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The purpose of the thesis was to make a plan to help an employer to pro-
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Kasiteluettelo

On-site tuki

Omistajan omissa tiloissa tapahtuva laitteen huolto.

RAID

Redundant Array of Independent Disks, tekniikka, jolla parannetaan tietokoneiden tai
levyjarjestelmien nopeutta tai vikasietoisuutta.

Peilaava RAID

Tallentaa saman datan kahdelle tai useammalle kiintolevylle, jolloin data sailyy, vaikka
yksi levyista hajoaisi.

Intra

Intranet, jarjestelma, jota kaytetdan sisdiseen viestintaan tai tietojenkasittelyyn.

Laitekierto

Yrityksen suunnitelma yrityksen laitteiden uusimiseen tietylla aikajaksolla.

HTTPS

Hypertext Transfer Protocol Secure, HTTP- ja TLS/SSL-protokollan yhdistelma tiedon
suojattuun siirtoon Internetissa.



1

JOHDANTO

Opinndytetyon aiheena on suunnitelman luominen yrityksen siirtamiseen
ajasta ja paikasta riippumattomaan tyontekoon. Kaytanndssa siis teen
suunnitelman, jonka pohjalta luodaan ja valitaan etatydhon sopivat jarjes-
telmat ja toimintatavat. lhmiset saattavat luulla, etta etatyon mahdollista-
minen on niinkin helppoa kuin kannettavan tietokoneen antaminen tyon-
tekijalle. Totuus on kuitenkin hieman toinen. Jarjestelmavaatimukset ovat
pitkalti tydnkuvasta ja toimiston aiemmista tyotavoista riippuvaisia. Joil-
lain ty6skentely tapahtuu yksin tietokoneen daressa ilman ylimaaraista so-
siaalista kontaktia kollegoihin, toisilla taas tyontekijat keskustelevat keske-
naan ja pohtivat yhdessa asioita. Ensimmaiseksi mainitussa tapauksessa
jarjestelmien mahdollistaminen on huomattavasti yksinkertaisempaa kuin
toisessa. Toisessa tapauksessa taytyy ottaa huomioon se, etta tyontekijoi-
den pitdaa pystya kommunikoimaan mutkattomasti toistensa kanssa, jotta
etatyo on yhta tuottavaa kuin toimistotyo.

Etatyon mahdollistaminen on minulle mielenkiintoinen aihe. Suunnitel-
man luomisessa paasen pohtimaan teknista toteutusta, samoin myos ih-
misten tyotapoja. Ndiden pohjalta toivon pystyvani luomaan mahdollisim-
man hyvan pohjan tulevalle toteutukselle. Projektin menestysta mitataan
teknisen suunnitelman pohjalta, ja myds helpotetaan toteutuksen jalkeista
liukumaa uusiin tyotapoihin. Mikali projekti kohtaa paljon muutosvastarin-
taa, voidaan olettaa, ettad jokin on mennyt pieleen. Tosin jalkimmaisia tu-
loksia ei tdssa tydssa saada selville, mutta ne otetaan huomioon. Opinnay-
tetyo tulee siis antamaan haasteita niin teknisesti kuin myds sosiaalisesti.
Monipuolinen pohdinta tekee aiheesta erityisen mielenkiintoisen.

Opinndytetyon valintaprosessi on vaatinut pitkdn ajan ja paljon suunnitte-
lua. Olen tydskennellyt toimeksiantajalla kolme vuotta osa-aikaisesti, ja
alun perin suunnitelman piti olla intran luonti Office 365 Sharepoint -pal-
veluun. Aihe on kuitenkin laajentunut kolmessa vuodessa, ja nyt ollaan
tassa pisteessa. Toimeksiantaja haluaa suunnitelman, jonka avulla luodaan
uusia toimintatapoja téiden tekemiseksi mahdollisimman mukavasti. Aihe
on kuitenkin rajattu ainoastaan suunnitelman tekoon, silla mikali tahan
otettaisiin tekninen toteutus lisaksi, olisi aihe aivan liian laaja. Opinnayte-
tydssa paadsen tutkimaan lahemmin opiskeluaikana tutuksi tulleita jarjes-
telmia ja pohtimaan joidenkin hyodyllisyytta suunnitelmassa.

Opinndytetyon toimeksiantaja on Hameen Yrittdjat ry. Hdimeen Yrittajat ry
on Suomen Yrittdjien aluejarjestd, jonka paaasiallinen tehtdava on olla
Kanta-Hameen alueen yksityisyrittdjien etujarjestd. Himeen Yrittajiin kuu-
luu Kanta-Hameen alueen yrityksia noin 3200 kappaletta kuudentoista pai-
kallisyhdistyksen kautta. Hameen Yrittdjat Ry:n tehtdavana on parantaa
maakunnan kehitystd Suomen parhaimmaksi alueeksi olla yrittdja. Ha-
meen Yrittdjat ovat aktiivisesti osallistuneet koko yrittajaliikkeen toimin-



nalliseen kehittamiseen, jonka pohjana on Suomen Yrittdjien laatu- ja stra-
tegiatyoskentely. Osallistumisen tavoitteena on lisata organisaation palve-
luketjujen toimivuutta ja tehokkuutta. Organisaation tehtdvana on paran-
taa yrittdjien asemaa ja yrittamisen olosuhteita, koska yrittdjyyden vahvis-
taminen lisad myds rivikansalaisten hyvinvointia. Yrittdjyyden vahvistami-
seen pyritdan vahvalla viestinnalla ja laadukkaiden palveluiden tarjonnalla
jasenistolle. Hyvia esimerkkeja laadukkaasta palvelusta on Hankinta-asia-
mies palvelu, jolla autetaan yrittdjia paasemaan paremmin mukaan, niin
kunnallisiin kuin valtakunnallisiin tarjouskilpailutuksiin. Lisdksi Hameen
Yrittajat Ry jarjestaa tapahtumia ja seminaareja yrittdjille, joissa autetaan
yrittdjia parantamaan omaa liikemalliansa ja annetaan mahdollisuuksia
verkostoitua muiden yrittdjien kanssa. Nyt Himeen Yrittdjat Ry haluaa pa-
rantaa tarjontaansa entisestaan mahdollistamalla tyontekijoilleen ajasta ja
paikasta riippumattoman tyonteon. Ajasta ja paikasta riippumaton tyon-
teko on kaytannoéllisesti katsoen osittain etatyota, kaytannossa talla halu-
taan mahdollistaa tyontekijoille toimistotyyppinen tydymparisto ajasta ja
paikasta riippumatta.

(Hadmeen Yrittajat Ry:n toimintasuunnitelma 2016).



2 AJASTA JA PAIKASTA RIIPPUMATON TYONTEKO

Etatyo-termilla ymmarretaan tyota, jota tehdaan toimiston ulkopuolella.
Esimerkiksi kotona, hotellissa, junassa, riippumatossa Jamaikalla tai
muussa toimistosta erilldan olevassa pisteessa. Etatydssa keskeisia piir-
teita ovat sahkoinen tietotekniikka ja viestinta. Etatyo vaatii tyonantajalta
luottamusta tyontekijoihin ja tydonkuvan, jossa tyot voidaan pilkkoa etana
tehtaviin osiin.

"Etatyolla tarkoitetaan tydnantajan kanssa sovittua tydnteon mallia, jossa
tyo tehdaan joko osin kotona tai sitten tydnantajan eri toimipisteissa, tyo-
kohteissa, asiakkaan luona tai matkoilla. Etaty® on kiintedsta tyOopaikasta
ja tyoajasta riippumatonta tyota, joka sisaltda kolme elementtia: ajallisen
jouston, jouston tyon tekemisen paikassa seka tekniset valineet, joilla tyo
toteutetaan ja joiden avulla ollaan yhteydessa muihin.”

(Tyoterveyslaitos & Suomen ymparistokeskus)

Toimeksiantajan tarkoituksena on muodostaa kolme erilaista tydymparis-
toa: henkilokohtainen, digitaalinen ja sosiaalinen tydymparisté. Opinndy-
tetyossa keskitytdaan digitaalisen tydympariston rakentamiseen. Digitaali-
sen tydympariston tavoitteena on rakentaa ymparisto, joka toimii ajasta ja
paikasta riippumatta kuin toimiston tydymparistd. Tavoitteena on, etta di-
gitaalisen tydympariston laitteet ovat ajan tasalla ja niiden tietoturva on
kunnossa. Toimeksiantajalla pyritddan ajasta ja paikasta riippumattomaan
tyontekoon, joka mahdollistaa toimistotyyppisen tyoskentelyn mista vain,
milloin vain. Tdssa tyossa jatkossa, kun puhutaan ja pohditaan etadtyota,
tarkoitetaan ajasta ja paikasta riippumatonta tyontekoa tekstin selkeytta-
miseksi.

2.1 Vaatimuksia

Etatyoskentelyn mahdollistamiseen on vaatimuksia. Tarkein kaikista on
tyonantajan ja tyontekijan valinen luottamus. Lisaksi vaaditaan tydnteki-
jalle paasy yrityksen sisdiseen tallennustilaan, eli intraan. Lisaksi yrityksella
saattaa olla myds ulkoinen julkaisutila, jonne myds muilla on paasy, eli ext-
ranet. Myos sinne vaaditaan tyénkuvasta riippuen paasy. Erindisten jarjes-
telmien lisdksi vaaditaan myos laitteisto, jota tyontekija osaa kayttaa, jotta
etdtyosta saadaan mahdollisimman paljon irti. Mikali etaty6ta mahdollis-
tettaessa kayttoon tulee tyontekijalle uusia tyokaluja, tarvitaan niiden
kayttoon koulutus. Lisdksi ajasta ja paikasta riippumattoman tydnteon
mahdollistamiseen tarvitaan selkeat tyonkuvat tyontekijoille, jotta tyonte-
kijat tietavat mita tekevat, kun tyot alkavat.



2.2

Edut

Etatyoskentelyn etuja voidaan tarkastella useasta nakdkulmasta. Kun etuja
tarkastellaan tyontekijan nakdkulmasta, huomio keskittyy eritoten tyohy-
vinvointiin ja elaman helpottumiseen. Tyénantajan nakdkulmasta tarkas-
tellessa huomio keskittyy tuloksen parantumiseen. Tyontekijan nakokul-
masta katsellessa nousee esiin useita etuja. Ensinnakin tyontekijan tyoajat
joustavat, ja ne on helpompi rytmittaa omien menojen mukaan. Ajasta ja
paikasta riippumattomassa tydssa toita voidaan tehda missa vaiheessa pai-
vaa hyvansa, joten oman elaman suunnittelu on helpompaa, kun tietaa
mita toita paivalle on merkitty. Ty6paivassa myos saastyy aikaa, kun hen-
kilon ei tarvitse matkata kodistaan tyopaikalle. Kotoa tydskentely lisaa
myo0s tyérauhaa ja parantaa toihin keskittymista. Kotoa on mahdollista [6y-
taa itsea viihdyttava piste ja tydskennella sieltd. Koska paikkaa ei ole myds-
kaan pakotettu tietyksi, voi henkild matkata kiireiseksi viikoksi vaikkapa
mokille tekemaan toita. Kun tyérauha ja keskittyminen parantuvat, paran-
tuu myo6s henkiléon panos tydskentelyyn. Panoksen lisadntyminen johtaa
ennen pitkaa myos tyotehon ja tyytyvaisyyden kasvuun omassa tyopai-
kassa. Ajasta ja paikasta riippumaton tyoskentely vahentaa myoés rahan ku-
lutusta tyontekijalla, kun toita voi tehda kotoa, ei tarvitse matkata tyopai-
kalle, eika kayda kalliilla lounaalla, koska evaat unohtuivat kotiin. Etatyo
vahentda myos valmistautumisaikaa tyontekoon, mika mahdollistaa tyon-
tekijalle pidemmat younet. Tyontekijan ei tarvitse herdta aiemmin hoitaak-
seen itsensa valmiiksi tyopaikalle siirtymista varten.

Kotona toitd tehdessa on tyot myos helpompi sovittaa perhe-elaman tar-
peisiin. Mikali tyontekijan lapsi tulee kipedksi, ei tyontekijan tarvitse ottaa
itselleen vapaata sairastumisen takia, vaan toita voi tehda ja samalla hoi-
vata lastaan. Kun mikdan ei sido tyontekijaa tiettyyn paikkaan, voi lahtea
perheen kanssa lomalle, vaikka itsella ei lomaviikko olisikaan ja tehda toita
matkalta. Tyontekijat ovat saattaneet joutua myos luopumaan tyopaikas-
taan sen takia, ettd toisen perheenjasenen on taytynyt muuttaa toisaalle.
Ajasta ja paikasta riippumattomassa tyonteossa kyseista ongelmaa ei tule,
koska toita voi tehda mista hyvansa ja tyontekija voi valita oman asuinpaik-
kansa. Tyontekijan mahdollinen sairastuminen tai muu yllattava kunnon
heikkeneminen ei mydskdan esta tyoskentelyd, joten yllattavassa tilan-
teessa ei perheen talous yhtakkia heikkene, mikali tyontekija ei tydpaikalle
paasisikdan, kun toita voi tehda vaikka omasta sangysta. Ajasta ja paikasta
riippumaton tyonteko lisdd myds tyontekijan turvallisuutta. Yllattavat saa-
ilmiot voivat tehda jokapaivaisesta tyomatkaliikenteesta erittdin vaaralli-
sen, joten kun kotoa ei tarvitse ldhted ei myoskaan joudu sadilmivdiden kes-
kelle. Kaytanndssa ajasta ja paikasta riippumattoman tyonteon mahdollis-
taminen karsii tyontekoa haittaavia poikkeustilanteita ja mahdollistaa
tyonteon ja oman talouden yllapitamisen.



2.3 Haitat

Ajasta ja paikasta riippumattoman tydnteon edut eivat ole pelkdstaan
tyontekijan etuja, myos tydnantaja hyotyy siitd. Kun tyontekijan tehokkuus
ja motivaatio parantuvat, paranee myos tyénantajan tuottavuus. Tuotta-
vuuden lisdantyminen vaikuttaa siihen, kuinka paljon eri palveluita tyon-
antaja voi tarjota asiakkaille ja ndin ollen parantaa yrityksen tulosta. Kun
tyontekijoiden tydmukavuutta parannetaan, tyontekijat viihtyvat parem-
min toissa, ja tama johtaa pidempiin tyduriin samalla tyonantajalla. Kun
tyontekijoilla on mahdollisuus tyéskennella muualla kuin toimistolla, vahe-
nee toimiston kadyttotarve ja tilan tarve. Tyonantajalle siis riittaa pienempi
toimisto, kun tydntekijoista osa voi tydskennelld kotoa. Samalla vdahenevat
myo6s muut toimitiloista tulevat kustannukset, kun toimiston kayttétarve
on pienempi.

Tybnantajan tarjotessa etatydmahdollisuutta tai ajasta ja paikasta riippu-
mattoman tyon mahdollisuutta vaikuttaa tyonantaja modernilta tyopai-
kalta, mika lisaa samalla sen tulevien ja nykyisten tyopaikkojen kiinnosta-
vuutta muulle maailmalle, joten avoimet paikat pystytdaan tayttdmaan
mahdollisesti nopeallakin aikataululla. Samalla myds tyénantajan imago
parantuu. Monet tyopaikat ovat myds sitoutuneet ilmastolupauksiin, joi-
den mukaan heidan pitadisi vahentaa tyopaikoista johtuvia paastoja. Eta-
tyon ja ajasta ja paikasta riippumattoman tyon mahdollisuus auttaa heita
saavuttamaan naita lupauksia, kun yrityksen henkiloston ei tarvitse kulkea
tyopaikalle. Ndin ollen pdastoja vahennetdan tyomatkaliikenteestd. Sa-
malla mahdollisesti pienennetddan myds muiden tyonantajien tydomatka-
paddstoja, koska ajoneuvojen vdaheneminen pienentdd myos mahdollisia
ruuhkia. Tama myos parantaa heidan ymparistévastuullisuuttaan.

Mikali tydnantajan tiloissa sattuu tulipalo tai muu yllattava erityistilanne,
etdtyon tai ajasta ja paikasta riippumattoman tyonteon mahdollistaneet
yritykset voivat jatkaa toita korjauksien aikana. Tyontekijat voivat jatkaa
tyoskentelya toimitilojen sulkeutumisesta huolimatta ja tyonantajalle tu-
lee pienemmat menot, kun operaatiot ja projektit jatkuvat erityistilan-
teesta huolimatta. (Tyoterveyslaitos & Suomen ymparistokeskus)

Etatyonhaittoja tarkastellessa, ei tarvitse valttamatta keskittya tyontekijan
tai tydnantajan ndakokulmaan, koska haitat ovat usein hyvin vastaavia kes-
kendan. Etatyon tai ajasta ja paikasta riippumattoman tyonteon aloittami-
nen vaatii suunnittelua molemmilta osapuolilta. Erityista tarkkailua vaatii
ty6ajan ja tyoskentelyn sekoittuminen vapaa-aikaan. Mikali toita tekee ko-
tona, tyonteko saattaa sekoittua tyontekijan vapaa-aikaan. Tall6in tyonte-
kijan jaksaminen karsii ja samalla tyonteko saattaa muuttua hyvin vaati-
vaksi, kun tuntuu, ettd koko ajan joutuu tekemaan toita. Tyontekijan pitaisi
siis jotenkin pystya kuitenkin erottamaan tyoaika vapaa-ajasta. Tassa voi
tyonantajaa auttaa erillinen tietokone tai tyopiste t6ita varten. Liikakuor-
mittuminen on hyvin ldhelld, kun tyontekija tekee toita kuinka sattuu ja



tydaika sekoittuu vapaa-aikaan. Taman takia tydnantajan kannattaa suo-
rittaa tyGajanseurantaa, jotta mahdollinen ylikuormittuminen voidaan es-
taa ja keskustella tyontekijan kanssa, kuinka tyotapoja saataisiin hieman
muutettua, jotta tyontekija jaksaisi paremmin. Etatydskentely ja ajasta ja
paikasta riippumaton tyonteko saattaa aiheuttaa my6s ongelmia kotona.
Kun henkild viettadkin yhtakkia useita paivia kotona, vaikuttaa se perheen
kanssakdaymiseen. Tyontekija ei valttamatta alkuun saa rauhaa lapsilta tai
kumppanilta, joten se vaatii jonkinlaisen sopimuksen tekoa kotona, jotta
tyorauha saavutetaan. Toiden siirtaminen kotiin saattaa myos aiheuttaa
kustannuksia seka tyonantajalle etta tyontekijalle. Tyénantaja joutuu tut-
kimaan, millaista laitteistoa heidan tulisi tarjota tyontekijalle, jotta tyonte-
kija voi tehda toita kotoaan. Tyontekijalle kustannuksia saattaa taas tulla
tyopisteen varustamisessa kotiin. Tyontekijalla kannattaa kuitenkin olla er-
gonominen tyopiste, joka edistaa tyoterveytta. Tallaisen tydpisteen varus-
taminen saattaa aiheuttaa kustannuksia, joten niihin kannattaa varautua
ja keskustella tydnantajan kanssa, mita talla on mahdollista tarjota varus-
tamista varten.

Samalla kun tyontekija siirtyy tyoskentelemaan kotona, alkaa hanella valit-
tomasti sosiaalinen kanssakayminen vahentya. Kun t6ita on tehty pidem-
paan kotona, saattaa tyontekija alkaa tuntea olonsa yksindiseksi ja eristay-
tyneeksi tyoyhteisossa. Tama vaatii tydnantajalta perehtymista tyonteki-
joiden jaksamiseen. TyOnantajan kannattaa kehitelld virkistyspaivid tyon-
tekijoille, jolloin kokoonnutaan yhteen ja tehddan asioita yhdessa, jotta
henkil6t eivat tuntisi oloaan eristaytyneeksi tai yksindiseksi. Lisaksi tahan
auttavat myos tyontekijoiden harrastukset, joissa he paasevat luomaan so-
siaalisia kontakteja muihin ihmisiin. Etatyoskentely ja ajasta ja paikasta
riippumaton tyonteko aiheuttaa myos uusia haasteita johtamiselle. Tyon-
antajan taytyy pohtia tarkkaan, kuinka jatkossa tyontekoa johdetaan ja
milld perusteella tyontekijalle maksetaan. Uusi tyoskentelytapa tuo myods
uusia jarjestelmia henkiloston kayttoon. Tama vaatii sita, etta seka tyon-
antaja etta tyontekija tutustuvat ja opettelevat uusia jarjestelmia. Uudet
jarjestelmat vaativat myos tyonantajan puolelta erindisia hankintoja jarjes-
telmien mahdollistamiseksi. Taman takia tyonantajan kannattaa olla tii-
viissa yhteydessa jarjestelmavastaaviinsa ja keskustella heiddn kanssaan
parhaista valinnoista. (Tyoterveyslaitos & Suomen ymparistokeskus)



2.4 Ajasta ja paikasta riippumaton tyonteko teoriassa

Perinteisten tyopaikkamallien rajoittavuuteen on alettu kiinnittda huo-
miota viimeisen kymmenen vuoden aikana. Ollaan heratty ajattelemaan,
ettd miksi kaikki tyot pitaisi tehda toimistossa tiettyna tyoaikana. Kaytan-
ndssa toimistolla olo on tyénantajille vielda helpoin malli johtaa ty6ta, koska
kunnollisia ohjeistuksia tydonjohtamiseen ajasta ja paikasta riippumatta ei
ole. Ajasta ja paikasta riippumattoman tyénteon mahdollistaminen vaatii
tyonantajalta keskittymista ja pohdintaa yrityksen nykyisista tyotavoista.
Tybnantajalta pitdisi I0ytya myos innokkuutta oman yrityksensa kehittami-
seen hieman riskejakin ottaen. Monet johtoportaan henkilot ovat hieman
tapoihin kangistuneita ja johtavat tyontekijoitdan tydajan mukaan. Eli kay-
tannossa tyontekijat ovat tiettyna aikana paikalla ja ainakin esittavat teke-
vansa toita koko padivan. Asiantuntijatdissa ainakin saattaa olla aikoja, jol-
loin tyotehtadvat ovat vahaisia ja lyhyempikin tydaika riittaisi, lisaksi tyon-
tekija saattaa olla hyvin tehokas tekemaan toéitaan. Miksi siis pakottaa
tyontekija olemaan koko paiva toimistolla, kun tydntekija voisi saada kuun
ensimmaisena maanantaina kuudessa tunnissa tyonsa tehtya, kun taas en-
simmaisena tiistaina tyotehtavia saattaa riittaa yhdeksaksi tunniksi. Kay-
tannossa paras tulos siis saadaan silla, etta tydntekijaa johdetaan tybajan
sijasta tuloksilla.

TyOajan seurantaa ei tule kuitenkaan unohtaa. Tybajan seurannalla voi-
daan valvoa, ettei tyontekija innostuksissaan polta itsedan loppuun tai
muuten vaaranna terveyttdan. Tuloksia johtamalla saavutetaan myos sel-
laisia asioita, joita muuten ei valttamatta saavutettaisi. Tyontekijoista jo-
kainen on oma persoonansa, joten jokaisella tyontekijalla on omat tapansa
tehda toita. Kun tyontekijalle annetaan vapaus olla luova omana aikanaan,
hdn paasee toteuttamaan tydtapojaan omilla tavoillaan. Esimerkiksi kirjoi-
tustyossa olevat henkil6t saattavat saada iltaisin ja Oisin paremmin tekstia
aikaan kuin aamulla ja paivalla. Kun tyontekija saa ajoittaa omat tyonsa,
hdn paasee toteuttamaan itsedan ja nain ollen saa paremmin asioita ai-
kaan. Taman avulla voitaisiin paasta myos turhista sairauspdivista eroon.
Mikali Suomen jadkiekkopeli tulee sunnuntain ja maanantain valisena
yona, ei tyontekijan tarvitse kdyda hakemassa turhaa sairauspaivaa maa-
nantaille vasymyksen tai tuhdin alkoholiannostuksen tuoman huonon olon
takia.

Lisaksi ajasta ja paikasta riippumattomalla tyolla on tyontekijan henkil6-
kohtaiseen jaksamiseen positiivinen vaikutus. Kaikki henkil6t eivat ole valt-
tamatta aamuvirkkuja, joten aamuheratysten vaheneminen auttaisi aamu-
torkkuihmista jaksamaan paremmin omassa elamassaan, niin vapaa-ajalla
kuin ty6elamassa. Toki ajasta ja paikasta riippumatonta tyontekoa mah-
dollistaessa taytyy muistaa tyontekijan tyonkuva. Tavallisen metallipajan
henkil6lla ajasta ja paikasta riippumaton tyonteko ei toimi.



2.5 Tietoturva

Tietoturva on tarkea osa etatyon ja ajasta ja paikasta riippumattoman tyén
mahdollistamista. Tietoturvan lisddminen tapahtuu niin ohjelmallisesti,
kuin myos tapakasvatuksella. Ohjelmallisesti tietoturvaa kasvatetaan vi-
rustorjuntaohjelmistoilla ja palomuureilla. Lisdksi tietoturvaa kasvattaa
HTTPS-yhteys, joka takaa sen, etta sivustolle, jolla HTTPS on kdytdssa, voi-
daan siirtaa tietoa turvallisesti. HTTPS takaa sen, ettei siirrettya tietoa pys-
tyta urkkimaan siirron yhteydessa. Palomuurit estdvat vieraan liikenteen
paatelaitteen ja Internetin valilla. Talla pystytadan estamaan mahdollinen
tunkeutuminen tyontekijan tietokoneelle. Virustorjunta estda laitetta
saastumasta erilaisista viruksista ja ndin ollen lisaa tietoturvaa.

Hankalin asia tietoturvan parantamisessa on tydntekijéiden tapojen muut-
taminen. Tyontekijat eivat valttamatta ole oppineet muistamaan salasa-
nojaan, tai kayttavat salasanoja, jotka on helppo murtaa. Henkilokohtais-
ten salasanojen sosiaalinen hakkerointi on helppoa, kun salasanana on
oman puolison, lapsen tai lapsuuden lemmikin nimi. Lisaksi helppoja sala-
sanoja ovat lukujonot, kuten 123456, joka on osoittautunut useissa tutki-
muksissa suosituimmaksi salasanaksi (Acunetix, Statistics from 10,000 lea-
ked Hotmail passwords, 2009). Tallaisia salasanoja kdytetaan usein sahko-
postitileissa, mikali sahkopostitiliin on liitettyna intra ja muita jarjestelmia,
aiheuttaa heikko salasana merkittdvia tietoturvariskeja.

Lisaksi tyontekijalla kotona oleva langaton verkko saattaa myds aiheuttaa
tietoturvariskeja, niin tydnantajalle kuin tyontekijalle itselleenkin. Pahin ti-
lanne on, mikali kotona oleva langaton verkko on suojaamaton. TallGin
kuka tahansa talon lahelld kulkeva paasee tutkimaan verkon yli kulkevia
tietoja. Lisaksi avoin langaton verkko antaa naapureille mahdollisuuden
kayttaa henkilon internetia laittomuuksiin. Langattoman verkon suojauk-
seen on kaytettavissa kolmea erilaista salausprotokollaa: WEP, WPA ja
WPA2. Naista heikoin on WEP. Kaikki langattoman verkon salaukset ovat
murrettavissa, mutta WPA2 on tehokkain ja vaatii todennakoisesti kuukau-
sia murtaa sen antama suoja. (Mvnet.fi, Langattoman verkon murtaminen,
2007). Suositeltavaa siis olisi kayttda kotona langatonta verkkoa, jossa on
piilotettu SSID, eli langattoman verkon nimi. Yhteys joka on salattu WPA2-
salauksella ja vahvalla salasanalla. Vahvan salasanan luominen ei ole han-
kalaa, niiden muistaminen saattaa ajoittain olla, ellei ole kehittanyt jonkin-
laista jarjestelmda mielessddn salasanojen hallintaan. Vahva salasana
muodostuu isoista ja pienista kirjaimista, erikoismerkeistd, numeroista ja
pituudesta. Mitd pidempi ja monimutkaisempi salasana sitd vahvempi se
on.
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Mahdollisia kaappauspisteita internetissa on useita, mikali henkil6 on tar-
peeksi taitava. Helpoimpia kohteita ovat kuitenkin yhteyden alkupaan ta-
pahtumat. Helpoimmin henkilén etsiman datan saa kaapattua paatelait-
teen ja modeemin valissa. Helpoin tapa suojautua nailta hyokkayksilta on
mahdollisimman hyva salasana, piilotettu langaton verkko ja lahiymparis-
ton tarkkailu.
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3 TOIMEKSIANTAJAN NYKYISEN TYOTAVAT

Toimeksiantajan tiloissa toimitaan nykyisin avoimessa konttorissa, jossa
tyontekijoilla on vapaus valita tyopiste, jolla tyoskentelee. Tyontekijat pys-
tyvat kommunikoimaan keskenaan tyopisteiltaan vain juttelemalla. Tyon-
teko tapahtuu sisdisessa verkossa olevan verkkokiintolevyn kautta, joka
toimii intrana. Intraan tallennetaan tiedostot ja niita padsevat tydstamaan
muutkin tydpaikan verkossa olevat henkilot.

Kaksi henkil6d on lahinna vastuussa aina lehden taittamisesta, samaiset
henkilot tekevat haastattelut lehteen ja valokuvauksen. Valokuvausta hoi-
taa myos osa muista tyontekijoista. Lisaksi toimitusjohtaja osallistuu leh-
den kirjoittamiseen hoitamalla paatoimittajan tekstit ja han myds jaottelee
tehtavat lehden suhteen. Yksi henkil6 ja satunnaiset harjoittelijat tekevat
toimistosihteerin tyot, kuten laskuttamisen ja talousasioiden hoidon. Yksi
henkilé on vastuussa mainostilan ja muiden palveluiden myynnista. Yksi
henkild toimii hankinta-asiamiehen tdissa ja vastaa samalla sukupolven-
vaihdosneuvonnasta. Osa-aikainen IT-henkilé hoitaa verkkosivujen paivi-
tykset ja mahdolliset muutostyot.

Kaikki tehtdvat eivat ole kuitenkaan maaratty aina samoille henkildille. Ny-
kyisessa jarjestelmdssa ongelmia aiheuttavat satunnaiset intran ongelmat
ja ongelmat internetyhteydessa. Lisaksi se, ettd intra toimii vain sisdisessa
verkossa hankaloittaa muualta tyoskentelya ja altistaa muualla tehdyt tyot
laiterikoille. Lisaksi osa ohjelmistoista toimii vain yhdellad toimiston tieto-
koneista, mikad estada toéiden muualle viemista. Talla hetkellad lehden tait-
toon on kdytdssa kolme tietokonetta ja ne kaikki ovat toimistossa olevia
kiinteita ty0asemia. Laskutusohjelma, jota toimeksiantaja kdyttdaa on vain
vhden tietokoneen lisenssilld, joten laskutusta ei voi hoitaa kuin yhdelta
tietokoneelta.
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3.1 Laitekierto

Toimeksiantajan kdytt6on ostetaan talla hetkella tyokoneita kolmen vuo-
den on-site tuella. Talla hetkelld tydasemia on 12 kappaletta. Naista tusi-
nasta kuusi on tavallisia toimistokayttoon suunniteltuja pienia tydasemia.
Lopuista neljastd taittoty0hon suunniteltuja jareampia tyoasemia on
kolme kappaletta. Taittoty0asemat poikkeavat toimistotydasemista pa-
remmalla suorittimella, naytonohjaimella ja suuremmalla muistikapasitee-
tilla. Lisaksi taittotydasemilla on yksi kalibroitava naytto, jonka varit saa-
daan vastaamaan painotalon lopullisia vareja. Loput kolme ty6asemaa
ovat mobiileja tydasemia, eli kannettavia tietokoneita. Kannettava tieto-
kone on tyontekijan henkilokohtainen laite, sita ei paase kayttamaan yh-
tena tydasemana muut kuin jarjestelmavastaava ja koneen paaasiallinen
kayttaja. Kaikilla kiinteilla tydasemilla on kaksi naytt6a, joissa on laajen-
nettu tyopoyta. Kaikista kiinteista tydasemista otetaan paivittdin varmuus-
kopio tydajan ulkopuolella.

3.2 Jarjestelmat

Toimeksiantajan intrana toimii talla hetkella ulkoinen verkkokiintolevy,
josta loytyy yhteinen kansio, johon tallennetaan yhteiset, julkaistavat tyot.
Lisaksi verkkolevylta loytyy tyontekijéiden henkilokohtainen kansio, jota
tyontekijat voivat kdyttaa omien tdidensa tallettamiseen. Intrasta otetaan
paivittdin kaksi varmuuskopiota ja yksi varmuuskopio viikoittain. Lisaksi
intra on peilaavassa RAID -jarjestelmassa. Eli kun intraan tehddaan muutos,
niin tieto tallennetaan myds toiseen samassa laitteessa olevaan kiintole-
vyyn. Nain ollen, mikali kiintolevy hajoaa, on tiedot silti vield tallessa toi-
sella kiintolevylla. Mikali koko verkkolevy hajoaa, 10ytyy siitd helposti saa-
vutettavissa oleva varmuuskopio toiselta verkkokiintolevylta, joka on toi-
nen paivittdin tehtdvista varmuuskopioista. Toinen paivittdinen varmuus-
kopio tehdaan USB-kiintolevylle. Viikoittain tehtava varmuuskopio otetaan
iskuja kestavalle USB-kiintolevylle tyopdivan aikana ja siirretdan tyopaivan
padtteeksi ulos toimistosta. Viimeiselld varmuuskopiolla varmistetaan,
ettei missaan tapauksessa meneteta kuin maksimissaan viikon tyot.

Kiinteista ty0asemista otetaan paivittdin varmuuskopio tydajan ulkopuo-
lella samalle verkkolevylle kuin intran varmuuskopio. Nain tydasemista |6y-
tyy palautettavat varmuuskopiot, mikali tietokone saastuu tai hajoaa.
Myos talla verkkokiintolevylla on peilaava RAID.
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4 SUUNNITELMAN TAVOITTEET

4.1

Uuden

Suunnitelman tavoitteena on auttaa toimeksiantajaa uuden jarjestelman
valinnassa. Tarkeimpana osa-alueena uudet jarjestelmat. Suunnitelman
avulla toimeksiantaja voi tutkia budjettivaatimuksia, koulutustarpeita, ul-
koisen konsultaation tarvetta ja pohtia omia mallejaan johtaa tydnteki-
joita. Etatyon mahdollistamisella toivotaan myds, etta johdon ja tyonteki-
joiden valiset luottamussuhteet vahvistuvat. Suhteiden vahvistumisella
tyontekijoiden tydmotivaatio kasvaa ja samalla tuottavuus. Taman avulla
yrityksesta tulee tuottavampi, reilumpi ja mukavampi paikka tyéskennella.
Samalla yrityksen ulkopuolisille henkil6ille tulee tydpaikasta modernimpi
kuva, joka auttaa yrityksen imagon kasvattamisessa ja lisda ihmisten mie-
lenkiintoa kyseista organisaatiota kohtaan. Lopullisesti tarkoituksena on
keventda tyontekijoiden taakkaa, lisata tydhyvinvointia ja helpottaa ty6-
prosessia. Tyontekijoiden taakan vahentaminen nykyisesta tapahtuu kes-
kitetyilla jarjestelmilla, jotka ovat kaikilla samat ja niihin on paasy ajasta ja
paikasta riippumatta. Lisaksi jarjestelmien tulee olla kaytettdavyydeltaan
yksinkertaisia ja lahes rikkoutumattomia. Nykyisella jarjestelmalla on ereh-
dytty pariin kertaan poistamaan intrasta yksi tarkeimmistd kansioista ko-
konaan, mika on vaatinut parin tunnin palautuksen varmuuskopiosta. Tal-
laisesta mahdollisuudesta pyritdan padsemaan kokonaan eroon. Tyohyvin-
vointi lisdantyy samalla kun jarjestelmia parannetaan ja tyoprosessin osia
helpotetaan. lhan kaikkein kevyimmastad suunnitelmasta ei siis ole kyse.
Tyon tuottavuuden lisddamiseksi tyotehtavien kannattaa olla mahdollisim-
man avoimia, jotta kaikki tietdvat missa mennaan. Tydtehtavien avoimuu-
della tyontekijat myos nakevat, ettd kaikilla on suunnilleen saman verran
toita, tosin joillain on eri tyyppisia tyotehtavid. Tybajan seurannassa on
kaksi mahdollisuutta, voidaan joko seurata tuottavuutta tai sitten aikaa.
Ty6ajalla henkilon siis pitaisi olla 7,5 tuntia paivassa tavoitettavissa.

tyotavan tavoitteet

Uusilla tyotavoilla tarkoitetaan tyoprosessien kulkua ja uusia tapoja tehda
toita. Uudella tyotavalla tullaan lisdamaan tyohyvinvointia parantamalla
nykyisia tyOprosesseja. Tyoprosessien parantamisen tulee lahtea nykyisia
tapoja seuraamalla ja karsimalla siita ylimaaraiset osat pois. Taman jalkeen
tutkitaan helpottaisiko uusi jarjestelma naita tyoprosesseja. Tyohyvinvoin-
tia pyritdan liséadmaan antamalla mahdollisuus tehda toita eri paikoista.
Esimerkiksi kotoa tydskentely antaa paikan, joka on tuttu ja turvallinen, to-
denndkoisesti myos rauhallinen. Tyérauhan saaminen kotioloissa lienee
useissa tapauksissa helpompaa kuin yhteisessa avotoimistossa. Tydrauha
lisaa keskittymiskykya, mika helpottaa tyon saattamista loppuun asti. Ta-
voitteena on siis rakentaa luottavainen ja terve tyoyhteiso, jonka toiminta
ei ole kiinni sosiaalisesta kontaktista. Kotoa tyoskentely myos vahentaa
joissain maarin sairauspoissaoloja. Sosiaalisen kontaktin vahentaminen
tyopaikalla vahentda samalla sairausepidemioiden puhkeamista. Nain ol-
len tyon tuottavuus lisdantyy.
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4.2 Llaitekierto ja lisahankinnat

Uusien tyotapojen lisdyksessa heraa kysymys nykyisen laitekierron hyodyl-
lisyydesta. Onko tarvetta kymmenelle tietokoneelle, vai riittdisikd har-
vempi kiinted tydasema ja useampi liilkuteltava tydasema. Millaisessa jar-
jestyksessa uutta laitekiertoa lahdettaisiin toteuttamaan, kannattaako siir-
taa nykyisia kiinteitd tydasemia pois kdytosta ennen takuun loppumista.
Liikkuvien tyéasemien hankinnan jarkevyys kannattaa myds pohtia. Mo-
nelleko kannettavalle tietokoneelle on tarvetta, onko ylipaataan tarvetta
kannettaville tietokoneille, vai riittdisikd kenties taulutietokoneet. Tassa
padstdan pohtimaan tyoprofiileita. Tyoprofiililla tutkitaan tyontekijan tyo-
listaa ja tehtdvia. Mita tydntekija yleensa tietokoneellaan tekee tydpai-
kalla. Mitka tehtavat voitaisiin toteuttaa pelkalla taulutietokoneella. Toi-
saalta, jotta laitteet ovat yhtenevaisia, pitdisi taulutietokoneessa olla myos
Windows-kayttojarjestelma. Useimmat tyotehtdvat toimeksiantajalla on
kdaytannossa tehtavissa taulutietokoneella, toki taulutietokoneessa tulisi
olla oma nappaimistonsa. Matkalla toita tehtdaessa pitdisi olla mobiili Inter-
netyhteys, jotta paasy tyopaikan jarjestelmiin olisi mahdollinen. Olisiko
kannettavassa sisadnrakennettu verkkoyhteys SIM-kortin avulla vai toteu-
tettaisiinko verkkoyhteys jakamalla se matkapuhelimesta. Mikali verkko-
yhteys toteutettaisiin matkapuhelimesta, tulisi tydpuhelinten olla dlypuhe-
limia, jotta verkon jakaminen toimii hyvin ja verkkoyhteys on sopivan no-
pea. Etatyon laitteellisessa mahdollistamisessa on paatettdava toteutusai-
kataulu, toteutusjarjestys ja vuositason budjetti.

4.3 Uudet kommunikointitavat

Nykyaan toimeksiantajalla voidaan kommunikoida vain menemalla ty6to-
verin luo ja kysymalla onko hetki aikaa. Uusien tyotapojen myota tiettyyn
henkiloon yhteydenotto ei valttamatta onnistu vain menemalla luo. Uusilla
tyotavoilla voidaan toki soittaa kollegalle, mutta sen aiheuttama vaiva voi
olla joillekin liikaa. Tahan voidaan miettid jonkinlaista keskustelujarjestel-
maa, jolla tyontekijat voivat jutella kuin toimistossa, mutta verkon vyli.
Tybnjohdon pitdaa myos pystya liittymaan keskusteluun mukaan, mikali
tarve on. Kommunikointi tyontekijoiden ja etenkin tydénjohdon kanssa on
erittdin tarkeda. Kommunikaatiolla voidaan avustaa toisia tyontekijoiden
ja johtoa, mutta sen kautta myos jaetaan tehtavia, jotka tyontekijoiden tu-
lee tehdd. Kommunikoinnin avulla voidaan myds valittaa tietoa ongelmista
ja mahdollisista viivastyksistda. Uusien kommunikointitapojen tulee olla
mahdollisimman yksinkertaisia ja helppokayttdisia. Suunnitelmassa ei siis
saa jattdaa kommunikointia huomioimatta.
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4.4  Intratarpeet

Toimeksiantajan intran tarve tulee muuttumaan suuresti. Nykyinen vain
toimistossa lokaalisti saatavissa oleva intra ei ole riittava etatyén mahdol-
listamiseen, joten uutta intraa varten tulee olla jarjestelma, johon paasy
tapahtuu internetin ylitse. Intran kdytettavyyden tulee olla hyva. Intrassa
ei saa olla liilan hankalat valikot ja sen pitda sisaltda vain tyohon liittyva
data. Kaytannossa yrityksessa tulee luoda ohjeistus intran kaytosta. Intraa
on pakko kayttaa tyodasioihin, eli eri tiedostojen tallentamiseen. Taman
avulla esimerkiksi sairaustapauksessa kollega voi ottaa kiireelliset tyot teh-
tavakseen ja tiedostoista kay ilmi, mita sairastunut kollega on tehnyt. Nain
ollen ei esimerkiksi jouduta tekemaan useita haastatteluita, mikali ky-
seessa on lehteen tehtava artikkeli. Intran tavoitteena tulee olemaan ke-
vyt, jarkevasti muotoiltu ja mukavasti kaytettavissa oleva jarjestelma.
Tarkemmin jarjestelmien vahvuuksia tullaan tarkastelemaan myéhemmin.
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5 TYOSKENTELYN SIIRTO VERKKOON

Tydskentelyn siirto verkkoon tulee tapahtumaan pienissa sykleissa valittui-
hin jarjestelmiin. Ensiksi tarkistetaan suositellut jarjestelmat ja valitaan
niista omaan kayttéon sopivimmat. Taman jadlkeen intralle suunnitellaan
kayttoon soveltuva pohja. Todennakdisesti siirto aloitetaan luomalla tes-
tialusta, jolla tyontekijat saavat testata uuden jarjestelman toimivuutta ja
antaa palautetta sen toimivuudesta. Taman jalkeen intrasta luodaan tays-
versio, jota aletaan pikkuhiljaa tayttaa tyolla, jotta jarjestelmaan totutaan.
Lopulta, kun tarkeimmat asiat ovat kaikki uudessa intrassa, aletaan uutta
intraa kayttaa paasaantoisesti. Nadin luodaan sulava alku uuden jarjestel-
man kayttéon, mika vahentaa koulutustarvetta. Taman jalkeen vastaavalla
jarjestelmalld aletaan suunnitella uusia laitteistoja tyontekijoille. Ensiksi
tutustutaan hieman mahdollisiin laitteisiin ja niiden toimintaan, siita siirry-
taan sitten pikkuhiljaa kayttamaan uutta laitetta enemman ja enemman.
Taman jalkeen tyonjohto esittelee suunnitelmansa etatyon johtamisesta ja
sen pelisddntoja aletaan harjoitella kdytannossa. Lopulta tyontekijoilld on
valmiudet aloittaa etatyoskentely. Uuteen jarjestelmaan siirtyminen siis
hoidetaan vahitellen, ndin saavutetaan pehmea aloitus uusiin tyoskentely-
tapoihin. Pehmealla aloituksella vahennetdan tyontekijoiden ja johdon tar-
vetta uusien jarjestelmien koulutukseen ja totutetaan ihmiset uudenlai-
seen tyoskentelyyn.

Heti nahtdvia parannuksia ei juuri ole muuta kuin paperilla, tyon tuotta-
vuuden lisdadantyminen tapahtuu vasta kun kaikki ovat sisdistaneet etatyos-
kentelyn ja ovat huomanneet sen hyodyt. Lisdksi aikaa kuluu luottamus-
suhteen rakentamiseen johtoportaan kanssa. Johdon tarvitsee huomata
tyontekijoiden ongelmat ja mahdolliset huolet etdatyoskentelyssa ja avus-
taa joko koulutuksilla tai kehityskeskusteluilla, jotta jarjestelmasta saa-
daan toimiva. Etatydssa tulee kuitenkin aina muistaa, etta siihen ei pako-
teta ketdaan vaan tyontekija saa itse paattaa kuinka tekee toéitdaan. Tyonte-
kijan ja tyonantajan valisesta sopimuksesta tulee ilmeta mahdolliset eta-
tyot seka yrityksen vakuutusten kattavuus kotona tai muualla. Lisaksi eta-
tyosta sovittaessa pitda muistaa ottaa huomioon myos tyontekijan tyoter-
veys ja tyoturvallisuus. Vaikka suurin osa toista hoituisikin etatyona teh-
den, taytyy silti tydnantajan ja tekijan kohdata saannollisesti. Eli taysin
etatyona tehtavaa tyota ei varsinaisesti voi olla.
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5.1 Muutosvastarinnan taltuttaminen

Muutosvastarintaa on huomattavissa kaikissa uusissa muutoksissa tyota-
poihin ja tyokaluihin liittyen. Muutosvastarinnan taltutus onnistuu parhai-
ten tyontekijoiden huolia kuuntelemalla ja takaamalla rauhallinen siirtymi-
nen uusin tapoihin, ettei kaikki tapahdu yhden yon aikana. Ndin tyontekijat
saavat uudesta rytmista kiinni ja paasevat ilmaisemaan tarpeensa ja ha-
lunsa liittyen uusiin jarjestelmiin. Hyvassa tyopaikassa naita huolia kuun-
nellaan ja niihin reagoidaan tilanteen vaatimalla vakavuudella. Nain tyon-
tekijat saavat tunteen, etta he ovat pdasseet vaikuttamaan omaan tyos-
kentelyynsa ja omiin jarjestelmiinsa. Kyseisilla menetelmilld parannetaan
tyontekijoiden suhtautumista uusiin tyétapoihin ja luodaan heille turvalli-
sempi olo, vaikka asioita muuttuukin. Uusiin tyotapoihin siirtymisen jal-
keen palvelua tulee kehittda ajan myota, etta se pysyy tuoreena ja kaytet-
tavyys paranee. Toki jatkokehityksessa pitaa pysya silla linjalla, etta ote-
taan vain hyvia paivityksia kayttéon. Muutosvastarinta on myos hyva asia,
silla tyontekijoilta saattaa tulla hyvia ehdotuksia tapojen parantamiseen.
Se, etta kaikki eivat ole heti taysilla mukana, estaa hatikoityjen paatdsten
tekemisen ja voi saastda yritykselle aikaa ja rahaa. Hatikdidessa sattuu
usein virheita, joten siksi turvallisin tapa ottaa uudet tyotavat rauhallisesti
kayttoon, talloin sadstytaan useilta mahdollisesti vakaviltakin virheilta.
(Palmer, Brien Julkaisussa Yritystalous 2004 : 4, Muutosvastarinta ja sen
kasittely, s. 59-64)

5.2 Tydajanseuranta

TyOajanseuranta tulee antamaan tyonjohdolle mietittavaa. Tullaanko jat-
kossa tybaika mittaamaan suorituksissa, vai jatketaanko mittaamista tun-
neissa, jolloin tyontekijan on kaytannossa oltava 7,5 tuntia paivassa tavoi-
tettavissa. Mikali tyGaikaa seurataan suorituksilla, pitda tydnjohdon miet-
tid miten seuranta hoidetaan. On olemassa jarjestelmid, joihin voidaan
merkita tehdyt tyot ja niihin kadytetty aika, mutta tdma seuranta saattaa
menna liian yksityiskohtaiseksi, mita ei kuitenkaan haluta. Mikali tyota mi-
tataan ajassa, on siihenkin olemassa omat jarjestelmansa, jotka mittaa
kauanko henkild on tehnyt toita paivan aikana. Tassa taas kaikki tiedossa
olevat jarjestelmat vaativat kdyttajan kdaynnistamaan laskurin, laittamaan
sen tauolle ja jatkamaan itse. Ty6ajanseuranta on ehka hankalin aihe eta-
tyon mahdollistamisessa, silla se vaatii vahvan luottamussuhteen tyonte-
kijan ja johtajan valilla.

"Tyoaikalakia ei sovelleta “tyohon, jota tyontekija tekee kotonaan tai muu-
toin sellaisissa oloissa, ettei voida katsoa tyonantajan asiaksi valvoa siihen
kdytettavan ajan jarjestelyja”.

(Tyoaikalaki 2 §, kohta 3).

Vaikka tyoaikalaki sanookin, ettei tyOnantajaa voida velvoittaa seuraa-
maan tydajan kayttéa muualla kuin tydnantajan omissa tiloissa, on se silti


https://www.finna.fi/Search/Results?lookfor=Palmer%2C+Brien&type=Author
https://www.finna.fi/Record/arto.1386791
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tarkeaa esimerkiksi palkan laskennan kannalta. Tuntitdissa olevan henki-
I6n kannalta tybajan seuraaminen on erityisen tarkeda, jotta kaikki tunnit
saadaan merkattua tehdyksi. Ty0ajanseurantaan kuuluu myds sopimuk-
sesta riippuen mahdolliset tyomatkat, joten niiden seurantaa vaaditaan
myds. Varsinaisesti tydajanseurannan maarittaminen ei kuulu opinndyte-
tyon aiheeseen.

Tybajanseurantaan sopivia jarjestelmia kuitenkin tullaan listaamaan hie-
man myohemmin, koska ne ovat kuitenkin osa uutta jarjestelmaa. Lopulli-
sesti tybajanseurannasta ja miten se toteutetaan vastaa toimeksiantaja.
Talla pyritaan antamaan vain hieman pohjaa valinnalle. Toimeksiantaja
suorittaa tydajanseurantaa kahdesta syystd; Ensinnakin tyontekijan jaksa-
misen seuranta. Talla pyritaan valttamaan tyontekijan ylikuormittuminen
tydn teossa ja ndin parantamaan tyohyvinvointia ja erityisesti estamaan
loppuun palamista. Toiseksi tydajanseurantaa suoritetaan velvollisuu-
desta. Etatyossa sitd ei vaadita niin kuin tydaikalain lainaus kertookin.
Koska kyseessa on toimistoymparisté mahdollistettuna muualla, niin tyo-
ajanseurannan katsotaan kuuluvan sopimukseen. Toimeksiantaja siis seu-
raa tyotunteja tydnjohtamisen nakokulmasta, varsinainen etatydskentelyn
ty6seuranta suoritetaan tuloksista. Eli kaytannossa tydntekijat saavat itse
maarata tyotapansa, jolla tyot valmistuvat sovitussa aikataulussa. Nain py-
ritddn saamaan mahdollisimman viimeistelty tulos tuotteisiin ja tyontekijat
ovat itse paasseet vaikuttamaan tyoprosessiinsa. Toimeksiantajan tavoit-
teena onkin tyonjohtamisen siirtdminen tulosten johtamisesta kyvykkyyk-
sien johtamiseen.

5.3 Tarkeimmat asiat jarjestelmia suunniteltaessa

Jarjestelmien suunnittelussa taytyy ottaa huomioon ensinnakin toimeksi-
antajan tarpeet jarjestelmien laajuuteen ja mittasuhteisiin. Toteutuksen
laajuus siis lopulta jaa toimeksiantajan paatettavaksi, mutta tassa opinnay-
tetydssa esitellyt jarjestelmat ovat hyvin dynaamisia henkiléstomaaran
muutoksiin. Jarjestelmien tulee myds olla mahdollisimman luotettavia, jot-
tei mahdollisen hairion takia meneteta useita tyétunteja. Toimimattomat
jarjestelmat lisdavat vain tyontekijoiden stressia ja mahdollista ahdistunei-
suutta maaraaikojen lahestyessa. Kaytettavyys on myos iso asia, mikali jar-
jestelma on tietokoneen tehokayttajallekin hankala, on se ldahes ylitse-
padsematon este peruskayttajalle. Jarjestelman tulee myds vaatia mahdol-
lisimman vahan yllapitotoimia, silla kaikilla yrityksilla ei valttamatta ole
toissa erityisesti IT-ongelmiin maaritettya tyontekijaa.

Tietoturvan tarkeytta ei myodskaan pida aliarvioida, mitd enemman salaista
tietoa yrityksessa kasitellaan, sita tarkeampi tietoturva on. Tietyntyyppiset
yritykset joutuvat perehtymaan usein tiedon sailytykseen huolella. Etenkin
Edward Snowdenin tekemien paljastusten jalkeen, on hyva miettia mita
tietoa sailytetdaan missakin. Esimerkiksi onko hyvan tavan mukaista sailyt-
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taa henkilotietoja sisaltavia tietoja palvelimella, joka sijaitsee Yhdysval-
loissa. Yhdysvaltojen kansallisella turvallisuusvirastollahan on paasy lahes
kaikkiin tietoihin, joita sdilytetdaan yhdysvaltalaisilla palvelimilla. Valitetta-
vasti kaikki palveluntarjoajat eivat kerro, missa heidan palvelimensa sijait-
sevat. Mikali salassa pidettdvaa tietoa on, pitda asiasta ottaa selvaa.

Sen lisaksi, etta jarjestelmat toimivat muualtakin kuin toimistolta, niiden
pitdad tukea toimistomaista tydymparistéa myds muualta. Jarjestelman pi-
tdaa mahdollistaa projektien yksityiskohtainen seuranta ja sen pitda mah-
dollistaa henkilokohtainen projektien seuranta. Mikali projektien seuran-
taan I6ytyy sopiva tydkalu, joka mahdollistaa tyonjaon, tiedostojen jakami-
sen ja seurannan edistymisen, mahdollistetaan kokoukseton projektin
edistyminen.
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Intrajarjestelmaa valitessa tulee ottaa huomioon tarvittavien tydkalujen
maara ja kaikki jarjestelmat, joita toimeksiantaja toivoo digitaalisen tyo-
ymparistdon sisaltavan. Mita useampi tyokalu I6ytyy yhdesta palvelusta,
sitd parempi se on. Kun tydkalut ovat samassa palvelussa, tyontekijat sel-
vidvat tyokaluja vastaavaa maaraa pienemmalla maaralla salasanoja. Sa-
malla tydkalujen yhteiskaytté muiden tyodkalujen kanssa helpottuu, kun
tyokalut toimivat suoraan toistensa kanssa. Intran pitaa olla toimiva jarjes-
telm3d, joka antaa tyontekijalle tarvittavat tiedot vaaditun tyon tekemi-
seen, vaikka tietokoneen avaisi keskella yota. Intra jarjestelmaa valitessa
kiinnitetaan huomiota jarjestelman sisaltamiin osiin ja toimeksiantajan tar-
peisiin. Intra jarjestelman ehdotus muodostetaan vertailevalla tutkimuk-
sella. Ehdotuksessa taytyy ottaa huomioon ne tarpeet ja toiveet, joita koh-
deorganisaatio uudelle jarjestelmalle. Jarjestelman ehdottajan kannattaa
keskustella henkilon kanssa, joka vastaa jarjestelmien yllapidosta ja selvit-
taa, mitka jarjestelmat ovat hanelle tuttuja. Talla paastaan helpommin al-
kuun uusien jarjestelmien ja tyotapojen kanssa, kun niiden toimivuudesta
vastaava henkilo osaa jarjestelmat ja tyokalut.

Suosituimpia jarjestelmia

Talla hetkella suosituimpia jarjestelmia intran tekemiseen on Microsoftin
Office 365 ja sen sisdltama SharePoint. Jatkossa Microsoftin jarjestelma
tunnetaan termilld Office 365. Toinen suosittu jarjestelma on Google Apps
for Work, eli Googlen tekema jarjestelma. Jatkossa Googlen jarjestelma
tunnetaan termilla GAfW. Molempia jarjestelmia on kaytossa usealla suu-
rella organisaatiolla. Jarjestelmat ovat suunnilleen saman hintaiset, ero tu-
lee siing, ettd GAfW on kuukausittain veloitettava palvelu, ja Office365 on
vuosittain veloitettava palvelu. Eli kdytanndssa Googlen palvelu on vahem-
man sitova kuin Microsoftin. Jarjestelmaa valitessa kannattaa pohtia myds
mita jarjestelmia yhteistyokumppaneilla on kaytossa, jotta yhteistyosta ei
karsi eri tiedostotyyppien kanssa taistelua. Yhteen sopimattomat tiedosto-
tyypit vievat aikaa ja resursseja varsinaisista toista ja aiheuttavat turhaa
tyota ja pohtimista.
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6.2 Jarjestelmien vertailu

Kahden suosituimman jarjestelman vertailumatriisi |10ytyy liitteesta 1. Ver-
tailussa siis olivat Microsoft Office 365 ja Google Apps for Work. Molem-
mista jarjestelmista loytyvat tyonteon tarkeimmat tyokalut, eli sahkoposti,
tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esitysohjelmat, kalenteri, kontaktit ja
ohjelmat danelliseen yhteydenpitoon. Molemmissa jarjestelmissa on mah-
dollisuus luoda organisaation sisdinen intra, ja molemmista [6ytyy myos
pilvi tallennustilaa. Molempien jarjestelmien hallinta tapahtuu verkossa
olevan hallintapaneelin kautta. Uusien kayttajien lisiaminen tapahtuu luo-
malla lisatilaus palvelun toimittajalle.

Office 365 sisaltaa toimistotyon tunnetuimpien tydkalujen koko versiot, eli
Word, Excel, Powerpoint ja Outlook. Taysversiolla tarkoitetaan jatkuvasti
kaytettavissa olevaa ohjelmistoa. Ohjelmat ovat lisdksi talla hetkella kaik-
kein yleisimmat kaytossa olevat toimisto-ohjelmistot. GAfW sisaltaa
Googlen versiot toimistotyokaluista, joissa niissakin on mahdollisuus tyds-
kennelld ilman internetyhteytta. Googlen sovelluksissa ilman verkkoyh-
teytta tyoskennellessa taytyy tiedostot asettaa verkkoyhteydettomaan ti-
laan, kun verkkoyhteys vield on kaytettavissa. Lisdaksi ohjelmistot toimivat
ilman verkkoyhteytta vain Chrome -selaimessa. Googlen palveluilla ei siis
padsta yhta helposti verkkoyhteydettomaan tyoskentelyyn kuin Office 365
-palvelulla. Googlen palveluissa on myos se ongelma, etta niilla tehdyt tie-
dostot, eivat valttamatta ole suoraan yhteensopivia Microsoftin palvelui-
den kanssa. Microsoftilla kuitenkin on yleisimmin kaytetyt sovellukset, jol-
loin tdma tuo ongelmia satunnaisesti, kun tyoskennelldaan eri henkildiden
kanssa samojen tiedostojen parissa. Toimeksiantajan nakokulmasta Office
365 siis on vahvemmilla, koska he tekevat paljon yhteistyota eri organisaa-
tioiden kanssa, joten tiedostojen yhteensopivuus on todella tarkeda.

Projektinhallintatyokalua ei Googlen jarjestelmasta 16ydy, mutta Office
365 -palvelusta sellainen [6ytyy. Tydkalu on Microsoft Planner, jonka avulla
tyotehtavia voidaan jakaa tietyssa projektissa olevien henkildiden kesken.
Plannerissa voidaan lisdksi asettaa tehtavalistoihin tiedostoja, joiden
avulla tehtavaan kiinnitetty henkildé saa hieman jalansijaa aiheeseen. Oi-
kein kaytettyna Planner poistaa projektista kokoustamisen tarpeen, mika
saastda aikaa ja mahdollistaa sen, ettei tyontekijoiden tarvitse olla tietylla
hetkella saman katon alla toimistolla keskustelemassa projektista. Lisaksi
tyonantaja voi seurata palvelusta eri projektien etenemista ja jaotella teh-
tavia uudelleen, jotta tehtavat saadaan ajallaan valmiiksi. Lisdksi Planner
|lahettad mahdollisista tehtavamuutoksista niita koskeville henkildille sah-
kopostin muutoksesta, jolloin my6s tyontekijat tietavat, mikali heille on
tullut uusi tehtava, tai tehtava on poistettu tietyn henkilon tyolistalta. Tyo-
kalun avulla pystytdan siis hallitsemaan projekteja katevasti etana.
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Planner -tyyppisia sovelluksia I6ytyy myds jarjestelmien ulkopuolelta,
mutta kuten aiemmin mainittiin, mita useampi I6ytyy suoraan valittavan
jarjestelman sisaltd, sitd parempi asia. Organisaation valitessa omaa jarjes-
telmaansa taytyy heidan miettia, kuinka he voivat sitoutua valitsemaansa
jarjestelmaan. Microsoft Office 365, on vuoden kerrallaan voimassa ja yri-
tykselta laskutetaan palvelun toiminnasta kerran vuodessa. GAfW on kuu-
kausittain veloitettava, eli siihen sitoudutaan aina yhdeksi kuukaudeksi
kerrallaan. GAfW:n veloitus hoidetaan suoraan luottokortilta, eli Googlen
jarjestelmaa ei voi ostaa pakettina joltain suomalaiselta palvelun tarjo-
ajalta. Sen sijaan Microsoftin palvelun voi ostaa vaikkapa Elisalta, jolloin
Elisa hoitaa jarjestelman valmistelun yritykselle. Googlella uusien henkil6i-
den lisdaamista varten pitaa hallintasovelluksessa tehda uusi tilaus, joka li-
sataan veloitettavaksi luottokortilta, kerran kuukaudessa. Mikali Microsof-
tin palvelua tarvitsee useammalle henkildlle, sen tilaaminen tapahtuu ot-
tamalla yhteytta Elisan asiakaspalveluun tai tilaamalla se oma Elisasta.
Sekd Googlen ettd Microsoftin jarjestelmat toimivat niin pienessa kuin
my06s suuressa organisaatiossa. Kummassakaan ei ole vahimmaiskayttaja-
maaraa ja lisaa kayttdjia saa tarvittaessa lisattya nopeallakin aikataululla.

(Google Apps For Work), (Office 365 yritysten palvelupakettien vertailu).
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7 LAITTEISTO

Nykyinen laitteisto toimii toimistokdytdssa vallan mainiosti. Valitettavasti
talla hetkelld toimeksiantajalla ei ole oikeastaan mobiileja tydasemia.
Muutamalla tyontekijalla on omat kannettavat tietokoneet. Ajasta ja pai-
kasta riippumattoman tyonteon mahdollistamiseksi toimeksiantajan tay-
tyy tehda kysely tyontekijoille. Kyselylla selvitetaan, millaista laitetta he
haluaisivat kayttaa muualla kuin toimistolla. Tyontekijoille saattaa riittaa
pelkka taulutietokone ulkoisella ndppaimistolla, mutta osa saattaa tarvita
kannettavan tietokoneen toimiinsa. Lisdksi taytyy miettia internetin mu-
kana kulkevuutta. Uudet liikkuvat tydasemat voivat myds olla on-site ta-
kuulla varustettuja. Mikali tiedostojen hallinta ja muokkaus tapahtuvat
taysin verkon yli, joko OneDriven tai Google Driven kautta, tietokoneista
riittda harvemmin otettava varmuuskopio. Silloin kun tietokoneella ei ole
muuta kuin ohjelmistoja, voidaan laiterikon sattuessa siirtya helposti uu-
teen tai varalla olevaan laitteeseen, jota kdytetdaan, kunnes varsinainen
ty6asema on korjattu. Laitteiston ajan tasalla olo on viimekadessa kaytta-
jasta kiinni, mutta siihen tarvitaan ohjausta, ettd miten uusien laitteiden
paivitys tapahtuu. Nain laitteet pysyvat ajan tasalla ja niiden tietoturva-au-
kot sulkeutuvat paivitysten myo6ta. Lisaksi laitteissa olisi hyva olla jonkin-
lainen virustorjuntaohjelmisto. Nain henkildiden tiedostot pysyvat kun-
nossa, eivatka saastu. Laitteiston olisi hyva olla mahdollisimman toimivia
kuljetuksessa ja erilaisissa ymparistoissa. Tien paalla toita tehdessa akun
olisi hyva olla pitkdakestoinen ja helposti ladattavissa oleva.

7.1 Laitekierron suunnittelu

Toimeksiantaja ostaa talla hetkelld tyokoneita kolmen vuoden on-site tu-
ella. Talla hetkelld tydasemia on 12 kappaletta. N&dista tusinasta kuusi on
tavallisia toimistokayttoon suunniteltuja pienid tydasemia. Lopuista nel-
jasta taittotyohon suunniteltuja jareampia tyoasemia on kolme kappa-
letta. Lisaksi nykyisessa kierrossa on myds kaksi kannettavaa tietokonetta.
Ylldolevasta listasta voitaisiin vahentaa kaksi pientad toimistotydasemaa.
Pienia toimistotydasemia on keskimaarin kaksi kappaletta kayttamatta ta-
vallisena ty6paivana. Mikadli ne vahennettaisiin ja tilalle otettaisiin kolme
siirrettavaa tydasemaa, kaikki toimiston kokopaivaiset tyontekijat voisivat
tehda toita ajasta ja paikasta riippumatta. Myo6s kannettaviin ty6asemiin,
etenkin kannettaviin tietokoneisiin, on saatavilla my6s kolmen vuoden on-
site tuki, joka toimii hyvin, vaikka tietokone hajoaisikin, jossain muualla
kuin toimistolla.
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8 SUUNNITELMAN LOPPUPAATELMA

Suunnitelmassa on kayty lapi kaksi erilaista jarjestelmaa intran toteutta-
miseksi ajasta ja paikasta riippumatonta tyontekoa ajatellen. Toimeksian-
tajan nykyisia laitteistoja ja ohjelmistoja ajatellen, suosittelisin valitsemaan
Microsoft Office 365 -palvelun. Palvelun ohjelmistot ovat ennestaan tut-
tuja tyontekijoille, joten niiden opetteluun ei vaadita aikaa. Lisdksi Office
365 sisaltaa Planner tyokalun, joka auttaa projektien jarjestamisessa ja or-
ganisoinnissa toimeksiantajaa. Intran teko ei mydskaan ole kovin hankalaa
SharePoint tydkalulla. Ndin intrasta saadaan helposti toimeksiantajan tar-
peita vastaava.

Lopullinen uusi laitekierto luodaan, kun saadaan tyontekijoita haastateltua
ja kysyttya, millaisella tydasemalla he pystyisivat toimimaan myds muualla
kuin toimistolla. Varsinaisesti suoraa vastausta jarjestelman valintaan ei
ole annettavissa. Jarjestelman vaatimukset riippuvat organisaatiosta itses-
taan. Suunnitelman avulla saadaan kuitenkin esille paapiirteita molem-
mista jarjestelmistd. Osaava henkild hallitsee opastamisen ajasta ja pai-
kasta riippumattomaan tyontekoon siirtymista harkitsevan organisaation
oikeille raiteille jarjestelmaa valittaessa ja sita kayttoon otettaessa. Suun-
nitelma auttaa myos niita, jotka pohtivat uuden yrityksen perustamista ja
miettivat, millaisella tavalla heilld toteutettaisiin téiden teko.

Suositeltavaa olisi, ettd uudet yritykset varsinkin olisivat mukana ty6tavan
murroksessa auttamassa muita digitalisaatiossa ja uusiin tyotapoihin siir-
tymisessa. Mikali siirtymaa suunnitteleva ei tieda mista aloittaa, on suosi-
teltavaa ottaa yhteytta henkiloon, joka on perehtynyt tietotekniikkaan ja
hallitsee eri ohjelmistot hyvin. Ndin saastetdadn organisaation aikaa ja ra-
haa ja pdastaan parempaan tulokseen.

Tutkimusongelmiin vastaaminen oli kohtalaisen yksinkertaista, silla tarvit-
tavia palveluita tarjoavia jarjestelmia ei ollut montaa. Paaasiallisesti asioita
tutkittiin pohtien toimeksiantajan tarpeita ja jarjestelmien toimivuutta hei-
dan kaytossaan. Varsinaista vastausta ei kuitenkaan kysymykseen saatu,
silld aiheeseen vaikuttaa moni eri asia. Talla kertaa valinta osui Microsoftin
tarjoamaan palveluun.

Opinndytetyon aikana olen saanut seurata useita eri asioita ja olen oppinut
eri jarjestelmien tuomia lisatyokaluja. Eri jarjestelmien osiin tutustuminen
on ollut erittdin mielenkiintoista ja opettavaista. Olen saanut prosessin ai-
kana paljon syvemman osaamisen Microsoftin ja Googlen tarjoamiin pal-
veluihin ja jarjestelmiin. Lisaksi olen oppinut pohtimaan ja soveltamaan
oppimaani useasta eri ndakokulmasta. Nakokulmia vaihdellessa saattaa
huomata asioita, joita ei valttamatta huomaa, mikali kirjoittaa vain yhdesta
nakokulmasta.
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Opinndytetyon valmistuttua toimeksiantaja pdasee tutkimaan soveltuvia
vaihtoehtoja ja valitsemaan itselleen parhaiten sopivan jarjestelman. Jar-
jestelmaa aletaan rakentaa, ja tyontekijat paasevat vahitellen totuttautu-
maan uuteen jdrjestelmaan, joka tulee antamaan heille uusia vapauksia
toita tehdessa. Jarjestelma tulee kehittymaan vahitellen paremmaksi mita
enemman sitd kdytetdaan ja mitda enemman palautetta jarjestelmasta saa-
daan. Mikali jarjestelma jossain vaiheessa vanhenee, on edessa uuden jar-
jestelman valinta ja toimeksiantajan taytyy tutkia, mita uusia jarjestelmia
silloin on kaytettavissa. Jarjestelmien opettelu tulee vaatimaan hetken ai-
kaa perehtymista ja tutustumista uusiin tyékaluihin. Toimeksiantajan kay-
tossa on ollut Office365 jo aiemmin, joten suurin osa tyokaluista on jo tut-
tuja, joten uusien tyokalujen oppiminen samalta toimittajalta kdy helpom-
min. Tulevaisuudessa kuitenkin tyonantajalla myos vahenee tarvittavat
toimenpiteet intran yllapitamiseksi. Office 365 paketin tarjoaja hoitaa
intran varmuuskopioinnin ja vastaa sen yllapidosta, jolloin paikallisia var-
muuskopioita ei tarvita. Lisaksi tyonantajalla on opittu nopeasti kaytta-
maan OneDrive pilvitallennustilaa hyvin, joten sen opetteluun ei mene jar-
jestelmaa kayttoon otettaessa aikaa.
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Intra jarjestelmien vertailu

Ominaisuus/Jarjestelma Office 365 Google Apps for Work
Sahkoposti Exchange Online Gmail
Dokumentit Word Docs
Taulukot Excel Sheets
Esitykset Powerpoint Slides
Kalenterit Outlook Kalenteri
Kontaktit Outlook Kontaktit
Pikaviestimet Skype for Business | Hangouts
Projektityoskentely Planner -
Videopuhelut Skype for Business | Hangouts
Tietokannat Access -
Tiimisivustot Sharepoint Sites

Pilvi -tallennustila OneDrive Drive
Sopimustyyppi Vuosittain Kuukausittain

Uusien kayttajien lisddminen

Lisatilauksen teko

Lisatilauksen teko

Hallinta

Verkossa

Verkossa
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