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pany’s document management with the SharePoint system. The objective was to make a
development plan and to create a document management process for the company.
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1 Johdanto

Tietoa kasitellddn valtavia maaria ja sitd syntyy sahkdiseen muotoon enemman Kkuin
koskaan aiemmin. Tama niin sanottu tietotulva aiheuttaa monessa organisaatiossa
haasteita. Miten tietoa pystytdan hallitsemaan? Miten l6ydetaan organisaation toimin-
nalle oleellista ja luotettavaa tietoa seka toisaalta, miten havitetaan tieto jota ei tarvita?
Organisaatioissa tarvitaan siis valineitd, joilla tietoa voidaan hallita. Jopa 80-90 pro-
senttia tiedoista, pois lukien tietokantatiedot, kasitelladn dokumentteina. Anne Honka-
ranta puhuu blogissa Digia Tech Tekniikasta hy6tya arjessa dokumenttien hillinn&sta.
Dokumenttien hillintd on mielestani hyva lahestymistapa opinnéytetydn aiheeseen Van-
taan Tilapalvelut Vantti Oy:n (jatkossa Vantti) dokumentinhallinnan kehittdminen.
(Nuorteva 2010; Honkaranta 2012.)

Dokumenttien hillinnan keinoja ovat dokumenttien versiointi, joustavat kayttboikeusmal-
lit, dokumenttien kommentointi- ja hyvaksyntatoiminnot, hakutoiminnot sekd maaritellyt
dokumenttien julkaisuprosessit. Dokumenttien hillinta jatkuu koko dokumenttien elin-
kaaren ajan. Tavoitteena on hillitA dokumentinhallinnan avulla organisaation tietotul-
vaa, jotta organisaatiossa on kaytossa luotettavaa ja ajantasaista tietoa paatéksenteon
tueksi. (Honkaranta 2012.)

Juuri Honkarannan mainitsemat hillitsemiskeinot nousivat opinnaytetydssa tehdyn tut-
kimuksen mydéta tarkeiksi toimenpiteiksi, joilla Vantin tydntekijoiden tietotulvaa pysty-

taan hillitsemaan siten, etta tyon tehokkuus ja mielekkyys nousevat.

1.1 Vantti

Vantti on Vantaan kaupungin 100 prosenttisesti omistama Inhouse-yhtid. Vantti aloitti
toimintansa vuonna 2012, kun Vantaan kaupunki p&éatti yhtioittaa sen ateria-, puhtaus-
ja kiinteistdpalvelut. Vantin tehtdvana on tuottaa edella mainittuja palveluja Vantaan
kaupungille. (Vantti 2013.)

Vantissa tyoskentelee noin 1000 henkil6a ja sen vuotuinen likkevaihto on noin 50 mil-
joonaa euroa. Yrityksen visio on olla Suomen arvostetuin ja kilpailukykyisin kunnallinen

ateria-, puhtaus- ja kiinteistdpalvelujen tuottaja, joka on kilpailukykyinen myds yksityis-



ten toimijoiden kanssa. Yrityksen strategiana on tuottaa palveluita kilpailukykyisesti
seka yllapitaa ja kehittaa koko henkildston osaamista ja sitoutumista. Toiminnan tavoit-
teena on taloudellinen tehokkuus ja samalla mahdollisimman hyva palvelun laatu. Yri-
tyksen ensisijainen tarkoitus on edistdd Vantaan kaupungin etua ja tavoitteena on tuot-
taa palvelut kaupunkikonsernin kannalta laadukkaasti ja kaikkein kustannustehok-
kaimmalla tavalla. Vantin arvot ovat Ammattiylped, Kehittava, Yhteiskuntavastuu ja

Osallistava. (Vantti 2013.) Kuviossa 1 on esitetty Vantin strategia tiivistettyna.

Strategia

Perustehtava Tuottaa ateria-, puhtaus ja Kiinteistopalveluja
Vantaan kaupungille

Visio Olla Suomen arvostetuin ja kilpailukykyisin kun-
nallinen ateria-, puhtaus- ja kiinteistdpalvelujen
tuottaja, joka on kilpailukykyinen myds yksityis-
ten toimijoiden kanssa

Keskeiset tavoitteet Taloudellinen tehokkuus ja samalla mahdolli-
simman hyva palvelun laatu

Arvot Ammattiylped, Kehittdvd, Yhteiskuntavastuu ja
Osallistava

Kuvio 1. Vantin strategia.

Vantin organisaatio on tulosyksikkdrakenteen mukainen, jossa liiketoiminnat ovat omi-
na yksikkéina ja rakennetta on tdydennetty tukitoiminnoilla. Tukitoimintojen tarkoitus on
tuoda organisaatioon erikoistunutta asiantuntijuutta ja tuottaa organisaation tarvitsemia
palveluja. Tallainen rakenne poistaa paallekkaisten asioiden tekemista ja edistda eri-
koisosaamisen syntymista, kun kukin yksikkd keskittyy omaan ydinosaamiseensa. Ra-
kenne on myos tydntekijoiden kannalta selked. Organisaatiorakenne on esitetty kuvi-
ossa 2. (Vantti 2013.)



toimitusjohtaja

ateria- ja
puhtauspalvelujohtaja

johdon assistentti

talous- ja
kehitysjohtaja

kiinteistépalvelujohtaja

markkinointi- ja
viestintapaallikko

henkildstopaallikko

Kuvio 2. Organisaatiorakenne.

Ateria- ja puhtauspalvelut yksikdssa tuotetaan Vantaan kaupungin ruokapalvelut. Yk-
sikkd huolehtii koulujen, oppilaitosten, paivakotien, vanhainkotien ja henkiléstdravinto-
loiden sek& sairaalan ateriapalveluista. Yksikkd tuottaa noin 34 000 lounasta paivittain
eri asiakasryhmille. Ateriapalveluissa tydskentelee noin 360 ruokatuotannon ammatti-
laista noin 200 eri keittiossé. Puhtauspalvelujen palveluilla vaikutetaan ihmisten hyvin-
vointiin lisddmalla ympéariston viihtyvyytta, terveellisyytta ja turvallisuutta. Yksikko tyol-
listaé noin 410 henkilda ja siivottuja nelidita kertyy vuodessa noin 480 000 m2. Kiinteis-
topalvelujen perustehtdavana on tuottaa yllapitopalveluja sekd vahtimestaripalveluja
kaupungin eri hallintokunnille. Kiinteistopalvelut tyéllistavat noin 200 henkiléa. Liiketoi-
mintayksikoiden lisaksi yrityksen hallinnossa tytskentelee noin 30 henkilda. (Vantti
2013.)

Inhouse-yhtiéna Vantin yhteistyd Vantaan kaupungin kanssa on hyvin laheista ja stra-
tegisena Kilpailuetuna onkin kuuluminen Vantaan kaupunkikonserniin. Inhouse-
periaatteella toimivassa yrityksessa omistaja ja yritys voivat ostaa toisiltaan palveluja
tai tuotteita niita kilpailuttamatta. Vantti ostaa Vantaan kaupungilta muun muassa tieto-
hallinnon palveluita, mink& etuina ovat omakustannehinnat, jarjestelméyhteistyo ja in-
tegraatiot. Lisdksi Vantin ei tarvitse itse yllapitda resursseja, jotka eivat ole sen ydinlii-
ketoimintaa. (Vantti 2013.)



1.2 Tutkimusongelma

Kehittamishanke syntyi, kun Vantissa haluttiin ratkaista dokumentinhallintaan liittyvia
ongelmia. Vantin dokumentinhallinta on hajanaisesti eri jarjestelmissa, eika dokument-
tien yhteiseen tydstamiseen ole kunnollisia valineitd. Dokumentinhallintaan kaytetaan
muun muassa verkkolevyja, sahkopostia, seka tietokoneiden kovalevyja ja irrallisia
muisteja. Edella mainittujen jarjestelmien kayttd ja niihin liittyvat toimintatavat sisaltavat
ongelmia, jotka kehittamishankkeessa haluttiin ratkaista. Ongelmia ovat muun muassa:

- verkkolevyn monimutkainen kayttooikeushallinta

- hidas tiedon haku eri jarjestelmista

- dokumenttien monenlaiset nimeamiskaytannot

- manuaalinen dokumenttien versiohallinta

- dokumenttien hidas kommentointi ja kierratys

- moninkertaiset arkistot

- riski tiedon katoamiseen ja varastamiseen.

Tiedon- ja dokumentinhallinnan kehittdjana toimivan Juha Anttilan (2004, 5-11) mukaan
edella mainittuja ongelmia on vaikea ratkaista ilman dokumentinhallintaan tarkoitettua
jarjestelmaa. Iiman jarjestelmaa dokumentinhallintaa voidaan kehittdd lahinna yhden-

mukaistamalla toimintatapoja ja ohjeistamalla tydntekijoita.

Vantissa dokumentinhallintaa on kehitetty ilman varsinaista dokumentinhallintajarjes-
telmaa toteuttamalla verkkolevyn siivousprojekti. Projektissa siirrettiin vanhalta verkko-
levylta tiedostot ja dokumentit uudelle levylle. Vanhat dokumentit poistettiin ja tarpeelli-
seksi katsotut tiedot siirrettiin uudelle levylle ja jaettiin kansioihin organisaatiorakenteen
mukaisesti. Verkkolevyn kayttdoikeudet maariteltin uudelleen ja kayttgjille laadittiin
ohje yhteisista tyotavoista dokumenttien kasittelyyn. Kullekin verkkolevyn paakansiolle
nimettiin "kansiopoliisi’, joka vastaa, ettd kansiot pysyvat siisteind ja vanhaa tietoa

poistetaan.

Koska Vantti ostaa tietohallintopalvelut Vantaan kaupungilta, on silla kaytdssé kaupun-
gin yllapitamat ja tukemat jarjestelmat. Kaupungilla on kaytdssa oma asiakirjanhallinta-
jarjestelma, joka ei kuitenkaan soveltunut Vantin dokumentinhallinnan tarpeisiin. Koska
kaupunki oli kayttoonottamassa SharePoint-jarjestelmaa, paatettin Vantissa selvittaa

sen soveltuvuus dokumentinhallintaan. Tasta muodostui opinnaytetyén aihe.



1.3 Tutkimuskysymys

Tutkimuskysymykseksi muodostui miten dokumentinhallintaa voidaan kehittdd Share-
Pointin avulla. Tutkimustuloksena saatujen vastausten perusteella pystyttiin arvioimaan
SharePointin soveltuvuutta Vantin tarpeisiin. Lisaksi saatiin tietoa miten dokumentinhal-

linta tulisi toteuttaa.

Vastaukset tutkimuskysymykseen saatiin dokumentinhallinnan suunnittelun ja pilotti-

hankkeen avulla. Vastaukset on kerrottu raportin lopussa.

1.4 Tavoitteet

Kehittdmishankkeen tavoitteena oli laatia kehittamissuunnitelma, saada vastaukset
tutkimuskysymykseen ja laatia Vantin dokumentinhallintaprosessi. Kehittdmissuunni-
telman osat ovat:

- nykytilaselvitys ja analyysit

- dokumentinhallinnan suunnittelu ja toteutus

- dokumentinhallinnan kayttéénotto pilottihankkeena

- alustava SharePoint kayttdonottosuunnitelma.

Taman jalkeen tehtiin jarjestelmésuunnittelu, jossa selvitettiin, miten dokumentinhallinta
voidaan toteuttaa SharePointilla ja tehtiin maarittelyt pilottiprosesseille seka laadittiin
dokumentinhallintaprosessi. Maarittelyjen jalkeen toteutettiin SharePoint pilottihanke.
Pilottihankkeen tavoitteena oli muuttaa dokumentinhallinnan kaytant6ja paremmaksi ja
lisatd hankkeeseen osallistujien ymmarrysta aiheesta. Kehittdmissuunnitelman viimei-
senda vaiheena oli laatia alustava SharePoint kaytt6onottosuunnitelma. Suunnitelmaa ei

kuitenkaan pystytty toteuttamaan opinnaytetyon aikana.

1.5 Menetelmét

Kehittdmishanke toteutettiin toimintatutkimuksena, jossa kaytettiin laadullisia, eli kvali-
tatiivisia, tutkimusmenetelmid. Toimintatutkimuksella pyrittin parantamaan vanhoja
kaytantdja ja ymmartamaan niita ja toimintaymparistéd paremmin. Tutkimuksella pyrit-

tiin ratkaisemaan kaytadnnon ongelmia ja se oli opinnaytety6n tekijalle ammatillinen



oppimisprosessi. Tutkimus oli osallistava, jossa mukana ollut tyéryhma aktivoitiin kehit-

tamaan omaa tyota. (Syrjala & Ahonen & Syrjalainen & Saari 1995, 25-36.)

Kehittdamishankkeen nykytilan kartoituksessa ja tulosten selvittdmisessa kaytettiin kyse-
Iytutkimusta seka teemahaastatteluja. Kyselytutkimukseen osallistui 26 henkiléa Vantin
hallinnosta ja esimiestasolta. Kyselytutkimuksen tukena kaytettiin teemahaastattelua,
joiden avulla selvitettiin tarkemmin dokumentinhallinnan tilaa. Lisaksi haastatteluilla
pyrittin kartoittamaan dokumentinhallinnan rajoituksia ja mahdollisia ongelmakohtia.
Haastatteluilla kysyttin myods n&kemyksid dokumentinhallinnan kehittamistarpeista.
Edella mainittujen menetelmien lisdksi tutkimuksessa kaytettiin havainnointeja seka
esimerkiksi Vantaan kaupungin tietohallinnon asiantuntijoiden selvityksia seké vertailu-

kehittamista.

1.6 Mittarit

Dokumentinhallinnan prosessien kehittymistd mitattiin laadun, riskien, kaytettavyyden
ja tehokkuuden nakokulmista. Mittarit johdettiin Vantin strategiasta seka teoriasta, jos-

sa kasiteltiin tietojarjestelmien hyétyjen mittausta. Mittarit on kerrottu kuviossa 3.

Mittarit

Tehokkuus Kaytettavyys Riskit Laatu
s N ) '
sille asetetut
: vaatimukset: arvo, joka
rgggg Tghg?ttlﬁg saadaan vaatimusten
gt maarittelyjen
Prosessien lahtotilanteeseen ) painoarvotta%isella
suorittamiseen Prosesseissa
kuluva aika L havaittujen riskien _ -
verrattuna Kayttajatyytyvaisyys mé&éré verrattuna Miten hyédyllinen
|ahtotil kayton aikana: kayton lahtotilanteeseen prosessi on
ahtotilanteeseen Y y loppukavttsiille:
aikaiset kommentit ja . oppukayttdjile:
negatiiviset kayttajien maarittama
K tit paremmuusjarjestys
oment vanhalle ja uudelle
prosessille
N L A L

Kuvio 3. Mittarit.



Raportin lopussa esitetdaan hankkeen tulokset kunkin mittarin osalta. Mittareilla osoitet-

tiin hankkeen aikana tapahtunutta muutosta.

1.7 Resurssit, aikataulu ja riskit

Opinnaytetyon tekija tydskenteli hankkeen aikana Vantissa tietohallinnon suunnittelija-
na. Hankkeen resursseina olivat hanen lisaksi neljan hengen tyéryhma ja tarpeen mu-
kaan Vantin muu henkiléstd. Hankkeeseen kaytetty tytaika oli sovittu yrityksen kanssa
erikseen. SharePointin kayttéoikeudet saatiin tyéryhmaélle Vantin ja Vantaan tietohallin-
non valisen sopimuksen kautta. Tutkimukseen liittyvat muut kustannukset syntyivat

esimerkiksi kirjallisuudesta.

Hankkeen aikataulu oli seuraava:

- kolmikantasopimuksen laatiminen elokuu 2013

- viitekehysseminaari syyskuu 2013

- nyky- ja tavoitetila haastattelut joulukuu 2013

- kehittamissuunnitelman laadinta joulukuu 2013 — joulukuu 2014
- kehittamistoimenpiteiden toteutus syyskuu 2014 — helmikuu 2015
- uusintahaastattelut helmikuu 2015

- tulosten analysointi ja raportin laatiminen helmi- maaliskuu 2015

- tulosten esittely seminaari maaliskuu 2015

- valmistuminen kesékuu 2015.

Opinnaytetydn suurimpana riskina oli SharePoint hankkeen aikataulun venyminen Van-
taan kaupungin tietohallinnossa. Taman vuoksi opinnaytetyo toteutettiin pilottihankkee-
na, jossa testattiin SharePointin toimivuutta dokumentinhallintajarjestelmana valituilla

liketoimintaprosesseilla.

1.8 Keskeiset késitteet ja tutkimuksen rajaus

Tutkimuksen keskeiset kasitteet ovat tieto, dokumentti, sisédlldnhallinta, dokumentinhal-

linta, SharePoint-jarjestelma sek& metatiedot.

Tassa tutkimuksessa tiedolla tarkoitetaan dokumenttimuotoista tietoa, jolla on tietty

elinkaari. Tiedon elinkaaren vaiheet toistuvat dokumenttityypista riippumatta. Tiedon



eheys varmistetaan sillg, etté elinkaaren hallinta on katkeamatonta ja elinkaaren aikana
varmistetaan, etta tietosisallot ja tiedon hallinnan jarjestelmét ovat luetettavia ja ajan-

tasaisia. Talla varmistetaan tiedon eheys. (Kaario & Peltola 2008, 6-9.)

Dokumentilla tarkoitetaan merkityksellista, tallennettua tietokokonaisuutta. Dokumentis-
ta tulee asiakirja, kun sita ei voi enda vapaasti muokata ja edellytetaan version saily-
mista muuttumattomana. Tyypillisid asiakirjoja ovat esimerkiksi sopimukset, erilaiset
paatokset ja viralliset lausunnot. Usein kriittisia asiakirjoja sailytetddn samoilla verkko-
levyilla kuin organisaation muitakin dokumentteja. Harvalla yrityksella on prosessia

siihen, miten dokumentista tulee asiakirja. (Tolvanen 2010.)

Organisaation kattava sisallénhallinta (Enterprise Content Management, ECM) on yksi
lahestymistapa tiedonhallintaan (Kaario & Peltola 2008, 4-8). Sisallénhallinta tarkoittaa
organisaation erilaisten sisaltdjen hallintaan tarvittavia strategioita, prosesseja ja tyoka-
luja. Sisallénhallinnan osa-alueet ovat tyypillisesti:

- verkkosisallén hallinta

- dokumentinhallinta

- asiakirjojen hallinta

- arkistointi

- digitointi

- sdhkopostien hallinta. (Talentbase 2013.)

Dokumentinhallinta on siséalldnhallinnan osa-alueista vanhin. Dokumentteja hallitaan
organisaatioiden jokapaivaisessa toiminnassa. Usein dokumentteja tallennetaan ty6-
asemille ja verkkopalvelimille, jaetaan sahkdpostin liitteina ja versiohallinta toteutetaan
tiedostojen nimissa. Organisaatioissa voi olla olemassa dokumenttien tehokkaampaan
hallintaan tarvittava teknologia, mutta sita ei osata soveltaa tai jalkauttaa kaytantoon,
eikd integroida jokapaivaisiin liiketoimintaprosesseihin. Parhaiten dokumentinhallintaa
voidaan tehostaa suunnittelemalla liiketoiminnan tarpeista lahtevat prosessit ja kaytan-
teet, suunnitella niiden jalkauttaminen kaytantdon seka soveltaa tarkoitukseen sopivaa

teknologiaa. (Talentbase 2013.)

SharePoint-ohjelmisto on Microsoft perheeseen kuuluva tiedonhallintajarjestelmé, joka
on yhteensopiva muiden Microsoft tuotteiden kanssa. Jarjestelma on kokoelma tuottei-
ta ja ohjelmistokomponentteja, joilla mahdollistetaan esimerkiksi ryhmaétyétilat ja doku-
mentinhallinta. (Sjoholm & Kotola 2013.)



Metatiedot ovat tietoa tiedosta ja niilla on tarkea merkitys kaikkialla tiedonhallinnassa
(Kaario & Peltola 2008, 25).

Opinnaytetydssa tiedonhallintaa kasiteltiin kaiken organisaatioon liittyvan sisallonhal-
linnan eli ECM:n (Enterprise Content Management) ndkokulmasta. Sisallénhallinnan
osa-alueista rajauduttiin kasittelem&an vain dokumentinhallintaa. Opinnaytetydssa ei
kasitelty asiakirjahallintaa, koska Vantilla syntyy melko vahan virallisia asiakirjoja. Do-
kumentinhallinnan jarjestelmista kasiteltiin vain SharePointia. Tutkimuksessa kaytettiin
SharePointia vain dokumentinhallintaan. Jarjestelméan muita ominaisuuksia ei tutkittu

opinnaytetyossa.

2 Tiedon- ja dokumentinhallinnan teoriaa

Kehittamishanketta lahestyttiin selvittAmalla aiheeseen liittyvia teorioita, toimintatapoja
ja malleja, joita hyddyntamalla kehittdmissuunnitelma toteutettiin. Tiedonhallinnan mal-
leista teoreettiseksi viitekehykseksi valittiin Jyvaskylan yliopiston kehittama Timantti-
malli. Paaldhteina kaytettiin Kimmo Kaarion ja Tuomo Peltolan teosta Tiedonhallinta —
Avain tietotyon tuottavuuteen sekd Juha Anttilan teoksia siséllon- ja dokumentinhallin-

nasta. Lisaksi tietoa on keratty esimerkiksi artikkeleista ja aiemmista tutkimuksista.

2.1 Tiedonhallinnan valmiustaso

Ennen kuin dokumentinhallintaa voidaan lahtea kehittamaan, on selvitettava organisaa-
tion tiedonhallinnan nykytila ja kypsyystaso. Kaario ja Peltola ovat kuvanneet organi-
saation valmiutta tiedonhallintaan kypsyystasomallin avulla. Mallissa on viisi tasoa,
jossa siirrytddn tasolta toiselle sitd mukaan, kun perustoiminnallisuus on olemassa ja

kaytdssa. Tasot on esitetty kuviossa 4.
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dokumentinhallinta

Taso 4: Sosiaalisten
verkostojen tiedonhallinta

Taso 3: Asiakirjojen hallinta

Taso 2: Dokumentinhallinta

Taso 1: Yhteiskaytt6inen tiedostojen hallinta

Taso 0: Henkilokohtainen tiedostojen hallinta

Kuvio 4. Tiedonhallinnan kypsyystasomalli. (Kaario & Peltola 2008, 12-14.)

Tasolla 0 ei ole yhteiskayttoista tiedostojen hallintaa. Tasolla 1 tiedot ovat yhteisessa
kaytdssa esimerkiksi verkkolevyilld. Tasolla 2 dokumentteja hallitaan keskitetyssa do-
kumentinhallinnan jarjestelméssa. Tasolla 3 on maaritetty organisaation kriittiset asia-
kirjat ja turvattu niiden koko elinkaari. Tasolla 4 tiedonhallinta ja kommunikaatioympa-
ristbt toimivat saumattomasti yhteen. Tasolla 5 dokumentteja hallitaan niiden rakenne-
osien tasolla. (Kaario & Peltola 2008, 12—-14.)

On huomioitava, ettd organisaation eri tietosisallét voivat olla eri kypsyystasoilla. Esi-
merkiksi projektidokumentinhallinnassa voidaan olla tasolla 2 ja sopimusasiakirjojen
hallinnassa tasolla 3. Mita korkeammalla tasolla hallinta on, sitd enemmaéan se vaatii
organisaatiolta ja tietojen laadulta. Ylimmalla tasolla tulee olla syva ymmarrys organi-

saation rakenteista, verkostoista ja prosesseista. (Kaario & Peltola 2008, 14.)

Kun organisaation tiedonhallinnan valmiustaso on selvilld ja toimintaa halutaan lahtea

kehittamaan kohti seuraavaa tasoa, tarvitaan malli, jota kehittdmisessa hyddynnetaan.
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2.2 Tiedonhallinnan timanttimalli

Dokumentinhallinnan kehittdmisessa voidaan hyddyntaa monia erilaisia malleja. YKksi
hyvéaksi havaittu malli on Tiedonhallinnan timanttimalli, joka on alun perin kehitetty Jy-
vaskylan yliopistossa METODIksi nimitetyssa tutkimushankkeessa. Timanttimallia on
menestyksekkaasti sovellettu ja kehitetty useissa tiedonhallinnan alueen tutkimuksissa,
jonka vuoksi se valittiin kehittamishankkeen viitekehykseksi. Malli huomioi tiedonhallin-
nan tarkeimmét nakokulmat ja on periaatteiltaan yksinkertainen. (Kaario & Peltola
2008, 136-137.) Malli toimi hyvin kehittamishankkeen muistilistana ja sen avulla pystyi
varmistamaan, ettd dokumentinhallinnan suunnittelussa otettiin huomioon kaikki olen-

naiset nakokulmat.

Timanttimallin nimi tulee osakokonaisuuksista:
- roolit
- prosessit
- tiedot

- teknologia.

Osa-alueet muodostavat timantin nakéisen kuvion, joka kuvaa tiedonhallinnan moni-
ulotteisuutta. Tiedonhallinnan suunnittelun organisatorinen ja teknologinen viitekehys

eli timanttimalli on havainnollistettu kuviossa 5.
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Kuvio 5. Tiedonhallinnan timanttimalli. (Kaario & Peltola 2008, 137.)

Timanttimallin organisatorinen viitekehys pyrkii varmistamaan, ettd tiedonhallinnan
suunnittelussa ja kehittdmisessa huomioidaan organisaation sosiaalinen ulottuvuus ja
sen vaikutukset. Organisatorisen viitekehyksen muodostavat prosessi- ja roolindkdkul-
mat. Tiedonhallinnan nakodkulmasta ihmiset toimivat monen tyyppisissa ja tasoisissa
rooleissa ja osallistuvat organisaation prosesseihin. Teknologinen viitekehys kasittaa
tiedon hallintaan, taltiointiin, arkistointiin ja edelleen valittamiseen liittyvat sovellukset ja
laiteinfrastruktuurin. Tieto toimii organisatorisen ja teknologisen viitekehyksen rajapin-
nalla. Timanttimallin nakékulmat ovat tiiviisti kytketty toisiinsa ja suunnittelussa tulee
analysoida eri ndkdkulmia suhteessa muihin osa-alueisiin. (Kaario & Peltola 2008,
137-138.)

2.2.1 Roolit ja prosessit

Sisallonhallinnan kehittamishankkeissa roolianalyysi on valttaméton tyévaihe. Rooleilla
tarkoitetaan ihmisia, ihnmisryhmié ja organisaatioyksikoita, joilla on erilaisia ominaisuuk-

sia. Rooleja loydetaan esimerkiksi tyonkuvista, tehtavista ja vastuista. Roolianalyysissa
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voidaan kuvata tietosisaltdjen kayttotarpeita seka tunnistaa ja priorisoida asiakasryh-
mid. lhmisten ja organisaatioiden suhdetta tietoon kannattaa tarkastella roolien kautta.
Roolianalyysin avulla voidaan maaritella kayttdoikeuksia ja vastuita. Analyysissa tulisi
pyrkia niin yksinkertaiseen roolimalliin kuin mahdollista. (Kaario & Peltola 2008, 138—
139.)

Roolien lisaksi tarvitaan prosessinaktkulma. Prosessit ovat organisaation tavoitteiden
mukaista toistuvaa toimintaa, joissa kulkee materiaali- ja tietovirtoja. Tiedonhallinnan
suunnittelussa prosessien tunnistaminen on valttamatonta ja toiminnan kuvaamisella
on keskeinen merkitys. Prosesseissa ovat tiedon kayttdja-, tuottaja- ja yllapitajaroolit,
joilla on suorittavia tehtavia prosesseissa. Myds tietojarjestelméat kannattaa kuvata pro-
sesseissa. Prosesseista kannattaa laatia nykytilakuvaukset, joista ndhdéaéan mahdolliset
pullonkaulat ja ongelmakohteet, seka tavoitetilakuvaukset. Prosessikuvaukset kannat-
taa laatia yksinkertaisiksi. (Kaario & Peltola 2008, 139-141.)

Prosesseihin liittyvat l&aheisesti tyonkulut, jotka voidaan maarittdd maaratyssa jarjestyk-
sessé suoritettavien tehtéavien sarjoiksi. Prosessien ja tyonkulkujen ero voi olla vaikea
erottaa. Tiedonhallinnan kannalta tyonkulut kannattaa nahda operatiivisina tehtavasar-
joina ja prosessit strategisen tason toimintana. Dokumentinhallinnan kehittamisessa
kannattaa erottaa dokumenttikeskeinen ja toimintakeskeinen tyonkulku. Dokumentti-
keskeinen ty6nkulku seuraa yhden dokumentin k&sittelya vaiheesta toiseen. (Kaario &
Peltola 2008, 139-141.)

2.2.2 Tiedot ja teknologiat

Tietosisaltojen inventointi on tietosuunnittelun yksi osa ja toimii suunnittelun lahtékoh-
tana. Inventoinnin kohteena ovat prosessit, jotka kayttavat, kasittelevat ja tuottavat tie-
toja. Tietosisaltéjen inventoinnin pohjalta tiedot luokitellaan esimerkiksi dokumentti- tai
sisaltotyypeiksi. Dokumentti- tai sisaltotyyppi on ylatason kasite ryhmalle samankaltais-
ta tietoa. Tietoinventoinnin ja dokumenttityyppien maarittelyn liséksi tietoanalyysiin liit-
tyy tietosisaltdjen monimuotoisuuden ja volyymien arviointi, tallennuspaikkojen listaa-
minen, dokumenttityyppien elinkaarien mallinnus, omistajuuden ja muiden roolien ku-
vaaminen, sisaltdrakenteiden kuvaaminen sek& metatietojen kuvaaminen. Tietoanalyy-
sin tyovalineend voi kayttdd informaatioarkkitehtuuria, joka maarittdad tietojen organi-

soimisen, luokittelun ja rakenteistamisen. (Kaario & Peltola 2008, 141-142.)
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Teknologiat tarkoittavat tiedonhallinnassa kaytettavia laitteita ja tietojarjestelmia. Tek-
nologioiden suunnittelussa tunnistetaan olemassa olevien ja uusien teknologien mah-
dollisuuksia automatisoida tiedonhallinnan tehtéavia. Suunnittelussa otetaan huomioon
my0s teknologioiden tuomat rajoitteet. Teknologiat ovat valttamattémia nykyaikaisen
tiedonhallinnan kehittamisessa, mutta niiden roolia ei saisi korostaa liikaa. (Kaario &
Peltola 2008, 143-144.)

2.3 Dokumentinhallinta

Dokumentinhallinnassa on kyse niiden hallinnasta koko elinkaaren ajan aina dokumen-
tin luomisesta sen arkistointiin ja poistamiseen saakka. Dokumentin elinkaaren vaiheet

on kuvattu kuviossa 6.

{ Luonti ‘ Muokkaus Arkistointi

(Tarkastus /
hyvaksynta)

‘ Julkaisu { Haku/ ‘

Katselu

{ Poisto ‘

Kuvio 6. Dokumentin elinkaaren vaiheet. (Anttila 2004, 12.)

Dokumentinhallinta muodostaa tarkean osan organisaation tiedonhallinnasta ja sen
tulisi tukea organisaation ydintoimintaa. Dokumentinhallinnan kokonaisuudesta tar-

keimpiéa asioita ovat metatietojen ja tyonkulkujen hallinta. (Kaario & Peltola 2008, 23.)

2.3.1 Metatiedot

Metatietoja kutsutaan myts dokumenttien ominaisuustiedoiksi, hakutiedoiksi tai tunnis-
tetiedoiksi. Metatiedoilla pyritdédn luokittelemaan dokumentti ja kuvaamaan sita niin,
ettd dokumentin lI6ytdminen olisi jatkossa helppoa (Anttila 2004, 13). Metatiedoilla halli-
taan ja ohjataan tiedon elinkaarta koko sen ajan. Metatietojen antaminen tulisi olla
kayttdjille helppoa seka teknisesti etta sisalléllisesti. Dokumentinhallintajarjestelmapro-
jekteissa suurimpia haasteita voivat olla kayttdjien motivoiminen metatietojen antami-
seen. Kayttgjien annettavaksi tulisi jattaa vain metatietoja, joita ei voida automaattisesti
antaa. Lisaksi metatiedot, jotka kayttajan annettavaksi ja&, tulisi voida valita etukateen

suunnitelluista valintalistoista. (Kaario & Peltola 2008, 25-26.)



15

Metatiedot voidaan jakaa hallinnallisiin ja sisall6llisiin metatietoihin. Hallinnallisia meta-
tietoja ovat esimerkiksi tiedot asiakirjan tekijasta, muokkausaika ja kayttdoikeudet. Na-
ma voidaan yleensé helposti tuottaa automaattisesti. Sisalléllisten metatietojen on tar-
koitus kuvailla ja luokitella dokumentin sisltda. Sisallblliset metatiedot ovat yhteydessa
organisaation kasitteistdihin ja tiedon luokitteluun, johon kaytetddn taksonomioita ja
ontologioita. (Kaario & Peltola 2008, 26.)

Metatietojen hallinnassa oleellista on, etta kaytetddn alan standardeja ja suosituksia,
joiden avulla voidaan luoda pohjaa tekniselle ja semanttiselle yhdenmukaisuudelle se-
k& organisaation sisaisessa ettd organisaatioiden valisessa tiedonhallinnassa. Tekni-
nen yhdenmukaisuus tarkoittaa sitd, ettd metatietojen arvot esitetddn yksikasitteisella
kuvaustavalla. Semanttinen yhdenmukaisuus tarkoittaa, ettd metatiedoissa kaytetaan

samoja kasitteita lapi organisaation. (Kaario & Peltola 2008, 27.)

2.3.2  Tyobnkulut

Dokumentteihin liittyy laheisesti myos tyonkulut. Tydnkulut voidaan jaotella prosessi-
keskeisiin ja dokumenttikeskeisiin tydnkulkuihin. Dokumenttien tydnkulkuihin liittyy do-
kumentinhallinnan roolit, tietojarjestelmat sek& dokumenttiin liittyvéat tehtavat ja tyonku-
lut tehtavien valilla. Myo6s dokumentin tilatiedot, luonnokset ja versiot sekad suoritetta-
viin tehtéaviin liittyvat ilmoitukset ja muistutukset liittyvat dokumenttikeskeisiin tyonkul-
kuihin. (Kaario & Peltola 2008, 30-32.)

Anttila (2001,65) kertoo, etta tyonkulut tarkoittavat kaytannodssa eri tydvaiheiden hallin-
taa. Dokumentinhallinnan tybvaiheet ovat dokumentin tuottaminen, kommentointi, tar-
kastus, hyvaksyntd, julkaisu ja jakelu. Kaikki vaiheet voidaan tehda jarjestelméassa il-
man manuaalista tyota tai paperidokumentteja. Kaikista vaiheista jaa jarjestelmaan
tieto, johon voidaan tarvittaessa mydhemmin palata. Tyonkulkua kaytettdessa doku-
mentti pysyy koko prosessin ajan dokumentinhallintajarjestelméassa. Valitettaessa vies-
tia kayttajalta toiselle siirtyy viestissa ainoastaan linkki dokumenttiin. Tama vahentaa

olennaisesti sahkopostin kuormitusta ja dokumenttien turhien kopioiden maaraa.

Dokumentteja tuotetaan usein yhteistyona ja niiden kommentointiin voi osallistua tahoja
sekd organisaation sisa- ettd ulkopuolelta. Monessa organisaatiossa kommentointi
hoidetaan séhkopostitse l&hetettévin liitetiedostoina. Jos kommentoinnin tarpeet ovat

laajat, kannattaa harkita esimerkiksi ekstranet-pohjaista séhkdista kommentointiympa-
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ristdd, jossa kommentointi voi olla mahdollista myds organisaation ulkopuolelta. (Pelto-
la & Kaario 2008, 32-33). Dokumenttien kommentointi organisaation sisélla voidaan
hoitaa kokonaan dokumentinhallintajarjestelmassa. Kommentit jaavat talteen jarjestel-

maan ja ovat myds muiden kayttajien ndhtavissa. (Anttila 2001, 65.)

Dokumenttien tarkastus on usein virallinen tydvaihe, joka taytyy suorittaa tietyntyyppi-
sille dokumenteille. Tallaisia ovat esimerkiksi laatudokumentit. Dokumentin tarkastajalla
on oikeudet vaihtaa dokumentin tila tarkastetuksi. Toimenpiteesta jaa jarjestelméaan
merkintd, jonka perusteella voidaan mydhemmin selvittdd, kuka dokumentin on tarkas-
tanut. Tarkastuspyynto valitetdan sahkopostina, jossa on linkki tarkastettavaan doku-
menttiin. Tarkastaja yleensa joko hyvaksyy tai hylkédad dokumentin. Dokumentin hyvak-
synta vastaa dokumentin tarkastusta. Jotkut dokumentit vaativat ensin tarkastuksen ja
sitten hyvaksynnan eri henkildiden toimesta. Yleensa kun dokumentti hyvaksytaan,
julkaistaan se samalla. Taman jalkeen kaikki kayttajat nakevat sen jarjestelmassa. Jul-

kaisuun voidaan sitoa myds dokumentin jakelu. (Anttila 2001, 66—69.)

2.3.3 Muita ominaisuuksia

Metatietojen ja tyonkulkujen liséksi muita tarkeita dokumentinhallinnan ominaisuuksia
ovat dokumenttityypit, elinkaaren ja versionhallinta, sisdan- ja uloskuittaukset, virtuaali-

set nakymaét ja kansiot, hakutoiminnot, muutostenhallinta seka kayttéoikeushallinta.

Dokumenttityyppeja hyddynnetdén erilaisten oletusarvojen ja kaytettdvissa olevien
ominaisuustietojen maarittelyyn. Dokumentit luokitellaan eri tyyppeihin, kuten esimer-
kiksi muistioihin, laskuihin, ohjeisiin ja esityksiin. (Anttila 2004, 13-14.)

Dokumentin elinkaaren aikana muodostuu monia eri versioita, jotka on hallittava. Kayt-
tajien tulee tietda uusin versio ja vanhat versiot tulee pystya palauttamaan. Versiohal-
linta ilman dokumentinhallintajarjestelmaa on hankalaa. Versiohallinta ilman jarjestel-
maa voidaan toteuttaa lahinna sopimalla tiedoston nimeamistavoista ja hakemistora-
kenteista verkkolevylla. Dokumentinhallintajarjestelman versiohallinnassa on hyva olla

tuki paa- ja aliversioiden erottamiselle. (Kaario & Peltola 2008, 23-24.)

Yhteiskaytossa tarked ominaisuus on tiedostojen lukitseminen muokkausta varten.
Dokumenttien sisdan- ja uloskuittaus tarkoittaa kuittaustoimintoa, joka on valttamaton

versiohallinnan kannalta. Kuittaustoiminnon avulla pidetdéan ylla tietoa siité, kuka do-
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kumenttia parhaillaan muokkaa. Kuittauksilla estetaan paallekkaisten muokkaustapah-
tumien syntyminen. Sisdén kuittauksen yhteydessa tallennetaan uusi versio dokumen-
tista. (Kaario & Peltola 2008, 29.)

Virtuaalisten kansioiden ja ndkymien avulla voidaan luoda oma kansiorakenne kutakin
kayttaja- tai dokumenttiryhmaa varten. Dokumentti voidaan I6ytaa usean eri kansiora-
kenteen kautta, vaikka se on tallennettu jarjestelmaan vain yhden kerran. Virtuaalisten
kansioiden avulla dokumentteja pystytaan luokittelemaan monella eri tavalla, eikéd enaa

tarvitse luoda yleispatevaa kaikkien tarpeisiin soveltuvaa rakennetta. (Anttila 2004, 14.)

Dokumenttien haku on jarjestelman tarkeimpia ominaisuuksia. Olennaista on etta ha-
kuun on erilaisia mahdollisuuksia ja haulla 16ytaa etsimansa dokumentit. Hakutapoja on
erilaisia, joista yleisimpia ovat haku kansiorakenteella, haku ominaisuustiedoilla ja haku
sisallon perusteella. (Anttila 2004, 14-15.)

Muutoksien hallinnassa on keskeista, etta kaikkien tietosisaltémuutoksien tulee tarvit-
taessa olla jaljitettavissé ja todennettavissa. Muutoksien hallinta yllapitaa lokia toimin-
noista, jotka dokumenttiin on tehty. Lokiin tallentuu tietoa muutoksen ajankohdasta,
tekijasta sekd mitd muutoksia dokumentille on tehty. Muutoksien hallinta muokkaa ja
taydentad dokumenttien metatietoja. Muutoslokin kerddminen tapahtuu automaattises-
ti. (Kaario & Peltola 2008, 29.)

Kayttboikeuksien perusteella méaaraytyy kuka saa tietdd dokumentin olemassaolosta,
katsella dokumenttia, muokata dokumenttia, hyvaksya dokumentin ja poistaa doku-
mentin. Dokumentinhallintajarjestelma valvoo kayttdjien paasya eri dokumentteihin.
(Anttila 2004, 15.)

2.4 Tietojarjestelmien ja prosessien kehittdminen

Sahkoistymisen ja tietotekniikkaratkaisujen ollessa kiinted osa nykyaikaisten yritysten
strategiaa, on niiden pohjauduttava kokonaisvaltaiseen liikketoiminta-ajatteluun. Pelkkéa
tietotekniikan kayttdonotto ei riitd, vaan onnistuneeseen hyoddyntamiseen vaaditaan
myds toimintatapojen ja liiketoimintaprosessien uudistamista. Oikeilla valinnoilla saavu-
tetaan kustannustehokkuutta ja tatéa kautta parempia taloudellisia tuloksia. (Hannus
2004, 341.)
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Yrityksen liiketoiminta- ja tietohallintastrategia tulisi nivoutua selkeasti yhteen ja tieto-
hallintostrategian tulisi perustua liiketoimintastrategiaan. Yrityksen tietohallintostrategia
maarittaa tietotekniikan kehittamisen painopisteet ja toiminnan tahtotilan. Strategiassa
maaritetddan myos keskeiset linjaukset, jotka koskevat tietojarjestelméaarkkitehtuuria,
teknista arkkitehtuuria seka tietohallintotoiminnan organisointia ja johtamista. Kuten
liketoimintastrategiassakin, on tietohallintostrategiassa yksinkertaisesti kyse valinnois-
ta, mita tehdaan ja mité ei tehda. (Hannus 2004, 280.)

Liiketoimintaprosessit ovat toisiinsa liittyvien toimintojen ja tehtdvien muodostamia ko-
konaisuuksia, joilla hallitaan liiketoiminnan resursseja. Prosessien tulee aina alkaa asi-
akkaan tarpeesta ja paattya asiakkaan tarpeen tyydyttdmiseen. (Hannus 1994, 41 -
44.) Kehitettdessa ja uudistaessa prosesseja edellytetdan yleensd myos tietojarjestel-
mien kehittdmistd. Vastaavasti tietojarjestelmien kehittdminen ilman prosessien ky-
seenalaistamista ja uudistamista ei ole mielekasta. Prosessien ja tietotekniikkaratkaisu-

jen kehittdmisen on nitouduttava selkeasti yhteen. (Hannus 2004, 281.)

Prosessien kehittamisessa on kyse hallitusta toimintamallin muuttamisesta, joka johtaa
merkittaviin muutoksiin toiminnassa ja on sidottu maardaikoihin. Toimintamallin muu-
tokseen on kytketty sek& organisaation etta tietojarjestelmien kehittaminen. Prosessien
kehittaminen aloitetaan prosessien nykytilan kuvauksella sekd analysoimalla prosessi-
en ominaisuuksia, prosessimittareiden tasoa seka prosesseihin kohdistuvia odotuksia.
Taman jalkeen prosessit maaritetaan uudelleen ja laaditaan muutoksen toteuttamista

varten toteutussuunnitelma. Kuviossa 7 on esitetty prosessien kehittdmisen vaiheet.

Prosessin nykytilan aE;?Sggisr:tei na Prosessien
kuvaus ar)\//i e J uudelleenmaarittely

Kuvio 7. Prosessien kehittdmisen vaiheet. (VirtuaaliAMK 2013.)

2.4.1 Tietojarjestelmahankkeen vaiheet

Jarjestelmahanke aloitetaan, kun organisaatiossa on havaittu tarve jonkin prosessin ja

jarjestelman kehittamiseen. Tiina Mikkolan ICT liiketoiminnankehittdmisessa luentokal-
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vojen mukaan hankkeen vaiheet ovat esiselvitys, vaatimusmaaritys, jarjestelmasuunnit-

telu, toteutus ja testaus, kayttéonotto ja tuotantokayttt ja yllapito.

Hankkeen ensimmainen vaihe on esiselvitys, jossa laaditaan kirjallisesti hankkeen laa-
juus ja tavoitteet. Vaiheessa tehd&an kattava nykytilan analyysi. Analyysi siséltaa ny-
kyisen toimintatavan tavoitteet, kuvauksen nykyisista prosesseista, lait ja saannokset,
joilla on vaikutusta toimintaan seka toimintaymparistén kuvauksen. Nykytilan analyy-
sissa tarkein tietolahde on avainhenkildiden haastattelut kaikilla organisaatiotasoilla.
Haastattelujen tukena voidaan kayttdd myoés kyselylomakkeita, jolloin saadaan parempi
kokonaiskuva tilanteesta. Tietoa saadaan my6s organisaation kuvatuista toimintamal-
leista ja tehtavankuvista. Havainnoimalla toimintaymparistéa voidaan ymmartaa, miten
nykyinen jarjestelma toimii. Nykyisestd prosessista laaditaan kaavio, jolla kuvataan
organisaation prosessit seka tieto-, materiaali- ja rahavirrat niiden valilla. Prosessiku-
vausten lopputuloksena saadaan kasitys siita, kuka tekee mitékin, missa asiat tehdaan,

miksi asiat tehdaan, milloin asiat tehdaén ja miten asiat tehdaan. (Mikkola 2012.)

Esiselvitysvaiheen jalkeen tehd&&n vaatimusmaaritys. Vaiheessa selvitetaan liiketoi-
minnan ja kayttdjien tarpeet ja vaatimukset uudelle jarjestelmélle sek& mita uuden jar-
jestelman on kyettava tekema&an. Maarittelyissd kaytettavia perinteisid menetelmi& ovat
haastattelut, kyselylomakkeet, havainnointi ja dokumenttien lapikdyminen. Modernim-
pia menetelmi& ovat protoilu, Joint Application Development (JAD) ja Rapid Application
Development (RAD) menetelméat. Kyseiset menetelmat ovat kallimpia toteuttaa, mutta
ne tuottavat paremman nakemyksen vaatimuksista. Nama menetelmat soveltuvat hyvin
suuri riskisille projekteille, joissa on esimerkiksi epaselvat tavoitteet tai muuttuvat vaa-
timukset. Vaatimusmaarityksen lopputuloksena saadaan selville olemassa olevan jar-
jestelmén vahvuudet ja heikkoudet seka toiminnot, jotka uudessa jarjestelmassa on
oltava. (Mikkola 2012.)

Vaatimusmaarittelyn jalkeen tehdaéan jarjestelmasuunnittelu, jossa kuvataan miten jar-
jestelméssa toteutetaan vaatimusmaarityksessa selvinneet tarpeet ja vaatimukset. Jar-
jestelmékuvaus sisaltaa syotteet, tulosteet, kayttoliittymat, laitteiston, ohjelmistot, tieto-
kannat, tietoliikenneyhteydet, henkiloston ja toimintatavat seka suunnitelman, miten
edella mainitut asiat liitetddn yhteen. Vaiheen lopussa suunnitelma hyvaksytetdan ja
jaéadytetaan. (Mikkola 2012.)
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Suunnitelman jalkeen tehdaan jarjestelman toteutus ja testaus. Vaiheessa hankitaan
suunnitelman mukainen ohjelmisto ja testataan, etta jarjestelma tuottaa halutut lopputu-
lokset. Testauksen jalkeen siirrytddn kayttdonottovaiheeseen. Kayttdonotto voidaan
tehd&a monella eri tavalla. Vaihtoehtoja ovat suora kayttoonotto, kayttdonotto pilotoinnin
kautta, vaiheittainen kayttdonotto seka rinnakkainen kayttéonotto. Pilotoinnissa jarjes-
telm& otetaan kaytt6on jossain osassa organisaatiota. Jarjestelmaa kaytetddn jonkin
aikaa samalla arvioiden sen toimintaa. Mikali jarjestelma toimii moitteetta, otetaan se
kayttoon koko organisaatiossa. Kayttéénoton jalkeen siirrytdan jarjestelman tuotanto-

kayttoon ja yllapitoon. (Mikkola 2012.)

2.4.2 Dokumentinhallintajéarjestelmén kayttdonotto

Kuten edellisessa luvussa kerrottiin, sisaltaa tietojarjestelmahankkeen kukin vaihe mo-
nia tehtavia. Seuraavaksi tarkastellaan erityisesti dokumentinhallintajarjestelman kayt-
t6onoton sisdltamia vaiheita ja tehtavia. Anttilan (2001, 171-122) mukaan dokumentin-
hallintajarjestelmén kayttoonotto sisaltdad ainakin viisi vaihetta. Vaiheet ovat maarittely,
ohjelmiston asennus, yrityskohtainen mukautus, pilotointi ja koulutus. Kuten Mikkolan
(2012) luentokalvoissakin kerrottiin, tehdaan jarjestelman hankintavaiheessa maarityk-
set yrityksen tarpeista ja vaatimuksista. Kayttoonottovaiheen yhteydessa tulee kuiten-
kin viela erikseen maéaaritelld, kuinka ndma tarpeet ja vaatimukset toteutetaan valitulla
jarjestelmalla (Anttila 2001, 171-122).

Kayttoonottoprojektin yhteydessa tulisi maaritella ainakin seuraavat asiat:
¢ dokumenttityypit
» tallennettavat metatiedot
» kansiorakenteet
o kayttgjaryhmat ja oikeudet

« versiohallinta.

Naiden lisaksi voidaan méaarittdd myods esimerkiksi tyonkulut, dokumenttien elinkaari,
kaytettavat sovellukset ja tiedostomuodot eri tilanteissa, dokumenttipohjat sek& doku-
menttinumerointi. Suurimpana haasteena dokumentinhallintajarjestelman kayttéénoton
maarittelyssé voi olla tiedon luokittelu ja tiedostojen yhteisten nimeamiskaytanttjen
l[6ytaminen. Standardoimalla nama perusasiat pystytdan jarjestelmaa hyddyntamaan
tehokkaammin. (Anttila 2001, 171-172.)
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Kayttoonottoprojektin maarittelyjen jalkeen tehdaan ohjelmiston asennus. Selainpohjai-
sissa kayttdliittymisséa asennetaan palvelinohjelmisto ja varmistetaan, etta oikea Inter-
net selainversio on kaytossa tydasemilla. Kayttajat padsevat helposti jarjestelmaan
syottamalla jarjestelman osoitteen selaimeen. Kun ohjelmisto on asennettu, toteutetaan
jarjestelmdan maarittelyvaiheessa suunnitellut yrityskohtaiset asiat. Tarke& vaihe on
vanhojen dokumenttien tuominen uuteen jarjestelméan. Suurin tyd on dokumenttien
luokittelussa ja ominaisuustietojen maarittelyssad. Dokumenttien tuonti onnistuu yleensa
massa-ajona. Kun toteutus on valmis, siirrytaan pilotointivaiheeseen. (Anttila 2001,
172-173.)

Tarkea vaihe dokumentinhallintajarjestelman, kuten muidenkin jarjestelmien, kayttoon-
otossa on koulutus. Koulutus kannattaa jakaa eri ryhmiin ja mahdollisesti myds useam-
piin vaiheisiin. Pilottiryhman koulutuksia kannattaa hyédyntaa suunniteltaessa muiden
ryhmien koulutuksia. Koulutusryhmét voidaan muodostaa esimerkiksi sen mukaan
minka tyyppisia dokumentteja henkilot kasittelevat. Koulutus on tarkedd neuvomista
uusiin toimintatapoihin. (Anttila 2001, 173-175.)

Kayttoonotto kannattaa suunnitella tarkasti etukateen ja vaiheistaa esimerkiksi projek-
teittain, osasto kerrallaan tai dokumenttityypeittin. Vaihtoehtoisesti jarjestelman voi
myds ottaa kerralla kayttoon kaikille. (Anttila 2001, 173-175.)

2.4.3 Tietojarjestelman hyotyjen mittaaminen

Yritysten tietojarjestelmien rakentaminen ja niiden yllapito on muodostunut huomatta-
vaksi kustannustekijaksi yrityksissa. Tietojarjestelmien kustannusvaikutuksista on tehty
useita arvioita ja tutkimuksia, joiden tulokset ovat olleet samansuuntaisia; tietotekniik-
kakustannukset ovat merkittavia menoeria yritysten budjeteissa. Vaikka tietotekniik-
kaan sijoitetaan paljon rahaa, ovat monet tutkijat esittdneet, ettd vastaavat hyodyt eivéat
ole olleet suhteessa siihen sijoitettuihin rahamaariin. Yleisesti ollaan sitd mielta, etta
tietotekniikka on lisannyt yritysten keskimaardista tuottavuutta, vaikka asiasta ei ole-
kaan taydellistd yhteisymmarrystad. Yhta mielté ollaan kuitenkin siing, etta tietotekniik-
kainvestoinnit eivat ainakaan automaattisesti tai yksindan johda parantuneeseen tuot-
tavuuteen. Keskeistd tuottavuuden parantamisessa tietotekniikan avulla on, kuinka
jarjestelméprojekti toteutetaan ja kuinka jarjestelmat saadaan tukemaan yrityksen pro-

sesseja ja liiketoimintatavoitteita. (Kettunen & Simons 2001, 190-192.)
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Tietotekniikan tuottavuutta mitataan yrityksissé hyvin monella eri tavalla ja yhta ja oike-
aa tuottavuuden mittaria ei ole olemassa. Tuottavuus tarkoittaa yleensé toiminnan tu-
losten ja siihen laitettujen panosten suhdetta. Tuottavuus liittyy toiminnan tehokkuuteen
ja on eri asia kuin toiminnan taloudellinen tulos. Tuottavuus voidaan laskea yksinkertai-
sesti kaavalla output / input. Kirjallisuudessa on esitetty ehdotuksia siihen, mita "output”
ja "input” tietotekniikan tuottavuutta mitattaessa ovat. Kettusen & Simonsin (2001, 195)
mukaan naitd ehdotuksia ovat muun muassa:

- taloudellinen tulos / tietotekniikkainvestoinnin suuruus

tuotannon maara / henkilotyotunti

tuotteen laatu / yksikkokustannukset

palvelun laatu / palvelun tuottamiskustannukset

informaation laatu / informaation tuottamiskustannukset.

Kaikki edelld mainitut tunnusluvut mittaavat eri asioita ja jotkut niistd ovat vaikeammin
laskettavissa kuin toiset. Tunnuslukujen ero on siing, onko tunnusluku taloudellinen vai
toiminnallinen. Taloudellinen tunnusluku on muotoa "euroa alle euroa”, kun toiminnalli-
nen tunnusluvun osoittaja kuvaa maaraa tai laatua. Edella esitetyistd tunnusluvuista
ensimmainen on selkeasti taloudellinen ja loput nelja toiminnallisia. Taloudellisten tun-
nuslukujen huolellinen laskeminen edellyttaa kaytdnnéssad myos toiminnallisten ja laa-
dullisten tekijoiden huomioimista, koska osa tietotekniikkakustannuksista ja hyddyista
ovat epasuoria. Talldin ne eivat nay suoraan yrityksen tuloslaskelmassa tai taseessa

ainakaan lyhyella aikavalilla. (Kettunen & Simons 2001, 195-197.)

Kun puhutaan tietojarjestelmien hyddyistd ja kustannuksista, ei voida unohtaa vaiku-
tuksia, jotka eivat realisoidu valittbmina ja mitattavina saastdina tai kuluina. Aineetto-
mat hyddyt ja piilokustannukset ovat usein helposti havaittavissa, mutta vaikeammin
"hinnoiteltavissa”. Esimerkiksi uuden jarjestelméan opettelun (piilokustannus) tai tehos-
tuneen tiedonhallinnan (aineeton hyoty) vaikutuksia on erittiin vaikea arvioida ja mitata
rahassa. Kaikille tuottavuuden tunnusluvuille on yhteistd se, ettd niiden laskeminen
edellyttda tietotekniikan vaikutusten mittaamista ja kvantifiointia. Kun arvioidaan tieto-
tekniikan kannattavuutta, tulee tehda myoés paatos siitd, mika on arvioinnin kattavuus.
Kannattavuutta voidaan esimerkiksi mitata organisaation tasolla tai vain yhden proses-
sin kohdalla. (Kettunen & Simons 2001, 195-197.)

Tietotekniikan vaikutuksista liikketoimintaan tulee erottaa toisistaan tuottavuus ja vaikut-
tavuus yleensa. Vaikuttavuus on tuottavuutta laajempi kasite, jolla tarkoitetaan tietotek-

niikan kaikkia vaikutuksia yrityksen toimintaan ja tyontekijéiden toimenkuvaan riippu-
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matta siitd, mik& niiden suhde on yrityksen taloudelliseen tulokseen tai tietojarjestel-
mainvestoinnin tuottavuuteen. Toisin kuin tuottavuutta kuvaavien tunnuslukujen laske-
minen perustuu tietotekniikan vaikutusten arvioimiseen ja kvantifiointiin, vaikutuksia
arvioidaan myo6s kvalitatiiviselta pohjalta. Tietojarjestelmien vaikutusten arviointi on
luontevampaa aloittaa laadullisista tekijoista ja vahitellen ulottaa kohti prosessien te-
hokkuutta, tuotteiden ja palvelujen laatua sek& suoranaisesti taloudelliseen tulokseen
vaikuttavia tekijoita. (Kettunen & Simons 2001, 195.)

Mitddn vakiintunutta, yleisesti luotettavaksi ja kayttokelpoiseksi tunnustettua menetel-
maa tietojarjestelmien tuottavuuden ja vaikuttavuuden mittaamiseen ei ole. Erilaiset
arviointitavat tuottavat erilaisia tuloksia ja niiden yhteismitallistamminen on vaikeaa,
koska menetelmat mittaavat eri asioita. Mikali toiminnan tavoitteita ei ole méaaritetty tai
tulosta ei voida arvioida millaan yksiselitteisella mittarilla, on vaikea arvioida, miten
esimerkiksi uusi jarjestelma on vaikuttanut toiminnan tehokkuuteen tai saavutettujen
tulosten laatuun. Myds aikaperspektiivi luo haastetta tuottavuuden ja vaikuttavuuden
mittaamiseen. Tutkimuksissa korostuu usein mennyt aika, kun taas yrityksen kannalta
asia tulee ajankohtaiseksi erityisesti investointipaatoksia tehtdessé. Tulevaisuuteen
tehtavat arvioinnit ovat parhaimmillaankin vain arvauksia hankkeen tulevista hyddyista
ja kustannuksista, riippumatta taustalla olevasta mittausmallista. (Kettunen & Simons
2001, 196.)

2.4.4 Toiminnallinen ndkodkulma

Tietotekniikkahankkeiden tarkoituksena on seka kehittéaa yrityksen lilkketoimintaproses-
seja ettd kannattavuutta. Liiketoimintaprosessien kannalta tietotekniikalla voidaan tu-
kea ja tehostaa prosesseja ja toimintaa tai sen avulla voidaan luoda kokonaan uusia
liketoiminnan muotoja. Tietotekniikka tukee ja tehostaa muun muassa tiedonkasittelya,
laskentaa, suunnittelu-, tutkimus- ja kehitystoimintaa, tuotantoprosessia ja seurantaa.
Toiminnan tehostuminen voi nakyd esimerkiksi parantuneina kayttdasteina, varaston
kierron nopeutumisena, parantuneena laatuna seka tehokkaampana tiedon hyédynta-
misend. Tietoteknilkkka mahdollistaa sekd toimintojen automatisoinnin etta informa-
tisoinnin tavoitteenaan toiminnan ja prosessien tehostuminen. (Kettunen & Simons
2001, 207-209.)

Kun tietojarjestelman toiminnallista laatua lahdetdan arvioimaan, voidaan kayttaa joko

toimintaprosessien tai loppukayttajan nakékulmaa. Molemmissa tapauksissa lahtokoh-
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diksi otetaan toiminnan tavoitteet ja reunaehdot. Tavoitteena arvioinnissa on jarjestel-
man tarjoaman palvelun tarkoituksenmukaisuuden ja luotettavuuden selvittdminen.
Néakokulmasta riippuen arviointimenetelméat ovat erilaisia. Kattavaan ja luotettavaan
arviointiin pyrittaessa edellytetddn molempien néakokulmien kaytt6a. Prosessindkokul-
massa nojaudutaan systeemitekniikan periaatteiden kayttéon ja kayttdjanakokulmassa

jarjestelman kaytettavyystestaukseen. (Kettunen & Simons 2001, 210-211.)

Prosessindkdkulmassa tavoitteena on tunnistaa jarjestelman rooli yrityksen toiminnan
kokonaisuudessa, mikéa edellyttaa toiminnan mallintamista siten, ettd saadaan kuvatuk-
si osaprosessien ja -tehtavien, ohjaustiedon, informaatio- ja materiaalivirtojen seké
resurssien kuvaamisen. Tama voidaan tehda esimerkiksi IDEFO-standardin mukaisesti.
Standardissa jarjestelma voidaan mallintaa esimerkiksi resursseina tai prosesseina.
Tarkeda on muodostaa realistinen kuva yrityksen toiminnan luonteesta, tavoitteista ja
reunaehdoista. Nain saadaan johdettua yrityksen tavoitteisiin ja toiminnan arkipaivaan
kytkettyja kriteereitd jarjestelman toiminnallisen laadun arvioimiseksi. Kriteerit liittyvét
keskeisten tietovirtojen ja tiedonkasittelypalvelujen luotettavuuteen ja kaytettavyyteen.
Kriteereitd voidaan kayttdd muun muassa kayttssa olevan jarjestelman toiminnan ana-
lysoimiseen. (Kettunen & Simons 2001, 210-211.)

2.4.5 Taloudellinen nakdkulma

Haasteellisinta on selvittda tietotekniikkahankkeen vaikutusta yrityksen taloudelliseen
tulokseen, koska taloudellinen tulos on niin monen eri tekijan summa. Tietotekniikka on
vain yksi tekija muiden joukossa. Tietotekniikkainvestoinnit vaikuttavat tulokseen osit-
tain suoraan muun muassa kustannusten kautta, mutta enemman epasuorasti. (Kettu-
nen & Simons 2001, 199.)

Lahestymistapana tietotekniikkahankkeiden arvioinnissa tulisi olla elinkaariajattelu, joka
perustuu omistamisen kokonaisarvoon (Total Value of Ownership, TVO). Tietotekniik-
kakustannuksien méaarityksessa tarkeda on tarkastella elinkaarikustannuksia, joka tar-
koittaa jarjestelmien ja teknisten ratkaisujen kokonaiskustannuksia (Total Cost of Ow-
nership, TCO) koko niiden kayttdian aikana. (Hannus 2004, 287-288.) Omistamisen
kokonaisarvon maarityksessa on kolme osaa: kustannus/hyotyryhmien maaritys, vaiku-
tusten maaritys sek& arviointi. Kustannus/hyotyryhmien madrityksessa on tarkeaé

huomioida kaikki kustannustekijat. Tekijoitd, jotka usein unohtuvat maarityksessa ovat:
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- Siirtyméavaiheen kustannukset. Uuteen toimintamalliin siirtyminen ja sitéa tukeviin
tietotekniikkaratkaisuihin edellyttda kayttajien osaamisen kehittamista. Siirtyma-
vaiheessa yrityksen on myos kyettdva tukea samanaikaisesti seka vanhoja etta
uusia prosesseja ja jarjestelmia.

- Monimutkaisuuden kasvusta johtuvat kustannukset. Esimerkiksi tuen ja hallin-
nan kasvavat kustannukset jarjestelmé&n monimutkaistuessa.

- Vaikutukset organisaation toiminnan joustavuuteen.

- Projektiriskien kustannukset ja vaikutukset. Tietotekniikkaprojektien ajalliset ja
sisallolliset riskit on tarke&a arvioida.

- Riippuvuus toimittajista ja teknologioista.

Vaikutuksien maaritys tulee tehda kunkin hyoty- ja kustannustekijan osalta. Vaikutukset
voi jakaa suoriin, valillisiin sekd muihin vaikutuksiin. Arviointivaiheessa tarkastellaan
investoinnin arvoa seka riskeja. Mita suuremman kannattavuuden ja suuren riskin ti-

lanne on, sitd enemman tulee panostaa arviointiin. (Hannus 2004, 288-290.)

3 Nykytilaselvitys

Kuten teoriaosuuden luvussa 2.4.1 Tietojarjestelméhankkeen vaiheet todettiin, aloite-
taan jarjestelmahanke esiselvitykselld, jota varten analysoidaan nykytila. Myds tama
kehittamishanke aloitettiin nykytilan kartoituksella, jossa kaytiin lapi Vantin dokumen-
tinhallinnan kaytannot, liiketoimintaprosessit seka kaytdssa olevat tietojarjestelmat.
Kartoituksessa selvitettin myds Vantin tiedonhallinnan valmiustaso. Nykytilan ana-

lysoinnin jalkeen tehtiin dokumentinhallintajarjestelman vaatimusmaarittely.

3.1 Kysely ja haastattelu

Vantin dokumentinhallinnan nykytilan selvitysta varten laadittiin kysely Vantin hallinnon
henkilostélle ja esimiehille. Kysely toteutettiin Vantilla kéytossa olevalla kyselyjarjes-
telmalla. Kyselylomake on esitetty liitteessa 1 ja kyselyn tarkat tulokset liitteessa 2 (sa-
lainen).

Kysely lahettiin yhteensa 63 henkildlle. Vastauksia saatiin 28 kappaletta, jolloin vasta-
usprosentiksi muodostui 44. Kysely toteutettiin joulukuussa 2013 - tammikuussa 2014,

joka on seké vuoden Kkiireisintd tybaikaa ettd suosittu loma-ajankohta. Vastausprosen-
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tista olisi voitu saada suurempi, jos kysely olisi ajoitettu muuhun ajankohtaan. Vastaus-
prosentti oli kuitenkin riittdva, koska vastaukset olivat samankaltaisia. Suurimmalla
osalla vastaajista tydsuhde Vantissa tai Vantaan kaupungilla oli kestanyt yli 10 vuotta,
joten vastaajat tunsivat hyvin organisaation ja sen toimintatavat. Tama lisési tutkimuk-
sen luotettavuutta, koska vastaajat pystyivat arvioimaan dokumentinhallinnan nykytilaa

aiempaan verraten.

Kyselylla selvitettiin tydntekijéiden dokumentinhallinnan toimintatapoja ja dokumentin-
hallinnassa tapahtuneita muutoksia. Lisdksi selvitettiin tyytyvaisyytta ja toiveita doku-

mentinhallintaan.

Toimintatapoja selvitettiin suljetuilla kysymyksilla. Suuri osa vastaajista tuotti seka uu-
sia dokumentteja ettd muokkasi olemassa olevia. Dokumentinhallintaan ja yhteiseen
tydstamiseen kaytettiin verkkolevyd ja sahkopostia. Sahkopostia kaytettiin yleisesti
arkistona, josta dokumentteja etsittiin verkkolevyn lisaksi. Dokumenttien etsimiseen
kaytettiin paivittdin keskimé&arin 10-15 minuuttia. Huolestuttavaa oli, etta suurin osa
vastaajista etsi dokumentteja tietokoneen kovalevyltd tai henkilokohtaiselta verkko-
asemalta. Toimintatavat sisalsivat riskeja tietojen haviamiseen eivatka ne tukeneet

dokumenttien yhteista tyostamista.

Vastaajia pyydettiin kertomaan dokumentinhallinnan muutoksista, joita heidan tyésuh-
teensa aikana on tapahtunut seka kertomaan muutosten hyddyistd. Avoimissa vasta-
uksissa kerrottiin Vantin oman verkkolevyn ja sen uudelleen jarjestelyn olleen hyva

asia.

Kymmenen henkil6a kertoi, ettd he eivat olleet tyytyvaisia dokumentinhallintaan ja tyon
tehokkuuteen. Vastaajat kokivat, ettd dokumentinhallinnan kokonaisuus ei ollut hallin-

nassa eika dokumenteista ja niiden hallinnan véalineista ollut yhtenaisia kaytantoja.

Vastaajat kertoivat, ettd dokumentteja lahetettiin liikaa sahkopostin liitteind. Yhdesta
dokumentista saattoi olla monta eri versiota sekd sahkoposteissa etta verkkolevyn
kansioissa. Sama dokumentti saattoi tulla kommentoitavaksi usealta henkilélta ja aina
ei tiedetty mikd on dokumentin viimeisin versio. Ongelmalliseksi koettiin myds se, etta
esimerkiksi ohjeisiin tehtiin myéhemmin korjauksia, eikd uusimmasta versiosta ollut
aina varmuutta. Vastaajat kokivat tekevansa paljon péaallekkaista tyota ja erityisesti

kiireesséa oikean dokumentin I6ytaminen oli vaikeaa.
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Osa koki ongelmaksi verkkolevyn liian tiukat kayttdoikeudet ja sen, etta ei tiedetty mihin
kansioihin toisilla kayttajilla oli oikeuksia. Rajattujen kayttdoikeuksien koettiin hidasta-

van tyontekoa.

Tyontekijoiltd kysyttiin, mink&laisia dokumentinhallinnan kehittamistoiveita heilla oli.
Toiveina oli, ettd dokumentit |0ytyisivat helposti ja vanhat dokumentit poistettaisiin.
Vastaajat toivoivat yhtendisia ja selkeita toimintatapoja. Henkil6ille, jotka tuottivat ja
muokkasivat dokumentteja, toivottiin ohjeita ja niiden sdénndbllista kertausta. Toiveena
olivat myds avoimemmat oikeudet verkkolevyn kayttéon. Dokumenttien versionhallin-
taan toivottiin parannuksia, dokumenteille yhtendiset nimeamistavat sekd yhteisten
dokumenttipohjien aktiivisempaa kayttéa. Kaiken kaikkiaan dokumentinhallinnasta toi-

vottiin avoimempaa ja riittavia ohjeita kaytantoihin.

Kyselyn liséksi nykytilaa selvitettiin ryhméateemahaastattelulla. Haastattelu tehtiin kol-
melle henkildlle, jotka olivat mukana pilottihankkeen tyoryhmasséa. Haastateltavat hen-
kilot olivat talouspéaallikkd, tietohallinnosta vastaava suunnittelija seka markkinointi- ja
viestintapaallikko. Haastateltavat olivat tydskennelleet Vantilla tai Vantaan kaupungilla
1,5-3,5 vuotta. Haastattelun tavoitteena oli saada haastateltavat jakamaan omaa ym-
marrystaan ja kokemuksiaan aiheesta. Haastattelu nauhoitettiin ja litteroitiin. Tutkimus-
kysymykset olivat avoimia, joihin haastateltava pystyi vastaamaan omin sanoin. Kysy-
mykset jaoteltin teemojen alle paékysymyksiin, joiden alle tehtiin muutamia lisékysy-

myksié haastattelijan muistin tueksi. Haastattelurunko on esitetty liitteessa 3.

Haastattelun ensimmaisend teemana olivat dokumentinhallinnan kasitteet. Teemalla
selvitettiin haastateltavien ymmarrystd aiheesta. Kaiken kaikkiaan haastateltavilla ol
hyva kasitys siitd, mikd on dokumentti ja dokumentinhallinta. Dokumentti miellettiin
tiedostoksi, jota voidaan muokata. My6s esimerkiksi valokuvat ja aanitiedostot miellet-
tiin dokumenteiksi. Dokumentti ja asiakirja ymmarrettiin samana asiana. Dokumentin-

hallinta maaritettiin dokumentin kasittelyksi ja muokkaushistorian tallentamiseksi.

Teemassa kaytiin myds lapi sahkoistd dokumentinhallintaa. Haastateltavat kertoivat,
ettd kaikki heidan kasittelemat dokumentit vahintaén skannattiin sahkdiseen muotoon.
Paperisia dokumentteja kasiteltiin enda pienia maaria. Dokumentinhallinnan jarjestel-
mista haastateltavat olivat kayttaneet Vantaan kaupungin asiakirjanhallintajarjestelmaa.

Yksi haastateltavista oli ollut mukana dokumentinhallintaprojektissa ja kayttanyt aiem-
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min SharePointia. Haastateltava kertoi, ettd projekti oli ollut vaikea ja jarjestelma vai-

keakayttdinen.

Haastattelun toisena teemana olivat dokumentinhallinnan prosessit. Ensimmaisena
selvitettiin dokumenttityypit, joita haastateltavat kasittelivat. Tyyppeja olivat:

- tiedotteet

- ohjeet

- esitykset

- suunnitelmat

- artikkelit (uutiskirjeet)

- laskelmat

- laskentataulukot

- erilaiset niin sanotut puoliviralliset dokumentit, joista tulee myéhemmin asiakirjo-

ja

muistiot.

Erityisesti muistioiden lukeminen ja kommentointi olivat iso osa haastateltavien tyota.
Dokumentteja jaettiin verkkolevylla, sahkopostilla, Intranetissé, irrallisten muistien avul-
la sek&a Fronter- ryhmatyodjarjestelmassa. Etenkin suuret tiedostot jaettiin verkkolevylla.
Linkki oikeaan kansioon lahetettiin muille sahkopostilla. Verkkolevya suosittin myo6s
sen takia, ettda dokumentit eivat olisi henkiloriippuvaisia. Sahkopostilla haluttiin jakaa
esimerkiksi ohjeet ja dokumentit, joiden lukeminen haluttiin varmistaa. Sahkopostin

ongelmana oli sen rajallinen koko ja viestien hallinta, kun viesteja tuli paljon.

Dokumenttien kommentointiin kaytettiin monenlaisia tapoja. Osa henkildista kaytti
Wordin kommentti-tydkaluja ja osa ei. Dokumenteista syntyi useita versioita, joita yh-
distettiin yhdeksi versioksi. Tahan kaytettiin paljon tydaikaa, eikd aina tiedetty doku-
mentin viimeisintd versiota. Dokumenttien muokkaukseen kaivattiin enemman toiminta-
tapaa, jossa dokumentteja tehtaisiin enemman yhdessa kuin kierratettaisiin sahképos-

tilla.

Yhteisten dokumenttien hakeminen oli hidasta. Jos dokumentti oli itse tehty, etsittiin
sitd ensin verkkolevylta tai tietokoneen kovalevylta. Muiden tekemid dokumentteja etsit-
tiin ensin sahkopostista ja sen jalkeen verkkolevyltd. Verkkolevyn ongelmana oli, etta
aina ei tiedetty mitd kansioita toiset kayttivat ja mihin heilla oli oikeuksia. Miké&li doku-

mentin sijaintia verkkolevylla ei tiedetty, kaytettiin hakusanoja. Haastateltavista tuntui
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kuitenkin, ettd hakutoiminnon avulla ei aina I6ytynyt dokumentteja. Tarvittaessa kysyt-
tiin muilta, missé jokin tiedosto on. Haastateltavat eivat joutuneet usein kysymé&an apua
tiedoston etsintaan, mutta he kokivat, etta heiltd kysyttiin usein missa jokin dokumentti

oli. Tahan ei haluttu kayttaa tydaikaa.

Haastateltavat olivat havainneet, ettd dokumentteja sailytettiin verkkolevyn ja sahko-
postin lisaksi muistitikuilla, tietokoneen kovalewyilla ja henkilokohtaisilla verkkoasemilla.
Dokumentteja tydstettiin ensin esimerkiksi kovalevylla ja vasta valmis dokumentti vietiin
verkkolevylle. Nain haluttiin toimia, ettd dokumentin versiosta ei syntyisi vaarinkasityk-

sia.

Haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd dokumentinhallinta sisalsi paljon riskeja. Etenkin
verkkolevyn haavoittuvuus ja kayttdoikeudet koettiin ongelmallisiksi. Verkkolevyn ra-
kenne oli looginen, mutta ongelmana oli sen siistind pysyminen. Haastattelussa ilmeni,
ettd dokumentteja poistettiin harvoin verkkolevylta. Sahkdpostista dokumentteja pois-
tettiin sitd mukaa, kun tila tayttyi. Ainoastaan paperisia dokumentteja poistettiin saan-
nollisesti. Haastattelussa todettiin, etta dokumenttien poistaminen olisi hyvéa olla maari-

tetty jarjestelmassa ja prosessissa.

Tyokaluja kaivattiin yhteisten dokumenttien jakamiseen organisaation ulkopuolisten
sidosryhmien  kanssa.  Jakamiseen  kaytettin ~ sdhkodpostia ja  Fronter-
ryhmatyojarjestelmééd. Haastateltavat kokivat tekevansa paallekkaista tyotd sidosryh-
mien kanssa ja aina ei ollut selvdd mik& organisaatio kulloinkin esimerkiksi tiedottaa

asioista.

Kolmantena teemana kaytiin lapi kehittdmisideoita ja odotuksia, joita haastateltavilla oli
SharePointin ja dokumentinhallinnan suhteen. Haastateltavat toivoivat etenkin lisaa
avoimuutta toimintatapoihin, jotta tarvittava tieto on helposti saavutettavissa. Samalla
muistutettiin, ettd on myds materiaalia, jota ei saa paasta muokkaamaan tai on tarkoi-

tettu vain rajattujen henkildiden nahtaville.

Toiveena oli, ettd SharePoint projektin my6ta lahdettdisiin avoimempaan suuntaan si-
ten, ettd dokumentteja paasisi ainakin lukemaan nykyistd helpommin. SharePointia
tulisi markkinoida positiivisesti tydyhteisossa. Projektin aluksi tulee paattdd mihin jarjes-
telmaa kaytetaan ja mité jarjestelmia silla on tarkoitus korvata. Etenkin versiohallintaa

vaativat dokumentit tulisi siirtdd SharePointiin. Koulutusvaihetta pidettiin tarkeana ja
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koulutuksissa tulisi vieda jarjestelmaan oikeita dokumentteja, jotta jarjestelman kayton
oppii todellisella materiaalilla. Koulutus tulisi toteuttaa osa kerrallaan ja sen tulisi olla

tavoitteellista.

3.2 Prosessit

Prosesseja ja tarvittavia tietojarjestelmia seka niissa kulkevia tietoja on tarkasteltu en-
sin ydinprosessien mukaisesti ateria- ja puhtauspalvelujen ja kiinteistopalvelujen nako-
kulmasta ja tdman jalkeen tukipalvelujen nakékulmasta. Pilottihankkeeseen valituista

prosesseista on laadittu tarkemmat analyysit, jotka on esitelty luvussa 5.2 Pilottihanke.

Ateriapalvelujen ruokatuotannon prosessissa on viisi vaihetta:
1. Tilaus

2. Tuotanto

3. Jakelu

4. Myynti

5. Seuranta.

Keskeisimpia kasitteitd ovat reseptit, ruokavaliot, ravintosisaltdlaskelmat ja raaka-
ainetilaukset. Tuotannon suunnittelussa tarvitaan raaka-aine-, hinta-, ravintosisalto-,
myyntierd-, sopimus-, asiakas- ja asiakasryhmien tietoja. Ruokalistat ja — valiot sek&a
reseptit maarittdvat, mita raaka-aineita tarvitaan. Edell& mainitut osa-alueet on automa-
tisoitu Aromi ruokatuotannonohjausjarjestelmalla, joka kayttoéonotettiin vuonna 2013.
(Vantti 2013).

Ateriapalvelujen prosesseissa tarvittavaa tietoa on Aromin lisdksi muissa tietojarjestel-
missa tai ruokapalvelun sidosryhmien tietojarjestelmissa. Vastaavasti Aromissa muo-
dostuu ruokapalveluprosesseissa tietoa, jota tarvitaan muissa tietojarjestelmissa. Jar-
jestelmédan on toteutettu useita eri rajapintoja, joilla mahdollistetaan séhkdinen tiedon-
siirto molempiin suuntiin. Aromista on rajapinnat tavarantoimittajien jarjestelmiin, poti-
lastietojarjestelmaan, laskutusjarjestelmaan seka ostolaskujarjestelmaan. Laskutus- ja
ostolaskujarjestelmista myynti- ja ostotiedot siirtyvat toiminnanohjaus- ja raportointijar-
jestelmiin. (Vantti 2013).

Puhtauspalvelujen prosesseja ovat yllapitosiivous, perussiivous, vaatehuolto, tekstiili-

kalusteiden pesu seka ateriapalvelujen avustavat tyot. Prosesseihin kuuluu myo6s sii-
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vottavien tilojen mitoitus pohjakuvien perusteella. Mitoitukseen kaytetddn omaa jarjes-
telmdad. Taman lisaksi puhtauspalvelujen operatiivista tietoa kulkee laskutusjarjestel-
man ja ostolaskujarjestelman kautta toiminnanohjaus- ja raportointijarjestelmiin. (Vantti
2013).

Kiinteistopalvelujen prosessit jaetaan kiinteistdjen teknisiin palveluihin ja kiinteiston
hoitoon ja aulapalveluihin. Kiinteistopalvelujen tehtavana on tehda kiinteistdjen yleishoi-
toa ja valvontaa, yllapitdd pohjarakenteita ja rakennusosia, ulkoalueita, ulkoilu- ja leirin-
taalueita, vuokra-asuntoja ja teknisia jarjestelmia seka tuottaa vahtimestaripalveluita.
Kiinteistopalvelut kayttaa asiakashallinta- ja vikailmoitusjarjestelmad, johon perustetaan
asiakkaiden perustiedot ja kirjataan vikailmoitukset kohteissa. Laskutustiedot saadaan
myods samalla jarjestelmalld, josta myynti- ja ostotiedot siirtyvéat toiminnanohjaus- ja
raportointijarjestelmaan. Tydvuorojen suunnitteluun kédytetdan omaa ohjelmaa. Kiinteis-
topalvelujen kayttdmissa jarjestelmissd on muun muassa palvelusopimukset, kunnos-

sapito, huollonohjaus ja kulutusseuranta tiedot. (Vantti 2013).

Ateria-, puhtaus- ja kiinteistopalvelujen asiakaskohtaiset myynti- ja ostotiedot saadaan
edellisissa luvuissa kuvatusti operatiivisista jarjestelmista. Niissd myods yllapidetdan
asiakkaiden perustietoja. Asiakkuudenhallintaprosesseihin kuuluu kéytannon asia-
kasyhteydenpito, asiakastietojen yllapito jarjestelmissa seka asiakaspalautteen kerda-
minen. (Vantti 2013).

Henkilostoyksikon prosesseja ovat rekrytointi, palvelussuhteen alkaminen ja perehdyt-
taminen, palvelussuhteen paattyminen, osaaminen, tyéhyvinvointi, vuosilomat ja pois-
saolot. Henkilostohallinta kayttaa henkilostonhallinta- ja palkanlaskentajarjestelmia,
joissa yllapidetaan palvelussuhdetietoja. Viestinndn ja markkinoinnin prosesseja ovat
muun muassa sisainen ja ulkoinen viestintad, asiakasviestinta seka kriisiviestinta. Talo-
usprosesseja ovat laskutus, hankinta, taloussuunnittelu ja raportointi seka talouden
seuranta. Talousprosesseihin kuuluu myos tietohallinnon prosessit. Kehitysyksikén
tehtavana on liiketoiminnan kehittdminen. Kehitysyksikén prosesseja ovat muun muas-
sa ruokalistojen ja reseptien laatiminen sekd omavalvonnan suunnittelu. Muita tukipal-
velujen ja yrityksen hallinnon prosesseja ovat esimerkiksi strategiat seké paatoksente-
ko. (Vantti 2013).
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Tukiyksikdissa laaditaan erilaisia ohjeita, muistioita, raportteja, sopimuksia, projektima-
teriaaleja ja aineistoja, joita hallinnoidaan verkkolevylla. Tiedotteet ja ohjeet julkaistaan

lisaksi Intranet-sivustolla. (Vantti 2013).

Kuviossa 8 on esitetty Vantin tarkeimmat tietojarjestelmat ja miten tieto niiden valilla
kulkee. Toisiinsa integroidut jarjestelmat mahdollistavat muun muassa tehokkaan ra-
portoinnin. Toisaalta mitd useammasta eri jarjestelmésta integraatio muodostuu, sita

vaikeampaa on sen yllapitaminen. (Vantti 2013.)

SAP ERP / ECC SAP Portaali = selainpohjainen tietojen

) ) tallennus- ja raportointijarjestelma
ERP= Enterprise Resource Planning System,

SAP-toiminnanohjausjarjestelma SAP SRM= Supplier Relationship

Management, toimittajaketjun hallinta ja
ECC= ERP Central Component,

- . . . tavaroiden tilaaminen
toiminnanohjausjarjestelman ydin

SAP Matkanhallinta

SAP BI = Business Intelligence eli
raportointi- ja tietovarasto, johdon

Aromi / Wintime Hijat palkanlaskenta raportointi, budjetointi ja ennustaminen
aterialaskutus ja henkilostohallinta
Excel siivouslaskutus Rondo ostolaskujen Verkkolevy
/ yksittaislaskutus kasittely dokumenttien hallinta
TehoWeb

kiinteistolaskutus

Data

Kuvio 8. Jarjestelma-kokonaisuus (Vantti 2013).

Edella esitettyjen jarjestelmien lisdksi Vantilla on kaytossa seuraavat jarjestelmat:

Intranet, jota kaytetdén siséiseen tiedon jakamiseen

- Internetsivut, joita kaytetdan ulkoiseen tiedon jakamiseen
- Kulunvalvontajarjestelma

- Kaupunkikorttijarjestelma

- Kuntarekry rekrytointiohjelma

- Palvelukassa
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- Webropol kyselytyokalut
- Fronter sahkdiset projektity0- / rynmatyaotilat
- MS Office ohjelmat.

Kuten edella on esitetty ovat organisaation tiedot hajallaan monessa eri jarjestelmassa,
joista ne kootaan SAP BI:n tietovarastoihin. SAP Bl:sta johto saa raportit kayttdonsa.

Liséksi raportointiin kaytetaan Excelia.

3.3 Vaatimukset

Vaatimusmaarittelyn tarkoituksena oli kartoittaa dokumenttienhallintajarjestelmaan liit-
tyvat kayttdjien tarpeet ja toiveet seka asettaa dokumentinhallinnan tavoitteet. Doku-
mentinhallinnan tarpeet tunnistettiin kyselyn ja haastattelun perusteella. Opinnaytetyon
laatimisen aikaan dokumentinhallinta oli hajanaisesti eri jarjestelmissa ja tavoitteena oli
saada keskitetty dokumenttienhallinta seka I0ytaa ratkaisuja etenkin verkkolevyn kayt-

toonN liittyviin ongelmiin.

Méaaérittelyssd on kuvattu keskeiset ominaisuudet, joita dokumentinhallintajarjestelmaélta
toivottiin. Ominaisuudet on esitetty vaatimuksina taulukon (Taulukko 1) muodossa. Do-
kumentinhallinnan toiminnot on priorisoitu ja kullekin vaatimukselle on annettu painoar-
vo, joka kertoo kyseisen vaatimuksen tarkeyden. Osalla vaatimuksista on painoarvo M
(Must-be), joka tarkoittaa, ettd vaatimus on ehdoton. Muut vaatimukset ovat saaneet
arvon 1-3. Lisaksi kuhunkin vaatimukseen on merkitty tullaanko vaatimus testaamaan

tai voidaanko vaatimus toteuttaa vaihtoehtoisesti muilla jarjestelmilla.

M = ehdoton

1 = tarked

2 = hyva piirre olemassa, muttei olennainen

3 = mukava piirre jarjestelmassa

T = vaatimus tullaan testaamaan kaytannon jarjestelmassa

V = vaatimus voidaan toteuttaa vaihtoehtoisesti muilla jarjestelmilla
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Taulukko 1.  Vaatimusten painoarvottaminen

Toiminto Painoarvo Huomio
Metatiedot M T
Versiohallinta M T
Tydnkulut 1 T
Kayttajahallinta M T,V
Dokumenttinumerointi 3

Dokumenttinostot 2

Tiedoston lukitus 1 T
Sisdan- ja uloskuittauk- | 1 T
set

Nakymat M T
Hakutoiminnot 1 T
Dokumenttien elinkaa- | 1 T
ren hallinta

Sahkdinen arkistointi 3 \%

Vaatimuksista ehdottomia ovat metatietojen hallinta, versiohallinta, kayttgjahallinta ja

nakymat.

Metatiedot oli tarkein ominaisuus, jota dokumenttienhallintajarjestelmaan vaadittiin.
Metatiedot vaikuttavat muun muassa dokumenttien hakuun, néakymiin ja rakenteeseen,
toimintalogiikkaan, luotettavuuden ja eheyden varmistamiseen seka kayttooikeuksiin.

[Iman metatietoja on vaikea saada toimivaa ja ajantasaista dokumentinhallintaa.

Versiohallinta on tarpeellinen ominaisuus, jota on aiemmin toteutettu tallentamalla uusi
versio uudella nimelld. Tama johtaa tiedostomé&aran kasvuun, joka hidastaa oikean
dokumentin loytamista. Kayttgjille riittaisi, ettd dokumentista nékyy ainoastaan uusin

versio ja tarvittaessa voidaan palauttaa vanhempi versio.

Verkkolevyn kayttooikeudet koettiin liian tiukoiksi ja kayttéoikeuksien hallinta on hanka-
laa ja hidasta. Kayttdoikeuksia hallitaan Active Directoryn (AD) avulla, mutta osaa kayt-
tooikeuksista joudutaan yllapitamaan myds manuaalisesti. Dokumenttienhallintajarjes-
telman kayttdoikeuksien tulisi olla helposti yllapidettavissa ja erilaisia kayttdoikeustaso-

ja tulisi olla riittavasti.

Erilaisille kayttajaryhmille halutaan saada erilaisia virtuaalisia nakymia sivustoista kun-
kin ryhmé&n tarpeiden mukaisesti. Nakymistd halutaan mahdollisimman yksinkertaisia
ilman ylimaaraisid painikkeita. Hyvd ominaisuus olisi, ettd dokumentteja voisi nostaa

nakyville eri tydéryhmien ja aiheiden mukaisesti.
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Tarkeitéd dokumentinhallinnan ominaisuuksia ovat tydnkulut, tiedostojen lukitus, sisaan-

ja uloskuittaukset, hakutoiminnot sek& dokumenttien elinkaarenhallinta.

Dokumentteja kommentoidaan ja hyvaksytdan lahettdmalla tiedosto sdhkopostitse tai
viemalla se yhteiseen verkkolevyn kansioon kasiteltdvaksi. Tyonkulkujen avulla pro-
sessi voidaan automatisoida. Tiedostojen lukituksella sek& sis&én- ja uloskuittauksilla

parannetaan dokumenttien yhteista tydstamistda, kommentointia ja hyvaksyntaa.

Tiedostojen hakeminen on hidasta tietojen ollessa hajanaisesti eri jarjestelmissa. Haku-
toiminnoista toivottiin monipuolisempia ja nopeampia. Tarkeda jarjestelméssa on, etta
silla voidaan hallita koko dokumenttien elinkaari aina luomisesta dokumenttien poista-

miseen saakka.

Vaatimusmaarittelyn mukaan mukavia piirteita jarjestelmassa ovat dokumenttien nume-
rointi ja sdhkdinen arkistointi. Nama eivat ole kuitenkaan olennaisia vaatimuksia. Edella
mainittujen ominaisuuksien liséksi tarpeen on selvittéd myos dokumenttien etakaytto-
mahdollisuus esimerkiksi kotoa. Kiinnostava ominaisuus on my6s dokumenttien kaytto
mobiililaitteilla. Jarjestelméan selainkayttdisyys on yllapidon kannalta tarked ominaisuus.

Kayttgjien ndkokulmasta suomenkielinen jarjestelma on tarkea ominaisuus.

3.4 Yhteenveto nykytilasta

Nykytilaselvityksen mukaan Vantin dokumentinhallinnassa on melko paljon kehittamis-
ta. Kuviossa 9 on esitetty nykytilanteen SWOT-analyysi yhteenvetona kyselyn ja haas-
tattelun tuloksista. Analyysiin on koottu nykytilanteen vahvuudet, heikkoudet, mahdolli-

suudet ja uhat.
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«tutut toimintatavat eriskit

epaallekkainen tyo
sprosessien hitaus
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eei versiohallintaa

dokumenttien kommentointi
ja kierratys vaikeaa

ekayttdoikeushallinta
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euudet toimintatavat eepaonnistunut SharePoint

eavoimempi toimintakulttuuri hanke. Esim.

stehokkaampi, emuutosvastarinta
riskittémampi, ja eei johdon tukea hankkeelle
laadukkaampi

dokumentinhallinta uuden
prosessin ja jarjestelman
avulla

< V| € v

Kuvio 9. Nykytilan SWOT.

Nykytilan vahvuutena ovat tutut toimintamallit ja jarjestelmaét, joita henkilostd osaa mel-
ko hyvin kayttdd. Toimintamalleissa nahtiin kuitenkin useita heikkouksia, joista merkit-
tavin on toimintamallien sisaltamat riskit. Riski kadottaa tiedostoja on suuri, koska niita
tallennetaan kovalevyille ja muistitikuille. Liséksi tietokone voidaan esimerkiksi varas-
taa, jolloin tietoihin p&&see helposti kasiksi. Riskind on myos tiedostojen tahaton tu-
hoaminen. Riskien lisaksi heikkoutena on paallekkaisen tyon tekeminen. Dokumentin-
hallinnan prosessit ovat hitaita. Prosesseja hidastavat muun muassa manuaaliset tyo-
vaiheet, tiedonsiirto ihmiselta toiselle ja jarjestelmasté toiseen, edestakaiset dokument-
tien lahetykset ja tietokatkokset prosesseissa. Heikkoutena ovat myds moninkertaiset
arkistot eri henkildiden sahkoposteissa, kovalevyilla ja verkkolevyilld. Tama vie turhaa

tallennustilaa ja kapasiteettia. Versiohallinnan puuttuminen aiheuttaa turhia sekaan-
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nuksia. Dokumenttien kommentointi ja kierrattaminen ovat myo6s hidasta. Lisdksi kayt-

tooikeudet koettiin liilan jaykiksi ja ohjeistus puutteelliseksi.

Kehittamisen mahdollisuutena ovat uudet, avoimemmat, toimintamallit. Toiminta voi
olla aiempaa tehokkaampaa, riskitttmampéaéa ja laadukkaampaa. Uhkana on Share-
Point hankkeen epaonnistuminen. Riskind epaonnistumiseen on tarkoitukseen kayma-
ton jarjestelma, huonosti laaditut maarittelyt, sopimusehdot esimerkiksi muutosten suh-
teen, riittamaton osaaminen hankkeen toteuttamiseen, johdon riittamatdn tuki hank-
keelle, henkildstén muutosvastarinta, projektiryhmén valinnassa epaonnistuminen, jar-
jestelmén mahdollistamia hyotyja ei nahdé, koulutuksessa epaonnistuminen, ihmisten
riittdmaton tietotekninen osaaminen jarjestelman kayttoon, aikataulun venyminen, riit-
tamattomat resurssit, tiedon siirron virheet, jarjestelman integroiminen muihin jarjestel-
miin, puutteellinen hallintomalli seka se, etta jarjestelmaa ei koeta toimintaa helpotta-

vaksi.

Nykytilan selvityksen perusteella voitiin todeta, ettd Vantin dokumentinhallinta on Kaa-
rion & Peltolan kypsyystasomallin tasolla 1. Kuten luvussa 2.1 Tiedonhallinnan valmi-
ustaso kerrottiin, ovat tasolla 1 dokumentit yhteiskaytossa esimerkiksi verkkolevylla.
Tavoitteena on siirtdd dokumentit keskitettyyn yhteiskayttdiseen dokumentinhallintajar-
jestelmaan ja siirtya tasolle 2. Taso 2 on ensimmainen aitoa dokumentinhallintaa sovel-

tava kypsyystaso.

4  Dokumentinhallinnan suunnittelu ja toteutus

Dokumentinhallinnan suunnittelun tarkoituksena on kuvata, miten nykytilaselvityksessa
ilImenneet tarpeet ja vaatimukset voidaan toteuttaa SharePointilla. Suunnittelun tulok-
sena syntyi Vantin kayttoon dokumentinhallintaprosessi ja periaatteet. Suunnittelussa
on kuvattu ominaisuudet ja asiat, joita tarvittiin pilottihankkeen toteuttamiseksi sek&
yleisesti dokumentinhallintaan. Suunnittelussa on kerrottu, miten sivustot, kirjastot ja

luettelot seka niihin liittyvat asetukset on tehty ja miksi.
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4.1 Office 365 ja pilvipalvelut

Vantaan kaupunki on hankkinut SharePointin osana Office 365 -palvelua, joka on Mic-
rosoftin tarjoama SaaS, eli Software as a Service, pilvipalvelu. Office 365 palveluun
siséltyi raportin kirjoittamisen aikaan seuraavat ominaisuudet ja palvelut:

* SharePoint Online

e Lync Online

* Exchange Online

*  Yammer

« Office 2013. (Roine & Anttila 2014, 119-122.)

Office 365 on julkistettu tuotantokayttéon kesékuussa 2011 ja sen tarkoituksena on
tarjota Microsoftin viestintd- ja ryhmatydkalutoiminnot pilviversioina (Roine & Anttila
2014, 119). Pilvipalvelut eli Cloud Computing tarkoittaa, etta palvelut tuotetaan data-
keskuksissa ja toimitetaan asiakkaille verkon yli. Asiakkaat kayttavat palveluita Interne-
tin kautta ilman, ettd heidan tarvitsee itse yllapitaa resursseja vievia konesaleja. Yksi-
tyishenkilon kayttamat tyypilliset pilvipalvelut ovat ilmaisia, kuten Facebook tai Google.
Nama palvelut toimivat mainosrahoitteisesti. Yrityspuolella pilvipalveluina kéytetaan
esimerkiksi erilaisia talous- ja palkkahallinnon sovelluksia. (Arstila 2012; Aalto-yliopisto
2011))

Pilvipalvelujen vahvuutena on edullisempi hinta kuin perinteisissa palvelumalleissa.
Pilvipalvelut ovat kustannustehokkaita, koska asiakas maksaa vain kayttaméastaan ka-
pasiteetista ja resursseista. Palveluita ja sovelluksia voi kayttaa paikasta riippumatta
Internet-yhteyden avulla, jolloin palvelut mahdollistavat esimerkiksi etéatyskentelyn
aiempaa helpommin. Palvelujen hankinta ja kayttéonotto ovat perinteisia ohjelmistoja
helpompaa, mutta kayttd tuo mukanaan uudenlaisia uhkia. (Arstila 2012; Aalto-yliopisto
2011.)

Uhkia ovat esimerkiksi tietoturva-asiat, kun tietoja tallennetaan isoihin, usein ulkomailla
sijaitseviin, datakeskuksiin. On myds olemassa riski, etta tietoihin paastadan helpommin
kasiksi esimerkiksi kayttajatunnuksia ja salasanoja varastamalla. Pilvipalvelujen heik-
koutena voi olla palvelujen kayttokatkokset. Suurimmilla ohjelmistotuottajilla katkokset
ovat kuitenkin pienid. Kayttokatkoksia syntyy myos, jos palvelun kayttaja ei ole yhtey-
dessa Internetiin. Joissain ohjelmistoissa tama on huomioitu mahdollisuutena tydsken-

nella Offline-tilassa. Kuviossa 10 on SWOT-analyysi yhteenvetona pilvipalvelujen vah-
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vuuksista, heikkouksista, mahdollisuuksista ja uhista. (Arstila 2012; Aalto-yliopisto
2011.)

a a N

Vahvuudet
Edullisempi hinta Heikkoudet
Oikea laskentakapasiteetti Tietoturva
Helppo kaytettavyys Datan tallennuspaikka usein
Paikasta riippumattomuus ulkomailla
Helppo hankinta ja kayttéonotto Riski jarjestelmiin paasysta
Kéayttokatkokset

Q V| /
4 Ny O

Mahdollisuudet B . Uha‘t K
atan poistaminen kayton
Saastoja loppuessa

Kéaytettavyys parantuu
Etatydskentely helpottuu

Tekniset riskit

Tietoturva-asiat

Lakisaadokset
Sosiaalisen median riskit

g o /

Kuvio 10. Pilvipalvelut SWOT-analyysi. (Arstila 2012; Aalto-yliopisto 2011.)

4.2 SharePoint

Ensimmainen SharePoint-ohjelmisto on julkaistu vuonna 2001. Vuonna 2013 julkaistiin
ohjelmiston viides sukupolvi, SharePoint 2013, joka voidaan ottaa kayttoon pilvipalve-
luna. SharePoint 2013:ta my6ta ohjelmiston kayttoliittyma uudistui merkittavasti. Tekni-
sesti suuria uudistuksia ei edelliseen versioon verrattuna tehty. Seuraava SharePoint
versio julkaistaan vuoden 2015 aikana. (Roine & Anttila 2014, 17-19.)

Microsoft kehittdd nopeammin SharePointin pilvipalveluversiota, SharePoint Onlinea
(SPO), kuin perinteisia palvelinohjelmistoversioita. Tama tarkoittaa, etta palvelinversiot
ovat hidastumassa ja tulevat laahaamaan ominaisuuksien osalta SPO-version perassa.
SPO versiota paivitetddn muutaman kuukauden vélein, kun palvelinversioita paivite-
tdaan 2-3 vuoden valein. (Roine & Anttila 2014, 8.) Roine & Anttila (2014, 8) kuitenkin

muistuttavat, etta toisille nopeat muutokset sopivat paremmin kuin toisille. Kaikki eivat



40

halua jatkuvasti paivittyvda ohjelmistoa, kun vanhempikin jarjestelma riittaa tarpeisiin

hyvin.

SPO poikkeaa osittain palvelinohjelmistoista, SharePoint Server 2013:sta ja Share-
Point Foundation 2013:sta. Roineen & Anttilan (2014,123) mukaan SPO on kayttokel-
poisin Intranet- ja Ekstranet-alustaksi. Versio siséltad kuitenkin myos SharePointin ylei-

set toiminnot kuten dokumentinhallinnan.

4.2.1 SharePointin kayttd

SharePointia voidaan kayttaa julkaisujarjestelmana esimerkiksi erilaisten Internet-
sivustojen toteutuksiin. SharePoint tuo sivustoille nékyviin joitain ominaispiirteita, jotka
nakyvat esimerkiksi blogeissa, keskustelupalstoilla, tapahtumakalentereissa ja erilai-
sissa lomakkeissa. Sivustojen kayttgjat eivat todenndkoisesti tieda kayttavansa Share-
Pointilla julkaistua sivustoa. Kun SharePointia aletaan kayttamaan esimerkiksi ryhma-
ty6tiloina ja dokumentinhallinnassa, vaaditaan kayttajiltd jo osaamista. Kayttdjien koulu-
tuksella on téarkeé rooli uusien, organisaation yhteisten, toimintatapojen omaksumises-
sa. Tarked osa SharePoint hanketta on siséllontuottajien, eli sivustojen laatijoiden ja
sisaltoa tuottavien, koulutus. Sisallontuottajille SharePointin k&yttd on jo vaikeampaa.
SharePointin kehitys- ja yllapitotehtavat hankitaan usein oman talon ulkopuolelta. Ke-
hittdjien ja yllapitajien ndkdkulmasta SharePoint on melko monimutkainen ja jarjestel-
man tehokas hyédyntaminen vaatii seka vakiotoiminnallisuuksien osaamista etté yllapi-
to- ja kehitysvalineiden tuntemista. (Roine & Anttila 2014, 22-23.)

SharePointin kayttd on taynna erilaisia termeja, joiden merkitys on hyva tietdda, kun
jarjestelmaa alkaa kayttaa. Yleisimpia termeja ovat:

- Farmi: SharePoint farmi (Farm) on useasta SharePoint-palvelimesta koostuva
kokonaisuus

- Palvelin: SharePoint palvelin (Server) on palvelin, joka kuuluu yksittdiseen far-
miin. Palvelimella on tietty rooli, kuten tietokantapalvelin.

- Jaettu palvelin: farmi voi tarjota useita jaettuja palveluita (Service Application)
eri SharePoint osien kayttoon. Jaettuja palveluita voi ottaa kayttdon tarpeen
mukaan.

- Web Application: Web Applicationin avulla eri SharePoint sovellukset erotetaan

toisistaan lahinna tietoturvan vuoksi.
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Siséltotietokanta: sisaltdtietokanta (Content Database) on SQL-tietokanta, jo-
hon sivustokokoelman sisalto tallentuu.

Sivustokokoelma: sivustokokoelma (Site Collection) muodostuu joukosta sivus-
toja.

Sivusto: sivustoilla (Site) luodaan SharePointiin rakenne. Sivustojen alla voi olla
useita alasivustoja.

Sivu: sivustojen alla voi olla useita sivuja (Page). Yksittaisten sivujen alle ei voi
luoda uusia sivuja.

Sivukirjasto: sivustojen alle syntyy sivukirjasto, johon sivuston alle tulevat sivut
tallentuvat. Sivukirjastossa nakee kerralla kaikkien sivujen tilan ja metatiedot.
Tiedostokirjasto: sivustojen alla voi olla tiedostokirjastoja (Document Library)
dokumenttien tallentamista varten. SharePointsissa on valmiina erilaisia kirjas-
totyyppeja. Asiakirjat kannattaa tallentaa Tiedostokirjasto tyyppiseen kirjastoon.
Kirjaston asetuksista voi muuttaa versiointia ja uloskuittausta ja tehda kansioita.
Kuvakirjasto on tarkoitettu kuvien tallennukseen. Resurssikirjastoa voi kayttaa
mediatyyppien, kuten kuvien, danitiedostojen ja videoiden tallennukseen.
Luettelo: kuten kirjastoja on SharePointissa valmiina my0s erilaisia luettelotyyp-
peja. Valmiita luetteloja (List) ovat muun muassa linkit, ilmoitukset, yhteystiedot,
tiedotteet ja tehtavat. limoitukset luettelon avulla voi jakaa uutisia ja tilannetieto-
ja seké lahettdd muistutuksia. Yhteystiedot luettelon avulla voi jakaa tietoa hen-
kildista ja ryhmistd, joiden kanssa tyoskentelee. Tehtavéluettelojen avulla voi
seurata tietoja omista projekteista ja muista tehtavistd. Tehtavid voi maarittda
muille ja seurata valmistumisprosenttia. Keskustelupalstalla voi kayda uutis-
ryhman tyylisid keskusteluja ja luoda uusia keskusteluja. Voit luoda luettelon
myds ilman aiempaa mallia valitsemalla Mukautettu luettelo.

Metatiedot, sarakkeet ja ominaisuudet: eri asiayhteyksissa kaytetdan kuvailu-
tiedoista eri nimityksia.

Hallitut metatiedot: metatietoja hallitaan metatietopuussa (Term Store).
Sisaltbtyyppi: sisaltétyypit ovat metatietojen kokoelma, joiden avulla mé&arite-
taan sisaltotyyppien tiedot. Sisaltétyyppeja voi maarittaa joko sivustotasolle tai
erikseen kirjastoihin ja luetteloihin.

Nakyma: kirjastoihin ja luetteloihin on mahdollista tehdd nékymia (View), jotka
ovat suodatettuja ja lajiteltuja nakymia.

Verkko-osa: verkko-osat (Web Part) nayttdvat jotain sisaltbd sivustosta tai

muualta palvelusta.
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- Tyonkulku: tydnkulkujen (WorkFlow) avulla toteutetaan erilaisia méaarattyja teh-

tavia tietyssa jarjestyksessa.

4.2.2 SharePoint dokumentinhallinnassa

SharePointin kayttdéa on seuraavaksi tarkasteltu opinnaytetydn rajauksen mukaisesti
dokumentinhallinnan nékékulmasta. Tulevissa kappaleissa ja luvuissa on myos kerrottu

miten SharePoint sivustot rakennettiin pilottihanketta varten.

Lahdemateriaalin mukaan SharePoint toimii oikein toteutettuna dokumentinhallintajér-
jestelméana. Jarjestelmassa voidaan hallita koko dokumentin elinkaari. Dokumentin
luomisvaiheessa dokumentti voidaan luoda suoraan SharePointissa tai tallentaa ulkoi-
sesta sovelluksesta. Dokumentin voi myds ladata ja lahettdd sahkopostilla suoraan

tiettyyn dokumenttikirjastoon. (Sj6holm & Kotola, 2013.)

Kirjastoissa on monipuolisia tyokaluja dokumenttien muokkaamiseen ja seurantaan.
Luomisvaiheessa valitaan dokumentin sisaltotyyppi, joka maarittad kaytettavan asiakir-
jamallin SharePointin kautta luotaviin dokumentteihin. Siséltotyyppi maarittdd myos
tarvittavat metatietokentat, tietojen hallintakaytannot sekéa tyodnkulut. Sisallonjarjestami-
nen ohjaa dokumentit oikeaan tallennussijaintiin sisaltdtyypin ja metatiedon perusteella.
Dokumenteille annetaan tiedostotunniste. Tunnisteen avulla dokumentti tunnistetaan
helposti ja linkit dokumenttiin toimivat, vaikka sen nimeé tai sijaintia muutetaan. Jarjes-
telmassa on myds monipuoliset hakutoiminnot ja esimerkiksi verkkolevyjen sisaltta
voidaan nayttaa ja hakea SharePointissa. Tama mahdollistaa sen, etta kaikkea verkko-
levyjen tietoa ei kannata siirtdd SharePointiin. (Sjoholm & Kotola, 2013.) Pilottihank-
keessa SharePointia ja verkkolevya ei integroitu, mutta varsinaisessa SharePoint

hankkeessa integraatio on suositeltavaa tehda.

SharePointissa luontevin tapa toteuttaa dokumentinhallinta on tyétilojen eli sivustojen
avulla. Tarkeaa on maaritella dokumentinhallinnan kayttétarkoitus eli mihin SharePoin-
tia dokumentinhallinnassa kaytetaan ja mihin ei. Tarkedd on myds suunnitella, mita
vanhoja jarjestelmid SharePointilla on tarkoitus korvata ja miké& rooli verkkolevyilla on
jatkossa. Rajausta voidaan tehdd esimerkiksi dokumenttityyppien, kayttajaryhmien tai
prosessien perusteella. Dokumenttityyppien perusteella tehty rajaus voi olla esimerkiksi
sopimusten hallinta. Kayttajaryhmien perusteella tehty rajaus voi olla esimerkiksi myyn-

titimin dokumentit. (Roine & Anttila 2014, 40). Pilottihankkeessa rajaus tehtiin proses-
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sien perusteella ja kehitettaviksi prosesseiksi valittiin Vantin asiakaspalauteprosessi ja

kokouskaytannot. Prosessit on esitetty luvussa 5.2 Pilottihanke.

Rakenteellisesti dokumenteille voi olla SharePointissa vain yksi tallennuspaikka tai
vaihtoehtoisesti dokumentit voidaan ripotella moniin tyétiloihin ympari palvelua. Mikali
dokumentit tallennetaan vain yhteen paikkaan, tulee kayttdoikeudet laatia aina doku-
menttikohtaisesti. Kirjastokohtaisten oikeuksien maarittely on hallitumpaa ja yksinker-
taisempaa kuin dokumenttikohtainen. (Roine & Anttila 2014, 41.) Pilottihankkeessa
tehtiin tyGtilat, eli sivustot, joihin perustettiin tarpeen mukaisia tiedostokirjastoja ja luet-
teloita. Tyotiloihin tallentaminen tuntui ratkaisuna luontevimmalta, koska dokumentteja
my0ds tyostetaan tyodtiloissa ja dokumenttien kayttboikeuksien hallinta on niissa hel-

pompaa kuin dokumenttikohtaisesti.
Pilottihanketta varten tehtiin kaksi sivustoa, joissa prosesseja testattiin. Sivustot olivat
Vantti markkinointi- ja viestinta pilotti ja Vantti tietohallinto pilotti, jotka on esitetty kuvi-

ossa 11. Vantilla ei ole kaytdssa omaa sivustokokoelmaa, vaan sivustot kuuluvat Van-

taan kaupungin sivustokokoelmaan.

SELAA TYOTILOJA

4 Tyotilan tyyppi : Tiimityotila (2)

Puolakka Satu

Puolakka Satu

Kuvio 11. Pilottitydtilat.

4.2.3 Kayttboikeudet

SharePointin kayttboikeuksilla maaritetaéan kuka jarjestelméassa saa tehda ja mita.
Kayttobd voidaan seurata valvontaraporttien avulla. Kaytt6oikeudet voidaan maaritella

laajasti ja oikeustasojen hyva suunnittelu on tarkeaa helpon yllapidon vuoksi. Kayttaja-
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hallinnan kasitteet kayttajaryhméat ja oikeustasot ovat suunnittelussa olennaisia. Kun
SharePointiin perustetaan sivustokokoelma, luo SharePoint aina oletuksena kolme
kayttboikeusryhmaa:

1. vieralilijat

2. jasenet

3. omistajat. (Systems Garden Oy 2013, 1.)

Vierailijat tasolla on vahiten kayttoikeuksia ja yleensa vain pelkka lukuoikeus. Jasenil-
l& on oikeus muokata dokumentteja ja siséltéa, mutta ei rakennetta. Omistajilla on oi-
keus muokata sisaltéd, rakennetta ja kayttboikeuksia. Naiden ryhmien lisaksi on muita-
kin ryhmia kuten hyvaksyjat ja suunnittelijat. Lisaksi erilaisia ryhmia ja kayttdoikeusta-
soja voidaan luoda tarpeen mukaan eri sivustoille, kirjastoille, luetteloille ja tiedostoaille.
Kayttboikeuksien muokkaaminen voidaan tehda esimerkiksi seuraavan kaavan mukai-
sesti:

1. suunnitellaan kayttéoikeudet

2. luodaan sopivat ryhmét

3. lisatdan henkiltt oikeisiin ryhmiin

4

annetaan ryhmalle kayttboikeudet. (Systems Garden Oy 2013, 1.)

Tassa mallissa kayttdoikeuksia ei anneta suoraan yksittaisille henkiltille vaan ryhmille.
Kayttboikeudet maaraytyvat kayttboikeustason mukaisesti. Mikali henkilé kuuluu mo-
neen eri ryhmaéan, on vahvin oikeustaso voimassa. Yleisimmin kaytetyt kayttdoikeusta-

sot on kerrottu kuviossa 12.
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Kuvio 12. Kayttdoikeustasot.

« sisaltaa kaikki kayttooikeudet
« ei ole mukautettavissa eika poistettavissa
» Omistajat-ryhman oletus kayttdoikeustaso

» oikeudet lisatd, muokata ja poistaa luetteloiden ja kirjastojen kohteita

» oikeus lisaté ja poistaa kirjastoja ja luetteloita sek& muokata niiden
asetuksia

» Jasenet-ryhman oletus kayttdoikeustaso

+ oikeudet lisata, muokata ja poistaa luetteloiden ja kirjastojen kohteita

* vain lukuoikeus

» oikeudet tarkastella kohteita ja sivuja seké avata ja lukea kohteita ja
tiedostoja

» Vierailijat-ryhman oletus kayttdoikeustaso

45

Kayttooikeuksien suunnittelussa tulee huomioida, mikali kayttdoikeuksia ei ole erikseen

katkaistu ja maaritelty, periytyvéat ne sivuston rakenteessa alaspain. (Systems Garden

Oy 2013, 5-11.)

Pilottihankkeessa tyotilojen kayttboikeudet maaritettiin seuraavien kuvien (Kuvio 13)

mukaisesti. Tyotilojen omistajana oli opinnaytetyontekija. Muilla tydryhmén jasenilla oli

Suunnittelijan oikeudet. Suunnittelija kayttboikeustaso vastaa Muokkaaja tason oikeuk-

sia.

tilat » Vantti Tietohallinto pilotti

SharePoint- Suunnittelija
ryhma

SharePoint- Taydet oikeudet
ryhma

SharePoint- Lukija
ryhma
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yotlat » Vantti mafKK;'nOi.%’ja viestinta pi/OIIf

-

I Vantti markk ti ja viestinta pilott isenet SharePoint-  Suunnittelija
ryhma

r Jantti ma 1ti ja viestinta pilott nistajat SharePoint- Taydet oikeudet
ryhma

I~ Vantti markkinointi ja viestinta pilotti - Vie SharePoint- Lukija
ryhma

Kuvio 13. Vantin kayttdoikeustasot.

4.2.4 Sivustojen rakenne

Teknisesti tyétilat ovat sivustoja, joissa on yksi tai useampia kirjastoja. Sivustot voivat
olla hierarkkisessa jarjestyksessa siten, etta paasivuston alla on alisivustoja ja niiden
alla edelleen alisivustoja. Roineen & Anttilan (2014, 41) mukaan tydétilat on yleensa
jarkevinta tehda yhdelle tasolle ilman monimutkaista hierarkiaa. Pilottity6tiloihin tehtiin
joitain alisivustoja prosessien testausta varten, mutta muuten kirjastot pidettiin yhdella
tasolla ja valtettiin hierarkkista rakennetta.

Dokumenttikirjastojen alle voi luoda tarvittaessa kansioita. Kansioiden kayttaminen voi
olla jarkevaa siina tapauksessa, jos yhteen kirjastoon tallennetaan tuhansia dokument-
teja. Kansioiden avulla dokumenttimassaa voidaan pilkkoa pienemmiksi kokonaisuuk-
siksi. Kansioita parempi tapa on kayttda useita kirjastoja ja metatietoja virtuaalisten
kansioiden luomiseksi. (Roine & Anttila 2014, 41.) Pilotoinnissa ei kaytetty lainkaan
kansioita ja tarkoitus on valttda kansiorakennetta myds siksi, ettd SharePointiin ei teh-
da toisintoa verkkolevysta. Kuviossa 14 on esimerkki dokumenttikirjastosta, jota kaytet-
tiin pilottihankkeen materiaaleille. Kirjastoon oli tallennettu esimerkiksi esityksia ja kou-

lutusmateriaaleja.
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Projektivaiheittain  Ajankohdittain Dokumenttityypeitta Etsi tiedosto 0
v 0O
4 Dokumenttityyppi : Esitys (2)

[#  Essi -« 3. lokakuuta Puolakka Satu

@v| Pilottiprosessit .. 19 syyskuuta Puolakka Satu

4 Dokumenttityyppi : Koulutusmateriaali (3)

[ Ohje_pilottiprosessien_kayttajille -« 19. syyskuuta Puolakka Satu
[ sharepoint ... 21.syyskuuta Puolakka Satu
[# SP_sisallontuottajanohje s« 21. syyskuuta Puolakka Satu

Kuvio 14. Dokumenttikirjasto.

4.2.5 Metatiedot ja ndkymat

Oleellista SharePointin kaytdssa on metatietojen jarkeva suunnittelu, toteutus ja hallin-
ta. Metatiedot ovat iso osa ratkaisua ja suuri osa dokumentinhallintaa tukevista toimin-
noista hyddyntaa metatietoja. Dokumentinhallinnassa metatiedoilla tarkoitetaan yksit-
taista dokumenttia kuvaavia tietoja. Metatiedot vaikuttavat SharePointissa moneen
asiaan kuten esimerkiksi:

- hakuun

- ryhmittelyyn, nakymiin ja rakenteeseen

- toimintalogiikkaan ja saantoihin

- yhteensopivuuteen ja siirrettavyyteen jarjestelmien valilla

- kayttdoikeuksiin. (Roine & Anttila 2014, 42.)
Hallittuja metatietoja kaytetaan erilaisten metatietohierarkioiden tekemiseen. Téllaisia
hierarkioita voivat olla esimerkiksi tuotteet, asiakkaat ja prosessit. Naita tietoja voidaan
paivittdd suoraan taustajarjestelmista integraatioiden avulla. Hallitut metatiedot sopivat
myoOs esimerkiksi organisaation taksonomian hallintaan. (Roine & Anttila 2014, 43.)
Pilottihankkeessa ei ollut mahdollista testata hallittuja metatietoja kayttéoikeuksien ra-

joitusten takia.

SharePoint luettelossa sarakkeet ovat metatietoja. Kussakin kirjastossa on valmiina
oletussarakkeet, mutta kayttdjan on helppo lisata omia tarpeen mukaisia sarakkeita

kirjastoihin. Alla olevassa kuviossa (Kuvio 15) oletus metatietoja ovat tehtavan nimi,
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maarapaiva ja vastuuhenkilo. Lisaaja sarake lisattiin, koska kyseisessa luettelossa oli
tarkeaa tietaa kuka tehtavan on lisannyt ja vastuuhenkild ja lisdava voivat olla eri henki-

I6ita. Alla oleva (Kuvio 15) tehtava-luettelo on suodatettu kayttdjan mukaan.

v @ Tehtavan 1 Maarapaiva Vastuuhenkild'W v Lisaaja
Fest3 Tanaan Puolakka Satu [ Puolakka Satu
st maanantai Puolakka Satu | Puolakka Satu

Kuvio 15. Suodatettu tehtavaluettelo.

Kun tarvittavat sarakkeet on lisatty, otetaan kirjastosta erilaisia nakymia. Virtuaalisia
nakymia voidaan tehda yksittéisten kirjastojen sisalla ja osittain yli kirjastojen. Nakymi-
en avulla isoakin dokumenttimassaa voi tarkastella eri nakokulmista, kuten esimerkiksi
laatijoittain, tilan mukaan ja asiakkaittain. (Roine & Anttila 2014, 50-51.) Seuraavissa
kuvioissa on yksi tehtdva-luettelo, josta on otettu erilaisia ndkymia. Kuviossa 16 on
nakyvissa kaikki tehtavat. Taman jalkeen on otettu nakyma valmiista tehtavista (Kuvio

17). Kuviossa 18 on nédkyma my6hassa olevista tehtavista.

v [ Te e L
Fest2 maanantai Laitala Anniina [ Puolakka Satu
Fest3 Tanaan Puolakka Satu Puolakka Satu
test3 maanantai Puolakka Satu Puolakka Satu
Festt Eilen Laitala Anniina Laitala Anniina
] Testitehtava2 Eilen Laitala Anniina Laitala Anniina
] tehtavas Eilen Laitala Anniina Laitala Anniina
] Testi 3 tiistai Laitala Anniina [ Laitala Anniina

Kuvio 16. Nakyma Kaikki tehtavat.
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v V& T o
Testi 2 -« Maanantai Laitala Anniina
Testi 3 .« Tanaan Puolakka Satu
testi 3 .=« Maanantai Puolakka Satu
Testil -« Eilen Laitala Anniina

Kuvio 17. Nakyma Valmiit tehtavat.

v p,j T
[] Testi 3 oo ftiistai Laitala Anniina
] tehtava3 -« Eilen Laitala Anniina
[] Testitehtava2 -« Eilen Laitala Anniina

Kuvio 18. Nakyma Mybhéassa olevat tehtavat.

4.2.6 Sisaltotyypit

Jotta SharePointin dokumentinhallinnasta saa parhaan hyddyn irti, kannattaa kayttaa
siséltotyyppeja. Systems Garden Oy:n (2013, 27) mukaan sisaltétyypit kannattaa lahes
aina maarittdd juurisivuston tasolla. Nain sisaltétyyppeja voidaan kayttdd kaikilla
alasivustoilla, kirjastoissa ja luetteloissa. Sisaltotyyppi ei ole automaattisesti kaytossa
kirjastoissa ja luetteloissa, vaan se pitdd tuoda niihin erikseen. Sisaltétyyppeja ei voi
luoda tyhjasta, vaan ne tulee aina periyttdd olemassa olevista sisaltdtyypeista. Mikali
kaytettavat sarakkeet tulevat sisaltotyypista, voidaan muutokset tehda yhden sisalto-
tyypin kautta ja tiedot pdivittyvat automaattisesti kaikkiin kyseista sisaltotyyppia kaytta-
viin kirjastoihin ja luetteloihin. Jos kirjastoissa ja luetteloissa ei kayta sisaltotyyppeja
vaan kirjasto- tai luettelokohtaisia sarakkeita, joutuu sarakkeiden muutoksia yllapita-

maan kasin jokaiseen kirjastoon ja luetteloon. (Systems Garden Oy 2013, 27-33.)

Sisaltotyyppien avulla vahennetaan yllapitotybn maarad sekd vahennetaan kayttajien

vaivaa metatietojen osalta. llman siséaltdtyyppeja kirjastoihin ja luetteloihin pitdéa erik-
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seen maarittaa tai lisatd metatietosarakkeet, tiedonhallinnan kaytannét ja tydnkulut. Jos
kirjastossa ei kayteta sisaltdtyyppeja, on kaytdssa vain yksi oletusarvoinen sisaltotyyppi

ja kaikki metatiedot kysytaan kaikille asiakirjoille. (Sjoholm & Kotola, 2013.)

4.2.7 Muita ominaisuuksia

SharePointissa on mahdollista tehdéd dokumenttijoukkoja toisiinsa liittyvistd dokumen-
teista. Dokumenttijoukolla voidaan niputtaa esimerkiksi sopimus ja sen liitteet siten,
ettd usealla tiedostolla on yhteiset metatiedot. Metatietojen avulla voi myds tehda nos-
toja. Nostoilla voi nayttaa esimerkiksi voimassa olevia ohjeita tai uusimpia asiakirjoja
koskien asiaa X. (Roine & Anttila 2014, 50.)

SharePointissa on mahdollista myds dokumenttien automaattinen numerointi, jolloin
dokumentit saavat yksilollisen tunnisteen. Taméa helpottaa esimerkiksi hakua. (Roine &
Anttila 2014, 50.)

Dokumentinhallinnan toimivuuden kannalta on tarkeaa, ettd dokumenttien metatiedot,
versiohallinnan asetukset, ndkymat ja muut tiedot on toteutettu yhtenevalla tavalla.
Tama tarkoittaa, ettd eri dokumenttikirjastojen tulisi toimia péépiirteissdan samalla ta-
valla, jotta dokumentinhallinta olisi kayttajille helppoa. Jarkevad on maéaaritella keskite-
tysti kaikki mitd on mahdollista. (Roine & Anttila 2014, 49.)

4.3 Dokumenttien elinkaaren hallinta SharePointilla

Seuraavaksi on kerrottu miten dokumentinhallintaprosessi suunniteltiin tehtavéksi Sha-
rePointilla. Kuviossa 19 on kerrottu dokumentinhallintaprosessin vaiheet ja kutakin vai-

hetta tukeva SharePointin toiminto.



Luonti

« dokumentin luominen suoraan
kirjastossa

« dokumentin lataaminen kirjastoon

« metatiedot

Muokkaus h

« dokumenttien sisaan- ja uloskuittaus
« versiohallinta

(Tarkastus ja hyvaksynta)

 tydnkulut
« versiohallinta

Arkistointi

* pysyvasti sailytettavat dokumentit ja
asiakirjat arkistoidaan paperisina

« séhkdinen arkisto esimerkiksi
pilvipalveluna
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Poisto

« kirjastokohtaiset dokumenttien

sailytysajat
« 1 vuotta
5 vuotta

« sailytysajan jalkeen tutkitaan

dokumentit ja poistetaan tai
arkistoidaan

Haku / katselu

« hakutoiminto l6ytaa sivut, dokumentit,
asian dokumentin sisalté seka
yhteystiedot. Hakuja voidaan rajata.

« metatiedot

Julkaisu
« linkki sahkopostitse

Kuvio 19. Dokumentinhallintaprosessi SharePointilla.

4.3.1 Luonti

Luontivaiheessa dokumentti voidaan luoda suoraan kirjastossa dokumenttipohjaa kayt-

tden. Vantin dokumenttipohjat tuotiin kirjastoihin ja luetteloihin SharePointin sisalt6-

tyyppien avulla. Vantin sisaltotyypeille tehtiin asetuksissa oma ryhmé Vantin siséltolajit,

jotta niiden I6ytaminen on helpompaa. Sisaltotyypeiksi vietyja dokumenttipohjia oli nel-

ja:
- muistio/poytakirja
- raportti
- esitys

- asiakaspalaute.

Kuviossa 20 nékyy miten pohjan voi valita, kun tiedostokirjastossa valitsee Uusi tiedos-

to.
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SELAA TEDOSTOT | KIRJASTO
N frj Kuittaa ulos
— Kuittaa sisaan
Uusi Lataa Uusi Muokkaa
tiedosto +» tiedosto kansio tiedostoa Hylkaa ulosku
L. Vantti asiakaspalautemalli kuittaa ulos
m Luo uusi Vantti asiakaspalautemalli

Vantti esityspohja
Luo uusi Vantti esityspohja

Vantti muistiopohja

Vantti raporttipohja

Luo uusi Vantti raporttipohja

A

n.
m Luo uusi Vantti muistiopohja

Kuvio 20. Vantin dokumenttipohjat.

Dokumentit voidaan my0s ladata kirjastoon. Yksittaisen dokumentin lisaksi kirjastoon
voidaan siirtdd kerralla useita tiedostoja tai kansiorakenteita avaamalla resurssienhal-
lintandkyma. Myds sahkopostiliitteiden lataaminen onnistuu parhaiten resurssienhallin-
tandkyman kautta. (Systems Garden Oy 2013, 35.)

Kun uusi dokumentti luodaan, lisataén sille metatiedot. Erilaisilla dokumenttityypeilla on
erilaiset tarpeet metatiedoille. Metatietojen laadinta kannattaa yleensa toteuttaa sipuli-
mallin mukaisesti, jolloin metatietojen ydin on kaikilla dokumenteilla sama, mutta osin
kaytettavat metatiedot vaihtelevat dokumenttityypin mukaan. (Roine & Anttila 2014,
44.)

Vantin dokumenttipohjille asetettiin seuraavat perusmetatiedot:
- otsikko
- tekija
- luontipaivamaara

- muokkauspaivamaara.

Taytettavat metatiedot nakyvat dokumentin tietoruudussa (Kuvio 21), kun tiedoston
avaa. Metatiedoista tekijd, luonti- ja muokkauspaivamaéard tulevat automaattisesti.

Kayttajan taytettavaksi jaa vain otsikko.
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Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta PDF-XChange 4
1 g al vz AN A B EECE EENT
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- J Muotoilusivellin B 7 U -~abe x, x — == == = N v L

Leikepoyta . Fontti ‘ Kappale
o Kohteen Vantti asiakirja ominaisuudet - palvelin ¥

Otsikko: Luontipdivamaara: Muokkauspaivamaara: Tekija:
@ @ Puolakka Satu

P — o Im

Kuvio 21. Tietoruutu.

4.3.2 Muokkaus, tarkastus, hyvaksynta ja julkaisu

Tiedoston muokkausta varten kirjastojen asetuksissa laitettiin paalle sisaan- ja uloskuit-
taus. Uloskuittauksella tiedosto kuitataan ulos jarjestelmastd, jolloin muut eivat voi
muokata tiedostoa samaan aikaan. Kun muokkaus on tehty, kuitataan tiedosto takaisin
jarjestelmaan, jonka jalkeen muut nékevat muutokset ja voivat muokata tiedostoa.
(Systems Garden Oy 2013, 8.)

Tiedostot numeroidaan versioiden mukaan versiohistoriaan. Versiointia kaytetaan kir-
jastokohtaisesti. SharePointin versiohallintaa ei ole pakko kayttdd, mutta automaattinen
versiohallinta helpottaa dokumentinhallintaa. Kayttajien ei tarvitse tallentaa useita kopi-
oita dokumenteista ja nimeté versioita erilaisilla tavoilla. Versiohallinta voidaan ottaa
kayttoon joko yksi- tai kaksitasoisesti. Jos dokumentteihin liittyy hyvaksynta tyonkulku,
on kaksitasoinen versiohallinta paikallaan. SharePointissa voi kayttaa luonnosversioin-
tia, jolloin kayttdoikeuksista riippuen kayttajille nakyy dokumentin eri versiota. (Systems
Garden Oy 2013, 8.) Roineen & Anttilan (2014, 48) mukaan perustarpeisiin riittd& usein
yksitasoinen versiohallinta.

Ennen tiedoston julkaisua voidaan tarvittaessa kayttaa tiedoston hyvaksynnan tyénkul-
kua, jolloin tiedosto on vedos siihen asti, kun se hyvaksytaan. Hyvaksynnan jalkeen

tiedosto nékyy kayttdoikeuksien rajoissa myds muille. (Systems Garden Oy 2013, 8.)

Hyvaksynnan lisaksi tyonkulkujen avulla voidaan automatisoida muitakin prosesseja.
Kayttajat voivat kasitella dokumentteja yhteistyossa seka hallita projektitehtavia. Tyon-

kulkujen avulla yhdenmukaistetaan toimintatapoja ja parannetaan tehokkuutta ja tuot-



54

tavuutta, kun tehtavistd vastaavat henkilot voivat keskittya tehtdvien suorittamiseen
tydnkulun hallinnan sijaan. SharePointissa on valmiina seuraavat tydnkulut:

- hyvéksynta (tiedostojen hyvaksyntaén)

- palautteen kerddminen

- allekirjoitusten kerddminen

- kolmen tilan tydnkulku (esimerkiksi projektin seuraamiseen)

- Jjulkaisemisen hyvéaksynta. (Microsoft Corporation 2014.)

4.3.3 Haku

SharePoint ymparistdssa tietoa haetaan eri tavalla kuin verkkolevyilta ja se vaatii uu-
denlaisen toimintatavan. Esimerkiksi kunkin tiimin jasenet voivat hakea tietoa omilla
tavoillaan. Tiedon l6ytaminen monella eri tavalla mahdollistetaan metatiedoilla. Koska
dokumentteja haetaan metatietojen perusteella, on tarkedd antaa dokumenteille kuvai-
lutiedot. Mitd enemman dokumentille annetaan tietoja, sitd useammalla tavalla tiedosto
on jatkossa loydettavissa. Kansiorakenne sopii hyvin pienen henkiléston tarpeisiin,
mutta ryhmatydskentelyssa kukin henkild hakee tietoja eri tavalla ja tarpeet ovat erilai-
sia. (Sjéholm & Kotola, 2013.)

Hakutoiminnon avulla I6ytaa sivut, dokumentit, asian dokumentin sisélta seka yhteys-
tiedot. Jokaisen sivun oikeassa yldkulmassa on Pikahaku, johon voi syottda mita ta-
hansa hakusanoja. Hakutuloksia voidaan rajata tydkaluilla, jotka tulevat hakutulossivul-

le esiin. Kuviossa 22 on esimerkki hakutuloksesta hakusanalla vantti.

Tulostyyppi vantti jo,

S Kaikki Ihmiset Keskustelut Videot

OneNote X
‘ Nayta ensin hakutulokset kielella suomi~ Va...

Vantti Tietohallinto |

Tiedostokirjaston Dokumentit tassa nakymassa ei ole
naytettavia kohteita ... Tassa Kalenteri -luettelonakymassa ei
NEMMAN ole naytettavia kohteita

vantaa.sharepoint.conv.../Vantti_Tietohallinto_pilott

Tekija

Kuvio 22. Haku.
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4.3.4 Arkistointi ja poisto

Dokumenttien arkistoinnin ja poistamisen hallintaan on erilaisia tapoja. Hallintaan voi-
daan kayttad esimerkiksi seuraavia tapoja:

- kaksitasoinen versiohallinta ja hyvaksyntéa

- manuaalisesti yllapidettadva metatieto dokumentin tilasta

- automaattinen tyénkululla yllapidettava metatieto dokumentin tilasta

- dokumentin vanhentumisajan asettaminen

- Records Management toiminnollisuudet. (Kotamaki 2012.)

SharePointissa on kaytdssa versiohistoria ja kaksitasoinen roskakori dokumenttien
palauttamiseen ja poistamiseen. Kaksitasoinen roskakori tarkoittaa sité, etta kayttajan
manuaalisesti poistamat dokumentit menevat ensin sivuston roskakoriin, jossa kayttaja
itse sek& sivustokokoelman jarjestelmévalvoja voi ne nahda ja palauttaa. Sivuston ros-
kakorista poistetut dokumentit menevat toisen tason roskakoriin, josta viela sivuston
jarjestelmévalvoja voi ne palauttaa. M&aritetyn ajan kuluttua roskakoriin siirtdmisesta,
poistetaan dokumentti pysyvasti. Dokumentti voidaan poistaa roskakorin lisédksi myos
manuaalisesti kayttdjan toimesta, automaattisesti tietojen hallintakaytannoissa olevan

sdilytyskorin avulla tai automaattisesti tyénkulun avulla. (Sjéholm & Kotola, 2013.)

Varsinainen sahkdinen arkistointi ei ole SharePointin vahvuus ja pitkdaikaissailytysta
vaativille asiakirjoille kaytetddn usein jotain toista jarjestelmaa. (Roine & Anttila 2014,
52-52.)

Dokumenttien elinkaaren lisdksi on hyva huomioida sivustojen elinkaari ja arvioida mil-
loin jokin ty6tila voidaan asettaa vain lukutilaan ja mydhemmin poistaa (Roine & Anttila
2014, 52))

5 Dokumentinhallinnan kayttéénotto

Kuten aiemmin on jo tullut esille, paatettiin opinndytetyd toteuttaa pilottihankkeena
Vantaan kaupungin SharePoint hankkeen aikataulun takia. Dokumentinhallinnan kéayt-
téonottovaihe tehtiin opinnaytetydssa pilotointina ja SharePointin varsinainen kayttdon-
otto rajattiin pois. Varsinainen kayttoonotto toteutetaan myéhemmin Vantaan kaupun-

gin aikataulun mukaisesti.
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Ennen pilottihankkeen esittelya on kayty lapi Greg Zelfondin, blogissa SharePoint Ma-
ven, esittelema malli, jonka avulla dokumentinhallinta voidaan siirtda SharePointiin.

Mallia voidaan hyddyntéa varsinaisessa kayttoonotossa.

5.1 Dokumentinhallinnan siirtdminen SharePointiin

Suurin haaste SharePointiin siirtymisessa on se miten ja mitk& dokumentit SharePoin-
tiin kannattaa siirtda verkkolevylta, kovalevyiltd ja Intranetista. Zelfondin (2015) blogis-
sa esitelladn Step-By-Step-malli, kuinka dokumentit siirretdan SharePointiin. Mallin

vaiheet on esitelty kuviossa 23.

Jarjestelmaan Informaatio SharePoint Loppukayttajien
tutustuminen arkkitehtuuri konfiguraatio koulutus
Analysointi ja Tietojen Tiedostojen
vaatimukset kartoitus siirtdminen

Kuvio 23. Dokumenttien siirtdminen SharePointiin. (Zelfond 2015.)

Jarjestelmaan tutustuminen on ehdoton edellytys ennen kuin dokumentinhallintaa voi-
daan siirtdd SharePointiin. Vantin tapauksessa SharePoint tuli tutuksi noin puolen vuo-
den pilottihankkeen aikana. Pilottihankkeen aikana ilmeni, ettd SharePointin kaytto ei
valttaméattd avaudu ilman hyvaad koulutusta. Lisdksi todettiin, ettd parhaiten kaytt6a
opitaan, kun koulutusvaiheessa kaytetdaan todellista materiaalia ja todellisia kayttétapa-

uksia.

Ennen kuin uuteen jarjestelmaan voidaan vieda tiedostoja, tulee méaaritella uuden jar-
jestelman vaatimukset ja syy miksi uusi jarjestelma tarvitaan. Vantilla SharePointiin
siirtymisen syyna ovat muun muassa verkkolevyyn, dokumenttien kierrattdmiseen ja
versiointiin liittyvat ongelmat. Liséksi SharePointin my6ta kayttéon saadaan tiimitydtilat.
(Zelfond 2015.)

Analysointi vaiheessa paatetaan, mita tiedostoja SharePointiin siirretdan. Kaikkia tie-
dostoja, kuten vanhoja agendoja ja raportteja, ei kannatta siirtdd. Vanhat tiedosto voi-
vat jaada talteen verkkolevylle. Siirtamisen yhteydessa kannattaa miettia mitd doku-

mentteja voi jo poistaa kokonaan. (Zelfond 2015.) Vantissa poistettiin paljon vanhoja
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dokumentteja verkkolevyn siivouksen yhteydesséa vuonna 2012. TAman vuoksi verkko-
levylle ei ole kertynyt kovin paljon vanhentuneita dokumentteja ja siirtdminen kay hel-

pommin.

Zelfondin (2015) mukaan SharePointiin siirtyminen kannattaa toteuttaa vaiheittain pro-
sessi kerrallaan. Vantissa kullekin siirrettavélle prosessille tehddan Timanttimallin mu-
kaiset analyysit ja paatetadn miten dokumentteja kyseisen prosessin kohdalla hallin-
noidaan. Esimerkiksi pilottiprosessien kohdalla paadyttiin siihen, ettéa asiakaspalaute-
prosessin dokumenteista SharePointiin siirretdan asiakkaalle lahetetyt palautteet ja
niihin liittyva kirjeenvaihto. Itse asiakaspalautteita ei ainakaan tdssa vaiheessa vieda
SharePointiin. Kokousprosessin dokumenteista SharePointiin viedaan kaikki kokouk-

seen liittyva dokumentointi ja SharePoint tydtiloilla korvataan verkkolevyn kaytto.

Informaatio arkkitehtuurilla Zelfond (2015) tarkoittaa sitd, ettd maaritelladn milta uusi
kayttdymparist6 tulee nayttamaan. Dokumentteja siirrettdessa SharePointiin, arkkiteh-

tuuri tarkoittaa kolmea avain kysymysta:

1. Missa dokumentit tulevat sijaitsemaan (sivustot vai kirjastot)?
2. Keilla tulee olemaan oikeudet uusille sivustoille ja kirjastoihin?

3. Miten dokumentit jarjestetaan?

Dokumentit voidaan jarjestaa kansioittain tai metatietoja hyddyntden. Helpoin tapa siir-
taé dokumentit on kansioittain raahaamalla resurssienhallintandkymdassa. Tassa tavas-
sa SharePointista ei kuitenkaan saada merkittavaa lisdhyotya dokumentinhallintaan,
koska kopioimalla kansiorakenne tehdaan helposti toisinto verkkolevysta. (Zelfond
2015.)

Neljas vaihe dokumenttien siirtamisessa on tietojen kartoitus. Tietojen kartoitus vai-
heessa laaditaan Road-Map mita dokumentteja siirretdan ja missa ne SharePointissa
sijaitsevat. Tama vaihe vaatii paljon tyotd, mutta sen avulla saavutetaan SharePointin
hyoty ja véltetaan toisinto verkkoasemasta. (Zelfond 2015.) Pilottiprosesseista laadit-

tiin Road-Mapit, jotka on esitetty pilottihankkeen yhteydessa luvussa 5.2.

Dokumenttien siirtdmisen viidennessé vaiheessa rakennetaan sivustot, konfiguroidaan
dokumenttikirjastot, luodaan metatiedot, dokumenttityypit ja nédkymét sekd asetetaan

kayttboikeudet. Kuudennessa vaiheessa tehddan varsinainen dokumenttien siirtami-
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nen. SiirtAmisen voi tehda manuaalisesti raahaamalla, jos kaytéssé on kansiorakenne.
Raahaamista voi kayttda myods metatietoja kaytettdessa, mutta kullekin dokumentille
tulee silloin antaa yksitellen metatiedot. Mikali siirrettdvia dokumentteja on tuhansia, on

jarkevaa kayttaa jotain kaupallista siirtAmistydkalua apuna. (Zelfond 2015.)

Viimeinen siirtamisen vaihe on koulutus, jonka tarkeytta ei sovi unohtaa (Zelfond 2015).

5.2 Pilottihanke

Pilottihanketta varten tehtiin SharePointin perusominaisuuksista kayttéohje (Liite 4,
salainen), jonka yhteisella lapikaymisella hanke aloitettiin syyskuussa 2014. Peruskéyt-
téohjeen lisaksi kaytossa olivat yksityiskohtaisemmat ohjeet paakayttgjille ja sisallon-
tuottajille. Aloituspalaverissa kaytiin ohjeiden lisdksi lapi pilottiprosessit ja niiden kehit-
tamisen tavoitteet ja sovittin ongelmien raportoinnista. Seuraava yhteinen tapaaminen
sovittiin joulukuulle, jolloin kaytiin 1&pi miten pilottiprosessit rakennettiin SharePointiin ja
sovittiin prosessien testauksesta. Joulukuun 2014 ja tammikuun 2015 aikana tehtiin
loput asetukset kirjastoihin. Helmikuun 2015 alussa laadittiin ja toteutettiin kayttGtapa-

ukset ja arvioitiin hankkeen onnistuminen.

Pilottihankkeessa kaytetyt tydtavat olivat tyOpalaverit, Lync keskustelut sekd puhelut ja
sahkopostit. Pilottihankkeen aikana kirjattiin muistiin SharePointin kaytosta tehtyja ha-

vaintoja. Erityisesti yhteiset tydpalaverit koettiin tehokkaana ty6tapana.

Lahdemateriaaleissa tarkednd seikkana pidettiin sitd, ettd ensimmainen SharePoint
projekti kannattaa rajata riittdvan pieneksi. Projektin voi esimerkiksi vaiheistaa siten,
ettd jarjestelmaa siirrytaan kayttamaan prosessi kerrallaan. Ensimmaisessa vaiheessa
on tarkeaa vieda jarjestelmaan sellaisia prosesseja, joissa toimii innostuneita ihmisia.
Talla tavoin jarjestelman markkinointi organisaation sisélla onnistuu mahdollisimman
hyvin. Pilottihankkeen tyéryhmassa oli mukana ihmisia, jotka olivat itse halunneet osal-
listua hankkeeseen, joten heiddn motivaationsa oli hyva. Pilotoitavat prosessit valittiin
tydryhman toiveiden seka nykytilaselvityksesséa esille nousseen tarpeen perusteella.
Pilotointiin valitut prosessit olivat:
- asiakaspalauteprosessi

- kokousprosessi.
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Prosesseista tehtiin Timanttimallin mukaisesti seuraavat analyysit nykytilojen selvitta-
miseksi:

- prosessianalyysi

- roolianalyysi

- tietojen inventointi

- teknologia-analyysi.

Prosessianalyyseissa kuvattiin toiminnot prosessilahtdisesti. Roolianalyyseissa laadit-
tiin kuvaukset rooleista, joita prosesseissa on mukana. Analyyseissa kaytiin lapi henki-
I6iden tydnkuvat, tehtavat ja vastuut seka osaamistaso. Analyyseissa selvitettiin myos
organisaation sisaiset suhteet ja vastuut. Tietojen inventoinnissa tunnistettiin, inventoi-
tiin ja luokiteltiin prosessien tietosisallot. Inventoinnin tuloksena saatiin taulukko pro-
sessien tiedoista ja niiden kytkoksista prosesseihin ja rooleihin. Teknologia-analyysissa
kaytiin 1api olemassa olevat ja uudet teknologiat sekd niiden mahdollisuudet automati-

soida prosesseja. Analyysit on esitetty litteessa 5 (salainen).

5.2.1 Asiakaspalauteprosessi

Asiakaspalautteet ovat tarkedssa asemassa Vantin palvelujen kehittamisessé ja laadun
varmistamisessa. Toimiva asiakaspalauteprosessi- ja jarjestelma ovat tarkeitd laaduk-
kaan toiminnan yllapitamisessa. Jokainen vuorovaikutustilanne asiakkaan ja yrityksen
valilla on mahdollisuus selvittda asiakkaiden kokemuksia Vantin palveluista. Erityisesti
moitteet ja kiitokset ovat tarkeitd suoran palautteen mittareita. Palautejarjestelma on
jatkuva toimintamalli, jossa palautteet kerataan tietojarjestelmaan tietojen luokittelua ja
analysointia varten. Vantissa johto haluaa seurata saatuja palautteita ja niiden johdosta
tehtyja toimenpiteitd. Palauteprosessissa on manuaalisia tyévaiheita ja tehtyja toimen-
piteitd on vaikea seurata. Pilottihankkeen tavoitteena oli yksinkertaistaa ja automatisoi-

da palauteprosessia seka tuoda siihen lapinakyvyytta.

Asiakaspalauteprosessin vaiheet on kerrottu lyhyesti kuviossa 24.
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« kotisivujen kautta tai

P —— « suullinen palaute toimipisteisséa

« kotisivujen kautta tehty palaute kirjautuu Webropol-lomakkeelle

Kirjaus « toimipiste kirjaa suullisen palautteen Webropol-lomakkeelle

« yhteiskayttdiseen sahkopostiin tulee ilmoitus uudesta palautteesta ja linkki palautteeseen

Resursoini «sahkopostilaatikosta vastaava henkil6 resursoi palautteen eteenpain oikealle henkilélle

« palaute kasitellaan

Kasitely | ° kasittelyn aikana syntyy sdhkopostikirjeenvaihtoa ja dokumentteja

« palautteesta syntyva sahkopostikirjeenvaihto ja dokumentointi tallennetaan verkkolevylle
« palautteet arkistoituvat Webropoliin, josta saadaan raportit saapuneista palautteista

Arkistointi

Kuvio 24. Asiakaspalauteprosessi.

Asiakaspalauteprosessia haluttiin kehittaa siten, ettd palautteet siirtyisivat automaatti-
sesti Webropolista SharePoint luetteloon. Uusi palaute kaynnistaisi tyonkulun, jossa
palaute ohjautuu toimipisteen tietojen perusteella oikealle henkildlle kasittelyyn. Palaut-
teesta syntyva kirjeenvaihto ja dokumentaatio tallennetaan SharePoint kirjastoon pal-
veluittain. Seka palautteet etta niiden kasittelysta syntyva dokumentaatio tallentuisi
SharePointiin. Tassa mallissa tiedon siirtoja saataisiin automatisoitua ja sité kautta va-
hennettyd manuaalisen tyon sisaltamia riskeja sekd nopeutettua prosessia. Lisaksi

verkkolevyé koskevat ongelmat poistuisivat.

Asiakaspalauteprosessin testausta varten luotiin alisivusto Vantti asiakaspalautteet
Vantti markkinointi ja viestinta pilotti sivuston alle. Vantti asiakaspalautteet sivustolle
tehtiin kolme kirjastoa:

- asiakaspalautteet

- valmistelu ja kasittely

- muut.

Sivuston aloitussivu on esitetty kuviossa 25.
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tilat » Vantti markkinointi ja viestinta pilotti » Vantti Asiakaspalautteet

Aloitussivu . . . -
A . Tervetuloa Vantin asiakaspalautteet sivustolle! Talla sivustola

Muistikirja kasttelaan saatuja asiakaspalautteita, joila on tarkea osa Vantin
toiminnan kehittamisessa ja laadun varmistamisessa! Sivustossa on

Viimeisimmat

kolme kirjastoa; Asiakaspalautteet, Valmistelu ja kasittely seka
Muut.

Asiakaspalautteet
Valmistelu ja kasittely
Asiakaspalautteet kirjastosta naet luettelona saapuneet palautteet

Muut .
ja niden tilan. Voit suodattaa luetteloa sarakkeittain.

# MUOKKAA LINKKEJA Valmistelu ja kasittely kijastossa tyostetaan palautteen
kasittelyvaiheen dokumentteja, kuten esim. sahkoposteja.

Kaikki sivuston sisalto Muut kirjastoon voidaan tuoda palautteisin oleelisesti littyvia
asiakirjoja.

Kuvio 25. Vantti asiakaspalautteet sivusto.

Tavoitteena oli, ettd Webropol-jarjestelmésta palautteet siirtyisivat automaattisesti ker-
ran vuorokaudessa Asiakaspalautteet-luetteloon. Luetteloon tehtiin samat sarakkeet
kuin palautelomakkeessa, joka on rakennettu Webropoliin. Ratkaisuna palautteiden
automaattiseen kirjautumiseen loydettiin Excelin ja SharePointin valinen integraatio,
joka toimii molempiin suuntiin. Integraatio vaatii Exceliin Add-In lisdominaisuuden. In-

tegraation toimivuutta ei ehditty toteuttamaan ja testaamaan pilottihankkeen aikana.

Pilotoinnissa palaute resursoitiin manuaalisesti, mutta tavoitteena on, ettad resursointi
automatisoidaan. Talléin tieto saapuneesta palautteesta menee sahkdpostiviestina
toimialueesta vastaaville palveluesimiehille. Henkild jonka toimipistetta palaute koskee,

ottaa palautteen kasittelyyn. Kasittelyssa kaytetdan Hyvaksynta-tydnkulkua.

Valmistelu ja kasittely-kirjastossa tydstetddn dokumentteja, joita syntyy palautteen ka-
sittelyvaiheessa. Kirjastossa on kaytéssa versiointi ja sisdan- ja uloskuittaus dokument-

tien muokkausta varten. Muut-kirjastoon tuodaan palautteisiin liittyvia asiakirjoja.

Suunnitellun asiakaspalauteprosessin toimivuutta testattiin laatimalla kayttétapauksia,
jotka prosessissa suoritetaan. Kayttotapauksiksi valittiin toiminnot, joita suoritetaan

usein. Kayttotapaukset olivat:

1. uuden dokumentin luominen kirjastossa
2. vanhan dokumentin kayttaminen uuden dokumentin pohjana

3. sahkopostiviestin tallentaminen kirjastoon
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4. reklamaatioprosessi

5. ruokamyrkytysepéilys- ja ruokamyrkytysprosessi.

Kayttbtapaukset dokumentoitiin ja ne on esitetty litteessé 6 (salainen). Kayttétapausten
testauksessa ilmeni joitain ongelmia, jotka johtuivat rajatuista kaytt6oikeuksista. Kaiken
kaikkiaan voidaan todeta, ettd asiakaspalauteprosessia saatiin pilottihankkeen aikana
kehitettyd siten, ettd dokumentinhallinnan osuus voidaan suorittaa SharePointissa.
Talloin verkkolevyn kayttd korvattaisiin SharePointilla, mutta muu osuus prosessista

pysyisi ennallaan.

5.2.2 Kokousprosessi

Vantin kokouskaytantdjen tehostamisesta nousi muistioiden kierrattamis- ja kommen-
tointiongelmien myo6ta kehittamiskohde, joka valittiin toiseksi pilottiprosessiksi. Vantissa
pidetdén paljon kokouksia ja ne ovat usein pitkia ja vievat ndin ollen paljon tybaikaa.
Kokouksia on erityyppisid aina suurista kokoontumisista kahden tai kolmen hengen
tyéryhmakokouksiin. Tytskentelymuoto mé&éaraytyy sen mukaan onko kyse virallisesta
vai vapaamuotoisesta kokouksesta. Kokouksen koollekutsuja paattdd kokouksen tar-
koituksesta, osallistujista ja heidan lukumaarasta. Yhteiset kokoukset ovat sailyttaneet
Vantissa asemansa, mutta puheliaalla joukolla kokoukset usein venyvat ja harhaudu-

taan asialistalta.

Kokousprosessin vaiheet on kuvattu kuviossa 26.
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~
sesityslistan laatiminen Wordilla
eaineiston lahettdminen osallistuijille
valmistelu
ssihteeri kirjaa muistiinpanot Wordilla
pitdminen
J
esihteeri laatii muistion
emuistio kommentoidaan ja hyvaksytaan
kokouksen | elopullinen muistio tallennetaan sovittuun paikkaan verkkolevylle ja
to{;”éﬁ&féet tarvittaessa lahetetaan sahkopostilla osallistujille

Kuvio 26. Kokousprosessi

Kokousprosessin kehittdmistavoitteena oli vahentdaa prosessiin kuluvaa tydaikaa. Jo
pelkka kokouksen valmistelu vie paljon sihteerin tydaikaa, kun han keraa aiheet sahko-
postitse ja puhelimitse. Dokumentit han lahettaa sahkopostilla osallistujille ja kun lopul-
linen agenda on valmis, toimittaa han materiaalit sdhkdpostilla koko osallistujajoukolle.
Osalllistujat saavat viestin, mutta usein sahkopostin kokorajoitus tulee vastaan, koska
se on taynnd muistioita ja raportteja edellisistéd kokouksista. Kehittamistavoitteena oli
saada muistioiden kasittelystd mahdollisimman yksinkertaista. Oleellisia kehittamiskoh-
teita olivat myos versiohallinta, kunnolliset kommentointimahdollisuudet ja hyvat ha-

kuominaisuudet.

Kokousprosessin kehittamiseksi suunniteltin kokonaan uusi toimintatapa. Ensimmai-
nen vaihe uudessa mallissa on varmistaa, etta kaikki asiat ovat sellaisia, etta ne vaati-
vat kokouksen, eik& niitd voi tiedottaa muita kanavia pitkin. Kun kokous on péaéatetty
pidettavaksi, pidetdan ne tehokkaina paatdksentekopaikkoina. Tiedotusluontoiset asiat
voidaan tiedottaa kunkin ryhman omassa SharePoint tyétilassa. Kuviossa 27 on esi-

merkki SharePointin uutissyitteesta, johon voi laittaa tyttilan jasenille viesteja.
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UUTISSYOTE

Puolakka Satu
Uusi tiedote!

tten Eitykkaa Vastaus

Kuvio 27. Uutissyote.

Kokousprosessin suunnittelussa tehtiin erilaisia malleja, joista lopulliseksi jai yleismalli,

jossa kaytetaan seuraavia kirjastoja ja luetteloita:

- Kokousmateriaalit-kirjasto dokumentteja varten

- Asiat, tehtdvat ja paatokset-luettelo esityslistaa, sovittuja tehtavia ja paatoksia
varten

- Kokousmuistiot/poytéakirjat-kirjasto muistioiden tai poytékirjojen kasittelyd var-

ten.

Mallia varioidaan kulloisenkin tarpeen mukaan. Mallissa pyritaan vahentamaan muisti-
oiden maarad, mutta joissakin tapauksissa muistion laadinnalle voi olla perusteet. Ei-
virallisissa kokouksissa ei tarvita lainkaan muistiokirjastoa, kun virallisissa kokouksissa
se tarvitaan. Uudessa mallissa muistiinpanojen ja muistioiden kirjoittamiseen voidaan

kayttaa OneNote muistikirjaa.

OneNote on Microsoft Office-pakettiin kuuluva muistiinpano-ohjelma. Ohjelma tallentaa
muistiinpanot pilveen ja synkronoi ne eri paatelaitteiden valilla automaattisesti. Ohjelma
toimii muistiinpanojen kirjoittamiseen, tiedon keraamiseen ja ryhmatydoskentelyyn ja
siind on valmiita sivumalleja eri tarkoituksiin. Sivumalleihin voi tallentaa myds omia
malleja. Muistiinpanot on helppo jakaa muiden kanssa. Muistikirjaan voi muun muassa
tehda tehtavaluetteloita ja taulukoita seka lisata kuvia ja piirroksia. Muistikirjaan voi
my0s tallentaa aanta ja videota. Muistikirja tallentuu automaattisesti tyoskentelyn aika-

na ja sen voi helposti vieda tarvittaessa esimerkiksi Wordiin. Outlookin kalenterimer-
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kinnat saa vietyd suoraan muistikirjaan ja nain saa helposti listtyd muistioon esimer-

kiksi kokouksen osallistujat. (KnowHow Kilta 2014.)

Kokouksen esityslista syntyy siten, etta kullakin kokoukseen osallistujalla on mahdolli-
suus lisatd aiheita tai paatettavia asioita Asiat, tehtavat ja paatokset-luetteloon. Koko-
uksen osallistujat tietdvat missé asialista on, eika sitd tarvitse toimittaa erikseen. Koko-
uksen alkaessa sihteeri ottaa luettelosta Tulevat-nédkyman, jolloin asialista on valmis.
Tarvittaessa sihteeri laatii virallisen esityslistan ottamalla luettelosta Tulevat-nakyman

ja siirtdd asiat OneNoteen, jossa laatii esityslistan ja lahettdd sen osallistuijille.

Ei-virallisessa kokouksessa paatetyt asiat kirjataan suoraan Asiat, paatokset ja tehta-
vat-luettelon tehtaviin ja tehtavien tilaksi muutetaan Valmis. Tarvittaessa tehtavien ti-
laksi voi myds muuttaa kasittelyssa, lykatty tai odottaa tietoja toiselta kayttgjalta. Myos
sovitut tehtavat kirjataan suoraan Asiat, paatokset ja tehtavat-luetteloon. Kullakin kayt-
tajalla on my6s oma tehtavalista, joka keraa tehtavat eri tyttiloista. Talldin kayttajan ei

tarvitse hallita kuin yhté tehtavélistaa ja tehtavien hallinta helpottuu olennaisesti.

Virallisessa kokouksessa muistio tai poytékirja kirjoitetaan OneNote muistikirjaan. Sovi-
tut tehtavat kirjataan Asiat, paatokset ja tehtavat-luetteloon. Kokouksen jalkeen sihteeri
viimeistelee poytakirjan viemalla sen OneNotesta Wordiin. Kun pdytékirja on valmis,
tallentaa sihteeri muistion tai poytakirjan kirjastoon Kokousmuistiot/poytakirjat. Talloin
kaynnistyy tyonkulku, joka ohjaa muistion tai poytakirjan hyvaksyttavaksi. Kun poytakir-
ja on hyvaksytty, tulee se kaikille tyotilan jasenille nékyville kirjastoon. Virallinen muistio
tai poytakirja hyvaksytaan ja allekirjoitetaan seuraavassa kokouksessa ja arkistoidaan
paperisena. Mikali muistio tai poytakirja edellyttdd kommentoimista, asetetaan kirjas-
toon paalle sisdan- ja uloskuittaus. Sihteeri paivittdd Asiat, paatokset ja tehtavat-

luettelon tehtavien tilan kokouksen aikana tai kokouksen jalkeen.

Kokousmateriaalit dokumenttikirjastoon osallistujat voivat tuoda sisalt6d, kuten ennak-
komateriaaleja, jotka osallistujien pitda lukea. Talléin materiaaleja ei tarvitse lahettaa
sahkopostitse. Kokouksen koolle kutsuja voi tarvittaessa lahettad sahkopostitse tiedon,
kun materiaalit on viety kirjastoon seka linkin materiaaleihin. Tydtilan jasenet voivat
myds tilata sahkoposti-ilmoituksen, joka tulee automaattisesti, kun kirjastoon on viety
uusi tiedosto. limoitusten kaytt6a kannattaa miettid tapauskohtaisesti, ettd sahkoposti

ei tayty erilaisista ilmoituksista.
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Ottamalla erilaisia ndkymia luetteloista ja kirjastoista saa erilaisia suodatuksia ja lajitte-
luja tarpeen mukaan. Esimerkiksi kokouksissa paatetyt asiat saa nakyviin ottamalla

Asiat, paatokset ja tehtavat-luettelosta Valmiit-nakyman.

Yhteenvetona kokouskaytantéjen kehittaminen siséltdd SharePoint konsultti Heidi Sel-

k&inahon (2011) esittamat vaiheet:

1. Kokousten sisallot laitetaan kuriin. Vakiokokousten sisallot kaydaan lapi ja mie-
titdan, mitka asiat voisi helposti tiedottaa tyétiloissa tai sahképostitse tai keskus-

telupalstalla, jolloin ne samalla my6és dokumentoituisivat.

2. Kokousmateriaaleille luodaan dokumenttikirjasto ja varmistetaan, ettéd kukin
ryhmaan kuuluva osaa sita kayttaa, jotta padstaan suurten liitetiedostojen valit-

tamiselta sdhkopostitse.

3. Muistiot muutetaan maaramuotoiseksi luetteloiden avulla, jolloin valtytaan tur-
hista tiedostojen pyoérittamiselta. Luetteloiden avulla hallitaan kasittelyyn tulevia
asioita, paatoksia ja tehtavia. Kayttajien omien tehtavalistojen avulla helpote-
taan yksittisten henkildiden tehtavien hallintaa. Eri ndkymilla saadaan luettelo
avoimista asioista ja paatoksista. Talldin paastaan tilanteeseen, ettd muistioita

ei tarvita ollenkaan.

4. Kokouksille tehd&én tarvittaessa oma tyoétila tai sivu. Yksittaisen kokouksen pi-
tamistd helpottaa, jos kokoukseen liitetyt asiat voidaan koota yhteen paikkaan
kokousta varten. Paikka voi olla ty6tilan sisélla oleva sivu, johon nostetaan paa-
tettavat asiat automaattisesti kokouksen valmistelu listalta. Nain agenda muo-

dostuu kokoussivulle. (Selkainaho 2011.)

Kokousprosessin testausta varten tehtiin kayttétapaukset (Liite 6, salainen), joissa kay-
tiin [&pi ei-virallinen johtoryhman kokous ja virallinen hallituksen kokous. Kayttétapauk-
sia varten tehtiin omat tyétilat johtoryhmalle ja hallitukselle. Kayttétapauksissa ei ilmen-
nyt lainkaan ongelmia. Kokousprosessi on siirrettavissa SharePointiin, jolloin korvatta-

vat jarjestelmat ovat verkkolevy, Fronter seka osittain Word.
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5.3 Pilottihankkeen arviointi

Pilottihanketta arvioitiin seka haastattelun ettd havaintojen perusteella. Haastattelu
toteutettiin teemahaastatteluna. Haastateltavat saivat haastattelurungon (Liite 7) etuka-
teen, jotta he pystyivat valmistautumaan haastatteluun. Aikataulusyistd haastattelu
toteutettiin ryhmapuheluna. Haastattelun lisdksi arvioinnissa kaytettiin havaintoja, jotka
hankkeen aikana tehtiin. Arviointi tehtiin hankkeen mittareiden mukaisesti tehokkuu-

den, kaytettavyyden, riskien ja laadun ndkokulmista.

5.3.1 Tehokkuus

Tehokkuutta mitattiin arvioimalla ja vertaamalla ty6aikaa, joka prosessien suorittami-
seen kului nykyisessa toimintamallissa ja silloin, kun kaytdssa oli SharePoint. Asiakas-
palauteprosessissa tydaikaa kuluu nykyisessa prosessissa ilman tekstin kirjoittamiseen
kuluvaa aikaa noin 5 minuuttia ja SharePointissa 3 minuuttia. Tydajan saasté saadaan,
kun prosessi saadaan automatisoitua. Taulukossa 2 on esitetty ty6aika vaiheittain. Pa-
lautteen vastaanotto, kirjaus ja arkistointi vaiheet on jatetty taulukosta pois, koska niis-

sa prosessin suorituksessa ei ole ajallista eroa.

Taulukko 2.  Asiakaspalauteprosessin tydaika.

Prosessin vaiheet Nykyisen prosessin suori- | Prosessin suoritukseen ku-
tukseen kuluva aika luva aika SharePointissa
Palautteen resursointi 1 minuutti Jos prosessi saadaan auto-

matisoitua, 0 minuuttia

Palautteesta syntyvan kir- | 2 minuuttia Jos sahkdpostit saadaan
jeenvaihdon kasittely tallennettua helposti Share-
Point kirjastoon, 1 minuutti
Vastauksen laadinta asiak- | 2 minuuttia (ei sisalla tekstin | 2 minuuttia (ei sisélla tekstin
kaalle kirjoittamista) kirjoittamista)

Kokousprosessin yleismallia kdytettdessa tyfaikaa saastetddn jopa 60 minuuttia. Ko-
kouksen valmistelussa aikaa saastetddn, kun esityslistaa ei tarvitse laatia erikseen
vaan se voidaan ottaa suoraan ndkyman avulla. Kokouksen pitdmisessa kuluu sihtee-
riltd sama aika seké nykyisessa prosessissa ettd SharePointia kayttaen. Merkittavin
tybajan saastd saadaan, kun muistio on korvattu SharePoint luettelolla, joka on paivi-
tetty ajan tasalle jo kokouksessa. Taulukossa 3 on kokousprosessiin kuluva tybaika

vaiheittain.
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Kokousprosessin tydaika.
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Prosessin vaiheet

Nykyisen prosessin suori-
tukseen kuluva aika

Prosessin suoritukseen ku-
luva aika SharePointissa

Kokouksen valmistelu

3 minuuttia (ei sisalla tekstin
kirjoittamista)

0 minuuttia (ei sisalla tekstin
kirjoittamista)

Kokouksen pitdminen

1 minuutti (ei sisalla tekstin
Kirjoittamista)

1 minuutti (ei sisalla tekstin
Kirjoittamista)

Kokouksen jalkeiset toimen-

30-60 minuuttia

0 minuuttia

piteet

Tarkein tulos tehokkuutta mitattaessa oli se, etta siirtamalla perinteiset muistiot Share-
Point luetteloihin, saastetddn merkittavasti tydaikaa. Esimerkiksi johtoryhman kokous-
muistioiden Kirjoittaminen vie nykyisin noin 60 minuuttia tydaikaa. Lisaksi sovittuja teh-
tavia ja paatoksia on nopeampaa ja helpompaa seurata SharePointissa kuin nykyises-
sa toimintamallissa, jossa tehtavid hallitaan muistioissa, sahkoposteissa ja muistiinpa-
noissa. Myds pdaallekkaista tyota poistuu keskitettyjen tehtdvien hallinnan avulla. Te-
hokkuutta lisdd myds OneNote muistikirjan kayttdminen, koska sen avulla muistiin-
panojen hallinta helpottuu. Lisaksi SharePointin avulla vdhennetddn sahkopostiliittei-
den maaraa, jolloin sahkopostien hallinta muuttuu tehokkaammaksi. Tydaikaa s&éste-
taan esimerkiksi kun séhkodpostia ei tarvitse jatkuvasti tyhjentdd sen rajallisen koon
vuoksi. Tehokkuutta lisdd myds se, kun dokumentit ovat helpommin Idydettavissa ja

kaytdssa on paremmat hakutoiminnot.

Tehokkuutta mitattaessa vaikeutena oli se, ettd kayttajilla ei ollut kovin pitkaa kayttdko-
kemusta SharePointista. Paras tulos olisi saatu, jos mittaus olisi voitu tehda silloin, kun
prosessi on todellisuudessa siirretty SharePointiin ja sitd on kaytetty jo jonkin aikaa.
Seka lahdemateriaalien, haastattelun ettd havaintojen perusteella korostui kayttajien
riittdva koulutus. Kayttdjien kunnollinen koulutus ennen jarjestelman kayttéénottoa ja

riittdva tuki kayton aikana edesauttaa sen tehokasta kayttoa.

5.3.2 Kaytettavyys

Kaytettavyyttd mitattiin arvioimalla prosessissa esiintyneiden virheiden ja hairididen
maaraa. Mittauksessa verrattiin prosesseissa esiintyneiden ongelmakohtien maaraa
nykytilanteen ongelmiin. Lisaksi tutkittiin kayttdjatyytyvaisyytta havainnoimalla kayton
aikana esiintyneitd kommentteja ja negatiivisia tuntemuksia. Taulukossa 4 on esitetty

nykytilan ongelmat ja miten ne voidaan ratkaista SharePointissa.
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Taulukko 4.  Nykytilan ongelmat.

Ongelma Ratkaistavissa tai parannetta- | Miten ratkaistaan?
vissa SharePointilla

versiohallinta kylla asetetaan versiohallinta
paalle

nimeamiskaytannot kylla metatietojen ja valmiiden
alasvetolistojen avulla

verkkolevyn monimutkainen | kylla metatietojen ja kayttdoike-

kansiorakenne uksien avulla

turvallisuus kylla kayttboikeuksien avulla

tiedostojen dublikaatiot kylla dokumentti tallennettaan

vain yhteen paikkaan, johon
vélitetédan linkki

hakutoiminnot kylla metatietojen avulla

dokumenttien kommentointi kylla ulos- ja sisdankuittausten ja
hyvaksynta-tydnkulun avul-
la

tehtdvien hallinta kylla tehtava luetteloiden avulla

kayttdoikeudet kylla selkedmpi kayttdoikeusmal-

li. Lisaksi mahdollisuus
dokumenttikohtaisiin ~ kayt-
tooikeuksiin.

SharePointin kaytdssa ilmenneet ongelmat on koottu taulukkoon 5.

Taulukko 5.  SharePointin kaytettavyyden ongelmat.

Ongelma Ratkaistavissa Miten ratkaistaan?

selaimeen liittyvat ongelmat kylla uusi selainversio

kayttdoikeudet kylla annetaan riittdvat kayttéoi-
keudet

jarjestelmé@ sekavan tuntui- | osittain kylla loppukéayttdjille selkedt na-

nen kymat, riittdva koulutus, akti-

vointi jarjestelmén aktiiviseen
kayttdmiseen

jarjestelmén hitaus, suuret | eitiedossa nopeampi verkkoyhteys
samanaikaiset kayttajamaa-
rat

Kuten ylla olevista taulukoista nédhdéaan, esiintyy SharePointin kaytdssa huomattavasti
vahemman ongelmia kuin nykytilanteessa. Esiintyneet ongelmat ovat kuitenkin hyvin
erityyppisia ja SharePointin kaikki ongelmat eivat ehka ilmenneet pilottihankkeessa,
joten vertailua ei voida pitaa taysin luotettavana. Pilottihankkeessa saatiin testattua
prosessien kulku ja toimivuus, mutta kaytettavyytta niiden perusteella ei pystytty taysin

luotettavasti arvioimaan.
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Nykytilan ongelmia esittavasta taulukosta ilmenee, ettd SharePointin avulla voidaan
ratkaista nykytilan sisaltdmia ongelmia. Uudella toimintatavalla voidaan ratkaista muun
muassa versiohallintaan ja dokumenttien kommentointiin liittyvat ongelmat, helpottaa
nimeamiskaytant6ja, parantaa tyontekijdiden tehtvien hallintaa, pienentdd muistioiden
kasittelyyn kuluvaa aikaa, vdhentdd paallekkéaisten dokumenttien maaraa, vahentaa

tiedostojen katoamisen riskia seka helpottaa ja nopeuttaa dokumenttien hakemista.

Koska pilottityétiloissa ei ollut suurta dokumenttimassaa, oli dokumenttien etsiminen
helppoa, mutta varsinaisten hakuominaisuuksien testaaminen jai taman vuoksi melko
suppeaksi. Dokumentteja tuntui sijaitsevan jarjestelmassa siella taalla ja hieman epa-
selvéksi jai miten parhaiten valtetdan paallekkaiset dokumentit jarjestelmassa. Doku-

mentit kannattaa sijoittaa tyétiloissa lahelle aiheeseen liittyvia sisaltéja.

Pilottihankkeessa osin keskenerdainen ymparistd aiheutti osan havaituista virheista.
Esimerkiksi kayttssa olleet selainversiot aiheuttivat joitain virhetilanteita. Liséksi on-
gelmia testauksessa tuotti kayttdoikeudet. Kaikkia toimintoja ei pystytty kokeilemaan,
koska riittavia oikeuksia ei ollut. Kayttajista tuntui, ettd SharePointissa on paljon omi-
naisuuksia ja vie aikansa ennen kuin jarjestelmaa oppii kayttamaan. Loppukayttdjille
tuleekin tehda tydétilat taysin valmiiksi ndkymineen ja pyrkia rajaamaan kaikki ylimaarai-
set toiminnot pois. Pilottiymparisttd kaytettdessa todettiin jarjestelman olevan hidas.
Tama ongelma toistuu muissakin Vantin ja Vantaan kaupungin jarjestelmassa ja johtuu

osittain suurista kayttajamaarista.

Tarkein huomio kaytettavyydesta oli se, ettd metatietojen maarittely ja niiden kayttoon-
otto on tehtava huolella. Monet SharePointin tuottamista hyddyista perustuvat metatie-
tojen hyodyntamiseen. Kuten tehokkuutta mitattaessa, tuli myds kaytettavyyden mitta-
uksessa, ilmi kayttdjien koulutuksen tarkeys. llman sita jarjestelman kaytté voi jaada

vajaaksi, eika siitéa saatavaa parasta hyotyd saavuteta.

5.3.3 Riskit

Riskeja mitattiin arvioimalla onko tieto pysynyt SharePointia kaytettdessa ajantasaise-
na, onko SharePointista havinnyt dokumentteja ja onko huomattu, etta kaytetaéan vaa-

raa dokumenttiversiota.
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Dokumenttien versiohallinta koettiin hyvaksi ja riski kayttdd vaardd dokumenttiversiota
on pienempi kuin nykytilanteessa. SharePointin versiohistoria ja dokumenttien sisdén
ja uloskuittaukset poistavat riskin, ettd dokumenttia kommentoidaan vaaraan versioon
tai samanaikaisesti. Kukaan kayttgja ei havainnut dokumentteja havinneen SharePoin-
tista. Lisédksi SharePointin kaksitasoinen roskakori mahdollistaa tietojen palautuksen
yhden vuoden ajan. Vastaava aika verkkolevylla on kolme kuukautta. SharePointin
kayttdoikeussuunnittelulla rajataan keilld on luku tai muokkausoikeus dokumentteihin.
Talla pienennetadn tahattomasti poistettujen dokumenttien riskid. Kayttdoikeudet tulee

kuitenkin olla joustavat ja tieto tulisi olla avoimempaa.

Riskit SharePointin kaytdssa ovat pienemmat kuin nykyisessa toimintamallissa, mutta
uuden toimintamallin ja jarjestelman kayttdonotto sisaltaa riskeja, joita kerrottiin nykyti-

laselvityksen yhteenvedossa.

5.3.4 Laatu

Laatua mitattiin arvioimalla, miten jarjestelma vastasi kayttajien toiveisiin ja odotuksiin.
Kaikki edella esitetyt mittarit ovat osaltaan mitanneet myd6s jarjestelman kokonaislaa-
tua, mutta niiden lisaksi kayttajia pyydettiin pisteyttamaan seké nykyinen etta pilotoitu
toimintamalli. Pisteytyksessa verrattiin prosessin kulkua nykyisessa jarjestelméssa ja
SharePointissa. Kayttajat antoivat pisteen sille jarjestelmalle kummassa prosessi toimi
heidan mielestd paremmin. Asiakaspalauteprosessin pisteytys ja perustelut pisteille

ovat taulukossa 6.
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Taulukko 6.  Asiakaspalauteprosessi.

Prosessin vaiheet Piste (S=SharePoint, Q=Q- | Perustelu
verkkolevy)
Palautteen vastaanotto S? Jos prosessi saadaan auto-

matisoitua. Jos ei saada, niin
talléin jarjestelmilla ei ole
vaikutusta tdhan vaiheeseen.

Palautteen kirjaus S? Jos prosessi saadaan auto-
matisoitua. Jos ei saada, niin
talldin jarjestelmilla ei ole
vaikutusta tdhan vaiheeseen.

Palautteen resursointi S? Jos prosessi saadaan rat-
kaistua tyonkulun avulla. Jos
ei saada, niin talldin jarjes-
telmilla ei ole vaikutusta ta-
han vaiheeseen.

Palautteesta syntyvan Kkir- | S? Jos sahkopostit saadaan
jeenvaihdon kasittely tallennettua helposti Share-
Point kirjastoon. Ongelma
kuvattu kayttdétapauksessa.

Vastauksen laadinta asiak- | S Kayttamalla SharePointia
kaalle saadaan kayttdon versiohal-
linta, hyvéksynnat ja ulos- ja
sisdankuittaukset seka meta-
tiedot

Palautteen arkistointi S Metatietojen avulla paremmat
hakuominaisuudet

Asiakaspalauteprosessin hallinnointi arvioitiin laadukkaammaksi SharePointissa sen
dokumentinhallintaominaisuuksien vuoksi. Mikali viela ratkaisua odottavat vaiheet saa-
daan ratkaistua, tuo se viela lisaarvoa jarjestelmaélle.

Taulukossa 7 on kokousprosessin pisteytys.

Taulukko 7. Kokousprosessi

Prosessin vaiheet Piste (S=SharePoint, Q=Q- | Perustelu
asema)

Kokouksen valmistelu S Helpottaa toimintaa, jos ky-
seessa on isompi ryhma

Kokouksen pitdminen S Nykyaikaisemmat tykalut

Kokouksen jalkeiset toimen- | S Jos muistiota ei tarvita, saas-

piteet tetdan paljon tybaikaa

Muistioiden kasittely S Kaytossa versiohallinta,
tyonkulut ja ulos- ja sisdan-
kuittaukset
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Myo6s kokousprosessissa SharePoint sai pisteet. SharePoint arvioitiin nykyaikaisem-
maksi tytkaluksi, jonka avulla voidaan helpottaa tyontekoa. Toisaalta verkkolevy on
pienilla tyoryhmilla toiminut viel& hyvin ja on tuttu tydkalu. SharePointin kayttéonotto

vaatii taysin uudenlaisten toimintatapojen omaksumisen.

Etenkin kokousprosessin laatua saadaan SharePointin avulla parannettua, koska pois
saadaan manuaalisia tyovaiheita. Tiedon tulisi kulkea tehokkaasti prosessista toiseen,
jotta se pysyisi laadukkaana. Jokainen manuaalinen tydvaihe lisda riskia, etta tieto ei

sdily ehyena.

Kaiken kaikkiaan pilottihanke koettiin hyddylliseksi ja selvitystyt antoi arvokasta tietoa.
llIman opinnaytetydta selvitysta ei olisi tehty yhté laajasti ja tarkasti. Opinnaytetyén an-
siosta SharePoint ja dokumentinhallinnan kehittamishankkeella on paremmat mahdolli-

suudet onnistua.

Pilottihankkeen vaikeutena olivat tyéryhnméan hankkeeseen kéytdssa olleen ajan va-
hyys. Koettiin, ettd tyopalavereita olisi voinut olla enemmaén ja useammin. Oman haas-
teen hankkeeseen toi SharePoint hankkeen hidas eteneminen Vantaan tietohallinnos-

sa. Liséksi jarjestelmaymparisto oli viela osittain keskenerainen.

6 Kehittamishankkeen tulokset

Kehittamishankkeessa saavutettiin lahes kaikki sille asetetut tavoitteet. Tuloksena laa-
dittiin kehittamissuunnitelman kaikki muut osat paitsi SharePoint kayttdédnottosuunni-
telma. Tata osaa ei voitu tehda, koska Vantti ei saanut ennen opinnaytetyon paattymis-
ta tietoonsa minkalainen SharePointin lopullinen toteutus, aikataulu ja hallintomalli tule-

vat olemaan. Hankkeessa laadittiin vain kayttoéonottosuunnitelman sisallysluettelo.

Aikataulullisesti kehittamissuunnitelma valmistui oikeaan aikaan. SharePointin tuotan-
toversio saadaan todennakoisesti kayttoon vuoden 2015 aikana, jolloin Vantilla on val-
miina tieto miten jarjestelmééa voidaan hyddyntadd ja kayttdonotto voidaan tehda heti,

kun se on mahdollista.

Tuloksena saatiin vastaus tutkimuskysymykseen miten dokumentinhallintaa voidaan

kehittda SharePointin avulla. Vastauksen kysymykseen antoi dokumentinhallinnan
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suunnittelu ja pilottihanke. Naiden perusteella paras hyoty jarjestelmastd saadaan me-
tatietojen tehokkaalla hyodyntamiselld ja tyonkulkujen kayttdonotolla sekd kunnollisella

kayttajakoulutuksella.

Kehittdmishankkeen tuloksena laadittiin Vantin kayttéon dokumentinhallinnan prosessi,
joka on esitetty luvussa 5.3. Dokumentinhallinnan siirtAminen SharePointiin vahentaa
nykyiseen toimintatapaan liittyvid ongelmia ja riskeja seka parantaa ajankayttéa. Ta-
voitteena oli myds muuttaa dokumentinhallinnan kaytantéja paremmaksi ja lisdtd hank-
keeseen osallistujien ymmarrysta aiheesta. Tassa tavoitteessa onnistuttiin hyvin pilotti-
prosessien ja tyéryhméan osalta. Tarkea osuus uuden toimintamallin kayttddnotossa

tulee olemaan muutosjohtamisella. Liséksi hankkeelle tarvitaan johdon tuki.

7 Arviointi ja jatkotoimenpiteet

Kehittdmishankkeen tavoitteissa onnistuttiin hyvin ja tutkimuksessa kéaytetty aineisto
toimi hyvin kehittdmisen tukena. Validiteetti, eli tutkimuksen patevyys, varmistettiin silla,
ettd lahdemateriaali oli linjassa tutkimusmenetelmien kanssa. Aineistoa oli maarallisesti
riittdvasti ja se oli luotettavaa. Kansainvalisia lahteita olisi voinut olla enemman. Tutki-
musaineiston avulla saavutettiin tutkimuksen tavoitteet ja saatiin vastaus tutkimusky-
symykseen. Vastaavissa tutkimuksissa oli paasty samankaltaisiin tuloksiin, mika lisaa

tutkimuksen luotettavuutta eli reliabiliteettia.

Opinnaytetyon tekijalla ja Vantilla ei ollut aiempaa kayttokokemusta ja tuntemusta Sha-
rePointista, joten hankkeen tuloksena saatiin paljon kokemusta ja tietoa dokumentin-
hallinnasta ja SharePointista. SharePointin kayttdonotto on melko yksinkertaista, mutta
paljon tydta vaativat jarkevan rakenteen ja kokonaisuuden kehittaminen. Yksinkertai-
selta tuntuva prosessi voi osoittautuakin vaikeaksi toteuttaa SharePointin perusominai-
suuksilla ja vaatia muutoshallintaa. Perus dokumenttienhallinta jarjestelméalla onnistuu
hyvin. Jatkoa varten tulisi selvittdd muun muassa miten verkkolevyn siséltd saadaan
nakymaan kayttajalle SharePointissa. Talloin kayttajat eivat tarvitse kuin yhden kaytto-

littym&n SharePointiin siirtymisen jalkeen.

Kehittdmishankkeessa luotiin uusi toimintatapa Vantin kayttéon, mutta sita ei viela kayt-
toonotettu pilottihanketta laajemmin. Sen sijaan tuloksena saatiin tietoa, mitd dokumen-

tinhallinnan kayttbonotto vaatii ja miten paastaan parhaaseen lopputulokseen. Share-
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Pointin kayttdonotto tulee vaatimaan resursseja prosessien mallintamiseen ja méaaritte-
lyyn seka kouluttamiseen. Koulutusta ei voitu suunnitella opinndytetyon aikana viela
tarkemmin, koska Vantaan tietohallinnosta ei ollut saatu tarvittavia tietoa miten koulu-

tus on suunniteltu jarjestettavaksi.

Koulutuksen ja hankkeen jatkon kannalta tarkeda on selvittdd henkilokunnan muutos-
valmius ja tietotekniset valmiudet, jotta muuttuvien toimintatapojen lapiviemisessa on-
nistutaan. Valmius voidaan selvittaa liitteessa 8 olevan kyselypohjan avulla. Pohja on
mukaelma Vilpolan & Kourin (2006, 117-122) esimerkkikyselysta yrityksen henkilokun-

nan muutosvalmiuden ja tietoteknisten valmiuksien selvittdmiseen.

SharePointin kattavan hyddyntamisen vuoksi kannattaa selvittda voiko Vantin Intranet-
sivuston siirtdd SharePointiin ja kokonaisuus tulee miettia kerralla kuntoon. Intranet ja
dokumentinhallinta linkittyvat keskeisesti yhteen. Intranet on dokumenttien tallennus- ja
julkaisupaikka, joten kahden eri jarjestelman kaytto lisaa paallekkaisen tyén maaraa.
Koska SharePoint soveltuu Intranetin julkaisujarjestelméksi, on kahden p&aéallekkaisen
jarjestelman yllapitdminen turhaa. Ottamalla kaytt66n ryhmatydtilat, dokumentinhallin-
nan seka Intranetin voidaan vanhoista jarjestelmista korvata verkkolevy, Fronter sek&a

Prime julkaisujarjestelma.

SharePoint hankkeen onnistumisen kannalta on tarke&a, etta siind edetdan pikkuhiljaa
prosessi tai toiminto kerrallaan. Yksi hyva syy kayttdonottoon on varmasti se, kun Van-
tin tyontekijat alkavat saada tyétila kutsuja erilaisilta Vantaan tyoryhmilta, jolloin moti-

vaatio uuden jarjestelméan kayttéonottoon on parempi.

Jatkossa dokumentinhallinnanprosessien kehittymista voi seurata hankkeessa laadittu-
jen mittareiden avulla. Kehittdmissuunnitelmassa selvitettiin dokumentinhallinnan [aht6-

tilanne, jonka avulla mittaaminen on mahdollista.
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Dokumentinhallinnan nykytilan kartoitus

1. Tehtavanimike, joka kuvaa tybénkuvaasi parhaiten *
[ ] Tukiyksikon assistentti

X Tukiyksikon asiantuntija

[ ] Tukiyksikon johto

[] Ateria- tai puhtauspalvelujen palveluesimies

[ ] Ateria- tai puhtauspalvelujen palvelupaallikkd

[] Ateria- ja puhtauspalvelujen johto

[ ] Kiinteistopalvelujen palveluesimies

[ ] Kiinteistopalvelujen palvelupaallikko

[] Kiinteistopalvelujen johto

2. Tydsuhteen kesto Vantin tai Vantaan kaupunginglaksessa *
[ ] 0-1 vuotta
<] 1-5 vuotta
[ ]5-10 vuotta
[ ]10-20 vuotta
[ ] YIi 20 vuotta

3. Mik& seuraavista vaihtoehdoista kuvaa parhaitemrsiapaasi kasitella dokumentte-
ja?

[] Tuotan tydsséani uusia ja muokkaan olemassa ol@kardentteja

[] Muokkaan tydssani muiden tuottamia dokumentteja
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[ ] Luen muiden tuottamia dokumentteja

4. Arvioi, kuinka paljon kaytat aikaa paivittain dokemnttien etsintaar
[ ]0-5 min
[15-10 min
[ ]10-15 min

[ ] Enemman kuin 15 min

5. Mit& tietojarjestelmia kaytat, kun haet dokumerait
[ ] Q-verkkohakemistoa

[ ] Sahkopostia

[ ] Tietokoneen C-asemaa

[ ] H-asemaa

[ ] Avainta

[ ] Muita jarjestelmia tai esim. irrallisia muisteja

6. Hakeeko joku muu puolestasi dokumentt

Kyll&, miksi?

[

[ ]Ei

7. Kuinka usein olet huomannut, etta kaytdssasi ondvdékumenttiversic
[ ] En koskaan

[ ] Harvoin

[ ] Usein

8. Kuinka usein huomaat tallentaneesi vahingossdan dokumenttiversion paalle
vahingossa poistaneesi tdrkean dokumentin?

[ ] En koskaan
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[ ] Harvoin
[ ] Usein

9. Kuinka usein teet dokumentin kokonaan uudestaamok liian hankalaa 16§
sita muistuttava dokumentti?

[ ] En koskaan
[ ] Harvoin
[ ] Usein

10. Kuinka usein jokin dokumentti on kokonaan huka
[ ] Ei koskaan

[ ] Harvoin

[] Usein

11. Miten jaat dokumentteja muille?
[ ] Lahetan sahkopostin liitetiedostona

] Tallennan Qverkkohakemistoon ja ilmoitan muille kansio, jo&yaeiner
dokumentti sijaitsee

Muu toimintatapa, mika?

[

[ ] En jaa dokumentteja muille

12. Jos luot dokumentin, johon tarvitaan useamman hamkyopanosta, mite
dokumenttia luonnostellaan ja kommentoidaan?

[ ] Kierratetaan sahkopostin liitetiedostona
[ ] Tallennetaan Q-verkkohakemistoon

Muu tapa, mika?

[
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13. Koetko, ettd muilta henkilGilta tai yksikdilta saasi tieto orajantasaiste
[ ] Aina

[ ] Useimmiten

[ ] Harvoin

[ ] Ei koskaan

14. Onko Vantin dokumentinhallinnassa tapahtunut mwsitokyOsuhteesi aikan
Onko muutoksista ollut hyotya?

15. Oletko tyytyvainen Vantin dokumentinhallintagntydsi tehokkuutee
dokumentinhallintavalineiden suhteen?

[ ] Kylla
En, miksi?

[

16. Minké&laisia toiveita sinulla on Vantin dokumentitiirman kehittdmisen suhtee
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Haastattelurunko

Haastattelurunko / pilottiryhméa
Ryhmateemahaastattelu 18.12.2013

HAASTATELTAVIEN TAUSTAKARTOITUS
Toimenkuva;

- Markkinointi- ja viestinta
- Taloushallinto
- Tietohallinto

Koulutustausta:

- Kaupallinen

- Teknillinen

- Valtio-/yhteiskuntatieteellinen
- Muu, mika?

Tydsuhteen kesto Vantin tai Vantaan kaupungin pal  veluksessa:

- 0-1 vuotta
- 1-5vuotta
- 5 vuotta tai enemman

DOKUMENTINHALLINNAN KASITTEITA
Mita ymmarrat kasitteell&a dokumentti ja dokumentinh allinta?
Tukikysymyksia: Tiedatkoé millaista sahkoinen dokumentinhallinta on? Oletko kayttanyt

dokumentinhallintajarjestelmaa?

DOKUMENTINHALLINNAN PROSESSIT

- Dokumentin elinkaaren vaiheet ovat:
0 luonti

muokkaus

(tarkastus, hyvaksyntd)

julkaisu

haku / katselu

arkistointi

poisto

O OO0 O O o
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Kuvaa minkalaisia / minka tyyppisia dokumentteja ty Ostat?

Tukikysymyksia: Tyostatkd esimerkiksi muistioita, ohjeita, esityksia, laskentataulukkoja
tai prosessikaavioita?

Miten jaat dokumentteja muille?

Tukikysymyksi&: Jos luot dokumentin, johon tarvitaan useamman henkilén tyépanosta,
miten dokumenttia luonnostellaan ja kommentoidaan?

Kuvaa toimintatapoja, joita kaytat dokumenttien ets imisessa?

Tukikysymyksia: Hakeeko joku dokumentteja puolestasi? Miksi? Arvioi miten voisi
saéstaa aikaa eri tyoryhmien ja henkildiden valisesséd kommunikaatiossa. Minkalainen
tilanne talla hetkelld on? Koetko, ettd dokumenttien tallentamisessa kaytetddn samoja
kaytantoja lapi organisaation?

Kuvaile Vantin taméan hetkisi&a dokumentinhallinnan p rosesseja dokumenttien eri
elinkaarien vaiheissa ja niissé kaytettavia jarjest  elmia.

Tukikysymyksia: Mita jarjestelmia kaytat? Miten jarjestelmat tukevat ty6tasi? Minkalai-
sia pullonkauloja olet huomannut dokumentinhallinnan prosesseissa? Minkalaisia me-
netelmia kaytat sahkopostien hallintaan? Loydatkd Q-verkkoasemalta helposti etsima-
si? Onko tiedot luokiteltu selkedsti? Oletko tyytyvdinen Q-aseman kaytettavyyteen?
Loydatkd Avaimesta tarvitsemasi dokumentit? Koetko tekevasi usein paallekkaista tyo-

ta?

KEHITTAMISIDEAT & ODOTUKSET

Miten kehittaisit Vantin dokumentinhallinnan proses seja ja, mitd kehittaminen
mielestasi mahdollistaisi?

Tukikysymyksia: Miten voisit kehittdd tyoskentelyprosesseja, jos kaytossa olisi doku-
mentinhallintajarjestelma? Muuttuisivatko nykyiset prosessit? Mahdollistaisiko jarjes-
telma uusia toimintamalleja? Esim. sahkoiset toimintamallit. Arvioi parantuisiko doku-
mentinhallinta jarjestelman avulla? Kayttaisitko tietoja aiempaa tehokkaammin? Voisiko
laatua parantaa? Olisiko jarjestelmasta taloudellisia hyotyja (tyon tuottavuuden nousu?
Ty6voiman allokointi? Tehostuneet prosessit? Ajan saastd? Mitd riskeja ndet hank-

keessa?
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Loppuhaastattelurunko

Nimi:

Dokumentinhallinnanprosessi

« Kerro miten tydstat dokumentteja prosessin eri vaiheissa, kun kayttssasi on
SharePoint.
a. luonti
b. muokkaus

C. (tarkastus, hyvaksynta)
d. julkaisu

e. haku / katselu

f. arkistointi

g. poisto

« Kerro miten kasittelet SharePointissa erityyppisia dokumentteja.

« Kerro dokumenttien jakamisesta, kommentoinnista ja versiohallinnasta, kun
kaytdssasi on SharePoint.

« Kuvaa toimintatapoja, joita kaytat dokumenttien etsimiseen.

Tehokkuus

< Arvioi kuinka paljon asiakaspalauteprosessin tytvaiheet vievat tydaikaa,
a. kun prosessi suoritetaan Q-asemaa kayttaen
b. kun prosessi suoritetaan SharePointia kayttaen

< Arvioi kuinka paljon kokousprosessin tyévaiheet vievét tydaikaa,
a. kun prosessi suoritetaan Q-asemaa kayttaen
b. kun prosessi suoritetaan SharePointia kayttaen

Kaytettavyys

* Mita ongelmakohtia olet havainnut SharePointin kaytossa? Ovatko ongelmat:
a. jatkuvia
b. kertaluontoisia, jotka on saatu ratkaistua.

« Mita syitd ongelmiin on ollut? Esimerkiksi jarjestelman virheet, vaarat asetukset,
kayttajan osaamattomuus.
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« Kerro mita mielté olet dokumentinhallinnasta SharePointilla. Voit vertailla Sha-
rePointia ja Q-asemaa. Oletko tyytyvainen SharePointin tuomiin mahdollisuuk-
siin? Koetko SharePointin kaytdn helpottavan tydta?

Riskit

* Oletko huomannut SharePointia kayttaessasi kayttavasi vaaraa dokumentin

versiota?

* Oletko SharePointia kayttaessasi havittanyt jonkun dokumentin kokonaan?

* Onko tieto pysynyt SharePointia kayttaessasi ajantasaisena?

Laatu

Seuraavissa taulukoissa on asiakaspalaute- ja kokousprosessin vaiheet sekd Q-

asemaa ettd SharePointia kayttden. Arvioi kumpi jarjestelmé& on mielestasi parempi

kussakin prosessin vaiheessa. Merkitse taulukoiden kohtaan Piste kunkin vaiheen

kohdalle kummalle prosessin vaiheelle annat pisteen. Laita kirjain S, jos annat pisteen

SharePointille ja kirjain Q, jos annat pisteen Q-asemalle. Kirjoita my6s perustelu, miksi

annat pisteen.

Asiakaspalauteprosessi

Prosessin vaiheet

Piste (S=SharePoint,

Q=Q-asema)

Perustelu

Palautteen vastaanotto

Palautteen kirjaus

Palautteen resursointi

Palautteesta syntyvan

kirjeenvaihdon kasittely

Vastauksen laadinta asi-

akkaalle

Palautteen arkistointi




Kokousprosessi
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Prosessin vaiheet

Piste (S=SharePoint,

Q=Q-asema)

Peruste lu

Kokouksen valmistelu

Kokouksen pitaminen

Kokouksen jalkeiset

toimenpiteet

Muistioiden kasittely

Lopuksi

Kerro pilottihankkeen risut ja ruusut. Oliko hankkeesta mielestasi hyotyd dokumentin-

hallinnan suhteen?
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Muutosvalmius

Kysely henkilokunnan muutosvalmiuden ja tietotek-
nisten valmiuksien selvittamiseen

Seuraavilla vaittamilla selvitetdgan henkilokunnan suhtautumista muutoksiin

1 = eri mielta 2 = jokseenkin eri mielta 3 = jokseenkin samaa mieltd 4 = samaa mieltd 0 =
en 0saa sanoa

Muutosvalmius

Yksikdn toimintatavat

1. Minulla on selkea mielikuva siitd, miten SharePoint ja uusi dokumentinhallintaprosessi
tulee muuttamaan toimintaamme 12340
2. Nykyinen toimintatapa on hyvin suunniteltu 12340
3. Yksikkémme nykyinen toimintatapa on tehokasta 12340
4. Yksikkdmme toiminta perustuu henkiléiden vapauteen toimia haluamallaan tavalla
12340
5. Uusi jarjestelma tulee muuttamaan toimintatapojamme paljon 12340
Ty6ilmapiiri
1. Emme keskustele tydtovereiden kanssa juuri koskaan, miten ty6tehtavat kannattaisi
suorittaa 12340
2. Jaan mielellani tydtehtaviani kollegoille 12340
3. Joudun usein hakemaan ja kysymaan tietoja voidakseni tehda ty6ni loppuun
12340
4. Tiedonkulku yksikdssamme on avointa 12340
5. Toivon pystyvani vaikuttamaan tydtehtavieni maaraan 12340
6. Tydilmapiiri yksikdssamme on avoin 12340
7. Tydtoverini eivat jaa tietoa mielelldan 12340

Yrityksen suhtautuminen muutoksiin

A

Onnistuneet muutokset tarvitsevat ohjausta 12340
Prosessimme ja tyotehtdviemme sisallét muuttuvat usein 12340
Yrityksessdmme seurataan muutostarpeita aktiivisesti 12340
Yrityksessédmme vallitsee halu kehittya paremmaksi omalla alallaan
12340

Oma suhtautumiseni muutoksiin

1.
2.
3.

En pida yleensd muutoksia tarpeellisina 12340
Haluan tietoa yritykseen liittyvistd muutoksista 12340
Haluan vaikuttaa muutoksiin liittyvissa asioissa 12340
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4. Koen muutoksen mahdollisuutena 12340
5. Koen saavani osallistua riittdvasti paatoksentekoon ja kehittdmistoimiin
12340
6. Muutoksista ei tiedoteta tarpeeksi 12340
Yrityksen ja yksikodn tavoitteet
1. En ole koskaan kuullut puhuttavan yksikkdmme tavoitteista 12340
2. Mielipiteitani ei kuunnella yksikéssamme 12340
3. Tiedéan, mitka ovat yksikkdmme tavoitteet 12340
4. Tiedan, kuinka hyvin yrityksemme tavoitteet on saavutettu 12340
5. Yrityksen tavoitteet eivat ohjaa yksikon toimintaa 12340
Tietotekniset valmiudet
Oma suhtautumiseni tietotekniikkaan
1. Haluan tehda tyoni tehokkaasti 12340
2. Luotan tietotekniikkaan 12340
3. Suhtaudun tietokoneisiin myonteisesti 12340
4. Tietotekniikan kdyttaminen ei tue minua tyotehtavissani 12340
Tietotekniikan kayttd
1. Kaytan tietokonetta tydssani paivittain 12340
2. Minulla on usein ongelmia tietokoneen kanssa 12340
3. Osaan kayttaa tietokonetta mielestani hyvin 12340
4, Tietokoneen kayttd tukee tydtehtaviani 12340
Tietotekniikan kdytén tukeminen
1. En halua osallistua tyénantajan jarjestamaan tietotekniseen koulutukseen
12340
2. En saa ohjausta ty6tehtaviini 12340
3. Haluaisin kehittaa tietoteknista osaamistani 12340
4. Olen saanut tydssaoloaikanani téssa yrityksessa riittavasti tietoteknista koulutusta
12340
5. Opettelen kayttamaan tietokoneita itsendisesti ilman koulutusta 12340
6. Tietotekniikkaa hyddynnetaan yksikdssamme tehokkaasti 12340

SharePointin vaikutus

1. Uskon, ettd SharePoint tulee tehostamaan yrityksemme toimintaa
12340
2. SharePointin kdytdn omaksuminen tulee olemaan haasteellista yksikllemme
12340
3. SharePoint tulee lisdamaan tyotani 12340



