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Tassa opinnaytetydssa kasiteltiin dokumentinhallinnan késitteitd ja SharePoint 2010 -
jarjestelman soveltuvuutta dokumenttien hallintaan. Tyo rajattiin niin, etta siina kay-
tiin lapi pelkastdén perusmaarityksia SharePoint 2010 -dokumentinhallintaan liittyen,
sillda dokumentinhallinnan kokonaisvaltainen kasittely ei olisi ollut tdméan tyon puit-
teissa tarkoituksenmukaista.

Ensin tutkittiin ja kaytiin lavitse dokumentinhallinnassa kéytettavia kasitteita ja nii-
den ominaisuuksia yleisella tasolla. Lisaksi tyossa tarkasteltiin my®s ominaisuuksia,
joita organisaatio voi hyddyntaa ottaessaan kayttoon SharePoint 2010:n.

Kéytannon osuudessa SharePoint 2010 Server -tuotteeseen tehtiin dokumentinhallin-
nallisia perusmadrityksia ja -asetuksia, kuten ominaisuustietoja ja dokumentin kont-
rollointia. Lopputulemana tydssa huomattiin, kuinka laaja ja monimutkainen mutta
silti todella kykenevéa dokumentinhallintajarjestelméa SharePoint on.
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The purpose of this thesis was to examine document management using SharePoint
2010 product. The thesis was limited by making only basic document management
configurations to SharePoint 2010. Thesis purpose wasn’t to deal with the whole
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LITTEET



1 JOHDANTO

Sahkoisten dokumenttien maara on viimeisten 20 vuoden aikana noussut hurjiin
mé&ariin. Monessa suuressakin organisaatiossa on ongelmana tdmén suuren maaran
hallinta. Viimeisen neljan vuoden aikana olen tyeldaméassa tormannyt niin 20 kuin 6
000 henkilén organisaatioihin, joissa ei ole ollut kdytdssd minkadnlaista dokumen-
tinhallintajarjestelm&é. Jopa suurien organisaatioiden yleisin dokumenttivarasto on
ollut tiedostopalvelimet, joista dokumentin I0ytdminen ja niiden tygstdminen on han-

kalaa.

Eri organisaatioissa ollaan vasta nyt heradmassa dokumentinhallintaan ja sen tuomiin
mahdollisuuksiin. Itselleni tutuin jarjestelma on SharePoint 2010, jonka olen havain-
nut monille erilaisille yrityksille kayttokelpoiseksi dokumentinhallintajérjestelmaksi,
joten paatin ottaa sen opinnédytetydn aiheeksi. Tamén tyon tarkoituksena onkin sel-
ventaa yrityksille dokumentinhallintaa sekd SharePoint 2010 -jarjestelman myoété

saavutettavissa olevia hyotyja ja mahdollisuuksia.

Taustateoria-osuudessa kaydaan lapi erilaisia dokumentinhallinnallisia kasitteita.
Myohemmin tarkastellaan, mitd kaikkea SharePoint 2010 -jarjestelma tarjoaa doku-
menttienhallintaan. Viitekehysosiossa taas tutkitaan erilaisia dokumentinhallinnan
tuomia hyotyja organisaatioille, sen nyky- ja tavoitetilannetta. Lopuksi maéaritellaan
kehittamisehdotuksena dokumentinhallinnallisia perusperiaatteita SharePoint 2010

Server tuotteeseen. Kehitysehdotuksessa kaydaan myos lapi farmin topologiaa.



2 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMASTA YLEISESTI

Ensimmaiset elektroniset dokumentit luotiin Wordstar ja Word Perfect -
tekstinkasittely ohjelmilla 1970-luvun lopulla. Ensimmaéiset dokumentinhallintajar-
jestelmét tulivat yritysmaailmaan 1980-luvun alussa. (Connell, Johnson & Duguid
2011, 41-42.) Dokumentinhallinta on todella tarked konsepti monelle yritykselle.
Suurin osa informaatiosta mita yritys tuottaa, on heidan omien tyontekijoiden teke-
maa. Naiden dokumenttien hallinta on erittdin tarke&a, silla niihin kaytetddn hurja

maaréa resursseja ja rahaa. (Attinger 1996, 14-20.)

Dokumentinhallinta voi tarjota myds monia hyotyj& organisaatiolle. Ominaisuudet,
kuten versionhallinta, voi osoittautua kallisarvoiseksi esimerkiksi suunnittelutoimis-
toissa, joissa uusimman version saanti on tyon teolle valttamatontd. (Attinger 1996,
16.)

Dokumentinhallinta on tunnistettu my6s johtotasolla kriittiseksi tietotekniseksi tek-
nologiaksi. Palvelua tarvitaan kaikilla toimialoilla yhteistyon ja arkistoinnin paran-
tamiseksi seka oikean tiedon I0ytdmisen helpottamiseksi. Tdman vuoksi on tarpeel-
lista tarjota avointa, luotettavaa ja kaikille saatavilla olevaa tietoa riippumatta lah-

teestd, asiakirjan tyypistd ja muodosta tai hallintajarjestelmasta. (Entner 1997, 49.)

2.1 Dokumentinhallinta ilman jarjestelmaa

Tietoa on joka puolella ja sitd on jokaisessa mahdollisessa muodossa. Tietojen hajau-
tuminen onkin ongelma, koska asiakirjoja sdilytetddn henkilokohtaisissa tietokoneis-
sa, kannettavissa laitteissa, verkkolevyilla ja sahkopostikansioissa. (Garris 2007, 48.)
Dokumentteja myos lahetellddn sahkopostitse toisille yrityksen tyontekijoille, ja ta-
mé&n manuaalisen prosessin aikana informaatiota vielda muutetaan ja lahetetd&n uudel-
leen moneen kertaan. Nain monen eri dokumenttiversion liikkumisessa on vaikea
pysyd mukana erityisesti, kun historiatieto ei kulje dokumentin mukana prosessin
aikana. Tulevaisuudessa tdman kaltaisten dokumenttien I0ytdminen on vaikeaa, kos-
ka ei ole olemassa systemaattista tapaa sen etsimiselle. Tdma johtuu yleensa siité,

ettei kukaan tiedd, mik& kopio on juurikin se oikea tydstettavé versio ja siitd, etta



asiakirjat sijaitsevat verkkolevylld, josta ne ovat vaikeasti 16ydettavissd. (Connell
ym. 2011, 70.)

2.2 Dokumentinhallintajarjestelmalla

Yrityksille dokumentinhallinta tarjoaa tehokkaan tyokalun hallita heidén asiakirjo-
jaan. Sen sijaan, etté tallennettaisiin dokumentit sahkoisesti verkkolevylle tai fyysi-
sesti paperille, voidaan ne tallentaa dokumentinhallintajarjestelmaén. Tdma poistaa
prosessista suuria puutteita, silla jarjestelmén avulla yritykset voivat pienentaa in-
formaatio pimentoa, véhentaa tiedonhakuun kéytettya aikaa, suojata tarkeat asiakirjat
sekd paikantaa oikeat asiakirjat helposti. Liséksi se antaa perustan muiden jarjestel-
mien integraatioon ja mahdollistaa liiketoiminnan automatisointia. (Connell ym.
2011, 70.)

Jarjestelmén avulla voidaan hallita paitsi itse dokumenttia mutta myos niiden omi-
naisuustietoja. Tavallisesti dokumentin ominaisuustietoja ei tallenneta suoraan asia-
Kirjan tietoihin, vaan erilliseen dokumentinhallintajarjestelman tietokantaan. N&iden
ominaisuustietojen perusteella kéayttajat voivat kuvata dokumenttia ja ndin helpottaa
esimerkiksi dokumenttien etsintad. Jotkut jarjestelmat osaavat myds hakea dokumen-
tin siséltd ominaisuustietoa. Dokumenttien l0ytdmista helpottavat myos kansiot, jotka
voidaan jakaa dokumenttityyppien mukaan. Liséksi jarjestelmdin voi myos siséltya
erilaisia ominaisuuksia kuten versiointi, kayttdjanhallinta ja tyonkulkuja. (Anttila
2001, 4.) Tutustumme tarkemmin néihin edelld mainittuihin dokumentinhallinnan

perusominaisuuksiin seuraavassa luvussa.

2.3 Dokumentinhallintajarjestelman ominaisuuksia

Kaikissa markkinoilla olevissa dokumentinhallintajarjestelmissé on tietynlaiset pe-
rustoiminnallisuudet ja eroavaisuuksia voi ilmetd vain niiden teknisessa toteutus-,
kéytto- ja toimintatavassa seka kayttoliittymassa. Néiden jarjestelmien taustalla pyo-
rii aina tietokanta, johon dokumentit tallennetaan. Vaikka jarjestelmét osaavatkin
tehd& paljon automatisoitua tyotd, taytyy kayttdjien kuitenkin antaa dokumentin pe-

rustiedot jarjestelmadn. Tarkeimpid hallintaohjelmistojen ominaisuuksia ovat esi-



merkiksi ominaisuustiedot, versionhallinta, haku ja k&yttdoikeuksien myontdminen.
(Anttila 2001, 20.)

2.3.1 Dokumentti ja sen elinkaari

Dokumentti voitaisiin lyhyesti maaritell& suureksi tietomaaraksi, joka on koottu yh-
teen. Se on tarkoitettu erityisesti ihmisen tarkasteltavaksi asiakokonaisuudeksi. Pape-
risten dokumenttien maaré on véhentymassé ja sen sijaan sdhkoiset dokumentit ovat
nykyéén yleisempié. Séhkdiselld ja paperisella dokumentilla ei ole suuria eroja — 1a-
hinna tallennusmuodossa, ja tavallisesti sdhkdinen dokumentti on tallennettu tietoko-
neen levylle tai dokumentinhallintajarjestelmaan niiden ymmartdmassa muodossa.
Yleensd dokumentteja muunnetaan myds sahkoisesta paperiseksi tai toisinpéin; pape-
risesta sdhkoiseksi skannaamalla se sahkdiseen muotoon. Dokumentti voi olla esi-
merkiksi laskentataulukko, kuva, piirustus tai sahkoisessa muodossa oleva video,

séhkdpostiviesti tai www-sivut. (Anttila 2001, 1.)

Dokumentin elinkaari voidaan jakaa eri vaiheisiin, joita on kuvattu myos kuvassa 1:

e Luonti- ja muokkausvaihe, jossa dokumentti tallennetaan ensimmaisen ker-
ran, seka sitd muokataan.

e Tarkastusvaihe, jossa dokumentti kdy tarkastusprosessin l&pi. Sitd voidaan
vield muokata tai lisdtd korjattavia asioita tarkastajien toimesta. Joko tarkasta-
jat voivat korjata dokumenttia tai sen alkuperéinen luoja tekee muutokset tar-
kastajien kommenttien perusteella.

e Julkaisu- ja katseluvaihe, julkaisuvaiheessa dokumentti merkitdan valmiiksi
eli se tulee muokkausvaiheen elinkaaren paahan. Julkaisuvaiheessa doku-
mentti on yleens& aivan erilainen, kuin mit4 se on aikaisemmassa muokkaus-
vaiheessa ollut.

e Arkistointivaihe, jossa dokumentin elinkaari voi paattyd. Dokumentti voidaan
joko poistaa tai arkistoida tarvittaessa. Arkistointivaiheesta dokumentti voi
myo6s palata muokkausvaiheeseen, jolloin ketju alkaa alusta. (IBM Lotus

Domino Document Manager kayttdopas www-sivut, 2014.)
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Dokumentin elinkaari

Luonti ckaus Julkais Haku
- | Muokkiius fusge ulkaisu fup B
A A
Arkistointt
Pysyvii S
stilytys Poisto

Kuva 1. Dokumentin elinkaari (Anttila 2001, 5)

2.3.2 Metatiedot

Meta- eli ominaisuustieto kuvaa dokumentin siséltdmaa tietoa. Sit4 voitaisiin kuvata
myos tietona tiedosta. Ominaisuustieto auttaa yrityksia luokittelemaan ja siirtdmaan
tietoja helpommin, ndiden maarittelyssd auttaa erityisesti metatietostrategia, jossa
maaritelldan eri attribuutteja tiedolle. (Hammer 1999, 32). Metatietostrategiaa kay-

daan lavitse luvussa 6.2.2.

Suurin osa dokumentinhallintajarjestelmistd osaa automaattisesti luoda ominaisuus-
tietoja dokumentin perusteella. Kayttdjat voivat myds manuaalisesti syottaa tietoja
kuvatakseen tallennettavaa dokumenttia. Néill& tiedoilla on yleensa oletusarvoja, jot-
ta jokainen kayttajat ei paasisi muodostamaan erilaista ominaisuustietoa. Osa omi-
naisuustietojen syottdmisesta jarjestelmaan voidaan myos pakottaa kayttajalle. (Ant-
tila 2001, 20).

Metatieto Arvo
Dokumentin nimi Puitesopimus
Tekija Teppo Testimies
Muokkauspaiva 11.3.2014

Versio 2.1
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Dokumenttityyppi Sopimus
Organisaatio Myynti

Taulukko 1. Erilaisia metatietoja dokumentinhallinnassa.

2.3.3 Kayttooikeudet

Dokumentinhallintajarjestelman keskeisimpid ominaisuuksia ovat erilaiset kayttooi-
keudet ja paasynhallinta. Namé& hieman vaihtelevat eri jarjestelmissd, mutta yhteista
niille on se, ettd ne valvovat ja estdvdat mahdollisen kéyttdjan paasemisen tietoihin,
joihin heilla ei ole kayttoikeuksia. Kayttaja Kirjautuu omilla henkilékohtaisilla kéyt-

tajatunnuksilla, joilla on oikeudet jarjestelmadn ja sen tietoihin. (Anttila 2001, 34.)

Usein hallintajarjestelman oikeudet muistuttavat paljon normaalia verkkolevylla to-
teutettua oikeuksien jakoa. Oikeudet voivat kuitenkin jakautua eri tavoin esimerkiksi
dokumentin ominaisuustietoihin tai itse dokumenttiin. Ndiden oikeuksien téytyisi
olla yhteneviét eli jos kayttaja ndkee dokumentin ominaisuustiedot, pitdisi hanell& olla
oikeudet myos itse dokumenttiin. Hakutuloksissa ei mydskaan saa nakya sellaisia
tuloksia, joihin kayttajalla ei ole oikeuksia, silld jo dokumentin nimen tai ominai-
suustiedon perusteella voi paljastua arkaluontoisia asioita. N&in ollen haun tulee eh-
dottomasti suodattua kayttGoikeuksien mukaan. (Anttila 2001, 34.)

Kuten taulukosta 2 on nahtavissa, erilaiset kayttdoikeuksien roolit ovat dokumentin
lukija, muokkaaja ja omistaja ja jokaisella néista rooleista on erilaiset mahdollisuudet
kasitelld dokumenttia. Kayttdoikeudet voivat olla kdytettavasta jarjestelmésta riippu-
en dokumentti- tai kansiokohtaisia, ne voivat myds maaraytya dokumenttityypin mu-

kaan tai ne voidaan antaa kéyttdja- tai ryhmakohtaisesti. (Anttila 2001, 35.)

Rooli Kuvaus

Lukija Voi hakea, avata ja lukea dokumentteja.

Muokkaaja Voi hakea, avata, lukea, muokata, luoda, julkaista ja poistaa do-
kumentteja.

Omistaja Edellisten liséksi dokumenttityyppien ja -luokkien méarittely seka
kéyttdoikeusroolien asettaminen.
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Taulukko 2. Kayttooikeuksien roolit. (Anttila 2001, 35)

2.3.4 Versionhallinta

Versionhallinta auttaa erityisesti dokumentin muutosten seuraamisessa sek& mahdol-
listaa dokumentin vanhempien versioiden tarkastelun. Jérjestelméassa saattaakin olla
useita versioita samasta dokumentista. Liséksi versionhallinta voi mahdollistaa my6s
erikielisten versioiden yllapitdmisen. Yleensa yrityksissé kéytetdén kahta eri versiota:
pééa- ja aliversiota. Aliversiot ovat yleensa tyon alla olevia eli luonnosdokumentteja,
jotka tarvitsevat vield muokkausta. Tavallisesti niitd merkitdan desimaalein X.1, X.2,
X3 ja niin edelleen. Kun aliversio julkaistaan, siitd tulee paaversio. Ennen julkaisua
se saattaa kuitenkin ké&ydéa lapi esimerkiksi tarkastus- tai hyvaksymisprosessin. P&a-
versioita merkitédan yleensd kokonaisluvuilla 1.0, 2.0, 3.0 ja niin edelleen. (Anttila
2001, 37-38.)

Sisadn- ja uloskuittaaminen estdd dokumentin samanaikaisen muokkaamisen ja nain
mya0s sen, ettd siitd luotaisiin mahdollisesti uusi versio. Muut kayttajat voivat tarkas-
tella uloskuitattua dokumenttia vain lukutilassa. Kayttajat myos nakevat ominaisuus-
tiedoista kenelle dokumentti on uloskuitattuna. Versionhallinnallisesti dokumentin
sisdankuittaaminen luo dokumentista uuden p&a- tai aliversion ja vanha versio jaa
talteen jarjestelman taustalle. Ominaisuustietoihin voidaan kirjata myos eri versioi-
den aikana tapahtuneita muutoksia ja ndiden ominaisuustietojen tarkastelemisen
myo6ta voidaan oppia dokumentin muokkaushistoriasta jo ennen itse dokumentin
avaamista. (Anttila 2001, 35-39.)

2.3.5 Tyonkulut

Tyonkulkua voidaan kuvata aikataulutukseksi tai toimitusprosessiksi. Tamé tekniik-
ka on ollut jo pitkaan saatavilla. Se liittyy ldheisesti dokumentinhallintaan ja sita kay-
tetd&n automatisoidessa asiakirjojen litkkumista yrityksen sisalla ja varmistettaessa
prosessien lapimeno mahdollisimman tehokkaalla tavalla. Periaate on yksinkertai-
nen: tydnkulun tavoitteena on saada oikea ty0 oikealle henkil6lle ja oikealla hetkelld
(Burges 2004, 561.)
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Voidaankin sanoa ettd tyonkulut ovat meidén opaste parhaaseen lopputulokseen tiet-
tyjen vaiheiden kautta. Tydnkulut parantavat dokumentinhallintaa antamalla tietyn-
laiset loogiset ja kontrolloidut vaiheet dokumentin tydstamiseen. Tyonkulkujen idea-
na on olla johdonmukainen tapa vied& prosessi loppuun, asettaa mééraaikoja ja teh-
tavid, auttaa seuramaan prosessin kulkua sekd mahdolliseen seuraavaan vaiheeseen.
(Johnston 2012, 18.) Tydnkulkuprosessi voidaan jakaa neljaan eri kategoriaan: osal-
listujiin, l&ht6tietoihin, tehtéviin ja lopputuotokseen (Ward & McCabe 2011, 139).

Dokumentinhallinnallisesti tydnkulut jattavéat historiatiedon eri vaiheista, ja ndita his-
toriatietoja voidaan mydhemmasséd vaiheessa tarkastella tai niihin voidaan palata.
Tyodnkulut auttavat myos turhan ja liiallisen sahkopostin lahettdmiseen ja nain doku-
mentti ei siirry pois dokumentinhallintajérjestelmésté koko prosessin aikana. Tyon-
kulku osaa linkittad dokumentin itse jarjestelmé&éan, eika laheta sitd esimerkiksi liite-
tiedostona. (Anttila 2001, 64.)

Erilaisia dokumentinhallinnan tyonkulkuja ovat esimerkiksi:

e Kommentointi, joka parantaa tiedonkulkua. Kommentoinnin avulla kayttajat
pystyvat antamaan palautetta dokumentista ja ndin parantamaan sen laatua.

e Tarkastus, joka on hyvin monessa yrityksessa virallinen tydvaihe. Erityisesti
laatudokumentit taytyy olla tarkastettuja. Tyonkulun tarkastajalla on oikeus
muuttaa dokumentin tilaa esimerkiksi hylatyksi tai hyvaksytyksi.

e Hyvaksyntd jota on my0s késitelty kuvassa 2, joka on hyvin samanlainen
tyonkulku kuin tarkastus. Kayttajat voivat ensin tarkastuttaa dokumentin tar-
kastajalla, jonka jalkeen tyonkulku ohjaa dokumentin hyvaksyjélle. (Anttila
2001, 65-66.)
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Properties gy eag —
- user_name i s //v MIA
- phone_number - decision 1 | - MalAcceptance
email_address § A \
\ \ decision.equals(“grant”) | Acceptance
Request ‘ »  Approval
4 | | |
| : decision.equals(“reject”) | Rejection
|
e | |
decision.equals(“change _recuest”™) \.1 . g
- MailReject

Kuva 2. Yksinkertainen hyvaksymistyonkulku(The server side www-sivut 2006)

2.3.6 Haku ja indeksointi

Haku on varmasti yksi dokumentinhallinnan kéytetympia tyokaluja, siksi onkin tar-
kedd, ettd sitd voidaan kayttaa tehokkaasti oikean dokumentin I6ytamiseksi. Erilaisia
hakuskenaarioita voi olla monia. Joskus voidaan esimerkiksi etsid vain tiettyd doku-
menttia tai kokonaista dokumenttityyppid, joka sisaltdd samanlaisia dokumentteja.
(Anttila 2001, 30.)

Hakuja voidaan muodostaa eri tavoin. Yksi tapa on etsid dokumenttia kansioraken-
teen perusteella. Tdma tapa on erityisen hyvd, jos etsitaan tietyntyyppisid dokument-
teja. Kansiorakenteen perusteella voidaan esimerkiksi helposti etsié tietyn projektin
kaikki dokumentit. Liséksi dokumentteja voidaan hakea sen ominaisuustietojen pe-
rusteella, jolloin haku voidaan kohdistaa ominaisuustietokenttddn, jonka sisallon
kayttaja on méaaritellyt. Ndin voidaan etsid esimerkiksi kaikki tietyn kayttajan luomat
dokumentit. Dokumentinhallintajérjestelmat voivat myos listanomaisesti koota omi-
naisuustietoja, jolloin kaytt4ja voi valita, mitd ominaisuustietoa han haussa tarvitsee.
Kéyttdja voi suorittaa haun myods vapaana sanahakuna, jolloin haku kohdistuu kaik-
kiin dokumentin ominaisuustietoihin. Tama hakutapa on erityisen hyvéa, kun halutaan
loytad kaikki tiettyyn asiaan liittyvat dokumentit. Sisaltéhaku taas etsii dokumentin
tekstista mahdollisia avainsanoja, ja ilman dokumentin indeksointia hakukone ei voi
I0yt&a niitd. Indeksointi kdy l&pi dokumentit sisallon hakumoottoria varten, jotta ha-

kua suoritettaessa hakumoottori voi hyddyntaa jo indeksoitua siséltéd hakutuloksissa.
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Indeksointi toimii ainoastaan yleisimmilld tekstinkasittelyohjelmilla. (Anttila 2001,
31-32.) Indeksointi kuvataan ja kdydaan lavitse tarkemmin luvussa 4.1.4.

3 SHAREPOINT 2010:N PERUSTEET

Vuonna 2003 Microsoft julkaisi Windows SharePoint Services 2.0 ja SharePoint Por-
tal Server 2003, mika oli Microsoftin ensimmainen askel yritysten sisallénhallintaan.
Seitsemén vuotta myohemmin Microsoft julkaisivat neljannen version heidén Share-
Point tuotteestaan: Microsoft SharePoint Server 2010:n. Tama julkaisu sisélsi uusia
ominaisuuksia, jotka on erityisesti suunnattu yritysten dokumentinhallintaan. (Con-
nell ym. 2011, 31.)

SharePoint on Microsoftin web-ohjelmisto, joka voidaan integroida helposti muihin
jarjestelmiin, ja se tuottaa monia eri palveluita organisaation tueksi. SharePoint 2010
on yksi Microsoftin nopeimmin kasvavista tuotteista. Suoraan asennuksen jalkeen se
voi tarjota jo paljon eri dokumentinhallinnallisia ominaisuuksia ja tarpeita erilaisille

organisaatioille. (Geier, Dew & Bertram 2011, 4-5.)

3.1 Tekniikka

SharePoint voi tarjota intranet-, extranet- seka julkisillekin web-sivustoille alustan.
Se kayttaa tuttuja teknologioita, kuten ASP.NET, IIS, SQL ja Windows Server -
teknologioita. SharePoint tarjoaa kéyttajille erilaisia kirjastoja, listoja, kenttid, sivus-
toja, jotka voivat sisaltaa tietoa ja dokumentteja. Kaikki tdma4 tieto tallennetaan suo-
raan SQL tietokantaan ja se tarjotaan kayttajalle web-kayttoliittyménad suoraan omas-
ta selaimesta ja tarvittaessa jopa mobiililaitteille. (Geier ym. 2011, 4-5.) Kuten ku-
vassa 3 on néhtavissd, SharePointin kayttoliittymd onkin hyvin samanlainen kuin

muissa Office-ohjelmistoissa (Geier ym 2011. 34).
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Kirjaston tyskaiut

Uusi lstsa  Uusi  Muokkas Viuokkas
tiedosto + tiedosto~ kansio  tiedostoa |, p taus  ominaisuudet ominaisuuksia X Poista tiedosto

Sivuston toiminnot ~ Selaa i
T Kui jos Versiohistoria Laheta
e
Tiedoston kéyttooikeudst Kop .
u: Muokkaa 3 M. 3 Laheta linkk ataa
o eeseer

Uus Avaaja kui o: Hallinta Jaa ja seuraa

Kuva 3. SharePointin ylakayttoliittyméa

3.2 Farmin Arkkitehtuuri

SharePoint 2010 -alusta on tehty skaalautuvaksi muutamasta kayttajasta aina kym-
meniin tuhansiin. Palvelimien madréssa tdmé voi tarkoittaa yhta tai kymmenig, ja
naita palvelimia kutsutaan farmiksi. SharePoint-farmi siséltdé kaikki palvelimet, jot-
ka jakavat saman konfiguraatio tietokannan, tarjoten samalla siséllon ja palvelut
kayttajille. Farmiin on helppo lisata ja poistaa palvelimia, mutta ne ovat kaikki liitok-
sissa toisiinsa. Konfiguraatiotietokanta on tamén kaiken toiminnan keskus. Kaikkien
farmin palvelimien taytyy sijaita samassa lahiverkossa, jolloin pa&staan alle yhden
millisekunnin vasteaikoihin. (Williams & Gross 2011, 29.)

Monet asiat auttavat maarittelemdén SharePoint Farmin arkkitehtuuria, esimerkiksi
dokumenttien méara, kayttajien maaré ja farmin kriittisyys. Naiden kysymysten jal-
keen voidaan lahted valitsemaan oikeaa arkkitehtuuria kohdeyritykselle: laitetaanko
yhteen palvelimeen kaikki vai asennetaanko monen palvelimen farmi. On tarkeaa
testata valitun farmin arkkitehtuuri simuloimalla kéyttdja- ja kuormitusmaaria.
(Mann 2010, 15-16).

Farmin palvelimella voi olla kolme erilaista roolia:

e Edustapalvelin, joissa vastataan kayttdjan HTTP tai HTTPS -kutsuun katsoa
tiettyd sisaltoa.

e Ohjelmistopalvelin: tuottaa SharePoint farmin palveluita, esimerkiksi indek-
soinnin, haun sekd Office Web Apps. Applikaatiopalvelin kommunikoi suo-
raan edustapalvelimen kanssa.

o Tietokantapalvelin: tuottaa Microsoft SQL tietokannan farmille. Tietokantoja
on monia esimerkiksi konfiguraatio- ja sisaltdtietokantoja. Naihin tietokan-

toihin tallennetaan kaikki SharePointin tarvitsema tieto.
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Pienessé farmissa roolit, jotka on kuvattu alla olevassa kuvassa 4, voivat sijaita sa-
massa palvelimessa, suurimmissa farmeissa rooleille tehdaan omat palvelimet. (Wil-
liams & Gross 2011, 30.) Kuvissa 5 ja 6 on kuvattu erilaiset farmin topologiat eri

rooleineen ja mahdollisine ké&yttajamaarineen.

e
-
. B
g @ Applcation
) —
@ HTTR
Browser/
Clent

SQL Server

Kuva 4. SharePoint farmin roolit (Williams & Gross 2011, 30)

Small farm topologies

Small multipurpose SharePoint Server 2010 topologies

Descnption: Small farm architectures serve a larger number of users and scale out based on how heavily services are used
Because of the greater number of services, including client Web applications, more requests per user are expected in the
new version compared with the old version

Two-tier small farm Three-tier small farm Three-tier small farm optimized for search
Two Web servers are predicted to Add a cedicated application server for With hardware dedicated 10 search databases,
serve 10,000-20,000 users envnronmems with moderate service this topoiogy is optimized for search to work

well in environments with up to 10 milion items

\'-'eb setver Web server with Query Web-Ouew server Web/Query server
component and all
cormooem other service

components -~ Application me
All SharePoint
s Oatabases
L -~ >
i' Al SharePoint i’ i’
(5] 5]

All other SharePoint
databases databases

Kuva 5. SharePoint 2010 pienen farmin arkkitehtuuri. (Dangol 2012)
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Medium farm architectures

Medium topologies

The medum server farm illustrated is scaled for search to serve approxamately 40 million items. Beyond this search scale, the
recommendation is to deploy a dedicated search farm. Scale out all other servers based on the utdization of other service
applications and services within the farm and the volume of content the farm will host

> > . The number of users will affect the requirement for Web servers. Factor 10,000
Web servers 3 users per Web server as a starting point. Adjust the number based on how
i i i heavily the servers are utized. Heavy use of dient services will increase the
i load on Web servers.

> > e Start with all service application components and other
Application servers o services instalied on one server (except search roles)
| Based on utiization, consier either adding acaitional
servers with all the non-search components instalied,
[ | [ | or add additional servers to dedicate resources to
service For N |
i specific applications. exampie

All other application server performance data indicates that Excel Services is

crawd server components and services using a disproportionate amount of resources, officad
this service 10 a dedicated server.
=2 2 S = Add additional database servers based on
Database servers @ @ | 557 the volume of content in your environment
L and sizing targets for your organization
L J 1 . J
Search databases Al other SharePoint databases

Kuva 6. SharePoint 2010 keskikokoisen farmin arkkitehtuuri. (Dangol 2012).

3.3 Jarjestelmavaatimukset

SharePointin skaalautuessa monelle palvelimelle ja palvelinrooliin, ei valttamatta
tarvita nopeinta palvelinta. Kuten luvussa 3.2 todettiin, moni asia vaikuttaa mahdolli-
siin prosessoriytimiin, keskusmuistimaériin ja kovalevytilaan. Taulukoissa 3-6 kerro-
taan vahimmaisvaatimukset eri palvelin rooleille tuotantoympéristossa. (Williams &
Gross 2011, 31.)

Komponentti = Vahimmaisvaatimus
Prosessori 64-bittinen, nelja ydinta
Keskusmuisti - 4Gt kehittdmis-tai testiymparistoon
- 8Gt tuotantoon yhden palvelimen asennuksessa tai monen
palvelimen farmeille.
Levytila 80Gt Kayttojarjestelmélle.
Taulukko 3. V&himmaisvaatimukset edustapalvelimille, applikaatiopalvelimelle ja

yhden palvelimen asennukselle (Microsoftin www-sivut 2011)
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Taulukko 4.
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Vahimmaisvaatimus

- 64-bittinen, nelja ydinta pieniin ymparistoihin.

- 64-bittinen, kahdeksan ydinta suuriin ymparistoihin.

- 8Gt pieniin ymparistoihin

- 16Gt suuriin ympdristoihin
80Gt kayttojarjestelmélle, levykoko maaraytyy SharePointin sisal-
totietokanta kokojen mukaan.

SharePoint 2010 vahimmaisvaatimukset tietokantapalvelimel-

le.(Microsoftin www-sivut 2011)

Palvelimen rooli(t)

Farmin tietokanta- YKksi seuraavista:

palvelin - 64-bittinen Microsoft SQL Server 2012

- 64-bittinen Microsoft SQL Server 2008R2

- 64-bittinen Microsoft SQL Server 2008SP1

- 64-bittinen Microsoft SQL Server 2005SP3
Yhden palvelimen - 64-bittinen Windows Server 2008 Standard, Enter-
asennus prise, Datacenter tai Web Server Service pack 2:1la.

Edusta-ja applikaa-

tiopalvelimet

- 64-bittinen Windows Server 2008R2 Standard, En-
terprise, Datacenter tai Web Server

- 64-bittinen Windows Server 2008R2 Standard, En-

terprise, Datacenter tai Web Server Services Pack

2:1la

64-bittinen Windows Server 2008 Standard, Enter-

prise, Datacenter tai Web Server Service pack 2:lla.
- 64-bittinen Windows Server 2008R2 Standard, En-
terprise, Datacenter tai Web Server
- 64-bittinen Windows Server 2008R2 Standard, En-
terprise, Datacenter tai Web Server Services Pack
2:1la

Taulukko 5. SharePoint 2010 Ohjelmistovaatimukset.(Microsoftin www-sivut 2011)
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Kayttajan selain  Selain Tuettu Tuettu rai- Ei tuettu
joituksin
Internet Explorer 7-
: 32-bit  64-bit
11 versiot
Internet Explorer 6 X
Chrome X
Firefox X
Safari X

Taulukko 6. SharePoint 2010 tuetut selaimet(Microsoftin www-sivut, 2011)

3.4 SharePoint 2010 eri versiot ja lisensointi

SharePointin k&yttdonottoa suunnitellessa tulee ymmartad omat tarpeet ja niiden poh-
jalta valita oikea versio. SharePoint 2010 -versioita on yhteensa nelja: SharePoint
Foundation 2010, SharePoint Server 2010 Standard, SharePoint Server 2010 Enter-
prise, SharePoint Server 2010 for internet sites. Asennusvaiheessa néita versioita
erottaa toisistaan ainoastaan eri lisenssikoodit. Taulukossa 7 selvennetan eri lisens-
sien muodostumista. SharePoint Foundation 2010 on ilmainen, tata varten ei tarvita
muuta kuin Windows Server lisensointi. SharePoint 2010 Standard ja Enterprise -
versioiden erona on vain tiettyjen palveluiden puuttuminen Standard-versiosta. Néai-
den versioeroja kuvataan tarkemmin 1. liitteessé. Enterprise-versio koostuu Standard

ja Enterprise -kayttajalisensseistd. (Miller, Carpenter & Pyles 2011, 6.)

SharePoint Foundation 2010 Windows Server lisensointi

SharePoint Server 2010 Standard  Windows Server lisensointi + SharePoint

server 2010 Standard -lisenssi

SharePoint Server 2010 Enterprise Windows Server + SharePoint 2010 Stand-
ard + SharePoint 2010 Enterprise -lisenssit

Taulukko 7. SharePoint 2010 lisensointi.
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4 SHAREPOINT 2010
DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMANA

Kaikista SharePoint 2010 ominaisuuksista kaikkien halutuin on todenndkoisesti sen
kyky toimia dokumentinhallintajarjestelmand. Se tarjoaa kaikenkokoisille organisaa-
tioille oikeat tyokalut dokumentinhallintaan, olkoon kyseessa tuhansia tai miljoonia
dokumentteja. Vaikka tiedostopalvelimet ovat vield olemassa, monet organisaatiot
ovat siirtyméssa SharePoint 2010:n kaltaisiin dokumentinhallintajarjestelmiin. Ky-
seinen jarjestelma tarjoaa paljon etuja, kuten versioinnin, tydnkulkuja, hakukoneen,

nakymid, dokumenttiryhmié ja ominaisuustietoja. (Williams & Gross 2011, 336.)

4.1.1 Sivustot ja kirjastot

SharePoint jakautuu erilaisiin sivustoihin, joita kutsutaan sivustokokoelmaksi. Nama
sivustot ja niilla sijaitsevat kirjastot ja luettelot luovat perusteet SharePointin toimin-
nollisuudelle. Kirjastoille on tehty valmiita mallipohjia, esimerkiksi dokumenttikir-
jasto, kuvakirjasto ja lomakekirjasto. Luettelot muodostuvat erilaisista kentista, jotka
voivat olla melkeinpd mita tahansa tietoa. My0s kirjastot ovat luettelomaisia, ja sen
riveihin liittyy dokumentteja tai kuvia. Kuvassa 7 kuvataan ndiden rakennetta. Nait4
luetteloita pystytadn suodattamaan ja rajaamaan kayttdjan antamien tietojen perus-
teella. Dokumentinhallinnallisesti tarkein komponentti on dokumenttikirjastot, johon
dokumentit tallennetaan ja tarvittaessa niille maéaritelld&n ominaisuustietoja. (Connell
ym. 2011, 58.)
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Server Farm
Web Web Web
Application Application Application

Web Applications

Site Site Site
Collection Collection Collection

contains

Site Collections

Sites Lists Libraries J

contains

Sites

Lists Libraries Sites }

contains

Lists and Libraries

Documents Items Folders J

contains

Kuva 7. SharePoint 2010 hierarkinen rakenne.(Dhaval 2012)

4.1.2 Dokumentin luokittelu

Yksi SharePointin palveluista on hallitut metatiedot, joka hallitsee kaikkia ominai-
suustietojen termejd. Termit ovat erilaisia sanoja ja ne voidaan luokitella ala- ja yla-
termeiksi ja ne voidaan ryhmitelld. Termijoukko ker&a kaikki ominaisuustietojen
termit yhteen. Hallittujen metatietojen palvelu tukee kahta erilaista termijoukkoa:

e Suljettua eli niin kutsuttua ylatermijoukkoa, jota kutsutaan myods taksonomi-
aksi. Kayttgjat voivat valita termin vain ennalta mééaratyista termeisté.

e Avoin alatermi eli niin kutsuttu avoin termijoukko. Kayttajat voivat itse syot-
t44 termeja eli avainsanoja. Tadma auttaa kayttajia luomaan uusia sanoja jotka
kuvaavat dokumenttia tai se auttaa kayttdjaa valitsemaan jo valmiista termi-
joukosta oikean ominaisuustiedon. My6hemmin avainsanoja voidaan tuoda
suoraan suljettuun termijoukkoon. Tata termid kutsutaan folksonomiaksi.
(Klindt, Caravajal & Young 2010, 445.)
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SharePointin yksi hyva dokumentinluokittelu ominaisuus on mygs sisaltotyypit. Or-
ganisaatiot tuottavat paljon erilaisia dokumentteja: markkinointimateriaalia, sopi-
muksia, ohjeita ja niin edelleen. Nailla edelld mainituilla dokumenteilla voi olla pal-
jon erilaisiakin ominaisuuksia. Maéritteleméalla dokumenttityypeille omanlaiset sisal-
totyypit voidaan ne yksil6ida paremmin. Taulukossa 8 on esitelty kaksi erilaista si-
séltotyyppié ja niihin liittyvid asiakirjapohjia, ominaisuustietoa, tyonkulkua ja elin-
kaarenhallintaa. Nailla sisaltotyypeilld pystytddn muun muummuassa standardisoi-
maan samankaltaisten dokumenttien kasittelyd. Erilaisille sisdltotyypeille voidaan
madritella esimerkiksi:

e Asetuksia kuten nimi ja kuvaus

e Ominaisuustietoja

e Tyodnkulkuja

e Asiakirjapohjia

e Dokumentin muuntamis tehtévia

e Elinkaaren hallintaa
(Microsoftin www-sivut 2010.)

Sisaltotyypin nimi Sopimus Myyntiraportti
Asiakirjapohja Word-Sopimuspohja Excel Myyntiraportti
Ominaisuustietol Yrityksen nimi Osaston nimi
Ominaisuustieto2 Voimassaolo péivé Tuotteen nimi
Tyonkulku Hyvéksyntatyonkulku Tarkastustyonkulku
Elinkaarenhallinta Voimassaolopdiva:n jal- Tarkastuksen jalkeen do-

keen dokumentti arkistoi- kumentti arkistoidaan.
daan.

Taulukko 8. Sisaltotyypin muodostuminen ja sen ominaisuuksia.

Dokumentteja voidaan myos luokitella kansiorakenteella tai luomalla dokumentti-
joukko. Dokumenttijoukkoon voidaan kerétd kaikki samaan asiaan liittyvat doku-
mentit yhteen paikkaan. N&in ollen dokumenttijoukolla voidaan helposti hallita sa-

maan asiaan liittyvid dokumentteja ja niiden ominaisuuksia, sill& sen avulla voidaan:

o sallia esimerkiksi vain tiettyjen siséltotyyppien luonti
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e madritelld asiakirjat, jotka automaattisesti luodaan dokumenttijoukon mukana

e samankaltaistaa koko dokumenttijoukon ominaisuustiedot automaattisesti

e luoda omanlainen dokumenttijoukon péaasivu; esimerkiksi kertoa, mit4 doku-
mentteja dokumenttijoukko siséltada

o kertoa, mité tyonkulkuja dokumenttijoukolla on kaytettavissa

e |uoda yksikolliset oikeudet dokumenttijoukolle (Microsoftin www-sivut,
2012.)

4.1.3 Dokumentin kontrollointi

Dokumentin kontrollointi dokumentinhallintajarjestelméassé tarkoittaa sen kykya tur-
vata, hallita ja kirjata dokumentin muutoksia koko sen elinkaaren ajan. Kontrollointi
on erittain tarkedd, koska se maarittdd, miten ja kuka voi kayttdd dokumenttia. Sha-
rePoint tarjoaa useita asiakirjan kontrollointiominaisuuksia, joilla voi hallita kaytto-
oikeuksia, versiointia, ndkyvyyttd, tarkastelua ja organisointia. (Connell ym. 2011,
73.)

SharePoint tarjoaa roolipohjaisen tavan hallita kayttdjid. Kayttajat luodaan ensin
Microsoft-toimialueelle, josta ne voidaan tuoda suoraan SharePointin kayttajiksi.
Kéayttdjien maarittdminen tietynlaisiin rooleihin antaa niille paasyn erilaisiin kohtei-
siin ja tietoihin. Samaa jarjestelmaa kaytetadn myos muissa Windows Active Direc-
tory -pohjaisissa jarjestelmissa, joissa on erilaisia ryhmia ja kayttajia. Myos Share-
Pointiin voidaan luoda ryhmid, jolloin niihin voidaan lisata toimialueen yksittéisia
kayttajia ja ryhmid. Kayttdja edustaa yhté tiettyd ihmisté jarjestelméssd, kun ryhmat
taas edustavat monia ihmisid. SharePoint kayttad myos erilaisia kayttajaoikeuksia,
joita voidaan jakaa tiettyyn sivustoon, listaan tai yksittadiseen kohteeseen. (Connell
ym. 2011, 109.) Taulukossa 9 tarkastellaan SharePoint 2010:n oletuskayttdoikeusta-

soja, mutta omia kayttdoikeuksia ja rooleja voi luoda myos itse.
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PERMISSION LEVEL DESCRIPTION

Full Control Has full control of the site and can perform all site cpemtions

Design Can view, add, update, delete, approve, and customize content
Contribute Can view, add, update, and delete list items and documents

Read Can view pages and list items and download doecuments

Limited Access Can view specific lists. document libmanes, list tems, folders. or documents

when gnen pErmissions

View Only Can view pages, list items, and documents; document types with server-side
file handlers can be viewed in the browser but not downloaded

Taulukko 9. SharePoint 2010:n oletuskayttéoikeudet. (Connell ym. 2011, 109)

SharePoint tukee myds dokumentinversiointia. Versioinnin avulla pystyy seuraa-
maan dokumentin edellisia muutoksia. SharePoint tallentaa myos tiedon siitd, kuka

dokumenttia muokkasi ja koska. (Connell ym. 2011, 81.)

Joka kerta, kun dokumenttia muokataan SharePointissa, muutokset tallentuvat do-
kumenttikirjaston tietoihin. Asiakirjan sisdén- ja uloskuittaamisilla estetd&n sen sa-
manaikainen muokkaaminen monen kayttajan toimesta. Tietoja dokumentin versi-
oinnista sailytetdan dokumenttikirjaston tiedoissa, josta niitd voidaan palauttaa tai
tuhota. Kun dokumentti palautetaan versioinnin avulla, siita tulee automaattisesti uu-
sin versio. SharePoint my6s tukee paa- ja aliversioita. Padversiot numeroidaan koko-
naisluvuilla 1.0, 2.0 ja niin edelleen. Luonnosversiot taas tunnistavat desimaalista
1.1, 1.2 ja niin edelleen. Dokumenttia muokattaessa, tallennettaessa tai sisdankuitat-
taessa siitd tulee luonnosversio, ellei sitd julkaista, jolloin dokumenttista tulee p&éa-
versio. (Callahan 2011, 491.)

SharePoint 2010 tarjoaa dokumentin elinkaaren hallintaan niin kutsutun vanhenemis-
ajan eli dokumenteille voidaan méarittaa jokin tietty tehtava tietyn aikamééreen pe-
rusteella. Vanhenemisajan voi asettaa suoraan kirjastoon, kansioon tai tietyn sisalto-
tyypin mukaan. Vanhenemiskaytanté voidaan jakaa kahteen asiaan: tapahtumaan ja
tehtadvaan. Tapahtuma on jonkin dokumentin elinkaaren aikana toteutunut muutos ja
se voi viitata esimerkiksi siihen, koska dokumentti on luotu tai koska sitd on muokat-
tu viimeksi. Tehtdva taas luodaan tdman viimeisen tapahtuman perusteella. Erilaisia

tapahtumia ovat esimerkiksi seuraavat:
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e Siirrd dokumentti roskakoriin.

e Tuhoa ikuisesti.

e Siirra dokumentti tiettyyn paikkaan.
e Aloita tyonkulku.

e Siirry seuraavaan vaiheeseen.

e Tee séahkoposti ilmoitus.

e Tuhoa luonnosversiot.

e Tuhoa kaikki viime versiot..

Nain pystytadn estdaméaén dokumenttien vanhentumista. (Duguid 2011.)

4.1.4 Haku

Hakupalvelu on yksi osa SharePoint 2010:n arkkitehtuuria. Sama hakupalvelu voi-
daan jakaa useiden farmien kesken. Etuna tdssa on se, ettd ei tarvitse kuin kerran
maadritelld hakupalvelu koko yrityksen tarpeita varten. Hakupalvelu on ollut osana
SharePoint-tuoteperhettd heti alusta alkaen ja se on kehittynyt tehokkaaksi ja moni-
puoliseksi. SharePoint 2010 hakupalvelu on jaettu kolmeen eri versioon:

e Search Server Express 2010. Tamé& on ilmainen tuote, joka tulee SharePoint
2010 Foundation -version mukana. Se voi hakea 10 miljoonaa kohdetta ja
toimii sivustokokoelman hakuna.

e SharePoint Search Server 2010. Tulee Standard ja Enterprise -versioiden
mukana. Haku voidaan suorittaa muun muassa henkilohakuna, osaamishaku-
na ja oman henkil6kohtaisen sivuston hakuna. Se voi etsid yli 100 miljoonaa
kohdetta.

e Fast Seach Server 2010. Erikseen ostettava ominaisuus, joka nayttaa esikatse-
lukuvia haun tuloksissa. Se voi myos ohjata kéyttéjia parempiin hakutuloksiin
ja hakusanoihin. Haku voi myds integroitua muihin laajoihinkin jarjestel-
miin. (Serzo 2011.)

Alla olevassa taulukossa 10 kerrotaan tarkemmin SharePoint hakuversioiden eroista.
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FOUNDATION SERVER STANDARD ENTERPRISE
Site Search Site s=arch Site s=arch
Best bets and keywords Standard s=arch features

Relevancy by number of clicks Extensible s=arch platform

Managed metadata s=arch Business connectivity framework
Mobile search Thumbnails and previews
People s=arch Desp refinement

Phonetic seanch Similar results

Search connectors

Relevancy tuning

Taulukko 10. SharePoint 2010 haun versioerot. (Perran, A & Perran, S & Mason
2010)

Tyossa keskitytadn kuitenkin vain SharePoint Search Server-tuotteeseen, koska se

tulee Standard ja Enterprise -versioiden mukana.

SharePointin haku jakautuu kolmeen eri komponenttiin:

e Crawl, joka kerda kaiken tarvittavan tiedon haulle, se kédy lapi kaikki jarjes-
telman luettelot, kirjastot, kayttajat, sivut ja tekstit.

¢ Indeksointi, joka prosessoi ja analysoi sisaltoa. Se voi kéyttaa jopa dokument-
tien sisalla olevaa tietoa ja haussa kaytettyja avainsanoja. Indeksointi paivit-
tda ja tallentaa tietoja omaan SQL-tietokantaansa. Tama tietokanta sisaltaa
kaikki Farmin ominaisuustiedot mita se on tunnistanut indeksoinnin aikana.

e Query (tiedustelu), joka vastaa kayttajien syottdmasta hausta. Palvelu tuottaa
hakutuloksia tietokannasta, mitd indeksointi sinne on syo6ttanyt. (Serzo, 2011,
144.)

SharePointin haku osaa hakea my6s henkil6itd, heiddn osaamistietojaan, puhelinnu-
meroita ja muita tietoja suoraan Active Directoryssé luoduista kentistd. Haku tuottaa
aina syotettyja hakusanoja parhaiten vastaavat tulokset ylimmaiseksi. Kayttajien te-
kemat suositukset ja arvostelut myds nostavat niitd ylos hakutuloksissa. Tuloksia
voidaan suodattaa erilaisilla tiedoilla, kuten esimerkiksi tietyn henkilén luomat asia-

Kirjat tai tietyn osaston tuottamat taulukot. (Geier ym. 2011, 602.)
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4.1.5 Dokumentin tyotila

SharePointissa on valmis mallipohja dokumenttien tyostdmiselle, missd voidaan hel-
posti koordinoida asiakirjojen lapikdymé&& prosessia. Mallipohja luo SharePoint-
sivuston, joka on nédhtavissa kuvassa 8. Sivustolla on muun muassa dokumenttikirjas-
to, keskustelu, tehtavélista seké ilmoitustaulu ja kdyttajat voivat myos tilata halytyk-
sid dokumenttien muutoksista. Nailla tyokaluilla kayttajat pystyvét helposti seuraa-
maan dokumenttien vaiheita sek& pysyvét tyostdmaan niitd myos itse. Tehtdvalistalla

ja keskustelulla pystytddn koordinoimaan muiden kéyttdjien dokumentin tyostoa.

Dokumentin valmistuttua se voidaan siirtdd yleiseen jakeluun. (Wilson & Shah &
Baginski, 2012, 878-879.)

Kirjaston tyokalut
System Account v
Sivuston toiminnot > #¥  Selaa Tiedostot
B L& =—] = [~ Laheta linkki s-postitse S 2L -
| =) : JJ; b= . &
— = 7 ;&4 =
Uusi Lataa Uus M a3 Nayta Muokkaa Lataa Tyonkulut Julkaise Ilike Tags &
tiedosto v tiedosto, kansio ominaisuudet ominaisuuksia X kopio It Notes
Uus Avi ttaa ulos Hallinta Jaa ja seuraa Kopiot Tyonkulut Tags and Notes
Kirjastot )
IImoitukset
Luettelot S . y r———
yttamaan asiakirjatyotilaa: testi dokumentti vusi 4/10/2014 7:28 PM
Kalenteri : System Account

ilan avulla voit tydstaa tiedostoja muiden sivu:
toja muiden kanssa tallentamalla ne Jaetut tiedostot -

Maarita ja hallitse tehtavid Tehtavat-luettelon avulla. Voit
elon avulla voit..
Keskustelut

Ryhman keskustelu o Lis33 uusi iimoitus
us oitus

A/ Roskakori

j_) Kaikki sivuston sisaltoé Jaetut asiakirjat - Members
[ &3 2 s [ Tassa nakymassa ei ole naytettavia
Laji Nimi Muokattu Muokkaaja henkiloita tai ryhmia, tai sinulla ei ole
oikeuksia tarkastella henkildita ja
[ E] testi dokumentti !uus 4/10/2014 7:28 PM System Account rvhmia.
4p Lisas tiedosto = Lisad uusi kayttaja
Tehtavat Linkit
Naytettavia suosikkilinkkeja ei talla
[ otsikko Vastuuhenkild Tila het s o “ 5 by j;

Luettelon Tehtavat tassa nakymassa ei ole naytettavia kohteita. Jos haluat lista uuden kohteen,
valitse Uusi.

Kuva 8. SharePointin luoma mallipohja dokumentin tydstamista varten.

4.1.6 Tyonkulut

Tyodnkulkujen kehittdminen ja kayttdminen on ollut tarkeda yritysmaailmassa, silla se
tehostaa tyoskentelya ja vahent&d kuluja automatisoimalla tiettyj& prosesseja. Yrityk-
set, jotka ottavat SharePointin kayttoonsg, siirtyvatkin manuaalisista prosesseista hy-

vin rakennettuihin ja valvottuihin prosesseihin. (Ward & McCabe 2011, 137.) Yleista
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tyonkulun prosessia on kuvattu tarkemmin luvussa 2.3.5, joten tdssé luvussa keskity-

td&n SharePointin tyonkulkuihin.

SharePoint Server 2010 seké Standard ja Enterprise -versioissa mukana ovat valmiita

tyonkulkuja myos dokumentinhallintaa varten:

Hyvéksymistyonkulku. Tamé tyonkulku ohjaa dokumentin tietylle henkilolle
tai ryhmélle hyvaksyttavaksi. Oletuksena tyonkulku on liitetty sisaltotyyppiin
ja se on automaattisesti saatavilla dokumenttikirjastossa. Kuvassa 9 on kuvat-
tu dokumentin hyvaksymistyénkulun vaiheet.

Kommenttien kerdys. Tama tyonkulku ohjaa dokumentin tietylle henkil6lle
tai ryhmélle kommentoitavaksi. Tarkastajat voivat antaa dokumentista kom-
mentteja, jotka automaattisesti keratddn tyonkulun aloittajalle esimerkiksi
séhkdpostiin. Kommenttien kerdys liitetddn yleensé tiettyyn dokumenttityyp-
piin, esimerkiksi kokousmuistioon, johon halutaan lisayksié.

Allekirjoitusten kerays. Tyonkulku ohjaa Microsoft Office dokumentin ryh-
malle ihmisia, jotka voivat digitaalisesti allekirjoittaa sen. Tama tyonkulku
voidaan kaynnistdd vain Office 2010 -ohjelmistosta. Osallistujien on myds
luotava heidan allekirjoituksensa Office 2010 -ohjelmistoon. Allekirjoitusten
kerdys -tyonkulku ilmestyy dokumenttikirjastoon kéytettavaksi ainoastaan
silloin, jos dokumentti sisaltaa yhden tai useamman allekirjoitusviivan.
Dokumentin hylkadminen. Tama tyonkulku tukee asiakirjahallintaa ja sen
prosesseja, ja sen avulla voidaan hallinnoida asiakirja vanhentumista ja séilyt-
tamistd. Tyonkulkuun osallistujat voivat paattdd dokumentin poistosta tai sai-
lytyksestd. (Mann 2010, 245.)
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Kuva 9. SharePoint 2010 hyvaksymistydnkulun vaiheet. (Microsoftin MSDN www-

sivut 2013)

SharePoint
tekemiseen
11.

2010 -alusta tarjoaa lukuisia lahestymistapoja myds omien tyonkulkujen
(Connell ym. 2011, 81). Téhan liittyvid haasteita on kuvattu taulukossa
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WORKFLOW SKILL LEWEL DETAILS
APPROACH
Cut-of-the-Box Low; only configumtion is necessary. Several out-of-the-box workflows are

included, which represent cancnical yet
fairly straightforeand business processes.
Start hers if possible.

Visio Moderate; need to be comfortable Allows a visual way to orchestmte busi-
designing business processes in ness processes and allows further refine-
Visio and familiar with SharePoint ment in BhaePgint Designer or Visual
workflow capabilities. Studio.

SharePoint Modermte: slightly more power- Uses a text-oriented approach to orches-

Desgner ful than Visio and unfamiliar U1 tmting a business process. Includesa
if the user is coming from a Visio good number of workflow actions out-of-
bec kg rowund . the-box as well.

Visual Studio Advanced; this s for NET Visual Studic allows the ultimate flex-
developers. ibility, as custom code is possible, which

= not the case for the other solutions
described.

Taulukko 11. Taulukko kuvaa erilaisten tyonkulkujen tekemisen vaikeutta. (Connell
ym. 2011, 127.)

4.1.7 SharePoint Workspace 2010

SharePoint Workspace on kayttdjille tarkoitettu sovellus, joka tarvitsee toimiakseen
SharePoint Serverid. Tuote siséltyy Microsoft Office Professional Plus 2010 -
ohjelmistoon. SharePoint Workspace mahdollistaa tyotilojen luomisen paikallisille
tydasemille ja niiden avulla kéyttdjat voivat vuorovaikutteisesti muokata dokument-
teja jopa ilman verkkoyhteytta. Paikallisella tydasemalla tehdyt muutokset voidaan
synkronoida suoraan SharePoint palvelimeen ja dokumentin ty6tilaan. (Connell ym.
2011, 206.)

4.1.8 Office Web Apps

Suuri uudistus SharePoint 2010:ss& on Office Web Apps. Tdmé& ominaisuus mahdol-
listaa Word, Excel, PowerPoint ja OneNote -dokumenttien avaamisen ja muokkaa-
misen suoraan selaimessa, kuten on néhtévissé kuvassa 10. Talloin kayttdjan ei tar-
vitse paikallisella tydasemallaan kaynnistaa esimerkiksi Word-

tekstinkasittelyohjelmaa. Dokumenttien muokkaaminen, esimerkiksi tekstinkasittely,



32

onnistuu suoraan selaimen kautta, mutta tiettyjen ominaisuuksien, kuten kuvien, suh-

teen Office Web Apps on toiminnallisesti rajoittuneempi. (Callahan 2011, 1196.)
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Kuva 10. Excel laskentataulukko avattuna selaimeen Office Web Appsin avulla. (IT

Exptert Voice www-sivut 2010)

Office Web Apps vaati yritykseltd volyymilisensoinnin seké Office 2010 Pro Plus tai
Standardi -lisenssin. Pro Plus tai Standardi -lisenssit ovat edellytykset Office Web
Apps:n kayttdmiselle selaimen kautta. (Callahan 2011, 1196.)
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5 ORGANISAATION TILANTEEN KARTOITUS

Usealla organisaatiolla on monia dokumentin tuottamiseen tarvittavia tyovélineita
sekd useita eri paikkoja niiden tallentamiseen. Itse dokumentinhallintaan moni suuri-
kin organisaatio on kuitenkin panostanut aivan liian véhéan. (Anttila 2001, 1.) Seu-
raavaksi tarkastellaan organisaatioiden nyky- ja tavoitetiloja dokumentinhallinnan

suhteen.

5.1 Nykytilanne

Suurin osa organisaatioiden dokumentinhallinnasta perustuu hakemistorakenteeseen
ja tiedostojen nimeamiseen verkkojaossa. Tilanteeseen liittyy ongelmia erityisesti
silloin, jos dokumenttia haluaisi samanaikaisesti muokata tai katsella useampi kaytta-
ja. Valitettavasti kayttajat ovat voineet tottua epakaytdnnolliseen ja puutteelliseen
tilanteeseen eivétka he valttdmattd edes tiedosta olevan tarvetta saati mahdollisuutta
parantaa yrityksen dokumenttien kasittelyd. Myoskaéan johtotasolla ei vélttamatta ole
tiedostettu edelld kuvattuja ongelmia. Liséksi aikaisemmin tarjolla olleiden jérjestel-
mien kustannukset ja kayttoonottokynnys ovat voineet olla liian korkeita. Jarjestel-
mien on myods voitu mieltdd olevan liian jareitd esimerkiksi pk-yrityksille. Uuden
sukupolven jarjestelmét ovat tarjonneet ratkaisuja ndihin ongelmiin. (Anttila, 2001,
5,10.)

5.2 Tavoitetilanne

Organisaatiot tavoittelevat dokumentinhallintajarjestelmilld tehokkuutta, saastoja ja
tuottoja. Tavoitetilanteessa jarjestelma auttaa organisaatiota tiedon jakamisessa, et-
sinndssd, kommunikoinnissa, yhdessa tekemisessé ja hallinnassa. Taman tiedon tay-
tyy olla selaimen kautta helposti saatavilla ja 16ydettavissa kayttajalle hanen omalta
tybasemaltaan késin. Dokumenttien etsinndssé auttavat metatiedot, joiden avulla do-

kumentteja voidaan luokitella. (Dancik 2004, 20.)
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Liséksi jarjestelm& helpottaa eri organisaatioyksikoiden yhteisty6té ja tiedon jaka-
mista. Dokumentinhallintajarjestelma myds mahdollistaa kayttdjien tilata halytyksia,
jotka ilmoittavat, mikéli dokumentteihin kohdistuu muutoksia, eli niita lisataan, pois-

tetaan tai muokataan, tai niité katsellaan. (Dancik 2004, 20.)

Tavoite on, ettd dokumentinhallintajarjestelmén myo6té sadstetdén aikaa, nopeutetaan
prosesseja, suoraviivaistetaan tiedonkulkua, lisatddn tehokkuutta seka vahennetdan
mahdollisuuksia hukata dokumentteja (Dancik 2004, 20).
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6 DOKUMENTTIEN HALLINNAN MAARITTELY

Madritellyn tarkoituksena oli luoda yksinkertaisia perusperiaatteita dokumentinhal-
lintaan SharePoint Server 2010 -tuotteella, joiden perusteella organisaatioille pystyt-
téisiin helposti esittaméén dokumentinhallinnan hyotyjé. Jarjestelmaan maéariteltiin
dokumentinluokitteluun tarvittavia parametreja ja hierarkia, elinkaaren hallinta ja

dokumentin kontrollointi.

6.1 Maarittely yleisesti

Jarjestelmén hankintavaiheessa yleensd mietitddn myos niitd tarpeita, mita yrityksella
on dokumentinhallinnalle. Valitulle jarjestelmalle taytyy maaritella avaintarpeet, jot-
ka tayttavat organisaation toiveet. Haasteena méaérittelyvaiheessa on eri henkildiden
kayttdmat erilaiset dokumenttien luokittelu- ja nimeédmiskéaytannot, silld ndiden va-
Kiintuneiden kéaytantdéjen muuttaminen on hankalaa. Tavoitteena on kuitenkin luoda
organisaatioon mahdollisimman monia palveleva dokumenttien luokittelu. (Anttila
2001, 171.)

Jarjestelmia on helppo mukauttaa organisaation tarpeisiin jarjestelmén valmiilla tyo-
kaluilla tai ohjelmoimalla. Dokumenttityyppien ja niiden luokittelu on helppo tehda
valmiilla tyokaluilla ilman ohjelmointia. Mukautus onkin ennemmin tietynlaisten
yhteisten pelisdantdjen luomista, kuin kokonaisvaltaista jarjestelman raatalointia.
Ennen kuin jarjestelméa voidaan asentaa, olisi hyva maaritella perusasioita dokumen-

tinhallintajarjestelméaan:

e Dokumenttien luokittelu ja kansiorakenne
e Ominaisuustiedot

o Dokumenttien kontrollointi versionhallinnalla ja kayttéoikeuksilla

Liséksi voidaan méaritella myos:

e Mahdollisia tyonkulkuja

e Dokumentin elinkaaren hallinta
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e Asiakirjojen pohjat
e Tuottamiseen kaytettavat sovellukset
(Anttila 2001, 172.)

6.2 SharePoint 2010 ja dokumentinhallinnan maarittely

Madrittelyn pohjana toimi kuvitteellinen pk-yritys nimeltd Yritys X Oy. Yritys tuot-
taa elektroniikan komponentteja ja siiné tydskentelee 350 henked. Yritys X:lle tehtiin
perusperiaatteita ja esimerkkimaarittelyja farmin topologian, dokumentin luokittelun

ja dokumentin kontrolloinnin suhteen.

Taman tyon tavoitteen ja kehitysehdotuksen kannalta ei ole tarkoituksenmukaista
kayda lapi koko SharePoint dokumentinhallinnan maarittelya Yritys X:n suhteen.
Sen sijaan tydssa pyritaan yleistasoisempaan maarittelyyn, silla todellisuudessa maa-
rittely on pitkd ja monimutkainen prosessi johtuen yrityksen ominaispiirteista seka
yrityksen toiveista ja tarpeista dokumentinhallinnan suhteen. Toiseksi opinndytetyon

rajallinen laajuus asetti omat rajansa késiteltavien méaaritysten osalta.

Yritys X:n hierarkiaa havainnollistaa kuva 11, joka kuvaa sen organisaatiokaaviota.
Taman organisaatiokaavion seka erilaisten tydpajojen myota on selvitettavissa do-
kumentin luokitteluun tarvittavia tietoja sek& dokumentin elinkaaren méarittelytieto-
ja. Erityisesti organisaatiokaavio antaa hyvat mahdollisuudet ylemman tason ominai-

suustietojen méaarittelyyn seké dokumenttien hierarkkiseen sijoitteluun.

__--"'____-___-_ -~ ‘m:-___-____"‘---_
— // e e
_— L . T—
o o “ Kansemipah!emt

Kuva 11. Yritys X Oy:n organisaatiokaavio.

Eri organisaatioista voidaan poimia ns. avainhenkil6t esimerkiksi metatietostrategian
madrittelyn ja dokumentin elinkaaren hallinnan avuksi. Avainhenkilot on syyta valita
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yrityksen jokaisesta yksikosta ja tasolta, sill4 tarkoituksena on sitouttaa koko organi-
saatio tulevaan jarjestelmaén ja toimintatapojen muutokseen. Dokumentin elinkaaren
hallinnassa taytyy huomioida muun muassa lain maaraamaét séilytysajat dokumenteil-

le ja my0s se, saako niitd séilyttad sdhkodisessd muodossa.

6.2.1 SharePoint farmin arkkitehtuurin maarittely.

SharePoint palvelin arkkitehtuuria maariteltadessa tarkeimmat kysymykset ovat:

e Paljonko jarjestelmalld on kaytt&jia?
¢ Kuinka paljon dokumentteja tallennetaan?

e Tarvitaanko vikasiestoista ympadristoa ja kuinka kriittinen jarjestelma on?

Esimerkkiyrityksen tapauksessa SharePoint korvaisi kokonaan vanhat tiedostopalve-
limet, joten jarjestelméstd haluttiin vikasietoinen. Jarjestelmén kayttajia on koko or-
ganisaatiossa noin 350 henked. SharePointin sisaltdtietokantojen tarvittavaa tilamaéa-
réd voidaan lahted arvioimaan esimerkiksi tiedostopalvelimella olevan tiedon maa-
réstd. Yleensd tiedostopalvelimen dokumenteista suurin osa voi olla kuitenkin jo
vanhentuneita, jolloin ndita vanhentuneita dokumentteja ei luonnollisesti ole kannat-
tavaa viedd dokumentinhallintajarjestelmaan. Lisaksi tulee huomioida sivustoko-
koelman tietokannan suurin suosituskoko, joka on 200Gb (Microsoft Technet www-
sivut 2013). Tdman suosituskoon myotd méaarittelyssa paadyttiin tekemaan kaksi si-
vustokokoelmaa: yksi sellaisia ajankohtaisia dokumentteja varten, jotka ovat yrityk-
sen toiminnan kannalta tarpeellisia ja toinen arkistoitavia dokumentteja varten. Myos

naiden sivustokokoelmien sisaltotietokannat olisivat erilliset.

Kuvassa 12 on kuvattu Yritys X Oy:n SharePoint farmin topologia, jota on kasitelty
yleisemmalla tasolla jo luvussa 3.2. Kyseinen topologia on kahdennettu, vikasietoi-
nen ja 3-tasoinen eriytetyilld tietokanta-, edustaja- ja ohjelmistopalvelimilla ja ndin
ollen, Microsoftin sanojen mukaan, parhaiden kdytantdjen mukainen. Kahdennettu
topologia mahdollistaa esimerkiksi jollekin palvelimille huoltotoimien tekemisen
vaikuttamatta jarjestelman toimintaan. Kyseinen farmi on ylimitoitettu ja mahdollis-
taa suurtenkin kayttaja- ja tallennuskapasiteetin liséantymisen. Luvussa 3.2 kerrottu
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farmin skaalautuvuus on myos térked tiedostaa. Tarvittaessa palvelinten tehoja voi-
daan lisata. Lisaksi farmin skaalautuvuuden ansiosta vikasietoisuutta voidaan kasvat-

taa.

NLB
Kuormantasaaja

Edustapalvelin2
4 x virtuazlinen prosessoriydin
8Gb muistia

Edustapalvelinl
4 x virtuaalinen prosessoriydin
8Gb muistia

COhjelmistopalvelin2
4 x virtuaalinen prosessoriydin
12Gb muistia

Ohjelmistopalvelinl
4 x virtuaalinen prosessoriydin

12Gb muistia
50L nodel SQL node2
8 x virtuaalinen prosessoriydin SQL Failover cluster B x virtuaalinen prosessoriydin
24Gh 24Gb

Kuva 12. Yritys X Oy:n SharePoint farmin topologia.

6.2.2 Dokumenttien luokittelun méaarittely

Dokumenttien luokittelua maariteltdessé tulee miettid niiden hierarkkista sijoittelua,
ominaisuustietoja ja ryhmittelyd. Yritys X:lle l&hdettiin luomaan dokumenttien luo-
kittelussa kaytettdvad metatietostrategiaa, joka kattaisi mahdollisimman hyvin ja suu-
rimman osan kayttajien ominaisuustietotarpeista. Ominaisuustietojen kerddmisen
merkityksellisyys piilee hakutulosten oikeellisuudessa, listojen suodattamisessa, tie-
donhallinnassa ja dokumentin informoinnissa ilman sen avausta. SharePointin hallit-
tuun ominaisuustietopalveluun voidaan tuoda yrityksella jo mahdollisesti olevat
ominaisuustiedot CSV-tiedostona. Osa ominaisuustiedoista voidaan keraté tiedosto-
palvelimen kansiorakenteen perusteella. Ominaisuustiedot paatettiin jakaa kuvassa

13 esitetyn mukaisesti kolmeen eri tasoon, joita on kuvattu myos taulukossa 11.
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Kuva 13. Yritys X:n kolmitasoinen dokumentin luokittelu ominaisuustiedoilla.

Termijoukon nimi

ja ominaisuudet

Organisaatio, sul-
jettu takso-
nomiatieto
Dokumentintyyppi,
Avoin folksonomia
tieto

Avainsanat, avoin

ja kayttajat voivat

itse luoda termeja.

Termeja

Johto,
Myynti ja markkinointi, Tuo-

Konsernipalvelut,

tanto, Huolto, kaikille yhteinen
Sopimus, Ohje, Muistio, esitys,
Kuva, Video, tiedote, luettelo,
Tarjous, Muu, Kaavio, Poyta-
Kirja

SAP, IT-osasto, Outlook, vir-
Kistyspaivd, kesaloma, eléke,
XY Oy,

Alatermi

Konsernipalvelun alatermit:
Tietohallinto ja laskutus.

Sopimuksen alatermit:
Myyntisopimus, Ostosopi-

mus ja tarjous.

Taulukko 11. Eri ominaisuustietoja Yritys X:n termijoukoista.
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Taulukon 11 ominaisuustiedoilla voidaan helposti suodattaa erilaisia dokumentteja,
kuten myynti-osaston tekemét sopimukset XY Oy:lle. Lisaksi asiakirjakirjastoon tal-
lentuu automaattisesti muita ominaisuustietoja: muokkaaja, muokkausaika, versio-
numero ja tiedoston nimi. Eri organisaatioilla voi olla tarvetta myds omille ominai-
suustiedoille, joten ne paatettiin vield eriyttdd omiksi alitermiksi kuten kuvassa 13 ja

taulukossa 11 on nahtavissa alitermien kayttoa.

Yritys X:n tietyille avainhenkil6ille annettiin termijoukon jarjestelménvalvojan oi-
keudet, joten he voivat luoda uusia termijoukkoja tai termej&. Heid&n vastuulla on
myos yllapitdd metatietostrategian linjauksia sekd kehittdd metatietostrategiaa. Lin-
jauksilla voidaan tarkoittaa esimerkiksi kuvan 14 kaltaista tiukkaa tai 16ysdd metatie-

tostrategiaa.

Metatietokenttien pakkosyottdminen kayttdjille tiettyyn vaiheeseen puurakenteessa
on suotavaa, silla siten dokumentit pysyvat ajan tasalla ja niiden elinkaarta pystytaéan
hallitsemaan paremmin. Metatietostrategian on tarkoitus tukea organisaation doku-
menttien luokittelua sopivalla tasolla. Mé&arittelya ei voi eikd kannata tehda jokaista

dokumenttia kohden.

Metadata controlometer

Top-down Bottom-up
Regulated Unstructured
Process-driven Creative
Strict 431 ) Loose
“Controlled S e Folksonomy
Vocabulary” 9 .
terms Enterprise
keywords
Many managed Enterprise y
et keywords Social Tags

Kuva 14. Metatietostrategian linjauksia.(Marshall 2012).
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Metatietostrategiaa tehdessd voidaan esimerkiksi esittdd seuraavia kysymyksid ja

tehda seuraavia méaérityksia:

e Mahdollista dokumenttien sijoittelua ja hierarkiaa.

e Mitd ominaisuustieto kentti& pakotetaan taytettavaksi?

e Mitka sanat kuvaavat dokumentteja parhaiten?

e Millaisia dokumentteja yritys tuottaa?

e Mille tasolle organisaatio haluaa tiedon dokumentin siséllgsta?

e Selventdkaa kaikille samat termistot esimerkiksi mika on tuote, ohje, mainos
jne.

o Madrittdk&a vastuut ominaisuustietojen kehittdmisesta ja lisédmisesta

o Selventak&a kayttajille ominaisuustietojen mahdollisuudet ja niiden tarkeys.

e Vapaa vai suljettu ominaisuustiedot eli kdyttajat saavat syottaa itse vai kaikki
on maarattya.

e Ominaisuustietojen puurakenne.

Metatietostrategiaa varten on myods hyvé kerata yhteen taulukkoon yrityksen kaikki
ominaisuustiedot ja niiden kuvaukset, kuten taulukossa 13 on keratty osa Yritys X:n
ominaisuustiedoista ja niiden selitykset. Nain voidaan varmistua esimerkiksi siit,

ettd paallekkaisia ominaisuustietokenttia ei paase syntymaan.

Jakamalla sivustokokoelmat ajankohtaisiin ja arkistoon niité voidaan hallita erikseen
ja ndin myos saadelld niiden tietokantojen kokoa sek& mahdollisia varmistus- ja pa-
lautussuunnitelmia. Siirrot arkisto-sivustokokoelmaan voidaan tehda kéyttdjan toi-

mesta manuaalisesti tai dokumentin elinkaaren hallinnan kautta automaattisesti.

SharePointin haku toimii yli sivustokokoelman, joten haku voidaan suorittaa molem-
piin sivustokokoelmiin samanaikaisesti samalla hakukoneella. Hakua voidaan tieten-
kin myos suodattaa hakemalla pelkastd&n ajankohtaisesta sivustokokoelmasta tai ar-
kisto-sivustokokoelmasta. Sivustokokoelmaan jokaiselle organisaation haaralle teh-
tiin oma SharePoint-sivusto. Liséksi sivustokokoelman juureen tehtiin niin kutsuttu

yhteinen tiedostokirjasto, johon yritys voi luoda yleiseen jakeluun tarkoitettuja do-
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kumentteja. Hierarkia, joka on myo0s tietynlainen kansiorakenne, péatettiin jakaa
kolmitasoiseksi. Kyseinen jako on esitetty kuvassa 15.

Kuva 15. Yritys X Oy:n kolmitasoinen dokumentinluokittelu-hierarkia.

Ensimmaiselld tasolla organisaation omille sivustoille madriteltiin vain kyseisté or-
ganisaatiota koskevat sisaltdtyypit, ja nama sisaltdtyypit méaariteltiin sivustotasolla.
Toisella tasolla asiakirjakirjastoille méaariteltiin vain kyseista kirjastoa koskevat sisal-
totyypit. Esimerkiksi myyntiorganisaatiolle voidaan maaritelld sopimukset-
asiakirjakirjasto, jonka oletussisaltotyyppi on sopimukset. Sopimukset-sisaltétyyppi
on kuvattu taulukossa 13. Kolmannella tasolla dokumenttijoukossa jokaiselle doku-
menttijoukolle maériteltiin omat siséltotyypit, tydnkulut ja asetukset. Oletuksena kui-
tenkin ndmé periytyvét asiakirjakirjastosta. Dokumenttijoukkoihin on helppo luoki-
tella esimerkiksi kaikki tietyn projektin dokumentin samaan paikkaan.

Yritys X Oy:lle méariteltiin myos sisaltotyyppeja erilaisten dokumenttien luokitte-
luun. Esimerkkisisaltotyyppina tarkastellaan sopimusta, joka on myyntiorganisaation
yleisimmin tuottama dokumentti. Kyseiselle sisaltotyypille madriteltiin tietyt ominai-
suustiedot, tyonkulut ja asiakirjapohja. Lisaksi madariteltiin myds ominaisuustieto-
kenttia kayttajien taytettdvaksi. Taulukossa 13 kuvataan ndamé Yritys X QOy:n sopi-
mus-sisaltotyypin ominaisuustietokentét. Siitd on jatetty pois SharePointin automaat-

tisesti luomat kentét, kuten nimi, muokkaaja, tekija, muokkausaika ja niin edelleen.
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Ominaisuustieto = Esimerkki tieto Tietotyyppi Pakolli-
nen

Dokumentti- Sopimus Folksonomia Kylla

tyyppi

Yritys Yritys PP Oy Avainsana Kylla

Sisdinen vastuu- Matti Meikal&inen Henkilovalitsin Kylla

henkilo

Yhteishenkild Maija Mettélainen Vapaa tekstikenttd Ei

yrityksessa. 05012345678

Sopimus alkaa 1.4.2014 Paivamaara valitsin - Kyll4

Sopimus paattyy 1.4.2017 Paivamaara valitsin = Kyll4

Sopimuksen tila  VVoimassa Alasvetovalikko:

voimassa, irtisanot-
tu, tarjottu uutta,
odottaa hyvéksyn-
taa ja tyon alla.
Huomioitavaa Sopimukselle  mahdollista Monirivinen, vapaa Ei
saada yksi vuosi jatkoa sa- tekstikentta
moin ehdoin.

Taulukko 13. Sopimus-siséltétyypin ominaisuustietokentat.

Sopimus-siséltotyypille madariteltiin myos elinkaarenhallinta, joka siirtdd kahden
kuukauden  kuluttua  sopimuksen  paattymispaivastd dokumentin  arkisto-
sivustokokoelmaan. Lisaksi sille madriteltiin muistutus-tyonkulku. Kyseinen tyon-
kulku luo tehtdvén ja lahettdd sahkopostia ominaisuustietokentdassa méaéritellylle si-
séiselle vastuuhenkil6lle sopimuksen uusimisesta. Tarvittaessa tyonkulku lahettaa
tdsta kuukauden péésta vield muistutussdhkopostin yleiseen myynti@yritysx.fi-
osoitteeseen, mikali vastuuhenkil6 on esimerkiksi lomalla tai siirtynyt toisen yrityk-
seen. Tyonkulku paattyy, kun kyseisen dokumentin ominaisuustietoihin muutetaan

sopimuksen tila -kohtaan tarjottu uutta” tai ”voimassa”.
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6.2.3 Dokumentinkontrolloinnin maarittely

Dokumenttien kontrollointia késiteltiin yleisemmin luvussa 4.1.3. Té&ssé luvussa
madritelld&n dokumentin versiointi, kéyttajanhallinnan seka elinkaaren hallinta.

Dokumentinkontrolloinnissa voidaan maaritella esimerkiksi:

e Miten ja ketkéd jakavat kéayttdoikeuksia?
e Tarvitaanko versiointia ja julkaisua kaikkialla?
e Tarvitsevatko jotkut dokumentit hyvaksyntaa?

e Kuka saa ndhda luonnoversioita?

Kéyttdjienhallintaan tulee selkeyttaa tietyt roolit: keta kayttdoikeuksia jakaa ja mika
rooli kayttajalle annetaan. SharePointin kdyttdoikeuksien hallinta mahdollistaa laajan
roolipohjaisen tavan hallita kayttajid ja ryhmié. Niille voidaan antaa taulukossa 9 ku-
vattuja SharePointin oletusrooleja tai tehdd omia yksilollisia kéayttdoikeusrooleja.
Kéyttooikeuksia voidaan jakaa niin sivusto-, Kkirjasto-, dokumenttijoukko- tai jopa
tiedostokohtaisesti. Tama hierarkkinen ja alikohteilta periytyva kayttooikeusrakenne
antaa hyvat mahdollisuudet hallita suuriakin kaytt6oikeusryhmid. KayttGoikeuksien
hallinnassa taytyy kuitenkin olla tarkkana ja maaritella huolellisesti, mitka kayttajat

paasevat mihinkin kohteeseen, jotta kaikki tieto ei ole kaikkien saatavilla.

Roolit jaettiin Yritys X:n organisaatioiden omille sivustoille taulukon 14 mukaisesti.
Sivustoilta kéayttooikeudet taas periytyivat kaikille kuvassa 15 esitellyille kolmelle

tasolle.

Kayttdoikeusryhméan Oikeudet Kayttajat

nimi

Organisaation nimi T&ydet oikeudet, Organisaation johto

+ Omistajat my0s hyvéksynta.

Organisaation nimi Osallistuja oikeu- Organisaation dokumentteja tuottavat
+ Jasenet det, voi luoda, tyOntekijat

paivittdd ja pois-
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taa
Organisaatio nimi + Lukija oikeudet Organisaation dokumentteja lukevat
Vierailijat tyontekijat

Taulukko 14. Organisaatioiden sivustojen kayttdoikeudet.

Asiakirja-kirjastoiden asetuksiin maariteltiin kayttoon paa- ja aliversiointi. Liséksi
vaadittiin, ettd kéayttdjien tulee uloskuitata dokumentti ennen sen muokkausta, jotta
paallekkaisiltda muokkauksilta valtyttéisiin. Luonnoskohteita ei voi tarkastella kuin
organisaation omistaja- ja jasen-kayttooikeusrooleissa olevat kayttajat.

Luodaanko versio aina, kun luettelon tiedostokirjasto tiedostoa
muokataan?

Ei versiotietoja

Luo paaversiot

Esim.: 1,2, 3, 4
@ Luo p&i- ja aliversiot (luonnokset)

Esim.: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

Voit valinnaisesti rajoittaa sdilytettavien versioiden maarda:

Sdilyta seuraava maara paaversioita:

Sdilytd luonnokset seuraavalle maaralle paaversioita:

tiedostokirjasto?
Kaikki kayttajat, jotka voivat lukea kohteita

Onko asiakirjat uloskuitattava, ennen kuin niita voidaan muckata?
@ Kylla E

Kuva 13. Dokumenttikirjaston asetukset.

Dokumenttien elinkaaren hallintaan varten taytyy selvittda seuraavat perusperiaatteet

ennen sen kayttoonottoa:

e Mitd dokumentteja otetaan elinkaarenhallinnan piiriin?
e Mitd vanhenemiskaytantdja otetaan kayttoon?
o Sdilytetd&dnko dokumentin versioita ikuisesti?

e Mitd auditointia dokumentti kdy ennen mahdollista elinkaaren paattymista?

Dokumentti-kirjastoihin maariteltiin myos niin kutsuttu sailytysaika. Yritys X:n séi-

Iytysajan sdannoksi luotiin muokkauspdiva+1 vuosi, mika tarkoittaa, ettd mikéali do-
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kumenttia ei ole muokattu vuoteen, sen kaikki aiemmat versiot tuhotaan. Tdéman
s&anndn myota voidaan estdd muun muassa dokumenttien vanhentuminen tai tuhota

vanhoja versiotietoja automaattisesti.

Event

Specify what causes the stage to activate:
@Thxs stage is based off a date property on the item

Time Period: | Muokattu - |1 Iyears
O Set by a custom retention formula installed on this server:
Action

When this stage is triggered, perform the following action:
|De|ete previous drafts

This action will delete all previous drafts of this document.

Recurrence

This stage will execute once according to the event defined above. Use recurrence to
force the stage to repeat its action.
O Repeat this stage's action until the next stage is activated
After the stage is first triggered, the stage’s action will recur forever until the
next stage is triggered.

Recurrence period: I | | years WV

Kuva 14. Dokumentin elinkaarenhallintaa.

Dokumentin elinkaarta voidaan hallita tietosuunnitelmassa, jossa voidaan kuvata
esimerkiksi sisaltotyyppien elinkaaren hallintaa. Alla olevassa taulukossa 15 on ku-

vattu siséltotyyppien elinkaaren hallintaa.

Tieto Sisalto- Organi- Vanhentu- Tapah-  Vastuu
tyyppi saatio minen tuma
Tuotteen XY Ohje Huolto 1v Tarkastus Huoltopaal-
ohjeet tyonkul-  likko
ku
Sopimus XY Sopimus Myynti Tieto ominai- Sopimus  Myynti  yk-
Oy:n kanssa suustieto paattyy-  sikkdé: omi-
kentastd: So- 60  pdi- naisuustieto
pimus paat- vaa: kentésta:
tyy Muistutus =~ sopimuksen



Markkinointi = Palaveri Markki- 1kk
kuukausipa- nointi
laveri

Taulukko 15. Eri siséltotyyppien elinkaaren hallinta.

tyonkul-
ku
Tuhoa
aliversiot

ja arkistoi
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vastuuhenki-
16
Automaatio
SharePoin-
tissa
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA

Tyon tarkoituksena oli luoda kuva dokumentinhallintajarjestelman ominaisuuksista
SharePoint 2010 -jarjestelmalla. Tyon taustateoria-osuudessa onkin kuvattu tarkeim-
pida dokumentinhallintajarjestelman ominaisuuksia. Jokaista ominaisuutta, joka liittyy
SharePointilla tapahtuvaan dokumentinhallintaan, ei tdmén tyon puitteissa voitu kui-

tenkaan tarkastella.

Madrittely-luvuissa ongelmaksi muodostui tyon rajaus, joka oli pakollinen tyén val-
mistumisen ja laajuuden kurissa pysymisen kannalta, silld SharePoint tarjoaa niin
laajan skaalan erilaisia ominaisuuksia ja tapoja dokumentinhallintaan. Myos se, ettéd
ty6 ei pohjautunut oikeaan organisaatioon tai yritykseen, asetti rajoituksia méaaritte-
lyn tekemiselle. Madrittelya voidaankin pitda eraanlaisena ohjenuorana mahdollisen

maadritellyn tekemiselle.

Jatkokehittdmisen kannalta Yritys X Oy:n madrittelyd voisi jatkojalostaa tekemalla
lisad maadrityksia erilaisista sisaltotyypeistd, ominaisuustiedoista ja elinkaaren hallin-
nasta. Asiakirjapohjia voitaisiin ottaa kayttoon seka kehittad tyonkulkujen monipuo-

lisempaa kéyttoa.
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Permissions Management
Quota Templates

Read-Only Database Support

Remote Blob Storage (SQL Fea-
ture)

SharePoint Health Analyzer
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SharePoint = SharePoint SharePoint
Foundation = Server

2010

X X X X

X X X X

X

X X X X X X X X X X

2010 Stan-
dard CAL

X X X X

X X X X

X

X X X X X X X X X X

Server
2010 En-
terprise
CAL

X

X X X X X X X

X

X X X X X X X X X X



SharePoint Lists
SharePoint Ribbon
SharePoint Workspace

Streamlined Central Admini-
stration

Support for Office Web Apps

Unattached Content Database
Recovery

Usage Reporting and Logging
Visual Upgrade

Web Parts

Windows PowerShell Support
Audience Targeting

Improved Governance

Secure Store Service

Web Analytics

Blogs

Connections to Office Commu-
nication Server and Exchange

Discussions

Photos and Presence
Wikis

Ask Me About
Colleague Suggestions
Colleagues Network
Enterprise Wikis
Keyword Suggestions

Memberships

X X X X X

X

X X X X

X X X X

X

X

X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X

X X X X

X

X

X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X



My Content

My Newsfeed

My Profile

Note Board

Organization Browser
Ratings

Recent Activities

Status Updates

Tag Clouds

Tag Profiles

Tags

Tags and Notes Tool
Compliance Everywhere
Content Organizer
Document Sets

Managed Metadata Service
Metadata-driven Navigation
Multistage Disposition
Rich Media Management
Shared Content Types
Unique Document IDs
Word Automation Services
Site Search

Basic Sorting

Best Bets

Click Through Relevancy

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X



Duplicate Detection

Enterprise Scale Search
Federated Search
Metadata-driven Refinement
Mobile Search Experience
People and Expertise Search
Phonetic and Nickname Search

Query Suggestions, "Did You
Mean?", and Related Queries

Recently Authored Content
Relevancy Tuning
Search Scopes

SharePoint 2010 Search Connec-
tor Framework

Windows 7 Search

Advanced Content Processing
Advanced Sorting

Contextual Search

Deep Refinement

Extensible Search Platform
Extreme Scale Search

Rich Web Indexing

Similar Results

Thumbnails and Previews

Tunable Relevance with Multi-
ple Rank Profiles

Visual Best Bets

Business Intelligence Center

X X X X X X X X

X X X X

X

X X X X X X X X

X X X X

X*

X*

X*

X*

X*

X*

X*

X*

X*

X*

X*



Calculated KPIs

Chart Web Parts
Dashboards

Data Connection Library
Decomposition Tree
Excel Services

Excel Services and PowerPivot
for SharePoint

PerformancePoint Services
Visio Services

Browser-based Customizations
Business Connectivity Services

Business Data Connectivity Ser-
vice

Client Object Model (OM)
Developer Dashboard
Event Receivers

External Data Column
External Lists

Language Integrated Query
(LINQ) for SharePoint

REST and ATOM Data Feeds
Ribbon and Dialog Framework
Sandboxed Solutions
SharePoint Designer
SharePoint Service Architecture
SharePoint Timer Jobs

Silverlight Web Part

X

X

X

X X X X X X

X X X X X X X

X

X

X X X X X X

X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X



Solution Packages X X X
Visual Studio 2010 SharePoint X X X
Developer Tools

Windows 7 Support X X X
Workflow X X X
Workflow Models X X X
Business Connectivity Services X X
Profile Page

Workflow Templates X X
Access Services X
Business Data Integration with X
the Office Client

Business Data Web Parts X
InfoPath Forms Services X
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