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Taman diplomityon tarkoituksena oli tutkia dokumenttien metadatan hyddyntdmismah-
dollisuuksia. Tarkastelussa kaytettiin hyvaksi kirjoittajan tyoeldmassa kertynytta koke-
musta vakuutusliiketoiminnasta sekd metadatan merkityksesta erilaisissa yhteyksissa kes-
kittyen litketoimintaan ja asiakkuuteen liittyviin dokumentteihin. Tyossa keskeista oli tut-
kia erilaisista metadata-attribuuteista ja niiden kombinaatioista saatavaa tietoa sekd sééan-
nollista ja toistuvaa raportointia. Liséksi tarkasteltiin ndin saadun tiedon kayttoa joko it-
senéisesti tai yhdistettynd muualta saatavaan tietoon. Tutkimuksen tuloksena oli, etté do-
kumenttien metadatasta saadaan monipuolista sadnnollisté raportointia. Tatd raportointia
voidaan sellaisenaan tai yhdistettynd muualta saatavaan tietoon kayttadé vakuutusliiketoi-
minnan kehittdmiseen sekd kustannusten seurantaan ja hallintaan. Tietotekniikan opera-
tiivisia kustannuksia voidaan seurata ja vaikuttaa niiden suuruuteen. Dokumenttien me-
tadatasta saadaan tietoa, jota vakuutusliiketoiminta voi kéayttdd suunnitellessaan uusia
tuotteita ja asiakaspalveluita seka paljastamaan mahdolliset vaarinkaytokset. Taméan tut-
kimuksen perusteella saatu lopputulos on, ettd hyvélaatuista dokumenttien metadataa ja
siitd saatavia raportteja voidaan kayttad monipuolisesti yhtend tietoldhteend ohjaamaan
litketoiminnan suunnittelua ja hallintaa seka hallitsemaan tietotekniikan kustannuksia.
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The purpose of this master's thesis was to study possibilities to utilize document metadata.
Writer’s experience from insurance business was used in the study and metadata’s im-
portance in different business cases. The study focus is on business and customer docu-
ments but also company’s internal documents are slightly looked into. The main focus in
the study was to investigate different kinds of metadata attributes and information and
reporting which can retrieved by combining attributes together. The result of the study
was that versatile and regular reporting can be obtained by using document metadata.
This reporting then can be used as such or with data coming from other sources to develop
and manage insurance business, follow up business costs and business planning. Obtained
reporting can be used to follow up and manage IT operation costs and to plan how to
influence the future IT infrastructure costs. Information retrieved from document
metadata insurance business can use to develop new products and services for their cus-
tomers and to reveal frauds and abuses. The end result based of this study is that high
quality document metadata and reporting using this metadata can be used in many ways
as an information source to control and steer the business and IT.



ALKUSANAT

Taman tyon kirjoittaminen on ollut mielenkiintoinen oppimisprosessi, jossa olen voinut
kayttaa tyoeldmdassé oppimiani taitoja ja tietoja uuden ndkokulman kautta. Olen joutunut
pohtimaan tyGeldmasséa opittua ulkopuolisin silmin eika sisalta kasin omien tyotehtavien
hoidon kannalta. Haluankin kiittd4d Hannu Jaakolaa hyvasta ohjauksesta ja asiantuntevista
kommenteista tyon loppuun saattamiseksi. Kiitosta ansaitsee mygs Kari Laine, joka on
tarkastanut tyoni entisend kollegana sek& antanut kannustusta.

Ty6ssa tutkittava aihe on monille jollakin tavalla tuttu, silld se kasittelee dokumentteja ja
niihin liittyvdd metadataa. Vaikka aihe onkin tuttu, sité ei ole tutkittu tai hyddynnetty
taysin lapikotaisin. Erityisesti dokumenttien metadatan hyddyntamismahdollisuudet oh-
jaustietona tai pohjatietona suunnittelussa ja hallinnoinnissa on alue, jossa voidaan viel&
tehdd paljon selvitystd ja innovaatioita. Tydssé perehdytan lukijan metadataan, sen keréa-
miseen ja luotiin, metadatan laatuun vaikuttaviin tekijoihin ja erilaisien tiedostoformaat-
tien metadata ominaisuksiin. Samalla pyrin perustelemaan miksi dokumenttien metadataa
tulee kerdtd ja miten varmistetaan kerdtyn metadatan laatu. Tyosséni annan lukijalle oi-
keita esimerkkeja siit4, miten metadataa on hyddynnetty ja voidaan hyddyntaa seka tie-
totekniikassa ettd liiketoiminnassa. Esimerkit ovat vakuutusliiketoiminnasta ja vakuutus-
yhtididen tietotekniikkaympéristoista. Naissé esimerkeissd hyodynnén tietoja ja taitoja,
joita olen kerryttanyt tydskenneltyani 25 vuotta erddn suuren vakuutusyhtion palveluk-
sessa monissa erilaisissa tehtdvissa. Tavoitteena on herattéda lukija ajattelemaan doku-
menttien metadataa ja miksei myds vakuutusliiketoimintaa uudesta nakokulmasta. Taman
tavoitteen liséksi oma tavoitteeni oli tarkastella tyoni aihetta yleiselld tasolla hyddyntaen
kaytossé olevia menetelmi ja kaytantoja.

Dokumenttien muodot muuttuvat ja méaréat kasvavat edelleen, misté johtuen niihin liitty-
van metadatan tulee muuttua mukana. Tdmé&n muutoksen myota avautuu uusia mahdolli-
suuksia metadatan hyddyntdmiseen ja automaatioon. Tasta syyté toivon diplomityoni in-
nostavan myos muita ideoimaan ja jatkamaan aiheen tutkimista.

Naantalissa, 17.10.2015

Juha Bohm
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LYHENTEET JA MERKINNAT

AFP engl. anvanced function printing, massatulostukseen IBM:n kehit-
tdma tiedostoformaatti, jolla paastdan suuriin tulostusnopeuksiin ja
hyvaan tulostuksen hallintaan.

Arkistonmuodostussuunnitelma
Arkistonmuodostussuunnitelman perustehtdva on ohjata organisaa-
tion arkistonmuodostusta, joka koostuu asiakirjatietojen suunnitel-
mallisesta arkistoinnista, rekisteréinnisté ja seulonnasta. Sen avulla
voidaan lisaksi tehostaa organisaation tietopalvelua.

Arkistointisuunnitelma
Arkistointisuunnitelma on korvannut yleistermind arkistointimuo-
dostussuunnitelman, jonka alun perin tuli julkishallinnosta.

Asiakirja synonyymi dokumentille.

Auto-tiering datan automaattinen siirto eri tallennuskerrosten vélilla.

Automated tiered storage
Tietovarasto, jossa data siirretddn sédantdpohjaisella automatiikalla
varastoon kuuluvien eri tallennusvalineiden ja kerrosten valilla

Massatieto engl. big data, tieto, jota kertyy suuria maarié jatkuvasti suurella no-
peudella ja joka on jasentymétonté (Gartner, Big Data 2015)

CRM engl. customer relationship management, asiakkuudenhallinta.

Codecs Koodekit, algoritmi tai tietokoneohjelma, joka pakkaa, purkaa ja
muuntaa kuva- ja aanisignaalia.

EMC 1979 perustettu amerikkalainen yritys, joka on erikoistunut tietova-
rastoihin seka sisallon-, dokumenttien- ja datan hallintaan.

EXIF engl. exchangeable image file format, standardi valokuvien ja kuva-
tiedoistojen metadatalle.

Dokumentti Tietokokonaisuus, joka on tallennettu ja tarkoitettu ihmisen ymmar-

rettdvaksi sekd aistittavaksi. Dokumentin rakenne on hierarkkinen
koostuen osista, jotka voivat olla tekstid, kuvaa, aanté tai videota.
Digitaalinen dokumentti
Dokumentti, joka tuotetaan, tallennetaan ja esitetdan tietotekniikan
avulla. Dokumentit luodaan tuottamisohjelma kirjoittamalla ja eri
lahteistd koostamalla. Digitalisen dokumentin tulostusohjelmalla do-
kumentin sisdinen esitysmuoto muunnetaan ihmisen ymmartavaan
muotoon. Usein yksi ohjelma sisaltdd molemmat ohjelmat seka do-
kumenttien talletuksen. Tassa ty6ssd dokumentilla tarkoitetaan digi-
taalista dokumenttia.
Digitalisaatio engl. digitalization, digitaalisen teknologian hyvéksikéytté uudista-
maan ja muokkaaman olemassa olevia liiketoiminta — ja palvelumal-
leja sek& luomaan uutta liiketoimintaa (Gartner, Digitalization 2015).
Disaster recovery test
Testissé testataan miten yrityksen toiminta voi jatkua, kun osa tieto-
tekniikkainfrastruktuurista yllattden on poissa kaytosta.
Dokumentin esitysmuoto
Digitaalisesta dokumentista voidaan tehdd useita erilaisia ihmisen
ymmartamid esitysmuotoja (engl. rendition). Esitysmuoto riippuu
valineestd, jolla esitysmuoto ndytetddn ihmiselle. VValineitd ovat mm.
paperi, nettisivusto tai kannykka.



Folksonomia
IPTC

ISO

Master data

Metadata

viii

engl. folsonomy, yhteisollisesti tuotettu avoin luokittelujarjestelma.
engl. international press telecommunications council, metadatas-
tandardi kuvatiedostoille.

engl. international organization of standardization, kansainvélinen
standardointijarjesto.

Ydintieto on itsendista tietoa, joka on valttdméaton yrityksen toimin-
nan yllapitamiseksi esim. asiakastiedot

Tietosisaltod kuvaavaa ja merkitystd selittdvaa tietoa. Tassa tyossa
silla tarkoitetaan dokumentteihin liitettavaa tietoa.

Metadatan attribuutti

Mpeg4

OASIS

PDF

Metadatamallissa oleva tietoelementti, joka sisaltaa tietoa. Kaytén-
ndssé usein attribuutti vastaa yhta metamallin tietokentt&é.

engl. motion picture expert group, 1SO-14496 standardi videon ja &a-
nen pakkaamiseksi.

engl. organization for advancement of structured information stan-
dards, kansainvélinen jarjestd, jonka tavoitteena on avointen IT —
alan standardien kehittdminen ja edistaminen.

engl. portable documet format, eri jarjestelmien véliseen dokument-
tien vaihtoon Adode Systemsin kehittdma tiedostoformaatti, joka on
sovellus -, laitteisto - ja kayttojarjestelmé riippumaton.

Rakenteellinen dokumentti

Robotisaatio

Dokumentti, jolla on ennalta sovittu rakenne ja sisallén muoto.
engl. robotization, tarkoittaa tydtehtavien ja prosessien automatisoin-
tia siten, ettd robotilla voidaan korvata ihminen.

Semi-rakenteellinen dokumentti

Strukturoitu data

Taksonomia
TIFF

XML

Dokummentti jonka rakenne ja sisallon muoto on osittain ennalta
sovittu.

engl. structured data, informaatio, joka on talletettu ennalta sovitun
rakenteen ja muodon mukaisesti.

engl. taxonomy, hierarkkinen luokittelumalli

eng, tagged image file format, kuvien tallennukseen kaytettavé ha-
vioton tiedostomuoto.

engl. extensible markup lauguage, standardoitu merkintékieli tiedon
esittdmiseen ja kuvaamiseen



1. JOHDANTO

Diplomitydssa tutkitaan miten dokumentteihin liittyvaa metadataa voidaan saada ja miten
sitd voidaan hyodynt&é. Tavoitteena on selvittda lukijalle menetelmid metadatan keréa-
miseen, sen laadun varmistamiseen liittyvié keinoja sekd dokumenttien metadata hyodyn-
tdmismahdollisuuksia. Ty0ssa olevien metadatan keradmisen ja laadun varmistamisen
menetelmien tarkastelussa pyritdan antamaan lukijalle pohjatiedot, joita voidaan jatkoke-
hitt&a ja tutkia lisdd. Dokumenttien metadatan hyédyntdmisestd, niin tietotekniikan kuin
lilketoiminnan suunnittelussa, seurannassa ja hallinnassa, annetaan erilaisia nakokulmia.
Jokaisessa kohdassa esitelladn kaytannon esimerkkeja vakuutusliiketoiminnasta. Tekijan
motivaationa tyon kirjoittamisella on ollut parantaa lukijoiden ymmarrystd dokumenttei-
hin liittyvasta metadatasta ja sen kédytettdvyydestd osana yrityksen paatoksentekoa. Mo-
tivaationa oli myods mahdollisuus kayttaa tyon kirjoittamisessa ty0elamassa kertynytta
osaamista tall4 alueella.

Datan ma&rd maailmassa ja yrityksissé kasvaa kiihtyvéalla vauhdilla. Tdma tarkoittaa, etta
my0ds dokumenttivarastoissa olevien dokumenttien maéra kasvaa ja dokumenttien muoto
ja rakenne muuttuvat ja monipuolistuvat. Dokumentit eivét ole endd vain tekstid vaan
kuvaa, &anté ja videota seka niiden yhdistelmid. Dokumenttien monipuolistuminen ja va-
rastojen kiihtyva kasvu asettavat vaatimuksia varastojen hallintaa ja oikean tiedon 16yty-
miselld. Yritykset hakevat uusia mahdollisuuksia pienentdd tietotekniikkakustannuksia
samalla kun ne hakevat kilpailuetua kehittamalla uusi palveluita asiakkailleen entista no-
peammassa tahdissa. N&ihin vaatimuksiin voidaan vastata kayttden dokumentteihin liit-
tyvéd metadataa, joko sellaisenaan tai yhdistettynd muualta saatavaan tietoon. Tamén
mahdollisuuden kayttdminen kuitenkin edellyttad toimenpiteita tarvittavan metadatan ke-
rédmiseen ja toimintatapojen muutoksia. Tekniset ratkaisut dokumenttien metadatan luo-
miselle ja keraadmiselle ovat usein helppoja toteuttaa verrattuna muutoksiin yrityksen toi-
mintatavoissa.

Diplomitydssa luvussa 2 kuvataan metadataa ja erilaisia tiedostoformaatteja. Tarkoituk-
sena on antaa metadatalle méaritelma ja menetelmat laadukkaan metadatan keradmiselle.
Luvussa esitelladn myds miten erilaiset tiedostoformaatit vaikuttavat kerattdvan meta-
datan laatuun ja ma&ardan. Luvussa 3 esitelld&dn ehka tunnetuin ja eniten kaytetty doku-
menttien metadatan hyédyntamiskohde, joka on dokumenttien elinkaarenhallinta. Erityi-
sesti kiinnitetddn huomiota dokumenttien omistajuuteen ja liiketoiminta-arvoon sekd au-
tomaatioon. Luvussa 4 esitetddn dokumenttien metadatan hyddyntamismahdollisuuksia
liiketoiminnassa perustuen dokumenttivarastoista saatavaan metadata pohjaiseen rapor-
tointiin, jota voidaan kayttda pohjatietona. Luvussa tutkitaan mm. metadatasta saatavan
tiedon vaikutuksia uusiin palveluihin ja petosten havaitsemiseen. Luvun 5 tarkoituksena



on esitelld kaytdnnon esimerkein dokumenttien metadatasta saatavan raportoinnin ja tie-
tojen kayttdmahdollisuuksia yrityksen sisdisessa toiminnassa. Huomiota kiinnitetdén
mm. tietotekniikan operatiivisiin kustannuksiin ja tietoturvaan. Luvussa 6 esitetdan yh-
teenveto diplomitydsta seké tyon aikana havaitut jatkotutkimuskohteet.



2. DOKUMENTTIEN METADATA JA TIEDOSTO-
FORMAATIT

Luvussa 2 selvitetddn metadatan luonnetta, rakennetta ja sisaltoa. Luvussa kasitellaan do-
kumenttien luokittelua ja dokumenttiautomatiikka. Tarkoituksena on esitelld, miten me-
tadatan sisalto riippuu néista ja mitéd vaikutuksia erilaisilla tiedostoformaateilla on. Asiaa
ldhestytdan jakamalla metadataan liittyvét asiat omiin kohtiinsa seka esittelemalla doku-
menttien luokittelu ja sen tavoitteita. Tiedostoformaattien vaikutuksia késitellaén tarkas-
telemalla eri formaattien soveltuvuutta erilaisiin kayttotilanteisiin.

2.1 Mita on metadata?

Kohdassa 2.1 esitelladn lukijalle, mitd metadata on, miten sit4 voidaan tuottaa ja hallita.
Lukijalle esitelld&dn dokumenttityypitysté ja sen suhdetta dokumenttien metadataan.

2.1.1 Maaritelméa

Alakohdassa 2.1.1 kdydaén lapi muutama metadatan méaéaritelmé ja seka esitellaan tassa
tyossa kaytetty maaritelma perusteluineen.

Metadatalle 16ytyy helposti paljon erilaisia maaritelmia. Metadata on tietoa tiedosta, jota
voidaan liittdd minka tyyppiseen tietoon tai tietovarastoon tahansa. Systemaattinen meta-
datan tuottaminen ja keradminen on edellytys tietovarastojen hallinnalle ja yllapidolle.
liIman hyvad metadataa tietovarastot ramettyvat ja muuttuvat vahitellen kayttékelvotto-
miksi. Tietovarastojen eheys rapistuu ja tietojen haku ei anna oikeita tuloksia (Salminen
2005).

Arkistolaitos (2015) madrittelee ”Keskeisia késitteitd”-sivustollaan: Metadata on tietoa
tiedosta, tietosisaltoa kuvaavaa ja sen merkitysta selittdvaa informaatiota. Metadata hel-
pottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja sailyttamista sahkodisessa muo-
dossa. Metadatalla on tarkea merkitys myos dokumenttien kasittelyvaiheessa. Myos téssa
méaéritelmassé esille tulee metadatan merkitys - kuvata tietoa sekd edesauttaa tiedon hal-
lintaa ja hakua. Arkistojen hallinnan kannalta yksi keskeisimmistd metadatan hyodynta-
miskohtaista on tiedon elinkaarenhallinta.

Taman tyon kannalta molemmat madritelmét pitavét paikkaansa. Dokumenttivarastot si-
séltavat erilaisia digitaalisia dokumentteja. Nama dokumentit voivat olla hyvinkin erilai-
sia vaihdellen mé&ardmuotoisesta vakiodokumentista valokuviin ja videoihin. Kaikkiin
naihin erilaisiin dokumentteihin voidaan liittd4 metadataa, jotka kuvaavat niité ja auttavat
niiden hallinnoinnissa.



Metadatalla itsell&&n on tunnistettuja ominaisuuksia, jotka voivat vaihdella eri tietovaras-
tojen vélilla&. Metadatan ominaisuuksia ovat mm. seuraavat (Salminen 2005):

e tuottaja

e tuottamisajankohta
e muutostenajankohta
e formaaliusaste

® Pysyvyys
o kayttaja
Metadataan liittyvien ominaisuuksien tarkempi tarkastelu vaatisi oman tutkimuksensa.

Taman tyon kannalta riitta4 tieto, ettd myds metadatalla itsell4&dn on ominaisuuksia ja etta
néihin ominaisuuksiin voidaan vaikuttaa.

2.1.2 Miten metadata keratdan ja luodaan?

Alaohdan 2.1.2 tarkoituksena on esitella miten dokumentteihin liittyvdd metadataa voi-
daan kerété ja luoda. Siina esitelldén yhteisollinen (folksonomiaan perustuva) metadatan
luonti sekd automaatioon ja saantoihin (taksonomiaan perustuva) perustuva metadatan
luonti. Molempien menetelmien huonoja ja hyvia puolia tarkastellaan metadatan laadun
nakokulmasta.

Metadataa tulee kerata systemaattisesti. Sitd voidaan kerata kayttajilta tai luoda automa-
tilkan avulla. Tyypillisesti kéyttdjien antama metadata on yhteisollisesti tuotettua (engl.
folksonomy) ja se perustuu vapaasti méaariteltaville avainsanoille (engl. key words) ja ta-
geille (engl. tags). Néain kayttajilta kerdtyssd metadatassa ei ole hierarkiaa, josta selvidisi
mitka metadata-attribuutit ovat ylatason tietoja ja mitka alatason tietoja. Tadma hierarkian
puute johtuu siitd, ettd metadatalle ei ennen sen keruuta méaritelty rakennetta ja mallia
vaan ne muodostuvat vahitellen kayttajien lisatessa yhteisollisesti metadataa. Yhteisen
metadatamallin (engl. metadata schema) puuttumisen myo6ta ei metadatan sisaltoa voida
standardoida tai yhtendistad. Vaikka kayttdjien Kirjoittama metadata on rakeenteellisesti
yksinkertaista, sen tulkitseminen koneellisesti on hyvin vaikeata ja paljon laskentatehoa
vaativaa. Tdmé puolestaan voi aiheuttaa ongelmia tiedon etsinnédssa kuten hakuaikojen
pidentymistd ja puutteellisia tai v&aria hakutuloksia. Sen sijaan ennalta maariteltyyn tak-
sonomiseen luokitteluun perustuvassa tiedon haussa voidaan hakuaikoja optimoida ja mi-
nimoida puutteelliset ja vaaréat tiedot. Tassd menetelméssa maaritellddn metadatamalli,
joka voidaan vakioida ja yhtendistdd. Tama metadatamalli puolestaan voidaan siirtda
sadannoiksi tietovarastojen hallintajérjestelmiin, sovelluksiin ja liiketoimintaprosesseihin,
jolloin metadatan kerddminen voidaan automatisoida ja koneellistaa. Automatiikalla ke-
ratty metadata on tasalaatuista ja yhtendistd, mutta heikkoutena ovat mahdolliset virheet
ja puutteet metadatamallissa, joita on vaikea havaita tai paikallistaa. Tasta syystd meta-
datamallia ja siihen perustuvaa automatiikkaan tulee tarkistaa ja tarvittaessa paivittaa



sédannollisesti esimerkiksi liiketoiminnan muuttuessa tai jarjestelmédmuutoksien yhtey-
dessé.

Dokumenttivarastoissa yleensa kéytetdan standardoitua metadatamallia ja siihen perustu-
vaan automatiikkaa metadatan luonnissa ja kerddmisessa. Kirjoittajan tietojen mukaan
dokumenttivarastojen yhteydessa on harvinaista kayttad puhdasta folksonomiaan perus-
tuvaa metadatan kerdamistd. Taméa johtuu dokumenttivarastojen luonteesta ja kéayttotar-
koituksesta. Kaytossa voi kuitenkin olla vélimalli, jossa valtaosa metadatasta kerataan
metadatamalliin perustuvalla automatiikalla, mutta kayttajat voivat myds antaa joitakin
metadatatietoja. Téallaisia kayttajilta kysyttavia tietoja voivat olla dokumenttiin liittyva
vapaamuotoinen kuvaus, kayttajatunnus, dokumentin versio tai joissakin tapauksissa
myaoskin tietoturvataso.

2.1.3 Metadatan standardointi

Taman alakohdan tarkoituksena on esitellda dokumentteihin liittyvdn metadatan standar-
dointia seka sen vaikutuksia metadataan. Laatukriteereind kéytetddn metadatan tdsmalli-
syyttd, tdydellisyytta ja oikea-aikaisuutta.

Dokumenttivarastot sisaltavat erilaisia dokumentteja, jotka voivat olla vakiomuotoisia
asiakirjoja, valokuvia, séhkoposteja, esityksid, sopimuksia, videoita jne. Yhteista kaikille
naille erilaisille dokumenteille on, etta niill& on jonkin tyyppinen rakenne ja rakenteesta
johtuvia ominaisuuksia. Né&itad hyvaksikayttden voidaan mééritella hierarkkinen doku-
menttien tyypitys ja luokittelu. Esimerkiksi vakuutusehdot on yksi dokumenttityyppi,
jolla on ominaisuuksina liiketoiminta-aluetieto (yksityis, yritys tai teollisuus) ja vakuu-
tustyyppi (esim. palo —, irtaimisto — tai varkausvakuutus). Nama ominaisuudet voivat ja-
kaantua aliominaisuuksiksi. Esimerkiksi maatalousyrittdja on aliominaisuus liiketoi-
minta-aluetiedolle yritys. Naisté tiedoista voidaan rakentaa erilaisiin dokumentteihin liit-
tyvd ominaisuusluokitus, josta puolestaan voidaan rakentaa naihin dokumentteihin liit-
tyva metadatamalli attribuutteineen. Tama metadatamalli sisaltdd usein paallekkaista tie-
toa. Saman tiedon méérittdaminen ja lopuksi tallentaminen useaan kertaan ei ole kéytan-
nollista eiké suotavaa. Tasta syystd metadatamalli tulee standardoida ja optimoida pois-
tamalla sieltd péaallekkaiset ja tarpeettomat tiedot. Ennen rakenteellisen metadatan stan-
dardointi voidaan metadatalle ja sen siséllOlle asettaa rajoitteita ja vaatimuksia (Pirttiméaki
2012). Vakuutusliiketoiminnassa paallekkaisyytta aiheuttavia metadata-attribuutteja ovat
mm. asiakasnumero, vakuutusnumero ja osoitetiedot. Esimerkkind tarpeettomasta tie-
dosta metadatassa ovat valokuvien resoluutiotiedot, joilla ei vakuutusliiketoiminnan kan-
nalta ole merkitystd ja ne jatetd&n tallentamatta metadataan. Liiketoiminta ja kayttOtar-
koitus siis ohjaavat metamallin standardointia ja optimointia. Liséksi tulee huomioida eri-
laisten tietojarjestelmien tekniset vaatimukset metadatamalliin.

Standardoitu metadatamalli voidaan siirt&a erilaisiin jarjestelmiin ja automatisoida. Nain
paastaa tilanteeseen, jossa dokumenttien metadataa luodaan, muokataan ja yllapidetaan



koneellisesti. Dokumentin siirtyessa liiketoimintaprosessissa vaiheesta toiseen siihen liit-
tyvaa metadataa muutetaan vastaamaan kyseistd prosessin ja dokumentin elinkaaren vai-
hetta. Koneellisesti tuotettu metadata on tasmaéllista ja standardoidun metadatamallin mu-
kaista. Dokumenttien metadata on myos taydellistd, koska se tayttdd metadatamallin vaa-
timukset. Tdma ei kuitenkaan tarkoita, ettd metadatamallia ei tulisi paivittaa tai ettd yh-
delldkaan dokumentilla ei olisi tyhjia attribuutteja metadatassaan. Kéaytanngssa standar-
doitu metadatamalli on eldva malli, jonka toimivuutta ja laatua tulee tarkkailla ja paivittaa
aktiivisesti saannollisin véliajoin. Dokumenttien tyyppi ja luonne méaaraéavat, mitka me-
tadatan attribuutit ovat kaytossa. Esimerkiksi asiakkaan lahettamén sahkdpostin meta-
dataan ei ole tarkoituksen mukaista liittdd vakuutussopimuksen tunnusta. Télle tunnuk-
sella varattu metadata-attribuutti jatetdén tyhjaksi sahkdpostin metadataa luotaessa. Voi-
daankin siis sanoa, ettd dokumenttivarastossa olevien dokumenttien metadata on taydel-
lista standardoidun metadatamallin puitteissa. Metadatan laatukriteereista oikea-aikaisuu-
della tassa tyodssa tarkoitetaan metadatan luontia ja muokkausta seka sen suhdetta doku-
mentin elinkaaren vaiheisiin. Standardoidulla metadatamallilla varmistetaan, ettd doku-
menttien metadata eldd dokumentin elinkaaren ja dokumenttiin tehtdvien muokkausten
tahdissa. Oikea-aikaisuusvaade tulee taytettyd, kun dokumenttien metadataa muutetaan
ja tuotetaan koneellisesti perustuen metadatamalliin. Automatiikalla tuotettuun meta-
dataan voidaan tarvittaessa lisatd kayttéjilta kysyttavaa lisatieto. Tata varten on metadata-
malliin madariteltava tarvittavat attribuutit. Nain kayttajilta keratty lisatieto ei pysy ajan
tasalla automaattisesti vaan se vaatii tarvittaessa kayttajiltd manuaalista péivitysta. Kir-
joittajan tietojen mukaan ei ole kovin yleistd, ettd standardoituun metadatamalliin pyyde-
taan kayttajia listamaan metadataa, koska standardoidulla metadatamallilla ja metadatalla
juuri pyritdédn mahdollisimman suureen automatiikkaan ja sitd kautta saavutettavaan kor-
kealaatuiseen oikea-aikaiseen metadataan.

2.1.4 Metadatan yhtenaistaminen

Alakohdan 2.1.4 tarkoituksena on tarkastella standardoidun metadatan yhtendistamista ja
sen tarpeellisuutta. Yhtendistamisen mahdollisuudet ja tavoitteet esitellaan liiketoimin-
tandkokulmasta.

Metadatan standardoinnin tarkoituksena on maaritella ja rakentaa metadatamalli attri-
buutteineen, jonne sitten voidaan jarjestyksessa ja luokitellusti laittaa sisaltod. Attribuut-
teihin laitettava sisélto eli varsinainen metadata sisaltaa tietoa erilaisissa muodoissa. Sa-
man attribuutin siséltdman tiedon muoto, pituus ja rakenne voivat vaihdella. Esimerkiksi
asiakasnumeroattribuutin siséltdma tieto voi olla pituudeltaan vaihteleva ja siséltda vain
numeroita tai numeroita ja kirjaimia riippuen, mink& yhtion liiketoiminta-alueen asiak-
kaasta on kyse. Vakuutusyhtion yksityisasiakkailla on erilainen asiakasnumero kuin yri-
tysliiketoiminta-alueen asiakkailla. Liséksi eri mailla on erilaiset asiakasnumeroinnit, jos
yritys toimii useassa maassa.



Metadatan yhtendistdmisen tavoitteena on vakioida ja yhtenéistdd metadatamalliin laitet-
tava tieto. Tama tarkoittaa, ettd jokaiseen attribuuttiin laitetavan tiedon muoto, pituus ja
rakenne maéaritellaén ja sovitaan yhtion liiketoiminnan kanssa. Esimerkkind asiakasnu-
mero voidaan yhtendistdd sopimalla, ettd kaikissa liiketoiminta-alueissa asiakasnumero
on pituudeltaan kuusi merkkia, sisaltdd vain numeroita eika sisalla maakoodia. Taman
lisaksi voidaan viel& sopia, ettd asiakasnumero on generoitu numerosarja, joka ei siséalla
organisaatio- ja liiketoiminta-aluetunnuksia tai muutakaan tietoa rakenteessaan. Naille
tiedoille on standardoidussa metamallissa varattu omat attribuutit, jotka puolestaan on
yhtendistetty.

Liiketoimintandkokulmasta metadatan standardointi ja sen edut ovat selkeité ja paremmin
ymmarrettavia kuin yhtendistimisen. Metadatan yhtendistaminen on huomattavasti vai-
keampi ja tyoladmpi tehtava. Usein liiketoiminta ei halua edetd metadatan standardointia
pidemmalla. Liiketoimintanakdkulmasta tdmé on ymmarrettavaa, koska liiketoimintaor-
ganisaatiot ovat tottuneet kayttamaan epéayhtendista metadataa. He osaavat sujuvasti tul-
kita eri lilketoiminta-alueiden metadataa ja myodskin liiketoimintaprosessit on rakennettu
kayttden epayhtendistd metadataa. Tasta johtuen metadatan yhtendistaminen ei tuo vali-
tontd etua tai parannusta liiketoiminnalle. Metadatan yhtendistaminen tuo liiketoimin-
nalle valillisid parannuksia. VVoidaan rakentaa vain yksi ohjelmistokomponentti usean si-
jaan kasitteleméén kaikkien liiketoimintayksikdiden metadataa. Liiketoiminta prosessit
voidaan yhdistad ja luopua paallekkaisista tyokuluista prosessien sisalld. Tama sovel-
lus- ja prosessirakenteiden yksinkertaistaminen ja yhtendistaminen laskee sovelluskehi-
tyksen kustannuksia, nopeuttaa sovelluskehitysprojekteja, yksinkertaistaa virheen selvi-
tystd ja parantaa jarjestelmien kaytettavyyttd. Taméan kehityksen tuloksena liiketoiminnan
maksamat tietotekniikkakustannukset laskevat ja tuovat nain kilpailuetua kilpailijoihin
nahden sek& mahdollistavat nopeamman palvelukehityksen.

2.2 Tiedostoformaatit ja tiedostomuunnokset

Kohdassa 2.2 késitell&an, erilaisia dokumenttien tiedostoformaatteja ja tiedostoformaat-
tien muunnosta. Kohdan tavoitteena on antaa lukijalle kasitys, miten metadataa voidaan
hyvaksikayttdd, muuntaa ja luoda tiedostomuunnoksien (engl. file conversion) yhtey-
dessé.

2.2.1 Massatulostusformaatit

Alakohdassa 2.2.1 esitelladn massatulostukseen liittyvét tiedostoformaatit seka niiden
metadata.

Massatulostuksessa kaytettavan tiedostoformaatin tulee olla tehokkaasti pakattua, mah-
dollistaa suuret tulostusnopeudet, tulostuksen virheenkorjauksen seka tulostuksen seuran-
nan ja hallinnan. Massatulostusformaatti, joka sisaltdd ndmé ominaisuudet ja soveltuu
parhaiten massatulostukseen, on AFP-formaatti (engl. advanced function printing). AFP-



formaatilla p&éstdan suuriin tulostusnopeauksiin virheenkorjauksella (AFP Consortium
2015). Tulostus- ja painotalot haluavat ldhes poikkeuksetta massatulostettavat dokumen-
tit AFP-erdajoina. Esimerkiksi Pohjoismaissa toimiva vahinkovakuutusyhti6 lahettéa ul-
kopuoliselle tulostustalolle massatulostukseen menevan materiaalin AFP-erdajoina. Yh-
tion tulostusméaérat ovat miljoonia A4-sivuja kuukaudessa.

AFP-formaatin rinnalla kdytetddn PDF-formaattia (1ISO 2008). Talloin tulosmééarat ovat
pienid, silla PDF-formaattia kéytettéessa ei paésta suuriin tulostusnopeuksiin, jossa tulos-
tetaan satoja sivuja minuutissa. Lisaksi tulostuksen hallinta ja virheenkorjaus eivat ole
samalla tavalla mahdollisia kuin AFP-formaattia kdytettdessa. Tasté syystd useat yrityk-
set tekevat ennen massatulostusta tiedostomuunnoksen ja uudelleen paketoinnin PDF-
formaatista AFP-formaattiin. Esimerkkind PDF-formaatin kaytosta on asiakkaille tulos-
tettavat ja lahetettavéat laskut, joiden sivu- ja kokonaismééra ovat pienid, jolloin ne voi-
daan tulostaa kéyttaen PDF-tiedostomuotoa.

Kirjoittajan tietojen mukaan PostScript-formaattista ennustetaan uutta massatulostusfor-
maattia, joka mahdollisesti jollakin aikavalilla voisi syrjayttdd AFP-formaatin ensisijai-
sena massatulostusformaattina. PostScript sisaltdd mm. erdajojenhallinnan, muistin- ja tu-
losteiden hallinnan kayton hallinnan (Adobe 2015 ja Fermilab 2015). Talla hetkella
ProstScriptia kdytetdan vain védhan massatulostuksessa.

Massatulostus ei aseta suuria vaatimuksia metadatalle. Riitta4, ettd tulostusmateriaali saa-
daan poimittua esimerkiksi vakuutuslajin, paivaméaéaran, vakuutusnumeroin tai naiden yh-
distelmien perusteella. Tasta syyta AFP-muotoisten dokumenttien dokumenttivarastojen
metadata on rakenteeltaan yksinkertaista ja maaraltaan vahaista.

2.2.2 Arkistointiformaatit

Alakohdassa 2.2.2 esitell&an arkistointiin liittyvat tiedostoformaatit ja arkistoinnin vaati-
mukset dokumenttien metadataan.

Arkistointi tehdaén arkistointisuunnitelmassa kerrotulla tavalla. Suunnitelmassa otetaan
kantaa mm. arkistoitavien dokumenttien arvoon, arkistoinnissa kaytettaviin tiedostofor-
maatteihin ja arkistoitujen dokumenttien havitykseen. Dokumentteja kannattaa sailyttéa
arkistoissa vain niin kauan kuin niill& on arvoa, mutta ei sen pidempdaén kuin vaaditaan
(Lyytikdinen 2004). Paperiarkistossa dokumentit sailyivat niin kauan kunnes ne aktiivi-
sesti havitettiin. Digitaalisessa arkistoissa asiat ovat painvastoin. Dokumentit séilyminen
edellyttdd aktiivisia toimenpiteitd, sillda muuten ne haviavét arkistosta. Dokumenttien ar-
voon otetaan kantaa dokumenttien metadatassa, mutta arkistoinnissa kéytettavét tiedos-
toformaatit vaikuttavat dokumenttien séilyvyyteen, kéytettdvyyteen ja luettavuuteen.
Suositeltavia tiedostoformaatteja pitk&aikaissailytykseen, jotka tayttavat edelld olevat
vaatimukset, ovat PDF/A-1a, PDF/A-1b, PDF/A-2a, PDF/A-2b tekstimuotoisille doku-
menteille (Alliance Group 2015), TIFF (rev 5 ja rev6) kuville (Digital Preservation Org



2002) seka rekisterimuotoiselle tiedolle Arkistolaitoksen (2009) SAHKE-normit maarit-
televat XML-rakenteen. Videoiden ja dénitteiden pitkaaikaisséilytyksessa kaytettavien
formaattien tilanne ei vield ole sammalla tavalla vakiintunut kuin dokumenttien ja kuvien
kohdalla. Esimerkiksi mpeg4-muotoisen tiedoston tekemiseen voidaan kéyttaa useita kes-
ken&an erilaista koodekia (engl. codecs). Sama tilanne on aanitteiden suhteen.

Tarkeimmat arkistoinnin metadatalle asettamista vaatimukset liittyvat séilytysaikaan, sai-
Iytettavan tiedon arvoon, elinkaareen ja omistajuuteen. Naiden tietojen avulla voidaan
erilaisten dokumenttien elinkaarta ja niistd muodostuvia arkistoja hallita.

2.2.3 Avoin tiedostomuoto

Alakohdan 2.2.3 tarkoituksena on antaa yleiskatsaus avoimiin dokumenttiformaatteihin,
jotka ovat laite- ja ohjelmistoriippumattomia. Lisaksi ké&sitelld&dn avoimien dokumentti-
formaattien vaikutukset metadataan.

Avoin tiedostoformaatti on tiedostomuotostandardi, jonka on kehitetty muokattavien toi-
mistoasiakirjojen kuten teksti-, taulukkolaskenta- ja esitysgrafiikkadokumenttien tallen-
tamiseen. Standardin on kehittdnyt OASIS industry consortium. Standardin lahtokohtana
on XML-formaatti (W3C 2015). Avoimen tiedostomuodon standardi 16ytyy 1SO standar-
deista (ISO 2006). Avoin ODF -tiedostoformaattia (engl. open document format) mah-
dollistaa ohjelmisto- ja laitteistoriippumattoman dokumenttien kasittelyn ja talletuksen.
ODF-formaattiin on mahdollista tallentaa dokumentteja monista toimisto-ohjelmista ku-
ten Microsoft Office-, LibreOffice- ja IBM Lotus Symphony-ohjelmista. Mydskin nettitoi-
misto-ohjelmistot kuten Google Docs tukevat ODF-formaattia (OASIS 2015).

Avoin tiedostoformaatti ja sen kayttd on vapaa lisenssimaksuista, miké tekee sen kaytosta
yrityksille houkuttelevaa. Markkinoiden toimisto-ohjelmistojen johtaja Microsoft kehitti
oman ODF-formaatin. Tdma formaatti on lisenssimaksullinen, jonka takia se ei ole hou-
kutteleva vaihtoehto kayttéjille.

ODF-dokumenttien metadata on erillisessa tiedostossa, joka on paketoitu yhteen varsi-
naisen dokumentin kanssa. Metadata tiedostoja voi olla useita ja ne ovat XML-pohjaisia.
Tama mahdollistaa monipuolisen metadatan liittdmisen dokumentteihin (OASIS 2007).
Sovelluksien, jotka kasittelevdt ODF-dokumentteja, tulee varmistaa, ettd metadata séilyy
ja kehittyy dokumentin elinkaaren mukaisesti.

Kirjoittajan tietojen mukaan ODF-formaattia ei ole saanut kovinkaan paljon suosiota yri-
tysmaailmassa. Usein yrityksissd on ODF-formaattia kokeiltu, mutta laajamittaiseen
kayttoon sitd ei ole otettu. Syyna on ollut, ettd yrityksissd on pitk&é totuttu kayttdméaan ja
investoimaan Microsoft Office-ohjelmistoon. N&in on varmistettu, ettd yrityksen doku-
mentit avautuvat oikein kaikissa ohjelmistoissa sek& voitu maksimoida henkiléston kou-
lutukseen ja osaamiseen tehdyt investoinnit.
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2.2.4 Kaytannon de facto formaatit

Alakohdassa 2.2.4 esitellaéan lukijalle kaytanndssa kaytettavat tiedostoformaatit seka tar-
kastellaan, miten ne tulevat tulevaisuudessa muuttumaan.

Yrityksen dokumentit talletetaan dokumenttivarastoihin toimisto-ohjelmiston kaytta-
missé tiedostoformaateissa. Télla hetkella Microsoftin toimisto-ohjelmistot ovat valta-
asemassa yritysmaailmassa, joten kaytossa olevat talletusformaatit ovat doc-, docx-, xls-
, XIsx-, ppt- ja pptx-muotoisia. Kéytanndssd myods muiden kuin Microsoftin toimisto-oh-
jelmistojen tulee pystya késittelemaén ja tuottamaan nditd tiedostoformaatteja. Voidaan
siis sanoa, ettd naista formaateista on tullut kdytannon standardeja, joita ilman on hankala
tulla toimeen.

Lyhyelld aikavalilla on vaikeata ndhdd muutoksia kaytannon tiedostoformaattien kay-
tossa. Pidemmalla aikavalill& avoimilla tiedostoformaateilla on mahdollisuuksia korvata
nykyset monet erilaiset formaatit ja yhtenaistadn formaatit. Ohjelmistoista ja laitteistoista
riippumattomat formaatit helpottaisivat dokumenttien ja niiden metadatan siirtoa jérjes-
telmistd ja palveluista toiseen, koska tiedostoformaattien muunnoksia ei enaa tarvittaisi.
Kirjoitta mielestd avoimien tiedostoformaattien yleistyminen tulee olemaan hidasta,
koska yritykset ovat investoineet paljon nykyisiin kdytdnnon tiedostoformaatteihin. Yri-
tysten IT-infrastruktuuri ja henkildstén osaaminen on rakennettu nykyformaattien varaan
ilman varautumista nopeisiin muutoksiin.

2.2.5 Tiedostomuunnokset

Alakohdan 2.2.5 tarkoituksena on selventéaa tiedostokonversion vaikutuksia metadataan
sekd antaa kasitys, milloin tiedostomuunnoksia tehdaan. Tarkastelussa keskitytéan tieto-
teknisen infrastruktuurin muutoksiin sekd monikanavaiseen asiakaskommunikointiin
(engl. omnichannel customer communication).

Dokumentteja muunnetaan tiedostoformaatista toiseen tehtdessad muutoksia yrityksen tie-
totekniseen infrastruktuuriin, ohjelmistojen vaihdon yhteydessé tai lahetettdessa doku-
mentteja asiakkaalle. Erityisen tarkeédksi on viime aikoina noussut saman palvelukoke-
muksen tarjoaminen asiakkaille riippumatta kdytossa olevasta paatelaitteesta. Tama vaatii
asiakkaan paatelaitteen tunnistusta ja dokumenttien muuntamista paatelaitteelle sopivaan
formaattiin. Olipa tiedostomuunnoksen syy miké tahansa, muunnoksissa metadata tulee
ottaa huomioon. Metadatan mééara ja muoto vaihtelevat tiedostoformaatista toiseen. Tama
tulee ottaa huomioon tiedostomuunnoksia tehtéessa. Esimerkiksi AFP-formaatissa meta-
dataa on vahan, koska sitd kéytetddn massatulostuksessa. Muunnettaessa dokumentteja
AFP-formaatista PDF-formaattiin, joudutaan tilanteeseen, jossa PDF mahdollistaa
AFP:t4 laajemman metadatan kdyton. Teknisesti on mahdollista luoda lisdd metadataa
tiedostomuunnosten yhteydessa ja ndin ottaa kayttdon toisen formaatin laajempi meta-
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data. Liiketoimintatarve ja kéyttotarkoitus ratkaisevat, siirretdédnko lahdeformaatin meta-
data sellaisenaan kohdeformaatin metadataksi, vai muutetaanko metadataa tiedostomuun-
noksen yhteydessa luomalla uutta tai muokkaamalla vanhaa. Esimerkkiné olevassa AFP-
muunnoksessa PDF-formaattiin useimmiten metadata siirretdan sellaisenaan ilman muu-
toksia, koska dokumenttien liiketoiminta-arvo ja kdyttotarkoitus eivét sitd vaadi muutok-
sia metadataan. Sen sijaan esimerkiksi dokumenttivarastojen yhdistamisissa lahdejérjes-
telmasta siirrettavien dokumenttien metadataa muokataan ja muutetaan vastaamaan koh-
dejarjestelmén metadatamallia ja vaatimuksia.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd tiedostomuunnoksia tehtdessé tulee metadata ottaa
huomioon maarittelemallda yhdessa liiketoiminnan kanssa, miten metadataa késitellaan
tiedostomuunnoksissa. Dokumenttien metadata voidaan siirtdd muuttumattomana for-
maatista toiseen tai lisétd ja muuntaa sita tarvittaessa.
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3. METADATAN HYODYNTAMINEN DOKUMENT-
TIEN ELINKAARRESSA

Luvussa 3 kasitelladn dokumentteihin liittyvdn maaramuotoisen ja yhtendisen metadatan
hyodyntamistda dokumenttien elinkaarenhallinnassa. Tama tapahtuu perehdyttdmalla lu-
kija eri nakokulmiin kéayttaa hyvaksi metadataa ja antamalla kaytannon esimerkkeja va-
kuutusliiketoiminnan tavasta kayttad metadataa. Tarkoituksena on myds antaa uusia ide-
oita ja selvittaa lukijalle, miten monipuolisesti dokumenttien metadataa voidaan kayttaa,
joko sellaisenaan tai yhdessd muualta saatavan tiedon kanssa.

3.1 Vakuutustoiminta

Kohdan 3.1 tarkoituksena on antaa lukijalle tietoa vakuutusliiketoiminnasta kertomalla
vakuutuksista ja vakuuttamisesta.

Vakuutus voidaan maéritelld usealla tavalla. Riskien kannalta vakuutus on menettely,
jossa tietyn riskin tai tiettyjen riskien alaiset henkil6t tai yritykset sopivat vahinkojen ta-
saamiseen erikoistuneen laitoksen kanssa. Sopimuksessa riskin toteutuessa laitos korvaa
aiheutuneen vahingon. Né&in syntyvaéd sopimusta kutsutaan vakuutukseksi ja sopijaosa-
puolena olevaa laitosta vakuutusyhtioksi. Vakuutusta voidaan tarkastella myos liiketalou-
den nakokulmasta. Talloin liiketaloudellisesti vakuutus maaritellddn keinoksi, jolla en-
nalta arvaamattomasti ja sattumanvaraisesti toteutuvasta vahingosta aiheutuvat kustan-
nukset voidaan muuntaa vuosittain jatkuvaksi tasaiseksi kustannukseksi. N&ité perusteita
kayttden voidaan taas madritella asiakkaalta perittdva vuosimaksu (Hoppu, Hemmo
2006).

Vakuutukseen liittyy joukko ominaisuuksia. N&itd ominaisuuksia ovat:

e Vakuutuksen kohteena olevan riskin toteutuminen riippuu ennalta arvaamatto-
masta ja epdvarmasta tapahtumasta tai tapahtuma sarjasta. Riskin toteutuminen on
siis sattumanvaraista.

e Vakuutukseen liittyy vahingonmahdollisuus. Mahdolliset vahingot on kuvattava
vakuutuksessa, silla vakuutus ei korvaa kuin ennalta méaritellyt vahingot.

e Vakuutusmaksujen ja vakuutuksesta maksettavien korvausten tulee olla tasapai-
nossa tarkasteltaessa pitkélla aikavalilla. Téassé tarkastelussa otetaan huomioon
mya0s vakuutuksen liittyvat hoitokustannukset esimerkiksi séilytyskustannukset ja
erilaiset postituskustannukset. Vakuutusmaksun ja riskin tulee siis vasta toisiaan.

e Usein vakuutettava riski on samankaltainen suurella joukolla vakuutuksenottajia,
jolloin riski ja kustannukset voidaan tasata tdmén suuren joukon kesken. Tasaus
mahdollistaa alhaiset vakuutusmaksut verrattuna vakuutettuun riskiin.

¢ Riippumattomuus vakuutuksenottajista. Talla tarkoitetaan, ettd vakuutuksenanta-
jan ja -ottajan vélilla ei ole eikd saa olla riippuvuuksia.
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Edella olevia vakuutukseen liittyvia ominaisuuksia voidaan kéyttaa vakuutusdokument-
tien metadatan attribuutteina. Nama ominaisuudet ovat yhteisia kaikille vakuutuslajeille.
Néiden yhteisten ominaisuuksien liséksi on vakuutuslajikohtaisia ominaisuuksia, joita
voidaan myos kéyttad dokumenttien metadata-attribuutteina.

Vakuutukset voidaan jakaa kahteen luokkaan, jotka ovat yksityisvakuutukset ja sosiaali-
vakuutukset. Usein puhutaan yritysvakuutuksista omana vakuutuslajina. Yritysvakuutuk-
sella tarkoitetaan vakuutusta, joka kattaa yrityksen kaytto- ja vaihto-omaisuuden seka ra-
kennukset. Yritysvakuutuksella siis voidaan vakuuttaa samoja riskeja ja kohteita kuin yk-
sityisvakuutuksessa. Tassé tyodssa ei yritysvakuutusta kasitelld erillisend itsendisend va-
kuutuslajina vaan osana yksityisvakuutuslajia.

Yksityisvakuutukset voidaan taas jakaa neljaan luokkaan riippuen vakuutettavasta koh-
teesta. Nama luokat ovat seuraavat:

Henkildvakuutukset
Vahinkovakuutukset

Liikenteen ja kuljetusten vakuutukset
Y hdistelméavakuutukset

Kaikki edella olevat vakuutusluokat jakautuvat alaluokkiin, jotka kertovat, mita kohdetta
tai riskid vakuutetaan. Henkilévakuutukset késittavat henki-, tapatuma- ja eldkevakuu-
tukset. Vahinkovakuutukset siséltavat palo-, oikeusturva-, vastuu-, takaus-, luotto-, laina-
, maksuturva- ja keskeytysvakuutukset.

Sosiaalivakuutukset liittyvat kansalaisten sosiaaliturvaan ja niilla varaudutaan sosiaalisiin
henkiriskeihin. Tallaisia riskeja ovat tyokyvyttomyys, tyéttdmyys ja vanhuus. Sosiaali-
vakuutukset eivét kata tai vahenna omaisuuteen kohdistuvia vahinkoja. Riskien toteutu-
essa sosiaalivakuutuksen tarkoituksena on turvata toimeentulo ja korvata aiheutuneita ku-
luja.

Sosiaalivakuutuksia ovat seuraavat vakuutukset:

Sairausvakuutus

Tyo6eldkevakuutus
Tyo6tapaturmavakuutus
Kansanelékevakuutus
Tyo6ttomyysvakuutus
Tyontekijoiden ryhmahenkivakuutus

Vakuutuksilla on, riippumatta siitd mika vakuutus on kyseessa, joukko yhteisia attribuut-
teja, joita voidaan kéayttdd metadatassa. Tallaisia yhteisia attribuutteja ovat esimerkiksi
asiakasnumero, asiakkaan nimi, osoite ja puhelinnumero. Vakuutuksiin liittyy myos eri-
laisia dokumenttityyppejd, joista osa on kaikille yhteisid. Yhteisia dokumenttityyppejé
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ovat vakuutuskirja, vakuutusehdot ja vahinkoilmoitus. Naihin yhteisiin dokumenttityyp-
peihin liittyy metadata-attribuutteja, jotka ovat yhteisia. Naiden yhteisteisten attribuuttien
lisaksi jokaisella vakuutuksella on kyseiseen vakuutukseen ja vakuutustyyppiin liittyvia
omia attribuutteja, joita voidaan kayttdd dokumenttien metadatassa. Esimerkkeja tallai-
sista attribuuteista ovat tapaturmavakuutukseen liittyvét asiakkaan yksilolliset terveystie-
dot tai palovakuutuksessa kohteena olevan omaisuuden tiedot. Vakuutuksilla voi olla vain
siihen liittyvia dokumenttityyppejd, joilla on omat metadata-attribuutit. Téllaisia doku-
menttityyppeja ovat esimerkiksi erilaiset omaisuusluettelot ja ladakarinlausunnot.

Vakuutusluokat ja -tyypit eivat ole staattisia, vaan ne muuttuvat ajan kuluessa. Osa va-
kuutuksista poistuu kéytostd, uusia vakuutuksia syntyyn tai olemassa olevien vakuutusten
sisalté muuttuu. Esimerkkeja aikaisemmin kéytdssa olleita vakuutuksia, jotka ovat pois-
tuneet kaytosta:

Myotajaisvakuutus
Elainvakuutus
Kavallusvakuutus
Lasivakuutus

Vakuutuksien poistuessa kéaytosté se vaikuttaa dokumenttien elinkaareen ja metadataan.
Dokumentit ja niihin liittyvd metadata tulee tuhota pysyvasti. Tamén lisdksi muutoksia
tulee metadataan liittyviin standardeihin ja metadatamalliin (engl. schema).

Y leisesti voidaan todeta, ettd vakuutuksiin liittyvien dokumenttien metadata koostuu kai-
kille vakuutuksille yhteisista attribuuteista ja kullekin vakuutustyypille ominaisista attri-
buuteista. Dokumenttien metadata talletetaan yhdessa dokumentin kanssa ja se eléé ja
muuttuu dokumentin elinkaaren mukana.

3.2 Metadatan hyddyntaminen dokumenttien elinkaaren hal-
linnassa

Kohdassa 3.2 tarkoituksena on esitellda dokumenttien elinkaaren hallintaa ja siihen liitty-
vad metadataa.

Dokumenttien elinkaaren hallinta on ehka tunnetuin ja kdytetyin metadatan hyodyntami-
sen tapa. Elinkaaren hallinta on tarkeaa kaikille yrityksille. Hyvéll4 dokumenttien ja sii-
hen liittyvan metadatan elinkaaren hallinnalla saadaan isotkin dokumenttimassat hallin-
taan ja sitd voidaan hyodyntéaé tehokkaasti. Dokumentit saadaan nopeasti ja helposti ha-
ettua sek& voidaan olla varmoja, ettd haettu dokumentti on ajan tasalla ja viimeisinta ver-
siota. P&atoksenteossa kaikilla on samat ajantasaiset tiedot kaytettdvissaan nopeaan ja
laadukkaaseen paatoksentekoon, jolla ohjataan yritysta ja organisaatioita.

Dokumenttien elinkaaren hallintaan voidaan kéayttaa erilaisia teknisia ratkaisuja ja tuote-
perheitd (engl. product suite). Ratkaisut tarjoavat valineitd dokumenttien luonnista aina
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pitkdaikaisarkistointiin ja pysyvaan tuhoamiseen asti. Kaikissa néissa ratkaisuissa on seu-
raavat osat:

e Dokumenttien luonti-, versiointi- (engl. document composition tools) ja hallinta-
valineet (engl. document management tools)

e Fraasien ja vakioitujen tekstikappaleiden (engl. standard text blocks) luonti-, tal-
letus- ja hallintavalineet

e Tietovarasto dokumenttien séilytykseen ja hallintaan (engl. document repository)

e Dokumenttien arkistointi (engl. document archive)

e Metadatan standardointi, luonti ja hallinta valineet

e Valineet dokumenttimassan sdéntépohjaiseen ja automaattiseen kasittelyyn

e Dokumenttien indeksointi- ja hakuvélineet

Edell&d mainittujen osien lisaksi tuoteperheet voivat sisaltaé tekniset ratkaisut dokument-
tien tiedostomuunnoksille (engl. transformation tools, rendention tools), video- ja &ani-
tiedostojen kasittelylle, kuvien kasittelylle seka ratkaisut monikanavaiseen asiakaskom-
munikointiin (engl. multichannel customer communication, omnichannel customer com-
munication).

Dokumentit kulkevat elinkaarensa aikana lapi erilaisia vaiheita kunnes ne lopulta tuho-
taan pysyvasti. Dokumentit siirretddn elinkaaren vaiheesta toiseen automaattisesti ennalta
madriteltyjen sdintdjen mukaisesti. S44nnot puolestaan on rakennettu kayttden doku-
menttien metadataa. Yksinkertaisimmillaan dokumentteja vaiheesta toiseen siirtava
séanto kayttaa hyvéakseen vain yhtd metadatan attribuuttia, joka on dokumentin ik&. Usein
tdma on aivan riittdvan hyva saanto, jos kyseessa ovat dokumentit, joihin ei kohdistu vi-
ranomaissaddoksia tai lakisaateisia vaatimuksia. Tallaisia dokumentteja ovat esimerkiksi
yrityksen sisdiset kokousmuistiot ja kokouksien esityslistat.

Yleensé siirto kuitenkin tehdaan useiden eri metadatan attribuuttien yhdistelména. Doku-
mentin idn lisaksi s&annoissa usein kéytettyja metadatan attribuutteja ovat dokumentti-
tyyppi, dokumentin versionumero ja organisaatio. Irtaimistovakuutuksen vakuutusmak-
susta asiakkaalle lahetetty lasku esimerkiksi siirtyy elinkaaren vaiheesta toiseen s&an-
nolla, jossa kaytetadn laskun luontiaikaa, laskun erdpdaivéd, tyyppié lasku ja vakuutuksen
kohdetta irtaimisto. Kuten esimerkistd huomataan dokumentilla voi olla monia aika-
leimoja (engl. time stamps), jotka se saa kulkiessaan elinkaaren vaiheesta toiseen. Esi-
merkissd olevaa dokumenttityyppié ei versioida, sill& asiakkaalle lahetettdava lasku ei
muutu kulkiessaan elinkaaressaan vaiheesta toiseen. Mahdollisesti asiakkaalle lahetetta-
vat muistutus- tai korjauslaskut ovat uusia dokumentteja, eivat alkuperaisen laskun ver-
sioita. Nain ollen dokumentin version kertovaa attribuuttia ei voida ké&yttda sdadnnossa,
joka siirtad laskun dokumentin elinkaaressa eteenpain.
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Muita dokumentin elinkaarenvaiheen maaraavia attribuutteja ovat dokumenttien liiketoi-
minta-arvo (engl. bussiness value), dokumenttien voimassaoloajat, lainsdddannon vaati-
mukset, dokumenttien tyyppi, liiketoiminta-alueen vaatimukset, maakoodi, dokumentin
tekija, dokumentin omistaja ja viranomaisvaatimukset ja maaraykset.

Organisaatiotiedon kdytté metadata-attribuuttina on yleista ja usein myos perusteltua. Or-
ganisaatiotiedon kayttoon dokumenttien metadatassa liittyy riskejé ja vaaroja. Yritysten
organisaatiot eivat ole pysyvid, vaan ne vaihtuvat joko sisdisten organisaatiouudistusten
toimesta tai yrityskauppojen myota. Organisaation muuttuessa myds dokumenttien meta-
datan sisaltdé muuttuu. Organisaatiokerrosten madarén lisaantyessa tai pienentyessa doku-
menttien metadatamallissa olevia attribuutteja tulee korjata vastaavasti. Tapauksessa,
jossa ei tehdd muutoksia organisaatiokerroksiin tai -hierarkiaan, mutta tehddédn muutoksia
organisaatioyksikodiden nimedmiseen ja sisaltoon, myos metadatan attribuuttien sisaltdma
tieto muuttuu. Kummassakin tapauksessa joudutaan ottamaan kantaa siihen, muutetaanko
dokumenttivarastossa jo olevien dokumenttien metadata vai ei. Kummatkin ratkaisut ovat
teknisesti mahdollista toteuttaa. Olemassa olevien dokumenttien metadata voidaan pai-
vittda automaattisilla dokumenttimassan huoltoajoilla. Ongelmana tdssa on metadatan
paivittdmisen vaatima aika isoilla dokumenttimassoilla. Yleensa téllaiset ajot suoritetaan
yoll4, jolloin dokumenttivaraston kayttéjia on vahan. Kéytannossa yleisempi ratkaisu on
jattaa dokumenttivarastossa oleva dokumenttien metadata paivittamétta ja ottaa uusi me-
tadatamalli ja sisélto kayttoon jostakin sovitusta ajankohdasta lahtien. Yhteenvetona voi-
daan todeta, ettd organisaatiotiedon kayttda dokumenttien metadatassa tulee harkita tark-
kaan. Yksistdan itsendisend organisaatiotieto dokumentin metadatassa ei useinkaan ole
tarpeellinen. Yhdistettynd organisaatiotieto dokumenttien omistajuuteen tuo paljon lisé-
arvoa dokumenttien elinkaaren hallintaan. Lisaksi organisaatiotieto voidaan usein korvata
liiketoiminta-aluetiedolla, joka on organisaatiotietoa pysyvampi metadata-attribuutti,
silla harvoin yrityksen liiketoiminta-alue tai liiketoimintaidea muuttuvat.

Usein my6s dokumenttien omistajalla voi olla ja yleensd on oma nékemys siitd milloin
dokumentti voidaan siirtdd sen elinkaaressa vaiheesta toiseen. Erityisesti dokumentin
elinkaaren viimeisessa vaiheessa, jolloin dokumentti pitéisi pysyvasti tuhota dokumentin
omistaja m&aréa tai vahvistaa tuhoamisajankohdan.

Dokumenttien omistajuus on yksi tarkeimmistd metadata-attribuutteista. Dokumenttien
omistajat ovat tarkedssa roolissa, kun automaation vaatimia sadnttja laaditaan, testataan
ja hyvéksytéan tuotantoon. Omistajien tulisi tulla siitd organisaatiosta, joka dokumentit
luo. Tama tarkoittaa kaytdnnossa liiketoimintayksikkojé ja omistajat ovat liiketoimin-
tayksikkdjen henkiloitd. Dokumenttien omistaja voi olla:

e yksi nimetty henkil®
e erikseen nimetty ryhmé henkiloita
e jokin organisaation osa
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Dokumenttien elinkaaren hallinnassa dokumenttien omistajat ovat avain asemassa. Omis-
tajat tekevét yhteistyossa tietotekniikka-ammattilaisten kanssa kaytettavan metadatamal-
lin attribuutteineen sekd vastaavat automatiikan kayttdmien saantdjen oikeellisuudesta,
toimivuudesta ja laadusta.

Dokumenttien elinkaaren vaiheet ovat yhteydessé liiketoimintaprosesseihin. Suhde ei ole
yksi yhteen suhde missa dokumentti siirtyisivat elinkaaressaan eteenpdin aina kun niiden
paikka liiketoimintaprosesseissa vaihtuu. Liiketoimintaprosesseissa on enemmaén vaiheita
kuin dokumenttien elinkaaressa. Liiketoimintaprosessin alussa luotu uusi dokumentti py-
syy samassa elinkaarensa vaiheessa vaikka se kulkee liiketoimintaprosessissa usean vai-
heen lapi. Uusi tarjous asiakkaalle kéy lapi liiketoimintaprosessin vaiheet tarjousluonnos,
lopullinen tarjous ja tarjouksen hyvaksyminen, mutta dokumentin elinkaaren kannalta se
pysyy samassa Vaiheessa elinkaarensa alussa. Kuitenkin jokainen liiketoimintaprosessin
vaihe aiheuttaa dokumentin metadatan attribuutteihin muutoksia, joka kertovat dokumen-
tin tilan (engl. document status). Jokainen liiketoimintaprosessin vaihe aiheuttaa siis muu-
toksen dokumentin metadataan ja dokumentti siirtyy dokumentin elinkaaressa eteenpéin
kun dokumentin metadata on tietylla tasolla. Esimerkkitapauksessamme tarjousdoku-
mentti siirtyy elinkaaressa eteenpdin, kun liiketoimintaprosessin tarjousvaiheeseen liitty-
vat vaiheet on suoritettu ja niitd vastaava metadata on muodostunut.

Dokumenttien elinkaaren vaiheet ja niiden hallinta voidaan kuvata seuraavalla kuvalla.
Kuvassa dokumentit siirtyvét eri vaiheiden (engl. stages) vélilla automaattisesti ja tarvit-
taessa myos manuaalisesti.

Staged Phases of Information Lifecycle:

3 Automated
”A/L;tomated rule;\'\x acchiving . .
/ based state \\\ Manual Defined policies
/ change \ request
[ " /
ACTIVE PASSIVE LONG TERM
ONLINE ONLINE OFFLINE / ONLINE =~ === -|= =~ <> DISPOSAL
STORAGE STORAGE [ L > ARCHIVE
;;“y “J
\ /
A /
NN Automated rule /./
. “._ based state _~ /
S— — ’
N & Change ™ K
N y Manual st 7
SN - retrieving _-T]
Production environment R Preservation environment Disposal environment
e.g. 0--2years 2 --5years 5 -- 100 years Non returnable

Kuva 1. Kuvassa esitetdan informaation elinkaaren vaiheet sekd miten informaatio
liikkuu vaiheesta toiseen. Tata elinkaarimallia voidaan soveltaa suoraan doku-
menttienelinkaareen.( Baldeon 2010)
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Kuvassa 1 dokumenttien elinkaaren eri vaiheet on ryhmitelty kolmeen ryhmééan. Nama
ovat:

e Tuotantoymparistéon (engl. production environment) liittyvat dokumentin elin-
kaaren vaiheet

o Séilytykseen ja arkistointiin (engl. preservation environment) liittyvat dokumen-
tin elinkaaren vaiheet

e Pysyvaan tuhoamiseen (engl. disposal environment) liittyvéat dokumentin elinkaa-
ren vaiheet

Kuvassa 1 tuotantoymparistossa on kaksi tietovarastoa, jotka molemmat on kytketty verk-
koon. Ndma ovat aktiivinen tietovarasto (engl. active online storage) ja passiivinen tieto-
varasto (engl. passive online storage). Talla halutaan korostaa eri elinkaaren vaiheessa
olevien dokumenttien paikkaa tuotantoympadristdssa. Kéytdnngssa tietovarasto on mo-
lemmissa tapauksissa sama verkkoyhteydell& varustettu tekninen ratkaisu ja tietokanta,
jossa dokumentit on erotettu niiden sisaltdmén metadatan avulla. On myds mahdollista
rakentaa tekninen infrastruktuuri, missa on kaksi erillista tietovarastoa. Téllainen ratkaisu
monimutkaistaa tietotekniikkainfrastruktuuria ja aiheuttaa korkeat k&yttokustannukset
(engl. operational costs) johtuen infrastruktuurin monimutkaisemmasta hallittavuudesta.

Useamman dokumenttitietovaraston perustaminen on perusteltua, kun halutaan erottaa
asiakasdokumentit ja yrityksen siséisistd dokumenteista. Tietoturvan nédkokulmasta tal-
lainen erottaminen on jarkevaa ja suotavaa, koska ndin varmistetaan, ettd asiakastiedot ja
yrityksen sisaiset tiedot eivat vahingossa sekoitu keskenaan. Molemmille dokumenttiva-
rastoille voidaan méaritell& oma standardi metadatamalli ja dokumenttien elinkaari sdén-
toinen. Tarvittaessa ndiden kahden tietovaraston sisdltdmia dokumentteja voidaan kayttaa
ristiin tai yhdessa. Kéytdnnossa kuitenkin téllaisia tarpeita on vahan johtuen tietovaras-
toissa olevista dokumenttien luonteesta ja kayttotarkoituksesta. Pohjoismaisessa vahin-
kovakuutusyhtiosséd on kaytdssé tdma kahden tietovaraston malli. Asiakasdokumentit
ovat omassa dokumenttivarastossa ja yrityksen sisdiset dokumenteista ovat omassa tieto-
varastossa. Molemmat varastot on rakennettu samaan tekniseen ymparistoon erillisina
dokumenttivarastoina. Molempiin varastoihin on maéaritelty omat metadatamallit ja do-
kumenttien elinkaarimallit. Vakuutusliiketoiminnassa ndiden kahden dokumenttivarasto-
jen yhteisk&ytto tulisi kyseeseen tilanteessa, jossa vakuutusetsivat tutkisivat vakuutuspe-
tosta tai muuta vaarinkayttoepailyd, jossa olisi mukana yhtion henkildkuntaa.

Kuvassa 1 keskella on dokumenttien arkistointi ja séilytys. Pitkdaikaisarkistointi on jaettu
aktiiviseen arkistoon (engl. online archive) ja passiiviseen arkistoon (engl. offline ar-
chive). Aktiivisella arkistolla tarkoitetaan verkkoyhteydelld varustettua arkistoa, josta
voidaan hakea tietoa kdyttaen péatelaitteelta lahetettyja kyselyja. Passiivisessa arkistossa
ei ole verkkoyhteyttd ja tietoa ei voida hakea paatelaitteelta l&hettavilla kyselyilla. Va-
kuutusmaailmassa passiivinen arkisto on paperiarkiston ja varmistusnauhat. Aktiiviarkis-
toja taas ovat kaikki digitaalisia dokumentteja siséltavat verkkoyhteydelliset dokumentti-
varastot.
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Kuvassa 1 viimeisena on dokumenttien lopullinen tuhoaminen dokumenttiarkistosta. Do-
kumentit ja niihin liittyva metadata tuhotaan pysyvasti, kun dokumentteihin ei enad koh-
distu séilytysvelvollisuutta. Liikatoiminta-alue, lait ja viranomaissaddokset maarittelevat
séilytysvelvollisuuden ja -ajan. Dokumentit tuhotaan ennalta maariteltyjen saantdjen mu-
kaisesti automaattisesti. Vakuutusliiketoiminnassa dokumenttien tuhoamista ei ole toteu-
tettu kovinkaan tehokkaasti, vaan pikemminkin kaikki halutaan séilyttdd varmuuden va-
ralta. Tallainen toiminta voi kuitenkin olla ristiriidassa vakuutusalaa sadtelevien maarays-
ten ja sd&nnosten kanssa, joka velvoittaa vakuutusyhtidita tuhoamaan vanhentuneet do-
kumentit.

Seuraavissa kohdissa kaydaan dokumenttien elinkaaren vaiheet lapi. Tavoitteena on antaa
lukijalle kokonaisvaltainen késitys dokumenttien elinkaaresta ja sen vaiheista.

3.3 Aktiiviset ja liiketoimintakriittiset dokumentit

Kohdan 3.3 tarkoituksena on esitelld lukijalle ja méaritella dokumentit, jotka ovat aktii-
visia ja liiketoiminta Kriittisia.

Usein kuulee puhuttavan kuumasta datasta tai kuumista dokumenteista. Talla tarkoitetaan
dokumentteja, joita tarvitaan paivittaisessa liikketoiminnassa eli ne ovat aktiivisia liiketoi-
mintakriittisia dokumentteja. Ndma dokumentit ovat ialtd&dn nuoria. Tyypillisesti niiden
ikd on muutamista paivista viikkoihin tai kuukausiin riippuen dokumenttityypista. Niiden
siséltd muuttuu ja tarkentuu sitd mukaa, kuinka litketoimintaprosessi etenee. Dokument-
teihin tietoa voivat lisaté yrityksen tyotekijat tai erilaiset tietojarjestelmét, jotka kasittele-
vat dokumentteja liiketoimintaprosessien aikana. Dokumenttien versiointi tapahtuu
yleensd tietojérjestelmien toimesta automaattisesti. Sen sijaan asiakassegmentointiin pe-
rustuvaan personointiin tarvitaan tyotekijaa. Dokumenttien kulkiessa liiketoimintaproses-
sien 18pi muuttuu myos niissa oleva metadata. Minimissddn muutokset koskevat doku-
menttien versio tietoa tai aikaleimaa, mutta lahes aina siihen lisdtdan myo6s dokumenttien
tilaa (engl. status) kuvaava metatietoa. Tilatietoa ovat mm. luonnos, hyvéksyméton, hy-
vaksytty ja hylatty. Tarjoukseen liittyvia tilatietoja taas ovat tarjousluonnos, lopullinen
tarjous, asiakkaalle ldhetetty tarjous, hylatty tarjous, vanhentunut tarjous ja hyvéksytty
tarjous.

Vakuutusliiketoiminnassa aktiivisia liiketoimintakriittisid dokumentteja ovat tarjoukset,
vahinkoilmoitukset, laskut, korvauspéatokset, mainokset ja erilaiset kampanjadokumen-
tit. Jokaisella ndilla dokumenttityypilla on erilaiset elinkaaret. Lyhimmilladn dokumentin
aktiivinen liiketoimintakriittinen vaihe voi olla vain muutamia kymmenid minuutteja ja
pisimmilld&n muutamia kuukausia. Vahinkoilmoituksien elinkaaret voivat vaihdella pal-
jonkin.

Esimerkki téallaisesta lyhytkestoisesta dokumentin elinkaaresta on vahinkotapaus, jossa
kuljettaja peruuttaa autonsa parkkihallissa betonipylvééaseen. Kuljettaja ei saa vammoja
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eikd vahingossa ole muita osapuolia. Kuljettaja tekee nettipalvelussa korvausilmoituksen
tapahtuneesta ja lahettda sen vakuutusyhtiolle kasiteltdvéaksi. Vakuutusyhtion tietojarjes-
telman automaattinen séanto- ja paattelykoneisto kasittelee vahinkoilmoituksen ja tekee
korvauspaatoksen. Tieto korvauspaatoksestd lahetetdan autonkuljettajalle tekstiviestina.
Késittelyaika on muutamia kymmeni& minuutteja, joka on myds tehdyn vahinkoilmoituk-
sen aktiivinen liiketoimintakriittinen aika. Paatoksen jalkeen vahinkoilmoitus siirtyy elin-
kaaressaan seuraavaan vaiheeseen. Vahinkoilmoitus voi liikkua myo6s takaisin aktii-
viseksi liiketoimintakriittiseksi dokumentiksi, jos vahinkoilmoituksen tekija on tyytyma-
ton korvauspaatokseen ja haluaa uudelleen kasittelyn ilmoitukselleen. Uudelleen késitte-
lyyn pédatyneen vahinkoilmoituksen metadataa muutetaan vain dokumentin tilaa kuvaa-
vien attribuuttien osalta.

Esimerkiksi taas tarjoukset ja erilaiset mainokset pysyvat aktiivisina ja liiketoimintakriit-
tisina niin pitk&an kunnes niiden voimassaoloaika on paattynyt. Tarjousten elinkaari vaih-
telee muutamasta péivasta kuukausiin riippuen tarjouksen tyypista ja kohteesta. Tuona
aikana kaikki tarjoukseen liittyva dokumentaatio on aktiivista ja sitd tarvitaan péivittai-
sessa tyoskentelysséd. Usein tarjouksiin liittyy myds mainoskampanja, joka on myds ak-
tiivista koko tarjouksen keston ajan. Mainoskampanja liittyy monen tyyppisia dokument-
teja ja tiedostoja. Videoita, animaatiota ja &anitiedostoja kaytetadn paremman nakyvyy-
den saamiseksi. Ndma ovat myos aktiivista liiketoimintakriittista materiaalia, jotka tulee
kasitelld samalla tavalla kuin muutkin dokumentit. Vakuutusliiketoiminnassa asiakkaalle
ldhetetty mainos tarjouksesta tulkitaan sopimuksesi ja mainoksiin sovelletaan samoja ka-
sittely- ja elinkaarisaantdja kuin sopimuksiin.

Vakuutusliiketoiminnassa oman luokkansa muodostavat vakuutusehdot ja vakuutuskirjat,
jossa on koottuna asiakkaan vakuutukset ja niihin liittyvét turvat. Vakuutusehdot ovat
aktiivisia ja liiketointakriittisida dokumentteja niissd maéritellyn voimassaoloajan. Ehtoja
kaytetaan tulkittaessa erilaisia asiakastilanteita. Vakuutusehdot ja vakuutuskirjat muuttu-
vat harvoin. Muutoksia ehtoihin tehdaan kerran vuodessa, tai kun viranomaismaaraykset
tai lait muuttuvat. Vakuutuskirjaan tehdaan muutoksia tarvittaessa esimerkiksi, kun asia-
kas haluaa muuttaa vakuutuksiaan tai turvatasojaan. Vakuutusehdot ovat vakioituja teks-
tikappaleita (engl. standard text blocks), jotka on talletettu k&ytssa olevaan dokument-
tien luonti ja hallintavélineen tietovaraston. Naista vakioiduista tekstikappaleista voidaan
koostaa tarvittavat dokumentit automatiikalla kayttden ennalta maériteltyja dokumentti-
pohjia ja pohjiin sisaltyvaa dokumenttilogiikkaa. Vastaavasti asiakkaan vakuutuksien tie-
dot on talletettu vakuutusyhtion asiakasjérjestelmééan, josta asiakkaalle voidaan luoda ja
ldhettdd ajantasainen vakuutuskirja. Vakuuskirjaa ja vakuutusehtoja ei siis sailyteté luo-
tuna dokumenttina dokumenttitietovarastossa ja ndin ollen niill& ei myoskain ole omaa
dokumentin elinkaarta metadatoineen.

3.4 Passiiviset ja liiketoimintakriittiset dokumentit

Kohdassa 3.4 esitelladn dokumentit, jotka ovat passiivisia mutta liiketoimintakriittisia.
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Passiiviset ja liiketoimintakriittiset dokumentit ovat dokumentteja, joita tarvitaan péaivit-
téisessa liilketoiminnassa taustamateriaalina. Namé dokumentit ovat valmiita ja ne eivat
endd muutu. Dokumentteihin ei endd tehda muutoksia automaattisesti tietojarjestelmien
toimesta tai henkilékunnan toimesta. Dokumentit eivét siis endé ole luonnoksia vaan val-
miita virallisia versioita dokumenteista. Paivittaisessa liiketoiminnassa nditd dokument-
teja kaytetdan tietojen tarkistukseen, asiakkaan viimeisimpien yhteydenottojen tarkaste-
lussa sekd taustamateriaalinen uusmyynnisséd. Metadata pysyy tdssa vaiheessa muuttu-
mattomana, kunnes dokumenttiin tehdadn muutoksia. Metadata muuttuu mydos, kun do-
kumentteja ei enéa tarvita paivittdisessa tydskentelyssa taustamateriaalina ja ne siirtyvat
elinkaarensa seuraavaan vaiheeseen.

Vakuutusliiketoiminnassa téllaisia passiivisia liiketoimintakriittisia dokumentteja ovat
esimerkiksi vahinkoilmoitukset, joista on lahetty korvauspaatds asiakkaalle, jolla on méaa-
ratty aika vaatia muutosta tehtyyn paatokseen. Toinen esimerkki ovat tarjouspyynnot,
joissa on madritelty tarjouksen voimassaoloaika, jonka aikana asiakas voi hyvaksya, hy-
latd tai pyytdd uutta tarjousta. Korvauspaatoksen valitusajan tai tarjouksen voimassa-
oloajan jalkeen dokumentit ovat ohittaneet liiketoimintaprosessin viimeisen vaiheen ja
ovat menettaneet arvonsa liiketoimintakriittisind dokumentteina. Dokumentit siirretdén
elinkaaressaan eteenpéin lyhytaikaiseen arkistointiin. Siirron yhteydessa dokumenttien
metadata muutetaan vastaamaan lyhytaikaisen arkistoinnin vaatimuksia.

3.5 Dokumenttien lyhytaikainen arkistointi

Kohdassa 3.5 kasitelldan lyhytaikaista dokumenttien arkistointia seka siihen liittyvaa me-
tadataa ja liiketoiminta-arvoa. Kohdassa kaydaén lapi yleisia arkistointiin liittyvid asioita
kuten tavoitteita, huomioon otettavia asioita ja hallintaa. Lopuksi annetaan k&ytannon esi-
merkkeja vakuutusliiketoiminnasta.

Kuten kohdassa 3.4 todettiin passiiviset ja ei-liiketointakriittiset dokumentit voidaan siir-
taa lyhytaikaiseen arkistointiin. Vaikka ndmé dokumentit eivét endd ole liiketoiminta-
kriittisid, on niilla edelleen liiketoiminnan kannalta arvoa. Liiketoiminta saa dokumen-
teista tietoa asiakkastietoa, jota kdyttden voidaan palvelua kohdentaa ja tdsmentad. Doku-
menteista saadaan mm. tietoa asiakaan lahivakuutushistoriasta, korvauksista, vakuutus-
turvista ja vahinkoista. Tata tietoa haetaan ja raportoidaan kéyttden arkistossa olevien do-
kumentteja ja niiden metadataa.

Dokumenttien arkistointiin on monta ndkokulmaa ja maaritelmé&a. Arkistolaitoksen asia-
kirjahallinnon ja arkistoimen oppikirjan alusta 10ytyy hyva méaaritelma. Kirjassa méaari-
telldan arkistot yhteiskunnan toimivaksi muistiksi. T&ma kuvaa arkiston perustehtavéa.
Yritystoiminnassa arkistot ovat yrityksen toimiva muisti, joita voidaan hyddyntaa liike-
toiminnan ohjauksessa ja tulevaisuuden suunnittelussa. Vakuutusliiketoiminnassa yrityk-
sen toimiva muisti on asiakastiedot ja kaikki asiakkuuteen liittyvat dokumentit.
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Erilaisten tahojen yll&pitamia arkistoja saadellaan ja hallintaa monilla saadoksilla, lailla
ja asetuksilla. Arkistolaitos (2006) méarittelee Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin oppiKkir-
jassa arkistotoimeen ja arkistointiin liittyvaa saantelyé seuraavasti:

“Arkistot liittyvat kiintedsti hallintoon, kansalaisten oikeusturvaan ja demokratian toteu-
tumiseen (viranomaisten toiminnan valvonta, vapaa mielipiteenmuodostus), minka vuoksi
niiden muodostumista, sailyttamista ja kayttda ohjaa lainsaadanto. Erityisesti tima kos-
kee viranomaisarkistoja, mutta tietyilté osin myos yksityisia arkistoja. ”

Arkistolainsdadantd on kansainvélistd, sillé kaikista maista 16ytyy arkistoja koskevia la-
keja ja sédadoksia. laltdan nama kansainvaliset arkistolainsdadokset ovat nuoria, vaikka
arkistojen on séédelty jo kauan eri maissa kayttden moninaisia alemman tason normeja.
Liséksi Arkistolaitos méaarittelee arkistojen juridisen saantelyn seuraavasti:

"Tyypillista arkistotoimen ja arkistojen juridiselle sdantelylle on se, ettd yhden peruslain
(arkistolain) ohella siihen vaikuttaa muitakin lakeja, erityisesti julkisuus- ja tietosuoja-
lainsaadantd. Taman lisaksi myos hallinnonalakohtaiset erityislait on valttaméatonta ot-
taa huomioon. ”(Arkistolaitos 2006).

Tasta juridisen sadntelyn moninaisuudesta, johtuen arkistot ja arkistotoimi erottuvat
muusta informaatioaloistaan omaksi erityiseksi alakseen omine erityisvaatimuksineen ja
tavoitteineen.

Dokumenttiarkistojen muodostamiseen tarvitaan arkistointisuunnitelma, joka palvelee
organisaatiota tai yritysta. Arkistointisuunnitelman perustehtdvané on ohjata organisaa-
tion arkistonmuodostusta maérittelemé&lld suunnitelmallisen dokumenttien arkistoinnin,
dokumenttien rekisterdinnin, dokumenttien seulonnan ja luokittelun. Suunnitelmassa on
pysyvd ja ajantasainen kuvaus organisaation tehtévistd, tehtéaviin sisaltyvista kasittelyvai-
heista ja kasittelyvaiheiden yhteydessa kertyvista dokumenteista seka niiden kasittelysta.
Arkistonmuodostussuunnitelmassa asetetaan vaatimuksia dokumenttien metadatalle. Ar-
Kistointisuunnitelma ei valttdmétta itsessaan sisélld arkistoinnin vaatimien metadata-att-
ribuuttien tarkkaa méérittelya. Arkistointisuunnitelmassa maéritellyt metadata vaatimuk-
set tulee aina ottaa huomioon tehtéessé dokumenttien metadatamallia. Arkistoinsuunni-
telman ja dokumenttien metadatamallilla on suora riippuvuus toisistaan (Arkistolaitos
2015 ja 2013).

Dokumenttien arkistoinnista puhutaan yleensé yhtend kokonaisuutena, vaikka kaytan-
ndssa arkistointitasoja ja -tapoja on useita. Arkistointitasot maaraytyvat useimmiten tar-
vittavien sdilytysaikojen perusteella. Séilytysajat puolestaan maaraytyvét arkistoitavan
materiaalin, organisaation tarpeiden ja arkistointiméaaraysten perusteella. Nain muodos-
tuneet arkistointitasot puolestaan vaikuttavat siihen, mitka tekniset talletusratkaisut sopi-
vat kullekin arkistointitasolle. Nyrkkisaantona voidaan pitaa, ettd mitd vanhempi sailytet-
tava dokumentti on, sen halvemmalla ja hitaammalla talletusmedialla se séilytetaén. Toi-
nen nyrkkisaantd on, ettd asiakirjaa tulee sailyttdd niin kauan kuin se on sailyttdmisen
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arvoinen, mutta ei pidepaan kuin vaaditaan (Romppanen 2004). Kaytannéssa dokument-
tien siirto talletusmedialta toiselle toteutetaan dokumenttien metadatassa olevien ikaattri-
buuttien siséltdmén tiedon perusteella automaattisesti. Dokumenttien siirtyessa talletus-
mediasta toiseen muuttuu myds dokumenttien metadata vastaavasti. Tarkeimpid meta-
data-attribuutteja arkistoinnissa ovat dokumentin ikaa ja omistajuutta kuvaavat attribuu-
tit. Naiden attribuuttien avulla voidaan dokumentit siirtd4 arkistointitasolta toiselle. Li-
séksi voidaan kayttaa yrityksen toimi-alaan liittyvia attribuutteja (esimerkiksi yksityis-
asiakas tai yritysasiakas ), yksityisyydensuojaan liittyvié attribuutteja tai lainsaadantoon
liittyvia attribuutteja.

Dokumenttien metadata pysyy muuttumattomana niin kauan kun ne ovat jollakin arkis-
tointitasolla. Dokumenttien siirtyessa toiselle arkistointitasolle niiden metadata muuttuu
uuden arkistointitason mukaiseksi. Arkistoitujen dokumenttien metadata voi myds muut-
tua, jos ne siirretddn elinkaaressaan taaksepdin johtuen liiketoiminnan tarpeista. Talléin
dokumentit siirretddn arkistosta liiketoiminnan aktiivisesti kayttdmien dokumenttien
joukkoon. Siirrettavat dokumentit ovat saaneet uudelleen liiketoiminta-arvoa ja niité tar-
vitaan yrityksen liiketoiminnassa. Vakuutusliiketoiminnassa téllainen tilanne syntyy, jos
asiakas tai yritys kaynnistaa oikeuskasittelyn, jossa tarvitaan todistusaineistona koko va-
kuutushistoriaa. Kuten edelld olevasta esimerkista ja kuvasta 1 huomataan dokumentit
voivat siirtya elinkaaressaan molempiin suuntiin, eteenpdin ja taaksepadin, ja dokument-
tien metadatan tulee muuttua sen mukaisesti.

Arkistojen kéyttdtapa ja rooli on muuttunut. Aikaisemmin arkistot olivat paperiarkistoja,
joiden tietoihin kasiksi paasivét ainoastaan arkistonhoitajat. Nykyisin téllaisia arkistoja
on, mutta tassa tyossa arkistoilla tarkoitetaan sahkoisia arkistoja, jossa dokumentit saily-
tetdan digitaalisessa muodossa. Séhkdisiin arkistoihin asiakkaille tarjottavien itsepalve-
lukanavien myota arkistojen rooli ja kaytté on muuttunut. Arkistot on avattu internetin
valityksella ulkoisille kayttajille eli yrityksen palveluja kayttaville asiakkaille. Taysin asi-
akkaalta suljettuja arkistoja on enda vahan. Vakuutusliiketoiminnassa suljettuja arkistoja
ovat esimerkiksi paperiarkistot ja vakuutusetsivien asiakasarkistot. Sen sijaan vakuutus-
yhtion keradmat asiakkaiden terveystiedot eivat ole taysin suljettuja vaan osittain suljet-
tuja. Tama tarkoittaa, etta vain asiakkaalla on oikeus ja paasy tunnistuksen jalkeen omiin
terveystietoihin ja ettd vain vakuutusyhtion nimetyill& henkil@illa on oikeus késitelld tata
tietoa.

Lyhyt ja pitkdaikaisen arkistoinnin rajaa ei voida tarkasti maaritelld, vaan se on kuin ve-
teen piirretty viiva. Rajanveto riippuu liiketoiminta-alasta ja organisaation tarpeista. Va-
kuutusliiketoiminnassa dokumenttien lyhytaikainen arkistointi tarkoittaa noin 1-10 vuo-
den séilytysaikaa. Sdilytysaika riippuu kuitenkin dokumenttityypista. Loppuun kasitellyn
yksinkertaisen vahinkoilmoituksen, jota ei ole riitautettu, sailytys lyhytaikaisessa arkis-
toinnissa voi olla vain kuukausia tai korkeistaan pari vuotta. Sen sijaan mutkikkaan tai
riitautetun vahinkoilmoituksen lyhytaikainen arkistointiaika voi olla vahintaénkin vuosia.
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Vakuutusliiketoiminnassa asiakkaille lahetetyt mainokset, joissa mainostetaan vakuutuk-
sia ja niihin liittyvié tarjouksia, tulee arkistoida. Syyna tahén on, ettd mainokset tulkitaan
yrityksen ja asiakkaan valisiksi sopimuksiksi. Mainos on liiketoimintakriittinen mainos-
kampanjan voimassaoloajan, jonka jélkeen se voidaan arkistoida.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd se kuinka pitkd&dn dokumentti ovat lyhytaikaisessa ar-
Kistossa, riippuu dokumenttityypin lisaksi myos liiketoiminta-alueesta ja siihen liittyvasta
lainsdddanndsta seka kaytannoista.

Yrityksen toiminnassa tuotetaan paljon myos yrityksen sisdiseen kayttoon tarkoitettuja
dokumentteja. Naitd ovat mm. erilaiset muistiot, suunnitelmat, esitykset, projektidoku-
mentaatio ja pdytakirjat. Nailla dokumenteilla ei ole liiketoiminta-arvoa tai arvo on pieni.
Kuitenkaan yritys ei voisi toimia ilman nditd dokumentteja. Niilla on siis suuri yrityksen
sisdinen arvo ja merkitys. Tatd merkitysta ei yleensa arvoteta tai tunneta, mista johtuen
dokumenteille ei méadritelld metadatamallia tai huolehdita metadatan oikeellisuudesta.
Yrityksen sisaiset dokumentit tulisi kuitenkin kasitella samoin kuin yrityksen liiketoimin-
taan liittyvat asiakasdokumentit. Yrityksen sisdiset dokumentit talletetaan useimmiten
heti niiden syntyessa arkistoon, joka voi olla lyhytaikainen arkisto tai pitkaaikaisarkisto.
Talletuksen yhteydessa luodaan ja talletetaan tarvittava metadata. Arkistoituja yrityksen
sisdisia dokumentteja késitellddn saantopohjaisella automatiikalla samaan tapaan kuin
asiakasdokumentteja.

3.6 Dokumenttien pitkaaikainen arkistointi

Kohdassa 3.6 tarkastellaan lyhyen ja pitk&aikaisen arkistoinnin eroja seka sitd millainen
on pitkdaikaisarkistointi.

Kuten edellisessa kohdassa 3.5 todettiin, raja pitkdaikaisen ja lyhytaikaisen arkisoinnin
valilla ei ole selked. Dokumentit voivat pysya saman teknisen ympériston sisélla ja ne
vain siirretddn eri talletusmedialle metadatasta maariteltyjen saéntdjen mukaisesti. Doku-
menttien talletukseen kéytetty tiedostomuotokaan ei valttaméttd muutu. Tarvittaessa do-
kumenttien tiedostomuoto voidaan muuntaa paremmin pitkdaikaisarkistoitiin soveltu-
vaan muotoon niiden siirtyessa lyhytaikaisesta arkistoinnista pitkaaikaisarkistointiin.
Kéytanndssé usein dokumentit talletetaan heti niiden syntyessa arkistokelpoiseen tiedos-
tomuotoon. Né&in toimien véltytdan tiedostomuotojen ja metadatan konversioilta doku-
menttien siirtyessa elinkaaren vaiheesta toiseen. Arkistointikelpoisesta talletusmuodosta
voidaan tarvittaessa muodostaa (engl. rendering) erilaisia kulloiseenkin palvelukanavaan
sopivin tiedostomuoto esitettavaksi.

Dokumenttien siirron perusteena pitk&aikaisarkistoon on lahes poikkeuksetta dokument-
tien metadatassa oleva iké ja arkiston yllapitosuunnitelmassa mééritellyt sailytysaikaluo-
kat. Sailytysluokat taas ovat saatu asetuksista, lainsdadénnoista, yrityksen sisaisestéluoki-
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tuksesta tai yleisesti kéytossa olevista kaytannoistd. Vakuutusliiketoiminnassa sailytys-
luokat ovat O - 5 vuotta, 6 - 20 vuotta, 21 - 100 vuotta. Namé arkistointiportaat eivat ole
tarkkoja, vaan antavat yleiskasityksen vakuutusliiketoiminnan arkistointiajoista ja -saily-
tysluokista. Esimerkiksi pohjoismaisesti toimivan vakuutusyhtion sailytysajat vaihtelevat
kunkin maan s&adosten mukaisesti. Tdmé vaihtelu tulee ottaa huomioon dokumenttien
metadatassa, jonne tulee arkistointiajan liséksi tallettaa tieto minka maan dokumentista
on kyse. Maakoodille on siis varattava oma attribuutti dokumenttien metadata mallissa.
Maakoodin sisaltavaa attribuutti tulee myos kéayttaa automatiikan kéyttdmisséa saanndissa.

Joissakin tapauksissa dokumentti voidaan myos vieda suoraan pitkaaikaisarkistoon. Tél-
laisia dokumentteja voivat olla esimerkiksi ladkarin kirjoittama diagnoosi, rontgenkuvat
tai valokuvat.

Pitkaaikaisarkistoinnissa dokumenttien metadata ei endd muutu. Metadataa voitaisiin
kylla kayttaa rekisterdiméan, kuinka monta kertaa ja milloin dokumenttia on haettu arkis-
tosta. Tdma auttaisi saamaan kasitystéa siitd, mitd dokumenttityyppejé haetaan pitkaaikais-
arkistosta ja kuinka usein. Téaté tietoa taas voitaisiin kayttaa arkistoinnin kayton seuran-
taan ja hallintaan.

Vakuutusliiketoiminnassa dokumenteille on méaritelty useampia sailytysaikoja, joita so-
velletaan arkistointiin. Méaéritellyt portaat vaihtelevat liiketoiminta-aloittain ja maittain.
Pohjoismaisessa vakuutusyhtidissd kéytossa olevat arkistointiajat ovat 5 - 10 vuotta,
10 - 20 vuotta, 20 - 50 vuotta ja yli 50 vuotta. Joillekin dokumenteille on lisaksi méaaritelty
ikuinen séilytys, joka on kéaytdnnodssé tulkattu vakuutusliiketoiminnassa 100 vuodeksi.
Pisimmat séilytysajat ovat henkilévahinkoihin liittyvilla dokumenteilla, hyvin vanhoilla
ns, “ikuisilla vakuutuksilla”, vakuutusliiketoimintaan liittyvilld esimerkkitapauksilla sekd
tapauksilla, joissa katsotaan olevan riski oikeuskasittelyyn pitkén ajan kuluessa. Joissakin
erikoistapauksissa tai vakuutusyhtion liiketoiminnan péaatoksellda voidaan dokumentteja
séilyttad kunnes niiden hdvityksesta erikseen sovitaan. Talléin ndiden dokumenttien kay-
tdnnon arkistointiaika on ikuisuus, koska metadataan ei ole merkitty arkistointiaikaa.

Vakuutusyhtididen asiakkailla on nykyadan mahdollisuus ndhdé koko vakuushistoria ne-
tissé olevien palveluiden kautta. T&ma on aiheuttanut sen, ettd myos pitkdaikaisarkistot
on avattu asiakkaille. Yksityisasiakkaat eivat ainakaan vield ole kovin paljon kéyttaneet
tatd mahdollisuutta. Yritysasiakkaat ovat olleet enemman kiinnostuneita tasté palvelusta,
mutta yrityksilté tulevien kyselyiden maaré ei vield ole suuri. Tulevaisuudessa tdmén pal-
velun ké&yton ennustetaan kasvavan. Tama tulee muuttamaan arkistojen kayttoa entises-
t&an seka niiden roolia asiakkuuden hallinnassa. Asiakkaille luodaan uusia tapoja ja mah-
dollisuuksia nahda omia tietojaan vakuutusyhtiéiden arkistoista seké vaatia tietojen pois-
tamista tai muuttamista. Tdma asettaa uusia vaatimuksia tietojen oikeellisuuteen, meta-
datan oikeellisuuteen ja tietoturvaan. Vakuutusyhtidille tulee entisté tdrkedmmaksi huo-
lehtia arkistojensa eheydesté ja asiakkaiden tietojen ajan tasaisuudesta. Jo nyt asiakkaat
ovat huomanneet vakuutushistoriassaan puutteita ja virheitd, joita vakuutusyhtiot ovat
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korjanneet. Toisaalta asiakkailta tuleva uudenlainen arkistojen kayttd antaa uusia mah-
dollisuuksia vakuutusyhtidille. Ne saavat uutta tietoa asiakkaasta heidan kyselyistaan ja
vierailuistaan arkistoissa. Mita dokumentteja ja kuinka usein yksittdinen asiakas tai asia-
kasryhma hakee arkistoituja dokumentteja seka kuinka usein namé kyselyt johtavat jat-
kotoimenpiteisiin tai tietojen korjauksiin. Tdma on arvokasta tietoa vakuutusyhtidille.
Néiden tietojen perusteella vakuutusyhtiot voivat parantaa ja kehittéa asiakaspalveluaan
ja tuotteitaan. Liséksi asiakkaat auttavat parantamaan yhtididen arkistojen laatua korjaut-
tamalla niissé olevia virheita tai puutteellisia tietoja.

3.7 Dokumenttien pysyva tuhoaminen

Kohdan 3.7 motivaationa on antaa lukijalle késitys dokumenttien pysyvaan tuhoamiseen
liittyvista tavoitteista, ongelmista ja vaatimuksista. Kohdassa annetaan yksi malli miten
dokumenttien pysyva tuhoaminen voidaan kéytdnngssé toteuttaa.

File Access

Accessed more than once

Accessed

90 %

Accessed once

Never accessed

Kuva 2. Kuvas esittaa talletettujen tiedostojen kayttoa niiden luonnin jalkeen.

Kuvasta 2 ndhdaén, etté talletetuista ja arkistoiduista tiedostoista vain kymmenta prosent-
tia haetaan ja kaytetaan niiden ensimmaisen talletuksen jélkeen. Tuosta kymmenesta pro-
sentista vain pienta osaa (35 %) tiedostoja haetaan ja kaytetddn enemman kuin kerran.
Té&té tulosta suoraan soveltaen Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion 75 000 000 doku-
mentin arkistoon saadaan tulokseksi, ettd vain 2 625 000 dokumenttia on kaytetty talle-
tuksen jélkeen enemman kuin kerran. Tama tulos on oikein, jos oletetaan, etta talletettu
tiedosto vastaa yhta talletettua dokumenttia, josta ei ole kopioita tai useita versioita. N&in
ei tilanne kuitenkaan ole kaytdnnossa. Todellisuudesta yhdesta dokumentista on talletet-
tuna useita versioita ja jopa kopioita samassa tai toisissa dokumenttivarastoissa. Doku-
menttista talletettujen versioiden méarad voidaan rajoittaa ja hallita, jos liiketoiminnan
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kanssa on sovittu, montako vanhaa versiota uusimman lisaksi dokumentista sailytetaan.
Esimerkissa lopputulokseksi saatu méaara useammin kuin kerran haetuista tiedostoista,
voi sisaltdd dokumenttien eri versioita ja kopioita. Toisin sanoen todellinen dokumenttien
maaré voi olla esimerkkilaskelman lopputulosta pienempi. Yhteenvetona voidaan todeta,
ettd dokumenttivarastoissa sailytetddn paljon dokumentteja, jotka voidaan havittaa tur-
vallisesti ilman, etté tietoa asiakkaista tai yrityksen siséisesta toiminnasta haviaa lopulli-
sesti.

Dokumenttien elinkaaren pééatepiste on dokumenttien pysyva tuhoaminen (engl. per-
manent disposal). Dokumenttien tuhoaminen pysyvasti voidaan tehda metadatasta joh-
dettujen saatdjen perusteella taysin automaattisesti. Automaattinen tuhoaminen ei ole tek-
nisesti vaikea toteuttaa, mutta vaikean asiasta tekee ihminen ja oikeiden saantojen raken-
taminen.

Ihmiselle jonkin tuhoaminen automaattikan avulla vaikuttaa epailyttavalta ja epévar-
malta. Mieleen tulee paljon kysymyksia. Miten voin olla varma, ettd sadnnét toimivat
oikein? Mité tapahtuu, jos automatiikka tuhoaa liikaa tai lilan vahan dokumentteja? Miten
voin olla varma, etté en tule enéa tulevaisuudessa tarvitsemaan tuhottuja dokumentteja?
Kuka valvoo ja miten automatiikkaa ja sen toimivuutta? Onko dokumenttien metadata
riittdvan laadukasta ja kattavaa oikeiden sdéntjen tekemiseen? Kaikkiin naihin ja moniin
muihin kysymyeksiin tulee vastata ja riskit minimoida ennen kuin dokumentti voidaan tu-
hota sadntdpohjaisella automatiikalla. Usein siirtyminen heti kerta rysaytyksella tdysau-
tomatiikalla tehtdvaan dokumenttien tuhoamiseen tuntuu ja on liian suuri ponnistus orga-
nisaatioille ja yrityksille. Tyypillinen kaytannon puolitien ratkaisu on tehdd dokumenttien
tuhoaminen puoliautomaattisesti. Tassa ratkaisussa dokumenttien standardoidusta meta-
datasta johdetut sddnnét poimivat tuhottavat dokumentit sdéntépohjaisella automatiikalla,
mutta niitd ei viela tassa vaiheessa tuhota. Tuhottavaksi poimituista dokumenteista lahe-
tetdan nimetyille vastuuhenkildille tieto yhteenvedon muodossa. Vastuuhenkildiden teh-
tavana on tarkistaa ja hyvéaksya poiminnan tulos ja vahvistaa tuhoaminen tietyn maaritel-
lyn ajan kuluessa. Vahvistuksen saatuaan jarjestelméa tuhoaa tuhottavaksi poimitut doku-
mentit. Jos taas vastuuhenkil6t eivat hyvéksy ajoissa poiminnan tulosta, niin dokument-
teja ei tuhota ja poiminnantulos hylataan ja yritetddn uudelleen seuraavassa poiminta-
ajossa.

Riippuen dokumenttien kokonaismadrasta ja poimintasadnndistd tulokseksi voidaan
saada hyvinkin suuri joukko dokumentteja. Esimerkiksi Pohjoismaisessa vakuutusyhti-
0ssa on yhdessa dokumenttivarastossa (engl. document repository) 75 000 000 liiketoi-
minnan asiakasdokumenttia. Tastd dokumenttimassasta dokumenttien metadataan perus-
tuvalla automatiikalla poimitaan 0,05 % tuhottavaksi. Lopputuloksena saadaan 3 750 000
dokumenttia, jotka lahetetdan vastuuhenkil6ille tarkistettavaksi. Selvéa on, etta tallaisen
massan l&pikaynti ihmisen toimesta s&annéllisin valiajoin vaatii paljon aikaa ja on kay-
tdnndssa mahdotonta. Tasta voidaan paatelld, ettd ihmisen tekemallda tarkistuksella ei
luoda lis&arvoa tai luotettavuutta poiminnan tulokseen tai dokumenttien tuhoamiseen.
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Manuaalitarkistus ainoastaan antaa tarkastajalle tunteen kontrollista. Ihmisen tekemén
tarkistuksen sijaan olisi jarkevanpédé panostaa saantdjen testaukseen, monitorointiin seka
kehitykseen.

Ihmisen kokemaa epavarmuutta automaattista dokumenttien tuhoamista kohtaan voidaan
ehkaistd ja poistaa tekemalla varmuuskopiot tuhottavasta dokumenttijoukosta. Varmuus-
kopiot voidaan ottaa esimerkiksi nauhalle, jonka kustannukset ovat pienet. Tarkeaté on,
etta ndille varmuuskopiolle maaritellaan vanhenemisaika, joka jalkeen kopiot hdvitetaan.
Sailytysaika ei saa olla pitkd, koska havitetyilla dokumenteilla ei ole yrityksen liiketoi-
minnan kannalta mitddn merkitystd ja nédin ollen ne ovat saavuttaneet elinkaarensa paate-
pisteen. Suositeltava sailytysaika on kuukaudesta vuoteen, mutta lyhyempikin séilytys-
aika on mahdollinen, jos se yrityksen liiketoiminnalle sopii. Y leisesti voidaan todeta, etta
mitd nopeammin ndma varmistusnauhoilla olevat tiedot saadaan tuhottua niin sen pa-
rempi. Pidemmalla tahtaimella tulisi pyrkia taysin automaattiseen saantépohjaiseen do-
kumenttien tuhoamiseen, vaikka puoliautomaattinen tuntuisi toimivan hyvin. Ihmisen te-
kemé naenndinen tuhottavien dokumenttien tarkastus on turha ja jo kertaalleen tuhottujen
dokumenttien nauhavarmistusten sailyttdminen on yritykselle turha operatiivinen kustan-
nus.

Vakuutusyhtiot ovat perinteisesti erittdin hyvia tuottamaan ja séilyttdmaan dokumentteja.
Tama johtuu liiketoiminnan luonteesta, joka perustuu erilaisiin dokumentteihin kuten va-
kuutusehtoihin, vahinkoilmoituksiin, terveysselvityksiin, ladkarinlausuntoihin jne. Sen
sijaan vakuutusyhtiot ovat huonoja tuhoamaan vanhoja turhaksi kédyneita elinkaarensa
paatepisteeseen ehtineitd dokumentteja, vaikka lainsdadanto ja erilaiset asetukset velvoit-
tavat yrityksia tuhomaan vanhaa dokumentaatiota. Yritykset ovat varovaisia tuhomaan
dokumentteja, koska usein dokumenteilla ei ole madaritelty omistajaa, joka voisi méaari-
telld dokumenteille liiketoiminta-arvon ja sen elinkaaren. Omistajan 16ytyminen jéalkikéa-
teen dokumenteille on vaikeaa ja usein mahdotonta, silld omistajanvastuu tuntuu liian
suurelta. Pelataan vaaria paatoksia tai epailladn oman tietamyksen ja ammattitaidon suu-
ruutta. Juuri puuttuva dokumenttien omistajuus on suurin yksittdinen syy, miksi vakuu-
tusyhtidissa vanhoja elinkaarensa paéssa olevia dokumentteja ei saada tuhottua.

Vakuutusliiketoiminnassa asiakasdokumentaatiota saadelladan monella tavalla ja s&d&nnot
ovat selkeitd. Nama saannot ja niiden tarvitsemat attribuutit on melko helppo laittaa me-
tadatamalliin ja s&antdihin, joiden perusteella poimitaan dokumenttivarastosta tuhottavat
dokumentit. Tuhottavalla materiaalilla ei my6skaan ole liiketoiminta-arvoa, mutta tuhoa-
mista ei suoriteta ilman dokumenttien omistajan lupaa. Omistajuus ja omistaja ovat vah-
vassa roolissa vakuutusliiketoiminnan dokumenttien hallinnassa. Yleistden voidaan sa-
noa, etta jos dokumenttien omistajuutta ei ole selkeasti ja yksiselitteisesti mééritelty, do-
kumentteja ei saada pysyvasti tuhottua.

Kirjoittajan mielesta toimivin ratkaisu on muodostaa tiimi, jonka tehtavéna on huolehtia
yrityksen tarpeettomien dokumenttien tuhoamisesta turvallisesti ja tehokkaasti. Tiimin
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asettaa yrityksen johto ja tiimilla on omistajuus kaikkeen yrityksen dokumentaatioon. Tii-
missa tulee olla edustajia ainakin IT-organisaatiosta, tietoturvasta, liiketoiminnasta ja yri-
tyksen johtoryhmasta. Tiimin koko riippuu yrityksen koosta, mutta se ei saa olla kovin
suuri. Suositus tiimin kooksi on 4 - 10 jasenta. Tiimi toimii itsendisesti yhteisty6ssa lii-
ketoiminnan ja IT:n kanssa. Tiimi on mukana méaéarittdméssa metadata standardia ja siité
johdettuja séantdja automaattiseen dokumenttien elinkaaren hallintaan. Tiimi on mukana
metadata ja sdantdjen implementoinnissa ja testauksessa. Tuotannon alettua tiimin tehta-
vana on monitoroida ja valvoa, ettd sdéédnnot toimivat seké edelleen kehittédé ja parantaa
sédantopohjaista automatiikkaa.

Yritykset, jotka ovat ottaneet tamé&n mallin kdyttoon, ovat erittdin tyytyvaisia. Syyna ja
perusteluna tdman mallin kayttéon on, etta kaikki muut yritykset maaritelld yrityksen do-
kumenteille omistajaa tai omistajuutta ovat epaonnistuneet. Kirjoittajan tietojen mukaan
tdma malli ei kuitenkaan ole kovin yleisessa kéayttssa, vaikka mallin edut ovat kiistatto-
mia. Ehka mallin laajemman kaytdn esteend on se, ettd malli vaatii yrityksen koko orga-
nisaation sitoutumista siihen seka luottamusta vastuutiimin ammattitaitoon ja osaami-
seen. Tallainen sitoutuminen saadaan aikaan, kun yrityksen ylin johto aktiivisesti sitoutuu
ajamaan mallia yrityksen sisalla.
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4. METADATAN HYODYNTAMINEN LIIKETOIMIN-
NASSA

Tassa luvussa kasitellddn dokumentteihin liittyvan maaramuotoisen ja yhtendisen meta-
datan hyodyntamista liiketoiminnan apuvélineen. Tama tapahtuu tutustuttamalla lukija
erilaisiin liiketoiminnan ndkékulmiin metadatan kaytosta. Lukijalle annetaan myos kay-
tdnnon esimerkkeja vakuutusliiketoiminnan tavasta kdyttda metadataa. Tavoitteena on
antaa uusia ideoita ja selvittad lukijalle, miten monipuolisesti dokumenttien metadataa
voidaan kayttaa.

4.1 Metadatan hyodyntdminen vakuutusliiketoiminnassa

Kohdassa 4.1 késitellddn miten hyvin suunniteltua ja organosoitua metadataa voidaan
kayttad eri tavoin hyvaksi. Kohdissa 4.2-4.7 kerrotaan yleisesti miten kussakin tapauk-
sessa dokumentteihin liittyvad metadataa voidaan hyodyntaa.

Vakuutus on menettely tai toimintapa, jolla tietyn maaritellyn riskin alaiset henkil6t tai
yritykset sopivat mahdollisten vahinkojen ja siita aiheutuvien kustannusten tasaamiseen
erikoistuneen yrityksen kanssa siitd, ettd yritys korvaa aiheutuneet vahingot riskin toteu-
tuessa. Néin luotua sopimusta nimitetdén vakuutukseksi. Vakuutusta voidaan tarkastella
my0s liiketalouden nakdkulmasta. Tallgin vakuutus voidaan maaritella keinoksi, jolla sat-
tumanvaraiset ennalta aavistamattomasti tapahtuvasta vahingosta aiheutuvat kustannuk-
set voidaan muuntaa vuosittain jatkuvaksi vuosikustannukseksi. Vakuutuksella on omi-
naisuuksia, joita ovat:

e Sattumanvaraisuus. Vakuutuksen kohteena olevan riskin toteutuminen riippuu en-
nalta arvaamattomasta ja epdvarmasta tapahtumasta.

¢ Vahingonmahdollisuus, jolle on vakuutuksessa ennalta sovittu vahingonkorvaus.

e Vakuutusmaksun ja vakuutetun riskin tulee olla tasapainossa ottaen huomioon va-
kuutukseen liittyvat hoitokustannukset. Toisin sanoen vakuutusyhti6lle tulee
jaada voittoa mahdollisten vakuutuskorvausten ja hoitokustannusten jalkeen.

e Yleensé vakuutettava riski on samankaltainen suurella joukolla vakuutuksenotta-
jia, jolloin riski voidaan tasata tuon suuren joukon kesken.

e Vakuutuksenantaja on aina erillinen vakuutuksenottajasta riippumaton taho.

Edella olevia vakuutuksen ominaisuuksia ei voida suoraan kéyttdd dokumenttien meta-
mallissa attribuutteina. Sen sijaan erilaista analytiikkaan kdyttaen voidaan esimerkiksi tu-
lipalojen vahinkoilmoituksista saada selville samakaltaisuuksia, toistuvia olosuhteita tai
vuorokauden aikoja. Naistd tiedoista tehtdvia ennusteita tulipalojen esiintymiselle, voi-
daan kayttdd palovakuutusten hinnoittelussa, tai tehda asiakasprofiililointii perustuvaa
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hinnoittelua. Mahdollisuuksia on paljon, kun analytiikalla saatu tieto yhdistetdan doku-
menttien metadataan ja muualta saatavaan massatietoon (engl. big data), jota saadaan
suuria madria nopeasti jasentymattomané (Salo 2015).

Vakuutusliiketoiminta on aina perustunut jonkin tyyppisiin vakioituihin dokumentteihin
ja sopimuksiin. Naissa osapuolet sopivat vakuutetusta asiasta tai omaisuudesta, vakuu-
tusehdoista, voimassaoloajasta, turvan hinnasta, korvauksista vakuutetun riskin toteutu-
essa seké osapuolten velvollisuuksista. Se mité vakuutetaan, on maaritelty dokumentissa
selkedsti siten, ettd vakuutuksen antaja ja sen ottaja sen ymmartavat ja hyvéksyvat. Ehka
vaikein ja monimutkaisin dokumenteista on vakuutusehdot, jossa kuvataan tarkasti kaikki
vakuutukseen ja vakuutusturvaan liittyvat asiat. Vakuutusehdoissa kuvataan mm. vakuu-
tuksen sisaltd, vakuutuksenottaja ja -antaja, edunsaajat, vakuutussumma, vakuutussum-
man jakaminen, korvauksen hakeminen, vakuutussumman maksaminen, vakuutuksen
voimaantulo, vakuutuksen voimassaoloaika ja paattyminen sekd muita maarayksia. Ylei-
sesti voidaan sanoa, etta kaikki vakuutusliiketoimintaan liittyvat dokumentit ovat raken-
teellisia tai semi-rakenteellisia dokumentteja, joille voidaan méaéritella standardoitu me-
tadatamalli ja tyypitys. Rakenteellisia dokumentteja ovat esimerkiksi lomakkeet, jotka on
toteutettu html-kielelld ja valintalistoilla tai automatiikalla toteutetut dokumentit, joissa
kaytetdan ennalta méariteltya sijoittelua (engl. layout, document logic) ja vakioituja teks-
tikappaleita tietokannasta. Esimerkki semi-rakenteellisista dokumenteista ovat automatii-
kalla tehtavat dokumentit, joissa kédytetddn ennalta maariteltyé sijoittelua ja vakioituja
tekstikappaleita vain osassa dokumentin siséltod, ja jotka lopuksi viimeistellaan yrityksen
henkilékunnan toimesta kohderyhmalle sopivaksi. Kohderyhma voi olla esimerkiksi
kaikki Ford-merkkisen auton omistajat.

Seuraavissa kappalaissa annetaan lukijalle tietoa ja nakékulmia dokumenttivarastojen do-
kumenttien metadatan hyddyntamisen mahdollisuuksista vakuutusliiketoiminnassa.

4.2 Raportointi

Kohdan 4.2 tarkoituksena on antaa lukijalle k&sitys dokumenttien metadatalla toteutetusta
raportoinnista. Kohdassa kerrotaan vakuutusliiketoimintaan liittyvista erilaisista doku-
menttivarastoista ja niiden sisaltdmistd dokumenttimaaristd. Lisdksi annetaan esimerk-
kejé néista varastoista saatavista raporteista.

Dokumenttivarastot siséltdvat suuren méaran dokumentteja. Dokumentteja varastossa
voi olla useita kymmeni4 tai satoja miljoonia kappaleita. Kappalemaara kertoo, kuinka
monta dokumenttia varastossa on, mutta se ei kerro, ovatko kaikki dokumentit yksittai-
sid uniikkeja dokumentteja. Kéytannossa dokumenttivarastossa on sama dokumentti
useaan kertaan talletettuna eri nimilla ja yksittdisestd dokumentista on talletettuna useita
versioita. Edelld olevasta johtuen uniikkien dokumenttien kokkonaisméara dokumentti-
varastossa on pienempi kuin dokumenttien yhteenlaskettu kappalemééara. Kuvassa 3 on
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esitettynd yhden Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion yhden tietovaraston dokument-
tien kokonaiskappalemaaran kehitys kolmen vuoden ajalta. Tamé on vain yksi vakuu-
tusyhtion useista dokumenttivarastoista. Tama dokumenttivarasto sisaltaa asiakkaalle
ldhetettyja ja asiakkaalta saatuja dokumentteja kuten vahinkoilmoituksia, kuvia, 1aaka-
rinlausuntoja ja séhkdposteja. Dokumentit ovat useassa tiedostoformaatissa riippuen
ldhteestd esimerkiksi tiff-muotisia kuvia, PDF- ja DOC-muotoisia dokumentteja. Tahén
dokumenttivarastoon voidaan myos tallentaa aani- ja videotiedostoja, mutta niitd on
toistaiseksi vahan varastoituna.

Taulukko 1.  Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtién yhden dokumentti-
varaston dokumenttimadrista ja kasvusta.

Month / Year Total number of documents / thousands
February /2012 30414
March / 2012 30644
April /2012 31005
May / 2012 31323
June /2012 38504
July /2012 38756
September / 2012 39479
October /2012 39878
November / 2012 40339
December /2012 40888
January / 2013 41232
April / 2013 40495
May / 2013 43065
June /2013 48328
August /2013 49001
September / 2013 49391
October /2013 49810
November /2013 50395
December /2013 50882
January /2014 51272
February /2014 49667
March / 2014 52688
April / 2014 54157
May /2014 55492
June /2014 56065
July /2014 56602
August /2014 57144
September / 2014 57824
October / 2014 58309
November / 2014 58989

Taulukon 1 ensimmaisessa sarakkeessa Month / Year on tieto kuukaudesta (engl.
month) ja vuodesta (engl. year), jolta sarakkeessa Total number of documents doku-
menttien kappalemaard on laskettu. Dokumenttien kappalemé&éarat on taulukossa esitetty



33

tuhansina. Esimerkiksi September / 2013 tarkoittaa 2013 syyskuuta, jolloin dokument-
tien kappalemaara dokumenttivarastossa oli 49 391 000 (49 391 tuhatta). Kuvassa 3 tau-
lukon 1 tiedot on esitetty graafisessa muodossa.

Total number of documents in Documentum repository
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Kuva 3. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion EMC Documemtum inf-
rastruktuurissa olevan dokumenttivaraston dokumenttien kokonaismaaran kehi-
tys.

Kuvasta 3 ndhddén, ettd tassé varastossa on hieman alle 60 000 000 dokumenttia marras-
kuussa 2014. Tietovarasto nayttda kasvavan tasaisesti vuosittain. Kayrassa olevat jyrkét
hypyt ylospdin dokumenttien kokonaiskappalemaarissa johtuvat dokumenttivarastojen
yhdistamisista. Yhdistamisen yhteydessa suljettavan dokumenttivaraston kaikki doku-
mentit on siirretty toiseen varastoon kertaluonteisella siirrolla. Yleisesti voidaan sanoa,
etté tietovaraston koolle ylarajan maarittdminen on hankalaa, koska se riippuu kéytetta-
vasté teknisesta ratkaisusta ja valituista tuotteista. Yleisohjeena voidaan pitad, ettd doku-
menttien maksimimé&é&ran tietovarastossa maaraa valitun ratkaisun tekniset ominaisuudet,
dokumenttivarastolle asetetut vaatimukset kuten vasteaikavaatimukset ja tietoturvavaati-
mukset sek& litketoimintavaatimukset. Esimerkiksi asiakaspalvelutilanteessa on erittain
tarkeéatd, ettd asiakkaaseen liittyvat dokumentit saadaan haettua dokumenttivarastosta no-
peasti ilman kohtuuttomia hakuaikoja, jotta voidaan tarjota laadukasta asiakaspalvelua.
Hyvin isosta dokumenttivarastosta hakuaika voi olla liian pitk& asiakaspalvelun tarpei-
siin, jolloin iso dokumenttivarasto tulee jakaa useampaa pienempaan dokumenttivaras-
toon.
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Vakuutusyhtiot pyrkivat pankkien tavoin kasvattamaan paperittomien asiakkaiden maa-
réa. Pankkisektorilla valtaosa asiakkaista on paperittomia, mutta vakuutuspuolella pape-
rittomien asiakkaiden méara on huomattavasti pienempi. Syita tdhan ovat vakuutusliike-
toimintaa saatelevat maaraykset, pankkeja myohdisempi liikkeelleldhtd paperittémuuten
sekd vahadinen hyoty asiakkaalle, jos ei lasketa mukaan ekologisen ajattelun mukanaan
tuomaa imagoetua. Vakuutusyhtitt siis edelleen tuottavat ja lahettavat paljon paperisia
dokumentteja asiakkailleen. Edell& kuvassa 3 esimerkkind olevalla vakuutusyhtiéssa on
kaksi AFP-dokumentteja (engl. advanced fucntion printing) siséltdvaa dokumenttivaras-
toa, jonne asiakkaille paperilla lahetettdvat dokumentit talletetaan AFP-muodossa.

Taulukko 2. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion kuukausittaisista
massatulostus maarista ja postitukseen kaytettyjen kirjekuorien maa-

rista.
Month / Year Total Print Amount Total Insert Amount
August /2012 7223886 727024
September /2012 6329537 682331
October /2012 5759398 614324
November / 2012 9583289 700262
December /2012 7189273 711178
January /2013 7342394 496065
February / 2013 6101118 389430
March /2013 6352151 406890
April / 2013 6134827 379024
May / 2013 7754941 462614
June /2013 7659774 409862
July /2013 6796581 398610
August /2013 6976160 426911
September / 2013 6278233 412626
October /2013 7846235 504085
November /2013 7753639 461260
December / 2013 8249059 574616
January /2014 6930687 491813
February / 2014 6169621 403352
March / 2014 6694737 472363
April / 2014 6445745 424593
May /2014 6849791 435430
June /2014 6610461 745197
July / 2014 7168968 761761
August /2014 5602611 686115
Septembet / 2014 5729186 616585
October /2014 6846467 689148

Taulukon 2 ensimmaisessé sarakkeessa Month /Year on tieto kuukaudesta (engl. month)
javuodesta (engl. year), jonka tulostettujen A4-sivujen kokonaistulostusméaérat esitetaan
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sarakkeessa Total Print Amount ja kaytettyjen Kirjekuorien kokonaismaarat esitetdan sa-
rakkeessa Total Insert Amount Esimerkiksi September / 2013 tarkoittaa 2013 syyskuuta,
jolloin tulostettiin 6 278 233 kappaletta A4-sivuja ja niiden Kirjekuoritukseen kéytettiin
412 911 kirjekuorta. Kuvassa 4 on taulukon 2 tiedot esitetty graafisessa muodossa.
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Kuva 4. Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion kuukausittaiset massatulostus-
maarat kolmen vuoden ajalta.

Kuvasta 4 ndhdaéan, ettd kuukausikohtaiset tulostusméérat vaihtelevat vajaasta
6 000 000:sta aina yli 9 500 000:aan asti. Nama ovat A4-paperille tehtyja tulosteita. Kes-
kimaarainen kuukausitulostemaaréd on noin 6 900 000. Kuvassa oleva punainen kéayré ku-
vaa kirjekuorien (engl. insert) kuukausikulutusta, kun tulostetut dokumentit postitetaan
vakuutusyhtion asiakkaille. Massatulostuksen suuruuteen tai sen kayttdon ei dokument-
tien metadatalla tai sen pohjalta tehdylla raportoinnilla voida vaikuttaa. Sen sijaan doku-
menttien metadatalla voidaan saada selville, mitda AFP-dokumentteja ja kuinka usein asi-
akkaat hakevat dokumenttivarastoista. Tdma raportointi edellyttad, ettd dokumenttien me-
tadatassa on attribuutit dokumenttityypille (esim. lasku, vakuutusehto tai vakuutuskirja)
sekd hakukerroille. N&ihin kahteen attribuuttiin perustuvat kuukausittaiset raportit antavat
yleiskuvan asiakkaita kiinnostavista dokumenteista ja dokumenttien hakuaktiivisuudesta.
Toistuessaan kuukaudesta toiseen ndiden raporttien pohjalta voidaan muodostaa trendi,
jonka kehitysta voidaan seurata ja jonka perusteella voidaan tehda ennusteita. Tarkempia
raportteja, trendejé ja ennusteita saadaan, kun kahden metadatan attribuutin sijasta kayte-
tddn useampaa attribuuttia.
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Edelld olevasta huomataan, ettd dokumenttivarastoja tulee yllapitad, valvoa ja kehittéda
jatkuvasti, jotta ne pysyvat hyvassa kunnossa. Dokumenttien metadataa hyvaksikayttaen
voidaan saada tietoa mm. tietovarastojen kasvuvauhdista, koosta, vasteajoista, talletus-
median tayttdasteesta, virhetilanteista, mitd dokumentteja on haettu eniten, varmuuskopi-
osta. Tiedon saanti edellyttdd madramuotoisten raporttien ajamista saéntdpohjaisella au-
tomatiikalla saannollisin véliajoin. Dokumenttien metadataa voidaan kayttaa sellaisenaan
tai yhdistettynda muualta saatavaan tietoon maariteltdessa raportointisaantéja. Metadatasta
saatava tieto voidaan yhdistaa esimerkiksi jarjestelmalokeista saatavaan tietoon.

Tulevissa kohdissa kasitelladn tarkemmin, miten nditéd raportteja voidaan kayttada ohjaa-
maan yrityksen liiketoimintaa, infrastruktuurin suunnittelua ja yllapitoa ja tietoturvaa.

4.3 Tiedolla ohjaaminen ja johtaminen

Kohdassa 4.3 selvitetddn lukijalle erilaisten tietoldhteiden kayttod vakuutusliiketoimin-
nassa seké eri l&hteista saatavan tiedon yhdistdmista asiakkuuden hoidossa.

Maailmassa arvioidaan nykyisin olevan 8 zettatavun (1 ZB = 10721 tavua) verran digi-
taalista tietoa (Takala 2015). Digitaalisen tiedon maéran kasvuvauhti on kiihtyvé ja eri-
laisten digitapahtumien kirjo kasvaa edelleen. Tiedon madran kasvaessa entisté tarkeam-
maéksi tulee se, miten sitd voidaan hyodyntéé ja késitella siten, ettd siitd saadaan oikeata
tietoa yrityksen ohjaukseen ja paatoksen tekoon. Automatiikalla voidaan tuottaa rapor-
tointia antamaan tilannekuvan ja kehitysennusteen. Ndiden perusteella voidaan ohjata ja
paattad, miten pitdd seuraavaksi toimia. Dokumenttivarastot ovat yksi tietoldhde muiden
joukossa, misté saatavaa tietoa voidaan kayttaa ohjaukseen ja paatoksen tekoon. Yksinéan
se ei anna tarvittavaa kokonaiskuvaa, mutta yhdistettyna muihin tietolahteisiin kuva tar-
kentuu. Muita tietolahteitd, joiden kanssa dokumenttivarastoista saatavaa tietoa yhdistel-
l4&n, ovat erilaiset asiakkuuden hoitojarjestelmat (engl. customer relationship manage-
ment), sosiaalisen median kanavat (Facebook, Twitter, Pinterest, Vimeo jne.) ja asiakkaan
kayttdytymista seuraavat jarjestelmat yrityksen nettisivuilla ja itsepalvelukanavilla.

Vakuutusliiketoiminnassa dokumenttivarastoista metadatan avulla saatavaa tietoa yhdis-
tetdan asiakkaasta olevaan ydintietoon (engl. master data). Ydintieto kasittaa tietoa mm.
asiakkaan terveydestd, perheestd, omaisuudesta, henkil6tiedot, mahdolliset maksuhairio-
tiedot, varallisuudesta. Tamé ydintieto asiakkaasta on pohjatietoa, jota tdydennetdan do-
kumenttien metadatasta saatavalla tiedolla ja asiakuuden hoitojarjestelméstd saatavalla
tiedolla. Néiden tietojen yhdistelman avulla vakuutusyhtiot saavat melko hyvén kuvan
asiakkaasta ja voivat tehda esimerkiksi tietylle asiakassektorille kohdennettua markki-
nointia. Hyva esimerkki téllaisesta markkinoinnista on tietyn automerkin omistajalle
suunnattu lisdturvakampanja.
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Vakuutusyhtiot haluaisivat seurata asiakasta entista tarkemmin ja perusteellisemmin. Eri-
tyisesti tietoa asiakkaan nettikayttaytymisesta haluttaisiin tallentaa. Asiakkaan sosiaali-
sen median kayttoa haluttaisiin analysoida, palvelupuheluja tallettaa muuhunkin tarkoi-
tukseen kuin vain méaaraaikaisesti koulutuskayttéon, seurata miten asiakas kayttaa yrityk-
sen nettisivuja ja miksi asiakas ei tehnyt ostotapahtumaa loppuun. Erityisen mielenkiin-
toinen mahdollisuus vakuutusyhtidille olisi paasta kasiksi asiakkaan paikkatietoihin. Jos
vakuutusyhti6t voisivat seurata asiakkaan liikeitd ja saada selville missé han kulloinkin
on niin, se avaisi monia uusia myynti- ja markkinointimahdollisuuksia. Toinen houkutte-
leva mahdollisuus vakuutusyhtidille olisi paasta késiksi asiakkaan netin hyvinvointipal-
veluissa olevaan eldméntapa ja kuntoilutietoon, jota hyvéksikayttden voitaisiin esimer-
kiksi antaa kohdennettuja alennuksia sairaskuluvakuutuksien maksuista. Vakuutusyhtiot
eivét kuitenkaan voi toteuttaa kaikkia néita asiakkuuteen liittyvia uusia tiedonkeruutapoja
ja suunnitelmia, koska asiakkaan yksityisyydensuojaa suojellaan monin eri tavoin.

Kirjoittajan mielestd dokumenttien metadatasta saatavaa tietoa ei ole taysin haluttu tai
osattu hyddyntaa vakuutusyhtidissa. Jos tuota tietoa hyddynnettdisiin paremmin, vakuu-
tusyhtiot voisivat tehostaa omaa sisaistéd toimintaansa, sdéstaa operatiivisissa kustannuk-
sista ja tehostaa vakuutusten myyntid. Dokumenttivarastossa olevien dokumenttien me-
tadata yhdistettyna big dataan mahdollistaisi uuden tyyppisid vakuutustuotteita ja -palve-
luita asiakkaille. Yksinkertaistaen sanottuna vakuutusyhtiéiden tulevaisuuden tavoitteena
tulisi olla nykyisten vakuutustuotteiden ja -palveluiden ”tappaminen” uusilla paremmilla
tuotteilla ja palveluilla kdyttaen saavilla olevaa tietoa entistd paremmin.

4.4 Ulkoinen ja sisdinen asiakas ja asiakkuus

Kodassa 4.4 esitelldan, mitéd ulkoisella ja sisdisella asiakuudella tarkoitetaan sekd miten
ne poikkeavat toisistaan. Lisdksi kerrotaan, miten dokumentteihin liittyvdd metadataa
voidaan hyodyntéa.

Vakuutusliiketoiminnassa puhutaan kahdesta eri asiakkaasta; ulkoisesta asiakkaasta ja si-
séisestd asiakkaasta. Ulkoisella asiakkaalla tarkoitetaan vakuutusyhtiolta vakuutuksia os-
taneita asiakkaita. Siséiselld asiakkaalla tarkoitetaan vakuutusyhtion tyotekijoité, jotka
hoitavat vakuutusyhtitssa erilaisia tehtdvia seké palvelevat ulkoisia asiakkaita. Naill&
kahdella asiakuudella on hieman erilaiset dokumenttivarastojen kéyttotavat ja kayttotar-
peet, mutta myos yhtalaisyyksié.

Ulkoiset asiakkaat voidaan vield jakaa yksityisasiakkaisiin ja yritysasiakkaisiin. Molem-
mat ulkoiset asiakkaat haluavat tyypillisesti tietoa vakuutuksiensa turvasta, vakuutuskor-
vauksista, vakuutusmaksuista, yhteenvedon kaikista vakuutuksista ja uusista tuotteista.
Tata tietoa haetaan kayttden netissa olevia itsepalvelukanavia, jotka mahdollistavat
asiakuuden tunnistuksen jalkeen dokumenttien hakemisen vakuutusyhtién dokumenttiva-
rastoista ja esittdmisen oikeassa muodossa asiakkaan kéyttamassa paatelaitteessa. Doku-
mentit poimitaan dokumenttivarastosta asiakasnumeroa ja vakuutusnumeroa kayttéen.
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Néiden kahden metatiedon lisaksi kaytetadn vahinkotunnusta, jos haetaan korvaustietoa
tai vahinkoilmoitusta. Nama tiedot ovat talletettuna dokumentin metadataan jokainen
omaan attribuuttiinsa. Naiden yleisimmin kaytettyjen metadata-attribuuttien liséksi voi-
daan kéyttaa muitakin attribuutteja. Esimerkiksi voidaan kayttda dokumentin version ker-
tovaa attribuuttia, jos halutaan jokin tietty vanhempi versio dokumentista tai aikaleima-
attribuuttia, jos halutaan kaikki tietylla paivamaaralla tehdyt asiakkaan dokumentit.

Siséisté asiakasta ei voida jakaa osiin jarkevasti. Yksi mahdollinen tapa olisi jakaa sisdi-
nen asiakas vakuutusyhtion organisaation mukaisesti, mutta jako ei olisi oikein ja kovin-
kaan kaytannollinen. Yritysten organisaation rakenteet vaihtuvat usein aiheuttaen jako-
perusteiden muutoksia, vaikka tyotehtavat ja tarpeet kéyttdd dokumenttivarastoja pysyi-
sivat samoina. Riippumatta vakuutusyhtion organisaatiosta yrityksen henkilékunnan tar-
vitsee kayttaa dokumenttivarastoja yli organisatoristen rajojen. Esimerkiksi yksityisasi-
akkaita palvelevan organisaation tydntekijoilla on paasy myos yritysasiakkaiden doku-
mentteihin ja painvastoin. Vakuutusyhtion henkilokunta kayttad dokumenttivarastoja sa-
maan tapaan kuin ulkoiset asiakkaat. He hakevat dokumenttivarastosta asiakkaan doku-
mentteja saadakseen kuvan asiakkaan vakuutushistoriasta ja mahdollisuuksista lisamyyn-
tiin ja markkinoitiin. Esimerkiksi tietoa asiakkaan koko vakuutusportfoliosta voidaan
kayttad, keskittdmisalennusta laskettaessa tai perusteena tarjota asiakkaalle uusia tdyden-
tavia vakuutustuotteita. Dokumenttien metadatasta tyypillisesti kéytetdén asiakasnume-
roa, jolla saadaan lista asiakkaan kaikista vakuutuksista. Asiakasnumeron lisaksi usein
kaytetaan aikaleima-attribuuttia rajoittamaan listan pituutta tai tarkentamaan haluttua tar-
kasteluaikaa. Asiakasrajapinnassa tydskentelevat kéayttavat paljon vahinkotunnus-attri-
buuttia, koska asiakkaat ovat usein kiinnostuneita sattuneiden vahinkojen korvauksista ja
korvausperusteista.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd ulkoisen ja sisdisen asiakkaan tarpeet paasta kasiksi
vakuutusyhtion dokumenttivarastoihin ovat samankaltaisia, mutta ndkokulma ja kéaytto-
tarkoitus ovat erilaisia. Yksittdinen ulkoinen asiakas haluaa yleensa tietoa jostakin yksit-
taisestd vakuutuksesta tai vahingosta. Sen sijaan sisdinen asiakas haluaa kokonaisnaky-
man asiakkaan koko vakuutushistoriaan ja -portfolioon. Dokumenttien metadatasta tar-
keimpié ja kdytetyimpid attribuutteja ovat asiakasnumero, vakuutusnumero ja aikaleimat
seké& vahinkotunnus.

4.5 Uudet palvelut ja tuotteet

Taméan kohdan tavoitteena on antaa lukijalle kuva miten dokumenttien metadataa voidaan
hyodyntaa litketoiminnassa uusien palveluiden ja tuotteiden suunnittelussa ja kehittami-
sessa.

Kohdassa 4.3 todettiin, ettd dokumenttien metadatasta saatavaa tietoa ja raportointia voi-
daan kayttdd yhdessd muualta saatavan tiedon kanssa lisdédmaan vakuutusmyyntid ja
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markkinointia. N&din saadaan nykyiset vakuutustuotteet tehokkaasti hyddynnettya ja tuo-
tettua asiakkaille lisdarvoa. Vakuutusyhtiot eivat kuitenkaan voi ikuisesti kayttaa nykyi-
Sid tuotteita ja palveluita, vaan niiden tulee kehittad uusia vakuutustuotteita ja -palveluita
nykyisille ja uusille asiakkaille. Kuten aikaisemmin todettiin, vakuutusliiketoimintaa saa-
dell&dén saadoksilla ja laeilla, jotka asettavat uusille vakuutustuotteille tietyt vaatimukset
jarajat. Liséksi tulee muistaa, ettd sdéntelyn taso vaihtelee maasta toiseen ja ettd Euroo-
pan komissio sdatelee tietosuojaa koko Euroopan tasolla (Euroopan komissio 2015). Se
mika on sallittu yhdessé maassa, ei olekaan sallittua toisessa maassa. Esimerkki kaytta-
massdmme Pohjoismaissa toimivassa vakuutusyhtiossa tdméa on otettu huomioon siten,
ettd liiketoiminta tekee laheisté yhteisty6ta juristien kanssa ennen kuin uusia tuotteita jul-
kaistaan Pohjoismaisesti. Tastd yhteistyostd huolimatta liiketoiminta usein unohtaa tar-
kistaa kaikkien maiden lainsdéddannon ja kaytdnnot. Seuraavassa esitetdan uusia palve-
luita ja tuoteideoita ottamatta huomioon vakuutusliiketoiminnan sédntelya. Esimerkit
ovat oikeita ideoita, joita on tutkittu ja tydstetty Pohjoismaassa toimivassa vakuutusyhti-
0Ossé.

Paikkatiedon saaminen ja hyddyntdminen avaa monia mahdollisuuksia uusille vakuutus-
tuotteille ja -palveluille. Paikkatietoa hyvéksikayttamaélla voitaisiin toteuttaa vaihtelevia
makuutusmaksuja ja vakuutusturvia. Ehka eniten tutkittu esimerkki tasta on autovakuu-
tuksen turvatasojen ja maksujen muuttuminen auton sijaintitietojen perusteella. Auton
liikkuessa sen sijaintitiedot valitettaisiin reaaliajassa vakuutusyhtiolle, joka siten naiden
tietojen perusteella péattelisi sopivat vakuutusmaksut ja turvat. Reaaliaikaiset sijaintitie-
dot mahdollistaisivat myds arviot kuljettajan ajotavasta. Ajaako kuljettaja ylinopeutta ai-
heuttaen nain vahinkoriskin kasvua, joka puolestaan lisda perittavien vakuutusmaksujen
suuruutta. Paljon kaytetyssa esimerkissa auton liikkeitd seurataan ja sen ylittdessa maan
rajan auton vakuutusturvaa muutetaan kyseisen maan riskitasonmukaisesti. Esimerkiksi
auton siirtyessa maahan, jossa autovarkauksien riski on suurempi kuin lahtémaassa, auton
vakuutuksen varkausturvaa liittyvaa vakuutusmaksua korotetaan ja tarjotaan vakuutuk-
senottajalle mahdollisuutta ostaa lisaturvaa varkauden varalle. Asiakkaan hyvéksyessa
ehdotetun lisaturvan aiheuttaa se uuden vakuutussopimuksen luomisen kattamaan muut-
tuneen tilanteen. Dokumenttivarastoon luodaan siis uusi dokumentti siihen kuuluvin me-
tatiedoin. Toisin sanoen aina, kun vakuutusturvassa ja -vakuutusmaksuissa tapahtuu muu-
toksia, aiheuttaa se muutoksia asiakkaan dokumentteihin vakuutusyhtion dokumenttiva-
rastoissa. Erityisen tarkeiksi metadatan attribuuteiksi muodostuvat vakuutusturvaan liit-
tyvat aikaleimat ja niihin mahdollisesti liitettavat sijaintitietoattribuutit. My6skin muut-
tuneen vakuutussopimuksen hyvéksymisesta tulee merkintd dokumenttien metadataan.
Néaiden metadata tietojen perusteella voidaan ndhd&, miten asiakkaan vakuutukset ovat
muuttuneet asiakkaan sijaintitietojen muuttuessa.

Edella olevaa sijaintitietojen perusteella muuttuvan vakuutusturvan ja -maksujen periaa-
tetta voidaan soveltaa myos henkilovakuutuksiin. Tassé tapauksessa henkildvakuutuksen
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tapaturma- ja sairaskuluvakuutuksen ehtoja ja maksuja muutetaan asiakkaan sijaintitieto-
jen perusteella. Perusteena voi olla esimerkiksi asiakkaan siirtyminen toisen maahan,
jossa henkirikoksia tehd&an paljon tai jossa on suuri sairastumisiksi. Nailla muutoksilla
on samanlainen vaikutus asiakkaan dokumentteihin ja niiden metadatan sisaltoon kuin
autovakuutusesimerkissa. Tallainen henkivakuutuksen sijaintitietoihin perustuvat vakuu-
tusmuutoksen edellyttavat asiakaan varmaa tunnistusta. Vaikka kannykasté saataisiin tar-
vittavat sijaintitiedot, ei se vield ole asiakkaan yksildiva varmatunnistus. Kannykka voi
olla jonkin muun kuin vakuutuksen ottajan kaytossa.

Molemmissa esimerkeissa asiakkaan vakuutushistoria tulee selvittéd, jotta voidaan arvi-
oida kuinka riskialtis asiakas on. Tdma taas omalta osaltaan vaikuttaa asiakkaan sijainti-
tietojen mukaan muuttuviin turviin ja maksuihin. Asiakkaan vakuutushistoria selvityk-
sessd dokumenttivarastoissa olevat dokumentit ja niiden metadata ovat hyédyksi joko
erikseen tai yhdessd muulta saatavan tiedon kanssa. Dokumenttien metadatan hyvéksi-
kayttden voidaan esimerkiksi hakea, montako tapaturmaan liittyvéa vahinkoilmoitusta
asiakas on tehnyt viimeisen kahden vuoden aikana tai montako vahinkoilmoitusta asiakas
on tehnyt liittyen autovakuutukseen. Dokumenttien metadataan perustuvan dokumentti-
haun jalkeen voidaan saatua hakutulosta analysoida eteenpdin kayttaen tekstianalytiikkaa.
Tekstianalytiikalla saadaan hakutuloksesta esimerkiksi selville, missé asiakkaan tapatur-
mat ovat tapahtuneet tai missé autoa on kolaroitu. Nain saadaan tarkempaa tietoa asiak-
kaan kayttaytymisestd, ndhdaan trendeja ja voidaan tehdad ennusteita, joiden perusteella
voidaan asiakkaalle tarjota uusia turvia, muuttaa turvaa ja maksuja. Asiakkaalle voitaisiin
tarjota hyvinkin henkildkohtaisesti raataloityja vakuutuksia ja palveluita, jos kaytdssa
olisi dokumenttien metadatalla saatu vakuutushistoria yhdistettyna netin palveluista 16y-
tyvaan asiakkaan itsensa tallentamaan eldmantapa- ja kuntoilutietoon.

Vakuutusyhtiot tarjoavat asiakkailleen erilaisia itsepalvelukanavia. Erityisen kiinnostuk-
sen kohteena ovat olleet ja ovat edelleen asiakkaan kayttaytyminen vakuutusyhtididen
nettisivustoilla. Mita asiakas klikkaa, kuinka kauan asiakas viipyy kullakin sivulla ja
miksi asiakas jattaa ostokset kesken. Téatd klikkaushistoriaa halutaan tallettaa ja analy-
soida, jotta voidaan parantaa asiakaspalvelua, helpottaa vakuutusten uusmyyntia seké tar-
jota asiakkaille apua kesken ja&neeseen ostoon. Ihanne tilanteessa asiakas on tunnistettu,
jolloin dokumenttien metadatan avulla voidaan kartoittaa vakuutushistoriaa ja yhdistaa
tdma4 tieto asiakkaan talletettuun klikkaushistoriaan. Kirjoittajan kokemusten mukaan I&-
hes aina asiakasta ei voida tunnistaa vaan asiakas selaa nettisivuja ja niill4 olevia palve-
luita anonyymisti. Talla hetkelld vakuutusyhtiélld on paljon erilaisia suunnitelmia siité
miten asiakkaan kayttaytymista yhtididen nettisivuilla voitaisiin tallettaa, analysoida ja
hyvéksikayttaa erikseen tai yhdistettynd muualta saatavaan tietoon.

Digitalisaatio (engl. digitalization) ja robotisaatio (engl. robotization) tulevat vaikutta-
maan vakuutusliiketoimintaan seka siihen liittyvddn dokumentointiin ja dokumenttiva-
rastoihin. Osa nyKyisistd vakuutustuotteista tulee poistumaan ja my®ds niihin liittyvat do-
kumentit tulevat poistumaan. Dokumentit ja niihin liittyvat metadatan tuhoaminen tulee
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tapahtumaan viiveella maaratyn arkistointiajan jalkeen. Edelld oleva autovakuutusesi-
merkki on myds hyva kuvaamaan tata muutosta. Kuljettamattomien robottiautojen kor-
vatessa nykyisen kaltaiset autot aiheuttaa se kaikkein positiivisempien ennusteiden mu-
kaan kuljettajan virheista johtuvien onnettomuuksien, kolareiden ja kuolemien katoami-
sen kokonaan. Jos néin kay, tarkoittaa se, ettd nykyisten kaltaisia autovakuutuksia ei enaa
tarvita. Kotitalouksien robottiautot olisivat rinnastettavissa kodin irtaimistoon samaan ta-
paan, kuin kahvinkeitin tai polynimuri, jolloin ne voitaisiin liittda kotivakuutuksen piiriin.
Talléin muita vakuutuksia ei robottiauton omistajan tarvitsisi ottaa. Vakuutusdokument-
tien nakokulmasta erillisia robottiautoihin liittyvid vakuutusdokumentteja ei tarvita vaan
ainoaksi dokumentiksi jaa kotivakuutus ja siihen liittyvd metadata. Lisaksi voi olla, etta
digitalisaation myota vakuutusdokumentaation tarve katoaa tai muuttuu niin, etta nykyi-
nen dokumentaatiota metadatoineen kutistuu muutamaan dokumenttiin. Esimerkiksi jo
nyt yksinkertaisten vahinkojen vahinkoilmoituksien elinkaarien on lyhyt, koska ilmoituk-
set ja korvaukset kasitellaan koneellisesti ilman viivetta. Voi siis olla hyvin mahdollista,
ettd digitalisaation myota vahinkoihin liittyvat dokumentit metadatoineen tulevat tarpeet-
tomiksi ainakin yksinkertaisissa vahinkotapauksissa. Digitalisaation ja robotisaation vai-
kutuksien syvempi tutkiminen ja analysointi ovat tdiman tyon ulkopuolella ja ne vaatisivat
oman jatkotutkimuksen.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd dokumenttien metadata ei itsesséan itsendisesti mah-
dollista uusien vakuutustuotteiden ja palveluiden kehittdmista. Sen sijaan dokumenttien
metadataa hyvéksikéayttden saadaan asiakkaan vakuushistoriasta esille pohjatiedot, joita
voidaan jatkojalostaa eteenpadin. Jatkojalostuksessa mukaan tuodaan muualta saatua tie-
toa, jotka yhdistetadn pohjatietoihin. Taman jatkojalostuksen tavoitteena on saada mah-
dollisimman tarkka kuva asiakkaasta, jotta vakuutusyhtiot voisivat ennustaa asiakaan
kayttdytymista etukéateen, kehittdd uusia tuotteita ja palveluita asiakkailleen seka samalla
parantaa yrityksen tulosta.

4.6 Liiketoimintaprosessit

Kohdassa 4.6 esitellaén, miten liiketoimintaprosessit ja dokumenttien metadata nivoutu-
vat yhteen. Kohdan motivaationa on esitelld, miten dokumenttien eri osien elementtien
ké&sittely nivoutuu liiketoimintaprosesseihin ja dokumenttien metadataan.

Liiketoimintayksikot ovat madritelleet ja hioneet omia tyo- ja liiketoimintaprosesseja jo
pitkaan. Taman tyon tuloksena kaytdssé olevia prosesseja on pystytty yksikertaistamaan,
tehostamaan ja nopeuttamaan. Tyot voidaan tehdd vahemmalla henkilokunnalla ja sa-
malla asiakkaan saama palvelu on parantunut. Prosesseihin liittyy paljon kommunikointia
asiakkaan kanssa kayttéen erilaisia kommunikointitapoja. Prosessin eri vaiheissa kasitel-
I&44n monia erilaisia dokumentteja, jotka sitten siirtyvat prosessin vaiheesta toiseen. Do-
kumenttien siirtyessa prosessin vaiheesta toiseen dokumentteja kasittelevat organisaatiot
ja ihmiset vaihtuvat. Jokaisessa prosessin vaiheessa dokumenttien sisaltd, metadata tai
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molemmat muuttuvat ja tdydentyvat. Tama dokumenttien kasittely vie paljon aikaa ja va-
kuutusyhtiot pyrkivétkin automaatiolla ja uudelleen organisoinnilla tehostamaan ja ly-
hentdmaédn dokumenttien késittelyyn kaytettavaa aikaa. Vakuutusyhtiot tavoittelevat ku-
van 5 kaltaista tavoitetilaa.
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Kuva 5. Kuvassa esitetdan tavoitetila, jossa asiakas saa saman informaation ja
palvelukokemuksen riippumatta palvelukanavasta tai asiakkaan paatelait-
teesta.(Laine 2012)

Kuvan 5 tavoitetila edellyttaa, ettd dokumenttien luonti, muotoilu ja muunnokset kuhun-
kin jakelukanavaan (kuvassa 5 Channel domain) tehddan automaatiolla. Henkilokuntaa
tarvitaan vain erikoistapauksissa esimerkiksi lisadmaan asiakaspersonointia tai luomaan
henkildkohtaiset asiakaskirjeet. Tavoitetilassa lahes kaikki metadata dokumentteihin luo-
daan automaattisesti. Automaation ulkopuolelle ja&dvat mahdolliset manuaalisesti tehtavat
korjaukset tai ké&sittelijan tietojen muutokset. Toimiakseen dokumenttiautomaatio vaatii
dokumenttien tyypityksen, tyypitykseen perustuvat vakioidut dokumenttimallit sek& va-
kioidut tekstikappaleet ja fraasit. Dokumenttiautomaatio ja vakioitu dokumenttien meta-
datamalli mahdollistavat laadullisesti korkeatasoisen ja tasalaatuisen dokumenttien me-
tadatan.

Dokumenttiautomaation avulla liiketoimintaprosessien eri vaiheissa asiakasdokumentteja
ké&sitelevien ei endd tarvitse luoda dokumentteja tai niihin liittyvad metadataa. Dokument-
tiautomaatiossa dokumentit koostetaan ennalta maariteltyjen sadntdjen eli dokumenttilo-
giikan avulla kéayttden hyvéksi vakuutusyhtion asiakastietokantoja ja -sovelluksia (ku-
vassa 5 Business data domain) sek& vakioituja dokumenttimalleja. Kasittelijan tehtavaksi
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jaa siis vain hakea asiakkaan dokumentti tai dokumentit kayttden hyvéksi automatiikalla
luotua metadataa. Dokumenttien 16ydyttya késittelijan tulee vield tarkistaa ne ja tarvitta-
essa tehda dokumentteihin asiakaspersonointia seké valita, mihin palvelukanavaan doku-
mentit muotoillaan ja ldhetetddn. Dokumenttien manuaalinen tarkistus on poikkeusta-
paus. Yleensa dokumenttiautomaatiolla tuotetut dokumentit l&hetd&n sellaisenaan suo-
raan asiakkaalle. Jakelukanava valinta perustuu puolestaan asiakkaan ilmoitukseen ha-
nelle parhaiten sopivasta palvelukanavasta. Kirjoittajan saamien tietojen mukaan vakuu-
tusyhtiot ovat eri tasoilla edelld kuvatun tavoitetilan toteutuksessa. Jotkin vakuutusyhtiot
ovat hyvin pitkalla dokumenttiautomaatiossa, kun taas toiset ottavat vasta ensi askeliaan.
Kaikille yhtidille pulmallisia ovat massatulostukseen liittyvat AFP-muotoiset dokumentit
ja niiden kaésittely. Hankaluudet johtuvat AFP-tiedostojen rakenteesta. AFP-tiedosto
muodostuu dokumenttimallista, asiakkaiden tiedoista seka massatulostuksen ohjaustie-
doista. Usein myds AFP-tiedostoissa oleva dokumenttien metadata on suppeaa verrattuna
muihin tiedostoformaatteihin. Tama johtuu massatulostuksen luonteesta, jossa meta-
datalla ei ole kovin suurta merkitysta. Tarkeitd on I0ytada oikeat dokumentit tulostetta-
vaksi. Tahén tarkoitukseen riittdd asiakasnumero ja aikaleima. Tarvittaessa metadataa
voidaan generoida automatiikalla lisdd muunnettaessa AFP-tiedostoja toisiin formaattei-
hin. Yleensd muunnos tehdaan PDF-tiedostomuotoon, joka sitten l&dhetetddn asiakkaan
valitsemaan jakelukanavaan. Toinen vaikeasti hallittava asia on paperiton asiakas, joka
haluaa kaiken tiedon mobiililaitteeseen eika halua kayttaa sahkopostia. Dokumentit tulee
I0ytada nopeasti ja ne pitdd optimoida kullekin mobiililaitteelle sopiviksi tunnistamalla
asiakkaan mobiililaite. Tallaisia asiakkaita ei kuitenkaan viela tiettdvasti ole, mutta va-
kuutusyhtiot pyrkivét varautumaan heihin.

Tiivistettynd voidaan todeta, ettd dokumenttien metadata liittyy liiketoimintaprosesseihin
dokumenttiautomaation ja dokumenttihakujen valityksella. Dokumenttiautomaatiolla
luodaan laadukasta standardin mukaista metadataa, jota sitten kaytetdan oikeiden doku-
menttien hakuun ja I6ytdmiseen. Metadatalla haetut dokumentit sitten tarvittaessa muun-
netaan ja lahetetadn asiakkaan valitsemaan jakelukanavaan. Yleisimpia haussa kéaytettyja
metadata-attribuutteja ovat vakuutusnumero, vahinkotunnus, terveystiedot, ajoneuvotie-
dot esimerkiksi rekisterinumero, henkilétunnus ja asiakasnumero

4.7 Petosten havaitseminen ja ennalta ehkéisy

Kohdan 4.7 tarkoituksena on antaa lukijalle k&sitys, miten dokumenttien metadataa voi-
daan hyddyntdd yhtend osana petosten havaitsemisessa ja ennaltaehkdisyssd yhdessa
muualta saatavien tietojen kanssa.

Vakuutusyhtidissé on vakuutusetsivig, jotka kuuluvat tutkijatoimeen. Heidén tehtdvanaan
on selvittdd ja ennaltaehkéista vakuuksiin liittyviad rikoksia ja vaarinkaytoksia. Ne ovat
vakuutuspetoksia, joita tekevat asiakkaat ja vakuutusyhtididen oma henkilokunta. L&hes
kaikki petokset tai niiden yritykset ovat vakuutusyhtitiden asiakkaiden tekemid. Monet
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tatéd tutkintatyota tekevat henkil6t ovat saaneet poliisikoulutuksen tai ovat entisid polii-
seja. He tutkivat mahdollisia vaarinkéaytoksia perinteisin poliisin menetelmin, mutta en-
tistd enemman on myos tullut tarve kayttaa tietotekniikan mahdollisuuksia hyvéksi. Naita
mahdollisuuksia ovat tekstianalytiikan kaytto sekd dokumenttien ja tiedostojen metadatan
kayttd. Tassa tyodssa keskitytddn metadatan mahdollisuuksiin véérinkaytosten selvityk-
Sessa.

Kuten aikaisemmin on jo todettu, dokumenttien metadatan avulla voidaan 16ytaa asiak-
kaaseen liittyvét kaikki dokumentit. N&in saadaan selville asiakkaan koko vakuutushisto-
ria. Tutkimalla vakuutushistoriaa ja dokumenttien metadataa saadaan selville, millaisia
vahinkoja ja kuinka usein asiakkaalla on ollut. Metadatan aikaleimoja tarkastelemalla
nahdaan, milloin vahingot ovat tapahtuneet seka onko vahinkojen ja vahinkoilmoitusten
aikajana uskottava.

Asiakkaiden tekemiin vahinkoilmoituksiin liitetd&n oheismateriaalina enenevassa méaérin
valokuvia ja videoita tapahtuneesta vahingosta. Tama materiaali tallennetaan yhdessé va-
hinkoilmoituksen kanssa vakuutusyhtion tietovarastoihin. Usein ne tallennetaan samaan
dokumenttitietovarastoon vahinkoilmoituksen kanssa. Valokuvat ja videot ovat doku-
menttien hallintajarjestelmien kannalla my6s séhkdisia dokumentteja, joilla on doku-
menttityyppi ja metadata-attribuutit. Talla hetkelld asiakkaat l&dhettavat paasaantoisesti
valokuvia tapahtuneesta vahingosta, mutta videoiden osuuden ennustetaan kasvavan l&-
hitulevaisuudessa. Vakuutusyhtididen tutkijatoimi saa jo nyt melko paljon terévapiirto-
materiaali poliisilta, jonka kanssa se tekee yhteistyota.

Valokuviin liittyy kahden tyyppistd metadataa; exchangeable image file format (lyh.
EXIF) metadataa ja international press telecommications council (lyh. IPTC) metadataa.
EXIF-metadata liittyy tekniikkaan, ei itse kuvaan tai sen siséltoon. Lisaksi tatd metadataa
ei voida jalkikateen muokata, mutta se kuitenkin voidaan poistaa kokonaan. IPTC-meta-
data on taas muokattavaa itse kuvaan liittyvad metadataa. ITPC-metadata on alun perin
kehitetty uutistoimistojen kayttéon helpottamaan kuvien arkistointia ja julkaisua. Monet
kuvankasittelyohjelmat tukevat ITPC-metadataa (ITPC 2010 ja Metadata working group
2015).

Vadrinkaytosten tutkinnan kannalta EXIF on mielenkiintoisempi, koska sité ei voi jalki-
kateen editoida. Valokuviin EXIF-metadata syntyy, jos kamerassa on standardoidun me-
tadatan (JEITA 2002) luonnin mahdollistava ominaisuus otettu kayttéon. EXIF-metadata
siséltad seuraavat tiedot:

Paivamaara ja aika

Kameran asetukset, esimerkiksi valotusaika, 1SO-lukema ja objektiivin aukko
Kuvatietoja, kuten esimerkiksi kuvan resoluutio ja kuvaformaatti

Pikkukuva (engl. thumbnail picture) varsinaisesta valokuvasta
Tekijanoikeustiedot (engl. copyright information)

Paikkatiedot (engl. location information)
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EXIF-metadata sisaltad teknista tietoa kuvasta ja kdytetysta laitteistosta. Vaarinkaytosten
selvityksen kannalta mielenkiintoisimpia néisté tiedosta ovat paikkatiedot, paivamaara-
tiedot ja aikaleimat (Kansallinen kirjasto-hanke 2009 ja Photometadata.org 2015).

Vaarinkaytosten tutkinnassa kuvien paikkatietoja ja vahinkoilmoituksen tietoja vertaile-
malla voidaan selvittd, onko kuvat otettu sieltd minne vahinko on vahinkoilmoituksessa
kerrottu kohdistuneen. Paivamaaré- ja aikaleimoja voidaan taas selvittdd, tasméaavatko
kuvat ja vahinkoilmoitukset ajallisesti. Asiakkaiden lahettdmét kuvat voivat olla eri koh-
teesta ja otettu eri aikaan, mita asiakas on ilmoittanut vahinkoilmoituksessa. Téllaisia pe-
tosyrityksid on valtaosa tutkittavista tapauksista. Hankalammin selvitettavid tapauksia
ovat epéilyt vahinkojen ketjutuksesta tai tapaukset, joissa poliisi epdilee rikosta. Erityisen
hankalia ovat my6s vakuutusyhtididen henkilokunnan tekemien vaarinkéaytosten selvitys.
Yleensé ne liittyvat myyntiin ja markkinoitiin, joissa on otettu erivapauksia liittyen va-
kuutusten ehtoihin ja hintoihin. Lahes aina ndihin tapauksiin liittyy myos tietoturvan vaa-
rinkaytoksia, joissa on kaytetty, jonkun toisen tunnusta ja salasanaa. Tallaiset tapaukset
ovat harvinaisia, mutta sitakin harmillisimpia.

Yhteenvetoja voidaan todeta, ettd dokumenttien metadata on yksi tietolahde petosten sel-
vityksessé ja antaa tutkijoille kokonaiskésityksen tutkittavan kohteen vakuutushistoriasta
sekd asiakkaan toimintatavoista ja kayttaytymisesta. Erityisesti asiakkaan vahinkoilmoi-
tukseen liittdmien valokuvien metadatat ovat vakuutusetsiville tarked tietoldhde. Niiden
sisdltdman tiedon perusteella voidaan selvitta tapahtumien ajallinen eheys sekéa vahingon-
kohteen sijainti ja kohteen oikeellisuus. Yhdistamalla nain saatu tieto muista lahteista
saatavaan tietoon, voidaan petokset ja niiden yritykset tunnistaa. Lisdksi voidaan tehda
asiakkaista riskianalyyseja, joiden avulla voidaan varautua mahdollisiin vaarinkaytoksiin
ja ennalta ehkaista uusia vaarinkaytoksia.

Vakuutusyhtididen oman henkilokunnan vaarinkaytoksissa dokumenttien metadatan
avulla saadaan selville vaarinkaytosta epaillyn henkilon dokumenttihistoria. Tésta tutkijat
nakevat epéilyn henkildn asiakaskunnan ja mita sopimuksia tehty. Dokumenteissa olevia
aikaleimoja ja kayttéajatietoja voidaan puolestaan verrata tietoturvalokeihin ja tietoturva-
maéarityksiin, jotta voidaan selvittdd mahdolliset kayttdjatunnusvarkaudet ja vaarinkay-
tokset. Dokumenttien metadatan avulla voidaan myds selvittad yksitdisen dokumentin
versiohistoria. Versiohistoriasta tutkijat voivat selvittdd, kuka on luonut dokumentin,
kuka sitd on muuttanut ja millaisia kayttajaoikeuksia muutokset ovat edellytténeet. Esi-
merkiksi vain erikseen nimetty osa vakuutusyhtion henkilékunnasta voi kasitelld asiak-
kaiden terveystietoja.

Kirjoittajan tietojen mukaan asiakkaalta tulevien valokuva-, video- ja &anitiedostojen me-
tadataa ei kattavasti talleteta dokumenttivarastoihin. Vakuutusyhtidilla on suunnitelmia
ja ajatuksia, miten ne voisivat paremmin tallentaa ja hyodyntéa tata metadataa. Erityisesti
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vakuutusyhtitiden tutkijatoimi pyrkii aktiivisesti edistaméan tata kehitystd. Ensimméi-
send he haluaisivat paremmin hyodyntaa valukuvien metadataa ja heti seuraavana olisi
vuorossa videoiden metadatan hyddyntaminen.

4.8 Tietotekniikan operatiiviset kustannukset

Tassd kohdassa kéasitelladn dokumenttien metadataa tietotekniikan operatiivisten kustan-
nusten ndkokulmasta. Erityisesti keskitytddn, miten operatiivisia kustannuksia voidaan
hallita kayttden dokumenttien metadatan mahdollisuuksia hyvéksi.

Dokumenttivaraston sisalla dokumenttien koko, dokumenttityypit, tiedostomuodot ja si-
sallot vaihtelevat. Vain tekstia siséltavat dokumentit eivat vaadi paljon talletustilaa ja ne
voidaan tehokkaasti pakata pienempaan tilaan kayttden pakkausalgoritmeja. Videoita, ku-
via ja &anta sisaltavat tiedostot vaativat huomattavasti enemmaén talletustilaa ja niita ei
voida endé talletusvaiheessa pienentéd pakkausalgoritmeja kayttéen, koska ne ovat jo it-
sessddn pakatussa muodossa. Tekstimuotoisia dokumentteja voidaan tallettaa yhteen tie-
tovarastoon enemman kuin dokumentteja, jotka sisaltavat kuvaa, videota tai d4antd ilman,
etta niiden hakuajat kasvavat liian suuriksi liiketoimintaprosessi ndkokulmasta katsot-
tuna.

Talletetuista dokumenteista tulee operatiivisia kuluja, joita ovat:

levytilakustannukset

varmuuskopiointikulut

palvelinkustannukset

tietoliikennekustannukset

konesaliin liittyvat kustannukset, esimerkiksi sahkd, jaahdytys jne.
monitorointikustannukset

varusohjelmistokustannukset

Kertyneet operatiiviset kustannukset jaetaan vakuutusyhtion sisalla eri liiketoimintayksi-
koille. Kustannusten jakoperusteena kaytetaan liiketoimintayksikon eri resurssien kulu-
tusta. Tama on hyva operatiivisten kustannusten jakoperuste. Toinen vakuutusyhtitissa
kéytetty kustannusten jakoperuste on liiketoimintayksikdiden kanssa sovittu kiinted kus-
tannusten jako. Joissakin tapauksissa voidaan myos kayttdd maakohtaista kustannusten-
jakoa.

Operatiivisia kustannuksia pyritdan hallitsemaan ja ennustamaan mahdollisimman tar-
kasti. Hallinnassa tavoitteena on paastd mahdollisimman hyvaan talletusmedian koko-
naiskayttoon. Tahan pyritaan tarkkailemalla talletusmedian, yleensa erilaisten levyjen ja
levyalueiden, kayttod ja tayttOastetta. Tavoitteena on Valttda ylimitoitettuja levyalueita,
jotka eivét vastaa kayttOtarvetta ja - ennusteita. Lisaksi halutaan minimoida orvot levyal-
lokoinnit eli levyalueiden varaukset. Orvot levyallokoinnit ovat levyalueita, jotka on maa-
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ritelty ja varattu, johonkin kéytt6on, mutta jostain syysta niita ei ole kaytetty. Kayttamat-
tdmina orvot levyaluevaraukset kerryttavat operatiivisia kustannuksia turhaan ja ne tulee
poistaa. Tallainen hallinta edellyttd& sdanndllista automaattista raportointia ja mahdolli-
simman tarkkoja ennusteita talletusmedian kdytdn trendeista ja kasvuvauhdista.

Dokumenttivarastoissa talletettujen dokumenttien metadataa voidaan kayttaa hyvaksi tal-
letusmedian kéyton hallinnassa seka kustannusjaossa. Vakuutusyhtididen kéytossé ole-
vissa dokumenttivarastoissa kaytetddn hieman toisistaan poikkeavia metadatamalleja
riippuen dokumenttivaraston kayttotarkoituksesta ja sisallostd. Massatulostuksen doku-
mentteja sdilyttavassa dokumenttivarastossa metadata-attribuutteja on véhemmaén kéay-
tossé kuin dokumenttivarastossa, jossa sdilytetaan asiakkaan kanssa kaytya kommunikaa-
tiota. Kuitenkin kaikissa ndissa erityyppisissa dokumenttivarastoissa on seuraavat doku-
menttien metadata-attribuutit:

liiketoimintayksikko (yksityis, yritys tai teollisuus)

aikaleima dokumentin luonnille

maakoodi

dokumenttityyppi, jonka perustuu vakuutusyhtion dokumenttityypitykselle (esi-
merkiksi vakuutuskirja, vahinkoilmoitus, korvauspaatos jne.)

o sovelluskoodi, joka kertoo dokumentin luoneen sovelluksen

Kohdassa 4.2 esiteltiin esimerkkivakuutusyhtion dokumenttivarastoista saatavaa rapor-
tointia. Esitelty raportointi on kokonaisraportointi, josta saadaan rakennettua ennusteita
javoidaan laskea koko dokumenttivaraston keskimééardinen kuukausittainen kasvuvauhti.
Néitd hyvéksikayttden voidaan jo seurata operatiivisia kustannuksia ja ennustaa niiden
kehitystd. Kohdan 4.2 raportit eivat kuitenkaan anna tarvittavaan tietoa, jolla kertyneit
kustannuksia jakaa eri liiketoimintayksikoille tai dokumentteja luoneille sovelluksilla.
Seuraavassa esimerkeissa kohdan 4.2 raporteissa kaytettyihin dokumenttien metadata-att-
ribuutteihin on lisatty liiketoimintayksikon kertova attribuutti.
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Taulukko 3. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtién yhden dokumentti-
varaston dokumenttimaarista ja kasvusta liiketoimintayksikoittain.

Commercial / Private / Industrial / DK-other / Other /
Month / Year thousands thousands thousands thousands thousands
February / 2012 7507 21129 354 1265 159
March / 2012 7576 21241 359 1309 159
April / 2012 7676 21429 369 1372 159
May /2012 7771 21613 370 1410 159
June / 2012 12274 22917 1654 1500 159
July /2012 12373 23022 1666 1536 159
September /2012 12649 23328 1695 1646 161
October / 2012 12812 23488 1712 1705 161
November / 2012 13008 23662 1730 1777 162
December /2012 13302 23824 1755 1843 164
January / 2013 13456 23940 1771 1900 165
April / 2013 14093 22265 1836 2128 173
May /2013 14260 24585 1853 2192 175
June /2013 19081 24819 1882 2366 180
August /2013 19318 25068 1908 2522 185
September /2013 19454 25194 1922 2634 187
October / 2013 19616 25332 1939 2734 189
November / 2013 19863 25518 1961 2859 194
December /2013 20096 25646 1981 2961 198
January / 2014 20396 25755 1999 3013 109
February / 2014 20585 23816 2033 3196 37
March / 2014 20982 26143 2052 3304 207
April / 2014 22205 26270 2072 3400 210
May /2014 23213 26443 2095 3527 214
June /2014 23538 26604 2113 3594 216
July /2014 23826 26757 2129 3671 219
August /2014 24115 26917 2144 3747 221
September / 2014 24505 27104 2164 3827 224
October / 2014 24785 27231 2178 3889 226
November / 2014 25203 27392 2198 3967 229

Taulukon ensimmaisessé sarakkeessa Month / Year on tieto kuukaudesta (engl. month) ja
vuodesta (engl. year), jolta dokumenttien kappaleméérat ovat. Seuraavien sarakkeiden
otsikossa kerrotaan minka liiketoimintayksikon, yritys (engl. commercial), yksityis (engl.
private) ja teollisuus (engl. industrial), kuukausittaisista dokumenttiméaaristd on kyse.
Kappalemaarat on taulukossa ilmoitettu tuhansina (engl. thousands). Esimerkiksi helmi-
kuussa 2012 (February / 2012) yritysliiketoimintayksik6élla (Commercial) oli dokument-
tivarastossa 7 507 000 kappaletta dokumentteja. Taulukon kaksi viimeista saraketta ker-
tovat niiden dokumenttien mé&éaran dokumenttivarastossa, joilla ei ole liiketoimintayksi-
kon kertovassa attribuutissa mainintaa liiketoimintayksikost4. Toiseksi viimeisessé sa-
rakkeessa on niiden dokumenttien kappalemaarét, joilla on merkintd DK liiketoimintayk-
sikkoattribuutissa. Viimeisessé sarakkeessa on niiden dokumenttien kappalemaérat, joi-
den liiketoiminta-attribuutissa ei ole mitdén merkintéa eli attribuutti on tyhja.
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Kuva 6. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion EMC Documemtum inf-
rastruktuurissa olevan dokumenttivaraston dokumenttien kokonaismaaran kehi-
tyksesta liiketoimintayksikoittain.

Liiketoimintayksikosta kertovan metadata-attribuutin lisdédminen raportointisdantéihin
toi mukaan paljon lisdé informaatiota eri liiketoimintayksikdiden dokumenttivarastossa
olevien dokumenttien kokonaiskappalemadaristd ja miten niiden méaarét ovat kehittyneet
kuukausittain. Nama tiedot antavat jo riittavasti tietoa jakaa dokumenttivaraston operatii-
viset kustannukset kulutusperustaisesti eri liiketoimintayksikdille, seka tehda tarkempia
ennusteita dokumenttivaraston kehityksesta etta liiketoimintayksikoiden erilaisista tilan-
tarpeista. Vield tarkempiin ennusteisiin ja kustannusjakoihin paastaan, kun raportointi-
s&dantoihin otetaan mukaan lis&4 attribuutteja. Esimerkiksi sovelluksen kertovan meta-
data-attribuutin mukaan ottaminen mahdollistaa dokumenttivaraston operatiivisten kus-
tannusten jakamisen yhden liiketoimintayksikon sisalla sovelluskohtaisesti niitd kaytta-
ville organisaation osille; esimerkiksi kustannusten jakamisen osastoittain.

Dokumenttivarastoissa, joissa séilytetddn massatulostettuja dokumentteja, ei ole kaytet-
tavissa yhtd monipuolista dokumenttien metadata-attribuutteja kuin muissa dokumentti-
varastoissa. Massatulostettujen dokumenttien operatiivisia kustannuksia ei usein ole tar-
peenkaan jakaa tarkasti eri liiketoimintayksikoille tai sovelluksilla. Tyypillisesti massa-
tulostuksen tekee ulkopuolinen painotalo, jonka kanssa on tehty massatulostuksesta sopi-
mus. Sopimuksessa on tyypillisesti madritelty massatulostukselle sivuhinta, joka kattaa
kaikki tulostuksesta tulevat operatiiviset kustannukset. Sopimus kattaa kuukaudesta toi-
seen toistuvat vakiotulostukset kuten laskut, vakuutuskirjat ja vakuutusehdot. Muille
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massatulosteille kuten mainos- ja markkinointikampanja materiaaleille voidaan tehda eri
sopimus tai ne voidaan hinnoitella tapauskohtaisesti. Vakiotulostuksien sivuhintaan sisal-
tyy yleensa materiaalikustannukset, kuoritus, mahdolliset niittaukset ja tietty ennalta
maadritelty varipeitto.

Kohdassa 4.2 massatulostuksen maéarat ovat vakiotulosteiden kokonaismaarié ja sopimus-
malli kustannuksille on sivuhinta sisaltden kuorituskustannukset. Kohdassa 4.2 rapor-
tointi ei anna riittdvan tarkkaa kuvaa kustannusjaolle tai massatulostuksen ennustettavuu-
delle. Seuraavassa esimerkissé kohdan 4.2 raportointisadntoihin on lisatty metadata-attri-
buutti, joka kertoo maakoodin, jolla saadaan massatulostuksen maaréat jaoteltuina mait-
tain.

Taulukko 4.  Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion kuukausittaisista
massatulostus maarista ja postitukseen kaytettyjen kirjekuorien maa-
rista jaoteltuina maittain.

Finland Finland Sweden Sweden Norway Norway

Total Print Total Insert Total Print Total Insert Total Print Total Insert
Month / Year Amount Amount Amount Amount Amount Amount
August /2012 2351793 400422 1570535 100714 3301558 225888
September /2012 2257162 384820 1412090 95871 2660285 210640
October / 2012 1912600 326451 1507569 94714 2339229 193159

November / 2012 4569985 326636 1681202 114651 3332102 258975
December /2012 3146465 391516 1398507 116717 2644301 202945

January / 2013 2601573 128419 1629804 124218 3111017 243428
February /2013 2066046 389430 1218537 87993 2816535 204586
March / 2013 2249383 103331 1469797 100608 2632971 202951
April / 2013 2250950 98087 1544214 95960 2339663 184977
May / 13 2813365 105975 1956165 115268 2985411 241371
June /2013 2545639 109910 1386125 94228 3728010 205724
July /2013 3198255 119643 1322110 86506 2276216 192461
August / 2013 2490796 89396 1715715 111038 2769649 226477
September / 2013 2711673 111602 1388237 106111 2178323 194913
October / 2013 2975176 139845 2074491 122835 2796568 241405

November / 2013 3753331 157688 1477445 97299 2522863 206273
December / 2013 4227723 211782 1645785 120013 2375551 242821

January / 2014 2943947 144207 1589805 124822 2396935 222784
February / 2014 2241440 106338 1552183 90437 2375998 206577
March / 2014 3023668 172777 1436305 105368 2234764 194218
April / 2014 1625811 89448 2047760 115786 2772174 219359
May / 2014 2786391 137805 1526881 97057 2536519 200568
June /2014 3102030 474202 1347756 93362 2160675 177633
July /2014 2889913 432044 1690119 103317 2588936 226400
August / 2014 2208495 353247 1361531 82591 2032585 171480
September / 2014 2369269 333311 1316194 102189 2043723 181085
October / 2014 2471275 359653 1892767 111108 2482425 218387

Taulukon ensimmaisessé sarakkeessa Month /Year on tieto kuukaudesta (engl. month) ja
vuodesta (engl. year), jonka tulostettujen A4-sivujen tulostus- (engl. total print amount)
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ja kirjekuorimaarét (engl. total insert amount) esitetddn seuraavissa sarakkeissa maittain
Suomi (engl. Finland), Ruotsi (engl. Sweden) ja Norja (engl. Norway). Esimerkiksi syys-
kuussa 2012 (September / 2012) Suomeen (Finland) A4-sivuja tulostettiin 2 257 162 si-
vua. Kirjakuoria tulostettujen sivujen postittamiseen asiakkaille tarvittiin 384 820 kappa-
letta.

Total print and insert volumes per country
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Kuva 7. Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion kuukausittaiset massatulostus-
madrat ja postitukseen kaytettyjen kirjekuorien maaréat kolmen vuoden ajalta
maittain.

Maakoodiattribuutin lisdédminen raportointisédantoihin toi esille tietoa maiden valisista
eroista massatulostuksessa. Kuvasta 7 ndhd&an, ettd Suomessa massatulostetaan keski-
maarin eniten ja Ruotsissa vahiten. Esimerkkind kaytetyssa vakuutusyhtiosséd Tanskan
massatulostus hoidetaan muista maista poikkeavasti vakuutusyhtion sisalld, mista syysta
Tanskan luvut puuttuvat. Maatiedolla tdydennetyisté raporteista nahdaén, ettd tulostus
maaréat vaihtelevat kuukausittain paljon kaikissa Pohjoismaissa. N&in saadut tiedot autta-
vat tekemé&én tarkempia ennusteita massatulostuksesta seké kohdistamaan massatulostus-
madrien optimointi ja pienennystoimenpiteet sinne, mistd voidaan saavuttaa suurimmat
hyddyt massatulostuskustannuksien optimoinnilla. Optimointia voidaan tehdd esimer-
kiksi uudistamalla tulostettavat dokumentit siten, ettd niiden sivuméaara pienenee, mutta
tietosisélto pysyy samana.
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Ainoastaan dokumenttien metadataa hyvaksikayttaen ei saada levytilan kéytosta rapor-
tointia. Yhdistettyna infrastruktuurin monitoritietoihin tai dokumenttien hallintaohjelmis-
tosta saataviin tietoihin levytilan kdytosta saadaan hyva kuva. Tata tietoa taas voidaan
kayttadé kohdistamaan levyihin liittyvét operatiiviset kustannukset kulutusperusteisesti eri
liiketoimintayksikoille seké levytilan hallintaan. Suuret dokumenttivarastot kuluttavat
paljon levytilaan, joten niiden hallinta on vakuutusyhtidille tarkeata. Hyvé hallinta mah-
dollistaa myods automaattisen dokumenttien siirron erityyppisten levyjen vélilla (engl.
auto -tiering tai automated tiered storage). Seuraavassa on esimerkki levytilaraportista,
jossa on yhdistetty dokumenttien metadatasta saatava liiketoimintayksikdn tunnus ja do-
kumenttien hallintaohjelmistosta saatava levytilan kulutustieto.

Taulukko 5. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtién yhden dokumentti-
varaston levytilan kaytosta ja kasvusta liiketoimintayksikgittain

Month / Year Commercial / GB Private / GB Industrial / GB DK-other / GB Other / GB
February / 2012 832 1513 17 278 42
March /2012 848 1529 18 291 42
April / 2012 866 1547 18 307 42
May /2012 876 1575 19 320 42
June /2012 1329 1766 105 342 43
July /2012 1348 1778 106 354 43
September / 2012 1398 1813 108 384 43
October /2012 1429 1832 110 400 43
November / 2012 1465 1852 111 419 43
December / 2012 1506 1872 112 439 44
January / 2013 1529 1884 114 454 44
April /2013 1641 1802 114 454 44
May /2013 1670 1961 119 536 45
June /2013 3147 1989 121 586 46
August / 2013 3189 2014 123 619 47
September / 2013 3214 2028 124 645 47
October /2013 3246 2043 125 667 47
November / 2013 3292 2063 127 694 48
December /2013 3333 2078 128 717 48
January /2014 3348 1956 129 719 48
February / 2014 3419 1972 131 767 48
March /2014 3475 2186 133 791 51
April / 2014 3607 2151 134 813 51
May /2014 3722 2186 136 840 51

Taulukon ensimmaisessé sarakkeessa Month / Year on tieto kuukaudesta (engl. month) ja
vuodesta (engl. year), jolta levytilan kulutukset ovat. Seuraavien sarakkeiden otsikossa
kerrotaan minka liiketoimintayksikon, yritys (engl. commercial), yksityis (engl. private)
ja teollisuus (engl. industrial), kuukausittaisista levytilan kulutuksesta on kyse. Taulu-
kossa levytila on ilmoitettu gigatavuina (GB). Esimerkiksi helmikuussa 2012 (February /
2012) yritysliiketoimintayksikon (Commercial) dokumentit veivét 832 GB levytilaa do-
kumenttivarastosta. Taulukon kaksi viimeista saraketta kertovat niiden dokumenttien le-
vynkulutuksen, joilla ei ole liiketoimintayksikon kertovassa attribuutissa mainintaa liike-
toimintayksikosta. Toiseksi viimeisessé sarakkeessa on niiden dokumenttien levynkulu-
tus, joilla on merkintd DK liiketoimintayksikkoattribuutissa. Viimeisessa sarakkeessa on
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niiden dokumenttien levynkulutus, joiden liiketoiminta-attribuutissa ei ole mitdan mer-
kintaa eli attribuutti on tyhja
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Kuva 8. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion EMC Documemtum inf-
rastruktuurissa olevan dokumenttivaraston levyn kaytosta ja kasvusta liiketoi-
mintayksikoittain kolmelta vuodelta.

Kuvassa 8 on esitetty taulukon 5 tiedot graafisessa muodossa. Kuvasta nahdaan, etta tou-
kokuuhun 2013 asti yksityisliiketoimintayksikko kaytti dokumenttivaraston levytilaa
enemman kuin yritysliiketoimintayksikkd. Toukokuun 2013 tilanne muuttui ja yrityslii-
ketoimintayksikon levytilan kayttd hyppasi ylos rajusti ja ohitti selvasti yksityispuolen
levynkulutuksen. Té&té tietoa jatkotutkimalla voidaan selvittdd, mista suuri hyppy yritys-

liiketoimintayksikon levytilakulutuksessa johtui ja miten entistd suurempaan levytilan
kuukausikulutukseen voitaisiin vaikuttaa.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd dokumenttien metadataa hyodyntamaélla sellaisenaan
tai yhdistettynd muualta saatavaan tietoon, mahdollistaa dokumenttivarastojen seurannan
ja raportoinnin ja operatiivisten kustannusten seurannan, hallinnan seké jyvityksen kulu-
tusperusteisesti dokumenttivaraston kayttéjille. N&in saadaan pohjatietoa, jota voidaan

edelleen jatkojalostaa operatiivisten kustannusten ennustamiseen ja strategiseen liiketoi-
minnan ja IT-infrastruktuurin suunnitteluun.
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5. METADATAN HYODYNTAMINEN YRITYKSEN
SISAISESSA PAATOKSENTEOSSA JA SUUN-
NITTELUSSA

Taman luvun tavoitteena on kasitella dokumentteihin liittyvén standardoidun metadatan
kayttomahdollisuuksia yrityksen siséisessé toiminnassa. Kéayttokohteet vaihtelevat tieto-
teknisestd infrastruktuurista yrityksen strategiseen suunnitteluun. Jokaisessa kohdassa
kaytetdan esimerkkind vakuutusliiketoimintaa ja vakuutusyrityksia.

5.1 Liiketoimintastrategian suunnittelu ja seuranta

Kohdassa 5.1 esitellaan, miten liiketoimintastrategian suunnitteluun voidaan dokument-
tien metadatalla antaa tarkentavaa tietoa seka miten suunnitelmien seurantaa voidaan to-
teuttaa metadatapohjaisella raportoinnilla.

Vakuutusyhti6t tuottavat ja lahettdvat asiakkailleen paljon erilaisia dokumentteja. Edel-
leen suuri maara néista asiakasdokumenteista tulostetaan paperille ja lahetédan perintei-
sellé postilla asiakkaalle. Dokumenttien tuottamiseen yhti6illa on erilaisia valineita. Ko-
konaistavoitteena on tarjota asiakkaille mahdollisimman paljon tietoa mahdollisimman
helposti ja mahdollisimman kustannustehokkaasti. Tamé edellyttda automaattisia toimin-
taprosesseja, tietotekniikkakulujen optimointia sekéd uusia helppokayttdisia itsepalvelu-
kanavia.

Kohdassa 4.2 késiteltiin dokumenttien metadataan pohjautuvaa raportointia ja kohdassa
4.8 kerrottiin, miten dokumenttien metadataa hyvaksikayttdmalla saadaan raportointia
operatiivisista tietotekniikkakuluista. Kohdissa mydskin kerrottiin, miten tietotekniikka-
kustannuksia voidaan jakaa ja kohdistaa kustannuksien aiheuttajille kayttden hyvéksi
sadannollista raportointia. Tama raportointi antaa hyvéan lahtokohdan liiketoimintastrate-
gian suunnittelulle ja seurannalle. Vakuutusyhtiot haluavat siirtdé asiointia yhd enemman
verkossa tarjottaviin itsepalvelukanaviin. Asiakkaat eivét juurikaan enda kdy vakuutus-
yhtididen konttoreissa asioimassa vaan vakuutusten myynnit, turvamuutokset ja irtisano-
miset sekd vahinkoilmoitukset hoituvat internetin kautta. Tdma ei kuitenkaan tarkoita,
ettd asiakkaat, jotka kayttavat verkossa olevia itsepalvelukanavia olisivat paperittomia
asiakkaita, joilla dokumentit lahettdisiin sdéhkdisessd muodossa. Talla hetkell& paperitto-
mien asiakkaiden méaéra kaikista vakuutusyhtididen asiakkaista on pieni. Esimerkiksi
t&ssé tyossa kaytettdvan Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion paperittomien asiakkai-
den mé&aré on niin pieni, ettd silla ei ole viel& ollut merkittdvaa vaikutusta massatulostuk-
sen kuukausittaisiin tulostusméariin tai kaytettyihin kirjakuoriméaariin. Tésté syysta yhti-
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0ssa on yhdistetty dokumenttien metadatalla tuotettujen raporttien tiedot muualta saata-
vaan tietoon ja mietitty, miten paperittomien asiakkaiden maéraa saataisiin kasvatettua ja
vastaavasti pienennettya tulostusméaéria seké kustannuksia. Tietojen analyysin jalkeen on
madritelty kaksi liiketoimintastrategiaa; tulostusmaaria tulee pienentdd yksinkertaista-
malla kaytettavid maardmuotoisia dokumentteja seka tarjottava ja rakennettava asiak-
kaille parempia palveluita verkon kautta kéytettavaksi. Ndin uskotaan péastévan tilantee-
seen, jossa valtaosa vakuutusyhtion asiakkaista olisi paperittomia ja paperillisille asiak-
kaille lahettéisiin ymmarrettavampia selkokielisid dokumentteja. Tavoitteena on myds
alentaa liiketoiminnan tietotekniikkakuluja ja saavuttaa Kilpailuetua markkinoilla. Tamén
strategian seurantaan voidaan kayttdd samaa dokumenttien metadataan pohjautuvaa ra-
portointia, jota liiketoiminta kaytti maaritellesséén strategiansa. Seurantaan voidaan kéyt-
taa raportointia kuukausittaisista tulostusméaarien ja talletustilan kaytosta ja niihin liitty-
vistd ennusteista.

Kirjoittajan tietojen mukaan kaikilla vakuutusyhtidilla on edella kuvatun kaltaisia suun-
nitelmia. Paperittomien asiakkaiden maaran kasvatuksen esteend voi olla erilaiset maa-
kohtaiset saadokset. Esimerkiksi maassa voi olla sdados, joka edellyttdd vakuutusehtojen
lahettdmisté asiakkaille paperilla. Kirjoittajan mielesta suurin este paperittomien asiak-
kaiden méaran kasvulle on kannustimien puute. Siirtyessaan paperittomaan palveluun
asiakas ei saa siita hyotya pienempina palvelumaksuina tai vakuutusmaksuina.

5.2 Operatiivisten kustannusten suunnittelu ja seuranta

Tassd kohdassa 5.2 kdydéan lapi, miten dokumenttien metadataa hyvaksi kayttaen voi-
daan suunnitella, seurata ja hallita tietotekniikan operatiivisia kustannuksia.

Tyypillisesti yrityksen ovat rakentaneet omia konesaleja tietovarastoineen tai ulkoistaneet
konesalipalvelut kotimaisille konesalipalveluita tuottaville yrityksille. Viime vuosina eri-
laiset pilvessa (engl. cloud) olevien talletuspaikkojen kéytté on voimakkaasti yleistynyt.
Useimmiten yritykset ovat kéyttaneet yksityisia pilvipalveluita (engl. private cloud), joita
aikaisemmin vain konesalipalveluita tarjonneet yritykset ovat rakentaneet. Namaé palvelut
ovat rakennettu olemassa olevien konesalien varaan ja ne on rakennettu ensisijassa yri-
tyskéayttéon ottaen huomioon yritysten vaatimukset kéytolle ja tietoturvalle. Julkiset pil-
vipalvelut (engl. public cloud) on rakennettu mahdollisimman kustannustehokkaiksi,
jotta kuka tahansa voisi niitd kayttdd. Tast4 johtuen niissd on usein tingitty tietoturvan
tasosta, kayttajahallinnasta ja varmistuspalveluista (engl. backup services).

Yrityksien kannalta pilvipalveluiden kaytto edellyttaa riittdvaa tietoturvatasoa palveluilta
sekd hyvéa kaytonhallintaa. Usein yritykset myos vaativat, etté tiedot talletetaan tiettyyn
maatieteelliseen paikkaan. Tyypillinen vaatimus on, ettd pilvipalvelun toimittajan kone-
salit sijaitsevat Euroopassa tai etta yrityksen tietoja ei saa tallettaa pilvipalvelun toimitta-
jan Yhdysvalloissa sijaitseviin konesaleihin. Sopimusehtoja talletuspaikasta yrityksen on
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kuitenkin vaikea seurata, koska seuranta edellyttéa tietojarjestelmien monitorointitytka-
lujen kayttda omalta henkil6kunnalta tai monitorointipalveluiden ostamista ulkopuoli-
selta toimittajalta. Usein monitorointi tehd&an kerran, jotta saadaan varmistus, etta sopi-
muksen pykalat tayttyvét. Tama ei kuitenkaan riita vaan monitorointi tulisi olla jatkuvaa
tai méaritellyn véliajoin toistuvaa, jotta voidaan varmistaa, etté pilvipalveluntoimittaja ei
riko sopimusehtoja vahingossa tai tahallaan.

Dokumentteja, jotka ovat elinkaarensa lopussa, ei kannata séilyttda nopeilla ja korkeiden
kustannusten talletusmedioilla. T&llaiset dokumentit kannattaa arkistoida mahdollisim-
man halvalle talletusmedialle, josta dokumentit saadaan haettua tarvittaessa, mutta doku-
menttien haulle ei ole asetettu vasteaikavaatimuksia. Jos vasteaika- tai hakuaikavaateita
on maaritelty, niin ne ovat pitkid. Joissakin tapauksissa voidaan hyvaksya jopa paivien
pituisia hakuaikoja. Yleensa tallaisissa tapauksissa pitdd ennen varsinaista dokumenttien
hakua tayttad hakupyyntdlomake, joka sitten lahetetadn arkiston pitdjalle. Hakupyyntélo-
makkeen saatuaan arkiston yllapitaja tarkistaa lomakkeen ja tekee varsinaisen dokument-
tihaun kéyttden tarvittavia dokumentin metadata-attribuutteja. Haussa 16ytyneet doku-
mentit sitten lahettaa pyytajalle. Tyypillisesti tatd prosessia kaytetadan pitkéaaikaisarkisto-
jen yhteydessa.

Operatiivisten kustannusten suunnittelussa ja seurannassa voidaan kéyttdd dokumenttien
metadatasta ajettuja raportteja kertomaan dokumenttivarastojen koosta ja dokumenttien
kokonaismaaran kasvuvauhdista. Yhdistaméalla ndiden raporttien tiedot kertyneisiin kus-
tannuksiin ja veloituksiin voidaan asettaa operatiivisille kustannuksille tavoitteita ja seu-
rata niiden toteutumista. Dokumenttivarastojen kustannukset muodostuvat tyypillisesti
talletustilaveloituksista ja infrastruktuurikustannuksista kuten konesali- ja palvelinkus-
tannukset. Néitd kustannuksia pyritddn minimoimaan ja optimoimaan operatiivisten kus-
tannusten suunnittelulla ja seurannalla.
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Kuva 9. Esimerkki Pohjoismaissa toimivan vakuutusyhtion talletustilan kaytosta ja
siihen liittyvista kustannuksista.

Kuvassa 9 on esitetty, miten vakuutusyhtion dokumenttivarastojen talletustila ja kustan-
nukset ovat kehittyneet viidessa vuodessa. Pystyakselilla vasemmalla on kokonaistalle-
tustila esitetty gigatavuina (GB). Pystyakselilla oikealla on esitetty kokonaistalletustilasta
aiheutuneet kustannukset miljoonina Ruotsin kruunuina (SEK). Kustannukset eivét ole
euroissa, koska esimerkki vakuutusyhtiossé kaikki kustannukset on péatetty esittdd Ruot-
sin kruunuina yhtendisyyden vuoksi. Kuvasta ndhdaan, ettd tallennuskustannukset ovat
alentuneet samaan aikaan, kun talletettavien dokumenttien kokonaismaara on kasvanut.
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Kuvasta kdy myos ilmi, ettd loppuvuonna 2012 oli taitepiste, jonka jalkeen talletuskus-
tannukset ovat pysyneet huomattavasti alemmalla tasolla kuin ennen vuotta 2012. Syyna
tdhan on operatiivisten kustannusten parempi suunnittelu ja seuranta. Tyokaluina on kay-
tetty dokumenttivarastoista saatavaa raportointia yhdistettyna IT-infrastruktuurista saata-
vaan monitorointitietoon seka aloitettu tietojenluokitteluun perustuva tietojen elinkaaren
hallinta.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd dokumenttien metadatan avulla tuotetulla raportoin-
nilla yhdistettynd IT-infrastruktuurista saatavaan tietoon ja kustannustietoon voidaan
nahda painopistealueita ja ongelmakohtia. N&ihin voidaan puolestaan vaikuttaa liiketoi-
minnan ja tietotekniikkainfrastruktuurin suunnittelulla.

5.3 IT-strategian suunnittelu ja seuranta

Kohdassa 5.3 esitelladn lukijalle, miten ja mitd vaikutuksia dokumenttien metadatalla on
IT-strategiaan ja -infrastruktuuriin.

Liiketoiminta nédkee useimmiten tietotekniikan vélttamattémana pahana, jonka kustan-
nukset ovat korkeita. Liiketoiminta haluaa hyvié tietotekniikkapalveluita halpaan hintaan.
Tama liiketoiminnanvaatimus asettaa reunaehdot IT-strategian suunnittelulle ja myoskin
seurannalle. Jotta ndma vaatimukset saavutettaisiin, tietotekniikassa tulee hakea uusia
kustannustehokkaampia ratkaisuja seké infrastruktuurissa ettd sovelluksissa. Dokument-
tien metadatan avulla saatavasta raportoinnista nahdaidn dokumenttien mééran kasvu-
vauhti ja kasvunopeus. Ndiden tietojen pohjalta voidaan arvioida tulevaa talletustilan tar-
vetta ja niihin liittyvid kustannuksia. Namaé tiedot yhdistettyna liiketoiminnan kustannus-
vaatimuksiin ja muihin, vaatimukset antavat hyvat pohjatiedot IT-strategian suunnitte-
luun seka infrastruktuurin tavoitetilan maaritykseen. Esimerkkina kayttdmassamme va-
kuutusyhtitssa tdma on tarkoittanut IT-strategiaa, jossa tietotekniikkainfrastruktuurista
on poistettu paallekkaisia dokumenttivarastoja yhdistamalla ja poistettu p&éllekkaisia so-
velluksia. N&in toimien yhtio on voinut pienentédd dokumenttivarastoihin ja sovelluksiin
liittyvid operatiivisia kustannuksia, niihin liittyvia laite- ja lisenssikustannuksia sek& vuo-
sittaisia yllapitomaksuja jo useana perakkaisené vuotena.

Dokumenttien metadatalla tuotettu raportointi antaa siis IT-strategian tekijoille pohjatie-
toa, jota hyvaksikayttaméalla voidaan laatia ennusteita ja suunnitella muutoksia seké so-
vellus-, tietovarasto- etté laiteinfrastruktuuriin.

5.4 Projektisalkun suunnittelu ja seuranta

Kohdassa kaydéan lapi niitd mahdollisuuksia, joita dokumenttien metadatan kéytto antaa
projektisalkun suunnitteluun ja hallintaan.
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Dokumenttien metadatalla ei ole suoraa yhteytta projektisalkun suunnitteluun, mutta
selva vilillinen yhteys on olemassa. Tama vélillinen yhteys syntyy liiketoiminta ja IT-
strategian kautta. Ndiden strategioiden yhtena tietolahteend ovat olleet dokumenttien me-
tadata pohjaiset raportit. Projektisalkku taas puolestaan suunnitellaan siten, ettd nuo méaa-
ritellyt strategiat toteutuisivat suunnitellusti. Projektisalkun ja sen siséltamien projektien
tavoitteiden toteutumista voidaan seurata kayttéen joko yleisia tai projektille raataloityja
raportteja dokumenttivarastoista.

5.5 Metadatan hy6dyntdminen osana tietoturvaa

Kohdan tavoitteena on esitelld lukijalle, miten dokumentteihin liittyvd4 metadataa voi-
daan kayttaa tietoturvan nakokulmasta. Haluttu tietoturvan taso asettaa vaatimuksia me-
tadatalle. Té&ssé kohdassa esitelladn naité vaatimuksia. Lopuksi annetaan esimerkkeja va-
kuutusliiketoiminnan tietoturvasta.

Tietoturvan tehtavand on pitaé huolta, ettd vakuutusyhtiot tayttavat vakuutusliiketoimin-
nalle méaritetyt tietoturvavaatimukset ja -méardykset. Lisaksi tietoturvan tehtdvéna on
testata toteutettujen ratkaisujen toimivuus suorittamalla erilaisia tietoturvaan liittyvi tes-
tejéa. Tallaisia testeja ovat mm. erilaiset murtotestit, identiteettivarkaustestit, palvelunes-
tohyOkkéaysten testit ja disaster recovery -testit. Tietoturvan tehtdvand on myos kehittaa
ja yllapitaé ohjeistoa siitd, miten toimia tietoturvallisesti ja miten toipua erilaisista odot-
tamattomista tapahtumista kuten esimerkiksi kovalevyjen rikkoutumisesta tai asiakastie-
tokannan korruptoitumisesta.

Tietoturvan vaatimukset dokumenttivarastoille ja dokumenttien metadatalle liittyvat
kayttajatunnistukseen, tietojenluokitteluun, omistajuuteen ja jaljitettdvyyteen. Seuraa-
vissa kohdissa kéydaan tarkemmin I&pi kéayttajatunnuksiin liittyvia asioita ja millaisia att-
ribuutteja voi dokumenttien metadatassa olla liittyen tietoturvaan.

5.5.1 Kayttgjien tunnistus ja oikeudet

Alakohdan 5.5.1 tavoitteena on antaa lukijalle k&sitys dokumenttien metadatasta saata-
vasta liséarvosta kayttajahallintaan. Sen sijaan varsinaisia teknisié tietoturvaratkaisuja tai
tuotteita ei kasitella.

Varsinainen kayttajatunnistus (engl. authentication) ja valtuutus (engl. authorization)
tehd@an ennen kuin tunnistettu kayttaja paasee kasiksi dokumenttivarastojen tietoihin.
Tama kayttajatunnistus tehdaan seké siséisille kayttajille ja ulkoisille kayttéjille. Téssa
ty0ssé sisdisilla kayttajilla tarkoitetaan vakuutusyhtididen tyontekijoita ja ulkoisilla kéyt-
t4jilla tarkoitetaan vakuutusyhtididen asiakkaita, jotka kéyttavat erilaisia itsepalveluka-
navia. Dokumenttivaraston ndkokulmasta katsottuna nama kaksi kéayttajaryhméaé nakyvét
eri tavalla ja myoskin vaikutukset dokumenttien metadatan sisaltéon ovat erilaiset.



60

Sen jélkeen, kun ulkoinen kayttdja on tunnistettu ja todettu vakuutusyhtion asiakkaaksi,
varsinainen dokumenttien haku ja katselu vakuutusyhtion siséverkossa olevasta doku-
menttivarastosta tapahtuu kéyttéen yhta teknista kayttajatunnusta. Nain valtetaan tilanne,
jossa vakuutusyhtion asiakkaille tulisi rakentaa oma kayttajahallinta. Teknisten kéayttaja-
tunnusten kaytto aiheuttaa sen, ettd dokumenttien metadataa ei péivitetd dokumentteja
haettaessa, koska kayttajaksi metadataan tulisi aina sama tekninen tunnus. Liséksi lahes
aina ulkoisilla kayttajilla on vain haku- ja lukuoikeudet. He eivat siis voi muokata varas-
tossa olevia dokumentteja ja ndin aiheuttaa metadatan paivitystarpeita. Sen sijaan kaikki
teknisen kayttajatunnuksen kéyttokerrat kirjataan dokumenttivaraston siséisiin lokitie-
dostoihin sekda myos kéyttojarjestelman lokitietoihin. Nain taytetaan tietoturvan vaatimus
jaljitettavyydesté.

Dokumenttien metadatan kannalta mielenkiintoisempi kdyttajaryhma ovat sisdiset kéyt-
tajat. Sisaiset kayttajat jakautuvat osaryhmiin sen mukaan, milla liiketoiminta-alueella
(yksityis-, yritys- ja teollisuusala) he toimivat seka millaisiin tietoihin heilla on paasy- ja
kasittelyvaltuudet. Siséisista kayttéjista yllapidetaan kayttajahallintaa, jossa on kayttaja-
tunnuksia, kayttdoikeustietoja ja kayttajaryhmatietoja. Sisdinen kayttaja tunnistetaan ja
hanelle annetaan kayttdoikeudet kdyttden tata kayttajahallinnan kayttajarekisteria. Naita
tietoja kdytetdan hyvaksi haettaessa ja talletettaessa dokumentteja dokumenttivarastoista.
Myoskin sisédiset kayttajat keskustelevat dokumenttivaraston kanssa kayttden teknisia
kayttajatunnuksia, mutta sisdiset kayttajat myds muokkaavat ja tdydentévat jaettuja do-
kumentteja. Tallennettaessa néitd dokumentteja niiden metadataa muokataan ja péivite-
tdan. Metadataan lisatdan uusia aikaleimoja ja versiotiedot paivittyvat, uusia versioita
syntyy uusilla metadatoilla, késittelijan tunnukset tallentuvat dokumentteja kasiteltdessa
sekd dokumentin omistajatieto voi vaihtua. Siséisestd kayttajasta ja tehdyista toimenpi-
teistd jaa siis paljon jalkia dokumenttien sisaltdmaan metadataan.

Yhteenvetona voidaan sanoa, ettd ulkoiset kayttajat eivét jata jalkia dokumenttivarastojen
dokumenttien metadataan, koska he kayttavat teknisia kayttajatunnuksia yhdistettyna ra-
joittuneisiin kayttovaltuuksiin. Nama kayttovaltuudet ovat tyypillisesti haku- ja katseluoi-
keuksia ilman muokkausmahdollisuutta. Tietoturvan kannalta enemman tietoa doku-
menttien metadata-attribuutteihin jaa sisaisista kayttajistd, joista pidetddn yhtion sisaista
kayttdja- ja valtuusrekisterid, minka tietoja kéytetddn dokumenttien metadatoja péivitet-
téessa. Sisdiset kayttajat voivat valtuuksiensa rajoissa hakea, lukea ja muokata dokument-
tivarastojen dokumentteja. Nama tiedot tuovat liséarvoa tietoturvaan lisaten jaljitetta-
vyyttd sekd voivat ennaltaehkaistd henkilokunnan tekemié vaarinkaytoksié ja auttaa teh-
tyjen vaarinkaytosten selvittdmiseen.

5.5.2 Tietoturvan vaatimukset dokumenttien metadatalle

Alakohdan 5.5.2 tavoitteena on antaa lukijalle kasitys tietotuvan vaatimuksista doku-
menttien metadatan siséltoon ja attribuutteihin. Liséksi kerrotaan, miten vakuutusyhtion
tietoturvassa on kéytetty hyvaksi dokumenttien metadataa.
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Tietoturvan tehtavana on varmistaa tietojen turvallinen séilytys, kasittely seka jaljitetta-
vyys ettd vaarinkdytosten ehkéisy. Naista tehtévista johtuen dokumenttien metadatalle
tulee vaatimuksia. Vaatimukset liittyvét Kiinteésti tietojen ja dokumenttien luokitteluun
sekd dokumenttien tyypitykseen. Tietojen ja dokumenttien luokittelusta saadaan suoraan
attribuutteja ja niiden arvoja dokumenttien metadataan. Y leisimmin kéytettyja tietoturva
attribuutteja dokumenttien metadatassa ovat saatavuus (engl. availability) ja luottamuk-
sellisuus (engl. confidentiality). Namé& metadata-attribuutit saavat erilaisia arvoja, jotka
tulevat dokumenttien ja niiden siséltdman tiedon luokittelusta. Dokumenttien saatavuu-
delle usein kaytettyja arvoja ovat seuraavat:

¢ yleinen (engl. common)
e rajoitettu (engl. restricted)
e salainen (engl. secret)

Dokumenttien luottamuksellisuudelle usein kaytettyja arvoja ovat seuraavat:

e julkinen (engl. public)
e luottamuksellinen (engl. confidential)
e ehdottoman luottamuksellinen (eng strictly confidential)

Edella olevilla kahdella dokumentin metadata-attribuutilla ja niiden yhdistelmilla pa&s-
taan jo hyvéan tietoturvatasoon. Kolmas metadatan attribuutti, jota k&ytetddn yhdessé saa-
tavuuden ja luottamuksellisuuden kanssa on omistajuuden kertova attribuutti. Omistajuu-
den madrittdminen on usein vaikeata, mutta valttaméatontg, jotta dokumentit voidaan luo-
kitella oikein ja mé&aritella niille oikeat arvot dokumenttien metadataan.

Vakuutusynhtioille riittdvaan tietoturvatasoon dokumenttien metadatassa paastaa kaytta-
malla edelld esitettyja kolmea attribuuttia (omistajuus, saatavuus ja luottamuksellisuus).
Kéytanndssé nédiden attribuuttien maaritys on ensimaista kertaa tehtdessa tyolastd. Tama
johtuu siitd, ettd usein ensimmaiselld kerralla joudutaan tekemaan koko materiaalin 1&pi-
kaynti kokonaan tai osittain manuaalisesti. Tdama ty6 on kuitenkin valttdmétonta pohja-
ty6td, jonka perusteella sitten voidaan laatia automatiikan vaatimat késittelysaannot. Juuri
tdma manuaalisen pohjatydn suuruus on rajoittanut vakuutusyhtidissé laajamittaista tie-
toturva-attribuuttien kayttoonottoa dokumenttivarastoissa. Kirjoittajan tietojen mukaan
attribuutit on otettu tai ollaan ottamassa ké&yttdon asiakasdokumentteja siséltavissé doku-
menttivarastoissa. Sen sijaan dokumenttivarastoissa, jotka sisdltavat vakuutusyhtiéiden
sisdiseen toimintaa liittyvia dokumentteja, ei tietoturva-attribuutteja ole dokumenttien
metadatassa otettu k&yttoon eiké suunnitelmia tilanteen nopeaan muuttamiseen ole.

Yhteenvetona voidaan todeta, etté tietoturvan vaatimukset dokumenttien metadataan liit-
tyvét saatavuuteen, luottamuksellisuuteen ja omistajuuteen. Ndma kolme attribuuttia riit-
tavat vakuutusyhtidille. Saatavuus ja luottamuksellisuus attribuuteille on mééritelty eri-
laisia arvoja perustuen dokumenttityyppiin ja sen siséltdmaén tietoon. Kéytannossa néilla
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kahdella attribuutilla ja niiden erilaisilla arvoilla paastaan hyvéan tietoturvatason. Huo-
mionarvoista on myos se, ettd saatavuus-, luottamuksellisuus- ja omistajuusattribuuttien
kaytto ei ainoastaan rajoitu vain dokumenttien metadataan, vaan néité attribuutteja voi-
daan kayttad muunkin tyyppisen datan metadatassa luokitteluun ja tietoturvaan.
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6. YHTEENVETO

6.1 Yhteenveto tyosté jatyon tuloksista

Tyossa kasitelladn dokumenttien metadataa ja sen hyddyntamistd antamalla kdytannon
esimerkkeja vakuutusliiketoiminnasta, josta kirjoittajalla on usean vuoden kokemus.

Tyossa kaydaan lapi, mitd dokumenttien metadatalla tarkoitetaan ja miten laadukasta me-
tadataa saadaan. Laadukkaan metadatan saaminen edellyttdé keréttdvan tiedon standar-
dointia. Tamé standardointi tehdaédn maéarittelemalla metadatamalli, jossa méaaritellaén
metadatalle rakenne ja eri attribuuttien véliset suhteet. Metadatamalli on siis hierarkkinen
esitys dokumenttien metadatasta. Metadata ja metadatamalli ovat aina sidoksissa liiketoi-
mintaan ja sen tarpeisiin. Tasta syysta méaaritelty metadatamalli tulee yhtendistaa. Yhte-
naistdmisessa metadatamallista poistetaan paallekkéiset samaa tietoa siséltavat attribuutit
sekd yhtendistetadn attribuutteihin laitettavan tiedon rakenne ja sisaltd. Kuten tydssé to-
detaan, paallekkaisten attribuuttien poistaminen on melko helppo tehtavé, mutta attribuut-
teihin laitettavan tiedon yhtendistdminen on vaikeaa, joten sité ei useinkaan tehda. Tydssa
selvitetdén erilaisia tapoja keratd dokumentteihin liittyvdd metadataa. Tydssa nahdaan,
ettd paras lopputulos saadaan, kun metadata luodaan mahdollisimman pitkalti automaat-
tisesti ilman, ettd metadataa kysytaan kayttajiltd. Nain metadatan laatu ja eheys pysyvat
korkealla tasolla. Tydssd myods todetaan, etta kayttajilta voidaan tarvittaessa kysya joita-
kin metadata attribuuttien tietoja.

Tydssa analysoidaan miten dokumenttien metadataa voidaan kayttaa dokumenttien elin-
kaaren hallintaa, joka on ehka eniten kaytetty ja tunnetuin kéyttokohde dokumenttien me-
tadatalle. Tydssa selvitetddn dokumentin elinkaaren vaiheet ja niihin liittyvat metadatat.
Huomiota kiinnitetddn dokumenttien arvottamiseen liiketoiminnan kannalta ja siihen, mi-
ten liiketoiminnan tarpeet ohjaavat dokumenttien siirtymista eri elinkaaren vaiheiden vé-
lilla. Tydssa huomiota kiinnitetddn dokumenttien elinkaaren loppupédédhan. Erityisesti
huomioita kiinnitetddn dokumenttien pysyvaan tuhoamiseen, joka usein laiminlyddaan.
Ty0Ossa painotetaan dokumenttien tuhoamista metadataan perustuvalla automaatiolla seka
annettaan esimerkki toimivaksi ratkaisuksi.

Tyobssé analysoidaan miten dokumenttien metadataa voidaan kayttéa sellaisenaan tai yh-
distettynd muualta saatavaan tietoon liiketoiminnan suunnittelussa, tietotekniikan ohjauk-
sessa ja suunnittelussa seka tietoturvassa. Tyossa todetaan, ettd dokumenttien metadatalla
saatavalla saannollisell& raportoinnilla voidaan saada selville mm. kuinka dokumenttiva-
rastot kasvavat ja tehda ennusteita lahitulevaisuuden talletustilan tarpeesta ja kustannus-
ten kehittymisestd. Naita tietoja taas puolestaan voidaan kayttaa hyvaksi suunniteltaessa
tietotekniikan operatiivisten kustannusten jyvittdmista kayttoperusteisesti liiketoiminta-
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organisaatiolla tai suunniteltaessa muutoksia tietotekniseen infrastruktuuriin. Tyodssa ka-
sitelld&&n miten dokumenttien ja erityisesti valokuvien metadataan voidaan kayttaa erilais-
ten véaarinkaytosten ja petosten selvityksessa vakuutusliiketoiminnassa. Dokumenttien
metadata yhdistettynd muualta saatavaan tietoon antaa liiketoiminnalla hyvéa taustietoa
sen suunnitellessa uusia tuotteita ja palveluita asiakkailleen.

Tyossa kaydaan lapi erilaisia tiedostoformaatteja ja niiden kayttokohteita. Tydssa tode-
taan, etta yrityksien henkilékunnan osaaminen ja yrityksen panostukset toimisto-ohjel-
mistoihin ohjaavat voimakkaasti mita formaatteja kéytdnndssa yritysmaailmassa kéyte-
tddn. Tama puolestaan hidastaa uusien tiedostoformaattien kéyttéonottoa vaikka niista
saatavat edut olisivat nahtavissa ja oleellisia yritykselle pidemmalla tahtédimella.

6.2 Tulevaisuus

Yrityksilla on useita dokumenttivarastoja, joissa on talletettuna asiakasdokumentteja ja
yrityksen sisdiseen toimintaan liittyviad dokumentteja. Ndémé& dokumenttivarastot kasvavat
ja niihin talletetut dokumentit monipuolistuvat ja muuttuvat tulevaisuudessa. Tama tar-
koittaa, ettd ndiden varastojen tehokas hallittavuus ja kustannustehokashoito vaativat, etté
yritysten tulee tietdd, mitd varastoissa on, miké on talletettujen dokumenttien arvo yrityk-
sen litketoiminnalle ja miten niit4 voidaan hyodyntéa. Namaé tiedot yrityksien on mahdol-
lista saada dokumenttien metadataa hyodyntamalla. Lisaksi yrityksien tavoitteet yhdist&a
muualta saatava tieto yrityksen siséll4 olevaan tietoon lisddvat dokumenttien metadatan
tarkeyttd. Kirjoittajan mielestd yritykset tulevat tulevaisuudessa hyddyntdmaan entista
enemman dokumenttivarastojaan. Niiden hyddyntamisen edellytyksend on, ettd doku-
menttien metadata on kunnossa ja sitd voidaan kdyttad antamaan pohjatietoja yrityksien
paatoksentekoon ja liiketoiminnalle. Dokumenttivarastoissa olevien dokumenttien tie-
dostoformaatit ja rakenteet tulevat muuttumaan tulevaisuudessa. Tulevaisuudessa doku-
menttivarastoihin talletetaan enenevédssd maarin mm. videota, aantd ja sosiaalisenmedia
sisélt6ja. Naihin liittyvat metadatat tulee ottaa haltuun. Tdssé tydssa olevat asiat eivét ole
ainoastaan dokumentteihin liittyvid vaan niit4 voidaan soveltaa ja kdyttd4d minka tahansa
tyyppisen tiedon metadataan.

6.3 Jatkotutkimuskohteet

Metadatalla itsell&&n on ominaisuuksia, joista joitakin luetellaan tydssd, mutta joita ei sen
paremmin kasitelty. Ndma ominaisuudet sekd niiden vaikutus ja hyvaksikayttd doku-
menttien metadatassa vaatisi jatkotutkimuksen.

Metadataan perustuvan séantdpohjaisen automaation kayttd dokumenttien hallinnassa ja
kokoamisessa on mielenkiintoinen aihe, jolla voisi olla monia k&ytdnnon soveltamisalu-
eita. Esimerkiksi automaatiota voitaisiin kayttda entistd paremmin ja enemméan doku-
menttien personoinnissa tai tydssédkin mainitussa dokumenttien pysyvéssa tuhoamisessa.
Tutkimuksessa voisi paljastua uusia ennalta arvaamattomia soveltamiskohteita.
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Yksi mielenkiintoinen jatkotutkimuskohde voisi olla tutkia digitalisaation ja robotisaa-
tion vaikutus dokumentteihin ja dokumentaatioon. Poistaako robotisaatio tarpeen nykyi-
sen kaltaiseen ja laajuiseen dokumentointiin vai tuleeko tilalle tarve uudentyyppiseen do-
kumentaatioon metadatoineen.
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