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Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittdd, miten saadaan hankittua tehokkain dokumen-
tinhallintajarjestelmé Kalajoen kaupungille. Tyo6ll& on tarkoitus kartoittaa tarjolla olevat vaihto-
ehdot seka kartoittaa palveluntarjoajien tarjoamat palvelut. Lisaksi ty6 selvittdd mita toiminta-
poja Kalajoen kaupungin tulee muuttaa, kun uuteen jarjestelmaan siirrytaan.

Nykytilanne Kalajoen kaupungille selvitettiin haastattelemalla Tietohallintopaallikk6a Sami
Krankkia. Puhelinhaastattelussa selvitettiin, miten dokumentteja hallitaan nykytilanteessa ja
mik& olisi Kalajoen kaupungin visio, miten dokumentteja hallittaisiin tulevaisuudessa.

Vaihtoehtoja dokumentinhallintajarjestelmiksi haettiin internetin avulla. Markkinoilla olevia
jarjestelmia on niin paljon, ettd opinnaytetyd rajattiin tarkastelemaan neljaa eri vaihtoehtoa.
Suurin rajoittava tekija oli toimeksiantajan maaritys, etta valittava jarjestelma pitéa olla saata-
villa suomeksi. Nain vaihtoehdoiksi valittiin alkuselvityksen mukaan seuraavat nelja vaihtoeh-
toa: Canon Therefore, M-Files, Sharepoint ja Alfresco. Hallintajarjestelmia tarkastellessa kes-
kityttiin padasiassa dokumentinhallinnan ominaisuuksien vertailuun, mutta huomioitiin myos
palveluntarjoajien muut tarjottavat palvelut, joista voisi olla Kalajoen kaupungille hyotya.

Ty0sta selviaa mika olisi tAman selvityksen mukaan paras vaihtoehto Kalajoen kaupungille,
miten heidan tulisi tista edetd mahdolliseen dokumentinhallintajarjestelman hankintaan ja
mitd toimintatapoja paivittdisessa tytssa heidan tulisi uuden jarjestelman my6ta muuttaa.
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1 Johdanto

Digitalisaation johdosta tiedon ja tiedostojen maara on kasvanut viime vuosien aikana
rajahdysmaisesti. Tasta tietotulvasta johtuen nykyinen tapa Kalajoen kaupungilla tallentaa
dokumentit verkkolevylle on koettu organisaatiossa monimutkaiseksi ja haastavaksi, kos-
ka tietyn dokumentin etsiminen kansioiden seasta tai sopivan tallennuspaikan hakeminen
dokumentille on hidasta ja hankalaa. Kayttgjat pystyvat hallitsemaan juuri ja juuri omat
dokumenttinsa, mutta yhteisten tai muiden tallentamien dokumenttien hallinnointi on haas-
tavaa. Edella mainittujen hankaluuksien ja sahkoéisien dokumenttien maaran kasvun joh-

dosta Kalajoen kaupunki on harkinnut siirtymistd dokumentinhallintajarjestelmaan.

Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Kalajoen kaupunki ja yhteyshenkiloné toimi tietohallinto-
johtaja Sami Krank, jota haastateltiin puhelimitse sek& sdhkopostin vélityksella. Haastatte-
luiden avulla pyrittiin tunnistamaan toimeksiantajan hankaluudet nykyisissa toimintata-
voissa ja selvittAmaan, miten nama hankaluudet pystyttaisiin jarkevasti ja kustannuste-
hokkaasti korjaamaan. Tyon tarkoituksena on kartoittaa tarjolla olevia vaihtoehtoja doku-
mentinhallintajarjestelmén toimittajaksi, vertailla niiden toimintoja keskenaén seka selvit-
t&&, mitd muutoksia organisaation toimintapoihin tulee tehd& uuden jarjestelman hankki-
misen myota. Tavoitteena oli I16ytaa mahdollisimman hyva dokumentinhallintajarjestelma
Kalajoen kaupungin tarpeisiin ja selvittda miten uuden jarjestelmén hankinta tulisi tehda.

Tyon alkuosassa kerrotaan mitd dokumentinhallinnalla tarkoitetaan, mik& on dokumentin-
hallintajarjestelméan tarkoitus ja mita silla tehdaan. Taman jalkeen selvitetaan, mika asioita
organisaatiossa tulee ottaa huomioon uutta dokumentinhallintajarjestelmaa hankkiessa ja
kehittaessa. Taman jalkeen kartoitetaan markkinoilla olevat vaihtoehdot ja niiden tarjoa-
mat palvelut. Toimittajien jarjestelmia vertaillaan keskittyen niiden helppokayttdisyyteen ja
niiden ominaisuuksiin. Neljannessa kohdassa on toimeksiantajan esittely ja toimeksianta-
jalle suunnattu kehittdmissuunnitelma ja miten edetd dokumentinhallintajarjestelmén han-
kinnan kanssa. Lopuksi on pohdintaa dokumentinhallintajarjestelmista, niiden hankinnas-

ta, vertailusta keskenaan ja miten lopullinen hankinta tulisi tehda.



2 Dokumentinhallinnan kehittamissuunnitelma

Tassa luvussa esittelen mita dokumentinhallintajarjestelmalla tarkoitetaan, taman kehitta-
missuunnitelman lahtokohtia ja asioita joita Kalajoen kaupungilla talla hetkella tunnistettiin

haastaviksi.

2.1 Dokumentinhallintajarjestelmat

Dokumentinhallintajarjestelma on ohjelmisto, joka luo dokumenteista tietokannan jarjes-
telmaan syotettavien metatietojen avulla. Metatiedot ovat tiivistettya tietoa tiedosta tai
avainsanoja, joka voi olla esimerkiksi sanalyhenne, yleisotsikko, laatija, vastaanottaja,
voimassaoloaika, hinta, versio jne., naitd metatietoja yhteen dokumenttiin hallintajarjes-
telmassa syottetaan yleensa kahdesta kymmeneen kappaletta. Metatietoja sy6ttédessa on
syyta muistaa, etta tietoja sydtetaan vain tarpeellinen méaara ja eri tyyppisille tiedoille naita
tietoja syotetddn eri maara eikd maara ole kaikille sama. Nama metatiedot siis kulkevat
tiedoston mukana dokumentinhallintajarjestelmassa ja niiden avulla halutun tiedon 16yty-
minen jarjestelmasta helpottuu ilman dokumentin avaamista. Jarjestelméan hakukoneen ja
metatietojen avulla voidaan helposti hakea haluttua asiaa tai dokumenttia siihen syotetty-
jen metatietojen avulla. Se mita paremmin ja kattavammin kayttajat syottavat metatietoja
dokumentteihin, sit& helpompi dokumentteja on jarjestelmassa luokitella ja hakea. Organi-
saatiossa kayttgjia voidaan kouluttaa syottamaan metatietoja dokumenttiehin muistisdan-
téjen, tydohjeiden ja koulutusten avulla, mutta jarjestelman automatisointi metatietojen
syottdmisessa on kuitenkin parhain tapa hallita kokonaisuutta. Automatisointi yleisesti
poimii dokumentista tiettyjd sanoja tai arvoja metatiedoiksi esimerkiksi dokumentin otsi-
kosta tai kayttajan oikeuksissa organisaatiossa, jolloin otsikon sana tallentuu automaatti-
sesti metatiedoksi tai dokumentti on oletuksena vain tiettyjen kayttajaryhmien hallinnassa.
(Welling 2015.)

Dokumentinhallintajarjestelma tulee yleensa yritykseen tai yhteisoon ajankohtaiseksi, kun
informaatiotulva kay liilan suureksi, eikd olemassa olevia dokumentteja pystyta enaa jar-
kevasti hallitsemaan. Dokumentteja voi kylla isossakin organisaatiossa hallita vain kansio-
rakenteella, mutta tdma ei ole kovin tehokas tapa. Arvion mukaan kansiorakenteella toimi-
vassa organisaatiossa oikean dokumenttin etsimiseen voi kulua helposti jopa 5-50 % ty0-
ajasta. Yleensa kansiorakenteessa toimivassa organisaatiossa tyontekijat pystyvat hallit-
semaan omat dokumenttinsa ja luomaan naihin jonkinnakdisen tallennuslogiikan, mutta
yhteiset tai toisten tallentamien dokumenttien etsiminen on hankalaa, kun naiden tallen-
nuslogiikka eroaa omastaan. Tahan ongelmaan dokumentinhallintajarjestelmat pyrkivat
vastaamaan. (Anttila 2001, 1-3.)



Dokumentinhallintajarjestelman avulla organisaatioiden on tarkoitus saada toiminnastaan
tehokkaampaa. Dokumenteille luodaan yhteiset tallennussdannoét ohjelman avulla ja oh-
jelmissa on monia lis&osia, jotka helpoittavat kayttgjia esimerkiksi heidan hakiessaan do-
kumentteja jarjestelmasta. Nakyvin muutos kayttajille hallintajarjestelmaan siirtyessa on
toimintatapojen muutos. Kayttajien tulee tallennettaessa dokumentteja jarjestelmaan méaa-
ritella dokumentille haluttuja ns. meta-tietoja, joiden avulla jarjestelma tallentaa kaikki do-
kumentit yhteen paikkaan esim. verkkolevylle. Kehittyneimmissa jarjestelmissa kayttajan
ei tarvitse aivan kaikkea tietoa syottaa itse vaan jarjestelma tayttaa osan tiedosta auto-
maattisesti. Joten loppukayttajille tulee yksi uusi tydvaihe, joka korvaa vanhassa kansio-
rakenteessa surffailun, mutta tehostaa dokumentin hakemista uudelleen jarjestelmasta.
Hallintajarjestelma siis tallentaa kaikki dokumentit samaan paikkaan ja hallitsee keskite-
tysti dokumentteihin tehdyt muutokset. (Anttila 2001, 4-10.)

Dokumentin elinkaari on kuvattu alla olevassa kuviossa 1. Elinkaari koostuu yleisesti do-
kumentin luomisesta, muokkauksesta, julkaisemisesta ja tarkastelusta. Luomisen ja jul-
kaisun valissa voi kuitenkin olla monta valivaihetta, jossa dokumenttia muokataan ja tar-
kastellaan, onko dokumentti julkaisuun sopiva. Dokumentinhallintajarjestelmissa olevien
versiohistorian ja —hallinnan avulla voidaan helposti nahda, kuka on dokumenttiin tehnyt
muutoksia ja mita dokumentissa on muutettu. Kun dokumentti on julkaistu, on tarkeaa
myds maaritelld, kuinka kauan dokumenttia sailytetdan ja milloin dokumentin tulisi poistua
arkistosta. Vaikka voisi ajatella, ettd esim. yhden megan tilaa vaativalle dokumentille ei ole
oleellista maarittaa arkistointiaikaa, on tama kuitenkin pidemmalla aikavalilla tarke&a.
Koska pienistd dokumenteista syntyy nopeasti iso massa, jonka arkistointi voi vieda todel-
la paljon tilaa ja sen lapikdymiseen saadaan menemaan turhaa aikaa organisaatoissa.
(Anttila 2004, 12.)

: Tarkastus/ : Haku/
‘ Luont ‘#‘ Muokkaus ‘ > parasel = ‘ Julkaist ‘#‘ =

Dokumentin elinkaari ‘ ‘

Kuvio 1. Dokumentin elinkaari (Anttila 2004, 12.)
3



Dokumentinhallintajarjestelmissa olevien kayttdoikeuksienhallinta on yksi jarjestelmien
tarkeimmista ominaisuuksista. Hallinnan avulla voidaan valvoa kayttajien paasya eri do-
kumentteihin tai dokumenttityyppeihin. Jarjestelmissa kayttooikeuksienhallinta on yleensa
toteutettu siten, ettd kayttaja kirjautuu jarjestelméén omalla kayttajatunnuksellaan, jonka
oikeudet on maaritelty keskitetysti organisaatiossa. Oikeuksien avulla voidaan maaritella
mm. kuka voi nahda tiettyja dokumentteja, katsella, muokata, hyvéksya tai poistaa niita.
Kayttooikeuksia jarjestelmissa hallitaan myds dokumenttien siséaén- ja uloskuittauksen
avulla, joka on myo6s hyvin olennainen osa jarjestelmid. Kuittauksien tarkoituksena on,
ettei kayttajat padse muuttamaan dokumentteja toisistaan tietamatta seka samalla suojel-
laan dokumentteja, ettei esim. katseluoikeuden omaava kayttaja paase muokkaamaan

vain katseluun tarkoitettua dokumenttia jarjestelméassa. (Anttila 2001. 35-36.)

2.2 Kaupalliset dokumentinhallintajarjestelmat

Markkinoilla olevia dokumentinhallintajarjestelmia on monia. Jarjestelmaa hankkimassa
oleva organisaatio hukkuu helposti paljouteen, silla jarjestelmia tarjoavat suuret monikan-
salliset yritykset ja IT-talot kuten IBM, Microsoft, EMC/Dell ja Canon. Naiden lisaksi mark-
kinoilla on lukemattomia pienempia yrityksia, kuten myts suomessa toimivat M-Files ja
Document house. Jottei tarjonta loppuisi tahan, on markkinoilla olemassa avoimeen lah-
dekoodiin perustuva Alfrescon dokumentinhallintajarjestelma seka suurien ohjelmistotalo-
jen jarjestelmia tarjoavia pienia ohjelmistoyrityksia, jotka raataldivat suurien ohjelmistotalo-
jen jarjestelmia tietyn asiakkaan toimintoihin tai vaatimuksiin sopiviksi. Naista voisin maini-
ta esim. Kameleonin, joka tarjoaa Document housen valmistamaa jarjestelmaa seka Inno-

factorin, joka taas raataldi Microsoftin Sharepoint jarjestelmaa asiakkaan tarpeisiin.

Yrityksista suuri osa kayttaa jo valmiiksi Microsoftin Office —tuotteita ja heilla saattaa olla
valmiiksi Sharepoint-lisenssi olemassa. Taman vuoksi on tarkeaa selvittéd voisiko Share-
point olla ratkaisu yrityksen dokumentinhallintaan, silla jo olemassa oleva lisenssi olisi

huomattavasti edullisempi vaihtoehto jarjestelmalle kuin uuden jarjestelméan hankinta.

2.3 Tietojarjestelman hankinta

Uutta tietojarjestelmaa hankittaessa ja valittaessa yritykset ja yhteisot tormaavat usein
monenlaisiin haasteisiin. Hankintatapoja on melkein yhta monia, kun hankkijoitakin ja kai-
killa omia hyviksi toteamiaan toimintatapoja. Hankintatapojen moninaisuudesta johtuen
yritysten ja yhteisojen tulee olla tarkkana, ettei muutospaineen tai muutoshalukkuuden alla
hanki uutta jarjestelmaa lilan nopeasti, jolloin mahdollisuus epaonnistumiseen kasvaa.

Epaonnistumisia voi tulla, kun keskitytaan liikaa nykytilaan ndkematta tulevaisuutta. Tal-
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I6in hankittava jarjestelma kylla palvelee nykytilaa tehokkaasti, mutta voi jo muutaman
vuoden paasta tippua kehityksesta ja nain jarjestelma vanhenee eika sille enéaa ole asi-
anmukaista kayttoa. Tietojarjestelmien hankinta on yksi yrityksien ja yhteisojen vaikeim-
mista hankinnoista, jonka vuoksi hankintaan kaytettdan useasti ulkopuolista apua, ellei
yrityksessa ole tarpeeksi asiantuntijoita, jotka voivat hankinnassa avustaa. (Tietojarjestel-
man hankinta 2005.)

Hankintaprosessi jaetaan yleensa kahteen osaan: hankinnan suunitteluosuuteen ja han-
kinnan toteutuksen kuvaavaa osuuteen. Tietojarjestelman hankinnan kulku paapiirteittain
on kuvattu liitteesséa 1. Kuvaan on jaoteltu kumpaakin osuuteen kuuluvat osuudet. En-
simmaiset seitseman vaihetta kuuluvat suunnitteluosuuteen ja kohdat 8-13 toteutus-
osioon. Dokumentinhallintajarjestelman hankinta- ja valintaprosessiin voidaan laskea kuu-
luvaksi kaikki ohessa olevan kuvan kohdat. Kuvan kohdat voidaan vield jakaa yksityiskoh-
taisempiin vaiheisiin, joka on tarpeen jarjestelmaa hankittaessa. (Tietojarjestelméan han-
kinta 2005.)

2.3.1 Pa&aatos hankinnasta

Dokumentinhallintajarjestelman hankinnan taustalla tulisi olla todellinen tarve yrityksessa
tai yhteis6ssa uuden jarjestelman hankkimiselle. Hankinnan paétos yleisesti perustuu
vanhan jarjestelman korvaamiseen tai taysin uuden jarjestelman hankkimiseen. Uuden
jarjestelman hankkimiseen johtavia asioita voivat olla esim.

- Yrityksen laajentuminen

- Vanhan jarjestelman korvaaminen uudella

- Toiden helpottaminen ja prosessien tehostaminen

- Markkinoiden kilpailutilanne

- Yhteisty6kumppanin vaatimus

Hankintaan johtaneet asiat tulisi pitdd mielessa koko hankintaprosessin aikana, jotta
paastdan haluttuun loppupaatokseen ja saadaan haluttu tulos. (Tietojarjestelmén hankinta
2005.)

2.3.2 Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Suunnittelu on hankintaprosessin tarkein osuus ja se tulisi tehda mahdollisimman huolelli-
sesti, koska suunnitelman pohjalta kartoitetaan hankinnan tarpeeseen sopivia tietojarjes-
telma tai mahdollisesti paatetaan ryhtya kehittamaan taysin uutta jarjestelmaa. Suunnitte-

luvaiheessa paatetaan, miten toimittajia vertaillaan keskendan, heidan muita tarjoamiaan



tuotteita ja mahdollisuuksia miten toimittaja selvityy jarjestelmaprojektin toteuttamisesta.

(Tietojarjestelman hankinta 2005.)

Vaikka tietojarjestelmien hankinta onkin aina omanlaisensa projektinsa, noudattaa jarjes-
telmien hankinnat yleensa samanlaista kaavaa. Ensimmaéisessé vaiheessa aloitetaan
hankinnan valmistelu, joka on suunnittelun tarkein vaihe. Valmistelu pitaa sisallaan seu-
raavat asiat:

- Johdon paatoksen perustuva valmistelun kaynnistys

- Jarjestelman vaatimuksien maaritteleminen

- Jarjestelman perusarkkitehtuurin suunnitteleminen

- Hankinnan mitoitus

- Lapiviennin suunnitteleminen

- Hankintasuunnitelman viimeisteleminen

Hankinta perustuu usein liiketoiminnan vaatimuksiin prosessien parantamisesta, jonkta
perusteella valmistelun kaynnistys tehdaan. Lahtdkohtina tahan ovat tarve uuden jarjes-
telman hankkimiselle ja prosessien parantamiselle. Talldin perustetaan ja resurssoidaan
hankintaprojekti kayntiin. Tasséa vaiheessa on tarkeaa kartoittaa projektiin liittyvat sidos-
ryhmat, nimeta projektin omistaja, kayttajat, projektiin liittyvat jarjestelmat, haluttu tulos ja

mista saadaan tukea projektille. (Tapola & Puurunen 2016)

Jarjestelméan vaatimusten maaritteleminen alkaa tulevan jarjestelman sisallon ja laadun
kuvailemisesta. Kuvataa nykyisien prosessien nykytila seké tavoiteltava tavoitetila. Lisaksi
kuvataan jarjestelman toiminnalliset, tekniset ja laadulliset vaatimukset. Kerataén tarpeet,
analysoidaan tarpeita, tarkennettaan tarpeet vaatimuksiksi ja hyvaksytetdan vaatimukset
projektin omistajalla tai tarvittaessa liiketoiminnalta. Jarjestelman hankinnassa ostajan
pitdisi jo alkuvaiheessa asettaa teknisia vaatimuksia jarjestelmalle, jotta jarjestelmé voi-
daan raataloida ostajan tarpeisiin, joista tarkeimpana asiana on jarjestelmaarkkitehtuuri.
Kuvauksiin kaytetaan usein konsulttia, koska yritys tai yhteiso ei valttamatta omaa riitta-
vaa omaa kokemusta tai taitoa tehda jarjestelmavaatimuksien maarittelya. (Tapola & Puu-
runen 2016)

Jarjestelmavaatimuksien hierarkiaan voidaan kayttaa alla olevaa kuviota 2 standardista
ISO/IEC 25010:2011, jossa on kuvattu mité asioita vaatimusmaarittelyssa pitéisi ottaa
huomioon.



OHJELMISTOTUOTTEEN LAATUVAATIMUSHIERARKIA
ISO/IEC 25010:2011

tuotelaatu

Jari 1 10hielmi
Jarj Ohj ml

[ | | I I 1

|

Toiminnallinen Tehokkuus Yhteensopivuus Kaytettavyys Luotettavuus Turvallisuus Yllapidettavyys Siirrettavyys
sopivuus |
Toiminnallinen Vasteaika Rinnakkaisele | |Soveltuvuuden Ohjelmisto- Tietosuoja Rakenteellinen Sovitettavuus
kattavuus Resurssien Yhteentoimivuus selkeys tuotteen kypsyys Koskemattomuus| |selkeys Asennettavuus
Teiminnallinen kayttosuhde Opittavuus Saatavuus Kiistamattomyys | |Uudelleen- Korvattavuus
oikeellisuus Kapasiteetti Helppokattoisyys| |Vikasietoisuus Aitous kaytettavyys
Toiminnallinen Kayttovirheiden Toipumisvalmius| |Todenperaisyys Analysoitavuus
soveltuvuus estaminen Muunneltavuus

Kayttoliittyman Testattavuus

miellyttavyys

Matala kynnys

Kuvio 2. Laatuvaatimushierarkia. (Tapola & Puurunen 2016.)

Vaatimusmaarittelyn jalkeen alkaa hankittavan tietojarjestelman perusarkkitehtuurin suun-
nittelu. Suunnitellaan ohjelmiston rakenne ja mité se tulee pitdén sisallaan. Kaytettavat
kayttojarjestelmat, tietokannat ja niiden valiset yhteydet seka kaytettavat ohjelmointikielet
ja niiden valiset rajapinnat. Perusarkkitehtuurin suunnitteluvaiheessa valintoihin vaikutta-
vat paljon nykyisin kaytdssa oleva infastruktuuri ja tietojarjestelmat, ellei niita ole tarkoitus
korvata kokonaan uusilla jarjestelmilla. Lisaksi arkkitehtuuriin vaikuttavat yhteydet muihin
jarjestelmiin, hankittavan jarjestelméan, kayttdymparistdn ja kayttdjien vaatimukset seka

eniten rajoittavana tekijana kaytettavissa olevat resurssit. (Tapola & Puurunen 2016)

Hankintaa mitoittaessa hankinnan suuruuden maarittelee ostettavan jarjestelman hinta tai
siihen kaytettava tydmaara. Mitoituksessa on otettava myts huomioon oma seka myyjan
organisaatio seka tarvittaessa ulkopuolisten konsulttien kayttd projektin aikana. Mitoituk-
sena perustana voivat olla ostajan omat referenssilaskelmat tai omat kokemukset vastaa-
vista aikaisemmista projekteista. Mikali mitoitukseen ei 10ydy valmiita vertailtavia laskelmia
voidaan mitoittamiseen kayttaa erilaisia Scope Managereita, joita saatavilla useilta eri
palveluntarjoajilta. Alla olevassa esimerkkikuviossa on kaytetty hankinnan mitoituksen
valmisteluun northernSCOPE —konseptia, jonka avulla voidaan mitoittaa hankinnan tyo-

maaraa.
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+
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Kuvio 3. northernSCOPE —konsepti. (Tapola & Puurunen 2016)

Hankinnan lapiviennin suunnittelussa vaiheistetaan projekti sekéa aikataulutetaan se. Paa-
tetdan mahdollisten sivuprojektien kaynnistamisesta seka paatdksentekopisteet, joissa
maaritelladn missa vaiheessa projektissa voidaan siirtya seuraavaan vaiheeseen. Suun-
nittelussa on tarkedd myos paattdd hankinnassa kaytettava hankintamenettely. Jarjeste-
taanka julkinen tarjouskilpailu, valittujen toimittajien valinen tarjouskipailu vai hankintaanko
jarjestelma suoraan hyvaksi havaitulta ns. “hovitoimittajalta”, jonka kanssa on jo aiempaa
yhteisty6ta. Julkisissa yhteistissa on huomioitava myds hankintalain vaikutus hankinnan
suunnittelussa. Suunnittelun hinnoitteluperiaatteessa on otettava huomioon, hinnoitellaan-
ko hankinta tunti, urakka vai yksikkdhinnoittelulla vai niiden yhdistelmalla. Suunnitellaan
hankintaorganisaatio ja jaetaan tehtavat organisaation sisalla sekd paatetaan, kuka tekee
mitakin. Lapiviennin suunnittelussa myds suunnitellaan projektinhallintamekanismit, joissa
suunnitellaan projektin etenemisen ja toteumien seurannasta, muutoksen hallinnasta ja
projektin dokumentoinnista. Lisaksi l&piviennin suunnittelun tarkea vaihe on ongelmien ja
riskienhallintamenettelyt. On jarkevaa tehda riskianalyysi projektiin ja hankintaan liittyvista
riskeista alueittain. Alueet voidaan jakaa esimerkiksi liketoimintaan liittyviin, vaatimuksiin
liittyviin, teknisiin, hallinnollisiin ja lopputulokseen liittyviin alueisiin. (Tapola & Puurunen
2016)

Suunnitelmien pohjalta kootaan ohjausta ja liiketoimintaa varten hankintasuunnitelma,

joka sisaltda seuraavat paakohdat:



- Lahtokohta

- Tarvekuvaus

- Tavoitteet

- Tehtavéat ja tuotokset

- Tekniset ratkaisut

- Vaiheistus ja aikataulu

- Tarvittavat palvelut

- Hankintamenettelyt

- Hankintaorganisaatio

- Projektinhallintamenettelyt

- Ongelmien ja riskienhallintamenettelyt
(Tapola & Puurunen 2016.)

2.3.3 Hankinnan toteutus

Hankintaa lahdettaessa toteuttamaan on edellytyksend, etta hankintasuunnitelma on hy-
vaksytty johtoryhmassa. Mikéli hankintasuunnitelmaa ei hyvaksyta tulee sita taydentaa,
valmistella uudelleen tai tarvittaessa keskeyttaa hankinta. Kun hankintasuunnitelma on
hyvaksytty ja se on tehty huolella, ollaan hankinnassa noin puolenvalin paikkeilla. Taman
jalkeen kaynnistetaan hankintaprojekti ja aloitetaan valinnan kaynnistys. Kaynnistysvai-
heessa tarkistetaan hankintaprosessin edellytykset mm. hankinnan realistisuus, ostoval-
tuudet, valintaryhman resurssointi, valintaryhman osaaminen, valinnan tiedottaminen,
sitoomukset esim. salassapidon osalta seka lakimaaraiset vaatimukset. Taman jalkeen
valintaryhma laatii kirjallisen tarjouspyynnon, joka pitaa sisalladn hankkijan kuvaaman
tavoitetilan ja antaa kriteerit toimittajille. Tarjouspyynndn sisalté on useasti lyhyt ja tiivis,
mutta voi siséltaa useita tarkentavia liitteitd, kuvia seka kaavioita. Tarjouspyynndn on
my0s oltava tasapuolinen kaikille ja se on hankkijaa sitova dokumentti. TA&man vuoksi tar-
jouspyynt6 tulisi valittda kirjallisena samoin kuin tarjous. Tarjouspyynnoisséa voidaan so-
veltaa myos alustavia tarjouksia, jolloin ensimmaisessa vaiheessa pyydetaan alustava
tarjous laajalta joukolta ja jalkikateen pyydetdan tarkentavat tarjoukset kohdennettuina
valituille toimijoille. (Tapola & Puurunen 2016.)

Tarjouspyynto voi pitda sisalla esimerkiksi seuraavat asiat:

- Yleiskuvaus, jossa kuvataan hankinnan taustat, tarve ja kohde. Hankinnan tavoit-
teet, siihen liittyvat sidosryhmat ja rajaukset. Myds kasitteet ja terminologia tulee
tassé vaiheessa avata, jotta hankkija seka palveluntarjoaja ns. puhuvat samaa
kielta.

- Jéarjestelmévaatimukset, joita useimmiten kuvataan tarkemmin liitteissa
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- Toimitusta koskevat vaatimukset. Tahan liittyvat aikataulut, vaiheistukset, paatok-
sentekopisteet, kaytettavat menetelmaét, standardit, dokumentit, testaaminen, vaa-
timukset seka vastuut.

- Sopimusehdot. jarjestelman hinnoittelu, koska maksu tapahtuu, milla ehdoilla ja
onko takuuta. Kuka hyvaksyy lopullisen tarjouksen ja missd mahdolliset riitatilan-
teet ratkaistaan ja minka lain mukaan riitatilanteissa toimitaan. Lisaksi sopimuseh-
doissa on tarkeda sopia ohjelmien omistukset ja tekijanoikeudet.

- Toimittajaa koskevat vaatimukset ja sitoomukset. Tarvittavat sertifikaatit, referens-
sit ja alihankkijoiden kayttaminen.

- Tietoturva. On tarkeda huolehtia tietoturvasta koko prosessin ajan alusta loppuun.

- Arviointikriteerit. Miten toimittajia vertaillaan ja milla perusteella painotetaan eri
osa-alueita.

- Tarjousohjeet. Miten tarjousprosessi etenee, kuinka kauan tarjouspyyntt on voi-
massa ja mista saa kysyttya lisatietoja tarvittaessa.

- Liitteet. Liitteité voi tarjouspyynndssa olla useita ja ne ovat tarjouspyynta tarken-
tavia.

Toimittajien tarjouksia vastaanottaessa on hankinnassa tarvetta huomioida, etta jokaista
tarjousta kohdellaan tasapuolisesti. Tasapuolisesta kohtelusta voidaan pitdd huolta mm.
avaamalla tarjouspyynnoét vasta tarjouspyynnon maaraajan umpeuduttua tai kun kaikki
tarjouspyynnot ovat saapuneet. Tarjouksia avattaessa on myos hyva pitda poytakirjaa ja
paikalla olla useampi lasné&olija, jotka varmistavat tarjouksien tasapuolisen kohtelun. Ta-
man jalkeen tarjouksista hylatdan vaatimukset tayttdmattomat ja pisteytetaéan tarjoukset
paremmuusjarjestykseen vertailutaulukon avulla. Tarvittaessa voidaan kayttaa esikarsinta,
mikali tarjouksia on useita kasiteltdvana ja valita esikarsinnan avulla muutama esim. 2-4
finaalin, joiden joukosta tarjouskilpailun voittaja valitaan. Tarjouksia arvioidessa on hankki-
jan syyta kiinnittdd huomiota seuraaviin asioihin:

- Toimittajan organisaatioon

- Kasitykseen hankinnan kohteesta

- Toimittajan tarjoamiin ratkaisuihin

- Kokonaistoteutussuunnitelmaan

- Projektiorganisaatioon

- Hinnoitteluun ja veloituksiin

- Maksuehtoihin ja -aikatauluihin

- Muihin sopimusehtoihin

- Yllapitoon

- Omistus- ja tekijanoikeuksiin

- Toimittajan antamaan takuuaikaan
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Vertailussa on useita sudenkuoppia, joihin hankkija voi tormata. Maarittelyn ollessa puut-
teellista tarjouksessa jaa tilaa hankkijan omalle tulkinnalle, joka voi olla eridava toimittajan
kanssa, jolloin syntyva tulkintavirhe voi pahimmassa tapauksessa pisteyttaa vaarin perus-
tein jotakin toimijaa, nostaa hankittavan jarjestelman kustannuksia tai viivyttaa projektia.
Vertailussa myo6s valintaryhman kokoonpano-ongelmat ovat haaste. Miten erimielisyyksia
valintaryhman sisélla kasitellaan ja pystytaanko vertailussa jattamaan omat tunteet sivuun

ja keskittyd loogiseen ajatteluun. (Tapola & Puurunen 2016.)

Vertailun lopuksi parasta tarjousta tulee verrata hankintasuunnitelmaan. Tallgin katsotaan,
etta tarjous vastaa hankintasuunnitelman tarpeisiin. Taméan pohjalta tehdaéan paatds han-
kinnasta ja esitellaan tarjouskilpailun voittaja perusteluineen. Tarjouskilpailun lopuksi hyva
tiedottaa kaikkia tarjouskilpailuun osallistuneita voittajan valinnasta ja perusteluista, miksi
paadyttiin tAhan toimittajaan. Sopimusneuvottelut voidaan aloittaa hyvaksytyn tarjouksen
pohjalta. Sopimusneuvotteluita voi olla useita, koska tietojarjestelmien hankinta on usein
monimutkainen prosessi ja tarvitaan useita neuvotteluita, jotta lopullinen hankintasopimus
voidaan allekirjoittaa. Alla olevassa kuviossa 4 on kuvattu hankintaprosessin kulku alusta

loppuun. (Tapola & Puurunen 2016.)

Hankintasopi
muksen

| N
Auditointi ( T i Paatos Madrittelyprojekti Masritys Tarjouspyynts
) 7

laatiminen

(x

Kuvio 4. Hankintaprosessi. (Tapola & Puurunen 2016.)

Suoritettu hankinta ei viela lopeta hankinnan kokonaisprosessia vaan siihen kuuluu viela
valvonta ja viimeistely. Valvonnan tavoitteena on saada mahdollisimman laadukas jarjes-
temd, hankinnan etenemisen sujumisen, kustannuksien seurannan sek& muutostarpeiden
ja ongelmien selvityksen ja kasittelyn. Valvonta kuuluu kaikille jo projektin alkuvaiheesta
l&htien, jotka ovat osallisena hankkeessa. Ongelmista tulee raportoida heti ongelma ha-
vaittaessa, silla mita aikaisemmin ongelmiin pysytdan puuttumaan, sita lievemmat seu-
raamusket ongelmilla yleisesti on. Hankkeen viimeistelysséa on syyta koota saadut koke-
mukset yhteen ja analysoida niitd. On hyva katselmoida mm.

- Menik6 hankinta suunnitelman mukaisesti vai poikettiinko suunnitelmasta?
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- Toimiiko jarjestelma halutulla tavalla, mikali ei, niin tulee miettid, voidaanko asiaa
korjata?
- Mitd hankinnassa olisi voinut tehda toisin ja ovatko loppukayttgjat tyytyvaisia han-
kinnan lopputulokseen?
- Mitd hankinnasta on opittu?
- Dokumentoida kokemukset tietopankkiin
(Tapola & Puurunen 2016.)
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3 Vaihtoehtoisten hallintaohjelmien esittely

Tassa luvussa esitellaan hallintaohjelmia. Kaikkien toimittajien kappaleissa olevat kuvat

ovat haettu heidan esitteistd, esittelyvideoistaan tai julkisesti saatavasta materiaalista.

Liséksi tyossa keskitytaan dokumentinhallintajarjestelmiin, jotka ovat saatavilla suomeksi

toimeksiantajan pyynnosta.

3.1 Canon Therefore

Therefore

PEOPLE PROCESS INFORMATION

Kuva 2. Therefore —logo. (Canon 2016)

Canonin Therefore on dokumentinhallintajarjestelma, josta on saatavilla nelja eri versiota.
Personal-versio on yhden kayttajan koneelle asennettava versio, joka sisaltdéd vain osa
Thereforen ominaisuuksista kuten asiakirjojen hallinnan ja integroinnin Microsoft Officeen
sekd Windowssin resurssienhallintaan. Workgroup-versio on 5-50 kayttajan versio, joka
on suunnattu pk-yrityksille, tdssé versiossa on jo huomattavasti enemman ominaisuuksia
kuin Personal-versiossa. Workgroup-versio asennetaan kayttajien paatteille ja se toimii
palvelinymparistdssa, sita voi myds kayttaa selaimella ja se sisaltaa tietoturvan seka kayt-
tooikeuksien hallinnan. Business-versiossa kayttajamaara on kahdesta ylospain ja sita ei
ole rajoitettu. Business-version erot Workgroup-versioon ovat, ettd Business-versiossa on
mm. integroitu tydénkulun seuranta, graafinen tydnkulun suunnittelutydkalu ja siihen on
lisdvarusteina tarjolla paremmin integraatiotukia muihin jarjestelmiin, kuten SAPiIin. Neljas
versio on Therefore Online, joka toimii SaaS (Software as a Service) periaatteella. Eli se
on selainpohjainen versio, jossa kaikki tapahtuu selaimen valityksella ja kaikki infastruk-
tuuri on Thereforen omilla palvelimilla eik& se tarvitse kuin verkkoyhteyden. Online-version
haaste on verkkoyhteyden tarve ja se ei sisalla esim. asiakirjojen offline kayttoa. (Canon
2016)
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3.1.1 Dokumenttienhallinta Thereforella

Dokumentteja hallitaan Thereforessa, joko www-kayttoliittymassa tai tydasemalle asen-
nettavalla erilliselld ohjelmalla. Thereforen lahestymistapa dokumenttienhallintaan on, etta
ohjelmasta poistettu kansiorakenne kokokaan. Dokumentit tallennetaan Thereforen kayt-
toversiosta riippuen, joko Thereforen pilveen, asiakkaan pilveen tai asiakkaan verkkolevyl-
le samaan sijaintiin. Dokumentteja naissa sijainneissa pystytddn hakemaan ja selaamaan
ohjelmassa meta-tietojen avulla, joita kayttaja syottdd dokumenttiin tallennusvaihessa.
Koska ohjelman valmistaja Canon on tuttu mm. tulostimista, on Therefore hyvin integroi-
tavissa heidan tulostimiinsa ja meta-tietoja pystytaan syéttamaan dokumentteihin jo esi-

merkiksi skannausvaiheessa.

Alla olevissa kuvissa 3-6 on esitelty Thereforen toimintaa kuvien avulla. Kuvassa 3 on
nakyma Therefore Onlinen etusivusta, joka voi olla taysin uudelle kayttajalle hieman se-
kava siirryttdessa kansiorakenteesta Thereforen kayttamiseen. Tarkeimmat painikkeet
dokumenttien hallintaan kuitenkin |6ytyvat melko helposti. Etsimisen tapahtuu vasemmas-
ta ylakulmasta "New Search” —painikkeella ja vieresta oikealla voi etsintdé suorittaa viela
tarkemmin. Vasemmasta alakulmasta l6ytyy tydskentelytilat, joita voi kayttaja tai jarjestel-
mavalvoja lisata kayttajan haluamalla tavalla. Naista tarkeimmat ovat tydnkulunseuranta
ja tehtavat. Naista valikoista kayttdja nakee nopeasti, mitka dokumentit hanella on kesken

tai tehtavana.

Therefore™ Web Client Home ere .’.re

M [ Open Search Quic Ses A% ‘ ' = \ I . = 0
V| Document Content = - N e ¢ \ "

New Search Y] index Data Advanced
¥ Search

Search Full-Text Search Hit-List Documents

Category - Searches P—

spresiois
=] o Category Folder
(@ [ Therefore Demo

savedrsaan’:hey ~

' Categories/Searches
R —

=L Workfiow Inbox

-

Tasks

]|

n Classic View

TestUser Sign Out

Kuva 3. Therefore Online-etusivu (Canon 2016)
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Dokumenttien tallentaminen Thereforeen voi tapahtua neljalla eri tavalla. Dokumentin voi
"raahata”, joko suoraan ohjelmaan, jolloin ohjelma tallentaa dokumentin tai "raahata”
verkkosijaintiin kuvan 4 tapaan. Dokumentin paalla voi myoés Windows ympaéristdssa pai-
naa hiiren oikealla painikkeella, jolloin aukeavassa valikossa on vaihtoehto "Laheta There-
fore —jarjestelmaan”, kuten kuvassa 5. Tai viimeinen vaihtoehto jarjestelmaan tallentami-

nen suoraan kaytettavassa ohjelmasta kuva 6, joka l16ytyy tydasemiin tallennettavista ver-

sioista.

‘erkkoasemaan Avaa Ohjauspaneeli =~ 0 @ Asiamiehet_Edustajat_Frankkarit
Therefore™-arkisto

4 Kiintolevyasemat (1)
0s(C)
—

127 Gt vapaana / 232 Gt

Asunnot ja Kiinteistot
Therefore™-arkisto

Markkinointi

4 Laitteet, joissa on siirrettava tallennusvaline (1) Therbore™ ek
€ € -arkis

&
@ DVD-RW-asema (D:)

» Verkkosijainti (6)
4 Muu (1)

Therefore™
Janestelmakansio

Kuva 4. Therefore pilvi esiintyy verkkosijaintina. (Canon 2016)

™ Poytakirjat
Therefore™-arkisto

Raportit ja tilastot
Therefore™-arkisto

Toimistot
Therefore™-arkisto

JUUUUU

L PDF_ ‘
di

C Ih Am

At tem? Muokkaa
Uusi
Tulosta
Luo mm. PDF- ja bittikarttatiedostoja PDFCreatonilla
1-Zip 5

@® Liheta Therefore™-jarjestelmaan

Kuva 5. Dokumentin lahetys Therefore —jarjestelmaan. (Canon 2016)
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Therefore tekee esim. MS Office ohjelmiin lisévalikon, josta dokumentin voi suoraa tallen-

taa jarjestelmaan.

] - I,

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Kehitystyokalut Therefore™

r—b Tallennusmuoto: DOCX v
Onnistuessa: Pida asiakirja avattuna ~
Tallenna 5
Therefore™-ohjelmaan ~ (] Avaa katseluohjelmassa
Tallenna Valinnat
= = = L+

Kuva 6. Dokumentin tallennus Microsoft Wordissa Therefore —jarjestelmaan. (Canon
2016)

Kun dokumenttia tallennetaan jarjestelmaan, kysyy Therefore esimerkiksi seuraavia ku-
vassa 7 olevia tietoja, joita kayttaja voi syottdd. Useassa kohdassa on valmiiksi valikko,
johon on viety esim. yrityksen toimipaikat, toimittajat, dokumenttilajit ja vastuuhenkilot
valmiiksi. Naiden lisaksi kayttaja voi syottaa lisatietokenttaén lisatietoja, joiden avulla do-
kumenttia voidaan jarjestelmasta etsia. Lisatietokenttddn voidaan esimerkiksi liséta pro-
jektin nimi, jolloin haettassa talla nimella jarjestelma osaa yhdistaa kyseisen dokumentin

tahan projektiin.
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Tallenna m u

Toimipaikka ) -

Toimittaja v

Dokumenttilaji -

Alkupvm -

Loppupvm _ -

Halytyspvm -

Vastuuhenkild -

Lisatieto

Kuva 7. Metatietojen sy6ttdé dokumenttiin. (Canon 2016)

Dokumentteja haettaessa jarjestelmasta (kuva8) on hakunakyma lahes identtinen tallen-
nusnakyman kanssa (kuva 7). Kyselyyn listataan tiedot, jonka perusteella dokumenttia
lahdetdan etsimééan jarjestelmasta ja jarjestelma listaa hakutuloksiin sopivat dokumentit
listaksi naytolle.

17



Oetsi O - @ - »=~ valinnat~ @

Toimipaikka -

Toimittaja -

Dokumenttilaji -

Alkupvm -

Loppupvm -

Halytyspvm -

Vastuuhenkild -

Lisatieto &

Kuva 8. Dokumentin haku Therefore —jarjestelmasta. (Canon 2016)

Naiden perusominaisuuksien liséksi Therefore Business -versiot siséltavat seuraavat lisa-
ominaisuudet. Tyonkulunhallinta, jonka avulla voidaan seurata ja suunnitella tydnkulkua
visuaalisesti. Tama ominaisuus tukee "drag & drop” ominaisuutta, joka helpoittaa ja no-
peuttaa tydnkulun suunnittelua. Arkistointi Thereforessa on oletuksena paalla ja sinne on
valmiiksi viety lain maaraamat tallennusajat tietyille dokumenteille. Téata tallennusaikaa
voidaan halutessaan muuttaa kayttajan tai jarjestelmanvalvojan toimesta. Kun tallennus-
aika tayttyy poistuvat dokumenttien kaikki versiot jarjestelmasta. Jokainen Thereforeen
tallennettava dokumentti siséltdd myos digitaalisen allekirjoituksen, jonka avulla voidaan
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nahda kuka ja milloin on dokumenttia muokannut. Liséksi Thereforeen on integroitu MS
Exchange —sahkopostipalvelun kayttajille mahdollisuus tallentaa kaikki sahkdpostin liite-

tiedostot suoraan Thereforeen. (Canon 2016.)

Uusimmassa Therefore 2016 versiossa on my0s saatavilla vahva eli jurdisesti sitova sah-
koinen allekirjoitus lisdksi uusin versio tukee uusimpia dokumenttiformaatteja ja fontteja,
jotka helpottavat tiedon automaattista tunnistusta ja alyskannausta dokumenteissa. (Ca-
non 2016.)

Y14 olevien ominaisuuksien lisaksi Thereforea voidaan laajentaa erilaisten maksullisien

lisdosien avulla. Naihin kuuluvat mm. Sharepoint integraatio ja SAP integraatio. (Canon
2016)
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3.2 M-Files

M-Files

Kuva 9. M-Files-logo. (M-Files 2016)

Suomalainen M-Files on M-Files Oyn kehittamé dokumentinhallintajarjestelma. Jarjestel-
masta on saatavilla yksi versio, joka sopii kaikenlaisille organisaatioille. Liséaksi jarjestelma
on todella helppo oppia, koska se integroituu osaksin resurssienhallintaa Windowssissa ja
on néin ollen Windows —kayttajille ennestaan tuttu. Jarjestelma on saatavilla, joko palve-
linversiona, pilvipohjaisena tai naiden yhdistelmana eli hybridi-versiona. Palvelinversio on
tarkoitettu organisaatioille, jotka ovat panostaneet palvelimiin ja jarjestelmiin tai heidan
toimintansa on tarkoitus pitaa palomuurin takana. Pilvipohjainen jarjestelma tarjoaa hel-
posti laajennettavan tallennustilan tai kayttajalisenssien maaran lisdamisen tai vahentami-
sen joustavasti. Liséksi pilvipohjainen ratkaisu mahdollistaa dokumenttien etakayton or-
ganisaation verkon ulkopuolelta. Pilvipohjaiseen ratkaisuun M-Files tarjoaa myds kolman-
nen osapuolen tarjoamaa varmuuskopiointia, joka muodostaa paremman suojan tietojen
katoamista seka varkautta vastaan. Jarjestelma toimii Windows-alustalla, www-alustalla

sekad mobiililaitteissa (tableteissa ja dlypuhelimissa). (M-Files 2016.)

3.2.1 Dokumentinhallinta M-Filesilla

M-Files on tydasemalle asennettava ohjelmisto, jonka perustoiminnot ovat vastaavia kuin
Thereforessa aikaisemmin. M-Filesin perusnakyma on kuvattu alla olevissa kuvassa 10.
M-Files kutsuu tata nakymaa dynaamiseksi eli kayttdjan tyota helpottavaksi nakymaksi.
Kayttaja pystyy itse muokkaamaan nakymaa ja siihen on lisatty erilaisia helppokayttooi-
mintoja kayttajan tydskentelyn helpottamiseksi. Dokumentteja voidaan selata perusnaky-
mastd mm. dokumenttityyppien, asiakkaiden, projektien jne mukaan, joka helpottaa ja
nopeuttaa kayttva huomattavasti.

M-Files pyrkii metatietojen avulla vastaamaan kayttajien eniten tarvitsemaan tietoon mité
dokumentti siséltaa, kun hakemistorakenteessa taytyy tietédéd kohde missa, jokin sijaitsee.
(M-Files 2016.)
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Tyyppi: Dokumenttivarasto, 13 kohdetta

0tavua

Kuva 10. M-Files perusnakyma tyopoytaversiossa. (M-Files 2016)

Dokumentteja M-Filesin jarjestelmaan voi tallentaa, joko resurssienhallinnasta, joka on

kuvattu alla olevassa kuvassa 17. Dokumentteja voidaan "drag & dropata” suoraan verk-

koasemalle/pilveen, jolloin dokumentti tallentuu jarjestelmaéan. (M-Files 2016.)

T [l Desktop »

Organize v New folder
~

431 Favorites . H v
B Desktop ' lomegroup admin

& Downloads -

% o — |

di Recent places | Libraries | Network
& M@s d '

» «& Homegroup

4 8 This PC
m Desktop
1| Documents
8 Downloads
¥ Music
&=/ Pictures

& Videnc h.d

v & Search Desktop

lhf This PC

Annual Report FY 2014
Adobe Acrobat Document
402 KB

P
- @

File name: l Annual Report FY 2014|

Save as type: Adobe PDF Files (*.pdf)

# Hide Folders

Save to Online Account  ~ Cancel

Kuva 11. Resurssienhallinta M-Files. (M-Files 2016)
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Dokumentti voidaan my®os lisatd M-Filesiin, kuten Thereforessa oikealla hiiren painikkeella

ja valitsemalla valikosta "Add to M-Files”, kuten alla olevassa kuvassa 12. (M-Files 2016.)

(8D torsnica 2154

Open pw Booth Visual
Edit
New
Print

Open with...

Share with »

L5 i "f‘;‘&‘"- R

Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Kuva 12. Tallennus M-Filesiin. (M-Files 2016)

M-Files intergroituu myés Office ohjelmiin, joihin tulee uusi valilehti M-Filesin asennuksen,
jalkeen missa dokumentin voi tallentaa suoraan M-Filesiin, kuten kuvassa 13. (M-Files
2016.)

B H S 0§~ - Credit Memo 1234 - Word
HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW = M-FILES

by = B 2V (¢ BB m o

Open from Save to M- Explore heck Check Undc nsert Properties
M-Files ~ Files* M-Files Out n heckout Property
File Document Properties
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Kuva 13. Tallennus M-Filesiin Officessa. (M-Files 2016)

Tallennusta tehtdessa jarjestelmaan on kaksi vaihtoehtoa. Dokumentti voidaan tallentaa,
joko ns. resurssienhallintandkymasta (kuva 14) tai ohjatulla tallennustoiminnolla (kuva 15).
Kummassakin tallennustavassa on hyvét puolensa. Jos kayttaja valmiiksi tietdé selkean
kohteen dokumentin tallentamiseen on resurssienhallinta tehokkaampi vaihtoehto. Jos
taas kayttaja on hieman epéavarma, mihin dokumentti oikeastaan kuuluu, on ohjattu tallen-
nustoiminto todella hyva ratkaisu. Ohjatun toiminnon avulla kayttaja joutuu vastaamaan
tiettyihin kysymyksiin, jotka méarittelevat dokumentin metatiedot. Kéayttajan syottdmien
metatietojen liséksi jarjestelmé skannaa automaattisesti dokumenteista metatietoja, joiden

avulla dokumentteja voi jarjestelmasta myéhemmin etsia.

1t B » ThisPC » M-Files(M:) » MasterVault » v & earch Master Vault P
Organize v = o @
" |Search only: Deviations v | [_]search within this folder Reset Al
" Homegroup ] Type search words v Search Advanced Search
2 Desktop Common Views
! Documents
i Downloads @8 1. Documents View
¥ Music 8 2. Manage Customers View
$al Pictures 8 3. Manage Projects View
B Videos
& Local Disk (C:) 8 4. Manage Employees View
& M-Files (M:) @8 5. Advanced Sample Views View
- v @ Deviations View v
[T Rl Annual Report FY 2014 v
Save as type:  Word Document b v
Authors: admin Tags: Addatag Title Add a title
[[] Save Thumbnail
~ Hide Folders Tools ~ | Save Cancel

Kuva 14. Tallennus resurssienhallinnasta. (M-Files 2016)
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! Comments (0) |

:ﬁ Purchase Invoice: New Assignment &

Vd
Document - MSG File
Source file: (C:\Users\admin\AppData\Local\Temp\TmP800B.tmp.MtZrM7X3.msg)

Save as type* Outlook message (*.msg)

Class* v

Name or title » 1. PURCHASING AND

Addproperty » 2. SALES AND MARKETING MATER

a4 3, CORRESPONDENCE
T

Workflow Statement

Workflow State Bulletin or Press Release

Kuva 15. Ohjattu tallennustoiminto. (M-Files 2016)

Kuvassa 16 esitellaan M-Filesin hakundkyma. Haku voidaan jarjestelméssa tehda monella
eri tavalla ja hakuehtoja pystytaan halutessaan rajaamaan. Haun tuloksena ohjelma antaa
listan hakuehtoihin sopivista dokumenteista ja halua pystytaan kayttajan halutessa viela
tarkentaa ensimmaisen haun jalkeen.
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Ko\ )=/ Ed « M-Files (M) » Sample Vault »

v | 4 || Search m-Fites ()
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< Document
o™ Project

- View

™  Root

wu Favorites

5] Log out.

B

F{* Assignment

wm | Assigned to Me
wn Checked Out to Me

\.

View v

wa ' Recently Accessed by Me

New v

Operations v Settings v

obiects.. v
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: Documents

: Projects

: documents modified today

: documents modified within the last week
: documents modified within the last month
: documents modified within the last year

: documents I have accessed today

: documents I have accessed within the last week
: documents I have accessed within the last month
: documents I have accessed within the last year

1 0ffline

93, Projects View
4. Advanced Sample Views View
M Templates View

4 Other Views

ﬂAssigned to Me View
3 Checked Out to Me View
‘ﬁ? Favorites View
PIRecently Accessed by Me View
A Recently Modified by Me View

View

= @
) Reset All

Advanced Search ~

m

Kuva 16. M-Files hakundkyma selainversiossa. (M-Files 2016)

Dokumentinhallinnan kaytettavyyteen loppukayttajan nakokulmasta on M-Filesilla mieles-

tani kaytetty hyvin paljon huomiota. Kayttajan ndkdkulmasta tallennus ja hakutoiminnot

tuntuvat loogisilta eiké perusnakymassa ole liikaa tavaraa. Lisdksi M-Files eroaa muista

toimittajista heidan jakaman tiedon paljoudessa. Heidén sivuillaan on huomattavasti

enemman tietoa kuten videoita jarjestelmén toiminnasta saatavilla verrattaessa muihin

toimittajiin.
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3.3 Microsoft Sharepoint

H>> SharePoint

Kuva 17. Sharepoint —logo. (Microsoft 2016.)

Microsoftin Sharepoint on web-pohjainen liiketoiminta-alusta, joka sisltda todella laajan
valikoiman tyotkaluja yrityksen toiminnan tehostamiseksi. Sharepoint on kayttajalle www-
sovellus, jonka avulla sovelluksen sivuistoilla liikutaan. Sivustot ovatkin Sharepointin toi-
minnan kannalta keskeisin osa ja se luo edellytyksen koko Sharepointin toiminnalle. Si-
vustot voivat olla kayttajan tai organisaation siséisten rynman omia kotisivuja, joiden sisal-
1 voi olla kayttajien dokumenttivarastoja. Alla olevassa kuvassa 18 on yksi esimerkki
Sharepoint sivustosta ja sen toiminnoista. (Microsoft 2016.)

Office 365 SharePoint

L search
Sites Frequent
EN T MR 7N [
Following - FM
Marketing Campaigns * Marketing Campaigns IT Web Field Marketing Guide Hendrika Bakker Information Technology
Blog Video Channel
Field Marketing Guide *
Contoso Market .z ITWebBudget ov. You viewed A Wonderful Year
onieso Marketing * = popular c for Tulips on 4/27/2016
Home * Yo est
c For
Research and Development a4 Using Mobile Devi 44 Notes/Explanation LCA to
connect to system: complete (this line) is popula

& =] = = -

Field Marketing Guide *

Office 365 Demos Executive Corner Products International Sales Your HR Resources
Products w Video Channel Video Channel

s Intemational Marketing c You viewed

4 Suategies is popula Intellig
Links Q€ -3 il Customer Data

P Bu

Z Edit ‘o & stis Selling in Non-English-Speaking

e Pipeling pop! shock Prototype Markets is popular

ffice 365 Vide

Suggested
Kuva 18. Sharepoint nakyma. (Microsoft 2016)
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Sharepoint ei siis ole suoranaisesti dokumentinhallintajarjestelma, mutta se on otettu ta-
han vertailuun mukaan, koska se sisaltda dokumentinhallintajarjestelman seka monia mui-
ta organisaatiolla hyodyllisia asioita. Se tarjoaa helpon ja kattavan tiedostojen jakamisen
organisaation sisalla. Sen avulla yritys voi toteuttaa siséisen intranetin, jonka avulla orga-
nisaation sisainen ryhméatyoskentely helpottuu. Lisaksi Sharepoint toimii saumattomassa
yhteistydssa Microsoftin Office tuotteiden kanssa. Sharepointissa on my6s alykas haku-
toiminto, jonka avulla dokumentteja voidaan hakea koko sivukirjastosta. Seké kayttajien-
hallinta, jonka avulla voidaan rajoittaa kayttajien paasya sivuston tiettyihin osioihin. (Mic-
rosoft 2016.)

Alla olevassa kuvassa 19 on esimerkki Sharepoint —sivuston dokumenttindkymasta. Sha-
repointissa dokumentit nakyvat sivustoilla niille tehdyilla alueilla listoina ja kansiorakentei-
na. Joten Sharepoint ei suoranaisesti ratkaise kansiorakenteen ongelmia, mutta tarjoaa

siihen ratkaisuja kohdennetun haun ja kayttdjien tekemien sivustojen avulla.

Documents
@ MNew i Upload ",.3 Sync v
All Documents ==« Find a file o
v [ name Modified Modifiec
More === February 11 Maftt
ms Agenda ==« February 11 Matt
mz Billing Statement ««s A few seconds ago Matt
@s Campaign Pitchbook =« February 11 Matt

Kuva 19. Sharepoint dokumenttindkyma. (Microsoft 2016)
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3.4 Alfresco

)

"‘

Alfresco

Kuva 20. Alfresco-logo. (Alfresco 2016)

Alfresco on Alfresco Software, Inc. yrityksen yllapitama avoimeen lahdekoodiin perustuva
dokumentinhallintajarjestelméa. Alfresco on tarjolla vain pilvipohjaisena palveluna ja siita
on tarjolla kolmea eri versiota Starter, Business ja Enterprice. NAma eroavat toisistaan,
niin sallitun kayttajan maaran mukaan, joka on Starter-versiossa max 100 henkil6a, Busi-
ness-versiossa 300 henkil6a ja Enterprice-versiossa 1000 henkilda. Kayttajamaarien li-
séksi versiot eroavat toisistaan sisalloltaan. Kun Starter-versio on lahinné pilvessé toimiva
verkkoasema, niin Enterprise-versio sisaltda jo dokumenttien analytiikkaan ja siséiseen

lukuun tarkoitettuja ominaisuuksia. (Alfresco 2016.)

Alfrescon suurin miinus on, ettei siitd ole saatavana suomenkielisella kayttoliittymalla, joka
oli toimeksiantajan mukaan pakollinen vaatimus jarjestelmalle. Mutta Alfresco on otettu
vertailuun, koska se pohjautuu avoimeen lahdekoodiin ja sen muokattavuus on huippu-
luokkaa. Lisaksi Alfrescon jarjestelmaan voi tulevaisuudessa olla tulossa myés suomen-

kielinen versio, mikali joku alkaa sita kehittaan.

3.4.1 Dokumentinhallinta Alfrescolla

Dokumentteja Alfrescossa hallitaan selaimessa, joten se ei ole mitenk&aan kayttojarjestel-
mariippuvainen lisaksi Alfrescolle on olemassa ilmaiset sovellukset Apple Storesta sekd
Google Playsta. Kuvassa 21 on esimerkki Alfrescon kayttoliittymén perusndkymasta ja

kuvassa 22 on nédkyma Alfrescosta Android —kayttoliittymassa.
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Kuva 21. Alfresco perusndkyma. (Alfresco 2016)

¥ [ 09:25

a0 s
%ﬂ‘ Price List

B Price List

Alfresco Price List.pdf
3 years ago - 684KB - V:6.5

> * < %
PREVIEW PROPERTIES COMMENTS

3 B

VERSIONS
I

[ Product Marketing

E Product Status Dashboard

I~ Competitive Information

[ Corporate Branding

Version 6.5

Last modification by 35 days ago
Last modification by phampton
Current version true

Version 6.4

Last modification by 59 days ago
Last modification by phampton
Current version false

Version 6.3

Last modification by 67 days ago
Last modification by phampton
Current version false

Kuva 22. Alfresco Android nakyma. (Alfresco 2016)

Kuten edellisistd nékymista nakyy, on myo6s Alfrescon kayttéliittyméa hyvin suunniteltu ja

hyvin samankaltainen, kuten Thereforella tai M-Filesilla.
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3.5 Toimittajien vertailutaulukko

Liitteena olevassa taulukossa 1 on vertailtu toimittajien ominaisuuksia ja heidan tarjoamia
palveluita keskenaan. Taulukko helpottaa hahmottamaan toimittajien valisia eroja heidan
tarjoamissaan jarjestelmissa ja antamaan hieman kuvaa, minkélaisia eroja jarjestelmien
valilla on. Kattavampia listauksia jarjestelmien tarjoamista ominaisuuksista ja palveluista

I0ytyy palveluntarjoajien omilta kotisivuilta, joihin 16ytyy linkkeja myos l&ahdeluettelosta.
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4 Toimeksiantajan esittely ja kehittamissuunnitelma

4.1 Toimeksiantajan esittely ja tavoitteet

Toimeksiantajana opinnaytetydsséa on Kalajoen kaupunki. Kaupungin yhteyshenkilona on
toiminut tietohallintojohtaja Sami Krank, jota on tata opinnayteyota varten haastateltu
muutamaan otteeseen puhelimessa seka sahkopostin valitykselld. Puhelinkeskusteluihin
viitaten Sami mainitsi kaupungin tavoitetilan ja vision olevan paperiton toimisto, joka va-
hentdisi tyontekijdiden tilapaisarkistoja. Tilapaisarkistoja pienentamalla saataisin henkil®
kohden tarvittavaa tilaa pienennettyé ja nain mahtuisin enemman tydntekijoitd pienem-

paan tilaan, jolloin syntyisi kustannussaastéja tilan tarpeen vahentyessa.

Liséksi syksylla 2016 tehdyn linjauksen mukaan Kalajoen kaupunki on tulevaisuudessa
korvaamassa kaikki nykyiset verkkolevyratkaisut seka niihin liittyvat rekisterit ja tiedostot,
joten tulevan jarjestelméan toteutus voi olla kaytanndssa mika vain. Toimeksiantajan toi-
veena uudessa jarjestelméssa voisi olla myds erilaisten rekisterien hallinta. Esimerkkeind
voisi mainita mm. yritysrekisterit, joka mahdollistaisi yritysten tietojen tallentamisen jarjes-
telmaa, jolloin sidosryhmien yhteyshenkil6t ja kontaktoinnit helpottuisivat. Jarjestelma voisi
myds sisaltdd henkilostohallinnon rekistereitd, jota voitaisiin hyédyntaa kehityskeskuste-

luissa seké henkildston kouluttamisen suunnittelussa.

4.2 Dokumentinhallinan nykytila organisaatiossa

Dokumentteja tallennetaan nykyisin organisaatiossa verkkolevylle kansioihin, kuten mo-
nessa muussakin organisaatiossa ennen hallintajarjestelmaan siirtymista. Dokumentteja
verkkolevylle tuotetaan useilla eri ohjelmilla, kuten tarjouksia tai tarjouspyyntéja Office
tuotteilla tai teknisia piirrustuksia CAD piirrustusohjelmalla. Lisdksi kaytdssa on Innofacto-
rin Dynasty asian- ja sopimuksienhallintajarjestelma, jossa hallitaan mm. organisaation
virallisia asiakirjoja, paatoksia, kokouksia, poytakirjoja ja sopimuksia. Mutta koska Dynas-
ty ja dokumenttien hallinnassa kaytetty kansiorakenne eivat keskustele jarkevasti keske-
naan, saattaa saman projektin tiedostoja olla useassa eri kansiosijainnissa verkkolevylla.
Talloin, kun halutaan etsia kaikki tiettyyn projektiin liittyvat dokumentit, joutuu kayttaja
usein penkomaan tietoa useasta eri kansiosijainnista. Liséksi dokumenttien arkistointi
tapahtuu samaan kansiorakenteeseen, jolloin kayttgja ei valttamatta tieda avaamatta tie-

dostoa, onko tdma dokumentti enaa voimassa tai ylipaataan kaytossa.

Alla olevassa kuviossa 5 on kuvattu tamanhetkisen dokumenttienhallinnan ja tahtotilan
visiota toimeksiantajan toimesta. Kuviossa nahdaan, ettéd dokumentteja tallennetaan verk-

kolevyille ja niiden seuraantaan olisi tarvetta hankkia jarjestelma, josta TOS (Tiedonoh-
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jaussuunnitelma) eli liiketoiminta pystyy helposti seuraamaan projektin tai asiakirjan elin-
kaarta ja kerddmaan siihen liittyvat dokumentit helposti yhteen. Euromerkit kuvassa ku-
vaavat toimeksiantajan tunnistamien kehityskohteita eli toimeksiantajan on tarkoitus inves-
toida dokumentinhallintajarjestelmaan, joka pystyttaisiin mahdollisesti integroimaan Dy-
nasty asianhallintaan tai korvaamaan osittain myos tama jarjestelma4, jolloin hankittava

uusi jarjestelma kykenisi myos hoitamaan yrityksen asianhallinnan.

| J |

— DOKUMENTTIEN HALLINTAOHIELMISTO
Kansioita jatiedostoja Tl mok TG us 2. vairie Tilaus 3 vaihe THaus 4 vaine
nyk. kansiorakentee ssa; 1 u-d:':.- [Raa Lomte = €C €

esim. H-jaT-asemat

ERI PALVELUISSA

L i Ll ]

TOS ASIANHALLINTA

DYNASTY €€ €€c

Kuvio 5. Nykytilan ja tahtotilan visio. (Krank 17.11.2016)

4.3 Kehittamissuunnitelma

Tassa tydssa on aikaisemmissa kohdissa kayty lapi organisaation lahtokohdat, tarveku-
vaus, tavoitteita ja osa tarvittavista muutoksista dokumentinhallintajarjestelman hankki-
miseksi. Naiden pohjalta on hyva alkaa valmistelemaan virallista hankintasuunnitelmaa
seuraavaksi. Ensimmaiseksi organisaation on kuitenkin tehtéava paatds hankinnasta ja
hankintasuunnitelman tekemisesta. Hankintasuunnitelmaa on hyva lahtea rakentamaan
yrityksen nykytilan kuvauksella sekéa tarpeelle hankkia uusi jarjestelma. Asettaa jarjestel-
maélle tarkat vaatimukset ja tavoitteet seka sen tehtévat ja tuotokset. Taméan jalkeen han-
kintasuunnitelmassa aletaan kartoittamaan, miten dokumentinhallintajarjestelma tulisi tek-
nisesti toteuttaa, milla tavalla ja kartoittaa onko mahdollisesti muita, uusia ja tehokkaam-
pia vaihtoehtoja. Jarjestelman vaatimusmaarittely onkin koko hankintasuunnitelman tar-
kein vaihe, joten se on syytéa tehda huolella. Taman jalkeen hankintasuunnitelmaan tulee
aikatauluttaa ja vaiheistaa koko projekti. Tassa kohtaa on myds hyva ottaa huomioon,
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miten vanhan jarjestelman tiedot siirretdédn uuteen jarjestelméan ja miten koko projekti
toteutetaan sujuvasti alusta loppuun. Kun naiden tietojen perusteella hankintasuunnitelma

on tehty, voidaan kayda kuvassa 2 esitellyn toteutusvaiheen pariin.

Osa toimittajista on kartoitettu jo tdssa tyossa, mutta tyon rajauksien johdosta tama kartoi-
tus on melko suppea. Tarjouspyynté tulisi mielestani laatia ainakin M-Filesille seka myos
Thereforelle, niiden kokonaisvaltaisten palveluiden johdosta. Lisaksi jarjestelmasté voisi
tehda julkishankintakilpailutuksen HILMA palveluun. Tamé tapa varmistaisi, ettei joku hy-
va palveluntarjoaja jaisi vahingossa huomaamatta. TAman tyon pohjalta tehdyn esiselvi-
tyksen mukaan on saa hyvia kohtia tarjouspyyntdon, joihin palveluntarjoajat voivat tarttua.

Kun tarjouskilpailu on ohi, tulee tarjoukset arvioida tasapuolisesti ja yrittaa valtaa vertailun
sudenkuoppia, jotka ovat mainittu kohdassa 2.3.3. Suosittelenkin, etta mikéali tarjouksia
saapuu yli 4 suoritetaan tarjouksien arviointi kahdessa vaiheessa, ensin esikarsinta, josta
valitaan 2-3 lopulliseen valintaa. Taman jalkeen organisaatio voi edeta tekemaan ensin
hankintapaattksen, sitten sopimuksen palveluntarjoajan kanssa sekad hankkia dokumen-

tinhallintajarjestelman.

Toteutus ja kayttéonotto toteutetaan yhdessa palveluntarjoan kanssa yksityiskohtaisesti
sopien. On hyva huolehtia henkilokunnan tarvittavassa koulutuksesta uuden jarjestelman
suhteen ja mahdollisen muutosvastarinnan ehkaisysta sekd muutosvastarinnan sulavasta
hoitamisesta. Kayttdonottovaiheessa organisaation olisi hyva tehda yksinkertaiset tyéoh-
jeet palveluntarjoamien ohjeiden pohjalta, jotta kaikki organisaation kayttajat varmasti
osaavat kayttaa ohjelmaa tehokkaasti ja saavat tarvittaessa tukea ja apua, mikali heille

koituu ongelmia ohjelmiston kanssa.
Hankinnan lopuksi on erityisen tarkead, ettd kaikista kokemuksista hankintaprosessin ajal-

ta keratédan yhteen hyvét ja huonot kokemukset, jotta seuraava jarjestelmahankinta hel-

pottuisi ndiden saatujen kokemusten pohjalta.
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5 Pohdinta

Tyon tavoitteena oli selvittdd Kalajoen kaupungille Dokumentinhallintajarjestelman hankin-
taa, millaisia varteenotettavia vaihtoehtoja Dokumentinhallintajarjestelmaksi markkinoilla
on tarjolla ja miten hankinnan suhteen tulisi edeta. Haastatellessa Kalajoen kaupungin
tietohallintojohtajaa sai hyvin selville organisaation nykytilan, mitd ongelmia talla hetkella
on ja miten asioiden haluttaisiin organisaatiossa menevan ja toimivan. Haastatellessa
tietohallintojohtaja Sami Krankkia tuli useasti esille, etta hankittavan dokumentinhallinta-
jarjestelman taytyy ensisijaisesti tehda tallentamisesta ja dokumenttien hakemisesta help-
poa seka tehokasta. Lisdksi hankittavan jarjestelman tulee olla helposti integroitava usei-
siin muihin kaytéssa oleviin jarjestelmiin mm. Officeen, joka toteutuukin léhes kaikilla do-

kumentinhallintajarjestelmill&.

Markkinakatsaus dokumentinhallintajarjestelmisté tehtiin Iahinna google-haulla ja erilaisia
artikkeleita lukemalla, josta I6ytyi olemassaolevien jarjestelmien tietoja. Itselle tuli pienené
yllatyksend, kuinka paljon markkinoilla on erilaisia jarjestelmia tai pienehkdja ohjelmistota-
loja, jotka raataloivat isompien talojen jarjestelmia organisaatioiden tarpeiden mukaan.

Joten kilpailu alalla varsinkin kansainvalisesti on todella tiukkaa. Suomessa kilpailua suu-
rin rajoittava tekija on kieli. Kansainvalisisté isoista yrityksista Canonin Therefore on ainoa
jarjestelmd, joka on suoraan tarjolla suomeksi. Ja tietenkin Microsoftin Sharepoint, joka ei

suoranaisesti ole dokumentinhallintajarjestelma vaikka se siihen sisaltyykin.

Kaikista jarjestelmista 16ytyy suurin piirtein kaikki dokumenttienhallintaan tarkoitetut pe-
rusominaisuudet, jotka ovat dokumenttien tyypitys, ominaisuustietojan hallinta, hakutoi-
minto, kayttdoikeuksien hallinta seka versiohallinta. Suurimmat erot jarjestelmista ovat
niiden integraatio-ominaisuuksissa toisiin jarjestelmiin seka kaytettavyys. Kaytettavyyden
helppoudessa Suomalainen M-Files oli mielestéani ykkdnen ja heidan kayttéliittymansa

miellytti eniten minun silmaani.

Vertailluista jarjestelmista voiton vei mielestani M-Files tosin tahén voi vaikuttaa myos se
seikka, etta he olivat kiinnittdneet eniten huomiota siihen, mité he jakavat sivuillaan. M-
Filesin sivuilta [6ytyy kattavasti kuvia, videoita ja muuta informaatiota, miten heidan jarjes-
telmansa toimii. Kun taas osa yrityksista tuntui olevan todella varovaisia mita he jakavat
sivuillaan ja mita ei. Ja olivat n&htavasti tulleet siihen tulokseen, etté kylla asiakas ottaa
heihin yhteytta, mikali jarjestelmasta kiinnostuu. Oma mielipide on tassa painvastainen,
tykkaan itse tutkia asioita ja selvittdd miten ne toimivat ennen hankintaa. Ja M-Filesin sivut

toimivat tahan tarkoitukseen ylivoimaisesti parhaiten.
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Tyon tekemisen haasteena oli, ettei yritykset kovin helposti, luovuta demo tai kokeiluver-
sioita ohjelmistoista ilman toimeksiantajan tietoa kokeiltavaksi. Ymmarran kylla taman,
mutta luulisi heidénkin intresseissa olevan lisamyynti, joka mahdollisen selvityksen tulok-
sena voisi syntya. Lahetin pyynnén demo-versiosta kuudelle eri yritykselle, joista yksi vas-
tasi, ettei luovuta demo-versiota opinndytetydta varten, mutta muut eivat vastaneet mitaan

yhteydenottopyyntdon demo-versiosta.

Tyon tekeminen oli sindnsé mielenkiintoista, vaikka en omistanut erityisesti kokemusta
dokumentinhallintajarjestelmistd ennestaan. Kokemukset olivat rajoittuneet lahinna jarjes-
telmien kuten Sharepointin kayttoon tyossa. Tyon tekeminen opetti kuitenkin minulle pal-
jon uutta ja tyon tekemisen ohessa tuli tehtya kehitysidea Sharepointin kayttéén myos

nykyisessa tydpaikassani.
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