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1 JOHDANTO

Tassd opinnaytetyossa tutkitaan SharePoint Foundation 2010:n ja SharePoint
Designer 2010:n toiminnallisuuksia ja k&yttémahdollisuuksia. Tarkemmin
rajattuna opinndytetyon toteuttamiseen tulee tutkia tyonkulkuja (WorkFlow) ja
nilden  tarjoamia  toiminnallisuuksia  ja  mahdollisia  k&yttokohteita

yritysmaailmassa.

Tyoksiantoon kuuluu tutkia, mitd SharePoint Designer 2010:n toiminnallisuuksia
hyodyntéen tyontekija- ja tydnantajatiedot voidaan hakea SharePoint Foundation
2010 -listoilta ja sijoittaa Ms Word 2007:11& tehtyyn tyosopimuspohjaan. Lisaksi
valmiiksi  taytetty sopimus muutetaan PDF-tiedostoksi ja tallennetaan
tyosopimukset-kirjastoon. Tiedosto nimetddn tydntekijan mukaan ja lahetetdan
automaattisesti tyonantajan séhkodpostiin. Tyonkulku k&ynnistyy automaattisesti,
kun tyontekijalle tehdddn tydsopimus tydsopimukset-nimiseen Sharepoint
Foundation 2010 -listaan.

Opinnaytety6 toteutetaan tilaustyénd. Toimeksiannon sain VisualWeb Group
Oy:n Kai Haloselta. Heilla on asiakkaana henkilostévuokrausyritys ja
henkilokunta naki tarpeen tydsopimuksien tdyton automatisoinnille vahentéékseen

tyotaakkaa ja nopeuttaakseen sopimusten tekemista.

SharePoint Designer 2010:n ja Sharepoint Foundation 2010:n toiminnallisuuksien
rajallisuuden vuoksi ongelmaksi muodostuu se, ettd vain murto-osa vaadituista

toiminnallisuuksista on kaytettévissa ilman asennettuja laajennusosia.

Tyonannon mukaisen tyonkulun rakentaminen SharePoint Designer 2010:n
valmiiksi asennetuilla toiminnoilla ei ole mahdollista. (Microsoft 2012c.) Téasta
johtuen tulee tutkia mahdollisia SharePoint Designer 2010:n yhteyteen
asennettavia laajennusosia tyonkuluille, sekd niiden toimintaa SharePoint
Foundationin 2010:n yhteydessa. Lomakkeen valmistelu tietojen tallennusta
varten vaatii myos tutkimista, miten tdytettavat kohdat osoitetaan siten, etta
SharePointin tyonkulku osaa poimia oikeat tiedot listoilta ja sijoittaa tiedot

sopimukseen oikeille paikoilleen.



Tyonkulun rakentamiseen kéytetd&n Microsoft SharePoint Designer 2010 -
ohjelmaa ja siihen liitettdvad HarePoint Workflow Extensions -laajennusosaa,

joka mahdollistaa annetun tehtdavan toteutuksen toimintojensa kirjon vuoksi.

HarePoint Workflow Extensions -laajennusosa siséltdd tyoksiannon vaatimat
toiminnot ja niitd kaytetdadn SharePoint Designer 2010 -kayttoliittyméssa samaan
tapaan kuin SharePoint Designer 2010:n vakiotoiminnallisuuksia. Sek& HarePoint
Workflow Extensions ettd SharePoint Designer 2010 -toiminnallisuudet voidaan

yhdistéa yhteen tyonkulkuun ilman yhteensopivuusongelmia. (HarePoint 2012a.)

Sopimuslomake vaatii toimiakseen yhdessd HarePoint Workflow Extensions
Update Word Document -toiminnon kanssa taytekenttien osoittamisen Ms Word
2007 Content Control -toiminnolla. Taytettaviin kenttiin lisdtdéan plain text content
control -kenttd, jolle annetaan nimi, joka osoitetaan my6s HarePoint Workflow
Extensions Update Word Document -toiminnossa tyonkulkua rakentaessa. Tdma
mahdollistaa syOtettdvan tiedon osoittamisen oikeaan kenttadn. (HarePoint
2012a.)



2 TYONKULUN TEOREETTINEN TOTEUTUS

Sharepoint Foundation 2010 mahdollistaa jo vakiotoiminnallisuuksillaan laajan
Kirjon tyonkuluilla suoritettavia tehtdvid. HarePoint Workflow Extensions
-laajennusosa  tuo  naihin  vakiotoiminnallisuuksiin ~ ja  niiden  suomiin
mahdollisuuksiin vield huomattavasti laajemmat ominaisuudet. Dashboardien
sek& muiden liiketoimintaa ja sen kannattavuutta kuvaavien raporttien kerd&minen
listatiedoista yhteen dokumenttiin ja ndiden dokumenttien jakelu on huomattavasti
helpompaa ja nopeampaa HarePoint Workflow Extensions -lisdosalla kuin
SharePoint Designer 2010 -vakiotoiminnallisuuksia kayttéen.

2.1 Yleista tyonkulun rakentamisesta

Tyoksianto toteutetaan Windows-ymparistossd ja sen toteuttamiseen hyvéksi
kaytetddn useita Microsoftin ohjelmistoja seka HarePoint Workflow Extensions -
laajennusosaa. Toteutukseen tarvitsen Windows 7 64bit -kayttojarjestelmén ja
silhen asennetun Sharepoint Foundation 2010 -ohjelman. Itse tydnkulku
rakennetaan SharePoint Designer 2010 -ohjelmalla ja siihen asennetulla HarePoint
Workflow Extensions -lisdosalla. Lomake muotoillaan Ms Word 2007 -ohjelmalla
ja kentat osoitetaan lisddmalla plain text content control -kenttd kohtiin, joihin
halutaan siséltda Sharepoint Foundation 2010 -listoilta hakea. Word-
lomakkeeseen lisdtyt kentat nimetddn Word 2007 Content Control Toolkit -
ohjelmalla. Kun tarvittavat kentdt on lisitty lomakkeeseen ja nimetty
tarkoituksenmukaisesti, voidaan aloittaa tyonkulun rakentaminen. (HarePoint
2012a.)

2.2 Kaytettavat HarePoint-toiminnot ja niiden esittely

Seuraavaksi esittellddn HarePoint Workflow Extensions -toiminnot, joita
kaytetdan tyonkulun rakentamiseen. Kaikki teoriassa kéytettavat toiminnot ovat
HarePoint Workflow Extensions -lisdosan tuomia toimintoja. Seuraavassa
taulukossa esitetddn miksi valitsin HarePoint Workflow Extensions -lisdosan

kaytettavaksi tydssani.



Komponentinin nimi ja

tyyppi

Kaytettdvissa olevat tyonkulun komponentit

SharePoint Workflow

Harepoint Workflow

Extension
Copy or Move Document | Ei Kylla
Update Word Document | Ei Kylla
Convert Document Ei Kylla
Wait Conversion Job Ei Kylla
Delete Item at URL Ei Kylla
Send E-mail with docu- | Ei Kylla

ment as Attachment

Taulukko 1. Vertailu: SharePoint Workflow ja HarePoint Workflow Extensions.

(HarePoint 2012a.)

2.2.1 Copy or Move Document

Talla toiminnolla kopioidaan lomakepohja (template) alkuperdiskansiosta ja

lisdtddn se kansioon, johon se halutaan tallentaa. T&ssd nimetddn myos

generoitavan dokumentin nimi, jota kaytetaan lapi tyonkulun.

Parametrit:

e Copy — kopioi tai siirrd dokumentti.

e This URL — kasiteltavan dokumentin URL.

e Specified URL — tallennus kansion URL, voi olla sama kuin lahdekansio.

e The same — uusi tiedostonimi ja tiedostoformaatti. Vapaaehtoinen.

e Overwrite — jos kansio sisdltdd samannimisen tiedoston, voidaan se

korvata uudella tai séilyttdd molemmat.




Copy document at this url to the folder at specified url and with the same name. Qverwrite existing

document.

Kuvio 1. HarePoint Workflow Extensions: Copy or Move Document.
(HarePoint 2011, 67)
2.2.2 Update Word Document

Talla toiminnolla osoitetaan content control —kenttd, johon tietoa lis&téan,
dokumentti, johon tieto tallennetaan seka arvo, joka content control -kenttdan
lisatdan. Dokumentin nimi tulee olla sama, mika edellisesséd toiminnossa on

nimetty dokumentin tallennusnimeksi.
Parametrit:

e This content control — siséltdohjausobjekti, johon sisaltéd halutaan syottaa.
e This — tdma viittaa kasiteltdvadn dokumenttiin.

e This value — merkkijono, joka sijoitetaan sisaltdohjausobjektiin.

‘Set value of this content control of this .docx document to this value

Kuvio 2. HarePoint Workflow Extensions: Update Word Document.
(HarePoint 2011, 117)
2.2.3 Convert Document

Talla toiminnolla muutetaan *.docx *.pdf-tiedostoksi ja tallennetaan se samaan
kansioon, johon *.docx-tiedosto on tallennettu. Dokumentin nimi osoitettiin Copy

or Move Document -toiminnossa.
Parametrit:

e This — dokumentti, jonka tiedostotyyppi halutaan muuttaa.



e PDF — valitse formaatti, johon haluat dokumentin k&antaa (docx, doc, pdf,

rtf, Xps).

Convert this document to PDF format and store job ID in Variable: ConversionJobld. Overwrite existing

document.

Kuvio 3. HarePoint Workflow Extensions: Convert Document.
(HarePoint 2011, 62)
2.2.4 Delete Item at URL

Talla toiminnolla poistetaan *.docx-versio tallennuskansiosta ja sdilytetdan *.pdf-

tiedosto arkistointia varten.
Parametrit:

e Specified — poistettavan kohteen URL.

‘Delete item at specified list item url.

Kuvio 4. HarePoint Workflow Extensions: Delete Item at URL.
(HarePoint 2011, 99)
2.2.5 Send E-Mail with Document as Attachment

Talla toiminnolla maééritellddn séhkdpostiosoite, johon valmiiksi taytetty
dokumentti l&htetadn, lahettdjan osoite, Kiireellisyys, muut vastaanottajat seka

lahetettdva dokumentti.
Parametrit:

e Email to this adress — madrittele vastaanottajan osoite.
e Normal — maérittele sahkopostin tarkeys.
(normal, low, high)
e Blind carbon copy to this address — maérittele vastaanottajat, joille blind

carbon copy lahetetaan.



e This address as sender — osoite, joka nékyy sdhkdpostin lahettajana.

e This document — ldhetettavan dokumentin URL.

Send e-mail to this address with Normal importance, blind carbon copy to this address, display this

address as sender and include document this document as attachment in the e-mail.

Kuvio 5. HarePoint Workflow Extensions: Send E-Mail with Document as At-

tachment.

(HarePoint 2011, 78)

Seuraavassa kuviossa esitetdan teoreettinen kuvaus tyonkulun rakenteesta. Update
Word Document -toiminnot on esitelty 1 - n, koska lopullinen tarvittavien Update

Word Document -toimintojen maéra ei ole tiedossa téssé vaiheessa.
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Kuvio 6. Tyonkulun teorian kuvaus. Kuvio tehty Ms Visio 2010:114.



3 KAYTETTAVAT OHJELMAT JA
VAATIMUSMAARITTELY

Tyon toteus vaatii Windows 7 64bit -ympariston, I1S-palvelun ja Windowsin

yhteyteen asennetut ohjelmat, jotka esitellddn edempana.

Tyonkulun rakentaminen ja tarvittavien ohjelmien kayttdminen ei vaadi
“raudalta” mitenkddn erityisid ominaisuuksia, vaan tehtdvasta suoriutuu

nykypaivan standardeilla mitattuna keskinkertaisella tietokoneella. (Technet 2012)

3.1 Ms Word 2007

Microsoft Word 2007 -ohjelma mahdollistaa tekstitiedostojen monipuolisen
kasittelyn. N&itd toimintoja hyvéksikayttden lomake muotoillaan lisékenttien
tilantarpeen  vaatimalla  tavalla. Ty®6n suorittamiseen sain  valmiin
tydsopimuspohjan, johon lisasin tarvittavat plain text content control -objektit,

joihin taytettavét tiedot osoitetaan.

1. TYOSOPIMUKSEN Tyonantajan siirtaessa tyontekijan taman suostumukse
OSAPUOLET jayritys) kayttoon, kayttajayritykselle siirtyvat oikeus jol
jalle saadetyt velvollisuudet, jotka liittyvat valittomasti t
tekijan tulee noudattaa myos aliekirjoittaneen tyonanta
ta ja madrayksia tyon suorittamisesta. Tyontekija anta:
tassa sopimuksessa sovituilla ehdoilia

Tyonantaj ;| Click here to enter text.

Kuvio 7. Plain text content control sijoitettuna lomakkeeseen.

Plain text content control -kentét sijoitetaan haluttuun kohtaan lomakkeella ja

nimetaan jalkeenpain Word 2007 Content Control Toolkit -ohjelmalla.
Ms Word 2007 vaatii tietokoneelta seuraavat ominaisuudet:

e Suoritin : 500 MHz.
e Muisti : 256 Mb.
e Kiintolevy : 2 Gb.

(Microsoft 2009.)
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Kuvio 8. Karkea yleiskuva kéytettavastd lomakepohjasta.
3.2 Word 2007 Content Control Toolkit

Word 2007 Content Control Toolkit -ohjelmalla nimetaan lisatyt plain text content
control -kentét lisattdvaa sisaltod kuvaavasti. Esimerkiksi Tydnantajan nimitieto

-kentélle annetaan nimi tyonantaja.
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Kuvio 9. Plain text content control -kentan nimeaminen.

Word 2007 Content Control Toolkit -ohjelmalla ei ole erikseen maéariteltyja
laitteistovaatimuksia. Se vaatii toimiakseen Microsoft Windows XP SP2,
Windows Vista RC1 tai my6hemman Windows-version. Se ei vaadi asennettua
Ms Word 2007 —ohjelmaa, koska Word 2007 Content Control Toolkit toimii

XML-pohjaisesti ja on niin sanottu standalone tool. (Codeplex 2007.)
3.3 SharePoint Designer 2010

Kun tarvittavat plain text content control -kentdt on lisatty lomakkeeseen ja
nimetty siséltéd kuvaavasti, voidaan tyokulun rakentaminen aloittaa. Tyokulun
rakentaminen tapahtuu HarePoint Workflow Extensions -toimintoja kéyttéen.
HarePoint Workflow Extensions -toiminnot ovat kaytettavissd SharePoint
Designer 2010 -kéayttoliittymassd samoin kuin SharePoint Designer 2010 -
vakiotoiminnot sen jéalkeen, kun HarePoint Workflow Extensions -lisdosa on

asennettu.

SharePoint Designer 2010 vaatii toimiakseen seuraavanlaiset ominaisuudet:

e Suoritin : 500 MHz.

11



e Muisti : 256 Mb.
e Kiintolevy : 2,5 Gb.

(Microsoft 2012a.)
3.4 HarePoint Workflow Extensions

HarePoint Workflow Extensions on ohjelma, joka tuo lisatoiminnallisuuksia
kaytettavaksi SharePoint Designer 2010 -kayttoliittymén kautta. Lisdosan
toiminnallisuuksia ~ voidaan  yhdistdd  SharePoint  Designer 2010 -

vakiotoiminnallisuuksiin.

HarePoint Workflow Extensions on suunniteltu toimimaan SharePoint Foundation
2010 -tai SharePoint Server 2010 -ymparistisséd. Ohjelmalla ei ole erikseen
madriteltyja laitteistovaatimuksia. Tarvitaan pelk&stddn 10 Mb vapaata tilaa
jokaiselta SharePoint-serveriltd farmissa. (HarePoint 2012b.)

3.5 Sharepoint Foundation 2010

Sharepoint Foundation 2010 on ilmainen ohjelmisto, joka tarjoaa mahdollisuudet
sivustojen perustamiseen, ryhmatyohon, projektienhallintaan ynna muuhun
vastaavaan toimintaan. Se voidaan integroida toiminnaohjausjérjetelmaan (ERP)

ja asiakkuudenhallintajarjetelmaan (CRP).

SharePoint kasvaa yrityksen tarpeiden mukaan, jolloin siitd muodostuu alusta,

johon voidaan liittaa:

e yhteistyotoiminnot.

e portaalit.

e www-sisallonhallinta.

e dokumentinhallinta.

e lomakepalvelut.

e hakupalvelut.

e personoidut nakymat/tyotilat.
(Visualweb 2010.)
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SharePoint Foundation 2010 on lisensoitu Windows Server 2008 komponentiksi,
eli oikein lisensoituna Windows Server 2008 sisaltaa samat toiminnallisuudet kuin
SharePoint Foundation 2010. (Williams,V.2012, 2.)

SharePoint Foundation 2010 -ohjelmalla on valmiiksi toteutettu sivusto, johon on
lisatty listat tietueineen ja joista voidaan tyonkuvun avulle Kkerétd tietoja
lomakkeeseen.

Sharepoint Foundation 2010 vaatii tietokoneelta seuraavat ominaisuudet:

e Suoritin: 64-bittinen, 4 ydinta.
e Muisti: 4 Gb kehitys ja 8 Gb tuotantokayttoon.
e Kiintolevy: Min 80 Gb.

e Internet Information Services (I11S)-palvelu tulee olla aktiivisena.
(Technet 2012.)

13



4 TOTEUTUS

Toteutus eroaa teoriasta jossain maérin, johtuen tyoksiannon muutoksista.
Tyonkulun ensimmaiseksi toiminnoksi liséttiin - SharePoint Designer 2010
-vakiotoiminto, Set Workflow Variable, jossa kasiteltdvastd dokumentista tehdaén
workflow variable. Nain véltytddn dokumentin manuaaliselta nimedmiselta

esimerkiksi jokaisen Update Word Document -toiminnon yhteydessa.

PDF-konversio jatettiin totetuksesta pois koska Sharepoint Foundation 2010 ei tue
PDF-konversiota ilman Word Automation Services —toimintoa (Microsoft 2012d.)
ja on suotuisampaa késittelyn kannalta ettd tydsopimukset tallennetaan *.docx-
formaatissa. Etu siing, ettd tyonkulku ei muuta *.docx-tiedostoja *.pdf-muotoon
on tyonkulun suoritusajan lyheneminen. My6s sopimuksen manuaalinen késittely,

jos siihen on tarvetta, on mielekk&&mpaa *.docx-muodossa.

Automaattisesti taytettavien kenttien maara lisdéntyi tyon edetessa ja tyontekijé-

ja tydnantaja-tietojen lisaksi haetaan seuraavat tiedot:

e paaasialliset tyotehtavat.

e kayttajayrityksen nimi ja toimipaikan/toimipaikkojen osoite.
e tyOsopimus.

e maérdaikaisen tyosuhteen peruste.

e lisatyovoiman tarve.

e tydsuhteen alkamispaiva.

e maédrdaikaisen tyosuhteen paattymispaiva.

e maéardaikaisen tydsuhteen arvioitu paattymispéiva.
e maéardaikaisen tyosuhteen irtisanomis mahdollisuus.
e koeajan pituus ja sen paattymispaiva.

e sovellettava tydehtosopimus.

e palkkatiedot (kuukausi/tunti).

e saanndllisen tydajan pituus.

e jaksotyon tuntimaara 3:ssa viikossa.

e muu, esimerkiksi kursutaan tarvittaessa.

14



tyOaika on jaksotyoté.

noudatetaanko tydehtosopimuksen mukaista tyOajan

tasoittumisjarjestelmaa.

tasoittumisjakson pituus.

taman liséksi on sovittu seuraavaa.

paikka ja aika.

tydnantajan ja tyontekijan nimenselvennys.
4.1 Listojen muokkaus

SharePoint-lista on tiedon tallennukseen mééritelty lomake”, joka siséltdd ennalta
madritellyt kentdt, johin tarvittavat tiedot syotetddn. Kenttia maéaritellessa
syotettavélle tiedolle annetaan tietotyyppi (information type), kenttdén syotettavan
tiedon formaatin mukaan. Téytetty lista tallentuu Kirjastoon, johon se on

madritelty tallentumaan.

Joidenkin listatietojen, kuten tydnantaja ja tyontekija —nimitietojen tietotyyppia
jouduttiin muuttamaan, koska HarePoint Workflow Extensions Update Word
Document -toiminto lisési nimitietojen eteen listan tallennus-Id:n (esimerkiksi
1;#jobio pohjanmaa Oy), tietotyypin ollessa muotoa Cross-site lookup. Taméa
ongelma korjaantui muuttamalla kyseessa olevat listatiedot muotoon lookup.
Lisaksi lisésin tyontekijalistalle postitoimipaikka-kentdn, joka oli jaényt
lisddmatta listoja muodostettaessa. Tydsopimuslistaan lisattiin - myds kentté
nimenselvennykselle, joka on Kirjoituskenttd (single line of text), johon

sopimuksen laatija kirjoittaa nimensa.
4.2 Tyonkulussa kaytetyt toiminnot

Teoriaosuudessa esitellyistd HarePoint Workflow Extensions -toiminnoista jai
kaksi pois ja yksi SharePoint Designer 2010 -vakiotoiminnallisuuksista lisattiin
tyonkulkuun. Convert Document - ja Delete Item at URL -toiminnot jatettiin pois,
koska PDF-formaatin kaytostd arkistoinnissa luovuttiin.  Konversion pois
jattdaminen myos nopeuttaa tyonkulkua. Kasiteltdvasta lomakkeesta tehtiin

“workflow variable”, jolloin véltytd&dn dokumentin manuaaliselta nimedmiselta
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jokaisen Update Word Document -toiminnon yhteydessa. Edella kuvaillun
muuttujan lisdédminen onnistuu Set Workflow Variable -toiminnolla, joka on yksi
SharePoint Designer 2010:n vakiotoiminnallisuuksista.(Microsoft 2012c.)

oY

Set warkflow ol Update Ward ] Update Word ol Update Ward T Update Word
variable Docurment Document Docurment Document
Copy or Move Update Waord Update Ward Update Word Update Word
Docurment Document Docurment Document Document
Update Word Update Waord Update Ward Update Word Update Word
Docurment Document Docurment Document Document

v e
Update Word Update Waord Update Ward Update Word el:‘)‘:ci-l:‘:rlvlrva’:h
Docurment Document Docurment Document
Attachment
Update Word Update Waord Update Ward Update Word
Docurment Document Docurment Document
Update Word Update Waord Update Ward Update Word
Docurment Document Docurment Document
Update Word Update Waord Update Ward Update Word
Docurment Document Docurment Document
| ;3 | ;3
Update Word Update Waord Update Word Update Ward
Dacument Document Dacument Document
| y | |
Update Word Update Waord Update Word Update Ward
Document Document Document Docurment
[ [ 1

Kuvio 10. Tydnkulun toteutus. Kuvio tehty Ms Visio 2010:114.



4.3 Tyonkulun rakentaminen SharePoint Designer 2010 -ohjelmalla

Itse  tyOnkulku rakennetaan  SharePoint  Designer 2010 -ohjelmalla
hyvaksikayttden sen vakiotoiminnallisuuksia ja HarePoint Workflow Extensions -

lisdosan toimintoja, kuten aikaisesmmin kerrottiin.

Kaikki ty6nkulun vaatimat toiminnot lisdttiin Step 1:een, koska tyonkulun
rakentaminen ei vaatinut sen jakamista eri osioihin, silla tyonkulku ei siséltdnyt
ehtoja. Tyonkulku suorittaa yhden “askeleen” sisdlla olevat toiminnot yhdelld
kertaa ilman ehtojen tarkistamista. Jos tyon kulku siséltda ainoastaan toimintoja
ilman ehtoja, tyonkulku suorittaa toiminnot aina. (Microsoft 2012b.)
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Step 1

Set Variable: Decument Mame to [#%Current Itern: Ty&ntekijd:Mimi 26].[%..

then Copy document at http://intra jobio.fi/Sopimuspohjat/v... to the folder at http://intra.jebic.fi/Sopimukset/

and with [%Variable: Docurnent Name%] name. Overwrite existing document.

then Set value of Tydnantaja of Sopimukset document to Current Item: Tydnantaja: Tydnantaja

then Set value of ¥-tunnus of Sopimukset document to Current Itern:TySnantaja:¥-Tunnus

then Set value of KatuosoiteAntaja of Sopimukset document to Current Item:TyGnantaja:Katuosoite

then Set value of PostiMroAntaja of Sepimukset document to Current Item:Ty&nantaja:Pestinumere

then Set value of Postitoimipaikkafntaja of Sopimukset document to Current Itern:Ty@nantaja:Postitoimipaikka

then Set value of Tydntekiji of Sopimukset document to Current Item: Tydntekija:Nimi

then Set value of KatuosoiteTekijd of Sopimukset document to Current Iterm: Tyontekijd: Osoite

then Set value of PostinumeroT ekijé of Sopimukset document to Current Itern:TySntekijd:PostiCs

then Set value of postitoimipaikkatekijd of Sopimukset document to Current Iterm: Tydntekijd: postitoimipaikka

then 5et value of HenkilGtunnus of Sopimukset document to Current Itern: Ty dntekija:HIGtunnus

then Set value of padasiallisettydteht of Sopimukset document to Current Item:Pédasialliset tydtehtdvat

then Set value of yritystiedot of Sopimukset document to Current Iterm: Kyt djdyritykseni nimi ja tydkohteen tunnus

then Set value of Toimikatu of Sopimukset document to Current Item:Kayttajdyritykseni nimi ja tydkohteen tunnus: Osoite
then Set value of ToimiPNRO of Sopimukset document to Current Item:Kayttajayritykseni nimi ja tydkohteen tunnus:Pestinumere

then Set value of Toimiosoite of Sopimukset decument to Current Itern:Kayttajdyritykseni nimi ja tySkohteen tunnus:Postitoimipaikka

then Set value of tydsopimus of Sopimukset document to Current Iterm: Tydsuhde

then Set value of Madrdaikaisuus of Sopimukset document to Current Item:Maardaikaisen tydsuhteen peruste:

then Set value of lisdtySvoima of Sopimukset document to Current Itern:LisdtySveiman tarve johtuu

then Set value of alkamisP¥M of Sepimukset document to Current tem: Tydntekijd:AloitusPvm

then Set value of loppumisPVM of Sepimukset document to Current item:Madrdaikainen tydsuhde paattyy

then Set value of arvpdét of Sopimukset document to Current Itern:Masrdaikaisen tydsuhteen arvioitu pdsttymispdivamasrd

then Set value of Itisanomismahd of Sopimukset document to Current lterm:Madrdaikaisen tydsuhteen irtisanomismahdollisuus

then Set value of koeaikapituus of Sopimukset document to Current Item:Koeajan pituus

then Set value of koeaikapaattyy of Sopimukset document to Current tem:Koeaika padtty

then Set value of TEhtoSop of Sopimukset document to Current ItemityGehtosopimus

then Set value of palkka of Sopimukset document to Current Irem:Kuukausipalkka

then Set value of tuntipalkka of Sopimukset document to Current ftem: Tuntipalkka

then Set value of saannollinentySaika of Sopimukset document to Current Itemi5ddnnillisen tydajan pituus / viikossa

then Set value of Jviikkoa of Sopimukset document to Current Item:53dnnillisen tydajan pituus /3 vilkossa

then Set value of muu of Sopimukset document to Current Iterm:5ddnnéllisen tydajan pituus £ muu

then Set value of jaksotyd of Sopimukset document to Current Item:Tydaika on jaksotyd

then Set value of tasoitus of Sopimukset document to Current Itern: Tasoitusjarjestelma

then Set value of tasoitusjakso of Sopimukset decument to Current Item:Taseitusjakoson pituus
then Set value of lisdksisovittu of Sopimukset document te Current Itern: Taman lisksi on sovittu seuraavaa
then Set value of Paikkalafika of Sopimukset document to Workflow Context:Date and Time Started

then Set value of Nimenselvennys of Sopimukset document to Current Item:Mimenselvennys

then Set value of MimenselvennysTT of Sopimukset document to Current Iter: Tydntekijs: Mimi

then Send e-mail to Jani Haapaniemi with Normal importance, blind carbon copy to this address,

display no-reply@visualweb.fi as sender and include document Sopimukset as attachment in the e-mail.

Kuvio 11. Tydnkulku SharePoint Designer 2010 -kayttoliittymassa.
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4.4 Kaytettyjen toimintojen esittely

Seuraavaksi esitelladn tyonkulussa kaytetyt SharePoint Designer 2010 - ja

HarePoint Workflow Extensions -toiminnot.
4.4.1 Set Workflow Variable

Talla toiminnolla voidaan luoda tyonkulussa kaytettavida muuttujia. Tyonkulussani
kaytettavastda dokumentista tehdddn muuttuja ja nimetdd&n se muotoon

tyontekija,tyénantaja,PVM.docx.

String Builder

| | Mame:

[3aCurrent Item:Tydntekija:Mimi %], [3eCurrent Item: Tydnantaja: Tyénantaja %], [%eCurrent
Item:Modified %] . docx

[ Add or Change Lookup ] [ QK ] [ Cancel

Kuvio 12. SharePoint Designer 2010: Set Workflow Variable.

(Microsoft 2012c.)
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4.4.2 Copy or Move Document

Talla toiminnolla kopioidaan késiteltdvda dokumentti sopimuspohjat-kirjastosta
sopimukset-kirjastoon. Dokumentti kopioidaan silla nimella, joka méaériteltiin Set

Workflow Variable -toiminnolla.

|ther| Copy document at httpe/fintra, jobiofi/Sopimuspohjat/v... to the folder at http://intra.jobiofi/Sopimukset/ and

with [ZVariable: Document Mame?:] name, Overwrite existing document,

Kuvio 13. HarePoint Workflow Extensions: Copy or Move Document.

(HarePoint 2011, 67)
4.4.3 Update Word Document

Talla toiminnolla osoitetaan kasiteltdvén plain text content control -kentén nimi,

tiedon tallennuskansio, tiedosto seké sijoitettava arvo.
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then Set value of TyGnantaja of Sopimukset document to Current Iterm: TyGnantaja: TyGnantaja

-
Choose List Item M Lookup for String m

list: | Sopimukset El Field Data to Retrieve
Choose the data source to perform the lookup on, then the field to
Find the List Item retrieve data from:
Choose a field from the selected list and a matching value that identifies Data source: LCurrent Item E‘
the spedfic item you want from the data source: - - - -
- Field from source: | Ty@nantaja:Tydnantaja E‘
Figld: | Name {for use in forms) |Z|
Return field as: Lookup Value (as Text)
Value: |[%Variable: Document Mame %:] [I] El

r
[

o o) Loc [ conce |

' = B’
Update Word Document Properties M

=l Parameters for "[this content control]”

ContentControlMName Tyonantaja
= Parameters for "[this]"
Listld {AATO628F-91D0-4C4E-B440-3ED0 TDEB 7122}
ListTtem
= Parameters for "[this value]”
Inputvalue Current Item: Tydnantaja: Tydnantaja

’ OK ]’ Cancel ]

Kuvio 14. HarePoint Workflow Extensions: Update Word Document.
(HarePoint 2011, 117)
4.4.4 Send E-Mail with Document as Attachment

Talla toiminnolla lahetetddn sahkopostiviesti haluttuun osoitteeseen halutulla

lahettajanimelld ja lisataan valmiiksi generoitu tydsopimus liitteeksi.



then Send e-mail te Jani Haapaniemi with Marmal importance, blind carben copy to this address,

display no-reply@visualweb. fi as sender and include decument Sopimukset as attachment in the e-mail.

Sopimus liitteend.

| Choose List Item
| List:  Sopimukset [+
| Find the List Item

Choose a field from the selected list and a matching value that identifies
| the spedific item you want from the data source:

Field:  Name (for use in forms) v
Value: | [%tVarizble: Document Name®h] MF3

V3 Define E-mei Message ")
To: Jani. Haapaniemi @visualweb. i
CcC:
Subject: | Sopimiis. E]
Tahoma [»][10 el(B)[z][u] W Automatc M

@)

|| [[Add or Change Lookap | o« J[ cancel |

Kuvio 15. HarePoint Workflow Extensions: Send E-Mail with Document as At-

tachment.
(HarePoint 2011, 78)

4.5 Automaattisesti luotu tydsopimuslomake

Tyon pyrkimys oli manuaalisen Kirjoittamisen minimointi tydsopimusta tehdessa

sekd tyosopimuksien tekeminen ilman, ettd suoraan lomakkeelle tarvitsisi

Kirjoittaa. Seuraavaksi esiteltdvassad lomakkeessa jokaisen kentdn tieto on haettu

listoilta ja tehdysta tydsopimuksesta.
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Vuokraty6ta
koskeva
TYOSOPIMUS

1. TYOSOPIMUKSEN

Tybnantajan siirtaessa tyontekijan taman suostumuksen mukaisesti toisen tyénantajan (kaytta-

OSAPUOLET jayritys) kayttoon, kayttajayritykselle siirtyvat oikeus johtaa ja valvoa tyéntekoa seka ne tydnanta-
jalle séadetyt velvollisuudet, jotka liittyvat valittdmasti tyon tekemiseen ja sen jarjestelyihin. Tyon-
tekijan tulee noudattaa myos allekirjoittaneen tyénantajan toimivaltansa puitteissa antamia ohjei-
ta ja maarayksia tydn suorittamisesta. Tyontekija antaa suostumuksensa vuokratyon tekemiseen
tésséa sopimuksessa sovituilla ehdoilla.
Tyonantaja Jobio Pohjanmaa Oy Y-tunnus 2282605-7
Katuosoite Myllarinkatu 22
Postinumero 65100 Postitoimipaikka Vaasa
Tyéntekija Jani Haapaniemi Henkiltunnus 252525-255r
Katuosoite skoonenkatu 10 m 2
Postinumero 65100 Postitoimipaikka Vaasa
2. Paaasialliset tyotehtavat
TYOTEHTAVAT JA HTML-koodaus yms.

TYONTEKOPAIKKA

sekd muut tydnantajan / kayttajayrityksen osoittamat tehtavat.

Kéayttajayrityksen nimi ja toimipaikan / toimipaikkojen osoite

Visualweb Group Oy Wolffintie 36 M 10 65280 Vaasa

3.

TYOSOPIMUKSEN
KESTO

Tyosopimus : maaraaikainen
Maaraaikaisen tyosuhteen peruste : Kayttajayrityksen lisdtyovoiman tarve

Lisaty6voiman tarve : Sijaisuus

Ty6suhteen alkamispéaiva on: 18.04.2012

Maaraaikainen tydsuhde paattyy 23.5.2013
TAI
Maaraaikaisen tydsuhteen arvioitu paattymispaiva 23.5.2013 .Tyontekijan
tydsuhde voi paattyd ennen arvioitua paattymisajankohtaa, mikali kayttajayrityksen lisatydvoiman
tarve ja siité johtuva tyontekijad koskeva asiakastilaus paattyy.

Méaéraaikaiseen tydsopimukseen siséltyy sovellettavan tydehtosopimuksen tai tydsopimuslain
mukainen molemminpuolinen irtisanomismahdollisuus ~ Kylld

Ty6suhteen alussa noudatetaan koeaikaa, jonka pituus on 2 Viikkoa .Koeaika paattyy 16.11.2012.

4.
PALKKA JA
TYOEHTOSOPIMUS

Palkka ja muut ehdot maaraytyvét sovellettavan tydehtosopimuksen mukaan, ellei tdssa sopi-
muksessa ole sovittu tydntekijalle paremmista eduista. Tydsuhteeseen sovelletaan

IT-alan perussopimus

Palkka tydsuhteen alussa on

2 500,00 € /Kuukaudessa
TAI

15,00 € /Tunnissa
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5. Saanndllisen tydajan pituus
TYOAIKA JA 37,5 tuntia viikossa. TAI
YLITYOT 112,5 tuntia 3 viikossa. (jaksoty0) TAI
muu: Kutsutaan tarvittaessa. .
Tyoaika on jaksotyota: Kylla
Tybdaikaan noudatetaan tydehtosopimuksen mukaista tyfajan tasoittumisjarjestelmaa: Ky"é
Tasoittumisjakson pituus on 2 viikkoa.
Mahdollisten ylitdiden tekemisesté sovitaan erikseen.
6. Tydsopimuksessa sovitun liséksi noudatetaan voimassa olevia lakeja ja asetuksia, yrityksen
MUUT EHDOT tydsaantoja seka muita sisaisia ohjeita ja saantoja.
Tyontekija on antanut ammattipatevyyttdan koskevat ja muut henkilétiedot, jotka vakuuttaa alle-
kirjoituksellaan oikeiksi.
Tyontekija ei saa tydsuhteen kestaessa ottaa suoraan kayttajayritykseltd vastaan minkaanlaista
palkkaa kayttajayrityksen luona suoritetusta tydsta. Tyontekijan tulee ilmoittaa tydnantajalle, jos
kayttajayritys haluaa ottaa hanet omaan palvelukseensa kesken tydsuhteen tai osapuolten sopi-
man ajan kuluessa tydsuhteen paattymisesta.
Jos tyontekija ei saavu sovittuun tyohon tai jattaa sovitun tydsuhteen kesken, han on velvollinen
korvaamaan aiheuttamansa vahingon. Irtisanomisenvaraisissa tydsuhteissa korvattava vahinko
on laiminlyédyn irtisanomisajan tai sen osan palkka. Vahinko voidaan kuitata tyésopimuslain
edellytyksin hénen palkastaan.
Tyontekija ei saa laissa saadetylla uhalla ilmaista tydnantajan eika asiakkaiden liike-, ammatti- tai
muita salaisuuksia. Tama koskee myds tydsuhteen paattymisen jalkeista aikaa.
Tyontekijan palkka maksetaan sovellettavan tydehtosopimuksen méaaraysten mukaisesti tydonan-
tajan saatua kayttajayrityksen esimiehen varmentaman luettelon tehdyisté tunneista. Tuntipalk-
kaisen tyontekijan palkka maksetaan tyésuhteen kestdessa kaksi kertaa kuukaudessa ja kuu-
kausipalkkaisen tyontekijan palkka kerran kuukaudessa, ellei tydehtosopimuksen maarayksista
muuta johdu. Kunkin tydsuhteen paéttyessa loppupalkka ja mahdollinen vuosilomakorvaus mak-
setaan sina yrityksen normaalina palkanmaksupéaivana, jolloin palkka maksettaisiin, ellei tydsuh-
de olisi paattynyt.
Mahdollisista tydkalukorvauksista ja matkakustannusten korvauksista sovitaan erikseen.
Tyontekija on velvollinen palauttamaan tydsuhteen paatyttya hanelle luovutetut tydnantajan /
kayttajayrityksen omaisuuden, kuten avaimet ja tydvalineet. Muussa tapauksessa niiden arvo
voidaan tydsopimuslain mukaisesti vahentaa lopputilista.
Taman lisaksi on sovittu seuraavaa:
joitain sopimuksia
7. Paikka ja aika 2.11.2012 Vaasa
ALLEKIRJOITUKSET
Tybnantajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
Teijo Tydnantaja Jani Haapaniemi

Kuvio 17. Generoitu lomake, sivut 1 ja 2.



5 PAATELMAT

Suorittaessani  toimeksiantoa ~ opin  Sharepoint Foundation 2010
-toiminnallisuuksista ja niiden suomista mahdollisuuksista paljon. Ennen tyon
aloittamista en juurikaan ollut sisdistanyt, mitd kaikkea Sharepoint Foundation
2010 mahdollistaa ja mitd kaikkea liiketoiminnassa voi automatisoida, kunhan
tiedot on syotetty Sharepoint Foundation 2010 -listoille. Toiminnallisten
asiayhteyksien ymmarrys laajeni merkittavasti tdman tyoksiannon kanssa
painiessani, koska kaytettavid ohjelmia oli useita ja niiden toiminnallisuuksien
yhteennivoituminen aukesi kunnolla vasta ty0ta suorittaessani. T&aman
tyoksiannon suorittaminen antoi hyvat lahtokohdat Microsoftin ohjelmistojen
kayttdmiseen suuremmissa tehtdvakokonaisuuksissa. Tydksiannon suorittaminen
antoi myos kattavan perusymmaérryksen Sharepoint Foundation 2010 -ohjelmiston
kayttamisesta tyoelaméssd monelta eri kannalta. N&kemykseni Sharepoint
Foundation 2010:n mahdollisuuksista laajentui niin  kehittgjand  kuin
loppukayttajanakin.

Kaikenkaikkiaan opinndytetyon suorittaminen on ollut monipuolinen kokemus
tietotekniikan parissa ja uskon tydn suorittamisen antaneen minulle hyvat
edellytykset Sharepoint-tuoteperheen, Microsoftin  ohjelmistojen ja niiden

lisdosien hyddyntamiseen tydeldmassa.
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