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1 JOHDANTO

Taigantaka Oy (myobhemmin Taigantaka) tarjosi toimeksiantajana tilaisuuden opinnayte-
tyon tekemiseen, kun opintojen yhteydessa teimme yritykselle verkkokauppa ja

-sivustot. Lisaksi yritykselle on valmistunut opinndytetyon tuotoksena visuaalinen ilme ja
graafinen ohjeistus. Opinnaytetyoni aiheeksi muodostui dokumenttienhallinnan suunnit-
telu, koska Taigantakalla oli tarve kehittaé asiakirjojen kasittelyd ja yhtenaistaa kaytan-

teitéd. Aihe oli mielenkiintoinen ja tuki tietojarjestelmien ja viestinn&n suuntautumistani.

Dokumenttienhallinnasta oli varsin vahan tehty tutkimuksia ja aihe oli ajankohtainen li-
saantyvan tietomaaran kasvaessa. Mita dokumenttienhallintaan sisaltyy? Millaisia vaa-
timuksia asetetaan dokumenttienhallintasovellukselle? Kysymyksiin etsittiin vastauksia
teoriatiedon pohjalta ja maarittelemalla vaatimuksia seka vertailemalla erilaisia doku-

menttienhallintasovelluksia.

Taigantaka on aloittanut toimintansa elokuussa 2008 ja sen toimintaan kuuluvat koulu-
tus- ja konsultointipalvelut seka taidekauppa. Taigantaka on huomannut lisdéntyneen
tyGajankayton pelkastdén asiakirjojen etsimisessa erilaisista tiedostoista ja sédhkdpos-
teista. Ajantasaisen tiedon l6ytyminen oli vaikeaa. Silloin syntyi ajatus uuden sovelluk-
sen hankkimisesta ja sita varten tehtavasta dokumenttienhallinnan suunnittelusta. Opin-
naytetyon tehtavana oli edesauttaa dokumenttienhallintasovelluksen hankintaa. Tyd on
tehty toiminnallisena opinndytetytné, jonka tuloksena syntyi suositus hankittavasta do-

kumenttienhallintasovelluksesta.

OpinnaytetyOni etenee niin, ettd kasittelen toisessa luvussa dokumenttienhallinnan kasit-
teitd ja kerron niiden merkitysta teoriassa lahdeaineistoihin perustuen. Kolmannessa
luvussa esittelen tydmenetelmid, joiden avulla olen kartoittanut tarvittavia tietoja. Neljan-
nessa luvussa analysoin opinnaytetyon tuloksia. Lopuksi viidennesséa luvussa pohdin,

miten tavoitteet toteutuivat.



2 DOKUMENTINHALLINTA

2.1 Kasitteita

Anttilan (2001, 2) mukaan dokumentilla tarkoitetaan yksinkertaisimmillaan ihmisen kasi-
teltavaksi tarkoitettua tietojoukkoa. Dokumentti voi koostua yhdestéd tai useammasta
tiedostosta, joita voidaan tehda eri ohjelmilla ja ne voidaan yhdistdd yhdeksi dokumen-
tiksi. Dokumenttiin voi liittyd ominaisuustietoja, joilla voidaan ilmentaa sisaltéa ja esimer-
kiksi dokumentin tekija. Salminen (2002) méaarittelee dokumentiksi informaatiolla tai to-
distuksella varustetun kirjoitetun tai tulostetun paperin esimerkiksi passi, asiakirja, kaup-
pakirja, kuormauskonossementti, kirja tai artikkeli. Dokumenttienhallinnan naktkulmasta
tarkasteltaessa dokumentti on tallennettavissa jollekin medialle. Samalla Salminen tote-
aa, ettd dokumentti on tunnistettavissa ja kasiteltavissa kokonaisuutena. Salminen mai-
nitsee, etta dokumentissa on sisalto ja silla voi olla yksi tai useampia ulkoisia esitysmuo-
toja. Esimerkkina voisi mainita dokumentin, joka siséltaa salaista tietoa ja rooleihin on

maaritelty kunkin oikeudet dokumentin sisallon osiin.

Salminen (2002) maarittelee sahkdisen dokumentin eli digitaalisen dokumentin, siten
ettd se on tallennettu sadhkdoiselle medialle. Siten sahkdistéd dokumenttia voidaan tekni-
sen laitteiston ja ohjelmiston avulla kasittelijdn toimesta esittdd ja kasitellda. Anttilan
(2001, 97-101) mukaan dokumenttienhallintajarjestelmélla voidaan hallinnoida sahkoi-
sesti dokumenttien koko elinkaarta. Dokumenttienhallintajérjestelmien toimintoja ovat
esimerkiksi dokumenttien haku, versionhallinta ja dokumenttien ryhmittely asiakokonai-
suuksiin kansiorakenteissa. Dokumenttienhallintajarjestelméssa tiedostot voivat sijaita
tiedostorakenteessa tai tietokannassa. Anttila (2001, 101-103) mainitsee dokumenttien-
hallintajarjestelmien arkkitehtuurista sen, ettd tydasemaohjelmistoilla toimivaan jarjes-
telmaan kaikkiin osioihin on asennettava toimintaa yllapitavat ohjelmistot, kun taas In-
ternet-selainpohjaisella sovelluksella paivitykset saadaan heti kayttoon kaikilla tyo-

asemilla.

Salminen (2002) nimeaa metatiedoiksi sisalttd ja sen merkitystd kuvaavat tiedot kuten
avainsanat. Metatietoja ovat myos tuottamiseen liittyvat tiedot esimerkiksi tekija, teko-
paiva, prosessi ja organisaatio. Metatiedot voivat sisaltdd kayttboikeudet, versiotiedot,
luotettavuuteen liittyvét tiedot, kuten allekirjoitus ja salakirjoitusavain. Julkisen hallinnon
suositus JHS (143) maarittelee metatiedon eli metadatan olevan rakenteista tietoa, joka
kuvaa muuta tietoa seka ohjaa ja dokumentoi sen kasittelya ja hallintaa. JHS:n (143)

suosituksissa maaritellaédn asiakirjojen hallinnan yleisia vaatimuksia ja esitelladan meta-
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tietoihin liittyvia elementteja, kuten aihe (Subject), aikamaare (Date), asiakirjan tyyppi
(DocumentType), formaatti (Format), identifiointitunnus (Identifier), julkisuus (Publicity),
kattavuus (Coverage), kieli (Language), kohdeyleis6é (Audience), kuvaus (Description),
k&sittelyhistoria (AuditTrail), laji (Type), lAhde (Source), nimike (Title), oikeudet (Rights),
sijaintipaikka (Location), suhde (Relation), suojeluluokka (VitalRecordStatus), sailytysai-
ka (Disposition), sailytyshistoria (Preservation), tehtava (Function), tila (Status) ja toimija
(Agent) seka valtuutus (Mandate). Esimerkkiné ensin voidaan mainita asiakirjan tyyppi,
jolla tarkennetaan asiakirjan kayttotarkoitusta ja sisaltdd. Toisena voidaan tarkentaa
identifiointitunnuksen yksildivaa tunnistetta esimerkiksi tositteissa. Kolmantena voidaan
mainita kattavuus, jonka avulla kuvataan hallinnon alaa, ajanjaksoa tai aluetta, jota asia-
kirjan sisaltd kasittelee. Neljantend metatietojen muuttuessa saadaan selville kasittely-
historian vaiheet aukottomasti ja nain ollen varmistetaan asiakirjan luotettavuus seka
mahdolliset kasittely- ja toimenpiteiden ajankohta ja kuvaus. Viimeisena voidaan mainita

tila, joka ilmentaa elinkaaren vaihetta dokumentin kasittelyssa.

2.2 Dokumentin elinkaari

Anttila (2010) toteaa, etta dokumenttienhallinnassa on kysymys koko elinkaaren hallin-
nasta. Kaikki dokumentit eivat kay lapi kaikkia elinkaaren vaiheita vaan ne ovat hyvinkin
yksilollisia. Esimerkiksi sisdinen muistio voidaan laatia, mutta se ei vaadi tarkastus- ja
hyvaksyntavaihetta ja silla on vahainen sailytysaika. Toisaalta jokin asiakirja saattaa
kayda lapi tietyn hyvaksyntakierroksen ja sen silytysaika voi olla pysyvaa vuosikymme-
nien ajan. Dokumenttienhallintaan sisaltyy myds dokumenttien poistaminen ja hallinta-

jarjestelmaa kayttamalla se voidaan Anttilan mukaan toteuttaa.
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Tyrvéista (2004) mukaillen on esitetty seuraavassa kuviossa yksi (kuvio 1) dokumenttien
elinkaaren vaiheita. Kuviolla halutaan selventdd, ettd dokumenttien elinkaarella on olen-

nainen merkitys dokumenttienhallinnassa.

Dokumentin elinkaari

Tuotanto

Hyvaksynta

Muokkaus M | Koostaminen

Hallinta \ \

Luonti Julkaisu

Haku + Katselu Havitys

v
Uudelleenkaytto

S Jakelu

— T
v

Arkistointi

v

KUVIO 1. Dokumentin elinkaari mukaillen Tyrvaisen verkkojulkaisua Siséllonhallinta ja

sita tukevat jarjestelmat

Tyrvéisen (2004) elinkaaren mallia voidaan tulkita dokumenttiin kohdistuvana kasittely-
na. Siind luodaan dokumentti, joka voidaan muokata ja hyvaksya ennen julkaisua. Sa-
maa asiakokonaisuutta sisaltavat asiakirjat voidaan koostaa yhteiseksi dokumentiksi,
jolloin esimerkiksi myyntitapahtumaa koskeva asiakirjojen pino on ldydettavissd haun
yhteydessa. Tallennettua dokumenttia voidaan hakea tai vain katsella kunkin kayttdoi-
keuksien mukaan. Valmis dokumentti voidaan laittaa jakeluun. Arkistosta voidaan ottaa
uudelleenkaytt6on dokumentteja sek& tehda niihin tarvittavat muutokset sekd edetd

elinkaarenvaiheiden kautta uudelleen tallentamiseen méaéaraajaksi tai pysyvaan arkis-
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toon. Dokumentti voidaan havittédd, kun se ei ole enaa tarpeellinen tai sen arkistointiaika

on paattynyt.

Dokumentilla siséltd ja ulkondké voivat muuttua elinkaaren aikana. Anttilan (2001, 5)
mukaan dokumentin elinkaari on seuraavanlainen:

Dokumentin luonti

Dokumentin muokkaus

Dokumentin tarkastus / hyvaksynta (voidaan siirtya kohtaan 2)
Dokumentin julkaisu

Dokumentin haku / katselu (voidaan siirtya kohtaan 2)
Dokumentin arkistointi

Dokumentin poisto.

NoakrwbdE

Rinne (2005) on maininnut tutkielmassaan Honkarannan & Tyrvaisen pohjalta, etta pe-
rinteisesti dokumentit ovat olleet suosittuja organisaatioiden tietojen sailytyksessa. Tana
paivana valtaosa organisaatioiden dokumenteista on elektronisessa muodossa. Tama
johtunee siita, etta elektronisten dokumenttien hallinta on tietokoneen avulla helppoa
verrattuna perinteisiin paperidokumentteihin. Rinne mainitsee, ettd elektronisten doku-
menttien muokkaus on joustavaa kuin myds tallennus elektronisiin dokumenttikokoel-
miin. Rinne nojautuu myds Anttilaan mainitessaan valtavista maarista erilaisia doku-
mentteja, joita tuotetaan paivittain. Dokumenttien sailyttdminen ja kasittely on mahdollis-
tunut tietokoneen avulla niiden digitaalisuuden ansiosta. Sopimukset, muistiot, laskenta-
taulukot, piirustukset ja sahkopostiviestit ovat erilaisia dokumenttimuotoja. (Anttila, 2001,
23).

Dokumenttienhallintaan on saatavissa useita erityyppisia ohjelmistoja, joiden toiminnot
ja kayttotarkoitus eroavat huomattavasti toisistaan. Anttila (2010) toteaa, etta perusasiat
ovat kuitenkin samankaltaisia ja hallintaohjelmistot sisaltdvat perusominaisuudet esi-
merkiksi metatietojen hallinnasta, dokumenttityyppien luokittelusta, virtuaalisista kansi-
oista, hakutoiminnoista, oikeuksien hallinnasta, kuittauksesta seka versionhallinnasta.

Seuraavaksi kasitelladn dokumentin elinkaaren vaiheita, kutakin erikseen.

Dokumentin luonti

Anttila (2001, 26-28) esittelee kolme dokumenttien tuottamistapaa ja ensimmaisena
kerrotaan tavasta, jossa luodaan ensin dokumentti ja tallennetaan se jarjestelmaan. Toi-
sena tapana esitellaan, etta luodaan ensin kortti ja sitten dokumentti. Kolmantena vaih-
toehtona esitelladn dokumentin luonti ja tuodaan se jalkikateen jarjestelmadn. Kayttajan
kannalta suositellaan ensin luomaan dokumentti sen tekemiseen tarkoitetulla ohjelmalla
ja sitten tallentamaan se dokumenttienhallintajarjestelmaan. Useissa jarjestelmissa luo-
daan ensin dokumenttikortti, jonka perusteella hallintajarjestelméassa kaynnistyy kysees-

sa olevalle dokumenttityypille soveltuva ohjelma. Dokumenttikorttin maaritetyt tiedot
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voivat automaattisesti aukaista dokumenttipohjan, johon voidaan tallentaa uusi tiedosto.
Talloin kayttaja ohjautuu kayttdmaén oikeaa sovellusta ja pohjadokumenttia. Perintei-
sesti dokumentti on luotu kayttdon soveltuvalla ohjelmalla ja my6éhemmin tuodaan do-
kumenttienhallintajarjestelmaan. Katevintd on jo luontivaiheessa tuoda dokumentti hal-
lintajarjestelm&én, jolloin voidaan hyddyntaa sen tarjoamia ominaisuuksia. (Anttila 2001,
28). Edella mainitun toimintatavan etuna saadaan riippumattomuus sovellusohjelmasta
ja sen liittymista. Hallintajarjestelman tuomista automaattisista toiminnoista hyddytaan

eniten usein tuotettavien dokumenttien osalta.

Dokumenttien muokkaus

Anttilan (2001, 40-42) mukaan muokkaukseen kaytettdva ohjelma valitaan kayttajan
toimesta tai joissain ohjelmissa se kaynnistyy automaattisesti. Yksinkertaisimmillaan
muokattava dokumentti kuitataan ulos (Check - Out), jolloin se tallentuu kopioversiona
kayttajan osoittamaan paikkaan ja avautuu kayttdjarjestelman tydkaluilla. Useimpiin hal-
lintaohjelmiin sisaltyy toiminto, joka Muokkaa-painikkeella kdynnistad sovellusohjelman
ja kopioi dokumentin muokattavaksi sovellukseen. Dokumenttipdatteella ohjataan toi-
mintoa aukaisemaan dokumentin muokkaukseen sopiva ohjelma, esimerkiksi exe -
paatteella aukeaa taulukkolaskentaohjelma Excel, jolla voidaan tehda muutokset kysei-
seen dokumenttiin. Anttila (2001, 40) my6s mainitsee sen, etté selainpohjaisissa ohjel-
mistoissa ei tarvita liityntda sovellusohjelman ja hallintajarjestelman valissa. Talldin ei

tarvitse huolehtia siitd, millaisia sovelluksia kayttajan tydasemassa on.

Dokumentin avaaminen sovelluksesta kasin voidaan tehda kahdella eri tavalla ja silloin
tarvitaan liityntd sovellusohjelman ja hallintajarjestelmén valille. Anttila (2001, 42) mai-
nitsee vaihtoehdoiksi, ettd hallintajarjestelma voi asettua joko sovelluksen Tiedosto->
Avaa -toiminnon tilalle tai hallintajarjestelma voi luoda valikkoon uuden toiminnon, josta
avaus voidaan suorittaa. Talldin kayttaja paasee valitsemaan hallintajarjestelméasta ha-
luamansa tiedoston ja muokkaamaan sitd auenneessa sovellusohjelmassa kopioituneen

version péaalle.

Dokumenttien tarkastus ja hyvaksynta

Dokumenttien tarkastus ja hyvéksynta ovat monessa organisaatiossa virallisia tyovaihei-
ta ja tehtdavddn nimetddn henkild tai jopa tydskentelyohjeissa maarataan siitd. Nimen-
omaan tarkastuksen suorittajalle annetaan oikeus vaihtaa dokumentin tila vastaamaan
tarkastettua dokumenttia ja talldin toimenpiteesta jaa jarjestelmaan merkinta, mista voi-
daan varmistaa tarkastajan nimi ja toiminnan ajankohta. Anttila (2001, 66) mainitsee,
ettd kaytannossa sahkopostin valityksella pyydetddn tarkastamaan tai hyvaksymaan

dokumentti, jota selataan katseluohjelmassa ja sieltd palataan tarkastuspyyntton, jossa
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hylatdan tai hyvaksytddn osaltaan dokumentti. Jarjestelman asetuksista riippuen doku-
mentti joko palautuu tekijalle tai jatkaa hyvaksyntakierrosta ennen julkaisua tai jakelua.
Seuraavassa kuviossa kaksi (kuvio 2) esitetdén erilaisia tarkastus- ja hyvaksyntatapoja,

joita Anttila on kirjassaan maininnut.

Dokumentin tarkastus ja hyviaksynta

e Jattaa
jarjestelmaéan
merkinnan

toimenpiteesta [ I l ‘ ‘

e Perdakkainen
hyvaksyntakierto

Hyvéaksyja 1
e Rinnakkainen
hyvaksyntékierto

Laatija [ _|Hyvéaksyja 2—> Valmis

o Kiertojen yhdistely !
e Saantdjen asettelu
Hyvaksyja 3

Laatija  p{Hyvéaksyja 1P Hyvéaksyja 2P Hyvaksyja 3» Valmis

KUVIO 2. Dokumentin tarkastus- ja hyvaksyntatapoja Anttilaa mukaillen

Anttila (2001, 67—68) mainitsee, ettd perakkaisessa hyvaksyntakierroksessa dokumentti
kiertdd ennalta maaratyssa jarjestyksessa kunkin hyvaksyjan luona. Dokumentti odottaa
jarjestyksessa olevan hyvaksyjan toimenpidetta esimerkiksi tietyn ajan tai saéannén mu-
kaisesti ennen kuin se jatkaa matkaa seuraavalle hyvaksyjalle. Rinnakkainen hyvaksyn-
takierto nopeuttaa dokumenttien hyvaksyntaa yhtdaikaisella lahetyksella jokaiselle hy-
vaksyjalle. Ensimmaéisessa vaihtoehdossa dokumentin matkaa voidaan jatkaa, kun yksi
hyvéaksyjistd on hyvaksynyt dokumentin. Toisessa vaihtoehdossa dokumentin annetaan
odottaa, kunnes kaikki hyvaksyjat ovat hyvaksyneet osaltaan dokumentin. Anttila (2001,
68) mainitsee myds sen, etta erilaisia hyvaksyntakiertoja voidaan yhdistelld. Samoin
voidaan luoda toimintasdéntoja tilanteisiin, kun joku hyvaksyjista hylkaa dokumentin.
Hyvaksyntékierrokseen pystytaan asettamaan saantéja, minka ajan kuluessa hyvaksyn-

takierto tulee suorittaa.

Dokumentin julkaisu ja jakelu

Dokumentti voidaan julkaista, kun se on tarkastettu ja hyvaksytty niin ettei keskeneraisia
dokumentteja vahingossa lahetetd esimerkiksi asiakkaille. Kun dokumentti julkaistaan,
sen tila vaihtuu ja se saadaan ndkymaan valmiiden dokumenttien joukossa. Toisinaan
julkaisuun on sidottu toiminto, jolla dokumentista valmistuu jarjestelman taholta erillinen
tiedosto katselua ja tulostusta varten. Anttilan mukaan joissakin jarjestelmissd on mah-

dollistettu julkaisuajankohdan maarittdminen. Myds jakelu voidaan sitoa osaksi doku-



13

mentin julkaisua. Jakelu voidaan suorittaa siten, ettd dokumentti lahetetdén sahképostil-
la henkiltille jakelulistan mukaisesti tai l|ahetetéén viesti, josta on linkki dokumentin sisal-
tavaan hallintajarjestelmaan. Toisaalta voidaan myods dokumenttikohtaisesti laatia jake-
lulista, jonka mukaisesti dokumentti jaellaan maaratyille kayttajille tai kayttajaryhmille.
(Anttila 2001, 69-70).

Dokumentin haku ja katselu

Dokumentin hakeminen voidaan toteuttaa kansiorakenteesta etsimélla, ominaisuustieto-
jen perusteella, vapaan haun tuloksena, sisdllon mukaan haettuna tai tallennettuna ha-
kuna. Kansiorakenteesta hakeminen aloitetaan paakansion valinnasta edeten alikansi-
oon, jossa haettava dokumentti sijaitsee. Kansioiden nimeamisen vaikutuksesta saa-
daan hakutoiminto joustavaksi ja sisaltbd kuvaavaksi. Ominaisuustietojen perusteella
dokumenttia haetaan tyypillisesti dokumentin nimella tai dokumenttinumerolla hakuken-
tastad. Anttilan mukaan talléin saadaan tasmallisid hakutuloksia. Useimmissa hallintaoh-
jelmissa hakutoiminnoissa kaytetaan <, >, = -merkkeja seka AND, OR, NOT
-lausekkeita. (Anttila 2001, 31).

Vapaahaussa haetaan kaikista ominaisuustiedoista haluttua hakutekijaa. Vapaahakua
voidaan hyddyntad, kun haetaan kaikkia dokumentteja, jotka liittyvat asiayhteyteen. Ant-
tilan mukaan sisaltohaun pohjana on dokumenttien indeksointi, jolloin valtytaan uudel-
leen samojen dokumenttien lapikaynniltéa. Sisdltbhakua voidaan pitdéd toimivana vaihto-
ehtona, kun halutaan I6ytdd maininta tietysta asiasta. Ongelmana voidaan kuitenkin
pitdd suurta dokumenttien maaraa haun tuloksena. Kehitellyimmissa ohjelmissa voidaan
yhdistaa ominaisuustietojen ja siséltdhaun toiminnot, jolloin saadaan hyvia hakutuloksia.
(Anttila 2001, 32-33).

Anttilan mukaan (2001, 33-34) tallennetuilla hauilla helpotetaan usein tehtavia samoja
hakutoimintoja. Hakuihin tallennetaan hakutekijoita tai perékkaisia hakulausekkeita, joi-
den avulla haku toistetaan haluttuun kohteeseen. Tallennetut haut nimetaan niin, etta
voidaan tarvittaessa hyodyntdd oikeaan kohteeseen kyseinen hakutoiminto. Tallennet-
tua hakua voidaan kayttaa myos haettaessa tietyn ajanjakson aikana tehtyja dokument-

teja.

Arkistointi

Arkistointiin katsotaan kuuluvan asiakirjojen sailyttdminen, siirtdminen paatearkistoon,
madaraajan paatyttya asiakirjojen havittdminen, jarjestdminen, luettelointi ja pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen luovuttaminen esimerkiksi keskusarkistoon. Arkistotoimen teh-

tavaksi katsotaan asiakirjojen kaytettavyyden ja sailymisen varmistaminen. Arkistoinnis-
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sa huomioidaan yksityisten ja yhteistjen oikeusturvaan liittyvien tietojen salassapito.
Arkistoinnilla saavutetaan myds tieteellisen tutkimuksen palveleminen. (Voutilainen
2009, 87-88).

Voutilainen mainitsee kirjassaan Arkistolain 8.18:n, jonka mukaan arkistonmuodostajan
on maarattava, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytannon hoito jarjeste-
taan. Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakir-
jojen sailytysajat ja -tavat sekd yllapidettava niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Asiakirjojen silytysaikoja maarattdessa on otettava huomioon, mitd niistd on erikseen
saadetty tai maaratty (ArkL 8.2 8). Arkistolakiin on kirjoitettu, etté arkistolaitos maaraa,
mitk&a asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti (ArkL 8.3 8). Vouti-
laisen mukaan ensimmaisena valtion arkistonmuodostajana Rautatievirasto on saanut
luvan arkistoida sahkodisessa muodossa pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja. Sen sijaan
lyhytaikainen arkistointi sahkoisesti voidaan katsoa luvalliseksi arkistointilaitoksen maa-

raysten mukaan (Voutilainen 2009, 89).

2.3 Nakokulmia dokumenttien kasittelyyn

Rinteen (2005) mainitessa kasvaneesta tietomaarasta ja sen hallitsemisesta tehokkaasti
tulee samalla ottaa huomioon epaolennaisen tiedon maaran kasvu. Ongelmaksi voidaan
katsoa, etta olennaisen ja ajantasaisen tiedon léytaminen hankaloituu epaolennaisen
tiedon joukosta. Organisaatioiden tulee luoda selkeat saannoét ja hankkia vélineet elekt-
ronisten dokumenttien tuottamiseen, tallentamiseen, muokkaamiseen ja tarkasteluun
koko dokumentin elinkaaren ajan. Dokumenttitietoa hallitsemalla tuetaan organisaation

toimintaa, prosesseja ja tuottavuutta.

Anttila (2001, 145) mainitsee, etta dokumenttienhallintajarjestelmélla voidaan vastata
dokumenttien hallinnasta. Rinne (2005) nojautuu Anttilan ndkemykseen, millaisia omi-
naisuuksia hyvan dokumenttienhallintajarjestelman tulisi siséltaa seuraavasti:

dokumenttien versionhallinta

kayttajaroolien ja dokumenttien kayttdoikeuksien hallinta

tuki dokumenttien elinkaarelle ja muille tyonkuluille

dokumenttien metatietojen / ominaisuustietojen hallinta
monikanavajulkaisu useille eri laitteille ja erilaisille medioille

dokumenttien sisaan/uloskuittaus (jarjestelma lukitsee/vapauttaa muokat-
tavan dokumenttien paallekirjoitusten varalta)

e dokumenttien luokittelu sisallon mukaan ja haku.

Rinne (2005) mainitsee tutkielmassaan kuinka tarkeaa on tietdd, mita on etsiméssa tal-
lennettujen dokumenttien joukosta. Rinne nojautuu Heikkisen tekstiin siten, ettd halutun

tiedon loytaminen yksittdisestd dokumentista tulee olla mahdollista samoin kuin tallen-
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nettujen dokumenttien paikantaminen mahdollistaen tarkastelun ja muokkaamisen. Ant-
tila katsoo dokumenttienhallinnan olevan enemman toimintamalli kuin tekninen kysymys.
Teknologian avulla ja oikeaoppisella kaytolla saavutetaan hyva dokumenttienhallinta.
Rinne avaa julkaisussaan Honkarannan kasitysta organisaatioiden dokumenttienhallin-
nasta tytkaluna siten, ettd ihmiset toimivat erilaisissa rooleissa ja ryhmissd, mika tukee

organisaation liilketoimintaprosesseja ja tehtavia.

Metatieto

Metatiedon sanotaan olevan tietoa tiedosta. Metatietoa voidaan kutsua myo6s nimilla
ominaisuustiedot, metadata, hakutiedot, viitetiedot, tai dokumenttien tunnistetiedot. Me-
tatietoja voidaan syottaa kayttajan toimesta tai toisinaan ne valitaan valikosta. Metatie-
dot voivat muodostua myds automaattisesti dokumentin tietoihin. Metatietojen tarkoituk-
sena on luokitella dokumentti niin, ettd se on myéhemmin helpommin ldydettavissa.
(Anttila, 2010).

Voutilaisen (2009, 65-66) mukaan metatiedon eli metadatan avulla voidaan ohjata asia-
késittelya ja vastaavasti tuotetaan tietoa asian kasittelystd. Metadatan avulla voidaan
maarittdd tunnistetietoja, joiden toimesta voidaan esimerkiksi helpottaa ja nopeuttaa
tiedonhakua asiakirjamassasta. Metadatalla voidaan palvella myés tietojen kasittelya ja
hallintaa. Tiettyyn asiaan liittyvat toimenpiteet voidaan metadatan avulla rekisteréida ja
siten liittd&d ne samaan asiayhteyteen. Voutilainen mainitsee esimerkkinéd salassapidon
merkityksen ja sdédnndsten noudattamisen asiakirjatydossa. Metatietojen avulla voidaan
luokitella salassa pidettavat asiakirjat sdannodsten mukaisesti, jolloin p&atoksentekijan
selvittamisvelvollisuutta ja tyotehtavia voidaan helpottaa. Metadataa voidaan kayttaa
myds tilanhallinnan ilmoittamiseen, jolloin saadaan tieto missa vaiheessa asiakasittely

kulloinkin on.

Voutilainen maarittda asian niin, ettd "asiankasittelyprosessissa kasitelldan asioita, jotka
voivat siséltdd yhden tai useamman asiakirjan tai asiakirjallisen tietokokonaisuuden.
Yksi asiankasittelyprosessi siséltdd yhden tai useamman kasittelyvaiheen, jossa kasitel-
l&&n yht& tai useampaa asiakirjaa tai tietoa kussakin vaiheessa, riippuen toimintaympa-
ristosta. Asiakirja voi puolestaan liittya yhteen tai useampaan eri asiaan.” Voutilainen
mainitsee myOs nain: "asia on yhta kuin viranomaisen tietyssa prosessissa kasiteltava
kokonaisuus”. (Voutilainen 2009, 70).
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Dokumenttityypit

Korhonen (2003, 10) mainitsee tydssaan dokumenttityyppien luokittelusta dokumenttien
sisallon ja tarkoituksen mukaisesti. Inmiselle katsotaan olevan helpompaa hallita kasitel-
tavaa tietoa, kun se on jaoteltu erilaisiin kokonaisuuksiin eli tassé yhteydessa dokument-
tityyppeihin. Dokumenttityyppien luetteloon hyvéksytdan sellainen dokumenttityyppi,
joka ymmarretaddn samanlaisella merkityksella useamman kuin yhden ihmisen toimesta.
Ahola (2003) mainitse tyossaan, etta dokumenttityypeiksi luetaan esimerkiksi lasku,
muistio, raportti, tarjous, ohjeet, sopimus, laskentataulukko sek& PowerPoint-esitys.
Edella luetellut dokumenttityypit voidaan jaotella toimistotyyppisiin dokumentteihin.
Teknisiin dokumenttityyppeihin voidaan luetella kartat, kaaviot, diagrammit, rakennepii-
rustukset, tekniset tiedot ja arvot, laitekortit ja tekniset ohjeet. Aholan mielesta doku-
menttienhallinnan kannalta tulee olla riittavasti yksiloitavissa olevia dokumenttityyppeja.
Toisaalta dokumenttienhallinnan yllapidon kannalta dokumenttityyppeja tulisi olla kuiten-
kin mahdollisimman vahan. Toki dokumenttienhallintajarjestelmissa on eroja ja tuleekin

harkita millaiseen kayttdédn niiden ominaisuudet soveltuvat.

Dokumenttien haku

Dokumenttien haku on yksi tarkeimmista toiminnoista dokumenttienhallintajarjestelmis-
sa. Toisinaan haun tuloksena halutaan 16ytaa juuri tietty dokumentti ja joskus halutaan
tietoa tietysta asiasta, jolloin haun tuloksena on useita asiaa sisaltavid dokumentteja.
Anttilan (2010) mukaan voidaan helposti virtuaalisen kansiorakenteen avulla selata do-
kumentteja sek& hahmottaa dokumenttikokonaisuuksia. Virtuaalisessa kansiorakentees-
sa dokumentti on kertaalleen tallennettu hallintajarjestelmaan ja jossa kullekin kayttaja-
ja dokumenttiryhmalle voidaan muodostaa oma kansiorakenne. Haettaessa metatietojen
perusteella voidaan haku kohdentaa tarkasti ja tuloksena saadaan vain toivotut doku-
mentit. Sisallén perusteella hakutoiminto antaa useita dokumentteja, jolloin usein joudu-

taan turvautumaan liséhakuihin muiden hakutoimintojen kanssa.

Oikeuksien hallinta

Dokumenttienhallintajarjestelmall&a voidaan hallita dokumentteihin kohdistuvaa oikeuk-
sienhallintaa. Kayttajalla tulee olla oma kayttdjatunnus, jolla kirjaudutaan hallintajarjes-
telmaan. Anttila (2010) mainitsee sivustollaan, ettd oikeuksilla voidaan méaéarittda voiko
kayttaja edes tietdd dokumentin olemassaolosta. Oikeudet voidaan maarittaa katseluun,
muokkaukseen, hyvaksymiseen ja dokumentin poistamiseen elinkaaren eri vaiheissa.
Toisaalta dokumenttiin voidaan maarittdd toimintoja, jotka estévat oikeuksien kéyton
joiltain osin elinkaaren aikana, kuten esimerkiksi julkaisun jalkeen dokumenttia ei voida-

kaan poistaa. Nain ollen dokumenttienhallinta voidaan katsoa haasteelliseksi.
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Kuittaukset

Anttila (2010) mainitsee sivustollaan dokumenttien sisaan ja ulos kuittauksesta, mitka
voidaan tehda hallintajarjestelmilla niin, ettd dokumentista muodostuu aina uusi versio.
Aukaistu dokumentti onkin kopio, johon tehdéd&n muutokset ja samalla estetaan muiden
kayttajien muut toiminnot katselua lukuun ottamatta samaiselle dokumentille. Muut kayt-
tgjat tulevat nakemaan metatiedoista, ettd tietyn kayttajan toimesta ollaan muodosta-
massa uutta versiota lukitussa tilassa. Tehtyddn muutokset kayttaja palauttaa dokumen-
tin sisdénkuittauksella hallintajarjestelméan sisalla ja uusi versio on muiden kayttajien
kaytettavissa, mikali heilla on oikeudet toimintoihin. Viimeisin versio tallentuu oletukseksi

ja aiemmat versiot jaavat talteen taustalle.

Versionhallinta

Versionhallinnalla pidetaan kirjaa dokumentteihin tehdyistd muutoksista. Toisaalta ver-
sionumeron avulla voidaan palata aiempiin dokumentteihin, jotka liittyvat samaan asia-
kokonaisuuteen. Yleisesti versionumerot 0.1 - 0.9 annetaan dokumenteille, joita ei ole
l&hetetty tai katsota olevan valmiita toimitettavaksi eteenpain. Versionumero 1.0 on val-
mis dokumentti, johon ei ole tehty muutoksia. Pienet muutokset aiheuttavat desimaalin
suurenemisen aikajarjestyksessaan uuden muutoksen myo6ta. Naita aliversioita kayte-
tédan tydaikaisten dokumenttien versiointiin. Julkaistujen muutosten versioinnista kayte-
tédan nimitysta paaversiot ja ne merkitaan kokonaisluvun arvoa suurentamalla muutosjar-
jestyksen mukaisesti. Teknisessa suunnittelussa on totuttu kayttaméaan kirjaimia A, B, C
paaversioiden merkitsemiseen aakkosjarjestyksessa. Vastaavasti aliversioita merkitaan
kirjain- ja numeroyhdistelmalla A.1, A.2, A.3, kunnes uusi julkaistava paaversio valmis-
tuu. Versioinnilla saadaan tuorein ja ajankohtainen asiakirja eroteltua muista samaa

asiaa kasittelevista asiakirjoista (Anttila 2001, 38).

Erityisominaisuudet

Anttila (2010) mainitsee sivustollaan dokumenttienhallintaohjelmistojen sisaltamista eri-
tyisominaisuuksista, kuten dokumenttien kommentoinnin, punakyndyksen, dokumentti-
numeroinnin, dokumenttien tilauksen ja niihin liittyvat ilmoitukset. Edella mainitut eri-
tysominaisuudet ovat harvemmin kaytettyjd toimintoja dokumenttienhallinnassa. Sen
sijaan dokumenttienhallinnassa kaytetd&n usein dokumenttien tyénkulkuun liittyvia toi-
mintoja kuten tarkastus, hyvaksynta, julkaisu ja jakelu. Perinteiset paperidokumentit

saadaan dokumenttienhallintajarjestelmien piiriin skannaamalla.

Séahkdinen tunnistaminen
Voutilainen (2009, 240-243) maarittelee yksilon séhkdisen identiteetin rakenteen muo-

dostuvan yksildintitiedoista, rooleista, henkilon toimintaa kuvaavista tiedoista seka kayt-
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tooikeuksista tai toimivaltuuksista. Yksilointitiedoiksi voidaan lukea henkildtunnus, séh-
koinen kasvokuva, sormenjalki tai silmén iiriksen kuva. Henkilén toimintaa kuvaavia tie-
toja muodostuu sahkodisessa ymparistossa esimerkiksi selaillessa www-sivustoja, asioin-
ti- ja maksutapahtumien yhteydessa tai tietojarjestelmia kayttdessa, minka perusteella
voidaan muodostaa erilaisia profiileja yksilon toiminnoista. Viranomaisten rekistereissa
on yksilén identiteettiin liittyvia tietoja, kuten vaestotietojarjestelméssa, kaupparekisteris-
sa, yhdistysrekisterissa, kiinteistorekisterissa tai holhousasioiden rekisterissa. Voutilai-
sen (2009, 242) mukaan henkilon yksiloiviin tietoihin ja rooliin perustuen voidaan maarit-
taa kayttooikeudet tiettyyn tietojarjestelmaan, séhkoiseen asiointipalveluun tai toimival-

tuus suorittaa oikeustoimi tai muu toimenpide.

Voutilainen (2009, 245) mainitsee kirjassaan luonnollisen henkildn sahkoéisen tunnista-
misen menettelystd, jossa vaitetddn tai oletetaan esimerkiksi palvelun kayttaja tietyksi
henkiloksi. Tunnistaminen voidaan tehda kayttajan antamien tietojen ja palveluntarjoajan
antamiin yksildivaan informaatioon, mita kutsutaan passiiviseksi tunnistamiseksi. Esi-
merkkina voidaan mainita lomakkeella annettavien tietojen ja operatiivisten jarjestelmien
tai perustietojarjestelmien sisaltaman tiedon vertaamisen, minka tuloksena henkilollisyys
todennetaan. Aktiivinen tunnistaminen voidaan jakaa seka kevyisiin ettd vahvoihin tun-
nistusmenetelmiin, mikéa edellyttaé useiden vélineiden avulla suoritettavan tunnistuksen
ja todennuksen. Kevyeksi tunnistukseksi katsotaan kayttdjatunnuksen ja salasanan
kayttdminen. Vahvaan tunnistamiseen vaaditaan henkilokohtaisessa tiedossa oleva asia
esimerkiksi salasana ja jokin tunnistukseen kaytettava laite tai esine, joita voivat olla
avain, henkilokortti tai avainlukulista ja kayttaja tunnistetaan jonkin ominaisuutensa, ku-
ten sormenjaljen tai kasvokuvan perusteella. Voutilainen mainitsee, etté vahintaan kah-

den asian on toteuduttava, jolloin voidaan tunnistaminen katsoa vahvaksi.

Sahkdinen allekirjoitus

Sahkoisen allekirjoituksen muodot on jaettu kolmeen eri ryhmaan, joita ovat sdhkdinen
allekirjoitus, kehittynyt sdhkdinen allekirjoitus ja laatuallekirjoitus. S&hkoisen viestin lop-
puun kirjoitettu viestin laatija tai l[&hettdjan nimi katsotaan séhkdiseksi allekirjoitukseksi.
Kehittyneen sahkoisen allekirjoituksen katsotaan sisaltdvan seuraavia ominaisuuksia
(SAL 2 § 2 kohta):

o allekirjoituksen pitaa liittyd yksiselitteisesti sen allekirjoittajaan

o allekirjoituksella pitéda voida yksiloida allekirjoittaja

e allekirjoitus on luotu menetelmélla, jonka allekirjoittaja voi pitaa yksin-
omaisessa valvonnassaan

o allekirjoitus on liitetty muuhun sahkoiseen tietoon siten, etta tiedon mah-
dolliset muutokset voidaan havaita.
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Kehittynytta sahkoista allekirjoitusta kutsutaan myos nimellda digitaalinen allekirjoitus.
(Voutilainen 2009, 257). Tah&n voidaan liittda avain, jolla voidaan myéhemmin varmis-
taa allekirjoituksen aitous. Laatuallekirjoitus voidaan luoda turvallisella allekirjoituksen
luomisvdlineella ja se perustuu laatuvarmenteeseen, mika voidaan anoa Viestintaviras-
tosta. Laatuvarmenteiden tarjoajat julkaistaan julkisessa hakemistossa Viestintaviraston
toimesta. (Voutilainen 2009, 256—-259).

Voutilainen mainitsee kirjassaan ICT -oikeuden julkisoikeudellisesta osasta periaatteita,
joita tulisi voida yleisesti noudattaa. Sahkdisen muodon syrjimattdmyyden periaatetta
katsotaan voivan noudattaa, kun sahkdinen asiakirjan muoto voidaan sailyttaa riittavan
luotettavasti. Kaytettavyyden periaatteessa katsotaan tietojarjestelman toimintojen mah-
dollistavan tehokkaan ja sisalloltdén oikean tehtévien suorituksen. Saavutettavuuden
periaatetta noudatettaessa otetaan huomioon toimintarajoitteisten kayttdjien tarpeet,
joista esimerkkind voidaan mainita tekstikoon muuttaminen ja kielen valinta. Tietoturval-
lisuuden periaatteessa huomioidaan tietojen oikea-aikainen kaytettavyys seka kaytto-
kelpoinen muoto. Samalla varmistutaan, etta tietoja voidaan kayttaa vain kayttdoikeuden
haltijan toimesta. Yhteentoimivuuden periaatteella taataan tietojarjestelmien suunnittelun
ja toteutuksen avulla tietokantojen yhteiskdytté muiden tietojarjestelmien kanssa. To-
dennettavuuden ja lapindkyvyyden periaatteella tarkoitetaan tietojarjestelmien toiminto-
jen ja kayton lainmukaisuutta ja asianmukaisuutta, mik& voidaan tarvittaessa todentaa.
(Voutilainen 2009, 237-238).

2.4 Toimintatapojen muuttamisesta

Dokumenttienhallinnan kayttéonottaminen vaatii yrityksessa tietoa ja taitoa muutoksen

[apivientiin. Muutoksessa toteuttamiseen tarvitaan koko henkildston osallisuus.

Toimintatapojen muuttuessa tarvitaan ohjausta ja johtamista. Muutoksen hyvaksymi-
seen tarvitaan aikaa ja motivaatiota. Virheistd oppiminen voidaan katsoa olevan tehok-
kain kehittymisen laji. (ErAmetséd 2003, 20). Muutokseen voidaan joutua, kun uhkana
koetaan markkinoilta putoaminen tai edessa on yrityksen toiminnan loppuminen. Muutos
voidaan kokea hyvéana, kun se toteutetaan hallitusti ja hyvin. Toisaalta muutos voidaan
kokea pahana asiana ja usein muutoksen lapivienti ei ole onnistunut silloin toivotulla
tavalla. Muutosta ovat yrityksen kasvu ja kehittyminen samoin kuin on tydtavan tietoinen
parantaminen. Erdmetsa mainitsee, ettd organisaatiolle ja ihmisille tulee antaa kasvuun

haasteita ja onnistumisen evaita, kuitenkin niin ettei jarisyta perusteita vaan vieden tule-
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vaisuuden ja visioiden saavuttamiseksi tarvittavat muutokset voimallisesti eteenpain
yrityskulttuuri huomioiden. (Erametsa 2003, 23-60).

Parhaimmillaan yrityksen henkildst0 ajattelee ja toimii samansuuntaisesti yrityksessa
kuin yrityksen ylin johto. Tyohon ollaan sitoutuneita ja tydssé viihdytdan. Koetaan, etta
uudistus ja muutos vieddan yhdessa lapi. Ihmiset toteuttavat muutoksen, jolloin on mer-
kitystd osaavalla vuorovaikutustaidoilla, turvallisuuden mekaniikalla, valmentamisella,
esimiesty0lla, palautteen antamisella ja vaikuttamisella. Otetaan huomioon yksilon tar-

peet turvallisuudesta tai vaihtelun kaipuusta sek&a muutoksen halusta.

Erametsan (2003, 65) mukaan toimivan kommunikaation merkitys on valtava ja siihen
voidaan sisallyttaa seuraavat asiat:

poistaa virheita

poistaa paallekkaisyyksia

lisdd ymmarrysta siitd, mita yritys tekee

halventda epavarmuutta, pelkoja ja turvattomuutta

mahdollistaa oikea-aikaisuuden ja nopeuden

varmistaa riittavan ja olennaisen tiedon siirtymisen itse liikketoiminnassa
luo yhteenkuuluvuuden tunnetta

parantaa luottamusta ja turvallisuuden tunnetta ihmisten valilla
mahdollistaa asioihin ajoissa puuttumisen

opettaa, kehittdd, kasvattaa ja valmentaa paremmaksi.

Hyvalla kommunikaatiolla voidaan mahdollistaa kasvun, kehityksen ja muutoksen toteu-
tuminen. Yrityksen muutosvaiheen aikana varmistetaan johdon toiminnan ja viestinnan
yhtenainen suunta. Johtamisessa otetaan huomioon tunteet, asenteet, motivoituminen,
arvot ja persoonalliset tekijat. Yksiloon voidaan vaikuttaa vuorovaikutuksella ja sitéa kaut-
ta voidaan saada aikaan uutta ajattelua, minké pohjalta asennoituminen voi muuttua ja
arvot voivat uusiutua. Naiden edellda mainittujen vaiheiden kautta voidaan saavuttaa toi-
mintatavan muutos. Erdmetsa (2003, 112) tahdentaa turvallisuuden merkitysta ponnah-
dus alustana, mista voidaan edeta yrityksen kasvuun, kehitykseen ja muutokseen. Tur-
vallisuuden tunne saavutetaan itseilmaisun ja osaamisen luomana tekijand. Samalla
yrityksessa osataan tasapainottaa tyon ja vapaa-ajan suhde tyontekijan jaksamisena
pitkaaikaisessa tydosuhteessa. Esimiehen ja tydntekijan valiset keskustelut voidaan pitaa
merkittdvana osana tydssdjaksamisen ja motivaation yllapitamisen tekijana kuin myoés

muutoksen lapiviennin vélineena.
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Erametsa (2003, 152-153) mainitsee teoksessaan John P. Kotterin muutoksen portaat,
jotka ovat kahdeksanvaiheiset seuraavasti:

Muutosten kiireellisyyden ja valttamattomyyden téhdentaminen
Ohjaavan tiimin perustaminen

Vision ja strategian laatiminen

Muutosvisiosta viestiminen

Henkildston valtuuttaminen vision mukaiseen toimintaan

Lyhyen aikavalin onnistumisten varmistaminen

Parannusten vakiinnuttaminen ja uusien muutosten toteuttaminen
Uusien toimintatapojen juurruttaminen yrityskulttuuriin.

©ONoTOsWNE

Erametsan mielesta Kotterin lahestymistapa muutokseen on tarjontakeskeinen ja johdon
tydvaiheisiin keskittyva. Erametsa mainitsee kantansa muutoksen toteuttamiseen muu-
tosvisiosta viestimiseen ja henkiloston valtuuttamiseen. (Erametsd 2003, 152-154).
Muutokseen saadaan kulumaan aikaa, mika vaihtelee yrityksen ja muutostarpeen mu-
kaan. Yleisesti voidaan méaaritelld, etta yrityksen kulttuurimuutokseen voidaan varata
kahdesta kymmeneen vuotta. Suuren strategisen muutoksen maaritelladn kestavan
vuodesta viiteen vuoteen. Yrityksen taktinen muutos voidaan toteuttaa kuukaudesta
kahdeksaantoista kuukauteen Erdmetsan (2003, 219) mukaan. Muutosta voidaan tar-
kastella mittareiden avulla. Muutostarve on ensimmainen vaihe, josta aloitetaan muu-
toksen suunnittelu, miké johtaa uudenlaiseen toimintaan. Tekemista mitataan ja siita
saatu palaute johtaa uudenlaiseen korjattuun toimintaan. Tuloksia mitataan ja niista
saadaan palautetta, jonka perusteella jatketaan uudenlaista korjattua toimintaa. Mittaa-
minen on toiminnan seurantaa, josta saadaan ja annetaan palautetta niin johdolle kuin
tyontekijoillekin. (Erametsa 2003, 176).

Erametsa (2003, 220-231) mainitsee, ettd muutosohjelman rakentaminen voidaan pe-
rustaa operatiivisen johdon ja henkiloston kehittamisen yhteistydn tulokseen. Ulkopuoli-
set neuvot ja ohjausryhman perustaminen helpottavat suunnittelua ja toteuttamista muu-
toksen aikana. Ohjausryhman tehtavana voidaan pitda koko muutosohjelma mittarei-
neen. Ohjausryhmén koko voi vaihdella henkildst6sta ja toimintamallista riippuen neljas-
td kahdeksaan henkilo6n. Muutoksen johtamiseen tarvitaan mukaan johdon esimerkki ja
mukanaolo. Ohjausryhméan toimintaan sisaltyy lapiviennin koordinointi ja muutoksista
paattdminen. Muutoksen koetaan olevan yksinkertainen ja viisaasti aikataulutettu seka
ryhmitetty. Esimiesten tyoskentelyd kehitetdan valmennuksen, suunnittelupéivien ja tyo-
tapojen kautta muutoksen aikana. Navigointiryhmaan valitaan kaikista organisaation
osista henkiloitd, joiden kautta edistetddn muutoksen toteuttamista. Muutosohjelman
elementteind voidaan kayttdd valmennusta, jossa autetaan ihmisia ymmartamaan ja
motivoitumaan sekd innovoimaan. Koulutuksella voidaan kehittda yksittéisia taitoja ja
ydinosaamista tai oppia kokonaan uutta. Ohjausryhman toimesta voidaan suunnata toi-

menpiteita uudestaan ja taata yhtenainen viestinta seka toiminta.
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Hyvin integroidulla monikanavaviestinnalla voidaan pitda jakaa konkreettista tietoa tai
kertoa onnistumisista. Sisdisella tai ulkoisella konsultoinnilla voidaan kasitelld ja ratkoa
ongelmia sek& ohjata tyota. Yhteisilla tapahtumilla voidaan markkinoida muutosta. Esi-
miestyon avulla voidaan tukea, kannustaa, auttaa ja neuvoa. Navigointiryhman avulla
voidaan vaihtaa néakemyksia ja oppia toisilta. Muutosohjelman jéalkeen voidaan jarjestaa
tyopajoja ongelmien ratkomiseen tai voidaan julistaa onnistumista intranetissa tai ilmoi-
tustaululla julkaisulla. (ErAmetsa 2003, 220-231).

Huuhtanen toteaa muutoksen johtamisesta, ettd muutos raataldidaéan arjessa. Huuhta-
sen mukaan viimeaikaiset tutkimukset ovat kiistattomasti osoittaneet oikeudenmukai-
suuden kokemuksilla olevan vahva yhteys tydhyvinvointiin ja terveyteen. Muutoksen
hallinnan avainkysymyksia ovat, onko muutos ymmarrettavissa, koetaanko se mielek-
kaaksi ja miten siihen voidaan vaikuttaa. Esimiehen tuki auttaa tydntekijoitd sitoutu-
maan, ottamaan vastuuta ja innostumaan kehittamisen kohteesta (Huuhtanen, P.
5/2010, 8-9).
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3 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

3.1 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetydn toimeksiantajalla, Taigantaka Oy:lla, ei ole ollut dokumenttienhallintajér-
jestelmaa kaytdssaan asiakirjojen kasittelyssd. Dokumentit ja koulutuksessa kaytettava
materiaali on ollut taltioituna sahkoposteihin tai muihin kansioihin, joista niiden saata-
vuus on ollut hankalaa ja aikaa vievaa. Perinteisten paperisten asiakirjojen arkistointi on
vaatinut hyllytilaa sekd asian mukaiset tilat salassa pidettavien asiakirjojen sailytykseen.
Lisdantyneen tyomaaran vuoksi sopimusten ajan tasalla pito on vaatinut muistiin-
panomerkintoja sopimuskauden paattymisesta seka sopimusten uusimisesta tai sisallon
muuttamisesta. Kun asiakirjoja tai koulutusmateriaalia ei ole 16ytynyt tiedostojen joukos-
ta, on jouduttu tekemé&én ne uudelleen ja valmisteluun on kulunut paljon aikaa. Asiakirjo-
jen hallinta on ollut hajanaista ja tiedostojen nimeamiskaytannét ovat vaihdelleet. Asia-
kirjojen tallentaminen eri paikkoihin on hajauttanut sahkoisten asiakirjojen sijaintia. Asia-
kirjojen séhkdinen tallentaminen ja hallinta ovat tulleet ajankohtaiseksi yrityksen toimin-
nan kehittdmisessa. Keskeinen syy dokumenttienhallinnan suunnitteluun oli tiedostojen

tallentaminen yhteen paikkaan seka niiden |6ytyminen helposti hakutoiminnon avulla.

Opinnaytetyon tarkoitus on selvittdd dokumenttienhallintaan liittyvia tietoja ja tekijoita,
mitka vaikuttavat vaatimuksiin, joita my6hemmin kayttoon otettavalta dokumenttienhal-
lintasovellukselta edellytetdan. Toisaalta dokumenttienhallinnan suunnittelun avulla on
tarkoitus kartoittaa lahtokohtia ja tarpeita, jotka vaikuttavat dokumenttienhallintasovel-
luksen valintaan. Dokumenttienhallintaan siirryttaessa yritys ottaa kayttdonsa yhtenaisen
tiedostojen nimedmiskaytannon. Pitkan ajan tavoitteena on opinnaytetydn pohjalta kehit-
téaa yrityksen toimintaa vastaamaan ajan haasteita seka antaa kuva nykyaikaisesta ja

kehittyvasta yrityksesta.

Opinnaytetyon tuloksena yrityksen valmiudet siirtyd sahkoiseen asiakirjojen kasittelyyn
helpottuvat. Dokumenttienhallintasovelluksen vaatimuksia esittdvat kaaviot ovat luon-
noksia ja ne tulee tulkita vain suuntaa-antavina. Dokumenttianalyysissé selostetut tekijat
kartoittavat tekijoita, joita tulee ottaa huomioon dokumenttienhallintasovellusta hankitta-

essa. Sovelluksen hankinnan aikaan yrityksen tilanne on saattanut muuttua.

Toimeksiantajan lisdksi hyddynsaajia ovat dokumenttienhallintaan siirtymista suunnitte-
levat yritykset, yhteisot tai yksityiset henkilét sekd ammatinharjoittajat. Dokumenttiana-
lyysin osatekijoitd kartoittamalla voidaan tehdd dokumenttienhallinnan suunnitelma, mi-

kéa vastaa yksildllisia kayttotarpeita.
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Opinnaytetyosta ei ole aiheutunut kuluja tyon tekijalle. Opinnaytety6 aloitettiin kevaalla
2009 ja paattyi vuoden 2010 lopulla. Tyd oli vuoden tauolla ja raportin kirjoittaminen aloi-
tettiin uudelleen lokakuussa 2010. Tyon alkuvaiheessa keskusteltiin usein toimeksianta-
jan kanssa. Ty0ta tehtiin tyon tekijan kotona seka Savonia -ammattikorkeakoulun tilois-
sa. Valineista tarkein on ollut tekijan henkilokohtainen tietokone. Lisaksi on kaytetty op-
pilaitoksen tietokoneita ja tulostimia. Ohjelmistot ovat suurimmalta osin jo kaytssa ja
muutamia sovelluksia ladattiin kokeilua varten. Tekstinkasittelyssa on kaytetty MS Word
2007, jolla on my0s laadittu luonnokset erilaisista kaavioista.

3.2 Alkukartoitus

Aluksi on tutustuttu dokumenttienhallintaan liittyvaan kirjallisuuteen, jota on varsin vahan
tarjolla. Internetista on l6ytynyt uudempaa ja ajankohtaisempaa tietoa dokumenttienhal-
lintajarjestelmista seka yleensa dokumenttienhallinnasta. Toimeksiantajan nykyista ti-
lannetta dokumenttien sisallostd on hahmoteltu kansiorakenteen avulla. Alkukartoituk-
sessa on selvitetty nykyiset dokumenttien tallennuspaikat ja niiden sailyvyys. Samalla on
tullut esille dokumenttien nimeamiskaytanndn kayttéonoton tarve. Selvityksen pohjalta
on kartoitettu dokumenttianalyysiin tarvittavia tietoja ja maaritelty vaatimuksia, joita tulee
ottaa huomioon dokumenttienhallintasovellusten vertailussa ja valinnassa. Lopuksi on
etsitty tietoja erilaisista dokumenttienhallintasovelluksista ja tutustuttu muutaman sovel-
luksen toimintoihin. Alla olevan kuvion kolme (kuvio 3) on tarkoitus selventaa tyémene-

telmien jakamista kolmeen eri vaiheeseen.

Dokumentti- Dokumenttien-
Alkukartoitus analyysi hallintasovellus-
ten vertailu

KUVIO 3. Tydmenetelmien jakaminen kolmeen vaiheeseen

Vaatimusten maarittelyn eteneminen on jaettu pienempiin kokonaisuuksiin, jolloin on
ollut helpompi hallita niiden siséltoa ja merkitysta prosessin edetessa. Tydmenetelmisséa
alkukartoituksesta on edetty dokumenttianalyysiin kautta dokumenttienhallintasovellus-

ten vertailuun. Seuraavaksi kerrotaan kustakin vaiheesta erikseen.
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Alkukartoituksen yhteydessa on tehty kansiorakenne, josta saatiin selville nykyinen do-
kumenttien jakautuminen sisallon perusteella. Kansiorakennetta voidaan avata alla ole-

van luettelon mukaisesti:

1. Asiakirjamallit
2. Asiakasrekisteri
3. Projektit
3.1. Yhteistybkumppani 1
3.2. Yhteistybkumppani 2
3.3. Yhteistybkumppani 3
4. Taloushallinto
4.1. Palkat, palkkiot
4.2. Tilinpaatos
4.2.1. Toimintakertomus
4.3. Verotus
4.3.1. ALV
4.3.2. Ennakonperinta
5. Yritystoiminta
5.1. Esitteet, kirjepohjat
5.2. Hallituksen asiat
5.3. Laskelmat
5.4. Liiketoimintasuunnitelma
5.5. Perustamisasiakirjat
5.6. Sopimukset
5.7. Séhkdposti, kirjeenvaihto
5.8. Tiedotteet
5.9. Tietosuoja
5.10. Vakiosopimukset
5.11. Valokuvat
5.12. Yhtibkokouksen asiakirjat
6. Asianajo
6.1. Kiinteistd
6.2. Hallinto
6.3. Hakemusasiat
6.4. Oikeudenkaynti: riita
6.5. Oikeudenkaynti: rikos
6.6. Perhe
6.7. Perintd
6.8. Taloyhtio
6.9. Yhdistys
6.10. Yhtio
7. Koulutus
7.1. Immateriaalioikeus
7.2. Kilpailuoikeus
7.3. Markkinaoikeus
7.4. Perhe- ja perintdoikeus
7.5. Tietosuoja, tietoturva
7.6. Sopimusoikeus
7.7. Yritysoikeus

Kansiorakenne tuo esille erilaisten dokumenttien tallentamisen ja niiden 16ytymisen tiet-
tyihin paikkoihin esimerkiksi asiayhteyden mukaisesti. Edelld esitetyssa kansiorakenteen
luettelossa esimerkiksi Koulutus-kansiossa on oppiaineen mukaisesti tallennettavissa
aiheeseen liittyva materiaali. LahtGtilanteessa asiakirjat ovat olleet tallennettuina sahko-
postin yleisiin kansioihin, muistitikuille tai tietokoneen kiintolevylle, mika on vaikeuttanut
asiakirjojen saantia tarvittavina ajankohtina. Tast& johtuen asiakirjoja on jouduttu teke-

maan uudelleen, mik& on lisdnnyt henkildston tydmaaraa.

Tiedostojen nimedminen on noussut myods esille asiakirjojen hakemisen yhteydessa.

Asiakirjojen ajankohtaisuuden maarittaminen on todettu vain avaamalla tiedosto ja sisal-
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I6n perusteella on voitu selvittdd, mitd asiakirja sisaltdd sekad mihin ajankohtaan se liit-
tyy. Niinpa nime&misen tarve asiakirjojen ajankohtaisuuden ja siséllon selvittémisen
vuoksi todettiin tarkeaksi. Nimedmiseen voidaan kayttdd kansiorakenteen mukaista nu-
merointia tai paékansioiden alkukirjaimia selventdm&én, mihin aiheeseen asiakirja viit-
taa. Alkunumeron tai kirjainyhdistelmén jalkeen kirjoitetaan tiedoston sisaltdoa kuvaava
nimi ja seka paivamaara, jotka erotellaan alaviivalla toisistaan. Esimerkkind voidaan
mainita Koulutus/Sopimusoikeus/IT -sopimukset paivamaaréna 24. lokakuuta 2010, mi-
k& voidaan merkitda KO_Sop_IT-sopimukset 241010 tai vaihtoehtoisesti 7.6 _IT-
sopimukset_241010. Loppuun voidaan lisata viela versionumero, jos se on tarpeen erot-
telemaan tiedostoja toisistaan. Joskus kaytetddn numerosarjoja nimien sijasta, mika
lyhentaa tiedoston nimed, mutta toisaalta nimelld voidaan kuvastaa asiakirjaa selkeasti.

Nimeamiskaytanto on yrityskohtainen ja sen tulee olla yhtenainen koko henkildstélle.

Nykyinen tilanne Taigantakan toiminnassa on tuonut haasteita nimenomaan asiakirjojen
ja sopimusten ajan tasalla pitdmiseen seka niiden séhkdisista arkistoista |6ytamiseen
kuin my6s sinne taltioimiseen. Henkildston tydmaara on lisdantynyt yritystoiminnan aloi-
tuksen myotd. Keskustelujen yhteydessa on tullut esille henkildstén ajankayton tehos-
taminen, mika toteutuisi sdhkoisen dokumenttienhallinnan avulla. Samalla on saavutet-
tavissa kustannussaastoja tyovaiheiden automatisoitumisen kautta. Perinteisten paperi-
dokumenttien arkistointiin on kulunut aikaa ja niille on jarjestetty asianmukaiset sailytys-
tilat kuten esimerkiksi salassa pidettaville asiakirjoille. Paperisten asiakirjojen skannaa-
minen ja siirtdminen séhkdiseen muotoon antaa mahdollisuuden kaikkien asiakirjojen
sahkodiseen dokumenttienhallintaan. Talldin voidaan mahdollistaa kiinteasta olinpaikasta
riippumaton asiakirjojen kasittely ja arkistointi. Sahkoisella asiakirjojen kasittelylla voi-
daan vahentdd myds virheiden méaaraa asiakirjoja laatiessa ja tehostaa toistuvia toimin-
toja, joista esimerkkind voidaan mainita hakutoiminto asiakirjojen etsinnéssa. Paivittais-
ten tybtehtavien helpottaminen mahdollistaa ajankayton siirtymisen yrityksen kehittami-
seen ja johdon paatoksenteon tukemiseen. Seuraavalla sivulla olevassa kuviossa nelja

(kuvio 4) esitellaan alkukartoituksen mukainen SWOT yrityksen asiakirjojen hallinnasta.
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Vahvuudet " Heikkoudet

eYksi tekija ja e Asiakirjoja haviaa
kasittelija eTiedostojen

eYrityksen koko nimeaminen

\ \

Mahdollisuudet Uhat

e Kaikki asiakirjatyo eSahkodinen

sahkoisesti ELENEIMERE
toimikaan
oVirukset

\ \

KUVIO 4. Alkukartoituksen mukainen tilanne SWOT -analyysissa

Taigantakan vahvuutena voidaan pitaa vakituisen yhden henkilén tydpanos yrityksen
toiminnassa. Yrityksen toimintaa voidaan laajentaa ja henkildst6a voidaan liséta tarpeen
mukaan. Ymmartaékseni perheenjasenet auttavat yrityksen toiminnoissa ja néin henki-
[6stokulut pysyvat pienehkoind. Vahvuutena on ollut yhden ja saman henkilon laatimat
asiakirjat ja niiden kasittely. Heikkoutena on ollut asiakirjojen hukkuminen muihin asiakir-
joihin tai niihin ei ole ollut paasya sahkopostiosoitteisiin, joissa asiakirjojen on arvioitu
sijaitsevan. Tiedostojen nime&aminen on ollut vaihtelevaa ja asiakirjojen etsiminen on
ollut aikaa vievdd. Mahdollisuutena voidaan pitda séhkdisen dokumenttienhallinnan to-
teutuminen. Uhkaksi voidaan lukea dokumenttienhallintasovelluksen toimimattomuus tai
Sitd ettei osata kayttaa sita kaikkien toimintojen osalta. Internetin kautta toimivan sovel-
luksen uhkana voidaan pitéa viruksia, jollei virustentorjuntaa hoideta huolellisesti.

3.3 Dokumenttianalyysi

Dokumenttianalyysin avulla on méaaritelty toimialue, johon dokumenttienhallintaa sovelle-
taan. Asiakirjojen prosessia mallintamalla on saatu selville, mihin tarkoituksiin asiakirjoja
tarvitaan. Roolien avulla saadaan maaritellyksi kayttajien oikeudet asiakirjojen kasitte-
lyyn. Itse dokumentti mallinnetaan ja kaikki edella selvitetyt asiat yhdistetaan, jonka jal-
keen otetaan huomioon kayttdjien toiveet. Naista tehdaéan yhteenveto, joka voidaan esit-
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taa dokumenttianalyysind. Alla on esitetty kuvio viisi (kuvio 5) edella mainituista asioista

selventam&an dokumenttianalyysin sisaltoa.

Document analvsis

v

Spefifying

the domain

Process Document Role

modeling modeling

modeling

User needs

analysis

Collecting the

analysis report

KUVIO 5. Dokumenttianalyysi Salmista mukaillen

Dokumenttianalyysi on ollut avuksi hahmottamaan, millaisia tietoja tarvitaan dokument-
tienhallinnan toteuttamiseen ja sovellusten vaatimuksiin. Taigantakan tavoitteena on
ollut saada koko asiakirjojen kasittely sahkdiseen muotoon, jolloin toimialueen maaritta-
minen (Spefifying the domain) on ollut helppoa. Ensisijaisesti tarkeimmiksi toiminnoiksi
on haluttu sopimusten ajan tasalla pito ja niiden séhkdisestd arkistosta I0ytyminen ja
sinne taltioiminen. Tarkeéksi on myds mainittu kiintedsta toimipaikasta riippumaton toi-
minta, mik& voidaan toteuttaa Internetin valityksella toimivaa dokumenttienhallintasovel-

lusta kayttamalla.
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Yrityksen organisaation tai organisaatioverkoston toiminnot on voitu maaritella luvussa
3.2 esitetyn kansiorakenteen kautta. Yhteistybkumppaneiden osallisuus dokumenttien-
hallintajarjestelmassa on huomioitu nimeamalla erillinen Projektit -kansio. Viralliset asia-
kirjat voidaan lahettd& séhkoisesti yhteyksien toimiessa molempien valilla, kuten esi-
merkiksi verotukseen liittyvat asiakirjat. Yhteydenpito valtion yllapitamiin laitoksiin on osa
yritystoimintaa. Sahkdisella dokumenttienhallinnalla voidaan lisata laatua ja tehostaa
toimintaa yrityksessa. Samalla voidaan lahentdé yhtenaisten toimintatapojen kulttuuria
yrityksen ja valtionhallinnon valilla.

Valtionvarainministerié on luonut kehittamisohjelman (VALDA -hanke, dokumentinhallin-
ta ja arkistointi), joka keskittyy dokumentinhallintaan ja arkistointiin. Hankkeen tavoittee-
na on dokumentinhallinnan yhtenaistdminen ja asiankasittelyprosessin edistaminen val-
tionhallinnossa. Hanke tarjoaa edellytykset asianhallinnan toiminnalliselle kehittdmiselle.
Hanke tavoittelee kustannussaasttja yhtenaistettyjen tietojarjestelmien ja yhteen toimi-
vien prosessien avulla. Hankkeen tuloksena tulee olemaan valtionhallinnolle rakennettu
dokumentinhallinta ja arkistoinnin kokonaisratkaisu, jossa hallinnonalat kayttavat yhte-
naista ja yhteensopivia ratkaisuja ja jonka avulla dokumentinhallinnan prosessit voidaan
tehostaa koko valtionhallinnossa. Dokumentinhallinnan ja arkistointi-hankkeen tuloksena
on asiakirjojen koko elinkaari laadinnasta havittamiseen tai pysyvaan sailytykseen hoi-
taminen sahkoisesti. Dokumentinhallinta integroituu sahkdiseen asiointiin ja operatiivisiin
tietojarjestelmiin (Salmenkivi, 2006). Edella kerrottu hanke on ollut osoittamassa yhteis-
tyokumppaneiden yhteensoveltuvuutta dokumenttienhallinnassa esimerkiksi toimeksian-

tojen yhteydessa.

Prosessin mallintaminen (Process modeling) on ajateltu toimivan esimerkiksi sopimus-
asiakirjan kohdalla niin, etta sopimuksesta tehdaan luonnos, johon lisatdén kulloisessa-
kin tilanteessa sopiva sopimuslauseke, mink& jalkeen sopimusluonnos voidaan tarkas-
taa ja sen jalkeen hyvaksya. Sopimukseen voidaan muokata uutta tietoa tai se voidaan
hyvaksynnan jalkeen julkaista ja lahettdd asiakkaalle mahdollista allekirjoitusta varten.
Sopimuksen synnyttya voidaan asiakirjalle maarittda voimassaoloaika ja arkistoida se
joko pysyvasti tai maéardajaksi seka mahdollisesti maarittaa sopimuksen paattymisen
yhteyteen uuden sopimuksen tekemisestd muistutus. Edell& olevaa on kuvattu liitteesséa
yksi (katso raportin lopussa oleva liite 1) myyntisopimuksen laadinnan ja yllapidon pro-

sessikaavion luonnoksena.

Dokumentin mallintaminen (Document modeling) on tarkoittanut asiakirjojen jakamista
tyyppeihin ja metatietojen méaarittelemista tallennettaessa asiakirjoja. Dokumentit voi-

daan yksil6ida niihin liittyvien ominaisuustietojen ja metatietojen avulla. Talléin voidaan
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helpottaa hakutoimintoja sekd saada tasmallisid hakutuloksia. Metatietojen suunnitte-
luun tulee panostaa, silla niiden kautta luodaan perusta hyvélle dokumenttienhallinnalle
sovelluksesta riippuen. Esimerkkind voidaan mainita Microsoft Office SharePaint Server
2007 ohjelman tiedostojen tallennukseen sisaltdma ominaisuuksien kortti. Korttiin on
kirjattavissa tiedot sisaltolajista, nimesta, dokumentin tilasta, sopimusnumerosta, laati-
mispaivamaarasta ja voimassa alkaen sek& voimassa saakka paivamadrista. Liséksi
dokumentin kielestd, toimijasta, laatijaorganisaatiosta ja kohderyhmasta on kirjattavissa
tietoja. Pakollisia taytettavia tietoja ovat dokumentin nimi ja toimija jarjestelmén itse tal-
lentaessa tekijan ja version. Metatietoja tulisi olla mieluummin vahan kuin liian paljon.

Metatietojen tulisi soveltua erilaisiin jarjestelmiin.

Dokumenttienhallintajarjestelmaan luodaan kayttajille roolit, joille voidaan antaa oikeuk-
sia eri toimintoihin. Roolien mallintaminen (Role modeling) eri toimintoihin antaa var-
muuden dokumenttien kasittelyyn ja kunkin toimivaltaan. Taigantakassa henkildston
maara on vahainen, jolloin perheenjasenille on luotu roolit, joita on kokeiltu KnowledgeT-
ree -dokumenttienhallintasovelluksessa kaytanndssa. Sovellukseen on luotu paakaytta-
ja, jolla on oikeudet kaikkiin sovelluksen toimintoihin. Henkilostélle on maaritelty nimien
mukaan oikeuksia dokumentin elinkaaren aikaisiin toimintoihin. Tama on tehty kokeilu-
mielessé ja talla hetkelld sovellus ei ole kaytossa. Roolien kayttdoikeuksista on tehty
luonnoskaavio, joka on liitteend kaksi (katso raportin lopussa oleva liite 2). Todellisuu-
dessa roolit tulisi méaritella tehtéavien mukaisiin oikeuksiin, jolloin voidaan henkiléston
vaihtuessa antaa roolin mukaiset kayttdoikeudet seka mahdolliset tunnisteet ja salasa-

nat kayttoonotettavaan dokumenttienhallintajarjestelmaan.

Kayttgjien (User needs analysis) toiveina on esitetty, ettd asiakasrekisterin tietoja voi-
daan kerata asiakkaan itsensa tallentamien tietojen avulla esimerkiksi dokumenttienhal-
lintajarjestelmén yhteyteen. Esimerkkina voisi mainita nettikaupan asiakkaiden tietojen
hyddyntaminen ja sita kautta markkinointi materiaalin kohdentaminen asiakasryhmille.
Asiakasrekisterin muodostaminen nopeuttaa myds toimeksiantojen kasittelyd. Sopimus-
ten sdhkadinen kasittely yhteistydkumppaneiden kanssa voidaan toteuttaa, jos jarjestel-
mien toiminnot tukevat toisiaan. Projekteissa asioita voidaan jopa hallinnoida yhteisesti
jarjestelman tuomien ominaisuuksien puitteissa. Kokoamalla yhteen dokumenttianalyy-
sin tulokset voidaan esittda, ettd tarkeimmiksi vaatimuksiksi ovat nousseet kiintedsta
paikasta riippumaton dokumenttien k&sittely ja arkistointi, sopimusten ajan tasalla pito
sekd hakutoiminto. Asiakasrekisterin muodostaminen ja mahdollisuus integroida muita
ohjelmia dokumenttienhallintajéarjestelmé&én on tuotu esille keskusteluissa. Hankintakus-

tannukset tulee olla mahdollisimmat pienet, mielellddn ilmainen Internet -sovellus ja
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kayttokustannuksien tulisi jAdda minimaalisiksi. Sovelluksen toiminnoista tulee olla sel-

keét ohjeet, jolloin sovelluksen kayttaminen muodostuu arkipaivaiseksi.

Kaikista edella esitetyista osioista voidaan tehda raportti, johon kootaan dokumenttiana-
lyysissa esille tulleet asiat (Collecting the analysis report). Raportissa kuvataan organi-
saation tai organisaatioverkoston toiminnot, organisaatiot ja ihmiset toimijoina, doku-
mentit ja niihin liittyvat metatiedot, jarjestelmat sek& organisaatioiden ja kayttajien tar-
peet. Dokumentinhallintajarjestelman valintaan tarvitaan myags tietoja tiedonkeruutavois-
ta, sovellusalueen yleiskuvauksesta, sovellusalueeseen liittyvasta dokumentaatiosta ja
sen kasittelijoista, dokumenttien rakenteesta seké ongelmista, tarpeista ja kehittamisaja-
tuksista. Raportissa voidaan kuvata osapuolia, dokumentaation tuottamisprosessia seka
dokumenttien kayttéa tuottamisprosessissa. Raporttiin voidaan laatia myds kasittelija- ja

kasittelytilannetaulukot seké suhde- ja tilakaaviot.

Vuorovaikutuskaaviolla liitteessa kolme (katso raportin lopussa oleva liite 3) on tuotu
esille mahdollisuuksia, joita voidaan toteuttaa dokumenttienhallintajarjestelmén tukiessa
toimintoja. Sahkoisesti asiakirjojen lahettdminen ja jakelu nopeuttavat asioiden kasitte-
lya. Asiakasrekisterin muodostaminen yhteistydkumppaneiden ja asiakkaiden tiedoista
mahdollistaa kohdennetun markkinoinnin. Asiakasrekisterin tietoja voidaan hyddyntaa
esimerkiksi laskutuksessa. Sopimusten kasittelyn vaiheet voidaan tarvittaessa todentaa
my6hemmin asiakirjoihin tallentuneiden tietojen perusteella. Projekteissa asiakirjojen
kéasittely voidaan toteuttaa yhteistyokumppaneiden kanssa reaaliajassa. Séhkdisella
asiakirjojen kasittelylla voidaan viranomaisten ja muiden yhteistydkumppaneiden kanssa

vahentaa hiilijalan jalkea seké toimia ekologisesti.

3.4 Dokumenttienhallintasovellusten vertailua

Tutkimukseen on valittu kolme dokumenttienhallintasovellusta, joiden toimintoja on esi-
telty niin, etta toimintarakenne ja -tehtavét tulevat esille. Kyseisten sovellusten valintaan
on vaikuttanut sovellusten toimintojen erilaisuus, jotka poikkeavat toisistaan muun mu-
assa tiedostojen laadinnan ja elinkaaren vaiheiden osalta. Kunkin sovelluksen esittelyn

loppuun on kirjoitettu lyhyt kommentti.
3.4.1 OpenDocMan
OpenDocMan v1.2.5.7 -sovelluksen toimintoja on vertailtu demoversion tietojen pohjalta.

Dokumentteja voi lisatd selaa -painikkeen avulla kansioista, joihin on aiemmin tallenta-

nut tiedostot. Sovelluksella ei voinut luoda uutta dokumenttia. Sen sijaan dokumentille
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voitiin antaa virheettdmyyden tarkastus-, katselu-, luku- ja kirjoitusoikeus sekéa oikeudet
paakayttajalle. Dokumentin tallennuksen yhteydesséa voitiin valita osasto/jaosto, johon
voitiin tallentaa kyseinen dokumentti. Samalla voitiin kirjoittaa kommentti ja kuvaus tar-
kentaen dokumentin sisaltda. Dokumenttien haku suoritettiin kirjoittamalla hakutermi
seka valitsemalla valikosta vaihtoehtoisesti kaikista kategorioista, osaston/jaoston, tie-
doston nimen, kommentin, kuvauksen, tiedoston ID:n tai tekijan mukaan. Hakua voitiin
maaritella pienten ja isojen kirjainten erottelulla tai vaatimalla fraasin/tekstin esiintymi-

nen.

OpenDocMan- sovellus oli kokeilun perusteella yksinkertainen, mutta ei sisaltanyt vaa-
timusten tasoisia toimintoja. Sovellus on otettu esimerkiksi siita, kuinka vahaisilla toimin-

noilla tiedostoja voi tallentaa ja haku-toiminnolla hakea yhdesta osoitteesta.

3.4.2 Alfresco

Seuraavana on tutustuttu Alfresco-opetusohjelma- sivuston (Alfresco-Tutorial-1.2) kautta
sovelluksen toimintoihin. Sovelluksen voi asentaa/ladata Microsoft Windows tai Linux
kayttojarjestelmaan, kun on ensin ladannut/asentanut Apache Tomcatin tai JBoss Porta-
lin, mink& toimesta Alfrescon palvelinta voi kayttaa. Alfrescon toiminnoista ensimmaise-
na lisatdan kayttajan tiedot, joita ovat nimi ja kuvaus seka valitaan kuvakkeista oikeudet,
joita kayttgjalle annetaan. Kirjautumalla paakayttajaksi (Administrator) saadaan enem-
man toimintoja, joilla voidaan hallita sovelluksen kayttoa. Paakayttdja kirjaa uuden kayt-
tdjan nimen ja sdhkodpostiosoitteen seka kayttajanimen, salasanan ja vahvistaa sen. Han
antaa kayttajalle myos sivustolla ndkyvan kayttdjan etu- ja sukunimen. (Alfresco Tutorial,
2006).

Alfrescossa asiakirjan sisalléon muokkaaminen onnistuu, silla tekstink&sittelyn toimintoja
on kattavasti ja Web-sivustoilta voi lisata tekstia seka kuvia. Sivustolla kerrotaan, etta
Alfrescon sisallon hallintaan on mahdollista saada muitakin toimintoja. Alfrescossa voi
tehdé asiakirjamalleja eli pohjadokumentteja esimerkiksi johonkin projektiin liittyen. Kayt-
tooikeuksia voi antaa luonnoksille, toimittamattomille suostumuksille, malleille ja julkiste-
tuille dokumenteille. Roolia muodostettaessa annetaan oikeudet edell&a mainittuihin do-
kumenttien tiloihin tai osaan niistd. Dokumentit etenevat sovelluksessa edelld mainittu-

jen tilojen kautta. (Alfresco Tutorial, 2006).

Dokumentteja voidaan muokata leikepoydalld, jolloin alkuperaisten dokumenttien saily-
vyys on huomioitu. Ohjelma kasittelee siséltdéa niin, ettd se uloskuittaa ja kopioi tiedos-

ton muokattavaksi ja sisdaénkuittauksella tiedosto tallennetaan uudelleen jarjestelmaan.
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Versiohistoriaa voi tarkastella. Kun tiedosto on saatu valmiiksi, se siirretdan seuraavaan
tilaan eli toimittamattomiin suostumuksiin. Tassa tilassa lahetetddn sisaltdé hyvaksytta-
vaksi tai julkaistavaksi. Hylatyksi tullessa tiedosto palaa luonnos -tilaan. Sovelluksella
voi ottaa kasittelyyn Pdf -tiedoston ja muokata sen sisalttd tehden samalla siité teksti-
version luonnos -tilassa. (Alfresco Tutorial, 2006).

Hakutoimintojen vaihtoehtoina ovat haku kaikista tiedostoista, tiedoston nimen ja sisal-
I6n tai vain nimen perusteella. Haun voi suorittaa myds dokumentin tilan perusteella.
Hakujen tallennustoiminto on olemassa. Hakukategoreja voi valita suppean systeemin,
uudelleenkyselyn, arkkitehtuurin, toteutuksen tai kokoonpanon kuvauksella seka liséta

paivamaarat, jolta ajanjaksolta tiedostoa etsitaan. (Alfresco Tutorial, 2006).

Yhteistyd muiden kayttdjien kanssa onnistuu hakemalla heidan tiedot, jolloin sahkodposti
ilmoittaa kutsusta yhteiseen istuntoon. Alfrescon keskustelufoorumissa voi valittaa teks-

tia tai kysymyksia muille kayttajille. (Alfresco Tutorial, 2006).

Alfrescon dokumenttien elinkaaren toiminnot etenevat tietyssa jarjestyksessa, minka
vuoksi kayttajaystavallisyys on unohtunut. Sovellus voi sisadltdd monia toimintoja, mutta

niiden kayttaminen voi tuntua hankalalta.

3.4.3 KnowledgeTree

Viimeisena esitellaan KnowledgeTree, jonka toimintoja opinndytetydssa testattiin. Sovel-
luksen esittely perustuu suurelta osin KnowledgeTreen 3.7 Admin kasikirjaan seka kayt-
tdjan oppaaseen (User Manual), jotka ovat saatavilla sen sivustolta. Ohjelman toiminnot
vaativat, etta KnowledgeTreen kayttdjan tulee kuulua johonkin ryhmé&an tai rooliin, jolloin
on mahdollista kayttaa tiedostoja ja kansioita sovelluksessa. Ryhméa koostuu kahdesta
tai useammasta kayttajasta, jolloin ryhmid voi muodostaa. Jos organisaatio koostuu pie-
nestd maarasta kayttdjia, on kaytannollisempdd muodostaa oikeudet roolien kautta so-

velluksen toimintoihin. (KnowledgeTree User Manual, 2009).

KnowledgeTree perustuu kansio-/tiedostohierarkiaan, jolloin metadatan merkitys koros-
tuu toimintojen yllapidossa. Hakutoiminnot ovat kattavat, silld haut voi tehd& ennakko
hakuna, edeltdvien hakujen hakutuloksena, pikahakuna vaihtoehdoista sek& vuorottelu
hakuna tulosten alusta. Sovelluksessa voi tallentaa haut mybhemp&éa kayttéa varten.
Sovelluksessa voidaan toteuttaa sdhkdéinen allekirjoitus. (KnowledgeTree User Manual,
20009).
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Uuden dokumentin tallennuksen yhteydesséa valitaan kansio, johon tiedosto tallenne-
taan, kirjoitetaan tiedoston nimi seka valitaan dokumenttityyppi. Samalla maaritellaan
metadatan tietoja kuten tunnistesanoja, dokumentin tekija, kategoria ja media tyyppi,
asiasisaltd seké dokumentin versio. Dokumentin voi muuttaa pdf -muotoon tai siihen voi
litté& linkkeja. Sovellus tukee MS Office 97—-2007 ohjelmia. Liséksi sovelluksessa voi
lisatd huomautuksen dokumenttikohtaisesti tai keskustella muiden kayttgjien kanssa.
(KnowledgeTree User Manual, 2009).

KnowledgeTree 3.7 Administrator Manual -sivustolla on maininta, ettd ohjelma rakentuu
ryhmien ja roolien seka kayttdjien ettd yksikdiden perustalle, jonka vuoksi vain paakayt-
taja (administrator) voi lisata, muokata ja poistaa niita. Yksikdt koostuvat kansioista, joita
paakayttaja luo haluamansa organisaatiorakenteen mukaisesti. Kayttajan taytyy kuulua
johonkin ryhmaan tai rooliin, kuten aiemmin jo mainittiin. (KnowledgeTree Admin Manu-
al, 2009).

KnowlegeTreessa ehdot on sidottu kansioihin, ryhmiin tai rooleihin. Ryhméa kéasitetaan
staattiseksi joukoksi kayttajia, jonka vuoksi kayttgjilla on ryhmalle asetetut ehdot myds
kansioihin ja tiedostoihin. Rooliin voi asettaa yhden tai useamman kayttajan tai ryhman,
jolloin rooliin maaritellaan tehtavat, joita sen on oikeus tehda esimerkiksi asiasisallon
tehtavat. Roolin kayttajilla voi olla eri tehtavid, kuten asiasisallon siirtiminen tai toisessa

yhteydessa julkaisu -oikeudet. (KnowledgeTree Admin Manual, 2009).

Dokumenttien muokkauksen yhteydesséd ohjelma tallentaa versionumeron siten, etta
pienistd muutoksista versio muuttuu yhdella kymmenyksella (0.9-0.10) ja suurissa muu-
toksissa kokonaisluvun verran (1.0—2.0). Nain aiempi versio on aina tallessa ja l6ydetta-
vissa myohempaa kayttoa varten. Dokumenttien tiedoista voi tarkastella versiohistoriaa.
(KnowledgeTree Admin Manual, 2009).

KnowledgeTreen oikeudet jakautuvat luku-, kirjoitus-, lisd& kansio-, hallitse turvallisuutta,
poisto-, hallitse asiasisalttd, kansion yksityiskohdat sek& uudelleennimea kansio -
oikeuksiin. Luku -oikeus sallii dokumentin ja sen metatietojen katselun seka hakutulos-
ten ja selaus -katselun. Kirjoitus -oikeus sallii muokata dokumenttia ja sen metatietoja
seka kuitata ulos dokumentin. Kirjoitus -oikeuteen siséltyy dokumentti lisddminen kansi-
oon, missa kayttgjalla on taméa ehto. Liséa kansio -oikeus sallii uusien kansioiden lisayk-
sen kansioon, missa kayttajalla on tama ehto. Hallitse turvallisuutta -oikeus mahdollistaa
toiminta-asetusten maarittelyn ja turvallisuuden muokkaamisen kansioissa sekéa kansion
sisélléssa mukaan lukien ehtojen ja roolien muokkaamisen. Delete -oikeus mahdollistaa

tiedostojen ja kansioiden poistamisen kansioissa, missa kayttajalla on tdma ehto paa-
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kansiossa. Hallitse asiasisaltoa -oikeus sallii asiasisallon asetuksia muuttamisen doku-
mentille, kuten siirtimisehto. Kansion yksityiskohdat -oikeus sallii kansion nimen, kasit-
telyhistorian ja muut yksityiskohdat, jotka liittyvat kansion nimeen. Uudelleen nimea oi-
keus sallii kansion uudelleen nimeamisen. (KnowledgeTree Admin Manual, 2009).

Metatiedoissa maaritellaédn dokumenttityyppi esimerkiksi lasku, tilauslomake, tarjous tai
kirje. Metatietoihin voi lisata yksildivimpia tietoja, kuten asiakkaan yhteystiedot tai laskun
yksityiskohtia esimerkiksi laskun numeron. Elinkaaren vaiheissa voi esimerkiksi nayttaa
tilan lahetetysta laskusta asiakkaalle tai maksettu. (KnowledgeTree Admin Manual,
20009).

KnowledgeTree antaa mahdollisuuden ryhmien ja roolien kautta hyvin yksil6llisten kayt-
tooikeuksien muodostamiseen dokumentin elinkaaren toiminnoissa. Lisdksi sovelluk-
seen voidaan integroida muun muassa taloushallinnon toimintoja sisaltava ohjelma.

KnowledgeTree on kattava sovellus ja se tayttdd vaatimusten mukaiset kriteerit.
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4 TULOKSET

Opinnaytetyon tarkoituksena on ollut keréata tietoa vaatimuksista ja tekijoista, jotka vai-
kuttavat dokumenttienhallintasovelluksen hankintaan. Lisaksi on etsitty dokumenttien-
hallintaan liittyvaa tietoa ja vertailtu kolmea erilaista dokumenttienhallintajarjestelmaa.
Dokumenttianalyysin pohjalta on laadittu selostus, joka yleisella tasolla on antanut na-
kokulmia dokumenttienhallintajarjestelman toimintojen soveltuvuudesta yrityksen toimin-
nan kehittdmiseen. Taman pohjalta on tehty suositus dokumenttienhallintasovelluksen

valinnasta.

Alkukartoituksessa on laadittu kansiorakenteen malli, josta on voitu hahmottaa asiakirjo-
jen maaraa ja laatua. Kansiorakenne on esitetty sivulla 25 (katso luku 3.2, Alkukartoi-
tus). Merkittava osa dokumenteista on koostunut koulutusmateriaalista ja toimeksiantoi-
hin liittyvista asiakirjoista. Toisaalta osakeyhti6 muotoisen yrityksen hallinnon ja viran-

omaisten valinen yhteydenpito on vaatinut selke&a asiakirjojen hallintaa.

Dokumenttianalyysin avulla on saatu selvitettyd vaatimukset, joita dokumenttienhallinta-
jarjestelman tulee tayttdd. Taigantakan toimialueena on koko asiakirjahallinnon siirtami-
nen séhkdiseen muotoon. Myds perinteiset paperidokumentit on tarkoituksena siirtda
séhkoiseen muotoon tai ainakin niiden fyysinen sijainti tulee selvittda arkistoinnissa esi-

merkiksi arkistointiluettelon avulla.

Asiakirjan mallintamista on kasitelty sivuilla 29 ja 30 (katso luku 3.3, Dokumenttianalyy-
si). Dokumentin mallintamisesta on kaytetty esimerkkina sopimusta, josta on laadittu
luonnoskaavio. Luonnos on katsottavissa liitteesta yksi (katso raportin lopussa oleva liite
1), jossa esitetdan myyntisopimuksen laadinnan ja yllapidon prosessikaavio. Asiakirjojen
mallintaminen on jatetty toimeksiantajan tehtéavaksi. Tama siksi, ettd kayttéonotettavan
sovelluksen toiminnot antavat kehyksen sille, millaisia metatietoja voidaan kayttad. Do-

kumentti perustuu mainittuihin metatietoihin.

Roolien mallintamisesta on tehty luonnoskaavio, jossa on esitetty padkayttajan ja henki-
|6ston kayttdoikeuksia dokumentin elinkaaren aikana. Luonnos roolien kayttéoikeuksista
on katsottavissa liitteessa kaksi (katso raportin lopussa oleva liite 2) ja aiheesta on kirjoi-
tettu sivulla 30 (katso luku 3.3, Dokumenttianalyysi). Rooleja luotaessa on huomioitava
todelliset oikeudet ja tehtavat, joita kayttgjilla on. Myos roolien muodostaminen on riip-
puvainen sovelluksen toiminnoista. Kayttajaryhmilla voidaan jakaa dokumenttien kaytto-
oikeudet eri kategorioihin, jolloin rooleilla saadaan enemman variaatioita kayttdoikeuksi-

en hallintaan myds pienemman yrityksen dokumenttienhallinnassa.
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Kayttdjien tarpeita on tuotu esille raportissa useassa eri yhteydesséa. Tarpeista tarkeim-
maksi on noussut asiakirjojen saatavuus. Asiakirjojen laadintaan on kaytetty MS Office —
ohjelmistoa, jolloin dokumenttienhallintajarjestelmé&n on oltava yhteensopiva aiemmin
kaytossa oleviin ohjelmiin. Integraatiomahdollisuus on otettu huomioon, jos halutaan
esimerkiksi taloushallinnon tehtavat siirtdéé sahkoisesti hallittavaksi.

Yhteistydkumppaneiden osallisuudesta dokumenttienhallintajarjestelmaén on laadittu
luonnos vuorovaikutuskaaviosta liitteend kolme (katso raportin lopussa oleva liite 3).
Merkittdvina tekijoind ovat asiakasrekisterin muodostuminen, projekteissa tyoskentely,
julkisten toimijoiden kanssa kaytava yhteistyé seka molempiin suuntiin toimiva asiakirjo-
jen kulku. Vuorovaikutuskaavion esille tuomista mahdollisuuksista on selostettu sivulla

31(katso luku 3.3, Dokumenttianalyysi).

Dokumenttienhallintajarjestelmien esittelyssa merkittavammaksi sovellukseksi on osoit-
tautunut KnowledgeTree. Sovelluksen toiminnot vastaavat tarpeisiin, joita dokumentti-
analyysissa on selvitetty. Sovellus sisdltaa mahdollisuuden tallentaa oleelliset metatie-
dot. Tallgin asiakirjan tiedoista ilmenee, milloin kyseinen dokumentti on tehty, mika on
sen dokumenttityyppi, kuka on luonut dokumentin ja mihin yhteyteen/ yksikké6n se on
suunnattu. Sovelluksen metatiedoilla on laaja informaatio, jolloin hakutoiminnoilla voi-
daan saada toivottu hakutulos. Sovelluksen toiminnoista on tarkemmin kirjoitettu Know-
ledgeTree osiossa sivuilla 33—-35. Sovellusta on kehitetty ja sen palvelimen kautta toi-
mintojen kayttd on turvallista. Mitd todennakdisintd sovelluksen palveluja on saatavilla

myds kymmenen vuoden kuluttua.

Teoreettisen viitekehyksen, toimeksiantajan esittdmien vaatimusten ja dokumenttiana-
lyysin perusteella suosittelen KnowledgeTree -dokumenttienhallintajarjestelmaa Taigan-
takan sahkoisen asiakirjahallinnon toteutukseen. Sovelluksen kayttominaisuudet ja
toiminnat ovat hyvéat. Sovelluksen kayttéonoton tuloksena dokumenttienhallinta saavut-
taa sille asetetut tavoitteet. KnowledgeTree on yhdysvaltalaista tuotantoa. Mikali Taigan-
taka haluaa kotimaisen sovelluksen, on varteenotettava vaihtoehto M-Files. MS Share-
Pointissa on ilmennyt puutteita, joita kehitelldan ja siksi en suosittele tatd ohjelmaa do-

kumenttienhallinnan toteuttamiseen.

Tybmenetelmien jakaminen alkukartoitukseen, dokumenttianalyysiin ja eritasoisten do-
kumenttienhallintasovellusten tarkasteluun on antanut nakdkulmia dokumenttienhallin-
taan ja sen toteuttamiseen. Eritoten dokumenttienhallintajarjestelmien toiminnan tutkimi-

nen on auttanut valitsemaan dokumenttienhallintajarjestelmat, joita on esitelty tyossa.
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Tutkimuksen tuloksena suosituksen tekeminen on ollut helppoa sekd samalla huojenta-

vaa.
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5 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tuloksena valmistui dokumenttianalyysi, jonka tietoja Taiganta-
kassa voidaan hyddyntaa dokumenttienhallintajarjestelman valinnassa ja myéhemmin
kayttoonotossa. Erilaisten dokumenttienhallintaohjelmien toimintojen esittelyssé hahmo-
tettiin kayttotarkoituksen merkitysta. Vaatimusten kartoittaminen rajoittui suuntaa anta-
vaksi ja liitteissé olevia kaavioita tulee tulkita luonnoksina.

Raporttia voidaan hyddyntdd dokumenttienhallintaan liittyvissd kysymyksissd. Opinnay-
tetydn viitekehys koostui dokumenttienhallintaan liittyvasta teoriasta. Opinnaytetyon tut-
kimusosio koostui alkukartoituksesta, dokumenttianalyysista seka kolmen dokument-
tienhallintajarjestelméan toimintojen esittelystd. Opinnaytetydn tuotoksena ovat doku-

menttianalyysin tulokset ja suositus dokumenttienhallintajarjestelmasta.

Dokumenttienhallinnan kasitteitd selostettiin laajasti eri lahteitéa kayttden. Kaikki lahteet
ovat 2000 -luvulta. Dokumentin elinkaaren vaiheet on kasitelty seikkaperaisesti, jolloin
dokumentinhallintasovellusten toimintoja olisi helpompi ymmartaa. Muita nakokulmia
dokumenttien kasittelyyn, kuten metatieto, dokumenttityypit, oikeuksienhallinta, sahkoi-
nen allekirjoitus ja tunnistaminen, on haluttu ottaa esille viitekehyksessa, silla ne kuulu-
vat oleellisesti dokumenttienhallintaan. Toimintatapojen muuttaminen ja muutoksen to-
teuttaminen vaativat henkilékunnan ja johdon yhteisty6ta ja asioiden esille tuomiseen on
hyva paneutua. Kayttbonoton yhteydessa tulee tdh&n asiaan palata uudelleen. Teoria-

tieto on varsin kattava ja toimii sidoksena dokumenttienhallinnan suunnitteluun.

Dokumenttianalyysi antaa erittdin hyvin tietoa siitd, mita asioita tulee ottaa huomioon
dokumenttienhallintajarjestelmén suunnittelussa. Ty6n tekijana olisin voinut olla yhtey-
dessé enemman toimeksiantajaan, jolloin vaatimusten kartoitus olisi ollut yksityiskohtai-
sempaa. Kuitenkin koen onnistuneeni yleisella tasolla dokumenttienhallinnan suunnitte-

lussa tarvittavien tietojen kasittelyssa.

Dokumenttienhallintajarjestelméa tulee tukemaan yrityksen kehittymista ja ohjaamaan
sen toimintaa yhdenmukaiseksi. Organisaation yhdenmukainen toiminta tulee luomaan

lisdarvoa yritykselle.

Dokumenttienhallinnan suunnittelussa tarvittavat tekijat on tuotu esille yleisella tasolla ja
niitd voidaan soveltaa niin pienimuotoiseen kuin laajempaan yritystoimintaan. TAman
hetken tavoitteista voidaan todeta, ettd suunnittelun toteutuessa on yritys saanut tyova-

lineen, jonka pohjalta voi toteuttaa dokumenttienhallintajarjestelmén valinnan. Pitkan
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aikavalin tavoitteiden toteutumista voidaan arvioida myéhemmin, kun dokumenttienhal-
lintajarjestelmé otetaan kayttoon ja sen tuomat hyddyt voidaan todentaa. Tyon tekijana
suosittelen tarkentamaan vaatimusten yksityiskohtia vastaamaan sen hetkista tilannetta,

kun sovellusta ollaan hankkimassa.

Dokumenttienhallinnan suunnittelussa on otettava varhaisessa vaiheessa kayttajat mu-
kaan, jolloin suunnittelijoiden ja tulevien kayttajien valilla olisi mahdollisimman paljon
kommunikaatiota. Yhteisen kielen l6ytyminen edesauttaa ymmartdmaan tarpeet, joita
dokumentinhallintasovellukselta edellytetdan. Ratkaisujen etsiminen helpottuu, kun tie-
dostetaan ongelmat. Tall6in ratkaisuvaihtoehtojen valinta selkeytyy ja muutosprosessin

eteneminen nopeutuu.

Metadatan kaytolla tuetaan eri kayttajaryhmien tydskentelyd sekd mahdollistetaan te-
hokkaiden ja tadsmallisten hakujen toteuttamista. Dokumenttienhallintajarjestelmien hal-
linnointi on jouhevaa metadataa kaytettaessa, silla nakymat voidaan toteuttaa jopa kayt-

tajakohtaisesti ja elinkaaren vaiheita voidaan kohdistaa eri kayttdjien tehtaviksi.

Kayttboikeuksien jakaminen roolien perusteella mahdollistaa yksil6llisten oikeuksien
jakamisen. Henkiloon sidotut kayttdoikeudet vaativat yllapidolta viitselidisyyttd, mutta
useimmiten ne ovat tarpeellisia ominaisuuksia sovelluksessa. Roolien suunnittelussa
tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta roolit ja roolien oikeudet vastaavat todellista toimin-

taa.

Opinnaytetyon valmistuminen viivastyi suunnitellusta aikataulusta. Uudelleen orientoi-
tuminen opinnaytetyon aiheeseen ja aineiston mieleenpalauttaminen veivat paljon aikaa.
Myo0s itse tyostaminen, pohtiminen ja kirjoittaminen veivat enemman aikaa kuin olin olet-

tanut.

Opinnaytetydn yhteydessa olisi voinut toteuttaa strukturoituja haastatteluja kyselylomak-
keita apuna kayttaen, jolloin olisi saanut yksityiskohtaisempia tietoja vaatimuksista, joita
dokumenttienhallintasovelluksen tulisi sisdltad. Kysymykset olisi laadittu dokumenttiana-
lyysin rungon mukaisesti. Toki toimeksiantajan kanssa kaytiin keskusteluja, mutta silloin
tyon tekijdnd en osannut esittaa riittavan kattavia kysymyksia. Olisiko opinnaytetyo laa-
jentunut ja olisiko ty6sta tullut paritydnd kattavampi? Jatkotutkimuksena voi toteuttaa

vaatimusmaarittelyn ja siten jalostaa aihetta eteenpadin.

Opinnaytetyén hahmottaminen on vaatinut paljon tydstamista. Toiminnallisen tyén te-

keminen on laajentanut omaa nakemysta monella tavoin. Myontaminen itselle, ettei
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osaakaan, on osa oppimista. Nain kavi vaatimusmaarittelyn kohdalla, jolloin kaavioista
muodostui vain luonnoksia. Muutoin dokumenttienhallinnan suunnittelu onnistui mieles-

tani hyvin. Tyon aihe sivusi hyvin suuntautumistani tietojarjestelmiin ja viestintaan.

Hyvalla yhteistydlla toimeksiantajan edustajan Riitta-Liisa Komulaisen kanssa on tutki-
mus saatu paatokseen. Opinnaytetyon valmistumiseen kulunut pitka ajanjakso oli ela-
massani muutosten aikaa. Kiitos, etté toimeksiantaja on ollut karsivéllinen tydn etenemi-
sen suhteen. Toivon, etta toimeksiantaja saa tasta tyosta tietoa ja hyotya kehityksen

eteenpdain viemiseksi.

Opinnaytetydn suunnittelun, alkukartoituksen ja ohjelmistojen kokeilujen aikaan ohjaaja-
na toimi Jani Kekalainen. Hanen vaihdettuaan tyonantajaa opinnaytetydni ei edennyt
lainkaan. Tané syksyna ohjaajaksi tuli Anja Kainulainen, jolloin arvioitiin uudelleen opin-
naytetyon laajuus ja sisaltd. Raportti on Kirjoitettu viimeisen kahden kuukauden aikana.
Olen saanut hyvia neuvoja ja tahdon kiittd& ohjaajiani Jani Kekélaista ja Anja Kainulaista

ohjauksesta ja kommenteista opinnaytetytn aikana.

Opinnaytetydn etenemiseen ovat vaikuttaneet monet henkilét lahellani. Ritva-tadin tuki
kuuntelijana on ollut merkittdva. Tyttdreni Jaana on jaksanut innostaa ja kannustaa
opinnaytetyon kaikissa vaiheissa. Poikani Eero on ottanut vastuun maatilan toiminnan
jatkumisesta. Lapsistani nuorimmat Joonas ja Teemu ovat auttaneet arjen sujumisessa.

Haluan kiittdd heité tuesta tradenomiopintojen loppuunsaattamisessa.
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