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VAHTI

Winshuttle

Winshuttlen prosessiautomaatioalusta

Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palvelukeskus
Yksittaisten kenttatietojen yhdistaminen eri sovellusten valilla
Toiminnanohjausjarjestelma, joka sisaltaa erilaisia
ohjelmistomoduuleja

SAP-toiminnanohjausjarjestelman osa

Tapahtuma, toiminto

SAP:n nadytolla annettava kirjain- ja/tai numeroyhdistelm3, jolla
kdaynnistetddn tapahtuma

Tallennettu SAP:in toimenpideketju

Julkisen hallinnon digitaalisen turvallisuuden kehittamisesta ja
keskeisten palveluiden tuottamisesta vastaavien organisaatioiden
yhteisty6-, valmistelu- ja koordinaatioelin

Ohjelma, jolla voidaan lisata tai hakea tietoa SAP:sta
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1 Johdanto

Automatisointi helpottaa ja nopeuttaa tyon tekemista. Ihmisten tekemat inhimilliset virheet
vahenevat ja lopputulos on selkedmpi. Tyota helpottavat alykkaat lomakkeet auttavat niin
asiakasta kuin tallentajaa saamaan tiedot oikein ja oikea-aikaisesti jarjestelmaan. Manuaalisen

yksitoikkoisen tyon vahentdaminen tekee asiantuntijan tyosta miellyttavampaa ja helpompaa.

Opinndytetyon tekija tydskentelee Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksessa
(Palkeet) henkilostohallinnon jarjestelmien parissa jarjestelmaasiantuntijana. Palkeissa tuotetaan

talous- ja henkilostdhallinnon palveluita valtion virastoille, laitoksille ja rahastoille.

Palkeissa on kadytossa Kieku-jarjestelma, mika sisaltaa virkamiehen, henkildstdasiantuntijan ja
esimiehen toimintoja liittyen henkildstdhallintoon. Kiekusta henkildiden henkil6- ja palkkaustiedot
siirtyvat SAP HCM -jarjestelmaan. Tietojen massatallennuksissa SAP HCM -jarjestelmaan

hyodynnetdan Winshuttle Evolve -ohjelmaa, tdma nopeuttaa huomattavasti tallennustyota.

Henkilostdasiantuntijat ilmoittavat Kieku-jarjestelman kautta lomakkeilla henkiléiden uusia
palvelussuhteita ja niihin liittyvia muutoksia. Erdalla asiakasvirastolla on joukko hieman erilaisia
palvelussuhteita, joista tulee lisata jarjestelmaan erilaisia raportointitietoja. Palvelussuhteita
ilmoittavilla yhteyshenkil6illa ei ole paasya Kieku-portaaliin, eika ndin ollen mydskaan
palvelussuhdelomakkeisiin. Palvelussuhteet on tahan asti toimitettu Palkeisiin tallennettavaksi

suoraan SAP HCM -jarjestelmaan Word-lomakkeella.

Winshuttle Evolven kdyttoonoton yhteydessa paatimme hyodyntaa Evolven lomakeosiota ja
teimme lomakkeen, jolla asiakasvirasto pystyy ilmoittamaan palvelussuhteen tiedot helposti ja
ilman Palkeiden manuaalista tallennusty6ta. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on saada ohje,
kuinka Winshuttle Evolvella voidaan luoda ja muokata lomakkeita. Ohje perustuu tehtyyn

palvelussuhteen luontilomakkeeseen. Tutkimuskysymykset, joihin tyossani pyrin vastaamaan:

e Mikd on Winshuttle?
e Minkalaisia lomakkeita Winshuttlella voi tehda?

e Miten uusi palvelussuhdelomake muuttaa tyota?



2 Lomakkeen tarve ja opinndytetyon tavoite

Henkilostdasiantuntijat voivat ilmoittaa palvelussuhteita Kieku-jarjestelman kautta lomakkeilla.
Eraalla asiakasvirastolla on tarve erilaiseen palvelussuhdelomakkeeseen. Heilld on joukko
tyontekijoita, joiden tietoihin tulee tallentaa erilaisia raportointi- ja tilastointitietoja. Mikali heidan
palvelussuhteensa pystyttaisiin ilmoittamaan nykyisellad Kieku-lomakkeella, joutuisi palveluryhma

lissamaan ylimaaraiset raportointitiedot jarjestelmaan manuaalisesti.

Nykyaan asiakasvirasto toimittaa tiedot Word-lomakkeella ja Palkeiden palveluryhma tallentaa
palvelussuhteen tiedot henkiléstéhallinnon jarjestelmaan manuaalisesti. Palvelussuhteita tulee
useita kymmenia viikon aikana ja tallennustyo on hidasta. Lomakkeet ovat usein myos puutteellisia
ja vadrin taytettyja. Toiveena olisi saada lomake, mika pakottaa ilmoittajan ilmoittamaan kaikki

tarpeelliset tiedot ja samalla lomake my6s ohjaisi ilmoittamaan oikeat tiedot.

Toimeksiantajan toiveena on saada toimiva lomake asiakkaan ja palveluryhman kayttoon.
Lomakkeen lisaksi tarvitaan ohje, kuinka paivityksia ja muutoksia tehdaan lomakkeisiin. Ohjeesta
olisi hyva selvita kuinka lomakeprosessi aloitetaan Winshuttle Evolve -ohjelmalla, jotta ohjetta

voidaan hyddyntdaa myos muiden lomakkeiden tekemiseen.

Toimiva lomake sadstaa aikaa niin asiakkaalla kuin Palkeiden palvelutuotannon ryhmassa.
Lomakkeesta rakennetaan kayttajaystavallinen adlykas lomake, jotta se on helppo tayttaa ja tiedot
tulevat kerralla oikein toimitetuksi. Palkeiden palveluryhman tehtavéaksi jaa tarkistaa lomake ja
lahettda palvelussuhteen tiedot henkilostohallinnon jarjestelmaan. Tiedot tallentuvat

jarjestelmaan samalla tavalla kuin ne olisi tallennettu manuaalisesti.

Ohje muodostuu kuvakaappauksista ja tekstistda lomaketta tehdessa. Lopullinen lomake saattaa
poiketa jonkin verran tassa tyossa olevista kuvista, mutta tyohon on sisallytetty mahdollisimman
paljon erilaisia vaihtoehtoja luoda lomakkeen sisaltoa. Vaihtoehtoja voidaan jatkossa hyodyntaa

erilaisten lomakkeiden luomiseen.



3 SAP

SAP kehittdaa ohjelmistoratkaisuja, joita voivat kayttaa niin pienet, keskisuuret tai suuret yritykset.
Jokainen liiketoimintaprosessi voidaan kartoittaa ja suunnitella vakiosovellusten,
toimialaratkaisujen, alustojen ja teknologioiden avulla. SAP-ratkaisut voidaan asentaa kayttajan
sijaintiin tai kayttaa niita pilvessa, mika auttaa yrityksia analysoimaan ja suunnittelemaan
tehokkaasti. SAP oli yksi ensimmaisista yrityksista, joka kehitti standardiohjelmistoja

yritysratkaisuille ja tarjoaa edelleen alan johtavia ERP-ratkaisuja. (SAP, n.d.c)

SAP on perustettu vuonna 1972 Saksassa viiden entisen IBM:n tydntekijan toimesta. Dietmar
Hopp, Hasso Plattner, Claus Wellenreuther, Klaus Tschira ja Hans-Werner Hector perustivat
System Analyse Programmentwicklung -yrityksen. Asiakkaat ja perustajat tekivat tiivista
yhteisty6ta alusta lahtien, jotta perustajat oppivat asiakkaiden liiketoimintatarpeista ja
prosesseista. SAP:n perustajien ideana oli luoda standardi yritysohjelmisto, joka integroi kaikki
liilketoimintaprosessit ja mahdollistaa tietojenkasittelyn reaaliajassa. Ohjelmistojensa toisen
sukupolven R/2:n kehittamisen yritys aloitti vuonna 1979 ja talloin SAP-ohjelmien parissa

tyoskenteli noin 80 tyontekijaa. (SAP, 2022)

SAP listautui porssiin vuonna 1988 ja yritys nautti valtavasta myyntimenestyksesta. SAP R/3-
ohjelmiston tarina alkoi vuonna 1992, tall6in palvelinohjelmistot tasoittivat tieta
globalisoituneeseen talouteen ja tekivat SAP:sta maailmanlaajuisen toimijan. Kymmenen vuotta
myohemmin yritys haarautui kolmelle tulevaisuuden markkina-alueelle: mobiiliteknologia,

tietokantateknologia ja pilvipalvelut. (SAP, 2022)

Vuonna 2011 data-analyysit valmistuivat sekunneissa, kun asiakkaat alkoivat kdyttaa muistissa
olevaa SAP HANA -tietokantaa, aiemmin analyysia joutui odottamaan padivia tai jopa viikkoja. SAP
julkaisi vuonna 2015 SAP S/4HANA:n, uusimman sukupolven yritysohjelmiston, joka toimii
kokonaan SAP HANA:lla. Yrityksen integroidut sovellukset yhdistavat kaikki liikketoiminnan osat
alykkaaksi kokonaisuudeksi digitaalisella alustalla. SAP-ohjelmistolla on talla hetkella yli 240
miljoonaa pilvikayttajaa, yli 100 ratkaisua, jotka kattavat kaikki liiketoimintatoiminnot. SAP:lla on

65 datakeskusta 35 paikassa 16 maassa. (SAP, 2022)



3.1 SAP HCM

SAP Human Capital Management eli SAP HCM on yksi SAP:n moduuleista. Moduulia voidaan
kutsua myos nimella SAP Human Resource (HR) tai SAP Human Resource Management System
(SAP HRMS). Pilvessa toimiva SAP HXM on osa SuccessFactors-ohjelmistopakettia ja tarjoaa

ratkaisun erilaisiin HR-prosesseihin. (MDSap, 2021)

SAP HCM on kaytdssad monella eri toimialueilla ja se sisadltdaa henkildstohallinnan, palkanlaskennan,
rekrytoinnin ja henkiléston kehittamisen kannalta kaikki olennaiset toiminnot. Jarjestelman
hierarkiakohtaisten prosessien automatisointia helpottaa se, ettd SAP HCM on sidoksissa
organisaatiorakenteeseen. (MDSap, 2021). SAP HCM sisaltaa useita eri moduuleja (Taulukko 1) ja

niita voidaan ottaa kayttoon yksitellen tai osittain.

Taulukko 1. SAP HCM moduulit (Gambit, n.d.)

Henkildstohallinto Henkiloston Organisaation
Palkanlaskenta (PY)
(PA) ajanhallinta (PT) johtaminen (OM)
Henkilston Koulutus- ja

Rekrytointi (PB)
kehittaminen tapahtumahallinta (PE)

SAP HCM PA (Personnel Administration) eli henkilostohallinto. Talla komponentilla voidaan hallita
kaikkia yrityksen henkildstohallinnon tehtadvia. PA:n avulla kasitelldan mm. tyontekijoiden
henkilotietoja, palkkatietoja ja organisaatiotietoja. PA-sovelluskomponentti sopii myos
kansainvalisille yrityksille, koska siita on saatavilla eri maakohtaiset versiot, jotka rakennetaan

jokaisen maan tarpeisiin. (SAP, n.d.a)

SAP HCM PA sisaltda erilaisia henkilostotoimenpiteita, joilla pystytdaan nopeasti tallentamaan
esimerkiksi uusi palvelussuhde. Toimenpide kay lapi kaikki tarvittavat osa-alueet, jotta henkilon
palvelussuhdetiedot saadaan tallennettua jarjestelmaan. Henkil6stotoimenpiteet sisaltavat ne
tietotyypit, joille tiedot on syotettdva kyseiseen toimintoon liittyen, ja ndyttaa ne perakkain

tallennusvaiheessa. (SAP, n.d.a)



Henkilostotietojen raportointi on mahdollista monilla erilaisilla vakioraporteilla. Henkilostotietojen
kasvaessa voidaan osa tiedoista arkistoida. Tiedot sdilyvat ja ovat raportoitavissa, mutta ne

voidaan poistaa aktiivisesta tietokannasta. (SAP, n.d.a)

SAP HCM PT (Personnel Time Management) on ajanhallinnan komponentti. Ajanhallinnassa on
erilaisia kayttoliittymia, joilla tyontekijat voivat tehda tydaikaleimauksia tyon alkaessa ja
paattyessa, pyytaa lomaa tai hakea poissaoloja. Ajanhallinnasta ty6aikavastaava tai esimies voivat
tarkastella tyontekijoiden tyopaivan pituuksia erilaisilla raporteilla. Tyoaikavastaavat tekevat
ajanhallinnassa my&s vuorosuunnittelua ja samalla voivat ottaa huomioon tyontekijoiden
patevyydet, tyOaikatoiveet ja erilaiset ohjeet tai lait. Vuorosuunnitelman perusteella

ajanhallinnassa maaritelladn maksuun menevat ylityo- tai bonuspalkat. (SAP, n.d.b)

SAP HCM PY (Payroll Accounting) on nimensa mukaisesti palkanlaskenta. Tama moduuli sisaltaa
mm. palkkaryhmat, ty6ajat, poissaolot ja erityismaksuja. Palkanlaskennan osioissa voidaan
hyodyntaa testiajoja ennen varsinaista palkanajoa ja ndin tarkistaa, etta kaikki tyontekijoille

maksettavat palkat ja palkkiot ovat oikein. (Gambit, n.d.)

SAP HCM OM (Organizational Management) eli organisaation hallinta. Organisaation hallinta (OM)
on kiintedssa yhteydessa henkilostohallinnon (PA) kanssa. Organisaation hallinnassa ovat kaikki
yrityksen organisaatioyksikot, tehtavat/toimet, kustannuspaikat ja henkilot. Organisaatioyksikossa
on aina kiinnitettyina erilaisia tehtavia tai toiselta nimelta toimia, naihin toimiin taas kiinnitetdan
henkilot. Henkilostohallinnassa palvelussuhdetta luodessa ilmoitetaan tehtavan/toimen numero ja
linkitys tapahtuu tall6in siihen organisaatioyksikkdon missa kyseinen toimi sijaitsee.
Kustannuspaikkatiedot ovat myds organisaatiohallinnan osamoduulissa ja ovat myos kiinted osa

henkilon palvelussuhdetta ja palkanmaksun kirjanpitotietoja. (TutorialKart, n.d.)

3.2 SAP Fiori

SAP Fiori on suunnittelujarjestelma, jolla voidaan rakentaa ja mukauttaa sovelluksia, jotka ovat
yhdenmukaisia SAP:n kanssa. SAP Fiori syntyi, kun havaittiin, ettd SAP-kayttajat kayttivat SAP-
kayttoliittymaa erilaisten sovellusten kdyttéon. SAP Fioria kdytetadn tapahtumatehtavien

suorittamiseen, kuten poissaolojen lisdédmiseen tai lomapyyntdjen anomiseen seka naiden



hyvaksymiseen. SAP:n tapahtumat on Fiorissa muutettu interaktiivisiksi sovelluksiksi, ja kdyttdjat

nakevat naistd vain tarkeimmat tiedot. (Tutorialspoint, n.d.)

3.3 SAP HCM:n transaktiot

Transaktiokoodi on SAP HCM -jarjestelmassa annettava kirjain- ja/tai numeroyhdistelma, jolla
kdaynnistetaan tapahtuma tai toiminto ja paastaan suoraan halutulle naytolle tai raportille.
Palvelussuhteen luonnissa manuaalisesti SAP HCM -jarjestelmaan tallennettaessa tarvitaan kahta
erilaista transaktiokoodia, PPO3 Budjetoidun toimen luonti ja PA40 Henkilostotoimenpiteet.
Tallennettaessa transaktioilla tietoja SAP HCM -jarjestelmaan tiedot tallentuvat erilaisille

infotyypeille. (Palkeet, n.d.f)

3.3.1 PPO3 - Budjetoidun toimen luominen

Budjetoidut toimet ovat virkoja ja tehtdvia. Organisaatiorakenteen organisaatioyksikéihin liitetaan
budjetoituja toimia, joihin henkil6t kiinnitetdaan palvelussuhteen luomisen yhteydessa. Budjetoitu
toimi perii organisaatioyksikosta kustannuspaikka- ja yritysrakennetiedot. Budjetoituun toimeen
liittyy tieto my0s siitd, tullaanko kyseista budjetoitua toimea kdyttamaan esimiehen
palvelussuhteessa. Budjetoidun toimen tiedot tallennetaan transaktiokoodilla PPO3. Tietoihin
tallennetaan mm. budjetoidun toimen nimi, lyhenne ja palkkarakenne seka vaativuustaso, lopuksi

jarjestelma antaa budjetoidulle toimelle 8-merkkisen yksiléivan numeron. (Palkeet, n.d.f)

3.3.2 PA40 - Henkil6st6toimenpiteet

Henkilon palvelussuhde kiinnitetdan vapaaseen budjetoituun toimeen, mika vastaa palkattavan
henkilon yksikkoa ja vaativuustasoa. PA40 transaktio sisaltaa erilaisia henkildstdon liittyvia
toimenpiteitd, kuten palvelussuhteen luonti, palkanmuutos tai tydajanmuutos. Toimenpiteeseen
on liitetty infotyyppeja, jotka lapikdaydaan perakkain toimenpiteen suorittamisen yhteydessa.
Palvelussuhdetta luodessa tulee ensin tietda, onko kyseinen henkil6 tarkoitus palkata vakituiseen
vai maaraaikaiseen tehtdvaan ja valita toimenpide tdman mukaan. Palvelussuhteen luonti
toimenpide tallentaa palkattavasta henkilosta infotyypeille mm. henkil6-, osoite- ja

pankkiyhteystiedot seka sopimukseen liittyvat palkkaustiedot. (Palkeet, n.d.f)



4 Winshuttle

Winshuttlen nimi koostuu sanoista win (Windows) ja shuttle (siirtaa), eli voit helposti siirtaa tietoa
hyddyntaen Windowsin tunnettuja ohjelmia kuten Excel ja Access ja samalla myds voitat (win)

aikaa prosesseissa. (Winshuttle, 2022a)

Winshuttlen avulla voidaan kayttdaa SAP-tietoja nopeasti, johdonmukaisesti ja turvallisesti
reaaliajassa kayttooikeuksien mukaisesti mm. Excel- ja Access-ohjelmilla tai verkkolomakkeilla.
Moni tieto saattaa olla jo valmiina Excelissa ja sen tallentaminen manuaalisesti on hidasta.
Winshuttlella voidaan seka ladata tietoja SAP:iin, ettd hakea tietoja SAP:sta Excelia hyodyntaen.

(Winshuttle, 2022c)

4.1 Winshuttle Studio

Winshuttle Studio on tiedonhallintatydkalu, mita kdytetdaan SAP:ssa olevien tietojen
padivittamiseen tai lisadmiseen. Winshuttle Studiolla sdadstetdan tallennusaikaa, kun silla voidaan
tallentaa massatietoja suoraan SAP-jarjestelmaan. Silla voidaan luoda uusia perustietoja, yllapitaa
tai muuttaa nykyisia SAP-tietoja. Winshuttle Studiolla voidaan automatisoida SAP-prosesseja ja
tallennuksia ilman ohjelmointiosaamista. Virheiden maara vahenee, kun jarjestelmaan ei tarvitse
tallentaa manuaalisesti suuria maaria tietoja. Massatallennukseen kaytetaan esimerkiksi Excel- tai

Access-tiedostoja. (Simpson, 2020)

4.1.1 Winshuttle Transaction

Winshuttle Transaction avulla voidaan tallentaa luontitoimenpiteita ja yhdistdaa SAP-kenttia Excel-
taulukkoon. Taman ns. nauhoituksen jalkeen, Excel-taulukkoa voidaan kdyttda uudelleen erilaisiin
tallennuksiin. Transaction-kayttajat voivat luoda, muokata ja toistaa tallenteita. Valmiita
tallennettuja Excel-taulukkopohjia voidaan jakaa laajemmalle rajoitetulle kdyttdjajoukolle, jotta he
voivat ajaa tiedot Excel-taulukosta SAP:iin, tata varten heillad tulee olla kdytdssa Winshuttle Runner

-lisenssi. (Winshuttle, 2022¢)



4.1.2 Winshuttle Runner

Runner-lisenssilla kdyttdja voi ajaa komentosarjoja ja tietomalleja ja ndin tehda massatallennuksia
suoraan Excel-tyokirjasta SAP:iin. Winshuttle Runner -kayttaja pystyy tallentamaan SAP:iin
ainoastaan sellaisia tietoja mihin hanelle on annettu oikeudet SAP-kayttoliittyman kautta. Runner-
kayttdja ei voi luoda uusia tallenteita tai muokata olemassa olevia, hdnelld on ainoastaan ajo-

oikeus. (Winshuttle, 2022b)

4.1.3 Winshuttle Query

Winshuttle Query on kysely- ja analyysitydkalu, mika oikeuttaa hakemaan tietoja SAP:sta esim.
Excel-taulukkoon. Querylla voidaan luoda erilaisia kyselymalleja valmiiksi mita kayttdjan on helppo

ja nopea kayttaa. (Winshuttle, 2022d)

4.2 Winshuttle Evolve

Huhtikuussa 2020 Winshuttle julkaisi uuden prosessiautomaatioalustan Winshuttle Evolven.
Evolve sisaltaa laajan tiedonhallinnan ja SAP-integraatio-ominaisuudet, jolloin yritykset voivat
digitalisoida prosessejaan. Evolvella yritykset voivat rakentaa automaatioratkaisuja ilman teknisia
ohjelmointitaitoja, koska Evolve on kooditon, matalakooditon SAP-automaatioalusta. Evolvessa on
ainutlaatuinen yhdistelma liiketoimintaprosessien automatisointia ja tiedonhallintaominaisuuksia,

joiden avulla yritys voi luoda ja yllapitaa strategisia tietoresursseja nopeammin. (Winshuttle, 2020)

Winshuttle Evolven lomake- ja tyonkulkuratkaisuilla voidaan rakentaa erilaisia prosesseja ja
parantaa tietojen laatua. Evolven kayttoliittymilld, lomakkeilla tai erilaisilla Excel-tyokirjoilla

voidaan tietoja kasitellad satoja tai jopa tuhansia tietueita kerralla. (Winshuttle, 2022f)

Evolve on yksisivuinen sovellus ja sen moderni kayttoliittyma on erilaisille paatelaitteille
mukautuva eli responsiivinen. Sovellus toimii useilla erilaisilla selaimilla ja laitteilla, mika takaa

yhtenaisen kayttokokemuksen. Sovellus tukee myos mobiili- ja tablettindytt6ja. (Vangaru, 2020)

Winshuttle Evolvessa on kayttovalmiita raportteja milld voidaan seurata sovelluksen kaytto3,

esimerkiksi tyokulkujen tai aktiivisten kayttajien mukaan. Kayttdja voi myos luoda omia



mukautettuja raportteja kdayttamalla SQL-nakymia. Raportointityokaluja kdayttamalla kayttajat

voivat luoda erilaisia Evolven tyopoytanakymia. (Vangaru, 2020)

Winshuttle Evolven dlykkailla ja joustavilla lomaketoiminnoilla voidaan helpottaa kayttajaa
tayttdmaan lomakkeeseen oikeat tiedot, piilottamaan tai ndyttamaan tietoja kayttdjan syotteiden
perusteella. Lomakkeille voidaan asettaa pakollisia tietoja ja tayttdaa automaattisesti osa tiedoista,
ndin sadstetdan aikaa ja parannetaan tietojen laatua. Lomakekenttia voidaan muokata niin, etta
tiedot mukautuvat ja muuttuvat sadantdjen mukaan, kuten isot kirjaimet tai kentan pituus.

Pudotusvalikkoihin voidaan maaritelld esiasetetut SAP:n vaatimat arvot. (Winshuttle, 2021)

Yrityksen jarjestelmanvalvojat voivat Winshuttle Evolven avulla hallita Winshuttle-oikeuksia. He
voivat maaritella tyontekijoille tietyn tyyppiset lisenssit ja niiden perusteella antaa oikeudet
tyontekijoille suorittaa kyselyita SAP:sta tai tallentaa tietoja SAP:iin. Jarjestelmanvalvojalla on
kaytossa myos hyvat raportit milla han voi nahda kuka on muuttanut tietoja ja milloin.

(Winshuttle, 2021)
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5 Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskus

Valtion konsernipalveluiden tuottajana toimii valtionvarainministerion hallinnonalalla toimiva
Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus (Palkeet). Laadukkaat ja kustannustehokkaat
talous- ja henkilostohallinnon palvelut edistavat julkishallinnon toimivuutta ja ne ovat Palkeiden
paatavoitteena. Palkeiden asiakkaina ovat valtionhallinnon virastot, laitokset ja rahastot, sekad noin

70000 yksittaista palkansaajaa. (Palkeet, n.d.h)

Asiakkaiden on mahdollista keskittya omaan ydintoimintaansa ja heiddn hallinnon arki helpottuu
Palkeiden tarjotessa palvelukeskusmallin mukaiset luotettavat ja asiantuntevat palvelut seka
yhteisen toimintatavan. Palveluita kehitetdan yhteistydssa valtiovarainministerion, Valtiokonttorin
ja asiakkaiden kanssa. Kehitykseen vaikuttaa talla hetkelld voimakkaasti digitalisaatio ja

palveluprosessien automatisointi. (Palkeet, n.d.h)

Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksesta ja sen tehtavista maarataan laissa. Laki
on tullut voimaan 1.3.2019 alkaen ja siina maaritellaan tarkasti mm. palvelukeskuksen tehtavat,

toimipaikat, toimitusjohtaja ja palveluiden maksullisuus. (Finlex, 2019)

Palkeissa tyoskentelee noin 650 talous- ja henkildstéhallinnon osaajaa viidella eri paikkakunnalla,
Joensuussa, Hameenlinnassa, Mikkelissd, Porissa ja Helsingissa. Erilaiset tydtehtdavat muuntuvat
asiakkaiden tarpeiden ja Palkeiden strategisten valintojen mukaan. Yhteistyo asiakkaiden kanssa ja
talous- ja henkildstohallinnon osaaminen ovat olennainen osa tyoskentelya palvelukeskuksessa.

(Palkeet, n.d.g)

5.1 Kieku

Vuonna 2004 aloitetttu kokonaisuudistus valtion talous- ja henkildstéhallinnossa on nimeltaan
Kieku. Aiemmin kaytossa oli yli sata virastokohtaista talous- ja henkiléstohallinnon jarjestelmas,
joten oli taloudellisempaa kehittda uusi yhtendinen ratkaisu kuin lahtea korvaamaan

virastokohtaisesti uusia jarjestelmia. (Ronkainen, 2016)
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Kieku-ratkaisussa on mukana talous- ja henkilostohallinnon prosessit, yhteinen Kieku-jarjestelma
ja se toteuttaa valtionhallinnan yhteista seurantakohdemallia. Palkeet omistaa Kieku-jarjestelman

ja kehittaa sita. (Palkeet, n.d.a)

Kieku koostuu yhteensa 31 moduulista tai osajarjestelmasta. Kiekun tiedoista tuotetaan raportteja
ja eri prosessien vaiheisiin tarvitaan erilaisia Kieku-moduuleja. Kiekun avulla tuotetaan
palkkaukseen, palkitsemiseen, palvelussuhteen hallintaan ja osaamiseen liittyvia palveluita valtion

virastoille. (Tietokiri, 2020). Kieku-tietojarjestelma sisaltda Taulukko 2 mukaiset sovellukset.

Taulukko 2. Kieku-tietojarjestelman sovellukset (Palkeet, n.d.i)

Kieku-taloushallinto (SAP Kieku-henkilostohallinto (SAP Tuntien kohdennuslomake

FICO) HCM) (SAP CATS)

Palveluaikalaskenta (CGl
Palkat (CGI Palkat) Ajanhallinta (CGI Ajanhallinta)

Palveluaikalaskenta)

Vuosilomasuunnittelu (CGlI

eKieku (SAP Fiori) Osaava Success Factors
Vuosilomasuunnittelu)

Analyysiraportointi toteutetaan SAP BI:lla (SAP:n Business Intelligence) Kieku-jarjestelméassa. SAP
Bl yhdistaa raakadataa eri tietolahteista ja kerda ne yhtenadisiksi kayttajaystavallisiksi raporteiksi.

(Livingston, 2020). Asiakkaat voivat kayttaa Bl-raportointia Kieku-portaalin kautta.

Kiekun kolmea eri kayttoliittymaa kayttavat eri kayttajat seuraavasti:

e Talous- ja henkilostohallinnon ammattilaisten kdyttama SAP GUI -kayttoliittyma

e Selaimen kautta talous- ja henkilostohallinnon ammattilaiset kdyttavat Palkat, Ajanhallinta,
Palveluaikalaskenta ja Vuosilomasuunnittelu -kayttoéliittymia

e Selaimessa kayttavan Kieku-portaalin kdyttdoikeus on kaikilla virkamiehilld, esimiehilla ja

henkilostdasiantuntijoilla seka henkildilla jotka tarvitset kayttoonsa Bl-raportteja
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(Palkeet, n.d.i)

5.2 Kieku-portaali

Kieku-portaali on selainpohjainen kayttoliittyma. Portaalin kdyttamista varten tydasemaan tulee
olla asennettuna selainohjelmisto. SAP-sovellusta portaalin kautta kayttavat esimiehet,
virkamiehet seka henkildstéasiantuntijat. Portaalia voidaan kayttdaa suomeksi, ruotsiksi seka
englanniksi. Kieli maaraytyy sen mukaan, mika kieli henkilolle on asetettu yhteyskieleksi SAP HCM

-jarjestelmassa. (Palkeet, n.d.d)

Kiekua kayttavat kaikki valtionhallinnon tyontekijat. Valtion yhteisellad Kieku-jarjestelmalla valtion
virastot ja laitokset tuottavat talous- ja henkiléstohallinnon palveluita yhteisella tavalla. Kieku-
portaalin kautta tyontekija padsee mm. hakemaan poissaoloja, vuosilomia, irtisanoutumaan,
hakemaan virkavapautta ja kohdentamaan tydaikansa. Portaalista padasee myos katsomaan

palkkalaskelmansa ennen palkanmaksupaivaa. (Ronkainen, 2016)

Kieku-portaalin kdyttdjaryhmia ovat virkamiesten lisdksi esimiehet ja henkiléstoasiantuntijat.
Nama portaalitoiminnot on maaritelty rooleittain, jolloin virkamies pystyy suorittamaan
portaalissa vain itsedan koskevia toimintoja ja esimies taas pdasee kasittelemaan omien alaistensa
tietoja. Tiettyihin portaalin toimintoihin liittyy asianohjaus eli hyvaksymisketju. Virkamiehen
aloittama lomake siirtyy ennaltamaaratyn hyvaksymisketjun lapi ennen siirtymista oikeaan

jarjestelmaan. (Palkeet, n.d.e)

Henkilostdasiantuntijan kaytdssa on portaalilomakkeita, joiden kautta on mahdollista suorittaa

Taulukko 3 mukaisia toimenpiteita.

Taulukko 3. Portaalilomakkeiden toimintoja (Palkeet, n.d.e)

Budjetoidun toimen Budjetoidun toimen Palvelussuhteen Palvelussuhdetietojen

luonti kopiointi luonti muutokset
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Harkinnanvarainen
Palkan muutokset Ty6ajan muutokset Irtisanoutuminen
virkavapaus

Henkilostdasiantuntija tai esimies voi virkamiehen puolesta aloittaa useita lomakkeita, kuten

irtisanoutuminen tai tydajan muutos. (Palkeet, n.d.e)

5.3 Kiekun kehittaminen

Kieku-tietojarjestelman paivittamiseen ja tuottavuuden kehittamiseen on vuoden 2022 Valtion

talousarvioesityksessa myonnetty 7,5 miljoonaa euroa. (Valtiovarainministerio, 2021)

Sopimusten ja sadaddsten edellyttdmia muutoksia tehddan Kieku-jarjestelmaan saannollisesti.
Parannuksia tehdaan jarjestelman kaytettavyyteen seka raportointiin ja samalla pyritdaan
nostamaan automaatiotasoa. Asiakasvirastoissa tapahtuvien organisaatiomuutosten johdosta
Kiekuun tehdaan saannollisesti versiopaivityksia. Kehitysehdotukset ja palautteet
asiakasvirastoista kootaan Palkeissa ja erityisesti kaytettavyyden parantamiseen ja toiminnan
tehostamiseen liittyvat asiat kdydaan tarkasti lapi yhdessa jarjestelmatoimittajan kanssa.
Kehitysehdotukset priorisoidaan niin, ettd saadoksiin ja lakeihin liittyvat muutokset tehdaan ensin.
Muut ehdotukset maaritelldaan vaikuttavuusluokittelulla ja arvioidaan jokaisen muutoksen
laadullista ja maarallista vaikutusta. Kuva 1 mukaan Kiekun kehitysprosessi on neliportainen ja

muutoksista tiedotetaan jatkuvasti prosessin edetessa. (Palkeet, n.d.c)

Kuva 1. Kiekun kehitysprosessi (Palkeet, n.d.c)

Asiakkaiden
kehitysehdotukset

Ehdotusten analysoint ja Tuctanicon vieminen

hyvaksynts toteutukseen asiakkaiden kaytoon
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5.4 Kiekun tietoturva

Kiekussa on kaytdssa VAHTI-suositusten mukaiset tietoturvallisuuden vaatimukset ja se on
rakennettu tayttamaan valtioneuvoston antama asetus tietoturvallisuudesta. Kieku-jarjestelma
tayttaa korotetun tietoturvallisuuden vaatimuksen henkiléstéhallinnon tietojen osalta.
Valtioneuvoston antamaa asetusta turvallisuusluokiteltujen aineiston osalta ja tietoturvalakia
tietoturvallisuuden osalta on noudatettu 1.1.2020 alkaen. Palkeet noudattaa myos EU-tietosuoja-
asetusta ja tietosuojalainsaadantoa. Suojaustasojen | ja Il materiaalin tallentaminen Kiekuun ei ole
luvallista. Palkeiden palvelutuotannon seka asiakkaiden tulee huomioida edellda mainittu periaate
ja noudattaa sita. Palkeet hallinnoi Kieku-jarjestelman tuotantoympariston kayttooikeuksia ja on
hyvin tarkka siita, etta kdyttooikeudet ovat ajan tasalla ja jokaisella on tyohonsa tarvittavat
kayttooikeudet. Kieku-jarjestelman tietoturvallisuudesta ja tietosuojasta vastaa jarjestelman
omistaja Palkeet, mutta myos jokainen asiakas on vastuussa omasta toiminnastaan ja
tietoturvallisuudesta seka tietosuojasta. Kiekun kayttopalveluymparisto sijaitsee Suomessa ja
henkilostohallinnon tietokannat ovat salattuja, niiden kdyttda valvotaan tiukennetusti. (Palkeet,

n.d.b)
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6 Verkkolomakkeet ja alykkaat lomakkeet

Verkkolomake, toiselta nimeltaan HTML-lomake, on sivu, joka mahdollistaa kayttajan syottaa ja
ilmoittaa tietoa. Sivu on interaktiivinen ja se jdljittelee paperilomakkeita. Verkkolomake sisaltaa
yleensa erilaisia toimintoja, kuten valintaruutuja, painikkeita ja tekstiruutuja. Ohjelmoitujen
objektien, toimintojen ja menetelmien yhdistamiselld saadaan aikaan kehittyneempia ja
alykkaampia lomakkeita, ndin on pystytty vahentamaan paperilomakkeiden maaraa. (Techopedia,

2016)

Verkkolomakkeiden avulla voidaan kerata ja hallita tietoja helposti ja tehokkaasti.
Verkkolomakkeiden muoto ja pituus maaraytyy lomakkeen tarpeen mukaan, ei ole yhta valmista
vastausta lomakkeen muotoiluun. On tarkeaa, ettd lomakkeella on vain tarpeellinen tieto tehtavan
suorittamista varten. Ylimaaraisia taytettavia kenttia on hyva valttaa, jotta kayttdjan on helppoa ja
yksinkertaista tayttaa lomaketta. Lomakkeen ulkonddssa on hyva huomioida kenttien oikea
jarjestys ja selked ohjeistus. Lomakkeella tulee olla myds selkeat otsikot, jotta kayttdja tietaa mita

tietoa lomakkeelle tulee syottaa. (Baker, 2021)

Lomakkeessa voidaan kayttaa alykkaita kenttia, jotka estavat kayttajaa tekemasta turhaa tyota.
Lomakkeen kentat muuttuvat pakollisiksi tai ne poistuvat nakyvista riippuen siita mita kayttaja on
aiemmin vastannut. Lomakkeen antamat virheilmoitukset estavat kayttajaa [ahettamasta

virheellista tai puutteellista tietoa eteenpain. (Baker, 2021)

6.1 Lomakkeen luonti

Lomakkeen luonnissa tulee huomioida sen selkeys ja toimivuus. Kayttdjan pitaa pystya tayttdamaan
valmis lomake ilman ohjeita ja kenttien tulee olla loogisessa jarjestyksessa. Lomakkeen luonti
alkaa suunnittelulla sen ulkonddsta. Tulevasta lomakkeesta pitda I6ytya samat asiat kuin
nykyisestd Word-lomakkeesta (Kuva 2). Lomakkeen tulee olla looginen SAP HCM:n
tallennusjarjestysta mukaileva, jotta mahdollisissa manuaalitallennuksissa tiedot ovat
loydettavissa helposti ja oikeassa jarjestyksessa. Lomakkeen otsikot ja kenttien nimet jaljittelevat
vanhaa Word-lomaketta. Asiakkaan on nadin helpompi siirtya Word-lomakkeesta séahkdiseen

lomakkeeseen.



Kuva 2. Osa alkuperdisestda Word-lomakkeesta

Budjetoidun toimen tiedot:
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1. Budjetoidun toimen numero (jos tiedossa):

2. Voimassaolon alkupéiva

3. Tehtavaryhma (luokittelu 1-6 - kategoria):
(Harjoittelijoita ei sijoiteta tentavarynmiin)

4. Budjetoidun toimen nimi:

Budjetoidun toimen alatehtavat max. 4:

5.
1.
2.
3
4

6. Tydsuhdetyyppi (Palvelussuhteen laji):
X Tydsuhteinen (maksetaan palkkaa)

|:| Muu ( harjoittelija, tyokokeilija, AMK -harjoittelija,
korkeakouluharjoittelija, jolla stipendirahoitus)

7. Henkilostéosa-alue:

[X] D098 (Suomen kansalainen)
[[] D099 (ei-Suomen kansalainen)

8. |- henkildstéryhma (tiedot menevat KIEKU- palkkoihin
= Suomen kansalaiset |, joille maksetaan palkkaa)

Henkilostoalaryhma :
|:| 24 (Suomen kansalaiset toistaiseksi voimassaoleva ty6sopimus)

75 (Suomen kansalaiset maaraaikainen tydsopimus)
[] 81 (narjoittetijat : Suomen kansalaiset, maksetaan palkkaa)

Lisatietoja:
(Lisatietoja kohtaan merkitaan, mikali tehdaan seka tyoharjoittelu etta
tydsopimus)

9. L- henkildstbalaryhma (tiedot yleiseen
henkildtietoliittymaan)
Henkilostéalaryhma:
|:| 76 (Ei-Suomen kansalaiset toistaiseksi voimassaoleva
Gdsopimus)

77 ( Ei-Suomen kansalaiset, maaraaikainen tyosopimus)
[] 78 (narjoittelijat ; ei tyosunde:, AMK, tyokokeilija ja ulkomaiset
harjoittelijat ei makseta palkkaa tai maksetaan palkkaa)

[] 79 ja 80 (muut

Lisatietoja:

(Lisatietoja kohtaan merkitaan, mikali tehdaan seka tydharjoittelu etta
tydsopimus tai kyseessa muut ulkopuoliset)

Uusi lomake on hyva tehda Evolven ja SAP HCM:n testikantaan. Testikannassa on turvallista

kokeilla ja testata lomakkeen toimivuutta. Valmis lomake on helppo siirtda tuotantokantaan, kun

se on testattu toimivaksi.

Winshuttle Evolven testikantaan kirjaudutaan jarjestelman URL-osoitteella, kayttdjatunnuksena

kdytetaan toimialueen tunnusta ja siihen liittyvaa salasanaa.

6.2 Winshuttle Evolve App ja kdyttooikeudet

Evolvessa on kaytossa Appit selkeyttamaan eri kdyttajaryhmien tarpeita. Appien sisdlle voidaan

luoda kansioita mitka sisaltavat transaktioscripteja tai lomakkeita. Appin luominen onnistuu vain

Administrator-tunnuksilla. Luodaan lomaketta varten uusi App ja annetaan siihen kdyttooikeudet

lomakkeen tekijalle. Kayttooikeuksia voi muokata myohemmin tarpeen mukaan.



Uusi App luodaan Evolven etusivun vasemman reunan valikosta kohdasta Apps, Add-painikkeella
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aukeaa uusi ruutu mihin tulee tayttaa Appia koskevat tiedot ja lisata kyseisen Appin Administrator

(Kuva 3).

Kuva 3. Appin luonti

53 Home

oo Arpe
0o A=

M lrne-

Add App

TuireApp

Additional Settings

(,f:j

Lomakkeen tekijalle tulee seuraavaksi antaa oikeus kayttaa juuri luotua Appia. Siirtymalla etusivun

vasemmasta valikosta Users-kenttddn saadaan listaus kaikista kayttdjista. Valitaan oikea kayttdja ja

Apps-sarakkeen alta numerosta klikkaamalla paastaan lisaamaan oikeus Appiin (Kuva 4).
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Kuva 4. Kayttooikeus Appiin

H
N o o o o e ®
" - O
x
Assign Apps
L]
o
o
o
i

Lomakkeen luojalle annetaan taydet oikeudet eli kyseisen Appin alta kayttaja lisatdan Taulukko 4

mukaisiin ryhmiin:

Taulukko 4 App-ryhmat

Data Reviewer kayttaja voi kaynnistaa uusia prosesseja

Originator kayttaja voi tarkastella prosesseja

Solution Developer kayttaja voi tarkastella toimintoja (lomakkeita)




Solution Reviewer kayttaja voi luoda uusia toimintoja (lomakkeita)

6.3 Winshuttle scriptin tarkastus Studiossa

Lomakkeen tiedot [ahetetdaan Evolvesta SAP:iin kayttden kolmea erilaista transaktioscriptia.
Transaktioscriptit on valmiina, mutta ne pitaa viela tarkastaa Winshuttle Studiossa ja samalla

muuttaa ne XML-muotoon (Kuva 5).

Kuva 5. Scriptin muuttaminen XML-muotoon

e b
]
=
5
H

Expert View
Enable | Description
RUN LOG
| EXTENDED LOG

VALIDATE LOG

) Palveb h alkamispsi L
' Valintatunnus luettelonkiytalle

[ +|  Henkilétunnus

| Palbvel alkamispéi 5
B «  Valintatunnus luetteloniytille

«  Henkilétunnus

#  Ulkginen henkildtunmus

o Ty&suhteen alkamispiivimasrs

vl Valintatunnus lusttelonsytsile

|  Ulkoinen henkilgtunmus

¥ Tycsuhteen alkamispiivamasra

b Valintatunnus lusttelonkytalle

«|  WVoimassaclon loppu

|  Toimenpidelaj
18 +|  Teimenpiteen peruste/masrsaikainen palvelussuhde
19 V] Toimenpidelaj

v Toimenpiteen peruste

s Set

Transaktioscriptit on nauhoitettuja valmiita toimintoja, joita pystyy kdyttamaan Winshuttlessa

Excel-tiedoston kautta. Transaktioscriptissa on luotuna esimerkiksi palvelussuhteen luonti -
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toimenpide Excel-tiedostoon. Winshuttle Studiossa nauhoitettu scripti muodostaa Excel-tiedoston,
missa tarvittavat otsikot ovat valmiina ja ndiden alle tulee lisata SAP:iin tallentavat tiedot oikeassa
muodossa. Transaktioscriptiin tulee viela lisata ehtoja, jos jokin tieto on pakko antaa tai sen

perusteella pitaa tayttaa jokin muu tieto.

6.4 Lomakepohjan luominen

Uuden lomakkeen luominen aloitetaan siirtymalla siihen Appiin mihin lomake on tarkoitus tehda.
Appia vaihdetaan Evolven ylareunasta oman nimen vasemmalla puolella olevasta valikosta.
Lomakepohjan tekeminen aloitetaan vasemman reunan valikon Solution-kohdasta. Luodaan uusi

pohja Forms-ryhmaan ja painetaan Add-painiketta. Lomake nimetdan ja painetaan Add (Kuva 6).

Kuva 6. Lomakkeen nimeaminen

Add Solution

Uusi palu-‘elusauhde{

Seuraavaksi lomakkeelle tuodaan valmiit XML-muotoiset scriptit. Kuva 7 ndakyy kansiorakenne
mihin scriptit lisataan. Klikataan Transaction Scripts -kansion paalla hiiren oikeaa painiketta,

valitaan Import ja etsitdan oikea scripti Valitse tiedosto -painikkeella.



Kuva 7. Scriptin lisddaminen

=g Vusi palvelussuhde
#-F5 Data
#-Fj Form
B 20 Workflow

i Name Templates

51 | Transaction Scripts

i Query Scripts

i

Il

Web Services

Solution Fields

+
Pl

Data Connections

JavaScript Code

iy

[

Custom Styles

)

[

Import

Valitse tiedosto | PPOI_BTTxr

- PPO3_BT.Txr (Transaction Script)

-

Ca

cel

H

|

Jokaiselle scriptille tulee antaa mappaustiedot ja lisdta SAP-yhteys (Kuva 8).
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Kuva 8. Mappaustiedot ja SAP-yhteys

Field Mapping

Budjetoidun toimen luonti

PPO3_BT

Connection Name System Runner User Name

SAP HCMQA ~ |

Seuraavaksi maaritetdan mappausparametrit, eli maaritetaan mista lomakkeen kentasta tieto
siirtyy scriptille ja sita kautta tallentuu SAP:iin. Kuva 9 vasemmalla on scriptin kentat ja oikealla

lomakkeella oleva kenttétieto.



Kuva 9. Mappaus

Field Mapping Parameters
[}
cates e
Web ServiceField FormField Type Max Length
(] Alkup_iv_m__r Alkup_iv_m_r_* v text v 8
henne Objektilyhenne * v text v 12
tin_nimitys Objektin_nimitys * v text
] Yhdistetyn_objektin_tunnus Yhdistetyn_objektin_tunnus " v et v 45
] Ty_suhdetyypp Ty_suhdetyyppi = v text v 2
(] Henkil_st_osa-alue Henkil_st_osa_alue * - text v 4
o _st_ryt Henkil_st_ryhm_ ext 1
] | Henkil_st_alaryhm_ v xt 2
| Ajanhallinnan_organisaation_yksik Ajanhallinnan_organisaation_yk... | = text v 10
| ShPLanguage SAPLanguage * v text v 512
] validate Validate * v boolean
dicates new field to be added
Web ServiceField FormField Type Max Length
] e LogField it 512
Hakuperuste Hakuperuste * - text v 512

Mikali scripteja on monta, tulee mappaustietoihin samannimisia SAP-otsikoita, naita voi
halutessaan muuttaa. Lomakkeella kentdn erottaa sen kansiorakenteesta, kansio muodostuu

mappauksessa annetun ryhmanimen (Group name) mukaan.

Scriptia ajettaessa SAP:iin muodostuu lokitietoja, nama otsikot ovat samanlaisia ja ne kannattaa
muuttaa. Evolvessa siirrytaan ylareunasta Form-osioon ja oikealta reunasta valitaan Form Data -
vélilehti. Kansioiden edessa olevista plus- tai miinus -painikkeista voidaan kansioita laajentaa tai
supistaa. Lokitiedot I16ytyvat Output-kansioista. Klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella
muutettavaa nimea ja valitsemalla valikosta Properties padsee muokkaamaan nimea. Kuva 10

nakyy lokitietojen nimien muutos, jokaisen scriptin (BT, PS ja AT) mukaan.
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Kuva 10. Lokitietojen nimen muutos

=] ¥ P S

000

#-F5 BT_Input
= BT_Output
= BT_LogField (text)

= Hakuperuste (text)

#-P5 PS_Input

=) PS_Output

PS_LogField (text)
ExtendedLogField (text

SAP_sopimusnumero (text)

2 5 AT_Input
== AT_Output

(= AT_LogField (text)

6.5 Kehittajanakyma

Lomakkeen sisadlt6a padasee muokkaamaan ja rakentamaan kehittdjanakymassa. Evolven

ylalaidasta valitaan Form-osio, jolloin tyhja lomakepohja tulee nakyviin. Kehittajanakyman

oikeassa laidassa on Taulukko 5 mukaiset nelja erilaista valilehtea

Taulukko 5. Kehittajanakyman valilehdet
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Elements sisaltaa kaikki lomakkeen elementit, esim. ryhmat, painikkeet, tekstikentat
Properties vililehdelld voidaan muokata kenttia ja niiden sisaltja, seka niiden nimia
Layout vélilehdelle kertyy kaikki lomakesisallot ryhmittdin
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Form Data valilehti sisaltaa kaikki scriptilta tulleen datan

Lomakkeen sisdllon luonti kannattaa aloittaa lisddmalla Elements-kansiosta ryhmia.

Tuplaklikkaamalla elementin paalla se siirtyy lomakendkymaan. Ryhman nimea voi muokata

klikkaamalla nimikenttda (Kuva 11).

Kuva 11. Lomakkeen ryhmat

= [@Evolve

- .o 0 | | e I I .
B Templates : - sty —

Budietoitu toimi

Budjetoidun toimen luominen

Advanced Elements

Ryhmiin lisataan lomakkeella tarvittavia kenttia. FormData -valilehdelta I6ytyy kaikki kentat mitka

liittyvat scriptiin. Naista tiedoista tulee tuoda lomakkeelle sellaiset, joihin odotetaan jotain

asiakkaan tayttavan. Kentat tuodaan lomakkeelle raahaamalla ne oikeaan ryhman paalle (sininen

ryhmaotsikko). Kenttien jarjestysta voidaan vaihtaa raahaamalla niita. Jokaista lomakkeelle tuotua

elementtia tai kenttdaa pystyy muokkaamaan valitsemalla elementin ja klikkaamalla Properties-

valilehtea. Muokkauksessa tulee huomioida, etta onko tekemassd muutosta itse elementtiin vai

kentan sisaltoon.

Kuva 12 on lomakkeelle tuotu valmiiksi alkupdivamaara-kentta ja sen nimi tulee valmiiksi
scriptista. Klikkaamalla elementti aktiiviseksi ja valitsemalla Properties-vélilehti tulee nakyviin
elementin oletustiedot. Label-kohtaan voi muuttaa lomakkeelle ndkyviin tulevan kentéan nimen.

Asetuksissa voi samalla ottaa kantaa myos siihen, etta haluaako lisatietokentan nakyviin kentan
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alapuolelle. Lisatietokenttd on automaattisesti nakyvissa ja sen voi poistaa vaihtamalla Show Sub-

Labels-kohdassa valinnan False.

Kuva 12. Kentan oletustietojen muokkaaminen

) Elements Properties Layout Form Data
suhteen luonti

Alkup_iv_m__r_

EJ H Search Propertic

General Settings ~

=
> &

ptoitu toimi

False v

Kenttaan syotettavan tietojen ehtoja ja asetuksia voidaan maaritella klikkaamalla sy6ttékohtaa ja
valitsemalla Properties-valilehti. Kentdn asetuksiin voidaan maaritelld minka muotoista tietoa
syottokenttadn tulee tayttda (tekstid, numeroita, paivdmaara). Ehtoihin voidaan myos maarittaa,
onko kentta pakollinen eli onko siihen pakko antaa tietoja lomaketta tdytettdessa. Kuva 13
alkupdivamaara kentta maaritetdan tekstimuotoiseksi, maksimimerkkimaaraksi 255 ja kyseisen

kentdn tieto on pakko antaa lomaketta taytettdessa, kohtaan Required valitaan True.



Kuva 13. Syottotietojen muokkaus

. Elements Properties
suhteen luonti

Alkup_iv_m__r.

General Settings

toimen luominen

lame Alkasp_v_m__r.

i
e
5
"
i
5
|

Layout

Form Data

Lomakekentan tiedot voivat olla valittavissa esim. kahdesta vaihtoehdosta, voidaan kentén
tyypiksi talloin valita Radio Button. Klikataan aktiiviseksi kentan syottotieto ja muokataan
Properties-valilehdelld Element Type -kenttaa. Muodoksi valitaan Radio Button ja talloin

oletustiedoiksi tulee kaksi Option-nimista vaihtoehtoa. Vaihtoehtoja paasee muokkaamaan

Properties-valilehdelld Options kohdan kolmesta pisteesta.

Kuva 14 sukupuolikentdssa on kaksi vaihtoehtoa (Radio Button), joista lomakkeen tdyttajan on

valittava jompikumpi. Oletustiedoksi on tdssa tapauksessa laitettu Nainen.
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Kuva 14. Radio Button -valinta

Sukupuoli *

@ Nainen (O Mies

Elements Properties Layout
Sukupuoli
Search Properties
Sukupuoli
Jinding Sukupuocli

RadioButton

True

Elements Properties Layout
Form Data
Subupueli
L v Nainen
~ False
alse

Form Data

Options-valinnassa lisataan vaihtoehdot (Kuva 15), Label-sarakkeen tieto tulee nédkyviin
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lomakkeella ja Value-sarakkeen tieto siirtyy SAP:iin, joten siinda on huomioitava tallennustapa, jotta

kohdejarjestelma ymmartaa valitun tiedon.

Kuva 15. Options-valinnat

Options Editor

( Moveu p ' ' Move Down ‘ ' Add '} ( Remove )
Label Value Translation Overrides
. - (0 Items)
Nainen Nainen
[e=s]
. ) (0 ltems)
Mies Mies
[==s]

' Cancel ) “
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Lomakkeelle voidaan tarvita myos sellaisia kenttia, joita ei ole tullut scriptin mukana. Nama voivat

olla esimerkiksi informatiivisia kenttia tai halutaan kertoa lomakkeen tila, kun sita kasitellaan.

Nama kenttatiedot tulee ensin lisdtd Form Data-valilehdelle. Luodaan niita varten uusi kansio

myFields-kansion alle, klikataan kansiota ja hiiren oikealla Add. Kuva 16 lisatdaan ryhma nimelta

Otsikko, Type-kohtaan valitaan Group, muut tiedot voidaan jattaa oletukseksi.

Ryhman alle lisatdaan samalla tavalla kenttia, uuden kansion paalla klikataan hiiren oikealla ja Add.

Nimetdan kentta ja Type-kohtaan valitaan Field. DataType-kohtaan valitaan alasvetovalikosta Text

(string), koska kyseiseen kenttdan tullaan syottamaan tekstimuotoista tietoa, kentan pituus

jatetdan oletukseksi (Kuva 16).

Kuva 16. Ryhmadkansion ja elementin luominen

Add Field Or Group

Otsikdoo

Add Field Or Group

Tunnigte

255




30

6.6 Kenttien tietolistat ja saannot

Lomakkeen kentan arvo voidaan joskus joutua valitsemaan isosta maarasta vaihtoehtoja, silloin

kenttdaan on hyva lisata alasvetovalikko. Tietojen lisdédminen ja pdivittaminen kenttdan on tyolasts,
joten tall6in voidaan rakentaa lomakkeen taustalle tietolistoja (Data Lists). Listoja voidaan luoda ja
padivittaa suoraan Excelista tai tehda ne manuaalisesti. Yhden ison listan tietoja voidaan hyddyntaa

monissa eri kentissa.

Lomakkeelle tarvittavan yksikkdtiedon taustalla on olemassa Data List. Yksikdiden tiedot ovat
koottuna Excel-taulukossa (Kuva 17), sarakkeilla on tarvittavia tietoja SAP HCM:3an tallennusta
varten. Yksikkolistaan on lisatty myods muita tietoja mita tarvitaan myohemmin palvelussuhdetta

tallentaessa.

Kuva 17. Yksikko kentan tietolista

4 50023853 TESTI TESTI 86 TESTI 03 AE AE 50023853 - TESTI TESTI - TESTI 57

Tietolistat tuodaan Evolveen Solutions-osioon, Reference Data Lists kansioon (Kuva 18)

Kuva 18. Reference Data Lists -kansio

B%  Home Solutions
@' Tasks
Q Search Library o Add Schema @ mport @ Download to Excel
=] Templates
Excel Workbooks o
£ Processes . . e -
Forms o O Solution : Description : AutoRun
§0¢ Solutions I Queries [ o ]
| Documents Reference Data Lists (D
10 b4
. Transactions [ o ]
& Connections
Operations

Listan luominen aloitetaan listan teeman rakentamisella, klikataan kohdasta Add Schema ja

annetaan listalle nimi ja valitaan, onko kyseessa paikallinen lista vai lista, mika nakyy kaikissa
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Appeissa. Kuva 19 listan nimeksi on annettu Yksikot ja kyseessa paikallinen lista, koska haluamme

kayttaa listaa vain tassa Appissa.

Kuva 19. Listan nimedaminen

Yksikot Local

Yksikot

Listan teema voidaan rakentaa manuaalisesti tai tuoda Excelista. Excelistd suoraan tuotuna
jarjestelma hakee teemaksi valmiin Excel-tyokirjan sarakeotsikot. Valitaan kohta Create from Excel
ja etsitdaan oikea tiedosto. Otsikkotietoja voidaan vield tassa vaiheessa muokata ja niiden

jarjestysta voidaan vaihtaa muuttamalla sarakekirjainta.

Data List tulee vield julkaista jarjestelmassa, jotta sita voidaan jatkossa kayttaa. Valitaan Kuva 20

mukaisesti luodun listan perasta Action sarakkeesta kolme pistetta ja klikataan Publish.

Kuva 20. Tietolistan julkaisu

Excel-taulukon data siirretaan seuraavaksi juuri luodun teeman alle. Jotta tietoja voidaan siirtaa,
tulee ensin ottaa Excel-tyokirjalla yhteys Evolveen. Avataan uusi tyhja Excel-tyokirja ja siirrytaan
Studio-valilehdelle. Studio-vililehti tulee nakyviin, kun kyseiselle koneelle on asennettu Winshuttle

Studio. Kirjautuminen Winshuttle Studioon tulee tehda Kuva 21 mukaisesti. Jos kayttajalla on
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oikeus useaan Appiin, tulee tarkastaa, ettad on kasittelemdssa oikeata Appia ja tarvittaessa vaihtaa

se.

Kuva 21. Kirjautuminen tyokirjaan

Automaattinen tallennus ( BB~ & ] - Ex £ Haku I
Tiedoste Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista MNayta Apuchjelmat Ohje POF-XChange Studio
2
-y
Log on
1o Studio
Legin
Evolve website address: # Tiedosto Aloitus Lis3ad Sivun asel
Winshuttle Studio ) Open Script ~
| 7 pen Script
Evolve Logon WINSHUTTLE. [~ e
- & ] Tyakial ~

Tuominen Tuire| Log on
(PALKEET) ~ to SAP

Winshuttle Logon Info

Credentials

® Default Windows credentials -

s Switch User
Sign Out

. Switch App

Py By S Py ¥

y Refresh Roles

OK Cancel

Excel-tyokirjassa siirrytdadan Evolve-valilehdelle ja Iahdetdaan tuomaan tietolistan dataa. Open-
kuvakkeen kohdalta valitaan My Templates ja edelleen Reference Data Templates, valitaan
aiemmin luotu Data List teema. Uusi Excel-tydkirja aukeaa automaattisesti, missa nakyy valmiina
teemaan tallennetut sarakeotsikot. Yksikdiden tiedot tulee kopioida alkuperaisesta Excel-
tyokirjasta ja liittaa sarakeotsikoiden alle. Siirrytdaan takaisin Studio-valilehdelle ja klikataan
Validate-painiketta, ohjelma tarkistaa tiedot. Hyvaksytyn tarkastuksen jalkeen tiedot ajetaan

Evolveen Run-painikkeella. (Kuva 22)
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Kuva 22. Datan validointi ja ajo Evolveen

a . —— .
“,! ) u_i Yksikot v w7 G p b H Schedule
m_ . ] Yisikot_T.. > — |
Tuominen Tuire Validate| Run

(PALKEET) - 0 Information ~

Login Files Actions

Record validation completed.  Successful runs: 98  Emors: 0

o] led _—
e L,,_I_] Yksikot ~ v D . = Schedule v
& &) Yksikat_1..... ~ ==

Tuominen Tuire Validatq Run
(PALKEET) - 0 Information ~

Login Files Actions

Information x

'a The file has been saved and the data has been updated
in the Reference Data list.

OK

Stop I Run completed.  Successful runs: 98 Ermors: 0
D E F

Tietolista l6ytyy Evolvesta kohdasta Solution ja Reference Data List -kansio, listan sisaltéa voidaan

tarkastella lisdamalla tappa listan eteen ja valitsemalla View Data.

Uusi tietolista tulee yhdistaa lomakkeeseen Solutions vililehdelld oikean reunan
kansiorakenteessa. Data Connections -kansion paalle klikataan hiiren oikeata painiketta ja valitaan
Add Data Connection. Lisataan tiedot Kuva 23 mukaan, annetaan nimi, valitaan tyyppi, yhdistetaan

luotu lista ja valitaan suodatin minkd mukaan tiedot jarjestaytyvat.
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Kuva 23. Data Listin yhdistaminen lomakkeelle

Add Data Connection

Yhsikist

= Select- v

- Select-
SQL Server

©oDBC

OLEDS

Solution Dats

Users Frem Group

- Select-
TuireApp
Reference Data Lists

Crgeniseetioyksikko v Facerding W[

Lomakkeelle alasvetovalikko lisatdaan klikkaamalla kentan syotettavan tiedon kohtaa ja Properties-
valilehdella Element Type kohtaan valitaan Dropdown. Aiemmin luotu Data List yhdistetaan
kentdn tietoihin Properties-valilehdeltd Range-kohdan kolmesta pisteesta, valitaan ylhdaltd From
Data Connection ja lisataan oikea Data Connection. Label Field -kohtaan valitaan se sarake, mika
tieto halutaan nakyvan kentan alasvetovalikossa ja Value Field -kohtaan valitaan taas se sarake,

mika tieto lahetetddan SAP HCM -jarjestelmaan (Kuva 24).



Kuva 24. Alasvetovalikon tietojen lisays
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Elements Properties Layout Form Data

Yhdistetyn_objebdin_tunnus

General Settings "‘
Vhdistatyn_sbjeltin_tunnus
Yhdistetyn_objektin_tunnus w
Drepdewn A4
True hd
False -
(2 ltems)

Options Editor

O Enter Manually @ From Data Connection (O From Repeating Conten

Yksikot v

LyhennejaNimi

Numero

([ Show only Unique Label Fields

Yhdella isolla tietolistalla voi olla paljon eri tarkoitukseen tarvittavia tietoja, kuten Kuva 25

huomataan samalla listalla olevan sekd Kansalaisuus-tieto ettd Yhteyskieli-tieto. Lisattdessa

alasvetovalikon tietoja, tulee suodattimella maaritella tietolistan sarakkeen perusteella mita

tietoja kyseiseen alasvetovalikkoon tuodaan vaihtoehdoksi.

Kuva 25. Tietolistan sisalto

Options Editor
lly @ Fr
Yleiset -
Koodi Kuvaus Tyyppi Lyhenne Text KoodijaKuvaus Title 1D
US  Amerikkalainen Kansalaisuus US - Amerikkalainen 11 Kuvaus
15 Islantilainen  Kansalaisuus IS - Islantilainen 12
NO  Norjalainen  Kansalaisuus NO - Norjalainen 13 '
DE  Saksalainen Kansalaisuus DE - Saksalainen 14 Koodi
FI. Suomalainen  Kansalaisuus Fl - Suomalainen 15
SE  Ruotsalainen  Kansalaisuus SE - Ruotsalainen 16
DK  Tanskalainen  Kansalaisuus DK - Tanskalainen 17
EN  Englanti Yhteyskieli EN - Englantilainen 18
SV Ruotsi Yhteyskieli SV - Ruotsi 19
Fl. Suomi Yhteyskieli FI - Suomi 20 anes

Lomakkeen kentdlle voidaan antaa erilaisia saantdja, mitka kdaynnistyvat, kun kayttdja tayttaa

kenttdan tietoa. Saanto voi esimerkiksi piilottaa tulevia kenttid, muuttaa niitd pakollisiksi tai lisata
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toiseen kenttaa tietoa. Budjetoidun toimen luonnissa maaritellaan sille nimi, nimen taustalla
olevaa nimikekoodi-tietoa tarvitaan myds palvelussuhteen luonnissa. Budjetoidun toimen nimi -
kenttdaan tehdaan saanto, mika lisaa palvelussuhteen luonnin scriptille kohtaan nimikekoodi
oikean tiedon tallennusta varten. Kentdn saant® luodaan Properties-valilehdelta klikkaamalla
Rules-rivin kolmesta pisteestd. Add Rule -painikkeesta lisataan uusi sdaantd. Type-kenttdaan valitaan
tassa tapauksessa Action, koska kyseisen saannon tehtavana on lisata tietoa. Condition-kohtaan
annetaan tietoja, mikali sdannon pitaa toteuttaa tiettya ehtoa. Mikali ehtoa ei ole annettu sdanto
tapahtuu aina kun kyseiseen kenttaa lisataan tietoa. Luodaan tapahtuma Add-painikkeella,
valitaan Action-kenttdaan Set a Field Value, koska halutaan séannon vievan tietoa toiseen kenttaan.
Field-kenttaan valitaan se kentta, mihin tietoa ollaan lisadmassa. Value-kentan lopusta valitaan
painike f(x) ja paastaan lisadamaan polku mista tietoa haetaan. Nimikekoodi-tieto |6ytyy
tietolistasta nimelta Yleiset, listasta haetaan Kuvaus-sarakkeesta Nimike-tietoja ja arvo valitaan
Koodi-kentasta. Listasta pitdad hakea sen nimikkeen tietoja, mita kdyttaja on syottanyt Budjetoidun

toimen nimi -kenttdan, tekniselta nimeltdan Objektin_nimitys (Kuva 26)

Kuva 26. Kentan saanto ja tietolista

Insert Formula

Thos Uybeane _ Text Foodiekivass Rl e R W S
06510 Assistentti Nimike ASS 06510 - Assistentti i)
11295 Hallintoassistentti Nimike HALLASSIST 11295 - Hallintoassistentfi pil

Kentdssa voi olla saantd, mika muuttaa lomakkeella myéhemmin olevan kentan pakolliseksi
tayttaa. Henkilostoosa-alueen valinta muuttaa usean tiedon pakolliseksi palvelussuhteen luonti
osiossa, mikali henkilostoosa-alueeksi valitaan D098. Henkilostbosa-alue kentdssa on sdanto, missa

on annettu ehto Kuva 27 mukaan.
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Kuva 27. Henkil6stoosa-alueen ehto

Rule Condition

m © Add Condtion B Add Group
Henkil_st_psa_alue |»| | IsEqual To... || ‘D098 iix) SDelete

Kyseisen ehdon tayttyessa halutaan, etta Syntymaaika, Henkilotunnus ja Turvaselvitys -kenttien
pakollisuus muuttuu. Lisdtdaan saanto Add-painikkeella ja valitaan Action-kohtaan Change Field
Properties. Otetaan kantaa pakollisuuteen ja valitaan Field-kohtaan se kentta minka pakollisuutta
halutaan muutettavan. Kuva 28 Syntymaaika-kenttda muuttuu vapaaehtoiseksi ja muut kentat

pakollisiksi kentiksi.



Kuva 28. Kenttien pakollisuus

Add Rule Action

Change Field Properties

Syrilyrnadiks

Create Rule

New Rude

Rum Rule on Form Losd

Actiong w

H plse 1 ecua 0
Change Field Properties: Symtymaaika notReguired =0
Change Field Properties: Henldl_tunnus reguired ﬁ I:I
Change Field Properties: Turvaselvitys required LN
Change Field Properties; Turvaselvitys_loppupvm requinsd Lw|

Kenttien saanndissa voidaan kayttaa myos koodausta JavaScript-kielelld. Lomakkeen kentdssa
pankin maa-avain on saanto kirjoitettuna JavaScriptilla, mika muuttaa BIC-koodi-kentan
nakyvyytta. Mikali maa-avaimeksi on valittu Suomi, tulee ndakyviin BIC-koodi-kentta minka
valintalistalta |6ytyy suomessa kaytettavat BIC-koodit. Jos maa-avaimeksi on valittu jokin muu
maa, nakyviin tulee tekstimuotoinen BIC-koodi-kentta mihin lomakkeen tayttdja voi tdydentaa

oikean BIC-koodin. Lomakkeelle on alun perin tehty kaksi erilaista BIC-koodi-kentt&a, toisessa on
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alasvetovalikko ja toinen on tekstimuotoinen kenttd. Sdant6 muuttaa naiden kahden kentan

nakyvyytta sen mukaan mita Pankin maa-avain kentdssa on valittu.

Lisattdessa saantda pankin maa-avain kenttaan, valitaan Type-kohtaan Custom, jolloin nakyviin
tulee koodausrivit. Sdantoon tulee lisata JavaScript-koodilla Ohjelmakoodi 1 mukaisesti. Koodissa
frm_element_1556 tarkoittaa lomakkeen suomalaista BIC-koodi-kenttada ja frm_element_1564

tarkoittaa lomakkeen tekstimuotoista BIC-koodi-kenttaa.

Ohjelmakoodi 1. Sdanto JavaScript -kielella

if ($form.getValue (' /my:myFields/my:PS/my:PS Input/my:Pankin maa avain’) ==

“FI”)

{
var dDiv = document.getElementById(’frm element 15567);
dDiv.parentElement.style = ’display: block;’;
var tDiv = document.getElementById(’frm element 1564’);
tDiv.parentElement.style = 'display: none;’;

}

else

var dDiv = document.getElementById(‘frm element 1556');
dDiv.parentElement.style = ‘display: none;’;

var tDiv = document.getElementById(’from element 1564');
tDiv.parentElement.style = ’'display: block;’;

6.7 Lomakkeen painikkeet ja niiden sadannot

Lomakkeelle tulee lisata painikkeita milla ajetaan lomakkeen taustalla olevia scripteja ja ndin
tiedot tallentuvat SAP HCM -jarjestelmaan. Painikkeita voidaan maaritelld tekemaan myds
esimerkiksi lomakkeen tallennus tai peruutus. Uudelle lomakkeelle tulee oletuksena kolme
erilaista painiketta (Kuva 29), nama oletuspainikkeet saa pois nakyvista seuraavasti. Siirrytaan
Evolven yladlaidasta Workflow-osioon ja oikeaan reunaa tulee kaksi valilehted, valitaan niista

Properties. Form Defaul Buttons alasvetovalikosta valitaan No Views Kuva 29 mukaisesti.



Kuva 29. Oletuspainikkeet ja niiden poistaminen

Form Default Buttons w NoViews
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Uusia painikkeita paasee lisadmaan lomakkeelle Form-osion Element-vililehdelta. Painike (Button)

raahataan oikeaan ryhmaan ja klikkaamalla painikkeen nimea se voidaan nimeta uudelleen.

Painikkeisiin voidaan myos lisata sdantdja samalla tavalla kuin kenttiin. Tallenna luonnoksena -
painikkeeseen lisatdan kaksi erilaista saantoa, ensin tarkistetaan, etta lomakkeelle on annettu
yksikkotieto ja toisessa saanndssa lomake tallennetaan. Painikkeen Properties-kohdasta valitaan

Rules-rivin kolme pistetta ja lisdtaan saannot. Saannot tallennetaan Kuva 30 mukaisesti.

Ensimmaisessa sadannodssa tarkastetaan lomakkeen tietoja, yksikkétieto ei saa olla tyhja tai muuten

nakyviin tulee huomautus ”Yksikko pakollinen” Toisen sddannon ehto on, ettd mikali Yksikkotieto ei

ole tyhja voidaan tallennus tehda. Ehdon jalkeen lisdtaan kasky Add-painikkeella, Action-kohtaan

valitaan Submit Form ja Submit Type -kohtaan valitaan Save.



Kuva 30. Tallenna luonnoksena -painikkeen saannot
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Rules For: Tallenna Luonnos
Edit Rule

] action Rule:  Mew Rule Netw Puale]

Conditiens

if { ¥hdistetyn_objektin_tunnus is blank )
Actions
[CShow Message: Yisikkd pakellinen

Actians

Action Rule: New Rule

| Yhaligtetyn obigktin tunmug is blank m]

Conditions -
. ) Show Message: Yisikks pakollinen |
if [ Yhdistetyn_objektin_tunnus is not blank )

Actions

(JSubmit Farm: Submit Type:Save n

Create Rule

Mew Fule
Add Rule Action
Submit Form
Save
Submit Foem: Submit TypesSave =0

Ohjelmakoodi 2 tarkistaa Léheta-painiketta painettaessa, etta kaikki pakolliset kentat on

tdydennetty ja kenttien tiedot ovat saantéjen mukaisia.

Ohjelmakoodi 2. Kenttien pakollisten tietojen tarkastus ennen tallennusta

if (invalidFieldCount () > 0 || getMissingMandatoryFieldCount () > 0)
{

Sform.showMessage ( ‘Lomakkeella on virheellisid/puuttuvia arvoja,

jotka tulee muuttaa/lisatd ennen lomakkeen lahetysta’,
'Virheellisid/puuttuvia arvoja’);

else

SVFormDoSetActionAndSubmit (5, TODO ButtonId’);
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6.8 Scriptin kdayttoonotto lomakkeella

Lomakkeelle tulee lisata WebService eli scripti pitda ottaa kayttéon lomakkeella, jotta sita voidaan
ajaa. Scripti voidaan kaynnistaa lomakkeen painikkeella tai erikseen saanndlla. Lomakkeelle
lisatdaan Elements-kansiosta WebService-elementti, tdma tieto tulee lomakkeen yldosaan.
Klikkaamalla WebService elementtia se voidaan nimeta Properties-valilehden Name-kohtaan.
WebServiceName-kohtaan valitaan scripti mita halutaan kayttdaa. WebService-elementteja lisataan
niin monta kun tarvittavia scripteja on. Kuva 31 on lisatty WebService budjetoidun toimen
luomista varten. Run-kohtaan on valittu Invoked by Button ja alapuolelle valittu se nappi, jolla

toiminto halutaan suorittaa (Luo BT).

Kuva 31. Scriptin kdynnistaminen painikkeella

Elements Properties Layout Form Data
BT_luominen
BT_luominen

» FPO3_ET

WebServicelle voidaan maaritelld myds niin, ettd nappiin lisdtdan saanto, mika kdaynnistaa scriptin.
Talloin valitaan WebServiceen Run-kohtaan Invoked by Rule ja lisatdan nappiin sdanté milla scripti
kdaynnistetadn (Kuva 32). Sddnnossa annetaan ehto ja lopuksi maaritellaan, mika WebService

kdaynnistetaan.
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Kuva 32. Scriptin kaynnistdminen sdannolla ja painikkeen sdanto

Elements Properties Layout Form Data
BT_luominen
¥ PPO3_BT
Edit Rule
New Rule
O
1~ if (vahvistabt == true) {
2 vahvistabt = false;
3 if (confirm('Oletko aivan varma?') != true) { return; }
4 }
&
6 Sform.setvalue(’/my:myFields/my:BT/my:BT_Input/my:validate 1',false);
7 sform.executenebService( 'webservice_8T');
8
s |

6.9 Tyonkulku (Workflow) ”uimarata”

Prosessikayttdjat, jotka tulevat lahettdmaan palvelussuhteen tiedot SAP HCM -jarjestelmaan pitaa
lisata kayttajalistaan, jotta heille voidaan maaritelld ajo-oikeus. Tehdaan uusi tietolista (Reference
Data List) kayttajista ja lisatdan se Evolven paavalikossa olevaan Solutions kohtaan Reference Lists
-kansioon. Listan tekeminen aloitetaan tekemalla teema, klikataan kohtaa Add Schema, annetaan
teemalle nimi ja kuvaus seka valitaan, onko lista paikallinen vain kyseisessa Appissa nakyva vai

julkinen mita voi kayttaa kaikkien Appien tekijat. Luodaan teema manuaalisesti ja klikataan Add-

painiketta Kuva 33 mukaisesti.
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Kuva 33. Tyokulun kayttdjalista

& BacktoSolutions | Add Schema

User string v 60

Uusi lista tulee nakyviin Reference Lists -kansioon ja se tulee julkaista ennen kuin sitd voidaan
kayttaa. Julkaisu tapahtuu valitsemalla listan kohdalta Action-sarakkeesta kolme pistetta ja
valitsemalla Publish. Seuraavaksi pitda poistaa valinta kohdasta “Use Excel to manage this
reference data” Kuva 34 mukaisesti, jotta listaa padsee muokkaamaan manuaalisesti. Mikali

valintaa ei poisteta listaa voi muokata ainoastaan Excel-tyokirjan kautta.

Kuva 34. Teeman manuaalinen muokkaus

Publish Schema

Use Excel to manage this reference data NO

Kayttajalistaan lisatdaan henkilot valitsemalla listan edessa olevaan ruutuun tapan ja klikkaamalla

Edit Data ja Add New.

Lomaketta voi kayttad myos ulkopuoliset kayttajat, joilla ei ole lomakkeen tekijan oikeuksia.
Asiakasviraston kayttdjat ovat naita ulkopuolisia kayttdjia, joten heille tulee tehdad oma
kayttdajaryhma ja lisatd lomaketta kayttavat ulkopuoliset henkil6t listalle. Ryhma luodaan siihen

Appiin mita asiakkaat tulevat kdayttamaan, valitaan aluksi vasemmasta valikosta Configuration.
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Avautuvan sivun yldlaidasta valitaan Manage Groups ja lisdtaan uusi ryhma Add-painikkeella.

Ryhmalle annetaan nimi ja kuvaus, lopuksi ryhma tallennetaan.

Uudelle ryhmalle pitaa viela antaa oikeus nahda lomake, siirrytdan ylareunasta Manage Solutions -
kohtaan. Vasemmalta Libraries otsikon alta valitaan Forms ja taman jdlkeen valitaan oikea lomake.
Klikataan Manage Permissions ja paatetdan periytyminen klikkaamalla Stop Inheriting Permission -
painiketta. Ponnahdusikkunaan vastataan Yes ja poistetaan Orginator valinta ruksista. Taman

jalkeen valitaan oikea ryhma ja tallennetaan tieto painamalla Save-painiketta (Kuva 35).

Kuva 35. Lomakkeen nakyvyys ryhmalle

Manage Process Permissions

Originator

Stop Inheriting Permissions

Manage Process Permissions

Originator

Manage Process Permissions

o
i)

Asiakkaat

Administration-oikeuksilla padsee lisaamaan ulkopuoliset henkilét ryhmaan ja antamaan kayttajille
oikeuden Appiin. Administrator siirtyy Users-valikkoon ja henkilo lisdtaan Apps-sarakkeen kohdalla
olevasta numerosta, valitaan oikea App ja ryhma Kuva 36 mukaisesti. Lopuksi painetaan Save-

painiketta.
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Kuva 36. Ulkopuolisen kayttajan lisadminen ryhmaan

Assign Apps

(W3]
A
]

Tyonkulun (Workflow) muokkaaminen tapahtuu lomakkeen Workflow osiossa. Tyonkulussa
madritelldan missa jarjestyksessa lomake kulkee ja kenelle se siirtyy seuraavaksi kasiteltavaksi.
Tyonkulussa on valmiina Start ja End -nodet, ndiden kahden noden viliin rakennetaan lomakkeen

lopullinen tyénkulku, joten poistetaan Startin ja Endin valilta nuoli.

Luodaan ensin Elements kansiosta kaksi uutta uimarataa (Swimlane) Originator-uimaradan alle.
Uimaratoja pystyy siirtdmaan klikkaamalla nimen paalla hiiren oikeata ja valitsemalla Move Up tai
Move Down. Nimetdan uimarata ja valitaan Typeksi Person From Role, eli tata uimarataa kayttavat
henkil6t, jotka kuuluvat tiettyyn ennalta maarattyyn ryhmaan. Properties-valilehdelld muokataan
uimaradan asetuksia, Participant Resolver kohtaan valitaan Solution Field ja valitaan Participant

Resolver Arguments kohtaan oikea kasittelijaryhma.

Ensimmaisena lisatdan Elements-kansiosta uusi Plug-in-node Orginator-uimaradalle, jotta

asiakkaan edustajat eivat nde toistensa tekemia lomakkeita ja maaritelldan minkad ryhman jasenet
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padsevat tayttamaan lomakkeita. Klikkaamalla nodea ja oikealta Properties-kansiosta padstaan
muuttamaan asetuksia. Valitaan False kohtaan Continue Without Waiting ja Plug-in Name -
kohtaan valitaan Update Item Permission. Asetetaan seuraavaksi toiminnolle parametrit
klikkaamalla Plug-in Parameters-kohdasta kolmea pistetta ja tehddan valinnat Kuva 37 mukaisesti.

Group-kohtaan valitaan ryhma3, johon lisattiin asiakkaan kayttajatiedot.

Kuva 37. Asiakasryhman lisadminen uimaradan nodeen

Update Item Permission @

Update Permission

BylUser (@ ByGroup () Both Userand Group

o
[
[
T
s

f'f) Groupname Asiskkast _

Viewer

)]

Remawve

Originator-uimaradalle lisdtdan viela kolme uutta Plug-in-nodea, ensimmainen kolmesta tarkastaa
lomakkeen tekijan tunnuksen, toinen antaa luvan siirtda lomakkeen palvelutuotannolle ja kolmas
tarkistaa palvelutuotanto-kayttajan lahettajatunnuksen. Noden asetukset tehddan kaikkiin
kolmeen samalla tavalla, valitaan False kohdasta Continue Without Waiting ja Plug-in Name -
kohtaan valitaan Update Item Permission. Parametrit nodeille lisatdan Parameters-kohdan
kolmesta pisteesta. Permission kohtaan valitaan Viewer, Mode kohtaan Overview ja User Name
kohdassa klikataan kolmea pistetta, klikataan Field Value ja valitaan Form Field, etsitddn oikeasta
scriptistd Otsikko-kansion alta LahettajaTunnus-kenttd ensimmadiseen ja kolmanteen nodeen.

Toiseen nodeen valitaan Otsikko-kansion alta Palvelutuotanto.

Seuraavalla uimaradalla muutetaan lomakkeen tila ja otetaan lomake kasittelyyn

palvelutuotannossa. Uimaradalle lisatdan ensin Value Setter, mikda muuttaa lomakkeelle sen tilaksi
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"Uusi lomake’. Noden asetuksista muutetaan Item Link Text -kohtaan Item ja Set Values -kohdan

kolmesta pisteestda Kuva 38 mukaisesti tieto lomakkeen tilan muuttamisesta.

Kuva 38. Lomakkeen tilan muutos

Value Pair Collection Editor

Form Field - Tila "Vusi lomiake |’

Selution Field : Tila "Wusi lomake E

[

Lomake saadaan otettu kasittelyyn palvelutuotannossa lisdaamalla uimaradalle Approval node ja
seuraavat asetukset muutetaan, Form View kohtaan valitaan View 1 ja Item Link Text -kohtaan

kirjoitetaan Iltem.

Seuraavalla uimaradalla vaihdetaan ensin lomakkeen tila lisdédamalla Value Setter node ja
syottamalla samalla tavalla muutokset kuin Kuva 38 poikkeuksena, etta lisattava teksti on
"Palvelussuhteen luonti’. Seuraavaksi luodaan itse palvelussuhde lisdamalla uimaradalle Elements-
kansiosta Activity node ja valitaan nodeen Form View kohtaan View 1 ja Item Link Text kohtaan
kirjoitetaan Item. Uimaradalle lisataan vield yksi node, Value Setter, mika muuttaa lomakkeen tilan

valmiiksi, muutokset nodeen tehdaan Kuva 38 mukaisesti muuttamalla tekstiksi ’Valmis’.

Lopuksi lisdtdaan nuolet jokaisen noden vilille alkaen Startista ja paattyen takaisin Orginator

uimaradalla olevaan End:iin, kuten Kuva 39 on nahtavilla.



Kuva 39. Uimarata (Workflow)

dojEuiBug

.

ZojUBjonInaAEd
L

|

OpEONNaAES ‘
[
q

Lomakkeelle on mahdollista maaritelld tunniste mista asiakas tunnistaa lomakkeen, tama tieto

tulee nakyviin lomakkeelle seka raportoitavaan tietoihin.

Tunniste muodostetaan lomakkeen nimesta, yksikon lyhenteestd, juoksevasta numerosta ja
kuluvasta vuodesta. Yksikon lyhenne 16ytyy Yksikot tietolistalta, vaikka sen tietoja ei itse
tallennuksessa tarvita. Lyhenne tulee hakea talteen tietolistalta ja tata varten lisataan lyhenne
FormData listaan BT_Muut -kansion alle. Klikkaamalla BT_Muut kansion paalla hiiren oikeata
painiketta ja valitsemalla Add saadaan lisattya uusi tieto. Lisatdaan Name-kohtaan tieto nimests,
YksikonLyhenne, DataType -kohtaan valitaan Text (string) ja Promote to Solution Field -kenttaa

kirjoitetaan Yksikko, jotta tieto siirtyy raportoitaessa Yksikko-tiedon alle. Lomakkeen

yksikkokentdsta ohjataan tieto saannolla YksikonLyhenne-kenttaan.

Tunniste-tiedolle rakennetaan oma Template, mika yhdistda itse tunnisteen useista lomakkeen

tiedoista yhdeksi tiedoksi. Aluksi luodaan Solution osiossa Name Templates kansion alle uusi
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Template klikkaamalla kansion paalla hiiren oikeata painiketta ja valitsemalla Add Name Template.

Annetaan Templaten nimeksi Tunniste ja lisdtaan Add-painikkeella Kuva 40 mukaiset tiedot.
Templatelle annetaan tiedot lomakkeen nimestd, kuluvasta vuodesta ja juoksevasta numerosta,

my6hemmin tunnisteen peraan lisataan viela yksikkotieto lomakkeelta sen perusteella, mita

lomakkeen tayttdja on valinnut.
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Kuva 40. Tunniste Template

Name Template

Template:

Last Value:

[UusiPS-] Type: Constant EJRN]
[98YYYY] Value: 2022 Type: Year RN
[-] Type: Constant EJRN]
[26993] Seed: 000 Type: Numeric LN
[-] Type: Constant RN

Lomakkeelle lisatdaan viela muutama toiminto, jotta lomaketta voidaan tayttaa ja ajaa, seka
raportoida. Lomakkeen nimi muodostuu aiemmin maaritellystd yhdistelmasta, missa
muodostettiin Template lomakkeen nimesta, juoksevasta numerosta ja vuodesta. Lisataan
Elements-kansiosta Form Name -elementti ja muokataan sen asetuksia niin, etta lisataan Field
Name -kenttdaan Tunniste ja Template-kohdassa yhdistetdaan kaksi tietoa, Tunniste ja
YksikonLyhenne -tiedot Kuva 41 mukaisesti. Ndin saadaan vield poimittua lomakkeelta tayttajan

merkitsema yksikon lyhenne tieto tunnisteeseen.
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Kuva 41. Form Name tiedot

Form Name Element Form Name Element

Solution Name Template w Form Field

ksikonLyhenne

Tunniste ~

Seuraavaksi lomakkeelle tulee lisdta kolme Current User -elementtia, ndihin paivitetaan jokaiseen
Auto Refesh ja Login Name -kentéat. Ensimmaiseen lisdtdan Auto Refesh -kenttaan False ja Login
Name on LahettajaTunnus. Kahteen muuhun elementtiin valitaan Auto Refesh -kenttdan True ja
Login Name -kenttiin UserName ja toiseen PTHenkilo. N&illa tiedoilla lomakkeelle paivittyvat

lahettdjan ja lomakkeen ajajan tiedot.

Jotta lomake pystyy hyodyntdamaan aiemmin luotua uimarataa, ja lahettamaan tiedot SAP HCM -
jarjestelmaan, tulee lomakkeelle lisata Elements-kansiosta Workflow Participant. Tahan

elementtiin tehddan Kuva 42 mukaiset muutokset.
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Kuva 42. Workflow Participant

Manme

Workflow Participant:_144

Palvelutustantoz W

Login Mame Field:

Lzhettaja

FullName Field:

- Select-

E-mail Field:

- Select-

Add W

[ Semicolon Separated Parzing

Rerun Foot Yuery When these Lhange

6.10 Lomakkeen nakymat

Lomakkeella voi olla monta erilaista nakymaa prosessin aikana. Lomakkeen aloittaja ei esimerkiksi
nde painikkeita tai kaikkia teknisia tietoja. Palvelutuotannossa oleva ryhma saa kasittelyyn
lomakkeen, missa kaikki tieto on lukumuodossa ja aktiivisena on vain yksi painike mista lomake
otetaan kasittelyyn. Kun lomake on otettu kasittelyyn, nakyma muuttuu ja palvelutuotanto paasee
tarkastamaan lomakkeen tiedot ja tarvittaessa muuttamaan niita ennen palvelussuhteen ajon

ajamista.

Lomakkeen nakymia voidaan kopioida ja taman jalkeen tehda tarvittavat muutokset. Lomake
kannattaa tehda ldhes valmiiksi ennen uusien ndakymien kopioimista. Kun lomakkeella on vain yksi
ndkyma se helpottaa lomakkeen luomista. Jos ndakymia on useita ja lomakkeelle lisdtaan erilaisia

elementtejd, ohjelma varmistaa lisataankoé muutos vain kyseiseen nakymaan vai kaikkiin nakymiin.
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Tama saattaa hidastaa tekemistd, jos muutoksia on paljon. Kopioiminen tapahtuu lomakkeen View
1 -kohdan paalla hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Dublicate View 1. Tehddan lomakkeesta
kaksi kopiota, ensimmadinen nimetdaan Loppunakymaksi ja toinen Tilanakymaksi. Loppundakymaan
muokataan seuraavia ominaisuuksia: Label-kohtaan kirjoitetaan lomakkeella nakyva nimi,
’Loppunakymad’ ja Name kohtaan valitaan valintalistalta Process Completed View. Loppundkymadssa
muokataan lomaketta niin, etta sita ei enaa paase muokkaamaan, joten jokainen ryhma
muutetaan Read Only -tilaan. Ryhma missa ovat painikkeet, poistetaan kokonaan, koska naita ei
enaa tarvita. Tilanakymalle tehdaan samat toimenpiteet, Label-kohtaan kirjoitetaan 'Tilanakyma’

ja Name kohdasta valitaan Process Status View.

Lomakkeen paanakymaan View 1 tehdaan paljon sdaantdja, mitkda muuttavat lomakkeen tilan
muuttuessa lomakkeen ominaisuuksia, kuten piilotetaan painikkeita tai kentista tulee pakollisia.

Kuva 43 on nakyvissa osa Viewl-nakyman saannoista.



Kuva 43. View 1 -ndkyman sdantoja

Rules For: View 1

U Action Rule: Malkymiin tila, uusi E=s]
Conditions
if [Tila iz equal to "Vusi')
Actions
[[JHide Group containing field: BT_LogField
[JHide Group centaining field: Budjetoitu_toimi
[JHide Group contasining field: P3_LogField

Conditions
if [Tila iz equal to "Vusi')

Actions

[TJchange Field Properties:
[TJchange Field Properties:
["Jchange Field Properties:
[CJchange Field Properties:
[CJChange Field Properties:
[Jchamgs Field Proparties:
[Jchamgs Field Proparties:
[Jchangs Field Proparties:
[Jchangs Field Properties:

[Jchangs Field Properties:

Button_128 hide
Button_125 hide

Button_131 hide

Tigtoliikenna___ tunnus_. ..

L_hiozoite required
Pastinumero required
Paikkskurts required

Maa_svain required

Tistaliikenne___=_hk_po. ..

Buttor_130 hide

6.11 Lomakkeen testaus ja varmuuskopiointi

Lomaketta on hyva testata aina kun lomakkeelle on tehty uusia toimintoja tai sdantoja, jotta
voidaan heti korjata, jos jokin ei toimi odotetulla tavalla. Testausta on hyva tehda
kehittdjanakymassa ennen Tilandkyman ja Loppundkyman kopiointia, tall6in lomakkeen

muokkaaminen on helpompaa ja yksinkertaisempaa.
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Lomake tallennetaan Solutions vélilehdelld painamalla ylareunassa olevaa Save-painiketta, taman
jalkeen lomake kannattaa viela julkaista Deploy-painikkeella. Julkaisut tallentuvat versioina ja

ndihin aiemmin julkaistuihin versioihin paasee palaamaan lomakkeen versiohistoriasta.

Deploy-painiketta painaessa tulee seuraavaksi ponnahdusikkuna, missa oletuksena on valinta
kohdassa Launch form. Hyvaksymalla ponnahdusikkunan oletustiedoin aukeaa luotu lomake
selaimeen uuteen vililehteen. Lomakkeen padsee tayttdamaan ja [ahettamaan eteenpain. Tassa

nakymassa on hyva tarkistaa, etta kaikki tiedot ovat oikein.

Lomakkeen versiohistoriaan paadsee Solutions-kohdasta ja valitsemalla Forms kansiosta oikean
lomakkeen, taman jalkeen valitaan yldlaidasta Version History. Muokkaustilaan paasee samasta

Forms-kansiosta valitsemalla lomakkeen ja klikkaamalla Edit Solution -painiketta.

Lomakkeesta ja tietolistoista voidaan ottaa varmuuskopiot ja tarvittaessa palauttaa senhetkinen
tieto. Varmuuskopiointi tapahtuu Evolven vasemman valikon Solutions-kohdasta. Form-kansiosta
|oytyy itse lomake ja Reference Data List -kansioista tietolistat. Valitsemalla varmuuskopioitava
kohde lisdamalla tappa nimen eteen ja klikkaamalla Export-painiketta yldlaidasta kohteesta
latautuu kopio. Tietokoneen ladatut tiedostosta -kansiosta padsee tallentamaan varmuuskopion

tietokoneen muistiin.

Lomakkeen palautus tietokoneelta tapahtuu Evolvessa samassa kohdassa kuin varmuuskopiointi.
Talla kertaa klikataan Import-painiketta ja haetaan koneelta oikea varmuuskopio. Lisattavalle
kohteelle voidaan antaa uusi nimi tassa vaiheessa. Lopullinen lomake ja tietolistat vieddan
tuotantokantaan samalla tavalla kuin varmuuskopiointi. Kuva 44 on esitelty Solutions-kohdan

toiminnot.
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Kuva 44. Solution-kohdan toiminnot

Q search it @ " ®_._ © v @
@ o

Excel Workbooks a«»
& ‘ [ | Solution : Description : Created By Creation Date Modified By : Modified Date
Queries o v Uusi palvelussu.. Tuominen ... 3/28/2022 B:38... Tuominen ... 5/3/2022 8:03:1..
Reference Data Lists @D UusiPs Tuominen ... 4292022 B:43... Tuominen ... 5/6/2022 3:01:3..
Transactions «©
B o :

6.12 Valmis lomake

Loppukayttdja padsee tayttamaan lomakkeen Evolven vasemman reunan Templates-kohdasta.
Kayttajan tulee tarkistaa, ettad on kasittelemassa lomaketta oikeassa Appissa, jos hanella on oikeus
useaan eri Appien lomakkeisiin. Luonnoksena tallennetut lomakkeet 16ytyvat myos Templates-

kohdasta Drafts-vélilehdelta.

Loppukayttdja tayttaa lomakkeen ja lahettda sen eteenpdin seuraavalle kasittelijalle painamalla
lomakkeen Laheta Palkeisiin -painiketta. Lahetyksen jalkeen kayttadja nakee Kuva 45 mukaisesti

lomakkeensa tilan Processes-nakymasta niin kauan kun lomake on kierrossa.

Kuva 45. Processes-nakyma

5%  Home Processes

=/ Tasks

B Templates

[l Name : Process Time | Process Status : Actions

] UusiPS-2022-011-TESTI 00:01:11 @ Running
{@} Solutions

E| Documents

ool Reports

Calendar

Kun lomake on késitelty palvelutuotannossa loppuun asti loppukayttdja loytaa lomakkeen

Documents-kohdasta. Kuva 46 Documents-kohdassa olevan lomakkeen nimena on lomakkeelle
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tehty Tunniste, eli se sisdltad lomakkeen alkuperaisen nimen, kuluvan vuoden, juoksevan numeron
ja yksikon lyhenteen. Loppukayttdja nakee lomakkeesta tayttamansa tiedot, mutta ei tassa

vaiheessa enda paase muokkaamaan niita.

Kuva 46. Documents-nakyma

58 Home -~

®
:} Tasks

Hame Status Created By Tila Sukunimi Etunimi
=
] Templates

3 Processes L

e Solutions

o0l Reports

Calendar

Palkeiden palvelutuotantokayttajalle tulee olla tallennusoikeus SAP HCM -jarjestelmdan ennen
kuin han ottaa lomakkeen kasittelyyn. Lomakkeen lahetys SAP HCM -jarjestelmaan ei onnistu
ilman tallennusoikeutta ko. jarjestelmaan. Lomake siirtyy palvelutuotannolle nakyviin Task-
kohtaan ja sen nimessa on Uusi-sana. Lomake aukeaa klikkaamalla lomakkeen edessa olevaa Kuva
47 mukaista ruutua. Lomakkeelle ei tdssa vaiheessa pysty tekemadan mitdan muutoksia ja
lomakkeelta 16ytyy ainoastaan Ota kasittelyyn -painike. Klikkaamalla painiketta kyseinen kasittelija
saa lomakkeen omalle tyolistalleen Task-valilehdelle. Kasittelyssa olevan lomakkeen nimeksi tulee
Uusi palvelussuhde ja klikkaamalla nimen edessa olevaa kuvaketta (Kuva 47) sen saa avattua ja

padsee kasittelemaan lomakkeen.
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Kuva 47. Task-nakyma

Type : Name : Due Status Document

® Norma UusiPS-2022-011-TESTI
Type : Name : Due Status Document

@ N 1 LNLL |

Palvelutuotannon kasittelija tarkastaa lomakkeen ja nakyvissa olevilla painikkeilla padasee ajamaan
tiedot jarjestelmaan. Lopuksi esiin tulee Valmis-painike ja tdman jalkeen lomake sulkeutuu.
Lomakkeen tila muuttuu Valmis-tilaan ja siirtyy Documents-kansioon. Palvelutuotannossa
Documents-kansiosta ndkee kaikki kasitellyt lomakkeet. Asiakas ndkee Documents-kansiossa vain

omat aloittamansa lomakkeet.
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7 Johtopaatokset ja pohdinta

Winshuttle Evolvella on helppo tehda lomakkeita ja niista tulee helppokayttoisia. Opinndytetyona
tehty ohje lomakkeiden tekoon ja muokkaukseen helpottaa yllapitotiimia. Lomakkeen teossa
mukana ollut tiimi on ollut ainoa taho Winshuttle Evolve -lomakkeen saloihin, joten oli hyva saada

ohjeet koko ryhman saataville.

Opinndytetyossa keskityttiin ainoastaan palvelussuhdelomakkeen tekemiseen, mutta lomaketta
tehtdessa on pyritty tekemaan lomaketta monilla erilaisilla vaihtoehdoilla. Nama erilaiset
vaihtoehdot hyodyntavat opinndytetyon kayttdmista ohjeena erilaisten lomakkeiden tekemiseen
ja muokkaamiseen. Kuva 48 mukaan budjetoidun toimen luonnissa on kaytetty erilaisia
taydennettavia osioita, lomakkeen tayttdjan on helppo valita alasvetovalikosta oikea vaihtoehto.
Valintalistojen kayttd on jarkevaa, jotta virheelliselta tiedolta valtytaan ja jarjestelmaan saadaan

heti oikea tieto tallennettua.

Kuva 48 Budjetoidun toimen luonti valmiissa lomakkeessa

[ Evolve o Tuominen Tuire (Palkeet) .~ @ ~

Er - Palvelussuhteen luonti
j Tunniste Tia Harjoittelija, jolla on seka palkaton (stipendirahoitus) etta palkallinen jakso tulee tayitaa kaksi lomaketta
Ui
B
£ L Budjetoitu toimi
1.¥ksikka *
& .
® 2. Tydsopimukeen jstkaminen 3. Budjetoidun toimen alkupdivEmasis =
pa— () Kylls (sarma tehtivinimike, alatehtivi ja tehtdviryhmi Ei 08.08.2022
a 4. Budjetoidun teimen nimi* 8. Tehtiviryhma =
- ~
o0

6. Budietoidun toimen atatehtivat (1-4) -

7. Tybsuhdetyyepi = §. Henkiléstoosa-alue -

0. Henkilgstaryhma ™ 10, Henkilstalaryhmi =

1 - tiedat Kieku-palkkoihin w

L— tiedt yleiseen henkilatietaliittymisn
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Uusia palvelussuhteita tallennettiin vuonna 2021 yhteensd noin 1000 kappaletta. Jokaisen
palvelussuhteen manuaaliseen tallennukseen menee yhdelta kasittelijalta aikaa noin 15 minuuttia.
Vuoden aikana pelkadstaan tallennustyéhon kului tydaikaa yhteensa noin 250 tuntia. Taman
manuaalisen tallennustyon lisdksi lomakkeissa oli usein puutteita tai ne olivat vaarin taytettyja.
Lahes joka kolmas Word-lomake tuli Palkeisiin puutteellisena tai virheellisena. Puutteellisista ja
virheellisista lomakkeista oli kysyttava lisatietoja tai pyytaa asiakasta taydentamaan lomaketta,

ennen kuin palvelussuhde saatiin tallennettua jarjestelmaan.

Palkeiden palveluryhmassa uuden palvelussuhteen tallennukseen Winshuttle Evolve -lomakkeella
menee aikaa noin 3 minuuttia, eli noin 50 tuntia vuodessa. Ajansaasto vuositasolla on huomattava
verrattuna manuaalitallennukseen. Manuaalitallennukseen meneva aika 250 tuntia — Winshuttle
Evolve -lomakkeella tallennukseen meneva aika 50 tuntia, sdasto vuositasolla on noin 200 tuntia.
Lomakkeen henkilotiedot osiossa on kadytetty tekstikenttia, naita tietoja paasee palveluryhman
tallentajat muokkaamaan tarvittaessa ennen tietojen lahetysta henkilotietojarjestelmaan. Kuva 49

henkil6- ja osoitetiedot seka palvelussuhteen aloitus- ja paattymispdivamaarat on tekstikenttia.

Kuva 49 Henkilotietoilmoitus valmiissa lomakkeessa

11 Kesksinen henkildnumers

Tyonantajan tulee huolentia siita, etta Palvelussuhteen luonti -lomakkeells toimitettavat henkilo- ja palvelussuhdetiedot ovat oikeita ja vastaavat allekirjoitettua sopimusta,

12. Sulunimi = 13. Etunimet - 14, Kutsumanimi

25. Sukupueli® 18. Suomalainen henkildtunnus (prkkv- Ao 17. Syntymaaika (el Suemen kansalainen,

® Nainen
28. Taimenpidelaj 19. Falvelussuhteen alkupdivimaini - 20. Fabvelussuhteen loppumispiivimais
21 Toimenpiteen/madraaikaisuuden perusts * 22, Kansalaisuus * 23. Toinen kansalaizuus

24 Lahissoite 24, Postinumers 28 Faikkskunts

27 Mas-avain 28, Yheeys-/Bidinkieli *
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Palkeiden palveluryhmasta ja asiakkaalta saadun palautteen mukaan uusi Winshuttle Evolve -
lomake on nopeuttanut ja helpottanut tyontekoa. Asiakas on kertonut, ettd lomakkeen
tayttaminen on helppoa ja sujuvaa. Taydennettavat tiedot on helppo valita eri vaihtoehdoista eika
tarvitse paatella mita lomakkeelle tulisi tdydentda. Automatisoidut lomakkeen osat helpottavat
tdydentamistd, kun lomake ohjaa tdydentdamaan oikeat tiedot. Lomakkeelle taydentyy
automaattisesti osa tiedoista sen mukaan mita valintoja lomakkeen tayttdja tekee, osa tiedoista
on myos vakioita mitka taydentyvat kaikille lomakkeille automaattisesti samalla tavalla. Kuva 50
palkkatietoja ilmoitettaessa kirjanpitotiedot nakyvat automaattisesti kaikilla vakiona. Kenttaan ei
ole myoskaan annettu muokkausoikeutta, jotta sita ei padse kukaan vahingossa muuttamaan.
Vakiotietojen oletustiedot nopeuttavat lopullista tallennustyota, kun niita ei tarvitse enaa

manuaalisesti tarkastaa.

Kuva 50 Palkkatietojen ilmoitus valmiissa lomakkeessa

u Palkka- ja tietoliikennetiedot

38, Palickalaji 37. Bruttopalkan madra

b

39, Kustannuspaikka ~ 40, Teiminto 41, TA_tili * 42, Paingtusprosentti~

1234567 100

43. Verkkotunnus ~ 43.b. Haetaanko Kieku-portaalicikeudet? - 4+4. Tietoliikennetiets 45. SBhkdposti -

Kyls (@ E () Kylia

( Tallenna luonnos ) ( Laheta Palkeisiin )

Lomakkeen suunnittelussa ja tekemisessa on hyva huomioida, etta lopullinen lomake on
kayttajaystavallinen ja selkea. Lomakkeelle voidaan lisdta ohjeita helpottamaan tayttamista, jotta

erillistad ohjetta ei tarvita.
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8 Yhteenveto

Automatisoidut dlykkaat lomakkeet tuovat helpotusta palveluryhman ja asiakkaan arkeen.

Manuaalinen ty6 vahenee ja virheellisia lomakkeita tulee tallennukseen aina vain véhemman.

Winshuttle Evolve -lomakkeen tekeminen on helppoa ja mukavaa. Suoranaista koodausosaamista

lomakkeen tekeminen ei vaatinut, kuten Winshuttle itse tuotteestaan sivuillaan kertoo.

Kokeilemalla ja testaamalla useaan kertaa erilaisia lomakepohjia ja kenttien sdaantoja saadaan
rakennettua toimiva lomake. Lomaketta tehdessa opin paljon uutta Winshuttle- ja SAP-
maailmasta. Hyvat perustiedot manuaalisesta tallennuksesta SAP HCM -jarjestelmaan ja
kdaytannontieto palveluryhman tarpeesta olivat tarpeellisia. Kun on aiemmin tehnyt manuaalista
tallennusta moneen kertaa, oli helppo saada kaikki tarvittava tieto lomakkeelle. Sdantojen ja
ehtojen rakentelu oli mielenkiintoista. Siina tarvittiin substanssiosaamista, jotta pystyi jo
lomakkeen alussa miettimdan, mita kaikkea tietoa tarvitsee viela lomakkeen loppuvaiheessa. Tuli
myo6s mietittya, voidaanko jotain samaa jo kerran kasiteltya tietoa hyddyntaa myéhemmin jossain

tallennusvaiheessa.

Winshuttle on kayttdkelpoinen ja kateva tyokalu niin massatallennukseen kuin lomakkeiden
tekemiseen. Seuraava steppi olisi opetella kyselyiden tekemistd Winshuttle Querylla ja hyodyntaa
niita uusissa tulevissa lomakkeissa. Olisi hienoa saada toteutettua lomake, jossa osa tiedoista tulee
automaattisesti valmiiksi jarjestelmasta. Tata ominaisuutta voi tietenkin hyodyntda vain Palkeiden

sisaisesti, kaikilla asiakkaalla ei oikeutta SAP HCM -jdrjestelman tietoihin.

Opinndytetyon tavoitteena oli saada hyva ohje peruslomakkeen tekemiseen ja mielestani siina
onnistuin. Sain koottua erilaisia lomakkeen ominaisuuksia ohjeeseen ja pyrin kirjaamaan tyohoni

kaikki osa-alueet selkeasti. Kaytin tydssani myos paljon kuvia havainnollistamaan tallennustyota.

Opinnaytetyossani sain vastattua kaikkiin tutkimuskysymyksiini niin jarjestelmien kuin
lomakeprosessin osalta. Palveluryhman tyohon lomakkeella tulee olemaan suuri merkitys ja uskon
heidan olevan tyytyvaisia lomakkeeseen. Ohjeesta tulee olemaan hyotya, mikali lomaketta pitaa
korjata tai paivittda. Ohje tulee auttamaan Palkeiden digitiimia rakentamaan uudenlaisia

lomakkeita erilaisiin tarpeisiin.
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Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Opinndytetyon materiaali sdilytetdadan tydnantajan verkkolevyllad ja muistitikulla. Toissa
tydasemalleni kirjaudutaan toimikorttitunnistautumisella ja muistitikussa on salasana.
Kirjoitettavaa opinndytetyota sdilytetdaan tekijan henkilékohtaisen koneen c-asemalla ja
varmuuskopio opinnadytetyosta sailytetaan tekijan pilvipalvelussa. Kehitystyon edetessa

opinnaytetydssa tarvittavat kuvat ja tiedot lisataan ja kirjataan opinnaytetyohon.

TyOssa ei kdyteta olemassa olevien henkildiden tietoja. Palvelussuhteiden tiedot ovat keksittyja ja

ne tallennetaan SAP HCM -jarjestelman testikantaan.
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