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The aim of this thesis was to define the key requirements for an effective docu-
ment management system and to design and implement a structure in the system
to support document management. The purpose of the work was to reduce the
time spent searching for technical documents through metadata-based searches,
to improve version control and access rights management and to decrease the
risk of human errors such as data loss or unnecessary document recreation. The
thesis was commissioned by Aurubis Finland Oy.

The company’s existing M-Files document management system was found to
meet the defined requirements. The structure of the document vault was created
by analyzing the documents stored on the company’s network drive. Clear and
logical fields and drop-down menus were defined to make saving documents as
efficient as possible. The functionality was tested by saving documents in the
system and performing search tests, and it was found to function effectively. In
the future, the documents on the network drive will be transferred to the system,
and its structure will be further refined as needed.
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1 JOHDANTO

Suuren dokumenttimaaran hallinta ilman toimivaa dokumenttien hallintaratkaisua
on haastavaa ja hidasta. Dokumentit ovat nykyaan paaasiassa sahkoisessa muo-
dossa ja tallennettu tiettyyn sijaintiin, ja dokumentin tarvitsijan tulee osata l6ytaa
oikea sijainti usein pelkastaan dokumentin nimen perusteella, joka saattaa vieda
paljon turhaa aikaa. Lisaksi samasta dokumentista voi olla useita eri versioita ja
ne voivat olla tallennettuina eri sijainteihin, josta ne pitaa osata I16ytaa ja tunnistaa
uusin versio. Dokumenttimaaran kasvaessa riski tahattomille dokumentin tuhou-

tumisille, katoamisille ja saman dokumentin turhaan uudelleen luonnille kasvaa.

Kohdeyrityksella on tarve ohjelmistolle, joka tehostaisi teknisten dokumenttien
hallintaa. Talla hetkella tekniset dokumentit sijaitsevat verkkolevylla. Dokument-
teja on suuri maara, ja Windows-jarjestelman kansiopohjaisen rakenteen kayttd
on todettu aikaa vievaksi tavaksi hallita dokumentteja. Dokumenttienhallintaoh-
jelmiston avulla dokumentteja voi etsia metatietojen avulla, eli kayttamalla etsit-
tavaa dokumenttia kuvaavia hakusanoja. Dokumentin sijainnilla ei ole siis enaa
merkitysta, eika sita tarvitse muistaa. Dokumenttienhallintaohjelmiston tarkoituk-
sena on helpottaa dokumenttien hallintaa ja ensisijaisesti vahentaa tiedon etsi-
miseen kuluvaa aikaa ja tehostaa versiohallintaa seka kayttdoikeuksien maarit-

telya.

Tyossa keskitytaan hyvan dokumenttienhallintaohjelmiston ominaisuuksiin, hyo-
tyihin ja rakenteen luomiseen ohjelmaan. Jarjestelmaan tallennetaan dokument-
teja vain rakenteen ja haun toimivuuden testausta varten, mutta dokumenttien
varsinaiset tallennus- ja siirtotoimenpiteet toteutetaan tyon valmistumisen jalkeen

muun henkiloston toimesta jatkotoimenpiteena.



2 DOKUMENTTIEN HALLINTA

2.1 Dokumentti

Dokumentti on ensisijaisesti ihmisen tarkasteltavaksi tarkoitettu tietokoko-
naisuus, jossa data on kontekstissaan ja ihminen pystyy tulkitsemaan sen sisal-
tdéa sen aihepiirin perusteella. Data tarkoittaa digitaalisesti tallennettua, koneen
tulkittavissa olevaa merkeista ja symboleista koostuvaa informaatiota. (Tyrvai-
nen 2003, 2, 7; Avoindata n.d.)

Dokumentteja voi olla seka paperisessa etta sahkoisessa muodossa, joista jal-
kimmainen on yleisempi muoto. Paperidokumentteja voidaan sailyttaa fyysisissa
mapeissa tai arkistolaatikoissa, kun taas sahkoiset dokumentit tallennetaan tie-
tokoneelle yhtena tai useampana tiedostona. Sahkadisia dokumentteja ovat esi-
merkiksi tietokoneohjelmilla tehdyt piirustukset ja taulukot, mutta myos skanna-

tut, alun perin paperimuodossa olleet dokumentit. (Anttila 2001, 1; Awati, 2022.)

Standardin PSK 5811 mukaan "dokumentti on tietosisaltd, joka sisaltda vahin-
taan pakollisiksi maaritellyt metadatat ja siihen mahdollisesti liittyvat tiedostot”,
eli yksittainen tiedosto tietokoneen levylla ei vielda muodosta dokumenttia, vaan
tiedostosta tulee dokumentti vasta kun sille annetaan sita kuvaavia ominaisuus-
tietoja (Anttila 2001, 2; PSK 5811 2021).

2.2 Sijaintipohjainen tiedonhallinta

Kun paperidokumenteista alettiin siirtya sahkoisiin dokumentteihin, ajateltiin, etta
dokumenttien hallintaan liittyvat ongelmat ratkeavat perinteisten mappien ja
niissa sailytettavien paperidokumenttien poistuessa kaytosta. Paperiaineisto tu-
lisi joka tapauksessa saattaa sahkdiseen muotoon, jolloin se on kasiteltavissa
muun sahkoisen dokumentaation kanssa ja siihen liittyvat tiedonhallinnan riskit,
kuten aineiston tuhoutuminen, katoaminen, vaikea l0ydettavyys ja uudelleen
kaytettavyys seka varmuuskopioinnin puute poistuisivat tai pienentyisivat. Sah-

koinen tallennustapa ei kuitenkaan yksinaan tuo ratkaisua hallintaongelmaan,
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vaan dokumenttien hallinta voi olla entista vaikeampaa niiden ollessa sekalai-
sena kokonaisuutena tietokoneen levyilla. (Anttila 2001, 4; Lindén 2015 78-79.)

Olemme tottuneet hallitsemaan tietoa Windows-jarjestelman kansiopohjaisessa
rakenteessa, jonka ajatus on ihmiselle luonnollinen; tieto on varastoitu tiettyyn
sijaintiin, josta se I0ytyy, kun sijaintiin navigoidaan. Tassa perinteisessa sijainti-
pohjaisessa tiedonhallintatavassa dokumentteja saatetaan etsia pelkan nimen
perusteella pitkien kansiopolkujen paasta. Ongelmia syntyy, kun tietoa on paljon,
tiedon tarvitsijoita monta ja tieto on tallennettu tallentajan valitsemiin ja ni-
meamiin sijainteihin. Kansiorakenteessa navigointi hankaloituu tietomaaran kas-
vaessa. Hakeminen on arvailua, paattelya ja kokeilua ja saattaa johtaa siihen,
ettad pyydetaan jotain muuta etsimaan haluttu dokumentti, jolloin kulutetaan toi-
sen henkildn tybaikaa. (Lindén 2015, 54, 56-57.)

Tiedonhallinnan ollessa heikolla tasolla dokumenttimaaran kasvaessa kasvaa
myos mahdollisuus tiedon tahattomaan havittamiseen tai sen uudelleen tuotta-
miseen turhaan, kun ei enaa olla perilla siita, mita on tuotettu tai mihin sijaintiin
tieto on tallennettu. Tiedolle tarvitaan siis lisaksi hallintatyokaluja. (Anttila 2001
3-4.)

2.3 Dokumenttien hallintajarjestelmat

2.3.1 Metatieto ja sen hyodyntaminen tiedonhallinnassa

Uuden ajan tiedonhallintaratkaisuissa tallennettavalla tiedolla on aina identiteetti.
Dokumentit ja data |6ytyvat niitéd kuvaavilla hakusanoilla, eli metatiedoilla. Tar-
koituksena on luokitella ja kuvata dokumenttia ja dataa niin, etta se |10ytyy hel-
posti suuristakin tietomaarista. Metatiedot ovat siis "tietoa tiedosta”. Tiedon me-
tatietopohjainen kuvaaminen on kaytossa esimerkiksi verkkopalveluissa, joissa
tietoa on paljon ja se tulee olla nopeasti I0ydettavissa, kuten iTunes tai Amazon.
(Anttila 2001, 20; Lindén 2015, 13, 54, 56-57.)

Metatietoa hyddyntava tiedonhallinta antaa tiedon hakijalle vapauden ja vaihto-
ehtoja I6ytaa hakemansa kohde eri lahtékohdista. Sen ansiosta tiedon etsijan ei
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tarvitse enaa kysya, ettd missa tieto sijaitsee, vaan kertoa, mita haluaa 16ytaa.
Metatietoja tukevan haun avulla eri henkilot voivat Ioytaa saman tarvittavan do-
kumentin omien tarpeiden ja tietojensa mukaan, kuten esimerkiksi tiettyyn pro-
jektiin liittyvan tarjouksen etsimiseen myyja voi kayttaa hakusanana asiakkaan
nimea, kyseisessa projektissa tydskenteleva projektin nimea ja myyntijohtaja voi
etsia tarjouksia kayttaen hakusanana tiettya voimassaoloaikaa. Kaikki I0ytavat
saman dokumentin omista lahtokohdistaan. Kansiopolkuja seuraamalla hakemi-
nen olisi huomattavasti vaikeampaa eika valttamatta tuottaisi tulosta. (Lindén
2015 57-58, 71.)

2.3.2 Sisallon perusteella hakeminen

Tiedonhallintajarjestelman tukiessa sisaltohakua, haku kohdistuu dokumentin si-
saltoon. Sisaltdhaun avulla voidaan 16ytaa haluttu dokumentti kayttamalla haku-

sanana jotain dokumentissa esiintyvaa tekstikohtaa. (Anttila n.d.)

Sisaltéhakua voidaan hyddyntda myds skannattujen dokumenttien hakemi-
sessa, joka tekeekin entisten paperiaineistojen sahkdiseen muotoon saattami-
sesta erittain jarkevaa. Tiedon hakemisessa dokumenteista sisallon perusteella
hyodynnetaan OCR-, eli Optical Character Recognition -tekniikkaa, jonka avulla
skannatun dokumentin sisaltdo muuttuu tunnistettavaksi merkistoksi ja se voidaan

tallentaa sisaltohakukelpoiseksi. (Lindén 2015, 82.)

Sisaltdéhaun ongelma on kuitenkin usein 10ydettyjen hakutulosten suuri maara,
mutta mikali hallintajarjestelma tukee seka sisaltohakua etta metatietojen avulla
hakemista, on dokumenttien hakeminen entistd tehokkaampaa (Anttila n.d;
Lindén 2015, 82).

2.3.3 Versiohallinta

Dokumentteja muutetaan paljon, ja niista taytyy usein |0ytaa juuri oikea versio.

Versionhallinnan vaihtelevat toimintamallit vaihtelevat yrityksissa suuresti. Toiset

saattavat tallentaa tehdyt muutokset edellisen version paalle, jolloin edellinen
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versio tuhoutuu ja mikali vanhalle versiolle tulee tarve tulevaisuudessa, joudu-
taan sen sisaltoa muistelemaan ja arvailemaan. Toiset taas saattavat tallentaa
uuden version uudella nimella uuteen sijaintiin. Tama voi aiheuttaa tilanteita,
jossa muut dokumenttia tarvitsevat eivat osaa yhdistaa uutta versiota edellisen
jatkeeksi, vaan jatkavat kayttaen vanhaa versiota. Pahimmillaan eriavat versio-
hallinnan kaytannot aiheuttavat siis vaarien tietojen parissa tyoskentelya ja tie-
don katoamista. (Anttila 2001, 3; Lindén 2015, 64-65.)

Kayttajille tarkeinta on I0ytaa tarvittava tieto nopeasti, tehda tarvittavat muok-
kaukset, tallentaa lopputulos ja siirtya tyossaan eteenpain. Hallintajarjestelmien
tarkeimpia ominaisuuksia onkin hoitaa dokumentin versioituminen automaatti-
sesti, joka eliminoi eriavista kaytannoista aiheutuvat ongelmat ja helpottaa ajan-
tasaisen tiedon loytamista. Sen avulla yritys myds varmistaa, etta tuotettu ja
muokattu tieto versioituu ja on jaljitettavissa esimerkiksi tilannetta varten, jossa

aikaisemman version sisaltéa halutaan kayttaa tai tarkastella. (Lindén 2015, 66.)

2.3.4 Kayttooikeudet

Hallintajarjestelmien tarkeimpia ominaisuuksia on kayttooikeuksien hallinta. Hal-
lintajarjestelmissa voidaan asettaa tarvittavat kayttaja- tai ryhmakohtaiset kayt-
tooikeudet dokumenttien tarkasteluun ja muokkaamiseen. Kayttajan tulee kirjau-
tua hallintajarjestelmaan, jonka mukaan oikeudet maaraytyvat. Mikali kayttajalla
ei ole oikeutta johonkin dokumenttiin, kyseisen kayttajan ei kuuluisi nahda doku-
menttia hakutuloksissa tai paasta nakemaan sen metatietoja. Tasta on hyotya
niin tietoturvallisuuteen liittyvissa asioissa, kuin myos tiedon jakamisessa. Doku-
mentteja ja dataa ei tarpeen laajuudesta riippuen tarvitse lahettaa tai tallentaa
erilliseen jarjestelmaan niita tarvitsevan tahon tarpeen mukaan, vaan kayttdoi-
keuksia ja -rooleja voidaan muokata tilanteeseen sopiviksi. (Anttila 2001, 34;
Lindén 2015, 49.)
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2.4 Teknisten dokumenttien hallinta

Tekninen dokumentaatio voi liittya esimerkiksi yksittaisiin laitteisiin, koneisiin ja
niiden varaosiin. Tyypillisia teknisia dokumentteja ovat esimerkiksi asennusku-
vat, piirustukset, luettelot, laiterekisterit ja huoltoon liittyvat tiedot kuten ohjeet,
paivakirjat ja suunnitelmat. Dokumentaatio liittyy yrityksen toimintoihin, joihin si-
toutuu paljon paaomaa, joten tiedon on oltava ajantasaista ja helposti |0ydetta-
vissa, niin turvallisuuden kuin kunnossapidon ja huoltotoimintojen tydsuoritteiden
tehostamiseksi. Onnistunut teknisen dokumentaation hallinta mahdollistaa suju-
van navigoinnin aina kokonaisesta tuotantolaitoksesta yksittaisen laitteen kom-
ponentin teknisiin tietoihin. Kun tieto on ajantasaista ja helposti I0ydettavissa,
voidaan oikeilla huolloilla pidentaa laitekannan kayttoikaa ja suorittaa nopeampia
huolto- ja korjaustoimenpiteita. (Lindén 2015, 214-216.)

Teknista dokumentaatiota hydodyntaa erityisesti kunnossapito, joka tarvitsee tie-
toa laitteen toiminnasta ja sen osista. Mita enemman laitteita ja koneita, sita
enemman dokumentteja ja sita vaikeampi niista on 10ytaa tarvittavaa kappaletta
tai sen versiota, mikali dokumenttienhallinta ei ole kunnossa. Kunnossapito ka-
sittelee teknisia dokumentteja jatkuvasti ja niiden tulee olla helposti saatavilla.
Dokumenttienhallinnan ollessa heikolla tasolla, eteen voi tulla tilanteita, jossa vi-
katilanteessa laitetta joudutaan seisottamaan turhan kauan oikean dokumentin
etsimisen ajaksi. Tama voi kayda yritykselle kalliiksi ja tdhan on ratkaisu — toi-

miva dokumenttienhallintaohjelmisto.

2.5 Tietorakenteen suunnittelu

Tietorakenteen suunnittelu hallintajarjestelmaa varten on tarkea hoitaa yhdessa
sopien. Kun rakennetta luodaan, tulee tunnistaa yrityksen kayttamien dokument-
tien dokumenttityypit. Dokumentin nimi ja dokumenttityyppi on hyva erottaa toi-
sistaan. Dokumenttityyppi voi olla esimerkiksi Pl-kaavio, kun taas dokumentin
nimi kuvaa sen sisaltéa. Standardissa PSK 5812 kasitellaan dokumenttityyppeja
ja sita kaytetaan niiden valitsemiseen ja dokumenttien hallintajarjestelman kon-
figuroimiseen. Dokumenttityypin tarkoitus on kuvata dokumentin tietosisaltoa ja
maaritelld sen yleinen merkitys. (Lindén 2015, 96; PSK 5812, 2023.)
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Tarkoituksena nimikkeiston yhtenaistamisella on, etta jokainen kayttaa samasta
dokumenttityypista samaa nimitysta. Dokumenttien hallintajarjestelmissa naita
kutsutaan dokumenttiluokiksi, ja kun sovitut nimikkeet tallennetaan jarjestelmaan,
osaa dokumentin tallentaja ja metatietokorttia tayttdva henkilo valita listasta oi-
kean luokan, jolloin esimerkiksi tarjouksesta kaytetdan aina nimea tarjous ja ti-
lauksesta nimea tilaus. Kun dokumenttiluokkia on valittavissa tarvittava ja rajalli-
nen maara, epaselvyydet vahenevat. Standardi PSK 5811 ohjeistaa dokument-
tien hallinnan metadatan kaytosta, maarittelystd ja yhdenmukaistamisesta.
(Lindén 2015, 96; PSK 5811 2021.)

Nimikkeiston yhtenaistamista on hyva suunnitella myos dokumentin muille tois-

tuville metatiedoille.

2.6 Tiedonhallinnan kehittamisen hyodyt yritykselle

Tietoa hyddynnetaan lahes jokaisessa tyosuoritteessa. Sita luodaan, etsitaan,
muokataan, tallennetaan, tuhotaan tai Iahetetaan. Mikali tekeminen on hankalaa

ja tyolasta, tehokkuus laskee. (Lindén 2015, 21.)

Tiedonhallinnan kehittaminen hyodyttaa tietotyon tehostumisen kautta liiketoi-
minnan prosesseja ja tulosta seka tekee myos inhimillisesta tydskentelysta suju-
vampaa ja mielekkdampaa. Tuottavuus kasvaa, kun saavutetaan hallittavuuden
tunne ja tarvittava tieto |0ytyy nopeasti, jolloin tyonteko on tehokkaampaa ja pai-
vittaisten tyOsuoritteiden maara kasvaa. Kustannussaastoja syntyy, kun doku-
menttien etsimiseen kaytetty aika pienenee ja tiedonhallintaan liittyvat inhimilliset
virheet vahenevat. Mita laajempi kayttajakunta ja mitd paremmalla tasolla doku-
menttien hallinta on, sitd suurempi vaikutus silla on yrityksen toimintaan. (Lindén
2015, 18, 20-21; Anttila 2001, 7.)
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2.7 Tiedonhallintaohjelmiston hankinta

Lindén (2015) jakaa tietojarjestelman hankinnan osiin seuraavanlaisesti: hankin-
taprosessin alussa selvitetaan kehitettavia kayttotapauksia, eli kuvauksia siita,
miten tietyt asiat, prosessit ja tyosuoritteet tulisi yrityksessa toimia. Naiden pe-
rusteella tuotetaan ratkaisukuvaus, jossa maaritellaan vaatimuksia ja joka esite-

taan potentiaalisille ohjelman toimittajille tarjouksien saamista varten.

Tarjouksien pohjalta tehdaan vertailua, tarkennetaan yksityiskohtia ja mahdolli-
sesti voidaan jo karsia tarjoajien maaraa. Kun tarjoukset ja niiden sisalto on kayty
kokonaisuudessaan lapi, siirrytaan paatoksentekoon, joka on jarkevaa tehda
mahdollisimman nopeasti, kun asia on viela tuore ja hyvin mielessa. Kun paatos
on tehty, siirrytdan kayttdonottoon, joka voidaan tehda osissa tai kerralla tehta-
vana suurempana muutoksena. Kayttoonotto on kuitenkin suoritettava niin, etta
tyontekijoiden on pystyttava samalla hoitamaan normaalit tyosuoritteensa. Mikali
ohjelmistoa varten ei olla jarjestetty koulutusta etukateen, on tarkeaa jarjestaa
se heti kayttdonoton yhteydessa. Ongelmien valttamiseksi on suositeltavaa kui-

tenkin kouluttautua jo etukateen.

Kayttdonoton aikana on tarkeaa kerata kayttajien mielipiteita ja ajatuksia mah-
dollista tulevaa kehittamista varten. Kun kayttoonotto on suoritettu, kaydaan Iapi
toimituksen vaiheet toimittajan, projektiryhman ja kayttajien kesken seka teh-
daan viimeiset muutokset. Tasta siirrytdaan testaukseen ja hyvaksyntavaihee-
seen, joka voidaan suorittaa valitun testiryhman toimesta turvallisessa ymparis-
tossa yrityksen muuhun toimintaan vaikuttamatta, tai ottaa jarjestelma heti lopul-
liseen kayttoon. Jalkimmaisessa on omat riskinsa ja sen toteuttamiseen tarvitaan
huolella suunniteltu malli, jotta mahdollinen toimimattomuus ei pysayta yrityksen
toimintaa. (Lindén 2015, 122-124.)

Kun ohjelmisto on ollut kaytdssa jonkin aikaa, tulisi viela jarjestaa koulutusjakso,
jossa kaydaan lapi kayttokokemuksen mukana tulleita aiheita ja annetaan pa-
lautetta, joita sitten hyddynnetaan jatkokehityksen ja muutoksien toteuttamisessa
hankintavaiheessa toimittajan kanssa sovittujen rajojen mukaan (Lindén 2015,
125).
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3 KOHDEYRITYS

3.1 Aurubis Finland Oy

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Aurubis Finland Oy, joka on osa saksa-
laista Aurubis konsernia. Yritys sijaitsee Porin Kupariteollisuuspuistossa Koke-
maenjoen varrella. Kupariteollisuuspuiston yli 100 hehtaarin alueella sijaitsee
useita saman alan yrityksia seka niiden yhteistyokumppaneita ja alihankkijoita,
jotka yhdessa tydllistavat noin 1400 henkiléa. (Aurubis Finland Oy, 2023; Kupa-

riteollisuuspuisto n.d.)

Aurubis Finland Oy syntyi, kun Aurubis AG hankki osan Luvatan toiminnoista
vuonna 2011. Yrityksella on pohjoismaiden ainoa kuparivalssaamo ja siihen in-
tegroitu valimo, joissa valmistetaan kuparivalanteita, -levyja, -nauhoja ja -pyory-
16ita. Tuotteista noin 90 % valmistetaan vientiin, ja niitd kaytetdan paaasiassa
sahko-, elektroniikka- ja rakennusteollisuudessa, kuten sahkoautoissa, tuulivoi-
maloissa ja arkkitehtuurisissa ratkaisuissa. Aurubis Finland Oy tydllistda noin
290 henkil6a, joista noin 200 tyéskentelee tuotannossa. (Aurubis Finland Oy,
2023.)

KUVA 1. Kupariteollisuuspuisto (Aurubis Finland Oy, 2023)
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3.2 Aurubis AG

Aurubis on maailman johtava kuparinkierrattaja, joka on yli 150 vuoden ajan tuot-
tanut kuparia ja muita metalleja. Aurubis tyollistaa noin 7100 tyontekijaa yli 20
maassa kolmella eri mantereella. Aurubiksen tuotantolaitokset sijaitsevat Euroo-
passa ja Yhdysvalloissa, joissa se tuottaa vuosittain noin 1,1 miljoonaa tonnia
kuparikatodia ja 1,7 miljoonaa tonnia kuparituotteita. Kuparin lisaksi yritys tuottaa

myoOs muita metalleja sekad merkittavan maaran rikkihappoa. (Aurubis AG, 2023.)
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4 LAHTOTILANNE

4.1 Nykyinen dokumenttienhallintaratkaisu

Talla hetkella tekniset dokumentit sijaitsevat verkkolevylla. Dokumentteja on
suuri maara, ja Windows-jarjestelman kansiopohjaisen rakenteen kaytto on to-
dettu aikaa vievaksi tavaksi hallita dokumentteja. Rakenteessa on myds tyhjia
kansioita, vanhoja dokumentteja ja vaihtelevia nimeamis- ja jarjestystapoja. Do-
kumenttien eri versioiden hallinta toteutetaan tiedostoja nimeamalla, eli lisaa-
malla tiedoston nimen peraan merkki, jonka perusteella tunnistetaan vanha ver-

sio.

Ongelmana kansiopohjaisissa rakenteissa yleisesti on myods se, etta lapparin
kosketuslevylla navigoidessa on mahdollisuus vahingossa napata jostain kansi-
osta tai dokumentista kiinni ja vetaa se muualle, jolloin se siirtyy vaaraan sijaintiin
ja saattaa kadota muiden joukkoon. Hyvalla dokumenttienhallintaohjelman va-
raston rakenteella nama inhimillisista virheista johtuvat ongelmat seka eriavat

tavat saadaan eliminoitua.

Yrityksella on myyntipuolella kaytossa M-Files-ohjelmisto asiakasdokumentaa-
tiota varten. M-Filesiin on joskus yritetty tyostaa varastoa teknisille dokumen-

teille, mutta projekti on jaanyt syysta tai toisesta kesken.

4.2 Kiriteerit uudelle teknisten dokumenttien hallintaratkaisulle

Kohdeyrityksella on tarve ohjelmistolle, jolla teknisten dokumenttien hallinnasta
tulisi sujuvampaa, nopeampaa ja selkeampaa. Alkutapaamisessa edustaja esit-
teli minulle verkkolevyn sisaltoa ja kertoi, millaisia vaatimuksia ohjelmistolta va-
hintaankin vaadittaisiin. Selailin lisdksi netista jo tehtyja saman tyylisia hallinta-
ohjelmien kayttoonottotoita, ja kirjasin tietojen pohjalta hallintaohjelmalle vaati-
muslistan, jonka mukaan ohjelmasta pitaa Ioytya ainakin seuraavat ominaisuu-
det:
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Versioiden automaattinen hallinta sekd muokkaukseen liittyvat asiat kuten
muokkaushistoria ja dokumentin lukittuminen muokkauksen ajaksi
Yksinkertainen kayttoliittyma, jokainen pystyy hakemaan dokumenttia jar-
jestelmasta

Kayttdoikeudet asetettavissa kayttajan tarpeen mukaan

Dokumentteja tallennettaessa sen tietoja taytettdessa erilaiset pakolliset
tayttovariaatiot dokumentin sisallon mukaan (eli esimerkiksi hydrauliikka-
kaaviolla saattaa olla erilainen dokumenttikortti kuin piirikaaviolla)
Dokumentin tila helposti nakyvissa (mm. asbuilt, luonnos, keskenerainen)
Integraatio — dokumentit helposti siirrettavissa ohjelmaan
Dokumenttivarasto helposti hyddynnettavissa jo kaytossa olevan kunnos-

sapidon toiden hallintaohjelman kanssa



17

5 M-FILES

M-Files on Suomessa kehitetty dokumenttienhallintaohjelmisto, joka tarjoaa do-
kumenttien ja tiedonhallintaan ratkaisun, jonka avulla dokumenttien luokittelu ja
hallinta onnistuu metatietojen avulla. Dokumentin hakemisessa ei siis kayteta
kansioita tai sijainteja kuten perinteisissa jarjestelmissa, vaan riittaa, etta tietaa
jotakin hakemastaan dokumentista. (M-Files 2025a, 2025b.)

WHERE IT IS VS WHATIT IS

PROJECTS

PROECT PLAN = 5’”‘ I[E:lSj'FT%I]HPURATIUN
PHDJEm \_/

2[]23 _4 AI]EM:B— ESTT Co.

IIHIIH

OLENTS — PR o / \
ST PROJECT:
' REBRANDING [21555 ESTT REBRANDING

KUVA 2. Sijaintipohjainen vastaan metatietoon perustuva dokumenttien hallinta.
(M-Files 2025b.)

Jokaisella organisaatiolla on omien tiedonhallinnan tarpeiden mukaan mukau-
tettu versio M-Filesista. Tarpeen mukaan organisaation toiminnoilla voi olla oma
dokumenttivarastonsa, jonka kautta eri toiminnot voivat hallita omia dokumentte-

jaan erillisesti, mutta silti yhtenaisen M-Files ympariston sisalla. (M-Files 2025b.)

Tehokkaan dokumenttien hakemisen lisaksi M-Files tarjoaa ominaisuuksia tyon-
kulkujen ja dokumenttien automaatioon, turvalliseen varastointiin ja tietosuojaan
seka yhteistyohon sisaisten ja ulkoisten kumppaneiden valilla. Dokumenttien ha-
kemiseen ja kasittelyyn voi hydédyntaa myos M-Files Aino -tekoalyapuria. M-Files
kertoo nettisivuillaan dokumenttienhallintaratkaisun saastavan oikean dokumen-
tin etsimiseen kuluvaa aikaa jopa 40 %. (M-Files 2025c, 2025d.)

M-Files dokumenttienhallintaohjelman ominaisuudet vastaavat kaikkia maaritel-
tyja tarpeita. Koska ohjelmisto on jo kaytossa yrityksessa, uutta jarjestelmaa ei

tarvitse hankkia jo mahdollisesti monen jarjestelman joukkoon. M-Files ohjelman
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kayttoonotosta ja kaytosta 10ytyy kattavat ohjeet niin kirjallisessa muodossa kuin

ohjevideoinakin, joten projektia oli miellyttava alkaa tyostamaan.
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6 DOKUMENTTIVARASTON RAKENTEEN LUOMINEN

6.1 Aloitus

Sain kohdeyritykselta lapparin, johon oli asennettu M-Files Admin -tyokalu, M-
Files Desktop -sovellus seka oikeudet verkkolevyn sisallon tutkimiseen. Aluksi
tutustuin verkkolevyn sisaltoon, joka sisaltaa kunnossapidon paivittain kayttamat
tekniset dokumentit valssaamon ja kuparivalimon linjoista ja niihin kuuluvista ko-
neista ja laitteista, sekd dokumentit rakennuksista ja alueesta. Suurin dokument-
timaara liittyy valssaamoon, ja aiempien kesatdiden vuoksi valssaamon sisalta-
mat linjat ja niiden toiminta yleisesti oli tullut tutuksi, joten verkkolevyn sisalto
hahmottui melko helposti. Tydskentely M-Files ohjelmistolla alkoi selaamalla in-

ternetista loytyvaa kattavaa kayttoopasta seka M-Filesin omia opasvideoita.

6.2 M-Files Admin

M-Files Admin sovellusta kaytetaan M-Filesin dokumenttivarastojen ja M-Files
Server -yhteyksien hallintaan ja yllapitoon (kuva 3). Tyokalulla voidaan luoda me-
tatietoja ja muokata olemassa olevien metatietojen rakenteita, kuten arvolistoja,
ominaisuusmaarittelyja, dokumenttiluokkia ja dokumenttiluokkaryhmia. (M-Files
2023a.)

M-Files Adminissa siis rakennetaan dokumenttivaraston rakenne sinne lisatta-
vaa tietoa ja dokumentaatiota varten. Opinnaytetydssa suurin osa ajasta kului

luonnollisesti taalla.
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& M-Files Admin
= File Action View Window Help
o5 5T 6 Em

Il Yhteydet M-Files-palvelimiin
v B Kunnossapito
- @ Dokumenttivarastot
v [#) Kunnossapito
= Kayttajat
5 Kayttajaryhmat
& Ulkoisen tietovaraston kayttdjat
54 Ulkoisen tietovaraston kayttajaryhmat
i Metatietojen rakenne (hierarkkinen nakyma)
v i= Metatietojen rakenne {tasainen nakyma)
£ Kohdetyypit
B Arvolistat
= Ominaisuusmaarittelyt
[ Luokat
< Tysnkulut
[£] Nimetyt kayttsoikeusluettelot
5. Yhteydet ulkoisiin lhteisiin
[=] Tapahtumakirjanpito
[=] Raportointi ja tietojen vienti
[#] siséllen replikointi ja arkistointi
' Taustatehtavat
[&F Indeksoinnin tila
LX Maaritykset
© suorituskyky
[ Scheduled Optimization
@) Ground Link -valittajat
=) Kayttajatilit
[ Ajoitetut tyot
[ Palvelintoimintajen valvonta

KUVA 3. M-Files Admin.

M-Files Admin

Tervetuloa M-Files Admin -tyokaluun

Taman tyokalun avulla voit ottaa yhteytta yhteen tai useampaan M-Files-palvelimeen hallinnollisten
hta ksi. Voit saataa palvel ksia ja hallita palvelimella olevia

dokumenttivarastoja.

Yhteydet M-Files-palvelimiin

Kunnossa..

6.2.1 Dokumenttivarasto

Dokumenttivarasto on dokumenttien ja muiden kohteiden tallennuspaikka, jota
hallitaan M-Files Adminilla. Dokumenttivarastossa voidaan esimerkiksi muokata
kohteiden metatietojen rakenteita seka lisata kayttajia ja hallita niiden oikeuksia.
(M-Files 2023a.) Teknisten dokumenttien dokumenttivaraston nimena toimii

"kunnossapito” (kuva 3).

6.2.2 Kohdetyypit

Kohdetyypit ovat tietokokonaisuusmaarittelyja. Dokumentti on esimerkiksi yksi
kohdetyyppi ja se |16ytyy valmiiksi M-Filesista jokaisesta dokumenttivarastosta.
Dokumentti -kohdetyyppi sisaltaa aina vahintaan yhden tiedoston. Jarjestelma-
valvoja voi lisata dokumenttivarastoon muita kohdetyyppeja, kuten asiakas tai
projekti. Lisatyt kohdetyypit eroavat kohdetyypistd dokumentti siten, etta niiden
ei tarvitse sisaltaa tiedostoja, vaan niiden avulla voidaan tallentaa esimerkiksi
yrityksen asiakas- tai projektirekisterit. (M-Files 2023b, M-Files 2023c.)
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6.2.3 Arvolistat

Arvolista on lista, joka koostuu siihen kuuluvista arvoista. Arvolistat luodaan M-
Files Adminissa ja niiden kayton tarkoitus on nopeuttaa ja selkeyttaa dokumentin
hakemista seka metatietokortin tayttamista dokumenttia tallennettaessa, kun
arvo voidaan valita listasta, jolloin sita ei tarvitse joka kerta kirjoittaa uudelleen.
(M-Files 2023d.)

Kunnossapito -dokumenttivarastoa tehdessa loin arvolistat valssaamon ja vali-
mon linjojen mukaan ja lisasin linjakohtaisesti arvolistoihin arvoja, eli linjaan kuu-
luvia laitteita ja koneita verkkolevyn sisallon perusteella. Arvoja tayttaessa tuli
pohtia, milla nimella arvoja listaan laittaa, silla verkkolevylla saattoi olla eri konei-
den ja laitteiden kesken samalla osalla eri nimeamiskaytantd. Kansioraken-
teessa oli my6s kansioita, jotka oli nimetty nimilla "muut kuvat”, "sekalaiset” tai
kohteita, joissa ei ollut jarjestetty laitetta osiin kansioittain ollenkaan. M-Filesiin
tekemassani dokumenttivarastossa tarkoituksena oli saada selkea rakenne, jo-
ten tallaisten kansioiden sisalto tuli selvittaa, jotta niiden sisaltamille dokumen-
teille saadaan niitéa tarkemmin kuvaava arvo. Naita asioita pohdimme yhdessa

yrityksen edustajan kanssa tapaamisissa.

Verkkolevylla yhdessa kansiossa saattoi olla useamman osan dokumentit, mutta
dokumenttivarastoa tehdessa todettiin, ettd on selkeampaa tehda arvolistaan jo-
kaisesta laitteesta ja koneesta oma arvonsa. Tama helpottaa dokumentin hake-
misessa. Arvolistojen ja niiden arvojen luonti vei aikaa, silla valssaamossa linjoja
on reilu 30 ja valimossa niita on noin 15. Maaritin esimerkiksi yhdeksi arvolistaksi
kylmavalssaimen, jonka arvoja ovat siihen kuuluvat osat, kuten esimerkiksi ke-

laimet, kelavaunut, kdantopoyta ja leikkurit (kuva 4).
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E Arvolistat

4+ Uusi arvolista... Nimi

Nayta kaikki arvolistat = 1011_Askelpalkkiuuni Yieiset |isgasetukset
E 1012_Kuumavalssain

Arvolistojen snsiosts Kiyedst = 1015_Jyrsinkone, 2-puolinen Nimi (yksikkd):

voivat valita ominaisuuksien = 1016_Jyrsinkone, 1-puolinen Nimi (monikko)

arvot listasta, eika arvoja tarvitse }j: 1101_Kylmavalssain | '
kirjoittaa vapa

Arvolistan sisaltd - 1101_Kylmavalssain
"Maat" ja "Kol

tavallisia esim

arvolistoista, j 1101_Kyimavalssain

Nimi  + ID Omistaja Su
Kelaimet 22 1101_Kylmavalssain M
Kelavaunut 5 1101 _Kylmavalssain M
Kaanttpoyta 13 1101 Kyimavalssain M
Leikdurit 17 1101_Kylm&vaksain M

KUVA 4. M-Files Admin arvolistat.

Kun arvo on lisatty arvolistaan, voidaan dokumenttia tallennettaessa metatieto-
korttia taytettaessa alasvetovalikosta valita mihin linjan osaan tallennettava do-
kumentti kuuluu. Arvolistan avulla tiedot voidaan myos ryhmitella arvojen mu-

kaan M-Files Desktopissa, jolloin navigointi on selkeampaa.

6.2.4 Luokat ja luokkaryhmat

Luokan tarkoitus on helpottaa kohteiden luokittelua ja metatietokortin tayttamista
dokumenttia tallennettaessa. Luokkia voi teknisia dokumentteja luokitellessa olla
esimerkiksi piirikaavio, konepiirustus ja hydrauliikkakaavio. Kun metatietokorttia
taytetaan dokumenttia tallennettaessa, valitaan ensimmaiseksi luokka, jonka pe-
rusteella maaraytyy pakollisten ja vapaaehtoisten taytettavien ominaisuuksien
maara, jotka maaritelldaan M-Files Adminissa. Kunnossapidosta minulla ei ollut
kokemusta, joten aluksi piti selvittda mita kaikkia dokumenttityyppeja verkkole-
vylla on. Koska dokumentit on verkkolevylla nimetty piirustusnumeronsa mu-
kaan, kului aikaa dokumenttien avaamisiin ja niiden tutkimiseen. Selvittamani

perusteella loin dokumenttivarastoon luokat.
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Dokumenttikohdetyypeille voidaan luoda luokkaryhmia yhdistamaan luokkia ka-
tegorioihin. Maaritin verkkolevyn sisallon perusteella dokumenttivarastoon luok-
karyhmat. Hydrauliikka on esimerkiksi yksi luokkaryhma, johon kuuluvat luokat

hydrauliikkakaavio ja osaluettelo (kuva 5).

« [#] Kunnossapito
Kayttajat
Kayttajaryhmat
Ulkoisen tietovaraston kayttajat
Ulkoisen tietovaraston kayttajaryhmat
~ = Metatietojen rakenne (hierarkkinen nakyma
v * Dokumentit
v ¥ Hydrauliikka
4 Hydrauliikkakaavio
[} Osaluettelo
@ Laiterekisteri
|E}' Mekaaninen
[_ﬂ Muut kaaviot
IF? Pneumatiikka
[[F sahko

KUVA 5. Luokat M-Files Admin -tyOkalussa

i ge B0 ge O

6.3 Dokumenttien tallentaminen

Dokumenttia tallentaessa avautuu metatietokortti (kuva 6), johon taytetaan tarvit-

tavat tiedot. M-Files Admin ohjelmassa tehty tyo maarittaa metatietokortin raken-

teen.
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[Z] Luo Dokumentit - ] Py

@ Kynnen nivel

Nayté kaikki

Luokka* Konepiirustus

Piirustusnumero* 12345

Nimitys* Kynnen nivel
Tila®  AsBuilt
Laitos*  Valssaamo

Laitepaikka * 1101_Kylmévalssain

r\“a"“sanat -

1101_Kylmaévalss...

Laitepaikka: 1101_Kylmévalssain
Lisad ominaisuus
Kelaimet

Kelavaunut
Kaantdpdyta

Leikkurit

KUVA 6. Esimerkki metatietokortista dokumenttia tallennettaessa

Pakolliset kohdat on metatietokortissa merkitty tahdella. Piirustusnumero, nimitys
ja avainsanat -kohtiin voi vapaasti kirjoittaa tekstia. Luokka, tila, laitos, laitepaikka
ja laitepaikan arvot puolestaan ovat alasvetovalikoita, joiden sisaltdé on maaritelty

luokkia ja arvolistoja ja niiden arvoja luodessa.

6.3.1 Monitiedostoinen dokumentti

M-Filesissa on mahdollista luoda monitiedostoinen dokumentti, joka helpottaa sa-
maan kokonaisuuteen liittyvien dokumenttien hallintaa (kuva 7). Kokonaisuus voi
koostua esimerkiksi Word (.docx)-, Excel (.xIsx)-, PDF (.pdf)- tai AutoCAD (.dwg)
-tiedostoista. Monitiedostoisella dokumentilla on vain yhdet metatiedot. Ominai-

suus on todella kaytannollinen ainakin teollisuuden dokumenttienhallinnassa.

3

ol

o W 617 - NDA - Davis & Cobb, Attorneys aEw - Davis & Cobb, ...
,
@ 617 - NDA - Davis & Cobb, Attorneys at Law - Davis & Cob..

@9 617 - NDA - Davis & Cobb, Attorneys at Law - Davis & Cob..

KUVA 7. Monitiedostoinen dokumentti. (M-Files 2025e.)
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6.4 M-Files Desktop

M-Files Desktop on sovellus, jonka kautta kayttaja kayttaa ohjelmistoa.

Taalla dokumenttivaraston sisaltéa selataan ja haetaan (kuva 8).

M-Fi’es % Kunnossapito

! Edellset Tehtavana (0) Varatty muokattavaksi (0) Kiinnitetyt

Nimi + Tyyppi 2

Metatietokortti

KUVA 8. M-Files Desktop.

6.4.1 Nakymit

Nakymien avulla voidaan M-Files Desktopissa jarjestaa dokumenttivaraston koh-
teet metatietojen perusteella. Nakyman sisaltd voidaan suodattaa esimerkiksi
kohdetyypin mukaan ja niiden sisaltoa voidaan edelleen ryhmitella ominaisuuk-
sien mukaan. Kayttaja, jolla on taysi dokumenttivaraston kayttooikeus tai oikeus
nakymien hallintaan voi luoda nakymia, jotka ovat nakyvat kaikille varaston kayt-
tajille. Kaikki kayttajat voivat kuitenkin luoda nakymia omaan henkilokohtaiseen

kayttoon. (M-Files 2023e.)
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Loin M-Files Desktop -kayttoliittymaan yhteiset, kaikille kayttajille nakyvat naky-
mat verkkolevyn kansioiden mukaan (kuva 9). Yhdessa nakymassa on suoda-
tettu metatietojen perusteella nakyvaksi valssaamoon liittyvat dokumentit, toi-
sessa kuparivalimoon liittyvat dokumentit ja niin edelleen. Nakymien sisaltd on
arvolistojen, eli taman dokumenttivaraston tapauksessa linjojen perusteella ryh-
mitelty nayttdmaan nakymaan kuuluvien linjojen nimet, jotka on edelleen ryhmi-
telty linjaan kuuluvien koneiden ja laitteiden mukaan, rakenteen muistuttaen van-
haa kansiorakennetta, jossa navigointi on dokumentteja kasitteleville tuttua. Oh-
jeet -nakyman sisaltd on tarkoitettu sisaltamaan ohjeita M-Files desktopin joka-
paivaiseen kayttoon, kuten hakuun ja navigointiin, seka dokumenttivaraston ra-

kenteen muokkaukseen ja dokumenttien tallentamiseen liittyviin asioihin.

M 'Fi’es = Kunnossapito

Kaikki Edelliset Tehtdvana (0) Varattu muokattavaksi (0) Kiinnitetyt

Nimi Tyyppi
> Omat nakymat

v Yhteiset nakymat

[E5 0 Ohjeet Nakyma
[& 1 Valssaamo Nékyma
@ 2 Kuparivalimo Nékyma
@ 3 Rakennus Nakyma

KUVA 9. Nakymat M-Files Desktop -ohjelmassa.

6.4.2 Haku

Navigointi dokumenttivarastossa vanhaan tyyliin on siis mahdollista, mutta paras
ja ensisijainen tapa Ioytaa kohde on haun kayttaminen. Verkkolevylla vanhassa
kansiorakenteessa dokumentteja etsitaan klikkailemalla kansioita eteenpain ja
avaamalla tiedostoja, kunnes oikea |0ytyy. Tiedostot on suurimmaksi osaksi ni-
metty piirustusnumeronsa mukaan, eli jos etsittavan dokumentin piirustusnu-

mero ei ole tiedossa, saattaa etsiminen kestaa.
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M-Files Desktop -kayttoliittyman pikahaku etsii kohteita metatietojen tai tiedoston
sisallon perusteella. Asetusta on mahdollista muuttaa, mikali haluaa etsia vain

esimerkiksi metatietojen perusteella. (M-Files 2023f.)

Kunnossapidon dokumenttivarastossa M-Filesissa on tarkoitus voida |0ytaa do-
kumentti hakukentan avulla sen metatietojen, kuten nimen, piirustusnumeron tai
avainsanojen mukaan. Avainsanat on yksi kohta metatietokortissa, johon voi lait-
taa dokumenttia kuvaavaa tekstia. Haussa voi myos kayttaa suodattimia, kuten
rajata haun etsimaan tuloksia vain halutulta laitteelta ja tarkentaa viela halutun
laitteen tiettyyn osaan. Tallensin jarjestelmaan PDF-tiedoston haun testausta
varten ja suoritin testin hakemalla dokumenttia dokumentin nimen ja piirustusnu-
meron perusteella (kuva 10). Loydetyt hakusanat maalautuvat keltaisella. Doku-
mentin etsimiseen voisi kayttaa mita tahansa muutakin metatietokortissa naky-

vaa tietoa.

12345, testi

Kaikki Edelliset Tehtavana (0) Varattu muokattavaksi (0) Kiinnitetyt
Nimi + Piirustusnumero Laitepaikka
v Dokumentit (1) [P oF | Testi

@ Testi 12345 1101_Kylméavalssain

Laitos*  Valssaamo

Laitepaikka™* 1101_Kylmévalssain
Avainsanat

1101_Kylmévalssain Leikkurit

KUVA 10. Haku M-Files Desktop -ohjelmassa.

M-Files desktop -kayttolittymassa saa dokumentin nimen lisdksi suoraan naky-
maan siihen liittyvid ominaisuuksia sarakkeissa. Piirustusnumero ja laitepaikka
koettiin hyodyllisiksi ominaisuuksiksi oikean dokumentin nopeampaan tunnista-
miseen. Dokumentin tarkastelua helpottaa myos esikatselu -toiminto, jonka
avulla suurinta osaa tiedostotyypeista dokumentteja ei tarvitse avata omassa oh-
jelmassaan, vaan ne saadaan nakymaan M-Files desktop -kayttoliittymassa eril-

lisessa ikkunassa ja niita voi talla tavalla kayda lapi nopeammin.
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Hakemisessa voi hyodyntaa myos M-Files Aino tekoalyavustajaa, jonka avulla
voi etsia vastauksia varastosta loytyvien tekstia sisaltavien dokumenttien sisal-
|6sta (M-Files 2025f).
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa teknisten dokumenttien hallintaa maaritta-
malla dokumenttienhallintaohjelman kriteerit ja luomalla ohjelmaan rakenne do-
kumenteille. M-Files oli selkea valinta dokumenttienhallinta ohjelmistoksi sen
tayttaen kaikki vaadittavat kriteerit. Yrityksessa jo kaytossa ollutta M-Files doku-
menttien hallintaohjelman valintaa teknisten dokumenttien hallintaan tukee myos
Jukka Lindénin (2015, 135) nakdkulma usean tietojarjestelman yllapidon haas-
teista, jonka mukaan sen sijaan etta eri liiketoiminnoille hankittaisiin eri jarjestel-
mat, tulisi tavoitteena ensisijaisesti olla jarjestelma, joka palvelee mahdollisim-

man monia liiketoiminnan tarpeita samoilla tiedonhallinnan tyokaluilla.

M-Files dokumenttien hallintaohjelman varaston rakenteen valmistuttua esittelin
lopputuloksen yrityksen edustajalle seka yrityksessa tyoskentelevalle teknisten
dokumenttien suunnittelijalle, ja esittelyn aikana pohdimme puutteita ja jatkoke-
hitettavaa. Suoritimme muutaman haun varastoon testausta varten tallentamis-
tani dokumenteista. Dokumenttivaraston ja kayttoliittyman rakenteen todettiin

olevan hyva ja haun toimiva.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyon tekeminen avarsi kasitystani koneiden ja lait-
teiden dokumentoinnista seka paivittain kaytettavista dokumenttityypeista. Lah-
teiden lukeminen ja dokumenttivaraston rakentaminen opetti tiedonhallinnan tar-
keydesta ja siita, kuinka suuri positiivinen merkitys onnistuneella tiedonhallin-

nalla arkipaivaisessa elamassa, vaikka sita ei tule niinkaan ajatelleeksi.

Seuraavaksi tulee dokumenttivarastoon kuuluvat dokumentit siirtda verkkole-
vyltd M-Filesiin. Tama on suuri tyd, silld dokumentteja on paljon. Dokumenttien
tallennus suunniteltiin annettavan tehtavaksi yhdelle tai kahdelle yrityksen tyon-
tekijalle, jotta tietojen tayttd ja nimeamiskaytanto olisi mahdollisimman saman-
laista kaikkien dokumenttien kesken. Verkkolevylla on myds tiedostoja, joilla ei
ole todellista tarvetta dokumenttivarastossa, joten tallentajan tulee perata jou-

kosta tarpeelliset dokumentit.

Dokumenttivaraston rakenne tuskin on taysin lopullinen, silla sita taytettdessa

dokumenteilla saatetaan huomata joku asia ylimaaraiseksi tai puutteelliseksi.
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Toisen henkilon tekemaa dokumenttivarastoa voi olla aluksi hankala lahtea
muokkaamaan, joten loin M-Files Desktop -kayttoliittymaan kaikille yhteisen na-
kyman, jossa on ohjeet taman dokumenttivaraston arvolistojen muokkaukseen
ja dokumenttien tallentamiseen liittyviin asioihin. Nakymassa on myos ohjeet do-

kumenttien hakemiseen varaston kayttgjille.



31

LAHTEET

Anttila, J. n.d. Dokumenttien hallinta. Verkkosivu. Viitattu 2.10.2023.
https://www.iitc.fi/dokumenttien hallinta

Anttila, J. 2001. Dokumenttien hallinta. Helsinki: Oy Edita Ab.

Aurubis AG. 2025. Aurubis — Metals for progress. Verkkosivu. Viitattu
20.10.2023. https://www.aurubis.com/en/about-us/group/group-profile

Aurubis Finland Oy. n.d. Alamme edellakavijoitd. Verkkosivu. Viitattu
20.10.2023. https://www.aurubis.fi/about-us/

Avoindata. 2023. Mita on avoin data? Verkkosivu. Viitattu 2.10.2023.
https://www.avoindata.fi/fi/tietoa-avoimesta-datasta/mita-on-avoin-data#avoin-
data-yhteiskunnassa

Awati, R. 2022. What is a document? Verkkosivu. Viitattu 20.10.2023.
https://www.techtarget.com/whatis/definition/document

Lindén, J. 2015. Tiedonhallinta & yrityksen menestys. 2. painos. Lempaala:
Netera Consulting.

M-Files. 2023a. M-Files Admin. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023. https://user-
quide.m-files.com/user-quide/latest/fin/admin.html

M-Files. 2023b. Kohdetyypit. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023. https://user-
quide.m-files.com/user-quide/latest/fin/Object types.html

M-Files. 2023c. M-Files-terminologia. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023.
https://userguide.m-files.com/user-quide/latest/fin/M-Files terminology.html

M-Files. 2023d. Arvolistat. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023. https://userquide.m-
files.com/user-quide/latest/fin/Value lists.html

M-Files. 2023e. Nakymat. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023. https://userguide.m-
files.com/user-quide/web/latest/fin/web views.html

M-Files. 2023f. Pikahaku. Verkkosivu. Viitattu 8.10.2023. https://userqguide.m-
files.com/user-quide/latest/fin/using quick search.html

M-Files. 2025a. Innovaattorit asiakirjahallintaohjelmistojen alalla. Verkkosivu.
Viitattu 16.10.2025. https://www.m-files.com/fi/noin/

M-Files. 2025b. M-Files What is M-Files. Verkkosivu. Viitattu 16.10.2025.
https://help.m-files.com/quides/we-are-going-folderless/



https://www.iitc.fi/dokumenttien_hallinta
https://www.aurubis.com/en/about-us/group/group-profile
https://www.aurubis.fi/about-us/
https://www.avoindata.fi/fi/tietoa-avoimesta-datasta/mita-on-avoin-data#avoin-data-yhteiskunnassa
https://www.avoindata.fi/fi/tietoa-avoimesta-datasta/mita-on-avoin-data#avoin-data-yhteiskunnassa
https://www.techtarget.com/whatis/definition/document
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/admin.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/Object_types.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/Object_types.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/Value_lists.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/Value_lists.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/web/latest/fin/web_views.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/web/latest/fin/web_views.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/using_quick_search.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/using_quick_search.html
https://www.m-files.com/fi/noin/
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/M-Files_terminology.html
https://help.m-files.com/guides/we-are-going-folderless/

32

M-Files. 2025c. Tuotteen ominaisuudet. Verkkosivu. Viitattu 16.10.2025.
https://www.m-files.com/fi/m-files-alusta/ominaisuudet/

M-Files. 2025d. Dokumenttienhallinta. Verkkosivu. Viitattu 16.10.2025.
https://www.m-files.com/fi/m-files-alusta/ominaisuudet/dokumenttienhallinta/

M-Files. 2025e. Yksitiedostoiset ja monitiedostoiset dokumentit. Verkkosivu. Vii-
tattu 16.10.2025. https://userguide.m-files.com/user-quide/latest/fin/single-
file_and_multi-file.html

M-Files. 2025f. M-Files Ainon kayttd. Verkkosivu. Viitattu 16.10.2025.
https://userquide.m-files.com/user-quide/latest/fin/using m-files aino.html

PSK 5811. 2021. Dokumenttien hallinta. Dokumenttien hallinnan metadata. 2.
painos. Helsinki: PSK standardisointiyhdistys ry. Luettu 7.11.2023. Vaatii kayt-
tooikeuden.

PSK 5812. 2023. Dokumenttien hallinta. Dokumenttityypit. 2. painos. Helsinki:
PSK standardisointiyhdistys ry. Luettu 7.11.2023. Vaatii kayttdoikeuden.

Tyrvainen P. 2003. Digitaalisten dokumenttien hallinta — Lisdakd (digitaalinen)
tieto tuskaa? Jyu atk-paivat 26.05.2003. Viitattu 2.10.2023. http://atk-
paivat.fi/2003/tyrvainen.pdf



https://www.m-files.com/fi/m-files-alusta/ominaisuudet/
https://www.m-files.com/fi/m-files-alusta/ominaisuudet/dokumenttienhallinta/
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/single-file_and_multi-file.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/single-file_and_multi-file.html
https://userguide.m-files.com/user-guide/latest/fin/using_m-files_aino.html
http://atk-paivat.fi/2003/tyrvainen.pdf
http://atk-paivat.fi/2003/tyrvainen.pdf

