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Taman opinnaytetydn aiheena oli llmajoen Sahkokoje Oy:n projektidokumentoinnin
kehittaminen. limajoen sahkdkoje Oy valmistaa asiakkailleen raataldityja sahkokeskuksia
paaosin kiinteisto- ja teollisuuskohteisiin.

Yrityksen nykyiset kaytannot projektidokumentoinnissa olivat hyvin vaihtelevia eika
dokumenttien hallintaan ollut kirjallista ohjeistusta. Tyon tavoitteena oli kehittaa ja
yhtenaistaa nykyisia toimintatapoja projektidokumentoinnissa laatimalla ohjeistus
projektidokumentointiin. Tavoitteena oli myos tutkia, kuinka uuden
toiminnanohjausjarjestelman dokumentointisovellus Easoft Docs palvelee yrityksen
tarpeita dokumenttien hallinnassa. Myos yrityksen kaytdssa olevaa SharePoint-ohjelmistoa
tutkittiin ja kuinka sita voitaisiin hyddyntaa tehokkaammin yrityksen dokumentoinnissa.

Tydssa perehdyttiin dokumentoinnin ja ohjeistuksen teoriaan, jotka olivat perusteena
ohjeistuksen laatimisessa. Lisaksi tutkittiin Easoft Docs -dokumentointisovelluksen
ominaisuuksia. Yrityksen nykyisia dokumentointikaytantoja tutkimalla pystyttiin
havaitsemaan kehittamista vaativat kdytannot ja laatimaan yritykselle kehitysideat
dokumentointiin.

Tyon tuloksena yritykselle laadittiin tavoitteiden mukainen kirjallinen ohjeistus
projektidokumentointiin. Ohjeistus laadittiin yrityksessa neljalle eri osastolle, jotka olivat
myynti, suunnittelu, tuotannon esivalmistus ja tarkastus. Ohjeistuksen avulla toimintatapoja
pystytaan yhtenaistdmaan ja se auttaa myos tulevien tydntekijdiden perehdyttamisessa.

Easoft Docs -ohjelmistoa tutkiessa loppupaatelma oli, ettd sen ominaisuuksia ei pystyta
taysin hyddyntamaan valmistavassa teollisuudessa, koska se on paaasiassa kehitetty
rakennus- ja remontointialan tydmaadokumentointiin. Tutkimuksen perusteella SharePoint-
ohjelmistoa pystyttaisiin hyddyntdmaan paremmin kayttamalla sita selaimella ja ottamalla
kayttoon tiedostojen metadatatiedot.

" Asiasanat: dokumentointi, kehittdminen, toimintaohjeet, Microsoft Sharepoint
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The purpose of the thesis was to develop project documentation for limajoen Sahkdkoje
Oy. limajoen Sahkokoje Oy manufactures custom-built switchgears for its customers,
mainly for real estates and industry.

The company's current practices in project documentation were very varied and there was
no written guidance for document management. The goal of the thesis was to develop and
standardize current practices in project documentation by creating guidelines for project
documentation. The goal was also to research how the documentation application of the
new ERP system, Easoft Docs, meets the needs of the company in document
management. The SharePoint software used by the company was also studied to discover
how it could be used more effectively in the documentation processes of the company.

The thesis focused on the theory of documentation and instructions, which gave the basis
for drafting the guidelines. In addition, the features of the Easoft Docs documentation
application were researched. By studying the current documentation practices of the
company, it was possible to identify the practices that require development and then
prepare development ideas for the documentation.

As the result of the work, written guidelines were developed for project documentation in
accordance with the objectives. The guidelines were prepared for four different
departments of the company: sales, design, pre-production, and inspection. The guidelines
make it possible to standardize the operating methods and they are also helpful in the
familiarization of future employees.

When studying the Easoft Docs software, the conclusion was that its features cannot be
fully utilized in the manufacturing industry because it has mainly been developed for
construction and renovation site documentation. Based on the study, SharePoint software
could be better utilized by using it in a browser and implementing metadata for files.

T Keywords: documentation, development (active), guidelines, Microsoft SharePoint
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

CAD Computer Aided Design, tietokoneavusteinen suunnittelu on tieto-

koneen kaytt6a apuvalineena.

Pilvipalvelu Pilvipalvelu on tietojenkasittely- ja tallennusmalli, jossa tietoja ja
sovelluksia sailytetaan ja kasitellaan etapalvelimilla internetin vali-

tyksella.



1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Opinnaytety6 tehdaan sahkdkeskuksia valmistavalle llmajoen Sahkdokoje Oy:lle. Yrityksen
nykyiset kaytannot projektidokumentoinnissa ovat hyvin vaihtelevia eika dokumenttien hal-
lintaan ole kirjallista ohjeistusta. Yrityksessa halutaan kehittaa dokumenttien hallintaa te-

hokkaammaksi ja dokumentoinnille halutaan kirjalliset ohjeet.

Yrityksessa on otettu kayttoon asteittain vuosien 2023 ja 2024 aikana uusi toiminnanoh-
jausjarjestelma, Easoft Oy:n kehittama Easoft ERP, ja taman ohessa myds Easoft -toimin-

nanohjausjarjestelmaan sidoksissa oleva Easoft Docs -dokumentointisovellus.

1.2 Tyon tavoite

Taman tyon tavoitteena oli kehittaa yrityksen nykyisia toimintatapoja projektidokumentoin-
nissa. Yritykselle laadittiin kirjallinen ohjeistus dokumenttien kasittelyyn projektin eri vai-

heissa. Tavoitteena oli my0s tutkia, kuinka uuden toiminnanohjausjarjestelman dokumen-
tointisovellus Easoft Docs palvelee yrityksen tarpeita dokumenttien hallinnassa. Myos yri-
tyksen kaytdssa olevaa SharePoint-ohjelmistoa tutkittiin ja kuinka sita voitaisiin hyddyntaa

tehokkaammin yrityksen dokumentoinnissa.

1.3 Tyon rakenne

Opinnaytetyon johdannossa kerrotaan tyon taustasta ja tavoitteista. Lisaksi johdannossa
esitelladan myods kohdeyritys. Teoria alkaa luvusta kaksi, jossa kasitelladn dokumentointia
ja dokumenttien hallintaa. Lisaksi esitellaan myds SharePoint ja sen ominaisuudet. Lu-
vussa kolme kasitellaan ohjeistuksen teoriaa ja luvussa nelja kerrotaan Easoft ERP -jarjes-

telmasta ja Easoft Docs -dokumentointisovelluksesta.

Teorian jalkeen siirrytaan tydosuuteen, alkaen luvusta viisi, jossa kasitellaan dokumentoin-
nin kehittamista. Luvussa viisi kasitellaan myos yrityksen nykyisia kaytantoja dokumentoin-
nissa ja kehitysehdotuksia dokumentointiin, nama luvut ovat salassa pidettavia. Taman



jalkeen kasitellaan ohjeistuksen laadintavaihetta. Tyon lopussa kasitellaan, kuinka doku-
mentoinnin kehittamisen tavoitteissa onnistuttiin ja taman jalkeen on tyon yhteenveto ja

pohdinta.

1.4 Yritysesittely

lImajoen Koskenkorvalla toimiva limajoen Sahkdkoje Oy valmistaa sahkokeskuksia ja
pienjannitekojeistoja (Ilmajoen Sahkdkoje (ISK), i.a.). Perheyritys on perustettu vuonna
1981 ja sen nykyinen toimitusjohtaja on Mikko Alho. Yritys tyollistaa vakituisesti 29
henkil6a. Yrityksen liikevaihto vuonna 2023 oli noin 6 miljoonaa euroa. Yrityksen

asiakaskuntaa ovat paaosin sahkourakoitsijat, sahkotukkuliikkeet seka laitevalmistajat.

Kaikki valmistettavat sahkokeskukset suunnitellaan asiakkaiden tarpeiden mukaan,
paasaantoisesti asiakkaan toimittamien paa- ja piirikaavioiden mukaisesti (ISK, i.a.).
Yrityksen markkina-alue on Suomi, mutta valillisesti keskuksia toimitetaan myos

asiakkaiden kautta vientiin. Valmistettavien sahkokeskuksien tyypit vaihtelevat aina

pienesta riviliitinkotelosta aina isoihin paa- ja moottorilahtokeskuksiin.
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2 Dokumentointi

2.1 Yleista dokumentoinnista

Dokumentoinnilla tarkoitetaan ihnmisten tekemaa prosessia, jossa asioita tallennetaan tie-
tynlaiseen formaattiin (Vuori, 2010, s.1). Dokumentointia tarvitaan, etteivat asiat olisi vain

muistin varassa.

Anttilan (2001, s. 1) mukaan dokumentin maaritelma voisi olla, ettda ihmisten kayttéon
suunniteltu tietojoukko, eli dokumentti, on aina tietynlainen asiakokonaisuus, mika on
suunniteltu inmisen kaytettavaksi. Dokumentti voi olla sahkodisessa muodossa tai sitten pe-
rinteisesti paperisena. Nykyisin valtaosa dokumenteista tuotetaan sahkaoisesti, kuten esi-
merkiksi tekstinkasittelyohjelmalla tehdyt asiakirjat. Sahkoisia dokumentteja ovat myds esi-

merkiksi CAD-piirustukset, Excel-taulukot, sahkopostiviestit ja digitaalikuvat.

Anttila (2001, s. 2) toteaa, etta yksittainen tiedosto ei muodosta viela dokumenttia, jos ei
tiedeta, mita tiedosto koskee. Dokumenttina pidetaankin asiakirjan ja sita kuvaavien omi-
naisuustietojen yhdistelmaa. Anttilan (i.a.) mukaan ominaisuustiedoista kaytetdan myos
nimitysta metatiedot, viitetiedot, hakutiedot tai dokumentin tunnistetiedot. Metatietojen
avulla dokumentti pystytaan maarittelemaan ja metatiedot myos helpottavat dokumentin

etsimista.

Vuoren (2010, s.1-2) mukaan dokumentin tarkeimpia tavoitteita ovat
— tietojen tallentaminen luotettavasti
— tiedon jakaminen eri osapuolten kesken
— sovittujen asioiden ilmaisu
— olla muistin tukena

— olla valineena asioiden seuraamiselle.

2.2 Dokumenttien hallinta

Anttila (i.a.) toteaa, ettd dokumenttien hallinnalla tarkoitetaan dokumentin kasittelya ja sen

eri vaiheita dokumentin elinkaaren aikana. Dokumentin tyypin mukaan elinkaaren aikana
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dokumentille tehtavat vaiheet ja arkistointiaika saattavat vaihdella. Esimerkiksi sisainen
muistio saattaa olla nopeasti luotu ja sailytetdan vain lyhyen aikaa ilman erityisia tarkastus-
tai hyvaksyntavaiheita, kun taas esimerkiksi sopimusasiakirjojen prosessi on monimutkai-
sempi. Kuviossa 1 on esitetty tyypillinen dokumentin elinkaari ja sen vaiheet.

Tarkastus
Muokkaus . "
Hyvaksynta

Pysyva
LRI

Katselu

Kuvio 1. Dokumentin elinkaari (perustuu Anttila, i.a.)

2.2.1 Dokumenttien hallinta ilman ohjelmistoa

Dokumenttien hallinta ilman hallintaohjelmistoa pohjautuu tietokoneen tai verkkopalveli-
men hakemistorakenteeseen (Anttila, i.a.). Tiedostojen hakeminen hakemistorakenteesta
perustuu siihen, etta tiedetaan, missa tiedosto sijaitsee ja miten tiedosto on nimetty. Yksit-
tainen kayttaja pystyy hallitsemaan dokumentit valttavalla tasolla. Jos kayttajia on useita,
ongelmia voi esiintya liittyen tiedostojen nimeamisiin, hakemiseen, lukituksiin ja kayttajaoi-

keuksiin.

Isoimpia ongelmia kaytettaessa perinteista hakemistorakennetta on dokumentin eri versioi-
den hallinta, jos se perustuu pelkastaan tiedostoja nimeamalla, koska varmuutta viimeisim-
masta versiosta ei ole (Anttila, i.a.). Edella mainituista syista pelkka hakemistorakenteen

kayttd dokumenttien hallinnassa ei ole kovin tehokasta.
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2.2.2 Hallintaohjelmistollinen hallinta

Dokumenttien tehokkaaseen hallintaan tarvitaan dokumenttien hallintajarjestelma (Anttila,
2001, s. 4). Tallaisia ovat esimerkiksi M-Files, DocuWare ja SharePoint. Hallintaohjelmisto
on esimerkiksi paikallisella palvelimella tai pilvipalveluna toimiva ohjelmisto, jonka avulla
dokumentteja hallitaan (mts. 19). Kaytettaessa ohjelmistoa erona perinteiseen hakemis-
toon perustuvassa mallissa on se, etta dokumenttia tallennettaessa nimen ja hakemisto-
sijainnin sijaan annetaan ohjelmiston pyytamat dokumentin ominaisuustiedot, jotka kuvaa-

vat dokumentin sisaltéa ja mihin asiaan dokumentti liittyy.

Hallintaohjelmiston avulla pystytaan hallitsemaan tiedostoja ja tiedostojen ominaisuustie-
toja (Anttila, 2001, s. 4). Tiedostoa kuvaavat ominaisuustiedot tallennetaan yleensa jarjes-
telman tietokantaan ja ne esitetaan kayttajalle dokumenttikortilla. Ohjelmiston avulla kayt-
taja pystyy hakemaan dokumentteja ominaisuustietojen ja myds dokumentin sisallon pe-

rusteella.

Ohjelmiston avulla pystytaan luomaan virtuaalikansioita, joita voidaan kayttaa dokument-
tien luokitteluun (Anttila, i.a.). Sama dokumentti voi olla useassa eri kansiossa, vaikka se
on tallennettu jarjestelmaan vain kertaalleen. Virtuaalisten kansioiden avulla pystytaan raa-
taloimaan tarkemmat kansiorakenteet, eika silloin tarvita yleispatevaa rakennetta, joka so-

pisi joka kayttaja- ja dokumenttirynmalle.

Hallintajarjestelma automatisoi dokumenttien versioinnin prosessin. Se toimii siten, etta
aina kun dokumenttiin tehdaan muutoksia, hallintajarjestelma lukitsee sen, estaen saman-
aikaisen muokkaamisen useiden kayttajien toimesta (Anttila, 2001, s. 4). Lisaksi hallinta-
jarjestelma hallinnoi dokumentteihin liittyvia kayttdoikeuksia varmistaen, etta vain oikeute-
tut kayttajat voivat tarkastella, muokata tai jakaa dokumentteja.

Dokumenttienhallinnan vaikutukset yrityksen toimintaan ovat suhteessa kayttajakunnan
laajuuteen ja hallittavien dokumenttien maaraan (Anttila, 2001, s. 7). Mita laajempi kaytta-
jakunta ja mita monimuotoisemmin dokumentteja hallitaan, sita merkittavammat vaikutuk-
set ovat yrityksen toimintaan. Dokumenttienhallinta ei ole vain yksi ohjelmisto muiden jou-
kossa, vaan se edustaa uutta toimintatapaa ja osaa yrityskulttuurista, jonka avulla yrityk-

sen toiminta voi tehostua.
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Dokumenttien hallinnassa yrityksen tai organisaation nakokulmasta kyse on paaasiassa
taloudellisista nakdkohdista (Anttila, 2001, s. 7. Tama tarkoittaa seka kustannussaastoja
etta tuottojen kasvua, jotka johtuvat dokumenttien hallinnan parantumisesta. Kustannus-
saastot voivat syntya esimerkiksi dokumenttien etsimiseen kuluvan ajan vahenemisesta,
vanhan tiedon tehokkaammasta hydodyntamisesta, ja mahdollisesti vahingossa sattuneiden
virheiden vahentymisesta. On kuitenkin huomioitava, ettd dokumenttien hallintaan liittyy

my0s uusia kustannuksia, erityisesti hallintajarjestelman kayttoonoton yhteydessa.

2.3 Microsoftin SharePoint-dokumenttien hallinnassa

SharePoint on Microsoftin kehittdma alusta, joka tarjoaa yrityksille ja organisaatioille ty6-
ryhmatydskentelyyn, tiedonhallintaan ja yhteistydhon tarkoitettuja tyokaluja (Microsoft, i.a.-
a). Se mahdollistaa dokumenttien hallinnan, tiedostojen jakamisen, sisaisen viestinnan,
projektinhallinnan ja monia muita toiminnallisuuksia. SharePointin avulla kayttajat voivat
luoda intranet- tai extranet-sivustoja, joilla organisaation jasenet voivat yhteistyossa kasi-

tella tietoa ja tyoskennella.

Sharepoint-sovellusta voi kayttaa internetselaimen kautta tai sitten paikallisesti resurssien-
hallinnan kautta (Microsoft, i.a.-a). Jos kaytto tapahtuu resurssienhallinnan kautta, kaikki

SharePointin ominaisuudet eivat ole kaytdssa.

2.3.1 Metatiedot ja hakutoiminnot

SharePoint mahdollistaa dokumenttien luokittelun ja metatietojen lisddmisen helpottamaan
dokumenttien I6ytamista ja organisoimista (Microsoft, i.a.-c). Lisaksi SharePointin tehok-

kaat hakutoiminnot auttavat kayttajia 16ytamaan tarvitsemansa tiedot nopeasti.

2.3.2 Tyonkulkutoiminnot

SharePointissa on mahdollisuus luoda tyonkulkutoimintoja ja automatisoida toimintapro-
sesseja, kuten hyvaksyntoja ja tarkastuksia (Microsoft, i.a.-c). Automatisoidut toimintapro-

sessien kaytto toteutetaan Power Automate -sovelluksella.
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2.3.3 Integraatiot muihin Microsoftin sovelluksiin

SharePoint integroituu saumattomasti muiden Microsoftin sovellusten kanssa, kuten Out-
look-, Teams- ja Office-sovelluksiin (Microsoft, i.a.-c). Integraatio sujuvoittaa dokumenttien

jakamista ja yhteistyota tyoyhteisossa.

2.3.4 Dokumenttien sailyttaminen ja arkistointi

SharePoint tarjoaa mahdollisuuden asettaa automaattisia sailytysaikoja ja arkistoida van-
hentuneet tai tarpeettomat dokumentit (Microsoft, i.a.-c). Tama auttaa organisaatiota nou-

dattamaan saantelyvaatimuksia ja hallinnoimaan tietoa tehokkaasti.

2.3.5 Dokumenttien jakaminen ja kayttooikeuksien hallinta

SharePointin avulla dokumentteja voidaan helposti jakaa organisaation sisalla ja ulkopuo-
listen kayttajien kanssa (Microsoft, i.a.-c). Kayttdoikeuksia voidaan hallita tarkasti, jotta

varmistetaan, etta vain oikeutetut kayttajat voivat nahda ja muokata tiettyja dokumentteja.

2.3.6 Yhteistyo ja samanaikainen muokkaus

Useat kayttajat voivat tydskennella saman dokumentin parissa samanaikaisesti (Microsoft,
i.a.-c). SharePoint tarjoaa reaaliaikaisen yhteistydominaisuuden, joka mahdollistaa saman-

aikaisen muokkauksen ja kommentoinnin.

2.3.7 Dokumenttien ulos- ja sisaankuittaukset

Dokumentin voi kuitata ulos, jolloin muut kayttajat eivat padse muokkaamaan dokumenttia
(Microsoft, i.a.-c). Kun dokumenttia ei enda muokata, dokumentti taytyy kuitata sisaan, jol-

loin se vapautetaan muiden kayttajien kaytettavaksi.
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2.3.8 Versioiden hallinta

SharePointin versiohallintaominaisuus mahdollistaa tiedostojen ja asiakirjojen eri versioi-
den hallinnan ja seurannan (Microsoft, i.a.-b). Joka kerta kun tiedostoa muokataan tai pai-
vitetaan, SharePoint tallentaa uuden version, jolloin vanhat versiot ovat saatavilla tarvitta-

essa.
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3 OHJEISTUS

Kankaanpaa ja Piehl (2011, s. 295) toteavat, etta ohjeita voidaan antaa moniin erilaisiin
asioihin ja tilanteisiin. Ne voivat olla tarkasti maaritelty tiettyyn tilanteeseen tai vaikkapa
jonkin koneen kayttéon. Ohjeet voivat olla myds yleisluonteisempia, jolloin ohjeen lukija
joutuu pohtimaan omaa tapaustaan, ja kuinka mukauttaa ohjetta siihen. Ohjeet voivat
koostua pelkastaan sanoista tai kuvista, tai myos naiden yhdistelmista. Kaikkien ohjeiden

paamaarana on, etta lukija paasee ohjeiden avulla haluamaansa tavoitteeseen.

3.1 Hyvan ohjeistuksen vaatimukset

Kankaanpaan ja Piehlin (2011, s. 295) mukaan hyvan ohjeen Kirjoittamisessa on kiinnitet-
tava huomiota samoihin seikkoihin kuin muutenkin hyvien tekstien laatimisessa. Nama sei-
kat ovat:

— lopputuloksen kannalta merkittavien asioiden esittaminen

— turhien asioiden esittamisen valttaminen

— lopputulosta ajatellen asiat tulee esittaa oikeassa jarjestyksessa

— ilmaisutavan sopivuus lukijalle.

Kankaanpaa ja Piehl (2011, s. 295-296) esittavat, etta kun ohjeet on hyvin laadittu, se
saataa aikaa ja vaivaa niin lukijalta kuin kirjoittajaltakin. Jos lukija ei sisaista ohjetta riitta-
van hyvin, eika pysty niita seuraamaan, tasta voi aiheutua harmia ja tietyissa tapauksissa
jopa vahinkoa. Joissakin tapauksissa lukija joutuu ehkd myos kysymaan lisatietoja ohjeen

laatijalta.

Kankaanpaa ja Piehl (2011, s. 296) korostavat, ettd ohjeessa tulisi olla kaikki ne asiat,
jotka lukijan pitdd huomioida, jotta han paasee haluttuun lopputulokseen. Ohjetta laatiessa
pitda arvioida minkalainen lukijakunta ohjeella on. Jos lukija on tuntematon henkild, on
ehka syyta esittaa jokainen tarvittava vaihe, joka pitaa suorittaa. Vaikka kirjoittajalle jotkin
vaiheet voivat olla itsestaan selvia, eivat ne valttamatta olekaan lukijalle selvia. Tarkeiden

ohjeiden toimivuus tulisikin testata sopivan kayttajaryhman kanssa.
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Kankaanpaan ja Piehlin (2011, s. 296) mukaan, jos ohjeessa on paljon turhia tietoja ne
haittaavat ohjeiden seuraamista. Jos erovaisuuksia on paljon, on syyta laatia ohjeistukset

eri malleja varten, vaikka ne sisaltyisivatkin samaan ohjekokonaisuusteen.

Torppa (2014, s. 186) toteaa, etta ohjeen kielen on oltava selkeaa ja kaytettavien sanojen
tuttuja lukijalle. Tavanomaiset, arkiset sanat ovat tehokkaimpia, samoin tarkat kasitteet.
Jos kirjoittaja eparoi, ymmartaako lukija kaytetyt termit, on hyodyllista avata ne eri tavoin.
Jos vieraita sanoja on vain muutama, ne voi selittaa heti niiden kayton yhteydessa. Pa-
rasta on avata termi tai lyhenne tekstin sisalla, kayttaen pilkkua sanan jalkeen esimerkiksi
nain: SYKE, Suomen ymparistokeskus. Toisena vaihtoehtona ovat sulkumerkit: SYKE
(Suomen ymparistokeskus). Sulkeilla merkityn sanan suositeltava sijoituspaikka on virk-

keen tai kappaleen lopussa, mikali mahdollista mieluiten ennen seuraavaa otsikkoa.

Torppa (2014, s. 187) painottaa, etta ohjeen laatijan on myds muistettava paivittaa ohjetta,
jos muutoksia tulee esimerkiksi kaytantotoihin, kayttoon, laitteeseen, ymparistoon tai tek-
niikkaan. Tapauksen mukaan pieni muutos ohjeisiin saattaa riittaa. Joskus taas on pa-

rempi vaihtoehto kirjoittaa koko ohje uudelleen.

3.2 Ohjeistuksen rakenne

Kankaanpaan ja Piehlin (2011, s. 296—297) mukaan ohjeiden esittdmisen tulisi noudattaa
asianmukaista jarjestysta, joka vaihtelee ohjeiden tyypin mukaan. Konkreettisten tehtavien
suorittamiseen liittyvissa ohjeissa aikajarjestys on yleensa suositeltava jarjestys, jota nou-
dattaa. Ohjeiden alussa voi olla johdanto, joka selventaa ohjeiden tarkoitusta, toivottua
lopputulosta, tarvittavia valineita ja mahdollisia huomioon otettavia seikkoja. Ohjeet kan-
nattaa jakaa erillisiksi kohdiksi ja esittaa ne selkeana luetelmana, jossa jokainen toiminnon
vaihe on erillinen kohta. Jokainen kohta on hyva numeroida helpottamaan ohjeiden seu-
raamista. Jos kohdat ovat pitkia, niita voi otsikoida, jolloin otsikko kertoo kohdan sisallosta,
ja auttaa ohjeen jasentelyssa. Otsikon avulla on myds helpompi liittda erikoistapaukset tai

lisahuomautukset sopivaan kohtaan ohjetta.
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Torpan (2014, s. 183) mukaan ohjeen rakenne etenee vaiheittain, ja tekstin osat jaetaan
valiotsikoin, mahdollisesti myos numeroina tai ainakin kappaleina. Jokaisella kappaleella

on yleensa oma otsikkonsa, ja kappaleet voivat myos jaada lyhyiksi.

Torppa (2014, s. 183) toteaa, etta kun ohjetta laatii ensisijaisesti verkkoon tai tabletilla kay-
tettavaksi, on tarkeaa ottaa huomioon, kuinka paljon tekstia yhteen nakymaan mahtuu.
Keskeista on arvioida, etta nakyma kattaa asianmukaisesti jonkin tehtavan suorittamisen
vaiheen. Lisaksi on huomioitava, nakyyko edellisen sivun ohjenakyma esimerkiksi pienem-

pana kuvan yhteydessa vai onko jokainen sivu erikseen esilla.

Torppa (2014, s. 183—-184) toteaa, etta joskus ohje sisaltaa visuaalista materiaalia, kuten
valokuvia tai muita kuvia. Visuaalinen aineisto taydentaa ohjeen tekstia havainnollistamalla
tekemista. Kuvat tarvitsevat yleensa rinnalleen tekstia, mista lukijalle selviaa kuvan merki-
tys tai tapahtumat. Kuvan tai piirroksen yhteydessa olevassa otsikossa voi olla esimerkiksi
teksti "Nain vaihdat pariston XTR-laitteeseen". Usein ohjeen lukija nakee ensimmaisena

kuvan, siksi teksti on hyva kirjoittaa niin, etta se taydentaa kuvaa.

Torppa (2014, s. 184) maarittelee etta, ohjetta kirjottaessa selkea tyojarjestys on ensin
suunnitella ohjeen kokonaisuus ja harkita visuaalisen aineiston tarvetta. Taman jalkeen on

hyva hankkia tarvittavat kuvat ja piirrokset ennen varsinaisen ohjeen kirjoittamista.

Torpan (2014, s. 185) mukaan ohjeen tehokkuus syntyy sen vaiheittaisesta rakenteesta,
selkeasta kielesta ja kaytetysta verbimuodosta. Ohjeen verbimuotona ei tule kayttaa pas-
siivia eika substantiivimuotoa, vaikka tatakin saattaa nahda. Esimerkiksi "tiedostopaketin
avaaminen tapahtuu painamalla control 4”, vaan ohjeen tulisi kayttaa kadskymuotoa, impe-
ratiivia "Avaa tiedostopaketti painamalla control 4." Kaikkein selkein verbinmuoto ohjeteks-
tissa on imperatiivi eli kdskymuoto. Suomen kielessa kaskymuoto on lyhyt ja ytimekas, esi-
merkiksi "mene", "tule", "paina", "kokeile", "tee". Ohjeen lukijan tarpeena on saada tietaa ja
imperatiivimuodon avulla ymmartaa, etta han on itse toimija. Verbimuodon tulisi pysya sa-
mana rivilta toiselle, ja tassa imperatiivi on tehokkain vaihtoehto iskevyydessaan. Kun oh-
jeisiin sisaltyvat paalauseet ja lyhyet virkkeet, kirjoittajasta saattaa tuntua, etta teksti on

liian iskeva. Tassa tilanteessa ohje yleensa toimii hyvin
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Torppa (2014, s. 185) painottaa etta ohjeiden selventamiseksi toistetaan samaa sanaa.
Tarkoituksena ei ole kaunokirjallinen monipuolisuus, vaan selkeys ja ymmarrettavyys,
mika on olennaista kaikissa tyoteksteissa. Toisto auttaa lukijaa hahmottamaan sisallon pa-
remmin kuin synonyymit tai pronominit. Erityisesti pronominit voivat aiheuttaa sekaannusta

ja hidastaa lukemista, kun lukijan taytyy palata aiempaan kohtaan ymmartaakseen. Lisaksi
pronominit voivat viitata vaaraan sanaan.
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4 EASOFT

Easoft Group Oy on vuonna 2013 perustettu jyvaskylalainen ohjelmistotalo (Easoft, i.a.-a).
Konserni koostuu tytaryhtidista, joita ovat Easoft ERP Oy, Easoft Docs Oy, Easoft Ko-
dinpro Oy, Easoft Firasor Oy, Easoft Link Oy, Maplet Oy ja Affarssystem EAS Ab. Tytaryh-

tidilla on liiketoimintaa Suomessa ja Ruotsissa.

4.1 Easoftin ERP-toiminnanohjausjarjestelma

Easoft-toiminnanohjausjarjestelma on Easoft ERP Oy:n kehittdma ohjelmisto. Yrityksen
tyypillisia asiakkaita ovat rakennus- ja remontointialan yritykset (Easoft, i.a.-b). Kuviossa
2 on esitetty ne liiketoiminnan osa-alueiden toiminnot, joita jarjestelman avulla pystytaan
hallitsemaan. Jarjestelma on myos integroitavissa useisiin eri taloushallinon jarjestelmiin
(Easoft, i.a.-c). Ohjelmisto toimii pilvipalveluna, joten sen kayttdminen onnistuu seka

verkkoselaimella ettd mobiilisti kaytettavalla kevyemmalla versiolla.

Aikataulutus ja

e Asiakashallinta (CRM) Asiakashankinta LT R
resursointi

tutkimus

Dokumentointi ja Liiketoiminnan . _:
e Laskutus mittarit Ostolaskujen kasittely

Sdhkoinen

Palkka-aineisto Projektinhallinta e
allekirjoitus

Tarjouslaskenta

Tehtdvienhallinta Tybajanseuranta Tuoterakenteet Varastonhallinta

Verottajailmoitukset OP-rahoitus

Kuvio 2. Easoftin ERP-ohjelmiston ominaisuudet (Easoft, i.a.-c).
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4.2 Easoftin Docs-dokumentointisovellus

Easoft Docs on Easoft Docs Oy:n kehittama pilvipalveluna toimiva mobiilidokumentointiso-
vellus, joka toimii Easoft-toiminannanohjausjarjestelman yhteydessa tai itsenaisena tuot-
teena (Easoft Docs, i.a.-e). Sovelluksen paakayttokohde on tarkoitettu tydmaalla suoritet-

tavaan dokumentointiin (Easoft Docs, i.a.-g).

4.2.1 Dokumenttipohjat

Easoft Docs sisaltda dokumenttikirjaston, jossa on yli sata valmista dokumenttipohjaa
useille eri toimialoille, kuten esimerkiksi rakentaminen, sahko ja LVI (Easoft Docs, i.a.-d).
Valtaosa dokumenttikirjaston dokumenttipohjista on jonkinlaisia raportteja, poytakirjoja tai
paivakirjoja. Kuvassa 1 on esitetty kaikki toimialat. Kayttaja pystyy myos muokkaamaan

valmiita dokumenttipohjia tarpeen vaatiessa.

Dokumenttipohjat

Easoft Docsista l&ytyy iso nippu valmiita pohjia, jotka saat
suoraan kayttdosi tai joista muokkaamalla saat juuri tarpeisiisi

sopivan dokumentin!

‘ Kirjoita hakusana... ‘

Hae dokumenttipohjaa

Selaa dokumenttipohjia toimialan mukaan:

Ajoneuvonosturin tarkastuspoéytakirja Ajopiivikirja Antennimittauspoytdkirja
Ajoneuvonosturin tarkastuspoytakirja auttaa Ajopédivikirjaan voit merkata tydajoja koskevat Dokumenttiin voit kirfjata antennimittausten tulokset eri
tarkistamaan, ... kilometrit... asu...

Kuva 1. Nakyma dokumenttikirjastosta (Easoft Docs, i.a.-d).
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Dokumenttieditori on tyOkalu, jonka avulla kayttaja voi raataldida dokumentteja tarpeiden
mukaan (Easoft Docs, i.a.-b). Dokumenttieditorin avulla pohjiin voi lisata taytettavia tai au-
tomaattisesti tayttyvia kenttia. Naita ovat esimerkiksi asiakkaan ja raportin laatijan tiedot.
Taytettavia kenttia on useita eri tyyppeja, kuten tekstikenttia, pudotusvalikoita, tarkastuslis-
toja, numerokenttia ja kuvakenttia. Kun Easoft Docs -sovellusta kaytetaan yhdessa Easoft-
toiminnanohjausjarjestelman kanssa, dokumentteihin voidaan hakea automaattisesti oi-

keat tiedot jarjestelmasta.

Dokumenttia luodessa kayttaja voi valita tarvittavat kentat ja muokata niiden otsikoita seka
selitteita tarpeen mukaan (Easoft Docs, i.a.-b). Kayttaja nakee reaaliaikaisesti, millainen

lopputulos dokumenttipohjasta muodostuu (kuva 2).

Tarkastuslistassa voidaan kirjata tarkastettaviksi ja merkita esimerkiksi tehdyt tydvaiheet
(Easoft Docs, i.a.-b). Kuvakenttaan voi lisata kuvatekstikentan ja piirrostyokalun, jonka

avulla dokumentin tayttaja voi lisata huomioita kuvaan liittyen.

f\-‘\l“ T Raport Toimituskal Q o2
- D x
e
U 1, &
vomrs o
(= ]
-
.............
0% uotannon huo mie
ytettava
Tekstike:
30 sen huomiot
‘Suunnitteliian huomiot omex
J & ox
0 Paivamaara
L]

Kuva 2. Dokumenttieditori.

4.2.2 Dokumenttien tayttaminen

Easoft Docsin dokumenttipohjat avautuvat suoraan selaimessa, joten erillista sovellusta ei
tarvita dokumenttien tayttamiseen (Easoft Docs, i.a.-a). Dokumenttien tayttamien onnistuu
seka mobiililaitteilla etta tietokoneella mutta kayttd on optimoitu mobiililaitteille. Kuvassa 3
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on havainnollistettu, milta tayttonakyma nayttaa esimerkiksi puhelimella kaytettaessa. Do-
kumentteihin pystytaan littdmaan tiedostoja tai kuvia joko laitteen muistista tai ottamalla
laitteella kuva dokumenttia tayttaessa. Kuviin voi myos lisata tarvittaessa omia merkintoja

piirrostydkalulla.

Kohde

Hae kohdetta... Q

Tiedoston nimi

Tydmuistio
&
Projekti = .
Lisad tiedot
Positio =
Lisaa tiedot
Laatija =
Juhani Ojala

7' Kuittaa ja lukitse osio

Kuva 3. Dokumentin tayttonakyma.

Easoft Docs mahdollistaa myds séhkoiset allekirjoitukset, esimerkiksi poytakirjoihin ja sopi-
muksiin (Easoft Docs, i.a.-f). Sadhkoinen allekirjoitus toteutetaan joko paikallisesti tai vah-
valla tunnistautumisella. Paikallista allekirjoitusta kaytettdessa tabletin tai puhelimen ruu-

dulle allekirjoitus tehdaan sormella tai kosketusnayttdkynalla. Vahvalla tunnistautumisella
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allekirjoittaminen edellyttaa esimerkiksi tunnistautumista pankkitunnuksilla tai muulla vas-

taavalla tunnistautumistavalla.

4.2.3 Dokumenttien jako ja hallinta

Taytetyt dokumentit tallentuvat jarjestelmaan automaattisesti suoraan oikean asiakkaan
asiakaskansioon (Easoft Docs, i.a.-c). Yksittaiset dokumentit voidaan jakaa jarjestelman
lahettamana suoraan sahkopostitse tai kayttamalla jakamiseen jotain muuta sovellusta,

kuten WhatsApp, Google Drive tai Dropbox.

Asiakaskohtaisen kansion jakaminen useille eri henkilGille tarjoaa mahdollisuuden hajaut-
taa tiedonhallintaa ja tehtavien jakamista tehokkaasti (Easoft Docs, i.a.-c). Vastaanottajille
voidaan antaa erilaisia rooleja riippuen siita, mita heidan odotetaan tekevan ja nakevan

kansiossa. Vastaanottajien roolit ja niihin liittyvat oikeudet:

— Katsojalla on oikeus lukea kansiossa olevia dokumentteja ja tiedostoja. Han voi
nahda niiden sisallébn, mutta ei voi muokata niita.

— Kommentoijalla on oikeus lukea kansiossa olevia dokumentteja ja tiedostoja seka
lisaksi oikeus kommentoida niita. Han voi myds allekirjoittaa dokumentteja.

— Tayttajalla on kaikki kommentoijan oikeudet, mutta lisaksi hanella on mahdolli-

suus tayttaa dokumentteja, allekirjoittaa niita ja lisata uusia tiedostoja kansioon.
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5 DOKUMENTOINNIN KEHITTAMINEN

5.1 Yrityksen nykyiset kaytannot dokumentoinnissa

Yrityksen nykyiset kaytannot projektidokumentoinnissa on esitetty liitteessa 1. Liite on sa-

lassa pidettava.

5.2 Yrityksen vaatimukset dokumentoinnille

Tassa luvussa on kayty lapi dokumentoinnin vaatimuksia, jotka nousivat esiin yrityksessa
kaydyissa pienryhmahaastatteluissa. Pienryhmahaastattelut kaytiin yrityksen suunnittelu-

ja myyntiosaston kanssa.

5.2.1 Dokumenttien saatavuus

Dokumenttien tulisi olla saatavissa, riippumatta siita tydskenteleekd henkilo yrityksen ti-
loissa tai jostain muusta sijainnista kasin, toisin sanoen dokumenttien pitaisi olla aina kaik-
kien saatavilla sahkoisessa muodossa. Dokumenttien samanaikainen kayttd on otettava

huomioon.

5.2.2 Keskitetyt tiedostosijainnit

Dokumenttien tallennussijainnit tulisi keskittaa niin, etta projektiin liittyvat dokumentit olisi-
vat samassa tiedostosijainnissa. Kaupallisten dokumenttien rajoitettu kayttd on otettava

huomioon.

5.2.3 Kansiorakenteet

Projektikansion kansiorakenteiden oltava selkeita ja helposti kaytettavia. Kansioraken-
teissa oltava omat kansiot tarvittaville tiedostoille.
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5.2.4 Yhtenevaiset toimintatavat

Dokumentoinnille on laadittava kirjallinen ohjeistus projektin eri vaiheisiin. Ohjeistuksesta

taytyy ilmeta kaikkien projektissa kaytettavien dokumenttien kasittely.

5.2.5 Versionhallinta

Dokumenttien hallinnassa tulisi olla versionhallinta. Kaytossa olevan SharePoint-ohjelmis-

ton hyddyntamista on tutkittava.

5.3 Dokumentoinnin kehittamisideat

Dokumentoinnin kehittamisideat ovat esitettyna liitteessa 2. Liite on salassa pidettava.
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6 OHJEISTUKSEN LAADINTA

Yritykselle laadittiin kirjallinen ohjeistus dokumentointiin. Laadinnassa mukailtiin VTT Auto-
maation ohjeiden laadintaprosessia. Prosessin vaiheet ovat esisuunnittelu, suunnittelu ja
laadinta ja viimeisena laadun varmistaminen (VTT, i.a.). Laadintaprosessi on esitetty kuvi-

ossa 3.

Ohjeistuksen laadinta toteutettiin Word-ohjelmistolla ja kuvakaappaustydkalulla.

KAYTTOOHIEEN

RAKENNE

KAYTTAJIEN Iterointeja

MAARITYS
TARVITTAVAT
OHJEET LUONNOKSEN

OHIJEEN LAADINTA
KAYTTOTI- -Miksi ohjeita SISALTO
LANTEIDEN tarvitaan

ARVIOINTI
-Sopiva sisilto TARKASTUS,

MAARITYS -Mita tietoa jajarjestys KORJAUS JA ::a.l;luthko
-Ohjeen tehtava halutaan EDITOINTI Jk o
vilittaa? -Kuvat tarkoituk-

-Mita kaytto- sensa?

TUOTTEEN -Varoitukset
VAARAT JA
muualle

RISKIT -jne.

ohjeeseen, mita

OHIJEEN
YMMARRET-
TAVYYS JA
ULKOASU

ESISUUNNITTELU ' SUUNNITTELU '

LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvio 3. Kayttdohjeiden suunnitteluprosessi (perustuu VTT, i.a.)
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6.1 Esisuunnittelu

Ohjeistuksen laadinta aloitettiin esisuunnittelulla. Esisuunnittelussa maariteltiin minkatyyp-
piset kayttajaryhmat ohjeita kayttavat ja erilaiset kayttotilanteet. Kayttotilanteilla tarkoite-
taan tassa tapauksessa dokumentoinnin eri vaiheita. Kayttajaryhmien maarittelyssa huo-
mio korostui paaasiassa toimenkuvaan ja kokemukseen. Toimenkuvalla tarkoitetaan tassa
tapauksessa yrityksen eri osastoja. Esisuunnittelussa maariteltiin myds, kuinka tarkasti ja

yksityiskohtaisesti erilaiset kayttotilanteet taytyy ohjeistaa.

6.2 Suunnittelu ja laadinta

Ohjeistuksen rakenne suunniteltiin niin, ettéd organisaation eri osastoille on ohjeistuksessa
oma lukunsa. Ohjeistus koostuu kansilehdesta, sisallysluettelosta ja neljasta paaluvusta, ja

naiden alaluvuista. Koko ohjeistus koottiin yhteen PDF-tiedostoon.

Ohjeistuksen kirjoittaminen aloitettiin luonnostelemalla tarvittavat paaluvut ja sijoittamalla
ne kronologisesti oikeaan jarjestykseen. Paalukujen jalkeen luonnosteltiin tarvittavat alalu-
vut. Alaluvut pyrittiin nimeamaan tydvaihetta kuvaaviksi, jolloin ohjeistuksen sisallysluette-
loa pystytaan kayttamaan pikaohjeena. Paa- ja alalukujen otsikoiden yhteyteen lisattiin ly-
hyita johdantoja, joissa kerrottiin lyhyesti ohjeen vaiheet, ja milloin ohjeen tehtava on tar-

koitus suorittaa.

Ohjeistuksen laadintaan sisaltyi myds kuvakaappauksien tallentaminen erilaisista kayttoti-
lanteista. Kuvankaappauksiin lisattiin viela tehostekeinoiksi erilaisia muotoja, kuten nuolia
ja suorakulmioita. Myos tekstin alleviivausta kaytettiin niissa kohdissa, joita haluttiin koros-

taa tekstista.

Ohjeistuksen ulkoasusta haluttiin tehda mahdollisimman selkea ja helposti seurattava. Yli-
maaraisten tietojen tai kuvien kayttéa pyrittiin valttdmaan. Ohjeistuksen laadinnassa oli
otettava huomioon my0s se, etta ohjetta kaytetaan myos mahdollisesti paperisessa muo-

dossa.
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6.3 Tarkastus ja testaus

Tarkastusvaiheessa ohjeistus tarkistutettiin ensin asiantuntijalla, ja taman arvion jalkeen
tehtiin tarvittavat korjaustoimenpiteet tekstiin. Ohjeistuksen korjauksen jalkeen annettiin
ohje testattavaksi yhdelle jokaisen kayttdjaryhman edustajalle. Ohjeistuksesta pyydettiin

antamaan palautetta testaajilta, jos he havaitsisivat puutteita, virheita tai epaselvia kohtia.
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7 TULOKSET, YHTEENVETO JA POHDINTA

Tyon tavoitteena oli kehittaa yrityksen nykyisia toimintatapoja liittyen projektidokumentoin-
tiin. Tavoitteena oli my0os tutkia yrityksessa kaytdssa olevan Easoft Docs -dokumentoin-
tisovelluksen hyddyntamista dokumentoinnissa. Myds yrityksen kaytdssa olevaa Share-
Point-ohjelmistoa tutkittiin ja kuinka sita voitaisiin hyodyntaa tehokkaammin yrityksen do-

kumentoinnissa.

Tyon tuloksena saatiin tavoitteiden mukainen kirjallinen ohjeistus projektidokumentointiin.
Ohjeistus laadittiin yrityksessa neljalle eri osastolle, joita olivat myynti, suunnittelu, tuotan-
non esivalmistus ja tarkastus. Kirjallinen ohjeistus on esitetty liitteessa 3. Ohjeistuksen
avulla toimintatapoja pystytaan yhtenaistamaan ja se auttaa myds tulevien tydntekijoiden

perehdyttamisessa.

Ohjeistuksen kayttoonotto ei aikataulusyista ehtinyt tahan tydhén mukaan, mutta ohjeistus
tullaan ottamaan yrityksessa lahitulevaisuudessa kayttoon ja silloin tehdaan viela mahdolli-
sesti muutoksia ohjeistuksiin kayttajapalautteiden perusteella. Osa ohjeistuksesta tullaan
sulauttamaan my0s osaksi yrityksessa kaytdssa olevaa toiminnanohjausjarjestelman oh-

jeistusta.

Tyon tuloksena saatiin tutkittua Easoft Docs -dokumentointisovelluksen hyddyntamista.
Easoft Docs -ohjelmiston ominaisuuksia ei pystyta taysin hyddyntamaan valmistavassa te-
ollisuudessa, koska se on paaasiassa kehitetty rakennus- ja remontointialan tydmaadoku-
mentointiin, ja kaytettavaksi padosin mobiililaitteilla. Easoft Docs -sovellukseen ladattujen
dokumenttien muokkaaminen vaatii dokumentin lataamista omalle tietokoneelle. Jos tie-
dostoja ladataan omalle tietokoneelle, kayttaja ei valttamatta muista palauttaa tiedostoa
muokkaamisen jalkeen, ja riski vanhan version kayttodn kasvaa. Edella mainitun syyn ta-
kia Easoft Docs- sovellusta tulisi kayttaa vain sellaisten tiedostojen tallennussijaintina, joita
ei tarvitse tiedoston tallentamisen jalkeen enda muokata, pois lukien Easoft Docs -sovel-
luksen omat dokumenttipohjat. Easoft Docs -sovellusta voisi jatkossa myos harkita kaytet-

tavaksi esimerkiksi projektin loppudokumenttien jakamisessa asiakkaalle.

Tyon tuloksena saatiin ideoita, miten dokumentointia voitaisiin kehittaa. Dokumenttien tal-

lennusta keskitettiin dokumenttien Ioytamisen, hallitsemisen ja saavuttamisen
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helpottamiseksi. My0s joitakin naista ideoista hyodynnettiin osana uutta ohjeistusta. Doku-
menttien hallinta perustuu nyt ja tulevan ohjeistuksen myota tavallisiin hakemistorakentei-
siin ja Easoft Docs -sovellukseen. Projektidokumentoinnin kehittamisideoita kasitellaan tar-

kemmin liitteessa 2.

Ty0Ossa selvitettiin myds yrityksen kaytdssa olevan SharePoint-ohjelmiston kayttéa doku-
menttien hallinnassa. SharePoint-ohjelmistoa pystyttaisiin hyddyntamaan paremmin otta-
malla kayttoon tiedostojen metadatatiedot, taman ominaisuuksien kayttoonottaminen vaa-
tisi laajemman tutkimisen ja kehittamisen. Sharepointin kaikkien ominaisuuksien hyodynta-
minen vaatii sen kayttamista verkkosivustoversiona. Haastatteluissa ilmeni, etta Share-
point-ohjelmistoa kaytetaan paaosin resurssienhallinnan kautta. Verkkosivustoversion
kayttod koettiin hankalaksi, ja esimerkiksi samanaikaisen kayton estavat dokumenttien ulos-
ja sisdankuittaustoiminnot vaativat verkkosivustoversion kayton. Tasta syysta esimerkiksi
yrityksessa suunniteltavat CAD-dokumentit paatettiin jattaa alkuperaiseen sijaintiin yrityk-
sen palvelimelle, koska riskina olisi dokumenttien samanaikainen kayttd kaytettdessa Sha-
rePointissa olevia dokumentteja resurssienhallinnan kautta. CAD-dokumenttien jattamista
yrityksen palvelimelle asiakaskohtaisiin kansioihin puolsi myods se seikka, etta tydssa ei
pystytty kehittamaan ratkaisua, jolla asiakaskohtaiset projektit [Oytyisivat helposti. Kaytta-

malla dokumenteissa metadata-tietona asiakkaan nimea tama onnistuisi.

Jatkotutkimuksena voisi olla myos yhdistaa perinteisen hakemistorakenteen ja metadatan
kayton. Talldin hakemistojen maaraa voisi pienentaa, koska metadataa pystyttaisiin hyo-

dyntdmaan dokumenttien hakemisessa.

Jatkotutkimuksena voisi olla my6s muiden dokumentointisovellusten tutkiminen. Esimer-
kiksi M-Files-ohjelmiston kaytosta alalla on yleisesti hyvia kokemuksia sen erinomainen
metadataan pohjautuva arkkitehtuuri helpottavat dokumenttien hallintaa ja kaytettavyytta.

M-files on my0s integroitavissa Office365-ymparistoon.

Tydssa haasteita aiheutti tyon laajuus ja moninaisuus, jotka vaikeuttivat tyon rakenteen
muodostamista. Tutkimustyo jatkui koko opinnaytetydprosessin ajan johtuen tyon laajuu-

desta.
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