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KASITTEIDEN MAARITTELY

Metatieto Tietoa tiedosta eli kuvailevaa ja madrittavaa tietoa jostakin tietovarannosta
tai siséllosta. Esimerkiksi tyypillistd metatietoa ovat dokumentin tiedot

(osoite, omistaja, malli, sijainti, julkaisupéivadmaarg, jne.).
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1 JOHDANTO

Nykypéaivana dokumentit tallennetaan yleensd séahkdiseen muotoon dokumenttienhallintajarjestel-
mén avulla. Dokumenttienhallintajarjestelma tehostaa dokumenttien I0ytdmisté ja késittelyd. Sahkoi-
set dokumentit ovat yleistyneet paljon, joten niiden hallintaan ja kasittelyyn tarvitaan toimiva ohjel-
mistoratkaisu. Pientenkin organisaatioidenkin kannattaa kehittad toimintaansa dokumenttienhallin-

nan suhteen.

Taman opinnédytetydn toimeksiantajana toimi Sievin vesiosuuskunta. VVesiosuuskunnalla ei ollut viel&
kaytossé dokumenttienhallintajérjestelmé&d, jonka avulla saataisiin tehokkuutta tyén kulkuun ja doku-
mentit 10ytyisivat vaivattomasti. Opinndytetyon tarkoituksena oli hankkia ja ottaa kayttoon vesi-
osuuskunnalle kaytantoon soveltuvin ja toimivin dokumenttienhallintajarjestelma. Sievin vesiosuus-
kunnassa dokumenttienhallinta on tehty tallentamalla ne paperimuodossa arkistoon. Nykypéivana
tdma ei ole kovin tehokas tapa dokumentoida tiedostoja. Taman vuoksi Sievin vesiosuuskuntalla oli
tarve siirtya kayttamaan dokumenttienhallintajarjestelméaa. Sievin vesiosuuskunnan henkildstolla ei
ollut entuudestaan tietoa dokumentinhallinnasta, joten opinndytetyon aikana perehdyttiin dokumen-

tinhallintaan ja uuden tietojarjestelman hankintaan.

Tyon alkuosassa kasitellaan dokumentinhallintaa. Tyossé selvitetddn mika on dokumentinhallintajér-
jestelmé ja mita silla voidaan tehda. Sen jalkeen perehdytddn uuden tietojarjestelman hankintaan, ja
mité asioita uuden tietojérjestelmén hankintaan kuuluu. Taman jélkeen perehdytddn Canonin There-
fore -jarjestelmaan. Lopuksi kerrotaan ohjelmiston kayttoonotosta ja tyon tuloksista.



2 OPINNAYTETYON TAVOITTEET, TEORIA JA RAJAUKSET

2.1 Kehittamistyo ja sen toteuttaminen

Opinnéaytetyoni on kehittamistyd. Kehittdmistyolla tarkoitetaan toimintaa, jonka avulla kehitetédén
uutta asiaa. Kehittdmishankkeeseen siséltyvat kehittdmisen lahtékohdat, suunnitelmat, toimeen-
pano, arviointi, viimeistely ja valmis tuotos. Kehityshanketta vievat eteenpéin henkil6t, jotka on ni-
metty hankkeeseen. Hankeen aikana tuotetut materiaalit on hyv& dokumentoida. (Salonen 2013.)

Tyon tarkoituksena oli hankkia yritykselle uusi dokumenttienhallintajérjestelmé, joka korvaa aikai-
semman paperiarkiston. Kehitysty6lla pyrittiin tehostamaan dokumenttienhallintaa ja tata kautta
poistamaan tyontekijoilta turha dokumenttien etsintétyo.

2.2 Teoreettinen viitekehys

Ty0n teoriassa tutustutaan tietojarjestelman hankintaan ja yleisesti dokumenttienhallintaan. Tieto-
jarjestelman hankinnassa kaydaan lapi kaikki tarkeimmat asiat, jotka tulee ottaa huomioon uutta jar-
jestelméaa hankittaessa. Selvityksen avulla saadaan hankittua yritykselle onnistuneesti uusi tietojar-

jestelmé.

Dokumenttienhallinnassa kaytiin lapi keskeiset asiat. Tamén avulla saatiin uutta tietoa dokument-
tienhallinnasta. Opinndytetydssani teoreettisen tietopohjan kirjoittamisen tukena kéytettiin kotimai-
sia kirjoja ja artikkeleita. My0s Internetin laaja tietokanta oli apuna kirjoittamisessa, silla tietokan-
nasta loytyi aiheeseen sopivia asiantuntijoiden julkaisuja. Ohjelmistojen toimittajien materiaaleista
saatiin my0s opinndytetyoni aihetta tukevaa tietoa.



3 DOKUMENTTIENHALLINTAJARJESTELMAN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Tassa luvussa esittelen tarkemmin miké on dokumenttienhallintajarjestelmé ja mihin sité kaytetaan.

3.1 Dokumenttienhallinta

Dokumentteja voi olla nykypaivana vaikea hallita, jos siihen ei ole oikeita ty6kaluja. Dokumenttien
madra on kasvanut hurjasti viimevuosina. Nykyaén dokumentteihin torméa kaikkialla: on sdhkoposti
viestejd, paperisia dokumentteja, piirustuksia, sopimuksia seké laskuja, jotka pitéisi arkistoida jarke-
vasti, etta olisivat helposti saatavilla tulevaisuudessakin. Epdolennaisten dokumenttien méaara on li-
saantynyt, koska nykyaan tieto ja dokumentit liikkuvat niin nopeasti ja vaivattomasti. Se tekee tiedon
jakelusta helppoa. Haasteellista on, etta kaikkien dokumenttien joukosta pitdisi 16ytaa juuri olennaiset
tiedot. On arvioitu, ettd tyontekijat kuluttavat 5-50 % tyOajasta dokumenttien etsintadn. Kun taté aikaa
saadaan véhennettya, tarkoittaa se rahallista sadst6a. Kyse ei kuitenkaan ole pelkéstdan naistd saas-
toista. Monissa yrityksissa tieto on vain tyontekijoiden omassa péadssé tai jossain tydaseman kovale-
vyll& tallennettuna epdmaéaréisessa paikassa. Téllainen tilanne aiheuttaa haasteita, kun yrityksen van-
hat tyontekijat siirtyvat pois yrityksen palveluksesta tai jos taloon tulee uusia tyontekijoitd, jotka eivat
saa kayttoonsa tietoa yrityksesta. Talloin yrityksen kasvu ja kehittdminen vaikeutuvat. (Anttila 2001,
1-2))

Dokumentinhallinnalla tarkoitetaan, ettd dokumenttia hallitaan koko elinkaaren ajan. Elinkaareen
kuuluvat mm. dokumentin luonti, muokkaus, tarkastus/hyvaksyntd, julkaisu, jakaminen ja arkistointi
tai poisto. Dokumenttien elinkaari vaihtelee aina dokumentin mukaan. Osa dokumenteista vaatii hy-
vaksymisen, kun taas osa ei. Joitain dokumentteja taytyy sdilyttad useita vuosia, kun taas osa voidaan
poistaa lyhyen ajan kuluttua. Nam4 asiat ovat aina dokumenttikohtaisia. Jokaisesta dokumentista pi-
taisi 16ytya ominaisuustiedot. N&itd ovat mm. dokumentin nimi, laatija, paivamaara, dokumentti-

tyyppi. (Anttila 2001, 4.) Kuviossa 1 esitellddn dokumentin elinkaari.



Tarkastus

Hyvaksynta

Poisto

KUVIO 1. Dokumentin elinkaari (mukaillen Anttila 2001)

3.2 Dokumentinhallintajarjestelma

Markkinoilla on tarjolla useita eri dokumenttienhallintajarjestelmid. Dokumenttienhallintajérjes-
telma on ohjelmisto, jonka avulla erilaiset dokumentit I6ydetaén: jarjestelméaén tallennettujen meta-
tietojen avulla. Sievin vesiosuuskunnan tapauksessa tarkein metatieto on kulutuspiste, eli kiinteiston
katuosoite. Metatiedot ovat muokattavissa, ja niitd voidaan aina dokumentin suhteen liséill4 tai véa-
hent&d. Kulutuspiste, asiakas, pdivaméaara ja jasennumero ovat niitd metatietoja, joita vesiosuuskun-
nan jarjestelmaan syotetaan. Metatietoja voidaan syottaa jarjestelmaan niin monta kuin halutaan.
Pitaa kuitenkin muistaa, ettd dokumentin hakemisen taytyy séilya tehokkaana. Eri tiedostoille syote-
tddn omat metatiedot. Dokumenttienhallintajarjestelmén hakukoneen ja metatietojen avulla I6yde-
tadn vaivattomasti haluttu dokumentti. Haluttu dokumentti saadaan suoraan nakyville ja se voidaan
vaikkapa tulostaa. Dokumentinhallintajarjestelman avulla yritykset haluavat tehostaa toimintaansa.
Perinteinen paperinen arkistointi ei ole nykypdivana tehokasta dokumenttienhallintaa. (Anttila
2001, 4.)

Dokumenttienhallintajarjestelmissa on mahdollista asettaa kayttooikeuksia henkil6ille. Se on todella
tarke& ominaisuus varsinkin isoissa organisaatioissa. Jokaisella kayttajalla on omat kayttajatunnuk-
sensa, joiden avulla jarjestelmaén kirjaudutaan. Kayttdoikeuksien avulla voidaan rajata, mita doku-

mentteja kukin kayttdj4 saa kayttoonsa. Oikeuksien avulla voidaan méaritelld mm. kuka voi muo-



kata, katsella, allekirjoittaa, poistaa tai hyvéksyd dokumentteja. Jarjestelman paékayttajat maaritte-
levat ndmé oikeudet. Dokumenttienhallintajérjestelmén versiohallinnan avulla ndhdaan, kuka kayt-
taja on tehnyt muutoksia dokumentteihin ja mitd muutoksia dokumenttiin on tehty. (Anttila 2001, 4-
5)

3.3 Metatieto

Metatieto on tietoa tiedosta. Metatieto kulkee tiedoston mukana koko sen elinkaaren ajan. Metatieto
kuvaa laajemmin tiedoston sisaltdd, ja sen avulla tiedetddn, mita tiedosto siséltéda ilman, etta se tay-
tyy avata ja kayda lapi. Metatiedon sy6ttaminen aiheuttaa hieman lisaty6td, mutta se helpottaa tie-
doston loytamistd. (Document house 2017.)

Sievin vesiosuuskunnan dokumentinhallintajarjestelmasta I0ytyvat metatietoina mm. seuraavat
asiat:

= Sopimusnumero

= Asiakkaan nimi

= Kulutuspiste



4 TIETOJARJESTELMAN HANKINTA

Kun yritykseen ollaan hankkimassa uutta tietojarjestelmaa, on hyva pitdd mielessa tiettyja asioita.
Tietojarjestelman hankintatapoja on melkein yhtd monta kuin hankkijoitakin. Koska tapoja on mo-
nia pitdd muistaa kattavasti perehtyé aiheeseen, ettei hankintapaatosta tehda liian nopeasti. Tietojar-
jestelmé&a hankittaessa on tehtdva ennakkoon suunnitelma, mité jarjestelmalta halutaan. Tietojarjes-
telemét kehittyvat huimaa vauhtia, joten hankinnan on oltava sellainen, joka toimii viela tulevaisuu-
dessakin. Tietojérjestelmien hankinta on yleensa yrityksille vaikeaa, jos yrityksessa ei ole alan am-
mattilaisia. Sen takia monet kayttavat ulkopuolista apua hankinnassa. Hankintaprosessi on jaettu
yleensé kahteen osaan: hankinnan suunnitteluosuuteen ja hankinnan toteutuksen kuvaavan osuu-
teen. (Kalliala & Kaskela, 2005.)

4.1 Tietojarjestelméan hankinnan valmistelu ja kaynnistys

Mité suurempi tietojarjestelménhankinta on kyseessd, sita huolellisemmin se tulisi suunnitella. Val-
mistelun paatehtavéna on tuottaa hyvéksyttdva suunnitelma jarjestelméahankinnan toteuttamiseksi.
Hankintasuunnitelmaa voidaan my6s hyédyntad myohemmin tarjouspyynndssa. Jarjestelmavaati-
musten madrittdminen vaatii yleensa eniten tyota. Siitd saatavat tulokset muodostavatkin yleensa suu-
rimman osan hankintasuunnitelman sivumaarasta, joskin ne valmiissa suunnitelmassa ndytetaan joko
pelkkina viittauksina tai liitteind. (Forselius 2013, 4.) Valmisteluprosessin tehtavét ja tulokset ovat

esitetty kuviossa 2.



KUVIO 2. Hankinnan valmistelu (mukaillen Forselius 2013.)

Hankinnan onnistumisen kannalta valmistelun merkitys on erittdin suuri. Mita paremmin hankinta on
suunniteltu, sita tehokkaammin ja edullisesmmin se onnistuu. Valmisteluun kannattaa uhrata myos
“ylimadraistd” tyotd, silld se voi tuoda hankinnan edetessd moninkertaiset saastot. Valmisteluun suh-
taudutaan usein Kriittisesti, koska se vie aikaa eik& mitd&n ndyta tapahtuvan. Kun valmistelu kuitenkin
tehddén huolellisesti, se parantaa lopullisen hankinnan laatua. (Forselius 2013, 26.) Valmistelun
kaynnistyksessa kdydaan lapi lahtokohdat ja resursoidaan hankinnan valmistelutyd (Forselius 2013,
26).

Seuraava valmistelun vaihe on jarjestelmavaatimuksien méaarittely. Se suoritetaan usein esitutkimus-
projektina. T&mé&n vaiheen tavoitteena on saada eri osapuolten yhteinen ymmarrys tietojarjestelman
ominaisuuksista. On tarkead, ettd kyetadn kuvaamaan, milla tavalla uusi tietojarjestelma asettuu
osaksi kayttdjien toimintaa. (Forselius 2013, 26.)



Perusarkkitehtuurin suunnittelussa keskitytaan teknisten ratkaisujen paalinjoihin. Téssd kohdassa on
otettava huomioon esimerkiksi tydasema- ja palvelinalustoihin, kehityksen tyovalineisiin, kayttoliit-
tymavaihtoehtoihin ja tietolitkennekysymyksiin. Arkkitehtuurivalintoihin vaikuttavat organisaation
aikaisemmat tietotekniset ratkaisut. Liian monimutkaisia ratkaisuja kannattaa kuitenkin vélttaa. Va-
kioidut rajapinnat ja komponentit mahdollistavat jarjestelman kehittdmisen tulevaisuudessa. (Forse-
lius 2013, 26.)

Hankinnan mitoitusvaiheessa muodostetaan mahdollisimman realistinen kuva jarjestelmahankkeen
laajuudesta kustannus-, tydméaéra- ja aikataulusuunnittelun pohjaksi. Tdméa muodostetaan kaytetta-
vissa olevien tietojen pohjalta. Mitoituksen pohjalta tehty kustannusarvio tarvitaan hankintainves-
toinnin kannattavuuden tarkastelua varten. Jos rahaa ja aikaa ei ole kéytettavissa rajattomasti, on mi-

toitus ostajan ndkokulmasta lahes valttamaton. (Forselius 2013, 26-27.)

Lapiviennin suunnitteluosiossa otetaan huomioon organisaation suosima ja edellyttdmé hankintakay-
tanto. Siihen sisaltyvat hinnoittelu-, sopimus- ja riskienhallintamallit. Hankinta-aikataulu on laadit-
tava sellaiseksi, etta tarjoajilla, tarjousten vertailijoilla ja paatoksentekijoilla on mahdollisuus sita
noudattaa. Liian aikaisessa vaiheessa paatetyt aikataulut ja tavoitepaivamaarat saattavat sulkea ulos

osaavimmat ja rehellisimmat toimittajaechdokkaat. (Forselius 2013, 27.)

Hankintasuunnitelman viimeistelyssa kootaan yhteen laaditut maaraykset ja taydennetéan viela han-
kintasuunnitelma. Hankintasuunnitelma on tarkoitettu nimenomaan ostajaorganisaation omaan kayt-
toon, erityisesti paatoksentekijoille. (Forselius 2013, 27.) Hyvaksyméllad hankintasuunnitelma voi-
daan siirtyéd valintavaiheeseen. Suunnitelman katselmoinnin jalkeen voidaan se joko hyvaksyad, pa-
lauttaa tai hylata. (Forselius 2013, 27.)

Tietojérjestelméanhankintaa ei pidd kaynnistad ilman todellista yrityksen kehittdmistarvetta. Jos toi-
mintaa halutaan kehitta4, tarkoittaa se yleensd, ettd toimintaan otetaan mukaan uusia prosesseja tai
luovutaan vanhoista. Prosessien parantaminen vaatii uusien tydvalineiden hankkimista. Organisaa-
tiota pitdd myds parantaa uusien menetelmien ja tyovélineiden mukaiseksi. Ostavan organisaation

tulisi ndhda tietojarjestelman hankinta kehittdvana hankintana. (Forselius 2013, 4.)

Hankinnan valmistelun k&ynnista organisaation johto. Hankinnan tarve ja lahtokohta ovat selvilla:

mitd ollaan hankkimassa ja miksi. Johdon tuki on valttdmaton hankinnan onnistumisen kannalta.



Hankkeelle on nimettéva yksi henkil6, jolla on oltava riittdva valta ja vastuu tehda paatoksia han-
keen etenemisen kannalta. Ilman johdon selke&a tukea, méaréatietoista ohjausta ja valvontaa voi toi-
minnan muutos jdadé vajaaksi, jolloin uudesta jarjestelmésté ei saada parasta mahdollista hyotya.
(Tietojarjestelmén hankinta 2005, 22-23.)

Hankinnan valmistelun osapuolet

Hankinnan valmistelun osapuolia ovat seuraavat:
= johto/paatoksentekijat toimeksiantajana ja ohjauspéatoksien tekijana
= projektihenkil6t valmistelijoina
= muu henkilGsto tietojen antajana ja jarjestelmén tulevina kayttajiné.

Lisaksi toimittaja tarvitsee oman informaationsa.

Tietojarjestelman sidosryhmat
Valmisteluvaiheen kdynnistyessa kartoitetaan tietojarjestelmén sidosryhmat. Sidosryhmat voidaan
jakaa seuraaviin paaryhmiin:
= Hankinnan omistaja
= Kayttgjat
= Liittymé&jérjestelmat
= Hoito ja tuki.
Taman kartoituksen avulla luodaan vankka perusta hankinnan tavoitteena olevan muutoksen ja hyo-

tyjen siséisille markkinoille.

4.2 Jarjestelmavaatimuksien maarittely ja hallinta

Jarjestelmavaatimuksien maérittelyn tavoite on saada yhteinen ymmarrys tulevasta hankinnasta
omistajan, kéyttajien ja toimittajan kesken. Ymmarrys rakennetaan kuvaamalla jarjestelman tarpeet.
Hankittavan jarjestelmén koolla tai valmiudella ei ole v&lia. Tarpeet on pystyttava madrittelemaén
tarpeeksi konkreettiselle tasolle, jotta liiketoiminnalliset tavoitteet pystytddn arvioimaan. Kun tieto-
jarjestelmaan liittyvéat prosessit ja kéyttotilanteet on kuvattu kattavasti, on helppo yhdessd kommu-
nikoida. Lisaksi on hyva tehda alustava tietomalli ja kuvata liittymat muihin tietojérjestelmiin. Vaa-

timusmaarittelyjen tekeminen voi vaatia ulkopuolista apua, jos oma osaaminen ei siihen riita. Sil-
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loin kannattaa pyytaa konsulttiapua. Konsulttiapua saadaan ainakin toimittajaehdokkailta. Vaati-
musmaéarayksia ei kannata tehdé liian tarkaksi, silla tdaméa voi sulkea ulos vaihtoehtoja. Ostajan kan-

nalta epatasainen kilpailutilanne ei ole toivottava. (Forselius 2013, 4.)

Liitteen 1 kysymysluettelon avulla voi hankittavan tietojarjestelman maarittelyty6té aloittava ryhma

arvioida valmiuksiaan tehtaviensa hoitamiseen.

Tietojarjestelman hankinta alkaa luonnollisesti ideasta hankkia uusi tietojarjestelméa. Kehittamispro-
sessi etenee jarjestelman kayttéonotosta aina yllapitoon ja uusien versioiden kehittdmiseen asti
(KUVIO 3).

.
T~ . e
T o ° KAYTTAJIEN KUVAUS o
I !
: Kaytto-
TOIMINNALLISET | — dlonteet Kayttotarinat o
VAATIMUKSET PROSESSIT v
—  naytst Termit °

liittymat . ¢
_ . ~ - .
raportit... H‘.H'x OSTAJA Kasmi malli e
.
suunnittele Tésmennd TIETOJARIESTELMA o
vaatimukset
~
e
~
©
"MALLI” ~_
TOIMITTAJA ~ V"ﬂpldﬂ

VIE

TESTALS- & - w.._“ tuotantoon
ORIEEMAROOB! testaa HYVAKSYMIS ~_

_—f—b RAPORTIT

ohjelmoi

KUVIO 3. Jarjestelmévaatimusten méarittely- ja hallintaprosessi (mukaillen Forselius 2013)

Mikaan hankinta ei l&htokohtaisesti ole huono idea eika toteuttamiskelvoton. Lopulliseen hankinta-
paatokseen pitéé tehda tarkka vaatimusmadrittely. Sen puuttumisesta voi aiheutua suuriakin talou-
dellisia menetyksia. Kaytanndssa aluksi riittdd pelkka hankittavan tietojéarjestelmén tyyppi. Sen tu-
eksi olisi hyvé piirtd4 kokonaisuutta ja kayttajaryhmia seké jarjestelmaliittymié esittdva kuva. Tassa
vaiheessa ei ole tarkoitus tuottaa taydellista kuvaa vaan sellainen, ettd hankinnan paattajat ymmarta-
vat tilanteen. (KUVIO 3.)
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4.3 Kayttajat

Kun hankinnan kohde on selvilla, pitad miettia ja kuvata, ketka kyseisté tietojarjestelmaa tulevat
kayttamaan. Tietojarjestelmén kayttajat jakautuvat erilaisiin kayttajaryhmiin esimerkiksi kéyttoti-
heyden, kayttotapansa, valtuuksien tai toidensé perusteella. Vaatimusmaarittelyn alkuvaiheessa py-
ritdédn mahdollisimman tarkkaan kuvaamaan kaikki erilaiset kayttajaryhmat, jotta tietojarjestelmalta

vaadittavat toiminnallisuudet saadaan kerralla kuntoon. (Forselius 2013,32.)

Jos tassé vaiheessa jokin tarked kayttajaryhmé unohtuu ja unohdus huomataan vasta toimituksen
edettya pitkalle, on vaarana, etta siihen asti tehty tyd menee hukkaan ja tulevaan tietojarjestelman
rakenteeseen jaa rajoitteita. Kayttajaryhman kuvaus ei saa olla liian yksityiskohtainen. Riittaa, kun
ryhmén luonne ja erottuminen muista ryhmista selviavét sanallisesta kuvauksesta. Ryhméan kaytta-

jien lukumaara ainakin suurin piirtein olisi hyva kirjata yl6s. (Forselius 2013,32.)

4.4 Laatuvaatimukset

Jarjestelmélté edellytetyt laadulliset ominaisuudet vaikuttavat merkittavasti tydmaaraan ja hankinta-
hintaan. Laatuvaatimusten maarittelyn kdytanto vaihtelee paljon. Viela nykyisinkin laatuvaatimus-
ten méaarittely jad vajaaksi, vaikka menetelmia niiden kuvaamiseen on ollut saatavilla jo 1990-luvun
alusta. Ohjelmistotuotteen laatustandardi ISO/IEC 9126 julkaistiin silloin. Laatustandardeja ei jos-
tain syysta hyddynneté oikein tietojarjestelmaa hankittaessa. Ajatellaan, ettd ohjelmistotoimittajat

osaavat kylla asiansa ja toimittavat laatua. (Forselius 2013, 44.)

Tietojérjestelmélle voidaan arvioida laatuvaatimustaso esimerkiksi uuden ISO/IEC 2510:2011 -
standardin avulla (KUVIO 4). Kyseiset laatuominaisuudet siind ovat seuraavat:

= toiminnallinen laatu

= |uotettavuus

= kéytettavyys

= tuotannollinen tehokkuus

= yllapidettavyys

= siirrettavyys.
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Jarjestelman/Ohjelmiston

tuotelaatu
Toiminnalli Yhteen- u . . Ylla- . .
Tehokkuus . Kaytettavyys Luotettavuus Turvallisuus ) . Siirrettavyys
nen sopivuus pidettavyys
sopivuus
Soveltuvuuden
selkeys
Tietosuoja Rakenteellinen
Opittavuus Ohjelmistotuott selkeys
Toiminnallinen
Vasteaika een kypsyys Koske-
kattavuus
Rinnakkaiselo Helppo- maattomuus Uudelleen- Sovitettavuus
Toiminnallinen Resurssien kayttisyys Saatavuus st kaytettavyys N .
. b listattomyys sennettavuus
keell Yhteen-
orkeellisuus kayttdsuhde o Kayttovirheiden Vikasietoisuus Analysoitavuus
Toiminnallinen toimivius estaminen Aitous Korvattavuus
t Kapasiteetti Toipumis- Muunneltavuus
soveltuvuus Kayttoliittyman valmius Toden-
miellyttavyys perdisyys Testattavuus
Matala kynnys

KUVIO 4. Ohjelmistotuotteen laatuvaatimushierarkia ISO/IEC 25010:2011 -standardin mukaisena
(mukaillen Forselius 2013)

Jos laatuvaatimusten maarittelyyn halutaan panostaa enemman, vanhan ISO/IEC 9126-standardin
voi korvata uudemmalla 2011 julkaistulla ISO/IEC 250101 -standardilla. Tamé standardi maaritte-
lee tuotelaadun tietojarjestelmien ja ohjelmistotuotteiden laadun hallinnan tarpeisiin. Kuviossa 4

esitetdan laatumallin rakenne. (Forselius 2013, 45.)

4.5 Arkkitehtuurin suunnittelu

Ostajan on hyva jo hankinnan valmisteluvaiheessa maéritella tietojarjestelman tekniset vaatimukset.
Jarjestelméan arkkitehtuurilla tarkoitetaan hankittavan tietojarjestelman teknisia perusvalintoja. Naitéa

ovat esimerkiksi kayttojarjestelmaymparistd, hakemistoratkaisut, ja jarjestelmén rakenne.

Tarkeimmat tekijat jotka vaikuttavat arkkitehtuurivalintoihin ovat:

= hankittavan tietojarjestelmén rakenne (esim. 3-kerros, client-server, keskitetty)
= yrityksen olemassa oleva tietotekninen infrastruktuuri ja tietojarjestelmat

= kayttoympéristolle asetettavat vaatimukset

= tarvittavat yhteydet yrityksen asiakkaisiin ja muihin ulkoisiin jarjestelmiin

= kaytettavissa ja saatavilla olevat henkil6resurssit ja palvelut
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= hankittavalle jarjestelmalle asetettavat vaatimukset (esim. yllapidon automaatioaste).

Yhtendisilla arkkitehtuurivalinoilla saastetddn kustannuksia tuen, yllapidon ja jarjestelmien vélisten
liitant6jen rakentamisen osalta sekéd véhennetéan vaikeasti selviteltavié virhetilanteita. Tietojarjestel-
maén rakenne vaikuttaa merkittavésti hankinnan mitoitukseen, joten sitd koskevat ratkaisut on tehtava

aikaisessa vaiheessa. (Forselius 2013, 49.)

4.6 Hankinnan mitoitus

Hankinnan suuruus maaritelldén useasti joko hinnan tai siihen kaytettavan tydmaaran mukaan.
Tarkkaa mitoitusta ei voida tehda hinnan ja henkil6tydmaaran mukaan. Kun jarjestelman maarityk-
set saadaan tehtya riittdvan tarkasti, voidaan kustannusten arviointia tukea jérjestelmén toiminnalli-
sen koon mittaamaisella (Functional Size Measurement = FSM) yhdistettynd kokemustietokannan
kayttdmiseen. Kokemustietokantoihin on koottu tietoa aikaisemmista projekteista. Jos omia tieto-
kantoja ei ole, voidaan mitoittamiseen kayttaa erilaisia Scope Managereita, jotka ovat kokeneita tie-
tojarjestelmien ja projektinhallinnan ammattilaisia, joiden tehtdvéna on auttaa tietojarjestelmatyoté
ostavia organisaatioita hankkeiden sisallon, kustannusten ja aikataulun kurissa pitdmisessa. Niita
I6ytyy monilta palveluntarjoajilta. Alla olevassa kuviossa 5 on kéytetty hankinnan mitoituksen
apuna northernSCOPE-konseptia. Tamén avulla voidaan mitoittaa hankinnan tydmaaraa. (Forselius
2013,50-53.)
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Projektikohtainen

Projektikohtainen uudelleenkayton

e e vaikutus (yleensa

(yleensd 0,5 — 2,5) 0,7-15)

B Tuottoaste saman
tyyppisista projekteista

Ohjelmiston (tuntia/FP)
toiminnallinen
laajuus (FP) / D

Tydmadrdn arviointiprosessi

A*B*C*D=E

\

Tydmaaraarvio
(tuntia)

E

KUVIO 5. Ohjelmistoprojektin tyéméaaréan arviointiprosessi (mukaillen Forselius 2013)

4.6.1 Hankinnan lapivienti
Hankinnan lapiviennin suunnittelussa on tarkoitus tuottaa sisaltéd seuraaviin kohtiin:

= vaiheistus ja aikataulu

= hankintamenettelyt

= hankintaorganisaatio

= projektinhallintamenettelyt ja

= ongelmien ja riskien hallintamenettelyt.

Projekti vaiheistetaan ja aikataulutetaan. Projektissa sovitaan mahdollisista sivuprojekteista ja paa-
tetadn paatoksentekopisteet. Paatoksentekopisteet ovat eréénlaisia portteja, joissa arvioidaan han-
kinnan siihenastisen vaiheiden toteutumista ja edellytyksia siirtya seuraavaan vaiheeseen. Suunnit-
telussa paatetddn myos hankinnassa kéaytettava hankintamenettely. On myos paatettava, jarjeste-
t4anko julkinen tarjouskilpailu, valittujen toimittajien tarjouskilpailu vai hankitaanko jarjestelmé

suoraan hyvaksi todetulta yhteistydkumppanilta. Ohjelmistoprojektien veloitukset sovitaan yleensa
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joko tunti- tai urakkapohjaisina. Urakkahinnoittelussa padosan riskista kantaa toimittaja ja tuntihin-
noittelussa asiakas. Urakkahinnoittelu edellyttdd hyvin tarkkoja maéarityksig, sillda muuten asiakas
saattaa joutua maksamaan ylihintaa. Tuntiyon riskind on kustannusten ylittyminen ja hyvané puo-
lena mahdollisuus parempaan projektin sisédiseen kumppanuuteen. (Tietojarjestelman hankinta
2005, 53.)

Hankintaorganisaation perustaa asiakas. Toimittaja ei voi tietda asiakkaan tarpeita vaan toimittajalle
on kerrottava niistd. Organisaatioon olisi hyva saada sellaisia henkil@ita jotka ymmartavét teknii-
kasta ja liiketoiminnasta. Organisaation jasenten on pystyttavé vastaamaan toimittajan kysymyksiin

ja antamaan palautetta toteutuksesta. (Tietojéarjestelmén hankinta 2005, 32.)

Riskienhallintaan on hyva palata valmisteluvaiheen lopussa. Hankintasuunnitelmaan kuuluu riski-
analyysi, jossa kartoitetaan hankinnan riskit eli uhkat hankinnan tavoitellun lopputuloksen toteutu-
miselle. Kartoituksessa arvioidaan riskien todennékoisyytté ja vakavuutta seka suunnitellaan val-

miiksi toimenpiteet niiden vaikutusten minimoimiseksi. (Forselius 2013, 64.)

Hankintasuunnitelman tulee sisaltaa seuraavat pdédkohdat ohjausta ja liiketoimintasuunnitelmaa var-

ten:

= Lahtokohta

= Tarvekuvaus

= Tavoitteet

= Tehtdvat ja tulokset

= Tekniset ratkaisut

= Vaiheistus ja aikataulu

= Palvelut

= Hankintamenettelyt

= Hankintaorganisaatio

= Projektinhallintamenettelyt

= Ongelmien ja riskienhallintamenettelyt
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4.6.2 Hankinnan toteutus

Kun hankintasuunnitelma on tehty laadukkaasti loppuun, kaikkia parhaita menetelmia kayttéen, ol-
laan hankinnassa noin puolessa vélissa. Valintavaiheen kdynnistyessa kaikki vaikeimmat ja aikaa
vievimmat asiat on tehty. Valintavaihe voidaan aloittaa johtoryhmén hyvaksynnan jalkeen.
Valintavaihe koostuu seuraavista vaiheista:

= valinnan kaynnistdminen

= tarjouspyynnon laadinta

= tarjouksen laadinta (toimittaja)

= tarjousten vertailu ja paatosesityksen laadinta

= hankintapaatos



17

Hankinta-
suunnitelma . toiminnot
pditoksentekopisteet
Tarjous- tulokset
pyynnon
hywiksyntd — aika

Tarjous-
pyynnon Hyvaksyntd
laadinta kasittelyyn

1
1
1
1
1
1
1
|
1 1
- ! _
|| Terous ' Tarjouksen _
'l pyynndn H [— Tarjousten
1 = 1 .
I ftoimittaja) karsinta
1 1 F Y
1 1
: |
1 1
1 ! )
! Tarjous- | Hankinta-
1
i pyyntd ! paatoksen teko
1
1
: =
! ! 1 Tarkentavat
[
! 1 tarjouspyynnot Raamit sovittu:
] H Jks H . 3
' VARV i finalisteille Tulokset
H tarj?ukset ! Arvinintikriteerit
: ] : Avainhenkikit
: i : Wastuunjake
: : ! Aikatauly
! ! Tarjous- Muutokset
' i vertailu-
| |
] ]
] 1
| | o Hznkirjtapsstis, Sopimus — |
! | ] tisgattest allekirjoitattu Asetuskirjest, !
' ' e ! slustdt H
- - . [}
Atkatauluesimenkki ! ! suunnitelinzt |
i i ! ! '

[
=

1-3 vilkkoa 2-6viikkoa 3-8 viikkoa 1-6 viikkoa 1-4 viikkoa 2-B viikkoa 2-5 viikkoa

KUVIO 6. Valintaprosessi (mukaillen Forselius 2013)

Valinnan kulku esitetddn kuviossa 6. Kuvan alareunassa olevat ajat tehtéaville ovat viitteellisia.

Ennen valintaprosessia varmistetaan, ettda koko hankintaprosessin edellytykset ovat olemassa. Téhén
sisaltyvat mm. valintaryhman osaaminen, ostovaltuudet, valmisteluun kuluva aika, valintaryhman
kaytettavyys, tiedottaminen ja paatoksentekijat. Edellytyksien varmistamisen jalkeen valintaryhma
laatii tarjouspyynnon. Tarjouspyynnon tulisi olla pituudeltaan vain muutamia sivuja. Aineistoja olisi
hyvé sijoittaa liitteeksi, jotta itse tarjouspyyntd ei olisi sekava ja ydinasiat eivéat hukkuisi. Tarjous-
pyynnon tulee olla tasapuolinen. Siksi tarjouspyynto toimitetaan kirjallisena niille toimittajille, joilta

tarjous halutaan. (Tietojarjestelman hankinta 2005, 48-57.)



18

Tarjouspyynto voi sisaltdd esimerkiksi seuraavia asioita:

Yleiskuvaus, jonka tavoitteena on antaa toimittajalle yleiskuva, mitd, miksi ja millaiseen kéyt-
toon ollaan hankkimassa. Hankinnan taustat, tarve ja kohde kuvaavat millainen tilanne on
nykyhetkelld ja millainen muutos hankinnalla saadaan aikaan. Hankinnan tavoitteet, sidos-
ryhmat ja rajaukset kuvataan myds. Kasiteet ja terminologia esitellddn myos yleiskuvauk-
sessa.

Jarjestelmévaatimukset voidaan kuvata osana tarjouspyynt6d. Useimmiten ndmda kuvataan
tarkemmin liitteissa.

Toimitusta ja palvelua koskevat vaatimukset. Naihin liittyvat vaiheistukset, aikataulut, p&a-
toksentekopisteet, vaadittavat palvelut, tydmenetelmat, toimittajan projektihenkiloston ni-
medminen, standardit, vaatimukset seka testaus.

Sopimusehdot. Kirjallinen sopimus, kehittamistyd, hinnoittelu, takuu, ohjelmiston yllapito,
maksuehdot ja — aikataulu seké kayttooikeudet.

Toimittajaa koskevat vaatimukset. Toimittajan organisaatio, sertifioinnit, referenssit ja ali-
hankkijoiden kaytto.

Tietoturva. Tietoturva on tarked osa. On syyté huolehtia tietoturvasta koko hankkeen ajan.
Arviointikriteerit. Luetellaan, millaisia kriteereitd kédyttden toimittajia arvioidaan, kerrotaan
mille kriteereille annetaan painoarvoa seka perustellaan arviointi.

Tarjousohjeet. Tarjousprosessin kuvaus, tarjouksen voimassaoloaika, liitteet ja mista saa lisa-

tietoa koskien tarjousta. (Tietojarjestelman hankinta 2005, 50-57.)

4.7 Tarjousten vertailu

Tarjousvertailussa karsitaan ensimmaisena pois tarjoukset, jotka eivét taytad ehdottomia vaatimuk-

sia. Tamaén jalkeen pisteytetdan tarjoukset vertailukriteereittéin ja esitetddn parasta tai muutamia

parhaita tarjouksia jatkoon. Naistd valitaan tarkemman vertailun perusteella voittaja. Tarjousvertai-

lun suorittaa valmiiksi nimetty valintaryhmad. Tarjoustenvalintaryhma kiinnittdd huomiota muun

muassa seuraaviin kohtiin:

Toimittajan organisaatio
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= Toimittajan kasitys hankinnasta
= Tarjotut ratkaisut ja palvelut

= Kokonaistoimitussuunnitelma
= Projektiorganisaatio

= Hinnoittelu

= Sopimusehdot

= Maksuehdot

= Aikatalutus

= Yllgpito

= Omistus- ja tekijanoikeudet

» Takuuaika

Tarkeimpind kohtina ovat tarjotut ratkaisut ja palvelut, hinta ja toimitusaikataulu. Toimittajan orga-
nisaation arvioinnin onnistuminen on erittdin tarke&&. Hankintaa voi seurata monen vuoden yhteis-
ty6 ja kumppanuus. Toimittajien arvioinnista vastaa valintaryhman vetdja. Vertailussa on useita su-
denkuoppia, joihin kannattaa perehtya. Jos méarittelyt ovat puutteelliset, voi toimittajan ja hankki-
jan vlille syntya suuria nakemyseroja. Tarjousten tulisi olla yhteismitallisia, silla muuten vertai-
lusta tulee hankalaa. Valintaryhméan kokoonpanon tulee olla my6s toimiva ja riittdvén asiantunteva.
Henkilokohtaiset tunteet voivat myos sekoittaa valintaa. (Tietojarjestelman hankinta 2005, 60-67.)

Koko hankintaprosessi on esitetty kuviossa 7.
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KUVIO 7. Tietojérjestelmén hankintaprosessi (mukaillen Forselius 2013)

4.8 Valvonta ja viimeistely

Hankintaan sisaltyy vield valvonta ja viimeistelyvaihe. Valvonnan tarkoituksena on varmistaa han-
kinnan suotuista eteneminen, varmistaa laadukas jéarjestelmé, seké kustannusten seuranta. Seka lo-
puksi mahdollisten muutoksien ja ongelmien, kasittely. Valvontaan kuuluvat kaikki henkil6t projek-
tin alusta saakka. Ongelmiin tulee tarttua heti ja selvittad, voiko niité korjata, silla korjaukset on hel-
pompi toteuttaa mitéd aikaisemmin niihin paastaan késiksi. Viimeistelyssa kootaan yhteen kokemuk-
set hankinnasta ja dokumentoidaan ne. Koottuja dokumentteja, voidaan mydhemmin kéytt&a hy-
vaksi hankintamenettelyjen ja tietojarjestelmien kehittdmisessa. Seuraavia asioita on hyva doku-
mentoida:
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Lyhyt kuvaus hankinnasta

Arvio hankinnan lapiviennin onnistumisesta, suunnitelmassa pysymisesta ja tavoitteiden
saavuttamisesta

Kéaytetyt menetelmét ja vélineet

Mitd olisi voinut tehdd toisin

Arvio siitg, toimiiko jarjestelmé halutulla tavalla

Tietojérjestelmén laatu, toiminnallisuus, kéytettavyys, luotettavuus, tehokkuus ja yllapidet-

tavyys. (Tietojarjestelman hankinta 2005, 72-78.)
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5 CANON THEREFORE HALLINTAOHJELMISTON ESITTELY

Tassa luvussa esittelen yleisesti Canon Therefore dokumenttienhallintajarjestelmaa.

Therefore

PECPLE PROCESS INFORMATION

KUVA 1. Therefore-logo (Canon 2018b)

5.1 Canon Therefore

Canon Therefore on yksi yleisimmistad dokumentinhallintajarjestelmisté. Thereforea on saatavilla
neljaa eri versiota: Personal-versio, workgroup-versio ja business-versio seké online-versio. Perso-
nal-versio on yhden kéyttdjan versio. Se sisaltda vain pienen osan Thereforen ominaisuuksista kuten
asiakirjaominaisuudet, jonka avulla voi hallita asiakirjoja. Personal-versio voidaan myds integroida
Microsoft Officeen sekd Windows-resurssienhallintaan, ja siind on my6s integroitu skannausmah-
dollisuus, Therefore capture client. Tyypillisia Personal-version kéyttéji& ovat pienyritykset ja val-
tiovallan organisaatiot, jotka kasittelevat luottamuksellisia dokumentteja verkon ulkopuolisista jar-
jestelmista. (Canon 2018b.)

Workgroup-versio on tarkoitettu 5-50 kayttéjélle, se toimii hyvin pk-yrityksissa ja on toimiva oh-
jelma myos suurempien organisaatioiden yksittaisilla osastoilla. Workgroup-versiossa on samat
ominaisuudet, kuin Personal-versiossa. Lisaksi Workgroup-versio sisaltaa tietoturvan ja Web-kayt-
tdominaisuudet. Workgroup-versio sisaltdd yhden skannerin tuen, mutta skannereita on mahdollista
lisata useampikin tarpeen mukaan. Talla versiolla saa dokumentin jarjestelmallisesti arkistoihin.

Dokumentit ovat helposti ja turvallisesti noudettavissa.
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Business-versio tarjoaa kahdesta rajattomaan maaraén kayttajia. Business-versio eroaa Workgroup-
versiosta siten, siind on myos integroitu tyonkulun seuranta ja graafinen suunnittelutyokalu. Lisdva-
rusteina siihen on saatavilla enemmaén integraatioita kuin Workgroup-versioon. Integroitu skannaus
ei kuitenkaan kuulu vakio-ominaisuuksiin kuten Workgroup-versiossa, vaan se on saatavana lisa-
ominaisuutena. Business-versio sopii kaiken kokoisille organisaatoille. Business-versio on
yhteensopiva SAPin kanssa. Therefore Online on selainpohjainen versio, eika sit4 asenneta paikalli-
sesti kuten edell& olevia versioita, vaan se toimii internetin vélityksellg, turvallisesta palvelinkes-
kuksesta. (Canon 2018b.)

5.2 Dokumentinhallinta Thereforella

Dokumentteja hallitaan jarjestelméssa www-kayttoliittyman tai tydasemalle asennettavan ohjelman
avulla. Therefore ei kayta dokumentinhallinnassa perinteista kansiorakennetta, vaan se on poistettu
kokonaan. Riippuen Thereforen kayttoversiosta, dokumentit tallennetaan Thereforen pilveen, asiak-
kaan pilveen tai asiakkaan verkkolevylle. Dokumentit 16ytyvét néista sijanneista metatietojen
avulla, joita dokumentin tallennusvaiheessa tiedostolle annetaan. Tdma mahdollistaa jo skannaus-
vaiheessa metatietojen syottamisen dokumenteille. (Canon 2018b.) Sievin vesiosuuskunnalla on
kaytossa Canonin tulostin, siksi integrointi on helppoa Thereforen kanssa. Tdma mahdollistaa jo

skannausvaiheessa metatietojen syottdmisen dokumenteille.

Therefore Navigator sovelluksen avulla haetaan haluttu dokumentti. Thereforen dokumentinhallin-
taominaisuudet riippuvat kaytettavasta Therefore-versiosta. Kaikkia Thereforen ominaisuuksia ver-
siosta riippumatta kdytetdan osasovellusten kautta. Therefore Navigatorin avulla voidaan selata
Thereforen dokumenttivarastoa, hakea ja ryhmitella dokumentteja jne. Therefore Navigatorin haku
on reaaliaikainen, joten hakutulokset nakyvat saman tien kirjoitettaessa hakusanoja. Navigator mah-
dollistaa my0s useiden hakutulosten pitamista esilla samanaikaisesti valilehtien avulla, ja tehtyja
hakuja voidaan myos tallentaa. Hakujen lisdksi dokumentteja voidaan etsid myos selaamalla doku-
menttivarastoa, esimerkiksi kategorian perusteella. Navigatorin avulla voidaan tarkastella dokumen-
tin ominaisuustietoja sekd nahda esikatselukuva dokumentista. Kun Therefore Navigatorilla avataan
dokumentti dokumenttivarastosta, aukeaa se joko sopivalla sovelluksella, joka on asennettu tietoko-

neelle, tai Therefore Viewer sovellukseen. (Canon 2018a; Canon 2018b)
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KUVA 2. Therefore Navigator-etusivu

Kuvassa 2 on ndkyma navigatorin etusivusta, se on selked ja muistuttaa hieman Office365 jarjestel-
mid. Dokumenttien haku tapahtuu ”Uusi haku”- painikkeella ja dokumentit tulevat nékyviin ”Ar-
Kisto — Haut” kohtaan. Vasemmalla navigointi lokerossa nakyvét dokumenttien sijainnit, jotka on

itse méaritelty ja nimetty.

Therefore Viewerin avulla voidaan muun muassa katsella, tulostaa, luoda uusia versiota seka kom-
mentoida dokumenttivarastoon tallennettuja dokumentteja. Therefore Viewer tukee yli 250:ta eri
tiedostomuotoa, jotka voidaan avata Viewerilla katseltavaksi. Dokumentit voidaan avata Viewerilla,
vaikka sopivaa sovellusta ei olisikaan asennettu tietokoneelle, esimerkiksi Auto CAD-dokumenttia

voidaan katsella Viewerilla, vaikka Auto CAD-sovellusta ei olisi asennettuna. (Canon 2018b.)

Kuvassa 3 on ndkyma Capture Client etusivusta. Therefore Capture Client -sovelluksen avulla voi-
daan skannata paperidokumentteja suoraan Therefore-dokumenttivarastoon. Skannerin lisaksi Cap-
ture Clientin avulla voidaan tuoda dokumentteja Thereforeen esimerkiksi kovalevyltd. Sovelluksen
avulla voidaan myos luokitella jo tallennettuja asiakirjoja. Capture Client tukee myds viivakoodi- ja

OCR-tunnistusta, joiden avulla voidaan esimerkiksi luoda asiakirjahakemistoja. (Canon 2018b.)
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KUVA 3. Therefore Capture Client-etusivu

Dokumentit voidaan tallentaa Thereforeen monella eri tavalla. Tallennettava dokumentti voidaan
”vetdd” Therefore ohjelmaan, jolloin tallennus tapahtuu itsestddn tai ”vetdd” suoraan verkkosijain-
tina ndkyvan Therefore kuvakkeen paalle. Windows ymparistdssa hiiren oikeaa painiketta paina-
malla, saadaan nékyviin valikko, josta voidaan valita ”Lahetd Therefore-jarjestelméaan”, kuten ku-

vassa 4. (Ahvenjarvi, R 2016.)
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KUVA 4. Dokumentin tallennus Therefore — jarjestelmaan. (Canon 2018b)
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Kuvassa 5 on ndkyma vaiheesta, jolloin dokumenttiin syotetaén tarvittavat metatiedot. Nama tarvit-
tavat tiedot voidaan itse méaaritella jarjestelmaén: katuosoite, asiakas, alkamispaiva ja jassennumero.

Liittymissopimukset - <Uusi kysely=
D Esi - @ - %=~ Valinnat ~ §)

Liittymissopimukset
Katuosoite | W
Asiakas W
Alkamispéiva v
Jasennumera

KUVA 5. Metatietojen syotté dokumenttiin.
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6 OHJELMISTON KAYTTOONOTTO

Tassa luvussa kerron tyon tavoitteista ja esittelen, miten dokumenttienhallintajérjestelma hankittiin
ja otettiin kayttéon Sievin vesiosuuskunnalle.

Tavoitteena on saada vesiosuuskunnan sopimukset skannattuna sahkdiseen muotoon ja myds muut
dokumentit sdhkoisesti talteen. T&ma helpottaa dokumenttien 16ytdmisté ja jakamista. Nykyisté pa-
periarkiosta ei ole tehokasta kayttaa siksi siita halutaan luopua. Dokumenttienhallintajarjestelméa
on helppo kehittdd ja muokata yrityksen tarpeiden mukaan. Sievin vesiosuuskunnalla on tulevaisuu-
dessa tarkoitus tallentaa jarjestelmaan kaikki yrityksen dokumentit. Thereforen avulla se on helppoa
ja tehokasta. Yrityksen kehityksen kannalta jarjestelmén hankinta on hieno askel eteenpéin. There-
fore jarjestelm&én voidaan liittdd myods muita ohjelmia, joiden avulla voidaan helpottaa yrityksen

toimintaa.

Kuvassa 6 on kuvattu tietojarjestelman hankintaprosessi Sievin vesiosuuskunnalle. Hankintapro-
sessi poikkeaa hieman perinteisestd hankintaprosessista. Sievin vesiosuuskunnan tapauksessa toi-
mittajien kesken ei jarjestetty kilpailua, koska toimittajan valinta oli selked. Myds tarjouspyynnon
laadinta ja tarjousten vertailu on jatetty pois. Johto hyvaksyi suoraan toimittajan tarjouksen. Sievin
vesiosuuskunnalla ei ollut aikaisempaa kokemustietokantaa liittyen uuteen tietojarjestelmaan. Té&-
maén takia hankinnan mitoituksen laskeminen oli haastavaa. Canorama Oy:n kokemuksen mukaan

saimme Kkuitenkin kasityksen tulevasta.
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KUVA 6. Tietojérjestelman hankintaprosessi Sievin vesiosuuskunnalle. (mukaillen Tietojérjestel-
mén hankinta 2005)

Hankintaprosessin vaiheet Sievin vesiosuuskunnassa:

Valmistelu

Sievin vesiosuuskunnan toimitusjohtajan toimeksiantona oli hankkia yritykselle uusi doku-
menttienhallintajarjestelma.
Tietojarjestelmaa kayttavat kaikki vesiosuuskunnan tyontekijat. Paasaantoisesti kayttajia
ovat johto- ja kirjanpitohenkildsto.
Dokumenttienhallintajarjestelmén vaatimukset maariteltiin yhdessé yrityksen henkiléston ja
Canoraman henkildston kanssa.

Perusarkkitehtuurin suunnittelu suoritettiin yhdessé Canorama Oy:n kanssa.

Lapivienti suunniteltiin yhdessé toimittajan kanssa. Merkitsimme suunnitelmaan ylos mil-

loin paatds hankinnasta tulee olla valmis, toimitusajat, ohjelmistojen asennukset, tydasemien
asennukset ja kayttoopastus.
Hankintasuunnitelman viimeistelyssa kdvimme lapi tulevia kuluja ja kustannuksia.
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Valinta

Toimittajan valinta.

Tarjouksen lapikdyminen yhdessa toimittajan kanssa.

Toimittajan lahettdmén tarjouksen hyvaksyi yrityksen toimitusjohtaja.
Hankintapaatoksen teko ja virallisten sopimuksien laatiminen.

Valvonta

- Valvoimme yhdessé yrityksen henkildston kanssa projektin etenemista. Aikataulut muuttui-
vat hieman projektin aikana erindisten syiden takia. Projekti eteni koko ajan hallitusti ja yri-
tykselle saatiin tavoiteaikataulun mukaan toimiva jarjestelma.

Viimeistely

- Kéyttoonotto onnistui sovitusti.

- Sovimme toimittajan kanssa jo ennakkoon erindisista kehityskohteista ja niiden kustannuk-
sista.

- Canorama Oy on Sievin vesilaitoksen it-tuki, jos jarjestelmén kanssa tulee ongelmia.

6.1 Tutustuminen

Kenellakaan meistd, jotka kuuluimme dokumenttienhallinnan kehittdmisen projektiin, ei ollut aikai-
sempaa kokemusta dokumenttienhallintajarjestelmistd. Ajattelimme ettd, olisi hyva aivan ensim-
maiseksi paasta tutustumaan, miten Kyseinen jarjestelma toimii saman alan yrityksessa. Sievin vesi-
osuuskunnan toimitusjohtaja sopi vierailun Kalajoen Valkeaveden osuuskunnalle, missa oli otettu
juuri kayttdon uusi dokumenttienhallintajérjestelma. Kaynnilla pdasimme tutustumaan, miten Kala-
joella oli otettu kayttdon dokumenttienhallintajarjestelma ja miten sitd konkreettisesti kaytetaan. Ka-
lajoen valkeavedelld on kaytdssa M-files dokumenttienhallintajarjestelmd, joka on Thereforen lailla

yksi suosituimmista.

Vaikka Valkeaveden osuuskunnalla ei ole kaytdssa Therefore jarjestelméd, saimme silti arvokasta
kokemusta dokumenttienhallinnasta ja siitd, miten se tapahtuu. VValkeaveden osuuskunnalla skannat-
tiin dokumentit jarjestelmaan tulostimen avulla, jonka jalkeen tyontekija poimii dokumentit omalta
asemalta ja tallentaa ne jarjestelméan oikeiden metatietojen kanssa. Tallennetut dokumentit I6ytyivéat

haun avulla vaivattomasti dokumenttienhallintajarjestelmasta. Paasin itsekin kokeilemaan dokument-
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tien skannaamista ja tallentamista. Taman avulla, sain ensi kosketuksen dokumenttienhallintajérjes-
telmaan. Vierailun aikana teimme muistiinpanoja ja kirjasimme havaintoja yl0s, joita voimme kayt-
tad, kun suunnittelemme tulevaa dokumenttienhallintajarjestelma&. Tutustumiskaynti antoi meidan
omille ideoille hyvan pohjan. Olimme suunnitelleet alustavasti meidankin jarjestelman toimimaan

samalla tavalla, kuin VValkeaveden osuuskunnalla.

6.2 Ohjelmiston ja toimittajan valinta

Tutustuimme ohjelmaratkaisuja tarjoaviin yrityksiin internetin avulla ja vertailimme alustavasti eri
toimittajia. Sievin vesiosuuskunnan toimittajaksi valittiin Canorama Oy Ylivieskasta. Canorama ja
Sievin vesiosuuskunta ovat tehneet jo useamman vuoden toimivaa yhteistyotd mm. tulostimien
kanssa. Siksi toimittajan valinta oli selked. Otimme yhteyttd Canorama Oy:n Ylivieskan toimipistee-
seen ja kerroimme, ettd haluamme hankkia dokumenttienhallintajarjestelmén. Ensimmadinen tapaa-
minen Canoraman ratkaisumyyjan kanssa jarjestettiin vesiosuuskunnan tiloissa. Tapaamisen aikana

k&vimme l&pi eri ohjelmisto vaihtoehtoja ja keskustelimme mitd me haluamme jarjestelmalta.

Tapaamisen tavoitteena oli tutustua Canoraman tarjoamiin dokumenttienhallintajarjestelmiin ja saada
aikaan alustava suunnitelma tulevasta hankinnasta. Kavimme kehittdvéa keskustelua toimittajan
kanssa ja saimme melko vaivattomasti yhteisymmarryksen, mité tulevalta jarjestelmalta halutaan ja
miten hankintaa lahdetdan toteuttamaan. Canoraman ratkaisumyyja pyysi meita toimittamaan heille
tarvittavat tiedot sahkdpostitse, joiden avulla he kokoavat demo-nakyman tulevasta jarjestelmasta.
Yhdessa vesiosuuskunnan toimitusjohtajan ja henkil6ston kanssa pidimme palaverin, mitd dokument-
teja jarjestelmaan alkuvaiheessa paasaantoisesti tallennetaan ja mitd meta-tietoja haluamme kayttaa.
Toimitimme Canoramalle aineiston, jonka pohjalta he voivat aloittaa dokumenttihallintajarjestelman

rakentamisen.

Kun Canoraman henkil6kunta sai rakennettua demo-ndkyman valmiiksi, lahdimme heidan yrityksen
tiloihin tutustumaan jarjestelmaan. Demo-nakyman avulla paadsimme nakemaan, miten Therefore do-
kumenttienhallintajérjestelma toimii ja milta se tulisi ndyttdméén Sievin vesiosuuskunnan kéytossa.
Toimittajan luona vieraileminen oli onnistuneen tietojarjestelma hankinnan kannalta todella tarkea.
Demo-nékymaén selailu heratti meisséd monenlaisia kysymyksid, joihin saimme heti vastauksen ja sel-
vityksen. Paatimme onnistuneen vierailun ja jdimme odottamaan Canoraman tarjousta tulevasta do-

kumenttienhallintajérjestelmasta.
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6.3 Ohjelmiston kayttéonotto

Saimme sahkopostitse tarjouksen Canorama Oy:Ita tulevasta Therefore business edition dokument-
tienhallintajérjestelmésté. Yhdessa Sievin vesiosuuskunnan toimitusjohtajan kanssa kavimme lapi
tarjouksen ja toimitusjohtajan hyvaksyi tarjouksen. Canorama Oy aloitti rakentamaan meille tarkan
suunnitelman avulla dokumenttienhallintajarjestelmaa ja samalla he péivittivat Sievin vesiosuus-
kunnan verkkoinfraa kuten palomuurin. Ohjelmiston asennus vaati tietyt lisenssit ja oikeudet. Kun
nama saatiin tilattua, voitiin asennus palvelinhotellimeen aloittaa. Kun asennus palvelinhotellimeen
oli valmis, asennettiin ohjelmisto aluksi yhdelle tydasemalle. Td&man jalkeen aloitettiin ohjelmiston
kaytto. Thereforen kayttd on helppoa, ohjelmaan padsee nopeasti sisélle ja dokumenttien tallentami-
nen on tehty vaivattomaksi. Aloitin skannailleemmalla ja tallentamalla jarjestelmaan Sievin vesi-

osuuskunnan yleisimpiéd dokumentteja.

6.4 Kehittamishankkeen jatko

Projekti on minun osaltani valmis. Jatkossa dokumenttienhallintajérjestelméaé kayttavat kaikki yri-
tyksen tyontekijat. Kirjanpidosta vastaava henkild kayttaa jarjestelmaa péivittain ja muut tyontekijat
tarvittaessa. Canoraman henkilokunta auttaa, jos jarjestelméaan pitaa tehda muutoksia tai jos Sievin

vesiosuuskunnan henkil®sto tarvitsee tukea jarjestelmén kayttoon liittyen.
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7 POHDINTA

Sievin vesiosuuskunnalle saatiin hankittua onnistuneesti haluttu dokumenttienhallintajarjestelma,
jonka avulla dokumenttien l6ytaminen ja kasittely ovat helpompaa. Oikein toimiva dokumenttien-
hallintajarjestelmé tehostaa koko yrityksen toimintaa dokumentoinnin suhteen. Uuden jérjestelmén
kayttoonotto onnistui hyvin ja kaikki toimi heti oikein. Tamé kertoo mielestani sen, ettd toimittaja
valinta oli onnistunut. Koko projektin ajan yrityksen johto ja tydntekijat olivat sitoutuneet uuden
jarjestelman kéyttéonottoon, miké kertoo siitd, etta yrityksessa on halua kehittaa toimintoja ja ottaa

kayttoon uusia jarjestelmié.

Kohdeyritys oli minulle entuudestaan tuttu, mika helpotti tyon etenemista suuresti. Olen tydsken-
nellyt yrityksessa asentajana, joten yrityksen henkilokunta ja toimintatavat olivat minulle tuttuja.

Tama helpotti kommunikointia yrityksen henkildston ja johdon kanssa.

Taman opinndytetyon aihe oli minulle tdysin tuntematon, joten opin paljon uutta dokumenttienhal-
linnasta ja tietojarjestelméan hankinnasta ja sen kéyttéonotosta yrityksessa. Tyo oli haastava, koska
kokemukseni oli véhdinen aiheen suhteen. Onnistuin kuitenkin hyvin tyossani ja yritykselle saatiin
toimiva jarjestelmé. Tyon aikana huomasin, miten tarkedd hyvé tiedonkulku on ja miten paljon se
tehostaa tyontekemista.

Opinnéaytety6 kokonaisuudessaan oli iso, mutta mielenkiintoinen haaste. Teoriapohjasta sain katta-
van ja laajan tietopaketin dokumenttienhallintajarjestelmasta. Opinndytety0 eteni suunnitelmallisesti
ja aikataulun mukaisesti. Opinndytety6 antaa minulle hyvan lahtokohdan tulevaan ammattiini insi-
noorind (AMK).
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El

Tarkistuskysymys

K/E/Eos

Selitys

Ovatko tietojarjestelmadn hankinnan 13htdkohdat
ja (liike)toiminnalliset tavoitteet selvill3?

Onko hankinnalla yksi nimetty omistaja eli henkild,
joka viime kidessd vastaa ratkaisuista ja paatok-
sista?

Onko vaatimusmaarittelyn tuottamiselle olemassa
kirjallinen toimeksianto?

Onko selvilld, mitd tuloksia vaatimusma3arittelyn
pitdisi tuottaa ja missd muodossa?

Onko selvilla, keiden k3yttoon tietojarjestelmas
ollaan hankkimassa?

Onko selvilld, mink3laisia toimintaprosesseja han-
kittavan jarjestelman tulisi tukea?

Ovatko tuettavien toimintaprosessien kuvaukset
olemassa vai joudummeko ensin tuottamaan ne?

Onko selvilla, kuinka tarkalle tasolle jarjestelman
vaatimukset pit33 hankinnan mitoitusta varten
kuvata?

Onko selvilld, kuinka suuren tydmaarin ja kuinka
pitk3n ajan vaatimusten maarittelyyn saa kdyttaa?

Onko selvilld, liittyykd madriteltdvdn tietojarjestel-
mén hankinta laajempaan kokonaisuuteen?
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