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Taman tyon on tarkoitus toimia esiselvityksenéa tiedonhallinnan kehittdmisprojektille Mo-
tiva Oy:ssd. Tyon tavoitteena oli kartoittaa tiedon johtamisen ja tiedonhallinnan nykyti-
lannetta seka tarkastella tarkemmin dokumenttienhallintaa ja séhkoisia ryhmatydkaluja.
Tiedonhakua varten tutustuttiin tiedon johtamisen ja tiedonhallinnan kirjallisuuteen, osal-
listuttiin dokumenttienhallintakurssille ja Tiedonhallinta 2017 -seminaariin seka tehtiin
haastatteluja. Nykytilannetta kartoitettiin motivalaisille tehdyilla dokumenttienhallintaan
ja ryhmaétyokaluihin liittyvilla kyselyilla ja niita taydentévilla haastatteluilla.

Tehtyjen haastattelujen perusteella voitiin todeta, etta tietoa ei vield aktiivisesti johdettu
Motivassa. Tieto tunnistetiin yrityksen keskeiseksi pagdomaksi ja tahtotila tiedonhallinnan
kehittdmiseksi oli olemassa. Pohja aktiivisen tiedonjohtamisen kulttuurin rakentamiselle
oli siis olemassa.

Dokumenttien hallinnan ongelmat liittyivat erityisesti dokumenttien I6ytdmiseen ja jaka-
miseen. Dokumenttienhallintaa ei voi tehda erillaan yrityksen toiminnasta, vaan se tulee
integroida osaksi toimintaprosesseja. Parhaillaan kdynnissé olevan keskeisten ydinpro-
sessien kehitysprojektien valmistuttua tulee méaritella, miten ndissé prosesseissa liikku-
vaa tietoa ja dokumentteja halutaan johtaa ja miten toimintaa halutaan tehostaa. Kun pro-
sessit ja kehitystarpeet on mééritelty, voidaan siirtyd pohtimaan erilaisten teknisten rat-
kaisujen tuomia etuja. Valittavasta teknisesta ratkaisusta riippumatta tulee dokumenttei-
hin liittyvéat prosessit, metatiedot ja tietotyypit maaritella.

Ryhmaétyokalujen kayttokokemukset olivat haastattelujen perusteella yleensa positiivisia
tyokalusta riippumatta, mikéli tyokalun kayttotarkoitus oli selked kayttajalle. Teknisia
ratkaisuja tarkeampi vaikutti olevan motivaatio tyokalun kayttéon ja yhteisesti sovitut
kayttotavat.

Tulevassa tiedonhallinnan kehitysprojektissa tulee méaritella tiedon johtamisen alapro-
sessit ja niihin liittyvat kdytannot. Taman jélkeen voidaan pohtia, millaisia teknisié apu-
valineitd eri prosessin vaiheissa voidaan hyddyntaa, jotta tieto olisi yrityksessa helposti
kaikkien saatavilla ja hyddynnettavissa.

Asiasanat: tiedon johtaminen, tiedonhallinta, dokumenttienhallinta, ryhmétyodkalut
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The object of this thesis was to provide material and a status report for the upcoming
development of knowledge management in Motiva Oy. A brief look in knowledge man-
agement theory and Motiva’s present state of knowledge management is followed by de-
scription of a number of document management and collaboration tools. Theoretical data
for this thesis was gathered from various sources including literature, a document man-
agement course and interviews. The present state of knowledge management and the
problems in and experiences of document management and collaboration tools were
charted with questionnaires and interviews.

The interviews revealed that Motiva Oy had a passive outlook on knowledge manage-
ment. Knowledge was recognized as a key resource, but there were no strategies or active
measures concerning knowledge management on a company level. However, there is a
will to improve the situation, and this is the first step in building an active knowledge
management culture.

Problems in the document management related especially to finding and sharing docu-
ments. Document management cannot be separated from the operative processes, and as
the core processes were currently under scrutiny and development, closer inspection of
document management needs had to wait for the completion of this process.

Experiences from different collaboration tools were mainly positive, regardless of the tool
used, if the purpose for using the tool was clear. Motivation for collaboration and common
rules for the use of tools seemed to be more important than the technology used.

Next steps of knowledge management development should include defining the sub-pro-
cesses of knowledge management and related practices. Only after identifying what im-
provements better management should bring it will be time to consider different technol-
ogies to help bring the desired improvements to practice. The aim is to make finding and
using knowledge easier.

Key words: knowledge management, document management, collaboration tools
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LYHENTEET JA TERMIT

CRM-jarjestelma

dokumenttien hallinta

ERP-jérjestelméa

sisallénhallinta

tiedonhallinta

tiedon johtaminen

asiakkuudenhallintajarjestelma (Customer Relationship Ma-
nagement)

menetelmat ja teknologiat, joiden avulla dokumentteja hallin-
noidaan (varastoidaan, muokataan, jaetaan ja arkistoidaan)
toiminnanohjausjarjestelma (Enterprice Resource Planning)
toiminta, jossa digitaalista informaatiosisaltoa pyritaan hallit-
semaan mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti. Englanniksi
Enterprise Content Management (ECM). (Arkistolaitos 2013)
toimintaa, jossa tietoa hallitaan organisaation aineettomana
padomana. Englanniksi information management tai know-
ledge management. (Arkistolaitos 2013) T&ssa tyossa tiedon-
hallinnalla tarkoitetaan erilaisia prosesseja ja kaytantoja joilla
olemassa olevaa, yleensa havaittua (explicit), tietoa hallinnoi-
daan ja jaetaan.

toiminta, jonka tavoitteena on tiedon tehokas soveltaminen
paatoksentekotilanteessa. Englanniksi knowledge manage-
ment. Tassa tydssa tiedon johtaminen on tiedonhallintaa laa-
jempi termi, joka kasittdd myds uuden tiedon luomisen tai tie-
don hakemisen sek& tiedon ja tietamyksen soveltamisen.
Tdassé tyossa tiedon johtamisella viitataan seka piilevan, hil-
jaisen (tacit) etta havaittavan, eksplisiittisen (explicit) tiedon

johtamiseen ja uusien tiedontarpeiden tunnistamiseen



1 JOHDANTO

Taman tyon tavoitteena on Kkartoittaa tiedonhallinnan nykytilaa Motiva Oy:ssa ja laatia
esiselvitys, jota voidaan jatkossa hyddyntaa tiedonhallinnan kehittdmisessa yrityksessa.
Alun perin asetettu tutkimuskysymys “Millainen dokumenttienhallintajirjestelmi Moti-
van pitéisi hankkia” muotoutui tyon edetessd uuteen uskoon, kun tutustuin paremmin tie-
don johtamiseen ja tiedonhallintaan seka sen tilanteeseen Motivassa. Dokumenttienhal-
linta on vain yksi osa yrityksen tiedonhallinnassa ja tyon edetessa tuntui mielekkaalta
lagjentaa teoriaosuutta kattamaan tiedon johtamista ja tiedonhallintaa laajemminkin.
Ty6ssa tutustuttiin tiedon johtamisen nykytilanteeseen Motivassa, dokumenttienhallin-
nan perusominaisuuksiin ja muutamaan erilaiseen dokumenttienhallinnan toteutuksen
vaihtoehtoon seké kartoitettiin lyhyesti erilaisia ryhmatyokaluja. Tdman opinnaytetyon
toteutuksesta teki haasteellista samanaikainen ydinprosessien (projektityd, myynti ja
markkinointi) kehitys, joka tapahtui omissa projektiryhmissa.

Tyon toimeksiantaja on valtion omistama Motiva Oy, jossa tydskentelee noin 45 henki-
I64. Motiva Oy:n organisaatiossa on viimeisen vuoden aikana ollut muutoksia organisaa-
tiorakenteessa ja johdossa. Motiva Oy on tuottanut energia- ja materiaalitehokkuuden
edistamiseen liittyvia palveluja valtionhallinnolle. Toiminta on viime vuosina laajentunut
ja monipuolistunut. Nykyisin Motiva Oy on valtion kestavan kehityksen yritys, joka asi-
antuntemuksellaan palvelee valtionhallintoa, kuntia ja alueita, elinkeinoeldmaé seka ku-
luttajia. Toimin yrityksessé asiantuntijana Seuranta ja vaikutukset -yksikssa, jossa paa-
vastuullani on energiatehokkuussopimusten ja energiakatselmusten seurantajérjestelmien

yllapito ja kehittaminen.



2 TIEDONHALLINTA JA TIEDON JOHTAMINEN

Englanninkieliset termit knowledge management ja information management kaénnetaan
Suomessa usein tiedonhallinnaksi, mutta valilla kddnndksena kéytetddn myos termié tie-
don johtaminen. Erityisesti tiedonhallinta termin merkitys vaihtelee hieman kirjallisuu-
dessa. Toisinaan termilla tarkoitetaan vain dokumenttien ja asiakirjojen hallintaa ja toisi-
naan laajemmin organisaation tiedon ja tietdmyksen hallintaa tiedon tarpeen tunnistami-

sesta tiedon soveltamiseen.

Tassa luvussa kdydaén lyhyesti 1api tietoon ja tiedon johtamiseen liittyvad teoriaa, tarkas-
tellaan tiedonjohtamisen nykytilannetta Motivassa ja pohditaan tiedon johtamisen tule-

vaisuutta Motivassa.

2.1 Mita on tieto?

”Tieto on uusi 6ljy”, totesi Mikko Hyppdnen Tiedonhallinta 2017 -seminaarissa pitdmés-
séan esityksessé. Vertauksellaan HyppoOnen viittaa sekd muutokseen siind, miké on yri-
tysten tarkeintd padomaa, etta tietoturvan tarkeyteen tietovuotojen ehkaisyssa. Aiemmin
vauraus syntyi maasta, tydvoimasta tai kaytossa olevista resursseista, mutta nykyisessa
tietoyhteiskunnassa tieto on yritysten tarkeintd pddomaa (mm. Syddanmaanlakka 2007,
179). Leif Edvinsonin mukaan yrityksessé on neljanlaista pddomaa:

- taloudellinen pdadoma

- asiakassuhteisiin sidottua padomaa

- organisaatioon sidottua padomaa

- henkil6stoon sidottua padomaa.
Néistd kolme viimeistd muodostavat yhdessa yrityksen alyllisen pddoman (Sydanmaan-
lakka 2007, 183).

Ty6ssd, joka kasittelee tiedonhallintaa, ei voi vélttya lyhyesti kuvaamasta mita termilla
tieto tarkoitetaan. Eri englanninkieliset termit k&&nnetd&dn suomenkieleen monesti tieto
sanalla, vaikka alkuperéiskielelld néilla termeill& on vivahde-eroja. Kuvassa (KUVA 1)
on esitetty tiedon hierarkian tasot Syddnmaanlakan (2007) ja Kaarion ja Peltolan (2008)

maadritelmid mukaillen. Kuvassa on yhdistetty Syddnmaanlakan tiedon hierarkian tasot ja
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Kaarion ja Peltolan kuvaama tiedonsiirron vaikeuden kasvu tiedon arvon eli hierarkkisen

tason noustessa.

Oppiminen
A

Viisaus

Alykkyys

Tieto

Informaatio

Tiedonsiirron vaikeus
N

/‘

Tiedon arvo

Data /_,_—--

KUVA 1. Tiedon hierarkia ja tiedonsiirron vaikeus (Sydanmaanlakka 2007, 188; Kaario
& Peltola 2008, 8, muokattu)

Data on informaation raaka-ainetta: lukuja ja sanoja joilla ei ole laajempaa merkitysta
ilman tulkintaa (Kaario & Peltola 2008; Sydanmaanlakka 2007). Informaatio on dataa,
jolle on annettu merkitys. Tiedon madrittely ei ole yhtd helppoa, mutta Kaario ja Peltola
(2008) ovat yksinkertaistaneet tiedon seuraavasti: ”Tulkitusta ja sisédistetystd informaati-
osta syntyy tietoa.” Myos Syddnmaanlakka (2007) korostaa ajattelun ja kokemuksen mer-
kitysta tiedon synnyssa. Alykkyys koostuu tiedollisesta ja tunnealykkyydesta jota tayden-
t&a intuitiivinen alykkyys. Arvot, moraali ja henkilokohtaiset kokemukset ovat keskeisia

viisaudelle. (Syddanmaanlakka 2007.)

Tiedonhallinta on monesti mielletty yrityksissa tietotekniikkaan painottuvaksi teke-
miseksi, jossa tietoa hallitaan erilaisilla jarjestelmilld. Datan siirto onkin helppoa koneel-
lisestikin, dataa voidaan muun muassa tallentaa tietokantoihin. Myos informaatiota on
mahdollista siirtdd esimerkiksi dokumenteissa, joissa datalle on annettu merkitys. Jo in-
formaation siirrossa koneellisesti on risking, ettd tiedon vastaanottaja tulkitsee tiedon eri

tavalla. Tiedon hierarkian korkeammilla tasoilla ihmisen rooli tiedon jalostumisessa ja
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tiedon jakamisessa korostuu ja tietoteknisilla ratkaisuilla yksindan ei endé pystyta luotet-

tavasti siirtdmaan tietoa. (Kaario & Peltola 2008, 6-8.)

2.1.1 Piileva ja havaittava tieto

Tieto jaetaan usein myos piilevéan eli hiljaiseen (tacit) ja havaittavaan eli eksplisiittiseen
(explicit) tietoon. Piilevé tieto on henkil6kohtaista ja sidottu asiayhteyteen ja siksi vaike-
asti siirrettdvad. Havaittava tieto on tietoa helposti siirrettdvassa ’koodatussa” muodossa.
Nonaka ja Takeuchi (1995) kuvaavat organisaation tiedon muodostumista spiraalina,
jossa yksildiden piilevésté tiedosta syntyy organisaation yhteista havaittua tietoa. Ha-
vaittu tieto kasvattaa yksiloiden tietamysta ja muuttuu taas yksilon hiljaiseksi tiedoksi,
kun se omaksutaan. (Nonaka & Takeuchi 1995, 59.) Tiedonhallinnan ja tiedon johtami-
sen tavoitteena on saada spiraali pyorimaan, niin etta piilevasta yksildiden tiedosta tulisi
koko organisaation yhteista havaittavaa tietoa, joka kasvattaisi yrityksen tietopadomaa.

Siihen pyritddan myos Motivassa.

2.1.2 Tiedon elinkaari

Tiedolla on aina elinkaari, jonka eri vaiheet vaihtelevat hieman eri tyyppisilla tiedoilla,
mutta joista voidaan Kaarion ja Peltolan mukaan tunnistaa nelja p&avaihetta:

1. tiedon taltiointi

2. tiedon yllapito ja hallinta

3. tiedon sailytys ja arkistointi

4. tiedon esittdminen, jakelu ja julkaisu
Tiedon hallinnan tulee olla katkeamatonta, eli tiedon eheydesté ja jaljitettavyydestéd on
huolehdittava koko elinkaaren ajan. Tiedon eheydelld tarkoitetaan tietosisaltdjen ja tiedon
hallinnan jarjestelmien luotettavuutta, ajantasaisuutta ja muutosten hallintaa. Tiedon jal-
jitettdvyys tarkoittaa, ett tietosisaltéjen muutokset on kyettdva todentamaan koko elin-
kaaren ajan ja mahdollisten muutosten tekijat on pystyttavé jéljittdimaan. Tiedonhallinnan
ongelmat keskittyvat Kaarion ja Peltolan mukaan usein elinkaaren risteyskohtiin. (Kaario
& Peltola 2008, 9.)
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2.2 Tiedon johtamisen teoriaa

Tiedon johtamista tarvitaan, jotta tieto on helposti saatavilla ja sovellettavissa paatoksen-
tekotilanteissa. Pentti Sydanmaanlakka (2007, 182-185) jakaa tiedon johtamisen viiteen
alaprosessiin, joissa piilevé tieto muuttuu havaittavaksi tiedoksi:

1. tiedon luominen

2. tiedon hankinta

3. tiedon varastointi
4. tiedon jakaminen
5

. tiedon soveltaminen

Tiedon luominen voi Sydanmaalakan mukaan tapahtua monella tavalla. Motivan kan-
nalta merkittdvimmat naista ovat ideointi ryhmassa ja toiminta poikkifunktionaalisissa
tiimeissd. Uuden tiedon luominen voi tapahtua myos esimerkiksi yksilollisen opiskelun
tuloksena, tehtavankierrossa tai tuotekehitysosastolla (Sydanmaanlakka 2007, 183).

Tiedon hankinta tai "tiedon vangitseminen” voi tapahtua mm. osallistumalla kursseille,
lukemalla kirjoja, tekemélla internet-hakuja tai muuttamalla organisaation piilevaé tietoa
havaittavaksi ja dokumentoimalla sen muotoon jossa se on helposti siirrettdvissa muille
(Sydanmaanlakka 2007, 183).

Tiedon varastointi tarkoittaa tiedon kasittelyd, jasentamista ja editointia niin, etta orga-
nisaation tietovarastot ovat loogisesti jarjestettyjd, luotettavia ja tdsmaéllisid. Sydédnmaa-
lakan mukaan tiedon varastointia on myos yksilotasolla tapahtuvaa uuden tiedon omak-
suminen, johon tarvitaan aikaa. Ilman tiedon varastointiin liittyvid prosesseja tietoa ei voi
hyodyntéé ja se muuttuu informaatiotulvaksi. Syddénmaanlakka toteaa, ettd varastoinnin
tehokkuuden edellytyksena on tiedon saaminen sé&hkdiseen muotoon eli tietokantapohjai-
seen jarjestelméén. (Syddnmaanlakka 2007, 184.)

”Vain jaetulla tiedolla on merkitystd organisaation kannalta” (Sydanmaanlakka 2007,
184). Tiedon jakamisen tavoitteena on, ettd tieto on helposti kaikkien saatavilla ja timan
edellytyksend on tiedon hyvé varastointi. Tiedon jakelukanavia ovat esimerkiksi sahko-
posti, intranet, kokoukset, henkilokohtaiset kontaktit, epdviralliset verkostot ja niin edel-
leen. Organisaation kulttuurin tulisi rohkaista tiedon jakamiseen ja vapaaseen ajatusten,

ideoiden ja toimintatapojen vaihtamiseen. (Syddnmaanlakka 2007, 184.)
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Tiedon soveltaminen lopulta ratkaisee organisaation tiedosta saaman hyodyn. Hyvin
johdettuna organisaation tieto on kaytettavissa niin, ettd sen avulla voidaan vahenté yli-
maaréista tyota. (Sydanmaanlakka 2007, 185.)

Kun ndmé4 tiedon johtamisen alaprosessit on méaritelty ja otettu kayttoon, tiedon johta-
minen muuttuu epamadraisesta sanahelinasta konkreettiseksi toiminnaksi, jota voidaan
mitata ja kehittdd. Syddnmaanlakka myds korostaa, etté tiedon johtaminen ei ole erillinen
prosessi, vaan on oleellista méaaritella tiedonhallinnan viitekehys, joka pitad sisallaan
my0s muun muassa oppimisen tukijarjestelmat, tietyt henkildjohtamisen prosessit ja IT-
tyokalut. Tulee myos paattdd, millainen tiedon johtamisen organisaatio yritykseen luo-
daan ja mité tyokaluja kaytetdan. Oleellisinta on kuitenkin hahmottaa visio ja tiedon joh-
tamisen strategia. Syddnmaanlakan tiedon viitekehys on kuvattu kuvassa (KUVA 2). (Sy-
danmaanlakka 2007, 185.)

YRITYS
+ STRATEGIA JA TAVOITTEET

* OPPIMISEN TUKUARJESTELMAT
* HENKILOSTOJOHTAMINEN

+ TIETOJARJIESTELMAT

Pilevii tieto Yksilét
KULTTUURI ’
< YRITYSKULTTUURI / JATKUVA
* JOHTAMINEN LuoDa | [Hankial | YARAS I jagan || 2OVEL UUDEN TIEDON
* KOMMUNIKOINTI _ TOIDA TAA

_ v SOVELTAMINEN

* PALAUTE d d
= ARVOT

MHavaittava tieto /Tiimit

YKSILO/TIMI
Kyky ja halu:
« OPPIA
+ MUUTTUA
+ JAKAA JA VASTAANDTTAA
« SOVELTAA

KUVA 2. Tiedon johtamisen viitekehys (Sydanmaanlakka 2007, 177)
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Tietoa ei siis voi johtaa erilladn yrityksen muusta toiminnasta, vaan se tulee integroida
osaksi yrityksen ydintoimintaprosesseja. Syddnmaanlakka nostaa esiin myos tilaratkaisu-
jen vaikutuksen tiedon jakamiseen ja mahdolliset erilliset palkitsemistavat joilla rohkais-
taan jakamaan tietoa. ”Organisaation arvot palautekulttuuri, kKommunikointitavat ja joh-
tamistyylit joko edesauttavat tai estavit tiedon johtamista.” (Sydanmaanlakka 2007, 185-
186.)

Choon (1998, 261-263) tiedonhallinnan prosessimallissa on samoja elementteja kuin Sy-
ddnmaanlakalla, mutta nédiden lisdksi Choon mallissa ensimmaéisend vaiheena on tiedon-
tarpeen tunnistaminen. Choon mukaan ensimmainen vaihe tiedonhallinnan strategian luo-
misessa on arvioida tiedon tarpeita organisaation eri tasoilla. Choon malli kuvattu alla
(KUVA 3).

Tiedon organisointi ja varastointi
Tietotarpeet

s e e

Tiedonhankinta > palvelut ) - Toiminnan
Tiedon kdyttd — R
mukauttaminen

Tiedon jakaminen

KUVA 3. Tiedonhallinnan prosessimalli (Choo 1998), tekstit kadnnetty suomeksi.

2.2.1 Tiedonjohtamisen tyyleja

Choi ja Lee (2003) tutkivat yritysten tiedonjohtamistapoja ja jakoivat ne neljaan eri ta-
paan sen perusteella, keskittyikd johtaminen havaittavaan (explicit) vai piilevaan (tacit)
tietoon (KUVA 4).
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Systeemi-orientoitunut Dynaaminen

Passiivinen lhmis-orientoitunut

Havaittavaan tietoon keskittyva

w

Piilevaan tietoon keskittyva

KUVA 4. Tiedon johtamistavat Choin ja Leen mukaan (Choi & Lee 2003, muokattu)

Passiivinen yritys ei tee aktiivisesti tietojohtamista, eivatka erilaiset rakenteet, kulttuuri
tai tekniikka tue tietojohtamista. Systeemi-orientoituneet yritykset keskittyvét lahinna ha-
vaittavan tiedon johtamiseen, eli sen kodifiointiin ja uudelleen kayton edistdmiseen. Tie-
toja tallennetaan IT-jérjestelmiin ja pyritaan néin helpottamaan tiedon l6ytamista ja kayt-
tdmistd uudelleen. Thmis-orientoituneet yritykset painottavat hiljaista tietoa ja henkil6-
kohtaisen osaamisen jakamista. Ihmisnakokulma, kanssakaymiset ja kohtaamiset synnyt-
tavat uutta tietoa ja tietoa jaetaan vapaamuotoisemmin. Kollegojen vélinen kommunikaa-
tio ja luottamus ovat térkeitd. Mentorointi ja tarinankerronta on téllaisissa organisaa-
tioissa suosittua. Dynaamisiksi luetaan yritykset jotka kayttavat sekd systeemi- ettd ihmis-
orientoituneita toimintatapoja. Choin ja Leen tutkimuksen mukaan dynaaminen suhtau-
tuminen oli tehokkain. (Choi & Lee 2013.)

2.2.2 Tiedon johtamisen kolme ulottuvuutta

Tiedon johtamisen kuvataan usein koostuvaksi kolmesta elementisté: ihmiset, prosessit
ja teknologia. Edwards (2011) kuvaa nédiden kolmen elementin suhteita toisiinsa alla ku-
vatulla tavalla (KUVA 5). Esimerkiksi ihmiset suunnittelevat ja sen jalkeen kéyttavat tek-

nologiaa, joka tarjoaa tukea ja tyokaluja ihmisten toimintaan.
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IHMISET

Miidirittelee roolit jo
tiedon joita tarvitaan

Suunnittelee
jo kayttad

Tarjoaa Suunnittelee
tukea ja kdyttéd PROSESSIT
Mahdollistaa

uudenfaiset

Mdrittelee tarpeet

TEKNOLOGIA

KUVA 5. Tiedon johtamisen kolme elementtid: Ihmiset, prosessit ja teknologia Edward-
sin (2009) mukaan. (Edwards 2011), tekstit kddnnetty suomeksi.

Edwards (2011) korostaa prosessien tarkeytté tiedon johtamisessa. Prosesseilla tarkoite-
taan koko organisaation liiketoimintaprosesseja, ei vain tiedonhallinnan prosesseja. Pro-
sessien kuvaamista ei tassd tyossa kuitenkaan tehdd, koska yrityksessa on parhaillaan

kaynnissa keskeisten prosessien kehitystyo.

2.3 Tiedonhallinnan palvelukehikko

Kaario ja Peltola (2008) l&hestyvét tiedonhallintaa tiedonhallinnan palvelukehikon
kautta. Tiedonhallinnan eri palveluita on perinteisesti, myds Motivassa, kehitetty toisis-
taan erillisind ja riippumattomina kokonaisuuksina. Tiedonhallinnan palvelukehikon
avulla pyritdn kuvaamaan tiedonhallinnan palvelut toisiaan taydentavina kokonaisuuden

osina. Tiedonhallinnan palvelukehikko on kuvattu alla. (Kaario & Peltola 2008, 18.)
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Kanavat

Ydinpalvelut

N ava =
Yritysportaali ) Paperi, PDF, Toimisto-
e Intranet painotuotteet ohjelmat
. J J
* Extranet
. hk ' ™ ™
Sa. omen Mobiili- Muut yritys-
| asiointipalvelu laitteet sovellukset
S A
Sisaltékanavien hallinta
Dokumenttien hallinta Ryhmatydn

tukipalvelut

Asiakirjojen hallinta (kollaboraatio)

Metatietojen

Hakupalvelut
hallinta P

Prosessi-ohjaus

Liiketoiminta-

sddnnostd Integraatiopalvelut

Taustajarjestelmat

KUVA 6. Organisaation tiedonhallinnan palvelukokonaisuudet (Kaario & Peltola 2008,
18, muokattu).

Kuvassa (KUVA 6) kaytetddn termeja dokumenttien hallinta ja asiakirjojen hallinta.
Maallikon silmissa ndma kaksi tuntuvat pitkalti kuvaavan samaa asiaa. Asiakirjalla tar-
koitetaan tassé yhteydessa kuitenkin dokumenttia, jolla on suurempi painoarvo. Kaario ja
Peltola (2008) madrittelevdat dokumentin “thmisen ymmarrettaviksi tarkoitetuksi loo-
giseksi ja merkitykselliseksi tallennetuksi tietokokonaisuudeksi” ja asiakirjan “organisaa-
tion viralliseksi ja sen hallinnassa ja vastuulla olevaksi dokumentiksi” (Kaario & Peltola
2008). Asiakirja on siis dokumentti, joka on sidottu organisaation tehtaviin ja jolla voi-
daan olettaa olevan arvoa pitkalle tulevaisuuteen. Asiakirja tehd&an esimerkiksi todis-
teeksi paatoksentekotilanteesta (esim. tilaus). (Kaario & Peltola 2008, 20.)

2.4  Tiedon johtamisen nykytila Motivassa

Sydanmaanlakan (2007) mukaan tiedon johtamisen strategia rakentuu muun muassa seu-
raavien kysymysten vastauksista:

Miké on tiedon merkitys liiketoiminnalle?
Mika on kriittista tietoa?
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- Miten tietoa johdetaan ja hallitaan?
- Miten tiedon johtamisen alaprosessit maaritelladn (tiedon luominen, hankkimi-

nen, varastoiminen, jakaminen, soveltaminen)?

Tiedonhallinnan ja tiedon johtamisen nykytilaa Motivassa kartoitettiin johtoryhmélle ke-
vaalla 2017 tehdylla haastattelukierroksella, jonka pohjana toimi yll& kuvattu kysymys-
lista. Sen liséksi kysyttiin mitka ndhdaan suurimpina ongelmina tiedon johtamisessa, mité
konkreettisia asioita voidaan tehdéa tiedon johtamisen parantamiseksi ja miké nykytilan-
teessa toimii. Johtoryhman jasenten lisaksi haastateltiin kahta asiantuntijaa. Koska opin-
naytetyon alkuperdiseksi aiheeksi oli tilaajan puolelta ehdotettu dokumenttienhallintajar-
jestelmén hankintaa, oli johtoryhman haastattelujen yhtena tavoitteena avata tiedon joh-
tamisen kokonaisuutta ja dokumenttienhallinnan roolia siind myés johtoryhmén jasenille.
Eli tehda nakyvaksi se, ettéd jarjestelmén hankinta ei ratkaise ongelmia, vaan ensin pitéa
olla ndkemys siitd mitd halutaan saavuttaa ja vasta sitten voidaan kartoittaa tapoja, jotka
parhaiten tukevat valittujen tavoitteiden saavuttamista. Lyhyt yhteenveto haastattelujen
kautta saaduista vastauksista Syddanmaanlakan kysymyksiin on esitetty alaluvuissa 2.4.1-
2.4.7. Haastattelujen perusteella voidaan todeta, etté yrityskulttuuri on painottunut enem-
man piilevan tiedon jakamiseen eli ldhemmaés ihmis-orientoituneiden yritysten katego-
riaa. Koska tietojohtaminen ei kuitenkaan ole aktiivista, sijoittuu Motiva télla hetkella

Choin ja Leen kuvaamalla asteikolla (KUVA 4) passiivisten yritysten kategoriaan.

Liséksi kartoitettiin erilaisia kdytdssa olevia tietovarantoja ja niiden kayttoon liittyvia

prosesseja. Namé on lyhyesti kuvattu alaluvussa 2.4.8 Motivan tietovarannot.

2.4.1 Tiedon merkitys liiketoiminnalle

Ensimmaiseen kysymykseen eli tiedusteltaessa tiedon merkitysta liiketoiminnassa haas-

tateltavat totesivat yksimielisesti, ettd tiedon merkitys Motivan liiketoiminnalle on kes-

keinen. Asiantuntijayrityksend tieto on meidan liiketoimintamme ydin.

2.4.2 Kriittinen tieto

Haastatteluissa kriittiseksi tiedoksi nostettiin seuraavat:
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- asiakastieto

- Motivan omaan asiantuntijuuteen liittyva tieto
- toimintaymparistoon liittyva tieto

- taloudellinen tieto

- verkostot ja kontaktit

- seurantajarjestelmiin keratty tieto

Asiakastieto
Asiakastiedolla tarkoitetaan asiakkaiden tarpeiden ja toimintatapojen tuntemista ja hyvia

asiakassuhteita.

Asiantuntijuuteen liittyva tieto

Asiantuntijuuteen liittyva tieto on usein hyvin henkildsidonnaista, eli tieto menetetaan,
jos asiantuntija l&htee. Kriittista olisi siis saada vain ihmisten padssa oleva hiljainen tieto
koottua ja muutettua sellaiseen formaattiin, etté tietoa ei menetetd, vaikka kyseinen asi-
antuntija vaihtaisi tyopaikkaa tai jaisi elakkeelle. Kriittisend tietona kuvattiin tarve olla
perilla siitd, mité tietoa organisaatiolla on ja mita uutta tietoa on saatavilla. Kriittistd on

tieto, jota muilla ei ole ja josta on néin kilpailuetua.

Toimintaymparistdon liittyva tieto

Toimintaympériston hyva tuntemus on Kkriittistd. Taytyy pysya perilla siitd, mita yhteis-
kunnassa ja elinkeinoelamaéssa oikeasti tapahtuu laajemmalla tasolla. Toimintaymparis-
ton tuntemus linkittyy oman asiantuntemuksen yllapitoon, koska ei voi olla oman alansa
asiantuntija, jos ei pysy perilla siitd, miten ja mitd maailmassa ja ymparilla tapahtuu. Toi-
mintaymparistoon liittyva tieto ja ymmarrys ohjaavat tekemista oikeaan suuntaan. Toi-
mintaympariston tuntemus linkittyy myos asiakastietoon, koska se auttaa ymmartdmaan
millaisessa ymparist0ssé asiakkaat toimivat ja mika heille on tarkeaa.

Taloudellinen tieto
Menestyksekk&én yritystoiminnan edellytyksena on ajantasaisen tiedon saaminen yrityk-
sen talouteen ja liiketoimintaan liittyvista asioista.

Verkostot ja kontaktit
Haastatteluissa tarkeiksi koettiin erilaiset verkostot, joissa toimitaan, sekda muut kontaktit.
Erityisesti sellaiset verkostot ja kontaktit, joita ei ole kunnolla dokumentoitu.
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Seurantajarjestelmiin keratty tieto

Energiakatselmuksista ja energiatehokkuussopimuksista on kerétty tietoa Motivan ylla-
pitdmiin seurantajarjestelmiin jo yli 20 vuoden ajan. Seurantajarjestelmiin keratty tieto
mainittiin kriittisena tietona, koska sité kaytetaan tiedonldhteend monissa projekteissa ja
se on tietoa jota ei saada mistdan muualta. Kriittisyys liittyi myos keratyn tiedon luotta-

muksellisuuteen.

2.4.3 Tiedon johtaminen ja hallinta

Ensi kommenttina lahes kaikki haastateltavat totesivat, etté tietoa ei talla hetkelld johdeta
Motivassa. Ainostaan hallintoyksikon kohdalla on taloudellisen tiedon hallintaan selkeité
kaytantoja, jotka osin perustuvat lainsdadantoon tai hyvaan kirjanpitotapaan.

Haastateltavat totesivat, ettd tiedon hallintaan liittyva toiminta on hajanaista, eiké ole ole-
massa systemaattisia ja johdonmukaisia yhteisia kaytant6ja. Eri tasoilla (yksild, projekti,
tiimi tai yksikkd) voi olla joitain tiedon johtamiseen liittyvia kaytantdja, mutta ne koske-
vat vain rajattua joukkoa ja eri ryhmien kaytannot voivat poiketa suurestikin toisistaan.

Yhteinen ndkemys puuttuu, eli parantamisen varaa on paljon.

Esiin nousi my6s osaamisen johtaminen, johon liittyva kehitysprojekti toteutettiin muu-
tama vuosi sitten. Kehitysprojektin jalkeen yritys on ollut suuressa muutoksessa (yrityk-
sen historian ensimmaiset Y T-neuvottelut ja toimitusjohtajan vaihtuminen) eika kehitys-
projektissa syntyneita aihioita ole viel& saatu osaksi jokapéivaista toimintaa. Tiedon ja
osaamisen johtaminen linkittyvat kiinteasti toisiinsa.

2.4.4 Tiedon johtamisen alaprosessit

Taloushallintoa lukuun ottamatta tiedon johtamisen alaprosesseja ei ole méaritelty, koska

tietoa ei johdeta hallitusti.
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2.4.5 Suurimmat ongelmat tiedon johtamisessa

Suurimmaksi ongelmaksi ndhtiin se, etté tietoa ei johdeta, koska asiaa ei ole mietitty. Ei
ole pohdittu mité tietoa pitdisi johtaa ja miten sité pitdisi johtaa. Ei ole olemassa proses-
seja, ei ole mééritelty vastuita eika osoitettu resursseja tai tyokaluja. Ei ole luotu yhteisia
kaytantoja tiedon johtamiseen. Tiedon varastointi ja tarvittavan tiedon I6ytdminen mai-

nittiin myos merkittdvind ongelmakohtina.

2.4.6 Konkreettisia parannusehdotuksia

Ensimmaiseksi taytyy tiedon johtaminen ja tiedonhallinta vieda yrityksen strategiaan eli
tunnistaa asian tarkeys. Tiedonhallinnan kokonaisuus taytyy ottaa haltuun ja ymmartaa
mistd ollaan puhumassa. Ké&ytdnnon tyota voidaan ldhted tekemddn pieniné palasina,
mutta ensin taytyy saada kuva kokonaisuudesta. Kun tunnetaan nykytila, voidaan sit4 al-
kaa kehittda parempaan suuntaan. Mallinnetaan prosessit, laaditaan tiedonhallintastrate-
gia, jonka kautta asia saadaan nakyvéksi. Méaaritellaan, kenen vastuulla asian kehittami-

nen on.

Ennen esimerkiksi dokumenttienhallintajarjestelman hankintaa on mietittavéa tarve, mitéa
halutaan tehtavéksi ja mitd ongelmia halutaan ratkoa. Yhteisten pelisaantdjen ja toimin-
takulttuurin luominen on keskeisté. Valittuja toimintatapoja tukevat tyovalineet ja tyoka-

luille suunnitelmallinen kayttoonotto ja tuki on valttdmatonta.

Talossa oleva tieto ja taloon tuleva tieto tulee saada formaattiin, jossa se on uudelleen
hyddynnettavissa. Eli tieto, jonka joku on tuonut taloon, on aina kaikkien tai luottamuk-
sellisen tiedon osalta maariteltyjen henkildiden kaytettavissa.

Yhteisymmarrys tarvitaan siitd mita tehdaan, mitd tietoa meill& on ja miten tietoa sovel-
letaan. Pitd& pééstd eroon siiloista. Konkreettinen tapa luoda yhteisymmarrystéd olisi
intran kehittdminen sek& mahdollinen wiki-tyyppinen tiedon hallinta. Talla hetkelld in-
trassa on 1ahinnd vain hallinnollista tietoa, ei lainkaan substanssisisaltoa. Intraa voisi ke-
hittaa tyokaluksi, jonka avulla viestitdan kdynnissa olevista projekteista ja toimintaympa-

ristoéon liittyvasta tiedosta.
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2.4.7 Mika nykytilassa toimii

Talla hetkelld melko hyvin toimivina elementteind mainittiin CRM-jarjestelma (Vine) ja
ERP-jérjestelmé (Unit4 Business World). Todettiin myds, ettd nykyiset verkkolevyt toi-
mivat kelvollisesti, eli tiedot tallennetaan yhteisille levyille ja tietojen varmuuskopiointi
ja IT-tuki toimivat hyvin.

Haastatteluissa todettiin, ettd yrityksen kulttuurissa kaikki ndkevat tiedon arvon. limapiiri
on hyva ja puitteet sekd edellytykset tiedon johtamisen kehittdmiselle periaatteessa ovat
olemassa. Uusiin monitoimitiloihin muuttamisen helmikuussa 2018 uskotaan myds pa-

rantavan luonnollista tiedon vaihtoa ja jakamista.

Aamupuuro-kéaytanto (sdanndlliset ajankohtaisinfot aamupuuron ja yhdessaolon mer-
keissd) sekd muut uuden toimitusjohtajan ja johtoryhman kayttdon ottamat paatoksenteon
avoimuutta lisdnneet toimintatavat mainittiin toimivina kaytantdind. Seurantajarjestel-
mien luottamuksellisten tietojen hallinnointi ilman tietovuotoja yli 20 vuoden ajan mai-

nittiin myos esimerkking toimivista kaytannagista.

2.4.8 Motivan tietovarannot

Motivan tietovarantojen kartoituksessa tunnistin seuraavat tietovarannot:
- CRM-jérjestelméa Vine
- ERP-jéarjestelma Unit4 Business World (Milestone 3)
- verkkolevyt
- intranet
- Www-Sivut

- seurantajarjestelmaét

Vine on kotimainen CRM-jarjestelmd, johon tallennetaan asiakkaiden, verkostojen ja
muiden kontaktien yhteystiedot, tiedot tapaamisista ja markkinointiin liittyvaa tietoa. Vi-
nen kayttoon on olemassa pelisddntdja ja ohjeita, joiden noudattaminen vaihtelee. Vii-
meksi kevaélla 2017 pidetylla tsemppikampanjalla on pyritty Vinen kdyton aktivointiin.
Vineen tallennettavan tiedon merkitysta on pyritty tuomaan nakyvammaksi, mutta talla
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alueella on edelleen parantamisen varaa. Pieni testiryhmé& on parhaillaan kartoittamassa

Vinen tehokkaampaa kayttda myynnin tyokaluna.

Unit4 Business World on SaaS toiminnanohjausjarjestelmad, jonka osa-alueista Motivassa
kaytetdan lahinna taloushallintoa ja projektinhallintaa seké joitain osioita henkildstéhal-

lintaan liittyen.

Verkkolevyille tallennetaan kaikki dokumentit. VVerkkolevyillé on siis kdytannossa valta-
osa yrityksen havaittavasta tiedosta. Yhteisille verkkolevyille on luotu puurakenne, jonka
ylin taso on lukittu, joten ylimmaélla tasolla verkkolevyjen rakenne on pysynyt siistina.
Verkkolevyja on kuvattu tarkemmin luvussa 3.3 Dokumenttienhallinnan nykytilanne Mo-

tivassa.

Intranettiin on keratty lahinna henkildstohallintoon, talouteen ja erilaisiin toimintaohjei-
siin liittyva4 tietoa. Kuten erds haastateltavista totesi “nykyinen intra on parempi kuin ei
ollenkaan intraa”. Lausahduksen taustalla kuuluu yleisesti koettu intran sekavuus. Par-
haiten toimiva osio on ajankohtaista palsta, josta 10ytaa viimeisimmaét henkildstouutiset

ja aamupuuro-tilaisuuksien tallenteet ja kalvot.

Motivan www-sivuille on kerétty suuri maara energia- ja materiaalitehokkuuteen sekéa
kiertotalouteen liittyvaa asiantuntijatietoa, koska yksi keskeinen Motivan palvelu on tie-

don tuottaminen ja jakaminen.

Energiatehokkuussopimusten ja energiakatselmusten seurantajarjestelméaén on keratty
seurantatietoa vuodesta 1992 eteenpain. Keratty tieto on luottamuksellista ja kayttooikeus
seurantajarjestelmé&an on vain rajatulla joukolla. Seurantajarjestelma on Oracle-tieto-
kanta, johon on rakennettu raataloity verkkokayttéliittymé. Datan jalostuksessa hyodyn-
netédan Oracle-tietokannan Access-kopiota ja jalostettua tietoa tallennetaan verkkolevyille

ja www-sivuille.

Haastatteluissa kriittiseksi tunnistetun tiedon varastointia Motivassa edelld kuvattuihin
tietovarantoihin kuvataan lyhyesti taulukossa (TAULUKKO 1).
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TAULUKKO 1. Yhteenveto Kriittisten tietojen varastoinnista

Kriittinen tieto Tiedon varastoiminen
Asiakkaat Vine, Unit4 Business World, verkkolevyt
Oma asiantuntemus/ verkkolevyt, intra, www-sivut

substanssiosaaminen

Toimintaympaéristd verkkolevyt, intra

Talous ja hallinto Unit4 Business World, verkkolevyt

Verkostot ja kontaktit | Vine, verkkolevyt

Seurantajarjestelmat Oracle tietokanta

Kuten taulukosta kay ilmi, tallennetaan Kkriittisi& tietoja usein useampaan tietovarantoon.
Eri tietovarantojen Vélill4 ei ole suoria liityntdjd, joten tiedot tdytyy aina vieda eri jarjes-
telmiin manuaalisesti. Mahdolliset paivitykset esimerkiksi asiakkaan yhteystietoihin

CRM-jarjestelmassa eivat siis automaattisesti paivity ERP-jarjestelmaan.

Edelld kuvattujen tietovarastojen liséksi asiantuntijat varastoivat tietoa myos sahképos-
teihinsa, jossa ne ovat vain kyseisen kayttajan saatavilla.

2.4.9 Tiedonhallinnan valmiustasot

Tiedonhallintaa tarkasteltiin myds Kaarion ja Peltolan (2008) kuvaaman tiedonhallinnan
kypsyystasomallin avulla (KUVA 7), joka keskittyy lahinna tekstimuotoisen tiedon hal-
lintaan. Tekstimuotoisen tiedon hallinnan ensimmainen askel on kurinalainen dokument-
tien hallinta. Mikéli dokumenttienhallinnan perusteet eivét ole kunnossa, ei voida hyo-
dyntéé tiedonhallinnan muita keinoja organisaation tehokkuuden ja kilpailukyvyn paran-
tamiseksi. Tallaisia muita keinoja ovat esimerkiksi rakenteisten dokumenttien hallinta,
jonka avulla voidaan automatisoida ja tehostaa tiedon hyddyntamistd. (Kaario & Peltola
2008, 12.)



24

~
TASO 5
Dokumenttien rakenneosien Rakenteinen dokumenttien hallinta
tasoinen hallinta J
~
TASO 4
Tiedonhallinta ja organisaation kommunikaatio- Sosiaalisten verkostojen tiedonhallinta
ympdristét toimivat saumattomasti yhteen v,
~
TASO 3
Toiminnalle kriittiset asiakirjat turvattu Asiakirjojen hallinta
koko niiden elinkaaren ajan J

N
Dok tit keskitetysti . .

cxumentit keswretyst [Dokumenttlen hallinta
hallintajérjestelméssa

{TASO 1

! o Yhteiskdyttéinen tiedostojen hallinta
Tiedot yhteiskaytossa

~
[TASO 0:

Henkildkohtainen tiedostojen hallinta

KUVA 7. Tiedonhallinnan valmiustasot (Kaario & Peltola 2008, 13)

Motivassa ollaan kuvan (KUVA 7) kypsyystasomallin mukaan valtaosin tasolla 1, jossa
dokumentteja hallinnoidaan yhteisten verkkolevyjen avulla. Kaarion ja Peltolan mukaan
ensimmadinen aito tiedonhallinnan taso on kuitenkin taso 2, jossa dokumentit on tallen-
nettu keskitetysti yhteiskayttoiseen dokumenttien hallintajarjestelmaan. (Kaario & Pel-
tola 2008, 12.)

Tasolle 3 padaseminen edellyttdd organisaation virallisten asiakirjojen (esim. tarjoukset,
tilaukset jne.) tietojen tunnistamista ja hallintamenettelyjen méarittelya niille. Menettely-
jen ja tekniikoiden avulla voidaan asiakirjoja hallita koko niiden elinkaaren ajan. (Kaario
& Peltola 2008, 13.)

Tasolla 4 on tunnistettu sosiaalisten verkostojen merkitys ja sosiaaliselle kanssakaymi-
selle on ryhmatyota ja yhteisollisyyttd tukevia tyokaluja (mm. pikaviestimet) (Kaario &
Peltola 2008, 13). Ryhmatydkalujen kayttdonotto on Motivassa tyon alla. Pikaviestika-
nava (Skype for Business) on ollut kdytéssa jo muutaman vuoden. Koska tason 2 doku-
menttienhallinta on viel4 Motivassa saavuttamatta, ei vield ole mahdollista linkittaa ryh-
matyokaluja saumattomasti kdytdssd olevaan dokumenttienhallintajarjestelmaén. Ryh-
métyokalujen kayttdonotto on kuitenkin ndhty Motivassa dokumenttienhallintaa tarke-
amméksi askeleeksi ja siksi dokumenttienhallinnan ja ryhmatyokalujen valinen yhteys on
ainakin alkuvaiheessa vielé auki. Joitain ajatuksia tahan liittyen on nyt esitetty luvussa

3.4 Dokumenttienhallinnan tulevaisuus Motivassa.
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Kypsyystasomallin tasolla 5 hallitaan tietoa, ei enda vain dokumentteja ja asiakirjoja. Ra-
kenteinen dokumenttienhallinta mahdollistaa tietosisallon kasittelyn automatisoinnin.
Rakenteinen dokumenttienhallinta kasittaa usein sisallonhallintajérjestelmén yhteydet or-
ganisaation eri tietojarjestelmiin (esim. ERP) joista voidaan hakea ajantasaista tietoa asia-
Kirjaan tai sen metatietoihin. (Kaario & Peltola 2008, 14.)

Tavoitteena ei tarvitse olla, ettd yrityksen kaikissa toiminnoissa edetdén tasolle 5 asti.
Rakenteisten dokumenttien hallinta voisi Motivalla tarkoittaa esimerkiksi CV:iden ja pro-
jektireferenssien hallintaa ERP-jarjestelmassa nykyisten moninaisten eri dokumenttiver-
sioiden sijaan. Myos tarjous- ja tilausdokumentteja voitaisiin jatkossa mahdollisesti hal-
linnoida rakenteellisina dokumentteina. Haasteena rakenteiselle dokumenttienhallinnalle
on eri tietojarjestelmien integraatioiden toteuttaminen. Yrityksessa ei ole ollut selkeda IT-
strategiaa, jossa olisi otettu kantaa muun muassa integraatioiden helppouteen tai valmii-

siin rajapintoihin eri ohjelmien vélillg, joten téllaisten rakentaminen saattaa olla vaikeaa.

2.5 Tiedonhallinnan tulevaisuus Motivassa

Motivan uudessa strategiassa vuosille 2017-2020 yhtend ldpimurtotavoitteena on Yri-
tyskulttuuri ketterdksi”. Tadman l&pimurtotavoitteen yhdeksi alatavoitteeksi on maéritelty
“Hyvén tyon edellytykset kunnossa”. Osaltaan kev&an 2017 johtoryhmé&haastattelujen
seurauksena on tiedonhallinnan kehittdminen noussut yhdeksi kohdaksi tdmén alatavoit-
teen saavuttamisessa. Kehitysprojektin tavoitteena tulisi olla tiedon johtamisen kaytanto-
jen, toimintatapojen ja tyokalujen rakentaminen Motivaan niin, etta jatkossa tiedonhal-

linta olisi Kiinted osa jokapdivaista toimintaa, jolle on maaritelty vastuut ja toimintatavat.

Tiedonhallinnassa pitéisi ottaa haltuun sek& havaitun ettd piilevan tiedon johtaminen.
Tassa tyossé on keskitytty 1ahinnd havaitun tiedon johtamiseen liittyviin prosesseihin,
vaikka ryhmétyokalujen kayttoonotto tukeekin myds piilevén tiedon johtamista tarjoa-
malla henkildstolle virtuaalisia kohtaamispaikkoja. Piilevén tiedon johtamisen kehittdmi-
nen linkittyy kiintedsti osaamisen johtamisen kehittdmiseen, johon liittyvélle kehittdmi-

selle on organisaatiossa jo maaritelty vastuuhenkildt.
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Tiedonhallinta koostuu prosesseista, tekniikasta/tyokaluista ja ihmisista (Edwards, 2011).
IIman henkilston sitoutumista ei hyvin mietityill& prosesseilla ja sujuvilla teknisilla rat-
kaisuillakaan saada aikaiseksi haluttua lopputulosta. Tiedonhallintaa kehitettéessa tulee-
kin yhten tarkedna tehtavana olla tiedonhallinnan tarkeyden ja eri prosessien ja tyokalu-
jen merkityksen avaaminen henkildstolle. Vaikka kehitysprojektin aikana on hyva mah-
dollisuus tarkastella kriittisesti olemassa olevia prosesseja ja tarvittaessa muokata niita,
tulee kehityksen johtotdhtend olla tarpeita ja toimintaa palvelevat prosessit ja tyokalut.

Tekniikkaa ja tyokaluja dokumenttienhallintaan ja ryhmétyokaluihin liittyen on tarkas-
teltu luvuissa 3 ja 4. Teknologian kehitys tarjoaa jo nyt uudenlaisia ratkaisuja tiedonhal-
lintaan, tasta esimerkkina esimerkiksi M-Filesin Alykerros (Intelligent Metadata Layer

IML). Kehitysprojektissa kannattaa myos tallaisiin uusiin teknologioihin tutustua.

Intranetin kehitys linkittyy sek& dokumenttienhallintaan ettd ryhmatyokaluihin. Nykyi-
nen intranet tarjoaa paikan, josta teoriassa pitaisi 10ytya esimerkiksi tyosuhteeseen liitty-
vad tietoa ja ajankohtaisia asioita. Kayttdjakommenttien perusteella ei nykyisen intran
toimintalogiikka ja rakenne kuitenkaan ole helposti ymmarrettavissa. Ainoastaan Ajan-
kohtaista-osio koetaan jollain lailla toimivaksi, mutta kun joku tieto ei endé nay ajankoh-
taisissa uutisissa, ei sitd tai siihen liittyvaa tietoa endd 10yda. Haastatteluissa keskusteltiin
mya0s intranetin laajentamisesta Motivan asiantuntijatiedon jakamisen kanavaksi. Talla
hetkell& ongelmana on, etté ei tiedetd mita kaikkea talossa tehdaan eri asiakokonaisuuk-
siin liittyen. Mikéli keskeisisté asiakokonaisuuksista kerattdisiin esimerkiksi wiki-tyyp-
pistd tietokantaa, jota aktiivisesti pidettaisiin yll&, olisi nykyista helpompi saada yleiskuva
talossa olevasta tiedosta. Tarkoituksena ei olisi niink&an luoda tiedostokokoelmaa kai-
kesta siitd mita asiaan liittyen tiedetddn, vaan asiantuntijan laatima tiivis yhteenveto asia-
kokonaisuudesta ja merkittdvimmistd uusista suuntauksista, yhteistydkumppaneista ja
projekteista sekd vastuuhenkiltstd, jolta saa asiaan liittyvaé lisatietoa. Nain saataisiin asi-
antuntijoilla olevaa piilevaa tietoa tehtyd havaittavaksi ja mahdollistettaisiin yrityksen
tietopddoman kasvu. Intranetin kehittdmisen tulee olla yksi osa tulevaa tiedonhallinnan

kehitysprojektia.

Myos erilaisia vdhemman formaaleja tapoja jakaa tietoa tulisi edistédd. Esimerkiksi jois-
sain yrityksissa kayt0ssé olevat “perjantaiparlamentit™ tai vastaavat vapaamuotoisemmat

kokoontumiset, joissa yksi tai useampi henkild kertoisi lyhyesti jostain ajankohtaisesta
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tai muuten mielenkiintoisesta asiasta tai tyokalusta voisi olla yksi tapa edistaa tiedon vaih-
toa. TyOnantaja tarjoaisi puitteet (paikka ja tarjoilu) seka esiintyjille mahdollisesti myos
kannustinpalkkion.

Tatd opinndytetyota on tarkoitus hyodyntéa esiselvityksena vuodelle 2018 suunnitellussa
tiedonhallinnan kehitysprojektissa. Edellisissé luvuissa on pyritty jo tunnistamaan yrityk-
sen kriittista tietoa, seké tietovarantoja, joissa tietoa séilytetddn. Erilaisten prosessien tun-
nistamista ei tdman tyo yhteydessa ole tehty, koska yrityksessa on parhaillaan kaynnissa
projektiohjeistuksen sek& myynnin ja markkinoinnin prosessien paivitys. Péivitettyja oh-
jeita voidaan jatkossa hyddyntad tiedonhallinnan jatkokehityksessa. Ohjeiden valmistu-
misen jalkeen voidaan myos paremmin kartoittaa mahdolliset muut prosessit, joita uudet

ohjeet eivat viela kata.
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3 DOKUMENTTIEN HALLINTA

Luvussa 2 on kuvattu tiedon johtamisen ja tiedonhallinnan suurempaa kokonaisuutta.
Tassa luvussa keskitytaan tiedon johtamisen alaprosessiin ”Tiedon varastointi”. Tiedon
varastointikin on laaja kokonaisuus, joka ké&sittdd muun muassa tiedon késittelyn, jasen-
tdmisen ja editoinnin ja tallennuksen, yksil6tasolla tapahtuvan reflektoinnin ja uuden tie-
don sisaistamisen ja niin edelleen (Syddnmaanlakka 2007). Téssa luvussa keskitytaan jo
dokumenttimuotoon jalostetun tiedon hallintaan. Ensin kdydaan lapi dokumenttienhallin-
nan perustoimintoja, sen jalkeen kuvataan lyhyesti dokumenttienhallinnan eri tekniikoita,
kartoitetaan dokumenttienhallinnan nykytilannetta Motivassa ja pohditaan dokumenttien

hallinnan tulevaisuuden nakymia.

Dokumenttien hallinta voidaan toteuttaa ilman erityistd ohjelmaa, kuten Motivassa talla
hetkell& toimitaan. Koska tiedon ja dokumenttien maaran ja dokumenttien yhteisen tyos-
tdmisen tarpeen kasvaessa on nykyinen jarjestelméa todettu ongelmalliseksi, késitellaén

tassa luvussa vaihtoehtoisia ratkaisuja dokumenttienhallinnan toteuttamiseksi.

Dokumenttien hallintaan tutustuttiin kirjallisuuden avulla, osallistumalla Dokumenttien-
hallinta ja SharePoint -koulutukseen, osallistumalla Tiedonhallinta 2017 -seminaariin ja
haastattelujen avulla. Haastattelut tehtiin Motivan IT asioita hoitavan yrityksen Done I1T:n
tiedonhallinnan asiantuntijalle, Tiketin edustajalle (sdahkopostihaastattelu M-Filesin kay-
tostd) ja M-Filesin edustajalle.

Dokumenttienhallinnan nykytilannetta Motivassa kartoitettiin koko henkilstolle kohdis-
tetulla Webropol-kyselyll4 ja neljan henkilon haastattelulla. Kyselyn kysymykset on lis-
tattu liitteell& 1.

3.1 Dokumenttienhallinnan perustoiminnot

Koska Motivassa ei ole ollut kaytosséa dokumenttienhallintajarjestelmad, on tassé luvussa
lyhyesti kuvattu dokumenttienhallintajarjestelmien perusominaisuuksia. Anttila (2001,
20) lukee dokumenttienhallinta ohjelmistojen perusominaisuuksiin muun muassa

- versionhallinnan
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- sisadn ja ulos kuittaukset
- metatietojen yll&pidon
- kayttooikeuksien hallinnan

- hakutoiminnot

Kaarion ja Peltolan (2008) mukaan dokumenttienhallinnan perustoimintoihin kuuluu néi-
den lisdksi myos muutosten hallinta, tydnkulkujen hallinta ja dokumenttien kommentointi
(Kaario & Peltola 2008, 29-33).

Versionhallinta

Versionhallinnan avulla voidaan pitédé kirjaa dokumentteihin tehtévistda muutoksista ja
tarvittaessa palata aiempaan dokumenttiversioon (Anttila 2001, 37). liman dokumenttien-
hallintajarjestelmé&a dokumenttien versioiden hallinta tapahtuu usein nimeédmiskaytanto-
jen ja hakemistorakenteiden avulla (Kaario & Peltola 2008, 24). Dokumenttienhallinta-
jarjestelman versionhallinnan avulla tiedostosta on aina k&ytdssa viimeisin versio ja edel-
liset versiot 16ytyvét versionhallinnan kautta. VVanhan version pystyy helposti palautta-

maan, mikali kaytdssa olevasta versiosta esimerkiksi vahingossa poistetaan tietoja.

Versionhallinta voi olla yksi- tai kaksitasoinen. Yksitasoisessa versionhallinnassa kaikilla
on aina kaytdssa viimeisin versio tiedostosta. Kaksitasoisessa versionhallinnassa on jul-
kaistu paaversio ja lisdksi voidaan samaan aikaan tyostaa aliversioita, joiden kautta syn-
tyy lopulta uusi paaversio dokumentista. Motivan tarpeisiin todennédkaisesti riittaisi hyvin

yksitasoinen versionhallinta.

Muutoksien hallinta

Muutosten hallinnassa keskeista on, etta kaikki tietosisaltomuutokset taytyy voida jaljit-
t44 ja todentaa. Tasta syysta dokumenttienhallintajarjestelmén tulee pitaa lokia tehdyista
muutoksista. Lokiin tallentuu tieto muutoksen ajankohdasta ja tekijésta seké tieto mita
muutoksia tehtiin. Muutosten hallinnan tyokaluihin kuuluu myds mahdollisuus verrata
kahta eri versiota ja yhdistelld eri versioiden tietosisaltod. (Kaario & Peltola 2008, 29-
30.)
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Sisdan ja ulos kuittaukset
Dokumenttienhallintajarjestelmista 16ytyy myos sisdan- ja uloskuittauksen mahdollisuus.
Talla tavalla voi yksi kayttaja lukita dokumentin itsellensd muokattavaksi ja estdd muiden

kayttdjien yhtéaikaisen dokumentin muokkauksen.

Metatiedot

Metatietojen eli dokumentin ominaisuustietojen/asiasanojen avulla dokumentti pyritaan
luokittelemaan ja kuvaamaan niin, ettd sen l6ytyminen olisi mahdollisimman helppoa.
Metatiedot ovat siis “tietoa tiedosta”. Osa metatiedoista syntyy usein automaattisesti
(esim. tallennuspéivamaard, tai ohjelma jolla dokumentti on tuotettu) ja osa taytyy valita
tai syottaa. (Anttila 2001, 20.) Parhaiten metatiedot toimivat, kun organisaatiossa kéyte-
tddn yhtenaista sanastoa ja kriittiset kuvaussanat eli metatiedot valitaan annetuista vaih-
toehdoista. N&in esimerkiksi véltytaan kirjoitusvirheiltd, jotka tekisivat tiedon 16ytymi-
sestd vaikeaa, ellei mahdotonta. Metatietojen méaarittely on yksi tarked vaihe minka ta-
hansa dokumenttienhallintajarjestelman rakentamisessa.

Toimivan haun edellytyksena on luonnollisesti metatietojen toimivuus ja niiden kaytto.
Dokumenttienhallintajarjestelmissa on usein mahdollista méaarittd4d dokumenteille joitain

pakollisia metatietokenttié.

Tydnkulkujen hallinta
Kaario ja Peltola erottelevat tyonkulut karkeasti prosessikeskeisiin ja dokumenttikeskei-
siin tyonkulkuihin. T&ss4 tarkastellaan vain dokumenttikeskeistd tyonkulkua. Dokumen-
tin tydnkulkuun liittyy muun muassa seuraavia tekijoitd (Kaario & Peltola 2008, 31-32):
- roolit (kayttajat, laatijat, kommentoijat, hyvaksyjat jne.)
- tietojarjestelmat (dokumenttien hallintajarjestelmad, tietovarastot, julkaisujarjes-
telmat jne.)
- tehtdvat, jotka kytkeytyvét rooleihin (kommentointi, hyvaksyntd), tehtavilla on
usein aikarajat
- tyénkulun ohjaus tehtévien vélilla
- dokumentin tila- ja versiotieto

- ilmoitukset ja muistutukset, jotka on usein sidottu tehtévien aikarajoihin
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Tyodnkulkuja voisi Motivassa hyddyntaa esimerkiksi tarjousten tekemisessé. Yrityksessa
on ollut paljon keskustelua tarjousten tasalaatuisuudesta ja tahoista, joiden pitéa olla tie-
toisia tarjousprosessin eri vaiheista. Tyonkulkujen avulla voitaisiin naita tydvaiheita au-
tomatisoida ja sitd kautta seké saavuttaa parempi laadunvalvonta, ettd nopeuttaa aikatau-

luja ja ndin tehostaa prosessia huomattavasti.

Kayttooikeuksien hallinta

Kéyttooikeuksien hallintaan on erilaisia kaytantdja ja esimerkiksi tassa tydssa alaluvussa
3.2 tarkastellussa kahdessa eri teknisessa ratkaisussa kayttooikeuksien hallinta tapahtuu
eri periaatteilla. Taysimittaisissa dokumenttienhallintaohjelmistoissa on mahdollista
madritelld dokumenttikohtaiset kayttdoikeudet. Kayttboikeuksien madrdytymisen voi

myos linkittad esimerkiksi dokumentin tyyppiin.

Haku

Dokumenttien haku on hallintajarjestelmien keskeisimpid ja eniten kaytettyja ominai-
suuksia. On siis olennaista, ettd hakuun on erilaisia mahdollisuuksia ja haun avulla voi
l0ytaa oikeat dokumentit. (Anttila 2001, 30.) Uusia teknisié ratkaisuja hakujen helpotta-
miseen ollaan kehittdméassé kaiken aikaa. Jo nyt joidenkin ohjelmien haku osaa hakea
hakusanoja myds dokumenttien sisallosta, ei vain sille annetuista metatiedoista (mm. M-
Files, n.d.).

Dokumenttien kommentointi, yhdessa tydstaminen ja jakaminen

Kaario ja Peltola esittavat dokumenttien kommentoinnille extranet-pohjaista sahkoisté
kommentointiymparistod, joka voi toimia sisallonhallintajarjestelmén laajennuksena.
Tallaisen kommentointiympariston vaatimuksiksi esitetddn muun muassa seuraavia (Kaa-
rio & Peltola 2008, 33):

Kommentoinnin tulee olla mahdollista myds “talon ulkopuolelta” henkiléille,

joilla ei padsya dokumenttien hallintajarjestelmaan.

- Dokumentti on voitava l&hettdd usealle taholle samanaikaisesti kommentoita-
vaksi.

- Sahkopostilla tulee voida l&hett&a linkki kommenttiympéristosté 10ytyvain doku-
menttiin.

- Eri kommenttiversiot on 16ydettavd myds myéhemmin.

- Kommentoivat henkil6t tulee voida nimeta etukéteen.

- Kommenttien koostamisen tulee onnistua.
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- Kommentit on voitava hyvéksyé tai hylata.

Kommentointia, yhdessd tyostamista ja jakamista Kaario ja Peltola eivat siis suoraan
madrittele dokumenttienhallintajarjestelmén kautta kokonaan toteutettavaksi toimin-

naksi.

3.2 Dokumenttienhallinnan tytkaluja

T&ta tyota varten on tutustuttu kahteen vaihtoehtoiseen ratkaisuun: SharePoint ja M-Files.
Microsoftin SharePoint ei ole varsinainen dokumenttienhallintajarjestelmd, mutta sitd
voidaan kayttada myods dokumenttienhallintaan. M-Files on kotimainen kansainvalista

tunnustusta saanut ohjelmisto, joka tarjoaa tiedonhallinnan ratkaisuja.

3.2.1 Dokumenttienhallinta SharePointin avulla

Roine ja Antila (2015) kuvaavat SharePointia seuraavasti: "Microsoftin kehittdma ohjel-
mistokokonaisuus, jonka yksiselitteista kohdealuetta on vaikea méaérittdé alustan laajuu-
desta johtuen. Yleisimmin SharePointia kaytetaan intranet-palveluiden alustana, ryhma-
tyoskentelyn mahdollistajana ja dokumenttien hallinnassa. Sosiaaliset ominaisuudet ja
tiedon jakaminen ovat my0s vahvasti alustan ominaisuuksissa mukana”. (Roine & Anttila

2015, 7.)

Gartnerin vuoden 2017 sisallonhallintatyokaluja koskevassa raportissa Microsoft on
markkinajohtajien joukossa. Kommenteissa todetaan, ettd parhaan arvon SharePoint tar-
joaa, kun kaytdssé on laajasti Microsoftin tuottavuustyokalut, ei vain SharePoint yksi-
n&an. (Gartner 2017.)

Mikéli SharePointia kaytetddn dokumenttienhallintaan, yksi tirked vaihe heti alussa on
sivustorakenteen suunnittelu. Koska SharePoint ei ole varsinainen dokumenttienhallinta-
ohjelmisto on fyysiselld tallennusrakenteella merkitysta. Vaihtoehtoina on vain yksi yh-

teinen tallennuspaikka tai useita ty6tilakohtaisia tallennuspaikkoja. Luontevin tapa on tal-
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lentaa dokumentit ty6tiloihin niiden omaan dokumenttikirjastoon. Kéyttdoikeuksien hal-
linta on yksinkertaisinta toteuttaa tyotila- eli dokumenttikirjastotasolla. Teamsin myo6ta

syntyy jokaiselle luodulle tiimille oma tyotila.

SharePointin dokumenttienhallintaratkaisu kattaa kaikki luvussa 3.1 esitellyt perusomi-
naisuudet. SharePoint ohjelmiston monimuotoisuuden seurauksena on monille toimin-
noille vaihtoehtoisia ratkaisuja, eika tassa luvussa yriteta kuvata kaikkia toiminnallisuuk-
sia. Seuraavassa on kuitenkin listattu muutama huomio SharePoint dokumenttienhallin-

taan liittyen.

SharePointissa voi dokumenteille méaaritell& pakollisia metatietoja, jotka pitad aina antaa,
kun uuden tiedoston tallentaa. SharePointiin voi Windows ymparistdssa totutulla tavalla
kuitenkin my0s “raahata” dokumentteja ja tallaisille dokumenteille ei ohjelma pakota me-
tatietojen syottdd. Dokumenteille méaaritelladn myos siséltotyyppi, joiden miettiminen on
yksi vaihe toteutuksen suunnittelussa. SharePointin versionhallintaan voi valita yksi- tai
kaksitasoisen versionhallinnan. SharePointin Flow toiminnon avulla voi myds maaritella
dokumenteille tydnkulkuja. Dokumentteja voi hakea joko dokumenttikirjastokohtaisesti
tai koko sivustolta. Dokumenttikirjastokohtaisesti tiedostojen suodattamiseen on useita
vaihtoehtoja, mutta koko sivuston tasolla suodatusominaisuudet ovat rajatummat. (Antila
2017.)

SharePointin ominaisuuksia on ohjelman laajuuden ja useiden erilaisten ratkaisuvaihto-
ehtojen vuoksi vaikea lyhyesti kuvata. Oleellista on ymmartad, ettd mikali SharePointia
kaytetdan dokumenttienhallintaan, on tarkeaa luoda heti alussa toimivat ratkaisut raken-
teelle, sisdltotyypeille, kayttdoikeuksille ja metatiedoille. Taytyy myés tehda selvaksi

mitd toimintoja SharePointin kayttdonotolla halutaan korvata. (Roine & Anttila 2015.)

Antila (2017) listaa 10 edellytystd SharePointin tehokkaalle kaytolle ryhmatyétiloissa
ja dokumenttienhallinnassa (Antila 2017):
1. Madrittele kayttotarkoitus ja rajaus.
Suunnittele rakenne.
Mallinna metatiedot.

2

3

4. Maédrittele sisaltotyypit.

5. Laadi periaatteet kayttooikeuksille sekd niiden suhde kayttajahallintaan.
6

Valitse soveltuva versionhallintatapa.
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7. Suunnittele ty6tilojen sisallot, sivupohjat ja ndkymat.
8. Mieti dokumenttien ja tyotilojen elinkaari.
9. Suunnittele kayttopolitiikka ja hallintamalli.

10. Huomioi tarvittaessa myos ulkopuolinen kéytt6 ja mobiilikéaytto.

SharePoint Online siséltyy Office 365 -lisenssiin, joten erillisid lisenssikustannuksia ei
SharePointin kayttdonotosta syntyisi. Dokumenttienhallinnan rakentamiseen, yllapitoon
ja koulutukseen tarvittaisiin Motivassa kuitenkin talon ulkopuolista osaamista, joten il-

man kustannuksia ei kayttoonotto ja yllapito onnistuisi.

3.2.2 Dokumenttienhallinta M-Filesin avulla

Erilaisia dokumenttienhallintajarjestelmi& on kaupallisesti tarjolla useampiakin. Taman
tyon yhteydessa on tutustuttu M-Filesiin, joka on kotimainen tiedonhallintaratkaisuja tar-
joava yritys. Gartner luokittelee lokakuun 2017 sisallénhallintatytkalujen Magic Quad-
rant raportissaan M-filesin visionédéri-kategoriaan ja toteaa, ettd se soveltuu hyvin orga-
nisaatioille, joiden IT-strategia on Microsoft keskeinen. M-Filesin vahvuudeksi maini-
taan muun muassa kayttoonoton ja yllapidon suhteellinen helppous (erityisesti Microsoft
ymparistossd). M-Filesin asiakkaat Kiittavat kdytettavyytta ja toimintaa eri alustoilla.
Gartnertin raportin varoitukset liittyvat lahinna suurten yritysten toteutuksiin ja kansain-

vélisiin standardeihin, eivatka ndin koske Motivaa. (Gartner 2017.)

M-Files siséltaa kaikki luvussa 3.1 kuvatut dokumenttienhallinnan perustoiminnot. M-
Filesin perusversion kayttdonotto on helppoa, kun prosessit ja metatiedot on maaritelty,
koska M-Files ei vaadi tietojen migraatiota eli siirtoa vanhoista jarjestelmistd. M-Files
tarjoaa myos koulutuspalveluja ja asiakastukea. M-Filesiin voi my0ds esimerkiksi tallentaa

sahkopostit dokumentteina helposti suoraan Outlookista (Outlook integraation avulla).

Kuten SharePointissa, M-Filesissa voidaan méaéritella tiedostoille pakollisia metatietoja.
M-Files my6s osaa ehdottaa tiedostolle metatietoja tiedoston siséllon perusteella.

M-Filesin hinnoittelu perustuu kayttajakohtaisiin lisensseihin, jotka voi hankkia joko pil-

vipalveluun tai omalle palvelimelle (on-premises). Pilvipalvelussa lisenssi on vuosittai-
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nen ja kayttajakohtaisten lisenssien liséksi tarvitaan varastolisenssi. Pilvipalvelussa kéyt-
t4jalla on aina viimeisin ohjelmaversio. Pilvipalveluun kuuluu myo6s kayttajatuki. On-
premises-lisenssimaksu on kertaluontoinen ja sill4 lunastetaan ohjelmasta sen hetkinen
versio. Paivitys uudempaan versioon voidaan tehdé aina lisamaksusta. On-premises-rat-

kaisussa tulee tilaajan itse huolehtia palvelimesta.

3.2.3 Vertailu

Taulukossa (TAULUKKO 2) on lyhyesti vertailtu M-Filesia ja SharePointia.
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TAULUKKO 2. M-Files ja SharePoint vertailu (mm. Paavilainen 2017; Antila 2017)

M-Files SharePoint
Hinnoittelu Kayttdjakohtaiset lisenssit joko pilvipal- | Sisaltyy Office 365 -lisenssiin
veluna tai on-premises. Pilvipalvelussa
my0s varastolisenssi.
Kayttoonotto ja | Melko nopea kayttoonotto. Yllapito ja Kayttoonotto vaatii hyvan
yllapito muokkaus onnistuvat paakayttdjakoulu- | suunnittelun ja asiantuntevan

tuksen kdyneeltd, ei vaadi mittavaa tek-
nista osaamista.

toteutuksen. Kerran tehtyjen
ratkaisujen ja rakenteiden
muuttaminen haastavaa. Ylla-
pito ja alustan muokkaaminen
vaativat teknistd osaamista.

Kayttooikeudet

Dokumenttikohtaiset

Kirjastokohtaiset

Tiedostojen
jakaminen

Talon sisalla helppoa, onnistuu myos ta-
lon ulkopuolelle.

Helppoa seka talon siséll3,
ettd ulkopuolelle. Helppous
tuo tietoturvariskeja, kaytta-
jan pitad ymmartaa mita ja mi-
ten voi jakaa.

Tiedostojen
yhteiskaytto

Onnistuu M-Files kayttajien kesken

Helppoa seka talon siséll3,
etta ulkopuolelle. Helppous
tuo tietoturvariskeja, kaytta-
jan pitad ymmartaa mita ja mi-
ten voi jakaa.

Haku Monipuoliset hakutoiminnot perustuvat | Kirjastokohtaiset haku- ja suo-
tiedoston metatietoihin ja sisaltéon. datustoiminnot melko moni-
Tiedon tallennuspaikalla ei merkitysta. puoliset. Haku ja suodatus
Uusi Alykerros mahdollistaa haut seké koko sisallosta ei yhta moni-
M-Filesin dokumenteista, ettda muista puolinen, tiedon 16ytymista
linkitetyista tietovarannoista (esim. Sha- | helpottaa, jos tietda tiedon
rePoint ja verkkolevyt) tallennuspaikan.

Muita Myds mobiilikdyttoliittyma Teamsin tiedostojen hallinta

huomioita Perusratkaisuun mahdollista liittaa lisa- | tapahtuu joka tapauksessa

palveluita mm. Alykerros.

M-Files integroituu helposti Microsoft
tuotteisiin, integraatio Teamsiin toden-
nakoisesti mahdollinen. M-Files ei kui-
tenkaan tue yhta helppoa tiedostojen
jakamista ja yhteiskayttoa kuin Share-
Point.

talla hetkelld SharePointin
kautta.

3.3 Dokumenttienhallinnan nykytilanne Motivassa

Dokumenttienhallintaa on Motivassa pyritty tekemé&an yhteisten verkkolevyjen ja ohjeis-

tuksen kautta. Yhteisid verkkolevyjé on seitsemén: asiakas/projektity6lle oma levy (G),

siséiselle tyolle ja ohjeille oma levy (M), kuville ja ohjelmille omat (I ja O), arkistolevy

(X) ja tytaryhtion kanssa yhteinen verkkolevy (Y). Néiden liséksi ndkyvill4 on vield van-

haa taloushallintojérjestelmaa palvellut J-levy, joka ei endd ole aktiivisessa kayt0ossa. Ta-

maén lisaksi on eri tarkoituksiin luotu verkkolevyjé, joiden kéayttéoikeuksia on rajoitettu
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eri projektien tarpeiden mukaisesti. Verkkolevyille on paasy VPN-yhteydelld myos toi-

miston ulkopuolelta.

Verkkolevyjen ylatason kansiorakenteen muuttamiseen tarvitaan paékayttajan oikeudet,
joten ylimmaén tason rakenne on pysynyt melko siistind. Ylimmén kansiorakenteen alle
voivat kayttajat vapaasti luoda liséa kansioita. Dokumenttien nimedmiskéaytantoihin on
vuosien varrella tehty ohjeita, mutta niité ei kaikin osin noudateta ja esimerkiksi versioi-
denhallinnan kéytannot vaihtelevat. Ohjeita ei talla hetkella 16ydy mistédan helposti, joten

on luonnollista, etta niita ei noudateta.

3.3.1 Nykytilanteen kartoitus

Dokumenttienhallinnan tilannetta, kipupisteitd ja mahdollisuuksia pyrittiin tdssa tydssa
kartoittamaan Webropol-ohjelmalla tehdylla kyselylld sekd muutamalla tarkentavalla
haastattelulla. Liséksi hyddynnettiin Liiketoimintatiedon hallinta -kurssiin kevéalla 2016
tehtya harjoitusty6td, jossa analysoin muutamaa Motivan tietoprosessia Choon (1998)
mallin mukaisesti. Kysely toteutettiin kevaalld 2017 ja se suunnattiin koko Motiva Oy:n
henkildstolle (44 kpl). Kyselyyn vastasi 27 motivalaista (61 % henkilostosta). Haastatel-
taviksi pyydettiin vastaajia, jotka kyselyssa kertoivat kayttdneensa jotain dokumenttien-
hallintaohjelmaa ja ilmoittivat nimensa haastattelua varten. Haastattelujen alkuperaisena
tavoitteena oli keratd kokemuksia dokumenttienhallintaohjelman kaytosta. Haastatte-
luissa kavi ilmi, ettd vain yhdell& haastateltavalla oli kokemusta dokumenttienhallintaoh-
jelmasta, muiden kokemukset liittyivat ryhmatyokaluihin tai dokumenttien sailytys- ja
jakopalveluiden (esim. OneDrive, GoogleDriven) kayttdon. Tamé osaltaan osoittaa, etta
dokumenttienhallintaohjelmat ja niiden tarjoamat mahdollisuudet ovat henkil6stolle vie-

raita.

Valtaosa kyselyn vastaajista seké tuottaa uusia dokumentteja, ettd muokkaa muiden luo-
mia dokumentteja, vain 3 vastaajaa (11 % vastaajista) kertoi tyonsa siséltdvan vain mui-
den tuottamien dokumenttien muokkausta. Vastaajia pyydettiin myos kertomaan millaisia
dokumentteja he tuottavat tai kasittelevét. Projektidokumentteja ké&sittelee 23 (85 %) vas-
tanneista, loput 4 vastaajaa késittelee joko vain taloushallinnon dokumentteja tai viestin-

nallisid aineistoja (verkkosivuja, blogeja, julkaisuja tai artikkeleita). Kaikki vastaajat
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kayttavat Office-ohjelmia dokumenttien tuottamiseen ja kasittelyyn. Office-ohjelmien li-
séksi dokumentteja tuotetaan ja kasitelladn ERP-ohjelmalla, verkkosivujen yll&pito-oh-

jelmilla seka taitto- ja kuvankasittelyohjelmilla.

Kaikki vastaajat tallentavat dokumentteja yhteisille verkkolevyille, mutta tiedostoja tal-

lennetaan my6s muualle (KUVA 8).

Minne tallennat dokumentit

Yhteisille verkkolevyille

Omalle H-levylle

Oman koneen kovalevylle

OneDriveen

GoogleDriveen

o
(52
[E
o

15 20 25 30
lkm

KUVA 8. Minne kyselyn vastaajat tallentavat dokumentteja (n=27)

Lahes kaikki vastaajat (93 % vastaajista) kertoivat hallinnoivansa dokumenttien eri ver-
sioita dokumentin nimeen lisattavallad paivamaaralla tai versionumerolla. Reilu puolet
vastaajista kertoi taman lisaksi siirtdvansa vanhat versiot eri kansioon ja kolmasosa kertoi

poistavansa vanhat versiot.

Yli puolet vastaajista (15 kpl, 55 %) kertoi joskus muokkaavansa véaraa versiota doku-
mentista ja 12 vastaajaa (45 %) kertoi joskus tallentaneensa vanhan dokumenttiversion
paalle tai muuten vahingossa poistaneensa tarkedn dokumentin. Noin % vastaajista
(20 kpl) oli sitéd mieltd, ettd dokumentteja ei ole helppoa l16ytaa yhteisilta verkkolevyilta.
Loput 7 henkil6a (16 %) loysivat dokumentit yhteisilta verkkolevyiltd useimmiten hel-

posti. Kaikki vastaajat joutuivat joskus pyytdmaéan kollegalta apua oikean dokumentin
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I6ytdmiseksi, noin viidennes (5 kpl, 19 % vastaajista) pyytaa apua usein. Vain yksi vas-
taaja kertoi 16ytdvansé aina oikean dokumentin, 85 % vastaajista (23 kpl) 16ytaa kuitenkin

oikean dokumentin useimmiten.

Vastaajista 10 (37 %) kertoi, ettd asiakkaalla tai muulla taholla on vaatimuksia dokument-
tien arkistoinnille. Vaatimukset liittyivat kirjanpitoaineistoihin, salassapitoon, sopimuk-

siin tai siihen, ettd tietojen taytyy I0ytyd myds myohempéé kayttoa varten.

Valtaosa vastaajista tyostad dokumenttia yhdessd muiden kanssa, ldhes kaikki (25 kpl,
93 %) talon sisalla kollegoiden kanssa ja 11 henkil6d (40 %) myos talon ulkopuolisten
tahojen kanssa. Yleisin tapa dokumenttien jakoon talon sisalla on lahettad séhkopostilla
linkki dokumenttiin. Liitetiedostoina dokumentteja lahettaa joissain tapauksissa edelleen
10 henkila (37 %).

Talon ulkopuolelle dokumentteja jaetaan dokumentin tydstévaiheessa useimmiten sahko-
postin liitetiedostona, mutta muutama vastaaja kdyttaa myos joko GoogleDrivea, One-
Drivea tai Dropboxia. Valmiita dokumentteja jaetaan talon ulkopuolelle yleisimmin joko
séhkdpostin liitetiedostona tai verkkosivujen kautta (julkiset dokumentit). Myds One-
Drive, GoogleDrive ja Dropbox mainitaan.

Kyselyn lopuksi vastaajilla oli mahdollisuus kertoa ideoita tai toiveita dokumenttien hal-
linnan kehittdmiseksi. Vapaista palautteista kévi ilmi, ettd yleisesti koetaan, etta nykyti-
lanne ei toimi. Vastauksissa kaivattiin yhtendisia kaytdntdja dokumenttienhallintaan ja
vahintdankin selkedmpié ohjeita. Kommentteja tuli myds ryhmaétyokalutarpeista. Yksi
vastaaja Kiteytti tiedonhallinnan erilaisia tarpeita vapaassa palautteessaan seuraavasti:
”Pelkkd dokumenttienhallinta ei endd riitd, tarvitsemme alustoja, joissa on yhteisollisia
tyokaluja samassa paketissa. Vuorovaikutus yhteison sisélld, ajatusten vaihto ja dialogi

vieldkin tarkeampa4 kuin yksittdisten dokumenttien hallinta.”

3.4 Dokumenttienhallinnan tulevaisuus Motivassa

Tassé luvussa tarkastellaan neljaa eri vaihtoehtoa dokumenttienhallinnan tulevaisuudeksi

1. nykyisen kaltainen k&ytanto
2. dokumenttienhallinta SharePointin avulla
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3. dokumenttienhallintaohjelman kayttoonotto

4. jokin yhdistelma edell& olevista

Seuraavissa alaluvuissa (3.4.1-3.4.4) on lyhyesti kuvattu eri vaihtoehtoja ja niiden hyo-
tyja ja haasteita. Dokumenttienhallintaohjelmista on tassa lahemmin tarkasteltu M-File-

sia.

3.4.1 Nykyisen kaltainen kaytanto

Dokumenttien hallinta on mahdollista my6s ilman lisdohjelmia. Talléin hallinta perustuu
kansiorakenteisiin, tiedostojen nimedmiseen ja yhteisiin kaytantdéihin muun muassa ver-
sionhallinnassa (Anttila 2001). Windows-maailmassa on tiedostoille mahdollista antaa

my0s metatietoja, jotka helpottavat hakujen tekoa.

Tiedostojen jakaminen yhteisilla verkkolevyilla onnistuu vain talon siséllg, eiké tue do-
kumenttien yhtaaikaista muokkaamista. Kéyttdoikeudet voidaan méaritella levyosioittain
tai kansioittain. Kayttdoikeuksien madrittely tapahtuu aina IT-tuen toimesta. Automaat-
tisten tyonkulkujen rakentaminen ei ole mahdollista.

Tassa vaihtoehdossa kustannukset muodostuisivat tydaikaresurssista, jota vaadittaisiin
prosessien, ohjeistuksien ja metatietolistojen luomiseen ja paivittamiseen seka henkilGs-

ton koulutukseen ja sitouttamiseen.

Hyodyt
Helpoin kayttoonotto, koska toiminta jatkuisi kaikille tutussa ymparistéssa. Ei ohjelmis-

tokustannuksia.

Haasteet

Kun nékyvasti mik&an ei muuttuisi, olisi uusien toimintatapojen (mm. metatietojen syot-
tdmisen) kayttoonotossa suuria haasteita. Tutussa ymparistossa toimintaa olisi helppo jat-
kaa totutulla tavalla. Mikéli uusia prosesseja (mm. metatietojen antamista) ei noudateta,
ei tiedon haku helpotu lainkaan nykyisestd. Tiedostojen jakaminen talon ulkopuolelle ja

tiedostojen yhtdaikainen muokkaus ei onnistu.
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Suurin haaste tassé vaihtoehdossa on se, ettd Motivassa siirrytdan loppuvuoden 2017 ai-
kana paikallisista Office-ohjelmalisensseista (2010 versiot) Office 365 -maailmaan. T&-
man kautta tulee henkil6stolle kayttdon henkilokohtaiset OneDrive for Bussines ja Teams
ryhmaétydkalut, joiden kautta tiedostojen jakaminen ja yhteinen tyéstdminen tultaisiin jat-
kossa tdssa vaihtoehdossa tekemadn. Henkilokohtaisilla OneDrivella oleva tieto ei nain
olisi endd koko yrityksen kaytettavissa ja haettavissa, vaan vain kayttajan méérittelemien
tahojen saatavilla. Teamsin kautta tieto olisi mahdollisesti I0ydettavissa, mikali tii-
mialusta olisi koko talolle avoin. Lopullisten yhteisesti muokattujen tiedostojen tuominen
yhteisille verkkolevyille olisi aina ylimédardinen toimenpide, joka todennékoisesti jaisi
usein tekemattd. Nain tiedoston lopullinen sijainti saattaisi olla joko henkilokohtaisessa
OneDrive-kansiossa, Teamsin tiedostokirjastossa tai yhteisill& verkkolevyilla.

3.4.2 SharePoint

Hyodyt

Motivan nykyinen intranet, samoin todennakdisesti tuleva uusi péivitetty intranet toteu-
tetaan SharePointilla. Microsoftin uusi Teams-ryhmatytkalu toimii saumattomasti yhteen
SharePointin kanssa. Teamsisti lisad luvussa 4 RYHMATYOSKENTELY.

Haasteet

”SharePoint ei laatikosta otettuna tee juuri yhtddn mitddn dokumenttien hallinnan suh-
teen” (Anttila 2017). Tama tarkoittaa sité, ettd dokumenttienhallinnan rakentaminen Sha-
rePointille vaatii osaamista, jota talossa ei talla hetkelld ole. Ulkopuolisen tahon toteutta-

massa projektissa on aina haasteena tarpeiden vélittyminen ja jarjestelmén jatkokehitys.

Roine ja Anttila toteavat, ettd vaikka SharePoint oikein kdytettyna soveltuukin melko hy-
vin dokumenttien hallintaan, on sen toteuttaminen haastavaa. Koko organisaation katta-
van dokumenttienhallinnan rakentaminen SharePointilla ja verkkolevyjen korvaaminen
on jo vaikeaa. Yhteenvedossa Roine ja Anttila toteavatkin, ettd verkkolevyja ei valtta-
mattd kaikissa asioissa edes kannata korvata. (Roine & Anttila 2015.)

Motivan verkkolevyjen suuren tiedostomaaran vuoksi SharePointin kayttoéon dokument-

tienhallinnan ainoana ratkaisuna on Roineen ja Anttilan kommenttien valossa suhtaudut-
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tava varauksella. Y1la kuvatuilla rajauksilla SharePoint-ratkaisun riskiné vaikuttaisi ole-
van se, ettd paadytaan helposti verkkolevykaaoksen sijaan tilanteeseen, jossa tiedot saat-
tavat 10ytya verkkolevyilté tai SharePointista.

3.4.3 M-Files

Hyodyt

M-Files tarjoaa suhteellisen helpon kayttdonoton ja sen kéytettavyytta on Kiitetty. M-Fi-
les integroituu helposti Microsoft-ohjelmiin ja sen kautta on mahdollista saada enemman
hallintaa dokumenteille kuin SharePointin kautta.

Haasteet

M-Filesin lisenssikustannukset ovat merkittévat, samoin kayttéonottoa tukeva koulutus.
Toisaalta, kayttoonoton jélkeen yll&pitokustannusten tulisi olla kohtuulliset. Motivan
CRM- ja ERP-jarjestelmien integroitavuus M-Filesin kanssa on viela selvittamatta, eika
se valttaméttd ole mahdollista ainakaan standarditoimituksena. Talldin ei M-Filesin kéyt-

toonotosta valttdmatta saataisi irti kaikkia mahdollisia hyotyjéa.

Vaikka M-Files integroituu helposti Office-ohjelmiin, on se kuitenkin ylimaarainen uusi

ohjelma, jonka kayttodn henkildsto taytyy saada motivoitua ja opetettua.

Dokumenttien jakaminen M-Filesin kautta ei ole yht& yksinkertaista kuin SharePointilla.
Jotta M-Filesissa olevia tiedostoja voi muokata, tulee kaikilla muokkaajilla olla M-Files-

lisenssi.

3.4.4 Teams ja SharePoint + M-Files & M-Files Alykerros

Yhtena ratkaisuvaihtoehtona olisi hyédyntdd Teamsia ja sen kautta Sharepointia tiedos-
tojen yhteiseen tydstamiseen ja jakamiseen projekteissa. Kriittisten dokumenttien hallin-
taan voitaisiin ottaa kayttoon M-Files. M-Filesin Alykerroksen kayttoonotto mahdollis-
taisi M-Filesin hakutoimintojen k&yton sekd M-Filesiin, Sharepointiin etta verkkolevyille

tallennettuihin tietoihin.
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Hyodyt

Tassé vaihtoehdossa saataisiin kayttdon sek& SharePointin helppo tiedostojen jako etta
M-Filesin avulla kriittisten dokumenttien osalta tiedostojen parempi hallinta. M-Files
Alykerroksen avulla olisi tiedostot mahdollista 16yt myos tallaisessa hybridiratkaisussa,
jossa tiedoston tallennuspaikka voisi olla joko SharePoint, M-Files ja mahdollisesti myos

vield verkkolevy.

Haasteet

Kun tiedoston tallennuspaikka voisi olla joko SharePoint, M-Files sekd mahdollisesti
my0s edelleen verkkolevy, olisi kayttajalla kolme eri tapaa tiedoston tallentamiseen ja
metatietojen antamiseen. Ta&m& monimutkaisuus aiheuttaisi varmasti suurempaa muutos-
vastarintaa kuin yksi selkeé tapa tehda asioita. Monimutkaisuutta voitaisiin vahentaa es-
tamalla tiedostojen tallennus verkkolevyille ja yhdenmukaistamalla SharePointin ja M-

Filesin vaatimat metatiedot.

Tassa vaihtoehdossa pitdisi myos rakentaa metatietojen anto ja erilaiset tiedostotyypit
sekd M-Filesiin ettd SharePointin. Metatietoja tulisi myos yllapitad seka M-Filesissa etta
SharePointissa. Kéyttosd&dnnot ja ohjeet pitaisi myos laatia huomioimaan kaikki eri tavat

hallinnoida dokumentteja.

3.45 Yhteenveto

Kaario ja Peltola (2008) toteavat, etté erityisesti tietointensiivisissa organisaatioissa toi-
minnan tulos realisoituu vaistamattd dokumenteiksi. Dokumenttien hallinta muodostaa
nain elintérkedn tukitoiminnon organisaatiossa, eikd dokumentteja voida tuottaa ja hallita
yksittaisen kayttdjan tarpeiden mukaan. Monesti tdmé voi heréttdd dokumenttienhallinta-
jarjestelman kayttoonoton yhteydessa pelkoa, etta kaikki tieto ja kaikki omat dokumentit
pitdé jakaa kaikille yhteiseen tietovarastoon. Kayttdoikeuksia ja eri asiakirjojen Kriitti-
syytté tarkastelemalla voidaan kuitenkin luoda kaytannét, jotka antavat yksildille myds
vapauksia, mutta samalla varmistavat, etta tarkeét tietosisallot ja asiakirjat hallitaan yh-
teisesti sovituin k&ytannoin. (Kaario & Peltola 2008, 19.)



44

Riippumatta teknisesta ratkaisusta on dokumenttienhallinnan kehittdmisessa tarkeinta
luoda uudet toimintatavat, jotka mahdollistavat dokumenttien paremman hallinnan ja si-
touttaa henkildstd ndihin toimintatapoihin. Dokumenttienhallinta voidaan ottaa kayttoon
vaiheittain, esimerkiksi toteuttamalla ensin vain tarjousten ja sopimusten hallinta ja/tai
projektidokumenttien hallinta. Talla tavalla saataisiin jarjestelmaéa myds testattua pienem-
massd mittakaavassa ja kayttokokemusten perusteella voitaisiin kdytantdja ja ohjeistusta
kehittaa.

Valittiin tekniseksi ratkaisuksi miké tahansa vaihtoehto, ensimmainen tehtéva ydinpro-
sessien kehitysprojektien valmistuttua on mééritella mihin tarpeisiin ja millaisia doku-
mentteja uudella jarjestelmalld halutaan hallita. Kun tdmé on méaritelty, tulee néihin do-
kumentteihin liittyvat prosessit kuvata ja metatiedot seka dokumenttityypit maéritella.
Metatietojen méaarittelyssa voidaan hyddyntada Motivan verkkosivuja varten luotuja me-

tatietolistoja, joita verkkosivujen padkayttaja yllapitaa.

Kun on saatu madriteltya tiedot ja niihin liittyvat prosessit, joita halutaan tehostaa, voi-
daan paremmin arvioida millainen ratkaisuvaihtoehto parhaiten sopisi Motivan tarpeisiin.
Ennen mahdollisen dokumenttienhallintajarjestelman hankintaa voidaan dokumenttien-
hallintaa harjoitella esimerkiksi projektidokumenttien ké&sittelyyn luotavan ohjeistuksen

avulla.
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4 RYHMATYOSKENTELY

4.1 Ryhmatyomallit ja ryhmatydymparistot

Kaario ja Peltola madrittelevat ryhméatyon eli kollaboraation ihmisten véliseksi tavoitteel-
liseksi yhteistyoksi, jonka luonteeseen kuuluu tiedon ja tietdmyksen jakamista, oppimista,
opitun soveltamista tavoitteiden saavuttamiseksi sek& konsensuksen hakemista ryhman
kesken. Ryhmaty6 rakentuu ihmisten tahdon, luottamuksen ja aidon tiedon jakamisen
ympdrille, eiki sen tarvitse olla "ylhéélté johdettua”. Oikein valitut ryhmitydmenetelmait

kasvattavat tietotyOn tuottavuutta. (Kaario & Peltola 2008, 41.)

Ryhmaéatyomallit voidaan jakaa synkroniseen ja epasynkroniseen ryhmatyéhon. Ryhma-
ty6td voi myos jaotella siihen osallistuvien henkildiden méarén perusteella. Synkroni-
sessa ryhmatyossa kaikki osapuolet tyoskentelevéat samaan aikaan ja viestintd ja palaute
on valitonta. Epasynkroninen ryhmatyo ei ole aikariippuvaista, kukin ryhmaén jasen voi
antaa panoksensa tydhon eri aikaan ja jokaisen kéytdssa on aina ajantasainen tieto. (Kaa-
rio & Peltola 2008, 42.)

Kuvassa (KUVA 9) on kuvattu erilaisia tyokaluja synkronisuuden ja ryhmétyéhon osal-

listuvien henkil6iden maaréan suhteen.

Communication framework

High

Voice call Physical meeting & digital conference

Level of IM, Chat & SMS

urgency and
synchronism

Social Media

Content & collaboration tools

Low

1:1 Few Many Unknown

Audience to reach ...

KUVA 9. Fiksummin yhdessa (Vuorio 2017)
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4.2 Nykytila Motivassa

Kevéélla 2017 tehtiin henkilostolle lyhyt Webropol-kysely erilaisista ryhmatydkaluista ja
haastateltiin 5 henkildd ryhmaétydkaluihin liittyvista kayttajakokemuksista. Kyselyn ky-
symykset on listattu liitteessa 2. Kysely lahetettiin koko henkildstélle (44 hlo) ja siihen
vastasi 21 motivalaista (48 %). L&hes kaikki vastaajat kaipasivat ryhmatyokaluja, joiden
avulla voitaisiin jakaa tehtédvia ja seurata niiden toteutumista. Yhteisten aikataulujen yl-
lapitaminen liittyy myds samaan kokonaisuuteen ja se nousikin toiseksi eniten aania saa-
neeksi tehtévaksi, johon tytkaluja kaivataan. Suuri osa vastaajista kaipasi myos tyokaluja
dokumenttien yhteiseen tydstamiseen sekd dokumenttien jakamiseen. Reilu puolet vas-

taajista kaipasi tyokaluja keskusteluun ja tiedottamiseen.

Millaisiin tyotehtaviin kaipaisit digitaalisia ryhmatyokaluja

Tiedottamiseen _
Dokumenttien tydstamiseen _
Dokumenttien jakamiseen _
Tehtdvien jakamiseen ja seurantaan _
]

Yhteisten aikataulujen yllapitamiseen

KUVA 10. Millaisiin ty6tehtéavin ryhmatyokaluja kaivataan (n = 21)

Vapaissa palautteissa ja keskusteluissa esiin nousi tarve selkeille pelisdanndaille ja valit-
tujen tyokalujen kunnolliselle k&yttoonotolle. Nyt henkildstolle on epédselvad, millaisia

tyokaluja yrityksessa on kédytossa ja mita tyokalua pitdisi kayttaa mihinkin tarkoitukseen.
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Kyselyn vastauksissa tuli usein esiin toive yhdesté tyokalusta, jota kaikki kéayttaisivét.
Toisaalta kyselyn vastaukset (esim. KUVA 10) kertovat, ettd tarpeet joihin tyokaluja ha-
lutaan ovat moninaiset, eika valttdmatta ole mielek&sta yrittad ratkaista kaikkia tarpeita
yhdella tyokalulla. Tata ajattelua kuvastaa hyvin Tiedonhallinta 2017 -seminaarin tie-
toisku-esityksen kuva (KUVA 9), jossa pohdittiin vuorovaikutus- ja ryhmatyokalujen
kayttod. MyoOs Kaario ja Peltola toteavat, ettd sama ryhmétyomalli ei sovellut kaikkiin
kayttotilanteisiin (Kaario & Peltola 2008).

Vaikka yhdella tydkalulla ei voidakaan ratkaista yrityksen vuorovaikutustarpeita, niin jos
rajoitutaan kuvan (KUVA 9) kokonaisuuteen ”Content & collaboration tools”, puhutaan
jo rajatummasta tyokaluvalikoimasta, jolloin voidaan pyrkié I6ytdmaan yksi yhteinen tyo-
kalu. Onkin mahdollista, etta henkil6sto ei miellda ryhmétyokalujen Kirjoa yhta laajaksi ja
viittaa tarpeillaan l&hinné kollaboraatiotydkaluihin. Edelleen kannattaa kuitenkin pohtia,
onko erityyppisissa projekteissa tai yrityksen sisdisessa ryhmatyossd ja asiakkaiden
kanssa yhteisissa projekteissa kaytettava samoja tyokaluja.

Ryhmétyokaluja 16ytyy esimerkiksi ideointiin erikoistuneina (esim. Viima) ja laajempia
kollaboraatiotyokaluja joista 10ytyy paljon erilaisia ryhmatydkaluja (esim. Basecamp,
Joiqu tai Trello). Ryhmaétyokalu tulisikin valita palvelemaan kyseisen projektin tai toi-
minnon tarpeita. Tassékin tulisi siis edetd toiminnan tarpeet edellé ja pyrkia I6ytamaan
niitd parhaiten tukevat tyokalut. Asiakastydssa ohjelman valinnassa tulee huomioida
my06s muun muassa tietoturva, ohjelman helppokayttdisyys ja paatelaiteriippumattomuus.
Helppokayttoisyydella viitataan tassa seka itse ohjelman kayttdon, ettd kayttooikeuksien

hallintaan.

Siséisessa kayt0ssa tunnetaan ja tiedetdan kaikkien kayttajien tekniset valmiudet ja mikéli
valittu tyokalu kuuluu Office-perheeseen, on myos kayttooikeuksien hallinta mahdollista
ilman suurempaa ongelmaa. Kannattaa siis pohtia, onko mielekasté valita sisdiseen kayt-
toon mahdollisesti kalliita lisensseja vaativia ohjelmia, jos vastaavat toiminnot sisaltyisi-
vat jatkossa Office 365 -maailmaan siirryttaessa jo kuukausilisensseihin. Vaikka teknii-
kan tuleekin palvella toimintaa, on hyva myos tarkastella erityisesti siséisessa tydsséd omia
prosesseja Kriittisesti ja tutkia uusien ty6tapojen mahdollisuutta, mikali ilman erillista
maksua saatavilla olevien tyokalujen avulla voitaisiin ryhmétyotarpeet ratkaista, vaikka

edellytyksend olisikin toimintatapojen muutos.
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4.3 Kokemuksia erilaisista ryhmatyodkaluista

Alle on lyhyesti koostettu kokemuksia kyselyn ja haastattelujen perusteella muutamasta
eri ryhmatyokalusta, jotka kuuluvat kuvan (KUVA 9) kokonaisuuteen Content & colla-

boration tools.

4.3.1 Basecamp

Basecamp tarjoaa kuusi keskeistd tyokalua arjen hallintaan: tehtévalistat, viestiseinan,
chatin, kalenterin, tiedostojen jaon ja Check-in-tydkalun. Check-in-tydkalua lukuun otta-
matta vastaavanlaiset (ainakin paperilla) tyokalut 16ytyvat myds Teamsistd. Check-in-
tyokalu pyytad halutuin valein (esim. paivittain, viikoittain, kuukausittain) kaikkia tiimin
jasenia kertomaan lyhyesti minka kanssa tekee toita. (Basecamp. n.d.) Check-in-tydkalu
vastaa toiminnoltaan siis yksikkdkokouksiin kerattavia kuulumisia. Yksikkokokoukset
rajoittuvat kuitenkin organisaatiorakenteen mukaisiin yksikoihin ja toitd tehd&an usein,
tavoitteiden mukaisesti, yli yksikkorajojen. Check-in-tyokalun avulla voitaisiin kuulumi-

sia jakaa samassa projektissa/ryhmaéssa tyoskentelevien henkildiden kanssa.

Kaksi haastateltavaa oli kdyttanyt Basecampia jonkun projektin yhteydessa. Kayttokoke-
mukset olivat padosin positiivisia, mutta k&ytdssa oli kummassakin tapauksessa ollut vain
rajallinen maara ohjelman ominaisuuksista. Esimerkiksi Check-in-toimintoa ei olut kéy-

tetty kummassakaan tapauksessa.

Basecamp-lisenssi koko yritykselle maksaa 99 $/kk (lokakuu 2017). Hinta on kiinte& eika

riipu kayttajamaarasta. Lisatietoa: https://basecamp.com/

4.3.2 Joiqu (ent. Aapo)

Kotimainen digitaalinen tyoétilatarjoaja, jossa verkkosivujen perusteella todennékoisesti
valtaosa samoista toiminnoista kuin Basecampissa. Joiqun edeltdjaa Aapoa oli yksi haas-
tateltava joskus kokeillut. Hinta alkaen 99 €/kk (lokakuu 2017). Lisétietoa:

http://www.joiqu.com/fi/etusivu.html (Joiqu n.d.)
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4.3.3 Skype for Business

Skype for Business on pikaviesti ja online-kokoustyokalu, joka on ollut Motivassa kay-
tossé jo muutaman vuoden. Skyped hyddynnetédén seké pikaviestinndssé ettd kokousten
jawebinaarien jarjestamisessa. Ryhmaétyokaluja koskeneeseen kyselyyn vastanneista val-
taosa (19 vastaajaa 21:std) kayttad tai on ainakin joskus kayttanyt Skyped. Kahdesta
muusta vastaajasta toinen on kuullut ohjelmasta ja toinen on joskus myds kokeillut sité.
Pienten alkuvaikeuksien jélkeen Skype on talla hetkelld paivittainen tytkalu suurella

osalla henkildstoa.

Microsoft on ilmoittanut, ettd Skype for Business tullaan tulevaisuudessa integroimaan
Teamsiin, jossa jo nyt on pikaviesti- ja kokoustoiminnot (Antila 2017). Skype for Busi-

ness sisaltyy Office 365 -lisenssiin.

4.3.4 Slack

Slack on tyokalu, jonka avulla keskustelut kootaan yhteen paikkaan ja haku-toiminto
mahdollistaa tarvittavan tiedon I6ytymisen helposti. Slack on my6s helppo integroida mo-

nen muun tydkalun kanssa (esim. Trello).

Slackistd on saatavilla ilmaisversio, jota on testattu muutamassa tiimissa Motivassa.
Slackin kanssa on yhdessa tiimissé hyddynnetty GoogleDrivea dokumenttien jakoon ja

tyoélistan yllapitoon. Kokemukset ovat olleet padosin positiivisia.

Maksullisessa Slack versiossa on enemman ominaisuuksia kuten muun muassa enemman
viestien tallennustilaa ja rajaton maara linkitettavia sovelluksia (ilmaisversiossa max 10).
Maksullinen versio mahdollistaa myds ryhmépuhelut ja ruudun jakamisen (ilmaisversi-
ossa vain kahdenkeskiset puhelut ovat mahdollisia). Maksullisessa versiossa myos tieto-
turva on parempi. Maksullisia versioita on muutama eri vaihtoehto, edullisimmillaan
6,25 €/aktiivinen kayttdja/kk (lokakuu 2017). Lisé&tietoja: https://slack.com/ (Slack n.d.)
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435 Teams

Teams on Office-ohjelma, joka kuuluu Office 365 -paketin kuukausilisenssiin. Ryh-
mien/tiimien luominen ja hallinnointi on helppoa ja jaseniksi voi kutsua myos talon ul-
kopuolisia tahoja. Teamsin koekdytté Motivassa on vasta kaynnistynyt, joten kaikkia
ominaisuuksia ei ole vield tutkittu, mutta ainakin alustavasti vaikuttaisi silta, etta Team-
sista 10ytyy sek& Trellosta tuttu tehtdvakorttien kayttd (Plannerin kautta) ettd Slackista
tutut keskustelukanavat (Conversations). Lisaksi Teamsia voidaan kayttaa dokumenttien
jakamiseen ja niiden yhteiseen muokkaamiseen. Teamsissa on my0s chatti ja Teamsin
kautta voi kaynnistdd myos videoneuvottelun. Microsoft on ilmoittanut, ettd Skype for
Business itsendisend ohjelmana tullaan lakkauttamaan ja vastaavat palvelut siséllytetaan
Teamsiin. Teams tarjoaa myds wiki-alustan. Teams on vain noin vuoden vanha tuote,

joten sitd kehitetadn jatkuvasti.

Rajoituksena on huomioitava, etté talon ulkopuolisilla kéyttajilla taytyy olla Office 365 -
tili (work or school account), jotta heidéat voi liittdd Teams ryhmaén. Kayttéa ulkopuolis-

ten tahojen kanssa taytyy viela testata.

4.3.6 Trello

Trelloa on Motivassa hyddynnetty tehtdvien jakamisessa ja seurannassa seka ideoinnissa.
Yhteisillda ”ilmoitustauluilla” voidaan Trello-korttien avulla helposti jakaa tehtavia/ide-
oita ryhman jasenten kesken ja asettaa niille aikatauluja. Korttien kommentointi ja kes-
kustelu kortin tehtavaan/ideaan liittyen on helppoa. Kommenttiin voi liittdd ryhman jése-
nen aliaksen, jolloin han saa my6s séhkopostiin viestin, ettd hdnet on mainittu kortilla.
IImaisversiolla saa perusversioon liitettyd vain yhden lisdosan” (esim. kalenterin), mutta
maksullisella versiolla voidaan lisdosia tuoda enemman. Trello on mahdollista esimer-
kiksi linkittd& Slackin kanssa, jolloin Slack-keskustelusta voi suoraan tehda tehtavakortin
Trelloon. Tatd yhteyttéd ei ole testattu, koska Motivassa on kéytdssa vain ilmaisversio
Trellosta.

Kéyttajakokemusten perusteella Trello on helppokéyttdinen ja toimii tehtavien jaossa ja

seurannassa seka ideoinnissa hyvin. Mahdollisuudet laajempaan kéyttéon ovat olemassa
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ainakin lisdosion myotd, mutta naista ei ole kayttokokemuksia. Trellon tietoturvaan ei ole

tutustuttu tarkemmin.

Peruskéaytto ilmaista, lisdominaisuuksia saatavissa Business Class versiossa, joka maksaa
9,99 $/kayttaja/kk (lokakuu 2017). Lisatietoa: https://trello.com/ (Trello n.d.)

4.3.7 Viima

Viima on ideointi- ja innovointityokalu. Viiman avulla ideoinnista tehdéan avointa ja kai-
kille nakyvaa. Enintadn 50 kayttajalla ja yhdelld innovointitaululla kdytté on ilmaista.
Maksullisessa versiossa on rajaton maara kayttajia ja tauluja seké lissominaisuuksia. Pre-
mium-version hinta on 3 €/kayttdja/kk. Tatd kattavamman Enterprise-version hinta méa-
raytyy asiakkaan koon ja tarpeiden mukaan. Viiman avulla on mahdollista toteuttaa myos
julkinen, organisaation ulkopuolisille kayttajille avoin ideointikampanja, jolloin hinnoit-

telu on kampanjan keston perustella méaaraytyva kiinted kuukausihinta. (Viima n.d.)

Kayttokokemuksia Viimasta ei vielé ole, mutta syksylla 2017 on Motivassa kaynnistynyt
yksi projekti, jossa hyoddynnetddn Viimaa ideoinnissa. Lisdtietoja Viimasta

https://www.viima.com/fi (Viima n.d.)

4.3.8 Yammer

Yammerin kdyttd Motivan sisalla on ollut vahaista, mutta yksi haastateltava oli kayttanyt
tyokalua projektissa, jossa oli mukana usean eri tahon edustajia. Haastateltu kayttéja oli
kayttanyt useita eri rynmétyokaluja ja kaytti niitd sujuvasti. Han totesi, ettd myods Yammer

taipuu ryhmétyokaluksi, jos on tarve.

Motivan oman Yammerin hallittua kdyttdonottoa ei ole tehty ja kyselyn palautteistakin
kavi ilmi, ettd henkilostd on pitkélti epdtietoinen miké rooli Yammerilla pitéisi yrityk-
sessd olla. Talla hetkell&4 Yammeria ei osata kayttaa, eikd ymmarreta mita silla voisi tehda

ja miksi sitd pitaisi kayttaa.
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Yammer ja Teams

Yammerin ja Teamsin eroiksi on esitetty muun muassa sitd, ettd Teams on tarkoitettu
tiimeille ja Yammer suuremmille ryhmille. Jotkut tahot k&yttavat Yammeria myos siksi,
ettd Yammer keskusteluihin voi linkata myds my6hemmin. Teams myos kuvataan nope-

ampitempoisena kuin Yammer, jossa keskustelu tapahtuu rauhallisempaan tahtiin.

Mikali Yammeria halutaan jatkossa kéyttdd Motivassa, taytyy sen kayttd perustella ja

henkilostolle tulee tarjota opastusta sekd motivaatiota ohjelman kayttoon.

4.4 Tulevaisuus Motivassa

Loppuvuodesta 2017 kayttoonotettavaan Office 365 -pakettiin kuuluu Teams-ohjelma,
joka on jatkossa varteenotettava vaihtoehto ainakin sisdisiin ryhmaétyotarpeisiin. Kéyt-
toonottoon tulee kuitenkin panostaa ja laatia ohjeet mihin ja miten ohjelmaa on ajateltu

kaytettavan. Kayttajille on tarjottava myos tukea ohjelman kéyttoon.

Asiakasprojekteissa kannattaa tassa vaiheessa pohtia projektikohtaisesti tarpeet ja rajoi-
tukset (kayttajaméaarat, tekniikka jne.) ja valita ty6hon ja tyéryhmalle parhaiten soveltuva
tyokalu (esim. Teams, Joiqu tai Basecamp). Kun kokemuksia karttuu eri vaihtoehdoista,

voidaan tehda paatoksia mahdollisesti hankittavasta ja suositeltavasta tyokalusta.

Office 365 mukana tulee kaikille kayttajille mahdollisuus jakaa dokumentteja valittujen
tahojen kanssa henkilékohtaisen OneDrive for Businessin kautta. Tama tosin vaatii sen,
ettd vastaanottajalla on Microsoft-tunnus. Tiedostojen jakamiseen tulee siis laatia selkeat
kayttdsaannot, jotta tietoturvaongelmilta ja dokumenttien hajautumiselta yh& useampaan
eri tallennuspaikkaan véltytdan. Kayttosaannot taytyy luoda ja ottaa kéyttdéon heti alku-
vuodesta 2018, kun koko henkildstolld on kaytdssa Office 365. Vaikka ohjeet myéhem-
min mahdollisen dokumenttienhallintajérjestelman tai extranetin kayttéonoton myoté

muuttuisivat, taytyy siirtymékaudelle luoda toimivat kaytannot.

Ryhmatyokalujen avulla luotaville ty6tiloille tulee luoda toimintatavat ja maaritella eri
elinkaaren vaiheet sekd toiminnot, jotka niihin liittyvat. Tiimin ty6tilan elinkaaren péassa
on tarke&a huolehtia siit4, ettd toiminnan kannalta oleelliset dokumentit saadaan talteen
ja ne loytyvét jatkossakin (intra, verkkolevy, SharePoint, M-Files, nettisivut tms.).
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Vaikka toimintatapojen ja yhteisten kaytantojen rakentaminen on tarkeéé, kannattaa toi-
minnassa sailyttad jouston mahdollisuus. Eri tarkoituksiin kaytettavista ryhmatyokaluista
tai muista ohjelmista tulisi olla talon laajuinen suositus, mutta perustellusti suosituksesta
voisi poiketa. Poikkeusten hyvaksymiselle tdytyy luoda toimiva kaytantd. Kaytdssa ole-

vista ja kdyttoon otettavista ohjelmista taytyy jatkossa saada nykyista parempi selvyys.
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5 POHDINTA

Tiedonhallinnan kehittdmisessa tulee aina pitda kirkkaana mielessd, ettd keskidssé ovat
ihmiset ja toimintakulttuuri. Oleellista on myos tunnistaa prosessit, joissa lilkkuvaa tietoa
halutaan paremmin hallita. T&mén jalkeen voidaan tutkia teknisia ratkaisuja, joilla tavoi-
tellut hyddyt voidaan saavuttaa.

Tiedon johtamisen prosessien kehitys jatkuu Motiva Oy:ssé vuodelle 2018 suunnitellussa
tiedonhallinnan kehitysprojektissa. Vasta taméan jalkeen voidaan tehda lopullisia ratkai-
suja erilaisista prosesseja tukevista tyokaluista. Téssa vaiheessa SharePoint ympéristoon
rakennettu Intranet, Teamsin kautta johdettu ryhmatyoskentely ja M-Filesin Alykerrok-
sen (IML) hakutoimintojen yhdistdminen vaikuttaisi mahdollisesti toimivalta ratkaisulta

Motivan tarpeisiin.

Dokumenttienhallinnan merkitys kasvaa, kun dokumenttien jakaminen ja erilaiset ryh-
matyOalustat lisadntyvat. Taytyy luoda kéytantoja, joilla tarked tieto on aina Ioydetta-
vissd. Dokumenttienhallinnalla on tarve tehostaa projektitoimintaa, myyntié ja markki-
nointia. Siksi ndmé prosessit ovat oleellisia ja ty0 pitéisi aloittaa naistd. Kun ndihin pro-
sesseihin liittyvat kdynnissa olevat kehitysprojektit saadaan valmiiksi, voidaan tarkastella
jaako jotain oleellista tietoa ndiden prosessien ulkopuolelle. Mahdollisen dokumenttien-
hallintajarjestelmén kayttéonottoa on myods todennédkdisesti mahdollista vaiheistaa niin,
ettd se aluksi koskee vain osaa yrityksen toiminnasta ja laajenee mychemmin kattamaan
suuremman osan toiminnasta. Mahdollisia integraatiota muihin jarjestelmiin (esim.
CRM) ei kannata ensi vaiheessa ottaa mukaan toteutukseen. Kaikkia ihmisten tuottamia
dokumentteja ei myoskaan tarvitse tuoda dokumenttienhallintajarjestelman piiriin, oleel-
lista on hallita dokumentteja, joilla on arvoa laajemmin ja joita voidaan tarvita myohem-

min.

Luvussa 4 kuvatun Teams-ohjelman pilottiprojektin jalkeen tehd&an péatoksié jatkossa
kaytettavista ryhmétyokaluista ja valintojen vaikutuksista tiedonhallinnan kokonaisuu-
teen. Ryhmatydskentelyyn liittyen tulisi myos pohtia millaisiin tarkoituksiin ja kuinka
laajoja ryhmi& kannattaa luoda. Vaikka ryhmatyon ei tarvitsekaan olla ylhaalta johdettua

(Kaario & Peltola 2008), olisi ryhmien muodostamisen periaatteita ja kaytantoja hyva
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pohtia. Jos jokaista pienté asiaa varten perustetaan oma tiimialusta, ei se tehosta toimin-
taa. Yhtend johtotahtena voisi olla se, ettd kenenk&én ei pida yksin perustaa tiimialustaa,

jos asiasta ei ole ennen sitd keskusteltu ryhméaan kutsuttavien muiden osapuolten kanssa.

Vaikka téssa tydssa on tiedon johtamiseen otettu padosin systeemi-orientoitunut l&ahesty-
mistapa, ei ihmis-orientointunutta tiedon johtamista pida unohtaa. Tdma tulee todenna-
koisesti tapahtumaan valtaosin osaamisen kehittdmisen kautta. Uusi kevéttalvella kéyt-
toon otettava monitilatoimisto tuo jatkossa automaattisesti lisdd spontaaneja kohtaamisia
ja laheisempéé kanssakéymistd nykyiseen kahdessa kerroksessa sijaitseviin perinteisiin
toimistohuoneisiin verrattuna. Ennen muuttoa tullaan jarjestamaén tyopajoja, joissa yh-
dessa laaditaan pohjaa uusissa toimitiloissa noudatettaville pelisddnndille. Naissa tyopa-
joissa ja tulevissa pelisdédnndissa olisi hyva jo tuoda esiin tiedon ja osaamisen jakaminen
yhtend toimintatapojen muutoksen tarkeimpéna tavoitteena. Yksi ehdotus tiedon ja osaa-
misen jakamisen kulttuurin edistdmiseksi on erilaiset kannustinpalkkiot osaamisen ja tie-
don jakamiseen liittyen. Tdma ndkokohta on ollut esilla kaynnissa olevassa palkitsemis-

jarjestelman kehitysprojektissa.

Tulevassa tiedonhallinnan kehitysprojektissa olisi hyva myos laatia yritykselle IT-strate-
gia ja kartoittaa yrityksessa kaytossé olevia ohjelmia, joista ei talla hetkell& ole olemassa

kattavaa listausta.

Vaikka tiedonhallinnan kehitysprojekti Motiva Oy:ssé on vasta kdynnistyméssa, on jo
tata tyota varten tehdyissé haastatteluissa kayty hyodyllistd keskustelua tiedon johtamisen
ja paremman tiedonhallinnan tarpeista ja tavoitteista Motiva Oy:n nakdkulmasta. Tiedon
johtamisen ja tiedonhallinnan merkitys Motiva Oy:n tdrkeimméan padoman paremman
hyodyntdmisen edellytyksend on kirkastunut johtoryhmén haastatteluissa. Téssa esiselvi-
tyksessa kerattyjé tietoja tullaan hyédyntdmaan vuonna 2018 kaynnistyvassa tiedonhal-
linnan kehitysprojektissa, ja tyon tuloksia tullaan myds lyhyesti esittelemaan koko hen-
kilostolle. Tydssa tehdyn ryhmatyokaluihin liittyvan lyhyen selvityksen perusteella on jo
tehty paatos testata Teamsié suositeltavana ryhmatydkaluna sisdisissé tarpeissa, ja testien
jalkeen mahdollisesti myos asiakasprojekteissa.
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LITTEET

1(3)

Liite 1. Dokumenttien hallinta kyselyn kysymykset

10.

Yksikkosi (vaihtoehtoina Motivan yksikot)

Tydsuhteen kesto Motivassa (0-1, 1-5, 5-10 tai yli 10 vuotta)

Miké seuraavista kuvaa parhaiten sinun dokumenttien kasittelyéasi
a. tuotan uusia dokumentteja ja muokkaan olemassa olevia dokumentteja
b. muokkaan muiden tuottamia dokumentteja
c. luen/kdytdan muiden tuottamia dokumentteja

Millaisia dokumentteja tuotat tai kasittelet tydssasi

o

projektidokumentteja
b. taloushallinnon dokumentteja
c. julkaisuja tai artikkeleja
d. verkkosivut, blogit yms.
e. muu, mika
Milla ohjelmilla tuotat tai késittelet dokumentteja
a. Office-ohjelmat
b. taitto-ohjelmat
c. Agresso
d. verkkosivujen yllapito-ohjelmat
e. muu, mika
Mihin tallennat tuottamasi/kasitteleméasi dokumentit
a. Yyhteisille verkkolevyille

i3

omalle H-levylle
c. oman koneen kovalevylle
d. OneDriveen
e. GoogleDriveen
f. muualle, minne
Annatko dokumenteille metatietoja tallennuksen yhteydessa (kyll&/ei)
Millaisia metatietoja annat
Miten annat metatietoja

Mitké& ovat tarkeimmét asiasanat joilla kuvaisit tuottamiasi dokumentteja (useita
vaihtoehtoja)



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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2(3)
Miten hallitset dokumenttien eri versioita
a. en mitenkdan
b. dokumentin nimeen lisattavalla paivamaaralla tai versionumerolla
c. tallentamalla vanhat versiot eri kansioon
d. hévittamalla vanhat versiot
e. muuten, miten
Kuinka usein kéytat/muokkaat vahingossa vaaraa versiota dokumentista
a. en koskaan
b. joskus
C. usein
Kuinka usein huomaat tallentaneesi vahingossa vanhan dokumenttiversion paélle
tai muuten vahingossa poistaneesi tarkedn dokumentin
a. en koskaan
b. joskus
C. usein
Onko dokumenttien I16ytdminen yhteisiltd verkkolevyilta helppoa
a. kylla
b. useimmiten
c. ei
Pyydatko kollegoilta apua dokumenttien l16ytamiseen
a. en koskaan
b. joskus
C. usein
Loydéatko aina tarvitsemasi dokumentit
a. kylla
b. useimmiten
C. en
Onko asiakkaalla tai muulla taholla vaatimuksia tuottamiesi dokumenttien arkis-
toinnille
a. el

b. kylla, millaisia
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3(3)

18. Dokumenttien luottamuksellisuus: Kenellda on oikeus tarkastella tuottamiasi do-

kumentteja

a.
b.
C.
d.
e.

rajatulla projektiryhmalla Motivassa

kaikilla motivalaisilla

projektiryhmalld johon kuuluu motivalaisia ja ulkopuolisia
kaikilla (dokumentit julkisia)

muu kuin yll& kuvattu, kenella

19. Kenen kanssa jaat dokumentteja (1) dokumentin tydstamisvaiheessa ja (2) val-

mista dokumenttia

a.
b.

o o

e.

talon sisalla

projektiryhmén kesken talon sisalla ja ulkona
yhteistyokumppaneille ja/tai verkostoille
julkisesti (esim. verkkosivut)

muuten

20. Miten jaat dokumentteja Motivan sisélla (1) dokumentin tydstdmisvaiheessa ja (2)

valmista dokumenttia

a.
b.
C.
d.

linkkin& s&hkopostilla
liitetiedostona s&hkdpostilla
paperisena

muuten, miten

21. Miten jaat dokumentteja talon ulkopuolelle (1) dokumentin tydstdmisvaiheessa ja

(2) valmista dokumenttia

o &

o o

e.
f.

g.

GoogleDrive

OneDrive

Dropbox

verkkosivujen kautta
liitetiedostona sédhkopostilla
paperisena

muuten, miten

22. Oletko kayttanyt jotain dokumenttienhallintajérjestelméaa (kylla/ei)

23. Mitd jarjestelmaa ja millaisia kokemuksia siité oli

24. Voinko haastatella sinua kokemuksistasi? Jos kylld, ilmoita nimesi
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Liite 2. Ryhmétyokalut kyselyn kysymykset

Yksikkosi (vaihtoehtoina Motivan yksikot)
Ty6suhteen kesto Motivassa (0-1, 1-5, 5-10 tai yli 10 vuotta)
Onko ryhmatyd ja/tai tiedon jakaminen oleellinen osa tyotasi (kyllé/er)

> w0

Millaisiin tehtaviin kaipaisit digitaalisia ryhmétytkaluja

a. keskusteluun

o

tiedottamiseen
c. dokumenttien tyostamiseen
d. dokumenttien jakamiseen
e. tehtévien jakamiseen ja seurantaan
f. yhteisten aikataulujen yllapitdmiseen
g. muuhun, mihin
5. Sanallinen kuvaus ryhmatyodkalujen tarpeesta
6. Tunnetko tai oletko kayttanyt jotain seuraavista ryhmétyokaluista (en tunne, olen
kuullut, olen kokeillut, k&ytan/olen kayttanyt)

a. Basecamp

b. Dropbox

c. GoogleDocs

d. OneDrive

e. Skype for Business
f. Slack

g. Trello

h. Yammer

i.  muu, mika

7. Mita seuraavista tyokaluista toivoisit Motivassa otettavan kayttoon/kaytettavan
nykyista aktiivisemmin (samat vaihtoehdot kuin kysymyksessa 6 vaihtoehdot a-i)
8. Onko sinulla toiveita tai ehdotuksia siitd miten ryhmétyota ja ryhmétyokaluja tu-

lisi kehittad Motivassa
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