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This thesis was commissioned by Normek Group, which has expanded intensively in
the 21 century. Due to a significant increase in the amount of data to be handled the
decision was made that it would be cost-effective to invest in document management
system. Furthermore, real time information flow and data management had to be en-
sured, especially because Normek Group operates in several locations.

Normek Group operates in various business areas and the business of the company con-
sists of separate construction projects, each with its own features. These facts were tak-
en into account when choosing the appropriate document management system for the
company.

This thesis deals with data management and document management in general but from
the point of view of Normek Group. The focus is on the relevance of data management
and documentation in project communication.

The basis of this thesis was the document management system the company had chosen
and the facts that affected this choice. The thesis also describes the starting point of the
document recording practices in different operations of the company as well as the
launch of this documentation project and the implementation of the software. In conclu-
sion, the financial and functional corporate advantages of the chosen document man-
agement software are analysed and discussed.

Key words: document management, data management, projects, processes
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1 JOHDANTO

Normek Oy —konserni on kasvanut ja laajentunut myds maantieteellisesti, jolloin syntyi
tarve saada aikaan yhtendinen tietojen tallennusjarjestelma.  Aikaisempi
dokumentointijarjestelma oli riittdvd, kun projektit hoidettiin yhdell& tehtaalla alusta
loppuun. Myds my6hemmaéssa vaiheessa toiminnan laajentuessa 4-5 paikkakunnalle

jarjestelma toimi viela vélttavasti tiedon tallentamiseen ja jakamiseen asianosaisille.

Uusien ratkaisujen l0ytdminen tuli valttdamattomaksi ei ainoastaan kasiteltdvien
dokumenttien madran vaan myods sen vuoksi, ettd palvelinten kapasiteetti ei enda
riittdnyt tiedon kasittelyyn. Yritys toimii usealla liiketoiminta-alueella ja on
voimakkaasti kasvanut yritysostojen kautta. Kasiteltdvan tiedon mééra on lisdantynyt

huomattavasti koko 2000-luvun ajan ja varsinkin viime vuosina.

Huomioitavaa on, ettd Normek Oy:n liiketoiminta perustuu erilaisiin ja toisistaan
erillisiin  rakennusprojekteihin. Projektiluonteinen toimintaymparistd, sen mukanaan
tuomat erityispiirteet ja dokumentointitarpeet maédrittivat valittavaa ohjelmistoa.
Yhdella projektilla saattoi tulla kasiteltdvéksi tuhansia piirustuksia, puhumattakaan

projektin muista dokumenteista.

Opinndytetyossa kasitellaan dokumentointia lahtokohtatilanteessa,
tiedontallennusjarjestelman valintaa ja dokumentoinnin tulevaisuutta hankitun
ohjelmiston avulla. Opinndytetydssa kasitelldédn ohjelman lanseerausta yleisesti, mutta
erityisesti paneudutaan lanseeraukseen Alavuden terdsrakenneyksikdssa ja muutoksiin
ainestodistusten  kasittelyssd, tallentamisessa ym.  Alavudella on  myos

julkisivurakentamista.



2 TIEDON HALLINTA

”We know more than we can tell” Polanyi (1966) on todennut (Dalkir 2005, 8).

Tieto voidaan jakaa kahteen p&éakategoriaan, hiljaiseen tietoon ja eksplisiittiseen tietoon,

joka on muodollista, systemaattista ja tarkkaan madriteltyd. Paradoksaalista on, ettd

juuri hiljainen, vaikeasti ilmaistava tieto on useimmiten arvokkainta.

Alla olevalla kaaviolla Sergiu Jecan
mukaansa yrityksille, jotka kéyttavat

hyodykseen, on kuvaavaa:

kuvaa tiedon hallinnan kokonaisuutta. Hanen
tietdimyksensd parhaalla mahdollisella tavalla

- Erinomainen asiakastuntemus

- Innovointi ja luovuus

- P&atokset tehddén laajan tiedon pohjalta

- Toimintojen tehokkuuden ja vaikuttavuuden jatkuva paraneminen

- Hyva riskien hallinta

N&ma kaikki omalta osaltaan parantavat yrityksen suorituskykya ja kannattavuutta.

Explicit

- knowledge

Knowledge
management

Tacit
knowledge

Information management

e Categorisation

® Search & reporting

e Information retrieval — eq, web crawler

| Content management |

| Document management |

| Records management |

| Collaboration & project management

| Workflow & forms — eg, PDF & other renditions

| Event notification by email

Directory services — eg, remote cache
management of replicated information

Open architecture — ie, XML, enabling
links to other systems (ERP packages,
imaging systems, etc)

Skills database

KUVIO 1. Tiedon hallinnan toiminnallisuus (Jecan 2013)
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Kimiz Dalkir paneutuu teoksessaan "Knowledge Management in Theory and Practise”
(Dalkir 2005) tiedonhallinnan rakenteeseen ja sen kdytdnnon toteuttamiseen. Kirjaa
varten h&n on tutkinut laaja-alaisesti eri lahdeaineistoja, teorioita ja esimerkkitapauksia
kootakseen niistd kattavan teoksen aiheesta tiedon hallinta teoriassa ja kaytannossa.
Hénen Kirjaansa perustuen opinndytetyon tekija kay lapi tiedon hallintaa, sen tarkeytta

ja rakennetta yrityksessa, yrityskulttuurin merkitysté ja tiedon hallinnan haasteita.

2.1 Tiedon hallinta ja sen merkitys

Kirjaa varten Kimiz Dalkir on tutustunut moniin teoreettisiin tapoihin lahestya tiedon
hallintaa. Naiden perusteella kehitettiin uusi teoria, jossa tarkastellaan tiedon hallintaa
kolmen prosessin jatkuvana Kkiertona: tiedon kerddminen ja kokoaminen, tiedon

jakaminen, tiedon hallinta ja soveltaminen.

Davenportin ja Prusakin mukaan ainoa yrityksella oleva pysyvé etu on sen tietopadoma,
kuinka tehokkaasti se kéyttaa tatd padomaansa ja kuinka nopeasti yritys hankkii uutta
tietoa ja kayttaa sita (Dalkir 2005, 2). Tiedon luomisesta ja jakamisesta on tullut tarke&
Kilpailuvaltti. Tiedon hallinnalla pyritddn varmistamaan, ettd organisaation tiedot,
yksiloiden omat taidot, osaaminen, ajatukset, innovaatiot ja ideat hyddynnetdédn

taysiméaaraisesti entistid tehokkaamman organisaation saavuttamiseksi.

Tiedon luonteenomaisia piirteita ovat:
- Tiedon kéytto ei kuluta sita
- Tiedon siirto ei johda sen menettdmiseen
- Tietoa on runsaasti, mutta kyky kayttaa sité on rajallinen
- Paljon organisaatiolle arvokasta tietoa k&velee ulos péivéan paatteeksi

Voidakseen séilyttdd henkisen pd&domansa organisaation on ensin tunnistettava tuo
paddoma. Tieto on tdman jalkeen pystyttava séilyttdmaan siten, ettd se on palautettavissa
ja kaytettavissa uudelleen niin helposti kuin mahdollista. Tdma konkreettinen tieto on
pystyttava siirtdamadn yksiloltad toiselle, toimijayhteisén (a community of practice)
jasenten VAlilla sekd oppimisen ja uudistettujen kéaytantdjen kautta takaisin

organisaation hyvaksi, osaksi tietopddomaa. Kaikilla eldméan, myos liike-eldman,
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alueilla on tunnistettava tiedon ja siihen liittyvien prosessien ratkaiseva merkitys

elinkelpoisuudelle ja menestymiselle.

Miksi tiedon hallinta ja sen soveltaminen koetaan nykypaivéna niin tarkeaksi? Siihen on
nelja keskeista syyta:
1.Liike-elaman kansainvalistyminen. Taméan pdaivén yritykset ovat kansainvalisig,
monikielisia ja —kulttuurisia.
2.0ppiva organisaatio. Tyotahti on Kiihtynyt. Teemme enemmaén lyhyemmassé
ajassa, mutta meidan on myos kaytettava tydaikamme fiksummin pysyaksemme
kiithtyvan ty6tahdin ja kasvavan tydomaaran vauhdissa.
3.”Yrityksen muistinmenetys.” Nykyaan tyovoima on liikkuvampaa. Enad ei
tyoskennelld samassa organisaatiossa koko tydeldaman ajan.
4.Teknologinen kehitys. Tietotekniikan kehittymisen my6ta nykyaikana odotetaan,

ettd olemme tavoitettavissa aina ja kaikkialla.

2.2 Tiedon keraaminen, kokoaminen ja jakaminen

Nykypéivan nopeatempoisessa talouselamassa tieto on kilpailuvaliti, jota pitadé suojella,
jalostaa ja jakaa organisaation jasenille. Ennen yrityksen menestyminen saattoi perustua
muutamien strategisesti tarkeiden henkildiden tietdmykseen. Kuitenkin, enenevassa
madrin kilpailuetu perustuu siihen, ettd henkil6kohtainen tietdmys on organisaation
kaytossd ja muovautuu koko organisaation osaamiseksi. Vastavuoroisesti tamé

organisaation sisainen tieto tdydentaa yksittaisen henkildn tietdmysté vahvistaen sita.

Organisaation hiljainen tieto on myo6s pystyttavé kerddmaan koko organisaation ja sen
yksiloiden kayttoon. Ellei tdssa onnistuta, jad tdma tietotaito hyddyntamatta
organisaation tuottavuuden parantamiseksi. Huomioitavaa on, ettd yleisesti ottaen

suurin osa yritysten tietopddomasta on taté hiljaista tietoa.

International Data Corporationin (IDC) Feldman (2004) arvioi, ettd tietotyota tekevat
kayttivat 15 — 30 % tyOajastaan tiedon hakemiseen ja alle 50 % tapauksista he 10ysivét
sen, mitd etsivat (Dalkir 2005, 110). Tiedon uudelleen luomiseen kaytetty aika on
lisddntynyt ja mika vield huolestuttavampaa, asioissa edetdan ja péaatoksia tehdaan
puutteellisiin tietoihin perustuen. Vuonna 2004 IDC arvioi, etta yritys, jolla on 1000
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tiedon parissa tydskentelevad tyontekijaa, menettdd 6 miljoonaa US-dollaria vuosittain
pelkéstaéan tiedon etsimiseen. Tiedon tyostdminen uudelleen maksaa 12 miljoonaa US-
dollaria lisdd. Voi vain arvioida, kuinka huomattava merkitys yrityksen taloudelle olisi,
jos tdmd turhaan tiedon etsintddn kéytetty aika voitaisiin kanavoida tuottavaan

toimintaan.

Tiedon jakamisen esteitd on monia, mutta t4ssd on mainittu muutamia keskeiseksi
havaittuja. Tieto koetaan henkil6kohtaiseksi omaisuudeksi tai se voidaan kokea vallan
valineeksi. Tiedon tai tietoldhteen uskottavuus kyseenalaistetaan tai yrityskulttuuri ei
kannusta tiedon jakamiseen. My06s verkostojen puuttuminen organisaatiossa voi haitata

tiedon jakamista.

2.3 Tiedon soveltaminen ja sisallon hallinnan tyokalut

Tiedon soveltaminen kaytantdon edellyttdd, ei ainoastaan ldydetyn tiedon
ymmartamista, vaan se on myods koettava hyvéksi tavaksi tehdd asioita. Kun jo
olemassa olevaa tietoa sovelletaan ja jalostetaan, se nékyy toimintatapojen muutoksena.

Puhutaan ns. oppivasta organisaatiosta.

Tiedon hallinta on laajempi késite kuin dokumenttien hallinta. Tiedon hallinta on
sisallon hallintaa, jossa asiakirja pilkotaan osiin ja nd&ma osat Kkartoitetaan ja
luokitellaan. Tiedonhallintajarjestelmat auttavat késittelemaén tata tietoa, mukaan
lukien tiedon:

- Hankkiminen, indeksointi ja arkistointi

- Haku ja kaytto

- Luominen ja kommentointi

- Yhdistdminen, kokoaminen ja muuttaminen

- Seuranta

Organisaation tiedon hallinta koostuu vahintadan kolmesta tasosta:
1. Tietokerros, jossa yhdistyy kaikentyyppinen tieto tallennuspaikasta huolimatta.
2. Prosessi, jossa kuvataan miten tieto linkittyy kayttoéon ja kayttajiin.
3. Kayttoliittymd, jonka avulla tietoon paastdan kasiksi prosessitasoon sisallytetyn

logiikan mukaisesti.
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Organisaatio ei pysty tehokkaasti hallitsemaan tietoa pelkastadn ensimmaisell tasolla
ts. yhdistelemalla tietoa, vaan tieto on pystyttdva jasentdmadn ja tietosiséllosséd on
kyettdva navigoimaan. Tama onnistuu metatietojen (tietoa tiedosta), siséltohierarkian ja

yksityiskohtaisten tietojen avulla.

2.4 Yrityskulttuurin rooli

Tiedon hallinnan organisointi edellyttdd l&hes aina yrityskulttuurin muutosta. Jos ei
taydellistd muutosta, niin ainakin hienoséatod, ettd pystytddn edistdmaddn tiedon
jakamista ja yhteisty6td. Muutosta ei useinkaan vastusteta pelkén vastustamisen vuoksi,
vaan sitd vastustetaan, jos ehdotettu muutos koetaan ainoastaan maadrayksena,
sanelupolitiikkana, eikd parannuksena henkilokohtaisiin tydtehtdviin. Usein tunnetaan
my0s ulkopuolisuutta, eikd olla kiinnostuneita siitd, onnistutaanko toimintatapoja

muuttamaan vai ei.

Se, ettd tiedon jakaminen on osa yrityskulttuuria, perustuu luottamukseen, johon taas
olennaisesti liittyy tiedottaminen, sitouttaminen ja kannustaminen yritykselle
valttamattomien muutosten aikana. Yrityskulttuuri on avainasemassa, kun halutaan

varmistaa, etta tirkeé tieto kulkee organisaation sisalla.

Gruber ja Duxbury (2001) totesivat, ettd seuraavat ominaisuudet kuvaavat ymparistoa,
joka kannustaa tiedon jakamista (Dalkir 2005, 187):

Tiedon jakamista horisontaalisesti kannustetaan.

Avoimuus ja lapindkyvyys. Organisaation tavoitteet ovat kaikkien tiedossa.
Ryhmien valista viestinta4 ja koordinointia tuetaan.

Luottamus ja yhteiset tavoitteet.

o ~ e

Ylimman johdon tuki, myos vertikaalisesti.

Yrityskulttuuri  on  monimutkainen kokonaisuus, jota kuvaa yha parempien
laatutavoitteiden saavuttaminen. Organisaation kulttuurin muutosta voidaan kuvata
kehitysprosessiksi, kypsymisprosessiksi. Kun yritys kehittyy ja kypsyy, myo6s sen

yrityskulttuuri kehittyy mukana. Organisaation kypsyysmallien avulla saadaan késitys
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siitd, missé kehitysvaiheessa organisaation pitdd vahintdén olla, ennen kuin tehokas

tiedon hallinta on mahdollista.

Néitd kypsyysmalleja on useita, joista useimmat on johdettu Paulkin ja kumppaneiden
vuonna 1995 esittamasta mallista Capability Maturity Model” (CMM). Se kuvaa viitta
organisaation kehitysvaihetta ja niissa kussakin ndhtdvissa olevia prosessin hallinnan
ominaispiirteitd.  Yrityksen  olisi  omaksuttava ja  toteutettava  uuden
ohjelmistosovelluksen kayttoonotto oman kehitysasteensa mukaisessa
toimintaymparistéssa. CMM-mallit selventavat myos kéytantojd, joilla seuraava

kehitysaste on saavutettavissa.

CMM-mallin viisi vaihetta:

1. Lahtdtilanne.  Prosessit  ovat  tilapdisia, kaoottisia ja  useimmiten
madrittelemattomia.

2. Prosessit ovat toistettavia. Perusprosessit ovat olemassa ja on myods
kurinalaisuutta pitdytya néissa prosesseissa.

3. Madritelty. Kaikki prosessit on maaritelty, dokumentoitu, standardoitu ja
integroitu toisiinsa.

4. Johdettu. Prosesseja arvioidaan keradmaéll@ yksityiskohtaista tietoa prosesseista
janiiden laadusta.

5. Optimointi. On omaksuttu ajatus jatkuvasta prosessien kehittdmisestd palautteen

kautta. Uusia ideoita ja teknologioita testataan.

Seuraavaksi on kuvattuna organisaation kypsyysmalli, joka perustuu CMM-malliin,

mutta paneutuu erityisesti organisaation muutokseen ja kulttuuriin.

Kypsyysvaihe Kuvaus

1. Kaoottinen -Ei yhtendista kulttuuria
-P&&tokset tehddén lennossa
-Ei selvéé johtajaa
-Ei médriteltya toimintamallia

-Tyontekijakato
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2. Tilapéinen -Useita paikallisia kulttuureja, johtamis- ja toimintamalleja
-Paatoksenteko paikallisesti
-Tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri, lukuun ottamatta niita

tyontekijaryhmid, joita suositaan

3. Organisoitu -Myos paikallisesti samanlaiset kulttuurit
-Paikallinen paatoksenteko perustuu yhtion strategiaan
-Paikallinen johto on mukana yrityksen johtoryhmaéssa
-Yrityksen toimintamallia viedaén paikalliselle tasolle

-Pysyvé henkildsto

4. Johdettu -Yhteinen yrityskulttuuri ja toimintamallit
-Yrityksen strategia ohjaa toiminnan lyhyen tahtdimen
suunnitelmia
-Yrityksen johtotiimi valmentaa ja sparraa johtajia
-Yrityksen strateginen suunta madrittdd rekrytointia ja

henkilokuntaa

5. Joustava organisaatio
-Kulttuuri mukautuu strategisesti
-Toimintamalli mukautuu aktiivisesti ympdariston muutoksiin

-Ammattilaiset kilpailevat paasysta yrityksen palvelukseen

2.5 Tiedon hallinan strategia ja asiantuntijatiimi

Asianmukainen tiedon hallinnan strategia linkittyy koko organisaation liiketoiminnan
tavoitteisiin ja on hyva mittari ndiden tavoitteiden saavuttamisen seurantaan. Kaksi
yleisintd tiedon hallinnan tavoitetta ovat innovaatiot ja tiedon jalostaminen

uusiokayttoon.

Tiedon hallinnan strategian tavoitteena on tunnistaa, miten organisaatio pystyy
tehokkaimmin hyddyntdmaadn tietopddomaansa. Kun strategia on mééritelty, voidaan
aloittaa selvitysty0 organisaation tiedon hallinnan perustoiminnoista ja teknologisista

vaihtoehdoista tiedon kaésittelyyn. Strategia toimii ikdan kuin karttana, jonka avulla
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voidaan tunnistaa ja laittaa etusijalle ne aloitteet, tyokalut ja toimintamallit, jotka

tukevat liiketoiminnan tavoitteita pidemmalla aikavalilla.

Niin yksilétasolla kuin yhteis6- ja organisaatiotasollakin on muodostettava vahva
yhteys, jotta tiedon hallinnan strategia toimii niin kuin on suunniteltu. On kiinnitettava
huomiota myo6s siihen, ettd avoimuus, lapindkyvyys ja luovuus ovat organisaatiossa
tasapainossa. Téata kautta saadaan lisattyd innovatiivisuutta, mutta myods toisaalta

vakiinnutetaan toimintoja, jolloin organisaatiosta tulee tehokkaampi.

Yrityksen on otettava huomioon, kun on perustamassa tiimid huolehtimaan
organisaation tiedon hallinnasta, ettd onnistuakseen tdman ryhmén on kollektiivisesti
omattava seuraavat taidot: viestinta- ja johtamistaidot, asiantuntemusta tiedon hallinnan
menetelmistd, prosesseista ja tyOkaluista, taitoa neuvotella ja kykya strategiseen
suunnitteluun. Lisdksi tiimin on tunnettava organisaatio, tiimin jasenilld on oltava
yhteys toimivaan johtoon, kyky omaksua tiedonhallintajarjestelma ja ottaa hallittuja

riskeja.

Thurow (2003, 2004) toteaa, ettd taloutemme perustuu yhd enenevassad maarin tietoon ja
jokaisessa yrityksessa tulee jossain vaiheessa tyodskentelemaddn tiedon hallinnasta
vastaava johtaja, Chief Knowledge Officer (CKO) tai Chief Learning Officer (CLO).
Mik& tahansa titteli talla tiedon hallinnasta vastaavalla henkil6llda onkin, on hdnen
tehtdvandén johtaa aiemmin mainittua tiedon hallinnan tiimid, tunnistaa yrityksen
tietopuutteet ja erityisesti yrityksen tarvitsema kriittinen tieto. Skyrmen (1997)
madritelman mukaan taméa henkild vastaa siitd, ettd organisaatio hyddyntaa parhaalla
mahdollisella tavalla tirkeimméan voimavaransa, tietonsa ja osaamisensa. (Dalkir 2005,
290.)

Tiedon hallinnan johdon tehtéviin kuuluu muuntaa yrityksen tiedon hallinnan strategia
konkreettisiksi aloitteiksi ja toimenpiteiksi, joiden avulla saavutetaan organisaation

liiketoiminnalliset tavoitteet. Nama aloitteet jaetaan neljaan paékategoriaan:

Ajaa omaa asiaansa yrityksessa ts. tiedon jakamisen tarkeytta
Luoda teknologiset edellytykset helpottamaan tiedon jakamista

Edistaa yrityskulttuuria, joka palkitsee ja kannustaa tiedon jakamista

el

Arvioi ja mittaa tiedon ja tiedon hallinnan kéytantéjen arvoa yritykselle
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Kuviossa 2 Dalkir (2005, 284) esittdd integroidun tiedon hallinnan syklin. Dalkir
havainnollistaa, kuinka edelld kasitellyt tiedon hallinnan osat yhdistyvat toisiinsa

toimivaksi kokonaisuudeksi.

~——— Organizational Culture N

KM Strategy

Assess

' <

Knowledge Sharing
and Dissemination

Knowledge Capture
and/or Creation

Contextualize

KM Team
KM Metrics

Knowledge Acquisition
Update and Application

KM Technologies

KUVIO 2. Integroitu tiedon hallinnan sykli (Dalkir 2005)

2.6 Haasteet

Dalkir (2005, 304-305) toteaa, ettd tiedon hallinnan haasteista ei ole mahdollista tehda

tyhjentdvaa luetteloa, mutta yleisesti ollaan sitd mieltd, ettd seuraavat ovat niista

tarkeimpié.
1. Ihmisié ja kulttuurindkékulmaa ei oteta huomioon.

Tiedon hallinta ajatuksena pitdd myyda tyontekijoille. Monissa tapauksissa
tyontekijoita itse asiassa pyydetddn luovuttamaan tietonsa ja kokemuksensa,
juuri ne ominaisuudet, jotka tekevat heistd arvokkaita yksil6ind. Vaikutukset

tyonkulkuun pitédd késitelld niin avoimesti kuin mahdollista. T&ssa tilanteessa
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yrityskulttuurilla on merkityst&; millainen on yrityksen muutosvalmius, kun on

tarve mukautua tiedon hallinnan tarpeita vastaavaksi.

2. Teknologiaa korostetaan.

Yrityksen tiedon hallinta ei voi perustua pelkéstddn teknologiaan. Teknologia
yksistddn ei tarjoa mitadn ihmeratkaisua tdhadn ongelmaan. Teknologia tukee
yrityksen tiedon hallintaa, mutta onnistuakseen se on yhdistettava yrityksen
tiedon hallinnan strategiaan. Kaiken tdmén perustana on yrityskulttuuri, joka

mahdollistaa ja palkitsee arvokkaan tiedon jakamista.

3. Liiketoiminnan tavoitteita ei oteta huomioon.

Yrityksen liiketoiminnan tavoitteet pitad ottaa huomioon kaikessa toiminnassa,
niin myos tiedon hallinnassa. Erilaisten tietojen ja kaytannén kokemusten
jakaminen on sindnsa hyva asia, kunhan sen taustalla on jokin varsinainen

liiketoiminnallinen syy.

4. Tieto ei ole muuttumatonta.

Tieto voi vanhentua nopeasti, joten tiedon hallinnan ohjelmaa on pidettavéa ajan
tasalla, sitd on muutettava ja siitd on poistettava vanhentuneet tiedot. Ajan
kuluessa se, mikd on merkityksellistd tietoa, muuttuu ja tyontekijoiden
osaaminen pitdd mukauttaa tahdn muutokseen. Tiedon hallinta on jatkuva,

paattymaton prosessi.

5. Keskitytadn madraan eika laatuun.

Tietoa nimenomaan hallitaan. Valtavasta tietotulvasta on tunnistettava

yritykselle olennainen tieto, jota jaetaan organisaatiossa.

Jo aiemmin mainitut ominaisuudet, joita yrityksen tiedon hallinnan tiimilta ja johtajalta
vaaditaan, linkittyvat selkedsti yll& mainittuihin haasteisiin. Haasteet ovat moninaiset,
joten myds tiimin kokoonpanossa pitdd olla tiedon hallinnan eri osa-alueiden

asiantuntijoita.
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3 DOKUMENTTIEN HALLINTA

Dokumenttien hallinnassa ei ole kyse ainoastaan dokumentin, sahkdisen tai paperisen
hallinnasta, vaan kyse on koko dokumentin elinkaaren hallinnasta ja yleiselld tasolla

tiedon hallinnasta.

Dokumentin elinkaari

Katselu

T Arkistoimnti

v ¥

Pysyvii
slilytys

Luonti » Muukkuus—) Julkaisu » Haku

Poisto

KUVIO 3. Dokumentin elinkaari (Juha Anttila, iITC. Dokumenttien hallinta)

Mikd on dokumentti? Dokumentti on jokin asiakokonaisuus, joka on tarkoitettu
nimenomaan ihmisen tarkasteltavaksi. Mika tahansa tallennettu tiedosto ei ole
dokumentti, ellei tiedetd mitd tiedosto koskee. Vasta fyysiseen tiedostoon lisatyt
ominaisuustiedot tekevadt siitd dokumentin. Dokumentteja voidaan hallita niihin

liitettyjen ominaisuuksien avulla. (Anttila 2001, 1-2.)

Dokumenttien hallintaa edesauttaa niiden luokittelu eri dokumenttityyppeihin ja
virtuaalisiin kansioihin. Hakutoiminnot ovat tarked tekija dokumenttien hallinnan
onnistumisessa. Tietoja pitdd pystyd hakemaan eri kriteereilld metatietojen ja
luokittelujen avulla. (Jubha Anttila, IITC 2013.) Dokumenttityyppien luokitteluun
kannattaa uhrata aikaa. Luokittelu menettdd merkityksensd, jos dokumenttityyppejé on
litan paljon. Dokumenttityypit pitdé yksiloida ja jos tarkennuksia halutaan, voidaan asia

toteuttaa antamalla dokumenttityypeille erilaisia ominaisuuksia.
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Erityyppisia tietoja haettaessa on tarkoituksenmukaista kéayttdd eri hakumenetelmié.
Haettavana voi olla esim. yksittdinen dokumentti, dokumenttikokoelma tai jokin
asiatieto. Joissain tapauksissa dokumenttia on perusteltua hakea virtuaalisen
kansiorakenteen avulla tai haku voidaan tehdd dokumenttien siséllon perusteella. Kun
on tehty jaottelu dokumenttityyppeihin, myos tatd voidaan kéyttdd hakuperusteena.
Dokumenttityyppind voi olla vaikkapa tarjous ja kéytettdessa tata hakukriteerid saadaan
lueteltua kaikki tarjoukset asiayhteydesta riippumatta.

Erilaisia hakuja on syyté tallentaa, jos niitd kaytetddn useasti. Ohjelmistoon voidaan
tallentaa yleisesti kéytettaviad hakuja jarjestelménvalvojan toimesta ja tdmén liséksi
kukin voi tallentaa henkilokohtaisesti tarvitsemiaan hakuja. Tallennettu haku sisaltaa ne
hakutekijat, joilla haluttu dokumenttijoukko 16ytyy, mutta haku ei tallenna l6ydetyn
dokumenttijoukon siséltdmia dokumentteja. Toistettaessa haku antaa aina tuloksena

reaaliaikaiset dokumentit halutusta dokumenttijoukosta. (Anttila 2001, 33.)

Kuten aikaisemmin todettiin, tieto on yrityksen arvokkain padoma. Dokumentit ovat
yksi osa yrityksen tietopddomasta ja mitd enemman hiljaista tietoa saadaan
dokumentoitua, sitd arvokkaammaksi dokumenttivaranto muodostuu. Kun puhutaan

dokumenttien ja tiedon hallinnasta, puhutaan rahasta.

Yrityksen pitdd pystyd myos hallitsemaan tatd omaisuuttaan ja siihen tarvitaan avuksi
tehokasta jarjestelmé&. Tehokkaan tiedon ja dokumenttien hallinnan tarve korostuu
yrityksissg, jotka toimivat useilla paikkakunnilla. Samaa reaaliaikaista tietoa tarvitaan

useassa toimipisteessa ja tdma tiedon saanti pitada varmistaa, ettd toiminta on tehokasta.

Perinteisen hakemistorakenteen ja tiedostojen nimedmisen avulla dokumenttien hallinta
on hankalaa. Tietojen ristiinhaku ei onnistu. Tyontekijoilla on todennékdisesti tarve
kerdtd tietoa samasta asiasta, esim. tietystd projektista, tdysin eri lahtokohdista.
Kansiorakenne on jaykk& tiedon tallennustapa, joka ei muunnu erilaisia tarpeita

vastaavaksi, vaan tiedon kokoaminen on tiedon etsimisté, ei tiedon hakua.
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3.1 Metatiedot

Understanding Metadata —esite kuvaa metadataa tyhjentavésti: Metadata on jésenneltyé
tietoa, joka kuvaa, selittdd, paikantaa tai tekee muuten helpommaksi hakea, kéyttaa tai
hallita tietoldhdettd. Metadatan avulla tietolahde on sekd& ihmisten ettd koneiden

ymmarrettdvissa tavalla, joka edistdd yhteentoimivuutta.

Metadata voidaan jakaa kolmeen eri paaluokkaan:
1. Kuvaileva metadata, joka helpottaa tiedon tunnistamista ja l6ytamista.
2. Rakenteellinen metadata puolestaan osoittaa, miten toisiinsa liittyvat objektit on
linkitetty.
3. Hallinnollinen metadata tuottaa tietoa, jonka avulla tallennettuja tietoléhteitéa
voidaan hallita. Néité tietoja ovat esim. kuka on luonut tietolahteen ja milloin

tietolahde on luotu, sen tiedostotyyppi, muut tekniset tiedot ja kayttdoikeudet.

Metatietoja voidaan kutsua my6s ominaisuustiedoiksi. Metatietojen avulla kuvataan
kohdetta ja se, mika tieto kyseisessé kohteessa on olennaista, vaihtelee. Tamén vuoksi
erilaisiin dokumenttityyppeihin on pystyttava méaritteleméaan erilaiset ominaisuustiedot.
Metatietoja tarvitaan myos elinkaaren hallintaan. Toisaalta metatietoja kaytetddn myos
asianhallintaan ts. hakutoimintoihin, tukemaan tiedonkulkua ja todistamaan

sisaltoyksikoille tehtyja toimenpiteitd. (Salminen Airi, 2005.)

Ominaisuustiedot voidaan upottaa dokumenttiin tai ne voidaan sailyttad erillaan.
Metadataa itseddn on yksikertaisempaa hallita ja hakea, kun se on tallennettuna
erikseen.  Toisaalta tallentamalla  ominaisuustiedot dokumenttiin  upotettuna
varmistetaan, ettd metatietoja ei hdvid, tiedon yhdistdminen metatietoon ei tuota
ongelmia ja my6s varmistetaan, ettd dokumentti ja siihen liittyvat ominaisuustiedot

paivittyvat samanaikaisesti.

Metatiedoille voidaan madrittdd s&ant6ja ja rajoituksia. Erilaisten hakujen teko
helpottuu, kun dokumentille on maééritelty tallennuksen yhteydessd annettavat
vakiotiedot. Osa ndisté tiedoista muodostuu automaattisesti tallennuksen yhteydessa. Ne
voivat olla my6s pakollisia, valittavissa olevia tai erikseen tallennuksen yhteydessa
syotettavid tietoja. Pakollisilla ominaisuustiedoilla varmistetaan, ettd jarjestelmaan ei

tallenneta dokumentteja ilman niitd kuvaavia tietoja ja hakujen kannalta oleelliset tiedot
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tulee tallennettua. Valintalistojen avulla pyritddn ehkdisem&an Kirjoitusvirheitd ja

ohjataan luokittelemaan dokumentti halutulla tavalla. (Anttila 2001, 156.)

3.2 Elektroninen dokumenttien hallintajarjestelma

Jussi  Véhékylan mukaan projektinhallintaohjelmistoa valittaessa ei pidd esittad
kysymystd: Mika ohjelmisto on paras? Oikea kysymys kuuluu, mika ohjelmisto on
sopivin. Sama periaate patee valittaessa yritykselle mitd tahansa ohjelmistoa mukaan
lukien dokumenttien hallintaohjelmistot. Kun kehitetddn dokumenttienhallintaa,
kehitetddn tiedon johtamista. L&htokohtana tiedon johtamiselle on nykytilanteen

analysoiminen (Sydanmaanlakka 2002).

Juha Anttila méaérittelee dokumenttien hallintajarjestelméan hankintaan kuusi vaihetta.
Lahtotilanteessa pitdd miettid ne yrityksen tarpeet, joita varten ohjelmistoa ollaan
hankkimassa ja se, mitd dokumentteja ohjelmistolla hallinnoidaan. Namé tarpeet on

syytéa pitaa kirkkaasti mielessa koko hankintaprosessin ajan.

Mité aikaisemmassa vaiheessa henkil6st0 sitoutetaan projektiin, sitd mutkattomammin
kayttoonotto sujuu. Ohjelmiston valintaan olisi hyva ottaa mukaan eri kayttajaryhmat,

koska dokumentteja késittelee omiin tyotehtéaviinsa liittyen lahes koko henkildkunta.

Seuraavaksi yrityksen on mietittdva eri vaihtoehtoja dokumenttien hallinnan
toteuttamiseksi. Vaihtoehdoista otetaan selvad ja koko ajan pidetadn mielessa tarpeet,
joihin haetaan ratkaisua. Valintaa helpottaakseen on vertailtava eri vaihtoehtoja,
pyydettdva tuotteiden toimittajilta lisatietoja, luettava alan lehtid, pyydettava
kayttdjakokemuksia ja joissain tapauksissa on perusteltua pyytdd ohjelmisto

koekayttdon ennen hankintapaattksen tekemista.

Dokumenttien hallintajarjestelman hankkiminen on yritykseltd suuri panostus, jonka
kannattavuus on arvioitava. Kannattavuuslaskelman tekemiseksi pitd selvittdd, kuinka
paljon tyGaikaa menee dokumenttien etsimiseen, paallekkdisyyksiin ja uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen. Kuinka usein kasitelld&dn vaardd dokumenttiversiota,
poistetaan dokumentti epdhuomiossa ja kuinka paljon tydaikaa séastyy, kun tehokkaan
dokumenttien hallintajarjestelman avulla kommunikaatio paranee ja kukin pystyy
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loytdmadn etsiménsa dokumentin itsendisesti. Kun on péaatetty hankinnasta ja

jarjestelma valittu, on ryhdyttdva siséiseen myyntityohon.

Kun on paadytty hankkimaan sédhkdinen dokumenttien hallintaohjelmisto, seuraavista
ohjeista saattaa omalta osaltaan olla hyotya ohjelmiston valinnassa ja kayttdonotossa.
Ohjeen on laatinut Larry Phelps (2011). Phelps on toiminut tekniikka-alalla yli 30
vuotta mm. ohjelmoijana, ohjelmistosuunnittelun johtajana seké tietotekniikkayrityksen
perustajana ja omistajana. Viimeiset 13 vuotta han on ollut mukana, kun yritykset ovat

ottaneet kayttoon sédhkdisia dokumenttienhallintaohjelmistoja.

Larry Phelpsin seitseman ohjetta:

1. Tuotteen pitad olla helposti opittavissa ja kaytettavissa. Ihmiset ovat usein liian
Kiireisia tai haluttomia opettelemaan monimutkaista ohjelmistoa. On helpompi
palata vanhoihin tapoihin. Dokumentin pitd4d olla helposti 16ydettavissa
rilppumatta siitd, mitad dokumentista tiedetaan eli valittavassa ohjelmistossa pitéa
olla hyva hakukone, joka sallii indeksihaun ja tekstihaut.

2. Ohjelmiston pitdd olla helposti paivitettavissa sekd yhdistettavissé toisiin
jarjestelmiin ja dokumentteihin. Tarpeen vaatiessa pystytdan ottamaan kayttoon
uusi sahkdinen dokumenttien hallintaohjelmisto.

3. Valitun ohjelmiston pitdd kasvaa yrityksen tarpeiden mukaisesti. Ohjelmistoa
pystytddn laajentamaan kayttdjamaaraltddn ja lisddmaan sen Kkapasiteettia
kasitelld tietoa. Tarpeen mukaan ohjelmistoon on mahdollista lisata
ominaisuuksia, kuten tydnkulku.

4. Ohjelmiston ja sen toteutuksen on sopeuduttava ihmisten tydskentelytapaan.
Tiedon tallennus tapahtuisi samaan tapaan kuin paperisen version tallennus
aiemmin ja tiedot pystyttéisiin hakemaan samalla logiikalla. Esimerkiksi tietyn
projektin dokumentit pystytddan edelleen hakemaan sahkoisestd arkistosta
projektinumeron perusteella. Ohjelmisto palvelee liiketoiminnan tarpeita. Ei
niin, etté litketoiminta sopeutetaan valittuun ohjelmistoon.

5. Elektroniset dokumenttien hallintajarjestelmat ovat tehokkaita ja hyddyllisia
organisaatiolle. Niiden arvo kasvaa, jos ne voidaan liittdd yrityksen muihin
jarjestelmiin.

6. Ohjelmisto kannattaa hankkia toimittajalta, jonka liiketoiminnan padpaino on

dokumenttienhallintajarjestelmissd ja joka on toiminut alalla vuosikausia. Jos
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ohjelmistotoimittajan liiketoiminnan painopistealue on jokin muu kuin
dokumenttien hallintaohjelmistot, voi tulla ikavia yllatyksia, kun yritys ei enda
yllapida ohjelmistoa.

Siirtyminen uuden ohjelmiston kayttoon kannattaa tehdd vaiheittain.
Lahtokohtaisesti ihmiset vihaavat muutoksia ja kun kaikki muuttuu kerralla,
tulee nopea kielteinen vastareaktio. Paras tapa toteuttaa dokumenttien

hallintajarjestelman kayttdonotto on evoluutio, ei vallankumous.
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4 PROJEKTIYMPARISTO

Projekti on luonteeltaan ainutkertainen tyo, jolla on selkedsti méériteltava alku, loppu ja
paamaara. Projekti toteutetaan etukéteen tiedossa olevan aikataulun mukaisesti ja
etukateen madriteltyjen resurssien avulla. T&t4 nimenomaista tarkoitusta varten

perustettu organisaatio vastaa projektin toteutuksesta.

Projektin Projektin Projektin Projektin

valmistelu suunnittelu ohjaus paattdminen

KUVIO 4. Projektin karkean tason vaiheet (Ismo Kantola, Hypermedian opetus)

Projektit voidaan jakaa useampaan eri kategoriaan:
- Investointiprojekti on omaan liiketoimintaan liittyva investointi
- Kehitysprojekti on organisaation sisdinen projekti
- Toimitusprojekti, jota voidaan kutsua myos asiakastoimitusprojektiksi
Kullakin projektilla voi olla my6s osaprojekteja. (Projekti-Instituutti, Projektijohtamisen

sanastoa)

Normek Oy:n liiketoiminta perustuu toimitusprojekteihin. Normek Oy:n tuotteita ovat
korkealaatuiset terdsrunkorakenteet, teraksiset sillat, lasijulkisivurakenteet ja kevyet
julkisivuelementit. Asiakkaille suunnattu kokonaisuus kattaa my0s tuotteiden

valmistuksen, asennuksen ja suunnittelun taysin valmiiksi kokonaisuuksiksi.

4.1 Projektin hallinta

Projektin hallinnan onnistuminen on erittdin tirkedd koko projektin menestymisen
kannalta. Erilaiset toiminta- ja taloussuunnitelmat ovat projektin hallinnan
perusedellytyksid. Projektin edetessa toteutumia verrataan suunnitelmiin ja elleivét
ndma suunnitelmat ole riittdvan tarkkoja, ei projekti myo6skaan ole kunnolla
hallittavissa. Projektin hallinta on suunnittelua, paatoksentekoa, toimeenpanoa,
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ohjausta, koordinointia, valvontaa, suunnan nayttdmista ja ihmisten johtamista (Ruuska
2005, 29).

Viirkorven mukaan térkein projektin hallinnan keino on jo aikaisemminkin mainittu
osittaminen, jonka avulla my6s projektin  toteutus voidaan  rytmittéa.
Osakokonaisuuksien avulla projektin aikataulun ja budjettitoteutumien seuranta on
mahdollista. Projektin eri kokonaisuuksia hallitsemalla pystytddn myds ennakoimaan
tuotantolaitosten kuormitusta ja tyovoiman tarvetta. Tatd kautta n&hdaan, onko
lisatybvoiman tarvetta tai vaihtoehtoisesti tuotantoa voidaan siirtdd osittain
alihankkijalle. (Viirkorpi 2013.)

Viirkorpi kuitenkin myds toteaa, ettd pitad vélttdd ylikorostamasta edelld mainittujen
projektin hallinnan keinojen merkitystd projektin onnistumiselle. Suurempia vaaroja
projektin onnistumisen kannalta yleensd aiheuttavat vaikeudet asiakastarpeiden
tayttdmisessd, toimivien yhteistyosuhteiden luominen ja haluttujen muutosten

aikaansaaminen yrityksen organisaation toiminnassa.

”Projektin onnistuminen on viime kéadessd Kiinni johtamistaidosta, epéavirallisten
organisaatiorakenteiden ja paatoksentekoprosessin toimivuudesta sekd henkilGiden
kyvysta viestid ja hoitaa projektin ja sen ympériston vélisid suhteita.”

(Ruuska 2005, 30.)

Muutosten hallinta kuuluu olennaisena osana projektin hallintaan. Projektissa muutos ei
ole virhe, vaan muutokset kuuluvat projektien arkipaivaan. Muutokset tulee kuitenkin
dokumentoida ja kasitellda riittdvan tarkasti, jotta niiden merkitys ja

seurannaisvaikutukset pystytaan kartoittamaan.

4.2 Projektiviestinta ja dokumentointi

Projektin menestymiselle on olemassa useita kriittisia tekijoitd, mutta viestinnalla on
projektin onnistumisen kannalta erittdin tarkeé rooli. Se, ettd viestinndssa ei onnistuta tai
se on puutteellista, on monien tutkimusten mukaan yleisin projektin epdonnistumiseen
johtava syy. Tiedonkulku tai pikemminkin sen puuttuminen saattaa muodostua projektin
riskitekijaksi.
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Tietoa projektista tarvitsevat niin oma siséinen projektiorganisaatio kuin yrityksen muut
tahot, kuten johto ja taloushallinto. Myos asiakkaille ja muille sidosryhmille, esim.
alihankkijoille, on pysyttava vélittdimadn paikkansapitdvaa reaaliaikaista informaatiota.
Projektidokumentaatio toimii tarkedna viestinndn valineend. Kun dokumentit on
tallennettu keskitetysti ja johdonmukaisesti, on kaikilla projektiin osallistuvilla
saatavilla reaaliaikainen ristiriidaton oikea tieto. Tieto on johdonmukaista, sen historia

on nahtévissé ja valitettavissa paikkansapitédvana niin asiakkaille kuin sidosryhmillekin.

Viestinndn vélineet ja kdytannot voidaan sopia aina kunkin projektin kohdalla erikseen
projektikohtaisesti. lhannetilanteeksi voidaan ajatella, ettd kaikissa projekteissa kaikKki
projektidokumentit ovat aina saatavilla keskitetysti kaikkien tiedossa olevasta
tallennuspaikasta. Tasta yleisesti tiedossa olevasta tallennuspaikasta saatavan
informaation tiedetd&n olevan viimeisin ja oikea tieto. T&ma edellyttdd tietenkin sit,
ettd tallennuské&ytannot ovat yhtendiset ja noudattavat annettua ohjeistusta.
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5 YRITYS JADOKUMENTOINNIN LAHTOTILANNE YRITYKSESSA

5.1 Normek Oy:n historia ja laajentuminen 2000-luvulla

Yritys perustettiin vuonna 1979. Ensimméiset 10 vuotta Normek Oy:n pé&dasiallinen
markkina-alue oli silloinen Neuvostoliitto, johon toimitettiin terésrunkorakenteita,
tyyppihalleja, pakkasvarastoja jne. 1980-luvun lopulla samanaikaisesti, kun yritys alkoi
siirtyd myos kotimaan ja Skandinavian markkinoille, terdsrunkotoimintaa kohdennettiin

vaativiin, suuriin terasrakenneprojekteihin.

Normek Oy tavoitteli tuotantokapasiteettinsa kasvattamisen ohella myods entistd
suurempaa jalansijaa skandinaavisilla terasmarkkinoilla. Tata silméalla pitéen yritys osti

vuoden 1993 lopussa Steel-Haka Oy:n.

Normek Oy laajensi toimintaansa myos julkisivutuotantoon ostamalla vuoden 2000
alussa Valotila Oy:n ja Ollin Metalli Oy:n. Ollin Metalli Oy:n valmistamat
termoseindelementit taydensivat Valotila Oy:n lasijulkisivurakenteiden tuotantoa.
Asiakkaille  pystyttiin  tarjoamaan  kokonaisuuksia.  Lasijulkisivumarkkinoiden
johtajuuden Suomessa Normek Oy saavutti ostamalla vuonna 2011 Botnia Fasad Oy:n

koko osakekannan.

Liiketoiminnan kasvettua Ruotsissa perustettiin vuonna 2002 Nordiska Mekan och
Fasad Konstruktioner AB. Yrityksen toiminnan vahvistamiseksi Ruotsin markkinoilla
Normek Oy osti vuonna 2004 Dem-Verk Mek AB:n ja Skanska Stalteknik AB:n.
Vuoden 2010 yritysosto, Brisab Industri AB, vahvisti entisestddn Normek Oy:n asemaa

Ruotsin markkinoilla.

Kasvattaakseen terasrunkorakenteiden valmistuskapasiteettiaan Normek Oy osti vuonna
2007 Eurosteel Welding Oy:n koko osakekannan ja vuonna 2011 Naaraharju Oy:n.
Tavoitteena oli saavuttaa suurin terérakenteiden valmistuskapasiteetti Suomessa ja

erittdin vahva asema kaivosprojekteissa niin Suomessa kuin Ruotsissakin.



5.2 Dokumentoinnin rutiinit lahtotilanteessa

Dokumentoinnin rutiineja ldht6tilanteessa on kuvattu liitteessa 1.
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6 DOKUMENTOINTIPROJEKTIN TOTEUTUS

Dokumentointiprojektin toteutuksen kuvaus 16ytyy liitteesta 2.
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7 ANALYSOINTI

Muutosten vaikutusten analysointi [0ytyy liitteesta 7.
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8 POHDINTA YRITYKSEN NAKOKULMASTA

Liitteessé 9 pohditaan aihetta Normek Oy:n nakdkulmasta.
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9 POHDINTA

Perinteinen kansiorakenteeseen pohjautuva dokumenttien tallennustapa soveltuu
tiettyihin toimintaympéristoihin. My0os talléin dokumenttien tallennus on tiukasti ja
selkeasti ohjeistettava. Kun asiakirjan tallennus tehdain poikkeuksetta ohjeistuksen
mukaisesti, on tieto hallittavissa ja 16ydettavissa.

Kansiorakenteeseen tallennuksesta poiketen ohjelmiston avulla pystytddn ohjaamaan
dokumentin  tallennusta. ~ Tallennuksen  ohjaamiseksi ~ on  perustettuihin
dokumenttiluokkiin mé&éritetty tietyt tallennuksen yhteydessa annettavat tiedot ja osa
niistd pakollisiksi. Kun dokumentin tallennuksen yhteydessa sen ominaisuudet

maaritell&&n sovitulla tavalla, on asiakirja kaikkien 16ydettavissa.

”Suurin kompastuskivi hankkeissa on kayttoonotto — miten saada kayttdjat mukaan.
Nykytilannetta joustavampaa jarjestelmaa ei usein ole olemassakaan, kun dokumentit
tallennetaan tiedostojarjestelméaén ja omalle koneelle aivan niin kuin kéyttajat itse

haluavat”, toteaa Industrial iITC:n toimitusjohtaja Juha Anttila.

Projekti on viela aluillaan. Toimipisteissa on pikkuhiljaa aloitettu uuden
dokumenttienhallintajarjestelman  kéytté ja toteutuessaan se tuo yritykselle
kustannussaastoja kaikilla toiminnan tasoilla. Jo pelk&stadn opinndytetytdssa tarkemmin
kasitellyn ainestodistusten tallennuskéaytantdjen muuttuminen vahentdd niin tyo-,

materiaali- kuin tiedonvélityksen kustannuksiakin.
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