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Opinnaytetyon tavoitteena oli maaritella Traffic Management Finland Oy:n dokumentinhallin-
nan tarpeet, keskittyen tassa opinnaytetyossa tytaryhtion Finrail Oy:n tutkimuksen toteutuk-
seen ja tuloksiin. Tarpeiden maarittelyn jalkeen yhtio pystyy siirtymaan dokumentinhallinta-
ratkaisun hankintaprosessiin.

Tietoperustassa kasitellaan dokumentinhallintaa ja projektinhallintaa. Dokumentinhallinnan
osiossa kasitellaan dokumentin elinkaarta, versionhallintaa, lainsaadantoa seka dokumenttien
suositeltavia sailytysaikoja. Projektinhallinnan osiossa kasitellaan projektin elinkaarta, pro-
jektipaallikkoa keskeisena toimijana, projektin budjetointia, resursseja ja hankintoja seka
muutoshallintaa projekteissa.

Opinnaytetyon tutkimusosiossa kasitellaan laadullista tutkimusmenetelmaa. Valittu mene-
telma oli puolistrukturoituhaastattelu eli teemahaastattelu. Puolistrukturoidun menetelman
lisaksi opinnaytetyon tutkimus suoritettiin ryhmahaastatteluina.

Keskeisina tuloksina maariteltiin, mita dokumentteja organisaatiossa syntyy, miten niita on
tarve hallita, kayttaa ja sailyttaa ja mika merkitys metatiedoilla on organisaatiolle. Lopuksi
maaritettiin myos mita toiveita mahdolliselle tulevalle dokumentinhallinta jarjestelmalle
olisi, mita lisaominaisuuksia kaivattiin kayttoon ja miten nykyisia toimintamalleja voisi hel-
pottaa.

Johtopaatoksena oli, etta dokumentinhallintajarjestelma olisi suotava ratkaisu yritykselle li-
saomi-naisuuksineen. Jatkotoimenpiteena yrityksen kannattaa jatkojalostaa tehtya haastatte-
lua ja tarkentaa tarpeita viela yksityiskohtaisemmin. Kehitysehdotuksena yritykselle oli myos
prosessikaaviot ja valmiit dokumenttipohjat turhan tyon karsimisen vuoksi.

Asiasanat: dokumentinhallinta, projektinhallinta, dokumentin elinkaari, projektin elinkaari
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The aim of this project was to define the needs of Traffic Management Finland Oy's document
management, focusing on the implementation and results of the research by the subsidiary,
Finrail Ltd. After defining the needs, the company is able to move to the document manage-
ment solution procurement process.

The knowledge base deals with document management and project management. The Docu-
ment Management section discusses the document lifecycle, version control, legislation, and
recommended retention periods for documents. The project management section discusses
the project lifecycle, the project manager as a key actor, project budgeting, resources and
procurement, and change management in projects.

The empirical part of the report deals with the selected qualitative method, a semi-struc-
tured, theme interview. In addition to the semi-structured method, research was carried out
through group interviews.

The key results were to determine what documents the organization is creating, how they
need to be managed, used and stored, and what the metadata is for the organization. Finally,
the study also determined what hopes for a future document management system would be,
what addition-al features were needed and how existing operating models could be made
easier.

The conclusion was that the document management system would be a desirable solution for
the company with additional features. As a follow-up, the company advocates further pro-
cessing of the interview and further refining its needs. As a development suggestion for the
company, process diagrams and finished document templates due to unnecessary work cuts
are also recommended.

Keywords: document management, project management, document life cycle, project life
cycle
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1 Johdanto

Toimeksiantajana opinnaytetyossa toimii Traffic Management Finland Oy. Traffic Management
Finland Oy on uusi 1.1.2019 perustettu liikenteenohjausyhtio. Traffic Management Finland Oy
toimii emoyhtiona eri tytaryhtioille. Nama tytaryhtiot ovat Finrail, ANS Finland, ITM Finland

ja VTS Finland. Konsernissa tyoskentelee noin 1000 henkiloa.

Yhtiomuutoksen myota Traffic Management Finland Oy:ssa ei ole kaytossa yhtenevaisia doku-
mentin- ja asianhallinnan ratkaisuja, mika toimi lahtokohtana toimeksiannolle. Tytaryhtiot
kayttavat omiin toimintatapoihinsa jalkautuneita dokumentin- ja asianhallinnan ratkaisuja.
Eri yhtioiden valilla ei siis ole toistensa kanssa keskustelevaa toimintatapaa tai jarjestelmaa,
jossa hallinnoidaan ja arkistoidaan erilaisia dokumentteja. Ongelmana on tietojen hyodynta-
misen ja jakamisen hankaluus, kun yhtion dokumentit ovat hajallaan useassa eri jarjestel-

massa.

Toimeksiantona opinnaytetyossa oli selvittaa ja maarittaa eri tytaryhtioiden dokumentinhal-
linnan tarpeet Traffic Management Finland Oy:ssa. Opinnaytetyon toimeksianto on osaprojekti
seka aloitusvaihe osana suurempaa projektia. Suuremman projektin tavoite on kayttoonottaa
uusi keskitetty dokumentin- ja asiahallintaratkaisu konsernitasolla. Tassa opinnaytetyossa tar-

kastellaan ja keskitytaan tytaryhtion Finrail Oy:n maarittelyihin ja sen tuloksiin.

Tavoitteena dokumentinhallinnan tarpeiden maarittelyssa oli, etta kun konsernin tarpeet ovat
tiedossa, paaprojekti pystyy etenemaan asianhallinnan periaatteiden laatimiseen, hankinta-

prosessiin seka viimein ratkaisun kayttoonottoon.

Opinnaytetyon tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena haastattelututkimuksena. Tutkimusmene-
telmana kaytettiin puolistrukturoitua ryhmahaastattelumenetelmaa. Tutkimusmenetelma va-
littiin opin-naytetyohon, silla selvitystyo itsessaan on laadullista tutkimusta ja haastattelut
sopivat parhaiten selvittamaan eri tytaryhtioiden dokumentinhallinnan tarpeita. Puolistruktu-
roituhaastattelu eli teemahaastattelu sopi tahan tutkimukseen hyvin, silla haastattelun koh-
teena ollut dokumentinhallinta aiheena oli haastattelijalle seka haastateltaville suhteellisen
vieras. Haastattelukysymyksia pystyi myos muokkaamaan haastattelujen edetessa kun tietoa
karttui lisaa. Ryhmahaastattelumenetelmaan paadyttiin aikataulusyista, silla nain saatiin pal-
jon tietoa irti kiireisilta ihmisilta tehokkaasti. Haastatteluissa oli mukana tytaryhtioiden edus-

tajia.

Teoriaa opinnaytetyossa kasitellaan dokumentinhallinnan ja projektinhallinnan osalta. Doku-
mentinhallinnassa kasitellaan, mista dokumentinhallinta koostuu, dokumentin elinkaarta, ver-
sionhallintaa, dokumenttien arkistoja seka dokumentointiin liittyvaa lainsaadantoa ja suosi-

teltuja sailytys-aikoja dokumenteille. Projektinhallinnan osuudessa keskitytaan siihen, mita



projektinhallinta pitaa sisallaan seka tarkastellaan erityisesti projektipaallikon roolia projek-
teissa. Koin taman olen-naiseksi aihealueeksi, silla toimin itse vastuuhenkilona toimeksiannon

osaprojektissa.

2 Dokumentinhallinta

Erilaisia dokumenttityyppeja ovat esimerkiksi neuvottelumuistiot, laskut, ohjeet, esitykset ja
mekaniikkapiirustukset. Kayttajien oikeuden maaraytyvat dokumenttityyppien mukaan. Perin-
teisesti sahkoiset dokumentit on tallennettu oman koneen verkkolevylle. Lisaksi sahkopostia
on kaytetty dokumenttien sailytyspaikkana. Naissa ongelmia ovat esimerkiksi version- ja oi-
keuksienhallinta, seka dokumenttien henkilokohtaisuus. Markkinoilla on myos paljon erilaisia
ulkoisia dokumentinhallintajarjestelmia, jotka voivat erota paljon toisistaan, niissa on kuiten-
kin samoja perusominaisuuksia. Useimmissa organisaatioissa tarkeiksi maariteltyja dokumen-
tinhallinnan perusominaisuuksia ovat metatietojen hallinta, dokumenttityypit, dokumenttien

haku, oikeuksien hallinta, kuittaukset, versionhallinta ja erityisominaisuudet. (Anttila, IITC.)

Teknologia kehittyy koko ajan, ja dokumentit kannattaa olla tallennettuna vahintaan kahdella
sailytysvalineella. Sovellusten muuttuessa paivittyessa on huolehdittava, etta tiedot kopioi-
daan riittavan usein uudelle sailytysvalineelle. Nain ne voivat olla myos uudessa ja vanhassa

sailytysjarjestelmassa samaan aikaan. (Suolahti 2018, 45.)

Metatiedot ovat tiedonhaun kulmakivi. Metatieto on tietoa arkistoitavista tiedoista. Metatie-
dot ovat valttamattomia tiedon loydettavyyden seka tietojen aitouden ja eheyden varmista-
misen kannalta. Metatietoja ovat esimerkiksi tallentamis- ja muutospaivamaarat, dokumentin
laatimispaiva, dokumenttityyppi, voimassaoloaika tai sopimusnumero. Metatietojen avulla do-
kumentit ja tieto lOytyy helposti, mutta metatietojen maarittamisessa tulee olla huolellinen.
Tarvittavat metatiedot kannattaa tuottaa heti tiedon luonti- tai vastaanottohetkella seka au-
tomatisoida mahdollisimman pitkalle. Jalkeenpain tehtyna metatietojen maarittely voi vieda

enemman aikaa ja olla haastavampaa. (Suolahti 2018, 43.)

Metatietojen hyotyja on, etta tieto loytyy luonnolliseen ajatteluumme perustuen. Metatieto-
jen vuoksi tieto ei piiloudu laajoihin hierarkkisiin tietorakenteisiin ja muistin fyysisen sijainnin
tarve vahenee. (Lindén 2015, 83.)

Paperisissa dokumenteissa maaritetaan salassapitotarve, kun taas sahkoisissa dokumenteissa
maaritetaan kayttooikeudet. Sahkoisissa dokumenteissa etuna on se, etta ne ovat kaytetta-
vissa ajasta ja paikasta riippumatta. Sahkoisia dokumentteja kasitellessa sailytysvalineella
kannattaa olla kaytossa kayttoloki vaarinkayttojen estamista ja selvittamista varten. Doku-
menttien havittamisessa oikeudet kannattaa maarittaa tarkkaan. Yleensa kayttajat eivat saa

havittaa dokumentteja, vaan oikeus tahan on paakayttajalla. Dokumenttien havittamisenkin



voi automatisoida, mutta virheiden estamiseksi olisi kuitenkin hyva olla kaytossa kuittaustoi-
minta. (Suolahti 2018, 44-45.)

Dokumentinhallinta on olennainen osa koko toimeksiantajayrityksen toimintaa. Suuressa orga-
nisaatiossa on valtava maara erilaisia dokumentteja, ja niita syntyy aina lisaa. Olennaista on
myos missa ja miten naita sailotaan ja arkistoidaan seka miten naita on tarkoitus hallita ja
kayttaa. Esimerkiksi metatiedoilla voi oikein tehtyna olla suuri merkitys kustannustehokkaan

toiminnan kannalta.

2.1 Dokumentin elinkaari

Dokumentinhallinnassa tarvitaan koko elinkaaren hallintaa. Dokumentinhallinta ei pida sisal-
laan vain valmiiden dokumenttien hallinnointia, vaan siihen liittyy niiden koko elinkaaren ai-
kainen toiminta. Eri dokumenteilla on aina erilainen elinkaari. Kaikissa dokumenteissa ei vaa-
dita esimerkiksi tarkastus- tai hyvaksyntavaihetta. Myos dokumenttien sailytysaika vaihtelee.

Dokumenttien poistaminen on myos osa dokumenttien hallintaa. (Anttila, IITC.)

Tieto syntyy aina jostain ajallisesta ja toiminnallisesta pisteesta. Taman jalkeen tietoa voi
tallentaa, kopioida, lahettaa, tuhota, muokata tai arkistoida. Nama toimenpiteet osaltaan
muodostaa dokumenttien elinkaarta. Tekeminen on prosessi, johon aina liittyy jotain tietoa.
Suunnitelmallisessa elinkaaren hallinnassa tulee ottaa huomioon mita tietoja tulee olla missa-
kin elinkaaren vaiheessa, kenelle tietoja toimitetaan, missa muodossa dokumentteja tulee
olla saatavilla, muokattavissa ja tallennettuna. Kannattaa pohtia myos, ketka vastaavat doku-
menttien muokkaamisesta. Kuviossa 1 esitetdan dokumentin elinkaaren kulku. (Lindén 2015,
17.)



Tarkastus

Luonti Muokkaus Hyvéksynta

Haku
Katselu

Pysyva sailytys
Poisto

Kuvio 1: Dokumentin elinkaari (Lindén 2015, 17.)

2.2 Versionhallinta

Erilaisia dokumentteja kasitellessa, niista syntyy eri versioita. Versioiden hallinnassa kaytan-
not vaihtelevat paljon yrityksittain. Versioiden hallinta voi olla vaatimus tai satunnaista teke-
mista. Versioiden hallinta vaihtelee myos niiden tarkeysasteen mukaan. Yrityksessa kuitenkin
kannattaa olla versioiden hallinnassa samat toimintatavat. Vaihtelevien toimintatapojen
myota yritys karsii, silla vaarana on vaarien tietojen kasittely tai jopa tietojen katoaminen.
(Lindén 2015, 64.)

Uuden version tallentaminen vanhan version paalle voi olla jopa kohtalokasta. Tallentaminen
edellisen version paalle edellinen versio tuhoutuu ja historia katoaa. Nain yritys menettaa ai-
kaisemmin luotua tietoa, jolla voisi olla viela hyotya. Esimerkiksi jos asiakas haluaisi edelli-
sessa versiossa olleita sisaltomuotoiluja, joudutaan muistelemaan, arvaamaan ja olettamaan
mita tietoja edellinen versio piti sisallaan. Versio joudutaan luomaan uudestaan, mika aiheut-

taa lisatyota, eika asiakas saa tasta hyvaa kokemusta. (Lindén 2015, 64.)

My0s uuden version tallentaminen aikaisempaa poikkeavalla nimella toiseen sijaintiin on riski.
Nain ollen muut tyontekijat eivat valttamatta osaa yhdistaa uutta versiota vanhan jatkumoksi
ja jatkavat tyota vanhan version parissa. Tama aiheuttaa sekaannusta ja turhaa tyota.
(Lindén 2015, 65.)

Versioiden hallinnan voi automatisoida tietojarjestelmalla. Tietojarjestelman myota yrityksen
ei enaa itse tarvitse valvoa versioiden hallintaa. Tarkeinta on, etta kayttaja loytaa dokumen-

tin, muokata sita ja tallentaa sen nopeasti, ja siirtya seuraavaan tyotehtavaan. Automaatiolla
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yritys varmistaa, etta kaikki tuotettu ja muutettu tieto versioituu, sailyy, loytyy ja toimii au-
kottomasti. (Lindén 2015, 66.)

Versioiden hallinnan hyotyja on se, etta tiedoista lOytyy muutoshistoriaa ja ne ovat jaljitetta-
vissa. Hyotyja on myos, etta tiedetaan mita versiota tyostetaan ja tyon keskeytymiset vahe-
nee kun versioiden etsimistarve vahenee. Versioiden hallinnalla vahennetaan eriavia kaytan-
toja ja parannetaan tuotetun tiedon hyodynnettavyytta. Tuotettu tieto kertyy yrityksen paa-
omaksi. (Lindén 2015, 66.)

2.3 Fyysiset ja sahkoiset arkistot

Fyysiset ja sahkoiset arkistot ovat dokumenttien sailytyspaikkoja. Toimeksiantajaorganisaa-
tiossa eri tytaryhtioissa on kaytossa erilaisia menetelmia dokumenttien sailytykseen, ja opin-
naytetyon kannalta on tarkeaa pohtia miten nama eroavat toisistaan, ja miten naita voisi ke-

hittaa toimeksiantajaorganisaation osalta.

Fyysiset dokumentit pitavat sisallaan todistusarvoa seka informaatioarvoa. Todistusarvo ker-
too oikeuksista ja velvollisuuksista ja informaatioarvo toimii asian, tapahtuman ja ajallisen
ilmion kuvaajana. Ajan edetessa todistusarvo laskee ja informaatioarvo nousee. Esimerkiksi
sata vuotta vanhalla sopimuksella ei ole valttamatta enaa mitaan juridista arvoa, mutta histo-
riallisesti se voi olla todella merkittava asiakirja. Sailytysajoissa patee lait, asetukset, normit
seka kansainvaliset laatustandardit. Fyysista arkistoa voidaan kutsua organisaation muistiksi,
silla jokaisella yrityksella on oma ainutlaatuinen yritystarinansa. Fyysisen arkiston etuja on
se, etta sita voidaan kayttaa hyodyksi organisaation myynnissa ja markkinoinnissa. Esimerkiksi
Paulig ja Fazer ovat kasvattaneet brandiaan talla ”history marketing” -menetelmalla. (Alm
2018, 30-32.)

Fyysisen arkiston jarjestaminen voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: seulontaan, suojaamiseen
ja sailyttamiseen. Seulontavaiheessa poistetaan turhat dokumentit, joiden sailytysaika on
mennyt umpeen. Seulonnassa poistetaan myos kaksoiskappaleet seka muiden tahojen laatimat
asiakirjat, jotka ovat organisaatiolla vain tietona. Lahtokohtana on, etta organisaation kan-
nattaa sailyttaa vain itse laaditut ja organisaation kannalta olennaiset dokumentit. Suojaa-
misvaihe on kaksiosainen ja siihen kuuluu tekninen kunnostaminen ja luettelointi. Teknisessa
kunnostamisessa poistetaan kaikki sailyvyytta heikentavat materiaalit, kuten klemmarit ja
muovitaskut. Sailyvyyden varmistaminen on yhta tarkeaa kuin arkistoinnin jarjestaminen.
Asiakirjan perustietoja ovat nimike, rajavuodet, tietosisaltd, asiasanat ja muut tunnukset.
Naista muodostuu asiakirjaluettelo, jota kannattaa hyodyttaa arkiston jarjestamisessa. Arkis-
ton jarjestamisessa voi myos hyodyntaa sahkoisia tyokaluja. Viimeinen vaihe on sailyttami-
nen. Arkistolaitos on laatinut ohjeet organisaatioiden arkistointia varten, mutta kaikilla ei ole
mahdollisuutta sen mukaiseen toimintaan, eika niin voida olettaakaan. Asiakirjalaitoksen mu-

kaan dokumentit olisi hyva suojata esimerkiksi vedelta ja haitalliselta kosteudelta, tulelta ja
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palokaasuilta, liialliselta lampenemiselta ja valolta, ilman epapuhtauksilta, ilkivallalta, vahin-
gonteolta seka luvattomalta kaytolta. (Alm 2018, 32-37.)

Sahkoinen arkistointi on yksinkertaisimmillaan kahdelle toisistaan riippumattomalle tallen-
nettu tietoaineisto. Tallainen ratkaisu sopii tiedolle, jonka kayttotarve on todella vahainen,
sailytysaika suhteellisen lyhyt ja maara kohtuullinen. Vahempaan tarpeeseen kaytetaan usein
kevyempaa ratkaisua, suureen tarpeeseen tarvitaan yleensa raataloity ratkaisu. Ratkaisuja on
markkinoilla tarjolla paljon. Ulkoiseen ratkaisuun ryhtyessa, vastuu dokumentinhallinnasta on
aina yrityksella. Vastuuta ei voi ulkoistaa. (Suolahti 2018, 40.)

Sahkoinen arkistointi ei ole valttamatta taysin paperitonta. Esimerkiksi joissain juridisissa asi-
oissa tunnistautumiseen saatetaan tarvita paperisen asiakirjan allekirjoitusta. Tiedon sailytta-
minen kasittelyjarjetelmassa ei ole sahkoista arkistointia, jos siina ei ole arkistointi ominai-

suutta, esimerkiksi sahkoposti ei ole sahkoinen arkisto. (Suolahti 2018, 41.)

Sahkoisella arkistolla on paljon hyotyja. Parhaimmillaan sahkdinen arkistointi on tehokasta,
reaaliaikaista, luotettavaa, tietoturvallista, automaattista, vaivatonta ja tiedon saanti paikka-
riippumatonta. Sahkoinen arkistointi saastaa arkistotilaa, tilavuokria, siivouskustannuksia, va-
laistus- ja lammityskuluja, paperia, tulostimia, kopiokoneita ja niiden musteita, postitusku-
luja, tyovoimaa aineistoa havittaessa seka aikaa ja vaivaa tietopalveluissa. (Suolahti 2018,
41.)

2.4 Lainsaadanto

Yhteiskunta koostuu erilaisista rekistereista ja tietokannoista, joita tallennetaan ja kasitel-
laan eri perusteilla. Virallisperusteina ovat esimerkiksi lakisaateiset tehtavat seka hallinnon
asiakkaan etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittaminen. Yritys- ja yhteisotoiminnassa
perusteita ovat esimerkiksi asiakassuhteiden ja jasenyyksien yllapito, oikeustoimien teko, to-
dentaminen ja taloudellisten suhteiden maaritys seka vastuiden maaritys. Laissa on asetettu

joitakin vaatimuksia ja rajoituksia. (Voutilainen 2018, 17-19.)

Suomen perustuslain (731/1999) 10.1 §:n mukaan henkilotietojen suojasta saadetaan tarkem-
min lailla. Perustusvaliokunta on katsonut, etta tarkeita saatelynkohteita ovat rekisterdinnin
tavoite, rekisteroinnin henkilotietojen sisalto, niiden sallitut kayttotarkoitukset, tietojen luo-
vutettavuus ja tietojen sailytysaika seka rekisteroidyn oikeusturva. Saantelynkohteena on
myos tietojen sailytysaika. Saantelyn tulee olla lain tasolla kattavaa ja yksityiskohtaista.
(Voutilainen 2018, 19.)

25.5.2018 tuli voimaan EU:n yleinen tietosuoja-asetus. Tietosuoja-asetus koskee kaikkea hen-
kilotietojen kasittelya EU:n jasenvaltioissa. Muutoksia verrattuna yllamainittuun henkilotieto-
lakiin ovat esimerkiksi seuraamusmaksut laiminlyoville ja henkilon oikeuksien luetteleminen

asetuksessa. Naita ovat esimerkiksi henkilotietoja koskeva tiedonsaantioikeus, oikeus saada
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tiedot oikaistua, oikeus tulla unohdetuksi ja oikeus tietojen poistamiseen. Lisaksi yksi muutos
on rekisterinpitajien velvollisuudet antaa rekisteroidyille avoimia ja helposti saatavia tietoja

heidan tietojensa kasittelysta. (Andreasson, Koivisto, Ylipartanen 2015, 29-32.)

Perustuslain 12.2 §:ssa on saadetty asiakirja- ja tallennejulkisuudesta. Tama koskee viran-

omaisia seka niita yksityisoikeudellisia yhteisoja, jotka hoitavat julkista tehtavaa. Julkisuus-
lain 18 §:ssa on saadetty hyvasta tiedonhallintatavasta. Siihen sisaltyy asianmukainen viran-
omaisten asiakirjojen sailyttaminen, seka tietojen saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaa-

misesta ja eheydesta huolehtiminen. (Voutilainen 2018, 22-23.)

Arkistolain 6.1 §:ssa on maaritelty sisallollisesti mita arkistoon kuuluu. Naita ovat asiakirjat,
jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta tai toiminnan yhteydessa.
Arkistolaki sisaltaa vaatimuksia asiakirjojen laadinnalle, sailyttamiselle ja kaytolle. (Voutilai-
nen 2018, 24.)

2.5 Dokumenttien sailytysajat

Tallennettujen dokumenttien maarittaminen perustuu liiketoiminnan, normiymparisto ja to-
dennettavuus- ja vastuullisuusvaatimusten analysointiin. Dokumenttien sailytysaikoja maarit-
taessa on otettava huomioon, etta sailytettavat dokumentit tyydyttavat nykyiset ja tulevan
toiminnan tarpeet seka noudattaa lakisaateisia vaatimuksia varmistamalla, etta eri liiketoi-
mintoja koskevat asiakirjahallinnan saadokset on dokumentoitu, ymmarretty ja luettu. On
huomioitava, etta sailytettavat dokumentit tyydyttavat myos nykyiset ja tulevat sisaisten ja
ulkoisten osapuolien tarpeet. Lisaksi huomioitava on myos jatkuvaa sailyttamista edellyttavat
dokumentit. Tallaiset dokumentit ovat esimerkiksi tietoa ja todisteita organisaation toiminta-
periaatteista, toiminnoista, yhteistyosta sen asiakasyhteison kanssa ja tietoa sisaisten ja ulko-
puolisten intresseista. (Roos 2018, 100-102.)

Sailytysaikojen laskentaperusteista on joitakin periaatteita. Asiakirjojatietojen sailytysajan
paattymisajankohta lasketaan asian lopullisesta paattamisesta, niiden paivayksesta tai viimei-
sesta merkinnasta. Jos dokumentissa ei ole paivamaaraa, lasketaan sailytysajan paattymis-
ajankohta sen vuoden paattymisesta, jolloin dokumentti on laadittu tai siihen on tehty viimei-
nen merkinta. Tilinpitoon liittyen dokumenttien sailytysajan paattymisajankohta lasketaan
sen vuoden paattymisesta, jota ne koskevat. Sahkoisen tiedon sailytysaika lasketaan siihen
tehdysta viimeisesta paivayksesta. Alla on esimerkkeja erilaisten dokumenttien suositelluista
sdilytysajoista. (Roos 2018, 104.)

Taulukossa 1 on esitetty toimeksiantajaorganisaation kannalta olennaisia sailytettavia doku-
mentteja, ja niiden suositeltuja sailytysaikoja. Alla olevat dokumentit ovat organisaatiossa

syntyvia dokumentteja.
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Sdilytettava dokumentti Sailytysaika
Sopimus pysyva, sopimusaika
Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma pysyva
Henkilorekisteri ajantasainen
Tyotodistukset 10 vuotta
Poytakirjat pysyva
Tilinpaatos asiakirjat 10 vuotta
Tulosseuranta asiakirjat 10 vuotta
Tietoturvasuunnitelmat pysyva
Projektin aikataulu ja sen seuranta 2 vuotta
Projektiraportit 10 vuotta
Projektin tarjouspyynnot 6 vuotta

Taulukko 1: Dokumenttien suositellut sailytysajat (Roos 2018, 106-145.)

3 Projektinhallinta

Projektinhallinta on tietamyksen, taitojen, tyokalujen ja tekniikoiden soveltamista hankkei-
den vaatimusten saavuttamiseksi. Projektinhallinta toteutetaan projektinhallintaprosessien
kayttoonotolla ja integroinnilla kaynnistamisen, suunnittelun, toteutuksen, seurannan ja val-
vonnan seka sulkemisen yhteydessa. Tyon suunnittelu, aikataulutus ja valvonta edustavat tyon
johtamista tai hallinnollista osaa. (Heagney 2012, 4-5.)

3.1 Projektin elinkaari

Projektilla on aina alkamis- ja paattymisajankohta, joka maarittaa projektin keston. Projekti
muodostuu eri vaiheista, jotka eroavat toisistaan toiminnoillaan. Mantynevan mukaan (2016,
15) nama vaiheet ovat valmistelu, suunnittelu, toteuttaminen ja paattaminen. Kuviossa 2 esi-

tetaan projektin elinkaari prosessina.
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Valmistelu Suunnittelu Toteuttaminen Paattaminen

Kuvio 2: Projektin elinkaari (Mantyneva 2016, 15.)

Valmisteluvaiheessa voi kulua vuosia ennen kuin projektia viedaan eteenpain. Kaikkia
valmisteluvaiheessa olevia projekteja ei edes toteuteta. Valmistelu joko myydaan tilaajalle,
joka paattaa investoiko projektiin vai ei, tai paatetaan organisaatiossa sisaisesti
toteutetaanko projekti. Huolellisesti tehty valmistelu helpottaa projektin etenemista

varsinaiseen suunnitteluvaiheeseen. (Mantyneva 2016, 16.)

Suunnitteluvaiheessa maaritetaan yksityiskohtaisesti projektin laajuus, kannattavuus ja
tavoitteet. Lisaksi valitaan taloudellisesti ja aikataulullisesti paras ratkaisu tavoitteiden
saavuttamiseen. Suunnitteluvaiheessa johdetaan tarvittavat toimet ja kohdennetaan
tarvittavat ihmiset ja resurssit. Projektisuunitelmaan dokumentoidaan suunniteltu aikataulu,
ihmiset ja resurssit. Suunnitteluvaiheessa varaudutaan myos tunnistetaan mahdolliset

ongelmat ja varaudutaan riskeihin. (Mantyneva 2016, 17.)

Toteutusvaiheessa projekti toteutetaan. Toteutusvaiheessa projektin etenemista ja resursseja
valvotaan. Etenemista haittaavia ongelmia on tarkeaa tunnistaa. Jos projektiin tulee

muutoksia, tehdaan tarvittavia korjaavia toimenpiteita. (Mantyneva 2016, 17.)

Opinnaytetyon toimeksianto on osaprojekti isommasta projektista. Osaprojekti on koko
projektin ensimmainen vaihe, eli aloitusvaihe. Aloitusvaiheessa maaritellaan

dokumentinhallinnan tarpeet koko konsernin osalta, jonka pohjalta voidaan rakentaa
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sellainen dokumentihallinta jarjestelma, joka palvelee kaikkia sen parissa tyoskentelivia

henkiloita.

Paattamisvaiheessa projekti paatetaan kun tuotos on saatu valmiiksi. Projektipaallikko tekee
loppuraportin, jossa dokumentoidaan projektin tuotokset ja arvioidaan projektin
onnistuminen. Lisaksi loppuraporttiin mainitaan mahdolliset poikkeamat, joita projektin
aikana on esiintynyt. Loppuraportti on ikaan kuin yhteenveto toteutuneesta projektista.
Loppuraportti edesauttaa myos oppimista mahdollisista virhetilanteista, joita voi hyodyntaa
tulevaisuudessa, ettei niita ilmenisi seuraavissa projekteissa. Paattamisvaiheen tehtavat tulee
viimesitella huolellisesti. Ohjausryhma tarkistaa projektin tuotokset, ovatko tavoitteet

toteutuneet ja projektille kuuluvat tehtavat on tehty. (Mantyneva 2016, 17-18.)

3.2 Projektipaallikko keskeisena toimijana

Projektipaallikko on henkilo, jolla on kokonaisvastuu hankkeen onnistuneesta kaynnistami-
sesta, suunnittelusta, toteutuksesta, seurannasta, valvonnasta ja sulkemisesta. Projektipaalli-
kolla on oltava yhdistelma taitoja, mukaan lukien kyky kysya lapaisevia kysymyksia, havaita
epavarmoja oletuksia ja ratkaista konflikteja seka yleisia johtamistaitoja. (Haughey, 2019.)
Projektipaallikon taytyy ymmartaa organisaation missio ja visio ensin, ja ymmartaa miten joh-
dettava projekti sulautuu organisaation missioon, ja siten ohjata projektia ja varmistaa, etta

intressit projektissa ja organisaatiossa kohtaavat (Heagney 2012, 31).

Toimin itse vastuuhenkilona tassa osaprojektissa, joka on opinnaytetyoni toimeksianto. Koko
projektille on kuitenkin erikseen nimitetty omistaja ja projektipaallikko. Toteutan, seuraan ja
valvon aikataulutusta ja toteutusta. Olen myos yhteyshenkilo kaikkien haastateltavien ja ty-

taryhtioiden valilla. Dokumentoin ja raportoin toteutusta projektipaallikolle.

3.2.1 Projektipaallikon ammatillinen osaaminen

”Projektipaallikon projektiosaaminen voidaan jakaa ydinosaamiseen, substanssi-osaamiseen ja
vuorovaikutus- ja johtamistaitoihin. Ydinosaaminen sisaltaa projektikolmion perus-osiot eli
kustannukset, aikataulun, laajuuden ja valitettavan usein unohdetun laadun. Ydinosaaminen
antaa vahvan pohjan menestyksekkaalle projekti johtamiselle, mutta ei pelkastaan takaa on-

nistumista.” (Kahkonen, 2016.)
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Kuvio 3: Projektipaallikon osaaminen (Kahkonen, 2016.)

Jokainen projekti on ainutlaatuinen, silla harvoin projektipaallikolle tulee samanlainen pro-
jekti eteen, jossa olisi sama asiakas ja samat sidosryhmat. Tasta syysta projektipaallikoiden
osaamisessa on paljon eroja. Voidaan sanoa, etta myos projektipaallikko on osaamiseltaan ai-
nutlaatuinen. ”Projektipaallikon osaaminen karttuu kokemuksen ja verkostojen kautta, erityi-
sesti projekteista erilaisissa toimintaymparistoissa. Kokemuksilla, ongelmilla ja niiden ratkai-

suilla on suuri merkitys projektiosaamisen kehittamisessa.” (Kahkonen, 2016.)

Projektiosaaminen perustuu aina johonkin kontekstiin. Uuden projektin alkaessa on opetel-
tava uusi ymparisto, uusi liiketoimi ala, uudet ihmiset seka uudet prosessit. Kaytannon osaa-
minen karttuu kokemuksen myota, ja oppiminen on projektipaallikon tyossa jatkuvaa. Sano-
taan, etta projektipaallikon tyo on ihmissuhdetyota, joka opettaa paljon. Projektipaallikko
johtaa tiimiaan ja on vuorovaikutuksessa eri sidosryhmien kanssa. Pelkka kaytannon kokemus
ei kuitenkaan valttamatta takaa osaamista projektissa tai projektin onnistumista. (Kahkonen,
2016.)

Projektipaallikon tarkeimpia taitoja ovat kohdealueen ymmartaminen seka vuorovaikutus-,
viestinta- ja organisointitaidot. Projektipaallikon on osattava olla samaan aikaan asiantuntija
seka johtaja. Johtajan on osattava johtaa ihmisia, jolloin projektipaallikolta odotetaan osaa-

mista muiden ihmisten motivoinnista ja innostamisesta. Projektipaallikon tyohon liittyy paljon
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osaamista, jota ei voida pelkastaan opiskella. Projektipaallikolle on eduksi, jos hanella on ih-
misena tahtotila saada asioita aikaan ja han on halukas ja kykeneva pitamaan monia lankoja

kasissa yhta aikaa. (Kahkonen, 2016.)

3.2.2 Projektipaallikon tyypillisia haasteita

Erilaisia haasteita ovat esimerkiksi projektiviestinta, virheet riskienhallinnassa seka projek-
tien epaonnistuminen. Projektiviestinnassa voidaan kohdata erilaisia ongelmia. Erilaisia on-
gelmia voi olla, ettei viesti paady asiakkaalle asti, asiakas ymmartaa viestin vaarin tai ei
kayta aikaa viestin lukemiseen ja sisaistamiseen tai viesti voi muuttua ja vaaristya henkiloi-
den valilla. Viestintaa kannattaa suunnitella huolella, hyodyntaa soveltuvimpia viestintaka-
navia seka viestia laajasti seka pitaa ylla luottamussuhdetta. Viestinnassa on myos tarkeaa
osata kuunnella seka pysya asiassa. Joskus projektipaallikon voi olla vaikea toimia projektiin
liittyvissa huonoissa uutisissa. Talloin projektipaallikon on kerattava tarpeellinen tieto kasaan
ja analysoida se seka keskustella projektiryhman kanssa. Ylempaa johtoa pitaa informoida,

seka asiakkaalle taytyy esitella uusi toimintasuunnitelma. (Mantyneva 2016, 111-120.)

Riskienhallinnassa haasteena voi olla se, ettei noudateta oman organisaation antamia ohjeita.
Nama voivat olla hyvin perusteellisia organisaation kaytanteita, joita joko organisaatio ei ole
itselleen luonut tai organisaatiorakenteen takia riskienhallinta voi jaada projektisuunnitel-
massa puutteelliseksi. Muita riskienhallinnan virheita voi olla, ettei riskienhallinnassa ole py-
ritty riskien objektiivisuuteen eli nimeamaan mahdollista riskitekijaa. Naita voi olla esimer-
kiksi taloudelliset tai tekniset ongelmat. Riskit tulee myos konkretisoida riittavan hyvin. Mah-
dollinen virhe on myos, etta kayttaa tarpeettomasti projektissa olevaa pelivaraa esimerkiksi
ajassa tai budjetissa, mika muutoksen tai ongelman ilmetessa voi estaa projektin edistymista
ja siten onnistumista. Tyypillinen virhe on, etta riskienhallinnan suunnittelu jatetaan projek-
tin alkutaipaleelle eika sen suunnittelua oteta huomioon projektin aikaresursseissa, vaikka ris-
kit elavat projektin myota ja siksi riskienhallintasuunnitelmaa kannattaa paivittaa projektin
edetessa. (Mantyneva 2016, 131-140.)

Tyypillisia syita siihen, etteivat projektit onnistu ovat esimerkiksi vahainen sitoutuminen pro-
jektiin, tuen puute johdolta, projektipaallikko on ylityollistanyt itsensa useilla projekteilla sa-
maan aikaan, projektin tavoitteet ovat epaselvat, liian optimistiset aikataulut seka toiminta-
kyvyn puute muutostilanteissa. Projektinhallinnan kehittamisessa kannattaa panostaa projek-
tisuunnitelman tekemiseen perusteellisesti seka kayttaa aikaa tavoitteiden tiedostamiseen ja
suunnitteluun. Projektissa kannattaa edeta vaiheittain seka seurata ajankayttoa ja hyodyntaa
viestintatekniikkaa. Projektin paattyessa ja projektiraporttia tehdessa virheista ja muutok-
sista on tarkeaa ottaa opiksi projektinhallinnan seka projektipaallikon oman osaamisen kan-
nalta. (Mantyneva 2016, 131-140.)
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3.3 Projektin resurssit, hankinnat ja budjetointi lyhyesti

Resurssit voivat olla esimerkiksi ihmisia, koneita, kalustoa, aineita, tarvikkeita, paaomaa ja
toimitiloja (Mantyneva 2016, 53). Strawin mukaan (2015, 103) resurssien hallintaan liittyy
nelja tarkeaa aluetta: tehokkuus, maksimointi, resurssien salkku ja niiden jakaminen ja koor-
dinointi. On vaikea ehdottaa yleisia periaatteita resurssien hallinnan tehokkuuden saavutta-
miseksi, koska resurssien kaytto riippuu hankkeen ja resurssien erityisista olosuhteista. Re-
sursseja on hoidettava tehokkaasti eri projektiymparistoissa. Projektipaallikot kokoavat alku-

peraisen kustannussuunnitelman ja budjetin, ja siten tunnistavat projektin resurssien arvon.

Projektilla on aina taloudelliset tavoitteet. Toteutunut kokonaiskustannus nahdaan aina pro-
jektin paatyttya, mutta kokonaiskustannukseen pystyy vaikuttamaan huolellisella ja ennakoi-
valla suunnittelulla. Projektikirjanpito on yksi kustannushallinnan keino. Kustannushallinnointi
pitaa sisallaan kustannusten arvioinnin, budjetoinnin ja seurannan. Tavoitteena on saada pro-

jekti toteutumaan mahdollisimman kustannustehokkaasti. (Mantyneva 2016, 75-76.)

Projektissa voi olla suoria ja epasuoria kustannuksia. Suoria kustannuksia ovat esimerkiksi
henkiloston tyoaika, alihankkijoiden suorittama tyo, matkakulut, raaka-aineet, koneet ja ka-
lusto. Epasuoria kustannuksia ovat kustannukset, jotka pitaa kohdentaa projektille erikseen
laskennallisesti, esimerkiksi toimitilakustannukset, toimistotarvikkeet, puhelin- ja tietoliiken-
nekulut, vakuutukset ja yleishallinnolliset kulut. (Mantyneva 2016, 77-78.) Muita kustannuksia
aiheuttavia asioita projektissa voivat olla esimerkiksi projektiorganisaatiosta johtuvat seikat,
markkinaolosuhteista johtuvat seikat, aikaan ja kustannuksiin liittyvat suuret rajoitteet ja
teknisista haasteista johtuvat seikat. Kaikissa arvioissa ja hankinnoissa dokumentointi on tar-

keaa, silla epaselvyystilanteissa dokumentteihin voidaan aina palata. (Mantyneva 2016, 80.)

Kustannus- ja budjettihallinta on yleensa projektipaallikon vastuualueiden epamiellyttavin
osa. Vaikka siina voi olla eri muotoja riippuen mittakaavasta, toimialasta ja maantieteesta,
on yleinen tarve saada aikaan kustannustehokkaita varainhoitoprosesseja. Tama tuo haas-
teita. Projektipaallikon on oltava tietoinen siita, etta emoyhteisolla on todennakoisesti saan-
toja ja maarayksia, joilla pyritaan varmistamaan, etta varainhoito hoidetaan tehokkaasti ja
asianmukaisesti. Lisaksi voidaan yrittaa yllapitaa valvontaa talousarviosta. Tassa erityisena
haasteena on, jos projektipaallikko astuu projektiin kesken projektin, ja talousarvio on tehty
alun perin huonosti. Projektipaallikolla on talloin kovat taloudelliset haasteet suorittaa pro-

jekti mahdollisimman kustannustehokkaasti maaliin. (Straw 2015, 104-105.)

3.4  Muutosten hallinta projekteissa

On luonnollista, etta projekteissa tapahtuu muutoksia. Syita muutoksille voi olla monia ja ne
voivat vaihdella projekteista riippuen. Huolellisuus ja investointi projektin suunnitteluun voi-
vat vaikuttaa suoraan projektin onnistumiseen tai epaonnistumiseen. Projektityon aikana il-

menevat ongelmat voivat muuttaa projektin kaytantoja tai menettelyja, projektin laajuutta,
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projektin kustannuksia tai budjettia, projektin aikataulua tai projektin laatua. Projektisuunni-
telmaa kannattaa talloin paivittaa. Kun alkuperainen projektisuunnitelma ei enaa ole voi-
massa, ja se menettaa tehokkuutensa kasitellessaan projektien nykyisia skenaarioita. (Heag-
ney 2012, 125-126.)

Muutosten hallinta ei ole helppoa. Kun muutokset tapahtuvat, taytyy arvioida niiden kokonais-
vaikutusta hankkeeseen ja reagoida sen mukaisesti. Kun reagoi ja tekee muutoksia, projekti-
suunnitelma on paivitettava, tarkistettava ja jaettava etukateen maaritetyille sidosryhmille.
Sidosryhmat tunnistetaan usein projektisuunnitelmissa. Sidosryhmien tunnistamisen lisaksi
projektisuunnitelmassa maaritellaan asianmukainen viestintasuunnitelma, jossa on yleiset oh-
jeet seka ohjeet tiedon jakamisesta . Tama on erinomainen esimerkki siita, miten projekti-
suunnitelman eri osat taydentavat toisiaan. (Heagney 2012, 126.) Projektisuunnitelma elaa

aina, joten muutoshallinta kannattaa ottaa osaksi projektinhallintaa (Mantyneva 2016, 105).

Paatoksentekoon muutostarpeissa liittyy joitakin kriteereja. Naita kriteereja ovat esimerkiksi
muutoksen aiheuttamat kustannussaastot ja hyodyt, muutoksen aiheuttamat kustannukset,
muutoksen aiheuttamat perusteet, joiden hyotyja ei voi muuttaa rahaksi, muutoksen vaikutus
projektin aikatauluun, muutoksen vaikutus resurssitarpeisiin, muutoksenvaikutus muuhun lii-
ketoimintaan ja muihin projekteihin. Muita kriteereja ovat tunnistetut riskit ja mahdollisuus
valttaa ne. Paatoksen tekevat usein projektipaallikko tai ohjausryhma. (Mantyneva 2016,
106.)

Muutoksen hallinta prosessi voi vaihdella, mutta se sisaltaa yleensa useita pakollisia vaiheita.
Organisaatiokulttuuri, menettelytavat ja projektityyppi vaikuttavat suoraan vaiheiden toteut-

tamiseen. (Heagney 2012, 129-130.) Muutoksen hallinta prosessi esitetaan kuviossa 4.

1. Muutostarpeen tunnistaminen ja
siihen liittyvan ehdotuksen tekeminen

2. Muutoksen vaikutuksen
kiteyttaminen

3. Muutokseen liittyva paatoksenteko

4. Muutoksen toteuttaminen

5. Toteutetun muutoksen
dokumentointi
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Kuvio 4: Muutoksenhallinta prosessina (Mantyneva 2016, 108-109.)

Muutokset kannattaa aina dokumentoida. Jatkoa varten dokumentointi on tarkeaa, silla tule-
vissa muutostilanteissa menneiden muutosten ratkaisua on hyva peilata seuraavaa hetkea var-

ten. Muutoksista my0s aina oppii jotain. (Mantyneva 2016, 109.)

Kuten kaikissa projekteissa, tassakin toimeksiannossa tapahtui muutoksia. Muutokset liittyivat
aikataulutukseen. Aikataulumuutokseen liittyi olennaisesti esimerkiksi se, etta ryhmahaastat-
teluiden yhteensovittaminen kaikkien osapuolien kesken lyhyella varoitusajalla pakotti aika-

taulun venymaan, jotta saatiin kaikkien osapuolien aani kuuluviin haastatteluissa.

4 Tutkimus
4.1  Tutkimusmenetelma

Puolistrukturoitua haastattelua eli teemahaastattelua voidaan kayttaa esimerkiksi tilanteessa,
jossa ei tunneta taysin tutkimuksen kohdetta eika haastateltavaa haluta ohjailla liilkaa. Tee-
mahaastattelu on suunniteltu hyvin etukateen. Kysymysten jarjestys ja painotukset voivat
vaihdella haastatteluissa. Teemahaastattelua voi muokata edellisten haastattelujen mukaan,
silla haastatteluissa voi ilmeta asioita mita ei ole ymmarretty ottaa huomioon etukateen.
(Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2014, 41.)

Ryhmahaastattelussa osallistujia on usein 6-12 henkiloa. Osallistujat keskustelevat teemasta,
jonka haastattelija heille esittaa. Ryhmahaastattelu on hyva menetelma erityisesti kehitta-
mistyossa. Ryhmahaastattelussa tulee usein ilmi arvokkaita ideoita. Menetelman etuja on,
etta tietoa saadaan usealta ihmiselta samaan aikaan ja aiheessa voidaan paasta astetta sy-
vemmalle. Esimerkiksi ryhmassa voi auttaa toisia muistamaan jotain. Lisaksi esitetty mielipide
tulee perustella. Nain ollen tulos on luotettavampi. Ryhmahaastattelussa haastattelijan oh-
jaus ei valttamatta ole se, joka vie tilannetta eteenpain, vaan keskustelu etenee luonnolli-
sesti ryhmassa. (Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2014, 41-42.)

4.2 Toteutus

Tytaryhtion Finrailin haastattelut toteutettiin 29.3 klo 9-11 ja 13-15. Haastatteluihin varattiin
kuhunkin kaksi tuntia. Haastattelut toteutettiin konsernin paakonttorilla. Mukana haastatte-
luissa oli yhteensa haastattelussa. Haastattelukysymykset nelja Finrailin edustajiksi valittua

henkiloa, kaksi haastateltavaa kummassakin loytyvat liitteesta 1.

Kaikki haastattelut aanitettiin. Nauhoituksen jalkeen haastattelut litteroitiin tekstimuotoon
sanasta sanaan. Yhden haastattelun litteroiminen vei aikaa noin viisi tuntia. Litteroinnin jal-
keen poimin tekstista olennaisimmat asiat haastattelukysymyksien perusteella. Tarkastin lit-

teroinnit kolme kertaa poimien silta olennaisimmat asiat niin, ettei mitaan tarkeaa jaanyt ke-
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raamatta haastatteluaineiston tuloksia varten. Koin, etta aineiston luokittelu ala- ja paaluok-
kiin ei ollut tarpeellista vahaisen datan maaran vuoksi, joten kirjoitin tulokset puhtaaksi sen

jalkeen, kun olennaisimmat asiat tekstista oli poimittu.

4.3  Tulokset ja tulosten analysointi

Dokumenttityypit, jotka nousivat paaasiassa haastattelussa esille Finrailin eri prosesseissa oli-
vat: hankintamateriaalit, kokouspoytakirjat, sopimukset, tekniset dokumentit, turvallisuus-

asiakirjat, talousraportit, kirjanpitoaineisto, koulutusmateriaalit, tyosopimukset, sairasloma-
todistukset, tiedotukset, projektisuunnitelmat, seurantadokumentit, lausunnot, selvityspyyn-

not, valvontadokumentit seka juridiset raportit.

Organisaation projektidokumentoinnissa pyritaan sailyttamaan kaikki ylla mainitut dokument-
tityypit. Lisaksi organisaatiossa sailytetaan hallituksen ja johtoryhman poytakirja, operatiivi-
set dokumentit, koulutuksen ja turvallisuuden dokumentit, tyovuorosuunnittelun dokumentit

seka taloudelliset ja HR:n dokumentit.

Muuten dokumentoinnin sailytystarpeet Finrailissa ovat paaasiassa sisaisia tarpeita, mutta esi-
merkiksi poytakirjat ja tilinpaatokset sailytetaan lakiteknisista syista. Myos sidosryhma Vayla -

virastolta tulee ohjeistuksia naihin.

Erilaisia tarpeita kayttaa ja hallita dokumenttityyppeja on esimerkiksi versionhallinta. Talous-
puolella tarkeaa olisi luoda kayttajaoikeuksia ja kayttajaryhmia, joissa pienet henkilomaarat
paasisi tarkastelemaan esimerkiksi sopimuksia. Tahan olisi tarkeaa maaritella oikeudet. Tarve
olisi myos muokkausoikeuksiin ja mahdollisuus yhtaaikaiseen dokumentin muokkausmahdolli-
suuteen. Dokumenttien suojaluokitukset olisivat tarpeellisia, esimerkiksi turvallisuuden puo-
lella olisi tarve rajata oikeuksia tiukasti, mutta myos antaa oikeuksia. Hyvaksyntamahdollisuus
sopimuksiin olisi toivottu asia. Finrailin projektitoiminnassa dokumenttien tarkasteluoikeutta
ei salata, mutta dokumentteihin ei kuitenkaan ole muokkausoikeuksia. Haastattelussa tuli ilmi
myos, etta ulkoisten osapuolien paasyn mahdollistaminen joissakin asioissa olisi tarpeen.

Vaikka toteutus voisi olla vaikeaa, se voisi olla kuitenkin tarpeellista toteuttaa.

Arkistointiajat vaihtelevat dokumenttikohtaisesti, paaasiassa sisaisille ei ole maaritetty voi-
massaoloaikoja, joten ne ovat toistaiseksi voimassaolevia. Kirjanpitomateriaaleissa on maari-
tetty lakitekniset sailytysajat. Lakitekniset sailytysajat dokumenteille on maaritelty myos

HR:n ja talouden dokumenteissa.

Finrailissa fyysiset dokumentit sailytetaan talousjohtajan ja HR:n kassakaapeissa, jotka toimi-
vat fyysisina arkistoina. Sahkoisia arkistoja ovat verkkolevyt, sahkoposti ja intra. M-files jar-
jestelmaa kaytetaan sopimuksiin ja sen liitteisiin. Projektitoiminnassa kaytetaan ulkoistettua

projektinhallintaa.
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*Poytakirjat «Sisaiset tarpeet *Fyysinen arkisto: «Vaihtelee
«Operatiiviset «Ulkoiset tarpeet kassakaappi dokumentti
dokumentit «Lakitekniset syyt «Sakoiset arkistot: kohtaisesti
«Koulutuksen ja verkkolevyt, eLakitekniset
turvallisuuden sahkoposti, intra, sailytysajat
dokumentit M-files, HR:ssa ja

«HR:n ja talouden ulkoistettu taloudessa
dokumentit projektinhallinta- «Pasasiassa ei ole
«TyGvuorosuunnit- soElits maaritetty
telun dokumentit voimassaoloaikoja

Kuvio 5: Tutkimuksen tuloksia

Talla hetkella organisaatiossa ei ole maaritelty mitaan metatietoja. Tarpeellisia voisi olla
avainsanat ja projektien lyhenteet, vastuuhenkilo, paattymispaivamaara ja avainsanat. Mah-
dollisen tulevan dokumentinhallintajarjestelman kayttoonottaessa metatietoja tulisi maari-

tella tarkemmin.

Toiveena tulevalle dokumentinhallintajarjestelmalle olisi, etta se halyttaisi ja muistuttaisi
aina, kun mika tahansa dokumentti kun olisi menossa vanhaksi. Toiveena oli myos, etta haly-
tys ja muistutusominaisuudet olisivat kaytossa eri prosesseissa ja tyonkuluissa niiden vanhen-
tuessa. Toivottavaa olisi myos, etta jarjestelma halyttaisi ja muistuttaisi pitkien jarjestelma-
aikojen umpeutumisajoista esimerkiksi vakuutuksista ja muista tallaisista asioista, joihin pitaa

hakea jatkoaikaa.

Kaikki haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta kaikista tarkein lisaominaisuus, jota he toi-
voivat ja tarvitsisivat kayttoonsa, oli sahkoinen allekirjoitus. Integraatiot jarjestelmassa olisi
hyva ja tarpeellinen asia. Esimerkiksi projektitoiminnassa tulee todella paljon dokumentteja
ulkoistettuun ShareFile -jarjestelmaan, joten olisi hyva, etta nama jarjestelmat keskustelisi-
vat keskenaan, jotta esimerkiksi kayttooikeuksien maaritteleminen helpottuisi. Integraatiot
muihin esimerkiksi intraan ja sahkopostiin tulisi maaritella erikseen. Mobiiliversio dokumen-
tinhallintajarjestelmalle voisi tuoda lisaarvoa, silla esimerkiksi erilaisten dokumenttien hyvak-
synta ei olisi nain aika- eika paikkasidonnainen. Mobiiliversiota olisi hyva paasta kayttamaan

milla tahansa laitteella, mihin suunniteltaisiin erikseen suojausmahdollisuudet.
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« Halytys aina kun dokumentti
on menossa vanhaksi

e Muistutukset eri prosesseihin
ja tyonkulkuihin

Toiveet halytyksista
jarjestelmalle

« Sahkoinen allekirjoitus
Toiveet e Intregraatiot
NIl EUSIILS S &3 « Mobiiliversio
jarjestelmalle

Kuvio 6: Toiveita dokumentinhallintajarjestelmalle

Haastatteluissa ilmeni, etta jokainen sopimusvastaava vie itse sopimuksen M-files jarjestel-
maan, mika on tyolasta, joten tata toimintamallia olisi hyva helpottaa ja oikaista jotenkin.
Versionhallinta tukisi paremmin nykyisia toimintamalleja. Hyvaksyntaprosessin prosessimalli

olisi hyva maaritella, etta tietaisi kenen kuuluisi tehda mitakin. Yhteiskaytto olisi hyva lisa.

Muuna huomiona ilmeni, etta dokumentinhallintajarjestelman kayttoonottaessa organisaation
olisi hyva ottaa mallia muilta tytaryhtioilta heidan dokumentinhallinnassaan, silla dokumen-
tinhallinta on melko tuore asia Finrailissa. Haastattelussa ilmeni myos, etta dokumentinhallin-
tajarjestelman kayttoonotossa on ehdottoman tarkeaa, etta koko konsernissa ymmarretaan
asian tarkeys. Suuntaviivoja, kehitysta, ymmarrysta ja tukea olisi tarkeaa tulla konsernita-

solta keskitetysti keskitetyn mallin mukaisesti.

4.4  Johtopaatokset ja jatkotoimenpiteet

Haastateltavat puhuivat haastatteluissa omista toistaan ja mita dokumentteja he kasittelevat
tyossaan. Haastateltavat pyrittiin valitsemaan niin, etta heilla olisi mahdollisimman laaja ka-
sitys aiheesta. Koen, etta tutkimuksen luotettavuus on pateva, silla haastateltavat puhuivat
puolueettomasti omasta tyostaan ja kokemuksistaan siina dokumentinhallinnasta. Toisaalta

neljan ihmisen edustamana, ei valttamatta kerro taysin koko totuutta koko Finrailin doku-



24

mentinhallinnasta. Tassa olisi tarkeaa maarittaa, ketka henkilot tata dokumentinhallintajar-
jestelmaa tulisivat kayttamaan ja miten. Kuten haastattelun toteutuksen osiossa jo kerrottiin-

kin, haastatteluaineisto analysoitiin niin, etta tuloksia sen osalta voidaan pitaa luotettavina.

Jatkoa ajatellen Finrailin kannattaa jatkojalostaa tata ensimmaista haastattelukierrosta. En-
nen dokumentinhallintajarjestelman kayttoonottoa tai sen myota tarpeita tulee todennakoi-
sesti tarkentaa, jotta jarjestelmaan voi viela vaikuttaa ja sen kayttoonotto olisi mahdollisim-
man helppoa kayttajalle. Selkeat tyonjaot ja prosessikaaviot voisivat olla toimiva kehitystoi-
minta turhan tyon karsimisen vuoksi. Kuten haastatteluissa tulikin ilmi, mallin ottaminen

muilta tytaryhtioilta, joille asia on jo ennestaan tuttu, kannattaa hyodyntaa. Myos yhteistyo
tytaryhtioiden kesken ja koko konsernin osalta voivat helpottaa mahdollista muutosvastarin-

taa dokumentinhallintajarjestelmaa kayttoonottaessa.

Koska dokumentinhallinta on aiheena suhteellisen vieras Finrailissa, mahdollisen muutosvasta-
rinnan vahentamiseksi tulisi yllapitaa avointa ja positiivista organisaatiokulttuuria. Dokumen-
tinhallintajarjestelman kayttoonotto ja jarjestelman koulutus tulisi toteuttaa mahdollisimman

suoraviivaisesti, tassa viestinnalla on suuri osuus kayttoonoton onnistumisen vuoksi.

Haastattelujen tuloksien perusteella voidaan kuitenkin todeta, etta dokumentinhallintajarjes-
telma kaikkine lisaominaisuuksineen olisi tarpeellinen ratkaisu organisaatiolle. Haastatteluissa
kavi ilmi myos, etta talla hetkella dokumentin loytaminen voi vieda useista minuuteista jopa

puoleen tuntiin, joten keskitetyssa dokumentinhallintajarjestelmassa tarpeellinen dokumentti

loytyisi hyvinkin lyhyessa ajassa.

Jatkotoimeenpiteena muutosjohtaminen kannattaa huomioida projektin tulevissa vaiheissa
seka panostaa henkiloston sitouttamiseen. Kehitysehdotus Finrailille on myos valmiit doku-
menttipohjat, joita ei varsinaisesti ole ollut kaytossa. Tama voisi helpottaa dokumentin pa-

rissa tyoskentelya ja karsia turhaa tyota pois.
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Kehitysideat

19931duswioloyyer

Kuvio 7: Kehitysideat ja jatkotoimenpiteet

Kommentti tyoelaman edustajalta: ”"Mielestani kehitysehdotukset olivat hyvin perusteltuja ja
riittavan konkreettisia, etta niita pystyttaisiin esittamaan jatkotoimenpiteina. Seuraava vaihe
olisi toki sitten jatkotoimenpiteiden vastuuttaminen ja aikatauluttaminen, etta ne siirtyisivat

kaytantoon.”

Tulokset tullaan esittelemaan 3.5.2019 workshopissa, jossa on projektissa mukana olevia hen-

kiloita seka ulkopuolisia konsultteja. Taman jalkeen projekti voidaan viela hankintaan.

5 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli maaritella Finrailin dokumentinhallinnan tarpeet organisaation
osalta. Tavoitteet toteutuivat, silla tarpeet saatiin maariteltya. Toisaalta, tarpeet olisivat
voineet olla jokseenkin tarkempiakin. Aihe on organisaatiossa suhteellisen vieras, joten kovin
tarkkoja ja yksityiskohtaisia vastauksia kysymyksiin ei valttamatta saatu. Tama oli kuitenkin

hyva pohja ja maaritelma sille, mika on organisaation tilanne nyt.

Opinnaytetyon aihe oli alun perin melko laaja. Alun perin tarkoituksena oli kasitella koko kon-
sernin tytaryhtioiden dokumentinhallinnan tarpeet, mutta aiheen rajaus Finrailiin oli opinnay-
tetyon kannalta tarpeellinen idea. Opinnaytetyoprosessi eteni paaosin suunnitelman mukai-

sesti ja aikataulussaan.



26

Kuten Finrailissa muutenkin, myos minulle itselleni dokumentinhallinta oli aiheena suhteelli-
sen vieras. Opinnaytetyon teoria ja kaytanto tukivat mainiosti toisiaan, joten ymmarrykseni
kasvoi ja opin dokumentinhallinnasta aiheena todella paljon esimerkiksi juurikin metatie-
doista, versionhallinnasta ja prosesseista dokumenttien takana. Ymmarrys aiheeseen syntyi

teoriasta, mutta tiedon sisaistaminen tapahtui kaytannon myota.

Myos projektinhallinnassa teoria ja kaytanto tukivat toisiaan, ja osaamiseni karttui paljon.
Toimiessani vastuuhenkilona tassa osaprojektissa opin valtavasti. Projektipaallikon tyo on tyo-
laampaa kuin milta se pelkastaan teoriassa vaikuttaa, mutta toisaalta teoriasta tuotu tieto
auttaa tyossa paljon. Esimerkiksi projektin muutoksenhallinnasta saa viitteita siihen, miten
muutoksen kohdatessa on suotavaa toimia, mutta toisaalta jokainen muutos projekteissa on
ainutlaatuinen eika tarkkoja menetelmia voikaan valttamatta olla jokaiseen muutokseen erik-

seen.

Kun nama kaksi asiaa yhdistaa, niin projektipaallikon taidot dokumentinhallinnassa esimer-
kiksi projektidokumentaatiossa on todella tarkeaa, silla hyva dokumentinhallinta on myos osa

hallittua ja onnistunutta projektinhallintaa.
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Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset

Peruskysymykset:
e Tytaryhtio?
e Arvio kayttajamaarasta dokumenttienhallintajarjestelmassa ko. organisaation osalta?

Haastattelukysymykset:

Teema 1: Dokumentit ja niiden kaytto ja sailytys

1.

Mita dokumenttityyppeja eri prosesseissanne syntyy? Missa prosesseissa?
(esim. hankinnat, sopimukset, talous, hallinto, jne.)

Mita dokumenttityyppeja yhtiossa sailytetaan? Mita olisi tarpeen sailyttaa?

(esim. sopimukset, tarjouspyynnot, hankintapaatokset, tilaukset, tilausvahvistukset,
kokouspoytakirjat, tms.)

Miksi naita sailytetaan?

(esim. sisaiset ja ulkoiset tarpeet, lakien esittamat vaatimukset -> jokainen doku-
menttityyppi erikseen)

Miten niita on tarve hallita ja kayttaa?
(esim. yhteiset muokkausoikeudet, latausmahdollisuudet, versionhallinta tms.)

Kuinka kauan dokumentteja arkistoidaan? Mika on syyna tietylle ajalle?
(esim. lakitekninen syy)

Minne/miten arkistoidaan?
(fyysinen ja sahkoinen arkisto, tyodokumentit ja pitkaaikaissailytys)

Teema 2: Metatiedot

7.

Miten metatietoja luokitellaan organisaatiossa? Metatieto on rakenteellista tietoa,
joka kuvaa, selittdd, paikantaa tai muutoin helpottaa tietoldhteen hakemista, kdyt-
tamistd tai hallitsemista. Metatieto on siis tietoa tiedosta. Se voidaan sisdllyttdd di-
gitaaliseen objektiin tai sitd voidaan sdilyttdd erikseen. Useimmiten metatieto sisdl-
lytetddn www-sivuihin, kuviin, asiakirjoihin, ddni- ja videotiedostoihin.

(esim. liiketoimintapaikka)

Mitka ovat tarkeimmat metatiedot, joita prosesseissanne syntyy ja mitka niista ovat
oleellisia tiedon hakemisen ja lajittelun kannalta?

(esim. vastuuhenkilo, paattymispaivamaara (sopimuksissa) avainsanat, jne.)

Teema 3: Dokumentinhallintajarjestelma

9.

10.

11.
12.

Mista asioista toivoisit dokumentinhallintajarjestelman halyttavan/muistuttavan?
(esim. sopimuksen paattyminen)

Mita lisaominaisuuksia tarvitset/toivoisit kayttoosi? (Sahkoinen allekirjoitus, mobiili-
versio, tms.)

-Mika naista tarkein?

-Mika vahiten tarkein?

Miten nykyiset toimintamallit voisivat tukea paremmin tyotasi?

Muita huomioita?



