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1 Johdanto

Puolustushallinnon palvelukeskus on puolustusministerion alainen virasto, jonka tehtdvini on
tuottaa henkilosto- ja taloushallinnon palveluja ja muita tukipalveluja puolustushallinnon viras-
toille sekd muille valtion virastoille. Palvelukeskuksen asiakasvirastoina ovat tilld hetkelld Puo-
lustusvoimat, puolustusministerio ja ulkoasianministerio. Lisiksi palvelukeskuksessa tuotetaan

palvelukeskuksen henkil6sto- ja taloushallinnon palvelut.

Tuotettavista palveluista sovitaan tarkemmin palvelukeskuksen ja sen asiakasvirastojen vilisissa
palvelusopimuksissa. Palvelut tuottaa palvelukeskuksen palvelutuotantoyksikko. Tuotteiden ja

palveluiden sekd IT-ympariston kehittimisvastuu kuuluu Palveluratkaisut -yksikolle.

Ulkoasianministeriolle tuotettavien palvelujen pilottivaiheessa havaittiin, ettd tietojen toimit-
taminen salattuna sihképostina viraston ja palvelukeskuksen valilld ei toiminut parhaalla mah-
dollisella tavalla. Suuri osa asiakkaan ja palvelukeskuksen valilld siirrettdvistd tiedosta on luot-
tamuksellista, joten tietoturvasyistd salatun sihképostin kiytté on ainoa mahdollinen tapa tie-
tojen sahkoiseen siirtdimiseen asiakkaan ja palvelukeskuksen valilld. Puolustusvoimat -
asiakasviraston kanssa vastaavia ongelmia ei ole, koska tietojen siirto tapahtuu puolustusvoimi-
en omassa hallinnollisessa tietojenkasittely-ymparistossi (HALLNET) PHPK palvelupyynnét -

tietokannassa.

Koska Puolustushallinnon palvelukeskuksessa pyritidn valtion I'T-strategian mukaisesti kehit-
tamadn sihkoisiad asiointipalveluja ja luopumaan paperisten asiakirjojen ja tulosteiden kaytosta,
paitettiin palvelukeskuksessa selvittid, voidaanko Microsoft Office SharePoint Server 2007
(MOSS) -palvelintuotteella toteuttaa extranet-ymparistossi asiakasvirastojen ja palvelukeskuk-
sen vililld tapahtuva sihkéinen tiedonsiirto. Samalla paitettiin selvittdd saman palvelintuotteen
sopivuutta palvelukeskuksen asiakirjojen dokumentinhallintaan sekd hanke- ja projektinhallin-
taa, koska palvelukeskuksella ei ole kiytossain asiakirjahallinnan ja projektinhallinnan sovel-
luksia. Asiakirjoja ja muuta dokumentaatio siilytetddn ja ylldpidetddn talld hetkelld palvelukes-

kuksessa yhteiselld jactulla verkkolevylla.

SelvitystyOssi otettiin my6s huomioon neljin erillisen valtionhallinnon palvelukeskuksen yh-
distimishankkeen asettamat jarjestelmain laajennettavuusvaatimukset (palvelukeskukset yhdis-
tetddn yhdeksi palvelukeskukseksi 1.1.2010). Téssa vaiheessa ei ole enéa jarkevai suunnitella
jarjestelmida yksistdan Puolustushallinnon palvelukeskuksen omaa lyhytaikaista kdyttod varten

vaan samalla tulee huomioida my6s tulevaisuuden tarpeet.
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2 Selvitystyon organisointi ja kdytetyt tydmenetelmit

Selvitystyo toteutettiin palvelukeskuksen MOSS-hankkeen alaprojektina. Projektille nimettiin
ohjausryhmad, johon kuului tyon tilaajan edustaja ja ammattikorkeakoulun edustaja. Doku-
menttien laadunvalvonnan suoritti projektille nimetty laatupidillikké. Projektista laadittiin pro-
jektisuunnitelma. Projektisuunnitelmaan kirjattiin projektin tavoitteet ja lopputulos seka laatu-

tavoitteet ja oppimistavoitteet.

Osaprojektin tehtiviksi annettiin hankittavalle tietojarjestelmille asetettavien korkean tason
vaatimusten kerddminen seka vaatimusten vertailu SharePoint Server 2007 (MOSS) -
palvelintuotteeseen. Lisdksi tavoitteena oli tulevan portaalisivuston rakenteen ja sisillon suun-

nittelu sekd opetusmateriaalimallin suunnittelu.

Tavoitteen mukaiset ja valmistuneet projektin lopputulokset ovat projektinhallintamateriaali,
opinndytetyOraportti ja selvitystyomateriaali, joka sisaltad vaatimusmaarittelykuvaston ja vertai-
lun sekd sivustosuunnitelman ja koulutusmateriaalin. Selvitystyomateriaali on opinnaytetyora-

portin liitteina.

1) Projektinhallintamateriaali

3) Selvitystyomateriaali:
a) vaatimusmaarittelykuvasto ja vertailu
b) sivustosuunnitelma
c) koulutusmateriaali

Kuva 1. Projektin tulokset

Laadullisena tavoitteena oli, ettd selvitysty6n lopputuloksia voidaan hyédyntid Puolustushal-

linnon palvelukeskuksen MOSS-hankkeessa tapahtuvassa jatkoty6ssa.



Projektinhallinnassa on kdytetty Puolustushallinnon palvelukeskuksen kiytéssa olevia projekti-
ty6vilineitd ja dokumenttipohjia. Projektissa on laadittu tavoitteiden mukaisesti seuraavat pro-

jektinhallintaan ja laadunhallintaan liittyvat dokumentit:

- projektisuunnitelma
- kolme ohjausryhmin poytikirjaa
- kolme katselmointipOytikirjaa

- yksi edistymisraportti ja loppuraportti.

Opinniytetyoprojekti kuului laajempaan Puolustushallinnon palvelukeskuksessa kaynnistettya

MOSS-hanketta. Ty6ssd huomioitiin Valtiovarainministerion VALDA-hankkeen rajapinta.

Projektiympiristo on kuvattu alla olevassa kuvassa.

Materiaalia
hankintapdatosta varten

- Materiaalia sisallon
rakentamista varten

- Materiaalia jarjestelman

kayttoonottoa varten

Opinndytetydprojekti

Kuva 2. Opinniytetyoprojektin ymparisto

Tyossa tutustuttiin aluksi SharePoint-palveluun MOSS-hankkeelta saatuun materiaaliin sekd
muualta l6ytyneeseen kirjalliseen materiaalin (mm. Internet). Tdmin jilkeen tyossd perehdyt-
tiin SharePoint-palvelun ominaisuuksiin kahden ulkoisia koulutuspalveluja tarjoavien yritysten

yhteenséd puolentoista paivin mittaisilla kursseilla.

Kayttdjien vaatimuksien kartoittamista varten jarjestettiin yksi puolenpdivin mittainen tyopajaa
sekd toinen pidivin mittainen tyGpaja, joihin osallistui asiakkaan ja palvelukeskuksen henkil6s-

tod.

Vaatimusmairittelyja varten tyGssd tutustuttiin muun muassa valtion hallinnon tietoturvavaa-

timuksiin ja yleisiin tietojarjestelmien kaytettivyysvaatimuksiin kirjallisen materiaalin avulla.
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Sivuston ulkoasun madrittelyd varten sekd koulutusmateriaalin valmisteluty6td varten tyGssa

tutustuttiin visuaalisuuteen ja oppimismenetelmiin.

Projekti paittyi suunnitellun aikataulun mukaisesti helmikuussa 2009. Tyéméariarvio alittui 8,5
tyopaivalld. Tyomaiara alittui, koska sivuston suunnittelukuvastoa ja koulutusmateriaalia ei viety

alkuperiisen suunnitelman mukaiselle tarkemmalle tasolle asti.

3 Projektin tulokset, selvitysty6materiaali

Projektin tuloksena syntyi selvitystyomateriaali, johon kuuluvat seuraavat kolme dokumenttia:

- Vaatimuskuvasto ja vertailu
- Sivuston suunnittelukuvasto

- Koulutusmateriaali.

Seuraavissa kappaleissa on kuvattu lyhyesti dokumenttien laatimisprosessi ja dokumenttien

keskeinen sisalto.

3.1 Vaatimuskuvasto ja vertailu

Vaatimusmairittelykuvaston ja vertailun oli méddri valmistua marraskuun loppuun mennessi,
mutta aikataulussa tuli noin 1,5 viikon viivistyminen. Viivistyminen ei kuitenkaan aiheuttanut
projektin paattymisen viivastymistd. Vaitheen aikataulun viivdastyminen aiheutui siitd, ettd Sha-
rePoint-koulutus ja toinen tyOpaja saatiin jarjestettya vasta joulukuun alkuun tiukan aikataulun
takia. Vaatimuskuvaston ja vertailun laadinta oli selvitystyon tarkein ja laajin tehtiva ja sitd
varten varattiin aikaa 17 henkilotyopiivad. Tyomadrin arviointi perustui sithen, ettd kunkin
tehtidvin tekeminen vaatisi noin 2 henkil6ty6piivaa. Lisaksi yhtendistimisvaatimusten laatimi-
seen varattiin kolme paivda enemmain, koska nihtiin, ettd valtionhallinnon mairaykset ja laa-

juus saattaa lisitd tyémadrad. Tyomadra alittui 1 henkil6tyopaivin verran.

Vaatimusmaarittelyty6hon kuului seuraavat tehtavat:

- tiedonsiirron vaatimusten ja tietoturvavaatimusten selvittiminen
- kayttajahallinnoinnin vaatimusten selvittiminen
- kdytettivyysvaatimusten selvittiminen

- dokumentoinnin vaatimusten selvittiminen
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- hanke- ja projektinhallinnan vaatimusten selvittiminen

- yhtendistimisvaatimusten selvittiminen.

Vertailussa selvitettiin, tayttaiako Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS) -

palvelintuote vaatimusmairittelytyossa kartoitetut vaatimukset.

Kayttajavaatimuksia varten jarjestettiin yksi puoli paivaa kestdvi tyopaja, johon osallistui asiak-
kaan edustajia seka yksi paivin kestinyt tyGpaja, johon osallistui seka asiakkaan ettd palvelu-
keskuksen kayttéjid. Toisessa tyOpajassa oli lisdksi mukana SharePoint-asiantuntijana ulkopuo-

linen konsultti.

Tyopajoissa esiteltiin aluksi projektissa tehdyn esiselvityksen perusteella laadittu esitysmateriaa-
li tietojarjestelmin mahdollisista kayttoalueista ja jarjestelmin rajapinnoista ja liittymistd. Tyo-
pajoissa kiytyjen keskustelujen tuloksena saatiin kiyttoalueet tarkennettua ja kerittyi jarjestel-

malle asetettavia vaatimuksia.

Selvityksen perusteella

- SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuote tdyttid padosin sille asetetut vaatimuk-
set

- tuotteessa on lisdksi paljon sellaisia ominaisuuksia, joita vaatimusmaarittelyssi ei kartoi-
tettu, mutta joiden hyédyntimismahdollisuutta palvelukeskuksessa kannattaisi selvittda

- jarjestelmin hankinta-aikataulussa tulee huomioida, etti jarjestelmastd voidaan ostaa
valmiina noin 60 % ja lopun 40 % osan rakentamiseen voi menna huomattavasti aikaa

- VALDA-tietojirjestelmin ja parhaillaan kilpailutettavana olevan IT Service Desk Ma-
nagement -jirjestelmin (SD) vaikutus tulee olemaan merkittivi tulevan valtion yhtei-
sen palvelukeskuksen extranet-portaaliratkaisussa, joten nididen hankkeiden etenemisti
tulisi seurata tiiviisti

- valtiolla parhaillaan kaynnissd olevat muut suuret kirkihankkeeta (Sihkoinen asiointi,
Yhteentoimivuus-portaali, Yhteiset tietojarjestelmit, IT-infrastruktuuri sekd Tietotur-
vallisuus ja varautuminen), vaikuttavat jarjestelmain kiytto6nottoon ja myos niiden

hankkeiden etenemista tulisi seurata tiiviisti.



3.2 Sivuston suunnittelukuvasto

Sivuston suunnittelukuvaston laatiminen ajoittui vuodenvaihteeseen (2008 - 2009), joka on
palvelukeskuksessa hyvin kiireista ja tyontiyteistd aikaa eikd tyopajatyoskentelyyn ollut siten
mahdollista varata kayttdjien edustajien resursseja. Sivustosuunnitelma laadittiin projektissa
vaatimusmiarittelykuvaston pohjalta ja siitd pyydettiin kommentteja vaatimusmdarittelyvai-
heessa mukana olleilta palvelukeskuksen edustajilta. Sivustosuunnitelman laatimista varten
varattiin aikaa 15 henkil6tyopaivid, mutta aika alittui 6 henkil6tyopaivilld, koska sivuston

suunnittelukuvastoa ei tehty alkuperdisen suunnitelman mukaiselle tarkemmalle tasolle.

Sivustosuunnitelmaa varten kartoitettiin tulevaa sisiltomateriaali ja tarvittavat lomakkeet. Ra-
kenteen suunnittelussa kiinnitettiin erityisti huomioita vaatimusmaarittelyvaiheessa kartoitet-
tuihin tietojirjestelmin kaytettavyysvaatimuksiin, koska ndytt6jen hyvalla suunnittelulla ja visu-
aalisiin ominaisuuksiin panostamalla voidaan tyoskentelynopeutta parantaa jopa 40 % (Sink-
konen, I ym., 2000). Lisdksi hyva ohjelmistojen kayttétaito tekee mahdolliseksi tyén suoritta-
misen tarkoituksenmukaisesti, helpottaa kiireen tuntua ja vapauttaa tyontekijin kiinnittimaan

huomioita esimerkiksi tydasentoon ja ergonomiaan (SES - Kisikirja 72. Tietoty6n ergonomia).

Suunniteltu rakenne perustuu hierarkiseen malliin (pddsivusto, alisivusto ja alisivuston alisivus-
to jne.). Kayttdoikeuksilla rajataan, mité tietoa eri kayttajaryhmat nikevit tai esimerkiksi mika
rooli kayttijilld on prosessissa (kiyttdjd voi olla esimerkiksi asiakirjan hyviksymisprosessissa
asiakirjan hyvaksyjand). Sivuston rakenne palvelee tietojen hakua, my6s sisdllon luokittelu (me-
tatiedot) auttaa huomattavasti tietojen hakua. Rakennetta ei suunniteltu organisaatiolihtoisekst,
koska tulevan valtionhallinnon yhteisen palvelukeskuksen organisaatio ei ole vield tiedossa ja

toisaalta palvelukeskuksen tuottamat palvelut ovat pysyvimpid kuin organisaatiorakenne.

Johtoajatuksena sivuston rakenteen suunnittelussa oli, ettd kayttaja pystyisi suunnistamaan
haluamaansa kohteeseen loogisesti asiasisillon perusteella eikd hanen tarvitsisi tietdd, minka

yksikon tai ryhmin hallinnassa kohde on.

Sivuston ylimmalld tasolla nakyvit (kdyttGoikeuksien rajoissa) palvelut tai kiyttoalueet, joihin
siirrytadn ylimman tason sivuston kautta. Vaatimusten kartoittamistyOssé 16ydettiin seuraavat

palvelut/kiyttoalueet:

- palvelukeskuksen johtaminen

- ulkoinen viestinta



- PHPK hallintoasiat

- palvelusopimukset, asiakkuuksien hallinta

- palvelupyynnét, tietojen toimittaminen

- palvelyjen ja tuotteiden kehittiminen

- ohjeidenhallinta, asiakkuuden hallintaan liittyvin tiedon jakaminen
- sopimustenhallinta

- hankkeet/projektit/ ty6ryhmat.

Y1li lueteltujen palvelut/kiyttéalueet muodostavat sivuston, joka jakautuu alisivustoihin tai

alisivuihin tarpeen mukaan.

3.3 Koulutusmateriaali

Selvitystyomateriaaliin kuuluva koulutusmateriaali laadittiin viimeisend tehtivind. Materiaalin
laadinnan pohjana kaytettiin vaatimusmairittelyjen kuvauksia ja sivustorakennekuvauksia.
Koulutusmateriaalin laatimista varten varattiin aikaa 6 henkilotyopéivaa, mutta aika alittui 2,5
henkil6tyopaivilld, koska koulutussuunnitelmaa ei tehty alkuperiisen suunnitelman mukaiselle
tarkemmalle tasolle. Projektilla ei ollut kdytossdan alkuperiisen suunnitelmasta poiketen Sha-

rePoint MOSS:in testikantaa, joten materiaalin laatiminen olisi ollut vaikeaa.

Koulutussuunnitelman lihdemateriaalina on kaytetty Yrj6 Engestromin Perustietoa opetukses-
ta -kirjaa sekéd puolustusvoimien Kouluttajan opasta. Koulutusmateriaalimalli on hahmotelma
tulevasta materiaalista ja sen sisallosta ja sitd tulee tarkastella ja tarkentaa sen jalkeen kun lopul-

linen pédatos portaalituotteesta on tehty.

Koulutusmateriaali sisaltaa

- koulutusmateriaalin laatimisen perusteita
- opetusmateriaalisuunnitelman

- opetusmateriaalia jirjestelmin peruskayttajille.

Koulutusmateriaalin laatimista varten on projektissa tutustuttu opetuksen ja koulutuksen pe-
rusteisiin. Koulutusaineistosuunnitelmassa on pyritty huomioimaan tulevien kayttijien eritasoi-

set valmiudet jarjestelmin kaytOssd



Koulutusmateriaali on jaettu kdyttdjaryhmittéiin ja siind on huomioitu myos, ettd osa kayttajistd
osaa kayttai jarjestelmai jo ennestddn. Tottuneen kéyttdjan aikaa ei kannata kéyttda jarjestel-
min toimintojen opettamiseen (miten tehdddn) vaan heille riittinee toimintatapojen opastami-
nen (mitd tehdiin). Tarkeimpanad materiaalina, jonka laatimiseen kannattaa kiinnittaa erityistd
huomiota, on prosessilihtéinen toimintatapaohje. My6s ensimmainen tiedote on tirked. Nai-
den kahden dokumentin yhtena tirkeimmista tehtdvistd on saada eri kiyttajiryhmat kiinnos-
tumaan opittavan asian sisallosta ja jirjestelmin kayttomahdollisuuksista ja sitd kautta saada

motivaatiota jrjestelmin kiyton opiskeluun.
Koulutusmateriaali on jaettu seuraaviin osiin:

- tiedote jirjestelmin kayttoonotosta
- ohje kayttijille, jotka kayttivit tunnistautumiseen matkapuhelinta
- toimintatapaohje

- jarjestelmin kayttoohje (osat 1 ja 2).

Opetusmateriaalimalleissa on pyritty kiinnittidmain huomiota visuaalisuuteen ja pyritty sithen,
ettd opetettavat asiat esitetadan sopivina kokonaisuuksina. Aluksi kuvataan tavoitteet ja se, miksi

asia tehddin, sen jilkeen miten asia tehddin ja lopuksi kuvataan lopputulos, mihin on péasty.

4 Tyon tarkastelu

4.1 Johtopaitokset, pohdinta, ehdotukset jatkotoimenpiteiksi

Selvityksen perusteella Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuote sopii
palvelukeskuksen dokumentinhallintaan, projektinhallintaan ja sdhkoéiseen tiedonsiirtoon. Jar-
jestelmi on laajennettavissa siten, ettd se sopii my0s tulevan valtion yhteisen palvelukeskuksen
kaytt6on edelld mainituilla alueilla. Selvityksessa tuli esiin myds, ettd Microsoft Office Share-
Point Server 2007 (MOSS) -palvelintuotteessa on lisiksi muita ominaisuuksia, joiden kaytto-

mahdollisuuksia olisi myds hyvi selvittia.

Sisallollisesti projektissa on edistetty palvelukeskuksen MOSS-hankkeessa tehtivai tyotd. Tyon
tuloksia esitellidn MOSS-hankkeen alatyoryhmassd 13.2.2009 ja tyota jatketaan hankkeessa.
Vaikkakin selvitystyon lihtokohtana on MOSS-tietojarjestelma, selvityksen materiaalia voidaan
hy6dyntaa riippumatta siitd, mika tietojarjestelma mahdollisesti palvelukeskukselle tullaan

hankkimaan.



Valtion tulevan yhteisen palvelukeskuksen toimipaikkoja on eri puolella Suomea. Jokainen
palvelukeskus on hoitanut omalla tavallaan tietojen siirron ja dokumenttien hallinnan. Missdidn
neljistd palvelukeskuksesta ei ole kiytossa télld hetkelld tyGryhmiohjelmistoa ja koska Mic-
rosoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuote on kiytdssi jo monessa valtion
virastossa, olisi jarjestelman kdyton osaamista jo ennestidn, jolloin esimerkiksi jarjestelmikou-

lutuksessa sddstettaisi.

Jarjestelman kayttoonotto tukisi palvelukeskusten toimintojen ja kiytintdjen yhtendistimista.
Erityisen tarkedi olisi, ettd yhdistymisvaiheessa olisi yksi kanava, jota kautta toimipisteiden

vilinen viestinta ja asiakirjojen jakelu hoidettaisi.

Yhteinen asiointialustan kayttéonotto saattaisi yllapitaa tai perati lisitd henkiloston tyémotivaa-
tiota. Suurin osa ty6pajoihin osallistuneista henkil6ista olivat hyvin kiinnostuneita Microsoft
Oftice SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuotteesta ja olivat innostuneita nikemaan,

mitd kaikkia kdayttomahdollisuuksia tuote tarjoaisi.



Lahteet

Engestrom, Yrjo, 1994. Perustietoa opetuksesta, 2-9. painos. Helsinki. Valtiovarainministerio.

Painatuskeskus. ISBN 951-859-511-9.

Pidesikunta/koulutusosasto, 2006. Kouluttajan opas (KOULOPAS). Edita Prima Oy. ISBN
951-25-1729-9.

Selvitystyomateriaalien lihdeluettelot ovat kyseisissd dokumenteissa.

10



HAAGA-HELIA AMMATTIKORKEAKOULU

Merja Lind

10.12.2008

Opinnaytetyo

Esiselvitykseen kuuluva
extranet-portaalin vaatimuskuvasto ja vaatimusten v ertailu
SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuotteeseen



HAAGA-HELIA AMMATTIKORKEAKOULU VAATIMUSKUVASTO versio 1.10

MUUTOSHISTORIA

Versio | Paivays Laatija Muutoksen kuvaus

0.50 9.12.2008 |Merja Lind Kuvasto valmis osittain. Vaatimusluettelo, vertailu ja
kasitteet puuttuvat.

0.80 9.12.2008 | Merja Lind Lisatty vaatimusluettelo, vertailu, kasitteet ja lahteet.
Kuvasto on valmis katselmointia varten.

1.00 10.12.2008 |Merja Lind Tehty 10.12.2008 katselmoinnissa esiin tulleet
korjaukset.

1.10 11.1.2009 |Merja Lind Kuvastoon lisatty vaatimusluettelo kohdan 7 loppuun.
Yhteenvetoon lisatty selvitystydssa tulleita erilaisia
havaintoja. Sidosryhmiin lisétty projektinhallinta.




Siséllysluettelo

i - 10 £ = PP 1
2 Yleista vaatimusSKuVaSIOSTA........ciiiiiiiiiiiiis it 1
3 Extranet-portaaliratkaisu yleiSKUvVauS.............  coooeiiiiiiiiiie e 1
4 SIAOSIYNMAEL ...t et e e e e e e e e e arrraa 2
o R S o (0] Y] 1 4 F= 1= 11 = 2
4.2 SidoSryhmien KUVAUKSEL.......c.ooiiiiiiii et it 3
KESKEISET KASIIEET ....uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis s 6
6  Extranet-portaaliratkaisun kayttoalueet........... i 6
6.1 Tietojarjestelman YlIEISKUVAUS ..........ccoiiiiiii e 7
LA 1= o] 1= T 1 o SRR 8
6.3 Hanke- ja projeKtinhallinta ...........coooiiiiiis i 9
6.4 Palvelukeskuksen asiakirjojen dokumentinhallinta..  .....ccccooiiiiiiiiii e 10
A V- = 111 1 U1 Y= SRS 11
7.1 Tiedonsiirron vaatimukset ja sen edellyttamat tieto turvavaatimukset ................ 11
7.2 Kayttajahallinnoinnin vaatimukSet ...........ccccc. oo 12
7.3 KAylettAvyysSVaatiMUKSEL ......ccoc et e e e e e e e 13
7.4  Dokumentoinnin VaatiMUKSEL .......cccoiiiiiiiiiiiis eiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeeeeeee e eeeeeeeeeeneenane 16
7.5 Hanke- ja projektinhallinnan vaatimukset.......... .o 16
7.6 Rajapinta VALDA-tietojarjestelmMaan........ccccccc. coiiiieiiieee e 16
7.7 Yhteenveto VaatimUKSISTA..........cooiiiiiiiiiiiis ittt e e eeesaeeaeenee 17
Rajapinnat ja liittymat muihin jarjestelmiin...... .., 19
S 41 0ST=T 01V7=) (o PP PPPPPPPPP 21

LITTEET Keskeiset kasitteet
Vaatimusluettelo ja vertailu

LAHTEET



1 Tausta

2 Yleista

Puolustushallinnon palvelukeskus on puolustusministerién alainen virasto, jonka
tehtavana on tuottaa puolustusministerion paatoksen mukaisesti henkilosto- ja
taloushallinnon palveluja ja muita tukipalveluja puolustushallinnon virastoille sekéa
muille valtion virastoille. Tuotettavista palveluista sovitaan tarkemmin
palvelukeskuksen ja sen asiakasvirastojen valisissa palvelusopimuksissa.

Ulkoasianministeritlle tuotettavien palvelujen pilottivaiheessa tuotetaan lahetystbissa
tydskentelevien asemamaasta palkatun henkiléston palkanmaksupalvelut. Palvelujen
tuottamiseksi tarvittavat tiedot toimitetaan asiakkaan ja palvelukeskuksen valilla
salatulla sdhkdpostilla. Salatun séhkdpostin kaytdssa on ollut ongelmia ja sita ei ole
koettu mydskaan kaytannolliseksi toimintatavaksi. Puolustushallinnon
palvelukeskuksella ei ole talla hetkella kaytossdan sahkoista
dokumentointijarjestelmaa eika myodskaan sahkoista projektinhallintaymparistda.

Puolustushallinnon palvelukeskuksessa on paatetty selvittda ylla mainittujen
ongelmien ratkaisemiseksi, sopiiko Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS)
-palvelintuote palvelukeskuksen ja asiakasvirstojen valilla tapahtuvaan sdhkoéiseen
tiedonsiirtoon, palvelukeskuksen asiakirjojen dokumentinhallintaan seka hanke- ja
projektinhallintaan. MOSS-hankkeessa laadittavan selvityksen perusteella paatetaan,
hankitaanko palvelukeskuksen ja sen sidosryhmien kayttéon Microsoft Office
SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuote.

Tama vaatimuskuvasto on laadittu MOSS-hankkeen osaprojektissa, joka on
toteutettu Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opinnaytetyéna. Osaprojektin tehtavana
oli selvittda hankittavalle tietojarjestelmélle asetettavat korkean tason vaatimukset
seka laatia vaatimusten vertailu SharePoint Server 2007 (MOSS) -
palvelintuotteeseen.

vaatimuskuvastosta

Tama vaatimuskuvasto on osa MOSS -hankkeessa tehtavaé esiselvitysta ja se
sisdltaa esiselvitykseen sisaltyvan sidosryhmakartan ja alustavan vaatimusluettelon.
Vaatimusten kartoittaminen on tehty tutustumalla kirjalliseen materiaalin ja
tyOpajoissa, joihin on osallistunut asiantuntijoita ulkoasianministeriosta,
puolustusministerista ja palvelukeskuksesta. Vaatimusluettelo ja vertailu ovat
liitteessa 2.

3 Extranet-portaaliratkaisu yleiskuvaus

Tavoitteena on hankkia extranet-portaaliratkaisu, jonka avulla palvelukeskuksen ja
asiakasvirastojen valinen tiedonsiirto voidaan hoitaa turvallisesti ja tehokkaasti.
Extranet-portaaliratkaisua on tarkoitus kayttdd myos palvelukeskuksessa
k&siteltavien asiakirjojen hallintaan ja sisdisessa etta palvelukeskuksen ja
asiakkaiden valisessa hanke- ja projektityossa.

Jarjestelman tulee olla laajennettavissa niin, ettd sen kayttd on mahdollista tulevassa
valtion yhteisessa henkilosto- ja taloushallinnon palvelukeskuksen laajuudessa.



Vaatimuksissa tulee huomioida myds rajapinta valtiovarainministerion VALDA-
tietojarjestelmaan (Dokumentinhallinta ja arkistointi).

4 Sidosryhmat

4.1 Sidosryhméakartta

Alla olevassa sidosryhméakaaviossa on kuvattu jarjestelman keskeiset kayttajaryhmat
ja esimerkkeja kayttajaryhman nakokulmasta palvelun tuottamiseen, dokumentointiin
tai projekti- ja tiimitydskentelyyn liittyvasta tietoaineistoista.

herlilestahallinnen palvelujzn tuattanrista varten tarvittavathenlilé- ja palll atizdot
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Kuva 1. Puolustushallinnon palvelukeskuksen sidosryhmékaavio.

Puolustushallinnon palvelukeskuksen portaaliratkaisun sidosryhmia ovat
asiakasvirastot, toimittajat ja muut ulkoiset kumppanit. Sisdisia sidosryhmia ovat
palvelukeskuksen eri yksikot, tiimit ja tydryhmat.

Valtion yhteisten IT-palveluiden kehittdmisvastuu siirtyy asteittain vuoden 2009
aikana valtiovarainministeriosta Valtion IT -palvelukeskukselle (VIP). VIP vastaa
palvelujen kehittamisesta ja tuotannon jarjestamisesta valtionhallinnon
organisaatioille. (VM 2008a).



4.2 Sidosryhmien kuvaukset

Asiakasvirasto

Asiakasvirasto toimii henkilésto- ja taloushallinnon palvelujen tilaajana
palvelukeskukseen ndhden. Asiakasvirastossa on palvelujen tilaamisesta
(hankinnasta) vastaava ja palvelujen kayttgjat. (VK 2008b).

Virastoja palvelukeskuksen asiakkaina on talla hetkella nelj&, mutta tulevassa valtion
yhteisessé palvelukeskuksessa asiakasvirastoja tulee olemaan moninkertainen
maara. Asiakkuuksien hallintaprosessi on kuvattu Valtiokonttorin Palvelukeskuksen
asiakkuuksien hallinta -kasikirjassa (VK 2008b).

Alla olevassa taulukossa on esitetty lyhyesti asiakasvirastojen sidosryhmat ja
sidosryhmien kommunikointitarve muiden sidosryhmien kanssa.

Sidosryhma

Kuvaus

Kommunikointitarve eri
sidosryhmiin

Henkilosto- ja
taloushallinto

Henkildsto- ja taloushallinnon
virastossa.

Joissakin virastoissa on
henkilosto- ja taloushallinnon
toimintaa myés Suomen
ulkopuolella (esim. Suomen
edustustot).

Yhteyshenkiltt tekevat yhteistyota

yhteyshenkilGitd on jokaisessapaivittain hoitaessaan oman

virastonsa tai yksikkonsa asioita
palvelukeskuksen
palvelutuotantoyksikon kanssa
prosessien mukaisten palvelujen
saamiseksi.

Yhteyshenkil® voi tehdd oman
virastonsa tai yksikkdnsa osalta
palvelupyyntdja.

Yhteyshenkil6lla on paasy
prosessiin liittyvaén ohjeistukseen.

Palvelusopimusten
hallinta

Asiakkaan ja
palvelukeskuksen valilla
tehdaéan palvelusopimus,
jonka valmisteluun osallistuu
asiakasviraston henkilostoda.

Valmistelija kommentoi
sopimusluonnosta (palvelukeskus
pitdd sopimusta ylla).

Keskitetty ohjaus- ja
tuki

Asiakasvirastossa on nimetty
henkild, joka on vastuussa
asiakkuuden hallintaan
littyvan tiedon jakamisesta.

keskitetysta ohjauksesta ja tuesta
vastaava henkil® toimittaa
palvelukeskukselle palvelujen
tuottamiseksi tarvittavan
ohjeistuksen ja tukee tarvittaessa
palvelutuotannon toimintaa
(esimerkiksi palkkaussopimusten
tulkinnat).

Hanke-, projekti- ja
yhteistydryhma-
toiminta

Asiakkaan puolelta voi
osallistua asiantuntijoita eri
hankkeisiin, projekteihin ja
yhteistyéryhmiin.

Asiantuntijat osallistuvat
asiakkaan ja palvelukeskuksen
valiseen tydryhméatydskentelyyn
ryhman jasenina tai asiakkaan

sisdisiin tyéryhmiin tyéryhman




vetdjina (esim. projektipaallikkd)

tai jAsenind.

Ulkoiset kumppanit

Ulkoasiainministerio on ulkoistanut asemamaasta palkatun henkildstén
palkanlaskennan paikallisille kumppaneille. Paikallinen kumppani toimittaa
palvelukeskukselle osan asemamaasta palkatun henkildstén palkanmaksamista
varten tarvittavista tiedoista. Palvelukeskus toimittaa sahkdisesti palkanmaksun
tulosteita paikallisille kumppaneille. (UM & PHPK 2008).

Palvelukeskuksen ulkoisia kumppaneita voivat olla esimerkiksi
tietojarjestelmatoimittajat ja eri projekteihin osallistuvat konsulttiyritykset.

Palvelukeskus

Palvelukeskuksen siséisia sidosryhmia ovat palvelukeskuksen eri yksikot, timit ja
tyéryhmat. Henkildstoa palvelukeskuksessa on télla hetkella n. 130.

Valtion nelj& nykyistd palvelukeskusta yhdistetdan yhdeksi virastoksi 1.1.2010

alkaen. Yhdistyvan palvelukeskuksen liikketoimintasuunnitelman valmistelu on viela
kesken. (VM 2008d), joten tulevista sidosryhmisté ei ole talla hetkella tarkkaa tietoa.

Puolustushallinnon palvelukeskuksen yksikkdjen tehtavat on maaréatty viraston
tydjarjestyksessa. Alla olevassa taulukossa on esitetty lyhyesti sisdiset sidosryhmat
ja sidosryhmien kommunikointitarve muiden sidosryhmien kanssa.

Kommunikointitarve muiden

sidosryhmien kanssa

Sidosryhma Kuvaus

Palvelutuotanto Palvelutuotantoyksikkd on Palvelutuotannon asiantuntijat
palvelukeskuksen suurin ovat yhteyksissa paivittain
yksikko. asiakkaiden yhteyshenkildiden
Palvelutuotantoyksikk® vastaalkanssa prosessien mukaisten
palvelutuotannosta palveluiden tuottamiseksi.
asiakkailleen.
Palvelutuotantoyksikkd on
jaettu palveluryhmiin ja
palveluryhmien sisalla on
palvelutiimeja.

Osa asiantuntijoista pitaa yhteytta
paivittdin myds UM:n ulkoisten
kumppanien kanssa.

Asiantuntijoilla on paasy
prosessiin liittyvaan ohjeistukseen.

Yksikko yllapitaa tydossaan
tarvitsemiaan tydohjeita.

Palvelutuotanto osallistuu
palvelujen seurantaan ja
kehittamiseen.




Asiakkuuksien
hallinta

Asiakkuusjohtaja toimii
palvelutuotantoyksikossa.

Asiakkuusjohtaja kokoaa ja laati
kuukausittaiset asiakasraportit ja
suorittaa vuosittain
asiakastyytyvaisyyskyselyn

Hallintoasioiden
hoito

Hallintoyksikko on jaettu
hallinto- ja talousryhmaan.

Hallintoryhma vastaa
henkildstohallinnosta,
henkildston kehittamisesta,
asiakirjahallinnasta ja
sisdisesta viestinnasta.

Hallintoryhma asioi paivittain
palvelukeskushenkildstén kanssa
henkilostéhallintoon ja
henkilostonkehittamiseen
liittyvissa asioissa.

Hallintoryhma hoitaa
palvelukeskuksen
asiakirjahallinnon. Asiakirjoja voi
tulla viraston ulkopuolelta tai
viraston omat yksikot laativat niita.
Asiakirjoja toimitetaan myos
viraston ulkopuolelle.

Hallintoryhma laatii ja jakaa
sisaisen viestintamateriaalin.

Talousasioiden hoito

Hallintoyksikké on jaettu
hallinto- ja talousryhmaan.

Talousryhma vastaa talousarvion,
toiminta- ja taloussuunnitelman
seka sisdisen budjetin
laatimisesta, viraston
taloushallinnosta ja viraston
riskienhallinnasta.

Palvelujen
kehittaminen

Palvelujen kehittdmiseen
osallistuu henkildilta
jokaisesta sidosryhmasta.

Kehittdmisehdotuksia keratdan
kaikilta henkilosto- ja
taloushallinnon prosesseihin
osallistuvilta henkil6ilta.

Kehittaminen tapahtuu
projekteissa ja tydryhmissé
palvelu- ja tuotetiimien
ohjauksessa. Kehittamista
koordinoidaan kehittdamisen
koordinaatioryhmiss.

Johto

Palvelukeskuksen johtaja vastaa
palvelukeskuksen strategiasta ja
ulkoisesta viestinnasta.

Johtamisen tukena toimii
johtoryhma4, jossa kasitellaan sille
maarattyja asioita.

Palvelusopimusten
hallinta

Palvelukeskuksen jokainen
tydntekija voi halutessaan
kommentoida palvelusopimusta.

Tietyilld henkililld on




muokkausoikeus
luonnosvaiheessa olevaan
sopimukseen ja tietyilla henkil6illa
hyvaksymisoikeus, jonka jalkeen
sopimusta ei saa end8 muokata.

Tietohallinto Tietohallinnon johtaminen Tietoturvan ohjeistaminen ja
kuuluu Palveluratkaisut- seuranta, IT-infran yllapito,
yksikolle. kayttgjahallinta, tietojarjestelmat.

Sopimusten hallinta (Tietyilla
henkil6illa on kommentointioikeus,
muokkausoikeus tai
hyvéaksymisoikeus
luonnosvaiheessa olevaan
sopimukseen. Hyvaksymisen
jalkeen sopimusta ei saa enaa
muokata.).
Toiminta ulottuu koko PHPK:n
organisaatioon. VIP jatkossa
mukana tietohallinnon
hteistybkumppanina.

Sisdinen toiminta Sisdista toimintaa on kaikissa
yksikdissa. Toiminta voi olla
yksikon tai tiimin sisaista toimintaa
tai yksikdiden rajojen yli menevaa

toimintaa.
Hanke-, projekti- ja [Palvelukeskuksen henkilostd [Henkildstod osallistuu hankkeisiin,
yhteistydryhma- osallistuu eri hankkeisiin, projekteihin tai tydryhmiin
toiminta projekteihin ja projektipaallikkdind, jasenina tai
yhteistyéryhmiin. asiantuntijoina.

Valtion IT -palvelukeskus ja muut jarjestelmatoimit  tajat

Valtion IT -palvelukeskus tarjoaa kaikille asiakkaille yhteisid IT-palveluja
valtiokonsernin asiakkaille (hallinnonalat, virastot ja ministeriot).

Palvelukeskuksella on useita jarjestelman ja palvelujen toimittajia, joiden kanssa
tehdéén erilaisia sopimuksia.

5 Keskeiset kasitteet
Keskeiset kasitteet on kuvattu liitteesséa 1.
6 Extranet-portaaliratkaisun kayttdalueet

Tietojarjestelman tulee tukea asiakkaan ja palvelukeskuksen valista
palvelukeskusmallin mukaista yhteisty6ta talous- ja henkilostéhallinnon palvelujen



tuottamiseksi keskitetysti palvelukeskuksessa. Asiakkaan ja palvelukeskuksen
valinen yhteisty6 on paivittaista.

Palvelusopimuksessa on maaritelty palvelujen palvelutaso ja niiden toteutumista
seurataan jatkuvasti. Palvelukeskus keréa systemaattisesti palveluistaan saamaansa
palautetta, kasittelee ja dokumentoi sen.

Palvelukeskus vastaa palveluprosessien kehittdmisestéa ja asiakasvirasto osallistuu
kehittamistoimintaan palvelukohtaisissa yhteistyéryhmissa.

6.1 Tietojarjestelman yleiskuvaus

Projektin asettamispaatoksen mukaisesti jarjestelman on mahdollistettava henkildsto-
ja taloushallinnon palvelujen tuottamista varten tarvittavan palvelukeskuksen ja
asiakkaan valinen turvallinen ja tehokas sahkdinen tiedonsiirto (esimerkiksi
henkilttietojen toimittaminen palkanmaksua varten, palvelupyyntdjen kasittely),
hankkeiden ja projektien seka tiimien ja tydryhmien sahkoinen
tydryhmatilatydskentely sekéa palvelukeskuksen dokumentinhallinta silté osin, jota ei
tehdéd VALDA-tietojarjestelméssa (Dokumentinhallinta ja arkistointi).

Jarjestelman hankinnassa tulee ottaa huomioon valtioneuvoston periaatepaatos
valtionhallinnon IT-toiminnan kehittamisesta (Valtion IT-strategia). Periaatepaatds
sisaltéaéa valtionhallinnon IT-toiminnan pitk&n téhtdimen tavoitetilan, strategiset
linjaukset IT-toiminnan kehittamisesta, yhteisen IT-toiminnan ohjausmallin vuosille
2006 - 2011 ajoittuvat kehittamisohjelmat (asiakaslahtdiset sahkoiset palvelut,
yhteentoimivuus, yhteiset tietojarjestelmat, yhtendaiset perustietotekniikkapalvelut ja
tietoturvallisuus). (VM 2006a).

Alla olevassa kuvassa on kuvattu jarjestelman kayttbalueet.

Valtionhallinnon IT-strategia \

Palvelusopimus

SD -jarjestelma
i Tietojen siirto asiakkaan ja

palvelukeskuksen vililla
Kieku - palvelusopimuksen VALDA-

jarjestelma mukaisten palvelujen jarjestelma
tuottamiseksi

PHPK:n asiakirjojen
dokumentinhallinta Hanke-ja projektinhallinta

Tietoturva
Kayttajahallinta

< >/

Kuva 2. Tietojarjestelman kayttéalueet.




Jarjestelma sisaltda kolme toisiinsa integroitua kayttdaluetta. Kayttdalueet ovat (1)
tietojen siirto, (2) palvelukeskuksen omien asiakirjojen dokumentinhallinta ja (3)
hanke- ja projektinhallinta. Kéayttdalueet on kuvattu tarkemmin kohdissa 5.2 - 5.4.

Jarjestelman hankinnassa tulee ottaa huomioon alla luetellut rajapinnat.
1) VALDA-tietojarjestelma

VALDA on dokumenttienhallinnan, sisallénhallinnan ja asianhallinnan
yhteiskayttdinen, valmistietojarjestelmaratkaisu, joka on tarkoitettu jokaiselle
valtionhallinnon organisaatiolle sek& sen oman asiakirjallisen tiedon etta
dokumenttien sahkdiseen kasittelyyn ja sailyttdmiseen. Kaikki valtionhallinnon
viranomaisten asiakirjat sekd muut dokumentit luodaan, yllapidetaan ja
kasitellaan sdhkoisessa siséllonhallintajarjestelméassa. (VM 2008b).

2) Kieku-tietojarjestelma

Kieku-tietojarjestelma on kaikkien valtion virastojen ja laitosten kayttéon tuleva
perustietojarjestelma, jonka ensimmainen kayttéonotto on suunniteltu tapahtuvan
vuonna 2010. (VK 2008a).

3) Valtion IT Service Desk Management -jarjestelma (SD) (Sipila, J 1.12.2008)

Puitejarjestelyn kohteena on ITIL-prosesseja kattavasti tukevan IT Service Desk
Management -palvelupyyntdjen hallintajarjestelman toimittaminen valtionhallinnon
asiakkaille. Tavoitteena on, etta puitejarjestelysopimus tulee voimaan 1.3.2009.
(Hansel Oy 2008).

4) Rajapinta VNK MAHTI-tietojarjestelméan (Pakanen, A 2.12.2008)

Valtioneuvoston kanslian asianhallintajarjestelméan toteutuksen suunnittelu- ja
kayttdonottohanke, VNK025:00/2007. (VNK MAHTI).

6.2 Tietojen siirto

Henkilosto- ja taloushallinnon palvelujen tuottamista varten tarvittava
palvelukeskuksen ja asiakkaan vélinen sahkdinen tiedonsiirto mahdollistaa

— henkil6sto- ja taloushallinnon palvelujen toteuttamiseksi tarvittavan sahkoisen
tiedonsiirron hallinnan (séhkdisesti siirrettavia tietoja ovat esimerkiksi henkil®- ja
palkkatiedot, palkka-aineistot, toimittajarekisterin yllapitotiedot, tiedot
tuloennusteita varten ja erilaiset ohjeistukset)

- palvelupyyntéjen hallinnan (kysymykset ja vastaukset, palaute ja analysointi)

— tiedonhallinnan (tiedot voidaan kerata esim. valmiin lomakkeen avulla, siirtamalla
jarjestelmén ulkopuolella tehty dokumentti tydasemalta tai VALDA-
tietojarjestelmastd).



Alla olevassa kuvassa on kuvattu tiedonsiirtoon liittyva kayttdalue.

Tietojen siirto asiakkaan ja
palvelukeskuksen valilla
palvelusopimuksen
mukaisten palvelujen
tuottamiseksi

Henkilostohallinto Taloushallinto

Kuva 3. Tietojen siirtoon liittyva kayttdéalue.

Palvelusopimushallintaan siséltyvéat asiakasrekisterien hallinta, sopimusten hallinta,
asiakasraportointi, asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja tietojen keréaéminen
laskutusta varten.

Henkilosto- ja taloushallinnon palvelujen toteuttamiseksi tarvittavan séhkoisen
tiedonsiirron hallintaan sisaltyvat sahkdisesti siirrettavien tietojen hallinta (esimerkiksi
henkilo- ja palkkatiedot, palkka-aineistot, toimittajarekisterin yllapitotiedot, tiedot
tuloennusteita varten ja erilaiset ohjeistukset) seka asiakkuuden hallintaan liittyvan
tiedon jakaminen (esimerkiksi palvelusopimukset, maaraykset ja ohjeet).

Asiakaspalvelun tukena kaytetaan palvelupyyntdjen hallintaa. Palvelupyyntdjen
hallintaan sisaltyvat tukipyynttjen laatiminen, tukipyynnon kasittely
(vastaanottoilmoitus, vastaus, prosessin seuranta, analysointi). Tydnkuluissa
seurataan esimerkiksi vasteaikoja.

Taman kayttéalueen kayttéonotto mahdollistaa luopumisen salaisen sahkdpostin
kaytosta.

6.3 Hanke- ja projektinhallinta

Hankkeiden, projektien, tiimien ja tyéryhmien tyoskentelyn tueksi tarvitaan
tydryhmaohjelmisto, johon voidaan perustaa sahkoisia ryhmatydétiloja. Tyypillisia
toimintoja tyéryhmaohjelmistolle ovat dokumenttien hallinta, asiakirjojen hallinta,
tydryhman jasenyydet ja roolit, tybryhmaaikataulut ja tapahtumat seka tyéryhman
sisdinen keskustelu (VM VALDA 2008, s. 64).

Tyypillista tydskentelylle on sen maéraaikaisuus. Tydryhmiin voi osallistua
palvelukeskuksen henkiltston lisdksi asiakkaiden edustajia ja ulkopuolisia toimittajia
(esimerkiksi konsultit).
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Asiakkaille on myds mahdollista perustaa heiddn omia sisdisia projektejaan varten
sahkaisia tydryhmatiloja (ehdotus on tullut asiakkaan puolelta).

Alla olevassa kuvassa on kuvattu hanke- ja projektiymparisto.

/ Palvelujen ja tuotteiden kehittaminen \

Hanke- ja projektinhallinta

s 3\ s 3\
Asiakaskohtaiset —— Asiakaskohtaiset Asiakaskohtaiset Asiakaskohtaiset
projektit projektit projektit projektit
\ J . J

4 A ( \
Asiakkaan omat Asiakkaan omat [ Asiakkaan omat ] Asiakkaan omat

sisaiset projektit sisaiset projektit sisaiset projektit
" J - J

sisdiset projektit

Kuva 4. Hanke- ja projektinhallintaymparisto.

Tyoryhmaétiloissa voidaan yllapitéad, arkistoida ja jakaa séhkoisesti asiakirjoja ja
dokumentteja, kayttaa yhteista kalenteria, jakaa tehtavia ja kayttaa tydnkulkuketjuja
(asiakirjaluonnos-> kommentointi -> hyvaksynta).

Taman kayttdalueen kayttoonotto mahdollistaa nykyista paremman versionhallinnan.

6.4 Palvelukeskuksen asiakirjojen dokumentinhallint a

Asiakirjojen dokumentinhallinta siséltéd dokumentinhallinnan silté osin, jota ei hoideta
VALDA-tietojarjestelmassa (Dokumentinhallinta ja arkistointi). VALDA-
tietojarjestelman rajapinta on kuvattu tarkemmin tdman kuvaston kohdassa 8.

- palvelusopimushallinnan (asiakasrekisterit, sopimukset, asiakasraportointi,
asiakastyytyvaisyyskyselyt, laskutustiedot)

Alla olevassa kuvassa on kuvattu asiakirjojen dokumentinhallintaymparisto.
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/ VALDA \

Kaikkiwvaltionhallinnon viranomaisten asiakirjat
seka muut dokumentit

1) luodaan 2) yllapidetaan ja 3) kasitellaan

sahkoisessa sisallonhallintajarjestelmassa /

PHPK:n asiakirjojen

dokumentinhallinta

Kuva 5. Asiakirjojen dokumentinhallinta.

Jarjestelmassaé luodaan, yllapidetaéan ja kasitellaan asiakirjoja ja dokumentteja.
Jarjestelmassa voidaan toteuttaa erilaisia tyonkulun ja asianhallinnan prosesseja
seka tarvittaessa arkistoida asiakirjoja ja dokumentteja.

Jarjestelmasta voidaan siirtda asiakirjoja ja dokumentteja jarjestelman ja VALDA-
tietojarjestelméan valilla.

Taman kayttdalueen kayttéonotto mahdollistaa nykyista paremman versionhallinnan.

7 Vaatimukset

7.1 Tiedonsiirron vaatimukset ja sen edellyttamatt  ietoturvavaatimukset

Jarjestelmassa kasitelladn henkildsto- ja taloushallinnon mukaisten palvelujen
tuottamista varten henkilotietoja. Esimerkiksi henkilon pankkitilitieto vaatii vahvaa
tunnistautumista jarjestelmaén. Tiedon luokittelee asiakasvirasto.

Ulkoasianministeriossa ei ole suunniteltu otettavaksi kayttoon VALDA-
tietojarjestelmaa (Savolainen, A 24.11.2008). Taman takia vaatimuksissa tulee
liittymissa huomioida rajapinta ulkoasianministerion asianhallintajarjestelmaan.

Tietoturvavaatimuksia ohjaavat seuraavat sdannokset ja ohjeet:

— Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
valtionhallinnossa (luonnos 12.7.2007)

- Valtiovarainministerid: Erityissuojattavien tietoaineistojen kasittely
valtionhallinnossa: Kayttajan ohje (luonnos 12.7.2007)

— Henkilttietolaki (22.4.1999/523)

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621)

- Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa (13.8.2004/759)

— Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki (16.6.2004/516)
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- Laki turvallisuusselvityksista (8.3.2002/177)

— Laki sahkadisista allekirjoituksista (24.1.2003/14)

— Laki sahkoisestéa asioinnista viranomaistoiminnassa (24.1.2003/13)

— Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(12.11.1999/1030)

- Valtiovarainministerid: Tietoturvatasot-kasikirja (luonnos 29.10.2008)

— Sahkoisten palveluiden ja asioinnin tietoturvallisuuden yleisohje (VAHTI 4/2001)

— Tunnistaminen julkishallinnon verkkopalveluissa (VAHTI 12/2006)

— Asianhallinnan tietoturvallisuutta koskeva ohje (VAHTI 5/2006)

- Salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu (JHS 147, 28.11.2000,
voimassa 31.12.2008 asti)

Keskeisin saannés on valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta. Kayttdjan ohje erisyissuojattavien tietoaineistojen kasittelysta
valtionhallinnosta selittaa saanndksen tarkemmin. (Savolainen, A 24.11.2008).

Jarjestelmassé olevat tiedot muodostavat henkilorekisterin osan, joten siiné tulee
noudattaa HenkilGtietolakia.

HenkilGtietolainsdddannon saatamisen tarkoituksena on ollut erityisesti ehkaista
tietotekniikan ja uuden teknologian kayttdon liittyvia tietosuojariskeja sek& varmistaa
ja ohjata hyvan tietojenkasittely- ja tiedonhallintatavan aikaansaamiseen. Sen vuoksi
lain sdanndsten huomioonottaminen ja erityisesti suunnitelmallisuuden vaatimus on
valttdmatontd huomioida, kun henkilttietojen kasittelya aiotaan toteuttaa
automaattisen tietojenkasittelyn avulla. (Tietosuojavalt 2008).

"Tunnistaminen julkishallinnon verkkopalveluissa, (VAHTI 12/2006)" -ohjeen mukaan
kayttajaidentiteetin todentamisen luotettavuus riippuu tunnistamisessa kaytettavasta
todentamismenetelmasta. Kayttajaidentiteetin todentaminen perustuu johonkin
seuraavista kolmesta vaihtoehdosta:

A) johonkin mita kayttaja tietaa
B) johonkin mita kayttajalla on hallussaan
C) johonkin mita kayttaja on.

Tunnistamista sanotaan kevyeksi tunnistamiseksi , jos se nojautuu vain yhteen
todentamistapaan. Esimerkkind kevyesta tunnistamisesta on kayttajatunnuksen ja
salasanan kayttoa.

Vahva tunnistaminen nojautuu kahteen tai useampaan todentamistapaan.
Esimerkkin& vahvasta tunnistamisesta on kayttajatunnuksen ja salasanan kaytto ja
niiden lisaksi puhelinsoitto matkapuhelimesta/-een.

7.2 Kayttajahallinnoinnin vaatimukset

Kayttboikeushallinta olisi hyva saada alusta lahtien vastuutettua varajarjestelyin
yhteen pisteeseen (paasyoikeudet, niiden muutokset, lahtijdiden poistaminen,
kayttdoikeusdokumentin yllapito) (Maranko, N 24.11.2008). Valtiovarainministeritn
laatimassa loppuraportissa tyéryhmajarjestelmien pilotoinnista tyéryhmaohjelmisto on
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saanut kritiikkia kayttajahallinnan tyélaydesta, monimutkaisuudesta ja sen vaatimista
resursseista. Kaytdssa oli SharePointin edellinen versio. (VM 2007a).

Valtionhallinnossa on parhaillaan kaynnissa VIRTU-luottamusverkoston
toteutusvaihe. VIRTUn toteuttaminen on yksi valtion IT -strategiaan kuuluvista
karkihankkeista. VIRTUa kaytetaén virkamiehen organisaatiorajat ylittdvaan
tunnistamiseen. SharePointia pilotoidaan Valtioneuvoston tietohallintoyksikdssa
(VNTHY). (VM 2008c).

Alla olevassa kuvassa on kuvattu virkamiehen tunnistamisen luottamusverkosto.

Julkishallinnon Virtu-luottamusverkosto

Kotiorganisaatiot Palveluntarjoajat

Identity Provider, IdP Service Provider, SP » Valtionhallinto )
X kuntasektori,
Virasto'l . Matkanhallinta T
A-m e (Valtiokonttori) Va“”men
Azt F—— valtionhallinto
. oS > SAML 2.0 -tekniikka
Rl viesor T [ fpom| 7 Tukee (mutaei vaad)
(NTHY) virkakortin kayttoa
;
» Organisointi VIP:n
R Kunta2 § palveluksi virastoille

Kieku-hankinta
(Valtiokonttori)

®
H H

Kuntayhtyma

E ne

Virkamiehen tunnistamisen luottamusverkosto eli federaatio ﬁL

cscC

Kuva 6. Virkamiehen tunnistamisen luottamusverkoston kuvaus (VM 2008c).

7.3 Kaytettavyysvaatimukset

Kaytettavyysvaatimuksien maarittelyssa tulisi huomioida vahintaan seuraavat
saannokset ja ohjeet:

— Valtiovarainministerio: Verkkopalvelujen laatukriteeristd (VM:n julkaisu 7a/2007)

— Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suositus
"Julkishallinnon verkkopalvelun suunnittelun ja toteuttamisen periaatteet” (JHS
129, 4.1.2008)

— Valtiovarainministerio: Kayttajalahtoisyys verkkopalveluiden suunnittelussa (VM:n
julkaisu 5/2008)

- Valtioneuvoston p&atos nayttopaatetydsta 22.12.1993/1405

- SFS-kasikirja 72: Tietotyon ergonomia. Yleisperiaatteet, kalusteet ja tybasemat,
ohjelmistot, laitteet. (SFS-kasikirja 72).

Verkkopalvelujen laatukriteeriston tarkoituksena on toimia julkisten verkkopalvelujen
kehittamisen ja arvioinnin vélineend, parantaa julkisten verkkopalvelujen laatua seka
palvelun kayttajien etta tuottajien nakdkulmasta ja lisaté julkisista verkkopalveluista

saatavia hyotyja (VM:n julkaisu 7a/2007).
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Alla on lueteltu lyhyesti VM:n julkaisun 7a/2007 mukainen kriteeristd, joka tulee ottaa
huomioon verkkopalvelua suunniteltaessa.

Kiytts

1.3 Verkkopalvelua voi kiiyttaa erilaisissa teknisissii ympiristoissd.
1.5 Kiiytto tuntuu turvalliselta ja luotettavalta.

1.7 Navigointija tiedon l6ytiminen on helppoa.

1.8 Kiyttoliittymi on selked, yhdenmukainen ja ymmirrettivi.
1.12 Linkit ovat kuvaavia ja toimivia.

Sisiltd

2.1 Rakenne on jasennelty tarkoituksenmukaisesti.
2.2 Sisiltd on luotettavaa ja ajantasaista.

2.4 Tekstisisilté on ymmirrettivii ja luettavaa.

Johtaminen

3.1 Verkkopalvelussa ja sen kehittimisessd noudatetaan lainsdidantoa.
3.2 Verkkopalvelu tukee organisaation strategiaa ja tavoitteita.

3.3 Verkkopalvelua johdetaan.

Tuottaminen

4.2 Kiyttdjaryhmat, kiyttijien tarpeet ja kiyttotilanteet on otettu huomi-
oon.

4.5 Sisillontuotanto on jirjestelmillista.

4.6 Tekninen yllipito on hallittua.

Hyodyt
5.1 Verkkopalvelusta on hydtyi organisaatiolle.
5.4 Kiiyttiji saa verkkopalvelusta lisiarvoa.

Kuva 7. Lyhyt kuvaus VM:n verkkopalvelujen laatukriteeristosta (VM:n julkaisu
7a/2007, s. 25).

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suosituksessa
"Julkishallinnon verkkopalvelun suunnittelun ja toteuttamisen periaatteet” on
suosituksena palvelun kaytettavyydestad muun muassa:

— Yksityisia, arkaluontoisia tietoja ei pida esittaa naytolla ilman kayttajan tietoista
valintaa (JHS 129, 4.1.2008, s.11).

— Sivun tulee olla rakenteinen sisaltden mm. otsikkotasot. Otsikointiin, aloitukseen,
rakenteeseen ja luontevan kokonaisuuden nakemiseen kerralla on kiinnitettava
erityisesti huomiota. Esitettavan asian keskeiset asiakohdat pitéaisi pystya
nakemaan samanaikaisesti niin, etta tekstin lukeminen ei edellyta naytdn
vaakavierittdmista. (JHS 129, 4.1.2008, s.13).

— Palvelun on edettava kayttajalle loogisessa jarjestyksessa. Toimintojen taytyy olla
kaikilla sivuilla yndenmukaisia: painike kaynnistaa toiminnon, linkeilla siirrytadan
toisille sivuille, toimintopainikkeet ovat suoritettavan toiminnon yhteydessa.
Kayttajan pitaisi voida liikkua sivuilla myos sarkaimen avulla loogisessa
jarjestyksessa. (JHS 129, 4.1.2008, s.17).

VM:n ohjeen Kayttajalahtoisyys verkkopalveluiden suunnittelussa (VM:n julkaisu
5/2008) tarkoituksena on antaa kaytannon ohjeita ja heuvoja siita, milla tavalla
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varmistetaan kayttajalahtdisyyden toteutuminen verkkopalvelun suunnittelun ja
toteuttamisen eri vaiheissa. Ohje tdydentaa Julkishallinnon verkkopalvelun
suunnittelun ja toteuttamisen periaatteita (JHS 129) seka Verkkopalvelun
laatukriteeristoa (VM:njulkaisu 7a/2007).

Valtioneuvoston paatbksen mukaisesti nayttépaatetydssa tietokoneen

kayttgjaliittyman tulee tayttad seuraavat vaatimukset:

ohjelmiston on sovittava tehtavaan

ohjelmiston on oltava helppokéyttdinen ja, jos tarkoituksenmukaista,
sopeuduttava kayttajan tiedon tai kokemuksen tasoon

jarjestelman on annettava palautetta toiminnastaan

jarjestelmien on naytettava tieto sellaisessa muodossa ja sellaisella nopeudella,
jota kayttaja pystyy seuraamaan

ohjelmistoergonomian periaatteita  on noudatettava varsinkin ihmisen
suorittamassa tietojenkasittelyssa.

Hankkeessa "Nayttopaatetyodirektiivin ja nayttopaatetydsta annetun valtioneuvoston
paatoksen 1405/1993 soveltaminen ja vaikutukset suomalaisilla tyopaikoilla”
(Sosiaali- ja terveysministeritn julkaisuja 2008:7) tehdyssé kyselyssa on todettu, etta

nayttopaatetydta koskevan valtioneuvoston paatoksen sisallon tunsi vain noin
neljannes tybnantajista ja pieni osa tyontekijoista

kaikki tydnantajat eivat asettaneet etusijalle ohjelmistojen sopivuutta tydtehtaviin
tai helppokayttdisyytta ja ohjelmistoergonomian periaatteiden noudattamista
ohjelmistoja hankittaessa tai paivitettdessa.

hyva tietokoneen ja ohjelmistojen kayttétaito tekee mahdolliseksi tytn
suorittamisen tarkoituksenmukaisesti, helpottaa kiireen tuntua ja vapauttaa
tydntekijan kiinnittdmaan huomiota esimerkiksi tydasentoon ja ergonomisiin
tekijéihin tyopisteessa.

Suomen standardisoimisliiton standardissa SFS-EN 1SO 9241-10 on esitelty
kayttajan ja jarjestelméan dialogian periaatteet (dialogia = kayttajan ja jarjestelméan
vuorovaikutus erityisen pddméaaran saavuttamiseksi). Dialogin tulee olla

sopiva tydtehtavaan (dialogi auttaa kayttajaa tehtavan suorittamisessa
tuloksellisesti ja tehokkaasti)

itsekuvautuva (dialogin jokainen vaihe on jarjestelméan antaman palautteen avulla
valittomasti ymmarrettavissa tai kayttaja saa siita halutessaan selityksen)

hallittu (kayttaja kykenee aloittamaan ja hallitsemaan vuorovaikutuksen suunnan
ja nopeuden, kunnes tavoite on saavutettu)

yhdenmukainen kayttdjan odotuksiin ndhden (dialogi on johdonmukainen ja
vastaa kayttdjan ominaisuuksia kuten tehtavaa koskevia tietoja, koulutusta ja
kokemusta seka on yleisen kaytannon mukainen)

sietdd virheita (tarkoitetut tulokset voidaan saavuttaa joko ilman kayttajan
korjauksia tai vahaisin korjauksin syotteissa olevista ilmeisista virheista
huolimatta)
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— sopiva yksilollistdmiseen (kayttoliittym& voidaan muokata sopimaan tehtavan
tarpeisiin seka kayttajan yksilollisiin mieltymyksiin ja taitoihin)

— sopiva oppimiseen (dialogi avustaa ja ohjaa kayttdjaa taman opetellessa
jarjestelman kayttoa). (SFS-kasikirja 72, s. 151-172).

7.4 Dokumentoinnin vaatimukset

Asiakirjojen kasittelysséa kaytetdan tehtévien hallintaa ja elinkaarimallia.
Jarjestelmassé voidaan toteuttaa asiakirjojen versiointi, metatietojen hyddyntadminen
hakujen toteuttamiseksi ja asiakirjojen ryhmittely (kansiointi).

Dokumentoinnin vaatimuksia maariteltaessa tulisi huomioida vahintaan seuraavat
saannokset ja ohjeet:

— Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot (JHS 143, 3.2.2006)

— Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suositus
"Palvelutietojen ryhmittely ja osoitteet asiointia varten monta toimialaa kattavissa
julkisen sektorin portaaleissa” (JHS 145, 2.11.2004)

Asiakirjojen- ja dokumentoinninhallinnan jarjestelmalle asettamien vaatimusten
pohjana voidaan kayttaa suoraan VALDA-tietojarjestelmén toiminnallista
vaatimusmaarittelyd, koska asiakirja- ja dokumentinhallinta ei poikkea valtion
yleisestéa toiminnasta.

VALDA-tietojarjestelman rajapinta on kuvattu kohdassa 7.6.

7.5 Hanke- ja projektinhallinnan vaatimukset

VALDA-tietojarjestelmahankkeen yhteydessa on kilpailutettu myos siihen integroituva
tyéryhmaohjelmisto, jolla voidaan tukea tyéryhmien tydskentelya. Hanke- ja
projektinhallinnan jarjestelmélle asettamien vaatimusten pohjana voidaan kayttaa
suoraan VALDA-tietojarjestelman toiminnallisen vaatimusmaéarittelyn liitteessa 3
lueteltuja vaatimuksia (VM VALDA 2008), koska palvelukeskuksen hanke- ja
projektityd ei poikkea valtion yleisesta toiminnasta.

VALDA:n tyéryhméavéline (Lotus Quickr) on integroitavissa SharePointiin (IBM
VALDA 2008).

7.6 Rajapinta VALDA-tietojarjestelmaan

VALDA -(dokumentinhallinta ja arkistointi) tietojarjestelma on kayttéonottovalmis
tietojarjestelma, joka on hankittavissa palveluna Valtion IT -palvelukeskuksesta (VIP).
Jarjestelma sopii joustavasti organisaatioiden sisadlldnhallintaan, dokumenttien ja
viranomaisen asiakirjojen tuottamiseen ja kasittelemiseen. Jarjestelmé mahdollistaa
monen organisaation rinnakkaiskayton. (VM 2008b).
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VALDA -(dokumentinhallinta ja arkistointi) tietojarjestelma (Filenet P8 ohjelmisto) on
integroitavissa SharePointiin (IBM VALDA 2008). VALDA-tietojarjestelmaan on
integroitu myods tyéryhmaymparisté (VM VALDA 2008, Liite 3).

VALDA -jarjestelman pilotointi on suunniteltu aloitettavaksi Puolustushallinnon
palvelukeskuksessa kevaalla (Koivuniemi, M 1.12.2008).

VALDA-jdrjestelma

Tukipalvelut ja asiakaslahtoinen kehittaminen

VALDA

aiheidenhallinta

VALDA dokumenttienhallinta ja tietokanta

Hakumoottori

Kayttoliittyma,
personointi

Lokit ja raportointi

Naytot ja lomakkeet,
rakennustyokalu

Siséllan hallinta

Luottamuksellisen sisallén
hallinta

Metatietojen hallinta

eAMS

Tietokanta

hlusta (palvelimet, tallennus, turvalliset laitetilat

VALDA
asioidenhallinta
Tydryhma-
palvelut
Toimisto- Kayttédjien ja
ohjelmistot kayttooikeuksien
hallinta
Sahkoposti
Prosessien hallinta,
suorittaminen
Julkaisu-
jarjestelmat
Dokumenttien
hallinta
Muut
jarjestelmat
Viranomaisen asiakirjojen
hallinta
F —
Operatiivinen
arkisto
{"‘-—————"‘

Varmistukset | |

Valvonta ja hallinta

Sahkoisen
asioinnin
alusta

Asiointitili

Paasyn-
hallinta,
S50

LDAP,
AD

Virtu-
luotiamus-
verkosio

Metatietopalvelu

Kuva 8. VALDA-tietojarjestelman kuvaus (VM VALDA 2008, s. 8).

7.7 Yhteenveto vaatimuksista

Selvitystyssa loydettiin seuraavat vaatimukset:

1. Jarjestelmén pitaa olla laajennettavissa niin, etta sen kaytté on mahdollista
tulevassa valtion yhteisessa henkilésto- ja taloushallinnon palvelukeskuksen

laajuudessa.

2. Tietojen siirto jarjestelma ja valtion sisallonhallinnan tietojarjestelman (VALDA),
Kieku-tietojarjestelman, MAHTI-jarjestelmén ja IT Service Desk Management
(SD) -jarjestelman valilla taytyy pystya sahkaoisesti.

3. Jarjestelmaa taytyy pystya kayttdmaan kayttajarooleista riippuen Internet-,
extranet ja intranet-ymparistoissa.

4. Tietoja ja palvelupyyntoja taytyy pystya toimittamaan asiakkaan ja
palvelukeskuksen vélilla kayttajaryhmittain. Myos ohjeita taytyy pystya
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12.
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14.
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hallinnoimaan kayttajaryhméakohtaisesti. Tietojen siirron taytyy olla mahdollista
myds suoraan sahkopostista ja faxina.

Tietojen hallintaa ja tyonkulkuja taytyy pystya ohjaamaan mahdollisimman paljon
automaattisesti. Tyonkulkuun osallistuvista taytyy jaada merkinta jarjestelmaan.
Tyo6nkuluista taytyy saada informaatiota palvelupyyntétasojen toteutumisen
seurantaa varten.

Tunnistautumisen pitaa tayttda vahvan tunnistautumisen kriteerit (esim.
kayttajatunnus + salasana + puhelinsoitto matkapuhelimesta/-een tai
varmennekortilla (virkakortilla). Jarjestelman kaytt6 taytyy onnistua
kertakirjaantumisella tydasemalta (tydasemalle kirjaudutaan virkakortilla, jonka
jéalkeen jarjestelm&an ei tarvitse kirjautua erikseen.

Jarjestelmassé navigointi ja tiedon I6ytaminen taytyy olla helppoa. Kayttoliittyman
taytyy olla selkea, yhdenmukainen ja ymmarrettava. Linkkien taytyy olla kuvaavia
ja toimivia. Palvelun on edettava kayttajalle loogisessa jarjestyksessa ja
toimintojen taytyy olla kaikilla sivuilla yhdenmukaisia.

Kayttoliittyman taytyy olla suomenkielinen, mutta kayttajan taytyy pystya
muuttamaan se englannin- tai ruotsinkieliseksi. Sovelluksen kayttbohjeet taytyy
olla mahdollista saada my6s suomenkielisina sekéa kayttotukipalvelu taytyy saada
suomenkielell.

Ryhmatydsivujen perustaminen taytyy olla mahdollista eri kayttajaryhmille tai
yksittaisille kayttajille. Sahkoiseen ryhmatyotilaan taytyy olla mahdollista osallistua
jasenid myo6s organisaation ulkopuolelta (asiakkaat ja esim. konsultit).
Ryhmatydétilojen kayton taytyy mahdollistaa samanaikaisten kaynnissa olevien
projektin ja tydryhmien kayton.

Jarjestelmassa taytyy pystya kayttamaan eri toimisto-ohjelmia (tydasematuotteita)
(esimerkiksi Microsoft Office ja Open Office).

Palvelusopimusten ja muiden sopimusten hallinta taytyy pystya toteuttamaan
jarjestelméssa.

Asiakaskyselyn toteuttaminen taytyy olla mahdollista jarjestelmé&ssa niin, etta
henkil6 pystyy vastaamaan kyselyyn vain kerran eika vastaajaa pystyta
tunnistamaan.

Jarjestelmassa taytyy pystya toteuttamaan asiakirjahallinnan perustehtéavat
(luonti, yllapito ja kasittely).

Jarjestelma on pystyttava integroimaan VALDA-tietojarjestelmaan ja jarjestelman
kayttaminen VALDA-tietojarjestelmén portaalina tulee olla mahdollista.
Jarjestelmassa laadittujen viranomaisen asiakirjojen on integroiduttava suoraan
VALDA-tietojarjestelmaan ilman erillistd dokumenttien manuaalista siirtoa kahden
jarjestelman valilla. (VM VALDA 2008, s. 30).
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8 Rajapinnat ja liittymat muihin jarjestelmiin
Valtion Kieku -tietojarjestelma

Valtion Kieku -tietojarjestelma on kaikkien valtion virastojen ja laitosten kaytt6on
tuleva perustietojarjestelma, jonka ensimmainen kayttdénotto on suunniteltu
tapahtuvan vuonna 2010. (VK 2008a).

Valtion Kieku -tietojarjestelmén ja muiden tietojarjestelmien valisen tiedonsiirron
toteuttamiseksi on hankittu syksylla 2008 integraatioratkaisu (VK 2008b), josta
projektilla ei ole tarkempaa tietoa. Integraatioratkaisu tulee ottaa huomioon
littymavaatimuksissa. Kiekun mahdollisesti jarjestelman asettamia vaatimuksia on
tiedusteltu Kiekun Tekniikka ja arkkitehtuuri -osaprojektilta, mutta vastausta ei ole
ennéatetty saada (Mannonen, J 9.12.2008).

Alla olevassa kuvassa on kuvattu Valtion Kieku -tietojarjestelman liittymien hallinnan
tarve (VK 2008b).

KI€KU Liittymien hallinnan tarvekuvaus
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Kuva 9. Valtion Kieku -tietojarjestelman ja integraation kuvaus (VK 2008b).

Valtion IT -palvelukeskuksen HelpDesk-jarjestelma

Valtion IT -palvelukeskus (VIP) on parhaillaan kilpailuttamassa ITIL-prosesseja
kattavasti tukevan IT Service Desk Management (SD) -palvelupyyntdjen
hallintajarjestelmaa. Tavoitteena on, etta puitejarjestelysopimus tulee voimaan
1.3.2009. (Hansel Oy 2008).
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Jarjestelmaa ei ole vield valittu, joten talla hetkelld ei tiedetd, voidaanko SD-
jarjestelmaa kayttaa myos henkildsto- ja taloushallinnon tarvitsemien tietojen ja
palvelupyyntdjen hallinnointiin (Sipila, J 4.12.2008).

Valtioneuvoston MAHTI-tietojarjestelméa

Valtioneuvoston kansliassa on parhaillaan kaynnissa asianhallintajarjestelman
toteutuksen suunnittelu- ja kayttoonottohanke, jonka liittyma tulisi huomioida tassa
hankkeessa (Pakanen, A 2.12.2008).

Tietoa suunnittelu- ja kayttdonottohankkeesta loytyy valtioneuvoston
hankerekisteristd VNK025:00/2007. Hanke on asetettu ajalle 1.1.2008 - 31.12.2009.
(VNK MAHTI). Hanke on kesken eika projektilla sen takia ole tarkempaa tietoa téassa
vaiheessa liittymavaatimuksista.

Valtionhallinnon IT-strategian mukaiset karkihankkeet vuosille 2006 - 2011

Valtionhallinnossa on parhaillaan kéaynnissa viisi IT-strategian mukaista
karkihanketta, jotka vaikuttavat hankittavaan tietojarjestelmaan tai siihen liittyviin
ratkaisuihin.

Kéarkihankkeita ovat S&hkoinen asiointi, Yhteentoimivuus-portaali, Yhteiset
tietojarjestelmat, IT-infrastruktuuri sekéa Tietoturvallisuus ja varautuminen. Alla
olevissa kuvissa on esitetty karkihankkeiden aikataulusuunnitelma. (VM 2008e).

Valtionhallinnon IT-strategia toteutetaan
2006 2007 2008 2009 2010 2011
Sahksinen asiointi
Asiointitili ja tavoitettavuustieto | : | Maarnttely ja kilpailutus 1 Toteu Prtoluin\ii‘ Kaytioonotto ja tuotanio
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Arkkitehtuuriportaali Suunnitt & tof&t 3 | Toleulus2 |
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VALTIOVARAINMINISTERIO  Valtion IT-toiminnan johtamisyksika (ValtiT) www.valtt.fi 20.11.2007

Kuva 10. Karkihankkeiden vaiheet ja aikataulu 1/2 (VM 2008e).
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]
2006 | 2007 [ 2008 [ 2000 [ 2010 [ 2011
Yhteiset tietojarjestelmat | ] | I |
amieTon | Esitutkimus ) ; Maarittely, toteutus Kayttoonotto Ja tuotanto
Dokumentinhaliinta ja arkistointi I Esitutkimus ) ; i aar. “Kilpail | Kaytidnotio ja tuotantokéytts
Tanha- ja heha-jarjestel.(KIEKU) V?Q{,‘E"” Madrittely ja hankinta % Yhteisen ratkaisun toteutus Kaytaonotot ja yllapito
Tilausten hallinta (VM/BO+VK) Maamie\y) Kilpailutus, giiot. > Kayttoenotto ja tuotanto
3 T T
Talousohjaus (VM/BO+VK) Esitutkimus Maarittely A Hankinta | Toteutukset 1-3
Sahk. laskutus (VM/BO+VK) Toteutus ja kayton laajentaminen
[ I [
IT-infrastruktuuri . . IE—
Esitutkimus Madrittel < Kipailutus ja &

Tietoliikenneratiaisu i 3 "Y ¥ hieutas I‘ Kayttotto |
Sankoposti ja kalenteri Esiselv.  Esitutkimus i wiaar, kip. & toteut. K;}‘;‘

- [ Estutimue: T — X [Kayit
Tybasemapalvelut Esnutklmusr | Maar. ,kllp,%lﬂ!eu‘i, / offo
Kayttopalvelut [ Esitut. )| Maar, kilp.& toteut. >
Tietoturvallisuus ja varautum. ] I ‘ '
Tietoturvatasot Esitutkimus ) i Maarittely ja pilotointi A Soveltaminen _j‘AUd\\D\HHVI/Q?
VAHTI-ohjeisto VAHTI-chjeiston jatkuva kehitystyd 7:_?»
Auditointi Suunnittelu ja piistointi Toimeenpano
Tietoturvall. kehittamisohjelma ‘ L Sinaticiu - Toteutus
Ymparivuorokaut. tietoturvatoim, | Esiselvitys Suunnitielu i Toteutus
Varautuminen ‘ Esitutkimus y: Maarittely ja toteutus

— :

Muut =1 = T i
Valtion IT-palvelukeskus Suunnittelu ja toteutus Kaynnistam. Palvelutuotanto
IT-strategian jatkokehitys TR aiw'\'t'y?m ‘ | ‘

[} suunniteit l:‘ tekeiia | ] valmis

VALTIOVARAINMINISTERID  Valtion IT-toiminnan johtamisyksikko (ValiT) www valfitfi 20.11.2007

Kuva 11. Karkihankkeiden vaiheet ja aikataulu 2/2 (VM 2008e).

9 Yhteenveto

Tehdyn selvityksen perusteella SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelintuote
tayttad paaosin sille asetetut vaatimukset. Ainoa kayttgjien esittama vaatimus, jota
jarjestelma ei varmuudella tayta, on asiakastyytyvaisyyskyselyn toteuttaminen, koska
kyselya ei voida toteuttaa tunnistamatta vastaajaa.

Tuotteessa on lisaksi paljon sellaisia ominaisuuksia, joita vaatimusmaarittelyssa ei
kartoitettu, mutta joiden hyédyntamismahdollisuutta palvelukeskuksessa kannattaisi
selvittda. Tallaisia toimintoja ovat esimerkiksi materiaalihallinta ja laitehallinta. Lisaksi
tuotteeseen voidaan integroida erilaisia palveluja, joista kannattaisi selvittaa, olisiko
niista hyotya palvelukeskuksessa.

Jarjestelman hankinta-aikataulussa tulee huomioida, etta jarjestelméasta voidaan
ostaa valmiina noin 60 %. Lopun osan rakentamiseen voi menna huomattavasti
aikaa. Aikatauluun vaikuttaa muun muassa se, onko kayttoon tulevat
liiketoimintaprosessit kuvattu. Esimerkkina tallaisesta prosessista on sisaisen ohjeen
hyvaksymisprosessi (valmistelu, muokkaus, hyvaksyntd, kuka ndkee missakin
vaiheessa, kuka voi muokata missakin vaiheessa asiakirjaa ja kuka voi kommentoida
misséakin vaiheessa).

Kevaalla pilotoitavan VALDA-tietojarjestelmén ja parhaillaan kilpailutettavana olevan
IT Service Desk Management -jarjestelméan (SD) vaikutus tulee olemaan merkittava
tulevan valtion yhteisen palvelukeskuksen extranet-portaaliratkaisussa, joten naiden
hankkeiden etenemisté tulisi seurata tiiviisti.

Valtiolla on parhaillaan k&ynnissa myds muita suuria karkihankkeita (Sahkoinen
asiointi, Yhteentoimivuus-portaali, Yhteiset tietojarjestelmat, IT-infrastruktuuri seka
Tietoturvallisuus ja varautuminen), jotka vaikuttavat jarjestelméan kayttéonottoon ja
my06s naiden hankkeiden etenemista tulisi seurata tiiviisti.



KASITTEITA

LITE 1

Internet, extranet ja intranet

Extranet-palvelu on yrityksen ja sen tiettyjen sidosryhmien valinen
Internet-teknologiaa hyodyntava suljettu verkkopalvelu. Intranet-
palveluun on p&asy ainoastaan yrityksen omalla henkildstolla. Internet-
palvelua pystyvat kayttamaan kaikki kayttajat eika kayttéa varten tarvita
kayttgjatunnusta.

Asianhallinta ja dokumentinhallinta (VALDA-maaritelma)

MOSS

Asiakirjanhallinnan toiminnallisuus vastaa asiakirjojen kasittelysta,
asiakirjojen sailyvyydesta ja muuttumattomuudesta.

Dokumentinhallinnan toiminnallisuuden avulla on mahdollista toteuttaa
dokumentinhallinta ennalta méaaritellyn metamallin mukaisesti.

MOSS on lyhenne nimesta Microsoft Office SharePoint Server 2007.

Office SharePoint Server 2007

Valtion IT -palvelukeskus

Office SharePoint Server 2007 on palvelinsovellus, joka on osa 2007
Microsoft Office System -palvelintuotetta. Ohjelman avulla organisaatio
voi helpottaa yhteiskayttdd, tarjota sisallénhallinnan toimintoja, toteuttaa
liketoimintaprosesseja ja jakaa tietoja, jotka ovat tarkeita organisaation
tavoitteiden ja prosessien kannalta. (Office Online).

Valtion IT -palvelukeskus (VIP) aloittaa toimintansa 2.1.20009.
Palvelukeskus tarjoaa valtion yhteiseen tietotekniikkaan liittyvia
palveluita valtionhallinnon yksikdille helposti ja luotettavasti.

VIP perustetaan Valtiokonttorin yhteyteen maksullista palvelutoimintaa
harjoittavaksi nettobudjetoiduksi palveluyksikdksi.

Valtion IT -palvelukeskus

« toteuttaa valtion IT-strategiaa valtion IT-toiminnan johtamisyksikon
ohjauksessa

« on valtion siséinen (inhouse-) palveluyksikkd, jonka tehtavana on
valtion yhteisten IT-palvelujen kehittdminen, hankkiminen ja
jarjestaminen.

Liséa tietoa VIP:n toiminnasta l6ytyy Internetista osoitteesta
http://www.valtiokonttori.fi/Public/default.aspx?nodeid=21326.



VALDA

VALDA-hankkeen paétavoitteena on yhtenaistdd dokumentinhallintaa ja
edistda asiankasittelyprosesseja valtionhallinnossa. Tavoitteena on
yhtendisen arkkitehtuurin ja yhtendistettyjen tietojarjestelmien avulla
saada kustannusséastoja asian- ja dokumenttienkasittelyssa, laitteisto-
ja ohjelmistolisenssihankinnoissa seka jarjestelmien yllapidossa. Talla
tuetaan sahkoisen asioinnin palvelujen kayttéa ja laajentamista.
Hankkeen tulokset tulevat koskemaan kaikkia hallinnonaloja.

Liséa tietoa VALDAsta saa Internetista osoitteesta
http://iwww.vm_filvm/fi/13_hallinnon_kehittaminen/05_it_toiminta/01_vali
t/03_yhteiset_tietojarjestelmat/01_VALDA/index.jsp.

IT Service Desk Management (SD)
IT Service Desk Management (SD) on palvelupyyntdjen

hallintajarjestelman, jota Valtion IT -palvelukeskus on parhaillaan
kilpailuttamassa.



LIITE 2

VAATIMUSLUETTELO JA VAATIMUSTEN VERTAILU MICROSOFT OFFICE SHAREPOINT 2007
(MOSS) -PALVELINTUOTTEESEEN

1 Vaatimus: Jéarjestelmén pitaa olla laajennettavissa niin, ettéa sen kaytté on mahdollista
tulevassa valtion yhteisessa henkildsto- ja taloushallinnon palvelukeskuksen laajuudessa.

Vastaus: Vaatimus toteutuu. Laajennus voidaan toteuttaa ns. farmiasennuksella.
Farmiasennuksessa SharePoint-palvelut jaetaan usealle palvelimelle. Laajoissa
kayttdonotoissa farmeja voidaan yhdistellda. Farmimallissa kayttaja ottaa yhteytta
edustapalvelimeen. Edustapalvelin on yhteyksissa sovelluspalvelimeen ja sovelluspalvelin
SQL Serveriin, jossa yllapidetaan tietokantaa. (Tieturi Oy:n kurssi 1.12.2008)

2 Vaatimus: Tietojen siirto jarjestelma ja valtion sisélldnhallinnan tietojarjestelman (VALDA),
Kieku-tietojarjestelman, MAHTI-jarjestelméan ja IT Service Desk Management (SD) -
jarjestelman valilla taytyy pystya sahkaoisesti.

Vastaus: Vaatimuksen toteutumista ei pystyta todentamaan. Office SharePoint Server
2007 perustuu avoimeen, skaalautuvaan arkkitehtuuriin ja tukee Web-palveluja ja
yhteiskayttostandardeja, kuten XML:&a ja SOAP (Simple Object Access Protocol) -
protokollaa. Palvelin siséltdd monipuolisia ominaisuuksia tukevan, avoimen API-liittyméan ja
tapahtumakasittelijat luetteloita ja asiakirjoja varten. NAma ominaisuudet integroituvat
tehokkaasti kaytossa oleviin jarjestelmiin ja sallivat joustavasti myos uusien, muiden kuin
Microsoftin valmistamien IT-investointien integroinnin. (Office Online). Projektilla ei ole
tietoa liittymissa kaytettavista liittymamuodoista.

3 Vaatimus: Jarjestelmaa taytyy pystya kayttamaan kayttajarooleista riippuen Internet-,
extranet ja intranet -ymparistdissa.

Vastaus: Vaatimus toteutuu. SharePoint Server 2007 tukee kaikkia yrityksen intranet-,
ekstranet- ja Web-sovelluksia samalla integroidulla alustalla. Jarjestelméssa voidaan
kayttad SSL-salausta. (Office Online).

4 Vaatimus: Tietoja ja palvelupyyntdja taytyy pystya toimittamaan asiakkaan ja
palvelukeskuksen vélilla kayttajaryhmittain. Myds ohjeita taytyy pystya hallinnoimaan
kayttajaryhmakohtaisesti. Tietojen siirron taytyy olla mahdollista my6s suoraan
sahkopostista ja faxina.

Vastaus: Vaatimus toteutuu. Microsoft Office SharePoint Server 2007 -ohjelman luettelo-
tai kirjastokohteet voidaan kohdistaa niin, ettd ne nakyvat vain tietyn kayttdjaryhman
jasenille. Kayttajaryhma voidaan maarittaa kayttamalla SharePoint-ryhmia ja luetteloita tai
suojausryhmiad. Saantopohjaista jarjestelmaa voidaan kayttadd myos yleisen kayttajaryhman
luomiseen. (Office Online).

Sahkopostikeskusteluja, asiakirjoja, kuvia, kalenterikohteita ja muuta siséltta voi lisata
sahkopostitse Microsoft Windows SharePoint Services 3.0 -sivustoon. Jos luettelo tai



kirjasto on méaaritetty vastaanottamaan sahkopostia, tama tapa voi olla muita
katevampi. (Office Online).

Vaatimus: Tietojen hallintaa ja tyénkulkuja taytyy pystyd ohjaamaan mahdollisimman
paljon automaattisesti. Tyonkulkuun osallistuvista taytyy jadda merkinta jarjestelmaan.
Tyonkuluista taytyy saada informaatiota palvelupyyntttasojen toteutumisen seurantaa
varten.

Vastaus: Microsoft Office SharePoint Designer 2007 -ohjelmalla voi suunnitella
tyonkulkuja, joilla voi lisata SharePoint-sivustoihin ja -sovelluksiin sovelluslogiikkaa
tarvitsematta kirjoittaa koodia. Tydnkulun suunnittelutoiminnon avulla voi luoda sé&éantgja,
jotka lisdavat SharePoint-luetteloiden ja -kirjastojen kohteisiin ehdollisia toimintoja.
Luetteloiden ja kirjastojen kohteisiin tehdyt muutokset kaynnistavét tydnkulun toimintoja.
(Office Online).

Vaatimus: Tunnistautumisen pitdéa tayttaa vahvan tunnistautumisen kriteerit (esim.
kayttajatunnus + salasana + puhelinsoitto matkapuhelimesta/-een tai varmennekortilla
(virkakortilla). Jarjestelman kaytto taytyy onnistua kertakirjaantumisella tytasemalta
(tydasemalle kirjaudutaan virkakortilla, jonka jalkeen jarjestelmaan ei tarvitse kirjautua
erikseen.

Vastaus: Vaatimus tayttyy. SharePointissa voidaan kayttaa seuraavia todennusprotokollia:
Anonyymi, Kerberos, NTLM, Basic, Forms, my6s lisdsovellusten kayttd on mahdollista niin,
ettd vahva tunnistautuminen onnistuu (Tieturi Oy:n kurssi 1.12.2008). (Esim. Kerberos on
todennusprotokolla, jonka avulla Kerberoksen kayttgjat voivat todistaa henkildllisyytensa
toisilleen verkon yli ja se on suunniteltu kaytettavaksi Internetin kaltaisissa verkoissa, joissa
ei suoraan ole salausmenetelmaa kaytossa) (Wikipedia). Single Sing-On (SSO)
mahdollistaa kirjautumisen Business Data Catalog -jarjestelmiin, joiden kautta
kertakirjautuminen voidaan toteuttaa.

Vaatimus: Jarjestelmassa navigointi ja tiedon I6ytaminen taytyy olla helppoa.
Kayttoliittyman taytyy olla selked, yhdenmukainen ja ymmarrettava. Linkkien taytyy olla
kuvaavia ja toimivia. Palvelun on edettava kayttajalle loogisessa jarjestyksessa ja
toimintojen taytyy olla kaikilla sivuilla yndenmukaisia.

Vastaus: Vaatimus tayttynee. Kokonaisvaltaisen portaalirakenteen ansiosta
portaalisivustoja on voidaan rakentaa kulloisenkin kohderyhméan edellytysten mukaan.
Joustava ja skaalautuva arkkitehtuuri tukee omia sivustoja ja jakosivustoja seka intranet-,
ekstranet- ja Internet-sivustoja. Sivuston ilmiasun mukauttaminen on mahdollista
integroidun Web-siséllonhallinnan avulla. Sivustorakenteen keskitetyn hallinnan seka
julkaisu- ja kayttéonotto-ominaisuuksien ansiosta edistykselliset Web-
siséllénhallintaominaisuudet voi integroida saumattomasti portaaliymparistoon. (Office
Online).

Hakumoottori yhdessa Business Data Catalogin kanssa pystyy hakemaan tietoa useista eri
paikoista, kuten esimerkiksi tiedostopalvelimilta, SharePoint-sivustoilta, Web-sivustoilta.
Hakuja hallinnoidaan kolmella tasolla: farmitasolla hallinnoidaan verkkoliikennettda, SSP-



tasolla hallinnoidaan mm. hakusisaltda ja indeksointitarvetta seka sivustokokoelmatasolla,
jossa varmistetaan, etta kayttajat 16ytavat tiedon. (Office Online)

SharePoint MOSS -jarjestelméasté on valmiina ostettavissa noin 60 % ja lopun 40 %:n
rakentamiseen kannattaa varata aikaa (J Sarkian kommentti 1.12.2008).

8 Vaatimus: Kayttoliittyman taytyy olla suomenkielinen, mutta kayttajan taytyy pystya
muuttamaan se englannin- tai ruotsinkieliseksi. Sovelluksen kayttdohjeet taytyy olla
mahdollista saada myos suomenkielisind seka kayttotukipalvelu taytyy saada
suomenkielella.

Vastaus: Vaatimus tayttynee. Kayttoliittyman kielina voidaan kayttda useita eri kielia, muun
muassa suomen-, englannin- ja ruotsinkielisena (Tieturin kurssi 1.12.2008). Suomenkielisia
kayttdohjeita 16ytyy Microsoftin Office Online -sivuilta. Ohjeet eivat ole kuitenkaan kovin
kattavat.

9 Vaatimus: Ryhméatydsivujen perustaminen taytyy olla mahdollista eri kayttajaryhmille tai
yksittéisille kayttajille. Sahkodiseen ryhmatyétilaan taytyy olla mahdollista osallistua jasenia
my0s organisaation ulkopuolelta (asiakkaat ja esim. konsultit). Ryhméatydtilojen kayton
taytyy mahdollistaa samanaikaisten kaynnissa olevien projektin ja tydryhmien kayton.

Vastaus: Vaatimus tayttyy. Valtioneuvoston tydéryhmajarjestelmaa koskevassa
kayttajakyselyssa on saatu hyvaa palautetta poikkihallinnollisen tyéryhméaohjelmiston
kaytosta. Pilotoinnissa oli kaytéssa MOSS:ia edeltava versio. (VM 2007a).

10 Vaatimus: Jarjestelméssa taytyy pystya kayttdmaan eri toimisto-ohjelmia
(tybasematuotteita) (esimerkiksi Microsoft Office ja Open Office).

Vastaus: Vaatimus tayttyy osittain. Jarjestelman kayttd on mahdollista yleisimmilla
toimisto-ohjelmilla, mutta jarjestelméaa ei pysty hyddyntamaan taydellisesti muilla kuin
Microsoft Office 2007 toimisto-ohjelmilla (Tieturin Oy:n kurssi 1.12.2008).

11 Vaatimus: Palvelusopimusten ja muiden sopimusten hallinta taytyy pystya toteuttamaan
jarjestelmassa.

Vastaus: Vaatimus tayttyy. Sdannéilla voidaan rakentaa tyonkulkuja, joilla ohjataan
sopimustenhallinnan tehtavia (Office Online).

12 Vaatimus: Asiakaskyselyn toteuttaminen taytyy olla mahdollista jarjestelmassa niin, etta
henkilé pystyy vastaamaan kyselyyn vain kerran eik& vastaajaa pystyta tunnistamaan.

Vastaus: Vaatimus ei tayty. Vastaajien kayttgjatietoja voidaan estaa nayttdmasta, mutta ne
pystyy myos palauttamaan, joten vastaaja pystytd&n tunnistamaan (Tieturi Oy:n kurssi
2.12.2008).

13 Vaatimus: Jarjestelméssa taytyy pystya toteuttamaan asiakirjahallinnan perustehtavat
(luonti, yllapito ja kasittely).
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Vastaus: Vaatimus tayttyy. Office SharePoint Server 2007:n sisallonhallinta muodostuu
asiakirjojen hallinnasta, tietueiden hallinnasta ja Web-siséllon hallinnasta. Microsoft
Windows SharePoint Services 3.0 mahdollistaa asiakirjojen hallintatehtavéat, kuten
versioiden hallinnan, kuvaavat metatiedot, tydnkulun hallinnan, sisaltélajit, valvonnan ja
rooliin perustuvat kayttdoikeudet asiakirjakirjastojen, kansioiden ja yksittaisten asiakirjojen
tasolla. Office SharePoint Server 2007 laajentaa naita toimintoja edelleen ja mahdollistaa
siten paremman valvonnan, yrityksen asiakirjojen kasittelyn, Web-sisallon hallinnan ja
julkaisun, tietueiden hallinnan ja kayttdoikeuksien hallinnan seka tukee monikielista
julkaisua. (Office Online).

Vaatimus: Jarjestelma on pystyttava integroimaan VALDA-tietojarjestelmé&én ja
jarjestelman kayttaminen VALDA-tietojarjestelman portaalina tulee olla mahdollista.
Jarjestelmassa laadittujen viranomaisen asiakirjojen on integroiduttava suoraan VALDA-
tietojarjestelmaan ilman erillistd dokumenttien manuaalista siirtoa kahden jarjestelméan
valilla. (VM VALDA 2008, s. 30).

Vastaus: Vaatimus tayttynee. Ks. VALDA-tietojarjestelméan integrointi kohdasta 2.
Jarjestelman kayttaminen VALDA -portaalina on, koska jarjestelmé@an on mahdollista

muodostaa linkkeja yrityssovelluksiin (esimerkiksi SAP, Siebel ja Microsoft SQL Server
2005).
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1 Tausta

Tama sivuston suunnittelukuvasto on osa Puolustushallinnon palvelukeskuksen
MOSS -hanketta, jossa selvitetddn Microsoft Office SharePoint Server 2007:n
sopivuutta palvelukeskuksen kaytt6on tiedon siirrossa, dokumenttien hallinnassa ja
projektitydskentelyssa.

2 Yleista sivuston suunnittelukuvastosta

Tama suunnittelukuvasto sisaltda MOSS -hankkeen esiselvitykseen siséltyvan
suunnitelman sivuston rakenteesta. Suunnitelmaa varten on kartoitettu tuleva
siséltomateriaali ja tarvittavat lomakkeet. Suunnittelutyon lahtékohtana on kaytetty
selvitystydn ensimmaisessé vaiheessa kartoitettuja tietojarjestelmén
kaytettavyysvaatimuksia.

Suunnittelukuvastossa on aluksi kuvattu sivustonsuunnittelussa kaytettyja
periaatteita ja malleja (kappale 3). Portaalisivuston rakennekuvaus on kappaleessa
4 ja kartoitetun sisaltomateriaalin luokittelu kappaleessa 5.

3 Sivuston suunnittelun periaatteita ja malleja

3.1 Yleista jarjestelmien kaytettavyydesta

Miksi kaytettavyyteen kannattaa panostaa:

- Nayttojen hyvalla suunnittelulla ja visuaalisiin ominaisuuksiin panostamalla
voidaan tydskentelynopeutta parantaa jopa 40 % (Sinkkonen, | ym. 2006).

- Hyva tietokoneen ja ohjelmistojen kayttotaito tekee mahdolliseksi tyon
suorittamisen tarkoituksenmukaisesti, helpottaa kiireen tuntua ja vapauttaa
tydntekijan kiinnittamaan huomiota esimerkiksi tydasentoon ja ergonomisiin
tekijoihin tyopisteessa.

Alla on lueteltu eri lahteisté keréttyja asioita, jotka tulisi huomioida suunniteltaessa
Internet- / intranet-sivustoa:

Navigoinnin ja tiedon I6ytamisen pitaa olla helppoa.

Kayttoliittyman pitaa olla selked, yhdenmukainen ja ymmarrettava.

Linkkien pitaa olla kuvaavia ja toimivia.

Yksityisid, arkaluontoisia tietoja ei pida esittdd nayt6lla ilman kayttajan tietoista
valintaa.

Sivun tulee olla rakenteinen sisaltden mm. otsikkotasot. Otsikointiin, aloitukseen,
rakenteeseen ja luontevan kokonaisuuden ndkemiseen kerralla on kiinnitettava
erityisesti huomiota. Esitettavan asian keskeiset asiakohdat pitéisi pystya
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nakem&an samanaikaisesti niin, etta tekstin lukeminen ei edellyta nayton
vaakavierittamista.

Palvelun on edettava kayttajalle loogisessa jarjestyksessa. Toimintojen taytyy olla
kaikilla sivuilla yhdenmukaisia: painike kynnistda toiminnon, linkeilla siirrytdan
toisille sivuille, toimintopainikkeet ovat suoritettavan toiminnon yhteydessa.
Kayttajan pitaisi voida liikkua sivuilla myos sarkaimen avulla loogisessa
jarjestyksessa.

Ohjelmiston on sovittava tyotehtavaan (dialogi auttaa kayttajaa tehtavan
suorittamisessa tuloksellisesti ja tehokkaasti).

Ohjelmiston on oltava helppokayttdinen ja, jos tarkoituksenmukaista,
sopeuduttava kayttajan tiedon tai kokemuksen tasoon.

Jarjestelman on annettava palautetta toiminnastaan.

Jarjestelmien on naytettava tieto sellaisessa muodossa ja sellaisella nopeudella,
jota kayttaja pystyy seuraamaan.

Jarjestelman on oltava itsekuvautuva (dialogin jokainen vaihe on jarjestelmén
antaman palautteen avulla valittdmasti ymmarrettavissa tai kayttaja saa siita
halutessaan selityksen).

Jarjestelman kayton oltava hallittua (kayttaja kykenee aloittamaan ja hallitsemaan
vuorovaikutuksen suunnan ja nopeuden, kunnes tavoite on saavutettu)
Jarjestelman on oltava yhdenmukainen kayttajan odotuksiin ndhden (dialogi on
johdonmukainen ja vastaa kayttajan ominaisuuksia kuten tehtavaéa koskevia
tietoja, koulutusta ja kokemusta seka on yleisen kaytannon mukainen).
Jarjestelman tulee sietaa virheita (tarkoitetut tulokset voidaan saavuttaa joko
ilman kayttajan korjauksia tai vahaisin korjauksin syétteissa olevista ilmeisista
virheista huolimatta)

Jarjestelman tulee olla sopiva yksildllistamiseen (kayttdliittyma voidaan muokata
sopimaan tehtavan tarpeisiin seka kayttajan yksiléllisiin mieltymyksiin ja taitoihin)
Jarjestelman tulee olla sopiva oppimiseen (dialogi avustaa ja ohjaa kayttajaa
taman opetellessa jarjestelmén kayttoa).

Kaytto tuntuu turvalliselta ja luetettavalta.

Jarjestelmassa yllapidettavan tiedon tulee olla luotettavaa (esim. jarjestelmassa
yllapidettavéan ohjeistuksen tulee olla ajantasaista).

Kontrastien tulisi olla vahaisia (pitkaaikaiskaytossa tarkead).

Tumma teksti vaalealla pohjalla, ei pohjakuvioita, vakiopaikat, listojen kayttd
suositeltavaa.

Toimivuuteen vaikuttavat selkeys, johdonmukaisuus, miellyttdva ulkondkd ja
yksinkertaisuus.

Mihin ja miten kayttdjan huomio milloinkin suunnataan

Ulkon&kd ei saa olla tylsa.

Ryhmittely, hierarkia.

Vaihtoehdot tulee nayttaa selkedasti. Jos yksi vaihtoehto, sen voisi automatisoida.
Erilaiset ja eri tavalla kayttaytyvat sisallot pidetdan eri lokeroissa, jolloin kayttajien
on helpompi hahmottaa kokonaisuus.

3.2 Suunnittelun perusteet

Tassa kohdassa on kerrottu lyhyesti Internet-sivujen suunnittelun perusteista Juha
Samelan nakemykseen perustuen.



Tietoverkon sisalla nakymattomissa tapahtuvat toiminnot saadaan kayttajille
helpommin hahmotettavaan muotoon, kun kaytetaan dokumenttianalogiaa.
Dokumenttien elinkaaren kuvaaminen on intranetin sovellusten luonnollinen
lAhtokohta. Kuvausta voidaan kayttdd seka jarjestelman suunnitteluun, koulutukseen
ettd perehdyttdmiseen myohemmin jarjestelman ollessa jo kaytdsséa. Intranetin
perusrakennetta voitaisiin kutsua myos dokumenttien hallinnan tekniseksi
rakenteeksi, silla intranet on dokumentteihin perustuvaa tietojenkasittelya.
Dokumentin elinkaari tarkoittaa tapahtumaketjua siita hetkesté, kun dokumenttia
aletaan laatia, aina sinne asti, kun dokumentilla ei enaa merkitysta lilkketoiminnan
kannalta.

Asiantuntija seuloo mukaan otettavan aineiston ja varmistaa sen luotettavuuden.
Dokumentin tekninen toteuttaja voi olla eri henkild. Tarvittaessa dokumentit voidaan
varustaa asiantuntijoiden kommenteilla.

Tavoitteena on, ettd kommunikointi eri tahoilla sijaitsevien tyontekijéiden kesken
sujuu mahdollisimman vaivattomasti ja nopeasti. => Haasteena on se, miten
kaytannossa jarjestetddn sahkoisten dokumenttien yhteensopivuus ja siirrettavyys
yrityksen tai yritysverkoston eri toimipisteiden valilla. Yhteensopivuus riippuu
esimerkiksi siita, pystyyko lukija avaamaan sen tiedostomuodon, jota dokumentin
laatija on paattanyt kayttaa. Siirrettavyys puolestaan riippuu siitd, ovatko lahettajat ja
vastaanottaja kytketty samaan verkkoon. Alla on kuvattu dokumenttien hallinnan
suunnittelun tasot.

Toimintaprosessit ja tyotaval

Dokumenttien hallinnan sovellus

Tekniikka Rakenne
Intranetin tekninen Dokumenttien hallinnan
perusrakenne perusrakenne

Kuva 7.1 Dokumenttien hallinnan suunnittelun tasot

Kuva 1. Dokumenttien hallinnan suunnittelun tasot (Samela s. 124).

Intranetin teknisen perusrakenteen sisaltdd voidaan jasentaa niin, etté rakenne
kuvitellaan sisdiseksi palveluksi tai tukitoiminnoksi. Maaritelladn palvelut, niiden
palvelutaso ja rakentamisen tarkeysjarjestys. Esimerkkina palvelusta on
tekstidokumenttien siirtiminen kenen tahansa kahden tydaseman kayttajan valilla. Se
edellyttda luotettavaa siirtoyhteytta ja dokumenttitiedostojen yhteensopivuutta.
Palvelu voidaan toteuttaa intranetissa sijaitsevan varastokirjaston avulla. Laatija
asettaa dokumentin varastokirjastoon ja lukija k&y noutamassa sen sielta.
Palvelutasoon voidaan liittda vaatimus, etta dokumentit salataan siirron ajaksi.



Yhtenainen dokumenttien hallinnalla tarkoitetaan yrityksen tietoverkossa toimivaa
dokumenttienhallinnan palvelua, joka sisaltda mahdollisuuden arkistoida yhtenaisella
tavalla eri puolilla organisaatiota syntyvaa aineistoa niin, etté seka tekninen rakenne
ettd tarvittaessa myds arkiston looginen rakenne ovat yhtenevia.

Dokumenttien hallinnan rakenteella tarkoitetaan dokumenttien luokittelutapaa,
julkisuusluokitusta, sisaisten viittausten rakennetta, ulkoasun standardointia,
kayttajien jakamista erilaisin oikeuksin varustettuihin kayttajaryhmiin,
sdilytysaikaohjeita, arkistointivastuiden maarittelya, asiakirjojen tarkastus- ja
hyvaksymisperiaatteita seka muita tAman kaltaisia asioita, jotka tavalla tai toisella
luovat rakennetta dokumenttimassaan.

Perusrakenne:

Metatiedoiksi kutsutaan sité tietojoukkoa, joka liittyy johonkin dokumenttiin, mutta ei
kuulu sen sisaltdoon, vaan kuvaa itse dokumenttia. Metatiedot ovat tietoa
dokumentista. Metatietojen méaarittely eri dokumenttiryhmille on dokumenttien
hallinnan perusrakenteen keskeisimpia asioita, silla metatiedot sisaltavat informaation
esimerkiksi asiakirjan voimassaolosta, julkisuudesta ja versiosta. Metatiedot
siséltavat yleensa kaiken informaation, mité tarvitaan dokumentin l6ytadmiseksi
arkistosta. Kaytettavien metatietojen valinta on sahkoéisten kirjastojen ja arkistojen
suunnittelussa mita tarkein tyovaline.

Dokumenttien ryhmittely on ensimmainen vaihe dokumenttien hallinnan
suunnittelussa. Toiminnallisesti l&heiset dokumentit kuuluvat samaan ryhmaan.

Dokumenttien hallinnan teknisessa toteutuksessa on otettava huomioon, etta
luottamuksellinen aineisto on teknisen tietoturvan kannalta riittdvan suojattu.

Dokumenttien hallinnan rakenteen yksi tarkeimmista asioista on, miten dokumenttien
elinkaari hallitaan. Sailytysajoista on tarpeen antaa koko organisaation kattavat
ohjeet. Nama ohjeet ovat osa dokumenttien hallinnan perusrakennetta.

Dokumentteja voidaan luokitella esimerkiksi liiketapahtuman mukaisen luokittelun
mukaan (esimerkiksi tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot) tai asiakokonaisuuksiin
perustuvan rakenteen mukaan (esimerkiksi tarjous-, tilaus-, sopimus- ja
toimitusasiakirjat, tuotekehitysprojektit ja tilinpaatds muodostavat kokonaisuuden).

Tietojarjestelman avulla voidaan koota tieto siita, mitd dokumentteja kuhunkin asiaan
liittyy. Mit& yksinkertaisempi rakenne on ja mita vaivattomampaa sité on pitaa ylla,
sen todennakdisempaa on, etta dokumenttien hallinnasta tulee onnistunut ja sité
pidetddn hyodyllisend. Kyse on osasta dokumenttien hallinnan infrastruktuurista.

Kayttdjaryhmat muodostuvat siten, ettd kayttajakunta ryhmitellaan tiedontarpeen
mukaisiin joukkoihin.

Myyntihenkil6t Tilaustenkasittely
Yhteiset ohjeet selaus selaus
Asiakasta koskevat paivitys selaus
dokumentit




Alla olevassa kuvassa on kuvattu esimerkinomaisesti tiedostusjarjestelman
toimintoja.

st olgern
Imonjatedotenn vl e

Euva 4.1 Tiedolusjdrjestelmin loiminioja

Kuva 2. Tiedotusjarjestelman toimintoja (Samela, J).

Hyvaksymismerkinta sdhkoisessd muodossa on rakennettava niin, etta sita ei voida
muuttaa jalkikateen. Kayttdja on hyvaksymistoimenpiteen yhteydessa tunnistettava.

3.3 Microsoft Office SharePoint Server 2007

Office SharePoint Server 2007 -jarjestelméan sisallonhallinta muodostuu asiakirjojen
hallinnasta, tietueiden hallinnasta ja Web-sisallon hallinnasta. Microsoft Windows
SharePoint Services 3.0 mahdollistaa asiakirjojen hallintatehtavat, kuten versioiden
hallinnan, kuvaavat metatiedot, tydnkulun hallinnan, sisaltélajit, valvonnan ja rooliin
perustuvat kayttboikeudet asiakirjakirjastojen, kansioiden ja yksittaisten asiakirjojen
tasolla. Office SharePoint Server 2007 (verrattuna edelliseen versioon) laajentaa
naita toimintoja edelleen ja mahdollistaa siten paremman valvonnan, yrityksen
asiakirjojen kasittelyn, Web-sisallon hallinnan ja julkaisun, tietueiden hallinnan ja
kayttdoikeuksien hallinnan seké tukee monikielistd julkaisua. (Office Online).

Tiedon hakuun kaytetaan metatietoja, mutta metatietojen kaytto ei ole ainoa tapa
hoitaa nopeaa tiedonhakua. Tiedon lajittelu on mahdollista esim. paivamaaran
mukaan.

Web-sivuja voidaan rakentaa valmiiden sivustomallien avulla, mutta omien mallien
rakentaminen on my6s mahdollista. Valmiita malleja on esimerkiksi tiimeille,
asiakirjatyatiloille, wiki-sivuille, blogi-sivuille, Bl-raportointia varten, Uutis- ja
Julkaisusivuja varten, asiakirjahallintaa varten, henkildkohtaisia sivuja varten seka
sivustohakemistoa ja etsintd& varten. Lisdksi voidaan kayttaa InfoPath-lomakkeita,
neuvottelutiloja ja luetteloita. Ohjelmisto siséltaa nelja erilaista valmista
tydnkulkuprosessia, mutta myds muiden tydnkulkujen rakentaminen on mahdollista.

Ty6ryhméasivustossa ovat valmiina asiakirjakirjasto, tehtavat, kalenteri, keskustelu,
ilmoitukset, linkit. Sivustoille voidaan luoda uusia luetteloita ja maaritella erilaisia
asetuksia.



Asiakirjatyotilassa on alisivusto, jossa on asiakirjaluettelo ja muita valmiita osia. Jos
asiakirjat luodaan Microsoft Office -tydkaluilla, sivusto, johon asiakirja halutaan
tallentaa, on mahdollista luoda automaattisesti.

Asiakirjakirjastoihin, keskusteluihin ja kalentereihin on mahdollista saada integraatio
sahkopostiin.

Tieturi Oy:n kayttdma suunnitteluprosessimalli:

Kartoita nykyinen sisaltdé

Tukeeko nykyinen rakenne organisaation loogista toimintaa?
Voisiko siséallon jarjestdd aiheiden mukaan?

Pitaisiko jarjestaa osastojen mukaan?

Loytadko uusi henkild tiedon helposti?

Onko eniten tarvittava tieto helposti saatavilla?

Tunnista sisaltotyyppi

Sisaltbtyyppi on periytyva metadata-malli, jota voi kdyttaa sivustokokoelmassa.
Jokainen luettelo ja kirjasto voidaan yhdistaa sisaltétyyppiin (ilmoitus, keskustelu,
yhteystieto, tapahtuma, asiakirja jne.).Siséltotyypit voidaan maaritella
sivustokokoelmalle, sivustolle, kirjastolle ja luettelolle. Siséaltotyypit maarittelevat, mita
siséllolle tapahtuu. Sisaltétyypeille voidaan liittdd omia tyonkulkuja, lomakkeita,
malleja ja metadataa.

Rakenteen suunnittelu

Sivuston ulkon&kd (Page Layout)

Sivuston ulkonékda voidaan muokata joustavasti. Sivu on ASP.NET-sivu, johon on
maaritelty kenttia (field controls) ja alueita (Zones). Sivun sisalto on jarjestetty
selkeisiin osiin, kuten otsikot, valikot ja kuvat. Talla voidaan varmistaa, etta sisalté on
yhtendinen ja organisoituu helposti. Etuna on myds, etta paivitykset on helppo
suorittaa yhdelle tasolle, josta ne periytyvat seuraaville tasoille.

Sivustorakenne

Sivustot jarjestetddn hierarkisesti. Aiheet on helppo jakaa alissivustoihin (esimerkiksi
taloushallinto, palvelutuotanto, henkildstéhallinto). Kayttdoikeuksia, siirtymista,
navigointia ja sisallon siirtdmista on joustavampi hallita ja se onnistuu helpommin,
kun luodaan omat sivustot jokaiselle aihealueelle.

Navigointi

Selaimella muokattavia vaihtoehtoja ovat, mitk& sivut ja sivustot nékyvat, otsikot,
linkit, yleis6t (Audiences), sivustondkyma (Tree view), valikot ja navigaatiopalkit.

Kaytetd&nko sekd vasemmanpuoleista navigaatiota etta yldnavigaatiota?



Mitd padalueita nakyy?
Otetaanko kayttoon kansionakyma?
Mitd ulkoisia linkkeja on kaytossa?

Paatokset
Kirjaa muistiin kaikki paatokset (siséllonrakenne, siséltotyypit ja mihin sidottu,
sivustorakenne ja navigointi, huomio, mihin uutta sisdlt6& voidaan tarvita

tulevaisuudessa (suunnittele mukaan kasvunvaraa).

Kayttajaryhméa:

Kayttgjat kuuluvat kayttajaryhmiin.

Ryhmille on méaaritelty kayttdoikeustasot.

Kayttboikeustasoja voi luoda esimerkiksi roolien mukaan ja muokata sopivaksi.
Kayttboikeudet periytyvat sivustokokoelmissa ja sivustoissa.



4  Sivustosuunnitelma

Alla olevat sivustomallit perustuvat edellisesséa kappaleessa esitettyihin suunnittelun
perusteisin ja malleihin.

Mallisivujen kaytettavyytta on testattu hyvin pienella kayttajaryhmalla. Mallien
tarkoituksena on esittda sivujen yleisnédkymat, joita tarkennetaan myéhemmin sen
jalkeen, kun jarjestelman hankintapaatts on tehty.

Alla kuvattujen mallisivustojen varit eivat ole mydskaan PHPK:n varien mukaisia ja
niitd muokataan tulevan yhteisen palvelukeskuksen véreihin sopiviksi
my6hemmassa vaiheessa.

MOSS-jarjestelmalld on mahdollista rakentaa myo6s palvelukeskuksen yleiset
Internet-sivut, joten myds niiden rakentaminen on otettu mukaan
sivustosuunnitelmaan, vaikka sité ei ollut vaatimusmaarittelyissa.

Suunnitelmassa portaali on jaettu kahteen osaan: yleiseen Internet-sivustoon ja
rajattuun extranet-sivustoon. Extranet-portaali on jaettu osiin toiminnallisuuden
mukaan. Esimerkiksi Ohjeet-osiosta siirrytdan sivustolle, jossa yllapidetaan kaikkia
ohjeita. Organisaatiolahtoista osiointia ei ole kaytetty, koska tulevan valtion
henkilost6- ja taloushallinnon yhteisen palvelukeskuksen organisaatiosta ei ole tehty
viela paatosta ja toisaalta Puolustushallinnon palvelukeskuksessa nykyisin kaytossa
oleva organisaatiomallin mukaan jarjestetty yhteiskayttéinen verkkoasema (ns. R-
levy) on koettu hankalaksi kayttaa (esimerkiksi sama ohje saattaa olla monessa eri
paikassa, jolloin versioiden hallinta on ollut ongelmallista). Sivustojen jarjestaminen
(ja rakentaminen) toiminnallisuuden mukaan mahdollistaa jarjestelmén
rakentamisen vahitellen, jolloin esimerkiksi ensimmaisessa vaiheessa voitaisi ottaa
kayttoon Palvelupyynnét-osio ja PHPK:n dokumenttienhallinta -osio.

Sivuston kayttajan kayttajaoikeudet rajaavat, mitéa tietoa kayttaja nakee.
Lahtdkohtana on, ettd kaikki ndkevat julkisen tiedon ja tiedosta, joka ei ole julkista,
vain kayttajalle annettujen oikeuksien rajoissa. Alla olevissa kuvissa on yleiset mallit
sivujen rakenteesta ja kayttdoikeuksien periytyvyydesta.

Malli sivustojen rakenteesta

Paasivusto Alisivusto 1 Alisivusto 2

Palvelu 1 Palvelu2

Ohjeet1

Palvelu 3 Ohjeet %

Ohjeet2

Ohjeet3

Voimassa-

Sisdiset ohjeet
olevat

Ohjeen hyvaksymysprosessi
Luonnokset

Kuva 3 . Malli sivuston rakenteesta.



Alisivusto 1 Alisivusto 2 Alisivusto 3
Alisivu || Alisivu Alisivu .
stold || stol.2 || stol.3 id dyttaja el
Alisivu .
sto2.1 | L0

Kuva 4. Malli sivuston rakenteesta ja kayttdoikeuksien periytyvyydesta.

Kayttboikeudet periytyvat hierarkisesti ja jokaiselle sivustolle ja alisivustolle on
mahdollista antaa eri kayttajille kayttdoikeudet. Kayttajaoikeuksien hallinnan
helpottamiseksi sivusto kannattaa rakentaa niin, etta kayttdoikeuksia voidaan antaa
kayttajaryhmille (ei yksittaisille kayttajille).

Jokaiselle sivustolle tulisi nimeté paakayttaja ja jokaiselle sivulle sivuston yllapitaja,
jotta sisalto ja dokumentit pysyisivét hyvin jarjestyksessa ja ajan tasalla.

Kayttaja pystyy lajittelemaan ja hakemaan tietoa metatietojen avulla. Lisaksi
sivustoilla on vapaan tiedon hakumahdollisuus. Rajausten, lajittelun ja
hakuominaisuuksien takia sivun sisalto voi olla laajakin, mutta sivuston hallinnoinnin
kannalta yhden sivun sisélté kannattaa pitaa suppeahkona. Alla on malli tietojen
metatietojen avulla tapahtuvasta asiakirjojen hausta.



Malli tietojen haiista metatietojen avulia

VVoimassaolevat ohjeet

Metatietojen valintalistat
L Matkalasku || Junalippu |l VR -kortti JL____Tvyopi |

9.12.2008 PHPK:n ohje junalipun ostamisesta VR -kortilla
2.12.2008 PHPK:n ohje junalipun kirjaamisesta matkalaskulla
1.10.2008 VM 60/01/2008 Valtion matkustusstrategia ja sen toimeenpano

26.6.2008 jne.

Kuva 5. Malli tietojen hausta metatietojen avulla.

4.1 Julkinen Internet-sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli julkisesta web- eli Internet-sivuista.

Pa svenska | InEnglish | Tekstiversic sivukarta[__ ][Hae]
Gp BH-BK  Puolustushallinnon Palvelukeskus Kirjaudu

jarjestelmasdn

Uutiset ia tiedctteat Li nkkeja
Esittely

Henkilstihallinnon palvelst
Taloushallinnen palvelut
PHEK tyopa kkana
Yhieystiecot

Palaute

Téhan osioon rekisteriseloste ym. tietoa, joka nakyy samanlaisena jokaisella sivulla

Kuva 6. PHPK:n julkisen Internet-sivun malli.



4.2 Extranet-sivuston ylataso

Alla olevassa kuvassa on malli sivusta, johon siirrytdan extranet-sivuille

kirjautumisen jalkeen. Mitka palvelut kayttajalle nakyvat, riippuvat kirjautujan
kayttdoikeuksista, mutta rakenne on kaikille kayttajille yhteinen.

Pa svenska | In English | Tekstiversio Sivukartta[ |[Hae]

jariestelmasta

G PH-PK  Puolustushallinnon Palvelukeskus

Palvelut |

Palvelukeskuksen
johtaminen

Ulkoinen viestintd

PHPK hallintoasiat

Palvelusopimukset,
asiakkuuksien hallinta

Palvelupyynnot,
tietojen
toimittaminen

Palvelujen ja
tuotteiden
kehittaminen

Ohjeiden hallinta,
asiakkuuden
hallintaan liittywvan
tiedon jakaminen

Sopimustenhallinta
{PHPK:n tilaamista
palveluista)

Hankkeet/Projektit/
Tyoryhmat

Malli ylatason web -sivustosta

Linkkeja

Tahan osioon rekisteriseloste ym. tietoa, joka nakyy samanlaisenajokaisellasivulla

Kuva 7. PHPK:n rajatun extranet-sivuston ylatason malli.




4.3 Palvelukeskuksen johtaminen -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Palvelukeskuksen johtaminen -sivustosta.

Palvelukeskuksen
johtaminen

\

PHPK Johtoryhma (ml.

il Sl laajennettu johtoryhma)

PHPK Sisdainen ohjaus

Malli Palvelukeskuksen johtaminen

-alisivustosta ja sen alisivistosta

Kuva 8. Palvelukeskuksen johtaminen -sivuston malli.

| Ylatason sivusto |

| Alisivusto I
| Alisivuston alisivusto |




4.4 Ulkoinen viestinta -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Ulkoinen viestinta -sivustosta.

Ulkoinenviestinta

Ulkoiset kanavat

PHPK Internet -sivut

Malli Ulkoinen viestinta -alasivistosta

Kuva 9. Ulkoinen viestinta -sivuston malli.




45 PHPK hallintoasiat -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Palvelukeskuksen hallintoasiat -sivustosta.

PHPK hallintoasiat

S Henkildstén . . T,
Henkilostohallinto e Asiakirjahallinto Sisainenviestinta
kehittaminen
’ : /’/ S g

Malli PHFPK hallintoasiat -alasivustosta

Kuva 10. Malli Palvelukeskuksen hallintoasiat -sivustosta.



4.6 Palvelusopimukset, asiakkuuksien hallinta -sivu sto

Alla olevassa kuvassa on malli Palvelusopimukset, asiakkuuksien hallinta

-sivustosta.
Palvelusopimukset,
asiakkuuksien
hallinta
- : — Palvelusopimusten
Voimassaolevat Asiakkuuksien : L i P E
) . Asiakasraportointi valmistelu/tarkista
palvelusopimukset hallinta .
— — minen
g | L . A | &_\ .// :
I 7 “ . E I “ e
-. . / Vi |
Ks. Valtickonttorin mallit Ks. Valtiokonttorin
puite-ja kasikirja
toimeksiantosopimuksista "Palvelukeskusten
litteineen asiakkuuksien hallinta”

Malli Paivelusivimukset. asiakkuuksien hallinta -alasivustosta

Kuva 11. Malli Palvelusopimukset, asiakkuuksien hallinta
-sivustosta.



4.7 Palvelupyynnot, tietojen toimittaminen -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Palvelupyynnot, tietojen toimittaminen -sivustosta.

Palvelupyynnot,
tietojen
toimittaminen

Tietojen

IR REE toimittaminen

Ks. PHPK Palvelupyynnét
-tietokannan kehittamis- ja
maarittelyasiakirjat

Malli Palvelupyynndét. tietojen toimittaminen -alasivustosta

Kuva 12. Malli Palvelupyynnét, tietojen toimittaminen -sivustosta.



4.8 Palvelujen ja tuotteiden kehittdminen -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Palvelujen ja tuotteiden kehittdminen -sivustosta.

Palvelujen ja
tuotteiden
kehittaminen

// \\
,// N
Kdehlt:aqj!lsta_rpel— Kehlttarr.l.luser_\dotus TR T Viestints
er Keradminen fen weraamnen | piteiden kasittely
: | (kaikki henkilot
AN T AN AT
) -. N AN y

. < -\\‘ /, [N L | N // N
/ / \

s Vi // [

Malli Palveilujen ja tuctteiden kehittaminen -alasivustosta

Kuva 13. Malli Palvelujen ja tuotteiden kehittaminen -sivustosta.



4.9 Ohjeiden hallinta, asiakkuuden hallintaan liitt ~ yvan tiedon jakaminen -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Ohjeiden hallinta, asiakkuuden hallintaan liittyvan
tiedon jakaminen -sivustosta.

Ohjeidenhallinta,
asiakkuuden
hallintaan liittyvan
tiedon jakaminen

Asiakaskohtainen PHPK sisainen
ohjeistus ohjeistus

T: T

Yleinen ohjeistus

Malli Ohjeiden haliinta, asiakkutiden hallintaan littyvan tiedon jakaminen
-alasivustosta

Kuva 14 . Malli Ohjeiden hallinta, asiakkuuden hallintaan liittyvan tiedon jakaminen -
sivustosta.



4.10 Sopimusten hallinta -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Sopimustenhallinta (PHPK:n tilaamista palveluista) -
sivustosta.

Sopimustenhallinta
(PHPK:n tilaamista
palveluista)

N

Malli Sopimustenhaliinta -alasivustoste

Kuva 15. Malli Sopimustenhallinta (PHPK:n tilaamista palveluista) -sivustosta.



4.11 Hankkeet/Projektit/Tyoryhmat -sivusto

Alla olevassa kuvassa on malli Hankkeet/Projektit/Tyoryhmat -sivustosta.

Hankkeet/Projektit/
Ty6ryhmat

AN
NN NN

Malli Hankkeet/Projektit/Tydryhmét -alasivustosta

Kuva 16. Malli Hankkeet/Projektit/Tyoryhmat -sivustosta.

Hankkeiden, projektien ja tydryhmien sivustovastaavina toimivat yleisesti
projektipaallikét. Kaikilla extranetin kayttajilla voisi olla oikeus nahda sivuston
yleiseen osaan, jossa olisi tietoa hankkeista, projekteista ja tydryhmista (vrt. VM:n
hankerekisteri http://www.hare.vn.fi/).

5 Sisaltomateriaali

Nykyisin PHPK:n dokumentit on talletettu yhteiselle verkkolevylle (R-levylle) tai
henkildiden omalle verkkolevylle. Osa materiaalista saattaa olla myds ainoastaan
paperisina dokumentteina.

Ennen kuin aineistoa tulisi siirtdd Microsoft Office SharePoint Services 2007 -
jarjestelmaan, taytyisi aineiston siséaltd kartoittaa ja ryhmitella se niin, etta aineisto
pystyttaisi siirtAmaan keksitetysti uuteen jarjestelmaan.

Yhteinen verkkolevy (R-levy) on organisoitu uudelleen vuonna 2008. Materiaalista
on olemassa taulukko, jossa on tiedot muun muassa hakemistojen vastuuhenkilosta
ja kayttajaryhmisté seka oikeuksista (esim. muokkaus- ja lukuoikeudet). Taulukon
pohjalta onkin hyva lahtea tarkentamaan materiaalin ryhmittelya.



Ryhmittelytietoja, joita tarvitaan materiaalin ryhmittelyyn, ovat:

- metatiedot

- kayttgjaryhmat

— turvallisuusluokittelu

— voimassaolotiedot (sailytysaikaohjeet)

- versionhallinta
— tarkastus- ja hyvaksymismenetelma
- paakayttaja

— sivun vastuuhenkild

Asiakkaiden toimittama aineisto tulisi my6s kartoittaa ja siita kirjata ylos alla olevan
kuvan mukaiset tiedot. Jatkossa taulukkoa tulisi my6s yllapitaa (esimerkiksi
palvelusopimuksen liitteend), jolloin tiedettaisi, mita asiakirjoja asiakas toimittaa ja
miten niiden kanssa toimitaan palvelukeskuksessa.

* Sivustomaarittelya varten tulisi kartoittaa palvelujen tuottamistavarten
tarvittavasta materiaalista alla olevan esimerkin mukaiset tiedot:

HEHA/
PALVELUKESKUKSEEN SAANNOLLISESTI TOIMITETTAVA AINEISTO JA AIKATAULUT ULKOMAANEDUSTUSTOT (VENAJA)
{vain tysubteisia tydntekijdita)
Akatauly
Tiedot In\.lkupﬂ.n-\rn Buuta Saiytys Kieku
Kuka toimittas | . Miten toimitetaan . pabvelukeskukse X Tiedon heokitteby
pakvelukes. vai kopio huomicitavas tietojirjestelmd
kukseen l -
HENKILOTIEDOT
Valittémasti [ Edustusto
tybntekijin Henkilstdasiol arkistol
1|Henkilbtistolomake | sasvuttus ldenhoitaja __|Kogis SEhkBinen tino _|alkupselisen
Valittdmasti Edustusto
mutoksen Henkildstdasiol arkistoi
2|Muutos henkildtietoihin | my5ta |denhoitaje __|Kopio sshkdinen siito _|alkuperdisen

Kuva 17. Malli tietojen luokittelusta.
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HAAGA-HELIA AMMATTIKORKEAKOULU KOULUTUSMATERIAALISUUNNITELMA
versio 1.00

1 Yleistad koulutusmateriaalisuunnitelmasta

Ohjeen laatimisen apuna on kaytetty Microsoft Oy:n yllapitamien Office Online -
sivustolta l6ytyvaa aineistoa.

2 Koulutussuunnitelman laatiminen

Koulutuksen jarjestamista ja koulutussuunnitelman laatimista varten tietoa
koulutuksen perusteista, motivoinnista, opetusmenetelmista ja koulutustapahtumien
jarjestamisesta 16ytyy muun muassa alla luetelluista lahteista:

- Yrj6 Engestrom: Perustietoa opetuksesta, Valtiovarainministerio,
Painatuskeskus, Helsinki 1994.

- Kouluttajan opas (KOULOPAS), Paaesikunta/koulutusosasto, Edita Prima Oy,
Helsinki 2006.

Tavoitteiden méaarittely on oppimisen ja oppimisprosessin lahtokohta.
Yksinkertaistettuna asetettu tavoite kuvaa lahinna tulosta, johon oppimisella tulisi
paastéa. Tavoite luo pohjan opetuksen siséllblle, opetusmateriaalin kaytolle seka
opetusmenetelmien valinnalle. (KOULOPAS,2007).

Koulutustapahtumien tavoite on maariteltdva mahdollisimman selkeasti ja
yksityiskohtaisesti. Tavoitteiden tulee kertoa tarkasti myos se, miksi jokin asia
tehdaan, niin kuin se tehdaan. (KOULOPAS,2007).

Sisallollinen motivaatio herattaa mielenkiintoa opittavan asian siséltoa tai
kayttomahdollisuuksia kohtaan (Engestrém).

Palvelukeskuksen sidosryhmia, jotka tulevat kayttdmaan extranet-portaalia, ovat
asiakasvirastojen kayttajat, palvelukeskuksen kayttdjat, ulkopuoliset kumppanit ja
sopimuskumppanit. Kayttajilla tulee olemaan eri intresseja kayttaa jarjestelmaa ja
siten myos eri asiat motivoivat heita jarjestelman opetteluun. Opetuksen ja
opetusmateriaalin laadintaa varten tulisi [0ytaa eri kayttajaryhmien intressit ja ne
motivaatiotekijat, joilla kayttdjat saataisi motivoitua jarjestelman kayton opetteluun.

Alla olevassa taulukossa on kuvattu jarjestelméan peruskayttdjien motivaatioita ja
kannusteita.

Sidosryhmé/ Rooli Kommunikointitarve Motivaatio / Kannuste
Henkilosto- ja Yhteyshenkiltt tekevét Tietojen toimittaminen
taloushallinnon yhteisty6ta paivittain nopeutuu.
yhteyshenkil6t hoitaessaan oman




virastonsa tai yksikkonsa
asioita palvelukeskuksen
palvelutuotantoyksikén
kanssa prosessien
mukaisten palvelujen
saamiseksi.

Yhteyshenkil6 voi tehda
oman virastonsa tai
yksikkdnsé osalta
palvelupyyntdja.

Yhteyshenkil6lla on paasy
prosessiin liittyvaan
ohjeistukseen.

Yhteyshenkil® voi seurata,
missa vaiheessa
palvelupyyntdjen kasittely
on.

Viestittdminen nopeutuu.

Yhteyshenkil® voi
varmistua, etta
- tieto on siirtynyt ja
vastaanotettu
- tieto on kayttavissa
vain siihen
oikeutetuilla
henkiléilla
- tietoturvallisuus on
korkealaatuista
- tieto ei katoa.

Ajantasainen ohjeistus on
helposti saatavissa
yhdesté paikasta.

= Palvelutasojen
seuranta helpottuu
ja on lapinakyvaa.

UM:n paikalliset
kumppanit

Paikallinen kumppani voi
tehda palvelupyyntéja.

Motivaatiot ja kannusteet
ovat samat kuin
henkilosto- ja
taloushallinnon
yhteyshenkilGilla.

Palvelutuotantoyksikk®

Palvelutuotannon
asiantuntijat ovat
yhteyksissé paivittain
asiakkaiden
yhteyshenkildiden kanssa
prosessien mukaisten
palveluiden tuottamiseksi.

Osa asiantuntijoista pitaa
yhteytta paivittain myos
UM:n ulkoisten
kumppanien kanssa.

Yksikko yllapitaa tydossaan
tarvitsemiaan tyoohijeita.

Palvelupyynnét ovat
keskitetysti yhdessa
jarjestelmassa ja kaikkien
niiden henkildiden
saatavissa, joilla on niihin
oikeus.

Yhteyshenkil® voi seurata,
missa vaiheessa
palvelupyyntdjen kasittely
on.

Viestittdminen nopeutuu.

Yhteyshenkil® voi




varmistua, etta

Palvelutuotanto osallistuu - tieto on siirtynyt ja

palvelujen seurantaan ja vastaanotettu

kehittamiseen. - tieto on kayttavissa
vain siihen
oikeutetuilla
henkil6illa

- tietoturvallisuus on
korkealaatuista
- tieto ei katoa.

Ajantasainen ohjeistus on
helposti saatavissa
yhdesté paikasta.

= Palvelutasojen
seuranta helpottuu
ja on lapindkyvaa.

3  Suunnitelma koulutusaineistoksi

Koulutusmateriaali ja sen sisalto:

1.

Tiedote jarjestelman kayttéonotosta. Tiedote |ahetetdan sen jalkeen, kun
jarjestelman kayttéonoton ajankohta on varmistunut. Tiedotteella kerrotaan
lyhyesti, miksi jarjestelmé otetaan kayttoon. Kayttajia pyritdan jo tassé vaiheessa
motivoimaan kertomalla niista hyodyistd, joita jarjestelman kayttaja saa

itselleen .

Ohje niille kayttajille, jotka kayttavat tunnistautumiseen matkapuhelinta (esim.
UM:n ulkoiset kumppanit). Ohje lahetetdaan samalla, kun kayttajalle toimitetaan
matkapuhelimen mobiilivarmenne.

Toimintatapaohje. Toimintatapaohjeessa kerrotaan prosessilahtdisesti, mita
jarjestelméssa tehdaan.

Jarjestelman kayttdohje (Osa 1). Kayttbohjeen ensimmaisessa osassa on ohjeet
verkkopalveluun kirjautumisesta ja siitd, miten ohjeen toinen osa loytyy
jarjestelmasta. Koulutusmateriaalin ensimmainen osa on suppea, jotta se voidaan
jakaa esimerkiksi séhkopostin liitteena.

Jarjestelman kayttdéohje (Osa 2). Ohjeen toinen osa siséltaa ohjeet jarjestelman
toiminnoista, sivustoissa likkumisesta, palvelupyyntdjen toimittamisesta ja niihin
vastaamisesta seké asiakirjojen hausta ja katselusta. TAssa osassa on myos
kuvaus sivustojen sisallosta. Toinen osa on tiedostokooltaan niin suuri, etté sen
jakaminen sahkopostin liitteena ei ole suositeltavaa vaan sita yllapidetaén



jarjestelméssa ja se on saatavissa jarjestelmastad ensimmaisessa osassa annetun
ohjeen avulla (motivointi jarjestelméén tutustumiseen).

Alla olevassa kuvassa on kuvattu jarjestelméan kayttoonottoon liittyva
koulutusmateriaalit ja niiden sisalto.

Aikajana .
T.IEDOTE.. OHJE Toimintatapa- Jiriestelms
jarjestelman Ulkopuoliset OHJE drjestelman
kayttoonotosta kayttajat, jotka KAYTTOOHJE
kayttdvat rosessildhtoisesti Osa2
- miksi tehdaan tunnistautumiseen P
matkapuhelinta o . - miten tehdaan
g -mita tehdaan
=
©
T
g \
c Jarjestelman Y
= KAYTTOOHJE _
- Osa 1 Jarjestelma-
koulutusta
Y - miten tehdaan henk!loﬂ_le. joilla &i
ole aikaisempaa
\ osaamista
[tseopiskelumateriaali Y SharePoint -
v jarjestelman
Infotilaisuus kaytosta

Kuva 1. Koulutusmateriaalit ja niiden sisalto.

Prosessilahtdinen toimintatapaohje ja kayttbohjeen 2. osa laaditaan niin, etta eri
kayttajaryhmille tulee oma raataloidyt ohjeet, jolloin koulutuksessa voidaan keskittya
kayttajan kannalta oleellisimpiin asioihin.

4 Tutustumisen arvoista materiaalia

Erinomaista materiaalia esimerkiksi omaehtoiseen jarjestelmaan tutustumiseen ja
opiskeluun Ioytyy:

Microsoft Office Online Internet-sivulta http://office.microsoft.com/fi-
fi/lsharepointserver/default.aspx.

Juha Kalliovaara, SharePoint-sivustojen mukauttaminen (LIITE 1). Opinnaytetyo,
Turun ammattikorkeakoulu, 2008.



Malli Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelun kiyttoohjeen laatimista varten
Osa 1

Yleistd palvelun siséllésti

PHPK:n sisillonhallintajirjestelmd ” PHPK-xx ” on rajatun kohderyhman kaytto6n
tarkoitettu verkkopalvelu (extranet), joka on toteutettu Microsoft Office SharePoint
Server -palvelintuotteella. Palvelun (jirjestelmin) avulla voidaan

— laatia palvelukeskukselle palvelupyyntojd ja lihettaa asiakirjoja palvelupyynt6jen
liitteend

— hallita (hakea, kommentoida, ylldpitdd) asiakirjoja ja dokumentteja

— hyddyntaa tyoryhmaympiristoa hanke-, projekti- ja tyéryhmityoskentelyssa.

Alla olevassa kuvassa on nikyma palvelun padsivusta ja jarjestelman sisiltimista

palveluista.
Pa svenska | In English | Tekstiversio sivukarma[_ |[Hae]
G BH-BK  Puolustushallinnon Palvelukeskus Kirjaudu ulos
jarjestelmasta
[ A | I [
Linkkeja
Palyelukes'kuksen Ulkoinen viestinta PHPK hallintoasiat
johtaminen
. Palvelupyynnot, Palvelujen ja
P_alvelusopmuksgt, tietojen totteiden
asiakkuuksien hallinta _p . L
toimitraminen kehittaminen
Ohjeiden hallinta, Sopimustenhallinta
asiakkuuden {PHPK:n tilaamista Hankkeet/Projektit/
hallintaan liittywan palveluista) Tyoryhmat
tiedon jakaminen

Malli ylatason web -sivustosta

Tahan osioon rekisteriseloste ym. tietoa, joka nakyy samanlaisena jokaisella sivulla

Kuva 1. Nakyma ylitason sivusta ja jirjestelmin palveluista

Pystyt litkkumaan palvelussa sivun yldosassa olevien vililehtien kautta tai sivulla olevien
linkkien kautta (esimerkiksi valitsemalla alleviivattu sana ).

Jokaisen sivun alaosasta 16ytyy jarjestelman rekisteriseloste, johon kannattaa tutustua
ensimmaiseksi.



Jirjestelmdin kirjautuminen

Pidset kirjautumaan palveluun PHPK:n Internet-sivulta osoitteesta http://.....

Palveluun kirjautumisessa on kaksi eri tapaa riippuen tunnistautumismenetelmasta.
Tunnistaminen voi tapahtua virkakortilla tai mobiilikanslaisvarmenteella.

Palveluun kirjautuminen, kun tunnistaminen tapahtuu virkakortilla

Jos olet kirjautunut virastosi tytasemalle virkakortilla, sinun ei tarvitse erikseen kirjautua
jarjestelmain, koska jirjestelman vaatima tunnistaminen on integroitu virkakorttiin ja
tapahtuu ns. kertakirjautumisella.

Palveluun kirjautuminen, kun tunnistaminen tapahtuu mobiilikansalaisvarmenteella

Ohjeet mobiilikansalaisvarmenteen kaytostd, kdyttajitunnus ja salasana on toimitettu
jokaiselle mobiilikansalaisvarmenteen kiyttijille henkil6kohtaisesti.

Kun olet kitjautunut palveluun, siirryt edellisessid kohdassa kuvatulle palvelun paasivulle.
Huomaa, ettd sinun oma nakymdsi ei ole valttimattd samanlainen, kuin kuvassa on.
Palvelut, jotka niet ja joihin sinulla on pédsy, riippuvat siitd, millaiset kayttooikeudet
sinulla on.

Pa svenska | In English | Tekstiversio |37 Sivukartta[ |[Hae|

Kirjaudu ulos
jarjestelmasta

Linkkeja

G BH-BK  Puolustushallinnon Palvelukeskus

Palvelut |

Palvelukeskuksen
johtaminen

Ulkoinen viestinta

PHPK hallintoasiat

Palvelusopimulcset,
asiakkuuksien hallinta

Palvelupyynnot,
tietojen
toimittaminen

Palvelujen ja
tuotteiden
kehittaminen

Ohijeiden hallinta,
asiakkuuden
hallintaan liittywvan
tiedon jakaminen

Sopimustenhallinta
(PHPK:n tilaamista
palveluista)

Hankkeet/Projektit/
Tydryhmat

Malli ylatason web -sivustosta

Tahan osioon rekisteriseloste ym. tietoa, joka nakyy samanlaisenajokaisella sivulla

Kuva 1. Nikyma ylitason sivusta ja jirjestelmin palveluista




Opetusmateriaalin haku ja tulostaminen

Tissd vaiheessa, 10ytadksesi koulutusmateriaalin, sinun ei tarvitse vield osata kayttid
jarjestelméssda muuta kuin alla kuvattu hakutoiminto ja ohjeen toisen osan tulostaminen.

Opetusmateriaalin haku

Kirjoita sivun oikeassa ylikulmassa olevaan hakukenttadn teksti ”XX” ja kdynnistd haku
hiiren kakkospainikkeella toiminnosta Etsi.

XX Etsi P~

1. Teksti 2. Kaynnista haku

Edelld antamasi hakutekstin avulla siirryt suoraan koulutusaineistosivulle, johon
opetusmateriaali on talletettu.

Alla olevassa kuvassa on nikymi sivulta, johon siirryt antamasi haun jalkeen.

Nikyma sivusta

Voit tulostaa aineiston sivun alalaidassa olevasta kohdasta Tulosta”. Tulostussivulle
pédset painamalla Tulosta -toimintoa hiiren kaksoispainikkeella.

TULOSTA




Malli Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS) -palvelun kiyttoohjeen laatimista varten
Osa 2

Sivustojen sisidltd ja sivustoissa liikkuminen

Alla olevassa kuvassa on yleinen malli sivustojen rakenteesta. Sivut on jarjestetty
hierarkisesti siten, ettd etenet paitasolta linkkien kautta aina seuraavalle ja seuraavalle
sivulle, kunnes olet silld sivulla, johon haluat siirtya.

Malli sivustojen rakenteesta

Paasivusto Alisivusto 1 Alisivusto 2
Palvelul Palvelu 2
Ohjeet1
Palvelu 3 Ohjeet
Ohjeet 2
Ohjeet3
1
Sisdiset ohjeet MO LIEEEE
olevat
Ohjeen hyvaksymysprosessi
Luonnokset

Malli sivuston rakenteesta

Huomaa, etti sinun ei valttdmitté tarvitse navigoida aina sivulta sivulle vaan parempi
tapa saattaa olla esimerkiksi siirtyminen sivulle hakuominaisuuden avulla tai voit merkata
tietyt sivut omiin suosikkeihisi. Voit my6s muokata omia sivuja niin, ettd voit kayttda
jarjestelmaa mahdollisimman pitkille sinun omien tottumustesi mukaisesti. Omien
sivujen muokkaaminen ei kuitenkaan ole vilttimitontéd heti alkuvaiheessa vaan voit
tehdd sen myShemmin, kun olet jo enndttinyt kiyttdiméin jarjestelmad jo jonkin aikaa.



Palvelupyyntdjen toimittaminen ja niihin vastaaminen

Voit toimittaa palvelukeskukselle palvelun kautta palvelupyyntoja ja vastata
palvelupyynt6ihin palvelun kohdasta Palvelupyynnot, tietojen toimittaminen”.

Ohje palvelupyynnon laatimisesta (asiakas)

Kun olet siirtynyt sivulle “Palvelupyynnot, tietojen toimittaminen”, nikyy sivulla alla
olevan kuvan mukainen lomake, johon sinun tulee tdyttda kaikki pakolliset kentit sekd
mahdollisesti muita palvelupyynnén luonteesta riippuvia kenttid. Osassa lomakkeen
kenttia sisaltdvit alasvetovalikot, joista voit valita kenttddn taytettavin tiedon ja osaan
kenttid voit tallentaa vapaamuotoista tietoa.

Voit kuvata pyynt6si Palvelupyynnon kuvaus -kohdassa. Pystyt my6s liittimain ko.
kohtaan erillisen tiedoston.

Palvelukeskus kirjoittaa ratkaisunsa kohtaan “Palvelupyyntdjen ratkaisu” ja voi antaa
myo6s lisdtietoja palvelunkisittelyyn liittyvistd asioista kohdassa ”Lisétietoja”.

Palvelupyynnon laatija Matti Meikalainen (* 1)

Asiakasvirasto/organisaatio Virastoxy (* 1)

Palvelupyynndn aihe / otsikko Harjoitus (* 2) Z:w:;::;pyynroakuvaava, LB
Kasittelyn tarkeysjarjestysehdotus 9 Kiireellinen (vastausta odotetaan x tunnin kuluessa)
Palvelupyynnon kuvaus:

Palvelupyynnon ratkaisu:

Lisatietoja:

Palvelupyynnén luontiaika 1.2.2009 klo 09:00 (*3)

Palvelupyynnon tila Uusi (*4)

Seurantatieto 1

Seurantatieto 2

Seurantatieto 3

*1: tiecto tallentuu automaattisesti kayttooikeuksissa yllapidettavien tictojen perusteclla

=2 vaihtochdot 10ydit alasvetovalikosta

*3:aika tallentuu automaattisesti palvelupyynnon tallennuksen yhteydessa

“4: tilaksi tallentuu Uusi -tila automaattisesti palvelupyynndn ensimmaisen tallennuksen yhteydessa

(Lomakkeen sisilté on mairitelty PHPK -palvelupyynnot tietokannan
dokumentaatiossa, jota ylld oleva kuvakin suurimmalta osalta noudattaa).



Ohije palvelu

ntoon vastaamisesta (palvelukeskus/asiakas

Palvelukeskus seuraa palvelupyynt6jd palvelusopimuksen mukaisesti. Kun asiakas on
laatinut palvelupyynnon (palvelupyynnon tila Uusi), palvelukeskus ottaa sen kasittelyynsa
ja muuttaa palvelupyynnon tilan sen mukaiseksi, missa vaiheessa palvelupyynnon
kasittely on. Asiakas pystyy seuraamaan palvelupyyntojain reaaliaikaisesti jirjestelmassa.

Jos palvelukeskus tarvitsee lisitietoja kasittelyn etenemiseksi, palvelukeskus muuttaa
palvelupyynnon tilan tilaksi ”Pyydetdin tarkentamaan palvelupyynt6d”. Tarkempi
tarkennus-/selvityspyynto 16ytyy kohdasta ”Lisitietoja”.

Palvelupyynnélla pystytidn seuraamaan palvelupyynnon kisittelyaikaa ja muita
palvelusopimuksessa sovittuja asioita.

Palvelukeskusnikymassd lomakkeella nakyy joitakin kenttid enemmin kuin
asiakasviraston kayttdjilld on nikyvissa.

Kuva palvelukeskusnikymaisti. Kentit, jotka nikyvit vain palvelukeskuksennakymassa
on kuvassa korostettuna.




Asiakirjojen haku ja katselu

Sinun ei vilttaimatté tarvitse navigoida aina sivulta sivulle vaan parempi tapa saattaa olla
esimerkiksi siirtyminen sivulle hakuominaisuuden avulla. Loydat asiakirjat ja dokumentit
niihin tallennettujen metatietojen avulla. Esimerkkind haun kiytostd metatietojen avulla
on kirjastojen verkkosivuilla olevat hakupalvelut. Kun tiedit kirjan tekijin nimen ja
vaikkapa osan kirjan nimestikin, pystyt l6ytimain teoksen miljoonien muiden joukosta.

Haku voidaan tehdd milld tahansa sivulla sivun yliosassa olevalla Etsi-toiminnolla
(ndinhin hait jo ohjeen kakkososan itsellesi).

1. Teksti 2. K&ynnistd haku

Jos hakusanalla I6ytyy monta asiakirjaa tai dokumenttia, voit lajitella ne metatietojen
avulla haluttuun jarjestykseen, esimerkiksi aikajéirjestykseen.

Malli tietojen _hatista metatietojen avulla

\Voimassaolevat ohjeet

Metatietojen valintalistat
| Matkalasku I Junalippu 1 VR -kortti I 1 Tyyppi |

9.12.2008 PHPK:n ohje junalipun ostamisesta VR -kortilla
2.12.2008 PHPK:n ohje junalipun kirjaamisesta matkalaskulla
1.10.2008 VM 60/01/2008 Valtion matkustusstrategia ja sen toimeenpano

26.6.2008 jne.

Kuva haun tuloksesta




Omien asetusten ja sivustojen mukauttaminen

Pystyt itse muuttamaan omia asetuksia ja muokkaamaan omia sivujasi. Omien sivujen
mukauttamisen hy6tynid on, ettd voit kiyttaa jirjestelmdd mahdollisimman pitkille sinun
omien tottumustesi mukaisesti. Omien sivujen muokkaaminen ei kuitenkaan ole
valttimatonta heti alkuvaiheessa vaan voit tehdd sen myéhemmin, kun olet jo ennittinyt
kayttimaan jarjestelmai jo jonkin aikaa.

(Tarkempi ohjeistus laaditaan my6éhemmin).
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