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TIIVISTELMA

Taméan opinnaytetytn aiheena on tutkia, kuinka pilvipalvelut soveltuvat
osaksi mikroyrityksen liilketoimintaprosesseja. Tutkimuskohteena on
kaytetty kohdeyritys Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy:n ICT-ymparistéa
seka kohdeyrityksen kaytt6on hankittua Elisan tarjoamaa ja Microsoftin
toteuttamaa Toimisto 365 Business Premium -palvelupakettia.

Tutkimus on kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimuksen yhdistelma, jossa
kvantitatiivisen osuuden muodostaa toteutusprosessin jalkeen
kohdeyrityksen henkildstélle toteutettu kyselytutkimus ja kvalitatiivisen
osuuden itse toteutusprosessin aikana keratty tieto. Tyon lahestymistapa
on deduktiivinen ja sen tavoitteena on selvittaa, millaiset ominaisuudet
palvelevat parhaiten kohdeyrityksen liiketoimintaprosesseja, seka millaisia
haasteita pilvipalvelupaketin kaytdssa voi olla. Tutkimus on rajattu
koskemaan vain pienyrityksia ja Office 365 Business Premium -
palvelupakettia.

Koska kyse on mikroyrityksesta, jossa tyoskentelee alle viisi henkil6a, ei
kyselyn tuloksia voida suoraan yleistd& koskemaan kaikkia pienyrityksia.
Myds tydn teoriaosuus kasittelee liiketoimintaprosesseja seka Office 365
Business Premium -paketin ominaisuuksia yleisella tasolla kohdeyrityksen
nakokulmasta. Samalla kaydaan lapi myos teorian ja kdytannon rajapintoja
kohdeyrityksen liiketoimintaprosessien ja kaytdssa olevien toimintatapojen
osalta.

Tutkimustulosten perusteella voidaan paatella, etta pilvipalveluiden
tehokas hyddyntadminen ja opettelu vaatii alkuvaiheessa resursseja.
Tuloksista on nahtavissa, etta vaikka uusia ominaisuuksia halutaan
kayttaa on uusien kaytantojen sisaistaminen ja kayttéonotto hidasta
ajanpuutteen vuoksi. Pienessa, myyntiorientoituneessa tydyhteiséssa
aikaa ei haluta vieda varsinaisilta liiketoiminnan ydinprosesseilta, joilla
tehdaan yritystoiminnan tulos.

Asiasanat: mikroyritys, pienyritys, liketoimintaprosessi, ydinprosessi,
tukiprosessi, Office 365, pilvipalvelu
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ABSTRACT

This thesis studies how cloud services can meet the requirements of a
micro-enterprise’s business processes. The thesis discusses the case
company Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy’s ICT environment and the
Toimisto 365 Business Premium service package offered by Elisa and
implemented by Microsoft. This study is a combination of qualitative and
guantitative approaches. The qualitative part includes a survey made for
the personnel of the case company, and the quantitative part includes the
information gained during the execution process.

The research approach is deductive, and the objective is to explain what
kind of features are the most suitable for the business processes of the
case company and what kind of challenges there might be when using a
cloud service package. The study is narrowed down to cover only small
businesses and Office 365 Business Premium service package.

The results of the survey cannot be generalized to all small businesses
because the case company is a micro-enterprise with less than five
workers. In addition, the theoretical part concerns the business processes
and the features of Office 365 Business Premium package at a general
level and from the case company’s perspective. The theoretical part also
discusses botg the theory and practice concerning the business processes
and methods of the case company.

Based on the results, it can be concluded that at the early stage the
effective utilization and learning of cloud services requires resources. The
results show that even if users are willing to use the new solutions, they
are slowly assimilated because of the lack of time. Instead, a small and
sales-oriented work community prefers to concentrate on main processes
which bring in profits.

Keywords: micro-enterprise, small business, business process, main
process, support process, Office 365, cloud service
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyo kasittelee Microsoft Office 365 -pilvipalveluiden
hyodyntamista mikroyrityksen liikketoimintaprosesseissa siihen liittyvine
haasteineen ja mahdollisuuksineen. Aihe pohjautuu kohdeyritys
Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy:n tarpeisiin ja toiveisiin mutta yleisella
tasolla tydssa kasiteltdvia asioita voidaan soveltaa suomalaisiin

pienyrityksiin.

Digitaalisten tyokalujen hyddyntaminen on yleistynyt tytelamassa viime
vuosikymmenten aikana huomattavasti ja tydoskentelytavat ovat samalla
kokeneet valtavia muutoksia. Aikanaan yksi suurimmista
tyoskentelytapoihin vaikuttaneista tekijoista oli henkilokohtaiseen kaytt6on
tarkoitettujen tietokoneiden ilmestyminen 1980-luvulla (Tiirikainen 2010,
51). Etenkin vuonna 1985 julkaistulla Windows-kayttdjarjestelmalla oli
merkittava rooli esimerkiksi digitaalisen dokumentinhallinnan

yleistymisessa ja kehittymisessa (Lindén 2015, 34).

Windows-kayttojarjestelman myota dokumenttien kasittelya jatkettiin
paperisesta asiakirjahallinnasta tutulla linjalla, jossa dokumentit
tallennetaan sijaintiperusteisesti aihealueen mukaisiin kansioihin.
Sijaintiperusteista tallentamista kaytetaan edelleen paljon digitaalisessa

maailmassa, silla kayttajien on helppo ymmartaa kansiorakenteen logiikka.

Kansiorakenteeseen liittyvien kansioiden ja alikansioiden kaytto ei
kuitenkaan ole ongelmatonta. Haluamaansa tietoa ei ole aina helppo
I0ytaa, silla tietomaarén kasvaessa myds tallentamiseen liittyva tietopolku
pitenee. Tiedonhaun nopeuttamiseksi nykyisin on siirrytty hydodyntamaan
yh&a enemman siséltépohjaiseen tiedonhallintaan liittyvia metatietoja,
joiden avulla haluttu tieto on helppo l6ytaa kun tiedetddn mita etsitaan, sen
sijaan, etta olisi valttamatonta tietda mista etsitaan. (Lindén 2015, 34-
35,54.)

Sisaltbpohjaiseen tiedonhallintaan siirtymisen lisaksi myos pilvipalveluista

on nopeasti tullut merkittava osa yritysten arkea. En&a ei olla sidoksissa



kiintedan tyopisteeseen tai vain henkilokohtaisessa kaytdssa oleviin
laitteisiin. Pilvipalvelut tehostavat yritystoimintaa, silla palvelun toimittaja
vastaa ratkaisun teknisesta toteutuksesta ja turvallisuudesta, jolloin yritys
voi paremmin keskittya varsinaiseen liiketoimintaansa eika sen tarvitse
kayttaa resurssejaan esimerkiksi ohjelmistoasennuksiin tai paivityksiin.
Kaytettavien palveluiden méaraa on myds tarpeen mukaan mahdollista

laajentaa tai supistaa entistd helpommin. (Microsoft 2016a.)

On tutkittu, ettd esimerkiksi Office-ohjelmistojen ominaisuuksista vain noin
kymmenta prosenttia kaytetdan aktiivisesti, joten ymmarrettavasti herattaa
keskustelua, miss& maarin uusien versioiden ja ominaisuuksien
julkaiseminen kykenee endé paremmin palvelemaan nykykayttajia
(Kroenke & Nilson 2011, 3). Asiaa pohdittiin myds Microsoftin julkaistua
Office 365 -palvelun vuonna 2011 (PC Magazine 2011). Office 365 -
palvelun ei ole kuitenkaan tarkoitus olla vain parannettu versio entisista
Office-paketin ohjelmista vaan jarjestelma, joka pilvipalveluna mahdollistaa
tehokkaan kommunikoinnin ja tiedonjakamisen reaaliaikaisesti ympari

maailman (Kroenke & Nilson 2011, 3).

Pilvipalveluiden kaytolla yritys pyrkii parantamaan tuottavuuttaan mutta
niiden hyddyntamiseen liittyy edelleen myds monia haasteita. Tyon
edetessa korostui pilvipalveluiden helppokayttdisyys ja vaivaton saatavuus

mutta samalla herasi kysymys:

Onko pilvipalveluiden kaytto taysin ongelmatonta tai onko
yrityksen kaytannoéssa edes mahdollista toimia ainoastaan
pilvipalveluiden varassa?

Palveluiden kayttd vaatii internet-yhteyden, jota ei aina ole saatavilla joko
kayttajasta tai internet-yhteyden tarjoajasta johtuvista syista esimerkiksi
palvelinongelmien takia. Kun aiemmin ohjelmiston lataaminen omalle
koneelle onnistui kertamaksulla, suositaan nykyisin kausilaskutusta, jolloin
maksamattomista laskuista voi pahimmillaan seurata palvelun

katkeaminen tai jopa koko yritysdatan menetys. (Kalli et al. 2013.)



Haasteista huolimatta digitalisaation kehitys jatkuu ja hakee edelleen
muotoaan helpottaakseen kayttajien, niin tyontekijoiden kuin asiakkaiden,
paivittaisia toimia. Tarve olla aina ja heti tavoitettavissa on nyky-
yhteiskunnan toimintatapa, joka on syntynyt paaosin uuden teknologian
tarjoamista mahdollisuuksista. Nyt heti -toimintatapa ei kuitenkaan ole aina
tuottavin vaihtoehto, kuten Jason Fried ja David Hansson toteavat
teoksessaan Etéana — toimistoa ei tarvita. Heiddn mukaansa on
huomattavasti tuottavampaa, mikali eri kanavien kautta saapuvat kyselyt
pystytaan priorisoimaan. Friedin ja Hanssonin mukaan 80 prosenttiin
kysymyksista voi reagoida tuntien kuluessa tuottavuuden heikkenemétta ja
kaytanndssa vain viisi prosenttia vaati valitonta reagointia (Fried &
Hansson 2014, 79). Pilvipalveluita kaytettaessa tama nakoékulma korostuu,
silla palveluiden kaytto vaatii osaamisen, rohkeuden ja ajallisen
panostuksen lisaksi kykya priorisoida. Myds puutteet teknisessa
osaamisessa tai resursseissa nayttaytyvat helposti ohjelmiston

kayttamatta jaavina mahdollisuuksina ja heikentavat samalla tuottavuutta.

1.1 Aiheen rajaus ja tutkimuskysymykset

Tutkimusprosessin aikana pyrittiin selvittdamaan kuinka Microsoft Office
365 -pilvipalvelut soveltuvat mikroyrityksen p&éasialliseksi
informaatioalustaksi. Sarin-Vaisasen yritysjohto suhtautuu erittain
suopeasti uuteen teknologiaan ja on mielellaan ensimmaisten joukossa
kokeilemassa uusia teknisia mahdollisuuksia kaytanndssa. Vaikka Office
365 -palvelupaketti on ollut yrityksen kaytdssa jo vuodesta 2014, ei
nykyisista jarjestelmista yhden palveluntarjoajan pilvipalveluihin

siirtymiseen vaadittavia resursseja ole I0ydetty riittavasti.

Paattotyon toteutustapa on deduktiivinen ja se on toteutettu seuraavien,

toimeksiannon yhteydessa esiin nousseiden tutkimuskysymysten pohjalta:

Miten Microsoft Office 365 Business Premium -
palvelupaketti soveltuu pienen yrityksen tyovalineeksi?

Miten Microsoft Office 365 Business Premium -
palvelupakettia voidaan pienessa yrityksessa hyodyntaa



mahdollisimman kattavasti?

Millaisia ongelmia Microsoft Office 365 Business Premium
-palvelun yksinomainen kaytto voi aiheuttaa ja miten naita
ongelmia voidaan ennaltaehkaista?

Ty0 on rajattu koskemaan yrityksille suunnattua Microsoft Office 365
Business Premium -palvelupakettia koska se on kaytossa
kohdeyrityksessa. Paaasiassa tyo keskittyy kasittelemaan palvelupakettia
tietokoneenkayttajan nakdkulmasta, alypuhelimiin ja mobiililaitteisiin
soveltamisen osuus on vahaisempi. Muita Microsoftin talla hetkella
tarjoamia vaihtoehtoja kasitellaan sisalléllisesti vain niiltd osin kuin niitd on
tarpeen verrata Business Premium -pakettiin. Muiden palveluntarjoajien
samankaltaiset tuotteet ja palvelut seka yksityiskayttdjille suunnatut

palvelut rajataan tdman tutkimuksen ulkopuolelle.

1.2 Kaytetyt menetelmat

Ty0 on toteutettu pa&osin kvalitatiivisena tutkimuksena mutta
soveltuvuutta arvioidaan myos kvantitatiivisesti, tutkimus- ja toteutustyon
lopuksi toteutetun kayttajakyselyn avulla. Kyselytutkimuksen tavoitteena ol
selvittaa, kuinka henkilosté on ottanut uudet ominaisuudet kayttoon.
Kvalitatiiviseen osuuteen siséltyi kohdeyrityksessé toteutettu projektijakso,
jonka aikana oli tarkoitus toteuttaa yrityksen siirtyminen muista kaytossa

olleista palveluista paaasialliseksi Office 365 -palvelun kayttajaksi.

Aineiston kerdaminen tapahtui syksyn 2015 ja talven 2016 aikana.
Lahdeteoksina on kaytetty sekad aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta etta
internetlahteita. Aihetta lahestytaan myos asiantuntija-artikkeleiden kautta,
silla Office 365 -palvelun jatkuvan kehittymisen vuoksi kirjallinen materiaali
vanhenee hyvin nopeasti. Samalla tydhon haettiin hieman laajempaa
nakemysté palvelun kaytettavyydesta kuin mitd Microsoftin oma materiaali
tarjoaa. Tammikuussa 2016 alkoi varsinainen toteutus- ja testausvaihe,

jonka aikana tutkin tarkemmin yrityksen kaytdssé olevan Elisan Toimisto



365 Business Premium -paketin ominaisuuksia ja kerasin
kokemuspohjaista tietoa. Samalla loin testiymparistén, jonka avulla

toimintoja esiteltiin kohdeyrityksen henkilostolle.

Projektijakson aikana oli tarkoitus selvittaa pilvipalvelun kaytosta
tyoskentelylle mahdollisesti aiheutuvia ongelmatilanteita seka loytaa
toimivia ratkaisujamalleja paivittaiseen kaytannoén tydohon. Toteutusvaiheen
lopuksi kohdeyrityksen tyontekijdille jarjestettiin lyhyt perehdytys parhaiksi
koetuista Office 365 -kaytanteista ja selvitettiin tyontekijoiden
suhtautumista uusien ominaisuuksien ja palvelun kayttoon
kyselylomakkeen avulla. Tydssa on lisaksi hyddynnetty kohdeyrityksen
henkildstoltd saatu suullinen palaute seka toimeksiannon ja toteutuksen

yhteydessé esiin tulleet toiveet ja tarkennukset.

Tutkimusaineiston pohjalta tehtiin lopuksi johtopaattkset Office 365
Business Premium -paketin soveltuvuudesta mikroyrityksen paaasialliseksi
informaatioalustaksi ja annettiin kehitysehdotuksia seké kayttbonottoon

etta paivittaiseen kayttoon liittyen.



2 TOIMEKSIANNON TOTEUTUS

Paattotyoni aihe syntyi Konttorikoneliike Sarin-Vaisdnen Oy:n tarpeesta
hyodyntaa pilvipalveluita yritystoiminnassaan nykyista kattavammin.
Tehtavani oli tutkia mahdollisuuksia siirtya kayttdméaéan Elisa Toimisto
Office 365 Business Premium -paketin ominaisuuksia nykyisin kaytdssa
olevien, jo osittain pilvessa toimivien jarjestelmien sijaan. Lisaksi
tavoitteena oli tutkia miten jo yrityksen kaytdssa olevaa Office 365 -

pakettia pystyttaisiin hyddyntdmaan entista paremmin.

2.1 Yritys

Konttorikonelilke Sarin-Vaisanen Oy on perinteinen lahtelainen
maksupaatteiden ja kassajarjestelmien jalleenmyyja ja vuokraaja.
Yrityksen nimi on pysynyt samana jo yli 35 vuotta, vaikka omistajat ovat
vuosien varrella vaihtuneet. Tydharjoitteluni aikaisella omistuspohjalla
yritys oli toiminut nelja vuotta mutta omistussuhteet muuttuivat hieman
kevaalla 2016 paaomistajan myydessa osan yrityksesta muulle vakituiselle
henkilostdlle. Omistajuuden muutoksilla ei kuitenkaan ole huomattavaa
vaikutusta yrityksen asiakasrajapinnassa nakyvaan toimintaan. Merkittavin
muutos entiseen lienee se, etté jatkossa yrityksen sisaisia vastuualueita

pyritd&n rajaamaan entista tarkemmin.

Kohdeyritys Sarin-Vaisanen on mikroyritykseksi luokiteltava pienyritys,
silla henkilostda on alle kymmenen ja vuosittainen liikevaihto jaa alle
kahden miljoonan euron (Tilastokeskus, 2006). Yrityksen liikeideana on
tarjota kattavaa palvelua paikallisesti, nopeasti ja asiakkaan tarpeita
kuunnellen. Kivijalkamyymalan lisdksi tuotteita voi ostaa yrityksen
verkkokaupasta. Talla hetkella yrityksessa tyoskentelee vakituisesti
yrityksen kolme omistajaa seké yksi tydharjoittelija. Yritys ottaa mielellaan
toihin motivoituneita tydharjoittelijoita mutta toimitilojen rajallisuuden vuoksi

harjoittelupaikka on mahdollista tarjota vain 1-2 harjoitteijalle kerrallaan.



2.2 Tuotteet ja palvelut

Konttorikonelilke Sarin-Vaisanen myy ja vuokraa kassakoneita,
kassajarjestelmia sekd maksupaatteitd. Tuotevalikoima on viime vuosien
aikana monipuolistunut, silla yritys haluaa tarjota myos eri tuoteryhmien
sisélla erilaisten asiakkaiden tarpeisiin soveltuvia vaihtoehtoja. Esimerkiksi
maksupdaatevalikoimissa on johtavien palveluntarjoajien, Netsin ja
Verifonen lisdksi pienimuotoisempaan tarpeeseen hieman paremmin

soveltuva Bambora. (Konttorikoneliike Sarin-Vaisdnen 2016a.)

Kassajarjestelméavalikoimaan Sarin-Vaisasella kuuluvat Casion
kassakoneet, SKJ:n kassajarjestelma, Tehden-konsepti sekd SKJ-
integroitu Nethit-verkkokauppa. Lisaksi yritys on Brotherin ja F-Securen
jalleenmyyja, tarjoten myos edustamiensa tuotemerkkien huolto- ja
korjauspalveluja. Lisamyynti koostuu esimerkiksi erilaisista yllapito- ja
tukipalveluista, oheistarvikkeista seké yrityksen edustamiensa laitteiden
lisavarusteista. Yritykselta 16ytyy ammattitaitoa myds nettisivujen

suunnitteluun ja toteutukseen. (Konttorikoneliike Sarin-Vaisdnen 2016a.)

2.3 Toimeksianto

Kohdeyrityksella on kaytossa viisi kayttajalisenssia sisaltava Elisa Toimisto
365 -palvelu, joka vastaa sisall6ltaan Microsoft Office 365 Business
Premium -palvelupakettia. Toteutuksen alkaessa vain neljaa lisenssia
kaytettiin aktiivisesti ja palvelun ominaisuuksia hyédynnettiin melko

niukasti.

Yrityksen toiveena oli siirtya kayttamaan paaasiassa Office 365 -
pilvipalveluita sekéd omaan sisdiseen viestintaan, tiedonsiirtoon ja
jakamiseen etta asiakkaille tarkoitettuna opastuskanavana. Toimeksiantoa
edelsi Microsoft Office 365 MCSA -asiantuntijakoulutus, jonka jalkeen
tehtavani oli tutustua yrityksen nykyiseen ohjelmistoympéristoon ja testata
kaytanndssa kuinka Elisa Toimisto 365 -palvelun Microsoft Office 365
Business Premium -palvelupaketti vastaa yrityksen tarpeita yritystoiminnan

kannalta. Tydssa selvitettiin kuinka pakettia on mahdollista hyddyntaa



enemman ja onko se tarpeeksi kattava tai siséltadko tamanhetkinen

paketti mahdollisesti palveluita, joita yritys ei kAytanndssa tarvitse.

Testiasiakkaaksi valittiin yrityksen uusi asiakas, jolle oli toimitettu
kassajarjestelmé seka maksupéaate. Tarkoituksena oli testiasiakkaan
tietojen avulla luoda Konttorikoneliike Sarin-Vaisaselle SharePoint-sivusto
ja miettia sinne tulevaa jaottelua yhdessa yritysjohdon kanssa.
Suunnitelmana oli myds selvittaa, palveleeko OneDrive for Business vai
SharePoint-sivusto paremmin yrityksen tarpeita tallennuspaikkana. Lisaksi
yrityksessa haluttiin tietd&, miten esitysalusta Swayn avulla voidaan luoda
toimivia asiakasohjeistuksia ja kuinka tiedon etsimiseen tarkoitettua Delve-

sovellusta voidaan hyddyntaa kaytannon tydssa.

2.4 Tavoitteet

Toteutusvaiheen tavoitteena oli saada Elisa Toimisto 365 -palvelun Office
365 -ominaisuudet kattavasti henkiloston kayttoon heti perehdytysvaiheen
jalkeen. Paatavoitteena oli I6ytaad vastaukset toimeksiannon yhteydessa
esitettyihin kysymyksiin, jotka ovat samalla tAmé&n opinnaytetyon
tutkimuskysymyksid. Samalla projektin aikana oli tarkoitus
yhdenmukaistaa kayttajien tietokoneiden tydskentelytila ja tiedostojen

nimeamiskaytanto sekéa saada vanhat tiedostot siirrettya uudelle alustalle.

2.5 Lyhyt kuvaus testausvaiheesta

Testausvaiheen aluksi SharePointiin luotiin Konttorikoneliike Sarin-
Vaisaselle oma sivusto, jonne liitettiin toimeksiantajan toivomat alasivut
(Kuval). Toimeksiannon yhteydessa toivottiin, etta sivustossa kaytettaisiin
edelleen kansiorakennetta, joka on todettu yrityksen kayttéon sopivaksi.
Sivuston lisdksi Sway-blogialustaan luotiin testiasiakkaalle sivu, jonne
koottiin kaikki taman hankkimiin laitteisiin ja palveluihin liittyva
kayttbohjeistus. Testaus toteutettiin vahiten kaytdssa olleen Offce 365 -

lisenssin avulla ja alkuvaiheessa kaytettiin ainoastaan testiasiakkaaseen



liittyvia tietoja seka yhta Office 365 -lisenssia, silla muita tiedostoja ei viela

haluttu siirtda SharePointiin.

Testivaiheen toisessa osassa pilottihanke esiteltiin henkilékunnalle ja
samalla kerattiin kayttajien mielipiteita siita, mita Office 365 Business
Premium -paketilta nyt esiteltyjen toimintojen pohjalta halutaan. Esitettyjen
kommenttien pohjalta tehtiin muutoksia ja lisayksia, ja jatkettiin
testausvaiheen kolmanteen osaan, jonka aikana hanke sai lopullisen

muotonsa.

Viimeisessa vaiheessa henkilokunnalle esiteltiin uudet toimintatavat ja
koulutettiin toimintojen kayttoon. Toimintatavat eivat viela esittely- ja
koulutusvaiheessa olleet lopullisia vaan vaan kehitystyo tulee jatkumaan

yrityksessa henkilokunnalta saatujen kayttbkokemusten perusteella.

Kuukauden mittaisen kayttdjakson jalkeen henkilostolle tehtiin
kyselytutkimus tdh&anastisista kayttokokemuksista. Kysely toteutettiin
Google Forms -tyokalun avulla luodulla verkkolomakkeella ja sen tarkoitus
oli selvittaa henkildston suhtautumista Office 365 -pilvipalveluiden kayttéon

yrityksessé ja yritystoiminnassa.

Sivustot ® E & s 0 ?

D

Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen

Kuval. Kehitysvaiheen SharePoint-sivusto (Konttorikoneliike Sarin-Vaisadnen
2016b).
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3 KOHDEYRITYKSEN LIIKETOIMINTAPROSESSIT

Liiketoimintaprosessi kasittaa yrityksen kaikki tilaus-toimitusketjun
prosessit tilauksista ja toimittajista asiakkaisiin. Liiketoimintaprosessit
koostuvat toisiinsa liittyvista, toistuvista toiminnoista, joiden avulla yritys
pyrkii asetettuihin liikketoiminnan tavoitteisiin eli niiden avulla
aikaansaadaan yrityksen tulos. Liiketoimintaprosessit tuottavat arvoa seka
yrityksen siséisille etta ulkoisille asiakkaille, ja ovat edellytys koko

yrityksen olemassaololle. (Melama & Osterberg 2014.)

Menestyva organisaatio tietda ja tunnistaa omat liiketoimintaprosessinsa ja
osaa hyodyntaa naité tietoja. Prosessin suorituskyvyn mittarina toimii aina
asiakas, jonka ndkdkulmasta prosesseja arvioidaan.

Liiketoimintaprosessin kuvaus kasittelee yritystoimintaa
yksityiskohtaisemmin kuin liiketoimintamalli tai yrityksen strategia (Kuviol).
Liiketoimintaprosessissa kuvaukseen siséllytetadn resurssien, henkildston,
menetelmien ja kaytettavien tyokalujen lisdksi myos toisiin prosesseihin

liittyvat rajapinnat. (Pulkkinen et al. 2005, 18.)

A Strategia

Suunnittelu i
-toiminnan tavoitteet Yritys
-yleiset suuntaviivat
Liiketoimintamalli . L L

Rakenne . Liiketoimintayksikkd
-toiminnan rakenne

Liiketoimintaprosessi

vuosia,

Toteutus Toiminta

-prosessin yksityis-
kohtainen kuvaus

paivia

Kuviol. Liiketoimintaprosessin suhde muihin kasitteisiin ja kasitteiden toiminta eri

tasoilla (soveltaen Pulkkinen et al. 2005, 18).
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Seuraavissa kappaleissa kaydaan lapi esimerkkiyritys Konttorikoneliike
Sarin-Véisdnen Oy:n liiketoimintaprosesseja ja selvitetddn mitka ovat
Office 365 -paketin tarjoamat hyodyt prosessien toimivuuden kannalta
verrattuna nykyisiin kaytantdihin. Samalla pohditaan, miten Office 365 -
paketin toiminnot helpottavat paivittaisia tyotehtavia tyontekijoiden

nakodkulmasta.

Liiketoimintaprosessit voidaan jakaa ydinprosesseihin, jotka tuottavat
arvoa suoraan ulkoisille asiakkaille ja tukiprosesseihin, jotka turvaavat
ydinprosessien toimintaa. Konttorikoneliike Sarin-Vaisasen ydinprosesseja
ovat myynti ja markkinointi, tuotekehitys seka asiakaspalvelu.
Tukiprosesseja ovat puolestaan erilaiset kaytdssa olevat tietojarjestelmat,
logistiset toiminnot, markkinointi ja tuotekehitys seké talous- ja

henkilostohallinto. (Kuvio2.)

@ MYYNTI
Asiakas

KONTTORIKONELNKE AS IA KAS PA LVE LU
Sarin-Vdisdnen Oy
Markkinointi Tieto- Logistiset Talous- ja
ja jarjestelmat toiminnot henkilosto-
tuotekehitys hallinto

Kuvio2. Kohdeyrityksen liiketoimintaprosessit (mukaellen Melama & Osterberg
2014).

3.1 Ydinprosessit

Nimensa mukaisesti ydinprosessi on lilkketoiminnan ydin, joka koostuu
kesken&an loogisessa riippuvuussuhteessa olevasta joukosta
toimintoryhmia, ja jonka tarkein tehtavéa on vastata asiakkaiden tarpeisiin.
Ydinprosesseihin liittyvaa paatoksentekoa ei koskaan kannata kokonaan
siirtda yritysorganisaation ulkopuolelle, vaikka osa vaiheista saattaakin olla
kannattavaa antaa ulkopuolisen tahon hoidettavaksi. (Kiiskinen et al.
2002, 28.)
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3.1.1 Myynti

Konttorikoneliike Sarin-Vaisasella myynti- ja vuokraustoiminta on
suunnattu yrityksille ja se kasittaa kolme osa-aluetta: perinteinen
myymalamyynti, puhelimitse ja sahkodpostitse tapahtuva kaupankaynti
seké verkkokaupan kautta tehtadva myynti. Kaytdnndssa nama kolme osa-
aluetta toimivat tilanteen mukaan erillisind myyntitapahtumina tai

yhdistyvat joko kokonaan tai osittain.

Vaikka yritys toimii padasiassa Paijat-Hameen talousalueella, kattaa
yritystoiminta koko Suomen. Maksupéaatteiden ja peruskassojen myynnin
ja vuokrauksen osalta toiminta on maanlaajuista, jarjestelmatoimitusten
osalta toimitaan paasaantoisesti paikallisesti. Ulkomaille suuntautuvan
myynnin osuus on erittain vahainen, kaytdnnossa sita ei ole juuri lainkaan.
Toiminnan laajenemista ulkomaille hankaloittaa muun muassa maiden
erilainen lainsaadanto, tietoliikenneyhteyksien ja kaytantdjen erot seka

turvallisuusnakokulmat.

Yrityksen paamyyntiartikkeleita ovat maksupaatteet, kassakoneet,
kassajarjestelmat ja verkkokauppaohjelmistot seka naihin liittyvat
varaosat, oheislaitteet, -tuotteet ja -tarvikkeet. Lisapalveluina on saatavilla
esimerkiksi huolto- ja yllapitopalveluita. Myos asiakkaiden erikoistoiveet,
kuten verkkosivujen laatiminen ja yllapito tai koko kassatoimintoihin
liittyvan kokonaisuuden hallinta, pyritdan toteuttamaan mahdollisuuksien

mukaan.

Mikali yrityksessa ei ole saatavilla asiakkaan toivomaa palvelua,
opastetaan tama kaantymaan toisen palveluntarjoajan puoleen. Yleensa
asiakkaita tarvitsee ohjataan muualle vain silloin, kun heilla on kayt6ssa
jonkin muun Kkuin yrityksen edustaman tuotemerkin laite, johon yrityksessa

ei l0ydy tietotaitoa.

Sarin-Vaisasella myyntiprosessi lahtee liikkeelle asiakkaan tarpeista,
joiden pohjalta jokaiselle asiakkaalle raataloidaan hanelle kayttokelpoisin

kokonaisuus. Normaalitilanteessa asiakas ottaa suoraan yhteytta
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yritykseen tai hanesta saadaan tieto paamiehelta. Liséksi kontaktoidaan
suoraan alueen potentiaalisia asiakkaita omien kanavien tai paamiesten

kautta saatavien liidien avulla.

Myynnissa hyédynnetdan hyvin paljon sahkopostia, puhelinta ja face-to-
face -neuvotteluja. Neuvotteluja kdydaan myds verkkoyhteyden avulla
esimerkiksi silloin, kun myyntihenkilostd on asiakkaan kanssa myymaléassa
ja padmiehen edustaja esittelee tuotteen ominaisuuksia etana.
Myyntineuvotteluissa hyddynnetd&n monesti Excelin avulla tehtyja
laskelmia ja PowerPoint-esityksia vaikka tarjoukset pystytaankin luomaan
suoraan kassajarjestelman avulla. Wordia kaytetaan tarjousten

laatimiseen harvemmin.

3.1.2 Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelu voidaan myynnin ohella katsoa Sarin-Vaisasella omaksi
ydinprosessikseen. Yrityksen tavoitteena on, etté jokaisella tyontekijalla on
yhtalaiset valmiudet palvella kaikkia yrityksen asiakkaita. Tasté johtuen
my0s kaikki asiakkaisiin liittyva tieto halutaan jokaisen tyontekijan
saataville. Vaikka t6ita ei ole varsinaisesti jaoteltu, on jokaiselle
tyontekijalla annettu oma vastuualueensa; asiakaspalvelusta vastaa
jokainen, muut vastuut on jaettu osa-alueittain myyntiin ja

markkinoinnointiin, talouteen seka hallintoon.

Luonnollisesti asiakasta palvellaan niin hyvin ja ammattitaitoisesti kuin
mahdollista. Sen liséksi, ettd asiakkuuksista halutaan pitkaikaisia, pyritdan
samalla kasvattamaan myyntia asiakkaan tarpeita kuuntelemalla ja niihin
reagoimalla seka levittamaan toimialueen yrityksille tietoisuutta saatavilla
olevista palveluista. Paaperiaate on, etta asiakkaan tulee saada
paikalliselta toimijalta nopeampaa ja parempaa palvelua kuin muilta
palveluntarjoajilta. Myos yritys itse pyrkii tukemaan paikallista yrittajyytta ja
kayttaa paikallisia palveluja mahdollisuuksien mukaan. Yrityksessa
ollaankin hyvin samoilla linjoilla brittildisen talouskirjailija Nick Develinin

kanssa siita, miksi yhteisty® on tarkeaa:
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Joskus unohdamme, mita yrityksessa on tarkoitus tehda:
iIhmisten on tarkoitus tehd& yhteistyoté toimittaakseen
muille tuotteita ja palveluja.

Nick Develin (Plowman 1997.)

Asiakaspalvelun tarkeana osa-alueena ovat myytyjen tuotteiden ja
palveluiden yllapitoon ja vikatilanteiden ratkaisuun liittyvat tehtavat.
Erilaisia ongelmatilanteita syntyy mm. laitteiden paivityksista, asiakkaan
verkkoyhteysongelmista, laiterikoista tai kayttoon liittyvien taitojen

puutteista.

Asiakaspalvelun tydkaluina toimivat puhelin, etdyhteyden mahdollistavat
jarjestelmat, sahkoposti seka erilainen paamiehilta saatu tai kokemuksen
kautta koottu tukimateriaali. Yritykselle keraantyykin paljon tietoa
asiakkaista, eri ohjelmista ja tuotteista. Tieto on jaoteltu eri
tietojarjestelmiin sijaintiperusteisesti kansiorakenteen alle sen mukaan
millaisen tietosuojan sen katsotaan tarvitsevan tai miten tietoa halutaan
kayttaa. Office 365 -jarjestelman toivotaan seka nopeuttavan etta
yksinkertaistavan ja selkeyttéavan tiedonhakua yrityksessa, silla ajan
kuluessa sijaintiperusteinen tallennus on aiheutunut paallekkaisyytta eika
tietosuojan mukaan toteutettu tallennusjarjestelman valinta ole kaikilta osin

ajantasainen.

Office 365 -palvelun toivottiin nopeuttavan asiakirjojen loytamista seka
helpottavan niiden kaytt6a myos toimipisteen ulkopuolella.
Tutkimusprosessin aikana kavi ilmi, etta tietoa oli valilla hankala 16ytaa tai
se ei ollut aina ajantasaista esimerkiksi kaytossa olleen tietojarjestelman
synkronointikapasiteetin tayttymisen vuoksi.

3.2 Tukiprosessit

Yritystoimintaan liittyy aina myos tukiprosesseja, joilla on tarkea rooli
suhteessa ydinprosesseihin. Tukiprosessit mahdollistavat ydinprosessien
toiminnan ja yllapitavat liiketoiminnan perustehtavia. Kohdeyrityksessa

tallaisia tukiprosesseja olivat omien tietojarjestelmien, markkinoinnin ja
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tuotekehityksen seka logistiikan ja hallinnollisten toimintojen lisaksi

esimerkiksi laitevalmistajien tarjoamat tukipalvelut.

3.2.1 Tietojarjestelmat

Yrityksella on kaytdssa monia eri kayttotarkoituksiin hankittuja
tietojarjestelmia. Osa jarjestelmista on soveltunut paremmin korkeampaa
tietosuojaa vaativalle tiedonkasittelylle ja osa tiedonkasittelyyn, johon ei
sisélly erityista tietosuojaa vaativaa aineistoa. Yrityksella on ollut tarve
myo0s jarjestelmalle, joka on tydpaikalla reaaliaikaisesti kaikkien
tyontekijoiden kaytdssa niin, ettei tiedoston samanaikainen muokkaaminen

ole huomaamatta mahdollista.

Kaytanndssa monen eri jarjestelman kaytté on ollut toimiva ratkaisu
tilanteessa, jossa koko henkildsto tuntee talon tavat tietden ja muistaen
mita tallennetaan minnekin. Uudelle kayttajalle, esimerkiksi
tyoharjoittelijalle monen eri jarjestelmén kaytto voi aluksi tuntua
monimutkaiselta, koska aluksi ei ole valttamatta itsestdanselvad mika
aineisto mihinkin jarjestelméan kuuluu tallentaa. Ajan kuluessa tiedostoihin
on syntynyt myos jonkin verran paallekkaisyytté, josta Office 365 -

jarjestelmaan siirtymisen myo6ta toivotaan paastavan eroon.

TeamDrive on suomalainen, erittain turvalliseksi luokiteltu
pilvitallennuspalvelu, jota Sarin-Vaisanen Oy on kayttanyt mm.
asiakastietoja sisaltdvan materiaalin tallennuspaikkana. Kohdeyrityksen
kaytossa TeamDriven ongelmaksi on havaittu rajallinen tallennustila, jota
on toki mahdollista kasvattaa maksua vastaan. Sarin-Vaisasella myos
maksullinen tallennustila on ajoittain tayttynyt ja tiedonsiirtoraja ylittynyt,
jonka vuoksi tieto ei ole synkronoitunut kaikille laitteille eik& ajantasainen
tieto ole ollut kaikkien saatavilla. Yrityksessa on koettu, ettei tallennus- ja
siirtokapasiteetin kasvattamiseen haluta l1ahtea mikali tarjolla on heidan

tarpeisiinsa paremmin sopivia vaihtoehtoja. (TeamDrive 2016.)

Rajallisen tiedonsiirron ja tallennustilan takia TeamDrivea ei mydskaan ole

voitu kayttaa kaikkien tiedostojen tallennuspaikkana vaan kayttd on
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priorisoitu suuremman tietoturvan vaativille tiedostoille. Niin sanotun
yleisen tiedon tallennuspaikkana yrityksessé on ollut kaytéssa Dropbox,
joka on edelleen yksi maailman suosituimmista synkronoinnin
mahdollistavista pilvitallennuspalveluista (Li et al. 2013). Dropboxia ei
kuitenkaan ole kohdeyrityksessa koettu riittdvan turvalliseksi

vaihtoehdoksi.

TeamDrivessa yrityksen kaytdssa todettujen tiedonsiirron puutteiden
vuoksi on kaytannoéssa tarvittu myos jarjestelma, joka mahdollistaa
tiedostojen reaaliaikaisen muokkauksen. Kaikilla tyontekijoilla tulee olla
varmasti ajantasasainen tieto esimerkiksi vuokralla olevista
maksupaatteista paallekkaisvarausten valttdmiseksi. Tahan tarkoitukseen
yritys on kayttdnyt omaa jaettua palvelintaan, jonka kautta avattua

tiedostoa pystyy muokkaamaan yksi kayttaja kerrallaan.

Lisaksi asiakastietoja on tallennettu yrityksen omaan SKJ-kassajarjelmaan
seka Outlookin yhteystietoihin. Tavoitteena on ollut kassajarjestelman
mahdollisimman monipuolinen ja kattava hydédyntaminen.
Kassajarjestelméan taman hetkiset ominaisuudet eivat kuitenkaan
mahdollista jarjestelman hyddyntamista halutussa laajuudessa. Niinkun
digitaalisten tydymparistojen osalta edelleen monesti on, joudutaan
kohdeyrityksesséakin eri jarjestelmia kayttamaan suurimmaksi osaksi
toisistaan erillaan, koska niiden tekniset valmiudet eivat riitd laajempaan
integrointiin. TAh&n epakohtaan yrityksessa toivotaan oman toiminnan

kannalta parannusta Office 365 -palvelun kayton myota.

3.2.2 Markkinointi ja tuotekehitys

Kohdeyrityksen markkinointi keskittyy verkkonékyvyyden seka suorien
asiakaskontaktien avulla toteutettuun markkinointiin. Vaikka lehti- ja
radiomainoksista saatu hyoty on todettu liian pieneksi kustannuksiin
nahden, ollaan tietyissa julkaisuissa edelleen sdanndéllisesti mukana
imagollisista syista. Tuotendkyvyytté ja tunnettuutta saadaan myos

paamiesten oman markkinoinnin kautta.
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Kohdeyrityksen edustamien tuotemerkkien osalta tuotekehitys on
paamiesten vastuulla. Asiakassuhteiden kautta tulleet kehitysehdotukset
ja toiveet viedaan paamiesten tietoon ja asioiden etenemiseen pyritaan
vaikuttamaan yrityksen taholta tarpeen mukaan. Oma tuotekehitys koskee
lahinna yrityksen palvelukonseptia, jonka toimintoja kehitetaan jatkuvasti
asiakkailta ja henkilost6lta saadun palautteen perusteella. Yrityksella on
esimerkiksi pyrkimyksena kehittda kuukausiveloitukseen perustuva
asiakastukikonseptiaan, jonka asiakastietojen yllapitoon Office 365 -

toiminnoista toivotaan apua.

3.2.3 Logistiset toiminnot

Ongelmatilanteet tai muu etatuki, kuten koulutus, voidaan ratkaista ja
toteuttaa joko menemalla asiakkaan luokse tai siten, etté asiakas
laitteineen tulee myymalaan. Tama aiheuttaa aina jollekin osapuolelle
matkakustannuksia, joten ongelmat pyritadn ratkomaan mahdollisuuksien
mukaan aina etatyoné puhelimen tai tietokoneen etayhteyden avulla.
Toimituksiin ja etatukeen liittyvat aikataulut on merkitty yrityksen Outlook-
kalenteriin, josta jokainen tyontekija nakee milloin asian hoitoon on varattu

aikaa ja kuka asiaa hoitaa.

Mikali asiakkaan kassajarjestelméa on yhteydessa internetiin, voidaan
tarvittava tuki toteuttaa myymalasta kasin, verkon valityksella. Etatukea
varten Sarin-Vaisanen kayttdd TeamViewer-ohjelmistoa, joka mahdollistaa
vaivattoman etéahallinnan ja tiedonsiirron koneiden valilla. TeamViewer
soveltuu lahes jokaiselle asiakkaalle, silla esimerkiksi palomuurit eivét
yleensa esta tai hidasta sen toimintaa. Jos mahdollista, TeamViewer
ladataankin yrityksen toimesta asiakkaalle heti laitetoimituksen yhteydessa
tai asiakas voi ladata etéatukilinkin yrityksen kotisivuilta. (TeamViewer
2016.)

Mikali laitteen etahallinta ei ole mahdollinen, voidaan etatukea antaa myos
puhelimitse. N&in toimitaan esimerkiksi maksupaatteiden tai ilman

nettiyhteytta toimivien kassojen kohdalla. Puhelinopastukseen tarvitaan
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monesti kunkin laitteen kayttéohjeita, jotka talla hetkella 16ytyvat seka
painettuina ettd sahkoisina versioina. Hyvin usein asiakkaita opastetaan
puhelimitse myos laitteiden ostamiseen tai vuokraukseen liittyvissa
kysymyksissd. Taman vuoksi oikean ja ajantasaisen tiedon saamiseksi
seké palvelun nopeuttamiseksi laitetietous, vertailut, yleisimmaét
virhetilanteet ym. tulee olla helposti henkilbkunnan saatavilla paikasta

rippumatta.

Laitetoimitukset hoidetaan toimitusosoitteesta riippuen joko lahettamalla
tai kAymalla paikan paalla. Talla hetkella lahetykset hoidetaan
paasaantoisesti Matkahuollon kautta mutta myds Postin palveluita
kaytetaan, mikali ne palvelevat asiakkaan tarpeita paremmin. Myymalasta
noin 10 kilometrin séteella sijaitseviin toimipisteisiin laitteet ja
oheistarvikkeet voidaan tarvittaessa toimittaa paikan pé&éalle. Tuolloinkin
pyritdén siihen, ettd samalla kertaa toimitettaisiin useamman asiakkaan

tilaukset.

3.2.4 Talous- ja henkilostdhallinto

Kohdeyrityksessa talous- ja henkildstohallinnon toiminnoista vastaa yksi
tyontekija seka kirjanpitotoimisto. Myynnin ja laskutuksen tiedot saadaan
yrityksen kassajarjestelmasta. Tyontekijoiden palkat ovat joko kuukausi-,
paiva- tai tuntiperusteisia ja tyontekijat pitavat omaa kirjanpitoa
paivittaisista tydtunneista. Viikottaisia tyotunteja ei varsinaisesti
kontrolloida vaan jokainen vastaa siita, etta tarvittavat tunnit tehdaan ja
vastaavasti tybajan ylimenevat tunnit pidetaan vapaana mahdollisimman

pian niiden kerryttya.

Office 365-paketin tuotteita ei suoranaisesti ole kaytetty talous- ja
henkildstéhallinnon tehtavien hoitoon. Vuoden 2016 alussa yrityksessa
otettiin koekayttodn Infocloud-jarjestelman taloushallinnon ohjelmisto,
jonka toivotaan helpottavan laskutuksen ja kirjanpidon sahkoéista
kasittelya. Infocloudia on taloushallinnan lisdksi mahdollista hyodyntaa

my0s tuotannonohjauksessa ja asiakashallinnassa (Infocloud 2016).
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Tyontekijoiden itselleen pitama tydaikakirjanpito seka kilometrikorvausten
maksatuspohja ovat Excel-pohjaisia. Kalenteria hyodynnetaan
laskutettavien tdiden osalta muun muassa silloin, jos laskutusta ei ole viela

tehty ja siitéa halutaan valittaa tieto taloushallinnon vastuuhenkildlle.
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4 MICROSOFT OFFICE 365

Microsoft Office 365 on Microsoftin vuonna 2011 julkaisema pilvipalveluna
toteutettu palvelupaketti, jonka yrityskayttajista yli 90 prosenttia koostuu
pienyrityksista (Hill 2012). Office 365 soveltuu Windows- ja Mac OS X -
kayttojarjestelmien lisdksi, Windows Phone-, iOS- ja Android -puhelimille,
eikd palveluiden kéaytto ole sidottu aikaan, paikkaan tai paatelaitteeseen.
Kayttoymparisto ja ohjelmiston tietoturva on myds aina ajantasalla, silla
Microsoft huolehtii tarvittavista paivityksista automaattisestiF (Microsoft
2016b) antaen kaikille Office 365 for Business -palvelupaketeille 99,9
prosentin kayttdaikatakuun (Hill 2012). Lisaksi Microsoft takaa
palvelupaketeilleen taloudellisesti turvatun palvelutasosopimuksen (SLA)

seka viisitasoisen suojauksen (Microsoft 2016c¢).

Yrityskayttoon suunnatut Office 365 for Business -palvelupaketit ovat
kuukausimaksullisia palvelunkayttdlisensseja, joihin sisaltyy vahintaan
Office-toimistosovellusten selainpohjaiset versiot, sdhkdposti 50 Gt:n
postilaatikolla, yhden teratavun OneDrive for Business -verkkotallennustila
seka Skype for Business -videoneuvottelutoiminnot. Tassa
opinnaytetydssa kasitelty Business Premium on toiminnoiltaan Enterprise-
paketteja lukuunottamatta laajin. Siihen sisaltyy edellisten ominaisuuksien
lisaksi toimistosovellusten ladattavat taysversiot, oma verkkotunnus,
Exchange Online, SharePoint, seka Delve (Microsoft 2016d). Office 365
Enterprise -paketit on puolestaan suunnattu yrityksille, joilla on laajempi
tarve kayttaa yhteiskayttopalveluita seka hallita IT-ympéaristoaan
esimerkiksi kokonsa takia, joten Enterprise-paketteja ei kasitella tAméan

paattotyon yhteydessa (Microsoft 2016c¢).

Microsoft tarjoaa yrityksille kolme tapaa saada palvelut kayttoon. Hiljalleen
vaistymassa oleva, perinteisena pidetty tapa on ostaa omalle palvelimelle
asennettava ohjelmisto eli ohjelma hankitaan paikallisena, niin sanottuna
On-Premise -asennuksena. Partner-Hosted -hankintamallissa ohjelmisto
ostetaan palveluntarjoajalta sovelluspalveluna. Talléin palveluntarjoaja

valittda ohjelmiston kayttboikeudet omasta palvelukeskuksestaan ja hoitaa
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laskutuksen. Kolmas tapa, On-Demand, tarkoittaa sita, etta
sovelluspalvelun toimittajana on Microsoft, joka laskuttaa palvelun
kaytosta kuukausiveloituksella. (Grass 2012.)

Kohdeyrityksen Office 365 -paketti on hankittu palveluntarjoajalta partner-
hosted -mallin mukaisesti. Palveluntarjoajana on Elisa, joka huolehtii myos
yrityksen puhelinliikenteesta. Elisan Toimisto 365 -palvelupaketeista,
Business Essentials, Business- ja Business Premium, yrityksen kaytossa
on kattavin eli Business Premium (Kuva2). Vuoden 2016 aikana tulee
myds mahdolliseksi yhdistdé Business- ja Enterprise-palvelupaketit, mikali
yrityksessa tarvitaan Enterprise-pakettiin siséaltyvia lisdtoimintoja. (Elisa
2016a.)

Elisa Toimisto 365 -palvelupaketit

Business Essentials Business Business Premium

PEEE 0CEERE
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2O sre wEac
Office-sovellusten taysversiot: Word, PowerPoint, Excel, v v
Outlook, OneNote, Publisher
Office mobiililaitteille ja tableteille v v
Verkkotunnus yrityksesi nimella v v
Elisan asiakaspalvelu suomeksi v v
OneDrive for Business. Verkkotallennustilaa 1 Teratavu v v
Siru:-j;rocs)::::s.(:nl;lrjurnla b kalentert o = v v
e S Vol v v
if:j:aurue:oim. Ryhmasivusto tied, j ja ‘/ ‘/
Delve & Yammer Enterprise. v v

Hinta (alv 0 %) 430 ¢y 880 ¢ 980 ¢y

per kayttaja per kayttaja per kayttaja

Kuvaz2. Elisa Toimisto 365 -palvelupaketit (Elisa 2016b).

Palveluntarjoajan kayttaminen Office 365 -pakettien valittajana on

yritykselle vaivatonta eika siitd kaytdnndssa aiheudu sen suurempia
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kustannuksia kuin suoraan Microsoftilta hankitusta palvelusta. Vuoden
2016 alussa Elisan tarjoaman Business Premium -paketin hinnaston
mukainen kayttajalisenssikohtainen kuukausiveloitus oli 9,80 € kun
Microsoft veloitti samasta paketista 10,50€ (Microsoft 2016d; Elisa 2016b).
Palveluntarjoajan kanssa on my6és mahdollista neuvotella kaikki yrityksen

muutkin palvelut kasittava edullinen kokonaishinta.

4.1 Exchange Online

Exchange Server on Microsoftin sahkdpostipohjainen, padasiassa
yrityksille tarkoitettu yhteiskaytto- ja tietolikennepalvelinohjelmisto.
Exchangen avulla kayttaja voi synkronoida séahkopostinsa, kalenterinsa ja
yhteystiedot, jolloin ne ovat kaytdssa kaikissa halutuissa ja palvelua
tukevissa paatelaitteissa. Exchangen mahdollistaa myds yrityksen
yhteisten yhteystietojen, jakelulistojen ja kalentereiden jakamisen muille
kayttajille. (Microsoft 2016e.)

Kohdeyrityksessa Exchange on ollut kaytdéssa Outlookin sdhkdposti- ja
kalenteritoimintojen yhteydessa. Outlookin tiedot on synkronoitu
poytakoneiden ja kannettavien lisdksi yrityksen mobiililaitteisiin sekéa
Windows-pohjaiseen kassaan. Tarvittavat asetukset on tehty
kayttajaasetuksista eika jarjestelméavalvojan toimintoja ole juukikaan
kaytetty.

4.2 SharePoint Online

SharePoint Online on yrityksille tarkoitettu pilvipohjainen palvelu, jonka
avulla yritys voi luoda verkkoon oman palveluympariston. Palvelun avulla
voidaan kaytannossa toteuttaa yrityksen nettisivusto tai ryhmasivustoja,
joista jaetaan tietoa tydyhteistlle tai asiakkaille. Sivustojen kayttooikeudet
jaetaan kayttotarkoituksen mukaan; kaikille kayttajille voidaan antaa luku-
ja kirjoitusoikeus koko tydyhteison kayttoon tarkoitella sivustolla kun taas
asiakaskayttoon tarkoitetulla sivustolla annetaan vain lukuoikeus

rajoitetulle kayttajajoukolle. Kayttdoikeuksia on mahdollista muokata
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sivuston asetuksista tai laajemmin jarjestelmanvalvojan toimesta. Muiden
Office 365 -palvelujen tavoin myds SharePointin tiedostot voidaan
synkronoida omalle koneelle. Ryhmasivustoon saatu kayttboikeus antaa
kayttdoikeuden myds sivustolla olevaan materiaaliin, joten SharePoint-
sivustolle kannattaa tallentaa tiedostoja, jotka halutaan suoraan tietyn
kayttajaryhman kayttoon (Microsoft 2016f). (Kroenke & Nilson 2011, 15.)

Ennen toimeksiantoa SharePointin sivustoja ei oltu kohdeyrityksessa
hyodynnetty kaytdnndssa lainkaan. Yritykselld on oma verkkotunnus,
www.sv-oy.fi, joka on kaytdéssd Wordpress-pohjaisella verkkosivustolla,
joten SharePointin hyddyntadminen julkisen yrityssivuston luomiseen ei ole
ollut tarpeen. Toimeksiannon yhteydessa SharePointin haluttiin luoda
yrityksen sisaiseen kayttoon soveltuva intranet seka tutkia kuinka
SharePointin ulkoinen jako palvelee yrityksen tarpeita. Myds oman
domainin kayttomahdollisuuksia oli tarkoitus selvittdd SharePoint-

toteutuksen yhteydessa. (Kuva3.)

Office 365 Sivustot

Home # EDIT LN - P o)
Site Contents

Lists, Libraries, and other Apps @ SITEWORKFLOWS €3 SETTINGS (5 RECYCLE BIN (1)

Kuva3. SharePoint sivuston hallintandkyma (Konttorikoneliike Sarin-Vaiséanen
2016b).

4.3 OneDrive for Business

OneDirive for Business, entinen SkyDrive Pro, on yrityskayttoon tarkoitettu

verkkotallennuspalvelu, jota kayttdjan oma organisaatio hallinnoi.



24

Palvelussa on mahdollista tallentaa, synkronoida seka jakaa tiedostoja.
Lahtokohtaisesti palveluun tallennetut asiakirjat ovat yksityisia mutta ne
voidaan jakaa muille kayttajille. OneDrive for Business soveltuu erityisesti
omaan tyokayttoon tarkoitettujen asiakirjojen tallennuspaikaksi seka
asiakirjoille, jotka on tarkoitus jakaa vain muutaman henkilon kanssa.
Myo6s OneDrive for Business mahdollistaa erilaiset kayttdoikeudet ja
Office-tiedostojen muokkaamisen useamman kayttajan kesken
samanaikaisesti. Tiedostoja on mahdollista jakaa myds organisaation
ulkopuolisille henkilgille mikali kyseinen toiminto on yrityksessa sallittu.
(Microsoft 2016g.)

OneDrive, entinen SkyDrive, on kayttdjan oma, tyopaikasta erilliseksi
tarkoitettu verkkotallennustila, joka on lahtokohtaisesti henkilokohtainen,
mutta josta kayttdja voi halutessaan jakaa esim. valokuvia tai asiakirjoja
muille kayttajille. OneDriven saa kayttoon jos kayttajalla on Microsoft-tili tai
Outlook.com-sé&hkodpostipalvelu. Kayttdjan on kuitenkin hyva muistaa, ettei
OneDrive ole sama asia kuin OneDrive for Business vaikka toimiikin

kaytanndssa samalla periaattella. (Microsoft 2016g.)

Kohdeyrityksessa myts OneDrive for Business oli ennen toimeksiantoa
hyvin vahalla kaytolla. Suurimmaksi osaksi kaytto rajoittui kuvien ja
joidenkin tiedostojen jakoon mobiililaitteilla. OneDrive for Business-
palvelun osalta toteutuksen tarkoituksena oli selvittaa kayton
mahdollisuudet tiedostonjaon toimivuuden osalta. Ennen varsinaista
toteutusta OneDrive for Business-alustalle oli luotu kohdeyrityksen oma
sisdinen kayttajaryhma mutta toteutusvaiheessa huomattiin, ettei ryhman
kansioihin tallennettuja tiedostoja saanut nakymaan Delve-ndkymassa.
Kayttajaryhmaa pystyy halutessaan kuitenkin hyodyntamaan esimerkiksi

sahkopostilahetyksen yhteydessa.

4.4 Skype for Business

Skype for Business, aikaisemmalta nimeltdan Lync, on Office 365-pakettiin

kuuluva palvelu, jonka avulla kayttaja voi osallistua etana kokouksiin
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videoyhteyden ja ruudunjaon avulla seka lahettaa pikaviesteja kollegojen
kanssa. Alunperin Skype for Business luotiin yritysten sisdisen viestinnan
tarpeisiin. Skype for Business -palvelun avulla on mahdollista jarjestaa
jopa 250 osallistujan verkkokokouksia tai videopuheluita, joten se soveltuu
hyvin my6s suurempien yritysten kayttoéon. Palvelulla on yritystason
suojaus, kayttajatilien hallinnointimahdollisuus ja se on integroitu Office-

sovellusten kanssa. (Skype 2016a; Skype2016b.)

Kayttaja voi helposti luulla, ettd Skype for Business ja Skype ovat sama
asia mutta todellisuudessa ne ovat kaksi eri ohjelmaa. Myds Skype on
Microsoftin tuote mutta se ei kuulu Office 365 -palvelupaketteihin. Skype
on peruskaytdssa ilmainen ja suunnattu enemman yksityiskuluttajille mutta
soveltuu hyvin myos pienyritysten kayttoon. Skype for Business sisaltéa
kaytdnnossa samat toiminnot mutta maksullisena se tarjoaa
lisdominaisuuksia, joita voidaan hyddyntaa etenkin vaativampaan ja

ammattimaisempaan kayttotarpeeseen. (Skype 2016a.)

Kohdeyrityksessa kaytettiin ilmaista Skype-pikaviestintdohjelmaa muun
muassa paamiesten asiantuntijoiden kanssa viestimiseen. Skype for
Business oli yrityksessa taysin kayttamaton palvelu, joten senkin

kayttémahdollisuuksia tutkittiin toteutuksen aikana.

4.5 Office Online

Officen Online -sovellukset, Word, Excel, PowerPoint, OneNote seka
Outlook.com, kuuluvat osana Office 365 -pakettiin mutta ovat myods
ladattavissa ilmaisina mobiilisovelluksina Windows phonelle, Androidille ja
iPhonelle. Office Online -sovellukset eivat ole ominaisuuksiltaan yhté
monipuolisia kuin vastaavat tietokoneelle ladattavat taysversiot. Ne
riittdvat hyvin perustoimintoihin mutta yhtéaan edistyneempaan kayttoon

niisté ei toistaiseksi ole. (Bradley 2015.)

Kohdeyrityksessa Online-versioista oli paaasiallisesti kaytdssa ainoastaan

OneNote ja sen mobiilisovellus. Muita Online-versioita ei ollut juurikaan
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kaytetty ennen testivaihetta, silla yrityksen kaikilta kaytossa olevilta

koneilta l10ytyi taysversio.

4.6 Sahkoposti ja kalenteri

Office 365 Business Premium -pakettiin sisaltyy jokaiselle kayttajalle
Outlook-sahképostiohjelma ja 50Gt:n sdhkdpostilaatikko. S&dhkdpostin
rinnalla kaytdssé on myos jaettava kalenteri. Palvelun perustana on
Exchange-palvelin, joka mahdollistaa tietojen synkronoinnin eri laitteiden
ja kayttotapojen kesken. Kayttajalla on kaytdssa samat tiedot rippumatta
siitd, kayttaako han kalenteria, sdhkodpostia tai niihin liittyvia yhteystietoja
selaimella vai sahkodpostiohjelmalla. Selainpohjainen sdhképosti, Outlook
Web App (OWA), on muista Office Online -sovelluksista poiketen
ominaisuuksiltaan lahes koneelle ladattavan Outlook-taysversion
kaltainen. Outlook Web App -versiossa kayttaja voi maarittaa sahkopostin,
kalenterin ja yhteystietojen asetuksia seka vaihtaa salasanaa, asettaa
poissaoloilmoituksen, sahkdpostin edelleenléhetyksen tai luoda saapuville

sahkoposteille saantoja. (Elisa 2016c.)

Kohdeyrityksessa kaytettiin poytakoneissa Outlookin osalta konekohtaisia
taysversioita ja puhelimissa ja tableteissa Outlook-sovelluksia. Toteutus- ja
testivaiheessa oli tarkoitus selvittdd mahdollisuutta siirtya kayttamaan
ainoastaan selainversioita. Yrityksen toiveena oli saada luotua
sahkodposteihin aliasosoitteita, joihin tulevan postin pystyisi ohjaamaan
suoraan niille varattuihin kansioihin. Sahkdpostiohjausta hyddynnettin jo
yrityksessa muilta osin mutta aliasosoitteiden ohjausta ei oltu viela

toteutettu.

4.7 Uutissyote ja mikroblogi

Uutissyotteen avulla on mahdollista seurata, mitd omassa organisaatiossa
tapahtuu tyopaivan aikana. Se nayttda toiminnot henkilgilta, joita kayttaja
on merkinnyt seuraavansa. Uutissybtteeseen saa nakyviin myos kayttajan

omat toiminnot, esimerkiksi parhaillaan tyon alla olevaan projektiin liittyvat
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kommentit tai asiakirjajaot. Kayttajalla on muiden Office-palveluiden tavoin
mahdollisuus hallita mita tietoja jakaa muille kayttajille eli nakyvissa olevat

tiedot maaraytyvat tietosuoja-asetusten mukaan.

Mikroblogi on ikd&nkuin uutissyotteeseen liittyva sosiaalinen verkkosivu,
johon kayttaja voi lahettaa viesteja. Kaytanndssa se toimii samoin kuin
muutkin sosiaaliset verkkosivustot, kuten Twitter. Mikroblogissa ja
uutissyobtteessa asioihin ja henkildihin voidaan viitata kayttamalla @- tai #-
tunnisteita, tykata viesteista, seurata keskusteluja tai henkiloita seka

l&hettaa viesteihin kuvia, videoita tai linkkeja. (Microsoft 2016h.)

Kohdeyritys ei ole kayttanyt uutissyotetta tai mikroblogeja eiké niiden
kayttod ole aiemmin pidetty tarpeellisena. Erilaisista
kayttomahdollisuuksista oltiin kuitenkin kiinnostuneita ja toimintoja oltiin
valmiita hyddyntamaan mikali ne testaus- ja esittelyvaiheen aikana

todetaan kayttokelpoisiksi.

4.8 Sway

Sway on internetpohjainen ohjelma, jonka avulla voidaan luoda
esimerkiksi erilaisia interaktiivisia esityksia, blogeja, tarinoita tai raportteja.
Sway on mahdollista ladata sovelluksena myos mobiililaitteille. Alustaan
voidaan liittaa sisaltdd muiden Office-tuotteiden, kuten Excelin tai
PowerPointin lisaksi myds esimerkiksi omista kuvakansioista, YouTubesta,
Twitterista tai Facebookista. Toiminnoiltaan Sway on melko
yksinkertainen; kayttaja lisdd ohjelmaan haluamansa sisallén ja Sway luo
toteutuksen. Sway-esityksia on mahdollista katsoa miltd tahansa
paatelaitteelta ja ndkyma skaalautuu automaattisesti kaytettavan laitteen
mukaan. (Microsoft 2016i.)

Kohdeyrityksessa Sway ei ollut aiemmin ollut kaytdéssa. Toimeksiannon
yhteydessa kuitenkin ilmeni, ettd palvelusta haluttaisiin mahdollisesti
kehittaa yritykselle kanava, jonka kautta asiakkaille voisi vaivattomasti
luoda ja jakaa yrityskohtaisia esityksia. Sisallollisesti esitykset koostuisivat

esimerkiksi asiakkaan kaytdssa olevien laitteiden kayttbohjeista seka
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muusta asiakkaan kannalta tarkeésta ohjeistuksesta (Kuva4). Yrityksessa

toivottiin, ettd toteutusvaiheen aikana luodaan testiyrityksen tarpeisiin

soveltuva Sway-malli ja testataan sen kaytettavyytta.

Opetusohjelmat

Esikatsele

K Korosta T Tehosta @ Linkk

GRS e B

Paikallistuki, Lahti:
ikoneliike Sarin-Vaisa

SKI-myynti, Helsinki:

445 ¢

Kuva4. Sway:n muokkaustila (Konttorikoneliike Sarin-Vaisdnen 2016b).

49 Delve

Delve on erdanlainen Office 365 -palvelun alykas koontisovellus. Se
hakee kayttajalle esimerkiksi tiedostoja tai henkil6ita, joiden
tallennuspaikkana on joko SharePoint -sivusto tai OneDrive for Business.
Delveen on mahdollista luoda tydskentelya helpottavia tauluja ja ajan
myota Delve oppii toimimaan kayttajansa mukaan eli se osaa auttaa
[oytamaan tietoa, joka kertyneen datan perusteella todenndkdisesti

kiinnostaa kayttajaa. (Microsoft 2016k.)

Delve-kayttajan ei tarvitse muistaa haettavan tiedon tallennuspaikkaa tai
asiakirjan tarkkaa nimeé vaan Delve hakee tietoa sisaltoperusteisesti.
Kayttaja voi merkitd tarkeét, usein tarvitut asiakirjat suosikeiksi tai
kayttdtarkoituksen mukaan nimettyihih tauluihin, jolloin ne 16ytyvéat

nopeasti omalta valilehdeltdan ilman erillishakuja (Kuvab). Kayttdjan
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omien tietojen lisdksi Delve tuo nakyviin myos organisaation muiden
kayttajien tietoja mutta se ei koskaan muuta tiedostojen kayttdoikeuksia tai
nayta yksityisten tiedostojen sisaltéa. (Microsoft 2016k.)

Kohdeyrityksen henkilostdlle Delve oli kaytanndssa taysin tuntematon
palvelu. Se vaikutti kuitenkin jo esittelytekstien perusteella erittain
kayttokelpoiselta palvelulta etenkin tiedonhaun vaivattomuuden ja
helppouden osalta. Toteutusvaiheessa haluttiinkin selvittaa vastaako
Delven kaytto todellisuudessa yrityksen tarpeita ja voiko sen avulla

tehostaako liiketoimintaprosesseja.

[ Blogi + Uusl

Napsauttamalla kayttajaa ndet, minka parissa han tyoskentelee | oo e > |

Kuvab. Kayttajan Delve-nakyma (Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen 2016b).
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5 TIETOTURVA

Yritykselle yksi tarkeimmista kriteereisté eri palveluja valitessa ja niita
kaytettaessa on ehdottomasti palvelun turvallisuus. Nykypaivana
tietoturvan merkitysta ei voida missaan tilanteessa korostaa liikaa. Office
365 on tutkimusten mukaan yksi luotettavimmista pilvipalveluista ja sen
tietoturvaa pidetaan erittain tiukkana (Techopedia 2016). Office 365 -
palveluiden tietoturva noudattaa seitsemanportaista Microsoft Security
Development Lifecycle -mallia (SDL), jonka tarkoitus on samalla seka
vahentaa ohjelmiston yllapitokustannuksia etta kasvattaa luotettavuutta
ennaltaehkaisemalld ohjelmistokehitysta uhkaavien tietoturva-aukkojen
muodostumista (Microsoft 2016l). Microsoft SDL:n vaiheet ovat koulutus,
haluttujen ominaisuuksien ja vaatimusten kasittely, suunnittelu, toteutus,

toteutuksen tarkastus, julkaisu ja palaute. (Microsoft 2016m.)

5.1 Tietosuoja

Office 365 palveluissa kaytetaan syvyyssuuntaista suojausta, joka
perustuu parhaimpiin mahdollisiin fyysisten, loogisten seka tietokerrosten
tietoturvaominaisuuksiin (Kuvio3). Office 365 sisaltamien yritystasoisten
kayttajan ja jarjestelmanvalvojan hallintatoimintojen avulla
kayttoympariston suojausta pystytddn vahvistamaan entisestaan.
(Microsoft 2016n.)

Fyysinen kerros

Looginen kerros

Tietokerros

Kuvio3. Moninkertainen syvyyssuuntainen suojaus (Microsoft 2016l).
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5.2 Fyysinen tietoturva

Microsoftin palvelinkeskukset sijaitsevat eri puolilla maailmaa ja niita
valvotaan ymparivuorokautisesti. Tietoturvauhkien ennaltaehkaisemiseksi
palvelinkeskukset kayttavat biometristd kulunvalvontaa, niiden sisa- ja
ulkoverkot on erotettu toisistaan eika kaikkien asiakastietojen sijainti ole

edes henkilokunnan luettavissa. (Microsoft 2016l.)

Palvelinkeskuksissa sallitaan vain ehdottoman tarpeelliset
jarjestelmayhteydet ja kayttdoikeudet, jonka lisdksi kaikki vialliset asemat
seka laitteet demagnetoidaan ja tuhotaan lopullisesti. Kaikista
tapahtumista ja tekijoista jaa jalki Microsoftin lokitietoihin, joten
jarjestelman kiertaminen on tehty kaytannéssa mahdottomaksi. (Microsoft
2016n; Microsoft 2016l.)

5.3 Looginen tietoturva

Microsoft rajoittaa tietojen fyysista kayttbonsaamista erittain tiukoilla
turvasailoprosesseilla, joiden avulla palvelimella voidaan suorittaa vain
erikseen sallittuja prosesseja. Microsoft kayttaa erillisia uhkien
ennakointiin, estamiseen ja haitallisen kayton ehkaisyyn keskittyneita
tiimeja tietoliikenteen valvonnassa. Tiimit pyrkivat estaméaan tunteutumisia,
valvomaan heikkouksia sek& havaitsemaan verkkoymparistbissa tai
palvelimilla tapahtuvan haitallisen kayton mahdollisimman nopeasti.
(Microsoft 2016n.)

5.4 Tietokerrosten tietoturva

Kayttajan ja Microsoftin valisessa tiedonsiirrossa kaytetdan SSL/TLS -
salausta, jonka lisaksi myds Microsoftin palvelimille tallennetut tiedot on
vahvasti salattu. Tiedon suojausta pyritdankin yllapitamaan ja
parantamaan aktiivisesti kehitystydhon erikoistuneiden tiimien avulla, joista
toiset pyrkivat murtamaan kaytossa olevan salauksen samalla kun toiset

pyrkivat estamaan naita hyokkayksia. Tietoturvan valvonnalla ja uhkien
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hallinnalla pyritaankin eliminoimaan kaikki mahdollisuudet tiedon
luvattomaan kasittelyyn. Valvonnan avulla pystytaan osoittamaan

mahdolliset poikkeamat ja reagoimaan niihin viipymatta. (Microsoft 2016n.)

Suurin osa tiedon suojaukseen liittyvista toiminnoista on automatisoitu,
joten Microsoftin tyontekijoidenkin mahdollisuudet paasta kasiksi
asiakasdataan ovat kaytdnndssa olemattomat. Mikali ohjelmistolla ei ole
kaytettavissa oikeita tunnistetietoja estaa oikeuksien hallintapalvelu
tiedoston kayton. Kirjautumisen yhteydessa tietoturvakontrolli toteutuukin
monitasoisesti seka kayttajan ettd myonnettyjen kayttajaroolien
perusteella. Nain kayttajan on mahdollista toimia vain jarjestelmanvalvojan
maarittAmalla osa-alueella. Oikeuksien hallinnan ja Office 365 -salauksen
avulla jarjestelméanvalvoja voikin hallita erilaisia kaytantoja ja esimerkiksi
rajoittaa kayttdjan oikeuksia ladata Office-ohjelmistoja omalle koneelleen

tai estaa yrityksen arkaluonteisten tietojen kopioinnin.( Microsoft 2016l.)

5.5 Tietojen omistaja

Microsoft ei omista mitaan kayttajan Office 365 -palvelussa kasittelemia
tietoja, vaan palveluun tallennettujen tietojen oikeudet, omistusoikeus ja
intressi on sailyy aina niiden tekijalla. Microsoftin rooli on olla ainoastaan
tiedostojen kasittelija ja sailyttdja. Kayttajan tietoja ei myoskaan kayteta
mihinkd&n muuhun tarkoitukseen kuin pilvipalvelujen tarjoamiseen eika
niité luovuteta edes viranomaisille. Mikali kayttaja haluaa lopettaa Office
365 -palvelun kaytdn, saa han tiedot mukaansa. Oletusarvoisesti tilauksen
vanhentuessa tai paattyessa on kayttajalla viela 90 paivaa aikaa siirtaéa
tiedostot muualle. (Microsoft 20160; Gallagher 2015.)
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6 OFFICE 365 YRITYKSEN KAYTOSSA

Yritys on kayttanyt Microsoftin Office-paketin paketin ohjelmistoja jo
vuosia. Nykyinen Office 365 Business Premium -paketti on vuokrattu
Elisalta ja se sisaltaa lisenssit viidelle kayttajalle. Yrityksessa on kaytetty
lahinna koneille paikallisesti ladattuja Wordin, Excelin, PowerPointin ja
Outlookin on premise-versioita, muita tuoteperheen ohjelmistoja ja online-
versioita on hyddynnetty vahemman. Yrityskannykdissa kaytossa on ollut

Outlook ja OneNote sekd OneDrive.

Kohdeyrityksen kayttotapa on hybridimalli, jossa ohjelmistoja kaytetaan
seka omalle palvelimelle ladattuna (on-premise) etta verkon valityksella,
palveluntarjoajan palvelinten kautta (partner-hosted). Tutkimuksessa
selvitetadn, onko mahdollista siirtya kayttamaan pelkastaan partner-hosted
-mallia tai siirtya suoraan Microsoftin asiakkaaksi on-demand -mallin
mukaisesti. Oletuksena on, ettei talla hetkella kaytdéssa olevan mallin

muuttaminen ole toistaiseksi mahdollista tai tarpeellista.

6.1 Kaytannot

Konttorikonelilke Sarin-Vaisanen pyrkii siihen, ettéd kaikki myynnissa ja
asiakaspalvelussa tarvittava tieto asiakkuuksista ja laitteista on yrityksen
jokaisen tyontekijan kaytossa. Taméa mahdollistaa sen, etté jokainen
tyontekija pystyy yhtalailla palvelemaan asiakasta. Toisaalta vaatimuksena
on, etta tieto on tallennettu sellaiseen paikkaan ja muotoon, jossa
kayttajien samanaikainen kaytto ei voi aiheuttaa paallekkaisia tallennuksia.
Esimerkiksi yrityksen kayttaman oleva laiteluettelon vaatimus on olla

ehdottomasti ajan tasalla.

Jokaisella tyontekijalla on myds oma vastuualueensa ja
erikoisosaamisalansa mutta nain toimien asiakas ei jaa missaan
tilanteessa vailla vastauksia kyseisen alueen osaajan poissaollessa
esimerkiksi loma-aikoina tai sairastapauksissa. Toimintatapa edellyttaa

erityista tarkkuutta tyontekijoilta, silla asiakaskontakteista saadut tiedot
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taytyy muistaa dokumentoida joko kalenterimerkinnéksi tai

kassajarjestelmaan asiakkaan tietoihin.

Varsinaista CRM-jarjestelméaan yrityksella ei ole kaytdssa. SKJ-
kassajarjestelma tallentaa asiakastiedot, ostot sek& mahdolliset lisatiedot
mutta sen avulla ei ole toistaiseksi mahdollista seurata esimerkiksi
asiakastapahtumien ja kontaktoinnin etenemista. Muut dokumentit on
tallennettu eri tietojarjestelmiin, paperista dokumentointia ei juurikaan
kaytetd. Koska yritystoimintaa halutaan kehittda ja valikoimaa kasvattaa,
on asiakkuudenhallintajarjestelman hankintaa pohdittu toiminnan

tehdostamiseksi.

Perustytnkulku alkaa asiakaskontaktista, jolloin asiakkaaseen ja
tilaukseen liittyvat tiedot kirjataan kalenteriin (Kuvio4). Mikali alustava
sahkopostitse tehty tilaus ei viela aiheuta toimenpiteitd on siitd kuitenkin
olemassa asiakkaan viesti. On tosin myo6s mahdollista, etta osa
puhelimitse saapuvista yhteydenotoista ja& vain puhelun vastaanottaneen
tyontekijan tietoon tai se siirtyy suullisena tietona muille. Sahkdpostiviestiin
ja kalenterimerkintaan luokitellaan tyontekija, joka ottaa asian hoitaakseen
tai jolle tybmaarays osoitetaan. Myyntitilaus kirjataan myos
kassajarjestelmaan, josta se on haettavissa asiakastietojen perusteella.
Kyseiset kirjaukset tehdddn myymalassa ollessa viipymatta ja muutoin heti

kun mahdollista.

Myyntiprosessin Tunnetuksi
arviointi i
- tekeminen
-asiakastyytyvaisyys, -yrityksen hyva

my\{nqm maine, markkinointi,
kehittaminen, X
e referenssit,
tavoitteiden PO
paamiehet

tayttyminen

| S |

Asiakkaan tarpeiden

Kaupan pidatos selvittdminen

-tarjouksen ja -asiakasneuvottelut:
sopimuksen

laatiminen sahképosti, puhelin,
face-to-face

Kuvio4. Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy:n myyntiprosessin perustydnkulku

(mukaellen Laamanen 2011, 55).
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Office 365 Business Premium -paketin taysivaltaisemman kayton myota
yrityksessa siirryttiin hyddyntamaan Delveé seka SharePoint -sivustoja.
Myds Sway pyritaan ottamaan asiakaskayttéon. Toteutusprosessin
yhteydessa yrityksesséa paadyttiin siihen, etta toiminnan sujuvuuden
kannalta on edelleen jarkevampaa pitaytyd on premise -versioissa mm.
Outlookin, Wordin ja Excelin kohdalla, silla ne tarjoavat viela toistaiseksi
laajemmat kayttomahdollisuudet ja ovat taysipainoisemmin

hy6dynnettavissa kuin vastaavat online-versiot.

6.2 Tiedonkulun ja tiedostohallinnan vaatimukset

Tiedonkulusta halutaan mahdollisimman sujuvaa. Tarvittava tiedon tulee
olla koko ajan tyontekijoiden saatavilla ja muokattavissa.
Tiedostohallinnan osalta tarkeintd on tiedon ajantasaisuus ja kaytettavyys.
On tutkittu, ettéd huono tiedon hallinta vahentaa paivan aikana
toteutuneiden tyosuoritteiden maaréaa kun taas tehokas tiedonhallinta lisaa
niitd (Kuvio5), jolloin toiminta tehostuu kun resursseja vapautuu muuhun
tekemiseen (Lindén 2015).

Huono tiedonhallinta

Tybaika

Hvva tiedonhallinta

v

Tydaika
Kuvio5. Tiedonhallinnan vaikutus tehtyjen tydsuoritteiden méaaraan (Lindén 2015).

Toteutuksen aikana pohdittiin, onko jarkevampaa kayttaa seka
SharePoint-sivustoja ettd OneDrive for Business-alustaa tiedostojen
tallentamiseen. Yrityksessa paadyttiin siihen, etta tiedostot tallennetaan
ensisijaisesti Sarin-Vaisasen SharePoint-sivustoon, jonne voidaan

suoraan jakaa kayttéoikeudet koko henkiléstolle. OneDrive for Business
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pidetaan paaosin tyontekijan omien tiedostojen tallennuspaikkana, josta
tiedostoja jaetaan muille tarvittaessa. Eli OneDrive for Business ei ole
sellaisten tiedostojen tallennuspaikka, joiden tulee lahtokohtaisesti olla

kaikkien kaytettavissa.

6.3 Mahdollisuudet

Office 365 Business Premium -paketin kaytté mahdollistaa yrityksen
tyontekijoille aikaisempaa vaivattomamman tiedonsiirron ja -kulun. Kun
tiedostoja muokataan online-tilassa, ndkevat tyontekijat sekd muut
muokkaajat etta tehdyt muokkaukset reaaliajassa. Edellytyksena toimivalle
Office 365 -paketin kaytolle on kuitenkin kaikkien tyontekijéiden

noudattamat, yhdessa sovitut ja yhtenaiset toimintatavat.

Office 365 mahdollistaa nopeamman tiedonvalityksen myds asiakkaille
kun tiedostojen lukuoikeuksia voidaan jakaa suoraan, ilman erillisten
liitetiedostojen lahettdmista. Delve helpottaa yrityksen tyontekijoita
Idytamaan haluamansa tiedon aiempaa nopeammin. Swayn avulla
yrityksen on mahdollista luoda asiakaskohtaisia ohjeistuksia tai kerata
halutessaan kaikki asiakasinformaatio yhteen Sway-dokumenttiin. Myos
SharePoint -sivustoja on mahdollista hyddyntaa samaan tarkoitukseen.
Muiden tyontekijoiden informoimiseen voidaan kayttda esimerkiksi
uutissyotteitd ja Skype for Business mahdollistaa sisaisen pikaviestinnan

esimerkiksi asiakaspalvelutilanteissa.

6.4 Haasteet

Vaikka Office 365 -paketin etuna voidaan nahda sen monipuolisuus ja
monikayttoisyys, on se samalla yksi peruskayttajan suurimmista
haasteista. Erilaisten palveluiden monipuolinen valikoima mahdollistaa
yrityksen tarpeisiin parhaimmalla mahdollisella tavalla soveltuvan
kokonaisuuden raataldinnin. Toisaalta runsaasta valikoimasta on hankala
valita yrityksen kayttoon parhaiten soveltuvat kayttotavat. Etenkin

pienessa yrityksessa, jossa resursseja palveluihin tutustumiselle ei ole
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helppo l6ytaa perustydn karsimatta, voi tuntua tyolaalta oppia
hyodyntamaan eri vaihtoehtoja ja valita niistéa lopulta omaan paivittaiseen

tyoskentelyyn sopivimmat.

Prosessin aikana selvisi, ettd kohdeyrityksen myyntimaarat ovat kasvaneet
reilusti parin viime vuoden aikana, jolloin my6s asiakaspalveluun ja
selvittelytydhon kuluva aika on syényt resursseja uusien kaytanttjen
omaksumiselta. Resurssipulan vuoksi my6s kehitysty6 ja uusiin
menettelytapoihin tutustuminen saattaa jaada osittain vaillinaiseksi eika

valttdmatta tavoita kaikkia tyontekijoita.

Haasteita tuo myos kayttovarmuus. Kuten Office 365 -palvelupaketin
yhteydessa kavi ilmi, Microsoft lupaa palvelulle 99,9 prosentin
kayttdvarmuuden, mutta esimerkiksi kuukauden mittaisen testausvaiheen
aikana palvelussa oli kahteen kertaan kayttokatkos, jolloin kirjautuminen ei
onnistunut. Lahes 100 prosentin kayttévarmuuskaan ei nain ollen ole
riittdva tilanteessa, jossa palveluun ei tilapaisesti paase kirjautumaan jos

reaaliaikaisia tiedostoja tarvitaan heti.
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7 KAYTTOKOKEMUKSET

Office 365 -palvelun kaytosta saatuja kayttokokemuksia mitattiin
kyselytutkimuksen avulla. Kyselytutkimukset ja haastattelut ovat hyva
keino saada selville kayttajilla oleva hiljainen tieto ja sen my6ta tuoda esiin
mahdollisia kehittdmiskohteita (Kurki 2010, 54). Tutkimuksen tarkoitus oli
|oytaad vastauksia siihen, kuinka kohdeyrityksen henkildstd on ottanut

uusia ominaisuuksia kayttoon.

Kysely toteutettiin kuukausi Office 365 -palvelupaketin toimintojen esittelyn
ja koulutuksen jalkeen. Henkiloston vastaukset keréttiin Googlen
lomaketydkalulla toteutetun lomakkeen avulla ja saatuja vastauksia
analysoitiin Excelin avulla. Lomakkeen kysymykset olivat monivalintoja,
joissa valinta oli pakollinen. Lisaksi vastaajan oli mahdollista taydentaa
omaa vastaustaan kirjallisilla kommenteilla. Kyselyyn vastasi nelja
henkil6a, joka on 100 prosenttia yrityksen palveluksessa joko vakituisesti
tai harjoittelijana tyoskentelevasta henkilostosta. Kyselyssa ei huomioitu
taustamuuttujia eli vastaajia ei luokiteltu sukupuolen, ian tai aseman
perusteella, koska vastaajia ei haluttu yksildida tarkemmin vaan haluttiin

saada yleiskatsaus kyselyhetken tilanteesta.

Koska kyselyn otanta on maarallisesti pieni vastaajamaaran jaddessa alle
viiden, ei kyselyn tuloksia voida luotettavasti yleistdd koskemaan kaikkia
pienyrityksia. Tutkimustulokset eivat nain ollen ole mydskaan tilastollisesti
merkittdvid mutta vastaavat hyvin kohdeyrityksen yleista mielipidetta.
Tilastollisesti merkittavien ja luotettavien tulosten saamiseksi tarvittaisiin
suurempi vastaajajoukko, jossa syntyy enemman hajontaa. Taman
kyselyn tulokset antavat ainoastaan yleiselld tasolla kuvan siitd, miten

mikroyrityksissa suhtaudutaan palvelun kayttoéon.

7.1 Office 365 -palveluiden kayton nykytilanne

Kyselytutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta kayttajat ovat ottaneet
palvelun hyvin vastaan ja pyrkivat hyddyntdmaan sitd mahdollisuuksien

mukaan. 75% vastaajista oli jo ottanut kayttdon myo6s entuudestaan
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tuntemattomampia toimintoja mutta kukaan ei kuitenkaan kayttanyt
pelkastaan Office 365 -toimintoja (Kuvio6). Yksikaan vastaajista ei pitanyt
toimintojen kayttda erittdin hankalana vaan toimintojen kayton helppouden

tai hankaluuden suhteen kayttdon suhtauduttiin neutraalisti.

Office 365 -palvelun kayttoa ja siihen liittyvia ongelmia paivittaisessa

tydssa kuvailtiin muun muassa seuraavasti:

En ole jarjestanyt aikaa synkronointiongelmien
selvittamiseen

Alussa on hankala erottaa Sharepoint ja Onedrive ja mita
kaytetaan mihinkin.

Sovellusten kokonaisuus on sekava ja eri
pilvitallennuspaikkojen hahmottaminen on vaikeaa.
Henkil6kohtaisesta OneDrivesta on hankala saada
siirrettya tiedostoa yrityksen OneDriveen. Tiedostojen
paivittyminen pilveen on hidasta.

Valilla uusia asioita joutuu hakemaan, mutta kun oikeat

tyokalut I6ytyvat, on kaytto todella helppoa.
Kommenteista voidaan todeta, ettei siirtyminen ole sujunut taysin
ongelmitta. Aikaa ongelmien selvittdmiseen tai asiaan perehtymiseen ei
ole ollut riittavasti mutta ne tyokalut, joita on opittu hyddyntamaan,
helpottavat tydntekoa. Kommenteissa esitetty viittaus tiedostojen hitaasta
pilveen paivittymisesta liittynee Microsoft Office 365 -ominaisuuteen, jossa
joidenkin muutosten tai lisdysten paivittyminen muiden kayttajien nakyville

vei joskus tunnin, joskus jopa paivia.
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OFFICE 365 TOIMINTOJEN PAIVITTAINEN
KAYTTO OMASSA TYOSKENTELYSSA

B Kylld, kdyton nykyisin ainoastaan 0365-toimintoja mikali mahdollista
W Osittain, olen ottanut kaytt66n myos entuudestaan minulle tuntemattomampia
0365-toimintoja

M Osittain, kdytan vain entuudestaan kaytossa olleita toimintoja

M En kdyta 0365-toimintoja

Kuvio6. Office 365 toimintojen péaivittainen kayttd omassa tyéskentelyssa.

7.2 Office 365 -palvelun helppous ja eri palveluiden kayttd

25 prosentin eli yhden vastaajan mielesta palvelun kaytt6 oli helppoa kun
taas 75 prosenttia eli kolme vastaajaa ei eritellyt palvelunkéyton
helppoutta eli ei pitanyt Office 365 -palvelun toimintoja hankalana tai
helppona (Kuvio7). Todennakdisimpana syyna tulokseen on se, ettei
suurimmalle osalle vastaajista ole viela muodostunut selkeda kuvaa
palvelun kdytdn helppoudesta. Varsinkaan uusien palveluiden kaytosta ei

viela ole ehtinyt muodostua paivittaisia rutiineja.

Office 365 -palveluista kaytossa oli kaikilla vastaajilla paivittain
sahkopostin, kalenterin ja toimisto-ohjelmien (Word, Excel, PowerPoint) on
premise —versiot (Kuvio8). 50 prosenttia eli kaksi vastaajista kaytti
paivittdin myods OneDrive for Business-alustaa sekd SharePoint-sivustoja.

Toimisto-ohjelmien, OneNoten seka sahkopostin selainversioita vastasi
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kayttavansa 25 prosenttia eli yksi vastaajista. Vastaustuloksista voi
paatella, etta koneille ladatut versiot ovat edelleen vahvasti henkiléston
kaytossa. 75 prosentilla vastaajista Sway, Delve tai Skype for Business ei
ollut ollut vield lainkaan kaytdssa. Henkiloston kommenttien perusteella
voidaan todeta, etté yksi syy kokonaan selainpohjaisiin versioihin
siirtymiseen on niiden rajoittuneemmat ominaisuudet koneelle ladattuihin
versioihin verrattuna. Mahdollisesti syyna voi olla my6s uusiin

ominaisuuksiin kdytetyn ajan puuttuminen.

Kaksi vastaajista (50%) oli sita mielta, etta Office 365 -palvelu vastaa
yrityksen tarpeita melko hyvin mutta kaksi vastaajaa (50%) ei osannut
sanoa kantaansa (Kuvio9). Edelleen kyselyn tuloksista voidaan paatella,
ettei mik&dan aiemmin kaytossa olleista palveluista ole jaanyt kokonaan
pois. Yksi projektin tavoitteista oli aiemmin paivittain kaytettyjen
TeamDriven ja Dropboxin kaytdsta luopuminen. Tuloksista voidaan
paatella, ettei tdssé olla kokonaan onnistuttu mutta molempien kaytto
nayttdd vastausten perusteella vahentyneen (Kuviol0). Avointen
vastausten perusteella voidaan todeta, ettd syyna vaikuttaa olevan ajan
puute; tarvittavia toimenpiteita ei ole ehditty toteuttaa. Myos
synkronoinnissa ilmenneet ongelmat todetaan syyksi mutta

synkronointiongelmia ei vastauksissa eritella.

Vastaukseni on vahan jaavi kun en itse ole jarjestanyt
aikaa tutustuakseni muutoksiin.

Pelkastaan pilven/onlineohjelmien varassa ei pysty
olemaan, kun niista puuttuu ominaisuuksia, joita
tyopoytaversioissa on.

Kaikille koneille ei olla onnistuttu viela synkkaamaan
SharePointtia. Selaimen kautta kaytettyn& on esim.
hankalaa etsia joitain yksittaisia tiedostoja.

Vanhat palvelut ovat kaytossa siksi, ettei tiedostoja ole
viela ehditty |&pikdymaan ja siivoamaan.

Ei ole ehditty viela kaikkea siirtdé. Laiteluettelo-excel toimii
siella parhaiten
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Ei hankalaa eika
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Kuvio7. Office 365 palveluien kdytdn helppous.

Microsoft Office 365 -palveluiden kayttotiheys

Muu
0365-mobiiliapplikaatiot
Sway

Uutissyote

Skype for Business
OnerDrive for Business
SharePoint-sivustot
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OneNote
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Kuvio8. Microsoft Office 365 -palveluiden kayttotiheys.
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Miten Office 365 vastaa yrityksen tarpeita?

2,5
2
1,5
1
0,5
0
ei vastaa vastaa melko  en osaasanoa  vastaa melko vastaa taysin
lainkaan huonosti hyvin

Kuvio9. Miten Office 365 vastaa yrityksen tarpeita.

PALVELU, JOKA ON EDELLEEN YRITYKSEN
SAANNOLLISESSA KAYTOSSA

B TeamDrive M Dropbox M Yrityksen oma palvelin M Ei mikdan edellamainituista

Kuviol0. Edelleen kaytdssé olevat vanhat tiedontallennuspalvelut.

Liséksi tutkimuksessa kysyttiin Office 365 -palveluiden mobiilikaytt6on
(Kuvioll) ja Windows 10 -kayttojarjestelman kayttoonottoon liittyvia
kysymyksia (Kuviol2) yrityksen mahdollisia tulevaisuudensuunnitelmia
silméallapitaen. Yrityksessa on ollut halukkuutta vaihtaa nykyinen
Windows7-kayttojarjestelma Windows10-jarjestelmaan. Vaihtamisen
esteena on kuitenkin kaytdssa olevien jarjestelmien mahdollinen
yhteensopimattomuus. Vastaajilta kysyttiin kuinka Windows10 -
kayttojarjestelméan kayttoonotto vaikuttaisi Office 365 palveluiden kayttoon.
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Kysymyksella haluttiin selvittdd vastaajien oletuksia siita, kuinka
Windows10 vaikuttaisi Office 365 palveluiden kaytt6on. Suurin osa eli 75%
vastaajista ei yksildinyt vaikutuksia, 25% vastaajista oli puolestaan sitéa
mielta, ettd Windows10 lisaisi Office365 -palvelujen
hyodyntamismahdollisuuksia yrityksessa. Yleisesti palvelun suurimpana

hyotyna pidettiin sitd, ettei aika tai paikka rajoita tietoihin paasya.

Erityisesti pilvipalvelu helpottaa t6ita, kun tiedostoihin pitaa
paasta kasiksi esim. asiakkaan luona.

Kaytén 0365-palveluja mahdollisuuksien mukaan myds dlypuhelimella

(4 vastausta)

@ Kylla
@i

Haluan kayttda 0365-palveluja yhd enemman mobiilisti (4 vastausta)

@ Kylla, palveluiden mobiilikaytd
helpottaa ja nopeuttaa tydntekoa

@ Ei, tydskentelen mieluummin
péytakoneelladdpparilld
Muu

Kuvioll. Office 365 -palveluiden kayttdé mobiililaitteella, kuten alypuhelimella.



Miten Windows10 -jarjestelman kayttéonotto mielestési vaikuttaisi 0365-
palveluiden kayttoon yrityksessa?

{4 vastausta)

@ Windows10 lisdisi mahdollisuuksia
hyddyntda O3465-palveluja
yrityksessa

@ Windows10 vahentiisi 0365-
palveluiden kayitda yrityksessa

@ Kayttdjarjestelmalla ei ole vaikutusta
O365-palveluiden kayttddn

@ Muu

Kuviol2. Kayttojarjestelméan vaikutus Office 365 -palveluiden kayttoon.

45
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8 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittd&, kuinka Office 365 soveltuu pienen
yrityksen tyovéalineeksi ja kuinka kohdeyrityksen henkilostd on ottanut
uusia Office 365 -palvelupaketin ominaisuuksia kayttoon. Kasiteltyihin
tutkimuskysymyksiin I6ydettiin vastaukset, joita voidaan hyodyntaa seka
kohdeyrityksessa etté jonkin verran pienyrityksissa yleisesti. Office 365
vastaa melko hyvin kohdeyrityksen tarpeita mutta ainoaksi
tietojarjestelméksi siita ei viela talla hetkella ole. Suurin yksittainen esille
tullut haaste palvelun ja varsinkin uusien ominaisuuksien kaytélle oli

ajanpuute.

Tutkimustulosten pohjalta voidaan todeta, etta palvelun kokonaisvaltainen
kayttdonotto vaatii viela aikaa ja kehitystyota. Tulosten perusteella
henkilosto vaikuttaa ottaneen Office 365 -palvelun uusia ominaisuuksia
jonkin verran kayttdon mutta pitaytyy myos paljon vanhoissa
jarjestelmissa. Samalla on todettava, etta vaikka vastaajaméaara on
prosentuaalisesti suuri, on vastaajia kappalemaaraisesti niin vahan, ettei
tutkimustuloksia voida yleistda koskemaan kaikkia mikroyrityksia.
Tutkimustulos antaa kuitenkin hyvan yleiskuvan kohdeyrityksen

kyselynaikaisesta tilanteesta.

Tutkimustuloksista selvisi, etta merkittavin tekija palveluiden
kayttbonotossa oli oma ajankéayttd. Kommenttien perusteella voidaan
paatella, ettei uusien kaytantdjen opetteluun ole toistaiseksi ollut riittavasti
resursseja. Tutkimuksessa ei huomioitu aiemman kayttokokemuksen
maaraa mutta todennakoisesti myos silla on vaikutusta uusien

ominaisuuksien omaksumisessa.

Tutkimusprosessin aikana kavi ilmi, etté yrityksessa on kaytéssa monia,
eri kayttotarkoituksia varten hankittuja tietojarjestelmia. Taméa vaikuttaa
aiheuttavan jonkin verran paallekkaisyytta tiedostojen tallentamisessa.
Joko tallennuskaytannot eivat ole selkeasti kaikkien kayttajien tiedossa tai

niitd ei aina muisteta kayttaa, jolloin tiedostoja tallennetaan vaaraan
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paikkaan. Tastéa johtuen tietojarjestelmia ei kyeta kayttamaan

taysipainoisesti ja tietojen etsiminen on toisinaan hidasta.

Toteutusprosessin tavoitteena oli saada Office 365 -palvelu
kokonaisuudessaan kohdeyrityksen kayttdon prosessin aikana. Tassa ei
kuitenkaan taysin onnistuttu, silla vanhojen tiedostojen siirto ja
nimeaminen seka synkronointi jai lopulta toteutusvaiheen jalkeen yrityksen
henkilostolle. Jo toteutusvaiheen aikana kavi selvéksi, ettei aika riita
kaikkien tiedostojen lapikdymiseen ja uudelleennimedmiseen uuden
kaytannon mukaisesti. Keskeneraisten tiedostojen tarkistusprosessin

vuoksi synkronointia ei mydskaan lopulta haluttu tehdé kaikille koneille.

Office 365 Business Premium -palvelupaketti vaikuttaa kaytossa hyvalta ja
kohdeyrityksen tarpeita vastaavalta. Kayttdmahdollisuuksia on lahes
rajattomasti mutta uusien ominaisuuksien omaksuminen seka
hy6dyntamisen suunnittelu vaatii aikaa. Uusista ominaisuuksista etenkin
Sway ja Delve ansaitsisivat tulla kaytetyksi, vaikkei Elisan tarjoama Delven
nykyinen versio toimikaan odotetusti. Todennakoisesti nama palvelut
tulevat viela kehittym&an nykyisestd melko runsaasti. Samoin Skype for
Business olisi hyva saada henkiloston testattavaksi, silla yrityksen sisaista

pikaviestipalvelua oli henkiloston kesken kaivattu kayttoon.

Paras lopputulos saavutetaan kun henkilosto kayttdd yhdessa resursseja
selvittddkseen yrityksen toimivuuden kannalta parhaimmat kaytannot ja
toiminnot sekd varaa myos resursseja niiden opetteluun. Tama voi
kuitenkin olla vaikea toteuttaa kaytannossa, silla yrityksen ydinprosessien
yhteyteen on hankala sovittaa ylimaaraisia, koko henkiloston kattavia

resursseja kehitystyolle ja toteutukselle.

Erilaisia ohjelmistoja ja ominaisuuksia on nykyisin erittéain helppo saada
kayttoon. Hankinnan vaivattomuus tai kayttdonoton nopeus ei kuitenkaan
automaattisesti tehosta liiketoimintaa, mikali kokonaisuutta ei ole mietitty
loppuun saakka. Toisinaan alunperin hyvalta vaikuttanut idea tai
ohjelmisto ei toimikaan kaytdnnossa tai ei sovellu kaikkien tyontekijoiden

tyoskentelytapoihin. Kaytdnndssa kuitenkin esimerkiksi tarvittaviin
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ohjetiedostoihin paasy asiakaskaynnilla on konkreettinen osoitus

toiminnan tehostumisesta.

Kuukausiveloitteisten palvelujen yleistyessa kayttaja on lopulta hyvin
riippuvainen palveluntarjoajasta. Microsoft kuitenkin lupaa, etta tiedostot
ovat milloin vain siirrettavissa pois sen pilvipalvelusta jos kayttaja niin
haluaa. Toisaalta nykykayttajat ovat aina riippuvaisia jostain

palveluntarjoajasta tai laitteesta, myds omia palvelimia kaytettdessa.

8.1 Kehitysehdotukset

Yrityksen kannattaa tarkkaan miettia, mitka palveluista on tarpeellista
siirtéda pilveen, mita tallentaa muihin jarjestelmiin ja mista tiedosta voisi
luopua kokonaan. Paivittaisen tydskentelyn sujuvuuden kannalta tassa
vaiheessa lienee jarkevinta jatkaa samalla hybridimallisella ratkaisulla eli

kayttaa seka pilvipalveluita etta koneversioita tarpeen mukaan.

Koko organisaation kaikkein tarkein tehtava on uuden
tiedon kehittaminen — ei vanhan jakaminen

Gene Meieran (Gronroos 2003.)

Kaytannossa pilvipalveluiden avulla voidaan selke&sti tehostaa toimintaa
mutta yleensa ei ole tehokasta muuttaa kaikkia olemassa olevia kaytantoja
kerralla. Muutokset voi tehda asteittain, ottamalla tydyhteisdssa aluksi
kayttoon esimerkiksi vain yhden uuden Office 365 -ominaisuuden, jota
kaikki sitoutuvat kayttamaan. Ominaisuutta testataan jonkin aikaa

kaytanndssa ja mietitdan sen jalkeen yhdessa toimivinta kayttotapaa.

Yrityksen kannattaa myos toteuttaa pitkdan harkinnassa ollut
asiakkuudenhallintajarjestelman hankinta, silla asiakasméaaran kasvaessa
liketoimintaprosessiin liittyvia tietoja ei ole mielekasta yllapitaa pelkéan
muistin varassa tai useisiin eri tietojarjestelmiin kirjaamalla. Yksi
vaihtoehto olisi tutkia Microsoft Dynamicsin soveltuvuutta yrityksen
kayttoon. CRM-jarjestelma Microsoft Dynamics mahdollistaisi samalla

myos Microsoft Office 365 -palvelupaketin vaivattoman yhteiskaytén.
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Tyon kirjoittamisen aikana oli jo tiedossa, ettd Office 365 on paivittyméassa
2016-versioon, joka ei tosin tuone mukanaan kovin suuria muutoksia.
Paatoksia tehdessa onkin hyva muistaa, ettd kohta kaytdssa voi olla taas

uusi, entista toimivammaksi kehuttu ominaisuus tai ohjelma.
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LITE 1 KYSELYLOMAKE



LITE 1 (1/3)

Office 365 -palvelun kayttoonotto

Kysely Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy:n henkilostolle

*Pakollinen

Konttorikonelilke Sarin-Vaisanen Oy pyrkii yhtendistamaan ja yksinkertaistamaan paivittaisia
toimintojaan ja on korvaamassa entiset palvelut soveltuvin osin Office 365 -palvelulla.

Seuraava lyhyt kysely kartoittaa, milla laajuudella Office 365 -palvelua hyédynnetaan
yrityksessa noin kuukausi palvelun tdysimittaisen kayttoonoton jalkeen.

1. Oletko jo siirtynyt kdyttamaan paidasiallisesti Office 365 -palvelun toimintoja
péivittdisessa tyoskentelyssa? *
Merkitse vain yksi soikio.
1. Kylla, kaytan nykyisin aincastaan O365-toimintoja mikali mahdollista

2. Osittain, olen ottanut kayttéon myos entuudestaan minulle tuntemattomampia
0365 -toimintoja
3. Osittain, kdytan vain entuudestaan kaytdssa olleita toimintoja

4. En kayta 0365 -toimintoja

2. Jos valitsit vaihtoehdon 3 tai 4, kerro miksi kaytit vain entuudestaan tuttuja
toimintoja tai et kdayta 0365-toimintoja lainkaan:

3. Muita kommentteja:

4. 0365-palveluiden kiytté on mielestani *
Merkitse vain yksi soikio.

Erittdin hankalaa Erittdin helppoa

5. Jos kéyttd on mielestési hankalaa, kerro lyhyesti miksi:

6. Muita kommenttaja:
7. Kaytin tyossani seuraavia 0365 -toimintoja paivittdin *
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

Word, Excel ja PowerPoint Online -versiot (selainpohjaiset)
Word, Excel ja PowerPoint Onpremise -versiot (pdytakoneelle ladatut)
Sahkoposti Online (selainpohjainen Outlook)
Sahkoposti (koneelle ladattu Qutlook)
Kalenteri Online (selainpohjainen Outlookin kalenteri)
Kalenteri (koneelle ladattu Outlookin kalenteri)
OneNote
Delve (tyoyhteison jakamien tiedostojen selausalusta)
SharePoint -sivustot (toimiston yhteinen tiedostojen sailytyspaikka)
OneDrive for Business (henkilokohtainen tiedostojen sailytyspaikka)
Skype for Business (ent. Lync, toimiston siséisen viestinnan véline)
Uutissydte (Newsfeed)
Sway (Blogialusta)
Saatavilla olevat 0365-mobiiliapplikaatiot *)

Muu:

8. *) Kaytan seuraavia mobiiliapplikaatioita:
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9. Kéytan seuraavia 0365 -toimintoja viikoittain tai harvemmin *
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

Word, Excel ja PowerPoint Online -versiot (selainpohjaiset)

Word, Excel ja PowerPoint Onpremise -versiot (pdytakoneelle ladatut)
Sahképosti Online (selainpohjainen Outlook)

Sahkoposti (koneelle ladattu Outlook)

Kalenteri Online (selainpohjainen Outlookin kalenteri)

Kalenteri (koneelle ladattu Outlookin kalenteri)

OneNote

Delve (tyoyhteison jakamien tiedostojen selausalusta)

SharePoint -sivustot (toimiston yhteinen tiedostojen sailytyspaikka)
OneDrive for Business (henkilokohtainen tiedostojen sailytyspaikka)
Skype for Business (ent. Lync, toimiston sisdisen viestinnan véline)
Uutissydte (Newsfeed)

Sway (Blogialusta)

Saatavilla olevat O365-mobiiliapplikaatiot *)

Muu:

10. *) Kéytan seuraavia mobiiliaplikaatioita:

11. En ole vield kédyttinyt seuraavia 0365 -toimintoja: *
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

Word, Excel ja PowerPoint Online -versiot (selainpohjaiset)

Word, Excel ja PowerPoint Onpremise -versiot (poytakoneelle ladatut)
Sahképosti Online (selainpohjainen Outlook)

Sahkoposti (koneelle ladattu Outlook)

Kalenteri Online (selainpohjainen Outlookin kalenteri)

Kalenteri (koneelle ladattu Outlookin kalenteri)

OneNote

Delve (tyoyhteison jakamien tiedostojen selausalusta)

SharePoint -sivustot (toimiston yhteinen tiedostojen sailytyspaikka)
OneDrive for Business (henkilckohtainen tiedostojen sailytyspaikka)
Skype for Business (ent. Lync, toimiston sisaisen viestinnan valine)
Uutissyote (Newsfeed)

Sway (Blogialusta)

Saatavilla olevat mobiiliapplikaatiot *)

12. Miten O365-palvelu mielestési vastaa yrityksen tarpeita? *
Merkitse vain yksi soikio.

Ei vastaa lainkaan Vastaa taysin

13. Jos palvelu ei mielestdsi vastaa yrityksen tarpeita, kerro lyhyesti miksi:

14. Muita kommentteja:

15. Office 365 -palveluiden on tarkoitus korvata aiemmin kaytossa olleet
palvelut/jarjestelmat. Mita seuraavista yrityksessa kaytetddn edelleen
saannollisesti: *

Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot

TeamDrive turvatilat (Spaces)
Dropbox
Yrityksen oma palvelin (esim. Siirto-kansio)

En kaytd mitdan edelldmainituista

16. Jos valitsit jonkun palvelun, miksi se on edelleen kaytossa:



LITE 1 (3/3)

17. Muita kommenttaja:

18. Kéytan 0365-palveluja mahdollisuuksien mukaan myoés alypuhelimella *
Merkitse vain yksi soikio.

Kyllz
Ei

19. Haluan kéyttaa 0365-palveluja yhd enemman mobiilisti *
Merkitse vain yksi soikio.

Kylla, palveluiden mobiilikayttd helpottaa ja nopeuttaa tydntekoa
Ei, tydskentelen mieluummin péytakoneella/ldpparilla
Muu:

20. Kommentteja:

2

pary

. Miten Windows10 -jarjestelman kayttodnotto mielestasi vaikuttaisi 0365-
palveluiden kayttoon yrityksessa? *

Merkitse vain yksi soikio.

Windows 10 lisdisi mahdollisuuksia hyddyntda O365-palveluja yrityksessa
Windows 10 vahentaisi O365-palveluiden kayttoa yrityksessa
Kayttojarjestelmalla ei ole vaikutusta O365-palveluiden kayttoon

Muu:

22. Kommenttaja:

Kiitos vastauksistasi!



