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KASITTEIDEN MAARITTELY

CRM
Customer Relationship Managementilla tarkoitetaan asiakassuhteiden hallintaa. CRM- jérjestelmia
hyodynnetidin asiakastietojen tallentamiseen, analysointiin, myynnin ja markkinoinnin seurantaan seka

asiakaspalvelun parantamiseen.

DMS
Document Management Systemilla tarkoitetaan dokumentoinnin hallintajédrjestelmii, jonka avulla te-
hostetaan dokumenttien hallintaa yrityksissa. DMS- jdrjestelmien tarkoituksena on parantaa yrityksen

tehokkuutta dokumentinhallinnassa.
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1 JOHDANTO

Opinndytetyon toimeksiantaja Elomatic Oy on suomalainen konsultointi- ja suunnittelupalveluita teol-
lisuusyrityksille ja julkiselle sektorille tarjoava yritys. Vuonna 1970 perustetun yrityksen péaédkonttori
sijaitsee Turussa. Elomatic Oy:n erikoisosaamisalueita ovat biotekniikka- ja lddketeollisuus, prosessi-
teollisuus, energiateollisuus, kone- ja laitevalmistusteollisuus, meri- ja offshoreteollisuus ja kaasu- ja
Oljyteollisuus. Elomatic Oy:lla on toimistoja Suomessa, Puolassa, Hollannissa, Intiassa, Kiinassa, Itali-

assa ja Yhdistyneissd Arabiemiirikunnissa. (Meidén tarinamme 2023.)

Elomatic Oy:ssa dokumenttien tallennuksessa on kéytetty aikaisemmin K-verkkolevyd. M-Files doku-
mentoinnin hallintajirjestelmé korvaa K-verkkolevyn dokumenttien hallintajédrjestelména ja dokumen-
tit tallennetaan jatkossa M-Filesiin. Elomatic Oy:ssa tapahtuu siis toimintakulttuurin muutos, joten oh-
jeet joudutaan pdivittiméin vastaamaan uutta toimintaympéristdd. Toimintakulttuurin muutoksen takia
on epidselvid kuinka myyntiin liittyvit dokumentit on tarkoitus tallentaa M-Files-dokumentinhallinta-
jarjestelmiidn. Elomatic Oy:ssa on kidytossd Salesforce CRM -asiakkuudenhallintajirjestelma. Salesfor-
cen ja M-Filesin vilinen integraatio toteutetaan opinniytetyon aikana, mikd tiytyy ottaa huomioon oh-

jeiden laatimisen yhteydessa.

Opinndytetyon lahtokohtana on Elomaticin asiakkuuksienhallintaprosessi ja siihen liittyvan myyntipro-
sessin osuus, joka on osa Elomaticin toimintajirjestelmédd. Opinndytetydssi keskitytdan M-Files-jér-
jestelméprosessien” ohjeistuksen kehittdmiseen sekd niihin liittyviin myynnin jérjestelmén prosessei-

hin.



Elomaticin ohjeistus koostuu A-, B- ja C-tason ohjeista. Myynnin M-Files-ohjeet kuuluvat ohjelmiston
kéayttdjien ohjeisiin eli ovat C-tason ohjeita. Kuviossa 1 on kerrottu, miti sisiltyy A-, B- ja C-tason oh-
jeisiin. C-tason ohjeet eivit saa olla ristiriidassa A- ja B-tason ohjeiden kanssa eikd B-tason ohje saa

olla ristiriidassa A-tason ohjeiden kanssa.

A-tasn ohieat

Elomatic-taso Kuhdenytmbod kaikil batnoebiat

Arvot, strategia, visio, missio = yhteinen suunta, yhtelset tavoitteet, Iokiatio hnminiden

yhteinen "One Elomatic®-tapa toimia. Maakohtaisia vivahde-eroja ohjeissa ja toimintatavoissa.

Intran sisallot ja dekumentit; taimintajérjestelma, tukipalveluiden tusttamat ohjeet.
Brandiohje, dokumenttien mallipohjat: word, excel, ..

Esihenkiloiden koulutukset, Project Adacemy-sisallot, jne. ovat myods tamadn tason sisaltoja.
Yarjestelmiat, jotka ovat kalkklen kiytdssd: ElaHR, LEAN, 0365, ...

-tason ohjeet

kahderyhman piaasiass ko

Bminen Unit-ta_m todrmlsdan, Tydinteiigal
8Uin dokumentit, ohjeet, tapa toimia
{ohjeet, whrﬂnh'lapl Jne ¢l vol olla ristiridassa Elomatic-tason hrmsa}

Esimerkkejs sisalloista ja dokumenteista: Liketoimintastrategia, budjetit,
ykslkiden mulstiot, EloNetin sivullla osaamisten ja osaajien esittely, ..

C-tasom nliset

Yksikkiitaso / (Osastotaso)
. Kohderyiimand. padaslissa ko
Ohjelmiston Toimiston | "Tlll'mtasu tifmiin) tyfntekijEt

Bohimd
yaman Projektin

omat ohieetia kayttajien ohjeet ja tapa (i voi olla
2 . ee ; : e -
ohjeet ja e ; Luir:1la ohjeet ja tapa toimia ko "l.Sth!.aiEa ;
tapa toimia g toimia toimistossa | ylempien tasojen
kanssa)

KUVIO 1 Elomatic Oy:n A-, B- ja C-tason ohjetasot (Ohjeiden eri tasot ja prosessit 2023)

Elomaticin M-Files tietovaraston rakenne koostuu seitsemaésti eri luokkaryhmisti. Kuviossa 2 on ku-

vattu Elomatic Oy:n M-Files varastorakenne.

Elomatic M-Files DMS, Document Management System

« Tietovaraston rakenne ja paaluokkaryhmét / Vault structure (all in one) and class groups.
* Projekti ja liittyvat PC, PE & PM -luokat / Project and PC, PE & PM - main classes -
+ Sales & Marketing, Management & Administration, Training & Instructions and Corporate Services - main classes -

Elomatic Vault ELO: Elomatic DMS
Project (BU) S&M

M. t
Sales & Training & anag&ernen

Marketing Instructions
-process- -process-

Project Project Project
commercial engineering management

Administration
-process-

f %

Main class groups - Paaluokkaryhmat

KUVIO 2 Elomatic Oy:n M-Files varastorakenne (Tieto- ja jarjestelmaarkkitehtuuri 2023)



Projektien dokumentaatiota varten on kolme eri luokkaryhméi, jotka ovat Project commercial, Project
engineering ja Project management. Project commercial-luokkaryhméén tallennetaan projektiin liitty-
vit kaupalliset dokumentit, Project engineering-luokkaryhméén tallennetaan projektiin liittyvd suunnit-
teluaineisto ja Project management-luokkaryhméén tallennetaan projektiin liittyva hallinnollinen doku-
mentaatio. Prosesseja varten on nelji eri luokkaryhmid, jotka ovat Sales & Marketing, Training &
Instructions, Management & Administration ja Corporate Services. Myynnin ja markkinoinnin doku-
mentit tallennetaan Sales & Marketing-luokkaryhméén, koulutukseen ja ohjeistukseen liittyvit doku-
mentit Training & Instructions-luokkaryhmaéén, johdon ja hallinnon dokumentit Management & Admi-

nistration-luokkaryhmaéén ja yrityspalveluihin liittyvit dokumentit Corporate Services-luokkaryhmaén.



2 M-FILES

M-Files Oy on suomalainen ohjelmistoyritys, joka tarjoaa tiedonhallintaan alustan. M-Filesin tarjoa-
man alustan avulla yritys pystyy tehostamaan tiedonhallintaa, miki parantaa tyon tehokkuutta ja vi-
hentdd manuaalisen tyon midrdd. M-Files toimii kdyttdmalld metatietoja tiedonhallinnassa. Metatiedot
ovat tietoa tietojen ympdrilld, kuten tietojen luomispdivamaari, tekijd, dokumentin luokka. M-Files
tarjoaa valikoiman erilaisia ominaisuuksia, kuten dokumenttien hallinnan, versionhallinnan ja tyonku-
lun automatisoinnin. Alustaa voidaan muokata yksittdisen yrityksen tarpeisiin sopivaksi. M-Files so-

veltuu sekd pienten ettd suurten yritysten kidyttoon. (Johdanto 2023.)

2.1 M-Files luokkaryhma ja luokka

M-Filesissa luokkaryhma koostuu useasta luokasta. Luokka on kuvauksellinen termi, joka kuvaa tie-
don ominaisuuksia ja sen yhteyksid muihin tietoihin. Luokka voi siséltdd metatietokenttid ja muita tie-
toja, jotka auttavat jarjestiméén tietoa. Luokkaryhma voi siséltdi erilaisia luokkia, jotka liittyvét toi-
siinsa jollakin tavalla. Esimerkiksi, jos organisaatiossa kasitellddn erilaisia asiakirjoja, kuten muistioita
ja raportteja, voidaan luoda luokkaryhmad, joka siséltidd luokat "muistiot" ja "raportit". Nédin voidaan
helposti 10ytéa ja hallita tietoa sen tyypin mukaan. M-Filesin luokkaryhmit ovat erittdin hyodyllisia
tietojen jarjestimisessi ja niiden kéytettivyyden parantamisessa. Luokkaryhmét auttavat myos valtti-

miin tietojen paillekkdistd tallentamista ja helpottavat tiedon 16ytdmistd. (Luokkaryhmit 2023.)

I[? Management & Administration
IE? Project commercial
IE? Project engineering
v '[} Project management ]
/ ~ & Agenda (PM) \
[ Budget (PM)
[} Feedback & reclamation (PM)
[} Instruction (PM)
7 List (PM)
[T Memo (PM)
[] Other (PM)
[7 Plan (PM)
[} Presentation (PM)
[7 Report (PM)
[} Schedule (PM)
\ [} Specification (PM) /
2 B Email (PM)

Luokkaryhma

DU | —| Luokka

KUVA 1 Kuvakaappaus luokkaryhmin ja luokan rakenteesta



2.2 M-Files-nakymiit

M-Filesin yksi sisddnrakennetuista ominaisuuksista ovat nikymit. Nikymien avulla tietoja voidaan
jarjestdd ja suodattaa M-Filesissa. Ndkyma voi siséltdd erilaisia kenttid, suodattimia ja jarjestyskritee-
reja. Ndkymid voidaan luoda eri tarkoituksiin, kuten projektien, asiakkaiden ja tyontekijoiden doku-

mentaation seuraamiseen. M-Filesin ndkymien tarkoitus on tarjota monipuolinen tapa tiedon hallitse-

miseen ja parantamaan tiedon 10ydettavyyttd. (Ndkymien kayttd 2023.)

£ Delsted decuments

Cepriatd Wims Adventid Paimaiaiani
i Dieleted Sooaments

[ comman to an uzer

Fiter

Djeid tpps = Totwmerd o1 Docunerd Collactiar AND Debeled

Define Fiter

Copeily thee bonditiong Tar el b B o in This wew
e dsew i SRAnen DTN LSEED £30 GE8 The CoADEIDNG

Diefie Bier Stetul Promeriies Flies Perminsions
[t et mype Doament or Document Collacts
[ show dooements snd atier chjecy !
g [ et
[Jtmek m all wermions =
Clowded sut:
[C]reseed st 1!
Foider struchare
Gl leveis [ irmiterdt it buwbosmen:
5% Debsted douments [liotece Sags:
[*] Sample doamend 1 5
B sampie socamens 2 ' B Delstea: i

Hevet Fie canre

o Canstal 5TE rep

KUVA 2 Kuvakaappaus nikymén luomisesta

2.3 M-Files-nikyvyysasetukset

M-Filesissa on useita nikyvyysasetuksia, joiden avulla kdyttdjat voivat jakaa tietoa ja madrittdad, kuka
paidsee kisiksi mihinkin tietoon. Alla on esimerkkejd M-Filesin ndkyvyysasetuksista.
- Kaéyttooikeudet: M-Filesissa kiyttdjille voidaan miirittdd kdyttdoikeuksia eri tietoihin. Esimer-
kiksi tietyn dokumentin kayttooikeudet voidaan rajoittaa vain tietyille kdyttidjille tai kayttdja-

ryhmille.

~ Document permissions

Document visibility ® 1. Only specified people

()2, Process members and BU management
(0 3. Above + other BU's management teams

(24, Above + department and group managers

5. Above + BU, department and group employees

O 6. All employees

KUVA 3 Kuvakaappaus dokumentin nidkyvyysasetuksen valinnasta



- Luokkakohtaiset nikyvyysasetukset: M-Filesissa luokkakohtaisia nikyvyysasetuksia voidaan

madrittad siten, ettd tietyt kdyttdjat voivat nihda ja kiyttidd vain tiettyjd luokkia.

- Tyonkulku: Tyonkulku ominaisuus M-Filesissa antaa mahdollisuuden mairittdaa, kuka voi tar-

kastella ja muokata dokumenttia eri vaiheissa tyonkulkuprosessissa.

- Tietojen salaus: Tirkeiden tietojen salaus on mahdollista M-Filesissa. Télloin vain tietyt kaytta-

jat voivat nihda ja kdyttii salattuja tietoja.

- Tietojen jakaminen: M-Filesissa kdyttdjdt voivat jakaa tietoa tietyille kayttdjille tai kéyttdjaryh-

mille. Tietojen jakaminen voidaan tehdd esimerkiksi linkittimélld tietoja tai lahettamailla niita

sdahkopostilla.

Nikyvyysasetuksien kdyttd mahdollistaa yrityksen tietojen hallinnan ja jakamisen hallitusti ja turvalli-

sesti. Tdma auttaa varmistamaan, ettd vain oikeat henkil6t nikevit ja kdyttivét tiettyjd tietoja, miké pa-

rantaa organisaation tietoturvaa ja suojaa luottamuksellisia tietoja. (Kohteen suojausasetukset 2023.)

2.4 M-Files-versiohistoria

M-Filesissa olevan versiohistoria-ominaisuuden avulla voidaan sdilyttdd kohteen aikaisemmat versiot.

Versiohistoria ominaisuuden ansiosta paisee halutessaan tarkastelemaan kohteen aikaisempia versi-

oita.

History

History:

Class
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)
Instruction (PE)

Instruction (PE)

KUVA 4 Kuvakaappaus dokumentin versiohistoriasta

MName

> 0 Lite 1 -
> JB Liite 1 -
> S8 Liite 1 -
> B Lite 1 -
> S Liite 1 -
> 5 Liite 1 -
> JB2 Liite 1 -
> JB4 Liite 1 -
> JB Liite 1 -

Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-
Rev. A (ID EO1-

Rev, A (ID EO1-

73778)
73778)
73778)
73778)
73778)
73778)
73778)
73778)

73778)

Version +

9

8

Status Time

27/04/2023 11.06
27/04/2023 8.06
27/04/2023 7.40
26/04/2023 10.08
25/04/2023 13.03
25/04/2023 12.40
25/04/2023 10.55
21/04/2023 13.10

14/04/2023 11.10



Dokumentin ensimmadinen versio tallentuu palvelimelle, kun dokumentti on luotu ja palautettu muok-
kauksesta. Toinen versio dokumentista tallentuu palvelimelle silloin, kun dokumentti varataan muokat-
tavaksi tehdddn muutokset dokumenttiin ja palautetaan muokkauksesta tai tehddin muutoksia doku-

mentin metatietoihin.

[Z] M-Files ot
e Do you want to check in the document “Liite 1 - Rev, A (ID E01-73778).doo™7

es Mo (11 sec] Properties

KUVA 5 Kuvakaappaus dokumentin palauttaminen muokkauksesta

Versiohistorian kautta nikee tiedot siitd kuka on tehnyt muutoksia kohteeseen ja milloin timd muutos
on tehty. Versiohistorian avulla pystytiddn varmistamaan tietojen eheys ja auttamaan kiyttdjid hallitse-

maan kohteiden eri versioita tehokkaasti. (Versiohistoria 2023.)

2.5 M-Files-integraatiot

M-Files on integroitavissa useiden eri jdrjestelmien kanssa, minké ansiosta kdytté on monipuolista ja
joustavaa. Alla on esimerkkejd M-Filesin integroinnista muiden jdrjestelmien kanssa.
- Microsoft Office -integraatio: M-Filesin ja Microsoft Officen vilisen integraation avulla voi-
daan tallentaa Microsoft Officen dokumentteja (esim. Word, Excel, PowerPoint) suoraan M-

Filesiin.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help M-Files (M)

A | @

Open from |Save to M-| Explore
M-Files~ | Files~ |M-Files

KUVA 6 Kuvakaappaus M-Filesin ja Wordin vilisestd integraatiosta

- CRM-integraatio: M-Files voidaan integroida erilaisten CRM-jirjestelmien, kuten Salesforce ja
Microsoft Dynamics CRM, kanssa. Tdmad mahdollistaa asiakastietojen ja dokumenttien yhdis-

tamisen yhdeksi kokonaisuudeksi.



- Sdhkoposti-integraatio: M-Files voidaan integroida eri sdhkopostijirjestelmiin. Tdmé mahdol-
listaa sdahkdpostiviestien ja liitteiden automaattisen tallentamisen M-Filesiin, miké parantaa tie-

donhallintaa ja helpottaa dokumenttien 16ydettivyytta.

File Home Send / Receive View Help M-Files [M:)

Save to M-Files ~ Save Attachments to M-Files ~ | (1) Show in M-Files

KUVA 7 Kuvakaappaus M-Filesin ja Outlookin vilisestd integraatiosta

M-Files tarjoaa rajapinnan, jonka avulla voidaan luoda integraatioita muiden ohjelmistojen kanssa.

(Integraatiot sovelluksiin, jarjestelmiin ja tallennusratkaisuihin 2022.)



3 SALESFORCE

Salesforce on pilvipohjainen asiakkuudenhallintajirjestelmd, joka auttaa yrityksid hallitsemaan asia-
kassuhteitaan ja parantamaan asiakaskokemusta. Salesforce on yksi maailman suurimmista CRM-rat-
kaisujen tarjoajista. Salesforce CRM:&d voidaan kéyttdd monilla eri tavoilla, mutta sen ydintoimintoja
ovat asiakastietojen tallentaminen, myynnin seuranta, markkinointiviestinndn automatisointi, asiakas-
palvelun hallinta, raportointi ja analytitkka. CRM:n kiyttoliittymi on erittdin kdyttdjdystivillinen ja
sen avulla voidaan seurata asiakkaan koko elinkaarta alkaen markkinointikampanjoista ja potentiaalis-

ten asiakkaiden hallinnasta aina myynnin ja asiakaspalvelun jélkihoitoon. (What is Salesforce 2023.)

3.1 Salesforce CRM opportunity-prosessi Elomatic Oy:ssa

Elomatic Oy:ssa opportunity-prosessi koostuu seitsemisti eri vaiheesta, jotka ovat On Hold, Sales

Lead, Needs Analysis, Offer, Negotiation, Closing ja Closed.

On Hold Sales Lead Needs Analysis Offer Negotiation Closing Closed
.

On Hold (Prob. 1%) « Offer (Prob. 45%)
Asiakkaasta johtuva viivastys. Ei saa kdyttdad muuten. + Tarjouksen laskeminen ja kirjoittaminen
Tarjouksen katselmoinnit ja tarkastukset
Sales Lead (Prob. 1%)  Tarjousta ei ole viela lahetetty asiakkaalle
Myyntimahdollisuus asiakkaalle tulevaisuudessa esim.
Tehdashanke + Negotiation (Prob. 60%)
Messukontaktin myyntimahdollisuus + Tarjous lshetetty asiakkaalle

Marketing Automation (Pardot) luoma opportunity silloin kun

Tarjouksen neuvotteluvaihe
kontakti on ollut aktiivinen meidén verkossa )

R . . ) . Asiakkaan vakuuttelu
Voi luoda myds toiselle asiantuntijalle
Kaslttely: Selwta.,"onko liidi sella{nen, ettd voimme tel_'lda_ . Closing (Prob. 90%)
tarjouksen. Sen jalkeen normaali opportunityprosessi. Mikali ) . . . )
ei tehdi tarjousta ollenkaan, suljetaan No Bid -tilaan. * Tarjouskeskustelut kdyty asiakkaan kanssa ja tarjousta
koskevat asiat on selvitetty

Need Analysis (Prob. 20%) + Odotetaan asiakkaan paatosta
"Normaali” opportunity tekeminen alkaa tasta
Arvioidaan asiakkuus ja mahdollisen projektin Closed
kiinnostavuus&kannattavuus ¢ Tarjous suljettu Won/Lost/No Bid -tilaan
Selvitetddn asiakkaan tarpeet, vaatimukset, aikataulu ja + Closed tarjoukseen ei tehdd muutoksia
budjetti «  Lisamyynti Orderin puolella (Order muodostuu
Selvitetddn asiakkaan yhteyshenkilst automaattisesti Won opportunitylle)

Tarjousta ei ole viela ldhetetty asiakkaalle

Kuva 8 Kuvakaappaus opportunity prosessin vaiheista

On Hold-vaiheessa asiakkaan projekti on keskeytynyt tai viivastynyt merkittidvisti. Sales Lead- ja
Need Analysis-vaiheen aikana myyji kokoaa ympérilleen myyntiprojektiin asiantuntijatiimin ja tar-
jouspyyntd analysoidaan yhdessi asiantuntijatiimin kanssa. Offer-vaiheessa laaditaan tarjous asiakas-
tarpeeseen. Negotiation on tarjouksen neuvotteluvaihe, jonka aikana luodaan yhteisymmarrys tarjouk-

sesta asiakkaan kanssa. Closing-vaiheessa tarjouskeskustelut on saatu asiakkaan kanssa paitokseen ja
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odotetaan asiakkaan padtostd. Closed-vaiheessa tarjous on suljettu eikd tarjoukseen tehdd endd muu-

toksia. (Salesforce CRM-ohjeet 2023.)

3.2 Salesforce-integraatiot

Salesforce tarjoaa monia integraatioita muiden jérjestelmien, kuten sdhkopostipalveluiden, sosiaalisen
median alustojen ja taloushallintajédrjestelmien kanssa. Nédiden integraatioiden avulla yritykset voivat
helposti yhdistéa eri liiketoimintojensa jirjestelmét yhdeksi kokonaisuudeksi. Salesforcen pilvipohjai-
suus tarkoittaa sitd, ettd kdyttdjat voivat kdyttaa sitd mistd tahansa internet-yhteydelld varustetusta lait-
teesta, miké tekee siitd erittdin joustavan ratkaisun kaikenkokoisille yrityksille. Salesforce on myos
tunnettu vahvasta tietoturvastaan ja tietosuojakdytdnnoistddn. Salesforce CRM on tehokas tyokalu yri-
tyksille, jotka haluavat parantaa asiakasvuorovaikutuksiaan, kasvattaa myyntidin ja parantaa asiakas-

kokemusta. (What is Salesforce, 2023.)

3.3 Salesforcen ja M-Filesin vilinen integraatio

Salesforce ja M-Files ohjelmistojen vilinen integrointi mahdollistaa liiketoimintaprosessien saumatto-
man yhteistyon. Integrointi yhdistii kaksi jarjestelmii, joiden yhdistiminen parantaa tietojen jaka-
mista ja kdyttod. Salesforce ja M-Files-integraatio mahdollistaa esimerkiksi asiakastietojen ja doku-
menttien helpon hallinnan ja jakamisen, miké auttaa parantamaan asiakaskokemusta. Integroinnin
avulla asiakastiedot ja dokumentit voidaan synkronoida automaattisesti M-Filesiin, jolloin M-Filesin
sisdltdmi tieto voidaan helposti saada kdyttoon Salesforcesta. Integrointi mahdollistaa myds asiakas-
kohtaisten projektien ja asiakassopimusten tehokkaan hallinnan. Integroinnin avulla asiakassopimusten
ja projektien dokumentit voidaan synkronoida M-Filesiin, ja projektien ja sopimusten seuranta voidaan
suorittaa Salesforcesta. Lisédksi integrointi mahdollistaa yrityksen toiminnan paremman valvonnan ja
raportoinnin. Integroinnin avulla yritys voi luoda liitketoimintaprosesseja, jotka automatisoivat tietojen
siirron Salesforcesta M-Filesiin ja pdinvastoin. Tdmai voi helpottaa tiedon seurantaa ja tarjota tarkkoja
raportteja yrityksen toiminnasta. Salesforce ja M-Filesin vilinen integrointi tarjoaa yritykselle tirkeitd
etuja, kuten tiedonjakamisen parantamisen, tehokkaamman asiakaskokemuksen, paremman projektien

ja sopimusten hallinnan seké tehokkaamman valvonnan ja raportoinnin. (M-Files 2023.)
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4 MYYNNIN M-FILES-OHJEET

Liitteessd 1 on opinndytetyond laaditut ohjeet. Ohjeet on tarkoitettu Elomatic Oy:n sisdiseen kdyttoon.

Opinndytetyon aikana laadittiin seuraavat ohjeet.

- CRM ja M-Files-tarjousprosessi ohjeessa kerrotaan, kuinka tarjousprosessi etenee asiak-
kaalta tulevasta tarjouspyynnosti asiakasprojektin padttymiseen asti eri jirjestelmien vélilla.

- Myyntiprojektin dokumenttien tallennusohjeessa kerrotaan, miti luokkaryhmii ja luokkia
kdytetddn myyntiprojektin dokumenttien tallennuksessa.

- S&M-luokkaryhmin dokumentit ohjeessa kerrotaan Sales & Marketing-luokkaryhmén do-
kumenteista ja Sales & Marketing-luokkaryhmin nikyvyysasetuksista.

- Uuden asiakkaan luominen M-Filesiin ohjeessa kerrotaan, kuinka uusi asiakas luodaan M-
Filesiin.

- Myynnin dokumenttipohjien tallennus M-Files-ohjeessa kerrotaan, kuinka myynnin doku-
menttipohjat voidaan tallentaa M-Filesiin.

- Sopimusneuvottelu ja kommentointiohjeessa kerrotaan, kuinka sopimus tallennetaan M-File-

siin ja miten voidaan sopimukseen liittyvit kommentit tallentaa M-Filesiin.

M Elomatic M-Files support %

Public group

Home -+ New & Send to <] Promote 8% Page details Analytics

How to get started - Kuin... . ®
o - ’ es

v Projects

~  Management & Administ...

Sales & Marketing

v Sales & Marketing

Training & Instructions

Sales & marketing instructions - Myynti & markkinointi -ohjeet
v Werkflows

— e 5o s document - $—,‘ CRM 2nd M-Files offer process - [t Instructions for saving sales e SaMclass group documents -
Fe | R
2| Tallentaminen =1 CRM ja M-Files tarjousprosessi 2| project documents -... B Sa&M luokkaryhman dokumentit
v Superand Admin Users 61‘ Creating a new customer in M- 67 . Sales document templates in M- éﬁ'l Contract negotiation and
i - |
—— | files - Uuden asiakkaan luemine... = Files - Myynnin... | commenting - Sopimusneuvottel...

All paoes

KUVA 8 Kuvakaappaus Elomaticin M-Files ohjesivulta
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S YHTEENVETO

Opinndytetyon aloitusvaiheessa suoritettiin nykytilanteen kartoitus yhteistydssd myynnin henkiloston
kanssa. Kartoituksen aikana koottiin yhteen asiat, jossa he tarvitsevat ohjeistusta M-Filesiin liittyen.
Nykytilanteen kartoitus suoritettiin joulukuun 2022 ja tammikuun 2023 vilisend aikana. Nykytilanteen
kartoituksen jdlkeen ruvettiin laatimaan myynnin M-Files-kdyttoohjeita. Ohjeet laadittiin tammikuun
lopun ja maaliskuun vélisend aikana. Ohjeiden valmistumisen jidlkeen koottiin myynnin henkilostosti
pieni testiryhmad, joka testasi ohjeiden toimivuuden ennen ohjeiden virallista julkaisua. Testausvaihe

suoritettiin maaliskuun lopussa.

Opinndytetyon tavoitteena oli keskittyd M-Files-“jirjestelmédprosessien” ohjeistuksen kehittimiseen
sekd niihin liittyviin myynnin jéarjestelmén prosesseihin. Opinndytetyon aikana laaditut ohjeet julkais-
tiin huhtikuussa 2023 Elomatic M-Files support tukisivustolle, jonne tehtiin myynnin ja markkinoinnin
ohjeille oma osio. Ohjeiden julkaisusta laadittiin uutinen EloNettiin. EloNet on Elomaticin sisdisen

viestinnin kanava.

Opinndytetyon aikana toteutettiin Salesforcen ja M-Filesin vilinen integraatio. Salesforcen ja M-Files
integraation ansiosta pystytddn nyt luomaan automaattisesti myyntiprojektit M-Filesiin, kun Salesfor-
cen puolella avataan uusi myyntimahdollisuus. Integraation avulla pystytdén vapauttamaan myyjien

aikaa varsinaiseen myyntityohon, kun myyjien rutiinitoitd pystytdadn hoitamaan automatiikan avulla.

M-Filesin avulla pystytidin parantamaan tiedon jakamista yli organisaatiorajojen ja tehostamaan doku-
menttien saavutettavuutta ja 1oydettavyyttd. M-Files-dokumentinhallintajédrjestelmén avulla voidaan
ohjata tiedonhallintaa ja projektien laatua tehokkaammin sekd mahdollistaa integraatiot eri jérjestel-
mien vililld kdyttden nykyaikaisia rakenteita ja menetelmia. Metatietojen oikein syottdminen on avain-
asemassa, silld vddrin tdytetyt metatiedot vaikeuttavat merkittivasti dokumenttien 16ytdmista hakujen
ja ndkymien kautta. M-Files-dokumentinhallintajirjestelmén kehitysty6 jatkuu Elomatic Oy:ssa vield

opinndytetyon péddttymisen jilkeenkin.
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TARJOUSPROSESSIOHJE

Tarjousprosessi noudattaa seuraavanlaista prosessikaaviota.

Aloitus

Asiakkaalta tulee
tarjouspyynto/
tarjouskysely

Avataan
tarjousvaihe
Salesforce CRM:n
puolella, luodaan
uusi opportunity

M-Filesiin avautuu
automaattisesti uusi
myyntiprojekti
tilaan In Progress

Projektipaillikalle
tulee sdhkidpostiin
ilmoitus avatusta
myyntiprojektista

Projektipaallikko
tarkistaa projektikortilta
tiedot ja lis3a henkilt
projektille

Tarjousvaiheeseen
liittyvit dokumentit
tallennetaan
perustetulle

myyntiprojektille

Tarjousvaiheen
paatyttya
myyntiprojekti
suljetaan

Voitetun kaupan
jilkeen Leaniin
avataan
asiakasprojekti

M-Filesiin avautuu
automaattisesti uusi
asiakasprojekti
tilaan New

Projektipaillikolle
tulee sihkopostiin
ilmoitus avatusta
asiakasprojektista

Projektipaallikko
tarkistaa projektikortilta
tiedot ja lis3a henkilot
projekiille. Project
Status vaihdettava In
Progress tilaan

Projektiin lifttyvat
dokumentit
tallennetaan
perustetulle

asiakasprojektille

Asiakasprojektin
paatyttya projekti
suljetaan

Lopetus

Liite 1/2

1. Asiakkaalta tulee tarjouspyyntd/tarjouskysely.

2. Avaa tarjousvaihe Salesforce CRM:n puolella, luo uusi opportunity klikkaamalla New. Lisaa tie-
dot opportunitylle Salesforce CRM-ohjeistuksen mukaan ja klikkaa Save.

[ Opportunities (10+)

0= e - Sorted by Close Date « Updated 36 minuuttia sitten

s-|[c] I8

I
Opportunity Name w | Stage w | Amount v | OffrData »  CloseDate 4 | Coordinatorfrem ... ~ | BU Customer Segment
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M-Filesiin avautuu automaattisesti uusi myyntiprojekti. Projekti avautuu suoraan In Progress-
tilaan myyntiprojekteissa.

. - _ _ {+ Project Status
Automatic permissions from object properties
In Progress

Projektipaallikkod saa sahkopostiin ilmoituksen avautuneesta myyntiprojektista.

Projektipaallikko tarkistaa projektikortilta tiedot ja lisaa henkildt projektikortille eri rooleihin.

Cl 46896 - Stabila 8810 lujuuslaskenta

Project
1D 700 Version 1

Analyze

Class™ Project

* General

~ Project management

Project owner ---
Project manager®
Project supervisor
Deputy project manager ---

Chief design engineer -
~ Project team

Project designer ---

Project subcontractor ---
Document controller ---
Project management viewer ---

Project design viewer -
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6. Tarjousvaiheen aikana syntyneet dokumentit viedaan M-Filesiin perustetun myyntiprojektin
alle.

7. Tarjousvaiheen paatyttya siirra In Process-tilassa olevat dokumentit Approved-tilaan ja sulje
tarjous Salesforcen puolella (Closed Won / Closed Lost / No Bid) jolloin projektikortilla Project
Status muuttuu tilasta In Progress tilaan Completed.

i . _ : t2 Project Document Approval Workflow
Automatic permissions from object properties

¥ In Process — 9 Self Approved

Save Discard

Edit Dependencies

ot}

L
Choded Won i v
< )
e OrEs
Cin Hakd
e Lidd

, . Lanide
VeSS RNANRS

' Chosed Won

Cioged Loat

=
L]

i

_ . _ _ £+ Project Status
Automatic permissions from object properties

In Progress — @ Completed

Save Discard

8. Voitetun kaupan jalkeen Leaniin avataan uusi asiakasprojekti.

9. M-Filesiin avautuu automaattisesti uusi asiakasprojekti. Projekti avautuu tilaan New asiakaspro-
jekteissa.

.+ Project Status
B New

Project object type default permissions



Liite 1/6

10. Projektipaallikkd saa sahkopostiin ilmoituksen avautuneesta asiakasprojektista.

11. Projektipaallikko tarkistaa projektikortilta tiedot ja lisad henkil6t projektikortille eri rooleihin.
Project Status on muutettava tilasta New tilaan In Progress ennen kuin projektille voidaan tal-
lentaa dokumentteja.

_ . o 2+ Project Status
Project object type default permissions
MNew — In Progress

Save | Discard

12. Asiakasprojektiin liittyvat dokumentit tallennetaan avatun asiakasprojektin alle.
13. Asiakasprojektin paatyttya projekti suljetaan, jolloin Project Status tilaksi tulee Completed.

.+ Project Status

Project object type default permissions
i Completed
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2 MYYNTIPROJEKTIN DOKUMENTTIEN TALLENNUS

Dokumentin tallennuksesta M-Filesiin 16ytyy tarkempaa tietoa Saving a document - Dokumenttien tal-
lentaminen (sharepoint.com)

2.1 Tarjouspyynto

Myyntiprojektiin liittyva tarjouspyynto tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan
ja valitse luokaksi Request for quotation (PC) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pa-
kolliset metatiedot(*-merkityt).

Tarjouspyyntd sahkdposti

LR [
P Y

Class™ Request for gquotation (PC)

Main class $ Project commercial

2.2 Powerpoint esitys tapaamiseen

Myyntiprojektin asiakastapaamisiin liittyvat Powerpoint esitykset tallennetaan Project
management-luokkaryhmaan ja luokaksi valitaan Presentation (PM) ja tayta dokument-
tikortille vahintaan pakolliset metatiedot(*-merkityt).

Class™ Presentation (PM)

Main class * Project management
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2.3 Muistio
Myyntiprojektiin liittyvat muistiot tallennetaan Project management-luokkaryhmaan ja
luokaksi valitaan Memo (PM) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset metatie-
dot(*-merkityt).
Class*® Mema (P}

* (eneral
Main class Project management

Meeting type metatietokentan alasvetovalikosta pystyy yksildimaan tapaamisen tyypin
eli asiakastapaamisen muistioihin valitaan Customer.

Meeting type ™ Customer

2.4 Sihkoposti

Outlookista 16ytyy M-Files (M:) valilehti, jonka avulla sahkdpostiviestit voidaan tallentaa
M-Filesiin.

— ,53' Search

| =] File Home Send / Receive View Help M-Files (M2) PDF-XChar

Save to M-Files ~ Save Attachments to M-Files ~ | [E1] Show in M-Files

Myyntiprojektiin liittyvat sahkopostit tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan ja
luokaksi valitaan Email (PC) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset metatiedot(*-
merkityt).

Class™ Email (PC)

~ General

Main class % Project commercial

2.5 Asiakkaalta tuleva lihtotietomateriaali

Lahtotietomateriaali tallennetaan siten, etta dokumenttikortille Document purpose me-
tatietokenttaan valitaan Initial information.

Document purpose ™ Initial information
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2.6 Sopimus

Myyntiprojektiin liittyvat sopimukset tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan ja
luokaksi valitaan Contract (PC) ja tayta dokumenttikortille vahintdan pakolliset metatie-
dot(*-merkityt).

Salassapitosopimus

Analyze

Class™ Contract (PC)

~ General

Main class $ Project commercial

Contract type metatietokentan alasvetovalikosta pystyy yksiloimaan sopimuksen tyypin.

Contract type* -

Annual .
Deployment Contract
Employment Contract
Frame

GDPR

LOI

MOU

NDA

Other

Price List

Project Contract \
Project NDA

Reference Permission
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2.7 Tarjouslaskelma/tyoméiériarvio

Myyntiprojektiin liittyvé tarjouslaskelma tallennetaan Project commercial-luokkaryh-
maan ja luokaksi valitaan Calculation (PC) ja tédyta dokumenttikortille véhintaan pakolliset
metatiedot(*-merkityt).

Tarjouslaskelma

A lra
AN3IYVZE

Class™® Calculation (PC)

Main class % Project commercial

2.8 Projektisuunnitelma

Myyntiprojektiin liittyva projektisuunnitelma tallennetaan Project management-luokka-
ryhmaan ja luokaksi valitaan Plan (PM) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset
metatiedot(*-merkityt).

% Projektisuunnitelma

PLTEREN
Allalyos

Class* Plan (PM)

Main class ¢ Project management

Plan type metatietokenttdan valitaan Project plan.

Plan type* Froject plan



2.9 Riskisuunnitelma/riskiarvio
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Myyntiprojektiin liittyva riskisuunnitelma tallennetaan Project management-luokkaryh-
maan ja luokaksi valitaan Plan (PM) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset me-

tatiedot(*-merkityt).

m-

Document
1608 Version 1
Analyze
Class™
~ Genera
Main class

Riskisuunnitelma

Plan (FM)

€ Project management

Plan type metatietokenttdan valitaan Risk assessment.

Plan type* Risk assessment

2.10 Tarjous

Myyntiprojektiin liittyva tarjous tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan ja luo-
kaksi valitaan Quotation (PC) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset metatie-

dot(*-merkityt).

Tarjous

Class ™ Quotation (PC)

~ Genera

Main class % Project commercial
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Kirjeenvaihto asiakkaan kanssa

Control pohjassa valitse lahetettavat dokumentit ja klikkaa hiiren oikeata. Avautuvasta
kontekstivalikosta valitaan Sharing E-mail and PDF ja valitaan Send as PDF by E-mail.

Open
Windows Commands »

Add comment for document

Create ¥
! Make Copy (Reset Revision)...

Pin

Check Qut Ctrl+ 0

Offline Availability b

¥4 History Ctrl+H
Relationships Ctrl+L
Comments Ctrl+M
a2  Workflow »
I Scanning and Text Recognition (OCR) »

Convert to Multi-file Document
Replace with File...

Copy Hyperlink to Clipboard

{=| Sharing, E-mail and PDF > Send Link by E-mail
Get Hyperlink... Send Copy by E-mail
| Share Public Link... Send as PDF by E-mail
- Remove from This View Save ac POF..
Delete Del Convert to PDF (replaces original file)
i Rename F2 Convert to PDF (adds separate file)
41 Properties Alt+Enter [

Koko kirjeenvaihto keskustelu asiakkaan kanssa voidaan tallentaa M-Filesiin Outlookin M-
Files (M:) valilehdeltd valitsemalla Save to M-Files. Sahkopostit tallennetaan Project
commercial-luokkaryhmaan ja luokaksi valitaan Email (PC) ja tayta dokumenttikortille
vahintaan pakolliset metatiedot(*-merkityt).

— ,53' Search |

| = File Home Send / Receive View Help M-Files (M) PDF-¥Change

Save to M-Files ~ Save Attachments to M-Files ~ | [EX Show in M-Files

Class™ Email (PC)
~ General

Main class % Project commercial
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2.12 Ostotilaus

Myyntiprojektiin liittyva ostotilaus tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan ja

luokaksi valitaan Purchase order (PC) ja tayta dokumenttikortille vahintaan pakolliset me-
tatiedot(*-merkityt).

=3 ,
# Ostotilaus

Class™ Purchase order (FC)

~ (Genera

Main class % Project commercial

2.13 Tilausvahvistus

Myyntiprojektiin liittyva tilausvahvistus tallennetaan Project commercial-luokkaryhmaan

ja luokaksi valitaan Order confirmation (PC) ja tayta dokumenttikortille véhintaan pakol-
liset metatiedot(*-merkityt).

[
Tilausvahvistus

Al
AN3IYZE

Class™ Order confirmation (PC)

Main class $ Project commercial
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3 UUDEN ASIAKKAAN PERUSTAMINEN M-FILESIIN

Uuden asiakkaan M-Filesiin pystyvat luomaan M-Files tukiorganisaatioon kuuluvat henkil6t (BU-
Admin ja Super User) ja henkil6t, jotka ovat nimetty Business unit kortille Sales management
team tai Sales members rooliin. Ennen kuin luot uuden asiakkaan M-Filesiin tarkista ettei asia-
kasta ole jo luotuna M-Filesiin (haku Company listauksesta). Mikali asiakas pitaa lisata manuaali-
sesti, tulee tarkistaa missa muodossa asiakastieto on tallennettu CRM:n tietoihin ja tehda lisdys sa-
massa kirjoitusmuodossa my6s M-Filesiin. (CRM integraation 2. vaiheen jalkeen Salesforce
CRM:ssa luotu asiakas tulee automaattisesti M-Filesiin. Integraation jalkeen estetdan uuden asiak-
kaan luonti M-Filesin puolella kokonaan. Talldin asiakkuuden luonti tapahtuu Salesforcen kautta, ja
tahan kohtaan linkki Salesforcen vastaavaan ohjeistukseen.)

ﬁ Machinery & Equipment

Business unit
D 3 Version 252

Analyze

Class™
Mame or title®

Management team

sales management team

Sales members

1. Valitse oikeasta ylakulmasta + painike ja klikkaa Company.

B Assignment...

# Business unit...
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Valitse Class alasvetovalikosta Customer ja lisdéa Customer name metatietokenttaan yrityksen
nimi ja klikkaa Create.

[Z] Create Company - O >
m Yritys X
Company

Analyze G

Class™ Customer

Customer name™ Yritys X

Add property

Company object type default permissions 1:1

Check in immediately Cancel
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M-Filesiin luodut asiakkaat |0ytyvat Filters valilehden alta, kun laittaa rastin kohtaan Company
ja klikkaa suurennuslasia.

Search filters §
Search in Object type Repository Last modified
D Metadata Company D Elomatic DMS @ Any time -
L] File contents [ Document [ K Drive () Past 24 hours g
L] Assignment () Past week
L] Business unit () Past month
[] Comment () Past year

518314

Show more



4 SOPIMUSNEUVOTTELUKIERTO JA KOMMENTOINTIOHJE

Sopimusneuvottelu noudattaa seuraavanlaista prosessikaaviota.

Tallenna Laheta sopimuksen Lisaa kommentit
sopimuksen ensimmainen versio dokumenttiin
ensimmainen asiakkaalle luomalla
versio M-Filesiin kommentoitavaksi kommenttikortti

Tee muutokset Toista kommentointi ja
sopimukseen ja e e -
Ishets toinen versio kunnes molemmat Siirra dokumentti
. osapuolet ovat Approved tilaan
sopimuksesta hyvaksyneet
asiakkaalle sopimuksen

Lis33 liitetiedosto
kommenttikortille
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1. Tallenna projektiin liittyva sopimuksen ensimmainen versio M-Filesiin valitsemalla luokkaryh-
maksi Project commercial ja luokaksi Contract (PC) ja tayta vahintaan pakolliset metatiedot(*-
merkityt). Siirrd dokumentti In Process tilaan (Dokumentti pysyy In Process tilassa niin kauan

kun molemmat osapuolet ovat hyvaksyneet sopimuksen).

Sopimusneuvottelu - Rev. A

Document
ID 1703 Version 1

Analyze

Class™ Contract (PC)

~ General

Main class % Project commercial

ty Project Document Approval Workflow

Document Card Created — {* In Process

¥

'ti-"

b

Save | | Discard
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2. Laheta ensimmainen versio sopimuksesta asiakkaalle kommentoitavaksi.

3. Kun vastapuoli vastaa, lisaa vastaus dokumenttiin kommenttina klikkaamalla dokumenttia hiiren
oikealla ja valitsemalla Add comment for document. Taytd kommenttikortti ja klikkaa Create.

Mame
Open
Windows Commands >

> E@ Sopimusneuvottelu -~

Add comment for document

[Z] Create Comment — O *

(automatic)

Comment
Analyze ~
Class™ Comment
Comment title ™ (automatic)

Commented docum... ---
Commented docum... ---
Commented revision ---
Commented docum... ---
Comment created 06/03/2023 08.19
Comment created by Pasi Falck (I
Comment type* Customer

Comment description™® Kemmentit sopimuksen ensimmaiseen versicon

Assignment ---
Add property
i o 7+ Comment status .y
Comment object type default permissions 1
® Ready

Check in immediately Cancel
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4. Vie kommentit luodun kommenttikortin alle. Kommenttikortille voi lisata yhden liitetiedoston.
b Comment for Sopimusneuvottelu

B4 Kommentit

5. Tee muutokset sopimukseen kommenttien perusteella ja laheta sopimuksesta muokattu versio
asiakkaalle.

6. Toista kommentointi- ja vastausprosessi, kunnes molemmat osapuolet ovat tyytyvaisia sopimuk-
seen. Aikaisemmat versiot 10ytyvat, kun klikkaa dokumenttia hiiren oikealla ja valitsee konteks-
tivalikosta History.

> 0 Sopimu e e e
Open |

Windows Commands >

Add comment for docurment

Create >
Make Copy (Reset Revision]...

Pin

Check Cut Ctrl+0
Check Out for Co-authoring

Offline Availability >

“ History Ctrl+H
Relaticnships Ctrl+L
Comments Ctrl+M

a2  Workflow >
Scanning and Text Recognition (OCR) -]

7. Kun molemmat osapuolet ovat hyvaksyneet sopimuksen dokumentti siirretdan tydnkulussa In
Process tilasta Approved tilaan.

_ o ) _ 7 Project Document Approval Workflow
Automatic permissions from object properties
{* In Process — 9 Self Approved

Save | Discard
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S MYYNNIN DOKUMENTTIPOHJIEN TALLENNUS M-FILESIIN

Tallenna pohja klikaamalla hiiren oikealla dokumenttia ja valitsemalla Add to M-Files ja valitse Add to
Vault “Elomatic DMS”

Open

Edit

¢E1 Esimerkki sopimuspohja
Mew
Print

Bl 5can for mabware

@ Share
Copy Link
Manage access
View online
Version history
Always keep on this device

Free up space

7-Zip 2
[& Edit with Notepad«+
Open with »
{1 Convert with PDFCreator
ﬂ Convert Here
ﬂ Merge
T# Open in PDF-XChange Editor
Give access to 2
Add to M-Files 2 Add to Vault "Elomatic DMS"...
Add to M-Files »

Add to Vault “Elomatic DMS Training"...

Valitse pohjalle luokkaryhma ja luokka, johon pohja tallennetaan. Pohjia tallennettaessa ei tarvitse
tayttaa pakollisia metatietoja (*-merkityt).

Show all
Analyze Analysis complete ~
e
Class* Contract (PC) x|
~ General

Main class Project commercial



Dokumenttikortin lopussa on System information osio, josta |6ytyy Add property.

[Z] Create Document - O X
N (o]
\E (automatic) @
Microsoft Word Document {.docx) (1 File)
Show all
Analyze Analysis complete -~

A

Supplier -

Date valid from -
Date of expiration -
Date issued -

Additional information -

~ Document permissions

Internal visibility 1. Only specified people
®)2. Project management
(3. Project participants (all)

(O 4, Project participants excl. sub-contractors
External visibility 3. Not visible to externals
Additional readers -
Additional reader gro... -

Additional editors -

~ System information

Add property

+ Customer (ms) : + secondary stakeholder := v

o 7+ Project Document Approval Workflow .
Document object type default permissions T
Document Card Created

[ open for editing

o " Create | Cancel
Check in immediately ‘

Valitse Add property kohtaan Is template.

~ System information

Add property is

Is template

O behalf of is set for (system property)

S
F Customer (ms) | =+ Secon
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Dokumenttikortin yldosaan ilmestyy Is template metatietokentta. Laita merkki laatikkoon ja klikkaa
Create.

[7] create Document = O

Esimerkki sopimuspohja @

Microsoft Wor =

ros jord Document (.docx)

Show all

Analyze Analysis complete ™

Class* Contract (PC)
Is template

~ General

Main class Project commercial

Project commercial c... * Esimerkki sopimuspohja

Document name* Esimerkki sopimuspohja
Revision -
Project™ ===
Project area =
Design area o=
Project phase =
Document purpose* st
Contract type™ HE=
ELOID -—-
Document number (a... -—
CRM Offer number -
Offer Language =
External document n... -—-
External contract nu... -

Business unit e

BU specific

~ Workflow

; Ly % Project Document Approval Workflow .
() Document object type default permissions t 3
Document Card Created

[l open for editing

. | Create ‘ Cancel
Check in immediately |
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Tallennettu pohja |8ytyy, kun klikkaa + painiketta oikeasta ylakulmasta ja valitsee Document.

B
A
A
H
#]
-y
]
-y
>
-
iy
o
&

Avautuvasta ikkunasta, kun valitse All, |10ytyy All templates alta kaikki tallennetut pohjat, joihin on
kayttooikeudet.

Assignment...
Business unit...
Company...
Departrnent...
Design area...
Discipline...
Document...
Docurnent Card...
Group...

Jira issue...
Person...
Process...
Project...

Subcontractor user group...

m Mew Document

i Document

Select class:

| Q. Type search words

Recently Used All Blank

All templates

-
W/ Esimerkki sopimuspohja.docx

[
Iﬂ_ Koulutus_15.10.2020.docx
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Select class kohtaan, kun laittaa halutun luokan nakyy Templates kohdan alla vain kyseisen luokan
pohjat. Dokumenttipohja nakyy kohdassa Templates ainoastaan niille henkildille, joilla on oikeudet
kyseiseen dokumenttipohjaan.

L

| 2] New Document — O > |
' al Document | Q Type search words | |
Select class:
|C0ntract{F'C]| | - |
Recently Used All Blank
Templates - Contract (PC) ~
I .S

Iﬂ_ Esimerkki sopimuspohja.docx
Tallennetut pohjat I16ytyvat myos Other Views alta kohdasta Templates.

& Other Views

o

Assigned to Me

By Class

[

By Workflow and State
Checked Out to Me
Favorites

© Recently Accessed by Me
EE Recently Modified by Me
EZ Templates

&2 offline

o Pinned
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Henkil6t, joilla on oikeus kayttaa pohjaa voi tarkistaa dokumenttikortin alareunassa olevan Automatic
permissions from object properties kautta. Avautuvassa Permissions ikkunassa valitse Show koh-
taan Users with edit access.

. o i ) 1y Project Document Approval Workflow -,
Automatic permissions from object properties t b

Document Card Created

Permissions — >

Permissions

Selected permission settings

Source Description Active
ﬂ 2. Project manage.. Document - Internal visi...
ﬂ 3. Not visible to ext.. Document - External visi...
ﬁThisobiect Document permissions: ...

To be applicable, any given permission must be
granted in all active permission settings chosen.

Use simplified permissions

Effective permissions

The infarmation shown below may not be up to date until you apply
the changes on the server.

Show Users with edit access o
User Read Edit Delete  Chan...

a [current user) o ' ey '

& Fasi Falck v v v v
LSisainen Testaaja W W

oK Cancel Help
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6 SALES & MARKETING-LUOKKARYHMAN DOKUMENTIT M-FILESIIN

Dokumentin tallennuksesta M-Filesiin 16ytyy tarkempaa tietoa Saving a document - Dokumenttien tal-
lentaminen (sharepoint.com)

Yleiset myyntiin liittyvat dokumentit, jotka eivat liity mihinkdén projektiin tallennetaan BU Sales &
Marketing-luokkaryhman alle.

Select class:

| -

r BU Management & Administration
b BU Sales & Marketing

b Project commercia

b Project enginesring

b Project management

¥ Training & Instructions

BU Sales & Marketing- luokkaryhman alta |0ytyvat seuraavat luokat.

4 BU Sales & Marketing

Agenda (SM)

Analysis (SM)

Brochure (SM)

Budget (SM)

Calculation (ShA)

Contract or Agreement (SM)
Email (Sh1)

Feedback & reclamation (SM)
Instruction (SM)

Invoice (Sh)

List (SM)
- Agenda (SM) (Luokkaa kaytetaan esityslista dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy
o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

o Meeting type (SM) — Valitse alasvetovalikosta tapaamisen tyyppi



Analysis (SM) (Luokkaa kaytetaan analysointi dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Brochure (SM) (Luokkaa kaytetdaan esite dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Budget (SM) (Luokkaa kadytetaan budjetointi dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose - Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Calculation (SM) (Luokkaa kaytetaan laskelma dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
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- Contract or Agreement (SM) (Luokkaa kaytetdaan sopimus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose - Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Email (SM) (Luokkaa kaytetaan sahkdposti dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Feedback & reclamation (SM) (Luokkaa kaytetaan palaute ja reklamaatio dokumenttien tallen-
tamiseen)

Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Instruction (SM) (Luokkaa kaytetaan ohjeistus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus



Invoice (SM) (Luokkaa kaytetaan laskutus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose - Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

List (SM) (Luokkaa kaytetaan listaus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Memo (SM) (Luokkaa kaytetaan muistio dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy
o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
o Meeting type (SM) — Valitse alasvetovalikosta tapaamisen tyyppi

o Date of meeting — Tapaamisen paivamaara
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Order confirmation (SM) (Luokkaa kaytetaan tilausvahvistus dokumenttien tallentamiseen)

Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus



Other (SM) (Luokkaa kaytetaan sekalaisten dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
Photo (SM) (Luokkaa kaytetaan kuva dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Plan (SM) (Luokkaa kaytetaan suunnitelma dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Presentation (SM) (Luokkaa kaytetaan esitysmateriaali dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Press release (SM) (Luokkaa kaytetaan lehdistotiedote dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
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- Purchase order (SM) (Luokkaa kaytetaan ostotilaus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Quotation (SM) (Luokkaa kaytetaan tarjous dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Reference (SM) (Luokkaa kaytetaan referenssi dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy
o Customer - Valitse alasvetovalikosta asiakas, jota referenssi koskee

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Report (SM) (Luokkaa kaytetaan raportointi dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

- Request for information (SM) (Luokkaa kaytetaan tietopyyntd dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
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Request for quotation (SM) (Luokkaa kaytetaan tarjouspyyntd dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Schedule (SM) (Luokkaa kaytetaan aikataulu dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
Specification (SM) (Luokkaa kaytetaan maarittely dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Standard rule and regulation (SM) (Luokkaa kaytetaan standardi ja saantd dokumenttien tallen-
tamiseen)

Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus

Survey (SM) (Luokkaa kaytetaan kyselytutkimus dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot

o Document name — Dokumentin nimi

o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
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- Video (SM) (Luokkaa kaytetdaan video dokumenttien tallentamiseen)
Pakolliset metatiedot
o Document name — Dokumentin nimi
o Process — Valitse alasvetovalikosta prosessi, johon dokumentti liittyy

o Document purpose — Valitse alasvetovalikosta dokumentin tarkoitus
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Dokumentille valitaan luokka ja tiytetdin vihintddn pakolliset metatiedot(*-merkityt).

[¥] create Document - | X

. | o)
(automatic)

Analyze Mo suggestions available -~
Class* Calculation [(SM) ~
~ General
Main class Sales & Marketing

Sales & Marketing ca... * (automatic)
ELO 1D (automatic)
Document name™ -—-
Revision -—
Process™ -—
Business unit -
Customer -
Office -
Department -
Group ---
Document purpose * -
External document n... -—-

External contract nu... -—-

Sales & Marketing luokkaryhmassa on 3 erilaista myyntiprosessia jokaisella BU:lla Marketing (Markki-
nointiin liittyvat dokumentit tallennetaan Marketing prosessin alle), Products (Tuotteisiin liittyvat doku-
mentit tallennetaan Products prosessin alle) ja Sales Administration (Myynnin hallintoon liittyvat do-
kumentit tallennetaan Sales Administration prosessin alle).

Frocess® |

Main class: Sales & Marketing

Machinery & Equipment - Marketing =
Machinery & Equipment - Products
Machinery & Equipment - Sales Administration
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Dokumentin nakyvyysoikeuksia hallinnoidaan dokumenttikortin lopussa olevasta Document permissi-
ons osiosta. Sales & Marketing-luokkaryhmassa eri Document visibility vaihtoehtoja on 4 kappaletta 1.
Only specified people, 2. Process members and BU management, 3. Above + other BU manage-
ment teams, 6. All employees. Vaihtoehdot 4 ja 5 eivat ole kdytdssa Sales & Marketing luokkaryh-
massa.

“ Document permissions

‘Only specified people’ includes the users from the following
properties: a) author, b) inspector ¢) approver, d) additional readers
and e) additional editors.

Document visibility options 4 and 5 are not available for main class
Sales & Marketing.

Document visibility 1. Only specified people
0 2. Process members and BU management
®) 3, Above + other BU's management teams
(04, Above + department and group managers
(5. Above + BU, department and group employees
6. All employees

External visibility 3. Mot visible to externals
Additional readers ---

Additional editors -—-

Vaihtoehto 1: Only specified people

Dokumentin nakevat vain dokumentin author ja henkil6t, jotka ovat lisattyna metatietokenttiin Additi-
onal readers ja Additional editors seka mahdolliset dokumentin hyvaksyja ja tarkastaja.

~ Workflow

Required approvals

Author™
Internal inspector®

Internal approver*®
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~ Document permissions

Set document visibility

‘Only specified people’ includes the users from the following
properties: a) author, b} inspector c) approver, d) additional readers
and e) additional editors.

Document visibility ® 1. Only specified people
(0 2. Process members and BU management
(0 3. Above + other BU's management teams
(O 4. Above + department and group managers
(05, Above + BU, department and group employees
(O 6. All employees

External visibility 3. Mot visible to externals
Additional readers -—

Additional editors -—

Vaihtoehto 2: Process members and BU management

Dokumentin nikevit valittuun prosessiin kuuluvat henkilot ja valitun BU:n johto. Prosessin nimen pe-
rdssd olevasta laatikosta pystyy tarkistamaan ketkd kuuluvat prosessiin.

Process* Machinery & Equipment - Marketing K

Business unit Machinery & Equipment &

Class* Process
Process card title* Machinery & Equipment - Marketing
Business unit* Machinery & Equipment &
Process name® Marketing
Process owner®

Members

Class™ Business unit
Mame or title* Machinery & Equipment

Management team
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Vaihtoehto 3: Above + other BU management teams

Dokumentin nédkevit edellisten vaihtoehtojen 1 ja 2 liséksi myos kaikkien muiden Business unit johto-
ryhméén kuuluvat henkil6t.

~ Document permissions
Set document visibility
‘Only specified people’ includes the users from the following

properties: a) author, b} inspector ¢) approver, d) additional readers
and e) additional editors.

Document visibility (1. Only specified people
(0 2. Process members and BU management
@® 3, Above + other BU's management teams
(O 4. Above + department and group managers
(05, Above + BU, department and group employees
(6. All employees
External visibility 3. Mot visible to externals

Additional readers -—

Additional editors -—

Vaihtoehto 6: All employees

Dokumentti nikyy kaikille tyontekijoille, joiden personkortilla on metatietokentédssd Class valittuna
Employee.

O

Person
D 227127 Version 17

Analyze

Class* S Employee



