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Tassa opinnaytetydssa toteutettiin Microsoft SharePoint -sovelluksella sdhkdinen
tyotila ja dokumentoinnin hallintajarjestelmé& suomalaiselle elintarviketeollisuuden
yritykselle. Tutkimus toteutettiin toiminnallisena tutkimuksena, ja kyseessa oli ke-
hittdmishanke.

Teoriaosuudessa kasitellaan tiedonhallintaa ja siihen liittyvia toimintoja, dokumen-
tointia ja dokumentoinnin hallintajarjestelmia ja jarjestelmista keskitytddn kohteena
olevaan Microsoft SharePointiin. Teoriaosuudessa on kaytetty sahkoisia ja kirjalli-
sia lahteita.

SharePoint on otettu kayttdon toimeksiantajayrityksessa vuonna 2013. Sovellus
sopii tdman opinnaytetyon kohteena olevaan kehittdmistyon tarkoitukseen hyvin,
silla kaikki tavoitteena olleet kohdat ovat saavutettavissa SharePointin tarjoamilla
tyokaluilla. SharePointin kaytté sopii myds toimeksiantajayrityksen tietohallinnon
suunnitelmiin, joissa SharePointia kayttdonotetaan ja kehitetaan jatkuvasti yrityk-
sen omiin tarpeisiin.

Kehittdmishankkeen kohteena olleen henkildstbasioiden hallintaan tarkoitetun ali-
tyotilan kehittdmisprojekti alkoi syyskuussa 2016. Rakenne valmistui maaliskuussa
2017, ja suurempi ja tarkempi kayttoonotto seka jatkokehitys jaavat toimeksianta-
jayrityksen vastuulle. Valmis rakenne on hyvaksytty, ja se vastaa projektin alussa
asetettuja tavoitteita.
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This thesis is a development project for a Finnish food industry company, in which
a digital workspace and document management system was created with the Mi-
crosoft SharePoint software. The study was conducted applying the approach of
operational research.

The theory of the thesis deals with information and data management, document-
ing, document management systems, and the Microsoft SharePoint software. The
theoretical part was derived from electronic and written sources.

SharePoint was deployed by the company in 2013. The software meets very well
the objectives of the development project implemented in the present thesis, as all
the project targets can be reached with SharePoint’s tools. The use of SharePoint
is also suitable for the company’s information technology management plans,
where SharePoint is continuously introduced and developed to meet the compa-
ny’s needs.

The development project deals with the Human Resources management of the
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Alitydtila

Metatieto

SharePoint

Tydtila

Tyo6tilamalli

(Ks. Tydtila) Tydtilan alisivustoja/alarakenteita, jotka ovat
itsenaisid kokonaisuuksia omilla kirjastoilla, tiedostoilla ja

omalla etusivulla.

Tietolahteen ominaisuustiedot eli kuvailevaa ja maaritta-

vaa tietoa jostain tietoyksikosta.

Microsoftin verkkoymparistétydkalu, jolla voidaan toteut-
taa yksilollisia ratkaisuja ryhmatyoskentelyyn seka doku-

mentinhallintaan.

Muuan muassa toimeksiantajayrityksessa kaytettava ter-

mi SharePoint-pohjaisesta sahkodisesta tyopoydasta.

Toimeksiantajayrityksen projektin lopputuloksena syntynyt
malli, jota kaytetaan toimeksiantajayrityksen toimipaikko-

jen SharePoint-pohjaisten tyétilojen rakenteena.



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheeksi muodostui Microsoft SharePoint yrityksen sahkoisena tyo-
tilana ja dokumentoinnin hallintajarjestelmana. Aiheen valinnan takana on ajan-
kohtainen projekti toimeksiantajayrityksessa, josta yksi aihealue muodostui opin-
naytetyon aiheeksi. Lisaksi opinnaytetyontekijan kokemus yrityksesta ja projektista
tyontekijana, osaaminen liittyen SharePointiin sekd mielenkiinto sitd ja dokumen-
tinhallintaa kohtaan olivat edesauttamassa aiheen valintaa. Nain ollen opinnayte-
tyon aiheena oleva kehittdmishanke on ajankohtainen ja tarpeellinen toimeksianta-

jayritykselle.

Tyon teoriaosuus kasittelee tiedonhallintaa ja sisaista viestintdd seka niihin kaytet-
tavia dokumentoinnin hallintajarjestelmia, jotka luovat pohjaa kehittamishankkeel-
le. Hallintajarjestelmista keskitytaan erityisesti SharePointiin. Kehittdmishanke kir-
joitetaan auki maarittelyn, suunnittelun, aikataulutuksen, toteutuksen, kayttoéonoton
ja jatkotoimenpiteiden kautta. Tyon lopuksi tehdaan johtopaatokset hankkeesta ja

niputetaan se yhteen.

Paakasitteitd tdssd opinnaytetydssa ovat sahkdinen tydtila, SharePoint ja doku-

mentinhallinta. Muita kasitteita, jotka liittyvat paakasitteisiin ovat:

— Sahkdinen tydtila — ryhmatydskentely, sahkoinen tyopoyta, digital desk-
top, digital workplace

— SharePoint — ryhméatydskentely, dokumentointi, tyéryhmatyokalut, tiedon
tallentaminen, tiedon jakaminen

— Dokumentinhallinta — dokumentointi, tiedonhallinta

Tassé tyossa kehittdmisprojektin kohteena olevasta SharePointilla luodusta ality6-

tilasta kaytetdan jatkossa termia henkilosto-alitydtila.



1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja maarittely

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda yrityksen yhden toimipaikan tyotilaan malli-
pohja henkildstbasioiden kasittelyyn, jota hyddynnetdén jatkossa myoés yrityksen
muiden toimipaikkojen tarpeissa. Yrityksen tyétilat ovat Microsoft SharePointilla
luotuja tiedonhallintapaikkoja. Naissa tyotiloissa tarkoituksena on hallita suurin osa
yrityksen toimipaikan asiakokonaisuuksien ja liiketoiminnan osa-alueiden doku-

mentaationhallinnasta ja -jakamisesta.

Opinnaytetyon tutkimustyyppind on kvalitatiivinen tutkimus, tarkemmin menetel-
mana ovat toiminnallinen ty6 ja kehittamisty®d. Toiminnallisen tutkimuksen teoreet-
tisia taustaoletuksia ovat tutkijan tydskentely tai havainnointi tutkittavassa kaytan-
ndssa, kenttatyota tulee tehda seka tutkijan tulee saavuttaa luottamus ja keskuste-

luyhteys kohteeseen (Kuula 2006).

Kuulan (2006) mukaan tutkimusmenetelmaa voidaan kayttaa tutkimuksessa, joka
vaikuttaa kohdeyhteisdn toimintaan. Tiedonkeruutapoina ovat yleisesti haastatte-
lut, kyselyt, keskustelu ja tutkijan havainnot. Toimintatutkimuksessa on olennaista
pyrkia tutkimisen avulla mahdollisimman reaaliaikaisesti muutokseen kehittamalla

ja parantamalla kohdetta.

Tybn empiriaosuus koostuu esimiesten ja asiantuntijoiden kanssa kaydyista pro-
jektipalavereiden poytéakirjoista/muistiinpanoista, jotka ovat olleet tyon tekijalle

keskeisessa roolissa opinnaytetyodn ja toimeksiannon toteutuksen onnistumisessa.

Kehittamishankkeen kohteena olevan henkilost6-ality6tilan tavoitteena on toimia
yrityksen toimipaikan henkildstotietojen ja -asioiden kasittely- ja hallintapaikkana.
Toimeksiantajayrityksessa pilvipalvelupohjainen SharePoint tydvalineend tulee
mahdollisesti pitkalla aikavélilla korvaamaan taysin tai suurimmalta osin verkkole-
vyasemat, vahentam&an sahkodpostiviestintdd ja viemaan tydskentelya entista te-
hokkaampaan suuntaan. Tyotilat tulevat mahdollistamaan yrityksessa uudentyyp-
pisen tyoskentelyn.
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1.2 Kohdeorganisaation lyhyt esittely

Toimeksiantajayritys on suomalainen elintarvikealan yritys. Konsernissa tydsken-
telee yli 250 tyontekijdd ja Suomessa yritykselld on useita toimipaikkoja. Kohdeor-
ganisaationa oleva toimipaikka on yrityksen toimipaikoista yksi suurimmista tuo-
tanto- ja henkiléstomaariltaan. Toimeksiantajayrityksen toiveena oli, etta opinnay-
tetyOsta salataan kaikki yritykseen viittaavat termit ja tunnistamiseen johtavat viit-

taukset.

1.3 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytety0 koostuu kuudesta p&&luvusta. Ensimmaisen paaluvun johdannossa
on kaksi alaotsikkoa; toimeksiantajayrityksen esittely ja opinnaytetyon rakenne.
Liséksi johdannossa kerrotaan auki opinnaytetyon aihe seka tavoitteet. Toinen,
kolmas ja neljas paaluku ovat tyon teoriaosuutta ja nama luvut sisaltavat opinnay-
tetyon teoreettisen viitekehyksen. Toinen paaluku kertoo tiedonhallinnasta ja sii-
hen liittyvista kasitteista, kolmas pé&aluku dokumentoinnin hallintajarjestelmista ja

neljas paaluku keskittyy Microsoftin SharePointin ja sen ominaisuuksien esittelyyn.

Viidennessa paaluvussa kerrotaan opinnaytetyon kohteena olevan kehittamis-
hankkeen suunnittelun vaiheista seka toteutuksesta. Alaotsikoissa keskitytaan tar-
kemmin projektin taustoihin, tavoitteisiin, etenemisen suunnitteluun, toteutukseen
ja kayttoonottoon seka jatkotoimenpiteisiin. Kuudennessa péaaluvussa kerrotaan

tyon yhteenveto, toimeksiantajayrityksen kokemuksia ja kirjoittajan johtopaatokset.
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2 TIEDONHALLINTA

Nykypaivan liiketoiminta on tiedonhallintaa. Organisoimaton informaatio tuottaa
kustannuksia seka luo riskeja liikketoiminnalle. Jos tietoa |0ytyy useasta paikasta,
informaation jako tapahtuu paéasiassa tyolaasti sahkopostilla ja kun jokainen tyon-
tekija ei tieda, missa sijaitsee ajantasainen tieto, tulee yrityksen miettia tiedonhal-

lintaansa ja sen kehittamista.

Usein organisaatioilla on kaytdssadan vajaakayttoisia taustajarjestelmia seka tie-
donhallintapaikkoja. Talloin tyontekijan tiedonhakuun on liikaa paikkoja ja pahim-
massa tapauksessa yhdessa tyota tekevilla tyontekijoilla voi olla eri maara tietoa
tai jopa ristiriitaista tietoa, mika johtuu useista tallennuspaikoista. Jos liiketoimin-
nalle tarkea tieto on organisoitu palvelemaan liiketoiminnalle keskeisia tavoitteita,
voidaan sita pitaa kilpailuetuna ja tietojohtamisena. (Johtamisen ty6poyta, [viitattu
15.12.2016].)

Maailma on monella tapaa menossa kohti paperitonta toimistoa, josta on visioitu jo
vuosia. Harvassa yrityksessa tdma visio on toteutunut edes puoliksi. Paperi tar-
koittaa yrityksille ty6ta ja kustannuksia. Lomakkeiden ja postin vastaanotto, l&het-
taminen ja kasittely seka tulostaminen, arkistointi ja havittdminen maksavat, sito-

vat henkilétyota ja hidastavat toimintaa.

llImarinen ja Koskela (2015, 86) toteavat, ettd tulostamisesta ja postittamisesta
tulevat kulut ovat yleensa ulkoisia kustannuksia, jolloin niiden maaraa on helppo
kontrolloida. Muut paperin kasittelyn kustannukset ovat usein piilossa ja vaikea
havaita, jolloin paperittomuutta edistavid investointeja on vaikea perustella. Naita
investointeja ovat esimerkiksi sdhkoinen dokumentinhallinta ja laskutusjarjestel-
mat. llmarinen ja Koskela katsovat, etta paperi estda reaaliaikaisen toiminnan, ja
sen maaran vahentadminen on digitaalisuuteen tahtaavan yrityksen tarkeimpia mis-

sioita.

Sahkoiseen jarjestelmaan siirtyminen alkaa paperidokumentaation muuttamisesta
sahkoiseen muotoon. Paperin vahentaminen tai poistaminen vahentaa tilanteita,
joissa ei tiedetda, missa alkuperéinen, oikea versio sijaitsee. Paperidokumentaation

ajan tasalla yllapitaminen, versiohallinta, kopiointi seka sailyttdminen ovat aikaa
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vievaa ja kallista. Yrityksilla voi olla maarays sailyttéd dokumentteja esimerkiksi
vuoden, 5 vuoden tai 10 vuoden ajan, riippuen dokumentin laadusta. Talléin yritys
kayttaa 25 000 dollaria tayttaakseen arkistokaapin sailytettavilla dokumenteilla ja

2 000 dollaria vuodessa yllapitadkseen sitd. (Laserfiche 2007, 4-5.)

Lindén (2015, 35) huomauttaa, etté tiedon etsiminen yrityksen verkkolevyaseman
kansiorakenteista voi olla arvailua, paattelya ja kokeilua. Kansioiden nimet ovat
useiden eri henkildiden tekemid, eivatka ne ole loogisia tai yhteisesti sovittuja. Et-
simiseen kuluu aikaa ja rahaa, eikd valttamatta oikeaa tietoa I6ydeta. Nain tietoa
etsitdan edelleen useissa organisaatioissa, ja tAhan syyna ovat perinteiset tietojar-

jestelmat seka juurtuneet toimintatavat.

Lindénin (2015, 37) mukaan perinteinen sijaintiperusteinen kansioihin tiedon tal-
lentaminen ei toimi suurien tietomaarien kanssa ja siksi siséltoperusteinen tiedon-
hallinta on kasvattanut suosiotaan. Siina tallentaminen ja tiedon 16ytyvyys perustu-
vat tiedon kuvaamiseen. Nykypaivan séahkdisissa tiedonhallintaratkaisuissa on
ominaista, etta kaikella tiedolla on oma identiteetti (mts.13-14.). Se saadaan ai-
kaan nimeamalla tieto kuvaavilla asiasanoilla, joita kutsutaan metatiedoiksi. Tie-
don kuvaaminen on kaytossa esimerkiksi Googlen hakukoneessa, jossa tieto pitéaa
olla |0ydettavissa nopeasti valtavista tietomaarista. (mts. 54.)

Laserfiche (2007, 5) kertoo tutkimuksien osoittaneen, etta tyypillinen tyontekija
kayttaa kaksitoista minuuttia yhden dokumentin parissa tyéskentelyyn. Yhdeksan
minuuttia tastd kuluu dokumentin etsimiseen ja vain kolme minuuttia varsinaiseen
tyostamiseen. Tyypillinen yritys kayttaa 120 dollaria jokaiseen vaardan paikkaan
tallennetun dokumentin etsimiseen ja 250 dollaria jokaiseen hukatun dokumentin
uudelleenluomiseen. Yrityksen tyontekijat kayttavat keskimaarin 20 % tybajasta

tiedon etsimiseen ja ndissa tapauksissa 50 % ajasta he eivat [6yda, mita etsivat.

2.1 Jakaminen

Lindénin (2015, 49) mielesta tiedon jakaminen yrityksen sisaisista tietojarjestelmis-

ta yrityksen ulkopuolelle kasvaa jatkuvasti. Kumppanit, asiakkaat ja alihankkijat

tarvitsevat yrityksen tietoa ja sitd on tarjottu esimerkiksi erillisen extranet-
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jarjestelman avulla, johon on tallennettu tietoa niilté osin kuin ulkopuoliset sita ovat
tarvinneet. Esimerkiksi alihankkijat ovat voineet paasta yhteisten projektin tietoihin
kasiksi. Jatkossa kyseinen kuvio hoidetaan sisaisten ja ulkoisten kayttajien kaytto-

oikeuksilla ja kayttorooleilla yhteisen tietojarjestelmén osalta (mp.).

2.2 Versiohallinta

Lindén toteaa (2015, 64-66), ettéa yritysten dokumenttien versiohallinta voi olla
laatujarjestelmassa mainittu vaatimus, mutta se voi toteutua kaytanndssa vain sa-
tunnaisesti. Yritys karsii tyontekijdiden vaihtelevista toimintamalleista dokumentti-
en versioinnissa, joka pahimmillaan johtaa tyoskentelyyn vanhan tiedon parissa
ilman uusinta, ajantasaista versiota. Uusia versioita luodessa voidaan tallentaa
vanhan version paalle, jolloin edellinen versio tuhoutuu ja versiohistoria eli jaljitet-
tavyys katoaa. Kun tietojarjestelma hoitaa versioinnin tydntekijan puolesta, voi

pelkka "tallenna”-painikkeen painaminen riittaa versioinniksi.

2.3 Sisainen viestinta

Kestin mielesta (2013, 139) sisainen viestinta on ratkaisu vision ja tavoitteiden jal-
kauttamiseen ja henkiloéston sitouttamiseen, kun organisaation liiketoiminta on
kunnossa. Tarkeista asioista, kuten taloudellisesta tilanteesta, tiedotetaan s&an-
nollisesti. Muista asioista tiedotetaan tapauskohtaisesti (esim. henkiléstdasiat ja
muutokset). Kestin mukaan (s. 139) tiedotustapa vaihtelee, esimerkiksi muutokset
tyohon tulee ilmoittaa tyontekijalle henkilokohtaisesti, kun taas sadhkoposti sopii
hyvin "tiedoksi”’-tyyppiseen ilmoittamiseen. Viestinnalla on tarkoitus ratkaista pienia
liketoimintaan ja -prosessiin liittyvia kysymyksia, jotka vaikuttavat laatuun, toimi-

tusvarmuuteen ja sita kautta asiakastyytyvaisyyteen.

Kesti (2013, 140) katsoo, ettd organisaatiossa tulisi hyddyntaa tehokkaasti erilaisia
kaytossa olevia viestintdkanavia, jotka voidaan jakaa kahteen ryhmé&éan: vuorovai-
kutuskanaviin ja tiedotuskanaviin. Vuorovaikutuskanavissa viestin vastaanottajalla

on mahdollisuus vélitttmaan kommunikointiin aiheesta, kun taas tiedotuskanavat
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ovat yksisuuntaista viestin jakamista. Taulukossa 1 on esitetty yrityksen erilaisia

vuorovaikutus- ja tiedotuskanavia.

Taulukko 1. Viestintakanavat (Kesti 2013, 141).

Vueorovaikutuskanavat Tiedotuskanavat
Lahin esimies Tiedotustilaisuus
Tiimivastaava lImoitustaulu

huut esimiehet Johdon tilannekatsaukset
HR-tukihenkila Tietokannat verkossa
TyStoverit Muistict verkossa
Lucttamushenkilat Asigkaslehti
Ryhrépalaverit Kiertokineet
Kehitystyskeskustelut Tekstiviestint3
Ylirnméan johdon kaynnit Sisginen lehti
Ahaa-aukiot Verkkoviestintd
Yhteiset tilaisuudet '

Sahkdiset valinest

2.4 Pilvipohjainen tiedonhallinta

Sahkdinen tydpoytad on jo vakiintunut termi intranettien maailmassa ja Microsoft-
|&htdinen ajattelutapa, joka on vahvasti sidottu yrityksen SharePoint-tuotteen ja
sitd taydentavien Microsoft-tydkalujen ymparille. Tyypillisesti sahkoinen tydopdyta
viittaa intranetin, tyétilojen, dokumenttienhallinnan ja hakukoneen yhdistelméaan,
josta saattaa l0ytya lisaksi henkiloprofiilit ja sitd kautta myds sosiaalisen median

ominaisuuksia.

Edella mainitun yhdistelmén elementit ovat monen alan toimijan, kuten Microsoftin,
Oraclen ja IBM:n keksintdja ja nama yritykset ovat omalta osaltaan vaikuttaneet
siihen, mihin ajatus sdhkdisesta tyopoydasta on kehittynyt. Esimerkiksi kasite "tyo-
tila” ei ole alalla standardi dokumenttikeskeiseen ryhméty6hon, vaan se on yrityk-
sen ryhmatydskentelyn malli Microsoftin mielesta. Oraclen ja IBM:n ajattelumallit,
jotka nojaavat portaalien ja dokumenttivarastojen yhteistoimintaan, ovat jd&neet

varjoon nykyisessa SharePoint-buumissa.

Samasta yhdistelmasta puhutaan yleismaailmallisesti termeill&a "digital desktop” tai
"digital workplace”, mutta kotimaisessa "sahkoinen tyOpoyta’-kasitteessa nakyy
vahvasti naita kahta termia enemman SharePointin vaikutus. Microsoftin ajattelus-

sa nakyy yrityksen historia sahkopostiviestinnan ja dokumentinhallinnan parissa,
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tastd syysta Microsoftin tytkalut on kehitetty erityisesti asiantuntijaorganisaatioi-
den, mutta myds kaikkien dokumenttikeskeisten organisaatioiden tarpeisiin. (Tol-
vanen 2013.)

Tolvasen (2013) mielestéa Oracle ja IBM ajattelevat "digital workplace”-kasitetta
laajemmin kuin Microsoft, joka johtuu heidan tuoteperheidensa vahvuuksista, ku-
ten tuotannonohjauksesta, jolloin Oracle ja IBM keskittyvat enemman palvelemaan

tuotanto-organisaatioiden ja isoja palveluorganisaatioiden tarpeita.

Kun toteutetaan sahkdista tyopoytaa, hydodynnetaan siind sisaisia ja ulkoisia tieto-
massoja seka organisaation taustajarjestelmid. Sahkdinen ty6poyta on hyva keino

ratkaista sisaisen viestinnan ja ryhmétyon uudistamisen ja kehittamisen ongelmia.

Sahkdiset tyétilat -dokumentin mukaan [15.12.2016] séhkdinen tyopoyta tyovali-
neena selkeyttdd organisaation toimintatapoja seké helpottaa yhteistyéta ja kom-
munikaatiota, koska kaikilla tyontekij6illa on kaytbéssa samat tietolahteet ja vali-
neet. Myds tiimien sisainen tiedonvaihto voidaan toteuttaa sahkdoisella tyopoydalla.
On mahdollista raataléida tyopoydan sovellukset omiin tarpeisiin, kuten luomalla
nakymia, joiden avulla sama tieto naytetaan eri tavalla esimerkiksi talousjohdolle

ja asiantuntijoille. Samat ominaisuudet ovat kaytettavissd myds mobiilikaytossa.
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3 DOKUMENTOINNIN HALLINTAJARJESTELMA

Dokumenttien hallintajarjestelmét on suunniteltu dokumenttien tehokkaaseen hal-
lintaan, jossa on tydkaluja dokumentaation luomiseen, tallentamiseen, muokkaa-
miseen ja loytamiseen (Anttila 2001, 4-5). Jéarjestelma ei kuitenkaan ole perintei-
nen tietokoneen resurssienhallinta kansioineen tai yrityksen verkkolevyasema.
Jarjestelman avulla dokumentit tallennetaan yhteiseen tietokantaan, josta ne 16y-
tyvat jarjestelman hakutoiminnolla. Hyvassa dokumentinhallinnassa on erityisen
kriittisessa roolissa yrityksen henkiloston toimintatavat ja yhteiset sdannot. Anttila
toteaa (mp.), ettd kuitenkaan hyvaakin toimintatapaa on vaikea toteuttaa ilman

dokumentinhallintajarjestelmaa, joka on suunniteltu yrityksen omiin tarpeisiin.

Connell, Johnson ja Duguid kertovat (2011, 70), ettd dokumentinhallintajarjestel-
mat tarjoavat yrityksille tehokkaan tytkalun asiakirjojen hallintaan sen sijaan, etta
dokumentaatio on paperilla tai sdhkoisena verkkolevylla. Jarjestelmén avulla va-
hennetadan tiedonhakuun kaytettya aikaa, suojataan paremmin tarkeét asiakirjat ja
pienennetaan informaatiopimentoa. Se myds antaa mahdollisuuden muiden jarjes-

telmien integroimiseen jarjestelmén alustaan.

Laserfiche toteaa (2007, 3-5), etta yrityksen tarpeisiin suunnitellun dokumentinhal-
lintajarjestelman kayttdéonotolla voi yritys saavuttaa monia etuja, jotka tehostavat
tyontekijoiden ajankayttod seka tiedonkulkua. Dokumentinhallinnalla tuetaan yri-
tyksen johtamista seka yrityksen asiakirjat voidaan hallita ja suojata. Tahan saa-
daan tasapaino dokumentin saatavuuden sekd sen turvallisuuden valille. Laser-
fichen mielesta (s. 44) dokumentinhallintajarjestelman, kuten minka tahansa sah-
kbisen jarjestelman kayttbonotossa tulee huomioida kayttdjien kouluttaminen,

kayttajatasot ja jarjestelmanvalvojat sekad kayttbtuen saatavuus ja osaaminen.

Anttila (2001, 4) tuo esiin, etta jarjestelman avulla hallitaan dokumenttien liséksi
myo6s niiden ominaisuustietoja eli niin sanottuja metatietoja, joita ei tallenneta
asiakirjan tietoihin, vaan dokumentinhallintajarjestelman tietokantaan. Tietyt jarjes-
telmat osaavat hakea metatietoja myds dokumentin sisalta ja niiden ominaisuuk-

siin voi sisaltya myos tyonkulkuja, kayttajahallinta seka versiohistoria.



17

3.1 Metatieto

Metatieto on dokumentin tietoa kuvailevaa tietoa, jota dokumentinhallintajarjestel-
ma luo itsendisesti dokumenteille, mutta myos kayttaja voi itse lisata tietoja (Anttila
2001, 20). Jarjestelmissa metatietojen syottdminen voidaan myods asettaa kaytta-
jalle pakolliseksi. Tyypillisia tietokoneen kayttajan nakemia metatietoja ovat tiedos-
tonimi ja tiedostotyyppi. Muita yleisesti kaytettyja termeja metatiedosta ovat meta-
data ja ominaisuustieto. (mp.) Taulukossa 2 on esitetty yleisia metatietoja doku-

mentilla dokumenttien hallintajarjestelmassa.

Taulukko 2. Erilaisia metatietoja dokumentille dokumenttien hallintajarjestelméssa.

Metatieto Arvo
Dokumentin nimi |Ostosopimus
Tekija Ville Veikkaaja
Muokkauspdiva 21.2.2016
Versio 2
Tyyppi Sopimus
Prosessi Ostot

Vastuuhenkild

Valle Veikkailija

3.2 Dokumentinhallinta ilman jarjestelméaa

Yrityksilla on tietoa kaikkialla ja monessa eri muodossa, jolloin tiedon hajautumi-
nen muodostuu ongelmaksi (Connell ym. 2011, 70). Dokumentaatiota sailytetaan
ja tyostetaan omilla tietokoneilla, kannettavissa laitteissa, verkkolevyilla ja sahko-
postissa. Connell ym. toteavat, ettd asiakirjojen lahettaminen sahkdpostitse toisille
tyontekijoille yrityksen sisalla aiheuttaa monen henkilon toimesta tapahtuvaa in-
formaation muuttamista ja uudelleen lahettdmistd. Usean version seuraamisessa
on vaikea pysya mukana ja versiohistoriatieto ei kulje dokumentaation mukana
prosessin aikana. Ongelmaksi muodostuu se, etta tyontekijat eivat tieda, mika ver-

sio on oikea tydstettava versio.



18

4 MICROSOFT SHAREPOINT

Microsoft SharePoint on verkkoymparistotydkalu, jolla voidaan toteuttaa yksildllisia
ratkaisuja ryhmatyoskentelyyn sek& dokumentinhallintaan. SharePointia ja sen
useita toimintoja on helppo muokata ja laajentaa tarpeiden mukaan ja se tarjoaa
mahdollisuuden tehda tyo ja viestinta samalla alustalla. SharePointin kaikki versiot
integroituvat muihin Microsoftin tuotteisiin, kuten Outlookiin ja Officeen (Word, Ex-

cel, PowerPoint, Visio).

SharePoint tarjoaa runsaan valikoiman tyokaluja ja toimintoja, joilla tiedon naytta-
minen ja hallinta sek& sisdinen viestinta on tehokasta. Asiakokonaisuuksiin voi-
daan liittaa tarvittava dokumentaatio ja sitd voidaan reaaliaikaisesti paivittda suo-
raan jarjestelmaan kayttamalla edella mainittuja Officen tydkaluja. (SharePoint,
[viitattu 15.12.2016].)

4.1 Kayttotapoja

Vuosia kaytossa ollut SharePoint on monissa yrityksissa vajaakayttéinen, joka na-
kyy kayttgjille siten, etta SharePointin rinnalla kaytetdan operatiivisia ohjelmia, ku-
ten toiminnanohjaus- ja taloushallinnon jarjestelmia. Lisaksi kaytdéssa on joukko
erilaisia viestintasovelluksia. SharePointilla on voitu rakentaa pelkastaan intranet,

viestintdkanava, tyotilaratkaisu tai dokumentinhallintasovellus.

Vain muutamien SharePointin ominaisuuksien hyédyntaminen voi olla ohjelmis-
toinvestoinnin hukkaamista. Vajaakaytdssa toimiva SharePoint johtaa siihen, etta
tyontekijat hakevat tietoa useista muista jarjestelmista ja kanavista, mikd usein

hidastaa paatoksentekoa ja tyota.

SharePointin hyddyntaminen perustuu "yhden luukun palvelu” -ajatukseen eli pai-
vittdisessa tydssa tarvittava tieto ja dokumentaatio tuodaan yhteen alustaan, johon
kootaan linkit yrityksen taustajarjestelmiin, tietovarastot seka siséiset ja ulkoiset
viestintdkanavat. Kehittynyt SharePoint-ratkaisu ei kuitenkaan toimi pelkkéana jake-

lukanavana, vaan siihen voidaan luoda my6s uusia sovelluksia, kuten keskitetty
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dokumentinhallinta, mittareita sisaltavéat sovellukset seka prosessi- ja tiimikohtaiset
tyatilat.

Ratkaisun toteutus alkaa organisaation olemassa olevien jarjestelmien, tiedonhal-
lintapaikkojen ja viestintakanavien kartoituksesta. Taman jalkeen maaritellaan
kayttajakohtaiset ja roolipohjaiset tarpeet, eli mita tietoja kullekin kayttajaryhmalle
toimitetaan ja miten ne esitetdaan. Kaytannossa toteutettuna SharePoint tarjoaa
kayttajalle tyotehtavansd mukaisen maaran kaikesta tiedosta, jota han tarvitsee
tydssaan. Prosessi- ja tiimikohtaisten tietojen lisaksi SharePoint on kanava organi-
saation yhteisille tiedoille, kuten esimerkiksi toimintajarjestelmalle, laatukasikirjalle
ja asiakastietojarjestelmalle. (SharePoint, [viitattu 15.12.2016].)

4.2 Tyobkalut jatoiminnot

SharePoint tarjoaa useita eri tydkaluja ja toimintoja, jotka helpottavat sovelluksen
kaytettavyyttd. SharePointin kaytettavyys nojaa hakutoimintoon, jossa informaatio-
ta haetaan niille annettujen avainsanojen ja metatietojen avulla. SharePointissa
metatiedot tarkoittavat kaikkea kuvausta, joka liittyy dokumenttiin, esimerkiksi do-
kumentille syodtetty lyhyt kuvaus sisallosta, dokumentin tila (luonnos, kesken, val-
mis), vastuuhenkild, maarépéaiva ja dokumentin tyyppi (ohje, tiedote). Metatietojen
avulla tietoa voi lajitella, suodattaa ja ryhmitella. (Ranta 2012.)

Tyokalujen avulla voidaan tehostaa esimerkiksi kokouksia. Talloin esityslista kasa-
taan kaytannossa etukateen jo kokouksessa kasiteltavadn poytakirjaan, jolloin
vain tehtavien tilaa muuttamalla ja kommentteja lisaamalla saadaan luotua valmiita
muistioita kokouksesta. Kasiteltaviin asioihin voidaan lisaté suoraan tarvittava do-

kumentaatio.

Kokouskaytannot tehostuvat rakenteen ja sen toiminnollisuuden takia. Paattkset
kirjautuvat reaaliaikaisesti jarjestelmé&an ja paatoksille voidaan maaratd vastuu-
henkil6t, jolloin tieto niista kulkeutuu vastuuhenkilén omiin tehtéaviin ja mahdollises-

ti haluttaessa myos s&hkopostiin.
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Kokouslista synkronoidaan aikataulutyokalun kanssa, jolloin kalenteriin kirjatut ko-
koukset ovat valittavissa kunkin paatoksen kohdalla. Tama toiminto muodostaa
kokouksesta esimerkiksi paivamaaran mukaisen valmiin kokousmuistion. (Ranta

2012.) Seuraavasta kuvasta ilmenevét SharePointin oletussovellukset:

Lisattavat sovellukset  uUusin Wimi

Cr I O O C s

Tietuekirjasto Tiedostokirjasto Tydtilan dokumentit Kokoukset
Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot

- @

D

Lomakekirjasto Wikisivukirjasto Kuvakirjasto Linkit
Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot

i

Iimoitukset Yhteystiedot Kalenteri Ylemman tason linkit
Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot

B

U
Keskustelupalsta Tehtdvat Seuranta Mukautettu luettelo
Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot

Kuva 1. SharePoint: Oletussovellukset.
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4.2.1 Listat jakirjastot

Tarkeimpid SharePointin tytkaluja ovat listat ja kirjastot. Listoihin kirjataan yksittai-

sid kohteita, kun taas kirjastoihin dokumentteja.

Tehtavalistalle voidaan lisata yksittaisia tehtavia ja kirjata niille metatietojen avulla
esimerkiksi aloituspaivd, maarapaiva ja vastuuhenkild. Tehtavalista voi toimia
henkilon tai ryhman to-do-listana tai kokouksien asialistana ja muistiona. (Perran

ym. 2013, 13-14.) Kuvassa 2 nakyy yksinkertainen tehtavalista.

(® uusi tehtava

1 AKTIIVISET ASIAT Etsi kohde 0o
v Otsikko Tunnus  Kommentointi Muokkaa Vastuuhenkild MESrapaiva

4 Tehtévan tila : Kesken (1)

Tehtava 3 5 wee 3 =] Hanninen Teemu 16. maaliskuuta

4 Tehtévén tila : Valmis (2)
Tehtava 1 3 e 1 =] Hanninen Teemu 5. maaliskuuta

Tehtava 2 s - 2 Tehtava valmis 22.2.2016 52 Hanninen Teemu 6 paivan kuluttua

Kuva 2. SharePoint: Tehtavalista.

Kirjastot eroavat listoista silla, etta niissa on sisaltta. Kirjastoissa hallitaan kaikkia
dokumentteja, joita on syodtettyjen metatietojen avulla helppo etsia hakutoimintoa
tai suodattimia kayttaen. (Perran ym. 2013, 14.) Kuvassa 3 on esitetty kirjasto,

jossa dokumentit on ryhmitelty "Lajittelu”-sarakkeen mukaan.

(® uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan

1 KAIKKI ASIAKIRJAT - Etsi tiedosto 0
v [ Nimi Kuvaus  Muokkaaja Muckattu Versio

4 Lajittelu : Lomakkeet (2)

4\fygsi: 2017 (2
B3 Esimerkkiexcel 3 Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24 5.0
B Esimerkkiasiakirja_1 % Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24 3.0

4 Lajittelu : Ohjeet (4)

4\fugsi @ 2017 (1

BS Esimerkkiasiakirja % Hinninen Teemu 22.2.2017 13:24 3.0

4\fyosi : 2016 (3

M5 Esimerkkiasiakirja_4 3 Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24 3.0
f5 Esimerkkiasiakirja_3 3¢t Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24 3.0
BE Esimerkkiasiakirja_2 3 Hinninen Teemu 22.2.2017 13:24 3.0

Kuva 3. SharePoint: Kirjasto.
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Kirjastoista ja listoista 10ytyy versiohistoria, joka tallentaa oletuksena 10 viimeisinta
versiota per dokumentti/tehtava. M&aaraa voi kuitenkin muuttaa. Aina kun kohdetta
muokataan, luo se siitd uuden version. Edelliseen versioon voi aina palata. Versiot
merkitdan oletuksena x.y, jossa x on paaversio ja y vdliversio. (Riley & White

2013, 16.) Kuvassa 4 nakyy yhden dokumentin versiohistoria.

Versiohistoria
Poista kaikki versiot
Mro +  Muokattu Muokkaaja Koko Kommentit
3.0 22220171324 Hanninen Teemu 23,6 kt
Vuosi 2017
40 2222017 13:23 Hanninen Teemu 236 kt
Lajittelu Lomakkeet
3.0 22220171322 Hanninen Teemu 23,6 kt
20 22220171322 Hanninen Teemu 20,9 kt
L0 22220171321 Hanninen Teemu 21,2 kt

Kuva 4. SharePoint: Versiohistoria.

4.2.2 Nakymat

Metatietojen avulla voidaan luoda ndkymia, joissa tuodaan suodattamalla, lajitte-
lemalla ja ryhmittelemalla nakyviin kirjaston tai luettelon kohteet, jotka parhaiten
sopivat tilanteeseen. Esimerkiksi voidaan luoda nakyma, jossa nékyy kaikista kir-
jaston dokumenteista vain viimeksi luodut dokumentit tai tietyn henkilon luo-
mat/muokkaamat dokumentit. Nakymid on erityyppisia, kuten kalenterinakyma tai
gantt-nakyma, jotka nayttavat tietoja visuaalisessa muodossa. Gantt nayttaa ai-
kasidonnaisten kohteiden edistymista, joka helpottaa projektihallintaa ja kokonai-
sedistymisen havainnollistamista. (Nakyméan luominen ja muuttaminen, [viitattu

9.2.2017].) Kuvassa 5 nakyy gantt-ndkyma tehtavaluettelosta.

itsikko 16.3.2005 23.3.2005
M T KTHKFMBMTHEKTHWKEF

lImoitus +

Luo aikataulu [

Tarkista ohjest

Kuva 5. SharePoint: Gantt-ndkyma tehtavaluettelosta.
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4.2.3 Web partit

Kun luodaan lista ja kirjasto, SharePoint luo automaattisesti siita web partin. Web
partit ovat kaytannéssa mini-appeja, jotka nayttavat kyseisen listan tai kirjaston

tietoa toisella sivulla. Nain samaa kirjastoa voi nayttaa useassa eri paikassa.

Web parteista 16ytyy oletuksena useita tyokaluja. Naistd esimerkkeina on sivun
sisélto, jolla voi nayttaa tyotiloissa kuvaa joltain toiselta verkkosivulta ja komen-
tosarjaeditori, jolla voi tietyilla komennoilla muokata sivun ulkoasua, esimerkiksi
poistaa vasemmalta puolelta sivua navigaatio tai sivupalkki. (Perran ym. 2013,
15.)

Kuvassa 6 ylempi kirjasto on lisétty web partina tyhjan kirjaston ylapuolelle.

(¥) uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan
v [ Nimi Muokkaaja Muokattu
@S Esimerkkiasiakirja_1 % Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24
] Esimerkkiexcel 3 Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24
@S Esimerkkiasiakirja_2 s Hinninen Teemu 22.2.2017 13:24
@S Esimerkkiasiakifja_3 Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24
@S Esimerkkiasiakirja % Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24
M5 Esimerkkiasiakirja_4 % Hanninen Teemu 22.2.2017 13:24

@ uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan

1 KAIKKI ASIAKIRJAT o Etsi tiedosto o
v [0 Mimi Kuvaus Muckkazja  Muokattu  Versio  P3ivamaird  Tiedot
1 Kaikki asiakirjat -nakymassa ei ole tiedostoja.

Kuva 6. SharePoint: Web part.

4.2.4 Tyodnkulut

Tybnkulut ovat automaattisia, taustalla toimivia sovelluksia, joiden avulla Share-
Point tekee asioita itsendisesti sille kerrottujen sdéantdjen mukaan. Esimerkiksi jos

tehtavalle on asetettu maarapaiva ja tila, voi tydnkulku muuttaa tehtavan tilan
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maarapaivana esimerkiksi keskeneraisestd valmiiksi, jos nain halutaan. (Perran
ym. 2013, 15.)

Perran ym. (2013, 15) kertovat toisena esimerkking, jos tyontekija haluaa lahettaa
tehtavaan tehdysta muutoksesta tiedon sahkodpostitse tiedotusryhmalle, laittaa han
tallentaessaan muutoksen tapan kohtaan "Laheta sahkopostia tiedotusryhmalle”,
jolloin taustalle tehty tyonkulku kaynnistyy ja l&hettda asetetulle ryhmalle sahko-

postia tiedoksi.

Tyonkulut vahentavat tyontekijan omaa tyota, koska tyonkulku tekee asioita hdnen
puolestaan. Ne on suunniteltu sdastamaan aikaa ja vaivaa seka tehostamaan
saannollisesti suoritettavien tehtavien suorittamista. (Tietoa SharePointin tyonku-
luista, [viitattu 9.2.2017].)

Kuvassa 7 on esimerkkina kuvattu Microsoft SharePoint Desingerilla luotu yksin-
kertainen tyonkulku, jossa kun tehtavan méaarapaiva on tandaan, muuttuu tehtavan

tila valmiiksi.

Step 1

Jos Current tern:M&&rdpdivd on vhtd suuri kuin Today

Aseta kentdn Tehtdvin tila arvoksi Valmis

sitten Pysdytd tydnkulku ja kirjaa Yalmis lokitiedostoon

Kuva 7. SharePoint Desinger: Tyonkulku.

4.2.5 Kayttboikeudet

SharePointissa jokaiselle tyotilalle, alityétilalle, sivulle, kirjastolle, listalle tai yksit-
taiselle tiedostolle voidaan luoda omat kayttdoikeudet. Oletuksena jokainen tyoti-
lassa oleva kohde perii kayttooikeudet tyotilasta eli paatasolta siihen asti, kun ale-
taan luomaan yksilollisia kayttdoikeuksia. Vaihtoehtoja kayttdoikeustasoiksi ovat

taydet oikeudet, muokkaus-, luku- tai katseluoikeudet. Liséksi tyétiloihin voi lisata
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kayttdoikeudet yrityksen ulkopuolisille henkilGille heidan sahkodpostitilin avulla. Té-
man lisaksi ulkopuoliset tarvitsevat suoran URL-linkin kohteeseen, johon he ovat
saaneet kayttboikeudet. Tyotilan omistajat voivat itse lisata tyotilan kayttéoikeuk-

siin henkil6ita ja luoda kayttdoikeusryhmia. (Perran ym. 2013, 263-272.)
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5 KEHITTAMISHANKKEEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Taman kehittdmissuunnitelman vaiheita ovat tavoitteiden maarittely, etenemisen
suunnittelu, aikatauluttaminen, toteuttaminen, kayttoonotto seké jatkotoimenpitei-

den asettaminen.

Projektiin osallistuvat opinnaytetyon Kkirjoittaja seka toimeksiantajayrityksen toimi-
paikan henkilostopaallikkd ja henkilostovalmentaja. Henkiléstovalmentaja on yri-
tyksen toimipaikan tyétilan vastuuhenkild. Kaikki kolme osallistuvat suunnitteluun
seka tyotilan kayttoonottoon ja jatkotoimenpiteisiin. Kirjoittaja toteuttaa suunnitel-
man mukaisesti varsinaisen tyotilan ja vie sinne suunnittelussa huomioidut materi-
aalit. Projektidokumentointia tehdaan noin kerran kahdessa viikossa, jolloin projek-

tiryhma kokoontuu.

5.1 Taustaa

Yrityksessa Microsoft SharePoint on otettu kaytt6on pilvipohjaisena tydskentely-
paikkana vuonna 2013. llman tarkempaa rakenteellista suunnittelua, yksittaisia
tyotiloja otettiin kayttéon yksittaisille projekteille, tehtaville ja jopa henkildille. Tyoti-
lojen maaréan kasvaessa huomattiin ongelma: tyoétiloilla ei ole loogista jarjestysta
keskendan. Taméan vuoksi aloitettiin yrityksen yhdella toimipaikalla projekti, missa
yhdestéa toimipaikasta rakennetaan mallity6tila. Tama malli hahmottaa, kuinka toi-
mipaikan valiset tiedot tulisi jasentaa ja jarjestaa niin, ettd ne ovat loogisessa jar-

jestyksessa.

Tulevaisuudessa kaikki yritykset toimipaikat noudattavat tiedon hallinnassa tyoti-
loissa mallin mukaista rakennetta, jolloin saavutetaan skaalaetuja. Tall6in helpot-
tuu asioiden seuraaminen konsernitasolla, esimerkiksi kaikkien toimipaikkojen ty6-
turvallisuusasiat 10ytyvat rakenteen mukaisesti samasta paikasta jokaisen toimi-

paikan tyétilasta.
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Taman opinnaytetyon kohteena oleva henkilosto-alitydtila on osa toimipaikan tyoti-
laa, joka koostuu alla olevan kuvan (kuva 8) mukaisesti seuraavista asiakokonai-

suuksista:

S

Johtaminen

Kunnossapito

Turvallisuus Ymparisto

Kuva 8. Tydtilamalli.

Ylarivilla on johtaminen, keskirivilla tuotanto jaettuna prosesseihin ja alarivilla tuki-
toiminnot eli elintarviketurvallisuus, henkildsto, laboratorio, kunnossapito, turvalli-

suus seka ymparisto.

5.2 Tavoitteiden maarittely

Kehittdmistyon tavoitteena on luoda yrityksen yhden toimipaikan tydtilaan alityoti-
laksi mallipohja henkiléstoasioiden kasittelyyn, jota hyédynnetdén jatkossa myos
yrityksen muiden toimipaikkojen tarpeissa. Yrityksen tydtilat ovat Microsoft Share-
Pointilla luotuja tiedonhallintapaikkoja. Naisséa tyoétiloissa tarkoituksena on hallita
kaikki yrityksen toimipaikan asiakokonaisuuksien ja osa-alueiden tiedonhallinta ja -
jakaminen. Yrityksessa pilvipalvelupohjainen SharePoint tyévalineena tulee pitkal-
|& aikavalilla korvaamaan taysin tai suurimmalta osin verkkolevyasemat, vahenta-
maan sahkopostiviestintdd ja viemaan tyoskentelyd entista tehokkaampaan suun-

taan. Tyotilat tulevat mahdollistamaan yrityksessé uudentyyppisen tydskentelyn.
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Henkilsto-alityttilan tavoitteena on toimia yrityksen toimipaikan henkildstétietojen
ja -asioiden kasittely- ja hallintapaikkana.

5.3 Etenemisen suunnittelu ja aikatauluttaminen

Toimipaikan tyotilamallia on aloitettu luomaan syyskuussa 2015. Henkil6sto-
alityotilan alustava suunnittelu ja toteutus on alkanut osana tydtilamallin luomista

syyskuussa 2016.

Tavoitteena on, ettd rakenne on valmis helmikuuhun 2017 mennessa, jolloin yri-
tyksella on kaytdssaan toimiva, suunniteltu rakenne toimipaikan henkiléstéasioi-

den kasittelyyn.

Kehittamisprojektin kohteena olevaa alityttilan kehittymista seurataan noin kahden
viilkon valein pidettavissa palavereissa toimeksiantajayrityksen ohjaajien kanssa.

Palaverien muistiinpanot rakenteen luomisen avuksi l6ytyvat liitteesta 1.

5.4 Toteuttaminen ja kayttéonotto

Rakenteen toteutus tapahtuu kirjoittajan toimesta suunnittelupalavereissa kaytyjen
suunnitelmien ja keskustelujen pohjalta. Kuvassa 9 on alitydtila heti perustamisen

jalkeen projektin toteutuksen alkutilanteessa.

HENKILOSTO

Uutissyote

Kuva 9. Alitydtilan alkutilanne perustamisen jalkeen.
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Toimipaikan tyotilaan perustettiin uusi ality6tila Henkilostd, johon alettiin rakenta-
maan rakennetta. Ality6tilan rakentamisessa on kaytetty myds tyokaluina Microsoft
SharePoint Designeria sekd SharePointin migraatioty6kalua Sharegatea. Share-
Point Designer on html-editori, jolla luodaan ja muokataan SharePointin sivuja ja
tyonkulkuja. Sharegate on migraatiotyOkalu, jolla voi esimerkiksi kopioida Share-
Pointin sovelluksia, esimerkiksi kirjastoja ja listoja sisaltdineen muista tyotiloista
toisiin sijanteihin. Ality6tilan rakenteen luomisen tarkempia vaiheita ja luomisen to-

do-listaa on kuvattu palaveridokumentaatiossa liitteessa 1.
Valmis alityotila koostuu neljasta web partista (ylhaalta alaspain, kuva 10):

1. Excel view, jossa naytetaan toiminnon nykytila suhteessa tavoitetilaan

2. Sivun katselu toimeksiantajayrityksen mittarisovelluksesta, kuvattuna toi-
minnon mittarit

3. Sivun katselu Johtaminen-alityotilasta, jossa henkiloston toimintasuunni-
telma

4. Ylemman tason linkit, jossa linkkiluettelo ality6tilan sisaanrakennettuihin

kirjastoihin ja sivuihin

HENKILOSTO NYKYTILA -> TAVOITETILA

Henkildstoperiaatteet

Henkilstén mittarit Henkil6ston toimintasuunnitelma

Kuva 10. Valmis alityotilan rakenne.
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5.4.1 Tydtilan siséalto

Linkkilistan sisalto:

— Ajankohtaiset ja tapahtumat
— Sivu, joka sisédltaa tapahtumakalenterin, kirjaston tapahtumien materi-

aaleille seka sivun katselun intran ajankohtaisista uutisista.

— Aloitetoiminta

— Sivu, tuli mukaan loppuvaiheessa projektia, jaa jatkokehitykseen.

— Dokumentit
— Kirjasto, jossa kaikille toimipaikalla tydskenteleville julkista dokumen-

taatiota ja ohjeistusta (kuva 11).

(® uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan

m
!
=]
]
=]

1 KAIKKI ASIAKIRJAT
v [ Nimi  Kuwvaus Muckkaaja Muckattu  Versio

Dolkumenttilajittelu : (27)

Dokumenttilajittelu : Lomakkeet (2)

Dokumenttilajittelu _palkitseminen (1)

Dokumenttilajittelu : TyGturvallisuusinfot (14)

Kuva 11. Dokumentit-kirjasto.

- EA
— Sivu, jossa linkkeja muihin sivuihin (kuva 12). Ensiapuohjeet on suora
linkki SPR:n sivuille. Koulutuksesta l6ytyy aikataulu tulevista koulutuk-
sista ja materiaalia, ensiaputarvikkeista tilausmenettelyt ja vastaavien
yhteystiedot seka EA-ryhmésséa ryhman jasenet ja toiminnan organi-

sointi.
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Ensiapuohjeet Ensiapukoulutus Ensiaputarvikkeet

Kuva 12. EA-linkit.

Koulutus
— Sivu, jossa koulutuskalenteri ja linkki erilliseen koulutussuunnitelmaan.
Hetkellisesti vield kaytdssa, tulee poistumaan kun HR -jarjestelmén

ominaisuus avataan.

HR-jarjestelma
— Linkit toimeksiantajayrityksen HR-jarjestelmaan ja matkalaskuohjel-

maan.

Myymala
— Alityétila, jossa myymalan julkinen puoli kaikille ja salattu puoli myy-
malan henkilostolle. Julkisella puolella myymalén tarjouksia ja infoa

seka salatulla puolella tydvuorolistat, poytéakirjoja ja ohjeita.

Henkildstokerho

— Alityétila, useita kirjastoja ja palaveripoytakirjoja.

Palkitseminen
— Excel view prosessien tiimien vuoden 2017 toteumasta ja kirjasto, jos-

sa mittarit Exceleiné.

Ruokala
— Alitydtila, jossa vierailijailmoitukset, tietoa ruokalan toiminnasta, hin-

nasto ja ruokalista.

TyOhyvinvointi
— Sivu, jossa linkki erilliseen, jo aiemmin olemassa olleeseen tyéhyvin-

vointi-tyotilaan seka kirjasto paikallisille dokumenteille.



Tyoterveys

Valokuvakirjasto
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Alitydtila, jonka sivuilla asialajittelu. Esim. terveystarkastukset, salmo-

nella, kuntoutukset, tupakoinnin lopettaminen.

Kirjasto, johon tulevan kesén aikana tullaan siirthméaan toimipaikan ta-

pahtumien valokuvia verkkolevyasemalta.

Luettelot, kirjastot ja muut sovellukset

lisda sovellus

EA aikataulu
0 kohdetta

Muokattu 2 kuukautta sitten

Etusivulinkit
13 kohdetta

Muckattu 20 tuntia sitten

Lis&a uusi koulutus
1 kohde
Muokattu 5 kuukautta sitten

Mikrosyote
2 kohdetta
Muokattu 3 kuukautta sitten

Sivustoresurssit
18 kohdetta

Muckattu 7 paivaa sitten

Ajankohtaista ja
tapahtumat

8 kohdetta

Muokattu 6 viikkoa sitten

EA dokumentit
0 kohdetta
Muokattu 7 paivaa sitten

Koulutus
17 kohdetta
Muokattu 5 paivaa sitten

Lisaa uusi tapahtuma
1 kohde
Muokattu 4 kuukautta sitten

-palkitseminen

4 kohdetta
Muckattu 18 tuntia sitten

TyShyvinvointi dokumentit
0 kohdetta
Muokattu 3 kuukautta sitten

©

BHEIEIES

SIVUSTON TYONKULUT

Dokumentit
44 kohdetta
Muokattu 20 tuntia sitten

EA linkit
4 kohdetta
Muokattu 6 viikkoa sitten

Linkit
2 kohdetta
Muokattu 3 kuukautta sitten

| [
2 kohdetta
Muokattu 3 kuukautta sitten

Sivuston sivut
12 kohdetta
Muokattu 7 pdivaa sitten

Valokuvakirjasto
0 kohdetta
Muokattu 2 kuukautta sitten

Lx ASET!

Kuva 13. Henkilost6-alityotilan sovelluslistaus.
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Alitydtila sisaltdd yhteensa 7 kirjastoa seké useita linkkisovelluksia ja sivuja. Lisak-
si alityotilassa on 5 alityotilaa, jotka ovat suurempia yksittaisia kokonaisuuksia
jaltai kayttdoikeuksien hallinnoinnin kannalta jarkevia tehda ality6tiloiksi. Kuvassa

14 nakyy Henkilosto-alityotilaan luodut alityotilat.

Alisivustot

@ uusi alisivusto

B Henkilostokerho [ Muokattu 4 kuukautta sitten
s Myymala Muokattu 6 viikkoa sitten

(5 Myymala - Luvitettu Muokattu 5 viikkoa sitten
B Rruokala Muokattu 6 viikkoa sitten

s Tyoterveys Muokattu 4 viikkoa sitten

Kuva 14. Henkilosto-alityotilan alityotilat.

Rakenteen valmistumisen ja sen hyvaksymisen jalkeen opinnaytetyon kirjoittaja on
osana tyotehtavidan ollut osana ality6tilan kayttdonottoa. Toimipaikan tyotilavas-
taava on luonut koko toimipaikan tyétilaa koskevan kayttdonottosuunnitelman, jos-

sa myo6s henkilosto-alityotila on aikataulutettu.

5.4.2 Koulutus

Yksi ality6tilan kayttdonoton vaiheista on kayttajien kouluttaminen. Henkildsto-
alityotilan rakenne ja toiminnollisuudet kayttajalle eivéat eroa toimipaikan tyotilamal-
lin toiminnollisuuksista, joten erilliselle, suuremmalle kouluttamiselle taman ality6ti-
lan kayttoon ei ole tarvetta. Toimipaikan tydtilan kayttéa koulutetaan ja siina neu-
votaan tarpeen mukaan. Kevaalle 2017 on suunnitteilla koulutuspaiva, jolloin tietyt
prosesseista halukkaat henkil6t koulutetaan omien prosesseidensa "paakayttajik-
si”, jonka jalkeen heilla on valmiudet ja kyky suunnitella ja toteuttaa pienia muu-

toksia.

Toimipaikan henkildstévalmentaja on toimipaikan ty6tilavastaava ja han toteuttaa
lahiopetusta tarvittaessa niin sanotusti "kadesta pitden” alityGtilaa padsaantoisesti

kayttaville ja esimiehille ja asiantuntijoille. Toimipaikan tyotilavastaavana henkilos-
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tovalmentaja osaa kayttaa tyétilan ominaisuuksia ja suunnitella tarpeen mukaisia
kokonaisuuksia. Suuremmat kehittamiset ja vaikeammat toiminnollisuudet, esi-
merkiksi tyonkulut, tekee joko opinnaytetyon Kirjoittaja tai konsernin tietohallinnon

SharePoint-vastaava.

5.5 Jatkotoimenpiteiden asettaminen

Jatkotoimenpiteet ovat alityGtilan kehittaminen toimipaikan tulevaisuuden tarpei-
den mukaan seka luodun henkilésto-ality6tilan monistaminen osana tyoétilamallia
muille yrityksen toimipakoille. Henkilostd-alitydtilan jatkokehitystoimenpiteet ovat
toimeksiantajayrityksen toimipaikan vastuulla. Henkilosto-ality6tila otetaan kaikilta
osin taysin kayttoon edellda mainitun yrityksen kayttoonottosuunnitelmassa olevan

aikataulun mukaisesti.
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6 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajayritykselle tehokas hen-

kilostoasioiden hallintapaikka kayttaéen Microsoftin SharePoint-sovellusta.

6.1 Kayttdonoton kokemuksia toimeksiantajayrityksessé

Toimeksiantajayritykselle suurimmat hyddyt SharePointista ovat tiedon keskittami-
nen yhteen paikkaan, mobiilikayttd, tehokas dokumentinhallinta ja hakeminen seka
yhteismuokkaus, jossa useat henkildt voivat yhta aikaa muokata tyotilassa olevia
dokumentteja, paperin vahentyminen, kokousten tehostuminen, kaytt6oikeuksien
oma hallinta ja visuaalisuus. Myohemmin toimeksiantajayrityksessa otetaan kayt-
t6on Microsoft Office 365 (0365), joka pilvipalveluominaisuuksilla tulee yha tehos-

tamaan tyontekoa yhdessa tyétilojen kanssa.

Henkilosto-alityotila on helpottanut erityisesti henkildstopaallikon ja esimiesten tyo-
t&, kun kaikki henkilostasiat ovat yhdessa paikassa hallitusti. Kirjastojen tehokas

metatietoperusteinen hakutoiminto on helpottanut dokumenttien I6ytamista.

6.2 Kirjoittajan johtopaatokset

Projekti on vaatinut esikartoitusta ja vastuuhenkildiden kanssa keskustelua. Alityo-
tila on kirjoittajan mielesta valmiina verraten sitd asetettuihin tavoitteisiin seka toi-
meksiantajayrityksen nykytilan tarpeisiin. Jatkokehittdminen ja siihen liittyvét toteu-
tettavat toimet tulevat ajankohtaiseksi, kun alitydtila on tehokkaassa kaytossa. Tal-
I6in sita konkreettisesti kayttamalla I6ytaa ja keksii uusia sekd parempia tapoja
nayttaa tietoa. Lisaksi SharePoint tyOkaluna kehittyy jatkuvasti, jolloin saataville

tulee uusia toimintoja ja tyokaluja.

SharePoint on erittain haastava sovellus peruskayttajalle, jolta ei 16ydy suuria tie-
totekniikkataitoja tai syvempaa ymmarrysta pilvipalveluita ja dokumentinhallintajar-
jestelmia kohtaan. Sovelluksessa jo aivan perusasiat ja oletustoiminnot ovat tehty

melko monimutkaisiksi, joten kayttamisen aloittaminen vaatii kdytannossa kaytto-
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ohjeita ja kouluttamista. Lisaksi SharePoint on mahdollista raataléida niin pitkalle
ja jokaisen omiin tarpeisiin, etta sen kayttaminen tehokkaasti vaatii ymmarrysta
siitd, kuinka sovellus toimii ja mika on jarkevin keino mihinkin tilanteeseen. Pitkélle
raatalointi on tietysti sovelluksessa myos hyva asia, koska se mahdollistaa monia

asioita samassa jarjestelmassa.

SharePointin parissa tydskentelevand ja saamani koulutuksen perusteella voin
sanoa omaksi mielipiteekseni, ettd sovellus on erittdin hyva tydkalu tiedon erilai-
seen nayttamiseen, tehokkaaseen dokumentinhallintaan, projektinhallintaan seka
kokoustamiseen. Ty0Okaluja, toimintoja ja mahdollisuuksia SharePointissa on todel-
la paljon ja Microsoftin kokoisen yrityksen sovellus on maailmanlaajuinen, joten
apua eri tilanteisiin 16ytyy sovelluksen omista ohjeista, mutta myos internetista

monilta IT-alan keskustelufoorumeilta.

Toimeksiantajayrityksessad SharePoint-maailmaan on panostettu jo vuosia. Yrityk-
sessa on raataloity tyotiloihin monia kehittyneempia toimintoja ja tyokaluja yrityk-
sen eri organisaatioiden tarpeisiin. Tyotilojen lisdksi on tehty ohjelmistoyritysten
kanssa erilaisiin tarpeisiin muitakin SharePointin alustaan perustuvia jarjestelmia
ja tyokaluja, joissa perusominaisuudet alustassa ovat kuitenkin kaytdnnossa sa-

moja.

Kokonaisuutena opinnaytetydta voidaan pitaa onnistuneena. Tydssa teoria tukee
kaytantéa hyvin ja alityotilan rakenne vastaa projektipalavereissa suunniteltua mal-
lia ja toiminnallisuuksista saatiin jarkevia seka tarpeellisia kayttoa ajatellen. Raken-
teen onnistumisessa olivat tarkedssa roolissa henkilostopaallikon ja henkilosto-
valmentajan liséksi vastuualueiden henkilot ja asiantuntijat, joiden toiveita ja aja-

tuksia on kuunneltu ality6tilaa luodessa.

6.2.1 Kehitysehdotuksia SharePointiin

SharePoint tarjoaa kayttooikeuksien hallintaan mielestani liian suppeat tydkalut.
Koska kaytdnnossa jokaiselle tyotilalle, alityotilalle, sivulle, kirjastolle, listalle, na-
kymalle ja dokumentille voi luoda halutessaan omat kayttdoikeudet, voi oikeuksien

hallinnasta tulla kasittamattoman sekavaa. Suurempaa kuvaa eli niin sanottua
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puundkymaa kayttooikeuksista ei saa, joten tyotilojen omistajilla ja paakayttajilla
on ongelmatilanteissa iso tyo etsia ja korjata mahdollisia ongelmia.

Liséksi toivoisin helpompaa tiedostojen jakamista toisille kayttajille, tarkoittaen do-
kumentin ominaisuuksissa lukevaa "Jaa”-toimintoa. Maalaisjarjella ajatellen tulee
mieleen, etta tama jakaminen lahettaa vain séhkopostitse linkin kyseiseen tiedos-
toon. Oikeasti "Jaa”-nappi luo kyseiselle dokumentille linkin lahettamisen liséksi
yksil6lliset kayttboikeudet henkil6ille, joille linkki [&hetettiin. Talléin dokumentin oi-
keudet eivat enda periydy ylemmalta tasolta, joten jakamisen jalkeen tyotilan kayt-
tooikeuksiin lisatyt henkilot eivéat valttaméatta saa kyseista dokumenttia auki, koska

heidan oikeudet eivat enaa paivity sinne asti.
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LIITE 1 Palaverien muistiinpanot

20.9 —Yleistd (mukana henkilgstopaillikkd, henkilGstovalmentaja)

Alustavana mietintana linkkilaatikoiksi

Ajankohtaista
Dokumentit

EA (ensiapu)
Kuukauden tydntekija
Koulutus
HR-ohjelma
Myymala
Henkilastdkerho
Palkitseminen
Ruokala
Tapahtumat
Tyohyvinvointi
Tybterveys

Valokuvakirjasto

- Listdan mittareita etusivulle mittarichjelmasta — aloitteet, sairauspoissaclot ja tyStyytyvaisyyskyselyn tulok-
set/ OK22.9 TH

- Julkaistut esimiesdokumentit siirretdan luvitetusta Esimiehet —tyotilasta Henkildstg-alityGtilan dokumenttei-
hin / 0K 22.9 TH

- Ajankohtaista ja tapahtumat yhteen "Ajankohtaistaja tapahtumat" f OK21.9 TH
- Tapahtumat-> lisdtdén aikataulu ja newsfeed + luvitetaan sihteeri) f OK 20.9 TH

- Valokuvia tukeva versio “Ajankohtaista ja tapahtumat” —sivulle (uutissy&te-app vs. muistitaulu-app) / OK 22.9
TH

- Koulutus -sivu jaettuna kahteen osioon, linkit koulutussuunnitelmiin ja koulutusmateriaaliviereen ja (HR-
jarjestelman materiaaleihin) f OK 22.9 TH

- Palkitseminen tulee sisaltym&an HR-jarjestelmaén joulukuussa, otetaan linkki pois, / ennen HR-jarjestelmas,
excelmittari ndkyviin / 7.12 kommentti — Ei vield HR -jirjestelmiissd, odotetaan. Tulee todenndikidisesti alku-
vuodesta.

- Henkiltistéikerho nyt omana ty@itilanaan, yhdistetian tydtiloja ja viedasn alitytitilaksi Henkiltistén alle / OK
239 TH

- Tydhyvinvointiin linkki tyéhyvinvointi-tyatilaan f OK 22.9 TH

- Tehd&an Johtoryhma-luvitusryhmd ja luvitetaan se kaikkialle / OK 20.9 TH

- Valokuvakirjasto-= tdnne henkilékuvia ja tapahtumakuvia, ei prosessikuvia- metatietoja: pdivamaars, kets
on kuvassajamitd tapahtuu f OK22.9 TH



- Intrasta Seindjoen ajankohtaisista sivun katseluna HenkilGstdn tydtilaan kohtaan Ajankohtaiset ja tapahtumat
JOK209TH

26.9. — Koulutus (paikalla henkilGstépiidillikks, henkiléstdvalmentaja, kehitys- ja laa-
tupididllikkd)

- Linkki HR-jdrjestelmdidin heti kun koulutusosio on HR-jirjestelmdssd kdytdssd (joulukuu)

- Kouwlutukset pdivémddrdn mukaan listaan. Document settefd, johon sisdlle koko koulutuksen materiaali, osal-
listujot jo pdivin aikataulu

- Seindjoen koulutussuunnitelma linkkind Koulutussuunnitelmat -tydtilosto

- Koulutusetusivulla etusivulle kenttd, jossa jokainenvoiperustaa uusia koulutuksia

- HR-jarjestelmdstd tulee IGytymddn tiedot, kuka on kdynyt ja minkd koulutuksen, materiaalit [Sytyy tydtilasta
- Metatiedot:

- Koulutuksen nimi

- Koulutuksen pdivamddrd

- Koulutuksen sisdlto

- Kouluttajan nimi

- Ndyttd /kouluttajan allekirjoitus & koulutettavan allekirjoitus -> (nimet HR-jdrjestelmddn, ei
tydtilaan. Valokuva nimilistasta tydtilaan + nimenselvennys)

- Onkoulkomaaloisten/ei-suomenkielisten koulutuksen tarpeet huomioitu? {englanninkielinen
materiaali yms. 7) Kun koulutus hyvdaksytddn, niin samalla arvioidaan kouluttajan patevyys
koulutuksen pitdmiseen

- Ohjousryhmdstd linkkitdhdn koulutussivuun, jossa jokaisessa palaverisso kdydddnldpija
hyvéaksytddn tulevat koulutukset

- Litteiden lisddminen

- Valitse koulutukselle hyviksyjijo toimintasuunnitelman mallilla prosessi
- Sisdinen koulutuskalenterieli aikataulu-app ja tehtdvat-app.
- Lajittelua asiatyypin mukaan ja nimedmisjdrkitdhdn hommaan esim. nimialkaa aing pdivdmadralld tms.

/ Kommentti2.11.2016 — HR-jarjestelm&&n tulee sisiltym&&n koulutussuunnittelu ja—rekisteri, joten omalle
erilliselle tybtilaratkaisulle ei ole tarvetta. / TH

J/ Kommentti 20.1.2016 — Ei tarkkaa tietoa milloin tulee sisdltymian jérjestelm&in, pidetddn tdma ratkaisu
kiytdssd siihen asti. / TH
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19.10 & 21.11 - Tyéhyvinvointi {mukana henkildstdpddllikkd, tyohyvinvointivalmen-
taja)

- Oma alityétila | OK 21.10 TH

- Konsernitasoiseen tydhyvinvointitydtilaan linkkisivuun / OK 21.10 TH

- Tydhyvinvointiin samanlainen kalenteriratkaisu kuin Kouwlutus —sivulla f OK 21.10 TH
- Linkki Henkiléstékerhon sivulle f OK21.10 TH

- Kuntoutus /oma tydtila? [/ OK 21.10 TH

- Kuntoutus 3luvitusryhmii —kirjasto, vain tietyille henkildille luvitettu jotka mukana ko. ryhmiissd f OK 21.10
TH

- Julkinen puoli kuntoutukseen / OK 21.10 TH

- Ajankohtaisia artikkeleita f OK 21.10 TH

Kuntoutus —ryhma kasaan tyShyvinvointitydtilan puclelle, omat alityotilat joka toimipaikalle.

/ Kommentti 21.11 - Yhdistetdan konsernitasoiseen tyitilaan kaikki tyhyvinvointiin liittyvit asiat ja teh-
dain sinne toimipaikkatasoiset ality&tilat, josta |Gytyy toimipaikan omat asiat.

21.11-EA & Tyoterveys (mukana henkilGstdpaillikko, henkildstévalmentaja, tydter-
veyshoitaja)

- Intrastasiirtoa naihin kahteen
EA

- Uutissydte

- Ensiapuohjeet- SPR:n sivuilta f 0K 22,11 TH

- Ensiapukoulutus - Koulutetut ja aikataulu koulutuksille / OK22.11 TH

- Ensiaputarvikkeet - Varastoinnista ja tdydennyksistd vastaavien yhteystiedot / OK 22.11 TH
- EA-ryhma - Palaverimuistiot, toimintasuunnitelma, ryhman jasenet f OK 22.11 TH

Tyoterveys

- Uutissyéte fOK22.11 TH

- Tydterveydelld on oma tydtila, jossa tietoa tyGterveyshoitajille ja—ldgkareille f OK 22.11 TH
- Kuntoutukset f OK 22,11 TH

- Salmonella / 0K 22.11 TH

- Terveystarkastukset/OK 22.11 TH

;Toimintasuunmtelma;" OK22.11 TH

- Ajanvarausochjeet + muut yhteystiedot /0K 22.11 TH

- Tupakoinnin lopettaminen f 0K 22.11 TH

- Tyopaikkaselvitykset f OK 22.11 TH

- Varhainen vilittdminen / 0K 22.11 TH

Intrasta siirretdan olennainen ja ajankohtainen asia, eikaikkea historiatietoa. Taman jilkeen intraanilmoitus,
etti ajantasainen tieto I6ytyy tyttilasta. /OK 22,11 TH

Myymadla — 28.12 (mukana henkilGstopaallikkd, myyntivastaava)

- Julkinen ja luvitettu puoli / OK 10.1 TH

- Omia ohjeita verkkolevylld, aukioloajat, kampanjat, luvitetulle puolelle myymalapalaveripoytakirjat / OK 10.1
TH

- Yhteinen etusivu myés muille myymalaille f OK 10.1 TH

- Lista myymaléists f OK10.1 TH

- Tiimisivustopohja salaisen puolen sivulle / 0K 10.1 TH

- Myymalan palaverikiyttodnotto / Jatkokehitykseen

- Mittareita? Keréilyvirheet, edellispsivan myynti? / latkokehitykseen



