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Alkusanat

Digitaalisessa tydymparistdssa yrityksien intranetit ja niiden alla kansio- ja tietorakenteet ovat usein moni-
mutkaisia ja jadvat helposti kehityksen ulkopuolelle. Intranet ja sen sisdltd ovat kuitenkin usein yrityksen
tyotehtaville keskeinen ja mahdollisesti myos pakollinen tyoymparisto tyotehtavia varten. Opinnadytetyon
tavoitteena on toteuttaa yhdelle taloushallinnon palvelukeskuksen prosesseista uusi kansiopuurakenne ja
navigaatio tydohjeiden tiedostoille.

Opinndytetyon sisalté koostuu teoriasta, joka kattaa teoriaa digitaalisista alustoista, tyoohjeista seka digi-
taalisten alustojen sisdltéjen muokkaamisesta tietoarkkitehtuurin muodossa. Empiirisesta osiosta, jossa
teoria yhdistyy toteutukseen ja viimeisena pohdinnasta, jonka tavoite on kriittisesti arvioida opinndytetyon
muita osioita. Tuloksena opinnaytetydssa luotiin uusi kansiopuurakenne ja navigaatio tyéohjeille. Opinnay-
tetyon ulkopuolelle jaa kaytettavyyden testaus, minka vuoksi opinndytetyon tulokset ovat kuvattu toteut-
tajan nakokulmasta.

Tiedon l6ydettavyys ja navigaatio ovat monimutkaisia kasitteitd, joihin vaikuttaa monet eri ndkokulmat ja
erilaiset seikat tyoympadristjen sisalla. Johtopaatdksena opinndytetydssa esitetty teoriapohja ja tuloksena
muodostunut kansiopuurakenne ovat hyva alku kattavalle tulevaisuuden tiedon jarjestelylle. Levittdminen
muihin tiedostoihin on mahdollinen tulevaisuuden kehittdamistehtava.
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Foreword

Inside digital workspaces, intranet and more specifically folder and information structures are often com-
plicated and left behind development. The intranet and its contents are often the main and possibly a man-
datory tool for working. The main goal of this thesis was to form a comprehensive folder structure and
navigation for work instructions inside one of the processes at company x.

The thesis consists of theory on digital platforms, work instructions and the modification of the digital plat-
forms using information architecture. The empirical part connected to the theory includes the implemen-
tation and cogitation with critical evaluation of the other main parts. The main outcome is a new folder
structure and navigation for work instructions. Testing of the structure was not conducted, thus the main
results are described from the point of view of the author.

Discoverability and navigation of information are complicated concepts affected by multiple different
points of view and different factors in work platforms. As a conclusion, the main theory base and the main
outcome, the folder structure, are a useful start to a comprehensive future information structure. Expan-
sion to other information is a possible future development opportunity.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoite on parantaa toimeksiantajan prosessin tyoohjeiden |6ydettavyytta, kay-
tettavyytta ja tehokkuutta. Opinnaytetyossa etsitdan teoriapohjaisesti parannusmahdollisuuksia

digitaalisen taloushallinto tydympariston tydohjeille.

Parannusmahdollisuuksien kartoittamista varten opinnaytetydssa tutkitaan digitaalisia alustoja ja
tarkemmin ndiden alla SharePoint alustan mahdollisuuksia. Parannusmahdollisuuksien kartoitta-
misen perusteella tuotetaan uusi tydohjejarjestys kansiopuurakenteen kautta ja lisdksi navigaatio

ty6ohjeiden sisalle.

Toimeksianto on jatkumoa intranetin kehitykselle toimeksiantajayrityksen sisalld. SharePoint
alustan paivitys on aloitettu toimeksiantajan intranetin sisalla huhtikuussa vuonna 2022 ja opin-

naytetyo syksylla 2022.

Opinnaytetyodn teoriaosassa kasitelladn teoriaa ja teorian hyédyntamista uuden kansiopuuraken-
teen ja navigaation suunnittelussa. Teoriaosuudessa tarkastellaan ty6ohjeita, digitaalisia tyoym-
pariston alustoja, alustojen alla tarkemmin SharePoint alustaa ja sen sisallon muokkaukseen hy6-

dynnettavaa tutkimuksen alaa, tietoarkkitehtuuria.

Opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantajan pyynnosta vuosien 2022 ja 2023 aikana. Opinnayte-
tyo koskee tyoohjeiden esittamista, eika kasittele tai ota kantaa ty6ohjeiden sisdltoon. Tyon tu-
loksena syntyi uusi teoriapohjainen tydohjejarjestys toimeksiantajan intranetin sisalle seka sen
sisdinen navigaatio. Opinndytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, johon liittyy tutkimuksellinen

kehittdminen ja keskeisesti tuo uutta tietoa toimeksiantajan hyédynnettavaksi.



2 Digitaalinen tydymparisto

Digitaalinen tydymparistd on noussut suosioon kymmenien vuosien aikana, teknologian kehitty-
essd. Aluksi teknologia kehittyi markkinoiden ymparille esimerkiksi dlypuhelimien mukana, mutta
ajan myota myos yritykset ottivat etenevasti uudet teknologiat kdyttoon. Tyoymparistot muut-
tuivat alun perin sdhkopostin kautta, mutta myos erilaisten viestintapalveluiden kautta, jonka
seurauksena nykypaivana tyontekijalla ei ole enaa tarvetta olla fyysisesti toimistolla tapaamisissa,

jotta voidaan olla tyontekijadn yhteydessa. (Gassen 2022, 12-21.)

Digitaalinen tydympadristd voidaan ymmartaa teknologiaan ja digitaalisiin tydkaluihin pohjautu-
vana tyonteon tapana. Talle tydnteon tavalle ei ole suoraa kasitettd, vaan kdytanndssa se koostuu
erilaisista tavoista tehda toita. Digitaalinen tydymparistd on Iahtdisin kymmenien vuosien takaa

ja on yleistynyt seka kehittynyt teknologian mukana. (Gassen 2022, 12-21.)

Digitaalinen tydymparistd kuitenkin kehittyy aina teknologian perdssd. Tama johtuu yritysten
seka tyokalujen kehittamisen hitaudesta. Huomattavaa kehitykseen liittyen on, ettd monet yri-
tykset hyodyntavat usein samaa tyokalua useita vuosia, eika tyokalujen muutokseen ole valtta-

matta tarvetta. (Gassen 2022, 12-21.)

Hyva esimerkki digitaalisen tydympariston kehityksen hitaudesta on etatyoskentely, joka olisi
voitu teknisesti hyodyntaa laajasti jo 2000-luvun alkupuolella, mutta se yleistyi vasta koronavuo-
sien aikana. Digitaalinen tydympadristd on ottanut useita vaikutteita arkieldamastd, kuten sahko-
postista, joka on ollut Idhtokohtana digitaalisen tydympariston kehittymisen alkuvaiheissa. (Gas-

sen 2022, 12-21.)

Teknologian ja digitaalisen tydympariston vaikutukset koskevat niitd hyodyntavissa yrityksissa
huomattavaa osuutta tyotehtavista. Teknologian ja digitaalisuuden kautta voidaan tehostaa ja
helpottaa useita tyotehtavia. Teknologia tuo kuitenkin mukanaan myds haasteita uusien tyoteh-

tavien ja osaamisen muodossa. (Gassen 2022, 12-21.)

Teknologian kehitys vaikuttaa huomattavasti tyontekijéiden tiedonmaaraan, jota on nykymaail-
massa erittdin paljon. Tiedonmaaran kasvaessa tiedon sisdistdminen vaikeutuu. Teknologian ke-

hitys on siis tuonut tydymparistoéille myds uusia haasteita. (Gassen 2022, 12-21.)

Viestintdpalveluiden ja sdhkopostin jalkeen tydymparistoissa panostettiin ryhmatyaotiloihin, joita

kehitettiin tiedonjaon tarpeiden nakokulmasta. Ryhmatyaotilat kehittyivat tarpeiden ohi, jolloin



vahitellen ryhmatyotiloihin muodostui monimutkaiset tavat navigoida ja kéasitella sisalt6a. (Gas-

sen 2022, 12-21.)

Teknologian kehityksessa on menty ikdaan kuin takaisinpadin yksinkertaisempiin tiedostokansioihin
ja helpommin kasiteltaviin tapoihin kasitellda ryhmatyotiloja. Ryhmatyotila tarkoittaa esimerkiksi

prosessin sisdista pienemman tyontekija ryhméan kdytossa olevaa tyotilaa. (Gassen 2022, 12-21.)

Digitaaliselle tydymparistolle ei ole suoraa kasitettd, vaan se tarkoittaa eri tapoja tehda tyota di-
gitaalisten tyokalujen avulla. Digitaalisia tyokaluja ovat muun muassa tietotekniikkaa hyodyntavat
sovellukset seka tyokalut ja internet, tai intranet yhteytta vaativat tavat kasitella tietoa. (Gassen

2022, 47-51.)

Digitaalisen tydympariston voi ymmartaa digitaalisena tyopaikkana. Tama korostuu etenkin osit-
tain, tai taysin etatyota toteuttavissa tyopaikoissa. Vaikka tyontekija on jossain muualla, kuin fyy-
sisesti tyopaikalla, voidaan nahda tyotietokoneen sisalto tyopaikkana. Talloin kaikki intranetista

viestintdan ja kommunikointiin on digitaalista tydymparistoa. (Digitaalinen tydymparistd n.d.)

Digitaaliseen tydymparistoon ja sen kasitteeseen liittyy korostuvasti myos digitaalisuus, joka vaa-
tii pilvipalveluita seka intranettia. Intranetista kerrotaan myéhemmin opinnaytetydssa enemman.
Digitaaliseen tyoymparistoon sisaltyy huomattava maara tyodsovelluksia seka erilaisia tyovali-
neita. Jokaisella tydymparistolla on omat tavat toteuttaa tyotehtavat eri tyokalujen kautta. (Digi-

taalinen tydymparisto n.d.)

Digitaalisen tydympariston muuttaminen

Digitaalisen tydympariston muuttaminen on kallista, silld sen kehittdminen vaatii prosessien huo-
mioon ottamista. Muutos vaatii siis ymmarrysta tyopaikan, tai tydéryhman sisaisista tavoitteista ja

tavoista, joita varten tulee ymmartaa laajasti tydymparistosta. (Gassen 2022, 47-51.)

Muuttamisen hintaan vaikuttaa myos tulee esille digitaalisen tydympariston hajanaisuudesta,
silla digitaalisen tydymparistdn piirre on, etta se koostuu useista sovelluksista ja tyokaluista. Jos
tydymparistda halutaan muuttaa, todennakoisesti muutos vaikuttaa naihin sovelluksiin ja tyoka-
luihin, joka johtaa pahimmillaan kaikkien eri sovelluksien ja tyokalujen muutoksiin, jotta muutos

saadaan voimaan. (Gassen 2022, 47-51.)



Digitaalisen tydymparistdn ongelma onkin juuri muutoksen vaikeus ja hitaus. Muutokset myos
vaikeutuvat hintansa takia. Ongelma voi myds tulla toisiinsa vaikuttavista tyokaluista. Jos kayte-
tdan usean eri tarjoajan tyodkaluja, jolloin muutoksen voimaan tuleminen voi vaatia muutoksia

useaan eri tyokaluun. (Gassen 2022, 47-51.)

Digitaalinen ty0ymparisto on siis laaja kasite uudelle tavalle tehda tyota, jossa hydodynnetaan tek-
nologian tuomia uusia tyotapoja ja tyokulttuureita. Muita huomioon otettavia uusia teknologian
kehitys kohteita on esimerkiksi tyopaikkojen tai organisaatioiden sisdinen sosiaalinen media,

jonka kautta voidaan levittaa laajasti koko henkilostélle tietoa.

Digitaalisen tydympariston tulevaisuus

Muutokset tyoeldamdassa tapahtuvat teknologian kehitystd hitaammin, jonka vuoksi digitaalinen
tyoymparisto kehittyy teknologian perassa. Digitaalisen tydympariston tulevaisuuden muutoksia

on vaikea ennustaa, sillad teknologian muutoksia on vaikea ennustaa. (Gassen 2022, 250-254.)

Yksi osa, minkd kautta digitaalinen tydymparistd voi nopeutua muutoksissaan, on jos yritykset
laajentavat tyontekijakokemuksen periaatteita myos teknologiaan. Talloin tyontekijakokemusta
kehittdessa otettaisiin enemman huomioon myds teknologiset edistykset kokemuksen paranta-
miseksi. Tama vaatii kuitenkin huomattavaa rahallista sijoitusta tydymparistoihin, joka ei ole mah-

dollista kaikissa tydymparistdissa. (Gassen 2022, 250-254.)

Tyoymparistéjen muutoksiin vaikuttaa myos tyontekijoiden ja johdon haluttomuus muutokselle,
usein vaikka tyontekijalle tarjottaisiin todetusti nopeampi tapa tehda tyotehtava, esimerkiksi uu-
den tyokalun muodossa, voi han silti nahda uuden tyotavan negatiivisena ja jatkaa vanhalla tutulla

tavalla tyotehtavan tekemista. (Gassen 2022, 250-254.)

Ongelma ei koske vain tyontekijoita, myos johtajien keskuudessa voi tapahtua isoissa yrityksissa
kilpailua, jonka kautta muutoksia julkaistaan lilan nopeasti. Johtajien keskuudessa kilpailu uudis-
tuksista on yleisesti positiivista, mutta voi huonon suunnittelun kautta vaikuttaa laajasti yrityksen

tehokkuuteen. (Gassen 2022, 250-254.)

Kokonaisuudessaan digitaalinen tyoymparistd seuraa teknologian muutoksia omassa tahdissaan.
Muutoksia tydymparistoihin tapahtuu hitaasti ja varmasti ajan mukana, uudistus ja uuden tekno-

logian tarpeiden kehittyessa. (Gassen 2022, 250-254.)



Digitaalisuuden ongelmat

Kaikki digitaalisuuden muutokset eivat ole positiivisia. Jarno Limnéll (2021.) kertoo artikkelissaan
digitalisuuden yleistymisen ja laajentumisen ongelmista. Keskeinen ongelma koronavuosien ai-
kana oli laaja siirtyminen verkkoon. Verkon kautta tehtiin enemman etdtoita. Ruokaa ja muita
elintarvikkeita tilattiin verkkokaupoista suoraan kotiin. Verkkokauppojen suosio on kasvanut

viime vuosina suuresti.

Virke ”digitaidot seka laajempikin teknologian ymmarrys ovat jo nyt jokaisen kansalaistaitoja” luo
kuvan maailman muutoksesta, joka kiihtyy entisestdan. Muutos tuo kuitenkin tullessaan uusia

ongelmia niin tydpaikoille, kuin jokapaivaiseen elamaan. (Limnéll 2021.)

Muutos on pitkan kehittymisen jatkumo, joka kuitenkin korostui koronavuosien aikana uusien
tarpeiden seurauksena. Muutos jokapaivaiseen tyo- ja arkielamaan kuitenkin tuo ongelmia, jos

muutos tapahtuu lilan nopealla aikataululla. (Limnéll 2021.)

Keskeisesti muutoksesta johtuva suurin ongelma on yleisesti tyontekijoiden ja yleisesti ihmisten
yksin vietettavan ajan lisddantyminen. Yksindisyys seka ”digitasa-arvo” ovat naihin viittaavia asi-
oita. Digitasa-arvosta puhuttaessa tarkoitetaan digitaalisten taitojen osaamista, jossa on eroja yk-
siloiden valilla. Voidaanko olettaa, ettd uuden teknologian kehittdminen ja sen kautta saatava

hyoty voidaan hyodyntaa tyo- seka arkielamassa. (Limnéll 2021.)

Pidetaanko digiosaamista perustaitona? Voidaanko jossain vaiheessa saapua pisteeseen, jolloin
digitaalinen osaaminen on vaatimus normaalille elamalle myds tyon ohella. Digitasa-arvo on myds
globaali ongelma, tarkoittaen eri valtioiden teknologian seka digitaalisuuden osaamisen eroja.

Tuoko digitaalisuus lisaa jakaumaa eli epatasa-arvoa valtioiden vilille? (Limnéll 2021.)

Teknologian tulevaisuus

Teknologian kehitys on ollut erittdin nopeaa ja monimuotoista viimeisten kymmenien vuosien
aikana. Teknologian kehitys alkaa kuitenkin menemaan odotusten ohi ja siirtymassa tilaan, jossa
teknologiaa kehittdessa tulee miettia eettisesti kannattaako kehitysmahdollisuus toteuttaa.
”Mita teknologian avulla voidaan tehda” Oli ongelma aikaisemmin, nykyaan kuitenkin ollaan siir-
tymassa kysymykseen "mita teknologian avulla pitéisi (tai saa) tehda”. Teknologian kehitys menee

siis joissain tapauksissa liian pitkalle. (Limnéll 2020.)



Naita tapauksia voi olla esimerkiksi valvontakamerat, jotka voivat tunnistaa ihmisen ja yhdistaa
kasvot suoraan sosiaalisen median tiliin, tai yleisesti muut seuranta seka valvonta teknologia. On-
gelma voi myo6s kohdistua yleisesti taloushallinnossa toimiviin digitaalisen tydympariston mah-

dollisuuksiin, kuten tekoalyyn. (Limnéll 2020.)

2.1 Tyobohjeet

Seuraavaksi esitelldan tydohjeet ja niiden ymparilta tieto, joka tarvitaan opinndytetyon ymmar-
tamiseksi. Tyoohjeet ovat opinndytetyon kehitystehtdavan kohteena, joten niiden teoria vaikuttaa

myo6s muihin opinndytetyon aiheisiin.

Ty6ohjeet tulisi luoda uuden tydtehtavan luomisen yhteydessa. Tdma on samalla myds osa tuo-
tannonsuunnittelua. Tuotannonsuunnittelu voi kuulostaa tehdas puheelta, mutta sen perimmai-

nen idea on ldhes sama, kuin missa vain tyopaikassa. (Makkonen & Lavikainen 2020.)

Miten uusi tyétehtdva ja sen luova tuotannon suunnittelu tapahtuu? Tuotannonsuunnittelun en-
simmainen ja jatkuva tehtdva on ensin selvittda, voidaanko uusi tyotehtava yhdistaa jo olemassa
olevaan tyotehtdvaan. Seuraavaksi, tyotehtadvalle tulee luoda taysin uusi tydohje. Tata vaihetta

kutsutaan suunnitteluvaiheeksi. (Makkonen & Lavikainen 2020.)

Suunnitteluvaiheessa kehitetddn idea ja tyotehtavaan allokoitavat resurssit. Esimerkiksi jos tyo-
paikalla on suuri maara tyontekijoita ja tyotehtava tullaan jakamaan usealle tyéryhmalle niin etta
tyotehtdvaa toteuttaa useampi ihminen, kannattaa tyotehtavaan kaytettavaa aikaa eli tydaika re-

surssia seurata. (Makkonen & Lavikainen 2020.)

2.1.1 Sahkodiset tyoohjeet

Tyoohjeet voidaan toteuttaa perinteisesti paperille, mutta yleisesti on kannattavaa siirtya sahkoi-
siin tydohjeisiin. Sahkoisten tyoohjeiden saatavuus on paperisia tydohjeita parempi seka niiden

muuttaminen on helpompaa. (Makkonen & Lavikainen 2020.)

Tehtdvaan allokoitua aikaa voidaan vahentda tehostamalla tai jakamalla tarkempaa tietoa tyo-

tehtavan tekemiselle tyopaikan sisalla. Tahan tydohjeet ovat hyva ratkaisu. Tydohje voi olla vain



yksinkertainen PDF tai Word tiedosto, josta I6ytyy ohje tyotehtdvan tekemiselle. (Makkonen &
Lavikainen 2020.)

Alunperdinen tyoohje todenndkdisesti ei ole optimaalinen tai kaikista tehokkain tapa tehda tyo-
tehtavaa. Taman takia tyoohjeiden kehittaminen on yrityksille kannattavaa ja sen avulla voidaan

vahentda huomattavasti tyotehtdvan resurssimaaraa. (Makkonen & Lavikainen 2020.)

2.1.2  SOP-tydohje

SOP on lyhenne ja tarkoittaa “standard operating procedure”, eli Suomeksi standardiohjetta.
Standardiohjeesta puhuessa tarkoitetaan ohjetta, joka kertoo tyévaiheesta toiseen tarkan ohjeen
tyotehtavan tekemiselle. Standardiohjeelle on myds kdadnnos “standing operating procedure”,
joka on kaytdssa Amerikan armeijalla. Sana “standing” tarkoittaa voimassa olevaa. Tama kaannos

on kuitenkin harvinaisempi ja vahemman kaytetty. (Nolen 2023.)

=non

Standardiohjeen avulla voidaan tekemisen yhtendisyyden kautta saavuttaa “toimintakykya”, "te-
hokkuutta” ja “laatua”. Standardiohjeita hyodynnetaan useilla eri tieteen ja talouden aloilla seka

huomattavasti myos armeijoilla. (Nolen 2023.)

Standardityoohje on optimaalinen toistuvien tyotehtavien ohjeistuksessa, koska tydohjeessa ker-
rotaan tyotehtavan tekeminen vaihe vaiheelta. Jos tyotehtdvdssa on vaihe tai kohta, joka voi
muuttua, standardityéohje ei ole optimaalinen tapa tuottaa tydohje. Ohje toimii parhaiten tuo-

tannon tyoohijeille, eika niinkdan soveltavaan tyéhon. (Nolen 2023.)

Soveltavassa tydssa voidaan kuitenkin hyddyntaa standarditydohjeen oppeja osaan tyotehtavista
seka tyoohje voi pitaa sisalladn useamman ratkaisun eri tilanteita varten. SOP-tydohje on siis hyo-
dynnettéavissa lahtokohtaisesti kaikkiin muihin, paitsi soveltamista vaativiin tyotehtaviin. (Nolen

2023.)

Standardity6ohjeiden ongelmat

Standardity6ohjeet, kuten muutkin tydohjeperusteiset tavat jakaa tietoa vievat tyontekijoiden
kanssakdymista vahemmaksi. Tyoohjeet eivat korvaa perehdytystd, mutta pakkotilanteessa tyo-

ohje voi ratkaista ongelman. (Nolen 2023.)



Tyoohjeiden ongelmat koostuvat yleisesti niiden runsaasta maarasta seka niiden vaikutuksesta
sosiaalisuuteen tyopaikan sisalla. Tyoohjeita on useissa tyOpaikoissa runsaasti, mika vaikeuttaa
tyoohjeiden loydettavyyttda. Myos tydohjeiden muuttaminen ja vanhentuminen voi olla rahaa ja

aikaa vieva tyotehtava, johon ei sijoiteta tarpeeksi aikaa ja vaivaa. (Nolen 2023.)

Lisaksi sosiaalinen vaikutus voi tydohjeiden osalta olla suuri. Ty6tehtavan oppii parhaiten toiselta
tyontekijalta seka tyontekijoilla voi olla tyéohjetta vield tehokkaampi tapa tehda tyotehtava, joka

ei siirry tyontekijalta toiselle, jos tyontekemisesta ei keskustella tyopaikalla. (Nolen 2023.)

2.2 SharePoint

Seuraavaksi esitelldan opinndytetyon tuloksen pohjana toimiva sdahkoinen alusta, eli SharePoint.
SharePoint on Microsoftin kehittama tiedostojen kasittely sekd jako teknologia. SharePoint vaatii
kirjautumisen intranetin sisdisen sisallon kasittelyd varten, mutta helpottaa tiedon kasittelya,

koska tieto on aina linkin takana. (Carter 2019, 315-317.)

Tiedostoja voidaan myos jakaa linkkien avulla, mika keskeisesti erottaa SharePointin muusta kil-
pailusta. SharePointin ominaisuuksia voidaan hyodyntaa selaimen avulla, eika tiedostojen nake-
mistd ja muokkaamista varten ole pakonomaista tarvetta ladata erillista sovellusta. (Carter 2019,

315-317.)

SharePointin tyopoytaversio on olemassa ja suositeltu kdytettavaksi. Tyopdytaversiota voidaan
hyodyntda sahkoisesti tallennettuihin tiedostoihin. Tyopoytaversio tuo lisda ominaisuuksia, seka

mahdollisuuksia tekstin ja yleisesti SharePointin tyokalujen asetuksille. (Carter 2019, 315-317.)

SharePointin historia menee vuoteen 2000 asti, jolloin julkistettiin ensimmainen versio Share-
Pointista. SharePointin kehitys on jatkunut tdhan paivaan. SharePoint vaatii oman palvelimen yri-

tyksen, tai organisaation sisdisessa verkossa toimiakseen. (Carter 2019, 315-317.)

2.2.1 Intranet

Koska SharePoint toimii intranetissa, tulee ymmartdaa mita intranet tarkoittaa. Intranet voidaan
madritelld yrityksen, tai organisaation sisdiseksi verkoksi, eli verkkosivuna, johon pdasee vain ole-

malla verkkoyhteydessa organisaation verkkoon. (Antman 2015.)



Nykyadn kuitenkin intranet on laajentunut suuremmaksi kasitteeksi. Intranet on kokoelma erilai-
sia palveluita, kuten Microsoftin Office paketti, johon sisaltyy SharePoint. Intranettia kayttaaksesi
pitaa joko kirjautua verkossa palveluun, jolloin saat yhteyden intranettiin, tai olla intranetin sisal-

tavassa verkkoyhteydessa. (Antman 2015.)

Intranet vaatii yrityksilta suurta ajallista sijoitusta, silla se usein muuttuu ajan kuluessa yrityksen
tarpeiden mukaan. Nama muutokset eivat kuitenkaan aina ole ideaaleja ja voivat johtaa tiedon

vaikeaan l6ytamiseen ja monimutkaiseen intranet kokonaisuuteen. (Antman 2015.)

SharePointin hyédyntdaminen

Ensimmainen askel hyvan SharePoint pohjan suunnittelussa on ymmartaa pohjalta vaaditut tar-
peet. Jos on hyva idea siitd, mihin tietoa kdytetdan, on tietopohjan rakentaminen helpompaa.

Tietoarkkitehtuuri tarkoittaa tiedon 16ytamista, ymmartamista ja kdyttamista. (Evans ym. 2022.)

Tietoarkkitehtuuri toimii SharePointissa toimivan tyotehtdavan pohjana, mutta myds tiedonjako
tyokaluna. Arkkitehtuurin kautta voidaan hallinnoida tiedon saatavuutta, mutta myds toimii poh-

jana tietoturvallisuudelle. (Evans ym. 2022.)

Tietoarkkitehtuuri on tiedon lajittelua ja hyodyntamista. Tama sisaltaa kaiken verkkosivustosta,
joka ei ole itse sisaltoa, eli missa jarjestyksessa tieto on, missa se on ja kuka tietoa voi hyodyntaa.

Tietoarkkitehtuuria voidaan jakaa kuuteen kerrokseen. (Evans ym. 2022.)

Ensimmainen kerros, joka mahdollistaa tyontekijan, tai asiakkaan mahdollisuuden 16ytaa intra-
netin kotisivun. Tarkoitus on siis mahdollistaa intranetin hyddyntaminen. Tarkoittaa siis yleisesti

mahdollisuutta yhdistda intranettiin.

Toinen kerros “Hub structure and organization” Eli keskidlajittelu mahdollistaa tiedon jakamisen
alueisiin, joissa tieto on saatavilla niille asiakkaille, tai tyontekijoille, jotka tietoa tarvitsevat. Tama
lajittelu voi olla esimerkiksi prosessikohtainen. Voidaan esimerkiksi perustaa omat sivustot intra-

netin sisalld paasivun alle vain tietylle prosessille. (Evans ym. 2022.)

Keskiolajittelun alla on kolmas kerros, joka sisadltaa itse tiedon, tai tiedostojen lajittelu, niin etta
tieto on loydettavissa tehokkaasti. Tahdn osioon tietoarkkitehtuurista vaikuttaa huomattavasti

navigaation mahdollisuudet ja esimerkiksi intranetin sisdinen hakuselain. (Evans ym. 2022.)
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Neljas kerros, eli metadata-arkkitehtuuri, joka vaikuttaa sivuston sisdiseen tiedon etsimiseen ja
tiedon saatavuuteen. Metadatalla voidaan selvittda tyontekijalle tietoa etsiessa, mita tiedostojen

alta I6ytda. Tama tehostaa ja helpottaa tiedon etsimista. (Evans ym. 2022.)

Viides kerros, joka sisaltaa hakukoneiden ja yleisesti tiedon haun. Tata voidaan helpottaa monella
eri tavalla, oli se sitten metadatan, hakuselaimen, tai tiedostojen jarjestelyn kautta. Jokaisella
tyontekijalla on oma tapa etsia tietoa. Eri tavat etsia tietoa auttavat tyontekijaa valitsemaan it-

selleen mieluisimman. (Evans ym. 2022.)

Viides kerros on avoin silld sen toteutukselle ei ole suoraa oikeaa tapaa. Tietoa etsitdan eri ta-
voilla, jotka voivat erota toisistaan hyvin paljon. Yleisesti hakeminen tapahtuu selailemalla tiedos-
toja, mutta mahdollisuus etsia tietoa myds muilla tavoilla sisdltda hakukoneet ja navigaatiopalkit.

(Evans ym. 2022.)

Viimeisena ja kuudentena kerroksena tietoarkkitehtuurin osissa on tiedon personointi tyonteki-
joiden tarpeisiin. Jos tieto koskee koko tydpaikkaa, tulee tieto esittdd muodossa, jossa kaikki tyon-
tekijat sen ymmartavat. Tassa tilanteessa ei voida esimerkiksi puhua sovelluksesta, jota kaikki

tyontekijat eivat kayta. (Evans ym. 2022.)

Intranetin ja SharePointin suunnittelu on jatkuva tyotehtava. Tarvittavan tiedon ja osaamisen
muuttuessa, intranetin lajittelu ja kokonaisuus muuttuu. Suunnittelua tulee muuttaa tiedon

muuttuessa. (Evans ym. 2022.)

2.2.2  Keskiolajittelu

”"Hub structure and organization” suomen kielelle kddnnettyna: keskiolajittelu, tai keskidstruk-
tuuri voidaan kasitella ajatuksena, etta tiedon kokonaislajittelulle on jo olemassa oleva suositeltu
tapa. Keskiolajittelu kuitenkin keskittyy tiedonlajitteluun yhden tyéryhman, tai esimerkiksi pro-

sessin alla. (Evans ym. 2022.)

Tiedonlajittelu on siis jaettu usealle eri taholle, jotka seuraavat kuitenkin sovittuja tapoja toimia.
Keskiolajittelussa otetaan huomioon tyontekijoiden, tai tydryhman tarpeet niin, etta suuremman

suunnittelupohjan keskeisia tapoja muutetaan sopimaan tarpeita. (Evans ym. 2022.)
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Keskiolajittelussa on keskeista toisiinsa liittyva sisalté. Huomioon otettavia asioita on keskion si-
sdinen navigaatio ja jarjestys, jossa tieto on lajiteltu toisiinsa liittyviin sisalté kokonaisuuksiin. Kes-

kioita voi olla useita, kuten: Suunnittelu, tuotanto ja logistiikka. (Evans ym. 2022.)

Keskiolajittelu tarkoittaa siis tiedon lajittelemista alaotsikoihin, mutta ei kuitenkaan itse sisallon
nimeamista. Keskiolajittelu voidaan ajatella organisaation intranetin toiseksi portaaksi intranetin

etusivun jalkeen, josta voidaan suunnata haku tietyn organisaation osan sisalle.

2.2.3 Navigaatio

Navigaatio SharePointin sisalla voidaan toteuttaa usealla eri tavalla. Tietoa voidaan jakaa tyoryh-
man sisalla niin, etta eri tyéryhmille on omat sisall6t. Tiedon etsimista voidaan helpottaa ja yksin-

kertaistaa kahdella eri navigaation toteutus vaihtoehdolla. (Evans ym. 2022.)

Ensimmadisessa vaihtoehdossa navigaatio toteutetaan sivun paalle tulevana linkki listauksena,
jossa voidaan esittaa esimerkiksi eniten kaytetyt sisallot. Toinen vaihtoehto on luoda nayton va-
semmalle sivulle navigaatiopalkkiin listaus kaikesta sisallosta, jonka kautta tietoa voidaan etsia.

(Evans ym. 2022.)

Kokonaisuudessaan navigointia tulee kehittaa sisalté mielessa pitden, silld sisaltéjen maara ja eri-
laisuus vaikuttaa navigaation toteutukseen. Sivuston sisalla on hyva korostaa sita tietoa, mita eni-
ten kaytetdan, tai mika on valttamatonta tyontekijalle. Tama voidaan toteuttaa listaamalla tar-
kein sisalto listan ylimmaiseksi tai esimerkiksi laittamalla erikoismerkki tdman sisallon selitteelle,

jolloin tdma erottuu muusta sisallosta. (Evans ym. 2022.)

Navigaation kehittaminen

Navigaation luomisessa tulee huomioida ja ymmartaa kolme asiaa: Kayttajat, sisalto ja laajuus.
Navigaatioon vaikuttaa moni asia ja monenlaiset tarpeet. Navigaatiota tulee myos paivittaa sisal-

|6n ja tarpeiden muuttuessa. (Evans ym. 2022.)

Kayttdjien huomioimiseen liittyy keskeisesti ymmarrys kayttdjien tarpeista, joita ovat esimerkiksi

kielelliset erot kuten kasitteet. Esimerkiksi jos tietyt kasitteet esiintyvat vain tiettyjen kayttajien
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keskuudessa, ei naita kasitteita tule yleistda muuhun sisaltoon. Yhtena tarkeana asiana navigoin-
tia suunnitellessa on myos tunnistettava mitka ovat yleisimmat tehtavat, joihin sisaltoa tarvitaan.

(Evans ym. 2022.)

Sisallon ymmartaminen voidaan toteuttaa tarkistamalla kaikista eniten kaytetyt sisdllonosat,
mutta myds tarkistamalla aikaisempaa versiota sisallosta mita kehitat. Jos aikaisempaa sisaltoa ei
ole, voidaan tama mydos tarkistaa muusta samankaltaisesta sisallosta, mita yrityksen sisalla on.

(Evans ym. 2022.)

Sisallon ymmartamiseksi tulee keskittya juuri kaytetyimpiin sisdllénosiin. Lisdksi jos jokin tietty
sisaltod on kriittinen tydpaikan sisalla, tulisi tdma ottaa myds huomioon, vaikka sisalto ei olisi osa

kaytetyimpien listalla. (Evans ym. 2022.)

Kun sisdllon ominaisuudet on ymmarretty, kannattaa tieto lajitella alueisiin. Esimerkiksi toisiinsa
liittyva sisalto ja sisalto, joka tarvitaan toisen sisadllon ymmartamiseksi kannattaa sijoittaa lahek-
kain, jotta sisalto on helposti saatavilla. Viimeisena tulee ymmartaa laajuus, eli miten suuri maara
sisaltéa on ja kuinka laajalle kayttajakunnalle navigaatio on suunnattu. Laajuus vaikuttaa navigaa-

tio mallin valitsemiseen. (Evans ym. 2022.)

Haku SharePointin sisalla

Microsoft Office paketti sisdltad suuren maaran erilaisia hakumahdollisuuksia, joita voidaan hy6-
dyntda myos tiedostojen, mutta myds tiedon etsimiseen. Hakua kehittamalla voidaan sen toimi-

vuutta parantaa tietyn organisaation, tai prosessin sisdlld. (Roine & Anttila 2015, 87-99.)

SharePointin haku voidaan yksinkertaistaa vastaamaan Google, tai Bing hakuselaimia. Kuitenkin
se toimii vain intranetin sisdiselle tiedolle. Hakua voidaan muuttaa ja sen tuloksiin voidaan vai-
kuttaa. Voidaan esimerkiksi hakea tiettya tiedostotyyppia. Haku toimii kaikelle Intranetin sisai-

selle tiedolle, joten sen kautta voi myos etsia esimerkiksi ihmisia. (Roine & Anttila 2015, 87-99.)

2.3  Kaytettavyyden tarkastelua

Kaytettavyys voidaan nahda markkinoinnin kautta helppoutena ja kutsuvaisuutena, mutta sita

tulisi kehittda myos intranetin ja yritysten sisalle, silla sen kautta voidaan edistda yrityksen tehok-
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kuutta ja tyontekijoiden tyytyvaisyyttd. Kaytettavyys voi pahimmillaan johtaa menetettyyn myyn-
tiin, silla asiakas ei l0ytanyt tuotetta ostettavaksi. Tydohjeisiin kddannettyna tyotehtava voidaan

tehda vaarin, koska ei Ioydetty tydohjetta. (Nielsen 2022.)

Kaytettavyys tarkoittaa kayttoliittyman kayttajanakdkulmaa. Yksinkertaisesti, miten helppo kayt-
toliittyma on kayttaa. Kaytettavyytta tulisi tarkistella viiden eri nakdkulman kautta. ”Opittavuus”,

non

"tehokkuus”, "muistettavuus”, “virheet” ja "tyytyvdisyys”. (Nielsen 2022.)

Kokonaisuudessaan viiden eri nakokulman kautta voidaan selvittda kaytettavyys. Ensimmaisena
Kuinka tehokkaasti, tai nopeasti tieto on l6ydettavissa. Toisena kuinka helposti kdyttoliittymaa
oppii kdyttdmaan. Kolmantena kuinka monta virhetta tulee, ennen kuin kayttoliittyma opitaan ja

neljantena kuinka tyytyvaisia ollaan kayttoliittymaan. (Nielsen 2022.)

Viides ja tarkein kdytettdvyyden ominaisuus on kuitenkin selvittaa, palveleeko kayttoliittyma asi-
akkaan tarpeita. Kaytettavyys voi olla taydellistd, mutta jos kdytettavyys koskee kohdetta, jonka

kaytettavyys ei ole olennaista, on kdytettavyyden kehitys ollut tarpeeton. (Nielsen 2022.)

Kaytettavyytta tulisi testata ennen uuden kayttoliittyman kdyttoonottoa. Testaus voidaan toteut-
taa viiden eri nakékulman kautta niin, ettd annetaan asiakkaalle, tai tyontekijalle tehtavaksi loytaa
jotain kayttoliittyman sisalta. Viiden eri nakokulman kautta voidaan todeta, onko kayttoliittyma

onnistunut. (Nielsen 2022.)

Testauksen jdlkeen voidaan tehda vield muutoksia kayttoliittymaan. Taman takia testaus tulee
tehda ennen julkaisua. Testauksen ja hyvan suunnitelman kautta parannetaan kayttoliittyman

kadytettavyyttd huomattavasti. (Nielsen 2022.)

Kayttadjakeskeinen lahestymistapa

Kaytettavyys ja kayttdjakeskeinen lahestymistapa ovat hyvin lahellad toisiaan. Kayttdjakeskeinen
lahestymistapa tarkoittaa kayttajien tarpeiden seka nakokulmien huomioimista. Keskeisesti kayt-
tajiin keskittymista ja ymmarrysta siitd mita kehitetaan ja miten se vaikuttaa kayttdjakokemuk-
seen. Lyhyesti kdyttdjakeskeisessa [ahestymistavassa tulee huomioida miten kehittaminen auttaa

kayttajia. (Lynch, Horton & Marcotte 2019, 6)

Kayttdjien ndakokulmia ja muutos ehdotuksia tulisi ottaa huomioon, mutta myos tuoda itse kayt-

tdjia mukaan kehitykseen, jotta voidaan taata paras mahdollinen kehitys kayttajille. Pelkastaan
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numeroiden kautta tuotettu kehitys voi johtaa numeroilla ideaaliin ja tehokkaaseen kehitykseen,

mutta kdyttajien ndkokulmasta kehitys voidaan nahda eri ndkdkulmasta. (Lynch ym. 2019, 6)

Kayttajakeskeisyys on kasite, tai tapa, jossa kayttdjat asetetaan kehityksessa etusijalle. Tama voi
kuitenkin vaikuttaa eri teknologioiden seka ohjelmistojen toimivuuteen. Kayttdjat ovat kuitenkin
keskeisesti etusijalla kaikessa verkkosivujen suunnittelussa, silla verkkosivujen padpointti on pal-

vella kdyttdjaa. (Lynch ym. 2019, 6)

2.3.1 Tietoarkkitehtuuri

”Information architecture” (Lynch ym. 2019, 105) suomeksi tietoarkkitehtuuri, tai informaatio-
arkkitehtuuri tarkoittaa kaikkia verkkosivuun sisaltyvid suunnitelmia, malleja ja yleisesti myos
verkkosivun rakentamista. Tietoarkkitehtuurin tarve riippuu verkkosivun koosta ja yleisesti tiedon

maarasta. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Tietoarkkitehtuurin tavoitteena on lajitella tieto “taksonomioihin” seka ”hierarkkisiin” kokonai-
suuksiin, joissa toisiinsa liittyva tieto on lajiteltu samoihin kokonaiskategorioihin seka sanastoihin,
joita kaytetaan arkkitehtuurin kehityskohteen organisaatiossa. Lisdksi tdma arkkitehtuuri tulee
laajentaa organisaation sisalld suunnittelusta vastaavalle ryhmalle seka asiakkaille. (Lynch ym.

2019, 105-133.)

Taksonomia kasitteena on Iahtdisin luonnontieteista ja luonnon tieteissa tarkoittaa erilaista luo-
kittelua. Taksonomia on luokittelun tiedettd. Luonnontieteissda myos hyddynnetaan hierarkioita,

jotka lajitellaan “superior and subordinate groups” eli yla- ja alaryhmiin. (Cain 2022.)

Hierarkia tarkoittaa yksinkertaisesti asioiden, tai tiedon lajittelemista tarkeysjarjestykseen. Hie-
rarkiaa esiintyy useissa eri tieteenaloissa, joita on esimerkiksi luonnontieteenala, kirkot seka ylei-

sesti johtaminen. (hierarchy n.d.)

Navigaatioon liittyy testaus, joka myds koskee arkkitehtuurin testausta. Yleisesti standardien luo-
mista metadatalle seka tiedolle, jotta tiedon jako- ja konstruktio seuraa samoja periaatteita.

(Lynch ym. 2019, 105-133.)

Osana on myos standardien eli yleisten sdaantdjen luominen jaettavalle tiedolle kuten linkeille

seka hakukoneistolle. Tietoarkkitehtuuri eroaa sisaltdstrategiasta siten, etta tietoarkkitehtuuri
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luo padosin tiedonjaolle standardeja, joita seurataan eri sisaltostrategia kokonaisuuksissa. Tar-
koittaen etta eri prosessien tiedoille on luotu ohjeet, joita kuitenkin sovelletaan prosessin tarpei-

siin. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Tietoarkkitehtuuria voidaan kehittaa tarkistelemalla tiedonkokonaisuutta. Tiedon eri kokonai-
suuksiin lajittelun jalkeen tulee luoda ehdotuksia, joita testataan ja muutetaan tarpeiden mukaan.
Tiedolle voidaan myos tehda inventaario, jotta voidaan paasta eroon ylimaaraisesta sisallosta,
mutta my0s l6ytaa sisalto, jota ei vield ole. Tdma auttaa tietoarkkitehtuurin alkuvaiheissa. Kun
tieto on kerdtty saman tiedoston alle, voidaan tarkemmin tarkastella tiedon kokonaisuutta.

(Lynch ym. 2019, 105-133.)

2.3.2 Korttilajittelu

Tietoarkkitehtuuria voidaan tarkistella organisaation tasolla ”card-sorting” eli suomeksi korttila-
jittelun kautta. Tama tarkoittaa tiedon lajittelemista korttien avulla, niin etta tieto on merkitty
kortteihin ja tietoa kayttavaa tahoa pyydetdan lajittelemaan kortit sisallollisiin ja kayttadjan kan-

nalta mielekkaisiin kategorioihin. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Kategorioihin lajittelun avulla voidaan tarkistella yleisia mielipiteita tiedonlajittelusta, jonka avulla
voidaan edistaa tietoarkkitehtuurin kokonaisuutta ja vieda sitd lahemmas tietoa hyddyntavien
nakemykseen tiedonlajittelusta. Tama tuo myds esiin mahdolliset sanastojen erilaisuudet organi-
saation sisalla. Esimerkiksi organisaatiossa voi olla kdytdssa taysin eri sanastot tiedon lajittelulle

riippuen prosessikohtaisista eroista. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Korttilajittelulle on keskeista tutkimuksellisuus siina ndkokulmassa, etta testia suorittaessa ei tu-
lisi vaikuttaa testaukseen osallistuvien nakemyksiin tiedon lajittelusta. Korttilajittelun jalkeen voi-
daan tutkia testin tuloksia seka luoda paatelmia itse tyontekijoiden nakokulmista, miten tietoark-

kitehtuuri tulisi perustaa sisallolle. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Korttilajittelu voidaan toteuttaa yksittdiselle tyontekijalle, tai ryhmille. Korttilajittelusta on kaksi
suurempaa versiota seka joitain alaversioita, jotka seuraavat korttilajittelun periaatteita. Kahden
korttilajittelun suuremman version ominaisuudet vaikuttavat niiden kayttotarkoituksiin. (Lynch

ym. 2019, 105-133.)



16

Ensimmainen kahdesta korttilajittelun versioista on "Open card sorting” (Lynch ym. 2019, 113.)
Avoin korttilajittelu on taysin vastaajan, tai lajittelijan ratkaistavissa, kaytanndssa pyydetaan vas-
taajaa lajittelemaan kortit omasta nakékulmastaan parhaaseen jarjestykseen ilman ulkopuolisia
vaikutteita. Avoin korttilajittelu on vahemman kaytetty ratkaisu, mutta on tutkimuksellisesta na-
kékulmasta luotettavampi, silla sen kautta voidaan saada hyvin erilaisia tuloksia seka sen tuloksiin

ei vaikuteta ulkopuolisesti. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Avoin korttilajittelu paattyy lopputulokseen, jossa eri lajittelijoiden vastaukset yhdistetaan ja luo-
daan taksonomia. Taksonomiaa voidaan hyddyntaa ammattikielen ongelmissa. Ongelma voi olla

esimerkiksi tietyt sanastot, ohjelmat tai kasitteet. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Yleisin ja toinen korttilajittelun versio on “closed card sorting” (Lynch ym. 2019, 113.) eli suomeksi
suljettu korttilajittelu. Suljettu korttilajittelu on kaytdnnossa sama, kuin avoin korttilajittelu,
mutta sita toteuttaessa annetaan lajittelijalle vdhemman valtaa. Suljettu korttilajittelu voi koos-
tua vain otsikoiden valmiista nimeamisestad, tai voi myds koostua jo osaltaan valmiista lajittelusta.

(Lynch ym. 2019, 105-133.)

Lajittelu voidaan siis toteuttaa esimerkiksi tilanteessa, jossa tietoarkkitehti ei I6yda hyvaa vas-
tausta lajittelulle. Lajittelua voidaan vapauttaa antamalla kuitenkin mahdollisuus muuttaa esi-

merkiksi otsikointia. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Suljettu korttilajittelu voi olla hyddyllinen juuri ongelmatilanteiden ratkaisemisessa, seka jo val-
miin lajittelun varmistamisessa. Valmista lajittelua verrataan suljetun lajittelun tulokseen, jonka

jalkeen voidaan todeta, onko valmis lajittelu kdyttajien mukainen. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Korttilajittelua voidaan toteuttaa myds vaarinpain. “Reverse card sorting” (Lynch ym. 2019, 114.)
eli kdanteinen korttilajittelu on korttilajittelun alalaji, jossa jo valmista lajittelua testataan. Tes-
taus toteutetaan niin, etta esimerkiksi tydohjeesta puhuessa pyydetdan testaajaa etsimaan tietty
tyoohje, tai osoittamaan tiedostoon, jossa uskoo etsityn tydohjeen sijaitsevan. Kaanteista kortti-

lajittelua voidaan hyodyntaa lajittelun toimivuuden todistamisessa. (Lynch ym. 2019, 105-133.)

Korttilajittelun ongelmat

Korttilajittelu voidaan toteuttaa hyvin suurelle maaralle tietoa, mutta lajittelun tuloksen kannalta
on tarkeda varmistaa, etta lajittelijat keskittyvat koko lajittelun ajan. Tdman takia voidaan nahda

suurien kokonaisuuksien olevan korttilajittelun yksi ongelmista. (Card Sorting n.d.)
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Korttilajittelussa suositellaan olevan maksimissaan 30—40 korttia. Jos kortteja on lilan monta, voi
lajittelijoiden keskittyminen ja kiireen tuntu kasvaa, joka huonontaa tuloksen laatua. Myds huo-

mioitavaa on ongelmat satunnaisuuksien kanssa. (Card Sorting n.d.)

Satunnaisuuksilla tarkoitetaan korttien alkuperaista jarjestysta, josta lajittelijat lajittelevat kortit.
Jos alkuperdinen jarjestys on aina sama, johtaa tdma aina tiettyjen korttien lajitteluun ensin.
Tama voi vaikuttaa lajittelun tuloksiin. Alkuperdinen jarjestys tulisi siis olla mahdollisimman sa-
tunnainen mutta kuitenkin helposti I6ydettava ja ymmarrettava, jotta korttien alkuperdinen jar-

jestys ei vaikuta testitulokseen. (Card Sorting n.d.)

Korttilajittelussa voidaan nahda myos ongelmia ryhmalajittelussa, jossa ryhman ajatusmaailma
voi ajautua vain muutaman, tai tietyn lajittelijan nakemykseen. Ryhmalajittelussa, kuten muissa
ryhmatodissa on aina mahdollisuus ajautua tilanteeseen, jossa kaikkia ndkékulmia ei tule esiin tai

oteta huomioon. (Card Sorting n.d.)

Etalajittelu on helpoin vaihtoehto lajittelun kannalta, silld sen toteutus ei vaadi lajittelijoita pai-
kanpaalle, joka helpottaa yleisesti lajittelun toteutusta ja voi myos parantaa lajittelijoiden maa-
raa. Tassa tulee ongelmaksi tietoisuus lajittelijoiden ajatuksista ja puheista lajittelun aikana. On
tarkeda seurata lajittelun kulkua, jotta lajittelusta saadaan mahdollisimman hyva hyoéty. (Card

Sorting n.d.)

2.3.3 Kvantitatiivinen tutkimus

Korttilajittelu voidaan luokitella kvantitatiiviseksi-, eli maaralliseksi tutkimukseksi. Maarallisessa
tutkimuksessa tavoitteena on saada hyvin monta mielipidetta ja aanta analyysia varten. Kvantita-

tiivinen tutkimus eroaa kvalitatiivisessa tutkimuksessa juuri ddnimaarissa. (Vilkka 2021.)

Opinnaytetydssa ei hyodynnetty korttilajittelua, toisin kuin alun perin suunniteltiin. Taman vuoksi
tarkempia ohjeita tutkimuksen uudelleen toteuttamiselle ei ole olemassa. Tutkimusmenetel-
massa pyritddn suuren aanimaaran kautta muodostamaan kuvaajia, joiden kautta pyritaan loyta-
maan ratkaisu ongelmaan, tai kehittamaan yleinen mielipide jollekin asialle. Tutkimustyyli kertoo

hyvin juuri mielipiteiden eroista. (Vilkka 2021.)
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Tutkimusmenetelma on yleisessa kaytossa juuri kehittdmistehtavissa seka useissa eri alojen opin-
ndytetdissa. Kvantitatiivisuus korttilajittelulle tulee juuri mielipiteiden maaran kautta. Mielipi-
teitd, tai ratkaisuja on useita, joiden kautta pyritaan l6ytamaan kaikkia yhdistava ratkaisu. (Vilkka

2021.)

Kvantitatiivisessa, kuin kaikissa tutkimustyyleissa pyritaan objektiivisuuteen, joka tarkoitta vaikut-
tamattomuutta. Yksinkertaisesti siis tutkijan nakékulma ei saa vaikuttaa vastaajan vastaukseen.
Objektiivisuuden voi muodostaa tutkimuskysymysten kautta. Kysymykset eivat saa esimerkiksi

johdatella vastaajaa tiettyyn vastaukseen. (Vilkka 2021.)

Subjektiivisuus kvantitatiivisessa tutkimuksessa ei tule niin suoraan esille, kuin kvalitatiivisessa
tutkimuksessa, silla kysymykset voivat ja usein ovat laht6kohtaisesti monivalinta-, tai kylld/ei ky-

symyksia. Kuitenkin kysymysten muodossa tulee ottaa huomioon objektiivisuus. (Vilkka 2021.)

2.4 Kehittamistyo

Opinndytetyd on luonteeltaan toiminnallinen opinnaytetyd, johon sisaltyy tutkimuksellinen ke-
hittdminen. Tutkimuksellisen kehittdaminen tarkoittaa tutkimustapaa, jossa on jokin ongelma, jo-

hon etsitdan ratkaisua teoria pohjaisesti. (Ojasalo Moilanen & Ritalahti 2015, 17-22.)

Tutkimukselliseen kehittdminen koostuu teoriatiedon kerryttamisesta ja tiedon keruusta kaytan-
ndssa. Toisin sanoen otetaan huomioon myds yrityksen sisdinen tieto, kuten kuinka paljon tyéoh-

jetta kaytetaan. (Ojasalo ym. 2015, 17-22.)

Kaytannollinen tieto voi kiistaa teoreettisen tiedon, jolloin tarkoituksena on I6ytaa naiden erojen
valille ratkaisu. Tama ohjaa tutkimusta paremman ratkaisun ymparille ja tuo esille tutkimukselli-
suuden luonteen. Tutkimuksellinen kehittamistyo on laaja kasite, ja sen tuottamiselle on useita

eri tapoja. (Ojasalo ym. 2015, 17-22.)

Tutkimuksellisuus tulee esille kehittdmistydssa: “jarjestelmallisyytend”, “tiedon hankintana”,
"analyyttisyytena”, kriittisyytend”, seka “uuden tiedon luomisena ja jakamisena”. (Ojasalo ym.
2015, 22.) Tutkimuksellisuus siis perustuu johonkin jo olemassa olevaan tietoon. Siina edistetdan
kehitystehtavaa tiedonhaulla. Tuodaan esille erilaisia nakdkulmia seka vertaillaan niita. Kerryte-
tyn tiedon kritikoimisena, eli kaiken edella mainitun vertailuna ja viimeisena tiedon levittdmisena,

eli opinndytetydn osalta sen julkaisuna. (Ojasalo ym. 2015, 17-22.)
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3 Kehittamistehtava

Opinnaytetyon kehittamistehtavana on teoriapohjaisesti kehittaa visuaalinen ja kayttajaystaval-
linen kansiopuurakenne taloushallinnon palvelukeskuksen prosessin: x tyoohjeille. Tydohjeiden

sisaltoon ei tule koskea, vaan tulisi kehittda niiden jarjestysta ja |I0ydettavyytta intranetin sisalla.

Kehittamisen kohteena on siis selvittdaa: mika on paras, tai hyva tapa jarjestelld suuri maara tie-
dostoja niin etta kuka vain myos ulkopuolinen |6ytaisi tydohjeen sitd pyydettdessa. Tavoitteena
on luoda ty6ohjeverkkosivusto, josta l0ytdisi tydohjeen mille vain tarkoitukselle mahdollisimman
pienelld maaralla klikkauksia. Tyoohjeiden sisélle kehitettiin myos navigaatiomahdollisuus, jotta

tiedon I6ytaminen nopeutuu entisestaan.

Kehittamistehtdvaa lahdettiin teoriassa ratkaisemaan digitaalisen tydympariston ja tarkemmin
SharePointin kautta, joka toimii tydohjeiden verkkosivun pohjana. Kehittdmistehtdvan toteutuk-
seen vaikuttaa myds huomattavasti tietoarkkitehtuuri ja SharePointin teoria. Tietoarkkitehtuuria
kaytetdaan teoriapohjana jarjestyksen luomiselle ja SharePointin teoriaa kehittdmismahdollisuuk-

sien kartoittamisessa.

Opinnaytetydssa tuodaan esille myds mahdollisena jatkotydna korttilajittelu ja osa kadyttajakes-
keisesta nakdkulmasta, jotka ei ole osa opinnaytetydn toteutusta. Opinndytetytssa ei ole kaytet-

tavyyden testausta, joihin molemmat kdytanteet ovat hyédynnettavissa.

Korttilajittelu on pienella tydajallisella sijoituksella mahdollinen tapa huomattavasti parantaa tie-
don loydettavyyttd, silla sen avulla voidaan |6ytda yhteinen nakdkulma tyontekijoiden ja tyopai-

kan sisalta.

3.1.1 Toimeksianto

Opinndytetyon toimeksiantajana toimii taloushallinnon palvelukeskus. Palvelukeskuksella on
useita asiakkaita, joiden kirjanpitoon ja yleisesti taloushallintoon palvelukeskus pyytaa muutoksia
ja ohjeistaa mahdollisissa ongelmatilanteissa. Opinnaytetyd koskee vain yhta palvelukeskuksen

prosesseista.
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Opinnaytetyon konkreettinen tydosuus toteutettiin huhtikuussa 2023, jolloin tarkoituksena oli
jarjestella tyoohjeet. Tavoitteena on luoda teorialla perusteltu visuaalinen ja helppokayttéinen

jarjestys tyoohjeille seka navigaatio tyoohjeiden |6ydettavyyden parantamiseksi.

Navigaatiopalkki ja hakuselain olivat Iahtékohtaiset navigaation kehitystavat toimeksiannon to-
teutuksessa. Navigaatiopalkki nopeuttaa tiedon sisdista siirtymista sekd mahdollistaa kokonais-

kuvan nakemisen kansioista.

Toimeksiantoon ei kuulu tyéohjeiden sisaltd. Ainoastaan tyéohjeiden esitysta ja jarjestysta kehi-
tetdan. Kuitenkin tarked osa visuaalisuuden ja jarjestyksen osalla on ymmartaa, mita hyvat ja toi-
mivat tydohjeet tarkoittavat. Taman takia opinndytetyo kertoo myds tyoohijeisiin liittyvaa teoriaa

tarkemmin.

Digitaalinen tyoymparistd on tyontekotapa, jota toimeksiantajan yrityksessa hyddynnetdan seka
SharePoint toimii alustana tydohjeiden kasittelylle. Tietoarkkitehtuuri on tutkimusala, jonka

avulla voidaan kehittaa tiedon loydettavyytta.

Opinndytetyon paatavoite, on toteuttaa uusi jarjestys tyoohjeille samalla parantaen ty6ohjeiden
|oydettavyyttd, kaytettavyyttd, kayttajaystavallisyyttd, tehokkuutta ja tiedonhakua. Naiden ta-

voitteiden teoreettiseen saavuttamiseen hyddynnetdan paaosin tietoarkkitehtuurin teoriaa.

Muita opinndytetydn tavoitteita on kaytanndssa oppia opinnaytetydprosessi ja sen toteutus. Tar-
kemmin toiminnallisen opinndytetydn prosessi ja sen alla oleva tutkimuksellinen kehittaminen.

Tutkimuksellisen kehittamisen kohdilla ongelmaksi muodostui alussa teorian I6ytaminen.

Teorian muodossa opinnadytetyon osaksi muodostui oppia ja tarkentaa osaamista digitaalisista
tyoymparistoista seka tydymparistona tarkemmin SharePoint tydymparistosta. Lisdksi myos hyo-

dyntaa toissa ja opinnoissa opittuja asioita.

Koonti teoriasta

Teoria perusta koostuu kehittamisen, digitalisuudesta, tydohjeiden teoriasta, SharePointin teori-
asta seka kaytettavyyden ja tarkemmin tietoarkkitehtuurin teoriasta. Teoria toimii tietopohjana

opinnaytetyolle, jonka kautta toteutetaan ratkaisu kehittamistehtavalle.
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Hyvin suunnitellun intranetin sisdisen navigoinnin ja jarjestelyn kautta voidaan kehittaa sisallén
kaytettavyytta, I6ydettavyytta ja kokoonpanoa. Teoriapohjan tieto on etsitty tarkistelemalla digi-
talisuuden ja suuren tietomaaran ongelmien kautta, miten loydettavyytta ja helppokayttoisyytta

voidaan parantaa toimeksiantaja yrityksessa.

Tyoohjeiden kokonaisuus on keskeinen osa tyopaikan tietoa ja taitoa, tdman takia tydohjeita,
mutta myos sen loydettavyytta tulisi kehittda ja laajentaa tiettyjen aikavialien jalkeen. Ty6ohjeet

ovat kirjallisessa muodossa tyopaikan tyotehtavalistaus.

Opinnaytetyodn teoriapohjaa voidaan hydodyntada lahtokohtaisesti mihin vain intranetin sisdiseen
tietokantaan. Teorian avulla voidaan tehostaa ja kehittda intranetin sisdista tietopohjaa kaytta-

jaystavallisemmaksi.

3.1.2 Tilanne ennen opinndytety6ta

Alkuperdinen idea opinnaytetydlle muodostui vuoden 2022 kesdn aikana. Toimeksianto tuli toi-
meksiantajalta ja muodostui SharePoint pohjan paivityksen ymparille. Toimeksianto oli luonnolli-
nen jatkumo SharePoint pohjan paivityksen ymparilld. SharePoint pohjan paivitys aloitettiin huh-

tikuussa 2022.

Virallisesti opinndytety0 sai alkunsa syksylla 2022, jolloin toimeksiantajan kanssa sovittiin opin-
naytetyon aiheesta ja laajuudesta. Toimeksiantosopimuksen allekirjoituksen jalkeen toimeksi-

anto oli voimassa.

Opinnadytetyd muodostui ajallisesti syksylla 2022 ja kevaalla 2023. Opinndytetyon tekstista lahes
kaikki muodostui kuitenkin vasta kevaalla 2023, alkukevaasta ennen opinndytetyon toteutusta.
Aikataulullisesti opinndytetyon toteutus tapahtui koulun aikataulun mukaan ja valmistuu kevaalla

2023.

Opinnaytetydn tydosuus jai toimeksiantajan sisdisen tyotilanteen vuoksi kevaan loppupuolelle.
Opinnaytetydsuunnitelma esitettiin 14.12.2022 ja lopullinen suunnitelma hyvaksyttiin kirjaston
toimesta 15.2.2023. Taloushallinnon palvelukeskuksen prosessin: x tyéohjeet on jarjestelty PDF
ja Word tiedostoihin Intranetin sisalld toimivaan Microsoftin tarjoamaan SharePoint jarjestel-

maan.
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Toimeksiantajayrityksen sisallda on noussut kaytannoksi hyédyntaa kirjanmerkkeja, jotta tietoon
voidaan siirtyd nopeammin ilman tarvetta selailla kansiorakenteita. Kirjanmerkkien hyddyntami-
nen ei ole ongelma, silla kirjanmerkkien ominaisuus on nopeus ja helppous paasta yhdella klik-

kauksella suoraan tietoon, jota tarvitset eniten.

Kirjanmerkkien tilalle pyritdaan l0ytamaan vastaus navigaation kautta, jossa eniten kdytetyt tiedot
olisivat kaikista helpoimpia |0ytda. Yleisesti tydohjeiden tilanne on monimutkaistunut tiedon

maaran takia ja tiedon I6ytdminen on vaikeaa.

Osa tybohjeista on jaettu jarjestykseen, jota on vaikea parantaa. Esimerkiksi “tilikohtaiset ty6oh-
jeet” ja "asiakaskohtaiset ty0ohjeet” tiedostot ovat numero-, tai lahes optimaalisessa jarjestyk-
sessa. Nama ovat erittdin hyvat ratkaisut paljon numeroita, tai vain tiettya asiakasta palveleville

tyoohje kokonaisuuksille.

Tarkemmat eri jarjestelmien tyoohjeet on lajiteltu asiakokonaisuuksiin. Opinndytety6ssa tavoit-
teena on parantaa naita asiakokonaisuuksia ja sen kautta parantaa tiedon I6ydettavyytta. Taman

vuoksi sisallon sijaintia ja loydettavyyttda muokataan tietoarkkitehtuurin periaatteiden mukaan.

3.2 Toteutus

Tyotehtdvan toteutus tapahtuu huhtikuun alussa. Toteutuksessa hyddynnetddn opinndytetydn
teoriaa ja perustellaan miten ne vaikuttavat opinndytetyon tulokseen. Toteutussuunnitelma

koostuu navigaation ja jarjestyksen toteutuksesta.

Navigaatiota varten toteutetaan tydohjeille navigaatiopalkki sekd pyynnosta tarkistellaan haku-
selaimen hyédyntamista. Jarjestyksen toteutus tarkoittaa uuden kansiopuurakenteen toteutta-

mista tyoohijeille.

Kansiopuurakenne tarkoittaa tyoohjeiden jarjestysta suuremmassa kansiorakenteessa. Suunni-
tellun rakenteen perusteella toteutetaan kansiopuurakenne, jonka jalkeen kaikki tydohjeiden

tieto siirretaan kansioiden sisélle.

Keskiolajittelun nakokulmasta toteutus kohdistuu vain prosessin x keskioon, eli vain prosessin x
tyoohjeille. Tydohjeiden lajittelun kautta voidaan testata uusia ndkdkulmia tyoohjeiden ja ylei-

sesti muun tiedon lajittelulle.
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Ratkaisu ja valmis pohja esitelldan tarkemmin seuraavassa otsikossa. Otsikoissa myds tuodaan
esille taksonomioiden ja hierarkian toteutuksesta. Taksonomia ja hierarkia toimii jarjestyksen teo-

rian ndakokulmasta kulmakivina.

Toteutus tapahtuu viikoilla 15-16 vuonna 2023, jolloin ty6ohjeiden uusi jarjestys seka navigaatio
lisdtaan SharePoint pohjaan. Kansiopuurakenne julkaistiin 14.4.2023 prosessin x SharePoint poh-

jaan.

Toteutukseen huomattavasti vaikuttaa otsikot SharePointista seka digitaalisesta tydymparistosta.
Ne kertovat tarkemmin tyokulttuurista, joka vaikuttaa opinndytety6hon. SharePointin teoria ker-

too myos tarkemmin eri mahdollisuuksista opinnaytetydlle.

SharePoint on opinndytetyon kehittamistehtavan pohja, silla se on tyéohjeiden pohja. Opinnay-
tetyon soveltavaksi tehtavaksi jaa jarjestys ja osaltaan navigaatio joihin SharePointin teoria ei vai-
kuta. Jarjestys on opinndytetyon teoreettisesti tutkimuksellinen osuus, silla SharePointin mahdol-

lisuudet ovat rajatut.

3.2.1 Jarjestyksen toteutus

Tybohjeiden jarjestysta lahettiin muuttamaan suodattamalla ensin tydohjeiden kokonaismaa-
rasta ne tiedostot pois, joiden jarjestys on joko valmiiksi vaikeasti parannettavissa. Kaksi tydohje-
tiedostoa, jotka jaavat pois jarjestyksesta ovat ”asiakaskohtaiset ohjeet” seka sen alaotsikot ja

"tybohjeet tileittdin”.

Tama ei kuitenkaan tarkoita, etteikd niiden sisaltoihin lisata tiedostoja. Osa asiakaskohtaisista
tydohjeista oli sijoiteltu toisten tiedostojen sisalle, joten tydohjeiden sisallon [6ydettavyytta hel-

potetaan tallentamalla kaikki asiakaskohtaiset tydohjeet tietyn kansion taakse.

Lisaksi asiakaskohtaisten tydohjeiden kansioiden maaraa muutettiin, silla usealla asiakkaalla oli
kansioita, joissa oli vain yksi tai muutama tiedosto. Jos tiedostoja ei ole, kuin viisi koko asiakkaalle,

tiedostojen loydettavyys on huomattavasti parempi yhden kansion sisalla.

Kokonaisuudessaan alkuperdisessa tydohjekansiossa oli 109 kansiota ja yhteensa 868 tiedostoa.
Uuden tyoohjetiedoston sisalla on 76 kansiota ja 647 tiedostoa. Tiedostojen maaran ero johtuu
kansiosta, johon oli kopioitu vanhalta G: asemalta kaikki tiedostot. Suurin osa puuttuvista tiedos-

toista oli siis kopioita.
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Lisaksi jokaisen tiedoston loytdaa kolmella klikkauksella tydohjetiedoston etusivulta. Kolme klik-
kausta oli tavoite tiedostojen 16ytamiselle. Tama vahentaa pitkalle jatkuvaa navigaatiota, jossa
kansioiden sisalta 16ytyy useampi kansio. Kansioiden maaran vdahentaminen helpottaa navigaa-

tiota tiedostojen ja tiedon yhtendisyyden muodossa.

SharePoint nayttaa yhteensa 30 tiedostoa verkkosivulla, jos et erikseen paina “nayta kaikki” nap-
pia sivuston oikeassa ylakulmassa. Taman vuoksi tavoite oli pitda jokaisen kansion sisaltd 30 tie-

doston maksimimaaran sisalla.

Osaan kansioista kuitenkin tuli yli 30 tiedostoa. Kansiot ovat padosin “vanhat” nimell3, eli tiedos-
toja, joille on jo uusi versio olemassa. Naiden kohdalla tiedostojen I6ydettavyys on kyseenalainen,
silld niiden sisalto tulisi olla I6ydettavissa, mutta kuitenkin tyontekijan ei tulisi kayttaa tiedostojen

sisaltod, mikali uudempaa tietoa on olemassa.

Kaikki tydohjekansioissa sijainnut vanha tieto tallennettiin erikseen omiin kansioihinsa. Vanhoja
kansioita syntyi suurimmalle osalle asiakkaista sekd osalle muista kansiorakenteen osista. Koko-

naisuudessaan vanhoja kansioita oli 23 kappaletta.

Tybohjeet V2

Asiakkaille 1ahetettavat Asiakaskohtaiset
tyoohjeet tyoohjeet

Prosessin tydohjeet Ty6ohjeet tileittdin

Liite kuva 1: Kansiopuurakenteen ensimmaiset kaksi kerrosta

Kaaviossa nakyy kansiopuurakenteen ensimmaiset kaksi kerrosta. Kokonaisuudessaan kerroksia
on kolme kappaletta, johon kolmen klikkauksen tavoite perustuu. Joitain vanhoja kansioita oli
myo0s neljannessa kerroksessa, eli neljas klikkaus isoimmasta kansiosta, eli “Tydohjeet V2” kansi-

osta.

Jaottelua lahdettiin muodostamaan etsimalla tiedostoista ja tarkemmin niiden otsikoista takso-
nomioita. Taksonomioiden perusteella luotiin aluksi viisi isoa kansiota, joista yksi ylla olevasta
kaaviosta puuttuva kansio oli "yleiset prosessin ja palvelukeskuksen ty6ohjeet”. Kansio lopulta
paatyi kuitenkin ”Prosessin tydohjeet” kansion taakse, sillda se menee taysin kansion taksonomian

kanssa yhteen.
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Taksonomioiden luonnin jalkeen muodostettiin hierarkioita. Hierarkiat muodostuivat helposti
Asiakaskohtaisille seka tilikohtaisille tyoohjeille, silla niiden sisaltoé oli jo valmiiksi numerojarjes-
tyksessa. Numerojarjestyksen perusteella tiedostot ja kansiot menevat suoraan numerojarjestyk-

seen. Tassa hierarkia on numerojarjestys, eli mita suurempi numero sita alempana se on listassa.

Muita hierarkian periaatteita oli niin sanotut vanhat tiedostot, jotka tallennettiin erikseen omaan
kansioonsa. Hierarkian perusteella my6s suurin osa tiedostoista on aakkosjarjestyksessa. Hierar-

kian periaatteita ei voitu toteuttaa tehokkaasti kansioille, jotka sisaltavat vahan tiedostoja.

Kaytettavyyden ja kdyttajakeskeisen nakdkulman toteutus

Kaytettdavyyden testaus jaa opinndytetyon ulkopuolelle ajallisista syista. Kdytettavyyden testaus
voidaan toteuttaa korttilajittelun tapaan testaamalla tyontekijéiden tapoja etsia ja |6ytaa tieto.

Korttilajittelua voidaan myo6s hyddyntaa tiedon sijainnin tarkistukseen.

Kaytettavyyden lisdksi korttilajittelu jaa opinndytetydn ulkopuolelle, mutta se toteutetaan opin-
toihin kuuluvan ty6harjoittelun aikana kesalld/syksylld 2023. Korttilajittelun kautta toteutetaan

harjoittelun tutkimus- ja kehittamistavoite.

Tama voidaan toteuttaa pyytamalla tyontekijaa sijoittamaan tiedoston intranetin sisalla tyonte-
kijan mielesta parhaaseen paikkaan. Tarkistamalla onko tama sijainti sama, kuin mihin suunnitel-

massa tiedosto on tallennettu, voidaan todeta, onko tiedosto oikeassa paikassa.

Opinnadytetydssa kaytettavyyden ja kadyttdjakeskeisen nakokulman paatavoitteet ovat tuoda li-
sanakokulmaa sekd vaikuttaa lopulliseen jarjestykseen. Kehityskohteena ty6ohjeiden jarjestyk-

sessa lisattiin kansio ”asiakkaille lahetettavat tydohjeet”.

Kansion avulla voidaan tehostaa lahetettavien tydohjeiden I6ydettavyytta. Huomattavaa on, etta
kyseisen tiedon l6ydettavyys voi olla akuuttia esimerkiksi puhelun aikana. Mikali asiakas pyytaa

jotain tyoohjetta, voidaan se tehokkaasti |0ytaa ja lahettaa eteenpadin asiakkaalle kansion avulla.

Kaytettavyys ja kayttajakeskeisyys on opinndytetyossa esilla nakokulmana ja ohjeena, jotta tyo-
ohjeiden jarjestys toteutettaisiin kdyttajat mielessa pitdaen. Kaytettavyys ja kayttajaystavallisyys
ovat enemman esilla markkinoinnissa, jota tydohjeet eivat ole. Kuitenkin sen teoriaa on ja tulee

yhdistdaa myos yrityksen sisdiseen suunnitteluun.
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Jarjestyksen toteutuksen menetelmat

Jarjestyksen toteutus kaytdannossa toteutettiin viemallad kaikki alkuperdisen tyéohjekansion tie-
dostot ja kansiot Excel-taulukkoon. Taulukossa ty6ohjeiden kansioita ja tiedostoja lahettiin tutki-

maan suodatuksen kautta.

Suodatuksen kautta pystyttiin tarkistelemaan kokonaisuudessaan vanhan kansiorakenteen sisal-
toa. Sisallon tarkistelun perusteella luotiin taksonomiat seka suunnitelma hierarkialle ja navigaa-
tiolle. Taksonomiat maaraytyivat suurimpien kayttokohteiden perusteella. Tavoite oli lajitella ja
luoda kansiopuurakenne missa tiedostoja I6ytyy joka kansiosta useampia. Tama viahentaa selailun

mahdollisuutta.

Taksonomiat maaraytyivat kayttdjan perusteella, tai asiakkaan perusteella. Toinen lajittelupe-
ruste oli kdyttokohteen jarjestelma, esimerkiksi kirjanpidon tili tai tietty asia kirjanpidon sisalla.
N&ita kayttokohteita on kirjanpidon tili ja tarkemmin sen sisdinen kasittely ja tase ohjelma seka

siihen vaikuttavat alatiedostot.

Hierarkiaa lahdettiin muodostamaan ensin tarkistamalla sen tarpeellisuus. Jos kansiossa ei ollut
useaa tiedostoa, lahtdkohtaisesti kaytettavyyden nakokulmasta tiedostojen jarjestys ei ole kes-
keisessa asemassa. Loydettavyys ja kayttajaystdvallisyys on paremmassa asemassa silloin, kun
hierarkia seuraa joka kansiossa samoja periaatteita. Talloin oli turhaa nostaa esimerkiksi kah-

desta, tai edes kymmenesta tiedostosta yksi tai useampi muiden ylapuolelle.

Jos kayttdja oppii lahtokohtaisen jarjestyksen SharePointin sisalld, joka on numero- tai aakkosjar-
jestys, han oppii samalla kdyttdmaan ja toimimaan SharePoint ympaériston sisalla. Hierarkia on
talloin lahtokohtaisesti vain muuttamassa jarjestystd, joka estda SharePointin alkuperdisen ja

tyontekijalle vanhasta tydohjekansiosta tutun jarjestyksen toteutumisen.

3.2.2 Navigaation toteutus

Navigaatiolla tarkoitetaan kaikkea muuta kansiosta toiseen siirtymista, mika ei ole itse kansion
klikkaamista. Navigaation toteutukseen vaikutti huomattavasti SharePointin ja toimeksiantajan
intranetin mahdollisuudet. Intranetit sekd SharePoint alustat voivat sisaltda joitain haltijan aset-

tamia rajoituksia.
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Kokonaisuudessaan Navigaatiomahdollisuuksiksi muodostui hakuselain ja navigaatiopalkki. Navi-
gaatio kdytanndssa koostuu jarjestyksesta seka naista kahdesta siirtymismahdollisuudesta. Navi-
gaatiota varten toteutettiin selvitys kayttajista, sisallosta ja laajuudesta. Naiden kolmen osan
kautta voidaan ldahtea tarkentamaan navigaation ominaisuuksia ja kokoa. Kayttdjat tydohijeilla
ovat prosessin x tyontekijat, sisalto seka laajuus loytyy tietoarkkitehtuurin ja jarjestyksen toteu-

tuksesta.

Koko voidaan nahda lukuina. Kokonaisuudessaan tydohjekansioita on 76, joista 23 on vanhoja
kansioita, jotka eivat tule osaksi navigaatiota. Navigaatioon vaikuttavia kansioita oli siis yhteensa
53 kappaletta, joista nelja on padkansioita. Kokonaisuudessaan tiedostoja oli tydéohjekansioiden
sisdlla 647 kappaletta. Jokainen tiedosto vanhoja lukuun ottamatta on I6ydettavissa kolmella klik-

kauksella, joten navigaation tulee kattaa kolme kerrosta.

Navigaatio tarkoittaa samaan aikaan hakuselainta, tiedon sijaintia, ettd kokonaisuutta. Tiedon ko-
konaisuus koskee jarjestyksen toteutusta, joten se toteutetaan edellisessa otsikossa. Taman takia

keskitytdaan toteuttamaan hakuselain seka navigaatiopalkki.

Hakuselain

Hakuselain oli jo ennen opinnaytetyon toteutusvaihetta kytketty paalle SharePointin sisalldille.
Hakuselain on todettu hitaaksi ja kompeloksi hyddyntda, mitd on vaikea kayttajan nakokulmasta

tehostaa. Todenndkdinen syy hakuselaimen hitaudelle on sen sisdlld olevan tiedon suuri maara.

Hakuselaimen hyddyntaminen tiedon I6ydettavyydessa todettiin kayttdjaepaystavalliseksi. Haku-
selaimen toimivuuteen ei kdyttdjana voitu vaikuttaa. Hakuselaimen tehostaminen olisi ollut mah-
dollista rajaamalla sen sisdltamaa sisaltéa, mutta tama vaatisi hakuselaimen kannalta suurta ajal-

lista sijoitusta.

Navigaatiopalkki

Navigaatiota kehitettiin lisaamalla navigaatiopalkki tyéohjeiden sisalloille. Palkki sisaltda linkit
suurimpiin kansioihin, jotka esitettiin kaaviossa edellisessa otsikossa. Navigaatiopalkin kautta pys-
tyy porautumaan 3 kansion sisdlle. Taman vuoksi suurin osa tydohjeiden tiedostoista ja paaosin

kaikki kaytdssa olevat tiedostot ovat |0ydettavissa navigaatiopalkin kautta.
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Navigaatiopalkki nopeuttaa kansiosta toiseen siirtymistda huomattavasti, silla SharePointin ei tar-
vitse navigaatiopalkin kautta siirryttaessa ladata jokaista kansiota ja sen sisaltoa. Navigaatiopalkki

toimi opinndytetyon toteutuksen toisena isona osiona.

Navigaatiopalkin kautta kansioiden selailu on myds tehokkaampaa. Esimerkiksi tilanteessa, jossa
tiedoston, tai tiedon sijainnista ei ole varmaa tietoa, voidaan navigaatiopalkin kautta avata kaikki
kansioiden otsikot nakyviin, jonka kautta voidaan 16ytaa tieto kansiosta toiseen klikkailua nope-

ammin.

3.2.3 Digitalisuus taloushallinnon palvelukeskuksessa

Toimeksiantaja yrityksessa on kaytdssa digitaalinen tydymparistd. Digitaalisen tydympariston ym-
martaminen on keskeistd tdman opinndytetyon osalta. Digitaalinen tydymparistd erottuu muista

perinteisistd tydymparistoistd sen ominaisuuksissa.

Digitaalinen tydymparistd voidaan nahda hyvin eri tavoilla riippuen ihmisesta ja tydpaikasta. Osa
tyopaikoista kannustaa ja mahdollistaa etatydskentelyn, kun taas osa haluaa pitaa tyontekijat tyo-
paikalla. Koska digitaalinen tyoskentely on jatkuvan kehityksen ja muutoksen kohteena, opinnay-

tetyOssa tuodaan myds esille sen ongelmia.

Ongelmien kautta voidaan my6s ennustaa digitaalisen tydympariston tulevaisuutta ja suosiota.
Tulevaisuuden digitaalinen tydymparisto voi ja todennadkdisesti on hyvin erindkdinen, kuin taman-

hetkinen standardi digitaaliselle tydymparistolle.

Digitaalinen tydympadristd tuo myods kuvaa opinndytetyon jatkokehitykselle, silla uusien tydohjei-
den ja yleisesti muun tiedon sisdistaminen olemassa oleviin pohjiin tulee ottaa jo pohjien suun-
nitteluvaiheissa huomioon. Taman vuoksi navigaatio, jarjestys ja yleisesti kaytettavyys tulisi mah-

dollistaa tiedon lisdamisen.

3.2.4 Tyobohjeet

Tyoohjeet ovat keskeisesti esilla opinnaytetydssa, koska opinnaytetydn tavoite on parantaa tyo-

ohjeiden loydettavyytta. Tyoohjeiden sisdltoa ei kuitenkaan muuteta, joten tydohjeiden teoriaa
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ei tarkemmin esitetd opinnadytetyossa. Kuitenkin on tarkeaa tietaa tyoohjeiden teoriaa seka nii-

den vaikutuksia opinndytetyon aiheeseen.

Tyoohjeiden sisalto kuitenkin vaikuttaa tyoohjeiden lajitteluun. Navigaatiossa ja yleisesti tietoark-
kitehtuurin toteutuksessa otetaan huomioon tyéohjeiden sisaltd. Tyoohjeiden otsikoiden ja sisal-
6n perusteella pyritddn 16ytamaan kayttotarkoitukset ja tarkeys, joiden kautta opinndytetyon
tehtava on lajitella taksonomioiden kautta tyoohjejarjestys, jossa otetaan myds huomioon hie-

rarkia.

Taksonomioilla pyritdan lajittelemaan tydohjeiden kokonaisuus pienempiin lokeroihin, joiden
avulla voidaan lajitella ty6ohjeet esimerkiksi kolmen alatiedoston taakse, jonka kautta tydohjeet
voidaan loytaa. Tyoohjeille tehdaan lopuksi kaavio, jonka kautta tydohjeiden kokonaisuus on

helppo hahmottaa.
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4  Pohdinta

Opinnaytety0 saavutti paatavoitteensa, joka on luoda uusi jarjestys tyoohjeille. Lisaksi opinnay-
tety0 saavutti toisen keskeisen tavoitteen, joka oli tuoda uutta tietoa ja taitoa toimeksiantajayri-
tykselle. Tama toteutettiin tydohjeiden seka niihin liittyvien, ettd myos SharePointin ja digitaali-

sen tydympariston otsikoiden kautta.

Opinnaytetyon tuotoksen hyédyntaminen tehostaa tyoohjeiden kayttoa toimeksiantajan sisai-
sessa intranetissd, mutta myos tuo jarjestelmallisen ja kootun jarjestys mallin, jota voidaan sisal-

lyttad muihinkin toimeksiantajan intranetin sisaisiin tiedostokansioihin.

Suunnitelman ja yleisesti koko opinndytetyon aikataulutuksen isoin ongelma oli teorian kerdami-
nen. Teoriaa oli alkuperdisessa suunnitelmassa 15 sivua, mutta tastd suunnitelman teoriasta lo-

pullisessa opinndytetydssa on jaljella vain muutama otsikko.

Esitetty suunnitelma erosi palautetusta suunnitelmasta huomattavasti. Tahan vaikutti uuden ja
tarkemmin aiheeseen liittyvan teorian l6ytdminen. Teoria muodostui suunnitelman ja yleisesti

muun opinndytetydn mukana.

Opinnaytetyd vaati huomattavan maaran selvitys tyota ja tarkempaa kasitteiden kasittelya. Tie-
toperustan muodostumiselle ongelmaksi muodostui oikeiden kasitteiden ja tarkempien hakusa-

nojen seka hakukriteerien muodostuminen.

Aikatauluun vaikutti myos toimeksiantajan aikataulu, jonka vuoksi toteutusta jouduttiin siirta-
maan viikolla eteenpdin. Opinndytetydn aikana toimeksiantajalle on annettu paivityksia edistymi-
sestd palavereiden seka tapaamisten aikana. Opinnadytety6ssa yksi tavoite oli selvitd mahdollisim-

man pienella ajallisella hinnalla toimeksiantajalle.

Teorian muodostuminen

Teoria on niukkaa, silla opinnaytetyon kayttokohteiden ymparilta ei vaaditussa ajassa |6ydetty
laajaa teoriapohjaa. Lahtokohtaisesti teoriapohja olisi hyva olla taman tyylisessa opinndytetydssa

paljon, mutta ndin ei kdynyt. Teoria oli suurin ongelma opinndytetydn etenemiselle.

Tietoarkkitehtuuri ja sen alla oleva korttilajittelu toimivat alkuperdisen suunnitelman mukaisen

toteutuksen perustana, jossa tietoarkkitehtuurin kautta luotiin jarjestys ja navigaatio ja lopuksi
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korttilajittelulla testattiin kaytettavyys tutkimuksellisuuden vahvistamiseksi. Huomattavaa on,
ettd tassa kohtaa tyo olisi muodostunut laajaksi taloushallinnon opinnaytetydna pysymisen kan-
nalta. Kaytettavyys ja kayttajaystavallisyys olisi tullut huomattavasti selkeammin esille kaytetta-

vyyden testauksen muodossa.

Opinndytetydn toteutusosiossa suunniteltuun kansiopuurakenteeseen lahtokohtaisesti vaikuttaa
tietoarkkitehtuurin periaatteet ja jarjestelyohjeet. Lisdksi kansiopuurakenteen muotoon vaikut-
taa muu teoria SharePointin ymparilta seka osaltaan myos digitaalisen tydympariston teoria. Se,

mita ei voida toteuttaa SharePointissa, ei voida toteuttaa tdssa opinnaytetydssa.

Eridvida nakokulmia SharePointin teorialle ei 16ytynyt seka SharePointin teoria, jota opinnayte-
ty6ssa hyodynnettiin, muodostui Microsoftin itse kirjoittaman verkkosivuston perusteella. Tutki-
muksellisuuden kannalta teoria olisi parempi l6ytaa toisen, kuin sovelluksen omistajan kirjoitta-

man tekstin mukaan.

Kirjoittajan ristiriita kiteytyy kirjoittajan omistus ja yritysasemaan. Microsoft ei kerro tekstissaan
puutteista, tai kielteisista asioista. Toinen kirjoittaja tuo kasitteet ja asiat puolueettomasti esille.
Microsoftin kannalta yritys pyrkii myymaan tuotettaan, mutta samalla teksti on tarkoitettu ni-

menomaan SharePointia hyddyntaville asiakkaille.

Kaytetyt menetelmat

Kaytettavyyden ja kdyttajaystavallisyyden teoria toimi perustana kaytettavyyden ja kadyttajaysta-
vallisyyden toteutukselle. Tdma ei suoraan ndy toteutuksen muodossa, mutta otettiin huomioon

toteutuksessa.

Kaytetyt menetelmat kdytanndssa koostuivat Excel-taulukosta, johon vietiin kaikki tydohjeiden ja
tyoohjekansioiden sisaltod. Excel-taulukko toimi lahtékohtaisesti hyvin tiedon suodattamisen ja
tarkastelun ohjelmana, osaltaan koska se on tyopaikalla ja opinnoissa kadyt6ssa, joten sen kaytta-

minen on tuttua ja jo aikaisemmin opittua, mutta myos Excelin kdayttamisen helppoutena.

Tietoarkkitehtuuri on tutkimusalana vanha, mutta ajan mittaan se on I6ytanyt uusia kayttokoh-
teita. Opinnadytety0ssa ei tuotu muita tieteenaloja, tai lajittelun perusteena toimivia kdytantoja
esille. Tama voidaan nahda kriittisesti, silla 1ahtokohtaisesti tutkimuksessa tulisi tuoda erilaisia ja

eridvia nakokulmia esiin.
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Toteutus

Opinnaytetyosta jai toteutetun jarjestyksen testaaminen kokonaan pois. Tama olisi ollut tutki-
muksellisesta nakdkulmasta keskeinen osa opinndytety6ta. Opinndytetyon toteutuksen arviointi

on siis lahtdkohtaisesti kirjoittajan nakokulmasta.

Toteutuksen perusteella saatiin lyhyt palaute toimeksiantaja yrityksen tydntekijoilta viestin muo-
dossa ja toimeksiantajan palautteessa kaytiin lyhyesti lapi opinnaytetyon vaikutuksia tydymparis-
toon. Kokonaisvaltaista mielipidetta tydymparistolta ei saatu, eika opinnaytetyon tuloksia tutkittu

tutkimuksellisella menetelmalla.

Korttilajittelun kautta konkreettinen tieto tyéohjeiden I6ydettdavyydesta olisi muodostunut hel-
posti luettavaksi ja tutkimuksellisesta ndakokulmasta vahvaksi todisteeksi pohdinnan vaitteille. Ai-
kataulun vuoksi korttilajittelun toteutus jai opinnaytetydn ulkopuolelle ja toteutetaan opintojen

ty6harjoittelun osana.

Toteutuksen yhdistaminen tietoperustaan on ongelmallista, silld oikeaa ratkaisua ei ole. Opinnay-
tetyon osilta ei voida vaittaa tyodohjeiden jarjestyksen olevan tdydellinen, tai edes hyva. Silla teo-
riaan pohjautuen opinnaytetydn tuotos, eli jarjestys voi olla toteuttajan mielesta selva ja kdytta-

jaystavallinen, mutta tama ei kerro kadyttajan mielipidetta.

Toteutuksen laadusta voidaan kuitenkin todeta, ettd tydohjeiden jarjestys ja navigaatio ovat te-
hokkaammat ja kayttajaystavallisemmat verrattuna vanhaan pohjaan. Tama vaite pohjautuu van-
han pohjan jarjestyksen hajanaisuuteen, joka ei seurannut tietynlaista jarjestelyperustetta. Kehi-
tys on nakyvissa esimerkiksi kansiossa ”Asiakkaille lahetettavat tyoohjeet”. Tata kansiota ei ollut

vanhassa tydohjekansiossa. Kansio mahdollistaa tiedon ja tyén nopeamman suorittamisen.

Opinnaytetyon hyodynnettavyys ja jatkokehitys

Opinndytetyon teoriapohjaa voidaan hyddyntaa tarkentamaan ja ohjeistamaan tulevaisuuden
SharePoint alustojen muutoksia ja paivitystoita. Opinndytetyon teoriaosio sisaltaa tietoa, mita il-

man kirjoitettua tekstia ei valttamatta SharePoint alustoista tieda.

Hyodyntamistarkoitukseen kannattaa ottaa huomioon opinnaytetyon laajuus. Tyéohjeiden ja
muiden kansiopuurakenteiden rakentaminen voi viedd huomattavan maaran aikaa, joten opin-

naytetyon lukeminen ennen kyseisen tyétehtdvan aloittamista voidaan suositella.
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Opinnadytetyon jatkokehitys koostuu toteutuksen toimivuuden testauksesta ja laajentamisesta
kaikkiin toimeksiantajan intranetin sisdisiin tiedostoihin ja kansiorakenteisiin. Opinnaytetyo kos-

kee pienta osaa toimeksiantajan sisallosta.

Muita sisdltdja on myds muissa sovelluksissa ja alustoissa, joten tulevaisuuden jatkokehitys voi
keskittya toiseen alustaan, tai sovellukseen. Lisaksi jatkokehityksen aihe voi koostua keskitetyn,
tai suunnitellun kaikkia kansioita koskevan kansiopuurakenteen sisallyttamista toimeksiantajan

intranetin sisalloissa.

SharePoint ja yleisesti digitaaliset tydymparistot muuttuvat hyvin usein, joten myds itse opinnay-
tetyOn teoriaa ja tietoperustaa voidaan paivittda. SharePoint on ollut olemassa hyvin pitkdan,
mutta se on myos kokenut suuria muutoksia, joten taméanhetkinen teoria ja tietotausta voi muut-

tua hyvin paljon lyhyessa ajassa.

Opinnadytetydn kautta voi oppia digitaalisten alustojen ja SharePointin sekd niiden kehityksen
ominaisuuksista ja monimuotoisuudesta. Kehittyminen opinndytetyon sisalla koostuu uuden tie-

don ja taidon muodostumisesta, mutta myos tutustumisesta tieteellisen tekstin kirjoittamiseen.



34

5 Lihteet

Antman, A. (2015). Miké Oikein on intranet?. Saatavilla 12.2.2023 https://sulava.com/moderni-

tyo/mika-oikein-on-intranet/

Cain, A. Curley, R. Higgins, J. Bhutina, T. Lotha, G. Rafferty, J. Pallardy, R. Promeet, D. Rodriguez,
E. Setia, V. Singh, S. Sinha, S. (2022). Taxonomy. Saatavilla 26.3.2023 https://www.britan-

nica.com/science/taxonomy

Card Sorting (N.d.) Usability.gov. Saatavilla 29.3.2023 https://www.usability.gov/how-to-and-

tools/methods/card-sorting.html

Carter, N. (2019). Office 365 User Guide : A Comprehensive Guide to Increase Collaboration and

Productivity with Microsoft Office 365. Packt Publishing, Limited.

Digitaalinen tydymparisto (N.d.) Vaasan yliopisto. Saatavilla 5.4.2023 https://sites.uwasa.fi/eta-

tyokompassi/etatyotietopankki/digitaalinen-tyoymparisto/

Evans, M. Athavale, M. Atkin, E. Bangert, M. Kaviani, H. Coulter, D. Hendrickson, J. Hanley, S.
Shilpa, B. Jhaveri, A. Shumate, K. Plumley, M. Wight, J. Sehgal, W. Borys, A. Gorzelany, A. Withee,
K. Woitasen, D. & Penna, L. (2022). Introduction to SharePoint information architecture. Mi-
crosoft. Saatavilla 30.1.2023 https://learn.microsoft.com/en-us/sharepoint/information-archi-

tecture-modern-experience

Evans, M. Athavale, M. Atkin, E. Kaviani, H. Sisodia, V. Coulter, D. Hendrickson, J. & Robertson, S.
(2022). Get started planning and implementing SharePoint navigation design. Microsoft. Saa-
tavilla 4.2.2023 https://learn.microsoft.com/en-us/sharepoint/plan-implement-navigation-de-

sign

Gassen, R. (2022). Digitaalinen tydymparisto: ndin taivutat teknologian yrityksen tarpeisiin. Hel-

sinki: Alma Talent.

Hierarchy. (N.d.) dictionary.cambridge.org. Saatavilla 26.3.2023 https://dictionary.cam-
bridge.org/dictionary/english/hierarchy

Limnéll, J. (2020). Jarno Limnéllin kolumni: Tulevaisuuden arvioissa unohtuu helposti kaikkein tar-

kein ja vaikutusvaltaisin tekija — ihminen. Yle.fi. Saatavilla 23.3.2023 https://yle.fi/a/3-11202778



35

Limnéll, J. (2021). Kehitys ei tule paattymaan koronaan. Saatavilla 23.3.2023 https://www.verk-

kouutiset.fi/a/kehitys-ei-tule-paattymaan-koronaan/

Lynch, P. Horton, S. & Marcotte, E. (2019). Web Style Guide, 4th Edition : Foundations of User

Experience Design. Yale University Press.

Makkonen, S. & Lavikainen, P. (2020). Tyoohjeet apuna asiantuntijatydssa. LAB Pro. Saatavilla

21.11.2022 https://www.labopen.fi/lab-pro/tyoohjeet-apuna-asiantuntijatyossa/

Nielsen, J. (2012). Usability 101: Introduction to Usability. Saatavilla 11.2.2023

https://www.nngroup.com/articles/usability-101-introduction-to-usability/

Nolen, J. (2023). Standard operating procedure. Saatavilla 30.3.2023 https://www.britan-

nica.com/technology/standardization

Ojasalo, K. Moilanen, T. & Ritalahti, J. (2015). Kehittdmistyon menetelmat: uudenlaista osaa-mista

liiketoimintaan. Helsinki: Sanoma Pro OY.

Roine, J. & Anttila, J. (2015). SharePoint & Office 365: Hyvat, Pahat ja Rumat. Helsinki: SharePoint

Hyvat, Pahat ja Rumat.

Vilkka, H. (2021). N&in onnistut opinnaytetydssa : ratkaisut tutkimuksen umpikujiin. Jyvaskyla: PS-

kustannus.



36

Liiteluettelo

Asiakkaille Iahetettavat Asiakaskohtaiset

Ty6ohjeet tileittai
tyoohjeet tydohjeet yoohjeet tileittain

Prosessin ty6ohjeet

Liite kuva 1: Kansiopuurakenteen ensimmaiset kaksi kerrosta



