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1 JOHDANTO

Dokumentti tarkoittaa asiakirjaa tai todistuskapftal, joka on tarkoitettu ihmisen
kasiteltavaksi. Dokumentteja voi olla seka pap#é sahkoisessa muodossa. Sahkai-
nen dokumentti on esimerkiksi séhkdpostiviesti tekistinkasittelyohjelmalla tehty
tekstitiedosto. Dokumentteihin luetaan myo6s esimkerkCAD-piirustukset ja Excel-

taulukot.

Dokumenttien ja tietojen tehokas hallinta yritylssison tarke&a. Tehokasta hallintaa
varten on tehty erilaisia dokumenttien hallintag&tglmia, joiden avulla parannetaan
dokumenttien ja tietojen loytamista. Opinnaytetyosslvitetadn M-Files Corporation

Oy:n valmistamaa M-Files dokumenttien hallintajargmaan.

Opinnaytetyoni toimeksiantaja oli Etteplan Desigen@r Oyj ja tydelamé&ohjaajana
toimi Kouvolan toimipisteen sdhko- ja automaatiasisn esimies Markku Lakka.
Opinnaytetyon tavoitteena oli kayda lapi dokumentthallintaa ja hallintajarjestel-
maa yleisesti, selvittaa jarjestelman tuoman taddisgten saastdéon perustuva kannat-
tavuus ja muokata M-Files-ohjelmiston metatietoraiee sellaiseksi, ettd se voidaan

ottaa Kouvolan toimipisteen sdhko- ja automaat@stin testikayttoon.

Etteplan Design Center Oyj:n Kouvolan toimipistgdaa asiakkailleen ulkoistettua
dokumenttien hallintaa. M-Files halutaan testikéytt omaan toimistoon ennen kuin
sitd aletaan kayttdd hankinnan varsinaiseen tats®en. Testikaytdssa ulkoistettua
dokumenttien hallintaa hoitavat tyontekijat tulevatuiksi M-Filesin kayttoliittyman

ja ominaisuuksien kanssa.



2 ETTEPLAN DESIGN CENTER OYJ

Etteplan Design Center Oyj on teollisten laittgetosuunnitteluun ja teknisen tuo-
teinformaation ratkaisuihin ja palveluihin erikaigut asiantuntijayritys. Yritys on
perustettu Hollolassa neljan henkilon voimin vuorii®83. Vuonna 1989 se tyollisti
yli 200 henkild6a. Helsingin porssiin Etteplan lisiia vuonna 2000. Nykyaan yhtiolla
on yli 40 konttoria p&daasiassa Suomessa, Ruot@sainassa. Se tyollistaa noin
1800 suunnittelijaa ja asiantuntijaa. Liikevaihttteplanilla vuonna 2011 oli 119,4

miljoonaa euroa. /1/.

Yrityksen tavoitteena on tuoda yhtion osaaminemk&hasti uusien ja nykyisten asi-
akkaiden kayttoéon. Etteplanin vahvuuksia ovat moaimen insinéorisuunnittelualu-

eiden huippuosaaminen, tehokas suunnitteluprosegsdidamiskyky ja asiakaslahtoi-

nen toimintatapa. Arvoikseen Etteplan mainitseeamiat: asiakastyytyvaisyys, hen-
kildston hyvinvointi ja ammattitaitoinen toimintgta. /1/.

Etteplan Design Center Oy:n Kouvolan toimisto akastunut puunjalostusteollisuu-
teen ja palvelee myo6s kone- ja laitetoimittajia.ulkolan toimisto on perustettu vuon-
na 1993 nimella LCA Engineering Oy. Etteplan Oypr&erniin se on kuulunut vuo-
desta 2007. Kouvolan toimipiste sisdltaa sdhkdgraaatio-, energia-, prosessi-, LVI-

, mekaniikka-, ja tehdassuunnittelun ja tyollist@én 60 henkilda. /2/.

Kouvolan sahko- ja automaatio-osasto tarjoaa aail&kn seuraavia palveluja:
- Prosessisahkoistyksen ja —automaation esi-, pgristeutussuunnittelu
- Prosessisahkoistyksen ja —automaation konsultointi
- Rakennusséahkoistys ja -automaatio
- Sovellussuunnittelu
- Asennusten valvonta ja kayttéonotto
- Tele- ja turvatekniikka

- Suunnittelu ja dokumenttien hallinta tietokantajpadijla etatyokaluilla /2/.



3 DOKUMENTTI

Dokumentti on asiakirja tai todistuskappale, jokatarkoitettu ihmisen kayttoon. Do-
kumentteja voi olla niin paperisessa kuin sdhk@&&esuodossa. Sahkdinen doku-
mentti on esimerkiksi sdhkdpostiviesti tai tekséigittelyohjelmalla tehty tekstitiedos-
to. Dokumentteihin luetaan myds esimerkiksi CADystukset ja Excel-taulukot.
Paapiirteittdin dokumenttien tehtavana on sailytigtda. Dokumentteja syntyy koko-
ajan, silla lahes jokainen kirjoitettu tai piirngtiedosto voidaan luokitella dokumen-
tiksi. 13/, 141.

Yksittainen tiedosto ei kuitenkaan ole dokumendligi tiedetd, mita tiedosto koskee.
Dokumenttina kasitetaankin vasta esimerkiksi maisia sita kuvaavien ominaistieto-
jen yhdistelmaa. Ominaistietoja nimitetddn myosatietloiksi, hakutiedoiksi ja do-
kumentin tunnistetiedoiksi eli ns. "tiedon tiedaikdDokumentin ominaistietoja ovat
muun muassa luontipdivamaara, tekija, versio, daitityyppi ja projektinumero.
Dokumentti voi koostua my6s monesta tiedostostiajmuodostavat helposti tarkas-
teltavan kokonaisuuden ominaistietojen avulla. Eskkina sahkotydselostus, joka
siséltdd monia erilaisia piirustuksia ja luetteloiKaikkia tiedostoja yhdistavat samat
ominaistiedot ja siita selvida, etta kyseessa amasgokumentti. Ominais- eli metatie-
dot antavat tarkeén lisdarvon ja ne ovat avainassandokumenttien etsimisessa ja

organisoinnissa. /4/, I5/.

Dokumentin elinkaari alkaa luomisesta ja paattyy geistamiseen tietokoneiden tie-
tokannasta tai konkreettisesta arkistosta. Elirdsss on muutama takaisinkierto link-
ki, joissa dokumentti kulkee takaisin "muokkausiems. Esimerkiksi "tarkas-
tus/hyvaksynta’-osiosta dokumentti joutuu muokkaghks jos siind on havaittu vir-
heita tai muita korjattavia asioita. Kuvassa letgdin dokumentin elinkaari. /4/.



LUONTI
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POISTO

KUVA 1. Dokumentin elinkaari /4/.

3.1 Sahkojarjestelmien dokumentaatiota koskevia standateja

Pienjannitesdhkdasennukset ja sahkotyoturvallisikS 6000:2007 standardi-sarjan

osan 1 kohdassa 132.13 maaritellaan dokumentt@anadsa olosta, etta:

"Jokaisesta sahkbasennuksesta on oltava tarpeelikementit.” /6, s.66/.

Dokumenttien sisalldsta maaritellaan hieman tarkemosan 5 kohdassa 514.5.1,

etta:

"Sahkodasennusten dokumentointiin on kaytettava ik#ay piirustuksia ja taulukoita,

joista ilmenee erityisesti seuraavat tiedot:

- virtapiirien laji ja rakenne (kulutuspisteiden sijiy johtimien lukumaara ja

koko, johtolaji, johtojen tyypit), seka

- tiedot, joiden avulla suoja-, kytkin- ja erotusleitten ominaisuudet ja niiden

sijainti voidaan tunnistaa.

Yksinkertaisissa asennuksissa voivat edella maitigdot olla luettelomuodossa.

Dokumenttien tulee sisaltdd seuraavat yksityiskebtaiedot, siltd osin kuin ne ovat

tarpeen kussakin asennuksessa:

- johtimien tyypit ja poikkipinnat



- virtapiirien pituudet, joita tarvitaan suojaustajénnitteen alenemaa koskevi-

en laskelmien tekemiseen (yleensa riittéa mitogska kaytetyt maksimipi-

tuudet)

- suojalaitteiden lajit ja tyypit

- suojalaitteiden mitoitusvirrat ja asettelut

- prospektiiviset oikosulkuvirrat ja suojalaitteidieaitkaisukyvyt.

Nama tiedot pitaisi olla kaytettavissd asennukekaigesta piirista.

Tiedot paivitetdan asennuksen jokaisen muutokskegd.” /6, s.222/.

Lisaksi kohdassa 514.5.2 maaritelladn etta:

"Kaytettyjen piirrosmerkkien on oltava standardjaarSFS-IEC 60617 (julkaistu SFS
kasikirjana €510) mukaisia tai muuten yksiselitéeis6, s.223/.

Standardissa SFS 6002:2005, joka kéasittelee s&btkbwallisuutta, kohdassa 4.7,

maaritelladn viela seuraavaa:

"Sahkolaitteistoista on oltava kaytettavissa amsalla olevat piirustukset ja asiakir-
jat.” 16, s.598/.

3.2 Dokumenttityypit

Dokumentit voidaan jakaa karkeasti toimisto ja teiim dokumenttiryhmiin ja nama
ryhmat voidaan jakaa viela luokittain. Toimistodakentit ovat yleisesti tekstidoku-
mentteja ja laskentataulukoita. Tekniset dokumewotitat muun muassa CAD-
piirustuksia ja erilaisia kaavioita. Dokumentit gakuvat myos tyypeittéin, joita ovat:
yksittdinen dokumentti, yhdistelmadokumentti, rytksigkoottu dokumentti ja doku-
menttijoukko. /4/, /5/.
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Sahko- ja automaatiodokumentit sisaltavat sekaiggknetta toimistodokumentteja.
Puhuttaessa sahko- ja automaatiodokumenteist®, émgmmaisena mieleen suurim-
malta osin erilaiset piirustukset. Suuri osa te&nialan dokumenteista on piirustuksia,
mutta joukosta 16ytyy myods tekstia sisaltavia dolkentteja, kuten selostuksia ja kuva-

uksia.

Tiedostomuodoltaan lahes kaikki dokumentit luodagkyaan sahkoiseen muotoon,
koska ne on luotu tietokoneella. Paljon on kuitarddemassa dokumentteja, varsinkin
vanhoja piirustuksia, jotka ovat paperi- tai muovodossa. Tarvittaessa uudet sah-
koiset dokumentit saadaan paperille tulostimienllayumutta dokumenttien vienti

paperisesta tai varsinkin muovisesta dokument#éta@seksi on hieman vaikeampaa.



4 DOKUMENTTIEN HALLINTAJARJESTELMA

Jokaisessa yrityksessa on valtava maara dokumeen@ej tekstitiedostoja, luetteloita,
kaavioita, piirustuksia ja niin edelleen. Valtavd@kumenttimaaraa varten tarvitaan
dokumenttien hallintajarjestelma, jotta niiden imaHl on tehokasta. Dokumenttien
hallintaohjelmiston ydin on aina jokin tietokantainne dokumentit ja niihin liittyva

tieto on tallennettu. Pelkka tietokoneen hakemadtenne ei riitd dokumenttien hallin-
taan. Siina tiedostoja etsitdédn vain tiedostonimgypin tai muokkauspéaivamaaran
perusteella. Dokumenttien hallinnan tehostamiseksvitaan dokumenttien hallinta-
jarjestelm&, joka osaa etsid myds dokumentin omsingli metatietojen perusteella.
Dokumenttien hallintajarjestelmid on saatavilla mite eri valmistajalta. Seuraavaksi

kerrotaan, mita ominaisuuksia jokaisen hallint@gsiglman tulisi sisaltaa. /4/.

4.1 Perusominaisuudet

Listassa on lueteltu tarkeita perusominaisuukskadenttien hallintaohjelmistolle:
- Tallentaminen
- Hakeminen
- Luku- ja muokkausoikeuksien hallinta
- Muutosten hallinta

- Versioinnin hallinta. /3/.

4.1.1 Tallentaminen

Dokumenttia tallentaessa on mietittava, tallenmétaase dokumenttien hallintaoh-
jelmistoon, omiin kansioihin vai lainkaan koko dnpéstoon. Mikali kyseesséa on esi-
merkiksi jonkin projektin lyhytaikainen dokumentkuten sahkopostiviesti, ei sita
valttamatta tarvitse tallentaa, jollei se sisdflikeita tietoja kyseessa olevan projektin
kannalta. Yleensa laaditaan ohjeet siitd mita daaiieja tallennetaan, kuka on vas-

tuuhenkild ja kuinka kauan dokumentteja sailytet#anh

Dokumenttia tallentaessa sille luodaan dokumenttikgosta selvidd dokumentin
ominaistiedot. Dokumenttikortin voi luoda ennen dolenttia tai sen jalkeen. Tapa-

uksessa, jossa ollaan siirtamassa valmiita dokusjanesimerkiksi vanhemmasta
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jarjestelmasta, niiden tuonti uuteen onnistuu "tt@iminnon avulla. Samalla siirtyvét

seka dokumentti ja dokumenttikortti. /4/.

4.1.2 Hakeminen

Tiedon loytaminen on tarkea osa dokumenttien testak&allintaa. Dokumenttien

hallintaohjelmistossa dokumenttia voidaan hakeausahoilla, koska jokaisesta do-
kumentista [6ytyy ominaistiedot, jotka sisaltaviiséiseen dokumenttiin liittyvid asia-

sanoja. Hallintaohjelma osaa hakea dokumenttejasmsga siséltaman tekstin perus-
teella ja ohjelmistoon voi myos tallentaa tehtygkina uusia vastaavia tilanteita var-
ten. /4/.

4.1.3 Luku- ja muokkausoikeuksien hallinta

Hallintaohjelmistossa on mahdollista jakaa kayt#éadet kayttajien kesken. Kaikilla
kayttajilla voi olla henkilokohtaiset oikeudet ta@yttajat voidaan jakaa ryhmiin oike-

uksittain.

Kayttdoikeusluokkia on kolme:
- Katselija: mahdollisuus katsella ja jossain tap&setulostaa dokumentteja
- Yllapitdja: mahdollisuus tehda muutoksia dokumehite

- Hallitsija: mahdollisuus tehda ohjelmistotasoisiautoksia ohjelmistoon. /4/.

4.1.4 Muutosten hallinta

Tehtdessa muutoksia dokumentteihin on varmistutssité, ettei paallekkaisia muu-
toksia synny. Hallintaohjelmistossa on sisdén/ltagtaus, jonka avulla muokkauk-
seen viety dokumentti lukkiutuu niin, ettei muutédpé kuin katselemaan sita. Kun
dokumenttia on muokattu, siitd tehd&én aina uusiogjoka korvaa vanhan. Tehtyjen
muutosten jalkeen dokumentti on, riippuen dokunmemtionteesta, hyvéksytettava,
jonka jalkeen se siirtyy takaisin ns. vapaaseemt&éy. /4/.



4.1.5 Versioinnin hallinta

Dokumentteihin tehtavistd muutoksista on pidettiéirgaa. Versionhallinnan avulla

pidetdaan huolta siita, ettd kaytdéssa on aina vemeversio dokumentista. Version
hallinta avaa myds paasyn tarkastelemaan vanhevepsoita dokumentista. Doku-

menttien tila kuten luonnos, ehdotus ja hyvaksy#ysio, voidaan kasittaa myos eri
versioiksi. Versiointi auttaa myods dokumenttien tagussa, etsittaessa esimerkiksi
mitéd muutoksia dokumenttiin on tehty. Versioinnalimnassa kaytetdan versionume-
rointia, jotta jokainen dokumentin eri versio omnistettavissa. Taulukko 1 esittaa,

miten versionumerointi toimii. /3/, /4/.

TAULUKKO 1. Versionumerointi /4/.

Kuvaus Numero
Ensimmainen versio 0.1
Korjaus ennen julkaisua 0.2
Ensimmainen julkaistu versio 1.0
11
1.2
Toinen julkaistu versio 2.0
2.1
Kolmas julkaistu versio 3.0
3.1

4.2 Erityisominaisuudet

Dokumenttien hallintaohjelmiston erityisominaisutidgat tarkoitettu erityisesti tek-
nisten dokumenttien hallinnan avuksi. Pelkkien isetodokumenttien hallintaan eri-

tyisominaisuuksia ei valttamatta tarvita. /4/.

Erityisominaisuuksia ovat:
- Numerointi
- Katselu
- Relaatiot

- Tulostus
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- Tyo6kulun hallinta
- Punakynays

- Paperi- ja muovidokumenttien skannaus. /4/.

4.2.1 Numerointi

Dokumentti numerointi luo jokaiselle dokumentillenan tunnistenumeron. Nume-
rointi voi olla juokseva numero tai jokin maaréttymerosarja. Numerointiin voidaan
kayttaa myos kirjaimia. Numerointi on teknisisstuystuksissa ja yleensakin teknisis-

sa dokumenteissa valttaméatonta. /4/.

4.2.2 Katselu

Katseluohjelman avulla dokumentit voidaan avataaiimetta tietokoneelle on asen-
nettu ohjelmaa, jolla kyseinen dokumentti on ludfiatseluohjelma voi olla doku-

menttien hallintaohjelman toiminto tai erillinenjelmansa, esimerkiksi selainpohjai-
nen. Katseluohjelmien kayttoliittyma on pelkistetsyina on toiminnot dokumenttien

katseluun ja mahdollisesti tulostamiseen, muttedkkaamiseen. Katseluohjelman on
syyta olla kevyt, jotta se ei kuormita turhaandtd, jolla dokumenttia katsellaan.
Katselulaitteena toimivat nykyaan tietokoneet, ka@ntietokoneet ja alypuhelimet.

14].

4.2.3 Relaatiot

Dokumenttien liittymista toisiinsa kutsutaan relaksi. Relaatiot ovat dokumenttien
valisia riippuvuussuhteita. Dokumenttien vélilleid@an tehda linkkeja, jolloin esi-
merkiksi saman projektin alle kuuluvat dokumentikittyvat keskendaan yhdeksi hel-
posti tarkasteltavaksi kokonaisuudeksi./4/.

Relaatiot jaetaan kahteen ryhmaan: Aiti-tytar-ifiyly -relaatio. Aiti-tytar—relaatiossa
toinen dokumentti maaritellaan aidiksi ja toinettdgeksi. Aidilla voi olla monta ty-
tarta ja tyttarella monta aitia. Aidit tietavattiiensa ja toisinpain, mutta tyttaret eivat
tunne sisariaan. Paakaavio voi esimerkiksi ollajaipiirikaaviot tyttaria. Jos piiri-

kaaviota muokataan, vaikuttaa se myos paakaavi8qri4/.
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Liittyy-relaatiossa dokumentit liittyvét toisiinsamutta niiden valilla ei ole fyysista
yhteyttd. Liittyy-relaatio on esimerkiksi sahkotagn piirustuksen ja kayttdohjeen
valilla. /4/.

4.2.4 Tulostus

Dokumenttien tulostus onnistuu sen luomiseen kggtehjelman kautta. Lisaksi do-
kumenttien hallintaohjelmassa on oltava ominaistidde/dén tulostukseen. Myds
katseluohjelman kautta tulostaminen on mahdollists siihen sisaltyy tarvittava toi-
minto. Nyky&an tulostuksen tarve on hieman piengytfykoska dokumentit liikkuvat

padosin séahkoisessa muodossa ja niitd voidaanlkatsenilla eri keinoilla. /4/.

4.2.5 Ty6kulun hallinta

Projektien aikaista dokumentointia varten tyokuhailinta on hyva tyokalu. Tyokul-
ku tarkoittaa dokumentin eri tybvaihteita. TyOvaitéd ovat muun muassa luonti,
kommentointi, tarkastus, hyvaksynta, julkaisu jeeja. Kun samaa dokumenttia tyds-
taa useampi henkild, on syyta olla tiedot siitédmmilloin ja kuka on dokumenttiin
muutoksia tehnyt. /4/.

Tyokulun ollessa hallittua dokumentti menee hadiaftjelmiston avulla aina oikeille
henkil6ille tydvaiheisen kierron mukaan. TyOkuluallmnalla saastetaan aikaa, koska
tyontekijoiden ei tarvitse huolehtia dokumentti@nygnisesta, vaan hallintaohjelmis-

to tekee sen automaattisesti. /3/, /4/.

4.2.6 Punakynays

Tarkastajan dokumenttiin tekemid korjausmerkintégtsutaan punakynaykseksi.
Korjausmerkinnat tehdaan piirustusohjelmalla dokuotimepaalle. Monissa katseluoh-
jelmissa punakyndys on mahdollista ja ohjelma tekd@& oman dokumentin, nain
varsinaiseen dokumenttiin ei tule muutoksia. Punélg korvaa sen, ettd dokumentti

tulostettaisiin ja lahetettaisiin paperiversionkaastettavaksi. /4/.
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4.2.7 Paperi- ja muovidokumenttien skannaus

Uudet dokumentit luodaan nykyaan suoraan sahkomsestoon, mutta yrityksisséa on
paljon vanhoja dokumentteja paperi- ja muovimuodogxkumenttien hallinnan te-
hostamiseksi, myds vanhat dokumentit olisi skaanatjarjestelmaan. Jossain tapa-
uksissa riittaa, ettad paperisista dokumenteistaroimaistiedot hallintaohjelmistossa ja
sieltd etsimalla selvidd dokumentin sailytyspailddahyllypaikka ja kansio. /4/.

Paperi- ja muovidokumentteja varten tarvitaan skanja tekstia ja piirrosmerkkeja
tunnistava ohjelma. Ohjelma voi olla erillinen $&i voi olla siséllytetty dokumenttien
hallintaohjelmistoon. Tunnistusohjelman tarkeitaimsrsuuksia on, ettd se lukee do-

kumentin tekstit ja piirustusmerkit seka tallentikumentin ominaistiedot. /4/.
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5 M-FILES YLEISESTI

M-Files on M-Files Corporation Oy:n tuottama dokuntteen hallintaohjelmisto. M-
Files Corporation on edelliseltd nimeltddn Motiwstems Oy. Yhtidé on perustettu
Tampereelle vuonna 1989. M-Filesin luvataan ratkaas yritysten dokumenttien
sek& muun tiedon hallintaan, etsintdén ja seuraidiifigivat ongelmat. Tassa opinnay-
tetyossa kasiteltavan M-Files ohjelmiston versioatoron 8.0.2910.31. /7/.

Dokumenttien hallintaan ja sailytykseen sisaltyyitss standardeja, joista M-Files
tukee muun muassa seuraavia: 1ISO 9000-sarja, FDBFRL.Part 11, EU GMP Annex
11, HIPAA ja Sarbanes-Oxley. M-Files on yhteensapraltionhallinnossa ja Puolus-

tusvoimissa kaytossa olevan TLL IV tietoturvaluokgen kanssa. /7/.

WM-Files

KUVA 2. M-Files logo /7/.
5.1 Hintatiedot

Hintatiedot ovat Etteplanille 17.2.2012 tulleenjdaksen sisaltdmat, joten ne ovat
suuntaa-antavia. Hinnat voivat vaihdella tarjouskesti. Taulukossa 2 esitetaan M-
Files lisenssien kertahankintahinnat. Hinnat ovabmlisdverottomia, eli niihin lisa-

tdan viela voimassa oleva arvonlisdvero. Kertalrdakinnat sisaltavat ohjelmiston

paivityssopimuksen vuodeksi ostopaivastéa eteenffin.

TAULUKKO 2. Kertahankintahinnat /8/.

Nimike Maara a(€) Hinta (€)
Lisenssi 2 yhtaaikaiselle M-Files-kéayttajalle 2 760 1520
Rajoittamaton lukuoikeus M-Filesiin 1 2900 2900
M-Files OCR, max kayttajamaara 19 1 990 990
M-Files Siirtotydkalu 1 2990 2990
M-Files Kayttdonotto 1 2995 2995
Yhteensa 11395
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M-Filesiin on saatavilla myos vuokrattavia lisenasgtka sopivat joihinkin projekti-
tyyppisiin toihin tai testikayttoon. Vuokrasopimws lyhin sopimuskausi on 3 kuu-
kautta ja vuokralisenssien laskutusvali on 3 kuttikal/uokrahinnat ovat taulukossa
3./8l.

TAULUKKO 3. Vuokrahinnat /8/.

Nimike Hinta €/kk
M-Files nimetty lisenssi 29
M-Files yhtaaikaisen kayttajan lisenssi 45
Vain luku lisenssi 9

Muita maksullisia lisdpalveluja M-Files ohjelmisto@vat: konsultointipalvelu (995
€/paiva), M-Files Extended Support —palvelu (3%kEja M-Files Kayttoonotto. M-
Files Extended Support tarjoaa nimensa mukaannaejia tukipalvelua ja konsul-
tointipalvelulla voit tilata M-Files ekspertin neswmaan ja opastamaan ohjelmiston
kaytossa. M-Files Kayttbonotto sisaltaa tarvittakdyttoonottotoimenpiteet, joiden

jalkeen M-Files on valmis yrityksen kayttoon. /8/.

5.2 Jarjestelmévaatimukset

M-Files voidaan asentaa seuraaviin Windows-kaytggéelmiin seka 32-bittiseen,
etta 64-bittiseen versioon:

- Server 2008 R2

- Server 2008

- Server 2003 SP1 tai uudempi

- 7

- Vista

- XP SP2 ta uudempi

Linuxin ja Macin kayttdjille M-Filesin kaytté on rhdollista selainpohjaisen kaytt6-
littyman kautta. /9/, /10/.
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Dokumenttien luku M-Filesista onnistuu my6és molaitieiden, kuten matkapuheli-
men avulla. Jotta kayttd mobiililaitteella onnistuan sen kayttdjarjestelman oltava

jokin taulukko 4:ssa lueteltu. /11/.

TAULUKKO 4. Mobiilikayttojarjestelmat /11/.

Platform/Sovellusalusta OS Version Browser/Selain
iPad i0S 4.3.5 Safari (Native)
iPhone i0S 4.2 Safari (Native)
2.1 (Eclair) Google Android (Native)
Android Opera Mobile 10.1 (3rd)
2.2 (Froyo) Firefox Mobile (3rd)
Blackberry v6.0 Blackberry (Native)
Symbian S60 v5.0 Opera Mobile 10.0 (3rd)
Windows Phone v6.5.1 Opera Mobile 10.0 (3rd)

M-Files -ohjelmiston asennuksen yhteydessa valijako asiakasohjelmisto- tai pal-
velinohjelmistoasennus. Asiakasohjelmisto tarvitkagtitoonsa noin 100 Mt vapaata
tilaa. Palvelinohjelmisto vaatii kayttoonsa noirD3dt:n verran vapaata tilaa. Laite- ja
levytilavaatimukset palvelinkoneelta, jonne M-Filgmlvelin asennetaan, vaihtelevat
dokumenttimaaran mukaan. Vahimmaisvaatimukset pakaneen prosessorilta on
Intel Pentium [l B00MHz ja RAM-muistilta 512Mt. $siteltavaa on kuitenkin kayt-
tdd ndaita vaatimuksia tehokkaampaa palvelinkon&temaata levytilaa palvelinko-
neelle on varattava tarpeeksi, jotta kaikki M-Hitekautta kaytettavat dokumentit ja

niiden metatietokanta mahtuvat sinne. /9/, /10/.

5.3 Asennus ja kayttdonotto

M-Files asennetaan jokaiselle koneelle josta sitgdtaan, lukuun ottamatta selaimen
kautta M-Filesia kayttavia kayttajia. Asennusohjelkoko ohjelmiston asentamiseen
on sama, asentaessa valitaan vain oikea asennuB&Epakayttdjille asennetaan asia-
kasohjelmistopaketti. Yllapitgjille edellisen lisikVi-Files palvelintyokalut. Palvelin-

tyokalut voidaan asentaa myos yrityksen serverflerverille asennetaan edellisen
lisdksi M-Files-palvelin, joka toimii dokumenttigallennuspaikkana. Tapauksia, jol-
loin serverikonetta ei ole, ovat yleensa ne, kutyksen on kaytdssa vain yksi tieto-

kone. Talloin M-Files -palvelin asennetaan siihén.
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Peruskayttajalla M-Filesin kayttdonottoon ei liityuita toimenpiteitd kuin asennus ja
dokumenttivaraston kayttoonotto. Yllapitajalla sdiapitgjilla on viela asennuksen
jalkeen edesséa tehtavia, ennen kuin M-Files on igak@ytettavaksi. Yllapitajan toi-
menpiteisiin kuuluvat: dokumenttivaraston luomin&ayttajatilien maaritys, kaytto-
oikeuksien maaritys ja metatietorakenteen luomin@dpitgjalle kuuluvat kayttoon-

ottotoimenpiteet kaydaan perusteellisemmin [&pssa kuusi. /9/.

5.4 Lisaosat

M-Filesiin on saatavilla pari lisdosaa, M-Files O{aRM-Files Siirtotydkalu. M-Files
OCR on tekstintunnistuksella varustettu ominaisyoka tallentaa skannatut doku-
mentit ja niiden metatiedot suoraan M-Filesiin. Kekannatusta dokumentista tehdaan

sdhkoinen dokumentti, on siihen mahdollista tehsilén hakua.

M-Files Siirtotyokalulla on mahdollista siirtdd lemassa olevasta dokumenttien
hallintaohjelmistosta dokumentit M-Filesiin. Kungiaan naista lisdosista ei Ettepla-

nilta 16ydy, jonka vuoksi téassa tydssa niita eiitdls taman enempéaa.



17
6 M-FILESIN KAYTTOONOTTO

M-Files on raataloitava kayttgjien tarpeiden javémden mukaan ennen kuin se on
valmis kaytettavaksi. Tassa osiossa kasitellaanttarat kayttdonottotoimenpiteet,
jotka yllapitdjan, tdssa tapauksessa minun, olrigitava ennen varsinaisen kaytén
aloittamista. M-Filesissa sen ominaisuuksien mueakkaen tapahtuu palvelimen
hallinnan kautta, jonne vain yllapitajaksi maagiké kayttajilla on oikeus tehdéa muu-
toksia. Palvelimen hallinta on asennettu joko ytiEjan omalle tietokoneelle tai yri-
tyksen serverille. Etteplanilla palvelimen hallirsigaitsee serverilla ja minulle on jar-

jestetty paasy sinne etatydpoytayhteyden kautta.

Kayttbonottoon sisaltyvat dokumenttivaraston luoeminkayttajatilien maaritys, kayt-
tboikeuksien maaritys ja naista vaativimpana metiatakenteen muodostaminen.
Palvelimen hallinnassa on edellisten liséksi lisats hallinta, ilmoitusten asetukset ja
WWW-kayton asetukset. Lisenssien hallinnassa nkilgdka monta lisenssia on kay-
tossd. Ei kuitenkaan sitd, mika lisenssi on kayasdlakin kayttajalla. llmoitusten

asetuksista pystyy maarittelemaan, mita ilmoitulgid-iles lahettdd sahkopostiin.

WWW-kéayton asetuksista maaritellaén selainpohjajgenobiilikdyton asetukset. /9/.

6.1 Dokumenttivaraston luominen

Kayttoonoton ensimmainen askel on luoda uusi dokutivarasto. Dokumenttivaras-
to on tietokanta, jonne dokumentit ja niiden metot tallennetaan. Uuden doku-
menttivaraston voi luoda kopioimalla jonkin toiseokumenttivaraston tai tekemalla
taysin uuden. Kopioidessa toista dokumenttivarast@ita kopioidu muuta kuin me-
tatietojen rakenne. Kopioinnissa ei siis kopioidsén dokumenttivaraston sisaltamia

dokumentteja eikéa muitakaan dokumenttivarastoritaisé tietoja.

Dokumenttivarastoja luodessa on syyta miettia kaimtonta niitéa luodaan vai riittaa-
ko yksi. Lahtokohtaisesti yksi dokumenttivarastittaa yhta yritystd kohden. Silloin
kaikki yrityksen dokumentit ovat samassa dokumeattistossa ja niiden hallinta on
helpompaa. Normaalisti kahden dokumenttivarastamioen yhdelle yritykselle ei

ole jarkevaa. Eri dokumenttivarastoissa olevienutiodnttien valille ei voida tehda

linkityksid eik& suhteita. Useamman dokumenttivimaskayttd samassa yrityksessa
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voi toimia silloin, jos kyseessa on iso yritys,lgobn toimipisteita eri kaupungeissa.

Talloin olisi jokaisella toimipisteella oma dokungwarastonsa.

Tassa tapauksessa, kun M-Files on tarkoitus vaditastestikaytettavaksi Etteplanin
sahko- ja automaatio-osastolle, oli mielestaniawita luoda yksi uusi dokumenttiva-
rasto, jonka kopioin valmiiksi olemassa olevasta sifiterkkivarasto’-

dokumenttivarastosta. Uusi dokumenttivarasto alettava ja sille oli maariteltava
kielet, joilla tehdaéan sisallon mukaisia hakuja aimlentteihin. Nimeksi dokumenttiva-
rastolle annoin "Etteplan S&hkd KVL”, ensisijaiseksallon hakukieleksi suomi ja
toissijaiseksi englanti. Kun uusi dokumenttivarastoluotu, se tulee nékyviin muiden

joukkoon ja voidaan siirtya muokkaamaan sen sia@setuksia.

6.2 Kayttajatilien ja kayttajaoikeuksien muokkaaminen

M-Filesiin on luodaan jokaiselle kayttajalle kayddi M-Files —palvelimelle. Taman
tiedon avulla kayttajat pystyvat kirjautumaan sisafijelmistoon. Kayttajatiliin maa-
ritetddn kayttajan nimi, sahkopostiosoite ja kaittdisenssityyppi. Lisenssityypiksi
on valittava yksi seuraavista:

- Eilisenssia

- Nimetyn kayttgjan lisenssi

- Yhtaaikaisen kayttajan lisenssi

- Vain luku —lisenssi /9/.

Etteplanin kaikille sdhko- ja automaatio-osastaimtgkijoille suosittelen hankkimaan
nimetyn tai yhtaaikaisen kayttajan lisenssin vub&réai kertahankintana riippuen
siitd, kuinka kauan M-Filesia arvioidaan kaytettav&ain luku —lisenssia kaytetaan
sellaisille asiakkaille, joille haluttaan oikeukéa heidan kanssa solmittujen projekti-

en dokumentteja tai jos dokumenttien hallintasotagn palveluna jollekin yritykselle

Dokumenttivarastoille valitaan luoduista kayttdgiita kayttajat, joiden halutaan paa-
sevan kasiksi dokumenttivarastoon. Kayttajille malaan ominaisuuksista, etta on-
ko kayttaja ulkoinen vai sisédinen kayttgja, ja nuikeuksia héanelle on ko. dokument-

tivarastossa. /9/.
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6.2.1 Kayttajaryhmat ja nimetyt kayttéoikeusluettelot

Kayttajaryhmien avulla voidaan hallita dokumenttastokohtaisia suojausasetuksia.
Kaikki kayttajat kuuluvat automaattisesti "Kaikkiséiset ja ulkoiset kayttgjat” —
ryhmaan. Siséiset ja ulkoiset kayttajat kuuluvabmgutomaattisesti omiin ryhmiinsa.
Naiden valmiiden ryhmien lisaksi tein Etteplan 343¥hman, jonka kayttajiksi maa-

ritin séhko- ja automaatio-osaston tyontekijat. /9/

Nimetyt kayttooikeusluettelot ovat kayttgjista jayktajaryhmista koottuja kayttéoike-
usluokkia. Kayttboikeusluettelo nakyy valintakenta kun taytetddn M-Filesiin vie-
tavan dokumentin dokumenttikorttia. Tallin voidadokumentin turvallisuusasetuk-
sista valita millaiset kayttéoikeudet ko. dokumantindaritetdén. Nimettyja kayttooi-
keusluetteloita tein seuraavat seitseman erilaista:

- Lukuoikeus 3431-osastolle, taydet oikeudet minulle

- Lukuoikeus sisaisille ja ulkoisille kayttajille, et oikeudet minulle

- Lukuoikeus sisadisille kayttajille, taydet oikeudeinulle

- Lukuoikeus ulkoisille kayttajille, taydet oikeudstaisille kayttajille

- Taydet oikeudet 3431-osastolle

- Taydet oikeudet kaikille sisaisille kayttajille

- Vain minulle.

Nama seitseman eri suojausasetusluokkaa kattaudd karpeelliset oikeudet, joilla
dokumentteja tarvitsee Etteplanin 3431-osastolkitella. "Min&” tarkoittaa kaytto-

oikeusluettelossa sen hetkista kayttajaa, kuka sk kayttaa.

6.3 Metatietorakenteen luominen

Metatietorakenteen luominen on yksi tarkeimmistéista M-Filesin kayttdonotossa.
Metatietoja kysytaan aina, kun dokumenttia vied#gdintallennetaan M-Filesiin tai
uutta dokumenttia aletaan luoda M-Filesin kauttgo®muille M-Filesiin tallennetta-
ville kohdetyypeille mé&aritetaan metatiedot. Jatn luotua metatietorakenteesta
ki mahdolliset dokumentit ja muut asiat, joita Mdsin kautta halutaan hallita. Selvi-
tysta tein keskustelemalla ty6kavereiden kanssa selaamalla lapi vanhojen projek-
tien dokumenttejaHierarkkinen metatietorakenne on kokonaisuudesssieltynd
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litteessa 1. Siita selvida kaikki, mita "Ettepl&ahkoé KVL’-dokumenttivaraston me-

tatietorakenteeseen sisaltyy.

6.3.1 Metatietorakenne yleisesti

Metatietojen rakenne nékyy M-Files palvelimen maiassa hierarkkisena ja tasaisena
nakymana. Kuvassa 3 on kuvattuna hierarkkinen nakjynkuvassa 4 tasainen naky-
ma. Nakyma tarkoittaa sitd, ettéd esimerkiksi "Onsoadet” eivat konkreettisesti si-
jaitse luokkien alla, vaan ne ainoastaan nakylasniiden valisen linkityksen takia.
Hierarkkinen nakyma tulee nékyviin, kun valitaanRillesiin vietavaan tietoon luok-
kaa. Se auttaa loytamaan kullekin dokumentilleataalle oikean luokan, jolla se tie-

tokantaan tallennetaan.

(= 2= Metatietojen rakenne (hierarkkinen nakyma)

# ol Asiakas

L , Kohdetyypit Tiedok
= ' Dokumentt
E: w Osto ja mywnti Luokkaryhmat — Tiedot
Ei--ﬁ] Ehdotus
ERi e ) Luokat Tiedot
=[] Sopimus
: Mimi tai otsikko Ominaisuudet Tiedok

Metatietojen rakenne (tasainen nakyma)
----- :I Kohidetyypit

'_ Arvolistat

L Crninaisuusmadritkelyt

: i'_[_l Luokat
KUVA 4. Tasainen nakyma /12/.

Kohdetyyppi on metatietorakenteen ylimman tasonté&gkuten dokumentti, projekti
tai asiakas. Kohdetyypin alta 10ytyva "Luokkaryhihéh kaytettavissa vain "Doku-
mentti”-kohdetyypille Luokkaryhmat kokoavat yhtelerokkia, joita kaytetaan samoi-
hin tarkoituksiin. Yksi luokka voi ndkyd monen ld@kyhman alla. Luokat voivat

nakya myos suoraan kohdetyyppien alla, jollei roiig maaritelty mihinkaan luokka-
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ryhmaan. Dokumenttien jaossa luokkakasite on tajké@ voidaan jakaa dokumentit

dokumenttiluokittain, esimerkiksi "Kaavio”, "Muisdi’ ja "Kuva”. /9/.

Luokkien alta l16ytyvat ominaisuudet, jotka kullekami luokalle tulee metatietoihin
tayttad. Jokaisella luokalla on tietyn tyyppisetioamsuudet. Ominaisuuden voi maari-
tella pakollisesti tai vapaaehtoiseksi tayttaa.vlistat™-lista tulee kayttoon silloin,
kun ominaisuus on valittavissa listalta. Tallaigadittavia ominaisuuksia voi olla esi-

merkiksi kaaviotyyppi, suunnittelutyyppi ja piirustyyppi. /9/.

6.3.2 Kohdetyyppien maarittaminen

Kohdetyypit olivat kopioidun "Esimerkkivarasto”-dokenttivaraston jaljilta mieles-
tani riittdvat kattamaan Etteplanin sahko- ja awatin-osaston tamanhetkiset tarpeet
dokumenttien ja muun tiedon hallinnassa, jotenimigilut syytd tehda mitd&n muu-
toksia. Kohdetyypeiksi jatin seuraavat:

- Asiakas

- Dokumentti

- Dokumenttikokoelma

- Projekti

- Tyontekija

- Yhteyshenkilo.

6.3.3 Luokkaryhmien maarittaminen

Luokkaryhmat ovat, kuten edella mainittiin, kayéeissa vain "Dokumentti”-
kohdetyypeille. Luokkaryhmét olivat dokumenttivaaskopioinnin jaljilta aika kat-
tavat. Niiden lukumaaraa ja nimia oli kuitenkinmi@n muokattava. Muutoksien jal-
keen luokkaryhmia tuli kuusi, joista "Sahko ja ausmtio”luokkaryhmé on minun
tekema. Luokkaryhméajaosta tuli seuraavanlainen:

1. S&hko ja automaatio
Projektidokumentaatio
Kokoukset
Henkilosto

Myynti- ja markkinointimateriaali

o g bk~ w N

Osto ja myynti
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6.3.4 Luokkien maarittaminen

Hierarkkisessa nakymassa jokaisen kohdetyypincalluokat. M-Filesiin tallennetta-
valle dokumentille tai muulle kohdetyypille on aimalittava luokka, johon se kuuluu.
Periaatteessa kaikki tietokantaan tallennettu tetgaoteltu luokittain ja tdman takia

luokkien maarittdminen oli haastavaa.

Tein Etteplanilla selvitysta siitd, mita erilaidizgokkia tarvitaan. Kyselemalla muilta
sahko- ja automaatio-osaston suunnittelijoiltaugkitnalla vanhojen projektien doku-
mentteja sain luotua itselleni listan. Listan pdtajdein tarvittavat luokat M-Filesiin
tehtava, jotta jokaiselle mahdolliselle dokumeatjt tiedolle 16ytyy oma luokkansa.
Luokkia tuli kaiken kaikkiaan 41 kappaletta. Suuasa niista kuuluu hierarkkisesti

"Dokumentti”-kohdetyypin alle.

Luokkien suhteen tein sellaisen paatoksen, ettéiezkiksi jokaiselle kaaviotyypille
en luonut omaa luokkaa, vaan kaikki kuuluvat sam&amavio’-luokkaan. Luokan
ominaisuuksista sitten maaritelladn onko kyseeggé yai johdotuskaavio vai mika.

Taydellinen luettelo luokista selvida liitteesta 1.

6.3.5 Ominaisuuksien eli metatietokenttien maarittaminen

Ominaisuudet ovat tietoja, jotka maaritellaan jekai luokan alle. Saman ominaisuu-
den voi maaritella monen luokan alle. Ominaisuwdehlitaan tietotyyppi, joka voi
olla:

- Teksti

- Valitse listalta

- Paivays

- Aika

- Numero

- Totuusarvo.

Teksti voi olla yksi- tai monirivinen ja listaltaalinta yksi- tai monivalinta. Listalta
valittavien vaihtoehdot tulevat arvolistoista. Tasarvo voi olla kylla tai ei. Tietotyy-

pin lisdksi ominaisuuksien asetuksiin pystyy maédemaan mink& kohdetyypin kans-
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sa se voi esiintya ja onko ominaisuuden sisaltaniaéson mahdollisesti jotain auto-

maattista tayttoa. /9/.

Jokaisen luokan kohdalla oli mietittava, mitd onsnaksia sille tarvitaan, jotta sen
alle tallennetun tiedon ldytaminen ja hallinta almahdollisimman helpoksi. Lisaksi
oli mietittdva, minka ominaisuuden maaraa pakdibseayttaa. Talloin tietoa tallen-
nettaessa kyseisen ominaisuus on pakko tayttaandann tiedon saa tallennettua M-

Filesiin.

Ominaisuuksia tein yhteensa 60 ja jokaisen luokenraita 10ytyy keskimaarin kah-
deksan. Sellainen ominaisuus, joka esiintyy jokssiaduokassa, on "Nimi tai otsik-
ko”. Yhta luokkaa lukuun ottamatta "Dokumentin p@yg’-ominaisuus loytyy myds

jokaisesta luokasta.

6.3.6 Arvolistojen maarittaminen

Ominaisuuksien, joiden tietotyyppi on listalta védi, arvot valitaan arvolistoista. Tein
kokonaisuudessaan 18 sellaista ominaisuutta, jmsshstalta valittava tietotyyppi.
Taman seurauksena arvolistojakin oli tehtava 1&abgita. Arvolistojen maarittami-
nen olikin kokonaisuudessaan niitten sisallon tek&m Arvolistat ja niiden sisaltd

[Oytyy liitteesta 2.

Arvolistojen sisallon suunnitteleminen perustuigptanilla kaymiini keskusteluihin ja
selvittdmiini vanhojen projektien dokumentteihiréitlen avulla sain luotua jokaiseen
arvolistaan tarpeeksi siséltoa kaikille listoistdittaville ominaisuuksille. Arvolistojen
asetuksiin pystyi maarittdmaan, voivatko muut Ki§itt lisatd listaan vaihtoehtoja
siina vaiheessa, kun tiedolle taytetdan metatiefyan siihen, etta arvolistat olisivat
niin taydelliset, ettei niihin tarvitsisi lisdillénitaan jalkeenpain. "Avoimet tyopaikat”,
"Maat” ja "Osastot” arvolistoihin jatin mahdollisden lisata sisaltoa jalkikateen, kos-
ka niiden sisaltd tulee muuttumaan jatkossa. Mudriolistoihin tein niin paljon eri-

laisia vaihtoehtoja, etta niita riittd& jokaiseapdukseen.
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7 M-FILESIN KAYTTO

Tassé osiossa kaydaan ohjetyyppisesti lapi, mitdrlés toimii paivittdisessa kaytos-
sa ja mita ominaisuuksia siitd 16ytyy. Osiossgp@aneuduta jokaiseen ohjelmiston
ominaisuuksien yksityiskohtaan, vaan pyritaan sijhetta siitd selkiytyisi M-Filesin

kayton perusajatus ja jokapaivaiset dokumenttidimhan toiminnot.

7.1 Kayttoliittyma

M-Filesin toiminta pohjautuu siihen, etta kaikknse tallennetut dokumentit menevat
yhteen tietokantaan. Niista ei siis luoda mitaammatkaista kansiorakennetta min-
nekéan. M-Files on rakennettu kuitenkin siten, e kayttoliittyma on Windows-

kayttajalle tuttu ja nayttaa kansiorakenteiseltansioilta nayttavat kuvakkeet eivat
kuitenkaan ole kansioita, vaan jokainen niistd onkijnlainen tallennettu haku M-

Filesin metatietokannasta. N&ita kansioilta naydt&wuvakkeita kutsutaan nakymiksi.
/91.

M-Files sulautuu taysin tietokoneen hakemistoradé@esten ja on toisaalta sen takia
vaikea edes kasittda erilliseksi ohjelmaksi. Enenkima se vaikuttaa vain joltain

Windowsiin lisattavalta tyokalulta. M-asema, joriaFiles luo asennuksen yhteydes-
sa nakyy aivan normaalina kovalevyasemana, vaikkincmaennaisasema. M-asemaa
voidaan kayttaa lahes samalla tavalla kuin mitéanah normaaliakin kovalevyase-

maa.

Ohjelmistolla on omat toimintonsa mydés MS Officedkgluihin sekéa AutoCAD-
ohjelmistoon. Office tyokaluihin tulee M-Files-vi@hti, jossa on "avaa” ja "tallenna”

-toiminnot suoraan M-Filesiin. /9/.

7.1.1 Selain- ja mobiilikayttoliittyma

Tietokoneen selainkaytossa M-Files nayttda lahesabla kuin, ettd se olisi asennet-
tuna tietokoneelle. Ainoastaan Windowsin resursséimnan tyokaluja ei ole ylh&al-
& nahtavissa. Selainkaytdlla on lahes samat dokttirer muokkausmahdollisuudet
kuin normaalikaytbssa, jos omaa taydet oikeudetunwnttiin. Selainkayttd toimii

paremmin tiedostojen lukuun, kuin muokkaamiseen.
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Search
Favourites

Checked Out to Me

Assigned to Me

Modified by Me

Accessed by Me

KUVA 5. M-Files mobiilinakyma /9/.

Mobiilikaytt6on on tehty oma kayttoliittymansa, plsoveltuu paremmin matkapuhe-
lin ja kammentietokone kayttoon. Mobiilisovellus tehty kevyeksi. Siina ei tarvitse
olla tyokaluja dokumenttien muokkaamiseen, koskabiifikdytossa on vain M-

Filesin lukuoikeus. Mobiilikayton kieli maaraytyyajvelimelle asennetun M-Files

version mukaan. /9/.

7.2 Perusnédkyma

Yksi keino paasta sisaan M-Filesiin on klikata &eM-Filesia’-kuvaketta. Kuvak-
keen takaa aukeaa valinta, jossa valitaan halaturdenttivarasto, jota klikkaamalla
aukeaa perusnakyma. Mikali dokumenttivarastoja alittu kaytt6on vain yksi, vie
"Selaa M-Filesia’-kuvakkeen klikkaus suoraan ain@mkumenttivaraston perusna-

kymaan. /9/.



26

¥ Etteplan Sihks KVL =13
a

Muokkaa Suosikit Tydkalut  Uusi Toiminnob  Asetukset  Ohje

Tiedosto Mayta

@Edeuinen ~© - & .}‘_} Etsi || Kansiot | [ X | |y ﬁ =

| o=
Oseite | G MiEteplan Sahks KL

v | B sirry
Ll T | e tasts kansinsta ) Tyhjenné kakk

Laajennettu hiaky +

Mimi Tyvppi
:) DOmat néi(ymét

e Dokumentti
#* Projekti
ﬁ'-ﬁhﬁ Snarto :;l Yhteiset nakymat
£ Tyarieios

’ai;! Esimnerkkingkyma Mekyrna

91, Dokumentit Makyma
92, Asiakkaat Makyma
93, Projektit Makyma
4, Tyantekijat Makyma
95, Dokumenttikokoeimat Makyma
Apohiat hakyma

(%) Muut nakymit

Makyma
s Makyma
37 Sunsikit Makymd
A Aiskettain kayttamani Makyra
5 Eiskettain muakkaamani Nakyma
M 0ffline Makyma
Tyyppi Dokumentti\?arasto. 13.k0hcietta 0 tavua

KUVA 6. M-Files perusnakyma /12/.

Perusndkyma on pyritty tekemaan mahdollisimman niestaiseksi ja selkeaksi.
Ylimmaisena on Windowsin tuttu toimintopalkki, jastdytyy M-Filesin toimintoja.
Varsinaisen M-Files osan ylimmaéaisend on hakukenttdka saa oikealta muutettua
laajennetuksi hauksi, jolloin voidaan etsia useamimakuehdon avulla. Vasemmalta
"Uusi’-tekstin alta saa luotua uuden kohdetyypirsiakas, Dokumentti, jne. Sen ala-
puolelta I6ytyy "Juurihakemisto’-linkki, jolla aingakaisin perusndkymaan. Vasem-
malla alimpana on "Kirjaudu ulos™linkki, jolla kmudutaan ulos dokumenttivarastos-
ta. /9/.

Keskella on varsinaiset "kansiot”, eli ndkyméat. @mmiakymia voi luoda vasemmalta
"Nakyma’-tekstia painamalla. Yhteiset nakymat ovatmiiksi yllapitdjan toimesta

luotuja hakuja "1. Dokumentit’-ndkyman alta 10ytyysi lista ndkymia, jotka jaotte-
levat dokumentit pienempiin ryhmiin. Muut yhteiggikymat vievat suoraan kohde-
tyyppiin, joka ndkyman nimessa lukee. Muut nakymét valmiiksi luotuja pikaha-

kuja, joista 16ytyy muun muassa itsellda muokattavatevat ja viimeksi kaytetyt do-

kumentit. /9/.
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Yhteisten néakymien luominen voidaan periaatteesséitella osaksi kayttéonottoa,
mutta itse tein ne vasta sen jalkeen, kun aloitatehjelman toimintoja omalla ko-
neellani. Yhteiset nakymat olivat dokumenttivaraskmpioinnin jaljilta suhteellisen
hyvat, mutta pienin muutoksin sain muokattua sapiveksi sahko- ja automaatio-

osastoa varten.

7.3 Dokumentin ja muun kohdetyypin luominen

Kohdetyypit, dokumenttia lukuun ottamatta, voiddanda vain M-Filesin kautta.
Dokumentin voi luoda M-Filesin kautta tai tuodarsentoisaalta. Uudet kohdetyypit
luodaan perusnakymassa "Uusi’-tekstin alta |6ytigvisohdetyypeisté tai klikkaamal-
la hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla "Uustialutun kohdetyypin ominaistieto-
korttiin maaritelladn luokka ja sen jalkeen lucitt vaihtuvat ominaistietokentat.
Tahdella merkityt ovat pakollisia. Kun ominaistikémtat on taytetty, painetaan "OKk”,

jolloin tiedot tallentuvat M-Filesiin. /9/.

Dokumenttia luodessa dokumenttikortissa on kefdtion maaritellaan tiedostopaat-
teen (.doc, .xls, jne.) avulla, minka tyyppinerdtsto dokumentti on. Kun ominaistie-
tokentat on taytetty ja painetaan "Ok”, ominaistiethllentuvat ja tietokone avaa oh-
jelman, jolla maaritellylla tiedostopaatteella #kin tiedoston voi tehda. Mikali on
valittu esimerkiksi .doc-tiedostopéaate, avautuu W8rd ohjelma ja voidaan aloittaa

dokumenttiin kuuluvan tiedoston tekeminen. /9/.

Dokumentin luominen onnistuu myos kayttaen tallétuaedokumenttipohjaa. Talléin
avautuu se ohjelma, jolla dokumenttipohja on lu@tokumenttipohjaksi tiedoston voi
maaritella sen ominaistiedoista. Maarittelin kagtiéttovaiheessa, ettd lahes jokaises-
sa dokumenttiluokassa olevan dokumentin voi ludkitdokumenttipohjaksi.
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=5 Uusi dokumentti

Yleiset i
Luokka: ! Raportti W !
Tallennusrioto; !L'_-.ﬁerd-asialdrja *,docx) i i
Ominaisuudet:
Himi tai otsikko: | oppariz012_04_24 i
Raporttityyppi: iOpinnéytetyt’urapnrtti vi* *
Asiakas: ! Etteplan Design Center O L |“-ﬂ ]
Projekti: i Opinndyketyd, Pasi Toivanen e Irt!_b
Dokumentin paivays:  |[Fl24, 4 .2012 v
Avainsanak: i Oppari J
Kurvaus: |
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[ Lis&a ominaisuuksia, .. J
Sunjausasetukset: |Lukuoikeus sisaisille kayttaille, taydet okeudet r v | [... |
Tudinkulku: | VJ
[ Ik )] [ Peruuta ]

KUVA 7. Dokumenttikortti /12/.

M-Filesissa yhden valittuna olevan kohdetyypinmeskiksi dokumentin, meta- eli

ominaistiedot nékyvat ikkunan alalaidassa.

oppari20l12 04 24 Luotin 24,4, 2012 22:49, Toivanen Fasi
Raportti ID 172, wersio 1 Vimeks muckatiu: 24.4. 2012 23:13, Toivanen Fasi

Raportityyppis Opinndytetydrapartt
Asiakas: Etteplan Desigh Center Oyj
Projekti: Opinnayietyo, Pasi Toivanen
Diokumentn paiva... 24.4.2012
Avainsanaly oppari
RUvaus:
on pohia;

KUVA 8. Metatietojen nakyminen M-Filesissa /12/.
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7.4 Tiedoston tallentaminen

M-Files luo tietokoneelle ndennaislevyn, jonka ast dokumenttien tallennus tieto-
kantaan on helppoa. Kun ohjelmasta, jolla tiedastoluotu, tallennetaan tiedosto,
valitaan normaalisti "tallenna”. Taman jalkeen tedin M-Files- eli M-asema, sielta

oikea dokumenttivarasto ja painetaan tallenna-gaita. /9/.

Taman jalkeen alkaa varsinainen M-Files osuus yadtié avautuu dokumenttikortti.
Dokumenttikortista valitaan mihin luokkaan dokuntektiuluu. Luokat ovat osittain
luokiteltu luokkaryhmittain etsinnan helpottamiseksun haluttu luokka on valittu,
taytetaan luokittain vaihtuvat ominaistietoken@minaisuuksien tayton jalkeen ala-
vetovalikosta valitaan, mitka suojausasetukset daatille annetaan. Kun tarvittavat
tiedot on taytetty, painetaan "Ok”. Nyt tiedosto w@tlennettu M-Filesiin ja sen etsi-

minen onnistuu sisdlldonhaun seké& ominaistietojengteella. /9/.

7.4.1 Vanhojen tiedostojen siirto

Olemassa olevien dokumenttien siirto M-Filesiin igtuu raahaamalla tiedosto tai
tiedostot esimerkiksi resurssienhallinnassa senmekttivaraston paalle, jonne se tai
ne halutaan vieda. Tiedoston tai tiedostot voi mi@gioida ja liittda dokumenttiva-

rastoon. Kun tiedosto tai tiedostot on raahattikagioitu dokumenttivaraston paalle,

aukeaa sama dokumenttikortin taytto ikkuna kuiteradettaessa. /9/.

Siirrettavan tiedostomaaran ollessa enemman kusi, yknestyy dokumenttikortin
tayttdvaiheessa siihen valinta, jossa voi maaiitedttd samoja ominaistietoja kayte-
taan kaikkiin siirrettaviin dokumentteihin. Tamailkeen valitaan "Ok kaikkiin”, jol-
loin M-Files lisdd ominaistiedot tiedostoihin. /9/.

M-Filesiin voi myds vieda jonkin vanhan kansioratesm sellaisenaan, jolloin se py-
syy muuttumattomana. Taman lisaksi M-Filesin vaoikiitdd ulkoiseen lahteeseen,
esimerkiksi johonkin verkkoasemaan, jossa vanhojaudhentteja pidetaan. Talloin

dokumentit eivat siirry M-Filesiin vaan pysyvat Vveassa sijainnissaan. /9/.
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7.5 Dokumentin varaaminen muokattavaksi

M-Filesissa on hallittu dokumenttien muokkaus. &&dittaa sitd, etta aina kun jarjes-
telmassa oleva dokumentti avataan muokattavaksaavel-Files sen kayttajalle muo-
kattavaksi, se tulee nakyviin "Minulla muokattavandakymaan ja dokumentin ku-

vakkeen paalle tulee vihrea tappa merkiksi siité, ge on varattuna. Kun dokumentti
on varattu muokattavaksi, muut kayttajat eivat paié&sin lukemaan kyseista doku-

menttia. Talla keinolla estetdan paallekkaisten kkeasten mahdollisuus. /9/.

Dokumentin muokkauksen ollessa valmis, kysyy M$-d@itomaattisesti, etta palaute-
taanko dokumentti muokkauksesta. Varauksesta pataisen jalkeen kaikilla kaytta-
jilla, joilla on oikeudet dokumentin muokkaukseem mahdollisuus varata se itsel-

leen muokattavaksi. /9/.

7.6 Dokumentin historia ja versiointi

Dokumentin historia- ja versiointitietojen on oléaselkeét, jotta dokumenttien hallin-
ta on mahdollista. M-Filesissa dokumentin histomgikee katevasti klikkaamalla ha-
luttua dokumenttia hiiren oikealla ja valitsemdilistoria”. Historia tiedoista nakee
jokaisen version, mitd dokumentista on tehty. Uiessio syntyy, jos dokumentin me-

tatietoja muokataan tai sen sisaltamaa tiedostazkataan. /9/.

Versiohistoriasta padsee palauttamaan dokumentihewaman version, jos uusim-
paan versioon on tehty esimerkiksi jotain virhet@rsioihin pystyy myos tekemaan

versioleiman, jolla voi merkita vaikka kaytettavategkoitetun version. /9/.

7.7 Tietojen valiset suhteet

M-Files luo automaattisesti suhteita eli relaatidt&kumenttien ja muiden kohdetyyp-
pien véleille ominaistietojen perusteella. Jos eskiksi luodaan jokin projekti, niin
kaikki dokumentit, joiden ominaistietoihin projekigataan, linkittyvat automaattisesti

keskenaan. /9/.

Itse tein tastd opinnaytetydstd oman projektingékhdin tahan sisaltyvien dokument-
tien ominaistietoihin olen maaritellyt projektikepinnaytetydprojektini. Kuvassa 9
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nakyy, miten M-Files nayttdd "Opinnaytetyd, PasivBoen”-projektin kanssa suh-
teessa olevat tiedot ja dokumentit. Siita selvétéy Projektilla on asiakas, joka on
Etteplan. Projektiin kuuluu yli 50 dokumenttia. Ykikumenttikokoelma on suhtees-
sa projektiin ja projektipaallikkona toimin mindlj suhde on talléin tyontekijan ja

projektin valilla.

Iirni Muutetty
i &% Opinnaytetyd, Pasi Toivanen 54,2012 10:10
_ EEEtteplan Design Center O 542012 10008
s [h Dokumentit (504)
1 Wl Dotumienttikokoelmat (1)
E[I Qppatin eri versiok 23.4.2012 15:52
a1 EFprojektipasiiildka (1)
£ Pasi Toivanen 44,2012 13:01

KUVA 9. Tietojen vélisten suhteiden ndkyminen. Kuvasa opinnaytetydprojektin
suhteet. /12/.

Suhteet, joita tietojen valilla on, auttavat dokuttien ja muiden tietojen I6ytamises-
sa. Jos etsii esimerkiksi jotain valaisinluettgeanuistaa projektin, jonka alle se kuu-

lui, sen etsiminen on helppoa suhteiden avulla.

7.8 Dokumentin etsiminen

M-Filesin perusnakymassa on haku-toiminto. Nornssalihaussa on kaksi alavetova-
likkoa. Ylemp&éan voi maaritella muun muassa misihdetyypeista tietoa etsitaan,
minka ajan sisdllda dokumenttia on muokattu tai emlldokumenttia on kaytetty.
Alemmasta alavetovalikosta 10ytyy viimeksi kaytefytkusanat seka valinta haetaan-
ko hakusanalla metatiedoista, dokumenttien sidalléai molemmista. Kun valinnat

on tehty, voidaan alempaan kenttaan kirjoittaa baka ja painaa "Etsi’-nappia.

Normaalin haun voi muuntaa laajennetuksi hauk#ipijphakuehtokenttia tulee kaksi
lisda. Tulleisiin kenttiin voi maaritellda ominaisksia ja niiden arvoja, joilla tietoja
haetaan. Kuvassa 10 on haettu projektipalaverikurdentteja halutun asiakkaan

alta. Tulokseksi on tullut kolme kokouspéytakirjaa.
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KUVA 10. Laajennettu haku /12/.

7.9 Tuotetuki

M-Filesilla on suomenkielinen tuotetuki, joka pdbe arkisin 9-15. Yhteydenotot
onnistuvat seké soittamalla etta sahkbpostitselliaee lisaksi palvelee foorumi-

mahdollisista ongelmista.

Opinnaytetyon tekoaikana jouduin yhden kerran agi@mmyhteyttd tukeen. Tein yh-
teydenoton puhelimitse. Ongelma ilmeni, kun kokeilie mobiilikayttdéd iPad-

kdmmentietokoneen kanssa. Kaytossdmme ollut ylaiaikkayttajan lisenssi jai va-
ratuksi iPadille, vaikka ohjelmistosta kirjauduitiulos. Tama esti ohjelman kaytén

muualla, koska kaytéssamme oli vain yksi lisenssi.

Tuotetuen asiakaspalvelu oli kohteliasta ja asraettaa. Lisenssi saatiin vapautettua
takaisin kaytt6on tuotetuen antamien ohjeiden muk&yytd ongelmaan ei osattu
kuitenkaan sanoa. Syyta tietamattomyyteen perust®it-Filesin mobiilikdyton uu-

tuudella. Kaikki viat eivat ole tulleet lyhyessasga ilmi.
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8 HANKINNAN KANNATTAVUUS

Uutta jarjestelmaa hankittaessa on mietittava, aektaloudellisesti ja toiminnallisesti
kannattavaa. M-Filesin avulla olisi tarkoitus hdtpa ja parantaa dokumenttien hal-
lintaa huomattavasti nykyiseen verrattuna. Oikeidikumenttien ldytaminen vie
aikaa varsinkin silloin, kun etsitaan jonkun toigeenkilon tallentamia dokumentteja.
Tallgin ei ole varmuutta mista hakemistopolustattgtslokumentti 16ytyy. M-Filesia
kayttaessa dokumenttien |6ytaminen nopeutuu metaiie siséltdhaun johdosta. Do-
kumenttien tallennusvaiheessa aikasaastoja ei htenraati tule. Se aika, joka ilman
M-Filesia menee oikean tallennuskansion hakemise®mmee M-Filesin kanssa do-
kumenttikortin tayttamiseen. Tasta johtuen M-Fibeavulla tulevat saastot on laskettu
dokumenttien etsimiseen kaytetyn ajan peruste@idaisinmaksuaikalaskelmiin ei
ole otettu huomioon M-Filesin kayttoonottoon merieaikaa. Kayttdonottotoimenpi-

teet on tehty tassa opinnaytetydssa.

8.1 M-Filesin tuomat saastot tiedonhaussa

Selvittelin aikaa, joka keskim&arin kuluu tyopaivdikana tietojen etsimiseen. Tulin
siihen tulokseen, ettéd noin puoli tuntia paivassakiloa kohden voidaan laskea kulu-
van pelkastaan tiedon hakuun. Vuodessa on keskimaab tyopaivaa, jolloin vuo-
tuinen tuntimaara, mikd menee tiedonhakuun, on5litmtia. Tarkat laskut, joilla

tulokset on saatu, on selvitetty liitteessa 3.

Etteplanilla ei ole M-Filesin kayttsta pidempiatiai kaytannon kokemusta, siksi voi
vain arvioida, paljon sitéa kayttden kuluu aikaaddiehakuun. Laskelmat perustuvat
tekemaani arvioon, ettd dokumenttien etsimiseeneki@ya aika vahenisi puoleen.
Talléin tiedonhakuun kuluisi 15 minuuttia paivasdé5s8,75 tuntia vuodessa ja séas-
tettaisiin 58,75 tuntia.

Keskimé&aarainen insindori, arkkitehti ja suunnittelmistojen kuukausiansio on 3457
€/kk. /13, s.8/. Kuukausiansiosta saadaan tuntéksinnoin 20,95 €/tunti. Voidaan
laskea, etta tyontekijan tuntipalkka maksaa yrieflles1,7-kertaisesti. Talloin tyonte-
kijan tuntihinta yritykselle on 35,62 €/tunti. llmav-Filesia ja puoli tuntia tiedonha-
kua paivassa maksaa yritykselle 4185,35 €/vuodessa.
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M-Filesia kayttden saastetyn ajan hinta on 209Z/&8osi. Sdastetyn ajan hinnasta
pitaa viela vahentaa M-Filesin kertahankintahirgiamhahdollinen vuokrahinta, jotta
saadaan todellinen vuotuinen saasto. Taulukoige846ytyvien M-Filesin hintatieto-
jen perusteella vuosittainen saastt kertahanksstiaéisilla on 1332,53 € ensimmaisel-
td vuodelta ja siita eteenpain 2092,68 €/vuosiaikiaisen kayttdjan vuokralisenssia

kayttden vuosittainen saasto on 1552,53 €/vuosi.

Takaisinmaksuaika on se aika, jossa hankintahimtaaaksanut itsensé takaisin. Tassa
tapauksessa voidaan laskea niin, etta takaisinmakstapahtunut, kun sééstot ovat
yht& suuret kuin hankintahinta. Vuokralisenssiamtanbn jo alusta asti halvempi kuin
toiminta ilman M-Filesia, joten ne periaatteess&saaat itsensa takaisin heti. Kerta-
hankintainen yhtaaikaisen kayttajan lisenssi maksaasa takaisin noin 8,7 kuukau-
dessa. Téalloin saastot, joita kertahankintalisélassaadaan, ovat yhtd suuret kuin sen

760€ arvoinen hankintahinta.

Kuvassa 11 on esitetty tiedonhaun hinta ilman Mdtd ja M-Filesin eri lisenssityyp-
pien kanssa. Kuva 11 auttaa hahmottamaan, mikéskggyppi kannattaa hankkia,
jos tiedetddn kuinka kauan M-Filesia aiotaan kdytkuvaajasta selviaa, etta kaytet-
tdessa M-Filesia yli 26,2 kuukautta, on kannattgv@rhankkia kertahankintalisenssi.
Kuva 12 esittaa eri lisenssityypeilla tehtavat g#égerrattuna siihen, etta ei kayteta

M-Filesia. Kuvassa 12 on periaatteessa kuvan hinadit kolme kuvaajaa ylosalaisin.
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KUVA 11. Kuvaaja, jossa on tiedonhakuun kaytetty hinta kuukausien funktiona.

Y-akselilla eurot ja x-akselilla aika kuukaudet.
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== Ei M-Filesia - Yhtdaikaisen kdyttdjan vuokralisenssi
== Ei M-Filesia - Yhtdaikaisen kayttdjan kertahankintalisenssi

KUVA 12. Kuvaajassa on saastetty rahasumma kuukausn funktiona. Y-

akselilla eurot ja x-akselilla aika kuukaudet.
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8.2 Ohjelmiston arviointi

M-Files vastaa hyvin dokumenttien hallintajarjestalta vaadittuihin ominaisuuksiin.
Siihen sisaltyy lahes jokainen osiossa kuusi mairperusominaisuus seka erityis-
ominaisuus. Suosittelen M-Files-ohjelmistoon tuinsista ja sen hankinnan pohtimis-

ta. Seuraavassa ovat lueteltuna M-Filesin hyvaugnot puolet.

Hyvét puolet:
- Suomenkielinen ja selked Windows-kayttajille tltyttoliittyma
- Integroituminen Windowsiin
- Sulautuminen Office ja AutoCAD —ohjelmistoihin
- Tiedonhaun helpous ja hopeus
- Suomenkielinen ja asiansa osaava tuotetuki

- Hyvat lisenssivaihtoehdot

Huonot puolet:
- OCR lisdosan puuttuminen vakio-ominaisuuksista
- Lis&osien korkea hankintahinta
- Konsultoinnin korkea hinta

- Pienet uutuuden virheet mobiilikaytéssa
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9 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutustua dokumenthatiintaan ja tehda kayttéonotto-
toimenpiteet M-Files-ohjelmistoon seka luoda kuea &annattavuudesta. Onnistuin
tyossani selvittamaan dokumenttien hallintajarjesi® ominaisuudet ja luomaan M-
Filesiin s&dhko- ja automaatiodokumenttien hallintgsitevan rakenteen. M-Filesin
rakenteen luomisessa auttoi vanhojen projektieruch@nttien tutkiminen seka kes-

kustelut tyokavereiden kanssa.

M-Filesia kayttbonottaessa on syyta paneutua hHaossiakkaan tarpeisiin ja toivei-
siin. Kayttoonotto on pohja koko ohjelmiston toimudelle ja kaytolle. Kayttoonoton
vaativin vaihe, metatietorakenteen luominen, ontitté@d huolella ja ajan kanssa.
Jokaiselle M-Filesin kautta hallittavalle dokumdatja tiedolle on oltava oma luokka

ja tarpeeksi laajat ominaistiedot.

M-Files tullaan ottamaan Etteplanille kayttoon ugitettuun dokumenttien hallinta —
palveluun. Opinnaytetydsta syntyneitd materiaajejd-Filesin metatietorakennetta
voidaan kayttdd palvelun markkinointiin. Etteplammien dokumenttien hallintaan
ohjelmistoa ei ndilla nakymin oteta kayttbon jo mbssa olevan Sharepoint-
ohjelmiston takia. Sharepoint selvisi minulle vagpennaytetyon loppumetreilld, joten
en ehtinyt tehda mitéaan vertailua sen ja M-Fileglomiston valilla. Siina olisikin oiva

opinnaytetydn aihe jollekin.

Opinnaytetyd oli kokonaisuudessaan mielenkiintoip@nsopivan haastava. Doku-
menttien hallinta kasitteena oli minulle ennen &yéarsin tuntematon. Siihen tutus-
tuminen oli opettavaa ja oikeastaan hyvin mielenkista. M-Filesiin tutustuminen
loi hyvan pohjan ohjelman kaytt6on tulevaisuude$3pinnaytetydsta saamaani in-

formaatiota tulen varmasti kayttamaan tulevassal&yvassani hyodyksi.
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LITE 1 (1)

Metatietojen hierarkkinen rakenne
Metatietojen hierarkkinen rakenne

Hierarkian selitys:

Kohdetyypeille: Asiakas, Projekti, Tyontekija, Ykshenkilo

- Kohdetyyppi
0 Luokka
=  Ominaisuudet

Kohdetyypille: Dokumentti

- Kohdetyyppi
0 Luokkaryhma ("Kuva”:sta eteenpain Luokka)
» Luokka ("Kuva:sta eteenpain Ominaisuus)
e Ominaisuus

* = kentta on pakollinen tayttaa

- Asiakas
0 Asiakas

» Asiakkaan nimi*
= Osoite (rivi 1)
= Osoite (rivi 2)
» Postinumero
= Laani/Alue
= Maa
» Puhelin
=  WWW-sivusto

- Dokumentti
0 1.SAHKO JA AUTOMAATIO

» Kaavio
¢ Nimi tai otsikko*
e Suunnittelutyyppi*
o Kaaviotyyppi*
e Asiakas
e Projekti
e Piirustusnumero
e Dokumentin paivays*
¢ Avainsanat
e Kuvaus
e On pohja

» Luettelo
¢ Nimi tai otsikko*
e Suunnittelutyyppi*



LITE 1 (2)
Metatietojen hierarkkinen rakenne

Luettelotyyppi*
Asiakas

Projekti
Piirustusnumero
Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi*
Ohjetyyppi*

Asiakas

Projekti

Dokumentin paivays*
Asiasanat

Kuvaus

On pohja

= Piirustus

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi*
Piirustustyyppi*
Asiakas

Projekti
Piirustusnumero
Dokumentin paivays*
Asiasanat

Kuvaus

On pohja

»  Poytakirja

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi
Poytakirjatyyppi*
Asiakas

Projekti

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

= Selostus

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi*



LITE 1 (3)
Metatietojen hierarkkinen rakenne

Selostustyyppi*
Asiakas

Projekti
Piirustusnumero
Dokumentin paivays*
Asiasanat

Kuvaus

On pohja

Standardi

Nimi tai otsikko*
Standardityyppi*
Asiakas

Projekti*

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

Taulukko

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi*
Taulukkotyyppi*
Asiakas

Projekti
Piirustusnumero
Dokumentin paivays*
Asiasanat

Kuvaus

On pohja

0 2. PROJEKTIDOKUMENTAATIO
Luettelo
Muu asiakirja

Ohje

Nimi tai otsikko*
Suunnittelutyyppi
Asiakas

Projekti

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On Pohja

Projektikuvaus

Nimi tai otsikko*
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Metatietojen hierarkkinen rakenne

Asiakas

Projekti*

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

* Raportti

Nimi tai otsikko*
Raporttityyppi*
Asiakas

Projekti

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

=  Sopimus

Nimi tai otsikko*
Voimassa, asti
Asiakas

Projekti*
Yhteyshenkild
Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

= Standardi
= Suunnitelma

Nimi tai otsikko*
Suunnitelmatyyppi*
Asiakas

Projekti*

Dokumentin paivays*
Avainsanat

Kuvaus

On pohja

»  Sahkoposti
o0 3. KOKOUKSET
» Esityslista

Nimi tai otsikko*
Tapahtuman paivays
Dokumentin paivays*
Kokoustyyppi
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Metatietojen hierarkkinen rakenne

e Asiakas
e Projekti
¢ Avainsanat
e Kuvaus

» Kokouskutsu
e Nimi tai otsikko*
e Tapahtuman paivays
e Dokumentin paivays*
e Kokoustyyppi
e Asiakas
e Projekti
¢ Avainsanat
e Kuvaus

» Kokouspoytakirja
e Nimi tai otsikko*
e Tapahtuman paivays
e Dokumentin paivays*
o Kokoustyyppi
e Asiakas
e Projekti
e Avainsanat
e Kuvaus

*  Muistio
¢ Nimi tai otsikko*
e Tapahtuman paivays
e Dokumentin paivays*
o Kokoustyyppi
e Asiakas
e Projekti
e Avainsanat
e Kuvaus

»  Sahkoposti
¢ Nimi tai otsikko*
e Sahkopostityyppi*
e Asiakas
e Projekti
e Dokumentin paivays*
e Avainsanat
e Kuvaus

0 4. HENKILOSTO

» Tybhakemus tai CV

¢ Nimi tai otsikko*



LITE 1 (6)
Metatietojen hierarkkinen rakenne

Avoin tyopaikka*
Avainsanat
Kuvaus

» Tybdsopimus

Ty6sopimuksen otsikko*
Dokumentin paivays*
Tyontekija*
Tybsopimustyyppi*
Voimassa, asti
Avainsanat

Kuvaus

»  Tyo6todistus

Nimi tai otsikko*
Dokumentin paivays*
Tyontekija*
Avainsanat

Kuvaus

» Lomautus- ja irtisanomisilmoitus

Nimi tai otsikko*
Dokumentin paivays*
Tyontekija*
Avainsanat

Kuvaus

* Muu henkiléstdasiakirja

Nimi tai otsikko*
Dokumentin paivays*
Tyontekija
Avainsanat

Kuvaus

0o 5. MYYNTI- JA MARKKINOINTIMATERIAALI
= Esite tai mainos

Nimi tai otsikko
Tuote tai palvelu
Avainsanat
Kuvaus

=  Hinnasto

Nimi tai otsikko
Tuote tai palvelu
Avainsanat
Kuvaus

=  Tiedote tai lehdistdtiedote

Nimi tai otsikko
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Metatietojen hierarkkinen rakenne

Dokumentin paivays
Asiakas

Avainsanat

Kuvaus

Muu markkinointimateriaali

Nimi tai otsikko
Tuote tai palvelu
Avainsanat
Kuvaus

0 6.0STO JAMYYNTI
Tarjouspyynto

Nimi tai otsikko
Dokumentin paivays
Projekti

Asiakas

Avainsanat

Kuvaus

Tarjous

Tilaus

Tarjouksen otsikko
Dokumentin paivays
Projekti

Asiakas

Voimassa, asti
Hyvéaksytty
Avainsanat

Kuvaus

Tarjouksen numero

Nimi tai otsikko
Dokumentin paivays
Projekti

Asiakas

Avainsanat

Kuvaus

Tilausvahvistus

Nimi tai otsikko
Dokumentin paivays
Projekti

Asiakas

Avainsanat

Kuvaus

Sopimus



LITE 1 (8)
Metatietojen hierarkkinen rakenne

= QOstolasku
¢ Nimi tai otsikko
e Dokumentin paivays
¢ Avainsanat
e Kuvaus
»  Myyntilasku
e Laskun otsikko
e Dokumentin paivays

e Projekti
e Asiakas
e Avainsanat
e Kuvaus
o0 Kuva
= Nimi tai otsikko*
»  Kuvatyyppi
*  Projekti
» Asiakas

» Dokumentin paivays*
= Avainsanat
=  Kuvaus
0 Luokittelematon asiakirja
* Nimi tai otsikko*
0 Muu dokumentti
»= Nimi tai otsikko*
» Dokumentin paivays*
» Avainsanat
= Kuvaus

Projekti

0 Asiakasprojekti
= Nimi tai otsikko*
* Projektinumero
» Asiakas*
* Yhteyshenkilo
» Projektipaallikko
»  Kaynnissa*

0 Sisainen projekti
= Nimi tai otsikko*
* Projektinumero
= Asiakas
» Projektipaallikko
»  Kaynnissa*



Tyontekija

o Tyontekija

Tyontekijan nimi*
Etunimi*
Sukunimi*
Henkildnumero*
Puhelin (suora)
Puhelin (gsm)
Sahkoposti
Nimilyhenne
Osasto

Esimies
M-Files-kayttaja
On esimies?*

Yhteyshenkilo
o0 Yhteyshenkilo

Koko nimi*
Etunimi*
Sukunimi*
Tybnimike
Puhelin
Sahkoposti*

LIITE 1 (9)

Metatietojen hierarkkinen rakenne



Arvolistat ja niiden sisalto

- Avoimet tyopaikat
o (avoinna olevat tyopaikkailmoitukset)
- Kaaviotyypit

(0]

O O 0O 0O O OO0 Oo0O oo

(0]

Johdotus- ja piirikaavio

Johdotuskaavio
Jarjestelmakaavio
Kaapelointikaavio
Kytkentdkaavio
Maadoituskaavio
Muu kaavio
Nousujohtokaavio
Piirikaavio
Paakaavio
Ryhmakaavio
Saatdkaavio

- Kokoustyypit

0]
0]
0]
0]
(0]

Henkiloston kokous
Kehityskeskustelu
Markkinointikokous
Muu kokous
Projektipalaveri

- Kuvatyypit

(0]
(0]
0]
0]
0]

Diagrammi
Logo
Nakyméa
Piirustus
Valokuva

- Luettelotyypit

(0]

O O O 0O O 0O O o0 o

I/O-luettelo
Kaapeliluettelo
Keskusluettelo
Kilpiluettelo
Laiteluettelo
Muu luettelo
Piiriluettelo
Ryhmaluettelo

Sahkopiirustusluettelo

Valaisinluettelo

LITE 2(2).

Metatietojen arvolistat ja niiden sisaltd



-  Maat

O O O O O

(0]

(0]

O O O 0O O O

(0]

Kiina
Norja
Ruotsi
Suomi
Venaja
Viro

LITE 2(2).

Metatietojen arvolistat ja niiden sisaltd

(lisailladn sen mukaan mitéa uusien projektien myuole)
- Ohjetyypit

Asennusohje
Huolto-ohje
Kunnossapito-ohje
Kayttdohje

Muu ohje
Suunnitteluohje
Toimintaohje
Tyobohje

- Osastot

(0]
(0]
0]

343
3431
345

- Piirustustyypit

o

O O OO0 O O o0 o

o

Asemapiirustus
Asennuspiirustus
Kenttakotelopiirustus
Keskuspiirustus
Kokoonpanopiirustus
Kotelopiirustus
Laitesijoituspiirustus
Muu piirustus
Pohjapiirustus
Tasopiirustus

- Poytakirjatyypit

(0]
(0]
(0]

Mittauspoytékirja
Muu poytékirja
Tarkastuspoytakirja

- Raporttityypit

(0]

0]
0]
0]
0]

Loppuraportti
OpinnaytetyoOraportti
Muu raportti
Projektiraportti
Tuntiraportti



LIITE 2(3).
Metatietojen arvolistat ja niiden sisaltd

Selostustyypit

o Piirikohtainen toimintaselostus
Prosessikuvaus
Muu selostus
Sahkotyotapaselostus
Toimintaselostus

o0 Tyobselostus
Standardityypit

o Projektistandardi

o PSK-standardi

o0 SFS-standardi

o ST kortisto
Suunnitelmatyypit
Asennussuunnitelma
Dokumentointisuunnitelma
Muu suunnitelma
Projektisuunnitelma
Riskienhallintasuunnitelma
Viestintasuunnitelma
Suunnittelutyypit
Arkkitehtisuunnittelu
Automaatiosuunnittelu
Mekaniikkasuunnittelu
Rakennesuunnittelu
Sahkosuunnittelu
Talotekniikan suunnittelu
Séahkopostityypit

0 Léhetetyt

0 Saapuneet
Taulukkotyypit

0 Kuormitustaulukko

0 Muu taulukko
Tybsopimustyypit

o Maaraaikainen

0 Toistaiseksi

o0 Tuntitydsopimus

0]
0]
0]
0]

O O O O O O

O O O 0O O O



LITE 3(2).

M-Filesin kannattavuus- ja takaisinmaksuaikalaskelna

Kannattavuus- ja takaisinmaksulaskelma M-Filesyidsta Etteplanilla

Vuodessa on 52 viikkoa, joista 5 on lomaviikkoja.
52 vk — 5vk = 47 vk
Ty6péaivia vuodessa siis:
v

47 vk xsPY/ . =235pv

Puoli tuntia paivassa tiedonhakuun, tekee vuodessa:
235 PY/y x 0,51/, = 117,5 h/g

M-Filesin kanssa tiedonhakuaika puolittuu, jollgithen menee vuodessa:

235 P¥/q x 0,251/, = 58,751/,

Keskimaarainen insin6ori, arkkitehti ja suunnitteimistojen kuukausiansio on UIL
ry:n 2011 vuoden palkkatilastojen mukaan 3457 €/kk.

Tyopaivia keskivertokuukaudessa on 22 pv.

Tyo6tunteja paivassa on 7,5 h.

Ty6tunnin hinta yritykselle on 1,7-kertainen.

Tyontekijan tuntihinta:
3457
/22
7,5
Tyontekijan tuntihinta yritykselle:
2095%/, x1,7 =3562%/,

=20,95%/,

Vuodessa tiedonhakuun ilman M-Filesia menee rahaa:

35,62 %/, x 117,5h = 4185,35 €

M-Files lisenssien hinnat:
- Nimetyn kayttdjan vuokralisenssi 29 €/kk
- Yhtaaikaisen kayttajan vuokralisenssi 45€/kk

- Yhtaaikaisen kayttajan kertahankintalisenssi 760€

Seuraavassa taulukossa on laskettu, mita tiedontudd@® kuukausittain maksamaan

yritykselle kolmen vuoden ajalta ilman M-Filesiag@n eri lisenssityyppien kanssa.



LIITE 3(2).
M-Filesin kannattavuus- ja takaisinmaksuaikalaskelna

Kaavat, joilla hinnat on laskettu (x on kuukaudigkumaara):

S 117,51/,
llIman M-Filesia: fx) = ——*% 35,62 €/h X X
Nimetty v.lisenssi: f(x) = % 35,62 €/h X x + 29 /kk X x
. . . 58,75

Yht.aik. v.lisenssi: f(x) = Tk/“ X 35,62 €/h X x + 45 €/kk X x

Kertahank. lisenssi: flx) = 58172‘:’(](/“ x 35,62 €/ X x + 760€
Kk llman m-filesia Nimetty vuokra Yhtaaikaisen vuokra Kertahankintana
1 348,76 203,38 219,38 934,38
2 697,51 406,76 438,76 1108,76
3 1046,27 610,13 658,13 1283,13
4 1395,02 813,51 877,51 1457,51
5 1743,78 1016,89 1096,89 1631,89
6 2092,53 1220,27 1316,27 1806,27
7 2441,29 1423,64 1535,64 1980,64
8 2790,04 1627,02 1755,02 2155,02
9 3138,80 1830,40 1974,40 2329,40
10 3487,55 2033,78 2193,78 2503,78
11 3836,31 2237,15 2413,15 2678,15
12 4185,07 2440,53 2632,53 2852,53
13 4533,82 2643,91 2851,91 3026,91
14 4882,58 2847,29 3071,29 3201,29
15 5231,33 3050,67 3290,67 3375,67
16 5580,09 3254,04 3510,04 3550,04
17 5928,84 3457,42 3729,42 3724,42
18 6277,60 3660,80 3948,80 3898,80
19 6626,35 3864,18 4168,18 4073,18
20 6975,11 4067,55 4387,55 4247,55
21 7323,86 4270,93 4606,93 4421,93
22 7672,62 4474,31 4826,31 4596,31
23 8021,37 4677,69 5045,69 4770,69
24 8370,13 4881,07 5265,07 4945,07
25 8718,89 5084,44 5484,44 5119,44
26 9067,64 5287,82 5703,82 5293,82
27 9416,40 5491,20 5923,20 5468,20
28 9765,15 5694,58 6142,58 5642,58
29 10113,91 5897,95 6361,95 5816,95
30 10462,66 6101,33 6581,33 5991,33
31 10811,42 6304,71 6800,71 6165,71
32 11160,17 6508,09 7020,09 6340,09
33 11508,93 6711,46 7239,46 6514,46
34 11857,68 6914,84 7458,84 6688,84
35 12206,44 7118,22 7678,22 6863,22
36 12555,20 7321,60 7897,60 7037,60




LITE 3(3).

M-Filesin kannattavuus- ja takaisinmaksuaikalaskelna
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=@==|lman m-filesia
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Yhtaaikaisen kadyttajan vuokralisenssi

=>e=Yhtdaikasen kdyttdjan kertahankintalisenssi

Tiedonhaunhinta —taulukosta on piirretty ylla olekavaajat.

llman M-Filesia ja kertahankintalisenssin risteyskohta
(117,5/12)*35,62*x=(58,75/2)*35,62*x+760

x=4,358 kuukautta

Nimetyn vuokralisenssin ja kertahankinnan risteyskohta
(58,75/12)*35,62*x+29*x=(58,75/12)*35,62*x+760

X =26,207 kuukautta

Yhtaaikaisen vuokralisenssin ja kertahankinnan risteyskohta
(58,75/12)*35,62*x+45*x=(58,75/12)*35,62*x+760

x =16,889 kuukautta

Takaisinmaksuaika on laskettu yhtaaikaisen kayttégrtahankintalisenssin mukaan.
Kyseinen lisenssi on 760 euron hintainen, joterdaan todeta, etta takaisinmaksu on
tapahtunut, kun tuo summa on tullut saastéd veamatsiihen, ettd ollaan ilman M-

Filesia.



LIITE 3(4).
M-Filesin kannattavuus- ja takaisinmaksuaikalaskelna
Takaisinmaksuajan laskentaa varten tein yhtéldkg Jaskee vastaukseksi kuukausi-
maararx, kun saastoé on 760€.

117,51/,
12 kk

58,75/,

€ —
X 35,62/ X x ( ok

x 35,62 %/, x x + 760) =760

X:n arvoksi eli takaisinmaksuajaksi yhtalosta tweestaukseksi 8,716 kuukautta, eli

noin 8 kuukautta ja 22 paivaa.

Taulukko siitéa, kuinka paljon saastot ovat kuukdasi kayttden M-Filesin eri lisens-

seja. Vertailukohteena on toiminta ilman M-Filesia.

Saistot

Kk I-N -y I-K

1 145,38 129,38 -585,62
2 290,76 258,76 -411,24
3 436,13 388,13 -236,87
4 581,51 517,51 -62,49
5 726,89 646,89 111,89
6 872,27 776,27 286,27
7 1017,64 905,64 460,64
8 1163,02  1035,02 635,02
9 1308,40  1164,40 809,40
10| 1453,78  1293,78 983,78
11| 1599,15  1423,15  1158,15
12| 174453  1552,53  1332,53
13| 1889,91 168191  1506,91
14| 203529 181129 168129
15| 2180,67  1940,67  1855,67
16| 2326,04  2070,04  2030,04
17| 247142  2199,42  2204,42
18| 2616,80  2328,80  2378,80
19| 2762,18  2458,18  2553,18
20| 2907,55  2587,55  2727,55
21| 3052,93  2716,93  2901,93
22| 319831  2846,31  3076,31
23| 3343,69  2975,69  3250,69
24| 3489,07  3105,07  3425,07
25| 3634,44 323444 359944
26| 3779,82  3363,82  3773,82
27| 392520 349320 394820
28| 4070,58  3622,58  4122,58
29| 421595  3751,95  4296,95
30| 4361,33  3881,33  4471,33
31| 4506,71  4010,71  4645,71
32| 4652,09  4140,09  4820,09
33| 4797,46  4269,46  4994,46
34| 4942,84  4398,84  5168,84
35| 508822 452822  5343,22
36| 5233,60 4657,60  5517,60




LITE 3(5).
M-Filesin kannattavuus- ja takaisinmaksuaikalaskelna
Otsikkojen selitys:
- I =N = llman M-Filesia — Nimetty vuokralisenssi
- I=Y =Illman M-Filesia — Yhtaaikaisen kayttajanokualisenssi

- I =K=llman M-Filesia — Yhtaaikaisen kayttajantenankintalisenssi

Saasto taulukosta piirretyt kuvaajat. Saaston amoy-akselilla ja kuukaudet x-

akselilla.
SAASTOT M-FILESIN KAYTO JA ILMAN M-FILESIA OLEMISEN VALILLA
6000,00
5000,00
4000,00
3000,00
2000,00
1000,00
0,00 T T T T T T T T T T T T T T T T T
3 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35
-1000,00 -
——Ei M-Filesia - Nimetty vuokralisenssi
=fi—Ei M-Filesia - Yhtdaikaisen kadyttdjan vuokralisenssi
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