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Opinndytetyon tarkoituksena oli suunnitella pienen yrityksen kéyttdon sahkdinen doku-
mentinhallintajarjestelma, jota yritykselld ei entuudestaan ollut. Taman lisaksi dokument-
teja tarkasteltiin teoreettisesta nékokulmasta nykypéivan digitalisoituneessa maailmassa.
Opinnaytetyon toimeksiantaja oli suomalainen Tradexo Tmi, jonka toimenkuvaan kuulu-
vat erilaiset rakennusalan projektity6t. Tutkimusmenetelming kéytettiin erilaisia kvalita-
tiivisia menetelmid, kuten puolistrukturoituja ja avoimia haastatteluja toimeksiantajan
kanssa.

Tyon tuloksena toimeksiantajan tarpeisiin 16ytyi sopiva séhkdinen dokumentinhallinta-
jarjestelma. Jarjestelma valittiin toimeksiantajan méaarittdmat Kkriteerit ja reunaehdot huo-
mioiden erilaisten jarjestelmien joukosta. Valintaprosessissa tutkittiin vaihtoehtoiset jar-
jestelmét kartoittaen jokaisen hyvét ja huonot puolet. Jarjestelman kéayttéonottoon liitty-
vid asioita kasiteltiin teoreettisella ja toteutuksen tasolla tyon toteutusvaiheessa.

Tyon pdaméaara saavutettiin ja jarjestelman kayttoonottamiseen liittyva selvitystyo ja oh-
jeistukset jarjestelmén kéayttéon palvelevat toimeksiantajan tarpeita. Tydssa olisi voinut
kasitelld tulevaisuuden muutoksia yrityksen laajenemisen nakokulmasta. Taté ei kuiten-
kaan koettu téssa vaiheessa vield toimeksiantajan ndkdkulmasta tarpeelliseksi, joten sita
sivuttiin vain osittain.
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ABSTRACT
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The purpose of this thesis was to examine existing document management systems, to
choose one that would match the needs of a small company, and to provide assistance in
the practical implementation. The thesis was made for Tradexo Tmi, which had no previ-
ous system in place. The basics of document management are discussed here on a general
level. The data were analysed qualitatively.

From a variety of different choices, which were all evaluated in the thesis separately, a
document management system named Zoho Docs Free was chosen for the company. The
system fulfills the preconditions that the company made before the start of the thesis such
as budget and usability. Introduction to the system was also established in the thesis. Ba-
sics for the implementation of the system were covered and they serve the needs of
Tradexo Tmi. Future changes in the company were not covered extensively in the thesis,
as the company did not wish to pursue such goals at this stage in development.

Key words: document management, information technology, company
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena oli kartoittaa toimeksiantajalle yksinkertainen ja helppokéyt-
téinen, mahdollisimman pienen budjetin dokumentinhallinnan ratkaisu. Toimeksianta-
jana toimi kesalla 2017 perustettu pienikokoinen yritys, Tradexo Tmi. Opinnéytetyon tar-
koituksena oli tarkastella dokumentteja ja dokumentinhallintaa teoreettisesta nakokul-
masta, tutkia eri mahdollisuuksia, kuinka dokumentinhallinta on mahdollista jarjestéa
pienikokoiselle yritykselle seké suunnitella toteutukseen liittyvia asioita niin, etta toimek-
siantajan oli helppo ottaa valittu jarjestelma kayttoon ja soveltaa sitd tulevaisuudessakin.
Toteutus suunniteltiin toimeksiantajalle sopivaksi, mutta tyon tavoitteena on olla hyddyl-

linen myds muille samankokoisille aloittaville yrityksille.

Teoriaosuuden tarkoitus on avata dokumentin madrittelya teoreettisesta nakokulmasta ja
tarkastella erilaisia ominaisuuksia ja tarpeita, joita dokumentteihin liittyy. Tadman liséksi
tyossa vertaillaan paperisten ja sahkdisten dokumenttien eroja, dokumenttien elinkaarta

ja elinkaaren eri vaiheita.

Toteutusvaiheen tarkeimméksi kokonaisuudeksi muodostui erilaisten vaihtoehtoisten jar-
jestelmien vertailu pienen yrityksen tarpeiden nakokulmasta. Jarjestelmia vertaillaan kes-
kendan kunkin hyvien ja huonojen puolien nakokulmasta. Toteutusvaiheessa kasiteltiin
my06s uuden jarjestelman kayttoonottamiseen liittyvié asioita sek& mahdollisia tulevai-

suuden muutosten tuomia haasteita.



2 YRITYSESITTELY

Tradexo Tmi on kesalla 2017 rekisterdity toiminimi. Yrityksen tdmanhetkinen toimen-
kuva koostuu erilaisista rakennusalan toistd Suomessa. Naitd ovat esimerkiksi kattojen
hoitaminen, kattojen rakentaminen sek& muut erilaiset rakennusalaan liittyvéat toimet. Ra-
kennusalan liséksi yritys keskittyy metsdnhoitoon ja metsdnhoidon piirissa oleviin pro-
jekteihin. Tulevaisuudessa yrityksen tarkoituksena olisi mahdollisuuksien mukaan laa-
jentaa myds muuhun liiketoimintaan, kuten erilaisten tuotteiden maahantuontiin ja jal-
leenmyyntiin. Maahantuonti keskittyy toimeksiantajan mukaan pé&&asiassa liikenteessa
kaytettaviin ajoneuvoihin. Yritys ei kuitenkaan sulje pois muidenkaan tuotteiden maa-

hantuontia.

Syyskuussa 2017 yritys tyollistad yrityksen perustajan. Tulevaisuuden muutosten ja mah-

dollisuuksien salliessa tavoitteena olisi laajentaa henkilokunnan méaéaraa.



3 DOKUMENTTI

Nykypaivéna erilaisia dokumentteja ja asiakirjoja syntyy runsaasti. Erilaisten dokument-
tien hallinta voi pienenkin yrityksen ndkokulmasta tuntua hankalalta ja haasteelliselta to-
teuttaa. Asiasiséltd vaikuttaa dokumentin ik&&n. Tdman vuoksi on syyté ottaa tarkasti
huomioon erilaiset tietosuojaan, sdilytykseen, arkistointiin ja havittdmiseen liittyvat asiat.
Dokumentteja on useita erilaisia ja tdmén vuoksi tarvitaan erilaisten dokumenttien hallin-
taa: yksinkertainen, yrityksen sisainen ohjedokumentti voi olla vaaraton eikéa aiheuta véaa-
riin kasiin joutuessaan kenellek&&n harmia, kun taas yksityisen henkilon potilasasiakirjo-
jen salassapitovelvollisuuden rikkomisesta voidaan jopa tuomita rikoslakien mukaan. Do-
kumenttien asiasisallon kartoitus ja selvitys ovat siis olennaisessa osassa dokumentinhal-

lintaa kartoitettaessa.

Dokumentin tehtdvana on kertoa jostain asiasta tai tapahtumasta. Sen avulla voidaan jal-
keenpdin todentaa tai todistaa jokin informaatio, paatos tai sopimus. Esimerkkeja erilai-

sista dokumenteista ovat esimerkiksi laskut, sopimukset, ohjeistukset ja kuitit.

Dokumentilla on monta eri nimitysta kuten asiakirja, kirjallinen todistuskappale, todiste
ja asiapaperi. Tassa tyossa kaytetaan termia dokumentti helpottamaan ja selkeyttdmaan

lukemisprosessia.

3.1 Dokumentin elinkaari

Jokaiselle dokumentille on mé&éritelty sille ominainen elinkaari. Elinkaareen kuuluu asia-

Kirjan tuottaminen tai vastaanottaminen, jakelu, kaytto, séilytys ja havitys tai siirto arkis-

toon. (Lybeck 2006, 21). Kuviossa 1 on kuvattu dokumentin elinkaari.



Dokumentin elinkaari

Dokumentin tuottaminen / . :
[ vastaanottaminen J_.[ Jakelu ]_’[ Kaytto ]—P[ Sailytys ]

KUVIO 1. Paperisen dokumentin elinkaari

Dokumentin elinkaaressa jokaisella vaiheella on oma merkityksensd, ja jokaisessa vai-
heessa tulee soveltaa dokumentin vaatimaa salassapitoa ja toteuttaa dokumentin vaatimia
tietosuojasaadoksia ja madarittelyita. Paperisen ja sdhkdisen dokumentin elinkaaret ovat

samanmittaiset tallennustavasta riippumatta.

3.1.1 Dokumentin tuottaminen tai vastaanottaminen

Dokumentin elinkaari alkaa dokumentin laatimisesta tai dokumentin vastaanottamisesta.
Tuottamisvaiheessa dokumentille laaditaan kaikki se informaatio, joka dokumentilla ha-
lutaan todentaa. Kun dokumentti on tuotettu ja dokumentti siséltédé kaiken tarvittavan ja
halutun tiedon jota dokumenttiin halutaan sisallyttad, siirrytddn elinkaaressa seuraavaan

vaiheeseen, jakeluun.

3.1.2 Jakelu

Jakelu tarkoittaa dokumentin jakelua tai jakamista halutuille vastaanottaville henkil6ille.
Pienen yrityksen sisalla tallainen voisi olla esimerkiksi jokin ohjeistus, jonka paatehtava
on valittaa valituille henkildille tieto jostain toimintatavasta, joka on yrityksessa siséisesti
erikseen madritelty. Dokumentti jaetaan halutulle kohdeyleisolle, joka pystyy tdman jal-

keen tutustumaan dokumenttiin ja palaamaan dokumentin tietosisaltoon tarvittaessa.



3.1.3 Kaytto

Dokumentin kayttdé kohdistuu niille henkiloille, jotka ovat jakeluvaiheessa kyseisen do-
kumentin vastaanottaneet. Kayttdvaiheelle olennaista on se, ettd dokumenttia pystyy
kayttdmaadn uudestaan ja uudestaan. Kayttorajoitteita harvemmin etenk&én sahkaisille do-
kumenteille madritellaén, vaan tavoitteena on luoda dokumentti, joka palvelee pitk&an.
Kéyttovaiheessa dokumentin vastaanottajien tehtdvand on huomioida, kenelle doku-
mentti on sopiva luettavaksi. Kayttovaiheessa dokumenttiin saattaa sisaltyd muutoksia tai
tarkennuksia, ja ndma on hyva versioida dokumenttiin ja mainita dokumentissa, kun muu-

toksia asiasisaltoon toteutetaan.

3.1.4 Sailytys

Sailytys kulkee vahvassa yhteydessé kdyttovaiheen kanssa. Sailytysvaiheessa tulee huo-
mioida dokumentista riippuen dokumentin saatavuus, muokattavuus seka tietoturvaan
liittyvét seikat. Sailytyksen ja sdilytykseen kéytettavan tekniikan valitsemisessa tulee ot-
taa huomioon etenkin se, ettd dokumentin asiasisallon tarkasteluun vaadittu teknologia
on edelleen voimassa siind vaiheessa, kun dokumentin sailytysaika loppuu.

Sdilytysaika vaihtelee dokumentista riippuen. Joidenkin dokumenttien kohdalla séilytta-
miseen kohdistunut aika voi olla lyhyt, kuten laskujen ja kuittien kohdalla. Joissain ta-
pauksissa naita sailytetddn pidempééan, muistuttamaan tai kartoittamaan menneisyyden
tapahtumista. Dokumentteja, joiden sailytystekniikka ja sailytysaika on méaaritelty tar-

kasti laissa, ovat esimerkiksi erilaiset henkil6tietoihin liittyvat dokumentit.

3.1.5 Dokumentin havitys / Siirto arkistoon

Kun dokumentti on tullut elinkaarensa loppuun, tulee dokumentti joko havittaa asianmu-
kaisesti tai siirtaa arkistoitavaksi. Havittdminen tulee toteuttaa prosessien mukaisesti. Pa-
peristen dokumenttien kanssa hyvéksi todettu havitystapa on silppuaminen ja syntyneen
silpun polttaminen. Tass& vaiheessa tulisi kiinnittdd huomiota myo6s kuinka suurella jake-

lulla kyseistd dokumenttia on jaettu.
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3.2 Paperinen ja sdhkodinen dokumentti

Ennen tietokoneiden yleistymisté oli fyysinen dokumentti ainoa keino dokumentoida tie-
toa ja asiasisaltod. Vield tana paivanakin paperisia dokumentteja tuotetaan, mutta ottaen
huomioon datan valtavan kasvun viimeisten vuosikymmenien aikana, ovat sdhkdiset do-
kumentit huomattavasti yleisempid. Nykypéivana kuitit on annettava tai ainakin tarjottava
vield paperisessa muodossa kaupan kassalla, mutta suuntauksena nayttaisi olevan paperi-
sesta dokumentoinnista eroon padseminen. Dokumentteja tarkastellessa on hyva huomi-
oida, ettd vield nykypaivanakin I6ytyy henkil6ita tai yrityksid, jotka suosivat paperisia
dokumentteja digitaalisen dokumentaation sijaan. Digitalisaatio on nykypaivéa ja tulee
tulevaisuudessa muuttamaan entistda enemman kaikkien toimialojen toimintalogiikkaa
(Andreasson, Riikonen & Y lipartanen, 2017, 9).

3.2.1 Paperinen dokumentti

Paperisen dokumentoinnin haittapuoliksi voidaan laskea materiaalin vaikutus ymparis-
tolle, hankala sdilytettavyys méaran lisdéntyessé ja sdilyttdmisen vaikeus. Séilyttdmisen
vaikeus ilmenee esimerkiksi paperisen dokumentin vaatimista olosuhteista ja tarpeista.
On helpompi viélittdd dokumentti sahkoisend bittien muodossa verkkoon kuin séilyttaa
dokumenttia paperimateriaalin vaatimien olosuhteiden tayttavassa tilassa. Toimeksianta-
jan paddmaéarana on paasta mahdollisimman paljon paperisesta dokumentoinnista eroon ja

siirtyd séhkoiseen dokumentinhallintaan.

3.2.2 Sahkoinen dokumentti

Sijoitus sahkoiseen dokumentinhallintaan on sijoitus yrityksen prosessien automaatioon
mahdollistaen selkedmméan dokumentinhallinnan, dokumenttien sailyvyyden ja todennet-

tavuuden seké tietoturvallisemman ratkaisun (Smallwood, 2013, 344).

Séhkaoisten dokumenttien hallinta voi tulla yritykselle kuitenkin kalliiksi dokumenttien
tiedostokoosta ja kayttdjamaarasta riippuen. Tallennustilan ostaminen ja lisenssien yll&-
pitdminen nousevat suurempien yrityksen tarpeissa mahdollisesti hyvinkin korkeaksi. Té&-

man lisaksi tietoturvan huomioiminen voi tuottaa hankaluuksia etenkin niiden kayttajien
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keskuudessa, jotka eivat ole taysin valveutuneita internetin kdyton ja internetin vaaralli-
suuden suhteen. Internetid kdytetddn yha enemman rikollisen toiminnan valineend ja ta-
man odotetaan lisdéntyvan tulevaisuudessa entisestdan (Yritysturvallisuuden kansallinen

yhteistyéryhmd, 2014, 2).
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4 VAIHTOEHTOISTEN JARJESTELMIEN VERTAILU

Toteutusvaiheen tarkoituksena on kartoittaa yrityksen tdman hetken tilanne seka tulevai-
suuden mahdolliset muutokset ja vertailla néilld reunaehdoilla mahdollisia jarjestelmia
dokumentinhallinnan ratkaisuksi. Toteutusvaiheen p&aasiallinen tehtava on vertailla ja
tutkia n&ita jarjestelmid, huomioiden hyvat ja huonot puolet kustakin esitetysta vaihtoeh-

dosta.

4.1 Yrityksen tdméan hetken tarpeet ja tulevaisuuden muutokset

Tradexo Tmi:n padasiallisia dokumentteja ovat erilaiset sopimukset ja tositteet, kuten las-
kut. Naiden liséksi esimerkiksi tydsopimukset ja erilaiset sddnnokset ja ohjeistukset tulee
huomioida. Yrityksen palveluksessa tyoskentelee toistaiseksi vain yksi henkild, mutta
tyossa kasitelladn myos tulevaisuuden kasvavan tyontekijamaaran nakokulmasta doku-
menttien jakelua ja selaamista erilaisiin kokonaisuuksiin, joille mééritellaan halutut oi-
keudet.

Yrityksen dokumenteissa on véahan arkaluontoista tietosisaltod, mutta tietoturva otetaan
kuitenkin tarkasti huomioon. Tama vaatii tulevaisuudessa hyvin organisoidun dokumen-
tinhallinnan liséksi tyontekijoiden perehdytysté ja koulutusta dokumentinhallinnan vaa-

timiin standardeihin.

Koska yritys on pieni, on dokumentinhallinta helppoa pitéa yksinkertaisena ja dokument-
tien jakaminen haluttujen vastaanottajien kesken on suoraviivaista jarjestdé. Tulevaisuu-
den suunnitelmiin kuuluu kuitenkin yrityksen kasvaminen ja tyontekijamééran kasvatta-
minen, mika voi tuoda erilaisia hierarkisia haasteita suunnitteluun ja toteutukseen. Doku-
mentinhallintaa rakennettaessa on tarkoitus huomioida myds nama tulevaisuuden mah-
dolliset muutokset, jotta tulevaisuudessakin dokumentinhallinnan k&ytto ja yllapito ovat
jouhevaa ja kayttajaystavallista tietoturvan puitteissa.

Tallennustilan strategia on yhdistelma budjettia ja tilantarvetta. Pienemmét yritykset,
jotka kéyttavat lahinn& yksinkertaisia excel- ja word-dokumentteja, eivat tarvitse suuria
maaria tallennustilaa. (Mah. 2014) Tallennustila tdssa kohtaa on arvioitu n. kymmenen
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gigatavun tarpeisiin. Arvio perustuu tdméan hetken dokumenttimaaraan sekéa siihen ole-
tukseen, ettd esimerkiksi maahantuontia ei viela lahiaikoina lahdeté harjoittamaan. Tal-
lennustilan kasvattaminen pienelld budjetilla on eduksi jarjestelmaé valittaessa. Liitteessé

1 on havainnoitu dokumentinhallintaa yrityksessé.

4.2 Dokumentinhallinnan jarjestelmat

Jarjestelmid vertaillaan pé&aosin kaytettavyyden, budjetin, tietoturvan ja yllépidettavyy-
den mukaan. Taman lisaksi tarkeita tekijoita yritykselle on mahdollisuuksien mukaan jar-
jestettdva mobiilikdyttd. Myos tulevaisuuden kasvun myotd enemman kaytettdvia omi-
naisuuksia otetaan huomioon pienessa maarin. Kaikki ohjelmat tulevat olemaan erilaisia

pilveen toteutettuja jarjestelmié.

Eri jarjestelmid vertaillessa on huomioitava, etta yrityksille suunnatut palvelut ovat paa-
osin kaikki maksullisia, etenkin tunnetuimpien palveluntarjoajien kohdalla. Henkilokoh-
tainen tili ei kuitenkaan ole riittava, silla osa yrityksen dokumenteista tulee olla kaikkien
tyontekijoiden saatavilla. Taman lisaksi versiotiedot dokumenteista tulee my6s huomi-
oida kayttajien kesken, joten ohjelmia vertaillessa on otettu huomioon halvimmat mak-

sulliset ja taysin maksuttomat jarjestelmat.

Jarjestelmid vertaillessa kavi ilmi, ettd erilaisia palveluita on nykypéivéna tarjolla lukuisia
erilaisia. Tyohon on otettu vertailuun toimeksiantajan kriteerien mukaisesti parhaat vaih-
toehdot. Jarjestelmét, joiden hintatietoja ei ollut saatavilla tiedonhaun tuloksena, on ja-

tetty vertailusta pois.

4.2.1 Google Drive G Suite Basic

Google tarjoaa yrityksille jarjestelmaa nimeltd Google G Suite ja tastd halvin versio on
palvelun Basic-versio. Google on maailmanlaajuisesti tunnettu ja hyvan maineen omaava
porssinoteerattu yhtié, Google Driven ollessa yksi lukuisista palveluista, joita yritys tar-

joaa.



14

Google G Suite Basic —dokumentinhallintajarjestelman saa halvimmillaan hintaan nelj
euroa per kayttaja per kuukausi. Tédhan hintaan yritykselle saa 30 gigatavua tallennustilaa,
ympaérivuorokautisen asiakastuen sek& alustan kaikille yleisimmille tiedostoille kuten
word-, pdf- ja excel-dokumenteille. Taman liséksi Basic-pakettiin kuuluu séhkdpostipal-
velu yrityksen kayttajille Googlen Gmail-palvelun valityksella, yrityksen sisaisen kalen-

terimahdollisuuden seka video- ja &dnikonferenssien jarjestamisen.

Google Drive on toimeksiantajalle ainoa ennestéén tuttu dokumentinhallintajérjestelmé
henkilokohtaisen Google-tilin vuoksi. Googlen tunnettuus ja tuttu, turvallinen kéayttoliit-
tyma ovat puoleensa vetavid ominaisuuksia jarjestelmaratkaisua miettiessa. (Google G
Suite. N.d.).

4.2.2 Dropbox Business

Dropbox on toinen yritykselle entuudestaan tuttu jarjestelma, kuitenkin vahemman kay-
tetty kuin Google Drive —palvelu. Dropbox tarjoaa yrityksille dokumentinhallintaratkai-

sua nimelt4 Dropbox Business.

Dropbox Business tarjoaa kymmenen euron hintaan per kayttaja per kuukausi palvelua,
jossa on tallennusmuistia kahteen teratavuun asti. Suuren tallennustilan lisaksi Dropbox
tarjoaa asiakastuki-chatin ja yrityksen ryhmienhallinnan lisdksi muun muassa 120 paivén
tiedostojen palauttamismahdollisuuden. T&ta voi hyddyntad, mikali epdhuomiossa pois-

taa tarkedn dokumentin jolle l10ytyykin tarvetta jalkikéateen.

Dropbox Business on varteenotettava vaihtoehto, mutta budjetin ollessa p&éosassa toi-
meksiantajan jarjestelm&& miettiessa on huomioitava, etté tallennustilaa ei valttdmatta tar-
vitse kuitenkaan néin paljoa kuin Dropbox Business yritykselle tarjoaa. (Dropbox Busi-
ness. N.d.)

4.2.3 Box

Kalifornialainen Box on siséllénhallintaratkaisuja toimittava yritys, jonka yleisimpiin pa-
ketteihin kuuluu yrityksille suunniteltu Box Starter ja Box Business.
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Box Starter tarjoaa palvelunsa hintaan neljéa euroa per kéayttaja per kuukausi. Hintaan si-
séltyy sadan gigatavun tallennusmaérd, mutta vaatii heti kayttoonoton yhteydessa mini-
misséan kolmen eri kayttajan alkutilauksen ja sallii maksimissaan kymmenen samanai-
kaista kayttajaa, jonka jalkeen tulee paivittdd 12 euroa kuussa per kéyttdja maksavaan
Business-versioon. Box Starter tarjoaa muiden esiteltyjen jarjestelmien tapaan myds mo-

biilissa kaytettavan ratkaisun ja ajantasaisen tietoturvan dokumenteille.

Box Business tarjoaa rajattoman tallennusmaarén. Box Businessin hintaan ei kuitenkaan
sisally esimerkiksi Googlen G Suiten tapaan yrityksen sisaista viestintdd samaan hintaan.
(Box. 2017).

4.2.4 Zoho Docs

Zoho Docs on yksi Zoho Corporation —yrityksen tarjoamista palveluista. Zoho Docs tar-

joaa alle 25 henkilon yrityksille ilmaista pakettia nimeltd Zoho Docs FREE.

Zoho Docs FREE tarjoaa paketissaan muiden jarjestelmien tapaan mobiilik&dyton mah-
dollisuuden, ohjelman sisdisen keskustelukanavan seké sahkdpostihuomautukset kaytta-
jille eri versioista. Jarjestelma on ilmainen ja palveluiltaan kokonaisuudessaan hyva vaih-
toehto. Tallennustila on rajattu viiteen gigatavuun per kéyttaja. Kokonaisuudessaan Zoho
Docs FREE tarjoaa siis 25 kayttajélle ilmaisen kayton ja tallennustila nousee jopa 125

gigatavuun asti.

Zoho Docs FREE —palvelun liséksi on tarjolla toinen paketti, Zoho Docs STANDARD.
Tama ratkaisu tarjoaa 100 gigatavua tallennustilaa per kéyttdja, joka on jo enemman kuin
tarpeeksi yrityksen tdménhetkiseen ja tulevaisuuden dokumenttienhallintaan. Hintaa talla
paketilla on viisi euroa per kayttdja per kuukausi, mutta esimerkiksi sahkdpostipalvelun
lisadmiseksi palveluun tulisi maksaa kahdeksan euroa kuussa per kayttaja. (Zoho Docs.
2017).
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4.2.5 OpenDocMan

OpenDocMan on ilmainen selainpohjainen dokumentinhallintaratkaisu. Palvelu on avoi-
men lahdekoodin PHP-kielella kirjoitettu ohjelma, joka tarjoaa automaattisen asennuksen

ja paivitykset kdyttéonoton ja kéyttdvaiheen yhteydessa.

OpenDocMan vaikutti hintansa perusteella lupaavalta, mutta demoversiota kayttaessa
huomasi, etta kayttoliittyma on erittdin yksinkertainen eiké kovin selked. Jo ensimmaisté
tekstidokumenttia ladattaessa kertoi ohjelma, etté kyseinen dokumenttimuoto ei ollut tu-
ettu. Kuvamuodossa olevan dokumentin ohjelma vastaanotti, mutta lataamisen jélkeen
tiedoston 16ytdminen oli verrattain hankalaa ja ty6lastd jopa valveutuneelta tietokoneen
kayttdjalta. Sekavan kayttoliittyman ja ulkoasun liséksi ohjelman ollessa taysin ilmainen,
I0ytyi sivustolta erilaisia mainoksia, jotka saattaisivat hairita tyontekoa tai dokumenttien
etsimistd. (OpenDocMan. 2017).

4.3 Jarjestelman valinta

Budjetti ja kaytettdvyys olivat p&dosassa jarjestelméan valinnassa. Tavoitteena oli valita
jarjestelma, jota on helppo ja nopea kayttaa eika aiheuta tulevaisuudessa dokumenttien-
hallinnan suhteen ihmetysté kayttdonoton jalkeisessa kayttdvaiheessa. Naiden lisaksi mo-
biilikayttd ja dokumentinhallintaratkaisun yhteydessa muut mukana tulevat ominaisuu-
det, kuten sahkopostijarjestelmé ja yrityksen siséisen kalenterin mahdollisuus koettiin toi-
meksiantajan ndkokulmasta positiivisiksi tekijoiksi. Tulevaisuuden muutokset, kuten so-
pivan tallennustilan ja tulevaisuuden kéyttajamaaran kasvu, huomioitiin myos jarjestel-

maa valittaessa.

Aluksi hinnan myo6ta karsittiin kallein vaihtoehto eli Dropbox Business. Suuren tallen-
nustilan tarve ei tassa kohtaa yrityksen elinkaarta ollut tarpeellinen, ja tarvittaessa muiden
jarjestelmien lisatallennustilan ostaminen tulisi lopulta halvemmaksi kuin Dropboxin tar-
joaman palvelun kayttdonottaminen. Dropbox Business lieneekin keskittynyt suurempia

tallennusmaéaria tarvitsevien yritysten tarpeisiin.
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Kéytettavyydestaan johtuen avoimen ldhdekoodin OpenDocMan ei ollut sopiva ratkaisu.
Vaikka taysin ilmainen ohjelma ei aiheuttaisi yritykselle lisakuluja lainkaan, tuntui kayt-
toliittyman hankaluus ja yleisimpien tiedostomuotojen latausongelmat ylitsepédasemaétto-
milt& ongelmilta toimeksiantajan dokumentinhallintajarjestelmaa pohdittaessa. Naiden li-
séksi ohjelma vaikutti keskeneraiseltd, mika heréttad kysymyksia esimerkiksi dokument-

tien tietoturvan nakdkulmasta.

Google Drive G Suite Basic ja Box Starter olivat molemmat varteenotettavia vaihtoehtoja
hintansa perusteella, Box Starter —palvelun jaddessa vain hieman Googlen tarjoaman pal-

velun varjoon Googlen tarjoamien muiden ominaisuuksien vuoksi.

Google Drive G Suite Basic on joustava, hinnaltaan verrattain halpa ja kayttoliittyméaltaan
hyva vaihtoehto. Basic-versio tarjoaa myos yritykselle kaytanndllisen sdéhkopostiviestit-
telyn sekd jaetut kalenterit, jonka kautta yrityksen ja etenkin yrityksen johtajan on hel-
pompi halutessaan pysya ajan tasalla siitd, keté tyontekijoitd on kaytossa millékin ajan-
kohdalla. Naiden lisaksi Google on maailmanlaajuisesti tunnettu ja luotettavan maineen

omaava yritys, mika tuo lisdarvoa etenkin tietoturvallisuuden nakékulmasta.

Dokumentinhallintaan valittiin lopulta Zoho Docs FREE -jarjestelmd. Vaikka Googlen
tarjoamat palvelut ovat erinomaisia, tulee huomioida toimeksiantajan yksi tarkeimmaéksi
asiaksi jarjestelmia vertaillessa, budjetti. Jarjestelma on ilmainen ja tarjoaa patevan vaih-
toehdon toimeksiantajan tarpeisiin tassé kohtaa yrityksen elinkaarta. Zoho Docs sallii
myos tulevaisuuden muutosten vaatiessa jarjestelman paivittamisen vain hieman kalliim-

malla kuukausihinnalla kuin Google G Suite Basic vaatisi.
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5 ZOHO DOCS FREE -JARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Kéyttoonottoon liittyy aina hankaluuksia. Tradexo Tmi:n tapauksessa vastaavaa jarjestel-
maa ei oltu vield otettu kayttodn, miké helpottaa kayttdonottamista huomattavasti. Kayt-
toonoton yhteydessé keskitytddn perusasioiden lapikdymiseen, huomioiden myds mah-

dollisen kayttajien madran kasvun tulevaisuudessa.

5.1 Alkutoimenpiteet

Zoho Docs FREE -palveluun rekisterdityminen onnistuu Zoho Corporationin kotisivuilta.
Rekisterditymiseen vaadittavia tietoja ovat nimi, séhkdpostiosoite, salasanan maarittami-
nen, yrityksen nimi ja puhelinnumero. Nama toimeksiantaja tayttaa itse rekisteroityessaan
palvelun kayttajaksi. Tietojen tayttamisen jalkeen tulee vield vahvistaa luotu tili s&éhko-
postista l16ytyvan linkin kautta. Vahvistamisen jalkeen paastaan etusivun nakymaan. Zoho
Docs -jarjestelman kayttoliittyméa on suunniteltu ohjaamaan ensimmaiselld kerralla kayt-

t4jaa ohjelman toimintojen siséistamiseen.

5.2 Organisaation tietojen maarittely ja kayttajien hallinnoiminen

Rekisterditymisen ja tilin vahvistamisen jalkeen mééritetadan yrityksen tarkemmat tiedot

seka tieto siitd, mitka sahkopostiosoitteet ovat sallittuja dokumenttien tarkasteluun.

Oikean yldkulman rattaan kuvasta hallinnoidaan jarjestelman yllapitoa. Yll&pitdjan pa-
neelin kautta tarkastellaan organisaation profiilia, sallittuja kayttajia, tietoturvamaéaritte-
lyitd seka erilaisia kayttoon liittyvid asetuksia. Organization-vélilehdella pystyy maarit-
telemé&in mm. maan ja kielisyyden organisaatiolle, kun taas Users-vélilehdelta hallinnoi-

daan aktiivisia kéayttajia ja Security-vélilehdelta tietoturvaan liittyvié asetuksia.

Users-vélilehdelld maaritellddn halutut kayttajat ohjelmaan. Lisd&dminen onnistuu Add
User -toiminnon Kkautta, jonka kautta lahetetd&n kutsu séhkopostitse halutulle henkil6lle.

Kutsun l&hettdmisen jalkeen kayttaja pdédsee oman sahkopostinsa kautta joko liittymaén
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organisaatioon tai hylkddmaan kutsun. Kutsun hyvéksymisen jalkeen méaaritetdan kaytta-
jakohtaisesti salasana ja tdiman jélkeen kayttdja voi Kirjautua jarjestelmaan. Etusivun na-
kyman kautta voi selata mm. lisattyjd dokumentteja, maaritelld haluamansa asetukset ti-
likohtaisesti ja lisadméaan halutessaan kuvan itsestdan. Kuviossa 2 on kuvattu etusivun

perusnakyma kayttajalle.

All Files
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KUVIO 2. Etusivun esimerkkindkyméa Zoho Docs dokumentinhallintajérjestelmassa tie-

dostot eritellen (https://docs.zoho.eu n.d.)

Peruskéyttdjan nakymassé ei ole nékyvilla yllapidolliset toiminnot, joita yrityksen paa-
kayttdja hallitsee. Kun haluttu henkild on lisatty, pystyy padkayttdja viela maarittelemaan

tarvitut oikeudet kyseiselle henkil6lle Users-valilenden kautta.

Kéyttdjien poistaminen jarjestelmasta tehdaan paakayttdjan nakymén kautta. Kayttajaa
poistettaessa tulee vield varmentaa padkayttajan salasanalla toiminto. Kayttéjid voidaan
poistamisen sijaan myds passivoida jarjestelmasté ja passivoidut kayttdjat voidaan akti-

voida tarvittaessa takaisin.



20

5.3 Asetusten maarittdminen Zoho Docs FREE -jarjestelméssa

Padkayttajalle ndkyvalla Settings-valilehdelld maaritetadn halutut asetukset jarjestelman
kayttoa varten. Privileges-vélilehdella mééritellddn dokumenttien tuonti ja vienti jarjes-
telmaén. Toimeksiantajan tapauksessa dokumentit ovat pitkalti yrityksen sisdisia doku-
mentteja, joten ulkopuolisten henkildiden dokumenttien lisdédminen kielletd&dn kokonaan.
Tietoturvasyisté kielletddn myos dokumenttien tuonti muista organisaatioista. Dokument-
tien lataaminen sallitaan seké paakayttajalle etta peruskayttéjille, koska dokumentteja voi
olla tarve selata myos offline-tilassa. Dokumenttien julkaisu sallitaan kokonaisuudessaan
kaikille kayttajille organisaation siséllg, silld dokumentteja voidaan laatia useamman eri
henkilon toimesta organisaatiossa.

Security-vélilehdella madritetdan kayttajille vaadittujen salasanojen kriteerit, kuten sala-
sanan pituus, salasanan muotoon ja monimutkaisuuteen liittyvat sdannoét seka aika, jolloin
salasana tulee seuraavan kerran vaihtaa. Salasanojen vaihto pitéisi suorittaa usein ja sala-
sana on pidettdva mahdollisimman monimutkaisena (Aromaa, Katajisto, Liukkonen, Si-
venius & Torhdnen, 2012, 20). Jarjestelmasta ei kuitenkaan tule 16ytymaan kovin arka-
luonteista materiaalia, joten salasanan vaihtovaliksi asetetaan 180 pdiva4 ja salasanan mi-
nimipituudeksi 10 merkki&. Erikoismerkkeja tulee salasanassa olla minimissdén kaksi

kappaletta.

Asetuksia pystyy tarvittaessa muuttamaan myos jélkeenpéin. Salasana-asetusten muuttu-
essa tulevat néihin maaritetyt saannot voimaan kdyttdjan seuraavan salasanavaihdon yh-

teydessa.

5.4 Kansiot ja tiedostojen nimeamiskaytanteet

Dokumenttien nimeamiskéytantd tuo yrityksen jarjestelmaén selkeytta ja vapauttaa tyon-
tekijoille aikaa tyon tekemiseen. Kansiorakenteen suunnittelu ja nimeamiskayténtojen tu-
lisi olla yhtenéisia koko yrityksen sisalld, jotta tiedon etsiminen on tehokasta ja ajan huk-
kaamiselta s&éstytdan. Dokumentin nimen perusteella tulee pystya yksiselitteisesti tun-
nistamaan mitd dokumentti k&sittelee ja mita se sisaltad. (Tala & VVon Bell. 2003. TEHO-
KAS YRITYS. http://mikropc.net/nettilehti/pdf/2205200349.pdf .)
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5.4.1 Kansiorakenne

Kansioiden luominen onnistuu vasemman valikon Folders-painiketta painamalla ja klik-
kaamalla Create Folder -painiketta. Jokaiselle kansiolle annetaan nimi, joka kuvastaa kan-
sion sisaltamien dokumenttien kokonaisuutta yleiselld tasolla. Kansioille mééritetdén
my0s kayttédjat, jotka kansioita pystyvat kayttamaan. Tadma onnistuu Share-painikkeen
kautta ja ndkymassa kirjoitetaan halutun kayttajan sahkoposti. Jalkeenpdin samasta naky-
masté pystyy hallinnoimaan, mikali joltain kayttajalta evatdankin oikeus kyseiseen kan-

sioon.

Jarjestelmallisyyden vuoksi luodaan vain muutamia ylékansioita, ja naiden alle luodaan
alikansioita jaotellen saman asiasisallon dokumentit. Ylakansioiksi luodaan paakéayttajan
toimesta kaksi kansiota. Toinen on yrityksen toimintaan liittyvat dokumentit, joita tyon-
tekijoiden ei ole tarve ndhdéa. Toiseksi yldkansioksi luodaan tydntekijoiden dokumentteja
varten oma kansionsa. N&iden ylékansioiden alle luodaan halutulla tapaa alikansioita,

kayttdonoton yhteydessa luotava rakenne on kuvattu tarkemmin kuviossa 3.
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KUVIO 3. Kayttoonoton kansiorakenne
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Zoho Docs néayttad vasemmassa reunassa puunakyman tehdyisté kansioista, jonka kautta

pystyy liikkumaan jarjestelman sisalla. Vasemman reunan kansiorakennenakymassa pys-

tyy laajentamaan ja supistamaan kansion sisallon nayttamistd, joka helpottaa dokument-

tien I6ytdmista ohjelmasta. Vasemman reunan ndkymaé on kuvattu kuviossa 4. Yl&reunan

All Files -painike suodattaa nakymaan nakyviin vain dokumentit, kansiot huomioimatta.

Dokumentteja voi merkita suosikiksi keltaisella tahtimerkinnélla. Favorites-painikkeen

kautta suodatetaan nékyviin ne dokumentit, jotka kayttdja on madrittanyt omiksi suosi-

keiksi..
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Folders
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KUVIO 4. Kansiorakenne Zoho Docs Free -jarjestelmassé (https://docs.zoho.eu n.d.)

5.4.2 Tiedostojen nimedamiskaytanteet

Dokumenttien sijainti oikeassa kansiossa kertoo dokumentin tyypista paljon. Taman li-

séksi huomioidaan kuitenkin tiedostojen yhtenevd nime&minen.

Dokumentit nimetaan kayttajien toimesta dokumentin sisaltod kuvaavalla, ytimekkaéalla
nimelld. Dokumentin nimesta tulee I0ytya tieto mitd aihealuetta dokumentti késittelee ja
minkalainen dokumenttityyppi on kyseessa. Dokumentin tallentamisen yhteydessa tieto
paivamaarésté tallentuu automaattisesti ja perusnakymassa saa oletukseksi paivaméaara-
tiedot nékyviin. Dokumenttien nimeen sisallytetdén joka tapauksessa alkuperéinen luon-
tipaivamaéara, jotta muokattujen dokumenttien luontipaivamaéaratieto on helposti luetta-

vissa. Samankaltaisten dokumenttien nimedmisté tulee valttaa. Jos samalla nimella 16ytyy
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jo dokumentti jérjestelmastd, tulee molempia dokumentteja tarkistaa ja selvittdd mikéli

on aiheellista sdilyttdd molemmat dokumentit sisallosta riippuen.

Dokumenttien I6ytaminen jarjestelmasta 16ytyy kansiorakenteita seuraamalla. Taman li-
séksi jarjestelmé tarjoaa hakukentén, jonka avulla pystyy hakemaan tallennettuja doku-
mentteja nimen tai tiedostomuodon perusteella. Hakutuloksia pystyy jarjestaméaan mm.
tiedostotyypin, dokumentin laatijan tai pdivaméaran perusteella. Toistaiseksi jarjestelma
ei salli jokerimerkkien kayttdmista hakutyokalussa. Jokerimerkilla tarkoitetaan merkkia,
joka voi olla mika tahansa Kirjain, numero, symboli tai merkkijono hakutuloksia haetta-

essa.

5.5 Keskustelualue

Zoho Docs tarjoaa keskustelualueen yrityksen siséisesti. Vaikka toimeksiantajan mukaan
keskustelutoimintoa ei tassa vaiheessa yrityksen elinkaarta oteta kéyttoon, késitelldan se
lapi. Tulevaisuuden myota tata vaylaa voidaan kéayttdd muistuttamaan mm. jarjestelman

kayttoon liittyvisté asioista kayttajille.

Keskustelu aloitetaan vasemman alareunan Chats-painikkeesta. Esille tulevan ikkunan
ylareunan suurennuslasin kautta haetaan henkil®, jonka kanssa aloitetaan keskustelu. Mi-
kali keskusteluun osallistuu useampia henkil6ita voi avautuvan ikkunan Actions-painik-
keesta lisatd useampia henkiloitd keskusteluun. Keskustelu nékyy alareunassa erillisené
ikkunana, jonka voi halutessaan pienentad, mikéli se héiritsee tydntekoa. Vastaanottavan
henkilon ollessa uloskirjautuneena jarjestelmastd, tulee vasempaan alareunaan punainen
huutomerkki huomauttamaan kayttajan lukemattomista keskusteluviesteistd. Taman li-
séksi sahkopostiin tulee huomautusviesti vastaanottavalle henkildlle, mikéli keskustelun
viesteja ei ole huomioitu. Keskusteluihin pystyy palaamaan samasta nakymaésta hake-

malla Recent Chats -ndkymaén kautta aiempia keskusteluita.
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5.6 Mobiilikdyttd

Mobiilikdyttd onnistuu talla hetkelld kaikista Android 4.0 ja uudemmista jarjestelmista
sekd kaikista i0S 8.0 ja tuoreemmista kayttojarjestelmistd. Lataaminen onnistuu Android

Marketin tai App Storen kautta.

Android-version testaaminen onnistui hyvin. Applikaation kautta péésee ké&siksi testitie-
dostoihin, joita jarjestelmaan on ladattu ja tiedostoja voi selata mobiililaitteen kautta, kun-
han tiedostotyyppiin vaadittava ohjelma on myds ladattuna élypuhelimeen. Mobiiliversio
on hyvin yksinkertaistettu nakymaé ty6aseman kayttoliittyméan verrattuna, mutta palvelee
tarkoitukseen mallikkaasti. Mobiiliversiossa on samankaltainen kansiondkyma kaytossa
kuin selainversiossa, mikd nopeuttaa selaamista ja dokumenttien etsimista jarjestelman
sisalla. Taméa on kuvattu tarkemmin kuviossa 5. Mobiiliversiosta 16ytyy myds viimeisim-
pien selattujen dokumenttien listaus seké erillinen hakutoiminto. Hakutoiminnon myoté
on kuitenkin hyva huomata, etté jarjestelma ei ole toteutettu hakemaan vaillinaisia haku-

sanoja.

Mobiilisovelluksen asetukset ovat rajatut ja kohdistuvat p&aosin visuaalisiin asetuksiin
laitteessa, kuten tyylin ja ndkymien valitsemiseen. Tiliin kohdistuvat muutokset tehddén

tarvittaessa tydaseman kautta suoraan selaimesta.



26

= Folders

Folders > Asiakkuuksien dokumentit
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KUVIO 5. Kansiondkyma Zoho Docs -mobiilisovelluksessa

5.7 Tuetut tiedostomuodot Zoho Docs FREE -jarjestelmassa

Zoho Docs tarjoaa esikatselun seuraaville kuva-, video- ja &anitiedostomuodoille:

- Glf; png: Jpeg1 Jpgl bmp’ tlf
- Mp3, wav, mov, mpeg, wmv, avi.

Esikatselun liséksi suoraan jarjestelméan kautta on mahdollista muokata seuraavia tiedos-
tomuotoja:

- Doc, rtf, docx, html, pdf, txt, sxw, odt

- Xils, sxc, tsv, csv, ods

- Ppt, pps, odp, sxi, pptx, htm, m, tex.

Dokumenttien muokkaaminen suoritetaan avaamalla haluttu tiedosto Open-painikkeen
kautta. Dokumentti avautuu uudessa valilehdessa lukutilaan, jossa ei vield voi muokata
dokumentin sisaltéa. Lukutilan kautta voi tarvittaessa siirtyd muokkaustilaan. Tassa teh-
daén halutut muutokset ja jarjestelmé antaa mahdollisuudet esimerkiksi tekstitiedostojen
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tyylien ja ulkoasun muokkaamista varten. Muutosten jalkeen dokumentti voidaan tallet-
taa ja tarpeen mukaan ladata, tulostaa tai jakaa halutuille kayttajille suoraan muokkaus-
nakymaésta.

Jokaisesta dokumenttiin tehdystd muutoksesta jaa jarjestelmaan tieto muokatusta versi-
osta ja naiden tarkastelu on mahdollista etusivun nakymén Revisions-painikkeen kautta.
Né&kyma kertoo, kuka on tehnyt muutoksia ja milloin kyseiset muutokset on tehty. Tar-
vittaessa aiemman version pystyy lataamaan ja palauttamaan jarjestelmééan. Revisions-

nakymaé on kuvattu tarkemmin kuviossa 6.

Document Revisions

Size Modified By Last modified Notes
20 & Juuso Pitkdnen October 24, 2017
1.0 & - Juuso Pitkinen October 24, 2017

KUVIO 6. Dokumentin versiohistoria

5.8 Jarjestelman paivittaminen ja laajentaminen

Zoho Docs FREE on pilvipalveluna toimiva jarjestelmd, joten erillisia paivityksié ei ole
tarpeellista ladata. Selaimesta 16ytyva versio on aina ajan tasalla ja erilaisista muutoksista
ja paivityksistad ilmoitetaan kayttajille erillisen ilmoituksen kautta jarjestelman siséankir-

jautumisen yhteydessa.

Tulevaisuuden muutosten myotd laajentaminen voi olla tarpeellista. Laajentaminen on-
nistuu jarjestelmassa organisaation tietojen takaa tai Zoho Corporationin verkkosivujen
kautta. Laajentamisen yhteydessa tarjotaan ilmaista kokeiluversiota uuteen versioon siir-
tymisen yhteydessd, mika helpottaa valinnan tekemistd. Kayttajamaarad lisatessé tulee
huomioida tarkasti kayttajatunnuksiin ja lukuoikeuksiin liittyvat asiat.
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Tyossa saavutettiin tavoite ja jarjestelmien vertailun kautta péaastiin toivottuun lopputu-
lokseen. Uuden dokumentinhallintajarjestelman valinta suoritettiin ja tdamén alkuvaiheen
kayttoonottoa késiteltiin. Tyon tuloksena suunniteltiin yrityksen tarpeisiin jarjestelma,
joka pysyy toimeksiantajan rajoitteiden puitteissa ja toimeksiantaja padsee soveltamaan

tyon tulosta kaytannossa.

Teorian ja toteutuksen nakokulmat kohtaavat toisensa hyvalla tasolla. Teoriaosuuden ta-
voitteeksi asetettu dokumenttien tarkastelu nykypdivéan digitalisoituneessa maailmassa
onnistui kohtalaisesti. Teoriaosuuteen olisi voinut siséllyttaa lisaksi erilaisia lain asetta-

mia saadoksia ja normeja, mutta tdma koettiin sisalléltaan liian laajaksi.

Jarjestelmien vertailun tuloksena I6ytyi toimeksiantajalle hinnan perusteella osuva va-
linta. Toimeksiantajan ndkdkulmasta tyon tulos ei tuo lisakustannuksia yritykselle, mika
maadriteltiin paatekijaksi tyota suunniteltaessa ja pohtiessa. Jarjestelma palvelee yrityksen
tilanteeseen kiitettavasti ja jarjestelmaa voi laajentaa yrityksen laajetessa sulavasti kayt-
totarpeisiin. Toimeksiantajalle onnistuttiin tarjoamaan jarjestelmd, jonka raataléiminen
yrityksen tarpeisiin onnistuu valitun paakéyttajan toimesta jarjestelmaa varten kirjoitet-

tujen ohjeistusten perusteella.
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