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Keskeiset kéasitteet

Internet

Extranet
Intranet

Pilvipalvelu

Virtuaalinen

Office 365 Online

SharePoint Online

ADFS-integraatio

Paikallisista tietoverkoista toisiinsa yhdistetty
maailmanlaajuinen tietoverkko.

Tietylle ryhmélle tehty suljettu tietoverkko.
Yrityksen sisainen tietoverkko.

Palveluntarjoajan tuottama virtuaalinen palvelin,
jolta ohjelmistoa kaytetdan nettiselaimella.

Fyysiselle palvelimelle ohjelmistoilla tuotettu na-
enndinen palvelin / tietokone.

Microsoftin tuottama ohjelmistokokonaisuus, jo-
hon siséltyy erilaisia ohjelmistoja ja palvelimia,
jotka tarjotaan virtuaalisina eli pilvipalveluina asi-
akkaalle. Tuotepaketti sisaltdd mm. Exchange On-
line -palvelun, SharePoint Online -palvelun, Lynx
Online -palvelun ja Office -toimisto-ohjelmiston.

Pilvipalvelusta tarjottu SharePoint Server -palvelu
sekéd SharePoint -ohjelmisto.

Sovellus, joka voidaan asentaa Windows -palveli-
melle, joka tarjoaa kayttajille yksinkertaisen Kir-
jautumisen sovellukseen miké sijaitsee ulkover-
kon toiminta-alueella.
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1 JOHDANTO

Office 365 Online on Microsoftin pilvipalveluna tuottama ohjelmistokokonai-
suus, joka sisaltdd Exchange-sahkoposti- ja kalenteripalvelut, SharePoint

-sisaltopalvelut sekd Office-toimisto-ohjelmistot. SharePoint Online on Office
365 Onlinen mukana tuleva tai erikseen vuokrattava tuote. Tadm4 tarkoittaa si-
t4, ettd yritys voi joko ostaa tai vuokrata koko ohjelmistokokonaisuuden tai
sitten vain ostaa tai vuokrata yhden tuotteen ja néin ottaa kayttoonsé esimer-
kiksi vain SharePoint Online -ohjelman. SharePoint Online -ohjelma siséltaa
erilaisia sisaltopalveluja. Yrityksen kayttdjat voivat kayttaa Office 365 Onli-
nea sekd SharePoint Online -siséltopalvelulla tuotettuja sivustoja erilaisilla
paatelaitteilla nettiyhteyden kautta misté tahansa, silla palvelu sijaitsee pilvi-

palvelussa (Microsoft, 18.9.2013).

Tammelan kunnan kuntastrategiaan vuosille 2013-2016 on otettu lahtokoh-
daksi palveluiden tuottamisen monikanavaisuus sekd laadukas palveluiden
tuotantorakenne, séhkdiset palvelut ja niiden tuottaminen taloudellisesti. Ta-

h&n pohjautuu tdman opinndytetyon perusta.

Tammelan kunnassa otettiin kayttoén Office 365 Online marraskuussa 2012.
Ohjelmistohankinta mahdollisti ottaa kayttéon SharePoint Onlinen intranetin
pohjaksi. Opinndytetyon tarkoituksena on selvittdd, miten teknisesti seké si-
séalléllisesti se soveltuu intranetin pohjaksi Tammelan kunnalle. Opinnéyte-
tyotd varten aiheesta tehtiin kyselyt Suomen kuntiin sek& Tammelan kunnan

henkildstolle.

Kunnissa kehitetddn koko ajan entistda enemman palveluja kohti sahkoisté lai-
teriippumatonta tuottamisymparistéd. Vuosittain kehitetdan ohjelmistoista en-
tistd integroiduimpia tehokkaan tyajan- ja tuottavuusvaatimusten saavuttami-
seksi. Sahkodisen tiedon maarén kasvu on ollut viimeisten 20 vuoden ajan en-
nennakematonta ja se on asettanut myds kunnat uusien haasteiden eteen.

Kunnissa on paljon keskusteltu sisaisen viestinnan toteuttamisesta sahkdisty-
vassa tyoymparistossa. On tehty paljon viestintdstrategioita, mutta niiden
konkretisointi on usein jaanyt taloudellista syista toteuttamatta. Suurimmissa
kaupungeissa on toteutettu sisaisia verkkosivuja; intraneteja ja extraneteja,
mutta padosin kunnissa on yhteiskaytossa palvelimien levyasemat, joista on
muodostunut niin sanotut tiedostojen kaatopaikat ja joista on vaikea loytaa et-
simédansa. Myos tiedostomaarien kasvu ja sahkoposteilla lahetettavien ryhma-
lahetysten tietomadrat ovat kasvaneet niin suuriksi, ettd monissa kunnissa on
mietitty uudelleen intranetin tarkoitusta, sen hankkimista ja kayttéa henkilds-

ton tiedonlahteena.
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INTERNET, INTRANET, EXTRANET

Internet, intranet ja extranet ovat kaikki erilaisia tietoverkkoja. Ne poikkeavat
toisistaan lahinnd avoimuutensa, kokonsa ja siséltonsé osalta.

Internet

Internetilld tarkoitetaan kaikille avointa maailmanlaajuista tietoverkkoa, joka
muodostuu sadoista tuhansista paikallisista tietoverkoista, jotka on yhdistetty
toisiinsa. Internetissé on rajoittamaton méaaré erilaisia tietoverkkosivustoja;
julkisia ja suljettuja internet- ja extranet- sekd intranetsivustoja. Paikalliset tie-
toverkot muodostuvat tietokoneista ja tietokonepalvelimista, jotka kytketaén
toisiinsa tietoliikenneyhteyksilla. Kytkenndissa kaytetdan reitittimid, joiden
kautta liilkenne saadaan kulkemaan verkosta toiseen (Sirola-Linjamaa, 1996).

Intranet

Intranetilla tarkoitetaan tietyn ryhman kéyttéon luotua suljettua tietoverkkoa,
usein yrityksen sisdista verkkopalvelua, jota yrityksessa voidaan kayttéa vaik-
ka sisdiseen viestintdan tai erilaisten projektien séhkoisina tyotiloina. Verk-
kosivusto, jonne paésee tunnistautumisen kautta ja tunnistautumisoikeuksia
hallinnoi verkkosivuston yllapitaja. Intranetsivusto voi siséltdd tiedottavia
osiota eri henkilostoryhmille, kalentereita, sisaisten ohjelmistojen linkityksia
ja erilaisia tyotiloja. Intranetin voi rakentaa siis haluttujen toimintojen mukai-
seksi ja kayttdjien tarpeisiin. Tunnettuja intranet -ohjelmistoja talla hetkella
ovat muun muassa Confluence ja SharePoint.

2.3 Extranet

Extranetilla tarkoitetaan Internetin sisélla tiettyjen kohteiden vélille tai tietylle
ryhmaélle rakennettua suljettua tietoverkkoa. Extranet on hyvin intranetin kal-
tainen, mutta extranetiin voi liittyd myos yrityksen ulkopuolisia kayttéjia, joil-
le on myonnetty ja luotu kayttdoikeus. Extranettiin voidaan rakentaa halu-
tunmukainen sivusto eri tasoineen. Sinne voidaan rakentaa esimerkiksi vies-
tinnallisid sivustoja, mutta myods eritasoisia tyotiloja erilaisten kayttdjien ja
projektien tarpeisiin. Rakenteeltaan intranet ja extranet ovat hyvinkin saman-
kaltaisia, mutta sisallollisesti ja laajuudeltaan ne voivat hyvin poiketa toisis-
taan.
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3

OFFICE 365 ONLINE

Office 365 Online on Microsoftin tuotekokonaisuus, johon sisdltyy erilaisia
ohjelmistoja ja palvelimia, jotka tarjotaan virtuaalisina eli pilvipalveluina asi-
akkaalle. Office 365 Online tarjoaa vaihtoehtoisia kayttémahdollisuuksia pe-
rinteiseen tyopisteessa tekemiseen silld, ettd Office 365 Online mahdollistaa
tyon tekemisen eri paikoista kuten matkoilta, kotoa, toimistosta. Liséksi oh-
jelmisto mahdollistaa tyon myos eri laitteilla kuten poytakoneella, kotikoneel-
ta, kannettavalta, tabletilta ja jopa &lypuhelimesta, koska ohjelmisto toimii In-
ternetin kautta selaimella kdytettyna.

Office 365 Online siséltdd Office-toimisto-ohjelmistot, SharePoint Onlinen,
Exchange Onlinen sek& Lync Onlinen. Office-ohjelmistot ovat tutut Word -
tekstinkasittelyohjelma, Excel -taulukkolaskentaohjelma ja PowerPoint -
esitysgrafiikkaohjelma. SharePoint Online on sisdiseen viestintdan tehty si-
vusto-ohjelmisto. Exchange Online on sdhkdpostiohjelmisto ja Lync Online
on sahkodinen palaveri- ja neuvotteluohjelmisto.

Office 365 Onlinesta on nyt julkaistu kaksi versiopaivitystd. Ensimmaéinen oli
Office 365 Online 2010, joka julkaistiin vuonna 2011 ja toinen oli Office 365
Online 2013, joka julkaistiin 2014. Alun perin Office 365 oli tarkoitettu vain
yrityskéyttoon, mutta nykyisin sita voivat ostaa myos yksityisasiakkaat.

3.1 Office 365 Online 2010

Office 365 Online 2010 oli palvelinpuolelta kehitetty ohjelmistoversio, jota ei
ollut varsinaisesti kokonaan suunniteltu pilvipalveluohjelmistoksi, vaan siin
oli paljon palvelinpuolelta tulleita ominaisuuksia. Office 365 Online 2010 si-
salsi myos tuttuja, jo kaytossa olleita ohjelmistoja, kuten Exchange-sahko-
postiohjelma, joka oli jo personoitavissa jokaiselle oman nédkdiseksi. Siind oli
myods paljon uutta, kuten SharePoint Online, sivustoalustaohjelmisto, jolla
nykyisinkin voidaan luoda yritykselle oma sisainen/ulkoinen sivusto. Lync
Online, joka mahdollistaa nykyisinkin sahkoiset face to face -nettikameroiden
ja tietokoneiden kautta pidettdvat palaverit ja sahkoiset kokoukset, jolloin
voidaan myos jakaa materiaalia tyopoydan kautta. Office 365 Online 2010 vei
yhteistyokuviot uudelle tasolle perinteisen séhkdpostin ja puhelimen aikakau-
delta kohti nykyaikaisia sahkoisia seka sosiaalisen ettd tydyhteisdviestinnan
muotoja.

3.2 Office 365 Online 2013

Office 365 Online 2013 on paranneltu versiosta 2010 ja suunniteltu kokonaan
kaytettavéksi pilvipalvelusta. Ominaisuuksiltaan Office 365 Onlinen 2013 on
paéosin samanlainen kuin aiempi versio. Ohjelmiston graafista ilmetta ja kay-
tettdvyyttd on uusimmassa versiossa muutettu. Kaytettavyydeltaan ei kuiten-
kaan parempaan suuntaan, silld toimintoja on siirretty erilaisten valikoiden
taakse pois nakyvistd. Office 365 Online 2013:sta l6ytyvéat samat tutut ohjel-




mat kuin 2010 versiostakin. Versio 2013 on niin kutsuttu taysverinen sahkoi-
sen viestinnan ja kanssakdymisen ohjelmisto, jonka kayttaminen tuo yrityksil-
le jo nykyisin imagollisia etuja. Silla nykypaivéan yritysmaailmassa yrityksen
ja sen tyontekijoiden aktiivisuus on erittdin merkittavaa liike-elaman kontak-
tien ja yhteyksien luomisessa. Sivuston kautta nékyy henkildiden yhteystieto-
jen liséksi henkildiden tavoitettavuus. Y hteydenottoa haluavat henkildt voivat
itse  valinta  kuhunkin  hetkeen  parhaiten  soveltuvat  vélineet.
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4 SHAREPOINT ONLINE

SharePoint Online on Microsoftin pilvipalvelusta tarjottu SharePoint Server-
palvelin sek& SharePoint -ohjelmistokokonaisuus. SharePoint Online on tar-
koitettu kaytettavéksi sivustojen hallintaan ja sisallontuottamiseen. Pilvipalve-
lun tarjoaja huolehtii palvelimen ja ohjelmiston kehittdmisesta ja paivityksis-
tad. Yrityksen paakayttajat toimivat palvelun hallinnoijina, kayttooikeuksien
madrittelijoiné sekd myos sisallontuottajina omalta osaltaan.

Samoin kuin Office 365 Onlineen on myds SharePoint Onlineen tehty kaksi
paivitysversiota. Ensimméinen oli SharePoint Online 2010, joka oli ensim-
mainen integrointiversio ja joka julkistettiin vuonna 2011. Toinen versio oli
SharePoint Online 2013, joka julkistettiin vuonna 2013. Verrattaessa versioita
toisiinsa suurimpina eroina on nakymien graafisen ja toiminnallisuuden muu-
tos. Grafiikkaa on yksinkertaistettu ja toiminnallisuuden muutos on toteutettu
siirtdmélld toiminnot valikkojen taakse. Tama aiheuttaa kayttdjille sen, etta
kaikki toiminnot on haettava erilaisten valikoiden takaa ja mietittdvd, miten
toteuttaa vastaavat toimenpiteet uudella versiolla. Joitakin hyvid ominaisuuk-
sia SharePoint Online 2013 on jopa poistettu verrattaessa 2010 versioon, ku-
ten kokoustyotilasivustopohja.

4.1 SharePoint Online 2010

Microsoft Office 365 Onlinen yhdistdminen SharePoint Onlineen mahdollis-
taa Office-ohjelmistojen kaytdssa uusia ulottuvuuksia, kuten esitysten ja oh-
jeiden jakamisen muiden tydntekijoiden kanssa. Verrattuna perinteiseen sah-
kdpostilahetystapaan etuna on se, ettd tuolloin asiakirja tallennetaan vain yh-
teen paikkaan, josta muut kayvat sité lahetetyn linkin kautta lukemassa.

SharePoint Online 2010 on ollut yksi kehitetyimmistd ongelmistoista, silla
vuodesta 2003 on tehty Microsoft Officen ja SharePointin integrointia. Share-
Point Online 2010:ssa on esimerkiksi kalenteritoimintoja integroitu siten, etta
ne ovat yhdistettavisséd Facebookin ja LinkedInin profiileihin ja néin ollen so-
siaalisen median puolen ominaisuuksiin.

Sama oma sivu, joka muodostui Office 365 Onlinen yhteydessd, on kaytetta-
vissa myds SharePoint Onlinessa omana sivuna. Ensimmadisen sivuston luon-
nin yhteydessa SharePoint Online 2010:ssa muodostui alusta eli pohjasivusto,
joka sisalsi viisi osa-aluetta. Liséksi sivustoon oli lisattavissa erilaisilla sivus-
tomalleilla alisivuja.

4.1.1 Omasivu

Kun yrityksen tai yhteison henkilokunnalle luodaan kayttajatunnukset Share-
Point Online 2010:een, samalla perustetaan jokaiselle oma sivu, jossa jokai-
nen voi kertoa itsestédan, kuten LinkedlInissa tai Facebookissa. Oman sivun
luonti perustaa my6s oman asiakirjakirjaston, jossa voidaan jakaa omia asia-




Intranetsivusto Office 365 Onlinen SharePoint Onlinella. " Case Tammelankunta

kirjoja ja artikkeleita. Lisaksi omalla sivulla voidaan pitdd omaa blogia.
(Withee, Reed, 2012)

Tunnukset voivat olla jo perustettu aiemmin Office 365 Online -ohjelmiston
tai Exchange Online -ohjelman k&yttoonoton yhteydessd. Samat tunnukset
kayvat myos SharePoint Onlinen kayttoon ja nédin ollen sama oma sivu toimii
kaikkien Office 365 Onlinen ja sen sisélla olevien ohjelmien omana sivuna.

4.1.2 Tiimin sivu/sivut

Yritykselld oma sivu on yleensd niin kutsuttu etusivu tai Tervetuloa -sivu, jos-
ta paésee eteenpdin yrityksen sivustoon. Tiimisivun luonti perustaa myos tii-
mille oman asiakirjakirjaston, jossa voidaan jakaa tiimin asiakirjoja ja artikke-
leita. Tiimisivulla voidaan pitdd myds omaa tiimin blogia. Sielld voi olla tii-
mikalenteri, joka voidaan jakaa muille kéyttajille. Tiimisivut voidaan jakaa
myos ulkoisten kéyttdjien kanssa. Tiimisivu voi olla yksittadinen sivukin, sil-
loin kun tiimilld on ainoastaan hyvin vdhan tiedotettavaa. Usein tiimisivut
ovat kuitenkin niin kutsuttuja alisivustoja eli ovat yrityksen osastojen sivusto-
ja, joilla on useampia alisivuja.

4.1.3 Sisainen/ulkoinen sivusto

SharePoint Online 2010 sisaltaa alustan, jolla yritys voi luoda itselleen joko
siséisen tai ulkoisen sivuston (Withee, Reed, 2012). Sivustoa méaariteltdessa
madritella&n sivuston julkisuus, jota ei padse kesken kaiken muuttamaan. Siksi
sivuja lisatessé sisdllontuottajan taytyy muistaa, minkd sivuston alle niita
alasivuja ollaan lisddmassa. Ohjelmisto luo pohjasivustolle viisi osa-aluetta,
jotka ovat: Tervetuloa, lImoitukset, Asiakirjakirjasto, Koulutusaikataulu seké
Helpot linkit. SharePoint Online mahdollistaa useampien sivustojen tekemisen
samalle alustalle, joten sielld voi olla seka julkisia etta siséisia sivustoja, joi-
den hallinnointia madaritellaan kéayttdoikeuksilla. Lisdksi jokaisen sivun sisal-
I6ntuottaja voi itse maaritella kenelle se nékyy jaa-toiminnolla. Samoin voi-
daan sivuston sisaltéa maaritelld nékyvyydeltddn samalla jaa-toiminnolla,
esimerkiksi jaa kaikille, jaa vain hallinto-osastolle tai jaa vain yhdelle henki-
16lle.

4.1.4 Kokoustyotilasivusto

SharePoint Online 2010 sisaltaa erilaisia sivustomalleja. Siella on myos use-
ampia kokoustyotilasivustomalleja, kuten monisivuinen kokoustyotila, paa-
toksenteon kokoustyotila ja perustyotila. Néaissa tyotiloissa voidaan luetteloida
esityslistaa, osallistujalistaa, paatospoytékirjaa ja siitd luoda nakymalla eri lu-
etteloista poytakirja omaksi nakymékseen (Koulutuskeskus Salpaus, 2014).
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Tama hyva ominaisuus on kuitenkin poistettu sovellusmalleista SharePoint
Online 2013 versiossa, jossa vastaavat ominaisuudet/luettelot on toteutettava
erilaisilla luetteloilla. N&iden vastaavien luetteloiden toteuttaminen vaatii si-
séllontuottajalta paljon enemman perehtymistd, luovuutta kayttaa erilaisia lu-
ettelopohjia, kekselidisyyttd luoda erilaisia sarakkeita niihin luetteloihin ja
saada kaikki luettelot toimimaan yhteen niin, ettd kéaytettavyys on yhté help-
poa kuin 2010 versiossa.

4.1.5 Mahdollisia ongelmatilanteita

Mahdollisia ongelmatilanteita tulee silloin, jos néiden ohjelmistojen kéyttotar-
koitus hamartyy. Ohjelmistot ovat erittdin helppokayttdisid ja ohjaavat kaytta-
jaa tallentamaan kyseessa olevaan kohteeseen. Kayttdjien tulee kuitenkin olla
erittdin tarkkoina siind, mita tiedostoja voidaan tallentaa ja mité tulee tallentaa
esimerkiksi sisdisiin jérjestelmiin. SharePointilla ei tulisi korvata perinteisia
sisdisia tyoskentelyohjelmistoja eikd asianhallintajarjestelméd dokumenttien
hallinnassa vaan télla taydennettéisiin olemassa olevien jarjestelmien kayttoa
niissa tilanteissa, joissa tarvitaan asiakirjoja, siséisten jarjestelmien ulottumat-
tomissa, kuten matkoilla ja neuvotteluissa tydpaikan ulkopuolella.

4.1.6 Tietoturva

Ero oman palvelimen tai pilvipalvelun SharePointin vélilla on siing, ettd Mic-
rosoft on taannut pilvipalvelulle palvelulupauksen. Sisaltéon kuuluu muun
muassa kolminkertainen séhkdnsyottd palvelimille, konesaleihin sotilaallisen
tarkka paasynvalvonta, jatkuva datan tallennus kolmeen eri fyysiseen data-
keskukseen, jarjestelmén automaattiset paivitykset ja tyopoytasovelluksien
viimeisimmat versiot. Pilvipalvelusta tarjottujen ohjelmistojen versioiden va-
lilla ei ole tietoturvariskid. Ainoa tietoturvariski on tavallinen kayttaja, joka
voi jakaa tietoa ja tiedostoja kenelle tahansa ellei kayttdja sisdista ohjelman
kayttodon saamaansa ohjeistusta (Tietotydomaa, 5.6.2013 ja Digital Illustrated,
3.6.2013).

4.2 SharePoint Online 2013

SharePoint Online 2013 on ensisijaisesti suunniteltu pilvipalvelusta kaytetta-
véksi. Sen erityisominaisuutena ovat kayttdonoton nopeus ja yksinkertaisuus.
Silla voidaan helposti toteuttaa erilaisia sivustoja ja tyotiloja. Jarjestelma
mahdollistaa muun muassa sivustokohtaiset sédhkdpostilaatikot, Kirjastot ja
asetukset esimerkiksi projekteille, omalle véelle, ulkopuolisille ja kutsutuille
(Sulava, 25.10.2012).

Tunnistautuminen ohjelmistoon onnistuu kaytdssé olevalla Office 365 Online
-tunnuksella ADFS:n mukaisesti. Samalla tunnuksella toimitaan ohjelmisto-
kokonaisuuden sisélld, mika helpottaa ohjelmiston kéayttéa (Sulava, 5.6.2013).
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SharePoint Onlinen raataldinnissa edellytetdédn kokonaan uutta lahestymista-
paa. Uuden tekniikan ja toiminnallisuuden myoté taytyy kyetd muuttamaan
toimintatapoja ja etsid uusia tapoja tehda tyotd uudessa toimintaymparistossa.
SharePoint Online 2013 soveltuu erinomaisesti extranet -kayttoon helpon tek-
niikan ja kaytettdvyytensa takia. SharePoint Online 2013 versiota on kuiten-
Kin kaytettavyydeltd&dn muutettu aiempaan versioon siten, etté toimintopainik-
keita on piilotettu pois ndkyvista valikoiden taakse. T&ma on aiheuttanut sisal-
I6ntuottajille ja sivuja luoville henkildille uusia haasteita tehda sivuista muille
kayttadjille helppokayttdisid. Uuden version opetteleminen vaatii aina oman
tyomaéaransé, niin tassakin ohjelmistossa.

SharePointin uusi kayttoliittyma toimii eri selaimilla, ei pelkéstdan Internet
Explorerilla, vaan my6s Chromella, Safarilla ja Firefoxilla. Liséksi Share-
Pointilla voidaan tehd4 samoista sivuista mobiilindkymid, joten intranetin
kayttd on helppoa myds alypuhelimilla (Tietoviikko, 6.5.2013).

SharePointin soveltuvuus eri organisaatioiden dokumenttien hallintaan on
erittdin hyva, koska yhdistettynd Office-toimisto-ohjelmiston kanssa se tekee
SharePointista erittdin houkuttelevan tydskentelyohjelmistoalustan. Office
-ohjelmiston Online-versiot eivat kuitenkaan ole niin taydellisi& ohjelmisto-
ominaisuuksiltaan, ett4 talla hetkelld viel& korvaisivat kokonaan ohjelmistojen
taysversiot. Ne ovat kuitenkin erittdin hyvia tehd& muistiinpanoja ja tyostaa
nopeasti raaka tekstia seka erilaisia asiakirjoja. Asiakirjojen viimeistely kan-
nattaa kuitenkin tehdd Office-toimisto-ohjelmiston taysversioilla, kunnes On-
line-versiot kehittyvat ominaisuuksiltaan samantasoisiksi.

Suurin osa SharePoint 2013 Onlinen intranetin kustannuksista syntyy sivuston
suunnittelusta, ohjelmiston peruskayttokoulutuksesta ja kayttéonotosta, ei
niinkaan ohjelmiston hankinnasta.

421 Omasivu

Office 365 Online -tunnus tai Exchange Online -sahkdpostiosoite, joka itse
asiassa on sama, toimii SharePoint Online 2013:ssa my0s kayttajatunnuksena.
Tunnuksen luomisessa muodostuu jokaiselle kayttajalle oma sivu, jonka jo-
kainen voi itse profiloida nakdisekseen (kuva 1). Sielld voi kertoa itsestéan,
pitéd ja jakaa omia asiakirjojaan, artikkeleitaan tai kirjoittaa blogia (Withee,
Reed, 2012).
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Kuva 1. Henkildn oma sivu

4.2.2 Tydryhmasivut

TyOryhmasivut ovat erdédnlaisia alisivustoja, jotka sivuston hallinnoijat luovat
yksikoille/osastoille ty6tiloiksi. Tydryhmasivuilla voi olla esimerkiksi tyo-
ryhmén oma kalenteri, erilaisia tiedostokirjastoja ja luetteloita, oma tyoryh-
ma- tai tiimiblogi. Tydryhmésivut soveltuvat hyvin muun muassa osastojen
sivuiksi. Opinnéytetydssa tyoryhmaésivut luotiin tekniselle osastolle (kuva 2),
talous- seké& hallinto-osastoille.
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Kuva 2.  Tyéryhmasivusto teknisen osaston tyétilaksi.

Tyoryhmasivuston luonnin yhteydessa tyétilaan syntyy peruspohja, jossa on
aloitussivu, muistikirjasivu, josta avautuu One Note -sovellus muistiinpanojen
tekemiseen (Digital Illustrated, 8.8.2014). Tiedostot -kirjastopohja, jota voi
muokata tiedostokirjastoksi, tiedotekirjastoksi tai ohjekirjastoksi, mitad kul-
loinkin haluaa kayttdd. Néiden Kirjastojen lisdominaisuuksia l6ytyy valtava
maarda erilaisten muokkausvalikoiden takaa (Koulutuskeskus Salpaus, 2014).
Sivuston sisélto -linkki, josta paasee tyo6tilaan lisdédmaan erilaisia kéytettavissa
olevia sovelluksia tai tarvittaessa ostamaan SharePoint -kaupasta niita lisaa.
Perussivulle tulee tyétilan luonnissa uutissyote. Aloitussivua voidaan muokata
omannékdiseksi ja tuoda siihen luotujen sivujen erilaisia nakymia, kuten viisi
viimeisté tiedotetta, siséiset tiedotteet ja ohjeet sekéa taloutta koskevat ohjeet
erilaisilla jaotteluilla. Erilaisilla ominaisuuksilla voidaan maéritella, ettd osas-
ton kaikki sivut, paa- ja alisivut, kdyttavat sivustokohtaisia ominaisuuksia tai
sitten maaritella, ettd kaikkien sivujen ominaisuudet maéaritelld&n sivukohtai-
sesti. Sivustokohtaiset maarittelyt sdastavat hallinnoijien ja siséllontuottajien
aikaa, kun Kkaikille sivuille tuodaan sivustoméérittelyilla samat Kirjasto-
ominaisuudet eikd niita tarvitse joka sivulle erikseen luoda.
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4.2.3 Projektisivut

Projektisivut on nimens& mukaisesti projektien hallinnan apuvéline ja tyotila,
jossa projektin jasenet voivat tehda tyota ja paivittad projektiinsa liittyvia tie-
toja. Projektisivut luodaan alisivustoina, joiden asetuksissa méaéritellaan etta
sivusto kéyttdd SharePointin projektisivusto -pohjaa. Samanlaisesti projek-
tisivujen luonnin yhteydessé projektisivulle muodostuu aloitussivu, muistikir-
Ja, tiedostot ja sivuston sisaltd -linkki. Liséksi on projektisivustolle lisdé so-
vellus -toiminnolla lisatty tehtévaluettelo sek& projektille oma kalenteri. Ai-
van samoin kuin tyéryhmasivustoilla voidaan projektisivustoilla kayttaa si-
vustokohtaisia méariteltya kuten Kirjastoja ja luetteloita (Digital Illustrated,
10.3.2013).

Opinnaytetyossé luotiin teknisen osastolle projektisivusto Avarat rannat

-hankkeelle (kuva 3). Projektisivulla hallitaan projektin erilaisia tehtdvia, ku-
ten talkoiden jarjestdmisia, tilausten tekemisid, niiden valmistumisastetta ja
aikataulujen seurantaa. Sivustoa kayttdd useampi henkild yhteiskayttoisesti.
Sivuston ominaisuuksiin kuuluu, etta sivulla materiaali jaetaan projektihenki-
16ston kesken. Tietty luettelo mééritellaén siten, etté siitd suodatetaan naky-
malla kaikille henkilokunnalle julkista projektitietoa teknisen péasivulle.
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Kuva 3.  Projektisivusto Avarat rannat -hankkeelle

4.2.4 Lisasovellukset

Edellda mainitut sovellukset ja paljon lisasovelluksia on valmiina ohjelmiston
lisdd sovellus -sivustolla (kuva 4), josta sovellukset on helposti valittavissa
kayttoon liséé sovellus -painikkeen kautta. Alla olevassa kuvassa nakyy Sha-
rePoint Online 2013 version sivuston sisaltosovellukset, joiden kautta on
my6s korvattavissa version 2010 jalkeen poistettu kokoustyétilasivusto.




Liséksi SharePoint -sovelluksia on saatavissa SharePoint -kaupasta.
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5 SHAREPOINT ONLINE ALUSTANA INTRANETILLE TAMMELAN
KUNNASSA

Tammelan kunnassa marraskuussa vuonna 2012 kayttéonotettu Office 365
Online -pilvipalvelu mahdollistaa myds SharePoint Online -palvelun kéyt-
tdonoton. Sen myota kunnassa on tullut ajankohtaiseksi miettid uudelleen ai-
emmin julkisen internetsivuston kehitystyon yhteydessa vuonna 1997 pohdit-
tua mahdollista intranetin kayttoonottoa. Siksi tassé selvitetddan sen soveltu-
vuutta alustaksi Tammelan kunnan intranetille.

Kuten Digital Illustredin Petri Sékkinen (10.3.2013) on todennut, ~’kaikki lah-
tee siitd, ettd yritys pohtii tehd&anko asiat organisaatiossa ketterdksi vai jay-
kaksi”. Myods Tammelassa on pohdittu sitd, ettd miten parhaiten ja helpoim-
min koko henkilokunta saavuttaisi tiedon heitd koskevista asioista nykyiseen
toimintatapaamme verrattuna. Nykyisin l&dhetetdén viikkotiedotteen/tiedotteen
séhkdpostilla noin 200 tyontekijalle ja osastojen esimiehet jakavat paperisena
sen lopuille noin 60 tyontekijalle. Saadun palautteen mukaan kuitenkin tiedote
ei tavoita kaikkia henkilokuntaan kuuluvia. Liséksi tietoméaérien kasvu on ai-
heuttanut sen, ettd henkildsto ei kaikkia séhkdisia viesteja enaé edes lue.

Oleellinen kysymys, kun mietitdén toimintatapamuutoksia, on Miten parhai-
ten tavoittaisimme koko henkiloston?. Sahkoiset tydtavat ovat arkipaivaisty-
neet ja henkildkunnalla on monilla dalypuhelimia ja muita teknisia laitteita,
joiden kautta voitaisiin viestid. Mietittdessa sovelluksia, jotka soveltuisivat
uuden toimintatavan pohjaksi, esille nousi vain SharePoint-ohjelmisto, koska
se oli saatavissa jo kaytdssé olevien ohjelmistojen lisiominaisuutena. Kuntien
tulee nykyisin entistd enemman huolehtia tietotekniikkansa kokonaisarkkiteh-
tuurista integroimalla ohjelmistot toisiinsa niin pitkalle kuin mahdollista.

Office 365 Onlinen 2013 kayttoonotto mahdollistaa SharePoint Onlinen
kayttoonoton suhteellisen pienelld tyomaaralla, mikali halutaan aloittaa pie-
nimuotoisesti sekd pienelld kustannuksella. Tarkoituksenmukaista on juuri
aloittaa pienimuotoisesti edeten vaihe vaiheelta ja kustannuksia seuraten. Mo-
nesti yritetddn sivustoja ottaa kayttoon liian suurina kokonaisuuksia kerralla.
Se aiheuttaa sen, etté sivuston sisallon tuottaminen jaa vajavaiseksi ja monesti
tdma aiheuttaa kayttdjien turhautumisen, kun sisaltéa ei ole riittavasti etuka-
teen viety sivustolle. Ndin ollen kannattaa aloittaa siten, ettd ensin kaikki si-
sallontuottajat aloittaa siirtdmaan sivustoille sisaltéd, tiedotteita ja asiakirjoja.
Sitten pieni osasto/ryhma aloittaa sivuston kayton. Sen jalkeen kayttajia ote-
taan mukaan osasto/ryhma kerrallaan. N&in saadaan myds seka sisélto etta oh-
jelmiston kaytto hallittua ja tehtyd mahdolliset tarpeelliset muutokset kulloin-
kin esille tulevaan ongelmaan.

5.1 SharePoint Online Server -palvelu

SharePoint Online Server -palvelu on palvelu, jossa ohjelmiston palvelintoi-
minnot ja ohjelmisto on ulkoistettu (Microsoft, 18.9.2013). Ohjelmistotoimit-
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tajamme mukaan SharePoint Onlinen kaytt6 kustannuksiltaan Tammelassa
maksaa noin 2,5 euroa per kayttdja, koska Office 365 Onlinen Server -
palvelinpalvelut on ulkoistettu niin pitkalle kuin mahdollista. Paakéayttdjakus-
tannuksia tulee jonkin verran, mutta se tyomaara on mahdollista esimerkiksi
kayttooikeuksin hajauttaa atk-suunnittelijan liséksi toiselle henkildlle. Etuina
tassd ulkoistetussa palvelinpalvelussa on se, ettd ohjelmistojen paivittdmiset
ovat ohjelmistotoimittajan vastuulla ja toimintavarmuus on korkeaa tasoa.

Tama helpottaa paakayttajien tydmaarad huomattavasti.

5.2 SharePoint Online -ohjelmisto ja sen kayttoonotto

SharePoint Online 2013 -ohjelmiston kayttoonotto on erittdin helppoa. Office
365 Online -ohjelmiston paakayttaja tilaa ohjelmistotoimittajalta laajemmat
kayttdoikeudet, jonka jalkeen ohjelmiston paakayttdja hallinnoi sivustojen
luontia, niiden ominaisuuksia ja kayttdoikeuksia. SharePoint Online 2013

-ohjelmalla ja sen ominaisuuksilla, valmiina olevilla sivustopohjilla, on suh-
teellisen helppo tehda sivustot itsekin atk-osaajien toimesta. Kayttéjille on jo
luotu tunnukset ja oma sivu jo sdhkdpostitunnuksen luonnin yhteydessd. Nyt
madritelld&n tehdaankd yksi vai useampi sivusto sekd onko sivusto julkinen
vai sisdinen. Sen jalkeen luodaan yrityksen tiimisivu, yhteiset sivut ja

alisivustot.

Omana tyona toteutettuna sivuston rakentaminen vaatii kuitenkin atk-
osaajiltakin hieman perehtymistd ohjelman ominaisuuksiin ja saattaa sitéa
kautta osoittautua ilman perusteiden koulutusta hieman tyéladmmaksi kuin
ostopalveluna ostettuna. Hyva peruskoulutus ohjelmiston hallintaan ja kéyt-
toon on kuitenkin edellytys ohjelmiston kéyttéonotolle, silld ohjelmisto on
niin monipuolinen, ettd sen ominaisuuksien hyotykayttd ilman koulutusta on
erittdin haastavaa. Naissa projekteissa on kuitenkin osoittautunut hyvéksi ta-
vaksi rakentaa pienesta suurta, eli lahted perusasioista liikkeelle ja pienimuo-

toisesti, ndin kustannuksetkin pysyvét kohtuullisina.

Ostopalveluina ostetuissa intranetsivustoissa on usein eri toimijoiden vélisen
Kilpailun takia poistettu kaytosta SharePointin omia hyvid ominaisuuksia, jot-
ta yritykset saavat kilpailuetua omilla muokkauksillaan toisiinsa nahden. Na-
ma raataldinnit ovat erittdin monissa tapauksissa aiheuttaneet paivityksissa
ongelmia, jopa pahimmissa tapauksissa viikkojen korjaustoitd sivustoraken-

teisiin.

Etuina omassa hallinnassa olevassa sivustossa on se, etta sen siséltéd on huo-
mattavasti helpompi péivittda kuin ulkoistettua. Samoin tietoturvan toteutta-
minen ja seuranta on helpommin todennettavissa, kun sivustoa tehddan oman
henkilokunnan toimesta. Lisaksi kulut pysyvat kohtuullisena, kun sivustoa

kasvatetaan hallitusti tiedottamistarpeiden mukaan.




6 VERTAILUTIETOA VASTAAVISTA OHJELMISTOISTA

Tata opinndytetyota varten kerdttiin Suomen kunnista vertailutietoa siitd, on-
ko heilld ké&ytdssa Office 365 Online ja SharePoint Online. Kyselyssa selvi-
tettiin, miten he ovat sen kayttdonottaneet, onko kayttdonotossa ja kéytdssa
ollut ongelmia ja mitd heiddn mielestaan tulisi huomioida tdmén ohjelmiston
kayttdonoton suunnittelussa ja varsinaisessa kayttdonotossa.

Kysely toteutettiin Suomen Kuntaliiton verkkotoimittajien jakelulistan kautta.
Kyselyyn vastasi noin 10 prosenttia kaikista Suomen kunnista. Vastaajien
joukossa oli isoja kaupunkeja kuten Vantaa, Tampere, Kristiina, Nokia ja Uu-
denkaupunki seké Inarin kunta.

Valmispaketeista vertailussa kéytettiin ainoastaan Kuntien Tieran markkinoi-
maa Kunta Intraa. Se on ainoa markkinoilla oleva varsinaisesti kuntapuolelle
suunniteltu vakioitu intranetsivusto.

6.1 Office 365 Online ja SharePoint Online ké&yt6ssa eri kaupungeissa/kunnissa.

Suomen kunnissa Office 365 Online on kéyt6ssa tuosta 10 prosentista noin 38
prosentilla ja jokin muu jarjestelma noin 54 prosentilla. Yksi kunta suunnitteli
Office 365 Onlinen hankintaa, kuten seuraava kuvio 1 osoittaa.

1. Onko kaupungissanne / kunnassanne kaytdssa Office 365 online pilvipalvelu ?

Vastaajien maara: 31
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Kuvio 1. Office 365 Online Suomen kunnissa v. 2014

Office 365 Onlinen 2013 versio on kaytdssa yhdellatoista kuudestatoista kun-
nasta.

SharePoint Online oli kaytossa kuudella kaupungilla/kunnalla, kahdellakym-
menelld yhdelld jokin muu jérjestelmad, kaksi vastaajista ei tiennyt oliko heill&
sitd ja yksi suunnitteli myés SharePoint Onlinen hankintaa (kuvio 2).




3. Onko kaupungissanne / kunnassanne kaytéssa SharePoint online ?
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Kuvio 2. SharePoint Onlinen kaytt6 Suomen kunnissa v. 2014

SharePoint Onlinen kayttajilla oli myds 2013 versio yht4 lukuun ottamatta
kéytossa.

Vastanneista yhdekséllad kunnalla oli jokin muu jarjestelma kaytossa, l&hinna
omalla palvelimella oleva SharePoint -ohjelmisto ja yhdella Confluence. Kun
kyseltiin heidan jarjestelmatietoja, taytyy todeta, ettd Office 365 Online ja
SharePoint Online tunnettiin aika huonosti. Naisté jarjestelmista kaytossé oli
niiden vanhempia palvelinversioita, mutta ei naita pilvipalvelinversioita.

6.1.1 SharePoint Onlinen hallinnoinnista eri kunnissa

SharePoint Onlinen hallinnoinnista ja hallinnoijista kysyttéessé vastasi kah-
deksan kuntaa/kaupunkia. Kolmella kaupungilla oli yksi paékayttaja, kahdella
kaupungilla kaksi paakayttajaa ja kahdella kaupungilla kolme paakayttajaa
sekd yhdella kaupungilla oli jopa enemman paakayttdjia kuin kolme (Kuvio
3).

7. Kuinka monta paakayttajaa Teilla hallinnoi SharePoint onlinen sivustoa / sivustoja ?

Vastaajien maara: 8

0 1 2 3

1

2

3

useampi

Kuvio 3. Paakayttajien méard Suomen kunnissa v. 2014

Samojen kuntien kayttajamaarat SharePoint Online -sivuistoilla poikkesivat
siten, ettd kahdella kunnalla/kaupungilla oli 50 -100 kayttdjad, kahdella 101-
300 kayttajaa ja neljalla oli kayttajia yli 500 (Kuvio 4).




8. Kuinka monta kayttajaa Teilla on SharePoint online -sivustolla ?

Vastaajien maara: 8
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Kuvio 4. Kéyttajien maard Suomen kunnissa v. 2014

Sivustoja ndilla kahdella kaupungilla oli vain yksi ja viidella oli SharePoint
Onlinessa useampi sivusto per kunta/kaupunki.

6.1.2 SharePoint Onlinen sivustojen siséltd, toteutus ja erilaiset kokemukset

SharePoint Onlinella toteutetuista 11 sivustosta yhdeksan on intraneteja ja
kaksi extranetid. Naisté sivustoista kolme intranetid ja yksi extranet sisalsivét
myos salaisia tietoja.

Viisi kuntaa/kaupunkia oli itse toteuttanut SharePoint Online -sivustot, kolme
oli ostanut ostopalveluna sivustot ohjelmistotalolta, yksi kunta oli ostanut
osan ja osan rakentanut itse (Kuvio 5).

11. Oletteko itse rakentaneet SharePoint- online sivuston vai ostaneet toteutuksen ostopalveluna
joltain ohjelmistotalolta ?

Vastaajien maara: 9
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Kuvio 5. SharePoint Online -ostopalveluna vai omana tyénd Suomen kunnissa v. 2014

Muutama kaupunki/kunta oli my6s toteuttanut jarjestelmdédn muun muassa
toiminnallisia lisdominaisuuksia esimerkiksi tyotilojen tilauslomakkeen. Osa
vastanneista ei suositellut tekeméén lissiominaisuuksia, silld ongelmia tulee
esille ndissé lisdominaisuuksissa usein jarjestelmaa paivitettaessa.
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Kokemukset SharePoint Online -sivustojen rakentamisesta vaihtelivat myos
jonkin verran. Eradn vastaajan mielesta sivustojen kustannusarviot vaihtelevat
runsaasti ja pilvipalvelun rajoitukset on hyvéksyttavd. Hanen mielestdén
my0s ADFS -integraatio on tdrked osa kayttdonottoa. Vastauksista nakyy
myo0s se, ettd SharePointilla on oma sijansa kéyttajakunnan tyovélineend. Erés
vastaaja kiteytti hyddyt ndin: ’SharePoint on erinomainen ryhmatydétila ja
korvaa mainiosti kaikki henkilokohtaiset ja ryhmatyota varten tehdyt levyn
kulmat. Estéaa lisaksi ihmisia istumasta tiedon paalla ja siksi sita kaikki eivat
haluakaan kayttaa. Tieto on naas valtaa! Itse en kaytd mitddn muuta tiedon
tallennuspaikkaa kuin SharePoint ja sen tyotilat, koska siihen paasee kasiksi

oli sitten miss& tahansa ja milla tahansa netissa olevalla koneella. ”

Muutaman vastaajan mielesta SharePoint Online ja sill& tehdyt sivustot olivat
ihan hyvia ja nopeita rakentaa, koska palvelun saa pystyyn puolessa vuodessa

isollekin organisaatiolle.

6.1.3 SharePoint Onlinen sivustojen tietoturva

Kuten erés vastaaja aiemmin kyselyssa totesi, pilvipalvelun rajoitukset tulee
huomioida ja rajoitukset tulevat ehka parhaimmin esille juuri tietoturvan koh-
dalla. Vaikka Microsoftin pilvipalvelut onkin toteutettu tietoturvallisiksi, niin
turvallisia ne eivét kuitenkaan ole, etta niihin voisi tallentaa lakien mukaan sa-
lassa pidettavaa tietoa. Nailla sivustoilla, kuten erés vastaaja totesi, tietoturva
toteutetaan kayttajahallinnalla ja kayttajahallinta ADFS:n kautta tulevilla au-
tomaattisilla lukuoikeuksilla. Ty6tilojen omistaja/-t ovat vastuussa ty6tilansa
kayttooikeuksista ja kayttdjat itse vastaavat, ettd sinne viedyt tiedot ja asiakir-
jat eivét sisalla salassa pidettavaa tietoa. Lisdksi tulee huomioida, ettéd jokai-
sen tyotilan kayttdjan siirtdessa tietoja sivustoille, tulee heidan maaritella nii-
den tietojen nékyvyys kayttdjille. N&in ollen on erityisen tarkead ohjeistami-
nen ja ohjeiden siséistaminen seka huolellinen tydskentely sivustolla.

Tama tulee myos esille kyselyssa yksiselitteisesti, ettd kunnissa/kaupungeissa
on maarayksissa ja ohjeissa huomioitu, ettd korkeaa tietoturvallisuutta vaati-
vaan aineistoa ei tallenneta SharePointiin. Sitd varten on kunnissa/kaupun-
geissa kaytdssa erikseen jarjestelmét ja niiden tietokannat, kuten asianhallin-

tajarjestelma Innofactor Oy:n Dynasty tai vastaavat.

Myos kayttdjien aiheuttamat mahdolliset ongelmatilanteet on syytd ottaa
huomioon kayttoturvallisuuden takaamiseksi. Tassé yhteydessa on hyva huo-
mioida my0s sivuston kéyttajien kdyttamien laitteiden tietoturvallisuuden taso

ja kayttajien oikeaoppinen laitteiden kaytto.
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6.1.4 Tiera Toimisto, Kunta Intra- ja Extranet

Kuntien Tiera Oy on tuonut markkinoille valmiin intranet -palvelukonseptin,
joka on valmis ratkaisu intranetin ja sahkoisten tyotilojen kayttéonottoon ja
laajennettavissa my0s extranet -kayttoon. Kunta Intra perustuu SharePoint
Online 2013 -pilvipalveluun, jonka sivuston ulkoasu ja sisdltdrakenne on va-
kioitu (Liite 4). Vakioidun sivuston tavoitteena on ottaa taysi hyoty Share-

Pointin perustoiminnallisuuksista (Kuntien Tiera Oy, 2013).

Kustannuksiltaan intranettid aloittavalle yhteisdlle Tiera Toimiston Kunta In-
tra on kokonaispakettina suhteellisen kallis ratkaisu. Kunta Intrassa on vakio-
na: Oma sivu, Etusivu, Uutiset, Dokumentit, Koulutuskalenteri ja Linkit.
Tyoryhmien tilat ja projekti-tyotilat, jotka SharePoint 2013 Onlinessa voidaan
itsekin luoda, ovat lis&hintaisia Kunta Intrassa. Vakiototeutuksen kustannus
on kertakustannuksena koulutuksineen talla hetkelld 14.800 euroa lisdttyna 24
prosentin arvonlisaverolla ja yllapidon kuukausilaskutus 330 euroa lisattyna

arvonlisaverolla.

Vakioiduissa intraneteissd on ongelmana usein se, ettd SharePointin hyvia
ominaisuuksia on ndissa vakioinneissa otettu pois kaytostd. Lisdksi monesti
on vield tehty omia koodauksia lisdd upota koodi -tyokalulla. Ongelmat tule-
vat esille siten, ettd péivitykset eivét pysty huomioimaan téllaisia vakiointeja
tai omia koodauksia ja tulevat usein esille erilaisia toimimattomuus- ja yh-
teensopivuusvikoja, joita pahimmillaan useat asiantuntijat joutuvat korjaile-
maan. Kunta Intranet -versiossa Kuntien Tiera Oy on tiedostanut tdman on-
gelman ja Kkiinnittaneet sen kehittdmiseen erityishuomiota. Nykyisessa versi-

ossa Kunta Intranetissa ei ole mitadn raataloityja koodeja.
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7 TAMMELAN KUNNAN INTRANETIN SISALTO

Tammelan kunnan henkilostolle tehtiin kysely intranetin tarpeellisuudesta,
sen kayttoonotosta ja sisallostad. Kyselyn tarkoituksena oli my6s sitouttaa tu-
levat kayttgjat sivuston suunnittelu- ja kehitystyohon seka tulevaan kayttoon.
Niiden pohjalta suunniteltiin ja toteutettiin kunnan intranetille sisaltérakenne.

7.1 Henkilostokyselyn perusteella

Tammelan kunnan henkilostokysely antoi toisaalta toiveita siséisen viestinnan
uudentyyppiseen kehittdmiseen ja toisaalta toi esille sen, ettd ihmiset eivét ha-
lua muuttaa olemassa olevia toimintatapoja kovinkaan helposti. Kysely l&he-
tettiin sdhkopostilla 197 kayttajélle, heistd 54 vastasi eli noin 27.4 prosenttia.
Koko kunnan henkildstdsta otos on 17,38 prosenttia.

7.1.1 Tarvitaanko intranet Tammelan kunnalle?

Tarvittaisiinko kunnan henkildstolle siséisen viestinnan vélineeksi henkil6s-
tosivusto eli intranet/extranet?. Téhan kysymykseen vastasi 54 henkil6d, joista
28 oli intranetin kannalla ja 17 vastasi, ettd ei tarvita ja yhdeksan vastaajista ei
osannut sanoa mielipidettaan (Kuvio 6).

1. Tarvittaisiinko Tammelan kunnan henkildstén sisdiseen viestintaan valineeksi samoilla
sahkoépostitunnuksilla ja netin kautta toimiva henkildstdsivusto eli intranet/extranet?

Vastaajien maara: 54
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Kuvio 6. Tarvitaanko Tammelan kunnassa henkildstosivustoa

Kun kysyttiin, mitd he haluaisivat lukea henkilokuntasivustolta, esille nousi-
vat tutut asiakirjat kuten viikkotiedote, henkildstotiedotteet, sisdinen puhelin-
luettelo, johtosédannot ja muut maaraykset, henkilostoa koskevat lomakkeet,
perehdyttamiseen liittyvét asiakirjat, oman yksikon lomakkeet, tiedotteet ja
jopa ostetaan ja myydaan -palsta. Naita halusivat lahes kaikki vastanneet lu-
kea. Kun kyselyssa hieman mydhemmin kyseltiin, olisiko henkilékunta val-
mis korvaamaan paperisen viikkotiedotteen, henkilostétiedotteen siten, etta
jatkossa tieto olisi luettavissa mieluummin sivustolta, niin puolet vastaajista
oli valmiita (Kuvio 7).




4. Sivustolla korvataan yleenséa henkildstélle sahkdpostitse tai paperilla jaettavaa tietoa: Mité olisit

valmis korvaamaan siten, etta jatkossa tieto em. olisi saatavissa / luettavissa mielummin sivustolta
?

Vastaajien maara: 43
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Kuvio 7. Mité tietoa olisi valmis korvaamaan sivustolla

Kun pyydettiin ehdotuksia, mitd muuta he haluaisivat intranetissa olevan, niin
vastaukset olivat kovin erilaisia. Niista heijastui kuitenkin se, ettd ne, jotka
tiesivat, mikd on henkilostosivusto, intranet/extranet, niin he halusivat olla
mukana kehittdmdassa. Kuten erds vastaaja totesi: “Loistavaa, jos ndmakin
saataisiin ja sitten homma niin, etta intra olisi ainoa paikka, jossa materiaali
olisi ja sen kayttd olisi maaratty kaikille, ettei tule vélivaihetta, jossa osa
kayttaa sahkopostia ja osa intranettid. Sahkopostilla liikkuisivat vain linkit .
Toinenkin vastaaja oli samoilla ajatuksilla: ”Olisi upeaa, jos intraan saatai-
siin hyperlinkeilla toimiva hakemisto/otsikkoluettelo kaikkiin saantoihin ja
maarayksiin ja ohjeisiin”. Havaintoa vahvisti erés vastaus, joka oli varovaisen
tunnusteleva: “Olisiko myds esimiehille tarkoitettu paikka, jossa olisi yhtendi-
set ohjeet kaikille hallintokunnille, jotta jokainen esimies toimisi saman katon
alla samoilla sdanndilla ja toimintaperiaatteil/a .

Vastauksista nakyy myos, ettd ne, jotka huonosti ymmarsivat, mika on henki-
I6stosivuston tarkoitus, olivat padosin sitda mieltd, ettd sahkoposti riittdd. Hei-
dén vastauksistaan néki sen, ettd he katsoivat asiaa ainoastaan omasta nako-
kulmastaan. Kehitysmyonteiset kyselyyn vastanneet katsoivat asiaa koko
kunnan henkilston kannalta. Kokonaisuuden kannalta on parempi, etté tieto
tallennettaan yhteen paikkaan, josta kaikki voivat sen lukea, eiké sité ei tarvit-
se eika saa tallentaa omalle koneelle. Pahimmillaan tieto, jos se tulee 260
kayttdjalle sahkopostissa, kayttéjat tulevat turhaan tallentamaan tiedon ainakin
200 kertaa tietokoneen/verkon levylle. Ndin saadaan levytilat tayteen samoilla
asiakirjoilla, jolloin myds sahkdinen arkistointi hankaloituu entisestaan turhi-
en kopioiden hakemiseksi seulottavasta aineistosta.

7.1.2 Lisaisiko sivusto sisaista viestintaa?

Vastaajista 22 oli sitd mieltd, ettd sahkoinen henkildstosivusto liséisi henkilds-
ton keskuudessa siséista viestintadd. Liséksi 17 ei osannut sanoa, olisiko sivus-
tolla vaikutusta ja 12 oli sitd mieltd, ettd se ei lisdisi, koska heiddn mielestéén
viestintd toimii jo nyt hyvin sdhkopostilla ja yhteiseltd levyn kulmalta (Kuvio
8). Uusi ohjelmisto toisi taas uusia salasanoja sekd muuta uutta muistettavaa.
Juuri tassa kohdassa tulee esille kdytdnnossa sahkdistymisen nopeuden aiheut-




tama ohjelmistojen “pirstaleisuus”, jota nyt vasta on alettu kisittelemién pu-
humalla tietoteknillisesta kokonaisarkkitehtuurista, jossa mahdollisimman
paljon ohjelmistoja integroidaan toisiinsa. SharePoint 2013 Online on nimen-
omaan integrointia mahdollistava ohjelmisto, koska se on yhdistettavissa Of-
fice-ohjelmistoihin, Exchange -sdhkdpostiohjelmistoon sekd sosiaalisen vies-
tinn&n ohjelmistoihin Facebookiin tai LinkedlIniin.

Monet vastaajat olivat sitd mieltd myds, etté jollei tieto tule nendn eteen pon-
nahdusikkunan kautta, sitd ei viitsitd menna ohjelmistosta katsomaan. Onnek-
si kuitenkin on henkilditd, jotka haluavat uusien ohjelmistojen kautta siirtya
uusiin toimintatapoihin ja tyoté helpottaviin toteutuksiin tiedon hankkimiseksi
ja saamiseksi.

6. Jos henkildstolld olisi kaytdssa tallainen sivusto, lisdisikd se Teidan mielestanne sisaista

viestintaa.

Vastaajien maara: 51
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Kuvio 8. Lisaisiko sivusto sisdista viestintaa

Milla vélineillda henkilostosivustoa haluaisit kayttdd? Vastaukset vaihtelivat
suuresti, 43 henkilda halusi kayttadé vain tyokoneelta, 10 halusi joko tytkan-
nettavalta tai kotikannettavalta, 17 halusi kéyttaa henkiléstdsivustoa tydpuhe-
limella ja kahdeksan tabletilta (Kuvio 9).

8. Milla kaytéssasi olevalla valineelld haluat henkilstdsivustoa kayttaa ?

Vastaajien maara: 47
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Kuvio 9. Milla valineelld haluaisit kayttaa sivustoa




Kun kyseltiin, kayttéisittekd usein henkilostosivustoa? Yhdeksén kavisi péi-
vittdin, 18 kaksi tai kolme kertaa viikossa, 11 kerran viikossa, loput kerran pa-
rissa viikossa tai kerran kuukaudessa, jopa harvemmin.

Kyselyn vapaamuotoisessa palautteessa tulee selkeasti esille henkildstdsivus-
ton/intranetin tarve juuri nykyisen sahkopostikaytannon oikaisemiseksi. (Tie-
toviikko, 13.8.2013) Nykyisin, kun lahetetadn kaikille kaikkia, niin jatkossa
jokainen kavisi lukemassa henkilostosivustolta eli intranetista ne tiedot, mitka
heitd kiinnostaa ja mit4 he tarvitsevat. Kuten erés vastaaja Kkiteytti: ~Jastuu
tiedon saamisesta olisi jokaisella itsellaan, intranetin tulon jalkeen .

Henkildstokyselyt tuottivat myds uutta siséltod henkilostosivuille, ohjeiden,
maarayksien ja erilaisten asiakirjojen lisaksi sielld voisi olla pieni kevennys,
esimerkiksi kuukauden vieras -juttu. Esiteltéisiin itsedmme ja omaa tyotdmme
aina yksi henkilod kerrallaan kuukaudessa. Ndin tulisimme tutuimmiksi toisil-
lemme ja uusille tydntekijoille.

7.2 Tammelan Intranetin sisalt®

Tutkien levyjen ja verkkolevyjen hakemistoja ja erilaisia tiedostokansioita
hahmotettiin seuraava valikkorakenne (Kuvio 10) sekd sivustokartta (Kuvio
11) Tammelan intranetin sisalloksi.

Aloitussivu / Etusivu:
Tervetuloa - tekstiosio vain etusivulla
Avoimet tyopaikat - linkitetty nakyma etusivulle
Henkilostoesittelyt - linkitetty ndkymaé etusivulle

Yhteiset siséltosivut:
Avoimet tyopaikat - sivu, josta linkki etusivulle
Henkilostoesittely - sivu, josta linkki etusivulle
Intranetin kayttéohje -sivu, josta linkki etusivulle
LLomakkeet -sivu, josta linkki etusivulle
Tyosuhde - kansio
Puhelimet - asiakirja
Kulkuluvat - asiakirja
Henkilostosauna - kansio
Puutelista - asiakirja
Lomakemallit -sivu, josta linkki etusivulle

Ohjeet -sivu, josta linkKi etusivulle
Asiakirjat - kansio
Asianhallinnan kirjaamisohje - asiakirja
TOJ -tiedonhallinta- ja arkistointiohje - asiakirja
Tyosuhde - kansio
Tyo- ja virkaehtosopimukset - asiakirja
Perehdyttamiskansiot - asiakirja




Puhelimet - kansio
Puhelimien kéayttéohjeet, huolto-ohjeet - asiakirja
Kokoustilat - kansio
Kokoustilojen kayttoohjeet - asiakirja
Johtosaannot, maaraykset - kansio
Kunnanvaltuuston tyojarjestys - asiakirja
Kunnanhallituksen johtosaanto - asiakirja
Hallintosaanto - asiakirja
Merkkipaivaohje — asiakirja
Arkisto - kansio
Arkistokelpoiset tarvikkeet - asiakirja
VVanhan arkiston luettelot - asiakirja
Oheistoiminta - kansio
Tyky-toiminta - asiakirja
Tiedotteet -sivu, josta linkki etusivulle
Tiedostot -sivu, josta linkki etusivulle

Osastojen omat sisaltdsivustot:

Tekninen osasto - tydéryhmasivusto, josta linkki etusivulle
Avarat rannat -projektisivusto, josta linkki etusivulle osas-
tolinkin alle

Talousosasto - tydryhmasivusto, josta linkki etusivulle
TA 2015 -projektisivusto, josta linkki etusivulle osastolin-
kin alle
OVK 2014 -projektisivusto, josta linkki etusivulle osasto-
linkin alle
TP 2014 -projektisivusto, josta linkki etusivulle osastolin-
Kin alle

Hallinto-osasto - tydryhmasivusto, josta linkki etusivulle
Kokouskalenteri -sivu, josta linkki hallinnon tyoryh-
masivuston valikossa.

Kuvio 10. Tammelan kunnan valikkorakenne

Valikkorakennetta kuvaavan kaavion mukaan Tammelan kunnan intranetin
aloitussivu on sivuston etusivu, jossa on omat kohdat valikkorakenteelle seké
etusivun siséllolle, kuten Tervetuloa -sivuille, kuukauden vieras -tyyppisesti
esiteltaisiin henkildstod, ja kohta avoimille tydpaikoille.

Etusivun jalkeen luotaisiin muut yhteiset sivut ja alisivustot seka osastojen
etusivut ja niiden alisivustot. Etusivulle linkitettaisiin sitten valikkorakenteen
mukaisesti alasivustoilta nakymat.

Yhteisilta sisaltosivuilta 16ytyisivat sivut johtosaanndille, maarayksille, ohjeil-
le, tiedotteille, sisdisille lomakkeille ja esimerkiksi henkilostosaunaa koskevat
asiakirjat. Naiden sivujen alle tehd&én alisivustot siten, ettd esimerkiksi johto-
sdannot jakautuvat hallinnon aloittain, samoin maardykset. Ohjeet -sivusto




Tiedot-
teet

Jjakaantuisi ensin koskien ohjeistoryhmid ja sen alla olisi ndkyma aakkosjarjes-
tyksessa olevan luettelon mukaan, koska siten niitd on helpompi 10ytéa.

Osastojen omat sisaltésivustot luotaisiin niin, ettd yksikot olisivat omilla si-
vuillaan tyéryhmadsivuina. Osastojen sivut kuitenkin jaoteltaisiin alasivustoon
siten, ettd jokaisella osastolla olisi omat tiedotesivut, jotka koskisivat vain sen
osaston henkilokuntaa. Samoin olisi jokaisella osastolla omat lomakesivut se-
k& omat sisdiset ohjeet -sivut, vain heiddn puolen asioita koskien. Osastojen
sivustojen alisivustoina luotaisiin tarpeen mukaan myos erilaisia projektisivu-
ja, esimerkiksi kunkin hallinnon alan tyoryhmia varten. Tyoryhmasivustojen
olemassa ololle on myds tarvetta, silla jatkuvasti on jollain hallinnonalalla eri-
laisia tyoryhmid pohtimassa erilaisiin aihepiiriin liittyvié ratkaisuja. Seuraava
kaavio kuvastaa sivustokarttaa.

Tammelan intranet

Lomak-
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Kuvio 11. Tammelan kunnan sivustokartta

Vaikkakin kyseesséd on sisdinen henkildstosivusto, johon paasee vain kayttaja-
tunnuksien kautta, tulee silti tietoturvallisuutta korostaa kayttajille ja ennen
kaikkea sisallon tuottajille. Pohdinnassa paadyttiin siihen, ettd nimetaén tyo-
ryhma vastaamaan sisallosta ja sen tarkistamisesta. Lisaksi nimetéan jokaisel-
le osastolle paavastuullinen sisallontuottaja. Kayttokoulutuksessa korostetaan
tietoturvan merkitysta ja miten tietoturvaa huomioidaan sisallon tuotannossa
ja sivuston kaytossa.
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7.3 Tammelan Intranet

Edelld olevan suunnitellun siséllén mukaisesti rakennettiin Tammelan kunnan
intranetsivusto SharePoint 2013 Online-ohjelmistolla seuraavasti:

Ensin luotiin suljettu intranet -pohja julkaisualustalle, josta muodostui aloitus-
sivu. Aloitussivua muokattiin vareiltd&dn nykyisestd Exchange -sahkoposti-
sivuston vareisté hieman poikkeavaksi, jotta sivusto erottuisi selvasti. Aloitus-
sivua muokattiin myos jokaisen kentan osalta, silla sitd mukaa, kun sivustoon
liséattiin erilaisia moduuleja, niista kytkettiin etusivulle ndkymat, kuten liitteen
3 kuvassa 2 nékyy kohta Avoimet tyopaikat. Avoimet tyopaikat on oma si-
vunsa sivustossa ja siité sivusta on tuotu nakyma tahan etusivun alaosaan, jos-
sa ndkyman mukaan naytetddn vain viisi tuoreinta avointa tyopaikkaa. Avoi-
met tyOpaikat -sivulla on luettavissa kaikki tyopaikkailmoitukset.

Aloitussivun eli pohjasivuston péaalle rakennettiin valmiina olevilla sovelluk-
silla aloitussivulle sisalt6d, kuten tekstiosuus Tervetuloa, nakymalinkki
Avoimet tyOpaikat -luetteloon ja nakymalinkki Henkilostoesittely -sivulle.
Kaikki siséltd kuten Avoimet tyopaikat -sivu luotiin siséllossa valmiina olevi-
en sisaltomoduulien avulla. Sivulla kdytettiin muokattua luetteloa, joka nimet-
tiin nimell& Avoimet tyopaikat. Sen jalkeen liséttiin samalla tekniikalla Hen-
Kilostoesittelyt -sivu. Sen jalkeen rakennettiin sisaltomuokkauksen valmiilla
modulilla nimeltd lomakekirjasto sivu Lomakkeet. Samalla valmismoduli-
sovelluksella lisattiin lomakemallit, joiden sisdlle tuodaan kunnan valmiit
lomakepohjat. Samat lomakepohjat kytketddn my6s Word-, Excel- ja
PowerPoint -asiakirjapohjiksi sivuston tydvalineisiin. Ohjeet -sivu luotiin tie-
dostokirjasto-sovelluksella ja sen alakansioihin tuodaan johtosaannot, mééara-
ykset ja ohjeet. Tiedotteet -sivu tehtiin luettelosovelluspohjalla, jossa
tiedotteeseen voidaan liittdd myds tiedosto. Tiedostot -sivu luotiin tiedostokir-
jastona.

Intranet tarvitsee aina myos kayttdohjeet. Henkiloston nopeaa perehtymista
varten luotiin lyhyt kdyttdohje henkilostésivujen rakenteesta ja hallinnointi-
ohjeista.

Sen jélkeen luotiin alisivusto nimelld Tekninen, jossa alisivustomalleista poh-
jana kaytettiin tyoryhmasivustopohjaa. Teknisen tydryhmaésivuston alle luo-
tiin Avarat rannat -jarviensuojeluprojektia varten oma projektisivustonsa val-
miilla projektisivumallipohjalla.

Lisaksi kaikista Kirjastoista ja luetteloista muodostettiin erilaisia nakymia,
joilla lajiteltiin siséltda esimerkiksi sisdiset tiedotteet, lomakkeet, taloutta ja
palkkoja koskevat lomakkeet ja muita erilaisin lajitteluperustein haluttuja la-
jitteluja. Nama nakymat linkitettiin eri sivuille kuten aloitussivulle, osastojen
omille tydéryhmasivuille, projektisivuille. Liséksi eri sivuille méériteltiin eri-
laisia ominaisuuksia. Jotkut sivut madriteltiin niin, ett niiden sivujen alla
olevat sivut saivat samat ominaisuudet kuin sen sivuston péasivu. Jotkut sivut




taas tehtiin niin, ettd jokainen sivu silla sivustolla méaritelladn erikseen omi-
naisuuksiltaan.

Tarkemmat sivuja koskevat kuvat liitteessé 3.
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8 JOHTOPAATOKSET

Selvityksessa tultiin siihen tulokseen, etté sisdisen viestinndn kehittdmiseksi
ja tiettyjen kéytanteiden muuttamiseksi Tammelan kunta tarvitsee sisdisen
henkilokuntasivuston. Henkilokunnan tiedon saamisen ja tiedon hakemisen
kannalta on perusteltua tiedon l6ytaminen yhdesté paikasta, joka on kaikkien
saatavilla, kuten henkildstOsivusto. Seuraavissa kappaleissa perustelen sitd
teknillisestd, kéayttajien ja kunnan ndkdkulmasta.

8.1 Teknillinen ndkdkulma

Teknillisen ndkékulman osalta séhkdpostiohjelmiston kayttéon muodostuneen
vaéristyneen kaytannon, jossa lahetetdan kaikille kaikkia vaikka se ei valtta-
matta kaikkia kosketa, oikaisemiseksi on tarpeellista kehittdd kaytantoja. Li-
séksi hallitsemattomaksi menneen levynkulma/verkkolevytallentamisen kay-
tanto tulee myds oikaista. Kolmanneksi erilaisten siséisten ohjelmistojen kayt-
tokoulutukset ovat siirtyneet entistd enemmén verkko-opiskeluksi. Tata kol-
matta seikkaa intranetin kéyttéonotto tukee erinomaisesti, juuri tiedon jakami-
sen ominaisuuksiensa ja kéytettavyytensé osalta, mahdollistaen sité kautta si-
saisen verkko-opettamisen toteuttamisen.

Se mika parhaiten nykypaivana vastaa naihin teknillisiin haasteisiin on juuri
intranetin kayttéonotto ja sen hyva ohjeistaminen, miten sité kéytetaan oikein.

8.2  Tulevien kayttdjien ndakdkulma

Tammelan kunnassa on talla hetkelld noin 259 tyontekija, joille tulee henki-
I6stéhallinnosta ja osastoilta tiedottaa erilaisia asioita. Kéytanndssé on tullut
esille, ettd perinteinen paperitiedottaminen ei tavoita tyoyksikoissa kaikkien
yksikoiden henkilékuntaa, joten tarvittaisiin jokin véline esimerkiksi sahkoi-
nen sivusto, johon tyodntekija voisi menné vaikka tyopaikalla tai kotona ole-
valla koneella ja lukea hénta koskevat ja kiinnostavat tiedotteet. Ei ole tarkoi-
tuksenmukaista endé jaella sahkopostilla kaikille kaikkea vaan lahettaa linkit,
jotka vievat kayttdjan henkildstosivustolle, josta kaikki péasevét sen yhden
ainoan kappaleen lukemaan, tulostamaankin ja tarvittaessa myds muokkaa-
maan sita.

8.3 Kunnan nakdkulma

Kunnan nékokulmasta sahkdposti- ja ohjeiden ja muiden asiakirjojen tallen-
nuskaytannot selkeytyisivét ja tieto olisi yhdessa paikassa kaikkien saatavilla
ja helposti paivitettavissa. Lisaksi kun ohjelmiston k&yttoonotto ja sivusto
luotaisiin omana tyond, kustannukset jaisivat alemmalle tasolle kuin ostopal-
veluina toteutettuna ja sivustoa voitaisiin kasvattaa tarpeiden mukaan. N&in
ollen sivustosta tulisi myds joustavarakenteinen verrattaessa ulkopuolisen hal-




lintaan annettuihin sivustoihin verrattuna. Lisdksi myds pystyttéisiin parem-
min kouluttamaan kayttajia, kun tieto on lahempéna kayttajia.
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9 YHTEENVETO

Opinndytetydssé onnistuttiin vastaamana toimeksiannossa annettuihin tavoit-
teisiin hyvin. Liséksi opinnaytety6ssa saatiin perusteltua ne toimintatapamuu-
tokset, joita toimeksiannolla tavoiteltiin. Opinndytety0sté opittiin, ettd ohjel-
mistojen ja niita koskevien toimintaprosessien tarkasteleminen syvéllisesti an-
taa parhaiten tietoa kehitystyohon. Opinnédytetyon jalkeen on perusteltua nai-
den johtop&éatdsten perusteella jatkaa kehitystyota konkretisoimalla tyon tu-
lokset kaytantoon.

Opinnaytetytssa on selvitetty miten Office 365 Onlinen SharePoint Online
soveltuu intranetin pohjaksi Tammelan kunnalle. Opinndytety6 késittelee asi-
aa monipuolisesti ja osittain Kkriittisesti, jonka johdosta opinnaytetyotd voi-
daan pit&a hyvin laadittuna ja kvalitatiivisen kriteerit tayttdvana. Erityisen hy-
véaé opinndytetydssa on johtopaatosten konkreettisuus ja hyédyllisyys kunnal-
le.

Opinnaytetytssa on paadytty johtopaatdkseen, ettd sisdisen viestinnan paran-
tamiseksi ja nykyisten kaytanteiden muuttamiseksi on perusteltua ottaa kéyt-
to0n intranet henkilostoviestinnan kanavaksi. Henkilokunnan osalta on merki-
tystd, onko heitd koskettava tieto sijoitettu helposti saataville ja kaikkia tasa-
puolisesti palvelevaan paikkaan. Vastaavasti organisaatio hyotyy merkityksel-
lisen tiedon sijoittamisesta yhteen paikkaan, koska tdma poistaa epatietoisuu-
den tiedon sijainnista.

Intranetin kayttoonotto keventaa ja selkeyttdd muiden viestintavélineiden roo-
lia organisaatioviestinndssa. Sahkodposti ruuhkautuu tana péivana varsin hel-
posti, jolloin merkityksellinen tieto ja& tavoittamatta. Lukemattomat viestit
saattavat myos kuormittaa henkilokuntaa henkisesti. N&in ollen, henkiléstoa
koskevan tiedon sijoittaminen intranetiin parantavat tiedon perilletuloa ja kay-
tettavyyttd samalla vahentden henkilékunnan henkistd kuormittavuutta. Huo-
mionarvoista on myods tiedon muokattavuus. Yhteistyokumppanin Kuntien
Tiera Oy:n asiantuntijan mukaan opinnaytetyd on hyvéd kokonaisuus, jossa
kattavaa analysointia aiheesta.
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Liite 1
SHAREPOINT ONLINEN KAYTTO SUOMEN KUNNISSA VUONNA 2014

1. Onko kaupungissanne / kunnassanne kaytdssa Office 365 online pilvipalvelu ?
Vastaajien maara: 31

6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17

kyllE
Ei
Entieda

Suunnittelemme hankintaa

2. Mika versio Office 365 onlinesta ?

Vastaajien maaré: 16

2010

2013

3. Onko kaupungissanne / kunnassanne kaytdssa SharePoint online ?
Vastaajien méadra: 30

14 16 18 20 22

kylla
Ei
Entieda

Suunnittelemme hankintaa




4. Mika versio SharePoint onlinesta ?

Vastaajien maara: 6

2010

2013

5. Onko teilld jokin muu jarjestelmé kaytossa ?

Vastaajien madra: 23

on
Ei

Ehka

6. Teidan jarjestelmanne tiedot:

Vastaajien méara: 9

- Paikallisia MS-Office seka LibreOffice ohjelmia

- MS Office tyGasemiin asennettuna. SharePoint omilla palvelimilla.

- Office 2010 tydasemissa, palvelimet omassa konesalissa

- Omalle palvelimelle asennettu Sharepoint 2010

- Office 2010
Sharepoint 2007

- Ms Ofice OEM-hankintana (eli uusien koneiden myo6td), joka ei valttdmatta tarvitsee MS Office saa
vapaasti kayttdd OpenOfffice:a joka ilmaisohjelma.

- Oma Sharepoint 2013

- En osaa annetun informaation perusteella paatelld, mita t4ssa haetaan. Hallinnossamme ovat kéytdsséa
Confluencen tydtilat ja koeké&ytdssa SharePoint. Toisen asteen koulutuksessa on kéytdssa Office 365
sekd Sharepoint ja tdmd koulutus on Tampereen kaupungin alaista. Téytdn lomaketta heidan ndkokul-
mastaan.

- sharepoint 2010




7. Kuinka monta paakayttajaa Teilla hallinnoi SharePoint onlinen sivustoa / sivustoja ?

Vastaajien maara: 8

1 2 3

;
1
2
3

useampi

8. Kuinka monta kéyttajaa Teilla on SharePoint online -sivustolla ?

Vastaajien méara: 8

0 ! : 3 ‘
alle 50
50-100

101-300

301-500
yli 500

9. Onko Teilla SharePoint onlinessa yksi vai useampi sivusto ?

Vastaajien maara: 7

ksl sivusto
2 sivustoa

useampi sivusto




10. Onko sivustonne intranetteja vai extranettejd, Sisaltddko sivustonne henkilokunnalle
julkista tietoa vai salaisia tietoja

Vastaajien maara: 8

Intranetteja | Extranetteja Yhteensa Keskiarvo
Julkisia tietoja 6 1 7 1,14
Salaisia tietoja 3 1 4 1,25
Yhteensa 9 2 11 1,2

11. Oletteko itse rakentaneet SharePoint- online sivuston vai ostaneet toteutuksen ostopal-
veluna joltain ohjelmistotalolta ?

Vastaajien méara: 9

tze rakennsttu ath-puclen toimesta

Oistettu ostopalveluna
ohjglmistotalota

O=za ostettu

O=za rakennetiu itse

12. Onko teidén jarjestelmaan tehty toiminnallisia lissominaisuuksia ? Minkalaisia ?

Vastaajien madra: 7

- Tyétilojen tilauslomake

- En oikein ymmarré kasitettd toiminnallisia mutta vastaan kuitenkin.
Erilaisia lomakkeita, tutkimuksia, keskusteluja jne.

- Ei ole, enka suosittele tekemaankaan. Ongelmia tulee paivityksissa.

- Avaa automaattisesti oikean ndkyman kirjautumisen yhteydessa

- En valitettavasti tunne kokonaisuutta niin hyvin, ettd osaisin vastata. Selvitan tarvittaessa, mutta ko-
rostan vastausten koskevan kuntamme toisen asteen koulutusta.

- ei

- Eiole

13. Teiddn kokemuksia SharePoint onlinen rakentamisessa ja kdytossad ? Kerro lyhyesti,

minkalaisia. Kiitos

Vastaajien madra: 8

- Kustannusarviot vaihtelevat runsaasti. Pilvipalvelun rajoitukset on hyvéksyttdvd. ADFS-integraatio on
térked osa kayttoonottoa.

- SharePoint (meill& Satama) on erinomainen ryhmatydtila ja korvaa mainiosti kaikki henkildkohtaiset
ja ryhmatyota varten tehdyt levynkulmat.
Est&d ihmisid istumasta tiedon paalld ja siksi sité kaikki eivat haluakaan kayttaa. Tieto on néas valtaa!
Itse en kdytd mitddn muuta tiedon talletuspaikkaa kuin SharePoint ja sen tyotilat.
Péaésen niihin késiksi olin sitten missd tahansa ja milla tahansa netissé olevalla koneella.
Etsimme edelleen toimivaa siséllénhallintaa organsaatiolle (Kristiinankaupungin kaupunki, 490 tyén-
tekijad ehka 150 toimistotyolaista)
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Meille tehd&an valmiita mallipohjia joita k&yttajat voivat ottaa k&yttoonsa. Pyritéén siihen etté ei
tarvitsisi heti alkaa rakentamaan itse.
Ryhmétyoskentelytilat, dokumenttien jako etc
oni ei kéyta. ihan o.k.
Nopea rakentaa ja palvelun saa pystyyn puolessa vuodesaa isollekkin organisaatiolle.
ei kovin kayttjaystavéllinen

14. Miten olette toteuttaneet sivustollanne olevan aineiston tietoturvallisuuden, talla tarkoi-
tan lahinnd sivustolle vietavén aineiston tietoturvallisuutta, en teknistd ohjelmistosuojausta

?

Vastaajien maara: 7
Sivustoille ei pid4 tallentaa henkilétietoja tai turvaluokiteltavia tietoja. siis sellaisia, joista laki sdtaa,
ettd niitd ei pida tallentaa kayttajatunnus-salasana -autentikoinnin taakse.
Tietoturva toteutetaan kayttajéhallinnalla ja AD:n kautta tulevilla automaattisilla lukuoikeuksilla.
Tydtilan omistaja(t) ovat vastuussa tyétilansa kéyttoikeuksista.

Emme julkaise salassapidettavaa aineistoa kotisivuilla

Mitéan aineisto mika vaatii tietoturvallisuutta (esim.asiakas/potilastieto) ei tallenneta SharePointiin.

Huom!

Meilla on kayttoonotto alkanut 11/2013, joten paakayttajyys ja kayttdjamaarat ovat taméan hetken tilan-
teesta. Kesékuussa 2014 vapautetaan tyotilojen haku kéyttéjille.
Manuaalisen tarkastuksen kautta
Ohijeistuksin.
Ei viedd mitaan salaista, vai sellaista joka spamaisi julkista www-sivustoa, koska koskee henkildstoa

vain.

p.s. vastasin pari sivua sitten vahingossa, ettd meilla on extranetti k&ytdssd, tdma ei pida paikkaansa.
Asiakirjahallintaan luonnollisesti kunnossa erillinen jérjestelméd, Dynastia, sielld salaisenakin pidetta-
vid asiakirjoja.

15. Mikali Teille saa esittda tarkentavia lisakysymyksid, oletteko ystavallinen ja ilmoitette
yhteystietonne talla lomakkeella.

Vastaajien madra: 6

Matkapu- Posti-
Etunimi | Sukunimi Séhkoposti Osoite Postitoimipaikka | Yritys / Organisaatio Osasto
helin numero
martin.andersson@
Martin | Andersson | 0407799000 Harjukatu 23| 37100 Nokia Nokian kaupunki
nokiankaupunki.fi
Anne- anne-marie.kalla@ Hallinto-
Kalla Piiskuntie 2 | 99800 Ivalo Inarin kunta

Marie inari.fi osasto

benita.kapp@
Benita Kapp 0400259143 Vantaan kaupunki

vantaa.fi

katja.jussila@

Katja Jussila 0408004185 Tampereen kaupunki | Tietohallinto
tampere.fi

rikard.haldin@ KRISTIINAN- Kristiinankaupungin Hal-

Rikard Haldin PI 13 64100
krs.fi KAUPUNKI kaupunki lintokeskus
Olli- olli-pekka.kari@ Uudenkaupungin Tietohallin-
Kari

Pekka uusikaupunki.fi kaupunki topalvelut
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INTRANET TAMMELAN HENKILOKUNNAN KAYTTOON ?

1. Tarvittaisiinko Tammelan kunnan henkildstdn sisaiseen viestintaan valineeksi

samoilla sahkopostitunnuksilla ja netin kautta toimiva henkilostosivusto eli intra-
net/extranet?

Vastaajien maara; 54

2428 28

Kylla
Ei

En tieda

2. Mitd haluaisitte henkildkunnan sivustolta luettavan /saatavan ?

Vastaajien maara: 44

Vilkkotigdotteen

Henkildstitiedottest

Sisdizen puhelinlusttelon

Johtosaanndt ja muut maaraykset

Henkildstda koskevat lomakkest

Perehdyttamiseen littyvat asiakirjat

Oman yksikén tiedottest

Oman yksikdn lomakkest

Ostetaan ja myyd3an - palstan

futa, mitd 7




3. Kirjoita, tahan vastauksesi, jos edellisessa vastasit vaihtoehtoon, muuta, mita ?

Vastaajien méara: 6

Loistavaa jos namakin saataisiin ja sitten homma niin etta intra olisi ainoa paikka jossa mats-
ku olisi ja sen kaytt6 olisi maaratty kaikille ettei tule valivaihetta jossa osa kayttda sahkostia
ja osa intranettia. S&hkopostilla liikkuisivat vain linkit.

Upeaa olisi jos Intraan saataisiin hyperlinkeilla toimiva hakemisto / otsikkoluettelo kaikkiin
saantoihin, maarayksiin, ohjauskirjeisiin yms niin ettei aina tarvitsisi selata koko matskua kun
hakee jotakin tiettyd maaraysta tai ohjetta.

En tunne tai tieda intranettia. MIk& se on? Mitd muuta intaranetissa voi olla???

Jos asiat ovat vain ndma esitetyt tai jokin oma keksima. Kiitos ei.

Olisiko my6s esimiehille tarkoitettu paikka, jossa olisi yhtenevat ohjeet kaikille hallintokunnil-
le, jotta jokainen esimies toimisi saman kunnan alla samoilla s&anngillé ja toimintaperiaatteil-
la. Kaipaisin tdhan yhtenevyytta ja johtajuutta.

Henkildstdlle on hyva olla oma siséinen netti, josta voi kdyda tarkistamassa tyohon liittyvia
asioita. Naita voisi paasta katsomaan omilla tunnuksilla. Jokaisen omalla vastuulla olisi silloin
olla tiedon tasalla. Toki naista pitaa tiedottaakin, mutta voi jalkeenpain palata asioihin netis-
sa.

Vierailijat

kokoustila varaukset

Tyky asioiden ajankohtaista tietoa. Ennenkaikkea tyéhyvinvoinnin asioita.

En ole intranet/extranet sivuston kannalla. Asiakirjat jotka edellisessé kohdassa listasin voi-
daan aivan hyvin lahettda sahkopostin valitykselld ja voidaan aivan hyvin sopia etta yhteisis-
ta tiedostoista 16ytyvat ko asiakirjat. Talléin asioita on paljon helpompi/ nopeampi paivittaa ja
niiden lukeminen ei tarvitse jalleen uuden ohjelman avaamista.

4. Sivustolla korvataan yleensa henkilostélle sdhkdpostitse tai paperilla jaettavaa
tietoa: Mita olisit valmis korvaamaan siten, etté jatkossa tieto em. olisi saatavissa /
luettavissa mielummin sivustolta ? .

Vastaajien maara: 43

o1 2 3 4 5 6 ¥ 8 9 10 11 12 13 14 13

Wilkkotiedote

Herkilbstétisdottest esim. tyky-
tiedote

Uudet kayttdonotettavat sisdiset

lomakkest

MitS rmuuta 7,




5. Mitd muuta ?

Vastaajien maara: 10

- Kaikki

- Ne vahaiset asiat toimivat ihan hyvin sahkdpostilla.

- KalKKI EDELLISET JA LISAKSI HENKILOSTOA KOSKEVAT OHJEET JA PAATOKSET

- kayttdohjeet esim Ring

- Myds henkildstotiedotteet kuten tyky. Niihin olisi helpompi paalta ja ne sailyisivat siella. Sah-
kopostiin tulee liikaa kaikille osoitettua postia, johon ei jaksa perehtyé ja sitten ne myds ka-
toavat sieltd ajan myota.

- kunnanhallituksen esitys/kokouslistat ja myés muiden hallintokuntien, ettei ne suotta tule
séhkopostiin, kun niiden asiat ei kosketa kaikkia kunnan tyontekijoita.

- KAIKKI VAAN MAHDOLLISIMMAN PALJON KONEELLE JA SIELTA LOYDETTAVAKSI
TARVITTAESSA

- Olen sitd mielta, ettd viikkotiedote kulkee paremmin sdhkopostilla, jolloin se myds tulee luet-
tua. Toiden tuoksinassa ei helposti tule avattua uutta erillisté ohjelmaa.

Muut tiedotteet ja lomakkeet johonkin yhteisesti sovittuun yhteiseen kansioon.

- Nyt on jo niin monta eri sovellusta ja ohjelmaa ja salasanaa ja paikkaa joita pitdd kayttaa,
ettd intranet olisi ihan viimeinen asia jota haluaisin. Jos sité kautta joutuisin esim. viikkotiedo-
tetta kaivamaan niin jaisi lukematta.

- Lomakkeessa on ylla vahingossa poissulkevat valintapainikkeet (nk. radio button), ei rasti-
ruudut. Kaikki nuo joutaisivat sivustolle ja lisdksi ne sadat sahkopostitiedotteet, joita tydnteki-
jat lahettelevat "kaikille" ajattelematta tarvetta vahaakaan.

6. Jos henkildstolla olisi kaytossa tallainen sivusto, lisdisikd se Teidan mielestanne
siséista viestintaa.

Vastaajien méara: 51
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7. Jos vastasit Ei, perustele miksi ei liséisi tietoa:

Vastaajien maara: 14

- Homma toimii jo nyt aivan hyvin sdhkdpostilla ja verkosta l6ytyvilla tiedoilla. Esitettyja tietoja
kun ei tarvitse joka paiva. MIta uutta ja tarpeellista ko. toiminnalla saadaan tai voi saada???

- Paras viestintavaline mielestani on sahkoposti

- Sahkdposti on auki koko paivan ja sielta viestit tulee luettua. Mikali tarvii kirjautua viela yhdel-
le sivustolle tietoja varten, lisda se ty6ta ja luultavasti unohtuu.

- lika viestinta sy0 viestien lukemista

- Henkildsto ei halua lissda eri ohjelmia kayttoonsa otka eivat varsinaiseti paranna tyonteke-
mista.

- Se vain siirtdisi viestintaa oikeaan osoitteeseen ja niille, jotka todella haluavat ko asiasta tie-
tad. Myds itse voisi valikoida enemman.

- sisdinen viestinta toimii itselleni mieluisasti juuri séhkopostin valitykselld, intranetissa ei tulisi
kaytya,joten kaikki tieto jaisi saamatta

- Koska uutta erillista sivustoa ei tule yhta helposti avattua kuin esim. sédhkoposti.

- Miksi lisdisi? Asiathan voi jo nyt nakdjaan jakaa, sahkopostia tulee kunnan asioista vaikka
kuinka paljon, vaikkeivat ne kiinnosta patkaakaan.

- Ei siella kaytaisi.




Aikaa ei ole katsoa tietoa monesta paikasta.
Ei ole konetta kaytossa ja tietokoneille
iso jono.

- Koska kaikilla kenella on kone kaytettavissa on jo séahkoposti. Pitéisi sitten myos lisata ko-
neiden maaraa runsaasti, etta jokaisella olisi mahdollisuus paasta lukemaan tiedotteita.

- Yleensa tieto ei kulje juuri niille, kenelld ei ole kaytdsséan tietokonetta tai alypuhelinta

- Jaisi tiedot sinne, sdhkopostilla ne tulee nenan eteen ja sailyy paikassa josta ne voi myo-
hemminkin lukea.

- Tulisi yksi jarjestelma lisé4, jossa tulisi erikseen kdyda. Séhkoposti tulee joka tapauksessa
avattua paivittéin ja itse olen kokenut sdhkdpostitse saadut tiedot riittévina.

8. Milla kaytossasi olevalla valineella haluat henkildstosivustoa kayttaa ?

Vastaajien maaréa: 47

Tydkoneerlta
Tydlkannettavalta
Tyipuhelimesta
Kotikannettavalla

Tabletilla

9. Kuinka usein kayttaisit henkildstosivustoa ?

Vastaajien méara: 51
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Faivittain

2-3 kertaa vilkossa
kerran vilkossa

kerran parissaviikossa
kerran kuukaudessa

harvemmin
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10. Haluamme, etta olette vaikuttamassa sisaisen viestinnan kehitystyohon, siksi
pyydamme kirjaamaan t&dhan ideoita, joita mielestanne Tammelan kunnan henki-
|6stosivustossa tulisi olla.

Vastaajien maaréa: 25

Viela uudestaan tama eli...

Loistavaa jos nAmakin saataisiin ja sitten homma niin etta intra olisi ainoa paikka jossa mats-
ku olisi ja sen kaytt6 olisi maaratty kaikille ettei tule valivaihetta jossa osa kayttda sahkodstia
ja osa intranettia. S&hkdpostilla liikkuisivat vain linkit.

Upeaa olisi jos Intraan saataisiin hyperlinkeilla toimiva hakemisto / otsikkoluettelo kaikkiin
saantoihin, maarayksiin, ohjauskirjeisiin yms niin ettei aina tarvitsisi selata koko matskua kun
hakee jotakin tiettyd maaraysta tai ohjetta.

Varsinaisia ideoita viestinnan kehitykseen minulla nyt juuri ole.

Tiedottaminen ja viestintd ovat kuitenkin tarkeitd asioita ja niiden kehittdminen ihan paikal-
laan.

Henkildsto pitéisi sitouttaa lukemaan heitd koskevia viesteja.

Viikkotiedotettakaan eivat kaikki "ehdi" lukea.

Asia pitaisi saada jotenkin houkuttelevaksi, niin etté henkildsto olisi todella kiinnostunut heita
koskevista asioista ja siita, mita tyopaikalla tapahtuu.

Sepad juuri. Hieman outo kysely. Ensin kyselldaédn kysymyksin mielipidetta rajatuin vaihtoeh-
doin. Sitten johdatteleva kysymys; valita mitéa kayttaa ja kuinka useasti. Vaihtoehtona vain in-
tranetti. Kysymyksia ei pysty perusteleen saati kommentoimaan.

Kyselyssad itse intranetista tai sen sisallosta ei ole kerrottu mitaan.

Esim.

Kysymys 9. Mik&a on henkiléstésivu? Mita siella on tai voi olla?

Jos vastaa etté viikkotiedotteen katsoo kerran viikossa. Mutta muita asioita paljon harvem-
min. Kun vastaa viikkotiedotteen mukaan se antaa taysin vaaran kuvan kayttétarpeesta.
Yleisesti kyselyssa ei ole kerrottu/ kysymyksessa pohjustettu mista on oikein kyse ja mita
toimintoja intranetissa edes voi olla. limeisesti oletetaan kaikkien tietdvan mista on kyse.
Kysely on tehty tarkoitushakuisesti, vaihtoehdoksi on vain annettu intranettiin meno. Muuta
mielipidetta ei ole annettu edes perustella.

Vaikea ottaa kantaa, kun ei ole kokemusta. Toisaalta hyva, ettéa henkiléstbasiat olisi koottuna
yhteen paikkaan, toisaalta tulisi taas yksi seurattava véaline lisaa.

- Hyva rakenne, jotta sielta todella 16ytaisi haluamansa.

- Uudet asiat tulisivat sdhkopostin tapaan esiin.

- viikkotiedote pitaa sailyttaa.

- eipa kai haittaisi, vaikka mukana olisi jotain hieman keveampaéakin, vaikkapa palsta, johon
voisi kirjoittaa hauskoja sattumuksia tydssa tms. Ehkapa se osto- ja myyntipalstakin.

Tama perehdyttaminen eli, esim. uuden tydntekijan tai uuden tehtavan alussa kunnassa.
Tuntuu ainakin sivistyspuolella koulumaailmassa olevan niin, etta esim. koulunjohtajan pe-
rehdyttdmiskansio puuttuu taysin. Koulunjohtajan johtosaantd pelkastaan on aivan riittdama-
ton. uusi tydntekija tydpisteessa koululla tarvitsee heti aluksi perehdyttamiskansion. Silloin
moni asia helpottuu huomattavasti. Tata perehdyttdmisasiaa pitaé hallintokunnissa ehdotto-
masti kehittaa.

Yhteiset tiedotteet ja ohjeet kaikille.

Kaikki esimiestydn ohjet ja johtoryhman kokousten muistiot.

Tammelan kunnan henkildstd on aika vanhahkoa eikd ehka niin innoissaan oppimaan viela
yhté uutta sivustoa/ohjelmaa joka tietokoneelta pitéisi katsoa. Nykyisellaan pitaa jo tietoja
paivittad s-postiohjelmassa ja puhelinjarjestelmassa. Lisaksi kannattaa ottaa huomioon etté
kuntaliitos mita luultavasti jossain vaiheessa lahitulevaisuudessa tapahtuu, tima olisi resurs-
sien hukkaan heittamista. Miksi opetella jalleen uusi ohjelma joka varmasti maksaa kunnalle
jotain, kun se kohta sulautuu Forssaan jonka ohjelmistojen alle kunta vaihtaa? Nykyinen s-
postiviestinta toimii hyvin, jos lahetettavia viesteja suodatettaisiin niin, etta ainoastaan asian-
omaisia kiusattaisiin heité koskevilla/kiinnostavilla s-posteilla. Liséksi esim. Hameen Liiton
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tiedotteet eivat kiinosta eivatka koske KAIKKIA, ja sen tiedon kiinnostuneet varmasti saavat
liiton sivuilta. Uusi tietokoneohjelmapohjainen tiedotus on tarpeellista vasta kun SOME-
sukupolvi valtaa Tammelan kunnanviraston. Jarkea tiedottamiseen, kiitos!

- - Tilavaraukset
- limoittatutumiset eri tapahtumiin esim. Tyky-tapahtumat etc.

- minun mielestani sivustosta voisi [0ytya kaikki henkilokunnalle kuuluva ja olennainen tietoa
helposti luettavissa, samassa paikassa. Nyt kayttésséa on monenlaistea lippusta ja vihkosta
(perehdytys, tyky jne.) ja aina joku on kateissa. Siella ne pysyisivét tallessa.

- Mielesténi kyseiseen viestinnan kehitystydhon on turhaa kayttaa aikaa. Joitakin vuosia sitten
ldhes vastaavaa systeemia pyrittiin ottamaan kayttoon (kamu), mutta se ei saanut kayttgjia
toimimaan sen kautta ! Joka tapauksessa ulkopuolinen viestinté tulee Outlookin kautta, niin
eikbhan tama systeemi riité tulevaisuuteenkin, taalta 16ytyy yhdestéa paikasta kaikki tiedotta-
minen. Henkilékuntaa on turha rasittaa aina vain uusilla ja uusilla jarjestelmilla. Kaytannéssa
varmaankaan kaikilla ei ole aikaa kikkailla kyseisissa jarjestelmissa, kun oikeat ty6t on aina
tehtava.

Talon sisdisessa systeemissa voisi kayttdd suodatinta - ettei kaikkia laheteté aina kaikille ja
vield merkinnalla erittain tarked. Tiettyjen postien valittiminen kaikille on kyseenalaista. Jo-
kainen varmaankin osaa tietoa hakea jos sité tarvitsee !! Kaytdnnosséa saattaa joskus menna
oikeasti tarkeda posti ohitse, kun suodatinta ei ole paalla. Lisaksi nain toimimalla kuormitam-
me turhaan toisiamme !

- Aktiivinen paivitys!

- omaa henkildstolle tarkoitettua sivustoa ei kannata ottaa kayttoon koska nailla resuseilla se
ei toimi.

Kukaan ei halua yhté uutta opeteltavaa jos tdma ei suoranaisesti paranna tyétehtavien hoi-
toa

Pitaisi ottaa sahkoposti kayttdon koko henkitstélle niin etté jokaisen puhelin on siihen otettu
kayttoon (kalenteri)

Talonmiesten ja tuntipalkkaisten ty6tilaan (tekniseen tukikohtaan) pitda saada kunnon toimi-
va nettiyhteys ja tietokoneita joilla he voivat pitda yhteytta tarvittaessa muihin heniléstéryh-
miin ja mydskin toisin pain.

Uuden intranetin luominen ei ole tarkoituksen mukaista.

Vanhaa olemassaolevaa s-postia pitda voida paarantaa ja hyddyntaa niin etta niiden kauttaa
uuden oppiminen ei tuottaisi tuskaa.

- Henkildstda koskevat johtoryhman asiat tulisi tiedottaa erikseen henkilostolle. Kaikki eivat lue
johtoryhman muistioita.

- Koko henkilostod koskevat lomakkeet.

Tyky-asiat.

Mahdolliset tila- yms. vudkraukseen liittyvat tiedot.

Yhteiset aikataulut, jokainen yksikkd tiedottaa erikseen omansa.
Tapahtumat ja niihin ilmoittatumiset.

- Asiat, jotka koskevat kaikkia kunnantyontekijoita, nain valtyttaisiin kommenteilta, ettei ole
saanut tietoa tai tieto ei kulje, vaan vastuu tiedon saamisesta olisi jokaisella itsellaan.

- kaikki henkilostda koskeva yleinen tiedotus, mikali asia koskee yksittaistd/ muutamaa tyénte-
kijaa voi asian infota sahkopostilla, mutta kaikki muu yleinen tiedotus henkiléstésivustolle.

- HELOPPO SAATAVUUS ELI KONEISIN SATSAAMINEN JOKA YKSIKOSSA JA MM. TAB-
LETTIEN JA ALYPUHELINIEN LISAAMINEN. LIKKUVAA TYOTA TEKEVILLE SELKEAT
TOIMIVAT LAITTEET JOITA VOIT KAYTTAA PAIKASTA RIIPPUMATTA TOIMIVA NETIL-
LINEN ALYPUHELIN JA TAI TABLETTI.

JOKAISELLE OMA OSOITE SEKA ESIM VK.HON RYHMIEN OSOITTTEET

- Juttuja uusista tyontekijoistd, kuukauden vieras, missé esitelladn omaa tyétdmme aina yksi
henkil® kerran kuukaudessa ym

- TyOaika pitaa kayttdd mahdollisimman tehokkaasti varsinaisten tdiden tekemiseen, jonka
vuoksi henkilostosivuilla ei juurikaan tulisi kaytya. Tarkeinté on etta tarvittava tieto esim tarvit-
tavat lomakkeet ovat todella nopeasti ja helposti saatavissa. Tiedottamista pitéisi kehittéa sii-
hen suuntaan. Uusia erikseen uusilla tunnuksilla avattavia ohjelmia ei todellakaan kaivata.
Nyt on jo kaytdssa 10 eri sovellusta salasanoineen.




- Vaikka olen kunnan tyontekij&, en koe tarvitsevani henkildstosivustoja.
- Eri virkaehtosopimuksiin liittyvié aukiluettuja yleisia lyhyita ohjeita esim. vuosilomat, |&akéris-
sékaynnit yms.
Virkaehtosopimukset ovat:
KVTES
OVTES
TS
TTS
Virkaehtosopimuksiin liittyvid kunnan omia ohjeita esim. yksityisasia palkaton
1-3 pv, ei yhtaén paivaa viikonlopusta
4 pv, 1 pv viikonlopusta
5 pv, 2 pv viikonlopusta
Paikalliset sopimukset

Perehdyttamisohjeet
Ty6terveyshuollon ohjeet
Merkkipéivaohjeet

Henkildston vuosilomat

- Sahkdpostitse tulee liikaa sellaista asiaa, joka
ei ole kaikille vastaanottajille mitenk&an tarkeaa ja
se tukkii postilaatikkoa ja tekee vaikeaksi oleellisen
sahkopostin erottamisen epéaoleellisesta. Niillg, jotka
lahettavat paljon sahkodpostia, pitéisi olla valmiit
vastaanottajaryhmat tehtyna tietyntyyppisille tiedotussahképosteille, eika postia tulisi vaan
lahettad aina kaikille, joilla on kunnan sahkdpostiosoite. Olisi ihan katevaa, jos vikko- ym. tie-
dotteet, joissa ei ole kenellekaéan elintéarkeda ja kiireellista tietoa, olisivat luettavissa vaikka in-
tranetissa, eivatka tukkisi saannéllisesti postilaatikkoa.

- Ei intranettia!

- Saannot ja ohjeet
Ajantasaisten ohjeiden ja sdantdjen |6ytymisen on joskus ongelmallista. Nama voitaisiin lait-
taa kuntoon jo nykyilla valineilla.




TAMMELAN INTRANET

sl
g_:) @ [ s e -omn sharepont.com . o[ & 2 B Holitse svustokokoekma &

% b Endotetut svustot + = | Hanki lissosia ~

uusi sivustokokoelma

Valitse kieli:
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Valitse malli:

Vrityswiki

Internetiin yhteydessa olevan sivuston tai suuren intranet-portaalin
aloitussivusto. Tata sivustoa voidaan mukauttaa helposti lisaamalla
yrityskuvaan littyvia selkessti tunnistettavia ominaisuuksia. Se sisltas
kotisivun, ja
kirjautumissivun, Yleensa t8lls sivustolla on paljon enemman lukijoita kuin
tekijoita, ja sita kaytetaan hyvaksymisen tyonkulkuja sisaltavien
verkkosivujen julkaisemiseen.
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Jirjestelminvalvoja &
Tallennuskiintié

Palvelimen resurssien resurssia 400 resurssista kaytettavisss
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Kuval. Intranetin paasivun luonti

Kalenteri
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Avoimet tyépaikat Henkildstdesittelyt Intranetin kayttéohje Lomakkeet Lomakemallit Ohjeet Tiedotteet Tiedostot

Tammelan kunnan intranet

P <Y

Avoimet tyspaikat : T
Bl B Tervetuloa Tammelan kunnan henkildstosivuille

Henkiléstoesittelyt

Intranetin kayttéohje

Sivuston tarkoituksena on palvella henkildkuntaa siten, ettd tata kautta 16ytyy johtosG&nndt, ohjeet, sisdiset toimintaohjeet,

lomakkeet, tiedotteet.

Lomakkeet

Lomakemallit
Tadma on meiliekin vusinta vutta, joten pyydédmme vinkkejd, ehdotuksia !

Ohjeet
Tiedotteet Tata sivustoa paivittavat kukin tydntekija@ oman tydnsa ohella.
Tiedostot Tervetuloa tekemadan yhteistydlla tasta sivustosta meidan Tammelan henkilskunnan toimiva intra - sivusto.

Teknisen osaston sivuille

# MUOKKAA LINKKEJA
Sivuston sisalté

Avoimet tydpaikat

e tai muokkaa tata luetteloa

Kuva 2. Intranetin péasivu eli etusivu yldosa

Liite 3
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Tiedotteet Tata sivustoa pdivittavat kukin tydntekij@ oman tydnsa ohella.

Tiedostot Tervetuloa tekem&dn yhteistydlld tasté sivustosta meidén Tammelan henkilékunnan toimiva intra - sivusto.
Teknisen osaston sivuille

# MUOKKAA LINKKEJA

Avoimet tyépaikat
Sivuston sisaltd

@ uusi kohde tai muokkaa tata luetteloa
v Otsikko

Tassa Avoimet tyopaikat Huettelondkymdssa ei ole naytettavia kohteita.

Henkildstoesittelyt
@ uusi kohde tai muokkaa téata luetteloa
v Ofsikko

Tassa Henkilostoesittelyt -luettelontkymdssa ei ole naytettavia kohteita.

Kuva 3.  Intranetin p&asivu eli etusivu alaosa
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e Avoimet ty at Henkilostdesittelyt Intranetin kayttdohje Lomakkeet Lomakemaillit Ohjeet Tiedotteet Tiedostot
P <Y . . .
Avoimet tyépaikat
Avoimet tydpaikat (® uusi kohde tai muokkaa tatd luetteloa
HenkiGstositte Kaikki kohteet  *** Etsi kohde 0
Infranetin kayttéohje
Lomakkeet Vi Gihida
Lomakemallit Tassa Avoimet tydpaikat -luettelonakymassé ei ole naytettavia kohteita.
Ohjeet
Tiedotteet
Tiedostot

Kuva4.  Avoimet tydpaikat sivu, josta nakyma linkitetty etusivulle

.
SELAA | KOHTEET  LUETTELO ) JAA Yy sEURAA T

Avoimet tydpaikat Henki e f Infranetin kayitdohje Lomakkeet Lomakemallif Ohjeet Tiedotteet Tiedostot
Py sles 1ee .
' 3l Henkiléstoesittelyt

Avoimet tydpaikat @ uusi kohde tai muokkaa tatd luetteloa

Henkilostdesittelyt

Kaikkikohteet * | Efsikohde o|
Intranetin kayttdohje
Lomakkeet v Onsiko
Lomakemallit Tassa Henkilostoesittelyt Huettelontkymassa ei ole naytettavia kohteita.
Ohjeet
Tiedotteet
Tiedostot

Teknisen osaston sivuille

# MUOKKAA LINKKEJA

Kuva5.  Henkilostoesittelyt
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SELAA | TIEDOSTOT  KIRJASTO ) JAA Yy SEURAA |

Avoimet tyopaikat Henkilostoesittelyt Intranetin k&yttdohje Lomakkeet Lomakemaillit Ohjeet Tiedotteet Tiedostot

Lomakkeet

Avoimet tySpaikat @uusi 7 lataa palvelimeen & synkronoi # muokkaa & hallitse ¢ jaa
Henkilostoesittelyt

Kaikki asiakirjat ~ *** ‘Efsi tiedosto ,Ol
Intranetin kayttéohje
Lomakkeet v [ Nmi Muokattu Muokkagja
Lomakemallit w Palkkoja koskevat lomakkeet ... PGivGmMa&ara: maanantai. Kellonaika: 15:45. Minna-Liisa Makila
Ohjeet @@ Puhelimia koskevat lomakkest ... 3tuntia sitten Minna-Lisa Makila
Tiedotteet
Tiedostot

Teknisen osaston sivuille

# MUOKKAA LINKKEJA
Sivuston sisalté

Kuva 6. Lomakkeet
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SELAA TIEDOSTOT KIRJASTO

Avoimet tyépaikat

Lomakemallit o

Henkildstoesittelyt

Avoimet tyépaikat

@& vusi

Henkildstoesittelyt
Kaikki lomakkeet

Kaikki asiakirjat ~ ***
Intranetin kayttdohje

Lomakkeet v [0 Nmi  Lomakkeen nimi
Lomakemailit

Ohjeet

Tiedotteet

Tiedostot

Teknisen osaston sivuille
# MUOKKAA LINKKEJA

Kuva 7. Lomakemallit
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SELAA TIEDOSTOT KIRJASTO

Avoimet tybpaikat

Ohjeet

@ vusi

Kaikki asiakirjat ~ ***

Henkildstdesittelyt

Avoimet tyépaikat

Henkilostoesittelyt

7 lataa palvelimeen

[ Etsi tiedosto

7 lataa palvelimeen

Outlook

Infranetin k&ytdohje

2 synkronoi

Kalenteri

Henkilot Uutissyote

o
Qma Py sera

Lomakkeet Lomakemaliit Ohjeet Tiedotteet Tiedostot

# muokkaa & hdllitse @ jaa

[ Esi fiedosto

L]

Lomakkeen kuvaus

Outlook

Intranetin kayttdohje

Kalenteri

Kaikki lomakkeet -nakymassa ei ole tiedostoja.

)

Henkilot Uutissyote

HQ
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Intranetin kayttdohje

Lomakkeet v O Nmi

Lomakemaillit g@ Hallintos@antd

Ohjeet #  Kunnanhalituksen johtosaants
Tisgotieey g Kunnanvaltuuston tydjariestys
Tiedostot

Teknisen osaston sivuille

# MUOKKAA LINKKEJA
Sivuston sisalté

Kuva 8.

1] Office 365

SELAA KOHTEET LUETTELO

Avoimet tyépaikat Henkildstdesittelyt

Tiedotteet

Avoimet tyopaikat

Henkilbstoesittelyt

Kaikki kohteet ~ *** ‘ Etsi kohde

Lomakkeet Lomakemallit Ohj Tiedotteet Tiedostot
2 synkronoi ¢ muokkaa # hdllitse < jaa
9]
Muokattu Muokkadgja

Outlook

Intranetin k&yttéohje

3 tuntia sitten Minna-Liisa Makila

3 tuntia sitten Minna-Liisa Makila

3 tuntia sitten Minna-Liisa Makil&a

Ohjeet —sivusto, joka jakautuu kansiorakenteeseen

Kalenteri Henkilot Uutissyote

) JAA Yy SEURAA

Lomakkeet Lomakemalliit Ohjeet Tiedotteet Tiedosto

(® uusi kohde tai muokkaa tatd luetteloa

o

Intranetin kayttéohje

Lomakkeet Vi (Dt
Lomakemaillit

Ohjeet

Tiedotteet

Tiedostot

Taknican neastan cuiilla

Kuva 9. Tiedotteet

Tassa Tiedotteet -luettelondkymassa ei ole naytettavia kohteita.
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SELAA | TIEDOSTOT  KIRJASTO ) JAA Yy SEURAA i
Avoimet tydpaikat Henkilosidesittelyt Intranetin kayttdohje Lomakkeet Lomakemallit Ohjeet Tiedotteet Tiedostof

e T

Tiedostot e
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