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Opinnaytetydssa suunniteltiin ja luotiin Piruetti Oy:lle uusi intranet eli sisaiset verkkosivut.
Intranetin tavoite oli luoda parempi alusta yrityksen dokumenteille ja parantaa Piruetin
sisaista viestintad. Tavoitteena oli toteuttaa tydnantajan ohjeiden avulla helppokayttdinen
intranet, jota pystyy kayttamaan Piruetti Oy:n kaikissa toimipisteissa Tampereella, Turussa
ja Helsingissa.

Opinnaytety6 oli toiminnallinen ty6, jonka tuotoksena toimii Piruetti Oy:n valmis intranet
alusta. Intranet suunniteltiin ja rakennettiin Microsoftin Sharepoint Online -alustalle.
Intranet-sivustolle luotiin vaihe vaiheelta pohja, sivustorakenne, kayttdoikeustasot,
tiedostot ja erilaisia uutissivustoja, jotka ovat tarpeellisia yrityksen jokapaivaisessa arjessa.
Tarkoituksena oli, etta jokainen tyontekija pystyisi kayttamaan intraa mista vain ja se olisi
heidan tyopisteellddn auki joka paiva, kun he avaavat koneen. Sivulta tulisi paasta kasiksi
yrityksen tiedostoihin ja kuviin, joita tydntekijat tarvitsevat paivittaisessa tyoarjessa.
Samalla sivusto toimii myos yrityksen sisaisen viestinnén ja uutisoinnin kanavana.

Intranet otettiin Piruetissa kayttoon syyskuussa 2023. Valmis Intranet antaa tyontekijalle
helpon ja tietoturvallisen tavan kayttaa tyohon tarvittavaa materiaalia. Intranetin ansiosta
tiedon, tiedostojen ja dokumenttien lisdaminen, jakaminen ja poistaminen on helpompaa.
Myds viestinta henkiloéston kesken ja johdon ja henkiloston valilla helpottuu intranetin
ansiosta.

Haasteena tassa tydssa oli oikeanlainen sivustorakenne, kayttdoikeustasot ja kaikkien
tyontekijoiden perehdyttaminen valmiiseen ymparistéon. Sivustorakenteen tuli olla
mahdollisimman yksinkertainen ja helppokayttdinen opettaa tydntekijoille, mutta jossa
kuitenkin olisi tybnantajan vaatimukset taytettyna. Kayttboikeustasoja toteutettiin useita
johtuen tydntekijoiden erilaisista ty6tehtavista ja vastuista.

! Asiasanat: Intranet, sisdinen viestinta, Microsoft Sharepoint Online, dokumentinhallinta
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The thesis involved designing and creating a new intranet, or internal webpages, for
Piruetti Oy. The goal of the intranet was to provide a better platform for the company's
documents and to improve internal communication at Piruetti. The aim was to implement a
user-friendly intranet according to the employer's instructions, accessible at all Piruetti
Oy’s locations in Tampere, Turku, and Helsinki.

The thesis was functional, resulting in a finished intranet platform. The intranet was
designed and built on Microsoft's SharePoint Online platform. The intranet site was
created step by step, including the site base, site structure, access levels, files, and
various news sites necessary for the company's daily life. The intention was to enable
every employee to use the intranet from anywhere and to have it open on their workstation
every day when they start their computers. The page should provide access to the
company's files and images needed by the employees in their daily work. Simultaneously,
the site would serve as a channel for internal communication and news dissemination
within the company.

The intranet was put into use at Piruetti in September 2023. The finished intranet provides
employees with an easy and secure way to access the material needed for work. Thanks
to the intranet, adding, sharing, and deleting information, files, and documents was made
easier, and communication among the personnel and between the management and
personnel was facilitated.

A challenge in this work was designing the right site structure, access levels, and the
orientation of all employees to the finished environment. The site structure was supposed
to be as simple and user-friendly as possible for employees to learn, while still meeting the
employer's requirements. Multiple access levels were implemented due to the employees’
diverse job tasks and responsibilities.

! Keywords: Intranet, internal communication, Microsoft SharePoint Online, document management
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1 JOHDANTO

Intranet on nykytydelamassa tuttu sana ja todella moni yritys kayttaa eri palveluntarjoajan
tekemaa intranettid. Intranet on todettu yrityksissa todella tarkeaksi jarjestelmaksi ja se voi
tuoda lisdarvoa, mahdollisuuksia tai helpotusta yrityksen arkeen todella paljon. Vield 2000-
luvun alussa monikaan ei tiennyt miké intranet on ja miten se toimii ja vain harvalla
yrityksell& oli intranet kaytossa. Nykyaan lahes kaikki tydelamassa olevat ihmiset tietavat
mika intranet on ja he toimivat mahdollisesti paivittain intranetin kanssa. Yritys, jolla

intranettia ei ole luokitellaan monesti kdmpeloksi ja vanhanaikaiseksi.

1.1 Aiheen valinta ja opinnaytety6n tavoitteet

Opinnaytetyon yhteistybkumppaniksi valittiin Piruetti Oy, silla Piruetti on perheyritys, johon
tarvittiin uutta dokumentinhallintajarjestelmaa tai intranettia. Aluksi tarkoitus oli tehda vain
jokin dokumentinhallintajarjestelma, johon saisi taltioitua Piruetin yhteisia tiedostoja ja
dokumentteja. Kaikkien oli tarkoitus paasta naihin dokumentteihin helposti kasiksi.
Piruetilla oli jo ennestaan kaytdssa hieman puutteellinen ulkoinen kovalevy, johon he
tallensivat dokumentit ja tiedostot. He halusivat kuitenkin saada modernimman
vaihtoehdon vanhan kovalevyn tilalle. Pienen harkinnan jalkeen toimeksiantaja tuli siihen
tulokseen, ettd he haluavat intranetin, missa pystyy dokumenttien tallentamisen ja
jakamisen liséksi olla tyontekijoihin yhteydessa, viestia ja tiedottaa heita. Taméan jalkeen
mietinnat kohdistuivat siihen, mika alusta olisi hyva Piruetin intranetille. Tultiin siihen
lopputulokseen, ettd Microsoft Sharepoint Online on Piruetille juuri oikea valinta
intranetiksi. Sharepoint Online oli myds helppo valita, silla Piruetilla on kdytdéssa muitakin

Microsoftin sovelluksia, ja ndin ollen kayttéonotto on tutumpaa ja helpompaa.

Opinnaytety6n tavoitteena on suunnitella ja luoda Piruetti Oy:lle intranet jarjestelma
kayttaen Microsoft Sharepoint Onlinea. Tavoitteena on kayda lapi toimeksiantajan kanssa,
millaista intranet jarjestelmaa yritys tarvitsee ja rakentaa jarjestelma heidan ohjeiden
mukaisesti. Intranet on paasaantoisesti tarkoitettu Piruetti Oy:n sisdisen viestinnan ja
tiedostojen jakamisen helppokayttbisyyden parantamiseksi. Tarkoituksena on kuitenkin
jatkossa saada viestittyd organisaation ulkopuolisia kayttajia ja yhteistybkumppaneita,

jaettua ulkopuolisille kayttgjille intranetin sisélla olevia tiedostoja ja kutsua organisaation
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ulkopuolisia kayttajia Piruetin intranet sivustolle. Tydssa taytyy huomioida myds
tulevaisuuden jatkumo alustan helppokayttoisyydelle. Vaikka kayttajia tulisi enemman
useasta eri organisaatiosta ja tiedostojen maarat kasvaisivat, on silti pystyttava pitamaan

intranet siistind ja selkeana.

Toimeksiantajan vaatimusten mukaan intranetin taytyy olla helppokayttdinen, selkea ja
tietoturvallinen (A. Etula, henkil6kohtainen tiedonanto, 15.6.2023). Piruetissa on kymmenia
kayttajia, jotka kayttavat intranettia, joten yksi keskeisimmista tavoitteista oli tehda eri
kayttajille erilaiset kayttdoikeudet sivuston sisalla oleviin tiedostoihin. Kayttdoikeuksien
avulla maaritellaén, kuka paasee mihinkin tiedostoon tai dokumenttiin kasiksi.
Jarjestelman kaytettavyys ja selkeys kasvaa, kun kayttdja ndkee ja paasee kasittelemaan
nopeasti omaan tehtavaan ja toimenkuvaan merkityksellisia tiedostoja. Toisaalta se on
myads tietoturvallisempaa, kun jokainen tyontekija ei pdése kaikkiin dokumentteihin ja sitéa

kautta kaikkiin yrityksen tietoihin kasiksi.

Tarkoituksena on suunnitella intranetin siséltd, seka tuottaa ja kerata sinne tarvittavat
materiaalit, sovellukset ja tiedostot. Suunnittelu tapahtuu yhteistydssa toimeksiantajan
kanssa, jotta intranetistd saadaan mahdollisimman toimiva kokonaisuus. Intranet sivustolle
luodaan vaihe vaiheelta erilaista sisaltoa, tiedostojen, vélilehtien, sovellusten, ja
dokumenttien muodossa. Kaiken sisallon mité intranettiin luodaan, on tarkoitus olla
tarpeellista Piruetin jokapaivaisessa arjessa. Tarkoituksena on saada tehtya sellainen
Intranet sivusto, jota jokainen tyontekija pystyisi kayttamaan ja se olisi heidan koneellaan

auki paivittain, kun he avaavat koneen.

1.2 Yrityksen historia ja tausta

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimi Piruetti Oy. Piruetti Oy perustettiin vuonna 1974
Tampereelle. Vuonna 2011 yrityksessa tapahtui omistajanvaihdos ja omistajaksi siirtyivat
Susanna ja Ari Etula. (S. Etula, henkilékohtainen tiedonanto, 16.9.2023) Piruetti on
likuntaan erikoistunut suomalainen vaatealan yritys, joka on keskittynyt balettiin,
voimisteluun, luisteluun ja tanssiin. Piruetti myy vaatteita ja vélineitd padasiassa tanssiin,
voimisteluun, balettiin, taitoluisteluun ja cheerleadingiin. Piruetilla on kivijalkamyymal6ita

Tampereen liséksi Helsingissa ja Turussa. Piruetilla on kaytdssa myos verkkokauppa,
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jonka liikevaihto kasvaa vuosittain. Verkkokaupan yhteydessa toimii myds seuramyyntiosio
(extranet), jonka kautta seuroilla on mahdollisuus tilata personoituja seuravaatteita
logopainatuksineen. Piruetti valmistaa laPirouetin vaatemerkin tuotteet Tampereella
myymalan yhteydessa olevassa ompelimossa. Tampereella sijaitsee myds Piruetin
paavarasto, jonka kautta tavara kulkeutuu Helsinkiin ja Turkuun Piruetin myymaldihin
taydennyksena seka toimituksina asiakkaille eri puolille Suomea. Piruetilla on tyontekijoita

noin 25. henkilda riippuen sesongista.

1.3 Intranetin tarve yrityksesséa

Piruetti Oy:lla oli tarve Ioytaa jokin alusta, mista paasee helposti k&siksi yrityksen
tarpeellisiin ja valttamattomiin dokumentteihin, mutta missa pystyy hyvin myds viestimaan
yrityksen sisalla ja eri myymaldiden valilla. Toimeksiantaja tuli siihen lopputulokseen,
kaikki toimipisteet on tavoitettava saman aikaisesti. Se on yksi syy miksi intranet olisi hyva
alusta juuri Piruetti Oy:n tarpeisiin. Intranet on siksi hyva ratkaisu, silla siihen pystyy itse
suunnitella ja rakentaa jarkevan pohjan mika tukisi juuri Piruetin tarpeita. Olli Aro (2018),
toteaa, etta hyvin tehdyn intranetin avulla ryhmaéan kuuluvat pystyvat itse muokkaamaan,
tuottamaan sisaltod, tehda muutoksia ja lisddmaan dokumentteja. Juuri se, ettéa kaikkien
on paastava kasiksi yrityksen tiedostoihin ja dokumentteihin ja pystyttdva muokkaamaan

niité oli yksi projektin avain asioista.

Piruetilla ei ennen toimeksiantoa ollut mitdan yksinkertaista ja tietoturvallista alustaa,
missa yrityksen dokumentit olivat. Ennen toimeksiantoa yrityksen dokumentit, kuvat ja
muut tiedostot oli ulkoisella kovalevylld, josta niita oli vaikea kayttaa. Yrityksen tyontekijat
olivat toki tottuneet, ettd misté ja miten tarvittavat dokumentit [6ytyvét, mutta yritys naki
selvan tavan parantaa vanhahkoa toimintamallia uudempaan, turvallisempaan ja

yksinkertaisempaan.

Sharepoint Online tuli nopeasti puheeksi, silla se on johdolle tuttu valine aikaisemmista
tyOpaikoista, joissa se oli huomattu toimivaksi. Piruetilla on kdaytdssd monia Microsoftin
sovelluksia, kuten Microsoft Teams, Outlook ja Planner. Taman takia Sharepoint Online ol
jarkeva ratkaisu intranetiksi yritykselle. Sharepoint Online tukee naita mutia sovelluksia

hyvin, silla ne ovat saman palvelun tarjoajan. Nain ollen Sharepoint Onlinella tehty intranet
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on helppo synkronoida muiden Microsoftin sovellusten kanssa ja on siksi todella

helppokayttdinen.
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2 YRITYKSEN VIESTINTA

Ihmisten valista vuorovaikutusta kutsutaan viestinnéksi. Viestinta on ollut kautta aikojen
ihmisille elin ehto ja sité on toteutettu ihmisten keskuudessa eri tavoin ja erilaisia
apuvalineitd kayttden. Yrityksissa ja organisaatioissa viestintda pystyy toteuttamaan
monella eri tapaa, mutta tarkein on kuitenkin saada viesti perille mahdollisimman nopeasti
ja selkeasti. Varmasti yleisimmat tavat viestia tydyhteison valilla ovat suullinen viestinta ja
internetin valityksella tapahtuva viestinta. Kortejarvi-Nurmen ja Murtolan (2016) mukaan
viestintéda pidetdaan perustoimintona, jonka avulla pystytdan luomaan oikeanlaisia
tyoskentelyedellytyksia yrityksissa, yhteisbissa ja organisaatioissa. Viestintaa tapahtuu

tydyhteisoissa jatkuvasti ja se ohjaa lahes taysin yritysten toimintaa.

Yksi yrityksen tarkeimmista asioista on viestinta ja sen toimivuus. Kortejarvi-Nurmi ja
Murtola (2016) kertovat, ettéa tydyhteisdviestintaa pidetaan yrityksissa niin tarkeéna, etta
sitd on ilmaistu yrityksen verenkiertona ja ilman viestintaa yritys saattaa kuolla kokonaan.
On hankala arvioida, miten tarke&a viestinta oikeasti on, mutta se voidaan todeta, etta

nykymaailmassa yritys ilman viestintaa ei toimisi.

Hyvin suunniteltu viestintd tukee yrityksen tavoitteita ja auttaa niiden saavuttamisessa.
Viestinndn suunnittelua pidetaan yleensa ylimman johdon tehtavana. lhmiset olettavat,
ettd sielta tulee kasky, miten ja kenelle yrityksessa viestitddn. Nain ei kuitenkaan pitaisi
olla. Suunnitellun viestinnan ei tulisi olla vain ylimman johdon suunnittelua ja heidan
kertoma suunnitelma, vaan siihen on hyva osallistuttaa koko henkildsté mukaan.
Henkilostba ei pida nahda pelkastaan viestimisen kohteena vaan aktiivisena viestinnan

tuottajana ja valittajana (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti, 2013, s. 24).

Oikeainlainen viestintd on tarkea asia myos tyéhyvinvoinnin kannalta. Hagerlund ja
Kaukopuro-Klemetti (2013, s. 7) kertovat, etta viestinnan vastavuoroisuus, rakentavat
palautteet johdolta ja tydkavereilta, luottamuksellinen tyoilmapiiri ja viestinnan nopeus
vaikuttavat kaikki tyéntekijoiden hyvinvointiin. On selvaa, etta tydyhteison sisalla oleva
puhumattomuus kasvattaa jatkuvasti kynnysté puhua toiselle. Se myos vahentaa

palautteiden antamista ja tuo epéaluottamusta tyontekijoiden valille. Taman takia monesti
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jotkin tarkeatkin asiat tai huomautukset saattavat jaada sanomatta, kun ei uskalleta viestia

toiselle. Se voi vaikuttaa suoraan tyontekijoiden mielialaan ja tydilmapiiriin.

Taman hetken maailmassa viestintaa tyoyhteisojen sisalla ja niiden valilla pidetdan
itsestadn selvyytena, mutta ennen niin ei kuitenkaan ollut. Aikaisemmin ennen puhelimia
tai internettia viestinta tapahtui yrityksissa suullisesti tai kirjeilla. Talloin viestinta oli
hidasta, kompel6a ja tehotonta. Nykyaan puhelinten ja internetin avulla viestit ja
iimoitettavat asiat liikkuvat entistd nopeammin ja pienistakin asioista voidaan ilmoittaa

valittdmasti, vaikka toiselle puolelle maapalloa.

2.1 Ulkoinen viestinta

Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan paaasiassa viestintaa, mika tapahtuu yrityksen
ulkopuolelle. Ulkoisesta viestinnasta kaytetdan myods useasti sanaa markkinointiviestinta.
Tama markkinointiviestintd on yleensa kanssakaymista ja viestintaa eri sidosryhmien
kanssa. Eri sidosryhmia voi olla esimerkiksi asiakkaat, yhteistydkumppanit, yritykset, tai

mitk& vaan tahot, joille yrityksen tarvitsee viestia yrityksen ulkopuolelle.

Yrityksessa on tarkeaa, ettd henkilokunta tietdd miten ulkoisille sidosryhmille viestitdan.
Jaahy-projektissa (2020) kirjoitetun blogin mukaan edellytyksena hyvaan ulkoiseen
viestintdan on, etta jokainen johdosta jokaiseen tyontekijddn ymmartaa, mité vaikutuksia ja
mielikuvia ulkoinen viestinta sidosryhmissa herattaa. Ulkoinen viestintd vaikuttaa
mielikuviin ja sidosryhmien asenteisiin yrityksesta. Siksi on tarkeaa, etta ulkoinen viestinta
on samankaltaista koko yritykselta. Jos kaikki yrityksessa viestivat eri lailla yrityksesta
ulos, saattaisi se antaa todella epaselvan kuvan yrityksesta ja pahimmassa tapauksessa
vaikuttaa sen myyntiin ja imagoon. Hyvin suunniteltu ulkoinen viestinta voi toimia my6s
hyvana kilpailuvalttina yritykselle muita yrityksia vastaan (Contentbusiness, 2021). Hyvalla
viestinnalla saadaan kilpailuetua muita yrityksia vastaan. Jokainen yritys ja yksilé haluaa
hyvaa palvelua ja jos ulkoinen viestinta on laadukasta, niin varmasti tama yksilo tai yritys
haluaa toimia mieluimmin laadukkaasti viestivan yrityksen kanssa, kuin huonosti viestivan
kanssa. Toki tAh&n vaikuttaa moni muukin asia kuten hinta ja tuotteen laatu, mutta

ulkoinen viestinta on yksi tarkeista.
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Ulkoisessa viestinnassa puhutaan usein kohderyhmisté. Eri kohderyhmille halutaan
valittaa yrityksesta erilaista viestia. Viestinnan kohderyhmia voivat olla monet eri ryhmat ja
ne jaotellaan yrityksesséa heidan halujensa mukaan. Kaikille kohderyhmille tulee osata
viestia oikealla tavalla. Yksi tarkeimmista kohderyhmista on oma henkilékunta ja heille
tapahtuva sisdinen viestinta. Isohookana (2007, s. 102) toteaa, etta hyvin hoidetulla
siséisella viestinnalla saadaan onnistunut ulkoinen viestinta aikaan. Han jatkaa, etta
lopullisen sisaisen viestinnan tavoitteena on nahda ulkoiset asiakkaat ja sidosryhmat.
Voidaan todeta, etta sisdinen viestintd synnyttaa edellytykset hyvaan ja laadukkaaseen

ulkoisen viestintdan ja sen tavoitteisiin.

2.2 Sisainen viestinta

Sisaisen viestinnan tarkoituksena on valittaa viestia inmiselta toiselle organisaation,
tyoryhman, tai mink& vaan ryhman sisalla. Kaikki tydyhteison sisalla tapahtuva tyon
tekemiseen tai tydyhteisoon liittyva viestinta on sisaista viestintaa (Karhumaa, 2022). Han
jatkaa, etta tallainen viestinta voi olla pelkdstaan ajatusten vaihtoa, tiedon jakamista tai
muuta viestintda. Sisaisen viestimisen ei tarvitse olla pelkastdan jokin tiedotus esimiehelta
tai ylemmalta taholta, vaan se voi olla pelkastdan kahden tydntekijan valista
vuorovaikutusta. Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta (2012, s. 14) toteavat, ettd sisaisen
viestinnan eroa on jatkuvasti hankalampi erottaa ulkoisesta viestinnasta juuri sosiaalisen
median lisdantymisen takia. He jatkavat, etta sisdisen viestinnan sijaan nykyaan puhutaan

tyoyhteisoviestinnasta. Se on kuvaavampi sana yrityksen sisélla tapahtuvasta viestinnasta.

Sisadinen viestinta voidaan jakaa viela viralliseen ja epaviralliseen viestintédan. Virallisella
viestinnalla tarkoitetaan yrityksen sisalla tapahtuvaa viestintaa, joka pohjautuu taysin
tydyhteisdn toimintaan, suunnitelmiin ja muutoksiin (Juholin, i.a). Tallainen viestinta on
yleensa tiedoksiantoja, ohjeistuksia, ja viestintaa, jolla yleensa pyritdéan tavoittamaan

yhtaaikaisesti iso osa tydyhteisdsta tai jokin tydyhteistn sisalla oleva ryhma.

Epavirallinen viestinta taas on usein tydyhteison sisalla olevien tydntekijoiden viestintaa
toinen toiselle. Epavirallisella viestinnalla tarkoitetaan yleensa tyéhon ja tydyhteiséon,
ihmisten omiin kiinnostuksen kohteisiin ja sosiaalisiin suhteisiin liittyvaa viestintaa (Juholin

i.a). Epéavirallinen viestinta voi olla vain kahden ihmisen keskustelua ja vuorovaikutusta
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keskenaan. Epavirallisen viestinnan ei ole tarkoitus olla valttamatta edes tyohon liittyvaa,
vaan kahden ihmisen vuorovaikutusta. Kuulumisten vaihto, sosiaalisen median videot, ja
muut ty6tehtavan ulkopuolelle menevat asiat ovat epavirallista tydyhteisoviestintaa, mutta
sen tarkeytta tyoyhteiséon ei aina huomata (Manki, 2019). Epavirallista viestintéaa pidetaan
tyoyhteison sisalla usein tarpeettomana ja turhana, vaikka oikeasti se saattaa lisata
yhteisollisyytta ja tuo tyontekijoille positiivisemman ilmapiirin. Monesti virallinen ja
epavirallinen viestinta kulkevat kuitenkin kasi kadessa ja usein jokin tydyhteison sisalla
tapahtuva epavirallinen ideointi saattaa muuttua viralliseksi keskusteluksi. Tai toisinpain

virallisen keskustelun ohessa, saattaa usein tapahtua epéavirallista viestintaa.

2.3 Intranet ja sen hyddyt

Intranettia pidetd&n monissa yrityksissa yhtena tarkeimpana yksittaisena tyovalineena,
mita yrityksissé on. Intranetin sisdltd on kuitenkin niin laaja, etté sita ei ehka edes voi pitaa
vain yksittdisena tydvalineena. Intranet voi pitaa sisallaan lukuisia sovelluksia, portaaleja
eri sivustoja, hakemistoja, ja lahestulkoon mitd vain sinne halutaan lisata. Se kokoaa hyvin
kaikki yrityksen tarpeet yhdelle ja samalle alustalle, josta asioita on helppo I6ytda. Intranet
ei kuitenkaan ole pelkastaan alusta, joka kokoaa ty6hon tarvittavat sovellukset ja tiedot.
Intranetin avulla mahdollistetaan koko yrityksen yhdistaminen virtuaaliseen pohjaan
yksilon, tiimin, yhteison ja koko organisaation tasolla (Kennedy & Dysart, 2007, s. 16). Kun
koko organisaatio on yhdistetty yhteiseen pohjaan, se tarkoittaa sité, etta intranet on

saatavilla kaikilla yrityksen tietokoneilla yhtalaisesti.

Intranet on yksi hyva tydyhteisdviestinnan valine ja siksi siitd puhutaan usein tydyhteisén
sisaisena verkkosivuna. Sen avulla on helppo olla yhteydessé tydpaikan eri toimijoihin,
vaikka tydskentely tapahtuisi etana tai toimipisteita olisi ympari maapalloa. Yritys voi itse
hyvin maaritella onko heidan oma intranettinsa pelkastaan tiedotusalusta, vai onko se
koko yrityksen tietoverkko, jonka kautta paasee kasiksi yrityksen tydntekijoille tarvittaviin

sovelluksiin, tietoihin ja dokumentteihin.

Mullan (2015, s. 13) ilmaisee, ettd onnistuneen intranetin tulee olla koko yritystoiminnan
kulmakivi. Han jatkaa, ettd onnistuneena se tarjoaa tyontekijoilleen tyota, ilman, etta

heidan tarvitsee miettid sen enempaa ja hyvin suunniteltu ja tehty intranet voi helposti
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korvata yrityksen ilmoitustaulun, henkilokunnan kasikirjan, kahvitaukokeskustelut,

perehdytyspaketin ja lukuisia muita normaalin tyon arjessa tapahtuvia asioita.

Intranet vaikuttaa yrityksen sisalla miltei paivittain jokaiseen tyontekijaan. Yrityksen sisalla
intranet saattaa olla osalle tydporukkaa paikka tydskennella tiimissa, kun taas jollekin
toisille se on pelkastaan viestinnan kanava (White, 2011, s. 3). Kayttomahdollisuudet
intranetissa on laajat. Intranetin sisaltdé on miltei rajaton ja jokainen yritys voi itse maarittaa

ja miettia mitd omaan intranettiin haluaa sisallyttaa ja mita tyontekijoilleen haluaa jakaa.

Intranet on yleisesti ottaen todella tarkeé viestinnan valine yrityksissa. Intranetin avulla
monesti varsinkin yrityksen sisainen viestintd paranee huomattavasti. Yritys voi jakaa
intranetiin tiedotteita, dokumentteja, uutisia ja kdytdnndssa mita vain he haluavat jakaa
helposti tydntekijoille, yhteistybkumppaneille tai tydyhteison ulkopuolisille jasenille. Aro
(2018) kertoo intranetin mahdollistavan tiedon siirtdmisen eri aikavyohykkeella ja
paikkakunnalla tapahtuvien tyontekijoéiden valilla, mutta se ei kuitenkaan korvaa kaikkea
viestintaa, mita yrityksissa tapahtuu. Taytyy muistaa, etté vaikka intranet on yksi hyva
tyoyhteistviestinnén valine, niin yrityksen ei pida laittaa kaikkea viestintdd sen varaan.
Mita monipuolisemmat yrityksen viestintatavat ovat sita laadukkaammin yritys yleensa
viestii ja saa viestia jaettua muiden kanssa. Yha edelleen kasvokkain tapahtuva viestinta
on yksi tarkeimpia viestinnan muotoja. Klemetti (1996) kertoo kasvokkain tapahtuvan
viestinnan tukevan voimakkaasti sanallista viestintda. Kasvokkain tapahtuvassa
viestinnassa ihminen voi tulkita monia asioita toisesta ihmisesta. Néaita voivat olla
esimerkiksi ddnen savy ja sen painatukset, ilmeet, eleet, liikkeet ja kosketus. Mitdan naista
et pysty kunnolla antamaan intranetin, internetin tai sosiaalisen median valityksella. Talléin
viestinnan vastaanottajalta saattaa jaada joitain tarkeitakin seikkoja huomaamatta tai viesti

saatetaan ymmartaa taysin vaarin.

2.4 Intranetin haasteet ja ongelmat

Intranettia rakentaessa haasteita on monia. Ennen tekoa on hyvéa ottaa selvaa, mita
haasteita suunnittelu, perustamis- ja tekovaiheessa voi tulla vastaan, jotta niilta pystytéaan
valttymaan omaa intranettia rakennettaessa. Selkdinaho (2023) tuo esille, ettd on

hankalaa saada jokaiselle kayttajalle yhtenevéainen kayttokokemus lapi intranetin. Han
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painottaa, etté yleensa intranetin tekijoitd on useita ja sisallon tuotosta on eri vastuualueet,
joten on hankala saada samankaltainen kayttokokemus jokaiselle vastuualueelle.
Samankaltainen kayttokokemuksen saaminen intranetin eri sivustojen sisalle on kuitenkin
mahdollinen saada. Sisalléntuottajilla taytyy olla yhteiset sdannot siihen, miten intraa
rakennetaan ja mita yhteisia asioita tulee ottaa huomioon sivustoa tehdessa. Selkdinahon
mukaan tallaisia yhteisia sdantéja ovat yhtenaiset sivupohjat, tekstityylien kaytto,

pikalinkkien ikonit ja tyyli ja omien vai vieraiden kuvien kaytto.

Toisena haasteena voi olla tiedon maara intranetin sisalla. Avila (2020) kertoo, etta
Intranetin sisaltoon liittyvat haasteet tulevat yleensa tiedon méaarasta, tiedon ajan tasalla
pitAmisesta ja sen l0ytymisestd intranetin sisaltd. Han jatkaa, etta jos tietoa on liikkaa, se
saattaa vanheta ja vahingoittaa koko intran rakennetta. Liika tieto intran sisalla ei ole
tarpeen, varsinkaan, jos intraa hoidetaan tai paivitetaan huonosti. Intranet on pidettava
hyvassa jarjestyksessa ja valtettava ns. turhan tiedon lisaamista. Intrasta on siis hyva
muistaa aika ajoin siivota sinne lisatty vanhentunut tieto tai vanhentuneet asiat. Yrityksen
on hyva pitada, vaikka kerran puolessa vuodessa aika, jolloin intra tarkastetaan ja sielta
siivotaan vanha tieto pois. Intran siivoaminen riippuu myds todella paljon siita, kuinka
paljon uutta tietoa intraan lisataan. Tietojen poistoa voi tehdéd useamminkin, mikali uusia
tiedostoja tulee jatkuvasti lisaa tai siina kohtaa, jos tyontekijan tyonteko hankaloituu liian

tiedon maéarasta.

Kolmantena haasteena voidaan pitaa henkiloston perehdyttamistéa intranettiin ja heidan
hyvaksyntansa saamista. Cloudriven (2017) mukaan suurena haasteena on intranetin
onnistunut kayttbonotto ja ihmisten totuttaminen néihin toimintamalleihin. Monesti
tyopaikalla vieroksutaan uusia innovaatioita tai uudistuksia, mitka vaikuttavat heidan
tyohonsa. Naita uudistuksia pidetaan usein vaikeina ja niiden kanssa tyoskentely on
hetkellisesti haastavampaa. Yritys ei yleensa ota uudistuksia muuten vain, vaan niilla
nahdaan jokin selva kehittamisen tarve yrityksessa. On tarkead, etta perehdyttaminen
naihin uudistuksiin tapahtuisi mahdollisimman hyvin, jotta tydntekijan on helppo omaksua

uusi asia tyossaan.

Neljantena intranetin ongelmana voidaan pitaa sita, ettéa miltei kaikki tieto mita sinne

ladataan, saadaan hakkeroitua ilman todella hyvia palomuureja. Internet on tdynna
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kaikenlaisia hakkereita ja tietojen kalastelijoita. On tarke&a, etta yritys I6ytaa itselleen
sopivan ja turvallisen alustan, johon pystyy tallentamaan ja jakamaan yrityksen omia
asioita. Simonelyte (2023) kertoo, ettd Intranetin tarkoituksena on tarjota yritykselle
turvallinen alusta, jonka kautta se pystyy jakamaan tiedostoja tyontekijoille ja olemaan
heidan kanssaan vuorovaikutuksessa. Intranettia suojaa palomuurit ja erilaiset
turvallisuusjarjestelmat, joten, sielld voi hyvin jakaa yrityksen siséisia ja arkaluontoisia

tiedostoja, silla vain intranetin kayttajat paasevat sivustolle ja sita kautta tiedostoihin.

2.5 Intranetin sisalto

Mink&lainen intranet on hyva yritykselle ja mita sen tulisi siséltaa? Ennen kuin projekti
aloitetaan, yrityksen on hyva kayda lapi johdon kanssa, kuinka laajalle intranetille
yrityksell& on tarve ja mitd sen tulisi siséltdd (Karhuhelsinki, 2022). Suunnitteluvaiheessa
on tarkeé ottaa huomioon mika on intranetin paatarkoitus. Halutaanko intranettia pitaa
enemmankin viestintdkanavana vai onko siella dokumentteja ja paivittaiseen tydhén
tarvittavaa materiaalia vai kaikkia naita. Jotkin asiat intranetin sisalla tulee olla
valttaméattomia tyén kannalta, mutta sielld voi olla myds oheistoimintoja. Oheistoiminnoilla
tarkoitetaan tassa kohtaa sovelluksia ja asioita, mita ei ehka valttamatta tarvita, mutta

mitka hyvinkin voi tukea tydntekoa ja tydyhteison ilmapiiria.

Sisallon suunnittelu on tarkea asia Intranetissd. Rakenne on yksi tarkein osa intranettia ja
oikein tehty rakenne helpottaa kayttajaa paivittaisessa tyoskentelyssa. Rakenne on hyva
ottaa huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Heikkila (2018) kertoo, etté pelkk&&n hakuun
nojautuminen ei vie sisallon l16ydettavyytta helpoksi, vaan on hyva panostaa loogiseen
siséltorakenteeseen. Selkeén rakenteen avulla tydntekijat omaksuvat intranetin ja oppivat
|l6ytamaan nopeasti tarvittavat asiat oikeista paikoista. Jos rakenne on puutteellinen,
tyontekijat saattavat nojautua pelkk&an hakutoimintoon. Hakutoiminto saattaa toimia hyvin
ja silla voi 16ytda nopeastikin tarvittavan tiedoston, tai sitten ei. Varsinkin isossa
intranetissa misséa on paljon tiedostoja hakutoiminto voi olla ongelmallinen.
Hakutoiminnosta etsitaan yleensa jollain sanalla asioita. Kun etsit hakutoiminnolla tiettya
asiaa isosta intrasta se saattaa antaa sinulle useita satoja vaihtoehtoja ja tietyn asian
l6ytaminen vie talldin paljon aikaa. Siksi on hyva panostaa juuri sisaltérakenteeseen, silla

pelkk& hakutoiminto ei ikina ole varma. Kun jokainen tydntekijd omaksuu tehdyn
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siséltorakenteen, niin tarvittavat asiat 16ytyvat helposti oikeista paikoista. Rakennetta
suunniteltaessa on hyva muistaa "kolmen klikin sdanté”. Kolmen klikin sdanndélla
tarkoitetaan sita, etta kayttajan tulisi 16ytaa kaikki tarvittava maksimissaan kolmella
klikkauksella (Valistus, 2022). Tama saanto ei varmasti tue kaikkia intranetteja, silla jotkin
ovat niin laajoja kokonaisuuksia ja niiss& on miltei mahdoton l10ytaa kaikki tarpeellinen
kolmella klikkauksella. Kolmen klikin sdantéon kannattaa silti pyrkia, silla se voi helpottaa

kayttajaa, kun tietoa ei tarvitse etsia monen klikkauksen paasta.

Suunnitteluvaiheessa on my6s hyva nimeta yrityksesta ainakin yksi inminen, joka paivittaa
intranettia ajantasaiseksi. Heikkila (2019) korostaa hyvin, ettéd kun intranet kerran
julkaistaan, niin se ei ole saman tien valmis, vaan yllapitoon, suunnitteluun, kehitykseen ja
sisalldontuotantoon tarvitaan jatkuvaa kehittamista. Ha&n myos puhuu siitd, etta kun
kehittdmiseen on tehty selkeat sdannaot, niin kehityksen resursseista on myds helpompi
huolehtia. Intranetin paivittaminen ja sen sisallén ajan tasalla pitAminen on tarkeaa. Jos
intranetissa lojuu vanhaa tietoa, linkkeja tai dokumentteja, on se kayttajalle arsyttavaa,
silla tama tieto on tarpeetonta ja voitaisiin poistaa tai siirtad arkistoon. Uuden tiedon

paivittdminen pitaa myos tyontekijat ajan tasalla yrityksen tapahtumista.

Intranetin ulkoasu ja visuaalisuus on tarkeda pitaa kunnossa. Kankare (2021) toteaa, etta
visualisointi ja siihen liittyvat asiat on hyva kayda vasta sitten lapi, kun on "iso kuva”
kunnossa. Ensin on tiedettava mita intranetiltd halutaan ja sitten vasta keskittya sivuston

IImeeseen ja sithen millainen ulkoasu intraan halutaan.

Myllyaho (i.a.) kertoo, etta verkkosivustoja pidetddn nykyaikana kokonaisvaltaisina
julkaisuina, joiden sisélle on visualisoitu asioita. Han jatkaa, etté asioita voidaan
visualisoida isosti tai minimaalisesti. Millaiseksi intranet halutaan visualisoida, onko
intranet hyva pitdd minimalisesti visualisoituna vai kannattaako se visualisoida isosti.
Nama ovat kysymyksia, mita yritykselle tulee vastaan intranettia tehdessa. Yritys itse
paattaa millaiselta he haluavat intransa nayttavan. Tarkein on, etta se on yrityksen
nakoéinen ja heidan mielestansa hyva alusta. Monesti verkkosivuilla halutaan tuoda
visualisoinnin avulla esimerkiksi yrityksen arvoja, tavoitteita ja varimaailmaa esille.
Intranetin ulkoasusta ja visualisoinnista on hyva pitaa huolta ja niitd on hyva paivittaa,

mikali yrityksessa tapahtuu muutoksia. My6s mieluisan nékdinen intranet on tyontekijalle
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mieluisampi paikka ty6skennelld, kuin pelkistetty intranet. Hyvin visualisoitu intranet voi

myos helpottaa tyontekijaa [6ytamaan tarvittavan tiedon helpommin.
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3 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinnaytetydon menetelmaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyd. Toiminnallisen
opinnaytetydssa tavoitteena oli saada tehtya sisainen verkkosivu eli jokin toiminnallinen
tuotos, joka otetaan mahdollisesti kayttoon kohdeyrityksessa. Toiminnallisessa
opinnaytetydssa yhdistyy teoria suunnittelu ja toteutus, joka tukee aihetta ja opinnaytetyon

tekoprosessia hyvin.

Opinnaytety6t koostuvat suurimmaksi osaksi tutkimuksista, joita voivat olla esimerkiksi
laadullinen tai maaréallinen tutkimus. Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena ei ole
kuitenkaan tehda tutkimusta, vaan jokin toiminnallinen tuotos, joka tukee
kohdeorganisaatiota. Toiminnallisena tuotos voi olla esimerkiksi kirja, kansio, vihko, opas,
portfolio kotisivut, seka tapahtuman jarjestaminen (Vilkka & Airaksinen 2004, s. 9). Tassa

tydssa tuotos oli sisdiset verkkosivut, jotka organisaatiossa otettiin kayttoon.

Salosen (2013, s. 5) mukaan, toiminnallinen opinnaytety6 koostuu yleensa taustatiedosta,
toimijoista, menetelmista, keratyista materiaaleista ja aineistoista, seka lopputuotteesta ja
saavutetusta tuotoksesta. Kostamo ym. (2022. s. 8) toteaa, ettd toiminnallisessa
opinnaytetydssa nakyy ammatillinen asiantuntijuus kehittavalla ja tutkimuksellisella otteella
tehdylla tuotoksella ja raportilla, jonka on tarkoitus kuvata tuotoksen lahtokohtia, valintoja

ja ratkaisuja perusteellisesti.

Toiminnallisen ja tutkimuksellisen opinndytetydn ero saattaa olla usein hailyva ja
opinnaytetydn tekijan on vaikea rajata oman tyén menetelméénsa. Salosen (2013, s. 5-6)
mukaan toiminnallisen ja tutkimuksellisen opinnaytetyén ero on se, etta toiminnallisen
opinnaytetydn lopputulos on jokin tuotos, kuten verkkosivut, kun taas tutkimuksellisen
opinnaytetydn tavoitteena on synnyttaa uutta tietoa. Han kertoo myos, etté toinen erottava
tekija naiden kahden opinnaytetyypin valilla on, etta toiminnallisessa opinnaytetytssa eri
vaiheissa voi olla mukana ulkopuolisia osapuolia tai toimijoita, kun taas tutkimuksellisessa

opinnaytetydssa keskeisena toimijana on paaasiassa itse opiskelija.
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4 INTRANETIN MAARITTELY JA SUUNNITELMA

Kun yrityksessa havaitaan tarvetta muutokselle tai pyritdédn ratkaisemaan ongelmia,
voidaan suunnitella projekti. Projektin avulla saadaan ilmaistua yritykselle, mita, miten ja
milloin tehdaan seké kuka tekee (Koho, 2020). Nain saadaan selvyys projektista ja sita on

helpompi vieda eteenpain.

Projektisuunnitelman on hyva sisaltaa ainakin seuraavat osa-alueet: paamaaran, tavoitteet
ja aikataulun, rajauksen, budjetin ja toimintasuunnitelman projektin toteuttamiseksi (L66v,
2002, s. 63). Kun projektissa on huomioitu nama osa-alueet, on projektia helpompi tehda,

pysyéa aikataulussa seka rajattujen alueiden sisélla.

Projektisuunnitelmaa laatiessa on myos olennaista harkita, kenen kanssa suunnitelmista
tulee sopia ja kehen suunnitelmat vaikuttavat (Kunow & Litke, 2004, s. 35). Tama vaikuttaa
suuresti projektin kulkuun, silla kaikkiin, johon projekti vaikuttaa on hyva tiedostaa sen

mahdolliset vaikutukset.

4.1 Projektin kuvaus, maarittely ja suunnitelma

Ennen projektin aloittamista yrityksella ei ollut kaytdssaan intranet-palvelua. Organisaation
dokumentit oli hajautettu ulkoiselle kovalevylle, joka oli kaytettavissa vain, jos kayttajan
tydasema oli synkronoitu kyseisen kovalevyn kanssa. Monilta tydasemilta ei ollut paasya
yrityksen dokumentteihin. Ongelmia ilmeni erityisesti etatydskentelyssa, kun tydntekijoiden
omilta koneilta ei ollut mahdollista kasitella tarvittavia tydmateriaaleja. Tama korostui

erityisesti koronapandemian aikana, kun etatyoskentely yleistyi.

Yrityksen viestintdéd haluttiin parantaa nykyaikaisemmaksi. Ostajien taytyy viestia johdon
kanssa esimerkiksi siita mik&a on varaston tilanne, mité sinne tilataan ja mita ei. Myynnin ja
ompelimon valista viestintaa taytyi myos kehittada, silla on tarkeaa, etta varastossa ja
myymalassa on oikea maara vaatteita. Samoin ompelimon téiden priorisointiin tarvittiin
selkeampi toimintatapa, koska usein tarpeet tulevat juuri myymaldista. Myds myymaldiden

valilla tapahtuva paivittdinen viestinvaihto tarpeista ja varastoista on huomioitava.
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Intranetilla pyritddn parantamaan naiden, sekd monen muun yrityksen toiminnan valilla

olevaa viestintaa.

Yrityksessa oli monenlaisia hajallaan olevia viestintatapoja, eika ollut selke&a ohjeistusta
tarkeiden viestien valittamisessa. Osa tyontekijoista kaytti sahkodpostia, toiset luottivat
WhatsAppiin ja osa vaihtoi tarkeat viestit suullisesti ilman kirjallista dokumentaatiota.
Intranetin kayttdonoton tavoitteena on edistdd yhtenaista toimintatapaa tiedostojen ja

dokumenttien hallinnassa seké parantaa sisaista viestintaa organisaatiossa.

Opinnaytety6n kirjoittaja oli kesén toissa yrityksessa ja monesti tuli vastaan ongelmia
dokumentinhallinnassa. Keskustelujen perusteella tuli ilmi, ettd organisaatio kaipasi
modernia ratkaisua dokumenttien ja viestinnan hallintaan (A. Etula, henkilokohtainen
tiedonanto, 15.6.2023). Keskustelujen yhteydessa ja ratkaisun etsinnan jalkeen paatettiin,
etta yrityksella olisi tarve sisaiselle verkkosivustolle eli intranetille. Aiheesta pidettiin
palavereita yrityksen vastuuhenkildiden kanssa ja sovittiin, etta yritykselle tehdaan intran
kehittamishanke opinnaytetytna. Palaverissa kaytiin 1api tavoitteet siita millainen intranetin
tulisi olla ja mita se pitaa sisallaan. Palaverista kavi ilmi, etta intran tulee olla
tietoturvallinen, helppokayttdinen ja yksinkertainen. Sen tarkoitus on tehostaa sisaista
viestintada, mahdollistaa intranetin kayton paikasta riippumatta seka taata paasy yrityksen
tiedostoihin ja asiakirjoihin. Nama olivat paatavoitteet ja ndiden perusteella kartoitettiin
erilaisia vaihtoehtoja intranet ratkaisuksi. Yksi tavoitteista oli my6s mahdollistaa
yhteisty6kumppaneiden ja yhteistydseurojen dokumenttien lisddminen alustalle siten, etta
kumppanit voivat nahda ainoastaan heille tarkoitetut asiakirjat. Tata toiminnallisuutta ei
suunniteltu otettavan kayttoon valittomasti, vaan se oli tarkoitus ottaa kayttoon
myohemmassa vaiheessa, kun intranetin kaytté on vakiintunut organisaatiossa. Taméa
taytyi kuitenkin ottaa huomioon, kun intranetin rakennetta ja kayttdoikeustasoja

suunniteltiin.

Kun johdon kanssa oli kayty lapi millainen intranetin tulisi olla, se esiteltiin koko
henkilostolle. Nain saatiin henkildstolta omat toiveet ja tavoitteet, mita ominaisuuksia he
haluavat intran sisaltdvan. Henkiloston tavoitteina tuli tiedon ja tiedostojen helppo
lisd&dminen, jakaminen ja niiden lI6ytaminen intrasta seka materiaaliin paasy myos

toimiston ulkopuolelta. Palautteeseen pohjautuen palaverissa mietittiin yhdessa, millainen



22 (45)

hakemistorakenne intraan toteutetaan. Kun henkildst6 on itse ollut vaikuttamassa
hakemistorakenteeseen ja hakemiston siséltoon helpottaa se kayttdonottoa ja myéhemmin

tyon tekemista.

Intranet projektin suunnittelun alkuvaiheessa piti miettia, mika intranet alusta on yritykselle
kaikkein paras. Parhaaksi intranet alustaksi valikoitui Microsoftin Sharepoint Online.
Paatos tuli tydnantajalta, silla he nékivat, etta Microsoftin intranet jarjestelma sopii kaikkein
parhaiten Piruetin tarpeisiin. Microsoftin intran valintaan vaikuttivat sinne paasy myos
toimiston ulkopuolelta, SharePointin helppokayttoisyys, riittavat ominaisuudet ja
avainhenkildiden aikaisemmat kokemukset. Microsoft SharePoint jarjestelma on lisaksi
tietoturvallinen, helposti yllapidettava ja Piruetilla on jo entuudestaan Microsoftin

jarjestelmat kaytossa.

4.2 Aikatauluarvio

Projektiin tutustuminen alkoi touko- kesékuun vaihteessa itsenaisesti tutustumalla eri
intranet ratkaisuihin ja malleihin. Itse projektin tekeminen alkoi kesdkuun puolessa valissa.
Projekti alkoi aloituspalaverilla, jossa suunniteltiin yhteistydssa organisaation johdon
kanssa intranetin rakennetta ja ominaisuuksia. Taman jalkeen tapahtui uusien toimintojen,
dokumenttien ja tiedostojen luominen alustalle. Kun uudet toiminnot olivat luotu ja
tarvittavat dokumentit ja tieto oli siirretty alustalle, intranetin ominaisuuksia testattiin.
Testauksessa saatiin selville, ilmeneekd intrassa mitdan ongelmia, joita pystyisi viela
korjata ennen kayttoonottoa. Intra-alustan oli tarkoitus olla kayttdvalmis syyskuun alussa
2023. Henkildston perehdyttaminen oli tarkoitus tapahtua heti testauksen jalkeen.
Henkilostd perehdytetddn ensin intraan ja sen sisaltoon, jonka jalkeen heille opetetaan,
miten tiedostot siirretdén vanhalta kovalevylta uuteen intraan. Padosa tiedostoista oli jo
siirretty tassa vaiheessa kovalevylta intraan, mutta tydntekijoiden omalla tydasemalla
olevat tiedostot taytyi vield siirtda. Lopullinen kayttoonotto oli tarkoitus tapahtua syyskuun
loppupuolella. Intran hyvaksynta tapahtui viela organisaation johdolta, jonka jalkeen
intranet oli tdysin valmis kayttdonotettavaksi koko yrityksessa Tampereella, Helsingissa ja
Turussa. Perehdytys ja intranetin opettaminen ei ole nopea asia, vaan kysymyksia ja

ongelmia saattaa ilmeta viela pitkaan kayttdonoton jalkeen. Perehdytyksen on tarkoitus
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jatkua niin pitkdan, kunnes henkildstd on taysin omaksunut uuden intranetin tydnteon

valineena. Aikatauluarvio on naytetty alla olevassa kuviossa 1.

Intran perustaminen,
rakentaminen ja tiedon

siirtaminen alustalle
Intranetin suunnittelu ja

toteutustavoitteiden lapikaynti

Materiaaliin tutustuminen ja
sen kerdaaminen

Toukokuu Kesdakuu Heindkuu Elookuu Syyskuu I

Kuvio 1. Intranet-projektin aikatauluarvio kuvitettuna (2023).

4.3 Perehtyminen Microsoft SharePoint Onlineen

Kirjoittajalla ei aikaisempaa kokemusta intranetin rakentamisesta ja suunnittelusta ollut.
Ainut kosketuspinta intranettiin oli kayttdjana, joten opeteltavaa intranetin tekemisesta oli
paljon. Aluksi tutustuttiin valmiisiin intranet malleihin, joita I6ytyi laajasti eri sivustoilta.
Tutustuminen keskittyi padosin Microsoftilla tehtyihin intranetteihin, koska niista sai
suoranaisia malleja ja ideoita, mita voi kayttaa Piruetin intranettiin. Toimeksiantajayrityksen
verkoston kautta tuli tieto yrityksesta, joka on toteuttanut Sharepoint-ratkaisun. Olimme
yhteydessa henkil66n, joka oli vastannut Sharepoint ratkaisun toteutuksesta. Tavoitteena
oli, ettd h&neltd voisi saada vinkkeja siita mitd, kannattaa ottaa huomioon intraa
rakennettaessa. V. Sivulan (henkilokohtainen tiedonanto, 1.6.2023) mukaan intranettia
rakennettaessa, ensiksi kannattaa ottaa huomioon sivustorakenne ja hakurakenne. On
helpointa, kun tyontekijat omaksuvat rakenteen ja he ldytavat asioita mahdollisimman
helposti. Hyvin suunniteltu sivu ja hakurakenne on myds helppo opettaa tyontekijoille.
Toisena asiana han kertoi, ettd kannattaa ottaa huomioon kayttdoikeusrakenne. Jokaista
tyontekijaa ei valttaméatta haluta paastaa yrityksen kaikkiin tiedostoihin tai sivuihin kasiksi.
On myads tyontekijalle helpompaa loytaa hanen tyéhonsa tarvittava tieto, kun hénella ei ole

paasya kaikkiin organisaation sivuihin ja tiedostoihin.

Microsoft Sharepoint -osaajaan oltiin myos yhteydessa. Han oli ulkoinen toimija, jolta
saatiin hyvid neuvoja askarruttaviin kysymyksiin. Ka&vimme myds yhdessa "Office

management” -koulutuksessal/tytpajassa, jossa kerrottiin Sharepoint Onlinesta ja sen



24 (45)

rakentamisesta. Taalta sai konkreettista tietoa intran rakentamisesta ja vastaan tulevista
mahdollisista haasteista. Lisaksi tutustuin viela kirjallisuuteen, kuten verkkoteksteihin,

missa kerrottiin intranetin rakentamisesta.

4.4 Sivuston visualisointi

Sivusto on tarkoitus visualisoida hyvin, silla yritys halusi visuaalisesti omaan yrityskuvaan
sopivan sivuston. Microsoft Sharepoint Onlinessa voi luoda erilaisia malleja ja teemoja,
joiden avulla intraa rakennetaan. Naista malleista tulee valita eniten yrityksen nakoéinen ja

sen pohjalle lahdetdén rakentamaan intranettia.

Sivustossa tulee ottaa huomioon hyva rakenne, yrityksen varimaailma ja fontit. Sivuston
ulkoasu on tarkoitus saada naiden varimaailmojen mukaiseksi. Varien ja fonttien avulla
saadaan luotua intranetista yhtenainen ja tunnistettava alusta. Intrassa halutaan kayttaa
Piruetin omia tunnusvéreja, joita kaytetdan esimerkiksi Piruetin logossa ja verkkosivuilla.
Piruetti toiminnalle esteettisyys on tarkea asia ja se nékyy arjen tydskentelyssa monin
tavoin. Vaatteita suunnitellaan kayttaen seka konkreettisia etta tietokoneella tehtyja
malleja. Esteettisyys nakyy yrityksen koko toiminnassa, kuten esillepanossa,
pukeutumisessa, mainonnassa ja jopa henkilokunnan pukeutumisessa. Tasta syysta
intrasta haluttiin myds Piruetin nékoinen, kuvin ja varein koottu alusta. Intran sisaltéon on
tarkoitus tehda visualisoituja pikapainikkeita, joka helpottaa tyontekijaa [oytamaan asioita
intran sisalta. Tavoitteena on saada Intrasta mielekas alusta, joka tukee tyontekijaa

tyGssaan.
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5 INTRANETIN TOTEUTUS

Uuden Intranetin kaynnistaminen aloitettiin tekemalla Microsoft Sharepoint Online paasivu.
Paasivun tarkoituksena on olla koko intran keskipiste. Paasivulta tulee paasta kasiksi
tarkeimpiin alasivustoihin ja linkkeihin, mité intraan luodaan. Toisaalta paasivu toimii myos
yrityksen tiedotus ja uutissivustona. Sielta tulee nahda, mita uutta tyéhén koskevaa
informaatiota halutaan jakaa. Paasivusta halutaan tehda yrityksen nakoéinen sivu. Se on
visualisoitu tarkasti, muihin sivuihin verrattuna. Paasivulla nakyy yrityksen logo, siella
kaytetaan yrityksen vareja ja fontteja. Paasivu nakyy yrityksessa jokaiselle tyontekijalle ja
siksi se taytyy olla visuaalisesti kaikkein huolellisimmin tehty. Alasivustot ovat toki
yhtendisia varitykseltddn péaéasivuston kanssa, mutta visuaalisuutta ei tarvitse ottaa niissa

niin paljon huomioon.

5.1 Malliratkaisuihin tutustuminen ja kehityskohteiden huomioiminen

Projektissa on hyva ottaa huomioon, millaisia sisaisia verkkosivustoja yrityksille on tehty.
Malliratkaisuihin tutustumalla voi saada uusia innovaatioita omaan intraan. Eri yrityksilla on
erilaisia intranet-ratkaisuja, joten vertailemalla voi |0ytya paras ratkaisu omalle sisdiselle
verkkosivulle. Malliratkaisuista saa valmiita suunnitelmia, eika kaikkea tarvitse keksia itse.
Tama saastaé aikaa ja resursseja yritykselta. Valmiista intranet pohjista ymmartaa myos,
mit& ei ehdottomasti tarvita Piruetin intranettiin. Malleista voi rajata turhat asiat pois, mité
ei tydssa tarvitse, mutta toisaalta ottaa tarkeat asiat ylos, mitka voisivat sopia omaan

intraan.

Vanhalta kovalevyltd, jossa Piruetin dokumentit olivat, tytyi myos karsia hakemistoja ja
dokumentteja pois. Kadvimme toimeksiantajan kanssa lapi, mita ulkoiselta kovalevylta
haluttiin ottaa mukaan uuteen intraan ja mité sai jattaa kokonaan pois. Rakenne vanhalla
kovalevylla oli suhteellisen hyva, joten tiedostorakenne pidettiin melko samana. Toki
pienella muokkauksella, silla vanhaa tietoa ei en&é haluttu uuteen intraan. Kovalevylta sai
myOs suoraan asioita, mitka oli kehitettdva uuteen intraan. Naita oli esimerkiksi
kayttooikeudet ja tietosuoja. Talla hetkella vanhalla kovalevylla ei voi sailyttaa yrityksen
arkaluontoista tietoa, silla jokainen tydntekija paésee niihin kasiksi. Toisaalta kovalevy ei

myoskéaan tietoturvallisesti ollut paras paikka tarkeiden tiedostojen sailyttamiselle.
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5.2 Rakenne ja ulkoasu

Projekti kaynnistettiin avaamalla Microsoft Sharepoint Online sivusto. Sivuston
vasemmassa ylareunassa lukee "perusta uusi sivu”. Painamalla tatd Sharepoint antaa
sinulle Microsoftin omia vaihtoehtoja mallisivuista, johon on helppoa ja yksinkertaista lisata
materiaalia. Mahdollisuus oli tehd& my6s taysin uusi sivu tyhjasta ja rakentaa se alusta

alkaen.

Intran sisalla olevaa rakennetta |&hdettiin tekemaan, kun oli yhdessa sovittu, mita
intranetin etusivulla tulee olla. Etusivun tarkeimpana asiana oli helppo paasy tiedostoihin ja
dokumentteihin. Tiedostosivustoa voidaan pitda materiaalipankkina, mista 16ytyy tyéhon
valttamattomia tiedostoja, kuvia, liitteité ja dokumentteja. Intraan haluttiin myos sisallyttaa
tiedotus/uutissivusto, josta pystyy tiedottamaan henkilostolle yrityksen siséisia asioita.
Kolmantena asiana oli pikalinkkien nakyminen etusivulla. Pikalinkeilla halutaan tuoda
tyontekijoille nopea tapa paasta usein kaytettyihin tai tarkeisiin dokumentteihin késiksi.
Pikalinkkien avulla sdastetaan tyontekijan aikaa ja vaivaa, kun tiettya tiedostoa tai
dokumenttia ei tarvitse etsia materiaalipankista erikseen. Toisaalta pikalinkkien avulla

voidaan korostaa my0@s tarkeité asioita, joiden halutaan nakyvéan etusivulla tyéntekijalle.

Sivustoa luonti alkoi testaamalla erilaisia etusivumalleja, mitk& sopisivat hyvin Piruetin
imagoon, yrityskuvaan ja mihin toisaalta saisi sovitettua naitéa asioita, mité olimme
palaverissa sopineet valttamattomiksi. Kun oikea malli oli I6ytynyt, perustin paasivun,
johon ensiksi valitsin oikeat varit. Varit valittiin eri teemojen avulla. Valitsemalla teema,
saadaan valittua, mika on verkkosivun paateeman vari. Vaaleanpunainen, harmaa, musta
ja valkoinen ovat Piruetin omat paavarit, joten naiden valilla taytyi testailla erilaisia
variyhdistelmia. Piruetin verkkosivujen paavari on vaalean punainen, joten sisaisesta
verkkosivusta haluttiin hieman eroava siihen nahden. Intran paateeman variksi valikoitui
harmaa ja sivuvariksi vaaleanpunainen. Nain intrasta saatiin hieman erilainen nettisivuun
nahden, mutta siin& kuitenkin kaytettiin Piruetin omia véareja. Teemavarin valinta nakyy

kuvassa 1.
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Kuvio 2. Intranetin teeman valinta (Piruetti intranet, 2023).

Kun teema oli valittu, aloin rakentamaan etusivua. Sivusto taytyi saada tunnistettavaksi
Piruetin omaksi intraksi, joten lisasin vasempaan ylakulmaan yrityksen logon. Logon

viereen lisasin intranetin nimen ”Piruetti intranet”.

Oikein kaytettyna verkko-osat ovat tehokas tapa laajentaa ja parantaa verkkosivustojen
toiminnallisuutta. Nykyaikainen sivusto koostuu verkko-osista, joita lisatdan ja
mukautetaan intranet sivustolle (Support.Microsoft.com, i.a). Verkko-osat voivat olla
esimerkiksi teksteja, kuvia, tiedostoja ja videoita. Microsoft Sharepoint Onlinella on
mahdollista lisdtd myds lukuisia erilaisia verkko-osia yritysten intraan. Naiden verkko-osien
avulla rakennetaan intranet sivuja. Kuviossa 3 on murto-osa erilaisista verkko-osa
mahdollisuuksista, mité intrassa voi kayttaa. Rakentaminen tapahtuu siten, etta kuviosta 3
valitaan yksi verkko-osa esimerkiksi "luettelo”. Taman jalkeen luettelo tulee etusivulle,

josta pystyt muokkaamaan sen sisaltda ja sijaintia.
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Kuvio 3. Verkko-osien valinta (Piruetti intranet, 2023).

Piruetti halusi kuva, tiedotus, pikalinkki ja tiedosto verkko-osan paasivulle. Ensimmaisena
verkko-osana intraan lisattiin padkuvan. Paakuva lisattiin "Kuva”-verkko-osan avulla, jonka
sisélle sai ladata haluamansa kuvan. Yritykselta tuli toive, etta paasivulla tulisi olla
yritykseen pohjautuva kuva. Toimeksiantaja antoi paasyn yrityksen kuvapankkiin.
Kuvapankista oli rajattu kuva, mika haluttiin intranetin paasivulle. Oikea kuva valittiin ja

rajattiin nettisivulle sopivaksi Canva-sovelluksen avulla.

Toisena verkko-osana liséttiin uutis-/tiedotussivu. Sharepointissa oli suoraan verkko-osa
"uutiselle”. Pohja uutissivustolle oli valmis, eika sita tarvinnut tehdéa. Taytyi vain miettia,
miten se haluttiin asetella paasivulle. Taméan oli tarkoitus nakya etusivulla kaikille
tyontekijoille. Siitd ndkee, mita informaatiota yritys haluaa jakaa tyontekijoilleen. Uutisen
otsikon alle siséllytetaan linkki, joka ohjaa kayttajan uutiseen. Uutinen voi olla yrityksen
tekema@, jolloin linkista ohjautui intranetin sisélla olevaan sivustoon. Linkit voivat olla myds
uutisia muualta koskien Piruettia. Naissa tapauksissa linkki ohjasi kayttajan eri
nettisivustolle. Kuvassa 3 nékyy, miten uutissivusto on tehty intraan. Uutisia lisdamalla tai
paivittamalla, uusin uutinen tulee aina ylimmaiseksi luettelossa. Uutisia saa nakyviin
maksimissaan 10 kappaletta, mutta se vie paljon tilaa etusivulta. Intran ei kuitenkaan ole

tarkoitus olla pelk&astdén uutissivu, eika yritykselta tule suuria maaria uutisia. Siksi sovittiin,
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ettd kolme uutista nakyy kerrallaan ja vanhin putoaa aina pois. Vanhatkin uutiset 16ytyvat,

mutta ne eivat enaa nay etusivulla.

Piruetin uutiset

T Lisaa uutisia

.

Luo uutisjulkaisu

Pida yle elenkiinto ylla jakamalla uusimmat paivitykset

Pida tyéryhma ajan tasalla nayttamalla uutiset ryhmasivustossa

Aloitt I illa voit lisata uutisviestin nopeasti. Lisaa tila

SharePoint nyt

Mika on ryhmasivusto?

Kuvio 4. Piruetin uutissivu (Piruettin intranet, 2023).

Kolmantena verkko-osana lisattiin pikalinkit. Pikalinkit tehtiin "Luettelo”-verkko-osioon,

jonka nimeksi vaihdettiin pikalinkit. Pikalinkkien tarkoituksena oli antaa tyéntekijalle nopea

paasy paljon kaytettyihin kohteisiin verkkosivustolla. Luettelon sisalla méaaritettiin, kuinka

isona jokainen pikalinkki nakyy kayttajalle. Pikalinkille valitaan kuva ja otsikko, jonka sisalle

maaritetd&n pikalinkin osoite ja sita painamalla siirryttiin sivulle, joka linkin alla on. TA&méan

jalkeen tarvittavia pikalinkkeja tehtiin vield kaksi kappaletta. Pikalinkit aseteltiin paallekkain

sivun oikeaan reunaan (Kuva 4). Nain sivun keskioon jaa tilaa muille tarkeille verkko-

osioille.
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Kuvio 5. Piruetin pikalinkit (Piruetti intranet, 2023).

Viimeisena paasivun verkko-osana tehtiin tiedosto sivu. Tiedosto sivu taytyy tehda
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kokonaan erilliselle sivustolle, eli paéasivulle tehddan alasivu "tiedostot”. Piruetin intranetin

tarkein ominaisuus on tiedostoihin paasy, niiden jakaminen ja lisddminen.

Tiedostokansioita luodaan saman kansiorakenteen pohjalta mika on kaytdssa vanhalla

kovalevylla. Kansioita luodaan, jonka sisaan luodaan uusia kansioita, kuvia, linkkeja tai

mitd vaan materiaalia. Kun tiedostosivu on luotu ja sen sisdlle olevat kansiot on tehty,

voidaan se lisata paasivulle verkko-osana (kuva 5). Sharepoint Onlinesta 10ytyy suoraan

verkko-osa "tiedostot”, jonka pystyy lisdamaan paasivulle. Nain tydntekijat paasevat

helposti kasiksi tiedostoihin ja tydntekoon tarvittavaan materiaaliin. Valmiin intranetin

etusivulta 16ytyy kaikki Piruetti yrityksen tarvittavat verkko-osat. Sielta |0ytyy paakuva,
pikalinkit, tiedostot ja alempana uutiset (kuva 5).



31 (45)

@ Piruetti intranet  oiusswi  Tiedostot  Swut  Swustonssiko  Roskakori  Muokkss sutkinen ryhmd ¥ Seurataan S 3 jasents

Pikalinkit

Tiedostot K :. @
Jus Lataa paivelimeen Muokkas ruudukkonskymisss <@ Synkronoi (@l Vie CSV-tiedostoon Kaikid asiskirjat *,

tuntiexcel

Nimi
Hallinto P

Markkinoints

Myymatst

vvvvvvv yhteinen +

Kuvio 6. Intranetin etusivu (Piruetti intranet, 2023).

5.3 Materiaalien siirto

Materiaalin siirtoa varten Piruetin vanhalta ulkoiselta kovalevylta piti kartoittaa, mika kaikki
materiaali taytyi siirtda uuteen Sharepoint Online ymparistoon. Vanhalla kovalevylla oli
monta kymmenta vuotta vanhaa tietoa, tiedostoja, kuvia ja dokumentteja, joten laheskaan
kaikkea materiaali ei tarvinnut siirtda. Toimeksiantajan ja henkildston kanssa taytyi kayda
lapi, ettd mika kaikki materiaalista oli siirrettdva uuteen ymparistoon ja mitka sai jattaa
siirtAmatta. Sovimme, ettd tyontekijat kayvat merkkaamassa vanhalta kovalevylta sellaisen
materiaalin, jota ei tarvinnut siirtdd. Loput materiaalit, jota ei merkattu kovalevylla, siirrettiin

uuteen intraan.

Materiaalin siirtoa varten uuteen intraan luotiin tiedostosivu, jolle kaikki materiaali
ulkoiselta kovalevylta siirrettiin. Tiedostosivulle luotiin ensiksi kansiorakenne, joka helpotti
siirtamista ja tiedon paatymista oikeaan paikkaan. Ensiksi tiedostosivulle luotiin paékansiot
(kuva 6). Paakansioiden alle luotiin alakansioita, jonka alle luotiin alakansioita. N&ain
tiedostorakenne pysyi siistind ja materiaalit paatyvéat lopulta oikeaan paikkaan. Samalla se

helpottaa myos tyontekijan kayttéd ja materiaalin 16ytamista.
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Kuvio 7. Materiaalisivun paakansiot (Piruetti intranet, 2023).

Materiaali siirrettiin uuteen intraan manuaalisesti Sharepoint Online verkkoselaimen
kautta. Materiaalin siirtoon oli kaksi vaihtoehtoa. Ensimmainen vaihtoehto oli raahata
ulkoiselta kovalevylté tiedostoja uuteen intraan. Kovalevylta pystyi valitsemaan siirrettavat
kansiot, jotka raahattiin intraan. Tama oli helppo tapa siirtda suuria maaria kerrallaan.
Toinen tapa oli menna intrasta ulkoiselle kovalevylle ja valita tiedostot. Nain sai myds
siirrettyd materiaalia oikeaan paikkaan. Huomasin kuitenkin tdman tavan hitaammaksi,

joten kaytin ensimmaista tapaa.

Materiaalin siirtdminen alkoi yrityksen kuvien siirtamisesté. Kuvia oli ylivoimaisesti isoin
maara kaikista tiedostoista, ja ne vievat myds eniten tilaa uudessa intrassa. Koitin ensiksi
siirtdd kuvia suuria maaria kerrallaan, joka nopeuttaisi tyon tekoa, mutta huomasin
kuitenkin, ettd tdma osoittautui ongelmalliseksi. Liian isojen tiedostoméaarien siirto kuvissa
aiheutti sen, etté kaikki kuvat ei latautuneet uuteen intraan oikein. Joidenkin kuvien
osoitteet nakyvat normaalisti muiden kuvien joukossa, mutta ne eivat kuitenkaan
avautuneet, kun niita yritti katsella. Kuvien siirthminen pienemmissé erissa osoittautui
toimivaksi tavaksi ja ndin sain kaikki kuvat auki normaalisti intrassa. Kun kuvat oli siirretty,
alkoi muiden tiedostojen siirtAminen. Muiden tiedostojen ja dokumenttien siirtamisessa ei

enaa ilmennyt ongelmia, vaikka niita siirsi isommissa maarin.
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5.4 Kayttooikeudet

Kun sivustorakenne oli kunnossa ja materiaalit oli siirretty, taytyi lisata kayttdoikeudet
tyontekijoille. Kayttooikeustasot ja niiden asettaminen tyontekijoille oli varmasti yksi
projektin haastavimmista kokonaisuuksista. Kayttdoikeudet haluttiin tyéntekijoille
selkeyttdmaan heidan omaa tydskentelydnsa, seka parantamaan tietosuojaa. Kaikki
tiedostot eivat nay jokaiselle tyontekijélle, joka helpottaa yksittéaisen tyontekijan tydhén
tarvittavan materiaalin Ioytamista. Kun yliméaarainen materiaali ei nay tyontekijalle, niin
tiedostoja on helpompi |6ytaa. Toisaalta kayttdoikeuksilla saatiin myos piilotettua

tyontekijoilta yrityksen arkaluontoista sisalt6éa, mita ei ehka haluta kaikkien silmille.

Piruetin intran kayttdoikeudet jaettiin jokaiselle siten, etta kaikilla on sivustoon itsessaan
samanlaiset kayttdoikeudet. He pystyvét katselemaan ja muokkaamaan sivustoa.

Tiedostosivulle, missa Piruetin kaikki materiaali on, haluttiin erilaiset kayttdoikeudet.

Eri kayttdoikeustasoja Piruetin materiaalipankkiin laadittiin kolme. On "taydet oikeudet,
muokkaaja ja lukija”. Naiden avulla valittiin, mita kaikkia kayttdoikeuksia sivustolle kukin
tyontekija tai tydryhma saa. Kayttdoikeudet voi jakaa tyontekijoille kahdella eri tavalla.
Ensimmainen vaihtoehto on jakaa tyontekijat ryhmiin. Naiden ryhmien sisalla pystyy valita,
mita kayttooikeuksia kukin rynma saa ja mita kayttdoikeuksia heilla on eri kansioihin.
Ryhmiin jakaminen helpottaa kayttéoikeuksien jakamista isommissa organisaatioissa, silla

samoja tyotehtavia on monilla inmisilla.

Toinen vaihtoehto oli marittdé jokaisen intraan lisatyn tyontekijan kayttdoikeudet erikseen.
Valitsin itse taman tavan kayttdoikeuksien maarittamiseen. Piruetin intralla kayttajia on
viisitoista ainakin aluksi, joten on selvempaa maarittdd kayttdoikeustasot jokaiselle
erikseen. Jos intran kayttajia olisi yli enemman, kannattaisi tehda varmasti ryhmat, joille
jakaa kayttooikeudet. Piruetin tydymparistossa jokaisella tyontekijalla on kuitenkin
yksildlliset tydnkuvat, joten ryhmien tekeminen ei kannattanut, silla jokainen tydntekija

tarvitsi kuitenkin yksil6lliset kayttdoikeudet.

Oheisessa kuvassa 7 on naytetty, miten kayttdoikeudet on jaettu yhteen materiaalipankin
kansioon. Kuvassa nakyy "Voi muokata” ja "Voi tarkastella” oikeudet. "Voi muokata”

kayttboikeus tarkoittaa sita, etta tyontekija pystyy lisddmaan, jakamaan ja muokkaamaan
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kansion sisalla olevia tiedostoja. "Voi tarkastella” kayttdoikeus tarkoittaa sita, etta kayttaja
pystyy vain avaamaan ja lukemaan kansion sisélla olevan materiaalin, mutta ei pysty
muokkaamaan kansiota, eika sen tiedostoja lainkaan. Mikali kayttajaa ei ole lisatty tahan
kansioon ollenkaan, ei han edes nae kansion olemassaoloa. Yhtena oikeustasona on viela
"taydet oikeudet” jolloin pystyy muokkaamaan kayttdoikeustasoja ja kaikkea kansion

sisalla.

Kayttooikeuksien hallinta

Piruetti yhteinen

Ihmiset + 11 Ryhmat =3 Linkit

Etsi naytettyjen nimien perusteella

Markkinointi Piruetti & Voi muokata
Laskutus Piruetti & Voi muokata
Myynti Piruetti & Voi muokata
Orders Piruetti 2" Voi tarkastella
Piruetti Helsinki 78" Voi tarkastella
Piruetti Tampere myymala & Voi muokata
Piruetti Turku =" Voi tarkastella

Kuvio 8. Kayttdoikeuksien hallinta (Piruetti intranet, 2023).

5.5 Toimivuuden testaus

Valmiin sivuston toimivuutta haluttiin testata ennen kayttoonottoa. Testauksen
paatavoitteita oli kartoittaa, onko sivustorakenteessa, materiaalissa ja linkeissa tai
kayttboikeusrakenteessa mitdan vikaa. Mahdollisten virheiden korjaaminen oli tdsséa
kohtaa hyva tehda, ettei kayttdja kohtaa niita, kun nettisivu otetaan kayttoon. Toki joitakin
epakohtia tulee varmasti eteen viela kayttoonoton jalkeenkin, mutta ne pyritaan
minimoimaan. Tiedon siirrossa oli ollut hieman ongelmia, niin oli tarkea kokeilla viela

erikseen, ettd kaikki linkit ja kuvat avautuvat ja toimivat normaalisti.

Kayttooikeustasoja testattiin monelta koneelta. Halusin viela varmistaa, etta

kayttboikeusrakenne ja oikeisiin tiedostoihin paasy on oikeanlainen, silla dokumentit
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haluttiin nadkyvan roolien mukaan eri kayttajille. Testasin jokaisen tyontekijan koneelta
erikseen, miltd tiedostorakenne heidan kayttajallansa nayttaa. Tama oli hyva tarkistus, silla
toisilta koneilta huomasin kayttgjilla muutamia epakohtia kayttooikeuksissa, jotka taytyi

korjata.

Intranetin jakaminen organisaation ulkopuoliselle kayttajélle oli yksi teema, jota ei otettu
heti kaytt6on, mutta on tulevaisuudessa hyva olla valmiina, jos tarvetta jakamiselle tulee.
Testasin ulkopuoliselle kayttajalle jakamisen ja sen, miten kayttaja nékee intran ja
materiaalin sen sisalla. Intrassa on mahdollisuus jakaa koko intranet organisaation
ulkopuolelle tai pelkastaan yksi kansio tai tiedosto, johon ulkopuolelta pdasee kasiksi. Nain
sain varmuuden siitd, ettd jos intraa aletaan kayttaa organisaation ulkopuolella, niin heilla
ei ole paasya, kuin vain siihen tiedostoon mita halutaan heille jakaa. Ulkopuolisille
kayttajille jakaminen on aina tietoturvallinen uhka, joten on tarkeaa, etta jakaminen ja sen

asetukset ovat kunnossa.

Viimeisena testasin vield, ettd miten intranet toimii ja nakyy mobiililaitteella. Mobiililaite
nykypdaivan tydelamassa on yksi tyonteon valine, joten silla on hyva paasta myos kasiksi
yrityksen kuviin ja tiedostoihin. Liséksi se on lahes aina mukana henkil6illa, joten
tilanteissa, joissa tietokoneen kaytto ei ole mahdollista ja tarvittaviin materiaaleihin ei
paase kasiksi, matkapuhelin voi olla hyddyllinen valine. Yleensa Microsoftin sovellukset on
rakennettu siten, etta niihin padsee hyvin kasiksi mobiililaitteella. Intranet ja sen
ominaisuudet nakyivat mobiililaitteella taysin normaalisti. My6s linkit ja kuvat avautuivat

hyvin, eikd mobiililaitteen kaytdssa ollut ongelmia intran kanssa.
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6 KAYTTOONOTTO

Kayttoonotto alkoi intranetin esittelylla tyontekijoille. Esittelyssa kaytiin intran tarkeimmat
ominaisuudet I&pi yhdessa ja henkilosto sai kysya esittelyn aikana, mikali heille tuli
mieleen kysymyksia tai epaselvia asioita intrasta. Tassa samassa kaytiin lapi myos
Microsoftin tydkalujen perusohjeistus. Kaikilla oli jo Microsoftin sdhkdposti kaytdssa, joten
jokaisella oli jotain kosketuspintaa Microsoftin sovelluksiin. Lapikaytavia asioita oli
kaytannossa vain se, miten intranetin 16ytda omalta koneelta. Lapikaynnin jalkeen intranet
jaettiin jokaiselle kayttajalle. Kayttajat saivat avata intran omalta koneelta tai laitteelta ja

tutustua, sen sisaltoon.

6.1 Henkildston koulutus ja perehdyttaminen intraan

Henkildston kouluttamisen on hyva olla tarkkaan mietittya ja toteutettua. Henkilékunnan
kouluttamisella saavutetaan nopeampaa kasitysta tyon kuvasta, jolloin tydhén padsee
helpommin kasiksi. Tyontekijan kattavan ja laadukkaan perehdyttdmisen ansiosta
tyontekija oppii tekemé&an tydénsa nopeasti ja oikein (Joki, 2018, s. 85). Han kertoo myos,
etta vaikka henkildston perehdyttamiseen kuluu resursseja, niin hyvin tehty

perehdyttdminen maksaa itsensa takaisin.

Ennen varsinaista kayttéonottoa henkil6sto tutustui itsendisesti intraan. Olin itse viela
lasné konttorilla, joten oli helppo ohjeistaa henkilostoa, mikali heille ilmeni kysymyksia
intran kaytosta. Tein viela yleisen ohjeistuksen intranetin kaytosta ja kysymyksista, mita oli
tullut esille jo esittelyvaiheessa. Yleisen ohjeistuksen oli tarkoitus olla tukena, mikali
henkilostolla heréisi kysymyksia yleisesti sivusta, tiedostojen siirtamisestd, liséamisesta,

luomisesta seké jakamisesta

Ulkoinen kovalevy oli viela niin kauna kaytossa, kunnes henkildsto oli saanut omaan
tyohon tarvittavat tiedostot siirrettyd intraan. Nama olivat tiedostoja, joita mina en voinut
siirtdd, silla jokaisella on omaan tyohon tarvittavat valineet, tiedostot ja dokumentit heidan
itsensa hallittavissa. Samalla he myds oppivat jatkoa ajatellen tiedoston lisdamista ja
siirtamista intraan. Yleisessa ohjeistuksessa oli kohta tiedostojen siirtamiseen, miké jaettiin

sahkopostilla kaikille. Sovittiin, etté jokainen tydntekija tutustuu néaihin ohjeisiin ja siirtda
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omat tyohon tarvittavat dokumentit maaraajan sisalla, jotta intranet saataisiin otettua
kayttoon mahdollisimman nopeasti. Dokumenttien siirtdminen onnistui henkiléstolta ilman

suurempia ongelmia.

6.2 Muiden Microsoftin sovellusten hyddyntaminen

Kayttbonoton ohessa tydpaikalle otettiin vield toinenkin Microsoftin sovellus kayttoon.
Tama sovellus oli Microsoftin "Planner”. Se oli linkitetty intranetin etusivulle, josta sinne
paasi helposti. Plannerin avulla oli tarkoitus parantaa yrityksen viestinta&, tehtavien
antamista ja jakamista tyontekijoiden kesken. Planneriin pystyy helposti asettamaan
toiselle tehtavan, josta lahtee sahkoposti. Tehtavaan pystyy maarittdmaéan, onko tehtava
kiireellinen vai ei. Siihen pystyy myods maarittamaan, kuinka monelle tehtava lahtee ja
milloin tehtava tulee olla tehtyna. Tehtdvan saajalle tulee heti ilmoitus tehtavasta ja han voi
alkaa perehtya siihen. Tehtavan antaja pystyy kirjoittamaan isdtietoa tehtavan oheen,
mikali sellaisia vaaditaan. Plannerista pystyy klikkaamaan tehtavan tehdyksi, jonka jalkeen
se lahtee pois tehtavélistasta. Microsoft planner on hyva tapa antaa ja vastaanottaa

erilaisia pienia tai suuria tyoskentelyn aikana tapahtuvia tehtavia.

6.3 Tuki ongelmatilanteissa

Henkilostolla tulee ongelmatilanteita intranetin kaytdsséa varmasti tyon ohella, eika niiltd voi
valttya. Toisaalta on hyvakin, etté naitd ongelmatilanteita tulee, silla niiden avulla pystyy
korjaamaan mahdollisia virheitd, mita intranetissa ilmenee. Toimeksiantaja
organisaatiossa oli yksi henkild, jonka kanssa kavimme perusteellisesti koko intran, sen
rakenteen ja erilaiset asetukset lapi. Tama henkild toimii henkildstélle ensitukena, mikali
joitain kysymyksia tai ongelmia heraa, kun intraa kaytetdan. Tukihenkild myos paivittda
intraan uusimmat uutiset ja paivitykset, mikéali sellaisia tulee. Sovimme myds, etta minuun
saa vield jatkossakin olla yhteydessa, mikéli ongelmatilanteita tulee, johon tukihenkilo ei

l6yda ratkaisua.
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6.4 Jatkuva kehittaminen

Intranetin jatkuva kehittaminen on tarkeaa tulevaisuutta varten. Teknologia kehittyy
jatkuvasti, joten on tarkeaa, etta yritys reagoi tdhan kehitykseen ja huomioi nopeasti, mikali
heilla tulee intran kanssa jotain kehitettdvaa. Tyontekijoiden motivaatio kayttaa nettisivua
pysyy parempana, mikali sivustoa paivitetddn ja pidetaan ajantasaisena. Intranet on myos

tehokkaampi tydskentelyalusta, jos sita paivitetaan yritykselle sopivalla tahdilla.

Henkiloston kanssa kaytiin lapi viela ennen kayttoonottoa, etta mikali heille tulee jokin
kehitysidea, intraa kayttaessa, niin kehityksia saa tuoda esille. Loppupeleissa Piruetin
intran suurimpia kayttgjia ovat tyontekijat, joten on hyva, ettd alusta palvelee heidan

tyontekoaan mahdollisimman hyvin.
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7/ YHTEENVETO

Opinnaytety6 oli toiminnallinen ty6, jonka tarkoituksena oli tehda Piruetti Oy:lle intranet el
sisdiset verkkosivut. Sisdisten verkkosivujen tavoitteena oli parantaa yrityksen
dokumenttien hallintaa ja sisaista viestintaa. Siséaiset verkkosivut palvelevat Piruetin
henkilokuntaa yksinkertaisemmalla tavalla luoda, lisaté ja jakaa dokumentteja ja

parantamalla yrityksen sisaista viestintaa.

Opinnaytety6 lahti kayntiin aiheen ja alustan valinnalla, seké kertomalla yrityksen
historiasta ja taustasta. Taman jalkeen opinnaytety0 siirtyi teoriaosuuteen, jossa kasiteltiin
yrityksen sisaista- ja ulkoista viestintdd. Teoriaosuus selvitti mitd hyotyja ja haasteita
intranetin kayttoonotolla yritykselle saattaa olla ja sitd, miten intranet tukee ja parantaa
yrityksen sisdista viestintad. Teoriaosuuden jalkeen opinnaytety6 keskittyi intranetin
suunnitteluun. Suunnitteluosuudessa paatettiin mitd ominaisuuksia intranetiltd halutaan ja
milta se visuaalisesti halutaan nayttavan. Taman jalkeen siirryttiin itse toteutukseen ja
kerrottiin sivustosta, sen rakentamisesta ja ominaisuuksista, mité intranet piti sisallaan.
Opinnaytetyon viimeisena vaiheena oli kayttéonotto, jossa kerrottiin siité, miten henkildsto

perehdytetd&n intraan ja mita kayttbonotossa tulee huomioida

Intranetin valmistusprosessi sujui hyvin ja tarkeimmat tavoitteet saatiin toteutettua.
Intranetisté |0ytyy dokumenteille oma sivu, jota voidaan pitaa intranetin tarkeimpana
ominaisuutena, silla siellda on kaikki tarvittava materiaali tydntekoon. Myds viestintaan
loytyy verkko-osia, kuten uutissivusto ja pikalinkkeja. Intraan lisattiin taysin uusi sovellus
Planner, jonka toivotaan parantavan viestintda. Aika nayttdéd miten nama tavat toimivat ja
kuinka hyvin tyontekijat omaksuvat uudet viestintatavat ja uuden dokumenttien

hallintasivuston.

Intranetin rakentaminen oli itsessdan helppoa ja testaamalla erilaisia ratkaisuja saatiin
kayttoon juuri sellainen lopputulos, joka palvelee yrityksen toiveita. Suurimmaksi
haasteeksi tydssa osoittautui kayttboikeuksien laatiminen jokaiselle kayttajalle erikseen ja
Piruetin oman materiaalin siirto intraan. Piruetin henkil6sto otti intranetin hyvin vastaan ja

perehdyttdminen sujui paasaantoéisesti hyvin.
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Jatkoa ajatellen on tarkeaa, etta joku yrityksessa paivittaa intraa. Intranettia tullaan
varmasti kayttamaan ja varsinkin dokumenttisivusto on jatkuvassa kaytossa. Kuitenkin
paasivu vaatii jatkuvaa paivittdmista, jotta tyontekijat omaksuvat sivun mahdollisimman
hyvin. Muuten paasivu helposti unohtuu ja keskitytdéan vain tiedostosivustolle. Tama
vaikuttaa suoraan viestintdan ja paasivun uudet viestintatavat unohtuu ja vanhat tulee
pikkuhiljaa kayttoon.



41 (45)

8 POHDINTA

Intranet valmistui projektin alussa suunnitellun aikataulun sisalla. Projektin aikataulussa
pysymiseen vaikutti hyva kommunikointi johdon ja henkiloston valilla. Hyva kommunikointi
vaikutti myds siihen, etta tyontekijdiden toiveita saatiin huomioitua lopputuloksessa
parhaan mukaan ja intranetista valmistui mahdollisimman tyontekijalaheinen alusta. Myos
rakentamisen aikana tulevista epaselvyyksista oli hyva puhua yrityksen johdon kanssa,
silla se helpotti omaa ty6ta ja nain valttyi epaselvyyksiltd, mita padssa saattoi pyoria.
Kommunikoinnin avulla valttyi myds omilta ratkaisuilta ja johtopaatoksilta intran
lopputuloksesta, joka oli hyva asia, silla miné itse en lopullinen kayttaja ole. Vaikka projekti
eteni sovitussa ajassa, niin silti henkiloston perehdyttdmiseen ja intranetin kayttdonottoon
kului enemman aikaa kuin oletin. Intranetin valmistus osui juuri syksylle, jolloin on
yrityksen sesonki kausi. Tallgin yrityksessa on kiire, eiké& uusia asioita ehdita ottaa niin
nopeasti kayttoon. Toisaalta myos perehdyttdminen kesti pidemman aikaa, silla kaikkia
tyontekijoita ei saatu samaan aikaan opettelemaan intraa, vaan monille intranetin kaytén

joutui opastamaan erikseen.

Isoimmat haasteet itse opinnaytetyon kirjoittamisessa oli itse kirjoittamisen alkuun
paaseminen ja lahteiden I6ytdminen. Opinnaytetydn aloitus oli hankalaa ja itsesta tuntui,
ettei saa oikein mitdan kirjoitettua. Kirjoittamisen alkuun paéasemiseksi tein ensin kaikki
paa- ja alaotsikot valmiiksi, joihin aloin lisdilem&an tekstia. Tama helpotti itseani
kirjoittamisen alkuun paasemisessa todella paljon ja néin sain hahmotettua tyon
kokonaiskuvaa paremmin. My6s lahteiden l6ytamisessa oli hankaluuksia, silla suuri osa
intranettiin liittyvista lahteista ja kirjallisuudesta oli englanniksi. Englannin kielen
kaantaminen suomeksi vei aikaa ja vaati paljon pitkajanteisyytta, mutta aikataulussa
pysyminen ja lopputulokseen padseminen piti motivaatiota ylla. Toki netista 16ytyi monia
hyvid suomenkielisia verkkosivustoja ja blogiteksteja liittyen intranettiin ja viestintaan,

joista oli paljon apua kirjoittamisessa.

Intranetin valmistuttua kédvimme viela yrityksen johdon kanssa palaverin, jossa sain
palautteen tehdysta tydsta. He kertoivat, etté projekti oli onnistunut hyvin ja siina saatiin

kaikki tavoitteet taytettyda, mita alussa oli suunniteltu. Sain myds positiivista palautetta
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yrityksen kanssa kommunikoinnista, siitd miten pidin heidat ajan tasalla projektin eri

vaiheissa.

Tama opinnaytetydprojekti tarjosi minulle itselleni monipuolisen oppimiskokemuksen, joka
varmasti auttaa minua tulevaisuuden ty6tehtavissa. Opinnaytety6 opetti minulle parempia
kommunikaatiotaitoja ja ymmarrysta niiden tarkeydesta tydelaméassa. Tiedonhankintataidot
ja lahteiden kriittinen tarkastelu oli my6s yksi opittu asia, joka on varmasti hyédyllinen
tulevaisuutta ajatellen. Viimeisena asiana, jonka opinnaytetydprojektista opin oli
pitkajanteisyys. Projekti kesti kauan ja siiné tuli yla- ja alamé&kid, mutta pitkajanteinen
tekeminen palkittiin projektin valmistuttua. Opinnaytetydn aihe opetti minulle todella paljon
yritysten sisaisten verkkosivustojen tarkeydesté ja viestinndsta yrityksen sisélla. Nain
jalkikateen voin todeta, etté yrityksen sisélla tapahtuva viestintad on avain kehittya

paremmaksi ja kannattavammaksi yritykseksi.
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