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The M-files software is document management software which makes document man-
agement easier and faster. The software usually customized according to the needs of

an organization. The M-files software is available in 24 different languages and is used

in over 90 countries. In Finland M-files is used in 450 companies, including Reima Oy.
This thesis was assigned by Reima Oy. Reima Oy is a Finnish company that manufac-

tures children's clothing.

The aim of the thesis was to investigate how and why the M-files software has been
introduced in Reima Oy, what kind of experiences have been gained and what kind of
improvement ideas have been found. In addition, the purpose was to find out how the
M-files software has affected the daily work in Reima Oy and what has been the big-
gest difference between a network drive and M-files.

The method used in this thesis was a qualitative research. The information was collect-
ed by using interviews and inquiries.

The thesis indicated that metadata can be added to a document via M-files. This means
that document management is easier and faster. The M-files software contains many
good features the most important of which is the search tool. However, there are still
some shortages in the M-files software.
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1 Johdanto

Tutkimus tehtiin Haaga-Helian Tietojenkisittelyn KO:n lopputyona, jonka
toimeksiantaja oli Reima Oy:n I'T-projektipaalikké Heini Porri-Henttinen. Tutkimus
péitettiin tehdd M-files dokumenttienhallintaohjelman kiytto6notosta Reima Oy:ssi ja
sen tarkoituksena oli selvittad kyselyin seka haastattelun avulla mm. seuraavia asioita:
Miten M-filesin kaytt66notto on sujunut ja mitd vaikutuksia siitd on ollut. Tutkimuksen
avulla on mahdollista kartoittaa timan hetkinen tilanne, miettiméaan ratkaisuja
mahdollisiin ongelma kohtiin seki rditialéimaan M-filesista parempi ohjelma Reima

Oy:n kayttoon.

M-filesin kdytt6onottoa aloitettiin miettimaan vuoden 2011 alkupuolella jatkuvien
dokumenttienhallinta-ongelmien vuoksi verkkoasemilla. Suurimmat ongelmat olivat:
versiohistoriointi, dokumenttien siilytys, dokumenttien jako, dokumenttien metatiedot,
dokumenttien etsiminen sekid dokumenttien varmuuskopiointi. Reima Oy:ssi oli siis
suuri tarve saada korvattua perus verkkoasema tallennus, jollakin toimivalla
dokumenttihallinta tavalla. Edellimainittujen dokumenttienhallinta-ongelmien vuoksi
M-files otettiin kdytto6n 2011 puolivalissa, jolloin sita alkoivat kayttaméaan kymmenen
hengen pilottiryhmi. Pilottiryhmin tarkoitus oli testata ohjelmaa, seké raportoida
ongelma kohdista sekd puutteista M-filesin asiantuntijoita. Pilottiryhméin liitettiin lisdd
kayttdjid vuoden 2011 loppupuolella. Pilottiryhmin raporttien avulla M-files pystyttiin
muokkaamaan sithen pisteeseen, ettd se oli mahdollista ottaa virallisesti kdytt66n
dokumenttienhallinnointiin Reima Oy:ssa vuoden 2012 tammikuussa. Tammikuussa
2012 jarjestettiin M-files koulutuksia suomalaisille seka kiinalaisille kayttajille.
Koulutukset jaettiin kahteen ryhmaan: uudet kayttijat ja pilottiryhma. Koulutukset

jarjetettiin fyysisesti Kankaanpaasta, Vidyo neuvottelu tekniikkaa hyviksi kayttien.

Tulevaisuudessa M-filesia on mahdollisesti tarkoitus hy6dyntia dokumenttivarastoinnin
lisdksi laiterekisterind, HR:ni sekd salaisien dokumenttejen siilytyttimiseen. Télla
hetkelld edellimainitut asiat ovat vasta suunnittelutasolla, joten ne eivit sisally tdhin

projektiin.



Pallo-Paita Oy (nyk. Reima Oy) syntyi vuonna 1944, joilloin valmistettiin vain naisten
tyotakkeja. Valmistukseen kaytettiin suomen puolustusvoimilta ostettuja lumipukuja
sekd USA:n armeijan ylijadmaitelttoja. Pian rakennettiin uusitehdas joka aloitti
toimintansa Kankama Oy:ni. Kankama Oy keskittyi lastenvaattesiin seké ulkoilu,

retkeily- ja urheiluasusteisiin. Kankama Oy:sta tuli Reima Oy vuonna 1977.

Reima Oy on lastenvaatteisiin erikoistunut yritys. Tuotemerkkejd ovat Reima®,
Progress®, Lassie® ja tutta®. The Riverside osti osake-enemmistén vuonna 2011.
Henkil6kuntaa on Vantaalla sekid Kankaanpéassa noin 100 ja ulkomailla noin 20. Reima
Oy:lld on kolme tehtaanmyymaldd Suomessa. Liikevaihto oli vuonna 2010 noin 46
miljoonaa euroa. Térkeimpind vientimaina voidaan pitdd Pohjoismaita, Venidjid sekd
Sveitsid. Toimitusjohtajana on toiminut vuodesta 2005 vuoteen 2012 Cristopher
Silcowitz. Reima Oy sai uuden toimitusjohtajan vuoden 2012 puolivilissi. Nykyinen
toimitusjohtaja on Elina Bjorklund. Reima Oy avaa verkkokaupan elokuussa 2012

(Reima Oy. Yritysesittely. WWW-dokumentti)



2  Dokumentti

2.1 Miki on dokumentti

Dokumenttejd on ajansaatossa kirjoitettu mm. savitauluun, luuhun, kiveen, nahkaan ja
moneen muuhun luonnosta 16ytyviaan materiaaliin. Nykyaan kuitenkin dokumentilla
tarkoitetaan yleisesti paperia, jossa on tulostettua tai kisin kirjoitettua tekstia, kaavioita
tai kuvia. Tietotekniikan my6td dokumentit ovat digitaalisoituneet, eli ne on tallennettu
johonkin tiedostomuotoon kuten .txt ja .doc. Pelkka tyhji tiedosto ei muodosta
dokumenttia, vaan siind pitda olla my0s jotain asiasisiltod. Dokumenttiin liittyy myo6s
usein myos ainakin jonkinlaista metatietoa. Dokumentti voi koostua useasta eri
dokumentista, joista syntyy kokonaisuus. Esimerkiksi opinnéytetyon lopputulosta
voidaan pitdd tilliisend. (Anttila. Dokumenttien hallinta. 2001) (Putkonen. Lyhyt

johdatus paperin historiaan ja valmistusmenetelmiin. 1997)

2.2 Metatieto

Dokumentin metatiedolla tarkoitetaan tietoa, jolla kuvataan dokumenttia. Talldista
tietoa on esim. vimeksi tallennettu, omistaja, versio ja paivaimaara, kuten kuvan 1
tekstidukumentista voi nihdi. Metatietoa voidaan liittdd ldhes mihinkd tahansa
tallennettuun dokumenttiin. Metatiedon sy6tossi el ole yhtd tapaa, vaan esimerkiksi
dokumentteja voidaan kuvata eritavalla sovittujen kdytintéjen mukaan. Metatietojen
avulla tiedostot ovat paremmin loydettavissi, esimerkiksi dokumenttienhallinta-

ohjelmalla tai suoraan windows search tyokalulla. (Salminen. 2005, WWW-dokumentti)

Property Value
File
Mame INSTALL NOTES
Type TXT File
Folder path ChlUsershsevonsautDownloads Fower 15 .
Size 1.11 KB

Date created 8.6.2012 8:02

Date modified 8.6.2012 8:.02

Attributes A

Ohwner RTDOMAIN \sevonsau
Computer SEVOMS-HF fthis computer)

Kuva 1. txt —dokumentin ominaisuustiedot



Metatietoja voidaan luokitella karkeasti kolmeen luokkaan: semanttinen metatieto,
rakennemetatieto ja kontekstuaalinen metatieto. Semanttisella metatiedolla tarkoitetaan
tietoa joka koostuu mm. asiasanoista, asiakirjan nimikkeistd, aiheista ja tiivistelmista.
Rakennemetatiedolla vastaavasti tarkoitetaan tiedon fyysisti/loogista rakennetta tai
sisallon kielen kuvaamaa tietoa. Kontekstuaalinen metatiedolla taas tarkoitetaan tietoa
joka kuvaa esimerkiksi, tekijaa, luomisaikaa, kayttajaa sekd suhteita muihin sisaltoihin.

(Salminen. 2005, WWW-dokumentti)

Metatiedoille ollaan mairitelty kuvailuohjeita. Kuvailuohjeet ovat kuvailuyhteis6jen
luomia. Kuvailuyhteis6ja on monia ja niissd kiytetddn erilaisia sopimuksia, kuten ISBD
ja DCMES. ISBD (International Standard Bibliographic Description) on
kansainvilinen ohje kuvaluun kirjastotietokannoissa. DCMES (Dublic Core Metadata
Element Set) on verkkojulkaisujen kuvailuohje. Yrityksissd kaytetdian omia kuvailu
standardeja, jotka voivat vaithdella yrityksen sisalld tiimeittdin. (Alaterd, Halttunen.

Tampereen yliopiston tiydennyskoulutuskeskus.2002, 48-50)

2.3 Dokumentinhallinta

Nykypdivind dokumenttien mairi on kasvanut huomattavasti ja ne ovat digisoituneet.
Paperidokumentit eivit ole kokonaan kadonneet digisoitumisen my6ta, mutta niidden
rinnalle on syntynyt lukuisia sihkoisessd muodossa olevia dokumentteja. Sihkoisessd
muodossa olevia dokumentteja ovat esimerkiksi: muistiot, word dokumentit, excel
taulukot, poweepoint —esitykset jne. Digitaalisia dokumentteja voidaan sailyttid
mm.tietokoneiden fyysisilla kovalevyilla, ulkoisilla kovalevyilla, usb-tikuilla tai
palvelimilla. Epdolennaisen tiedon maira on kasvanut digikaudella ja tdstd seurauksena
my0s epdolennaisten digitaalisten dokumenttien méiri on kasvanut. Informaatidhkyn

seurauksena oleellinen tieto usein hukkuu edellimainitun epaolennaisen joukkoon.

(Anttila. Dokumenttien hallinta. 2001, 1-2)



Dokumenttihallinnalla tarkoitetaan dokumentin hallinnoimista dokumentin koko
elinkaaren ajan, luontivaiheesta lopulliseen arkistointiin tai tuhoamiseen. Dokumentin
elinkaari voidaan siis jakaa kuvan 2 mukaisesti 9 eri vaiheeseen: luonti, muokkaus,
tarkastus / hyviksynti, julkaisu, haku katselu, arkistoini, pysyvi arkistoinit /poisto.
Dokumenttien hallinnointiin on luotu lukuisia dokumenttienhallintaohjelmia, joilla
pytitidn helpottamaan dokumenttien hallinnoimista koko dokumentin elinkaaren ajan.

Tassa tutkimuksessa tarkastellaan dokumenttien hallintaa M-filesin nakokulmasta.

Julkaisu Halku Katselu

Arkistointi

Pysywa arkistointi

Kuva 2. Dokumentin elinkaari. (Anttila 2001, s 5)

2.4 Verkkoasema

Verkkoasema voi olla suoraan kiinni tyGasemassa, josta se on jaettu
domainin/tyéryhmin muille kayttijille. Kuitenkin yleensd verkkoasema on kiinni
jossain palvelimessa, kuten tiedostopalvelimessa. Verkkoasema koostuu kansioista,
jotka ovat nakyvissd kayttajille mairiteltyjen oikeuksien mukaisesti. Verkkokansiot
voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti: Hallinto, I'T, Projektit, Myynti, Laskutus ja
Yleiset kansiot. Yleiset kansiot voivat sisdltid dokumentteja, kuten
organisaatiokaavioita, ohjeistuksia tai ladattavia tiedostoja. Muut kansiot ovat yleensi
rajattuja oikeusmaarittelyilld, kuten IT -kansio tai jonkin muun tiimiin omakansio.
Oikeudet kansioille mairitellddn yllipidon toimesta active directorissa. Active directorin
avulla voidaan luoda turvallisuusryhmii, joiden avulla voidaan rajata paasya eri
verkkoaseman kansioihin. Esimerkiksi I'T-ryhmille voidaan mairitelld
Sec_common_IT -turvallisuusryhmi, joka sitten kohdistetaan I'T-ryhmissi

tyoskenteleville kayttijille. Turvallisuusryhmien avulla pystytiddn varmentamaan se, ettd



vain oikeat ihmiset paidsevit tiettyihin verkkoaseman kansioihin kisiksi. Jossain
tapauksissa turvallisuusryhmin oikeusmairittelyt eivit riitd vaan pitdd maarittaa
erikseen oikeuksia kansioihin tai dokumentteihin. Organisaatioilla on yleensa kiytossa
yleisten kansioiden lisiksi henkilékohtaiset kotikansiot, jotka voidaan mipatd kayttdjille
kdsin tai logon scritpin avulla. Logon scripti avulla mapitidn automaattisesti koneen
kdynnistyksen yhteydessi kotikansiot seki yleiset kansiot kiyttdjille. Kotikansiot
nikyvit vain kirjautuneelle kayttdjille kuin taas yleiset kansiot kaikille kayttéjille, joilla

on sithen tarvittavat oikeusmairitykset. (LBIS, WWW-dokumentti)

2.5 Dokumenttien hallinta verkkoasemalla

Dokumenttienhallinta onnistuu ilman sithen tarvittavaa hallintaohjelmaakin, mutta
tiedostomadrin kasvaessa tulee eteen auttamatta ongelmia. Suurin ongelma on pitia
isoa madrid dokumenttejd jarkevisti sijoiteltuna verkkoaseman kansiorakenteessa.
Lisaksi ongelmia syntyy dokumenttien metatiedoissa koska ei ole mitdin tiettya
metatieto rakennetta. Metatieto rakenteen puuttuminen johtaa sithen, etta
dokumenttien kuvaaminen on hankaloituu. Ilman hallintaohjelmaa on myo6s
mahdollista sy6ttdd metatietoa dokumentille. Esimerkiksi Microsoft Word —ohjelma
mahdollistaa seuraavien metatietojen syottimisen: otsikko, tunniste, kommentti, tila
dokumentille, kategoria, aihe, yritys, johtaja, kirjoittaja ja kuka on viimeksi muokannut
dokumenttia. Vaikka metatietojen syottdiminen onnistuukin, niin ongelmaksi tulee

sovelluskohtaisuus sekd dokumenttien haku.

NTES — jarjestelmin avulla voidaan metatietoa liittdd suoraan tiedostoon, mutta se
toimii vain NTFS —jarjetelmien kesken eivitka esim. muistitikuilla jotka ovat muotoa
FAT32. Ilman jirkevid metatietoja sekd haku tapaa tiedostot hukkuvat helposti
kansiorakenteisiin. Mitd enemmin organisaatiossa on ithmisia sitd varmemmin tapahtuu
tiedostojen pdille tallennuksia seki tiedostojen tuhoutumista. (Anttila. Dokumenttien

hallinta. 2001, 3,14).



2.6 M-files

M-files Oy tuottaa tiedostohallintaohjelmistoja, joiden avulla dokumenttienhallinta on
helppoa seki turvallista. M-files rditiloi ohjelmiston yrityksen tarpeiden mukaan. M-
files on kaytossa 90:ssd maassa 24:114 eri kieliversiolla. Suomessa M-files on kaytossa
450 yritykselld Reima Oy mukaan lukien. M-files tarjoaa perus
tiedostohallintaohjelmiston lisaksi pilvipalvelua, joka mahdollistaa M-files ohjelmistojen
kayton lihes mistd vain missd on padsy internettiin. (M-files, Yritysesittely, WWW-

dokumentti)

M-files dokumenttienhallintaohjelma on tehty Windows alustalle ja on tuettu
seuraavilla kayttojarjestelmilld: Windows 8, Windows 7, Windows Vista ja Windows xp
(SP3 tai uudempi). MAC koneiden OS X kiyttojirjestelmii ei ole tuettu, joten MAC
kayttadjit voivat perjaatteessa kayttaa M-filesida vain selaimen kautta. Selaimen kautta
pystytdan kdyttimadn vain karsittua M-files versiota. MAC kayttijille on kuitenkin
mahdollista asentaa bootcampin avulla Windows OSX —kiyttéjarjestelmin rinnalle.
Parempi tapa on kuitenkin kayttaa esimerkiksi jotain virtuaali-alustaa M-filesin
pyoritykseen. Edellimainittujen seikkojen avulla my6s MAC voivat kiyttaad M-filesia

koneiltaan. (M-files, Jirjestelmanvaatimukset, WWW-dokumentti)

M-files on tehty helpottamaan joka pdiviistd dokumenttienhallintaa. Dokumentit
sijaisevat keskitetysti M-files —palvelimella, johon miaritellyilla M-files kayttajilla on
pédsy palvelimesta riippuen: sisiverkosta, pilvipalvelusta tai ulkoverkosta SSL. VPN -
yhteyden avulla. M-filesissa dokumenteilld ei ole kiinteda sijaintia vaan dokumentit ovat
l6ydettivissi niiden metatietojen perusteella. Metatietojen syotto tapa voi vaihdella M-
filesissa eri organisaatioiden vililld. Esimerkiksi Reima Oy:ssd ollaan luotu metatieto
luokat: Product development, Emails, Logistics, Marketing, Development, I'T, Quality,
Purchasing, Common documents ja Web. Luokilla on alaluokkia, joiden avulla
dokumentti pystytaian kategoroimaan vield paremmin. Luokat seka niiden aliluokkien
maarittelyt vaikuttavat sithen mitd metatietoa dokumentille tulee syottid. Metatietojen
syottimisen jilkeen dokumentille annetaan suojausmairittelyt, jonka avulla voidaan
esimerkiksi I'T-osaston dokumentit maarittda nakyviin vain I'T-osastoon kuuluville

henkil6ille. Metatietojen syottotapaan on Reima Oy:ssa tehty saant6jd tiimeittiin, jotta



dokumenttien metatieto rakenne pysyisi yhteneviisend. (M-files, kdyttGopas, WWW-

dokumentti)

Metatieto M-files:ssa

Metatiedot ovat keskeisessi asemassa M-filesissa. Metatiedot mairitelliin dokumentin
metatietokortille luontivaiheessa. Metatietokortissa on luokkia, joilla on aliluokkia.
Luokka valinnan mukaan metatietokortille sy6tettdvin metatiedon ominaisuudet
muuttuvat. Luokat seka niiden ominaisuudet muokataan yritykselle sopivaksi. Mita
tarkemman metatietokuvaukset annetaan sitd paremmin dokumentti on 16ydettivissa

myShempid kdyttdd varten. (M-files koulutus — Syventivi.pdf)

Dokumentin suojausasetukset M-filesissa

Dokumentin metatietokortille mairitellian luontivaiheessa suojausasetukset.
Suojausasetukseksi voi valita jo valmiina olevan kayttdoikeusmairityksen tai luoda
uuden. Valmiina olevista kayttoikeusmairityksista 10ytyy esimerkiksi Reima Oy:n
tiimit. Oman oikeusmiirittelyn avulla voidaan antaa oikeus dokumenttiin esimerkiksi
vain joillekkin tietyille henkil6ille tai tiimeille. Dokumenteille voi lisiksi antaa eri
tasoisia suojausasetuksia riippuen tarpeesta. Suojausasetuksilla mairitetidin dokumentin
oikeudet: muokkaus, luku, poisto, suojausaseuksen muokkaus seka taydet. (M-files

koulutus — Syventiva.pdf)

Dokumentit tallentaminen, etsiminen sekd muokkaaminen M-files ohjelmassa

M-files:iin voidaan dokumentti vieda eri tapoja kdyttien. Esimerkiksi Office ohjelmista
voidaan dokumentti tallentaa suoraan “tallenna M-filesiin” toiminnolla. Dokumentti on
my6s mahdollista raahata suoraan auki olevan M-files ikkunan paille tai valita
dokumentin pailld hiiren oikealla nippiimelld “tallenna M-filesiin”. Ennen dokumentin
varsinaista tallentumista dokumentti saa yksil6llisen ID-numeron seki sille méaritelldan
mm. metatiedot: luokka, nimi, omistaja, kuvaus sekd oikeusmiaritykset. Dokumentti
saa aina vakio metatiedot, mutta tallentamisen yhteydessi sille voidaan mairitelld myos

muitakin tietoja. Esimerkiksi dokumenttia voidaan kuvata tarkemmin kuvaustiedoilla.



Dokumentin tarkka kuvaaminen helpottaa dokumentin 16ytymisti myéhempai kayttod
varten. Tallennettuja dokumentteja voidaan etsia M-files:n hakukentin avulla.
Hakuehtoja voi olla esimerkiksi: dokumentin nimi tai osa siitd, luontipaivi, luojan nimi,
ID-numero tai jokin muu tieto joka on mairitelty dokumentille. Dokumentin 16ydyttya
se voidaan avata luku tai muokkaus tilassa. Muokkaus tilassa dokumenttid voidaan
muokata normaaliin tapaan. Dokumentin ollessa varattuna muokattavaksi-tilassa, niin
silloin kukaan muu ei pysty muokkaamaan dokumenttia. Dokumentti voidaan
kuitenkin avata luku -tilassa. Dokumentin muokkaamisen se vapautetaan ja palautetaan

takaisin M-filesiin. (M-files koulutus — Syventava.pdf)

M-filesin hy6dyntiminen Microsoft Office Outlookin kanssa.

Outlook sahkopostiohjelma kuten muutkin office ohjelmat ovat yhteensopivia M-
filesin kanssa. Outlookkiin pystytdan suoraan linkittimain dokumentteja M-filesista,
jotka ovat avattavissa suoraan sihkopostiohjelmasta. Linkkien avulla pystytdin
vastapuolelle niyttimain dokumentteja ilman, ettd ne tarvisee erikseen lahettaa
tietostoina. Dokumentit voidaan varata suoraan muokattavaksi linkeistd. Dokumenttien
jakaminen linkkien avulla on nopea seka turvallinen tapa. Linkit sisdltavat vain polun
M-filesissa olevaan dokumenttiin, eika titen taytd sahkoposti profiilia. Linkeilld
jacttavilla dokumenteilla on my6s se etu, etti tiedostot eivit korruptoidu, havia tai
tuhoudu kuten esimerkiksi voi kdyda jos jaetaan koko tiedosto. (M-files koulutus —

Syventivi.pdf)

Offline kiytto

M-files maarittad automaattisesti muokkausessa olevat dokumentit saataville offline-
tilaan. M-filesissa on my6s mahdollista maérittad muita dokumentteja saataville offline-
tilassa. Offline-tila mahdollistaa dokumentin kisittelyn, kun verkkoyhteytti ei ole
saatavilla. Dokumenttien lisiksi voidaan offline-tila maérittada myos isommille
kokonaisuuksille kuten nakymille. Offline tilaan siirryttiessd M-files valmistaa merkityt
kohteen offline kayttod varten seka piilottaa online nakymit sekd dokumentit. Offline

tilassa on my6s mahdollista luoda uusia kohteita, jotka voidaan siirtdid my6hemmin



online tilassa M-filesiin. Online tilaan takaisin siirryttdessa nikymait sekd tiedostot
palautuvat nakymiin ja M-filesia voidaan jélleen kayttad normaalisti.

(M-files koulutus — Syventava.pdf)

M-files nikymit

Nikymit ovat M-filesissa keskeisessd roolissa. M-filesissa on oletusnikymia seka
mahdollisesti kayttdjin itse luomia. Nakymit voidaan luokitella niiden sisdltimin
metatiedon avulla. Nakymiin voidaan tallentaa esimerkiksi useasti kayttamia hakuja seka
maadritelld ryhmittelytasoja dokumenttien jaottelemiseksi. Nakyman luominen tapahtuu
M-files asiakasohjelmassa kaksiosaisesti. Ensimmaiseksi médritellddn suodatin, joka
suodattaa vain halutut tulokset nakymain. Toiseksi méaritelladn hakutuloksesta ns.
Oikeuden dokumenttien kansiorakenne niakymiin. Nakymien kansiorakenteen
luominen helpottaa dokumenttien ryhmittelya erilaisten ominaisuuksien mukaan.

(M-files, kiyttdopas, WWW-dokumentt)

Tarkemmin nikymista

M-filesin kéyttoliittymassa on kolmea erilaista nakymaa, sisddnrakennettu,
henkil6kohtainen seki yleinen. Nikymien avulla voidaan suodattaa tarvittavia
kohteita metatietojen avulla. Nakymat perustuvat SQL —kyselyin, joiten avulla saadaan

suuresta massasta juurl tarvittava tieto.

. o
Suodatin Hierarkiamaarittely

Kuva 3. Dokumenttien suodatus metatietoja hyviksi kiyttien
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Sisddnrakennettu nikymai

Sisddnrakennetut nikymit koostuvat seuraavista:

1. Minulla tehtivand —nakyma
Minulla tehtiavana nakyma sisaltda tehtavid, jotka ollaan osoitettu jollekkin M-
files kaytédjalle. Esimerkiksi I'T-osastolle voidaan osoittaa tukipyynt6ja tai

tuoteihmiselle jokin dokumentti jota hinen tulee vilkaista.

2. Minulla muokattavana —nakyma
Minulla muokattavana nikyma sisiltdd dokumentteja jotka kiyttdjd on varannut

muokattavaksi.

3. Askettiin muokatut —nikymi
Askettain muokatut —nikymai koostuu dokumenteista, jotka ovat olleet

kayttajalla luku tai muokkaus tilassa viimeisen kuukauden aikana.

4. Askettiin kiyttimini —nikymi
Askettiin kiyttimi —nikymi kerdd viimeisen kuukauden aikana auki olleet
dokumentit. Tama nayttid my6s dokumentit jotka ovat olleet “Read only” —

tilassa.

Henkil6kohtainen nikyma
Henkilokohtaiset nikymit voivat sisiltda esimerkiksi: omia dokumentteja, joita ei ole
tarkoitus jakaa muiden kanssa. Henkilokohtainen nikymi eroaa muista nakymista siten

,ettd se on vain kirjautuneelle kayttajalle nakyvissa.

Yleinen nikyma
Jarjestelminvalvoja miarittelee yleisten nikymien nikyvyyden kayttajille. Yleisid
nikymid voisi olla esimerkiksi tyontekijarekisteri, tiimeittdin maaritelty tiimikansio,

yleiset dokumentin yms.
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Haku nikyma

Hakuja voidaan tallentaa my6s nikymiin, esimerkiksi I'T-osaltolla voitaisiin tallentaa
haku joka hakee kaikki tietokoneet, jotka ovat yli 3 vuotta vanhoja ja haun avulla
pystytddn kartoittamaan uusittavien koneiden maari.

(M-files koulutus — Syventava.pdf)( M-files koulutus — Perusteet.pdf)

Omat nikymit

M-filesiin on mahdollista luoda omia ndkymid. Nikymien luominen tapahtuu suoraan
M-files ohjelmasta. Nikymien luonnissa mairitellidn nakymille nimi, suodattimet seka
oikeusmadirittellyt. Suodattimien avulla saadaan suuresta massasta dokumentteja
suodatettua juuri oikeat dokumentit nikymaéan. Suodattimina kaytetddn M-filesissa

olevaa metatietoa, joka suodatetaan SQL-kyselyilla.

| 4 Omat ndkymat

11 Omat dokurnentit

H° Tehtavananto 4 Yhteiset nakymat
s’ Nakyma T DoRGmEnt Nakyma
92, Asiakkaat Nikyms

93, Projektit Nikyma
4. Laajennetut esimerkkinalymat Nikyms
B3pohjat Nakyma

4 Muut nakymat
o Suosikit Nakyms
9 Askettain kayttamani Nakyma
Nakyma

4 Perinteiset kansiot

Perinteinen kansio
Perinteinen kansio

Kuva 4. M-files nikymit
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2.7

M-files:n ja verkkoaseman vertailua dokumenttien hallinta tapana.

Ominaisuus

M-files

Verkkoasema

Tiedoston luominen

Tiedoston luomisen
yhteydessa luodaan

metatiedot dokumentille.

Tiedoston luonti ei edellyta

metatietojen syottamista.

Tiedoston muokkaaminen

Tiedosto varataan
muokkaukseen, jolloin
muilla on vain luku —

oikeus.

Tiedostot voivat olla
monella yhtaaikaa auki,
jonka seurauksena tietoa

voi kadota.

Oikeuksien hallinta

Oikeudet mairitellaan

tiedoston luontivaiheessa.

Oletuksena oikeuksia ei

mairitella.

Kansiorakenne

Ei ole kansioita vaan
tiedostot voidaan jarjestelld

nakymien avulla.

Kansiorakenne selkeyttaa
ymmartamaan, mista loytyy

mitakin.

Tiedoston tallentaminen

LLuo automaattisesti

versiohistorian.

Kopioi vanhan tiedoston
uudella. Vanhan tiedoston
palautus mahdollista jos
levyista ajetaan

varmuuskopioita.

Taulukko 1. M-files vs verkkoasema

HUOM !. Taulukon 1 vertailu on tehty omien kayttokokemuksien perusteella, jotka

ovat syntyneet Reima Oy:ssi tyoskennellessa. Vertailu kuitenkin perustuu M-filesin

koulutuksessa saatuihin tietoihin sekd verkkoaseman ominaisuuteen sailyttaa

dokumentteja.
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3 Tutkimuksen tarkoitus, analysointi ja tulokset

3.1 Tutkimuksen tarkoitus

Tutkimuksen tarkoitus oli selvittdd seuraavat tutkimusongelmat: Miten M-files on
otettu kayttoon Reima Oy:ssd ? Mitd kokemuksia M-filesin kaytosta on syntynyt ?
Miten M-files on vaikuttanut tyontekoon Reima Oy:ssa ? Onko syntynyt M-files
kehitysideoita ? Mitkd ovat suurimmat erot verkkoasema tallennuksen ja M-filesin
vililla ? Reima Oy:ssi ei ole aikaisemmin tehty tutkimuksia uusien ohjelmien
kayttoonotosta. Tutkimuksesta on suora hyoty Reima Oy:lle sekd madollisesti hyotya

yritykselle, joka harkitsee M-filesin kayttoonottoa.

3.2 Tutkimusmenetelmi

Valitsin tutkimukseen kvantitatiivisen tutkimusmenetelmin, koska tarvitsin kyselyiden
lisaksi I'T-paalikon haastattelun. Kyselyn otos oli 20 henkil6a, jotka koostuivat 10:sta
pilottiryhmin kayttéjastd seka 10:std uudesta M-files kayttdjastd. Pilottiryhma on
ryhmd, joka koostui esivalituista henkilisti, jotka ovat kiyttineet M-filesid vuoden
2011 puolivalista eteenpdin. Uudet kayttajat valitsin satunnaisesti M-files pavelimella
olevasta kiyttdjilistasta. Kyselyihin vastasi pilottiryhmasti viisi kymmenesté ja uusista

kayttajistd vastasi seitseman kymmenesta, joista kolme ei ollut vield kayttinyt M-filesia.

3.3 Kyselyiden seki haastattelun laatiminen

Kyselyt lihetettiin siahkopostilla Reima Oy:n kahdellekymmenelle tyontekijille 6.6.2012.
Kyselylomake oli sama pilottiryhmille, kuin uusille kayttajillekkin. Kyselyiden avulla
pystyttiin vertailemaan pilottiryhman seka uusien kayttajien vastauksia tassa
tutkimuksessa. Pilottiryhmin kymmenestd henkil6sté vastasi kyselyyn viisi ja uusista
kayttajistd seitseman, joista kolme ilmoitti ettei ole viela kayttanyt M-filesia ollenkaan.
Kyselylomakkeet koostuivat mm. 4 kysymyksestad, jossa selvitettiin asteikolla 1-5
(erimielti-samaa mieltd) seuraavia asioita: Onko M-filesin kayttéonotto helpottanut
huomattavasti dokumenttihallintaa Reima Oy:ssa ? Oliko M-files koulutuksesta
huomattava hyoty ? Loytyvitké dokumentit nopeammin M-filesistd kuin Y-

verkkoasemalta ? Onko M-filesin versiohistoriointi huomattavasti luotettavampi kuin y-
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verkkoaseman ? Kyselylomakkeessa selvitettiin my6s seuraavia: Kiytetddnko
verkkoasemia viela dokumenttien siilytykseen ja jos kiytetain niin miksi ? Onko
tyontekijit valmiit ottamaan vanhan verkkoasema tallennus mallin takaisin kaytt6on
dokumenttienhallinnassa ja jos olisivat niin miksi ? M-filesin vahvuudet verrattuna
verkkoasema tallennukseen, Mitd M-filesistd puuttuu Reima Oy:n tyontekijin
nikokulmasta ? Kyselylomakkeen lopuksi oli talukko, jossa vertailtiin M-filesia ja
verkkoasemaa seuraavilla asioilla: Luotettavuus, Tiedon 16ytyminen, Tiedon tallennus,

helppokayttdisyys, tiedon tuhoutuminen ja nopeus.

Varsinaista vastausaikaa ei ollut, kyselyiden vastauksia tuli noin viikon verran kyselyn
lihettimisestd. Kyselylomakkeen luotiin Word documenttiin, kiytten active-
komponentteja apuna. Kyselyihin oli tarkoitus luoda koodi pohjalle, jonka avulla
vastaanottaja olisi voinut ldhettda vastauksen suoraan tutkimuksen kirjoittajan
sahkopostiin, mutta se jouduttiin poistamaan koodivirheen takia. Vastaukset kerittiin
sahkopostiin, josta ne myohemmin siirretiin opinnaytetyé kansioon. Kyselyt luettiin
lipi ja ne analysoitiin erikseen pilottiryhman seka uusien kayttajien valilla. I'T-paalikko
Hannu Herckmanin haastattelu suoritettiin 26.6.2012. Hannu Herckman valittiin
haastateltavaksi, koska han on ollut mukana koko M-files kiytto6notto prosessin ajan.
Haastattelu koostui kuudesta kysymyksesta, jolla oli tarkoitus selvittdd mm. Miten ja
miksi M-files on otettu kiytt66n Reima Oy:ssid. Kysymykset olivat kirjoitettu paperille
ja haastattelu kaytiin automatkalla I'T-osaston virkistaytymispaivalle. Haastattelun
muistiinpanot kirjoitettiin paperille, josta ne siirrettiin myohemmin illalla word —
dokumenttiin. Haastattelu oli vapaamuotoinen. Haastattelu kysymysten lisdksi
keskusteltiin yleisesti M-filesista sekd Reima Oy:n dokumenttienhallinnasta ennen ja
jalkeen M-filesin kiyttéonoton. Opinniytety6hon kerittiin myos tietoa keskustelemalla

Hannun lisiksi M-files vastuuhenkil® Heino Porri-Henttisen kanssa.

3.4 Mitki seikat johtivat M-filesin kiytt66nottamiseen Reima Oy:ssi

Ennen M-filesid Reima Oy:lla oli kdytossa tiedostopalvelimen verkkoasemat, joita
kiytettiin tiedostojen sdilytykseen. Tiedostopalvelimella siilytettiin valtaosa Reima Oy:n
dokumentaatiosta ja osa oli kiyttijien omilla koneilla tai sihkoposteissa. Hannu

Herckmanin mukaan suurin syy M-filesin hankinta suunnitelmiin oli
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tiedostopalvelimella olevien dokumenttien yhteiskdytté ongelma. Yhteiskiytté ongelma
johtui tiedostopalvelimella olevien dokumentteja yhtiaikaisesta muokkaamisesta, josta
aika-ajoin seurasi dokumentti hiestorian haavottuminen tai pahimmassa tapauksessa
tuhoutuminen. Yhteiskdytto ongelma oli suurin Reima Oy:n tuoteihmisille, jotka
jalostivat samaa dokumenttia niin kauan, kuin tuote on tdysin kuvattu. Esimerkki
tapaus dokumentti historian haavoittumisesta oli esimerkiksi seuraava: Perjantai
iltapiivalld tyontekija A tallensi tiedostopalvelimelta paikasta X dikumentin omalle
koneelleen, koska hin ajatteli muokata dokumenttia vitkonloppuna kotonaan.
Tyontekija A:n lahdettya viikonlopun viettoon, tyontekija B muokkasi dokumenttia
tiedostopalvelimella ja tallensi sen. Maanantaina tyontekija A palasi t6ihin ja tallensi
vitkonlopun aikana muokkaamansa dokumentin takaisin tiedostopalvelimelle.
Kyseisesta esimerkistd seurasi se, ettd perjantain versio dokumentista piti palauttaa
tiedostopalvelimelle palautuskansioon crescomin tuen toimesta ja sen jilkeen kaksi
eriversiota dokumenteista piti yhdistad. Vaikka dokumentti voitiinkin palauttaa, niin

siitd seurasi kuitenkin yksi ylimédariinen tyGvaihe, joka vei kallista ty6aikaa.

Yhteiskayttbongelman lisiksi tiedostopalvelimen kayttiminen
dokumenttienhallinnointiin on aiheuttanut ongelmia kansiorakenteessa, dokumenttien
nimeamisessa, dokumenttien etsimisessa sekd dokumenttien poistamisessa .
Kansiorakenne on rakennettu tiettyjen tarpeiden mukaan ja se on muuttunut kiytossa.
Kansiorakenteen muuttuminen on voinut aihetuttaa sen, ettd dokumentit ovat
hautautuneet rakenteeseen tai paityneet vadrin kansion alle. Kansioille on maaritelty
tietyt kdyttoikeudet, joiden avulla on miiritelty ketkd pddsevit mihinkin. Hannu
kertoi, ettd kansioita on mm. poistettu tai siirretty jonkin toisen kansion alle kayttajan
toimesta. Dokumenttien nimeidmiselle on Reima Oy:ssi tiettyja standardeja, mutta silti
nimedmisiin voi tulla ristiriitoja, kun ne on vapaasti tehtdvissia. Nimedmisen lisaksi
dokumentteihin on hankalaa liittdd metatietoa ilman dokumenttienhallinta ohjelmaa ja
tastd johtuu, ettd perus windows search tyénkalun avulla pystytddn etsimdin
padsdaintoisesti vain dokumentin nimelld. Dokumenttien poistaminen on ollut
mahdollista kiyttijiltd jolla on sithen tarvittavat oikeudet. Tdstd on aika-ajoin syntynyt
ongelmia, josta palautuminen on voinut vieda turhaa tyoaikaa. Tiedostot pystytian
palauttamaan, mutta se on joskus ollut hankalaa, koska el muisteta mitd ja mistd on

poistettu.
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Hannu Herckman kertoi my6s, ettd tiedostopalvelimen kiytté on oletettavasti Kiinasta
hidasta seka siahkopostin kaytto dokumenttienhallinta vilineena huono.
Tiedostopalvelinta kiyttiminen Kiinasta onnistuu Citrix —desktop yhteydelld tai
SSL/VPN tunnelin avulla. Citrix —desktop mahdollistaa virtuaalisen tyopoydin
lataamisen citrix clientin avulla. Citrix —desktop on hyvi esimerkiksi office
dokumenttien avaamiseen ja muokkaamiseen verkkoasemalta. Ongelmaksi syntyy, ettd
virtuaalisesti kdytettynd Windows on hidas ja siitd johtuen suurten dokumenttien
hallinta hankalaa. Toinen ongelma on etta CTX-palvelimelle ei ole julkaistu kaikkia niitd
ohjelmia, joita tyontekija tarvisevat paivittaisessd tyonteossa. Edella mainitut ongelmat
voidaan kiertdd siirtimilld dokumentti ensiksi omalle koneelle muokattavaksi ja
siirtdmalld ne takaisin verkkoasemalle kéyttien virtuaalista Windows ympiristéd. Tama

on kuitenkin hidasta ja hankalaa kayttéjille.

Citrix —desktoppia helpompi ratkaisu on kiyttad SSI./VPN -tunnelia. SSL./VPN -
tunneli yhteydessa avataan tunneliyhteys Reiman sisiverkkoon, jonka avulla voidaan
tietokonetta kiyttia kuten sisiverkosta. SSI./ VPN -tunneli toimii padsdintoisesti hyvin
ulkomailta, mutta Kiinasta yhteys on oletettavasti hidasta seki epavakaata, Kiinan
verkkopolititkan takia. Kiinan hallituksella on tiedettdvisti kdytossd ns. palomuuri joka
ohjaa litkennetta Kiinan sekd muun maailman vililld. Kiinan hallituksen palomuurin
vuoksi syntyy yhteysongelmia Kiinan tyontekijéiden sekd Reima Oy:n
tiedostopalvelimien vililla. (BBC. WWW-dokumentti) Edelld mainitun
tiedostopalvelimen ongelman takia Kiinassa tyoskentelevit ovat omaksuneet, ettd
tiedostoja voi sdilyttdd sekd vilittdd sihkopostin avulla. Tdstd syntyy herkisti
tiedostojen versiohistorian haavoittuminen, korruptoituminen tai dokumenttien
“hukkuminen” sahképosti massaan. Esimerkki tapaus edellimainitusta: Henkilé A
tarvitsee Adobe Illustrator -dokumentin Kiinaan muokattavaksi. Henkil6 B lahettda
dokumentin henkil6lle A sihkopostilla. Henkilé A:n muokattua dokumentin se
lihetetdan takaisin henkil6lle B. Esimerkin lopputulokset voivat olla mm. seuraavat:
tiedostoa ei enddn avaudu, tiedostoa on muokattu tiedostopalvelimella samaan aikaan,

josta seuraa versio ristiriita.
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3.5 M-files kidytté6notto

Hannu Herckman kertoi, ettd samassa kiinteistossa toimivalla Clothing Plussalla oli
ollut jo kidytossd M-files dokumenttihallintaohjelmisto vuodesta 2010. Cothing Plussan
hyvit kokemukset dokumenttihallinta ratkaisusta vauhdittivat M-filesin kdyttoonottoa
my6s Reima Oy:ssid. M-files péditettiinkin ottaa kiytt66n Reima Oy:ssid vuoden 2011
alkupuolella. M-files palvelimen asennuksen seka liittamisen Reima Oy:n domainille
vastasi M-filesin asiantuntijat. Palvelin asennettiin aluksi fyysisesti Kankaanpain
toimistotilan konesaliin, josta se myohemmin siirrettiin Crescomin konesaliin
ulkoistamisen myota. Palvelimen valmistuttua, valittiin 10 pilottiryhmin jasenta, joille
asennettiin M-files ohjelma. Jasenet olivat padosin tuoteihmisid, koska he joutuivat
tyostaiméan paljon samoja dokumentteja vuorollaan. Pilottiryhmin tarkoitus oli tuottaa
dokumenttejd M-filesiin sekd samalla raatdloidda M-filesistd yha parempi ohjelmisto
Reima Oy:n kdytt6on. M-files asiantuntijat olivat yhteydessa pilottiryhmiin koko

testauksen ajan. Pilottiryhma kaytti ja testasi M-filesia vuoden 2011 loppuun asti.

Pilottiryhmaan liitettiin vuoden kuluessa uusia henkil6ita, jotka kayttivat M-filesia seka
antoivat palautetta M-files asiantuntijoille. Vuoden 2011 joulukuussa péitettiin M-
filesin kaytt6d levittdd entisestddn. M-filesin asiantuntijan avustuksella tehtiin domain
controllerille asetukset, joiden avulla M-files ohjelma asentui automaattisesti koneen
kdynnistyksen yhdeydessd. Aluksi keskitetyt asennukset tehtiin pienelle testiryhmille,
jotta saatiin varmuus siitd ettd domain controllerin asetukset ovat oikeanlaiset.
Asennukset menivit ldpi onnistuneesti testiryhmalle, jonka jilkeen voitiin luoda uusi
ryhmi, joka kasitti kaikkien suomessa tyoskentelevien konetilit. Keskitetty asennus
onnistui kaikille my6s hyvin, lukuunottamatta muutamaa konetta johon jouduttiin M-
tiles asentamaan jalkikiteen kasin. Kun M-files oli saatu asennettua Suomessa
tyoskentelevilld niin sitd alettiin asentamaan my6s ulkomaalaisilla Reima Oy:n
tyontekijoille. Asennukset ulkomaan eliville suoritettiin joko suomen konttoreilla tai
jakamalla M-files asennuspaketti heille esim. Skypen kautta. Asennukset suomen
ulkopuolelle onnistuivat Kiinaa lukuun ottamatta hyvin. Kiinalaiset tyontekijit syntyivit
ongelmaksi, johtuen Kiinan verkkopolitiikasta. Ongelmia esiintyi jo 300 megatavun
paketin siirossa, jonka arvioitu siirtoaika olisi ollut kymmenia tunteja. Siirron hitauden

vuoksi M-filesia ei kannattanut jakaa normaalilla jakotavalla.

18



Ratkaisu levittdd M-files my6s Kiinassa tyoskentelevien koneisiinsa aiheutti harmaita
hiuksia ja siirtoa testattiin eri siirto tyokalujen seka palvelinten kautta ilman jarkevia
nopeutta. Asiaa pohdittiin hetki ja lopulta maalaisjirked kayttamalld keksittiin hyvinkin
simppeli ratkaisu. Tyomatkallaan Kiinassa ollut Hannu Herckmanin vei usb-tikulla M-
files asennusohjelman Kiinan Shnaghain konttoriin. Shanghain tyéntekijit kopioivat
asennuspaketin koneisiinsa ja ldhettivit sen Reiman toiseen kiinan toimistoon ,degingin
toimistoon. Kun asennusohjelmisto oli kaikissa koneissa, alkoi varsinainen IT-tuen tyo.
M-filesin asennus kiinalaisille ei ollut helppotehtivi. Aluksi heidin koneisiinsa tuli
asentaa Teamviewer etityopOyta ohjelma. I'T-tuki teki ohjeistuksen Teamviewerin
asennuksesta, jonka jilkeen se lihetettiin sahkopostilla kiinan toimistoihin. Etityopoyta
tyokalun avulla koneisiin asennettiin kisin Juniper network client, joka mahdollisti
tunneli yhteyden muodostamisen Reima Oy:n domainille. Clientin asennuksessa tuli
ongelmia, jotka johtuivat kiinan hallituksen palomuurista, joka hidasti ja lopulta katkaisi
clientin asennukseen tarvittavan datalitkenteen. Oltiin jalleen tilanteessa, jolle piti 16ytaa
jonkinnakoinen ratkaisu mahdollisimman pian. Ratkaisuna kaytettiin Freegate
ohjelmaa, joka mahdollisti mm.clienttien asennuksen kiinalaisten koneille. Asennus oli
kuitenkin hidasta ja patki freegatesta huolimatta.Yhteysongelmien lisiksi ongelmia
atheutti kiinankieliset kayttojarjestelma seka ohjelmat. Kiinassa kédytetdan paljon
ohjelmia, joita ei niin paljoa nie linsimaisissa koneissa ja ne hidastavat seka haittaavat
I'T-tuen antamista. Monissa asennuksissa tulikin eteen se, etté kiinalainen virustorjunta
antol jonkun ilmoituksen naytélle, jonka jalkeen asennusta ei voinut enddn jatkaa.
Pahimmassa tapauksessa koneisiin oli asennettu joku ominaisuus, joka muutti
linsimaisen tekstin kiinalaisiksi kirjaimiksi. M-files asennukset paastiin aloittamaan kun
tunneli yhdeydet olivat Kiinassa tyoskentelevilli kunnossa. Asennuksiin kaytettiin niin

ikdan Teamvieweria.

Tammikuussa 2012 jirjestettiin kolme M-files koulutusta: yksi kiinalaisille ja kaksi
Suomessa tyoskentelevilld uusille kayttajille seka kokeneillemmille kayttajilla. Suomessa
koulutukset pidettiin Vidyo neuvottelu laitteiden avulla Vantaan ja Kankaanpain
kesken. Kouluttaja oli fyysisesti Kankaanpiin tiloissa. Kiinalaisille asennettiin
molempiin toimistoihin Vidyo desktop ohjelma, joka mahdollisti liittymisen koulutus
tilanteeseen. I'T-tuki valvoi koulutustilanteita sekd oli tukena ongelmissa. Pddasiassa

yhdeydet kiinaan toimivat moitteettomasti koulutuksen aikana, mutta kuitenkin oli
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havaittavissa joitan katkoksia ddni sekd video yhdeyksissd. Koulutuksissa kiytettiin
koulutusmateriaalia, joka laitettiin M-filesiin koulutuksien jilkeen. Uusille kayttijille ja
kokeneemmille oli eri koulutusmateriaalit. Uusien kayttijien koulutusmateriaali sisdlsi
seuraavat aitheet: Mikd on M-files, dokumenttien hallinta lyhyesti, dokumenttien
tallentaminen, dokumenttien 16ytiminen, hakutoiminnot, nakymait, dokumenttien
muokkaaminen, kohteiden versioituminen, M-files ja sihképostit ja vinkkejd kdyttéon.
Kokeempien kayttijien koulutusmateriaali sisalsi seuraavat: kehittyneet
hakumenetelmit, nikymit, kohteiden suojaaminen, ilmoitukset, tehtivinannot ja
tyonkulkuominaisuudet, offline-tilan kdyttiminen. Uusien kayttdjien koulutuksessa
kerrottiin yleisesti M-filesista sekd miten sitd voidaan hy6dyntia tyonteossa.
Koulutuksen paitarkoitus oli saada kayttdjit ymmirtiméiin dokumenttienhallintaa ja
miksi M-files ohjelma on sithen soveltuva. Kokeneempien kayttéjien koulutuksessa oli
tarkoitus tuoda uusia asioita koulutettaville ja edetd vuorovaikutteisesti. Kokeemmat
kayttajit olivat listanneet kysymyksid ylos asioista, joithin he halusivat lisitietoa tai apua.
Molemmille ryhmille oli koulutusmateriaalin seassa tehtivii, joita kaytiin lapi
mahdollisuuksien mukaan. Kiinalaisille koulutusmateriaali oli sama, mutta kdannettyna
englanniksi. Tulevaisuudessa Reima Oy:n sisiisestd koulutuksesta vastaa IT-
projektipailikké Heini Porri-Henttinen, joka on kouluttautunut M-files padkayttdjaksi.

(M-files koulutus — Syventava.pdf)( M-files koulutus — Perusteet.pdf)
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3.6 Kokemukset M-filesin kiytostd Reima OY:ssi

Kyselyisti selvisi, ettd M-filesin kiyttokokemukset olivat paasaantoisesti hyvit.
Kuitenkin eroja oli pitempéin kiyttineiden ja uusien kiyttdjien valilld. Pilottiryhmin

kayttdjat vastasivat kyselyyn seuraavasti:

Kysymykset 1-4 (1 = erimieltd, 5 = samaa mielti)

5
4,5 -

4 B M-filesin kdyttoonotto on
helpottanut huomattavasti
dokumenttienhallintaa

3,5 1 B M-files koulutuksesta oli
huomattava hyoty

3 -

u Dokumentit loytyvat
2,5 - nopeammin M-filesista kuin Y-
asemalta

2 B M-files versiohistoria on
huomattavasti luotettavampi
kuin y-aseman

1,5

1 -

Pilottiryhman vastaukset

Kuva 5. Pilottiryhmin vastaukset

Taulukosta huomaa, ettd M-files on helpottanut huomattavasti dokumenttienhallintaa.
M-filesid pitempiin kiyttineet pilottiryhmin jisenet ovat omaksuneet uuden
dokumenttihallinta ohjelmiston ja osaavat kayttad sen tuomia mahdollisuuksia
hyvikseen. Tistd johtuen dokumenttienhallinta on helpottunut heidin osaltaan. M-files
koulutuksesta ei ole ollut kovinkaan suurta hy6tya pilottiryhmille, koska ilmeisesti
osaamistaso oli ollut jo ennen koulutusta korkea. Koulutuksessa kiytiin lahinna lavitse
peruskayttoa seka hieman syvallisemmin M-filesia. Pilottiryhmin jdsenet osaavat
tuottaa dokumentteja M-filesiin sekd luomaan niille tarvittavat metatiedot, joten
dokumentit 16ytyvit siten nopeammin M-filesista kuin verkkoasema kansiorakenteesta.

M-filesin versiohistoria pidetdan kyselyn perusteella luotettavampana, kuin
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verkkoaseman. Tami johtuu siitd, ettd M-filesissa ei kidytinnossa pysty tuhoamaan

vanhaa versiota dokumentista seké paallekkais tallennus on estetty.

Kyselyyn vastanneet uudet kiyttdjit vastasivat kyselyyn seuraavasti:

Kysymykset 1-4 (1 = erimieltd, 5 = samaa mielti)

5
4,5
B M-filesin kdyttéonotto on
4 helpottanut huomattavasti
dokumenttienhallintaa
3,5 m M-files koulutuksesta oli
huomattava hyoty
3
= Dokumentit |0ytyvat
2,5 - nopeammin M-filesista kuin Y-
asemalta
2 m M-files versiohistoria on
huomattavasti luotettavampi
kuin y-aseman
1,5 -
1 .

Uusien M-files kayttajien vastaukset

Kuva 6. Uusien M-files kiyttdjien vastaukset

Uudet kayttdjat eivit ole yhtamielta siitd, ettd M-filesin kdyttdonotto olisi helpottanut
huomattavasti dokumenttienhallintaa. M-files koulutuksesta on ollut hyotya.
Dokumenttien koetaan 16ytyvin nopeammin verkkoasemalta, kuin M-filesista. M-

filesin versiohistoriaa pidetddn kuitenkin luotettavampana kuin verkkoaseman.
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Kysymys 5

Sailytatko vield dokumentteja verkkoasemalla ?

Pilottiryhmin vastaukset:

Vastauksissa tuli esille, ettd 3/5 siilyttaa vield dokumentteja verkkoasemilla. Kyselysta
selvisi, ettd verkkoasemaa kiytetddn vield dokumenttien siilytykseen, koska joitain
dokumentteja ei voida vield siirtada M-filesiin, M-filesin puutteellisen rakenteen vuoksi.
Puutteellinen rakenne tarkoittaa, etti dokumenttien metatietoja ei ole vield kuvattu
kaikkien tiimien tarpeiden mukaan. M-files rakenne kuitenkin paivittyy jatkuvasti ja
tavoitetila olisi, ettd ldhitulevaisuudessa se olisi valmis kaikkien tiimien tarpeita
vastaavaksi. Toinen syy dokumenttien siilytykseen verkkoasemalla oli, ettd on totuttu
tallentamaan tiedostoja verkkoaseman kansiorakenteeseen. Edellimainittu syy on ihan
ymmarrettiva, koska verkkoasema tallennus on ollut jo niin kauan yleinen
dokumenttienhallinnointi tapa Reima Oy:ssa. Verkkoaseman kansiorakenteeseen on

totuttu ja se on selked ymmartaa.

Uusien kayttajien vastaukset:

Vastauksista tuli esille, ettd 4/4 vastanneista sailyttdd vield dokumentteja
verkkoasemalla. Uudet kayttajat sdilyttivit vield dokumentteja verkkoasemalla
seuraavien syiden takia: tuttu kansiorakenne, mac yhteensopimattomuus,
saamattomuus, verkkoaseman helppouden seka totutun tavan vuoksi. Dokumenttien

madrittelyd M-filesiin sekd etsimistd pidetddn hankalana.
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Kysymys 6

Olisitko valmis ottamaan vanhan mallin takaisin kidytt66n dokumenttien

hallinnassa ?

Pilottiryhmin vastaukset:

Vastanneista 1/5 olisi valmis ottamaan vanhan mallin kdytto6n, dokumenttien
hallinnassa. Vanha malli haluttaisiin ottaa kayttoon, koska se on toiminut hyvin
tuotepuolella, sen kansiorakenteen vuoksi. Verkkoasemat dokumenttien hallinnointiin
on osoittanut my0s hyviksi vathtoehdoksi, kun tiedostoja halutaan jakaa kiinassa
tyoskentelevien kanssa. Kuitenkin vastaaja ei tyrmaa M-filesin kdyttoonottoa vaan

odottaa, ettd sen kiytt6on tottuu seki, ettd sen rakenne olisi valmis.

Uusien kiyttdjien vastaukset:

Vastanneista 2/4 olisi valmis ottamaan vanhan mallin kiytt6on,
dokumenttienhallinnassa. Vanha malli oltaisiin valmis ottamaan kiytt66n, koska M-files
ei ole yhteensopivava Mac koneiden kanssa. M-filesin osaamattomuus oli toinen syy
joka tuli esille. Dokumenttien tallennus M-filesiin pidetddn hankalana, koska
“vanhanaikaista” verkkoaseman kansiomallia pidetain helpompana. Vastauksista tuli
my0s esille, ettd jos kansiorakenteen saisi liitettyad M-filesiin, niin se olisi hel]pompi

kayttaa.
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Kysymys 7

Mitka ovat M-filesin vahvuudet verrattuna verkkoasema tallennukseen ?

Pilottiryhmin vastaukset:

Vastauksista selvisi, ettd suurimpana vahvuutena pidetdan dokumenttien hakua seka
siirtoa M-files dokumenttihallinta ohjelmistossa. Lisdksi vahvuutena pidettiin

yhteiskayttod Kiinan tyontekijoiden kanssa seké versiohistoriaa.

Uusien kayttajien vastaukset:

Vastauksista selvisi, ettd M-filesin tiedosto historiaa, dokumenttien hallintaa, metatieto

rakennetta sekd nopeutta pidetain vahvuuksina.

Kysymys 8

Miti M-filesistd puuttuu ? Miten sen voisi rditiléidd paremmin Reima Oy:n

kiytt66n ?

Pilottiryhmin vastaukset:

M-filesin heikkoutena pidetiin Adobe ohjelmien yhteensopimattomuutta. M-filesissa ei
ole illustartor eikd pdf —dokumenttien esikatselua, joka vastausten perusteella aiheuttaa
hankaluutta, kun tiedostoa pitéisi nopeasti paisti esikatselemaan. Dokumenttien
lihetysta sahkoposti liitteena atheuttaa my6s harmia, koska dokumentista muodostuu
vain alkuperiisen tiedoston kopio ja siti ei vastaanottaja pysty muokkaamaan. Mac
kayttdjiat ovat myos suuri ongelma, koska M-filesid ei ole sunniteltu muille
kayttojarjestelmille, kuin Windows. Mac -kayttéjit pystyvat kiyttimain M-filesia
selaimen kautta, mutta kaikki ominaisuudet, joiden takia M-files on otettu kiytt66n

Reimalla eivit ole kaytossa. M-filesistd toivotaan my6s enemman koulutusta.
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Uusien kiyttdjien vastaukset:

Vastauksien perusteella M-filesista puuttuu Mac tuki ja kansiorakenne.
Kansiorakenteen avulla M-filesia olisi helpompi kayttaa. M-filesiin toivotaan myos
koulutusta tulevaisuudessakin.

Vertailu

M-files vs verkkoasema tallennus

Pilottiryhmin valinnat:
5 -
4 .
3 .
2 1 m M-files
H Verkkoasema tallennus
1 .
O = T T T T 1
o Q S o Qo S
o S & S &
x> < N\ xO < O
& Q > L N Ay
S \ & o ®°
Y 600 .\Q,b \QQ \.0
N

Taulukko 7. Pilottiryhmin vastaukset

100% vastaajista pitdd M-filesid luotettavampana, 80% kokee 16ytavinsid dokumentit
paremmin M-filesista, 80% kokee dokumenttien tallennuksen olevan helpompaa M-
filessa, 60% pitad M-filesia helppokayttoisempina , 100% luottaa luottaa M-filesin

tapaan sailyttid dokumentteja ja 100% pitdd M-filesid nopeampana kuin verkkoasemaa.
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Uusien kiyttdjien valinnat:

4

m M-files

m Verkkoasema tallennus

Taulukko 8. Uusien kayttdjien vastaukset

100% vastaajista pitda M-filesi luotettavampana, 50% kokee 16ytivansia dokumentit
paremmin M-filestd , 25% kokee dokumenttien tallennuksen olevan helpompaa M-
filessa, 25% pitid M-filesia helppokiyttdisempind, 100% luottaa M-filesin tapaa

sailyttda dokumentteja ja 75% pitad M-filesia nopeampana kuin verkkoasemaa.
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4 Yhteenveto

M-files dokumenttihallintaohjelmiston kiytt6nottoa alettiin miettimiin vuoden 2010
loppupuolella Reima Oy:ssa ja pian se otettiinkin kayttoon vuoden 2011 alussa. M-
filesin kayttéonottoa vaudittivat samassa kiinteistossa toimivan ClothingPlussan hyvit
kokemukset. M-filesia kaytettiin aluksi pilottirymin kesken ja vuoden 2012 alussa se
pystyttiin levittimaan my6s muillekkin kayttajille, pilottiryhman sekd M-files
asiantuntioiden tyon tuloksena. Suomessa tyoskenteleville tyontekijoille M-files
asennukset onnistuivat paremmin kuin kiinalaisille. 2012 Tammikuussa M-files oli
asennettu niin suomalaisille kuin kiinalaisillekkin tyontekijéille ja koulutukset voitiin
aloittaa. Koulutusten jilkeen M-filesia on kiytetty Reima Oy:ssa
dokumenttienhallinnointiin. Reima Oy:n I'T-projektipailikké Heini Porri-Henttinen
kouluttautui M-files loppukayttijaksi, joten hanen toimestaan jirjestetiin

tulevaisuudessa sisiisid jatkokoulutuksia Reima Oy:n tyontekijoille.

Kyselyiden perusteella pilottiryhmin jasenet ovat omaksuneet M-filesin ja pystyvit
kiyttimain sitd joka piiviiseen tyontekemiseen. M-files on helpottanut heidin
tyontekoa seki parantanut huomattavasti dokumenttienhallintaa. Pilottiryma on
kayttinyt nyt M-filesid vuoden verran ja heiddn mielestidn dokumentit 16ytyvat
nopeammin M-filesista jonka seurauksena eivat halua endan paasdantoisesti kdyttaa
verkkoasema tallennusta tiedostojen tallennukseen. Kuitenkin vield on olemassa
joitakin dokumentteja, joita sdilytetddn verkkoasemalla puutteellisen M-filesin metatieto
rakenteen takia. Metatieto rakenne paivittyy jatkuvasti ja toivottavasti
ldhitulevaisuudessa padstiin tilanteeseen, jossa metatieto on kuvattu kaikkien tiimien
vaatimusten mukaisesti. Uusilla M-files kayttajilla on vield ongelmia M-files
dokumenttihallintaohjelmiston kanssa, koska he ovat tottuneet vanhaan verkkokansio
malliin. Toinen suuri ongelma on, ettd uudet kiyttdjit kokevat tarvitsevansa vield
koulutusta M-files ohejlmistosta. Kuitenkin tulevaisuudessa on tarkoitus, ettd kaikki
Reima Oy:n tyontekijat kayttavit M-filesia. Jotta tdhidn lopputulokseen paistdin on
uusia kayttdjia vield koulutettava sisdisesti ja varmistettava, etto koulutuksesta on saatu

tarvittava hyoty.
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M-filesid ei ole vield mahdollista kayttid kaikkien Reima Oy:n tyontekijoiden. Jotkut
eivat pysty kayttimain sitd kayttojirjestelma rajoituksien takia ja taas jotkut eivit voi

kayttda sitd ohjelmien yhteensopimattomuuksien takia kaikkien dokumenttien kohdalla.

M-files on siis otettu Reima Oy:n dokumenttienhallintaohjelmistoksi ja vield se ei ole
100% kaytossd. 100% kaytto tarkoittaa, ettd kaikki dokumentit tallennettaisiin M-files
dokumenttihallinta ohjelmistoon verkkoaseman sijasta. Jotta 100% kaytt66n paistiisiin

on ongelmille, jotka ovat esiintyneet tissa tutkimuksessa tehtavi jotain.
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4.1 Suositukset

M-filesin kaytté on alkanut paapiirteittain hyvin Reima Oy:ssi, joten sen kayttoa
voidaan jatkaa tutkimuksen perusteella normaaliin tapaan. Tutkimuksesta kuintekin
selvisi, ettd kayttdjien M-files tieto/osaamis- taso tulisi jollakin tavalla saada mitattua.
Kyselyiden pohjalta selvisi, ettd monet eivit vield osaa kayttdd M-filesia parhaalla
mahdollisella tavalla, josta seuraa se ettad vanhoja verkkoasema ratkaisuja kaytetaan
dokumenttienhallinnointiin. Tutkimuksen pohjalta voisi ehdottaa, ettéd tehtiisiin kysely
kaikille Reima Oy:n kayttajille. Kyselylla selvitettidisiin timan hetkinen M-files
kayttdjien tietotaso ja saadun tiedon avulla voitaisiin eritasoiset kayttajit jakaa ryhmiin,

jossa he saisivat osaamistasostansa koulutusta. Ennen koulutuksia tyéntekijit voisivat

keriatd mahdollisia ongelma kohtia M-filesin kdyton suhteen seka parannus ehdoituksia.

M-filesin yhteensopivuus tulisi tarkastaa Reima Oy:ssi kdytossa olevien ohjelmien
kanssa. Kyselyiden perusteella ongelmia on ainakin Adoben ohjelmien kanssa.
Yhteensopimattomista ohjelmista olisi hyvi raportoida M-filesin asiantuntijoita, jotka
voisivat kertoa mahdollisesti olemassa olevan suoran ratkaisun, tai paivittaa M-files
paremmin toimivaksi ohjelmien kanssa, joita mm.Reima Oy:ssd kédytetddn. Jos
yhteensopimattomuus ongelmia 16ytyy, niin luultavasti muidenkin organisaatioiden

kayttdjat ovat niihin tormanneet.

Tutkimukesta selvisi, ettd metatiedon rakenne on vield keskeneriinen.
Keskenerdisyydestd seuraa, ettd kaikkia dokumentteja ei vield voida kuvata M-filesiin
oikealla tavalla. Suositus olisi, ettd jokainen tiimi listaisi tarvittavat metatiedot
dokumentaatioistaan ja niiden pohjalta kaytiisiin palavereja M-files loppukayttdja Heini
Porri-Henttisen kanssa. Kun metatieto rakenne on kaikkien tiimien osalta selva,

voitaisiin se tarkentaa M-filesiin M-files asiantuntijoiden seka Heinin toimesta.

Reima Oy:n mac kayttajat eivit voi kayttaa M-filesia parhaalla mahdollisella tavalla. M-
files on suunniteltu Windows —kayttojarjetelmille, joten mac kayttdjat voivat kayttaa M-
filesia vain selaimen kautta. Selaimen kautta kaytettiessa M-files:n hyvista
ominaisuuksista ei ole mitdan hy6tya. Suositus olisi, ettd selaimen kautta kayttoa

parannettaisiin siten, ettd se tarjoaisi my6s mac kayttdjille samat ominaisuudet, kuin

30



Windows kayttdjillekkin. Mikili selaimen kautta kiyttod ei voida parantaa, niin

vaihtoehdoksi jad windows ympiriston kayttiminen mac koneilla tavalla tai toisella.

Nykyiin Windows kiyttojirjestelmi voidaan asentaa mac koneisiin OSX:dn rinnalle
bootcampilla, mutta ongelma siind olisi ettd kayttajit joutuisivat vaihtelemaan kahden
kayttojirjestelmin vililld. Toinen vaihtoehto on asentaa mac koneisiin Windows
kayttojarjestelma virtuaali ympiériston avulla. Tama vaihtoehto olisi parempi, koska
virtuaalisesti pyoritettynd Windowsia voi kiyttdd suoraan OSX kiyttéjarjestelmista.
Kayttojarjestelman pyorittamisesta virtuaalisestt MAC koneissa ei ole Reima Oy:lld
aiempaa kokemusta, joten sitd pitda testailla ennen mahdollista kiytt66nottoa. Joka
tapauksessa jokin ratkaisu MAC kiyttéjille tarvitsee keksia. Mikéli bootcamp tai
virtuaalinen pyoritys ei sovellu, niin viimeinen vaihtoehto on MAC koneiden

vaihtaminen windows koneisiin.
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4.2 Pohdinta

Opinndytetyoni tavoitteena oli selvittda seuraavat tutkimusongelmat: Miten M-files on
otettu kaytt6on Reima Oy:ssd ? Mitd kokemuksia M-filesin kiytdstd on syntynyt ?
Miten M-files on vaikuttanut tyontekoon Reima Oy:ssa ? Onko syntynyt M-files
kehitysideoita ? Mitkd ovat suurimmat erot verkkoasema tallennuksen ja M-filesin
vililld ? Haastattelun seki kyselyiden avulla sain vastauksia edellimainittuihin

tutkimusongelmiin.

M-files on kiytt6onotettu Reima Oy:ssa 2012 alkupuolella ja sen kiytté on lisadntynyt
jatkuvasti. M-filesissa on kuitenkin vield jonkin verran tekemistd, jotta sen kaytostid
saataisiin mahdollisimman paljon irti. Télla hetkella M-filesin kaytossa on ongelmia,

joihin toivottavasti tulee ratkaisuja lihitulevaisuudessa.

Tutkimus olisi ollut tarkempi, jos useampi olisi vastannut lahettimiini kyselyihin.
Kuitenkin pditin analysoida tutkimusongelmat saatujeni vastauksien perusteella.
Tulevaisuudessa olisi hyva tehda jatkotutkimus, joissa olisi samat tutkimusongelmat.
Jatkotutkimuksen voisi suorittaa kaikille M-files kayttajille, siten tutkimus olisi
tarkempi. Jatko tutkimuksen perusteella voitaisiin vertailla sen hetkista tilannetta timéan
hetkiseen. Vertailun sekd uuden tutkimuksen analysoinnin perusteella voitaisiin tehda
johtopéitoksid, joiden avulla voitaisiin M-filesista saada vield enemmin irti Reima Oy:n

kaytossa.

Opinndytetyoni oli mielenkiintoinen ja onnistunut. Aikataulu ei pysynyt aina
suunnitellussa tyokiireiden seka kesdlomista johtuvien syiden takia. Opinniytetyon
lopetuskokous jouduttiin siirtimain elokuulta marraskuulle ohjauskokouksessa 17.8
tulleiden asioiden takia. Opinnaytetyohoni etsin lihteita Kankaanpain seka Tampereen
kirjastoista. Jotkut lihteistidni ovat vanhoja, mutta uudempiakaan ei ollut tarjolla.
Theseuksesta l0ytyvien vastaavien opinnaytetdiden materiaalit olivat yhtd vanhoja,
joten paattelin ettd uudempaa ei vain yksinkertaisesti ollut. En siis kadyttanyt aikaa

enempai lihteiden etsimeen vaan itse tyon tyGstdmiseen.
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Liitteet

Liite 1. Kisiteluettelo

Pilottiryhma
Pilottiryhmilld tarkoitetaan ryhmai, joka testaa jotain ohjelmaa tai sovellusta Reima

Oy:ssi.

.txt ja .doc

.txt ja .doc ovat tiedosto paatteitd.

Windows search tydkalu

On tyokalu, jolla voidaan hakea dokumentteja tietokoneelta.

Digikausi
On esimerkiksi sanonta aikakaudelle, jona tietokoneet ovat yleistyneet. Digikautta

voidaan yleisesti kayttad aikakaudelle, jolloin digitaaliset laitteet ovat yleistyneet.

Palvelin
On tietokone jossa on jokin palvelinohjelmisto, joka tarjoaa erilaisia palveluita esim.

organisaation sisaverkkoon.

Kovalevy

Kovalevy on nimitys tietokoneen kiintolevylle, jossa tallennettu tieto sijaitsee.

Domain
Domainilla tarkoitetaan mm. jonkin yrityksen toimialuetta, johon tyontekijit/koneet

ovat kytkettyni tavalla tai toisella.
Domain Controller

Domain controllerilla tarkoitetaan domainia ohjaavaa palvelinta, jossa on mairiteltyni

mm. oikeusmairittelyt, tyontekijit seka tietokoneet.
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Verkkoaseman mippiys
Verkkoaseman mappayksella tarkoitetaan verkkoaseman liittdmistéd tietokoneeseen

esim. joltakin tiedostopalvelimelta.

Logon Script

Logon Scriptin avulla voidaan mm. mépiti tietyt asemat tyontekijan kiytt6on.

Ulkoverkko
Ulkoverkko nimitystd voidaan kéyttda verkoista, jotka ovat ulkopuolella yrityksen

sisaverkosta.

Pilvipalvelu
On palvelu joka toimii ulkopuolella yrityksen sisaverkon. Pilvipalvelussa voi olla
ohejlmia, tietovarastoja ja erilaisia palveluita. Pilvipalvelu voi olla avoin tai rajattu

esimerkiksi yrityksen tyontekijoille.

SSL VPN
On tekniikka, jonka avulla voidaan mm. ottaa VPN —yhteys SSL —yhteyden yli

yrityksen sisaverkkoon.

SQL —kysely

Ovat tietokanta kyselyita, joiden avulla voidaan hakea tietoa tietokannoista.

NTFS

NTES on kehittyneempi muoto teidostojirjestelmasta.

Active komponentti

Active komponentin avulla voidaan liittdd koodia perus .doc dokumenttiin. Koodin
avulla voidaan luoda mm. koodipohjaisia kyselyitd, jotka voivat esimerkiksi kerdti tietoa

excel taulukkoon.

Tiedostopalvelin
On palvelin jolle on liitetty kovalevyji, joista tiedostoja voidaan jakaa mm. yrityksen

kayttoon.
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Palomuuri

Palomuurin avulla voidaan suodattaa sisdverkon ja ulkoverkon vilistd yhteytta.

Konesali

On nimitys palvelinhuoneelle.

Teamviewer

Teamviewer on etihallinta tyokalu, jonka avulla voidaan ottaa tyopdytiyhteys.

Juniper network client

On client, jonka avulla voidaan SSL. VPN yhteytti kayttda.

Freegate

Freegaten avulla voidaan ottaa yhteys estetyille sivuille esim. Kiinasta.

Vidyo neuvottelu
Vidyo neuvottelun avulla voidaan muodostaa etikokouksia. Vidyo neuvottelun voi
muodostaa Vidyo koneiden vililli. Keskuteluun on mahdollista liittdd normaaleja

tietokoneita, jossa on Vidyo ty6poyti ohjelma asennettuna.
Illustrator

lustrator on ohjelma, joka kuuluu Adobe tuoteperheeseen. Illustartorin avulla voidaan

suunnitella esimerkiski, kaavoja.
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Liite 2. Kysely-ja haastattelu pohjat

M-files kysely

1. Erimielta, 2. Jokseenkin erimielta, 3. En osaa sanoa, 4. Jokseenkin samaamielta, 5.

Samaa mielta

1. M-filesin kiyttoonotto Reimalla on helpottanut huomattavasti dokumenttienhallintaa
s 1 2 i3 4 "5

2. M-files koulutuksesta oli huomattava hyoty

v 1 i 2 3 4 "5

3. Dokumentit 16ytyvit nopeammin M-filesista kuin Y-asemalta

w1 2 3 a4 s

4. M-files versiohistoria on huomattavasti luotettavampi kuin y-aseman

v 1 i 2 3 4 "5

5. Siilytitko vield dokumentteja Y/H-asemalla

®Kylla T En

Jos sailytat niin miksi ?

Vastaa tihin

0. Olisitko valmis ottamaan vanhan mallin (y-asema) takaisin kdytt66n dokumenttien
hallinnassa ?

“®Kylla T En

Jos olisit niin miksi ?

Vastaa tihin

7. Mitkd ovat M-filesin vahvuudet verrattuna verkkoasema tallennukseen ?

Vastaa tihan

8. Mita M-filesistd puuttuu ? Miten sen voisi raatiloida paremmin Reima Oy:n kaytto6n
>

Vastaa tihin

9. M-files vs Verkkoasema tallennus
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M-files Verkkoasema

(s (“
Luotettavuus
) . . i+ .
Tiedon 16ytyminen
. i T
Tiedon tallennus
e iv -
Helppokiyttoisyys
. . i+ .
Tiedon tuhoutuminen
{s -

Nopeus

M-files haastattelu

Miten M-files on otettu kaytt66n Reima Oy:ssa ?

Mitd kokemuksia M-filesin kaytosta on syntynyt ?

Miten M-files on vaikuttanut tyéntekoon Reima Oy:ssa ?

Onko syntynyt M-files kehitysideoita ?

Mitka ovat suurimmat erot verkkoasema tallennuksen ja M-filesin valilla ?

Keita pilottiryhmédin kuului ?
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Liite 3. Loppuraportti

LOPPURAPORTTI
Reima Oy

M-files dokumenttihallintaohjelmiston kiytt66notto Reima Oy:ssa
Saul-Sebastian Sevon

12.11.2012



TUNNISTETIEDOT

Projekti kuuluu osana tietojenkisittely KO:n tutkintoa ja se tulee suorittaa muoden
tutkintovaatimusten kanssa ennen valmistumista. Projektina tehtiin tutkimus, jonka athe
oli M-files dokumenttihallinta ohjelmiston kayttoonotto Reima Oy:ssi ja toimeksiantaja

Reima Oy.

Tutkimuksessa tutkittiin Reima Oy:n nikékulmasta M-filesin kayttoonotto prosessia
sekd miten M-files on vaikuttanut joka paivaiseen tyontekoon. Tutkimus materiaali

kerittiin kirjoista, internetista, kyselyilld seka haastattelulla.
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1 TAUSTAA

Projekti kuuluu osana Haaga-Helian tietojenkisittely KO:n tutkintoa ja se tulee

suorittaa muoden tutkintovaatimusten kanssa ennen valmistumista.

Projektina tehtiin tutkimus M-files dokumenttihallinta ohjelmiston kayttéonotosta
Reima Oy:ssa. Projektin toimeksiantaja oli I'T-projekti pailikké Heini Porri-Henttinen

ja ohjaajana toimi Haaga-Heliasta opettaja Sirpa Marttila.

M-files on tuore asia Reima Oy:ssa ja se otettiin kiytt66n vuoden 2011 alkupuolella.
Tutkimuksessa tutkittiin miten M-files on otettu kaytt66n Reima Oy:ssa sekd mitka
seikat sithen ovat vaikuttaneet. Lisaksi tutkimuksessa tutkittiin kyselyin seka
haastattelulla seuraavia tutkimusongelmia: Mitd kokemuksia M-filesin kaytosta on
syntynyt ? Miten M-files on vaikuttanut tyéntekoon Reima Oy:ssa ? Onko syntynyt M-
files kehitysideoita ? Mitkad ovat suurimmat erot verkkoasema tallennuksen ja M-filesin
vililld ?. M-filesin kaytté on kasvanut jatkuvasti ja talld hetkella sita kayttavat lahes
kaikki tyontekijat lukuunottamatta muutamia ulkomaalaisia. Lahitulevaisuudessa M-files

on tarkoitus levittad kaikille Reima:n tyontekijoille.

Tutkimuksen avulla saatiin vastauksia tutkimusongelmiin. Tutkimuksen avulla
pystytaan kartoittamaan mm. timin hetkinen M-files kaytto-aste sekd mitd ongelmia

M-filesissa viela talld hetkelld on ja miten ne voisi ratkaista.



2SAAVUTETUT TULOKSET JA KOKEMUKSET

Sain tutkimussuunnitelmaa vastaavan tutkimuksen tehtyd. Tutkimuksen teoriataustaan
keridsin materiaalia kirjoista, internetistd ja M-files koulutusmateriaaleista, joiden avulla
sain tehtyd ehedn teoriataustan. Tutkimuksen tutkimusongelmiin etsittiin vastauksia

kyselyiden seka I'T-paalikon haastattelulla. Tutkimusongelmiin saatiin vastauksia, joista

syntyi teoriataustan kanssa valmis tutkimus.

Tutkimuksen teko oli aika-ajoin hankalaa, koska en ollut aikaisemmin tehnyt kuin
yhden tutkimuksen harjoitustyénid Haaga-Heliassa. Tutkimus osoittaituikin
rankemmaksi kuin osasin aikaisemmin ajatella, koska ajatuksia oli vaikea saada sanoiksi
paperille. Suurin ongelma tutkimuksen tekemisessa oli 10ytdd ajantasaista teoriatausta
materiaalia. Teoriataustaan etsittiin kirjallisuutta Kankaanpéan sekd Tampereen

paakirjastoista.

Projektin aikana pidettiin aloituskokous, ohjauskokouksia ja vield on pitdmatta
lopetuskokous. Kokouksien lisiksi projektissa tuotettiin seuraavat dokumentit:
projektisuunnitelma, tutkimussuunnitelma, tutkimus seka raportteja. Projektin aikana
pidettiin ns. suullisia palaverejd I'T-pailikon sekd I'T-projektipdalikon kanssa, joissa

keskuteltiin tutkimuksesta ja sen sisallosta.

Vaikka tutkimuksessa tuli vastaan ongelmia, niin silti voin olla tyytyviinen saamaani
tulokseen. Kaikki osa-alueet tuli tehtya, vaikka itse tutkimuksen valmistumispaiva siirtyi

kuukausilla siitd mita oli suunniteltu.



3 TYON ETENEMINEN

Tutkimussuunnitelman teko aloitettiin viikolla 12 teoritaustan suunnittelulla seka
materiaalin etsimiselld kirjastoista sekd Internetista. Itse teoriataustaa aloitettiin
kirjoittamaan viikolla 16, jolloin oli jo selvilld tutkimukseen kaytettava materiaali.
Teoriataustan kirjoituksen ohessa aloitettiin suunnittelemaan kyselyitd tyontekijéille.
Kyselyt valmistuivat pariviikkoa aikataulusta jaljessa, mutta silld ei ollut vaikutusta
projektin etenemiselle. Tutkimussuunnitelma hyviksyttiin korjauksin
ohjauskokouksessa viikolla 19. Korjauksia tehtiin etenkin teoriataustaa, joka oli alkanut
levitd kisiin. Ohjauskokouksella esiin tulleiden asioiden avulla se saatiin korjattua.

Projekti oli vastoinkdymisistd huolimatta aikataulussa.

Tutkimuksen teko aloitettiin viikolla 16 lahdemateriaaliin tutustumisella seka
teoriatausta kirjoittamisella. Tutkimussuunnitelma oli vield talléin hyviksymatta.
Viikoilla 19-22 ei itse tutkimusta kirjoitettu, koska sina aikana analysoitiin palautettuja
kyselyitd seka etsittiin internetistd tehtyja tutkimuksia. Internetista I6ytyneiden
tutkimusten pohjalta alkoi kisitys tutkimuksen tekemisestd hahmottua.

Viikolla 23 jatkettiin lahdemateriaaliin syventymista seka teoriatausta kirjoitusta. Kyselyt
oltiin myos tassd vaitheessa analysoitu ja tuloksia aloitettiin kirjoittamaan tutkimukseen.
Viikolla 26 suoritettiin I'T-pdilikké6 Hannu Herckmanille haastattelu, jonka tuloksena
sain avattua tutkimusongelmia tutkimukseen. Viikolla 28 tutkimus oli siind pisteessa,
etta pystyttiin aloittamaan viimeisien lukujen kirjoittaminen. Tutkimusta viimeisteltiin

vield viikoilla 29-32.

Tutkimus oli tarkoitus saada hyviksyttya 24.8, mutta ohjauskokouksessa 17.8 tuli esille
asoita, joiden takia yhteisymmarryksessa Sirpa Marttilan kanssa paatettiin

lopetuskokous siirtda elokuulta marraskuun 14.paiviaan. Opinnaytetyo ei tehty 17.8 —

1.10.2012 valiselld aikana.

Tutkimuksen tekoa jatkettiin 1.10.2012 korjauksilla, joita oli tullut esille
ohjauskokouksessa 17.8. Tutkimus oli kotjausten jilkeen vield liian lyhyt, joten
teoriataustan pituutta kasvatettiin sekd muita kappaleita tismennettiin. Loppuraportin

kirjoitus aloitettiin 8.11 ja se liitettiin tutkimukseen muutamaa paivia myohemmin.



Tutkimukseen tehtiin kotjauksia aika-ajoin 14.11 asti. Tutkimus tullaan palauttamaan

korjattuna seka viimeisteltynd 14.11.2012.

4 KUSTANNUKSET

Projekti tehtiin Haaga-Heliaan opinnaytetyona, joten silld ei ollut rahallisia
kustannuksia. Ty6tunteja oli projektisuunnitelmassa suunniteltu 378, joista toteutui

366.

5 RESURSSIEN KAYTTO

Projektissa et ollut projektiryhmia vaan tyotehtiin yksilotyona. Projektiin oli
alkuperiisen suunnitelman mukaan varattu vuoden 2012 kalenteriviikot 9-34, mutta
projektin tekoa jatkettiin vield viikoilla 40-46. Projektille oli suunniteltu n. 378 tuntia.

Projektiin tullaan kayttimaan n. 371 tuntia.

seurantajaksolla projektin alusta jaljella oleva tyo

suunniteltu | toteutunut suunniteltu | toteutunut suunniteltu | arvio
Henkild/ tehtava tuntia tuntia % tuntia tuntia % tuntia tuntia
Saul Sevon 136 130 378 366 5 5
Yhteensa 136 130 378 366 5 5

Taulukko 1. Ty6émiirin jakautuminen

Seurantajaksolla kaytettiin 130 tuntia eli 96 % suunnitelluista. Projektin alusta 366 eli 97
% suunnitelluista. Projektia tehtiin aina silloin kun oli aikaa, eli viikottain tuntimaarat
vaihtelivat. Projektia tehtiin paivityon ohessa, iltaisin seka viikonloppuisin.
Tehtdvikohtainen tydmairiseuranta esitetddn liitteessd 2 piivittiin, jossa on tunnit

eritelty excel taulukkoon.

6 EHDOTUKSET JATKOTOIMENPITEIKSI

Ehdotan, ettd tutkimus hyviksytiin opinndytetyon lopputulokseksi ja se luovutetaan

Haaga-Helialle kirjastoitavaksi.



LIITTEET
Liite 1. AJOITUSSUUNNITELMA

Lopputulos | Aloituskritesr Tuntia| 9 10 1 12[13 14| 15|16 [ 17 [ 18 1920 21) 22 23| 24|25 2%
Projektisuunnitelman
1 Projektin kiynnistiminen hyviksynta €0 | Maalis Huhti Touko Kesd Heind
Projektisuunnitelman
1.1 toteutus 50 20015]15
Aloituskokouksen valmistelu
1.2 5 5
1.3 Aloituskokous 1 1
14 Pé&ytakirjan laatiminen 2 2
1.5 Kick-OFF jasenvalmistelu 2 2
Tutkimussuunnitelman Tutkimussuunnitelman
2 toteutus hyvaksyntd 147
2.1 Tiedon keruu 7

Tutkimussuunnitelman
211 teoria 111 111 |1

Teoriataustan etsiminen/
tutustuminen Internetin

212 avulla 10( 10 515 |5
Kirjallisuutesn stsiminand

213 tutustuminen 10 515 |5
Dokumenttihallinnaintiin

214 tutustuminen Reima Oy:ss& 2 12 |2
Ohjauskokous

22 toimeksiantajan kanssa 1 1

23 Edistymisraportti 2 2

24 Tutkimussuunnitelman teko 22

241 Teoriataustan kirjoitaminen 2 12 |2




Kyselyiden suunnitteluseks

242 toteutus. 515
Tulosten

243 hyvaksikayttémahdollisuudst 33
Tutkimussuunnitelman

25 |&pik&ynti 4 1

251 Korjaukset 3
Tutkimussuunnitelman

26 hyvaksynta 1 1

27 Péytakirjan laatiminen 2 2

28 Edistymisraportti 2 2
Tutkimuksen suunnittelu Tutkimuksen

3 ja toteutus hyviksynta 157 19120 21| 22 2324|125 28 3 32
Kyselytjaniiden analyscinti 55|22 2

3.1 16

32 Tiedon keruu 28

3.2.1 Kuinka tutkimus tehdaan 3
Tutkimusten etsiminen

322 internctistd 2
Lahdemateriaaliin

323 syventyminen 2 |9 2 12 (2

33 Edistymisrapaortti 2 2

34 Tutkimuksen teko 94

341 Tutkimus tavoittest 4 4
Teoriataustan/tutkimuksen

342 kirjoitus 515 10105 5
Aineistoseka

343 tutkimusmenstelmat

344 Tulokset 2
Johtopaatokset ja

345 suositukset 2

346 ‘Y htesnveto 2
Edistymisraportti 2
Chjauskokous

38 toimeksiantajan kanssa 3

37 Edistymisraportti

38 Tutkimuksen viimeistely B 2




Tutkimuksen

35 |&pik&yntityvaksyntd 2

39 Péytakirjan laatiminen 2

4 Projektin padttiminen Projektin padttiminen 24

41 Loppuraportin lagtiminen 10 20
42 P&attékokouksen valmistelu 2 2
43 Paattokokous 1 1
44 Péytakirjan laatiminen 2 2




Liite 2. TOTEUMA PAIVITTAIN

Toteutuneet | Viikko/suunnitellut
tunnit tunnit Viikonpaiva Tekemiset | Tunnit
14 | 9 (20h) torstai 1.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
9 | perjantai 2.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
9 | lauantai 3.3.2012 5 | Projektisuunnitelman tekeminen
9 | sunnuntai 4.3.2012 5 | Projektisuunnitelman tekeminen
26 | 10 (15h) maanantai 5.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | tiistai 6.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | keskiviikko 7.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | torstai 8.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | perjantai 9.3.2012 3 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | lauantai 10.3.2012 10 | Projektisuunnitelman tekeminen
10 | sunnuntai 11.3.2012 5 | Projektisuunnitelman tekeminen
16 | 11 (21h) maanantai 12.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
11 | tiistai 13.3.2012 2 | Projektisuunnitelman tekeminen
11 | keskiviikko 14.3.2012 3 | Aloituskokouksen valmistelu
11 | torstai 15.3.2012 2 | Aloituskokouksen valmistelu
11 | perjantai 16.3.2012 2 | ALOITUSKOKOUS, Kirjastossa kaynti kankaanpaa
11 | lauantai 17.3.2012 3 | Kirjastossa kaynti Metso Tampere
11 | sunnuntai 18.3.2012 2 | Kirjojen lapi kaynti
16 | 12 (15h) maanantai 19.3.2012 2 | Poytdkirjan laatiminen
12 | tiistai 20.3.2012 2 | Poytakirjan palautus, tutkimussuunnitelman valmistelut
12 | keskiviikko 21.3.2012 2 | Teoriataustan etsiminen Internet, Teoriataustan tutustuminen
12 | torstai 22.3.2012 2 | Teoriataustan etsiminen Internet, Teoriataustan tutustuminen
12 | perjantai 23.3.2012 3 | Teoriataustan etsiminen Internet, Teoriataustan tutustuminen
12 | lauantai 24.3.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet, Teoriataustan tutustuminen




12 | sunnuntai 25.3.2012 0
17 | 13 (23h) maanantai 26.3.2012 3 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
13 | tiistai 27.3.2012 1 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
13 | keskiviikko 28.3.2012 1 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
13 | torstai 29.3.2012 1 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
13 | perjantai 30.3.2012 1 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen, teoriataustaan
13 | lauantai 31.3.2012 5 | tutustuminen
13 | sunnuntai 1.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
15 | 14 (14h) maanantai 2.4.2012 2 | Dokumenttihallinnointi Reima Oy:ssa
14 | tiistai 3.4.2012 0
14 | keskiviikko 4.4.2012 2 | Edistymisraportin kirjoitus
14 | torstai 5.4.2012 0 | Edistymisraportin/ajoituksen palautus
Ohjauskokous toimekiantajan kanssa (Kankaanpaa), Yleista keskustelua
14 | perjantai 6.4.2012 1 | opinndytetydsta
14 | lauantai 7.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
14 | sunnuntai 8.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
12 | 15 (13h) maanantai 9.4.2012 2 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
15 | tiistai 10.4.2012 2 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
15 | keskiviikko 11.4.2012 0
15 | torstai 12.4.2012
15 | perjantai 13.4.2012 3 | Teoriataustaan tutustuminen, Dokumenttihallinnointi Reima Oy:ssa
15 | lauantai 14.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet, Kirjallisuuteen tutustuminen
15 | sunnuntai 15.4.2012 0
25 | 16 (25h) maanantai 16.4.2012 2 | Dokumenttihallinnointi Reima Oy:ssa
16 | tiistai 17.4.2012 3 | Teoriataustaan tutustuminen, Teoriataustan kirjoitus
16 | keskiviikko 18.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet/Kirjoitus
16 | torstai 19.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet/Kirjoitus
16 | perjantai 20.4.2012 5 | Teoriataustan etsiminen Internet/Kirjoitus




16 | lauantai 21.4.2012 0 | Teoriataustan kirjoitus tutkimus
16 | sunnuntai 22.4.2012 5 | Kirjallisuuden lukeminen, Teoria
19 | 17 (20h) maanantai 23.4.2012 0
17 | tiistai 24.4.2012 0
17 | keskiviikko 25.4.2012 3 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldhdemateriaaliin syventyminen
17 | torstai 26.4.2012 3 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldhdemateriaaliin syventyminen
17 | perjantai 27.4.2012 3 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/lahdemateriaaliin syventyminen
17 | lauantai 28.4.2012 5 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldhdemateriaaliin syventyminen
17 | sunnuntai 29.4.2012 5 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldhdemateriaaliin syventyminen
19 | 18 (20h) maanantai 30.4.2012 0
18 | tiistai 1.5.2012 3 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/lahdemateriaaliin syventyminen
18 | keskiviikko 2.5.2012 1 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/lahdemateriaaliin syventyminen
18 | torstai 3.5.2012 3 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldahdemateriaaliin syventyminen
18 | perjantai 4.5.2012 2 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/lahdemateriaaliin syventyminen
18 | lauantai 5.5.2012 5 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/lahdemateriaaliin syventyminen
18 | sunnuntai 6.5.2012 5 | Tutkimussuunnitelman kirjoitus/ldahdemateriaaliin syventyminen
0 | 19 (9h) maanantai 7.5.2012 0
19 | tiistai 8.5.2012 0
19 | keskiviikko 9.5.2012 0
19 | torstai 10.5.2012 0
19 | perjantai 11.5.2012 0
19 | lauantai 12.5.2012 0
19 | sunnuntai 13.5.2012 0
15 | 20 (10h) maanantai 14.5.2012 2 | Tutkimussuunnitelman lapikaynti, poytakirjan kirjoitus
Teoriataustan tarkennus/korjaus, Teoriataustan uudelleen miettiminen,
20 | tiistai 15.5.2012 2 | Lahteiden etsiminen
20 | keskiviikko 16.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus
20 | torstai 17.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus
20 | perjantai 18.5.2012 1 | Edistymisraportin kirjoitus
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20 | lauantai 19.5.2012 3 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
20 | sunnuntai 20.5.2012 3 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen

13 | 21 (2h) maanantai 21.5.2012 1 | Poytékirjan/edistymisraportin palautus
21 | tiistai 22.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
21 | keskiviikko 23.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
21 | torstai 24.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
21 | perjantai 25.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
21 | lauantai 26.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen
21 | sunnuntai 27.5.2012 2 | Teoriataustan tarkennus/korjaus/tiivistaminen

10 | 22 (9h) maanantai 28.5.2012 3 | Kyselyiden kirjoitus / toimeksiantajan kanssa kyselyiden mietintaa
22 | tiistai 29.5.2012 2 | Kyselyiden kirjoitus
22 | keskiviikko 30.5.2012 2 | Tutkimussuunnitelmien etsimen Internetista
22 | torstai 31.5.2012 2 | Tutustuminen tutkimukseen

Kyselyiden lahetys, tutustuminen tutkimukseen, Veny tyo kiireiden takia. Piti
22 | perjantai 1.6.2012 1 | Iahettda jo viikolla 19
22 | lauantai 2.6.2012 0
22 | sunnuntai 3.6.2012 0
8 | 23 (14h) maanantai 4.6.2012 2 | Tutkimuksen teoriataustan lapikaynti toimeksiantajan kanssa

23 | tiistai 5.6.2012 4 | Teoriataustan viilaus
23 | keskiviikko 6.6.2012 1 | Teoriatausta suunnittelu, Verkkoasema kohtaa voisi laajentaa
23 | torstai 7.6.2012 1 | Teoriatausta suunnittelu, M-files ohjelmasta voisi kertoa hieman lisaa
23 | perjantai 8.6.2012 0
23 | lauantai 9.6.2012 0
23 | sunnuntai 10.6.2012 0

10 | 24 (12h) maanantai 11.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/suunnittelu
24 | tiistai 12.6.2012 2 | Aikataulun kirjoitus excel taulukkoon

Toteutuneet

tunnit

Suunnitellut tunnit

235

242
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56 48
6 | (12h) keskiviikko 13.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/kirjoitus
torstai 14.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/kirjoitus
perjantai 15.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/kirjoitus
lauantai 16.6.2012 0
sunnuntai 17.6.2012 0
8 | 25 (11h) maanantai 18.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/kirjoitus
25 | tiistai 19.6.2012 2 | Teoriataustan viilaus/kirjoitus
25 | keskiviikko 20.6.2012 4 | Tutkimuksen tavoitteet
25 | torstai 21.6.2012 0
25 | perjantai 22.6.2012 0
25 | lauantai 23.6.2012 0
25 | sunnuntai 24.6.2012 0
11 | 26 (15h) maanantai 25.6.2012 0
26 | tiistai 26.6.2012 1 | Tutkimuksen tarkoitus, analysointi ja tulokset
26 | keskiviikko 27.6.2012 1 | Tutkimuksen tarkoitus, analysointi ja tulokset
26 | torstai 28.6.2012 2 | Tutkimuksen tarkoitus, analysointi ja tulokset
26 | perjantai 29.6.2012 3 | Tutkimuksen kirjoitus
26 | lauantai 30.6.2012 2 | Tutkimuksen kirjoitus
26 | sunnuntai 1.7.2012 2 | Tutkimuksen kirjoitus
Tutkimuksen tarkoitus, analysointi ja tulokset & tutkimuksen rakenteen
9 | 27 (9h) maanantai 2.7.2012 2 | suunnittelu
27 | tiistai 3.7.2012 0
27 | keskiviikko 4.7.2012 0
27 | torstai 5.7.2012 4133ja3.4
27 | perjantai 6.7.2012 3 | Tutkimuksen kirjoitus
27 | lauantai 7.7.2012 2 | Tutkimuksen kirjoitus
27 | sunnuntai 8.7.2012 0
12 | 28 (15h) maanantai 9.7.2012 0
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28 | tiistai 10.7.2012 0
28 | keskiviikko 11.7.2012 4 | Tutkimuksen tavoitteet
28 | torstai 12.7.2012 3 | Suositukset, Pohdinta
28 | perjantai 13.7.2012 3 | Suositukset, Pohdinta
28 | lauantai 14.7.2012 2 | Tutkimuksen tekstin tarkastaminen ja korjaukset
28 | sunnuntai 15.7.2012 0

11 | 29 (20 h) maanantai 16.7.2012 0
29 | tiistai 17.7.2012 3 | Tutkimuksen tekstin korjausta lisdysta.
29 | keskiviikko 18.7.2012 2 | Tutkimuksen ldhteiden etsiminen netista. Ei I6ytynyt uutta
29 | torstai 19.7.2012 2 | kasiteluettelon kirjoitus
29 | perjantai 20.7.2012 2 | Johdannon uudelleen kirjoitus
29 | lauantai 21.7.2012 2 | Tutkimuksen kieliasun tarkastusta
29 | sunnuntai 22.7.2012 0

1 | 30(3h) maanantai 23.7.2012 1 | Ohjauskokouksen siirto paivalle 17.8.2012. Tutkimuksen jatkon suunnittelua
30 | tiistai 24.7.2012 Kesdloma
30 | keskiviikko 25.7.2012 Kesdloma
30 | torstai 26.7.2012 Kesdloma
30 | perjantai 27.7.2012 Kesdloma
30 | lauantai 28.7.2012 Kesdloma
30 | sunnuntai 29.7.2012 Kesdloma
0| 31(4h) maanantai 30.7.2012 Kesdloma

31 | tiistai 31.7.2012 Kesdaloma
31 | keskiviikko 1.8.2012 Kesdaloma
31 | torstai 2.8.2012 Kesdaloma
31 | perjantai 3.8.2012 Kesdaloma
31 | lauantai 4.8.2012 Kesdaloma
31 | sunnuntai 5.8.2012 Kesdaloma

10 | 32 (2h) maanantai 6.8.2012 0 | Kipea
32 | tiistai 7.8.2012 0 | Kipea
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32 | keskiviikko 8.8.2012 0 | Kipea
32 | torstai 9.8.2012 0 | Kipea
32 | perjantai 10.8.2012 4 | Tutkimuksen viimeistely, kirjoitus
32 | lauantai 11.8.2012 4 | Tutkimuksen viimeistely,kirjoitus
32 | sunnuntai 12.8.2012 2 | Tutkimuksen viimeistely
6 | 33 (4h) maanantai 13.8.2012 2 | Tutkimuksen viimeistely
33 | tiistai 14.8.2012 2 | Tutkimuksen viimeistely
33 | keskiviikko 15.8.2012 1 | Tutkimuksen viimeistely
33 | torstai 16.8.2012
33 | Perjantai 17.8.2012 1 | Ohjauskokous toimeksiantajan kanssa
4 maanantai 1.10.2012 Tutkimuksen viimeistely,teoriataustan kirjoitus
4 lauantai 6.10.2012 Tutkimuksen viimeistely,teoriataustan kirjoitus
4 keskiviikko 17.10.2012 Tutkimuksen viimeistely,teoriataustan kirjoitus
4 torstai 18.10.2012 Tutkimuksen viimeistely,teoriataustan kirjoitus
4 keskiviikko 7.11.2012 Tutkimuksen viimeistely,teoriataustan kirjoitus, loppuraportin kirjoitus
3 torstai 8.11.2012 Loppuraportin kirjoitus
3 perjantai 9.11.2012 Loppuraportin kirjoitus
3 lauantai 10.11.2012 Loppuraportin kirjoitus
3 sunnuntai 11.11.2012 Loppuraportin kirjoitus
10 maanantai 12.11.2012 Tutkimusen viimeistely
13-
15 tiistai-keskiviikko 14.11.2012 Tutkimusen viimeistely
Toteutuneet | Suunnitellut tunnit
tunnit yht. yht.
366 378
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