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Opinnaytetyon aiheena oli tutkia mitd dokumenttienhallinta on ja mit4d dokument-
tienhallintajérjestelmélla tarkoitetaan. Tarkoituksena oli myos 16ytad Suomen Tieto-
lilkenne Oy:n tarpeisiin sopiva dokumenttienhallintajarjestelma.

Alussa selvitin yleisesti mitd dokumenttienhallinnalla tarkoitetaan ja millainen hyvéan
dokumenttienhallintajarjestelman tulisi olla. Suomen Tietoliikenne Oy:n nykyista
tilaa ja toimintatapoja selvitin haastattelemalla eri osastojen henkilokuntaa.

Lopuksi valitsin nelja eri dokumenttienhallintajérjestelmaé Iahempéén tarkasteluun.
Nama nelja olivat M-Files, Google Apps for Business (Google Drive),
Webbdocs.com ja Microsoft Windows Sharepoint Services 3.0. Kaikista ndista jar-
jestelmisté oli mahdollisuus kayttaa kokeiluversiota. Kokeiluversioiden avulla selvi-
tin mika jarjestelmisté soveltuu parhaiten yritykselle ja vastaa sen tarpeita.
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The purpose of this thesis was to search and study what document management is
about and to find a suitable document management system for Suomen Tietoliikenne
Oy needs.

In the beginning | found out what is the meaning of document management and what
kind of properties should a good document management system have.

At the end | chose four different document management systems for a closer look.
These four systems were M-Files, Google Apps for Business (Google Drive),
Webbdocs.com and Microsoft Windows Sharepoint Services 3.0. They all came with
a demo version that | had a chance to try. With these demo versions | was able to
choose the most suitable system for Suomen Tietoliikenne Oy’s needs.
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1 JOHDANTO

Nykyadn dokumentteja tuotetaan yhd enemmaén ja enemman. Varsinkin yrityksissa
suurin osa dokumenteista on erittain térkeitd ja hyodyllisia yrityksen toiminnassa.
Monissa yrityksissa tuotetaan ja kasitelladn dokumentteja péivittain useiden tuntien
ajan. Yrityksen tyontekijan aika on rajallinen ja yrityksen kannalta on merkittavaa
mihin ty6tehtaviin tyontekijan aika kuluu ja miten tydaika voidaan kayttdd mahdolli-
simman hyodyllisesti. Kun yritykselld on kdytdssé heidan tarpeitaan vastaava doku-
menttienhallinta, voidaan kohdistaa tyontekijan tuotto oikeisiin” toihin, eik& turhiin
aikaa vieviin tehtaviin kuten esimerkiksi dokumenttien hakuun tai niiden uudelleen

Kirjoittamiseen.

Tavoitteeni on kertoa opinndytetytsséni yleisesti dokumenttienhallinnasta niin, etta
se on helposti ymmarrettavissa. Kerron tydssani millaisia hyotyja dokumenttienhal-
linnalla on yrityksen kannalta. Selvitdn myds yleisesti mitd dokumenttienhallinta jar-

jestelmalla tarkoitetaan ja millaisia ominaisuuksia niissé on.

Selvitdn Suomen Tietoliikenne Oy:n nykyista dokumenttienhallinnan tilaa ja tutkin
millaisia tarpeita ja tavoitteita hallintajarjestelmalla tulisi olla. Naiden tarpeiden ja
toiveiden avulla valitsin vertailtavaksi nelja eri dokumenttienhallintajarjestelmaa.
Néitd kaikkia jarjestelmia pystyi koekayttdmaan ja sen avulla selvittdmaén miké so-
veltuu parhaiten yrityksen tarpeisiin. Tavoitteena oli 16ytda yksi yhteinen tapa ja

paikka mihin eri osastojen henkil6t voivat tuottaa tiedostoja.



2 SUOMENTIETOLIKENNE OY

2.1 Yritys

Suomen Tietoliikenne Oy, myo6s tunnettu Stil Oy nimelld, on laajalle levittaytynyt
tietoliikennejérjestelmida myyva yritys. Yritys tarjoaa mahdollisuuden toimittaa,
suunnitella ja ratkaista kaikki asiakasyrityksen sahkoiseen viestintaéan liittyvat on-
gelmat ja hankinnat. Ratkaisuvaihtoehdot ja suunnittelu hoidetaan aina yksilollisesti
asiakkaan tarpeiden mukaan. Asiakas voi keskittyd omaan toimintaansa ja jattaa lait-
teista ja laitesovelluksista huolehtimisen asiantuntevien asentajien kasiin. Stil Oy
pyrkii yritysasiakkaan kokonaisvaltaiseksi toimittajaksi ja myds kokonaisvaltaisten
jarjestelmien seké pienten ratkaisujen yllapitajéksi, asiakkaan yrityksen koosta riip-
pumatta.

2.2 Toimintasuunnitelma

Yritys toimii paéasiallisesti Porista kasin ja paatoimisena asiakasalueena on Satakun-
ta. Porin paatoimipisteen lisaksi 10ytyvéat toimipisteet Tampereelta ja Helsingista. Li-
séksi toimintaa on myos Seindjoen ja Oulun alueella. Porissa toimii paaséantoisesti

yhdeksan tyontekijad mukaan lukien yrityksen johtaja ja toimitusjohtaja.

Yrityksen toiminnalle tarkedtd on kartoitusten tekeminen asiakkaalle, jossa maaritel-
l4&n asiakasyrityksen tarvitsemia laitteita, ohjelmistoja ja palveluita. Kartoituksessa
pyritadan tarkastelemaan ja vertailemaan hintaa, turvallisuutta, helppokayttoisyytta ja
tehokkuutta. Vanhat, hitaat ja kalliit laitteet pyritddn vaihtamaan tai vaihdattamaan
uusiin tehokkaisiin ja pitkélla tahtaimella jopa huomattavasti halvempiin ratkaisui-
hin. Asentajat valitsevat ja suunnittelevat toimivan ratkaisuvaihtoehdon asiakkaan
mukaan. Yritykselld on useista ratkaisuista huoltosopimus. Asiakas voi myos tarvit-
taessa soittaa suoraan asentajille ja saada jarjestelmatukea puhelimitse. Useiden
verkkolaitteiden kohdalla huolto-, hélytys-, seka tilaviestit tulevat suoraan yrityksen
sédhkdpostiin, joten asentajat pystyvét reagoimaan yrityksille toimitettaviin varaosiin
ja huoltovaleihin. Yrityksen periaate on tarjota asiakkaalle taysivaltainen tietoliiken-

neratkaisu.



3 DOKUMENTTIENHALLINTA

3.1 Yleisesti

Yrityksissa tuotetaan tdné paivand yha enemman ja enemman erilaisia dokumentteja.
Yhé edelleen syntyy valtavasti dokumentteja paperilla, mutta enimmékseen lukema-
ton maara sdhkopostiviesteja, muistioita, asiakirjoja, taulukoita sekd muita tiedostoja
tydasemien ja palvelimien levyille. Tieto liikkuu nykyisin erittdin nopeasti séhkdpos-
tin ja verkon vélitykselld, jolloin tiedon jakelu on hyvin helppoa. Samalla tiedon
madaré kasvaa ja my0s epéolennaisen tiedon. Ajantasaisen ja olennaisen tiedon 10y-
tdminen kaiken epéolennaisen joukosta on myds suuri ongelma. Yritys tarvitsee véli-
neet ja paikan dokumenttien tuottamiseen sek& tallentamiseen. (Laserfiche 2007,
ImagingGuide.pdf)

Dokumentti on asiakokonaisuus, joka on tarkoitettu ihmisen tarkasteltavaksi. YKksit-
téinen tallennettu tiedosto ei muodosta dokumenttia, jos ei tiedetd mitd dokumentti
sisdltdd. Fyysisen tiedoston ja sitd kuvaavien tietojen yhdistelméé kasitetdan doku-
menttina. Dokumentit voi koostua useasta tiedostosta sekd ominaisuustiedoista,

muodostaen tarkasteltavan kokonaisuuden. (Anttila 2001, 1- 2)

Dokumentin elinkaari alkaa sen luomisesta ja paattyy dokumentin poistamiseen.
(Kuvio 1.)
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Kuvio 1. Dokumentin elinkaari (Anttila 2001, 5)



3.2 Dokumenttienhallinta yrityksessa

Yrityksen kannalta dokumenttien hallinnassa on kysymys oikeastaan vain rahasta,
kustannussaastoistd, mita oikeanlaisella dokumenttien hallinnalla saadaan aikaan.
Myos parantuneen hallinnan avulla tuotto kasvaa. Kustannus sééstot syntyvét doku-
menttien etsimiseen kaytetysta ajasta, aikaisemmin tehdyn tiedon hyddyntamisen ja
virheiden eliminoimisen kautta. Laadun parantumisen ja nopeutumisen kautta saa-

daan aikaan uusia tuottoja. (Laserfiche 2007, ImagingGuide.pdf)

Dokumenttien hakuun tuhlaantuu yrityksissé ylimaéraista rahaa. Yrityksen laskutet-

tavasta tyosta suuri osa kuluu dokumenttien hakemiseen. (Kuva 1.)

Laskutettava ty6
183 040€ ; Dokumenttien haku

915 200 €

| m 30% tehokkuuslisdys
~<s4 912/

Lahde: IDC & DMA

Kuva 1. Aika on rahaa (IDC & DMA)

Dokumentteihin on tallennettuna noin 80 prosenttia yritysten tietopddomasta. Niista
vain 20 prosenttia on tallennettuna yrityksen tietokannoissa. (Kuva 2.) Toimihenki-
16t kéyttavat jopa 20 prosenttia tyOajastaan dokumenttien ja tiedon etsimiseen ja 50
prosenttia tapauksista eivat 10yda hakemaansa. Tadman takia tyon tuottavuus heikke-
nee ja Kilpailukyky kérsii. Tehokas dokumenttienhallinta sédastdd merkittavasti aikaa
ja rahaa. Dokumentteihin liittyvia kustannuksia voidaan alentaa jopa 40 prosenttia.
(1) Jyvaskylan yliopisto, 2) IDC & DMA, 3) Gardner, Inc)



20%

Dokumenteissa oleva osuus Dokumentit jotka
tietopadomasta tietokannassa

Kuva 2. Tietopddoma vaarassa (Jyvaskylan yliopisto)

Kun dokumenttien m&aré kasvaa nopeasti, niin aiheuttaa se ongelmia niiden hallin-
nalle. Arviolta 5...50 % toimistotyontekijdn ajasta kuluu pelkdstddn dokumenttien
etsimiseen. Jo tétd aikaa vahentaméllad yritys voi saada aikaan merkittavid séastoja.
Monissa yrityksissa tarkein pddoma on ihmiset ja heidan tuottamansa tiedot. Mikéli
namé kaikki tiedot ovat vain tyontekijoiden padssa tai sekaisin tydasemilla, on yri-
tyksen toiminta heikolla pohjalla. Téllaisen yrityksen kasvu ei ole helppoa, seké hen-
Kiloston vaihtuminen vaikeuttaa tilannetta entisestaan. Tyontekijat turhautuvat hel-
posti, koska tarkeétd tyoaikaa kuluu tiedonhakuun ja manuaaliseen dokumenttien
hallintaan. Kun dokumenttien maara on suuri, voi helposti sattua virheitd, kuten tie-
doston paallekirjoittamista tai poistamista. Myos tarvittava dokumentti on saatettu
tehda jo aikaisemmin, mutta se voidaan tehd& uusiksi, koska alkuperaisen I6ytdminen
koetaan liian tyolaaksi. Yrityksen palveluiden laatu karsii jos dokumentit eivat ole
hallinnassa. Dokumentin hukkuminen ja tiedon huono saatavuus voi koitua yrityksel-
le Kkalliiksi, jos organisaatio ei pysty antamaan nopeasti tietoja niitd tarvitseville.
Ajantasaisen tiedon 16ytyminen on Kriittista. (Anttila 2001, 3-7)

Oikean dokumentin etsimiseen kaytetty aika on hukattua tyfaikaa. Suuri osa tydajas-
ta kuluu pelkéastaan dokumentin hakuun ja jos oikeaa dokumenttia ei 16ydy niin se

tehdaan uudelleen. (Kuva 3.)



TyGaika
Dokumentti [6ytyy
® Dokumenttia ei 16ydy

Lahde: IDC & DMA

Kuva 3. Dokumenttien haku yrityksessa (IDC & DMA)

”Dokumenttienhallinnan merkitys liitketoiminnalle on siind ettd, kun prosessit kom-
munikoivat keskendan, ovat dokumentit operatiivisen toiminnan valikappale. Doku-
mentti toimii yrityksissa myos tiedon ja osaamisen varastona. Dokumentti on usein
my0s tuote tai keskeinen osa tuotetta” (L&hde: Jyvaskylan yliopiston informaatiotek-

nologian professori Pasi Tyrvainen, Tietokone lehdenartikkelissal2/2002.)

3.2.1 Yritysjohto

Yritysjohdossa voidaan vahatelld niita vaikutuksia, mitd huonosti toteutettu doku-
menttien hallinta saattaa aiheuttaa. Dokumenttien etsimistd ei ndhdd uhkana tuotta-
vuudelle. Sahkdiset dokumentit voivat olla huonommin hallittuna kuin perinteiset
paperit. Yritysjohdon voi olla vaikea ndhdd mita huonosti hoidetusta dokumenttien
hallinnasta aiheutuu yritykselle péivittadin. Dokumenttienhallinnalla voidaan poistaa

ylimadréisia kustannuksia ja kasvattaa henkiloston motivaatiota. (Anttila 2001, 3-8)



3.2.2 Henkildsto

Henkiloston vaihtuvuus on osa normaalia yrityseldmaa. Uusi tyontekijéd pitdisi pe-
rehdyttdd nopeasti yrityksen toimintatapoihin ja tyontekijan lahtiessa pois yrityksesta
pitéisi hanen tuottamansa dokumentit jaada yrityksen kayttoon. Niinpé yrityksen jar-
jestelmien tulisi olla sellaisia, ettd ndmé& vaihdokset tapahtuisivat mahdollisimman
vaivattomasti. Monesti sdhkopostia kaytetadn henkilokohtaisena paikkana, jonne ar-
kistoidaan paljon yritykselle kuuluvaa tietoa. Sdhkoposti ei ole yrityksen kannalta
hyva arkistointipaikka, silla tiedot ovat vain kayttajan kaytettavissa. Hallittava jarjes-
telmé& helpottaa varsinkin IT-osaston tyokuormaa ja he nékevat dokumenttien hallin-
tajarjestelman hyvin positiivisena asiana. Se tuo jarjestystd dokumenttien késittelyyn
sekd helpottaa tietoturvaa ja dokumenttien kdyton seurantaa. Muiden tekemid doku-
mentteja hyodyntavét henkilot saavat kayttéonsé aina ajantasaisen tiedon ja pystyvat
nain tyoskentelemaan tehokkaammin. Hyvin toteutettu hallintajérjestelmé parantaa
tiedonkulkua. Se antaa myos turvallisuuden tunteen, kun tietéd, ettd tehdyt dokumen-
tit pysyvat tallessa. Hallintajarjestelman tarkoitus on yhdenmukaistaa yrityksen toi-
mintoja ja luoda yhteinen raami kaikille kayttajille. (Anttila 2001, 7-9)

Kansioihin perustuva dokumenttienhallinta ei ole nykypaivéna tehokasta. Puuraken-
teella eli kansioihin perustuvalla toteutettu dokumenttien hallinta on jaykké&a ja teho-
tonta. (Kuva 4.)
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Kuva 4. Puurakenne lahoaa kasiin (IIDC & DMA)



4 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMAT

4.1 Hallintajarjestelmat yleisesti

Hallintajarjestelméé kaytettdessd on dokumenttienhallinta hyvin yksinkertaista. Jar-
jestelmd tekee helpoksi jakaa dokumentteja kollegoiden ja asiakkaiden kesken ver-
kossa. Jarjestelman kayttoon ei valttdmatta tarvita kuin Internetselain. Hallintajarjes-
telmat mahdollistavat tehokkaamman tiedonkulun organisaatiossa ja nopeuttavat
kayttdjien tiedonhakua seké edistavat organisaation tietoturvallisuutta. Hallintajérjes-
telmé voi vahentda yrityksen paperinkulutuksen ldhes kokonaan, mika myos lisaa

kustannussééastoja.

Jarjestelmé kysyy kayttajaltd dokumenttia tallennettaessa dokumenttia kuvaavat
ominaisuustiedot ja ndiden tietojen avulla pystytdén etsimaan oikea dokumentti. Ei
ole vélid mink& tyyppisia dokumentteja haetaan kun tiedostoja pystytdan hakemaan
yhdenmukaisella tavalla. Haettua dokumenttia voidaan esikatsella suoraan naytolta
tai se voidaan tulostaa tai l&hettdd sdhkopostilla eteenpdin. Hallintaohjelmistot ryh-
mittelevat dokumentit erilaisiin kansiorakenteisiin. Yksi dokumentti voi loytya use-
asta eri kansiosta vaikka se olisi tallennettu vain kerran, riippuen miten se on lajitel-
tuna. Tietoturvallisuus on yksi tarkeimmista rooleista dokumenttienhallinnassa. Voi-
daan maadrittad kayttajille oikeuksia, mita dokumentteja voi vain katsella ja mita pys-
tyy itse muokkaamaan. (Anttila 2001, 19.)

4.2 Jarjestelmien perusominaisuudet

Ohjelmiston kayttodnotto helpottuu huomattavasti, jos se on kayttajien mielestéd kayt-
tajaystavallinen, joustava ja se mukautuu helposti nykyisiin toimintatapoihin. Jarjes-
telmé voi saada vastustusta kayttdjilta, jos heidat painostetaan opettelemaan taysin
uusi toimintatapa. On téarkeaa, ettd kayttoliittyméa on helppo ja yksinkertainen kayttaa
varsinkin yleisissé toiminnoissa kuten hauissa. Kaikissa hallintajarjestelméaohjelmis-

toissa on tietyt perusominaisuudet. Kuitenkin niiden tekninen toteutus, kayttoliittyma



ja toimintatapa vaihtelevat. Tarkeimpid ominaisuuksia ovat dokumenttien luonti, yl-
lapito, haku, katselu ja tulostus. Hallintaohjelmistolla voidaan hallita myds doku-
menttien oikeuksia. Hallintaohjelmiston tarvitsee myods toimia yhdessa dokumenttien
ja tiedostojen tuottamiseen tarkoitettujen tyokalujen kanssa kuten Word, Excel yms.

Ominaisuustiedot

Ominaisuustiedoilla eli metatiedoilla pyritddn luokittelemaan dokumentti ja anta-
maan sille sitd kuvaavat tiedot. Ominaisuustiedot ovat siis tietoa tiedoista, eli maarit-
tdvad ja kuvailevaa tietoa jostakin tietovarannosta tai sisaltoyksikostd, esimerkiksi
tekstidokumentissa olevat tiedot kuten viimeksi tallennettu, omistaja, versio, sijainti
ja julkaisupdiva. Laadukkaat metatiedot auttavat parantamaan informaation loydettéa-
vyyttd. Tietoja pystytddn etsimadn hauilla tarkemmin ja monipuolisemmin. Taulu-
kossa 1. on esimerkki dokumentin metatiedoista.

(Metatietoartikkeli-2005.pdf)

Ominaisuus Kuvaus Esimerkki
Dokumentin nimi Dokumentin sisdltdd ku- | Neuvottelumuistio
vaava nimi 18.6.2012
Laatija Dokumentin laatija Veli-Pekka Kotiranta
Laatimis pvm Paivamaara 18.6.2012
Versio Dokumentin versionumero | 1.1
Versio pvm Version pvm 20.6.2012
Dokumentin kuvaus Kuvaus sisallosté Neuvottelu hankinnoista
Dokumenttityyppi Luokittele dokumentin | Muistio
tiettyyn ryhmaén

Taulukko 1. Dokumentin ominaisuustiedot. (Anttila 2001, 20-22)




Dokumenttityypit

Hallittavat dokumentit luokitellaan yleensa eri dokumenttityyppeihin. Tiedostonimen
perusteella voidaan maarittdd dokumentin muokkaamiseen kéytettdvan sovellusoh-
jelma. Dokumenttityypin valinnalla voidaan myds maarata oikea pohjadokumentti.
Dokumenttityyppien avulla siis luokitellaan ja mééaritetddn dokumentteja ja niité kos-
kevia tietoja ja séantdja. Jotta dokumenttien yll&pito pysyisi hallinnassa, tulisi doku-
menttityypin olla yksiléllinen mutta niita ei saisi olla kuitenkaan liikaa. Toimistossa
kaytettavat dokumentit voisi ryhmitell& dokumenttityyppeihin esimerkiksi:

e Muistiot
e Raportit
e Ohjeet

e Tarjoukset
e Laskentataulukot

e Esitykset

(Anttila 2001, 21-23.)

Kansiorakenteet

Kansioilla pyritddn ryhmittelemaén eri asiakokonaisuuksia, joten niill4 on olennainen
merkitys dokumenttienhallintaohjelmistoissa, samoin kuin ilman hallintaohjelmis-
toakin. Hallintajarjestelmissé kansiorakenteet ovat dynaamisia eli kansiorakennetta
voidaan tarkastella eri tilanteissa eri nékokulmista. Vaikka dokumentti olisi tallennet-
tu jarjestelmaan vain kerran, niin sama dokumentti voi l6ytyé eri kansiorakenteen-
kautta. Dokumentit voidaan luokitella kansioiden avulla monella eri tiedolla, kuten
dokumenttityyppi, projekti, tekijd, toimittaja, asiakas yms. Kansioiden avulla on
helppo hahmottaa hallintajérjestelméssa oleva kokonaisuus ja sitd millaisilla kritee-

reillda uusi dokumentti tallennetaan jarjestelmaan. (Anttila 2001, 23-26.)



Dokumenttien haku

On olennaista, ettd kayttaja 16ytéa juuri ne oikeat dokumentit joita on etsimassé. Sik-
si dokumenttien haku on yksi térkein hallintajarjestelmien ominaisuus. Kun kasitel-
14&n jotakin dokumenttijoukkoa, voidaan tietoa hakea kansioiden avulla. Monesti tie-
tyt projektit tai tyot 10ytyvat omista kansioistaan. Yksi kayttokelpoinen ja tarkka ha-
kutapa on hakea dokumentteja ominaisuustietojen eli metatietojen perusteella. Silloin
voidaan hakea suoraan metatietojen avulla esimerkiksi nimen tai tekijan mukaan.
Monissa ohjelmissa on myds mahdollisuus hakea vapaahaulla, jolloin tietoa haetaan
jarjestelmén kaikista ominaisuustiedoista. Talloin tulokset eivat valttaméatta ole niin
tarkkoja mutta se on helppo tapa loytaa tiettyyn asiaan liittyvat dokumentit. Jos do-
kumentin siséltd on indeksoitu, voidaan hakuja tehdd myos sisallén perusteella eli
sisdltohaulla. Parhaimmillaan se toimii kun haetaan kaikkia dokumentteja, joissa
mainitaan tietty asia. (Anttila 2001, 30-33.)

Dokumenttien oikeudet

Paasyn valvonta ja oikeuksienhallinta on yksi tarkeimmistd ominaisuuksista doku-
menttienhallinta ohjelmistoissa. Niissa pyritadn valvomaan kéyttajien paasyé eri do-
kumentteihin. Siksi kayttdjat Kirjautuvat omilla tunnuksillaan jérjestelméén, jotta oi-
keuksia voidaan hallita. Kayttajatunnusten avulla voidaan maarittdd mitka oikeudet
tietty kayttdja saa. Oikeuksien avulla pystytdan hallinnoimaan mitd dokumentteja
kayttdja saa lukea tai muokata. Jos kéyttajalla ei ole oikeuksia ndhda jotakin tiettya
dokumenttia, tulisi jarjestelman osata estdd dokumentin nékyvyys kokonaan. Tieto-
turvan kannalta on tarkead, ettei dokumentti ndy edes hakutulosten perusteella jos
kayttajalla ei ole oikeuksia siihen. Ohjelmistosta riippuen oikeudet voidaan jakaa yk-
sittdiselle kayttajalle tai kayttajaryhmalle. (Anttila 2001, 34-35.)

4.3 Dokumenttienhallinnan tietoturva

On hyvin tarkeaa, ettd yrityksen dokumentit ovat hallinnassa ja niiden tietoturvalli-
suudesta pidetaan huolta. Koska useimmiten dokumentit siséltavét elintarkeaa tietoa

yrityksesta tai sen asiakkaista. Jo pelkastddn dokumenttien hallintajérjestelmalla voi-



daan merkittavasti parantaa yrityksen tietoturvaa. Hallintajarjestelmélld voidaan seu-
rata dokumentteihin liittyvia tapahtumia ja hallita dokumenttien oikeuksia. Lisaksi
on tarke&é ettd tiedot varmuuskopioidaan ja vanhentunutta tietoa poistetaan. Hallinta-
jarjestelmét kerdavat lokitietoja kéayttdjien toimenpiteistd, ndiden avulla voidaan seu-
rata mit4 tapahtumia tai muutoksia millekin dokumentille on tehty. (Anttila 2001,
147-153).

5 YRITYKSEN KARTOITUS

Suomen Tietoliikenne Oy:ssa ei ole kéytossa télla hetkella mitédan tarkoituksen mu-
kaista dokumenttienhallintaan liittyvaa jarjestelméé. Ei ole siis mitadan yhteista tapaa
tai standardia miten dokumentteja ja tiedostoja tulisi hallita. Yrityksen kayttoon tar-
koitetut dokumentit ovat hajallaan tyontekijoiden omilla tydasemilla ja sahkoposti-
kansioissa. Naitd dokumentteja ei pystyta hydodyntamaan tarpeeksi hyvin, kun niité ei
ole jaettu muiden kesken. Tarkeédt dokumentit hukkuvat helposti epéolennaisten do-

kumenttien sekaan, kun niita ei organisaatiossa hallita.

Selvitin nykytilaa haastattelemalla eri osastojen henkilostod ja heiddn nédkemystéén
miten dokumentteja talla hetkelld yrityksessa hallitaan. Seka miké olisi heidan mie-
lestdadn tavoiteltu tila miten dokumentteja tulisi yrityksessa hallita. Aluksi kerron
yleisesti nykytilasta haastattelujen perusteella miten dokumentteja hallitaan eri osas-
tojen nakokulmasta seké haastattelujen perusteella tekemien prosessikaavioiden avul-

la vield tarkemmin miten dokumentit yrityksessé liikkuvat.

5.1 Nykytilanne

Suomen Tietoliikenne Oy:ssa tuotetaan kohtalaisen paljon erilaisia tiedostoja ja do-
kumentteja. Osa dokumenteista on tyontekijan omaa kéayttdéa varten mutta myos yh-
teiseen tarkoitukseen jaettavaksi tarkoitettuja dokumentteja tuotetaan jonkin verran.
Ongelmana on se, ettd suurin osa ndista dokumenteista ja tiedostoista on talletettuna

vain tyontekijdn oman tietokoneen kovalevylle. Muilla tyontekijoilla ei ole siis paéa-



sya ndihin dokumentteihin joista voisi olla hyotya kaikille. Esimerkiksi Stil Oy:n
myyjilla ei ole mitdan yhteista tallennuspaikkaa minne he voisivat jakaa omia tar-
jousehdotuksia tai muita hyodyllisia pohjia, joita kaikki myyjat voisivat hyodyntaa.
Jokainen myyija tekee siis omat tarjousehdotuksensa ja pitdvat ne oman koneen kova-
levylld. Taman vuoksi myyjat saattavat tehda useaan otteeseen saman dokumentin,
tietdmatta sitd ettd valmis pohja voi olla jo tehtynd. Tadma vie siis turhaa aikaa myy-
jilta ja he joutuvat turhaan keskittymaan dokumenttien tekemiseen ja etsimiseen, eik&
siihen olennaiseen eli myyntityohon.

Myyntisihteerin eli hallinnon ty6koneella on tallennettuna suurin osa yrityksen tar-
keimmistd tiedostoista. Hanelld on suuri mééara dokumentteja tallennettuna yrityksen
joka osa-alueelta. Hanelld on siis omat térkedt tiedostot, myyjien tiedostoja, huollon
tiedostoja ja jopa yhteistyokumppanien l&dhettamid tiedostoja koneellaan. N&ité do-
kumentteja, (lomakkeita, sopimuksia, esitteitd, laskuja, kuvia yms.), jotka ovat siis
hyvin tarkeita yritykselle, on vain hdnen tybasemassaan ja sieltd han jakaa niita tar-

vittaessa eteenpéin séhkopostilla niitd tarvitseville.

Huollon puolella ei ole mydskaan mitaan yhteisté standardia miten huoltokdynneisté
ja asiakkaalle tehdyista toista tulisi dokumentit tallentaa. Suurin ongelma asentajien
kannalta on, ettd nykyisten asiakkaiden jarjestelmistd ja asiakkaille tehdyista toista ei
ole dokumentointia juuri lainkaan. Asiakkaalle asennetuista laitteista ei ole doku-
mentointia seka niiden seuranta on heikkoa. Asentajat eivat tieda mité asiakkaalle on

aikaisemmin tehty.



5.2 Prosessikaaviot

| KARTOQITUSLOMAKE | | KATELASKELMAT | | ASIAKKAANLAITEKANTA |
| SOPIMUKSET | ) | LOMAKEPOHIAT | -l ASENMUSDOKUMENTIT |
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! ! !
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Kaavio 1. Nykytila dokumenttienhallinnasta.

Kaaviossa 1. on esitetty miten ja mitd dokumentteja eri osastoilla tuotetaan ja miten
niitd kasitelladn eteenpdin. Haastattelin eri osastojen henkildstda ja selvitin millaisia

dokumentteja ja tiedostoja he tuottavat ja miten ne yrityksessa hyodynnetaan.

Yrityksen myyjat tuottavat myyntityossddn pééasiassa paljon kartoituslomakkeita,
sopimuksia seka laskukopioita asiakastapaamisistaan. Namé dokumentit ovat tallen-
nettuna heidan omilla koneillaan ja osa néistd dokumenteista on paperimuodossa
heidén arkistoissaan. Nama yritykselle tarkeat dokumentit myyjat lahettavat hallin-
non kasittelyyn sdhkdpostin avulla. Omat matkalaskunsa myyjat merkitsevat Visma
Severa CRM-ohjelmaan, josta hallinto kasittelee ne kuukausittain palkkojenmaksun

yhteydessa. (Kaavio 1.)



Hallinnolla eli myyntisihteerilld on hallussaan suurin osa yrityksen dokumenteista ja
suuri osa niista kulkee hanen kauttaan. Myyjien tuottamat tiedostot tulevat hénelle,
joita hallinto kasittelee ja lahettdd eteenpéin huollon puolelle tai takaisin myyjille,
padasiassa sdhkopostinvalitykselld. Katelaskelmat, lomakepohjat ja hinnastot seka
esitteet tulevat hdnen tydasemalleen, jotka my6s l&htevat tarvittaessa séhkopostilla
eteenpéin. Myos muita yritykselle tarkeitd dokumentteja on tallennettuna hallinnon
tydasemalle, kuten tydsopimukset. Osto ja myyntilaskut hallinto merkitsee NetBaron
Solutions nimiseen sovellukseen. NetBaron ohjelmisto on k&ytdssa myos yrityksen
tilitoimistolla, joten laskutus asiat hoituvat NetBaronin kautta vaivattomasti. (Kaavio
1.)

Huollon osastolla tarkeimméat dokumentit ovat ne joita asentajat tuottavat itse yrityk-
sen asiakkaista, kuten dokumentit asiakkaille asennetuista laitteista ja ohjelmistoista
sekd jatkuva yllapito laitekannan tilasta. Myos asiakkaalle tehdyista tdista huollon
osasto tekee dokumentointia, jotta asentajat nakevét mitd asiakkaalle on aikaisemmin
tehty. Nama kaikki tiedostot ja dokumentit ovat tallennettuna asentajien omille tyo-
asemille seka kaytdssa olevaan Stil-huolto Google Docs-palveluun. Huolloista kerty-
neet tunnit ja matkalaskut asentajat merkkaavat Visma Severa ohjelmaan. Naita
kaikkia tiedostoja jaetaan eteenpdin yrityksen sisélld sahképostin valityksella. Seve-
ran kautta hallinto laskuttaa asentajien tekemét tunnit asiakkailta ja ottaa ylos matka-
laskut. Nama tiedot hallinto siirtda eteenpdin vield NetBaroniin laskutukseen. (Kaa-

vio 1.)
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Kaavio 2. Tavoiteltu dokumenttienhallinta yrityksessa

Kaaviossa 2. on esitelty haastattelujen ja selvitysten perusteella prosessikaavio tavoi-

tellusta tilasta, siitd miten dokumentteja tulisi yrityksessé hallinnoida.

Myyntiosaston tyontekijoiden tavoitteena olisi, ettd heidan tuottamat dokumentit voi-
taisiin tallentaa yhteen jarjestelmaan, jossa halutut dokumentit olisivat jaettuna muil-
lekin myyjille, jotta kaikki voisivat hyotya néista dokumenteista. Kartoituslomak-
keet, sopimukset ja laskukopiot olisivat yhdessa yhteisessa paikassa tallennettuna,
josta hallinto voisi hakea tarvitsemansa tiedostot. Nain valtyttdisiin turhasta ja jok-
seenkin vaivalloisesta sahkopostin lahettelystd. Matkalaskut myyjat merkitsisivat

edelleen Visma Severaan. (Kaavio 2.)



Hallinnon osaston tavoitteena olisi, ettd yrityksen tarkedt dokumentit voitaisiin tal-
lentaa yhteen jarjestelmadén, josta halutut tiedostot voitaisiin jakaa eri ryhmille tai
henkil6ille. Hallinnon ei tarvitsisi endd lahetelld dokumentteja niitd tarvitseville, vaan
he voisivat hakea ne itse yhteisesta tallennuspaikasta. Hallinnon mukaan olisi hyv4,
ettd jarjestelméssa olisi mahdollista arkistoida dokumentit omiin kansioihin, jotka
olisivat jaettuna eri osastojen mukaan ja myos yhteinen kansio tulisi olla saatavilla.
Eri henkildilla olisi tietyt oikeudet jarjestelméssd oleviin kansioihin. Esimerkiksi
myyjilla olisi oma myyntikansio, josta myyjat 10ytavét heille tarkoitetut dokumentit.
Hallinnolle eli myyntisihteerille tulevat dokumentit, kuten esitteet ja hinnastot han
voisi suoraan tallentaa jarjestelman yhteiseen kansioon, josta dokumentit olisivat
kaikkien luettavissa. Jarjestelmén avulla myyntisihteerin tyosta vapautuisi huomatta-
vasti tydaikaa, kun yrityksen yhteisia dokumentteja ei hénen tarvitsisi lahettdd séh-

kopostin vélityksell yrityksen siséalld. (Kaavio 2.)

Huollon osaston asentajia haastateltuani selvisi, ettd heidan suurin tarve dokument-
tienhallinta jarjestelmélta olisi, ettd heidan asiakkaista tekemat dokumentoinnit olisi-
vat kaikki yhdessa paikassa tallennettuna. Sielta heidéan olisi helppo katsoa tietoa ai-
kaisemmin tehdyista toisté seké tallentaa muutokset dokumenttiin tarvittaessa. Jérjes-
telmén tulisi olla myds sellainen, ettd asentajat voivat vaivattomasti tarkistaa doku-
mentteja huoltokdaynneilld, eli dokumentteja tulisi olla mahdollista tarkastella my6s
mobiililaitteella. Myds asentajien tekemat dokumentit voitaisiin jakaa yrityksen sisél-
14, esimerkiksi niin, ettd myyjat ndkevat mitd heidan asiakkailleen on tehty ja mika
on nykyinen tilanne. Asentajien tunnit ja matkalaskut merkattaisiin edelleen niille

tarkoitettuihin jarjestelmiin. (Kaavio 2.)

5.3 Kéytossa olevat jarjestelmat

Suomen Tietoliikenne Oy:n kaytdssa on talla hetkelld kaksi eri yrityksen toimintaa
helpottavaa toiminnanohjausjarjestelmaa. Toinen kéaytdssa olevista toiminnanohjaus-
jarjestelmistd on Visma Severa, jota kdytetdan yrityksessa asiakkuudenhallintaan,

myyntitydhon, projektinhallintaan, tydajanseurantaan sekd matkalaskuihin.



Toinen kaytossa oleva jarjestelmd on NetBaron—sovellusperhe, joka on laaja sahkoi-
sen liiketoiminnan sovelluskokonaisuus. Suomen Tietoliikenteessd NetBaronia kay-

tetdan lahinnd vain osto- ja myyntilaskutuksessa.

Molemmissa kéytossd olevissa jarjestelmissd on mahdollisuus tallentaa tiedostoja
sovelluksen kautta pilveen. Mutta niiden levytila on hyvin rajallinen ilman lisa kus-
tannuksia ja ndin ollen nédiden ké&ytossa olevien sovellusten levytilaa ei yrityksessa
kaytetéa.

5.3.1 Visma Severa

Visma Severa on pilvipalveluna toimiva toiminnanohjausjarjestelma, jonka kaytto ei
vaadi ohjelmistoasennuksia tai laitehankintoja. Kayttoon riittd4 tavallinen www-

selain. Palvelu sisaltdad automaattiset tuotepaivitykset, yllapidon seka varmuuskopiot.

Suomen Tietoliikenne Oy on ottanut kayttdon Visma Severa toiminnanohjausjarjes-
telmén vuoden 2011 syksylla. Visma Severa on ollut nyt siis vajaan vuoden yrityksen
kaytOssa ja se on otettu osaksi yrityksen projektityoskentelyyn seka asiakkuudenhal-
lintaan. Stil Oy:ll4 on kaytdssédén Visma Severasta Professional versio, johon kuuluu

Seuraavat osat:

e Asiakashallinta

e Projektinhallinta

o Tyo0ajanseuranta

e Laskutus

o Kaytté www-selaimella

e 2 tunnin kéayttéonotto

Professional versiota suositellaan 1-10 kayttdjalle ja sen hinnoittelu on

27€/kéayttaja/kuukausi. Lisdksi kdyttoonottokulut ovat 290-1450 €.

Dokumentinhallintaan tarkoitettuja ominaisuuksia ei Visma Severassa ole. Severassa

on kuitenkin mahdollisuus liitté& tiedostoja projekteihin ja asiakkaisiin. Professional



versioon kuuluu 5 megatavua ilmaista levytilaa. llmainen levytilan méaré on hyvin
pieni ja jos Severan pilvipalvelusta haluaa ostaa lis&a levytilaa, niin ovat hinnat kor-
keat. Alkaen 100MB, 9€/kuukausi ja maksimi levytila on 10GB hinnaltaan
190€/kuukausi. (http://severa.visma.com/fi/visma-severa/)

Visma Severa tukee avointa rajapintaa (API), joten yritys voi integroida ja raataloida
haluamansa palvelun kanssa. Esimerkiksi dokumentinhallintaa ajatellen voidaan
Visma Severaan integroida Googlen Apps For Business maksullinen tili. Jolloin Se-
veraan tallennetut tiedostot voidaan jakaa ja tallentaa Googlen Drive -palvelun kaut-

ta.

”Severa APl on web service -rajapinta, joka mahdollistaa integraatioiden rakentami-
sen Visma Severan ja muiden sovellusten vélille. Ohjelmistosuunnittelijan kirjoitta-
ma koodi voi kdyttdd API-rajapintaa niin, ettd API:n kautta haetaan dataa Severasta
ja sitd kéytetdan toisessa sovelluksessa, tai painvastoin. Kaytannossa Severa API -
rajapinnan kayttd organisaatiossa ei ole nékyvissa kayttajille suoraan, vaan silla ta-
voin, ettd API:n kautta kuljetettu data, esimerkiksi asiakastiedot, voidaan pitda ajan

tasalla automaattisesti, jolloin tyontekijoiden ei tarvitse kéyttad aikaa oikean tiedon

etsintddn.” (http://severa.visma.com/fi/tuki/severa_api/)
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Kuva 5. Visma Severa - tiedostojen haku.



5.3.2 NetBaron® Solutions

Suomen Tietoliikenne Oy:lla on kaytossa myds NetBaron niminen laaja Internet-
selaimella kaytettava séhkoisen liiketoiminnan sovelluskokonaisuus. NetBaronin so-
vellusperhe koostuu 18 eri sovelluksesta, jotka tukevat organisaation toimintaa. Rat-
kaisuihin kuuluu muun muassa talouden-, materiaalin-, viestinnén-, ajan- ja laadun-
hallinnan sovelluksia. (http://www.netbaron.fi/) Suomen Tietoliikenne Oy on NetBa-

ronin edustaja Lansi-Suomen alueella.

NetBaron jarjestelmad kaytetaan selaimella internetin kautta, mutta ohjelmiston voi
my0s hankkia yrityksen omalle palvelimelle. Sovellusten k&yttaminen pilvipalveluna
on helppoa selaimen avulla, eivatkda ohjelmistot vaadi asennuksia, paivityksia tai
varmuuskopiointeja. Kayttokorvauksena peritddn kuukausivuokraa, jonka suuruus
riippuu kayttajien lukumaarésta ja kaytossa olevien sovelluksien kéytosta. Sovellus-
ten kaytto perustuu Software as a Service (SaaS) malliin.
(http://www.netbaron.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=94&Item
id=142&lang=fi).

Joensuun
toimipiste

Helsingin
toimipiste

Kuva 6. NetBaron toimintakuvaus.

(http://www.netbaron.fi/images/stories/toimintakuvaus.jpg)



5.4 Riskit ja ongelmat

Talla hetkelld kun yritykselld ei ole tarkoituksenmukaista dokumenteille tarkoitettua
hallintajérjestelmé&d, ovat tiedostot ja dokumentit hyvin epdmadréisesti leviteltyna
tyontekijoiden koneilla ja sdhkdposteissa. Se on suuri ongelma yrityksen tuottavuu-
delle, koska tarpeelliset tiedostot eivat ole heti saatavilla kun niitd tarvittaisiin vaan
niiden etsimiseen kuluu tarpeetonta aikaa tai pahimmassa tapauksessa dokumentti
tehddan uudestaan. Tyontekijat eivat siis pysty hyddyntdméaan tarvittavan tehokkaasti
jo olemassa olevia dokumentteja, koska niitd ei organisaation kesken jaeta.

Yksi suurimmista ongelmista ja riskeista liittyy yrityksen dokumenttien varmuusko-
piointiin. Suomen Tietoliikenne Oy:n henkildiden tydasemissa sijaitsevien doku-
menttien varmuuskopioinnista ei ole yhteistd tapaa. Osasta tydasemista menee séan-
nollisin valiajoin varmuuskopio tarkeimmisté tiedostoista yrityksen verkossa olevaan
verkkolevyasemaan. Mutta esimerkiksi myyntisihteerin ty0asemasta, jossa lahes
kaikki yrityksen tarkeimmistd dokumenteista sijaitsee, ei tehdd varmuuskopiointia

lainkaan. My6s osa tyontekijoistd varmuuskopioi itse omat tiedostonsa muistitikulle.

6 KAUPALLISET JARJESTELMAT

Nykyédén on olemassa useita eri vaihtoehtoja etsiessa oikeaa dokumentinhallintajar-
jestelmaa yrityksen kéayttoon. Nykyisin varmasti suosituimmiksi vaihtoehdoiksi ovat
nousseet pilvipalveluna toteutetut hallintajarjestelmat, jotka eivat vaadi yritykselta
laitehankintoja tai muita suurempia asennuskustannuksia. Yritys maksaa vain tarvit-
semastaan palvelusta. Lisdkustannuksia yritykselle palveluista tulee lisatallennusti-

lasta, konsultoinnista, tuesta ja aloituskustannuksista.

Toki l6ytyy paljon niitdkin vaihtoehtoja joissa dokumenttienhallintajérjestelméat on
toteutettu yrityksen omissa jarjestelmissa. Varsinkin suuremmille yrityksille palveli-
milla toteutetut jarjestelmat ovat hyva vaihtoehto. Niiden hallinta ja yllapito hoide-

taan yrityksen sisalla.



Esittelen seuraavaksi lahemmin nelj&é eri dokumenttienhallintaan tarkoitettua jérjes-
telmad. Kerron jarjestelmien ominaisuuksista ja toiminnoista yleisesti ja hieman nii-
den tekniikoista. Kuitenkin melko yleisella tasolla, ettei teksti mene vaikeasti ym-
marrettavaksi hankaline termeineen. Esittelyssa on kaksi pilvipalveluna toimivaa hal-
lintajarjestelmad seka kaksi ohjelmistona toimivaa jéarjestelmaa. Kaikissa jarjestel-
missa oli hyvand ominaisuutena, etté niitd pystyi koekayttdméén ja nain tutustumaan
l&hemmin jérjestelmien ominaisuuksiin ja toimintoihin. Googlen sek& M-files jérjes-
telmien toimintoja pystyi testaamaan ja demoamaan 30 pdivan ajan ilmaiseksi joten
siind ajassa ehti hyvin saada kasityksen kyseisista palveluista. Webbdocs pilvipalve-
lussakin pystyy suoraan heidén kotisivujensa kautta demoamaan heiddn tarjoamaan
dokumenttienhallintaan tarkoitettua sovellusta. Testaamalla Webbdocsin palvelua sai
my06s hyvin selville mitd ominaisuuksia siihen kuuluu ja mink&lainen palvelu se on
kaytdnnodssa. Lopuksi otettiin yrityksen koekdyttoéon Microsoftin Windows Server
2008 R2 pohjalla toimivan ilmaisen Windows SharePoint Services 3.0 sivusto palve-
lun. SharePoint Services 3.0 avulla yritykselle voidaan tehd& yhteinen sivusto missa
tyontekijat voivat jakaa tietoa toistensa kesken ja jossa myds dokumenttien jakoa ja

hallintaa voidaan tehda.

6.1 M-Files

”M-Files on tehokas ja helppokayttdinen tiedon- ja dokumenttienhallintaohjelmisto,
jonka avulla kaikenkokoiset yritykset pystyvat tehostamaan tiedonhallintaprosesse-
jaan, toimintaansa ja tuottavuuttaan huomattavasti. M-Filesia voidaan kayttad myos
pilvipalveluna Windows Azure -alustalla. Palkittu M-Files on kdytdssa tuhansissa
yrityksissa ja organisaatioissa yli 90 maassa 24 eri kieliversiolla. Suomessa M-Filesia
kayttdd noin 450 yritysta, joista 95,5 % suosittelisi ohjelmistoa muille yrityksille. M-
Filesia kayttavia asiakkaita ovat muun muassa Flybe Airlines, Gasum, Kemira, Patria

ja Securitas.” (http://www.m-files.com/fin/home.asp)

M-Files on dokumenttien ja tiedon hallintajarjestelma, joka tarjoaa ratkaisut doku-
menttien hallintaan, etsintdan ja seurantaan. M-Files on Windows- pohjainen doku-

menttienhallinta jéarjestelmd, joka on integroitu Windows Explorerin kanssa. Tutun



resurssienhallinta ndkymén ansiosta M-Files on helppo oppia ja kayttad. M-Filesin
dokumenttienhallintaratkaisu ndkyy virtuaalisena paikallisasemana eli ndennaislevy-
asemana. M-Filesiin tallennettuja dokumentteja voidaan muokata eri ohjelmistoissa
samaan tapaan kuin muita tiedostoja. N&enndislevyasemaan voidaan tallentaa mita
tahansa dokumentteja tiedostomuodosta riippumatta. Tiedostot voidaan tallentaa ja

avata misté tahansa ohjelmistosta suoraan M-Filesiin.

6.1.1 M-Filesin ominaisuudet

M-Filesin ominaisuuksista tarkein on sen helppokayttdisyys. Kayttoliittyma on tuttu
kaikille sen integraation Windowsin resurssienhallintaan takia. Dokumentit voidaan
tallettaa suoraan kaikista sovelluksista dokumenttivarastoon joka nakyy néenndisle-

vynd, kuten muutkin asemat resurssienhallinnassa.

Jérjestelmén hallittu muokkaus mahdollistaa tiedostojen muokkauksen samanaikai-
sesti. Ominaisuus séilyttda vanhat versiot automaattisesti. Jarjestelma tallentaa muu-
toslokin, johon merkitadan kayttajanimet, aikaleimat ja kommentit. Myds dokumentti-
en nimedminen ja numerointi tapahtuu automaattisesti.

M-Files hallintajérjestelmassd on mahdollisuus 16ytad oikeat dokumentit pikahaun
avulla. Hakukenttdan kirjoitetaan haluttu hakusana ja jarjestelma loytaa oikean do-
kumentin nopeasti. Dokumentteja voidaan katsella dynaamisesti ja kayttaja voi itse
valita minkalaisessa hierarkkisessa rakenteessa niitd katselee. Tdmén avulla sama
dokumentti voi olla ndkyvissd useassa eri kansiossa, vaikka dokumentti olisi vain
kertaalleen tallennettu jérjestelmaa. Jarjestelma ei siis luo useita kopioita dokumen-

tista vaan se nakyy dynaamisesti halutuissa kansioissa.

M-Filesia voidaan kayttaa sijainnista riippumatta, jarjestelman WWW-kayton avulla.
Dokumentteja voidaan katsoa, luoda, muokata ja tallentaa myos offline-tilassa auto-
maattisella synkronoinnilla. Dokumentit ovat kaytettdvissa selaimen avulla, joten
tiedostoihin padsy onnistuu helposti mistd tahansa. Myds Mac- ja Linux-kayttéjat

paasevat dokumenttivarastoon selaimen avulla.



Jérjestelmén oman tietoturvan avulla voidaan hallita tietojen nakyvyytta. Yksinker-
taiset valinnat ja muokattavissa olevat monipuoliset suojausasetukset pienentavat in-
himillisten virheiden riskeja. M-Filesin dokumenttienhallintajarjestelmé on yhteen
sopiva Active Directoryn kanssa, joten keskitetty resurssienjako voidaan yhdistaa
my0s dokumenttienhallintaan. Varmuuskopiointi voidaan ajastaa automaattisesti,

jolloin kaikki tieto ja dokumentit varmuuskopioidaan aina haluttuun aikaan.

M-Filesin dokumenttivarastot ja metatiedot on mahdollista muokata asiakkaalle so-
pivaksi. Metatietorakenteen muokkaus sisdltdad monivalintaluettelot ja suodatetut
kentdt. Myos dokumenttien valiset suhteet, kokoelmat ja dokumenttipohjat ovat
muokattavissa. M-Filesin avulla voidaan hallita muitakin kuin pelkéstdan dokument-

teja, esimerkiksi asiakas- ja projektitietoja maarittamalla uusia kohdetyyppejéa.

M-Files on yhteensopiva kaikkien Windows-sovellusten kanssa, esimerkiksi Office-
sovellusten ja CAD-ohjelmistojen kanssa. M-Files tukee kaikkia tiedostomuotoja. M-
Filesiin voidaan tallentaa perinteiset Office-dokumentit (Word, Excel ja PowerPoint)
kuin myos esimerkiksi PDF-, CAD- ja kuvatiedostot, skannatut paperidokumentit,

séhkdpostit ja niiden liitteet. (http://www.m-files.com/fin/features.asp)

M-Filesia on helppo kayttad Windowsin resurssienhallinnan kautta. (Kuva 7.)
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Kuva 7. M-Files Windows ympaéristdssa.




6.1.2 Jarjestelméavaatimukset M-Files 8.0:ssa

M-Files on yhteensopiva sekd 32-bittisten ettd 64-bittisten Windows-
kayttojarjestelmien kanssa. 32-bittisille jarjestelmille on eri asennusohjelmisto kuin
64-bittisille. M-Files-ohjelmiston voi asentaa tietokoneisiin, joissa on kayttojarjes-

telmana jokin seuraavista:

e Windows Server 2008 R2

e Windows Server 2008

e Windows Server 2003 Service Pack 1 tai uudempi
e Windows 7

e Windows Vista

e Windows XP Service Pack 2 tai uudempi.

Kayttojarjestelma voi olla tydasema- tai palvelinversio. M-Files-asiakasohjelmiston
asennukseen tulee varata noin 100 megatavua tilaa asennuskohteesta. M-Files-
palvelimen asennukseen tulee varata noin 500 megatavua tilaa asennuskohteesta.
Dokumenttivaraston vaatima tila riippuu tallennettavien doku-menttien ja muiden
kohteiden méérastéd sekd koosta. Macin ja Linuxin kayttajat padsevat M-Filesiin se-

lainpohjaisen kayttoliittymén kautta.

6.2 Webbdocs.com

Webbdocs on pilvipalveluna toimiva sahkdinen arkisto ja ratkaisu dokumentinhallin-
taan. Se toimii verkossa selaimen avulla SaaS-periaatteella (Software as a Service)
eli pilvipalveluna. Webbdocsia voidaan kdyttad missa ja milloin vain, koska se vaatii
pelkéstaan Internet-selaimen toimiakseen. Dokumentinhallinta sisaltda perinteisen
kansiorakenteen ja metatiedot, jolloin tiedon hallinta ja etsiminen on helppoa. Webb-
docsissa on myds hakutoiminto, jonka avulla voidaan etsia oikea dokumentti. Ver-
sionhallinta huolehtii, ettd kaytdssa olevat tiedostot ovat aina ajantasaisia. Muita

hyodyllisia ominaisuuksia ovat tiedoston online-muokkaus, esikatselukuvat, tarkas-



tus- ja hyvéksymistoiminnot seké tiedosto- ja kansiokohtaiset kayttdoikeudet kaytta-

jille. (http://mww.webbdocs.com/sahkoinen_arkisto.html)

6.2.1 Ominaisuudet

Palveluun kirjaudutaan verkkoselaimella ja jokaisella kayttajalla on oma kayttajatun-
nus ja salasana. Sisédénkirjautumisesta jaa tieto lokiin. Kayttajien oikeuksia voidaan
hallita ja kayttéjille voidaan asettaa vain ne halutut toiminnot, siséllot ja oikeudet mi-
ta kayttaja tarvitsee. Kayttaja ei nde niiden kansioiden nimié tai sisaltoja, joihin ha-
nelld ei ole oikeuksia.

Dokumenttiarkistossa kansiot ja tiedostot on jérjestetty selkedén ja helppolukuiseen
puurakenteeseen. Tiedostoja ja kansioita voidaan siirtdd pudottamalla ja vetamalla ne
haluttuun valittuun kansioon. Versionhallinta sisaltdd paa- ja aliversiot, joten tiedos-
tojen versiot ovat aina ajan tasalla. Metatiedot sisdltavat dokumentin tuonnin ja vien-
nin ja metatietojen avulla Webbdocsissa on tehokas hakutoiminto tiedostoille. Tie-
dostoja voidaan hakea joko nimen, kuvauksen, siséllon, tilan, laatijan, laatimisajan-

kohdan, muokkaajan, muokkausajankohdan tai koon mukaan.

Seké luottamuksellisia tiedostoja voidaan nayttad muille kayttajille katselutoiminnos-
sa, jossa tiedoston péalla on dynaaminen vesileima. Vesileima siséltda kayttajatun-
nuksen, ajan jolloin tiedosto on avattu ja kéyttdjan ip-osoitteen. Tiedostoja voidaan
esikatsella ja muokata selaimella verkossa, tiedostoja ei siis tarvitse ladata omalle
koneelle vaan niita voidaan katsoa ja muokata suoraan dokumenttiarkiston toimin-

noilla.

Yksittdista tiedostoa voidaan kommentoida sahkdisen arkiston kansiondkymassa ja
kommentit nakyvat kaikille séhkdisen arkiston kayttajille, joilla on véahintaan ”Lue-
oikeudet” kyseiseen tiedostoon. Yksittdisen dokumentin lokitiedot Kirjautuvat ylos
jarjestelméén ja niitd voidaan jalkeenpéin tarkastella. Lokitiedoissa nakyy esimerkik-
si kuka kayttaja on ladannut tiedoston omalle koneelleen tai tallentanut uuden versi-

on, mina paivana ja mihin aikaan. Tiedostoja voidaan linkittad kansioiden vélilla il-



man, etta dokumentti sijaitsee useammassa eri kansiossa.

(http://www.webbdocs.com/sa_ominaisuudet.html)

6.2.2 Turvallisuus

Webbdocsin pilvipalvelun tietoturvallisuus on hyvin toteutettu. Palvelu on toteutettu
niin, etté tiedostot ovat saatavilla milloin ja mista vain. Tiedot varmuuskopioidaan
paivittain ja yrityksen dokumentit ovat salassapitosuojattuja. Webbdocsin sivustolla

mainitaan turvallisuudesta seuraavat ominaisuudet:

e SSL-tekniikalla suojattu yhteys

o ké&ytdssa vain uusimmat menetelmét

e jatkuva seuranta ja paivitys

e péivittainen varmuuskopiointi

e automaattinen uloskirjautuminen 120 minuutin kayttdméattomyyden jélkeen

e salassapitosopimus ja taydellinen luottamuksellisuus

e tehokkaat varajarjestelmat

o keskimé&&rdinen saatavuus 99,9 %

e infrastruktuurista huolehtii ruotsalainen Qbranch AB (ISO/IEC 20000 sertifi-

oitu)

(http://www.webbdocs.com/sa_ominaisuudet.html)
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6.3 Google Apps For Business — Google Drive

Google Apps for Business useita palveluita yritykselle, mutta tydsséni tarkastelen
ainoastaan Google Apps For Businessiin kuuluvaa Google Drive palvelua, joka on
Googlen tarjoama tiedostojenhallintaan tarkoitettu palvelu. Google Drive on Googlen
tarjoama pilvipalvelu, joka tarjoaa 5 gigaa tallennustilaa kéyttdjad kohden. Tallen-
nustilaa on mahdollista kasvattaa aina 16 000 gigaan asti. Google Drive on erittéin
helppokéyttdinen ja sitd voidaan kayttda mista tahansa, eikéd se vaadi ohjelmistojen
asennuksia. Drivea voidaan k&yttd4 suoraan Internet-selaimella ja my6s mobiililait-
teella. Google Drive tukee yli 20 erilaista tiedostotyyppid, joissa tarkeimmat yrityk-
sissé eniten kaytetyt Office-tiedostot (Word, Excel, PowerPoint yms.) ja PDF-
tiedostot sekd Googlen Docs-tiedostot. Drivessa voidaan helposti jakaa tiedostot yri-
tyksen sisélld tyontekijoiden kesken, joko yksittéiselle henkildlle tai koko tiimille.
Tiedostot voidaan jakaa myos asiakkaiden, toimittajien tai lilkekumppanien kanssa.

Tiedostot loytyvat Google Drivesta helposti hakujen avulla.

Google Drive mahdollistaa tiedostojen tallentamisen Internetissa olevalle verkkole-
vylle seké reaaliaikaisen yhteistydskentelyn. Voit luoda ja muokata asiakirjoja, las-
kentataulukoita tai esityksid suoraan selaimessa samanaikaisesti tyotovereittesi kans-
sa. Voit myos luoda kyselylomakkeita ja raportointijarjestelmia tiettyihin toimintoi-
hin, kuten ajopéivékirja, matkalasku tai varastonhallinta. Google Driven tarkeimmaét

ominaisuudet:

e 5 Gigatavua / tallennustilaa / kayttaja tiedostoillesi

e Reaaliaikainen yhteistydskentely

e Toimii seka selaimessa, matkapuhelimella ja suoraan tietokoneeltasi kan-
siopuuna

e Microsoft Office -integroitavuus

e Eri tiedostomuotojen tukeminen

e Ohjelmoitavuus ja kayttdoikeuksien hallinta

(http://www.gapps.fi/palvelut/#tuote-drive).



6.3.1 Tietoturva ja tietosuoja

Googlen pilvipalvelu on turvallinen kayttaa, siind kdytetddn samaa salausmenetelméaa
kuin esimerkiksi suomalaisissa verkkopankeissa. Googlen tietoturvan ydin on, etta
kaikki tiedot ovat hajautettuna useisiin palvelinkeskuksiin. Se varmistaa etteivat tie-
dot katoa tai niihin pa&sta luvattomasti kasiksi. Palvelinkeskukset ovat fyysisesti suo-
jattu turvallisesti sekd yhteys keskuksiin on suojattu 128-bittiselld SSL-suojauksella.
Google Apps for Business -palvelussa olevan datan omistaa yritys itse, eikd Googlen
tyontekijoilla ole padsyd mihink&an kayttajien tietoihin. Sahkopostit ja dokumentit
skannataan automaattisesti viruksien ja roskapostin varalta, sek& hakutoiminnan
mahdollistamiseksi. Kaikki skannaus tehdddn automaattisesti ilman ihmisia, eika
Google luovuta tata tietoa kolmansille osapuolille ilman erillistd pyynt6&. Yritys voi
halutessaan vieda kaiken tiedon pois Googlen palvelusta.
(http://www.gapps.fi/palvelut/#tietoturva-ja-tietosuoja)

Suojaamme tietojasi esimerkiksi seuraavin tavoin:

e Palvelutasosopimuksessa on mainittu 99,9 %:n kéytettavyys, joten tiedostot
ovat aina kaytettavissasi, kun tarvitset niita.

e Tiedostot lahetetaddn selaimesi ja palvelimiemme valilla salatussa muodossa.

e Kaksivaiheisen tarkistuksen avulla voidaan estéa tilin valtuuttamaton kéytto.

e Tiedot replikoidaan aina palvelimillemme yhtd aikaa.

e Tehokkaat palvelinkeskuksen turvatoimet, kuten ympari vuorokauden toimi-

va vartiointi.

(http://www.google.com/apps/intl/fi/business/drive.html)
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6.4 Windows Sharepoint Services 3.0

Microsoft Windows SharePoint Services 3.0 yrityksille tarkoitettu yhteinen sivusto,
jossa tyontekijét ja tydryhmat voivat pitédd yhteyttd ja jakaa tietoja ja asiakirjoja hel-
posti. SharePoint Services 3.0 sivustoja voidaan muokata haluamansa nakdiseksi,
voidaan kayttada valmiita teemoja tai tehda sivusto tyhjasta pohjasta sellaiseksi kuin
itse haluaa.

Microsoft SharePoint Services 3.0 on ilmainen ohjelmisto jonka voi asentaa lisdosa-
na mille tahansa Windows Server palvelinkayttojarjestelmalle. Sen ominaisuudet ja
toiminnot ovat jonkin verran suppeammat kuin maksullisen Windows SharePointin
Server versiot mutta Suomen Tietoliikenne Oy:n tarpeisiin ndhden SharePoint Servi-

ces 3.0 ominaisuudet ja varsinkin dokumenttienhallinta on riittava.

Windows Server -palvelinkayttojarjestelman mukana tulee automaattisesti Share-
point Services 3.0 -palvelu, jonka kaytosta ei tarvitse maksaa. Sharepoint Services
tarjoaa vain perusominaisuudet. Laajemmat sisallénhallinnan ja haun ominaisuudet
16ytyvét erillisesta Sharepoint Server 2007 -ohjelmistosta. Sen lisenssihinnat liikku-
vat tuhansissa euroissa, ja kayttajat tarvitsevat liséksi muutamien kymmenien eurojen

kayttolisenssit.

Sharepoint on ennen kaikkea ryhmatyon jarjestelmd, ja se keskittyy tyoryhmalle tai
projektille tehtévien nettisivujen ymparille. Sharepointin yritykselle tekemilla web-
sivuilla kdyttajat voivat jakaa dokumentteja, lahettdd viestejé ja ohjata toitd. Mukana
on dokumenttien versiointi, ja asiakirjoja voi lukita omaan kayttéon versioristiriito-

jen valttamiseksi. Kayttajat voivat myos saatad dokumenttien kayttdoikeuksia.

Sharepointissa on siis tarjolla useimmat dokumenttien hallinnan tydkalut, mutta ne
eivat ole yhtéd hyvin esilla kuin ryhmatydominaisuudet. Vaikka Sharepoint toimiikin
hyvin yhteen Microsoft Officen kanssa, taytyy kéyttdjille antaa hieman koulutusta,
ennen kuin dokumentin hallinnan ominaisuuksista saadaan kaikki irti. Sharepoint

Services 3.0 kuuluu perustason ryhmatyo ja dokumenttien hallinta. Eri hintaan han-



Kittava Sharepoint Server lisdd pakettiin yritystason hakutytkalut, portaalit ja laajan

sisallonhallinnan. (http://sharepoint.microsoft.com/fi-fi/Pages/default.aspx)

SharePoint-asiakirjakirjasto on sivuston sijainti, jossa voit luoda, kerata tai paivittaa

omia tai muiden tiedostoja. Koska kirjasto on verkkosivusto, tiedostoja on helppo

kayttad verkkoselaimen avulla, jos kéayttajalla on tarvittavat kayttdoikeudet.

SharePoint-asiakirjakirjastot tarjoavat paremman tiedostojen hallinnan. Seuraavassa

on nelja esimerkkié:

e Uloskuittaus: Voit kuitata tiedoston ulos, jotta voit kdyttaa tiedostoa niin, ett-

eivat muut voi muokata sitd samanaikaisesti.

e Versiot: Kirjaston voi madrittaa niin, ettd sinne voi tallentaa tiedoston aiem-

pia versioita arkistointia varten.

e lIlmoitukset: Voit maarittad sahkoposti-ilmoituksia, jotta saat ilmoituksen, jos

joku muu muuttaa tiedostoa.

e Haku: Kirjaston voi maarittdd myos niin, ettd niista voi hakea tiettyja tiedos-

toja. Jos esimerkiksi haluat tarkastella vain myyntiraporttitiedostoja, voit ha-

kea koko kirjastosta kaikki tiedostot, jotka siséltavét sanan "myyntiraportti”.
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7 LOPPUPAATELMAT

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tutkia mita dokumenttienhallinnalla tarkoitetaan ja
mit& ominaisuuksia siihen siséltyy, seka 10ytd4 Suomen Tietoliikenne Oy:n tarpeisiin
sopiva dokumenttienhallintajérjestelma.

Alussa itsellani ei ollut juurikaan tietoa siitd mita dokumenttienhallinnalla tarkoite-
taan tai millainen dokumenttienhallintajarjestelmé on. Tutkittuani lahdemateriaalia
seka kirjoista etté Internetistd, minulle selvisi hyvin nopeasti mita hyotyja dokument-
tienhallinnalla saadaan yrityskéaytossa aikaan. Nykyajan yrityksissé on lahes véltta-
matontd olla jonkinlainen dokumenttienhallintaan liittyva jarjestelmd. Yrityksisséa
liikkuu paljon informaatiota varsinkin dokumenttien ja eri tiedostojen muodossa, jo-

ten yrityksilla tulee olla jokin yhteinen paikka mihin ndita arkistoidaan.

Kun olin perehtynyt dokumenttienhallintaan ja hallintajarjestelman ominaisuuksiin,
oli helpompaa ruveta selvittdmaan millainen hallintajarjestelma vastaisi Suomen Tie-
toliikenne Oy:n tarpeita. Selvitin haastattelemalla Suomen Tietoliikenne Oy:n tyon-
tekijoita miten yrityksessa nykyisin dokumentteja hallitaan ja millaisia toiveita ja
tarpeita heilla dokumenttienhallinnan suhteen on. Suomen Tietoliikenne Oy:n tarpeet
ja toiveet huomioiden sekd oman dokumenttienhallintaan perehtymisen pohjalta va-
litsin nelja markkinoilla olevaa hallintajarjestelmaa, joita vertailemalla halusin selvit-

taa niiden soveltuvuuden yrityksen kayttoon.

Kaikkia nditd neljad dokumenttienhallintajarjestelmaa pystyi koekéyttamaan, jonka
avulla pystyi saamaan selville, miké jarjestelmé soveltuu parhaiten Suomen Tietolii-
kenne Oy:n tarpeisiin. Koekayton seka henkildston tarpeiden pohjalta mielestani
Suomen Tietoliikenteen kayttoon sopivin jarjestelma on Google Apps for Business

palvelu, johon kuuluu Google Drive dokumenttienhallintajarjestelma.

Google Drive valikoitui parhaaksi vaihtoehdoksi, koska sitd voidaan kayttdaa monella
eri tapaa ja se on aina saatavilla milloin ja missa tahansa. Se voidaan liittda yhteen

Windowsin resurssienhallintaan, ja sitd voi myos kayttad Internet-selaimessa tai mo-



biililaitteessa. Lisédksi Google Drive voidaan liittdd yhteen yrityksessd jo kaytossa
olevaan toiminnanohjausjérjestelmaén Visma Severaan. Google Drive tukee lahes
kaikkia tiedostomuotoja. Sillda voidaan myds muokata asiakirjoja, laskentataulukoita
tai esityksia samanaikaisesti muiden tyotekijoiden kanssa. Myos kayttooikeuksia
voidaan hallita, jolloin pystytddn madrittdamaan kenelld on oikeudet tiedostoihin.
Mielestani tdmén jarjestelmén kayttoonotto voisi helpottaa yrityksen tiedostojenhal-

lintaa seka luoda yksi yhteinen toimintatapa miten yrityksen dokumentteja hallitaan.

Google Apps for Business sopii hyvin jokaisen osaston kayttéon. Myyjien kannalta
tarkasteltuna, Google Driven hyva ominaisuus on sen toimivuus l&hes missa vain. Se
vaatii toimiakseen vain internet-selaimen tai mobiililaitteen, joten myyjat voivat
kayttaa sitd missé vain ollessaan liikkeella ty6ssaan. Myyjét voivat jakaa tarkeitd do-

kumentteja sen avulla toisilleen ja ndin auttaa muita myyntityossaan.

Suomen Tietoliikenne Oy:n huollon asentajille Google Drive on hyva jarjestelma
tallentaa tarkeimmat dokumentit. Asiakkaille tehdyt tyot ja dokumentoinnit voidaan
séilyttdad Google Drivessé ja ne ovat helposti ndhtévissa sieltd, kun asentajan tarvitsee
esimerkiksi huoltotytssa tarkistaa mité asiakkaalle on aiemmin tehty. Asentajat voi-
vat jakaa néitd dokumentteja eteenpéin, esimerkiksi hallinnolle tai myyjille, jotta he-

Kin tietavat mitd kyseiselle asiakkaalle on tehty.

Hallintoa ajatellen Google Driven avulla tarvittavat dokumentit ovat aina helposti
saatavilla yhdesté paikasta. Myyjat ja asentajat voivat jakaa dokumenttejaan Driven
avulla, jotta ne olisivat hallinnon helposti saatavilla. Hallinto voi myds helposti jakaa

yritykselle tarkeat tiedostot eteenpain myyjille ja asentajille.

Yrityksen johto voi jarjestelman avulla jakaa dokumentit yrityksen sisélla ja myos
sen ulkopuolella asiakkaille tai muille yhteistydkumppaneille. Liséksi yksi yhteinen
dokumenttienhallinta jarjestelméa lisdd huomattavasti yrityksen siséistd informaation
kulkua.
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