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Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittad pk-yritysten tarpeet dokumentinhallinnan suhteen
seka selvittdd, mitd varteenotettavia dokumentinhallintajarjestelmia on tarjolla. Opinnayte-
tyon toimeksiantajana oli Kosila Digimedia.

Nykytilanne pk-yrityksissa selvitettiin haastattelemalla 10:td eri toimialan yrityst4 puheli-
mitse. Haastattelun yhteydessa selvitettiin dokumentinhallinnan nykytila yrityksissa sekéa
mahdolliset parannustarpeet.

Saatavilla olevia dokumentinhallintajarjestelmia etsittiin Internetin vélityksella. Tarjolla
olevista jarjestelmistd valittiin nelj&, SharePoint, M-Files, Therefore seka Alfresco, tar-
kempaan kasittelyyn. Jarjestelmien kasittelyssé keskityttiin padasiassa dokumentinhallinta-
ominaisuuksien kasittelyyn.

Tyon lopuksi toteutettiin M-Files-jarjestelmélla demoympéristd, jonka avulla voidaan esi-
telld jarjestelmén toimintaa asiakkaille. Kosila Digimedia alkaa myos tarjota dokumentin-
hallintaratkaisuja asiakkaille kdyttden M-Files-jarjestelmaa.

Tyosta selviaa, ettd dokumentinhallintaan ei juurikaan ole panostettu pk-yrityksissa. L&hes
kaikissa yrityksissd, joissa ei ole kaytdssd dokumentinhallintajarjestelmad, joudutaan
kamppailemaan tiettyjen yleisten ongelmien kanssa. Yhta kaikille sopivaa jarjestelmaa ei
kuitenkaan ole, joten valinta joudutaan tekemé&an yrityskohtaisesti, yrityksen tarpeisiin
pohjautuen.
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The purpose of this thesis was to examine the needs of small and medium sized enterprises
regarding document management, as well as to investigate the noteworthy document man-
agement systems available on the market. The thesis was commissioned by Kosila Digi-
media.

The current state in SMEs was investigated by interviewing ten companies from different
fields by phone. During the interview, the present state of document management in the
company was determined, as well as the possible improvements needed in the company.

Available document management systems were investigated through the Internet. Four
available systems, SharePoint, M-Files, Therefore and Alfresco, were chosen to closer ex-
amination. While going through the different systems, the focus was mostly on the docu-
ment management aspects of the systems.

At the end of the study a demo environment was created by using the M-Files document
management system. The demo environment is meant to be used as a marketing tool when
presenting customers the different possibilities the system can offer. Kosila Digimedia will
also start offering document management solutions to its customers by using the M-Files
system.

The thesis shows that document management is an object that the SMEs have not been
investing in so much. The majority of companies which have not invested in a document
management system have to deal with a number of common problems because of it. There
is not, however, only one system that suits all companies; therefore, the choice of a docu-
ment management system has to be made based on the special needs of the company.
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1 JOHDANTO

Sahkoisen tiedon maara on viimeisten vuosien aikana kasvanut rajadhdysmaisesti, ja myos
yritysten késittelemat dokumentit ovat yha useammin sahkoisessa muodossa. Pk-yritysten
kohdalla dokumentinhallintaan ei valttamatta ole kiinnitetty yhta paljon huomiota kuin
suuremmissa yrityksissd. Sahkoisten dokumenttien madran kasvaessa yrityksissd myos
pienempien yritysten voi olla jarkevéa harkita dokumentinhallintajarjestelman kayttéonot-

toa.

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana oli Kosila Digimedia. Opinndytetyon tarkoituksena
oli selvittdd pk-yritysten keskeisimmat tarpeet dokumentinhallinnan suhteen sekd naiden
tarpeiden pohjalta tutkia mitd pk-yritysten kayttoon soveltuvia dokumentinhallintajarjes-

telmia on saatavilla. Yritysten tarpeet selvitettiin lyhyen puhelinhaastattelun avulla.

Tyon alkuosassa selvitetdan, mitd dokumentinhallinnalla tarkoitetaan, sek& késitellaan do-
kumentinhallintajarjestelmien toimintaa ja ominaisuuksia yleiselld tasolla. Tamén jalkeen
kasitellaan lyhyesti dokumentinhallinnan nykytilaa ja tarpeita pk-yrityksissa yrityshaastat-
telun pohjalta. Luvussa 6 ké&sitelld&dn neljdd dokumentinhallintajarjestelmaa tarkemmin ja
selvitetadn miten, dokumentinhallinta on kyseisill4 jarjestelmilld toteutettu. Tyon lopuksi
toteutetaan yhdella jarjestelmalla demoymparistd, jonka avulla Kosila Digimedia voi esi-

tellé jarjestelman toimintaa asiakkaille.



2 DOKUMENTINHALLINTA

Yritykset késittelevat paivittain suuria maaria tietoa. Tamén tiedon saumaton hyoddyntami-
nen on hyvin tarkeda yrityksen tehokkuuden kannalta. Aikaisemmin suurin osa yritysten
dokumenteista on ollut paperimuodossa, mutta viimeisten vuosien aikana on siirrytty
enemman ja enemman sahkoisten dokumenttien kayttoon. Séhkoisessdé muodossa olevia
dokumentteja, kuten sopimuksia, kdyttdohjeita, séhkopostiviesteja, www-sivuja jne., tuote-
taan ja muokataan yrityksissé péivittain suuria maaria, ja maara kasvaa yhéa jatkuvasti. YKksi
syy dokumenttien méaran kasvuun on se, ettd dokumenttien tuottamiseen kaytettavat jar-

jestelmét ovat entista helppokayttdisempid ja helpommin saatavilla. (Anttila 2001, 1-2.)

Dokumentinhallinnalla tarkoitetaan kaytdnndssd dokumentin koko elinkaaren hallintaa
dokumentin luomisesta aina arkistointiin ja tunoamiseen asti. Se maarittelee, miten doku-
mentit luodaan, tarkistetaan, julkaistaan, kaytetdan ja lopulta arkistoidaan tai poistetaan.
(KUVIO 1). Dokumentin tyypista riippumatta tulisi jokaisesta dokumentista aina olla saa-
tavilla ainakin dokumentin luoja, luomispéivamaard, tieto siitd kuka on viimeksi muokan-

nut dokumenttia ja milloin, sekd mista dokumentti on saatavilla. (Anttila 2001, 4-5.)
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KUVIO 1. Dokumentin elinkaari (Anttila 2001, 5)

Suurissa yrityksissd on useimmiten kéytdssd jokin dokumentinhallintajérjestelméa, jonka
avulla hallitaan yrityksen kasittelemid dokumentteja. Pienemmissa yrityksissa on kuitenkin
usein panostettu enemman dokumenttien tuottamiseen kaytettaviin jarjestelmiin eika do-
kumentinhallintaan ole panostettu juuri ollenkaan. My6s ndiden yritysten kohdalla doku-

mentinhallintajarjestelméan kayttéonotto voi olla kannattava vaihtoehto, kun dokumenttien



mé&éra jatkaa kasvuaan ja yh& suurempi osa dokumenttien kasittelystd, jakelusta ja arkis-
toinnista tapahtuu séhkoisesti.



3 DOKUMENTINHALLINTA ILMAN HALLINTAJARJESTELMAA

Vaikka dokumentit ovat yrityksen toiminnan kannalta elintdrkeitd, ei monessakaan yrityk-
sessd kukaan ole vastuussa yrityksen dokumentinhallinnasta, kuten esimerkiksi yrityksen
IT- puolesta. Dokumenttien mééran kasvaessa kasvavat myods niiden hallintaan liittyvat
ongelmat. TyoOntekijat joutuvat turvautumaan tyokaveriensa apuun oikean dokumentin 16y-
tamiseksi, mik& kuluttaa tehokasta tyQaikaa, ja tdma puolestaan heikentéda tyontekijoiden
tehokkuutta. Tamé voi johtaa siihen, ettd tyontekijoiden méaérad joudutaan kasvattamaan,

mika taas lisaa palkkakustannuksia. (Craine 2000, 13.)

Dokumenttien etsimiseen kéytetysta ajasta on esitetty erilaisia arvioita, jotka vaihtelevat 5-
50 % tyOajasta. Jo dokumenttien etsimiseen kaytetyn ajan pienentdminen voi siis vaikuttaa
positiivisesti tydntekijoiden tehokkuuteen. Vaikeasti 16ydettavat dokumentit myds aiheut-
tavat sen, ettd dokumentin etsimisen sijaan se luodaan uudestaan, koska alkuperdisen do-
kumentin etsiminen koetaan liian ty6ladksi. T&mé voi johtaa siihen ett4 samasta dokumen-
tista on olemassa monta eri versiota eiké end4 tiedetd mik& on dokumentin viimeisin ver-
sio. Dokumenttien lisdéntyessd on myos vaarana, etta véaaria dokumentteja poistetaan tai
korvataan uusilla. (Anttila 2001, 3.)

Dokumentinhallinta ilman erillista hallintajarjestelmaa johtaa usein edella mainittuihin
ongelmiin. llman hallintajarjestelméad dokumenttien hallintaan kaytetaan tavallisesti pel-
kastadn kayttojarjestelman omaa hakemistorakennetta ja tiedostonimedmisté. Jotta doku-
mentit eivat olisi sidottuja tiettyihin tydasemiin, on kdytossa useimmiten verkkolevy, johon
kaikki dokumentit tallennetaan. Nain varmuuskopiointi helpottuu ja tyontekijat voivat tar-
vittaessa vaihtaa tydasemaa ilman ongelmia. Dokumenttien maaran kasvaessa tulee doku-
menttien luokittelu ja hallinta pelkdn hakemistorakenteen ja tiedostonimien avulla vaike-
ammaksi. Ongelmia voi myos aiheutua, mikéli kayttaja kopioi tiedoston muokattavaksi
omalle tydasemalleen, jolloin verkkolevylle ei jad merkint&4 siité, etta tiedosto on jollakin
tyontekijalla muokattavana. (Anttila 2001, 14.)

Dokumenttien ominaisuustietoja voidaan hyddyntdd myos ilman erillista hallintajérjestel-
mé&&. Ominaisuustiedot voivat olla sovelluskohtaisia, jolloin niiden toimivuus on riippuvai-

nen kaytettdvasta sovellusohjelmasta, esimerkiksi Microsoft Office -dokumentteihin voi-



daan lisatd ominaisuustietoja. Toinen mahdollisuus on kéyttaa tiedostojarjestelman tarjoa-
maa mahdollisuutta lisatd dokumenteille ominaisuustietoja. Esimerkiksi NTFS-
tiedostojarjestelma mahdollistaa ominaisuustietojen lisdédmisen kaikille tiedostoille. On-
gelmana téssa tavassa on, ettd mikéli dokumentti siirretddn pois NTFS-levylta, katoavat
my0s ominaisuustiedot. Jos esimerkiksi tyontekija kopioi dokumentin ulkoiselle USB-
muistille, joka on alustettu FAT-tiedostojarjestelmalld, ei dokumentin ominaisuustietoja
voida lukea tai muokata USB-muistilta. (Anttila 2001, 12.)



4 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMAT YLEISESTI

Dokumentinhallintajarjestelman tehtdavand on valvoa koko dokumentin elinkaarta ja rat-
kaista ongelmat joita, yritykset kohtaavat kasvavan dokumenttimadrén takia. Yritys voi
hyotyd dokumentinhallintajérjestelmén kayttdonotosta monella tapaa, mika kasvattaa yri-
tyksen tehokkuutta vapauttamalla kayttajat tarkedmpiin tehtaviin. Hallintajarjestelmat
mahdollistavat tehokkaamman tiedonkulun organisaatiossa ja nopeuttavat kayttjien tie-
donhakua seké edistdvat organisaation turvallisuutta. Hallintajarjestelmén k&yttéonotto voi
myo6s vahentad yrityksen paperinkulutuksen lahes nollaan, mik& lisdd kustannussaastojé.
(Laserfiche 2007.)

Vaikka dokumentinhallintajarjestelman kayttoonotto saattaa olla kallis investointi, johtaa
se yleensd saastoihin, usein jopa hyvin nopealla aikavalilla. 1T-alan markkinatutkimusta
tekevan International Data Corporationin (IDC) mukaan puolella tutkituista yrityksista
takaisinmaksuaika oli puoli vuotta hallintajarjestelman kéayttéonoton jélkeen. Viiden vuo-
den tuottoaste oli 404 %, ja dokumenttia kohden sastoja arvioitiin kertyvan noin 1-5 dol-
laria. (Laserfiche 2007.)

4.1 Dokumentinhallintajarjestelman perusominaisuudet

Dokumentinhallintajarjestelmat eroavat ominaisuuksiltaan ja toiminnaltaan toisistaan. Y h-
teistd kaikille jarjestelmille on kuitenkin se, ettd ne tarvitsevat tietokannan, johon doku-
menttien tiedot tallennetaan. Kaikille dokumentinhallintajarjestelmille yhteistd ovat myods
tietyt perusominaisuudet. Perusominaisuuksien lisaksi hallintajarjestelmat tarjoavat usein
tiettyja erityisominaisuuksia, jotka voivat olla suunnattu erityisesti tiettyd kayttajaryhmaa
silmélla pitden. (Anttila 2001, 19-20.) Seuraavana on esitelty osa perusominaisuuksista,

joita voi odottaa dokumentinhallintajérjestelmalta.



4.1.1 Metatiedot

Metatieto on ominaisuustietoa tai toisin sanoen “tictoa tiedosta”. Metatiedon avulla pyri-
tddn kuvaamaan ja luokittelemaan dokumentti tiettyyn luokkaan, niin ettd sen I6ytdminen
myO6hemmin on mahdollisimman helppoa. Osa metatiedosta voi syntyd automaattisesti
dokumenttia luotaessa, osa taas kéayttajan tulee itse syottad dokumentin erottamiseksi muis-
ta dokumenteista. Dokumentinhallintajarjestelmaa kaytettdessa voidaan jokaiselle doku-
mentille maaritella mitd metatietoja kyseisesta dokumentista tulee olla saatavilla. (Anttila

2001, 20.) Taulukossa 1 on esimerkki dokumentin metatiedoista.

TAULUKKO 1. Dokumentin metatiedot

Nimi Tarjous 3245
Tekijé Miika Viitala
Laatimispvm 02.07.10
Versio 2.0

Version pvm 05.07.10
Luokka Tarjous

4.1.2 Haku ja indeksointi

Dokumenttien nopeaa I6ytymista pidetdaan usein kaikista tarkeimpéna ja ongelmallisimpa-
na asiana dokumentinhallinnassa. Sen takia hallintajarjestelmén hakuominaisuus on hyvin
tarked ja paljon kéytetty ominaisuus. Eri tilanteissa voidaan hakea hyvin erilaisia tuloksia;
joskus haetaan yht4 tiettyd dokumenttia, kun taas joskus esimerkiksi halutaan 16ytaa kaikki
tiettyyn projektiin liittyvat dokumentit. Tdman takia on tarke&a, ettd hallintajarjestelmé
tarjoaa monipuoliset hakuominaisuudet. Yleensé hallintajarjestelmat tarjoavat mahdolli-
suuden tallentaa tehdyt haut, jolloin monimutkaisia hakuja ei tarvitse aina uusia. (Anttila
2001, 30.)



Ehka tavallisin hakumenetelma on hakea dokumentteja metatiedon perusteella, esimerkiksi
dokumentin nimen tai tekijan avulla. Tarkempia tuloksia saadaan, jos kdytetddn useampaa
kuin yhtd dokumentin ominaisuustietoihin liittyvaa hakusanaa, esimerkiksi tekijan nimed ja
dokumentin nimed. My0s erilaisia operaattoreita voidaan usein kéayttaa avuksi, kuten AND,
OR, * jne. Toinen tapa on kayttad vapaahakua, jolloin hallintajarjestelma etsii hakusanaa
dokumentin kaikista ominaisuustiedoista. VVapaahaku on hitaampi ja epatarkempi mutta voi

siitd huolimatta olla hyddyllinen tietyissa tilanteissa. (Anttila 2001, 31.)

Mikali dokumenttien sisaltd on indeksoitu, voidaan dokumentteja hakea my6s dokumentti-
en sisallon perusteella. llman indeksointia kaikkien dokumenttien l&pikdyminen jokaisen
haun yhteydessa olisi liian hidasta ja kuluttaisi turhaan resursseja. Dokumentit voidaan
indeksoida usealla eri tavalla, esimerkiksi vain dokumentille maaritetyill& avainsanoilla tai
tekstidokumenttien kohdalla koko dokumentin sisallolla. Sisaltohaku antaa usein heikom-
pia hakutuloksia kuin ominaisuustietojen perusteella tehtavét haut. (Anttila 2001, 32-33.)

4.1.3 Oikeuksien hallinta

Dokumentinhallintajarjestelmalld voidaan maaritelld tarkat oikeudet kaikille dokumenteil-
le. Hallintajarjestelmaén vaaditaan usein kayttajille omat tunnukset, eika kayttojarjestel-
maan Kirjautuminen riitd vaan myos hallintajarjestelmaan tulee kirjautua. Kayttajakohtais-
ten tunnuksien avulla voidaan tarkasti maéaritelld, kenelld on oikeus tehdd mitd millekin
dokumentille. Mikéli kayttajalla ei ole oikeutta lukea tiettyd dokumenttia, on jarkevinta,
ettei kyseinen kéyttdja edes nde koko dokumentin olemassaoloa esimerkiksi hakutulosten
joukossa. Tassé tapauksessa myds ominaisuustietojen oikeuksien tulee olla yhtenevt itse
dokumenttitiedoston kanssa. (Anttila 2001, 34-35.)

4.1.4 Sisaan/uloskuittaus

Siséan ja uloskuittaus on hallintajarjestelmén ominaisuus, joka valvoo, milloin dokument-
tia ollaan muokkaamassa ja kenen toimesta. Se my@s varmistaa, etta ainoastaan yksi henki-
16 késittelee dokumenttia kerralla. Tall4 tavoin estetdan paallekkaiset muutokset dokument-

tiin. Kun kaytt4ja kuittaa dokumentin ulos, nékevét muut kayttajat, ettd dokumenttia muo-



kataan, ja he voivat ainoastaan lukea dokumenttia, eivat muokata. Kun dokumentin ulos
kuitannut kayttdja on tehnyt tarvittavat muutokset dokumenttiin, kuitataan se takaisin si-
séan, jolloin muut kayttajat voivat jélleen tarvittaessa avata dokumentin muokattavaksi.
(Anttila 2001, 35-36.)

4.1.5 Versionhallinta

Dokumentteihin tehdyistd muutoksista pidetddn kirjaa versionhallinnan avulla. Kun doku-
menttiin tehd&&n muutoksia, tulee uudesta versiosta tavallisesti padversio, mutta myods
vanhat versiot ovat tallessa, ja ne voidaan palauttaa tarpeen vaatiessa. Eri organisaatioilla
voi olla erilaisia tarpeita versionhallinnan suhteen. Osa on kiinnostunut vain uusimmasta
versiosta, kun taas esimerkiksi jotakin tuotetta valmistava yritys tarvitsee myés vanhempia
versioita, koska asiakkailla on k&ytossa eri versioita tuotteesta. Versionhallinnassa kayte-
tdén yleensa hyvéksi versionumerointia, jossa paaversiot tavallisesti numeroidaan joko 1.0,
2.0 jne. tai kirjaimilla A, B jne. Aliversiot numeroidaan pisteelld erotettuna p&éversiosta,
1.1 tai A.1 jne. (Anttila 2001, 37-38.)

4.1.6 Varmuuskopiointi

Oleellinen osa dokumentinhallintajarjestelmad on myos varmuuskopiointi. Itse dokument-
tien lisdksi on myos tarpeen tehdd varmuuskopiot ominaisuustiedoista seka jarjestelman
asetuksista. Varmuuskopioinnin toteutus on riippuvainen hallintajarjestelman teknisesta
toteutuksesta. Jos myds dokumenttitiedostot on tallennettu tietokantaan, riittaa tietokannan
varmuuskopiointi ominaisuustietojen ja dokumenttien varmistamiseksi. Muussa tapaukses-
sa joudutaan tietokannan liséksi tekeméan varmuuskopio dokumenttitiedostoista. Asetuksi-
en varmuuskopiointi on tarkedd, mikali jarjestelmaa on muokattu yrityksen tarpeiden mu-
kaiseksi. Asetukset voivat olla tietokannassa tai muualla palvelimessa. (Anttila 2001, 150—
151)

Varmuuskopioinnin tiheys on yrityskohtaista. Jos yritykselld on toiminnan kannalta paljon
kriittisia dokumentteja, joita muokataan usein, voidaan jarjestelmasta tehdé taysi varmuus-

kopio esimerkiksi kerran viikossa ja muutetut tiedot varmuuskopioidaan joka yo. Tavalli-
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sesti kaikki hallintajarjestelméan kriittiset osat ovat palvelimella, joten kayttajien tydasemis-
ta ei tarvitse ottaa varmuuskopioita. (Anttila 2001, 151.)

4.1.7 Tyonkulun hallinta

Dokumentinhallintajarjestelmat tarjoavat usein myds mahdollisuuden dokumenttien tyon-
kulun hallintaan. Tydnkulun hallinnalla voidaan hallita dokumenttien eri vaiheita, kuten
kommentointia, tarkastusta, hyvaksyntaa jne. Dokumenttien kulku oikeille henkil6ille voi-
daan myos automatisoida tyonkuluilla ja tehtavénannoilla. Jarjestelma voi esimerkiksi il-
moittaa dokumentin hyvaksymisesté vastuussa olevalle henkilolle dokumentin odottavan
hyvaksyntéd, jonka jalkeen dokumentti julkaistaan, mikali dokumentti hyvaksytaan. Jarjes-
telman tulisi my0s osata siirtda tai poistaa dokumentit dokumenttivaraston sisalla ennalta

sovittujen séantdjen mukaan. (Anttila 2001, 64.)

4.2 Dokumenttien tallennus

Kaikilla dokumentinhallintajarjestelmilla taytyy olla jokin paikka, mihin dokumentit tal-
lennetaan. Tavallisesti tiedostot tallennetaan verkossa olevalle palvelimelle. Palvelimia voi
olla yksi tai useampia. Esimerkiksi yrityksen jolla on toimipisteitd maantieteellisesti laajal-
la alueella, voi olla jarkevaa hajauttaa dokumentit sen mukaan, mitd dokumentteja kussa-
Kin toimipisteessa padasiassa kasitelladn. N&in voidaan pienentdd verkon kuormitusta ja
nopeuttaa dokumenttien saatavuutta. Tietokantapalvelin, jossa yllapidetddn dokumenttien
ominaisuustietoja, voidaan keskittadd esimerkiksi paatoimipisteeseen, koska sité kasiteltdes-
sé tiedonsiirtoméaarat ovat pienia verrattuna itse dokumenttien kokoon. (Anttila 2001, 104—

105.) Kuviossa 2 on esimerkki hajautetusta jarjestelmaésta.
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Toimipaikka A/P&datoimisto Toimipaikka B
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KUVIO 2. Hajautettu jarjestelméa

Jarjestelmat eivat tavallisesti aseta rajoituksia sille, minkalaista tietoa jarjestelmaan tallen-
netaan, vaan jarjestelmalla voidaan hallita tekstiasiakirjoja, piirustuksia, kuvia ym. Se, mi-
ten itse dokumenttien tallentaminen palvelimelle on toteutettu, voi vaihdella eri jarjestel-
mien valilla. Seuraavana on esitelty tavallisimmat tekniikat siitd, miten tiedostot voidaan

palvelimelle tallentaa.

4.2.1 Avoin tiedostorakenne

Yksinkertaisin menetelma tiedostojen tallentamiseen on kéyttaa perinteista kayttajille na-
kyvad hakemistorakennetta. Tallgin tietokantaan tallennetaan ominaisuustietojen liséksi
hakemistopolku dokumenttiin. Avointa hakemistorakennetta kaytettaessé hallintajarjestel-
ma ei méaarittele dokumenttien oikeuksia, vaan oikeudet pohjautuvat tiedostojarjestelman
oikeuksiin. Suurin ongelma kaytettdessa avointa tiedostorakennetta on nimenomaan oike-
uksien hallinta. Yksi syy tdhén on, ettd oikeudet dokumenttiin voivat muuttua sen elinkaa-
ren aikana, eikd oikeuksien muuttaminen tiedostojarjestelmén avulla ole kovin helppoa.
(Anttila 2001, 97-98.)

Ehka viel& suurempi ongelma on, ettd kayttajat padsevat kasitteleméén dokumentteja myos
suoraan hakemistorakenteen kautta, mika voi johtaa dokumenttien muutoksiin tai poistami-
seen, ilman ett4 hallintajérjestelmé& on tietoinen asiasta. Jos kaikilla kayttéjill4 on samanlai-
set oikeudet dokumentteihin, ei avoimeen tiedostorakenteeseen perustuvan hallintajérjes-
telméan kayttamisen pitdisi tuottaa suurempia ongelmia, kunhan kaikki sitoutuvat kaytta-

maan hallintajarjestelmad dokumenttien késittelyyn. (Anttila 2001, 97-98.)
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4.2.2 Suljettu tiedostorakenne

Suositumpi menetelma kuin avoin tiedostorakenne on suljetun tiedostorakenteen kayttami-
nen palvelimella. Tdman avulla paastaan eroon suurimmista avoimen tiedostorakenteen
ongelmista, koska kéyttdjat eivat padse suoraan kasitteleméaan tiedostoja hakemistoraken-
teen kautta, vaan kaikki tehdaan hallintajarjestelman avulla. Myos oikeuksien hallinta on
tehokkaampaa, koska hallintajarjestelma huolehtii jokaisen dokumentin oikeuksista. Kun
kayttdja haluaa kasitella tiettyd dokumenttia, tarkistaa jarjestelma ensin kayttajan oikeudet,
ja mikali kayttajalla on oikeus kyseisen dokumentin kasittelyyn, kopioidaan se tiedostopal-
velimelta kayttajan tydasemalle. Muutosten jalkeen uusi versio tallennetaan takaisin tiedos-
topalvelimelle. Suuremmissa ymparistdissd voidaan myos kayttda useita tiedostopalveli-
mia, esimerkiksi jokaisessa toimipisteessd. Suljetun tiedostorakenteen kéyttdminen myds
lisad tietoturvaa, koska kaikki dokumentteihin tehdyt muutokset tapahtuvat hallintajérjes-
telmén kautta. (Anttila 2001, 98-99.)

4.2.3 Tietokanta

Avoimesta ja suljetusta tietorakenteesta poikkeava tallennusmenetelmé on tallentaa omi-
naisuustietojen ohella myos itse dokumentit tietokantaan. Kun myds dokumentit tallenne-
taan tietokantaan, on tietoturva vield parempaa kuin suljettua tietorakennetta kaytettdessa.
Kéayttajat padsevat kasiksi dokumentteihin vain hallintaohjelman avulla. Tdma voi myds
olla menetelmén heikkous, silla jos hallintaohjelmaan jostain syysta tulisi ongelmia, ei
dokumentteihin pd&se muuta kautta kasiksi. Tietokanta on usein myos salattu, mik& myos
lisad tietoturvaa. Tallennusmenetelm& soveltuu parhaiten tekstidokumenttien tallennuk-
seen, silla suurien kuvien tai 3D-mallien tallentaminen tietokantaan saattaa nopeasti kas-
vattaa tietokannan hallitsemattoman kokoiseksi. (Anttila 2001, 100-101.)

4.3 Arkkitehtuuri

Dokumentinhallintajarjestelmien tekninen toteutus vaihtelee eri jarjestelmien valilla. Osa

jarjestelmistd voi kayttdd useaa eri toteutusta joustavuuden lisd&miseksi. Jarjestelma voi

esimerkiksi tarjota jarjestelméén selainkayttoliittymén seka perinteisen tyopoytéaohjelmis-
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ton. Tavallisimmat arkkitehtuurit, joita dokumentinhallintajarjestelmat kayttavat kasitel-

144n seuraavaksi.

4.3.1 Tybasemaohjelmisto-tiedostojarjestelma

Yksinkertaisimmat hallintajarjestelmat voivat koostua tydasemille asennettavasta ohjelmis-
tosta ja palvelimella olevasta tietokannasta ja tiedostoista. Tydasemaohjelmisto voi myo6s
sijaita palvelimella, jolloin se ladataan tydasemalle kaynnistyksen yhteydessd. Téallgin
myos kayttajalisenssien hallinta tapahtuu palvelimella. Dokumenttien tallennus on tavalli-
sesti toteutettu kayttdmalla avointa tiedostorakennetta. Tamén arkkitehtuurin etuna on yk-
sinkertaisuus ja nopea kayttoonotto. Heikkouksista voidaan mainita tydasemalle aiheutuva
kuorma, mika johtuu siitd, ettd suurin osa prosessoinnista tapahtuu tyéasemalla. Myds tyo-
asemien yll&pito tulee haastavammaksi, mitd enemmén kayttajia jarjestelmalld on. (Anttila
2001, 101-102.) Kuvio 3 kuvaa tydasemaohjelmisto-tiedostojarjestelma arkkitehtuuria.

Palvelin Ty6asema

%Tiedostot

Ty6asemaohjelmisto

Bﬁetokanta ‘ %

Ominaisuustiedotl

KUVIO 3. Tydasemaohjelmisto - tiedostojarjestelma

4.3.2 Client-server

Tavallisempi hallintajarjestelméan toteutustapa on client-server-arkkitehtuuri. Tallgin pro-
sessointia tapahtuu ty6aseman lisaksi myods palvelimella. Palvelimella toimii tavallisesti
useita eri ohjelmia, tietokantapalvelin, tiedostopalvelin seké itse dokumentinhallintajérjes-
telman omat ohjelmat. Tydaseman hallintaohjelma voi olla asennettuna jokaiselle tyase-
malle, tai se ladataan palvelimelta kdynnistyksen yhteydessd. Taéman arkkitehtuurin etuna
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on, ettd palvelinohjelmistot voidaan tarvittaessa hajauttaa eri palvelinlaitteille, mikéli
kuormitus kasvaa liian suureksi. Huonona puolena voidaan myos téssa arkkitehtuurissa
pitdd kayttajien tydasemin yllapitoon kuluvaa aikaa. (Anttila 2001, 102-103.) Kuviossa 4

on esimerkki client-server arkkitehtuurista.

Palvelin Tybasema

jedostot

%

Hallintajarjestelma Tybasemaohjelmisto

Tietokanta
Ominaisuustiedot

KUVIO 4. Client-server

<

4.3.3 Internet-selain-web-palvelin

Yh& useampi palvelu on siirtymassé ty6asemalta selaimeen, ja ndin on my6s dokumentin-
hallintajarjestelmien kohdalla. Useat dokumentinhallintajarjestelmat tarjoavat client-
server-arkkitehtuurin lisdksi mahdollisuuden kayttaa jarjestelmad myos Internet-selaimella.
Arkkitehtuuri muistuttaa pitkélti client-server-arkkitehtuuria mutta palvelimella tulee toi-
mia my0ds web-palvelin. Selainpohjaisen kayttoliittyman ansiosta tyéasemien yllapito on
helpompaa; muita ohjelmia selaimen liséksi ei tarvita, jotta jarjestelma& voidaan kayttaa.
Usein jarjestelmaa on kuitenkin mahdollista kayttaa perinteisen tydasemaohjelmiston avul-
la koska se koetaan helpommaksi ja nopeammaksi kayttad. Selaimen kautta toimiva jarjes-
telma myos helpottaa jarjestelmén kayttoa yrityksen ulkopuolelta, eika kéyttajan kayttojar-
jestelmélld ole myoskaan merkitystd. (Anttila 2001, 103-104.) Kuviossa 5 on esimerkKi

kyseisesta arkkitehtuurista.
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KUVIO 5. Client-Server / Internet-selain-web-palvelin
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5 PK-YRITYSTEN TARPEIDEN KARTOITUS

Pk-yritysten tarpeet dokumentinhallinnan suhteen pyrittiin selvittdmaan kyselyn avulla,
jotta my6hemmin voitaisiin vertailla eri jarjestelmia ja valita parhaiten sopivat jarjestelmat
l&hempéén tarkasteluun. Kysymyksié laadittaessa pyrittiin 10ytdmaén sellaiset kysymykset,
joilla saataisiin mahdollisimman selkeé kuva yritysten tarpeista. Aluksi selvitettiin, kuinka
moni yrityksen tyontekijé aktiivisesti tuottaa tai muokkaa dokumentteja sek& kuinka moni
lukee dokumentteja. Tamén jalkeen kysyttiin oliko yritykselld jo kdytossaan jokin doku-
mentinhallintajarjestelma. Mikali kaytossé oli hallintajarjestelmad, pyrittiin selvittdmaan,
miksi kyseinen jarjestelméa valittiin ja mitd ominaisuuksia jarjestelméastd hyodynnetéén
sekd oliko kyseisessa jarjestelméssé joitain puutteita. Jos yritykselld ei ollut kaytossaan
mitadn dokumentinhallintajarjestelmad, selvitettiin ensin miten dokumentinhallinta oli to-
teutettu sekd mitd ongelmia nykyisessa toimintatavassa oli. Taman jélkeen pyrittiin tarken-
tamaan, mitd ominaisuuksia yritykset toivoivat dokumentinhallintajarjestelmalta seka mita
ohjelmistoja yritykset pééasiassa kayttivat dokumenttien tuottamiseen. Kysely toteutettiin
haastattelemalla puhelimitse 10:t4 erikokoista lahialueen yritysta eri toimialoilta. Yritysten

antamat vastaukset kasiteltiin anonyymisti, yrityksia tai henkil6itad mainitsematta.

5.1 Nykytilanne pk-yrityksessa

Haastatelluista yrityksista vain kaksi yritysta oli panostanut dokumentinhallintajérjestel-
man kayttoonottoon. (KUVIO 6.) Naiden kahden yrityksen liséksi yksi yritys oli juuri hal-
lintajarjestelman kayttéonoton kynnykselld. Molemmat jarjestelmat olivat erityisesti yritys-
ten toimialalle suunnattuja eivatka erityisen yleisk&yttoisia.
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Dokumentinhallintajirjestelma kiytossi
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KUVIO 6. Yritykset joilla on kaytdssa dokumentinhallintajarjestelma

Ensimmaéinen kaytetyista jarjestelmisté oli erityisesti terveydenhuollon tarpeisiin kehitetty
jarjestelma TT2000+, joka ei varsinaisesti ole dokumentinhallintajarjestelmé vaan koko-
nainen toiminnanohjausjarjestelmd, joka hoitaa suuren osan terveydenhoito-
organisaatioiden tarpeista, kuten potilastietojen yllapidon seka asiakkaiden ajanvarauksen.
Ainoa pieni moite jarjestelmassa oli, ettd tiedon 16ytdminen on monen mutkan takana, mut-
ta muuten yritys oli ollut tyytyvéinen jéarjestelmén toimintaan ja yritys oli myds harkinnut

sen kayton laajentamista muun muassa mobiilikéyttéon.

Toinen kaytetyista jarjestelmista oli erityisesti taloteollisuuden tarpeisiin soveltuva, Vertex
Systems Oy:n kehittdmd, Vertex DesignStream -tiedonhallintajarjestelmé. Jarjestelman
valintaa perusteltiin muun muassa silla, ettd yrityksella oli kdytdssaan myods muita Vertex
Systemsin kehittdmia ohjelmistoja, mika mahdollistaa hyvan yhteensopivuuden muiden
jarjestelmien kanssa. Vertex DS sisaltd kaikki perusominaisuudet, mitad dokumentinhallin-
tajarjestelméaltd odotetaan, kuten sisédan/ulos-kuittaus, versionhallinta jne. My0s tdhan jar-

jestelméaan oltiin tyytyvaisia, eika jarjestelméassa ollut puutteita.

Néaiden kahden yrityksen liséksi yksi yritys oli lahiaikoina ottamassa kayttdon dokumen-
tinhallintajarjestelmad. Yritys oli padtynyt pitkan etsimisen jélkeen suomalaisen M-Files-
jarjestelman kayttéonottoon. M-Filesin valintaan p&adyttiin, koska se taytti kaikki jarjes-
telmaltd vaadittavat ominaisuudet, kuten versionhallinta, tydonkulun hallinta ja etédsaanti. Se

myads tarjoaa hyvan yhteensopivuuden CAD-tuotteiden kanssa.
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Yrityksissg, joilla ei ollut dokumentinhallintajarjestelmaa kéaytossa, suosituin ratkaisu oli
verkkoaseman ja hakemistorakenteen kaytto, joka oli kdytossa seitsemalla yrityksella. Y h-
delld yritykselld ei ollut toimipistettd lainkaan, vaan koko yrityksen henkilosto teki toita
kotoaan eri puolilla Suomea, ja kaikki tyontekijat tallensivat dokumentit omille tietokoneil-
le. Dokumenttien jakelu hoidettiin p&aasiassa sdhkopostin valityksella, ja esimerkiksi toi-
mitusjohtaja, joka seuraa kaikkea sdhkopostiliikennettd, saa paivittadin noin 50-100 s&hko-
postia. Yrityksessa ei kuitenkaan nahty tilannetta kovinkaan ongelmallisena, koska kysei-

nen toimintamalli on ollut kaytdssa jo pitk&én ja siihen on sopeuduttu.

Verkkoasemaa ja perinteistd hakemistorakennetta hyodyntévat yritykset olivat yleensa luo-
neet kayttdjille oman henkilékohtaisen kansion johon muilla kayttajilla ei ole oikeutta.
Henkilokohtaisen kansion lisaksi kaytdssa oli yhteisia kansiota, johon kaikilla, tai tietyilla,
henkil6illa on oikeudet. Yhteiset kansiot saattoivat sisaltdd esimerkiksi projektikohtaisia
dokumentteja, valmiita pohjia tai muita yleisi& dokumentteja. Yrityksistd, jotka kayttivat
verkkoasemaa dokumenttienhallintaan, kolme oli ulkoistanut verkkoaseman yllapidon toi-
selle yritykselle. Toinen yritys hoiti esimerkiksi verkkoaseman varmuuskopioinnin ja osal-
le my6s versonhallinnan niin, ettd se palauttaa aikaisemman version dokumentista sita

pyydettéessa.

Suurin osa yrityksista piti dokumentinhallintaa pelkan verkkoaseman ja hakemistoraken-
teen avulla ainakin osittain ongelmallisena. Tavallisimpia eteen tulleita ongelmia olivat
esimerkiksi paallekkaiset kopiot samasta dokumentista. Syitd tdhan oli muun muassa se,
ettd dokumentteja lahetettiin toisille sahkopostilla ja ettd dokumentteja séilytettiin useassa
paikassa, esimerkiksi omassa kansiossa sekéd yhteisessa kansiossa. Pelkén verkkoaseman
kayttd koettiin myds melko kankeaksi, eikd se mahdollista dokumentinhallinnan eri osa-
alueiden mukauttamista yrityksen tarpeiden mukaan, jonka takia myos yhteisen toiminta-
mallin puuttuminen koettiin joissakin yrityksissd ongelmalliseksi. Dokumenteille ei esi-
merkiksi ollut olemassa mitéd&n selkedd prosessia, eikd dokumenttien nimedmiseen ollut
mitdan yhteisid saantoja, vaan kaikilla kayttdjilla oli oma toimintatapansa, jota he noudat-

favat.

Muita esiin tulleita ongelmia oli vanhojen tiedostojen ja kansioiden kasaantuminen verk-
koasemalle, mik& hidastaa etsittdvan tiedon 16ytdmista, esimerkiksi vanhat versiot doku-

mentista séilytettiin uusimman version kanssa, mutta eri nimelld. Vanhat tiedostot myos
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veivét turhaa tilaa. Taman lisdksi myds dokumenttien jakelu koettiin osassa yrityksia tyo-
la&ksi. Esimerkiksi kommentteja varten dokumentti piti siirtdd joko yhteiseen kansioon,
lahettdd séhkopostin liitteena tai siirtdd Intranet-sivustolle. Tama jéalleen lisdd dokumenttien

paallekkaisyyksia.

Kaikki yritykset olivat ottaneet huomioon varmuuskopioinnin. Yritykset, jotka olivat ul-
koistaneet verkkoaseman yllapidon, eivat itse huolehtineet varmuuskopioinnista. Muut
hoitivat itse varmuuskopioinnin. Suurin osa oli automatisoinut varmuuskopioinnin ajetta-
vaksi joka y6. Taman liséksi ainakin yksi yritys otti viikoittain varmuuskopiot, joita saily-
tettiin muualla kuin tydpaikalla. Yksi yritys hoiti varmuuskopioinnin manuaalisesti tasaisin
valiajoin ja toivoi tdhdn helpotusta. Yleisesti ottaen yritykset eivdt nahneet varmuuskopi-

oinnissa erityisemmin kehittdmisen tarpeita.

Verkkoaseman lisdksi puolella yrityksistd oli kaytossa Intranet-sivusto. (KUVIO 7.) Osa
kaytti Intranet-sivustoa dokumenttien julkaisemiseen, ja osalla Intranet-sivusto oli kehitetty
muuhun kéayttéon. Intranet-sivustolla julkaistiin péaasiassa virallisia dokumentteja, jotka
olivat kaikkien saatavilla. Yritykset, joilla oli kaytGssadn Intranet-sivusto, olivat padasiassa
tyytyvaisié siihen, ja osa toivoi sen jatkokehittdmistd esimerkiksi juuri dokumentinhallin-

nan suhteen. Osa koki esimerkiksi dokumenttien lisadmisen sivustolle tyolaaksi.

Intranet kiytossai
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KUVIO 7. Yritykset joilla oli kdytdssa intranet-sivusto

Yritykset kasittelevat paperidokumentteja viela melko paljon. Suuri osa oli kuitenkin va-
hentdmassa paperin kayttéd mahdollisuuksien mukaan. Osa yrityksista skannasi paperido-
kumentteja sahkdiseen muotoon hyvinkin paljon, ja osaa dokumenteista séilytettiin sek&
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paperi- ettd séhkdisessa muodossa. Skannatut dokumentit tallennettiin tavallisesti suoraan
laitteelta verkkoasemalle muiden dokumenttien tavoin tai kdyttdjan séhkopostiin.

5.2 Pk-yrityksen tarpeet

Nykytilanteen selvittdmisen jélkeen haastateltavilta, joilla ei ollut dokumentinhallintajar-
jestelméa kaytossa, yritettiin selvittdd, minkalaisia ominaisuuksia he toivoivat dokumen-
tinhallintajarjestelméaltd. Suurin osa ei ymmadrrettavasti osannut suoralta kédeltd kertoa,
mitd ominaisuuksia he jérjestelmélta toivovat muuta kuin ratkaisut verkkoaseman ja hake-
mistorakenteen aiheuttamiin ongelmiin. Tamén takia haastattelun yhteydessa kerrottiin
haastateltaville muutamista dokumentinhallintajarjestelmien ominaisuuksista ja kysyttiin,

kiinnostivatko kyseiset ominaisuudet.

Versionhallintaa kaikki yritykset pitivat tarpeellisena. (KUVIO 8.) Suurin osa oli myos
toteuttanut versionhallinnan jollakin tapaa. Tavallisesti se oli toteutettu tallentamalla uusi
versio uudella nimelld, miké johtaa kuitenkin véistamatta yhteen tavallisimmista ongelmis-
ta eli tiedostomadran kasvuun, mika taas hidastaa oikean dokumentin l6ytamista. Suurim-
malle osalle riittaisi, ettd dokumentista on nakyvilla ainoastaan uusin versio dokumentista

ja tarvittaessa saadaan palautettua vanhempi versio.

Versionhallinta
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KUVIO 8. Yritykset, jotka kokivat versionhallinnan tarpeelliseksi
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Tyonkulun hallintaa dokumenteille yli puolet piti mielenkiintoisena ominaisuutena, jota
voitaisiin hyodyntaa yrityksessa. (KUVIO 9.) Talla hetkella esimerkiksi kommentteja tai
hyvaksyntdd dokumentille pyydettiin tavallisimmin l&hettamalla tiedosto sahkopostilla
liitteena tai siirtaméllé se yhteiseen kansioon verkkoasemalle. Tdma voi myos lisétd doku-
menttien paallekkaisyyksid. Yrityksissé, jossa oli kdytdssé intranet-sivusto, saatettiin do-
kumentti siirtad sivustolle ja lahettad sahkopostilla ainoastaan ilmoitus dokumentin saata-
vuudesta sivustolla. Vaikka moni piti tyonkulun hallintamahdollisuutta mielenkiintoisena,
oli moni sitd mieltd, ettd perusasiat pitéisi ensin saada kuntoon, jonka jélkeen seuraava

askel voisi olla esimerkiksi tyonkulkujen kayttdonotto.

Tyonkulun hallinta
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KUVIO 9. Yritykset, jotka kokivat tyonkulun hallinnan tarpeelliseksi

Ominaisuus, jolle monella yrityksella oli suuri tarve, on etapaasy dokumentteihin. (KUVIO
10.) Hyvin monella oli tarvetta paastad kasiksi dokumentteihin myds esimerkiksi kotoa,
tien p&alta tai tydmaalta. Kaksi yritystd oli mahdollistanut dokumentteihin padsyn tyGpai-
kan ulkopuolelta VPN-yhteyden avulla, jota toinen piti kuitenkin turhan hankalana mene-
telmand. Muut yritykset hoitivat ongelman kopioimalla dokumentin esimerkiksi omalle
kannettavalleen. Dokumentinhallintajarjestelmalta toivottiin hyvaa tietoturvaa ominaisuu-

delta, koska dokumentit sisaltavat usein luottamuksellista tietoa.
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KUVIO 10. Yritykset jotka kokivat dokumenttien etdsaannin tarpeelliseksi

Haastateltavilta pyrittiin myos selvittdmaan, minka tyyppisia dokumentteja he kasittelevat
eniten ja mitd ohjelmistoja he kayttavat dokumenttien kasittelyyn. Yrityksen kasittelemét
dokumenttityypit riippuivat pitkélti yrityksen toimialasta, mutta kaikille tuttuja dokument-
teja olivat esimerkiksi laskut, tarjoukset, sopimukset, jne. Muita vastaan tulleita doku-
menttityyppeja olivat esimerkiksi erilaiset laatudokumentit sek& piirustukset. Suosituimmat
ohjelmistot olivat odotetusti erilaiset Office-tuoteperheen ohjelmistot. Ndiden liséksi kasi-
teltiin paljon piirustuksia ja 3D-malleja seké jonkin verran kuvia. Office-tuotteiden lisaksi
kaytetyimmat ohjelmistot olivat erilaiset CAD-ohjelmistot, kuten AutoCAD ja AutoDesk
Inventor. Naiden liséksi yhdessé yrityksessa kadytettiin Adoben kuvankasittelyohjelmistoja
sekd muutamassa yrityksessa alan erityisohjelmistoja. Kuviosta 11 selvidéd kaytetyimmat

ohjelmistot yrityksissa.

Kiytetyt ohjelmistot

| Office

® Adobe

Eritysohjelmistoja

KUVIO 11. Kéaytetyimmat ohjelmistot haastatelluissa yrityksissa
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Lopuksi haastateltavilta kysyttiin, kumpaa he mieluummin kayttaisivat, selainpohjaista vai
perinteista tyopoytdohjelmistoa, seké pitadko jarjestelman kayttoliittyman olla suomenkie-
linen. Suurimmalle osalle ei ollut merkitystd, onko ohjelmisto selainpohjainen vai perintei-
nen tyopoytdohjelmisto. IT-vastaavat suosisivat selainpohjaista ratkaisua yllapidon helpot-
tamiseksi, mutta eivat kuitenkaan muiden ominaisuuksien kustannuksella. Suomenkieli-
syytta pidettiin erittdin tarke&nd kriteering, ja vain 2 yritysta piti myds englanninkielisté

ohjelmistoa mahdollisena vaihtoehtona.
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6 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMIEN MARKKINAKATSAUS

Markkinoilla on suuri mééra eritasoisia dokumentinhallintajarjestelmid. Osa jarjestelmista
on suunnattu erityisesti tietylle kayttdjaryhmaélle, kun taas osa on hyvin yleiskayttoisia ja
soveltuu yritykseen kuin yritykseen, toimialasta riippumatta. Osassa jarjestelmida dokumen-
tinhallinta on vain yksi osa-alue jarjestelman toiminnassa, kun taas toiset on suunniteltu

nimenomaan dokumentinhallintajarjestelméksi.

Saatavilla olevista dokumentinhallintajarjestelmista otettiin tarkempaan tarkasteluun 4 jar-
jestelméaa, SharePoint, M-Files, Therefore seka Alfresco. Jérjestelmien kasittelyssa pyri-
tddn ottamaan huomioon erityisesti dokumentinhallintaominaisuudet, mutta my6s muut
tarkeiksi koetut ominaisuudet kasitelladn lyhyesti. Therefore oli jarjestelmista ainoa, josta
ei ollut saatavilla koeversiota, joten sen toiminnallisuuksien selvittdmiseen kaytettiin aino-

astaan valmistajalta saatavilla olevaa materiaalia.

Jarjestelmien kasittelyssa kaydaéan lapi yleiset tiedot kyseisista jarjestelmistd, jarjestelmén
tekninen toteutus lyhyesti, se miten dokumentinhallinta on toteutettu kyseisella jarjestel-

malla sekd mahdolliset eri versiot ja lisenssit.

6.1 Microsoft SharePoint

SharePoint on Microsoftin kehittdméd web-pohjainen liiketoiminnan yhteistydalusta, joka
tarjoaa laajan valikoiman tyokaluja tehostamaan yrityksen toimintaa. SharePoint tarjoaa
tyontekijoille tehokkaat tyokalut tiedon hallintaan ja jakamiseen, liiketoimintaprosessien

automatisoimiseen, yhteistyohon seka kanssakaymiseen.

Microsoft kehitti ensimmaéisen version SharePointista vuonna 2001 nimelld SharePoint
Portal Server. SharePoint on kehittynyt ja kasvattanut suosiotaan vuosien aikana ja myos
nimi on muuttunut useaan otteeseen. Uusin versio SharePointista on SharePoint 2010, joka
koostuu kahdesta eri tuotteesta, SharePoint Foundation 2010:std seka SharePoint Server

2010:std. SharePoint 2010 -tuotteet korvaavat aikaisemmat SharePoint-tuotteet, Windows
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SharePoint Services (WSS) 3.0 sekd Microsoft Office SharePoint Server (MOSS) 2007.
(Callahan 2008, 11.)

SharePoint Foundation 2010 sek& WSS ovat ilmaisia liséosia, jotka ovat saatavilla Mic-
rosoft Windows Server -kayttojarjestelmille. WSS 3.0 on saatavilla lisdosana Windows
Server 2003- ja 2008- kayttojarjestelmille, ja SharePoint Foundation taas on saatavilla
Windows Server 2008:1le sekd uusimmalle 2008 R2:lle. MOSS 2007 sek& SharePoint Ser-
ver 2010 ovat maksullisia tuotteita, jotka laajentavat WSS:n sekd SharePoint Foundationin

toiminnallisuuksia. Tuotteiden vélisiin eroihin otetaan tarkempi katsaus myohemmin.

6.1.1 Tekniikka

SharePoint on web-pohjainen sovellus joka perustuu Microsoftin ASP.NET-arkkitehtuuriin
ja toimii Microsoftin Internet Information Services (ISS) -palvelun paalla. ASP.NET on
ohjelmistokehys, joka mahdollistaa dynaamisten verkkosivujen ja verkkosovellusten luo-
misen. SharePoint voidaan asentaa ainoastaan Microsoftin palvelinkéyttojarjestelmille.
Tuetut kayttojarjestelmét riippuvat kaytetysta SharePoint-versiosta. (Callahan 2008, 4-5.)

SharePoint 2010:std on saatavilla ainoastaan 64-bittinen versio, ja ndin ollen se vaatii myos
64-bittisen kayttojarjestelman seké 64-bittisen tietokantapalvelimen. WSS 3.0 sekd MOSS

2007 toimivat myos 32-bittisessd ympéristossa.

SharePoint tallentaa kaiken tiedon SQL-tietokantaan, joten SharePoint ympéristossé taytyy
olla my6s Microsoft SQL Server -tietokantapalvelin. SharePointin kanssa voidaan kéyttaa
myos ilmaista Microsoft SQL Server Express Edition (SSEE) -tietokantapalvelinta, mutta
sen kayttd asettaa tiettyja rajoituksia SharePointin kaytolle. Jos esimerkiksi SharePoint
asennetaan samalle palvelimelle, joka toimii toimialueohjaimena, ei SSEE-tietokantaa voi-
da kayttaa. (Callahan 2008, 5.)

Koska SharePoint on web-pohjainen sovellus, ei kayttajien tydasemille tarvitse asentaa
muita ohjelmia kuin Internet-selain. Microsoft suosittelee kaytettavaksi selaimeksi Internet
Explorer- selainta parhaan yhteensopivuuden takia. SharePoint 2010 tukee kuitenkin aikai-

sempia versioita paremmin my6s muita selaimia. (Callahan 2008, 5.) My6s SharePointin
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yllapito hoidetaan selaimen kautta. SharePointiin on saatavilla useita kielipaketteja, mu-

kaan lukien suomi.

6.1.2 SharePoint-sivustot

SharePoint-sivustot luovat edellytykset SharePointin toiminnalle. Sivustot sisaltavat erilai-
sia komponentteja ja palveluita, joiden avulla voidaan hyddyntda SharePointin eri ominai-
suuksia. SharePoint tarjoaa useita valmiita malleja sivustojen luomiseen. Mallit sisaltavét
valmiin joukon toiminnallisuuksia tietyn tehtdvan suorittamiseen. Mallin pohjalta luotua
sivustoa voidaan my6hemmin muokata niin, ettd se paremmin vastaa kayttdjien tarpeita.
Muokattuja tai tyhjasta luotuja sivustoja voidaan myos tallentaa malleiksi. Esimerkkeja
valmiista sivuostomalleista ovat esimerkiksi tiimisivusto, ryhmatyodsivusto, kokoussivusto
seka blogisivusto. (Bates & Smith 2010, 8.)

Sivustot eroavat toisistaan niiden sisaltdmien komponenttien perusteella. Yleisimmin kéy-
tetyt komponentit lienevat luettelot, kirjastot seka erilaiset web-osat. Dokumentinhallinnan

osalta tarkein komponentti on Kirjasto.

6.1.3 Dokumentinhallinta SharePointilla

Dokumentinhallinta on ollut SharePointin keskeisimpia ominaisuuksia sen alkuajoista lah-
tien, ja se on edelleen usein painavin syy SharePointin kayttéonottoon. SharePointin do-
kumentinhallintaominaisuudet ovatkin kehittyneet uusien versioiden myo6td, mutta siita
huolimatta dokumentinhallinta on vain osa SharePointin kokonaisuutta. Dokumentinhallin-
ta SharePointilla on toteutettu pé&aasiassa kirjastokomponenttien avulla. (Curry & English
2008, 25.)

SharePoint-kirjastot ovat erityisiéd luetteloita, jotka on tarkoitettu dokumenttien hallintaan.
Kirjaston toiminnallisuudet kohdistuvat luettelon tallenteeseen liitetyn tiedoston luomiseen
ja késittelyyn. Dokumentit voidaan tallentaa Kirjastoon niin, ettd henkil6t voivat tydsken-

nell4 dokumenttien parissa johdonmukaisesti ja turvallisesti. (Callahan 2008, 323.)
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Yleisimmét dokumentinhallintaominaisuudet ovat saatavilla sek& SharePoint Foundation-
etta SharePoint Server -versioissa. SharePoint-kirjastoja on olemassa useisiin eri kayttotar-
koituksiin. SharePoint Server tarjoaa Foundationia enemman kirjastoja. Seuraavat Kirjasto-

tyypit l0ytyvat molemmista SharePoint-versioista.

Dokumenttikirjasto: Dokumenttikirjasto on yleiskayttdinen Kirjastotyyppi, johon voidaan
tallentaa erityyppisié tiedostoja. Dokumenttikirjasto tarjoaa integraation Microsoft Office-

tuotteisiin kuten Wordiin ja Exceliin.

Lomakekirjasto: Lomakekirjaston on erityisesti XML-lomakkeiden, kuten Microsoft In-

foPath -lomakkeiden, hallintaan tarkoitettu kirjasto.

Kuvakirjasto: Kuvakirjasto on tarkoitettu kuvatiedostojen, kuten JPEG- tai GIF-kuvien,
hallintaan. Kuvia voidaan kayttdd hyvaksi eri puolilla SharePoint-sivustoa, kuten esimer-

kiksi kuvien esittdmiseen tarkoitetussa web-osassa. (Bates & Smith 2010, 239.)

Luotaessa uutta kirjastoa SharePoint-sivustolle voidaan kirjastolle méaritelld yksityiskoh-
taisesti, mitd dokumentinhallintaominaisuuksia kirjastolle halutaan kayttoon. Myos omi-
naisuustiedot voidaan maaritelld kirjaston luomisen yhteydessa. Tietyt ominaisuustiedot
voidaan asettaa pakollisiksi, niin ettd dokumenttia ei voida lisata kirjastoon ilman, ettd ky-
seinen metatieto on lisatty. Seuraavaksi késitelld&n tarkeimmat dokumentinhallintaominai-

suudet, joita voidaan kayttéda SharePoint-kirjaston kanssa.

Versionhallinta: Kirjastolle voidaan aktivoida versionhallinta niin, ettd dokumentista séi-
lytetddn ainoastaan paaversiot, tai niin, ettd myos aliversiot sdilytetdan. Aliversioiden né-
kyvyyttd voidaan tarvittaessa rajoittaa, esimerkiksi niin, ett4 ainoastaan kirjoitusoikeudet

omaavat henkildt nakevat aliversiot.

Sisdan/uloskuittaus: Sisdén/uloskuittaus voidaan asettaa pakolliseksi, jolloin dokumenttia
ei voi muokata ilman, ettd dokumentti kuitataan ulos. Mikéli kyseistd ominaisuutta ei ase-

teta pakolliseksi, jad dokumenttien uloskuittaaminen k&yttéjien vastuulle.

Sisallon hyvaksynta: Dokumenteilta voidaan edellyttdd, ettd ne hyvaksytéan tietyn kéytta-

jan toimesta, ennen kuin ne julkaistaan muiden kayttajien nahtaville.
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Tyon kulku: Dokumenteille voidaan luoda tyon kulkuja, kuten hyvaksynta, palautteen

kerd&dminen tai allekirjoituksen pyytaminen.

IImoitukset: SharePoint tukee RSS-tekniikkaa, joten kayttajat voivat halutessaan saada
ilmoituksen kirjastoon tehdyistd muutoksista RSS-syotteen avulla valittdmasti. llmoituksia

voidaan vastaanottaa myds sahkopostilla

Sahkoposti: Kirjastolle voidaan méaritella sdéhkopostiosoite, johon kayttajat voivat l&het-
t&& sahkopostia. Sahkopostin liite lisdtdédn automaattisesti kirjastoon.

Kirjastojen sisaltoa voidaan Internet-selaimen lisaksi selata myds Windows Explorerilla.
Néin ollen kayttajat voivat nopeasti ja tutulla tavalla lisatd dokumentteja Kirjastoon raa-
haamalla ja pudottamalla tiedostoja paikalliselta asemalta tai verkkoasemalta. (Callahan
2008.)

6.1.4 Dokumentin tyotila

Dokumentin ty6tila on valmis sivustomalli, joka voidaan luoda mille tahansa dokumentille.
Dokumenttien tyotilat ovat sivustoja, jotka on tarkoitettu yhden dokumentin kasittelyyn.
Tydtilan avulla useampi henkild voi tyoskennelld saman dokumentin parissa. Ty6tilat on
luotu sen takia, ettd muut SharePoint-sivustot eivét tayttyisi muille henkil6ille turhista tie-
doista. Ty®6tilassa henkil6t voivat keskustella, lisdtd muita dokumentin kannalta olennaisia
dokumentteja tyotilaan, maaratd tehtavia henkildille, maaritelld aikarajat kalenteriin seké
tehdd muuta yhteisty6ta dokumentin parissa. Tyotilaan kuulumattomien henkildiden ei
edes tarvitse tietdd tyotilan olemassaolosta. Tyo6tila voidaan luoda dokumentille nopeasti
Kirjastosta kasin, jossa dokumentti sijaitsee. (Callahan 2008, 472.)

6.1.5 Web-osat

Web-osat ovat pienid sovelluksia, joita voidaan kéyttaa tehtavien suorittamiseen ja tiedon

esittdmiseen SharePoint-sivustoilla. Web-osat voivat esittdd tietoa muualtakin kuin Share-
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Pointin sisélta; tietoa voidaan noutaa esimerkiksi tietokannoista, levyasemilta tai muilta
verkkosivuilta. SharePoint sisaltdd kymmenia valmiita web-osia joita voidaan lisata sivus-
toille. (Callahan 2008,159.)

Web-osia on myos saatavilla ohjelmistokehittdjilta moniin eri kayttotarkoituksiin. Web-
osia voidaan myos itse kehittdd ASP.NET-tekniikan avulla. VValmiita web-osia, joita voi-
daan hyodyntédd SharePoint sivustoilla, ovat esimerkiksi web-osat kayttdjien tydtehtavien
nayttdmiseen seka ajankohtaisten ilmoitusten esittamiseen. Web-osien avulla voidaan

my0s esittéa sivustoilla olevien listojen sisaltoa eri tavoin.

6.1.6 SharePoint-tuotteiden erot

Kuten aikaisemmin ilmeni, on SharePointista olemassa kaksi eri tuotetta, SharePoint
Foundation sek& SharePoint Server. Tuotteiden véliset erot aiheuttavat usein sekaannusta,
eivatka kayttajat usein tiedd, kumpaa tuotetta he kayttavat. SharePoint Foundation on koko
SharePoint-alustan perusta, eikd se vaadi SharePoint Serverida toimiakseen. SharePoint

Server sen sijaan vaatii SharePoint Foundationin toimiakseen. (Callahan 2008, 15.)

SharePoint Foundation sisaltda kaikki keskeisimmat ominaisuudet SharePointin toiminnan
kannalta. SharePoint Server kuitenkin lisda useita ominaisuuksia SharePointiin. Esimerkik-

si seuraavat ominaisuudet I0ytyvét ainoastaan SharePoint Serverista:

Paranneltu haku: SharePoint Foundationissa voidaan tehdd hakuja ainoastaan yhdesta
sivustokokoelmasta. SharePoint Serverissa voidaan hakea tietoa useasta sivustokokoelmas-

ta seka esimerkiksi verkkoasemilta tai Lotus Notes -tietokannasta.

Omat sivut: Kayttdjat voivat luoda oman henkilokohtaisen sivustonsa, johon he voivat
lisatd tietoja itsestddn seka séilyttad itselleen tarkeité tietoja, kuten dokumentteja ja yhteys-

tietoja.

Dokumenttijoukko: Useaa dokumenttia voidaan ké&sitella kuin yhta kokonaisuutta. Kaikil-

le dokumenttijoukon dokumenteille voidaan esimerkiksi maaritellad yhteinen tyonkulku.
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Excel Services: Excel Servicesin avulla voidaan julkaista Excel-ty6kirjoja SharePoint-
sivustoilla kayttajien nahtavéksi Internet-selaimessa. Excelin liséksi samankaltaiset palve-
lut 16ytyvét myos InfoPathille sekd Visiolle. Ominaisuuden hyddyntdminen vaatii Enterpri-
se CAL -lisenssin. (Callahan 2008, 18-19.)

Business Intelligence: SharePointin Business intelligence ominaisuuksien avulla voidaan
hallita ja analysoida yrityksen kannalta tarkeita tietoja, kuten esimerkiksi myyntitilastoja.
(Curry & English 2008, 25.)

Y114 mainitut ominaisuudet ovat vain pieni osa SharePoint Serverin ominaisuuksista. Se,
kumpaa tuotetta yrityksen kannattaa kayttaa, riippuu taysin yrityksen tarpeista. SharePoint
Foundation voi hyvinkin tayttaa kaikki pienemmaén yrityksen tarpeet, jolloin SharePoint
Server -lisenssin hankkiminen olisi rahan tuhlausta. Mikali todetaan, ettd SharePoint Foun-
dationista puuttuu joitain yrityksen kannalta tarkeitd ominaisuuksia, voidaan SharePoint

Foundation vaivattomasti paivittdd SharePoint Serveriin.

6.1.7 Lisensointi

SharePointista on saatavilla useita eri versioita, jotka tarjoavat eri ominaisuuksia intranet-,
ekstranet- ja Internet-ympéristdihin. SharePoint -lisenssien lisdksi vaaditaan ainakin Win-
dows Server -lisenssi, jonka liséksi todenndkdisesti halutaan kéyttoéon myds taysiverinen
SQL -tietokantapalvelin, joten myds Microsoft SQL Server -lisenssi tarvitaan. SharePoin-
tiin on saatavilla myos erilaisia lisdominaisuuksia, kuten Microsoft FAST Search Server,
jotka vaativat omat lisenssinsd. (Microsoft Corporation 2010.) Seuraavat lisenssit ovat

oleellisimmat SharePointin kdyttdonoton kannalta.

SharePoint Foundation: SharePoint Foundation on ilmainen lisiosa Windows Server-

kayttojarjestelmaélle eikd vaadi Windows Server -lisenssin lisdksi muita lisensseja.

SharePoint Server: SharePoint palvelinlisenssi, joka tulee olla jokaisella ympériston Sha-

rePoint -palvelimella.
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CAL: SharePoint palvelinlisenssien liséksi tulee jokaisella SharePoint -kayttajalla olla
oma Client Access License (CAL) -lisenssi, jotta SharePoint Serverin palveluita voi hyo-

dyntééd. CAL -lisenssit voivat olla kayttdja- tai laitekohtaisia.

CAL -lisensseista on olemassa kaksi eri tason vaihtoehtoa, Standard sek& Enterprise. En-
terprise CAL -lisenssit mahdollistavat lisdominaisuuksien, kuten InfoPath Services tai Ex-
cel Services, kayton. Enterprise -ominaisuuksien hyodyntamiseksi tdytyy hankkia seka

Standard- etta Enterprise -CAL lisenssit.

SharePoint Server for Internet Sites: SharePoint Server for Internet Sites lisenssia tarvi-
taan jokaiselle SharePoint palvelimelle jonka sisalté on saatavilla ulkopuolisille henkil6il-
le. Yrityksen sisdiset henkilot saavat kayttaé kyseisté lisenssid ainoastaan jos kaikki Share-
Pointin sisaltdé on saatavilla ulkopuolisille henkildille. Jos SharePoint sisdltdéa myods vain
siséisten henkildiden kayttoon tarkoitettua materiaalia, tulee nailla kayttjilla olla CAL

lisenssit seka palvelimella SharePoint Server lisenssi. (Microsoft Corporation 2010.)

6.2 M-Files

M-Files on suomalaisen Motive Systems Oy:n kehittdma dokumentinhallintajérjestelma.
M-Filesin suosio on kasvanut vuosien mittaan, ja kayttajia silla on Suomen lisaksi myods
useissa muissa maissa. M-Files on kéayttdjien kannalta helppo oppia, koska sen kayttama
ohjelmisto integroituu osaksi Windowsin resurssienhallintaa ja tarjoaa kayttéjille nain ollen
ennestaan tutunoloisen kayttoliittyman. (Motive Systems Oy a.)

Dokumenttien lisaksi M-Filesilla voidaan hallita esimerkiksi asiakkaita ja projekteja, jonka
ansiosta kaikki yrityksen kannalta oleellinen tieto 16ytyy samasta paikasta. Tydpdytdoh-
jelmiston lisaksi M-Filesia voi kayttad www-selaimen kautta, jonka ansiosta kayttajat paa-
sevat késiksi M-Filesiin paikasta ja kayttojarjestelmésta riippumatta. M-Filesiin on saata-
villa myos lisdtuotteita, joiden avulla M-Filesin toimintaa voidaan laajentaa. (Motive Sys-
tems Oy b.)



32

6.2.1 Tekniika

M-Files vaatii toimiakseen seka palvelinohjelmiston ettd asiakasohjelmiston. Palvelinoh-
jelmisto suositellaan asennettavaksi Windowsin palvelinkayttojarjestelmélle, mutta se voi-
daan asentaa myos tavalliselle tybasemakayttojarjestelmalle. Jotta M-Filesiin padstaisiin
kasiksi myos Internet-selaimen kautta, taytyy kéyttdjarjestelméssa, johon M-Filesin palve-
linohjelmisto asennetaan, myods olla 11S- web-palvelin sekd& ASP.NET kaytossd. M-
Filesista on saatavilla sekd 32- ettd 64-bittinen versio. (Motive Systems Oy c.)

M-Files tallentaa itse dokumenttitiedostot joko tietokantaan tai palvelimen tiedostojérjes-
telmé&an kaytettdvan tietokannan mukaan. Mikéli palvelinkoneella ei ole erillisté tietokan-
tapalvelinta, voidaan kayttdd M-Filesin mukana tulevaa Firebird Embedded -tietokantaa,
jota kéytetddn oletuksena. Firebird-tietokantaa kédytettdessa tallennetaan ainoastaan doku-
menttien metatiedot tietokantaan. Talldin itse dokumenttitiedostot tallennetaan palvelimen
tiedostojéarjestelmaén. Firebird-tietokannan ohella M-Filesin kanssa voidaan my0ds kayttaa
Microsoft SQL Server -tietokantaa. Microsoftin tietokantaa kaytettessa tallennetaan seka

metatiedot ettd itse dokumenttitiedostot tietokantaan. (Motive Systems Oy c.)

M-Files voidaan myds integroida muihin tietokantoihin, joissa on OLE DB- tai ODBC-
ajuri, kuten esimerkiksi CRM, jérjestelmén tietokantaan. Lisaksi M-Files sisaltdd ohjel-
mointirajapinnan (API), jonka avulla voidaan kehittad omia toiminnallisuuksia toiminnan
kehittdmiseksi. Kehitykseen voidaan kéayttaa ohjelmointikielida VB.NET, C#, Visual Basic,
VBScript tai C++. M-Files voi kayttaa kayttajien tunnistukseen joko paikallisia Windows-
tilejd, tai kayttajatilit voidaan tuoda Active Directorysta. Vaihtoehtoisesti kayttajatilit voi-

daan luoda myds M-Filesista késin. (Motive Systems Oy c.)

6.2.2 Dokumentinhallinta M-Filesilla

M-Files on nimenomaan dokumentinhallintaan kehitetty jarjestelma. M-Filesin Windows-
integraation ansiosta jarjestelman kayttoonottokynnys on matala eika kayttajien tarvitse
erityisesti muuttaa toimintatapojaan dokumentinhallintajarjestelmén ominaisuuksien hyo-

dyntamiseksi. Kayttdjille M-Filesin dokumenttivarasto ndkyy levyasemana oma tietokone
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-ndkymaéssé samalla tavoin kuten muut asemat. M-Filesin dokumenttivarastoa péastaan

selaamaan avaamalla levyasema. (Motive Systems Oy c.)

Dokumenttivaraston sisaltdmia dokumentteja selataan perinteisen kansiorakenteen sijaan
dokumenttien metatietojen perusteella luotujen nékymien avulla. Esimerkiksi projekti-
nakyman alle voidaan dokumentit ryhmitella esimerkiksi projekteittain, niin ettd kaikki
tiettyyn projektiin liittyvat dokumentit 16ytyvét saman ndenndiskansion alta. Tallennettaes-
sa dokumentteja M-Filesin dokumenttivarastoon ei sijaintia tarvitse maéarittaa vaan M-Files
sijoittaa dokumentit metatietojen perusteella oikeisiin nakymiin. Nakymien lisaksi doku-
mentteja voidaan hakea dokumenttivarastosta M-Filesin laajojen hakutoimintojen avulla.
Dokumentteja voidaan hakea metatietojen perusteella tai dokumentin siséllon perusteella.
Usein kaytettyja hakuja voidaan tallentaa uudeksi ndkyméksi toiminnan nopeuttamiseksi.

(Motive Systems Oy c.)

M-Filesin parhaisiin puoliin kuuluu se, ettd se on yhteensopiva kaikkien Windows-
sovellusten kanssa. Dokumentit voidaan tallentaa suoraan M-Filesiin kaytettavasta sovel-
luksesta tuttuun tapaan sovelluksen valikoista, tallennuskohteeksi valitaan ainoastaan M-
Files asema, jonka jalkeen syotetddn dokumentin ominaisuustiedot. Microsoft Office- seka
AutoCAD -ohjelmistoihin M-Files lisdd muun muassa mahdollisuuden tallentaa ja avata
dokumentteja suoraan, ilman ettd kayttajan itse tarvitsee valita M-Files-virtuaaliasemaa.
Outlookista on myds mahdollista tallentaa séhkopostiviestit liitteineen M-Filesiin. Sahko-
postiviesti ja liitetiedosto voidaan esimerkiksi tallentaa yhdeksi monitiedostoiseksi doku-

mentiksi, joten molemmat 16ytyvét helposti samasta paikasta. (Motive Systems Oy c.)

M-Filesissa on myds mahdollisuus dokumenttien esikatseluun dokumenttivaraston selaa-
misen yhteydessd, jolloin dokumentin sisaltéd on helppo selata ja kopioida avaamatta do-
kumenttia erillisell& ohjelmalla. Esikatselu vaatii toimiakseen kyseistd tiedostomuotoa tu-
kevan ohjelmiston koneelta. Esimerkiksi PDF-tiedostojen esikatseluun koneella taytyy olla

Adobe Reader asennettuna. (Motive Systems Oy c.)

Dokumenttivarastoon paastdan késiksi mistd tahansa koneelta, jossa on Internet-yhteys
www-kayttoliittymén ansiosta. Www-kayttéliittyma on identtinen asiakasohjelmiston kayt-
toliittyman kanssa, mutta esikatselu ei ole kéytettavissd. Selainta kéytettdessé koneelle ei

tarvitse asentaa asiakasohjelmistoa, jonka ansiosta se toimii myds muilla kuin Windows-
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kayttojarjestelmilla. M-Filesia on myods mahdollista kéayttdd ilman verkkoyhteytta kaytta-
maéll& offline-tilaa. M-Filesin ollessa offline-tilassa nédkyvat dokumenttivarastossa ainoas-
taan ne dokumentit, jotka on merkitty saataville myods offline-tilassa. Saatavaksi offline-
tilassa voidaan maaritelld yksittéisia tai useita dokumentteja tai kokonaisia nakymia. Mah-
dolliset suhteet tai alikohteet ovat myos saatavilla, mikali offline-tilaan merkityilla kohteil-
la sellaisia on. (Motive Systems Oy c.)

M-Filesin dokumenttivarastoon voidaan tallentaa my6s skannattuja paperidokumentteja
suoraan paikalliselta skannerilta, mikali skanneri kayttdd WIA-ajureita. Talloin skannerin
tulee olla kytkettynd suoraan M-Files-palvelinkoneeseen. Muussa tapauksessa voidaan
kayttaa ulkoisia lahteitd yhteyden luomiseksi skanneriin. M-Files voidaan esimerkiksi maa-
ritelld hakemaan skannatut dokumentit verkkoasemalta johon, skanneri tallentaa tiedostot.
Ulkoisia lahteitd voidaan kayttad myos esimerkiksi sdéhkdpostien siirtdmisessé suoraan M-
Filesiin. Kohteita voidaan tuoda myos ulkoisesta tietokannasta, kuten CRM-jdrjestelman
tietokannasta. (Motive Systems Oy c.) Tarkeimmat M-Filesin dokumentinhallintaominai-

suudet kasitelladn seuraavaksi.

Versionhallinta: M-Files séilyttdd kaikki vanhat dokumenttiversiot automaattisesti, joten
vanha versio voidaan palauttaa helposti. Vanhat tiedostoversiot kasitelladn delta-

algoritmilla, jonka ansiosta versiohistorian kayttama levytila vahenee.

Sisdan/uloskuittaus: Sisd&n/uloskuittaus on automaattisesti kaytossa M-Filesissa. Doku-
mentti voidaan avata joko muokattavaksi, jolloin muut kayttajat voivat avata dokumentin

vain lukutilassa, tai lukutilassa, jolloin dokumentti on muiden kayttajien muokattavissa.

Tyonkulut: M-Filesin tyonkulkuominaisuuksien avulla voidaan dokumentille maaritella
tyovaiheita dokumentin elinkaaren eri vaiheille. Tyonkulkuihin voidaan lis4té tehtdvénan-
toja, jolloin tietty vaihe tydnkulusta osoitetaan automaattisesti tietylle henkil6lle tehtéavak-
si. Kayttdjalle voidaan tiedottaa séhkopostitse tehtavastd, kun se on ajankohtainen. Tehté-
vanannot nakyvat myos kayttajien "Minulla tehtdvand™ -ndkymassa automaattisesti. Tehta-
vanantoja voidaan kayttdad myds ilman tyonkulkuja.

Monitiedostoinen dokumentti: M-Filesissa on mahdollista liittdd useita dokumenttitie-

dostoja yhdeksi dokumentiksi. Monitiedostoinen dokumentti voi koostua nollasta, yhdesté
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tai useasta dokumenttitiedostosta, ja kaikilla dokumenttitiedostoilla on yhteiset metatiedot.
Kaikki monitiedostoisen dokumentin dokumenttitiedostot 16ytyvat samasta paikasta doku-

menttivarastoa.

Dokumenttikokoelma: Dokumenttikokoelman koostuu dokumenteista, jotka kuuluvat
yhteen. Jokainen dokumentti kokoelmassa on itsendinen dokumentti, jolla on omat meta-

tiedot. Dokumentit ovat l6ydettavissa seka erikseen ettd dokumenttikokoelman kautta.

Dokumenttisuhteet: M-Filesin kohteiden valille voidaan maaritella suhteita. Suhteessa
olevien kohteiden valilla voi liikkua nopeasti, koska liitetyt kohteet 16ytyvét suorana link-

kind ominaisuustiedoista.

M-Files ominaisuudet: Dokumenttien tekstisisaltoén on mahdollista sisallyttda osia do-
kumentin ominaisuustiedoista kayttdmalla aikaisemmin luotua dokumenttipohjaa. Esimer-
Kiksi uuteen tarjoukseen lisdtdén asiakas metatieto, jolloin M-Files lisdd automaattisesti

ennalta maaratyt asiakastiedot dokumentin tekstisiséltoon. (Motive Systems Oy c.)

6.2.3 Kohdetyypit

M-Filesilla voidaan hallita myds muita yrityksen kannalta tarkeité tietoja kohdetyyppien
avulla. Valmiita kohdetyyppeja dokumenttien liséksi ovat esimerkiksi asiakas- tai projekti-
kohdetyypit, mutta omia kohdetyyppeja voidaan myos itse luoda tarpeiden mukaan. Koh-
detyypit voivat my6s olla toisen kohdetyypin alityyppejé, esimerkiksi aliprojekti voi olla

projekti kohdetyypin alityyppi. (Motive Systems Oy c.)

Muihin kohdetyyppeihin kuin dokumentteihin ei liity kohdetiedostoa, mutta esimerkiksi
muutoshistoria on kéytdssd myds muiden kohdetyyppien kanssa. Myds ominaisuustiedot
ovat madriteltavissa muille kohdetyypeille samaan tapaan kuin dokumenteille. Eri kohde-
tyyppien ja kohteiden vélisten suhteiden avulla voidaan luoda erilaisia mukautettuja néky-
mid, jolloin oikean tiedon l6ytdminen helpottuu. Dokumentit voidaan lajitella esimerkiksi
asiakkaittain tai projekteittain. (Motive Systems Oy c.)
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6.2.4 Lisatuotteet

M-Filesiin on saatavilla useita lisatuotteita joiden avulla voidaan laajentaa M-Filesin toi-
mintaa myos dokumentinhallinnan ulkopuolelle. Seuraavana on esitelty osa saatavilla ole-

vista lisatuotteista:

M-Files OCR: M-Files OCR:n(Optical Character Recognition) avulla voidaan skannatuis-
ta paperidokumenteista luoda tekstisisallon perusteella haettavia PDF-tiedostoja. Paperido-
kumentin skannauksen tuloksena syntyneelle kuvatiedostolle tehdaén tekstintunnistus, jon-
ka yhteydessa kuvatiedosto muunnetaan PDF-tiedostoksi. Tekstintunnistuksen tulos tallen-
netaan ndkyméattdménd PDF-tiedostoon, ja kayttdjat nakevéat edelleen alkuperdisen kuvan.
Mahdolliset epatarkkuudet tekstintunnistuksessa eivat néin ollen vaikuta dokumentin ulko-

nakoon. (Motive Systems Oy d.)

M-Files OCR:n avulla skannattaville dokumenteille voidaan myds madritell& tietoja, jotka
automaattisesti skannauksen yhteydessd maaritelld&n dokumentin metatiedoksi, esimerkik-

si laskun numero. Oikea tieto mééritellaan alueena sivulla. (Motive Systems Oy d.)

M-Files eCopy Connector: M-Files eCopy Connector -lisdosan avulla voidaan parantaa
M-Filesin paperidokumenttien hallintaa integroimalla M-Files eCopy ScanStation -
jarjetelmén kanssa. eCopy Connector mahdollistaa paperidokumenttien tallentamisen M-
Filesin dokumenttivarastoon metatietoineen suoraan skannauksen yhteydessa. (Motive

Systems Oy e.)

M-Files CRM: M-Files CRM -lisasovellus mahdollistaa monipuolisemman asiakastietojen
hallinnan M-Filesilla. Yhteystietojen lisdksi myds muuta asiakkaaseen liittyvaa materiaalia
voidaan hallita M-Files CRM:n avulla. Asiakkaaseen voidaan esimerkiksi liittdd doku-
mentteja tai projekteja tai asettaa sahkdpostimuistutus seuraavasta yhteydenotosta. (Motive

Systems Oy f.)

M-Files Publishing Portal: M-Files Publishing Portal -lisdosan avulla voidaan julkaista
M-Filesissa olevia dokumentteja Internetissa esimerkiksi yhteistyokumppaneille. Doku-

menttia julkaistaessa voidaan méaritelld, mille kayttdjille dokumentti tulee olla saatavilla.
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M-Files Publishing Portalin avulla voidaan seurata kuinka monesti dokumentti on ladattu
ja kenen toimesta. (Motive Systems Oy g.)

M-Files Project Management: M-Files Project Management on projektidokumentaation
hallintaan tarkoitettu lisdosa, jonka avulla voidaan seurata projektille syntyvéa dokumen-
taatiota. M-Files Project Management -lisdosan avulla voidaan helposti maéaritella maara-
ajat seké se, kuka on vastuussa mistakin projektin dokumentin luomisesta. (Motive Sys-
tems Oy h.)

M-Files for SharePoint: M-Files for SharePoint -lisdosan avulla M-Files voidaan integ-
roida Microsoft SharePointin kanssa. Sen avulla M-Filesin dokumenttivarastoon tallennet-
tua tietoa voidaan esittdd myds SharePoint-sivustoilla. M-Filesiin tallennettuja dokument-
teja voidaan my0s hakea SharePoint-haulla metatietojen tai siséllon perusteella ja avata
muokattavaksi suoraan SharePoint-sivustolta kasin. Myo6s kayttdoikeudet sailyvét, joten
vain sopivat kayttdoikeudet omaavat henkilot voivat kasitella dokumentteja SharePointin

kautta. (Motive Systems Oy i.)

6.2.5 Lisensointi

M-Files-lisenssi voi olla nimetyn kayttajan lisenssi tai yhtaaikaisen kayttajan lisenssi. Ni-
metyt kayttajat voivat Kirjautua jarjestelméaan milloin tahansa. Muut kayttéjat voivat Kirjau-
tua jarjestelmaan, mikali muiden kirjautuneiden kéayttajien maara on pienempi kuin hankit-
tujen yhtdaikaisen kayttajan lisenssien maara. Molempia lisenssityyppeja voidaan hankkia
samaan jarjestelmaan esimerkiksi niin, ettd saannollisesti M-Filesia kéyttaville hankitaan
nimetyn kayttajan lisenssit ja satunnaisille kéayttajille sopiva maara yhtaaikaisen kayttajan
lisenssejd. Nimetyille kayttéjille voidaan hankkia myos vain lukumahdollisuuden sisaltava
lisenssi, jolloin lisenssi on halvempi. Tarjolla on my6s vain lukulisenssi rajoittamattomalle

méaéralle kayttdjia. (Motive Systems Oy j.)

Lisenssit sisaltavat vuoden mittaisen paivityssopimuksen, jonka aikana M-Filesiin julkais-
tavat péivitykset ovat saatavilla. Paivityssopimuksen voi uusia sen umpeuduttua, jolloin
hinta on 25 % uuden lisenssin hinnasta. M-Filesiin saatavilla olevat lisdosat vaativat erilli-

sen lisenssin. (Motive Systems Oy j.)
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6.3 Canon Therefore

Therefore on Canonin kehittama dokumentinhallintajarjestelmad, joka aikaisemmin tunnet-
tiin nimella ADOS (Canon Oy 2010a). Therefore on kehitetty monipuoliseksi jarjestelmak-
si, joka skaalautuu yrityksen tarpeiden mukaan. Thereforesta on saatavilla kolme eri ver-
siota, Personal Edition, Workgroup Edition sek& Business Edition, jotka eroavat toisistaan
ominaisuuksiltaan ja kayttajaméaariltdan. Thereforen suunnittelussa on myos otettu huomi-
oon Canonin skannerit sekd monitoimilaitteet, jotka voidaan yhdistdd Therefore-

jarjestelmaén vaivattomasti. (Canon Oy 2010b.)

6.3.1 Tekniikka

Therefore-jarjestelma koostuu Therefore-palvelimesta seké tydasemalle asennettavista osa-
sovelluksista. Therefore Personal Edition on yhden kéyttdjan jarjestelma, ja sitd kdytettdes-
sé palvelin toimii samalla koneella kuin kayttaja. Workgroup- ja Business-versiot sen si-
jaan vaativat erillisen palvelimen. Therefore vaatii toimiakseen myds tietokantapalvelimen.
Tuettuja tietokantoja ovat Microsoft SQL Server seka Microsoft SQL Server Express Edi-
tion, joiden liséksi Business Edition tukee myds Oracle- sekd IBM DB2-tietokantoja. (Ca-
non Oy 2010b.)

Tydasemille asennettavilla osasovelluksilla hoidetaan jarjestelman eri toimintoja, kuten
dokumenttien haku, tyonkulun hallinta, dokumenttien katselu ym. Osasovellukset ovat
Therefore Navigator, Therefore Viewer seka Therefore Capture Client. Thereforen tyo-
asemaohjelmiston lisaksi Workgroup- ja Business-versioita voidaan kayttdd myos Internet-
selaimella. (Canon Oy 2010b.)

Kéyttdjien tunnistus tapahtuu Windows Active Directoryn valitykselld mutta kayttdjien ja
ryhmien oikeuksia voidaan muokata Thereforen kautta. Therefore API:n avulla Therefore
voidaan integroida kolmannen osapuolen jarjestelmien kanssa. Therefore API on lisévarus-

te, joka ei sisélly minkdan version lisenssiin. (Canon Oy 2010b.)
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6.3.2 Dokumentinhallinta Thereforella

Thereforen dokumentinhallintaominaisuudet riippuvat kaytettdvasta Therefore-versiosta.
Kaikkia Thereforen ominaisuuksia versiosta riippumatta kaytetddn osasovellusten kautta.
Therefore Navigatorin avulla voidaan selata Thereforen dokumenttivarastoa, hakea ja ryh-
mitelld dokumentteja jne. Therefore Navigatorin haku on reaaliaikainen, joten hakutulokset
nakyvat saman tien kirjoitettaessa hakusanoja. Navigator mahdollistaa my6s useiden haku-
tulosten pitamisté esilla samanaikaisesti valilehtien avulla, ja tehtyja hakuja voidaan myos
tallentaa. Hakujen lisaksi dokumentteja voidaan etsid myos selaamalla dokumenttivarastoa,
esimerkiksi kategorian perusteella. Navigatorin avulla voidaan tarkastella dokumentin

ominaisuustietoja sekd n&hda esikatselukuva dokumentista. (Canon Oy 2010b.)

Kun Therefore Navigatorilla avataan dokumentti dokumenttivarastosta, aukeaa se joko
sopivalla sovelluksella, joka on asennettu tietokoneelle, tai Therefore Viewer sovellukseen.
Therefore Viewerin avulla voidaan muun muassa Kkatsella, tulostaa, luoda uusia versiota
sekd kommentoida dokumenttivarastoon tallennettuja dokumentteja. Therefore Viewer
tukee yli 250:t4 eri tiedostomuotoa, jotka voidaan avata Viewerilla katseltavaksi. Doku-
mentit voidaan avata Viewerilla, vaikka sopivaa sovellusta ei olisikaan asennettu tietoko-
neelle, esimerkiksi AutoCAD-dokumenttia voidaan katsella Viewerilla vaikka AutoCAD-

sovellusta ei olisi asennettuna. (Canon Oy 2010b.)

Therefore Capture Client -sovelluksen avulla voidaan skannata paperidokumentteja suo-
raan Therefore-dokumenttivarastoon. Skannerin lisdksi Capture Clientin avulla voidaan
tuoda dokumentteja Thereforeen esimerkiksi kovalevylta. Sovelluksen avulla voidaan
myos luokitella jo tallennettuja asiakirjoja. Capture Client tukee myos viivakoodi- ja OCR-
tunnistusta, joiden avulla voidaan esimerkiksi luoda asiakirjahakemistoja. (Canon Oy

2010Db.) Therefore tarjoaa muun muassa seuraavat dokumentinhallintaominaisuudet:

Tyonkulun hallinta: Therefore Business Edition siséltadé visuaalisen tyénkulun suunnitte-
lusovelluksen, jonka avulla voidaan suunnitella tyonkulkuja. Sovellus tukee veda ja pudota

-toimintoa, jonka ansiosta tyonkulkujen suunnittelu on helppoa.

Varastointi ja havittaminen: Thereforella dokumenttien varastointi ja tuhoaminen on

toteutettu lakien maaraamalla tavalla. Dokumenttien elinkaaren hallinnan avulla voidaan
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Thereforeen tallennetut dokumentit arkistoida tietyn ennalta maaratyn ajan, jonka jalkeen
dokumentin kaikki versiot poistetaan lopullisesti Thereforen dokumenttivarastosta.

Digitaalinen allekirjoitus: Jokaisella Thereforen dokumenttivarastoon tallennetulla do-
kumentilla on digitaalinen allekirjoitus, jolla varmistetaan tiedon aitous. Therefore varmen-

taa dokumentin joka kerta, kun se haetaan, jotta kdyttaja varmasti saa oikeat tiedot.

Sahkopostien arkistointi: Microsoft Exchange -sahkopostipalvelimen kayttajat voivat
madritelld sdhkopostit liitteineen automaattisesti tallennettavaksi Thereforeen. IBM Lotus
Notes -kayttajat voivat tehdd saman manuaalisesti. (Canon Oy 2010b.)

Néiden ominaisuuksien lisaksi Thereforen ominaisuuksia voidaan laajentaa erilaisten lisé-
osien avulla. Therefore voidaan esimerkiksi integroida Microsoft SharePointin kanssa niin
ettd Therefore hoitaa dokumenttien tallennuksen ja indeksoinnin, jolloin SharePoint-
tietokannan koko pienenee ja kayttd on nopeampaa. SharePointin lisaksi Therefore voidaan

integroida muun muassa SAP-jarjestelmaan. (Canon Oy 2010b.)

6.3.3 Therefore versiot

Thereforen eri versiot perustuvat samaan ohjelmistoon, ja kevyempi versio voidaan helpos-
ti paivittdd monipuolisempaan versioon. Osa ominaisuuksista, kuten Office-, Outlook- seka
Explorer-integraatio 16ytyy kaikista versiosta, kun taas osa loytyy vain Workgroup- tai
Business-versioista. (Canon Oy 2010b.) Seuraavana on tarkempi katsaus Therefore versi-

oiden ominaisuuksista.

Personal Edition: Therefore Personal Edition on dokumentinhallintajarjestelma yhdelle
kayttajalle. Personal Edition soveltuu erityisesti esimerkiksi pienyrittdjille. Personal Editi-
on sisaltdd mahdollisuuden paperiasiakirjojen skannaamisen jarjestelméaéan kayttden OCR-
tekstintunnistusta. Personal Edition -versiosta puuttuu tiettyjd ominaisuuksia jotka l6ytyvat
muista versioista. Esimerkiksi tyonkulun hallinnalle ei Personal Edition -versiossa ole tar-
vetta, kuten ei myoskaan kayttdoikeuksien hallinnalle, koska jarjestelmalla on vain yksi
kayttaja. Personal Edition -versiossa ei myoskaan ole mahdollisuutta kéyttaa jarjestelmaa

Internet-selaimen kautta.
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Workgroup Edition: Therefore Workgroup Edition on saatavilla 5 tai 10 kayttgjan jérjes-
telméand. Se soveltuu hyvin pienempien yritysten tai yksittdisten osastojen kayttoon. Ole-
tuksena Workgroup Edition -versioon kuuluu tuki yhdelle skannerille, mutta tarvittaessa
useampia voidaan lisatd. Workgroup Edition sisaltad Personal Edition -versiosta I6ytyvien
ominaisuuksien liséksi mahdollisuuden dokumenttien elinkaaren hallintaan, kayttooikeuk-
sien hallintaan sek& mahdollisuuden jarjestelman kaytt6on myos Internet-selaimella.

Business Edition: Therefore Business Edition on tarkoitettu kaikenkokoisille yrityksille,
jotka vaativat monipuolisempia ominaisuuksia dokumentinhallintajarjestelmalta. Business
Edition sisédltada edelld mainittujen versioiden ominaisuuksien liséksi mahdollisuuden tyon-
kulkujen kayttoon seka hajautetun jarjestelman luomisen lisapalvelimien avulla. Business
Edition -versioon on my@s saatavilla enemmaén lisdosia kuin muihin versioihin, kuten esi-
merkiksi Microsoft SharePoint- tai SAP-integraation mahdollistavat lisdosat. (Canon Oy
2010b.)

6.4 Alfresco

Alfresco on avoimen lahdekoodin sisallénhallintajérjestelmd, joka sisaltdd dokumentinhal-
linnan liséksi myo6s paljon muita ominaisuuksia. Alfrescon kehitys aloitettiin vuonna 2005,
ja se on nykyaan yksi johtavista avoimen lahdekoodin vaihtoehdoista siséllénhallintajarjes-
telmaksi. (Shariff, Cloudhary, Bhandari & Majmudar 2009, 9-10.)

Avoimen lahdekoodin malli mahdollistaa sen ettd Alfresco voi kayttadé parhaita mahdollisia
avoimen lahdekoodin teknologioita Alfrescon kehityksessa. Alfrescosta on saatavilla kaksi
eri versiota, Community Edition seké& Enterprise Edition, jotka molemmat perustuvat taysin
avoimeen ldhdekoodiin. Alfresco Community Edition on ilmainen, ja se on tarkoitettu péa-
asiassa kehittdjille sekd uusien ominaisuuksien testausta varten. Community Edition -
versioon ei ole saatavilla virallista tukea. Enterprise Edition on maksullinen ja testattu ver-
sio, joka on valmis kaytettavéksi tuotantoympéristossa. Alfresco Enterprise Edition vaatii
prosessorikohtaisen lisenssimaksun, joka oikeuttaa tukeen sek& tuleviin ohjelmistopdivi-
tyksiin. (Shariff ym. 2009, 9-10.)
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6.4.1 Tekniikka

Alfresco on web-pohjainen sovellus, joka on kehitetty padasiassa Java-kielelld. Se hyodyn-
td4d muita olemassa olevia avoimen ldhdekoodin projekteja tarjotakseen mahdollisimman
monipuolisen sisallénhallintaratkaisun. Alfresco kayttdd hyvakseen esimerkiksi sellaisia
avoimen lahdekoodin ratkaisuja, kuten Spring, Hibernate ja Lucene. Alfresco on alusta-
rilppumaton jarjestelmd, joten se toimii seka Microsoft Windows- ettd Unix-pohjaisilla
kayttojarjestelmilla. (Alfresco Software, Inc 2009.)

Alfresco ei myoskaan ole sidottu k&yttdmaan mitéan tiettya tietokantapalvelinta vaan se
tukee useita eri tietokantapalvelimia. Alfresco tallentaa dokumenttien metatiedot tietokan-
taan ja itse dokumenttitiedostot seké indeksitiedostot tiedostojarjestelméan. Alfresco tukee

seuraavia tietokantapalvelimia:

e MySQL

e Microsoft SQL Server”
e Oracle

e PostgreSQL

e IBMDB2

Alfresco tukee myods useita eri Java-sovelluspalvelimia kuten Tomcat, JBoss seka
Websphere. Kéyttdjien tunnistukseen voidaan kayttda esimerkiksi LDAPia, Kerberosia tai

Active Directorya. (Alfresco Software, Inc. 2010.)

Alfresco on integroitu usean eri sovelluksen kanssa. Esimerkiksi Liferay, joka on suosittu
avoimen lahdekoodin portaali, tarjoaa Alfresco-portletin, joka voi olla yhteydessa Alfres-
con dokumenttivarastoon. Toinen esimerkki on iGoogle, johon on saatavilla Google gad-
get, joka tekee saman kuin Liferayn Alfresco-portlet. My6s iPhone-puhelimelle on kehitet-
ty oma Alfresco-sovellus. Muita sovelluksia, joiden kanssa Alfresco on integroitu, ovat
esimerkiksi, Drupal, Joomla sek& Facebook. (Shariff ym. 2009, 326.)

Koska Alfresco on web-pohjainen sovellus, ei se vaadi kéyttdjien tydasemille asennetta-

vaksi muuta ohjelmistoa kuin Internet-selaimen. Lisdominaisuuksien kehittdmiseen on
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tarjolla useita ohjelmointirajapintoja, joita voidaan kayttaa. Alfresco on englanninkielinen,
eika siihen ole talla hetkella saatavilla suomenkielista kielipakettia.

6.4.2 Dokumentinhallinta Alfrescolla

Alfresco Explorer on Alfrescon web-sovellus, joka on kehitetty dokumentinhallintaa var-
ten. Alfresco Explorerissa dokumentit sijoitetaan tiloiksi kutsuttuihin, kansioihin joilla on
perinteisistd kansioista poiketen erilaisia dokumentinhallintajarjestelmélle tyypillisida omi-
naisuuksia. Tilat voivat myos sisaltad rajattoman maarén alitiloja. (Shariff ym. 2009, 128—
129.) Tarkeimmat Alfrescon tarjoamat dokumentinhallintaominaisuudet ké&sitellddn seu-

raavaksi.

Versionhallinta: Alfrescossa voidaan maéritelld versionhallinta usealla eri tapaa. Version-
hallinta voidaan ottaa k&yttoon esimerkiksi kaikelle Alfrescon sisall6lle, kaikelle tai osalle
tilan siséllosta tai ainoastaan yksittaisille halutuille kohteille. Tamaén lisaksi versionhallinta

voidaan myos ottaa kdyttéon ainoastaan tietyn tyyppiselle sisélldlle sijainnista huolimatta.

Sisdan/uloskuittaus: Alfresco tukee sisadn/uloskuittausta. Sisddnkuittauksen yhteydessé
voidaan luoda dokumentista uusi p&aversio tai péivittaa aliversio. Sisdan/uloskuittaus toi-
mii myds, kun Alfrescon dokumenttivarasto on liitetty paikalliselle koneelle verkkoasema-

na.

Tyonkulun hallinta: Alfresco sisaltdd valmiiksi yksinkertaisia ja kehittyneempia tyonkul-
kuja, joiden liséksi voidaan itse luoda tydnkulkuja omien tarpeiden mukaan. Yksinkertai-
siin tydnkulkuihin liittyy dokumenttien siirtdminen tilojen valilla tiloille maaritettyjen
tyonkulkujen avulla. Tilalle mééritetty tydnkulku liittyy automaattisesti dokumenttiin joka
saapuu tilaan jonka ansiosta voidaan luoda usean tilan tyonkulkuja. Kehittyneempiin tyon-
kulkuihin liittyy tehtdvén luominen, dokumenttien liittdminen tehtdvéaan ja tehtdvén osoit-
taminen oikeille henkilGille. Osallisille henkil6ille voidaan lahettdd ilmoituksia seka tyon-

kulun edistymistd voidaan seurata, kunnes koko tehtéva on suoritettu.

Toimintasdannot: Tiloille voidaan madritella toimintasaant6jd, kuten esimerkiksi Mic-

rosoft Office -tiedostojen muuntaminen PDF-tiedostoiksi, kun ne lisataan tilaan.
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Tapahtumat: Alfresco voidaan maéritelld laukaisemaan tietyt toimenpiteet eri tapahtumi-
en yhteydessa. Esimerkiksi kun tilaan lisatadn dokumentti tai olemassa olevaa muokataan,

ldhetetdén sahkoposti-ilmoitus tietyille kayttajille.

Syotteet: Tilan sisdltdd voidaan seurata RSS-sy6tteen avulla. Esimerkiksi ajankohtaisia
tiedotteita siséltévaa tilaa voidaan seurata RSS-sy6tteen avulla.

Keskustelut: Yhteistydon mahdollistamiseksi Alfrescoon voidaan luoda keskustelupalstoja.
Keskustelupalsta voi olla tilakohtainen tai koskea ainoastaan yhtd dokumenttia, jolloin
usea henkild voi tehda yhteistyotd yhden dokumentin parissa. (Shariff ym. 2009)

Alfrescon toimintasédantdjen avulla voidaan automatisoida tehtdvid, jotka manuaalisesti
tehtynd saattaisivat vieda paljon tybaikaa. Esimerkiksi ladattaessa suurta joukkoa doku-
mentteja Alfrescoon, voidaan toimintasadntdjen avulla siirtdd dokumentit automaattisesti
oikeisiin tiloihin seka lisata néille dokumenteille vaadittavia ominaisuustietoja tiettyjen

ennalta maarattyjen saantdjen perusteella. (Shariff ym. 2009, 180.)

Alfrescoon tallennettuja dokumentteja voidaan luoda ja muokata usein eri tavoin dokumen-
tin tyypin mukaan. Yksinkertaisia dokumentteja, kuten esimerkiksi HTML tai XML do-
kumentteja, voidaan muokata suoraan Alfrescon kayttoliittyman avulla selaimessa. Toinen
mahdollisuus on, ettd dokumentista ladataan kopio paikalliselle koneelle muokkausta var-
ten, jolloin alkuperédinen dokumentti lukittuu eivatkd muut henkilot pddse muokkaamaan
dokumenttia. (Shariff ym. 2009, 138-141.)

Microsoft Office -dokumenttien késittelyn helpottamiseksi Alfresco on integroitavissa
Microsoft Officen kanssa Alfrescon Office-lisdosan avulla. Lisdosan avulla voidaan kayt-
t&a suurintaa osaa Alfrescon ominaisuuksista suoraan Microsoft Officesta k&sin, ilman ettd
dokumentteja tarvitsee avata selaimen kautta. Lisdosan avulla voidaan esimerkiksi selata
tiloja, tehdd hakuja, tallentaa dokumentteja suoraan Alfrescon dokumenttivarastoon, muun-
taa dokumentteja PDF-muotoon ja aloittaa tyonkulku dokumentille. (Shariff ym. 2009,
160-162.)

Internet-selaimen liséksi Alfrescon dokumenttivarastoon péastdén késiksi myos muilla

tavoin. Common Internet File System (CIFS) -protokollan avulla dokumenttivarasto voi-
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daan liittaa paikalliselle koneelle verkkoasemana. Liittdminen voidaan tehd& esimerkiksi
suoraan Internet-selaimen kautta siit4 tilasta, joka halutaan liittd4 paikalliselle koneelle.
Talla tavalla kéyttajan ei itse tarvitse maaritelld dokumenttivaraston osoitetta verkkoase-
maa liitettdessd. Kun tila on liitetty verkkoasemaksi, kéyttdjat voivat kasitella dokumentti-
varaston sisaltod paikalliselta koneelta tuttuun tapaan. Vaikka dokumenttivarasto on liitetty
verkkoasemaksi, on esimerkiksi sisddn/uloskuittaus ja versionhallinta edelleen k&ytettavis-
sé. Verkkoaseman kayton liséaksi dokumenttivarastoon voidaan ottaa yhteys kayttden FTP
tai WebDAV-protokollaa. (Shariff ym. 2009, 154-159.)

6.4.3 Alfresco Share

Alfresco Share on toinen Alfrescon tarjoamista web-sovelluksista. Sen tarkoituksena on
tarjota yhteistyoymparisto kayttajille. Alfresco Share koostuu sivustoista, jotka voivat olla
joko julkisia tai tietylle tyhmalle tarkoitettuja. Sivustot voivat sisaltdd esimerkiksi blogeja,
wiki-sivustoja tai keskustelupalstoja. (Shariff ym. 2009, 359.)

Share tarjoaa kaikille kayttdjille oman henkilokohtaisen etusivunsa, jota kutsutaan koje-
laudaksi. Kayttajat voivat muokata kojelautansa omien tarpeidensa mukaan lisddmaélla si-
vulle erilaisia dashleteiksi kutsuttuja sovelluksia. Sivulle voidaan lisata esimerkiksi seuraa-

vanlaisia sovelluksia:

Omat sivustot: Sovellus ndyttaa kaikki sivustot, jotka kayttaja on itse luonut tai jossa han

on jasenend. Sovelluksesta onnistuu myods uuden sivuston luominen tai poistaminen.

Kalenteri: Kalenterisovelluksesta ndhdaan kaikki tapahtumat, jotka kayttaja on luonut tai

niiden sivustojen tapahtumat, jossa kdyttdja on jasenena.

Tyotehtavat: Sovellus ndyttad kaikki kayttajan keskeneréiset tehtavat.

Muokattavana: Sovellus néyttdd kaikki dokumentit, jotka k&yttdja on kuitannut ulos.
(Shariff ym. 2009, 363.)
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Dokumenttien parissa tydskentelyyn Share-sivustoilla on kaytettavissa dokumenttikirjastot,
joihin dokumentit voidaan sijoittaa. Dokumenttikirjastoa selataan kansiorakenteen avulla,
jota voidaan suodattaa eri tavoin, esimerkiksi niin, ettd ndytetddn ainoastaan muiden kayt-
tajien muokattavana olevat dokumentit tai uudet dokumentit. (Shariff ym. 2009, 387.) Al-
fresco Sharen dokumenttikirjastot tukevat myos tarkeimpia dokumentinhallintaominai-
suuksia, kuten sisdén/uloskuittausta ja versionhallintaa. Lisaksi kayttajat voivat kommen-
toida yksittéisia kirjaston dokumentteja. Dokumenttikirjastossa oleville dokumenteille voi-
daan myos méaéritella kahdenlaisia tyonkulkuja, tehtdvan osoittaminen tietylle henkil6lle
tai sisallon tarkastaminen ja hyvaksyminen. (Shariff ym. 2009, 393-397.) Alfresco Share
mahdollistaa myds kuva- sek& PDF-tiedostojen esikatselun suoraan Internet-selaimessa.

6.5 Jarjestelmien vertailutaulukko

Kaikki  késitellyt  jarjestelmat  sisaltdvat  useita  hyoddyllisia ~ ominaisuuksia
dokumentinhallinnan  kannalta. Osa jarjestelmistd on kehitetty = nimenomaan
dokumentinhallintajérjestelmaksi, kun taas osassa dokumentinhallinta on vain yksi osa-
alue jarjestelman kokonaisuudesta. Lisdksi jotkin jarjestelmat vaativat tiettyjen
ominaisuuksien hyodyntdmiseksi tietyn lisenssityypin tai lisdosan hankkimisen.

Taulukossa 2 on lyhyt yhteenveto eri jarjestelmien ominaisuuksista.
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7 DEMOYMPARISTO

Demoympériston tarkoituksena on dokumentinhallintajarjestelman ominaisuuksien ja kay-
ton esitteleminen asiakkaille. Demoympaérist0 pyrittiin toteuttamaan pk-yritysten nakykul-
masta niin, ettd se vastaa mahdollisimman hyvin pk-yritysten tarpeita. Demoymparist6
pyrittiin myos toteuttamaan niin, ettd se vastaa mahdollisimman hyvin oikeaa tuotantoym-
périst6d, ja on néin ollen siirrettdvissa asiakkaan kayttéon mahdollisimman mutkattomasti

ilman sen suurempia muutoksia ymparistoon.

7.1 Kayttoonottoprosessi

Riippumatta siitd, miké jarjestelma on valittu otettavaksi kayttoon, siséltyy dokumentinhal-
lintajarjestelman kayttoonottoprosessiin tavallisesti ainakin jarjestelman madrittely, asen-
nus, yrityskohtainen mukautus, pilotointi seka kéyttdjien koulutus ja lopulta useimmiten
my0s vanhan siséllon tuominen jarjestelmaan. (Anttila 2001, 171.)

Ennen jarjestelman asennusta tulee madaritelld, miten yrityksen tarpeet toteutetaan jarjes-

telmé&lla. Tavallisesti méérittely siséltaa vastaukset ainakin seuraaviin kysymyksiin:

e Minka tyyppisia dokumentteja jarjestelmall& hallitaan
e Miten dokumentit luokitellaan
e Mitd ominaisuustietoja dokumenteista tallennetaan

e Miten kéyttajat ja kéyttdjien oikeudet méaaritellaan.

Naiden kysymysten liséksi voidaan méérittelyé tarkentaa miettiméall& esimerkiksi seuraavia

asioita:

o Kaytettivat sovellukset
o Kiytettavat tyonkulut
e Dokumenttien elinkaari

e Dokumenttipohjat
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e Liitdnnat muihin jarjestelmiin. (Anttila 2001, 172.)

Madrittelyn jalkeen on vuorossa itse jarjestelman asennus. Asennuksen vaatima tyOméaara
on pitkalti riippuvainen kaytettavasta jarjestelméstd. Web-pohjaiset jéarjestelmét vaativat
ainoastaan jarjestelman asentamisen palvelimeen, eika kayttdjien tydasemille tarvitse tehda
muutoksia, koska Internet-selain tavallisesti 16ytyy jo koneelta. Mikéli valittu jéarjestelméa
kayttadd asiakasohjelmistoa, taytyy ohjelmisto asentaa jokaiselle tydasemalle. Asennuksen
yhteydessé taytyy myods ottaa huomioon, ettd jarjestelmén mahdollisesti vaatimat muut
jarjestelmat ovat kéytettavissd, kuten esimerkiksi tietokantapalvelin. Asennuksen jalkeen
jarjestelma muokataan vastaamaan yrityksen tarpeita maarittelyn pohjalta. (Anttila 2001,
172.)

Ennen lopullista kayttoonottoa on usein myos jarkevaa arvioida jarjestelman toimivuutta
pienen pilottiryhman avulla tietyn ajan. Pilotointijakson aikana ryhmén jasenet tekevat
normaaleja tyotehtdvidan kayttden uutta jarjestelmaa ja antavat palautetta jarjestelman toi-
mivuudesta. Pilotointijakson jalkeen on tavallisesti viimeisend vaiheena kayttoonottopro-
sessissa kayttajien koulutus uuteen toimintatapaan ja jarjestelman kayttoon. (Anttila 2001,
173.)

Lopullinen kayttoonotto voidaan myds toteuttaa eri tavoin. Yleensa dokumentinhallintajér-
jestelmé tulee kayttoon yritykseen, jossa on jo suuri maard dokumentteja. Talldin uusi hal-
lintajarjestelma voidaan ottaa ensimmaisend kayttoon esimerkiksi uudessa projektissa, tie-
tyssé ryhmaéssa tai vain tiettyjen dokumenttityyppien kohdalla. Usein kuitenkin halutaan
ottaa hallintajérjestelmé kayttoon koko yrityksessd samaan aikaan, jolloin kaikki olemassa
olevat dokumentit taytyy siirtdd jarjestelmaan. Vanhojen dokumenttien tuominen jérjes-
telmaén voidaan usein tehdd massa-ajona. Suurin ongelma vanhojen dokumenttien tuon-
nissa liittyy tavallisesti dokumenttien luokitteluun ja ominaisuustietojen maarittdmiseen.
Joissakin tapauksissa hallintajarjestelmé pystyy automaattisesti luokittelemaan ja maarit-
tdmaan ominaisuustiedot hakemistorakenteen avulla tai lukemalla tiedot dokumentin sisal-
ta. (Anttila 2001, 174-178.)



50

7.2 Demoympariston maarittely

Demoympaéristdn madrittelyssa kéytettiin osittain hyvaksi pk-yrityksille tehtyéd haastattelua
dokumentinhallinnan tarpeista. Demoymparistoon tallennettiin dokumenttityyppejd, joita
yrityksissé tavallisesti k&sitelladn ja jotka soveltuvat hyvin dokumentinhallintajarjestelman
ominaisuuksien esittelyyn. Demoymparistoon tallennettiin esimerkiksi tarjouksia, sopi-
muksia, piirustuksia, esitteitd, dokumenttipohjia ym. Erityyppiset dokumentit luokiteltiin
luokkiin, joille mé&ariteltiin tiettyjd metatietoja. Osa metatiedoista asetettiin pakolliseksi
niin, ett uutta dokumenttia ei voi luoda méarittelematta kyseisia metatietoja. Osa metatie-
doista madriteltiin kaikille dokumenteille riippumatta siitd, mihin luokkaan dokumentti

kuuluu. Esimerkiksi seuraavat metatiedot maariteltiin kaikille dokumenteille:

e Nimi
e |uonut
o Pdivays

e Viimeksi muokannut

e Viimeksi muokattu

Luokat ryhmiteltiin my6s luokkaryhmiin, jonka avulla oikean luokan I6ytyminen helpot-
tuu. Taulukossa 3 on muutama esimerkki josta selviavét luokkaryhmat, luokat sekd osa
luokille madariteltavista metatiedoista. Luokat luotiin M-Files-jarjestelmén esimerkkidoku-

menttivaraston pohjalta.



TAULUKKO 3. Luokkien metatiedot
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Demoympéristoon tallennettiin muun muassa Office- sekd CAD-sovelluksilla tuotettuja
dokumentteja koska ne olivat yleisimméat k&ytossa olevat sovellukset jotka tulivat esiin
yrityksille tehdyssa haastattelussa. M-Filesin esimerkkivarasto myos sisélsi valmiiksi suu-
ren maaran Office- sekd CAD-tiedostoja. Naiden lisdksi demoymparistéon tallennettiin

my0s esimerkiksi PDF- seka kuvatiedostoja.

Demoympéristdon luotiin myds muutama esimerkki tydnkuluista, jolloin asiakkaalle voi-
daan nayttad, miten tiettyja yrityksen prosesseja voidaan automatisoida ja tehostaa ohjaa-
malla tietty tyOtehtdvd automaattisesti oikealle henkil6lle, kun tehtdva on ajankohtainen.
Tyonkulun yhteydessé voidaan myds nayttdd, miten kayttajille ilmoitetaan séhkdpostitse
tyotehtavasta ja miten tyonkulun edistymistd voidaan seurata. Kuvio 12 kuvaa tyénkulun

eri vaiheita.

\ 4

.

Odottaa - i—) Palautettu
hyvaksyntaa ‘ Hyvaksytty Ei muokattavaksi

Kylla

Dokumentti
hyvaksytty

KUVIO 12. Dokumenttien hyvaksyntd ja julkaisu -tyonkulku

7.3 M-Files-jarjestelman asennus

Demoympérist0 toteutettiin M-Files-jarjestelmélld. Demoympaéristo asennettiin Kosila Di-
gimedian tiloihin virtuaalipalvelimelle. M-Filesin asentaminen oli hyvin yksinkertaista.
Asennuksen yhteydessa valittiin asennettavat ohjelmistokomponentit asiakasohjelmiston,
palvelimen sek& palvelintyokalujen joukosta. Palvelimelle asennettiin itse palvelin sek&
palvelintyokalut, ja tytasemat eivat vaadi muuta kuin asiakasohjelmiston. Asennuksen
jalkeen palvelimelta 16ytyi M-Files-palvelimen hallintaty6kalu, jonka kautta M-Filesin

yllapito ja mukautus hoidetaan. (KUVIO 13.)
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KUVIO 13. M-Files-jarjestelman hallintasovellus

M-Files-asennusohjelma luo asennuksen yhteydesséd automaattisesti esimerkkidokumentti-
varaston. Demoympdriston dokumenttivarasto toteutettiin esimerkkidokumenttivaraston
pohjalta. Esimerkkivarastoa muokattiin hieman, jotta se soveltuu paremmin M-Filesin esit-
telemiseen pk-asiakkaille. Uuden dokumenttivaraston luonnin yhteydessd voi méaaritella

kaytettavaksi joko sisdénrakennettua Firebird-tietokantaa tai Microsoft SQL -tietokantaa.

Hallintatydkalun kautta hoidetaan myos kayttajatilien luominen M-Filesiin. Kayttjien
tunnistukseen voidaan kayttdd Windows-tunnistusta tai M-Files-tunnistusta. Kayttajatilin
luomisen yhteydessa maéaritellddn myos kayttdjan lisenssityyppi. Kayttajatilin luomisen
jalkeen kéayttaja voidaan lisatd dokumenttivaraston kéyttajaksi. Demoymparistoon lisattiin

ainoastaan muutama kayttaja.

Jotta M-Filesin kayttd onnistuisi myos selaimella, taytyy palvelimella olla kaytossa 11S-
palvelin. M-Files-palvelimen hallinnasta voidaan luoda M-Files-web-sovellus ja mééritell&
mita porttia sovellus kuuntelee. Tdman jalkeen dokumenttivarastoon péastaan késiksi myos
selaimen kautta. Myds demoympéristéd on mahdollista kayttdd selaimella. Kuviossa 14

nékyy demoympadriston paédnakyma selaimessa.
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KUVIO 14. Demoympariston paanakyma selaimessa

M-Files-asiakasohjelmisto ei vaadi asennuksen jalkeen muuta konfigurointia kuin yhtey-
den luomisen M-Files-palvelimeen ja dokumenttivaraston valitsemisen tunnistuksen jal-

keen.

7.4 Demoympariston mukautus

M-Filesin asennuksen ja peruskonfiguroinnin jalkeen muokataan jarjestelma vastaamaan
yrityskohtaisia tarpeita. Demoympariston kohdalla jatkettiin M-Filesin oman esimerkkiva-
raston mukauttamista demoympaéristoksi sopivaksi. Tdma kasitti muun muassa luokkien
luomisen ja M-Files-ndkymien muokkaamisen. M-Filesin oma esimerkkivarasto sisaltaa
valmiiksi asiakkaita, dokumentteja, tydnkulkuja ym. joita voitiin hyddyntad demoymparis-

ton mukauttamisessa.

Demoympadristoon luotiin uusi luokkaryhma, tekniset dokumentit, joka siséltdvét luokat
piirustus, huolto-ohje seka kayttdohje. Huolto-ohje seka kayttdohje ovat uusia luokkia,
piirustus-luokka loytyi jo esimerkkivarastosta. Liséksi luotiin projektisuunnitelma-luokka
ja tasté luokasta valmis pohja, jota voidaan kayttdd uuden projektisuunnitelman luonnissa.
Projektisuunnitelmapohja on monitiedostoinen dokumentti, joka sisaltdd aikataulun sek&
projektisuunnitelman dokumenttitiedostot. Dokumenttipohjat laadittiin niin, etti uutta do-

kumenttia luotaessa dokumentin tekstisisaltoon lisatadn automaattisesti tiettya tietoa syo-
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tettyjen metatietojen perusteella. (KUVIO 15.) Esimerkiksi tarjouspohjaa kayttamalla M-
Files lisdd Word-dokumenttiin automaattisesti asiakkaan nimen, osoitteen, postinumeron
seka paikkakunnan.
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KUVIO 15. Dokumenttipohjaa kéayttdmélla metatietoja voidaan lisata automaattisesti do-
kumentin tekstisisaltoon

M-Filesin esimerkkivaraston nakymid muokattiin hieman, niin ettd kayttoliittyma olisi
mahdollisimman selked ja haettava dokumentti I0ydettaisiin mahdollisimman nopeasti.
Nékymien avulla ndhddadan myos, miten dokumentit voidaan automaattisesti lajitella eri
nakymiin dokumenttien metatietojen perusteella. Esimerkiksi henkildstoon liittyvia doku-
mentteja voidaan selata dokumenttiluokan tai tydntekijan perusteella ja sopimuksia voi-
daan selata asiakkaittain tai ndyttd4 puolen vuoden sisélld umpeutuvat sopimukset. Kuvios-

sa 16 on henkildsté nakyman sisaltdmat alindkymat.
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KUVIO 16. Henkiléstodokumentteja voidaan selata tydntekijoittain tai dokumenttityypin
mukaan

Demoympadristoon ei lisatty montaa kéyttdjaa, joten se sisaltad dokumentteja, jotka tavalli-
sesti olisi rajattu tiettyjen kayttajien saataville. Siirrettdessa demoympéristda asiakkaiden
kayttoon voidaan kuitenkin dokumenttien ndkyvyytta rajoittaa maarittelemalla dokumen-
teille ja ndkymille sopivat oikeudet, jolloin myds kéayttoliittyma selkenee entisestdén ja
kayttd nopeutuu, kun vain kayttajalle oleelliset dokumentit ovat nékyvilla. Lisaksi doku-
menttien luokittelua voidaan muokata, niin ettd se siséltdad ainoastaan yrityksen kannalta
tarkedat luokat.
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8 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittdd Kosila Digimedialle pk-yritysten ongelmat
ja tarpeet dokumentinhallinnan suhteen sekd selvittdd, mitd varteenotettavia dokumentin-
hallintajarjestelmid markkinoilla on tarjolla. Haastattelemalla yrityksia saatiin melko hyva
kuva yritysten nykytilanteesta seké perustarpeista. Suurin osa yrityksista koki dokumentin-
hallinnan ilman erillista hallintajérjestelma& ainakin jossain madrin ongelmalliseksi ja ra-

joittavaksi.

Markkinakatsausta dokumentinhallintajarjestelmistd tehtdessa selvisi, kuinka paljon eri
hallintajarjestelmia markkinoilla on saatavilla. Siit4 huolimatta useamman varteenotettavan
jarjestelman Ioytdminen oli yllattdvan hankalaa. Moni markkinoilla oleva jarjestelma on

esimerkiksi suunnattu tietylle kayttajaryhmalle.

Késitellyt jarjestelmat eroavat toisistaan melko paljon. SharePoint on melko laaja jarjes-
telmékokonaisuus, jossa dokumentinhallinta on vain osa jérjestelmén tarjoamista mahdol-
lisuuksista, ja sen késitteleminen muutamassa sivussa oli melko hankalaa. SharePoint so-
veltuukin ehka parhaiten keskisuuriin tai suuriin yrityksiin, jotka hyotyvat myds muista

SharePointin ominaisuuksista. SharePoint soveltuu hyvin esimerkiksi intranet-alustaksi.

Alfresco muistuttaa melko paljon SharePointia mutta on joustavampi kéayttdympériston
suhteen, ja se onkin ainoa jarjestelmistd, joka on asennettavissa myds muihin kuin Win-
dows-palvelimille. T&std johtuen Alfrescon kéayttdonotto ja yllapito voi olla astetta haasta-
vampaa kuin muiden jérjestelmien kohdalla. Alfrescoon ei mydskéan ole talla hetkell& saa-

tavilla suomenkielista Kielipakettia.

Dokumentinhallinnan kannalta M-Files on vakuuttava jarjestelmé. Se on hyvin yksinker-
tainen kayttdd mutta tarjoaa siitd huolimatta monipuoliset ominaisuudet dokumentinhallin-
taan. Demoympadristé myos toteutettiin M-Files-jarjestelmalld, ja Kosila Digimedia alkaa

tarjota M-Files jarjestelm&an pohjautuvaa dokumentinhallintaratkaisua asiakkaille.
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Kaésitellyistd jarjestelmistd Thereforesta ei saatu yhtd selkedé kuvaa kuin muista koeversion
puutteen vuoksi. Jarjestelma kuitenkin vaikuttaa paallisin puolin myo6s varteenotettavalta

jarjestelmaltd dokumentinhallintaan.

Opinndytetyon teko oli mielenkiintoista ja haastavaa. Aikaisempaa kokemusta dokumen-
tinhallintajarjestelmista tai dokumentinhallinnasta ylipaatéén ei ollut, ja vaikka ty6 ei ollut
kovinkaan tekninen, opetti ty6 paljon uutta. Hyvaa oli myos se, ettd melkein kaikista jarjes-

telmistd oli saatavilla koeversio, jolloin jarjestelmien toiminnasta sai paremman kuvan.
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