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Happit-selainlisaosan tutkiminen KEHA-keskuksen intranetissa. Tydssa tutustutaan
Happit-selainlisaosaan seka siihen, miten se on KEHA-keskuksella otettu kayttoon.
Happitin kaytosta KEHA-keskuksella luodaan myds kayttoohjeet uudelle kayttajalle.

Tavoitteena oli ymmartaa Happitin teknologiaa seka rakennetta, sen kayttdonottoa
KEHA-keskuksessa ja erilaisia hyotyja yritykselle. Tarkein tavoite ty6lla oli luoda
tarpeeksi kattavat kayttdohjeet dokumentaation perusteella uudelle kayttajalle KEHA-
keskuksen Happitin yllapitajana tai sisallontuottajana.

Tyon tuloksena saatiin uudelle KEHA-keskuksen sisallontuottajalle tai yllapitajalle
toimivat kayttdohjeet Happit-palvelun kayttéa varten. Tyo tuo myds ymmarrysta
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The subject of the study was Happit, a browser extension created by a Finnish
software company Cloudriven and its implementation in KEHA Center’s intranet. In
the study the browser extension and different phases of its adaptation were explored.
Instructions for a new user at KEHA Center were also created.

The goal was to understand the technology and structure of Happit, its adaptation
and benefits at KEHA Center. The most important objective was to create
comprehensive instructions based on internal documentation for a new user working
as a KEHA Center Happit content creator and admin.

As a result, instructions for a new content creator or admin for KEHA Center’s Happit
extension were created. The study also brings understanding on benefits a company
adapting Happit will get and the different phases and processes adapted for the
KEHACenter intranet.
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Lyhenteet

SAAS:

0365:

GDPR:

URI:

URL:

GUID:

Azure:

Software as a service on ohjelmiston jakelumalli, jossa palveluja
asiakkaalle tarjotaan ja yllapidetddn palveluntarjoajan palvelimilla
seka internetin valityksella. Suosittu malli yrityssovellusten kaytossa,
josta maksetaan yleensa kuukausittain tai vuosittain. Se eroaa
lisenssimallista, jossa lisenssiin on laskettu sisd&n myds mahdollisen

tukipalvelun kustannus muiden kustannuksien liséksi.

Office 365 -tydymparistd on Microsoftin valmistama, yksi maailman
kaytetyimmista toimisto-ohjelmistopaketeista. TyOymparisto pitda
sisdllaan useita erilaisia sovelluksia ja siitd on saatavilla muun
muassa Yksityis-, opetus- ja yrityskayttoon tarkoitettuja versioita.

Merkittavimpia sovelluksia ovat Word, Excel seka PowerPoint.

On yleinen tietosuoja-asetus, jonka tarkoituksena on yhdistaa
tietosuojaa Euroopan unionin jasenmaiden kesken. Se on lyhenne

sanoista General Protetction Regulation.

Merkkijono, jolla voidaan viitata tietyn tiedon paikkaa tai
yksikasitteista nimed. Sisaltaa tietoverkossa sijaitsevan tiedon

tunnisteen. Lyhenne sanoista Uniform Resource Identifier.

Tarkoittaa web-osoitetta arkikielessa, lyhenne sanoista Uniform
Resource Locator. URL-tiedot ovat ovat myds URI-tietoja, koska ne

sisaltavat tiedon sijainnin.

Tunnusnumero, jota kaytetddn hyodyksi tietotekniikassa. 128-
bittinen satunnaisluku, joka esitetdan yleensa heksalukuna. Lyhenne

sanoista globally unique identifier.

Microsoft Azure on Microsoftin kehittdma pilvipalvelu. Azure toimii

Cloudrivenin kehittaman Happit-sovelluksen virtuaalipalvelimena.



API:

Backend:

Ohjelmointirajapinta eli englanniksi lyhenne sanoista Application
programming interface tarkoittaa tapaa, jolla ohjelmat voivat

keskustella tai lahettaa viesteja valeillaan.

Termilla viitataan ohjelmiston taustajarjestelmaan, joka vastaa muun

muassa tiedosta ja sen kulkemisesta seka tallentumisesta.

Selainlisdaosa: Sana, jota kaytetddn verkkoselaimeen asennettavista

WYSIWYG:

Olio:

ohjelmistoista. Selainlisdosat ovat yleensa kolmannen osapuolen

tarjoamia ohjelmistoja, jotka asennetaan suoraan selaimeen.

On lyhenne englanninkielisista sanoista "What You See Is What You
Get”. Termia kaytetaan sellaisista ohjelmistoista, joissa sisaltdé on
muokattaessa hyvin samanlainen kuin lopputulos. Sitd kaytetdan

usein kuvaamaan HTML-editoreja tai tekstinkasittelyohjelmia.

Olio on ohjelmoinnissa oleva kasite perusyksikosta, jolla on erilaisia
ominaisuuksia seka toiminnallisuuksia. Oliot voivat keskustella ja
valittaa tietoa keskenadan. Termid kaytetddn kuvaamaan abstraktin

tai reaalimaailman ilmentymaa ohjelmistossa.

Microsoft Azure Cognitive Service:

Palvelu on Microsoftin kehittdama joukko API-kokonaisuuksia, joita
voidaan kayttaa esimerkiksi kaantamaan tekstia sekd muuntamaan

puhe luettavaksi tekstiksi.



1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on selonteko siitd, kuinka KEHA-keskus on paattanyt parantaa 6300
kayttajan hyddyntdmisosaamista viraston sisdisessa intranetjarjestelmassa. KEHA-
keskus on elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskusten seké tyo- ja elinkeinotoimistojen
kehittdmis- ja hallintopalveluja tuottava virasto. Tarkoitus virastolla on saastaa
koulutuskustannuksista, saada parempia oppimistuloksia kayttgjilta seka kerata tietoa
kayttajien haasteista intranet-jarjestelmassa. Tyodssa kasitelldadan naille haasteille
kayttoon otettua ratkaisua, sen dokumentaatiota sek&@ ohjeistuksia sen parissa
tyoskentelevélle henkildlle. Léhteind kaytdssa on KEHA-keskuksen omaa
dokumentaatiota Happitin kayttdonotosta sekéa sisallontuotannosta seka Cloudrivenin

luomaa materiaalia Happitista.

Nama haasteet huomioiden KEHA-keskus on ottanut intranet-jarjestelmaansa varten
kayttodn suomalaisen Cloudriven ohjelmistoyrityksen kehittdméan Happit-selainlisdosan.
Opinnaytetydssa kaydaan lapi, miten Happit on otettu kayttéon ja kuinka sen on tarkoitus
parantaa tyontekijoiden tehokkuutta pitkalla sek& lyhyella aikavalilla. Tutustumme
KEHA-keskuksen luomaan omaan Happit-dokumentaatioon seka ohjeistuksiin KEHA-
keskuksen Taimi.intranet-jarjestelmassa. Tybdssa luomme myds kayttbohjeet, joiden
avulla KEHA-keskuksella Happitin parissa tydskenteleva tyontekija paasee helposti

vauhtiin.

Cloudriven on suomalainen vuonna 2012 perustettu ohjelmistoyritys, jonka palvelut

keskittyvéat Microsoft-pilvipalveluiden ympérille.

2 Happit
2.1 Yleista

Happit on O365-ympaéristolle kehitetty lisdosa, jonka tarkoitus on parantaa kayttajien
jarjestelmien hyodyntamisosaamista tehokkaasti. Naihin parannuksiin kuuluu kayttajien
kyky hakea tietoa seka kyky kayttdd O365-ympdariston jarjestelmia ilman erillisia
koulutuksia. Palvelu tarjoaa organisaatioille tavan kouluttaa nykyisia seka tulevia

tyontekijoitd Happit-lisdosan kautta.



Happitia kayttamalla organisaatio saastdd tydaikaa, koska tarvittavat ohjeistukset
saadaan kohdistettua tarpeiden mukaan. Kun ohjeistukset on kerran luotu, niité voidaan
yllapitad, ja ne ovat jatkuvasti kaikkien kayttajien kaytdossa. Ohjeistukset tarjoavat myos
kokeneille kayttajille muistinvirkistystd sekd helpon tavan yllapitda tarpeellista
osaamista. Happit tukee useita eri sovelluksia, joihin kuuluvat M365 SharePoint, D365,
SAP, Yammer, Stream sekd Flow. Happit voidaan asentaa kayttoon myds muille
samankaltaisille sovelluksille. Lista yhteensopivista sovelluksista [0ytyy Happitin

verkkosivuilta.

Happit tarjoaa kayttdjilleen seka organisaatioille turvallisen kayttokokemuksen. Happit
tallentaa oletuksena kaiken tiedon tietokantaan, joka sijaitsee Microsoft Azure -
pilvipalvelimella ja tukee eurooppalaisia seka amerikkalaisia sijainteja. Tietokanta

noudattaa EU:n yleisté tietosuoja-asetusta (GDPR).

2.2 Teknologia

Happitin kayttd koostuu client scripteista seka yllapitdjan portaalista. Palvelun backend-
puolella toimii Happit APl seka tietokanta, jonne tieto tallennetaan (Happit architecture,
entities and services 2019, s. 4-7). Happitin kayttdd varten selaimeen tulee asentaa
Happit-selainlisdosa. Selainlisdosan avulla Happit saadaan toimimaan halutussa

ymparistdssa.
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Kuva 1. Happitin SaaS-arkkitehtuuri.

Happit-kayttajat voidaan jakaa kolmeen eri kategoriaan (kuva 1), jotka ovat yllapitgja,
sisallon tuottaja ja loppukayttaja. Kayttajat esitellaan kuvassa yksi englanninkielisilla
termeilladn. Kaaviosta voidaan tarkastella, kuinka kéayttdjat ovat osa Happitin
arkkitehtuuria. Korkeimmat kayttdjaoikeudet on jarjestelman yllapitajalla, joka pystyy
lisddmaan kayttdjille oikeuksia sekd hallitsemaan palvelun kayttdjia. Toiseksi
korkeimmalle sijoittuu palvelun sisélléon luoja, jolla on oikeudet luoda ja muokata
ympariston Happspotteja. Happspotit ovat sivuston elementteihin kiinnitettavia pisteita,
joiden kautta kayttdja saa tietoa sivustosta ja sen toiminnoista. Sisallontuottaja vastaa
Happitin yllapidosta ja kayttdonotosta organisaation tyoympéaristoon. Alimpana
hierarkiassa on Happitin loppukéayttaja, joka kuluttaa ja hyddyntad ymparistéon luotuja
Happspotteja.

2.3 Happitin rakenne

Happitin rakenne koostuu useasta eri oliosta. Olioilla on erilaiset ominaisuudet ja
toiminnot. Olioita ovat asukas (tenant), sovellus (application), Happspot, kayttaja (user),

kayttajien tuominen (user import) ja toiminnot (activities).



Tassa luvussa kdymme tarkemmin lapi Happitin rakenteen muodostavia olioita, jotta
voimme paremmin ymmartdd sen erilaisia toiminnallisuuksia (Happit architecture,
entities and services 2019, s. 9-20). Ensimmainen Happitin olio on tenant, jolla
tarkoitetaan sovelluksen "asukasta”. Jokaisella Happit-palvelun asiakkaalla on yksi tai
enemman asukkaita, jonne kayttajat seka palvelun hakemukset on linkitetty. Asukas
tallentaa ja pitdd sisdllaan asetukset (asukkaan nimi, lista sallituista sé&hkodposti
domaineista, joista voidaan luoda automaattisesti kayttajia), hakemukset seké kayttajat

(yllapitajat ja loppukayttajat).

Application-oliolla tarkoitetaan sovellusta, jonka tiedot olioon on tallennettu. Jokainen
haltija pitaa sisallaan sovelluksen kokonaisuuksia, jotka on linkitetty Happspotteihin,
kayttajiin ja aktiviteetti dataan. Hakemuksen tietoihin tallentuu sovellusta kuvaava nimi,

sovelluksen URI, sinne luodut Happspotit, siséllon yllapitajat ja sovelluksen kayttajat.

Kolmas olio on Happspot. Happspoteja luotaessa tietokantaan tallentuu Happspotin
otsikko ja leipateksti usealla eri kielella, parametrit, joilla kuvataan Happspotin ulkoasu,
linkit ulkoiseen materiaaliin (kuvat, upotettu video), liitetyt HTML-elementit. Happit ei
tallenna sisaltda tietokantaan sivustosta, jolle Happspot on luotu. TAma tarkoittaa, etta

esimerkiksi intranetin tai muiden kaytettavien palveluiden sisélto ei tallennu Happittiin.

Neljas olio on user eli kayttaja. Kayttajasta tallennetaan seuraavat tiedot tietokantaan.
Yksil6llinen tunniste, joka on usein sdhkdposti mutta voi olla mytés GUID, merkkijono tai
muu tunniste ja nimimerkki (valinnainen). Kayttajaolio voi hallita kayttajatietoja kahdella
eri tavalla. Normaalisti tiedot tallennetaan suoraan l&hdesovelluksen mukaan. Hashed
tallennusmallia kayttamalla, Happit luo kayttajatunnisteen kayttamalla

hajautusalgoritmia.

Viides olio on user import, kayttajien tuominen. Sisallon yllapitdjien luominen on
suositeltua tehda erikseen loppukayttajista. Yllapitajaportaalissa kayttdjia voidaan tuoda
suoraan Azure AD:sta, manuaalisesti syottdmalla identiteetti ja nimimerkki, tai CSV-

tiedostolla, joka sisaltda identiteetit ja nimimerkit.

Kuudennella oliolla, activites, tarkoitetaan palvelun erilaisia toimintoja. Happitin
tietokantaan tallennetaan tietoa siella tapahtuvista toiminnoista. Esimerkiksi seuraavia
tietoja tallennetaan: kayttdjien syote kuten Happitin aktivointi ja esimerkiksi 'Ok’-

painallukset. Myds lokitietoa siitd, milloin kayttaja on viimeksi vieraillut sivustolla, jossa



Happit lisdosa on aktiivinen, tallennetaan olioon. Happspotien aktiviteetit kuten niiden
avaaminen, sulkeminen yms. toiminta tallennetaan anonyymisti toiminnot-olioon.

Tallennettavaa dataa hyodyntavat organisaation sisaltda tuottavat yllapitajat.

Happitin tehokkuuden suunnittelussa on otettu myds huomioon tarpeet palvelun
kehitykselle ja yksinkertaisella laajennuksella vieraskielisille tyontekijoille. Tata
suunnittelua tukevat Happitin automaattinen sisallon kdanndspalvelu seka tilastojen

tallennus.

Tallennetuista toiminnoista luodaan tilastoja, joita yllapitajat voivat hyddyntdd Happitin

kaytdn parantamiseksi organisaation sisalla.

Admin Panel - Statistics X

WEEK 2 WEEKS MONTH 3 MONTHS

4323/4323
Active / Users
23945
Happspots read
MOST READ LEAST REAL

Welcome to our new Intranet 423230
Company handbook 3734 ©
Global & local news at your service 3239 ©
Links - access easily your everyday tools 2301 ®
Our social feed is now Yammer 1893 ©
Search and find 1342 ©@
Innovation tool 834 ©
Collaborate with teams 645 ©
Create workspace 234 ©
Grow faster 135 ©

Kuva 2. Siséltéa hallitsevien yllapitajien ndkyma luodusta tilastotiedosta.

Tilastot (kuva 2) pitavat sisalladn muun muassa eniten ja vahiten luetut Happspotit,

aktiiviset kayttajat ja luettujen Happspotien maaran.



Automaattinen kaanndspalvelu kuuluu Happitin toimintoihin, ja sen avulla voidaan
automaattisesti kdantaa Happspotien sisélto seka otsikot. Se on valinnainen ominaisuus
Happspotin konfiguraation yhteydessa. Kdantamiseen Happit kayttaa Microsoft Azure

Cognitive Servicea.

Kaantamisen seka tilastojen tallentamisen avulla Happitin kayttdonottanut yritys pystyy
helposti jatkamaan palvelun kehittdmista omiin tarpeisiinsa. Naihin tarpeisiin
vastaaminen on téarked osa Happitin toteutusta, silla vastuu kehittdmisestda on
kayttoonottaneella yritykselld. Vaikka automaattinen kddnnds seka tilastojen kerdaminen
ovat kokonaisuudessa pienid ominaisuuksia, on niilla kuitenkin  palvelun

houkuttelevuudessa seka kehittdmisessa suuri merkitys.

2.4 Happitin kaytto yllapitdjana

Cloudriven tarjoaa yritykselle Happitin, mutta jarjestelman kayttdonotto seka
implementointi kaytdssa oleviin tydymparistdihin jaa yritykselle itselleen. Jarjestelmaa
hallitsevat maaratyt yllapitajat seka yrityksen sisdiset henkilot, jotka luovat sinne

ajankohtaista sisaltoa.

3 Happit KEHA-keskuksen kaytossa

3.1 Happitin kayttdonotto ja kayttd

Kayttotarkoitus Happitille KEHA-keskuksen intranet-jarjestelmdssa on parantaa sen
6300 kayttgjan jarjestelmien hyddyntamisosaamista O365-ymparistossa tehokkaasti
Cloudriven tarjoaa kayttbonoton yhteydessa Happit-ymparistdn perustamisen, jossa se
asennetaan tarpeellisille alustoille. KEHA-keskuksen tapauksessa valittu alusta on
Microsoft SharePoint, jolle viraston Taimi-intranet pohjautuu. Kayttdonottoon sisaltyvat
myds paakayttajakoulutus seka valinnaiset tyOpajat. Samalla analysoidaan
siséllontyypin tarve seké kaynnistetaan sisallontuotanto. Cloudriven tarjoaa kouluttajan,
joka on tarpeen mukaan saatavilla sekd asiakaspalvelutiketit suoraan Happitiin
rakennettuna. Alun kayttoonoton sekd koulutuksen jalkeen KEHA-keskus vastaa
kaikesta jatkokoulutuksesta, sisallontuottamisesta sekd& oman dokumentaation

tekemisesta. Kun Happit on otettu jatkuvaan kayttdon, voidaan sen kattavuutta laajentaa



halutusti. Esimerkkina tasta on KEHA-keskuksen tarkoitus mydhemmin luoda Happitin

avulla materiaalia uusien tyontekijoiden koulutukseen.

Onnistunut Happitin kayttdonotto tarkoittaa virastolle séastdad koulutuskustannuksista
sekd helppoa jatkokehitystd ja tuottavuuden kasvua seuraamalla Happitista saatua
dataa sekad kehittamalla palvelua sen mukaisesti (KEHA-keskus: O365 ympariston
kayttd, 2019, s. 4-5).

Tietojarjestelmien hyodyntamisen

L]
vaiheet
‘ Toimintatapa-

g muutosten ja
cw Harvoin kehityksen
2 ° toistettavien gggﬁé?s'gzﬂ
B2 Uusien toistuvien Toh'f“,efnp't?,'dﬁ[‘
838 toimintatapojen ?il ojﬁise z:socy o-
O c | M Jarjestelmdn omaksuminen
Eole] :
o O| @ kyvykkyyksien
=0 oivalluttaminen

Tietojarjestelman Sovelluksen Jatkuva kayttd Ken'er_crj '

lanseeraus / julkaisu kaytoén opettelu kehittdminen

@
cloudriven

Kuva 3. Happitin jatkuva kayttd nostaa sen tuomaa arvoa virastolle.

Cloudrivenin kuvaamat vaiheet Happitin kayttéonotosta KEHA-keskukselle (kuva 3) sen
jatkuvaan kayttoon sekad kehittdmiseen asti luovat idean palvelun elinkaaresta seka
tarpeellisuudesta kayttajien silmissa (KEHA-keskus: 0365 ympariston kayttd, 2019, s.
4). Kuten uusien palveluiden kayttéonoton kanssa on tavallista, tapahtuu niiden
hyddyntadminen vaiheittain. Kayton hyddyntamisen vaiheet voidaan jakaa neljaén eri
osaan, jotka on suunniteltu KEHA-keskuksen tarpeiden myo6ta. Vaiheet alkavat Happitin
kayttdonotosta seka lanseerauksesta ja jatkuvat aina palvelun ketteraan kehittamiseen.
Palvelun eri vaiheiden omaksumisen aikana sen arvon ja merkityksen virastolle on
tarkoitus nousta.
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Kuva 4. Happit-ndkyma Taimessa uudella kayttajalla

Kun Happit on otettu virastolle kayttdon, on tarkedd saada myos kayttajat tottumaan sen
olemassaoloon seka kayttamiseen. Kuvasta 4 kay ilmi, miltd Happit seka Happspotit
nakyvat uudella kayttajalla. Happspotteja ovat kuvassa nakyvat siniset ympyrat. Jos
kayttaja ei ole avannut tiettya Happspottia, nakyy se hanelle pelkkana sinisena
ympyrand, jolla on vaaleansininen lapinakyva ymparys. Kun kayttaja avaa ja kay lapi
Happspotin, muuttuu sen ulkonaké pieneksi tumman siniseksi palloksi (kuva 5). Kuvassa
nelja hakukentéan, omat linkit - ja omat uutiset -elementtien Happspotit on avattu seka

luettu.
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Kuva 5. Painike, josta kayttaja saa sivustolla Happspotit paalle ja pois paalta.

Kun uudelle kayttajalle otetaan Happit ensimmaistd kertaa kayttdéon, tutustuttaa se
kayttajan kuuden opasteen kautta jarjestelmén kayttéon. Opasteiden kautta kayttajat
paasevat tutustumaan Happitin tarjoamiin ominaisuuksiin ja sitd kautta pyritddn
omaksuttamaan uusia toimintatapoja. Kun kayttdja on kuitannut opasteet merkkaamalla
'Selval’ opasteeseen (kuva 6), ei opaste tule seuraavalla kerralla automaattisesti esille

sivulle siirryttédessa.
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Kayntikorttien tiet @ TRANSLATE o
Lomalle ja vapaalie
. Lomailijan muistilista SAAT LISATIETOA TASTA LINKISTA. KLIKKAA SELVA, KUN OLET PEREHTYNYT ASIAAN D Selva! »

 orermay et

Kuva 6. Esimerkki opasteesta, joka aukeaa automaattisesti kayttajalle Happitin
ollessa paalla.
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KEHA-keskuksella Taimi-jarjestelmassa on paljon erilaista sisaltta seka toimintoja, jotka
eivat ole jatkuvassa kaytossa tai joita tavallinen kayttdja joutuu harvemmin
hybdyntamaan. TAma tekee tehokkaan tydskentelyn kannalta kolmannesta, jatkuvan
kayton vaiheesta tarkean. Jatkuvan kayton vaiheessa tarkein osuus on luoda kattava
dokumentaatio seka ohjeet Taimi-jarjestelman tarkeimmille ja harvemmin kaytettaville
toimenpiteille. Happitin tarve ja kaytté KEHA-keskukselle perustuu juuri talle
periaatteelle, tydntekijdilla ei kulu ylimaaraista aikaa tarvittavien toimintojen etsimiseen

ja uudet tyontekijatkin pystyvat kayttamaan jarjestelmaa helposti.

Happitin elinkaaren aikana palvelulle saadaan koko ajan lisdarvoa, silla sen kattavuutta
voidaan itsenaisesti laajentaa. Vaikka viraston toimintatavat muuttuisivat, pystyvat sen
itsenaiset sisdllontuottajat sekéd Happitista vastuussa olevat kayttajat muokkaaman sita

viraston tarpeiden mukaan.

Kun Happit on saatu kattamaan koko Taimi intranet -jarjestelma, on sen avulla tarkoitus
luoda lisda koulutusmateriaalia kayttdjille seka hyddyntaa viraston muissa palveluissa.

Muihin palveluihin kuuluvat muun muassa Teams seka Yammer.

3.2 Dokumentaatio

Tarkeimmassa roolissa Happitin osalta KEHA-keskuksessa ovat siséallontuottajat.
Sisallontuottajat vastaavat siitd, ettd Happit toimii tarpeiden mukaisesti intranet-
jarjestelmassa ja kattaa kaikki tarvittavat aiheet seka luovat tarpeellisen dokumentaation
niille. KEHA-keskuksen Taimi intranet sisdltaa laajan maaran erilaisia toimintoja seka
sisaltod, silla se kattaa TE-toimistojen seka ELY-keskusten intranet-palvelut. Jotta
Happittia voidaan helposti ja ketterasti kehittaa ja paivittdd Taimen sisalla useamman
henkilén toimesta, on luotu kaikki ohjeistukset kattava dokumentaatio. Dokumentaatio
pitéd sisdllaan myds keskeneréiset aihealueet ja apua sisallon tuottamiseen (Happit-
ohjeistukset Taimissa, 2019, s. 1-3).

Happitin sisdlldntuottajia varten luotu dokumentti pitaa sisallaan viitteita ja standardeja
uusien ohjeistusten luomiseen. Dokumentaatio on KEHA-keskuksen sisdinen ja alkaa
siséllysluettelolla, jossa on paalukuina kaikki Taimen oleelliset hakusivut. Paalukujen
alakappaleina ovat hakusivuilta aukeavat tarkemmat toiminnot. Esimerkkind Etusivu-

paaluku, jonka alalukuna on mm. uutishaku.
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Taimen eri toiminnallisuudet ovat erittdin  hyvin katetut Happitissa seka
dokumentaatiossa. Koska Taimi pohjautuu Microsoftin Sharepointiin, kaytetaan sita
paljon tietojen tallennukseen seka jakeluun virastojen valeilla sek& sisdisesti. TAma
tarkoittaa, etta Happitin dokumentaatiossa on paljon ohjeistuksia erilaisten tyokalurivien
toiminnoista (Happit-ohjeistukset Taimissa, 2019, s. 3—-18). Dokumentaatiosta sisallén
parissa tydskenteleva henkild pystyy myos tarkistamaan puutteelliset alueet ja luomaan

niihin tarpeellisia ohjeistuksia.

4 Happitin kayttéohjeet
4.1 Yleista

Happitin sisalléntuottajalla tulee olla jarjestelménvalvojan oikeudet ja ne tulee olla
kytketty paalle (kuva 7). Jarjestelmanvalvojan tyokaluilla seké oikeuksilla sisalléntuottaja
pystyy muokkaamaan ja luomaan Happspoteja sekad tarkastelemaan niitd. Happitin
kayton kannalta on téarkeda, etta tuotettu siséltd tavoittaa halutut kayttajat ja sisaltaa
tarkoituksellisia ja ajankohtaisia ohjeita sek& koulutussisaltoa. Tastd syysta
sisallontuottajalle suunnatut tyOkalut kuten automaattinen tekstin kaantdminen seka

erilaisten tilaston keradminen Happspoteista ovat tarkeassa roolissa.

-
~

-

-

~
e

Wler

-
Q

FIND

. ADMIN

Kuva 7.Harmalla oleva ADMIN tulee hiiren painalluksella asettaa paalle.
Happspoteja on kolmea eri tyyppid (Happit main user instructions, 2019, s. 5).

Ensimmainen tyyppi on tavallinen Happspot. Tavallisen Happspotin tarkoituksena on

opettaa kayttdjad kayttdmaan sivuston yksinkertaista ominaisuutta. Tavallisessa
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Happspotissa voi olla enemman kuin yksi Happspot, jolloin ndmd muodostavat
sekvenssin. Happspotin merkitys on tarked, koska se on olennainen osa kayttajien

koulutus- seké tuottavuusvaihetta Happitin omaksumisessa yrityksen kaytantoihin.

Toinen Happspotin tyyppi on sekvenssi. Kun Happspoteja on jarjestetty useampaan
sekvenssiin, on niiden tarkoitus silloin opettaa kayttajaa toimimaan tietyn rakenteen tai
prosessin mukaan. Sekvenssit liittyvat Happspotien tavoin merkittavasti tuottavuuden ja
koulutuksen vaiheisiin. Sekvenssien avulla voidaan omaksua suurempia tai

monimutkaisempia koulutuskokonaisuuksia.

Kolmas Happspottien tyyppi on johdantosekvenssi. Johdantosekvenssit opastavat uutta
kayttajad ominaisuuksien pariin ja ovat yleensa kaytéssa vain, kun sivu ladataan
ensimmaisen kerran. Kayttaja pystyy kytkemaan johdantosekvenssin pois paalta, kun
han on tutustunut siihen. Johdantosekvenssilla on tarkea rooli johdattaa kayttaja
kayttamaan Happittia.

4.2 Kayttoonoton nelja vaihetta

Happitin kayttdonotto yritykselle on jaoteltu neljdan eri vaiheeseen (kuva 8). Vaiheet
pohjautuvat siihen, kuinka kayttajat saadaan omaksumaan Happit ja miten yritys hyotyy

tyontekijoiden kasvavasta osaamisesta ja palvelun hyédyntamisesta.

Discovery Onboarding Productivity

Kuva 8. Cloudrivenin maarittdmat nelja vaihetta kayttoonotolle.

Nelja eri vaihetta kayttoonotolle ovat kuvassa 8 esitetyt havainnollistaminen, perehdytys,
tuottavuus ja mestarius (Happit main user instructions, 2019, s. 2). Kayttéonoton eri
vaiheiden avulla pyritdédn luomaan helppo ja seurattava prosessi Happitille. Vaiheiden

avulla yritys pystyy luomaan palvelulla arvoa heti ensimmaisestd vaiheesta asti.
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Aikaisemmin kasittelimme kuvassa 3 kayttoonottoa KEHA-keskuksen tapauksessa.
KEHA-keskukselle laaditut kayttbonoton vaiheet seuraavat samaa kaavaa, mutta se on
raataloity tarkemmin heidén tarpeitaan varten. R&&atalointiin vaikuttavat yrityksen
hankkima paketti palvelua varten. Havainnollistamista, perehdytys-, tuottavuus- ja
mestariusvaiheita voidaan kuitenkin seurata yrityksen koosta ja sen hankkimasta

palvelutasosta riippumatta.

Havainnollistamisvaiheen perusideana on tutustuttaa uusi kayttoonotettu palvelu
kayttajille. Tarkeimpia asioita ovat ohjelmiston kykyjen esittely kayttgjille seké kuinka sita
voidaan hyodyntda tarkeimmissa tapauksissa. Havainnollistamisen tarkoituksena on
ajaa perille, mita kayttajat tulevat saamaan palvelusta. Yrityksen kannalta tama tarkoittaa
sita, etta tyodntekijdilla kuluu vdhemman aikaa koulutuksiin, mutta palvelun kautta

saadaan samat tai jopa paremmat tulokset.

Perehdytykseen siirtymisen avulla aloitetaan varsinainen kayttajien kouluttamisen vaihe.
Perehdytyksen tavoitteisiin kuuluu  kéyttdjien opastus kaikkein tarkeimpiin
kayttdtapauksiin. Esimerkiksi KEHA-keskuksen kohdalla tarkeimpia kayttdtapauksia oli
tyotilojen erilaisten painikkeiden ja ominaisuuksien opastaminen kayttdjille. Tarkeimpien
kayttétapauksien opastuksen liséksi tehdaén jatkuvaa tyota, etté kayttajat oppivat, mista
lisatieto on saatavilla. Hyoty, jonka yritys saa perehdytysvaiheesta, on kayttajien jatkuva
oppiminen. Sisalldntuotannon my6ta Happitin kattavuus kasvaa ja vahentaa asioita,

jotka vievat tyontekijoiden aikaa.

Tuottavuusvaiheessa kayttajat ovat jo palvelun sisélld, ja palvelun kattavuus on kehitetty
korkealle tasolle. Sisallontuottajat saavat palautetta kayttajiltd ja palvelua kehitetdén
uusien tarpeiden mukaan. Tuottavuuden kohdalla palvelun kayttdjia voidaan tukea myos
tikettijarjestelmalla, jossa kayttajat voivat esittdaa kysymyksia suoraan sisallontuottajille.
Siirryttdessa tuottavuudenvaiheeseen Happitissa olevat opasteet ja tiedon laatu
paranevat ja kayttgjien tukiprosessista tulee mutkattomampaa. Kayttdjien omaksuessa
Happitin, voidaan ottaa kayttéon hakuominaisuus (kuva 9), jolla ohjeita voidaan hakea

suoraan palvelusta siirtymatta tietylle sivustolle, josta kyseinen Happspot 10ytyy.
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Nayta lisaa uutisia

Omat uutiset

Selaa kaikkia uutisia

Seurattavat Yammer-keskustelut

Toimintokohtaiset uutiset

Q000 |00

Uutishaku

Kuva 9. Kayttgjalle nakyva hakuominaisuus on koko ajan ruudulla helposti
|0ydettavissa.

Hakuominaisuudella on erittdin merkittdva vaikutus Happitin kaytdssa ja erityisesti
tuottavuuden vaiheessa yritykselle. Kun Happitin kayttdonotto yrityksessa on saatu
tuottavuuden vaiheeseen, palvelu on sisdllontuotannon kannalta jo rakennettu
kattavaksi. Hakuominaisuuden merkittéavyys siis kasvaa, kun haettavaa tietoa rupeaa
olemaan paljon ja kayttdjat ovat tottuneet palvelun kayttoén. Hakuominaisuus
mahdollistaa paremman oppimisen laadun ja véhentdd ongelmien kanssa vietettya

aikaa.

Viimeisena vaiheena yrityksen ja kayttajien nakokulmasta on palvelun mestarius. Vaihe
saavutetaan, kun palvelu on kokonaisuutena otettu kayttdon ja myds sen kehitys on
vauhdissa. Pitkaan kestaneen kehityksen ja k&yton kautta toivotaan palvelulle syntyneen
aktiivisia kayttajia, jotka tukevat jatko kehityksessa sisallontuottajia seka yllapitajia.
Viimeiseen vaiheeseen paaseminen tarkoittaa koko palvelun kokonaisuuden

onnistunutta kayttéonottoa.
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4.3 Happspotien luonti ja konfiguraatio

Kaikki kayttajat, joilla on jarjestelmanvalvojan oikeudet, voivat luoda Happspoteja.
Happspotien luominen tapahtuu laittamalla jarjestelmanvalvojan oikeudet paalle ja
valitsemalla elementti, johon Happspot halutaan kiinnittdd. Oikealla hiiren painikkeella
elementtia painamalla voidaan valita Happspotin tyyppi (kuva 10), joka elementtiin

halutaan luoda.

Office 365

Nz

@ CREATE HAPPSPOT
e« CREATE SEQUENCE

(i) CREATE INTRO SEQUENCE

Kuva 10. Valikosta voidaan valita Happspot, Happspotsekvenssi tai
johdantosekvenssi

Kun sisélléntuottaja valitsee sivulta elementtid ja hanella on jarjestelmanvalvojan
oikeudet paalla, luo Happit kaikkien valittavien elementtien ympadrille punaiset ulkoreunat
(kuva 11).

Office 365

Kuva 11. Office 365-elementti, kun jarjestelméanvalvojan oikeudet ovat paalla.
Punaiset ulkoreunat tarkoittavat, ettd elementti voidaan valita
Happspottia varten.
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Happspottien luomisessa on joitain rajoitteita. Vain yksi johdantosekvenssi on
mahdollista luoda yhdelle URL-osoitteelle. Sivuilla voi olla my6és dynaamisesti muuttuvia

elementteja, joihin ei ole mahdollista kiinnitté& Happspoteja.

Translate . >4

Color

Content 2 @ O @ |
Nidtt !

Auto v

Positior

Auto v
» Pinned
B Auto-open

|3A 4M 5> 6 » Global

PREVIEW  SAVE PUBLISH

Kuva 12. Happspotin konfigurointiin kaytettdvan graafisen kayttoliittyman
kohdat 1-6.

Kun Happspot on luotu, kaytetddn sen konfiguraatioon kuvassa 12 olevaa graafista
kayttoliittymaa. Kuvaan on numeroitu punaisilla numeroilla asetukset sek& erilaiset
kohdat, jotka Happspotiin voidaan tayttaa. Kohdassa numero yksi Happspotille annetaan
otsikko, otsikkoa kaytetddn Happspotien etsimiseen Happitissa, ja se on nakyvissa
kayttajalle. Numerolla kaksi on merkitty Happspotiin syotettava sisalto, jota viestitaan
kayttajalle. Numero kolme on tekstia varten oleva WYSIVYG-editori, jolla muokataan
sisallon ulkoasua. Kohdalla nelja, voidaan siséltoon lisatad kuva hyperlinkilla internetista
tai esimerkiksi intranetin kuvakirjastosta. Numero viisi antaa siséllontuottajan upottaa
siséltdon videoita, esitelmia tai kyselyita lisdamalla sisaltoon HTML-koodia. Viimeisella
kohdalla kuusi voidaan sisallosta olevasta tekstista luoda linkki, joka ohjaa kayttajan

esimerkiksi syvallisempéaan kayttdohjeeseen tai jonnekin muualle.
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Kuva 13. Happspotin konfigurointiin  kaytettdva graafisen kayttoliittyman
kohdat 7-13.

Kohdalla numero seitseméan (kuva 13) voidaan automaattisesti kdantadd Happspotin
sisaltd seka otsikko. Happit kayttaa kaantamiseen Microsoft Azuren Cognitive Services
APla. Kohdan kahdeksan avulla voidaan muokata Happspotin ulkoasu kayttajan
tarkastellessa sita sivustolla. Kohtien yhdeksan seka kymmenen avulla maaritetaan
Happspotin sijainti suhteessa kiinnitettyyn elementtiin. Numero yksitoista luo pienen
valintaruudun, joka pakottaa kayttdjan merkitsemaan, ettd tama on ymmartanyt
Happspotin sisallén, ennen kuin se voidaan sulkea. Kohta kaksitoista vie edellisen
asetuksen askeleen pidemmalle, silla se toimii muuten samoin kuin asetus numero
yksitoista, mutta kayttajan laskeutuessa sivulle se avaa myds konfiguroidun Happspotin
automaattisesti. Viimeisella asetuksella numero kolmetoista Happspotista voidaan luoda
sellainen, ettd se on nakyvissa kaikilla sivuilla, joissa myo6s kiinnitetty elementti on
nakyvissd. TAma asetus on usein kaytossa esimerkiksi hakukenttien kanssa. 'Preview’-

painike antaa siséllonluojan tarkastella Happspottia niin kuin se nakyy kayttajalle ennen
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sen julkaisua tai tallentamista. 'Save’-painikkeen avulla Happspot ja sen asetukset
voidaan tallentaa muokkaamista varten, mutta se ei tule viela kayttajille nakyviin.

"Publish’-painike julkaisee valmiin Happspotin kayttajille nakyviin.

4.4 Sekvenssien luonti

Johdantosekvenssin seka tavallisen sekvenssin luominen tapahtuvat molemmat samalla
tavalla. Yhdelle sivulle ei kuitenkaan voida luoda useita johdantosekvensseja mutta
tavallisilla sekvensseilla ei ole rajaa. Sekvenssit ja niiden asetukset toimivat samalla
tavalla tavallisten Happspotien kanssa, mutta niité voidaan linkittda yhteen. Happspotien
linkittaminen sekvenssiin tarkoittaa, etta erilaiset rakenteet ja prosessit voidaan opettaa

kayttajalle joustavasti.

Hyvaa huomenta! B¢

Asenna Office

Color
+ & b &
OXe] O
Aloita uusi Outlock Point Teams Yammer
Auto v @
Dynamics
Flow Aute v
365 -
P Pinned
Suositellut P Auto-open
g Sk A B O ® B Globol [N e e Ma i
PREVIEW SAVE
— B 3&5
m - T T m |

Kuva 14. Sekvenssin luominen toimii samoin kuin tavallisen Happspotin
luominen, mutta se antaa mahdollisuuden linkittaa niita perakkain.

Kohdalla yksi (kuva 14) luodaan sekvenssille otsikko, jota kaytetdan sekvenssien
haussa. Numero kaksi on tavallinen Happspotin luontiin kaytettava ikkuna. Kohdassa

nelja lisataan luodun Happspotin jalkeen uusi Happspotsekvenssiin. Numeroilla kolme
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ja viisi merkityt 'Save’- ja 'Publish’-painikkeet toimivat samalla periaattella kuin luotaessa

tavallinen Happspot.

4.5 Happspottien haku

Kayttaja, jolla on jarjestelmanvalvojan oikeudet, pystyy hakemaan Happspotteja seka

Happspotsekvensseja.

~
°® -
- g
é Happspots X
Search
ADMIN 2
Type ~ Published v Language v
EE— |
@ E’:ea,youarereayogo! 4,. 5i6
CONTENT
N @ S:eDrive Launch Bar ,s -i
O /::tiwteetlt ,~ i
STATS

~——

Kuva 15. Jarjestelmanvalvojan  oikeuksilla  sisallontuottaja saa  esiin
hakuvalikon, josta sisaltta voidaan hallita.

Numerolla yksi kuvassa 15 merkitty 'Content’-painike avaa siséllontuottajalle ikkunan,
josta han voi eri kriteerien perusteella etsia Happspotteja sekd sekvenssejd. Numerolla
kaksi on merkitty hakukenttd, johon voidaan syottaa hakukriteereja kuten Happspotin
tyyppi, tila tai tekstia. Kohdalla kolme tarkoitetaan, ettéd hakutulosta painamalla voidaan
siirtyd valittuun Happspottiin, jolloin sen konfigurointivalikko aukeaa sisélléntuottajalle.
Numeroilla nelja sisdlldntuottaja voi suoraan valikon kautta muokata valittua Happspottia
tai sekvenssia. Kohdan viisi avulla Happspot voidaan poistaa kokonaan jarjestelmasta.
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Kuvassa 15 nakyvan valikon kautta sisdlldntuottaja voi myo6s kerralla julkaista

useamman julkaisemattoman Happspotin.

Kuten kayttdohjeista kay ilmi, on sisalléntuottajalla Happitin kayttoénotossa suuri rooli.
Koska Happitin sisallén tuottaa Happitin hankkinut osapuoli, tulee ohjeistuksen seka

dokumentaation olla kattavaa.

5 Yhteenveto

Tyon tarkoituksena oli luoda selonteko KEHA-keskuksen kayttoonottamasta Happit-
selainlisaosasta sekd sen tavoitteesta viraston sisalla. Tydssa perehdyttin myos
Happitin eri hydodyntamisen vaiheisiin ja kuinka ne ohjaavat kayttdjat omaksumaan uusia

toimintatapoja.

Opinnaytety6 toimii myds ohjeistuksena ja perehdytyksena sisallontuottajille seka muille
henkilille, jotka tulevat tytskentelemaan Happitin parissa KEHA-keskuksella. Tyodn
avulla uusi kayttaja padsee nopeasti alkuun ja pystyy toimimaan esimerkiksi

sisallontuottajana.

Myds Happitin tekniseen toteutukseen syvennyttiin tyéssa lyhyesti, kaymalla [api

ohjelmiston toiminnan periaatteita seka arkkitehtuuria.
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