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Taman diplomityén tavoitteena on selvittdd, milld tiedonhallinnan keinoilla voidaan
edistaa tydn tehokkuutta ja varmistaa tyon laatua suuressa tehdasyksikossa. Tydssa
pyritddn kehittamaan kohdeyksikon tiedonhallintajarjestelméa seka tahdataan
vastaamaan erityisesti kysymykseen: Miten voidaan varmistua siita, etta tyontekijoilla
on seka ajantasainen tieto kaytdssaan ettd he ovat tietoisia muutoksista?

Tybn teoriaosuus keskittyy kasittelemaan tietojohtamisen kasitteita, tiedonhallinnan
keinoja, tiedon hyddyntdmisen ja jarjestelman omaksumisen haasteita. Tydssa
tarkastellaan my6s tiedonhallintaan liittyvia lakeja ja asetuksia, jotka asettavat rajoitteita
etenkin tekniselle valvonnalle.

Diplomitydn tutkimusmenetelmana kaytettiin toimintatutkimusta. Aineistoa kerattiin
havainnoimalla tietojarjestelman nykytilaa, tekemalla kyselytutkimus tietojarjestelman
kayttokokemuksista ja kayttajatyytyvaisyydesta. Lisdksi haastateltiin avain asemassa
olevia henkiloita.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd kohdeyksikon tiedonkulussa ja tietojen
I0ydettavyydesséa on kehitettdvad. Jarjestelman ja sen sisaltdman tiedon laatua tulisi
kehittaa, jotta kayttgjatyytyvaisyys ja kayttbaste nousisivat. Tydssa esitytetyt ratkaisut
on jaettu kolmeen kehitysehdotukseen. Tiedonkulun kehittdminen t&htd& tiedon
nopeampaan jakamiseen, dokumenttien k&yton seurannalla voidaan aidosti todentaa,
ettd tieto on saavuttanut kohderyhmansa ja tiedon yllapidettavyyden kehittdmisella
edistetdan jarjestelmassa olevan tiedon ajan tasalla pysymista.
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The purpose of this thesis is to find out which information management methods can
promote and ensure the efficiency and quality of work in a large mill unit. The aim of the
thesis is to develop mills information management system and particularly to answer the
guestion: How to ensure that employees have up-to-date information and are aware of
changes?

The theoretical part of the thesis focuses on the concepts of information management
and the challenges in utilization of information and acceptance of information system.
The work also examines laws and regulations related to information management, which
in particular impose restrictions on technical surveillance.

The empirical part of the work was carried out as an action research. The research
material was collected by observing the current state of the information system and by
conducting a survey of user experience and user satisfaction. In addition, key persons
were interviewed.

Based on the study, it can be stated that the information flow and the ease of finding
information from information system should be developed. The system quality and
information quality should be developed to increase user satisfaction and utilization rate.
The solutions presented in this work are divided into three development proposals. The
development of information flow aims at faster sharing of information. By monitoring the
document usage it can be genuinely verified that information has reached its target
group. And making the upkeep of information easier promotes information to stay up-to-
date.




ALKUSANAT

"What we call the beginning is often the end. And to make an end is to make a beginning.
The end is where we start from.” T. S. Eliot

Niinpa niin, yhden loppu on aina jonkin toisen alku ja tahan diplomitydhon paattyy matkani
opiskelijana. Ainakin toistaiseksi. Haluaisin kiittda kohdeyritysta ja varsinkin Mikkoa taman
lopun mahdollistamisesta. Kiitos myds tyoni ohjaajalle Jounille haastavasta ja
mielenkiintoisesta aiheesta seka tsemppauksesta. Kiitos Sinille hyvistd neuvoista ja siita,
ettd jaksoit aina kuunnella. Tietenkin viela kiitos aidille kaikesta tuesta, vaikka tekniikka ei

ole sinulle kovin laheinen aihe, sain aina hyvia nakoékulmia pohdittavaksi.

Lappeenrannassa 22.5.2017
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1 JOHDANTO

Informaatioaikakaudella tiedon tulva voi olla ylitsevuotavaa ja moni kayttaakin paljon aikaa
oikean tiedon Ioytamiseen. Digitaalisaatio kiihdyttaa tietoympadristjen jatkuvaa muutosta
entisestddn ja nykyteknologiat mahdollistavat yha suurempien tietomaarien sailyttamisen.
Tiedosta on muodostunut yha tarkeampi organisaatioiden voimavara ja Kkilpailutekija:
monen yrityksen arvo mitataan nykyaan tyontekijoiden tuottamana tietona ja osaamisena.
Tieto on kauppatavaraa, ja sille voidaan usein mitata rahallinen arvo. Lisaksi tiedon avulla

voidaan kehittdd seka tehostaa organisaation toimintaa. (Kaario & Peltola 2008, s.4)

Tiedon tarkeyden korostuessa tiedonhallinnalla ja erilaisilla tiedonhallintaratkaisuilla on
erittdin kriittinen rooli nykyajan organisaatioissa. Suuret tietomaarat aiheuttavat sen, etta
tietoa on olemassa, mutta se ei tavoita loppukayttajaa. Tiedon laatu, merkitys ja nopea
saatavuus ovat tiedonhallinnan kriteerit, joilla on tana paivana merkitysta. Laadukas,

ajantasainen tieto on tarkeaa eritoten paatoksia tehdessa.

1.1 Tydn tausta

Tieto on aina ollut kaiken inhimillisen toiminnan peruste. Vasta 1990-luvun lopulta alkaen
sen tarkeys yritysten ja organisaatioiden keskeisena resurssina on kuitenkin laajasti
ymmarretty. Nykyisin ei juuri tarvitse perustella tiedon ja sen johtamisen tarkeytta.
Tarvitsemme valineita, joiden avulla tietoa eri muodoissaan voidaan seka johtaa etta
kehittda. Yrityksen menestys ja kilpailukyky perustuvat osaamiseen ja tietoon. Kyse on siit4,
kuinka hyvin osaamisesta ja tiedosta pystytdan luomaan tuotteita ja palveluita, joita asiakas
arvostaa. (Laihonen, et al. 2013, s.5-6) Tietoméaarien jatkuva kasvu asettaa yhé kovempia

vaatimuksia yritysten tietojarjestelmille.

Laatustandardin 1SO 9001 vuoden 2015 paivitys vahvisti vaatimuksia prosessien
kuvaamiselle. Diplomitydn kohdeyksikdssd prosesseja lahdettiin  kartoittamaan ja
kehittdamaéan prosessisivustoa, jossa nykyisen tiedonhallintajarjestelmén tietoja voisi |0ytaa
prosessikartan kautta sekda navigoimaan prosessista prosessin ja syvemmalle
paaprosesseista prosessin eri vaiheisiin. Prosessikartan toivotaan tuovan hyotya
jarjestelman valtavien tietomassojen helpompaan jasentelyyn ja nopeampaan tietojen
l[6ytamiseen. Kohdeyksikon tiedonhallintajarjestelmén ja toimintatapojen kehittdmisen tarve

huomattiin tatd prosessisivustoa kehitettdessa, silla uuden toimintamallin kayttdéonotto ei



yksin paranna tiedonhallinnan ongelmia vaan jarjestelmé&n perustan tulee myds olla

kunnossa.

Diplomityon toimeksiantajan tavoitteiksi on muun muassa asetettu se, ettd kohdeyksikko
olisi turvallinen ja haluttu paikka tyoskennella sek& kohdeyksikon tehokkuus ja kilpailukyky
olisivat maailmanluokan tasoa. Nama tavoitteet liittyvat myos tiedonhallinnan
kehittamiseen, silla varmistamalla, ettd jokaisella tyontekijallda on ajantasainen tieto
kaytdssa, varmistetaan turvalliset ja laadukkaat toimintatavat sekad nopeuttamalla

tiedonjakamisen viiveita voidaan parantaa tehokkuutta.

1.2 Tavoitteet ja rajaus

Tybssa kasitellaan tietojohtamista ja sen alakasitteitd, tiedonhallintaa ja tietamyksen
hallintaa. Tietojohtamisen Kkasitteet ovat viela jossain maérin vakiintumattomia.
Tieteentekijat, mainitsemattakaan kaytdnnon soveltajia, kayttavat erilaisia ja toisinaan
keskenaan ristiriitaisia kasitteitd. Tietojohtamisen ilmitt ovat lisdksi paasaantdisesti
aineettomia. (Laihonen, et al. 2013, s.6) Myds tiedonhallinnan kasite tuntuu olevan
haasteellinen, koska se jakautuu moneen eri alakasitteeseen tai kasitteisiin, joita kaytetaan

samassa merkityksessa. Tiedonhallinta voidaan kasittaa

o tietokantojen hallintana (engl. Database Management), joka tarkoittaa tietojen
jarjestamista tietokoneissa oleviin tietokantoihin tehokkaasti

o tietAmyksen hallintana (engl. Knowledge Management), joka kasittelee tietoa
hallittavissa ja johdettavissa olevana asiana

o liiketoimintatiedon hallintana (engl. Business Intelligence), joka on systemaattista
yrityksen suorittamaa liike-elaman tietojen hankintaa, tallennusta ja analysointia

o kaikkeen organisaatioon liittyvdn tiedon hallintana (engl. Enterprise Content
Management). (Kaario & Peltola 2008, s.3)

Tassa tydssa tiedonhallinnasta kaytetddn kasitetta informaation hallinta (engl. Information
management). Edes informaation hallinnan ja tietdmyksen hallinnan ero ei ole selkea. Raja
vaikuttaa epéaselvaltd, koska niissé usein kaytetdan samanlaista terminologiaa ja
menetelmia sek& tietdamyksen hallinnan projektit usein sisaltavat tiedonhallinnan

elementteja.

Kaikki organisaatiot tarvitsevat tietoa suoriutuakseen toiminnoistaan, dokumentit ovat
luonnollisia sivutuotteita naistd toiminnoista. Informaatio on usein tallennettu
dokumentteihin. Itse asiassa, 80 prosenttia yritysten tiedosta sijaitsee dokumenteissa

(Cleveland 1995). Tietamys on informaatiota, joka tallennetaan ja kaytetddn uudelleen.
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Tiedon kayttgja laittaa tiedon kontekstiin ja siten luo tietamysta. Tasta syysta dokumenteilla,
tiedolla ja tietamyksella voidaan katsoa olevan l&heinen yhteys. Nama yhteydet on kuvattu
kuvassa 1. (Chen, et al. 2005, s.2)

Individuals

i Tacit knowledgze
I {unrecorded)
Knowledge ]
Explicit / recorded

. knowledee (Information)

Inflermation generated in argnnlzntlau\ | Information externally generated
| | | |
Infermal docwments Internal data | External documents External daia
sMenos Company activity sPress reports !w
sMeeling minules ctabistics *Cormespondence
*Prezentations ~Jowmals
*Ilanualz *Text books
sEecorded lessons leatmed Jaws
*B.eporls sslandards
*Stondards *Conference popers
*Etc, *Etc.

Kuva 1 Tietamyksen hallinnan, tiedonhallinnan ja dokumenttien hallinnan vélinen
yhteys (Chen, et al. 2005, s.10)

Tutkimuksen rajaus on esitetty kuvassa 1 keltaisella. Tietamyksen hallinnan teorioista
rajataan ulos hiljaisen tiedon hallinta ja keskitytaan tallennetun tiedon hallintaan. d taas
tiedonhallinnassa keskitytaan siséisen tiedon, padosin tekstimuotoisen tiedon hallintaan ja
erityisesti sadhkoisten dokumenttien hallintaan. Tiedonhallinnan ratkaisuissa keskitytaan

SharePoint -jarjestelmé&n ominaisuuksiin tai siihen sovellettaviin ratkaisuihin.

TyoOn tavoitteena on etsié keinoja, joilla kohdeyksikén tavoitteita toiminnan tehokkuudesta
ja turvallisesta tyopaikasta voidaan tietojarjestelmén ja sen kayton avulla edistdd. Tydssa
etsitddn myods menetelmid, joilla tiedonhallinta ja siihen liittyvat tietotyon tehtavét voitaisiin
tehda tehokkaammin, poistaen turhia tyGvaiheita. Diplomityossa etsitdan vastauksia

seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Miten voidaan varmistua siita, ettd tyontekijGilla on sek& ajantasainen tieto
kaytossaan ettéd he ovat tietoisia muutoksista?
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e Miten tiedonkulku saadaan selkeéksi ja nopeaksi?
¢ Miten tietojen ajantasaisuus varmistetaan?

Tulevaisuuden tavoitteena on, ettd kohdeyksikdn tiedonhallintajariestelma palvelisi
laajempaa kayttdjakuntaa paremmin ja reagoisi hopeammin muutoksiin. Sieltd [6ytyisi
kaikki tarpeellinen tieto nopeasti ja vaivattomasti. Jarjestelma tunnistaisi kayttajille

tarpeelliset tiedot ja tiedottaisi kayttajad muutoksista.

1.3 Tutkimuksen toteutus

DiplomityOprojekti aloitettiin lokakuussa 2016 ja aikatauluksi tydlle asetettiin noin puolen
vuoden jakso. Tyon aihe kuitenkin vaihtui ja tarkentui noin kuukausi aloittamisen jalkeen.
Ty6 muodostuu teoreettisesta kirjallisuuskatsauksesta, lakien tulkinnasta ja empiirisesta

tutkimusosasta.

Ty6 aloitettiin tutustumalla aihealuetta kasittelevaan Kkirjallisuuteen ja tutkimalla, etta
asettaako lainsdadantdé tai uusi EU:n tietosuoja-asetus rajoitteita diplomitydssa
kehitettaville tiedonhallinnan ratkaisuille. Empiirisen osuuden tutkimusmenetelmana
kaytettiin toimintatutkimusta ja aineistonkeruumenetelmind kaytettiin havainnointia ja
kyselytutkimusta. Diplomitydn ohessa on tehty aikaisemmin mainittua prosessisivustoa
seka tietojarjestelméassa esille tulleita ongelmia ja kehitysehdotuksia on toteutettu jo
diplomitydta tehdessa. Kappaleessa 7.2 nykytilanteen kuvaus kasitelladan ennen

diplomitydn aloittamista ja sen aikana tehtyja toimenpiteita.

1.4 Raportin rakenne

Tybn teoriaosuudessa perehdytddn tietojohtamisen ké&sitteisiin ja tiedonhallinnan
menetelmiin. Tiedonhallintaan ja varsinkin henkilttietojen kasittelyyn liittyy monia
liittyvien tietojen hallintaan ja tarkasteluun liittyvia lakeja. Lisdksi perehdytdan 1SO 9001 -
standardin ndkemykseen asiasta. Empiirisessa osassa kasitelldadn ja analysoidaan
kohdeyksikdon dokumenttien hallintajarjestelman nykytilaa ja kyselytutkimuksen seka
haastattelujen tuloksia. Lopputuloksena syntyvat kehitysehdotukset kohdeyksikon
tiedonhallintaan. Tyén rakenne on kuvattu input/output -kaaviona (kuva 2), jossa tyon
jokaisen luvun syoétteet ja tuotokset kytkeytyvat toisiinsa ehedksi ja yhtendiseksi

kokonaisuudeksi.
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INPUT LUKU OUTPUT
Tyon tarkoitus 1 .
ja tavoitteet 9 Johdanto 9 Tutkimuskysymykset
2 Tiedon elinkaari, laatu ja

Tietojohtamisen teoriat

Tietojohtaminen ja
tiedonhallinta

9

tiedon hyddyntamisen
haasteet

Keinot, joilla vastataan
tiedon laadun ja
hyddyntdmisen haasteisiin

3
Tietojarjestelmét ja
dokumenttien hallinta

—>

Tietojarjestelmien
toiminnallisuudet sekéa
niiden kehittdmiseen ja

kayttdon vaikuttavat asiat

Henkilotietolaki, laki
yksityisyyden suojasta
tybelamassa, EU:n tietosuoja-
asetus,

ISO 9000,

4
Tiedon seuranta, sita
ohjaavat lainsaadannot
ja standardit

—>

Tiedonhallinnan
ratkaisuissa huomioon
otettavat asetukset

Teoriaosuuden viitekehys

5
Tutkimuksen toteutus

9

Tutkimusmenetelmat,
aineistonkeruu, tulosten
luotettavuuden arviointi

Lahtdtilanneanalyysin

VV VvV VvV ¥V V V

6 -
Tutkimusaineisto Tutkimuksen kohde ja 9 tulokset, haastattglu;en
tulokset tulokset, kysely-tutkimuksen
tulokset
. . 7 Tyo6n tulokset,
Tutkimuksen tulokset, teoria Johtopaatdkset 9 jatkotutkimuskohteet
; : 8 .
Tutkimus, tulokset, teoria 9
Yhteenveto Tyon yhteenveto

Kuva 2

Ty6n rakenne input/output -kaaviona
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2 TIETOJOHTAMINEN JA TIEDONHALLINTA

Tieto, osaaminen ja johtaminen ovat edellytyksena kaikelle tehokkaalle toiminnalle.
Tietojohtaminen tarjoaa malleja ja kasitteitd, joiden avulla voidaan kuvailla ja ymmartaa
tiedon eri muotoja sek& tiedon roolia osana organisaation toimintaa. Se myos tarjoaa
johtamisen malleja, joiden avulla tietoa voidaan hallita. Tietojohtamisesta pystytaan
tunnistamaan kaksi paasuuntausta: tietotekninen ja liikkkeenjohdollinen. Liikkeenjohdon
suuntaus tarkastelee tietoa yrityksen menestystekijand ja pyrkii kehittamaan valineita
tietoon liittyvien johtamistehtdvien suorittamiseksi. Tieto- ja viestintateknologian
hyddyntamista tiedonhallinnassa painotetaan puolestaan teknisessa lahestymistavassa.
Nama suuntaukset sitoutuvat toisiinsa, ja niiden erottelu on osin teennaista, mutta erilaisten
painotusten tunnistaminen auttaa kuitenkin hahmottamaan erityyppisia tietojohtamisen

haasteita ja ratkaisuja. (Laihonen, et al. 2013, s.8)

Yhtaalta tietojohtaminen esitetaan tietointensiivisen organisaation keskeisena johtamisen
lahestymistapana. Toisaalta tietoon ja sen johtamiseen liittyvat asiat kytkeytyvéat niin
luontevasti organisaation arkiseen tekemiseen, ettei tietojohtamisen k&aytantdjen
olemassaoloa vélttamatta edes osata tiedostaa. Toimialasta rippumatta jokaisen yksilon ja
tyoryhman on hallittava esimerkiksi tiedon jakamisen kaytantdja ja sité tukevia valineita.
(Laihonen, et al. 2013, s.8, 16, 28)

Johtamisen nakdkulmasta aineettoman ja dynaamisen luonteensa vuoksi tietoresurssit ovat
vaikeasti hallittavia. Yksilot ja organisaatiot etsivat jatkuvasti uusia tapoja hyddyntda ja
kartuttaa tietoa. Naiden tehtavien tukena tieto- ja viestintateknologialla on merkittava rooli.
Tamén kehityksen seurauksena erilaisten tietoresurssien tehokkaasta johtamisesta on
tullut keskeinen tekijd organisaatioiden suorituskyvyn kehittdmisesséa. (Laihonen, et al.
2013, s.10)

Tietdmyksen hallinta voidaan nahda osana tietojohtamisen likkeenjohdollisena suuntausta.
Tietamyksen hallinnan keskitssd on organisaation kilpailukyvyn parantaminen tiedon
hyddyntamisen avulla. TAhan tavoitteeseen pddseminen edellyttdd uuden tiedon luomista
seka olemassa olevan tietamyksen soveltamista, tehokasta tiedon siirtdmista ja jakamista.
Muiden kaytt6on ei kannata vastikkeetta luovuttaa sellaista tietoa, joka tuottaa omalle
organisaatiolle kilpailuetua. Oman organisaation sisélla tietoa kannattaa kuitenkin jakaa,

jotta sitd voidaan jalostaa ja sen arvoa kasvattaa. (Laihonen, et al. 2013, s.52)
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Tieto ei ole automaattisesti arvokasta tai luo kilpailuetua. Tietamyksen hallinnan kannalta
on oleellista ymmartaa, ettd tiedon arvo tyypillisesti kasvaa, kun sitd kaytetdan ja
sovelletaan. Tiedon arvo ei yleensa vahene kayton myotd samalla tavoin kuin moni muu
liketoiminnan ja teollisen tuotannon resurssiksi perinteisesti katsottu asia tekee. Kun tietoa
hy6dynnetdaan, sen arvo realisoituu, eli kun tietoa kaytetddn ohjaamaan toimintaa joko
yksilé- tai organisaatiotasolla. Arvoa voidaan lisata jalostamalla tietoa tilanteeseen

soveltuvin tietojohtamisen menetelmin (Laihonen, et al. 2013, s.52, 26)

Tiedonhallinnan taas voidaan nahda sisadltyvdn tietojohtamisen tietotekniseen
paasuuntaukseen. Tiedonhallinnalla hallitaan prosesseja ja jarjestelmid, jotka luovat,
hankkivat, jarjestavat, tallentavat, levittavat ja kayttavat tietoja. Onnistuneen tiedonhallinnan
tavoitteena on ratkaista tyon tekemisen tavoitteelliset ja sisallélliset asiat, jolloin
organisaatiot pystyvat toimimiaan kilpailukykyisemmin ja strategisemmin. Tavoitteena on
olla jatkuvasti tietoisia niistd asioista, jotka vaikuttavat meidan ja muiden tyosuoritteisiin.
(Detlor 2010, s.1; Lindén, 2015, s. 16)

Tiedonhallinta on tehokkaan toiminnan kannalta avainasemassa. Suurimmat paivittaiset
ongelmat aiheuttaa oikean tiedon puuttuminen, mika aiheuttaa organisaatiolle isoimmat
kustannukset. Henkilostolle on varmistettava luotettava tiedon oikea-aikainen saatavuus
kaikessa péivittdisessa toiminnassa. Tama onnistuu parhaiten panostamalla
reaaliaikaiseen ja automaattiseen tiedonvalittamiseen ja -hallintaan. (Leckin & Laine 2009,
S.146)

2.1 Tiedon eri muodot

Tiedon tasot ja ymmarryksen rakentuminen muodostavat tietojohtamisen peruskasitteiston,
jota kaytetaan kuitenkin usein epatasmallisesti. Tieto on k&sitteena varsin laaja ja varsinkin
suomen kielessad hyvin moniselitteinen. Englannin kielessa on monta vastinetta tiedolle,
joilla on suomen kielesta poiketen hieman toisistaan poikkeava merkitys ja jotka k&antyvat
eri muotoon kontekstin ja kirjoittajan mukaan. Na&itd sanoja ovat esimerkiksi data,
knowledge, information ja fact. Filosofien laatiman maaritelman mukaan tieto on hyvin

perusteltu tosi uskomus. (Kaario & Peltola 2008, s.6; Laihonen, et al. 2013; s.17-19)

Tietoa voidaan jasennella siis eri tavoin. Tietojohtamisenkin alalla yksi yleinen jasentelytapa
on kayttdd kolmea eri kasitettd kuvaamaan tiedon eri tasoja. Nama tasoja kuvaavat kasitteet

ovat data, informaatio ja tietamys (taulukko 1). Kuitenkin tulisi muistaa, ettd kaikilla tiedon



15

tasoilla on olemassa omanlaisensa tietosisaltd, mika erottaa esimerkiksi datan pelkasta
kohinasta. (Laihonen, et al. 2013, s.17, 19)

Taulukko 1 Tiedon eri tasot (Kaario & Peltola 2008, s.6; Laihonen, et al. 2013, s.18)

Tiedon taso Maaritelma

Data Rakenteettomia tosiasioita. Lukuja ja sanoja, joilla ei ole laajempaa
merkitysta ilman tulkintaa.

Informaatio Rakenteellista dataa, jota voidaan kayttaa analyysissa. Informaatio on
viesti, jolle vastaanottaja on antanut merkityksen

Tietamys Tietamys on informaation tulkintaa. Se on inhimillista tietoa, joka usein
perustuu kokemukseen.

Tieto Tulkitusta ja sisaistetysta informaatiosta syntyy tietoa.

Dataa ja informaatiota voidaan helposti pitdd eksplisiittisend tietona, silla ne ovat
esitettavissa yksiselitteisesti jollakin kielelld, joka voi olla puhuttu Kieli, tietokonekieli tai
matematiikka. Valtaosa tietamyksestd ja ymmarryksestd on hiljaista tietoa, joka karttuu
kokemuksen myo6ta. Eksplisiittinen ja hiljainen tieto ovat kuitenkin jatkumo, jossa osa
tiedosta on toista "hiljaisempaa”. Tietdmysta on siis mahdollista jossain maarin siirtdd myds
eksplisiittisessa muodossa inmisten valilla. Usein juuri tahan tietamyksen hallinnan keinoilla
pyritdankin. (Laihonen, et al. 2013, s.18-19)

Tiedon kumuloituminen ja jalostuminen on keskeisintd ndille kaikille kasitteille ja tiedon
tasoille. Siind misséa tietamys on analyyttista tulkintaa esimerkiksi organisaatiossa olevasta
informaatiosta, datan voidaan sanoa olevan "tyhmaa” ja vain objektiivisia maareita.
Informaatio puolestaan koostuu yksittaisista dataelementeistd. Deduktiivisesti voidaan
paatella tietamyksen ja jopa viisauden ja alykkyyden oikeellisuuden ja laadun riippuvan siis
viime kadessa kaytettavissa olevan datan laadusta ja oikeellisuudesta. (Laihonen, et al.
2013, s.19)

2.2 Tiedon elinkaari

Yleensd organisaatioiden tiedonhallinnan ongelmapisteet voidaan paikantaa tiedon
elinkaaren saumakohtiin, jollaisia muodostuu helposti esimerkiksi dokumenttien taltioinnin
yhteydessa. Tiedon elinkaaren hallinnan tulee olla katkeamatonta ja siind ei saisi olla
hallitsemattomia epdajatkuvuuskohtia, koska tiedonhallinnan taytyy tukea organisaation

toimintoja ja arvoketjuja kaikissa niiden vaiheissa. Optimitilanteessa organisaation
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tiedonhallinta on yhteistoiminnallinen yhdistelma toimintatapoja ja tekniikoita, jotka tukevat
tiedon elinkaaren kaikkien vaiheiden saumatonta hallintaa. (Kaario & Peltola 2008, s.9)

Tiedon elinkaaren aikana on kyettava varmistamaan se, etté tietosisallot ja tiedonhallinnan
jarjestelmat ovat luotettavia, ajantasaisia ja etta niihin liittyvat muutokset ovat suunniteltuja
ja hallittuja — yleisesti puhutaan tiedon eheydesta. Jdljitettavyys on toinen merkittava
elinkaaren aikainen tiedon hallintaperiaate, joka edellyttaa, etta tietosisaltoihin tapahtuneet
muutokset on kyettava todentamaan koko tiedon elinkaaren aikana. (Kaario & Peltola 2008,
s.9)

Dokumentin elinkaaren aikana siitd muodostuu lukuisia erilaisia versioita: osa on luonnoksia
ja kirjoittajan epavirallisia valiversioita, mutta myo6s virallisia hyvaksyttyja ja mahdollisesti
julkaistuja versioita voi olla useita. (Kaario & Peltola 2008, s.25) Jokaisella erityyppisella
siséaltotyypilla on sille ominainen elinkaari, joka voilla erilainen riippuen sisaltdtyypista.
(Kaario & Peltola 2008, s.9) Tieto ja sen kayttdarvo ovat paljolti aikaan sidottuja. Kuvassa
3 on esitetty Roineen ja Anttilan (2015, s.79) esittamé& dokumentin elinkaari, joka tuo
Kaarion ja Peltolan (2008, s. 10) tiedon elinkaaren paavaiheisiin tarkastus ja hyvaksyntéa
vaiheen seka haku ja katselu vaiheen. Roineen ja Anttilan mallissa sailytys ja arkistointi on

jaettu pysyvaan sailytykseen ja poistoon.
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Kuva 3 Dokumentin elinkaari (Roine & Anttila 2015, s.79)

Luonnin yhteydessa tehdaan myos erilaisia toimenpiteita tiedon tulevan kaytettéavyyden,
Idydettavyyden ja hallittavuuden parantamiseksi. Tassd vaiheessa on usein luontevin (ja
usein pakollinen) aika antaa sille suurin osa tiedonhallinnan edellyttdmista metatiedoista,
kuten sisaltod kuvailevat luokittelu- ja kuvailutiedot seké sahkoisen arkistoinnin edellyttamat
tiedot. (Kaario & Peltola 2008, s.10)
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2.3 Tiedon laatu

Valitettavan usein organisaatioissa oleva data ja informaatio ovat laadultaan heikkoja.
Tiedossa voi olla virheitd, puutteita tai ristiriitaisuuksia, tai se voi olla kayttokelvottomassa
muodossa. Melkkaan mukaan informaation laatu riippuu ihmisen toiminnasta (Korteila
2004). Organisaatiot pyrkivatkin luomaan malleja ja kaytanteitd tiedon laadun ja
oikeellisuuden takaamiseksi, jotta virheellisen tiedon korjaamiseen tarvittava tydmaara
vahenisi. Jotta voidaan varmistaa, ettd organisaation kaytossa oikeaa ja laadukasta
informaatiota paatbksenteon tueksi, on naiden saantdjen maaritteleminen ja ohjeiden
noudattamisen seuranta tarkeaa. (Laihonen, et al. 2013, s.-20) Oikean tiedon tulee olla
kaytettavissa oikeassa paikassa oikeaan aikaan, jotta tyd saadaan tehdyksi. Tama taataan

mahdollisimman korkealla tiedon laadulla.

Usein puhuttaessa tiedon laadusta, usein ajatellaan tiedon virheettomyytta. Tiedon laadun
osa-alueita, dimensioita on useita. Tutkijat ovat esittdneet monenlaisia maaritelmia tiedon
laadulle ja sen osa-alueille. Niistd kaytetyimpia virheettémyyden lisdksi ovat muun muassa

ajantasaisuus, tdsmallisyys, saatavuus, oikea-aikaisuus, luotettavuus ja taydellisyys.

Tasmallisyydella usein maaritellaédn kuinka hyvin tallennettu tieto vastaa reaalimaailman
tilannetta. Ajantasaisuus viittaa tiedon tuoreuteen ja ajankohtaisuuteen. Ajantasaisuuden
voidaan ajatella myds ilmaisevan kuinka ajankohtaisia tiedot ovat kasiteltdvand olevan
tehtdvan kannalta. Tietojen ajantasaisuutta motivoi mahdollisuus siita, etta nykyiset tiedot
ovat todellisuudessa hyodyttémia, koska ne ovat myohassa tiettya kayttoa varten. (Batini &
Scannapieco 2016, s.26) Kayttdjilla voi olla erilaisia vaatimuksia tiedon ajantasaisuudelle.
Tiedon, jonka arvioidaan olevan ajantasaista jotain tiettya tehtavaa varten, voi olla toisen

tehtavan kannalta vanhentunutta. (Nelson, et al. 2005, s.203)

Tiedon saatavuus laadun ulottuvuutena kuvaa, kuinka vaivattomasti jarjestelmééan ja sen
siséltamaan tietoon on mahdollista paasta kasiksi. Tiedon saatavuus on tietoa yll&apitavan
jarjestelman laadun edellytysehto. (Nelson, et al. 2005, s.205-206) Tiedon saatavuutta
voidaan varmistaa esimerkiksi teknisin keinoin rinnakkaisilla laitteistoilla ja useilla
verkkoyhteyksilla (Laihonen, et al. 2013, s 21). Suuret tietomaéarat jo itsessaan voivat
hidastaa oikean ja tarpeellisen tiedon loytamistd, jota huonot verkkoyhteydet ja

riittAmattomat jarjestelmakapasiteetit vaikeuttavat edelleen.

Jos tiedonkeruussa painotetaan laadun ja kayttokelpoisuuden sijaan maaraé, tiedosta voi

olla organisaatiolle jopa enemman haittaa kuin hyotya. Kun tiedon maara systeemissa
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(ihminen, tietojarjestelm&, organisaatio) ylittdad prosessointikyvyn, voi pahimmassa
tapauksessa tuloksena olla toiminnan lamauttava tietotulva. Entistd nopeammat
tiedonsiirtoyhteydet, teknologian kehittyminen ja globalisaatio ovat lisdnneet saatavilla
olevan tiedon m&araa. Organisaatiolle arvokasta tietoa on tieto, joka on sisalléltaan
kayttajalleen relevanttia, se on oikealla henkil6lla, oikeaan aikaan ja kayttokelpoisessa
muodossa. Tieto pitdd myos osata tulkita oikein ja silla pitaa olla vaikutusta organisaation
toimintaa ohjaavassa paatoksenteossa, jotta se tuottaisi arvoa. (Laihonen, et al. 2013, s.44)
Mitd korkeammalle tasolle tiedonhallinnassa paastaan, sitd enemman se vaatii

organisaatiolta ja tallennettujen tietojen laadulta (Kaario & Peltola 2008, s.14).

Riskind on viestia vaaraa tietoa, mikali yrityksella ei ole kasitysta siitd, mikd on uusinta ja
kayttokelpoisinta tietoa. Asioita tehdaan vaaran, eli vanhentuneen tiedon perusteella, mikali
uusinta tietoa ei |6ydy. Vastaanottajalle vaara tieto aiheuttaa aikavaraskustannusta, jota
voidaan laskea seuraavalla kaavalla: Viestinndn kohteena oleva henkiloma&ara + tiedon
etsimiseen, lukemiseen, tulkintaan sek& pohdiskeluun kaytetty tydaikakustannus + sen
mahdollinen sekoittava aikavaikutus meneillddn oleviin tyosuoritteisiin  + viestin
epaselvyydestd johtuvat kasvavat aikavaikutukset kahvipoytakeskusteluihin ja muuhun
epaviralliseen viestintdan + aiheutuneiden virheellisten tydsuoritteiden hinta. (Lindén 2015,
s.23, 26)

2.4 Tiedon hydédyntaminen

Tiedon késittely ja hallinta ovat aina olleet keskeinen osa ihmisen toimintaa. Tiedon maaran
kasvaessa merkittaviksi haasteiksi ovat muodostuneet tiedon hyoddyntdminen ja
luotettavuus. (Stenberg 2006, s.8) Useimmat organisaatioissa kohdatut haasteet eivat
johdu sopivan tiedon puuttumisesta, vaan siitd, ettei tunnisteta, mika tieto sopii mihinkin
tilanteeseen. Olemassa olevaa tietoa ei toisin sanoen osata hyddyntdd. My6s usein
ongelmana on se, ettd itse asiassa tyontekijat eivat tieda riittavan monipuolisesti, mita
kaikkea tietoa organisaatiossa jo on, ja tdten he eivat edes osaa hakea sita osaksi omaa

tyotaan. Oikeaa tietoa ei siis I6ydeta oikeaan aikaan. (Laihonen, et al. 2013, s.53)

Tiedonhallinta nivoutuu lahes kaikkeen, mita teemme. Tiedon on oltava l6ydettavissa, jotta
sitd voidaan kasitelld (Lindén 2015, s.241). M-Filesin (2016) tekeméa kyselytutkimus
dokumenttien hallinnasta, mobiilikaytosta seka tydajan kaytostd paljastaa, etta 34 %
vastaajista kayttad merkittavan osan tydajastaan tiedon hakemiseen ja 23 prosenttia eniten

tybaikaa kollegoiden neuvomiseen (kuva 4). Taman perusteella valtaosa tydajasta kuluu
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siis tiedon hakemiseen ja kommunikointiin. Helpottamalla tiedon I6ytymista ja jakamista
saadaan merkittdvia hyotyja, kuten tuottavuuden kasvamista, ja aikaa jaa tuottavaan
tyohon. Kun dokumentit ja muut tiedot I0ytyvéat nopeasti, vdhenee myOds saman tyon
tekeminen uudelleen ja uudelleen. Loytyvyys perustuu yhdessd sovittuihin tietotyon
tapoihin ja tiedostojen kuivailutietoihin sekd nimikkeisiin. Perustana on oltava ymmarrys
ajantasaisen tiedon merkityksellisyydesta tekemisemme kannalta. Hyva
tiedonhallintaympaéristd antaa kayttajalle mahdollisuuden valita ja suodattaa sellaista tietoa,

mitd hén haluaa ja tarvitsee. (Lindén 2015, s.241)

Mihin seuraavista
kaytat eniten
tyoaikaasi?

Sahkoposteihin

= Tiedon hakemiseen
Kollegoiden neuvomiseen

= Dokumentointiin

Kuva 4 Tiedon hakemiseen kaytetyn ajan osuus tyoajasta (M-Files 2016)

Tietamyksen hallintaa tarvitaan ratkaisemaan useita muitakin tiedon tehokkaaseen
hyddyntamiseen liittyvia haasteita. Naistd haasteista suurin osa on ollut olemassa jo
pitkaan, mutta esimerkiksi tiedon hyodyntamisté vaikeuttavat entisestddn monimutkaistuvat
teknologiset ratkaisut, kaiken aikaa lisdantyva tiedon maarda seka verkostoituva ja
globalisoituva liiketoiminta. Tiedon merkitys on jatkuvasti kasvanut tietoyhteiskunnan
kehittyessa, mutta myos tietoon liittyvien lieveilmididen m&ara on samalla valitettavasti
kasvanut. Esimerkiksi tehokkaampi raportointi ja valvonta ovat madollisia kehittyneiden
tietolikenneyhteyksien ja tietojarjestelmien ansiosta. Kuitenkin tasta seuraa helposti kierre,
jossa tietoja keratddn turhaan — pelkdstdén itse raportoinnin ja seurannan vuoksi. Turha
tiedon keraaminen on aikaa vievaa, ja pitkalla aikavalilla se laskee asiantuntijoiden
motivaatiota tehda tyotdan. Yksi edelleen kasvavista tietdmyksen hallinnan haasteista on
siis turhan tiedon keraaminen. Turhan tiedon keraamisen liséksi sitd ei mydskaan saisi
jakaa, vaan sen sijaan tarpeellisen tiedon jakaminen tulisi tehdd mahdollisimman
tehokkaasti. Tiedon jakamista onkin jo pitkaan pidetty yhten& keskeisimmista tietamyksen
hallinnan haasteista, silla jostakin syysta organisaatioissa ei aina jaeta tietoa tarpeeksi

tehokkaasti. Tiedon jakamisen esteet voidaan luokitella esimerkiksi kolmeen eri tasoon:
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teknologisiksi esteiksi, organisaatiotason esteiksi ja yksilotason esteiksi, joita ovat muun
muassa ajanpuute ja luottamuksen puute. (Laihonen, et al. 2013, s.53-54)

Tiedon ja osaamisen jakamisessa on aina vahintdan kaksi osapuolta. Lahettgjan ja
vastaanottajan odotukset tiedon arvosta ja merkityksestd vaikuttavat tiedon
onnistuneeseen kayttoon. Lisdksi osallisten aiemmat tiedot ja osaaminen muodostavat
tarkean tietojoukon vastaanottoon ja kasittelyyn vaikuttavan tekijan. Tieto on osa osaamista
(tietdmysta). Osaaminen on puolestaan prosessi tai tapahtuma. Kokemukset ovat tarkeita

tiedon ja osaamisen hankinnassa. (Stenberg 2006, s.40)

Tyon tehokkuuden kannalta on oleellista, etta tieto on heti syntymisen jalkeen saatavissa ja
kaytettavissd. Kehittyneessa tiedonhallintaratkaisussa on ominaisuuksia, joiden avulla
kayttaja voi tilata halytyksia ja automaattiviesteja yrityksen tietoymparistdossa tapahtuvista
muutoksista. Halytyksilla ja automaattiviesteilla nopeutetaan reagointia tydtehtavien
suorittamiseksi seké oikea-aikaisen tiedonsaannin johdosta vahennetddn virheellisia
tydsuoritteita. Kayttaja voi maaritella kriteerit, jonka perusteella han saa tiedon muutoksista
haluamistaan dokumenteista tai datasta. N&in mahdollistetaan tiedon saaminen vain
asioista, joista ollaan kiinnostuneita. Tiedonhallintaratkaisusta riippuen muutoksista voi
tilata halytyksen esimerkiksi séhkdpostiin. Tavoitteena tulisi olla tiedon valittdmisen

ajallisten viiveiden poistaminen tiedottamisessa useille osapuolille. (Lindén 2015, s.77-78)

Tietojarjestelmien hyddyntamisen avaintekijoitd ovat kehittyneet toimintaprosessit,
laadukas tieto seka toimivat sekad kaytettavyydeltaan laadukkaat ja tehokkaat sovellukset.
Hyddyntadmistasoja  voidaan tarkastella  yksilo-, tyokaytdnne-, ryhma- seka
organisaatiotasolla. Jokaisella tasolla on omat erityispiirteensa. Yksilotasolla sovelluksen
tulee tukea ja edistdd yksilon ty6ta ja tiedonkayttdd motivoiden kayttdjad oppimiseen.
Ryhmatasolla toimintaprosessi on yhteinen, joten sovelluksen tulee palvella kaikkia
toiminnon osa-alueita sek& ohjaus- ja tietosiséltonsa puolesta. Organisaatiotasolla voidaan
havaita erilaisia sovelluksia, joiden keskinainen toiminnallinen ja tiedollinen integraatio on
keskeista. (Stenberg 2006, s.56-57)
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3 TIETOJARJESTELMAT JA DOKUMENTTIEN HALLINTA

Myo0s tietojarjestelma (engl. Information System) on k&sitteené laaja. Se viittaa ohjelmistoja
laajempaan kokonaisuuteen siséltaen myos tietojenkasittelyn ympariston erilaiset
organisationaaliset, sosiaaliset ja inhimilliset ulottuvuudet (Pohjonen 2002, s.6). Laudonin
ja Laudonin (2014, s.45) mukaan tietojarjestelman voidaan maéaritella olevan toisiinsa
littyvien komponenttien joukko, joka kerdd, prosessoi, tallentaa, tuottaa ja jakaa
informaatiota tukemaan paattksentekoa ja toimintojen valvomista organisaatioiden sisalla
tai niiden valilla. Se voi myds auttaa johtajia ja tyontekijditd analysoimaan ongelmia,

visualisoimaan monimutkaisia aiheita ja luomaan uusia tuotteita tai palveluita.

Dokumenttien hallintajarjestelma on siis yksi tietojarjestelmétyyppi. Muita tietojarjestelmia
ovat muun muassa asiakkuudenhallintajarjestelmat, toiminnanohjausjarjestelmat ja erilaiset

raportointijarjestelmat.

Dokumenttien hallintatavat ja menetelmat riippuvat paljolti yrityksesta. Osa yrityksista
hallitsee pelkastaan laatudokumentaatiota. Yha useammissa yrityksissa
hallintajarjestelman piirissa on kaikki dokumentit mita yrityksessa tuotetaan tai kasitellaan.
Dokumenttien hallinta vaihtelee paitsi dokumenttien mukaan, myds hallintajarjestelméan
kayttétavan mukaan. Jotkut yritykset kayttdvat dokumenttien hallintajarjestelmaa
paivittdisena tyokaluna dokumenttien tuottamisessa ja muokkauksessa, kun taas toisissa
sita kaytetddn pelk&stadn arkistointiin.  (Anttila 2001, s.7) Tuotantolaitoksissa
dokumentaatio liittyy yleensd toimintoihin, joihin sitoutuu paljon yrityksen p&&omaa.
Laitoksen tekninen dokumentaatio voi kohdistua suurempien kohteiden yksittaisiin
koneisiin, laitteisiin, huoltokohteisiin tai varaosiin. Dokumentaation on oltava ajan tasalla ja
l0ydettavissa, jotta tydsuoritteet voidaan tehd& asianmukaisesti ja ajantasaisiin tietoihin
perustuen. (Lindén 2015, s.214)

Dokumenttien hallintajarjestelméan  vaikutukset yrityksen toimintaan vaihtelevat
dokumenttien hallintatapojen mukaan. Vaikutukset yrityksen toimintaan ovat sita
suuremmat, mitd isompi kayttdjadkunta on ja mita kattavammin dokumentteja hallitaan.
Yrityksen kannalta dokumenttien hallinta ei ole pelkastaan yksi ohjelmisto muiden joukossa,
vaan toimintatapa ja osa yrityskulttuuria, jonka avulla yrityksen toiminta tehostuu. Hyvin

toteutettu hallintajarjestelma parantaa organisaation tiedonkulkua. (Anttila 2001, s.7)
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3.1 Dokumenttien hallintajarjestelméa

Paatoksentekoajan nopeuttamiseksi, dokumenttien ajantasaisuuden varmistamiseksi ja
liketoimintatietAmykseen  paasyn  yksinkertaistamiseksi  organisaatiot tarvitsevat
jarjestelmadn - dokumenttien hallintajarjestelman - joka mahdollistaa dokumenttien
turvallisen hallinnan, organisoinnin ja jakamisen (Chen, et al. 2005, s.2). Tahan on
olemassa monia erityyppisia ohjelmistoja, jotka eroavat toisistaan kayttotarkoituksellaan ja
toiminnoillaan. Tietyt perusominaisuudet ovat ndissd kuitenkin hyvin samankaltaisia.
Dokumentinhallinjarjestelman tyypillisia piirteitd ovat dokumenttien elinkaaren hallinta,
indeksointi, sahkoisen tallentamisen hallinta, metatietojen hallinta, versionhallinta,
oikeuksien hallinta, kuittaukset, hakuominaisuudet, tapahtumien audit trail eli tietosisaltéon
kohdistuvien tapahtumien ja toimenpiteiden taltiointi mydhempaa analysointia ja

todentamista varten seka integrointi toimisto-ohjelmiin. (Kaario & Peltola 2008, s.23).

llman kunnossa olevaa dokumenttien hallintaa on vaikeaa tai jopa mahdotonta soveltaa
tiedonhallinnan hienoimpia ja tehokkaimpia keinoja organisaation tehokkuuden ja
kilpailukyvyn parantamiseksi. Tallaisia keinoja ovat muun muassa rakenteisen tiedon ja
metatietojen soveltaminen tiedonhallinnan ja tiedon hyddyntdmisen automatisointiin ja

tehostamiseen. (Kaario & Peltola 2008, s.12)

SharePoint on Microsoftin  kehittdma& ohjelmistokokonaisuus, jonka yksiselitteista
kohdealuetta on vaikea maarittaa ohjelmiston laajuudesta johtuen. Yleisimmin SharePointia
kaytetaan Intranet-verkkopalveluiden alustana, ryhméatydskentelyn tuessa ja dokumenttien
hallinnassa. Sosiaaliset ominaisuudet ja tiedon jakaminen ovat my6s vahvasti mukana.
SharePoint tarjoaa perustason toiminnallisuudet myos tyonkulkujen, lomakkeiden ja

asiakirjojen hallintaan. (Roine & Anttila 2015, s.8)

Microsoftin vuonna 2011 teettdman markkinatutkimuksen mukaan 78 % suuryrityksista
kayttdd SharePointia liiketoiminnassaan tavalla tai toisella. Suomesta vastaavaa lukua ei
ole saatavissa, mutta oman kokemuksemme mukaan vahintd&n puolet Suomen top 100
yrityksista kayttdd SharePointia. Etenkin Intranet-toteutuksissa SharePointin osuus on
merkittdva ja SharePoint on varmastikin kaytetyin yritysten Intranet-alusta Suomessa.
(Roine & Anttila 2015, s.9)

Roineen ja Anttilan (2015, s.14-15) mukaan SharePoint ohjelmistoa voi kayttaa tietamatta
siitd oikein mitaan. Kuitenkin muun muassa haun tehokas kayttdmien edellyttéda jo jonkin

verran SharePointin osaamista kayttajaltd. Dokumenttien hallinnassa aletaan SharePointin
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kaytolta ja osaamiselta vaatia hieman enemman. Kyse ei ole niink&d&n ohjelman
ominaisuuksien opettelusta - vaikka siindkin on omat temppunsa - vaan enemman
organisaation yhteisten toimintatapojen omaksumisesta. Mikéli SharePoint toteutuksesta
halutaan saada mahdollisimman suuri hy6ty, tarvitaan henkiléston koulutusta.

3.1.1 Metatieto

Tassa yhteydessd metatieto esitelldadn dokumenttien hallinnan peruskasitteend, mutta
metatiedoilla on oleellinen merkitys kaikessa tiedonhallinnassa, ei pelkastaan dokumenttien

hallinnan yhteydessa.

Metatiedon (metadata, kuvailutieto, ominaisuustieto) luonnehditaan yleensa olevan tietoa
tiedosta tai tietoa kuvailevaa tietoa. Tassa tapauksessa metatiedot ovat yksittaista
dokumenttia kuvailevia tietoja. (Roine & Anttila 2015, s.70) Yksinkertaisimmillaan
metatietoja ovat tiedostonimi ja -paate seka tiedoston koko. Laajimmillaan se on olla
aarimmaisen kattava otos esimerkiksi tallennettavan tiedoston sisallosta, laatija- tai
vastaanottajatiedoista, voimassaoloajoista, hinnoista. Metatiedot voivat olla myos
hallinnollisia tietoja, ne voivat toimia todisteena tehdyista toimenpiteistd, esimerkiksi
dokumentin tekijasta tai sen viimeksi tallentaneesta henkilosta ja muokkausajankohdasta.
Nama kaikki tiedot kulkevat tiedoston mukana tai ovat tallennettuna tietokantaan. (Welling
2015)

Dokumenttien hallinnassa metatiedoilla on iso merkitys (Roine & Anttila 2015, s.70).
Kaarion ja Peltolan (2008, s.25) mukaan metatieto on tiedonhallinnan kivijalka ja
valttamaton edellytys tehokkaalle tietosisaltojen loytamiselle ja kasittelylle. Hyvin
maaritetyilld metatiedoilla I16ydetaan helposti juuri se oikea asiakirja tai muu tieto. Haku- ja
paikallistamistarpeiden liséksi metatietoja kaytetdan tietosisaltdjen loogiseen ryhmittelyyn,
yhteensopivuuden  varmistamiseen tietosiséltéjen  yhteiskdytéssd ja  siirrossa
organisaatioiden valilld. Sen tulee kuvata alkuperainen ty6 niin tarkasti ja taydellisesti, etta
kayttajd ymmartdd sen avulla alkuperaisen tyon sisallon, tarkoituksen, lahteen ja kenties

myds mahdolliset ehdot kaytolle.

Metatiedoilla my6s hallitaan ja ohjataan tiedon elinkaarta kokonaisuudessaan aina tiedon
luomistapahtumasta hyvaksyntddn ja julkaisuun sek& arkistoinnista ja havittamiseen.
Yleensa koko tiedon elinkaaren ajan siitd kertyy metatietoa. (Kaario & Peltola 2008, s.25)

Metatiedoilla voidaan varmistaa tiedoston autenttisuus, luotettavuus ja eheys jokaisessa
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tiedon elinkaaren vaiheessa. (Roine & Anttila 2015, s.70) Salmisen (2005, s.4) mukaan
tallennetun tiedon hallinnassa tarvitaan aina metatietoa. llman systemaattisesti koottuja ja
tallennettuja metatietoja tietovarannot réansistyvét ja tulevat véhitellen kayttokelvottomiksi
tai ainakin vaikeasti kaytettaviksi.

Metatietoja tuottaessa on tarkedd huomioida tietojen yhdenmukainen kayttd, mika on
oleellista metatietojen hallinnan ja organisaatioiden vélisen tiedon siirrettavyyden kannalta.
Metatietojen semanttinen yhdenmukaisuus tarkoittaa sitd, ettd metatiedoissa kaytetaan
samoja kasitteita ja kasitteet ymmarretddan samalla tavalla lapi organisaation.
Parhaimmillaan sisalldllisten metatietojen yhtenaistaminen suoraviivaistaa toimintaa,
vahentaa kasity6td ja minimoi virheiden mahdollisuuden. Semanttinen yhteensopivuus
varmistetaan sanastojen, ontologioiden, luokitusten, koodistojen tai tunnusten
kayttamiselld. (Kaario & Peltola 2008, s.27)

Metatietojen antaminen ei saa olla loppukayttijalle vaikeaa teknisesti eika sisalldllisesti.
Loppukayttdjien motivoiminen antamaan vaaditut metatietoarvot voi olla haastavaa eikéa
kayttajien annettavaksi saa jaada liian monta metatietoarvoa. (Kaario & Peltola 2008, s.25)
Ihannemaailmassa tietojen tulisi tdydentya automaattisesti niin pitkélle kuin mahdollista.
Taytyy myos muistaa, ettd tarpeet dokumenttien metatiedoille vaihtelevat paljon
dokumenttityypeittain ja erityyppiselle tiedolle tulisi olla eri mé&ra metatietoa. Kurinalaista
seurantaa tarvitsevalla laatudokumentilla tai sopimuksella on yleensd hyvin erilaiset
metatiedot kuin tavallisella muistiolla. Hyvin suunnitellussa metatietomallissa tullaan
toimeen maltillisella maaralla metatietoja haluttujen hakujen ja raportointitarpeiden
toteuttamiseksi. (Welling 2015; Roine & Anttila 2015, s.72)

Wellingin (2015) mukaan helpoin tapa laittaa asia kuntoon on metatiedon hyédyntadminen,
jos tarvittavan tiedon l0ytdminen tuottaa organisaatiossa haasteita. Se ei valttamatta
edellytd edes suuria jarjestelmainvestointeja, vaan sita voidaan usein hytdyntaa olemassa

olevissa palveluissa.

3.1.2 Dokumenttityypit

Dokumenttityypit eli sisaltdtyypit antavat organisaatiolle mahdollisuuden sisallén
yhdenmukaiseen jarjestamiseen, hallintaan ja kasittelyyn kaikkialla sivustokokoelmassa.
Sisaltbtyyppi on ryhma uudelleen kaytettavid asetuksia, jotka kuvaavat tietynlaisen sisallon

yhteisia maaritteitd ja kayttaytymistapoja. Siséltotyyppi voidaan maarittdd kaikille
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kohdetyypeille, esimerkiksi asiakirjoille, luettelokohteille ja kansioille. Jokaiselle
organisaatiosi luomalle tiedostolle tai tietotuotteelle voidaan maarittad sisaltdtyyppi, jotta
varmistetaan, etta naita eri tiedostotyyppeja kasitelladn yhdenmukaisesti. (Microsoft,
2017a)

Erilaisia dokumenttityyppeja voi esimerkiksi olla neuvottelumuistio, lasku, ohje ja raportti.
Eri sisaltotyypeilla voi olla pieni maara yhteisia ominaisuuksia, mutta kullakin tyypilla on
omat yksildlliset ominaisuudet, ja kutakin tyyppia edustavia asiakirjoja voidaan luoda,
kayttaa, jakaa ja sailyttaa eri tavoin. Dokumenttityyppi voi sisaltda asiakirjan mallin eli
dokumenttipohjan, siihen maaratyt metatiedot seka tietojen hallinnan asetukset, joissa on

maaritelty esimerkiksi tyonkulku, sailytyskaytanto ja valvontatarve. (Microsoft, 2017a)

3.1.3 Versionhallinta

Dokumentin elinkaaren aikana siitd muodostuu useita erilaisia versioita: luonnoksia,
epdavirallisia valiversioita, hyvaksyttyja seka julkaistuja versioita. Version hallinta pitaa
huolen siita, etta kayttgjalla on saatavilla dokumentin viimeisin versio. (Kaario & Peltola
2008, s.23) Versionhallinnalla voidaan tarkastella edellisia versioita, seurata
versiohistoriaa, mitd muutoksia tiedostoon on tehty, muutosten ajankohta ja tekija seka
palauttaa tiedoston aikaisempi versio. (Microsoft, 2017b) Automaattisella versionhallinnalla
varmistetaan, etta kaikki tuotettu ja muutettu tieto versioituu ja jaljitettavyys pysyy
aukottomana. Versionhallita kerryttaa yrityksessa arvokasta tietopddomaa, koska
palkkakustannuksella tuotettu tieto jaa yrityksen omaisuudeksi. Palkkakustannuksen
ollessa yksi yrityksen suurimmista menoeristd, olisi tuhlausta, ettd tehtyd tietotyota

kadotettaisin ja jouduttaisiin tuottamaan uudestaan. (Lindén 2015, s.66)

Versionhallinnan tulisi tukea pda- ja aliversioiden erottamista. P&aversiot on merkitty
kokonaisluvuilla (1.0) ja aliversiot desimaaliluvuilla (1.1). Aliversioita kaytetdan tiedostojen
kehitystyon aikana ja p&aversioita, kun tietyt valitavoitteet saavutetaan tai kun tiedostot ovat
valmiita yleiseen kaytt6on. (Microsoft 2017) Naiden versioiden erottamista voidaan kayttaa
esimerkiksi tiedoston arkistoinnissa. Arkistointimenettely voidaan luoda niin, ettéa paaversiot
arkistoidaan kokonaisuudessaan ja valiversioista riittdd esimerkiksi tarkeimpien
metatietojen ja muutoshistoria arkistointi. (Kaario & Peltola 2008, s.24) Versioiden maaraé
kannattaa yleensé rajoittaa. Nain palvelimen tallennustilaa s&astyy ja tiedostot pysyvéat
jarjestyksessa. Joissakin organisaatiossa on kuitenkin sailytettava kaikki versiot esimerkiksi

juridisista syista. (Microsoft, 2017b)
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3.1.4 Tyo6nkulku

Sahkaisilla tyonkuluilla voidaan nopeuttaa useita tydskentely-ymparistossa paivittain
saannonmukaisesti toistuvia tydsuoritteita. Sahkodinen tydnkulku on tapahtumasarja, jossa
asiankasittelyn etenemisen vaiheet on tunnistettu ja luotu vakioitu prosessi. Sen avulla
varmistetaan kasittelyn eteneminen ja seuranta. Henkilo tai tietojarjestelma voi kaynnistaa
tydnkulun automaattisesti tai manuaalisesti. (Lindén 2015, s.91) Esimerkiksi tiedoston
lisaaminen tietojarjestelmaan, muutoksen tekeminen tiedostoon tai tiedoston poistaminen
voi kaynnistaa tyonkulun. Kun tyénkulku on edennyt tiettyyn vaiheeseen, tietojarjestelma
lahettdd automaattisesti tehtavastd vastaavalle henkildlle sahkopostia. Tyonkulkuja
voidaan kayttaa tiedostojen hyvéksymiseen, allekirjoitusten pyytamiseen, tiedostojen

lajitteluun ja luokitteluun seké palautteen pyytamiseen.

Valimaan (2011) mukaan tyonkulut tekevat ilmaisty6ta. Edella mainittujen ominaisuuksien
lisaksi tyonkulku voi pitad dokumenttikirjastot myos sopivan pituisina, koska sen voi saataa
siirtdmé&én vanhemmat dokumentit arkistoon. Se voi lisatd myds uusia arvoja dokumentin

metatietokenttiin maaritettyjen saéntojen perusteella.

SharePointin raportointitytkaluilla voidaan esittaé analyysi tyonkulun historiasta kootussa
muodossa. Organisaatiot voivat kayttdd tata analyysia prosessien pullonkaulojen
etsimiseen tai maaritettaessa, saavuttaako ryhma maaritetyt suoritustavoitteet. (Microsoft,
2017c)

3.2 Tiedonhallinnan kehittaminen

Tiedonhallinnan  kehittdmishankkeet tahtddvat nykyaan usein laajojen, jopa
organisaatioverkoston kokoisten ymparistojen kehittdmiseen. Taméa edellyttaa laaja-alaista
suunnittelua, jossa tulee huomioida teknisten tekijoiden lisdksi sekd sosiaaliset etta
organisatoriset tekijat. Tiedonhallinnan sosiaalinen ulottuvuus on siind maarin hallitseva,
ettd kehittdmisen on pohjauduttava organisaation toimintoihin ja toiminnoille asetettaviin
tavoitteisiin. (Kaario & Peltola 2008 s.129)

Tiedonhallinnan kehittamisella pyritdan usein toiminnan tehokkuuden parantamiseen, kuten
tietoresurssien tehokkaampaan kayttéon, tietojen nopeamman loytdmisen tuomaan
ajansaastoon ja kustannusten vahentdmiseen (Kaario & Peltola 2008 s.128). Lindénin
(2015, s.18) mukaan tiedonhallinnan kehittamisen tavoitteena on tietotyon tehostumisen

kautta syntyvat hyddyt liiketoiminnan prosesseille ja tulokseen. Tehokkuusnakdkulman
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liséksi kehittamistavoitteita voidaan nahda myods tiedonhallintaan liittyvien riskien
hallinnassa seka jarjestelman laatutekijoissa ja palvelevuudessa. Koska tiedonhallinta
koskettaa lahes jokaista organisaation tyOntekijaa ja melkein sen kaikkia toimintoja,
tiedonhallinnan kehittaminen on enemman toiminnan kehittdmistd kuin pelkk&aa
teknologiahanketta. (Kaario & Peltola 2008 s.129).

Vaikka teknologia luokin uudenlaisia mahdollisuuksia, on tarkeda tiedostaa, etta jokin
siséllonhallintajarjestelman tai -tekniikan kayttéonotto ei itsessaan ratkaise organisaation
dokumenttien hallinnan, arkistoinnin tai ryhmatyén ongelmia. Sen liséksi tarvitaan ihmisten
osaamista ja sitoutumista. Myo6s tarkeda on, ettd esimerkiksi toimintamallit ja
johtamiskaytannoét ovat sellaisia, etteivat muodosta esteita tydnteon sujuvuudelle. (Kaario
& Peltola 2008, s.129; Laihonen, et al. 2013, s.13) Vanhan toimintatavan paalle rakennettu
tietojarjestelma estaa uusien toimintamallien kayttdd, eika hyottyja saavuteta halutussa
mittakaavassa. Nain ollen toimintatapoja on muutettava, mikali kehittdmisesta halutaan
saada taysimittaiset hyodyt. (Stenberg 2006, s.103)

Loppukayttdjien huomioiminen jo méaarittely- ja suunnitteluvaiheessa helpottaa kayttajien
sitoutumista uusiin toimintatapoihin ja tyodvalineisiin. Tehokkuuden saavuttamiseksi on
huomioitava paivittaisen tydontekemisen mielekkyys ja jatkuvuus. Vaikka esimerkiksi tietojen
taltiointi pyritddn tekemaan loppukayttajalle mahdollisimman helpoksi, silti joudutaan
opettelemaan uusia toimintatapoja ja noudattamaan uudenlaista kurinalaisuutta muun
muassa metatietojen syoéttamiseen liittyen. Kepin ja koulutuksellisen panostusten avulla
pakotettu ja kankeakin tiedonhallinta tuo tehoa, mutta vain hetken aikaa. Kayttoon pakotetut
ja epakaytannolliset jarjestelmat Iluovat tilanteen, jossa jarjestelmien kayttéa
teeskennelldan. Kayttgjien hyvaksynta kaytdssé olevia tietojarjestelmid kohtaan vaikuttaa
ratkaisevasti pitkdaikaiseen tehokkuuteen. (Lindén 2015, s.26; Kaario & Peltola 2008 s.129)

Tiedonhallinnan projektit eivat yleensa kaadu huonoon tekniikkaan, vaan paljon useammin
loppukayttdjien tai projektitimin huonoon osaamiseen tai loppukayttdjien sitoutumisen
puutteeseen. Jo hyvissa ajoin ennen uusien toimintatapojen ja jarjestelmien kayttéonottoa
tulisi tehda kayttajien motivointia. Muutos vanhasta ja tutusta uuteen ja vieraaseen on aina
pelottavaa, ja sen vuoksi hankalimmat muutostekijat tulisi kyettava tunnistamaan (Kaario &
Peltola 2008, s.129)

Toiminnan tehokkuuden kasvattamisen liséksi tietoresurssien paremmalla hallinnalla
voidaan lisata asiakasarvoa. Asiakasarvon lisddmisella pyritdan kasvattamaan asiakkaan

kokemaa hyotya, kun taas tehokkuuden kasvattamisella pyritdan laskemaan kustannuksia.
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Kustannussaastot muodostuvat esimerkiksi dokumenttien etsimiseen kaytetyn ajan
pienentymisen, vanhan tiedon tehokkaamman hyddyntamisen ja vahingossa sattuneiden
virheiden eliminoimisen kautta. Uusia tuottoja saadaan aikaan laadun parantumisen ja
tydsyklin nopeutumisen kautta, joiden ansiosta yritys pystyy kilpailemaan markkinoillaan
paremmin. On tarkeaa huomata, ettd arvo voi ilmeta myés muuna kuin taloudellisena
menestyksend, esimerkiksi lisdantyneend vapaa-aikana tai yleisena hyvinvointina.
(Laihonen, et al. 2013, s.13; Anttila 2001, s.7)

Tietoympariston nykytilaa ja tiedonhallinnan kehittamisen tarpeita voidaan arvioida
litteessa 1 loytyvilla kysymyksilla. Keraamalla tarvetietoja eri puolilta yritysta tarkennetaan
kehittamisen kokonaiskuvaa ja vahvistetaan yhtenadistd nakemystd. Taman lisaksi
muutosten vaikutuksia tydn tekemiseen on hyva kayda lapi. Yksityiskohdista paatetaan, kun
kehittamistarpeet on yleiselld tasolla riittdvasti tunnistettu ja muutospaine on suuri. (Lindén
2015, s.33, 107-108)

3.3 Tietojarjestelméan kaytettavyys ja laatu

Tietojarjestelmén laatua voidaan arvioida ja mitata monin eri tavoin. Sita voidaan tarkastella
liketoimintayksikon, tietojarjestelman toimittajan ja yllapitdjan sekd loppukayttdjien
nakokulmasta. Kaytettavyys ja laatu liittyvatkin laheisesti toisiinsa. Tietojarjestelma on
laadukas, kun se palvelee hyvin kayttdjakuntaansa seka tarkoitusta, johon se oli suunniteltu
ja pystyy mukautumaan ymparilla oleviin muutoksiin. Tietojarjestelmén laatua voidaan
parantaa kehittdmistyon toiminta- ja suunnittelumalleihin panostamalla, dokumentointia
kehittamalla ja kayttdjayhteistyotd parantamalla. (Ruohonen & Salmela 1999, s.181;
Stenberg 2006, s.92)

DelLonen ja McLeanin (1992) tietojarjestelmien onnistumisen arviointimalli koostuu
monesta kokonaislaadun osatekijastd. Mallin mukaan tietojarjestelmén ja tiedon laatu
vaikuttavat yhdessa ja erikseen tietojarjestelman kayttdasteeseen ja kayttajatyytyvaisyyden
rakentumiseen. Kayttdasteella on suora riippuvuussuhde kayttajatyytyvaisyyden kanssa ja
korkea kayttajatyytyvaisyys johtaa jarjestelman korkeampaan kayttdasteeseen. Sen sijaan
heikko kayttajatyytyvaisyys laskee kayttoastetta. Jarjestelméan kaytto ja kayttajatyytyvaisyys
sen vaikuttavat edelleen yksiliden tyoskentelytapoihin. Yksilovaikutuksien kautta
tietojarjestelmilla saavutettavat hyodyt siirtyvat edelleen koko organisaation tasolle.
(DeLone & McLean 1992, s.83, 87; Ruohonen & Salmela 1999, s.182)
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Kuva 5 Tietojarjestelmien onnistumisen arviointimalli (mukaillen DeLone & McLean
2003, s.24)

DeLonen ja McLeanin vuonna 2003 paivitetty tietojarjestelmien onnistumisen arviointimalli
(kuva 5) tuo aikaisempaan lisaksi palvelun laadun ja kayttdaikomuksen seka vaikutukset
yksiléon ja organisaatioon on korvattu kokonaishyddylla. Lisaantynyt kayttajatyytyvaisyys
johtaa korkeampaan aikomukseen kayttaa jarjestelmaa, joka myohemmin vaikuttaa
kayttoon. Palvelun laatu vaikuttaa yhdessa tiedon ja jarjestelmédn laadun kanssa
tietojarjestelmien kayttdon ja kayttgjatyytyvaisyyteen. Palvelulla kasitetddn téssa
tarkoituksessa teknistd tukea, joka toimii osana koko IT-osaston toimintaa, ei siis
pelkastaan yksittaisen jarjestelmén osa-aluetta. Kokonaishyoty kuvaa vaikutuksia yksilosta
tydyhteisdon, organisaatioon, asiakkaisiin tai jopa teollisuusaloihin, riippuen jarjestelméan
laajuudesta. (DeLone & McLean 2003, s.23) Taulukossa 2 on maaritelmat jokaiselle
osatekijalle seka esimerkkeja niiden mittaamisessa kaytetyille mittareille.

Tyotehtavien ja tietojarjestelmien valinen yhteensopivuus néhdéén olevan ratkaisevassa
asemassa tietojarjestelman vaikutuksessa yksildihin. Johdon tuella nahdaan myés olevan

vaikutusta tietojarjestelman tuottamiin hyo6tyihin yksildille. (Petter, et al. 2013, s.35)

Kayttajien osallistuttaminen tietojarjestelman kehittdmiseen nahdaan ennustavan
tyytyvaisyyteen, yksilévaikutuksiin ja organisaatiovaikutuksiin, mutta ei jarjestelmén
laatuun, tiedon laatuun tai palvelun laatuun. Esimerkiksi, jos kayttgjat otetaan mukaan
kehitysprojektiin, on todennakoista, ettd kayttajien odotuksia pystytdadn paremmin
hallitsemaan, ja kehitysprojektissa mukana olleet kayttgjat todennékoisimmin kayttavat
jarjestelmaa. Kayttajien osallistuminen voi my0s auttaa varmistamaan, etté tietojarjestelma

on yhteensopiva tietojarjestelman tukemien tehtavien kanssa. (Petter, et al. 2013, s.24, 44)
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Taulukko 2 Tietojarjestelman onnistumisen osatekijat ja mittarit (Petter, et al. 2013, s.11)

Osatekija

Maaritelma

Esimerkkeja mittareista

Jarjestelman
laatu

Tiedon laatu

Palvelun
laatu

Kaytto
Kayttaja-
tyytyvaisyys

Kokonais-
hyoty

Jarjestelman tekninen laatu,
tietojarjestelman toivotut
ominaisuudet

Toivotut ominaisuudet
jarjestelman tuottamalle
tiedolle

Palvelun laatu tai tuki, jota
jarjestelman kayttajat saavat
jarjestelman tietojarjestelma
organisaatiosta tai teknisesta
tuesta

Aste ja tapa, jolla

kayttajat kayttavat
tietojarjestelman potentiaalia
Kayttajien tyytyvaisyyden
taso tietojarjestelmaéan

Missa maarin
tietojarjestelmat ovat osallisia
yksiléiden, ryhmien,
organisaatioiden ym.
onnistumisiin.

Helppokayttoisyys, jarjestelman
joustavuus,

jarjestelman luotettavuus, oppimisen
helppous, intuitiivisuus,
hienostuneisuus, joustavuus, vasteaika

Relevanssi, ymmarrettavyys, tarkeys,
tarkkuus, virheettémyys, tyyppi,
taydellisyys, oikea-aikaisuus,
ajantasaisuus, kaytettavyys

Reagointikyky, tarkkuus, luotettavuus,
tekninen osaaminen, henkiloston
empaattisuus

Kayton maara, tiheys, luonne,
tarkoituksenmukaisuus, laajuus ja
tarkoitus

Kokonaistyytyvaisyys,
paatoksentekotyytyvaisyys, halutun ja
tietojarjestelmasta saadun tiedon ero

Paatdksen teon ja tuottavuuden
paraneminen, kasvanut myynti, kulujen
vaheneminen, asiakastyytyvaisyys,
taloudellinen kehitys

Tiedon kayton mittaaminen on ongelmallista siksi, ettd kayttotilanteisiin liittyy aina jokin
taustaymparistd, kuten kayttajan taidot, aiempi kokemus, tyttehtdavan luonne ja jopa
organisaation tyokulttuuri. Kayttdd tulisi tarkastella myds asenteiden ja uskomuksien

tuloksena eika perustaa arviota pelkkiin kayttélukuihin. (Ruohonen & Salmela 1999, s.184)

Stenbergin (2006, s.91) mukaan kaytettavyys on keskeinen tekija onnistuneessa

tietojarjestelméssa, ja sita tulisikin selvittdéa saanndllisin  kaytettavyystutkimuksin
kyselemdlld ja haastattelemalla kayttgjia. Talldin saadaan myods kartoitettua sovelluksen
vastaavuus tydtehtaviin nahden ja voidaan kerata alustavia muutos- ja kehittamistarpeita.
Ruohosen ja Salmelan (1999, s. 182) mukaan jarjestelmén arvioinnin tavoitteena pitaa olla
Silla

kayttajatyytyvaisyys, on usein riittdméatén laadun arvioimiseksi riittdvan tarkasti. Yksittaisen

tietojarjestelmdn  kokonaislaadun  arviointi. yksittdinen  mittari,  kuten
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mittarin k&yttdminen voi johtaa myds vaariin tulkintoihin, esimerkiksi kayttajat voivat olla
hyvinkin tyytyvaisia liiketoiminnallisesti huonosti toimivaan jarjestelm&én. Huonosti
toteutettuun laadun seurantaan vaikuttaa my0s mittaamisen vaikeus. Tulosten arviointi

perustuu usein vain ndkemyksiin.

Myds tyontekijdiden laajan osallistumisen varmistaminen ja motivointi seka koulutus ja
itsearviointi ovat oleellisia tekijoitd. Tuloksia on myds mitattava ja annettava palautetta.
Mittaaminen voidaan kohdistaa muun muassa tietojarjestelmien kehittdmiseen
(kustannukset, aika ja virheet). Myds kayttéa, yllapitoa ja huoltoa sekd palvelun ja

muutosten kuluttamaa aikaa tulisi seurata ja mitata. (Stenberg 2006, s.91)

3.4 Jarjestelméan kdytén omaksuminen

Tietojarjestelman kayttdaikomukseen vaikuttaa vahvasti kayttdjien asenne teknologiaa
kohtaan (Petter, et al. 2013 s.31). Tietoteknisten ratkaisuiden omaksumiseen vaikuttavia
tekijoitd pyritddn selittamaan teknologian hyvaksymismalleilla. TAM (Technology
acceptance model) on Davisin vuonna 1986 julkaisema teknologian hyvaksymismalli, joka
on hyvaksymismalleista vakiintunein ja siitd on kehitetty monia johdannaisia seka

sovelluksia.

Koettu hyodyllisyys
Kayttdaikomus > Todellinen kaytto

Koettu /

helppokayttoisyys

Kuva 6 Teknologian hyvaksymismalli (Davis 1989; Venkatesh, et al. 2003)

TAM:n mukaan koettu hyodyllisyys ja koettu helppokayttdisyys vaikuttavat yhdessa
kayttbaikomukseen ja edelleen todelliseen  kayttoon (kuva 6). Koetulla
helppokayttoisyydelld tarkoitetaan yksilon kokemaa vaivan vahyytta jarjestelman kaytosta.
Koetulla hyddyllisyydella tarkoitetaan kayttdjan uskomusta siihen, miten sovelluksen kaytt6
tuo parannusta hanen tydsuoritukseensa. Vaikka kayttajat saattavat uskoa, etta jarjestelméa
on hyddyllinen, he voivat samaan aikaan uskoa, etta jarjestelma on liian vaikea kayttaa ja
kayton hyoddyt jaavat kaytbn ponnistelujen varjoon. Taten koettu helppokayttdisyys

vaikuttaa koettuun hyddyllisyyteen. Davisin 1989 tekeman tutkimuksen mukaan kayttajan
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kokemalla hyodylla nahdaan olevan enemman vaikutusta kayttbaikomukseen kuin koetulla
helppokayttdisyydella. (Davis 1989, s.320, 333)

Venkatesh, et al. (2003, s.447) muodostaman UTAUT (United Theory of Acceptance and
Use of Technology) -mallin mukaan kayttbaikomukseen ja todelliseen kayttdon vaikuttaa
nelja paatekijaé: vaivattomuusodotukset, suorituskykyodotukset, sosiaaliset vaikutukset ja
kayttba tukevat olosuhteet. Naistda ensimmaiset kolme vaikuttavat suoraan
kayttdaikomukseen ja kayttda tukevat olosuhteet vaikuttavat suoraan todelliseen kayttdéon.
Puolestaan naihin paatekijoihin vaikuttavat yksilotekijoina kayttajan sukupuoli, ikd, kokemus

ja kayton vapaaehtoisuus.
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4 TIEDON KAYTON SEURANTA JA SITA OHJAAVAT LAINSAADANNOT SEKA
OHJEISTUKSET

Koska sosiaalisen median palvelut hyddyntavat onnistuneesti tuotettujen tietojen mittausta
ja esittamistd, tiedamme joka hetki mika tieto on suosittua. Esimerkiksi kuinka monta kertaa
YouTube-videota on katsottu, mitka ovat tykatyimmat Facebook-paivitykset ja Twitterissa
jaetuimmat viestit. Minkalainen on tilanne yrityksissa, joissa kalliilla palkkakustannuksilla
luodaan paivittain paljon tietoa? Mista yritykset voivat tietda tuotetun tiedon hyddyllisyytta,

jos sita ei seurata? (Lindén 2015, s.238)

Jo pitkdan tiedonhallinta on perustunut yksittisten tydntekijoiden henkilokohtaiseen
osaamiseen. Vasta viimeaikoina on opittu tuottamaan, jakamaan, kommentoimaan ja
kayttamaan tietoa yhdesséa. Tiedon kayttdseurannan avulla voidaan seuraavaksi seurata
yrityksen tietoymparistdssa tehtavia asioita. Naita voivat olla esimerkiksi tiedon seurannan
tietotarpeet, joita perinteisessa tiedonhallinnassa on ollut lahes mahdotonta toteuttaa.
Vasta uusimmat tiedonhallintaratkaisut ovat alkaneet tarjota tietojarjestelmissé kasiteltaville
tiedostoille ja datalle kayttéseurantaa. Tiedostojen kayttéseurantatietojen saaminen on
tarkeda, se on arvokasta tietoa tekijoiden liséaksi myos paattdjille. Sen perusteella voidaan
nahda, mika on kiinnostavaa, koetaan hyddylliseksi ja mita tietoa kannattaa jatkossa
tuottaa. (Lindén 2015, s.238-239)

Lindén (2015, s.238) sekd Roine ja Anttila (2015, s.52) listaavat seuraavia asioita, joita
pystytaan seuraamaan tietojarjestelmissa

e Kuinka monta kertaa dokumenttia on etsitty?

e Kuinka paljon tietoa on luettu tai dokumentteja avattu?
e Kuinka usein samaan tietoon on palattu ja milla viiveell&?
e Mita tietoja tyontekijat etsivat?

¢ Mitd hakusanoja tyontekijat kayttavat eniten?

e Minké&laista tietoa luodaan eniten?

e Minkalaista tietoa muokataan eniten?

¢ Minkalaista tietoa luetaan vahiten ja millaista eniten?

¢ Kuinka usein annetut hakukriteerit 16ytyvat sisallésta?
e Kuinka moni on kaynyt jarjestelméssa?

e Mitk&a ovat luetuimmat sivut?

e Mita sivuja kukaan ei koskaan lue?

e Mitkd ovat kommentoiduimmat artikkelit?

e Mitk& ohjeista ovat arvostetuimpia?

o Mitka kaytetyt hakusanat eivat tuota tuloksia?

e Mitd dokumentteja haetaan mutta ei I6ydeta?
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e Keiden tietoa luetaan tai jaetaan eniten?

Tietojarjestelmissa tekninen valvonta on usein toteutettu lokeilla. Lokien avulla kerétéaéan ja
kasitellaan tietojarjestelman tapahtumia, esimerkiksi kuka ja milloin teki mitakin. Lokeja on
erityyppisia, kuten kayttoloki, virheloki, muutosloki ja luovutusloki. Aikaisemmin mainittu
audit trailkin on tietyn tyyppinen loki.

Lainsdadantt asettaa useita erilaisia vaatimuksia lokien kasittelylle. Naita lakeja ovat muun
muassa henkilttietolaki (523/1999), jonka uusi 25.5.2018 voimaan astuva EU:n tietosuoja-
asetus korvaa niiltd osin kuin henkilGtietojen kasittely kuuluu asetuksen soveltamisalaan
sekd laki yksityisyyden suojasta tyfelamassa (759/2004) eli niin sanottu tydeldman
tietosuojalaki. (Valtiovarainministerio 2009, s. 13-14, 20-21)

Lainsdadantd asettaa rajoituksia lokitiedon kasittelyyn erityisesti silloin, kun lokeihin
tallentuu joko tunnistamistietoja tai henkiltietoja. Tunnistamistieto pitdd sisdllaan tietoa
viestinnan osapuolista ja henkil6tietoa on kaikki henkilén tunnistamista edesauttava suora
tai epasuora tieto, joita ovat esimerkiksi nimi, henkilétunnus, sijaintitieto, verkkotunnistetieto
tai kuva. Lokitiedoista muodostuu henkilorekisteri silloin, jos ne sisaltavat henkiloa
koskevaa tunnistettavaa tietoa. Talloin tulee huomioida kaikki henkilorekisterid koskevat
vaatimukset. Jos lokin tarkoituksena on tuottaa tietoa, jota tybantaja voi kayttaa
tyontekijoiden valvontaan, lokin keraaminen tulee kasitella tydeldman tietosuojalain

mukaisesti yhteistoimintamenettelyssa. (Valtiovarainministerié 2009, s.20-21)

4.1 Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa ja tekninen valvonta

Tyopaikalla toimitaan tyOnantajan paattamalla tavalla. Tyonantajan oikeutta maarata
tyopaikan asioista kutsutaan tyonjohto-oikeudeksi. Siihen liittyy myds tyonantajan
tulkintaetuoikeus, joka tarkoittaa sita, ettd asiat ratkaistaan ensin tyonantajan tahdon

mukaisesti epaselvissakin tilanteissa. (Ty6suojeluhallinto 2016)

Ty6turvallisuuslakiin, tyésopimuslakiin ja tydehtosopimuksiin perustuen tyénantajalla on
oikeus valvoa tydntekijan tyota ja sita, ettd tyontekija noudattaa annettuja maarayksia tyon
tekemisestd. Valvontaoikeuden rajoituksilla puolestaan suojataan tyontekijdiden oikeutta
yksityisyyteen. Tyontekijan velvollisuutena on tehda tyonsa huolellisesti ja noudattaa
tydnantajan ohjeita. (Tydsuojeluhallinto 2016, L 23.8.2002/738)
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Tyopaikan teknisestd valvonnasta on sédédetty laissa yksityisyyden suojasta tydelamassa.
Teknisella valvonnalla tarkoitetaan téssd laissa kameravalvontaa, kulunvalvontaa,
valvontaa intranetin tai elektronisen kalenterin avulla, sahkdpostin ja tietoverkon valvontaa
sekd tyontekijan sijainnin seurantaa. TyOnantaja saa toteuttaa teknistd valvontaa vain
tyontekijoiden ja muiden tiloissa oleskelevien henkildkohtaisen turvallisuuden
varmistamiseksi, tuotantoprosessien asianmukaisen toiminnan valvomiseksi seka
turvallisuutta, omaisuutta tai tuotantoprosessia vaarantavien tilanteiden ehkaisemiseksi ja
selvittamiseksi. Tydnantajan pitaa kertoa valvontamenetelmista tyontekijdille ja sopia
tarvittavista pelisddnnoistd. Valvonta tyontekijoiltd salassa on laitonta. Lain mukaan
valvonnan avulla keréttavien tietojen tulee olla tarpeellisia tydsuhteen kannalta eika
tyontekijan yksityisyyteen saa puuttua enempaa kuin on valttdmatonta toimenpiteiden
tarkoituksen saavuttamiseksi. Teknista valvontaa ei saa toteuttaa esimerkiksi vain tiettyjen
tydntekijoiden tarkkailuun tyopaikalla. (Tydsuojeluhallinto 2016; L 13.8.2004/759, 3 §, 16 §

)

Saantoja laadittaessa tyontekijdosapuolella on oikeus tulla kuuluksi. Yrityksissa, jonka
tydsuhteessa olevien tyontekijoéiden maara sdanndllisesti on vahintdan 20, tama tarkoittaa
yhteistoimintalain mukaisia yhteistoimintamenettelyja. Tyontekijoihin kohdistuvan teknisin
menetelmin toteutetun valvonnan tarkoitus, kayttéonotto ja valvonnassa kaytettavat
menetelmat sekd séhkdpostin ja muun tietoverkon kayttéa koskevien tietojen kasittely
kuuluvat yhteistoimintamenettelyn piiriin. Yhteistoiminta- tai kuulemismenettelyn jalkeen
tydnantajan on maariteltdva tydntekijoihin kohdistuvan teknisin menetelmin toteutetun
valvonnan kayttotarkoitus ja siind kaytettdvat menetelmét seka tiedotettava tyontekijoille
valvonnan tarkoituksesta, kayttbonotosta ja siind kaytettavista menetelmistd seka
sahkopostin ja tietoverkon kaytosta. (L 13.8.2004/759, 2 §, 21 §)

Yhteistoimintaneuvotteluissa ovat osallisina tydntekija, henkiléstoryhma tai asianomaisten
henkildstéryhmien edustajat, jota yhteistoimintaneuvotteluissa kasiteltdva asia koskee ja
kulloinkin k&siteltavasséa asiassa toimivaltainen tydnantajan edustaja. (L 30.3.2007/334, 7
8)
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4.2 Henkilttietolaki ja EU:n tietosuoja-asetus ja henkildtietojen kasittely teknisessa

valvonnassa

Lokien keraamiselle pitda kuitenkin olla peruste, ja lokitietoja on kasiteltava etukateen
maariteltyjen toimintatapojen mukaisesti. Toimintatapoihin vaikuttaa muun muassa se,
millaisia tietoja loki sisaltdd. Jos loki esimerkiksi sisaltdd henkilotietoja, se on
henkilorekisteri ja sitd kasitelladn henkildtietolain mukaisesti. Henkilotietolaki on siis
henkilotietojen kasittelyn peruslaki (yleislaki). Sen saannokset tulee ottaa huomioon aina,
kun henkilotietoja kasitelladn automaattisen tietojenkasittelyn avulla ja myds muuten
tapahtuvaan henkil6tietojen kasittelyyn silloin, kun henkilétiedot muodostavat tai niiden on
tarkoitus muodostaa henkilérekisteri tai sen osa. (Valtiovarainministerio 2009, s.19; L
22.4.1999/523, 2 8)

Henkilorekisterilla tarkoitetaan henkildtietolain maaritelman mukaan kayttétarkoituksensa
vuoksi yhteenkuuluvista merkinnoistd muodostuvaa henkilttietoja sisaltavaa tietojoukkoa,
jota kasitellaédn osin tai kokonaan automaattisen tietojenkasittelyn avulla taikka, joka on
jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla naihin verrattavalla tavalla siten, etta tiettya
henkilod koskevat tiedot voidaan I6ytdd helposti ja kohtuuttomitta kustannuksitta.
(Tietosuojavaltuutetun toimisto 2016; Valtiovarainministerio 2009b)

Lokitietojen avulla tapahtuva henkildtietojen késittelyn valvonta edellyttdd kayttgjien
yksildimistéd ja tunnistamista. HenkilGtietolain ja EU:n tulevan tietosuoja-asetuksen
soveltamisen kannalta keskeinen vaatimus on maaritella henkilétietojen kasittelyn tarkoitus.
Kasittelyn edellytetdan olevan asiallisesti perusteltua organisaation toiminnan kannalta.
Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus tulee méaaritelld siten, etté siita ilmenee, minkélaisten
rekisterinpitajan tehtavien hoitamiseksi henkilotietoja kasitellaan. Henkilbtietojen on oltava
asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen, mik& on tarpeellista suhteessa niihin
tarkoituksiin, joita varten niita Kkasitellaan. ((EU) 2016/679; L 22.4.1999/523;

Valtiovarainministerié 2009b)

EU:n tietosuoja-asetus sisdltaa tasmennyksia aiempaan sdéntelyyn sekd merkittavia uusia
velvoitteita ja sanktioita. Asetuksen mukaan on pystyttdva osoittamaan, etta lakia
noudatetaan. TA&man osoittamiseksi rekisterinpitdjan olisi hyvaksyttava sisaisia menettelyja
ja toteutettava toimenpiteet, jotka vastaavat erityisesti sisaanrakennetun ja oletusarvoisen
tietosuojan periaatteita. Téllaisia toimenpiteitd voisivat olla muun muassa henkilétietojen
kasittelyn minimointi, henkilétietojen pseudonymisointi mahdollisimman pian, tehtavien ja

henkilotietojen kasittelyn lapinakyvyys. Pseudonymisoinnilla tarkoitetaan henkdtietojen
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muuttamista sellaiseen muotoon, josta henkilda ei voida suoraan tunnistaa. HenkilGtietoja
saa kasitella vain asetuksessa lueteltujen perusteiden nojalla. Yksi néista on rekisteréidyn
antama suostumus. Suostumuksen tulee olla yksiselitteinen, tietoinen seka aktiivinen ja se
taytyy voida peruuttaa. Rekisterinpitdjan olisi myds voitava osoittaa, etta rekisterdity on
antanut suostumuksensa kasittelytoimiin. Rekisteroidylla tulee myo6s olla oikeus saada
paasy tietoihin, oikeus tulla unohdetuksi ja oikeus siirtaa tiedot séhkdisessa muodossa seka
oikeus saada ilmoitus tietoturvaloukkauksesta. ((EU) 2016/679, (32), (42), (65), (78))

Uusi tietosuoja-asetus velvoittaa tietyt toimijat nimittdmaan tietosuojavastaavan.
Velvollisuus koskee muun muassa julkista sektoria ja sellaisia yrityksia, joiden keskeiset
tehtavat koostuvat rekisterdityjen laajamittaisesta ja jarjestelmallisestd seurannasta tai
laajamittaisesta arkaluonteisten tietojen kasittelystd. Vaikka tietosuojavastaavan
nimittaminen ei ole kaikille yrityksille pakollista, on suositeltavaa vastuuttaa tietosuoja-
asioista huolehtiminen ja vaatimusten noudattamisen seuranta yhdelle taholle. ((EU)
2016/679, 37 8)

4.3 1S0O 9001:2015 standardin tiedonhallinnalle asettamat vaatimukset

Kansainvdlinen 1SO 9001 on laatustandardi, joka asettaa vaatimukset organisaation
laadunhallintajarjestelmille. Laadunhallintajarjestelméan kayttéénotto on organisaation
strateginen paatos, joka voi auttaa sitd parantamaan kokonaisvaltaista suorituskykydan ja
joka toimii hyvana perustana kestdvan kehityksen mukaisille hankkeille. (SFS-EN ISO
9001, s.5)

Aikaisemmissa ISO 9001 standardin versioissa oli tarkkaan maaritelty vaadittavasta
dokumentoinnista. Monet yritykset dokumentoivat tietoa pelkastaan tayttamaan nama
vaatimukset, jolloin ne eivat vastanneet todellista tarvetta eivitka tuottaneet lisdarvoa.

Tama on myads paisuttanut dokumentoidun tiedon mééraa jarjestelmissa.

Uusimmassa vuoden 2015 versiossa dokumentoinnin vaatimuksia on vahennetty.
Esimerkiksi erillistd laatukasikirjaa ei endd vaadita vaan maaritellaan vaatimukseksi
yllapitdd dokumentoitua tietoa. Organisaatiolla on kuitenkin oltava kaytossaan
laadunhallintajarjestelm@, johon sisaltyvat tarvittavat prosessit ja niiden keskinaiset
vaikutukset. Organisaation laadunhallintajarjestelméan on sisallettdvd standardissa
edellytettdvan dokumentoidun tiedon liséksi dokumentoitu tieto, jonka organisaatio on

maarittanyt laadunhallintajarjestelman vaikuttavuuden kannalta valttaméattémaksi.
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Standardin mukaan on organisaation vastuulla maarittda, mitd dokumentoitua tietoa
tarvitsee sailyttédd, kuinka kauan sita taytyy sailyttdd ja mita tallennusvélinettéd sen
sailyttamiseen kaytetdan. (SFS-EN 1SO 9001, s.12, 18, 33)

Standardissa maaritellddn myods, ettd tiedon tulee olla tarvittaessa saatavilla
kayttétarkoitukseen sopivassa muodossa. Dokumentoidun tiedon hallinnan tulee aina
tarvittaessa kattaa jakelu, paasy tietoihin, kayttd, varastointi ja sailytys, luettavuuden
sdilyttaminen, muutostenhallinta (esim. versionhallinta), sdilytysaika ja havittaminen.
Dokumentteja luodessa ja paivitettaessa tulisi varmistaa viiden asianmukainen yksilointi ja
tunnistus, tallennusmuoto soveltuvuuden ja tarkoituksenmukaisuuden tarkistaminen ja
hyvaksyminen. (SFS-EN ISO 9001, s.19)

Organisaation on varmistettava, ettd sen ohjauksessa tytskentelevat henkil6t ovat tietoisia
siitd, miten he voivat osaltaan lisata laadunhallintajarjestelman vaikuttavuutta ja millaista
hyotya suorituskyvyn parantamisesta on. Heidan myds tulee olla tietoisia seurauksista, joita
laadunhallintajarjestelmén vaatimusten noudattamatta jattamisella voi olla. Tietoisuudella
tarkoitetaan sitd, ettéa ihmiset ymmartavat vastuunsa seka sen, kuinka heidan toimintansa
tukee organisaation tavoitteiden saavuttamista. Standardin luvun 9.1.1 mukaan
organisaation on arvioitava laadunhallintajarjestelmén suorituskykya ja vaikuttavuutta seka
sen on sdilytettdva asianmukaista dokumentoitua tietoa nayttona tuloksista. (SFS-EN ISO
9001b, s.19, 27)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Diplomity0 on toteutettu toimintatutkimuksena. Tahan tutkimusmenetelmaan paadyttiin,
koska tavoitteena on synnyttéé toimintaa, joka pohjautuu nykyisiin kaytantoihin, mutta pyrkii

muuttamaan niita tulevaisuudessa.

Toimintatutkimus voidaan lukea kuuluvaksi laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimukseen,
silla se pitaa sisallaan laadullisen tutkimuksen eri tiedonkeruu- ja analyysimenetelmia.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on iimién  tai

tavoitteena  yksittaisen tapauksen

monipuolinen kuvaaminen, ymmartaminen. Toimintatutkimuksessa pyritaan

alkaansaamaan muutos, joka edellyttdd muutettavan ilmidn tuntemista ja siihen
vaikuttavien tekijoiden selvittamista. Toimintatutkimus nivoutuu tiukasti kaytantéon, silla
tutkimuskohteina ovat kaytannon tybelaman ristiriidat, ongelmat ja niiden poistaminen.

Toimintatutkimus on jatkuvaa toiminnan parantamista. (Kananen 2014, s.21,189, 11-13)

Kanasen (2014, s.16) mukaan usein toimintatutkimuksessa katsotaan eduksi, etta tutkija
on ilmién kanssa itse tekemisissa tai ettd hanelld on jonkinlainen kosketuspinta tieteellisen
kohteensa kaytannon ilmitihin. Toimintatutkimuksessa siis rikotaankin perinteista tieteen
saéntod, jossa tutkija ei saa vaikuttaa tutkittavaan ilmiéon. Uutena tyontekijana taman tyon
tutkija on pystynyt kyseenalaistamaan vanhoja

toimintatapoja ja huomaamaan

kehittAmiskohteita tutkittavasta aiheesta. Tutkimuskohteen parissa ty0skentely ennen

diplomityon aloittamista antoi hyvan kosketuspinnan kaytannén ilmidihin. Taman
tutkimuksen eteneminen on esitetty kuvassa 7.
Suunnittelu Aineiston keruu Tutkimus- Toiminnat
Tutkimus ongelman aineiston
méfdrfttdrginen Havainnointi analyysi Ongelman ratkaisu
Teoreettisen /I Kysely Aineiston koodaus Kehittaminen
viitekehyksen ja luokittelu
muodostamien Haastattelut

Kuva 7

Tutkimuksen eteneminen
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5.1 Aineiston keruu

Toimintatutkimus on joukko tutkimusmenetelmid, minkd takia tarkan ja yksiselitteisen
maaritelman antamien on vaikeaa. Toimintatutkimus ei sulje pois muiden tutkimusotteiden
tiedonkeruu- ja aineiston analyysimenetelmi&, esimerkiksi se voi sisaltaa kvantitatiivisen eli
maarallisen tutkimuksen osia. Varsinkin kun muutoksen vaikutuksista halutaan varmistua,

kaytetaan maaréallisen tutkimuksen menetelmia, kuten kyselyja. (Kananen 2014, s.13, 27)

Diplomity6ssa toimintatutkimuksen tiedonkeruumenetelmina kaytettin - kolmea eri
menetelmada: havainnointia, kyselytutkimusta ja haastatteluja. Tietojarjestelman laatua
arvioidaan jarjestelman yllapitdjan nakdkulmasta lahtétilanneanalyysissa ja loppukayttajien

nakokulmasta kyselytutkimuksessa.

5.1.1 Nykytilanteen kartoitus

Toimintatutkimukseen liittyy aina havainnointi tiedonkeruumenetelména. Kohdeyrityksen
tiedonhallinnan ja dokumenttien hallintajarjestelman nykytilannetta on arvioitu
havainnoimalla, tutustumalla olemassa oleviin dokumentteihin ja toimintatapoihin.
Havainnointia on tehty jo ennen diplomityoprojektia seka sen aikana. Havainnointi on tehty
suorana, eli havainnoinnin ovat muut voineet havaita. Havainnointi on ollut suurimmaksi
osaksi strukturoimatonta, eli havainnoitavista asioista ei ole ollut valmista listaa, vaan
tilanteeseen liittyvia asioita on kirjattu mahdollisimman paljon yl6s. Havainnoinnin apuna on
kaytetty liitteesta 1 10ytyvid kysymyksia. Havaituista ongelmista ja kehittamiskohteista on

keskusteltu diplomityoprosessin aikana jarjestelméan yllapitajan kanssa.

5.1.2 Kyselytutkimus

Kyselytutkimuksella tdydennetaan havainnoinnilla tehtya tulkintaa. Kyselytutkimukseen
paadyttiin, koska kysymykset haluttiin esittaa suurelle joukolle henkil6ita ja kyselyn haluttiin
saavuttavan kohderyhman helposti. Kyselylomake I6ytyy liitteestd 2. Kyselytutkimuksella

haluttiin selvittda tiedonhallintajarjestelmén kayttajien kokemuksia jarjestelmasta.

Kyselytutkimuksen tarkoituksena on saada koottua vastauksia samoihin kysymyksiin tietyin
kriteerein valitulta joukolta. Yleensa tutkimuksen kohteeksi valikoidaan jostakin tietysta
perusjoukosta otoksella valikoitu kohderyhmad, joka voi olla suurikin. Kyselyyn liittyvien
muuttujien maaraa ja sisaltdd joudutaan miettimaan tarkoin, koska kyselytutkimuksessa

kaytetaan tavallisimmin kyselylomaketta. Otantaan kuuluvien henkildiden on pystyttava
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vastaamaan jokaiseen kysymykseen empiméattd ja yksiselitteisesti. Kyselyaineiston
keraamisen perusoletuksena on, ettd vastaajat ovat rehellisia ja ettd vastaukset voidaan
koota tasmallisesti ja luotettavasti. Eraanéa kyselytutkimuksen ominaisuutena voidaan pitéaa
sen sallimaa mahdollisuutta tieto- ja intimiteettisuojaan. (Virtuaali ammattikorkeakoulu,
Anttila 2014)

Kyselytutkimus tehtiin kohdeyrityksen tiedonhallintajarjestelman SharePoint survey -
tyokalulla. Talla varmistettiin, ettd kaikilla jarjestelman kayttgjilla olisi tilaisuus vastata
kyselyyn. Koska kaikilla tuotannossa kaytettavilla tietokoneilla ei ole paasya muille kuin
tehtaan intranet sivuille, muita kyselytutkimustydkaluja ei ollut mahdollista kayttaa. Kyselyyn
vastaaminen tehtiin nimettdmana, jotta kukaan ei epéardisi osallistua, sen takia, ettd oma
nimi ja mielipide tulisivat esille. Vastaajista kerattiin tieto osastosta ja henkilostoryhmasta,

joilla pystyttiin jAsentelemaan vastauksia.

Kysely haluttiin pitdd selkedna ja lyhyena, jotta siihen saataisiin mahdollisimman paljon
vastauksia. Taman takia siihen siséllytettin paljon monivalintakysymyksia ja niita
taydentdmaan muutama avoin kysymys. Kysymyksissd on kaytetty tietojarjestelméan
onnistumisen mittareita, mutta kyselyn pitdminen tiiviin ja lyhyena rajoitti kysyttavien

kysymysten maaraa.

Monivalintakysymyksissa kaytettiin Likert asteikkoa, joka on yleisesti kyselylomakkeissa
kaytettava vastausasteikko. Likert-asteikko on asenteiden tai kayttaytymisen mittaamiseen
yksi suosituimmista tavoista. Asteikossa on joukko erilaisia vaittamia ja niita arvioidaan 3-7
portaisella asteikolla. Kuten tassakin kyselyssé, usein suositaan viittd vastausvaihtoehtoa,
jotka ovat esimerkiksi: 1. taysin eri mieltd, 2. jokseenkin eri mieltd, 3. ei samaa eika eri
mieltd, 4. jokseenkin samaa mielta ja 5. tdysin samaa mielta. Vastausvaihtoehtoihin
sisallytettiin 'en osaa sanoa’ vaihtoehto, silta varalta, etta jos kysytty asia ei olisi vastaajalle
tuttu, han ei tiedad asiasta tai halua ottaa kantaa. TAma vaihtoehto sijoitettiin asteikon
ulkopuolelle, viimeiseksi vaihtoehdoksi, mik& erottaa sen neutraalista keskimmaisesta

vaihtoehdosta.

Kysely jaettiin kuuteen osioon: Perustiedot kayttajasta, Koulutus ja perehdytys, jarjestelman
arviointi, yllapito/hyvaksyminen/tietojen tavoittavuus ja jarjestelman kehittdminen. Viides
osa-alue, yllapito/hyvaksyminen/tietojen tavoittavuus, jaettiin viela eri kayttajaryhmille;
kayttgjille, yllapitgjille ja hyvaksyjille. Kyselylomake rakennettiin niin, ettei kayttajan ollut
mahdollista vastata yllapitjille esitettyihin kysymyksiin. Talla tavalla selkeytettiin kyselya ja

estettiin vaaristyneiden tulosten syntyminen.
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Ennen kyselytutkimuksen julkaisemista, kyselylomakkeeseen vastaamista testattiin
koehenkil6lla. Testilla selvitettiin, etta kyselylomakkeeseen on helppo vastata, kysymysten

asettelu on selkeda ja ymmarrettavaa sekéd kauan vastaamiseen kului aikaa.

Kyselytutkimuksesta tiedottamiseen kéaytettin kolmea kanavaa. Kaikille kohdeyksikon
sahkopostitileille, kohdeyksikén tiedonhallintajarjestelmaan ja yksikén intranet-sivuille
laitettiin tiedotteet. Nain arvioitiin tiedon saavuttavan kaikki liiketoimintajarjestelman
kayttajat. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa. Kun vastausaika oli laheneméssa loppua,

muistutettiin kayttdjia vastaamaan kyselyyn.

5.1.3 Haastattelut

Diplomitydn toimintatutkimusta varten haastateltin my6s erasta tyoturvallisuudesta
vastaavaa henkilod ja tyontekijoiden edustajia. Haastateltavien titteleita tai asemaa
kohdeyksikossd ei mainita tydssa, koska niistd voisi paatella haastateltavien
henkildllisyyden. Haastattelut toteutettin kahdessa o0sassa, josta ensimmaisessa
haastateltiin kahta tyontekijéiden edustajaa. Taman jalkeen haastateltiin tyoturvallisuuden

edustajaa.

Haastattelut suoritettiin puolistrukturoituna haastatteluna, jossa oli etukéteen laadittuja
kysymyksia, joihin haastateltavilta haluttin vastaukset. Haastattelussa annettiin
keskustelun kdantya myds muihin aihetta koskettaviin asioihin. Haastatteluissa kaytiin lapi
kohdeyksikon tiedonhallintaratkaisuun ja tiedonkulkuun liittyvid ongelmia ja kehityskohteita.

Myo0s kyselytutkimuksessa esiin nousseisiin ongelmiin perehdyttiin haastattelussa.
Haastatteluissa k&siteltin muun muassa seuraavia kysymyksia:

¢ Miten arvioisit liiketoimintajarjestelman nopeutta tietojen jakamisessa?

e Ovatko kayttajat tietoisia tiedostoihin tehdyista muutoksista ja uusista tiedostoista?

e Millaiset toimintatavat tuotannossa on uusien dokumenttien tai muuttuneiden
dokumenttien lapikdymisessa?

Haastattelussa myds kaytiin lapi, mitd mieltd haastateltavat itse ovat tietojen kaytén
seurannasta ja miten he luulevat tyontekijoiden suhtautuvan tahan. Lisaksi lapikaytiin, mita

hyétyja ja haittoja sekd mahdollisuuksia ja uhkia he nakevat seurannassa.
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5.2 Tutkimusaineiston analysointi

Kyselytutkimukseen vastasi 85 henkildd, mik& vaikuttaa suhteellisen hyvalta
vastausmaaralta, mutta  jos  sitd  verrataan  teoreettiseen kohdeyksikon
tiedonhallintajarjestelman kayttajamaaraan, niin vastausprosentti on noin kymmenen
prosenttia. Pieni vastausprosentti kertoo siitd, ettd viesti ei tavoittanut kaikkia
kohderyhmalédisia. En osaa sanoa -vaihtoehto kerasi kuusi prosenttia Likert -asteikolla
arvioitavista kysymyksista. Avoimiin kysymyksiin oli vastattu ennakoitua aktiivisemmin.
Naistd vastauksista saatiin erittdin arvokasta tietoa jarjestelman tilasta ja

kayttokokemuksista.

Kyselytutkimuksen vastaukset koottiin Excel -taulukkoon, jossa ensin tarkasteltiin
havaintomatriisia. Aineistosta selailtiin yksittaisten vastaajien vastauksia riveittain ja yhteen
kysymykseen tulleita vastauksia sarakkeittain. Ensitarkastelun jalkeen vastaukset jaettiin
kysymyksen tai aihe-alueen perusteella osioihin, joista tehtiin Pivot-taulukoita ja -kaavioita
tulosten analysoimiseksi. Likert-asteikolla arvioitavista kysymyksista laskettiin keskiarvot ja
koottiin vastausten jakaumat kaavioiksi. Jakaumat auttavat arvioimaan vastausta, koska jos
jakauma on kovin vino tai muuten erikoinen, keskiarvo ei anna jarkevaa kuvaa tuloksesta
(Vehkalahti 2014, s.54). Jakaumien esittamisessa kaytettiin pylvaskaavioita. Avoimista
kysymyksista poimittiin eri teemoja ja laskettiin niiden esiintyvyydet.

Pivot kaavioiden avulla voitiin suodattaa ja tarkastella tuloksia kayttajaryhman, osaston,
kayton  tiheyden ja  jarjestelman  tarkeyden  perusteella. Eri  osastojen
liketoimintajarjestelman kaytdon eroavaisuuksien takia vastauksia analysoitiin lisaksi
suodattamalla tulokset tuotanto-osastoihin ja muihin osastoihin. Tuotanto-osastoja ovat
CTMP, KA1, KA2, KA4, KA5, keskuspakkaamo, kuitulinjat, kuivauskone, kuorimo, PE2,
PE3/5 PK®6, sellu TA ja voimalaitos. Muihin osastoihin kuuluu laatupalvelut, muu, myynti ja
markkinointi, supply chain eli toimitusketjun hallinta, talous, tehdaspalvelut seké ymparisto-

ja turvallisuuspalvelut.

Havainnoinnin tuloksia analysoitiin, siitéd kerdantyneen listan avulla. Haastatteluista kerattiin

lyhyet muistiinpanot, joita tdydennettiin heti haastattelujen jalkeen.

Toimintatutkimuksessa useamman tiedonkeruumenetelméan kayttd lisaa luotettavuutta
(Kananen 2014, s.135). Kyselytutkimuksen tulokset vastasivat melko hyvin havainnoitua
nykytilaa, mikd vahvistaa diplomitydssd tehdyn tutkimuksen luotettavuutta. Yksi

kyselytutkimuksen luotettavuuden mittareista on vastausprosentti. Se kertoo, kuinka moni
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otokseen valituista vastasi kyselyyn. Mikéli vastausprosentti jaa alhaiseksi, perusjoukon
edustavuus voi jaada kyseenalaiseksi. (Vehkalahti 2014, s.44) Kyselyssa tuotanto-
osastojen edustus jai tavoiteltua pienemmaksi. Kun naiden aikaisemmin mainitun kahden
osastojen jaottelun vastauksia verrattiin, ei vastausten keskiarvoissa nahty suurta heittoa.
Siksi vastausten arvioitiin silti vastaavan hyvin yleistd kasitysta jarjestelmasta ja

kayttokokemuksista.

Kyselytutkimuksen ja haastattelujen tuloksien sekd nykytilanteen kartoituksessa ilmi
tulleiden asioiden perusteella muodostettiin  johtopaatokset ja kehitysehdotukset.
Kyselytutkimuksen kaikkien mitattavissa olevien vastauksien keskiarvot on koottu

litteeseen 3 ja niista on poimittu kehittamista vaativat asiat.
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6 TUTKIMUKSEN KOHDE JA TULOKSET

Diplomitydn  toimeksiantajana  toimii kansainvalisen metsateollisuuskonsernin
tehdasyksikk®, johon tekstissd viitataan jatkossa kohdeyksikkona tai toimeksiantajana.
Taméa konserni on pakkaus-, biomateriaali-, puutuote- ja paperiteollisuuden uusiutuvien
tuotteiden maailmanlaajuinen toimittaja. Sen palveluksessa on noin 25 000 tyontekijaa yli
35 maassa ja vuoden 2016 liikevaihto oli 9,8 miljardia euroa ja operatiivinen liiketulos 884
miljoonaa euroa. Asiakaskunta koostuu muun muassa pakkaus- ja rakennusalojen seka

kustannus-, paino- ja paperinmyyntialojen toimijoista. (Yritys XX, 2017a)

Konsernilla on viisi liiketoiminta-aluetta. Kohdeyksikkd kuluu divisioonaan, joka tarjoaa ja
kehittda kuluttajapakkauskartonkeja paino- ja pakkaussovelluksiin.  Tuotteiden
loppukayttokohteita ovat muun muassa nestepakkaukset, elintarvikkeiden, laakkeiden ja
ylellisyystuotteiden pakkaukset. Divisioonasta tulee 24 % konsernin liikevaihdosta. (Yritys
XX, 2017a)

Kohdeyksikké on konsernin suurin tehdas, Suomen suurin kartongintuottaja ja eras
Euroopan suurimmista metsateollisuusintegraateista. Kohdeyksikké muodostuu kahdesta
tehdasyksikostd, jotka yhdessa sisaltavat kaksi sellulinjastoa, nelja kartonkikonetta, yhden
paperikoneen ja kolme muovinpaallystyskonetta. Yhdessd nama kaksi yksikkoa tyollistavat
noin 1000 henked. Kohdeyksikdssa tuotetaan paperia ja kartonkia. Se valmistaa
nestepakkauskartonkeja mm. maito- ja mehutdlkkeihin.  Elintarvikekartongeista
valmistetaan juomakuppeja ja erilaisia elintarvikepakkauksia. Pakkauskartonkeja kaytetaan
elintarvike-, makeis- ja savukepakkauksiin. Graafisista kartongeista syntyvat kannet, kortit
ja luksuspakkaukset. Sielld valmistetaan myos pakkauspapereita. Tuotannosta yli 90 %
menee vientiin. PAdmarkkinat ovat Euroopassa, mutta merkittdva osuus suuntautuu myoés
Kaakkois-Aasiaan. (Yritys XX, 2017b)

Elintarvikepakkausmateriaalin valmistajana kohdeyksikkd on osa elintarvikeketjua.
Tuoteturvallisuuden tavoitteena on varmistaa, etta kuluttajan nauttima ruoka on turvallista.
Tuoteturvallisuus kattaa koko valmistusprosessin raaka-aineiden hankinnasta materiaalien
toimitukseen asiakkaalle. Henkiloston tulee tiedostaa vastuunsa prosessin jokaisessa
vaiheessa. (Yritys XX, 2017b)
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6.1 Liiketoimintajarjestelma

Diplomityon tutkimuskohteena on toimeksiantajan tiedonhallintajarjestelma, joka on
rakennettu Microsoft SharePoint 2013 -alustalle. Tatd jarjestelmdad kutsutaan
liketoimintajarjestelméksi. Se on yksi tehtaan intranet-sivustoista ja koko henkiloston
tydkalu paivittaisessa tyon tekemisessa. Liiketoimintajarjestelma kattaa koko kohdeyksikoén
toimintaan liittyvat dokumentit ja asiakirjat. Jarjestelma sisaltdd muun muassa
tuotantoprosessien ajo-, ty6-, tarkastus-, ja menettelyohjeet, laatudokumentoinnin seka
tyoturvallisuuteen liittyvat maaraykset ja ohjeistukset. Tuotannon ohjeistuksen tavoitteena
on varmistaa avaintoimenpiteiden suoritus samankaltaisesti tekijasta riippumatta seka
varmistaa informaation kulku. Tuotannossa informaation kulun katkeaminen tai tietoihin
kasiksi paadsemattomyys ongelmatilanteessa saattaa  pahimmillaan  aiheuttaa

tuotantoprosessin katkeamisen.

Kohdeyksikolla on voimassa useita sertifikaatteja, muun muassa 1SO 9001:2008 (laatu),
ISO 14001:2004 (ympéristd), OHSAS 18001:2007 (tyoterveys- ja tyoturvallisuus), 1SO
50001 (Energianhallinta), 1ISO 22000:2005 (elintarviketurvallisuus/ tuoteturvallisuus) seka
PEFC ja FSC (puun alkuperaketjun hallinta). Jalostuksen alueella on liséksi voimassa
FDA:n (U.S. Food & Drug Administrationin) myontdma sertifikaatti, joka on osoitus
meijeriteollisuudelle ja sen pakkausmateriaalitoimittajalle asetettujen vaativien
hygieniavaatimusten tayttdmisestd. = Nama sertifikaatit ovat osoituksena siitd, etta
kaytannon toiminta ja liiketoimintajarjestelmé@n eri osa-alueet tayttdvat vastaavien

standardien vaatimukset. Useimmat kohdeyksikon asiakkaista edellyttavat sertifikaatteja.

Jarjestelméan laajuudesta kertoo hyvin se, etta se sisaltda noin 8500 tiedostoa, joista noin
tuhat on arkistoitu. Tiedostot ovat ryhmiteltyina liiketoimintajarjestelmaan toiminnan eri osa-
alueiden seké& osastojen tai konelinjojen mukaan, néita eri sivuja on yhteensa noin 40.
Osastojen ja konelinjojen sivuilta 16ytyy myds niihin liittyvien turvallisuus ja tuoteturvallisuus
osa-alueiden ohjeet. Jokaisen osaston tai osa-alueen sivun taustalla toimii kirjasto, jossa
tiedostot varsinaisesti sijaitsevat. Naistd kirjastoista tuodaan tiedostoja eri sivuille

ryhmiteltyin& metatietojen avulla (kuva 8).
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Liiketoimintajarjestelma
Sivut Kirjastot

Turvallisuus

Jne.

Tuotantolinja 2

Tuotantolinja 1l

Tybohjeet Ajo-ohjeet
* Tiedosto « Tiedosto

* Tiedosto « Tiedosto Turvallisuus

* Tiedosto « Tiedosto * Tiedosto

— * Tiedosto « Tiedosto * Tiedosto
L * Tiedosto « Tiedosto * Tiedosto

Kuva 8 Liiketoimintajarjestelman rakenne yksinkertaistettuna

Koska liiketoimintajarjestelmd on koko tehtaan siséisien tyodntekijdiden tyokalu,
kayttajaryhman voidaan katsoa olevan noin 800 - 900 henkilda. Tarkkaa aktiivista
kayttajamaaraa on vaikea arvioida, silla kaikila osastoilla ei  kayteta
liketoimintajarjestelm&a tiedonhallinnassa. Liséksi kayttagjamaéaran arviointia vaikeuttaa se,
etta kaikilla ei ole henkilokohtaisia tunnuksia jarjestelmdan. Jarjestelmaa kaytetdadn
esimerkiksi tuotannossa valvomoissa yhteiskaytttunnuksilla. Liiketoimintajarjestelman

jarjestelman yllapitajiin — joilla on kaikilla erilaiset oikeudet jarjestelmassa.

Jokaiselle liiketoimintajarjestelmassa olevalle dokumentille on maaritetty yllapitaja ja
hyvaksyja, jotka maéritetaan tiedoston metatietoihin. Tiedostojen sisallostd, laadinnasta ja
ylldpidosta vastaavat toiminnasta vastuussa olevat henkilot tehtdvankuvaustensa
mukaisesti. Liiketoimintajarjestelméssa olevat ohjeet tulisi yllapitajan tarkastaa ja paivittaa
vahintddn vuoden valein. Ohjeista, joita ei ole paivitetty vuoteen lahetetaan yllapitajalle
automaattinen sahkopostimuistutus. TAma jarjestelman ominaisuus on toteutettu tydnkulun
avulla. Hyvaksyjana toimii kyseisen alueen organisaation mukaisesta toiminnasta vastaava
henkild. Myds hyvaksyntd on toteutettu sahkoisen tydnkulun avulla. Yllapitaja tekee
muutokset suoraan liiketoimintajarjestelmaan, joka lahettdd ohjeen sé&hkdisesti
hyvéksyjalle. Tiedosto nakyy liiketoimintajarjestelméassa hyvéaksymisen jalkeen kaikille.
Muutettu tai uusi ohje tulee nakyviin myos jarjestelman "viimeksi paivitetyt ohjeet” kohtaan.

Yllapitdjan velvollisuus on varmistaa, ettd hyvaksytty muutos on tiedossa kaikilla ohjeen
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kayttajilla ja se on ymmarretty. Toimintatavan ja dokumentoinnin t&han on kukin yllapitaja
voinut itse méaaritellda kohderyhman mukaisesti. Kaikkien kayttgjien tehtdvana on tuoda
esille ohjeissa havaitsemansa puutteet ja mahdollisesti myds tehda parannusehdotuksia ja
toimittaa ne esimiehen kautta ohjeen yllapitajalle.

6.2 Nykytilanteen kuvaus

Nykyiseen liiketoimintajarjestelmaan siirryttiin loppuvuodesta 2013. Paivitys tehtiin siksi,
ettd konserni halusi yhtendistda SharePoint tydtiloja ja siirtda ne osaksi intranet -
ymparistoa. Siirto toteutettiin kopioimalla vanha sisélté uuteen ymparistéon. Aikaisempien
siirtymien jaljilta on edelleen havaittavissa ratkaisuja, joita on taytynyt tehda, kun on siirrytty
jarjestelmasta toiseen. Vaikka liiketoimintajarjestelmaa on pyritty kehittdmaan kayttajien
tarpeiden, auditointien, standardimuutosten ja muiden vaatimusten seka itsearviointien
palautteen perusteella, siirtyman jalkeen jarjestelman kehittaminen on jaanyt melko
vahaiselle, vain pienille yksittaisille muutoksille ja lisayksille. Suurin syy tdhan on resurssien

ja osaamisen puute.

Kun nykyista jarjestelmaa lahettiin kehittamaén tavoitteena oli se, etta tiedot 10ytyisivat
helposti ja nopeasti. Taméan tavoitteen tayttdmiseksi jarjestelmén rakennetta pyrittiin
kehittamaan niin, ettd kayttaja paasisi haluamaansa dokumenttiin kolmella klikkauksella.
Silloin kehittdminen tehtiin tuotannon tyontekijoiden nakokulmasta ja heidan tarpeisiin.
Tama toisaalta selittdd sita, ettd sen kayttbd ei ole muilla osastoilla, esimerkiksi
toimitusketjussa, omaksuttu niin hyvin ja kaytté on jadnyt vdhemmalle. Myds osa naista
osastoista ja toiminnoista ovat divisioonan alaisia, eivéat tehtaan alaisia, mika vaikuttaa
myds niiden jarjestelman kayttdon ja siihen miten osaston tyontekijat nakevat jarjestelman
kayton hyodyn. Jarjestelmdn kymmenen kaytetyimman sivun joukossa ovat
liketoimintajarjestelmén etusivu, kartonkien valmistuksen tuotantolinjat, laatupalvelut,
kuitulinjat ja  turvallisuussivu  seka hakusivusto. Hakutulos-sivun  I6ytyminen
karkikymmenikdsta kertoo, ettd tiedostoja on vaikea |0ytd&. Jos tiedosto ei 16ydy helposti

muuta kautta, kaytetaan yleensa siis hakua.

Edellisesta siirtymastd on havaittavissa jadnteita jarjestelmén teknisessa toteutuksessa,
siind miten jarjestelm& on rakennettu. Osaamisen puute on myés johtanut siihen, etta
rakenne on jaanyt sekavaksi. Liséksi liiketoimintajarjestelman hallinta kokonaisuutena on
jaanyt heikoksi. Esimerkiksi muutamaa metatietoa lukuun ottamatta kaikki metatiedot olivat

kirjastokohtaisia, ja kun dokumenttipohjia lahettiin kehittdmaan ongelmaksi muodostui
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naiden metatietojen yhteentoimimattomuus. Jonka vuoksi liiketoimintajarjestelmén

metatietorakennetta jouduttiin muuttamaan ja yhtenaistamaan.

Hyvaksyjan ja yllapitajan lisdksi tiedostojen metatietoihin maaritetddn osasto, yksildity
tunnus, ohjeluokka, paivityksen paivamaéara seka muita metatietoja rijppuen kirjastosta.
Ohjeluokkia ovat esimerkiksi ajo-ohjeet ja reseptit, kayttdohjeet, laatuvaatimukset,
menettelyohjeet, naytteenotto-ohjeet, sailidtydohjeet, tydnopastusohjeet ja tybohjeet.
Vanhentuneisiin, kaytosta kokonaan poistettuihin tiedostoihin muutetaan kooditukseksi
metatietoihin "ei kaytdssa”. Talldin ne sailyvat jarjestelmassa, mutta ovat piilossa kayttajilta.
Tiedostoista sailytetaan viimeinen versio. Jokaisesta liiketoimintajarjestelmassa olevasta
dokumentista tulee l6ytya nama tiedot dokumentin ylalaidasta. Tiedot tulee siis syottaa

liketoimintajarjestelméan liséksi manuaalisesti tiedostoon.

Uudet dokumenttipohjat luotiin siksi, ettd ongelmana oli se, kun dokumenttien yllapitaja tai
hyvaksyja muuttui, liiketoimintajarjestelman metatietoihin saatettiin paivittaa oikea henkild,
mutta itse tiedostoon ei tatd muutosta tehty. Liiketoimintajarjestelmassa onkin paljon
tiedostoja, joissa on yllapitjia tai hyvaksyjia, jotka eivat ole edes enaa yhtion
palveluksessa. Myos metatiedoissa on vanhentuneita yllapitaja ja hyvaksyja tietoja, jolloin
jarjestelman tydnkulku ei toimi kunnolla ja dokumentteja jaa paivittamatta. Tietojen syottoa
ja yllapidettavyytta helpotettiin luomalla dokumenttipohjat, joissa liiketoimintajarjestelman
dokumenttien ylatunnisteet paivittyvat niiden metatietoja muutettaessa. Nailla muutoksilla
estettiin ristiriitatilanteiden muodostuminen. Uuden pohjan my6ta muutokset hyvaksyja- tai
yllapitajatiedoissa voidaan tehda massa-ajona jarjestelmaan ja dokumentteihin paivittyy
automaattisesti oikea henkil6. Tama nopeuttaa ja helpottaa paivitysprosessia

huomattavasti.

Uudet pohjat ovat olleet jo jonkun aikaa kaytdssa, mutta niitd kaytetdan vain uutta
dokumenttia luodessa. Edelleen nékee vanhoja toimintatapoja kopioida toisesta tiedostosta
pohja, josta poistetaan sisalto ja kirjoitetaan uusi siihen paalle. TAma on huono tapa, koska
talléin dokumenttiin siirtyvat toisen dokumentin metatiedot, joita ei valttamattd huomata
muuttaa. Muutoksen tuomien etujen taysi hyddyntaminen edellyttdd sitd, ettd kaikki
liketoimintajarjestelméssa olevat dokumentit paivitetddn uudelle pohjalle. Myds

toimintatapoja tulisi muuttaa.

Dokumenttipohjien paivityksen yhteydessa jarjestelmaan tuotiin uusi metatieto, joka kertoo
milloin tiedoston tietosisaltdéa on viimeksi paivitetty. Aikaisemmin tyénkierto oli toteutettu

paivamaaran mukaan, jolloin dokumenttia oli muokattu. Tama paivamaara muuttui aina,
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kun dokumentti tallennettiin tai metatietoja muutettiin, jolloin varsinaiseen tietosisaltoon ei
saattanut tulla muutoksia. Talléin myos tarkistuspaiva siirtyi vuodella eteenpéin. Tydnkierto
tulisikin paivittad talle uudelle paivitetty -paivamaarélle, jolloin tiedostojen sisaltd tulisi
aidosti  tarkistettua s&&nndllisin  valiajoin, eikd silhen vaikuttaisi esimerkiksi
yllapitaja/hyvaksyja-metatieto muutokset. Tama edellyttaa sita, etta kaikkiin tiedostoihin

olisi taytetty kyseinen metatieto, joka puuttuu monesta tiedostosta talla hetkella.

Dokumenttipohjat ovat liiketoimintajarjestelmassa omassa kansiossa kayttéohjeiden
kanssa, mika koetaan hankalaksi ja liian monivaiheiseksi kayttaa. Yllapitajan tulee ladata
pohja kansiosta omalle tietokoneelle, taytettdva osa metatiedoista, lisattava tietosisaltd ja
sitten ladattava se liiketoimintajarjestelmaan seka lisattava loput metatiedot. Muutoksen

tuomat hyddyt ovat jddneet uuden toimintatavan koetun hankaluuden varjoon.

Kontrollin ja valvonnan vahyys on johtanut siihen, etta yhtenaisistd toimintatavoista ja
ohjeistuksista on poikettu, muun muassa metatietojen yhtendisista syoéttdtavoista on
lipsuttu. Monella eri osastolla kaytetaan erilaisia tapoja esimerkiksi tiedostojen
nimeamiskaytanndissa ja tunnuksien merkitsemistavoissa. Jotkut osastot ovat jopa
jatténeet tiedostojen yksildidyt tunnukset pois, koska kokevat niiden olevan tarpeettomia.
My0s ohjeluokkia kaytetdan eri tavoin. Joillakin osastoilla tydhénopastusohjeet on luokiteltu
tydohjeiksi. Joissakin tiedostoissa on paivaykseksi laitettu automaattisesti paivittyva tdnaan
-paivamaara, jolloin siitd saa sellaisen kasityksen, etta tiedosto olisi tuore ja tietojen
todellista ajantasaisuutta on vaikea arvioida. Nama selvasti kielivat siitd, etta pitéisi luoda
tai paivittaa yhtendiset toimintatavat ja jarjestelman kaytdn ohjeistusta tulisi kehittdd
kattavammaksi. Laadukkaat metatiedot ovat olennaisia tietosisadltdjen Ioytamisen ja

k&sittelyn kannalta.

Jarjestelmassé ei ole hyddynnetty juurikaan dokumenttityyppejé ja kun sinne tuo uuden
tiedoston, siihen pitaa lisata kaikki metatiedot mitd kyseisessa kirjastossa vaaditaan. Talla
hetkella kirjastoissa on kayttssé sekalaisesti kyseessa olevan kirjaston mukaan nimettyja

dokumenttityyppeja ja yleista dokumentti -dokumenttityyppid.

Dokumenttien  versionhallinta  on SharePointissa  oleva ominaisuus, josta
liketoimintajarjestelméssa on kaytdssa vain péaversioiden hallinta. Tiedostoihin tehtyja
muutoksia voi olla vaikea havaita eri versioiden valilla. On ohjeistettu, etté tehdyt muutokset

on merkittdva punaisella, mutta ei sita, etta milloin vanhat punatut merkinnat pitaisi poistaa.
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Dokumenttien arkistointiin ei ole laadittu tarkkoja sdantdja tai ohjeita. Ohjeistuksena on talla
hetkella se, ettd jos dokumentin sisélldssa tai vanhoissa versioissa on jotain olennaista
tietoa, joka tulee sdilyttédd, se arkistoidaan liiketoimintajarjestelmaan. Muutoin tiedosto
poistetaan. Dokumenttien sailytysaikoja ei ole méaaritelty. Ohjeistuksen puuttuminen voi
johtaa siihen, etta jarjestelmaan kertyy suuri maara kaytosta poistettuja tiedostoja, joista

kukaan ei ole vastuussa.

Jarjestelman hakuominaisuudesta ja sen toimimattomuudesta on yleisesti ollut paljon
puhetta. Haun avulla on vaikea l6ytaa oikeaa tiedostoa, vaikka kirjoittaisit siihen tiedoston
nimen ja usein etsitty tiedosto katoaa kaiken muun epéaolennaisen sekaan. Hakutulosten
sekaan listautuu myds arkistoituja dokumentteja. Taman takia vanhentuneen tiedon kayton
estamiseksi dokumenttipohjien  ylatunnisteeseen lisattin - metatieto  dokumentin
arkisoinnista. Jos dokumentti on poistettu kaytosta, ylatunnisteessa lukee punaisella ’ei

kaytdssa’. Tiedon etsimista ei ole ohjeistettu.

Monet nakevat liiketoimintajarjestelman ramettyneena arkistona, tiedostoja on paljon ja
useat niista eivat ole ajan tasalla. Jarjestelmasta Ioytyy tiedostoja, joita ei kayteta. Sielta
I0ytyy paljon sellaisia dokumentteja, mita joku standardi on aikoinaan vaatinut ja naiden
dokumenttien luomiseen ja standardiin vastaamiseen on kaytetty paljon ty6ta. Vaikka nama
dokumentit ovat nyt vanhentuneet, ei niistéa raaskita luopua niihin kulutetun tyémaaréan takia.
Liiketoimintajarjestelman sivunavigaatiosta l6ytyy viela tuotanto-osastoja, jotka eivat ole
enda toiminnassa. Jarjestelma sisaltdd myos paljon tiedostoja, joissa on yrityksen vanha
logo. Uuteen logoon on siirrytty jo aika kauan aikaa sitten vuonna 2011. Vanhat logot
vahvistavat mielikuvaa tiedostojen ajantasattomuudesta. Vanhoihin toimintatapoihin
turvautuminen ja ohjeiden seké yhteisten toimintatapojen laiminlyonti ramettaé jarjestelmaa

entisestaan.

Tiedonkulku tuntuu my6s olevan hidasta, mika voi myos aiheuttaa vaaratilanteita. Nain
kavikin, kun tyontekija tyon tiimellyksessé viilsi vahingossa puukolla toisen tydntekijan
nimettomaan ison palkeenkielen. Uudesta ohjeistuksesta viiltosuojahanskojen
kayttopakosta oli tiedotettu moneen otteeseen jo paria kuukautta ennen, silti tydntekija

ilmoitti olevansa tietdmaton maarayksesta.

Aikaisemmin yhdella tuotantolinjalla oli kokeiltu tiedostojen lukukuittaustenhallintaa Excel -
taulukon avulla eraan asiakkaan toivomuksesta. Tiedostossa oli lueteltu dokumentit seka
niiden versiot ja jokaisen tuli kuitata uudet versiot luetuiksi. Tata jaksettiinkin tehda vahan

aikaa, mutta siita luovuttiin, koska se koettiin tydlaéksi ja hankalaksi yllapitad. Paivitetyista
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dokumenteista on lyhyt lista joka sivulla, mutta niitd ei valttamatta huomata kayda
katsomassa. Esimerkiksi tuotantolinjan omalla sivulla on lista sen osaston péivitetyista
dokumenteista, mutta ei osastoa koskevista turvallisuus- tai tuoteturvallisuustiedostoista.
Joillakin tuotantolinjoilla on tapana, etta liiketoimintajérjestelmééan tuotu uusi dokumentti

tulostetaan valvomoon kaikkien nahtaville.

6.3 Kyselytutkimuksen tulokset

Kuvassa 9 on esitetty vastausten jakautuminen osastoittain. Supply Chain -osastolta tuli
eniten kyselyyn vastauksia, vaikka osastolla kdytetddn liiketoimintajarjestelmaa kyselyn
mukaan harvoin (9kpl) tai muutaman kerran viikossa (5kpl). Tuotanto -osastoilta tuli
suhteellisen vahan vastauksia kayttagjamaaraan ja kayttéon ndhden. Nailtd osastoilta olisi
toivottu enemman palautetta, koska liiketoimintajarjestelmén nahdaan olevan heille tarkea
tydkalu. Tama myds Kielii siita, etta tieto kulkeutuu tuotantoon tyéntekijoille huonosti, vaikka
kyselysta tiedottamisessa kaytettiin kolmea eri kanavaa. Supply Chain -osastolle tieto
kulkeutui paremmin, koska siella kaytetddn muun muassa sahkopostia aktiivisemmin.
Jakauma tuotanto -osastojen ja muiden osastojen valilla oli noin puolet ja puolet. Liitteessa
4 on kuvattu vastausten eroja tuotanto -osastojen ja muiden osastojen valilla. Suurimpana
erona nousee esiin jarjestelman tarkeys pdivittdisessa tyéssa. Juuri ndiden erojen takia

katsottiin, etta tuloksia olisi hyddyllista tarkastella myds erikseen.

Osasto Kayttajaryhma Henkildstéryhma

Hyvéksyja

L Ylemmat

toimihenkilot

2 Tydntekijat 29%
38%

KAL W

Kayttdja
74%

Kuorimo [l

Talous

ctvp
Selluta W
Tehdaspalvelut [l

o v s o x5 o R
KA?
KA4
KAS I
Kuitulinjat I
Laatupalvelut [INEG——
Muu I
Myynti ja.. N
PE2
PE3/5
PK6
Supply Chain I
Voimalaitos I
Ymparisto- ja.. I

Kuivauskone M

Keskuspakkaamo W

Kuva 9 Vastaajat osastoittain, kayttajaryhmittéin ja henkildstoryhmittain

Vastaajat koostuivat pddasiassa kayttgjista; hyvaksyjia ja yllapitajia oli lahes yhta paljon.
Kayttdjaryhma jakauma oli molemmilla tuotanto-osastoilla ja muilla osastoilla samanlainen.
Yleisesti henkilostdé ryhmat nayttavat jakautuvan melko lailla tasan, mutta tarkemmin
tarkasteltuna tuotanto-osastoilta tyontekijat olivat enemmistd, kun taas muilla osastoilla

vahemmistd vastaajista.
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Kuva 10 Liiketoimintajarjestelman kaytto ja tarkeys paivittdisessa tydssa

Liiketoimintajarjestelma nahd&&n suurimmaksi osaksi téarkeana paivittaisessé tydssa,
varsinkin tuotanto-osastoilla. Muilla osastoilla tarkeys ei noussut yhta ylds, "ei niin tarkea”
ja "merkityksetdn” -vastaukset kerasivatkin yhteensa 35 prosenttia vastauksista. Paivittain
jarjestelmda kayttda vastaajista 32 prosenttia ja 27 prosenttia harvemmin kuin kerran
viikossa. Aktiivisinta kayttd on tyontekijoilla (kuva 10). Tuotanto -osastojen vastaajista 39
prosenttia kayttaa jarjestelmaa vahintdén kerran paivassa, 49 prosenttia vahintdan kerran
viikossa ja 12 prosenttia harvemmin. Muilla osastoilla namé luvut olivat 25, 34 ja 41
prosenttia. Tuotannossa liiketoimintajarjestelmaa kaytetdan siis huomattavasti
aktiivisemmin (liite 4). Niilla osastoilla joilla jarjestelman kayttdé on melko pientd, sen kayton
hyodyllisyys nadhdaén aika pienena ja taman yhdistyminen kaytdn vaikeuteen vaikuttavat

suuresti kayttdaikomukseen.

Vastaajia pyydettiin arvioimaan liiketoimintajarjestelmaa yleisella tasolla ennen muiden
osa-alueiden arviointia. Yleisarvosanan paikkansapitavyytté todistaa, se etta jarjestelmaa
arvioivien osa-alueiden, eli koulutus ja kehitys -osa-alueet pois luettuna, keskiarvoista
laskettu keskiarvo oli 3,12, kun yleisarvosanan keskiarvo oli 3,14. Tuotanto -osastojen
vastauksissa yleisarvosana kipusi hieman korkeammalle (3,32), kuin muiden osastojen

vastauksissa (2,98). Mika johtunee, liiketoimintajarjestelman tarkeydesta tuotannossa.
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Jarjestelméan arvioinnissa (kuva 11) alhaisimmilla keskiarvoilla nousi esiin tiedon lI6ytamisen

nopeus ja helppous, jotka olivat alkuperéisia tavoitteita liiketoimintajarjestelmalle. Vastaajat

olivat siis jokseenkin eri mieltd siita, ettd tiedon ldytaminen on helppoa ja nopeaa.

Toiminnan kannalta kriittisena oleva tietojen ajantasaisuuskin

jai

hannille haun

kaytettavyyden kanssa. Haun kaytettavyys, tietojen virheettémyys ja navigoinnin helppous

sijoittuivat arvioinnissa keskivaiheille. Kaikesta huolimatta, vastaajat pitivat jarjestelmaa

melko luotettavana ja kaytettavyytta suhteellisen hyvana.
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Kuva 12 Tietojen jakamisen nopeus ja tavoittavuus -osa-alueen tulosten jakautuminen
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Vastaajat ovat enimmékseen jokseenkin samaa mielta siitd, ettd he tietoisia niista
tiedostoista, jotka ovat heidéan tyotehtavien kannalta oleellisia. Kuitenkin tieto tiedostoihin
tehdyista paivityksista tai uusista tiedostoista tavoittaa heidat kohtalaisen huonosti.

Aikaisemman havainnoinnin yhteydessa oli selvinnyt, ettei tiedostoja ehdi tarkastamaan
vuoden aikarajan sisdan. Kyselyssd suurin osa vastaajista oli eri mieltd aikarajan
lyhyydesta, silla se sai alhaisimman keskiarvon 2,64 (kuva 13, toinen vasemmalta).

Kuvassa vasemmalla on Tiedan kuinka moni yllapitamistani dokumenteista on
tarkastamatta vuoden aikarajan sisaan” - vaittdman vastaukset. Vastausten keskiarvon
perusteella voidaan sanoa, etta yllapitajien on jokseenkin vaikea tietdd, moniko tiedostoista
on tarkistamatta vuoden sisaan. Poikkeavasta vastausten hajonnasta ja jakautumisesta
lahes tasan kaikille arvoille voidaan paatella, ettd vastaajat ovat epavarmoja kysymyksesta
ja saattavat vastata paremmalla arvosanalla, vain koska heidan kuuluisi tietaa kyseinen
asia. Vastaajat olivat aikalailla yhta mielta siitd, etta liiketoimintajarjestelmassa metatietojen
yhtendisissa syottotavoissa on puutteita. Myods sopivien metatietojen |0ytymisesta oltiin
jokseenkin eri mieltd. Tiedon paivittdminen koettiin helpoksi ja nopeaksi. Uuden tiedon

luomisen helppoudestakin oltiin jokseenkin samaa mielta.

Yllapitajat olivat jokseenkin samaa mieltd siitd, ettd heidan tekemansa tiedostojen
paivitykset ja uudet tiedostot tavoittavat nopeasti kohderyhmén (keskiarvo 3,27). Mika ei

taysin vastaa kayttdjien antamia arvioita tiedon tavoittavuudesta ja jakamisen nopeudesta.
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Kuva 13 Yllapito -osa-alueen tulosten jakautuminen ja keskiarvo

Tiedostojen hyvaksymisen osalta kysely antoi hyvin selkeédt vastaukset, hyvaksyminen
koettiin helpoksi ja nopeaksi. Ainoastaan ’'Tieddn kuinka moni tiedostoista odottaa
hyvaksyntaani’ -vaittama aiheutti hajontaa. Taméa johtuu luultavasti siitd, ettd kyseinen

ominaisuus on liiketoimintajarjestelméasta vaikeasti |0ydettavissa.
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Kuva 14 Kayttajien kohtaamien ongelmien tiheys ja laatu

Yhteensa 84 prosenttia vastaajista oli kohdannut ongelmia liiketoimintajarjestelméassa tai
sen kayton kanssa (kuva 14). Yllapitajista ja hyvaksyjista kaikki olivat kohdanneet ongelmia.
75 prosenttia ongelmia kohdanneista vastasi avoimeen kysymykseen. Naistéa vastauksista

poimittiin eri teemoja, jotka esiintyivat niissd useimmin. Poimutut teemat oikealla kuvassa.

Suurin osa kohdatuista ongelmista koski tietojen 16ytymista. 40 prosenttia vastaajista koki,
ettei tietoja 10ydy liikketoimintajarjestelmasta. Kayttaja -kayttajaryhmasta lahes puolella (48
%) oli ongelmia tietojen etsimisessa. Hypoteesi oli, etta tiedon loytdminen jarjestelmasta
helpottuu kayttétaajuuden kasvaessa. Tulokset osoittavat, etta kayttdtaajuuden sijaan
koettu jarjestelman tarkeys korreloikin paremmin. Mita tarkeammaksi jarjestelma koettiin
paivittdisessa tydssa, niin sitd vihemman vastauksissa esiintyi tiedon léytamiseen liittyvia
ongelmia. Tosin itse jarjestelmaan liittyvia ongelmia esiintyi enemman mité tarkeammaksi
liketoimintajarjestelm& oli arvioitu. Yll&pitgjilla oli eniten (46 %) ongelmia jarjestelman
toimivuuteen liittyen. Tuotannossa koettiin hakuun liittyvia ongelmia vahemman kuin muilla
osastoilla. Tdma johtunee kaytdn erilaisuudesta. Tuotannossa kaytetaan lahinna oman
osaston tietoja, jotka loytyvat kyseisen osaston sivulta. Sen sijaan tietojen ajantasaisuus
nousi tuotanto-osastojen vastauksissa enemman esille. Muuten naiden osastojaotteluiden

valilla jakaumat olivat samat.

Avoimesta kysymyksesta ’Millaisia ongelmia olet kohdannut liiketoimintajarjestelmén
kanssa?’ saatiin todella hyvaa ja hyodyllistd palautetta. Tassa on esitetty niistd muutama,

joista esiintyvat teemat tulevat hyvin esille.
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"En 16ydé& etsimééni dokumenttia tai en tiedd mill& sanoilla sitd voi hakea.
Jarjestelmassa on myads niin paljon dokumentteja, etten tieda mita kaikkea siella

edes on.”

"Joskus, joku dokumentti ei ole auennut. Haulla ei valttamatta tieda onko 0ytynyt

dokumentti viimeisin versio / minka polun paasta dokumentti 16ytyy."
"Vanhoja tietoja. Ei paivitetad ilmeisesti tarpeeksi useasti.”

"Liiketoimintajarjestelmé& on hyvin laaja. Joskus on vaikea [6ytdd juuri
tarvitsemaansa dokumenttia. Dokumenttien vyllapito on "ty6lasta". Joitakin

dokumentteja jaa péivittdmaéttéa ajoissa.”

“Ongelmia tulee kun intranetti ei toimi ja juuri silloin tarvitsisi jotain tietoa.”

Kuten edellisessa kysymyksessakin 'Mita kehitettavaa naet liiketoimintajarjestelmassa?’ -
kysymyksesséa nousi vastauksissa paljon samoja asioita esille. Moni toivoi lisda selkeytta
jarjestelman rakenteeseen, hakutytkalun parempaa toimivuutta ja tiedostojen nopeampaa

paivittamista.

“Jonkinlaista koontisivua, missd nakee mita kaikkea jarjestelméssa on, miten
paivityksistd saa tiedon, ohjeita yms., josta on helpompi navigoida haluttuun

paikkaan.”

"Kéyttajéystavéllisyys, dokumenttien péivitys helpommaksi, sillé nykyiselléén ihan

lilan monimutkaista.”

"Vielékin selkedmpi, dokumenttien helpompi I6ydettévyys, turhat ohjeet ja tiedostot

tulee poistaa.”

"Ohjeiden nopeampaa pdéivitystd, seka tiedon siirtoa uudesta tai pdéivitetysta

ohjeesta.”

“Uusien ohjeiden ja péivitettyjen ohjeiden tulisi myds tavoittaa kayttajat paremmin,
esim. sdhkopostilla. Olisi hyva, jos liiketoimintajarjestelmasta saataisiin tehtyd
visuaalisempi. Olisi esim. prosessikuvien kautta mahdollisuus paastad kiinni
prosessin eri osien standardeihin. Mobiililaitteiden avulla pystyttaisin myés

kentéltéd katsomaan tietyn prosessinosan standardeja.”
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Kuva 15 Kehittdmiskohteiden tarkeys

Liiketoimintajarjestelman  kehittdmiskohteista  tarkeimmiksi  koettiin  hakutydkalun
suodattimien lisddminen ja héalytykset tiedostoihin tehdyistd muutoksista tai uusista
tiedostoista sekd mahdollisuus lisatéa suosikkeja. Mobiilikayttoa ei koettu yhtd tarkeaksi.

Kuvassa 15 nédkyy vastausten jakautuminen seké vastausten keskiarvo.
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helposti ymmarrettavissa liketoimintajérjestelméasta riittavaa kaytosta kayttoohjeisiin

ja sen kaytosta

Kuva 16 Koulutus ja perehdytys -osa-alueen vastausten jakautuminen ja keskiarvot

Aikaisemmin oli tullut palautetta, etta jotkut liiketoimintajarjestelmassa kaytetyt termit ovat
epaselvia ja tarvitsevat tdsmennystd. Kyselyn perusteella voidaan sanoa, etta
tasmennyksia voisi termeihin tehda, mutta niiden uudistamiselle ei ole tarvetta. Koulutusta
kokivat eniten tarvitsevansa jarjestelmaa harvemmin kayttavat, kaiken kaikkiaan vastaajista
33 prosenttia oli lisd-koulutuksen tarpeessa. 39 prosenttia ei ollut tutustunut
liketoimintajarjestelmén kayttbohjeisiin. Kuten kuvasta 16 nadkee, kysymykset
kayttdohjeista kerasivat eniten “en osaa sanoa” -vastauksia, mika myo6s kertoo, etta niihin
ei ole perehdytty. Yleisesti kaikkia kyselyn vastauksia analysoimalla voidaan sanoa, etta
jarjestelmakoulutuksen puute ja kayton vahyys selittavat pitkalti niiden kayttajien
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vastauksia, jotka vastasivat useimmiten "taysin eri mieltd”, "jokseenkin eri mieltd” tai "en

osaa sanoa’ -vaihtoehdoilla.

*Jarjestelmd ei ole vaikea kayttdinen, kunhan siihen paésee sisélle, mutta
ongelmien tullessa tuki huonoa”

"Tosiaan ikind ei ole tullut tuota jarjestelmaa opeteltua niin sanotusti virallisesti
lapikotaisin.”
Kyselytutkimuksessa tuli myos esille, etta jarjestelman yllapitajat kaipaavat aktiivisempaa

tiedottamista jarjestelmassa tehtavista paivityksista ja muutoksista.

Ei ollut tullut informaatiota, ettd jarjestelmaan tehdaan paivityksia. Meidan
palautetta muutoksista ei otettu tosissaan eikd asioita voitu palauttaa ennalleen,
mika on aiheuttanut hirvedsti ylimaaraistd turhaa tyota, joka ei lopu
l&hiaikoinakaan. Jarjestelma ei ole ajan tasalla.”

6.4 Haastatteluiden tulokset

Kummassakin haastattelussa tunnistettiin liiketoimintajarjestelman haasteet tiedon
nopeassa jakamisessa ja ajantasaisessa tiedossa. Nahtiin, etté liiketoimintajarjestelmassa
on liikaa tiedostoja, monet niistd vanhoja ja paivittamattomia, eli jarjestelman sisaltama
tiedon laatu on huono. Tiedostojen paivittAmisen todettiin olevan tydlasta valtavan maaran
takia, eivatka yllapitdjat ehdi muun tybnsa ohessa paivittamaan tiedostoja. Lisaksi
tunnistettiin, ettei pystyta tietdmaan mikali johonkin tiedostoon tehddan muutoksia tai jos
tulee uusia tiedostoja. Suuren tietomaaran takia tiedostoja tulisi jakaa tarkemmin. Nyt

esimerkiksi prosessihenkild 1:lla on monen eri prosessin tiedostoja yhdessa nakymassa.

Tyotekijoiden edustajien mukaan liiketoimintajarjestelman kayton lisaéaminen edellyttaa
toimintatavan muutosta, jossa liiketoimintajarjestelman tulisi olla ensimmainen, mita
katsotaan tdihin tullessa. Tama vaatisi personoituja tietonakymia, josta henkild nékisi, etta

onko mitaan uusia tai muuttuneita tiedostoja, jotka koskevat hanen tyotaan.

Haastatteluissa tuli esille eri&via mielipiteita siitd, miten tyontekijat suhtautuisivat tiedostojen
kayton seurantaan. Tyoturvallisuuden edustajan mukaan seuranta ei olisi tyontekijdille uusi
asia, koska muutakin seurantaa on jo olemassa. Esimerkiksi tyontekijoiden
turvallisuushavaintojen tekemisté seurataan ja mitataan. Tyontekijoiden edustajien mukaan
tyontekijat saattaisivat suhtautua tiedostojen kaytdn seurantaan kielteisesti ja kokea sen

olevan "kyttdamista”. He arvioivat, etta jotkut voisivat jopa lakata kayttamasta jarjestelmaa
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seurannan takia. Seurannan toteuttamisen kannalta he nakivat tuotantolinjojen
yhteiskayttttietokoneet ongelmana, jossa liiketoimintajarjestelmé auki koneella kokoajan.
Talloin yksittaisia kayttajia ei pystytéd tunnistamaan. Lisaksi tiedonkulkua hankaloittaa
sahkopostin kayttamattomyys. Sahkopostia ei kaytetd ollenkaan tai sen kayttd ei ole

aktiivista, jolloin séhkdposti tayttyy lukemattomista viesteista.

Tyoturvallisuuden edustaja oli sitd mieltd, ettd tiedostojen kayton seuranta olisi
tyoturvallisuuden kannalta ehdottomasti hyva asia, kun voitaisiin varmistaa, etta tieto
saavuttaa tyontekijan. Han ei nahnyt asiassa riskeja tai haittapuolia. Haastattelussa tuli ilmi,
ettd on olemassa suunnitelma koko vuodelle, jossa on maaritetty eri kuukausille eri ohjeet
lapikaytavaksi. Osastoittain kuukausipalaverissa kaydaan keskustelu, onko edellisen
kuukauden ohjeet lapikayty ja kuittaukset tehty. Kuittaukset tehdéén paperille. Liséksi
palaverissa keratddn ohjeiden muutostarpeet, jotka viedaan ohjeen yllapitajalle
kasiteltavaksi ja tarvittaessa muutettavaksi. Taman liséksi esitellaan seuraavassa kuussa
l&pikaytavat ohjeet osaston suunnitelmasta. Dokumenttien kdytén seurannan nahtiin olevan

mahdollisuus toteuttaa tdma prosessi sédhkdisessd muodossa.

Tyontekijoiden edustajat ilmaisivat huolensa seurannan avulla todennettavista
laiminlydnneistd ja niiden seuraamuksista. He esittivat kysymyksen, ettd mitkd ovat
seuraamukset, jos tyontekija ei ole lukenut uutta tai muuttunutta tiedostoa, jolloin on ehka
toimittu vanhan ohjeistuksen mukaan ja sattuu tapaturma. Tyoturvallisuuden edustajan
mukaan seuraamuksena huomautus on, jos pystytaan todistamaan, etta tyontekija on
lukenut ohjeen ja on silti tietoisesti toiminut sen vastaisesti. Jos toiminta jatkuu,

seuraamukset kovenevat.
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7 JOHTOPAATOKSET

Tietomaarien kasvu ja pyrkimykset kehittaa tyon tehokkuutta edellyttavat panostusta
tietojarjestelmien kehittamiseen. Tyon tehokkuuden kannalta on oleellista, ettei tiedon
etsimiseen kuluteta turhaa aikaa. Etenkin tyoturvallisuuden, mutta myods esimerkiksi
tuoteturvallisuuden, takia on tarkedd, ettad liiketoimintajarjestelma sisdltda ajantasaista
tietoa ja tiedot saavuttavat kohderyhménsa. Vanhentunut tai vaara tieto voi aiheuttaa sen,

etta tyontekija tekee tyon vaaran ohjeen mukaan.

Tutkimustulosten perusteella muodostetut liikketoimintajarjestelméan kehitystoimenpiteet on
jaettu kolmeen aiheeseen: tiedonkulun kehittamiseen, dokumenttien kaytén seurantaan ja

tiedostojen yllapidettavyyden kehittdmiseen.

7.1 Tiedonkulun kehittdminen

Jotta tiedonkulkua saadaan nopeutettua, on kayttdjien myds omaksuttava jarjestelman
kayttd ja kaytettava jarjestelmaa aktiivisemmin. Jos jarjestelmén kayttd on vahaista, on
liketoimintajarjestelméssa olevan tiedon liikkuvuuskin luonnollisesti huonoa. Jarjestelman,
tiedon ja palvelun laatua on nostettava, jotta saataisiin parempi kayttajatyytyvaisyys ja
isompi kayttdaste. Jarjestelma tarvitsee "kasvojenkohotusta” ja sen tarkeytta paivittaisena
tyokaluna tulisi korostaa, jotta mielikuva arkistosta saadaan korjattua. Tahan tarvitaan

johdon ja esimiesten tukea ja panostusta.

Kehittamalla tiedon loytdmisen helppoutta ja nopeutta parannetaan jarjestelmén laatua.
Tiedon l6ydettavyyttd voidaan parantaa prosessikartan lisksi kehittdmalla hakutyokalua.
Koska loydettavyys perustuu yhdessa sovittuihin tietotyon tapoihin ja tiedostojen
nimikkeisiin seka kuivailutietoihin, tulee metatietojen myds olla kunnossa. Yhtendisten
toimintatapojen puute vaikuttaa jarjestelmén sekavuuteen, mik& taas vaikuttaa tietojen
l[dytamiseen ja taten kayttbkokemukseen. Jarjestelmaa tulisikin kehittaa selkeAmmaksi ja
korjata ilmenevat ristiriidat. Koska tyontekijoiden tietotekniikkataidot vaihtelevat suuresti,
varsinkin eri ikaluokkien valilla, jarjestelman selkeys ja helppokayttdisyys ovat avain

asemassa.

Tiedon laadun kehittAmiseksi on tiedon ajantasaisuuteen ja virheettdmyyteen tulisi
kiinnittdd huomiota. Tiedoston paivitetty -paivdmaara tulee tuoda paremmin esille
liketoimintajarjestelm&én ja sen tulisi korvata muokkauspaivamaara. Talloin kayttaja itse

pystyisi arvioimaan tiedon ajantasaisuutta helpommin.
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Jotta tiedonkulkua paivitetyistd tai uusita tiedostoista voitaisiin  nopeuttaa,
liketoimintajarjestelméssa voitaisiin ottaa kayttdon halytykset. Liiketoimintajarjestelmassa
voi talla hetkella yksittaisista dokumenteista tai dokumenttikirjastoista kayttaja itse tilata
halytyksia, mutta halytysten asettaminen muille on estetty. Halytysten kayttomahdollisuutta
tulisi siis laajentaa. Halytysten luomiseen ja jakeluun on olemassa erillisia ratkaisuita, jotka
helpottavat halytysten hallintaa. Naita ovat esimerkiksi Bamboo solutionsin tarjoama alert
plus ja Alerts Administrator -ominaisuudet (Bamboo Solutions 2017) seka EnovaPointin
JungleBell (EnovaPoint 2017). Kummatkin ovat SharePoint alustalle sopivia ja sisaltavat

samankaltaisia ominaisuuksia, kuten kustomoitavat halytyssahképostit.

Ei ole tarpeellista, ettd tiedoston jokaisesta versiosta tulee kayttajalle halytys. Sen takia
liketoimintajarjestelmassa tuleekin ottaa kayttéon tiedostojen ala- ja paaversioiden hallinta.
Kun tiedoston sisaltéon on tullut oleellinen muutos, siita julkaistaan paaversio, josta lahtee
halytys kayttdjille. Metatietojen muutoksista ja pienistd pdivityksistd syntyy tiedoston

valiversioita.

Liiketoimintajarjestelmaan tulisi lisaksi luoda kayttajakohtaiset tietonakymat jarjestelméan
etusivulle tai erilliselle sivulle. Tass&d tietonakymassad nakyisi kirjautuneen
kayttgjatunnuksen ja siihen liitetyn osastotiedon perusteella muodostuva tietonakyma.
Jarjestelma kokoaisi koko jarjestelmasta naihin ndkymiin kyseiselle osastolle, ryhmadlle tai

henkildlle osoitettujen tiedostojen paivitykset ja uudet dokumentit.

7.2 Dokumenttien kayton seuranta

Dokumenttien kayton seurannalla voidaan varmistua siitd, etta tyontekijat ovat ajan tasalla
ja he ovat tietoisia muutoksista. Seurannalla voidaan todentaa, onko tyontekija lukenut
uuden tai paivitetyn ohjeen vai ei. Ottamalla sdhkoinen seuranta kayttdon, voidaan
aikaisempaa toimintatapaa laajentaa koskemaan muitakin liiketoimintajarjestelmassa

olevia dokumentteja seka helpottaa ja nopeuttaa seurantatoimenpiteita.

Jotta seuranta vastaisi teknisestd valvonnasta ja henkilGtietojen kasittelystd maarattyja
lakeja on maariteltdva: ketd seurataan, miten seurantaan, mita tietoja seurannasta
keraantyy, ketkd paasevat naihin tietoihin kasiksi ja kuka niita kasittelee, missa tietoja

sailytetaan ja kuinka kauan niité sailytetaan.

Seurantatietoja ei tulisi kerata tarpeettomasti. Minimoimalla tietojen keraaminen ja kasittely

vastataan tietosuoja-asetuksen maarayksiin. Tietojen kasittelyd voidaan minimoida
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rajaamalla seuranta vain tiettyihin tiedostoihin koko liiketoimintajarjestelman tiedostojen
sijaan. Seurannan rajaaminen edellyttaa kayttajien jakamista kayttajaryhmiin ja maarittelya,
mitk& tiedostoista kuuluvat millekin kayttajaryhmalle. Kayttajaryhmia voisi muodostaa
esimerkiksi tyotehtavan mukaan. Talldin keratyt tiedot olisivat myds tarpeellisia tydsuhteen
kannalta eika tyontekijan yksityisyyteen puututa enempdd kuin on valttamatonta
toimenpiteiden tarkoituksen saavuttamiseksi, kuten laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
edellyttdd. Jos seurantaa halutaan viela rajata suppeammaksi, voidaan se rajata
koskemaan vain toiminnan kannalta kriittisimpia tiedostoja, esimerkiksi tydturvallisuuteen
littyvia ohjeistuksia. Tiedostojen seuranta tulisi myds toteuttaa tiedoston paaversion
mukaan, mikd vahentdd seurattavan tiedon maaraa entisestddn. Seurantatietojen

minimoiminen helpottaa myds tietojen kasittelijdiden tyota.

Henkildtiedot voitaisiin  pseudonymisoida kasittelemalla seurantatietoja henkilon SAP-
tunnuksen mukaan, jolloin yksitdista henkiléa ei voida ilman lisatietoja tunnistaa. Nimen tai
tyontekijatunnuksen lisaksi rekisterbidysta keraéntyy tietoa tiedostosta, sen versiosta ja
lukuajankohdasta. Seurantatietoa ei ole tarpeellista sailyttaa tiedoston koko
versiohistoriasta, vaan muutaman edellisen version lukuhistoria riittd&. Tietoihin paasy tulisi
olla rajoitettu. Rajaus voitaisiin toteuttaa niin, etta tietoihin péasisi seurattavan henkilon

lisaksi vain esimerkiksi esimies, turvallisuus- ja suojelupaallikkd ja jarjestelmén yllapitaja.

Tietojarjestelmien tekniseen valvontaan ja dokumenttien k&ytbn seurantaan on useita
sovelluksia ja ratkaisuita. Seurantatietojen sdilytyspaikka riippuu jarjestelmésta. Tassa
tydssa on lyhyesti esitelty niistd muutama, jotka toimivat SharePoint -jarjestelman kanssa

yhteen.

Kaikissa kayton seurannan ratkaisuissa edellytyksend on, ettd yksittainen kayttaja
pystytaan tunnistamaan. Kohdeyksikon osalta ongelmaksi muodostuu
yhteiskayttokoneiden ja -tunnusten kayttd. Tall6in ei pystyta tunnistamaan yksittaista
henkil6d, joka kayttaa jarjestelmad. Valvomoissa saattaa liiketoimintajarjestelma olla koko
ajan auki, ja jotta jarjestelman kaytto olisi helppoa ja nopeaa, ei kayttgjia voida edellyttaa
kirjautumaan omilla henkilokohtaisilla tunnuksilla jarjestelméan. Kohdeyksikdssa jokaisella
tyontekijalla on henkilokohtainen kulkukortti ja yksi ratkaisu olisin hyddynt&da naita kortteja
jarjestelmaan kirjautuessa. Jokaisen yhteiskayttokoneeseen voitaisiin liittda kortinlukija, ja
kun jarjestelmaa ryhdytdan kayttdmaan, kortti laitettaisiin lukijaan. Tallaisia tietojarjestelmia,

joihin tunnistaudutaan henkilokohtaisen kortin avulla, on kaytossa esimerkiksi sairaaloissa.
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Jos dokumenttien kaytbn seuranta paatetdan ottaa kayttdoon, tulee asiasta tiedottaa
tyontekijoita ja jarjestéd yhteistoimintalain mukainen yhteistoimintamenettely seka pyytaa

kayttajiltd suostumus seuraamiseen.

7.2.1 DocRead

DocRead on Collaborisin tarjoama SharePointille kehitetty jarjestelma, joka auttaa
jakamaan tarkeita asiakirjoja, kuten kaytantdja ja menettelytapoja organisaation
tyontekijoille. Jarjestelman avulla voitaisiin liiketoimintajarjestelméassa maarata kayttgjille tai
tietyille kayttajaryhmille lukutehtavia. Lukutehtavista lahtee kayttgjille sahkoépostimuistutus,
jossa on selkeat ohjeet tehtavan suorittamisesta ja linkki kyseiseen tiedostoon. Kayttadjien
tulee avata tiedosto, lukea se ja kuitata tiedosto luetuksi. DocRead toimii minka tahansa
siséllon kanssa, joka voidaan tallentaa SharePoint-dokumenttikirjastoon, esimerkiksi
Microsoft Office -tiedostot, PDF-dokumentit, videot, kuvat tai aanitiedostot. DocRead
integroituu saumattomasti tuttuihin SharePoint-nayttoihin, joten muutamassa minuutissa
asiakirjat voidaan ladata jarjestelmaan, konfiguroida, hyvaksya ja kohdistaa kayttajille.
(Collaboris 2017)

DocRead toimii k&si kadessd SharePointin tyonkiertojen ja versionhallinnan kanssa.
Dokumentteja ei lahetetd kayttdjien luettavaksi ennen kuin ne ovat hyvaksytty ja julkaistu.
Dokumentteja voidaan maarittaa luettavaksi SharePoint -ryhmien tai Active Directory -
ryhmien perusteella. Active Directory (AD) on Microsoftin  Windows-toimialueen
kayttgjatietokanta. Kun dokumentti on maaratty kayttajan luettavaksi, jarjestelmanvalvojat
voivat DocReadin avulla seurata edistymista reaaliaikaisilla raporteilla. Raportti nayttaa
kaikki lukutehtdvat ja kuka on lukenut mita ja milloin sekd henkilot, jotka eivat ole
suorittaneet lukutehtavid maaratyn ajan sisalla. Valitsemalla tiedostolle oikea kohderyhma,
varmistetaan, ettd niiden henkildiden pysyminen ajan tasalla, joiden tulee olla tietoisia

kyseisesta tiedostosta ja siihen tehdyista paivityksista. (Collaboris 2017)

Tiedostoille voi maarittdd kohderyhmia, joiden on pakko lukea se. Tiedoston lukemiselle
maadritetdan aikaraja ja jos se ylittyy, kayttdja saa s&hkopostimuistutuksen. Lisaksi
lukeminen voidaan maarittdd suositelluksi eli ei pakolliseksi. Naille luku tehtaville ei
maadritetd aikarajaa eika sahkopostimuistutuksia lukemisesta tule. Lukumuistutuksia
voidaan DocReadin avulla laittaa myds liiketoimintajarjestelmén sivuille ja kayttgjan
henkildkohtaiselle SharePoint MySite -sivulle. (Collaboris 2017)
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Koska liiketoimintajarjestelmaa kaytetaan yhteiskayttdtunnuksilla, voisi lukutehtévia naiden
yhteiskayttbtunnuksien liséksi maaratd esimiehille, joita edellytettaisiin tiedottamaan

alaisiaan ja varmistamaan, etta heista jokainen on saanut tiedon.

DocReadia myydaan asiakaskayttboikeus-paketeissa. Jokainen kayttaja, jolle maarataan
lukutehtavia, vaatii yhden kayttdoikeuden ja kayttdoikeuksien kustannukset vaihtelevat
kayttgjien lukumaaran mukaan. DocReadiin on saatavilla lisdosa DocSurvey, jolla voidaan
testata onko kayttdjd ymmartanyt lukemansa, kysymalla tiedostoon liittyvia kysymyksia.
Liséksi Collaboris tarjoaa Smart Move —ratkaisua, jolla voidaan varmistaa, etta lukutehtavat

menevat oikeille henkiltille, esimerkiksi jos kayttdja vaihtaa tyotehtavaa. (Collaboris 2017)

7.2.2 Legeris

Legeris for SharePoint on yksinkertainen tapa kerata tietoa siita, etté jarjestelmén kayttajat
ovat lukeneet péivitetyn tai uuden dokumentin. Legeris ja DocRead ovat hyvin
samankaltaisia ominaisuuksiltaan. Kuten DocRead Legeriskin l|ahettdd uudesta tai
paivitetysta tiedostosta sahkopostin kayttdjille pyytdaen Ilukemaan dokumentin ja
kuittaamaan lukemisen. Legeris edellyttdd, ettd sille luodaan saannot, joiden mukaan
lukukuittauksia pyydetdan. Saannoét luodaan dokumenttikirjastoittain joko koskemaan koko
kirjastoa, tiettyd dokumenttityyppid, tiettya tiedostoa. Myds useita séantéja on mahdollista

olla olemassa yhté aikaa. (Legeris)

Legeriksen kerrotaan olevan DocReadia halvempi vaihtoehto, koska sen hinnoittelu on
vuosiperustainen kayttagjamaarien mukaan. Hintaan sisaltyy lukukuittauksien lisaksi
ymmartamisen testaamisen ominaisuudet. Legeriksestd on saatavilla myds ilmaisversio,
jolla voi lahettdd sahkopostihnuomautuksia lukutehtavistd, muut ominaisuudet ovat
ilmaisversiossa poistettu. Legeriksen avulla voidaan tavallisista SharePoint halytyksista
poiketen luoda ja lahettada HTML-muotoisia, tdysin muokattuja sdhképostiviesteja, joihin

voidaan siséllyttaa tiedoston metatietoarvot. (Legeris)

MyOs Legeris sisaltdd raporttiominaisuuden, audit-trail sisaltdd tiedot dokumenttien
versioittain, siita kuka on vastaanottanut sdhkdpostihuomautuksen, kuka on ja kuka ei ole

tehnyt lukukuittausta sekéa ketké vastasivat kysymyksiin ja niiden tulokset. (Legeris)
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7.2.3 Muut ratkaisut

DocRead ja Legeris ovat ratkaisuja, jotka edellyttavat kayttgjilta toimia lukukuittauksen
muodossa, jota tietoa sitten seurataan. On olemassa monia muita ratkaisuita seurata
dokumentteja ja niihin kohdistuvia tapahtumia SharePointissa. Yksi nédistd on SharePointin
oma audit log report. Tama raportti on saatavilla vain jarjestelman yllapitgjille. Talla hetkella
liketoimintajarjestelmésta saatavasta raportista ei ole mahdollista tarkastella tapahtumia

kayttajakohtaisesti.

Esimerkiksi Vinewave tarjoaa SharePoint Document Analytics -tyOkalun joka tuo
SharePoint audit log raportit jarjestelmaan helpommin saataville ja luettavampaan
muotoon. Tyokalu on pelkkien jarjestelman yllapitdjien sijaan saatavilla myds laajemmalle
kohderyhmalle, loppukayttajille ja dokumenttien yllapitdjille. Katselukerrat, paivitykset,
uloskirjaukset, lupamuutokset ja muut nakyvat dokumentin taydellisessa audit lokissa.
Document Analytics -tydkalun avulla tiedoston suosiota voi seurata viimeisten 30 paivan ja
viimeisen 12 kuukauden kaavioista. Tyokalun avulla voi myds seurata mika tiedosto tai
sivusto on vahiten kaytty ja mik& eniten. Hinnoitteluna on kertamaksu yhdelle SharePoint

sivustolle (Site Collection) riippumatta kayttajien tai servereiden lukumaarasta. (Vinewave)

7.3 Tiedostojen yllapidettavyyden kehittaminen

Jotta kayttgjilla olisi ajantasaista tietoa kaytdssa, tulee luonnollisesti jarjestelmassa olevien
tietojen olla ajan tasalla. Jotta tiedostot pysyisivat ajantasaisina, niiden yllapidettavyytta ja
yllapidon ketteryytta tulee kehittdd. Koska liiketoimintajarjestelman yllapitajat ovat
vastuussa tiedon laadusta, heidan osaltaan jarjestelman laatu ja palvelun laatu vaikuttavat
enemman kayttdaikomukseen ja todelliseen kayttéon. Palvelun laatua saadaan nostettua
tuomalla jarjestelmakoulutus ja tuki paremmin saataville. Jarjestelméan yllapitajien tulisi
kayda yllapidon kaytannot [api uusien yllapitdjien kanssa, jotta vaarien toimintatapojen

siirtyminen saataisiin estettya.

Dokumenttien péaivittdminen ja luominen tulisi olla mahdollisimman yksinkertaista. Nyt
dokumentin luominen jarjestelm&&n on lilan monivaiheista, aikaa vievaa ja opettelua
vaativaa. Vahentamalla tyGvaiheita ja syoOtettdvien metatietojen maarda parannetaan
tehtavan mielekkyyttd. Yksi askel tahan suuntaan on ottaa dokumenttityypit kayttdon. Nain
saataisiin dokumenttipohjat suoraan kirjastoon ja niiden lataaminen erilliseltd sivulta jaisi

tarpeettomaksi. Myds syoOtettdvien metatietojen maardd voisi vahentdd, koska
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dokumenttityypeille voidaan méaarittaa sille tarpeelliset metatiedot, eika kaikkia kyseisesséa
kirjastossa olevia metatietoja tarvitse kayttda. Tyovaiheiden mé&&ra vahenisi kuudesta
kolmeen. Kouluttamalla ja tuomalla dokumenttipohjat helpommin saataville vahennet&an

vaarien dokumenttipohjien ja vanhojen toimintatapojen kayttoja.

Valtava dokumenttimassa koettiin hankalaksi tarkastaa ja paivittaa vuosittain. Tata voitaisiin
helpottaa niin, ettd dokumentteja luokiteltaisiin kriittisyyden mukaan. Luokkia voisi olla
kolmesta viiteen ja toiminnan jatkuvuudelle olennaiset dokumentit luokiteltaisi ylimp&an
luokkaan. Kriittisimmat dokumentit tarkastetaan ja péaivitetddn vuosittain, jos muita
muutoksia ei sina aikana ilmene. Alimmissa luokissa tarkastusvali voisi olla kahdesta
kolmeen vuotta. Sellaisiin ohjeisiin, joihin tulee harvoin muutoksia, esimerkiksi
sdilidtyoohijeisiin voisivat olla alimmassa kategoriassa. Toiminnan kannalta kriittisempien
dokumenttien esimerkiksi tuotannon ajo-ohjeiden saatavuus tulisi turvata myos
jarjestelmékatkosten varalta niin, etta niiden saatavuus ja toiminnan jatkuvuus voidaan
varmistaa. Kriittisyysluokkaa voisi hyddyntdd myods dokumenttien sailytysajoissa.
Korkeimmassa luokassa olevat sdilytettdisiin esimerkiksi 10 vuotta ja alimmassa
kategoriassa muutaman vuoden, nain saataisiin véahennettya ja hallittua myds arkistoidun
tiedon méaarad. Taman toteuttamiseksi tulee osastot ja kayttajat ottaa mukaan arvioimaan
tiedostojen kriittisyytta. Samalla tulisi arvioida tiedostojen tarpeellisuutta turhien tiedostojen

karsimiseksi.

Liiketoimintajarjestelmasta tulisi karsia vanhentuneet, turhat ja myds muissa tehtaan
tietojarjestelmissa sijaitsevat tiedot pois. Tiedostojen siséltda tulisi arvioida myés niin, etta
pystytddnko jotain tiedostoja yhdistamaan. Tiedostomaaran vahentdminen vahentda

yllapitajien tydmaaraa.

Dokumenttim&aran vahentdmiseksi ja dokumenttien tarpeellisuuden arvioimiseksi tulisi
my0ds ottaa kayttoon tyokalu jarjestelmé&n analysointiin. Talléin saataisiin perusteita
valinnoille, eivatka ne olisi muutamien henkildiden mielipiteiden varassa. Analysointia voisi
kayttaa arvioimaan esimerkiksi mita tiedostoja ei ole kaytetty ollenkaan puolen vuoden
aikana ja mitkad tiedostot ovat olleet kaikkein kaytetyimpia. Tah&n voisi kayttaa edella

mainittua SharePoint Document Analytics -tytkalua.

Yllapitajien tietondkymaa tulisi kehittdd niin, etta tiedostolistauksessa nékyisi tiedostojen
paivitetty -paiviméaarad. Dokumentit, joiden paivitysvali alkaa l&hentya vuotta, tulisi listata
eri kohtaan muistuttamaan naiden tarkastuksesta ja paivityksesta ajoissa. Myds

dokumentit, joiden paivitetty paivamaara on ylittdnyt vuoden, tulisi listata omaan kohtaansa.
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N&in korostettaisiin paivitystarvetta. Myds erillisen mittariston luominen ja tietondkyman
tekeminen visuaalisemmaksi helpottaisi paivitystarpeen huomaamista. Mittaristolla
voitaisiin mitata esimerkiksi paivitettyjen tiedostojen maarda kaikista tiedostoista ja

visualisointi voitaisiin toteuttaa esittamalla taman mittari piirakkakaaviona.

Yllapitdjat ovat isossa asemassa liiketoimintajarjestelman tietojen ajantasaisuuden ja
oikeellisuuden yllapitamisessa. Yllapidon helpottamiseksi olisi hyddyllistd, jos kayttajat
saataisiin mobiilisoitua dokumenttien paivitysten tai muutostarpeiden havainnointiin. Jos
kayttaja havaitsee tiedostossa virheen tai paivitystarpeen, hanen tulisi tiedottaa siita
yllapitajaa. Tama voidaan toteuttaa helposti sdhkopostilla, kun dokumentti on aukaistu, siita
voidaan sahkopostilla jakaa linkki yllapitjalle ja kirjoittaa tekstikenttddn muutostarve.
Kuitenkin tulisi selvittdd voiko taman ratkaista jotenkin katevammin hyodyntamalla
liketoimintajarjestelmén tyodnkiertoja niin, ettd muutostarve laukaisisi tydnkierron

automaattiesti ja tiedosto lahtisi yllapitajalle tarkastettavaksi.

Tietojen tulisi olla kayttgjien saatavissa mahdollisimman nopeasti luonnin tai paivityksen
jalkeen. Tama edellyttdd nopeaa hyvaksymisprosessia. Vaikka hyvaksyminen koettiin
helpoksi, jarjestelmassa "roikkuu” paljon dokumentteja, jotka odottavat hyvaksyntaa. Jos
dokumenttia ei ole hyvaksytty, se ei nay kayttdjille. Nyt hyvaksyijille tulee séahkdposti, kun
tiedostoon tai sen metatietoihin on tehty muutoksia. Tyonkiertoa tulisi paivittaa niin, etta jos
dokumenttia ei ole hyvaksytty siita lahtee muistutusséhkdposti esimerkiksi paivan valein
niin kauan kuin dokumentti on pending -tilassa. My6s hyvéaksyjia tulisi opastaa
jarjestelméssa olevaa hyvaksyjille tarkoitettua henkilokohtaista sivua, joka nayttéda kaikki

kyseisen henkilon vastuulla olevat dokumentit.

Jarjestelman yllapitajalle tulisi luoda sivu, josta nékee kaikki hyvaksyntaa odottavat
tiedostot, niiden hyvéaksyjat ja muokkauspaivat. Talloin jarjestelman yllapitdja pystyisi
luomaan hyvaksyjille painetta ja muistuttaa heitd, jos dokumentteja “roikkuu”

hyvaksyttavana pitkaan.

Kun vanhaa jarjestelmaa lahdetaan kehittama&an, on taysien hyodtyjen saamiseksi
uudistettava myo6s toimintatapoja. Kyselytutkimuksen mukaan koulutukselle ei néhty
juurikaan tarvetta, silti kehitysprojektin myota tulisi jarjestdéd koulutusta varsinkin yllapitajille.
Vaikka jarjestelman yllapitdjille muutoksen tuomat uudistukset lisdavat helppokayttoisyytta,
tulee muistaa, ettd yllapitdjille ndma ominaisuudet ovat uusia. Hyvaksyijia voisi ohjeistaa
hylkdamaan dokumentit jotka on tehty vaarin tai vanhalla tavalla, jolloin saataisiin painetta

uusien toimintatapojen omaksumiseen.
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7.4 Jatkotoimenpiteet ja suositukset

Kuvaan 19 on koottu liiketoimintajarjestelmén kehitysaskeleet. Alimmaksi kolmiossa on
laitettu kehittamistoimenpiteet, joiden tulee olla kunnossa ennen kuin siirrytd&n kohti
dokumenttien seurantaa. Dokumenttien luokittelu kriittisyyden tai tarpeellisuuden mukaan
tuli monessa kohtaa esille. Liiketoimintajarjestelmaan tulee luoda metatieto, johon luokitus
laitetaan. Taman lisdksi muita metatietotarpeita tulee Kkartoittaa. Jotta tiedoston
paivittdminen ja yllapito olisi helppoa, tulisi metatietojen kayttétapojen olla yhtenaisia ja
tiedostoa kuvailevia, mika tulisi ottaa huomioon vanhojen metatietojen arvioinnissa ja

uusien metatietojen kartoituksessa.

Dokumenttien karsimisen lisdksi liiketoimintajarjestelméssa tulisi tehda muitakin
siivoustoimenpiteitd. Puuttuvat metatiedot tulisi tayttaa, ristiriidassa olevat metatiedot
korjata ja kaikki yllapitajat ja hyvaksyjat tulisi tarkistaa, ettéd ne ovat oikein ja ajan tasalla.
Hyvéksyja- ja yllapitgjatietojen oikeellisuus kun on olennaista tiedostojen ajantasaisuuden
kannalta. Ohjeistus tulisi luoda niille liiketoimintajarjestelmaan liittyville tehtaville ja
toimenpiteille, joita tehddan, kun yllapitaja/hyvaksyja vaihtaa tehtavia tai lahtee yrityksesta.

N&in ndmé& metatiedot pysyvat tarkemmin ajan tasalla eikd vanhoja tietoja jaa jarjestelmaan.

Jotta dokumentteja voitaisiin kohdentaa kayttdjille ja kayttajaryhmille, on luotava
kayttajaryhmat. Hyédyntamalla jo kaytdsséa olevaa Active Directorya, poistetaan tarve luoda
uusi henkilorekisteri. Active Directoryyn tulisi luoda liiketoimintajarjestelmaa tukevat
kayttajaryhmittelyt.
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Kuva 17 Liiketoimintajarjestelman kehitysaskeleet

Jo diplomityoprosessin aikana liiketoimintajarjestelman kehittaminen sai paljon huomiota ja
toimenpiteitéd on lahdetty suunnittelemaan ja toteuttamaan hyvalla tahdilla. Muun muassa
dokumentteja on paivitetty ja jarjestelman hakuominaisuutta kehitetty niin, ettd se rajaa
arkistoidut tiedostot automaattisesti pois tuloksista. Mikd pienentdd huomattavasti sita
mahdollisuutta, etta kayttaja kayttaisi vanhentunutta tietoa. Hakua yleensa kaytetaan, kun
etsitdan tietoja, joita ei muuta kautta I6ydeta tai niita ei kayteta tarpeeksi usein, etta olisi
totuttu ne I6ytamaan rutiininomaisesti. Hakua olisi siksi olennaista viela kehittaa, niin etta
tuloksia voisi rajata osaston, ohjeluokan tai prosessin mukaan. Haun kaytettéavyys paranisi
jatiedon I6ytyminen haun kautta nopeutuisi huomattavasti. Myos hyvaksyijien tietondkymaa
jarjestelméssa kehitettiin niin, ettd hyvaksyntda odottavan dokumentin voi suoraan

hyvaksya tastd ndkymasta.
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Liiketoimintajarjestelman laajuudesta johtuen kehittamisprojekti tulee olemaan laaja.
Jarjestelman kayttajia tulisikin ottaa kehitystybhén mukaan, jotta uudistuksista saataisiin
mahdollisimman suuri hyoty irti. Kehitystoimenpiteiden jalkeen kyselytutkimus tulee tehda
uudelleen  vaikutusten ja  kayttajatyytyvaisyyden  kehittymisen  arvioimiseksi.
Tietojarjestelmien onnistumisen arviointimallia ja teknologian hyvaksymismallia voidaan

kayttaa myds prosessisivuston kehittdmisessa ja sen onnistumisen arvioinnissa.

Tassa tydssa syntyneita kehitysehdotuksia, parannettuja tiedonhallinnan menetelmia ja
jarjestelmia voidaan kayttaa hyvana malliesimerkkina muissa konsernin yksikoissa. Koska
tydn kohdeyksikké on konsernin suurin tehdas, on ratkaisut ja toimintatavat helppo skaalata
pienempddn mittakaavaan. Kohdeyksikdssda Sharepointilla toteutettu tehtaan

tiedonhallintajarjestelma oli jo alun alkaen yksi konsernin laajimmin toteutetuista.

7.5 Jatkotutkimusehdotukset

Kohdeyksikon tydntekija julkaisi helmikuussa yrityksen sisdisilla sivuilla blogikirjoituksen,

jossa han visioi tulevaisuuden nakymia digitaalisesta tehdasymparistosta:

"Valvomoon saavuttuani, tervehdin tybkavereita ja menen interaktiivisen
infonaytdn luo mika tunnistaa minut kasvoistani ja toivottaa hyvaa huomenta.
Naytolle tulee henkildtietoni ja paivan oleellisimmat tiedot tybmaalta ja vapaalla
oloaikana tapahtuneet tarkeimmat asiat turvallisuudesta aina teknisiin ongelmiin
asti. Samalla yovuoron kaveri selostaa tapahtumat ja itse kuittaan naytolta uudet
ohjeet lajiajoista ja huomaan 5S kierroksen ja ODR kierroksen olevan
ajankohtainen aamuvuoron aikana.” (llves 2017)

Askel tdhan tulevaisuuteen on kohdentaa tiedostoja eri kayttajille tai kayttajaryhmille.
Kasvojen tunnistuslaitteet ovat nykydan hyvin kehittyneitd eiké olisi mikaan mahdottomuus
soveltaa tallaista tehdasymparistossa. Kasvojen tunnistus tiedot tulisi yhdistda esimerkiksi
tyontekijd numeroon, johon myos tiedostot olisivat kohdennettu. Tallaisen henkildkohtaisen
tietondkyman, joka kokoaa eri paikoista tarvittavan tiedon, on ilman kasvojen tunnistustakin
mahdollista kehittaa. Selvitysta tulisi tehda siitd, ettd saisiko liiketoimintajarjestelmasta
tuotua dokumentteja tai tietoja niista toisiin jarjestelmiin. Tall6in kayttdjia voitaisiin edellyttaa
kirjautumaan jarjestelmaan omilla henkildkohtaisilla tunnuksilla ja esimerkiksi tiedostojen

lukukuittaukset tehtaisiin tata kautta.

Selvitysta tulisi tehda liiketoimintajarjestelmén siirtymisesta Microsoft Office 365:n, koska

siihen ollaan siirtymé&ssa konsernissa pikkuhiljaa. Tulisi selvittdd, mité siirtyminen vaatisi ja
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edellyttaisi liiketoimintajarjestelmalta ja kohdeyksikolta seka mité riskeja siirtymisessa voi
olla. Office 365:n siirtyminen mahdollistaisi esimerkiksi liketoimintajarjestelmén tiedostojen
kayton mobiililaitteilta SharePoint sovelluksen kautta. Mobiililaitteita on nyt jo testikaytossa
tuotannossa poikkeamien kirjaamiseen. Jos kaikilla tyontekijoilla olisi omat alypuhelimet tai
tabletit, joissa olisi henkilokohtainen tydséahkodposti ja SharePoint sovellukseen olisi
kirjauduttu omilla tunnuksilla, saataisiin tiedon liikkumista nopeutettua. Dokumenttien

kaytdn seurantakin helpottuisi, kun pystyttaisi aidosti seuraamaan yksiloita.

Yli kolmannes M-Filesin (2016) kyselyyn vastanneista ei paase Kiinni tydssaan
tarvitsemiinsa dokumentteihin kannykalla tai tabletilla, vaikka haluaisi. Vain hieman yli
puolet paasee. 13 % ei koe asiaa tarkeaksi. Useimmissa tapauksissa tama tarkoittaa sita,
ettd tydskentely vaatii aina vahintaan siirtymista kannettavan &areen tai jopa toimistolle
menemista. Tasta syysta lyhytta tarkistusta vaativia tehtavia ei voida suorittaa nopeasti.
Kayttbohjeisiin ei paase kiinni suoraan mobiililaitteesta. Asioiden kuittaaminen ja

dokumenttien hyvaksyminen siirtyy usein seuraavaan tyopaivaan.
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8 YHTEENVETO

Diplomityon toimintatutkimusta varten aineistoa keréttiin havainnoimalla tietojarjestelméan
nykytilaa, tekemalla  kyselytutkimus tietojarjestelman  kayttokokemuksista ja
kayttajatyytyvaisyydesta. Lisaksi haastateltiin tyon aiheen kannalta avain asemassa olevia
henkiloitéd. Kyselytutkimuksen tekeminen osoittautui eritdin  hyddylliseksi, koska
aikaisemmin ei ole keratty jarjestelmallisesti palautetta ja varsinkin kyselyn avoimet
kysymykset kerasivat arvokasta tietoa jarjestelman kayttokokemuksista. Kyselytutkimus

vahvisti kasityksia, jotka olivat muodostuneet aikaisempaan havainnointiin pohjautuen.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta jarjestelma sisaltaa paljon tiedostoja, joista
osaa ei ole paivitetty ajan tasalle. Tiedostojen valtava méaéra aiheuttaa sen, etta tietojen
[6ytaminen voi olla vaikeaa ja aikaa vievaa. Liséksi niiden ajan tasalla pitaminen vaatii
paljon tydta. Tiedostojen maaran karsiminen ja paivittdminen ovatkin avaintekijoita
laadukkaampaan liiketoimintajarjestelmaan. Kaytdén helpottamiseksi jarjestelmaa tulee

yhtendistaa ja luoda yhteiset toimintatavat.

Diplomitydssa pyrittiin I1dytam&én tietojohtamisen teorioista ja tiedonhallinnan menetelmista
keinoja, joilla voidaan varmistua siitd, ettd tyontekijoillda on seka ajantasainen tieto
kaytossaan etta he ovat tietoisia muutoksista. Tydssa esitettiin ratkaisuksi dokumenttien
kayton seuranta, jolla voidaan todentaa, ettd ajantasainen tieto on saavuttanut
kohderyhman tai -henkilon. Tiedonkulun selkeyttamiseksi ja nopeuttamiseksi
liketoimintajarjestelmén kayttdastetta tulisi nostaa ja sen tarkeytta paivittaisena tydkaluna
tulisi korostaa. Lisaksi tiedonkulun nopeuttamiseen ehdotettiin ratkaisuksi muun muassa
sahkopostihalytysten kehittamista. Sahkdpostihalytyksilla kayttajat voisivat saada nopeasti
tiedon padivitetyistd tai uusista tiedostoista. Tietojen ajan tasalla pysymista edistetdén
tekemalla tietojen yllapidosta vastaavien tyota helpommaksi ja mielekkddmmaksi tuomalla

jarjestelmédén uusia tiedonhallinnan ratkaisuita.

Liiketoimintajarjestelman kehitysprojekti [&hti hyvin kayntiin jo diplomitydprojektin aikana,
jarjestelman laajuudesta johtuen kehittamisprojekti tulee olemaan laaja ja resursseja
vaativa. Ottamalla jarjestelman kayttajid kehitysprojektin mukaan saataisiin isompaa
kayttajaryhmaa palveleva ratkaisu ja uudistuksista saataisiin mahdollisimman suuri hyoty

irti.
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LITTEET

Liite 1: Kysymyksia tietojarjestelman ja sen kehittdmisen arviointiin (Lindén 2015, s.33,
107-108)

e Mihin sijainteihin tietoja tallennetaan?

e Onko tiedon tallentamista ohjeistettu?

¢ Millainen dokumenttien nimeamiskaytantd on?

¢ Onko tiedon etsimista ohjeistettu?

e Onko oikea tieto saatavilla oikeissa jarjestelmissa?

e Onko tieto saatavilla oikeille henkil6ille?

e Tuotetaanko tieto saataville oikeaan aikaan?

¢ Onko tieto ajan tasalla ja uusin versio kaytossa?

e Miten dokumenttien versionhallinta on toteutettu?

¢ Miten dokumentteja hyvaksytaan?

¢ Onko tietoa helppo jakaa oikeille henkilGille?

o Kaytdmmeko valmiiksi muotoiluja dokumenttipohjia?

e Tuotetaanko samaa tietoa useaan kertaan?

o Tiedammekd mité tietoja prosessien aikana syntyy?

¢ Mika tieto on oleellista prosessien onnistumiseksi?

¢ Mita tiedonkasittelyn tydsuoritteita prosesseihin liittyy?
¢ Noudatetaanko yrityksen méaarittelemia asioita paivittdisessa tekemisessa?
e Kenen vastuulla tiedonhallinnan kehitys on?

¢ Mikéa on yhteinen tiedonhallinnan jarjestelmamme?

e Saako tekemisesta ajantasaista raporttia?

¢ Kuinka paljon aikaa tyontekijat kayttavat tietojen etsimiseen?
¢ Onko tiedonhallinta yhté tehokasta kuin muu toiminta?



Liite 2: Kaytettavyystutkimuksen
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Liite 3:

Kyselytutkimuksen vastausten keskiarvot

Tavoittavuuus Tieto tiedostoihin tehdyista paivityksista tavoittaa minut nopeasti 2,57 X
Jarjestelma Tiedon |6ytdmisen helppous 2,60
Yllapitdminen Vuoden aikaraja dokumenttien tarkastamiseen on liian lyhyt 2,64
Kehittaminen Mobiilikayttd 2,65

Tiedan kuinka moni yllapitamistdani dokumenteista on tarkastamatta vuoden
Yllapitdminen aikarajan sisdan 2,67 X
Tavoittavuuus Tieto uusista tyotani koskevista tiedostoista tavoittaa minut nopeasti 2,67 X
Yllapitdminen Jarjestelmasta 16ytyy sopivat tiedostoja kuvaavat metatiedot 2,70 X
Jarjestelma Tiedon |6ytdmisen nopeus 2,70 X
Yllapitaminen Metatietojen syottotavat ovat lapi liiketoimintajarjestelman yhtendisia 2,80 X
Perehdytys Olen tutustunut liiketoimintajarjestelman kayttoohjeisiin 2,81 ?
Perehdytys Koen tarvitsevani lisda koulutusta jarjestelman kaytosta 2,84
Jarjestelma Haun kaytettavyys 2,89 X
Jarjestelma Tietojen ajantasaisuus 2,89 X
Jarjestelma Navigoinnin helppous 2,90 X
Jarjestelma Sivujen rakenteen selkeys 2,95 X
Perehdytys Kaytonohjeistus on liiketoimintajarjestelmassa riittavaa 3,07
Yllapitdminen Uuden tiedoston luominen on helppoa 3,08
Tavoittavuuus Tiedostoihin tehdyt muutokset/péivitykset on helppo saada selville 3,10
Jarjestelma Tietojen virheettémyys 3,11
Yleisarvosana YLEISARVOSANA 3,14
Kehittaminen Omasivu 3,17 ?
Jarjestelma Jarjestelman nopeus 3,21
Yllapitdminen Tiedostojen paivittdminen on nopeaa 3,23
Perehdytys Kayttdohjeet ovat helposti ymmarrettavissa 3,23
Perehdytys Riittdva perehdytys liiketoimintajarjestelmasta ja sen kaytosta 3,26

Tekemani tiedostojen paivitykset ja uudet tiedostot tavoittavat nopeasti
Yllapitdminen kohderyhmin 3,27
Jarjestelma Kaytettavyys 3,29
Ylldpitaminen Tiedostojen paivittdminen on helppoa 3,31
Hyvaksynta Tiedan kuinka moni tiedostoista odottaa hyvaksyntaani 3,33
Perehdytys Liiketoimintajarjestelmdssa kaytettdvat termit on helposti ymmarrettavissa 3,35
Jarjestelma Luotettavuus 3,42
Kehittdminen Suosikkien lisdaminen 3,57
Tavoittavuuus Olen tietoinen tiedostoista, jotka ovat oleellisia tyotehtavani kannalta 3,81

Halytykset oman osaston tiedostoihin tehdyistd muutoksista ja uusista
Kehittdminen tiedostoista Z5e X
Kehittdminen Enemman hakutydkalun suodattimia 4,06 X
Hyvaksynta Tiedostojen hyviksyminen on nopeaa 4,22
Hyvaksynta Tiedostojen hyvaksyminen on helppoa 4,56
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