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Tassd opinndytetydssa tutkittiin asianhallintaohjelman versionvaihdon vaikutuksia
loppukéayttgjalle. Tavoitteena oli saada tietoa kéyttdjiltd vanhasta ja uudesta Kunta-
toimisto-ohjelmaversiosta, koulutuksesta seka tekstinkasittelyohjelman péivityksesta.

Tutkimus suoritettiin Porin kaupungin tietohallinnossa intranetiin ladatulla kysely-
lomakkeella, jossa oli 41 kysymystd, joihin vastasi 28 henkild. Lisaksi suoritettiin
puhelinhaastattelu saman lomakkeen mukaisesti ja saatiin lisd4 13 vastausta. Opin-
naytetyd oli  kokonaistutkimus  64:lle  asianhallintaohjelman  Esityslista-
poytakirjasovelluksen loppukéyttéjalle. Vastausprosentiksi saatiin 64 %. Lomake-
kyselyssé selvitettiin kayttdjan mielipiteitd ja kokemuksia vaihtoehto- ja avoimilla
kysymyksilla.

Tutkimus osoitti, ettd kayttajat olivat tyytyvéisia edelliseen versioon eikd ongelmia
ollut versionvaihdon jalkeen. Tutkimuksesta I0ydettiin asioita, joita olisi pitanyt teh-
da toisin: koulutusryhmat olisi pitdnyt jakaa kayttokokemuksen mukaan, valmisteli-
joille lisaa koulutusta ja kdytdnnon harjoituksia kaivattiin enemman.
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In this thesis the impacts to end users in the version change of the management pro-
gram were studied. The goal was to get information about the old and the new Mu-
nicipal Office software versions, training and word processing software update from
the users.

The study was accomplished in corporate information management unit of the City
of Pori by questionnaire loaded into intranet. The questionnaire included 41 ques-
tions that were answered by 28 persons. In addition the phone interview according to
form was carried out and 13 answers more were got. The study was an overall re-
search to 64 end users of records management program’s agenda - minutes applica-
tion. The reached answering percentage was 64%. In the form inquiry opinions and
experiences of the users were examined by choice and open-ended questions.

The study stated that the users were satisfied with the previous version and there
were no problems after the version change. In the study things that should have been
done differently were found: training groups should have been split according to user
experience, more training to preparers and more practical exercises were wished.
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja aiheen rajaus

Taman tutkimuksen tavoitteena on Kkartoittaa Porin kaupungin organisaatioiden Kun-
tatoimisto asianhallintajérjestelman version vaihdon vaikutukset loppukéyttgjille.
Vaihdokseen liittyy tekstinkasittelyohjelman Microsoft Office Word 2003 péivitys
versioon Microsoft Office Word 2010 ja Kuntatoimiston version 7.2. péivitys 7.6
versioon. Kuntatoimisto-ohjelma ja Word -tekstinkésittelyohjelma on péivitetty edel-

lisen kerran noin viisi vuotta sitten.

Ajatus tutkimusaiheesta syntyi tydssani Porin kaupungin tietohallinnossa syksylla
2012. Porin kaupungissa ei ole aikaisemmin tutkittu Kuntatoimisto-ohjelman kaytto-
vaikutuksia loppukéyttajille. Kuntatoimisto on otettu kdyttéon vuonna 2000. Kunta-

toimiston version vaihtoon syksylla 2012 liittyi normaalia suurempia muutoksia.

Kuntatoimisto on asianhallintajérjestelmé dokumenttien hallintaan. Jarjestelma mah-
dollistaa asioiden hallinnan kaikissa ty0vaiheissa: valmistelussa, seurannassa, julkai-
sussa ja raportoinnissa. Porin kaupungissa on kaytdssd Kuntatoimisto-ohjelman pe-
rusjarjestelman Diaari, Tyopodydanhallinta (TPH), Esityslista-pOytékirjajarjestelma
(EPJ), Paatosarkisto, Viranhaltijanpaatossovellus (VIPS), Liitteidenhallinta, Arkki-

arkistonhallintasovellus ja selainjulkaisu (KTweb).

Arkki-sovelluksella laaditaan ja yllapidetdén arkistonmuodostussuunnitelmia (AMS).
Suunnitelmilla hallitaan sekd s&hkoista ettd paperimateriaalia. Porin kaupungissa
Arkki-sovellus on kéytossd vain teknisessd palvelukeskuksessa, muilla hallintokun-
nilla arkistonmuodostussuunnitelman teko on kesken, jonka vuoksi Arkki jatettiin
késitteleméattd. Viranhaltijapdatossovelluksella VIPS:lla tehdddn viranhaltijapaatok-
set. Porin kaupungilla VIPS ké&ytetddn kaikissa hallintokunnissa. VIPS on taysin eril-
linen osa, eikd kuulu Kuntatoimisto-ohjelman asianhallinnan prosessiin, jonka vuosi
VIPS jatettiin kasittelemétta.



1.2 Tutkimusongelma

Opinnaytetyossa tutkittiin, minkalaisia ongelmia on nykyisessa asianhallintaohjelma
Kuntatoimistossa ja ovatko ongelmat poistuneet versionvaihdon yhteydessa. Samalla
saatiin mahdollisiin ongelmakohtiin ja k&yttdjakoulutuksiin kehittdmisideoita jatkoa
ajatellen. Tavoitteen saavuttamiseksi kyselyll& haluttiin vastauksia seuraaviin kysy-

myksiin:

¢ millaisia ongelmia on nykyversiossa
e miten versionvaihto onnistui

e onko tiedonsaanti ollut riittava

e onko kayttajakoulutus onnistunut

e millaisia ovat uuden version ensikommentit?

2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Tutkimuksen teoria ja viitekehys tarkoittavat tassa opinnaytetytssa samaa silla perus-
teella, ettd keskeisia kasitteitd ja niiden vélisid suhteita kuvataan teoreettisessa viite-
kehyksessa. "Viitekehys ei ole kuvaus siind merkityksessd, ettd siind lueteltaisiin
erilaisia asioita jossakin jarjestyksessa ilman kasitteellistd tarkennusta” (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 18-19).

Teoreettisen taustan kautta on pyrkimys esittad Kuntatoimisto-ohjelman kayttoa or-
ganisaatiossa. Teoreettinen tausta selvittdd Kuntatoimisto-ohjelman toimintaa, jota

ohjaavat erilaiset lait ja sdadokset. Naiden pohjalta on luotu eri sovelluksiin ohjeita.
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Kuva 1: Teoreettinen viitekehys. (Triplan Oy www-sivut 2013)

Porin kaupungin ja eri hallintokuntien kirjaamoissa vastaanotetut vireilletulevat, k&-
sittelyn alaiset ja toimenpiteitd edellyttdvat asiat ja asiakirjat rekister6idaan asianhal-
lintajarjestelmdén. Asiat voivat olla paperimuotoisia tai sahkdiseen muotoon tallen-
nettuja. Tyypiltddn tallaisia asiakirjoja ovat muun muassa anomukset, esitykset, ha-
kemukset, kuntalaisaloitteet, lausunnot, oikaisuvaatimukset ja valitukset. Uuden asi-
an vireilletulo kirjataan diaariin, diaarisovellukseen. Sen jalkeen asiakirja siirretdan
valmisteluun valmistelijan tyopdydélle. Asioista syntyy esityslista ja kokouksen
jalkeen poytakirja. Paatokset ovat luettavissa péaatdsarkistosta, internetistd ja in-

tranetista.

3 PORIN KAUPUNGIN TIETOHALLINTO

Porin kaupungin internetsivuilla kerrotaan, ettd "konsernihallintoa johtaa kaupungin-
valtuuston ja kaupunginhallituksen alaisuudessa kaupunginjohtaja. Konsernihallinto

ohjaa kaupungin hallintoa, hankintoja, henkiléstohallintoa, tietohallintoa ja taloushal-



lintoa. Konsernihallinto vastaa kaupungin viestinnéstd, tietojarjestelmistd sek& kau-

punkisuunnittelusta”. (Porin kaupungin www-sivut 2013)
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Kuva 2: Porin kaupungin konsernihallinto (Porin kaupungin www-sivut 2012)
Kuva: Heli Koskela

Porin kaupungin tietohallinto on konsernihallinnon yksikko, joka siséltad 1T-
palvelut, puhelinvaihteen ja painatustoiminnan. IT-palveluissa on 39 tyontekijaa si-
séltden méadréaikaisia, painatuskeskuksessa neljd ja puhelinvaihteessa kahdeksan
tyontekijéa, kaiken kaikkiaan 51 tyontekijaa. Keskitetyn IT-toiminnon liséksi hallin-
tokunnissa on omia tietohallinto- ja atk-tukihenkil6itd. (Porin kaupungin www-sivut
2012)

Tietohallintopaéllikké A. Anttosen mukaan kaupungin tietohallintoa ohjaavat tieto-
hallinnon sisdiset ja ulkoiset tarpeet. Siséisilla tarpeilla tarkoitetaan asiakasta eli sita

varsinaista kaupungin organisaatiota, joka tarvitsee tietoteknisid palveluita oman



toimintansa tueksi. Kaupungin tietohallinnon tehtdvand on hankkia sellaisia 1T-
palveluita, ettd ne mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti auttaisivat Porin kaupunkia
ja sen toimialoja tuottamaan varsinaisia kuntapalvelua kuntalaisille ja kunnan liike-
elamalle. Kuntalaiset ké&sitetdan tassa Porin kaupungin varsinaisen toiminnan asiak-
kaiksi. (Henkil6kohtainen tiedonanto 20.9.2012.)

4  ASIANHALLINTAJARJESTELMA VIESTIMENA

Asianhallintajérjestelméd Kuntatoimisto on monipuolinen julkishallinnon tarpeisiin
suunniteltu kokonaisuus asioiden sahkoisen késittelyn eri tyovaiheissa: valmistelus-

sa, seurannassa, julkaisussa ja raportoinnissa. (Triplan Oy www-sivut 2013).

Kuntatoimisto — tuoteperheen perussovelluksia ovat Diaari, Ty0pOydanhallinta ja
Esityslista-pOytékirjajarjestelmd. Késittelyprosesseihin liittyy sahkoisia liiteasiakirjo-
ja, jotka ovat tallennettavissa dokumenttien hallintajérjestelmadn ja niitd voidaan

selata. (Triplan osakeyhtion www-sivut 2013.)

Kuntatoimisto kaynnistyy tybasemalta ja suorittaa versiovertailun palvelimelta. Ver-
sionvertailulla tarkoitetaan, ettd ty0asema k&y “haistelemassa” palvelimelta, onko
tullut uusia péivityksia ja tekee mahdolliset pdivitykset ennen sovelluksen kéyttéon-

ottoa. Kayttaja tyoskentelee lahes koko ajan verkossa ja tallentaa asiat ietokantaan.

Yhteiskunnallisia asioita Porin kaupungissa tiedotetaan internetissa Kuntatoimiston
KTweb julkaisujérjestelmélld. Kuntatoimistoon tallennetut esityslista- ja poytékirja-
asiakirjat liitteineen julkaistaan intranetissa ja internetissg, josta ne ovat selaimella
luettavissa. Julkisuuslain mukaan viranomaisen tekema asiakirja tulee julkiseksi, jos
se ei ole salassa pidettdva. Poytakirja on julkinen, kun se tarkastuksen jalkeen on
allekirjoitettu. (Julkisuuslaki 621/1999, § 6)

Kuntien viestintdvelvoite on méaéritelty myos kuntalaissa ja useassa muussa erityis-
laissa. Hyvin hoidettu viestintd lisdd kunnan avoimuutta ja lapinakyvyytta seka kun-
talaisten osallistumis- ja vuorovaikutusmahdollisuuksia.  Asianhallintajarjestelméa

toimii viestimend kaupungin sisalta kuntalaisiin pain.
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Asianhallintajarjestelm&é voidaan kutsua verkkoviestinnaksi, jossa dokumentit tal-
lennetaan internetiin, joka on “taman péivan media”. Verkkoviestinnan tavoitteena
on tehostaa, nopeuttaa ja kohdentaa kunnan viestintdd. Tavoitteena on myos lisata
toiminnan avoimuutta, yhteisollisyyttd ja helpottaa kuntalaisten arkea, s&astéé aikaa
ja kustannuksia, tarjota monipuolista, laadukasta ja kiinnostavaa sisaltod sek& luoda
kaytettavia ja kayttajalahtoisia verkkopalveluja. Verkkoviestintd on yksi kaupungin
viestinndn painopistealueista. Internet on keskeinen tietoja ja palveluja sisaltava,
vuorovaikutteinen vaikuttamisen kanava. Kuntalaisilla on oikeus tietdd, miten yhtei-

sié asioita hoidetaan. (Porin kaupungin www-sivut 2012.)

Hogstromin mukaan lahtokohtana viestinndlle on sanoma. Viestin tavoitteena on
lisatd tietoa, muuttaa toimintatapoja tai vaikuttaa asenteisiin. Viestinndn on ensin
saavutettava kohderyhm@ toimiakseen silld tavoin, kun viestin lahett4ja on toivonut.
Poliitikot ja paattajat kasittelevat asioita ja kuntalaiset pohtivat, miten paatokset vai-
kuttavat heidan arkeensa. Vaikuttaminen on hankalaa, syntyy passiivinen kansalai-
nen, jota ei vahempé&a voi kiinnostaa viranomaisten toiminta, silla yksittaisella kunta-
laisella ei ole mahdollisuutta ja kykya jasentad tietoa ja tehd&d johtopaatoksia, miten

hanen tulee toimia. (Hogstrom 2002, 9-10.)

5 ASIANHALLINTAJARJESTELMA

5.1 Diaari

Diaari tarkoittaa luetteloa, johon merkitadn aikajarjestyksessa hallintokuntiin saapu-
neet tai sielté l&hteneet asiakirjat. Diaari on kortisto tai tietojarjestelma kuten Kunta-
toimistossa Diaari-sovellus. Diaari-sovellusta eli Diaaria kéytetdan asioiden Kkirjaa-
miseen, késittelyyn ja liitteiden hallintaan. Diaari liittyy kiintedsti muihin Kuntatoi-
misto-osiin. Asiat kirjataan Diaariin heti niiden saavuttua hallintokuntaan. Kasittelyn
yhteydessa asiat paivittyvét seuraavasti: valmistelu, listalle siirto, poytakirjavaihe ja
otteiden lahettdminen. Diaari helpottaa asiakirjojen jarjestamisté ja hakemista. Kirjat-
tuun asiaan voidaan liittad rajoittamaton méaara pé&atoksia ja toimenpiteitd. (Triplan

Oy www-sivut 2013.)
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5.2 Esityslista-poytakirjajarjestelmé (EPJ)

Asiat kirjoitetaan erikseen Kuntatoimisto Esityslista-poytakirja-jarjestelmaan, josta
ne koostetaan yhdeksi dokumentiksi tekstinké&sittelyohjelmalla.  Esityslista-
poytakirjajarjestelma on esityslistalle ja poytakirjalle tulevien asioiden hallinnan ty6-

valine, joka jakautuu seuraaviin toimintoihin:

e kokousaikataulujen kasittely

e liitteiden hallinta

e asialistojen kaésittely ja esityslistan koonti
e paatosten ja kokoustietojen merkitseminen
e poOytékirjojen koonti ja tulostus

e tietojen pdivitykset Diaariin, Paatosrekisteriin, Intranetiin ja Internetiin.

Valmistelutyon jalkeen asiat siirretddn padtoksentekoon toimielimen Esityslista-
poytakirjajarjestelméan. Avaus- ja valmisteluvaiheessa asioihin liitetyt liitteet naky-
vét Esityslista-poytakirjajéarjestelmassa. Tulleista asioista kootaan esityslista, josta
tdydennetdén poytékirja. Paatostiedot paivittyvat Paatdsarkistoon ja Diaariin. Diaa-
riin péivitetddn myos linkit varsinaisiin paatosteksteihin. Paatosarkisto on arkistoita-
via poytakirjoja varten, jossa voidaan erilaisin hakuehdoin selata paatoksia ja tulostaa

niité. (Triplan Oy www-sivut 2013.)
5.3 Julkaisu ja tiedotus (KTweb)

Kuntatoimiston julkaisujarjestelmd& on KTweb, jonka avulla voidaan asiakirjat ja
niihin liittyvat liitteet julkaista Internetissa ja Intranetissa. Internetissa voidaan kat-
sella ja selata KTwebill4 luotuja esityslistoja ja poytakirjoja liitteineen pdf (Portable
Document Format) -muodossa. Intranetiin voidaan julkaista diaariasiat ja niiden liit-

teet. (Triplan Oy www-sivut 2013.)
5.4 Liitteiden hallinta
Asiakirjahallinnon paallikké Outi Johanssonin mukaan liitteiden hallinta on Kunta-

toimiston sovellus, joka mahdollistaa liiteasiakirjojen lis&dmisen Kuntatoimiston

asioihin eri késittelyvaiheissa. Asian vireille tulon yhteydessé saapuvat paperiasiakir-
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jat skannataan ja sdhkoisessa muodossa olevat asiakirjat liitetddn Kuntatoimistoon
liitteiden hallintasovelluksella. Sahkdinen kokousmateriaali on esityslistasta tai poy-
tékirjasta luotu yksi pdf-dokumentti, joka sisaltad valitut asiat, liitedokumentit ja
oheismateriaalit. POytakirjojen liitteeksi ei ole tarkoitusta kerétd kaikkea mahdollista
tietoa. Samaa asiakirjaa ei siis liitetd useamman toimielinten péytékirjaan. Saapuneet
alkuperéiset asiakirjat sailytetdan kirjaamossa, sen hallintokunnan arkistossa, jossa
lopullinen asiaa koskeva péaatds tehdaan. (Henkil6kohtainen tiedonanto Outi Johans-
son 26.4.2013.)

5.5 Tyopoydéanhallinta (TPH)

Kuntatoimistossa Tyopoydanhallintasovellus eli Tyopdydanhallinta on valmistelijoi-
den ty6kalu, jossa asiat valmistellaan. Ty6pdydéanhallinnassa oleville asioille valmis-
telijat voivat lisatd liitteitd ja selata muiden valmistelijoiden lisaéamié liitteitad. Tyo-
poydanhallinnasta tai Diaarista voidaan suoraan lahettda asioita lausunnolle toisiin
hallintokuntiin tai toiselle valmistelijalle Kuntatoimiston sisélla. (Triplan Oy www-
sivut 2013.)

5.6 Kaytettavyys

Kéaytettdvyys on menetelmad, kayttajéan ja laiteen tai ohjelman yhteistyosta, jolla pyri-
t44n saamaan laite tai ohjelma tehokkaammaksi ja miellyttdvammaksi k&yttajan kan-
nalta. Kaytettavyys voidaan mééritella laitteen ja ohjelman kayttokelpoisuudeksi,

mika taytyy olla kunnossa. (Sinkkonen ym. 2006,17.)

6 KUNTATOIMISTO-OHJELMAN KAYTON TEHOSTAMINEN

Kuntatoimiston kayttod on paatetty tehostaa Porin kaupungissa. Asiasta jarjestettiin
yleinen koulutustilaisuus valmistelijoille joulukuussa 2012. Painopisteend oli, etta
valmistelijat tekevat valmistelun suoraan jarjestelméan ja asioiden liitteet kulkisivat

jarjestelméssa, eiké niitd lahetettaisi sisaisessa postissa tai sahkopostissa erikseen.

Kaikki esityslistat ja poytakirjat Kirjoitetaan Kuntatoimistossa, josta ne ovat helposti
siirrettavissé eri hallintokuntien kasittelyyn. Samalla hyddynnettéisiin Kuntatoimis-

ton k&yttdéa nopeuttavia ja helpottavia toimintoja seké opittua asiaa kayttotilanteissa.
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N&in varmistetaan, ettd kdytettdisiin ohjelmaa mahdollisimman tehokkaasti ja oikein,

vaikka kayttétapoja on monia.

Kuntatoimiston kayton tehostamiseksi jarjestettiin paakayttajille ja peruskayttajille
koulutustilaisuuksia erillisen koulutussuunnitelman mukaisesti. Koulutussuunnitel-
maa varten kartoitettiin koulutustarve ja koulutettavien méérd. Koulutustilaisuudet
aloitettiin versiopdivityksen jalkeen ja niitd jatketaan edelleen. Erityisend koulutuk-
sen kohteena ovat versiopdivityksen mukana tuomat uudet ominaisuudet, liitteiden
hallinta ja vakiopykéalat. Vakiopykaliin kuuluvat lasn&olijat ja asialuettelo, jotka

koostuvat tekstinkasittelyohjelmaan automaattisesti.

Kuntatoimiston paivityksen jalkeen jérjestettiin kertauskoulutusta k&yton tehostami-
seksi eri sovelluksien kayttajille tarpeen mukaan. Koulutuksissa kaytiin lapi jarjes-
telmén kayttod kaikkien toimintojen osalta. Eri sovellusten koulutukset olivat: Diaari
Y. péivéa, valmistelijoiden Tyopoydanhallinta %2 péivad ja Esityslista-poytakirja

1 paiva.
6.1 Ohjeet

Triplan on aloittanut Kuntatoimisto-ohjelman kehittdmisen vuonna 1990. Porissa
aloitettiin ohjelman k&ytté vuonna 2000. Triplanista saatujen k&yttoohjeiden lisaksi
Porissa on tehty omia roolitettuja ohjeita diaari-, esityslista-poytékirja- ja tyopoydan-
hallinnan k&yttdjille. Ohjeet l16ytyvét intranetista ja palvelimelta.

Painetulla materiaalilla tarkoitetaan t&ssa yhteydessé valmiiksi tehtyjé ohjeistuksia,
jotka loytyvét intranetistd ja palvelimelta. Saarisen mukaan painetulla materiaalilla
on viel&d merkittdva osuus opetuksen osana. Painettu materiaali on monistettavuuten-
sa ansiosta helppokéayttdinen, yksinkertainen ja tehokas. Painettu materiaali ei edelly-
t4 vastaanottajalta teknistd osaamista. Tietotekniikan yleistymisen ansiosta oppimate-
riaalin paivittdminen ja uudelleen painaminen on nykyéan helppoa. (Saarinen 2002,
45-46.)

Ohjeita on my0s tyostetty selainkayttdisellda online-videoalustalla Dream Brokerilla

intranetiin. Ohjelmiston avulla online-videoita voi jakaa nauhoitettuna helposti ja
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turvallisesti. Tarkoituksena on tuoda online-videot kaikkien Porin kaupungin tyonte-
kijoiden ulottuville, ajasta ja paikasta riippumatta — kaikissa péatelaitteissa. (Dream
Broker Oy www-sivut 2013.)

Rintalan mukaan palvelinohjelmiston vastaanottama data voi sijaita joko intranetissa
tai internetissa. ”Olennaista on, ettd vastaanottaja voi kuunnella tai katsella lahetysta
k&ytannossa reaaliaikaisesti, odottamatta tiedostojen latautumista kokonaan”. Ohjel-
miston toiminta perustuu siihen, ettd katselusovellus lataa esitettavan tiedoston muis-
tiinsa ja aloittaa muistiin ladatun informaation toiston ja samalla lataa uutta infor-
maatiota taustalla. (Rintala 2002, 76-77.)

6.2 Koulutus

Kuntatoimiston koulutukset aloitettiin versiopdivityksen jalkeen syksylla 2012 ja
niitd jatketaan tarpeen mukaan vuonna 2013. Koulutuksissa otettiin huomioon ver-
siopéivityksen mukana tuomat uudet ominaisuudet ja vakiopykélien kaytto. Erityise-
na kohteena on liitteidenhallinta asianhallinnan tukena. Kuntatoimistossa péytakirjan
koostamistoimintoon ei end& ole tarve tehda tdydennyksid vaan kaikki muutokset
tehdadn esityslista-poytakirjajarjestelméssa vakiopykaliin. Vakiopykélien kayttoon-

otto vaati tekstinkasittelypohjien muutostyon, joka aloitettiin kevaalla 2012.

Word 2010 -tekstinkésittelykoulutukset oli aloitettu kevaalla 2012 ja jatketaan vuon-
na 2013. Tekstinkasittelyn versionvainto Word 2003:sta Word 2010:een liittyi Kun-
tatoimiston versionvaihtoon. Kuntatoimisto vaati tekstinkasittelyohjelman paivityk-

sen.

Koulutuksen tavoitteena on peruskayttotaitojen hyva hallinta. P4dmaarana on, ettei
tydaikaa kulu muutaman minuutin toimintoihin kohtuuttomasti. Kurssilla kéytetty
aika ja raha tulevat saastdind takaisin. Kayttétuen maard pienenee ja toimintatavat

hallintokunnissa yhtendistyvat.
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7 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Opinnaytety6ssa on kvantitatiivista eli maaréallisia seka kvalitatiivista eli laadullisia
piirteitd sekd tutkimuskaytanteitd. Kvantitatiivista tutkimusta nimitetddn myos tilas-
tolliseksi tutkimukseksi. Kvantitatiivisen tutkimuksen tehtdvind on pidetty ilmididen
kuvaamista, vertailua ja selittdmistd. Aineiston keruussa kaytetédan tavallisesti tutki-
muslomakkeita, joissa on valmiita vastausvaihtoehtoja. Asioita havainnollistetaan
kuvin. Tutkimuksen avulla saadaan yleensa kartoitettu olemassa oleva tilanne, mutta
el pystyté riittdvasti selventdmaan asioiden syitd. Kvalitatiivinen tutkimus on senhet-
kinen ja aineisto tutkitaan sen mukaisesti. Kvalitatiivisella tutkimuksella pyritdan
saamaan kayttajiltd ymmarrettdvaa ja selventévaa tietoa asianhallintaohjelman toimi-
vuudesta. Ymmarrettavalla tarkoitetaan tutkijan perehtymistd tutkimuskohteen on-
gelmiin ja kokemuksiin. Selvittamalla kayttajien tarpeet ja odotukset saadaan koke-

muksellista tietoa kaytettavyydesta ja tutkimusongelmasta. (Heikkila 2008, 16.)

7.1 Kyselytutkimus ja kohdejoukko

Tutkimusmenetelman valintaan vaikuttivat tutkittava aihealue ja kysymykset, joihin
etsittiin vastauksia. Kyselytutkimukseen paadyttiin, koska tietoa haluttiin useamman
loppukayttgjan nakokulmasta. Kyselylomakkeen testiryhmaéksi valittiin yksi Kunta-
toimistokoulutusryhmé, 11 henkilda. Testiryhmalle ldhetettiin  kyselylomake
19.10.2012. (Liite 1). Heikkilan mukaan kyselylomake tulee testata huolellisesti 5-10
henkil6llg, jotta saa tiedon kysymysten ja ohjeiden selkeydestd, yksiselitteisyydestd,
vastausvaihtoehtojen toimivuudesta seké vastaamiseen kuluvasta ajasta. Testiryhma
antaa myos olennaisia kommentteja lomakkeen rakenteeseen, kysymysten jérjestyk-

seen, muotoiluihin ja vastausvaihtoehtoihin. (Heikkil4d 2008, 61.)

Lopullisesta kyselytutkimuksesta tiedotettiin sahkopostilla (Liite 2) 64 kayttajalle
lokakuussa 26.10.2012. Kyselyssé ei tiedusteltu organisaatiota, henkilttietoja eika
virka-asemaa. Sahkdpostista oli suora linkki kyselylomakkeeseen. Intranetissé toteu-
tettu kysely oli luonnollinen valinta, koska tutkimus kohdistettiin 64 Porin kaupungin
Kuntatoimisto-ohjelmiston kayttéjalle, jotka koostuivat 18 eri hallintokunnasta. Ky-

sely sisalsi 41 kysymysta (Liite 3), joista vastausvaihtoehtoisia oli 17 ja avoimia 24.
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Pakollisia vastauksia oli 6, jotka sisaltyivat vastausvaihtoehtoisiin kysymyksiin. Lo-
makkeessa 3 oli tarkoitus nostaa esiin ongelmakohdat pakollisilla kysymyksilla ja
saada vastauksia. Suljetuilla kysymyksilla haettiin vastauksia ensisijaisesti koulutuk-

sien onnistumisiin, versionvaihdon sujuvuuteen ja yhteydenottoihin.

Kyselylomakkeen (Liite 3) kysymyksissd kaytettiin Survey —menetelmad. Menetel-
maéll& tarkoitetaan etukdteen suoritettua aineiston keruuta kysely- ja haastattelulo-
makkeiden avulla, joita voidaan jalkikateen analysoida. (Alkula, Pontinen & Yldstalo
1994, 118-119, 128.)

Méé&rdaikaan mennessa vastauksia saatiin 28 kappaletta, vastausprosentin ollessa
43 %. Jatkettiin samaa haastattelua puhelimitse 12.11.2012, jolloin vastauksia saatiin
13 kappaletta liséa ja vastausprosentti nousi 64 %:iin. Kaiken kaikkiaan vastauksia
saatiin 41 henkiloltd. Kaikki vastaukset kasiteltiin, kysymyksessé ei ollut otos, vaan

kokonaistutkimus.

Tutkimustulokset esitetddn kyselylomakkeen siséllonmukaisessa jarjestyksessé. Lo-
makekyselyn vastaukset esitetddn padasiassa niin, ettd kayttajien vastauksista on las-

kettu vastausprosentti, koska kysymyksessa oli kokonaistutkimus 64 kaytt&jasta.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Tutkimus on onnistunut, jos tutkimuskysymyksiin saadaan luotettavia vastauksia.
Luotettavuutta kuvataan kahdella kasitteella: reliabiliteetti ja validiteetti, ndm& muo-
dostavat yhdessé mittarin kokonaisluotettavuudelle. Reliabiliteetti tarkoittaa tulosten
tarkkuutta. Tutkijan on siis oltava koko ajan tarkka ja kriittinen, koska tulokset eivét
saa olla sattumanvaraisia. Virheita toki voi sattua tulosten keréilyssg, syottdessa, ka-
siteltiessd ja tuloksia tulkittaessa. Tutkijan on hyva kayttéa vain sellaisia analysoin-
timenetelmid, jotka han hallitsee hyvin. Validiteetti tarkoittaa sitd, ettd tutkimuksen
pitdd mitata sitd4, mitd oli tarkoituskin selvittdd. Tutkimuslomakkeen kysymykset
tulee mitata oikeita asioita yksiselitteisesti ja kattaa koko tutkimusongelma. Myds
perusjoukko tulee olla tarkasti mééritelty. (Heikkila 2008, 29-30.)
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Eettisyys tarkoittaa hyvad tutkimusta edellyttéden, ettd tutkimuksenteossa on nouda-
tettu hyvaa tieteellisté kaytantod. Hyvaan tieteelliseen kéytantoon kuuluu, ettd tutkija
on rehellinen, huolellinen ja tarkka tutkimustydssg, tulosten tallentamisessa ja esit-
tdmisessa seké arvioinnissa. (Hirsjarvi ym. 2009, 23-24.)

8 TULOKSET

Vastauksia saatiin kaiken kaikkiaan 41 henkilolta. Tulosten esittdmisten tueksi on
liitetty graafista kuvaa selventdmaén tuloksia. Heikkilan mukaan ei riitd, ettd tutki-
musraportin kuvat ovat kauniita, niiden tulee kertoa oikea tieto eik& vééristda sano-

maa. Asiasta taytyy saada yleiskuva pelkéll silmayksella. (Heikkila 2008, 154-155.)

8.1 Kuntatoimiston kayttd ennen versionvaihtoa

Selvitettiin vastaajien kayttdmat Kuntatoimisto-ohjelmistot. Reilut 80 % oli Ty0poy-
danhallinnan ja Esityslista-poytakirjasovelluksen kéyttajid. Luku kertoo, ettd kyse-
lyyn vastanneista Kuntatoimistolla valmistellaan esityslista-asiat Porin kaupungin
ohjeiden mukaisesti. Vastaajien joukossa oli myos asioiden kirjaajia, koska Diaariso-
velluksen kéytto oli noin 60 %. Huomattavaa oli, ettd paatokset luettiin intranetista ja
paatosarkistosta aktiivisemmin kuin internetistd. Intranetin kéytto oli 68 %, paatosar-

kiston 66 % ja internetin noin 50 % vastanneista. (Kysymys 1.1).
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Kuntatoimisto-ohjelmien kaytto

Internet, paatoksenteko (21 hl6d)

Intranet, paatoksenteko (28 hl6d)

Paatosarkisto (27 hloa)

TyOpodydanhallinta, TPH (35 hl6a)

Esityslista-poytékirja, EPJ (34 hl6d)

Diaari (21 hlog)
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Kuvio 1. Kuntatoimisto-ohjelman kaytt&jat vuonna 2012

Kyselyyn vastanneista vanhassa Kuntatoimistossa oli noin 50 %:lla v&han tai ei
lainkaan ongelmia. Vain yhden mielestd ongelmia oli paljon, mutta kayttdja ei
kertonut millaisia ongelmia. Puolet ei vastannut kysymykseen lainkaan. (Kysymys
1.2)

Tiedusteltiiin, millaisia ongelmia kyselyyn vastanneiden mielestd oli vanhassa
Kuntatoimisto versiossa Diaarissa, Esityslista-pOytékirjajarjestelmassa,
Tyopoydéanhallinnassa, P&atosarkistossa, Intranetissd ja Internetissd. Yhteinen
ongelma oli liitteiden nakyvyys ja automatiikan vahyys. Vastaajista reilut puolet

olivat sita mielt&, ettei ongelmia ollut lainkaan. (Kysymykset 1.3.1 — 1.3.6)
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Vanhan version ongelmattomuus

Diaari (kéyttajia 34) h
Paatosarkisto (Kayttajia 32) #
Intranet, paatoksenteko (kayttdjia 31) M
Tydpoydanhallinta TPH (kayttajia 27) h
Internet, paattksenteko (kayttdjia 26) h
Esityslista-poytakirja EPJ (kayttajia 22) #

0% 5% 10% 15% 20%

Kuvio 2. Kuntatoimiston vanhan version ongelmattomuus

Kuntatoimiston vanhassa versiossa ei juuri ollut diaariongelmia. Niisté noin 18 % oli
tietojen merkitsemisessa diaarikortille. Merkitseminen tuotti runsaasti tyotd, koska
automatiikkaa oli vahén ja ohjelma oli hidas.

Paatosarkiston vanhassa versiossa ongelmia oli pOytékirjanotteiden kanssa. Reilut
18 % vastaajista piti otteiden ottamista hankalana, koska otteet otettiin ennen
paatosarkiston kautta, jolloin pykalat ja tekstit menivat sekaisin. Liitteet eivat

my0skain seuranneet asiaa vanhassa Paatosarkistoversiossa.

Vastauksista ilmenee, ettd Intranetissa oli vahan alle 33 %:lla ongelmia liitteiden
nakyvyyden kanssa. Kayttajien mielestd Tyopdydéanhallinta-sovellus oli vahdisessa
kaytossd valmistelijoilla. Osa valmistelijoista lahetti esityslistalle tulevat asiat
séhkopostitse tai ruutupaperille kirjoitettuna. Kéyttdjien mukaan
Tyopoydéanhallintasovelluksessa muutamat esityslistalle tulevat asiat havisivét,

liitteet eivat seuranneet asiaa ja tekstin paivittamisessa oli ongelmia.

Vanha Esityslista-poytakirjajarjestelma oli kayttgjien mielestd toiminnaltaan hidas.
Jarjestelmé@ téaytyi useasti sulkea ja avata uudelleen. Liitteiden linkitys oli pitkalti
késityoté ja hankalaa, joskus jopa tuskaista, kun liitteet eivat seuranneet asiaa, toteaa
noin 15 % vastaajista.
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Tiedusteltiin, miten versionvaihto sujui. (Kysymys 1.4)

Version vaihdon sujuvuus

Huonosti (2 hl6&) .
(ohtalasesti (24 ics) | (R
yin 13 hicz) | (N

Erittain hyvin (2 hloa) -

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kuvio 3. Version vaihdon sujuvuus

Versionvaihto sujui kohtalaisesti vajaan 60 %:n mielesté ja hyvin tai erittdin hyvin

37 %:n mielestd. Huonosti arvioi 5 % vastaajista (2 hloa).

8.2 Kuntatoimiston ongelmat versionvaihdon jalkeen

Selvitettiin ensimmaisen kéyttokerran ongelmia. (Kysymys 2.1)

Ongelmia ensimmasilla
kayttokerroilla
Ei ongelmia
Kohtalaisesti
Paljon

Erittdin paljon

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kuvio 4. Ensimmaisilla kayttokerroilla ongelmia
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Vastaajista reilut puolet 54 9% kertoi ongelmia esiintyvan ensimmaisilla
kayttokerroilla kohtalaisesti (22 hl6&). Vastaajista 17 % (7 hlod) paljon sekd 5 %
(2 hlod) erittéin paljon. Vastaajista 24 % (10 hl6&) ei huomannut ongelmia lainkaan.

(Kysymys 2.1)

Tiedusteltiin, millaisia ongelmia vastaajilla oli ensimmaisilla kayttokerroilla
paivityksen jalkeen Diaarissa, Esityslista-pOytékirjajarjestelmassa, TyOpOydan-
hallinnassa, Paatosarkistossa, Intranetissé ja Internetissa. (Kysymykset 2.2.1 —2.2.6)

Diaarissa 96 %:lla vastaajista (24 hld) ei ollut ongelmia lainkaan ja 4 %:lla otteita
otettaessa (1 hlo) ohjelma ei kysynyt, merkitddnkd diaariin. Esityslista-
poytakirjajarjestelmassa 38 % vastaajista (13 hl6d) ei huomannut ongelmia lainkaan.
Vastaajista 27 % (7 hl6d) moitti vakiopykalien toimivuutta, liitteiden nakyvyytta ja
tulostusongelmaa. Vastaajista 15 % (5 hlod) kertoi asiakirjan ulkoasun olevan
virheellinen. Vastaajista 9 % (3 hlod) torui asiakirjapohjien toimivuutta.
Osaamattomuutta arvioi 6 % vastaajista (2 hl0d) ja asiakirjan koostaminen ei
onnistunut 6 %:lla vastaajista (2 hlod). Vastaajista 3 %:lla (1 hld) asiakirja ei auennut

Wordiin. Vastaajista 3 %:lla (1 hl6) diaariin ei tullut merkintaa.

Ty6podydanhallinnassa ongelmia ei ollut lainkaan 77 %:lla vastaajista (27 hlog).
Tekstin asettelut eivét olleet kohdallaan 14 %:lla vastaajista (5 hlod). Vastaajista 6 %
(2 hl6d) ilmoittivat, etteivat ole kayttaneet tyopdydéanhallintaa ja otteiden teossa ovat

epéonnistuneet. HelpDeskista apua sai 3 % vastaajista (1 hlo).

Paatosarkistossa ongelmia ei ollut lainkaan 81 %:lla  vastaajista (22 hlod).
Vastaajista 11 %:lla (3 hl6d) oli ongelmia otteiden ottamisessa ja 7 %:lla (2 hl6d)
poytékirja ei tallentunut p&atdsarkistoon. Ongelma johtui siité, ettd vastaajat olivat
yrittdneet ottaa otteita pé&atosarkistosta, vaikka toiminnallisuus oli siirtynyt

Kuntatoimiston Esityslista-poytakirjajérjestelmén puolelle.

Intranet-julkaisuissa ongelmia ei ollut lainkaan 68 %:lla vastaajista (19 hlod).
Asiakirjan asetukset eivat pysyneet tekstinkasittelyssa 11 %:lla vastaajista (3 hlog).
Asiakirja ei kaantynyt pdf —muotoon 7 %:lla (2 hlo&) . Liitteet eivat nakyneet



22

intranetisséd 7 %:lla (2 hl6d), péaatostekstissa ei ndkynyt paivamaaréa eika pykalia

7 %:lla vastaajista (2 hl6d).

Internet-julkaisuissa 57 %:lla (12 hl6d) ei ollut ongelmia lainkaan. Asiakirjat
aukesivat hitaasti 14 %:lla vastaajista (3 hlod). Asetukset eivét pysyneet 10 %:lla
(2 hlog) eika asiakirja kaantynyt pdf —muotoon 10 %:lla vastaajista (2 hlod).
Paatoksissa ei ndkynyt paivamaaréd, pykalaa eiké diaarinumeroa 5 %:lla vastaajista

(1 hl6). Tyovaiheiden jarjestyksessé oli epatietoisuutta 5 %:lla vastaajista (1 hlo).

Kysyttiin, esiintyyké ensimmaéisten kayttokertojen jalkeen ongelmia Kuntatoimisto-
ohjelmistoissa. Millaisia ongelmia esiintyy Diaarissa, Esityslista-poytékirjassa,
Tyopoydanhallinnassa, Paatosarkistossa, Intranetissé ja Internetissa. Kuntatoimisto-
ohjelmistoissa ongelmia ei ole 83 %:lla vastanneista. Diaarista ei ole mainintaa
lainkaan. Esityslista-pOytékirjajarjestelméassa otteiden teko ja tulostaminen tuottaa
edelleen hankaluuksia. Asiakirjan kaantdminen pdf-muotoon ei mydskaan onnistu.
Tyopoydanhallinnassa ja paatosarkistossa ei ole ongelmia. Yksi vastaajista
ilmoittaa, ”samoja ongelmia esiintyy, kuin ensimmaisilld kayttokerroilla” mutta ei

kerro mitd? (Kysymys 2.3)

Selvitettiin, oliko kayttokatkoksia paivityksen jalkeen. Vastaajista 93 % (38 hl6d)
ilmoitti, ettei kayttOkatkoksia ollut lainkaan ja 7 % vastaajista (3 hl6d) ilmoitti
kohtalaisista k&yttokatkoksista. (Kysymys 2.5)

8.3 Yhteydenotto ongelmatilanteissa

Tiedusteltiin, mihin vastaajat ottivat yhteyttd ongelmatilanteissa. Vastaajia pyydettiin

valitsemaan kaksi vaihtoehtoa. Vastaajista kuusi valitsi vain yhden vaihtoehdon.
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Yhteydenotto ongelmatilanteissa

IT-palveluitin w

Hallinnon sihteeriin —
HelpDeskin | ()

Tyokaveriin

Muualle
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Kuvio 5. Yhteydenotot Kuntatoimisto-ohjelman ongelmatilanteissa

Vastaajista suurin osa eli noin 40 % (28 hlo&) otti yhteytté IT-palveluihin, noin 20 %
(14 hlo&) HelpDeskiin ja noin 27 % hallinnon sihteeriin (19 hl6d) ja tyokaveriin noin
11 % vastaajista (8 hlod). Vastaajista 1 % (1 hlog) otti yhteyttd muualle, eli
Triplaniin, ohjelmatoimittajaan. (Kysymykset 3.1 ja 3.1.1)

Miten yhteytta ongelmatilanteissa

suncimise | (R
—

Kasvotusten

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kuvio 6. Yhteydenotot puhelimitse, sahkdpostilla ja kasvotusten
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Reilut puolet vastaajista 51 % (35 hl6d) soitti puhelimitse asiasta. Vastaajista 38 %
(26 hloa) lahetti sdhkopostia ja 12 % (8 hlod) keskusteli ongelmista kasvotusten
toisen henkilon kanssa. (Kysymys 3.2)

Tiedusteltiin, jos ottaa yhteyttd muualle, niin minne? Vastauksia ei tullut yhtaan.

(Kysymys 3.2.1)

Selvitettiin, kuinka monta kertaa vastaaja on tarvinnut apua versionvahdon jalkeen.

Version vaihdon jalkeinen apu
yii 6 H
s |
13 |
o |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Kuvio 7. Avun tarve versionvaihdon jalkeen

Vastaajista 66 % (27 hlod) on tarvinnut apua 1-3 kertaa. Vastaajista 15 % (6 hl6d)
tarvitsi apua 4-6 kertaa ja 15 % vastaajista (6 hl6&) tarvitsi apua yli 6 kertaa. Apua ei

tarvinnut lainkaan 5 % vastaajista (2 hl6d). (Kysymys 3.3)

8.4 Koulutuksen merkitys

8.4.1 Kuntatoimisto

Tiedusteltiin koulutuksen hyotya tyohon.



25

Koulutuksen hyo6ty ty6hon
Kuntatoimisto

Ei lainkaan '

En osallistunut koulutukseen

Véhan

Kohtalaisesti

Paljon
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Kuvio 8. Koulutuksen hyoty tyohon

Vastaajista noin 41 % (17 hl6&) on hyotynyt Kuntatoimisto -koulutuksesta paljon ja
44 % kohtaisesti (18 hlgd). V&han hyotya on saanut 12 % vastaajista (5 hlog).
Koulutukseen ei osallistunut 2 % vastaajista (1 hlo). (Kysymys 4.1.1)

Koulutusmateriaali oli ohjelmistotoimittajan Tripalanin tuottamaa ohjeistusta.
Materiaalin sai tulostaa palvelimelta ennen kurssia. Tieto asiasta ldhettiin

kurssilaisille sahkopostitse.

Koulutusmateriaali
Kuntatoimisto
uono |0
Kohtalainen _
Hyva b
Erittain hyva H
0% 1(;% 2(;% 3(;% 4(;% 5(;% 6(;% 7(;%

Kuvio 9. Koulutusmateriaali

Vastaajista 80 % (33 hloa) piti materiaalia hyvéna tai erittdin hyvana ja 20 %
vastaajista (8 hloa) materiaali oli kohtalainen. (Kysymys 4.1.2)
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Selvitettiin, miten vastaajat kokivat Kuntatoimiston koulutuksen etenemistahdin.

(Kysymys 4.1.3)

Koulutuksen etenemistahti
Kuntatoimisto

Liian nopea H
s |
Kohtalainen H

Sopiva h
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Kuvio 10. Koulutuksen etenemistahti

Vastaajista 63 % (26 hlod) piti koulutuksen etenemistahtia sopivana tai kohtalaisena,
12 % liian nopeana (5 hloa) ja 24 % (10 hl64) taas liian hitaana.

Selvitetiin Kuntatoimistokoulutuksen asiasisallon hyddyllisyys. (Kysymys 4.1.4)

Koulutuksen asiasisalto
Kuntatoimisto

Huono .

Ei vastauksia

Kohtalainen

Hyddyllinen

Erittdin hyodyllinen
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Kuvio 11. Koulutuksen asiasisallon hyodyllisyys

Vastaajista 87 % (36 hld) piti koulutuksen asiasiséltoa hyodyllisend tai erittdin
hyddyllisend. Kohtalaisena asiasiséltoa piti 7 % (3 hlod) vastanneista ja vastauksia ei

antanut lainkaan 5 % (2 hloa).
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Vastaajille annettiin mahdollisuus kertoa avoimesti kommentteja Kuntatoimisto-
koulutuksesta. Useat vastaajat antoivat kouluttajille  palautetta hyvasté
asiantuntijuudesta. Vastaajista noin puolet piti koulutusta hyodyllisend, varsinkin
tybpajaosiota, jossa vastaajat paasivat omien materiaalinsa kanssa atk-luokkaan
selvittdmdan ongelmiaan. Vastaajat olivat tyytyvdisia koulutuksen laajuuteen,
asiasiséltoon ja materiaaliin. Muutama vastaaja jai kaipaamaan k&ytdnnon

harjoituksia enemman. (Kysymys 4.1.5)

Negatiivista palautetta saatiin ohjelman toimivuudesta (3 hl6d), Kuntatoimiston
epatasapuolisesta  lapikdynnistd (7  hlod).  Koettiin, ettd  esityslista-
poytékirjajarjestelma ja poytakirjaotteiden tekeminen jai huomiotta (4 hI6d).
Toivottiin, ettd koulutuksen ryhmat olisi pitdnyt jakaa kayttajan kokemuksen mukaan
(2 hlod). Kaivattiin enemman yksityiskohtaisempaa koulutusta (6 hl6&), mité
muutoksia on tullut vanhaan versioon verrattuna: pdf-julkaisu ja séhkoinen
kokousmateriaali. Keskityttiin liikaa asioihin, jotka olivat jo hallussa (2 hloa).
Kokopéivéan koulutus koettiin liian pitkaksi (1 hlg), Triplanin kouluttajaa pidettiin

lilan hitaana (2 hl6g).

Positiivisia asioita listattiin seuraavasti: vakiopykélat, tyopoydélle I&hettdaminen,
liitteet, koostaminen, KTweb-julkaisu, muutosten hakuohjeet, intra-/internet —
nakyvyyden helppous ja lasndolijamerkinnat. Ohjelma kokonaisuudessaan on

monipuolinen ja kattava. (Kysymys 4.1.6)

”Uudella versiolla syntyy tyylikkddmman nakoisia listoja ja

poytakirjoja kuin vanhalla versiolla.”

”Poytakirjan voi koostaa uudelleen ja uudelleen ja lasn&olijaluettelo

sailyy, ei tarvitse kirjata tietoja uudelleen, kuten vanhassa versiossa.

”’Otteiden vastaanottajatila on suurempi, hyva!”

’Ohjelma on kayttomukavuudeltaan hyva.”
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Valmistelijoille kaivattiin lisd4d koulutusta (4 hlod). Vastaajien mukaan otteiden
tekeminen ja s&hkdisen esityslistan ldhettdminen salasanalla luottamushenkilille
koettiin hankalaksi (4 hl6d). Liitteiden k&antdminen pdf:ksi “séhkdisessa
kokousmateriaalissa” koettiin aikaa vievéksi, jos on paljon liitteitd (2 hl6d).

8.4.2 Microsoft Word 2010

Selvitettiin, oliko koulutuksesta hyotya kaytannon tyohon. (Kysymys 4.2.1)

Koulutuksen hyoty tyGhon
Word 2010
En osallistunut koulutukseen
Ei vastauksia
Ei lainkaan |/

Véhéan

Kohtalaisesti

Paljon

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Kuvio 12. Koulutuksen hy6ty tyohon

Vastaajista 83 % piti koulutuksen hyotya tyohon kohtalaisesti tai paljon (33 hl6d),
5% vahan (2 hlod) ja 10 % (4 hlod) ei osallistunut koulutukseen lainkaan. Yksi

henkild ei vastannut kysymykseen.

Tiedusteltiin Word 2010 -koulutusmateriaalin laatua. Materiaalin tuottivat Porin
kaupungin tietohallinnon kouluttajat yhdessa.
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Koulutusmateriaali
Word 2010

En osallistunut kulutukseen

Huono ‘

Kohtalainen

Hyva

Erittain hyva

0% 10% 20% 30% 40% S50% 60%  70%

Kuvio 13. Koulutusmateriaali
Kayttajista 63 % (26 hlod) piti materiaalia hyvana, 22 % (9 hl6d) kohtalaisena ja

erittain hyvéana 5 % (2 hl6d). Koulutukseen ei osallistunut 10 % vastaajista (4 hlod).
(Kysymys 4.2.2)

Selvitettiin Word koulutuksen etenemistahti. (Kysymys 4.2.3)

Koulutuksen etenemistahti
Word 2010

En osallistunut koulutukseen

Liian nopea

Liian hidas

Kohtalainen

Sopiva

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kuvio 14. Koulutuksen etenemistahti
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Vastaajista 85 % piti koulutuksen etenemistahtia kohtalaisena tai sopivana (35 hlga).
Liian hitaana piti koulutuksen etenemistahtia yksi vastaajista samoin liian nopeana
yksi vastaajista. Koulutukseen ei osallistunut 10 % vastaajista lainkaan (4 hlga).

Selvitettiin Word 2010 -koulutuksen asiasisallon hyodyllisyys. (Kysymys 4.2.4)

Koulutuksen asiasisalto

Word 2010
En osallistunut koulutukseen h

Huono '

Kohtalainen

Hyodyllinen

Erittdin hyodyllinen

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kuvio 15. Koulutuksen hyodyllisyys

Vastaajista 88 % (36 hlod) piti koulutuksen asiasiséaltoa hyddyllisend tai erittéin
hyodyllisend. Koulutukseen ei osallistunut 10 % vastaajista (4 hlod). Kohtalaisena
piti (1 hl6) koulutuksen siséltoa.

Useat vastaajat antoivat kouluttajille palautetta hyvéstd asiantuntijuudesta.
Vastaajista noin puolet piti tdsmakoulutusta hyodyllisend, koska keskityttiin uuden
Wordin ominaisuuksiin ja kaytiin lapi paapiirteittain, mit4d muutoksia on tapahtunut
vanhaan versioon nghden. Tydn tueksi on Word 2010 -ohjeistuksia tehty Intranetiin,

mika koettiin auttavaksi lahteeksi. (Kysymys 4.2.5)

Vastaajien mukaan k&ytannon harjoituksia olisi saanut olla enemman. Muutamat
vastaajat k&vivat koulutuksessa, ennen kuin heille oli asennettu tydasemaan uusi
Word 2010 -versio, he kokivat koulutuksen annin suhteellisen véhaiseksi. "Piti itse
opetella kaikki uudelleen.” Vain yksi vastaajista ilmoitti, ettei ole kaynyt
koulutuksessa.
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Vastaajalle annettiin mahdollisuuden kertoa avoimesti, minké&laiseksi kokee Word
2010 —ohjelman? Mité positiivisia sekd negatiivisia asioita tulee mieleen? Positiivi-

sena koettiin monipuolisuus ja pikavalinnat. (Kysymys 4.2.6)

Negatiivisena koettiin Kuntatoimiston painikkeet, jotka pitéisi olla ensimmaiselld
valintanauhalla eik& apuohjelmat -valintanauhalla. Vastaajista useat viela totuttelevat
uuden Word 2010:n kayttoon, kaikki vield enemman tai vdhemman “hakusessa”.
Kéayttoa hidastaa se, ettd toimintoja joutuu etsimaan valintanauhalta. Muutaman vas-

taajan mielesté on liian paljon automatiikkaa.

Vastaajalla oli mahdollisuus kertoa vapaasti nékemyksia Kuntatoimisto-ohjelmasta ja
Word 2010 -ohjelmasta. Palautteita ei saatu yhtaan. (Kysymykset 5.1 ja 5.2)

8.5 Tulosten luotettavuus ja tutkimuksen eettisyys

Opinnaytetyossa tutkittiin asianhallintajarjestelman Kuntatoimisto versionvaihdon
vaikutuksia loppukayttajille. Tutkimustuloksissa on mainittu vastausprosentti ja hen-
kilomadrat. Tastd opinnaytetyosta on tulevaisuudessa hyotya tehtéessé isoja paivityk-
sig, jolloin on Kkiinnitettdvd huomiota erilaisiin asioihin, joita tassa tutkimuksessa tuli
esiin. Opinndytetyo tehtiin Porin kaupungin tietohallinnolle, joka on yksi konserni-
hallinnon yksikkd. Tyon toteuttamiseen tarvittiin Porin tietohallintopaallikon tutki-

muslupa.

Luotettavuuden osalta oli otettava pohdintaan vastaamattomuus, koska
vastausprosentti oli yllattavan alhainen. Yhtend syynéd alhaiseen vastausméaaraan
ajatteltiin olevan kyselyn ajankohta. Kysely ajoittui tyontekijoiden loma-aikaan.
Toisaalta mietittin kyselyn pituutta, joka hieman paisui ensisuunnitelmastani.
Paatettiin kuitenkin jatkaa vastausten kalastelua uudella sahkopostipyynnollé. Sekaan
el vield tyydyttdnyt tulosta, jolloin pdaatettiin  tehdd puhelinhaastettelu.

Puhelinhaastattelun jalkeen vastausprosentti nousi 64 %:iin.
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Taman opinndytetydon osalta voitiin lisdksi miettid, olisiko luotettavuuden
lisddmiseksi aihe-aluetta ollut syytd tutkia enemman kvalitatiivisella menetelmalld,
haastattelulla. Niin maardllisessd kuin laadullisessakin tutkimuksessa voidaan
tutkimuksen  luotettavuutta  tarkentaa  kayttamalla  tutkimuksessa  useita

tutkimusmenetelmid. (Hirsjarvi ym. 2009, 233).

Heikkildan mukaan tutkimuksen luotettavuuden kannalta on hyvin térkeaa, ettd otos
on tarpeeksi suuri ja vastausprosentti on korkea. (Heikkild 2008, 188.) Kyseessé oli
kokonaistutkimus, joten otantavirhettd ei tutkimuksessa ollut. Kyselylomake oli
etukateen testattu 11 kayttdjalla ja kysymyksiin oli vastattu kiitettdvasti. Naiden
arvioiden mukaan voitiin tutkimuksen luotettavuutta pitdd hyvand. Luotettavuutta
lisdd se, ettd kyselylomakkeessa oli pakollisia kenttid, joita ei voinut ohittaa

vastaamatta.

Kun aineisto oli kerétty ja tallennettu, alkoi aineiston kasittely, joka tapahtui padosin
Microsoft SharePoint 2010 -alustalla. Syotetyt tiedot kasiteltiin niin, ettd vastauksista

saatiin ratkaisu tutkimuskysymyksiin ja tutkimusongelmiin. (Heikkild 2008, 143.)

Hirsjarven ym. mukaan tutkijan tulee pohtia opinndytetyotéd tutkimuseettisesti heti
varhaisessa vaiheessa, koska tutkimusaiheen valinta on jo eettinen ratkaisu. Erityises-
ti tiedonhankintatavat voivat aiheuttaa eettisid ongelmia. ”L&htokohtana tutkimuk-
sessa tulee olla ihmisarvon kunnioittaminen”. Vastaajille tdytyy antaa mahdollisuus

paattad, haluavatko he osallistua tutkimukseen. (Hirsjarvi ym. 2009, 24-25.)

Vastauksia pyydettiin anonyymind, ei tiedusteltu virka-asemaa tai hallintokuntaa.
Tutkimus oli vapaaehtoinen. Tutkimukseen pyydettiin henkil6ita, joilla on kaytdnndn

kokemusta asiasta. (Hirsjarvi ym. 2009, 25.)
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9 YHTEENVETO

Kuntatoimiston vanhassa versiossa saatiin  yhteinen ongelma ratkaistua
versionvaihdon jalkeen; liitteiden ndkyvyys ja asian seuranta sek& oteongelma saivat
my0s ratkaisun paivityksen jalkeen. Tah&n ratkaisuun paastiin tutkimalla asianhal-
lintaohjelma Kuntatoimiston ja Word 2010 -k&ytettavyyttd kayttajan nakokulmasta.
Hyvin usein, jos sovelluksen versionvaihto tai péivitys epéonnistuu, keskustellaan
juuri kehnosta kaytettavyydestd. Heikon kéytettavyyden kokee jokainen sovelluksen
kayttdja. Testaaminen ja kaytettavyys tulee suunnitella kuten ohjelmistonkin testaa-
minen. Testaamisella varmennetaan, ett4 on saavutettu suunnitellut tavoitteet niin
ohjelmiston kaytettdvyyden kuin muidenkin ominaisuuksien osalta. Tarvittaessa teh-
daén korjauksia sovellukseen testaamisen jalkeen ja sen jalkeen saavutetaan kéytet-
tavyys johon pyrittiin. (Kuutti 2003,19.)

Jos asianhallinta Kuntatoimiston kaytettavyytta olisi testattu Triplanilla ja dokumen-
toitu epdonnistumiset, olisi séastetty paljon aikaa ja vaivaa. Nyt pohdittiin otteiden
ongelmia monta kuukautta. Kuntatoimistossa otteet eivat loytdneet asiakirjapohjaa
tekstinkasittelystd. Jokaiselle hallintokunnalle taytyi tehdd oma pohja, joka kooste-
taan otteeksi, mutta pohjat meill4 oli tekeméattd. Myos tulostusongelmia pohdittiin
pitkaan, silla sdhkoisestd kokousmateriaalista ja KTweb —julkaisuista meille kerrot-
tiin, ettd PDF-XChange 5 -versiolla voi dokumentit k&antéda pdf —muotoon mutta se

ei toiminut, vaan Kuntatoimisto kayttikin versiota 4.

Ensikommentit versionvaihdon jdlkeen olivat seuraavanlaisia: Noin puolella
vastaajista oli kohtalaisesti ongelmia versionvaihdon jélkeen Diaarissa, Esityslista-
poytékirjassa, TyOopOydanhallinnassa, P&&atosarkistossa seka Intranet- ja Internet-
julkaisuissa. Diaarissa ongelma oli asian merkitsemisessa.  Esityslista-
poytakirjasovelluksessa oli vakiopykdlien toimimattomuutta, joka johtui asetusten
puuttumisesta. Ongelmia oli liitteiden n&kyvyydessd, joka aiheutui k&yttajan
kokemattomuudesta. Tulostusvaikeuksia aiheutti PDF-XChange 5.0 version edell
mainittu ongelma.  Tyodpodydanhallinnassa koettiin ongelmia tekstin asettelussa
asiakirjassa ja otteiden ottamisessa. Paatdsarkistossa vastaaja ei onnistunut

tallentamaan poytékirjaa paatosarkistoon. Intranet- ja Internet-julkaisuissa asiakirjan
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asetukset eivat olleet kohdallaan, asiakirjat eivat kdantyneet pdf-muotoon ja liitteet

eivat nakyneet sekd paivamaarat, pykalat ja diaarinumero puuttuivat asiakirjasta.

Yhteydenotto ongelmatilanteissa tapahtui ensisijaisesti puhelimitse IT-palveluihin.
Yli 65 % tarvitsi apua 1-3 kertaa, noin 15 % yli 6 kertaa ja 5 % vastaajista ei ole
tarvinnut yhtddn apua. Vastauksista ei selvié tarkalleen, minkalaista apua kayttéjat

ovat tarvinneet.

Tiedon saannista vastaajat olivat tyytyvéisia Intranetissa olleeseen informaatioon.
Muutamat kayttajat eivat vield ole omaksuneet Intranetia sisdisen viestinndn
véalineend.  Kuntatoimisto —koulutuksiin  osallistujille  I&hettiin  s&hkdpostia
koulutuksesta ja materiaalista, joka sijaitsi palvelimella. Word 2010 —koulutuksiin ei
ldhetetty séhkopostia koulutuksesta ja materiaali tulostettiin luokkaan ja jaettiin

paperiversiona.

Kéayttajakoulutuksesta saatiin vastauksia seuraavasti: Kuntatoimisto- ja Word 2010 —
koulutukset koettiin hyodyllisiksi. Kuntatoimiston koulutusmateriaali oli jopa
77 %:sti hyva tai erittdin hyva, kun Word 2010 -koulutusmateriaali nousi 63 %:iin.

Etenemistahti Kuntatoimisto -koulutuksessa oli sopiva tai kohtalainen 61 %:n
mielestd, kun Word 2010 -koulutuksessa se Kkipusi 82 %:iin. Asiasisallot
Kuntatoimisto- ja Word 2010 -koulutuksissa olivat hyodyllisia yli 60 % vastaajista.
Useat vastaajat olivat tyytyvdisid tyOpajaosioon, jossa vastaajat padsivat omien

ongelmiensa kanssa atk-luokkaan etsimaan ratkaisua asiantuntijan avustuksella.

Kokonaisuudessaan Kuntatoimisto sai positiivista palautetta vakiopykalista,
tyopoydélle lahettamisestd valmistelijoille, liitteiden hallinnasta, asiakirjan
koostamisesta, KTweb-julkaisusta ja ohjelman monipuolisuudesta. Kayton
mielekkyyttd lisasivat myos “tyylikkddmat asiakirjat” kuin vanhassa versiossa.
Positiivista palautetta alensivat runsaat liitteet, jotka aiheuttavat linkityksen

tekemisen hitauden.

Vastaajista puolet oli tyytyvéisid Word 2010 -tdsmékoulutukseen. Koulutus koettiin

hyddylliseksi, koska keskityttiiin uusiin Word 2010 -ominaisuuksiin ja kaytiin 1api
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paépiirteittdin muutokset vanhaan versioon nahden. Positiivista palautetta saatiin
my0s Intranetissa olevista ohjeista, jotka ovat kayttgjaystavallisia ja helposti
luettavissa sekd l0ydettavissd. Negatiivisena koettiin lilan suuret ryhmakoot seka
ohjelmien osaamistason ja kéyttokokemuksen vaihtelevuus. Myo6s kaytannon
harjoituksia kaivattiin enemman. Tulevaisuudessa kouluttajien kannattaisi ottaa

huomioon edelld olevien asioiden liséksi myds verkon mahdollinen toimimattomuus.
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LIITE1

LUTTEET

Testiryhmalle sdhkopostiviesti 19.10.2012

Hei

Olen valinnut sinut testirynmé&ani koskien kyselylomaketta; Kuntatoimiston version
vaihdos. Haluan testata lomaketta, ennen kuin laitan sen suurempaan jakeluun (noin
60 henkil6d).

Kyselylomake liittyy opinndytetyohdni Satakunnan ammattikorkeakoulussa. Toivon,
ettd enndtat vastaamaan muutamaan kysymykseen. Lomake on tehty Patarumpuun ja

I6ytyy alla olevasta linkista

http://patarumpu.pori.fi/lomakkeet/Lists/ Kuntatoimisto/NewForm.aspx?Source=/lom
akkeet/Sivut/Kiitos-palautteesta.aspx

Y hteisty6terveisin
Paivi Ahola


http://patarumpu.pori.fi/lomakkeet/Lists/Kuntatoimisto/NewForm.aspx?Source=/lomakkeet/Sivut/Kiitos-palautteesta.aspx
http://patarumpu.pori.fi/lomakkeet/Lists/Kuntatoimisto/NewForm.aspx?Source=/lomakkeet/Sivut/Kiitos-palautteesta.aspx

LIITE 2

Sahkopostiviesti Kuntatoimisto-ohjelman kyselylomakkeen vastaanottajille
26.10.2012

Hei

Teen tutkimusta Satakunnan ammattikorkeakoulun liiketalouden ja viestinnan opin-
naytetyohon. Opinnaytetyon aiheena on tutkia Porin kaupungin asianhallintaohjel-
man version vaihdon vaikutuksia kayttdjille. Aiheeseen liittyvat koulutukset Mic-
rosoft Word 2010 ja -KuntaToimisto alkoivat syksylla 2012 ja jatkuvat loppuvuo-
teen.

Sahkoisié vastauksia kasitelldén luottamuksellisesti eiké niit4 yksiloida nimen tai
organisaation perusteella.

Toivon, ettd enndttéisit vastaamaan muutamaan kysymykseen. Kyselylomake on
tehty Patarumpuun ja l6ytyy alla olevasta linkista

http://patarumpu.pori.fi/lomakkeet/Lists/ Kuntatoimisto/NewForm.aspx?Source=/lom
akkeet/Sivut/Kiitos-palautteesta.aspx

Ystavallisin terveisin

Paivi Ahola, IT-palvelut, Kuntatoimiston teknisesta tuesta
044 701 4404



LITE 3

Kyselylomakkeen saate ja kyselylomake
Hyva vastaaja!

Tama tutkimus liittyy Satakunnan ammattikorkeakoulun liiketalouden opinndytetydhon. Opinnayte-
tydn aiheena on tutkia Porin kaupungin asianhallintaohjelman version vaihdon vaikutuksia kayttajille.
Aiheeseen liittyvat koulutukset Microsoft Word 2010 ja -Kuntatoimisto alkoivat syksylla 2012 ja jat-
kuvat loppuvuoteen.

Sahkadisia vastauksia kasitellaan luottamuksellisesti eika niita yksildida nimen tai organisaation perus-
teella.

Tutkimuksen osiot:

1. Yleista

2. Kaytto

3. Ohjelmiston tuki
4. Koulutus

* ilmaisee pakollisen kentan

1.1 Mita Kuntatoimisto-ohjelmaa kaytat?
Diaari

EPJ, Esityslista-poytakirjajarjestelma
TPH, Tyodpdydanhallinta

pPaatosarkisto

I e e

Intranet, paatoksenteko, kuntatoimisto.pori.fi

Internet, paatoksenteko, kokoukset.pori.fi
Rastita kaikki kayttamasi ohjelmat

1.2 Oliko vanhassa Kuntatoimisto-versiossa s
ongelmia? Paljon
. B
Kohtalaisesti
.
Vahan
I

Ei ollenkaan

1.3.1 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa Diaarissa?

8

1.3.2 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa EPJ:ssa?

1.3.3 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa TPH:ssa?

-
S VR [V |
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1.3.4 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa paatdsarkistos-
sa?

1.3.5 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa intranetissa?

1.3.6 Millaisia ongelmia oli Kuntatoimisto-
ohjelman vanhassa versiossa internetissa?

1.4 Miten mielestasi versionvaihto sujui?

2.1 Esiintyik6 ensimmaisilla kayttokerroilla
paivityksen jalkeen ongelmia? *

2.2.1 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen diaarissa?

2.2.2 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen EPJ:ssa?

2.2.3 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen TPH:ssa?

2.2.4 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen paatdsarkistos-
sa?

2.2.5 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen intranetissa?

2.2.6 Millaisia ongelmia oli ensimmaisilla kayt-
tokerroilla paivityksen jalkeen internetissa?

E|E B
S VR | P . P

Erittdin hyvin
Hyvin

Kohtalaisesti

i I RS T

Huonosti

Erittain paljon
Paljon

Kohtalaisesti

i RS B

Ei ongelmia
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2.3 Esiintyykd edelleen ongelmia? *

2.4.1 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy diaa-
rissa?

2.4.2 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy
EPJ:ssa?

2.4.3 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy
TPH:ssa?

2.4.4 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy paa-
tosarkistossa?

2.4.5 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy in-
tranetissa?

2.4.6 Millaisia ongelmia edelleen esiintyy in-
ternetissa?

2.5 Onko Kuntatoimisto-ohjelmissa esiintynyt
kayttokatkoksia paivityksen jalkeen? *

3.1 Mihin otat ensisijaisesti yhteyttd ongelma-
tilanteissa? (valitse kaksi) *

3.1.1 Jos vastasit edelliseen kysymykseen,
etta otat yhteyttd muualle, niin mihin?

i RS I B

Erittain paljon
Paljon
Kohtalaisesti

Ei ongelmia

i RS I B

N RN R R
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Erittain paljon
Paljon
Kohtalaisesti

Ei kayttokatkoksia

TyOdkaveriin

HelpDeskiin

Hallinnon sihteeriin (Lantinen, Puputti, P6s0)
IT-palveluihin (Ahola, Laurila)

Muualle
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3.2 Miten otat ensisijaisesti yhteyttd ongelma-
tilanteissa? (valitse kaksi) *

3.2.1 Jos vastasit edelliseen kysymykseen,
etta otat yhteyttd muulla tavalla, niin milla?

3.3 Kuinka monta kertaa olet tarvinnut apua
versionvaihdon jalkeen? *

4.1.1 Versionvaihtoon liittyi koulutusta. Oliko
koulutuksesta hyotya kaytadnnon ty6hosi?

4.1.2 Arvioi Kuntatoimiston koulutusmateriaa-
lia?

4.1.3 Oliko Kuntatoimiston koulutuksen ete-
nemistahti sopiva?

4.1.4 Oliko Kuntatoimiston koulutuksen asiasi-
saltd hyodyllinen?

4.1.5 Kommentteja Kuntatoimisto koulutuk-
sesta?

1 7

Kasvotusten
Puhelimitse
Sahkopostilla

Muulla tavalla
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yli 6

Paljon
Kohtalaisesti
vVahan

Ei lainkaan

En osallistunut koulutukseen

Erittdin hyva
Hyva
Kohtalainen

Huono

Sopiva
Kohtalainen
Liian hidas

Lilan nopea

Erittéin hyodyllinen
Hyddyllinen
Kohtalainen

Huono
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4.1.6 Minkalaiseksi koet Kuntatoimisto- :‘

ohjelman? Mita positiivisia sek& negatiivisia

asioita tulee mieleen?
Paljon

4.2.1 Word 2010 liittyi koulutusta. Oliko kou-
lutuksesta hydtya kaytannon tydhosi?

Kohtalaisesti
vVahan

Ei lainkaan

i RS I B B

En osallistunut koulutukseen

4.2.2 Arvioi Word 2010 -koulutusmateriaalia?
Erittdin hyva

Hyvéa

Kohtalainen

i RS I B

Huono

4.2.3 Oliko Word 2010 -koulutuksen etene-
mistahti sopiva? Sopiva
Kohtalainen

Liian hidas

i RS I B

Lilan nopea

4.2.4 Oliko Word 2010 -koulutuksen asiasisal-
td hyddyllinen? Erittéin hyodyllinen
Hyddyllinen

Kohtalainen

i RS I B

Huono

4.2.5 Kommentteja Word 2010 koulutuksesta?

4.2.6 Minkéalaiseksi koet Word 2010 -
ohjelman? Mita positiivisia sek& negatiivisia
asioita tulee mieleen?

-
B ] B
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