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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii yritys, jossa suoritin koulutukseeni kuu-
luvan syventavan harjoittelun vuoden 2014 syksylla. Harjoitteluni aikana val-
mistin Wood Processing -tuoteryhmalle markkinointimateriaalia, kuten esitteita
ja PowerPoint-esityksia. Jain yritykseen kolmen kuukauden harjoitteluni jal-
keen tdihin opintojen ohessa suorittaakseni loppuun aloittamani projektin. In-
tranetin puutteet olivat selvasti esilla paivittaisessa ty0ssa ja esiintyivat useasti
kahvipoytakeskusteluissa. Toimeksiantajayrityksessa oli kaynnistyméassa uu-
den intranet-sivuston kayttéonotto, ja Wood Processing -tuoteryhmén paallik-

ko esitti sivuston rakentamista opinnaytetyoni aiheeksi.

Koska aihe oli minulle mieluinen, aloitimme tuoteryhm&mme sivuston suunnit-
telun. Toteutusvaihe alkoi kick off -palaverissa vuoden 2015 helmikuussa. Pa-
laverissa kaytiin lapi opinnaytetydn rakennetta ja aikataulua. Tuoteryhman

paallikko laati alustavan suunnitelman sivuston rakenteesta yhteistydssa pro-
jektipaallikdiden ja varaosatiimin paallikon kanssa. Tdman suunnitelman poh-

jalta aloitin sivuston rakentamisen maaliskuun alussa.

Opinnaytety0dssani esittelen sivuston luomisen tyovaiheita, projektin aikataulua
ja tuotettua sivustoa. Opinnaytety0 alkaa teoriaosuudella, johon olen valinnut
lahteiksi materiaalia laajasti kirja- ja verkkolahteista. SharePoint-ohjelmaa kéa-
sittelevat lahteet ovat paaosin verkkoléhteita, silla kirjalahteita aiheesta on
suomenkielella tarjolla rajallisesti. Lahteiden avulla olen perehtynyt intranetiin
kohdistuviin vaatimuksiin ja odotuksiin, seka intranetin tekemiseen ja Share-
Pointin kayttéon. Osa lahteista on tullut minulle tutuksi jo koulun kurssimateri-

aalina.

Opinnaytetyona aikaan saatu SharePoint-sivusto otetaan tuoteryhmassamme
kayttoon kesan 2015 aikana, ennen kuin vanha intranet poistuu kaytosta
syyskuussa 2015. Taman jalkeen sivusto toimii mallina muiden tuoteryhmien

rakenteilla oleville intranet-sivustoille.

2 TAUSTA JATAVOITTEET



2.1 Toimeksiantaja

2.2

Andritz AG on itavaltalainen yritys, jonka toiminta keskittyy konepajateollisuu-
teen. Yrityksen paakonttori sijaitsee Itavallan Grazissa. Andritz tyollistad noin
25 000 ihmista maailmanlaajuisesti ja on alansa johtavia yrityksia. (Andritz yri-
tyksena 2015.)

Andritz oy on yhtion suomalainen tytaryhtio, joka syntyi Kone Wood Oy:n ja
Ahlstrom Machinery Oy:n pohjilta vuosina 1994—2001. Andritz Oy valmistaa ja
toimittaa jarjestelmia, laitteita seka palveluita muun muassa paperi- ja sellute-

ollisuudelle. (Andritz Suomessa 2015.)

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimi Andritz Oy:n Wood Processing-
tuoteryhma, jonka tuotekoti on Lahdessa Suomessa. Wood Processing-
tuoteperhe tarjoaa palveluita ja huoltoa erilaisille teollisuuden laitteille maail-
manlaajuisesti. Suomen lisaksi tuoteryhmalla on toimipaikkoja Itavallassa,
Brasiliassa, Chilessé, Kiinassa, Indonesiassa, Ruotsissa, seka USA:ssa.
(Andritz Wood Processing 2015.)

Andritz AG
v

Andritz Oy

— — ———

Hyc_i;o Pulp &-_paper Meﬁtals Separation
v
Kraft and Paper Mill Services (PKP)

Wood Processing

Kuva 1. Toimeksiantajayritys ja -tuoteperhe ovat osa monikansallista Andritz AG:ta.

Intranetin vaihdon syyt

Andritz-konsernin vuonna 1997 kayttdon ottaman Obtree-pohjaisen intranetin

paivitystuki paattyy vuoden 2015 syyskuussa. Yritysjohto paatti siirtaa in-
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tranetin Microsoftin SharePoint-ohjelmaan. Kaikki sisélto vanhasta intranetista

oli siirrettava uusiin SharePoint-sivustoihin.

Obtree-pohjainen intranet oli sailynyt yrityksessa pitkdan lahes muuttumatto-

mana. Kymmenen vuottakin on IT-maailmassa pitka aika ohjelmistolle. Selvi-
tyksien mukaan vanha intranet oli ollut kaytossa yrityksessa eriasteisesti jopa
18 vuotta. Valista on jaanyt kokeilematta muutamakin kehitysvaihe, ennen

SharePointia. Sen tahden henkildston tottuminen uuteen intranetiin voi kestaa.

Obtree-pohjaisella intranetilla oli monia heikkouksia. Sivuston navigaatio oli
vaikeasti hahmotettava. Navigaatio oli jaettu seka sivu- etta ylapalkkiin, ja na-
vigaatiota oli vield itse sivustolla sisallon seassa. Sivustolla liikkuminen oli
haastavaa, silla sivusto ei tarjonnut ndkyvaksi polkua, jota pitkin tietylle sivus-
tolle oli paatynyt. Sivuston ulkoasu oli sekava ja vanhanaikainen. Sivuston ul-

koasu vaikeutti sivuston hahmottamista ja sisallén l6ytymista. (Kuva 2.)

7 ANDRITZ Oy / Home

YA weicome
Andritz World  Business Units  Global Services Home Tools www.andritz.com

£ Finame |

Tanaan en tiistai, 14. huhtikuuta 2015
Nimipaiva: Taite

ANDRITZ Service desk
(arkisin klo 06.30-21.30)

» Luo tukipyynts Web portaalin kautta - Chie

b Katso raporiti » [T-ohisita

Edit your Sharepcint Profie

» Licpaleis cParce M

Kurssit
Date: 14 Apr 2015
Time:  12:00
Quote: 56,96

>> Greafi

» ASAP Finland

Search Ehﬂ ne book:
0K

Localized content for null

Current Region: Lahti (Select other region)

ASAP-BI-

u
Ruckalista (Lshti) D
Ruokalista (Laht crRM® | CRM Report

MNews FiHoL @

No current news.

older news

Kirpputori Uusimmat:

ORG - Corporate Organization (AGIS @, CM, WTR)
enet site (PReadme)

Myydsan:

Kuva 2. Vanhan intranetin ulkoasu oli sekava.

Intranet ei enda palvellut kayttajia heidan haluamallaan tavalla. Kayttaja ei 16y-

tanyt sivuilta tarvitsemaansa tietoa, tai tiedon l6ytaminen vei liian paljon aikaa.
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Tybyhteis0ssa vanha intranet ja sen kayttoon liittyvat ongelmat olivat nousseet
kahvipoytakeskustelujen vitsien aiheeksi. Harva koki intranetin kayttamisen
arvoiseksi, ja monilla intranetin tieto oli ladattuna omalle kovalevylle. Intranet

ei tayttanyt tehtavaansa tiedon valityksessa, sailomisessa eika paivityksessa.

Aiempi kayttoliittyma ei tukenut sivuston kaytt6a tietopankkina ja tiedostojen
maara vanhalla intranet-sivustolla oli rajallinen. Taman takia tieto oli sijoiteltu
useampaan paikkaan: intranetiin, verkkolevyille ja tydntekijéiden omiin varas-
toihin. Sivuston toiminnot olivat hyvin rajalliset, eikd 2010-luvulle ominaisia so-

siaalisia vuorovaikutusmahdollisuuksia ollut tarjolla lainkaan.

Sivusto oli jaettu tuoteryhmittain ja maittain omiksi sivuikseen. Tuoteryhmien
sivuilla ei ollut paljoa sisalt6a, silla sisallon laittaminen ja paivittaminen sivus-
tolle oli niilden muutamien ihmisten kasissé, joilla oli sivustonhallintaoikeudet.
Sisaltd oli jaoteltu sivustolla epaloogisesti. Lisaksi eksyminen toisen maan tai
tuoteryhman sivuille oli helppoa, silla navigaatio oli monin paikoin paallekkais-

ta ja epaloogista.

2.3 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytety6hon liittyvan projektin tarkoituksena on luoda uudet SharePoint-
pohjaiset intranet sivut. Tyon suurin osuus on kuitenkin sisallon tuominen ja
tuottaminen sivustolle. Prioriteetti on, etta kaikki tarpeellinen tieto saadaan siir-
rettyd vanhasta intranetista uuteen intranetiin helposti I6ydettavaan ja hyo-
dynnettavddn muotoon. Opinnaytety6 tehtiin Wood Processing -tuoteryhmén
intranet-sivustosta, joka on oma itsenainen osansa koko Andritz AG:n Share-

Point-intranetia.

Tavoitteena oli luoda intranet-sivusto, joka olisi helpompi kayttaa ja toiminnoil-
taan laajempi kuin vanha intranet. Uudella sivustolla haluttiin pysya nykytek-
niikan kehityksen mukana joten sosiaalisuus ja vuorovaikutuksellisuus sivus-
tolla olivat tarkeita ominaisuuksia. Myds tiedon lisaaminen, paivittaminen ja
muokkaaminen haluttiin mahdollistaa ja tehda mahdollisimman yksinkertai-
seksi. Tyon haasteena oli tehda sivustosta tarpeeksi looginen ja selva, jotta
henkildkunnan siirtyminen uuden sivuston kayttéon onnistuisi mahdollisimman

pienella muutosvastarinnalla.
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Uuden sivuston myo6téa sivustokohtainen kayttajamaara pienenee, kun sivusto-
ja suunnataan entistd enemman tuoteryhmakohtaisiksi. Pienempi vakituinen
kayttajamaara tarkoittaa, etta sivustolla oleva materiaali voi olla yksilollisem-
paa. Yksittaisen sivuston tietomaara pysyy helposti hallittavana ja tiedon jar-
jesteleminen on nopeaa. Tavoitteena on tuottaa sivustokokonaisuus, joka vas-
taa kohdekayttajaryhméansa tarpeita, mutta on helposti ymmarrettava myos

kohderyhman ulkopuolisille satunnaisille kayttajille.

Wood Processing oli ensimmainen tuoteperhe, joka lahti aktiivisesti kehitta-
maan omaa SharePoint-sivustoaan, ja luotu sivusto toimii pohjana muiden
tuoteperheiden sivustoille. Liséksi luodun sivuston pohjalta pidetdaan koulutuk-

sia muiden tuoteperheiden sivustojen tekijoille ja kayttajille.

Sivusto on otettava kokonaisvaltaisesti kayttoon viimeistaan syyskuussa 2015,
mutta sivusto pyritdan ottamaan kayttéon jo saman vuoden kesakuussa. Tes-

tikayttd pyritaan aloittamaan toukokuussa

3 INTRANET

Odotukset ja vaatimukset intranetid kohtaan ovat muuttuneet, ja nykyisin in-
tranet on tarkea osa lahes jokaisen yrityksen sisdista tiedotusta. Intranetin
avulla halutaan luoda yrityksiin uudenlaista keskustelukulttuuria. (Aula, Mati-
kainen & Villi 2006, 197.)

Intranetin kasitteen ymmartdminen auttoi suuresti intranetin suunnittelussa ja
siséltorakenteista paattamisessa. Tarkeinta on tiedon valittyminen ja l6ytymi-
nen helposti yhdesta paikasta, missa ja mihin aikaan tahansa. Sivustokoko-
naisuutta toteuttaessa panostettiin informaation valittymiseen ja kommunikoin-

tiin.

3.1 Intranet kasitteena

Sanalla "intranet” tarkoitetaan yrityksen tai organisaation sisaista tietoverkkoa.
Se muodostuu sanoista "intra, joka tarkoittaa latinankielella "sisalla”. "Net”
puolestaan on englanninkielinen sana verkolle. (Clason & Ek 1999, 19.)
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Intranet on siis sisaisen tiedottamisen sivusto, joka toimii samoin kuin internet-
sivusto. Nailla kahdella on se eroavaisuus, etta intranet-sivustolla on rajattu
kayttajaryhma, eivatka sille paase kuin oikeutetut kayttgjat. Intranet hoitaa il-
moitustaulun, kirjallisien tiedotteiden ja painettujen julkaisujen tehtavia. (Juho-
lin 2001, 141.)

Intranet on nykyisin yrityksen tarkein sisaisen viestinnan foorumi. Sen yhtei-
séllinen rooli muuttuu lahivuosina sosiaalisen median suosion nousun myo6téa.
Jo nyt SharePoint2013 on viemassa intranetia sovelluksena vuorovaikuttei-
sempaan suuntaan, lahelle Facebookin kaltaista keskustelukulttuuria. Jokai-
sella kayttajalla on henkilokohtainen kayttajaprofiilinsa, jolla han voi julkaista
paivityksia, seurata kayttajia ja sivuja, tykata toisten paivityksista, tiedostoista
ja sivuista. (Microsoft 2015a.)

Suhtautuminen intranetia kohtaan vaihtelee. Osa henkilostosta kayttaa sita

paivittain ja osa taas harvemmin. Syyna tahan voi olla se, etta jotkut kayttajat
kokevat ahdistavaksi intranetin toistaiseksi enimmakseen yksisuuntaisen vuo-
rovaikutuksen. Osa taas ei koe l6ytavansa sielta tarpeeksi helposti etsimaan-

sa tietoa ja turhautuu. (Juholin 2008.)

Intranet hyddyttaa eniten suuria, monikansallisia yrityksia, joissa yksi ilmoitus-
taulu ei voi hoitaa kaikkea tiedottamista. Pienemmille tai yhdessa paikassa
toimiville yrityksille intranetin rakentamisesta ja yllapidosta koituvat kustan-
nukset ylittavat helposti intranetista saatavan hydodyn maaran. (Clason & Ek
1999, 5.)

Intranetin suurin hy6ty on joukkotiedotuksen helpottuminen. Intranet on ennen
kaikkea tarkea informaation valityskanava, joka poistaa sahkopostikuormaa.
Toimiessaan intranet vahentaa yrityksen tarvetta tiedon kasittelyyn ja sailyt-
tamiseen paperilla. My6s verkkolevyjen tayttymisté voidaan helpottaa oikean-

laisella intranet-pohjan valinnalla. (Clason & Ek 1999, 23.)

Jotta intranetin kaytto olisi helppoa ja sen toiminta tietopankkina olisi mahdol-
lista, sivustojen kohderyhmaé tulee miettia tarkkaan. Jokaisesta sivustosta on
pohdittava, kenelle tieto on ja kuka siitéa hyotyy. Paraskin sivusto on turha, joll-
ei sitd osaa kukaan hyddyntaa. Tietoa lisatessa tulee myds huomioida, ettei

hukuta kayttgjia tietoon, vaan sailyttdd malttinsa tiedostojen lisayksessa. Tar-
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vittavaa materiaalia voidaan jalkeenpain liséatd, mutta poistaminen on aina ar-

veluttavampaa. (Samela 1999, 17.)

3.2 Sosiaalinen intranet

Intranetin kehityksen my6té on syntynyt toinen media-aika. Ensimmainen me-
dia-aika oli yksisuuntaisen viestinnan ja massamedian aikakausi. Pieni joukko
ihmisia valitti informaatiota suurille joukoille ihmisid. Nyt elamamme toinen
media-aika on tiivistettavissa yhteen sanaan "vuorovaikutus”. Internet muo-
dostaa kaikille avoimen mediatilan, jossa jokaisella on vapaus valita, lukea,

katsoa, omaksua, tuottaa ja vaikuttaa. (Aula 2006, 12—-13.)

Internetin kehitys muuttaa viestintdd. Yksisuuntainen, staattinen valmiina ole-
van tiedon valitys on muuttumassa vuorovaikutukseksi jossa tiedon valittami-
sen liséksi pystytddn myds muokkaamaan ja tuottamaan tietoa. Kayttajat ovat
yksityiselamassaan tottuneet yhteisollisiin sivustoihin kuten Facebookiin, Lin-
kedIniin ja MySpaceen. Samanlaiset yhteisélliset ominaisuudet ovat nyt 10y-
tamassa sijaa myos yrityksen sisaisessa viestinnassa ja eritoten intranetissa.
(Juholin 2008, 76.)

Monissa yrityksissa sahkoposti oli ensimmainen verkkoviestinnan tyokalu.
Nain oli myds Andritzilla. Sahkoposti ei kuitenkaan palvele yrityksen tyonteki-
joiden valisen viestinnan valineena. Yritys on aktiivisesti pyrkinyt kehittamaan
sisaista verkkoviestintdansa. Toinen hyddynnetty verkkoviestinnan sovellus on
Microsoftin Lync, jolla voidaan soittaa puheluita ja lahettaa pikaviesteja seka
jarjestaa online-tapaamisia yrityksen tyontekijoiden kesken. Lync on sahko-

postin ohella paivittainen tytkalu l&hes jokaiselle yrityksen tyontekijalle.

Sosiaalinen intranet muuttaa yrityksen viestintatapoja ja —kulttuuria. Verkossa
julkaistu teksti on rakenteeltaan erilaista kuin painettu teksti. Kieliasu yksinker-
taistuu ja lauseet lyhenevat. limaisu on vapaamuotoisempaa ja nuorekkaam-
paa. Liséksi tekstin seassa voi olla linkkeja muille sivuille. (Juholin 2001, 142-
143.)

Sosiaalinen intranet voi sisaltaa verkkotydtiloja. Virtuaaliprojekteja hyodynne-
taan monissa yrityksissa, joissa projektiryhman fyysinen kohtaaminen on

mahdotonta tai kannattamatonta. TallGin virtuaality6tila on edullinen ratkaisu.
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Virtuaaliset ty6tilat mahdollistavat keskustelun ja kohtaamisen verkossa. Ne
myo0s tarjoavat usein mahdollisuuksia, joita ei muuten olisi olemassa. Naista
hyvia esimerkkeja ovat yhteinen kalenteri, muistiopankki ja paivittyva tyotehta-
valista. (Juholin 2008, 262-264.)

Sosiaalisessa mediassa ja sosiaalisessa intranetissa luodaan ympaéristo, jossa
on mahdollista tuottaa ja jakaa sisaltda ja huolehditaan, etta kayttajat lisaavat
ja hyddyntavat ladattua sisaltdd. Sivuston sisalto tulee kayttajilta. Tassa ilme-
nee tasa-arvoinen vuorovaikutus, jossa ei ole hierarkiaa, mik& on sosiaalisen

median perustajatekija. (Aula 2006, 142.)

Vuorovaikutuksellinen verkkoviestinta on mahdollistanut myds uudenlaisen
johtamisen kulttuurin. Hierarkian arvon vahennyttya johtajan, esimiehen ja
alaisen yhteydenpito on helpompaa. Talla ilmiélla on kaksi puolta: nopeampi ja
toistuvampi yhteydenpito seka toisaalta johtajan, esimiehen ja alaisen kasvok-

kain tapahtuvan kommunikoinnin vdheneminen. (Juholin 2008, 190.)

3.3 Uudet vaatimukset ja mahdollisuudet

Intranetiltd vaaditaan koko ajan uusia ominaisuuksia. Sosiaalisen median
kayttoon tottuneet kayttajat kaipaavat enemman mahdollisuuksia vaikuttaa.

Kayttajat haluavat entistd enemman paasta kasiksi myos sivun sisaltoon.

Yrityksen puolelta vaatimukset kohdistuvat paaasiassa tiedostojen hallintaan.
Intranetiin pyritdan lisdéamaan mahdollisimman paljon tietoa erilaisiin rakentei-
siin. Tavoitteena on luoda intranetiin verkkolevyjen kaltaisia rakenteita, jotka
ovat kayttajille ennestéaan tuttuja. Nain saadaan ohjattua toimintaa intranetin
puolelle ja vapautettua tilaa verkkolevyilta. Tiedostojen maaran lisédksi tarkeaa
on tiedostojen muokattavuus ja paivitettdvyys. Suuria etuja saavutetaan, jos
silla pystytddan mahdollistamaan tiedoston muokkaus eténa niin, etta kuka ta-

hansa intranetin kayttaja pystyy sitd muokkaamaan. (Clason & Ek 1999, 8.)

Intranetin tulee sisaltaa melkein kaikkea joten haaste onkin saada se pysy-
maan loogisessa jarjestyksessa. Intranetiin voi sijoittaa kaiken kahvinkeitto-
vuoroista aina kokouspaoytékirjoihin ja puhelinluetteloihin, sikali kuin se tuntuu
tarpeelliselta. Nain tarkeét asiakirjat ovat aina sailossa kaikkien ulottuvilla ei-
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vatka yhden henkilon poydalla paperipinoon hautautuneena. (Clason & Ek
1999, 24.)

Intranetistéa on mahdollisuus nykytekniikalla tehda monipuolinen palvelukes-
kus, johon voidaan sijoittaa muuttumatonta ja jatkuvasti paivittyvaa sisaltoa.
Sivustolle voidaan sijoittaa paivittymattomia tiedotteita, vaihtelevia porssikurs-
sitietoja ja tiedotuslehtida. Nykyisin myds sahkdpostin integroiminen intranetiin
on mahdollista. Intranetiin voidaan rakentaa etétydtiloja, joissa projektin henki-
I6kunta voi yhdessa hoitaa projektiin liittyvia asiakirjoja ja muita toimintoja.
Myds etaneuvottelujen jarjestely intranetin kautta on helppoa. Naiden liséksi
myo6s henkildston sisaisen kouluttamisen mahdollisuudet saavat uusia ulottu-
vuuksia yhteisten verkkotyotilojen kautta. Uuden tuotteen tiedot ja myyntikei-
not on helppo valittaa intranetin kautta niita tarvitseville henkildille. (Clason &
Ek 1999, 24-26.)

Verkkosivujen tuomat uudet mahdollisuudet vuoropuheluun ovat arvokkaita
tyoelaman viestinnalle. Niiden avulla kaukana toisistaankin olevat tydverkostot
voivat lahestya toisiaan ajasta ja paikasta riippumatta. Verkossa viesti kulkee
pidempidkin matkoja nopeasti. Liséksi verkossa viestijalla on valta valita, mil-

loin hanella on aikaa viestinnélle. (Alasilta 1998.)

3.4 Intranet osana sisaista viestintaa

Viestinnan tehtava on valittaa tietoa yrityksen ja tydyhteistn tapahtumista se-
k& omalle henkilostolle etta ulkoisille sidosryhmille. Sisainen viestinta keskittyy
henkildston tiedottamiseen. Sisdisen viestinnan kanavavalikoima on laaja.
Namaé voivat kattaa muun muassa tiedostustilaisuudet, luottamushenkilot,
esimiehet, ilmoitustauluja, pikatiedotteita, asiakas- tai henkilostélehtia, toimin-
takertomuksia seké toimitusjohtajan katsauksia. Tarkein naista kuitenkin on
nykyaan intranet, johon kaikki siséinen viestinta on suuremmissa yrityksissa
kanavoitu. (Aberg 2000, 171-179.)

Tyobyhteison viestinnalla ja tyotyytyvaisyydella on todettu olevan yhteys toisiin-
sa. Sisaisen viestinnan merkitys on korostunut vuosituhannen vaihtumisen jal-
keen, kun muutoksesta on tullut pysyvaa ja tydmarkkinanakymat ovat olleet
epavarmoja. Sisdisesta viestinnasta on olemassa saados vuonna 1979 voi-

maan tulleessa YT-laissa (725/78). Lain tavoitteena on ollut lisata tyontekijoi-



15

den mahdollisuuksia vaikuttaa tydymparistdaan koskeviin paatoksiin. Laissa
on kirjattuna myds tyonantajan tiedostusvelvollisuus. Useimmat tydnantajat
kuitenkin tiedottavat omille tyontekijdilleen enemman kuin laki maaraa. (Juho-
lin 2001, 109-111.)

3.5 Viestinnan suunnittelu

Andritzin sisdisen viestinnan tavoitteita ovat: vahvistaa osakkaiden ja tyonteki-
joiden uskoa Andritziin, parantaa Andritzin mainetta ja tukea muita yrityksen
tavoitteita. Andritzin viestinta on tosiasioihin perustuvaa, lapinakyvaa, korrek-
tia, suunniteltua ja asiallista. Viestinnan tulee tukea yrityksen arvoja, joita ovat:
rehellisyys, kunnioitus, luotettavuus ja jatkuvuus. Yrityksen viestinnan tulee ol-
la yhtendista. Yrityksen julkaisujen yhtenaisen ulkonadn takaamiseksi on kir-
joitettu Andritz Corporate Design Manual, joka sisaltaéa tarkat ohjeet graafi-
seen tyohon. (Pokorny 2015.)

Avoimuus, luotettavuus ja nopeus ovat yleisia periaatteita sisaisessa viestin-
nassa. Henkilostolle luvataan kertoa totuus ja mahdollisimman pian. Nykyisin
vuorovaikutus on muodostunut yhdeksi tarkeimmistéa periaatteista. Tyonteki-
joilla on oltava mahdollisuus keskustella ja vaikuttaa asioihin ja periaatteista
on tehtava kaytant6a. Viestinnalla tulee olla kohderyhma. Suunnittelussa on
tarkasti otettava huomioon annetut ohjeet seké kohderyhman tarpeet. Tieto on
sijoitettava tarkeysjarjestykseen niin, etta tarkein on helpoimmin l6ydettavissa.
Viestinnan rakenteen muodostuminen on organisaatiokohtaista ja pitkalti riip-
puvainen yrityksen kaytossa olevista viestinnédn kanavista. Oikein rakennettu-
na ja hallinnoituna intranetista voi muodostua tarkein tiedonhankinta ja -
valityskanava. (Juholin 2001, 118-119, 124.)

4 SHAREPOINT

SharePoint on Microsoftin selainkayttdinen julkaisujarjestelma. Selainpohjai-
nen versio tarkoittaa sita, etta intranetiin paasee verkkosivun kautta eikéa oh-
jelmistoa tarvitse asentaa erikseen tietokoneelle. N&in intranet on saavutetta-

vissa internetissa ajasta ja paikasta riippumatta. (Microsoft 2015c.)
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SharePoint-intranet koostuu lukuisista erillisista sivustoista, jotka linkitetaan
toisiinsa. Naista muodostuu sivustokokonaisuuksia. Sivustokokonaisuuksiin

voi kuulua useita sivustoja, sivuja, tiedostokirjastoja, listoja ja ryhmatydétiloja.

SharePoint on ihanteellinen julkaisujarjestelma suurille yrityksille. SharePoin-
tin vahvuuksia onkin suurien kayttajamaéarien helppo hallinta. SharePointia in-
tranetinaan kayttavat muun muassa Toyota, Maersk ja Kaakkoissuomen am-

mattikorkeakoulu.

4.1 SharePointin heikkoudet ja vahvuudet

Kuvassa 3 on esiteltyna SharePointin vahvuudet, heikkoudet, uhat ja mahdol-
lisuudet. SharePointin suurimpia vahvuuksia on sen toimiminen yhdessa mui-
den Microsoftin ohjelmistojen kanssa. Milla tahansa Microsoftin ohjelmalla luo-
tu sisaltd on helppo siirtdd SharePointiin, jossa tiedostot ovat katevasti muo-
kattavissa. SharePoint on mahdollista my6s synkronoida omaan Outlook-
sahkopostitiliin. Tuttujen ohjelmistojen kaytto tekee SharePointin kaytosta hel-
pompaa. Ohjelmiston rakenne vastaa jo ennalta tuttujen Microsoftin ohjelmis-

tojen rakennetta ja toimintoja.

Vahvuudet Heikkoudet

* Yhdistyminen Microsoftin- + Todella erilainen kuin vanha intra
ohjelmistoihin « Kiritisoitu vaikeaksi

+ Todella tunnettu ohjelmisto + Sivuston luonti vaatii aikaa

« Toiminnot muistuttavat muita
ohjelmistoja

« Uuden luominen
+ Tiedostojen muokkaus
« Sosiaalinenmedia

Tyon tukeminen
Tyontekijan térkein tietolahde
Tydelaman facebook

Tiedon lisaantyminen ja jarjestely
Sivuston hallinnointi ja valvonta

Mahdollisuudet Uhat

+ Uusien tekniikoiden hyédyntaminen + Muutosvastarinta
Sisallon siitdminen verkkoon « Tietoturva
Siséinen koulutus + Sivuston epaloogisuus
Tiedon siirron helpottuminen + Sivuston paivitykset

Kuva 3. Kuva esittdéd SharePointin vahvuudet, heikkoudet, uhat ja mahdollisuudet.

SharePointissa on helppo luoda ja muokata tiedostoja yhteistydssa tyokave-
reiden kanssa paikallisesti ja globaalisti ajasta ja paikasta riippumatta. My6s
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uusien tiedostojen luominen yhdessa on mahdollista. Isomman ryhméan yh-
desséa taydessa tadydentamien listojen, kuten projekti- tai varaosalistojen, ylla-

pitaminen helpottuu Wiki-tyyppisten sivustojen avulla.

Uusi SharePoint2013-serveri tuo tullessaan uudenlaisia sosiaalisia mahdolli-
suuksia. Jokaisella kayttgjalla on omat sivunsa, joihin heidan on mahdollista
lisdtéa muualle sopimatonta tai henkilokohtaista sisaltoa. Omien tilannepaivitys-
ten tekeminen on mahdollista ja muiden kayttgjien toimintaa on mahdollista
seurata. Lahes kaikki sisalté on kommentoitavissa SharePointissa, mik& antaa

uusia mahdollisuuksia vuorovaikutukselle.

SharePointin kayttdonotolla toimeksiantajayritys lahtee seuraamaan nykytek-
nologiaa. Tdma tuo mukanaan vanhoista poikkeavia mahdollisuuksia sisai-
seen viestintaan ja vuorovaikutukseen, sisaiseen koulutukseen, tiedostojen

hallintaan seka tiedon siirtamiseen. (Microsoft 2015b.)

SharePointin heikkoutena on sen taydellinen poikkeavuus vanhasta intranetis-
td. Tama seikka voi synnyttdd suuren muutosvastarinnan, varsinkin kun toi-
meksiantajayrityksessa kyseistéa ohjelmaa on toisissa tuoteryhmissa kritisoitu

vaikeakayttoiseksi toimimattoman sivurakenteen vuoksi.

Sivuston toteuttaminen vie aikaa ja vaatii useamman henkilon tydpanoksen.
Sivustoa joudutaan vield kehittdmaan pitkaan kayton ohessa. Liséksi sivusto
vaatii jatkuvaa huolenpitoa, kehittamista ja siivousta. Vanhassa intranetissa
tata ongelmaa ei ollut, silla siséllon lisaéamisoikeudet olivat vain harvoilla. Niin-
pa tiedon maara sivulla ei paassyt karkaamaan kasista ja rakenne pysyi
suunniteltuna. Taman takia vastuu sivuston sisallén valvonnasta, kayttooike-
uksien hallinnasta ja sivuston kehittdmisesta on annettava muutamille yrityk-

sen tyontekijdille.

Kaikenlaisen verkkoon sijoitettavan tiedon suurimpana uhkana ovat tie-
tosuojan vajavaisuudet ja tietomurrot. Talta kuitenkin suojaudutaan silla, etta
sivulle paasee vain oma henkilokunta, joilla on omat kayttajatunnukset. Ta-
man liséksi tietoturva-asioissa apuna on myds kayttdoikeuksien rajaukset, jol-

loin tietty informaatio voidaan rajata nékyvaksi vain tietylle henkiloston osalle.
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4.2 SharePointin valinnan syyt

Toimeksiantajayrityksella oli ollut SharePoint kokeilussa jo aiemmin muuta-
massa yksikossa. Kokemukset sen toimivuudesta vaihtelivat. SharePointiin
paadyttiin kuitenkin, silla sen toimiminen yhdessa Microsoftin muiden ohjel-
mistojen kanssa on yrityksen kannalta suuri etu. Liséksi SharePointin tiedosto-
jen hallinta, sailytys ja muokkaus etané takaavat yritykselle paremmat kom-
munikaatiomahdollisuudet maailman laajuisesti. Andritzin kaikki tuoteryhmat
toimivat globaalisti, ja tAh&n saakka tiedostojen ja tiedon vélitys on tapahtunut
paaasiassa sahkopostilla. SharePointin kaytdn on tarkoitus vahentaa sahko-

postin kuormaa helpottamalla tiedon vélitysta ja sailytysta.

SharePointin valinnan syyna oli myds sivuston kayttdoikeuksien joustavuus.

Helposti hallinnoitavien kayttdoikeuksien avulla pystyttiin sivustojen rakenta-
minen antamaan tehtavaksi yha lahemmas tuoteryhmia, jotta sivustot vastai-
sivat heidan tarpeitaan. SharePoint tukee myds isojen sivustorakenteiden ra-
kentamista, joten koko yrityksen kattavien intranet-sivujen hallitseminen mo-

nen eri kayttgjan toimesta on mahdollista ja helppoa.

SharePointin etuna oli my6s sen helppokayttbisyys, joka takasi, etta sivuja
pystyvat toteuttamaan ja yllapitdmaan myads ne, joilla ei ole verkkosivujen
luonnista aikaisempaa kokemusta. Nain vastuu aikaa vievasta sivujen toteut-

tamistydsta saatiin jaettua useammalle ihmiselle ja suoraan tuoteperheille.

4.3 SharePointin toiminnot

SharePointin avulla luodaan sivustoja ja sivustokokonaisuuksia. Sivustoja on
valittavissa useampaa eri tyyppia. Sivustotyyppeja ovat: tiimisivustot, tyhjat si-
vustot, dokumenttityétilat, erilaiset tapaamistydtilat, blogit, ryhman tydsivustot,
erilaiset tiedonsailytyssivustot, tiedostojen hallinta ja julkaisusivustot. Oikean
sivutyypin valinta on tarkeaa sivuston tarkoituksenmukaisen toiminnan takaa-

miseksi.

Sivustoille voidaan lisata listoja ja kirjastoja. Kirjastot siséltavat pagasiassa
tiedostoja ja kansioita. Kirjastoja on erityyppisid sen mukaan millaista sisalt6a
niissa on. Valittavissa on tiedostokirjasto, kuvakirjasto, video- ja danikirjastoja,

raporttikirjasto, lomakekirjasto seka wikisivukirjasto. Listat puolestaan sisalta-
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vat sosiaalisia toimintoja, ja niista tarkeimpia ovat uutislistat, keskustelulistat,

kalenteri, linkkilistat ja erilaiset tehtavalistat.

SharePoint sivuille paastakseen kayttajilla tulee olla sivulle tunnukset ja kayt-
tooikeudet. SharePointin etuna on, ettd kayttdoikeuksia pystytddn muokkaa-
maan helposti. Jokaiselle sivustolle, sivulle, kuvalle, tiedostolle ja tekstille on
mabhdollista maarittaa se yleiso, jota asia koskee. Talldin kyseinen sisalto ei

nay muille kayttajille.

Sivuja muokatessa kaytetaan Webpart-sovelluksia. Niiden avulla yksittaiselle
sivulle voidaan lisata tekstia ja tuoda olemassa olevia kirjastoja, listoja ja ku-
via. Nama sovellukset mahdollistavat melkein minka tahansa luomisen ja
tuomisen sivulle. Niiden avulla voidaan my6s tuoda kuvaa, videota tai 4anta

ulkoisista lahteista.

Lisaksi SharePointissa jokaisella kayttajalla on omat sivustonsa, joilla heidan
on mahdollista julkaista paivityksid, seurata muita kayttgjia ja kommentoida
muiden julkaisuja. Kayttgjatili linkittyy muiden Microsoft-ohjelmien kayttajatilei-
hin, joten myds sahkopostin yhdistaminen SharePoint-sivuihin on mahdollista.
Omilla sivuillaan kullakin kayttajilla on mahdollisuus luoda yksityisia tiedosto-

jensailytyskirjastoja.

5 INTRANETIN MUUTOSPROSESSI

5.1 Aloitus

Alkuun tulee ottaa selvaa, mitka ovat ongelmat aiemmassa sivustossa. Niiden
perusteella maaritellaan tavoitteet. Mité kohtaa halutaan parantaa? Ongelmis-
ta saa tietoa haastattelemalla kayttajia. Ottamalla kayttajat jo alussa osaksi
uuden sivuston kehitysté pienennetd&n muutosvastarintaa ja saadaan sivus-
tosta kayttajien mukainen. Sivuston kayttdjistoon on tutustuttava sivuston
luomista ennen, jotta ymmartaa kuinka kohderyhma toimii ja millaisia ominai-
suuksia sivustolta vaaditaan. Kayttajia voidaan tehda osalliseksi muutospro-
sessiin myos suorittamalla koekayttoja pitkin prosessia. Sisallon tuomista var-
ten on laadittava ajoissa suunnitelma ja varattava henkil6t, joilta sisaltoa tarvi-

taan. Kayttdjille pitaa jo varhaisessa vaiheessa tuottaa informaatiota uusimis-
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projektista, sen tavoitteista, aikataulusta ja etenemisesta. (Goto & Cotler 2003,
12-13))

Projektille on laadittava aikataulu, jolle luultavasti on jo asetettu tavoitteet toi-
meksiantajan puolesta. Aikatauluun tulee selvasti merkitd maaraajat ja tavoi-
teajat. Tarkat maaraajat motivoivat inmisia. Aikataulu ohjaa sivuston toteutta-

jan toimintaa ja ajankayttdéa. (Goto & Cotler 2003, 21.)

Sivuston rakenteen suunnittelua varten taytyy olla ndkemys sivuston sisallos-
ta. Sivuston rakenne ja sivuston sisaltd ovat riippuvaisia toisistaan, silla ra-
kennetta tehdessa tulee jo tietaa, miten sisaltd sivustolle laitetaan. Sisalto tu-
lee jakaa loogisiin kokonaisuuksiin. Sisaltérakenteen suunnittelun voi hoitaa
my0s toteuttamisesta vastaamaton henkild, joka tuntee kayttgjaryhman tar-
peet ja odotukset paremmin. Rakennetta suunnitellessa auttaa sivukartan ra-
kentaminen. (Goto & Cotler 2003, 21.)

Seuraavaksi on mietittava sivuston navigaatio ja sen sijainti. Navigaatiossa tu-
lee miettia sivuston osien nimeaminen, jotta se olisi yhtenaista ja johdonmu-
kaista. Tulee myos ottaa huomioon se, miten navigaatiossa paéasee palaa-
maan takaisin pain. (Goto & Cotler 2003, 21.)

5.2 Toteutus

Sivuston ulkonako on suuri osa sivuston viihtyisyytta. Kuitenkaan hyva ulko-
nako ei riita, jos toiminnot eivat toimi. Kun sivurakenne on toteutettu, on sivu-
rakenne testattava heti. Kun sivurakenne toimii, on siirryttava sisallon tuomi-
seen seka ulkoasun toteuttamiseen. Ulkoasussa on otettava huomioon, ettei
silla tehdé haittaa kaytettavyydelle. (Goto & Cotler 2003, 25-26.)

Aiemmalla sivustolla olleet toimivat elementit voidaan sisallyttdd uuteen sivus-
toon, silla konsistenssi, samankaltaisuus, helpottaa kayttajan tottumista uu-
teen sivustoon. Konsistenssia voidaan hakea myos muista kayttajalle tutuista
ohjelmistoista. Aiemmalta sivustolta voidaan hakea vaikutteita ulkoasuun, na-
vigaatioon tai toimintoihin. Konsistenssi ja tuttuuden tunne herattavat kaytta-

jissa luottamusta uutta jarjestelmaa kohtaan. (Parkkinen 2002, 43-44.)

Toteutusvaiheessa suunnitelmasta tulee totta. Tama vaatii tiukkuutta ja her-

moja. Kaikkien osien on pelattava yhteen, jotta projekti pysyy aikataulussaan.
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Toteutusvaihe on tekninen ja vaihtelee sivustoittain ja organisaatioittain. Am-
mattilaisen suorittamana toteutus koostuu yksittaisista toimista, jotka yhdessa
muodostavat suoran linjan, jonka lopussa on valmis intranet. (Kuivalahti &
Luukkonen 2003, 168.)

5.3 Kayttéonotto

Kayttbonotossa testataan seka uuden sivuston, kayttéohjeiden etta viestinnén
toimivuutta. Viestinnalla pienennetaan muutosvastarintaa, joka vaistamatta
syntyy muutoksesta. Pienten osioiden paljastaminen sivustoista kayttgjille aika
ajoin herattda kiinnostusta. Paras motivaatio tulee kuitenkin siita, kun kayttaja
kokee saavansa uuden sivuston kaytdsta jotakin hyotya. (Kuivalahti & Luuk-
konen 2003, 169-170.)

Kayttoonottoon liittyvat oleellisesti koulutukset. Sisallontuottajille on oma kou-
lutus, jotta voidaan varmistaa etté sivustolle tulee uutta, tarpeellista tietoa ta-
saisin valiajoin. Kenenkaan vapaaehtoisen toimintaan ei tassa auta luottaa,
silla aina l6ytyy kiireellisempia tehtavia. Sisalléntuottajille on ohjeistettava
myo0s jarjestelman toiminta. Nettiopetusmateriaali helpottaa kayttajan opiske-
lua. Koulutuksen lisaksi on maariteltava roolit ja vastuut. Kayttdoikeuksia ja
siséltdd valvomaan on hyva nimittd&d useampia henkil6ita. (Kuivalahti & Luuk-
konen 2003, 170.)

6 SIVUSTON TOTEUTUS

Intranet-projekti alkoi helmikuussa, kun opinnaytetyon aiheeksi valittu Share-
Point-projekti alkoi edetd. Wood Processing -tuoteryhma lahti etenemaan asi-
assa nopeasti, silla hyddynnettavissa oli harjoittelija, jolla oli aikaa uppoutua
intranet-sivujen toteuttamiseen tayspaivaisesti. Sivuston sisaltd suunniteltiin
ennen tyon aloittamista. Hyvalla suunnittelulla pyrittiin varmistamaan, etta sivu

toimii kayttajien logiikan mukaisesti.

Suunnittelussa voi tehda monenlaisia virheita. Ensimmainen virhe on, etta ei
suunnitella. Toinen virhe on, jos intranetia aletaan toteuttaa pohtimatta sivus-

ton rakennetta ja hierarkiaa. Tarkedd on myos rakentaa toimiva kayttoliittyma.
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Tiedostojen ja tietojen kopioiminen suoraan vanhasta intranetista miettimatta

jokaisen tieto-osuuden tarpeellisuutta on virhe. (Purho 2006, 14.)

Suunnitelmaan kuului olennaisesti myos aikataulun laatiminen. Tydn ehdoton
takaraja oli syyskuu, mutta sivusto haluttiin saada valmiiksi aikaisemmin, jotta
sen kaytté muiden sivujen mallina onnistuisi. SharePointiin tutustumiseen va-
rattiin aikaa kaksi viikkoa, koulutukseen ja ohjelman kayton harjoitteluun viik-
ko, sivurakenteen toteutukseen kaksiviikkoa ja jaljelle jaava aika ennen touko-
kuun alkua sivuston sisallon tuottamiseen ja tuomiseen. Testikaytto aikataulu-

tettiin toukokuulle.

6.1 Ohjelmaan tutustuminen

SharePoint-sivustonrakennusohjelma oli minulle ennestaan vieras. Kayttajana
olin tutustunut siihen jo kouluni intranetissa. Tutustuminen SharePointiin ja
sen ominaisuuksiin vei kaksi viikkoa. Tutustumisessa ohjelmaan hyddynsin
Microsoftin SharePointista verkkoon julkaisemaa materiaalia, jota oli tarjolla
runsaasti. Englanninkieliset materiaalit olivat helpommin ymmarrettavia ja pa-
remmin kirjoitettuja kuin suomenkieliset. Materiaali oli vaikealukuista ja sisalsi
paljon erikoisia kasitteita, joita en tydssani ole tarvinnut, joten en paljon kyen-

nyt hyddyntamaan materiaalia opinnaytetyoni teoriaosuudessa.

Sain puolen paivan mittaisen kurssin SharePointista ennen tyoni aloittamista.
Kurssilla kaytiin I&pi kirjastojen jarjestely, sivujen muokkaaminen ja sivujen
luominen. Puoli paivaa oli kuitenkin lyhyt aika kokonaisen ohjelman opette-
luun. Kurssin jalkeen sain tunnukset ja kayttdoikeudet sivustollemme paastak-

seni harjoittelemaan oppimaani kaytannossa.

Wood Processing -intranetsivustolla oli alussa vain kuva ja teksti "Welcome to
Wood Processing”. Sivupalkissa oli muutamia otsikoita, jotka eivat vastanneet
suunnitelmiamme seka suunnittelun tyonvarausjarjestelman linkki, joka taytyi
siirtdd syvemmalle sivurakenteeseen. Etusivua muokkaamalla p&asin tydssani
alkuun ja aloin hahmottaa yhtalaisyydet lukemissani materiaaleissa ja kaytta-

massani ohjelmassa.

Ohjelmaan tutustumisessa oli apuna tuoteryhmien ylapuolella olevan Kraft an

Paper Mill Service -divisioonan jo valmisteilla ollut intranet-sivusto, jota toteutti
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markkinointikoordinaattorimme. Hanen kanssaan yhdessa pohdimme ratkai-
Suja, jotka olisivat toimivia meidéan tarkoituksiimme. Olemassa olevat sivut aut-
toivat hahmottamaan, millaisia sivustoja on mahdollista luoda ja millaiset si-
vustot halutaan luoda. Jo aikaisessa vaiheessa oli merkittava ylos, mité tietoa
toisella sivustolla jo oli, ettei tietoa tulisi turhaan kahteen paikkaan, kun linkit-

taminen on niin yksinkertainen ja helppo vaihtoehto.

Sivujen tuli olla valmiita syyskuun loppuun mennessé, jolloin vanha intranet
poistuu. Asetimme tavoitteeksemme, ettd toukokuun alussa voimme aloittaa
sivustomme testikayton. Sivuston toteuttamiseen oli siis varattu aikaa kolme

kuukautta.

6.2 Sivurakenteen luominen

Sivurakenteen luominen oli tydn nopein ja helpoin vaihe. Alkuun suunnitellun
toteuttaminen oli hankalaa, silla ohjelma oli viel& vieras. Sivustokokonaisuu-
temme oli etukateen suunniteltu Microsoftin Excel-ohjelmalla toteutettavaksi
viidessa eri sivutasossa. Tallaisen rakenteen toteuttaminen oli vaikeaa, joten
sivurakennetta hieman yksinkertaistettiin tyon ohessa. Sivurakenteen toteut-

tamiseen kului aikaa vain viikko.

Valmis sivustorakenteemme kéasittda 26 eri sivustoa, joihin kuuluu useita eri
alasivuja ja -kirjastoja. Vaikka SharePoint tarjoaa luotavaksi useita eri sivu-
tyyppeja, sivustot luotiin paaasiassa komennolla "Blank Site”, tyhja sivu, silla
sivuja luodessa ei oltu aivan varmoja, millaista sisaltdd sivustoon on mahdol-
lista laittaa ja tuottaa. Jokainen sivusto oli luotava erikseen. Haastavinta sivus-
torakenteen luonnissa oli sivurakenteen muodostaminen nakyvaan muotoon
sivupalkin navigaatioon. Oli hammentavaa, ettei automatiikka muodostanut
navigaatiota vaan tyo oli tehtava kasin. Etusivu oli linkitettava jokaiseen luo-

tuun sivuun erikseen ja jokainen luotu sivu yksittain etusivulle.

Mydhemmin sivurakenteessa huomattiin virhe. Sivun ylalaidassa olevaan pol-
kunavigaatioon ei muodostunut yhtenaista ketjua kuljetusta polusta. Havaittiin,
etta sivujen luonti komennolla "Blank Site” katkaisi polun. Koko sivustokoko-
naisuus jouduttiin siis toteuttamaan uudelleen komennolla "Team Room 2”.
Tama vaihe vei viikon verran, silla sivustoille oli jo ehditty ladata tietoa, ja ne

taytyi ladata uudelleen uudelle sivustolle.
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Tybn edetessa ja sivustokokonaisuuden sisallon maaran kasvaessa myos na-
vigaatiota jouduttiin muuttamaan. Koko valmiina ollut navigaatio poistettiin ja

luotiin navigaatio, joka oli jokaisella sivustolla yhtenainen ja naytti kaikki sivus-
tot. Alkuperainen navigaatio ohjasti siirtym&an sivustolta toiselle etusivun kaut-

ta. Uudistettu navigaatio helpottaa kayttajan likkumista sivustolla.

6.3 Sisallon tuottaminen ja ker&&minen

Sivuston siséllon tuottaminen oli projektin antoisin vaihe. Ensimmaisena tuo-
teperhesivustona meilla oli oikeus toimia omalla tavallamme ja paljolti maara-
t&, millainen sivustokokonaisuudestamme tulee. Sivuston ulkonadn suunnitte-
lussa otettiin tietysti huomioon Andritzin graafinen ohjeisto, jonka mukaan
maaraytyivat fontit ja varit. Sivustolla kaytetyt kuvat on paaosin valittu Andrit-

zin omista mainoskuvapankeista.

Tavoitteenani oli tehda jokaisesta sivusta, jokaisesta tiedostokirjastosta ja na-
vigaatioelementistd mahdollisimman helppokéayttdisia ja selkeita. Yritin karsia
sivustoilta epdoleellisen tiedon, jotta oleellisen |I6ytaminen olisi helpompaa.
Tama helpottuu myds kayttboikeuksia rajaamalla, kun testikayttd on ensin
suoritettu. Halusin tehda sivuilmeesta mahdollisimman raikkaan ja kevean
vastapainoksi vanhoille intranet-sivuille, jotka olivat mielestani raskaat ja sot-
kuiset. Tata ajatusta toteutin kuvavalinnoissa ja tekstia tuottaessani. Sivuston
kieli on englanti, ja toteutin sivujen ohjaustekstit mahdollisimman rennolla,

mutta asiallisella ja selvalla kielella.

Sivustolle tuotiin paljon tietoa yhtion verkkolevyiltd, ja niiden lataaminen ja si-
joittaminen uuteen intranetiin oli helppoa. Siséllon tuomisen haasteena oli si-
sallon kerddmisen vaikeus. Sivuston sisallosta tuli keskustella aihealueesta
vastaavan henkilon kanssa, suunnitella tiedon ja tiedostojen tarve ja sijoitus-
tapa. Sen lisdksi naiden vastaavien henkildiden tuli lahettaa tiedot tai tietoja
vastaava verkkolevyosoite tietojen siirtdmiseksi SharePointiin. Katsoimme jar-
kevaksi, etta tiedostojen lataamisesta ja sijoittelusta vastasi alkuun vain yksi
henkil6. Nain saimme muodostetuksi toimivan tiedostorakenteen, jota voivat

jatkossa hyodyntaa ja taydentaéa useammat henkilot.

Siséllon tuottaminen ja kerddminen on jatkuva prosessi, joka kestaa koko si-

vuston kayton ajan. Sivuston tiedostomaara kasvaa koko ajan, ja uusien tie-
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dostojen ilmestyminen sivustolle on sivustokokonaisuuden elinehto. Jollei si-
vustolla ole ajankohtaista ja kiinnostavaa tietoa, tulee sivustosta vain tiedon

hautausmaa ja se jaa turhaksi.

6.4 Testikaytto

Testikaytto pyritaan aloittamaan aikataulun mukaisesti toukokuun alusta, jol-
loin Kraft and Paper Mills Servicen sivut, joihin sivuiltamme on useampia link-
keja, tulevat viralliseen kayttoon. Ennen testikayttéa sivujen jokainen osa ja
kayttooikeudet tarkistetaan. Tama tyo vie noin kuukauden sivustokokonaisuu-

den laajuuden vuoksi.

Sivusto testikaytetddn Lahden toimipisteen tyaontekijoilla, silla heille aihetta
on jo pohjustettu useissa palavereissa ja osa heista on jo osallistettu projektiin
sisallon tuomisessa. Palautteen ja kehitysideoiden saaminen tutulta henkilds-
toltéa on helpompaa. Lisaksi sijainti mahdollistaa sivuston ongelmien lapikay-

misen ja ratkaisemisen kasvokkain ja yhdessa.

Testikayton tarkoituksena on 16ytaa sivustolla olevia virheita tai ongelmia. Tar-
koituksena on myds testata, kuinka hyvin olemassa olevat sivukohtaiset kayt-
téohjeet toimivat kaytannossa ja vastaavat kayttajan kysymyksiin. Testikay-
tossa pystytadn vahvistamaan sivuston luonnissa aikaansaatuja raameja ja

tuottaa sivustolle lisaa sisaltoa.

Testikayton kestoksi on suunniteltu kuukautta, mutta jos ongelmia havaitaan
useita tai jos sivusto osoittautuu todella vaikeaksi kayttaa, saatetaan testikayt-
toa pidentaa tai suorittaa korjauksia ja jarjestaa uusi testikayttd. Aikaa sivus-

ton hiomiselle on syyskuuhun saakka.

6.5 Kayton laajentaminen

Testikayton ja parannusten jalkeen kayttdoikeuksia muokataan ja jaetaan
my0s ulkomaisten toimipisteidemme henkilostolle. Taman jalkeen on pitka siir-
tymisprosessi, jossa havaitaan jarjestelman heikkoudet ja vahvuudet. Sivuston
tietomaaran oletetaan kasvavan rajahdysmaisesti, joten siséllon hallinta tulee

miettia tarkkaan. Taman vuoksi sivustolle suunnitellaan strategia, joka maarit-
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taa kuka, mitd ja missa tekee mitakin seka kuka on vastuussa minkakin osuu-

den yllapidosta.

Syyskuuhun mennessa koko Andritz Groupin tulee olla siirtynyt uuteen in-
tranetiin ja vanha poistuu kaytosta. Tata ennen on huolehdittava, etta kaikki
tuoteryhmat saavat sivustonsa valmiiksi ja ettéd ne noudattavat yhtenaista lin-
jaa. Valmistunut sivustomme toimii pohjana muille sivustoille ja ennen kaikkea

kéaytto- ja toteutusohijeille.

Opinnaytetyon liitteisiin tuleva Creator’s Guide, sivuston toteuttajan ohje, on
kirjoitettu tahan opinnaytetydhon liittyneen projektin pohjalta avuksi niille, jotka
muissa tuoteperheissa jatkavat intranetin paivittamisprojektia. Ohjeistuksesta
kay hyvin ilmi sivujen luontiprosessi kokonaisuudessaan. Taman vuoksi opin-
naytetyohon kirjattiin saavutetut tulokset ja projektin tyévaiheet sen sijaan etta

olisi kirjoitettu tarkempi kuvaus siitd, kuinka tuotos on teknisesti tehty.

7 TUOTETTU SIVUSTO

Tassa luvussa esitelladn opinnaytetyona tuotettu Wood Processing -intranet-
sivusto. Sivustopohja, johon kuuluu Andritzin valkosiniset varit, Andritzin logo,
Arial-fontti seka sininen palkki sivuston vasemmassa reunassa, ovat Andritzin
valmiilla intranet-pohjalla, joka tulee oletuksena kayttéon kaikkiin Andritzin
SharePoint-sivuihin. Muista ratkaisuista vastaa sivuston toteuttaja. Naita rat-
kaisuja ovat sivuston rakenne, navigaatio, kuvat ja niiden sijoitus, tekstit, in-
formatiivisen metatekstin maara ja sijoitus, linkit, sivujen fonttikoko seka Web-

partien sisalto ja sijoituspaikat.

Sivuston rakennuksen pohjana toimi Excel-taulukko, johon oli merkittyn& sivu-
rakenne sivutasoineen, sivuston sisallon tyyppi, yhteyshenkild ja sivuston ni-
mi. Excel-taulukon suunnittelivat tuoteryhmén paallikko ja projektipaallikot.
Huolella tehty suunnitelma auttoi toteutuksessa ja varmisti, etta sivustosta tu-
lee kayttajiensa tarpeiden ja logiikan mukainen.



LEVEL 2 subsites

Marketing & Sales S
Juha-Matti

Business information & experiences S
Juha-Matti, Sami ja Jari J.

Sales and pricing guidelines & tools S
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Jari J.

27

LEVEL 3

New products, general information
Presentations

Seniice Information Sheets
Brochures & Others

Reference lists

Customer planning

Customer experiences & success stories
Competitor experiences and news

Won and lost orders

Equipment and process experiences
OPE projects

Sales Contract Approval Policy (SCAP) (link)
PKP ‘s instructions (link)

Senice projects

Spare parts

IC Business (link)

Strategy
2015

Earlier years

Business development projects

Kuva 4. Sivustorakenne suunniteltiin huolella

O0OO0OO0O [vllvlivlivliviiv)

O O

LEVEL 4 LEVEL 5
Budget D

MTP

Monthly reporting D

2014 MTP

Budget

Monthly reporting
Senice Center study 2015 D

U.S. Chipper manufacturing

Kuvassa 4 ndemme osan sivustorakenne suunnitelmasta. Suunnitelma alkaa

etusivulta lahtevasta navigaatiosta. Nama etusivun navigaatioon sijoitetut sivut

ovat suunnitelmassa kohdassa Level 2. Siniselld on kirjoitettu sivuston yh-

teyshenkild. Kirjain S tarkoittaa etté luodaan uusi sivusto, kirjain D tarkoittaa

tiedostokirjastoa, C-kirjain merkitsee keskustelualuetta, L tarkoittaa luetteloa ja

P sivua.

7.1 Etusivu

Sivuston eteisenda toimivalle etusivulle ei haluttu sisallyttaa turhia elementteja.

Etusivun laidassa on tarkein sivuston osa, navigaatio. Muita toimintoja sivulla

ovat uutisikkuna, linkit Andritz AG:n ja PKP:n sivuille ja Andritzin julkaisuihin,

seka Help-painike.

Sivuston ulkoasua maarittelevat pitkalti jo valmiiksi annetut ohjeet. Sivuston

fontin tulee olla Arial, kuten Andritzin kaikissa julkaisuissa ja etusivun kuva oli

valmiiksi valittu Andritzin markkinoinnin kuvapankista. Ulkoasultaan etusivun

haluttiin olevan mahdollisimman yksinkertainen ja turvallinen. Etusivun tarkein

tehtava on kuitenkin toimia lapikayntina muille sivuille. Heikkoutena on, etta

etusivu on aika merkitykseton ja kayttaja tulee sivustoon totuttuaan ohitta-

maan sivun turhana.

o

o
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steAcions [ [ | srowse | Page All Sites v P @ valiheikki Saana
A A A &
AWL ANDRITZ Pulp & Paper » PKP » Wood Processing » Home Intranet  Search Hel
Center  Center Il Tooak
otes

Wood Processing

Marketing & Sales

Business information &
experiences

Sales and pricing guidelines
& tools

Business planning, reporting
& development

Project execution

Spare Part business

Procurement
Site management & tools
R&D

Welcome

Solution data base

Meetings tO

Quality =
— Wood Processing!
Links

Location specific

Andritz Wood Processing services
@ Recycle Bin

[ All Site Content The challenge

To raise the overall production efficiency, maximum availability, safety, and yield of News

wood processing plant while minimizing losses.
There are currently no active announcements. To add a new announcement, cick "Add new

announcement”.
The solution
ANDRITZ PULP & PAPER offers you a range of value-added services. We provide & Add new anriouncement
services from parts to complete This way we

ensure the overall production efficiency of your wood yard and wood processing
operations. Working in close cooperation with each customer, we support the customer
team by evaluating the wood processing plant and then recommending high-payback
improvement actions. Such actions are upgrades, rebuilds, modernizations, field
services or full service contracts.

Kuva 5. Etusivu on sisallltaén yksinkertainen ja turvallinen.
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7.2 Markkinointi ja myynti

Sivuston ensimmainen alasivusto (Kuva 6) on markkinoinnin ja myynnin sivus-
to, joka sisaltda kaiken markkinoinnissa ja myynnissa kayttdamamme materiaa-
lin. Jokaisella alasivulla on oma etusivunsa, jolle on sisallytetty tdrkeimmat uu-
tiset ja tiedostot sekd mahdollisesti yhteystiedot. Etusivun on tarkoitus antaa
kayttajalle kuva siitd, mita sivusto pitaa sisallaédn. Taman varmistamiseksi jo-
kaisella etusivulla on lyhyt teksti, joka kertoo lyhyesti sivuston sisallon.

SteAcions [ | Browse Page All sites v P @ vaiheikii Saana

ANDRITL Marketing & Sales < ¥

ILkelt  Tags&
Notes.

Wood Processing
Marketing & Sales

New procucts. general Marketing & Sales
information

Presentations

Service Infermation -sheets

gfhwes ‘ﬂ"ld CaseStudys On this site you'll find folders including our private marketing
eference lists

Customer planning material and the link for our public marketing material located
Business information & in PKP-intranet.

experiences

Sales and pricing guidelines
& tools

Business planning, reporting
& development

Project execution

Spare Part business New products, general information

Procurement

Site management & tools O Type Name Modified Modified By

R&D There are no items to shaw in this view of the "New products, general information” document library. To add a new tem, click "New or

Internal training “upbad".

Solution data base 4 Add documen t

Meetings

Quality

Organization & contacts Presentations

Calendar

Links [J Type MName Modified Modified By

Location specific @ andritz_ 3/12/2015 2:58 PM Valiheikki Saana
8 andritz 3/12/2015 2:59 PM Valiheikki Saana

@ Recycle Bin @  ANDRITZE 3/12/2015 3:00 PM Valiheikki Saana

(2 Al Site Content @ ANDRITZ 3/12/2015 3:00 PM Valiheikki Saana
B  Biomass 3/12/2015 3:01 PM Valiheikki Saana
&  PP_Chi 3/9/2015 1:26 PM Valiheikki Saana
B  PP_Dis 3/9/2015 1:26 PM Valiheikki Saana
)  PP_Equal 3/9/2015 1:26 PM Valiheikki Saana

Kuva 6. Markkinoinnin ja myynnin sivustolla on oma alaetusivu.
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Alaetusivujen ulkoasu luotiin mahdollisimman selvaksi. Otsikko on selvasti
erottuva, ja sen alla oleva teksti on helposti luettavissa, eika liilan pitka. Sivun
rakenne on jaettu kahteen palstaan. Vasemman puoleinen palsta sisaltaa tar-
keimman tiedon ja oikean puoleinen, kapeampi osuus sisaltdé kuvan ja mah-
dollisia linkkeja.

Markkinoinnin ja myynnin sivusto koostuu tiedostokirjastoista (Kuva 7). Kirjas-
tot on tehty esitetyypin mukaan. Kirjastojen sisélle on luotu ryhmittely esitteen
aiheen mukaisesti. Ryhmittely on tassa parempi kuin kansio, silla tiedostoja on
vahan. Ryhmittelyn avulla tiedostojen selaaminen on helpompaa, silla ryhmat

eivat tarvitse avautuakseen uutta sivua.

Marketing & Sales [ Type Mame Modified

Mew products, general
information

Presentations

Service Information -sheets
Brochures and CaseStudys
Reference lists

Customer planning

# Title : Chip lump

# Title : Debarking drum

[# Title : Disc screen

[# Title : Equalizing hin (2)

@ Title : EWR (3)

# Title : Infeed chute (2)

# Title : Middle tube

# Title : Wear resistant screw (1)

# Title : Winter solutions -series (2)

gk Add document

Kuva 7. Tiedostojen ryhmittely on pienissa kirjastoissa kannattavampaa kuin jakaminen kan-
sioihin.

7.3 Business information & experiences -sivusto

Business information & experiences -sivusto (Kuva 8.) eroaa paljon edella esi-
tellystd markkinoinnin ja myynnin sivustosta. TAma sivusto sisaltdd enimmak-
seen keskusteluita ja ilmoituksia. Sivuston tarkoituksena on viestia ja sail6a

uutisia kilpailijoista, omista kaupoista ja ty6tavoista. Sivuston etusivulla on
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koonnit tarkeimmista keskusteluista, seka sivuston esittely teksti. Sivun oike-
assa laidassa on Help-painike ja sivuston ilmetta keventava kuva. Kuva on
kuvituskuvaa, jonka ei ole tarkoitus varastaa huomiota sivun sisallolta, vaan

toimia tilantayttajana.

Sivuston siséltd on pitkalti sellaista tietoa, jota aiemmin ei ole pidetty esilla.
Erilaisia seurantoja on tehty, mutta tdhanastinen sailontapaikka on ollut verk-
kolevy. Tuoteperheen paallikkd halusi sivun toteuttamisella tuoda néita tietoja
paremmin hyddynnettavaksi.

Site Actions 8 | Browse | Page All Sites v p @ valiheikki Saana

5 4
ANDRITL ANDRITZ Pulp & Paper » PKP » Wood Processing » Business Information & experiences & \rb

Ilkelt Tags&
Hotes
Wood Processing

Marketing & Sales - - - -
P T Business information & experiences
experiences

Customer experiences &
success stories
Compeitor experiences and On this site you'll find information of our customers and
Won and lost orders

OPE o competitors, won and lost order reports and information of OPE
pro]ecls

e o process projects and equipment experiences.

Sales and pricing guidelines

& tools

Business plannin, reporting &
development

Project execution

Spare Part business Customer experiences

Procurement
Site management & tools @ 0 Tite Modified
R&D
Example of a new success story 3/9/2015 3:00 PM
Internal training
Solution data base % Add new announcement
Meetings
Quality
Organization & contacts Competitor experiences
Calendar
Links O 9@ Tite Madified

Location specific
R Example of a new announcement 3/9/2015 2:50 PM
Intranet assistance
4 Add new announcement
i@ Recycle Bin

[Zy Al Site Content

Kuva 8. Alaetusivut noudattavat samaa kaavaa.



32

7.4 Myynti ja hinnoittelu

Monet sivustot sisaltavat linkkeja toisille sivustoille, silla samaa tietoa on turha
kirjoittaa kahteen kertaan, jos se on helposti I6ydettavissa ja hyodynnettavissa
jossakin toisessa paikassa. Tama sivusto (Kuva 9) on hyva esimerkki siita. Si-
vusto sisaltaa monia linkkeja Andritziin muilla sivuilla oleviin yleisiin ohjeistuk-

siin.

SteActons [ | Browse | Page All Sites v P @ \valiheikki Saana

AmTL Sales and pricing guidelines & tools 4 7

ILikelt Tags&

Wood Processing

Marketing & Sales

Business information & Sales and pricing guidelines & tools
experiences

Sales and pricing guidelines
& tools . . 2 5 x ' o
sales Contract Approval Policy | ON this site you'll find usefull information and links for sales
(SCAP)
PKP's instructions and pricing. Selected link opens in a new tab.
Service projects

Spare parts

IC Business

Business planning, reporting
& development

Project execution Sales News
Spare Part business
Procurement @ Title Modified
Site management & tools

R&D EXAMPLE: Major order in Lahti
Internal training EXAMPLE: New regulations, see attachments!
Solution data base
< 4 Add new announcement
Meetings
Quality

Organization & contacts
i Questions and answers

Calendar
Links
i ) Subject Created By Replies Last Updated
Location specific
W h Val Saana 0 3/13/2015 11:49 AM
Intranet assistance Problem with something Valiheikki Saana 0 15 11:49 AM

% Add new discussion
@ Recycle Bin
[3) Al Site Content

Kuva 9. Jos sivuston siséltd on rajoitettu, on sisallytettdva enemman kuvia.

Sivustosta haluttiin kuitenkin tehd& sivusto, jotta rakenne sivustokokonaisuu-
dessa olisi yhtenainen ja kayttajalle on helpompi hahmottaa rakenne. Sivustol-

la on lisaksi néain paljon enemman kehitysmahdollisuuksia.

7.5 Suunnittelu, raportointi ja kehitys

Suunnittelun, raportoinnin ja kehityksen sivusto vaatii tarkat kayttooikeusraja-
ukset, silla sivusto sisaltaa tarkeaa informaatiota tuoteperheen taloudesta. Ta-
ta informaatioita ei voida paljastaa esimerkiksi yrityksessa tyoskenteleville ali-

hankkijoille. Sivustolle kootaan budjetit, strategiat ja kuukausittaiset raportit
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nykyiselta ja menneilta vuosilta. Liséksi yrityksen kehitysprojekteista on omat

kansionsa.

7.6 Varaosat

Varaosasivuston (Kuva 10) sisalto oli jatetty varaosatiimin paallikon paatetta-

vaksi. Koko varaosatiimin yhteisen paatoksen mukaisesti sivustolta [0ytyy nyt

linkit varaosatiimin kayttdmaan varaosakasikirjaan ja yleisiin tarjousohjeisiin,

yhteystietolista, kalenteri ja erikseen tehtaiden seisokkikalenteri. Osa vara-

osatiimin sisallosta jakautuu myos SparePart-portaaliin, joka on erillinen in-

tranetinséd Andritzin globaalissa intranet-kokonaisuudessa.

SteAcions [ | srowse | Page

ANDRITL

Marketing & Sales

Business information &
experiences

Sales and pricing guidelines
& tools

Business planning, reporting
& development

Project execution
Spare Part business
Spare Part handbook
PKP templates
Contacts

Calendar

Shut down calendar

Procurement

Site management & tools
R&D

Internal training
Solution data base
Meetings

Quality

Organization & contacts
Calendar

Links

Location specific

Intranet assistance

{al Recycle Bin
(3 Al Site Content

All Sites

ANDRITZ Pulp & Paper » PKP » Wood Processing * Spare Part business

Spare Part business

Welcome to Spare part site. On this site you'll find some usefull
links to PKP instructions and templates. There is also contact
information and calendar of important events and shut downs.

What do you want to have on this Spare Part site?

Subject Created By Replies Last Updated
What information do we need in our intranet? Valiheikki Saana 0 4/14/2015 9:45 AM
&k Add new discussion
Calendar
O 0 gl Tite Location Start Time End Time All Day Event

There are no items to show in this view of the "Calendar” list. To add a new item, cick "New",

hl Previous

% Add new event

Contacts
0 LastMame  FirstMame Company  Business Phons  Home Phone  E-mail Address
Jokinen Jukka Andritz +358 40 860 5871 jukka jokinen@andritz_com
Kinnunen Jukka Andritz +358 40 860 6792 jukka kinnunen@andritz.com
Korhonen Asser Andritz +358 40 860 6703 asser korhonen@andritz.com

Kuva 10. Varaosien sivut suunniteltiin yhdesséa koko tiimin kanssa.

7.7 Paikkakuntakohtaiset sivut

£ @ Vvaliheikk Saana

& O

ILkelt Tags&
HNotes

HELP

Uuden intranetin luominen mahdollistaa sellaisten kokonaisuuksien luomisen,

jotka eivat aikaisemmin olleet mahdollisia. Tasta hyvana esimerkkina ovat

Wood Processing-tuoteperheen sivuille toteutetut maakohtaiset alasivustot,

joissa voidaan jakaa paikkakuntakohtaista ja yksildidympaa tietoa. Kuitenkin
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kaikki yleishy6dyllinen tieto tulee sijoittaa globaalille puolelle. Namé sivut ovat
avainasemassa kayttajan kotiutumisessa. Lahden sivut (Kuva 11) on luotu
esimerkiksi muille maille. Alasivujen sisaltdé maaraytyy tehtavien mukaan: os-
ton sivut, asennuksen sivut ja myynnin sivut. Liséksi on tiedostokirjastoja, joi-
hin on talletettu kokouspoytakirjoja ja muuta tarkeaa sisaltoa.

Sivusto on hyvin paikallinen. Etusivulla on paikallisten uutisten uutisikkuna,
linkki lounaslistaan ja tilavaraukseen. Sivulla oleva kuva on otettu Lahden toi-
mipisteen ikkunasta. Tavoitteena olisi, ettd ndma sivut olisivat lahtelaisten
kayttajien tarkeimmat sivut siihen saakka kunnes, Andritz Oy saa valmiiksi

omat sivunsa, jotka oletuksena tulevat kaikkien suomalaisten kotisivuiksi.

Site Actions [ | Srowse | Page Al sites Z £l B v sere

ANDRITL Finland \JEZH 1;-;?&
otes

Lahden etusivu . ‘

st Tervetuloa Lahden Servicen

Confluence . '

Kokousmuistiot I ntra a n -

Osto

Myynti

Omalta intra-sivustoltamme I6ydat paikkakuntakohtaista tietoa
alkaen lounaslistasta aina kokouspdytakirjoihin, seka paikallisiin
uutisiin saakka.

Asennus
Yhteystiedot

{a Recycle Bin
[Zy All Site Content

Paikalliset imoitukset

Kuva 11. Omat sivut auttavat kayttajaa kotiutumaan.

7.8 Opastussivusto

] @ Title

Osastopalaveri 11.3.2015
Salpko- pilkkikilpailu 21.3.2015

SharePoint-sivustomme on rakenteilla

% Add new announcement

Modified

3/10/2015 8:51 AM
3/10/2015 8:49 AM

3/10/2015 8:47 AM

Lounaslista

Lounasravintola Askon
lounaslistan I6ydat taalta.

Hydodyllisia linkkeja

AGORA ANDRITZ Legal Contract Management
APM ANDRITZ Process Model

ASAP - ANDRITZ Towards Global SAP

ASAP-BI - Business igence

CRM@ | CRM Reports

EL I NORM: Standards Database (DIN, 1O, EN,
)

eParcel Service
HDTE _ Flohal Himan Decmireas Tnfarmation

Sivustorakenteen suunnitelmaan tehtiin sivuston luonnin aikana lisdys. Sivus-

tolle haluttiin liséta sivusto, jolla tiedotettaisiin sivuston muutosprosessista se-

k& tarjottaisiin kayttajille apua ja ohjeita. Tallainen sivusto luotiin otsikolla "In-

tranet assistance” (Kuva 12). Sivustolle tehtiin blogi, johon koottiin kayttdoh-

jeet. Jokaiselle sivustolle on oma kayttbohjeensa, ja jokaiselta sivustolta paa-
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see sivulle tarkoitettuun kayttdohjeeseen Help-painikkeen avulla. Help avaa
kirjoituksen uudessa vdlilehdessa, jolloin sita voi selata samanaikaisesti sivun

kayton kanssa. Tama vahentaa paperin kayttoa ja tulosteita.

Site Actions £ | Browse | Page All sites v P @ valiheikki Saana

P 3
m ANDRITZ Pulp & Paper » PKP » Wood Processing » Intranet Assistance \f 0

I Like It Tags &
Motes
Wood Processing

Marketing & Sales

Business information & Intranet aSSiStan ce ﬂ

experiences
Sales and pricing guidelines

:::I""':“ planning, reporting It is always overwhelming to start using a new site or program.
& development This site is made to help you with any problems you may have
Project execution when using our intranet site or if you have feedback or
Spare Part business suggestions for making this site even better.
Procurement
Site management & tools i . i . i
R&D If the information in this site does not solve your problems please
Internal training do not hesitate to ask me for help.
Solution data base
Meeti e . .
cetings Br, Saana Valiheikki
Quality

Organization & contacts
Questionnaire

Calendar

Links

Location specific = Respond to this Survey | Actions » | Settings »

Intranet

Site User Guide -blog Survey Name: Questionnaire

Latest Updates Survey Description: This is a survey to help in improving our Wood

Helpline Processing intranet sites. Please answer and share your
opinions!

{al Recycle Bin Time Created: 4/10/2015 2:51 PM

[& All Site Content Number of Responses: 0

& Show a graphical summary of responses
& Show all responses

Latest Updates

o 0 Tite Modified

Kuva 12. Sivuston kayttgjille luotiin apusivusto.
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Blogin (Kuva 13) lisaksi sivustolle on tehty erilaisia kyselyita, joihin sivuston
kayttajat voivat kayda vastaamassa. Sivustolla on myds keskustelualusta,
jonne voi kayda ilmoittamassa sivustokokonaisuudesta l6ydetyn virheen. Si-
vustolla on helpline, johon voi vahemman kiireellisissé ongelmatilanteissa ot-

taa yhteytta, ja lisaksi yhteystiedot nopean avun saamiseksi.

Home Page Blog Tools
April by Valiheikki Saana on 4/13/2015 11:56 AM
13 ®
Create a post

Hi, this text tells you what you can do in our Wood Processing home page. ® Manage posts
Manage comments
Navigation & | aunch blog program
to post
OO NRT 3] ey [T e P @ et
[avoraz | [FORiTz P  Pages s PR » Viooa Processing » rieme | A A A Y @ About this blog

Welcome to SharePoint

Blogs. Use this space to
Welcome provide a brief message

to about this blog or blog
. authors. To edit this
Wood Processlng' content, select "Edit Page”
., from the "Site Actions”

menu.

Andritz Wood Processing services News X
Links
@ Racyca B The challenge ety e 0 e et 804 o sccncanar, Ok A v
2 A4 S0 ot 7ot T et Gkt oAy MBI IR, A3, 3 70 6 i Photos

4 Add new link

Navigation in our home page is devided in three parts:
1. First there is the Andritz logo that always leads you to the home page of Andritz AG

2. The upper navigation above header gives you the make up of the pages in current site collection. This is the way to
get to the front page of a certain site collection.

3. Side Beam in the left side of the page is our most important navigation tool. Here is a list of all our site collections.
For example clicking into Sales and Pricing guidelines & tools leads you to collection of sites with this subject.

Actions

Our home page is mainly destined to be a go-through and has only few actions on it.

sscon 8 @ [ o | Pon ase e B @ wenctsuma
ANDRITL ANORITZ Pukp & Paer » PKP » Woa Procesing » Home AR A|E S
AR e e

Kuva 13. Blogiteksti opastaa kaytt&jaa.

8 PAATELMAT

Wood Processing-tuoteperheen osalta intranet-projekti toteutui aikataulun
mukaisesti. Testikayttd paastaan aloittamaan aiottuna ajankohtana. Testikay-
tolle ja virheiden korjauksille on varattu aikaa kaksi kuukautta. Optimistisena

tavoitteena on paasta siirtymaéan kokonaisvaltaiseen kayttéon jo kesdkuussa
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suoraan testikayton paatyttyd. Tama kuitenkin vaatisi, ettei sivustokokonai-

suudesta l6ytyisi suuria ja vaikeasti korjattavia virheita.

Projekti oli mieluisa ja haastava. Projektissa oli paivittain ongelmia, joihin
yleensa l6ytyivat ratkaisut. Pettymyksia tuottivat sivurakenne ja navigaatio,
jotka jouduttiin uusimaan kokonaan. Ongelmien syyna oli mahdollisesti liian
vahainen koulutus ja asiantuntevan tarkistajan puute. Vaikeuksia naissa tapa-
uksissa tuotti se, etta sivuston toteutus oli ehtinyt edeta pitkalle, ja sen vuoksi

korjaaminen vei paljon aikaa.

Suurin heikkous oli pohjatiedon puute. Kokeneemmalla sivustojen toteuttajalla
tyo olisi kdynyt nopeammin, eikd vastaavia virheita olisi paassyt syntymaan.
Teoriaosuuden materiaalia olisi pitanyt hyddyntéaa projektivaineessa enem-
man, varsinkin Microsoftin SharePoint-ohjeita. Oman tyon ohjaamisessa olisi
myos ollut parantamista. Olisi ollut hyva kirjoittaa selvasti ylos, mita oli tehnyt
ja milloin ja ennen kaikkea miten. Silloin olisi ollut helpompaa jaljittaé virheen
tekokohta, ja sen oikaiseminen olisi ollut huomattavasti helpompaa.

Sivustoon ollaan tuoteryhmassa tyytyvaisia, eika siina ole enaa havaittu suu-
rempia virheitd. Ohjelmiston kayttamisen oppiminen tapahtui yllattavan nope-

asti ja projekti pysyi hyvin aikataulussaan. Tasta voi olla koko tiimi ylpea.

Tulevaisuudessa on edesséa paljon kouluttamista ja neuvomista SharePointis-
ta. Sivustomme toimii valmistumisen jalkeen esimerkkina muiden tuoteperhei-
den sivustoille. Opinnaytety0 ja sen liitteeksi tuleva Creator’s Guide, tekijan

opas, ovat tarkea tyokalu uusien ihmisten kouluttamisessa.

Opinnaytety6n kirjoittaminen tyon ohessa auttoi hahmottamaan sivustoprojek-
tin kaarta aina suunnittelusta sivuston valmistumiseen ja jalkitoimiin. Opinnay-
tetyoksi valittu osuus oli vain pieni osa laajempaa projektia, joka intranet-
sivustoihin liittyy.

Lopullinen arvio sivustosta saadaan kesan aikana, kun havaitaan, miten ihmi-
set ottavat sen omakseen ja nden, miten sen kayttd sujuu. Luultavasti tiedos-
sa on monia muutoksia ja turhautuneita paivia SharePointin kiemuroiden

kanssa, mutta se tarkoittaa vain, etta opitaan viela jotain lisaa.
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Executive summary

This guide is made for all of you who are supposed to create SharePoint intranet sites. First I'll share you a
useful advice of planning sites ahead. Then I'll show you how to create new sites, lists and libraries. Naviga-
tion is tricky part but this guide will help you through that. After these I'll teach you to edit page and share
some pictures of our Wood Processing-intranet in order to help you visualize. Also some of the example
pictures are from Wood Processing-intranet.

| really hope that this guide helps you with your job. Please don’t hesitate to ask me anything about Share-
Point or give some feedback of this guide.

Best regards

Saana Valiheikki

o Planning a new site

In order to create usable intranet site one will have to think about site structure well. It's very important that
user finds the information they are looking for easily and quickly. It helps to plan the structure of the site
ahead for example with Excel.

When creating a plan make sure that you mark up what kind of information your sites contain. Is it a docu-
ment library, is it a place for sharing news, is it an introduction text for page users or is it a work space? This

will help you greatly when realizing your plans.

Here’s an example of planning the sites.

1. Level 2. Level 3. Level 4. Level
HOME PAGE Marketing Brochures (library)
Fliers (library)
Sales Pricing (text) Pricing templates
Instructions (link to PKP)
Organization Organization chart (link)

contacts (contact list)
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o Creating a new site

Creating a new site starts from your already set up Home Page. Click “Site Actions” in the upper left corner
of the page. “Site Actions” open up a menu that is found in every page in SharePoint and contains the most
important actions on sites.

Welcome

to

Wood Processing!

Links

Andritz Wood Processing services News

The challenge

To raise the overall production efficlency, maximum availabilty, safety. and yield of
Wood processing plant whils minimizing losses,

The solution

ANDRITZ PULP & PAPER 0fers you a range of value-added services. We provide
services flom repiacement parts to complets maintenance agreements. This way we
nsure the overall production eficiency of your wood yard and wood processing

each customer, we

the wood pr plantand iending high-payback

/parades. rabuilds, modernizaions. field

ANDRITZ 3350 provides a 1l range of services for biomass handiing and processing
equipment W focus on ablenges of eve ng
assistance o Improve and maintain your wood yard opar:

ANDRITZ's worldwide service weil-positioned to provide giooal
competence with a local preser iepend upon our mill wide knowledge and
¥&ars of sxparience 1o Geliver proven results. Al of Our ODEratonNs are carmied outin

The menu looks like this:

Site Actions

tf [# | srowse Page

Iy Edit Page
% Edit the contents of this page.
#

Mew Page
Create a page you can
customize,

>=  Mew Document Library
|_:D Create a place to store and share
documents.
—

[ ] | Mew Site
J_a Create a site for a team or
project.

are Optons...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

View All Site Content
View all libraries and lists in this
site.

]

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

Site Permissions
Give people access to this site.

Site Settings
Access all settings for this site.

% 4 |

From this menu you can create any type of site or page you want. We favor sites over pages because we
usually have a lot of information that we want to place on them. Page is meant for little information, mostly
just text, images or already existing libraries.
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Sites include a possibility of creating multiple pages and libraries at the same site. All Wood Processing- sub
sites were created as sites.

[S]
[EMENER [FTEIE [Search Tnstalled Ttems Fe |
Installed Items > fitle Type & .
Team Site
Filter By: |l
Type: Site
All Types b3 J ! J J ] Categories: Collaboration
Site J_ J J_ A site for teams to quickly organize,
author, and share information. It
N provides a document library, and lists
All Categories > Team Site Blank Site Document Basic Meeting for managing announcements, calendar
Blank & Custom Workspace Workspace items, tasks, and discussions.
Collaboration | p— |
itle
Content J _l J
Data J & J‘& J‘% https:/facp.andritz..../<URL name=>
Meetings |U'RL name |
Search Blank Meeting Decision Meeting Social Meeting Multipage Meeting | -
Workspace Workspace Workspace Workspace | Create |
Web Databases
L || o Lid Llg
S : “
Blog Group Work Site Assets Web Charitable
Database Contributions Web

L4 — L L
Isy Ug U U

Contacts Web Issues Web Projects Web Document Center
Database Database Database

When creating a new site click on “New Site”. The next step is to choose the type of site you want to create.
In Wood Processing-intra we mostly used Blank Site for the content of the site wasn’t always already settled.
Also this gave us the opportunity to create a home page for every sub site. These home pages contain in-

formation of the site’s purpose.

After choosing type, give the site a name and URL-address.

= Waliheikki Saana -
Site Actions ~

@ Example @ @

T Like It Tags &
intos

‘ Example| I All Sites v p (2]

Libraries
Lists

Discussions

@ Recycle Bin
All Site Content
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If you create a Blank Site, it'll look like this. As we see in the left side of the site, this site is called "Example”.
This information is located in the Global navigation. Libraries, lists and discussions are located in the Current

navigation.
Libraries, lists and discussions are there to help you out and they can be erased from navigation later.
Now is the time to look at your plan. What is this site supposed to contain?

9 Libraries

9.1 Creating a library

If you want to create a library on your site click on the text “Library” in the side beam and this will appear:

Valiheikki Saana ~

‘ Example » All Site Content @ @
Ilikelt  Tags&

=== Displays all sites, lists, and |ibraries in this site.
Mantas

| Example| All Sites v P (7]
IU braries I [ Creaid | (& site Workflows View: | Document Libraries
Lists
. . Items Last Modified
Discussions
Document Libraries
@ Recycle Bin There are no document libraries. To create one, click Create above.

All Site Content

There as we see are no libraries yet, so we make new by clicking “Create”.

Create

Browse From:

[Search Installed Items 2

Installed Items >

Title & Type

Asset Library
Filter By:
| | | | Type: L\_hmry
All Types. = A Categories: Content
Library ¥ L@ l;z\_' l;D l; A place to share, browse and manage
rich media assets, like image, audio
=3 and video files.
Page Asset Library Data Connection Document Library Form Library
Library
Site
|Nam&
All Categories > | |
=] Create | | More Options
Blank & Custom \— l—D l—@;:; l—D
Collaboration —
Communication Picture Library temp_template ‘Wiki Page Library xl_check
Content
Data
Meetings
Search
Tracking
Web Databases
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Then this something like this will appear. As we are now creating library we’ll choose "Library” from the menu
so we get only library templates visible. Now you have to think what type on content you want to upload.
Asset Library is made for all the images, videos and audio you wish to include on your site.

Picture Library is made for storing and sharing pictures.

Every site must have atleast one of these two if the site is to contain pictures, videos or audio.

Document Library is a place for storing documents. Allows foldering and versioning.

Wiki page Library includes many wiki pages. Wiki is a page that is editable for multiple people.

Data Connection Library is a place to share files that contain information about external data connections.
Form Library is a place to store forms, like status reports and purchase orders.

temp_template has no introduction, seems to be normal document library.

xl_check has no introduction, seems to be normal document library.

For example | created a document library called Example library.

Library Tools

Site Actions ~ B Browse Documents | Library
,E L5 TP T . Current View: @ ,ﬁjﬁ\ S_"] (@] connect to Outiook ,Z:IE @ @
z |j]] Create Column | All Documents = LS L@ [z| Export to Excel : T — ﬁ
Standard| Datashest  New Create E-maila Alert RSS Sync to SharePoint Connect to Form Web  Edit New Quick | Library _ Library arkflow
View View Row View 3 Navigate Up Current Page Link  Me. Feed Workspace Office Open with Explorer Parts»  Library Step Settings Pemmissions fettings ~
View Format Datasheet Manage Views Share & Track Connect & Export Customize Library Settings
Libraries L Type Name Modified Modified By

Example library There are no items to show in this view of the "Bxample library” document library. To add a new item, click "New" or "Upload”.

. o Add document
Lists

Discussions

? Recycle Bin

All Site Content

In upper beam there's Library Tools that are divided into Library and Document tools. Library tools lets you
set and moderate the view and columns of the library. The most important actions in these tools are Library
settings and Library Permissions.

Whereas Document Tools allow you to add new documents (single or several), create new folders and edit
document properties. From these tools you can also send link of a file to someone’s e-mail or download a
copy to your computer.
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Library Tools -
N Valiheikki Saana ~
Site Actions > #¥  Browse il
e j ﬁ g Check Out Version History ,?,J\T Send To Unpublish
Check In %2 Document Permissions Manage Copies Approve/Reject
New Upload New Edit View Edit E-maila Alert Download a Workflows Publish Ilike Tags &
Document » Document~ Folder J Document Discard Check Out | Properties Properties < Delete Document Link e - Copy Go To Source Cancel Approval It Notes
Nﬁ' Open & Check Qut Manage Share 8 Track Copies ‘Waorkflows Tags and Notes
— -
Libraries [ Type Mame Modified Modified By

Example |ibrary There are no items to show in this view of the "Example library” document library. To add a new item, click "New" or "Upload™.

. 4 Add document
Lists

Discussions

& Recycle Bin

All Site Content

And now, let’s start uploading files! I'll show you one way of doing it. Let’s click Upload Document.

Example library - Upload Document 0 x
Upload Document
Name:
Browse to the d t = = - ]
y;\iin% to upﬁ‘g,‘en Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

(] Overwrite existing files

| oK ‘ | Cancel |

This way you get to upload the file from your computer. Just select the file and hit OK. Same thing happens
with Add document.

Another way of getting documents to your library is to create them by clicking New Document from Docu-
ment Tools.

Valiheikki Saana -

‘ﬁ‘ Example » Example library @ @

Ilikelt  Tags&
Nntec

Example All Sites v p (7]
Libraries Document Name || | .doex
Example library

‘ oK I Gancel |
Lists
Discussions

@ Recycle Bin
All Site Content
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9.2 Folders vs. grouping

There’s two ways organizing the documents in libraries: folders or grouping. | already showed you how to
make folders (just click “New Folder” in Document Tools). Now | show you how to group.

Grouping:

# Title : Chip lump crusher (2)

[# Title : Debarking drum lining (2)
[# Title : Disc screen for biomass (2)
# Title : Equalizing bin (2)

@ Title : EWR (3)

# Title : Infeed chute (2)

# Title : Middle tube change (1)

[# Title : Wear resistant screw (1)

[# Title : Winter solutions -series (2)

4 Add document

Folders:

[ Type Mame

Wanhat revisiot

Varkauden valokuvat syksy 2007

xt wood processing 2011 1_osallistujille

xt wood processing 2011 1_rev061112

You click on the document on your library. Then from Document Tools hit the Edit Properties. This will come
up:

Service Information -sheets - SI_Chiplumpcrusher.ppt & 5

Edit

HE D X

Save Cancel  Paste Delete
Ttem
Commit Clipboard Actions
Name * [s_chiplumpcrusher | ppt
Title [chip lump crusher ]
Created at 3/9/2015 1:30 PM by Valiheikki Saana Save ‘ ‘ Cancel |

Last medified at 3/10/2015 1:23 PM by Hattunen Juha-Matti

Give the document a title. This title should be the name of the group you want to create. Then give the same
number to all the other files to go to that group.
Then go to Library Tools and select “Modify View”.




Liite 1 /10

Library Tools

Brouse

U@ urrent View: @ @
I

Valiheikki 5}

T 5 & @

\i_‘"w (] connect to Outiook

reate Column | All Documents = (3] Export to Excel
Standard| Datashest New Create E-maila Alert RSS Sync to SharePoint Connect to Form Web  Edit NewQuick Library  Library  Workflow
View View Row View | 4 Navigate Up Current Page Link Me»  Feed Workspace Office - {5 Open with Explorer Parts»  Library Step Settings Permissions Settings +
View Format Datasheet Manage Views Share 8 Track Connect & Export Customize Library Settings
Libraries O Type Name Modified Modified By

Example library There are no items to show in this view of the "Exampie library” document library. To add a new item, click "New” or "Upload”.

. & Add document
Lists

Discussions

{3 Recycle Bin

All Site Content

Then you get this menu where the only thing you need to do is to chance this part so that it looks like this.

@ Sort
@ Filter
@ Inline Editing

@ Tabular View

= Group By
Select up to two columns to determine . .
what type of group and subgroup the A I b 0 3
items in the view will be displayed in. \Title v |
Learn about grouping items.
_ I Show groups in ascending order
@® (A/B,Cor1, 2 3)
- l Show groups in descending order
hd (C,B A or3,21)

Then group by the column®

‘ Mone A |

_ T Show groups in ascending order
@ (4B Cor,23)

- J' Show groups in descending order
o

(C, B, A or3,2,1)

By default, show groupings:
® Collapsed () Expanded

Number of groups to display per page:

@ Totals

@ Style

@ Folders
@ Ttem Limit
B Mobile

Adjust mabile settings for this view. [¥] Enable this view for mobile access

(Applies to public views only)
|#] Make this view the default view for mobile access

Then hit OK. That’s grouping.

° Lists

First lets click on "Lists” on our Example site’s side beam and then hit "Create”.




Liite 1/ 11

Valiheikki Saana -

N
‘ Example » All Site Content @ ‘@
1
¥ Displays all sites, lists, and libraries in this site. Ilikelt Tags&
Nintes
| Example | All Sites v » 7}
ihraries [ Creatd | & Site Workflows View: | Document Libraries ~
E i Items Last Modified
Discussions
Document Libraries
@ Recycle Bin There are no document libraries. To create one, click Create above.

All Site Content

Create

Browse From:

[search Installed items p
>

Installed Items

Title & Type
Announcements
Filter By:
‘ | Type: List
All Types I Categories: Communication
Library m A list of news items, statuses and other
et N short bits of information.
Page Announcements Calendar Contacts Custom List
|Name ‘
Site

Create | | More Options

All Categories

| \ |
Blank & Custom ' —% _. _% _D’

Collaboration

Communication Custom List in Discussion Board External List Import Spreadsheet
Datasheet View

Content

Data ‘ ‘ |

Meetings ey

Search E — b

Tracking

Web Databases Issue Tracking Links Project Tasks Survey

]
—

Tasks

By clicking the List you'll get options for libraries only. Now you’ll have to choose the type of content you
want to upload.

Announcements is list of news, statuses and other short bits of information.

Calendar informing of upcoming event, deadlines, etc.

Contacts is a list of contacts and contact information

Custom List is a blank list that you can customize

Custom List in Datasheet View A blank list, displayed as a spreadsheet to allow easy data entry.
Discussion Board A place to have news and discussions. Content approval possible.

External List Create external list to view the data in external content type.

Import Spreadsheet With this list you can import spreadsheets out of Excel.

Links Create a list of useful links.

Project Tasks List of personal or project tasks. Work with Microsoft Project.
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Survey A list of question. Collect answers, makes graphics.
Issue tracking List of problems and issues.
Tasks A list for team or personal tasks.

. Navigation

o 2 somse  Pie Search th

ANDRITZ Pulp & Paper » PKP » Wood Processing » Home |

Wood Processing

Marksting & Sales

pricing guidelines

& tools

ining, reporting
'

Project ion
Spare Part business
Procurement

Site management & tools
R&D

Internal training

Solution data base
Meetings

Organization & contacts
Calendar

Links

Location specific

Andritz Wood Processing services

The challenge

To rarse the overall producson efficiency, maximam availability, safety, and yield of
wo0d processing plant whils minimizing losses

The solution

ANDRITZ PULP & PAPER 0ffers you a range of value-added services. We provide
services from repiacement parts to complete maintenance agreements. This way we
ensure the overall production eficiency of your wood yard and wood processing
operatons. Working In ¢lose CoOpEration with each customer, we support the customer
18am by evaluating the wood processing plant and then recommending high-payback
improvement acbons, Such actions are upgrades. rebuiids, modemizations. feld
services or ull service contracts.

ANDRITZ 3150 provides a fullrange of services for blomass handiing and processing
equipment We focus on e Individual challenges of every project and provide expert
assistance fo Improve and maintain your wood yard oparations.

ANDRITZ'S worldwice service (zaon is well-posiioned to
competence with a local presence. You ¢an Gepend upon our mill wide knowledge and
vears of experience 1o Geliver proven results. All of our Operasons are carried outin

As told there’s Global navigation, Current Navigation (Side beam) and Breadcrumbs. Both can be adjusted in
Site Settings that is found in Site Actions menu. Navigation has to be set to both; the site you've created and
the home page. Let’s start with the home page. Now click on “Site Actions” and then “Site Settings”.

Users and Permissions
People and groups
Site permissions
Look and Feel
= Galleries Title, description, and icon
= 2= . Tree view
= Site columns X

2] site content types .
Mavigation
Master pages

PPN Site Administration E Site Actions
o8

‘ " Regional settings o Manage site features
#: €910 R 9s > Site Web Analytics reports
Site libraries and lists Reset to site definiti
eset to site definition
User alerts S
RSS Delete this site

Search and offline availability

Sites and workspaces qﬁ Reporting Services
Workflow settings s Manage Shared Schedules
Term store management Reporting Services Site Settings
Searchable columns Manage Data Alerts

Content and structure

About Confluence SharePoint Connector

Confluence Settings

Click on "Navigation.
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Global Navigation

Specify the navigation items to display in global navigation for this Web site. This navigation is
shown at the top of the page in most Web sites.

‘Current Navigation

Specify the navigation items to display in current navigation for this Web site. This navigation is
shown on the side of the page in most Web sites.

Sorting

Specify how subsites, pages, headings and navigation links should be sorted when displayed in
navigation.

Mavigation Editing and Sorting

Use this section to recrder and medify the navigation items under this site. You can create, delete
and edit navigation links and headings. You can also move navigation items under headings and
choose to display or hide pages and subsites.

=== () Display the same navigaticn items as the parent site
(#) Display the navigation items below the current site
|| Show subsites
Show pages

Maximum number of dynamic tems to show within this level of
navigation:

. (_) Display the same navigation items as the parent site
() Display the current site, the navigaticn items below the current site, and
the current site’s siblings
(#) Display only the navigation items below the current site:

[_J Show subsites
Show pages

Maximum number of dynamic items to show within this level of
navigation:

() Sort automatically
() Sort manually
Sort pages automatically

love love @ el et ol P Add Add
D Down X Delete Heading...F Link...

——

3 Business information & experiences
[3 Sales and pricing guidelines & tools
3 Business planning, reporting & development
3 Project execution

3 Spare Part business

3 Procurement

[3 Site management & tools

E3 R&D

[3 Internal training

E3 Solution data base

3 Meetings

3 Quality

[ Organization & contacts

3 Calendar

3 Links

These we don’t want to touch. In homepage they're already set right. Before adding heading we have to
choose Current Navigation by clicking it so that it comes circled. Then what we want to do is to click that Add

heading text over there.

i o e W i)

[ https://acp.andritz.com/sba/0015/pkp/wood-processing/_layouts/AddNavigat fa

Edit the title, URL, and description of the navigation item.

Titke: | |

wet: [ Il Browse...

(7] Open link in new window

Description:

Audience: | | & W

I 3 | ] Cancel |

L—= —_—

Then you get separate window looking like this. All you have to do is fill in the gaps. What is the name of the
site you've created? Copy and paste the URL of your site or browse it from the list. If you want give a short
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description of your site and set audience for it. After hitting OK it should appear on the bottom of Current
Navigation list.

Then we’ll do the other part of the job: the page you've created.

|ﬁ| Example @ @

Tlikelt  Tags &
e
| Bxample |

All Sites v o 9

uuuuuuu

Lists

Discussions

i@ Recycle Bin
Al Site Content

Okay, this is a site we've created. Now we see that the Global Navigation does not lead us where we want it
to lead, which of course is the Home page. So that needs to be changed so that it looks the same as in
home page. Also we see that there are some headlines in Current Navigation.

Again we choose Site Actions, Site Settings and Navigation like we did before.
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Global Navigation

Specify the navigation items to display in global navigation for this Web site. This navigation is
shown at the top of the page in most Web sites.

‘Current Navigation

Specify the navigation items to display in current navigation for this Web site. This navigation is
shown on the side of the page in most Web sites.

Sorting

Specify how subsites, pages, headings and navigation links should be sorted when displayed in
navigation.

Navigation Editing and Sorting
Use this section to recrder and medify the navigation items under this site. You can create, delete

and edit navigation links and headings. You can also move navigation items under headings and
choose to display or hide pages and subsites,

[ (8 Display the same navigation items as the parent site

1) Display the navigation items below the current site

[ Show subsites
Show pages

Maximum number of dynamic items to show within this

level of navigation:

. () Display the same navigation items as the parent site
() Display the current site, the navigation items below the
current site, and the current site's siblings
(@ Display only the navigation items below the current site

[ show subsites
Show pages

Maximum number of dynamic items to show within this

level of navigation:

() Sort automatically
(®) Sort manually
Sort pages automatically

love Move ' - Add Add
i e & Edit... ¥ Delete T 2

Heading... Link...

[ Libraries

& Example library
[Ca Lists

@ Discussions

Selected Ttem

Title: Libraries

URL: /sba/0015/pkp/wood-
processing/example/_layouts/15/viewlsts.aspx?BaseType=1

Description:
Type: [ Heading

First we want to check that the upper choice in global navigation is chosen. That way we get the text Wood

Processing up there.

Then we want to choose the bottom one from current navigation. That way the current navigation is fully

editable by hand.

And in “Navigation Editing and Sorting” we can add new headlines and links to our current navigation. Just
Add Heading or Add Link (means subheading) and copy paste the URL.
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o Editing page and Web parts

Valiheikki Saana -

Site Actions =

|@| Example @ @

Ilikelt Tags &

Mntac

Example All Sites v P (7]

Libraries

Example library

Lists

Discussions

{2 Recycle Bin

Al Site Content

So this is now the front page of our Example site. You can get this view by clicking the Example text in
breadcrumbs.

There are two ways to edit the page. You can click Site Actions and find Edit Page or you can click on the
text Page near Browse. Choose one.

Valiheikki Saana ~

Site Actions >~ B Browse

> =Y o & @

4 Permissions -
Stop Editing Edit Emala Alert Approve Reject  Workflows EditMobile Make  Title Bar
= Properties+ % DeletePage LNk Me« Page~ Homepage Properties

Edit Manage Share & Track Approval Workflow Page Actions

Libraries
Example library et Right

Lists Add a Web Part Add a Web Part

Discussions

{2 Recycle Bin

All Site Content

Editing page is mostly done with web parts. Web parts can contain text, images, files, link and audio.

Valiheikki Saana ~

Site Actions ~ BY  Browse

Versions e
= z ¥ o
X

. 8 e | G

Stop Editing Edit Emala Aert | Approve Reject Workflows EditMobile | Make  Title Bar
= Properties - % DeletePage LNk Me- Page. Homepage Properties

Edit Manage Share & Track Approval Workflow Page Actions
Categories Web Parts About the Web Part
Lists and Libraries | [ Example library Example library

[ Business Data

[ Confluence Wiki
[ Content Rolup
[ &1 Webparts

[ Fiters

3 Forms

[ Media and Content
[ Outiook Web App

o 7
Upload a \Web Part v ] » Add Web Part to Left 7|
Add Il Cancel
Libraries
Example library =t Right
Lists Add a Web Fart Add a Web Part

Discussions

(& Recycle Bin

All Site Content
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This is the view you get when adding web parts. There are many categories, but for our luck there’s a short

introduction of every web part in here. Text can be added to a web part with Content Editor that is found in
Media and Content category.

_ . Valiheikki Saana ~
Site Actions = Browse
Versions P h
E @ ¢ ¥
43 Permissions -
Stop Editing Edit N E-maila Alert Approve Reject  Workflows  Edit Mobile Make Title Bar
= Properties+ ‘X DeletePage = Lk  Me~ Page. Homepage Properties
Edit Manage Share & Track Approval Workflow Page Actions
Libraries
Left

Right
Example library 9

Lists Add a Web Part Add a Web Part
Discussions

Content Editor
& Recycle Bin

All Site Content Click here to add new content

Now we just add some text over here.

Site Actions ~ @b

Browse

Versions (7% Iy
(% 2 )
44 Permissions =
Stop Editing Edit Emala Alert | Approve Reject Workflows | Edit Mobile Make  Title Bar
- Properties ~ "X Delete Page Link Me ~ Page~ Homepage Properties

Valiheikki Saana ~

Edit Manage Share & Track Approval Workflow Page Actions

Libraries -
Left

Right
Example library 9

Lists Add a Web Part

Add a Web Part
Discussions

Content Editor - @
E Recycle Bin

Example headline )

Al Site Content

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text

Then to edit the appearance of this Web part we select this little triangle and Edit Web part.

4 Content Editor >

Content Editor

Content Link

ot ke e = e This sort of menu should appear on the left side of your page. Here you
Fest Unk = can edit the title of this web part. You can change the height and width of
E—— the web part. Under headline Chrome Type you can decide whether your
Eontent Editor = web parts should have title or borders showing. Or you can make them
e et pars nave s e neone | DOEN invisible.

Pixels b
® Mo. Adjust height to fit zone.

wideh . . .

e et oot b o ot These are the most important settings in Web parts.
Yes Pixels v

® Mo. Adjust width to fit zone.

Chrome State
Minimized

=) Mormal

Chrome Type
Default b

+] Layout

+]  Advanced

| Ok || Cancel
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o Adding images
There are two ways of adding images on a SharePoint site.

1. Make sure you have an image library on your site. Then upload the wanted image in the right size
to the library. Open the picture from your library, copy the URL-address of the photo from address
line. Then go to the page where you want to add it and start editing the page. Add a web part called
“Image Viewer”. It guides you to settings and then paste the URL of the photo in right gap. And there
it should be. Edit the borders and headlines by “Edit Web part” and from “Appearance” chance
“Chrome Type”.

2. Second way is to go to the page you want to put the picture on, click “Edit Page”, add web part “Con-
tent Editor”, click into it and from tools click “Insert Image”. Upload the image from your computer
and chance borders and headline by editing the web part and appearance “Chrome Type”.

I highly recommend the first option even though it’s a lot of work, but this way the image is uploaded in to the
site and nothing can change it or make it disappear.




