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Opinnaytetyoni tavoitteena oli tutkia SharePointia, ja sita kautta tuoda toimeksiantajalleni
ehdotuksia, mita heidan kannattaisi kayttaa heidan tulevassa alustassa, joka pohjautuu Share-
Pointiin. Tutkimuksen avulla saatiin tuoduksi erilaisia konkreettisia toimintoja ja ratkaisuja
siita mita ominaisuuksia SharePointista tamankaltaiseen projektiin pitaisi tuoda, jotta heidan
asettamansa tavoitteet tayttyisivat.

Tietoperustana tassa opinnaytetyossani kaytin paaasiassa yhta kirjaa, jonka on kirjoittanut
Anttila & Roine. Tassa kirjassa oli hyvin tiivistetty SharePointin kattama kokonaisuus. Kaytin
myos sahkoisia lahdemateriaaleja tuli kaytettya laajasti. Verkosta l0ytyi ajantasainen tieto,
varsinkin ohjelmiston kehittajan, Microsoftin sivuilta. Anttilan & Roineen kirja oli kirjoitettu
vuonna 2015, joten taytyi tutkia myos sahkoisia lahdemateriaaleja, etta pystyi varmistumaan
siita, etta kirjoitetaan ajan tasalla olevasta tiedosta.

Toteutin myos tassa opinnaytetyossa haastattelun, johon valitsin kaksi henkiloa, joilla on Sha-
rePointista tuntemusta toidensa kautta. Haastattelun toteutin sahkopostin valityksella, silla
tata kautta sain annettua henkildille aikaa kirjoittaa vastauksiaan, ja nain ollen saaden paras
mahdollinen vastaus. Mielestani on hyva hyodyntaa ihmisia, joilla kokemusta on kyseisesta oh-
jelmistosta. Tata kautta saadaan tietoa, mita ei valmiiksi loydy aineistoista. Haastattelun tar-
koitus oli keskittya SharePointin ominaisuuksiin, eika niinkaan juuri GMIS-konseptiin. Kysymyk-
set kuitenkin tein niin, etta niita pystyi kayttamaan lopputuloksissa.

Haastatteluiden tuloksena saatiin koottua hyvia ehdotuksia, mita toimeksiantaja pystyy hyo-
dyntamaan tulevaisuudessa. Tuloksissa keskityin lahinna dokumenttienhallintaan, silla toi-
meksiantajan antamat tavoitteet myos keskittyivat naihin. Tavoitteena ei ollut saada koko-
naista SharePoint alustaa valmiiksi tai edes suunnitelmaa siita, silla se olisi kokonaisuutena
ollut aivan liian laaja opinnaytetyolle.

Mielestani pystyin tuomaan sellaisia ehdotuksia, joita pystyy helposti soveltamaan tulevaisuu-
dessa, kun alusta rakennetaan. On mahdollista, etta unohdin joitain toimintoja, joita olisi
kannattanut hyodyntaa, mutta SharePoint ohjelmistona on todella laaja, eika mikaan ratkaisu
ole samankaltainen, kun toinen. Uskon etta tuomani ratkaisut pystyvat keventamaan toimek-
siantajan taakkaa, kun he aloittavat alustan rakentamisen. Naiden esille tuomien ratkaisuiden
kautta tyoresurssit voidaan suunnata muualle.
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The main goal of this thesis project was to do research about SharePoint and thereby make
recommendations to the client company about what they should use in their future platform
based on SharePoint. Through the research the author was able determine several concrete
functionalities and solutions for how such a project should be carried out in order to meet the
company goals.

For the knowledge base of this thesis printed and online literature about SharePoint was
consulted. Up-to-date information was found online, especially on the website of the
software developer, Microsoft.

For the empirical part of the thesis project an interview was conducted with two people who
had knowledge about SharePoint through their work. The interviews were conducted via
email as it was considered to be the best way to give interviewees time to consider their
response. The purpose of these interviews was to focus mainly on the features of SharePoint
and not so much on the GMIS concept. However the questions were forumalted so they could
be used in the final results.

The results provided good collection of recommendations that the client can use in the
future. The results mainly focused on document maangement as the goals set by the client
also focused on these. The goal was not to have the entire SharePoint platform or even a plan
for it as the scope would have been far too extensive for this thesis project.

It was felt that the recommendations given could be easily applied to the platform in the
future once the platform is built. It is possible that some features that would have been
worth utilizing were ommited in the report, but SharePoint as a software is very extensive
and there no two solutions are alike. The author believes that the solutions outlined here will
lighten the burden on the client when they start building the platform. Through these
solutions all the other work resources can be redirected elsewhere.

Keywords: SharePoint, Microsoft, Documents, Intranet
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda toimeksiantajan GMIS-konseptin suunnitelmalle pohja-
tyota. Toimeksiantajan hankkeella on talla hetkella toimiva SharePoint -alusta, mutta tassa
opinnaytetyossa tarkoitus oli keskittya tulevaisuuteen, kun heidan hankkeensa menee eteen-
pain, jolloin GMIS-konsepti otetaan kayttoon. GMIS-konsepti toteutetaan SharePoint-alustalle,
ja tarkoituksenani oli tutkia SharePointia, jotta saadaan tietaa mita tarvitsee tehda ja mihin

kannattaa kiinnittaa huomiota, saavuttaakseen heidan kertomat tavoitteet.

Tassa opinnaytetyossani kavin lapi SharePoint-ohjelmiston teorian, seka myos haastattelin
alalla toimivia tekijoita, jotta saisin luotua kokonaiskuvan SharePointista ja loytaa ratkaisu
tahan opinnaytetyohon esitettyyn tutkimuskysymykseen. Haastatteluiden avulla saatiin tar-
kein tieto irti, silla SharePointin parissa tyoskentelevat omaavat parhaan tiedon ja pystyvat
kertomaan omien kokemuksien avulla mika toimii ja mita tulisi valttaa. Tutkimuskysymyksena
tassa opinnaytetyossa minulla oli ”Miten voidaan ymmartaa SharePointin rakennetta ja sen

vaikutusta viestintaan ja vuorovaikutukseen?”, kaytin myos muutamia apukysymyksia apunani.

SharePoint ohjelmistona on todella laaja kokonaisuus, joten taytyi pyrkia rajaamaan aihetta
jonkin verran. Toimeksiantajan tavoitteet keskittyivat lahinna dokumentteihin ja niiden hal-
lintaan, joten pyrin tassa opinnaytetyossa keskittymaan eniten siihen suuntaan. Tarkoitukseni
ei ollut tuoda valmista tuotosta toimeksiantajalle, vaan selvittaa mitka asiat toimivat, jotta
toimeksiantaja pystyy niita tulevaisuudessa hyodyntamaan, kun aloittavat alustan tekemisen.
Kokonaisen SharePoint -alustan tekeminen ja toteuttaminen yhdessa opinnaytetyossa olisi

lilan mittava.

Tulokseksi saatiin mielestani hyva ja informatiivinen paketti, joita uskon, etta toimeksiantaja
pystyy hyodyntamaan tulevaisuudessa. Mielestani loysin hyvia ratkaisuja mika toimii ja mita

kannattaisi olla mukana tulevassa SharePoint alustassa, jotta tavoitteet saadaan tayteen.

2  Opinnaytetyon tausta ja tarkoitus

Opinnaytetyoni aiheena oli tehda pohjatyota suunnitelmalle SharePoint portaalista ECHO-
hankkeelle, siella tarkemmin heidan konseptilleen GMIS:lle. Tarkoitus pohjatyossa on pyrkia
havainnoimaan, milla tavalla alusta kannattaisi tehda, mita ominaisuuksia alustalle kannat-
taisi tuoda, jotta se tayttaisi tavoitteet ja vieda GMIS-konseptia pidemmalle, kun se talla het-
kella on. GMIS on lyhenne ja se tulee sanoista The Governance and Management Information

System. Suomeksi se voidaan karkeasti suomentaa siis hallinto- ja johtamiestietojarjestelma.



ECHO-hanke onkin yhdessa heidan suoritteissaan maininnut tavoitteet, jotka taman tulevai-

suuden SharePoint -pohjaisen jarjestelman tulisi tayttaa. Nama tavoitteet ovat

e Tarjota luotettavaa ja yksityiskohtaista valvontaa tiedoille ja dokumenteille.

e Seurata paatoksentekoprosesseja tai tallentaa tietoja, joita paatoksissa on tehty.

e Seurata, valvoa ja raportoida suunniteltujen toimien toteutusta seka resurssien kayt-
toa.

e Seurata, valvoa ja raportoida jasenten sopimusten noudattamista ja jasenten tilan-
teen muuttumista.

e Yllapitaa standardisoitu muoto tulo- ja lahtotiedoille paatoksentekomenettelyjen mu-

kaisesti.

GMIS-jarjestelma on tarkoitus SharePointissa jakaa neljaan paakansioon, jotka ovat paatok-

sien seuranta, resurssien seuranta, lopulliset paatokset ja arkisto.

2.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja tietoperusta

Toimeksiantaja toimeksiannossaan sanoi, etta opinnaytetyo voidaan toteuttaa tekemalla poh-
jatyota suunnitelmalle ja konkreettista portaalia ei ole pakko tuoda tahan. Vertaillessani
vaihtoehtoja konkreettisen portaalin ja teoreettisen suunnitelman kanssa, tulin lopulta siihen
tulokseen, etta aion tuoda vain teoreettisen suunnitelman tassa opinnaytetyossa. Konkreetti-
sen portaalin tai edes mahdollisen prototyypin tekeminen veisi liikaa resursseja ja aikaa, vaik-
kakin sen kautta pystyisi toimeksiantajalle nayttamaan milta portaali nayttaisi. Opinnayte-
tyoni paatavoitteenani on tehda pohjatyota suunnitelmalle ja tuoda se esiin, jotta toimeksi-
antaja nakisi sen hyodyllisena ja pystyisi sita hankkeessa kayttamaan. Taman tavoitteen tayt-

tamiseen tarvitsee tutkia kirjallisuutta ja aineistoja aiheeseen liittyen.

Opinnaytetyossani kaytettiin tietoperustana monia eri verkkosivustoja ja kirjallisuutta. Paa-
tietoperustana toimi kirja nimeltaan ”SharePoint ja Office 365: Hyvat, Pahat ja Rumat”, sen
on kirjoittanut Jussi Roine ja Juha Anttila, joilla molemmilla on monen vuoden kokemus ni-
menomaan Microsoftin ohjelmistoista kuten SharePointista ja Office 365:ta. (Anttila, Roine
2015, 5-6.) Kirja oli selkea ja hyvin tiivistetty, suomenkielinen kirja, joten sita kautta pystyi
hyvin saamaan tarvittavaa tietoa SharePointista ja sen ominaisuuksista. Myos Microsoftin sivut
olivat vahvasti osana tassa opinnaytetyossa, sielta loytyi hyvin tietoa heidan omasta ohjelmis-

tostaan.
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3 ECHO-hanke ja tulevaisuuden ECHO CNO

ECHO on hanke, jonka tarkoitus on vahvistaa Euroopan Unionin kyberturvallisuutta. ECHO
lyhenne tulee sanoista European network of Cybersecurity centres and competence Hub for
innovation and Operations. Suomeksi se tarkoittaisi siis eurooppalaista kyberturvallisuushan-
ketta. ECHO-hanke syntyi Euroopan komission muodostettua nelja pilottihanketta, tavoit-
teena yhdistaa ja jakaa tietoa, jotta voidaan kehittaa yleista kyberturvallisuusstrategiaa Eu-
roopalle. ECHO-hanke on yksi naista neljasta pilottihankkeesta. (ECHO 2021a.)

ECHO-hankkeella on jo olemassa oleva SharePoint-portaali, ja tassa opinnaytetyossa tarkoitus
oli keskittya tulevaisuuteen, jossa ECHO-hanke on paattynyt ja ECHO CNO aloittanut toimin-
tansa. ECHO-hankkeen on maara paattya alkuvuonna 2023 jolloin ECHO CNO aloittaa toimin-

tansa, talloin tarve on uudelle SharePoint-portaalille, jossa GMIS on pohjana.

ECHO-hankkeeseen kuuluu 30 eri kumppania. Mukana on yrityksia ja koulua, esimerkiksi am-
mattikorkeakoulu Laurea, joka toimii opinnaytetyossani toimeksiantajana. Nama eri kumppa-
nit edustavat eri sektoreita ja aloja, kuten ICT-alaa, terveydenhuoltoa, kuljetusalaa ja koulu-
tusalaa. (ECHO 2021b.)

ECHO-hankkeen paatavoitteena on vahvistaa ja kehittaa ennaltaehkaisevaa kyberpuolustusta
Euroopan unionissa. Hanke tulee kehittamaan eurooppalaista kyberturvallisuutta, tukemaan
yhteistyota ja puolustamaan Euroopan unionin kansalaisia kyberuhilta ja erilaisilta kyberta-
pauksilta. (ECHO 2021a.)

4  SharePoint

SharePoint on Microsoftin luoma ohjelmisto, joka on ohjelmistona todella monipuolinen ja
sille loytyy monta eri kayttotarkoitusta. Taman takia SharePointia on todella vaikea maarittaa
yksiselitteisesti. SharePointin yleisin kayttotarkoitus on toimia intranet alustana, SharePoin-
tilla pystyy myos esimerkiksi tekemaan internet-sivustoja, mutta tama on harvinaisempaa kus-
tannuksien takia. Muita kayttotarkoituksia SharePointille on muun muassa toimia kumppani-
verkoston extranet-ratkaisuna, hakukoneena tai Business Intelligence -palveluiden tuottajana.
SharePoint on taipuvainen moneen ja sita voidaan kayttaa ”avaimet kateen” -palveluna, tai
sita voidaan raataloida yrityksen tarpeen mukaisesti. (Anttila, Roine 2015, 7-9.) SharePointin
kaytto on helppoa ja pystyt kayttamaan sita melkein milla tahansa laitteella, esimerkiksi pu-
helimella tai tietokoneella. Ainoastaan SharePointin kayttoa varten tarvitset jonkin selaimen,
esimerkiksi Microsoft Edge, Mozilla Firefox tai Google Chrome toimii hyvin SharePointin
kanssa. (Microsoft 2021a.)
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Anttila ym. (2015, 9) kertoo kirjassaan, etta Microsoftin teettaman tutkimuksen mukaan 78 %
suuryrityksista kaytti SharePointia liiketoiminnassaan tavalla tai toisella. Samassa kappaleessa
myos pohditaan Suomen vastaavaa lukua, tasta ei virallista tietoa ole mutta arvioiden mukaan
vahintaan puolilla Suomen top 100 yrityksista olisi kaytossa SharePoint. Suurin osa yrityksista
kayttaa SharePointia nimenomaan intranet-alustana. Internet-sivustoja ei yleensa nahda Sha-
rePointilla toteutettuna, se on selvasti altavastaajana verrattuna muihin kilpaileviin Internet
ratkaisuihin. Tahan syyna on aiemmin mainittu kustannussyyt mutta myos se, etta SharePoin-
tin mukautettavuus ja toteutus Internet-sivustona on paljon haastavampaa kuin muilla kei-

noilla, joilla Internet-sivusto voidaan toteuttaa. (Anttila, Roine 2015, 9.)

SharePointin juuret ovat vanhat, ensimmainen versio SharePointista nahtiin jo vuonna 2001.
Talloin SharePoint ei viela paassyt laajaan suosioon. SharePointista on tasaisesti tehty uusia
versioita. Vuoden 2001 jalkeen versioita on tullut vuosina 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 ja uu-
simpana versiona on 2019. (Eswcompany 2021a). Varsinainen SharePointin lapimurto tapahtui
vuoden 2006 lopulla kun julkaistiin vuoden 2007 versio. Microsoft Office SharePoint Server
(MOSS) 2007 saavutti yli 100 miljoonan lisenssin myynnin ja siita Microsoft sai yli 1,3 miljardin
dollarin liikevaihdon. (Anttila, Roine 2015, 9-11.)

Tarkeimpina versioita SharePointin historiassa voidaan mainita esimerkiksi juuri 2007 vuoden
versio, lahinna siksi etta talloin SharePointin kaytto alkoi lisaantya. Vuoden 2010 vuoden ver-
siossa, SharePoint Server 2010:ssa parannettiin paljon asioita, jotka vuoden 2007 versiossa ei
toiminut mutta saatiin toimimaan vuoden 2010 versiossa. Tarkea versio on myos vuoden 2013
versio, silla silloin versiossa kerrottiin ensimmaista kertaa mahdollisuudesta ottaa SharePoint
kayttoon pilvipalveluna. Muuten vuoden 2013 versio pysyi aika lailla samanlaisia ja edellisen
version ominaisuudet saivat vain muutoksia ulkoasuun. (Anttila, Roine 2015, 9-11.) Myohem-
min julkistettiin myos uusi versio vuonna 2019, tassa versiossa erilaista on vuoteen 2016 ver-
rattuna lahinna vain ulkoasu. Microsoftin mukaan vuoden 2019 versio on modernimpi kuin vuo-
den 2016 versio. (Microsoft 2021b.)
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Kuvio 1: SharePoint versioiden aikajana (Anttila, Roine 2015, 10.)

4.1  SharePoint Online ja On-Premises mahdollisuudet

SharePoint on ohjelmisto, jossa on vapaus valita milla tyylilla haluaa oman alustansa tehda.
SharePoint tarjoaa kayttajille kaksi vaihtoehtoa, milla tapaa haluaa ottaa kayttoonsa Share-
Pointin, tai itseasiassa kolme, jos hybridi vaihtoehto otetaan mukaan. Nama kaksi muuta ovat
SharePoint Online seka On-Premises, hybridi nimensa mukaisesti tarkoittaa naiden kahden yh-
distelmaa. SharePoint Online ja On-Premises ovat lopulta samannakoinen lopputuote, mutta
kayttoonotossa ja raataldinnissa on eroavaisuuksia. Se kumpi naista vaihtoehdoista kannattaa

lopulta valita, riippuu taysin mihin SharePointia aiotaan kayttaa. (Anttila, Roine 2015, 117.)

4.1.1  SharePoint Online

SharePoint Online on alusta, joka toimii taysin pilvessa (Anttila, Roine 2015, 25). SharePoint
Online on vaivattomampi tapa rakentaa SharePoint -alusta. SharePoint Onlinen avulla alusta
pystytaan ottamaan kayttoon jopa muutamassa tunnissa silla perinteisia asennuksia ja konfi-
gurointeja, jotka ovat tyypillisia On-Premisen piirteita, ei tarvita. Naiden asioiden takia myos
SharePoint Onlinen kaytto on paljon halvempaa kuin On-Premisen. SharePoint Onlinen kaytto
soveltuu esimerkiksi henkilolle, jolla on hyvin vahan kokemusta SharePointista. (Anttila, Roine
2015, 117). SharePoint Onlinen tarkoitus on olla intranet tai extranet-alusta, eika se sovellu
verkkopalveluksi (Anttila, Roine 2015, 25.)

SharePoint Online voidaan ostaa pelkastaan tai se voidaan liittaa Office 365 -tilaukseen, tal-
6in saat myos kaikki Office 365 ohjelmistot, kuten Excelin, Wordin, Teamsin tai Yammerin.
SharePoint Onlinen tilauksessa et maksa yhtaan ylimaaraista, vaan hinta maaraytyy sen mu-

kaan, kuinka monta kayttajaa sinulla on palvelussa. SharePointin yksi vahvuuksista, mutta
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myo0s heikkouksista on viimeisten paivityksien saaminen aina Microsoftilta. Tasta heikkouden
tekee sen, etta joskus uudet paivitykset voivat rikkoa jotakin palvelusta ja siina kestaa ennen
kuin tama korjataan. SharePoint Onlinen vahvuuksiin kuuluu myos se, etta Online hallinnoi-
daan taysin Microsoftin palvelimilta, joten sinun ei tarvitse huolehtia laitteiden rikkoutumi-
sesta tai esimerkiksi intranetin tietoturvasta, tama kaikki jaa Microsoftin huoleksi. (Eswcom-
pany 2021b.)

4.1.2 SharePoint On-Premise

SharePoint On-Premises tarkoittaa suomennettuna SharePointia, jota hallinnoidaan paikalli-
sesti. SharePoint On-Premisen ottamisen kayttoon on paljon hankalampaan kuin SharePoint
Onlinen. Sen kayttoon tarvitset palvelimen, jolla hallinnoida SharePointia, mutta myds oman
IT-tiimin sen yllapitoon. (Pollini 2016.) SharePoint On-Premisen eroa SharePoint Onlineen on
hyvin kuvailtu Anttilan ym. (2015, 117) kirjassa, siella SharePoint On-Premisea kuvaillaan yksi-
tyisasuntona, josta taytyy itse pitaa huolta, kun SharePoint Onlinea verrataan jaettuun huo-

neistoon, jossa ollaan kamppakavereita.

SharePoint On-Premisen yllapito on paljon kalliimpaa kuin Onlinen. Kuluja tulee aiemmin mai-
nitusta omasta IT-tiimista, mutta myos palvelimista, joita taytyy hankkia ja myos huoltaa.
SharePointin paikallinen versio on parempi, jos tiedossa on, etta yrityksesi tulee laajentu-
maan suuremmaksi vuosien aikana. SharePoint Online on parempi vaihtoehto pienille yrityk-
sille, joiden tavoitteena ei ole kasvaa vaan pysya pienena yrityksena. Paikallinen versio myos
on parempi, jos haluat pitaa tietosi turvassa. Paikallisessa versiossa kaikkia tietoja sailytetaan
sinun palvelimellasi, sinun tiloissasi, jolloin ulkopuolisilla ei ole paasya tietoihisi. (Kmicro
2021.)

On-Premisen hallinnoimista varten tarvitset palvelimia, yksikin on mahdollinen mutta suositel-
tavaa on, etta kaytossasi olisi ainakin muutaman palvelin. Jotta vikatilanteilta valtyttaisiin,
olisi hyva, etta jokaista palvelinroolia olisi kaksi kappaletta. Taman kaltainen malli koskee
isompia kayttajamaaria, ja onkin tarkoitettu sadoille ja tuhansille kayttajille. Tarkeaa on mi-
nimoida palvelinten lukumaara, jotta kustannukset eivat nousisi korkeaksi, mutta samalla yl-
lapitaa palveluiden sujuvaa kayttoa. On siis hyva miettia, kuinka iso kayttajamaara tulee ole-
maan. (Anttila, Roine 2015, 118-119.)

Palvelimelle voi maaritella roolin, joita on kolmea erilaista. Yksi naista rooleista on sovellus-
palvelin. Sovelluspalvelimen tehtava on ohjata, nimensa mukaisesti eri palveluita, kuten ha-

kupalveluita. Toinen rooli on edustapalvelin, jonka tehtavana on ottaa vastaan kayttajilta tu-
levat verkkosivupyynnot, kasitella ne ja palauttaa tiedot. Kaytannossa siis tama nakyy loppu-
kayttajille silla, kun he avaavat SharePointin jossakin selaimessa, saavat he sen nakyman

minka pitaakin nakya heille. Viimeisena roolina on tietokantapalvelin. Taman palvelimen



tehtavana on varastoida sisaltoa SharePointista, esimerkiksi taalla sailytetaan kayttajien tie-
dot. (Anttila, Roine 2015, 118-119.)

SharePoint On-Premisen kayttoonotto on paljon tyolaampaa verrattuna SharePoint Onlineen.
Siina missa SharePoint Onlinessa riittaa Office 365 tilauksen aktivointi ja nopea kayttoonotto,
tarvitsee On-Premisessa tehda monta tyovaihetta. Alla olevassa kaaviossa on kuvailtu nama
tyovaiheet. (Anttila, Roine 2015, 121.)

Kuvio 2: SharePoint On-Premisen asennus (Anttila, Roine 2015, 122.)

Ensimmaisessa vaiheessa taytyy asentaa tietokantapalvelut. Tata varten taytyy ostaa Micro-
softilta lisenssi, jotta voidaan asentaa palvelut. Microsoft tarjoaa eri lisenssivaihtoehtoja,
joista Standard on toimiva. Toinen lisenssivaihtoehto on Enterprise, mutta se on jo huomatta-
vasti kalliimpi kuin Standard. SQL Server tietokantapalveluiden asennusmedian saa Microsoftin

sivuilta, kun on ostanut lisenssin. (Microsoft 2019a; Anttila, Roine 2015, 122.)

Kun olet saanut asennettu SQL Serverin, voit siirtya toiseen vaiheeseen missa asennetaan en-
simmainen SharePoint-palvelin. Tata varten sinun tarvitsee ladata Microsoftin omilta sivuilta
officeserver.iso niminen tiedosto, joka on siis ikaan kuin virtuaalinen levy. Tama levy sisaltaa
asennustiedoston tata vaihetta varten.

SharePoint-palvelimen asentaminen on mutkatonta ja se onnistuu todella helposti oman asen-
nussovelluksen kautta. Officeserver.iso tiedoston sisalta loytyy erilaisia tiedostoja, joista
splash.hta tiedostoa klikkaamalla avautuu kuvanmukainen nakyma. Tasta nakymasta ensim-
maisena tarvitsee klikata ”Install software prerequisites” -kohtaa, jolloin asennus aloittaa

asentamaan valttamattomat sovellukset, joita tarvitset SharePoint palvelimen
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pystyttamiseen. Nama valttamattomat sovellukset asennettuasi, pystyt alkamaan asentamaan
varsinaista SharePoint-palvelinta. Tama tapahtuu kohdasta ”Install SharePoint Server”. Tassa
asennuksessa kuluu aikaa noin 10-45 minuuttia, jonka aikana se asentaa itse SharePointin,
kielipaketit ja vaadittavat paivitykset. (Microsoft 2021c; Anttila, Roine 2015, 122-123.)

Microsoft

SharePoint 2019

Prepare Install

BEeview hardware and software requirements Install software prerequisites
Read the installation guide Install SharePeoint Server
Read the upgrade guide

Other Information
Download SharePoint updates

Visit product website

Kuvio 3: SharePoint 2019 asennusikkuna.

Kolmannessa vaiheessa luot SharePoint-farmin. SharePoint-farmilla tarkoitetaan kokonai-
suutta, jossa on yksi tai useampi SharePoint-palvelin. Syy, minka takia tarvitaan usein useam-
pia SharePoint-palvelimia rinnakkain, on se, etta pyritaan estamaan kayttokatkojen aiheutu-
minen kayttajille. Tama kaytannossa tarkoittaa sita, jos yksi palvelin tippuu pois pelista, on
rinnalla viela muita, jotka ohjaavat tarvittavia palveluita. Nain pystytaan korjaamaan vikaan-
tunut palvelin, ilman etta kayttajat huomaavat palveluissa minkaanlaisia hairioita. On mah-
dollista rakentaa farmi pelkastaan yhden palvelimen varaan, mutta jo edella mainitun syyn
takia on hyva olla useampia palvelimia toiminnassa. Yleisin malli, jota Suomessa tavataan, on
3-5 palvelimen malli, jossa palvelimet ovat jaoteltuna seuraavasti, 1-2 edustapalvelinta, 1-2

sovelluspalvelinta seka yksi vikasietoinen tietokantapalvelin. (Anttila, Roine 2015, 14-15.)

SharePoint-farmin asennus pitaisi kaynnistya SharePoint-palvelimen asennuksen jalkeen.
Asennusohjelman nimi on ”SharePoint Products Configuration Wizard”. Tassa asennusvai-

heessa maaritetaan tarvittavat tiedot tietokantapalvelimesta, kuten konfigurointitietokannan
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nimi, palvelimen nimi ja tarvittavat tunnukset asennukseen. Taman toimenpiteen kesto on
tyypillisesti n. 15 minuuttia. (Anttila, Roine 2015, 123-124.)

Viimeiset kolme tyovaihetta ovat vapaaehtoisia, eika niita tarvitse tehda saadakseen Share-
Pointin pyorimaan. Nama tyovaiheet on kuitenkin hyva tietaa ja ottaa kayttoon, jos niille na-
kee tarvetta. Ensimmaisena vapaaehtoisena tyovaiheena on muiden SharePoint-palvelimien
asentaminen osaksi farmia. Naiden asentaminen on helppoa, ne tehdaan samalla ohjeella kuin

yksittaisen SharePoint-palvelimen asennus. (Anttila, Roine 2015, 124-125.)

Toisena tyovaiheena voit asentaa ja ottaa kayttoon Office Web Apps-palvelun. Taman palve-
lun avulla kayttajat pystyvat kayttamaan Office-ohjelmistoa selaimella, ilman etta tarvitsee
ladata ja asentaa koneelle Office-ohjelmistoa. Tarvitset lisenssin Microsoftin ”Volume Licen-
sing” -palveluun jotta pystyt lataamaan Office Web Apps asennusmedian. Asennus itsessaan
on suoraviivaista, sinun taytyy suorittaa Setup.exe, jonka jalkeen asennusruutu avautuu.
Tassa paaset eteenpain luettuasi ja hyvaksyttyasi kayttoehdot. Taman jalkeen taytyy valita
mihin kansioon Office Web Apps asennetaan, jonka jalkeen painetaan ”Install Now” -painik-
keesta. Asennus suoritetaan loppuun, jonka jalkeen Office Web Apps on asennettuna. (Micro-
soft 2017a.)

Viimeisena vapaaehtoisena tyovaiheena on asentaa Windows Azure Workflow-palvelut. Work-
flow-palveluiden tarkoitus on automatisoida eri prosesseja ja tehda kayttajalle niiden kayttoa
helpommaksi. Yksi esimerkki Workflow-palvelusta on, kun kayttaja lahettaa raportin sahko-
postin kautta tarkastettavaksi. Tarkastaja joko hyvaksyy, tai hylkaa raportin, jolloin se menee
hylkayksen jalkeen ”Luonnokset” -kansioon, josta automaattinen prosessi lahettaa raportin
tekijalle sahkopostin, etta raportti ei mennyt lapi. Jos tarkastaja hyvaksyy raportin, se menee
”Hyvaksytyt” -kansioon, josta automaattinen prosessi lahettaa tiimille sahkopostin, jossa ker-

rotaan raportin menneen lapi. (Microsoft 2017b.)

Workflow-palvelut asennetaan hakemalla Microsoftin sivuilta asennustiedosto nimeltaan Web
Platform Installer. Asennustiedosto asennetaan hyvaksymalla kayttoehdot ja painamalla ”In-
stall”. Asennuksen jalkeen palvelimeltasi loytyy Web Platform Installer niminen ohjelmisto.
Ohjelmiston avattuasi pystyt alkamaan asentamaan Workflow-palveluun tarvittavia tuotteita.
Tarvitsen Workflow-palvelua varten WorkFlow Manager 1.0, Service Bus 1.0, Workflow Client
1.0 ja Workflow Manager 1.0 Refresh (CU2) tuotteet. Kun nama kaikki on asennettu, pystyy

aloittamaan Workflow-palveluiden konfiguroinnin. (Sharepointdiv 2020.)

Tassa vaiheessa kaikki perusasennukset toimivaan SharePoint On-premiseen on tehty. Kuten
tasta voidaan huomata, on On-Premisen kayttoonotto paljon pitempi prosessi kuin SharePoint

Onlinen.
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4.2 Rakenne

SharePointin rakenne ja sen suunnittelu on tarkeaa, jotta voidaan saada aikaan toimiva Share-
Point-alusta. Rakenteen tulisi olla selkea, helposti lahestyttava ja kayttajaystavallinen. Visu-
alisoinnin avulla saadaan kayttajat helpommin kayttamaan alustaa. Alustan kayttotarkoitusta
kannattaa pohtia, ennen kuin aloittaa suunnittelun, jotta saadaan mahdollisimman toimiva

alusta juuri kyseiselle organisaatiolle. (Proserveit 2018.)

SharePointin rakenne koostuu eri sivustoista ja niiden alasivuistoista. Rakennetta on helppo
havainnollistaa kaaviolla. Tahan kaavioon kuuluu sivukokoelma, joka voidaan mieltaa alustan
ns. “paasivuksi” tai "etusivuksi”. Alustan etusivulta voidaan navigoida eri sivustoihin, joita voi
esimerkiksi olla markkinointi, liiketoiminta tai henkilostohallinto. Naiden alasivujen alle laite-
taan yleensa dokumenttikirjasto, joka sisaltaa kyseisen tiimin dokumentit. Dokumenttikirjas-
ton alle voidaan myos luoda kansioita, joihin dokumentit sijoitetaan. Tama ei ole kuitenkaan
pakollista, mutta suositeltavaa, jos tiedossa on, etta dokumentteja tullaan tallentamaan pal-
jon. Nain saadaan selkeytettya mitka dokumentit liittyvat mihinkin aiheisiin. Taman voi myos

valttaa tekemalla useita dokumenttikirjastoja tiimisivuston alle. (Anttila, Roine 2015, 70.)

Sivustokokoelma

Sivusto, esim markkinointi

Dokumenttikirjasto

Kansio

Dokumentti

Kuvio 4: Esimerkki rakenteesta. (Anttila, Roine 2015, 71.)
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4.3  SharePointin kaytto intranettina

SharePoint-ohjelmistosta saa eniten irti juuri intranet alustana. SharePoint intranet alustaa
pystytaan muokkaamaan juuri organisaation nakoiseksi ja tuomaan ne toiminnalliset ominai-
suudet, joita juuri kyseisessa organisaatiossa tarvitaan. Taman takia jokainen intranet on eri-
lainen, eika juurikaan samannakoisia tule vastaan. Toki toiminnallisuuksiltaan samanlaisia
SharePoint intranet alustoja saattaa tulla vastaan, silla ei ole jarkea vaihtaa toimivia asioita
toisiin. Intranetit pystytaan luokittelemaan kolmeen eri intranettiin, nama intranet ovat vies-
tinallinen intranet, sahkoinen tyopoyta tai sosiaalinen intranet. Se, mihin luokkaan intranet

luokitellaan, riippuu intranet alustan luonteesta. (Anttila, Roine 2015, 63.)
4.3.1 Viestinnallinen intranet

Viestinnallinen intranet on yleisin intranet mihin kayttajat ovat tottuneet. Viestinnallisen in-
tranetin tarkoitus on palvella yrityksen sisaista viestintaa seka johtamista. Intranetin tarkoi-
tus on vielakin toimia viestinnan ja uutisoinnin alustana, mutta myos muut toiminnallisuudet

ovat viime aikoina nostaneet suosiota intranet toteutuksissa. (Anttila, Roine 2015, 63.)

SharePoint-ohjelmisto on todella hyva vaihtoehto tallaisen alustan toteuttamiseen, silla se ei
vaadi paljon konfigurointia, vaan tarjoaa melko valmiin paketin tahan. Kuitenkin alustan ulko-
asun toteuttaminen ei ole tehty yhta helpoksi, vaan se vaatii enemman tyota. (Anttila, Roine
2015, 63.)

4.3.2 Sahkoinen tyopoyta

Sahkoisen tyopoydan tarkoitus on tuoda kayttajille intranetin avulla tyokalut ja tiedot, joita

juuri kyseinen tyontekija tarvitsee tyossaan. Sahkoista tyopoytaa voidaan ajatella tyokalumai
sena, vaikka se myos sisaltaa viestinnallisen nakokulman. Sahkoisessa tyopoydassa painote-

taan tekemista sen sijaan etta se keskittyisi enemman viestintaan. (Anttila, Roine 2015, 63.)

SharePointista lOoytyy tarvittavat asiat, jotta tallainen sahkdinen tyopoyta -tyyppinen intranet
pystytaan toteuttamaan, mutta useimmissa tapauksissa toteutuksista tulee melko hajanaisia.
Sisaltoa pystytaan tolkuttoman laajasti personoimaan, joka saattaa aiheuttaa ongelmia toteu-
tuksessa, jolloin intranetista saattaa helposti tulla laajasti raataloity ja vaikeasti hallinnoitava
intranet. (Anttila, Roine 2015, 63-64.)

4.3.3 Sosiaalinen intranet

Sosiaalinen intranet on vasta lahivuosina nostanut paataan, kun ihmiset ovat alkaneet kayttaa
yha enemman ja enemman sosiaalista mediaa. Taman intranetin tarkoituksena ei ole keskit-

tya niinkaan viralliseen sisaltoon, vaan ihmisiin ja aktiviteetteihin. Tallaisella alustalla
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kayttaja pystyy keskustella kollegoiden kanssa vapaammin, ilman etta sisallon tarvitsee olla
niin virallista. (Anttila, Roine 2015, 64.)

SharePointiin onkin ilmestynyt tata varten hyvia ja tarkeita tyokaluja. Naiden tyokalujen
avulla sosiaalinen intranet on helppo toteuttaa. Esimerkkeja tyokaluista on SharePoint News-
feed ja Yammer. (Anttila, Roine 2015, 64.)

4.3.4 Toiminallisuudet

Intranetissa on monia eri toiminnallisuuksia, joita hyodyntamalla organisaatio saa rakennettua
kayttajaystavallisen alustan. Nama toiminnallisuudet ovat etusivu, uutiset, tapahtumat, hen-
kilokortit, oma sivusto, lomakkeet, ohjeet, kirpputori, ruokalistat ja gallupit, keskustelut,
blogit, hakuominaisuus ja tyotilat. Naista tarkeimpina voidaan pitaa tietenkin etusivua, uuti-
sia, henkilokortteja, omaa sivustoa, ohjeita, hakua ja tyotiloja. Kun taas esimerkiksi kirpputo-
rin, ruokalistojen ja galluppien tavoitteena on saada kayttajia sitoutumaan kayttamaan intra-
net-alustaa, nama toiminnallisuudet saattavat olla se syy, minka takia kayttaja avaa intra-
netin. Myos esimerkiksi keskustelupalstojen kaytto on vahentynyt itse intranetissa, ja kaytta-
jat ovat siirtyneet kayttamaan esimerkiksi Microsoftin kehittamaa Yammer-sovellusta viestin-
nassaan. (Anttila, Roine 2015, 64-67.)

Etusivun tarkeytta ei voi korostaa liikaa. Etusivusta on hyva tehda toimiva, informatiivinen
mutta ei liian sekava, jotta kayttajat loytavat sen, mita etsivat. Taman takia etusivulta loytyy
yleensa linkkeja muihin alasivustoihin, eika niinkaan jaeta suuria maaria tietoa etusivulla.
(Anttila, Roine 2015, 64.)

Uutisten kayttaminen on hyodyllista seka organisaatiolle etta loppukayttajalle. Tata kautta
pystytaan kertomaan uutiset, jotka koskevat organisaatiota ja ne saadaan helposti kayttajien
nakyville ja tietoon. SharePoint tarjoaa tata varten kohtalaisen valmiit tyokalut. Uutiset voi-
daan sijoittaa etusivulle, tai alasivuille, jossa voidaan esimerkiksi jakaa tiimin sisaisia uutisia,
jotka eivat nay kaikille kayttajille. Uutisten toteuttaminen kaytannossa vaatii suhteellisen
paljon tyota kuitenkin sisallon tuottamisen nakokulmasta, joten kannattaa pohtia onko tallai-
seen resursseja. (Microsoft 2021d; Anttila, Roine 2015, 64.)

Henkilokortin ideana on tuoda keskitetysta kayttajahallinnasta kayttajan tiedot, kuten nimi,
nimike, esimies, puhelinnumero, sahkoposti, yksikko ym. SharePoint kayttaa hyodyksi tata
keskitettya kayttajanhallintaa ja tata kautta SharePointiin saadaan ns. puhelinluettelo, jossa
on organisaation tyontekijat. Kun henkilokortti on kunnossa, pystyy kayttajat esimerkiksi ha-
kutoiminnolla etsia tiettya tyontekijaa ja saada hanen yhteystietonsa selville. Isoin ongelma
taydellisen henkilokortin saamiseen on juuri kayttajahallinnassa, jos sielta ei l0ydy kaikkia

tarvittavia tietoja, jaa henkilokortti vajavaiseksi. (Anttila, Roine 2015, 64.)
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Oman sivuston nakee vain itse, eika muut nae siella olevia aktiviteetteja. Jokaisella kaytta-
jalla on SharePointissa oma sivusto. Tama yksityinen sivusto nayttaa kayttajalle hanen aktivi-
teettinsa kuten kommentit. Omalla sivustolla myos loytyy kayttajalle oma dokumenttikirjasto,
joka on hanen henkilokohtainen. Tanne henkilo voi tallentaa dokumentteja ja eri tiedostoja.
Tata yksityista dokumenttikirjastoa kutsutaan nimella OneDrive For Business. Kayttaja pystyy
hallinnoimaan omia tiedostoja missa vain, silla ne tallentuvat pilveen. (Anttila, Roine 2015,
65.)

Ohjeiden tarkoitus on tarjota kayttajille ohjeita, esimerkiksi intranetin kaytosta tai organi-
saatiolle kuuluvan sovelluksen kaytosta ja kayttoonotosta. Ohjeet ovat loppukayttajalle siis
tarkeita, joten on hyva huomioida ne intranetissa. SharePointilla pystyy nostamaan ohjeet oi-
keille paikoille niin etta ne ovat kayttajille helposti saatavilla. Ohjeissa ei ongelmaa ole Sha-
rePointin puolelta, vaan siina kuka yllapitaa ohjeita, missa ne ovat helpoiten saatavilla ja

minkalaisessa muodossa ne kayttajalle esitetaan. (Anttila, Roine 2015, 66.)

Haku on loppukayttajalle varmasti yksi tarkeimmista tyokaluista. Toimiva haku on kayttajalle
paljon parempi kuin hieno ulkoasu tai toimiva rakenne intranetissa. Haun avulla pystytaan et-
simaan esimerkiksi dokumentteja tai tyontekijan henkiloprofiilia. SharePointin haussa pysty-
taan myos tarkentamaan hakua, jotta saadaan hakutulos toimivaksi. (Anttila, Roine 2015, 67;
Anttila, Roine 2015, 88.)

Tyotilat ovat yleisesti intraneteissa tarkeita, ja keskeisessa roolissa. Tyotiloissa kayttajat pys-
tyvat tiimin kesken jakamaan tiedostoja, dokumentteja, aikatauluja ja kayda viestintaa. Tal-
laisen tyotilan luonti vahentaa esimerkiksi monia turhia sahkopostiviesteja, joita pystyisi hel-

posti kaymaan SharePointin tarjoamassa tyotilassa. (Kontiainen 2014.)

4.4  Dokumenttien hallinta

SharePoint toimii dokumenttien hallinnassa monipuolisesti. Kun SharePointia kaytetaan doku-
menttien hallintaan, on tarkeaa ennen aloitusta pohtia mihin dokumentteihin SharePointia on
tarkoitus kayttaa. Esimerkiksi on hyva miettia korvaako SharePoint verkkolevyt kokonaan vai
jattaa ne osittain toimimaan. Tarkeaa on rajata kayttotarkoitus jo ennen kuin SharePointia
aletaan kayttamaan. Rajausta voidaan pohtia esimerkiksi dokumenttityypin, kayttajaryhman
tai prosessin perusteella. Jokaisella organisaatiolla on oma tavoite ja nain ollen sille ei ole
olemassa mitaan standardia. SharePoint on hyva ohjelmisto dokumenttien hallintaan, kunhan
sita kayttaa oikein. SharePoint on monipuolinen mutta myos monimutkainen ohjelmisto, jonka
takia dokumenttien hallinnan toteuttaminen saattaa olla hankalaa. Dokumenttien hallinta toi-
mii, jos hallinta pidetaan pienena, eika yriteta korvata koko yrityksen verkkolevya ja muita
tallennuspaikkoja. (Anttila, Roine 2015, 69-70; Anttila, Roine 2015, 85.)
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Dokumenttien hallintaan vaikuttaa vahvasti SharePointin rakenne. Rakennetta miettiessa voi-
daan tormata kysymyksiin kuten "Kannattaako dokumentit sailoa vain yhteen paikkaan”” tai
”0Onko jarkevaa jakaa dokumentteja ympari palvelua moniin eri tyotiloihin?”. Luonnollisin
tapa tallentaa dokumentit ovat tyotiloihin. Tyoétilat, eli SharePoint termein sivustot ovat hyva
paikka sailyttaa dokumentteja. Tyotiloihin luodaan dokumenttikirjasto, joiden alle tyotilaa
koskevat dokumentit sijoitetaan. Dokumenttikirjaston alle voidaan myos lisata kansiot, jos
nahdaan etta dokumentteja pitaa hallita enemmin. Nain saadaan siistimpi ja selkeampi ra-
kenne dokumenttikirjaston alle, kun kaikki dokumentit ovat siististi omassa kansiossaan. (Ant-
tila, Roine 2015, 70.)

4.4.1 Metatiedot

Dokumenttien hallinnassa todella tarkea, hyodyllinen ja tehokas tyokalu on metatietojen
kaytto. Metatietoa kuvataan yleensa, etta se on tietoa tiedosta. Tama voidaan ajatella niin,
etta dokumentissa on dokumenttia kuvailevia tietoja. Metatietojen vaikutukset nakyvat esi-
merkiksi haussa, rakenteessa ja kayttooikeuksissa. Standardeja metatietotyyppeja SharePoin-
tissa on tekija, dokumentin luomispaiva, sisaltotyyppi, tiedoston nimi ja tiedostontyyppi. Sha-
rePointissa kayttajat voivat myos tehda omia metatietotyyppeja niin halutessaan. (Teamsli
2021; Anttila, Roine 2015, 71.)

Dokumentista riippuen metatiedot ovat hyvin erilaisia. Paras tapa kayttaa metatietoja on pi-
taa metatietojen ydin samanlaisena mutta muuttaa muita tietoja riippuen mista dokumen-
tista on kyse. Voidaan ajatella, etta esimerkiksi sopimuksilla on todella erilaiset metatiedot
kuin vaikka kokousmuistioilla. Metatietojen kaytossa piilee myos ongelmia. Jos luodaan uusi
metatietotunniste nimelta ”markkinointi” ja sita aletaan kayttaa sadoissa dokumenteissa ja
tiedostoissa. Tama paattyy siihen, kun kayttaja haluaa etsia haulla dokumentteja, joissa on
kaytetty markkinointi tunnistetta, tulee hakutuloksena satoja dokumentteja ja metatietojen
kaytto menettaa tehokkuutensa. On siis hyva pitaa saman tunnistetiedon kaytto minimaali-
sena tietyissa dokumenteissa ja yrittaa keksia uusia tunnisteita. Tama voi olla haasteellista,
siksi siita on hyva mainita kayttajille, jotta taman kaltaisilta ongelmilta valtyttaisiin. (Wade
2019; Anttila, Roine 2015, 73.)

4.4.2 Dokumenttien kayttooikeudet

Kayttooikeuksien hallinta on yleisesti monimutkaista ja sita se on myos SharePointissa. Kayt-
tooikeuksien hallinta olisi syyta pyrkia pitamaan yksinkertaisena, jotta se ei vaatisi litkaa ylla-

pitoa eika nain ollen tarvitsisi kayttaa siihen paljon resursseja.

SharePointista loytyy mahdollisuus kayttaa hyvaksi keskitettya kayttajanhallintaa eli Active
Directorya ja siella olevia ryhmia. Esimerkiksi Active Directoryn kautta pystytaan kylla anta-

maan lukuoikeus kaikille, jotka sita tarvitsee. Active Directoryn kautta pystytaan siis
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rajaamaan mita dokumentteja yksittainen henkilo tai ryhma pystyy lukemaan. SharePointin
kautta myos pystytaan lisata tai poistaa kayttooikeuksia kayttajilta. Tata varten kayttajan
tarvitsee olla tyotilan omistaja. SharePointin ajatusmalliin kuuluu, etta tyotilan omistaja pys-
tyy helposti muokkaamaan tyotilan jasenien oikeuksia ja kutsua uusia jasenia ryhmaan. Share-
Pointissa on kolme oletusryhmaa, omistajat, jasenet ja vierailijat. Naita ryhmia kuitenkin voi-
daan tehda lisaa eika tarvitse tyytya oletusryhmiin, kuitenkaan ei ole suositeltavaa poistaa
oletusryhmia, jotta jarjestelmasta ei tulisi epavakaa. (Microsoft 2021e; Anttila, Roine 2015,
76.)

4.4.3 Dokumenttihallinnan toiminnallisuudet

SharePointista loytyy nelja eri toiminnallisuutta, jota kayttaja voi hyodyntaa dokumenttihal-
linnassa. Jokainen toiminnallisuus on erilainen, mutta hyodyllinen kayttaa. Toiminallisuuksien
avulla dokumenttien hallinnasta saadaan viela enemman selkeampi. Nama toiminnallisuudet
ovat dokumenttijoukot, dokumenttinumerointi, nostot ja nakymat. (Anttila, Roine 2015, 78-
79.)

Dokumenttijoukkojen tarkoitus on niputtaa dokumentit, joilla on yhteinen piirre tai ne liitty-
vat toisiinsa. Dokumenttijoukot eivat visuaaliselta ilmeeltaan juuri eroa normaalista kansiosta
mutta dokumenttijoukoille pystytaan luomaan oletustiedostot, jotka ilmestyvat aina kun do-
kumenttijoukko luodaan. Esimerkiksi jos yrityksella on tapana aina aloittaa uuden asiakkaan
kanssa samoilla dokumenteilla, saadaan tata kautta oletuspohjat luotua nopeasti, eika tar-
vitse joka kerta luoda manuaalisesti uusia. Nama oletuspohjat voivat esimerkiksi olla bud-
jetti, suunnitelma ja yrityksen esittely asiakkaalle. Kun yritys dokumenttikirjastoon valitsee
dokumenttijoukon kansion sijaan, tama sisaltaa jo budjettipohjan, suunnitelmapohjan ja yri-
tyksen esittelyn. Oletustiedostot voivat olla mita tahansa tiedostomuotoja, kuten Word, Po-

werPoint tai Excel tiedostoja. (Microsoft 2021f.)

Toisena toiminnallisuutena on dokumenttinumerointi. Taman toiminnallisuuden avulla doku-
mentit saavat yksilollisen numeroinnin sivustokokoelman sisalla. Yksilollisen numeroinnin
Taytyy kuitenkin muistaa, etta jos dokumentti, jossa numerointi on, siirretaan sivustokokoel-
maan, missa tama ominaisuus ei ole kaytossa, tulee numerointi katoamaan. Hakupalkkiin
syottamalla taman yksilollisen numeroinnin saat selville dokumentin sen hetkisen sijainnin.
Kerran asetettu numerointi pysyy samassa dokumentissa niin kauan kunnes dokumentti poiste-
taan. Numerointi tapahtuu dokumenteille automaattisesti, kun ne lisataan kirjastoon, nain
kayttajan ei tarvitse itse pohtia yksilollisia numerointeja jokaisella dokumentille. Kuitenkin
dokumenttinumerointi taytyy sivuston asetuksista kayda ensiksi aktivoimassa ja ottamassa
kayttoon. Numerointi tulee nakyviin omaan sarakkeeseen, kun se kaydaan myos ottamassa na-

kyviin sivuston asetuksista. (Microsoft 2021g.)
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Dokumenttinostojen kayttaminen ei ole hirvean yleista. Dokumenttinostoilla pystytaan nosta-
maan tarvittavia dokumentteja enemman nakyville. Tata kylla esimerkiksi kaytetaan, kun
nostetaan ”Viimeisimmat dokumentit” ylos, mutta dokumenttinostoilla olisi hyotya myos
muualla, kunhan sita hyodynnettaisiin enemman. Dokumenttinostoilla pystyttaisiin esimerkiksi
nostamaan muitakin hyodyllisia asioita esille, kuten ”Asiakirjat liittyen projektiin X”. (Anttila,
Roine 2015, 79.)

Nakymilla voidaan saavuttaa dokumenttikirjaston sisalla mukautettu nakyma. Mukautettuun
nakymaan kayttaja pystyy itse lajittelemaan erilaisilla suodattimilla sopivan nakyman. Suo-
dattimia voi olla esimerkiksi asiakirjan tiedostomuoto kuten PowerPoint, metatietoihin poh-
jautuva tieto, kuten asiakas. Nakymien mukauttamisella kayttaja pystyy myos suodattaa pois
asiakirjat, jotka eivat ole hyvaksyttyja. Tama on hyodyllista, jos projektissa on tapana laittaa
kirjastoon asiakirjoja odottamaan hyvaksyntaa. Suodattimen avulla kayttaja pystyy suodatta-
maan nakyman, minka han itse haluaa nahda. Mukautetun nakyman on tarkoitus vahentaa
kansioiden kayttoa, kun kayttaja pystyy suodattamaan sen, mita haluaa nahda. (Microsoft
2021h; Anttila, Roine 2015, 79.)

4.5 Viestinnan ja tiedonvalityksen mahdollisuudet SharePointissa

SharePoint on siirtynyt uusimissa versioissaan yha enemman tukemaan sosiaalista verkostoitu-
mista ja tiedon jakamista organisaation sisalla. Tallaisesta toiminnasta kaytetaan termia ”En-
terprise Social”, suomeksi kaannettyna se tarkoittaa yhteisopalvelua. Yhteisopalvelun tarkoi-
tus on olla valine tyonteon tehostamiseen ja se toteutetaan intranet- ja extranet-palveluiden
paalle. Yhteisopalveluiden toiminnallisuuksia on viety eteenpain uusimmissa versioissa ja sen
tarkoitus on auttaa kayttajia verkostoitumaan toistensa kanssa. Aiemmissa SharePoint versi-
oissa on totuttu kayttamaan Newsfeedia viestinnassa ja tiedonvalityksessa, mutta vuoden
2012 SharePoint versiosta eteenpain on Yammer-sovellus syrjayttanyt Newsfeedin ja Microsoft

keskittyykin Yammerin kehitykseen yha enemman ja enemman. (Anttila, Roine 2015, 109.)

Newsfeed on ollut SharePointin matkassa jo pitkaan, aiemmissa versioissa se on ollut Share-
Pointin viestinnan ja tiedonvalityksen ydin. Newsfeed on upotettuna yleensa joko yrityksen
intranetin etusivulle, tai sisaisen tiimin omalle sivustolle. Newsfeedin ulkoasu on melko pel-
kistetty, ja se on laatikko, mihin kayttajat voivat kirjoitella haluamiaan asioita. Newsfeed on-
kin kuin mika tahansa nykyinen sosiaalisen median alusta. Se sisaltaa yleisimmat toiminnalli-
suudet, kuten tykkaykset, maininnat, kommentoinnin ja toisten henkiloiden seuraamisen.
Kayttaja saa myos ilmoituksen sahkopostiinsa, jos hanet mainitaan Newsfeedissa. Newsfeed
on ihan toimiva kokonaisuus normaaliin viestintaan. (Sharepointmaven, 2017; Anttila, Roine
2015, 109-110.)
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Yammer on nostanut suosiotaan ja alkanut syrjayttamaan Newsfeedia yrityksen sisaisessa
viestinnassa ja vuorovaikutuksessa. Yammer on alkujaan ollut oma itsenainen sovelluksensa
mutta se on integroitunut jo osaksi Office 365:sta. Yammeria pystyy yha kayttamaan omana
sovelluksenaan, tai sen syote voidaan upottaa SharePointin sivuille toimimaan samalla tavalla
kuin Newsfeed, mutta tarjoten parempia ominaisuuksia. Upottamalla Yammerin syote Share-
Pointin sivuille saadaan viestinnasta entista parempaa, kun kayttajat voivat lahetella viesteja
seka mobiililaitteilla tai selaimella, ja molemmat toimivat reaaliaikaisesti. Newsfeedin syr-
jayttaminen johtuu Yammerin helppokayttoisyydesta, helposta hallittavuudesta ja siita, etta
se ei ole riippuvainen vain yhdesta alustasta vaan sita voidaan kayttaa melkein milla tahansa
mobiililaitteella tai tietokoneella. Ainut ongelma, joka Yammerin kayttoonotosta tulee, on se,
etta sita ei voida asentaa omalle palvelimelle, vaan se toimii aina pilvipalveluna. Nain ollen
yritykset, joilla SharePoint toimii omilla konesaleilla, eika pilvessa ja haluavat Yammerin ot-
taa kayttoon osaksi organisaation viestintaa, tarvitsee tehda paatos ottaa Yammer pilvipalve-
luna osaksi kokonaisuutta. Ongelmana yrityksille voi myos olla tietoturva. Yammerin toimiessa
taysin pilvessa, ei yrityksilla ole fyysisesti mahdollista pitaa hallussaan Yammerin tallentamaa
tietoa vaan se tallentuu Microsoftin omille palvelimille. (Microsoft 2019b; Anttila, Roine 2015,
112-114.)

5  Office 365

Office 365 on Microsoftin kehittama ohjelmistopaketti, joka toimii pilvessa. Office 365 on yksi
maailman suosituimpia ohjelmistopaketteja, sita kayttaa yli 1.5 miljardia ihmista ympari
maailman. Erityisesti Office 365 on yrityksen suosiossa silla se sisaltaa kaikki yrityksen tyossa
kaytettavat sovellukset. Microsoft Office 365 toimii lisenssipohjalla, eli kayttajan tai yrityksen
taytyy ostaa lisensseja halutulle maaralle kayttajille. Lisenssipaketteja Microsoft tarjoaa mo-
nia erilaisia ja se, mika juuri tietylle kayttajalle sopii, riippuu taysin kayttotarkoituksesta.
Esimerkiksi suuryrityksille, kotikayttajille ja kouluille on tarjolla eri paketteja, eri hintaan.
(Wright 2021; Microsoft 2021i.)

Microsoft Office 365 sisaltaa monia eri sovelluksia, monille eri kayttotarkoituksille.
Sovellukset sopivat yrityskayttoon loistavasti. Nama sovellukset on muun muassa Word, Excel,
PowerPoint, SharePoint Online, Microsoft Teams, Yammer, Outlook, OneNote, Skype for Busi-
ness, OneDrive for Business, Exchange ja Publisher. Microsoft julkaisee ajoittain uusia sovel-
luksia, mutta nama sovellukset olivat kirjoitushetkella Office 365 -paketissa mukana. (Wright
2021.)

Office 365 kayttaminen tuo hyotyja, mutta myos erilaisia haittoja. Hyotyina voidaan pitaa
sita, etta voit tyoskennella kayttaen Office 365 palveluja, missa vain, kunhan sinulta loytyy

Internet-yhteys. Tassa on myos haittapuoli, jos kayttajalta ei loydy Internet-yhteytta, han ei



25

voi kayttaa Office 365 tarjoamia palveluita, pois lukien tietenkin Office-sovelluksia, eli Wor-
dia, PowerPointia, Excelia yms., kunhan ne on asennettu paikallisesti koneelle, selaimella eli
pilvessa naiden sovelluksien kaytto ei ole ilman Internet-yhteytta mahdollista. Microsoft myos
paivittaa ohjelmistojaan aktiivisesti korjaten erilaisia virheita ja lisaamalla uusia ominaisuuk-
sia. Office 365:lla on hyva tietoturva ja se salaa kaikki viestit, sahkopostit ja tiedot mitka me-
nevat heidan palvelimilleen. Toki tassa myos on haittana huoli omista tiedoistaan, kun ne tal-
lentuvat pilveen eika kayttajan omille koneille, jossa tieto olisi kayttajien omissa kasissaan.
Muutamia muitakin haittoja tai ongelmia Office 365 pitaa sisallaan. Esimerkiksi Office 365:n
muokkaaminen oman nakoiseksi ja omiin tarpeisiin on hankalaa ja siihen on todella vahan ase-
tuksia saatavilla. Tama ei normaalia kayttajaa varmasti hairitse, mutta yrityskaytossa jollekin
tama saattaa olla ongelma. Myos Office 365 pitaa sisallaan niin monia asioita ja sovelluksia,
etta suurin osa yrityksista ja kayttajista ei hyodynna niita kaikkia. Esimerkiksi jos yrityksessa
kaytetaan Officesta vain sahkopostia, OneDrivea ja Office paketin sisaltamia sovelluksia, on

kaytossa vain noin 20% Office 365:sen tarjoamista sovelluksista. (Kaplan 2018.)

6  Tutkimusote ja tiedon analysointi

Tutkimusotteeni tahan opinnaytetyohon oli tapaustutkimus ja tata varten kaytin tietoperus-
tana paaasiassa kirjaa nimelta "Tapaustutkimuksen taito”, jonka on kirjoittanut Markku
Laine, Jarkko Bamberg ja Pekka Jokinen. Opinnaytetyossa analysointiyksikko oli SharePoint.
My0Os muita tietolahteita kaytettiin teorian pohjalle. Kirja kertoi todella monipuolisesti ta-
paustutkimuksesta, sen kaytannosta, teoriasta seka kayttaen hyvin esimerkkeja. Kirjassa olisi
voitu kayttaa enemman kaavioita havainnollistamaan miten tapaustutkimus toimii ja miten se

etenee.
6.1 Tapaustutkimus

Tapaustutkimus, englanniksi ”case study” mielletaan useimmiten metodiksi eli menetelmaksi.
Menetelma suomessa koskee rajattuja tutkimusmenetelmia, kun taas tapaustutkimuksen piir-
teisiin kuuluu se, etta tapaustutkimus sisaltaa useita tutkimusmenetelmia. Tasta voidaan paa-
tella sen, etta tapaustutkimus on enemmankin tutkimustapa tai strategia, eika metodi. Ta-
paustutkimuksessa pystytaan kayttamaan erilaisia menetelmia ja aineistoja eika tutkijan tar-
vitse pysya vain yhdessa menetelmassa. Tapaustutkimuksessa kohteena on yleensa ilmio tai
tapahtumankulku. Tapaustutkimuksessa pyritaan rajaamaan kohde, jota tarkastellaan, pie-
neksi joukoksi, tai useimmiten vain yhdeksi tietyksi tapaukseksi. (Laine, Bamberg, Jokinen
2015, luku 1.)

Tapaustutkimusta tehdessa on tutkijan pitaa mielessa yksi tarkeimmista kysymyksista: mita

voimme oppia tapauksesta? Tavanomainen piirre tapaustutkimukselle on se, etta se vastaa
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kysymyksiin, miten ja miksi? Tavoitteena on ymmartaa enemman tutkittavaa ilmiota tai ta-
pausta. (Laine ym. 2015. luku 1). Taman tiedon pohjalta kokosin tutkimuskysymykseni aihee-
seen liittyen. Tapaustutkimuksessa on kaksi tapaa aloittaa tutkimus. Ensimmaisena vaihtoeh-
tona on aloittaa kiinnostavasta tapauksesta ja miettia kasitteita, jotka sopivat sen analysoin-
tiin, seka myos pohtia mista tapaus kertoo, eli maarittaa tutkimuksen kohde. Toinen mahdol-
lisuus on aloittaa tutkimus siten, etta tutkimuksen kohde on jo selvilla. Tassa tapauksessa et-
sitaan tapaus, jossa paasee kehittamaan tiettyja kasitteita ja kayttamaan niita. Yleensa ta-
paustutkimus on naiden kahden vaihtoehdon valilta eika se ole ehdotonta, milla tavalla ta-

paustutkimusta lahestyy. (Laine ym. 2015. luku 1.)

Tapaustutkimukseen kuuluu viisi eri vaihetta. Ensimmaisessa vaiheessa maaritellaan tutkimuk-
sen tavoitteet, siina voidaan kayttaa apukysymyksina seuraavia kysymyksia: Mika on tutkimuk-
sen kohde? Mita piirteita haluat tutkia? Mita prosesseja haluat tutkia? (Anttila 1998.)

Toisessa vaiheessa tutkijan taytyy laatia tutkimussuunnitelma, jossa olisi hyva vastata kysy-
myksiin: Miten valitset tutkimuskohteen tai kohteet? Mita lahdeaineistoa on saatavilla? Mita

tiedonkeruumenetelmaa tutkia aikoo kayttaa? (Anttila 1998.)

Kolmannessa vaiheessa tutkijan tehtava on koota aineisto. Tassa vaiheessa edella mainitut

vaihteiden informaatio ja apukysymykset saadaan tuotua esille. (Anttila 1998.)

Neljannessa vaiheessa tutkijan on maara jarjestaa informaatio, jota han on kerannyt kiinte-

aan muotoon, joka kuvaa hyvin tutkimuskohdetta. (Anttila 1998.)

Viidennessa, ja viimeisessa vaiheessa tutkijan tehtavan on tuoda tutkimuksen tulokset esille,
seka tarkastella niita. (Anttila 1998.)

6.2  Tutkimuskysymys

Tassa opinnaytetyossani tarkoituksena oli tutkia ja loytaa vastaukset seuraavaan tutkimusky-

symykseen ja ohessa esiintyviin apukysymyksiin.

e Miten voidaan ymmartaa SharePointin rakennetta ja sen vaikutusta viestintaan ja vuo-
rovaikutukseen
o Miksi SharePointin rakennetta pitaa miettia jo suunnitteluvaiheessa?
o Miten SharePoint kuuluisi toteuttaa tamankokoisessa organisaatiossa?
o Miten rakenne vaikuttaa viestintaan ja vuorovaikutukseen?

o Miten SharePoint-alusta palvelee kayttajaa kaikista parhaiten?
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6.3  Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmat

Tutkimuksessa tietoa kerataan erilaisilla tutkimusmenetelmilla. Tutkimusmenetelma on em-
piirisen tutkimuksen konkreettista aineiston hankintaa, seka analysointimetodeja tai -teknii-
koita. Tutkimusmenetelmat jaetaan kahteen eri menetelmaan, laadulliseen eli kvalitatiivi-
seen ja maaralliseen eli kvantitatiiviseen tutkimusmenetelmaan. Kvalitatiivisen tutkimuksen
piirteena on, se etta aineistot ovat pienempia, hyvana esimerkkina haastattelut. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa yleensa etsitaan vastauksia kysymyksiin kuten ”"miksi” ja "miten”. Kvanti-
tatiivinen on taas toisessa aaripaassa verrattuna kvalitatiiviseen. Tassa ei kayteta aineistoja,
jotka ovat pienempia, vaan tarkoituksena on kayttaa aineistoja, jotka ovat laajoja ja perustu-
vat numeroihin. Tassa hyvana esimerkkina ovat erilaiset tilastot. Kun kvalitatiivisessa tutki-
muksessa vastauksia etsitaan kysymyksiin ”miksi” ja "miten”, kvantitatiivisessa etsitaan vas-
tauksia kysymyksiin ”kuinka suuri” tai "montako”, yleensa naihin kysymyksiin vastataan nu-

meroin, joka on kvantitatiivisen menetelman piirre. (RajatOn 2015.)

Maarallinen tutkimus Laadullinen tutkimus
(Quantitative research) (Qualitatitive research)

Laajat maaralliset aineistot (esim. Pienempi aineisto, aineiston laadun
tilastot) merkitys
Mittaaminen ja testaaminen Havainnointi ja tulkitseminen

Tutkija aineistostaan ulkopuolinen  Tutkija aineiston tulkitsijana

Vastaa kysymykseen ‘kuinka suuri’, Vastaa kysymykseen ‘miksi’,
‘montako’ ‘millainen’

Yleistettavyys Joustavuus

Kuvio 5: Kvalitatiivisen tutkimuksen ero kvantitatiiviseen tutkimukseen (RajatOn 2015).

Tapaustutkimuksen ominaispiirteisiin kuuluu se, etta tutkija keraa tutkimukseensa aineistoa
kayttaen erilaisia havainnointi- ja tiedonkeraystapoja, tapaustutkimuksessa pystytaan kaytta-
maan monia eri tutkimustapoja. Naita tutkimustapoja voi esimerkiksi olla haastattelut, kyse-
lyt, erilaiset asiakirjat, mediajutut ja kirjallinen materiaali. (Aaltio-Marjosola 1999; Vuori
2021).

Tassa opinnaytetyossa tutkimusmenetelmana toimi kvalitatiivinen tutkimus. Tutkimukseni
pyrkii vastaamaan moneen kysymykseen, joka alkaa sanoilla "miksi”. Tutkimuksessani tiedon-
keruuta varten kaytin hyodyksi aiempaa kirjallisuutta aiheesta, seka erilaisia verkkoaineis-
toja. Naita tutkimalla ja analysoimalla pystyin saamaan hyvan kasityksen, mita tallaisessa
suunnitelmassa olisi hyva olla, mika toimii ja mita tulisi valttaa. Myos kasitys SharePointista
laajeni ja pystyin kayttamaan myos omia paatelmiani tuloksissa. Tarkeimpana tiedonkeraysta-

pana oli kuitenkin haastattelu, silla pyrin saamaan haastatteluun ihmisia, joille SharePoint on
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tuttu ja ovat sen kanssa tehneet toita. Naita tiedonkeruutapoja hyvaksi kayttaen sain tarvit-
tavia tuloksia, joita pystyin kayttamaan hyodyksi tehdessani pohjatyota toimeksiantajan suun-

nitelmalle.

Haastattelu on yleisimpia tiedonkeruumenetelmia, joita kaytetaan. Haastattelun avulla tut-
kija saa yksityiskohtaista tietoa ihmisten mielipiteista tutkittavasta aiheesta. Haastattelusta
saatava tieto on yleensa laadullista, mutta on myos mahdollista, etta saatu tieto on maaral-
lista, jos se saadaan numeerisessa muodossa. Haastattelijalla on monta mahdollisuutta to-
teuttaa haastattelu, se voidaan kayda kasvokkain haastateltavien kanssa, tai se voidaan tehda
puhelimitse tai sahkopostitse. Haastattelutapoja on useita, ja se mita kaytetaan, riippuu tay-
sin tyon luonteesta. Yksi tapa on strukturoitu haastattelu, toinen tapa on puolistrukturoitu
haastattelu ja kolmas tapa on avoin haastattelu. On myos olemassa syvahaastattelu. (Nappara
2017; Sivis 2021.)

Puolistrukturoitu haastattelu on yksi yleisimmista haastattelumenetelmista. Puolistruktu-
roidussa haastattelussa kysymykset, joita haastateltaville esitetaan, on valmiiksi tehtyja,
mutta vastausvaihtoehtoja ei haastateltaville anneta, vaan heilla on vapaampi sana kaytossa
verrattuna strukturoituun haastatteluun. Puolistrukturoidussa haastattelumenetelmassa myos
kesken haastattelun voidaan kysya haastateltavilta tarkentavia kysymyksia. Puolistrukturoitu
haastattelu sopii tutkijalle, jolla on selva teema mielessa ja haluaa juuri kyseisesta teemasta
tiettya tietoa. (Nappara 2017; Sivis 2021.)

6.4 Tapaustutkimuksen haastattelukysymykset

Onko SharePointin rakenne tarkeassa osassa, kun puhutaan dokumenttien hallinnasta, viestin-

nasta ja vuorovaikutuksesta? Miksi?

Tulisiko mielestasi dokumentit sailoa SharePointissa vain yhteen paikkaan vai jakaa dokumen-

tit ympari palvelua moniin erilaisiin tyotiloihin? Miksi?

Onko dokumenttihallintaan joitain toiminnallisuuksia, joita suosittelisit kaytettavan helpot-

taakseen dokumenttien hallintaa? Mita ja miksi?

Kumpaa toteutustapaa suosittelisit kaytettavan suunnitelmassa, SharePoint Onlinea vai On-

Premisea? Kumpaa ja miksi?

Suositteletko kaytettavan eri toiminnallisuuksia SharePointissa auttamaan viestinnassa ja tie-

donvalityksessa, kuten Newsfeedia tai Yammeria? Mita ja miksi?

Muita toiminnallisuuksia SharePointissa yleisesti, joita suosittelisit kaytettavan? Mita ja miksi?

Vapaa sana.
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7  Haastattelun tulokset

Haastattelu toteutettiin puolistrukturoituna haastatteluna, mielestani puolistrukturoidun
haastattelumenetelman ominaispiirteet sopivat tahan taydellisesti. Haastateltavat henkilot
loysin erilaisten verkkohakujen tuloksena, etsin mahdollisia yritysten verkkosivuja, jotka te-
kevat SharePoint toteutuksia, ja sita kautta pyrin olemaan yhteydessa henkiloihin haastattelu-
pyynnon tiimoilta. Haastatteluun osallistui 2 ihmista, joista molemmilla on omakohtaista ko-
kemusta SharePointin kanssa tyoskentelysta joko toiden tai oman harrastuneisuuden kautta.
Haastattelujen otanta oli pieni, tarkoituksena oli saada enemmankin henkiloita haastatelta-
vaksi, ja moni lupautuikin haastatteluun, mutta jattivat sitten lopulta vastaamatta varsinai-
siin haastattelukysymyksiin. Oli tarkeaa loytaa haastateltaviksi ihmisia, joilla on toiden tai
harrastuneisuuden kautta kertynyt kokemusta SharePointista, jotta voidaan luoda hyva koko-
naiskuva ammattilaisten kokemusten avulla. Haastattelun toteutin sahkopostitse, katsoin sen
olevan helpoin tapa tavoittaa ihmiset ja myos antaa ihmisille aikaa miettia vastauksiaan,
jotta saadaan varmasti paras mahdollinen tieto tuotua esille. Haastateltavat antoivat luvan
kayttaa nimiaan ja mahdollisesti yritystensa nimiaan tassa opinnaytetyossa, mutta paatin ne

jattaa pois. Henkilot nimesin henkilo 1 ja henkilo 2.

Kysymysten oli tarkoitus olla tavanomaisia aiheeseen liittyen, enka pyrkinyt saamaan vastauk-
sia nimenomaan GMIS-alustan kehitykseen, vaan SharePointiin yleisesti. Kysymykset muotoilin
kuitenkin niin, etta saadaan esille tarvittava tieto tarpeeksi yksityiskohtaisesti. Alla olevissa

kappaleissa toin haastateltavien vastaukset esille.

Ensimmainen haastateltava on henkilo, joka toimii yhdessa yrityksessa konsulttina ja koulut-

tajana, osaamisalueinaan on SharePoint, Office 365 ja Dynamics 365.

Toisena haastateltavana on henkilo, joka toimii yhdessa yrityksessa tyoyhteisoviestinnan kon-

sulttina, osaamisenaan SharePoint ja siina tarkemmin viela intranet-toteutukset.
7.1 SharePointin rakenteen tarkeys.

Henkilo 1:sen mielesta rakenteen tarkeys riippuu tapauksesta. Jos puhutaan yhdessa sivus-
tossa tapahtuvasta dokumenttiarkistosta tai tyoryhmatyoskentelytilasta, rakenteella ei ole
niinkaan valia, mutta jos puhutaan yleisesti sisaisesta viestinnasta, eli intranet toteutuksesta
ja siihen liittyvasta dokumenttien hallinnasta, rakenteella on merkitysta. Rakenne vaikuttaa

kokonaisuuden suunnitteluun.

Henkilo 2:nen painotti vastauksessaan, etta selkeasti suunniteltu rakenne, esim. intranet to-
teutuksessa on kaiken a- ja o, jotta sisalto loytyy sielta, mista kayttaja olettaa sen loytyvan.

Henkilo 2:nen kertoi rakenteessa tarkeaa olevan se, etta eri osiot ovat tarpeeksi erilaisia
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toisiinsa nahden, jottei ole erehtymisen vaaraa. Vahintaan yhta tarkeaa on optimoida sisallot

hakukoneella siten, etta sisalto loytyy helposti myos haulla.
7.2 Dokumenttien sailonta SharePointista

Henkilo 1:sen mukaan dokumenttien tyyppi maarittaa sen, miten dokumentteja tulisi sailoa.
Ryhmien tyoskentelyyn kaytetyt dokumentit, joita kaytetaan paivittain, kuuluisi sailéa ryhma-
tyotiloissa, kun taas intrassa tarjoiltavat dokumentit ovat yleensa mielekasta sailyttaa kysei-
sen sivuston kontekstissa. Arkistoitavat dokumentit, kuten sopimukset tai esim. toiminnanoh-
jaukseen liittyvat ohjeet ovat hyvinkin jarkeva tallentaa yhteen paikkaan ja varustaa kunnon
metatiedoilla. Tiivistettyna dokumentit kannattaa sailoa sinne, missa niita kaytetaan, mutta

samantyyppiset dokumentit on hyva arkistoida yhteen paikkaan.

Henkilo 2:nen kertoi, etta SharePointissa tiedostot kannattaa useimmiten sijoittaa siihen si-
vustoon, jossa kasitellaan kyseista aihetta. Nykyaan tyotilojen sijaan kaytetaan useimmiten
Teamsin tiimeja tiedostojen kasittelyyn, joten etenkin siita nakokulmasta hajautus eri sivus-
toihin on fiksua: voit tyostaa tyoryhmasi SharePoint-tiedostoja myos Teamsin kautta. Tama
toki edellyttaa, etta tyotiloina kaytetaan Teams-tiimien kautta syntyneita tyotiloja, ja tai

etta tiimin luontivaiheessa tiimi on liitetty olemassa olevaan tyotilaan.
7.3 Dokumenttihallinnan toiminnallisuuksia

Henkilo 1:sen mielesta dokumenttihallinnan toiminnallisuuksia, joita kannattaa miettia, on
kansioiden ja metatietojen yhteiskaytto. Kansioiden avulla helpotetaan perusjasentelya ja
metatiedoilla loytymista ja nakymia, naita kannattaa miettia huolella. Dokumenttiarkistoissa
pelkat kansiot ovat koyha tapa luokitella, jolloin avuksi tarvitaan myos metatiedot. Metatie-
tojen avulla dokumenteille saadaan annettua useita maareita, jotta voidaan luoda nakymia,
jotta tietoja voidaan suodattaa, jotta tiedot loytyvat helposti. Metatiedot ovat tyotiloissa
usein turha rasite, joka jaa tayttamatta, konteksti on riittava metatieto ja kansio kertoo lo-

put.

Henkilo 2:nen vastasi seuraavasti kysyessani dokumentinhallinnasta ” Peruskayttajille tiedos-
tojen muokkaus Teamsissa on helpompi oppia kuin niiden muokkaus SharePointissa. Kannattaa
kuitenkin neuvoa kayttajille pari juttua, joiden vuoksi pitaa valilla kayda myos SharePointissa:
versionhallinta ja roskakori. Tiedostojen muokkauksessa kannattaa hyodyntaa Check-in/-out -
toimintoa, jos haluaa varmistaa, etta saa tyostaa tiedostoa rauhassa ilman muiden osallistu-

mista. Tarkeimmat tiedostot kannattaa kiinnittaa ylos.

Tiedostoille on mahdollista asettaa SharePointissa ilmoitukset, eli voit tilata ilmoituksen itsel-
lesi, jos tiedosto muuttuu. Tiedostojen luokittelussa kannattaa hyodyntaa metatietosarak-

keita kansioiden sijaan, jos on kyse isosta tiedostomassasta. Talloin voi suodattaa tiedostoja
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useamman kriteerin pohjalta samalla kertaa. Teamsin kautta ei viela voi muokata tiedoston
metatietoja, joten mikali tiedostoja kaytetaan vain Teamsin kautta, metatietosarakkeita ei

kannata kayttaa.”
7.4  SharePoint Online vai On-Premise

Henkilo 1:nen oli ehdottomasti sita mielta, etta organisaation kannattaa valita SharePoint On-
line. SharePoint Online on kehittyva ymparisto, toisinkuin on-premise. Online on turvallinen

ja skaalautuva ymparisto, jossa on aina uusin teknologia ja ominaisuudet kaytettavissa.

My0s Henkilo 2:nen oli SharePoint Onlinen kannalla. Hanen mukaansa SharePoint Online mah-
dollistaa paasyn tiedostoihin helposti tyopaikan ulkopuolellakin, joten nykyisena eta-/hybridi-
tyoaikana se on parempi ratkaisu aina, jos organisaation tietoturvavastaavat sallivat pilvipal-
velun kayton. SharePoint Online on parempi myos siksi, etta se on yhteydessa Teams-tiimei-
hin.

7.5 Toiminnallisuudet viestinnassa ja tiedonvalityksessa

Henkilo 1:nen suositteli kaytettavaksi Teamsia, jos organisaation koko ja kulttuuri sen sallii,
jos valitaan tahan Teams, oman intra voidaan tuoda Teamsiin Viva Connections -sovelluksella.
Jos Teams ei ole mahdollista ottaa kayttoon organisaatiossa, esimerkiksi jos organisaatiossa
on enemman kayttajia kuin koko organisaationlaajuinen Teams-tiimi sallii, halutaan mahdol-
listaa joustava aihepohjainen ryhmaviestinta, tai halutaan upottaa keskustelut intraan, talloin
kannattaa ehdottomasti valita Yammer Newsfeedin sijasta. Newsfeed on jo vanhentunut ja

sita ei tulisi kayttaa enaa.

Henkilo 2:nen suositteli kaytettavaksi tiedostopohjaisen intranetin sijaan webbisivuina toteu-
tetun intranetin rakentamista SharePointin viestintasivustojen avulla. Han perusteli vastaus-
taan silla, etta kayttajien on helpompi selata sisaltoa ja loytaa haluamansa, kun ei tarvitse
koko ajan availla tiedostoja. Han myos mainitsi, etta SharePointin uutiset -osio on tehokas
tapa jakaa organisaation sisaisia uutisia, mutta sen lisaksi tarvitaan paikka yhteisolliselle tie-
don jakamiselle ja vertaistuelle. Tahan han suositteli lanseerattavaksi joko Yammeria tai

Teamsiin yhteisen tiimin perustamista koko henkilostolle, jotta tieto saadaan lilkkkumaan.
7.6  SharePointin muut toiminnallisuudet

Henkilo 1:nen kertoi, etta SharePoint sisaltaa valtavan maaran mahdollisuuksia niin web-osina
kuin datan hallinnassa. Mikaan ratkaisu ei tarvitse niita kaikkia toiminnallisuuksia, mutta ko-
konaisuuteen kannattaa tutustua huolella, jotta voi tehda oikeita valintoja. Ensimmainen
haastateltava luetteli muutamia ominaisuuksia, jotka hanelle tuli mieleen, nama ominaisuu-

det olivat Luettelot (ja Luettelot-sovellus), Korostettu sisaltd -webosa, uutistoiminnallisuus.
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Mainitsi myos, ettei sovi unohtaa tuoretta Viva -tuoteperhetta ja virtuaalitilaa SharePoint

Spaces.
Henkilo 2:nen suositteli seuraavia toimintoja, joita voi hyodyntaa SharePointissa.

e Keskussivustoja: voit niputtaa sivustot yhdeksi kokonaisuudeksi, joka jakaa yhteisen
ylanavigaation ja teeman

e Uutisia

¢ Tapahtumakalenteria

e Pikalinkit-listoja, esim. usein kaytetyt tyokalut

e Hakuja henkilohakua, jota kukin voi tehostaa taydentamalla oman Delve-profiilinsa

e Nostoja Highlighted content -webpartin avulla, esim. viimeksi paivitetyt tiedostot
koko intranetista tai suosituimmat sivut

e Sisallon ja linkkien kohdentamismahdollisuutta

8 Paatelmat ja yhteenveto

Haastatteluista saatiin hyvin tietoa, siita miten SharePoint-pohjainen alusta tulisi toteuttaa,
ja milla tavalla se toimii hyvin erityisesti dokumentin hallinnassa. Haastatteluiden tuloksia lu-
kiessani, huomasin selvia yhtalaisyyksia esimerkiksi tassa opinnaytetyossani kaytetyn kirjan
kanssa. Kaytannossa haastattelut siis vahvistivat Anttilan ja Roineen kirjoittaman kirjan asi-
oita, mika tietysti on hyva asia. Nain saadaan tuotua esille paras mahdollinen ratkaisu toimek-
siantajalle. Mielestani oli ehdottomasti hyva toteuttaa haastattelu, jossa haastattelin ihmisia,
joilla nimenomaa on kokemusta kyseisesta ohjelmistosta. Heidan vastauksillansa pystyin hyvin

muodostamaan kuvan toimeksiantajan tulevasta alustasta ja mita siina tulisi olla.

Tassa opinnaytetyossa olisi voinut mielestani tuoda konkreettisesti jotakin myos mukaan, niin
olisi saanut selvemman kuvan, kun kirjoittamalla, mutta opinnaytetyo olisi mennyt talloin
liilan laajaksi. Kuitenkin myos tekstista toimeksiantaja voi saada mielikuvan, mihin suuntaan
heidan alustaa tulisi vieda, ja mita tassa alustassa tulisi ehdottomasti olla mukana, jotta

kaikki heidan tavoitteensa tayttyisivat.
8.1 Alustan rakenne & pohdintaa dokumenttien sailytyspaikasta

Alusta, joka pohjautuu paaasiassa dokumenttien hallintaan ja niiden seurantaan, tulisi raken-
taa eri tavalla kuin esimerkiksi normaali intranet, jossa lOytyy koko yrityksen tai organisaation
informaatio. Anttilan ja Roineen kirjasta pystyi hyvin tulkitsemaan, milla tavalla tamankaltai-
nen alusta tulisi rakentaa, noin paapiirteittain. Jokaisen yrityksen ja organisaation alusta on

omanlainen, eika ole juurikaan samanlaisia toistensa kanssa. Tasta huolimatta on kuitenkin



33

niin sanottu ”peruspohja”, jota noudattamalla saadaan paras lopputulos. Myos haastattelui-

den pohjalta, voidaan tulla lopputulokseen siita, etta rakenteella on merkitysta.

Vaikka toimeksiantajallani on tarvittavat resurssit pyorittamaan SharePointia paikallisesti,
olisi hyva tutkia onko SharePoint Onlinen kaytto mahdollista. Tahan tietenkin vaikuttavat tie-
toturva ja muut kysymykset. Jos estetta ei SharePointin kayttoon ole, sita suosittelisin, kun
alustaa lahdetaan rakentamaan. SharePoint Online kehittyy koko ajan, ja siina on uusimmat
toiminnot heti kaytettavissa, kun taas SharePoint On-Premiseen ne saattavat tulla viiveella.
Toki, vaikka SharePoint Onlinesta puhutaan, etta se on tietoturvallinen niin aina varmempi

tapa on olla oma paikallinen kone, jossa tiedostot ja muut sailytetaan.

Haastatteluissa ilmeni, etta rakennetta kannattaa ehdottomasti miettia hyvin. Jos rakenne on
hyvin sekava, eika yhtaan kayttajaystavallinen, ei se lopulta palvele kayttajiaan. Myos on
hyva pitaa mielessa, etta alustalla olevat osiot tehdaan tarpeeksi erilaisiksi, jotta erehtymi-

sen vaara ei kayttajalle tule, kun han haluaa navigoida alustalla.

Kun mietitaan toimeksiantajani tavoitteita, suosittelisin pysymaan aika minimaalisissa ratkai-
suissa, kun tavoitteina on lahinna tarjota tehokasta dokumentinhallintaa erilaisille dokumen-
teille. Jos lahdetaan leikittelemaan liian monella ominaisuudella ja tayttamaan alusta kai-
kella niin sanotusti ”ylimaaraisella”, voi hyvin kayttaja erehtya paikasta, tai tietyn paikan

loytamisessa voi menna turhia minuutteja, mika ei palvele kayttajia.

Toimeksiantajan tarkoituksena on jakaa GMIS-jarjestelma neljaan paakansioon, jotka ovat
paatoksien seuranta, resurssien seuranta, lopulliset paatokset ja arkisto. Nailla tiedoilla alus-
tan perusrakenne on helppo miettia. Raakaversio rakenteesta on esitetty alla olevassa kuvi-
ossa. Siina ei mitaan erityista esiteta, silla lahinna tamankaltaisessa projektissa, kannattaa

keskittya juuri siihen, miten dokumentit loydetaan, miten niita siirretaan ja muutenkin
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dokumenttien toimintoihin, kun se oli toimeksiantajani tavoitteena.

Paasivu

Paatoksien seuranta Resurssien hallinta Lopulliset paatokset Arkisto

Arkistoidut paatokset -
kansio

Paatoksentekoprosessit -
kansio

Resurssien kaytto Lopulliset -kansio

Paatoksia odottavat

dokumentit Valmiit paatokset

Kuvio 6: Raakaversio rakenteesta

Dokumenttien sailontaan kannattaa kiinnittaa erityista huomiota. Tarkeimpana on tyotilat, tai
paikat missa dokumentteja sailytetaan. Haastatteluiden kautta sain hyvan mielikuvan siita,
miten tallaisessa projektissa kannattaa toteuttaa dokumenttien sailytys. Koska tassa projek-
tissa niin sanotut SharePointin alasivut tai paakansiot ovat selvilla, niin pystytaan muodosta-
maan hyvin selkeasti se, minne dokumentit sailotaan. Kun kaytossa on alasivut paatoksien
seuranta, resurssien hallinta, lopulliset paatokset ja arkisto, on hyva jo heti alkuun saada ru-
tiini siihen, etta sailotaan oikean aihealueen dokumentit oikeisiin alasivuihin. Tama rutiini
auttaa pitemmassa juoksussa, kun kaikki dokumentit ovat selkeasti siella, missa niiden kuu-

luukin olla eika niita tarvitse kayttajan metsastaa, esimerkiksi hakutoimintojen kautta.
8.2  Dokumenttien hallintaan hyvia toiminnallisuuksia

Haastatteluista sain hyvia vinkkeja, mita kannattaa kayttaa dokumenttienhallinnassa. Mieles-
tani on hyva edes pohtia kayttavansa naita, silla vaikka kaikkien toiminnallisuuksien kayttoon-
otto ja omaksuminen vie oman aikansa, se kuitenkin kannattaa pitemmalla aikavalilla, kun
dokumenttien hallinta helpottuu ja se kay paljon katevammin kuin ilman naita toiminnalli-

suuksia. Naita toiminnallisuuksia tuli myos aineistoissa esille, ja niiden kayttoa suositeltiin.

Metatietojen kaytto on dokumenttien hallinnassa tarkeaa. Tata voi suositella tamankaltai-
sessa projektissa, missa dokumentteja kaytetaan. Metatietojen avulla kayttajat pystyvat pro-
filoimaan kaikki tiedostot erilaisiksi, jos sille on tarvetta. Kun kaytetaan metatietoja, kaytta-

jat pystyvat esimerkiksi hakea tiettyja tiedostoja tietylla hakusanalla, jolloin kaikki tiedostot,
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jossa kyseista metatietoa on kaytetty, tulee haulla esille. Metatietojen kaytto saattaa myos
muodostaa kayttajille turhan rasitteen silla se ei ole pakollinen tieto, kun tiedosto tuodaan
SharePointiin. Olisi siis hyva omaksua naiden kaytto saman tien, jotta ei paadyta tilanteeseen

missa joku kayttaa metatietoja ja joku jattaa niita kayttamatta.

Kansioiden kayttoa suosittelen myos. Alasivuille voidaan luoda erilaisia kansioita, joihin sailo-
taan tietyntyyppiset dokumentit ja tiedostot. Kansioiden kayttoa kannattaa todellakin har-
kita, silla hyvin akkia voidaan loytaa itsensa siita tilanteesta, jossa alasivulle vain laitetaan
jokainen dokumentti. Taman jalkeen kayttajien on vaikea loytaa satojen muiden dokument-
tien seasta juuri se tietty dokumentti. Kansiot voidaan jakaa esimerkiksi "keskeneraiset”,
”valmiit” tai ’kommenttia vaativat”. Tama auttaa kayttajia hakemaan juuri se oikea doku-

mentti.

Haastattelussa tuli ilmi Check-in & Check-out toiminto. Tama tuli minulle taysin uutena toi-
mintona. Kavin ottamassa tasta selvaa lisaa, ja sen tarkoituksena on ”lukita” dokumentti, kun
yksi henkilo muokkaa sita. Nain ollen ei paase kaymaan tapahtuma, jossa kaksi tai useampi
henkilo haluaa muokata sita samanaikaisesti, talloin dokumentista saattaa tulla sekamelska.

Mielestani tama toiminto kuulosti hyvalle, ja pystyn sita suosittelemaan.

SharePointissa on mahdollista asettaa dokumenteille ilmoituksia, jolloin kayttaja saa ilmoi-
tuksen, kun muutoksia dokumentissa tapahtuu. Tama mielestani on hyva toiminto, silla nain
ollen ei tule turhia viestinnallisia katkoksia, kun joku tekee muutoksia. Tama myos vahentaa

tarpeen tehda ilmoitusta muille kayttajille, kun itse on kaynyt tekemassa muutoksen.

Workflow-palveluiden kayttoonottoa voin myos suositella. Workflowta voidaan kayttaa hyvin
hyodyksi dokumenteissa. Workflow tarkoituksena on automatisoida erilaisia prosesseja. Kun
tallaista hyodyntaa dokumenteissa, pystytaan luomaan esimerkiksi prosessi, jossa paatos lahe-
tetaan tarkistettavaksi, jos se menee lapi, automaatio siirtaa sen lopulliset paatokset kansi-
oon. Taman jalkeen voidaan luoda esimerkiksi prosessi, jossa Workflow siirtaa taman paatok-
sen arkistoon, kun sen aika on. Workflow-palvelun kayttoonotto on helppoa, ja sen kaytto
myos. Mielestani tamankaltaisesta toiminnosta olisi erityisen paljon hyotya, kun joudutaan

tyoskentelemaan dokumenttien kanssa, jotka vaativat siirtoa kansiosta toiseen.
8.3  Viestinta ja muut toiminnallisuudet

Vaikka toimeksiantajani tavoitteet olivatkin paapainossa dokumentteihin, on myos hyva tuoda
muita toiminnallisuuksia muista osa-alueista mukaan, joita voi harkita kaytettavan. Viestinta
esimerkiksi on hyvin tarkea osa dokumenttien hallinnassa. Kayttajien on hyva saada viestia
mahdollisista dokumentteihin liittyvista asioista. Myos muita toimintoja toin tahan esille
mitka mielestani sopisi tamankaltaiseen projektiin, nama eivat ole niin tarkeita, kun aiemmin

esitellyt, mutta on hyva pohtia, jos niiden tarvetta toimeksiantajalleni ilmenee.
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Viestinnassa ehdottomasti kannattaa ottaa kayttoon Teams. Teamsin kaytto on yleistynyt mo-
nissa organisaatiossa sen helppokayttoisyyden takia. Teamsin avulla pystytaan helposti saa-
maan viestintayhteys tarvittaviin henkiloihin. Myos ryhmien teko on mahdollista, ja siella pys-

tytaan jakamaan dokumentteja.

Muita toimintoja, joista voisi olla hyotya on uutiset seka Highlighted Content. Uutiset ovat hy-
via, jos halutaan kaikki kayttajien tietoon jotakin. Tama toiminto kannattaa upottaa paasi-
vulle, mutta voidaan myos kayttaa eri alasivuille, jos tarkoituksena on tarjota uutisia pelkas-
taan siihen alasivuun liittyen. Vaikka kaytossa on Teams, voi monet ilmoitukset ja viestit
menna ohi, jolloin uutisilla saadaan viestitettya tarvittava asia. Uutis-toiminnon paikkaa kan-
nattaa miettia tarkkaan, se olisi hyva saada upotettua sellaiselle paikalle, jossa se osuu kayt-
tajien silmilla, eika katoa silmista. Highlighted Content-toiminnon avulla pystytaan tuomaan
esille, jos jotain tiedostoa on muokattu. Taman voi sijoittaa seka paa, - etta alasivuille. Suo-

sittelisin laitettavaksi alasivuille, jolloin siihen nostettaisiin esille vain kyseisen sivun sisaltoa.
8.4  Yhteenveto

Tahan opinnaytetyohon sain mielestani tuotua hyvin erilaisia asioita, joilla toimeksiantajan
asettamat tavoitteet tayttyvat. Pystyin hyodyntamaan monia eri lahteita ja saamaan niiden
avulla informatiivisen paketin, missa on kaytetty monia eri toimintoja ja tuotua ehdotuksia
minkalaisilla ominaisuuksilla tallainen alusta kannattaisi rakentaa, kun mietitaan nimenomaan

dokumenttienhallintaa.

SharePoint alustan rakentaminen alusta loppuun on laaja projekti, eika sita yhdessa opinnay-
tetyossa pystyta mitenkaan tekemaan. Tassa olikin tarkoitus tutkia toimeksiantajani tavoit-
teita, ja tuomaan nakokulmaa ja ratkaisuja, joilla nama tavoitteet saadaan taytettya tulevai-
suudessa, kun alustaa ruvetaan rakentamaan. Toivon, etta loytamistani ratkaisuista toimeksi-
antaja pystyisi hyodyntamaan edes osaa, ja sita kautta vahentamaan tyotaakkaansa heidan

puoleltansa, kun ei tarvitse aloittaa niin sanotusti nollasta.
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