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TIVISTELMA

Oulun seudun ammattikorkeakoulun Liiketalouden yksikdssa on ollut kaytdssa limari-
tiedotuskanava vuoden 2003 alusta lahtien. OAMK:n rehtorin paatoksen mukaisesti kaikissa yksi-
koissa tullaan siitymaan uuteen yhteiseen opiskelijaintraan syksyn 2010 aikana. Koko OAMK:n
uuden yhteisen opiskelijaintran tyostaminen alkoi kesalla 2008 ja se otettiin osittain kayttoon kai-
kissa yksikdissa elokuussa 2010. Kayttdonoton mydta vanhasta jarjestelmasta tullaan luopu-
maan.

Tassa opinnaytetyossa kasitellaédn uuden opiskelijaintran kayttdonottoa Liiketalouden yksikossa.
Raportin tavoitteena on kuvata kayttoonoton eteneminen ja tuoda esiin kayttoonotossa ilmenneita
haasteita, ongelmia ja onnistumisia. Tyon toimeksiantaja on Liiketalouden yksikko, jonka toiveena
on, ettd opinnaytetyota voitaisiin kayttaa hyodyksi tulevissa vastaavanlaisissa kayttoonotoissa.

Raportin sisaltd rakentuu siten, ettd ennen varsinaista viitekehysta lukijalle esitelldédn vanha jar-
jestelm@ limari sek& uusi opiskelijaintra. Viitekehyksessa perehdytaan tydyhteisoviestintaan, in-
tranetien historiaan, paatehtaviin ja niihin liittyviin haasteisiin seka tietojarjestelmien kayttoonot-
toihin organisaatioissa. Tietojarjestelmien kayttdonoton yhteydessa kuvataan kayttdonottoproses-
sia ja erilaisia kayttoonottotapoja.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus jakautuu kahteen paalukuun, joista ensimmaisessa kuvataan
kayttoonoton eteneminen ja toisessa analysoidaan ja arvioidaan kayttoonoton onnistumista. Kayt-
toonoton etenemista kuvaavassa luvussa esitellaan lahtotilanne, tietojen siirto limarista uuteen
opiskelijaintraan seka henkilokunnalle toteutetut koulutustilaisuudet ja -materiaalit. Raportin liit-
teena on tietojen siirtoa varten laadittu kayttdonottosuunnitelma seka ohjeistus tietojen siirrosta
vastaaville.

Tassa opinnaytetydssa ei kayda lapi uuden opiskelijaintran kayttdonottoa vanhasta jarjestelmasta
luopumiseen saakka, koska uudessa intrassa ei ole viela tata tyota tehdessa kaikkia siihen vaa-
dittavia toiminnallisuuksia. Kayttoonotossa haasteita aiheutti seka uuden intran kehittajan etta
Liiketalouden yksikon henkildkunnan resurssien vahyys. Kayttoonoton alkutoimissa olisi ollut
syyta sitouttaa henkilokunta paremmin muutokseen sek& huomioida Liiketalouden yksikon eng-
lanninkieliset opiskelijat, jotka joutuivat eriarvoiseen asemaan, kun englanninkielista opiskelijaint-
raa ei kehitetty rinnakkain suomenkielisen intran kanssa. Uusi opiskelijaintra toimintoineen vaikut-
taa kuitenkin helppokayttoiselta ja toimivalta jarjestelmalta.

Asiasanat: intranet, kayttddnotto, tietojarjestelmét, tydyhteisdviestinta
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ABSTRACT

The School of Business and Information Management of the Oulu University of Applied Sciences
has been using information channel limari since the beginning of the year 2003. In accordance
with the decision of university’s principal, all units will introduce a new shared student intranet
during autumn of 2010. The process of creating a new student intranet started in summer 2008,
and the intranet has been implemented to some extent in all the units in August 2010. After the
implementation, the old system limari will be relinquished.

This thesis covers the implementation of the new student intranet in the School of Business and
Information Management. The objective of this report is to describe the progress of the
implementation and highlight the challenges, problems and successes which have arisen during
the implementation. The client of this thesis is the School of Business and Information
Management. The client hopes that they will be able to employ the results of this thesis in
upcoming similar implementations.

In this thesis, the old system llmari and the new student intranet are first introduced, and after that
theoretical framework. Theoretical framework involves history, main tasks and challenges con-
cerning intranets, and implementations of information systems in organizations. Furthermore, the
communication in workplaces is discussed.

The functional part of this thesis is divided into two chapters, of which the first describes the pro-
gress of the implementation, and the second analyses and evaluates the success of the imple-
mentation. The first of these chapters presents the starting point, the data transmissions from the
old system limari into the new student intranet, the training sessions and the training materials for
the personnel. The appendixes include the implementation plan and the instructions on the data
transmissions.

The new student intranet did not have all the required functions when this thesis was written.
Therefore, it was not possible to go through the whole implementation process. The developer of
the new system as well as the personnel in the school lacked resources, and that caused chal-
lenges during the process. At the preliminary stage of the implementation, the personnel should
have been better engaged in the change. Moreover, the English students were not treated
equally since the English version was not implemented concurrently with the Finnish version. The
new student intranet, however, seems to be user-friendly and functional.

Keywords: intranet, implementation, information systems, work community communication
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1 JOHDANTO

Intranetin merkitysta korkeakouluopiskelijalle ei voi vahatella. Aamun ensitun-
neista lahtien opiskelijat seuraavat intraa, jos tunnit olisi peruttu tai opettaja tie-
dottaisi kauan toivotun arvosanan olevan kirjattu opintorekisteriin. Intranet on

mukana opiskelijan arjessa usein illan viimeisiin tunteihin saakka.

Saimme tietaa kevaalla 2010 jarjestetylla Tietojenkasittelyn koulutusohjelmaan
kuuluvalla pakollisella Opastus- ja neuvontataidot -opintojaksolla, etta Oulun
seudun ammattikorkeakoulun (OAMK) kaikissa yksikdissa otetaan kaytt6on uusi
yhteinen opiskelijaintranet. Liiketalouden yksikdssa uuden opiskelijaintranetin
kayttoonottoa paatettiin tarjota myds opinnaytetyon aiheeksi. Saatuamme séh-
kopostia asiaan liittyen, tartuimme heti tilaisuuteen ja ilmoitimme halukkuudes-
tamme ryhtya tekemaan opinnaytetydta aiheesta. Kayttbénotto opinnaytetydn
aiheena taydentdd ammatillista osaamistamme, koska kayttéonottoa ei suora-

naisesti ole sisallytetty tietojenkasittelyn koulutusohjelman opintoihin.

Opinnaytetydbmme toimeksiantaja on OAMK:n Liiketalouden yksikkd. Toimek-
siantajan edustajana toimi lehtori Sinikka Viinikka. Liiketalouden yksikkd tyollis-
téda noin 100 henkil6a ja opiskelijoita on vajaa 1500. Liiketalouden yksikdssa on
viisi eri AMK-tutkintoon johtavaa koulutusohjelmaa. Suomenkieliset koulutusoh-
jelmat ovat Liiketalouden, Tietojenkasittelyn seka Kirjasto- ja tietopalvelun kou-
lutusohjelmat. Yksikdéssa on mahdollista opiskella myds englanniksi Degree
Programme in Business Information Technology ja Degree Programme in Inter-
national Business koulutusohjelmissa. Lisaksi yksikdsséa voi suorittaa ylempaan
AMK-tutkintoon johtavan Yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjel-

man.

Opinnaytetydmme viitekehys rakentuu neljasta paaluvusta. Luvussa 2 esitellaan
Liiketalouden yksikén vanha tiedotuskanava Illmari sek& uusi opiskelijaintra.
Koimme tarpeelliseksi esitella myds lyhyesti tydyhteisoviestintad, jota on kuvat-

tu luvussa 3. Intranetin kehitysvaiheita ja paatehtavia seka intranethanketta k-



sitellddn luvussa 4. Tietojarjestelmat ja niiden kayttbonotto on esitelty viiteke-
hyksen lopettavassa luvussa 5.

Raportin toiminnallinen osa on jaettu kahteen paalukuun. Luvussa 6 kuvataan
uuden opiskelijaintran kayttdonoton eteneminen Liiketalouden yksikéssa, mui-
den OAMK:n yksikdiden kayttoonottoa ei kasitella. Luvussa 7 arvioidaan ja ana-
lysoidaan kayttoonoton onnistumista peilaten sita esitettyyn viitekehykseen.
Tybssa ei puututa opiskelijaintran kaytettavyyteen eika kayttoliittymaan. Taman
raportin tavoitteena on kuvata kayttoonottoprosessi haasteineen ja onnistumisi-
neen, jotta sitéd voidaan hyddyntaa Liiketalouden yksikon tulevissa tietojarjes-

telmien kayttoonotoissa.

Viimeisen kymmenen vuoden aikana intranetien kayttd yrityksissa on lisdanty-
nyt huomattavasti, jopa joka kolmannella yrityksella on oma intranet. Tilasto-
keskuksen (2009, 8, 19) mukaan 2000-luvun alussa 19 %:lla vahintaan viisi
henkil6a tyollistavista yrityksista oli kaytéssa intranet. Vuoden 2009 kevaalla
intranetien prosenttiosuus oli noussut 32:een. Yrityksen koolla on suuri merkitys
intranetien kayttoon, yli 100 henkiload tyollistavista yrityksista jopa 82 %:lla ol

kaytossaan intranet vuonna 2009.

Kun ollaan tilanteessa, jossa vanha intranet on toimiva ja pidetty, aiheuttaa uu-
den intranetin kayttbonotto omien haasteidensa lisdksi muutosvastarintaa, var-
sinkin jos uudistamispaatos tulee ylemmalta taholta eikd henkildkuntaa sitouteta
muutokseen. Tassa opinnaytetydssa kaydaan lapi uuden opiskelijaintran kayt-

téonottoa Liiketalouden yksikdssa.



2 LIIKETALOUDEN YKSIKON VANHA JA UUSI INTRANET

Oulun seudun ammattikorkeakoulun Liiketalouden yksikdssa on ollut kaytossa
lImari-tiedotuskanava vuodesta 2003 lahtien. Uusi opiskelijaintra on otettu osit-
tain kayttoon elokuussa 2010. Opiskelijaintrauudistuksen myéta Illmari ja uusi
opiskelijaintra ovat kaytosséa rinnakkain siihen saakka, etta kaikille llmarin tie-

doille 16ytyy paikka uudesta intrasta.

2.1 Vanha tiedotuskanava llmari

Oulun seudun ammattikorkeakoulun Liiketalouden yksikdssa kaytettava intranet
on toteutettu alun perin opinnaytetyona vuonna 2000 Lotus Notes -ohjelmalla.
Intranetin selailu ja ilmoitusten lisddminen tapahtuu www-selaimella. Syksyn
2002 aikana intranetiin tehtiin parannuksia henkilékunnan antamien kehityseh-
dotusten perusteella. Kehitystyosta vastasi henkilokunta ja tyoharjoittelijat. Muu-
tosten ohella intranet sai nimikilpailun tuloksena nimen Illmari (kuva 1). Uuden
nimen avulla Liiketalouden yksikbn omaa intranetia ei sekoitettu OAMK:n in-
tranetiin. (Junnikkala & Oversti 2002a, 4.)

Etusivu LIIKETALOUDEN YKSIKON
ILMAR
Opintoinfoa
Tyojarjestykset TIEDOTUSKANAVA
Tentit
Harjoittelu Opiskelijoiden Asio
G : Henkilékunnan Asio
(Pl Liiketalouden yksikke
Kansainvilinen Oulun korkeakoululiikunta
vaihto WebMail-sahkopostiliittyma
. . Liiketalouden yksikon kirjasto
Valmistuminen Blackboard-oppimisymparistd
Henkilokunta ACP-videoneuvottelujarjestelma
Wilimo-ilmoittautumisjarjestelma
IT-palvelut Oulun dun ammattikorkeakoul
Yrityspalvelukeskus OAMK:n henkilskunnan Intra

Tilanvarauschjelmisto
Ta&K

Trapesti Oy

Opiskelijaravintola

Turvallisuus

Henkilékunnalle

KUVA 1. Tiedotuskanava llmari



llImari otettiin kayttdon 7.1.2003 seka opiskelijoille ettéa henkilokunnalle. llmarin
kayttoa rajoitettiin salasanasuojauksella. Kaikki opiskelijat kayttivat samaa kayt-
tdjatunnusta ja salasanaa, henkilokunnalle oli omat tunnuksensa, joiden avulla
he paasivat lisddméaan tiedotteita ja muuta sisaltéa limariin. (Junnikkala &
Oversti 2002a, 29; Junnikkala & Oversti 2002b, 3.)

2.2 Uusi opiskelijaintra

Uuden opiskelijaintran suunnittelu ja tekninen tydstaminen alkoivat kesékuussa
2008, jolloin uudistustyota varten koottiin tyéryhma (Kaikkonen 2010). Uuden
opiskelijaintran teknisesta toteutuksesta vastasi Sampo Kaikkonen OAMK:n
Viestintapalveluista (VIP). Opiskelijaintrahanke toimi jatkona henkilostointran
uudistukselle. Opiskelijaintrauudistus on osa laatuty6ta, jonka tavoitteena on
yhdenmukaistaa ammattikorkeakoulun toimintakulttuuria ja helpottaa opiskeli-

joiden paivittaista tyoskentelya. (Karna 2010, 14.)

Ennen uutta opiskelijaintrahanketta OAMK:n eri yksikdilla oli kaytdssadn omat
yksikkdkohtaiset intranetinsa. Lisaksi kaytdossa oli OAMK:n julkisilla Internet-
sivuilla Opiskelijan polku, josta opiskelija 10ysi muun muassa opiskeluohjeita,
opiskelijapalveluita, harjoitteluohjeita tietoa opintojen rakenteesta, opinnayte-
tyon tekemisesta sekéd valmistumisesta. Yksikkokohtaisten intranetien ja Opis-
kelijan polun sijaitseminen eri palvelimilla ja erilaiset tekniset toteutukset aiheut-
tivat ongelmia. Koska kaytossa oli yksikkdkohtaiset intranetit, ei koko OAMK:n
sisaista tiedottamista voitu hoitaa keskitetysti. Myds profiloinnin ja toimivan ha-
kupalvelun puuttuminen seka tiedon sijaitseminen useassa eri paikassa koettiin
ongelmalliseksi. (Kaikkonen 2010; Opiskelijan polku Oulun seudun ammattikor-
keakoulussa, hakupéaiva 21.10.2010.)

Uusi opiskelijaintranet (kuva 2) on tekniikaltaan ja ulkoasultaan yhtenainen
kaikkien yksikoiden kesken. Suurin muutos yksikkdkohtaisiin intraneteihin ver-
rattuna on personoitavuus. Kun opiskelijat ja henkilokunta kirjautuvat opiskeli-
jaintraan, niin intra profiloituu kayttajan mukaan. Opiskelijaintran etusivu on

opiskelijan henkilokohtainen tyopoytd, jota voi personoida tarpeiden mukaan.



Elokuun 2010 lopussa avatun opiskelijaintran tavoitteena on olla kayttajaysta-
vallinen, selainohjelmasta rippumaton ja opiskelijoille hy6dyllinen tyokalu ajasta
ja paikasta riippumatta. (Karnd 2010, 14; Intra >> Tyopoyta, hakupaiva
21.10.2010.)

Etusivu | Opintojaksot  Tietoa opiskelusta Yhteystiedot
& K7jopi00 | Poistu +[]
OMA KALENTERI H  AJANKOHTAISTA KAYTTAJAPROFILI &
vk ma ti ke to pe la su Piia Pauliina Jokinen
44 1 2z s & 7 Yksikén pikatiedotteet ©Oamkin opiskelija
45 9 12 13 14 Sinikka Viinikan vastaanotto peruttu torstaina 2.12. Liiketalouden
46 16 19 20 21 Teppo R3isdnen - Vastaanottotunti peruttu wksikkd/TIK7SNA
a 23 26|27 |28 K1071LI Internet-markkinointi ePages opastusta
s 2 Training place
- Ammattikorkeakoulu tiedottaa
MUISTUTUKSET (55 OMAT SUOSIKIT W
Kickstart-kilpailun voitto likkuva teurastuspalvelu - ) -
Oma muistilappu ) likeidealle Ruokalista
Kilpailut Yksikén vanha intra
APUVALINEET & Keksi introille nimet ja voita makeita palkintoja
KIERRATYSTORI
ACP 7 Opiskelijoille i
Asio o Myyd&d3n 28 [29.11.10]
Blackboard -] Master's Programme in Software and Systems Ostetaan 10 [tin&dn]
AcKr0a Development in Global Environment (GS3D) ;
Hakutoiminnot - Vaihdetaan
Helpdesk Tarjolla uravalmennusta Annetaan 3 [29.11.10]
Kirjasto £ 'Se oli se yks arkinen maanantaiaamu...” TR [28.11.10]
Lomakkeet TE-toimiston Tydnhakukeskuksen palvelut ja Kimppakyyti [23.11.10]
. tapahtumat
Ohjeet ja oppaat
Optima ) Tiedoksi
Tysidriestys (TIK7SNA) d Opinnaytetéiden raportointi LAATULEIPURT
Webmail ) Taylor & Francisin e-kirjat koekaytdssa 2
wilimo ) N HEr! Kuika LaaTuLentiv
Suomenlaki.com koekdytdsss i) SR
Ohjeita Asion etdkayttédn ja muihin ATK-ongelmiin = \F

KUVA 2. Uusi opiskelijaintra

Opiskelijaintran uutena elementtind otetaan kayttéon opintojaksotyétila, jota
kaytetaan opintojaksokohtaisessa tiedottamisessa. Opintojaksotyétilaan listau-
tuu aktiiviset opintojaksot intran kirjautumistietojen perusteella. Opintojaksot
haetaan opintoasiain hallinto-ohjelmisto Asion ilmoittautumistiedoista. Opiskeli-
jaintran opintojaksotyotilasta opiskelija 16ytdd opintojakson perustiedot. Lisaksi
opettaja voi jakaa opintojaksoon liittyvaa materiaalia, antaa tehtavia, tiedottaa

seka jarjestaa opintojaksoon liittyvaa keskustelua. (Karna 2010, 14.)

Opiskelijaintra otetaan vaiheittain kaikkien kayttoon. Ensimmaisessé vaiheessa
opiskelijaintra on kaytdssa suomenkielisten tutkintoon johtavien koulutusohjel-
mien opiskelijoille. Englanninkielisille opiskelijoille on kaannettyna tassa vai-
heessa vain etusivu, my6hemmin muitakin sisaltgja tullaan kdantamaan eng-
lanniksi. Ensimmaisessa vaiheessa Opiskelijan polulla sijaitsevat yhteiset sisal-
|6t on siirretty syyskuussa 2010 opiskelijaintraan. Tavoitteena on siirtéda kaikkien
yksikoiden yksikkdkohtaiset sisallot vuoden 2010 loppuun mennessa. (Karna
2010, 14; Kaikkonen 2010)
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3 TYOYHTEISOVIESTINTA

Juholinin mukaan viestintd on mitd arkisin jokaista koskettava asia. Ihmiset
kommunikoivat paivittain kotona, tdissa, harrastuksissa ja vapaa-ajalla. Viestin-
té opitaan jo pienend ja sita jatketaan lapi elaman. Viestinndssa jokainen on
asiantuntija. Kuitenkin viestinta ty0ympéaristdssa ei aina onnistu, vaan aiheuttaa

vaarinkasityksia ja ristiriitoja. (2009, 35.)

3.1 Paivittaisviestinta tydymparistossa

Paivittaisviestinnalla tarkoitetaan kaikkea tiedonvaihdantaa ja keskustelua, jon-
ka avulla selviydytd&n paivittaisista tyotehtavista. Paivittaisviestintdd voidaan
kutsua myos arki- tai tyoviestinnéaksi. Esimerkkeina paivittaisviestinnasta Juholin
(2009, 43) mainitsee muun muassa esimiehen ja osaston valisen viestinnan,
tiimin jasenten keskindisen viestinnan seka yksikoiden ja yhteisty6kumppanei-

den valisen viestinnan.

Hyvin toimivalla paivittaisviestinnalla voidaan taata se, etta tehtavat tulee hoide-
tuiksi ja palaute toimii. Paivittaisviestintaan sisaltyy ohjeita, sopimuksia, peli-
saantdja ja toimintatapoja. Toimivan paivittaisviestinnan avulla jokainen tyoym-
paristdn jasen on tietoinen, missd mennaan ja mita on tulossa. Avoimuus ja yh-
teishenki lisdavat paivittaisviestinnan sujuvuutta. Paivittaisviestinnan ja ty6joh-
tamisen raja on hailyvd. Kun esimies antaa ohjeita tai tydmaarayksia, on kyse
sekad johtamisesta ettd viestinndsta. Johtaminen tieto- ja asiantuntijatytssa ei
ole kaskemista vaan edellytysten luomista tiimien ja yksikdiden itse itsedén joh-
tamiselle. (Juholin 2009, 43.)

3.2 Viestinnan suunnittelu

Viestinndn kokonaisvaltaista suunnitelmaa kutsutaan usein strategiaksi. Nain se

erotetaan kaytannon toimenpiteiden suunnittelusta. Yhteison, esimerkiksi yrityk-
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sen, viestinnan suunnittelu pohjautuu sen perustehtavaan, tavoitteisiin ja visi-
oon. Myds toimintaympariston tiedossa olevat ja tulevat muutokset vaikuttavat
viestinnan suunnitteluun. Strategiaan suhtaudutaan eri tavoin, jotkut pitavat sita

taysin turhana, jotkut taas elintarkeana. (Juholin 2009, 68.)

Juholin jakaa viestinnan suunnittelun operatiiviseen ja strategiseen suunnitte-
luun. Operatiivisessa suunnittelussa on kyse erilaisten toimenpiteiden ideoinnis-
ta, ajoituksesta ja jarjestelyista, kun tiedetdan, mika on tekemisen tavoite ja
osapuolet. Operatiivinen viestinta kasittdd muun muassa tapahtumien jarjesta-
miset, kampanjat, uusien intranet-sivujen luomisen ja paivittamisen. Kyse on
siis konkreettisista asioista. Tahan liittyy olennaisesti my6s toimenpiteiden on-
nistumisen seuranta. Strateginen suunnittelu taas luo pohjan operatiiviselle toi-
minnalle. Strategisessa suunnittelussa kyse on vaikuttamisesta mielikuviin,

asenteisiin, uskomuksiin ja tietoihin. (2009, 72.)

Strategisen ja operatiivisen suunnittelun valissa tapahtuu taktista suunnittelua,
joka kasittdd voimavarojen kartoittamisen, budjetoinnin ja toimintaohjeet. Takti-
sessa suunnittelussa on kyse tilanteen ja resurssien arvioinnista lyhyemmassa
ajassa kuin strategisessa suunnittelussa. Operatiivinen ja taktinen suunnittelu
menevat usein paallekkain, samoin taktinen ja strateginen. Olennaista ei ole-
kaan, mitd suunnittelua ollaan tekemassa vaan se, mitké ovat suunnittelun ta-

voitteet ja kuinka niihin paastaén. (Juholin 2009, 73.)

3.3 Projektiviestinta

Projekteille on ominaista se, etta ne alkavat ja paattyvat, niilla on tavoite ja teh-
tava. Kun jokin asia projektoidaan, niin halutaan korostaa sen merkitysta ja sil-
loin myds siihen suunnataan tavallista enemman resursseja. Projektitydskente-
lyd hyddynnetddn muun muassa uusien tuotteiden suunnittelussa, jarjestelma-

uudistuksissa ja toimintojen kehittamisessa. (Juholin 2009, 122.)

Projektia aloitettaessa on hyva miettia, keita asia koskee, keille kuuluu tieto siitd

ja keiden kanssa siitd keskustellaan. Mita laajempi asiasta kiinnostunut yleiso
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on, sitd huolellisemmin on mietittdva viestinndn keinoja ja sisalt6ja. Toiseksi
kannattaa miettia projektin perusviestia, mika se tulee olemaan. Muotoilussa on
tarkeaa se, etta viesti laaditaan helposti muistettavaan muotoon. Viestista tulee
iimeta projektin tavoite, tarkoitus ja aikataulu. On myds maaritettava, mista asi-
oista projektin aikana kommunikoidaan, mitk&a ovat eri tahoja kiinnostavat asiat
ja mita vastataan eri vaiheissa. Projektiviestinta liittyy aina yrityksen tai organi-

saation muuhun viestintaan. (Juholin 2009, 122-123.)

Projektilla on alku ja loppu, mutta my6és ennen sen alkua tarvitaan viestintaa.
Samoin viestinta jatkuu hankkeen paatyttya. Etukateen ei voida tietdé projektin
elinkaaren pituutta, mutta joitakin virstanpylvaitd on hyva maaritella sellaisia
tilanteita varten, missa viestinnén tavoitteet ja kaytannoét muuttuvat. Aloitusvai-
heessa tavoitteena on tehda projekti tunnetuksi, sen kuluessa vastata tiedon
tarpeeseen ja informoida, lopussa saattaa tulos ja saavutukset tunnetuiksi seka
kaynnistaa jatkotoimet. (Juholin 2009, 124.)

3.4 Viestinnan toimijat

Kaikki tydyhteison jasenet ovat tiedon vastaanottajia, kun kyseessad on koko
organisaatiota koskevat asiat, jotka esitetddn samanaikaisesti ja samansisaltoi-
sena koko tyoyhteisdlle. Viestinnan suunnittelussa on otettava huomioon henki-
|6ston tarpeet ja odotukset, jotka vaihtelevat eri tekijoiden mukaan. Vaihteleviin
tekijoihin lasketaan yksilotekijat (mm. koulutus, ika, tyossaoloaika), organisaa-
tiotekijat (mm. yksikko, toimiala, palvelu), maantieteelliset tai kulttuurilliset tekijat
seka tilannetekijat (viestinnan tarvetta lisdavat muutokset tietyissa yksikdissa).
Toiseksi tyoyhteison jasenet voivat olla tiedon tuottajia, valittajia tai vaihtajia,
kolmanneksi tiedon etsij6ita. (Juholin 2009, 156.)

Johdon ja johtoryhmén térkein tehtava tydyhteisdviestinnassa on strategisesti
elintarkeiden asioiden saattaminen koko tydyhteison tietoon ja niista keskustelu.
Johdon viestinndn keskeisia sisdltdalueita ovat seka organisaatio- ettd yksikko-
tasolla visio, strategiat, suunnitelmat ja muutostarpeet, toimialan tapahtumat ja

muutokset, toimintaymparisttn muutokset ja nakymét kuin myds yhteishengen
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luominen seka kulttuurin rakentaminen ja vahvistus. Hyva johdon viestinta vah-
vistaa mainetta, mik& johtaa tyytyvaisyyteen oman henkiloston keskuudessa.
(Juholin 2009, 157-158.)

3.5 Intranet viestinndn valineena

Juholin mainitsee yrityksen sisaisen tietoverkon, intranetin, hyvéksi puoleksi
tyoyhteisoviestinnassa sen, ettd se on vahentanyt sahkodpostin kayttdod. Suhtau-
tuminen intranetiin vaihtelee. Osalle intrassa kaynti on paivittainen rutiini ja tie-
tojen paivityspaikka, kun taas osa kokee intrassa kaynnin turhauttavana koke-
muksena ja sieltd tiedon I16ytymisen mahdottomana. Intran ja sen tietojen hidas
paivittyminen vie mielenkiintoa kayttajilta. (2009, 176.)

Juholin kirjoittaa intranetista seuraavasti: "Viela intranet ei ole sellainen yhteisol-
linen foorumi kuin odotettiin, mutta tulevaisuudessa sen rooli voi suurestikin
muuttua”. Juholin my0s painottaa, etta intranetit eivat tavoita tyoyhteison kaikkia

jasenid, jos he esimerkiksi liikkuvat tyén vuoksi paljon. (2009, 176)

Luukkonen toteaa, etté jos intranet on oikein ja kayttajakeskeisesti rakennettu,
niin se voi mullistaa yritysten sisaiset viestintarakenteet. Kayttajan tulee kokea
intranet omaksi tyokalukseen, joka taipuu hanen tahtonsa mukaisesti toimitta-
maan tehtavaansa. Intranet on apuvaline, mutta myds uusi tapa toimia. Intranet
on sekd kanava, foorumi ettéa tydymparistd kuten myos tietovarasto seka dy-
naaminen ja reaaliaikainen tydkaluvaranto. (2009, 264, 266.)

Yritysjohdon nakdkulmasta intranet on toiseksi tehokkain tapa kommunikoida
henkilostoryhmien kanssa heti kasvokkain tapahtuvan kohtaamisen jalkeen.
Parhaimmillaan intranet on muutoksen johtamisen tehokas véline. Intran suun-
nittelussa on tarked muistaa, ettéd se on ymparistd seka tyokalulaatikko, ei pelk-
k& hakemistopuu. Intranetin menestys on varmaa eika sen kayttéon tarvitse
motivoida, mikali sen kaytt6 on palkitsevaa ja onnistumisen tunteita antavaa.
(Luukkonen 2009, 266—267.)
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3.6 Muutosviestinta

Muutos on joko miellyttdva tai ahdistava kokemus tyoyhteisdossa. Muutoksen
kokemiseen voidaan vaikuttaa paljon viestinnélla. Digitaalinen viestintd muutok-

sen tukena on tehokas valine. (Luukkonen 2009, 270.)

TyOelaméassa muutokseen sisaltyy aina tavoitteita, niitd ei tehda pelkastaan
muutoksen vuoksi. Muutos vaatii uusien toimintatapojen omaksumista ja luo-
pumista vanhoista ajattelumalleista. Rutiininomaisia muutoksia suuremmista
muutoksista, kuten palvelujen sahkoistaminen ja tietojarjestelméakatkokset, sel-
vitdan nakyvalla informoinnilla. Naiden suurien muutosten kohdalla on syyta

puhua muutostiedottamisesta. (Juholin 2009, 320.)

Muutoksilla yritykset ja yhteisot pyrkivat parempaan kilpailukykyyn, tehokkuu-
teen ja tuottavuuteen. Muutosviestinnastd on alettu puhua omana viestinnéan
lajinaan, vaikka se on osa strategista viestintda ja johtamista. Hoitamaton tai
huonosti viestitty muutos voi johtaa kriisitilanteeseen. Tydyhteisdssa muutos voi
toteutua hallitusti, vahemman hallitusti tai kriisin kautta. Vaikka muutos voi olla
mahdollisuus, jotkut kokevat sen uhkana. Mitd suurempi muutos on, sita
enemman se aiheuttaa kitkaa ja jopa myos vastustusta. (Juholin 2009, 320,
322.)

Kun muutoksesta aletaan keskustella yrityksessa tai yhteisdssa, on tarkeaa sel-
vittdd, millainen valmius kyseisessa organisaatiossa on kohdata muutos. Suh-
tautumista voi ennakoida yrityskulttuurin avulla. Staattiset organisaatiot ovat
yleensa vastahakoisempia muutokseen kuin jatkuvaan muutokseen tottuneet

dynaamiset organisaatiot. (Luukkonen 2009, 322-323.)

Juholinin (2009, 323) mukaan muutosviestinnan keskeisia tavoitteita ovat:

e henkildsté ymmartaa, miksi muutos on valttamaton ja mista siind on kyse

¢ henkildstd on koko ajan tietoinen, kuinka tavoitteissa on onnistuttu
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e tyOyhteisfssa on riittavasti vuorovaikutteisia kanavia, joilla muutokseen
liittyvista kysymyksista voidaan keskustella rakentavasti
e organisaatio pystyy hyoddyntamaan hyvan keskusteluyhteyden kautta

henkilostdn asiantuntemuksen

Juholinin mukaan oman tyon merkityksen ndkeminen on tarkeaa. Henkild, joka
nakee yhteyden oman tyonsa ja organisaation menestyksen valilla, on tyytyvai-
sempi ja tuottavampi kuin ne, jotka naita yhteyksia eivat tunnista. Kun asiasisal-
|6t koetaan tosiksi, viestintd koetaan hyoddyllisend, vaikka uutiset eivat olisikaan
hyvia. (2009, 323.)

Muutoksen kokeminen riippuu siitd, mista nakokulmasta muutosta katsotaan.
Yleensa johto asettuu muutoksen puolestapuhujaksi, joskus jopa niin voimak-
kaasti siihen sitoutuen, ettei se uskalla tai halua nahda visiossaan mitéan puut-
teita tai parannettavaa. Muutoksen yhteydesséa puhutaan usein muutosvastarin-
nasta ja sen nujertamisesta. Kun johto pitdd muutosta erinomaisena, niin Kritiik-
ki koetaan hairibna eikda mahdollisuutena korjata puutteita ja luoda parempia
toimintatapoja. (Juholin 2009, 323.)

Muutosviestinnén ensisijainen osapuoli on muun muassa eri yksikkdjen ja teh-
tavien mukaan alaryhmiin jakautunut henkilostd. Muita keskeisia toimijoita ovat
muu lahipiiri organisaation luonteen mukaan, esimerkiksi yhteistyokumppanit.
Useimmat muutosprosessit kdydaan lapi siséisesti, mutta ne saattavat vaikuttaa
myds muihin sidosryhmiin. Aluksi sidosryhmille riittd& informointi siitéd, mita on
tapahtumassa tai jo tapahtunut. Erittdin laheiselle kumppanille steriili tiedote
tuntuu loukkaavalta, mitéa henkildkohtaisempi viesti on, sitd paremmalta se tun-
tuu asiakkaasta. Kannattaa suosia henkilokohtaista yhteydenottoa. (Juholin
2009, 326.)

Avoimuus, jatkuvuus ja vuorovaikutteisuus seké sisaltdjen yhtenevaisyys ovat
muutosviestinndn keskeisié periaatteita. Naiden periaatteiden toteutus kulminoi-
tuu ajoitukseen. Henkilostolta kysyttaessa ajoituksesta saadaan usein vastauk-
seksi mahdollisimman pian, niin aikaisessa vaiheessa kuin mahdollista. Aina

tama ei kuitenkaan ole mahdollista, koska johto haluaa monista eri syista (mm.
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epavarmat asiat) viivyttaa tiedottamista. Ihmiset ottavat huonotkin asiat vastaan
mieluimmin ajoissa kuin myéhemmin, jolloin heille ja& aikaa suunnitella ja pohtia
asioita. (Juholin 2009, 336—337.)
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4 INTRANET

Yleisen suomalaisen asiasanaston (hakupdaiva 23.9.2010) mukaan intranet tar-
koittaa "organisaation sisaista tietoverkkoa, jonka toteutuksessa voidaan hyo-
dyntéa Internetid”. Intranetit ovat kaytdossa nykyaan lahes kaikissa suurissa or-
ganisaatioissa. Niitd kaytetaan sisaisena viestinta- ja tyovalineena yritysmaail-
massa, korkeakouluissa, julkisella sektorilla seka muissa yhteisdissa. Intranetit
mahdollistavat nopean tiedon jakamisen kustannustehokkaasti organisaation
jasenille samanaikaisesti rippumatta kayttdjan maantieteellisesta sijainnista.
(Lehmuskallio 2006, 288—-289.)

4.1 Kehitysvaiheet

1990-luvun puolenvalin tienoilla liiketoimintajohtajat huomasivat, etta organisaa-
tioiden sisalle olisi mahdollista rakentaa omia siséisia tietoverkkoja kayttaen
Internet-tekniikoita. N&mé& sisdiset tietoverkot nimettiin intraneteiksi. Intranetit
koostuivat aluksi sahkodposti-, dokumenttien hallinta- ja tietokantasovelluksista.
(Lamb & Davidson 2005, 64.) Aluksi intranet oli tunnettu vain IT-vaen keskuu-
dessa, mutta véahitellen myds yritysten viestintdosastot alkoivat osoittaa kiinnos-
tusta sitd kohtaan (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 9).

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 23-24) jakavat intranetin kehitysvaiheet viiteen

eri vaiheeseen:

Yksikkdkohtaiset pioneerit
Konsernitasoinen staattinen toteutus
Sisallonhallintajarjestelma kaytt6on

Personointi ja prosessit mukaan

ok 0N PE

Ty6paikan kojelauta
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Ensimmaisessa vaiheessa Yksikkokohtaiset pioneerit huomattiin, ettd olemassa
olevan verkon paalle olisi mahdollista kehittaa ratkaisu sisdisen informaation
hallintaan ilman ulkomaailman valiintuloa. Eri organisaatioyksikdiden yksilot al-
koivat laatia omia intranetejaan, joihin haluttiin saada kaikki tieto kaikkien nah-
taville. Alun kiinnostuneisuus ja innostuneisuus muuttui neuvottomuudeksi, kun
kayttajat alkoivat vaatia erikoisratkaisuja. Intraneteissé oli sekaisin erilaisia tie-
dostomuotoja ja eritasoista tietoa, samassa hakemistossa oli niin ruokalistat
kuin yrityksen arvotkin. Jasentamaéattémyys hankaloitti yllapitoa, tieto vanheni ja
olennaiset asiat oli hankala I6ytaa. Ensimmainen vaihe paattyi, kun organisaati-
oissa huomattiin, etté yksittaisten ratkaisujen yllapito oli hankalaa ja taloudelli-
sesti kannattamatonta. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 27-30.)

Konsernitasoisessa staattisessa toteutuksessa pyrittiin yhtendistamaan yksittai-
set intranetit ja sekavuudesta haluttiin paastd eroon. Tassa vaiheessa myds
yritysjohdossa huomattiin verkkoteknologian hyddyntaminen ja sisdiseen vies-
tintdan alettiin Kiinnittdd huomiota. Yritysjohto halusi kaiken tarkean loytyvan
intranetista ja tieto laitettiin sinne sellaisenaan jakelukanavan vuorovaikutteisia
ominaisuuksia hyodyntamatta. Jotkut yritykset kayttivat ulkopuolista apua intra-
net-hankkeissa. Usein naissa hankkeissa saatiin yhtenaistettya ulkoasu, mutta
intranetin staattisuus sailyi. Suunnittelussa ei osattu ottaa huomioon eri sidos-
ryhmien tarpeita. Tassa vaiheessa intranet miellettiin vain tiedotuskanavaksi, ei
johtamisen valineeksi eika viestintimenetelmaksi. (Kuivalahti & Luukkonen
2003, 31-34.)

Kolmannessa vaiheessa Sisallonhallintajarjestelma kayttoon alettiin jarkevoittaa
siséllon julkaisua ja yllapitoa. Tietoja tallennettiin systemaattisesti tietokantoihin
ja intraneteiltd vaadittiin julkaisujarjestelmaominaisuuksia. Tasséa vaiheessa in-
tranetit alkoivat olla dynaamisia, mutta vain sisaltojen teknisen hallinnan ja jake-
lun kannalta. Viestinnan nédkdkulmasta ajatellen nama niin sanotut dynaamiset
ratkaisut olivat yhta heikkoja kaytettavyydeltaan kuin edellisen vaiheen staatti-
set ratkaisut. Tietosisaltd pysyi jarjestyksesséd, mutta ei tavoittanut vastaanotta-
jaa. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 35-37.)
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Siirryttdessa neljanteen vaiheeseen Personointi ja prosessit mukaan ei enaa
riittdnyt, etta tieto 10ytyi intranetistd, vaan sen taytyi olla kayttajien saatavilla re-
levantilla tavalla. Tiedon tuli olla sellaista, jota vastaanottaja haluaa. Tassa vai-
heessa huomattiin myds, etta jo intranetin kehitysvaiheessa kayttajalla tulee olla
mahdollisuus antaa palautetta, vaikuttaa intranetin kehittdmiseen ja sisaltoihin
seka olla mukana eri organisaatioyksikbiden vélisessa kommunikaatiossa. In-
tranetin kayttd alkoi edellyttdd kehittyneempia viestintataitoja yritysjohdolta.
Edellisten vaiheiden dokumenttiviidakosta paastiin prosessindkymiin, mika hel-
potti tyontekijad hahmottamaan oman tyonsa merkityksen koko organisaatios-
sa. Yritysjohto havahtui siihen, ettd endé ei muutaman henkilon tyépanos riitta-
nyt intranet-hankkeissa, vaan niihin alettiin lanseerata asiantuntijatyéryhmamal-
lia. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 40—-42.)

Viimeisessa viidennessa vaiheessa TyoOpaikan kojelauta intranet nahdaan tyon-
tekijan personoituna tyopoytana, josta on nopea paasy yrityksen operatiivisiin
jarjestelmiin. Tama malli ei tarjoa ratkaisua, jos yrityksen johto ei ota digitalisoi-
tumisen linjauksia osaksi liiketoimintasuunnittelua. Erilaisten kommunikaattorei-
den ja alypuhelinten yleistyessa yrityksissa on taattava, etté intranetin hajautet-
tu etakayttd kaikissa rajapinnoissa toimii moitteettomasti. Talla tavoin niin kut-
suttu digitaalinen tyopoyta hyoddyttaa yrityksia. (Kuivalahti & Luukkonen 2003,
43-45))

Intranetin kehitys on ollut nopeaa. Pienet yksittdiset hankkeet ovat muuttuneet
vajaassa kymmenessa vuodessa miljoonien tyontekijoiden kayttamiksi maail-
manlaajuisiksi jarjestelmiksi. Kuivalahti ja Luukkonen toteavat, etta liiketoimin-
nan kaytannon pyorittaminen ei olisi enda nykyaan mahdollista ilman intranetia.
(2003, 25.)

4.2 Paatehtavat ja viestinndlliset haasteet

Intranetin paatehtavat ovat Lehmuskallion (2010, hakupaiva 1.11.2010) mu-

kaan:
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e Tiedon jakaminen ja arkistointi

e Vuorovaikutuksen lisddminen

¢ Yhteison jasenten tavoittaminen maailmanlaajuisesti ja nopeasti

¢ Yhteison strategian esitteleminen ja jalkauttaminen

e Yhteisollisyyden ja yhteenkuuluvuuden lisddminen maantieteellisista sei-
koista huolimatta

¢ Yhteisoidentiteetin rakentaminen ja vahvistus

¢ Yhteison jasenten tarvitsemien palvelujen ja tyévalineiden tarjoaminen

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 53-59) nimeavat intranetin viestinnallisista
haasteista suurimmaksi kayttajien asenteen. Seka tyontekijan etté johdon tulee
kokea intranet vuorovaikutuksen edesauttajana, ei pelkkana viestintakanavana,
jossa tietoa on jopa liiankin paljon. Kuivalahti ja Luukkonen listaavat intranetien

haasteet kuuteen kategoriaan:

1. tekniset ja teknologiset

o teknisen perusrakenteen toimivuus

o rajapinnat
2. 0saamisen tasoon liittyvat

o digitaalisen viestinnan osaamistaso
3. prosesseihin liittyvat

o prosessien ja niiden maarittelyjen liittAminen intraneteihin
4. tiedon johtamiseen liittyvat

o kaksisuuntainen viestinta teknologiaa hyvaksikayttaen
5. viestinnén toteutuksen ilmaisulliset

o sisalléntuottamisen mediataju, uusien elementtien kayttd
6. johtamiskulttuuriin liittyvat

o johdon sitoutuneisuus hankkeeseen

o motivointi
Yksi haasteista on my6s helppokayttdisyys. Enéa ei ole aikaa perehdyttdd uusia

ihmisia jarjestelmien kayttoon tai kouluttaa paakayttajia, vaan kaytté on osatta-

va heti kayttdonotosta lahtien. Jarjestelman on siis toimittava taysipainoisesti
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heti alusta alkaen. Web-pohjaisiin ratkaisuihin mentéessa kaytettavyyden tulee
olla itsestaan selva, ilman mitaan perehdytyksia. Tama on verrattavissa julkisiin
palveluihin, kuten verkkopankkeihin, jotka ovat kaikkien ulottuvilla ja niin help-
pokayttdisia, etta jokainen osaa ilman perehdytysta hoitaa pankkiasiansa niiden
avulla. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 123.)

4.3 Intranethanke

Intranethanke ei juuri poikkea muista hankkeista, joissa lopputulokseen vaikut-
taa useampi osatekijd. Projekteista vastaavien tulee olla ammattilaisia, joille
useiden toimittajien, tuotantoryhmien ja suunnittelijoiden kanssa toimiminen on
tuttua. Projektijohdon on ymmarrettava digitaalisen kanavan tietotekniset, sisal-
l6ntuotannolliset seké ilmaisulliset erityispiirteet onnistuakseen hankkeessaan.
Intranethanketta ei voi luokitella tietotekniseksi tai viestinnalliseksi, vaan se on

sekoitus néaita ja paljon muuta. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 145-146.)

Uuden intranethankkeen alusta asti tulee miettia keinoja tehokkaaseen lansee-
raukseen. Apuna voi kayttdd kampanjoita, houkuttimia ja "porkkanointia”. Esi-
merkiksi palkitsemiskaytantta voidaan harkita niille osastoille, jotka ottavat jar-
jestelman ensimmaisena tehokkaaseen kayttoon. Pienella siséisella kilpailulla

voi saada piristysta aikaan. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 169-170.)

Organisaation sitouttaminen

Intranethankkeen onnistumisen avain on Kuivalahden ja Luukkosen mukaan
organisaation sitouttaminen mukaan hankkeeseen, mika tulisi aloittaa jo projek-
tin kaynnistysvaiheessa. Intranethankkeeseen saadaan koko organisaation tuki,
kun henkilokunnalle annetaan mahdollisuus tuoda oma kanta esiin ja heidat
pidetdén ajan tasalla projektin etenemisesta. Jotta henkilokunta saadaan kayt-
tamaan intranetid, taytyy jokaiselle osoittaa konkreettinen henkilékohtainen hy6-
ty, joka motivoi kayttoon. Kuivalahti ja Luukkonen kirjoittavat: "Hankkeelle on

ladattava koko ajan kasvava positiivinen oletusarvo”. (2003, 143, 145.)
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Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 148) esittelevat esimerkkitapauksen avulla or-
ganisaation sitouttamista. Sanitec-yrityksessa lahdettiin siita, etta intranetin te-
kemisen tulee olla hauskaa. Eri yksikdille annettiin omat roolit projektissa, mika

sitouttaa intranetin kehittdmiseen ja yllapitoon.

Tassa tapauksessa koettiin, ettd intranetin teko ei saa olla vain yhden yksikon
tai paakonttorin tehtava. Yrityksen eri tytaryhtidilla oli ennestddn omat in-
tranetinsa, joita ei heti lopetettu, vaan viestintdihmisten annettiin tytaryhtiéssa
ensin kypsya ajatukselle yhteisesta intranetista. Kayttajien motivoinnin kannalta
tassé tapauksessa on myos tarkeaa, etta eri yksikot voivat tallentaa yksikkokoh-
taista tietoa, jota eivat muut yksikot paase lukemaan. Nain valtetdaan tunnetta,
ettd konserni valvoo intranetin kautta yksikkdjen toimia. (Kuivalahti & Luukko-
nen 2003, 148.)

Aloitustoimet

Hankkeen aloittaminen on tarkein vaihe ja se myds ennustaa kuinka hanke tu-
lee paattymaan. Paras tae onnistumiselle on innostunut aloitus, jossa kaikki
asianomaiset ovat jannityksella mukana. Tama vaatii aloituksen viestinnallista
suunnittelua. Jo aloitusvaiheessa kannattaa hyoddyntaa verkkoa, esimerkiksi
toimitusjohtajan videoidut kommentit projektin aloituksesta saisi aikaan hyvan
savayksen. Jotta organisaatio saadaan alusta asti tukemaan hanketta, kannat-
taa esitelld heti aluksi konkreettisesti siitéd seuraavat hyddyt ja huvit. (Kuivalahti
& Luukkonen 2003, 145.)

Aloitustoimien jalkeen tulee projektijohdon olla tarkkana, ettei innostus lopahda.
On hyva laatia suunnitelma, jonka avulla ihmiset saadaan pysymaan mukana ja
tukemaan hanketta. Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 146-147) esittelevat kasit-
teen "esi-intra”, jolla havainnollistetaan hankkeen etenemista ja jonka kautta voi
|&hettaad palautetta projektirynmaélle. Tahan esi-intraan voidaan antaa p&asy ko-
ko henkilékunnalle tai vain osalle siita. Esi-intrat helpottavat projektijohdon tyo-
t4, kun palautetta tulee suoraan eri henkilostoryhmilta ilman valikasia. Aanes-
tykset eivat sovellu esi-intraan, koska niiden aiheuttamat puolesta ja vastaan

keskustelut eivét ole rakentavaa palautetta.
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Yritysjohto ei valttdmatta ole niin kiinnostunut kaytettavyydesta, yksityiskohdista
ja siséllésta kuin henkildstd, mutta he haluavat tietaa, kuinka projekti etenee.
On siis tarkeaa pitda myos heidat ajan tasalla. Yritysjohto myds kernaasti tiedot-
taa sujuvasta etenemisesta ja onnistumisista, ja suomalla mahdollisuus positii-
viseen tiedottamiseen varmistetaan samalla heidan tuki koko hankkeelle. (Kui-
valahti & Luukkonen 2003, 147.)

Aikataulutus ja palaute

Intranetprojektin aikatauluttamisen suhteen kannattaa olla realistinen, ei kanna-
ta antaa lupauksia, joita ei voikaan pitdd. Aikataulu ei saa pettaa, silla se saat-
taa koko projektin huonoon valoon. Toinen hyvin tarked seikka aikatauluttami-
sen lisaksi on palautteeseen vastaaminen. Jos palautteeseen jattaa vastaamat-
ta tai vastaaminen viivastyy, saattaa projektinjohto saada osakseen kielteista
huomiota. Palautteeseen tulee vastata viipymattd, tarkasti ja selittelyille tilaa
jattamatta. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 148.)

4.4 Intranet muutoksen tukena

Useissa suurissa organisaatioissa on ollut viime vuosina useita erillisia in-
traneteja, joita on ajan mittaan lakkautettu ja yhdistetty yhdeksi kaikille tarjotta-
vaksi verkkopalveluksi. Syitd yhdistamiselle on ollut muun muassa kaikille yh-
teisten toimintatapojen ja prosessien jalkautus. Myds tarve luoda ja vahvistaa
organisaation kulttuuria, identiteettia ja me-henkea on puoltanut yhteisen in-
tranetin kayttdonottoa. (Lehmuskallio 2010, hakupaiva 1.11.2010.)

Intranetit mahdollistavat ndissd muutoksissa seka muutoksen valmistelun, muu-
tosviestinnan, keskustelun, palautteen kerddmisen sekd myos uusien yhtenais-
ten toimintatapojen mukaisen toiminnan tukemisen. Intranetit eivat siis ole pel-
kastdan viestinnan valineitd, vaan strategisia, monipuolisia kokonaisuuksia, joi-
den tarjoamien tietojen, jarjestelmien ja tyévalineiden avulla organisaation jase-

net pystyvat suoriutumaan tehtavistdan entista tehokkaammin. Intranetit autta-
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vat myOs organisaation strategian toteutumisessa ja tavoitteiden saavuttami-
sessa. (Lehmuskallio 2010, hakupéaiva 1.11.2010.)

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 86) toteavat intranetin olevan mainio muutosjoh-
tamisen kanava ja valine, jonka avulla muutoksista voidaan kertoa monen ta-
soisesti, erissé ja vahitellen. Kun muutokset ankkuroidaan strategiaan, voidaan
osoittaa kuinka strategia toimii kdytanndssa. Tama vaatii kuitenkin yritysjohdolta
taitoja kayttaa intranetia tehokkaasti. Johdon tulee antaa konkreettisia ja oma-

kohtaisia esimerkkeja, joihin on helppo samaistua.
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5 TIETOJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Jokainen kayttoonottotapahtuma on erilainen ja voidaan toteuttaa monella eri
tavalla, rippuen nakokulmasta ja lahestymistavasta. Kayttoonotto voidaan aja-
tella prosessina tai sité voidaan tarkastella organisatorisesta nédkdkulmasta. Li-
saksi kayttoonottoa voidaan kuvata teknologisena, sosiaalisena ja ihmislahtoi-

sena toimintana. (Halonen 2002, 11-12.)

5.1 Tietojarjestelméat osana organisaation toimintaa

Tietojarjestelma on “ihmisista, tietojenkasittelylaitteista, tiedonsiirtolaitteista ja
ohjelmista koostuva jarjestelmd, jonka tarkoitus on tietoja kasittelemalla tehos-
taa tai helpottaa jotakin toimintaa tai tehda toiminta mahdolliseksi” (Pohjonen
2002, 6). Organisaatiossa voi olla joukko liiketoimintaa tukevia tietojarjestelmia,
kuten talouteen liittyvat jarjestelmat, tuotannonohjausjarjestelmat sek& johdon
tietojarjestelmat. Tietojarjestelmien maaré riippuu yrityksen koosta; suuressa
teollisuuslaitoksessa voi olla useita kymmenia tietojarjestelmia. (Haikala & Mari-
jarvi 2002, 21-22.)

Tietojarjestelmia on kaytdssa jossain muodossa kaikissa organisaatioissa. Ne
eivat valttamatta ole automaattisia tai edes tiedostettuja. Hyvin nykyaikaisissa-
kin tietojarjestelmissa on usein seka manuaalisia ettéa automaattisia osia. Mo-
lemmat osat ovat yhteydessa rajapinnan kautta seka toisiinsa etté siihen ympa-
ristdon, jossa tietojarjestelméa toimii. Rajapinta maarittelee, millaisia syotteita
jarjestelma voi vastaanottaa ja millaisia tulosteita se tuottaa. (Pohjonen 2002,
6.)

Tietojarjestelmat ovat syntyneet pitkéan, jopa kymmenien vuosien, kehitystyon

tuloksena. Tastéa johtuen voi olla, etta laite-, kayttdjarjestelma- seka toteutusva-

linevalikoima on kirjava ja tiedonsiirto naiden valilla hankalaa. Yrityksissa ol-
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laankin siirtymassa kohti integroidumpia kokonaisuuksia, joissa eri osajarjes-
telmat kommunikoivat keskenaéan. (Haikala & Marijarvi 2002, 22.)

Tarkasteltaessa tietojarjestelmien merkitystd osana organisaation toimintaa,
organisaatioita voidaan ajatella toimintayksikk6ind, joilla on erilaisia tavoitteita.
Esimerkiksi oppilaitos on toimintayksikko, jonka tehtavana on kouluttaa ihmisia
ja tuottaa tutkintoja. Tietojarjestelmét auttavat organisaatiota saavuttamaan
asetettuja tavoitteita ja jotta toiminta sailyisi tehokkaana, voivat tietojarjestelmat
olla useille organisaatioille jopa valttamattomia. Pahimmassa tapauksessa tieto-
jarjestelman toimimattomuus voi estdé koko organisaation toiminnan. (Pohjonen
2002, 8, 10.)

Siihen, miksi ja mihin tietojarjestelmia kaytetaan, on jokaisella organisaatiolla
omat syynsa. Syita voivat olla esimerkiksi perus-, liike ja operatiivisten toiminto-
jen tukeminen, johdon paattksenteon tukeminen seka strategisen kilpailuedun
saavuttaminen. Tietojarjestelméat voidaan jaotella sen mukaan, millaisia toimin-
toja niilla suoritetaan. Esimerkiksi toimistoautomaatiojarjestelmia ovat paivittain
tyossa kaytettavat apuvalineohjelmistot (tekstinkasittely-, sdhkoposti- ja kalente-
riohjelmistot), joita kaytetddn dokumenttien hallintaan tai pienten téiden automa-
tisointiin. Tapahtumankasittelyjarjestelmilla taas voidaan kasitella erilaisia orga-
nisaation tapahtumia ja toimenpiteita. Paatostukijarjestelmilla tuotetaan infor-
maatiota paatoksenteon tueksi ja nama johdon tietojarjestelmat auttavat johtoa
organisaation toiminnan ohjauksessa seka strategisten suunnitelmien laatimi-
sessa. (Pohjonen 2002, 7, 10.)

Toimintayksikdiden tai organisaatioiden sisaiset toiminnot voidaan jaotella kar-
keasti kolmeen kategoriaan, perus-, ohjaus- ja tukitoimintoihin. Perustoiminnot
ovat niitd toimintoja, jotka mahdollistavat toimintayksikon olemassaolon (esim.
tuotannon- ja prosessinohjausjarjestelmat). Ohjaustoimintoja ovat toiminnan
suunnitteluun, toimeenpanoon ja valvontaan liittyvéat toiminnot (esim. paatostuki-
ja toimistoautomaatiojarjestelmat). Tukitoimintoja taas ovat muun muassa hen-
kilostohallinto, taloushallinto, tietohallinto ja naihin toimintoihin liittyvat jarjestel-

mat. Organisaation kaikille tietojarjestelmille on yhteista se, ettd ne palvelevat
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organisaatiota sen asettamien tavoitteiden saavuttamiseksi. (Pohjonen 2002, 9—
11))

5.2 Kayttoonottoprosessi

Tietojarjestelman kayttoonotto on jatkuva prosessi, joka sisaltda eri vaiheet en-
nen jarjestelman vaihtamista, vaihtamisen aikana ja heti vaihtamisen jalkeen
aina siihen asti, kun jarjestelmé on tarkoituksenmukaisesti otettu kayttoon. (Ha-
lonen 2002, 12.) Tarkasteltaessa kayttéonottoa organisatorisesta naktkulmasta
kyseessa ei ole vain tekninen muutos, vaan tietojarjestelman kayttéonotto muut-
taa vaistamatta koko organisaation toimintaa. Organisaatio on tiettyyn ympaéris-
toéon ja tietyn rakenteen mukaan jarjestaytynyt yhteiso, jossa tyontekijat suorit-
tavat omia tehtavidan tietojarjestelmaa hyvaksikayttaen. Uuden tietojarjestel-
man kayttoonotto vaikuttaa lahes aina tehtavien suoritustapaan ja tyénjakoon
seka muuttaa osaamisvaatimuksia. (Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo 2002,
5-6.)

Tietojarjestelman kayttoonottoprosessia on vaikea kasitteellistad. Kaytanndssa
kayttoonotossa on kyse strategisista kysymyksista, teknisistd, taloudellisista ja
organisatorisista ongelmista ja niihin liittyvien ratkaisujen hakemisesta. (Hyoty-
lainen & Kalliokoski 2001, 30.)

5.3 Kayttoonottotapoja

Tietojarjestelman kayttbonoton toteuttamiseen on useita erilaisia tapoja. Yhta
oikeaa tapaa ei ole ja ratkaisu riippuu tilanteesta. Valittaessa sopivaa kaytt6on-
ottotapaa, tulee tarkastella saavutettavia paamaaria seka millainen kayttéon-
otettava jarjestelma on. Eri kayttdonottotapoja voidaan tarpeen mukaan yhdis-
tella, mutta tarkeintd on asettaa kayttdonoton tavoitteet tarkeysjarjestykseen ja
arvioida jokaista kayttoonottotapaa néiden tavoitteiden mukaisesti. (Eason
1988, 159, 165.)

Eason (1988, 159) ja Roukala (1998, 248) ovat esittdneet nelja yhtenevaista

kayttoonottotapaa, jotka ovat big bang eli kertasiirtyminen, rinnakkainen kayt-
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téonotto, vaiheittainen kayttoonotto seka kokeilu. Naiden liséaksi Eason esittaa

viela viidenneksi kayttoonottotavaksi vahittaisen kehityksen.

Big bang eli kertasiirtyminen

Big bang eli kertasiirtyminen on tapa, jossa uusi tietojarjestelma otetaan kayt-
t6on koko organisaatiossa samanaikaisesti. Kaikki kayttajat siis siirtyvat kaytta-
maan uutta jarjestelmaa valittomasti tiettyna paivana. Tama toteuttamistapa
vaatii runsaasti suunnittelua, koska kaiken on oltava toimintakunnossa yhtaai-
kaisesti. Erityisesti suuret jarjestelmat vaativat hyvinkin pikkutarkkaa suunnitte-
lua. Suunnittelu siséltaa jokaisen jarjestelman komponentin testauksen, tietojen
lisddmisen ja vahvistamisen, organisatoristen muutosten kasittelyn ja sopimisen

seka kayttgjien koulutuksen ennen varsinaista vaihtamista. (Eason 1988, 159.)

Kertasiirtyminen asettaa henkilokunnan stressaavaan tilanteeseen, joten taman
toteutustavan valintaan on oltava vahvat perusteet. Jarjestelmille, joiden kautta
tehdaan esimerkiksi reaaliaikaisia varauksia ja joiden tietokantoihin ihmisilla
ympéri maailmaa on péaasy, kertasiirtyminen on kuitenkin usein valttaméton va-
linta. (Eason 1988, 161.) Kayttoénoton mahdollisen epaonnistumisen varalle on
suunniteltava paluu vanhaan toimintatapaan. Kertasiirtyminen tapahtuu hyvin

lyhyessa ajassa ja koulutus vaatii paljon resursseja. (Roukala 1998, 263.)

Rinnakkainen kayttédnotto

Kayttéonotto voidaan toteuttaa myos rinnakkaisena, jolloin vanhaa tietojarjes-
telmaa kaytetaan uuden rinnalla siihen asti kunnes uusi jarjestelma on osoittau-
tunut luotettavaksi ja kaikki kayttajat ovat sisdistdneet sen toiminnot. Rinnakkai-
nen kayttoonotto on Easonin (1988, 161) mukaan yksi ratkaisu Big bangin ta-
paisen valittdmasti tapahtuvan muutoksen riskien vahentdmiseen. Taméa kayt-
toonottotapa vaatii kuitenkin kaksinkertaisen tyomaaran normaaliin verrattuna,
koska sama tieto joudutaan lisaéaméaéan kahteen paikkaan. Kahden jarjestelméan
kaytté rinnakkain varmistaa toiminnan jatkuvuuden virheettdomana, vaikka uusi

jarjestelma ei toimisi halutusti, mutta sen liséksi tietojen lisadmiselle seka uu-
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teen ettd vanhaan jarjestelmaan tulee olla ndkyva ja selkea syy. (Eason 1988,
161; Roukala 1998, 248, 263.)

Jos vain vanhaa jarjestelmaa kaytetaan edelleen "oikeiden” téiden tekemiseen,
voi tdma johtaa henkilokunnan vastarintaan uutta jarjestelmaa kohtaan. Henki-
I6kunta voi alkaa ajatella, etté uusi jarjestelma on vain ajan tuhlausta. Toisaalta
taas, jos uusi jarjestelma saastaa paljon aikaa tai tarjoaa muita etuja, vanhan
jarjestelman kaytto voi alkaa tuntua turhauttavalta. Valittaessa rinnakkainen jar-
jestelméan kayttoonottotapa, olennainen osa tatéa prosessia on tehda kayttdoonot-
tosuunnitelma yhdessa henkiloékunnan kanssa. Suunnitelman avulla henkildkun-
ta ymmartad perusteet kyseessa olevan kayttéonottotavan valintaan, he néake-
vat kayttbonoton edistymisen sekd he voivat osallistua paatoksentekoon siita,

koska kayttbonotto on tarkoitus saada paatokseen. (Eason 1988, 161.)

Vaiheittainen kayttéonotto

Yksi hyvin yleinen kayttdonottotapa on vaiheittainen kayttéonotto, jolloin uusi
jarjestelma otetaan kaytt6on vahitellen toiminnoittain, kayttajaryhmittain ja osas-
toittain ajallisesti eri aikoina. Tama tapa tarjoaa etuja erityisesti uuden jarjestel-
man teknisille toteuttajille, kun he voivat keskittya yhteen toimintoon tai kayttaja-
ryhmé&én kerrallaan. Liséksi, jos ongelmia ilmaantuu, koskevat ne vain pienta

osaa organisaatiosta. (Eason 1988, 162.)

Vaiheittaisessa kayttbonotossa kayttajatuen tarpeen maara on pienempi, mutta
ei kuitenkaan poissuljettu. Jarjestelman varsinaisille kayttajille tama tapa tarjoaa
myds mahdollisuuden sopeutua uuteen jarjestelmaan vahitellen. Vaiheittaisessa
toteutuksessa on tarkead, etta teknisten toteuttajien ja kayttajien vaatimukset ja
mielipiteet kayvat yksi yhteen toistensa kanssa. Jos jokin toiminto on teknisesti
jarkeva, se ei valttdmatta ole sita kayttajien mielesta. Kun kayttajien mielesta
jokin ei ole mielekasta, voi se aiheuttaa uuden jarjestelman torjumista. Jokaisen
kayttajaryhman ja toiminnon kohdalla tulee siis miettia toteutustapoja, jotta kayt-
toonotosta saataisiin positiivinen kokemus. (Eason 1988, 162.) Myds vaiheittai-
sen kayttbonoton haasteena on se, etta kaytettdessa uutta ja vanhaa jarjestel-

maa samanaikaisesti voidaan samoja tietoja joutua paivittdmaan kahteen eri
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paikkaan. Téallainen kahteen paikkaan paivittdminen asettaa tietojen eheyden
vaakalaudalle. (Roukala 1998, 263.)

Kokeilu

Kayttoonottoihin liittyy paljon haasteita, joten kokeilu on yksi tapa aloittaa kayt-
téonottoprosessi. Kokeilussa valitaan yksi osasto tai alue, jossa uusi tietojarjes-
telma otetaan kayttoon. Taman pilottiosaston tai -alueen kokemusten perusteel-
la tietojarjestelmaan tehdaan mahdollisia muutoksia, jonka jalkeen suoritetaan
varsinainen siirtyminen tietojarjestelmén lopulliseen kayttoon. Jos kyseessa on
toimintaan laajasti vaikuttava tietojarjestelma, on tarkeaa, ettd uutta jarjestel-
maa voidaan kokeilla ensin pienessa ymparistossa etukateen. Kokeilun tuloksia
voidaan ndin mitata ja kokemuksia kayttaa siirtymisen suunnitteluun tai jopa
hylkdamiseen. (Roukala 1998, 248, 262.)

Eason painottaa, etta kokeilua ei tule sekoittaa protoiluun, jota yleensa suorite-
taan jarjestelméavaatimusten testaamiseksi ja kehittamiseksi. Kokeilua suorite-
taan kun jarjestelm& on jo valmiiksi kehitetty. Kokeilussa jarjestelmaa testataan
teknisesti ja nain saadaan tietoa siitd, pystyyko jarjestelmalla tekemaan sen
mitd silta vaaditaan. Taméan kayttbonottotavan haasteena on se, etta eri osas-
toilla voi olla erilaiset vaatimukset jarjestelman kaytélle. Jos kokeilussa mukana
olevalle osastolle tulee vastaan jokin ongelma, tdmad ongelma ei valttamatta
koske toista osastoa. Kokeilun kautta saatuja kokemuksia ei siis voi yleistaa

koko organisaation tasolle. (1988, 163.)

Vahittainen kehitys

Vahittainen kehitys on tapa, joka yhdistaa kehityksen ja kayttajalahtdisen suun-
nittelun. Taman tavan tavoitteena on luoda yksildille tai ryhmille raatéloityja so-
velluksia, joita voidaan kehittdad sitd mukaa, kun kayttajat oppivat kuinka jarjes-
telma voisi palvella heidan tarpeitaan. Vahittdisen kehityksen ongelmana on
suunnittelematon kehitys sekad tekninen yhteensopimattomuus. Kun kyseessa

on peruskayttdja, jolla ei ole teknistd osaamista, voi jarjestelman kehittdminen
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vieda hyvin paljon aikaa. Tallaisessa kayttajalahtdisessa suunnittelussa on siis
hyvin tarkeaa, etta kayttajilla on saatavilla teknista tukea. (Eason 1988, 164.)

5.4 Kayttoonottoprosessin onnistuminen ja siihen vaikuttavat tekijat

Jotta kayttoonottoprosessi olisi mahdollisimman onnistunut, tulee se suunnitella
hyvin etukateen. Vaikka jarjestelméa olisi teknisesti toimiva, voi se romahtaa
kayttoonoton yhteydessa. Jos suunnitteluvaiheessa on jaanyt joitain asioita ka-
sittelematta, nousevat ne esiin viimeistaan kayttoonoton yhteydessa. Usein ta-
man tuloksena on, etté uusi jarjestelma voidaan ottaa kayttéén vain osittain tai
kayttoonottoprosessi voi pitkittya, kun mahdollisesti puuttuvia osia aletaan kehit-
ta&. (Eason 1988, 157.)

Kayttbonottoprosessi voidaan katsoa onnistuneeksi, jos uuteen tietojarjestel-
maan ollaan tyytyvaisia. Tyytyvaisyytta voidaan mitata erilaisilla mittareilla, joita
ovat jarjestelman kayttdaste, kayttajien tyytyvaisyys jarjestelmaa kohtaan, kayt-
tajien myonteisyys jarjestelmééa kohtaan, saavutetut tavoitteet sekéa organisaati-
on saama hyoty. Tietoa naista asioista voidaan kerata muun muassa kyselyiden
ja haastatteluiden avulla. (Laudon & Laudon 1998, 512.)

Samelan esimerkissa yrityksessa otettiin kayttoon matkalaskujarjestelma. Jar-
jestelma vahensi muutamien laskujen kasittelijdiden toitd, mutta useat kymme-
net joutuivat opettelemaan uuden jarjestelman kaytén, mika ei tuottanut heille
mitdan lisdarvoa. Kun samanaikaisesti kyseisessa yrityksessa olisi haluttu ottaa
kayttoon tarjousten laatimista helpottava jarjestelma, joka koettiin mielekkaéaksi,
niin mielikuvaksi jai se, etta yrityksessa arvostettiin hallintoa enemman kuin
myyntia. (1997, 201-202.)

Tama esimerkki kuvaa hyvin sita, mita tapahtuu kun organisaatio ei miella uu-
den jarjestelman tarpeellisuutta. Jarjestelman kayttdé koetaan pakkona, jonka
kanssa on vain elettava. Myos jarjestelman kehitys on vaakalaudalla, koska

koko asiaa pidetaan vastenmielisend. Toiminnan kehittdmisen kannalta tietojar-
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jestelman vastaanotto on siis hyvin tarkedssa asemassa. (Samela 1997, 201—-
202.)

Kayttbonottoprosessin onnistumiseen vaikuttaa Laudonin ja Laudonin mukaan
nelja tekijaa, jotka ovat kayttajien osallistuminen, johdon tuen maara, tietojarjes-
telman vaativuustaso ja riskit sekd kayttéonottoprosessin hallinta. Kayttajien
osallistumisella kayttéonottoprosessiin on todettu olevan positiivisia tuloksia.
Kun kayttajilla on mahdollisuus osallistua jarjestelman suunnitteluun ja kehityk-
seen, heidan on helpompi sopeutua kayttamaan uutta jarjestelmad. Muutospro-
sessiin aktiivisesti osallistuvien kayttajien on myods helpompi suhtautua jarjes-
telmaan positiivisesti, mika osaltaan vahentdd muutosvastarintaa. (1998, 515.)
Kayttdjien sopeutuminen uuteen jarjestelmaan on Easonin mukaan vaikeinta
kaytettdessa kayttoonottomenetelmanéd Big bangia eli kertasiirtymista. Sopeu-
tuminen on taas helpointa kaytettaessa vahittaista kehitysta kayttéoénottomene-
telmana. (1998, 159.)

Organisaation johdon tuen maard vaikuttaa kayttdjien suhtautumiseen kayt-
téonotettavaan jarjestelmaan. Organisaation johdon ollessa mukana tukemassa
kayttoonottoprosessia, on kayttajien helpompi pitdd uutta jarjestelmaa positiivi-
sena asiana. Johdon tukiessa kayttéonottoprosessia, kayttajat saavat vaikutel-
man, ettd heidédn osallistumisensa jarjestelmén suunnitteluun ja kehitykseen
huomataan korkealla taholla. Prosessiin osallistuvat kayttajat tunnistetaan joh-
don taholta ja heita voitaisiin jopa palkita osallistumisesta. (Laudon & Laudon
1998, 517.)

Johdon tuki myds varmistaa kayttdonottoprosessin onnistumiseen vaadittavan
rahoituksen. Uuteen jarjestelmaan liittyvien ty6tapojen muutoksien ja organisa-
toristen jarjestelyiden onnistuminen ovat myads riippuvaisia johdon tuen maaras-
ta. Jos esimies pitdd uutta jarjestelméa tarkedna asiana, todennékdisesti myos

hanen alaisensa pitavat sita tarkeana. (Laudon & Laudon 1998, 517.)

Kayttdonottoprosessin onnistuneeseen l|&pivientiin vaikuttavat suuresti proses-
sin laajuus ja vaativuus seka organisaation osaaminen. Mita laajempi ja vaati-

vampi kayttoonottoprosessi on kyseessa, sitd suurempi mahdollisuus on sen
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epaonnistuminen. Lisaksi, jos organisaatiolla ei ole kokemusta suuren projektin
lapiviennista, on kayttoonottoprosessin epaonnistumisen riski suuri. Onnistu-
neeseen kayttdonottoprosessiin vaikuttaa myos prosessin organisointi. Jos pro-
sessin vaatimukset on hyvin méaaritelty, on onnistuminen todennakdisempéaa.
Kayttgjien tietamys siitd, mitd he haluavat ja mita kayttbonotettavalla jarjestel-
malla tulisi pystya tekemaan, auttaa kayttdonottoprosessin lapiviennissa. Jos
kayttajat eivat ole yhta mieltd vaatimuksista ja ne muuttuvat yhtenaan, aiheuttaa

se riskin kayttéonottoprosessin onnistumiselle. (Laudon & Laudon 1998, 517.)

Uuden tietojarjestelman kehittaminen taytyy olla hyvin hallinnoitua. Monimutkai-
silla jarjestelmilla on monia kayttajaryhmia, joilla jokaisella voi olla erilaiset vaa-
timukset ja tarpeet jarjestelmalle. Eri kayttajaryhmien tarpeet tulee maaritella
kayttoonottoprosessissa tarkoin. Usein kayttdonottoprosesseissa unohdetaan
peruselementit, kuten kouluttaminen. Kouluttamisella voidaan varmistaa, etta
uuden jarjestelman loppukayttdjien on helppo lahtea kayttamaan jarjestelmaa ja
he ymmartavat uuden jarjestelman mahdollisuudet. Jos kayttdonottoprosessi on
huonosti hallinnoitu ja suunniteltu, syntyy konflikteja sek& epavarmuustekijoita.
(Laudon & Laudon 1998, 519.)

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 169) esittelevat tapauksen, jossa yrityksessa
otettiin uusi intranet kayttoon henkildstéa motivoimatta, informoimatta saati kou-
luttamatta. Lopputuloksen ollessa kankea, sekava ja hankala kayttaa ei henki-
|6std motivoitunut intranetin kayttéon lainkaan. Tama kayttdoonotto koettiin pak-
kopullana, jolla yritysjohto menetti viestinnallistd uskottavuuttaan henkiléston

keskuudessa.

Kayttajien koulutus ja tukeminen

Kayttajien koulutus on tarked osa kayttoonottoprosessia. Koulutus auttaa kayt-
tajid sopeutumaan uuteen jarjestelmaan ja rakentamaan positiivisia mielipiteita
jarjestelmaa kohtaan. Lisaksi kayttajat padsevat ndkemaan uuden jarjestelman
hyodyllisyyden kaytannéssa. (Aladwani 2001, 271-272.) Koulutusta tulisi tarjota
jokaiselle, joka uutta tietojarjestelmaa tulee kayttdmaan. Jos uusi jarjestelmé on

hankittu ulkopuoliselta toimittajalta, voitaisiin koulutus jarjestda esimerkiksi si-
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ten, etta toimittaja kouluttaa organisaation IT-vastaavat, jotka kouluttavat edel-
leen jarjestelmén peruskayttajat eli henkilokunnan. (Norzaidi, Chong, Murali &
Salwani 2007, 1245.)

Lorenzi ja Riley neuvovat, etta kayttajien koulutus olisi hyva toteuttaa juuri en-
nen jarjestelman varsinaista kayttbonottoa. Jos jarjestelmaé saannollisesti kayt-
tavia henkiloitd lahdetddn kouluttamaan liian aikaisin, on silloin vaarana, etta
kayttajat ovat unohtaneet oppimansa ennen kuin jarjestelméa otetaan oikeasti
kayttoon. Talloin jo kerran koulutetut henkil6t voidaan joutua kouluttamaan uu-
destaan. Kayttoonottokoulutuksen ei myoskaan tulisi keskittyd ainoastaan tek-
nisen sisallon kouluttamiseen vaan myds asenteisiin. Koulutuksen avulla voi-
daan nostattaa kayttajien innostusta jarjestelman kayttamiseen. (1995, 259-
260.)

Sisallontuottajien koulutus on my6s tarkea osa jarjestelman kayttoonottoa. Si-
salléntuotantoon, yllapitoon ja toimittamiseen téaytyy varata resursseja. Ei voida
olettaa, ettd henkilosté oman tydénsa ohessa tekee intraan sisaltéa. Sisallontuot-
tajien kouluttamisen ohella myo6s tekninen kouluttaminen vaatii osansa. Jos Si-
sallontuottaja ei hallitse jarjestelman teknistd puolta, ei viestintd onnistu. Esi-
merkiksi verkossa olevat e-learning -itseopiskelumateriaalit ovat hyva tuki sisal-
|6ntuottajille. Tamé& vahentdd myods koulutuksen tarvetta ja ndin varmistetaan
myds, ettd materiaalit ovat kaikkien saatavilla intranetissa. (Kuivalahti ja Luuk-
konen 2003, 170.)

Kayttboppaan laatiminen jarjestelmasta on myds merkittava toimi lisaamaan
uuden jarjestelmén hyodyllisyyttéa ja tukemaan sen kayttéa. Jotta kayttbopas
olisi tehokas ja saavuttaisi suurimman hyddyn, tulee sen olla riittdvan yksinker-
tainen, helppokayttdinen ja kayttajaystavallinen. Kuvalliset ohjeet auttavat kayt-
tajaa ymmartdmaan nopeasti mistad on kyse. (Norzaidi ym. 2007, 1245.) Kaytta-
jilla olisi hyva olla mahdollisuus I6ytaa ohjeita milloin tahansa kun he niita tarvit-
sevat. Erilaisten online-avusteiden avulla kayttdjat voivat halutessaan etsia
neuvoa esimerkiksi kuinka suoritetaan jokin tietty toiminto tai kuinka tiettya tyo-
kalua voitaisiin hyddyntad. Usein tallaiset mukavuudet kuitenkin laiminlyodaan

tai jatetdan kayttbonottoprosessin loppuun, jolloin resurssit voivat muutenkin
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olla jo vahissa. Taman seurauksena, jos ohjeita tehdaén, ne tehdaan usein huo-
limattomasti. (Eason 1988, 180-181.)

Yhteydet muihin tietojarjestelmiin ja tietojen siirtaminen

Organisaatiossa on usein kaytossa useita eri tietojarjestelmia, joiden tulee toi-
mia yhdessa uuden jarjestelméan kayttéonoton jalkeenkin. Jarjestelmien yhteen-
sopivuus tulee selvittdd jo kayttdonottoprosessia suunniteltaessa. (Roukala
1998, 147.) Roukalan (1998, 184) mukaan jarjestelmien valisten yhteyksien

toiminnan varmistaminen voidaan jakaa seuraaviin osiin:

e lahtevan tiedon testaaminen
e siirretyn tiedon jatkokayton testaaminen
e saapuvan tiedon testaaminen

e jarjestelmien keskustelun testaaminen

littymakuvausten laadun varmistaminen

Jos vanha jarjestelma sisaltaa tietoa, jonka tulee olla saatavilla my6ds uudessa
jarjestelmassa, tulee tietojen siirtdminen suunnitella ja tehda huolella. Tietojen
siirtAminen toteutetaan osana kayttbonottoprosessia. Ennen tietojen siirtdmista
tulee toteuttaa tietovarastojen siivoamista. Vanhasta jarjestelmasta poistetaan
turhat ja paallekkaiset tiedot sekd mahdolliset virheelliset tiedot korjataan. Tama
siivoamisty6 voi olla hyvinkin ty6lasta ja sen suorittamiseen vaaditaan organi-
saation toiminnan sekd uuden ja vanhan jarjestelman tuntemusta. (Roukala
1998, 141.)

36



6 KAYTTOONOTON ETENEMINEN

Uuden opiskelijaintran kayttdonoton suunnittelu ja siséltéjen viemisen vaiheistus
alkoi Liiketalouden yksikdssa syyskuussa 2010. Liiketalous on ensimmaéinen
OAMK:n yksikkd, joka siirtdd sisaltdja vanhasta jarjestelmasta uuteen opiskeli-
jaintraan. Sisaltdjen siirtoa suunniteltaessa englanninkielinen opiskelijaintra ei
ollut kaytdssd muun kuin etusivun osalta ja mahdollisuus lisatad englanninkielisia
siséltdja opiskelijaintraan saatiin vasta marraskuun lopulla 2010. Suunnittele-

mamme vaiheistus koskee vain suomenkielisia sisaltoja.

Tassa luvussa kuvataan kayttoéonoton eteneminen Liiketalouden yksikdssa. En-
sin esitellaan lahtétilanne ja kaytossa olleiden jarjestelmien yhteydet seka en-
nen etta jalkeen opiskelijaintran kayttboénoton. Lopuksi kuvataan tietojen siirron

vaiheistus ja kayttoonottoon liittyva koulutus.

6.1 Lahtotilanne

Liiketalouden yksikodssa oli kaytdssa ennen uuden opiskelijaintran kayttoonottoa
tiedotuskanava llmari, jota kayttivat opiskelijoiden lisaksi myos henkilokunta.
llImarissa oli opiskelijalle muun muassa tietoa opinnoista, tyojarjestykset, tentit
sekd henkilokunnan yhteystiedot. Etusivulla oli linkkejd muihin kaytettaviin jar-
jestelmiin. limarin liséksi kaytdssa on oppimisalusta Blackboard, josta ollaan
kuitenkin luopumassa. Liséksi opiskelijoille suunnattua tietoa opiskelusta oli
OAMK:n julkisilla verkkosivuilla.

Kuvassa 3 on esitetty kaytdossa olleet jarjestelmat ennen opiskelijaintran kayt-
toonottoa. Kaikkia jarjestelmia, lukuun ottamatta opiskelijoiden kayttamaa henki-
|6kohtaista opintosuunnitelmaa eHOPS:a, kayttivat seka opiskelijat ettéd henkilo-
kunta. Ennen uuteen opiskelijaintraan siirtymistd kaytossa olleet jarjestelmat

eivat keskustelleet keskenaan.
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Asio

opiskelijat

Ilmari

Blackboard

henkilokunta

KUVA 3. Jarjestelmat ennen opiskelijaintran kayttoonottoa

Koko OAMK:n kaytdssa on opintoasiain hallinto-ohjelmisto Asio (kuva 4), jota

kayttaa seka henkilokunta ettd opiskelijat. Opiskelijat voivat Asiossa muun mu-

assa selailla opintosuoritusrekisteria, ilmoittautua opintojaksoille seka muuttaa

yhteystietojaan. Asion kautta opiskelijat voivat suunnitella opintojensa etenemis-

td ja rakennetta eHOPS:n avulla. Talla hetkella Liiketalouden yksikdssé opin-

tonsa aloittavan opiskelijan kaikki pakolliset opintojaksot viedddn automaattises-

ti opintorekisteriin, mutta jatkossa opiskelijat ilmoittautuvat itse kaikille opinto-

jaksoille eHOPS:n kautta. Uuden ilmoittautumismenettelyn myo6téa opiskelijan

opintorekisterissa nakyvat vain opintojaksot, joille opiskelija on ilmoittautunut.
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Asio-opiskelijatoiminnot QULUN SEUDUN
Lukukausi: Syksy 2010 AMMATTIKORKEAKOULU

In English Lopeta istunto

Ajankohtaista asiaa

SELAILUT
Opintosuoritusrekister Asion eti’-ik'ai;rttii
Omat
opintojaksoilmoittautumiset Linkki Asion etdk3yttéohjeisiin on lisdtty valikkoon otsikon ASION KAYTTO alle. Huomaathan, ettd kun kaytat ASIOta
Lul_(uvuuden Oamkin verkon ulkopuolelta, annetaan avautuvalle sivulle ensin omat students.oamk.fi-tunnukset, mink3 jalkeen
opintojaksotarjonta ASIOon kirjaudutaan normaalisti opiskelijanumerolla ja salasanalla.

Yhteiset vapaasti valittavat
opintojaksot . R o . .
Peruuntuneet opintajaksot ~ Opintojaksoille ilmoittautumisesta

OPINTOIEN SUUNNITTELU + IImoittautuminen on sitova. Iimoeittautumisaikoina voit itse poistaa turhat ilmoittautumiset Asiosta.
+ Jos opintojakso on ta@ytbynyt, ilmoittautumisesi menee jonotukseen, josta voit pdastd peruutuksen mydtd

eHops mukaan opintojaksolle. Seuraa tilannetta Asiosta.
ILMOITTAUTUMISET

Lasndolo s e - - -

Vhsikkakohtaiset Lasndoloilmoittautuminen

vapaavalintaiset
opintojaksot

Oamkin kaikkien yksikoiden
yhteiset opintojaksot
Yksikdiden opintojaksot

» Jatkavat opiskelijat iimoittautuvat 15.4.2010 - 31.5.2010 koko seuraavalle lukuvuodelle. Mainittuna aikana
voit tarvittaessa muuttaa |dsna-/poissaolotietojasi.
» Lisdilmoittautumisaikana 1.6. - 10.9. opiskelija voi ilmoittautua vain 13sn3 olevaksi.
» Imoittautumisajan (15.4. - 31.5.) jalkeen ilmoittautumistiedon muutosta hastaan oman yksikdn johtajalta
syyslukukauden osalta vimeistaan 15.9. ja kevatlukukauden osalta viimeistdan 15.1. oheisella lomakkeells.
TULOSTUKSET
Lasndolotodistus
Opintorekisteriote

KANSAINVALISYYS
Hakulomake
Raporttien selailu

MUUT TOIMINNOT
Tutkintotodistushakemus
Yhteystietojen muuttaminen

ASION KAYTTO

Helpdesk
Salasanan vaihto
Asio-tunnus
Asion etakaytto

KUVA 4. Opintoasiain hallinto-ohjelmisto Asio

6.2 Jarjestelmien véliset yhteydet

Uuden opiskelijaintran kayttoonoton myota jarjestelmilla on yhteisia rajapintoja
ja ne alkavat keskustella kesken&déan. Kuvassa 5 on esitetty jarjestelmien valiset
yhteydet. Opiskelijaintran Ajankohtaista-palstalle lisataan tiedotteita henkilokun-
nan intrassa olevalla Tiedotteen lisays -tyokalulla. Opiskelijoille tarkoitetut lo-
makkeet sijaitsevat henkildkunnan intrassa, josta ne listautuvat automaattisesti
opiskelijaintraan Lomakkeet-koontisivulle. OAMK:n julkisilta verkkosivuilta on
opiskelijaintran kayttoonoton yhteydessa siirretty opiskelijan polku sisaltéineen

uuden intran Tietoa opiskelusta -osioon.
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Henkilokunnan
intra

Tiedotteet jalomakkeet

Tietoa opiskelusta |

Opintoihin
liittyvig tietoja

www.oamk.fi

Opiskelijaintra

Oiﬁirltojaksot

|
Ajankohtaiset
opintojaksot

Opintofakso-
kuyaukset

Asio

Opiiskelijan
tiedot

IImoittautuminen
opintojaksoille

eHOPS

KUVA 5. Jarjestelmat opiskelijaintran kayttéonoton jalkeen

Opiskelijoiden Asioon kirjatut yhteys- ja opiskelijatiedot listautuvat intran kaytta-
japrofiileihin. Opiskelijaintran Opintojaksot-osioon listautuvat seké opettajan etta
opiskelijan ajankohtaiset opintojaksot tydtiloineen. Opiskelijoille n&kyvat opinto-
jaksot Asio-ilmoittautumisten perusteella ja opettajille opintojaksot, joille heidat
on kiinnitetty Asiossa. Opettajat lisdavat Opintojaksot-tyotilaan tietoa opiskeli-

jaintran kautta.

6.3 Tietojen siirto

llImarissa on paljon uuteen opiskelijaintraan siirrettavia tietoja ja dokumentteja,
joita opiskelija tarvitsee opiskelussa lahes paivittain. Kun tietojen siirtoa alettiin
suunnitella, kaikille llmarin tiedoille ei ollut paikkaa uudessa opiskelijaintrassa.
Tahan liittyen pidimme palaverin, jossa kaytiin [api llmarin kaikki osiot ja listattiin
opiskelijaintrasta puuttuvia sivuja seka selvitettiin vastuuhenkiltt, jotka tulevat
siitamaan tietoja uuteen intraan. Lista puuttuvista sivuista toimitettin uuden
intran kehittamisesta vastaavalle Viestintapalveluille (VIP). Palaverissa oli lasna
meidan opinnaytetyon tekijoiden lisaksi toimeksiantajan edustaja seka Liiketa-

louden yksikon laatukoordinaattori.

Tietojen siirtoa varten alettiin laatia kayttdonottosuunnitelmaa (lite 1), joka lahe-
tettaisiin Liiketalouden yksikdn johtotiimin kasiteltdvaksi ja hyvaksyttavaksi.

Kayttoonottosuunnitelman tavoitteena oli vaiheistaa tietojen siirto lImarista uu-
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teen opiskelijaintraan ja esitella Opintojaksot-osion kayttdonottokoulutusta. Vai-
heistuksessa otettiin huomioon siirrettavan osion laajuus, jonka mukaan siirroille
varattiin aikaa. Laajimpien osioiden siirtoon varattiin aikaa nelja viikkoa ja pie-
nempien siirtoon kaksi viikkoa. Tietojen siirron yhteydessa vastuuhenkilot kay-
vat lapi kaikki llmarin tiedot, paivittavat ne ajantasaisiksi ja poistavat vanhentu-
neet. Nain varmistetaan, etta uuteen opiskelijaintraan vietavat tiedot ovat ajan-
tasaisia, eikd sinne vieda turhia tietoja. Kayttdonottosuunnitelmassa esitetyille
vastuuhenkiléille pyydettiin VIP:lta kayttdoikeuksia opiskelijaintraan tietojen siir-

toa ja lisdamista varten.

Kayttbonottosuunnitelman tydstamisen yhteydessa pidimme palaverin, jossa oli
meidan lisdksi lasna opiskelijaintran kehittdjat, Liiketalouden yksikdn opintotoi-
miston henkilokuntaa, Yrityspalvelukeskuksen edustaja sekd toimeksiantajan
edustaja ja laatukoordinaattori. Palaverissa kavimme Il&pi llmarin tietoja ja
suunnittelimme niiden sijoituspaikkoja uudessa opiskelijaintrassa. Lomakkeiden
paivittdmista helpottamiseksi sovittiin, etta ne sijoitetaan henkilékunnan intraan,
josta ne linkitetdadn opiskelijaintraan. Talldin paivittdminen tarvitsee tehda vain

yhteen paikkaan ja néin varmistetaan tietojen ajantasaisuus.

Liiketalouden yksikdn johtotiimi hyvaksyi kayttdonottosuunnitelman pienin muu-
toksin kokouksessaan 21.10.2010. Hyvaksymisen jalkeen tietojen siirto voitiin

aloittaa ja siitd suunniteltiin jarjestettavan aloitusinfo tietojen siirtajille.

6.4 Koulutus

Suunniteltaessa opinnaytetyon sisaltdéa ja rakennetta ajatuksena oli, etta uuden
opiskelijaintran kayttokoulutuksia jarjestettaisiin seka opiskelijoille ettéa henkilo-
kunnalle. Opiskelijat selaavat ja etsivét tietoa opiskelijaintrasta, eivatkd he voi
lisatd sinne sisaltdd. Omien kayttbkokemustemme perusteella seka keskustel-
tuamme toimeksiantajan edustajan kanssa tulimme siihen tulokseen, etta opis-
kelijat eivat tarvitse koulutusta intran kaytt6on. Opiskelijaintran toiminnot on esi-

telty lyhyesti intra-ohjeessa.
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Helmikuussa 2010 kayttoonotettu henkilokunnan intra vastaa ulkoasultaan ja
toiminnoiltaan uutta opiskelijaintraa. Sisalloén (tiedotteet, ohjeet, oppaat, lomak-
keet) lisaaminen opiskelijaintraan tapahtuu paaasiassa henkilokunnan intrasta,
jonka kayttoon henkildkunta on jo saanut koulutusta. Ainoastaan Opintojaksot-
osion sisaltoja lisatdan suoraan opiskelijaintraan. Opintojaksot-osion toiminnois-
ta paatettiin tehda opettajille opastusvideoita.

Tietojensiirtokoulutus

Kayttdonottosuunnitelman hyvaksymisen myotéa tietojen siirto lahti etenemaan.
Tietojen siirrosta suunniteltiin pidettavan aloitusinfo, johon kutsuttaisiin siirroista
vastaavat henkiloét. Aloimme hyvin pian puhua tietojensiirtokoulutuksesta aloi-

tusinfon sijaan.

Tietojensiirtokoulutusta varten kavimme limarin tietojen siirron uuteen opiskeli-
jaintraan lapi toimeksiantajan edustajan kanssa. Taman lapikaynnin pohjalta
tyostimme PowerPoint-ohjeistuksen (liite 2), jossa tietojen siirto havainnollistet-
tiin vaihe vaiheelta kuvankaappausten avulla. Ohjeistus tallennettiin henkil®-

kunnan intraan, josta se olisi tietojen siirtgjille helposti saatavilla.

Jarjestimme koulutustilaisuuden yksikdssdmme perjantaina 5.11.2010 tietoko-
neluokassa, jossa osallistujilla oli mahdollisuus seurata koulutusmateriaalia
omalta naytolta seka tilaisuuden lopussa kokeilla tietojen siirtoa kaytannossa.
Kaikki kutsutut henkildt eivat padsseet paikalle, joten heita varten paatettiin jar-
jestaa toinen koulutustilaisuus 12.11.2010. Koulutustilaisuuksissa keskusteltiin
esille tulleista asioista ja pyrittin yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa
vastaamaan esitettyihin kysymyksiin. Koulutustilaisuudet kestivat noin 1,5 tun-

tia.

Videoinnit

Opintojaksot-osion kayttoa varten teimme opettajille Iyhyita videointeja. Videois-
sa esitellaan opintojaksotydtila sekd opastetaan sen kayttda. Videot nauhoitet-

tiin Camtasia-ohjelmalla, jolla voi tallentaa nayton tapahtumia. Camtasia on
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maksullinen ohjelma, mutta siitd on saatavilla 30 paivan kokeiluversio. Videoin-
tien nauhoituksissa menettelimme siten, etta toinen puhui ja toinen suoritti esi-
teltyja toimintoja. Talla tavoin saimme videot eteneméaén loogisesti ja rauhalli-
sesti. Otimme huomioon myds sen, ettd opettaja voisi videoita katsoessaan
samalla tehda niissad ohjeistetun toiminnon. Koimme, ettd Camtasia-ohjelma

soveltui erittain hyvin taméankaltaisten ohjeistuksien laatimiseen.

Opintojaksot-osio ei ollut videoiden nauhoitushetkella Liiketalouden yksikésséa
kaytossa, mutta kokeilutarkoitusta varten sinne perustettiin Testiopintojakso,
jolle saimme opiskelijan ja opettajan kayttdoikeudet. Opastusvideot toteutettiin
kyseisen testiopintojakson tyotilaa kayttden. Opastusvideot pyrittiin pitAmaan

lyhyind, jotta videotiedoston koko pysyisi hallinnassa.

Testiopintojakson kayttd opastusvideoissa oli paikoin haasteellista, koska se ei
toiminut kaikilta osin samalla tavalla kuin varsinaisten opintojaksojen tyétilojen
tulisi toimia. Liséksi haastetta aiheutti se, etta testiopintojaksolla oli vain yksi
opiskelija ja yksi opettaja. Normaalisti yhdella opintojaksolla voi olla kymmenia
opiskelijoita, jotka voidaan jakaa esimerkiksi pienryhmiin, sek& useita opettajia.

Nauhoitimme yhteensd kahdeksan videota, joista yhdessa kasitellaan yleisesti
koko opintojaksotyétilaa ja lopuissa opastetaan Hallinta-tydkalun (kuva 6) kautta
suoritettavat toiminnot. Videot vaihtelivat kestoiltaan vajaasta minuutista reiluun

kahteen minuuttiin:

e Yleisesittely 1:52 min
e Asetukset 0:42 min
o Infoteksti 1:01 min
e Tiedotteet 0:56 min
e Materiaalit 2:22 min
e Tehtavat 1:18 min

e Opetusryhmat  1:00 min
e Viestitys 0:50 min
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KOETEST1 Testiopintojakso

Yleisinfo Opintojaksokuvaus Materiaalit Tehtdvat Keskustelu Palaute | Hallinta &

Opintojaksotydétilan hallinta

Ohje | Asetukset Infoteksti Tiedotteet Materiaalit Teht3dvit Opetusryhmdt Viestitys

- Opintojaksotydtilan hallinnassa voit yllapitaa tydtilaan liittyvia tietoja ja asetuksia.
Huom: Muuttaessasi toteutusryhmakohtaisia asetuksia, ndet tekemasi muutosten
vaikutuksen vaihtamalla toteutusryhmanakymaa. Vaihdon voit tehd3 oikean
ylakulman pudotusvalikosta.

setukset
rittele opintojakson toteutusryhm3kohtaiset asetukset esim. valilehtien nakyvyydelle.

In kest
Lis33 opintojaksotydtilan etusivulle halutessasi lisdinfoa opintojakson toteutukseen littyen.

Lis3a opi_r{tojaksc_)tiedote opintojaksotydtilan etusivulle. Voit kohdentaa tiedotteen
opetusryhma- tai jopa pienryhmakohtaisesti.

Lis3a opin‘tojaksotyfjtilaan oppimateriaalia tiedostoina tai linkkeina.

Lisaa bp]ntojaksoty_fjtilaan teht3vid. Ajoita ja kohdista tehtdvat ryhmakohtaisesti ja selaa

palautettuja tehtdvia.

Jhé_a_t‘)bét.usry;ﬁmé tarvittaessa pienryhmiin esim. ryhmatydskentelyd varten.

'i'u_li_k‘O‘yI tt3va muutos pdivan opetusjiarjestelyihin? Lihet3 opiskelijoille viesti s3hkdpostilla
tai tekstiviestilla.

KUVA 6. Opintojaksotyétilan hallintanékyma

Videot sijaitsevat henkilokunnan intrassa yksikkokohtaisissa intra-ohjeissa sii-
hen saakka, etta niille saadaan relevantti paikka opiskelijaintrasta. Videoiden
lopullista sijoituspaikkaa mietittdessa tulee ottaa huomioon, ettéd ne ovat helposti

saatavilla niita tarvitseville asiayhteydessa.
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7 JOHTOPAATOKSET

Oulun seudun ammattikorkeakoulun Liiketalouden yksikdn opiskelijoina ndem-
me koko OAMK:ssa tapahtuvat muutokset ja niiden vaikutukset yksikkdbmme
kannalta. Kokonaiskasityksemme uuden yhteisen opiskelijaintran kayttéonotos-
ta on muodostunut yksikkdbmme henkilokunnan kanssa kaytyjen keskustelujen
ja viestien vaihdon seurauksena. Kayttéonoton yleisiin piirteisiin perehdyimme
kirjoittaessamme tydmme viitekehystd. Taméan luvun tarkoituksena on esitella
opiskelijaintran kayttéonoton aikana esiin nousseita huomioita, onnistumisia ja

kehitysideoita.

Kayttoonottotapa

Raportin viitekehyksessa esittelimme Easonin (1988, 159, 161-164) ja Rouka-
lan (1998, 248, 263) viisi erilaista kayttoonottotapaa, joista opiskelijaintran kayt-
téonotossa oli tunnistettavissa nelja. Mietittdessa sopivinta kayttdonottotapaa
tulee ottaa huomioon organisaation toiminta ja olemassa olevat jarjestelmat.
Kayttbonotoissa ei aina voida noudattaa vain yhta tapaa, vaan erilaiset kayt-

téonottotapojen yhdistelmat ovat mahdollisia.

Liiketalouden yksikdssa oli ennen opiskelijaintran kayttoonottoa kaytdssa tiedo-
tuskanava llmari, jonka limoitukset-osio suljettiin 11.9.2010 uuden opiskelijaint-
ran Ajankohtaista-palstan kayttdonoton myo6ta. limarin limoitukset-osio oli aktii-
visesti kaytossa edelld mainittuun paivamaaraan saakka, minka jalkeen ilmoi-
tuksia alettiin laittaa vain uuteen opiskelijaintraan. Taman osion kayttdéonottota-
pana oli siis big bang eli kertasiirtyminen. limarin muut osiot jaivat viela kayt-

toon.

Tassa vaiheessa kayttoonottoa oltiin tilanteessa, jossa kaytossa oli kaksi jarjes-
telmaa. Liiketalouden yksikdn opiskelijat lukivat tiedotteita uuden opiskelijaintran
etusivun Ajankohtaista-palstalta ja hakivat muun opiskeluunsa liittyvan tiedon

llImarista. Normaalisti tallaisessa rinnakkaisessa kayttdonottotavassa tietoja pai-
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vitetddn molempiin jarjestelmiin, mutta tassa tapauksessa nain ei ollut, koska
Liiketalouden yksikdssa oli sovittu llmarin sailyvan virallisena tiedotuskanavana

siitéd luopumiseen saakka.

Uusi opiskelijaintra otetaan Liiketalouden yksikdssa kayttoon vaiheittain. Jo
kayttoonotetun etusivun jalkeen siirrytdan tuottamaan ja viemaan yksikkdkoh-
taista sisaltoa Tietoa opiskelusta -osioon. Toistaiseksi viimeisend osiona opis-
kelijaintrassa otetaan kayttdon Opintojaksot-osio. Uudessa intrassa ei viela ole
kaikkia toiminnallisuuksia, joita sinne on pyydetty tehtdvan (esim. Tentit-0sio).
Onkin sovittu, ettad limari pysyy kaytdssa niin kauan, ettéd uudessa intrassa on
kaikki Liiketalouden yksikdn vaatimat toiminnallisuudet ja kaikki llmarin tiedot on
siirretty uuteen intraan. Nain taataan, etta tiedot ovat koko ajan opiskelijoiden
saatavilla rippumatta uuden intran puuttuvista toiminnallisuuksista. Varmaa tie-
toa pyydettyjen toiminnallisuuksien sijoittamispaikoista uudessa intrassa ei vuo-

den 2010 lopulla viela ollut.

Uuden opiskelijaintran kehitystyo jatkuu kayttbonoton yhteydessa. Toisaalta siis
tassa kayttoonotossa noudatetaan myos vahittdisen kehityksen kayttoonottota-
paa. Kayttajat voivat pyytda uuteen opiskelijaintraan tarpeelliseksi nakemiaan
ominaisuuksia. Esimerkiksi Liiketalouden yksikdn tietojen siirron yhteydessa
nousi esille paljon puuttuvia sivuja ja toiminnallisuuksia, joiden tarve valitettiin

intran kehittajille.

Uuden opiskelijaintran kehitystydstd on vastannut OAMK:n Viestintapalveluista
kaksi webdesigneria. Kun paatds uuden opiskelijaintran kayttdonotosta on tullut
OAMK:n rehtorin toimistosta ja kehitystydssa kaytetddn oman talon henkilokun-
taa, niin lahtokohtana on, ettd opiskelijaintrasta pyritdédn saamaan koko
OAMK:n tarpeita palveleva ja toimiva jarjestelma, jota voidaan kehittaa ja raata-
l6ida kayttajien tarpeiden mukaisesti. Jos intranet olisi paatetty hankkia ulko-
puoliselta toimittajalta, niin jo vaatimusmaarittelyssa olisi taytynyt listata kaikki
intraan vaadittavat toiminnallisuudet. Talléin muutokset ja uudet ominaisuudet

olisivat voineet aiheuttaa lisakustannuksia.
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Kayttoonottoprosessin alkuvaiheessa toinen intran kehittgjista jai virkavapaalle.
Talloin toinen kehittgjista jai yksin henkilokunnan, opiskelijoiden ja alumnien
introjen kehitystyon kanssa. Kiireesta huolimatta palautteeseen reagoitiin paa-
saantoisesti nopeasti ja pyydettyja sivuja liséattiin, joskin verkkaiseen tahtiin.
Tassa tapauksessa pienet viivastymiset olivat kuitenkin ymmarrettavia. Kun ky-
seessa on nainkin suuri projekti, niin kehittamistyd ei mielestamme saisi olla
yhden henkilon vastuulla. Myds Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 40—42) toteavat,
ettd nykypaivan intranet-hankkeissa ei riitd endd muutaman henkilén tyépanos.
Jos opiskelijaintran kehitystyosta olisi vastannut useampi henkild, niin luultavas-
ti viivastymisilté olisi valtytty. Opiskelijaintran palautelomakkeen kautta lahetet-
tyihin viesteihin vastattiin nopeasti ja niissa esitetyt ongelmat ratkaistiin pikimmi-

ten.

Englanninkielinen opiskelijaintra

Oulun seudun ammattikorkeakoulun eri yksikdissa on vaihto-ohjelmia, joissa
opiskelu tapahtuu paaosin englanniksi. Liséksi Liiketalouden yksikkd on ainoa
yksikko, jossa voi opiskella kokonaan englanninkielisessa koulutusohjelmassa.
Taman vuoksi onkin ensisijaisen tarkeaa, ettd opiskelijoille on tarjolla tiedot
opiskeluun liittyvista asioista myds englanniksi. Vanhassa tiedotuskanava lima-
rissa kaikki tiedot olivat nakyvilla kaikille opiskelijoille sek& suomeksi ettd eng-

lanniksi.

Uuden opiskelijaintran kayttbonotossa on edetty siten, ettd ensin kehitettiin
suomenkielinen intra sisaltdineen ja sitten vaiheittain englanninkielinen intra.
Englanninkielisesta intrasta kaytdssa oli kayttbonottoprosessin alkuvaiheessa
vain etusivu. Introjen eriaikainen kehittdminen asettaa opiskelijat eriarvoiseen
asemaan. Suomenkielisten opiskelijoiden péaéastessa selaamaan koko intran
sisaltdva, englanninkieliset paasevat vain etusivulle. Opiskelija ei pysty itse valit-
semaan kumpaa intraa haluaa kayttaa, koska intran kieli maaraytyy Asio-
tietojen mukaan intraan kirjautumisen yhteydessa. Esimerkiksi suomenkielises-
sa koulutusohjelmassa opiskeleva ei halutessaankaan paase ainakaan toistai-
seksi englanninkieliseen intraan. Myds Lehmuskallio (2006, 313) on pohtinut

intranetin eri kieliversioiden merkitysta kayttajille tiedon saannin kannalta. Leh-
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muskallion mukaan yritysten tulee mietti& seurauksia, jos tietyt henkilot tai kayt-
tajaryhmat eivat paase lukemaan heille tarkeita sisaltoja.

Tilanne olisi monenkin asian suhteen eri, jos sekd suomenkielista etta englan-
ninkielista opiskelijaintraa olisi kehitetty rinnakkain. Talloin kayttdonotossa olisi
voitu edeta siten, etta yksi osio (esim. Tietoa opiskelusta) olisi kehitetty ja otettu
kayttoon yhtaaikaisesti molemmissa introissa. Tama olisi vahentanyt tietojen
siirtdjien tydmaarad, kun sekd suomen- ettd englanninkieliset tiedot olisi voitu
siirtdd samanaikaisesti. Nain myoskaan opiskelijat eivat olisi eriarvoisessa
asemassa keskendan, vaan heilla olisi samat tyokalut kaytdssa riippumatta
opiskelukielesta. Jos samanaikaista kehitysta noudatettaisiin koko kayttéonoton
ajan, niin limarin osioita voitaisiin sulkea aina yhden osion kayttéénoton yhtey-
desséa. Englanninkielisen intran hitaampi kehitys viivastyttaa limarista luopumis-
ta.

Alun perin englanninkielista opiskelijaintraa ei uskallettu luvata kehitettavan
vuoden 2010 puolella. Englanninkielisia sisaltdja on kuitenkin mahdollista jo
lisata opiskelijaintraan. Varmaa ei kuitenkaan ole, milloin englanninkielinen

opiskelijaintra saadaan taysipainoisesti otettua kayttéon.

Koulutus

Kayttéonottoon liittyvan koulutuksen tarve maaraytyy jarjestelméan kaytettavyy-
den ja teknisten ominaisuuksien perusteella. Kuten Kuivalahti ja Luukkonen
(2003, 123) toteavat, ideaalisimmassa tilanteessa kayttdonotettava jarjestelma
on niin helppokayttdinen, ettd sen kayton oppii ilman koulutusta. Jos uusi jarjes-
telmd vastaa toiminnoiltaan vanhaa jarjestelméaéa eikd poikkea toiminnoiltaan
paljoa siita, niin koulutusta ei useinkaan tarvita. Kun kyseessa on uusi yhteinen
opiskelijaintra, jota kayttdd opiskelijoiden lisaksi myds henkilbkunta ja se on
taysin erilainen kuin vanha jarjestelma, niin koulutuksen tarvetta tulee miettia

kayttajaryhmittain.

Uuden opiskelijaintran kehittgjat olivat sita mielta, etta tietojen siirto ja sisallon

lisdys opiskelijaintraan eivat vaadi koulutusta. Tutustuessamme yhdessa toi-
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meksiantajan edustajan kanssa tietojen siirron vaiheisiin, tulimme kuitenkin sii-
hen tulokseen, etta tietojen siirrosta vastaaville on syyta jarjestdd koulutusta.
Tarve koulutukselle perustui siihen, etta tietojen siirto vaatii uusien toimintatapo-
jen omaksumista, esimerkiksi lomakkeiden linkitys henkilokunnan intrasta opis-
kelijaintraan. Koulutuksissa osallistujille myds konkretisoitui koko tietojensiirto-

prosessi aikatauluineen ja menetelmineen.

Koulutuksiin kutsuttiin 13 tietojen siirrosta vastaavaa henkil6a, joista yhdeksan
saapui paikalle. Paikalle saapumatta jattaneiden maaraan saattoi vaikuttaa kou-
lutusten ajankohta perjantai-iltapdivisin. Koulutustilaisuudet osoittautuivat hyo-
dyllisiksi, silla niissa tuli esille paljon uusia huomiotta jaaneita tarkeita asioita.
Koulutuksissa huomattiin esimerkiksi, etta opiskelijaintrasta puuttuu Liiketalou-
den yksikon tarvitsemia sivuja seké tiedostojen lisdyksessa vaadittavia toimin-

nallisuuksia.

Koulutustilaisuudet toimivat erdénlaisina ideariihind, joissa eri tyttehtavissa
tyoskentelevien henkildiden erilaiset tarpeet tulivat hyvin esille. Kayttajien asen-
teet olisivat voineet olla myonteisemmat uutta opiskelijaintraa kohtaan, jos vas-
taavanlaisia ideariihia olisi jarjestetty koko kayttoonottoprosessin alusta alkaen.
Nain kayttgjat paasisivat vaikuttamaan sisaltoihin ja siten myds sitoutuisivat ja
suhtautuisivat kayttdonottoon paremmin. Laudon ja Laudon (1998, 515) ovat
todenneet, kayttajien on helpompi sopeutua kayttamaan uutta jarjestelmaa, kun

heilla on mahdollisuus osallistua jarjestelméan suunnitteluun ja kehittamiseen.

Kuten Lorenzi ja Riley (1995, 259-260) sekd Kuivalahti ja Luukkonen (2003,
170) ovat esittéaneet, sisdllontuottajien koulutus olisi hyva toteuttaa juuri ennen
kaytannon toimien aloittamista. Jos koulutuksen ja kaytannon toteutuksen valilla
on paljon aikaa, niin vaarana on, etta opitut asiat ehditdan unohtaa. Kun opiske-
lijaintran tietojen siirron ajankohta varmistui, jarjestimme koulutuksen juuri en-
nen varsinaisen tietojen siirron aloittamista. Nain kynnys tietojen siirron aloitta-
miseen pyrittiin pitimaan mahdollisimman matalana ja tietojen siirrosta vastaa-

vat paasivat kokeilemaan tietojen siirtoa kaytanndssa.
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Tietojen siirto

Tietojen siirtdminen vanhasta jarjestelmasta uuteen on yksi tarkea osa kayt-
téonottoprosessia ja se kasittda tietojen paivittamisen, vanhentuneiden tietojen
poistamisen seka varsinaisen siirtdmisen suunnittelutdineen. Kuten Roukalakin
(1998, 141) ohjeistaa, tietojen siirtdminen tulee suunnitella ja tehda huolella.
Opiskelijaintran kayttoonotossa Liiketalouden yksikdssa tietojen siirtoa varten
tehtiin kayttéonottosuunnitelma, jossa maariteltiin tietojen siirrosta vastaavat,
aikataulu ja siirroista tiedottaminen. Tietojen siirtdjille tehtiin liséksi selked oh-
jeistus, jota voi kayttaa tietojen siirron toteutuksen tukena.

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 170) ovat todenneet, ettad sisallontuotantoon ja
yllapitoon taytyy varata resursseja. Liiketalouden yksikossa tietojen siirtdjille ei
ollut erikseen resursoitu aikaa siirtotdita varten, vaan ne tuli tehda oman ty6n
ohessa. Tama osaltaan aiheutti vastustusta uutta jarjestelmaa kohtaan. Kun
kyse ei ollut vain tietojen siirtamisestd, vaan myos tietojen ja lomakkeiden pai-
vittdmisesta, niin aikaa saattoi kulua hyvinkin paljon. Tallaisen tyén suorittami-
nen omien téiden ohella ja annetun aikataulun rajoissa voi olla hankalaa. Vaikka
suunnitellussa aikataulussa pyrittiin ottamaan huomioon siirtdjien aikataulut, niin
kuitenkin siirroissa tapahtui viivytyksia ajanpuutteesta ja muista seikoista johtu-

en.

Kayttbonottosuunnitelmassa tietojen siirtoihin varattiin aikaa kahdesta neljaan
viikkoa, kuitenkin siten, etta kaikki siirrettdvissd olevat tiedot olisi siirretty
5.12.2010 mennessa. Aikataulu oli realistinen ja toteutettavissa, mutta siirtdjien
ajanpuute, Kkielteiset asenteet, viivyttely siirtotydn aloittamisessa, teknisen
osaamisen taso seka uudesta opiskelijaintrasta puuttuvat sivut ja toiminnalli-
suudet aiheuttivat sen, ettd suunnitellussa aikataulussa ei pysytty. Osalta naista
vilvastymiseen johtaneista syista olisi voitu valttya, jos hankkeeseen sitouttami-
sessa olisi toimittu eri tavalla. Sitouttamisessa on kyse motivoinnista, resurssien
varaamisesta seka uudesta jarjestelmastd saatavan hyoddyn esille tuomisesta,
mink& myos Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 145) ovat havainneet. Juholinin

(2009, 157-158) mukaan sitouttamisesta, tarkeiden muutosten esille tuonnista
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ja niistd keskustelusta tulisi vastata ensisijaisesti organisaation johtoporras, mi-
k& olisi pitanyt ottaa huomioon myds opiskelijaintrahankkeessa.

Tarjosimme tietojen siirtgjille mahdollisuuden pyytdd apua tietojen siirtoon liitty-
vissd ongelmissa. Tatd mahdollisuutta ei juurikaan hy6dynnetty, vaikka ongel-
mia jossain maarin olikin esiintynyt. Tama kavi ilmi siirtoajan umpeutumisen
jalkeen sahkopostitse tekemastamme tilannekartoituksesta. Saimme vain yhden
pyynnon tulla avustamaan tietojen siirron alkuun paasemisessa. Emme tieda
syita pyyntdjen vahyyteen, mutta voisimme olettaa, ettd kyse on siita, ettei keh-
data pyytaa apua ja ongelmista on yritetty selviytya itse tai niitd ei vain ole il-

mennyt.

Yleisesti ottaen tietojen siirto sujui suhteellisen hyvin. lImarin pienten kokonai-
suuksien siirrossa ei ilmennyt ongelmia ja tiedot saatiin siirrettyd aikataulun mu-
kaisesti. Ongelmia ilmeni vain suurten kokonaisuuksien kanssa, joissa on paljon
eri kayttajien lisaamia tietoja ja joiden ajankohtaisuudesta ei enaa olla varmoja.
Periaatteena siirroissa on, ettd vanhentuneita tietoja ei vieda uuteen opiskeli-
jaintraan, mika toteutuu, jos siirroissa on menetelty annettujen ohjeiden mu-

kaan.

Toiminnan muutos

Kuten Samela (1997, 201-202) tuo esille, uuden tietojarjestelmén odotetaan
tuovan kayttdonoton myoéta lisdarvoa organisaation toiminnalle. Jos on kyse
niinkin merkittéavan jarjestelman kuin opiskelijaintran kayttbonotosta, seuraa siita
vaistamattd muutoksia organisaation toimintaan. Muutokset eivéat valttamatta
tapahdu heti kayttéonoton jalkeen, vaan niitd voi tapahtua pitkalla aikavalilla.

Muutosten vaikutuksia onkin syyta miettia pidemmalle tulevaisuuteen.

Kuten jo aikaisemmin on mainittu, niin Liiketalouden yksikdssa ennen opiskeli-
jaintran kayttoonottoa kaytossa olleet jarjestelmat eivat keskustelleet keske-
ndan. Uuden opiskelijaintran myota tilanne muuttui, kun jarjestelmille tuli yhtei-
sid rajapintoja. Kaikilla opiskelijoilla oli yksi yhteinen tunnus, joilla he péaéasivat

kirjautumaan vanhaan tiedotuskanava limariin heti ensimmaisesta opiskelupéi-
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vasta lahtien. Uuteen opiskelijaintraan kirjaudutaan henkilokohtaisilla s&hkdpos-
titunnuksilla, jotka saatuaan opiskelijat padsevat selaamaan opiskelijaintran si-

saltoja.

Liiketalouden yksikdsséd menetellaan talla hetkella siten, etté opiskelijan varmis-
tettua opiskelupaikkansa kaikki opiskelijat kirjataan yhtena ryhmana koulutusoh-
jelmittain Asioon. Varsinaisiin opetusryhmiin jako tapahtuu pienella viiveella,
jonka aikana opiskelijat ja opettajat eivat voi hyddyntaa uuden opiskelijaintran
Opintojaksot-osiota. Jotta Opintojaksot-osiota voitaisiin alkaa heti hyddyntaa,
tulisi ryhmiinjakokaytéanteihin tehda muutos yksikkotasolla.

OAMK:n kaikissa yksikoissa otettiin elokuun 2010 aikana kayttoon uusi opiskeli-
jaintra rehtorin paatoksella. Opinnaytetyoprosessin aikana kuulimme eri tahoilta,
ettd muutoksesta ei juurikaan keskusteltu, vaan ilmoitettiin, etta tallainen kayt-
téonotto tulee tapahtumaan. Liiketalouden yksikossa paatds aiheutti vastustus-
ta, koska kaytossa ollut tiedotuskanava limari oli yksikon tarpeita hyvin palvele-

va ja pidetty jarjestelma.

Kayttbonotosta seuraavat suuret muutokset aiheuttavat enemman vastustusta
kuin pienet ja vahemman toimintaan vaikuttavat muutokset. Kuten Juholinkin
(2009, 322) toteaa, toiminnan muutoksen toteuttaminen olisi hyva toteuttaa hal-
litusti, eikd esimerkiksi kriisin kautta, mihin joudutaan jos muutosviestintd on
hoidettu huonosti. Opiskelijaintran kayttoénoton yhteydessa on kohdattu muu-
tosvastarintaa, mutta toiminnan muutos on kuitenkin onnistuttu toteuttamaan

suhteellisen hallitusti.
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8 POHDINTA

Opinnaytety6tad suunniteltaessa on tarkeaa, ettéa aihe on kiinnostava, ajankoh-
tainen ja merkittava seka toimeksiantajalle ettad tekijoille. Uuden opiskelijaintran
kayttoonotto on merkittavd muutos Liiketalouden yksikdssa ja se koskee seka
opiskelijoita ettd henkildkuntaa seka muuttaa totuttuja toimintatapoja, ja tasta
syysta kayttéonotto opinnaytetydn aiheena on mielenkiintoinen. Intranetit eivat
ole enaa erillisia jarjestelmia vaan integroituja ja organisaatioiden toimintaa yh-
distavia kokonaisuuksia, joiden merkitys on 2000-luvun loppupuolella korostu-

nut.

Jo opinnaytetyoprosessin alkuvaiheessa oli selvaa, etta tata opinnaytetyota ei
voida tehda niin sanottua perinteista tapaa noudattaen, jossa ensin Kirjoitetaan
viitekehys ja sitten toiminnallinen osuus. Haimme ensin tybhémme tarkastelu-
kulmia kaytannosta, mika auttoi lahteiden 16ytymista ja ohjasi viitekehyksen ra-
kenteen suunnittelua. Lahteita 16ytyikin lopulta paljon, ja jouduimme valikoimaan
niista viitekehykseemme parhaiten sopivat. Lahdekirjallisuutta lainasimme paa-
osin Liiketalouden yksikon kirjastosta, mutta hyddynsimme myé6s Oulun yliopis-

ton kirjastoja.

Tybstimme opinnaytetydtamme paasaantoisesti Liiketalouden yksikon Atk-
laboratoriossa, jonka kaytt6d varten taytyi anoa lupa. Laboratoriossa ei ollut
meidan liséksi juurikaan muita opiskelijoita Kirjoitusprosessin aikana, mika taka-
si meille tyérauhan, jota opiskelijoille varatuissa tyotiloissa ei olisi ollut. Lisaksi

koululla tyoskentelyn etuna oli kirjaston I&heinen sijainti.

Opinnaytetyoprosessin edetessa saimme tarkastella opiskeluympéaristéamme
tyoympariston ndkdkulmasta. Olimme reilun kolmen vuoden ajan nahneet Liike-
talouden yksikon toimintaa vain opiskelijan roolissa. Opinnaytety6ta tehdessa
paasimme tutustumaan myos opettajien ja henkilokunnan nakoékulmaan ja sa-
malla kasitimme kuinka suuri merkitys intranetilla on koko organisaatiolle seka

sen toiminnalle.
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Opinnaytetyon aloitusseminaari pidettiin syyskuun alussa ja olimme suunnitel-
leet alustavan aikataulun siten, etta ty6 olisi valmis joulukuussa. Suunnitellusta
aikataulusta pystyttiin pitamaan kiinni, koska kumpikaan meista ei kaynyt tdissa
opinnaytetydprosessin aikana. Molemmilla oli my6s suurin osa tutkintoon vaa-
dittavista opintojaksoista suoritettuna, joten tyoskentelyyn oli kaytettavissa run-
saasti aikaa. Olemme molemmat suuntautuneet opinnoissamme jarjestelmatu-
keen, jossa tydskennellaan usein tiimina ja siten opinnaytetyon tekeminen pari-
tyona oli perusteltua. Lisaksi meilla oli opinnaytetydn, opintomenestyksen seka

valmistumisen suhteen samanlaiset tavoitteet.

Teimme viitekehyksen kirjoittamista varten viikkosuunnitelmia, joissa asetimme
itsellemme aikataulutavoitteita lahdemateriaalien lapikaymiseen ja Kirjoitusty®-
hon. Pidimme my0ds toimeksiantajan edustajan kanssa viikoittain palavereita,
joissa suunnittelimme alkavan viikon toitd seka k&vimme lapi jo tehtyja asioita.

Naiden suunnitelmien avulla saimme tyon eteneméaén tasapainoisesti.

Yhteistyd toimeksiantajan edustajan kanssa sujui hyvin ja olimme asioista paa-
osin samaa mieltd. Haasteena ja samalla myds etuna koimme erilaiset nako-
kulmat, kun toimeksiantajan edustaja naki asiat opettajan ja me opiskelijan kan-
nalta. Opiskelijoina me emme nae yksikdn toiminnan taustalla olevia prosesse-
ja, jotka osaltaan vaikuttavat jarjestelmien toimintaan. Opinnaytetyon tekemisen

my6ta paasimme tutustumaan prosesseihin ja niiden kuvauksiin.

Emme tarvinneet opinnaytetydn ohjaajalta juurikaan ohjausta, koska hanen ja
toimeksiantajan edustajan kanssa pidetyssa aloituspalaverissa suunniteltu viite-
kehyksen alustava runko osoittautui padosin riittavaksi eikéa lahteiden haussa
ilmennyt ongelmia. Lisaksi tieteellinen kirjoittamistapa oli meille molemmille tut-
tu, mika osaltaan vahensi myds avun tarvetta. Kaytannon toteuttamista ohjasi

toimeksiantajan edustaja.

Opinnaytetyoprosessin aikana olemme lahettdneet ja vastaanottaneet lukuisia
sahkdpostiviesteja seka pitaneet useita palavereita ja suunnittelutuokioita. Sah-
kopostiviestien lukeminen ja kirjoittaminen vei yllattdavan paljon aikaa, koska

esimerkiksi kirjoittaessa tuli ottaa huomioon vastaanottaja ja miettid kohteliasta
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ja ymmarrettavaa kirjoitusasua. Yllatyimme huomatessamme, ettéa Viestintapal-
veluille ja Liiketalouden yksikon henkilokunnalle I&ahettamiimme viesteihin suh-
tauduttiin asianmukaisesti ja meitad ei pidetty pelkkind opiskelijoina. Yhteistyd
VIP:n kanssa sujui paasaantoisesti hyvin, mutta toisinaan koimme resurssipu-
lasta johtuvia viivytyksia intran kehitystyohon liittyen. Liiketalouden yksikon hen-
kilokunnan keskuudessa oli havaittavissa muutosvastarintaa uuden opiskeli-
jaintran kayttéonottoon liittyen muun muassa palavereissa, joissa joillakin osal-
listujista oli kielteinen asenne jo palaveriin saapuessaan seka tarve kyseen-
alaistaa uudistuksia. Suunnittelutuokiot henkilokunnan kanssa sujuivat lopulta

hyvassa hengessa ja ne olivat tuottoisia.

Opinnaytetyon tekeminen oli kokonaisuudessaan opettavainen ja nakdkulmaa
laajentava kokemus. Jo tyon alkuvaiheessa jarjestettiin useita palavereita, joi-
den kautta opimme enemman palaverikaytanteistd. Paasimme myods kaanta-
maan ylosalaisin totutun opettaja-oppilas -asetelman, kun pidimme opettajille ja
henkilokunnalle koulutuksia. Koulutuksissa ja koulutusmateriaaleja tehtaessa
jouduimme omaksumaan opettajan roolin ja katsomaan tilannetta opettajan na-
kokulmasta. Kumpikaan meisté ei ollut mydsk&aan aikaisemmin toteuttanut kou-
lutusmateriaaleja videoiden muodossa. Huomasimme, ettd ennen kuin videoita

voitiin alkaa nauhoittaa, taustatyéhon ja suunnitteluun kului paljon aikaa.

Opimme paljon myos koko OAMK:n tasoisesta ja yksikkotasoisesta paatoksen-
teosta. Emme tienneet ennalta, kuinka monen mutkan kautta paatoksenteko
yksikkotasolla tapahtuu. Esitettyihin ehdotuksiin, jotka meista vaikuttivat itses-
taan selvilta, pitikin hakea hyvaksynta esimerkiksi yksikdn johtajalta ennen kuin
niita voitiin alkaa toteuttamaan. Toisaalta taas, kun rehtori on antanut paatoksen

asiasta, niin siihen ei juuri vaikuta yksiloiden tai yksikdiden eridvéat mielipiteet.

Opimme, etta onnistuneeseen kayttdonottoon vaaditaan hyvaa viestintad, hen-
kilokunnan sitouttamista ja motivointia, resursointia seka kayttajien kouluttamis-
ta. Lisaksi on ensisijaisen tarkeadd, etta uusi jarjestelma on toimiva ja sen avulla
saadaan tuotettua organisaation toiminnalle lisdarvoa vanhaan jarjestelméan
verrattuna. Naihin onnistuneen kayttéonoton kriteereihin peilaten OAMK:n uu-

den yhteisen opiskelijaintran kayttdonotossa olisi ollut mielestdmme parantami-
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sen varaa aina johtoportaan toiminnasta yksikkdtasoiseen vastaanottoon saak-
ka.

Erilaisten jarjestelmien kayttdonotot ovat yritysmaailmassa hyvin yleisia. Koim-
me, etta kayttdonotto opinnaytetydn aiheena taydensi meiddn omaa osaamis-
tamme, koska sita ei meille tarjotuilla opintojaksoilla juurikaan kasitelty. Kayt-
téonoton onnistuminen ei ole itsestaanselvyys, vaikka se tavalliselle tyontekijal-
le tulisikin nayttaa siltd. Kunpa kaikissa kayttéonotoissa kavisikin niin, ettd aa-
mulla koneen kaynnistyesséd uudet jarjestelmat olisivat yon aikana itsestaan

asentuneet ja kayttovalmiita vaatimatta sen kummempia toimenpiteita. ..

Saimme mielestdmme tyOstettya kattavan ja helppolukuisen kayttéonottoa ka-
sittelevan opinnaytetyon, jossa viitekehys tukee hyvin toiminnallista osaa. Ta-
voitteena oli vaiheistaa opiskelijaintran kayttoonotto Liiketalouden yksikossa,
missd mielestdamme onnistuimme ja saimme kayttdonoton kaynnistettyd. Us-
komme, etta kayttoonotto saadaan vietya kunnialla loppuun saakka. Toivomme,
ettd raporttiamme voidaan hyddyntaa tulevissa tietojarjestelmien kayttéonotois-
sa ja tassa kayttbonotossa esiin tulleista asioista otettaisiin opiksi.
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KAYTTOONOTTOSUUNNITELMA LITE 1

KAYTTOONOTTOSUUNNITELMA

ILMARISTA UUTEEN OPISKELIJAINTRAAN
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1. LAHTOKOHTA JA TAVOITTEET

Tassa luvussa kerrotaan taustat ja lahtoékohdat uuden opiskeli-
jaintran kayttéénotolle, maaritellaan kayttédnoton tavoitteet seka
suoritetaan tarvittavat rajaukset. Tassa kayttéonottosuunnitel-
massa vaiheistetaan vain suomenkielisen opiskelijaintran kayt-
téonotto. Uudesta opiskelijaintrasta on kaytéssa englanninkielise-

na vain etusivu.

Opiskelijaintran kayttéonottoon liittyy useita jarjestelmia, jotka
ovat yhteydessa toisiinsa. Liiketalouden yksikdén vanha tiedotus-
kanava Ilmari on talld hetkelld kaytdssa uuden opiskelijaintran
ohella. Ilmarissa olevien tietojen siirto uuteen opiskelijaintraan
aloitetaan marraskuussa 2010. ASIO-jarjestelman yhteensovitta-
minen opiskelijaintran kanssa on riippuvainen opintojaksojen PDI-
koodeista. Opiskelijaintran kehityksesta vastaa VIP (Viestintapal-
velut). Sekd henkilokunta etta opiskelijat kayttavat opiskelijaint-
raa. Henkildkunta lisaa tiedotteita opiskelijaintran etusivun Ajan-

kohtaista-palstalle henkildkunnan intran kautta.

ASIO !
PDI-
—  koodit
| VIP
Ilmari ‘ /
Henkil6k
2 .IO b5l ' ‘ Opiskelijaintra
intra I ‘
henkilkunta opiskelijat Qpinnaytetyon
tekijat

Kuva 1. Jarjestelmat ja toimijat
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1.1 Nykytilanne

Opinnaytetydéssamme kasitelldan Liiketalouden yksikén uuden yh-
teisen opiskelijaintranetin kayttédnottoa. Ilmarin tietojen siirrot ja
niiden vaiheistus on yksi iso kokonaisuus, jota varten tama kayt-
téonottosuunnitelma on laadittu. Toinen suuri kokonaisuus on
Opintojaksot-osion kayttédénotto vuonna 2011 oikein muodostettu-
jen PDI-koodien kayttéonoton myo6ta. Opintojaksot-osion sisaltd
on nakyvilld opiskelijoille, mutta opintojaksotydétila toimintoineen
ei ole taysipainoisesti kaytdssa. Opintojaksot-osion kayttdéonotosta
kerrotaan lisaa kappaleessa 4. Opintojaksot-osiossa on toiminnal-
lisuuksia, joiden kayttéa varten on tarkoitus tehda ohjeistuksia
(ks. kappale 5 OPINTOJAKSOT-OSION KOULUTUS).

Etusivu | Opintojaksot Tietoa opiskelusta Yhteystiedot

OMA KALENTERI H  AJANKOHTAISTA 3
vk ma ti ke to pe la  su
39 1 2 3 Yksikin pikatiedotteet
40 4 5 & 7 8 9 10 Snddn Leena Yrttiaho tydmatkalla ti 19.10.

41 11 12 13 14 15 16 17
42 18 10 20 21 22 23 24

= ‘Anddn P3ivi Ojan vastaanotot siirretty viikolla 42
_] ==
43 25 26 27 28 29 30 31

dan Vertaisarvioijaa (opponenttia) haetaan (aloitusseminaari)
Ain Tarjolla uravalmennusta
HAnddn Arja Itkonen tydmatkalla 19.10.2010

1
1
1
1
MUISTUTUKSET ar .
inddn IT Asentaja (Oulu), tyéta opiskelijoille tarjollal
LIRTLELELEL W snddn LIKOSNE Yksild tydyhteisossa -opintojakse
Anddn LIKOSND Yksilo tydyhteistssa -opintojakso
APUVALINEET 5 “Anddn Piritta opintovapaalla 22.10.
AET a inddn Ulla Reinikainen koulutuksessa tiistaina 19.10.
Blackboard L inddn Tanaan sisdinen ymparistdjarjestelman auditointi
Hakutoiminnot Andan Marjo Simil3 poissa 18.-19.10.2010
Helpdesk Nina Kukkonen poissa maanantaina 18.10.
Kirjasto g} Opettajavaihto Cherbourgiin viikko 42
Lomakkget Opponenttia haetaan esitysseminaariin 9.11.2010
Ohjeet ja oppaat

Optima 7 Harjoittelupaikka Novia Finland Oy:ss3

Kuva 2. Opiskelijaintra

Talla hetkelld uudessa opiskelijaintrassa on kaytdéssa Etusivu (OMA
KALENTERI -moduulia lukuun ottamatta). Etusivun Ajankohtaista-
palsta on kayttéoénoton myodta korvannut Ilmarin Ilmoitukset-
osion, joka suljettiin 11.9.2010.

Uuden opiskelijaintran Tietoa opiskelusta -osioon on viety OAMK:n
Internet-sivuilta Opiskelijan polku. Yksikkékohtaisia tietoja, lo-

makkeita ja dokumentteja uudessa intrassa ei viela ole.
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Yhteystiedot-osio on myds kaytossa. Yhteystiedot tuodaan uuteen
opiskelijaintraan OAMK:n asiakasrekisterista. Ilmarin Henkilokun-
ta-osio on viela kaytossa, koska uuden opiskelijaintran yhteystie-
doissa ei ndy opettajien vastaanottoaikoja eika henkilokunnan ku-
via. Tama Ilmarin osio on kaytdssa siihen asti, kunnes OMA KA-
LENTERI -moduuli otetaan uuden intran etusivulla kayttéén. Tal-
I6in opettajat lisdavat vastaanottoajat omiin lukujarjestyksiinsa.
Liiketalouden yksikdssa on tehty paatds, etta henkildkunnan kuvat
eivat ndy OAMK:n asiakasrekisterissa, josta yhteystiedot haetaan

opiskelijaintraan. Kuvien vientitapa vaatii viela selvittelya.

Kayttéonottosuunnitelmaan liittyen on pidetty palavereita, joihin
osallistui meidan opinnaytetydn tekijoiden lisaksi toimeksiantajan
(Liiketalouden yksikkd) edustaja Sinikka Viinikka seka suunnitteli-
ja Inkeri Hedemaki. Palavereissa oli mukana myds VIP:n edustajia
(Sampo Kaikkonen, Jouni Pieniniemi), joiden kanssa suunniteltiin
mihin Ilmarin tietoja uudessa opiskelijaintrassa aletaan siirtaa.
Naissa palavereissa huomattiin, etta uuteen intranetiin taytyy teh-
da uusia sivuja, jotta kaikille Ilmarin tiedoille saadaan sopiva
paikka. Sampolle ja Jounille on toimitettu lista Liiketalouden yksi-
kdn tarvitsemista sivuista ja osa naista on jo tehtykin. Taulukossa

1 on listattu VIP:Ita pyydetyt opiskelijaintrasta puuttuvat sivut.

UUSI SIVU TOTEUTUNUT

Turvallisuus X

Tutkimus- ja kehitysty6

Yrityspalvelukeskus

ATK-ohjeet - alaotsikko Liiketalouden yksikkd

Projektit X

Kansainvalisyys - alaotsikko Liiketalouden
yksikkd

Toimeksiannot (projektit, opinnaytetydaiheet,
harjoittelupaikat, ty6paikat) etusivun Ajankoh-
taista-palstan toiminnallisuudella

Tuntikartat X

Taulukko 1. VIP:Ita pyydetyt uudet sivut opiskelijaintraan

1.2 Rajaukset

Tassa kohdassa rajataan ja perustellaan ne Ilmarin osiot, jotka

jaavat kasittelematta tassa kayttdédnottosuunnitelmassa. Nama
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osiot vaativat uudessa opiskelijaintrassa toiminnallisuutta, jota

siella ei viela ole.

ILMARIN OSIO PERUSTELUT

Tentit Tentit-osio vaatii VIP:n puolelta
kehitystyota ennen kuin tama osio
saadaan kayttéon uudessa intrassa.
VIP:sta mainittiin, ettd jonkinlainen
tyokalu on tulossa, mutta he eivat
uskaltaneet luvata sita vield taman
vuoden puolelle.

Tyodjarjestykset TyOjérjestykset tulee uuteen intraan
OMA KALENTERI -moduuliin tulos-
tettavassa muodossa. Tata Ilmarin
osiota ei tarvitse erikseen siirtaa.

Opinnaytetyo Opinndytetyd-osio on perustiedoil-
- Vapaat aiheet taan selva, mutta Seminaarit-osa
- Hyvaksytyt aiheet vaatii VIP:n puolelta kehitystyota
- Valmiit ennen kuin tama osio saadaan kayt-
- Seminaarit toéon uudessa intrassa. Taman kayt-

toédnotto siirtynee ensi vuoden
(2011) puolelle.

Uudessa intrassa ei ole samanlaista
toiminnallisuutta kuin Ilmarissa va-
paiden, hyvaksyttyjen ja valmiiden
aiheiden kasittelyyn.

Intran Ajankohtaista-palstalla on
paikka vapaille aiheille, mutta tédma
ei kuitenkaan voi olla se paikka,
jossa ne ovat esilla. Myos hyvaksy-
tyille aiheille ja valmiille opinnayte-
toille tulee saada paikka uudessa
intrassa. N&ita varten on pyydetty
VIP:Ita uutta "Toimeksiannot”-
sivua.

Henkildékunta Henkilbkunta-osio 10ytyy jo uudesta
intrasta Yhteystiedot-valilehdelta.
Ongelma opettajien vastaanottoai-
kojen ilmoittamisesta ratkaistiin
siten, ettd opettajat kirjaavat vas-
taanottoaikansa opettajan omaan
Asio-kalenteriin, jossa myds luku-
jarjestykset ovat.

Taulukko 2. Ilmarin osiot, joita ei voida vield siirtda uuteen opiskelijaint-
raan

Opinnaytetydmme on tarkoitus valmistua vuoden (2010) loppuun
mennessa, jolloin uusi opiskelijaintranet ei voi olla viela kokonais-
valtaisesti kaytdssda toiminnallisuuksien puuttumisen vuoksi.
Olemme kayttédnotossa mukana joulukuuhun 2010 saakka, ta-
man jalkeen kayttéonotto etenee suunnitelman mukaisesti ilman

meidan lasnaoloa.
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1.3 Tavoitteet

Taman kayttéonottosuunnitelman tavoitteena on vaiheistaa Ilma-
rin tietojen siirto uuteen opiskelijaintraan ja esitelld kayttéénotto-
koulutus padasiassa Opintojaksot-osioon liittyen. Tietojen siirto
toteutetaan Ilmarin osioiden mukaisesti (Opintoinfoa, Harjoittelu,
Turvallisuus, ...) siten, ettd kun yksi osio on kokonaisuudessaan
siirretty, voidaan se sulkea pois kaytdsta. Englanninkielisen versi-
on puuttuminen kuitenkin estaa toistaiseksi Ilmarin osioiden sul-
kemisen. Kayttéonoton lopullinen tavoite on siirtya uuteen jarjes-
telmaan ja luopua Ilmarista kokonaan. Kayttéonoton aikatauluta-
voitteet esitelldaan taman kayttdédnottosuunnitelman kappaleessa
2.1 Etenemisen aikajana. Tarkempi aikataulu esitetdan liitteessa
1.

66



2. KAYTTOONOTON ETENEMINEN

Tassa luvussa esitellaan kayttédnoton eteneminen seka siihen liit-

tyva tiedottaminen.
2.1 Etenemisen aikajana

Alla olevassa aikajanassa (Kuva 3) on kuvattu kayttédnoton ete-
neminen kuukausitasolla. Tietojen siirron tarkka aikataulu on esi-

tetty liitteend olevassa Gantt-kaaviossa (ks. LIITE 1).

OPINTOJAKSOT-OSION
KOULUTUSMATERIAALIN OPINTOJAKSOT-OSION
AL KAYTTOONOTTO
TIETOJEN SIIRRON VALMISTELU TIETOJEN SIIRTO
SYYS LOKA MARRAS JouLu TAMMI
L L L L L L ~
L L} T Ll L] L] T L] I L
lImoitukset- Siirrettyjen suomenkielisten limarin osioita
osiokiinni dokumenttien poisto kiinni?
TIEDOTUS
Johtotiimin Tietojensiirron Opinndytetyd
kokoontuminen (21.10.) aloitusinfo (2.11.) valmis
SYYS LOKA MARRAS JouLu TAMMI
I .y .y =+ t t >
Aloitusinfo tietojen Tiedotus opiskelijoille ja henkilGkunnalle uuden
siirtdjille (1.11.) opiskelijaintran osioiden kdyttonotosta

Kuva 3. Kayttédnoton eteneminen

Tietojen siirto voidaan aloittaa 2.11.2010 tiedonsiirtgjille jarjestet-
tavan aloitusinfon jalkeen. Siirto aloitetaan niista Ilmarin osioista,
joille on paikka jo valmiina uudessa opiskelijaintrassa. Pienten ja
yksinkertaisten osioiden (esim. Turvallisuus) siirtoon on varattu
aikaa kaksi viikkoa. Suuremmille kokonaisuuksille (esim. Opintoin-

foa) aikaa on varattu 2-4 viikkoa.

Opintojaksot-osion kayttéénotto ei ole viela mahdollista PDI-
koodien vuoksi. Taman osion kayttédonotto siirtyy ensi vuodelle
(2011). Tata osiota varten tuotetaan kuitenkin jo taman vuoden

puolella koulutusmateriaalia (ks. 3.3 Koulutuksen tarve).
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2.2 Tiedottaminen

Jotta kayttéonotto sujuisi jouhevasti, tulee kayttajia tiedottaa sen

etenemisesta vaiheittain.

TIETOJEN SIIRTO:

Tiedottaminen tietojen siirrosta vastaaville (tietojen siirros-
ta jarjestetaan aloitusinfo 2.11.2010)

o siirron ajankohta
o mihin tiedot siirretddan uudessa opiskelijaintrassa

Siirrosta vastaavat ilmoittavat Minna Erkkilalle

() ja Pauliina Jokiselle
(D, kun tietojen siirto on valmis.

Taman jalkeen tarkistetaan, etta tiedot ovat opiskelijaint-

rassa niille tarkoitetuilla sivuilla.
Tiedottaminen Timo Hakkaraiselle
o Ilmarin suomenkielisten dokumenttien poisto

Timo lisaa Ilmariin tiedon dokumenttien muiden tietojen
uudesta sijainnista. Ilmoitukseen sisallytetaan linkki uuteen
sijaintiin.

Tiedottaminen henkilokunnalle ja opiskelijoille

o Sinikka Viinikka tai Inkeri Hedemaki laittaa seka hen-
kilokunnan intraan etta opiskelijaintraan tiedotteen
tietojen siirtamisesta viikkoa ennen Ilmarin suomen-

kielisten tietojen poistoa

o Edelld mainitut henkilét laittavat myds tiedotteen
molempiin introihin, kun Ilmarin suomenkieliset tie-
dot on poistettu. Tiedotteeseen sisdllytetaan myds

tietojen uusi sijainti.
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3. ILMARIN TIETOJEN SIIRTAMINEN

Tassa luvussa esitellaan Ilmarin tietojen siirrosta vastaavat henki-

I6t, tietojen siirtoon liittyvat tehtavat seka siirron aikataulu.
3.1 Tietojen siirrosta vastaavat

Tassd kohdassa esitelldan tietojen siirrosta vastaavat henkil6t,
heidéan vastuualueensa Ilmarissa seka paivitysoikeudet uudessa
opiskelijaintrassa. Jokaisen henkilédn nimen perdssa on suluissa ly-
henne (esim. Minna Erkkild - ME), jota kaytetdan aikataulun
Gantt-kaaviossa (ks. LIITE 1).

NIMI: Inkeri Hedemaki (IH)

AIKAVARAUS 2.11.-28.11.2010
VASTUUALUE(ET) IL- |Opintoinfoa, Turvallisuus, IT-palvelut
MARISSA

PAIVITYSOIKEUS UU- |Kaikki oikeudet opiskelijaintraan
DESSA INTRASSA

SAHKOPOSTI inkeriihedenaki@oamti

NIMI: Sinikka Viinikka (SV)

AIKAVARAUS Ei vastaa tietojen siirrosta
VASTUUALUE(ET) IL- |Ei vastuualuetta, mukana opiskelijaintran
MARISSA kehittdmisessa

PAIVITYSOIKEUS UU- |Kaikki oikeudet opiskelijaintraan
DESSA INTRASSA

SAHKGOPOSTI SinlkKaVilnKKa@oa k]
NIMI: Heidi Ylitie (HY)

AIKAVARAUS 2.11.-28.11.2010
VASTUUALUE(ET) IL- |Opintoinfoa, Valmistuminen
MARISSA

PAIVITYSOIKEUS UU- |Tietoa opiskelusta
DESSA INTRASSA
SAHKOPOSTI

NIMI: Marjo Simila (MS)

AIKAVARAUS 2.11.-28.11.2010
VASTUUALUE(ET) IL- |Opintoinfoa, Valmistuminen
MARISSA

PAIVITYSOIKEUS UU- |Tietoa opiskelusta
DESSA INTRASSA
SAHKOPOSTI

(o))
©



NIMI: Teija Taskila (TT)

AIKAVARAUS

2.11.-28.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Opintoinfoa, Valmistuminen

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Marja-Liisa Ala

luusua (MLA)

AIKAVARAUS

2.11.-28.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Opintoinfoa, Virtuaaliopinnot

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Paivikki Kaakinen (PK)

AIKAVARAUS

2.11.-21.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Harjoittelu, Yrityspalvelukeskus, Projektit

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta, Yhteystiedot

SAHKOPOSTI

NIMI: Kaisu Kinnunen (KK)

AIKAVARAUS

2.11.-28.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Opinnaytetyd

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Piritta Natynki

(PN)

AIKAVARAUS

2.11.-14.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Kansainvalinen vaihto

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Anna Kolehmai

3
0
3
P~
>
A
N

AIKAVARAUS

2.11.-14.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Kansainvalinen vaihto

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI
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NIMI: Timo Hakkarainen (THA)

AIKAVARAUS

2.11.-14.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

IT-palvelut

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKGOPOSTI fimo:hakkarainen@oambti
NIMI: Teemu Hietala (THI)

AIKAVARAUS 2.11.-14.11.2010
VASTUUALUE(ET) IL- |IT-palvelut

MARISSA

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Taina Vuorela (TV)

AIKAVARAUS

8.11.-21.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

T&K

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta

SAHKOPOSTI

NIMI: Eero Mikkola (EM)

AIKAVARAUS

2.11.-14.11.2010

VASTUUALUE(ET) IL-
MARISSA

Turvallisuus

PAIVITYSOIKEUS UU-
DESSA INTRASSA

Tietoa opiskelusta > Turvallisuus

SAHKOPOSTI

Taulukko 3. Tietojen siirrosta vastaavat henkil6t

3.2 Tehtavat

Alla on kuvattu tietojen siirtoon liittyvien henkiléiden/tahojen teh-

tavat.

VIP:
e Antaa paivitysoi
e Luo puuttuvat s

¢ Mahdollistaa lo

henkildkunnan i

o On sovittu, ettd lomakkeet ja dokumentit sijaitsevat

fyysisesti

keudet tietojen siirtajille

ivut uuteen opiskelijaintraan Ilmarin tiedoille

makkeiden ja dokumenttien

ntrasta opiskelijaintraan

vain henkilokunnan intrassa. Talloin niita ei

tarvitse paivittda moneen paikkaan.
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e Tekee kehitysty6td, jotta kappaleen 1.2 taulukossa esitetyt
tiettya toiminnallisuutta vaativat Ilmarin osiot voidaan siir-

taa uuteen opiskelijaintraan

TIETOJEN SIIRTAJAT:

e Ilmarin tietojen, dokumenttien ja lomakkeiden lapikaynti
o paivitys ja vanhentuneiden poisto

o suomenkielisten dokumenttien ja tietojen poisto (?)

Ilmarista

e Ilmarin tekstimuotoisen tiedon vienti uuteen opiskelijaint-

raan sisallonhallintatydkalua kayttaen
¢ Dokumenttien ja lomakkeiden siirto henkildkunnan intraan
o linkitys opiskelijaintraan

e Tiedottaminen siirron valmistumisesta (ks. 2.2 Tiedottami-

nen)

TIMO HAKKARAINEN:

e Siirrettyjen tietojen uuden sijainnin linkin lisadminen

MINNA ERKKILA & PAULIINA JOKINEN:

e Tarkistavat tietojen siirtymisen opiskelijaintraan
o tiedottaminen Timolle
3.3 Koulutuksen tarve

Koulutuksen tarpeesta on keskusteltu VIP:n edustajan Jouni Pie-
niniemen ja Inkeri Hedemden kanssa, jotka ovat sitd mieltd, etta
tietojen siirto ei vaadi koulutusta, koska sitéa on annettu henkild-
kunnalle jo henkilékunnan intran kayttéénoton yhteydessa. Jos
tietojen siirrossa kuitenkin ilmenee ongelmia, niin ensisijaisesti
neuvoa voi kysya muilta paivittajilta. Lisaksi dokumenttien ja si-
saltéjen hallinta on ohjeistettu henkilékunnan intranetin Intra-

ohjeessa.

72



3.4 Minne tiedot siirretaan?

Ilmarin tietojen suuntaa-antavat siirtopaikat uudessa opiskelijaint-
rassa on esitetty liitteena olevassa taulukossa (ks. LIITE 2). Tieto-
jen siirtdjat voivat oman harkintansa mukaan sijoittaa tietoja par-

haaksi nakemaansa relevanttiin paikkaan.

Lomakkeiden siirtdjien tulee huomioida, etta lomakkeet linkitetaan
opiskelijaintraan henkildkunnan intran kautta. Henkildkunnan in-
trassa opintoasioiden lomakkeet vieddan Opetus- ja oppiminen -
alasivulle. Lomakkeiden tulee |16ytya opiskelijaintrasta seka Tietoa
opiskelusta > Lomakkeet-kohdan alta ettd oman aihepiirinsa otsi-
kon alta. Esimerkiksi harjoittelulomakkeiden tulee olla 16ydettavis-

sa seka Lomakkeet- ettd Harjoittelu-kohtien alta.
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4. OPINTOJAKSOT-0OSIO

Kuten jo aiemmin tassa dokumentissa on mainittu, siirtyy Opinto-
jaksot-osion taysipainoinen kayttéénotto ensi vuoden (2011) puo-
lelle. Tassad kappaleessa esitelldan opintojaksotydtila ja sen tuo-
mat haasteet kayttdédnottoa ajatellen. Teksti on muokaten poimit-
tu Opintoasioiden tydéryhman muistion liitteesta Opiskelijaintran

kehittdmishaasteita/-toimenpiteitd (paivatty 13.4.2010).
4.1 Yleista

Opintojaksotyoétila on opiskelijan tiedonléahde ja opettajan tiedo-
tuskanava opintojaksoihin liittyen (varsinaisen opetuksen ja mui-
den oppimisalustojen, esim. Blackboard, lisaksi). Opintojaksotydti-
la profiloituu siten, etta opettajalle ja opiskelijalle on aina tarjolla
ajankohtaiset opintojaksototeumat eli periodit. Opiskelijaintra lis-
taa ajankohtaiset opintojaksototeumat Asion PDI-koodin perus-
teella. PDI-koodin alkuosa kertoo toteumalukukauden ja loppuosa

pienryhmakoodin.

Opintojaksoille ilmoittautumiskaytantoéihin on tulossa muutoksia.
Jotta Asion kayttd saadaan yhdenmukaiseksi, siirrytaan yhteiseen
opintojaksoilmoittautumiskaytantédn. Kaikki opiskelijat ilmoittau-

tuvat tulevaisuudessa kaikille opintojaksoille eHopsin kautta.
4.2 Haasteet

Liiketalouden yksikdssa PDI-koodia ei ole luotu edelld mainitun
periaatteen mukaisesti. Tama johtuu siita, etta aloittavalle opetus-
ryhmalle luodaan aluksi perusopintojen rakenne Asioon. Tassa
vaiheessa ei kuitenkaan vield tiedeta milloin tarkalleen jokin opin-
tojakso toteutuu, joten PDI-koodiin laitetaan opintojakson toteu-

tumislukukauden sijaan opetusryhman aloituslukukausi.

74



5. OPINTOJAKSOT-OSION KOULUTUS

Opintojaksot-osiolla on toiminnallisuuksia, joiden kayttéénoton yh-
teydessa voidaan tarvita koulutusta. Opintojaksotyotilan kautta
I6ytyy opintojakson perustiedot ja lisdksi opettaja voi jakaa siella
erilaista materiaalia, antaa tehtavia seka jarjestdaa opintojaksoon
liittyvaa keskustelua. Opintojaksotyoétilan kautta voi mydés lahettaa
palautetta opettajalle, opintotoimistolle tai opiskelijaintran yllapi-

tajalle.

Koulutus opettajille voisi olla videoituja ohjeistuksia ylla olevassa
kappaleessa mainituista toiminnallisuuksista. Nama videot sijoitet-
taisiin opiskelijaintran Intra-ohjeen yhteyteen. Videointi voitaisiin
toteuttaa esimerkiksi Camtasia-ohjelmalla, jolla naytdén tapahtu-

mia voi nauhoittaa ja jakaa.

Koulutusmateriaali opiskelijoille voisi olla tekstimuotoisia pikaoh-
jeita toiminnoista. Nama ohjeet olisivat saatavilla opintojaksotyoti-

lan yhteydessa.

Koulutusmateriaalit on tarkoitus laatia marras-joulukuun aikana.
Videoinneissa kaytetaan esimerkkina opintojaksotyoétilassa olevaa

Testiopintojaksoa.
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6. TILANNE VUODEN 2010 LOPUSSA

Ilmarin osioista Tentit, Tydjarjestykset ja opinndytetydseminaarit
pysyvat kaytdssa siihen saakka, etta VIP on saanut tarvittavat
toiminnallisuudet kehitettya uuteen opiskelijaintraan. Na&ita toi-
minnallisuuksia ei todenndkdisesti saada kayttdon vuoden loppuun

mennessa.

Yksi uuden opiskelijaintran suurimmista kehityshaasteista on eng-
lanninkielisen version kaantaminen. Ilmarissa kielen vaihtaminen
onnistuu helposti kielipainikkeen avulla. Uudessa opiskelijaintrassa
kieliasetukset maaraytyvat sisaankirjautumisen yhteydessa opis-
kelijan Asio-tietojen perusteella. Englanninkielista versiota ei luul-
tavasti tulla saamaan kayttéén vuoden 2010 loppuun mennessa,
tdstd johtuen Ilmari tulee olemaan kaytéssa englanninkielisten
osioiden osalta siihen asti kunnes uusi opiskelijaintra on saatu ko-

konaan kaannettya englannin kielelle.

Ilmaria ja uutta opiskelijaintraa tullaan kayttdmaan rinnakkain
viela vuoden 2011 alussa. Tarkoituksena olisi kuitenkin, etta suo-
menkieliset opiskelijat alkaisivat kayttdaa paasaantdisesti uutta

opiskelijaintraa ja loytaisivat tarvittavat tiedot ensisijaisesti sielta.
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LIITTEET

LIITE1l Aikataulu

KAYTTOONOTON AIKATAULUTUS

OHIJE:

Alkaa = Suunnitellut vaiheen alkamispym:t.
Paattyy = Suunnitellut vaiheen paattymispym:t.
Varien kdytta:

= Suunniteltu

Marras Joulu Tammi
ILMARIN OSIOT Alkaa Padttyy 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1 2 3 4 5 6 7 8
Opintoinfoa (IH, HY, M3, TT, ML&) 2.11.2010  28.11.2010 |
Harjoittelu (PK) 2,11,2010  21.11.2010
Opinnaytetyd (KK) 2.11.2010  28.11.2010 ]
Kansainvalinen vaihto (PN, AK) 2.11.2010 14.11.2010
walmistuminen (HY, TT, MS3) 2.11.2010 14.11.2010 S
IT-palvelut (THA, THI) 2.11.2010  14.11.2010 S
Yrityspalvelukeskus (PK) 8.11.2010 21.11.2010 | ——
TaK (TW) 8.11.2010 21.11.2010 | —
Turvallisuus (EM, IH) 2.11.2010 14.11.2010 S
Marras Joulu Tammi
ILMARIN OSIOT Alkaa Pidttyy 44 45 46 47 43 49 50 51 52 1 2 3 4 5 6 7 8
Tydjarjestykset 2011 |
Tentit 2011 —
Opinndytetyd - Seminaarit 2011 e |
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LIITE 2 Iimarin tietojen siirtopaikat uudessa opiskelijaintrassa

OPINTOJAKSOT

TIETOA OPISKELUSTA

YHTEYSTIE-
DOT

ILMARIN OSIO

Tuntikartat

Projektityot

Opiskelijaksi ilmoittau-

tuminen

Opintojen suunnittelu

Opintoihin wvaikuttaminen

ja laatutyo

Opiskelijapalvelut
opiskelijatoiminta ja
OSAKO
Osaamisen arvicinti
Kansainvalisyys
Harjoittelu

Opinndytetyo

elamaan siirtyminen

Valmistuminen ja tyo-

Lemakkeet

Ohjeet ja oppaat

Yrityspalvelukeskus

Opintoinfoa

Tiedotteet ja ohjeet

E

Tuntikartat

Koulutusohjelmatiimit

Harjoittelu

Infoa

Harjoittelupaikat

Opinndytetyd

Infoa

Wapaat aiheet

Kansainvadlinen wvaihto

Valmistuminen

IT-palvelut

Yrityspalvelukeskus

T&K

Turvallisuus
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TIETOJEN SIIRTO -KOULUTUSMATERIAALI LIITE 2

Suomenkielisen Opiskelijaintran

sisallonlisayskoulutus

5.11.2010Klo 14 >
12.11.2010Ko 12 3
B222
- iy
: ™

Yleista kayttoonotosta

» Tavoite: lmarin tiedot siirretty uuteen opiskelijamtraan 5.12.2010
menness3 alla clevia tietoja lukuunottamatta:
* Tenfit, Tydjirjestvkset, Opinnivtetvizeminaarit, Henkildkunta
* Harjoittelupaikat, opinnivtetydaiheet, projektiaiheet
* Englanninkielizet iedot, ohjeet, lomakkeet, jne
» Kun tietojen siir to on valmis, siirrosta vastaavatilmoeittavat Minna
Erkkilille (k7ermi00(@students. camk.fi) ja Pauliina Jokiselle
{k7jopi00(@students. oamk. fi). Taman jalkeen tarkistetaan, ettd
tiedot ovat opiskelijaintrassaniille tarkoitetuilla sivuilla
* Opintejaksot-osio otetaan kivttdon vucnna 2011 cikein
muedestettujen PDI-koodien kiyttdinoton myota
* Tuntikartatsijaitsevat Opintojaksot-odonaalla
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OPINTOIARSOT-0508H
EOULLITUSRAUATERIAKLIN

CFINTOIESOT-ORON
s l KATTIOONOTIO |
5YYS LOKA MARRAS JouLy TaMMI
t : 1 T i T >
Siirreanyjen s nkeeinben iimarin osloits
delumaenttien polsta kiinni#
| TIECOTLES ]
J tehtatiimin Tietajen siimen Opinniytetyd
el fEL10. lovibariedo [2.10.) vl
SYYS LOKA MARRAS JOULY TARIMI
L L : 1 L :
Aloltuindo Helojen ﬂ!hﬁnaﬂhll}dlhhhﬂnﬁﬂimmn:
Aliriglle 111 il || dran ol ol de i LiTEEEAS1540E ]

Opiskelijaintran osoite

* Opiskelijaintraan paisee osoitteesta wwwv.oamk fi

¢ Valitaan vasemmalta ylhiilti INTRA — Opiskelijoiden intra

* Opiskelijaintran osoitteen voi tallentaa halutessaan
henkilskunnan intraan OMAT SUOSIKIT -kohtaan
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Tietojen sijainnit

Lomakkeet

Henkildkunnan intra inldithd Opiskelijaintra
==

y
~
Tietojen siirtaminen
Oma Histokone
(O-levy tms=.)
y
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Merkinta limariin

* Tietojen siirron ja pdivityksen jilkeen merkitiin Ilmariin
* siirretty, esim . otsikon periin (s)
* vanhentunut./ poistettava, esim. otsikon perdin (p)

* Josei oikeutta tehdd merkintii otsikkoon
» listaa siirretyt tai poistettavat taulukkoon otsikeiden mukaan

lendrsmrt o whert " ettt [ ]
Bt i e ecnam Sy Medel Laaddas  Puges Fugees loses

Tiadomest |8 Ghiset | Moices And Inslructions

¥ (Ppioel i TR o s e TS
* Oserfoohd | Sou ol
P Do S sEmaations apriaiag
¥ (g a5as  Cadi f adels
~ eeshehmcatvell | el SENLEY

D s W {3}

shadort Houlh Cap Infrmadior:

‘fH fzshetaib b e

" Dot e vl st | P Srione D, e Pk

[ T Ty ey | ri g
U rwd = Cotrrt | P g | Hool il

Lomakkeet

* Siirretiin henkilékunnan intraan

Qumb » henk H0ston intranet » (Coump y
[T Tommmasotynss O i opgememn  Tumums @ 0yt Sageio i Metipetend 1T e Ve
AMAKOUTAISTA
o L] o
OMA RALLINTE NS g

hab e ot e

- T P Q vk %
= A, 68 8L [T B Metrnets temod sourtemasents - Kt Ao R aee
: = '_‘ p _.' . [Teree B hervee Nt trdematiate ¥ b
T PN - Tidais [ A
o e . [pees € nemckontsenen 1 11 Moutrha panste ok iMo wavwetent
B LRI, b e
MUBS T URSE Y O [ T T R R
RRpp— 963 LUERIAA Taaden be 0
ERTD Syt oy B<1 1ot tectaten rarteans
e 11 Cumbytwirsbieh 16 €11 4 34 - 17,39
e ity ) B Fw i sabh s e W de Peracans
B TV Sivtmn o et
vORA U ’ D 17 s ot / SET0RN
R B MR Punmnen Mty
L e DI Cantrs Mt bt Wahang Prgivh
Beaesd G Chpmtwtasmmmen Sw | 112000
s RebAlY @ et 5 102010 mantn
YA VR 0 AL e 200 e st
R o St

82




* Opetus ja oppiminen vililehdelld valitaan Lomakkeet

* Lomakkeet-vililehdelld

* Lisdys-painike oikeassa ylareunassa harmaalla palkilla

Oamb » herkilasinm inireset » (P
DO I Cpn @ g [ T R b b— T Yo

e et S T

B e LI
L CE

R

Oher i swpsen
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3 scnmm
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* Lomakkeen lisivs — Tiedostonhallinta

— — e * Tiedosto: Etzi tiedoztm koneelz
wb . | Erowse-painildeslla
= = < + Otsikko: Kirjoitalomzkerta
= i kuvaava otsikko
e i ﬂ * Avainsanat: LizZE halutessasi
* Imfoteksti linkkiin: Linkin

::..:...‘- |_:| otzikon peréin mleva tarkennus
[T B [Farss e (adrts v |

I E
Lawdere f TEANEETE
e e

* Lue lisii dokumenttien hallinnasta henkilékunnan intrasta

https: / Sintraweb. camlk £ “intrachje/ dokumenttien hallinta

¢ Lomakkeen lisﬁ}'s —Tyyppi

* Valiczemallz lomakkeen tyypiksi esim.
"opintoasiat/ opinndytetys”
dokumentti liszutun opiskelijainrassa
Lomakkeet-koontidgvunlisgksi myos
Opinnéytetyg-dvulle.

A t -
oy Lomahe P toamar, todtnANet

Inforeions Inioe 11
Ycabkn, jots kovkee [wasaa i |
Dokumentn Watgs o T 3
] -
Lasanu ~ 51_3 m m
[_iaitsen I vemara ]
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* Lomakkeen lisivs —Yksikko, jota koskee

N - ety Liike kb enat

T Eriamn . o
T i Mp) I Beee | omalkeen vain Litketslouden
vhsikille.
Oeskion 0| ]
Tyrigs ¥ | Lomate: apntoasat =1
L] Y OER T
Asarrisnat i ﬂ
Irvfbebosss bk
Fiowdcics, jota kaskes U [ana =
AT
Dokumentn latga :::
Halerea
wrpasts
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Laadits i
Luscrea
Ctek
Fashe
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¢ Lomakkeen lisﬁys — Dokumentin laau'ja/ )’ksikké
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(e ek # 40 f R
Otwnbo |
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"ot Y encCex
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* Lomakkeen lisﬁ}'s — Laatijan nimi

~ ~ p—

Avansanat A | Matonen Tuomas

Srfotokst) Srkdcn Y ntanis Tom
e Sepa
Yiukio, pota koskee 1 [ isokangas Jouko

Dukumentn laatye W | urkdan Maant - |

Laadaty o l; ol.‘u -”mo -]
[_rimta|

Lomakkeiden listautuminen
opiskelijaintraan

* Henldlékunnan intraan ].isit]_.-'t lomakkeet listautuvat myGs
Dpiske]ijaintra.an kohtaan Tietoa Dpiskelusta — Lomalkkeet

Euios  Ciprbipsisel | 7,042 opn
Tietos opeksketa Lonakheet
Crsnb el Smodt submnen
Pe— Buppieih ekt borakh il
Cgmrditer ¢ gl geureer 13 L
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* Valitsemalla lomakkeen t}'}"Piksi "Upintoasi,atf Dpinni}"tet}'ﬁ"
dokumentti listautuu opiskelijaintrassa Lomakkeet-
koontisivan lisiksi myss Dpinni}'tet}'ﬁ—siuﬂle.

* Sama c:hjeistus pitee myds haljnittelulc:makkeisijn.

* ATK-ohjeisiin liittyvii dokumentteja piisee paivittimai
henkilostéintran IT-palvelut sivun kautta:

hitps: / Sintraweb. caml £ toiminnan chjaus/chieet ja oppaat/it-palvelut

Opiskelijaintran tekstieditori
* Tekstieditoriin paisee oikeasta ylireunasta siniselld palkilla
sijaitsevasta kuvakkeesta

Clamk » apiskalijsinira Aon s IR
[ Ty Tiaribetsl
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* Tekstieditori
* Huomaa: Lisatessasi tekstia muista poistaa teksti "Sivun sisalto
tulee tzhin” ennen tallennusta

S Lt el & Blvean Fital slidn
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Vet @ buryren

Hirpalieks T Ermm
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* Linkki lomakkeeseen
* 1 Valitse (maalaa) sana {esim . lomale)
# 2. Paina kuvaketta Lisaa./munta inkla

it - B e e s 1

e e N T Bl b 1)
Ot s e it e —
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* Linkki

Yrityspalvelukeoskus

# Slvun yksikkGkohtaisen tekstisisallon muokkaus

B J M Opee e

"~ :

Lisaamunss Vedd|

Unian asoge |

Kohde 5 masngenty =
Otsbdo [
Lusokdca [~ & maantesty - =]

Ce=] E==3

7

* Lomakkeen osoite linkkid varten opiskelijaintrasta
* Tietoa opiskelusta — Lomakkeet — Lomakkeen pailla hiiren
oikealla nappaimella — Copy shortcut

Oamk » opiskelljaintra

Ensovu  Op Tielca

1] |

_,i

W 8 Oortonavves wikatn it (taydenorsbouhtulzen todaningohse )
.

] towty L ihmtaiosden yhakosst (plodon tedosto)
2. @ Hagottwagekan hakatuss vims (psbon hedoeto)
1. S ranettenpanibion (pAston tedoste)
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* Linkin tiedot
*» Kopioitu osoite liitetaan (Ctrl+V tai hiiren oikea painike
3Paste) kohtaan Linkin osoite
* Kohde-pudotusvalikosta valitaan esim. Avaalinkki uudessa
ikkunassa
* Otsikko-kohtaan voidaan kirjoittaa linkille otsikko, joka nakyy

e e B e

Lisaa/meata bnida

|_» Linkin osote Hdoc.php?aWRIZGaW 1BR0aTORNTK =
Kohde Avad ks teen dbunaan v

o Tinls
Linkin luokka + Dletuksena kiveeciEn Ei mEiriceooy -
valintaa.
- * "lazrikka" tekee linkills harmaan
R %= lazrikkomaizen taustan ja
[ Uisaamunta bk | katkoviivareunan sen ympirille Voi
Liikin ssoks Efveeds, jos haluza ericystilmomioarvoa
ende — i maartetty — = linkille, mut@ kannartas kiveriE vin
Canikden harkitusti.
s S — + "ext_link" tarkoircaz ulkoista linkdds
! Voidzmn kiveess sellaizren linklden
vhreydes:E, jotkamenevit Oamkin
s ] o] sivijen ulkopuclelle. Linkin persin
tulee tilldin ulkoisz linkkii merkitsevi

kuvake, esim.

+ “rlEmarg]0px” jircéE linkin vlipuolalle
vihin normazlia enemmin tyhjis olaa.
Jos laittaa useampia linkkejd alleklain,
niin t#td voi kiyeedE selkeyden
lickimisakei
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Dokumentit

Dokumentti on tiedosto, johon el voi syottad tekstid (vrt.
lomake)

= esim. PowerPoint-esitys

Lisitdin opiskelijaintraan asiayhteyteen Lisdd tiedosto -
painikkeella

Opiskelijapalvelut

Opiskefjan arkdpavad helpottavat monet opiskeljode * Paimzessasi Lizi riedosto -Pmm
tarkoitetut edut ja pabeelut, Tassa mainithupen etujen avantuu Tiedosonhalline-ilduna, joka
STkl 0% TSI R on vastawvanlainen knin lomakkeiden
Sast lsatetos opackikumea Ak < kaatta, T lisipksessi(ls. diar 11-15)

& i 1o kstaan "Dolusmenti™

e

* Kun sivulle on jo lisitty dokumentteja, nikyvilld on
Dokumentit-lista, johon voit lisitd uusia dokumentteja Lisaa
tiedosto -painikkeella

=

Dokumenta ."_’l
Nerni Koko adaty  Muokatty
- IS 1
Acodenmye yoar 2011-2012 4905 KB 07.12.10 - »
vchange places)
. » 37K8  07.12.10 - J2
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Ongelmatilanteet

Jos siirrettiville tiedoille ei 16ydy sopivaa paikkaa tai jos
tietojen siirrossa ilmenee muita ongelmia, ota yhteytta
Sinikka Viiniklkaan
Minna Erlldlian tai
Pauliina Jokiseen

Lomakkeen paivitys
Tietojen sijlrunj':i]keen lomaklkeet paivitetiin vain
henkilskunnan intraan
JosIlmarin osio, jossa lomake sijaitsee, on vield kiaytassd

llmariin merkint3 "Paivitetty lomake opiskelijaintrassa” tms.
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