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ALKUSANAT

Opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata sihkoista asiakirjojen hallintaa ja yllapitoa yleiselld
tasolla. Lisiksi tyohon on sisillytetty esimerkkind yksi asiakirjojenhallintajarjestelma, joka
sisaltdd suuren osan perusominaisuuksista, mitd toimiva jirjestelmd tarvitsee ollakseen

hy6dyllinen erilaisille organisaatioille.
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SYMBOLILUETTELO

AD

ASP

Client

COM+

Application Pool

Microsoft Excel

FTP

HTTP

1IS

IWA

MSI

Kayttdjatietokanta ja hakemistopalvelu, joka sisiltid tietoa

kayttdjistd, tietokoneista ja verkon resursseista.

Active Server Pages. Microsoftin kehittima, dynaamisten

www-sivujen  luomiseen  tarkoitettu  palvelinpuolen

ohjelmointijarjestelma.

Ty6asemaohjelmisto. Tdssd tyOssd esiintyy Dynasty for SQL

— asianhallintajirjestelman yhteydessa.

Component Services. Windows-kayttojirjestelmin osa, jonka

toimintoja kayttivit lahinna 32-bittiset sovellukset.

IIS-prosessi. Kiytetain IIS:ssd toimivien sovellusten luun,

esimerkiksi suorituskyvyn parantamiseksi.
Microsoftin luoma taulukkolaskentaohjelma.

File Transfer Protocol. Protokolla, jota kiytetidn yleensi

tiedostojen siirtimiseen.

Hypertext Transfer Protocol. Protokolla, jota Internet-

selaimet ja WWW-palvelimet kiyttivit tiedonsiirtoon.

Internet Information Services. Microsoftin  kehittima

palvelinohjelmistokokonaisuus, jota kdytetddn Windows-

pohjaisissa palvelimissa. Kaytetain erityisesti

yritysymparistoissa.

Integrated Windows Authentication. Protokollayhdistelmi,
joka mahdollistaa suoran autentikoidun yhteyden IIS:n,
Internet  Explorerin Active

ja muiden Directoryn

ymmartivien sovellusten valilla.

Windows Installer — asennuspaketti.



Reporting Service

SQL Server

Microsoft Word

Microsoftin ~ kehittima  palvelinpohjainen  raporttien

luomiseen tarkoitettu sovellus. Toimii osana SQL Serveria.

Microsoftin kehittaima tietokantapalvelinsovellus.
Palvelinpohjainen, SQL-tietokannat ja nithin liittyvit

prosessit ja taulut sisaltava ohjelmisto.
Microsoftin kehittimai tekstinkdsittelyohjelma.

World Wide Web. Lukuisista Internet-sivustoista koostuva,

yhtendinen maailmanlaajuinen verkosto.



1 JOHDANTO

Opinniytetyon atheeksi on valittu sihkéinen asiakirjojen hallinta ja yllipito, koska se on
atheena erilainen muihin IT-alan aiheisiin verrattuna. Sdhkéinen asiakirjojen hallinta on my6s
ajankohtainen aihe, silld nykyain lukuisissa organisaatioissa kiytetain jonkinlaista ohjelmistoa
sahkoiseen asiakirjojen hallintaan. Tama johtuu siitd, ettd se on huomattavasti helpompaa ja
kustannustehokkaampaa kuin asiakirjojen hallinta paperilla. Esimerkkind helppoudesta
voidaan pitda sitd, ettd sihkoinen aineisto tallentuu samaan tietokantaan, sen koolla ei ole
fyysisid rajoituksia ja sihkoéiseen muotoon on nopeampaa siiléd tietoa. Asiakirjojen hallinta
paperilla taasen vaatii fyysistd tilaa ja useamman henkilén niitd arkistoimaan tehokkaasti
omiin lokeroihinsa ja ei ole niin nopeaa kuin sihkoisten asiakirjojen arkistointi. Sdhkoéinen
asiakirjojen hallinta tapahtuu ohjelmiston kautta, joka on monesti suunniteltu olemaan niin

helppokayttoinen kuin mahdollista.

Suurena osana sihkoéiseen asiakirjojen hallintaan kuuluu my®6s itse jirjestelmin yllapito, jossa
tulee ottaa huomioon monia eri asioita. Yllipitoon kuuluvat mm. jarjestelman kayttéonotto,
vaatimuksien madirittely ja henkiloston kouluttaminen sekid sitouttaminen jarjestelmin
kayttoon. Yksi tirked yllapitoon liittyvid asia on my6s erilaisten vaihtoehtojen lipikaynti, silld
yleensi sihkoéisten asiakirjojen hallinnointiin tehdyissd jarjestelmissd on eroavaisuuksia ja
titen jarjestelmien vaatimukset esimerkiksi sovellus- ja tietokantapalvelimien suhteen voivat
poiketa toisistaan. Jarjestelmian yllipito on tirkead osa, silli se vaikuttaa jarjestelman
toimintaan pitkdlld aikavililli mm. kustannustehokkuuden muodossa; mitdi helpompi ja
nopeampi jirjestelmd on ottaa kayttoon, siti nopeammin henkil6kunta saadaan kéyttimain

jarjestelmaa tehokkaasti.

Opinndytetyon keskeisend ideana on kertoa, miten sihkoistd asiakirjojenhallintajirjestelmaa
yllipidetddn ja mitd sithen kuuluu. Lisdksi tavoitteena on myo6s kertoa lyhyesti, millaisia
ominaisuuksia  sihkGiseen asiakirjahallintaan yleiselld tasolla kuuluu. Sen vuoksi
esimerkkiohjelmistoksi tahdn tyohon on valittu Dynasty for SQL asiahallintaohjelmisto, joka
sisaltdd ~ nditd  ominaisuuksia, ja lisiksi ohjelmiston  kayttoliittymastd  otetuilla
kuvankaappauksilla voidaan osoittaa, miltd asiakirjojen luonti ja esimerkiksi metatietokortit

volvat ndyttdd sihkoisessd asiakirjojenhallintajirjestelmassa.



2 ASIAKIRJOJEN HALLINTA ORGANISAATIOSSA

Asiakirjojen hallinta on nykyddn yhd suurenevassa osassa organisaatioiden toimintaa.
Dokumentteja tuotetaan paljon. Vaikka edelleen syntyy paljon perinteisid, paperille tehtyja
asiakirjoja, my6s lukemattomat sihkopostiviestien, www-sivujen, sahkoisten muistioiden,
laskentataulukoiden ja piirustusten maiard ovat kaytinnossid pakottaneet organisaatiot
kehittdimain erilaisia ratkaisuja sihkoiseen dokumenttien hallintaan. Hallittavan tietomiirin
kasvu on ollut valtavaa ja siksi onkin ollut puhetta niin sanotusta “informaatiodhkysta”,
johon on wvaikuttanut mm. erittiin nopea tiedon litkkuminen niin sdhk&postin kuin

Internetin vilitykselld. (Anttila 2001, 2.)

Nykyajan nopean tietoliikenteen vuoksi tiedon jakelusta on tullut helppoa, mutta hyodyllisen
tiedon lisiksi se on kasvattanut myds epaolennaisen tiedon mairad. Suurin ongelma nykyain
onkin Ioytdd oleellinen tieto epdolennaisen tiedon joukosta, jonka vuoksi sihkoistd
asiakirjojen hallinnan kehitys on aloitettu. Sihkéinen asiakirjojen hallinta mahdollistaa
tietojen lajittelun hyvin tehokkaasti ja sen ansiosta yleensa jarjestelmissa oleva tieto on

saatavilla ajasta ja paikasta riippumatta. (Anttila 2001, 2.)

Sahkoistd asiakirjojen hallintaa kaytetadn organisaatioissa monista eri syistid. Yleisin syy
lienee, ettd suurin osa organisaation tiedoista sijaitsee erilaisissa dokumenteissa, mikd on
lisainnyt sihkoisen hallintajirjestelman tarvetta paljon viime vuosien aikana. Lisdksi
sihkoinen hallintajirjestelmd mahdollistaa tietojen tehokkaan lajittelun; kun asiakirjalle
annetaan kuvaava tiedostonimi, tilloin ne 16ytyvit erilaisilla hakuehdoilla helposti ja tieto
saadaan ndin ulos nopeasti ja tehokkaasti. Hallintajirjestelmdt mahdollistavat myos
dokumenttien kidyton ja jakelun valvomisen tehokkaalla tavalla, koska yleensd
dokumentteihin jdd ns. leima, joka kertoo, milloin kyseisti asiakirjaa on kiytetty.
Kayttooikeuksien  hallinta ja  valvonta on my6s mahdollista, silli  yleensi
dokumenttienhallintajirjestelmit mahdollistavat kayttGoikeuksien jakamisen sekd yksityisiin
asiakirjoihin ettd asiakirjaryhmiin. Versiointi on my0s tirked ominaisuus, jonka jirjestelmat
tuovat mukanaan, silli se mahdollistaa useamman erilaisen version luomisen asiakirjasta.
Ominaisuuden hy6ty ilmenee esimerkiksi siten, ettd mikali tietysté asiakirjasta halutaan versio

joka menee useampaan eri paikkaan, tilléin saadaan tehokkaasti luotua kyseisiin paikkoihin



sopivat versiot samasta asiakirjasta, jotka voidaan lihettid muokkaamisen jilkeen eteenpiin.

(Anttila 2001, 7.)

Tuottavuus lienee my6s yksi ndiden jirjestelmien peruspilareista. Tastd johtuen sihkoisissd
dokumenttienhallintajirjestelmissdé on panostettu hyvin paljon tyokaluihin, jotka lisdavat
tuottavuutta ja sen vuoksi ne on myos tehty mahdollisimman helppokayttoisiksi. Toisaalta
jarjestelmien helppokiyttéisyys on johtanut myoOs sithen, ettdi dokumentteja tehdiddn
enemmin, tosin asialla on hyva puolensa siina mielessa etta tieto tallentuu edes jonkinlaisessa

jasennetyssd muodossa dokumentteihin. (Anttila 2001, 7.)

Kasvavalla dokumenttien médrilli on kuitenkin haittavaikutuksensa, ja enimmikseen se
nikyy niiden hallinnassa. Dokumenttien hallinnan on oltava erittiin toimivaa jotta siitd
saadaan irti todellinen hy6ty niin tuottavuudessa kuin tyOnteossakin, eli kdytinndssi
dokumenttien etsimiseen kuluvan ajan tulee olla mahdollisimman pieni. Toisaalta kysymys ei
ole vain ja ainoastaan ajansadstostd, vaan monissa organisaatioissa niissi tyOskentelevid
ihmisia ja heiddn tuottamaansa tietoa pidetddn tirkeimpdnd asiana; mitd tuottavampi
tyontekijd on, sitd enemman hin tuo hyotya organisaatiolle. Sen vuoksi organisaatioille ei
riitd ettd sen tyontekijéiden tieto on ainoastaan heidin padssddn tai muodottomana massana
tybasemien tai palvelinten kiintolevyilld. Tallainen toiminta johtaisi organisaation hyvin
nopeasti heikolle pohjalle. Lisdksi organisaation kasvutekijat kirsisivait kovan iskun, silld
vanhojen tyontekijéiden tietoa ei saataisi jacttua eteenpdin uusille tyontekijoille, koska
dokumentoimattomat tiedot menisiviat vanhojen tyontekijéiden mukana muualle. (Anttila

2001, 7.)

Yksi sihkoisten asiakirjojen hallintaan liittyvd tosiasia on, ettd pelkkd tietokoneen
hakemistorakenne ei ole riittivd tehokkaaseen dokumenttien hallintaan. Tdma johtuu siitd,
ettd monesti asiat ovat tietokoneella paljon huonommin lajiteltuina kuin ne olisivat
paperimapeissa. Taman vuoksi tarvitaan erillinen asiankirjojenhallintajirjestelma ja tyokalut,
joiden avulla hallinta on sulavaa. Hallintajirjestelmissd olevat luettelointi- ja
lajitteluominaisuudet ovat hyvinkin kiytinnollisid ja ndmid tekevit hallintajirjestelmasta
varsin  ylivertaisen  verrattuna  tietokoneen  normaaliin  hakemistorakenteeseen.

(Anttila 2001, 7.)



Yksi syy sihkoiseen asiakirjojen kisittelyyn on siitd aiheutuvat sddst6t organisaatiolle.
Sihkoinen  asiakirjojen  hallinta  aiheuttaa sadst6ja mm. henkilostoresursseissa,
postituskustannuksissa ja arkistotiloihin liittyvissd asioissa. Tamd johtuu siitd ettd
paperiperusteinen tietopalvelu tulee sidhkoistd kalliimmaksi, koska paperiasiakirjojen

kasittelyssa ja haussa on useampia tyévaiheita. (Happonen, P. 2008.)

Organisaation kannalta taloudellisesti ja toiminnallisesti mielekkdintd olisi, ettd sdhkoisid
sailytysjarjestelmia hyodynnettaisiin - mahdollisimman paljon pidempiaikaisessa tietojen
tallennuksessa. Kuitenkaan kaikkea tietoa ei tulisi sailyttad, silld turhien tietojen sailyttiminen
lisad tiedonhallinnan tehokkuutta. Sdhkoiset tiedot on pystyttiva tarpeen tullen havittimain
tietojarjestelmistd, koska havittimisvelvoite on vilineneutraali, eli tietoja pitdisi pystya
hivittimaan siitd huolimatta, tehtiin asiakirjoja joko paperilla tai sihkoisessé muodossa.
Tietojen hivittiminen vaihtelee organisaatiokohtaisesti, silli kukin organisaatio itse

madrittelee, millainen tieto on hévittimisen arvoista ja millainen ei. (Happonen, P. 2008.)

2.1 Arkistolainsaadanto

Arkistolain tavoitteena on keventda arkistotointa koskevaa normiantoa sekd koulutuksella ja
konsultoinnilla ohjaamista. Lisaksi lain tavoitteena on ottaa huomioon my6s tietotekniikan
vaikutus arkistotoimessa. Varsinaista tiydentdvad arkistoasetusta ei ole endd olemassa, mutta

sen tilalle on tullut yleinen asetus arkistolaitoksesta. (Arkistolaitos b.)

Arkistolaitoksen tehtdvdi on ohjata arkistotointa arkistolain mukaisesti, huolehtia
arkistotoimen yleisestd kehittimisestd, siilyttdd ja vastaanottaa viranomaisten luovuttamia
asiakirjoja, hankkia asiakirjoja joilla on yhteiskunnan ja tutkimuksen kannalta merkityksellisid
seikkoja, huolehtia tietopalvelusta ja hoitaa muut tehtivit, jotka madritidn tai siddetdin

arkistolaitoksen tehtivaksi. (FINLEX — Valtion sdddostiedospankki.)

Uusin arkistolaki ja asetus arkistolaitoksesta on sdddetty vuonna 1994 ja se on my6s nykyiin
kaytossd. Vuoden 1981 arkistolain tarkoituksena oli pyrkid arkistoainesten tehokkaaseen
seulontaan ja arkistotoimen suunnitteluun. Vuonna 1982 lakiin tehtiin erillinen,

yksityiskohtainen arkistoasetus, joka tdydensi sen aikaista arkistolakia. (Arkistolaitos b.)



2.1.1 Hyvi tiedonhallintatapa

Kun viranomainen huolehtii asiakirjojen, tietojirjestelmien ja niihin sisiltyvien tietojen
saatavuutta, tulee hinen luoda hyvi tiedonhallintatapa sitd varten. Lisiksi hinen tehtiviniin
on huolehtia asiakirjojen eheydesti ja muista tiedon laatuun vaikuttavista tekijoistd. Lyhyesti

hyvi tiedonhallintatapa on seuraavanlainen:

Taytyy pitdd tarkkaa luetteloa kasiteltivistd asioista ja huolehtia, ettd julkisiksi

tarkoitetut asiakirjat ovat helposti 16ydettivissi

- kaytossd olevista tietojarjestelmista taytyy laatia ja pitdd saatavilla kuvaukset, kuten

my0s niistd saatavissa olevista julkisista tiedoista

- valmisteltaessa tietojarjestelmien kayttoonottoa tulee selvittid toimenpiteiden

vaikutus asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan

- asiakirja- ja tietohallinto tulee suunnitella ja toteuttaa niin, ettd asiakirjojen julkisuus
voidaan toteuttaa helposti ja tietojarjestelmissa olevat tiedot voidaan tarpeen tullen

arkistoida tai poistaa asianmukaisesti

- huolehdittava siitd, ettd tietojarjestelman kayttdjilla on tieto kisiteltdvien asiakirjojen

julkisuudesta ja tietosuojaan liittyvit menetelmdt tietoa annettaessa muualle.

(Pakarinen, Tammisalpa, Tenhunen 2002, 84.)

2.2 Dokumenttien hallinnan merkitys organisaatiolle

Jokaisella organisaatiolla on oma tapansa hallita dokumentteja ja titen my6s eri
hallintajirjestelmien  vaikutukset organisaatioiden toimintaan vaihtelevat suuresti.
Esimerkkeind voidaan pitdd esimerkiksi organisaatioita, jotka hallitsevat esimerkiksi vain
laatudokumentaatiota. Joku toinen organisaatio voi kidyttid dokumenttien hallintaa
ainoastaan Internetissd julkaistavaa aineistoa. Téstd johtuen dokumenttien hallintaan tehtyja
jarjestelmia on syntynyt useita erilaisia, ja toisten jarjestelmien toimintaperiaatteet ovat

esimerkiksi parempia Internetissi julkaistavan aineiston hallintaan kuin muiden vastaavien



jarjestelmien. Tastd huolimatta yhd useammassa organisaatiossa hallintajarjestelman piiriin
kuuluvat yleensid kaikki dokumentit mitd organisaation sisilli tuotetaan ja timd on
pakottanut  ohjelmistotoimittajat  tekemadn ndistd  jirjestelmistdi ~mahdollisimman
monipuolisia, jotta ne vastaisivat mahdollisimman monen erilaisen organisaation tarpeita.

(Anttila 2001, 7.)

Yleensd organisaatioon hankitaan dokumenttien hallintajirjestelma rahan vuoksi. Se tuo
yritykselle kustannussddst6jd, mutta toisaalta dokumenttien parantunut hallinta parantaa
my0s organisaation tuoton kasvua. Esimerkiksi kustannussddstjd  koituu siitd, ettd
dokumenttien etsimiseen kiytetty aika pienenee ja sitd kautta vanhaa tietoa saadaan
hyédynnettya tehokkaammin ja vahingossa tulleita virheitd voidaan korjailla sitd mukaa kun
niitd 16ydetddn. Tuottoja taasen saadaan siitd, ettd dokumenttien ja tyontekijoiden tyon laatu
paranee ja timi vaikuttaa vaistimatti myos tyon nopeuteen myonteisesti. Tama mahdollistaa

organisaatiolle paremmat kilpailuedellytykset markkinoilla. (Anttila 2001, 7.)

Tyontekijoiden vaihtuminen organisaatiossa on normaalia ja timd pakottaa organisaatiot
miettimadn tyGskentelytapansa ja jirjestelmansa siten, ettd tyontekijan tekemat dokumentit
jadvat sen kidyttoon. Tillainen toimintatapa mahdollistaa esimerkiksi uuden tyontekijin
nopeamman perehdyttimisen vanhan tyontekijin asemaan, mistd organisaatio yleensi hy6tyy

enemmin tai vihemman kustannustehokkaalla tavalla. (Anttila 2001, 7.)

Jotta dokumenttien hallinta toimisi organisaatiossa hyvin, tdytyy eri osastoilla olla
vastuuhenkil6t, tai jirjestelmilld itsellidn tulee olla tietyt padkayttdjit, jotka voivat tarpeen
tullen lisdtd uusia kiyttdjid dokumenttien hallintajirjestelmadn. Paakadyttéjilli on olennainen
rooli jirjestelmidn kdyttoonotossa, silli he ovat ensimmaiisten joukossa jotka oppivat
jarjestelmaa kayttimain. Dokumenttien hallintajirjestelman tavoitteena on olla sellainen, ettd
se on tasapainossa niin yritys- kuin osastokohtaisten tarpeiden kanssa ja jirjestelmistd tulee
16ytyd tietynlainen yhdenmukaisuus, joka toimii ns. “raamina’ kaikille kayttdjille. Yleensa tilld
yhdenmukaisuudella tarkoitetaan sellaista kdyttoliittymai ja sellaisia tyckaluja, joita pystytidn

kayttimaan yleisesti yrityksen sisalld eri osastojen omiin tarpeisiin. (Anttila 2001, 8.)

IT-henkil6stolle tillaisen jarjestelmin merkitys on yleensé positiivinen, koska hyvin toimiva
ja  hallittavissa oleva sellainen helpottaa IT-osaston tyOkuormaa huomattavasti.

Dokumenttien hallintaan tuotavan kurin ja jarjestyksen ansiosta myo6s tietoturvan ja



dokumenttien kisittelyyn liittyvien oikeuksien hallinnointi ja dokumenttien kdyton
seuraaminen helpottuu. Kaintépuolena I'T-henkil6ston nakokulmasta asiassa on toki se, etté

dokumenttien hallintajirjestelmin toiminta tulee heidin valvottavakseen. (Anttila 2001, 9.)

Suurin merkitys dokumenttien hallinnalla lienee kuitenkin itse normaaleille kayttajille ja
tyontekijoille, jotka joko kayttavit muiden tekemid dokumentteja, tai tuottavat dokumentteja
muiden kiytettiviksi. Yleensd hallintajirjestelmd ndhdddn hyvind asiana, etenkin niiden
tyontekijoiden nakokulmasta jotka hyodyntivit tyossian muiden tekemid dokumentteja; ajan

tasalla oleva tieto on aina helposti saatavilla. (Anttila 2001, 9.)

Dokumenttien hallintajirjestelmén kayttGonotto saatetaan kokea kaksijakoisesti; osa
kayttdjistdi voi olla mielissdaan uudesta, kitevistid jarjestelmasti, mutta osa voi hieman
vieroksua uutta menetelmai asiakirjojen hallintaan. Tamin vuoksi jirjestelmin kdyttéonotto
on erittdin tirked vaihe, koska mitd paremmin se toteutetaan, sen paremmin kayttajit sithen
suhtautuvat heti alusta alkaen. Kiytt6onoton on siis syyti sujua sulavasti ja sitd varten se on
viimeistd piirtoa my6ten suunniteltava siten, ettd valtytidn mahdollisilta vairinkasityksiltd ja

ettd alkeiskoulutus jarjestelmin kdyttéonotossa on mahdollisimman selked. (Anttila 2001, 9.)

2.3 Sihkoisten asiakirjojen erityispiirteet

Sahkoisessi ja paperisessa asiakirjassa el tietoaineistoltaan ole sininsa eroa, eli ne eivit eroa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nikokulmasta juuri lainkaan. Sihkoisen asiakirjan
ominaisuudet ja muoto omaavat omat erikoispiirteensa ja ilmeisin ero paperiasiakirjan onkin,
ettd sihkoisen asiakirjan kisittelyyn tarvitaan oikeanlaiset tySkalut ja ennen kaikkea
tietotekniikkaa. Kaytinnossd sihkoinen asiakirja on joukko bittejd, jotka voivat sijaita eri
paikoissa, ja asianhallintajirjestelmid kokoaa ndmi bitit yhtendiseksi kokonaisuudeksi.

(Arkistolaitos a.)

Sihkoisia asiakirjoja on suhteellisen helppoa hallinnoida, silli monesti niiden muokkaaminen,
luominen ja myoOs havittiminen on yhtd helppoa. Tiasti johtuu myés, ettd sihkoisten
asiakirjojen todenperiisyys on monesti helpompaa kyseenalaistaa ja se on pakottanut
hallintajérjestelmia tekevat yritykset luomaan jonkinlaisen sahkoisen

allekirjoitusominaisuuden jérjestelmiinsé, jotta asiakirjojen todistusvoimaisuus olisi parempi.



Sama asia on osaltaan johtanut my0s sithen, ettd sihkoisen aineiston cheyden ja
luotettavuuden sailyttimiseksi on turvauduttu erityisiin toimenpiteisiin, jotta valtytidn

asiattomilta muutoksilta ja vahingoilta. (Arkistolaitos a.)

Vaikka sidhkoinen asiakirjojen hallinta on nykyain helppoa ja nopeaa, silti se tuo
organisaatioille omat haasteensa yllipidon suhteen. Paperiasiakirjat voivat sailyd suotuisissa
olosuhteissa hyvissi kunnossa vuosisatoja, mutta sihkoiset asiakirjat eivit ole niin helppoja
sallyttdd pidemmalld aikavalilli. Vaikka ne tallentuvat tietokantoihin kitevisti suoraan
hallintajirjestelmdn kautta, tdytyy ottaa huomioon, etti teknologia kehittyy koko ajan.
Samalla kehittyvit my6s hallintajirjestelmit ja sen mukana joudutaan sopeutumaan uusien
versioiden vaatimuksiin. Yllipidon tiytyy ottaa huomioon mm. hallintajirjestelman vaatiman
laitteiston  kayttOkelpoisena  pitiminen, sekd mahdollisten tiedostoformaattien ja
ohjelmistojen tuomat muutokset. Niiden asioiden tulee pysya sihkoisessd asiakirjojen
hallinnassa ajan tasalla, koska mikali asiat eivit toimi, silloin tulee ongelmia jirjestelmin

toimivuuteen ja asiakirjojen sdilyvyyteen. (Arkistolaitos a.)

2.4 Asiakirjojenhallintaohjelmistojen ominaisuudet

Nykyaikainen sihkoéinen dokumenttien hallinta voi parhaimmillaan olla sen verran
yksinkertaista, etta jirjestelman kayttimiseen ei tarvita vélttimatta muuta kuin Internet-selain
ja yhteys jirjestelmdn palvelimeen. Perinteisestd toiminnasta tillainen eroaa kayttdjin
kannalta siten, ettd dokumentille ei anneta lainkaan hakemistonimeid, vaan dokumenttia
kuvaavat ominaisuustiedot, jotka hallintajirjestelmd vaatii. Niiden tietojen avulla
dokumentteja mychemmin etsitddn jarjestelmaisti, jonka vuoksi onkin olennaista, ettd kenen
tahansa tekemid dokumentteja pystytidn hakemaan mahdollisimman yhdenmukaisella
tavalla. Talld tarkoitetaan sitd, ettd kayttajan kannalta siis ei pitdisi olla merkitysti, haetaanko
jarjestelmastd Excelilli tehtyd laskentataulukkoa, Wordilla tehtyd asiakirjaa vai piirto-
ohjelmalla tehtya piirustusta, vaan kaikkien ndiden hakemiseen 16ytyy aina samanlainen tapa.

(Anttila 2001, 19.)



2.4.1 Hallintajirjestelman perusominaisuudet

Dokumenttien hallintaan tehdyissd jirjestelmissa on aina tietyt perusominaisuudet, jotka
kuuluvat ns.  vakiovarustukseen. Teknisessi  toteutuksessa, kayttSliittyméssd  ja
toimintatavassa voi olla eroja verrattuna muihin samantyylisiin jdrjestelmiin. Jokaisen
hallintajarjestelman ytimena toimii yleensa yksi tai useampi tietokanta, jotka sisiltivit tiedot
kaikista organisaatiossa tehdyistd dokumenteista. Ndma tiedot eivit itsestddn synny ja sen
vuoksi hallintaohjelmisto edellyttaikin, ettd kayttdja antaa dokumenttia tehdessd ainakin sitad

kuvaavat perustiedot. (Anttila 2001, 19-20.)

Tirkeimmit perusominaisuudet hallintaohjelmistossa ovat dokumenttien luonti, yllipito,
haku, katselu ja todennikoéisesti myos tulostus. Dokumenttien ylldpito on siksi tirked osa,
koska sen tarkoitus on tehdd dokumenttien muokkaus helpommaksi. Lisiksi automaattinen
versioiden hallinta on tirkeda, silli monesti dokumenteista on olemassa useampi erilainen
versio, joista jokainen on tarkoitettu organisaation eri tahojen kiytettiviksi. Keskitetty
oikeuksien hallinta on my6s oleellinen asia, jonka avulla voidaan tiettyihin dokumentteihin
joko laittaa oikeudet ryhmittdin tai yksittiisille kayttajille, tarpeen mukaan. Dokumenttien
hallinnan kayttdjin tyon helpottamiseksi hallintajirjestelmiin voidaan tehdd my6s sellainen
liityntd, joka mahdollistaa dokumenttien tuottamisen esimerkiksi Wordin, Excelin tai piirto-

ohjelmien kautta. (Anttila 2001, 19-20.)

muugns:;gjtg:n tai Asiakinaa Asiakirjaa Asiakirja Asakirja siirretdan
RN Olstar kasielldan sailytetadn havitetadn pysyvaissailylykseean
Metatiedat Metatietoja Metatiatoja Metatiedot Metatiedot siirretdan
muadostetaan tiydennetaan taydennetaan hévitetdan pysyvaissailytykseen

Kuvio 1: Asiakirjojen elinkaari (JUHTA, 5)



10

Kuten dokumenttienhallintaohjelmistollakin, my6s silli tehdyilli dokumenteilla on omat
elinkaarensa. Ylld oleva kuvio kuvaa dokumentin elinkaarta. Elinkaarella tarkoitetaan
mallinnusta, joka koostuu dokumentille tehtivistd toimenpiteistd. Nama toimenpiteet alkavat
muodostamisesta tai vastaanottamisesta ja paidttyvat joko pysyvddn siilytykseen tai
hivittimiseen. Dokumentin metatieto kuviossa tarkoittaa asiakirjallisen tiedon kontekstia
sekd asiakirjallisen tiedon hallintaa ja kisittelyd koko elinkaaren ajan. Kdytinnossd metatieto
mahdollistaa tietojen paikallistamisen, tunnistamisen ja hakemisen jarjestelmaistd. Niitd
voidaan kéyttdd myOs asiakirjallisiin tietoihin liittyvien asioiden automatisointiin, kuten
mairittelemain viittauksia asiakirjallisten tietojen vilille ja maarittelemaan erillisia laatimis- ja

kasittelyvaiheita. (JUHTA, 4-5.)

Kuten ylli mainittiin, yksi tapa kisitelli vanhentuneet dokumentit on tallentaa ne
passiiviarkistoihin. Kaytinnossa tdimid tapahtuu siten, ettdi dokumentin vanhetessa sen
ominaisuustiedot jadvit tietokantaan, mutta itse dokumenttitiedosto siirtyy pois aktiivisten
tiedostojen joukosta. Se puolestaan tarkoittaa, ettd dokumentti joko siirtyy eri paikkaan joko
saman tal toisen palvelimen kiintolevylld. Joskus kaytossa tillaista varten voi olla my6s CD-

levyt tai nauhavarmistukset, joille vanhentuneet dokumentit tallennetaan.

2.4.2 Dokumenttien ominaisuustiedot

Dokumenttien ominaisuustiedot, eli metatiedot, varmistavat asiakirjojen kontekstin.
Metatiedon tarkoituksena on tarkentaa asiakirjojen kontekstin lisiksi my6s sisdltéd ja
rakennetta. Lisdksi se auttaa asiakirjojen hakemista jirjestelmastd, koska hakutoiminto toimii
metatietojen perusteella. Lyhyesti sanottuna metatieto on tietoa tiedosta, jonka tarkoituksena
on selkeyttdd tietojen hallintaa ja kasittelya jarjestelmissd niiden koko elinkaaren ajan. Miti
enemmin metatietoa asiakirjasta on, sitd helpommin asiakirjan jirjestelmaistd 16ytaa. Lisaksi
metatiedon avulla voidaan varmistaa asiakirjojen todistusvoima, joka tarkoittaa, etti ovatko

asiakirjat edelleen ajan tasalla vai eivit. (Arkistolaitos a.)

Asiakirjojen hallinnassa on seki sisdistd ettd ulkoista metatietoa. Kun asiakirjaan liittyvaa tai

sitd kuvaavaa tietoa sijoitetaan jonnekin muualle kuin itse hallintajirjestelmiin, silloin



11

kyseessi on ulkoinen metatieto. Esimerkkejd ulkoisesta metatiedosta ovat esimerkiksi

arkistonmuodostussuunnitelma, arkistoluettelo tai asiakirjarekisteri. (Arkistolaitos a.)

Sisiiselld metatiedolla tarkoitetaan tietojen liittdmistd suoraan asiakirjaan. Metatieto on siis
silloin sisdistd, kun se on suoraan liitetty asiakirjaan. Metatietojen tallennus asiakirjaan
tapahtuu yleensid jo siind vaiheessa, kun asiakirjaa kirjoitetaan silloin, kun se on vield
aktiivisena elinkaarensa aikana. Metatietoa voidaan liittdd asiakirjaan useammalla eri tavalla,
mutta tima riippuu siitd, kuinka monipuolinen hallintajirjestelmd on. Esimerkiksi jos
kirjoitetaan asiakirja pelkilld tekstinkdsittelylld, sithen on mahdollista liittid metatietoa, mutta

tekstinkasittelyohjelman tuomin rajoituksin. (Arkistolaitos a.)

2.4.3 Dokumenttien tyypit ja erityispiirteet

Hallintajérjestelmissd dokumentit jactaan erilaisiin tyyppeihin ja ne my6s luokitellaan niiden
mukaisesti, ja erilaisten dokumenttityyppien merkitykset vaihtelevat jarjestelmikohtaisesti.
Toisissa jarjestelmissid tyyppi voi olla sidottuna tiedostonimen tarkentimeen, joka mairaa
sovellusohjelman, jota dokumentin muokkaamiseen voi kayttdd. Yleensd dokumenttityyppid
kaytetddn oletusarvojen ja ominaisuustietojen mairittimiseen. Esimerkiksi raportti-
tyyppiselli dokumentilla voidaan pyytid mairittelemddn raportin tyyppi, joka voi olla
esimerkiksi myynti-, osto- tai kuukausiraportti. Lisiksi erilaisiin dokumenttityyppeihin
monesti jarjestelmassd on liitetty valmiit pohjat, joista kdyttdjd voi valita tarvitsemansa

pohjan esimerkiksi raportilleen, jonka hin aikoo tehdi. (Anttila 2001, 21-23.)

Dokumenttityypit ovat tirkeitd, koska niilld pystymédan méarittiméan erilaisille dokumenteille
yksilollisia  ominaisuuksia. Esimerkiksi korttipohjan ulkoniké, ominaisuustietokentit,
kiytettdvissi ~ olevat  tyokalut  dokumentin  muokkaamiseen,  dokumenttipohjat,
versionhallinnan ominaisuudet ja oikeusrakenne voivat midrittyd dokumenttityypin
mukaisesti. Riippuen hallintaohjelmistosta, dokumenttityyppien merkitys voi vaihdella
suuresti. Tami johtuu siitd, ettd hallintajarjestelmin kanssa kaytettivien sovellusohjelmien

tiedostotyypit asettavat omat vaatimuksensa toiminnalle. (Anttila 2001, 21-23.)

Dokumenttityyppien tavoitteena on tuoda sekd joustavuutta etti monipuolisuutta

hallintajirjestelmien toimintoihin, eli huolimatta siiti ettd jérjestelmddn tallennetaan
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kaikentyyppisid dokumentteja, jirjestelmd voi toimia eri tavalla erilaisten dokumenttien
kanssa. Kaytinnossa se tarkoittaa, ettd samankaltaista kurinalaisuutta mitd vaaditaan
esimerkiksi laatudokumenttien hallinnassa, ei tarvitse noudattaa kaikkien muiden

dokumenttien kanssa. (Anttila 2001, 21-23.)

Dokumenttityyppien avulla siis luokitellaan dokumentit, kuten my6s maaritelldan
dokumentteja koskevia tietoja ja sddnt6ji. Sen vuoksi dokumenttityypit ovat
hallintajirjestelmassd hyvin tirked elementti ja sen vuoksi dokumenttityyppien tulisikin olla
tarpecksi yksilollisid verrattuna toisiin jotta ne voidaan luokitella helpommin. Toisaalta
tyyppeja ei saa kuitenkaan olla liikaa, silld liiallinen méaré tekisi yllipidon vaikeaksi. (Anttila

2001, 21-23.)

2.4.4 Dokumenttien organisointi

Kansioilla on suuri merkitys suurimmassa osassa hallintajirjestelmia, koska niiden avulla on
hyvi ryhmitelld erilaisia asiakokonaisuuksia. Kansiorakenteet ovat my6s dynaamisia, eli
kansiorakennetta voidaan tarkastella eri nikékulmista tilanteesta riippuen. Kaytinndssa tima
tarkoittaa sitd, ettd sama dokumentti voidaan 16ytdia useamman eri hakemistorakenteen
kautta jirjestelmidssd, huolimatta siitd ettd dokumentti olisikin tallennettu vain kerran
jarjestelmddn.  Kansioiden avulla  dokumentit  voidaan  luokitella  esimerkiksi
dokumenttityypin, projektin, tekijan, toimittajan, asiakkaan tai jonkun muun tiedon
perusteella. Kun kansioiden jirjestelyd muutellaan, myds samoista tiedoista muodostuva

kansiorakenne néyttdd erilaiselta. (Anttila 2001, 23-24.)

Kansioiden  merkityksen  voi  siind  mielessi  kyseenalaistaa, ettd  vastaavien
dokumenttijoukkojen 16ytiminen on mahdollista my6s hakutoiminnon avulla. Kuitenkin
kansiot ovat hyva apu kiyttdjille, silli niiden avulla hallintajirjestelmin kokonaisuuden
hahmottaminen helpottuu ja sitdi mukaa my6s tiedonhaku muuttuu helpommaksi.
Kansiorakenne helpottaa myds hahmottamaan dokumenttien vaatimat kriteerit, joiden

mukaisesti dokumentti tulee tallentaa jirjestelmain. (Anttila 2001, 24.)

Yleensd hallintajirjestelmistd halutaan sitd, ettd yksi dokumentti voi olla useammassa eri

kansiossa, vaikka esimerkiksi silloin jos kyseisti dokumenttia tarvitaan useammassa
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menneilldidn olevassa projektissa. Kuitenkaan saman dokumentin kédyttiminen useammassa
eri asiassa ei ole tiysin ongelmatonta, silli esimerkiksi dokumentin paivittyminen voi olla
nopeaa, ja tilléin on haastavaa pysyd ajan tasalla siitd, ettd kaytossi on aina uusin
mahdollinen versio. Kun samaa dokumenttia kiyttad useampi kayttdjd, niin monesti tilanne
voi olla sekava. Hallintajirjestelmit kuitenkin suunnitellaan siten, ettd ne tukevat titd
ominaisuutta parhaansa mukaan, silli monesti yhti ja samaa dokumenttia kuitenkin tarvitaan

useammassa eri paikassa. (Anttila 2001, 25-26.)

2.4.5 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma,  lyhennetidn ~ AMS, on  asiakirjojen  Kkisittelyyn,
rekister6intiin - sekd  arkiston suunnitteluun ja  kehittimiseen tarkoitettu  viline.
Arkistonmuodostussuunnitelma on tirked osa jirjestelmai, silld sen avulla voidaan luokitella

jarjestelmassa olevia tehtivid. Esimerkkini luokittelusta olkoon seuraavanlainen kuvio:

00 Yleishallinto
01 Henkilgstohallinto
02 Taloushallinto, verotus ja omaisuuden hallinta

04 Kansainvalinen yhteistyd

05 Sosiaalihuolto ja sosiaaliturva

06 Terveydenhualto

07 Jarjestys ja turvallisuus

08 Maankayttd, rakentaminen ja asuminen
09 Y¥mparistdnsuojelu

10 Opetus-, tutkimus- ja sivistystoimi

11 Elinkeinopalvelut ja lilketoiminta

Kuvio 2: Esimerkki arkistonmuodostussuunnitelmasta (Kansallisarkisto:

Arkistonmuodostussuunnitelma AMS)

Yleensd arkistonhallinnan paitehtivit jactaan kahteentoista osaan hierarkkisesti ylli olevan
kuvion mukaisesti. Kun runko on saatu valmiiksi, organisaatiot voivat syventai
kuvionmukaista luokitusta. Organisaatiot voivat vaihtoehtoisesti myo6s sitoa luokituksensa

julkishallinnon tehtiviluokitukseen tavalla, joka kuvaa tehtivaluokitusta
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arkistonmuodostussuunnitelmaan mairiteltivilld metatietokentilld. Tehtivaluokituksen tulisi
olla kuitenkin sellainen, ettd sen kaytto ja pitiminen ajan tasalla on mahdollisimman helppoa.
Timan vuoksi tehtdviluokitus ei saisi olla lian hienojakoinen. (Kansallisarkisto:

Arkistonmuodostussuunnitelma AMS)

Kun arkistonmuodostussuunnitelma otetaan kdyttéon, tulee kartoittaa eri vaiheisiin liittyvat
asiakirjalliset tiedot ja tiedostojarjestelmit. Mikili tavoitetilasta luodut prosessikuvaukset on
tehty asiakirjallisten tietojen tasolle saakka, silloin kartoittamisessa ei pitdisi olla ongelmia.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan  merkittivat asiakirjalliset tiedot merkitddn niille
tarkoitettujen kisittelyvaiheiden yhteydessa. (Kansallisarkisto:

Arkistonmuodostussuunnitelma AMS)

Tietojen  rekisterdintikdytintdjen ja  rekisterOintiin  liittyvien  uudistamistarpeiden
selvittiminen — on  tirkedd, koska  kaikkien asiakirjallisten  tietojen  kohdalle
arkistonmuodostussuunnitelmassa merkitdin rekisterin tai tietojarjestelmin nimi, jonne
tiedot rekisterdidddn tai tallennetaan. Tdmad kaikki on sen vuoksi tirkedd
arkistonmuodostuksen yhteydessd, koska se mahdollistaa eri rekistereihin tallennettujen
tietojen selvittdmisen, asioiden ja asiakirjallisten tietojen kisittelyprosessien tehostamisen ja
organisaation ylldpitimien ja kayttimien rekisterien, diaarien, hakemistojen ja luetteloiden

kartoittamisen. (Kansallisarkisto: Arkistonmuodostussuunnitelma AMS)

Lyhyesti sanottuna arkistonmuodostussuunnitelma on viline, joka on tarkoitettu asiakirjojen
kasittelyn, rekisteréinnin ja arkistoinnin suunnitteluun seki kehittimiseen. Se sisaltdd mm.
tehtivid ja toimintaprosesseja, asiakirjaryhmii, julkisuus- ja salassapito-ominaisuudet ja seka
sailytysajat  ettd  sdilytysmuodot  asiakirjoille.  Arkistonmuodostussuunnitelma  on
monipuolinen tyoviline organisaatioilla, jotka kayttdvit sihkoisen asiakirjojen hallinnointiin

tehtyi jarjestelmaa. (TyGeldkelakipalvelu: Asiakirjojen arkistointi)

2.4.6 Dokumenttien hakutoiminto

Hakutoiminto on yksi tirkeimmistd dokumenttien hallintajirjestelmin perusominaisuuksista,
jonka tulee jirjestelmasta 16ytyd. Ilman hakutoimintoa ei voi olla kunnollista

hallintajirjestelmai ja siksi onkin olennaista, ettd hakutoiminto on virheettémisti toimiva ja
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mahdollisimman  monipuolisesti  kiytettivissd. Kiytinnossd tima tarkoittaa, ettd
hakutoiminnolla on oltava mahdollista 16ytia juuri ne dokumentit, joita kayttaja
jarjestelmistd etsii. Hyvin usein kéyttdjd etsii jarjestelmistd yhtd dokumenttia jota hin
tarvitsee, mutta toisaalta on varauduttava myo6s sellaiseen seikkaan, etti toisinaan taytyy
l6ytad useampi dokumentti, jotka sisalloltadn liittyvit toisiinsa. T4lloin sisaltbhakuominaisuus
nousee suureen osaan hallintajirjestelmidn  toiminnassa ja se onkin nykyisissd

hallintajirjestelmissd yleinen ominaisuus. (Anttila 2001, 30-31.)

Haku voidaan jirjestelmissi toteuttaa joko kansiorakenteella tai ominaisuustiedoilla, riippuen
siitd kumpaa niistd tavoista hallintajirjestelmd kidyttad. Kansiorakenteella haetaan yleensd
dokumenttijoukkoja, jotka voivat olla esimerkiksi kaikki saman kayttdjin luomia. Lisaksi
kansiorakenteisiin voidaan koota vaikkapa tiettyyn asiakkaaseen tai projektiin liittyvit
dokumentit. Ominaisuustiedoilla haetaan yleensd tismallistd tietoa, esimerkiksi sanahaulla
voidaan hakea sellainen joukko dokumentteja, jotka sisaltivit halutun sanan. Lisiksi
dokumenttinumero tai dokumentin nimi ovat yleisid hakuvaihtoehtoja kun haetaan
dokumentteja ominaisuustietojen avulla. Monesti ominaisuushaun kiyttéa on helpotettu
siten, ettd suurin osa hakutekijoistd 10ytyy valmiiksi listattuna, joista sitten kayttdja voi

halutessaan valita tarvitsemansa ehdot. (Anttila 2001, 30-31.)

Sisdltohaku on yksi hallintajirjestelmien ominaisuuksista, joka mahdollistaa vaikka tietyn
tekstinpatkin hakemisen kaikista dokumenteista, jossa se esiintyy. Sisdlthaku siis kohdistuu
suoraan dokumentissa olevaan tekstiin, ei esimerkiksi sen tekijddn, otsikkoon tai
numerosarjaan. Sisiltbhaun toiminta perustuu sithen, ettd se kidy dokumenttien sisillén lapi
ja toimii niissi dokumenteissa, jotka on tehty yleisimmilld tekstinkasittelyohjelmilla, eli
esimerkiksi sisdltohaku voi toimia Wordilla tehdyissi dokumenteissa, mutta ei piirto-
ohjelmilla tehdyissd. TAman vuoksi sisiltbhakua ei ole tehty korvaamaan ominaisuustietoihin
pohjautuvia hakutapoja, ja monesti sisdltOhaun seurauksena 16ytyy sellaisiakin dokumentteja,
joille ei silli hetkelli ole tarvetta. Joissakin hallintajirjestelmissd sisdlthakuun kuuluu
ominaisuus, joka luokittelee dokumenttien haun paittelemalld, mitkd niistd parhaiten

vastaavat kayttdjan odotuksia. (Anttila 2001, 32-34.)

Yleensd hallintajirjestelmdt my6s mahdollistavat usein haettavien hakujen tallentamisen.
Hakuja voidaan tallentaa joko yllapitdjan tai kayttdjan toimesta ja tallennus voidaan tehdi

joko kayttdji- tai kayttdjiryhmakohtaisesti. Yleensd tallennettavat haut ovat niitd
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monimutkaisempia hakuja, joiden kirjoittaminen uudelleen olisi ty6ldsti; ei siis ole kyse
hakutulosten  tallentamisesta, vaan niiden hakuehtojen tallennus, joilla tietty
dokumenttijoukko 16ytyy. Samalla haulla voi myohemmin 16ytya lisdd uusia dokumentteja,

jotka tayttyvit tallennettujen hakuehtojen vaatimukset. (Anttila 2001, 32-34.)

2.4.7 Dokumenttien kayttéoikeuksien valvonta

Dokumenttien kayttooikeuksien hallinta on tarked ominaisuus
dokumenttienhallintajirjestelmassd, koska on tirkedd valvoa, kenelli on mihinkin
dokumenttiin oikeus. Kaikissa dokumenttienhallintajarjestelmissd on yhteistd se, ettd niissd
pyritidn parhaimman mukaan valvomaan kiyttijien padsyd dokumentteihin, silld kaikki
dokumentit eivit saa olla kaikkien kéyttdjien nihtavilld. Taman vuoksi jarjestelmissa jokaisella
kiyttdjalli on oma kayttdjitunnus, jolle oikeudet on annettu ja jolla jirjestelmdin
kirjaudutaan, jolloin kéyttdjda piddsee tunnuksensa oikeuksien mukaisesti kisiksi

dokumentteihin. (Anttila 2001, 34-35.)

Hallintajérjestelmien oikeudet ovat paljolti tavallisen tiedostojitjestelmidn oikeuksien
kaltaisia, mutta eroavaisuuksia tulee dokumenttikohtaisten tai dokumenttiin littyviin
ominaisuustietojen oikeuksiin. Hsimerkiksi kdyttdjilli voi olla dokumenttiin lukuoikeus.
mutta varsinaisesti sen ominaisuuksia han el vilttimitta padse muokkaamaan. Jotta
jarjestelman tietoturva oikeasti olisi hyvi, seki itse dokumenttiin ettd sen ominaisuustietojen
tulisi olla yhtenevit, eli mikili kdyttajilld ei ole oikeuksia dokumenttiin, tilléin my&skidn sen
ominaisuustietoihin ei pitdisi olla oikeuksia ja dokumentin ei pitdisi ndkyd sen lisaksi
hakutuloksissa. Tama aiheuttaa sisaltGhaulle lisdvaatimuksen, eli haun tuloksena syntyvin
dokumenttilistan tulee suodattaa dokumenttien sisdlté kayttdjille annettujen oikeuksien
mukaisesti, silld joissakin dokumenteissa voi olla esimerkiksi nimia ja asioita, jotka eivit saa

nikya niille kéyttsjille joilla ei dokumenttiin oikeuksia ole. (Anttila 2001, 34-35.)

Riippuu yleensd ohjelmistosta, ovatko kéyttoikeudet jirjestelmissd kansio- vai
dokumenttikohtaisia, mutta joissakin ohjelmissa oikeudet mairittyvit esimerkiksi
dokumentin tyypin mukaisesti. Oikeuksia voidaan jarjestelmissa yleensd sekd kayttdja- ettd

kayttdjairyhmikohtaisesti, mm. Dynasty for SQL tukee tillaista ominaisuutta. Voidaan myo6s
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tarpeen tullen luoda erillisia kéyttdjaryhmid, esimerkiksi paakayttdjit ja tavan kayttdjit, joille
annetaan erilaiset oikeudet ja liitetdan henkil6t mukaan, jolloin ryhmassa olevien henkiléiden

oikeudet menevit automaattisesti ryhman mairitysten mukaisiksi. (Anttila 2001, 34-35.)

2.4.8 Sisdan- ja uloskuittaus

Sisdan- ja uloskuittaus on hallintajarjestelmassa toiminto, joka on osa hallintajirjestelmien
muutosten hallintaa. Toiminnon tarkoituksena on tehdd niin, etti dokumenttia ei pysty
muokkaamaan muulla tavalla kuin tekemailld siitd uusi versio. Uloskuittaustoiminto toimii
esimerkiksi siten, ettd silli tehdddn dokumentista kopio kiyttdjin tyGasemaan, ja siksi aikaa
alkuperiinen dokumentti lukittuu, eli muut kayttijit eivit voi sitd sind aikana muokata kun
uusi versio on tyon alla. Kun kiyttdja on saanut dokumentista tehtyd uuden version, se
tuodaan jirjestelmdin sisdankuittaustoiminnolla, jolloin dokumentista tulee nakyville uusin

versio ja edellinen jai taustalle tallennettuna. (Anttila 2001, 35-36.)

Kaytinndssa toiminnon idea on, ettd kun joku kéyttdja muokkaa dokumenttia, tdlléin muut
eivit paidse yhtaikaisesti muokkaamaan samaa dokumenttia. Viltytddn siis tilanteilta, joissa
esimerkiksi kaksi kdyttdjada muokkaa dokumenttia yhtaikaa ja toinen tallentaa muutokset
vahingossa toisen kiyttdjan tekemien muutoksien piille. Sisddn- ja uloskuittaustoiminnot

tuovat siis kurinalaisuutta jirjestelman muutostenhallintaan. (Anttila 2001, 36-37.)

2.4.9 Dokumenttien muokkaaminen

Helpoin tapa toteuttaa dokumenttien muokkaus hallintajirjestelmassi yleensd on kayttid em.
uloskuittaustoimintoa. Joissakin jirjestelmissd on olemassa myos oma teksturi-ohjelma, joka
mahdollistaa dokumenttien tekemisen suoraan jirjestelmain, ilman ettd sitd tarvitsee ensin

ottaa tybasemalle ja avata jollakin erilliselld kasittelyohjelmalla. (Anttila 2001, 40-41.)

Hallintajirjestelmissd onkin dokumenttien tiedoissa yleensi Muokkaa — painike, jota
painettaessa jdrjestelmd kuittaa dokumentin tulon ja kaynnistid sovelluksen, jossa

dokumenttia voi muokata tarpeen mukaisesti. Toiminto perustuu sithen, ettéd
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hallintajirjestelmissi on madiriteltynd tiedostopdite, johon sidottuna oleva oletussovellus
kaynnistyy, kun painiketta painetaan. Nykyisissa ohjelmissa kuitenkin dokumentit voivat
my06s olla eri sovellusten muodoissa ja eri hallintajirjestelmissd voidaan my6s suoraan
madrittdd dokumenttien hallinnan asetuksiin tiedostotyypit, jotka se osaa automaattisesti
avata. HEsimerkiksi on mahdollista, ettd jokin dokumentti on tehty Microsoft Wordilla, ja
mikdli kyseisen ohjelmiston tiedostopdite 16ytyy dokumenttien hallinnan tiedoista,
jirjestelma  automaattisesti avaa dokumentin = Microsoft Word — muodossa.

(Anttila 2001, 41-42.)

2.5 Dokumenttien hallinnan kédyttéonotto ja yllapito

Dokumenttien hallinnan kayttéonotto itsessian on hyvin tirked prosessi, joka taytyy
suunnitella huolella. Hallintajéirjestelmdi hankittaessa on syytd ottaa huomioon organisaation
tarpeet, resurssit ja erilaiset ratkaisuvaihtoehdot eli millainen jérjestelma olisi organisaation
kannalta paras vaihtoehto. Ratkaisun tulisi olla my0s sellainen, ettid se on mahdollisimman
helppo my6s yllipidon kannalta. Kiytto6nottoon kuuluu useampia eri vaiheita.

(Anttila 2001, 167.)

2.5.1 Tarpeiden miirittely

Kayttoonoton kannalta on hyva ensin mairitella, millaiset tarpeet organisaatiolla on hankkia
asiakirjojen hallintajarjestelma. Yrityksestd riippuen tarve voi vaihdella hyvin paljon; osalle
yrityksistd tirkein piirre hallintajirjestelmissa voi olla dokumentteihin liittyvien tyonkulkujen
hallinta, kuten esimerkiksi tarkistuksen ja hyviksynnin hallinta. Toiselle yritykselle sitdkin
tirkedimpdd saattaa olla dokumenttien tuotannon hallinta ja julkaisu Internetissi, ja

kolmannelle tuotesuunnittelun tuottaman tuotetiedon hallinta mahdollisimman tehokkaasti.

(Anttila 2001, 167-168.)

Tarpeiden maaritys onkin syytd miettid hyvin tarkasti, koska toiset jirjestelmit toimivat toisia
paremmin tietynlaisten dokumenttien hallinnassa. Tastd syysti on kannattavaa miettid,

millaisia dokumentteja yrityksessd oikein on tarvetta hallita. Hallintajirjestelmia 16ytyy monta
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erilaista, mutta kun on selvitetty yrityksen tarpeet etukiteen, on helpompaa 16ytia yrityksen
tarpeisiin sopiva jarjestelmd. On my6s syyta miettid, millainen kohdekayttajiryhma
jarjestelmalld on ja onko kiyttéjid kuinka paljon. Suuressakin yrityksessi voi olla tilanne, ettd
vain yksi henkilé kayttdd koko jirjestelmaid, mutta tima riippuu tdysin yrityksen tarpeista
hallintajarjestelmalle. Yrityksen koko siis ei ole ratkaiseva tekija, vaan niiden henkil6iden

tarpeet, jotka jirjestelmad kayttavit tyossaan. (Anttila 2001, 167-168.)

2.5.2 Henkiloston sitouttaminen

Yleensd dokumenttien kisittelyyn yrityksessd osallistuu koko henkilokunta enemmin tai
vihemmain. Siksi kédyttdjairyhmien mukaan ottaminen itse hankintaprosessiin on tirked asia,
mutta seki yksikoiden vetdjit ja he jotka hyviksyvit hankintapaatokset, tulee ottaa mukaan
aikaisessa vatheessa. Yleensi muutosvastarinta on yleistd suurissa muutoksissa ja
hallintajarjestelman kayttoonotto yleensd on sellainen, joten sen vuoksi henkilokunta
kannattaa sitouttaa hankintavaitheessa kiyttoonottoprojektiin. Mitd enemmin henkil6stod
padsee mukaan mairittelemddn jirjestelmin tarpeita ja myos valitsemaan jarjestelmaa, sitd

helpompi kiyttéonotto yleensa on. (Anttila 2001, 168.)

2.5.3 Erilaisten vaihtoehtojen tunnistus

Vaihtoehtojen tunnistamisessa on syytd ottaa huomioon se, ettdi monesti dokumenttien
hallinta on suurimmalle osalle thmisistdi uusi alue. Tdmi vaatiikin selvittelyd, millaisia
periaatteellisia vaihtoehtoja on tarjolla ja lisdksi ei kannata tehdd kokonaan yksityiskohtaista
toteutusta, koska se ei ole jirkevid kustannus- ja yllapitosyistd. Markkinoilta 16ytyvit tuotteet
ovat siis ne, mihin on syytd keskittyd eniten ja erilaisia ratkaisuja voi kyselld alan eri

valmistajilta, maahantuojilta ja myyjilta. (Anttila 2001, 168-169.)
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2.5.4 Hallintajarjestelman yllapito

Hallintajirjestelman yllapitoon liittyy muutamia oleellisia seikkoja, jotta se onnistuu hyvin.
Ehkapi yksi tirkeimmistd asioista, mistd yllipidon tulee huolehtia, on hankkia tarpeeksi
tehokas tietokantapalvelin, ja tarvittaessa myos sovelluspalvelin, mikali hallintajarjestelmin
sovellus tulee omalle palvelimelleen. Lisiksi levytilan tulee olla riittdvin suuri, jotta
tietokannoista saadaan otettua kunnolliset varmuuskopiot ja ettd kannat mahtuvat

kasvamaan kokoa ilman, etté tulee levytilarajoitukset vastaan.

Ylldpidollisiin tehtdviin kuuluu myos, ettd tietokantayhteydet toimivat kunnolla, koska ilman
niitd hallintajirjestelmasti ei ole hyotyad. Yleensi tietokantayhteydet, kuten my0s etiyhteydet

tietokantapalvelimelle huollon varalta testataan hallintaohjelmiston kaytté6noton yhteydessa.
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3 DYNASTY FOR SQL

Dynasty for SQL on sidhkéiseen asiakirjanhallintaan tarkoitettu ohjelmisto, joka mahdollistaa
muun muassa kokousasiakirjojen tekemisen suoraan tallennettavaan muotoon.
Kokoushallinnan lisiksi Dynasty for SQL sisaltdid my0s osiot sopimushallintaan,
asianhallintaan, asiakirjojen hallintaan ja arkistonhallintaan. My6s viranhaltijan paitokset ja
kokouspéytikirjojen julkaiseminen Internet-sivuilla kuuluvat Dynastyn ominaisuuksiin.
Nimi toiminnot ovat koko ohjelmiston perusta ja jokaiselle niistd toiminnoista loytyvat

erilliset asetukset, jotka asiakas voi itselleen mairittia omien tarpeidensa mukaisesti.

Kyseinen ohjelmisto on valittu tihdn opinndytetyohon esimerkiksi, koska se tdyttdd kaikki
sahkoiseen dokumenttien hallintaan liittyvit peruskriteerit. Niiden lisdksi Dynasty for SQL
sisaltda myo6s omanlaisiaan toimintoja, joita harvemmin esiintyy
dokumenttienhallintaohjelmistoissa  ylipddnsia. Ajankohtaisesti Dynasty for SQL on
opinniytetyon aiheeseen sopiva esimerkki, koska ohjelmistoa kaytetidn monessa eri
kunnassa ympdri Suomea. Asennukseen liittyvit prosessit on kuvattu tekijan tyotehtdvissd

esille tulleiden asioiden perusteella, joten niista ei ole saatavilla erillista kirjallista lihdetta.
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3.1 DYNASTY FOR SQL — KAYTTOON LIITTYVAT PROSESSIT

Dynasty for SQL sisiltda useita erilaisia prosesseja, jotka ovat osana jirjestelmai ja kayttajien
ulottuvilla koko ajan. Tdssd osiossa kuvataan lyhyesti oleellisimmat erilaiset prosessit, jotka

Dynasty for SQL pitaa sisallaan.

ARKISTONHALLINTA / TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA (TOS)

ASIAN- DOKUMENTTIEN SOPIMUS-
HALLINTA HALLINTA HALLINTA

SAHKOINEN . PAATOSTEN
ASIOINTI JULKAISU HALLINTA

D @
SAHKOINEN
KAYTANTO : SAHKOINEN ALLEKIRJOITUS :

Kuvio 3: Dynasty for SQL — asiahallinnan prosessirakenne (Documenta Oy)

YIld olevassa kuviossa on kuvattu Dynasty for SQL — asiahallinnan prosessirakenne; mité
kaikkia perusprosesseja jirjestelmdin kuuluu ja mitd muita ominaisuuksia on mukana niiden

lisiksi. Tama osio sisaltdd lyhyen kuvauksen kaikista kuvion péddprosesseista, jotka on
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merkitty kuviossa punaisella virilli. Harmaalla virilli merkityt prosessit ovat sellaisia, joilla

Dynastyn toimintaa voidaan tarpeen vaatiessa laajentaa.

Asianhallintaosiolla tarkoitetaan, millaisia asioita organisaatiossa kasitellidn ja mitd on
kasitelty. Kun asian kisittely etenee, tapahtumat ja vaiheet tallennetaan kisiteltivin asian
yhteyteen. Kasittely tapahtuu siten, ettid ensin asia rekisteroiddan tai kirjataan diaariin. Sen
jilkeen asiaan liitetddn sithen littyvat toimenpiteet ja kasittelyvaiheet, kuten my0s
madritellddn mairaajat, joihin mennessid vaiheet tulee kisitelld. Kun kisittelyvaiheet ovat ohi,
liitetddn asiaan pditosehdotukset. Asiahallinnan kéyttokohteet voivat olla esimerkiksi
hakemuksia, projekteja tai avustuksia. Asiat my6s tallentuvat jirjestelmin SQL-tietokantaan

ja pysyvat sielld niin kauan kuin ne poistetaan. (Documenta Oy.)

Dokumenttien hallinta sisdltid toiminnot, joita organisaatiossa kiytetddn asiakirjojen
hallintaan. Asiakirjojen muodostamiseen voidaan kayttad useita eri tyokaluohjelmistoja, kuten
Microsoft Wordia, Dynasty for SQL — ohjelmiston oman teksturiohjelman lisaksi.
Dokumenttien hallintaosio sisiltdd my6s metatietokortit, joithin tdydennetidn dokumenttien
ominaisuustiedot ja on myos mahdollista luoda erilaisia versioita dokumenteista. Tarpeen
tullen voidaan mairitelli my6s tyonkulku ja tehtdvien hallinta. Lisiksi dokumenttien
hallintaan on mahdollista yhdistid my0s erillinen skannaustoiminto, jonka avulla muualta
organisaatioon saapuneet paperiasiakirjat voidaan yhdistdd jirjestelmdin sidhkoisesti.
Dokumenttien hallinta sisdltid my6s lukitusominaisuuden, joka toimii silloin kun kéyttija
muokkaa tai luo dokumenttia jarjestelmédin. Kiytinnossd lukitus toimii siten, ettd kayttdjan
muokatessa dokumenttia kukaan muu ei pdise sithen samaan aikaan kisiksi ja kadyttdjin
viimeistellessi muokkaamisen, dokumentti vapautuu muiden kayttdjien muokattavaksi.

Tarpeen tullen dokumentin voi my6s muokkauksen jilkeen jattada vield lukituksi.

(Documenta Oy.)

Sopimushallinnan tarkoitus on, ettd kiyttdjit voivat sen avulla rekister6idd ja hallinta
organisaation sopimuksia. Sopimukset voidaan laatia sopimuspohjien avulla, joita voidaan
tehdd valmiista tai uusista pohjista. Kuten dokumenttien hallinnassa, my6s paperille tehdyt
sopimukset voidaan tallentaa osaksi jirjestelmdid skannaamalla. Sopimushallinnasta on my6s
mahdollista tehda liitoksia asianhallintaan, arkistonhallintaan, dokumenttien hallintaan ja
yhteystietorekisteriin ~ tarpeen  tullen. Kuten  dokumenttien  hallinnassa, myo0s

sopimushallinnassa on lukitusominaisuus, eli kdyttijin muokatessa sopimusta asiakirja menee
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lukituksi kunnes kayttdjd on suorittanut muokkauksen loppuun ja vapauttanut lukituksen.

(Documenta Oy.)

Sihkoinen asiointi pitdd sisillidn lomakehallinnan ja sidhkéisen allekirjoituksen.
Lomakehallinnalla tarkoitetaan sahkéisten lomakkeiden kasittelya. LLomakehallintaa voidaan
kayttdd esimerkiksi tiedon kerddmiseen www-lomakkeilla. Sahkoiselld allekirjoituksella

voidaan tarkastaa sihkoéisten asiakirjojen eheys. (Documenta Oy.)

Julkaisuprosessi  mahdollistaa ~ Dynasty for SQL — ohjelmistolla  tuotettujen
kokouspéytikirjojen, esityslistojen, asiakirjojen tai viranhaltijapditosten julkaisun joko Intra-,

Extra- tai Internet-palvelimelle. (Documenta Oy.)

Paitostenhallinta koostuu sekéd kokoushallinnasta ettd viranhaltijapaatoksisti. Kokoushallinta
on sovellus, jonka avulla jirjestelmin kéyttdjit voivat koota esityslistoja ja muuntaa ne
esityslistoiksi. Samalla sovelluksella voidaan tehdd my6s poytikirjoista otteet ja huolehtia
myOs siitd, ettd asiat menevit tarpeen tullen jatkokasittelyyn. Viranhaltijapadtossovelluksella

luodaan sekd hallitaan viranhaltija- ja henkilopaitoksid. (Documenta Oy.)

Sihkoinen kokouskaytintd on erillinen tyoviline, jota kiytetiin luottamushenkiléiden
paperittomaan kokousten kisittelyyn. Tama siis tarkoittaa, ettd kokousasioita on mahdollista
kommentoida sihkoisesti, joko yksinddn tai ryhmassd. Sdhkoiselld kokouskdytinnolld
julkaistut asiakirjat tulevat esille extranet-palveluun, jonne luottamushenkiléiden paisy

mahdollistetaan erillisilld kiyttdjatunnuksilla. (Documenta Oy.)

Dynasty for SQL — jirjestelmin kiytt6on liittyvat prosessit myoétiilevat suurimmaksi osaksi
teoriassa yleiselld tasolla esiteltyji prosesseja, vaikka joitakin hieman poikkeavia
ominaisuuksia, kuten erillinen sovellus asiakirjojen julkaisulle, l6ytyy. Lisaksi kaytettavissa on
my0s sihkoinen allekirjoitus erillisend toimintona, jolla Dynasty for SQL — jirjestelmissa

tehdyt sahkoiset asiakirjat voidaan autentikoida ja niiden eheys varmistaa.

Verratessa Dynastyn prosesseja teoriassa esiteltyihin hallintajirjestelmien ominaisuuksiin
tiytyy my6s ottaa huomioon, ettd hallintajirjestelmilld on toiminnallisia eroja ja jirjestelmat
ja niiden toiminnot ovat kehittyneet paljon muutaman edellisen vuoden aikana. Koska

Dynasty for SQL on suunniteltu etupdissi kuntien ja kaupunkien kaytto6n, sitd ei voi verrata
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esimerkiksi yrityksissd kdytossd oleviin jirjestelmiin kunnolla, koska yleensid kunnilla ja

yrityksilld on erilaiset tarpeet hallintajirjestelmien vaatimusten kannalta.

Lyhyesti sanottuna Dynasty for SQL on wvalittu opinndytetyohén havainnollistavaksi
esimerkiksi osoittamaan, kuinka asiakirjojen hallintaan kehitetty jirjestelmd voi toimia.
Vaikka kyseinen jirjestelmd on valittu opinnaytetyohon, se ei tarkoita ettd kaikki muut

jarjestelmit sisaltavit samanlaisia prosesseja tai toimivat samalla tavalla.

3.2 DYNASTY FOR SQL — asennukseen liittyvit prosessit

Tissd luvussa kisitellddn lyhyesti Dynasty for SQL — asennukseen liittyvid prosesseja, joita
tilanteesta riippuen joudutaan soveltamaan jirjestelmin asennuksen yhteydessa. Tilld osiolla
havainnollistetaan, ettd millaisia toimenpiteitd hallintajarjestelmin kayttoonotto voi yleisella
tasolla pitaa sisillian. Kuten hallintajarjestelman kayttoon liittyvissd prosesseissa, Dynasty for

SQL — jirjestelma toimii my6s esimerkkind jirjestelmin asennuksessa.

3.2.1 Uusi asennus

Dynasty for SQL — ohjelmiston uudella asennuksella tarkoitetaan prosessia, jossa ohjelmisto
asennetaan kaytinnossia tyhjalle” palvelimelle. Kaytinnossd tima tarkoittaa sitd, ettd
Internet Information Servicesiin tehddin Dynastyd varten oma virtuaalinen sivusto, jonne
konfiguroidaan Dynastyn tarvitsemat asetukset. Lisiksi Component Servicesin puolelle
asennetaan Dynastyn omasta MSI — paketista komponentit ja tehdddn nithin tarvittavat
muutokset, jotta ohjelmiston toiminta on mahdollista. Niihin komponentteihin muun
muassa maaritellidn tiedosto lokille, johon tallentuvat esimerkiksi yritykset kirjautua

virheelliselld kayttajitunnuksella tai salasanalla.

Uuden asennuksen yhteydessa Dynastylle luodaan SQL Serverin puolelle sekd koulutus- ettd
tuotantotietokanta, jotka ovat olennainen osa Dynastyn toimintaa, koska niihin tallennetaan
kaikki luodut asiakirjat ja muut asiat, joita Dynastyn kautta pystytdan tekemain. Olennaisena

tietokantana luodaan myo6s lokitietokanta, johon tallentuvat muun muassa kaikki Dynastyn
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kayttdjitunnukset ja tietokantaviittaukset. Jotta kayttdjit padsevat Dynastyd kayttimadn
omilta ty6asemiltaan, tydasemille asennetaan erillinen Dynasty client, jonka kautta Dynastya
kaytetddn. Lisiksi tietokantoihin tulee ajaa tarvittavia SQL-skriptejd, koska ne luovat niin

kutsuttuja tydohjelmia jokaiselle tietokannalle, joita Dynasty tarvitsee toimiakseen.

Lisdksi uuden asennuksen yhteydessi SQL Serverin puolelta tulee mairittad toimintaan
Reporting Services, koska muutoin Dynastyn raportit eivit toimi. Raporteilla Dynastyssi
tarkoitetaan, ettd kayttdja voi halutessaan tulostaa raportin vaikkapa esimerkiksi Dynastyn
kdyttdjistd tai asia-aineistoista, omien kriteeriensd mukaisesti, jotka hin pystyy méarittelemain
raportin tekovaiheessa. Reporting Services mairitetddn toimintaan siten, ettd konfiguroidaan
kyseisen SQL Serverin osion omat asetukset kdyttimadn Internet Information Servicesin

mukaista virtuaalista web-sivustoa, eli tissd tapauksessa Default Application Poolia.

Yleensd uuteen asennukseen aikaa on varattava yhdestd kahteen kokonaista tyopdivaa, silla
huomioon tulee ottaa my6s asiakkaiden ymparistéissi ilmenevit poikkeavuudet.
Kaytinnossa mikadn ympiristd ei ole tdysin samanlaisen ja missa tahansa ymparistossa
saattaa tulla asennuksen yhteydessi ongelmia, joihin tulee etsid ratkaisut jotta asennus

saadaan onnistumaan tiydellisesti.

3.2.2 Versionpiivitykset

Dynasty for SQL on ehtinyt jo versioon 5.8.0 ja viistimittd version piivittyessa tulee tarve
my0s piivittdd Dynastyd uusimpaan versioon asiakkaiden palvelimilla silloin kun he sitd
haluavat. Versionpiivitys tapahtuu kiytinnGssa siten, ettd pdivitetidn ASP-tiedostot,
komponentit ja tietokannat uuden version tasolle, ja myos Dynastyn client paivitetidn
luonnollisesti uusimman version tasolle. Mikili kaikki ndistd eivat ole paivitettynd samalle
versiotasolle, tdlloin tulee yhteensopivuusongelmia jotka todennikdisesti johtavat Dynastyn

toimimattomuuteen ainakin osittain.

Versiopiivityksessa kiytetadn tietokantojen paivittimisessd ohjelmistoa, jota varten eri
Dynasty-versioiden ”tietokantapohjista” on otettu versiokohtaiset peilikuvat. Riippuen
tilanteesta mistd versiosta pdivitetddn, kidytetddn tarvittavien versioiden peilikuvia.

Versionpiivitykseen vaikuttaa my6s, kuinka vanhasta versiosta Dynastyd piivitetddn.
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Esimerkiksi versiosta 5.6 voidaan pdivittdd suoraan uusimpaan versioon, mutta vanhemmista
versioista pdivittiminen vaatii valitoimenpiteitd, jotka tulee suorittaa ennen paivitystad. Mitd
vanhemmasta versiosta paivitetddn, sitd enemmin tulee vilitoimenpiteitd, koska vanhemmat

versiot ovat rakenteeltaan erilaisia ja ndméd muutokset tulee tehdi ennen piivitysta.

Osuus, joka Dynastyn versionpiivityksessad vie aikaa eniten, on tietokantojen paivittiminen
tarvittavalle versiotasolle. Mitd enemman tietokantoja on ja mitd vanhemmasta versiosta
joudutaan piivittimain, sitdi enemmin menee aikaa. Se vaikuttaa myos, miten vanhasta
versiosta ollaan piivittimassd. Kuten uudessakin asennuksessa, péivittimisessd tulee myos
ottaa huomioon, ettd jokaisen asiakkaan palvelinympiristé on kiytinndssd erilainen ja mitd

tahansa normaalista poikkeavaa voi ilmeta.

Yleisesti ottaen versionpdivitys on prosessina sellainen joka wvaatii paljon huolellisuutta
asentajalta, koska siind on paljon my6s pienid mutta sitakin tihdellisempié asioita, jotka tulee

muistaa tehdé péivityksen yhteydessa.

3.2.3 Palvelimen vaihdot

Palvelimen vaihto on my6s yksi Dynasty for SQL — ohjelmistoon kuuluvista olennaisista
prosesseista. Kaytinnossa tima tarkoittaa, ettd asiakas haluaa tarpeen tullen vaihtaa vanhan
palvelimensa uudempaan, ja tilléin tima myos atheuttaa toimenpiteitd Dynastyn ylldpidon ja

toiminnan jatkamiseksi.

Dynasty — palvelimen vaihto toteutetaan siten, ettd ensin siirretddn tavalla tai toisella, yleensa
asiakkaan oman verkon kautta, tietokannat uudelle palvelimelle. Timin jilkeen tehddin
kaytdinnossd samankaltaiset toimenpiteet kuin uuden palvelimen asennuksessa; asennetaan
Dynastyn komponentit, konfiguroidaan Internet Information Services, asennetaan SQL
Server ja timin jilkeen palautetaan tietokannat varmuuskopioista SQL Serveriin, jotta ne

pystytain linkittimédan Dynastyyn.

Palvelimen vaihdon yhteydessid on syytd kuitenkin muistaa, ettd Dynastyn lokitietokannasta

tulee muuttaa palvelinviittaukset oikein, koska muuten Dynasty ei toimi. Lisiksi muista
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tietokannoista tulee muuttaa Reporting Services — palvelinviittaukset kuntoon samalla tavalla,

jotta Dynastyssa kayttijit voivat tehda raportteja entiseen malliin.

Yleiselld tasolla katsottuna palvelimen vaithto on suurin piirtein samanlainen toimenpide kuin
Dynastyn asennus uudelle palvelimelle, mutta yleensi asiakas on molemmissa toimenpiteissa
pohjustanut asennustyota tavalla tai toisella, esimerkiksi asentamalla valmiiksi SQL Serverin

ja Internet Information Servicesin palvelimelle.

3.2.4 Integrated Windows Authentication — kdyttéonotto

Integrated Windows Authentication (IWA) — kéyttéonotto voidaan toteuttaa Dynastyssi
kiytinnossd siten, ettd se kytketddn Internet Information Servicesin kautta péille. Tamin
lisiksi anonyymi kirjautuminen otetaan pois pailtd, jotta IWA toimii oikealla tavalla.
Normaalista Dynasty-kirjautumisesta IWA eroaa siten, ettdi Dynasty ei kdynnistettdessa kysy

salasanaa, vaan kayttaja kirjautuu suoraan ohjelmaan kirjoittamatta erikseen tunnuksiaan.

Kaytinnossa IWA-kirjautuminen toimii siten, ettd Dynasty hakee lokitietokannasta seka
kayttajatunnuksen ettd salasanan, jotka sinne on mdiritelty. Téstd johtuen Dynastyyn
kirjautuminen onnistuu ilman, ettd kayttdjin tarvitsee erikseen kirjoittaa kayttdjatunnustaan
tai salasanaa Drynastyyn kirjauduttaessa. Mikéli joskus tulee tarvetta ohittaa IWA-
kirjautuminen, eli padsti Dynastyyn kirjautumaan jollakin muulla tunnuksella kuin mika
tyoasemalla on oletuksena Dynastyyn sidottuna, voidaan tarvittaessa Internet Information
Servicesin puolelle tehdd toinen virtuaalinen sivusto, jonka avulla taas toimii normaali
kirjautuminen. Jotta IWA voidaan kytked péille Dynastyssi, palvelimen tulee kuulua AD-

toimialueeseen.

3.2.5 Active Directory — kayttéonotto

Dynastyyn voidaan ottaa kdytt6on my6s niin sanottu AD-integraatio, jolloin Dynastyn
kayttdjdhallinta voi kayttad suoraan Active Directoryssa olevia kiyttijien ja ryhmien tietoja

hyvikseen. Kdytinnossi timi tarkoittaa, ettd AD-integraatio mahdollistaa kertakirjautumisen
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lisiksi my6s kiyttdjairyhmien ja niiden jdsenten yllipidon AD:n kautta ja till6in samoja
ryhmid, joita esimerkiksi kdytetddn vaikkapa Dynastyssd, voidaan kayttid myos organisaation
muissa palveluissa. Lisaksi AD-integraatio mahdollistaa Dynasty-kayttdjien hallinnan suoraan
AD:n puolella ja tilloin Dynastyn kiyttajahallinnasta ei tarvitse tehdd muuta kuin maarittad

kayttdjatunnuksille oikeudet kuntoon.

AD-integraation kiyttoonotto edellyttda, ettd edustapalvelimella on riittdvit luottosuhteet
tarvittaviin toimialueisiin, jotta kayttdjien ja kayttdjairyhmien tietojen paivittiminen onnistuu.
AD:ssd Dynastyn kéyttdjaryhmien luominen onnistuu siten, ettd luodaan organisaatiolle oma
kayttdjiryhmi, esimerkiksi ”DynastyUsers” (security group — muodossa), jonka jiseniksi
kaikki Dynasty-kayttajat liitetidn. Huomattava seikka on my6s, ettd Dynastyn
kayttdjiryhméddn liitettdvat kéyttdjat voivat sijaita missd tahansa organisaation OU:n
rakenteessa. Taman jalkeen luodaan vielad erikseen “DynastyGroups” — ryhma, sekin security
group — muodossa, ja sen jaseneksi liitetddn sellaiset kayttdjaryhmit, joiden halutaan nakyvin

my6s Dynastyn sovelluspuolella.

3.2.6 Uusien Dynasty-tietokantojen luonti

Dynasty for SQL — tietokannat ovat kaikki SQL-tietokantoja, eli uuden kannan luominen
onnistuu normaalisti SQL Serverin kautta. Jokaisesta Dynastyn versiosta on erillinen
peilikuva tietokannasta olemassa, jonka pohjalta uusi tietokanta luodaan. Kun luodaan
tietokantaa, siind otetaan huomioon myo6s asiakkaan vaatimukset. Tadysin tyhjd tietokanta

luodaan monesti suoraan peilikuvasta ja sitten se paivitetddn uusimman version tasolle.

Yleensd uuden tietokannan luomisen yhteydessd otetaan varmuuskopio jo olemassa olevasta
asiakkaan tietokannasta uuden tietokannan pohjaksi. Tdmin jilkeen asiakkaan kanssa
pidetdan palaveri siitd, mitd tietoja uuteen kantaan siirretddn vanhasta kannasta ja mitd
perustietoja halutaan uudessa kannassa siilytettdvan. Télld tavalla asiakkaat voivat itse
vaikuttaa sithen, mitd tietoja halutaan vanhasta kannasta siirtid ja se on my6s helpompaa

heille, silld talld tavalla heiddn ei itse tarvitse tehdi kaikkea uudelleen.

Uutta tietokantaa tehtdessd on otettava myos huomioon, ettd Dynastyn kayttéjille tulee tehda

viittaukset sithen. Mikali viittaukset puuttuvat, tilléin tietokanta ei ndy kayttajan valittavana
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Dynastyn tietokantalistassa ja tilloin sitd el voi kdyttdd. Joissakin tapauksissa kuitenkin
asiakas haluaa valilld, ettd tietokantaa ei laiteta heti nikymadn ja kiytettavaksi kaikille
henkil6ille, ja tilldin yleensd laitetaan aluksi vain muutamalle yksittiiselle kiyttijille

tuotantokantaan kayttoikeudet ja viittaukset, jotta vain he padsevat sitd kiyttimaan.

3.2.7 Julkaisuasennukset

Dynasty for SQL sisdltid my6s julkaisuasennusmahdollisuuden. Julkaisuasennuksilla
tarkoitetaan joko FTP- tai HTTP-pohjaista julkaisua, jonka avulla pystytidn julkaisemaan
Internetiin esimerkiksi kokousten péytikirjoja ja esityslistoja, jotka on tarkoitettu julkisiksi.
Kahden ylli mainitun julkaisutavan lisiksi on myds olemassa erikseen sdhkoinen
kokouskaytint6, joka hyodyntia toiminnassaan Microsoftin Sharepoint-tekniikkaa, mutta se
vaatii hieman ylimédariistd konfigurointia niin SQL Serverin kuin itse Dynastynkin kannalta,

ennen kuin se pystytdan ottamaan kayttoon.

Julkaisu voidaan tehda suoraan joko asiakkaan omalle, erilliselle julkaisupalvelimelle tai sitten
my6s Documenta Oy:n omaan hosting-ympiristoon. Julkaisun toiminnan kannalta ei ole
vilid onko kyseessd Linux- vai Windows-ymparistd, vaan se voidaan asentaa molempiin.
Sekd FTP- ettd HTTP-julkaisun asennuksen yhteydessd palvelimelle luodaan erillinen
hakemistorakenne, johon kuuluvat julkaisun konfigurointitiedoston lisdksi my0s kaikki
tarpeelliset tiedostot, jotka julkaisu vaatii toimiakseen. Hakemistorakenteeseen kuuluu myos
kansio, jonne Internetiin julkaistut kokouspoytikirjat ja esityslistat tallentuvat, kun ne

julkaistaan Dynastyn sovelluksen kautta.

Vanhemman ftp-julkaisun voi my6s paivittdd http-julkaisuksi. Tama tapahtuu siten, ettéd
FTP-julkaisun hakemistorakenne pdivitetddan HTTP-julkaisun tasolle lisidmalld sinne
tarvittavat kansiot jotka kuuluvat julkaisuun. Lisiksi kansioissa olevat tiedostot tulee paivittda
my6s samalle tasolle ja julkaistut asiat tulee konvertoida HTTP-muotoon, jotta ne
paivityksenkin jilkeen vield nikyvit Internetissd. Julkaisupiivityksessa onkin siis hyva ottaa
varmuuskopiot julkaistuista kokouksista, siltd varalta ettd paivityksessd jokin menee vikaan ja

julkaisut joudutaan palauttamaan varmuuskopioista.
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4 POHDINTA

Tassda luvussa pohditaan, kuinka opinniytetyon teko onnistui ja millaisia asioita tyota

tehdessa tuli vastaan. Lopuksi katsotaan pieni yhteenveto opinnaytetyosta.

Opinniytetyo toteutettiin tekemalld Dynasty for SQL — asennuksia Documenta Oy:n tiloissa
asiakkaiden palvelimille ja testiympiristoihin. Lisaksi teoreettisen osuuden tiedot saatiin
muutamasta WWW-linkistd sekd kahdesta kitjasta, joiden aiheena oli sdhkdiseen asiakirjojen

hallintaan liittyvit asiat.

Yleiselld tasolla opinnaytetyon toteuttaminen oli haastavaa, koska tietoa etsiessa ldhteita ei
loppujen lopuksi 16ytynyt kovin paljoa, mikd oli yllittivdd. Kaytinnossda lihdeluettelossa
mainittu kirja oli ainoa, joka my6s 16ytyi itse yrityksen hyllystd ja joka kasitteli dokumenttien
hallintaa seka yleiselld ettd syvemmalld tasolla. Suurin osa WWW-linkeistd, joita kéytiin lipi,
oli ldhinnd yritysten omia sivustoja, joilla ei ollut tarkempaa tietoa itse dokumenttien
hallinnasta. Kuitenkin 16ytyi muutama sellainen WWW-sivusto, joita pystyi tyotd tehdessa

hy6dyntimain ja joista oli hy6tyd tyon etenemisen kannalta.

Lyhyend yhteenvetona aiheesta ja koko opinndytetyOstd voidaan mainita, ettd aihe oli
haastavampi mitd odotettiin, vaikka esimerkki dokumenttienhallintajirjestelmistd olikin

hyvin saatavilla.
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