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Opinnaytetyon aiheena oli kuvata kohdeyrityksen valitseman dokumentinhallintajér-
jestelmén kayttoonottoa ja selvittdd miten se soveltui yrityksen tarpeisiin. Opinnéyte-
tyon toimeksiantajana oli Kekkila Oy.

Tyossa selvitettiin mité tarkoitetaan dokumentinhallinnalla ja dokumentinhallintajar-
jestelmilld, tutkittiin yrityksen tarvetta uudelle jarjestelmélle seka esiteltiin kohdeyri-
tyksen kayttoonottama dokumentinhallintajarjestelmad. Dokumentinhallintajarjestel-
massa syvennyttiin prosessien kuvaamiseen ja niihin liittyvd&dn dokumentaatioon.

Esimerkkind uuden jarjestelman toiminnasta otettiin k&sittelyyn kohdeyrityksen tur-
vetuotannon dokumentaatio. Tavoitteena oli selkeyttaa turvetuotannon dokumentaa-
tion kasittelya ja pyrkia luomaan néille dokumenteille yhteinen tietopankki.

Tyon tuloksena rakennettiin suokohtaiset prosessikaaviot turvetuotannon ymparisto-
luvan hakuprosessista ja luvan noudattamisprosessista sekéd kuvattiin turvetuotannon
prosessikaaviot. Dokumenteille luotiin toimialakohtainen yhtendinen kansiorakenne,
ja linkittamalla tarvittavat dokumentit prosessikaavioiden vaiheisiin saatiin luotua pro-
sesseista selked kokonaiskuva johtamisjarjestelman tallenteiden, sek& ndihin liittyvien
tehtdvien hallintaan ja ohjeistukseen.
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The purpose of this thesis was to describe the process of implementing a new document
management system for the target company, and also to study how well it suited the
target company’s needs. This thesis was commissioned by Kekkila Ltd.

The beginning portion clarifies what is the purpose and process of document manag-
ing. Document management systems are explained, the need for a new document man-
aging system is researched and the new chosen document management system for the
target company is introduced. As an example of the new systems capabilities, an in-
depth look is taken at the handling of documents and processes of peat production.

The goal for this thesis was to simplify the handling of documents related to peat pro-
duction, and to create a simple and easy-to-use document bank for all these documents.
This led to the building of new process maps for peat production implemented by the
new document management system. By linking the related documents to the different
stages of the process maps, we were able to create a clear overview of the whole pro-
Cess.
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1 JOHDANTO

1.1 Kekkild Oy

Tyon toimeksiantajana on Kekkila Oy. Kekkild on vuodesta 1924 toiminut puutarha-
alan pohjoismainen markkinajohtaja kasvualusta-, lannoite-, ja katetuotteissa. Yritys
valmistaa ja markkinoi puutarha-alan tuotteita harrastajille, ammattilaisille seka viher-
rakentajille. Kekkild Oy on osa Kekkila Groupia, jolla on omaa tuotantoa Suomessa ja
Virossa, seké Hasselfors Garden —brandin alla Ruotsissa ja Norjassa. Vapo Oy:sta tuli
Kekkild Oy:n suurin osakkeenomistaja Kekkilan ja VVapon kasvuturveliiketoiminnan
toimintojen yhdistdmisen jalkeen.

Kekkilan tuotantolaitokset sijaitsevat Suomessa ja Virossa. Kotipuutarhureille suun-
natut tuotteet valmistetaan Parkanossa ja Eurajoella, ammattiviljelyyn suunnatut tuot-
teet Eurajoella ja Haukinevalla. Virossa sijaitseva tuotantolaitos valmistaa ammattivil-

jelyn kasvualustoja Baltian kuluttajamarkkinoille.

Viherrakentamisen kasvualustoja valmistetaan Suomessa 22 multa-asemalla, joista
suurimmat sijaitsevat Vantaalla, Riihimé&elld, Turussa, Lahdessa, Tampereella, Kuopi-

0ssa, Oulussa ja Jyvaskylassa. (Kekkilan www-sivut, 2014)

1.2 Tyon tavoitteet ja menetelmét

Tyon l&dhtokohtana on kohdeyrityksen uuden dokumentinhallintajarjestelman kéyt-
toonotto. Vanhoissa jarjestelmisséd dokumenttien I6ytdminen on hyvin usein hankalaa,
silla dokumenttien tallennuspaikkana kaytetddn mm. verkkolevyjd, joista halutun do-

kumentin hakeminen on ty6l&sté.

Kohdeyrityksen tavoitteena on saada helppokayttdinen dokumentinhallintajérjes-
telmad, joka tukee Kekkila Groupin johtamista ja mahdollistaa maiden vélisen yhteis-

tyon tiivistdmisen aiempaa tehokkaammin.



Opinnaytetyon tarkoituksena on aluksi selvittad yleisella tasolla mitd dokumentinhal-
linnalla tarkoitetaan, ja tdman jalkeen esimerkein havainnollistaa miten valittu doku-
mentinhallintajarjestelma soveltuu kohdeyrityksen tarpeisiin. Tyéhén kuuluu mm. uu-
sien dokumenttien luomista, prosessien kuvaamista seké vanhoilla tydkaluilla tehtyjen

asioiden, kuten prosessien siirtdmista uuteen jarjestelmaan.

Tyon alkuosassa kuvataan yleisesti mita tarkoitetaan dokumentinhallinnalla, seka ha-
vainnollistetaan dokumentinhallintajarjestelmien toimintaa. Taman jalkeen esitelldén
yrityksen kayttoonottama IMS-dokumentinhallintajarjestelma. Kohdeyrityksen doku-
mentaatiosta otetaan rajauksena Kekkild Oy:n turvetuotantoon liittyvat dokumentit ja
kuvataan miten ndma on toteutettu uudella jarjestelmélld. Esimerkkeind uuden doku-
mentinhallintajarjestelman kayttoonotosta luodaan prosessikaaviot turvetuotannon
ympéristdluvan hakuprosessista, ymparistéluvan noudattamisesta sekd muista

avainprosesseista.



2 DOKUMENTINHALLINTA

2.1 Yleista

Yritykset ja organisaatiot tuottavat nykypdivand yhd enemman ja enemman dokument-
teja. Ennen nditd syntyi vain paperimuodossa, nykyaén suurin osa dokumentaatiosta
tuotetaan séhkdisesti. Tallennettavan tiedon méara on kasvanut valtavasti, ja samassa
suhteessa on kasvanut myds epéolennaisen tiedon méara. Onkin tarkedd, etta yrityk-
selld on selked ja yhtendinen tietopankki, jonne luodut dokumentit vied&an ja josta
I0ytad hakemansa helposti. Pelk&stdan vahentdmallad dokumentin etsimiseen kéytettya
aikaa, voidaan luoda huomattavia saastoja yritykselle. Dokumenttien maarén kasva-
essa ei enaa riita tallennusmuotona pelkké sahkdposti ja oma henkilékohtainen tieto-
kone, vaan on otettava kayttoon tité tarkoitusta varta vasten rakennettu jarjestelma.
(Anttila 2001, 1-3.)

2.2 Dokumentti

Dokumentti on késitteend laaja. Dokumentti voidaan méaaritella yleisella tasolla joksi-
kin loogiseksi tietokokonaisuudeksi, joka on tarkoitettu ihmisen kasiteltavaksi. (Kaa-
rio & Peltola 2008, 20.)

Nama tietokokonaisuudet voivat olla perinteisid paperisia dokumentteja, tai séhkoi-
sesti esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmalla luotuja dokumentteja. Dokumentteja voi-
vat olla myos vaikkapa nettisivut, excel-tiedostot, sahkopostiviestit tai kuvat. Doku-
mentin elinkaarta voidaan kuvata prosessikaaviona (Kuva 1), joka alkaa dokumentin

luomisesta ja paattyy dokumentin mahdolliseen poistoon. (Anttila 2001, 1-5.)
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Kuva 1. Dokumentin elinkaari. (Anttila 2001, 5.)

2.3 Prosessi

Yh& useammat organisaatiot kuvaavat ja kehittdvat toimintaansa prosessiajattelun
pohjalta. Organisaation toiminnot voidaan luontevasti kuvailla ja mallintaa prosessina
eli toiminnallisina ketjuina, jotka tuottavat organisaation tuotteet ja palvelut. (Kaario
& Peltola 2008, 69-71.)

Prosessiajattelun hyddyntdminen on suurelta osin 1ISO 9001 standardin ansiota. Orga-
nisaation tulee hallita useita toisiinsa liittyvia toimintoja. Taman kansainvalisen stan-
dardin mukaan toiminta tai joukko toimintoja, joita johdetaan siten, ettd toimintaan
suunnatuista panoksista saadaan jotain tuotoksia, voidaan méaritella prosessiksi. Pro-
sessimainen toimintamalli parantaa laadunhallintajarjestelmaa ja tehostaa asiakkaiden
vaatimusten toteuttamista lisaten ndin asiakastyytyvaisyyttd. (Suomen Standardisoi-
misliitto SFS 2008, 8.)

Tehokkuutta saadaan aikaan prosesseja kehittamalld. Asiakkaiden, yhteistyokumppa-
nien ja toimittajien kytkeminen toimintoketjujen osaksi ja avaintietojen kehittdminen

koko prosessista auttavat laadunkehittdmisessa. (Lecklin 2006, 145.)
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2.4 Prosessikaavio

Prosessien kehittdmisessd kaytetddn usein apuna prosessikaavioita. Prosessikaavio
muodostaa erddnlaisen kehyksen, jonka sisalle tiedonhallinnan osakokonaisuudet voi-
daan hahmotella. Prosessien kautta voidaan hahmottaa organisaatioiden toiminnat, si-
dosryhmat ja roolit, ja ndiden avulla voidaan helpommin huomata organisaation mah-
dolliset kehittdmiskohteet ja pullonkaulat. (Kaario & Peltola 2008, 71.)

Hyvin tehdyt prosessikaaviot toimivat kehittdmisen ja analysoinnin apuvalinein.
Niita tarkastelemalla voidaan esimerkiksi selvittdad, mitka ovat lisdarvoa tuottamatto-
mia tyOvaiheita, missa syntyy viiveitd, tehddanko turhia asioita ja voidaanko asioita
nopeuttaa ja yksinkertaistaa. (Lecklin 2006, 148.)

2.5 Dokumentinhallinnan tuomat edut yritykselle

Hyvén dokumentinhallintajarjestelmén kayttéonotolla yritykset voivat saavuttaa mo-
nia etuja, jotka huomattavasti parantavat yrityksen toiminnan tehokkuutta, ajan- ja ra-
hank&yttod seka tiedonkulkua. Dokumentinhallinnan avulla voidaan luotettavasti hal-
lita ja suojata yrityksen asiakirjoja, tukea organisaation johtamista seka luoda hyva

tasapaino dokumenttien saatavuuden ja turvallisuuden vélille. (Laserfiche 2007, 3-5.)

Dokumenttien hallinnassa on kyse yrityksen toimintatavasta ja sen yhteisisté pelisdan-
noistd. Hyvaa toimintatapaa on vaikea toteuttaa ilman siihen suunniteltua hallintaoh-
jelmistoa. On kuitenkin tarkeéd, ettd tdma hallintaohjelmisto ei rajoita toimintaa tai
hankaloita sitd. (Anttila 2001, 5.)

Yleinen pelko dokumenttien hallinnan k&yttdonottovaiheessa on se, ettd omat tiedostot
eivat ole endéd omassa hallinnassa vaan kaikki tieto pitaa jakaa koko organisaation yh-
teiseen tietovarastoon. Onkin jarkevaa, ettd tarkeat tietosisallot ja asiakirjat hallitaan
yhteisesti sovituin kdytannoin. (Kaario & Peltola 2008, 19.)
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3 DOKUMENTINHALLINTAJARJESTELMA

3.1 Maéritelma

Dokumenttien hallintajarjestelmélla tarkoitetaan jarjestelméaa, joka on suunniteltu do-
kumenttien tuottamiseen, tallentamiseen, muokkaamiseen ja l6ytamiseen. Hallintajar-
jestelmé ei esimerkiksi ole tietokoneen hakemistorakenne. Yrityksissd on yha usein
kaytossé yksinkertainen verkkolevyasema, jonne dokumentit ovat tallennettuina omiin
hakemistoihinsa. Tama ei ole varsinkaan dokumenttien maaran kasvaessa ihanteelli-
nen ratkaisu, silla pelkéstaan tiedoston nimen ja hakemistopolun perusteella oikean

dokumentin 16ytdminen on haastavaa. (Anttila 2001, 4.)

Mikali dokumentteja halutaan hallita tehokkaasti, tarvitaan siihen dokumenttienhallin-
tajarjestelma. Jarjestelmén avulla luodaan dokumentit ja luokitellaan ne omiin katego-
rioihinsa, ja ndma tallennetaan yhteiseen tietokantaan, josta ne I0ytyvét tarvittaessa
jarjestelman hakutoiminnolla helposti. (Anttila 2001, 4.)

3.2 Perusominaisuudet

Yksinkertaisimmillaan hallintajarjestelmé voi olla esimerkiksi selainpohjainen, eli
kayttéja ei tarvitse kuin internet-selaimen ja yhteyden jarjestelman palvelimeen. Web-
pohjaisen hallintajarjestelman etuna on sen helppous, silla voidaan olettaa, etta suuri
osa ihmisista on jossain vaiheessa kayttanyt jotain internet-selainta. Erillisiin ohjel-
mistoihin perustuvat ratkaisut vaativat yleensd enemmaén tyontekijoiden perehdytta-

mistd, ja taten syntyy kustannuksia. (Moisio, Ritola & Voutilainen 2001, 234.)

Kaikissa dokumentinhallinnan ohjelmistoissa on tietyt perusominaisuudet. Ytimena
toimii tietokanta, jonne dokumenttiin liittyvét tiedot tallennetaan ja jossa niita yll&pi-
detddn. Nama4 tiedot eivat tietenk&én synny itsestaan, vaan kayttajan on syotettava ai-

nakin vahimmaismaaré perustietoja dokumentille.

Hallintajarjestelmén perusominaisuuksiin kuuluvat dokumenttien luonti, haku, katselu

ja yllapito. Yllapidon keskeinen tarkoitus on dokumenttien helppo muokattavuus, eli
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dokumentteihin voidaan lisit4 tietoa tai poistaa sitd. Yksi tarked ominaisuus on liséksi
versioiden hallinta, eli dokumentit voidaan versioida ja tarvittaessa palauttaa vanhaan
versioon. Myos oikeuksien hallinta kuuluu perusominaisuuksiin. (Anttila 2001, 19—
20.)

3.3 Dokumenttien luonti ja tallennus

Dokumentti luodaan yleensd sen tuottamiseen tarkoitetulla tyokalulla. Tyokalu voi
olla joko dokumentinhallintajarjestelman oma tai jokin muu. Yleensa kuitenkin hal-
lintajarjestelma tulee mukaan vasta siiné vaiheessa, kun dokumenttia aletaan tallentaa.
(Anttila 2001, 27.)

3.4 Ominaisuustiedot

Ominaisuustiedot ovat tiedonhallinnan Kivijalka. Niit4 voidaan pitda valttdmattémana
edellytyksend tietojen tehokkaalle 16ytdmiselle ja kasittelylle. Ominaisuustietoja kay-
tetdan ennen kaikkea dokumenttien I6ydettavyyden parantamiseen, mutta tima ei ole

ainoa peruste ominaisuustietojen kaytolle. (Kaario & Peltola 2008, 25.)

Ominaisuustiedoilla luokitellaan ja kuvataan dokumentti. Luokittelun avulla mahdol-
listetaan se, ettd dokumentin hakeminen jarjestelmésté helpottuu. Ominaisuustiedoista
voidaan kayttaa jarjestelmasté riippuen eri nimityksia, esimerkiksi metatiedot, meta-
data tai tunnistetiedot. Ohjelma harvoin osaa antaa ndma tiedot dokumentille auto-
maattisesti, joten kayttdjan on oltava tarkkana luodessaan ominaisuustietoja dokumen-
tille, sill& dokumenttia etsiessd ominaisuustiedot ovat juuri niita tietoja, joita yleensa
padasiassa kaytetddn hakukriteereind. Tastid syystd osa ominaisuustiedoista onkin
usein pakollisia. (Anttila 2001, 20.)

Loydettavyystarpeen lisdksi metatietoja kaytetddn dokumenttien loogiseen ryhmitte-
lyyn. Niilla hallitaan ja ohjataan tiedon elinkaarta kokonaisuudessaan aina dokumentin
luomistapahtumasta sen julkaisuun, arkistointiin ja mahdolliseen havittdmiseen. (Kaa-
rio & Peltola 2008, 25.)
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3.5 Organisointi

Asiakokonaisuuksien ryhmittelyssé hallintajarjestelmissa on yleensa kaytdssé kansio-
rakenne, samoin kuin toimittaessa ilman hallintajarjestelmé&a. Olennainen ero pelkk&an
tiedostojarjestelmaan verrattuna kansiorakenteessa on kuitenkin se, ettd kansiot ovat
hallintajarjestelméssa dynaamisia. Tama tarkoittaa sité, etta tietty dokumentti, joka on

kerran tallennettu jarjestelmaan, voi I0yty4 useamman eri hakemiston alta.

Vaikka kansiojarjestelméaa voidaan pitad vanhentuneena ja turhana edelld mainittujen
ominaisuustietojen vuoksi, on se edelleen yleisesti kaytdssa sen helpon hahmotetta-
vuuden takia. Kansiojarjestelma on hyva visuaalinen apuvaline, ja sen sekd ominai-

suustietojen yhdistelma onkin hyvéksi havaittu. (Anttila 2001, 23-24.)

3.6 Dokumenttien haku

Dokumentinhallintajarjestelman tarkeimpid ja eniten kéytettyja toimintoja on doku-
menttien hakeminen. Siksi onkin oleellista, etté jarjestelman haku on toteutettu hyvin,
ja ettd hakuun tarjotaan erilaisia mahdollisuuksia. On tarke&d, ettd kayttaja I0ytaa mah-

dollisimman helposti dokumentin, jota on etsimassa.

Juuri hakuvaiheessa huomataan pelkén kansiorakenteen riittdamattomyys. Jos kayttaja
tietdd mitd on hakemassa, onnistuu se ominaisuustietojen perusteella helposti. Toi-
saalta kansiot ovat hyva apu dokumenttien hakemisessa etenkin silloin, kun kasitelld&n
dokumenttijoukkoja. Esimerkiksi jonkun tietyn tyéntekijan tyon alla olevat dokumen-

tit I6ytyvat nopeasti omasta kansiostaan. (Anttila 2001, 30.)

Usein kuitenkin ominaisuustiedoilla hakeminen on huomattavasti tehokkaampaa.
Haku saadaan rajattua tarkasti tietylle alueelle, ja ndin saadaan suodatettua ei-halutut
dokumentit pois ja haku on tadsmaéllistd. Ominaisuustiedoilla hakeminen onnistuu esi-
merkiksi niin, ett4 haetaan tietyn kéayttajan kaikki dokumentit, jotka liittyvat johonkin
tiettyyn projektiin. (Anttila 2001, 31.)
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3.7 Versiohallinta

Dokumenttien versioinnin tarkoituksena on pitad kirjaa dokumentteihin tehtévista
muutoksista ja tarvittaessa palauttaa dokumentin vanha versio kayttoon. Né&in voi ta-
pahtua esimerkiksi silloin, jos dokumenttiin tehdyt muutokset eivét olleetkaan halut-
tuja. Talloin voidaan jarjestelmén avulla kumota dokumenttiin tehdyt muutokset ja pa-
lata vanhaan versioon. Dokumenttien muutoshistoriaa tulee myds pystya seuraamaan
tarkasti, jotta ndhdaan, mita muutoksia kukin kayttaja on tehnyt dokumentin eri versi-
oihin. (Anttila 2001, 37-38.)

Versioiden hallinta ilman kunnollista siihen soveltuvaa jarjestelmé&a on erittdin hanka-
laa. Perinteisimmill&dan tdma on tapahtunut sopimalla eri tiedostojen nimedmisk&aytan-
toja ja hakemistorakenteita verkkolevyille. Tama lahestymistapa kuitenkin tulee en-
nemmin tai myéhemmin tiensé paahén, ja on aika siirtya kunnolliseen versiohallin-
taan. (Kaario & Peltola 2008, 24.)

3.8 Oikeudet

Tietoturva on luonnollisesti erittdin tarked osa dokumentinhallintajarjestelmaa. Doku-
mentteihin liittyvien oikeuksien hallinta ja paasyn valvonta on usein vélttdmatonta yri-
tyksissa. Kaytdnndssa oikeuksien hallinta tarkoittaa sitd, ettd jarjestelmasta riippuen
kayttajat joko luokitellaan eri ryhmiin ja néille ryhmille annetaan luku- ja/tai kirjoitus-
oikeudet oman toimialueensa dokumentteihin, tai oikeudet voidaan jakaa yksittéisille
kayttajille. (Anttila 2001, 34-35.)
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4 IMS-TOIMINTAJARJESTELMA

4.1 Yleista

Dokumenttien parempaan hallittavuuteen kohdeyrityksessé on haettu ratkaisua otta-
malla kayttdon IMS-toimintajarjestelma. Jarjestelma valikoitui yrityksen kayttoon sen

monipuolisten ominaisuuksien, helppokayttdisyyden ja edullisuuden perusteella.

Lyhenne IMS tulee sanoista Integrated Management System. IMS-jarjestelma on Suo-
messa kehitetty selainpohjainen ratkaisu yrityksen laadunhallinta-, toiminta-, ja johta-
misjarjestelmén kehitysalustaksi. Keskeiset toiminnallisuudet ohjelmistossa ovat pro-
sessien kuvaaminen, dokumenttien hallinta, raporttien, palautteiden ja arviointien ké-
sittely, tulosten mittarien kuvaaminen graafisesti seka kasikirjojen koostaminen. Muita
tarkeitd ominaisuuksia ovat tehtdvien hallinta ja hakutoiminnot. (IMS-

toimintajarjestelman www-sivut, 2014)

4.2 Dokumentit

IMS-jarjestelméan avulla onnistuu dokumentinhallinnan kaikki keskeisimmat osa-alu-
eet dokumenttien luonnista yll&pitoon, versiointiin ja arkistointiin. Dokumentit on ja-
oteltuna jarjestelméssé sekd ominaisuustietojen ettd hakemistopolkujen perusteella,
mika auttaa dokumenttien I6ytdmisessa huomattavasti vanhaan jarjestelmaén verrat-

tuna.

Erityyppisten dokumenttien luomista voidaan avustaa luomalla erilaisia dokumentti-
pohjia tarpeen mukaan. Dokumentin tallennuksen yhteydessa toteutetaan dokumentin
hyvéksynté ja tarkastus vastuuhenkildiden toimesta, versiohallinta tapahtuu automaat-
tisesti. Aikaisemmat versiot tallentuvat automaattisesti, ja ne ovat palautettavissa. Do-
kumentit on my0s helppo linkittad jarjestelmén muihin osa-alueisiin, esimerkiksi pro-
sessikaavioihin. Linkitys onnistuu myds mm. internetiin ja yrityksen sisdiseen verk-

koon.
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Dokumentin nimi
Laatija
Dokumenttipohja
Dokumentin tyyppi

Tiedosto/Oletussisdlto

Vastuu

Hyviksyttavd
Versioitava

Katselmointivali kuukausina

Tunnisteet

Metatietoasetukset

Business

Organisaatio

Sijainti

Dokumenttirakenne

Dokumentin kuvaus

Testidokumentti

Vuoristo, Arttu

Tallenne (pdf, pptx, docx, xlsx,...), hyvaksyttava

Tiedosto

® A vastuukayttaja
Vuoristo, Arttu

008

Lisda tunnisteita

[ Muckkaa metatietoasetuksia ]

Ei valintaa =

Ei valintaa =

Ei valintaa =

Ei valintaa =

Selaa...

O &8 vastuuryhma

[v]
[v]

Kuva 2. Dokumentin luonti IMS-jarjestelmassa. (IMS-toimintajarjestelma)

Kuvan 2 esimerkin tapauksessa luodaan jarjestelmaéan hyvéksyttdva dokumentti. Do-

kumenttia luodessa dokumentille annetaan nimi, maaritetaan laatija ja valitaan doku-

menttipohja. Dokumentti voidaan luoda kokonaan IMS-jarjestelmalla tai se voidaan

tuoda valmiina esimerkiksi Office-tydkalulla tehtyn jarjestelmaan.

Taman jalkeen valitaan vastuukayttdja tai vastuuryhmé. Dokumentin hyvaksyttavyys

ja versioitavuus maaraytyvat valitun dokumenttipohjan mukaan, kuvan 2 esimerkin
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tapauksessa ndmé arvot ovat oletuksena aktivoituna. Lopuksi madritetadn haluttu kat-
selmointivéli, syotetddn ominaisuustiedot ja annetaan dokumentille sopiva kuvaus. T&-

man jalkeen dokumentti voidaan luoda jarjestelmaan.

4.3 Prosessikaaviot

Prosessien kuvaaminen on jérjestelméssa toteutettu omalla prosessinpiirtotyokalulla,
jonka avulla saadaan kuvattua prosessin toiminta visuaalisesti. Prosessiosio on jaoteltu
kolmeen kokonaisuuteen: prosessin yhteenvetoon, prosessikaavioon sekd vaiheiden
kuvauksiin. Prosessien eri vaiheisiin voidaan liittdd tarpeen mukaan haluttuja doku-

mentteja, kuten esimerkiksi tydohjeita, lomakkeita, kansioita ja verkkosivuja.

Prosessikaavioiden piirtdminen on hyvé tapa kuvata prosessin etenemistd. N&in voi-
daan visualisoida organisaation toiminta, ja linkittdmalla prosessin eri vaiheisiin do-
kumentteja saadaan hyvin selkeytettyéd prosessin kokonaiskuvaa. Prosessien piirtami-
sella saadaan hyvin esille esimerkiksi organisaatioiden valiset pullonkaulat ja riski-
kohdat.

Esimerkkind prosessikaaviosta on otettu Kekkilén suoalueiden ympéristotarkastuksen
prosessi (Kuva 3). Prosessien vastuuhenkil6t ovat kuvattuina omina vaakariveina, eli
uimaratoina. Prosessin vaiheet kuvataan vaihelaatikkoina, ja ne voidaan kytked toi-
siinsa tarvittaessa. Vaiheisiin voidaan liittdd tarvittavat dokumentit niin, ettd niihin
paastaan suoraan vaihetta klikkaamalla. Tadma prosessikaavio ja siihen liittyvat ohjeet
ja dokumentit ovat toimineet kohdeyrityksessa erinomaisesti mm. uusien tyontekijoi-
den perehdyttdmisessa.
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mparistolu a ¥ iaajemmista koraavista
Johte Lat ja aseiukael, |>] YTvansiopolikiala 1= Joolhiminen ftkuyasn foimenpieista paattaminen.
Prosessin kehitamnen
J
h
Laati Alueseurantx
Ohjaa ja seuraa
. TA RIGA STUSSULINHITELMA N y rapaitoinl a araly sointi. ||
Ympdristd alussle huntkwn ] yednstdariasiisten Lagjat korvaavat
asiantuniia L toleutusia i e
7 X
¥ T
Haarmeiee Kiriaa tariastuisen
utustuu kohtesn sipastuy tarkastus ajnkohdat Reli-d toteutuksen Cokurento ket
Ympnsth- yiTpansioupaan ja [~ lér%ﬁm;: ™ vastuuakeelzan ja [ JUTREC (-3 wotantoaueen W tarkastuksen [ tarkasiusten
tarkastaja sen ertoiin fasuets a phm k3 ttopai kirsan VIRVAAN Seurannan
: fohleen edustaale ja palaute y fitajale
¥
Inforo) Larkastusten luoksista, o
Tugtante- yrifasa s tarvitaessa paatia [ gu] T ollldltEn | gl Tomenphedenitaus ()
vastanva Koriaavista tommenpleita L o VIRVASSA
ja niden kay nnistamisesta
& muuftaa rakentela
P — Tuotantoalugiden
! ussul ™ umossapiomosessi

Kuva 3. Kekkildn suoalueiden ympadristotarkastuksen prosessikaavio. (IMS-
toimintajarjestelma)

4.4 Raportit

Jarjestelmalla voidaan luoda raportointia varten valmiita lomakepohjia esimerkiksi pa-
lautehallintaa, kyselyitd, kehitysehdotuksia, poikkeamia tai reklamaatioita koskien.
Raporttien etenemistd voidaan seurata “liikkennevalovérityksen” ja mittariseurantojen

avulla.

Kuvassa 4 esitellaan jarjestelman raporttiosan yleisndkyma. Jéarjestelméa nayttaa kayt-
t4jalle osoitetut raportit, raportit joiden vastuuhenkild kayttaja on ja raportit joihin
kayttdja on jollain tavalla yhdistettynd. Kuvan esimerkissa raportin vastuuhenkil6 on
myohéssa raportin késittelysta 8 pdivaa, josta jarjestelma halyttad punaisella varilla

seka tarvittaessa muistutusviestilla.
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Sinulle osoitetut raportit
il Toimenpiteitd odottavat raportit (0)
| Kommentointia odottavat raportit (0)

il Tiedoksi tulleet raportit (0)

Raportit joiden vastuuhenkils olet

= Keskenerdiset raportit joissa olet vastuuhenkilgna (1)

(= x = ®
Raportti Luotu _,' Aikaa jaljellad Raporttipohja
£ Multa hiekkaista 1403 14.3.2014 on mydhéssd B paivaa

= Valmiit raportit joissa olet vastuuhenkilGng (2)

= ® = x

Raportti Luotu J Aikaa jaljelld Raporttipohja
Kiitos uutuustuotteista_1401 14.3.2014 Raportt on hyviksytty

Kysely hinnoista Teppo 14.3.2014 Raportt on hyvdksytty

Toppdseltda_1400

Raportit joihin olet yhdistetty
| Raportit joissa olet osallisena (3)
7 Hyvaksymdttimat raportit jotka olet aloittanut (0)

I Raporttiluonnoksesi (0)

Kuva 4. Raporttien yleisndkyma. (IMS-toimintajarjestelma)

4.5 Tehtavat

Tehtdvienhallinta mahdollistaa tehtévien suunnittelun, luomisen, vastuuttamisen ja
seurannan. Kuvassa 5 nékyy tehtavien yleisndkymd. Vasemmalla palkissa on jaotel-
tuna omat tehtévat, jotka kayttaja on luonut sekd vastuutehtavat, joista kaytt4ja on vas-

tuussa. Yleiset-osion alta I0ytyy kaikki jarjestelmaan luodut tehtavat.



Omat tehtavat

(@) Odottaa tekijaa (0)
(i) Aloittamatta (0)
(¥) Keskeneraiset (0)
& Valmiit (0)

Omat vastuutentavat
® Odottaa tekijga (0)
& Keskeneraiset (1)

[z] Odottaa hyvaksyntaa (0)
< Valmiit (D)

Yieiset

5 Mydhassa (6)

5} Keskeneraiset (26)
L] Kaikki (30)

[EL, Luomani (1}

[ Arkistoidut (1)

2 Paiita

Kuva 5. Tehtavien yleisnakyma. (IMS-toimintajarjestelma)

Tehtavat

B8 Hae tekstilla

Sivut1/1 44 1 BRI
Tehtdvd

@ PARKin myynnin prosessit

@ vmparistdohjelmien paivitys

@ I torkastuslistan lapikaynti ja paivi...
@ I - kostuslistan Lapikiaynti ja..

@ M orkastuslistan (Bpikdynti ja paivit..

@ Anitan testitehtiva

B8 Hae henkilan perusteella

‘Valﬂse hd

Vastuu

. Sanna

I /i-Pekla

. Ari-Pekka

. Ari-Pekka

[

I, Anita

@’ Hae tunnisteilla

Tekijd

|
. Ari-Pekka
. armo
I ika
. Toni

I, Anita
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=|Listaus {550 per sivu
Aloitus Lopetus [l
8.5.2014 11.8.2014

14.6.2014  14.6.2014

30.4.2014  30.4.2014

30.4.2014  30.4.2014

2.7.2014

]

O

O

22.5.2014 22.5.2014 O
]

4.7.2014 O

Uutta tehtdvaa luotaessa (Kuva 6) tehtavélle annetaan nimi, kuvaus ja lisataan osallis-

tujat ja tunnisteet. Tehtdva voidaan linkittda luomisvaiheessa suoraan dokumenttiin,

jolloin tehtdvésté vastuussa oleva henkil0 tietad heti, mitd dokumenttia tehtéva koskee.

Lisdd tehtdvd

Nimi

Kuvaus

Osallistujat

Tunnisteet

Naytd lisad
Aloituspdivamadra
Lopetuspdivimddrd
Tehtdvidn muistutus
Toistuvuus

Vastuu

Lisdd osallistujia
v

20.08.2014

20.08.2014

-l

|

® 8 Vastuukdyttdjas O

Vuoristo, Arttu

Hyvdksyntd vastuuhenkiltn toimesta O

2 Vastuuryhma

@ © Psivdd ennen lopetuspédivaa

[Tallenna ja poistu] [ Peruuta J

Kuva 6. Uuden tehtdvan luominen. (IMS-toimintajarjestelma)
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Tehtavélle annetaan aloitus- ja lopetuspaivdmaard, méaritetdén tehtdvan muistutusaika
ja nimet&én vastuuhenkil®. Jarjestelma lahettdd muistutukset sahkdpostilla tehtdvan
osallistujille ja vastuuhenkil6ille. Tehtavé voidaan tarvittaessa luoda toistuvaksi, esi-

merkiksi vuoden vélein.

4.6 Hakutoiminnot

Jokaisessa osiossa on omat hakutoiminnot ja lisaksi on olemassa jérjestelmén yleinen
hakutoiminto. Jarjestelman yleisen hakutoiminnon avulla voi hakea luotuja prosesseja,
kasikirjoja, dokumentteja, mittaristoja, raportteja ja uutisia. Haun voi kohdistaa joko
tiettyihin osa-alueisiin tai hakea tekstihaulla yleisesti kaikista jarjestelmaan tallenne-
tuista tiedoista. Jarjestelman hakutoiminto mahdollistaa myds tietojen hakemisen do-
kumenttien sisalta. Tietoa voidaan hakea yhdell& tai useammalla eri kielelld.

Etsi: Hakuehdaot

O Prosessit
® Kasikirjat
® Dokumentit
@ Mittaristo
® Raportit
® Uutiset

® IMS Intra paivd  kuukausi vuosi
Hakukielet

M Engiish 2014 v
M Eesti Jarjesta

B Norsk O Nimi

Suomi @ Nousevasti luomispaiva
M Svenszka ¥ |ackevasti luomispaiva

M Eisi kaikki versiot m

M myos sisatohaku
B Luctu

O ennen

@ jilkeen

® psivana

Kuva 7. Yleinen hakutoiminto. (IMS-toimintajarjestelma)

Kansiorakenteesta voi my0ds suoraan hakea tietoja klikkaamalla kansiorakenteen yl&-
puolella olevaa kiikareiden kuvaa. Tdma on nopea tapa 16ytaé haluttu dokumentti mi-
kali tietdd, milla nimell&d dokumentti on tallennettu. Myos kansioiden hakeminen on-

nistuu talla toiminnolla.
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5 KOHDEYRITYKSEN TILAN KARTOITUS

5.1 Nykytilanne

Talla hetkelld kohdeyrityksen dokumentaatio sijaitsee monen eri jarjestelmén alla,
joista oikeiden dokumenttien I0ytdminen on hankalaa. Dokumentinhallintakokonai-
suutta ei ole lapikayty kokonaisuutena vuosiin. Vanhana paajarjestelména on toiminut
Lotus Notes, jota ei ole uudistettu. Vaikka eri hakutoimintoja on olemassa, niiden
kayttd ei ole loogista ja usein oikean dokumentin I6ytdminen on vaikeaa, ellei jopa
mahdotonta ellei kayttdja tiedd, milld nimelld ja misté jarjestelméstd on dokumenttia

hakemassa.

IMS-toimintajdrjestelmén osalta kdyttéonotto on vasta alussa, ja uuteen jarjestelmaan
siirretty dokumenttien lukumé&aré on toistaiseksi viel& varsin véhéinen. Ei ole myos-
kaan viela taysin paatetty, mitd dokumentaatiota tullaan vanhoista jarjestelmista siir-

tdmaan uuteen.

5.2 Ongelmakohdat ja haasteet

Suurin ongelmakohta on se, ettd koko yrityksen kattavaa yhtendista kaytantda doku-
mentinhallintaan ei ole aikaisemmin ollut. Osa dokumenteista ei ole hallintajérjestel-
missd, vaan ne ovat tallennettuina verkkolevyille tai henkilokohtaisille tietokoneille.
Verkkolevyn hakemistojarjestelma on sekava, silla yhtendista kaytantoa hakemistora-
kenteen tai dokumenttien nimedmisen suhteen ei ole vaan kayttdjat ovat tallentaneet
tiedostot haluamiinsa tai toiminnoittain ohjeistettuihin paikkoihin. Tdma aiheuttaa sen,
ettd haluttua dokumenttia etsiessa pitédd joko kysya dokumentin luoneelta henkil6lta
minne tdmé on tiedoston tallentanut, tai vaihtoehtoisesti selata hakemistopuita eteen-

pain niin kauan, kunnes osuu oikeaan. Td&ma4 ei ole tehokasta tydajan kayttoa.

Ratkaisua on lahdetty hakemaan uudella dokumentinhallintajarjestelmélla. Uuden jar-
jestelman kayttéonotto missé tahansa yrityksessa on kuitenkin aina iso prosessi, joka

vaatii aikaa ja karsivéllisyytta. Asiat eivat tapahdu sormia napsauttamalla, vaan uudet
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jarjestelmat vaativat aina perusteellista suunnittelua sekd perehdytystd, ja asioiden

omaksumiseen menee oma aikansa.

Myods muutosvastarintaan tulee osata valmistautua. Muutosvastarinta voidaan ottaa
etukateen huomioon tiedottamalla projektista, antamalla henkildston osallistua ja vai-
kuttamalla asenteisiin. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala, 64.)

Omat haasteensa asettaa lisaksi kohdeyrityksen kansainvalisyys. Koska yrityksella on
toimintaa useassa eri maassa, vaatii dokumentinhallintajarjestelmén kéayttéonotto
my06s maidenvalistd saumatonta yhteisty6td. Lisaksi kohdeyrityksen sisalla on toisis-
taan poikkeavia liiketoimintoja, joilla on hyvinkin erilaisia tarpeita dokumentinhallin-

nan suhteen.

5.3 Tavoite

IMS-toimintajarjestelmén kayttoonotolla kohdeyrityksessa pyritddn selkeyttdmaan ja
parantamaan yrityksen dokumentinhallintaa. Tavoitteena on aikanaan korvata osa van-
hoista jarjestelmista talla uudella jarjestelmalld, eiké vain ottaa yhta uutta jarjestelmaa

kayttoon sekoittaen entisestaan kohdeyrityksen dokumentinhallintaa.

Uuden dokumentinhallintajarjestelman tavoitteena on tukea johtamista ja mahdollistaa
kansainvélisen yhteistyon tiivistiminen aiempaa tehokkaammin. Selainpohjaisen rat-
kaisun ansiosta uusi jarjestelma on helposti lahestyttava, eika perehdytykseen vaadita

kohtuuttomia aikoja.

Prosessikaavioiden ja dokumenttien linkittdmisella saadaan selkeytettyd prosessien
kokonaiskuvaa, jolloin véltetddn informaation etsimiseen kuluvaa aikaa. Kaikki pro-
sessit ja niihin linkittyva dokumentaatio on 16ydettavissa helposti yhdesté paikkaa, ja
hakujarjestelmalla voidaan 16ytd4 haluttu dokumentti nopeasti dokumentin ominai-

suustietojen perusteella.
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6 IMS-JARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

6.1 Yleista

Ennen kuin voitiin aloittaa uusien dokumenttien luominen ja vanhojen siirtdminen
vanhoista jarjestelmisté uuteen, tuli miettia tarkasti muutamia kaytannon asioita, jotta
valtyttaisiin turhalta tyolta tulevaisuudessa. Naita asioita olivat mm. dokumenttien
ominaisuustietojen, dokumenttipohjien, kéayttdoikeuksien ja loogisen kansiorakenteen

luominen jarjestelmaan.

6.2 Dokumenttien ominaisuustiedot

Dokumenttien luokittelemiseksi ja hakemisen helpottamiseksi luotiin jarjestelma&n
valmiit ominaisuus- eli metatiedot. Dokumentti luokitellaan ndiden avulla. Oikeiden
ominaisuustietojen antaminen on tarkeéa, silla muuten dokumentin 16ytdminen haku-
toiminnon avulla vaikeutuu huomattavasti. Tdma korostuu etenkin silloin kun doku-

mentaatiota on paljon.

Kuvassa 8 on esimerkkind dokumentin luontivaiheessa dokumentille annetut metatie-
dot. Tassa esimerkin tapauksessa dokumentti on luokiteltu Suomen turvetuotannon

lainsaadannon alle.

@

Metatietoasetukset [ Muckkaa metatietoasetuksia ]

Business . .
Professional Growing =

Organisaatio Turvetuotanto =

Sijainti Kaikki turvetuotanto Suomessa =

Dokumenttirakenne Lainsasdants <

Kuva 8. Metatietojen sydttaminen dokumenttia luodessa. (IMS-toimintajarjestelma)
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6.3 Dokumenttipohjat

Dokumenttien luomisen avustamiseksi jarjestelmé&an luotiin valmiita dokumenttipoh-
jia. Omat dokumenttipohjat tehtiin mm. lupadokumenteille, ohjeille, poytakirjoille ja
sopimuksille. Dokumenttipohjien avulla dokumenttiin voidaan valmiiksi luoda esi-
merkiksi tarvittavat tunnisteet tai maéaritella onko dokumentti versioitavissa. Myos va-

littavat ominaisuustiedot méaaraytyvat valmiiksi luodun dokumenttipohjan mukaan.

6.4 Dokumenttien kansiorakenne

Dokumenttien luomisen, siirtdmisen ja linkittdmisen helpottamiseksi IMS-
jarjestelmaén luotiin uusi kansiorakenne. Kansiorakenteesta pyrittiin tekemaan yksin-
kertainen ja helposti ldhestyttdva niin, ettd jo kansiorakenteen ylatasoa (Kuva 9) luke-
malla kayttéjalle olisi selvilla, mink& kansion alle dokumenttia aletaan luomaan. Kan-
siorakennetta alaspdin selaamalla pa&stéaan yha yksityiskohtaisempiin kansioihin.

N

I m S PROCESS

i BE P
= EE Dokumentit
EE 1 Johtaminen & Tuki
BE 2 sCMm- Supply Chain Management
EE 3 Myynti
Eg 4 Tuotehallinta

EE 5 Markkinointi

EE 6 Liketoiminnan kehitys & Presso
EE 7 Muuta

EE 2 Mallit (templates) & Kuvat

EgE 9 IMS Harjoitus

Kuva 9. Kansiorakenteen ylataso. (IMS-toimintajérjestelmé)

Koska yrityksen eri liiketoiminnot, dokumentit ja vaatimukset eroavat toisistaan, lii-

ketoiminnoille annettiin mahdollisuus luoda omat, toimintokohtaiset alatasot. Samoin
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eri maiden vélille tehtiin yhteinen ylataso, joka mahdollistaa dokumenttien ja eri toi-

mintojen vertailuanalyysin.

Dokumenttien suuri lukumaara asetti kansiorakenteen luomiselle omat haasteensa. Jo-
kaiselle dokumentille tulisi 10yty&d oma paikkansa kansiorakenteessa, mutta kuitenkin
niin, etta yksittdisille dokumenteille ei olisi tarvetta tehdd omaa kansiotaan.

Tavoitteena oli myos valttaa verkkolevyjarjestelman sekavuus, eli dokumentinhallin-
tajarjestelman kansiorakenne lyotdisiin ’lukkoon”, eiké kéyttdjille annettaisi mahdol-
lisuutta lisatd ja poistaa kansioita oman mielen mukaan, vaan pitaydyttaisiin yhdessa

sovitussa rakenteessa.
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7 TURVETUOTANNON DOKUMENTAATIO

7.1 Yleista

Esimerkkind uuden dokumentinhallintajarjestelmén ominaisuuksista otetaan tarkem-

paan kasittelyyn kohdeyrityksen turvetuotannon dokumentaatio.

Kekkilalla on ohjauksessaan 16 tuotannossa olevaa turvetuotantoaluetta Suomessa.
Turvetuotannon dokumentaatio on télla hetkella monen eri jarjestelmén alla, naité jar-
jestelmid ovat mm. verkkolevyt, Lotus Notes, Microsoft Sharepoint ja yrityksen siséi-
nen intranet. Turvetuotantoon liittyva dokumentaatio onkin erittdin laaja, ja nykyisel-
I&&n esimerkiksi turvetuotantoalueisiin liittyvien lupa-asioiden arkistointi, kasittely ja

tiedonhaku ei ole kaikkein optimaalisinta.

Turvetuotannon laaja dokumentaatio selittyy osaltaan sen moninaisilla haasteilla, ku-
ten lainsdadanndlla ja siihen liittyen laajalla suokohtaisella lupaprosessilla. Namaé aset-
tavat erittéin tarkat vaatimukset turvetuotannon aloittamiseen ja yll&pitoon. Uuden jar-
jestelmén avulla on pyritty tehostamaan johtamista, helpottamaan dokumentaation

luomista, arkistointia ja késittelya seka tehostamaan ajankayttoa.

7.2 Turvetuotannon dokumenttien kansiorakenne

Turvetuotannon osalta kansiorakenne péatettiin tehda suokohtaisesti (Kuva 10). Jokai-
selle suolle rakennettiin identtinen kansiorakenne, josta I6ytyvét kaikki kyseiseen suo-
hon liittyvat dokumentit.

Kansiorakenteen havaittiin helpottavan dokumenttien 16ytdmisté erityisesti dokument-
teja prosessikaavioihin linkitettdessa. Selked kansiojarjestelmé helpotti myds doku-

menttien tallennusvaiheessa oikean tallennuspaikan Igytamista.
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ﬁ +358 44 282 8791 HELH

I m S PROCESS PROSESSIT

it BE B

= EE Dokumentit
EE 1 Johtaminen & Tuki
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Kuva 10. Ote suokohtaisesta kansiorakenteesta. (IMS-toimintajérjestelma)

7.3 Prosessikaaviot ja dokumenttien linkitys

Jarjestelmaan luotiin turvetuotannolle omat prosessikaaviot, lahtien aina ylimmalta

turvetuotannon johtamistasolta (Kuva 11) yksityiskohtaisempiin kaavioihin.
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Kuva 11. Turvetuotannon prosessikaavion ylatason esimerkki. (IMS-
toimintajarjestelma)

Turvetuotannon prosessit paatettiin luoda myos kansiorakenteen tapaan suokohtai-
sesti. Tamé helpotti oikean dokumentin l6ytamista, silla vaikka esimerkiksi jos kayt-
t4j& haluaa 16ytaa jonkun tietyn suon palotarkastuspoytékirjan, 10ytyy se helposti pro-
sessikaaviota seuraamalla. Selkeét prosessikaaviot helpottivat myos dokumenttien tal-

lennusvaiheessa oikean tallennuspaikan I6ytdmista.

Kansiorakennetta ja prosessikaavioita rakennettaessa tavoitteena oli, etta prosessikaa-
vioiden kautta 16ytyisi jokainen jéarjestelmé&én tallennettu turvetuotannon ohjaamiseen
liittyvd dokumentti. Tama osoittautui kuitenkin hankalaksi dokumenttien lukumaa-
rasté johtuen. Jokaista dokumenttia ei kannattanut linkittad prosesseihin linkkien jat-
kuvan paivitystarpeen vuoksi, ja 0sa dokumentaatiosta 16ytyykin vain hakutoiminnolla

tai kansiorakennetta selaamalla.

7.4 Ympéristolupien dokumentaatio

7.4.1 Yleista

Ympéristolupaa tulee hakea yli 10 hehtaarin suuruisille turvetuotantoalueille. Toimi-
valtainen viranomainen on aluehallintovirasto. (Ymparistoministerion www-sivut,
2014)
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Ymparistoluvan hakuprosessi on erittdin monisdikeinen ja laaja prosessi, joka voi kes-
taé useita vuosia. Koska dokumentit voivat olla jopa vuosien takaisia, onkin tarkeaa
etta lupiin liittyva dokumentaatio on helposti 16ydettavissa eik&d mikaan hakemus, paa-

tOs tai liite pd&se haviamaan missaan vaiheessa.

7.4.2 Ympéristolupien dokumenttien kansiorakenne

Kuten muullekin turvetuotannon dokumentaatiolle myos ymparistélupa-asioille luo-
tiin oma kansiorakenteensa. Myods ndma tehtiin suokohtaisesti, eli jokaisen suon lupa-

asioille tuli oma identtinen kansiorakenne.

| ﬁi 813 Sammalistonsuo, Rithimaki
EE 3.13.1 Ohjeet Sammalistonsuo
ﬁi 28.13.2 Urakoitsija Sammalistonsuo
= B& 5.13.3 Luvat Sammalistonsuo
ﬁi .1 Hakemus Sammalistonsuo

li ..2 Kokoukset Sammalistonsuo

ﬁi .3 Lupamaaraykset Sammalistonsuo
ﬁi _.7 Raportit Sammalistonsuo

ﬁi .8 Lupavalitukset Sammalistonsuo
ﬁi -9 Lupamuutokset Sammalistonsuo
li ..10 Lupapaétikset Sammalistonsuo

Kuva 12. Dokumenttien kansiorakenne Sammalistonsuon ymparistoluville. (IMS-
toimintajarjestelma)

7.4.3 Ympéristoluvan prosessit

Ymparistéluvan hakuprosessin selkeyttdmiseksi luotiin hakuprosessista prosessikaa-
vio (Kuva 13). Prosessikaaviossa on kuvattuna koko luvan hakuprosessi kohdeyrityk-
sen, viranomaisen ja asianosaisten kannalta. Tama toimi hyvana esimerkkind uuden
dokumentinhallintajarjestelmén vahvuuksista, silla prosessikaavion luomisella saatiin
kuvattua koko hakuprosessi turvetuotannon tarpeen maarittelysta aina lupapéatokseen

asti.
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Prosessikaavioon saatiin liitettya tarvittavat dokumentit suoraan prosessin vaiheisiin,
mika helpottaa oikeiden dokumenttien I6ytamista. Prosessikaaviot luotiin suokohtai-
sesti, sill& jokaisella suolla on aina oma lupamenettelynsa. Prosessikaaviosta nahdaéan
my0s nopealla silméaykselld missé vaiheessa luvanhakuprosessi on kulloinkin meneil-

1aén.

omainen

7 Halggan
fuuleminen

Kasitelvaing

Vastinepymtd
(MuisHtuksEL
mislipdest, lsusuanc

Fekkila

Kuva 13. Turvetuotannon ymparistéluvan hakuprosessi. (IMS-toimintajarjestelma)

Prosessikaavioon luotiin omat laatikot jokaiselle tarkealle hakuprosessin vaiheelle.
Néin esimerkiksi itse hakemus, mahdolliset tdydennyspyynnét tai vaikkapa valitukset
Ioytyvét heti oikeaa vaihetta klikkaamalla. Talla pyrittiin selkeyttamé&an omalta osal-
taan hakuprosessin dokumenttiviidakkoa ja valttaméan turha dokumenttien selaami-

nen eri kansioista.
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8 POHDINTAA

8.1 Tavoitteet ja niiden toteutuminen

Opinnaytetyoprojektin  padasiallisena tavoitteena oli selvittdd miten IMS-
dokumentinhallintajarjestelma soveltui kohdeyrityksen tarpeisiin etenkin turvetuotan-

non dokumentaation osalta.

Turvetuotannon dokumentaatioon liittyen haasteita ilmeni opinndytetyoprojektin ai-
kana hyvinkin nopeasti. Turvetuotannon dokumentaatio kohdeyrityksessa on erittain
laaja, kirjoitushetkelld verkkolevylla pelkastaan turvetuotannon alla on 8 820 tiedostoa
ja 1 335 kansiota, yhteensa yli 15 gigatavua dataa. Pelkastaan taméan tietomaaran siir-
tdminen uuteen jarjestelm&an on mittava ty6. Tyota vaikeuttaa entisestaan se, etta talla
hetkell& jokainen dokumentti pitaa siirtada yksitellen kasin uuteen jéarjestelméan. Jokai-
selle dokumentille pitdé antaa nimi, luoda ominaisuustiedot ja 16ytaa oikea paikka kan-
siorakenteesta. Viiden minuutin dokumentin tallennusajalla tdmén tiedostomaarén

siirtamiseen kuluisi noin puoli henkildtyovuotta.

Toisaalta voidaan myos miettid, mitka dokumenteista ovat relevantteja ja ajantasaisia,
jamitka kannattaa siirtad uuteen jarjestelmaan. Joka tapauksessa tiedostojen lapikéynti

on iso haaste.

Dokumenttimaaran suuruus tarkoittaa kdytannossa sité, ettd taysin kokonaan uuteen
jarjestelmaén siirtyminen ei tule olemaan mahdollista vield pitkdan aikaan. Yrityk-
sessd joudutaan kayttdmaan montaa jarjestelmaa samanaikaisesti, ja verkkolevy on
monella edelleen ensisijainen tallennuspaikka. Tdéma taas voi helposti johtaa siihen,
ettd dokumenttien eri versioita tallennellaan eri jarjestelmiin, jolloin oikean ja ajanta-

saisen dokumentin 16ytdminen on taas entista haastavampaa.

Pitdd my0s muistaa, ettd pelkka uuden jarjestelman kayttoonotto ei valttamétta ratkaise
kohdeyrityksen kaikkia nykyisid dokumentinhallintaan liittyvid ongelmia. Kimmo
Kaario ja Tuomo Peltola kirjoittavat kirjassaan ”Tiedonhallinta — avain tietotyon tuot-

tavuuteen” asiasta osuvasti: “Teknologiatoimittajat luovat mielelldin silotellun kuvan
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teknologian kaikkivoipaisuudesta. On helppo langeta illuusioon siitd, ettd jonkin sisal-
I6nhallintajérjestelmén tai tekniikan kayttoonotto itsesséan ratkaisisi organisaation do-

kumenttien hallinnan, arkistoinnin tai ryhmatyon ongelmat”.

Kohdeyrityksessa esiintyi myds pientd muutosvastarintaa uutta jarjestelmaa kohtaan.
Verkkolevy vanhoihin jérjestelmiin yhdistettynd néhtiin edelleen parempana tapana
hoitaa dokumenttien kasittely ja arkistointi. Yrityksessd ymmérrettiin verkkolevyn
vanhanaikaisuus ja sen monet haittapuolet, mutta dokumenttien suuresta maarasta joh-
tuen kaikki eivat ndhneet kokonaan uuteen jarjestelmaan siirtymista realistisena vaih-

toehtona.

Osalla yrityksen tyontekijoistd oli myos epaselvyytté siitd, mita dokumentaatiota uu-
teen jarjestelmaan tullaan siirtdméan. Pelkona oli, ettd tuodaan taas yksi uusi jarjes-
telmé& rinnalle sekoittamaan entisestddn nykyisen dokumentinhallinnan jo valmiiksi
melko sekavaa pakkaa. Pelko uuden jarjestelmén osoittautumisesta huonoksi vaihto-
ehdoksi on ymmarrettavaa, silla tassa tapauksessa kaikki jarjestelmaan kaytetty aika,

vaiva ja resurssit olisi heitetty kdytannodssa hukkaan.

8.2 IMS-toimintajarjestelma

Havaintojeni perusteella IMS:n hyviksi puoliksi voidaan mainita erityisesti sen help-
pokayttoisyys ja suomenkielisyys. Liséksi eri Kieliversioita on useita, mika onkin eh-
doton edellytys ottaen huomioon kohdeyrityksen kansainvalisyyden. Selainpohjainen
jarjestelma tarkoittaa sité, etta sen pitéisi periaatteessa toimia jokaisessa koneessa, jo-
hon on asennettuna internet-selain. Jarjestelman prosessinpiirtotyokalut on toteutettu
hyvin, ja dokumenttien luominen ja siirtdminen on vaivatonta. Jarjestelm& on myds

asiakaskohtaisesti raataloitavissa yrityksen tarpeisiin.

Ennen kaikkea jarjestelman kéyton oppii nopeasti. Tama tarkoittaa kaytdnngdssa sita,
ettd tyontekijoiden perehdyttdmiseen ei kulu kohtuuttomia aikoja, eikd myohemmas-
sékaan vaiheessa tarvitse kayttad arvokasta tydaikaa jarjestelmén kaytén opettelemi-
seen tai helpdeskiin soitteluun. Td&ma voi kuulostaa itsestdénselvyydeltd, mutta yritys-

maailman hallintajarjestelmissé helppokéyttdisyys ei aina ole ylimpéna kriteerilistalla.
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Parannusta kaipaavina puolina voidaan mainita joidenkin ominaisuuksien hieman se-
kava toteutus, kuten esimerkiksi tehtavien luominen, vastuuttaminen ja ohjeistus nii-
hin liittyen. Toistaiseksi epaselvaa on myos, miten jarjestelma soveltuu suurten doku-

menttiméaarien luomiseen, siirtdmiseen ja hallitsemiseen.

Pitaa kuitenkin muistaa, etta jarjestelma on aktiivisen kehityksen alla. Uusia ominai-
suuksia ja paivityksia on tullut timan opinndytetyoprojektin aikanakin useita, joten

jarjestelma kehittyy jatkuvasti asiakkaiden tarpeiden mukaan.

8.3 Johtopaatokset

Mielestani IMS-jarjestelméd antaa hyvén ja realistisen pohjan toteuttaa kohdeyrityksen
dokumentinhallinta. Tama vaatii kuitenkin kohdeyritykselté aktiivista kanssakdymista
jarjestelman kehittajien kanssa, silla lisdd ominaisuuksia ja jo olemassa olevien omi-
naisuuksien parantamista kaivataan. On yrityksesta itsesté kiinni, kuinka paljon se ha-
luaa panostaa uuteen jérjestelméan ja sen kayttoonottoon, ja taten pyrkié aktiivisesti

tehostamaan dokumenttiensa hallintaa.

Luomalla dokumenteille jarkeva kansiorakenne sek& prosessikaaviot ja linkittamall
nama toisiinsa, saatiin luotua hyvé pohja tulevaisuutta varten. Mikali kohdeyritys ha-
luaa todella tehostaa dokumentinhallintaansa, tulisi sen mahdollisuuksien mukaan
valttad monen jarjestelman kayttda samanaikaisesti. Optimaalisin, joskaan ei valtta-
matta realistisin tilanne olisi mielesténi se, ettd kaikki dokumentit 10ytyisivat yhden
jarjestelman alta. Monen jarjestelman kayttd samanaikaisesti ei mielestani ole tehok-

kain mahdollinen tapa toteuttaa yrityksen dokumentinhallinta.

Mikali tdmé& yhden jarjestelman vaihtoehto ei kuitenkaan toteudu, tulisi yrityksen joh-
don olla aktiivisessa vuorovaikutuksessa tyontekijoidensa kanssa siitd, mitd dokumen-
taatiota jarjestelmaan tullaan tulevaisuudessa siirtdmaan. Uudesta jarjestelmésté ei saa
tulla “’taas yhté uutta jarjestelmaa”, joka sotkee entisestaan yrityksen dokumentinhal-

lintaa.
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Itse opinnéytetyon kirjoittaminen oli erittdin mielenkiintoinen ja haastava projekti,
jonka aikana opin valtavasti asioita yrityksen tiedonhallintaan liittyen. Yrityksessa
tydskennellessani tunsin olevani etuoikeutetussa asemassa péaéstessani itse aitiopai-
kalta nakemaan uuden hallintajarjestelman kéayttéonoton eri vaiheet ja niiden muka-
naan tuomat monet haasteet. En vain joutunut katsomaan vierestd, vaan paasin aktii-
visesti osallistumaan koko prosessiin ja omalta osaltani luomaan uutta pohjaa yrityk-
sen dokumentinhallinnalle. Ei ole epdilystédkaan siita, etteiko tastd kokemuksesta olisi

minulle urani kannalta hyotyé tulevaisuudessa.
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