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M-Files Project Document Management

Projektidokumentaatio hallintaan M-Filesin avulla!

M-Files on dokumenttienhallintajarjestelma, joka tarjoaa helpon ja nopean tavan tallentaa
yrityksen dokumentit keskitetysti organisaation koko henkildston kayttdon ja voimavaraksi.
Dokumenttien uudelleen kaytettdvyyden kasvu ja tiedon hakuun kaytetyn ajan minimoitumi-
nen vapauttavat henkiléstdon aikaa merkittavasti tuottavan tyén tekemiseen.

Dokumenttien helpon I6ytamisen lisédksi M-Filesin avulla on helppo seurata tarvit-
tavan dokumentaation syntymistéa projektille maaraajassa.

Projektidokumentaation hallinta -lisdosa tarjoaa helppokayttdéisen www-
kayttoliittyman, jonka avulla maaritelladn, missa jarjestyksessa ja kenen toimesta
projektille syntyy dokumentaatiota.

Selkean seurantapaneelin avulla voidaan helposti havaita puuttuvat dokumentit
projektidokumentaatiossa.

Luo malliprojekti M-Filesiin
Malliprojektin avulla maaritellaan tyovaiheet, jotka yleensa liittyvat projektin toimitukseen.

Malliprojekti koostuu kansioista ja valilehdisté. Kansioita voivat olla esimerkiksi aikataulu,
suunnittelu, tydturvallisuus ja kustannusseuranta.

Jokaisella kansiolla on valilehtia. Esimerkiksi tyoturvallisuus-kansion vélilehtié ovat: alue-
suunnitelma ja tyoturvallisuuspolitiikka.

Malliprojekti voidaan mukauttaa lahes jokaisen toimialan tarpeisiin, koska rakenne on taysin
asiakkaan muokattavissa.

Luo uusi projekti hyodyntamalld malliprojektin rakennetta

Voit valita, mitka malliprojektin vélilehdet otat mukaan luomaasi projektiin. Jokaiselle valileh-
delle méaaritellaén vastuuhenkild ja maarapaiva.
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Start » Document structure creation - FBAREN: Football arena Minich » A - Contract

ontract Schedule Meetings Planning Additio \Sftyt Quslity ~ Public  Costs  Purchases Diaries

Work WO nli(:u:::
Tabs Yes No N_"Ft"i:sM Description Responsible employee Due date
A01 - Confract @ ® ® Andy Nash [=] 3152010 =
Project Agreement

A02 - Contract Negotiation Memo @ 9] 9] Andy Nash [=] 3152010 EH
A03 - Confract of Project Subj... @ [=] 3152010 ==
A04 - Confract Programme 5] @

A0S - Contract Margin @ @

AD6G - Request for Quation @ (5] (5] Randy Gordan [=] 3152010 E=
AO7 - Insurances (6] @

A08 - Worksite Warranties (5] @

A09 - Financial Statement @ @

Kuva 1 — Projektia luotaessa maaritelladn sen laajuus ja eri tydvaiheiden maarapaiva seka
vastuuhenkil®.
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Seuraa projektin edistymista reaaliajassa

Naet yhdella silmaykselld, missa tilassa projektin vaiheet etenevat. Vaiheisiin on helppo liittda
dokumentteja ja niiden tilaa voidaan muuttaa tydkalun avulla. TAmé& nopeuttaa projektipalave-
rien lapivientid, koska puuttuvat dokumentit saadaan liitettyd M-Filesiin palaverin aikana!

Start » Project Followup - Footbsll arena » Summary by Folders
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Confract Schedule Mesfings Plamning M:nt 2uslsy FUJII: Coss  Puchases Diarles

Project overview

Additional reports: Summary by Emplovees

01 - Contract 01 - General Schedule 01 - Site Mesting 01 - Dirawing Schedule

02 - Contract Negotiation Memo (04 - Release Schedule 02 - Drrawing Distribution Policy
103 - Contract of Project Subjection (013 - Startup Flanning Review

07 - Insurances 04 - Construction Planning Review

Kuva 2 — Projektin yleistila on helppo tarkistaa tyokalun avulla.

Voit tarkastella projektin etenemista kansioittain. Naet yhdella silméayksella, montako doku-
menttia tydvaiheeseen liittyy, kuka vastaa tydvaiheesta ja mikd on vaiheen maarapaiva. Paa-
set muokkaamaan vaiheiden tietoja ja dokumentteja suoraan tydkalun kayttoliittymastal

Contract Schedule Meetings Planning Work Quality Public Purchases Diaries
Safety Authority
lssues

Progress report

B - Schedule
01 - General Schedule 0 Mot modified Alan Stone 2322010 |1y
04 - Release Schedule 2 23.2.2010 9:32:00 Andy Nash Ben Griffith 2492010 |4 <3

Kuva 2 - Kunkin projektikansion tilaa paasee tarkastelemaan tydkalun avulla. Saat mygs tyo-
vaiheeseen liittyvat dokumentit esiin yhdella napin painalluksella!

Myds tyontekijdkohtainen tilaseuranta on mahdollista: néet heti, kuinka monta tydvaihetta
kullakin tyontekijalla on missa tilassa.

Start » Project Followup - Example Project » Summary by Employees
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Contract Schedule Mestings Planning Additional Wore  Quality  Public Purchases Diaries
Work  Safety Autharity
Issues
Employee [ Completed [ In progress | Late |
Ben Griffith 3 5 11
Nicole Scott 0 2 6
Walter Johnson 0 19 2
Alan Stone 0 13 3
Helen Chase 0 13 2
Employee not defined 0 0 8

M-Files Project Document Management on M-Filesiin lisimaksusta saatavilla oleva lisasovel-
lus. Ota yhteyttd omaan M-Files-myyjaési tai myyntipalveluumme (myynti@me-files.fi), niin
kerromme mielellamme lisaéa tuotteistamme!
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