vg SAVONIA

Opinnaytetyo - YLEMPI AMMATTIKORKEAKOULUTUTKINTO

TEKNIIKAN JA LIIKENTEEN ALA

0365
PROJEKTINHALLINNAN
TYOKALUNA BOTNIA MILL
SERVICE OY:LLA

TEKIJA: Joni Kourunen



SAVONIA-AMMATTIKORKEAKOULU OPINNAYTETYO
Tiivistelma

Koulutusala
Tekniikan ja liikenteen ala

Tutkinto-ohjelma
Teknologiaosaamisen johtamisen tutkinto-ohjelma

Tyon tekija
Joni Kourunen

Tyon nimi
0365 Projektinhallinnan tytkaluna Botnia Mill Service Oy:lla

Paivays 3.5.2021 Sivumaara/Liitteet 49

Toimeksiantaja/Yhteistydkumppani
Oy Botnia Mill Service Ab

Tiivistelma

Opinndytety6n tavoitteena oli ottaa 0365-ohjelmisto Botnia Mill Service Oy:ll& projektinhallinnan tydkaluksi
dokumentaatioon. Keskisuurissa projekteissa dokumenttien kasiteltdva maara on suuri ja niiden parempaan
hallintaan nahtiin tarve. Ohjelmalle asetettiin seuraavia vaatimuksia: kayttdja- ja sidosryhmien hallinta seka
dokumenttien lainausominaisuus, elinkaarihallinta, arkistointi, jakaminen ja metatiedot.

Projekti aloitettiin ohjelmistolle asetettavien tavoitteiden maarittelylld ja eri ohjelmistojen valisella vertailulla.
Ohjelmiston kayttda ja toimintatapaa tutkittiin projektin elinkaaren kannalta, miten edella lueteltuihin
vaatimuksiin voitaisiin vastata ohjelmiston tarjoamilla tydkaluilla. Yksi keskeisin tekija elinkaaressa on
dokumenttien arkistointi. Ennen ohjelman pilottitestausta maariteltiin tiedostoja varten metatiedot, jotka ovat
kohdeorganisaation kannalta olennaisimpia. Pilottivaiheeseen valittiin testaukseen hyvin soveltuva projekti,
missa ohjelmiston eri ominaisuuksia pystyttiin testaamaan kaytdnndssa. Erilaisista ongelmista ja puutteista
yllapidettiin havaintolistaa, jota kaytiin ajoittain lapi. Yhdessa ohjelmistotoimittajan kanssa listassa oleviin
asioihin koetettiin |10ytda ratkaisu tai vaihtoehtoinen toimintatapa. Tydssa paneuduttiin ohjelmiston
jalkauttamiseen organisaatiossa seka ohjelman raataldintiin organisaation tarpeisiin.

Ohjelmiston rooleja ja kayttajien oikeuksia maariteltiin ja muutettiin projektin aikana tietoturvaohjeistuksen
mukaisesti. Tyéhon kuului myds kdyttdohjeiden tekeminen ohjelmiston eri rooleille seka niiden kuvaaminen.
Ohjeissa paneuduttiin myds projektin omistajien nimeamiseen sekd projektin lopetukseen. 0365-ohjelmisto
saatiin kayttdonotettua kevaalld 2021 ja sille asetetut tavoitteet saavutettiin, arkistointia lukuun ottamatta.
Ohjelmiston jalkautustyd on kesken, mutta uusien projektien myoéta téma saavutetaan. Ohjelman kaytto
laajeni myds muihin kdyttokohteisiin, kuten organisaation eri tiimien tydohjeiden ja

resurssien hallintaan. Arkistointi jai lopulta tyén ulkopuolelle.

Avainsanat
0365, projektinhallinta, metatieto, Teams, Sharepoint, jalkauttaminen, arkistointi




SAVONIA UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES THESIS
Abstract

Field of Study
Technology, Communication and Transport

Degree Programme
Master’s Degree Programme in Engineering Knowledge Management

Author
Joni Kourunen

Title of Thesis
The 0365 Software as a Project Management Tool at Botnia Mill Service

Date 3 May 2021 Pages/Appendices 49

Client Organisation /Partners

Oy Botnia Mill Service Ab

Abstract

The aim of the thesis was to make the 0365 software available to Botnia Mill Service Oy as a project
management tool for documentation. In medium-sized projects, the number of documents to be processed is
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ESIPUHE

Opinndytetyon toteutus viivastyi lahes vuodella, koska pilottiprojekti jaddytettiin kevaalla 2020
globaalin tilanteen takia. Korona (Covid-19) pandemian takia ulkopuolisen tydvoiman kayttoa
rajoitettiin Mondi Powerfluten tehtaalla, mika rajoitti urakoiden toteuttamista merkittdvasti. Lisaksi
uusille projekteille rahoituksen saaminen vaikeutui. Haluan kiittda opinnaytetydohjaajiani Ari
Jaaskeldista ja Veli-Matti Tolppia tuesta opinndytetydn raportin tekemisessa seka neuvoista, joiden
avulla 16ysimme organisaation ulkopuolista apua hankkeen toteutukseen. Haluan kiittda perhettani
tuesta YAMK-opinnoissani. Lisaksi kiitos poikani isovanhemmille, etta auttoivat lapsen
hoitotehtavissa, mika mahdollisti opiskelun téiden lomassa. Kiitos myds Botnia Mill Servicelle

mahdollisuudesta opinnaytetyéhdn.

Kuopio 3.5.2021

Joni Kourunen
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1. JOHDANTO

Ylemman ammattikorkeakoulun opinnaytetydn tavoitteena oli ottaa Botnia Mill Service -
organisaatiolle kdyttédn ohjelmisto projektien dokumenttien hallintaan. Tarve talle oli, koska
suunnitteluprojekteissa syntyy paljon erilaisia dokumentteja, jotka palvelevat eri alojen edustajia.
Dokumenttien hallinta pysyy projektitasolla hyvin hallussa, jos dokumentit on hyvin nimetty ja
jasennelty. Taman takia jokaisen lajin edustajien dokumentit on hyva lajitella omiin lokeroihinsa, ja

luoda niille alalajit. Alalajien maarittdminen on osa tata tyota.

Dokumenttien jakaminen projektien sidosryhmille oli suoritettu aikaisemmin USB-muistitikuilla ja
sahkoposteilla. Taman takia oli ollut vaikeaa seurata, mita tietoja kenellekin on jaettu ja onko
viimeisimmat versiot dokumenteista lahetetty. Erillisen dokumenttihallintaohjelman tarkoitus onkin
selkeyttaa tiedostojen kansiorakennetta helpottaen nain dokumenttien etsimistd seka mahdollistaa

helpompi tiedostojen jakaminen.

Tyo6n alussa ohjelman oli tarkoitus olla M-Files, mutta tydn edetessé selvisi, ettd 0365 sopisi
kayttotarkoitukseemme paremmin. Ohjelmiston vaihtuminen ei kuitenkaan viivastanyt projektia

merkittavasti, koska tama tapahtui hyvin alkuvaiheessa.

1.1. Tutkimuskysymykset

Opinnaytetyotn tarkoituksena on tutkia:
e Miten 0365 otetaan kayttdon projektinhallinnan tydkaluna projektointiin ja suunnitteluun
erikoistuneessa yksikdssa?
e Mitd taytyy huomioida, kun ohjelma otetaan kaytt6on?
e Kuinka kayttéonotto tehddan kdytanndssa?
e Kenelta palaute ohjelmasta kerataan ja miten se tapahtuu?

e Miten palautteen avulla kehitetdén ohjelman kayttédnottoa?

1.2. Toiminnallinen opinnaytety6

Opinndytety6 on lajiltaan toiminnallinen. Sen tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa ja
jarkeistad kaytédnnon toimintaa. Tyon tilaaja sekd kohderyhma asettavat tydn toteutustavan.
Tallainen opinndytety6 koostuu kahdesta osasta. Toiminnallinen osuus ja opinndytetyon raportti,
mika pitda sisalldan prosessin dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnan keinoin.
Toiminnallisen opinnaytetyon tulisi sisdltda teoreettinen viitekehys ja aina pohjautua
ammattitietoteorialle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10, 10-13).

Toiminnalliseen opinndytetyéhdn kuuluu, ettd opinndytetyon tydprosessi kirjoitetaan
opinnadytetydraportiksi. Raportissa selvitetdan johdonmukaisesti mitd, miksi ja miten on tehty tyon
eri vaiheissa seka millaisia tuloksia ja johtopaatoksia opinnaytetyon kautta on syntynyt. Tuotoksen

tekstin tulee puhutella sen kohde- ja kayttajaryhmaa, kun raportissa padapaino on
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opinnaytetydprosessin selostamisella. Myts omaa toimintaa, tuotosta ja oppimista, jotka kertovat
opinndytetydn onnistumisesta ja ammatillisen osaamisen kasvusta, arvioidaan. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.)

Tutkimusmenetelmaksi valittiin, ettd hyddynnetdan kokemukset konsulteilta ja oman organisaation
asiantuntijoilta. Tehtiin haastatteluja, miten asioita on toteutettu toisissa organisaatiossa. Teoriaa
projektin tueksi haettiin jalkautusprosessista, tietoturvastandardeista seka konsulttien
arkistointivaatimuksista. Tavoitteena oli ottaa konkreettisesti kayttéon uusi ohjelma ja raataldida se

organisaation tarpeisiin.

1.3. Lyhenteet ja maaritelmat

Dokumentti = asiakirja, asiapaperi, kirjallinen todistuskappale tai todiste. Joko digitaalinen tai
fyysinen muoto.

Metatieto = on tietoa tiedosta eli kuvailevaa ja maarittavaa tietoa dokumentista

Varasto = digitaalisten dokumenttien sdilytyspaikka dokumenttien hallintaohjelmistossa
Revisio = uusi versio dokumentista

Mekaniikkasuunnitelu = kasittéd seka kone- etta laitossuunnittelun

Konesuunnittelu = uusien koneiden tai olemassa olevien koneiden muutosten suunnittelu
Laitossuunnitelu = uusien teollisuuslaitostensuunnittelu tai olemassa olevien teollisuuslaitosten
muutosten suunnittelu

Automaatio- ja sahkdsuunnittelu = teollisuuslaitosten automaatio- ja sahkojarjestelmien suunnittelu
0365 = Microsoft Office 365 ohjelmistopaketti

Solu 365 = Solu Digital Oy:n tarjoama laajennus 0365 -ohjelmistoon

M-Files = suomalainen dokumenttien hallintaohjelmisto

GDPR = yleinen tietosuoja-asetus

ISO 27001 = tietoturvastandardi

ISO 27701 = tietoturvastandardi

BMS = Botnia Mill Service Oy

1.4. Botnia Mill Service

Oy Botnia Mill Service Ab on perustettu vuonna 1997. Se on Metsa Fibren ja Caverionin omistama
kunnossapidon palveluyhtié. Yhtién palveluihin kuuluvat asennus-, kunnossapito- ja
kdynnissapitopalvelut seka suunnittelu- ja projektointipalvelut. Vuonna 2018 Botnia Mill Servicella oli
henkilostda noin 380 ja liikevaihto oli 60 miljoonaa euroa. Toimipaikat ovat Rovaniemelld, Kemissa,

Kuopiossa, Adnekoskella, Tampereella, Raumalla, Joutsenossa seké Vantaalla. (Caverion, 2020.)

Projektointi- ja suunnitteluyksikdissa tytskentelee noin 90 henkiléa. Yksikk6jen palveluihin kuuluvat:
Léhipalvelusuunnittelu:
¢ laitos- ja sdhkéautomaatiosuunnittelu,

e automaation etatuki,
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e kunnossapitojarjestelman sisallon tuotto,
e esisuunnittelu,

e kokonaistoimitus,

e projektin johtaminen ja hallinta,

e turvallisuussuunnittelu. (Caverion, 2020.)

1.5. Solu Digital Oy

Solu Digital Oy on toiminut vuodesta 2011 alkaen digitaalisen tiimitydn kehittajana. Se on Suomessa
alallaan johtava toimija. Solu Digital Oy:n liikevaihto vuonna 2019 oli 12 miljoonaa euroa ja
henkilostda oli 12 (Kauppalehti, 27.12.2020). Ratkaisunaan se hyddyntaa Microsoftin teknologioita.
Palveluna se tarjoaa erilaisia raataldityja ohjelmistoja dokumentin ja projektien hallintaan seka
yllapitoa ja neuvontaa kyseisiin toimintoihin. Lisdksi yhti¢ tarjoaa koulutuksia Sharepoint, Office 365
ja Power BI -ohjelmistoihin. Solu Digital Oy:n tarjoama keskeisin tuote on Solu 365®, mika on
Office 365:n ymparille rakennettu tuote. Tama liittdd Teamsin lisdpalveluita, kuten SharePoint-
tydéryhmasivuston ja Plannerin, ryhman tehtdvien hallintaan. (Solu Digital, 2021; Kauppalehti
2021a.)

1.6. M-Files

M-Files Oy on perustettu 2011. Varsinaisen M-Files ohjelmiston kehitti Antti Nivala jo 2000-luvun
alussa Motiivi Oy:n alaisuudessa. Ohjelmisto on saavuttanut nopeasti suosiota dokumenttien
hallinnan tydkaluna. Yhtid on saanut paljon tunnustusta ja palkintoja, muun muassa nopeimmin
kasvavien teknologiayritysten joukkoon Suomessa ja Euroopassa vuosina 2010-2016 seka vuonna

2018 kansainvalistymispalkinnon vuoden kasvuyrityksena. (Pdaomasijoittajat.fi, 2021.)

Yhtion liikevaihto oli noin 49 miljoonaa euroa ja henkilostda yritykselld oli 350. Huomion arvoista on,
etta liikkevaihto on kasvanut kolmessa vuodessa kaksinkertaiseksi. Nucleus Research on nimittényt
M-Filesia maailman parhaaksi tiedonhallinnan teknologiaksi seitsemdn kertaa perakkain.
(Kauppalehti, 2020b; Kangasniemi, 2020.)

M-Files-ohjelmiston idea on, ettd tiedostoihin sisallytetdan tietoa sen ominaisuuksista ja sisallosta.
Se ei kayta varsinaista kansiorakennetta kuten esimerkiksi Windows. Etuna tassa on, etta tiedoston
sijaintia ei tarvitse muistaa. M-Filesia voi kdyttaa paikallisena ohjelmistona, mobiilisovelluksella tai
pilvi- tai hybridiratkaisuna. (M-Files, 2021a, M-Files, 2021b)

1.7. Office 365

Yli 95% suomalaisyrityksista kayttaa Office-tydkaluja (Solu Digital, keskustelu 10.8.2020). Office-
tyokalut ovat Microsoft Corporationin tuoteperhe, jonka keskeisin sisaltd on:

e Microsoft Word — tekstinkasittelyohjelma,

e Microsoft Excel — taulukkolaskentaohjelma,

e Microsoft PowerPoint — esitysgrafiikkaohjelma,


https://fi.wikipedia.org/wiki/Tasavallan_presidentin_kansainv%C3%A4listymispalkinto
https://fi.wikipedia.org/wiki/Ohjelmisto
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
https://fi.wikipedia.org/wiki/Tekstink%C3%A4sittely
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel
https://fi.wikipedia.org/wiki/Taulukkolaskenta
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
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e Microsoft OneNote — muistiinpano-ohjelma,

e Microsoft Outlook — ajanhallinta-, sahkdposti- ja yhteystietojen hallinta -ohjelma,

e Microsoft Publisher — julkaisuohjelma,

e Microsoft Access — tietokantaohjelma,

e Microsoft OneDrive - pilvitallennusohjelma,

e Office Online — Office-sovellusten verkkoversiot,

e Exchange Online — sahkoposti, kalenteri ja yhteystiedot,

e Skype for Business — pikaviestinta- ja verkkoneuvottelutoiminnot yrityskayttéon
mukaanlukien videoneuvottelut,

e Teams — pikaviestintd ja verkkoneuvottelut seka yrityksen sisainen tiimiviestinta. (Microsoft,
2021a.)

Office 365 julkaistiin vuonna 2011 korvaamaan aiemmat ohjelmistoversiot. Erona aiempiin ovat
kuukausimaksullinen kayttoé seka pilvipohjaisuus. Ohjelmistoa oli tarkoitus myyda alun perin vain

yrityskayttdon mutta sitd myydaan nykyaan myos yksityisasiakkaille (PCMag, 2011)

1.8. DigiCenterNS

DigiCenterNS on palvelun tuottaja, jonka tarkoitus on tukea Pohjois-Savon alueella toimivia yrityksia
teknologian testauksessa, parantaa digindkyvyyksia seka auttaa parantamaan yritysten
verkostoitumista digitalisaation alueella. Palveluja ovat muun muassa: testaus, pilotointi, erilaisten
teknisten ratkaisujen kokeilu, lyhyet koulutukset, ty6pajat ja seminaarit. DigiCenterNS:n
yhteistydkumppaneita ovat:

e KPMG,

o Istekki,

e Savon Voima,

e Buddy Healthcare,

e Vipuvaikutus Consulting,

e Taiga Concept,

e Funlus,

e Navitas,

e Kuopion kauppakamari,

e Savon Yrittajat (YOM2),

e Pohjois-Savon Liitto,

e Kuopio kaupunki yrityspalvelut,

e SavoGrow/Kohti eKuntaa -hanke,

e KPA Unicon,

e Voimatel. (DigiCenterNS, 2021.)


https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_OneNote
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Outlook
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Publisher
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Access
https://fi.wikipedia.org/wiki/Tietokanta
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_OneDrive
https://fi.wikipedia.org/w/index.php?title=Office_Online&action=edit&redlink=1
https://fi.wikipedia.org/w/index.php?title=Exchange_Online&action=edit&redlink=1
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Lync
https://fi.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Teams
https://home.kpmg/fi/fi/home.html
https://www.istekki.fi/fi/etusivu
https://www.savonvoima.fi/
https://www.buddyhealthcare.com/en/
https://vipuvaikutus.fi/
https://www.taigaconcept.fi/
https://www.funlus.fi/
https://navitas.fi/
https://kauppakamari.fi/network_member/kuopion-kauppakamari/
https://www.yrittajat.fi/savon-yrittajat/a/hankkeet-ja-edustukset/yritys-oppii-ja-menestyy-yom-palvelu-yrityksille-325807
https://www.pohjois-savo.fi/
https://www.kuopio.fi/yrityspalvelu
https://www.kohtiekuntaa.fi/
https://www.kpaunicon.com/fi
https://www.voimatel.fi/
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2. OHJELMISTON TAVOITTEET

Projektinhallintaty6kalulle maariteltiin aluksi minimivaatimukset, mitka sen tulisi tédyttda Botnia Mill
Servicen tarpeisiin. Lisaksi ohjelman hankinta- ja vuosikustannuksilla on tietty painoarvo, mutta ty6n
aikana selvisi, etta ndma eivat kasva ohjelman valinnan kannalta merkityksellisiksi, koska yhtio
omistaa sekd M-Files- ettd 0365 -lisenssit jo entuudestaan. Alla on listattuna ohjelmistolle asetettuja
vaatimuksia:

e dokumentin lainausominaisuus,

e dokumenttien elinkaarihallinta ja arkistointi,

e dokumenttien jakaminen,

e metatiedot,

e kayttajaryhmien/sidosryhmien hallinta.

2.1. Geitti-projektinjohtamismalli

Botnia Mill Servicelld on kaytdssa projektinjohtamismalli nimeltd Geitti. Se perustuu Suomen
Projekti-Instituutti Oy:n ABC Projektimalliin™. Mallin mukaan projekti koostuu seuraavista vaiheista:
e asettaminen,
e suunnittelu,
o toteutuksen ohjaus,
e lopetus,
e hydtyjen arviointi. (Caverion Botnia Mill Service, 2020)

2.2. Dokumentin lainaus

Dokumentteja taytyy pystya lukitsemaan, mikali ne ovat yhdelld henkil6lld muokkauksen alla. Nain
useampi henkil6 ei pysty muokkaamaan samaa dokumenttia yhta aikaa. Muuten voi syntya
sekaannuksia, mikali useampi kayttdja on muokannut samaa dokumenttia eri kohdista. Talldin voi
olla vaikea selvittda, mitd on muokattu alkuperaiseen versioon nahden, ja mikd muokatuista

versioista on viimeisin.

2.3. Dokumenttien elinkaarihallinta

Dokumenttien tilaa pitad pystya muuttamaan sen eri vaiheiden mukaan (kuvio 1). Vaiheen tarkoitus
on kertoa muille kuin dokumentin tekijélle, missa tilassa dokumentti on. Talla voidaan esimerkiksi
kertoa, etta tyd on kesken ja dokumenttia ei tasta syystd saa lahettad viela eteenpain esimerkiksi

hankintaan.
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Tarkastus 2 Haku
1 | k &
Luonti »  Muokkaus » Hyvaksynts »  Julkaisu Katselu

4

Y

Arkistointi

Poisto

KUVIO 1. Dokumentin elinkaari. (Anttila, 2001, 5.)
2.4. Dokumenttien jakaminen

Dokumentteja pitdisi pystya jakamaan organisaation ulkopuolelle helposti siten, etta:
e Tiedostoja voisi kerralla jakaa useita
e Jaettujen dokumenttien tulee olla néhtavissa. Eli mitd dokumentteja on laitettu jakoon.
¢ Organisaation ulkopuolisilla pitéisi olla mahdollisuus muokata dokumentteja, joko suoraan

ohjelmiston varastosta tai vaihtoehtoisesti tuoda muokatut dokumentit varastoon.

2.5. Metatiedot

Dokumenteille pitda pystya antamaan metatietoja. Metatieto-nimikkeet pitaa pystya maarittelemaan
tarpeiden mukaan organisaation kayttéon sopiviksi. Dokumenteille pitda pystya maarittelemaan
pakollisia kenttid, jotka tulevat aina taytetyksi dokumentteja tallennettaessa. Osa metatietojen
syotosta olisi hyva saada toimimaan automaattisesti:

e projektinimi,

e projektinumero,

e asiakas,

e dokumentin tekija,

e |uontipdivamaara,

e dokumentin versio.

2.6. Kayttajaryhmien/sidosryhmien hallinta

Dokumenttihallinta-ohjelmaan pitaa pystya maarittdamaan erilaisia kayttdjaryhmia. Osa on
paakayttdjia, osa vierailijoita ja ulkoisia kayttajia. Jokaisella kayttajaryhmalla on omat oikeudet
paastd ndkemadn ja muokkaamaan dokumentteja.
Lahtdkohtaisesti nahtiin tarve kolmelle eri kayttdjaryhmalle. Ryhmat ovat:

e omistajat,

e Vvieraat,

e toimittajat.
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2.7. Dokumenttipohjat

Ohjelmaan tallennetaan organisaation useimmin kaytetyt dokumenttipohjat. Téllaisia pohijia olisivat
ainakin Word-dokumenttien lomakepohjat, Cad-ohjelmistojen piirustuspohjat seka Excel-
laskentapohjat esimerkiksi kustannusarvioille. Niiden pitdisi olla helposti saatavissa, kopioitavissa ja

muokattavissa. Lisaksi alkuperdisen pohjan muokkaamisen vahingossa pitdisi olla estetty.

2.8. Erilaiset projektipohjat

Lahtdkohtaisesti oli tiedossa, etta organisaatio tarvitsee erityyppisia projekteja varten omanlaiset
pohjat eli kansiorakenteen seka metatietokentat. Ensisijainen tarve oli suunnitteluprojekteille, mutta
lisaksi nahtiin tarve myds kunnossapitoprojekteille. Ohjelmiston pitdisi olla raataloitavissa erilaisille

projekteille helposti ilman ulkopuolisen organisaation apua.

Erilaiset projektipohjat tarkoittavat Botnia Mill Servicen tapauksessa, ettd kanavat ja kansiorakenteet
poikkeavat projektityypista riippuen. Liséksi metatiedot saattaisivat olla erilaisia liittyen siihen, mika
tieto on olennaista taman tyyppisille projekteille. Kunnossapitoprojektien pohjia on suunniteltu, ettd

selvitetdan vasta mybhemmassa vaiheessa, kun 0365 on otettu kdyttédn suunnitteluprojekteille.

2.9. Ohjelmistojen vertailu

Ohjelmiston valintavaiheessa kasitykset 0365- ja M-Files-ohjelmistojen ominaisuuksista olivat hyvin
pitkalti olettamuksiin perustuvia. Henkilékohtaisesti minulla oli kokemusta M-Files-, TeamPFiles- ja
Sharepoint -dokumentinhallintajarjestelmistd. Organisaatiossa oli jonkin verran kokemusta M-Files-
ohjelmistosta, koska osa asiakkaista seka osa ylempaa johtoa kaytti sitd. Seuraavassa on listattu

molempien ohjelmistojen etuja alustavien olettamuksien perusteella:

0365
e yleistyva ohjelma, lisenssit melkein kaikilla yrityksilla kaytossa,
e kevyempi,
e yhteensopivuus ohjelmistojen valilla,
e edullisempi,
e ulkopuolisten ryhmien hallinta helpompi,
e revisio ja lainaus -ominaisuuksien toimivuus,
e metatietojen hallinta. (Kiuru, 2020-5-29)

o tiedostojen etsintd helpompaa,

e mahdollista radtaldida asiakkaan tarpeisiin seka keskustelemaan muiden ohjelmien kanssa,
e kayttd tuttua osalle organisaatiossa,

e kokemusta ohjelman toimivuudesta,

o joillakin osastoilla organisaatiossa jo kaytdssa,
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e toimivat revisio- ja lainausominaisuudet,

o tiedonjako ulkopuolisille ryhmille. (Kiuru, 2020-5-29)

2.10. Ohjelmiston valinta

Janne Ryhanen kertoi (2.4.2020), ettd BMS paatyi valitsemaan ohjelmakseen 0365:n, koska lisenssit
olivat jo olemassa ja koska tiedon jakaminen organisaation ulkopuolisille nahtiin yhdeksi
tarkeimmista kriteereista. M-Files ohjelmiston kanssa oli olettamus, etta organisaation ulkopuolisille
joudutaan hankkimaan lisensseja, ja jokaiselle projektille oma tallennustila (siilo). Jannen ymmarrys
oli, ettd M-Files laskuttaa jokaisesta siilosta erikseen. Asiaa ei tarkistettu ohjelmistotoimittajalta.
Paatos valintaan tuli organisaation johtoryhmalta.
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3. SAHKOINEN DOKUMENTTIEN HALLINTAJARIESTELMA (EDMS)

Erilaisten asiakirjojen tallentamiseen ja lajitteluun kaytettavaa ohjelmistoa kutsutaan sdhkdiseksi
asiakirjojen hallintajarjestelmaksi (electronic document management system eli EDMS), jolle on
ominaista progressiivinen tallennuskapasiteetti. Tama ominaisuus kannustaa kdyttdjaa lajittelemaan
ja tallentamaan paperisia tai digitaalisia dokumentteja jarjestelmaan. EDMS soveltuu ensisijaisesti
digitaalisiin asiakirjoihin, mutta tietyin rajoituksin dokumentit voivat olla myds digitoituja
paperiasiakirjoja. Digitoiduista dokumenteista ei aina voida indeksoida tietoa jarjestelmaan.
Sahkoinen asiakirjahallinta tarjoaa tietokannan valtavalle maaralle tietueita, joka taas on perusta
asiakirjojen hallintaan. Tama mahdollistaa asiakirjojen tehokkaan lajittelun ja jakamisen
paivittdisessa tyoskentelyssd. EDMS jarjestelmia ovat muun muassa 0365, M-Files, Logical Doc,
Evernote Business, Zoho Docs ja Ascensio System OnlyOffice. (Rosa, Pustokhina, Lydia, Shankar ja
Huda 2019, 85-89.)

EDMS on tydkalut seuraaviin tarkoituksiin (kuvio 2):
e elinkaaren hallinta,
e asiakirjahaku: oikeat dokumentit saadaan oikeille ihmisille valittdmasti,
e paperidokumenttien kaantdminen digitaaliseen muotoon,
e dokumenttien arkistointi standardien vaatimusten mukaisesti,
e indeksointiprosessi, jossa asiakirjat yhdistetaan tai merkitaan eri hakuihin. (Rosa,
Pustokhina, Lydia, Shankar ja Huda 2019, 85.)

CAPTURE

It all starts with the capture.
Document capture s a process used
to convert a physical document to a

digital representation.

WORKFLOW

INDEXING

Indexing is the process o
associating or tagging documents
with different “search’.

Sequence of task that is the part
of some larger task, and is
synonymous with business processes

RETRIEVAL STORE

Document retrieval is all about Storing of electronic documents
getting the right document to the Indifferent media/locations.
right people instantly.

Kuvio 2. EDMS-ohjelman tarjoamat tyokalut (Rosa, Pustokhina, Lydia, Shankar ja Huda 2019, 2.)
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EDMS tarjoaa seuraavia ominaisuuksia: versiohallinta, metatietojen luominen ja suojauksen hallinta.

Versionhallinta mahdollistaa dokumenttien paivittamisen ja maarittad ne viimeiseksi virallisiksi

versioiksi. Se tarjoaa aina ensisijaisesti viimeisintd versiota dokumentista. Metatietojen antamisen
tulisi olla mahdollista kayttajille. Suojauksen hallinta sisaltaa tydkalut dokumenttien paasyn

rajoittamiseen. (Rosa, Pustokhina, Lydia, Shankar ja Huda 2019, 86.)

EDMS YHTEISET OMINAISUUDET
Jarjestelman integrointiin ja kattavaan asiakirjojen automatisointiin sahkoisessa asiakirjojen

hallintajarjestelmassa on joitain tybkaluja varastoinnista ja paperin perusdigitoinnista.

Hierarkkisten tiedostojen luokittelu ja indeksointi

Digitaaliset asiakirjat lajitellaan keskitettyyn varastoon kansiorakenteen perusteella.
Asiakirjoihin sisallytetaan tietoa, tekijasta, luomispaivasta tai muista
tiedonhallintaparametreista.

Jarjestelman laajuinen integraatio

Dokumenttien hallinta ohjelmalla keratadn tietoja asiakirjojen tietokannoista, kuten CRM-,
ERP- ja HR-tietokannoista, yhdistden olemassa olevaan tietokantaan.

Haku ja yhdistetty haku

EDMS valtuuttaa etsimaan tietueita ristikkdin kansiorakenteista ja varastotiloista
tarkastelemalla ominaisuuksia, jotka sisaltavat tyypillisesti asiakirjan nimen, metatiedot,
raportin aineiston ja seka muita ominaisuuksia.

Tarkastuspolut ja turvallisuus

Aineistoihin paasy suunnitellaan kayttajien oikeuksien mukaan. Dokumenttien liikennetta
valvotaan jarjestelmassa. (Rosa, Pustokhina, Lydia, Shankar ja Huda 2019, 86.)
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4. OHIELMISTON JALKAUTTAMINEN

Uuden kaytdannon kayttéonotto aiheuttaa yleensa haasteita organisaatiossa. Kuinka kaikki saadaan
kayttdmaan uutta ohjelmistoa paivittdisessa tydssa, johon vanhakin tapa on soveltunut?

Jalkauttamiseen voi soveltaa seuraavia vaiheita. (Wessman, 2019a.)

4.1. Ty6ryhman kokoaminen

Aluksi on mietittava, keta organisaatiossa otetaan mukaan uuden toimintatavan suunnitteluun ja
toteutukseen. Tarkeaa olisi, etta henkil6illa olisi aitoa kiinnostusta aihetta kohtaan. Organisaation
pitdisi pystya antamaan riittavasti aikaa kehittdmistydéhon. Lisdksi kehitysryhman yhteishengen pitaa
tukea projektia. Muutoksen vastustajista voi tulla parhaita muutoksen eteenpéin viejid, seka sen

kannattajia. (Wessman, 2019a.)

4.2. Jalkauttamisen porrastus

Ohjelmiston kayttdonotto kannattaa tehda porrastetusti. Kayttéonottoprojekteissa olisi hyva asettaa
vdlietappeja. Jalkauttaminen kannattaa miettia sen mukaan, millaisesta projektista on kyse.
Riittdako pelkka tiedotus vai vaaditaanko laajempaa toimintatapojen muutosta? Projektin
kehitystydsta ja sen etenemisesta kannattaa tiedottaa, vaikka lopputulos ei olisi viela selva.
(Wessman, 2019a.)

4.3. Tiedottaminen

Avoin tiedottaminen muutoksesta kannattaa aloittaa heti, kun projektista tiedetdaan. Tama lisaa
avoimuutta muutokseen ja antaa aikaa kasitelld sitd. Pelkkd tiedottaminen ei riita, vaan viestinta

vaatii vuorovaikutusta. (Wessman, 2019a.)

Kun ihmisten toimintatapoja pitéd muuttaa, vaaditaan, etté jokainen organisaatiossa ymmartaa,
miksi muutos tehdaan. Asioita pitda perustella, miksi muutoksia tehddan, mita muuttuu, mika sailyy
ennallaan, mita tyontekijalta odotetaan jatkossa, mita tuloksia odotetaan ja kuinka niita seurataan.
Usein tdma vaatii keskustelua ja ajallista panostamista siihen. Tama vaatii avointa ja kunnioittavaa

toimintakulttuuria, jossa kaikkia pidetaan tarkeina ja arvokkaina tydntekijoind. (Wessman, 2019a.)

Mahdollisuus vaikuttaa muutokseen lisda henkiléston luottamusta asiaa kohtaan. Luottamus lisaa
avointa keskustelua, mika parantaa muutoksen ymmartamistd. Ymmarryksen avulla syntyy aito

hyvaksyntd, sitoutuminen ja lopulta pysyva muutos. (Wessman, 2019a.)
4.4. Selkea ohjeistus

Muutoksesta tulee kertoa selkeasti yhteisella kielelld, niin ettd kaikilla organisaatiossa on
mahdollisuus ymmartaa asia. Kaytdnnossad tdma onnistuu niin, ettd varmistetaan kaytdssa olevien
kasitteiden ymmarrettavyys kaikille, ja tarvittaessa muokataan niitd. Tama voi kuitenkin olla

haastavaa.
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Tyokaluja yhteisen kielen I6ytdmiseen ovat yksinkertainen kieli, esimerkit, mielikuvat, kansantajuiset
viittaukset ja visualisointi. Sanotaan suoraan mita tarkoitetaan. Tama vaatii asian sisdistamista myos
itselleen. Ihmisid ei pida aliarvioida, asioiden kiertelysta jaa nopeasti kiinni, ja se tuhoaa
luottamuksen. Talléin muutokseen sitoutuminen ja sen onnistuminen heikkenevat huomattavasti.
(Wessman, 2019a.)

4.5. Kaytanndssa

Jos toteutettava muutos on pieni, voi pelkka viestinta riittad. Viestinnan tulee kuitenkin olla selkean
suoraviivaista, ja asiaa pitda kerrata riittavan usein. Kertauksen tehostamiseksi asiaa kerrataan
lisaksi tiimipalavereissa. Videokoulutukset toimivat hyvin pienten asioiden opastukseen, mutta

uusien toimintamallien jalkauttaminen vaatii my6s vuorovaikutusta. (Wessman, 2019a.)

Tehokas tapa uusien toimintamallien kayttdonottoon ovat henkilokohtaiset koulutukset, mikali tama
on resurssien suhteen mahdollista. Toinen vaihtoehto on virtuaalikokoukset, missé uusi asia kdydaan
yhdessa lapi. Koulutuksissa itse kouluttajakin oppii uusia asioita kysymyksien kautta. (Wessman,
2019a.)

4.6. Mahdollisuus vaikuttaa

On tarkeaa, etta mitadn muutosta ei tuotaisi esille niin, ettei sita voisi vield hienosaataa.
Sitoutumisessa muutokseen on keskeistd, ettd asia koetaan omaksi. Talldin ei synny tunnetta, etta

kaskyja tulee johdolta ja sen mukaan on toimittava. (Wessman, 2019a.)

Ihminen tekee mielekkadksi kokemiaan asioita motivoituneesti. Tama vaatii asian ymmartamista,
mika saavutetaan vuorovaikutuksella. Useimmat arvostavat sitd, etta paasevat mukaan
vaikuttamaan muutokseen. Organisaation pitdisi kannustaa henkildstdaan tekemaan

parannusehdotuksia ja ndin sitoutuminen asiaan paranee. (Wessman, 2019b.)

4.7. Selkedt toimenpiteet

Kerrotaan selkedsti muutoksen jatkotoimenpiteista, kuten mikd muuttuu, mihin se vaikuttaa ja
milloin aloitetaan toimimaan uudella tavalla. Lisaksi pitda maarittda henkild, joka antaa lisdtietoa ja
tukea kayttdonotossa. Jos nama asiat jadvat auki, voi tyontekija jaada pohtimaan mitéd hanelta

odotetaan tai miksi asiasta hanelle kerrottiin. (Wessman, 2019b.)

4.8. Esimiesten toimiminen esimerkkina

On selvag, ettd myods esimiesten ja johdon tulee sitoutua uuteen toimintatapaan. Esimiesten tulee
osallistua samoihin keskusteluihin ja koulutuksiin. Johdon ja esimiesten pitda pystya mydntamaan
osaamattomuutensa ja ottaa vastaan kehitysideoita sellaisilta, jotka ovat jo asiaan perehtyneet.

Esimiesten on toimittava esimerkkind ja oltava ndin edelldkavijoitd muutoksessa. (Wessman, 2019b.)
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4.9. Seuranta, mittaaminen ja kehittdminen

4.10. Aika

Kun muutos on otettu kayttdéon, alkaa seuranta. Seuranta pitda aloittaa heti alusta. Kaikille on hyva
tdsmentda, etta on tarkead, ettd uusi toimintamalli on kdytdssa nyt. Toimivuutta ei muuten voida
arvioida. Poikkeamiin pitda puuttua valittdmasti. Syy poikkeamiin voi olla puutteellinen tiedottaminen
tai se, etta asiaa ei ole voitu omaksua. Aikaa muutoksen toimivuuden testaamiseen pitad kayttaa
riittdvasti. Muutoksen toimivuudesta, kayttokokemuksista ja saavutetuista tuloksista pitaa viestia

saanndllisesti. Ndiden pohjalta toimintamallia voidaan kehittaa eteenpdin. (Wessman, 2019b.)

Muutoksen jalkauttaminen vaatii aikaa. Usein ajan riittavyyden suhteen ollaan liian optimistisia.
Jalkauttaminen on osa muutosta. On normaalia, ettd muutoksen aikana ilmenee vastarintaa,
pettymyksia ja uuden oppimista. Tasta johtuen uusien toimintamallien jalkauttaminen ei tapahdu
viikoissa tai kuukaudessa. Tulosten saavuttaminen vaatii tyéta, ymmarrystd, osaamista ja
kokonaisuuden hallintaa. Wessmanin (2019b) mukaan perinteiset muutoksen vaiheet ovat:
sabotointi, vastustaminen, luopuminen, neutraalius, hyvaksyminen, tekeminen, yhteistyo ja lopulta

vasta sitoutuminen. (Wessman, 2019b.)

4.11. Jalkautuksen juurruttaminen toteutusvaiheessa

Osaamisen
SYVyys

Tavoite-
osaamistaso

Osaamisen
porttiteoria

Minimi-
osaamistaso

Lumivyory

* Koulutus

« Viestinta

» Johdon paine ja esimerkki
» Esimiestyo

Adaptaation
laajuus

Minimi- Tavoite-
adaptaatiotaso adaptaatiotaso

KUVIO 2. Jalkauttamisen juurruttaminen (ite wiki, 2021)

Jalkauttamisessa voidaan maarittad ohjelmistolle minimi osaamis- ja adaptiotaso. Adaptiotasolla
tarkoitetaan osaamisen laajuutta organisaatiossa. Minimitaso saavutetaan peruskoulutuksella,
johdon ohjeistuksella, esimiestydlla ja viestinnallda. Kun minimitaso on saavutettu, ei jalkauttamista

pitdisi lopettaa vaan tukea lisakoulutuksilla seka tarvittaessa esimiestydlla. Tama johtaa siihen, etta
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organisaatiossa syntyy yksil6ita, jotka omasta halustaan syventavat osaamistaan. Minimi
adaptiivisen tason saavuttaminen taas saa aikaan, etta loputkin organisaatiossa omaksuvat
ohjelmiston. Naiden muutosvoimien ja aktiivisen tukemisen avulla paastaén haluttuihin
lopputuloksiin. (Kuvio 2.) (Ahvenainen, 2021.)

Toimiva
teknologia

o

Onnistuminen
Esimiehet Henkildstd

v (F

KUVIO 3. Jalkauttamisen nelja (4) paakohtaa. (ite wiki, 2021)

Kuvion 3 seuraavat nelja kohtaa taytyy olla kunnossa, ettd ITC-projekti tai teknologian
jalkauttaminen onnistuu:

e toimiva teknologia,

e sitoutunut johto,

e motivoituneet esimiehet,

e muutosvalmis henkilosto. (ite wiki, 2021)


https://www.itewiki.fi/opas/wp-content/itewiki_opas/uploads/2014/12/onnistuminen.png

22 (49)

5. METATIETO

5.1. Yleista

Metatieto kuvailee dokumentin sisaltdéa. Tiedoston nimi tai paate on metatietoa. Taman lisaksi
tiedostoille voi antaa kuvailevaa metatietoa erillisen tietokantaohjelman avulla. Metatietojen
tarkoitus on auttaa dokumenttien kayttdjia I6ytamaan etsimiaan tiedostoja. Opinnadytetyota kuvaavat
avainsanat ovat my6s metatietoa. (Salminen, 2005)

Metatietoja voidaan luokitella Salmisen mukaan kolmeen luokkaan:
e itseisarvoista (tiedoston nimi tai koko),
e kuvailevaa (aihe, otsikko, yleisg, jne.),

¢ hallinnollista (viimeksi tallennettu, tarkastettu, omistaja, jne.). (Salminen, 2005)

5.2. Kieliasusta

Yllattavaa kylla, metatietojen kieliasusta ei ole minkdanlaista ohjeistusta. Ei ohjelmistotoimittajilta
eika tutkimuspohjaista aineistoa. Kuitenkin kokemus on osoittanut, ettd etenkin suomen kielessa
sanojen taivutusmuodot voivat aiheuttaa ongelmia, kun dokumenttia myéhemmin etsitéan. Tallaisia
ovat sanan kirjoitusasun selkeat muutokset (esim. kenka ja kengat). Talléin monikossa kirjoitettu
metatieto ei I6ydy, jos sitd hakee yksikkémuodossa. Toinen merkittédva virhe on kayttaa
tiedostamatta murresanoja, kuten esimerkiksi reijat eika reiat.

Nykyaikaiset ohjelmistot osaavat kylla l16ytada sanoja yhdyssanojen sisélta ilman, ettd tarvitsee
kayttéda *-merkkeja (jokerimerkit) hakusanan alussa ja lopussa. Tama vahentaa haun

epaonnistumista ja kayttdjavirhetta.

Dublin Core -metatietosanastostandardi on yksi yksinkertaisimmista ja eniten kdytetyista
metatietomalleista. Alunperin se on kehitetty kuvaamaan verkkoresursseja. Standardi antaa
ohjeistuksen 15:sta keskeisimmadlle metatiedolle mitd dokumentille kannattaa antaa. Lisdksi on
saatava “qualified” Dublin Core -sarja, mika sisdltdd muita metatietoelementteja suuremman

spesifisyyden ja tarkkuuden takaamiseksi. (UC Santa Cruz, 2021.)

15 keskeisinta Dublin Core -metatietoa ovat (suluissa englanninkielinen termi):
e oftsikko (title),
e aihe (subject),
e kuvaus (description),
e luoja (creator),
e kustantaja (publisher),
e avustaja (contribution),
e paivamaara (date),
o tyyppi (type),

e formaatti (format),
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e tunniste (indentifier),

e lahde (source),

e kieli (language),

e liittyy (relation),

e kattavuus (coverage),

e oikeudet (rights). (UC Santa Cruz, 2021)

5.3. Haasteet

"Rakkaalla lapsella on monta nimea”, totesi laitteiden nimedamisvariaatioista suunnittelija Kauko
Kuusinen, Tervakosken paperitehdas, 2017. Nain vastasi siis koko tyéuransa paperitehtaassa tehnyt
suunnittelija, kun kysyin haneltd, miksi samaa prosessisailiéta kutsutaan eri nimilld tehtaassa,
riippuen keneltd kysytaan. Suomessa paperiteollisuutta on ollut lahes 300 vuotta. Laitteille on
saattanut syntya alueellisia nimityksia. Nimityksia on koetettu standardisoida, seka tehtailla virallisia
nimityksia on pyritty merkitsemaan nakyviin laitteiden |ahettyville. Kuitenkin puhekieli jaa elamaan ja
nimitykset siirtyvat sukupolvilta toiselle.
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6. METATIETOJEN MAARITTELY

Tiedostojen etsimisen helpottamiseksi dokumenttihallintaohjelmistot tarjoavat mahdollisuuden
syottda tiedostoille metatietoja. Metatieto kuvaa ja antaa lisatietoja tiedostosta. Se kuvaa ja selittaa,

mita tiedosto sisaltaa. (Viljanen, 2018)

Metatietojen antamisen haasteena etenkin tiedostojen kuvaamisessa on, etté mika on olennaista
tietoa projektin kannalta? Milld avainsanoilla tiedostoja myéhemmin koitetaan hakea? Pitaisiko
osasta metatiedoista tehda pakollisia? Olisiko osa metatiedoista valittava valmiista valintalistasta,

jotta metatiedot olisivat mahdollisimman yhdenmukaisia?

6.1. Maarittely

Luotavista metatiedoista tehtiin taulukkolaskentaohjelmalla lista. Listan pohjaksi saimme jo valmiiksi
luonnostellun pohjan toisesta yksikdstda. Muokkasimme tasta organisaatioomme kayttéon sopivan
listan omakohtaisen kokemuksen perusteella, sekd haastattelemalla eri asiantuntijoita

organisaatiossa. Lisaksi listaa jaettiin projektiryhmaan kuuluville eri yksikkdihin kommentoitavaksi.

Taman jalkeen lista kaytiin Iapi ohjelmistotoimittajan kanssa. Kysymyksia toimittajalle tehdysta
listasta olivat:
e Onko kyseinen metatietorakenne mahdollinen?
e Onko toimittajalla omakohtaista kokemusta vastaavan organisaation metatietorakenteista?
e Mika on sopiva maara metatietoa?

o Pitadko tietojen syottd olla pakollista ja missa maarin?

Ohjelmistotoimittajan ndkemys oli, ettd metatietorakenteet ovat yleensd melko hyvin muokattavissa
asiakkaan tarpeisiin. Rakenteet eroavat varsin paljon eri organisaatioiden valilla, joten toisten
organisaatioiden toteutus ei valttdmattéd sovi meidan organisaatiollemme. Metatietojen seka
pakollisten kenttien maara kannattaa sdilyttaa kohtuullisena niin, ettei tietojen syéttdminen kay liian
raskaaksi kayttdjalle. (Solu Digital, 2021)

6.2. Kansiorakenne

Tiedostojen helpomman hallittavuuden takia luodaan metatietojen lisaksi kansiorakenne, johon
tiedostot sijoitetaan. Aluksi oli tiedossa, ettd ainakin mekaniikka- seka sahko- ja
automaatiosuunnitteludokumentit olisi sijoitettava omiin kansioihinsa. Tama on selkea jako, koska
eri alojen asiantuntijat eivat yleensa tarvitse toisen alan dokumentteja, eivatka valttamatta ymmarra
kaikkea niiden sisallostd. Dokumenttien sijoittaminen samaan kansioon myds hidastaisi

dokumenttien etsimisessa, koska tiedostoja olisi enemman samassa paikassa.
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KUVIO 4. Tiedostojen metatietorakenne, alustava suunnitelma

Lisdkansioiden rakenteet tulevat paaluokista, joilla metatiedotkin jaotellaan. Kuvion 4 keskimmaisen
laatikon listaus on dokumentin paalaji, jonka mukaan tulee yksildity alalaji osalle dokumenteista.
Valittavan lajin mukaan pakotetaan yleisimpien dokumenttien olevan samalla tavalla nimettyja eli
yhdenmukaisia. Taman on tarkoitus helpottaa ja nopeuttaa dokumenttien tietojen tayttamista (M-
Files, 2018).
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7. ARKISTOINTI

7.1. Mita tarkoittaa arkistointi

Arkisto voi tarkoittaa arkistohuonetta, organisaatioyksikkoa tai laitosta, joka sailyttaa arkistoa tai
arkistomuodostajan toiminnan tuloksena syntynytta asiakirjojen kokonaisuutta. Arkistomuodostaja
tarkoittaa henkilda tai organisaatiota, jonka tyon tuloksena syntyy arkisto. Kansainvdlisen
arkistoneuvoston (ICA) arkistosanasto (1988) maadrittelee asiakirjan seuraavasti: “Mille tahansa
tietovalineelle tallennettua informaatiota, jonka on tuottanut, vastaanottanut ja jota yllapitaa virasto,
laitos, organisaatio tai yksilo hoitaessaan lainsaadanndsta johtuvia velvoitteitaan tai muuten
tehtdviensa hoidossa.” (Lybeck 2006, 16.)

Perusoletus on, ettd dokumentin siirtdminen arkistoon tapahtuu sen jdlkeen, kun asia johon
dokumentti liittyy, on loppuun kasitelty. Dokumentti kuitenkin kuuluu heti arkistohoidon piiriin, kun
se on laadittu tai saapunut. Arkistohoito on termina hieman vanhentunut ja nykydan puhutaankin
arkistointitoimesta. Tama termi kasittad seka arkistointihoidon etta asiakirjahallinnon.
Asiakirjahallinto taas kasittad dokumenttien laatimista, sailyttadmista, kayttémista seka havittamista

ja toimenpiteiden taloudellista ja tehokasta hallinnointia. (Lybeck 2006, 19.)

7.2. Toimittajan arkistointivelvoitteet

Konsultti ei saa luovuttaa asiakkaansa tilaamaa materiaalia kolmannelle osapuolelle. Konsultti on
velvollinen luovuttamaan kaiken toimeksiannon edellyttdman aineiston (aikaisemmin) sovitussa
muodossa tilaajalleen. Toimeksiannon paattyessa konsultin on sailytettdva dokumentteja 10 vuotta.
Tama koskee tilaajalta saatuja alkuperdisia dokumentteja, seka toimeksiannossa laadittuja

dokumentteja. (Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot KSE 2013, 6.)

Aineisto sailytetdan luovutusmuodossa, eika konsultti ole velvollinen ndiden paivittdmiseen
uudempiin formaatteihin. Sdilytysvelvollisuuden voimassa ollessa konsultin on ilmoitettava
tilaajalleen, jos konsultti lopettaa toimintansa. Talléin dokumenttien vastuuhenkil6 ja sijainti on
ilmoitettava tai aineistoa on tarjottava tilaajalleen. Jos sdilytysajan paatyttya aineistot aiotaan

havittaa, tdstd on ilmoitettava tilaajalle. (Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot KSE 2013, 6.)

7.3. Millaisia dokumentteja on sailytettava

Kaikki toimeksiannossa syntyneet asiakirjat, jotka ovat johtaneet lopputulokseen, on sailytettava.
Tallaisia ovat asiakirjat, valokuvat, piirustukset ja niin edelleen. Esimerkiksi kemikaalisailion
omistajan on hyva sailyttaa kaikki sailiéta koskevat dokumentit. Tukesin ohjeistus
rajahdysvaarallisten tilojen vaatimuksenmukaisuudesta on seuraavan saadéksen 9 § 7. mon.
mukaan: "Valmistajan on sailytettava tekniset asiakirjat ja EU-vaatimustenmukaisuusvakuutus tai
vaatimustenmukaisuusvakuutus kymmenen vuoden ajan sen jdlkeen, kun tuote on saatettu
markkinoille tai otettu kdyttéén” (TUKES, 2021; TUKES, 2016).
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8. TIETOTURVALLISUUS

Merkittdvin ominaisuus, miksi juuri 0365 valittiin Botnia Mill Servicen projektinhallintaohjelmistoksi
oli, etta dokumentteja voi helposti jakaa organisaation ulkopuolisille henkilGille. Koska jakaminen
tapahtuu niin, etta ulkopuoliselle henkildlle annetaan rajoitetut oikeudet jarjestelmaan, taytyy myos
pohtia jarjestelman tietoturvallisuutta seuraavin asioihin:

e Mista projektin omistajat nakevat, kenelle oikeuksia on jaettu?

e Mista projektin omistajat ndkevat, mita ulkopuolisille on jaossa?

e Miten varmistutaan, ettd dokumentteja ei laiteta kayttdjan tietdmatta jakoon?

8.1. DigiCenterNS ohjeistus

Koska tietoturvallisuus aiheutti projektin aikana paljon kysymyksid, neuvoi opinndytety6ohjaajani Ari
Jaaskeldinen ottamaan yhteytta DigiCenterNS:n asian tiimoilta. Teams-palaverissa Marko Jantti
(2021-2-10) DigiCenterNS:Itd ohjeisti huomioimaan ja miettimdan seuraavia asioita:

Ohjelmiston kayttdohjeissa pitdaa kuvata kayttajaroolit. Mihin kukin kayttdjarooli on tarkoitettu, mihin

talla roolilla on padsy ja mita saa tehda?

Ohjeistetaan, etta kayttdoikeuden projektiin saa vain tietyksi ajaksi. Ohjeissa pitdad maaritelld, kuka
tarkistaa ja siivoaa ylimaaraiset kayttdoikeudet projektiin liittyen. Tarkastusvali voi olla pitka, vaikka

vuosi, kunhan se tehdaan.

Projektille asetetaan vain muutamia omistajia. Ndin oikeuksien jakaminen ja hallinta pysyy
hallinnassa. Kayttdoikeuksien pyytédmiseen on luotava prosessi, jossa on otettava huomioon
seuraavat asiat: kun joku tulee sisaan projektiin, pitaa tietaa miksi tama tulee, ja milloin han

poistuu.

Mitdan arkaluontoista ei kannata tuoda jarjestelmaan. Tama vahentaa tietovuotojen riskia. Lisaksi
mitdan dokumentteja, jotka sisaltavat henkildtietoja, ei saa tuoda jarjestelmaan, koska tallin pitdisi
soveltaa EU:n yleisia tietosuoja-asetuksia. Tata kutsutaan nimelld GDPR (General Data Protection
Regulation). My6s ISO 27001- seka 27701 -standardit - standardit antavat ohjeistusta asiaan.

Valvonta on vastuutettava ja nimettdva projektin kayttdjille. Ulkopuolisille kayttdjille, kuten
toimittajille ja vieraille, on nimettava vastuuhenkilé. Vastuuhenkild valvoo, ettéd kyseisen projektin

jasenten kayttdoikeudet poistetaan projektin paatyttya.

8.2. ISO 27001

Standardi ISO 27001 ohjeistaa tietoturvallisuuden hallintajarjestelman luomista, toteuttamista,
yllapitamista ja jatkuvaa parantamista koskevia vaatimuksia. Ensimmainen tietoturvastandardi
julkaistiin virallisesti vuonna 1999 Britanniassa. Standardi nimettiin 27001-standardiksi vuonna 2005.

Opas neuvoo tietoturvallisuuden hallintajarjestelmien luonnissa, ja mihin asioihin tulisi kiinnittaa
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huomiota jo suunnitteluvaiheessa. Tarkoituksena on suojata tiedon luottamuksellisuutta ohjeiden,

riskienhallinnan ja -hallintakeinojen avulla. (INSTA 2019a.)

Elokuussa 2019 standardille luotiin laajennus nimeltd ISO 27701. Tdssa standardissa on keskitytty
EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) rekisteripitdjan ja henkildtietojen kasittelijan nakdkulmaan. Tama
tarjoaa tybkaluja tietosuojasta vastaavalle. Siind missa ISO 27001 keskittyy tietoturvallisuuden
hallintajarjestelman (engl. Information Security Management System, ISMS) luontiin, ISO 27701
keskittyy tietosuojalainsdadantdon ja vaatimukset huomioonottavaan henkil6tietojen
hallintajarjestelmaan (engl. Personal Information Management System, PIMS). (INSTA, 2019b.)

Standardi ohjeistaa, kuinka muokata nykyista tietoturvallisuuden hallintaa siten, ettd se kasittelee
tarkemmin my6s henkilotietoja. Lisaksi siind esitelldan tietosuojalainsadgdanndssa huomioitavia
vaatimuksia. Taman lisaksi liitteissa A ja B on hallintakeinoja sisdltava tehtavalista, jonka avulla

voidaan todeta, ettd organisaatio on huomioinut GDPR:n vaatimukset. (INSTA, 2019b.)

8.3. GDPR

GDPR on nimena tuttu, ja siihen moni meista on térmannyt, kun olemme antaneet henkilétietoja
jollekin organisaatiolle. GDPR-lyhenne tulee sanoista General Data Protection Regulation (yleinen
tietosuoja-asetus). Se on EU-maissa kevaalla 2018 voimaan tullut henkilttietoja sdanteleva laki. Sen
tehtdva on antaa parempi suoja henkil6tiedoille ja keinoja niiden kasittelyyn.

(Tietosuojavaltuutettu, 2021.)

Henkil6tietoja ovat:
e nimi,
e osoite,
e henkildkortin/passin numero,
e tulot,
e  kulttuurinen profiili,
e IP-osoite,
e sairaalan tai ldakarin hallussa olevat tiedot (jotka yksiselitteisesti yksildivat henkilén

terveydenhuollon piirissa). (Your Europe, 2021)

Yritys ei voi kdsitella henkilokohtaisia tietoja, jotka koskevat henkiln:
e rotua tai etnistd alkuperaa,
e sukupuolista suuntautumista,
e poliittisia mielipiteita,
e uskonnollista tai filosofista vakaumusta,
e ammattiliittoon kuulumista,
e geneettisia, biometrisia tai terveydellisia tietoja, lukuun ottamatta erityistapauksia
(esimerkiksi silloin, kun kasittelylle on annettu nimenomainen suostumus tai kun kasittely on

tarpeen huomattavan yleisen edun vuoksi EU:n tai kansallisen lainsdadannén perusteella),
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e rikostuomioita ja rikkomuksia koskevia henkilétietoja, paitsi jos EU:n tai kansallinen

lainsdadanto sallii taman. (Your Europe, 2021)

8.4. Tietosuojavastaava

Yrityksen on nimettdva tietosuojavastaava, jos se valvoo yksiloita jarjestelmallisesti tai saannéllisesti
tai kasittelee erityisia tietoryhmia. Nain myds, mikali osa yrityksen ydinliiketoimintaa on tietojen
kasittely, tai jos yritys kasittelee tietoja laajamittaisesti. “Esimerkiksi jos henkilttietoja kasitelldan
hakukoneiden avulla tehtavaa kohdemainontaa varten ihmisten verkkokayttdaytymisen perusteella,
yrityksella on oltava tietosuojavastaava. Jos yritys vain lahettda asiakkailleen mainosmateriaalia
kerran vuodessa, se ei tarvitse tietosuojavastaavaa. Samoin tietosuojavastaavaa ei todenndkdisesti
tarvita, jos laakari keraa tietoja potilaidensa terveydesta. Mutta jos yritys kasittelee geneettisia ja

terveydellisia henkildtietoja sairaalaa varten, tietosuojavastaava tarvitaan.” (Your Europe, 2021)

Tietosuojavastaava voi olla organisaation sisdinen henkil6 tai se voidaan palkata organisaation
ulkopuolelta erillisen sopimuksen perusteella. Tietosuojavastaava on organisaatiossa henkild tai
organisaation osa, joka valvoo henkilttietojen kasittelyd. Se ohjeistaa tydntekijoitd, joka kasittelevat
henkilotietoja ja tiedottaa heille niista. Tietosuojavastaava(t) toimii yhteyshenkildina

yksityishenkildiden ja tietosuojaviranomaisten kanssa. (Your Europe, 2021)
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9. OHIELMAN KAYTTO

9.1. Kayttoliittyma

Teams-ohjelma tunnetaan parhaiten palavereiden etdyhteysohjelmana. Ohjelma sisaltaa kuitenkin
monia muitakin toimintoja, kuten, etta silla pystyy luomaan erillisia keskusteluryhmia.
Keskusteluryhmissa on omalla vélilehdelldan tiedostot, jonne voi tallentaa dokumentteja.
Keskusteluryhman alle voidaan luoda erillisid kanavia, jotka toimivat kansiorakenteen ylimpina

tasoina. Jokaisen kanavan alle luodaan omat kansiorakenteet. (Kuva 1).

Jokaisen kanavan kayttdoikeutta voidaan muokata erikseen jokaiselle roolille. On my&ds mahdollista
luoda yksityinen kanava, jonka ndkevat vain kyseiseen kanavaan kutsutut kanavan perustajan

lisaksi.
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KUVA 1. Teams-nakyma. Vasemmalla kanavat ja keskelld kansiorakenne.

9.2. Sharepoint ja Teams-yhteys

Kun Teams-ohjelmaan luodaan uusi ryhmd, ohjelma tekee samalla Sharepoint-ryhmén sivuston
samalle kayttajaryhmalle. Liséksi ohjelma luo O365-pilvipalveluohjelmistojen linkitykset Teams-
ryhmaan Sharepoint-ryhmén avulla. Microsoft julkaisi Sharepointin vuonna 2001 ja se on nadin
huomattavasti vanhempi tuote kuin Teams, joka julkaistiin vuonna 2017. Sharepoint-linkitys
mahdollistaa metatietojen kayttdmisen ja dokumenttien jakamisen organisaation ulkopuolisille
kayttajille. Sharepoint sivustolle siirtymien tapahtuu helpoiten Teamsin kautta (kuva 2). (ShareGate
6.2.2021).
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KUVA 2. Sharepointiin siirtyminen Teams:sta.

Teams ei talla hetkella tue metatietojen sydttamista dokumenteille, joten se tehdaan Sharepoint-
ymparistdssa. Sharepoint toimii internet-selainohjelmalla. Ohjelmalla on mahdollista luoda
metatietoja dokumenteille ja sy6ttaa niitd kayttajaryhmaltd. Dokumentteja on helpompi jakaa

ryhman ulkopuolisille Sharepointin kautta ja ulkopuolisten on mahdollista tuoda dokumentteja

Sharepoint-ryhmaén.
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KUVA 3. Sharepoint-nakyma.

Sharepoint-ndkymassa kansiorakenne ja metatiedot vastaavat Teamsia (kuva 3). Lisdksi nakyvat
sidosryhmille jaetut dokumentit sekd sidosryhmien Sharepointiin tuomat dokumentit. Nama kansiot

nakyvat toimittajat-roolin saaneille kayttdjille. He eivat nae tiedostot-kansiorakennetta.
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10. KAYTTOONOTTO

Ohjelma otettiin kayttéon elokuussa 2020. Solu Digital loi Teams-ryhman, ja tahan projektiin
organisaatiostamme osallistuvat kutsuttiin omistajina. Samalla luotiin metatieto-listan paaryhmien

mukaan omat kanavat.

Huomioitavaa on, ettd ensimmainen nimi, mikd Teams-ryhmalle annetaan, jad URL-osoitteeseen
pysyvasti nékyviin, vaikka ryhman nimea muutettaisiin myéhemmin. Tasta syystd nimeamiskaytanto
on hyva sopia organisaatiossa ennen kuin ohjelman kayttd aloitetaan yleisesti. Botnia Mill Service-
organisaation kohdalla sovittiin, ettd ryhmat nimetdan "BMS ja sen jalkeen projektin virallinen nimi”,
esimerkiksi BMS_pelastustien_uusinta. Url polkuna se nayttdisi talta:

https://caveriongroup.sharepoint.com/sites/bms_pelastustien_uusinta

10.1. Pilottiprojekti

Metatietojen seka ohjelman ominaisuuksien testaukseen paatettiin ottaa jokin alkamassa oleva
projekti. Projektiksi valittiin pieni prosessivesien pumppausta hoitavan pumpun uusintaan liittyva
projekti. Projekti on melko pieni eikd kovin kriittinen. Ndin mahdolliset projektinhallintaohjelmasta

aiheutuvat ongelmat ja muutokset eivat vaaranna projektin toteutusta.

Projektissa syntyvia dokumentteja ovat alustavasti:
e palaveripdytékirjat, muistiot,
e toimittajien dokumentit,
e sahko-, automaatio-, kone- ja laitossuunnitteludokumentit,
e 3d-laserkeilausaineisto,
e alueesta olevat nykyiset tekniset piirustukset,

e valokuvat, videot.

10.2. Havainnot

Pilottivaiheessa yllapidettiin Excel-tiedostoa, johon kirjattiin ohjelmassa havaitut puutteet ja
ongelmat. Valmiita pohjia ohjelman testaushavaintojen kirjaamiseen I6ytyi organisaation IT-puolelta.

Huomioitavaa oli kuitenkin, etta kaikki ominaisuudet eivat pilottivaiheessa olleet kaytdssa.

10.3. Pilottihavainnot

Kun 0365 otettiin kayttédn, ryhdyttiin ylldpitamaan listaa, johon viat ja puutteet havainnoidaan seka
niiden kriittisyys ja korjaustoimenpiteet kirjataan (taulukko 1). Puutteet kaydaan lapi
ohjelmistotoimittajan kanssa tietyin valiajoin, tai kiireellisessa tapauksessa valittdmasti. Samalla
selvida, onko kysymyksessa korjattavissa oleva vika tai ominaisuus, jota on vaikea saada toimimaan

toivotulla tavalla.
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TAULUKKO 1. Havaintolista pilottiprojektin aikana havaituista puutteista. Henkildiden nimet

poistettu.
Prioriteetti Vastuullinen
# llmoittaja Havaittu asia Ongelman kuvaus Kommentit 1-3 henkil Status
1 | Nimi OK
Dokumentti kansio ei Toiminto lisataan
paivittynyt tarvittaessa
automaattisesti Toimiko oikein? Lisatty nyt | tuotantoversioon,
2 metatietoihin kéasin mietitaan vield 1 Ohjelmistotoimittaja
Seurataan toimiiko oikein,
Pitdisiko olla kdsin
Versio numero kasvaa | tdytettdva revisio kenttd Lisatty dokumentin revisio
3 nopeasti esim DWG:t? metadata. 2 Ohjelmistotoimittaja OK
Dokumentti luokat Esim. konesuunnittelun
tulevat kaikille paaluokan alle tulee Toiminto lisataan
4 dokumentti tyypeille | sdhkoalalajeja tuotantoversioon Ohjelmistotoimittaja OK
Tallentuvatko tiedot Paljonko tietoa voi
Microsoft tallentaa Teamsiin? Mista
5 palvelimelle? maksetaan? Asiaa selvitdan IT-henkild
Mista ndkee mita eri Asia esitetty
Mitd ulkopuoliset kayttdjaryhmat nakevat pilottiprojektin esittely
6 nakevat projektissa? "kanavassa"? palaverissa. Ohjelmistotoimittaja OK
Tiedostotyypeistd
puuttuu "Layout- Puuttuva tiedostotyyppi
7 piirustus" lisattava 1 OK
Lisasin uuden
henkilon ryhmaan.
limoittaa etta Janne Nayttaa vaaran henkilon
Ryhénen lisannyt. muokkaajaksi. Kts.
8 Toimiiko oikein? pilottihavaintol.jpg 2
Toimittajaksi lisatyille
eilahde
automaattisesti Taisi tulla kuitenkin
sahkopostilinkkia viiveella. Testattava
9 Sharepointiin. uudestaan. 2 OK
Pitdisiko toimittajalla olla
kirjoitusoikeus
Toimittajalla ei ole sidosryhmien tuomat
oikeuksia tuoda kansioon, etta voi
10 dokumentteja tallentaa dokumentteja? 1 OK
Kahden eri Voiko ohjeistaa mita
ohjelmiston kdytto on | tehddan Teamsissa ja mita
11 sekavaa Sharepointissa.
Kansio linkitys meni Miten uudelleen
sekaisin kun kansioita | nimedaminen tehdaan
12 nimettiin uudelleen oikein?
Tulee lisata
dokumenttityyppi
valikkoon
prosessiputkistoon liittyvia
valintoja
- Prosessiputkisto
- Putkistokuva
- Putkistot
- Hy6dykeputkisto (Onko
tarve olla erikseen
paineilma, hoyry,
Metatiedoissa talousvesi, raakavesi
puuttuu putkistoon esim.) Kasitelldan asiaa sisaisesti
13 liittyvat valinnat Lisatd ndma nelja BMS tasolla.




Metatietojen
valikkolistojen

Kayda valikkolistat lapi
pienelld porukalla ettd
l6ytyy jokaiselle aselajille
tarpeellisia valintoja
kuitenkin niin etta lista ei
kasva aivan valtavaksi.
Tehda tama myohemmin

JRY 9.2. metatiedot on
koottu excel-listaan joka
16ytyy
pilottihavainnnot/ohjeet
kanavasta. Kirjataan tdnne
heti kun hiomataan
puutteita ja korjataan niita
sitda mukaa. Pyritaan
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lapikaynti ja kun on kokemuksia pitdmaan metatietolistat
14 taydennys/muokkaus | enemman mita puuttuu. lyhyena.
Lisata valinnat
- Prosessisuunittelu
- Sovellusuunnittelu
(I8ytyy nyt
dokumenttityyppi
valikosta, poistaa sieltd)
- Sahkosuunnittelu (16ytyy
Metatiedoissa nyt dokumenttityyppi
dokumentin luokka valikosta, poistaa sieltd)
15 valikkoon lisdyksia - Raportti
Kayttooikeuksien
hallinta hankalaa, Tarvitaan erillinen
miten padsee selville | ohjeistus kayttooikeuksien
16 kuka nakee ja mita. hallinnasta.
Metatiedoissa
dokumentin luokka Lisaa valinta
17 valikkoon lisdyksia - Valokuva
Metatietojen syottd
puuttuu
sidosryhmielle jaettu
18 kansiosta Pitdisko olla?
DWG-piirustusten
resoluutio on heikko Saako parannettua esim
kun piirustuksia avaa | jollain asetuksella tai
teamsin tai asentamalla joku
19 sharepointin kautta katseluohjelma
voiko kanavien
kayttooikeudet olla Talla saataisiin
madardaikaisia? Jos voi | varmistettua ettd oikeudet
niin miten eivat unohdu ainakaan
20 maaritellaan. ulkopuolsille kayttdjille Ohjelmistotoimittaja
Mielestani meilld pitaa olla
erikseen nimi kentta
dokumenteille ja sitten tuo
Dokumentin nimi on tiedostonimi. Muuten
sama kuin tiedoston nimesta voi tulla | Lisdtty "Kuvaus" sarake
21 tietostonimi. pitka ja epakaytanndllinen. | metatietoihin. IT-henkilo OK
Sailyykd dokumentin
metatiedot jos
luovutetaan esim
toimittajalle
muokattavaksi ja
palautetaan sielta
22 takaisin?
Sisaisiin kansioihin on
padsy vain omistaja
ryhmaén jasenilla.
Tarvitaan yksi Omistajat ryhman jasenilla
kayttajaryhma lisaa on myo6s admin oikeudet
jolla on paasy kaikkiin | teams ryhmaan.
kansioihin, mutta ei Haluttaisiin etta
admin oikeuksia padkayttajia olisi vain 2-3
23 ryhmaan. per tiimi.

Kuten pilottihavainnoista voi huomata, ovat kirjatut havainnot varsin monipuolisia. Eniten havaintoja
tuli metatietojen puutteista tai niihin liittyvistd epaselvyyksista. Pilottiprojektin aikana Botnia Mill
Servicen oma kayttoonottotiimi opetteli myos itse lisadmdan puuttuvia metatietoja. Se tarkoittaa

kaytanndssa yhdenlaisen listan ylldpitdmistd ohjelman asetuksissa.
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Toinen huomionarvoisa seikka, josta tehtiin paljon pilottihavaintoja, on tiimin eri roolien
kdyttooikeuksien seuraaminen, hallinnointi ja muokkaaminen. Téma osoittautui projektin
alkuvaiheessa yllattavan haastavaksi. Asia avautui parhaiten perehtymalla ohjelmaa koskeviin
oppaisiin ja kirjoittamalla ne auki. Lisaksi vieraiden ja toimittajien nakymia testattiin organisaation

ulkopuolisella sahk&postiprofiililla.

Kaikkiin ongelmiin ei I6ytynyt suoraa ratkaisua, vaan osa havainnoista saattoi osoittautua ohjelman
ominaisuuksiksi ja rajoitteiksi. Esimerkiksi uusien roolien lisaaminen ei onnistunut kovin
yksinkertaisesti, koska Teams on rakennettu oletuksena kolmen eri roolin pohjalle. Kanavien
uudelleen nimedminen pitaa tehda Sharepointin kautta, koska muuten linkitys Teamsin ja
Sharepointin valilla katoaa. Lisdksi pilottivaiheessa jotkin Solun tarjoamat ratkaisut eivat olleet viela

toiminnassa, joten niiden toimivuutta ei voitu havaita.
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11. OHJELMISTON JALKAUTTAMINEN ORGANISAATIOSSAMME

0365:n kayttdonottoa kasiteltiin usein eri viikkopalavereissa. Ohjelmaa esiteltiin organisaation eri
jasenille ennen kayttéonottoa. Kerrottiin, mita on tehty, missa on ongelmia, sekd mita huonoja ja
hyvia puolia ohjelmiston valinnassa on ilmennyt. Lisaksi pilottiprojektin kdynnistyttya asiasta
tiedotettiin paikallisesti Kuopion yksikdssa sahkdpostilla. Ohjelmaa esiteltiin pilottiryhman kayttdjille

projektin kdynnistyessa.

Ohjelmaa varten tehtiin DigiCenterNS:n ohjeistuksen mukaan roolikuvaukset-dokumentaatio, joka
sisdltaa tiedon siitd, millainen rooli annetaan uudelle tiimin jasennelle, millaisiin kanaviin tama rooli

antaa mahdollisuuden paasta ja millaisia oikeuksia kanavien muokkaukseen on.

Lisaksi laadittiin ohjeistus ohjelmiston kaytdsta jokaiselle roolille erikseen. Nain valtetadn
epaselvyyksia tilanteissa, joissa vdhemman oikeuksia saanut kayttdja ihmettelee, miksi ohjeissa on
kohtia, joiden tekeminen ei onnistu kyseiselta kayttajalta. Lisdksi ajatuksena on hieman piilottaa

tietoa kansiorakenteista ulkopuolisilta.

Pilottiprojektissa mukana olleita muistutettiin projektipalaverissa tallentamaan dokumentteja
ohjelmistoon. Tarvittaessa opastettiin ohjelmankaytdssa henkilokohtaisesti, jos joku koki kdyton

vaikeaksi.

Pilottiprojektin aikana kirjasimme ohjelman puutteita Excel-tiedostoon. Puutteet kasiteltiin omassa
projektiryhmdssd, seka etsittiin niiden ongelmiin mahdollista ratkaisua. Ratkaisupuutteita pyrittiin

korjaamaan oman osaamisen seka ohjelmistotoimittajan puolesta.

Esimiestehtavissa olevat henkilot seka projektipaallikot nayttivat esimerkkia viemalld suuren maaran
dokumentteja jarjestelmaan. He osoittivat myds esimerkilldan, mikda on dokumenttien oikeaoppinen

sijainti jarjestelmdssd, seka miten metatiedot syétetdan dokumenteille.

Ohjelman kayttddnoton yhteydessa laadittiin kdyttéohjeet eri kayttajaryhmille. Ohjeita tuli siis kolme
erilaista:

e omistaja,

e jasen ja vieras,

o toimittaja.

Omistajan kayttdohjeet ovat laajimmat ja niissa avattiin, miten henkilgita kutsutaan tiimiin ja
millaiset roolit heille annetaan? Millaisia kanavia luodaan ja miten ulkopuolisia henkil6ita
hallinnoidaan? Lisdksi ohjeistettiin projektin paatyttya tiimin hallinnointia eli projektin lopetusta.

Arkistointi lisatdan ohjeisiin mydhemmin, kun arkistointipaikka selvida.
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Koska jasenen ja vieraan oikeudet 0365 -ohjelmassa ovat kaytanndssa lahes samat, paadyttiin
siihen, etta ndma ohjeet voivat olla yhteiset. Ohjeissa kasitelldan paaasiassa dokumenttien hallintaa
eli dokumenttien lainausominaisuuksia, revisiointia, metatietojen syottda sekd miten dokumentteja
ladataan ja viedaan jarjestelmadn. Samat dokumenttien hallintaan liittyvat ohjeet I6ytyvat myés

omistajille tehdyista ohjeista.

Toimittajien ohjeet ovat kaikista suppeimmat, koska heilld on paasy vain Sharepointin toimittajille
rajatuille alueille. Ohjeet kasittelevat 0365-tiimiin liittymista, seka Sharepointissa dokumenttien

lataamista ja tuomista jarjestelmaan.
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12. OHJELMISTON KAYTOSSA HUOMIOITAVIA ASIOITA

12.1. Kayttajaryhmat

Teams-ohjelmassa on kdytossa kolme eri kayttdjaryhmaa: omistaja, jasen seka vieras. Omistajalla
on kaikki oikeudet ohjelman ominaisuuksiin, muiden kayttdjien oikeudet ovat rajoitetummat. Jasenet
voivat keskustella muiden tiimin jésenten kanssa. He voivat katsoa, ladata ja editoida tiedostoja.
Vieraat ovat organisaation ulkopuolisia henkil6ita, ja heilld on kaikkein rajatuin kayttdoikeus Teams-
ymparistdssa. Sharepoint-asetuksilla rajataan kdyttéoikeuksia jasenien ja vieraiden paasyyn
tiedostoihin. (Taulukko 2.) (Microsoft, 2021b).

TAULUKKO 2. Teams-jasenten oikeudet Teamsissa. (Microsoft, 2021).

Toiminto/ominaisuus Omistaja Jasen Vieras

Kanavan luominen

Osallistuminen yksityiskeskusteluun

Osallistuminen kanavan keskusteluun

ASRSRSES

Kanavan tiedoston jakaminen

Keskustelun tiedoston jakaminen

AR YR NS
AR YRR SRS

Sovellusten lisaéaminen (kuten valilehdet, botit ja yhdistimet)

Voidaan kutsua minka tahansa tyopaikan tai oppi laitoksen tilin kautta Microsoft 365

<

Tiimin luominen

{ <
<<

Lahetettyjen viestien poistaminen tai muokkaaminen

Julkisen tiimin etsiminen ja siihen liittyminen

Organisaatiokaavion katsominen

<

Jasenten tai vieraiden lisadaminen tai poistaminen

Tiimin poistaminen tai muokkaaminen

Tiimin jasenten kayttooikeuksien asettaminen kanaville, valilehdille ja yhdistimille

Tiimikuvan vaihtaminen

Vieraiden lisdédminen tiimiin

Kanavien ndyttaminen automaattisesti koko tiimille

@[tiimin nimi]-mainintojen hallinta

@channel- tai @[kanavan nimi]-maininnat sallittu

Emojien, GIF-kuvien ja meemien kayttd

Tiimin uudistaminen

ASRSE SRR RN ESENESESES

Tiimin arkistoiminen ja palauttaminen

Botnia Mill Service -organisaation kaytéssa havaittiin, etta tarvittaisiin vield yksi kayttdjaryhma lisaa.
Solu Digital Oy:n ohjeistuksen (kasitelty kohdassa 5.1) mukaan omistajia tiimissa kannattaisi olla

vain muutama. Jos muut organisaation kayttajat ovat jasenia, dokumenteille ei voi erikseen rajata
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paasya organisaation sisdlla jarkevasti. Jos jasenien oikeuksia rajoitetaan, vain omistaja(t) paasevat
rajattuihin tietoihin, mika voisi johtaa tiimin omistajien maaran kasvuun ja sitd kautta huonompaan
hallittavuuteen. Teams-ohjelmisto ei kuitenkaan mahdollista uusien roolien luomista jarjestelmaan,

joten asia on ratkaistava muulla tavalla.

Ratkaisuksi Hakkarainen (2.3.2021) ehdotti, etta osa kanavista voisi olla yksityisid (kuva 4). Naihin
kanaviin pyydetdan erikseen henkilot, jotka tarvitsevat sinne oikeuden. Tiimin omistajat antavat
nama oikeudet. Yksityinen kanava ei ndy kuin omistajilla seka kanavaan kutsutuilla jasenilla. Nain
ollen ratkaisu on parempi, kuin pilottiprojektin alussa kayttddn ottamamme sisdiset kanavat, silla

nama nakyvat kanavissa.

J@&Y BMS palovesipumppaam...

Yleinen

1 Projektointi

2 Suunnittelu

3 Ostot ja talous ©
4 Dokumentaatio

5 Media

8 Hiekkalaatikko (sisdinen)
9 Pilottihavainnot (sisdinen)

Testi ©

KUVA 4. Yksityiset kanavat on merkitty lukkosymbolilla.

12.2. Useampi Teams-organisaatio

Jos Teams-kayttdjalld on yhteyksia useamman organisaation tiimeihin, tdytyy huomioida ohjelmaa
kaytettdessa, etta organisaatioprofiili on valittu oikein (kuva 6). Liityttaessa toisen organisaation
tiimiin, kayttdja ei valttdmatta nde kuin oman organisaationsa tiimit. Tdma voi aiheuttaa
hammennysta kayttdjalle, koska uusi tiimi ei ole valittavissa, eika siis ilmesty Teams-ohjelmaan.
Ohjelma ei valttématta automaattisesti vaihda profiilia, jos kayttaja liittyy séhkdpostin kautta saadun

kutsun mydta toisen organisaation tiimiin (kuva 5).



40 (49)

Microsoft Teams

lisdsi sinut tiimiin BMS palovesipumppaamon uusinta!

7ex

BMS palovesipumppaamon
uusinta

12 jasenta

Pilotti teams ryhmien kayttamiseen
suunnittelussa

Avaa Microsoft Teams

KUVA 5. Liittymiskutsu tiimiin.

Savonia-ammattikorkeakoulu Q —

Takaisin

Joni T Kourunen
Joni.Kourunen@edu.savonia.fi

| = | Savonia-ammattikorkeakoulu

B9 | Caverion Oyj (Vieras) %

KUVA 6. Organisaatioprofiilin vaihto Teamsissa.

12.3. Viestien kayttdminen kanavissa

Jokaisen tiimin kanavan ensimmainen valilehti on viestit-osio. Viestit nakyvat kaikille kayttajille,
vaikka kanavan tiedostoihin ei olisi kayttdoikeuksia. Tama koskee myds siis jopa organisaation
ulkopuolisia eli vieras-roolin saaneita kayttdjia. Tassa nahtiin tietoturvariski. Jos kanava halutaan
rajata tietyltd kayttajaryhmalta pois, se sisaltda jotain mitd ei heille haluta nayttaa. Yleensa nama
ovat talouteen tai hankintoihin liittyvia asioita. Viestit-osiossa saatettaisiin kasitella jotain
arkaluontoisia asioita, ja nama olisivat kaikkien nahtavilla. Vaikka asiasta ohjeistettaisiin, riski
sekaannukselle on mahdollinen. Muutenkin viestit-valilehden kayttd vaatii ohjeistusta, kuten mihin
sitd on jarkevaa ja hyddyllistd kayttad. On koettu, etta yksittaisten henkildiden ohjeistaminen toimii

paremmin sahkdpostin valityksella.
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13. TULEVAT KEHITYSTYOT OHJELMISTOSSA

13.1. Arkistointi

Dokumenttien arkistointi on projektin alusta asti ollut kasittelyssa ohjelmistoa koskevissa
palavereissa. Kuitenkin organisaation suuresta koosta ja monimutkaisesta rakenteesta johtuen
arkistointipaikka ei selvinnyt projektin aikana. Mahdollinen ratkaisu on siirtda dokumentit projektin

paatyttya organisaation toisen yksikdn M-Files -jarjestelmaan.

13.2. Projektipohjat toisentyyppisille projekteille

Kuten ohjelmalle asetetuissa vaatimuksissa kuvattiin, oli tarve, etta ohjelmisto pystyy tarjoamaan
erilaisia raataloityja pohjia erilaisille projekteille. Mahdollinen ratkaisu olisi tallentaa dokumentteja
jarjestelmaan niin, etta ne ovat kirjoitussuojattuja, mutta ladattavissa ja muokattavissa omalla

tietokoneella. Tahan ei kuitenkaan projektin aikana l6ytynyt ratkaisua

Talle ohjelman ominaisuudelle on tullut lisaa kayttokohteita, kun organisaatiossa on otettu kayttdon
suunnitteluyksikkdkohtaisia 0365-tiimeja. Tiimin kanaviin on tallennettu lomakepohjia

suunnittelijoiden kayttoon.

13.3. DWG-tiedostojen esikatseleminen suoraan Teams-sovelluksessa

Ohjelman kayton aikana selvisi, etta DWG-tiedostojen esikatselu ei toimi jarkevasti. Ohjelma generoi

jonkinlaisen bitmap-kuvan DWG-tiedostoista, miké on todella karkearesoluutioinen ja usein

kohdistettu niin, ettd vain osa kuvasta ndkyy (Kuva 7).

i L

KUVA 7. DWG-tiedoston esikatselu Teamsissa.

Ainoa tapa DWG-dokumentin katsomiseen on ladata dokumentti tietokoneelle Teams-ohjelmistosta
ja sen jalkeen avata se erillisella DWG-katseluohjelmalla. Tama toimenpide on kémpeld, etenkin jos

dokumentteja on paljon.
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Yritimme saada esikatselua toimimaan CADSoftTools:in tarjoamalla ilmaisella apuohjelmalla nimeltd
DWG Viewer. Taman apuohjelman pitadisi toimia Sharepoint-ymparistossa, mutta emme useista
yrityksista huolimatta saaneet sitd toimimaan. Solu Digital etsii ongelmaan ratkaisua, mutta se ei
tdman opinnaytetyon aikana selvinnyt.

Yhtena vaihtoehtona pidan, ettd DWG-tiedostojen rinnalle dokumentista tallennetaan PDF-tiedosto,
joka tallennetaan samaan paikkaan kuin alkuperdinen DWG. PDF:n esikatselu onnistuu Teamsin
kautta ongelmitta. Tallaista ratkaisua on kaytetty esimerkiksi KONE Oyj:lla ja Valmet Technologies
Oy:lla. Tosin Valmetin tapauksessa PDF:n generointi tapahtui automaattisesti. Solu Digital naki

PDF:n generoinnin DWG-tiedostoista vaikeana.

13.4. Metatietojen syéttdminen suoraan Teams-ohjelmistossa

Hakkarainen (2021-2-25) kertoi palaverissa, etta Teams-ohjelmisto on jatkuvan kehityksen
kohteena. Merkittavimpia kehityspolulla olevista asioista on metatietojen sy6ttd suoraan Teamsin
kautta. Tama yksinkertaistaisi dokumenttien tallentamista, koska Sharepoint-ohjelmaan ei tarvitsisi

siirtyd metatietojen sy6ton takia. Talldin Sharepointin kdyttdminen vahenee selkeasti.
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14. JOHTOPAATOKSET

Kayttdonoton suunnittelussa taytyy ensin selvittaa tayttavatko kayttoonotettavan ohjelmiston
ominaisuudet organisaation tarpeita. Ohjelmiston jalkauttaminen taytyy aloittaa jo heti projektin
alussa tiedottamalla ja keskustelemalla organisaation henkilostén kanssa. Keskustelu taytyy olla

avointa ja projektiryhman ulkopuolisilla taytyy myds olla mahdollisuus vaikuttaa lopputulokseen.

Ohjelman kayttodnotossa keskeisimmat asiat ovat oikeuksien ja metatietojen maarittely seka
tietoturvallisuus asiat. Oikeuksien maarittelyyn keskeisimmat vaikuttavat tekijat ovat ohjelmiston
rajoitteet ja ominaisuudet. Kuinka paljon erilaisia rooleja voidaan ohjelmaan luoda ja kuinka helposti
ne ovat hallittavissa. Opinndytety6n teko vaiheessa 0365 mahdollisti kolme eri roolia, joista jasen ja
vieras omasivat lahes saman oikeudet, joten kdytédnndssa rooleja on vain kaksi. Kun omistajan
roolilla on oikeudet kaikkeen jaa vain pohdinta mita toisilla oikeuksilla halutaan rajata pois. Solu
Digital (keskustelu 10.8.2020) ohjeistus olikin, etté ohjelmisto kéyttd on suunniteltu, etta roolien

oikeudet ovat mahdollisimmat avoimet, eikd pyrittdisi rajaamaan tietoa eri kdyttajaryhmille.

Metatietojen maarittelyyn ei ole mitdan valmista malliratkaisua, koska jokaisella organisaatiolla on
omat tarpeensa, dokumenttihierarkiansa seka kdaytannét (Solu Digital, 2021). Yksi tapa ratkaista
maarittely on selvittda, miten kansiorakenteet ja dokumentit on nykyiselladn nimetty tai jos kaytossa

on jo joku ohjelmisto mihin tietoja tallennetaan, miten ne sielld on jaoteltu.

Tietoturvallisuuden ndkdkulmasta tarkeinta on valvoa organisaation ulkopuolisten kayttdjien
liikennettd ja oikeuksia. On huolehdittava, etta kun tarve ulkopuolisten osallistumisesta projektiin
loppuu my0s kayttdoikeudet paattyvat. Dokumenttien sisaltéman tiedon arkaluontoisuutta pitaa
tarkastella ja esimerkiksi henkildtietojen viemista jarjestelmaan tulisi valttaa (DigiCenterNS 2021).
Jos henkildtietoja kuitenkin vieddan jarjestelmaan, tulee soveltaa EU:n yleisia tietosuoja-asetuksia eli

GDPR:n asettamia vaatimuksia.

Ohjelmiston kayttokokemuksia on hyva kerata yhteisissé palavereissa, joissa ohjelman kaytosta
keskustellaan. Myds koulutustilaisuuksissa saatava palaute on hyddyllista ja térkeda mika on
kirjattava ylds. Tehokas tapa ohjelmien puutteiden ja vikojen selvittédmiseen on vikalistan

ylldpitaminen, mihin jokainen ohjelmiston kdyttaja voi kirjata havaintonsa.

Listaan kirjattuja asioita kasitelldan tietyn valiajoin Iépi ja niihin haetaan ratkaisu, joko ohjelmiston
asetuksia tai ohjeistusta muutamalla. Yksi vaihtoehto on ratkaisuun saattaa myos olla

ohjelmistotoimittajan tarjoama maksullinen sovelluslaajennus.
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15. ARVIOINTI

0365 saatiin kayttdonotettua organisaatiossamme huhtikuussa 2021 ja ohjelmalla saavutettiin sille
asetetut tavoitteet. Kayttéonotto venyi lIdhes vuodella, koska pilottiprojekti oli keskeytetty Korona
(Covid-19) pandemian takia. Syksylla 2020 pilottiprojektia arvioitiin uudelleen, mutta paddyttiin
siihen, etta sitd ei lahdetad vaihtamaan toiseen projektiin. Lopputuloksen kannalta tdma oli varmasti
oikea ratkaisu. Esimieheni Janne Ryhdanen kommentoi, ettd opinndytetyd on antanut arvokasta
sisaltéa organisaatiolle. Ohjelmiston kaytto talon sisalld on ottanut ison harppauksen eteenpain.
Nykydan ainakin Kuopion yksikdssa kaikki kdyttavat Teams-ohjelmaa myds dokumenttien

kasittelyssa. Tasta voi tulkita, ettd opinndytetydn tuloksiin ollaan tyytyvaisia organisaatiossa.

Opinndytety6n suunnitelmaan kuului my6s dokumentoinnin arkistointi ja projektipohjien luonti
0365-ymparistdon. Nama jaivat kuitenkin opinndytetydn ulkopuolelle aikataulusyista. Lopullisen
arkistointipaikan maarittelee organisaation johtoryhma ja he eivat olleet viela huhtikuussa 2021
tehneet paatosta tasta asiasta. Projektipohjien selvitystyd jai myds pois samoista syista.
Organisaation johtoryhma ei ollut vield paattényt, hankitaanko Solu365-ohjelmistolaajennus, mika
tarjoaisi tyokalut projektipohjien kopioimiseen. Projektinomistaja Janne Ryhdsen ohjeistuksesta
(keskustelu 2.4.2021) tama jatettiin pois opinndytetydstd. Molempia aiheita on kasitelty tulevissa

kehitystoéissa luvussa 14.
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16. POHDINTA

0365:n ongelmaksi muodostui ohjelman sekavuus kayttdoikeuksien suhteen. Kanavien oikeuksien
nakeminen oli projektin alussa hankalaa. Oikeuksien mydntédminen tapahtui ennakkoon luotujen

ryhmien kautta. Jouduimme testaamaan ulkopuolisen kayttdjan tunnuksilla (Savonian sahkoposti) ja

Oman haasteensa luo se, ettd Teams kayttad seka tiedostojen oikeuksien hallinnassa etta
metatietojen sy6tossa Sharepoint-sovellusta. Ndin kahden eri ohjelman valilla pomppiminen
aiheuttaa sekaannusta seka tekee kayttamisesta kokonaisuutena vaikeampaa. Uusille kayttajille
projektiympariston kahden eri ohjelman kayttdminen koettiin myds vaikeaksi ymmartaa. Jollain

tavalla ominaisuuksia on yritetty “paalle liimata” sovellukseen, unohtaen kdyttémukavuuden.

Teams-kayttdjaprofiilien rajallinen maara (3 kpl) aiheuttaa sen, etta kovin erilaisia kayttooikeuksia ei
projektiymparistoon voi tehda. Nain joillekin dokumenteille rajatumpaa kayttdoikeutta on vaikea
luoda, etenkin jos halutaan pitaa omistajien maara tiimissa pienend. Botnia Mill Servicen
tapauksessa paadyttiin kayttdmaan yksityisia kanavia arkaluontoisen tiedon salaamiseksi. Tama

muutos tehtiin projektin loppuvaiheessa, mutta ratkaisu vaikuttaa soveltuvan tarpeisiin hyvin.

Oman kokemukseni mukaan tiedostojen hallintaty6kaluna M-Files on etevampi. Metatietojen syottd
on sisadnrakennettu eika "paalle liimattu”. Ohjelma on paremmin raataloitavissa organisaation
tarpeisiin seka kayttajakohtaisten oikeuksien helpommin hallittavissa. Tiedostojen jakaminen M-
Filesiin on oletusarvoisesti huonompaa, koska jokainen kayttaja tarvitsee M-Files -ohjelman. Tydn
aikana ei selvitetty, vaatiiko ulkopuolisille katseluohjelmaksi tarkoitettu M-Files maksullista lisenssia
tai ohjelman asentamista etukateen. Entd vaatiiko tdma muita asetuksia ennen kuin yhteys

dokumenttien siirtdmiseen toimii?

Teamsin vahvuuksiin kuuluu ehdottomasti sen Windows-pohjainen kayttoliittyma. Taman takia
ohjelma on helppo oppia ja monet toiminnot ovat tuttuja jo Windowsin aikaisemmista sovelluksista.
Myds tiedostojen kasittely tapahtuu hyvin samalla tavalla ja esimerkiksi tiedostojen ikkunaan
raahaaminen toimii tallennustoimintona. Erittdin hyvdna ominaisuutena Teams-ymparisto tarjoaa
mahdollisuuden Office-dokumenttien yhtaaikaiseen kasittelyyn eli useat eri kayttajat voivat muokata

dokumentteja yhta aikaa.

Tehtavaani kuului metatietojen maarittdminen, oman kokemukseni jakaminen paatoksien
tekemisessa, ohjeiden tekeminen seka pilottiprojektin testaus. Lisaksi koetin etsia ratkaisua kaytdssa
ilmenneisiin ongelmiin. DWG-tiedostojen esikatseluun ei [6ytynyt ratkaisua, mutta asiaa selvitelldadn

vield Solu Digital Oy:n suunnalta.

Vastaaviin projekteihin tulisi varata enemman resursseja. Ohjelman perusasetukset organisaation

tarpeille raataldintiin tehdaan monesti muutaman tunnin harkinnan ja tydskentelyn tuloksena. Nama
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paatokset seuraavat projektin loppuun saakka, aina ohjelman kayttédnottoon asti. Huonoja
ratkaisuja on vaikea lahted muuttamaan enda, kun pilottiprojekti on kdaynnistetty. Myos
ohjelmistotoimittajan omat projektille varaamansa resurssit voivat tulla tayteen, eikd isoja muutoksia

haluta lahtea tekemaan.

Ideaalitilanne olisi, etta pilottiprojektissa voitaisiin testata useita eri ohjelmia. Nain voitaisiin havaita,
mika ohjelma sopisi kyseisen organisaation tarpeisiin parhaiten. Luottaminen ohjelmistotoimittajien
esityksiin sekd myyntipuheisiin voi johdatella valintaa, mika ei ole ideaalein tilanne
kayttotarkoituksen kannalta. Useiden ohjelmien testaus vaatisi kuitenkin lisda resursseja
organisaatiolta. Yksi vaihtoehto on etsid vastaavanlaisia organisaatiota ja kysya heidan
kokemuksiaan ohjelmistosta. Naissakin vastauksissa voi kuitenkin tulla hajontaa johtuen jokaisen

omasta henkilokohtaisesta mieltymyksestd ja kokemustaustasta.

Olisin toivonut aktiivisempaa roolia projektissa. Omaa kokemustani ja osaamistani olisi ehka voinut
hyddyntda enemman projektissa. Projekti kuitenkin opetti paljon omasta organisaatiosta ja siita,
miten erilaiset kehitystythankkeet etenevat eri organisaatiojaoksissa. Ison organisaation tiedonkulun

sekd muutosten eteenpadin viemisen haasteet tulivat my6s esille projektin aikana.

Teams-ohjelmiston ominaisuuksia on ryhdytty muutenkin kayttdmaan organisaatiossamme;
viestimisen lisdksi my6s tydohjeiden ja yhteisten yllépidettavien dokumenttien tallennuspaikkana.
Esimerkkina tasta ovat erilaiset listat, joista varataan juoksevia numeroita dokumenteille. Teams-
ymparistdssa Office-dokumentteja pystyy muokkaamaan useampi henkild yhta aikaa, joten
varauslista ei lukitu yhdelle kdyttajélle. Kun listoja pidettiin aikaisemmin verkkolevyilla, joku saattoi

lukita tiedoston itselleen paivaksi, ellei muistanut sulkea sita.
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