Drive-FAQ - Vastauksia Google Driven tiedostonhallintaa
koskeviin yleisiin kysymyksiin

Kuva: Pixabay (CCO0)

® A. My Driven ja Shared Drivesin erot
© 1. Mité eroa on My Drivella (Oma Drive) ja Shared Drivesilla (Jaetut drivet)?
o 2. Mitéa merkitystéa tiedostojen sijoituspaikalla on niiden hallinnoimisen kannalta?
© 3. Minkatyyppiset aineistot on suositettavaa tallentaa Shared Drivesin puolelle?
© 4. Miksi esimerkiksi projektien tyétilat kannattaa sijoittaa Shared Drivesin puolelle?
® B. Toimet, kun kansio Driveen on perusteilla
© 5. Mihin sijoitetaan Metropolian t6ihin liittyvat kansiot tai tiedostot?
® C. Toimet, jos projekti on jo alkanut
© 6. Mita pitaa tehdé, jos Metropolian toimintaan liittyvid dokumentteja on edelleen My Driven puolella?
o 7. Pystyykd kansioita siirtAmaéan My Drivesta Shared Drivesiin?
O 8. Kuka pystyy siirtamaan tiedoston My Drivesta Shared Drivesiin?
® D. Esimiesten ja projektipaallikdiden velvollisuudet
© 9. Mité esimiesten pitda tehd& yksikoissa, joissa kaytetdadn Google Drivea?
© 10. Mita projektipaallikdiden pitaa tehda projekteissa, joissa kaytetdan Google Drivea?
® E. Mita keinoja on palauttaa kadonneet tiedostot?
© 11. Mita pitaa tehda, jos Google Drivessa olevia tiedostoja on kadonnut?
© 12. Enté jos tydtila, josta tiedostoja on kadonnut, on My Drivessa, kysymys-vastaus-parin 11 toimet eivat tuota tulosta eika tyétilan
omistaja ole enda Metropolian palveluksessa?
© 13. Enta jos tydtila, josta tiedostoja on kadonnut, on Shared Drivessa eivatka kysymys-vastaus-parin 11 toimet tuota tulosta?
© 14. Kuinka kauan poistettu tiedosto sailyy Driven roskakorissa eli Trashissa?



o 15. Kuinka kauan on aikaa palauttaa Shared Drivesista poistettu tiedosto, joka on havitetty myos roskakorista?
® Kirjallisuutta - Literature
o Kayttdehdot

A. My Driven ja Shared Drivesin erot

1. Mité eroa on My Drivella (Oma Drive) ja Shared Drivesilla (Jaetut drivet)?
My Drive on henkilékohtainen pilvitallennusvarasto, jota hallitsee tydtilan perustaja eli omistaja.

Shared Drivesissa hakemistot ja tiedostot taas kuuluvat tiimin jasenille (eli ne joiden kanssa aineisto on jaettu) ja niitd pystyy hallinnoimaan organisaatio eli
Metropolia.

2. Mita merkitysta tiedostojen sijoituspaikalla on niiden hallinnoimisen kannalta?
My Drivessa olevia hakemistoja ja tiedostoja pystyy hallinnoimaan tyétilan omistaja (ja osittain tydtilan muut jasenet).

Shared Drivesiin sijoitettuja hakemistoja ja tiedostoja kykenee hallinnoimaan myds yllapito eli Metropolian tietohallinto.

3. Minkatyyppiset aineistot on suositettavaa tallentaa Shared Drivesin puolelle?

Metropolian toimintaan liittyvat tiedostot, joissa ei ole asiakkaita mukana. Asiakkaita ei kannata ottaa mukaan Shared Drivesissa oleviin tydtiloihin, koska
Driven kayttdoikeudet méaaritetaén juuressa ja alakansioille ei sallita poikkeuksia.

4. Miksi esimerkiksi projektien tyotilat kannattaa sijoittaa Shared Drivesin puolelle?

Silloin Metropolia pystyy hallinnoimaan tyétilan tiedostoja, vaikka ty6tilan omistaja vaihtaisi tydpaikkaa. Nykyisin tosin My Driven puolella pystyvat
tiedoston siirtdmaan Shared Drivesiin muutkin tydtilan jasenet kuin omistaja. Shared Drives -kansioiden hallinnointi sailyy Metropolialla, ja tietohallinto
tyétilan yllapitaja pystyy sellaiseen kansioon maarittamaan oikeudet. On silti suotavaa, etté projektin sivut ovat Shared Drivesin puolellea.

B. Toimet, kun kansio Driveen on perusteilla

5. Mihin sijoitetaan Metropolian toihin liittyvat kansiot tai tiedostot?
Ne sijoitetaan Shared Drivesin puolelle, ellei tydtilaan liiteta asiakkaita. Jos tyotilassa on asiakkaita, on harkittava kahta eri vaihtoehtoa:

® Tyétila My Driveen, josta se siirretdén projektin loppuvaiheessa Shared Drivesiin
® Shared Drivesiin asiakkaita varten erillinen tiedosto tai kansio

C. Toimet, jos projekti on jo alkanut

6. Mita pitaa tehda, jos Metropolian toimintaan liittyvid dokumentteja on edelleen My Driven puolella?

Ne on suositettavaa siirtdé Shared Drivesiin, ellei ty6tiloissa ole asiakkaita mukana.

7. Pystyyko6 kansioita siirtimé&aan My Drivesta Shared Drivesiin?

Ei pysty. Tiedostot on siirrettdva manuaalisesti yksi kerrallaan.

8. Kuka pystyy siirtamaan tiedoston My Drivesta Shared Drivesiin?

Kuka Siirto onnistuu
My Drivessa olevan kansion/tiedoston omistaja (eli henkil®, joka on kansion/dokumentin avannut tai jolle omistajuus on siirretty) = @
My Drivessa olevaan kansioon/tiedostoon liitetty henkild, jolla on lukuoikeudet (“Vain lukuoikeudet")

My Drivessa olevaan kansioon/tiedostoon liitetty henkild, jolla on muokkausoikeudet
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My Drivessa olevaan kansioon/tiedostoon liitetty henkild, jolla on kommentointioikeudet



D. Esimiesten ja projektipaallikdiden velvollisuudet

9. Mité esimiesten pitaa tehda yksikoissa, joissa kaytetaan Google Drivea?
1. Heidan pita4 tiedottaa alaisilleen ja yksikkdidensé uusille tyontekijoille My Driven ja Shared Drivesin eroista (alaotsikko A) ja jaettava nyt auki
olevan sivun linkki alaisilleen.
2. Suosittaa, ettéd Google Drivea kayttavat projektipaallikot tekevat tai teettdvat ainakin alotsikoiden B ja C mukaiset toimet.

3. Téhdentaa Metropolian palveluksesta poistuville My Drive -kansioiden omistajille, ettd Metropolian toimintaan liittyvat dokumentit on siirrettava My
Drivesta Shared Drivesiin tai ainakin niiden omistajuus luovutettava Metropoliaan jaévalle kollegalle.

10. Mita projektip&allikdiden pitdé tehda projekteissa, joissa kaytetddn Google Drivea?

1. Heidan pitéa suosittaa sitd, etté uusi tydtila perustetaan Shared Drivesin puolelle, mikali tyttilassa ei ole mukana asiakkaita.
2. Siirtaa tai siirrattad My Drivesissa olevat tiedostot Shared Drivesiin, mikali tydtiloissa ei ole asiakkaita mukana.
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. Tahdentaa Metropolian palveluksesta poistuville My Drive -kansioiden omistajille, ettd Metropolian toimintaan liittyvat dokumentit on siirrettava My
Drivesita Shared Drivesiin tai ainakin niiden omistajuus luovutettava Metropoliaan jaévalle kollegalle.

E. Mita keinoja on palauttaa kadonneet tiedostot?

11. Mita pitaa tehdd, jos Google Drivessa olevia tiedostoja on kadonnut?

Ensin on varmistettava, ettd "kadonneet" tiedostot eivat ole niin sanottuja orpotiedostoja. Kaikki tyotilan tiedostot (siis myds orpotiedostot) saa esiin, kun
tydtilan omistaja kirjoittaa Google Driven Search-kenttédan

i s:organi zed owner: ne

"Kadonnut" tiedosto voi olla myds Driven roskakorissa (Trash). Lisatietoa.

12. Enta jos tyoétila, josta tiedostoja on kadonnut, on My Drivessa, kysymys-vastaus-parin 11 toimet
eivat tuota tulosta eika tyotilan omistaja ole enda Metropolian palveluksessa?

Silloin ei ole paljon tehtévissa. Taman vuoksi Metropolian toimintaan liittyvéat tiedostot on hyva luoda Shared Drivesin puolella tai ainakin ne kannattaa
siirtda sinne viimeistéan projektin lopussa.

13. Enta jos tyo0tila, josta tiedostoja on kadonnut, on Shared Drivessa eivatkd kysymys-vastaus-parin
11 toimet tuota tulosta?

Silloin on tehtava 25 paivan sisalla palvelupyyntd Metropolian Helpdeskiin tiedostojen palauttamiseksi. Huomaa, ettd My Driven puolella havitettyja
tiedostoja ei pysty tietohallinto elvyttamaan.

14. Kuinka kauan poistettu tiedosto séilyy Driven roskakorissa eli Trashissa?

30 paivaa.

15. Kuinka kauan on aikaa palauttaa Shared Drivesista poistettu tiedosto, joka on havitetty myds
roskakorista?

25 paivaa.

Kirjallisuutta - Literature

® What Are Shared Drives - Best Practices? (EN, official)

Kayttéehdot

Sovellus kuuluu Metropolian virallisiin tyd- ja opiskeluvalineisiin.

Metropolian opiskelijat ja henkilékunnan jasenet kayttévat palvelua Metropolia-tunnuksillaan. Linkit oppaisiin.
Kéayttajatukea antaa Metropolian tietohallinnon Helpdesk.

Sovellusta Metropolian t6ihin kaytettdessé on noudatettava Metropolian pilvipalveluehtoja.


https://support.google.com/drive/answer/2375102?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://hd.metropolia.fi
https://gsuite.google.com/learning-center/products/drive/sharing-best-practices/#!/
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Pilvipalvelut
http://hd.metropolia.fi/
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=245834823

Pilvipalvelujen tietoturvallinen kéytté

Google Workspace jakaa kerdamiaan tietoja Google-yhtion sisalla tai myds muille yhtidille.


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=203962427
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