita ei ole vapauttanut.

Paasynvalvonta ja dokumentteihin liittyvat oikeudet voidaan rajata useilla eri
tavoilla. Yleisin tapa on maarittd& suojausasetukset tiimikohtaisesti tiettyihin
kansioihin. Luodaan esimerkiksi ryhma jory, johon liitetd&n kaikki johtoryhmén
henkil6t. Tamén jalkeen luodaan luokat ja luokkaryhmat, joihin johtoryhmassa
olevat henkil6t tallentavat tiedostojaan. Kun tiedosto tallennetaan tiettyyn ryh-
maan, jarjestelma automaattisesti maarittaa sen suojausasetukseksi jory. Tal-
I6in valtetdan kaikki ongelmat suojausasetuksissa, koska ne tulevat automaat-
tisesti ja nain ollen eivét voi vahingossa unohtua. Toinen yleinen tapa on luo-
da nédkymalle suojausasetus. Talléin annetaan virtuaaliselle kansiolle suo-
jausasetus, joka mahdollistaa vain tietyille henkilGille kyseisen kansion nake-
misen. Kolmas yleinen tapa on tallennusvaiheessa antaa metatietokorttiin ha-
luttujen kayttajien nimet, jotka voivat avata ja muokata kyseista tiedostoa. Jos
tiedostolle annetaan suojausmaaritykseksi "vain minulle”, silloin kukaan muu

ei voi sitd avata. Samat méaaritykset voidaan tehda myds kasittelyoikeuksille,
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jolloin voidaan antaa esimerkiksi tietylle ryhmalle oikeus dokumenttien lukemi-

seen, mutta ei muokkaamiseen.

Valmiit dokumentit voidaan myos lahettaa hyvaksyttaviksi toiselle taholle en-
nen julkaisua. Tallainen toiminnallisuus on hyodyllinen esimerkiksi tarjousta
tehtaessa. Talloin tarjouksen tekija voi valittdd luonnoksen tarkastettavaksi
toiselle henkildlle, joka hyvaksymisen jalkeen voi kuitata, etta tarjouksen voi

toimittaa asiakkaalle.
5.2 Dokumenttien jatkuva saatavuus

Dokumenttien jatkuva saatavuus on liiketoiminnassa erittain tarkeda. Aina on
oltava mahdollisuus tallentaa dokumentit tietovarastoon, jotta ne saadaan pi-
dettya varmistettuina seka muiden saatavilla. Dokumenttien saatavuus yleen-
sa hoidetaan kahdella tapaa. Ensimmainen ja yleisempi vaihtoehto on asen-
taa asiakasohjelmistot tydasemille, joiden kautta dokumentteja haetaan taus-
tajarjestelmista. Toinen vaihtoehto enemman liikkuville henkildille on web-
kayttoliittyma, jonka avulla tietoja voidaan hakea internet-selaimen kautta
taustajarjestelmasta. Naiden jarjestelmien ainoat haasteet ovat palvelinten
toiminta seka verkkoliikenne. Kuitenkin laajemmassa yritystoiminnassa tdma
usein varmistetaan silld, ett rakennetaan vikasietoinen verkkoinfrastruktuuri.
Tassa tapauksessa vikasietoinen tarkoittaa sitd, etta asennetaan tietovarasto-
palvelimelle replika, jolloin toisen hajotessa toinen jatkaa dokumenttivaraston
hallintaa.

5.3 Tydvirrat sahkoisilla dokumenteilla

Séahkdiset dokumentit voidaan jarjestelméssa maaritella suorittamaan erillisia
tyovirtoja. Naita tyovirtoja voi esimerkiksi olla jonkun asiakkaan sopimuksen
luominen. Dokumentti tallennetaan jarjestelmaan ja syétetaan haluttu kulku,
mink& jalkeen se voi edeta mahdolliselle seuraavalle tarkastajalle ja taman

merkinnan jalkeen varsinaiselle hyvéksyjalle.

Toinen hyva esimerkki kohdeorganisaation sahkoisesta tydvirrasta on uuden
tyontekijan luominen jarjestelmaan. Rekrytoinnin tapahtuessa ensimmainen

henkilo tayttda lomakkeelle henkildtiedot ja valittaa tiedoston eteenpéin. Seu-



22
raavaksi voidaan luoda henkil6 tarvittaviin jarjestelmiin ja kuitata tama doku-
mentille. Kolmantena dokumentti voidaan valittd& henkildlle, joka perustaa
kayttajan esimerkiksi palkanmaksujarjestelmaan. Nain ollen yksi dokumentti
tayttyy eri henkil6iden kuittauksista ja voidaan yksinkertaisesti tarkastaa, onko

kaikki tarpeellinen luotu.
5.4 Tiedoston versiointi seka arkistointi

Dokumenttienhallintajarjestelma versioi automaattisesti kaikki dokumentit, jot-
ka sinne tallennetaan. Jarjestelma luo aina dokumentin muokkauksen yhtey-
dessa kyseisestad dokumentista uuden version. Kaytanndssa tama uusi versio
pitéaa sisallaan muutokset verrattuna edelliseen versioon. Talla valtetaan ver-

sioinnista aiheutuvat ylimaaraiset levyn rasitukset.

Kayttojarjestelman resurssienhallinnalla ei voida suorittaa versiointia néin ke-
vyesti. Resurssienhallinnassa tulee tallentaa aina koko dokumentti uudelleen
nimettynd. Ongelmana resurssienhallinnassa on myos se, etta useat henkilot
voivat tehd& muutoksia samaan tiedostoon ja néin ollen tallentaa siitd uusim-
mat versiot omiin paikkoihin. Mybhemmin haettaessa dokumenttia on vaikea

arvioida, mika tiedostoista on relevantti.

Dokumenttienhallintajarjestelmén versioinnissa on myos se etu, etta yhden
dokumentin historiasta l6ytyvat kaikki muutokset, jotka siihen on tehty. Use-
amman eri version voi avata yhtaaikaisesti omalle koneelle katseltavaksi ja
verrattavaksi, mitkd muutokset siihen on kirjattu. On myds yksinkertaista tehda

palautus vanhasta versiosta, jolloin jarjestelma vain luo jalleen uuden version.
Paaversiot

Yleisesti kaytetddn paaversioita siina vaiheessa, kun dokumentti julkaistaan
kaytettavaksi. Uuden julkaisun my6ta paaversion numero muuttuu dokument-
ti1.0:sta dokumentti 2.0:ksi. Talléin on yksinkertaista seurata, kuinka monta

versiota kyseisesta dokumentista on luotu.

Aliversiot
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Aliversiot tulevat mukaan dokumentointiin usein siina vaiheessa, kun tekija
niita itse tallentaa jarjestelmaan. Talla pystytaan kartoittamaan, kuinka monta
muokkausta on tarvittu uuden julkaisun luomiseen. Aliversiointi menee ylei-

simmin dokumentti 2.0:sta dokumentti 2.1:ksi.

Dokumenttienversioinnissa on yleensa mahdollista méaarittaa jokaiselle versi-
olle omat metatiedot ja kuvaus siita, mita kyseiseen versioon on muokattu.
Talloin on yksinkertaista tarkastaa historiasivulta, milloin dokumenttia on paivi-

tetty ja mita sille on tehty.

Palvelimen hallinnassa voidaan maarittad myads, milloin vanhat versiot poistu-
vat tai arkistoituvat automaattisesti. Voidaan esimerkiksi antaa ehto, etta kun
dokumentin version ika ylittdd yhden vuoden, se voidaan siirtaa arkistoitu-
neeksi ja nain ollen siirtda se ns. offline-varastoon. Talloin kyseinen doku-
mentti ei ole kuormittamassa aktiivista paivittaista hakua. Vastaavasti voidaan
maarittdd ehto, etta tiedostoissa, joiden historiaa ei valttamatta tarvitse niin
tarkasti sailyttaa, poistetaan kaikki yli 5 versionumeroa vanhemmat jarjestel-
masta. Tama on myos erinomainen yllapitokaytanto turhan kuormituksen las-

kemiseksi.
5.5 Maantieteelliset edut

Maantieteelliset edut saavutetaan parhaiten yrityksissa, joissa luodaan yrityk-
sen liiketoiminnan kannalta kriittisia dokumentteja useissa eri kaupungeissa,
maissa tai maanosissa. Toiminnallisuuksiltaan kevyempi ja yksinkertaisempi
ratkaisu on dokumenttienhallintajarjestelman tarjoama web-kayttoliittyma, jolla
saadaan yhteys dokumenttivarastoon salatulla selainyhteydella. Web-

kayttoliittymasta kerrotaan lisdd seuraavassa luvussa.

Suurten yritysten kannalta on huomattavasti parempi vaihtoehto perustaa do-
kumenttivarastosta replika -palvelin, joka sijoitetaan toimiston palvelintilaan.
Tama replika tuo dokumenttivaraston kaikkine tietoineen tyontekijoiden saata-
ville asiakasohjelmiston avulla omalle ty6asemalle. Tydaseman ja replika-
verkon valilla on yleensa lahiverkkoyhteys, joka takaa nopean dokumenttiva-
raston kayton verrattuna web-kayttoliittymaan. Asiakasohjelmiston voi myos
konfiguroida kayttdmaan palvelinta, joka sijaitsee eri lahiverkossa, mutta tal-
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I6in verkon kuormitus kasvaa ja tyoskentely hidastuu. Replika- palvelin suorit-
taa méaaritetyin aikavélein tarkastuksen muilta dokumenttivaraston kopioilta ja
paivittdd uusimmat tiedostot yhtenaisiksi kaikille palvelimille. Tall6in uusin do-
kumentti on saatavilla valittomasti myds kaikilla muilla toimipaikoilla yritykses-

sa.
5.6 Web-kayttoliittyméa

Web-kayttoliittyma mahdollistaa dokumenttivaraston kayttamisen ajasta tai
paikasta riippumatta. Web-liittym&an otetaan yhteytta tietokoneen internet-
selaimella, jonka osoitekenttd&n syotetaan palvelimen osoite, joka tarjoaa ta-
man palvelun. Etakayttoon tarkoitetuilla web-liittymilla yleensa ominaisuudet
eivat ole yhtéa kattavat kuin asiakasohjelmistoilla. Etakayttoliittymissa kuitenkin
ovat perusominaisuudet, kuten tiedostojen siirto edestakaisin palvelimen ja
tydaseman valilla, tiedostojen varaus muokkaukseen sekéa kiertolistat, joiden

avustuksella tavallinen tydnteko onnistuu hyvin
5.7 Kayttdjaa ohjaavat toiminnot seka tyonkulut

Dokumenttienhallintajarjestelmasséa on mahdollista sy6ttaa automaattisesti
tayttyvid metatietoja. Talla ominaisuudella voidaan yksinkertaisesti estaa vir-
heellisten tietojen sydttdminen. Ominaisuutta voidaan kayttaa kahdella tapaa
hyvaksi. Ensimmainen toimintamalli on yllapitajan toimesta méaarittaa jollekin
tietylle dokumentille automaattisesti tayttyva arvo, esimerkiksi dokumentin
paivays. Talléin kayttdja dokumenttia lisattdessa ei voi muokata paivamaaraa,
ja vastaavasti se tayttyy huomaamatta ilman hanen toimintaansa. Toinen omi-
naisuus on luoda alasvetovalikoita, joihin esisyotetaan tarpeelliset tiedot. Ta-
han hyvana esimerkkiné ovat hankalasti kirjoitettavat pitkat metatiedot. Kaytta-
ja voi valita listalta haluamansa metatiedon, jolla dokumentti tallennetaan. Téal-

l& ominaisuudella voidaan suojata metatietoja kirjoitusvirheilta.

5.8 Dokumenttienhallintajarjestelman tietoturva sek & kaytta-

jaseuranta

Tietoturvamaaritykset ovat tarke& osa suurta dokumenttienhallintajarjestelméaa

yrityksesséa. Tietoturvaa voidaan parantaa usealla eri tasolla tietovarastoissa.
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Yleisimman tason tietoturvamaaritykset tulevat perus tuotantoymparistossa
sen active directorysta. Toimialueeseen eli domainiin yleisimmin méaaritellaan
omat yksikot esimerkiksi tiimeittain. Tama takaa ryhmien jakautumisen myos
dokumenttivarastossa yksinkertaisesti timeihin. Talla saadaan perustason
tietoturva kuntoon, kun rajataan tietyn yksikén dokumentit vain heidan nakyvil-

leen.

Seuraavaksi voidaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaén maarittaa poikke-
ukset edelld mainittuihin yksikkdjakoihin. On mahdollista luoda oma ryhméa
dokumenttienhallintavarastoon esimerkiksi timinvetajille tai esimiehille, joilla
onkin paasy myos muiden yksikéiden tietoihin. Talla voidaan maarittaa esi-
merkiksi kaikki oikeudet oman yksikon tiedostoihin ja vain luku oikeus muiden

yksikdiden dokumentteihin.

Dokumenttikohtaisesti voidaan maarittaa jokaiselle omat suojausasetukset.
Talloin voidaan luoda vaikka henkilokohtaisia dokumentteja jarjestelméaan,
joille maaritellaan oikeudeksi vain dokumentin luoja. Tdma dokumenttikohtai-

nen maaritelma voi siséltad seka yksikkdryhmia etta yksittaisia henkiloita.

Dokumenttienhallintajarjestelméat voidaan myods asettaa keraamaan lokia kai-
kista tapahtumista, jota sen sisélla tapahtuu. Nama lokit voidaan asettaa au-
tomaattisesti toimittamaan raportti henkildille, joille se on tarkeda. Henkiloston
vaihtumisen vuoksi olisikin suositeltava keratéa lokia esimerkiksi kaikista salas-
sa pidettavista tiedostoista, joita varastosta noudetaan. Talla voidaan kontrol-
loida, ettd tydntekija tydsuhteen paattymisen vaiheessa ei voi noutaa huo-
maamatta kaikkia dokumentteja varastosta vain mukaan viemisiksi. Tdma on
tietoturvan kannalta erittain tarkea asia. Vastaavasti voidaan marittaa lokit
seuraamaan versiointia. Tallaiset tilanteet ovat tarkeitd dokumenteilla, joille
tulisi paivittaa joka paiva jonkun henkilén toimesta uudet tiedot, esimerkiksi
paivan myyntiluvut. Loki |Ahettd& joka paiva tiedon raporteista, joihin on paivi-
tetty uusin versio, jolloin pysytaan ajan tasalla tiedostoista yhta raporttia seu-

raamalla.
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6 Dokumenttienhallintajarjestelman rakentami-

nen

Uutta tietovarastoa rakennettaessa on luotava erittain tarkat suunnitelmat ja
kehitysmadareet ennen toiminnan aloittamista. Tietoturvavaraston pystyttami-
nen suoritetaankin hyvin usein projektina, jolloin focus saadaan pidettya vain
yhdessa asiassa. Projektin aika pyritadn luomaan mahdollisimman kattava
kuva koko yrityksen dokumenttimaarasta, niiden sijainnista infrastruktuurissa
ja siita, kuinka tama kaikki saataisiin yhtendistettya. (Hovi, Hervonen & Koisti-
nen 2009.)

6.1 Dokumenttienhallintajarjestelman suunnittelu

Dokumenttienhallintajarjestelm&é suunniteltaessa on tarkea huomioida useita
eri nakokulmia. Kolme tarkeintd ovat varmastikin tietovaraston laajuus, kaytta-

jien tarpeet seka saatavissa olevat tiedot.

Tietovarastoa suunniteltaessa ensimmaisena vastaan tulee kohdealueen laa-
juus eli scope. Kohdealueeseen tulee rajata ne jarjestelmat ja tiedot, jotka
ovat tarpeellisia sailyttad. Luonnollisesti tdssa kohti suunnittelussa pitaa olla
myos riittavan kriittinen, ettei ns. turhaa tietoa aleta varastoida jarjestelmaa
kuormittamaan. Usein projekteissa lahdetddn ajamaan tarkoituksellisesti liian
kapeaa scopea. Téall6in kehityksen myota tulee ns. laajennuspyyntoja, jotka
toteutetaan seuraavaan versio julkaisuun dokumenttienhallintajarjestelmasta.
Talloin tietoa ei varastoida turhaan. Vastakohtana ovat yritykset, joiden doku-
menteista ajetaan kaikki suoraan tietovarastoon. Tall6in varmistetaan, etta
kaikki kriittinen data myos l0ytyy jarjestelmasté. Yrityksen yhteisen toiminnan
kannalta tulisi maaritella tietyt standardit, missa muodossa ja milla metatiedoil-
la tieto varastoidaan. Yleensa ndméa nakemykset ovat varsin erilaiset yksikoi-
den valilla, mutta ndma néakemyserot saadaan kurottua yhteen esimerkiksi

haastatteluilla seka workshopeilla. (Hovi, Hervonen & Koistinen 2009.)

Tarkeimpia yksittaisia maarittelyja dokumenttienhallintajarjestelmaéa varten
tiedostolle ovat:

- dokumenttityypit
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- dokumenteista tallennettavat ominaisuustiedot
- kansiorakenteet, joilla dokumentteja luokitellaan ja haetaan

- versiohallinta.

Muita oleellisia tietoja yrityksen toiminnan kannalta saattavat olla:
- kaytettavat tyonkulut
- dokumenttien elinkaari
- dokumenttien tuottamiseen kaytettavat sovellusohjelmat
- kaytettavat tiedostomuodot eri tilanteissa
- dokumenttipohjat
- dokumentin korttipohjien ulkoasut
- liitynnat sovellusohjelmiin
- liitynn&t muihin jarjestelmiin
- tallennetut haut
- dokumenttinumerointi

- yrityskohtaiset muutostyot.
6.2 Jarjestelmén asennus

Asennusvaiheessa kuluvaa aikaa on luonnollisesti vaikea maaritella. Jarjes-
telman asentamisen haasteet ovat usein kiinni oman yrityksen infrastruktuuri-
ratkaisuista. Hyvin rakennettuun sisaverkkoon on helppo liittdd dokumenttien-
hallintajarjestelma, johon tybasemat ottavat yhteyden omilla asiakasohjelmis-
toilla. Vield yksinkertaisempi asennus on selainpohjaisilla liittymill&, jolloin ei
omia asiakasohjelmistoja tarvitse asentaa. Jokaisella tydasemalla on internet-
selain valmiiksi asennettuna ja syttettaessa taman osoitekenttaan dns- tai ip-
osoite avautuu selainpohjainen kayttoliittyma. Liséa asentamisesta kerrotaan
kohdassa dokumenttienhallintajarjestelmén kayttéonotto. (Anttila 2001.)

6.3 Jarjestelméan mukautus ja pilotointi

Useimpien jarjestelmien myo6ta mukana tulevat omat graafiset kayttéliittymat
jarjestelman yllapitamiseen. Tall6in jarjestelman mukauttamiseen harvoin tar-
vitaan osaamista varsinaisesta ohjelmoinnista. Yrityskohtainen mukauttami-

nen onkin usein jarjestelman parametrointia eika varsinaista ohjelmakoodin
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kasittelyd. Mukautuksessa tulee muistaa, etta mitd enemman koodaamista se

vaatii, sitd haastavammaksi myos yllapito tulee.

Pilotointi on tarkeaa kaikissa tietojarjestelmaprojekteissa, kuten myés uuden
dokumenttivaraston perustamisessa. On tarkea ennen varsinaista laajamittais-
ta kayttbonottoa varmistaa, ettda mukautettu jarjestelma toimii toivotulla tavalla.
Pilotoinnin aikana korjataan ilmenneet virheet maarittelyissa ja varmistetaan
uusien maaritysten toimivuus. Pilotointiin osallistuu ns. pilottiryhma, joka sisal-
taa vahintaan yhden henkilon jokaisesta yrityksen yksikosta. Talla varmiste-
taan jokaisen yksikon tarpeiden huomioiminen riittdvan ajoissa. Pilotoinnille
maaritellaan tietty ajanjakso, jolloin pilottiryhma tekee paivittaista tyotadan kayt-

tden uutta jarjestelmaa. (Anttila 2001.)
6.4 Jarjestelman koulutus ja kaytt6onotto

Uuden dokumenttienhallintajarjestelman kayttéonotto vaatii henkiléston kou-
luttamisen. Koulutus tulee miettid mahdollisimman tehokkaaksi huomioiden
henkilostdn tarpeet. Jarjestelman yllapitajat ja varsinaiset paakayttajat tulee
kouluttaa korkeammalle tasolle kuin henkilostd. Tall6in varmistetaan jarjestel-
man tehokas kaytto ja vastaavasti osataan kehittdd sen toimintaa. Henkilostol-
le tulee antaa ns. peruskoulutus, joka takaa kyvyn tyoskennelld uuden jarjes-
telman kanssa. Suositeltavaa on myds kouluttaa naiden kahden ryhman valiin
ns. osastokohtainen jarjestelméavastaava, jonka vastuulle jaa ensisijaisesti
henkil6stdon neuvominen osastoittain ongelmatilanteissa ja vastaavasti uusien
henkildiden perehdyttaminen. Kouluttautumisessa tulee muistaa, etta paa-
saantdisesti on kuitenkin kysymys uusien toimintatapojen eikd niinkaan uusien

ominaisuuksien omaksumisesta. (Anttila 2001.)

Kayttéonotto on haastava operaatio yrityksen toiminnassa. ldeaalitilanne olisi
se, etta uuden yrityksen aloittaessa toimintansa otettaisiin kayttéon dokument-
tienhallintajarjestelmé&. Talloin kaikki tieto olisi yhdessa paikassa alusta lahti-
en. Tama ei tietenkaan ole kovin yleinen tilanne jarjestelman kayttéonotossa.

Kayttéonottoprojekteissa on kaytdssa nelja yleisinta tapaa. (Anttila 2001.)

Helpoin tapa on kayttdonotto projekteittain. TAma tarkoittaa kaytannossa sita,
etté uuden projektin myota kaikki siihen liittyvat tiedostot tallennetaan uuteen
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dokumenttivarastoon. Muut dokumentit hallitaan kuten ennenkin. Taméan mal-
lin ongelma on siind, etta useat tarvitut tiedostot eivat 16ydy uudesta jarjestel-

masta, joten ne tulee etsia vanhasta.

Toinen vaihtoehto on suorittaa uuteen jarjestelmaan siirtyminen ryhma- tai
osastotasolla. Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta uuteen jarjestelmaéan
tuodaan yhden osaston dokumentit massa-ajona. Uudesta jarjestelmasta l0y-
tyvat kaikki samat tiedot, joita aiemmin on kasitelty ns. vanhalla mallilla. Tama
on etu uuden jarjestelman hyvaksynnassa kayttdonotettavaksi henkiloston
keskuudessa. Taman mallin haaste on siing, etta vanhasta jarjestelmasta ei
valttamatta saa siirrettya tietoa oikein luokiteltuna uuteen jarjestelméan. Tal-

I6in metatiedot tulee syo6ttaa osittain manuaalisesti. (Anttila 2001.)

Seuraava tapa on tuoda tietyntyyppiset dokumentit kerralla jarjestelmaan.
Tama ei ole kovin yleinen tapa, mutta toisaalta silla saavutetaan se etu, etta
tiedetddn, mista tietyt dokumentit [6ytyvat. Esimerkiksi kaikki ohjeet- ryhmaan
kuuluvat dokumentit siirretaan uuteen jarjestelmaan. Kun henkilo tarvitsee

ohjetta, han tietaa, mista sen loytaa. (Anttila 2001.)

Neljas tapa on tuoda kaikki yrityksen dokumentit yhtend massa-ajona uuteen
jarjestelmaan. Talléin henkiloston kayttdonotto on myds yhtenainen. Tama
malli ei koskaan ole suurissa yrityksissa jarkeva, koska dokumenttien maaréa
on valtava. Pienemmissa yrityksissa on vield mahdollista hallita dokumenttitul-
vaa yhtenaisessa massa-ajossa suhteellisen jarkevasti. Taman mallin kaytta-
minen kuitenkin on uuden jarjestelman alku taipaleella hieman muita mene-

telmia kuormittavampaa. (Anttila 2001.)
6.5 Dokumenttivaraston yllapito

Dokumenttienhallintajarjestelmén yllapito yleensa ei vaadi suuria investointeja
kayttoonoton jalkeen. Suurin kulu yrityksen toiminnalle varmastikin on jarjes-
telmévastaavan palkka, joka tulee maksaa tehdysta ty0ajasta. Jarjestelmaan
tulee investoida myos lisenssien muodossa, mutta tAma kuluera ei niin suu-
reksi muodostu vuosittaisessa budjetissa. Dokumenttienhallintajarjestelmén
yllapito koostuu paasaantdisesti normaaleista tietotekniikan rutiineista, kuten
varmistuksista, niiden palautuksista seka paivityksista. Varastot voidaan ajas-
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taa saannollisesti luomaan varmistukset omista tiedostoista ja nain ollen tyo-
kuorma pienenee vastuuhenkilgilta. Varmistukset tulee palauttaa aika ajoin,
jotta voidaan varmistua niiden toiminnasta hatatilanteessa. Varmistus palaute-
taan yleensa niin sanotusti rinnalle, jolloin se ei hairitse alkuperédisen doku-
menttivaraston toimintaa. Yllapidollisista tehtavista suurimpia ovat jarjestelmi-

en uudet versiot, jotka pitda asentaa seka palvelimelle etta tydbasemille.
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7 M-Files dokumenttienhallintajarjestelman

kayttoonotto

Ohjeistuksen tavoitteena on kertoa, kuinka yksinkertaista on luoda testiympéa-
rist6 dokumenttienhallintajarjestelmén koekayttéd varten omalle tybasemalle.
Tassé luvussa kaydaan lapi myos koekayton kannalta yksinkertaisimmat pe-
rusominaisuudet, joita jokaisessa yrityksessa tarvitaan. Taman ohjeistuksen
on tarkoitus nayttad, kuinka yksinkertaisella asentamisella voidaan koekayttaa

ilman kuluja jarjestelmaé ja ndin saada kuva sen toiminnasta.

Suomalaisen Motive Systems Oy:n tuottama M-Files- dokumenttienhallintajar-
jestelméa on vapaasti ladattavissa kolmenkymmenen vuorokauden kokeiluver-
siona sivustolle rekisterditymista vastaan. Kiinnostuneen henkilon tulee tayttaa
yhteystietolomake omilla henkilokohtaisilla tiedoilla, minka jalkeen se lahete-
tdan Motive Systems Oy:n tietokantoihin. Tata lomaketta vastaan asiakkaalle
toimitetaan sdhkodpostiosoitteeseen linkki, josta on mahdollista kayda lataa-
massa joko 32- tai 64-bittisen dokumenttienhallintajarjestelman asennuspaket-
ti. Kun kolmenkymmenen vuorokauden jalkeen koeajan lisenssi umpeutuu, on
mahdollista helposti tilata palveluntarjoajalta uusi. Uuden lisenssin aktivointi
tapahtuu samaan koekaytdssa olleeseen jarjestelmaan, joten sen uusimisesta

ei koidu lisatyo6ta yllapitajille.
7.1 Tiedoston lataaminen

Sahkopostiin lahetetysta viestista [6ytyy linkki M-Filesin lataussivustolle. Si-
vustolta 16ytyy lisdinformaatiota koskien asennuspaketin valintaa. Dokument-
tienhallintajarjestelma tukee seuraavia kayttojarjestelmia:

*  Windows 7

* Windows Vista

*  Windows XP

* Windows 2000

* Windows Server 2008 R2

* Windows Server 2008

* Windows Server 2003
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. Linux (Web-kayttsliittymalla)
.« Mac (Web-kayttsliittymalla).

Jarjestelma on kaannetty talla hetkella virallisesti viidelletoista eri kielelle ja
niille on luotu omat asennuspaketit. Jarjestelman kaantdminen omatoimisesti
on myos suhteellisen yksinkertaista. Jarjestelmasta on tuotavissa valmis csv-
tiedostopohja, johon muutokset halutaan tehda. Taméan jalkeen se viedaan
takaisin jarjestelmaan ja nain ollen uusi kieli on saatavilla asetuksista. Lataus-
sivulta 16ytyy linkki myds osoitteeseen http://www.m-
files.com/eng/brochures.asp, josta I6ytyy lisdd ohjeistusta PDF-muodossa.
Tassa tutkimustilanteessa asennetaan jarjestelma kayttoon Windows XP -
kayttojarjestelmalla, joka toimii 32-bittisena. Talla hetkella uusin versio 32-
bittisesta sovelluksesta on M-Files 6.0.2325.16.

7.2 Asentaminen

Tiedoston lataamisen jalkeen asennus alkaa yksinkertaisesti kaynnistamalla
ladattu tiedosto. Tiedoston avaamisen jalkeen kaynnistyy asennusvelho, joka
ohjeistaa tekemaan oikeita valintoja asennuksen aikana. Asennusvelhon
kaynnistymisen jalkeen ensimmainen valikko pyytdd sulkemaan kaikki muut
sovellukset tietokoneelta. Esimerkiksi M-Files on integroitu Microsoftin Officen
tuoteperheen kanssa erittéin voimakkaasti, joten tasta johtuen on syyta sulkea

ainakin tahan liittyvat sovellukset.
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Tervetuloa ohjelman M-Files 6.0.2325.16 chjattuun asennukseen

On erittdin suositeftavaa sulkea kaikki Windows-ohjelmat ennen tdiman asennusohjelman suarittamista.

VAROITUS: Tama chjelma on suojattu tekijdnoikeuslaeilla ja kansainvilisilld sopimulksilla,

Taman ohjelman tai jonkin sen osan laiton kopiointi tai jakelu saattaa johtaa ankariin siviili- tai
rikosoikeudellisiin rangaistuksiin,

© 2009 Motive Systems Oy Cdelinen | Seuraava > | | Peruuta |

KUVIO 2. M-Files asennusvelho

Seuraavassa valikossa asennusvelho kysyy kaikkien muiden tietokonesovel-
lusten tapaan kayttdéoikeussopimuksen hyvaksynnan, jolla varmistetaan, etta
kuluttaja on perehtynyt oikeuksiin, joissa hanen tulee noudattaa palveluntarjo-
ajan ehtoja. Kayttboikeussopimuksen hyvaksyminen vaati noudattamaan sen
ehtoja. Jos ndma ehdot hyvaksytaan, asentajan tulee valita hyvaksyn ehdot ja
jatkaa painamalla seuraavaa. En hyvaksy kayttosopimusta -valinta keskeyttaa

asennusvelhon.
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Sinun on hyvaksyttava alla oleva kaytidoikeussopimus, jotta voit jatkaa.

b-FILES®-OHJELMISTON KAYTTODIKEUSSOPIMUS

e

hWiotive Systems mydntad oheisen ohjelmiston kayttéluvan sinulle vain silla ehdolla, etta
hywaksyt kaikki taméan kayttooikeussopimuksen ehdot.

Lue tadman sopimuksen ehdot huolellisesti, ennen kuin valitset ikkunan alaosassa
sijaitsevan "Hyvaksyn kayttooikeussopimuksen" -vaihtoehdon. Walitsemalla tAméan
vaihtoehdon sitoudut noudattaraan kaikkia taman sopimuksen ehtoja, ja ohjelma voidaan
asentaa. Myds ohjelmiston kayttaminen osoittaa suostumuksesi sitoutua taman
sopimuksen ehtoihin.

Jos et halua sitoutua tahan sopimukseen etka hyvaksy kaikkia sen ehtgja, valitse ikkunan &

{(®)iHyviksyn kayttéoikeussopimukser:
() En hyviksy kayttdoikeussopimusta

[ < Edellinen H Seuraava > ] [ Peruuta ]

KUVIO 3. M-Filesin kayttdoikeussopimus

Kayttboikeussopimuksen hyvaksynnan jalkeen tulee asentajan tehda valinta,
asentaako kaikki komponentit samalle koneelle (ns. testikayttd) vai haluaako
asentaa jarjestelman palvelinympéaristoon. Jos asennus paatetaan tehda koe-
kayttoon, asennetaan samalle tybasemalle asiakasohjelmisto, esimerkkivaras-

to, palvelin sek& sen kayttoon tarvittava palvelintydkalu.

Toisessa vaihtoehdossa voidaan valita normaaliasennuksena yksittaisten
komponenttien asennus halutuille palvelimille ja tydasemille. Tasta esimerkki-
na voidaan ottaa seuraava kokonaisuus. M-Files-palvelin asennetaan tuotan-
toymparistossa pyorivalle palvelimelle, joka takaa palvelinsovelluksen seka
sen tietokantojen toiminnan. M-Files-palvelintydkalut voidaan asentaa jarjes-
telmatukihenkilon tietokoneelle, jolloin han voi etakayttona omalta koneelta
hallita palvelinta ilman kirjautumista siihen rdp-yhteydella (Remote Desktop
Protocol). Varsinainen asiakasohjelmisto asennetaan tyontekijan tydasemalle,
jolta han kayttaa varsinaista tietovarastoa. Ohjeistuksessa asennetaan koe-
kayttoon jarjestelma tietojarjestelmainfran puuttumisen vuoksi.
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Valitse I-Files®-ohjelmiston osat jotka haluat asentaa tille tetokoneelle.

{Z}Asennus koelkiyttoon:

Valitse tima vaihtoehto asentaaksesi kaikki M-Files-ohjelmistokomponentit talle tietokoneelle,
Asennuschjelma asentaa M-Files-asiakaschjelmiston, M-Files-pabvelimen ja
M-Files-pabvelintydkalut ja esimerkkivaraston kayttoosi.

) Mormaali asennus

Valitse ohjelmistokomponentit, jotka haluat asentaa tille tietokoneelle. Asenna ensin
M-Files-palvelin yhdelle verkon tietokoneista. Tamin jalkeen asenna M-Files-asiakasohjelmisto
kaikille tarvittaville tietokoneille,

M-Files-aniakasohjelmisto
M-Files-pakvelin
M-Files-pateelintyakalut

[ < Edellinen ]L Seuraava > ] [ Peruuta ]

KUVIO 4. M-Filesin komponentit

Ohjelmiston osien valinnan jalkeen tulee maarittaa tiedostopolku, johon jarjes-
telman tiedot halutaan tallentaa. Yleensa on suositeltavaa asentaa jarjestelma
muiden sovellusten joukkoon tietokoneen C-asemalle Program Files -
ohjelmistokansioon. Jos aiemmassa valikossa valittiin jokin yksittainen kom-

ponentti, asennus jatkuu samalla tavalla.

ii# M-Files 6.0.2325.16 Asennus

Valitse kansio, johon sovellus asennetaan.

Asennusohjelma asentaa sovelluksen M-Files 6.0.2325.16 tiedostot seuraavaan kansioon.

Asenna toiseen kansioon valitsemalla ensin Selaa ja sitten haluamasi kansio.

Kohdekansio

C:\Program Files\M-Files),

[ < Edellinen || Seuraava > | ’_ Peruuta ]

KUVIO 5. M-Filesin asennushakemisto



36

Halutun asennuskansion valinnan jalkeen tulee ikkuna, jossa kysytaan varmis-
tus viela aiemmin annetuille asetuksille. Asetusten ollessa kunnossa voidaan

painaa seuraava-painiketta, minka jalkeen ohjelmiston asennus alkaa.

ii% M-Files 6.0.2325.16 Asennus

Sovelluksen asennus voidaan aloittaa

Aloita valitsemalla Seuraava.

[ < Edellinen |} Seuraava > | [ Peruuta ]

KUVIO 6. M-Files asennuksen aloitus

Asennusvelho aloittaa asennuksen ja taman ajan tietokoneeseen tulee olla

virta kytkettyna ja jarjestelméaa ei saa sulkea.



;:1 M-Files 6.0.2325.16 Asennus

Odota sen aikaa, kun M-Filesia asennetaan.

Tilatiedot:
Aloitetaan asennus...

T

[ Peruuta |

KUVIO 7. M-Filesin asennus

Asennuksen yhteydessa tietokoneen tietoturvasovellukset saattavat kysya
uuden sovelluksen toiminnan sallimista tai estamista. Uusi sovellus tulee sal-
lia, jotta verkkoyhteydet palvelinsovelluksen ja tydaseman asiakasohjelmiston
valilla toimivat.
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KUVIO 8. Tietoturvasovellusten asetukset

Asennusvelhon ilmoittaessa asennuksen onnistumisesta on mahdollisuus kat-

soa ohjattu esittely, joka ohjautuu internet-osoitteeseen http://www.m-

files.com/fin/guidedtour.asp. Esittelyn kesto on noin 30 minuuttia ja katsomi-

sen onnistumiseksi tulee tietokoneelle olla asennettu Flash player. Esittely on

my6s mahdollista katsoa mydhemmin pikakuvakkeesta, joka l6ytyy tietoko-

neen tyopoydalta.
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M-Files 6.0.2325.16 on asennettu.

Lopeta asennus valitsemalla Valmis.

[“]iMayta ohjattu esittely:

Edelfinen Pefuuta

KUVIO 9. Onnistunut M-Files asennus

Onnistuneen asennuksen jalkeen tyopoydalta 16ytyy kolme pikakuvaketta
asennus koekayttoon -valinnan johdosta. Pikakuvakkeista I0ytyvat palvelimen
hallintatydkalut, linkki aiemmin mainittuun M-Files-esittelyvideoon seka asia-

kasohjelmistolinkki.

w4l

(ki asTiis: (e Rzl salltasly  SelkE s
wimalings RS G AR (6 R )
(2§ 1; oy ol Tl

KUVIO 10. Jarjestelméan pikakuvakkeet
7.3 M-Files-palvelimen hallinta

Asennettaessa jarjestelma koekayttoon tulevat automaattisesti yhteysasetuk-
set oikein esimerkkivarastoon. Talloin jarjestelmaa ei tarvitse konfiguroida tes-
tausta varten. Hallintakonsolin paanakyma on seuraava:
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1§ Yhteydet M-Files-palvelimin Esimerkkivaras i i
, ¥ Csimerkkivarasto (Dokumenttivarasto
= |l Paikalinen tistokone i ( )

Dokumenttivarasto on dokumenttien ja muiden tietojen keskitetty séilytyspaikia.

statiatojen rakenng Kayttookeus Metatietorakenne Muu

— Metatietojen rakenny B— =
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g
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~f3F Replkadokurmenttivarastat . LHlmet-;tké.-,'tthuikeuslueltelut Tapahtumakirjanpito
% Kaytkajatilt fec

{5 Ajoitetut tyst

Toiminnot ja yligpto
B varmuoskopior, .. @ cpimo tietokanta fepkotanen) @ Ota pois kaytists (offine)

“_ Kopioi... - Muodosta uudelleen sisélion mukaan haun indeksi 7 Trrota
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Avaa Toiminta-valikko nahdaksesi kaikki komennot.

KUVIO 11. M-Files hallintakonsolin padndkyma

Kayttoonoton kannalta tarkeimpana kohtina vasemmalla olevasta hakemisto-
puusta l0ytyvéat kohdat kayttajatilit, kayttajat, kayttajaryhmat seka metatietojen
rakenne. Kayttajatilit-kohta eroaa dokumenttivaraston Esimerkkivarasto kayt-
tajista siten, etta sitd kautta voidaan tuoda active directorysta kayttajia jarjes-
telmaan. Kayttajatilit-kohdassa maaritetty kayttaja ei ole oikeutettu paase-
maan mihinkaan dokumenttivarastoon. Esimerkkivaraston alta 16ytyvasta kayt-
tajat-kohdasta tulee maaritella viela kayttajalle paasy Esimerkkivarastoon.

Alla olevasta kuvasta kayvat ilmi perustiedot, jotka kayttajatilille tulee ilmoittaa.
Syoéttamalla oikea active directory -verkkokayttgjatilin kayttajanimi kenttaan,
voidaan hakea tiedot automaattisesti ad-palvelimelta. Tarkeda kayttajatilin
tallentamisen yhteydessa on huomioida oikean lisenssin asettaminen kaytta-
jalle. Lisenssi-vaihtoehdot ovat: ei lisenssia, nimetyn kayttajan lisenssi, vain

luku- lisenssi seké yhtaaikaisen kayttajan lisenssi.
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Kayttajatilin ominaisuudet - Uusi kayttajatili

Ylzizat
Kyt aianini: ' |

Tunnistus

(&) windows-tunnistus
Toimialue tai tiskokone: | JAMI
windows-kavttaiatlic | JANIy

{3 M-Files-tunnistus

Henkilokiedok
Koko nimi:
Sahkiposti:
Paivits tiedak koimialueelka
3|
Lisenssityyppi: | Mimetyn kawttaian lisenssi b

[ ] kavttajatii on poissa kéyvhosts
Palvelintason roolit

[ 2arjestelmanyalvoja

[ K _H Peruuta H Cihje

KUVIO 12. Uusi kayttajan tiedot M-Filesissa

Toinen oleellinen seikka ennen koekayttda on huomioida hakemistorakenne
Esimerkkivaraston alla. Hakemistorakenne jakautuu seuraaviin alueisiin: koh-
detyypit, luokkaryhmaét, luokat ja ominaisuudet. Alla olevasta esimerkkikuvasta
kay hyvin ilmi, kuinka rakenne muodostuu. Kohdetyypin Dokumentit alta [0yty-
vat jaoteltuna luokkaryhmaét. Luokkaryhmat esimerkissa on muodostettu pe-
rustarpeista yrityksen toiminnassa. Osto ja myynti- luokkaryhman alle on tal-
lennettu kaikki niihin liittyvat luokat, ja vastaavasti jokaiselle niista on lisatty
tarpeelliset ominaisuustiedot. Ominaisuudet ovat aiemmin mainittuja metatie-

toja, joiden perusteella jarjestelmasta haetaan tiedostoja.
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KUVIO 13. M-Filesin metatietorakenne

Alustavat perustiedot on nyt I6ydetty jarjestelman testauksen kannalta. Tahan
mennessa mainitut ominaisuudet ovat prosentin luokkaa koko jarjestelméssa.
Nama omaksumalla pddsee alustavasti jarjestelmén testaukseen kiinni. Erit-
tain suositeltavaa on kayttaa F1-painikkeella tai ylavalikosta l6ytyvaa Ohje-
ominaisuutta. Ohje-toiminto nayttaa ohjeet aina aktiivisena olevaan valikkoon,
joten hakuominaisuutta ei valttamatta usein tarvitse kayttaa. Ohjekirja on erit-
tain kattava.

7.4 Asiakasohjelmisto

Tyopoydalta l16ytyvasta Selaa M-Filesia-pikakuvakkeesta tai ilmoitusalueelta
loytyvasta pienesta M-kuvakkeesta saadaan varsinainen dokumenttienhallin-
tajarjestelman asiakasohjelmisto auki. Tassa esimerkkitapauksessa loytyvét
vaihtoehdot esimerkkivarasto seka oma varasto, joista tulee valita ensimmai-
nen. Perusnakyma asiakasohjelmistossa on hyvin pitkalti Windowsin omaa
resurssienhallintaa muistuttava, koska jarjestelma on kehitetty integroidusti
Microsoftin kanssa. Seuraavassa kuva jarjestelman perusnakymasta eli niin

sanotusta juurihakemistosta.
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KUVIO 14. M-Files asiakasohjelmiston padnakyma

Asiakasohjelmiston ndkyma on pyritty pelkistam&an mahdollisimman helppo-
kayttdiseksi. Vasemmalta l6ytyvat pikakuvakkeet uusien asiakkaiden, doku-
menttien, projektien, tehtavanantojen seka nakymien luomiseen. Keskelta yl-
haalta loytyvat yksittaisten dokumenttien hakemiseen tarkoitetut kentat, joilla
pystytdan rajaamaan haku mahdollisimman tarkaksi. Varsinainen rakennealue
nayttaa perusnakymat, jotka kuuluvat esimerkkivarastoon. Kayttajakohtaisia
nakymia voidaan luoda niin paljon kuin niille tarvetta [6ytyy.

Olemassa oleva dokumentti voidaan tuoda jarjestelmaan joko Wordin oman
tallennusvalikon kautta ja taman jalkeen syottamalla sille metatiedot tai raa-
haamalla sen pikakuvake asiakasohjelmiston ikkunan paalle. Alla on kuva in-
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tegroidusta nakymasta Microsoft Wordin kanssa.

EEI M-filesin asennus 0.1 - Microsoft Word

i Tiedosto | Muokkaa Mavkd  Lisad  Muotole  Twikalut  Taulukko  M-Files ]
o Fee AN RACRAN - N
:| (] Avaa... o |5 B I U |%
" Avaa M-Filesista »
|: -|-§-|-1-|-2-|-3
=l Tallerna ChH+5 '
Tallenna nimela. ..
| Tallenna M-Filesin » m Esimerkkivarasto
Sivun asetukset, ., Oma varasko
=4 Tulosta.., Chrl+P
Lahets b

KUVIO 15. M-Files integraartio Microsoft Word:n kan  ssa

Uuden dokumentin voi luoda my6s asiakasohjelmiston vasemmassa reunassa
nakyvasta dokumentti-kohdasta. Tall6in automaattisesti aukeaa metatietokort-

ti, johon sy6tetaan halutut tiedot.
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KUVIO 16. M-Files metatietokortti

Tiedoston luomisen jalkeen avautuu varsinainen dokumentti, johon voidaan
kirjoittaa halutut tiedot ja tallentaa. Tallentamisen jalkeen jarjestelma kysyy
dokumentin palautusta muokkauksesta. Kun dokumentti palautetaan, sité voi-
vat muokata henkil6t, joilla siihen on oikeus.

[ M-Files

,:! ) Haluatks palauttaa dokurmentin ‘Esimerkkisopimus. doc’ muokkauksesta?

L E_yllé J [ Ei (7 5) ] [ Crninaisuudet ]

KUVIO 17. M-Filesin dokumentin palautus muokkaukses ta
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Askettain muokatun dokumentin voi hakea yksinkertaisimmin vasemmalta juu-
rinakemistosta loytyvasta Askettain muokkaamani -linkista tai vastaavasti ha-
kea se hakutiedoilla. Hakeminen onnistuu esimerkiksi maarittamalla dokumen-

tin yhteyshenkiloksi halutun henkilon, tdssa tapauksessa Saara Virtasen.

%8 Etsinnadn tulos 5.4.2010 13:50
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KUVIO 18. M-Filesin haku operaattorit

Dokumentin hakeminen nédkyman avulla onnistuu myds yksinkertaisesti. TAméa
on suositeltavaa silloin, kun on tarve l6ytaa useita saman henkilon muokkaa-
mia tiedostoja tai ne liittyvat esimerkiksi sopimuksiin. Nakymé&n luominen toimii

samalla periaatteella kuin hakuominaisuus.

Juurihakemistossa luodaan uusi nakyma vasemmasta reunasta l6ytyvasta
nakyma-linkista. Nakymalle tulee antaa nimi ja taman jalkeen maaritella ehdot,
joilla se hakee tiedostoja tietokannoista. Hakuehtoihin tdssa tapauksessa voisi
lisata esimerkiksi seuraavat: dokumenttia ei ole poistettu, yhteyshenkilé on

Saara Virtanen ja luokka dokumentilla on sopimus.
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KUVIO 19. M-Files nakyman asetukset

a7

Taman jalkeen juurihakemistoon ilmestyy Saaran sopimukset -kansio, jonka

sisélta 16ytyy askettain tehty sopimusdokumentti. Saaran sopimukset -kansion

paalla oleva ihmishahmo kuvaa, ettd nakyma on vain Saaralla. Kansion omi-

naisuuksiin voidaan maarittdd asetus yhteinen kaikille kayttajille, joka poistaa

ihmishahmon ja nain ollen kaikki dokumenttivaraston kayttajat voivat kayttaa

kyseistd nakymaa.

Naill& perustoiminnoilla saadaan kuva jarjestelman testikaytosta. Ominaisuuk-

sia myos asiakasohjelmiston puolella on erittéin paljon, ja tahan liittyen on erit-

tain suositeltava kayttaa myos ohje-ominaisuutta.
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8 Tutkimustulokset

Tutkimuksessa tarkoituksena oli keréta tarkeimpid dokumenttienhallintajarjes-
telman tuomia etuja yrityksen liiketoiminnalle. Yrityksen toimintaa tukevat jar-
jestelmaét luovat perustaa kehittymiselle ja ohjaavat sen toimintaa yhdenmu-
kaiseksi. Organisaation yhdenmukainen toiminta tuo yritykselle lisdarvoa. Ta-
ma ketju omalta osaltaan on mahdollista saada toimimaan panostamalla jar-

jestelméan, jolla yhtenaistetaan tietovarastot.

Nykyaan dokumenttien elinkaaret ovat kasvaneet sahkoisiin muotoihin siirty-
misen vuoksi huomattavasti aiempaa pidemmiksi. Tietovarastojen ja niiden
takana olevien levyjen koot kasvavat nopeammin myds vuosi vuodelta ja tar-
peellisuus karsia ylimaaraisia tiedostoja jaa nain vahemmalle. Ennen doku-
menttien ollessa mapeissa arkistoissa, tilanpuutteen vuoksi niité piti karsia,
kun lakisdateiset sailytysajat olivat umpeutuneet. Nykyaan dokumenttien tayt-

tdessa levytilan, ostetaan sita lisaa.

Dokumenttienhallintajarjestelméat ovat suurilta osilta yhdenmukaisia toimin-
nanohjausjarjestelmien kanssa, koska niiden avulla voidaan hallita yrityksen
dokumenttien ohella mm. asiakastietoja ja erilaisia tyovirtoja. Suurissa yrityk-
sissa pidan tarkeimpana etuna varsinaista dokumenttienhallintaa, joka on jar-
jestelmén péaatarkoitus. Suuret yritykset tarvitsevat paivittaisiin toimintoihin
yhtendisia tietovarastoja, jotta tiedot olisivat aina seka saatavilla etta tallessa.
Pienemmissa yrityksissé dokumenttienhallintajarjestelmalla voidaan hoitaa
myos edelld mainittuja asiakastietoja seka varastonhallintaa. Suuremmissa

yrityksissa on kuitenkin syyta investoida niita varten kehitettyihin jarjestelmiin.

Tietoturvan kannalta dokumenttienhallintajarjestelmalla saadaan huomattava
etu sen yksinkertaisten ominaisuuksien avulla. Pienilla muutoksilla dokument-
tienhallintajarjestelmén kayttéénottovaiheessa voidaan kehittda yrityksen tieto-
turvaa paremmaksi. On tarkea luoda oikeanlaiset tietoturva-asetukset doku-

menteille sek& kayttajaryhmille, jotta tiedot pysyvat turvattuina.



49
Esimerkkijarjestelmassa dokumentteja voidaan suojata eri tasoilla. Laajimmal-
la tasolla voidaan antaa oikeus dokumentteihin koko kayttajajoukolle. Toinen
vaihtoehto on maaritelld tietoturva-asetuksiin vain tiettyjen henkil6iden kasitte-
ly- tai lukuoikeus. N&in voidaan varmistaa, etta tietojen muokkaaminen tapah-
tuu vain sellaisten henkildiden toimesta, joilla on siihen oikeus. Pienimpéna
kayttajaoikeusryhména voidaan maaritella yksittainen henkild, joka ainoastaan
paasee kasittelemaan dokumenttia. Nailla maarityksilla saadaan varmistettua

se, etta dokumentit pysyvat tietoturvallisina.

Dokumenttienhallinnan kohdeorganisaatiossa naen erittain tarkedné osa-
alueena ja yrityksen onneksi siihen on alettu panostaa viime aikoina entista
enemman. On tarke& saada dokumentit hallintaan, jotta ne 16ytyvat helposti
kaikkien niita tarvitsevien toimesta. Aiemmin kohdeorganisaatiossa tyontekijat
ovat joutuneet pyytdmaan apua it-osastolta, jotta kadonneet dokumentit on

voitu paikantaa verkkoinfrastruktuurista.

Esimerkkijarjestelman kayttoéonotosta kavi ilmi, etta koekaytt6oén asentaminen
onnistui erittain yksinkertaisesti. Suosittelen kaikkia dokumenttienhallintajar-
jestelmé&sta kiinnostuneita tai vaihtoehtoja miettivien kokeilevan ilmaista koe-
kayttoa. Koekayttdaika on yleisimmin neljatoista tai kolmekymmenta vuoro-
kautta ja sen aikana jarjestelmasta saa kattavan kuvan. Koekéayton aikana
esimerkkijarjestelmassa on kaikki ominaisuudet kayttssa. Kokeiluaikana on
mahdollisuus ottaa myo6s selvaa jarjestelman muista ominaisuuksista, joita

tasséa tutkimuksessani en ole erikseen maininnut.

Kohdeorganisaatiossa jarjestelmé&é on kehuttu alkuvaikeuksien jalkeen. Erityi-
sesti kiitosta ovat saaneet kayttajaa ohjaavat toiminnot, joiden avulla yhden-

mukaisuuden yllapitdminen on helpottunut huomattavasti.
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9 Pohdintaa

Kohdeorganisaation toimintatapa on saada tydtehokkuutta nostettua ja samal-
la leikattua kuluja. Taméan uskon olevan poikkeuksetta jokaisen yrityksen pe-
rustavoite, jos liiketoiminnan kehittaminen koetaan tarkeéaksi. Yksinkertaisesti
dokumenttienhallintajarjestelma mahdollistaa tavoitteen saavuttamisen omalta

osaltaan.

Opinnaytetydssa aiemmin esitetty tutkimus kuluista, joita voidaan valttda do-
kumenttienhallintajarjestelmalld, osoittaa, etta investointikulut on saatavissa
takaisin hyvinkin nopeasti saastyneina palkkoina. On selvaa, etta hukattu tyo-
aika dokumenttien etsimisessa tai uudelleen luomisessa lisaa palkkakuluja,
koska se vaatii ainakin yhden tyéntekijan tydpanoksen. Tama hukattu tytaika
voidaan pienentaa tarjoamalla tyontekijoille tybkalut, joilla valtetdan ylimaarai-

nen tyo.

Itse pidan esimerkkijarjestelmaa helposti hallittavana ja suhteellisen yksinker-
taisesti opittavana. Taman vuoksi koko henkiloston kouluttamiseen ei tarvita
kovin suuria panostuksia. Kohdeorganisaatiossa henkildston perehdyttdminen
on pyritty hoitamaan siten, etta tietyt jarjestelméavastaavat kayvat kouluttautu-
massa palveluntarjoajan koulutus tilaisuuksissa ja tAméan jalkeen jakavat op-
pinsa henkilostolle. Suomalaiselle yritykselle M-Filesin vahvuutena pidan sita,
etta jarjestelmén alkuperéiskieli on suomi, jolloin valtetddn hankalat k&annok-
set.

Suurempien dokumenttivarastojen ongelmakohdaksi voi myéhemmin ilmeta
ylimaaraisten dokumenttien maara. Tama kuormittaa dokumenttien kohtuut-
toman kasvun jalkeen itse jarjestelmaa. Kuten jo tutkimuksessani aiemmin
totesin, pitdd muistaa, etta nykypaivana on edullista hankkia lisaa levytilaa
palvelimille ja muutaman vuoden paasta palvelinkin on saapunut oman tienséa
paédhan. Tassa vaiheessa jarjestelman siirtdminen uudelle huomattavasti te-
hokkaammalle alustalle takaa sen, etté jarjestelméa on jalleen riittdvan nopea.
On my6s mahdollista valttaa tatd ennen aikaista jarjestelman hidastumista

yllapitamalla dokumenttivarastoa saanndéllisin valiajoin. Tama tarkoittaa lahin-
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na tietokantojen uudelleen indeksointeja, jotka jarjestavat tiedon palaset pie-
nempaan tilaan ja samalla yhdistavat toisiinsa liittyvat osat. Tarkan harkinnan
jalkeen on my6s mahdollista tehd& siivousta itse dokumenteille. Kaytdnndssa
tama tarkoittaa ylimaaraisten dokumenttien tuhoamista lopullisesti kuormitta-

masta jarjestelmaa.

Sahkaoiset dokumentit yleistyvat yhta lailla kuin yleisen yritystoiminnan siirty-
minen verkkoon. Asiakkaat haluavat tehda tilauksensa yha useammin verkko-
kauppojen kautta. Talla hetkella Suomessa ollaan hieman muuta Eurooppaa
jaljessa verkkokauppakulttuurissa, mutta tavoitteena on ottaa heidat kiinni
seuraavan parin vuoden aikana. (Suomessa kauppa sahkdistyy parissa vuo-
dessa 2009.)

Edella kuvattu tilanne ajaa kuluttajia myos siihen, etta heidan tulee ottaa sel-
vaa asioista internetin valityksella ja yritysten kotisivuilta. Kaikki tama tarkoit-
taa sitd, etta dokumenttien on oltava sahkdisia ja aina saatavilla, kun sellaisia
tarvitaan. Suomalaisista yrityksista jo lahes 80 % on nykyisin tavoitettavissa
internetin kautta. Suuremmat yritykset, jotka tyollistavat yli 100 henkil6a 10yty-
vat jo lahes 100 %:sti internetistd. Tama tarkoittaa sita, etta on yritysten pakko
alkaa kehittamaan toimintamallejaan sdhkdisiksi vastatakseen asiakkaiden

toiveisiin. (Kotisivut 76 prosentilla yrityksista 2009.)
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