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M-Files Project Document Management 
 

Projektidokumentaatio hallintaan M-Filesin avulla! 
 

M-Files on dokumenttienhallintajärjestelmä, joka tarjoaa helpon ja nopean tavan tallentaa 
yrityksen dokumentit keskitetysti organisaation koko henkilöstön käyttöön ja voimavaraksi. 
Dokumenttien uudelleen käytettävyyden kasvu ja tiedon hakuun käytetyn ajan minimoitumi-
nen vapauttavat henkilöstön aikaa merkittävästi tuottavan työn tekemiseen. 
 

 

Luo malliprojekti M-Filesiin 
Malliprojektin avulla määritellään työvaiheet, jotka yleensä liittyvät projektin toimitukseen. 
Malliprojekti koostuu kansioista ja välilehdistä. Kansioita voivat olla esimerkiksi aikataulu, 
suunnittelu, työturvallisuus ja kustannusseuranta. 
 
Jokaisella kansiolla on välilehtiä. Esimerkiksi työturvallisuus-kansion välilehtiä ovat: alue-
suunnitelma ja työturvallisuuspolitiikka. 
 
Malliprojekti voidaan mukauttaa lähes jokaisen toimialan tarpeisiin, koska rakenne on täysin 
asiakkaan muokattavissa. 

Luo uusi projekti hyödyntämällä malliprojektin rakennetta 
Voit valita, mitkä malliprojektin välilehdet otat mukaan luomaasi projektiin. Jokaiselle välileh-
delle määritellään vastuuhenkilö ja määräpäivä.  
 

 
Kuva 1 – Projektia luotaessa määritellään sen laajuus ja eri työvaiheiden määräpäivä sekä 
vastuuhenkilö. 

Dokumenttien helpon löytämisen lisäksi M-Filesin avulla on helppo seurata tarvit-
tavan dokumentaation syntymistä projektille määräajassa. 
 
Projektidokumentaation hallinta -lisäosa tarjoaa helppokäyttöisen www-
käyttöliittymän, jonka avulla määritellään, missä järjestyksessä ja kenen toimesta 
projektille syntyy dokumentaatiota.  
 
Selkeän seurantapaneelin avulla voidaan helposti havaita puuttuvat dokumentit 
projektidokumentaatiossa. 
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Seuraa projektin edistymistä reaaliajassa 
Näet yhdellä silmäyksellä, missä tilassa projektin vaiheet etenevät. Vaiheisiin on helppo liittää 
dokumentteja ja niiden tilaa voidaan muuttaa työkalun avulla. Tämä nopeuttaa projektipalave-
rien läpivientiä, koska puuttuvat dokumentit saadaan liitettyä M-Filesiin palaverin aikana! 
 

 
Kuva 2 – Projektin yleistila on helppo tarkistaa työkalun avulla. 
 
Voit tarkastella projektin etenemistä kansioittain. Näet yhdellä silmäyksellä, montako doku-
menttia työvaiheeseen liittyy, kuka vastaa työvaiheesta ja mikä on vaiheen määräpäivä. Pää-
set muokkaamaan vaiheiden tietoja ja dokumentteja suoraan työkalun käyttöliittymästä! 
 

 
Kuva 2 - Kunkin projektikansion tilaa pääsee tarkastelemaan työkalun avulla. Saat myös työ-
vaiheeseen liittyvät dokumentit esiin yhdellä napin painalluksella! 
 
Myös työntekijäkohtainen tilaseuranta on mahdollista: näet heti, kuinka monta työvaihetta 
kullakin työntekijällä on missä tilassa. 
 

 

 

 
M-Files Project Document Management on M-Filesiin lisämaksusta saatavilla oleva lisäsovel-
lus. Ota yhteyttä omaan M-Files-myyjääsi tai myyntipalveluumme (myynti@m-files.fi), niin 
kerromme mielellämme lisää tuotteistamme! 
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