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Opinnaytetyon aiheena on Sharepoint-tyGtilojen kayttdonotto ja hallinnointitavan laadinta.
Opinnaytetytna tehdaan tyotilojen kayttoonottoprojekti ja laaditaan Sharepointin hallinnointi-
tapa. Opinnaytety6 tehdaan toimeksiantona valtion virastolle.

Virastossa on ongelmana tyéryhmien ja tiimien tiedonhallinta ja tiedonkulku, joita pyritdan
parantamaan tyotilojen kayttéonotolla. Aikaisemmin on tydskennelty lahinnd verkkolevyjen ja
sahkopostin avulla. Kaytdssa oleva virallinen asianhallintajarjestelma ei sisalla tydéryhmatyos-
kentelyssa tarvittavia ominaisuuksia ja Sharepointilla toteutettu Intranet on ratkaisuna niin
kevyt, ettei silla voida toteuttaa tydtiloja.

Ratkaisuksi valittiin Valtorin tarjoama tuotteistettu Ryhméa-palvelu kustannusten ja resurssipu-
lan takia. Palvelusta maksetaan kaytbn mukaan, joten oikeuksia annetaan vain niille, jotka
kayttavat palvelua.

Tutkimuskysymyksina olivat: Miten tyétiloja voidaan hyddyntaa virastossa, millainen rakenne
tydtiloille tulisi luoda ja millainen hallinnointitapa sopii virastolle. Opinnaytetydn lopputulokse-
na on palvelun hallinnointitapa. Koska Ryhma on SaaS, ei opinnaytetydssa oteta kantaa tek-
nisiin vaatimuksiin eik& kuvata Sharepointin palvelinympéristoa.

Projekti kaynnistyi kesalla 2015 Ryhman ominaisuuksien selvittamiselld. Pilotointia tehtiin
ensimmaisilla ty6tiloilla joulukuussa ja palvelu otettiin tuotantokayttoon 1.1.2016. Hallinnointi-
tapaa taydennettiin alkuvuoden ajan kayton kautta saatujen kokemusten perusteella ja saatiin
julkaisuvalmiiksi helmikuussa.

Hallinnointitapaan on kuvattu muun muassa palvelun tavoitteet, tyotilojen rakenne, kayton
rajoitukset, suhde muihin tiedonhallinnan jarjestelmiin, palvelussa esiintyvéat roolit, kayttdoi-
keuksien méaarittely ja erilaisia kayttopolitiikoita. Hallinnointitavan luominen oli edellytys, jotta
palvelua kaytetaan yhdenmukaisesti kaikissa tyotiloissa.

Kayttoonotto onnistui suunnitellusti. Kiinnostus kasvoi lumipalloefektin tavoin, kun ensimmai-
sid kokemuksia saatiin, kuinka tiedonkulku ja tiedon ajantasaisuus on parantunut.

Virastossa on parantunut tiedonkulku ja tiedon ajantasaisuus niissa toiminnoissa, joissa tyoti-
lat on otettu kayttdon. Vuoden 2016 loppuvuoden ajan péa&paino on kaytdn laajentamisella.
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Microsoft Sharepoint, tiedonhallintajarjestelmaét, tiedonhallinta, sisallonhallinta
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The subject of the thesis is the deployment of Sharepoint workspaces and the creation of
Sharepoint governance. The thesis was done through a deployment project of workspaces
and composing Sharepoint governance.

The government agency has problems with the management of data and flow of information
between teams. The goal was to improve these two problems by the deployment project.
Working is usually done in the shared network and by means of emails. The case manage-
ment system in this agency does not include features needed for workgroups. The Intranet
cannot be implemented by means of Sharepoint because it would so light as a solution.

As a solution was chosen Ryhmaé, which is offered by Valtori, because of expenses and lack
of resources. Fees come from the users of the service, so rights are given only to them who
use the service.

The research problems were: How workspaces can be utilized on the agency, what kind of a
structure should be done for workspaces and what kind of governance is suitable for the
agency. The final result is the governance of the service. Because Ryhma is SaaS, technical
requirements and Sharepoint server environment are not described in the thesis.

The project started in the summer 2015 by examining the features of Ryhma. Piloting was
done with the first workspaces in December and the service was deployed on 1.1.2016. Gov-
ernance was completed during the first months in 2016 while user experiences were gained
from the service and governance was ready in February.

On governance is described, among others, goals of the service, structure of the workspaces,
restrictions of use, relations to other information management systems, roles that exists in the
service, and defining of user rights and policies for use. The Creation of governance was re-
quired so that the service is used the same way on all workspaces.

The deployment succeed as planned. Interest grew like a snowball effect when first experi-
ences were gained on how information is better up-to-date and flow of information is im-
proved.

The flow of information is improved at the agency and data is better up-to-date on those op-
erations where Sharepoint workspaces are taken in use. The main focus in 2016 is to expand
use of the service.

Keywords
Microsoft Sharepoint, information management systems, information management, content
management
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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheena on Sharepoint-tyétilat ja Sharepointin hallinnointitapa. Opinnayte-
tydssa kaydaan lapi tyotilojen kayttéonottoprojekti, tydtilojen rakenne seka hallinnointita-
van suunnittelua ja lopullisen hallinnointitavan sisalttéa. Opinnéaytetyd tehdaan toimeksian-
tona valtionhallinnon asiantuntija-organisaatiolle (myéhemmin virasto), jossa tydskentelee
satoja tyontekijoitd ympari Suomea. Virastossa on ollut ongelmana tyéryhmien ja tiimien
tiedonhallinta ja tiedonkulku, joihin on yritetty hakea kustannustehokasta ratkaisua. Tyo-
ryhmatydskentelyyn ei ole kaytdssa tyodtiloja tai vastaavaa ratkaisua. Tyoskentely on ta-
pahtunut [&hinna verkkolevyilla ja sahkopostilla. Virallinen asianhallintajarjestelma ei so-

vellu tyéryhmatytskentelyyn.

Virastossa on kaytdssé Sharepoint 2013:sta toteutettu viestinndllinen Intranet, mutta sen
ratkaisu on hyvin kevyt, eika vaatimusmaarittelysséa ole huomioitu tyétiloja. Ratkaisua ei
voisi sellaisenaan kayttaa tyotilatarkoitukseen, koska todennékdisesti palvelinkapasiteetti
ei riittaisi laajassa tyoryhmakaytdssa. Palvelun saatavuutta ei ole mydskéaan varmistettu
sellaiselle tasolle, etté se tayttaisi dokumentinhallinnalle asetettavat vaatimukset saata-
vuudelle. Intranet-kaytdssa olevan Sharepointin muuttaminen sellaiseksi, ettd se mahdol-
listaisi tyétilat, olisi sen verran iso projekti, ettd se paatettiin jattaa tekemaétta resurssipulan
takia.

Tyotilaratkaisuksi paadyttiin valitsemaan Valtorin tarjpama Sharepoint Foundation 2010-
versioon perustuva tuotteistettu Ryhma-palvelu (myéhemmin Ryhma). Tuotteistettuun
ratkaisuun paadyttiin, koska Ryhma on valmis tuote, joka on nopea ottaa kayttéon ilman
investointeja ja hankintaprosessia. Ryhman valintaa ratkaisuksi puoltaa myos se, etta
virastojen ei tarvitse Kilpailuttaa Valtorilta hankittavia palveluita, vaan virastot voivat ostaa
kaikki Valtorin tarjoamat palvelut suoraan Valtorilta. Valtorin toiminta perustuu lakiin valti-
on yhteisten tieto- ja viestintateknisten palvelujen jarjestamisesta 1226/2013 ja Valtioneu-
voston asetukseen valtion yhteisten tieto- ja viestintateknisten palvelujen jarjestamisesta
132/2014. Ryhma on ollut virastolla kaytettavissa jo jonkin aikaa, mutta palvelua ei ole
otettu viela kayttoon. Virastossa on tavoitteena yhtenaistaa prosesseja lapi organisaation,

jolloin Ryhmén laaja kayttoonotto tuli luontevasti esiin tukemaan tyoryhméatyodskentelya.

Kun valtakunnallisesta tuotantokaytosta paatettiin kesalla 2015, oli alkuun tarkoituksena
esitella palvelua ja luoda tydtiloja tarpeiden mukaan. Kun ensimmaisia ideoita Ryhman
hyddyntamisesta toiminnassa tuli esiin, havaittiin hyvin pian, etté palvelulle on luotava
jonkinlainen malli, jonka mukaan palvelua hallitaan. Liséksi olisi maariteltava politiikat

kayttamiselle, jotta palvelua kaytettaisiin hallitusti ja oikein. Muutamien tyétilojen hallinta



olisi viela helposti hoidettavissa ilman hallinnointitapaa ja politiikoita, mutta siina vaihees-
sa, kun tyétiloja on kymmenia tai jopa satoja, voi ongelmia olla tiedossa, ellei niitéa ole

maaritelty.

Kayttdonoton tavoitteena on parantaa organisaation tiedonhallintaa ja kommunikaatiota
seka tukea toimintatapojen yhtendistamista. Tavoitteena on, etta tiimeilla tai projekteilla
olisi yksi paikka kaikelle tiedolle, jonka kanssa he tydskentelevat, jolloin tieto olisi kaytet-
tavissa kaikille tietoa tarvitseville ajantasaisena ja yhdessa paikassa rippumatta siita,

misséa pain Suomea tiimin jasenet sijaitsevat. Organisaation hajanaisuus luo omat haas-
teensa tiedonhallinnalle; Miten kaikki saadaan toimimaan uusien tapojen mukaisesti lapi

organisaation.

Tutkimuskysymykset ovat seuraavat: Miten ty6tiloja voidaan hyédyntaa virastossa, millai-
nen rakenne tydtiloille tulisi luoda ja millainen hallinnointitapa sopii virastolle. Opinnayte-

tydn tavoitteena on selvittdd, miten tydtiloja voidaan hyddyntéa viraston tydskentelyssa ja
maaritella, miten palvelua tullaan kayttamaan virastossa. Opinnaytetydn lopputuloksena

on palvelun hallinnointitapa. Tarkoituksenani on toteuttaa tyétilojen kayttéonotto ja tdméan
jalkeen tarkoituksenani on olla viraston Ryhméa-paakayttaja/yllapitaja. Opinnaytetytsta on
hyotya tulevassa tehtavassani ja nainollen tyétilat opinnaytetyén aiheena on luonnollinen

valinta.

Opinnaytetydssa esitelladn Sharepointin tydtilojen rakenne sekd Microsoftin kuvaama
Sharepointin hallinnointimalli. Opinnaytetytssa kaydaan lapi kayttoonottoprojektin vaiheita
seka lopullista hallinnointimallia. Koska Ryhma tarjotaan SaaS-palveluna, ei opinndyte-

tydssa oteta kantaa Sharepointin teknisiin vaatimuksiin eik& palvelinymparistoon.

Sanasto

Tyétila Tybryhmatydskentelyyn tarkoitettu Sharepoint-sivusto.

Hallinnointitapa Sharepointin hallinnan dokumentaatio, missa maaritellaan tie-
tojarjestelman hallinnointi, tiedonhallinta seka sovellusten hal-
linta.

Ryhma Valtorin tarjoama Ryhma-tuotenimella tuotteistettu Sharepoint

Foundation 2010-versiolla toteutettu tydtilaratkaisu.



Sivusto

Luettelo

SaaS

Sivustokokoelma

Office Web Apps

Sharepoint On-Premise

Microsoft Office 365

Sharepoint Online

Provisiointi

Sharepoint koostuu sivustoista. Sivusto koostuu luetteloista ja
tiedostokirjastoista. Sivustoja voi olla erityyppisia, esimerkiksi

julkaisusivusto, blogi tai tyotila.

Sharepointin sivustot koostuvat luetteloista, joihin sivustolla
oleva tieto on tallennettu. Luettelokohde on yksittainen tietue

luettelossa.

Software as a Service. Palveluna tarjottava sovellus/tuote,
yleensa selainpohjaisesti kaytettava. Palvelusta maksetaan
yleensa kayton laajuuden mukaan.

Sharepointissa on vahintaan yksi sivustokokoelma, joka koos-

tuu sivustoista.

Selainpohjainen Microsoft Office-tuoteperheen ratkaisu, joka
mahdollistaa Office-tiedostojen tarkastelun ja muokkaamisen

suoraan selaimessa.

Palvelinversio Sharepointista, jolloin asiakas vastaa laitteistos-
ta ja Sharepoint Serverin toiminnasta. Asiakkaan on itse asen-
nettava paivitykset.

SaaS-tuotteena tarjottava Office-tuotepaketti, jota kaytetaan
selainpohjaisesti tai tydopoytasovelluksen kautta. Pakettiin voi-

daan liittdé& myos Sharepointin online-versio.

Microsoftin SaaS-tuotteena tarjottava Sharepoint, jolloin asia-
kas vastaa vain Sharepointin sisdllosta. Tuote paivittyy auto-
maattisesti. Online-versiossa ei voi tehda raataldinteja samas-

sa mittakaavassa, kuin On Premise-asennuksessa.

Mahdollistaa sovelluksien kayttdonoton automaattisesti. Sha-
repointissa esimerkiksi sivustojen / ty6tilojen luonti on mahdol-
lista automatisoida lomakkeeseen. Provisiointia ei ole Founda-

tion-versiossa.



COBIT

Siséltotyyppi

Taksonomia

COBIT (Control Objectives for Information and Related Tech-
nology) on ISACA:n luoma viitekehys informaatioteknologian
hallinnan seka hallinnoinnin suunnitteluun, toteuttamiseen, seu-

rantaan ja parantamiseen.

Sharepointin sisaltotyyppien avulla voi hallita ja jarjestaa sisal-
t6a yhdenmukaisesti useissa tyotiloissa. Sisaltotyyppeja voi-
daan maarittaa asiakirjoille ja luettelokohteille.

Tiedon jasentdmiseen ja kuvaamiseen tarkoitettu luokittelujar-

jestelma.



2 Sharepoint sivustot

Sharepoint koostuu vahintaan yhdesta web-sovelluksesta. Web-sovelluksessa on aina
vahintaan yksi sivustokokoelma, mutta niita voi olla myds useampi. Sivustokokoelmassa
on yksi ylatason sivusto, jonka alla ovat kaikki muut samassa sivustokokoelmassa olevat
sivustot. Sivusto sisaltaa kaikki sivustossa olevat luettelot, kuten tiedostokirjaston, ilmoi-
tukset, kalenterit, tehtavalistat ja muut mahdolliset luettelot. Tiedostokirjastossa voi olla
kansioita, mutta se ei ole valttdméatonta. Luettelot ja kirjastot koostuvat yksittaisista koh-
teista, kuten sivuista, dokumenteista, yksittaisista tehtavista ja kalenterimerkinnéista. Ku-
vassa 1 on esitetty hierarkia, mista osista sivustot koostuvat. (Roine & Anttila 2015, 70;
Microsoft 2016b.)

Sivustokokoelma

Kirjasto / luettelo

kohde
Kuva 1. Sharepointin rakenne (Roine & Anttila 2015, 70)

Sivustoja voi olla erityyppisia ja eri kayttétarkoituksiin. Sivustoille halutaan kuitenkin usein
tehda erilaisia ratkaisuja tai brandaysta. Jotta muutoksia ei tarvitse tehda jokaiseen luota-
vaan sivustoon erikseen, on Sharepointissa olemassa taté varten sivustomallit. Sivusto-
malli siséltéa sivuston koko rakenteen. Sivustomalli koostuu listoista, sivuista, www-osista
ja ndiden asetuksista ja tydnkuluista, jolloin uusi sivusto saa heti etukateen maaritellyn
ulkoasun ja toiminnot. Sharepoint sisaltaa kasan valmiita tyotilamalleja ja malleja voidaan
luoda myos lisda omiin tarpeisiin. Sivustomalliin voidaan tallentaa myos sisalttd, esimer-

kiksi luetteloissa tai kirjastoissa olevat kohteet. Jos sisélto siséllytetaén sivustomalliin, on



otettava huomioon, ettd sivustomallin enimmaiskoko on 50 megatavua. (Jamison & Han-
ley & Cardarelli 2011, 74; Microsoft 2016c.)

Sharepointissa on useita eri sivustomalleja valmiina. Sivustomallit jakautuvat karkeasti
kolmeen osaan: Yhteiso-, yritys- ja julkaisusivustot. Foundation-versiosta I0ytyvat vain
yhteisdsivustot. Yhteisgsivustot jakautuvat muun muassa tydryhmasivustoon, wiki-
sivustoon, blogiin, kokoustydtiloihin, projektisivustoon ja yhteisdsivustoon. Taman liséksi
Server ja Enterprise-versioista eli Sharepointin taysversioista l0ytyy myos yritys- ja julkai-
susivustoja. Taysversioon siséltyy sivustoja julkaisusivustoihin, Bl-sivustoihin, Enterprise-
tason dokumenttihallintaa, hakukeskus ja My Site-sivustot. (Jamison, Hanley & Cardarelli
2011, 75; Microsoft 2016b.)

Sivustot jaetaan tyypillisesti eri kayttotarkoituksien mukaan. Rajauksia voidaan tehda
dokumenttityypin ja sisallén perusteella, kayttajaryhman ja kayttdoikeuksien perusteella tai
prosessin, projektin ja toiminnon perustella. Rakenteen suunnittelussa kannattaa kayttaa
apuna prosessiomistajia. Organisaation rakenne ei valttamatta ole paras mahdollinen tapa
toteuttaa hierarkiaa. Sitd kannattaa pitaa tietolahteena, mutta rakenteen ei tule automaat-
tisesti perustua siihen. Organisaation rakenteessa voi kuitenkin olla myds toimintoja, jotka

tarvitsevat omia sivustoja. (Jamison ym. 2011, 130; Roine & Anttila 2015, 68.)

2.1 Tyétilat

Sharepointia kdytetdadn moneen eri tarkoitukseen ja yksi yleisimmista kayttotarkoituksista
on Intranet ja tydryhmatydskentelyéa tukevat sivustot, joita kutsutaan yleensa tyotiloiksi.
Tydtilat on tarkoitettu tydryhmatydskentelyn tydkaluksi, joiden avulla pyritdén paranta-
maan erityisesti tydryhmatyoskentelyd. Sharepointia kaytetadn myos dokumentinhallinta-
jarjestelmana seka extranet- ja internet-julkaisualustana. Modernissa ryhmatyéymparis-
tossé on useita elementteja joita tarvitaan tehokkaassa ryhmatydskentelyssa. Modernei-
hin tyékaluihin luokitellaan seuraavia asioita: dokumenttien hallinta ja versiointi; epasym-
metrisen keskustelun tuki, eli esimerkiksi keskustelualueet ja kommentointi; ilmoitustaulu;
valokuvien jakaminen; kalenterit; tehtavalistat; blogi; wiki; lasnaolotieto seka online-
kokoukset. (Kaario & Peltola 2008, 43; Antman 2012a.) Lasnaolotieto ja online-kokous
ovat Sharepointin ulkopuolisia ominaisuuksia, jotka tulevat lahinna erillisen sovelluksen,
kuten Skype for Business-sovelluksen kautta, mutta ovat erittain tarkeitd komponentteja
ryhmatydskentelyssé. Sharepointin tarkeimpia tydryhmatytskentelya tukevia ominaisuuk-
sia ovat sosiaaliset tyOkalut, ilmoitukset, kalenteri, tehtavalistat, dokumenttien jako ja ver-

sionhallinta.



Dokumenttien versiointi on usein ongelma verkkolevyja kaytettdessa. Tyotiloissa olevissa
luetteloissa voidaan aktivoida versiointi, jolloin Sharepoint hoitaa versionhallinnan auto-
maattisesti. Versionhallinta voi sdéstaa kaikki versiot tai sailytettdvien versioiden méaraa
voidaan rajata. (Antman 2012a.) Oletuksena Sharepointissa ei ole versionhallinta kaytos-
sa. Tassa projektissa on maaritelty, ettéd versionhallinta on kaytdssa kaikissa dokumentti-
kirjastoissa ja niissé luetteloissa, joita luodaan prosessien tarpeita varten. Sailytettavien

versioiden méaraa voidaan saataa tyotilan tarpeiden mukaan..

Jos tyoryhmatydskentelyn kulttuuria ei saada muuttumaan, ei Sharepoint teknisena rat-
kaisuna yksindan paranna tilannetta. Sulava Oy:n mittausten ja kokemusten mukaan Sha-
repointia hyddynnetaan liilan vahan tydoryhmatyoskentelyssa. Dokumentit tulisi tallentaa
suoraan Sharepointin dokumenttikirjastoihin, jolloin kaikilla on mahdollisuus muokata ja
kommentoida dokumentteja. Dokumenttien kommentointi pitéisikin tapahtua suoraan do-
kumenttiin Wordin kommentointi- ja jaljitystoiminnoilla. Sharepointissa olevia tiedostoja ei
tulisi lahetelld sahkodpostin liitteind, vaan lahettda tiedoksi muita tytkaluja hyddyntaen. Jos
tiedostoja lahetellaan perinteisesti sahkopostilla, on dokumentin laatijan mahdotonta saa-
da selkeaa kuvaa vastauksena tulleista sahkoposteista, mita kommentteja ja muokkauksia
kukin on tehnyt. Dokumenttien sisdan- ja uloskuittauksen kaytt6a ei suositella kuin perus-
tellusta syystéa, koska se rajoittaa dokumenttien yhteiskayttéa. Pahimmillaan ensimmainen
muokkaaja lukitsee dokumentin eivatka muut paase enaa muokkaamaan dokumenttia ja
lAhettdvat vastaukset sahkopostitse. Tiedostojen yhteiskayttok&aan ei ole mahdollista, jos
dokumentti on uloskuitattu. Yhteiskayttt tehostaa tydskentelya merkittavasti, kun samaa
dokumenttia voi tyostéaa useampi samaan aikaan. (Antman 2012a; Antman 2012b.)

Jotta Sharepointin tallennettavien dokumenttien yhteiskayttd olisi mahdollisimman teho-
kasta, tulee Sharepointista aktivoida Office-tiedostojen yhteiskayttd. Nykyisin yleinen kay-
tossé oleva tapa toteuttaa tiedostojen yhteiskayttd on Sharepointin Office Web Apps-
lisdominaisuus. Office Web Apps mahdollistaa dokumenttien yhtaaikaisen kayton ja te-
hostaa merkittavasti yhteistyota, jolloin useampi voi muokata dokumenttia samaan aikaan.
Ominaisuuden kayttéénotto on erittdin suositeltavaa tehokkaan tydéryhmatydskentelyn
mahdollistamiseksi. (Antman 2010; Microsoft 2010a.) Jos Sharepointiin aktivoidaan Office
Web Apps, mahdollistaa ominaisuus Office-tiedostojen katselun ja muokkauksen se-
laimella. Katseluominaisuus on ilmainen ominaisuus, mutta muokkausominaisuus vaatii
omat lisenssinsa, ellei kaytossa ole Web Appsia kattavaa volyymilisenssointia (Microsoft
2010b). Ryhmassa ei ole Web Appsia kaytdssa, eika virasto voi vaikuttaa ominaisuuden
kayttoonottoon, koska Ryhma on SaaS-tuote. Office Web Apps-ominaisuus on tarkoitettu
erityisesti Office 365- ja Sharepoint Online-ratkaisuihin. Ryhmassa on kuitenkin kaytdssa

vastaava ominaisuus, jota kdytetd&n usein Sharepointin On-Premise-asennuksissa. Do-



kumenttien yhteiskayttd on Ryhmassa mahdollista, kun tydasemalle on asennettu Micro-
soft Office-ohjelmistopaketti. Tallin dokumenttia muokataan normaalisti tybasemaohjel-
mistolla ja ohjelmisto ilmoittaa, kun samaa dokumenttia on muokkaamassa useampi yhta

aikaa.

2.2 Kayttboikeudet

Kayttboikeuksien myontaminen jakautuu Sharepointissa kolmeen osaan: paasyoikeuden
kohde, henkiltt tai ryhmat, joille oikeus mydnnetdan ja kayttdoikeustaso. Kohteena voi
olla sivusto tai sivustokokoelma, luettelo tai kirjasto ja yksittainen kohde tai dokumentti.
Jarkevinta on maaritella kayttboikeus aina ylimman mahdollisen kohteen mukaan, koska
kayttdoikeuksien hallinta on talloin helpompaa. Kayttdoikeuksia voidaan myontad Share-
pointin oletusryhmille, itse luoduille Sharepoint-ryhmille, yksittaisille kayttajille tai Active
Directoryssa oleville rynhmille. Kayttdoikeuksia ei suositella annettavan kayttajille suoraan,
vaan kayttgja liitetdén aina johonkin ryhmaén ja oikeudet annetaan kyseessé olevalle
ryhmalle. Kayttboikeudet jakautuvat oletuksena kolmeen osaan: lukuoikeus, osallistuja-
oikeus, eli muokkausoikeus ja omistajaoikeus, eli tdydet oikeudet. (Jamison ym. 2011,
240.) Kuva 2 havainnollistaa elementteja, joista kayttdoikeudet koostuvat. Tassa projek-
tissa on paatetty, etta kayttdoikeuksia ei rajata kohdetasolle kuin perustellusta syysta,
koska se monimutkaistaa kayttdoikeuksien hallintaa erittdin paljon. Sharepointissa ei ole
myoskaan tehokkaita tytkaluja jaljittad, mita oikeuksia kayttajalla on. Jos kayttdoikeuksia
on tarve rajata kirjaston tai luettelon sisalla, luodaan mieluummin erillinen kirjasto tai luet-

telo rajattavalle sisélldlle.
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Kuva 2. Sharepointin kayttdoikeuksien elementit (Jamison ym. 2011, 241)




Kayttboikeudet periytyvat oletuksena ylemmalta tasolta Sharepointissa. Jos periytymista
ei ole katkaistu, dokumentti saa samat oikeudet kuin kirjastolla on, kirjasto saa samat oi-
keudet kuin sivustolla on ja niin edelleen. Kayttdoikeuksia ei voida kuitenkaan rajata luet-
teloiden sivustosarakkeille eika luetteloiden nakymille, naihin patee aina samat oikeudet
kuin luetteloon/kirjastoon. Kayttaja ndkee aina selatessaan ja hakua kayttdessaan sen
sisallon, johon hanella on vahintaan lukuoikeus. Haku ei tuota sellaisia tuloksia, joihin
kayttajalla ei ole oikeuksia. (Jamison ym. 2011, 243.) Tyotilakaytdssa on usein tarpeen
katkaista kayttooikeudet ja kayttaa tyotilassa yksilollisia kayttdoikeuksia.

Tydtiloja luotaessa Sharepoint tarjoaa oletuksena kolme kayttéoikeusryhmé&a: Omistajat,
joilla on taysi oikeus tyétilaan, Jasenet, joilla on osallistujaocikeus, eli muokkausoikeus
tydtilaan ja vierailijat, joilla on katseluoikeus ty6tilaan. Sharepoint-ryhmiin voi liséata yksit-
taisia kayttajia tai Active Directoryn ryhmida. Toisia Sharepoint-ryhmia ei voi lisata Share-
point-ryhmaan. Jos tydétilan sisalla on tarve rajata kayttooikeuksia eri kayttajaryhmille, tu-
lee luoda erillinen oma Sharepoint-ryhma, tai antaa oikeudet Active Directoryn ryhmille

suoraan. (Jamison ym. 2011, 246.)

Kayttboikeustasoja on oletuksena kolme eri tasoa: Lukija, osallistuja ja téaydet oikeudet.
Lukija voi vain tarkastella kohteita, mink&anlaisiin muutoksiin ei ole oikeutta. Osallistuja
voi luoda, muokata ja poistaa kohteita olemassa olevissa luetteloissa. Taydet oikeudet
mahdollistaa muun muassa kayttdoikeuksien myontadmisen tyétilaan, luetteloiden asetus-
ten muuttamisen, uusien luetteloiden luomisen, sivuston asetuksien muuttamisen ja niin
edelleen. Taysia oikeuksia ei tule antaa kuin henkilgille, jotka osaavat kayttaa Sharepoin-
tia ja ymmartavat kaytossa olevat politikat. Naiden lisdksi Sharepointista 16ytyy my6s mui-
ta kayttboikeustasoja, kuten suunnittelija, joka mahdollistaa luetteloiden asetuksien muok-
kaamisen ja uusien luetteloiden luomisen seka rajoitettu paasy, joka tulee automaattisesti,
jos henkildlla on paasy vain osaan tyétilan sisdllostd. Muokattuja kayttdoikeustasoja tulee
kayttaa harkitusti ja dokumentoida hyvin. (Jamison ym. 2011, 250.)

Dokumentaatiossa tullaan maarittelemaan, ettd lahtdkohtaisesti kaytetd&n oletuskayttdoi-
keusryhmid ja -kayttboikeustasoja, mutta tarvittaessa voidaan luoda omia ryhmié. Lisaksi
maaritellaan, etté kayttboikeuksia anneta koskaan henkiléille suoraan, vaan kayttaja lisa-
tdéan aina johonkin olemassa olevaan ryhmaan ja oikeudet annetaan kyseessa olevalle
ryhmalle. Oikeuksia voi antaa myds Active Directoryn ryhmille, mutta niita kaytettaessé on
huomioitava, ettd Sharepointissa nédkyy vain AD-ryhman nimi, kayttajat jotka saavat oi-

keudet AD-ryhman kautta, eivat ndy Sharepointissa.



2.3 Foundation-version rajoitukset

Valtorin tarjoama Ryhma on toteutettu Sharepoint 2010 Foundation-versiolla ja Foundati-
onissa onkin omat haasteensa, varsinkin kun virastossa on jo totuttu Intranet-kaytéssa
Sharepoint 2013 Enterprise-version tarjoamiin ominaisuuksiin ja hyddyntdmaan niita to-
teutuksessa. On-Premise asennuksena toimiva Foundation-versio tarjoaa perustoiminnal-
lisuudet tydoryhmatydskentelyyn ja dokumentinhallintaan, kuten tydnkulut ja versionhallin-
nan seka dokumenttien yhteiskayton. Mutta kaikki vahankin kehittyneemmat ominaisuudet
I0ytyvat Standard, Enterprise ja Online-versioista. Olennaisimpia Foundation-versiosta
puuttuvia ominaisuuksia ovat: Hallittu metadata, dokumenttijoukot, julkaisuominaisuudet,
kustomoidut sivustomaarittelyt ja sivustojen provisiointi, analytiikka ja Business Intelligen-
ce, valvontalokit, asiakirjahallinta, kehittyneempi haku ja yritysjarjestelmien liittymat. (Abel
Solutions Inc, 2014.)

Hallittu metadata mahdollistaisi keskitetyn paikan termijoukolle, eli asiasanoitukselle.
Termijoukkoja joita voidaan liittdd mihin tahansa sivustosarakkeeseen kaikissa luettelois-
sa ja kirjastoissa. (Jamison ym. 2011, 152.) Koska tdma ominaisuus puuttuu, on kaytetta-
va muita keinoja. Ongelmaa voi kiertaa lisaamalla luetteloihin monivalinta-sarakkeita, joi-
hin méaaritellaan valmiita vaihtoehtoja. Valintalistojen hallinta ei ole mahdollista keskitetty-
na, vaan jokaista saraketta kasitelladn omanaan, mutta tdméa on jarkevin ratkaisu Founda-

tion-versiolla asiasanoituksen toteuttamiseen.

Foundation 2010-version isoin kompastuskivi on haku. Sharepoint 2013-versiossa on va-
kiona kehittyneempi haku, joka on 2010-version taysversiossa lisdominaisuus, eika sita
saa Foundation-versioon ollenkaan. 2010-version perushaku on hyvin rajoittunut, eika se
osaa hakea eri sanamuotoja, kuten 2013-version haku osaa. Haku on yleenséd mygs aika
hidas, huomattavasti hitaampi kuin 2013-version haku, vaikka se kayttaa indeksointia hy-
vakseen hauissa. Tama on harmillista, silla virastossa on jo totuttu kayttamaan 2013-

version kehittynytta ja nopeaa hakua.

Kaikenlainen kehittyneempi Sharepointin kaytté on poissuljettua Foundation-version
kanssa. Foundation-versiota ei voi kayttaa virallisena asianhallintajarjestelména koska se
ei tue tiedon kayton valvontaa, julkaisuominaisuuksien puuttumisen takia se ei sovellu
Intranet-kayttoon seké Bl:n ja analytiikan puuttumisen takia silla ei ole jarkevéaa toteuttaa
liketoimintakriittisid toimintoja. Foundation-versio onkin tarkoitettu I&hinna tyotilaratkaisuk-

si tybryhmaétydskentelyyn ja siihen se soveltuukin hyvin.
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3 Hallinnointitapa

Jotta ratkaisu tarjoaa hyddyllista sisaltta ja palvelee tehokkaasti, tulee palvelun kaytdsta
laatia hallinnointisuunnitelma. Erityisesti Sharepoint tarvitsee hallinnointitapojen laadintaa,
koska sovellus on erittdin laaja, mutta loppukayttajat eivat yleensa ole yleensa IT- tai tie-
donhallinnan asiantuntijoita, jolloin heilla ei ole tiedossa parhaita kaytantdja ja miten kay-
tettavyyteen voitaisiin vaikuttaa. Hallinnointisuunnitelman avulla saadaan luotua useita
prosesseja ja toimintoja: Valtetddn sivustot ja siséllot, joita ei hallita tai jotka ovat tarpeet-
tomia; varmistutaan sisallén laadusta tuotteen koko elinkaaren ajan; paastaan hyvaan
kayttokokemukseen sivustojen ja sisallén ohjeistuksella; luodaan selkea prosessi politii-
koiden vastaisen toiminnan kasittelyyn; liiketoiminnan tavoitteet ovat linjassa sovelluksen
strategian kanssa, jolloin se tuo arvoa liikketoiminnalle; sisaltd on linjassa tiedon sailytyk-
sen politiikoiden kanssa. (Jamison & Hanley & Cardarelli 2011, 98.) Kaikki esitetyt hallin-
nointimallin avulla luotavat prosessit ja toiminnot ovat erittain tarkeita tassakin projektissa

ja naihin asioihin olisikin tarkoitus I0ytaa vastaus luomalla hallinnointitapa Ryhmadlle.

Hallinnointitavan suunnitteluun on useita eri tapoja. Hallinnointitavan suunnittelussa ja
laadinnassa voidaan kayttaa hyvaksi esimerkiksi COBIT-viitekehysta, joka on tarkoitettu
informaatio- ja vastaavien ohjelmistojen hallinnointitapojen laadintaan. COBIT perustuu
neljasta osasta: Suunnittele ja organisoi, hanki ja toteuta, toimita ja tue, monitoroi ja arvioi.
COBIT:n hyodyt tulevat esiin erityisesti kansainvalisessa organisaatiossa, joissa on tarve

toimintojen standardointiin. (Chennault & Strain 2010, 12.)

Tahan projektiin COBIT on kuitenkin turhan raskas, koska kyseessa on valmiiksi tuotteis-
tettu palvelu, jolloin ei tarvita tehdd muun muassa infrastruktuuriin liittyvia toteutuksia. Hal-
linnointitavan suunnittelun pohjana paatettiin kayttda Microsoftin kuvaamaa hallinnointita-
paa. Microsoftin hallinnointitavan suunnittelu perustuu neljasta osasta: Maaritellaan peri-
aatteet ja tavoitteet, luokitellaan tieto, laaditaan koulutusstrategia ja laaditaan hallintotavan

jatkuvuussuunnitelma. (Microsoft 2013a.)

Eri sivustot vaativat erilaisia hallinnointitasoja. Kuvasta 3 nakyy, miten hallinnoinnin maara
vahenee, kun mennéén alaspdin sivustohierarkiassa. Paasivu ja osastojen sivut vaativat
tiukkaa hallinnointia, koska sisalté on yleensa tarkasti ohjattua seké usein pysyvaa, har-
voin muuttuvaa sisalt6d. Tydryhmien ja projektien sivuille riittdéd huomattavasti kevyempi
hallinnointi, joita voidaan uusia nopeastikin ja sisdltd on paljon vapaampaa ja muuttuvam-
paa. Naiden alla on viela omat sisallot ja ndkymat, keskustelut ja vastaavat, joihin hallin-
nointi ulottuu vain vahan, koska sisélté on usein hyvinkin vapaata. Sivustojen ja sisallon

maara kasvaa, mita alemmaksi tullaan hallinnointimallissa. (Evelyn 2010, 153.)
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Kuva 3. Hallinnointitasot (Fox 2014, 31)

Kuvasta 4 nahdaan kolme paaosaa, joista Sharepoint governance koostuu: IT governance
(IT hallinnointitapa), information management (tiedonhallinta) ja application management
(sovellushallinta). Asetettuihin tavoitteisiin paAasemiseen tarvitaan tietohallinnon ja liiketoi-
mintaprosessien yhteisty6td, jota ohjaa hallinnointimalliin sisaltdmat politiikat, roolit, vas-
tuut, ja prosessit. Organisaation koko, tarpeet ja tavoitteet maarittelevat miten tarkka ja

kattava hallinnointimalli tarvitaan. (Microsoft 2013a.)

O=

Kuva 4. Sharepoint hallinnointitavan kolme p&éaluetta (Microsoft 2013a)

IT governance kuvaa, mitké ovat palvelun paatekijat ja milla tasolla palvelua tarjotaan.
Huolellisesti laadittu IT governance varmistaa, etta palvelu tukee liiketoimintaa kustannus-
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tehokkaasti. Palvelun onnistumisen kolme tarke&a elementtia ovat hallinnointitiimin ko-
koonpano ja tehtavien méaarittely, palvelulle laadittujen politikoiden jalkauttaminen seka
rohkaista kayttgjia kayttdmaan palvelua. IT Governance maarittelee, kuinka keskitetty tai
paikallisesti hallittu palvelusta tulee. (Microsoft 2014b.)

IT governancen tulisi sisaltda seuraavat asiat: Turvallisuus, infrastruktuuri ja web-
sovellusten politiikat; tiedon suojaus; sivustojen politiikat; tilakiintiot; tallennettavan tiedon
arvon luokittelu. Turvallisuudessa maaritelladn muun muassa jarjestelman infrastruktuurin
yllapito ja kenella on paasy mille tasolle, web-sovellusten politiikat, mik& on enimmaistie-
dostokoko. Tiedon suojauksessa maaritella&n varmuuskopiointiin ja palauttamiseen liitty-
vat tiedot. Sivustojen politikoissa maaritellaan sivustojen elinkaari. Tallennettavan tiedon
arvon luokittelu maarittelee, kuinka kriittinen palvelu on liiketoiminnalle. Jos tullaan tallen-
tamaan kriittista tietoa toiminnan kannalta, tulee asia ottaa huomioon muita kriteereita
maariteltdessa, kuten turvallisuus, saatavuus yms. Tilakiintidissa maaritellaan sivustoko-
koelman, sivuston ja yksittdisen tiedoston enimmaiskoot. Tiedon arvon luokittelussa taas
maaritelldan sivustoihin tallennettavan tiedon arvo. Arvo méaaérittelee muun muassa, miten
tiukkaa salausta tiedolle tarvitaan. (Microsoft 2013b.) Koska palvelu on Valtorin tarjoama
SaaS-palvelu, ei IT governanceen tarvitse sisallyttaa kuin sivustojen politiikat ja tiedon
arvon maarittely. Tiedon arvon maarittely on hyva tehda, jolloin selvida palvelun kriittisyys
toiminnan jatkuvuuden kannalta. Palvelun saatavuuteen ei voida vaikuttaa, mutta tiedon
arvo on hyva tiedostaa, jolloin mahdollinen palvelun kriittisyys osataan ottaa huomioon
toiminnassa. Muut asiat ovat Valtorin maarittelemia eika virasto voi vaikuttaa sisaltoon.
Palvelulle on olemassa myo®s eritasoisia palvelutasoja, joista virasto on valinnut sopivim-
man tason. Naista asioita ei tallgin tarvitse ottaa huomioon laadittavassa hallinnointitavas-

sa.

Tiedonhallinnan osiossa méaaéritellaén palvelun tietoarkkitehtuuri. Tiedon, eli sivut, tiedos-
tot, luettelot ja datan kaytettavyys ja hallittavuus tulee maksimoida. Tieto tulee olla my6s
saatavilla niilla, joilla on tarve tietoon. Hyva tietoarkkitehtuuri on tehokkaasti hallittavissa,
tayttaa vaatimukset, huomioi yksityisyyden ja tietoturvan tavoitteet sekd parantaa organi-
saation tehokkuutta. Tiedonhallinnassa kuvataan miltd Sharepoint nayttaa: sivustoraken-
ne, navigointi ja miten tieto naytetaan loppukayttajille. Jotta loppukayttdja 16ytad haulla
hakemansa tiedon, on hakukeskus maariteltdva ja optimoitava tarpeisiin seka tiedon olta-
va hyvin jasenneltya sekd maéariteltavd metadatat ja kuka metadataa hallitsee. Tiedonhal-
linnassa méaaritelladn myos kayttdoikeuksien rakenne sekd mahdolliset erityiset oikeudet
tiedolle, jos normaalit kdyttdoikeudet eivat pade tietoon. Lisdksi sivustoja luotaessa on
otettava kantaa, kuka luo siséltoa ja miten se julkaistaan seka tiedon elinkaari. Sharepoin-

tissa on lukuisia tyokaluja tiedonhallintaan. Olennaisimpia toimintoja ovat: Tyonkulut ja
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hyvaksynnat virallisille dokumenteille, sivujen hyvaksynta ja julkaisu, versiohistoria ja ver-
sionhallinta joiden avulla voidaan varmistaa tiedon eheys, sisaltétyyppien hyddyntadminen
dokumenttien elinkaaren hallinnassa, kirjastojen hallinta dokumenttien organisoijalla, si-
vustopolitiikat sivustokokoelmien elinkaaren hallintaan seka tiedon oikeuksien hallinta
tiedolle, jonka on pysyttava muuttumattomana. (Microsoft 2014a.)

Sovellusten hallinnassa méaaritella&n politiikkat Sharepointin sovelluksille. Sharepointin
sivustot koostuvat luetteloista tai kirjastoista, joita kutsutaan 2013-versiosta eteenpdin
sovelluksiksi. Sovelluksia voidaan esimerkiksi bréandéta, jolloin muokatun sovelluksen
kayttaminen luo automaattisesti brandatyn luettelon. Sharepointissa on mahdollista luoda
myGs omia ratkaisuja, jotka ovat sivustopohjia. Ratkaisujen avulla sivusto saadaan muo-
kattua halutun laiseksi, jolloin uutta sivustoa luotaessa on kaikki tarvittava sivustossa val-
miina, esimerkiksi branddaaminen, tietty sisalté valmiina jne. Hallintamaaliin kuvataan so-
vellusten tai ratkaisujen tuen taso, miten muokattuja sovelluksia hallitaan, kuinka hyvin ne
toimivat ympadristdssa, miten paatetaan mita sovelluksia luodaan, muutetaan ja mitka
poistetaan ja kuinka muutokset tuodaan tuotantoon. Uusien ja muokattavien sovellusten
osalta tulisi kuvata pilotointi- ja testaustavat ja siihen kuuluvat henkil6t ja kuka on vastuus-
sa tuesta. Hallintatavassa tulisi olla myds ohjeet siita, millaiset muutokset tehdaan sovel-
luksina ja millaiset muutokset tehdéan ratkaisuihin. Sovellusten tai ratkaisujen kustomoin-
niksi luokitellaan Sharepointin kayttdliittymassa tehtavat konfiguroinnit, brandadminen ja
koodin muokkaaminen. Konfigurointiin kuuluu kaikki Sharepointista |0ytyvat asetukset
sovelluksille joilla muokataan toiminnallisuutta. BrAndaaminen siséltéé logot, varit, master-
sivut, sivujen ulkoasut jne. joihin liittyy ulkoasun muuttaminen. Koodin muokkaaminen on
kehitystydkaluilla tehtavat toiminnallisuuksiin liittyvat muutokset, joita ei kayttoliittyman
kautta voi tehda. Sovelluksilla ei useimmiten ole riippuvuuksia muihin samassa alustassa
oleviin ohjelmiin ja ovat turvallisia kaytta&, ne ovatkin tarkoitettu loppukayttgjille omien
sivustojen tyokaluiksi. Ratkaisut voivat siséltédé kytkoksia muihin ymparistoihin ja ovat ndin

ollen monimutkaisempia, naita kayttavat Sharepointin paakayttajat. (Microsoft 2016a.)
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4 Kayttoonottoprojekti

Tassa luvussa kerrotaan projektin suunnittelusta, toteutuksesta ja tuotoksesta. Toteutuk-
sessa kaydaan lapi erityisesti projektissa esiin tulleita haasteita. Tuotoksessa kaydaan

l&pi lopullisen hallinnointimallin sisaltoa.
4.1 Nykytila

Tyoskentely on tapahtunut tdhan mennessa lahinna verkkolevyjen ja sahkdpostin valityk-
sella. Dokumentinhallintajarjestelména on ollut asianhallintajarjestelma, mutta se on
suunniteltu viralliseksi asianhallintajarjestelméksi ja ei sovellu kovinkaan hyvin muuhun
kayttoon. Kaytossa oleva asianhallintajarjestelmé ei esimerkiksi tue tydryhmatydskentelya
koska siitd puuttuvat kaikki tydryhmatydskentelyssa tarvittavat tyokalut ja lisdksi se on
elinkaarensa paassa. Kayttssa ei ole ollut mydskaan valtakunnallisia verkkolevyja, vaan
jokaisella toimistolla on ollut omat verkkolevynsa. Organisaatiossa tydoskennellaan monel-
la eri alueella ja alueet eivat ole perinteisesti kommunikoineet keskenaan, joten toiminta-
tavoissakin on suuria eroja, Jasentyméatonta tietoa saattaa olla usealla eri alueella samas-
ta asiasta monessa eri muodossa. Tietojen vaihto toimistojen kesken on tapahtunut I&hin-
na sahkopostin valityksella. Kun lahes kaikki tieto on ollut séhkdposteissa, tai paikallisilla
verkkolevyilld, syntyy jasentymattnta tietoa valtavat maarat ja samaa tietoa on moneen
kertaan eri verkkolevyilla. Dokumenttien versionhallinta on hoidettu lahinna tallentamalla
eri nimelld uusi versio. Kommentointikierrokset ja muokattavat dokumentit kiertavat séh-
koposteissa, jolloin laajalla kommenttikierroksella tulee pahimmillaan kaaos, kun kommen-
toituja versioita on sahkopostiin tullut kymmenia ja pahimmillaan on muokattu vanhaa ver-

siota.

Intranet perustuu Sharepoint 2013:ta, mutta palvelun kapasiteetti on mitoitettu vain kevy-
een viestinnalliseen kayttdon, joten tyotiloja Intranet-ratkaisuun ei ole jarkevaa toteuttaa.
Intranetista [0ytyy jonkin verran sosiaalisia toimintoja, kuten blogit ja keskustelualueet,
mutta kaikki toiminnot ovat yleisia ja kaikille tarkoitettuja. Tydryhmien omaan kayttoon
tarkoitettuja vastaavia sosiaalisia toimintoja ei ole ollut kaytettavissa. Tyéryhmien yhteisia
tehtavalistoja tai kalenteria ei ole ollut mydskaan kaytettavissa. Tehtavienseurantaan ei
ole ollut muuta tydkalua kuin Outlookin tarjoamat ominaisuudet. Intranet otettiin kaytt66n
noin puolitoista vuotta sitten ja sen myota kaikille tarkoitetun tiedon eheys ja ajantasaisuus
on hiukan parantunut; kaikki saavat Intranetissa julkaistavan tiedon samanlaisena ja yhta-

aikaisesti lapi organisaation.

Oman vaikeutensa tuo organisaation henkiloston korkea keski-ika. Organisaatiossa on

paljon pitk&n uran tehneitd, joiden ammattitaito on erittain vankka, mutta tietotekniset tai-
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dot eivat ole valttamatta ajan tasalla. Uusien tietojarjestelmien kayttéonotto aiheuttaa pal-
jon vastustusta ja asioita tehdaan niin, miten niité on totuttu aikaisemminkin tekemaan.
Nama ovat yleisid ongelmia virastoissa, joissa on korkea keski-ikd. Ryhman osalta on
tehty paatos, ettd ainakaan alkuvaiheessa tyotilojen kayttoa ei pakoteta kaikille, vaan an-
netaan kiinnostuneimpien ottaa tyétilat kayttdon omissa prosesseissaan ja kun saadaan
tyGtilat osaksi useampia prosesseja, voidaan kayttoa laajentaa hiljalleen kaikkeen toimin-

taan.

4.2 Projektisuunnitelma

Kohteena on valtionhallinnon asiantuntija-organisaatio, jossa tydskentelee satoja tyonteki-
joita ympari Suomea. Tyontekijat koostuvat suorittavista tyéntekijdistd, jotka tekevat tyota
kentélla seka toimistoilla tydskentelevista asiantuntijoista. Organisaation hajanaisuus luo
omat haasteensa tiedonhallinnalle, miten kaikki saadaan toimimaan uusien tapojen mu-

kaisesti lapi organisaation.

Virastossa on kaytdssa asianhallintajarjestelma, jota kaytetaan lahinna virallisten ja kirjat-
tavien asiakirjojen sailytykseen. Taman lisaksi jarjestelmassa on kaytdssa osio, johon
voidaan tallentaa my6s muita, kuin virallisia ja kirjattavia dokumentteja, mutta osio ei
mahdollista tiedon jasentelyd eikd osiossa ole tydryhmatydskentelyssa tarvittavia ominai-
suuksia, kuten dokumenttien versionhallintaa, kommentointimahdollisuutta tai tiedostojen
yhteiskayttda. Virastossa on tehty alustavaa kartoitusta asianhallinnan paivittamisesta
uuteen dokumentinhallintajarjestelmaan. Jarjestelmahankintaa ei ole kuitenkaan viela
aloitettu, koska valtionhallinnossa ollaan kilpailuttamassa valtionhallinnon yhteista asian-
hallintajarjestelmaa. Valtionhallinnon yhteisen jarjestelméan kayttéonoton tavoiteaikataulu
on kuitenkin vasta 2017, joten virastossa on paatetty ottaa tata ennen ensimmaiset aske-
leet parempaan tiedonhallintaan ottamalla kayttoon Sharepoint-tydtilat. Tyotilat on tarkoi-
tus toteuttaa ainakin aluksi Valtorin tarjoamalla Ryhmalla. Virasto on ottanut kayttéon al-
kujaan Valtiokonttorin tarjoaman valtion yhteiset viestintapalvelut, VYVI-palvelut, johon
palvelupakettiin Ryhméa kuuluu. Kaikki VYVI-palvelut on nykyaan siirretty Valtoriin ja se
hallinnoi muun muassa Ryhmaa. Tavoitteena on ottaa kayttbon Ryhma valtakunnallisesti
useissa prosesseissa. Palvelu on jo ollut [&hinn& testausmielessa kaytdssa joillakin henki-

[6ill&. Nyt palvelu on paatetty ottaa tuotantokayttoon askel kerrallaan.

Ryhman ensisijainen tavoite on parantaa organisaation tiedonhallintaa ja kommunikaatio-
ta. Tavoitteena on, etta tiimeilla tai projekteilla on yksi paikka kaikelle tiedolle, jonka kans-
sa he tydskentelevat, jolloin tieto olisi kaytettavissa kaikille tietoa tarvitseville ajantasaise-
na ja yhdessa paikassa riippumatta siitd, missé pain Suomea tiimin jasenet sijaitsevat.

Tiedostoja ei tarvitse lahetella sahkopostilla, vaan kaikki tydssa tarvittavat tiedostot olisivat
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kaikkien tiimissa tai projektissa tydskentelevien kesken, tyotila olisi paatallennuspaikka
kaikelle tiimityoskentelyssa tarvittaville asioille. Tyotilan kalenterista kaikki nakisivét tarke-
at aikataulut, tehtévien delegointi ja etenemisen seuranta onnistuisi tehtavalistoilla seka
aiheeseen liittyva keskustelu olisi mahdollista kdyda tydtilan sivuilla, eikd sdhkdpostissa,
jonne tieto hukkuu helposti. Antamalla oikeuksia ty6tiloihin muille, jotka tietoa tarvitsevat,
helpottuu myos tiedonkulku, koska henkilot voisivat itse seurata tarvitsemiaan asioita.
Parhaimmillaan Ryhma tehostaa prosesseja ja rohkaisee uusiin toimintatapoihin. Kun
otetaan kayttoon uusia kehittyneempia teknisia ratkaisuja kayttoon tydskentelyn tehosta-
miseksi, esimerkiksi tehtavalistat, tiimikalenteri, sisaltotyyppeihin perustuvat asiakirjamallit
tai tyonkulut, voivat erilaiset prosessit tehostua huomattavasti, jos niissa on tehty aikai-
semmin paljon kéasin eri vaiheita. Ryhmé&ssa on siis potentiaalia saada tehokkuutta pro-

sesseihin, kun tehtavia saadaan hoidettua vahemmalla tyémaaralla.

Syksyn 2015 aikana oli tarkoitus pohtia tiimissa erilaisia kayttotarkoituksia, mihin kaikkeen
Sharepoint-ty6tiloja voitaisiin virastossa hyddyntaa. Tarvittaessa luodaan jopa kayttota-
pauksia havainnollistamaan néaita. Kun kayttétarkoitukset on pohdittu, niin syksyn aikana
suunnitellaan ja toteutetaan tyotila tukemaan yhta isompaa prosessikokonaisuutta, jota
varten luodaan tyétila. Niin sanotun pilottityétilan avulla haetaan kokemuksia ja samalla
opitaan myds paremmin, mitkd ovat Foundation-version rajoitukset kaytanndssa. Kun tyo-
tila on saatu luotua prosessille, loppuvuoden 2015 aikana toteutetaan ensimmaisten lop-
pukayttgjien koulutus ja tyétila otetaan tuotantokayttoon. Alkuvuoden 2016 aikana lisatdan
tydtiloja vahan kerrallaan ja koulutusta seka infotilaisuuksia palvelusta kaikille niille, jotka
tulevat kayttdmaan tyétiloja. Tavoitteena on helmikuun aikana saada hallinnointisuunni-
telma ja ohjeistus sellaiseen kuntoon, etta tyétiloja voidaan alkaa luomaan kaikkeen toi-
mintaan ja tyotilojen tilausprosessista on saatu mahdollisimman toimiva. Sharepoint tyoti-
lojen kayttéonottoprojektin on tarkoitus valmistua maaliskuun 2016 loppuun mennessa.
Kayttoonottoprojekti todetaan paattyneeksi, kun hallinnointitapa on saatu valmiiksi sellai-

seen kuntoon, etta tyétilojen tilausprosessi voidaan kaynnistaa.

Ryhman kayttédnottoon liittyi useita haasteita ja riskeja. Koska Ryhman kustannukset
ovat kayttdgjamaaraan perustuva, ei ole jarkevaa antaa oikeuksia kaikille, vaan oikeuksia
annetaan tyétiloihin tarpeiden mukaan. Nain valtytaan turhilta kustannuksilta. Virastossa
on paljon tyontekijoita, jotka eivat tee tietotytta eivatkd nainollen tarvitse oikeuksia tyoti-
loihin. Tydtiloja luotaessa ja kayttboikeuksia mydnnettaessa ja rajattaessa on varottava,
ettd kayttdoikeuksien hallinta ei mene liian monimutkaiseksi. Riskin toteutuminen pyritd&n
valttdmaan pitamalla kayttdoikeudet mahdollisimman yksinkertaisina ja kuvaamalla kayt-

tooikeuksien myontamisen politikat mahdollisimman hyvin hallinnointisuunnitelmaan.
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Merkittdvana riskina voidaan pitaa nykyisen asianhallinnan, Intranetin ja Ryhman sekoit-
taminen tiedon tallennuspaikkoina. Jokaisella naistéa kolmesta on oma roolinsa tiedonhal-
linnassa. Pahimmillaan kayttajat tallentavat tietoa vaaraéan jarjestelmaéan, esimerkiksi viral-
liset diarioitavat asiakirjat eivat paadykaan asianhallintaan. Riskin toteutuminen ehkais-
ta&n kuvaamalla néiden jarjestelmien erot hallinnointisuunnitelmaan seka tuomalla koulu-

tuksissa esiin palveluiden eroja suhteessa toisiinsa.

Tavoitteisiin paaseminen edellyttaa rakenteen ja hallinnan suunnittelua. Microsoft on luo-
nut Sharepoint governancen, suomeksi Sharepointin hallinnointitavan, jossa on parhaat
kaytannot Sharepointin hallinnointitavan maarittelyyn. Hallinnointisuunnitelma on edellytys
onnistuneelle kayttoonotolle ja se on merkittdvassa asemassa tyotilojen kayttdonotolle
annettuihin tavoitteisiin padsemisessa. Hallinnointisuunnitelma tullaan luomaan kuitenkin
paljon suppeampana, kuin mitd Microsoft suosittelee sisallytettavan hallinnointitapaan,
koska muun muassa Sharepointin teknisiin asioihin ei tarvitse kiinnittda huomiota. Hallin-
nointitapa laaditaan suunnittelemalla ensin, mitd varten Ryhma on olemassa ja mita silla
halutaan tavoittaa. Lisaksi on laadittava ty6tilojen rakenne, jossa otetaan kantaa myos
kayttdoikeuksien hallintaan. Hallinnointitavassa on myds huomioitava tekniset rajoitukset

seka maariteltava tyotilojen kayttoon liittyvat politiikat.

Roine & Anttila on laatinut parhaat kaytanno6t Sharepoint-projektin toteuttamiseen. Projekti
ei ole taysiverinen Sharepoint-projekti, koska kyseessa on SaaS-tuote, mutta useimmat
kohdat kaytanndista pitda tassakin projektissa paikkaansa. Parhaat kaytannot ovat:

- Varmista Johdon tuki ja omistajuus heti kayttéénottovaiheessa. Projektille on luo-
tava tavoitteet ja mittarit

- Vaiheista jarkevan kokoisiin projekteihin ja tavoittele nopeita voittoja. Kun yksi voit-
to on saavutettu alkaa organisaatio uskomaan etta lisaakin on luvassa

- Hanki oikeat resurssit oikeille paikoille

- Suunnittele kayttéonotto jo alkuvaiheessa ja panosta muutoshallintaan koko pro-
jektin ajan

- Laadi informaatioarkkitehtuuri siséltden metatiedot, sisaltolajit, rakenteen ja kayt-
tooikeudet

- Projektiryhman tulee osata Sharepointin perustoiminnot ja heilld on oltava koke-
musta Sharepointista

- Luo erilliset testaus- ja pilotointiymparisttt

- Kuvaa kayttotapaukset

- Raatalointeja ei tule tehda. Jos raataldinteja tarvitaan niin mahdollisimman irrallisi-
na ja lahdekoodi dokumentoitava

- Projektilla ei tulisi olla riippuvuuksia muihin projekteihin

- Panosta ajoitukseen kayttéonotossa. Viestinta, koulutus tuki yms. oikeaan aikaan
oikeille ihmisille

- Suunnittele miten vanhat jarjestelméat ja toimintatavat korvataan, jotta vanhat tavat
eivat jad elamaan

(Roine & Anttila 2015, 57.)

18



4.3 Toteutus

Kesan ja syksyn 2015 aikana selviteltiin ja tutkittiin eri kayttotarkoituksia, mihin kaikkeen
virastossa voitaisiin hyddyntaa tyotiloja. Ideoita tuli moneen eri kayttétarkoitukseen ja nai-
ta ideoita hyddynnettiin, kun tyétilojen mahdollisuuksia ja hyodyntamiskohteita esiteltiin ja
koulutettiin kayttajille, Ideointia kaytiin aluksi lapi tyéryhman kesken, koska kaikista Foun-
dationin rajoituksistakaan ei ollut selkeyttd. Kun perusajatus oli selvilla, mik& on palvelun
suhde muihin tiedonhallinnan jarjestelmiin ja mitk& ovat palvelun mahdollisuudet sekéa
rajoitukset, aloitettiin tyostamaan ensimmaisia tyotiloja, joilla palvelua pilotoitiin joulukuun
ajan. Virallinen tuotantokayttd alkoi 2016 vuoden alusta, mutta tyétiloja ei viela luotu liséa
kuin muutamia, koska hallinnointitapaa ei ollut saatu taysin valmiiksi. Muun muassa kayt-
tooikeuksissa oli vield selvitettavia asioita. Tydtiloja luotiin aluksi niille prosesseille ja pro-
jekteille, joilla on ollut erityisesti tarvetta ja toiveita tydoryhméatyodskentelya tukeviin toimin-
toihin. Koska tavoitteena on ty6tilojen myota saada kayttdon uutta tapaa tehda tyéryhma-
tydskentelyd, tehtiin aluksi uusia tyotiloja maltillisesti, jotta tydtiloja my6s hyddynnetaan
tehokkaasti. Helmikuussa saatiin hallinnointitapa julkaisuvalmiiksi, jonka jalkeen se viela
hyvaksyttiin ohjausryhméssa. Samassa tehtiin linjaus tyotilojen kayttétarkoituksista. Jotta
tietoa ei siiloutuisi alueittain, alueille ei tulla luomaan vain alueen omassa kaytdssa olevia
tydtiloja, vaan kaikki tydtilat ovat lahtdkohtaisesti valtakunnallisia ja ty6tilojen jaottelu tul-

laan tekemaan prosessien, projektin tai tehtavien mukaan.

Pilotoinnissa havaittiin hyvin nopeasti, etta tyétilojen rakenne on oltava selked, jotta kayt-
taja loytaa tarvitsemansa mahdollisimman helposti. Microsoft ei suosittele syvaa alitydtilo-
jen rakennetta Sharepointissa, mutta tydryhmakayttssa alityoétilat ovat perusteltua, koska
tydtilat voivat olla osa jotain toista tydtilaa. Liséksi Foundation-version ominaisuudet ovat
sen verran suppeammat muun muassa navigaation ja haun osalta, etta paatettiin luoda
kolmitasoinen rakenne; paasivu, sen alla sivustot ja sivustojen alla mahdolliset alisivustot.
Rakenne luotiin kaymalla lapi erilaisia kayttotarkoituksia; mita eri prosesseja ja toimintoja
organisaatiosta I0ytyy. Sen pohjalta laadittiin rakenne tyétiloille. Rakenne toimii jatkossa
pohjana tyétilojen luomiselle.

Haasteita projektissa oli useita. Kovinkaan monella kayttajalla ei ollut aikaisempaa koke-
musta Sharepointin tyétiloista, joten palvelun esittelyyn ja kouluttamiseen jouduttiin va-
raamaan paljon aikaa. Koulutuksia jouduttiin jarjestamaan myads paljon enemman kuin
aikaisemmin oli arvioitu. Jos ty6tilojen omistajat eivat ymmarra palvelun mahdollisuuksia,
vaarana olisi etta tyotiloista tulisi vain verkkolevyjen korvaaja ja tydskenneltaisiin edelleen
samalla tavalla kuin ennenkin. Tasta syysta erityisesti tyotilan omistajiksi tulevia henkilgita

jouduttiin opastamaan paljon, jotta he ymmarsivat palvelun antamat mahdollisuudet tyo-
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ryhmatydskentelyn tehostamiseksi. Hallinnointitavassa jarjestelmien erot oli kuvattu, mutta
sen jalkauttaminen loppukayttdjille oli puutteellista. Infotilaisuuksia ja koulutusmateriaaleja
paranneltiin havainnollistavin kuvin, mité tietoa on missakin ja mikéa on naiden kolmen
suhde toisiinsa. Asiaa tuotiin myos vahvemmin esille jatkossa jarjestettavissa tilaisuuksis-
sa. Varsinkin vuoden 2016 aikana kouluttaminen on jatkuva prosessi niin ty6tilojen omis-
tajille kuin kayttajille. Palvelun kayttoa laajennetaan koko vuoden, joten koulutuksia pide-
taan sitd mukaa kun palveluun tulee uusia kayttajia. Koulutuksien tueksi on kaikkien saa-
tavilla kayttoohjeet Ryhmaan ja yleisimpiin tyotiloissa tarvittaviin toimintoihin. Lisaksi yksit-
taisiin toimintoihin on laadittu tdsméohjeita videoiden muodossa niisté asioista, joista esi-

tetdan eniten kysymyksia.

Tyotilojen kayttboikeudet aiheuttivat erittdin paljon paénvaivaa. Koska palvelusta makse-
taan kuukausittaista hintaa per kayttaja, ei kaikille ole laitettu oikeuksia, koska kaikki eivat
kayta palvelua varsinkaan kayttédnoton alkuvaiheessa. Lisaksi osa viraston tydntekijoista
tydskentelee lahinna kentélla suorittavassa tydssa, joten heilla ei ole tarvetta paasta
Ryhmaan. Tasta aiheutui ongelmia kayttdoikeuksien kanssa, miten kayttdoikeudet saa-
daan pysyméaéan mahdollisimman selkeina. Ongelma ratkaistiin niin, etta tyétilan luomis-
prosessiin kuuluu lisata tyotilan luomisen yhteydessa luodut kayttajaryhmat myos paasi-
vulle, jolloin ne, joille on annettu oikeus suoraan ty6tilaan, padsevat myos etusivulle ja
samalla nékevat kaikki tyotilat, joihin heille on annettu oikeus. Lahes aina luotavaan tyoti-
laan luodaan yksilélliset kayttdoikeudet, jolloin kayttdoikeudet katkeavat ja oikeudet on
laitettava ylemmalle tasolle erikseen. Tama ei ole paras mahdollinen ratkaisu eik& Micro-
soft suosittele kayttdoikeuksien toteuttamista talla tavalla. Koska palvelua kayttaa talla
hetkella vain murto-osa tyontekijoista, nahtiin tama talla hetkellda kustannustehokkaimpana
ratkaisuna. Kun palvelun kayttd on vakiintunut eik& palveluun juurikaan tule enda uusia
kayttdjia, yksinkertaistetaan kayttboikeuksia niin, etta luodaan paasivulle yksi kayttajaryh-
ma, jossa ovat kaikki palvelua kayttavat ja poistetaan paasivulta kaikki yksittaiset ryhmat,

jolloin kayttboikeuksien toteutus on [Ahempana Microsoftin suosittelemaa tapaa.

Kayttooikeuksien kanssa tuli jonkin verran vaarinymmarryksia. Kayttdoikeuksista oli paa-
tetty, etta niita rajataan lahinna tyotilakohtaisesti, mutta tarvittaessa voidaan rajata oikeuk-
sia myos luettelo- tai kirjastotasolla. Useissa tyotiloissa olikin tarve jakaa tiimin omaan
tydskentelyyn liittyvat asiat, kuten palaverimuistiot, erikseen yleisesté tyotilassa olevasta
tiedosta, joten oikeuksia on rajattu joissakin tygtiloissa luettelo- ja kirjastokohtaisesti.
Useilla ty6tilojen omistajilla oli kuitenkin halu alkaa rajaamaan kaytt6oikeuksia yksittaisten
tiedostojen tasolla. Sharepointin kayttdoikeuksien hallinta ei ole kovinkaan selkea ja oi-
keuksien hallinta menee vaikeaksi jos kaytetdén tiedosto-/luettelokohtaista kayttdoikeus-

rajausta. Kaiken lisdksi oikeuksien rajaaminen kohdetasolla saattaa vaikeuttaa tyoryhma-
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tydskentelya jos kaikilla luetteloon paéasevilla ei olekaan samoja oikeuksia luette-
loon/kirjastoon. Tama sotii my6s tiedon avoimuutta ja tiedon jakamista vastaan, joten

kohdekohtaista kayttdoikeuksien jakamista ei kayteta kuin erittain perustellusta syysta.

Tydtilojen tilaamiselle luotavaa prosessia mietittiin pitkdan. Foundation-versiolla ei ole
mahdollista toteuttaa sivustojen provisiointia, joka mahdollistaisi tyotilojen automaattisen
luonnin, joten ongelma piti ratkaista jollain muulla keinolla. Ty6tilan tilaamista varten luotiin
erillinen tyotilan tilauslomake. Lomake haluttiin mahdollisimman helpoksi ja mielella&an
automaattiseksi, jotta tyttilan tilaaminen olisi mahdollisimman helppoa loppukayttajalle.
Koska kyseessé on hyvin yksinkertainen lomake, jossa kysytaan lahinné tyotilan nimi,
tyotilan kayttotarkoitus ja kayttajat, niin Sharepoint-luettelo todettiin riittavan selkeéksi rat-
kaisuksi. Lomaketta yritettiin saada ensin toteutettua Ryhmaan omana luettelonaan, mutta
edella kerrotun kayttdoikeuksien ongelmien takia lomake paatettiin laittaa Intranetin Sha-
repoint-ratkaisuun. Kun kayttaja tayttaa lomakkeen, lahtee siitd automaattisesti sahkopos-

tia Ryhman paakayttjille.

Kun ensimmaiset tydtilat luotiin ja tyotilaa muokattiin tukemaan prosessin tarpeita, tuli
hyvin nopeasti selvaksi, mitka ovat Foundationin rajoitukset tiedonhallinnan kannalta. Hal-
litun metadatan puuttuminen oli tiedossa, mutta kayttéonottoprojektissa toiminnon puut-
tuminen konkretisoitui. Monissa tilanteissa olisi luetteloihin tai tiedostokirjastoihin tarve
kytked asiasanoitusta, jota olisi jarkevintd hallita keskitetysti. Sen sijaan jouduttiin luo-
maan sisaltétyyppejd, joihin on luotu vaihtoehto-saraketoiminnolla valintalistat eri tarkoi-
tuksiin. Muutoksia ei voi hallita yhté helposti kuin hallitun metadatan avulla, mutta kun
tiedostaa rajoituksen, ei edes yrita lahteé tavoittelemaan kattavaa taksonomiaa. Sellaiset
sisaltotyypit ja sivustosarakkeet, joita tarvitaan useissa tyotiloissa, on luotu paasivustolle.
Ty6tilojen omissa kaytbissa olevia sisaltotyyppeja luotiin suoraan tydtiloihin. Sisaltotyyp-

peja on kaytossa luetteloissa, tiedostokirjastoissa ja asiakirjamalleissa.

Yksi projektia viivastyttaneista tekijoista oli yllattaen tullut extranet-tarve. Virastossa on
keskusteltu extranet-palvelun tarpeesta, mutta sellaista ei ole viela kaytossa. Projektin
aikana kokeiltiin muutamassa ty6tilassa Ryhman soveltumista extranet-kaytt6on. Palvelu
mahdollistaa kayttdoikeuksien luomisen myés viraston ulkopuolisille henkildille, mutta lin-
jausta extranet-kayttoon ei ole tehty. Asiaa kasiteltiin ohjausryhméssa, jossa todettiin, etta
lAhtokohtaisesti Ryhmaa ei kdytetd Extranet-kayttdon, mutta perustellusta syysta voidaan

luoda erillisid niin sanottuja Extranet-tydtiloja.

Elinkaaren lopussa oleva asianhallintajarjestelma toi omat ongelmansa. Ryhmasta pitaa

saada vietya valmiita virallisia asiakirjoja asianhallintajérjestelmaén ja saada linkki asian-
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hallintajarjestelméssa olevaan asiakirjaan. Asiakirjojen vienti asianhallintaan saatiin rat-
kaistua avaamalla tyétilat Windowsin resurssienhallinnassa. Linkitykset olivat iso ongel-
ma, koska Ryhmaan olisi haluttu saada linkkeja virallisiin asiakirjoihin, jotta Ryhm&an ei
tarvitsisi turhaan tuoda kopioita asiakirjoista. Ongelmaksi muodostui kuitenkin Sharepoint.
Asianhallintajarjestelma kayttada omaa protokollaa linkeissa, jota Sharepoint ei hyvaksy
linkkeihin. Ongelmaa kaytiin lapi toimittajan kanssa, olisiko ongelman kiertaminen edes
mahdollista Foundation-versiolla. Lopulta toimittaja l0ysi ratkaisun ongelmaan sisaltotyy-
peista ja linkit saatiin lisattya luetteloihin, jolloin valtytaéan turhilta asianhallinnassa olevien
dokumenttien kopioilta Ryhmassa.

4.4 Tuotos

Hallinnointitapaa laadittaessa pidettiin mielessa Microsoftin periaatteet hallinnointitavan
laadinnalle. Hallinnointitavassa on méaaritelty palvelun periaatteet ja tavoitteet, tiedon luo-
kittelu, koulutusstrategia ja palvelun jatkuvuuteen on kiinnitetty huomiota. Hallitun meta-
datan puuttumisen takia tiedon luokitteluun ei voitu panostaa niin paljon kuin olisi haluttu.
Hallinnointitavan suunnittelun pohjana kaytettiin Paul Foxin laatimaa Sharepointin hallin-
nointisuunnitelmaa. Fox on tydskennellyt Sharepointin parissa versiosta 2003 asti ja muo-
kannut suunnitelmaa 2007-, 2010- ja 2013-versioiden perusteella, joten se on usean vuo-
den iteroinnin jalkeen erittdin kattava. Hallinnointitavasta luotiin kuitenkin paljon suppeam-
pi, kuin mitd pohjana kaytetty malli seka Microsoftin ohjeet hallinnointitavan luomiseen
ovat. Palvelun ollessa SaaS, voidaan moni asia, kuten tekniset ratkaisut jattaa huomioi-

matta.

Hallinnointitapa sisaltaa pitkalti ne asiat, joita Microsoft suosittelee sisallytettdvan hallin-
nointitapaan ja joihin virasto voi vaikuttaa. IT Governancen osalta on maaritelty Iahinna
sivustojen politiikoiden osalta sivustojen elinkaarihallinta. Tiedon arvon maéarittelyé on
myds tehty uusia kayttokohteita pohdittaessa. Muut IT Governanceen kuuluvat asiat on
jatetty dokumentoimatta, koska ne eivét ole viraston vastuulla. Tietyiltd osin naitéakin on
kuitenkin dokumentoitu, kuten sivustokokoelman enimmaiskoko, tiedostojen maksimikoko

ja muita vastaavia asioita, jotka on otettava huomioon ja jotka on oltava kaikkien tiedossa.

Tiedonhallinta ja politiikat on laaditussa hallinnointitavassa suurin kokonaisuus. Siihen
siséltyy ulkoasuun liittyvat politiikat, kayttdoikeuspolitiikat ja kayttdoikeuksien rakenne,
tyotilojen rakenne, kaytettavissa olevat tydtila- seka luettelomallit, tiedon luokittelu tietotur-
van ja yksityisyyden kannalta, tiedon omistajuus, siséllonhallinta ja tiedon elinkaari, sisal-
totyyppien hallinta ja muita tiedonhallintaan liittyvia seikkoja. Microsoftin Sharepoint go-

vernance ei méaarittele rakenteen luomista, mutta virastossa se nahtiin tarpeelliseksi, jotta
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tydtilat |0ytyisivat helposti ja niilla on tietty hierarkkinen, tyontekijoille tuttu rakenne. Ra-
kenne myotailee viraston laatujarjestelmaa. Tiedonhallintaan kuuluisi myos hakukeskus ja
sen optimointi, mutta Ryhmassa ei hakukeskuksen toimintaan voida vaikuttaa. Lisaksi
haun optimointia ei voida tehdé& juurikaan sisallon osalta, koska Ryhméssa ei ole mahdol-
lista tehdd taksonomiaa, jonka avulla tietoa voisi asiasanottaa.

Sovellusten hallinnan osalta hallinnointitavassa on kuvattu, miten palvelua voidaan kus-
tomoida. Ryhmén tapauksessa se tarkoittaa lahinna tyttilamallien ja luettelomallien
muokkaamista. Dokumentissa on lueteltu kaytossa olevat muokatut mallit ja politiikat uu-
sien luomiseen seka nykyisen muokkaamiseen. Ulkoasun kustomointiin eli brandaami-
seen ei dokumentaatiossa ole otettu kantaa, koska ulkoasun kustomointiin, kuten vari-
maailmaan. luetteloiden ulkoasuun ja muihin vastaaviin ulkoasun kustomointiin tarvittaisiin

kehitystydkaluja, joiden kayttaminen ei Ryhmasséa ole mahdollista.

Naiden lisdksi hallinnointitavassa on maaritelty palvelun missio ja tavoitteet seka rajauk-
set, mihin palvelua ei ole tarkoitettu seka teknisia rajoituksia. Lisaksi on kuvattu, mikéa on
palvelun suhde muihin tiedonhallinnan jarjestelmiin. Taméa néhtiin tarpeelliseksi, koska
monelle oli epaselvaa Intranetin, asianhallintajarjestelman ja Ryhman suhde toisiinsa.
Liséksi dokumentaatiossa on kuvattu palvelussa tarvittavat ja esiintyvat roolit lukijasta

strategisiin rooleihin ja mité vastuita rooleilla on.

Tydtilojen omistajilla on Sharepointissa paljon vastuuta, joten omistajilla tulisi olla jonkin-
laista osaamista Sharepointin kaytosta. Tasta syysta tyotilan omistajien oikeuksista on
maaritelty, etté henkildsta voi tulla tydtilan omistaja vasta, kun henkilé on saanut tydtilan
omistamiseen vaadittavien toimintojen koulutuksen tai jos henkil6lla on vaadittavat taidot
Sharepointin kaytosta. Tallaisessakin tapauksessa henkilon on siséistettava palvelun poli-
tiikat. Absoluuttista rajaa ei voida luoda, mink& perusteella maaritellaan, onko jollakulla
tarpeeksi osaamista, vaan tarkeinta on etta henkild on saanut edes jonkinlaisen koulutuk-
sen omistajan roolista Sharepointissa. Sharepointin kayton osaamista tarkedmpaé on

ymmartaa hallinnointitavassa maaritellyt politiikat palvelun kaytélle.

Tydtilojen tilaamista varten luotiin oma lomakkeensa, jossa kysytédén tyétilan luomiselle
olennaiset asiat, jonka perusteella tydtila luodaan. Lomake l&htee automaattisesti sdhko-
postilla Ryhméan paakayttajille tiedoksi. Sharepoint governance suosittelee automaattisen
ty6tilan tilaamisen prosessia, mutta Foundation-versio ei tue ominaisuutta. Arvioimme,
etta tyotiloja ei tulla tilaamaan niin paljoa, etta tyodtilojen luominen kasin ei tulisi ongelmak-

Si.
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5 Pohdinta

Projekti onnistui mielestani kokonaisuutena erittdin hyvin. Kun verrataan Roine & Anttilan
parhaita kaytantoja toteutettuun projektiin, voidaan todeta, etta kayttétapauksien laadinta
ja vanhojen jarjestelmien korvaaminen ovat ainoita asioita, joita projektissa ei otettu huo-
mioon tai toteutettu. Kayttotapauksien laadinta oli lahinna rakenteen suunnittelua, jossa
mietittiin eri tarpeita, mihin kaikkiin toimintoihin palvelua voitaisiin kayttaa. Erillisia kaytto-
tapauksia ei nahty tarpeelliseksi luoda. Ryhmadlla ei ole kovin montaa eri kayttétapaa, kos-
ka Ryhmaéassa ei voi tehda kuin tydéryhmakayttoon tarkoitettuja tyotiloja. Vanhan jarjestel-
man korvaamisen osalta voidaan todeta, ettd Ryhma ei korvaa kokonaan mitéaan kaytossa

olevaa jarjestelméaé, joten kaytantta ei voitu mydskaan ottaa huomioon.

Kayttoonotto pysyi paaosin aikataulussa eiké suurempia ongelmia kayttoonotossa tullut
vastaan, vaikka vastaan tuli monia haasteita. Tyotilat herattivat paljon kiinnostusta projek-
tin alkuvaiheista asti. Heti ensimmaisien ty6tilojen kayttajat antoivat paljon positiivista pa-
lautetta, kuinka tieto on paljon ajantasaisempaa ja yhdessa paikassa, ei enda sahkopos-
tissa liilkkuvia kymmenia versioita. Samoin tydskentelysta tuli lapindkyvampaa. Kun palve-
lusta saatiin ensimmaisia kayttokokemuksia ja ndhtiin, miten paljon Ryhman avulla voi-
daan tehostaa toimintaa ja tiedonkulkua, palvelun kayttéénotto eteni lumipalloefektin ta-
voin; ldeoita palvelun hyédyntamiseksi alkoikin tulla paljon eri prosesseissa ja tyétiloja
haluttiinkin useaan eri tarpeeseen. Yksittaisista toiminnoista dokumenttien versionhallinta

ja yhteiskayttt, seka tyotilan yhteinen kalenteri herattivat erittdin paljon kiinnostusta.

Tiedostojen yhteiskaytosta oltiin erittain kiinnostuneita palvelua esiteltdessa seka koulu-
tuksissa. Ryhmassa Word-tiedostojen yhteiskayttd on todettu toimivan saumattomasti ja
ominaisuudesta on pidetty paljon. Jokainen voi tehdéa tarvittavat muokkaukset heti, eika

asia jaa tekematta sen takia, etta tiedosto oli varattuna jollakin toisella. Uloskuittausta on
kaytetty hyvin vahan eikd sen kayttta ole koulutuksissa suositeltu kuin tilanteissa, joissa

tiedoston muokkaus on estettava muilta.

Tyétilojen tarjoamilla toiminnoilla saatiin tehostettua pilotoituja prosesseja merkittavasti.
Tiedosta, joka oli aikaisemmin tallennettu eri toimistoissa eri paikkoihin, oli aikaisemmin
erittdin vaikeaa saada kokonaiskuvaa. Kun kaikki tieto on nyt yhdessa paikassa, on koko-
naiskuvan muodostaminen tarkastelun alla olevasta asiasta valtakunnallisella tasolla

mahdollista aivan toisella tavalla ja tiedon analysointiin saadaan aivan uudet ulottuvuudet.

Ensimmaisena tutkimuskysymyksena selvitettiin, miten tyétiloja voidaan hyddyntaa viras-

tossa. Ty6tilojen avulla saatiin yhtenaistettya toimintaa alueiden kesken niissé proses-
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seissa, joita varten luotiin ty6tilat. Dokumentit olivat jatkossa kaikkien saatavilla yhdessa
paikassa ja toiminnasta tuli lapindkyvampaa. Tehtavalistoja hytdynnettiin tehtavien ete-
nemisen seurannassa ja esimies/timinvetgja saa nopeasti kokonaiskuvan, miten tehtavéat

etenevat.

Toisena tutkimuskysymyksena oli selvittda, millainen rakenne tyotiloille tulisi luoda. Suosi-
tusten mukaan monitasoista rakennetta ei sivustoille kannattaisi luoda, mutta viraston
monialaisen toiminnan ja Foundation-version rajoituksien takia p&aadyttiin kolmitasoiseen
tyGtilarakenteeseen. Paasivun alla on paatydtilat, joiden alla on mahdolliset paatydtilaan
liittyvat alityotilat. Rakenne myo6tailee pitkalti viraston laatujarjestelmaa.

Viimeisena tutkimuskysymyksena selvitettiin, millainen hallinnointitapa sopii tytnantajalle.
Hallinnointitavan laadinnassa pidettiin lahtokohtana, etta se olisi mahdollisimman yksin-
kertainen. Hallinnointitapaa suunnitellessa tuli aika pian selvéksi, etta Microsoftin esitte-
lema hallinnointitapa on jarkevin Sharepointin hallintaan. Pohjana kaytettiin Paul Foxin

luomaa useita vuosia iteroimaa hallinnointisuunnitelmaa.

Kun tarkastelen projektin jalkeen opinnaytetytlle asetettuja tavoitteita, joita olivat Share-
point-ty6tilojen kayttéonotto ja hallinnointitavan luominen, olen erittain tyytyvainen lopputu-
lokseen. Tydtilojen kayttddnotto ylitti odotukseni. Olin projektin alkaessa skeptinen sen
suhteen, ettd Foundation-version avulla saataisiin mitaan inmeellista aikaan. Pidin versio-
ta sen verran suppeana ominaisuuksiensa osalta, etten uskonut sen olevan juurikaan pa-
rempi vaihtoehto verkkolevyille. Kun tutustuin palveluun testailemisen kautta ja selvitin
muun muassa Microsoftin TechNetistd Foundation-version ja taysverisen Sharepointin
eroja tarkemmin, huomasinkin pian, etta kyllahan jo Foundation-versiossa on potentiaalia
vaikka mihin. Kokonaisvaltaisesta dokumentinhallinnasta ei voi Foundation-version koh-
dalla vield puhua, mutta tydryhmien dokumentin- ja tiedonhallintaan se on riittava tyokalu.

Paljon parempi vaihtoehto, kuin mika virastossa oli lahtétilanne.

Hallinnointitavan osalta en edes ajatellut projektin alkaessa, etté sellainen pitaisi tehda.
Kun selvittelin, miten Sharepointia kannattaisi ottaa kayttoon tydryhmakaytdssa, kuten
tydtilojen rakenteen luomisessa, tormasin usein siihen, ettd Sharepointille tulisi luoda hal-
linnointisuunnitelma. Alkuun mietin, etté tarvitseeko Ryhma sellaista, koska se on tuotteis-
tettu palvelu. Ensimmaisia tyétiloja suunniteltaessa tuli kuitenkin hyvin pian esiin, ettd on
oltava jonkinlainen malli muun muassa tyétilojen rakenteelle, ulkoasulle ja kayttooikeuk-
sien myontamiselle. Tutustuin tarkemmin aiheeseen, miten hallinnointisuunnitelma teh-
daan ja l8ysin aiheesta paljon kirjallisuutta seka joitakin mallipohjia. Kun hallinnointitapa

saatiin valmiiksi helmikuussa, olen erittéin tyytyvainen lopputulokseen. Tavoitteet, rajoi-
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tukset, politiikat ja muut palvelun hallinnan kannalta olennaiset asiat on dokumentoitu.
Hallinnointitapa elaa kuitenkin kokoajan ja dokumentaatiota tdydennetéén tarvittaessa, jos
jotain olennaista havaitaan puuttuvan. Dokumentti pidetaan myos ajan tasalla mahdollis-

ten muutoksien osalta palvelun kaytdssa tai ominaisuuksissa.

Jatkotutkimusaiheena kiinnostaisi Sharepointin versionvaihto. Jos esimerkiksi Ryhma pai-
viteta@n jossain vaiheessa 2013- tai 2016-versioon tai Foundationista taysversioon, niin
miten Sharepointin versiopaivitys tehdaan ja miten tiedon migraatio uuteen versioon ta-
pahtuu. Toisena tutkimusaiheena voisi olla, jos ratkaisuksi vaihdetaan jonkun toisen val-
mistajan tiedonhallintajarjestelma, miten migraatio Sharepointista muihin jarjestelmiin on-
nistuu, tai jos se ei onnistu, niin miten tieto tulee arkistoida, ettd vanhasta jarjestelmésta
paastaisiin eroon.

Projektista oli minulle erittdin paljon hyétya ammatillisesti. Olen yllapitanyt viraston Intra-

netia, joten kokemusta Sharepointista oli jo jonkin verran. Ratkaisu on kuitenkin hyvin ke-
vyt, eikd kaytdssa ole sellaisia ominaisuuksia, kuin mita tydéryhméakaytéssa tarvitaan. Pro-
jektin aikana opin Sharepointista todella paljon uusia toimintoja, joita en ollut aikaisemmin
kayttanyt tai joista en aikaisemmin tiennyt. Projektin aikana Sharepoint-osaamiseni vah-

vistui erittdin paljon. Sain projektin aikana myos useita ideoita, miten voisimme hyddyntaa
Sharepointia Intranetissa ja olenkin jo toteuttanut tai vienyt eteenpain muutamia saamiani
ideoita. Hallinnointitapojen suunnittelun osalta minulle selkeni, miten tarkeaa jarjestelman
dokumentointi on, niin Sharepointin hallinnan kuin kayttdpolitikoiden kannalta, jotta palve-

lua hallitaan ja kaytetdan aina samalla tavalla.

Vaikka kyseessé oli aika kevyt projekti, sain kuitenkin kaipaamaani hyvaa projektikoke-
musta kayttdonottoprojektista. Opin projektissa monta asiaa, joihin osaan kiinnittd& huo-
miota enemman tulevissa projekteissani. Minun olisi pitdnyt muun muassa aikatauluttaa ja
vaiheistaa projektia enemman, jotta pysyisin paremmin selvilla projektin ja erityisesti hal-
linnointimallin laadinnan etenemisessa. En ole aikaisemmin vetanyt kokonaista projektia,

joten tama oli erinomainen harjoittelukohde ensimmaiseksi omaksi projektiksi.
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