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ESIPUHE

Opinnaytetyoni keskeisin osa oli koulutuskalenteri web-sovelluksen uudistaminen. Tama edellytti
koodausosaamista, jota tyoni osalta joudun hyddyntdmaan lahes paivittdin. Opinndytetydssa oli tar-
kead, etta paasin hyddyntamaan taman koulutuksen tuomaa uutta osaamistani. Opinndytetydssa
syvennyin hyddyntamaan uusia opittuja asioita, joita olivat erityisesti projektinhallinta, prosessiajat-
telu ja hiljainen tieto. Opinndytety6 oli kokonaisuudessaan sopivan haastava ja kokemusta tuova

projekti, jonka etenemisesté olin itse paavastuussa.

Tdssa yhteydessa haluan kiittad Kuopion kaupungin Isoverstas-kehittajayhteiséa opinnaytetyon to-
teutusmahdollisuudesta ja etenkin esimiestdni Isoverstaan koordinaattoria Leila Rahkonen-Naviaa
kannustavasta asenteesta ja tukemisesta koko opiskeluajan. Kiitdn opinndytetyén ohjaajia, lehtori

Jussi Koistista ja yliopettaja Veli-Matti Tolppia hyvisté neuvoista seké kannustavasta tuesta.

Erityiskiitoksen haluan osoittaa perheelleni, josta vaimoni on tukenut minua eniten koko opintojen
ajan. Opiskelu on haastavaa tyon, harrastusten ja perheen lisaksi. Siksi moni, varsinkin perheen

asiat ovat jadneet vaimoni hoidettavaksi. Nyt on aika ottaa takaisin perheelta menetetty aika.

Kuopiossa 7.5.2018

Harri Tolvanen
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1 JOHDANTO

Opinndytety6ni aiheena on Isoverstaan Henkiléstokoulutus-palvelun kehittdminen. Opinnadytetydn

tilaaja on Kuopion kaupunki, Kasvun ja oppimisen palvelualue, Isoverstas-kehittdjayhteiso.

Opinnaytety® koostuu kolmesta eri osa-alueesta: koulutuskalenterijarjestelma, Henkiléstokoulutus-

palvelun toimintamalli ja hiljainen tieto.

Opinndytetydssa kartoitetaan aluksi tilaajan tarpeet, jonka perusteella luodaan kehittdmissuunni-
telma. Opinndytetydssa luodaan Henkilostokoulutus-palveluun uusi koulutuskalenteri -web-sovellus,
jossa huomioidaan kaikki koulutusprosessiin liittyvat toimijat. Tilaajalle tehdaan koko Henkildstokou-
lutus-palvelusta yhteinen toimintamalli, joka tulee jatkossa tukemaan kaikkia palveluun liittyvia toi-
mijoita. Opinndytetydhon liittyy myos jarjestelman tekninen dokumentointi, joka tuotetaan erikseen

tilaajan taustaorganisaatiolle. Tatd dokumenttia ei kdsitella tassa opinndytetydssa.

Loppuvaiheessa opinnaytety6ta syvennytaan hiljaiseen tietoon ja sen jakamiseen organisaatiossa.
Tarkoitus on tuoda kaikille Henkiléstokoulutus-palvelun toimijoille mahdollisimman lapinakyvaksi
kaikki osaprosessit ja toiminnot. Isoverstaan henkiléstdon ennakointia ja osaamista lisataan hiljaisen

tiedon esille tuonnilla. Tarkoitus on tuoda esille Isoverstaalla olevaa palvelukohtaista hiljaista tietoa.

Isoverstaan Henkildstdkoulutus-palvelun hiljaista tietoa tulee esiin jo prosessikuvausta tehdessa,
mutta vieldkin tarkedmpad on saada varsinaisen koulutuskalenteri-sovelluksen toimintaa lapinaky-
vaksi. Sovelluksen toiminnot on saatava mahdollisimman lapindkyvaksi erityisesti Isoverstaan tii-
mille. Hiljaista tietoa tarvitaan tuoda esiin myds sovelluksen taustatekniikan osalta, koska olen tata
tyota tehdessani vaihtamassa samalla tydpaikkaa. Sovelluksen hiljainen tieto on saatava siirrettya
kollegalleni, etta han padsee tekemaan toimenpiteita jarjestelmaan mahdollisen jatkokehittamisen

tai virhetilanteiden selvittamiseksi.

Henkildstdkoulutuspalvelun kehittdmisessa on huomioitava palvelun toimijat ja niiden tehtavat. Nain
saadaan yhteinen jarjestelma tukemaan jokaisen toimijan tarpeita. Myds valtakunnalliset opetuksen

kehittdmisen linjaukset ja Isoverstaan strategiset paamaarat on huomioitu palvelua kehitettaessa.

Valtakunnallisista kehittamislinjauksista yksi esimerkki on uusi opetussuunnitelma, jossa opetushen-
kiléstéa ja opiskelijoita osallistetaan yhd enemman kehittamiseen. Isoverstaan Henkildstékoulutus-
palvelussa hyédynnetaan paljon hankerahoituksia. Koulutushankkeita jarjestaa Opetushallitus ja ta-

man vuoksi hankerahoittajat ja niiden linjaukset ovat huomioitava palvelun kehittémisessa.
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2 ISOVERSTAS JA HENKILOSTOKOULUTUS-PALVELU

Isoverstas on kehittdjayhteisd, jonka jasenet ovat toisen asteen ja vapaan sivistystydn oppilaitoksia
eri puolilta Suomea. Jasenilld on kaytettavissa erilaisia palveluja, joista ydinpalveluja ovat yhteinen
verkko-opetustarjonta, Moodle-oppimisymparisté ja Henkildstokoulutus. Isoverstaan Henkildstdkou-
lutus-palvelu tarjoaa jasenoppilaitosten henkildstélle uusia digioppimisen tydkaluja ja pedagogisia
ratkaisuja. “Koulutusten Iahtdkohtana on jasenoppilaitosten tulevaisuudessa tarvitseman verkko-

oppimisen osaamisen varmistaminen.” (Isoverstas 2018 a.)

"Isoverstas on kehittdjdayhteisénd mukana valtakunnallisessa opetuksen kehittdmisessa ja tarjoaa

jasenoppilaitosten tarpeisiin soveltuvia koulutuksia.” “Henkildstokoulutusta jérjestetdan yhteistyossa
monen toimijan kanssa.” "Koulutuksia toteutetaan koko verkoston alueella.” “Osaan koulutuksista on
mahdollista osallistua myds etana.” Kaikki Isoverstaan jarjestamat koulutustilaisuudet ovat jasenop-

pilaitosten henkilostélle ilmaisia. (Isoverstas 2018 b.)

Isoverstaan kehittdjayhteison strategioihin, paatoksiin ja linjauksiin liittyvat asiat paatetaan Isovers-
taan hallintoryhmassa. Hallintoryhman lisaksi Isoverstaassa on pedagoginen ryhma. Pedagogisessa

ryhmassa kehitetaan verkko-opetukseen, opetusteknologiaan ja opetuskaytanteisiin liittyvia pedago-
gisia asioita. Pedagogisessa ryhmassa nousseita kehittdmissuunnitelmia ja ideoita tuodaan esiin hal-
lintoryhman paatettavaksi, esimerkiksi palvelujen kehittédminen. Henkiléstokoulutus-palvelun kehitta-

misessa on huomioitava my6és nama kaksi ryhmaa osaksi kehittdmissuunnitelmaa.
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3 PALVELUN KEHITTAMISTARPEET

Isoverstaassa on toteutettu koulutuksia vuodesta 2008 alkaen. Koulutuksia on toteutettu paaosin
hankkeilla. Naiden hankkeiden myéta palvelulle on tullut kehittédmistarpeita. Merkittdvimmat koulu-
tushankkeet ovat olleet Osaava-hankkeet. Osaava-koulutushankkeessa (2014-2016) on kehitetty
koulutusprosessin laatua ja alueellisen henkiléstékoulutuksen mallia. Tama on luonut sujuvan koulu-
tussuunnittelun alueellisesti ympari Suomen. Alueellisen henkildstdkoulutuksen mallissa opetushenki-
I6kunta osallistetaan mukaan jo koulutusten suunnitteluvaiheessa. Koulutustarjonnassa huomioidaan
my0s opettajat, jotka eivét ole osallistuneet lainkaan tai ovat osallistuneet harvoin henkildstokoulu-
tuksiin. Lisaksi hankkeissa on kehitetty viivastetyn kontaktin malli, jonka tarkoitus on tukea ja var-
mistaa koulutuksessa opitun asian ottaminen kaytt6on opettajan omassa opetuksessa. Mallin toteu-

tumista seurataan yhteydenotolla koulutukseen osallistuneille noin 2 kk koulutustapahtuman jalkeen.

Nama hankkeissa kehitetyt mallit ja strategiset paamaarat ovat luoneet kehityshaasteita, joita ei
voida tietyilta osin enda toteuttaa nykyiseen koulutuskalenterijarjestelmaan tai ne ovat ty6laita to-
teuttaa. Naita ovat esimerkiksi viivastetty koulutuspalaute.

Tarpeet jarjestelman kehittdmiselle ovat tulleet paaasiassa neljasta osa-alueesta: Isoverstaan strate-
gia, henkilostd, vanhan koulutuskalenterijarjestelman koulutuspalautteet ja koulutushankkeissa
nousseet kehitystarpeet. Naiden lisaksi kehitystarpeita on tullut myds yksittaisina toiveena esimer-

kiksi oppilaitosten henkilostolta tai kouluttajilta.

TARVE

ISOVERS_'_I'AA_I_\I PALAUTTEET HANKETOIMINTA
HENKILOSTO - OSAAVA-hankkeista

- Vanhan koulutuskalenterin
koulutuspalautteiden
lapikaynti

syntyneet tarpeet

- Koulutussuunnittelijan (koulutuskalenterimaaritykset)
tarpeet -

el - OppiDiga-hankeesta
- Teknisen henkiléstén tarpeet = e e el syntyneet tarpeet

KUVA 1. Neljé paaasiallista kehittamistarvetta
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Isoverstaan strategiassa on madritelty strategiset pddmadarat, joita ovat mm. tulevaisuudessa
tarvittavan verkko-oppimisen osaamisen varmistaminen jasenoppilaitoksissa, verkko-oppimisen tule-
vaisuuden teknologioiden ja pedagogisten mallien ennakointi seka kayttéonotto, laadukkaat ja luo-
tettavat palvelut. Ndiden paamaarien mittareiksi on asetettu erilaisia tekij6ita, joita ovat koulutuksiin
osallistuneiden maara, koulutustarjonnan maara, koulutuksiin osallistumispaivien maara ja koulutus-
palautteet. Koulutuspalautteiden hyddyntaminen entista paremmin on yksi tarked kehitettava osa-

alue.

Isoverstaan henkildston tarpeita on tullut verkoston aikana koko ajan lisda. Osa tarpeista on
tehty vanhaan jarjestelmdan, mutta vanha jarjestelma on teknisiltd ominaisuuksiltaan niin vanha,
ettei kaikkia ideoita voida enaa toteuttaa. Naitd ideoita on koostettu koko ajan yhteiseen dokument-
tiin. Isoverstaan henkildsté on osallistunut ideointiin kirjoittamalla omia kehittdmistoiveita. Naita ke-
hittamistoiveita ja ideoita hyédynnettiin uuden jarjestelman suunnittelussa. Kehittdmistoiveet kaytiin
lapi yhteisissa palavereissa, joissa niista koostettiin yhteinen nakemys tulevasta koulutuskalenterijar-

jestelmasta niin, ettd se tukee jokaisen tyéta koko palvelun osalta.

Palautteita on hyddynnetty uuden jarjestelman suunnittelussa. Palautteita on saatu Isoverstaan
vanhan koulutuskalenterin palautekyselyjen vastauksista. Nama vastaukset kaytiin 18pi, joista poimit-
tiin oleellisia kehitysideoita. Palautteita on kertynyt vuodesta 2008 alkaen, joten maara oli varsin

suuri. Siksi palautteita tarkasteltiin vuodesta 2014 alkaen.

Hanketoiminnasta syntyneita kehitysideoita on myds koostettu erilliseen dokumenttiin. Viimeisim-
massa Isoverstaan Osaava-hankkeessa on luotu dokumentti uuden koulutuskalenterin maarityksista.
Dokumenttiin on koostettu erityisesti hanketoimintaan liittyvia toimintoja, joita tarvitaan uudelta jar-

jestelmalta. Tata dokumenttia hyédynnettiin uuden jarjestelman rakentamisessa.

3.1 Eri toimijoiden huomioiminen

Olennaista tarpeiden kartoituksessa oli myds se, ettd kaikki palveluun liittyvat toimijat tulevat huomi-
oiduksi ja uusien toimintojen toteutus pohjautuu valtakunnallisen opetuksen kehittamisen raameihin.
Esimerkiksi hankkeissa jarjestettdvissa koulutuksissa tulee olla rahoittajan logo tai ulkopuolisen kou-
luttajan on todennettava lasndolijat ja pyydettava heilta allekirjoitus osallistumisesta koulutukseen.

Seuraavalla sivulla on kuva erilaisista toimijoista Henkildstdkoulutus-palvelun osalta.
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JASENOPPILAITOKSEN
HENKILOSTO

Rehtorit
Opettajat
Opinto-ohjaajat

HANKETOIMINTA

Opetushallitus
Aluehallintovirasto

YHTEISTYOKUMPPANIT

Kouluttajat
Muut verkostot

ISOVERSTAAN RYHMAT

Hallintoryhma
Pedagoginen ryhma

ISOVERSTAAN
HENKILOSTOKOULUTUS-
PALVELU

ISOVERSTAAN
KOORDINAATTORI

Koulutusten suunnittelu ja
koordinointi

ISOVERSTAAN
TEKNINEN TUKI

Jarjestelman yllapito ja
kehitys

KUVA 2. Henkildstékoulutus-palvelun eri toimijat tai tahot.

Naiden toimijoiden osalta saatiin web-sovellukselle rajattua kolme selkeda sovellustasoa. Nailla ta-

soilla vaaditaan erilaisia oikeuksia kayttaa palvelua. Alla on kuva sovelluksen erilaisista tasoista.

Koko jarjestelman
hallinta Isoverstaan
henkiléstolle

(FRONT-END)

Kayttdjien oma taso,
jossa kayttajan omat
tiedot ja asetukset
(BACK-END)

Julkinen nakyma
kaikille sivuilla
vierailijoille
(FRONT-END)

Kuva 3. Henkilostokoulutuskalenterin kolme eri sovellustasoa.

Ensimmainen taso on julkinen taso, joka nakyy kaikille avoimesti ja ei vaadi kayttajiltd kirjautumista.
Seuraava taso on koulutuksiin osallistujat, johon vaaditaan kirjautuminen. Talla tasolla paastaan
muuttamaan omia tietoja ja asetuksia. Kolmas taso on Isoverstaan henkildstolle tarkoitettu hallinta-

taso. Talla tasolla hallinnoidaan koko jarjestelmaa.
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3.2 Uuden jarjestelman ominaisuuksia

Vanhassa koulutuskalenterissa ei nde yksittdisen kayttdjan koulutushistoriaa. Talla toiminnallisuu-
della yksittdinen henkild voisi tarkistaa oman koulutushistorian. Koulutushistoriaa voi kayttaa esimer-
kiksi ansioluettelon tai koulutushakemuksen liitteena. Koulutushistorian tilastoinnilla on mahdollista
ndhda oppilaitoksen opetushenkildston koulutushistoria. Téma toiminto on hyddyllinen oppilaitoksen
rehtorille, joka pystyy kontrolloimaan tasavertaisen koulutuksen oppilaitoksen henkildstélle. Koulu-
tushistorian tulee olla selked lista, josta ndkee olennaiset tiedot kuten ohjelma, tilaisuuden ajan-
kohta, sisdltd jne. Koulutushistoria tulee pystya tarvittaessa tulostamaan joko sdhkdiseen tai paperi-

seen muotoon.

Isoverstaan henkiléstén tulee saada ajankohtaista tietoa koulutuksiin ilmoittautuneiden henkiléiden
maarista. Ilmoittautujien maara tarvitaan esimerkiksi silloin, kun koulutusta uudelleenmarkkinoidaan
tai varataan tilaisuuteen sopiva maara koulutusmateriaaleja tai tarjoiluja. Ilmoittautujien maaraa
tulee pystya myds rajaamaan, ettei ryhman koko ole liian suuri kouluttajan ndkékulmasta tai ettei

tilaisuuden jarjestéamispaikka kay liian pieneksi.

Koulutuskalenteriin haluttiin my&s toiminto, jolla koulutustilaisuuksia voidaan markkinoida. Koulutus-
tilaisuuksien markkinointi erilaisille kayttajaryhmille kiinnostuksen mukaan tuo tehokkuutta markki-

nointiin. Tama helpottaa kayttajia valitsemaan oikeita ja tarpeita vastaavia koulutuksia. Kayttaja voi
valita mielenkiintoisia koulutusaiheita ja saada niista tietoa esimerkiksi sahk6postiin, kun mielenkiin-

toinen koulutustilaisuus on tarjolla.

Koulutustilaisuudessa lasndolevat osallistujat tulee saada varmistettua helposti. Tama toteutettiin
lomakkeella, johon laitetaan rasti ruutuun ilmoittautuneen henkilén nimen kohdalle. Isoverstaan ti-
laisuuksien kouluttajina toimii myds ulkopuolisia kouluttajia, joten heidan tulee mydés pystya teke-

maan ilmoittautujien lasnadolon varmistus paikan paalla esimerkiksi tilaisuuden alussa tai tauolla.

Jarjestelmalla tulee pystya tekemaan helposti koulutustilaisuuksien palautekyselyja ja koostamaan
palautekyselyjen vastaukset. Kyselyn vastauksissa tulee pystya tekemdan avoimia tekstikenttia, va-
linta- tai monivalintavastauksia. Uuden jarjestelman tulee tukea myds OSAAVA-hankkeessa luodun
viivastetyn kontaktin -mallia. Tilaisuuteen ilmoittautuneille lahetetdan kahden kuukauden kuluttua
palautekysely, jossa varmistetaan koulutuksessa opitun tiedon jalkautuminen omassa oppilaitok-
sessa. Tassa palautekyselyssa kysytdaan, onko koulutuksessa ollut opettaja hyddyntanyt opittua asiaa
omassa opetustydssaan ja jakanut sita oppilaitoksen muille opettajille. Koulutusten tarkoitus on, etta
yksittdisen opettajan osaaminen valittyisi askeleittain koko oppilaitoksen yhteiseksi hyvaksi ver-
taisoppimalla. Vertaisoppimista tapahtuu, kun koulutuksessa ollut opettaja jakaa koulutuksessa opi-

tun asian kollegoilleen.
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Nykyisin koulutusviestit lahetetdan henkildstdn henkildkohtaisilla sahkdpostilla. Jarjestelmaan tarvi-
taan helpottava toiminto viestien lahettamiseksi. Kun henkild ilmoittautuu koulutustilaisuuteen, ha-
nelle tulee l&hettad automaattisesti ilmoittautumisvahvistus ilmoitettuun sahkdpostiosoitteeseen. Li-
saksi jarjestelmasta tulee pystya lahettdmaan koulutustilaisuuksien markkinointiviesteja ja yksittai-
sesta koulutustilaisuudesta tulee pystya ldhettdmaan muistutusviesti paivaa ennen koulutustilaisuu-

den alkua.

Teknisen kehityksen yhteydessa on huomioitava myds useat paatelaitteet. Uuden koulutuskalenteri-

jarjestelman tulee skaalautua jokaiselle paatelaitteelle (responsiivisuus).

Lukuisten toimintojen ja tietoturvan nakdkulmasta jarjestelmaan tarvitaan kirjautumistoiminto. Kir-
jautumalla jarjestelmaan tulee pystyd muuttamaan esimerkiksi omia tietoja. Nykyisessa koulutuska-

lenterissa ei ole kirjautumista. Tallainen tarvitaan, ettd voidaan kasitelld omia tietoja.

Suunnittelupalaverien yhteydessa ilmeni myoés lukuisia muita ideoita. Naita olivat esimerkiksi hanke-

logojen lisdys, koulutusmateriaalit, hakukenttd, aihetagit jne.

Naista kaikista kehittémistarpeista ja ideoista luotiin dokumentti, johon kirjattiin kaikki oleelliset tar-

peet. Naiden tarpeiden pohjalta luotiin kehityssuunnitelma, joka on kuvattu seuraavalle sivulle.
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KUVA 4. Kehityssuunnitelma.

Edellisen sivun kuvassa on PDCA (Plan, Do, Check, Act) -keha. Tata kutsutaan usein Demingin tai

Shewhartin kehittamisympyraksi. Talla kuvataan kehitysideoiden, suunnittelun, maarittelyn, toteu-

, pyoritaan jatkuvasti téllaista ym-

tuksen ja pilotoinnin kehda. Kun jarjestelmaa aletaan rakentamaan

pyraa aina kehitysideoista pilotointiin saakka. PDCA-ympyraa kaytetdan jatkuvan laadun parantami-

sen mallin menetelmana. (Balanced Scorecard Institute 1998.)
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Ohjelmoinnissa kaytin ketterdn kehityksen periaatteita (scrum). Ketteran kehityksen menetelmalla
pyritdan minimoimaan riskeja jakamalla ohjelmistokehitys pieniin kokonaisuuksiin, jotka kestavat

yleensa yhdesta neljaan viikkoon. (Scrum Guides 2017.)

Henkilostdkoulutuksen kehittdmisen tarpeita ja toteutussuunnitelma on tuotu esille myés Isovers-

taan hallinto- ja pedagogisessa ryhmassa.
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PALVELUN KEHITTAMINEN

Taustatekniikan suunnittelu

Kun uuden jarjestelman tarpeet saatiin kartoitettua, alkoi taustajarjestelman suunnitteleminen.

Vanha Isoverstaan Henkildstokoulutus-palvelun koulutuskalenteri on rakennettu ja otettu kaytt6dn
vuonna 2006. Jarjestelman tietokanta on toteutettu MS Access:lla, jota kaytetdan ASP-ohjelmointi-

kielella toteutetulla web-sovelluksella.

Ensimmaisena pohdimme valmista ratkaisua, mika olisi helpoin toteuttaa. Monen toiminnon ja niiden
erilaisten tilanteiden toteuttaminen on haastavaa valmiissa ratkaisuissa. Yksi vaihtoehto oli Idhtea
rakentamaan jarjestelma valmiiseen sisallénhallintajarjestelmaan. Valmiista sisallénhallintajarjestel-

mista paadyttiin tutkimaan Joomla! tai Wordpress -julkaisujarjestelmaa.

Joomla on sisélldnhallintajarjestelma, jolla voidaan toteuttaa monipuolisia WEB-sisaltdja. Jarjestelma
on vanhan Mambo-sisallénhallintajérjestelman kehittyneempi jarjestelma. Mambon kehitys paattyi
vuonna 2005. Joomla sisdltaa jo itsessadn kayttajahallinnan ja oikeustasojen maarittelyn. Joomlan

virallinen sivusto sijaitsee osoitteessa: https://www.joomla.org. (Joomla.fi 2018.)

WordPress on samoin tavoin sisallénhallintajérjestelma kuin Joomla. Jarjestelma on kehitetty vuonna
2003 alun perin blogien yllapitoon, mutta ajan my6ta siitd on kehittynyt verkkosivustojen suosituin
sisallonhallintajarjestelma. WordPressin virallinen sivusto sijaitsee osoitteessa:

https://fi.wordpress.org. (Wordpress.org 2018.)

Molemmat julkaisujérjestelmat ovat kirjoitettu PHP-ohjelmointikielella ja ne kayttdvat muuttujien tal-
lentamiseen SQL-tietokantaa. Molemmat siséllénhallintajarjestelmat ovat ilmaisia jarjestelmia ja nii-

hin I6ytyy runsaasti liténnaisia mm. The Events Calendar, jEvents, Events Manager jne.

Valmiita jarjestelmia testatessa selvisi kuitenkin aika nopeasti, etta niiden liitdnnaisia joudutaan si-
salldllisesti muuttamaan. Tarvitaan monipuolisia toiminnallisuuksia, joita ndista ei I16ydy. Lisdksi lah-
dekoodin muuttamisessa on myds se vaara, kun liitdnndiseen tulee paivitys, se ylikirjoittaa muokatut
tiedostot. Paivityksessa tulisi joka kerta kdyda lapi liitdnndisen koodi ja muokata niita uudelleen.

Tama olisi tydlas vaihtoehto.

Lahdekoodin muuttamisessa tulee varmistaa aina koodin lisenssointi. Yleisesti liitdnndiset ovat avoi-
meen lahdekoodiin perustuvia kokonaisuuksia, jotka ovat lisenssoitu GNU-lisenssilld. Téama tarkoit-
taa, ettd koodi on vapaasti levitettavissa tai muunneltavissa. Koodia edelleen levitettdessa tulee huo-
mioida, ettd muokattu koodi tulee lisenssoida alkuperdisen lisenssin mukaisesti. (GNU Operating
System 2007.)


https://www.joomla.org/
https://fi.wordpress.org/
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Néiden perusteella paadyttiin kuitenkin rakentamaan jarjestelma itse. Seuraava vaihe oli selvittaa,
mita tekniikkaa tarvitaan taustalle. Isoverstaalla on kaytdssa Windows-palvelin. Palvelimella on PHP-
tulkki, MS SQL -tietokantapalvelinohjelmisto. Néma taustatekniikat riittavat uuden koulutuskalenterin

toteuttamiseen. Lisaksi tarvitaan HTML ja jQuery -ohjelmointikielia.

PHP on palvelimella suoritettava ohjelmointikieli. Koodi suoritetaan palvelimen paassa ja se lahete-
taan kayttdjan selaimelle. Siksi se ei vaadi selaimelta erillista liitdnnaisté tms. PHP-ohjelmointikieli

soveltuu hyvin eri alustoille ja kayttdjarjestelmille. (PHP 2017.)

SQL-kieli on tietokantojen kasittelyyn tarkoitettu ohjelmointikieli. Silla voidaan tehda hakuja tai muu-

toksia tietokantaan. Tietokanta sisaltda ohjelmiston muuttujia ja tietoja. (W3schools.com 2015.)

jQuery on avoimeen lahdekoodiin perustuva javascript-kirjasto. Se on julkaistu vuonna 2006 ja on

suosituin javascript-kirjasto. (jQuery 2018.)

HTML on yleisesti kaytetty internet-sivustojen tiedostomuoto. HTML-sisaltd on tekstid, joka esittaa
sivuston ja sivustolla olevien elementtien rakennetta tai viittauksia muihin dokumentteihin. Naita viit-

tauksia voi olla myds kuva- tai danidata. (HTML.com 2018.)

Internet-verkkosivustojen kehittdmisessa huomioin, ettd kayttamani ohjelmointikielet ovat taman
pdivan trendejd noudattavia tekniikoita. jQuery on edelleen vahvasti kdytetty javascript-kirjasto.
(Buildwith Trends 2018.)
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4.2  Kayttoliittymien suunnittelu

Kayttoliittymien suunnittelussa suunnittelimme aluksi alustavia ulkoasukuvia. Kayttoliittymien suun-
nittelussa taytyi erityisesti huomioida Isoverstaan graafiset tyylit, vérimaailma, kirjasinlajit. Graafisen
ulkoasun tuli noudattaa samoja maarityksid, kuin muissakin Isoverstaan palveluissa. Keskeisin osa

kayttoliittyman toimintojen suunnittelussa oli kehittamistarpeista aiemmin koostettu dokumentti.

4.2.1 Kayttajille suunnatut kayttoliittymat

Kayttdjille tarkoitetusta sivusta saatiin muodostettua alla olevan kuvan mukainen sivukartta.

ETUSIVU (sivu) KIRIAUTUMINEN (popup) OMAT SUOSIKIT (popup)
Valikko (kirjautuminen) - Valikko - Koulutusaiheet
Tilaisuuksien ndyttd + Omat suosikit - Kohderyhmi
Ajankohta + Tilaisuushistoria - Uuden tilaisuuden tilaus sdhképostiin
Tilaisuus + Ulos kirjautuminen - Kayttdjan sdhkopostiosoite
Jarjestdmispaikka
Kohderyhma P
Lukuvuosittain haku (painikkeet) TILAISUUDEN SISALTO (popup) OSALLISTUMISHISTORIA (sivu)
Avainsanoilla haku (painikkeet) - Ajankohta - Tilaisuuksien naytté
Vapaa tekstihaku - larjestamispaikka - Ajankohta
Palvelun ohjeistus - Kohderyhma - Tilaisuus
Linkki Isoverstaan palautejirjestelmain - Viimeinen ilmoittautumispaivd - Jarjestamispaikka
Paikkoja jaljelld - Osallistuminen tilaisuuteen
Tilaisuuden vetija - Rehtoreille henkildstén osallistumiset
Tilaisuuden yhteyshenkild - Lukuvuosittain haku (painikkeet)
Sisaltd

lImoittautumispainike

ILMOITTAUTUMINEN (popup)
- Nimi
Oppilaitos
Sahkopostiosoite
Sahkopostiosoitteen varmentaminen
Puhelinnumero

KUVA 5. Koulutuskalenterisovelluksen sivukartta.

Etusivu koostuu valikosta, tilaisuuksien nayttamisesta ja hakutoiminnoista. Koulutuskalenterisovel-
luksen ohjeistus lisdttiin etusivulle linkkind. Taman lisaksi sivulla tuli olla linkki Isoverstaan verkkosi-
vustolle ja palautejarjestelmaan.

Osa sivuston toiminnoista ja lomakkeista toteutettiin ponnahdusikkunana ja osa web-sivuna. Katko-
viivalla merkitysta viivasta kayttdja voi edeta vaihtoehtoisella tavalla toiseen kohtaan. Esimerkiksi,
jos kayttaja ei ole kirjautunut jarjestelmaan ja painetaan ilmoittautumispainiketta, ehdotetaan kayt-
tdjalle kirjautumista. Mikali osallistuja on Isoverstaan jasenoppilaitoksesta, hadn voi kirjautua jarjes-
telmaan omilla tunnuksilla, jolloin ilmoittautumislomakkeen kayttdjatiedot taydennetddn automaatti-
sesti. Mikali kayttaja ei ole Isoverstaan jasenoppilaitoksesta, silloin kayttaja tdydentaa itse puuttuvat
tiedot. Kayttdjalta kysytdan nimi, oppilaitos, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero -tiedot. Naista kaikki
ovat pakollisia, paitsi puhelinnumero. Taman lisdksi kadyttdjalta voidaan kysya mahdollinen lisakysy-
mys ilmoittautumisen yhteydessa. Lisakysymys madritetdan tilaisuuksien yllapidossa. Se voi olla esi-
merkiksi ruokavalioon tai osallistumistapaan liittyva kysymys. Mikali tilaisuuteen on mahdollista osal-

listua paikan paalla tai etana, lisékysymysta voidaan hyddyntaa tdhan tarkoitukseen.
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Tilaisuuksia tuli pystya hakemaan lukuvuosittain, avainsanoilla tai vapaalla tekstihaulla, esimerkiksi
tilaisuuden nimen mukaan. Avainsanat lisdtadn aina tilaisuuden lisdyksen yhteydessa. Avainsanat

ovat jarjestelmdan madaritettyja tilaisuuksien sisaltdjen aiheita, esimerkiksi seminaarit.

Kirjautumisen jalkeen kayttajalle tulee esille oma tilaisuushistoria ja omat suosikit. Tilaisuushistori-
assa nakyy kaikki tilaisuudet, joihin han on osallistunut. Omat suosikit kayttoliittymassa kayttaja voi
lisdtd kiinnostavia tilaisuuksien aiheita tai kohderyhman, johon han kuuluu. Kohderyhmia voivat olla
esimerkiksi opinto-ohjaaja tai opettaja. Naiden perusteella koulutuskalenteri nostaa esille kayttdjalle
kiinnostavia tilaisuuksia. Kayttaja voi myos tilata sahkoépostiiin ilmoituksen, kun mielenkiintoinen tilai-

suus lisataan koulutuskalenteriin.

Kayttoliittymien suunnittelussa huomioitiin myds sivuston skaalautuvuus. Sivuston tulee skaalautua

jokaiselle paatelaitteelle. Alla on kuva koulutuskalenterin etusivusta.

Palvelun ohjeistus Ajankohta Tilaisuus Jarjestamispaikka Kohderyhma

20.09.2017

Tilaisuudet ovat (08:00-15:00)

Isoverstaan 25.10.2017
jésenoppilaitosten (pg:00-15:00)
henkilgstdlle. 23.11.2017

(09:00-15:00)

Koulusihteerit | | Opettajat

Isoverstaan lukuvuoden Minna Canthin katu 24 (3. krs),
21.9.2017 . . A : ; P - — -
{rzoogog)  alOitusseminaari - Siltoja Kuopio + virtuaalisesti Opinto-ohjaajat | | Rehtorit
verkostoihin (Kuopio + virtuaali)  Isoverstaan Isoluokka

Verstastukihenkilot

Kaytdmme sivustollamme evisteitd (cookies) kayttajakokemuksen parantamiseksi. Kiyttamalld sivustoamme hyviksyt evisteiden kiyton. Lisitietoja evisteista. W

KUVA 6. Koulutuskalenterisovelluksen etusivu.

Kayttoliittymien toimintojen suunnittelussa oli huomioitava lukuisia tilanteita, joita kdyttdjalle voi
tulla sovellusta kayttaessa. Alla olevassa listassa on muutamia tilanteita, joita tuli huomioida pelkas-

tdan koulutukseen ilmoittautumisen yhteydessa.

Onko kayttaja kirjautunut jarjestelmaan ja onko istunto viela aktiivinen?
Onko tilaisuutta olemassa, johon kayttaja on ilmoittautumassa?

Onko tilaisuus jo taysi?

Onko ilmoittautumisaika mennyt jo umpeen?

Onko kayttaja ilmoittautunut jo tahan tilaisuuteen?

Taydensik6 kayttaja tarvittavat tiedot oikein?

N oy h W=

Osallistuuko kayttdja tilaisuuteen paikan paalla vai etana?
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Kayttoliittymien suunnittelun yhteydessa tulee huomioida myds lainsaddanndlliset asiat internet-si-
vustojen osalta. Sovelluksessa kasitellddan henkilttietoja, joten se edellyttaa rekisteriselosteen sivus-
tolle. Rekisteriselosteen tehtdva on kertoa kayttajalle mita tietoja kaytetdan, miksi ja mihin. Lisaksi
mita keratyille tiedoille tehdaan ja levitetadnko niita eteenpain. (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2014.)

Sivustolla kdytetdaan myo6s evastetietoja. Naistd tulee my6s olla maininta sivustolla. Evaste on tie-
dosto, joka sisaltaa tietoa. Se tallennetaan kayttdjan laitteelle. Evasteiden kayttamiseen tarvitaan

aina kayttajan suostumus. (Viestintavirtasto 2017.)

4.2.2 Isoverstaan henkiloston kayttoliittymat

Isoverstaan henkiléstén kayttédn suunniteltava hallintakayttdliittyma oli selvasti haasteellisempi to-
teuttaa, kuin kayttajille tarkoitettu ja julkisesti nakyva kayttoliittyma. Tilaisuuksia, osallistumisia ja
palautteita piti pystya hallinnoimaan ja oleellisimmat toiminnot haluttiin tuoda selkeasti esille. Toi-
minnot olisi ollut mahdollista suunnitella toimimaan usealla eri tavalla. Esimerkiksi tilaisuuden muok-
kauksen olisi voinut toteuttaa valitsemalla ensin muokkaustilan paalle ja sen jalkeen etsitadn tilai-
suuden tiedot, joita muokataan. Taman toiminnon osalta paddyttiin ratkaisuun, jossa tilaisuudet esi-

tetdan listana ja toiminnot ovat aina tilaisuuskohtaisia.

Kayttoliittymaan piti saada olennaisia tietoja helposti nakyville. Naitd ovat esimerkiksi tilaisuuteen
ilmoittautuneiden maara (tilaisuuskohtainen), kaikkien tilaisuuksien osallistujamaarat ja tilaisuuksien
yhteismadrat. Sovelluksesta tuli pystya hakemaan tilaisuuksia ja niiden tietoja nopeasti myds luku-
vuosittain tai vapaalla tekstihaulla. Vapaa tekstihaku hakee kirjoitetun sanan tilaisuuden nimesta,

paivamaarasta ja kohderyhmastd. Seuraavalla sivulla on kuva yllapitokayttoliittyman etusivusta.
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Sl B - Isoverstas | Kirjaudu ulos

Koulutuskalenterin hallinta Hakusana: |Hakusana

Ajankohta Tilaisuus (ilmoittautuneet lkm) Toiminnot
? p
14.11.2017 Tietoisku: Tuota digitaalinen oppitunti nopeasti © ﬁ
(15:00-16:00) TES:n Blendspace -tyskalulla (1)
? -
~
17.10.2017

Tietoisku: HsP-tydkalu Moodlessa (o)

(15:00-15:30)

/

10.10.2017 Tietoisku: Isoverstaan uusi koulutuskalenteri
(15:00-15:30) kayttdon (1)

9

SCRPN
U BUY B
°
X X X

N o

Tilaisuuksia yhteensi: 8
Osallistujia yhteensé: 5

KUVA 7. Yllapitokayttdliittyman etusivu.

Yllapitokdyttoliittymasta koostettiin myds sivukartta, joka oli jo huomattavasti isompi kuin kayttdjille
tarkoitetun kayttoliittyman sivukartta. Toimintoja tuli huomattavasti enemman, jonka vuoksi niita piti

kuvata laajemmasta nakdkulmasta.

K 1 ETUSIVU (sivu) 1.1 TILAISUUDEN SISALTO (popup)
- Tilaisuuksien nayttd - Ajankohta
I - Ajankohta - Jarjestdmispaikka
R - Tilaisuuden nimi (ilmoittautumismaird) > 1.1 | - Kohderyhmi
- Jarjestamispaikka - Viimeinen ilmoittautumispaiva
J - Kohderyhmi - Paikkoja jiljelld
- Toiminnot - Tilaisuuden vetdji
A - Tilaisuuden palatekysely > 1.2 - Tilaisuuden yhteyshenkil
U - Tilaisuuden viivastettypalautekysely > 1.3 - Lisdtietokentta (vain yllapitdjille)
- Sahképostin lihetys > 1.4 "‘ - Sisalts
T - Osallistujahallinta > 1.5 - Tilaisuuden tulostus
# - Tilaisuuden muokkaus > 1.6
u - Tilaisuuden piilottaminen/nayttaminen
M - Tilaisuuden poisto
| Valikko . POPUP
- Etusivu
N - Tilaisuuden lisdys > 1.7 /
- Koulutusaiheet > 1.8 /
E - Kohderyhmit > 1.9
- Palautekyselyt > 1.10
N Lukuvuosittain haku (painikkeet) I SIVU
Vapaa tekstihaku ¢ ———— |

Uloskirjautuminen

KUVA 8. Yllapitokayttoliittyman sivukartta.
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Edellisen sivun kuvasta nakyvat viittaukset alitoimintoihin. Jokainen kohta on numeroitu ja merkitty
myds lahdekoodiin. Tama helpottaa palvelun jatkokehittdmisessd, jos kayttoliittymia tai toimintoja

halutaan muokata.

Esimerkiksi tilaisuuden lisdys kohta 1.7 jakautuu alla olevan kuvan mukaisiin toimintoihin.

1.7 TILAISUUDEN LISAYS (popup) Ajankohdan lisdaminen (painike)
~ Tilaisuuden nimi / - Paivamaira
- Tilaisuuden siséltd (vapaa editori) / - Kellonaika
- Tilaisuuden ajankohta (useita ajankohtia) - Ajankohdan poistamispainike
- Pdivamaara
- Kellonaika

- Viimeinen ilmoittautumispaiva

* - Jarjestamispaikka " -
- Tilaisuuden \,-Entf.jjé / KOHDE RYH MA (Vallnta)

- Suurin mahdollinen osallistujam&ara - Listaa jérjestelmdan kirjatut kohderyhmit
- Naytd paikkojen maara julkisesti
- Kohderyhman valinta

- Yhteyshenkild

- Koulutusaiheiden valinta — 00
- Lisakysymys osallistujille | " KOULUTUSAIHEET (valinta)
- Lisdkysymykseen vastausta vaaditaan/ei vaadita - Listaa jarjestelmiin kirjatut koulutusaiheet

KUVA 9. Tilaisuuden lisdys -toiminnon sivukartta.

Tilaisuuden lisdys on toteutettu ponnahdusikkunassa olevaan lomakkeeseen. Alla on kuva tilaisuu-

den lisdys -lomakkeesta.

Lis&a uusi tilaisuus v

Tilaisuuden nimi: Suurin mahdollinen osallistujamaara: 20

Tietoisku: Tuota digtaalinen oppitunti nopeasti TES:n Blendspace -tyokakula W] eyt osallistujamiirs

Tilaisuuden sisalto: Kohderyhma:

B Kooa @ ¥-B I LS x| ABE= *EESE|= Opettajatx || Rehtoritx || Verstastukihenkildt x

= | Muotoilu  ~ | Kirjaisinl.. ~ | Koko

Yhteyshenkils:

Koulutusaiheet:

Blendspace x

Lisatietokentta:
Tilaisuuden ajankohta:

14.11.2017 15:00-16:00 X

KK, 20WV HH:MMHHMM | X Lisatiedot (naytetaan vain yllapitajille):
irjoita lisatiedot tahir
0 Lis3a ajankohta
Viimeinen i Imoittautumispaivimasra :
13.11.2017
Paikka:
Etaosalistumnen Lisitietoihin vaaditaan vastausta

Kouluttaja:

KUVA 10. Tilaisuuden lisays -lomake.

Uutta tilaisuutta lisattdessa kysytaan oleelliset tiedot tilaisuudesta. Tilaisuuden sisaltd tuli olla vapaa-

muotoinen tieto. Taman tietueen lisddmiseen kaytin CKEditor-liitdnnaista.
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CKEditor on avoimeen lahdekoodiin perustuva monipuolinen wysiwyg-tekstieditori, jota kaytetdan
web-sivuilla. CKEditor on kirjoitettu padosin hyddyntden JavaScript-ohjelmointikieltd. Se on helppo
integroida mihin tahansa HTML-sisaltéihin. (CKEditor 5 2018.)

Sama tilaisuus voidaan jarjestda useampana ajankohtana tai yksi tilaisuus voi olla toteutettu pie-
nemmissa kokonaisuuksissa eri paivina. Tilaisuuksien ajankohtaan haluttiin toiminto, jolla saadaan
lisdttyd useita eri ajankohtia. Tédma kohta toteutettiin yksinkertaisella lisdys-kuvakkeella (+), jota
painettaessa HTML-lomakkeen tilaisuuden ajankohta -kohtaan tulee lisdkenttid. Naihin voidaan lisata
useita paivamaaria ja kellonaikoja. Lisdkenttien perdan lisattiin poisto-painike, jolla voidaan poistaa

yksittaisen tilaisuuden ajankohta.

Osallistujamaaran nayttamiseen haluttiin toiminto, jolla voidaan ndyttda tai piilottaa julkisesti, kuinka
monta osallistumispaikkaa tilaisuuteen on viela jéljella. Téama toteutettiin yksinkertaisella moniva-

linta-toiminnolla.

Kohderyhma ja koulutusaiheet tulevat jarjestelmasta automaattisesti. Kohderyhma- tai koulutusaihe
-elementtia painettaessa tulee esiin lista, jossa nakyvat kaikki jarjestelmaan tallennetut kohderyhmat

tai koulutusaiheet.

Tilaisuuteen ilmoittautuijilta voidaan kysya erilaisia tietoja, esimerkiksi ruokavalioon liittyvia tietoja.
Tahan haluttiin vapaa tekstikenttd, jossa yllapitaja voi esittaa kysymyksen ilmoittautujalle. Kysymys
tulee esiin, kun kayttdja ilmoittautuu tilaisuuteen. Lisdksi kysymykseen vastaus voidaan maarittaa

pakolliseksi.

Yllapitajien omien tietojen kasittelyyn tarvittiin tilaisuuskohtainen, vapaa tekstikentta. Tama on silta
varalta, etta sinne voidaan lisata vain yllapitdjille nakyvia tietoja. Naita tietoja ovat esimerkiksi han-

kekoodi tai muita muistiinpanoja.

Jokaiselle HTML-elementille on maaritetty suurin mahdollinen merkkimaara. Esimerkiksi tilaisuuden

otsikko voi sisaltaa enintaan 100 merkkia.

Yksi iso kokonaisuus oli toteuttaa palautekyselyjarjestelma. Kyselyja piti pystya tekemaan itse niin,

etta jokaiselle tilaisuudelle voidaan valita sopiva kysely. Téma toiminto tarvittiin, koska jarjestetaan
erilaisia tilaisuuksia, seminaareja, koulutustapahtumia, markkinointitilaisuuksia jne. Palautekyselyille
rakennettiin oma sivu. Seuraavalla sivulla on kuva palautekyselyjen etusivusta sen muutamasta toi-

minnoista.
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S S - Isoverstas  Kirjaudu ulos

Koulutuskalenterin hallinta Hakusana: |Hakusana

Lis&3 tilaisuus Kohderyhmit Palautekyselyt
Luo uusi kysely

Luotu

Kyselyn nimi Toiminnot

Koulutuskysely (o) k f x

Muokattu

09.08.2017

Luo uusi kysely
Kyselyn nimi:  Testiysely Testikysely E
1. Vastasiko koulutuksen sisilto tarpeitasi?
Kysymys: ko koulutuksen ssaka P Valitse sopiva vaihtoehto
Kuvaus: Valtse sopva vahtoehto .
Vastaustyyppl: Kyl O rylla

o OEi
0 |8 x

G \ o)
() En osaa sanoa ) En osaa sanoa

Lis&s vaihtoehtoja
e “

Tallenna kysely Luo uusi kysymys

KUVA 11. Palautekyselyjen etusivu ja toiminnot.

Kyselyn luontivaiheessa tarvittiin varsinainen kysymys, kuvaus ja vastaustyyppi. Vastaustyypiksi piti
pystya valitsemaan avoin tekstikenttd, valinta ja monivalinta. Kysymyksia ja valintoja piti pystya

my6s poistamaan.

Palautekyselyjen etusivulla on kyselykohtaisia toimintoja, joilla voi tarkistaa kyselykohtaiset vastauk-
set, tyhjentaa vastaukset, muokata kyselya ja poistaa kysely. Lisdksi kyselystd nakyy luontipdiva-

maara, muokkauspdivamaara ja kuinka monta vastausta kyselyyn on tullut.

4.3 Tietokannan suunnittelu

Kayttoliittymien ja lomakkeiden suunnittelun jdlkeen tarvittiin tietokanta, jonne tiedot tallennetaan.
Tietokannan suunnittelu alkoi samassa vaiheessa, kun kayttoliittymia alettiin suunnitella. Tietokantaa
oli helppo laajentaa sita mukaa, kun tiedettiin mitd toimintoja tarvitaan ja millaisia tietoja lomak-
keissa kasitelldan. Tarkeintd tietokannan suunnittelussa olivat taulujen relaatiot ja avaintaulut. Seu-

raavalla sivulla on kuva tietokannan relaatioista.
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EVENTS REGISTRATION USERS
DT +  EVENT D
© TITLE +  USERID + EMAIL
+ CONTENT + NAME + SUBJECTS
+ DATE . EMAIL [*—* . suslEcTs_EmAIL
. cLock «  scHooL + TARGETS
+ LAST_DATE + ASK_MORE + TARGETS_EMAIL
+ PLACE +  ATTENDANCE
+ TRAINER « TIME
+ TURNOUT
+ SHOW_TURNOUT
{0 conmacr
s REPLIES_DELAYED REPLIES QUERIES
+ ASK_MORE - D - D . com pate !
+ ASK_MORE_OBLIGATORY + EVENT_ID *  EVENT_ID . NAME
+ SEND_EMAIL + DATA + DATA Y bama
+ SEND_EMAIL_P
* SEND_EMAIL_R T f
+ INQUIRY
+ INQUIRY_DELAYED
+ INQUIRY_MAIL_SENT
+ INQUIRY_DELAYED_MAIL_SENT SUBJECTS TARGETS
. ADMIN_INFO + SUBJECT + TARGET

KUVA 12. Tietokannan relaatiot.

EVENTS-tauluun kerataan kaikki tilaisuuteen liittyvat tiedot. Tilaisuuden ID-tieto on 10 merkkia
pitka, joka muodostetaan aikaleimasta (timestamp). Talla varmistetaan, ettei tietokantaan tule kahta
samanlaista ID-tietuetta. Tama on myds avaintieto, joka linkittyy REGISTRATION-tauluun. Tahan

tauluun tallennetaan tilaisuuteen ilmoittautuneen henkilon tietoja.

Tilaisuuden sisalto -tieto tallennetaan tietokantaan URL-enkoodattuna, koska sisalté on HTML-edito-
rilla tuotettua. Vastaavasti, kun tieto haetaan tietokannasta, se dekoodataan takaisin Unicode-stan-

dardin UTF8-koodaustapaan. Talla varmistetaan merkistdn yhteensopivuus.

URL-koodaus on tarkoitettu muuntamaan erikoismerkit sellaiseksi, etta niita voidaan kayttaa esimer-
kiksi selaimen osoiterivilla. Tama on myds kdteva tapa, kun valitetdan muuttujia seuraavalle sivulle.
(PHP Manual 2012.)

UTF-8 on yksi yleisesti kaytetysta merkistékoodauksista WEB-sivustoilla. UTF-8 merkistokoodauk-
sessa on 0-127 merkistékoodia, joita ovat englannin kielen aakkoset a-z ja A-Z, numeromerkit 0-9 ja

yleiset valimerkit. (Ohjelmointiputka 2011.)

EVENTS-taulussa on INQUIRY ja INQUIRY_DELAYED -tiedot, jossa on tilaisuuteen liittyvén kyselyn
ja viivastetyn kyselyn ID-tietue. Talla tiedolla saadaan liitettya tilaisuuteen oikeat kyselyt ja palaut-
teet REPLIES ja REPLIES_DELAYED -taulusta. DATA-tietueet sisaltavat kyselyjen ja palautteiden tie-

dot JSON-muotoisena tietona.

JSON on avoimen standardin tiedostomuoto tiedonvalitykseen. Sita kaytetddn esimerkiksi palveli-

mien valiseen kommunikointiin. (JSON 2018.)
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Alla on esimerkki DATA-tietueen kyselyn sisalté JSON-muotoisena tietona.

{ "ask_1": {
"ask_text": "Kirjoita nimesi?",
"ask_type": "text"
o
"ask_2": {
"ask_text": "Oletko Isoverstaan j%e4senoppilaitoksesta?”,
"ask_type": "radio",
“answers”: {
“answ_1":"Kyll%e4",
“answ_2":"En”

b

SUBJECTS ja TARGETS -taulut ovat jarjestelmaan tallennettujen koulutusaiheiden ja kohderyhmien

tietoja.

USER-taulusta 16ytyvat kayttajan sahkopostitieto, mielenkiintoiset koulutusaiheet ja kohderyhma.
Lisaksi taulussa on tieto, haluaako kayttdja sahkopostiin ilmoituksen, kun kohderyhmadlle sopiva tai

mielenkiintoinen tilaisuus lisataan koulutuskalenteriin.

Tietokannan kasittelyyn liittyy tietoturvariskeja varsinkin silloin, kun kyselyssa muokataan tai lisétdan
tietoa tietokantaan. Taman vuoksi jarjestelmaan on rakennettu suodatin kaikille parametreille, joita
valitetadn sivulla tai sivulta toiselle. Suodattimen tehtdva on tarkistaa parametrit ja niiden arvot.

Talla ehkaistdan esimerkiksi SQL-injektiot ja XSS-haavoittuvuudet.

SQL-injektiossa hyotkkaaja tunkeutuu web-sovelluksen kautta tietokantaan. Tietoturva-aukkona on
yleensa puuttuva tai vaarin toteutettu sy6tto- tai hakutiedon tarkistus. Taman torjumiseksi tulee kai-

ken tiedon oikeellisuus tarkistaa. (W3schools.com 2014.)

XSS on web-sovelluksissa esiintyva tietoturva-aukko, joka mahdollistaa koodin syéttamisen ja sen
kautta tunkeutumisen toiselle verkkosivulle. Tietoturva-aukkoa voidaan hyddyntda esimerkiksi, kun
kayttajalla on useita valilehtia selaimessa auki. Hyokkadja paasee kasiksi salattaviin tietoihin, evas-

teisiin ja muihin kohteisiin. (The Economic Times 2017.)

Tietoturvaa on parannettu rajaamalla tietokannan kayttajan oikeuksia. Kayttdjan luonnin yhteydessa
asetetaan vain sellaiset oikeudet kayttajalle, joita oikeasti tarvitaan. Esimerkiksi tietokannan raken-
teeseen liittyvia toimintoja ei tarvita. Naita ovat esimerkiksi tietokannan tuhoaminen, tyhjentaminen,

luonti yms.
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5 JARJESTELMAN PILOTOINTI JA KAYTTOONOTTO

Tassa luvussa kadydaan lapi jarjestelman pilotointiin ja kayttddnottoon liittyvat asiat. Pilotoinnin ai-
kana jarjestelman toimintoja jouduttiin viela muuttamaan ja tekemaan muutamia uusia toimintoja.
Pilotointi oli tarkea vaihe ennen lopullista kayttdénottamista. Luvussa 5.2 kdydaan lapi jarjestelman

dokumentointiin liittyvia asioita.

5.1 Jarjestelman pilotointi ja kayttddnotto

Toimintojen valmistuessa aloitimme testaamisen ja sitd myota sovelluksen pilotoinnin. Jarjestelman
kehitysvaiheessa jatkuva pilotointi on tarkead, ettd jarjestelmastd saadaan virheettn. Lopullinen pi-
lotointi tehtiin viimeiseksi, kun tarpeita vastaavat toiminnot oli tehty. Jarjestelma avattiin ulkoverk-
koon ja sitd paasi testaamaan kuka tahansa. Lopullisessa pilotoinnissa huomattiin muutamia puut-
teita jarjestelmasta. Naita ideoita tuli kokouksissa, palavereissa ja Isoverstaan aluetapaamisissa. Alla

on listattu muutamia esiin tulleita ideoita:

- Rehtoreille tulisi rakentaa koulutushistoria-lista, josta he voivat seurata henkildston kouluttautu-
mista.

- Koulutuskalenterin etusivulle tarvitaan ylimaaradinen laatikko, johon voidaan lisété ajankohtaista
tietoa.

- Kuinka toimitaan, jos kayttaja ilmoittautuu ja haluaa jalkeenpadin perua ilmoittautumisen. Paa-
timme lisata yllapitoon osallistujan poistomahdollisuuden. Mietimme myds voisiko sahkdpostiin
tulevaan osallistumisvahvistusviestiin laittaa perumislinkkia, mutta totesimme etta ei laiteta. Se
lisdisi vain ilmoittautujien maaraa, jotka peruvat myohemmin tulonsa. Lisdksi se aiheuttaisi yli-
maaraista tyota esimerkiksi varatessa tarjoiluja.

- Yksittaisesta tilaisuudesta tarvitaan erillinen linkki, joka voidaan jakaa vaikka sahkopostissa.

- Tarvitaan ns. avainsanapilvi, jossa on koulutusaiheet ja ndita painamalla saadaan kaikki ko. kou-
lutukset valitulta ajankohdalta esiin.

- Kuka todentaa osallistujat? Hankkeet vaativat allekirjoitetun osallistumislistan ja siitd Isoverstaan
henkildstd saa varmennettua lasnaolleiden henkildiden nimet. Tyétaakan valttémiseksi rakenne-
taan erillinen linkki, joka annetaan kouluttajalle. Linkin takaa I6ytyy lomake, johon kouluttaja voi
todentaa osallistujat paikan paalla.

- Kuinka lisatdan koulutusmateriaalit? Kouluttajan materiaaleja pyydetaan yleensa jalkikateen ja
ne lisatdéan mydhemmin koulutustapahtumiin. Jokainen paasee koulutushistoriasta katsomaan
tilaisuuden materiaalit.

- Kuinka toimitaan, jos kdyttajat eivat muista tulla paikalle koulutukseen? Tahan tarvitaan var-

muuden vuoksi lahettda@ muistutusviesti juuri ennen koulutusta.
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Lisaksi tuli muitakin pohdittavia tilanteita ja jarjestelmasta 16ytyi muutamia pientd korjausta tarvitse-

via toimintoja. Nama edella olevat toiminnot ja ideat korjattiin jarjestelmaan.

Uuden koulutuskalenterijérjestelman kayttéonoton jalkeen tarvittiin koulutusta. Koulutustapahtuma
jarjestettiin heti lukuvuoden 2017-2018 alussa, kun jarjestelma otettiin kdyttoén. Koulutus jarjestet-

tiin verkossa ja osittain Isoverstaan tapahtumissa mm. lukuvuoden aloitusseminaarissa.
5.2 Jarjestelmdn dokumentointi

Uudesta koulutuskalenterisovelluksesta dokumentoitiin kdyttdohje palvelun etusivulle. Ohje sijoitet-

tiin palvelun etusivulle, josta se on palvelun kayttajille helposti saatavilla.

Jarjestelmasta tehtiin myos syvallisempi dokumentaatio Isoverstaan tekniselle henkildstolle ja Kuo-
pion kaupungin tietohallinnolle. Téma dokumentaatio siséltaa koko jarjestelman osat, toiminnot,
muuttujat, parametrit, tietokannan, palvelintekniikan infrastruktuurin, protokollat, tiedostojen sisallot
ja koodin. Jokainen palvelun osa on kuvattu tdhdan dokumenttiin ja merkitty viittaus tiettyyn kohtaan
koodia. Dokumentista I6ytyy kayttoliittymien ja liiténnaisten sijainti fyysisesti palvelimella. Nama tie-
dot ja viittaukset ovat tarkeitd, kun jarjestelmaan halutaan tehda muutoksia tai jarjestelmdssa ha-

vaitaan tietoturvahaavoittuvuus.

Dokumenttiin kuvattiin esimerkiksi palvelimen infrastruktuuri alla olevan kuvan mukaisesti.

I \ FRONT I

| (www.isoverstas.fi/koulutuskalenteri) | I
I \ |

LITANNAISET

Kolmannen osapuolen ohjelmistot

KAYTTAJAHALLINTA

Kayttijaautentikointi

Google Fonts

BACKEND

(www.isoverstas.fi/koulutuskalenteri/admin)

CKeditor
KOULUTUSKALENTERI

jQuery

Tag-it

SERVER

Microsoft Server 2012 R2 Standard

Print.js

KUVA 13. Koulutuskalenterisovelluksen infrastruktuuri.

Kuvasta ndhddan, kuinka jarjestelman rajapintojen osat ovat riippuvaisia toisistaan. Kayttajahallinta
on fyysisesti erilladn palvelimesta, jossa koulutuskalenterisovellus toimii. Kayttdjan tunnistautumi-

sessa on hyddynnetty LDAP-verkkoprotokollaa.

LDAP on kayttajatunnistautumiseen ja kayttdoikeuksien tarkistamiseen kaytetty protokolla. Tunnis-
tautumisessa LDAP-palvelin vastaa, onko kayttajatunnus ja salasana sy6tetty oikein. Tunnistautumi-

sen yhteydessa tarkistetaan myds kayttdjan oikeudet palveluun. (Help Desk Premier 2013.)
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Koulutuskalenterisovellukseen on haettu ulkopuolisia kirjastoja, jotka on kuvattu liitdnnaiset-loh-
koon. Liitdnndisistd osa on ladattu suoraan palvelimella ja osa haetaan erillisen API-rajapinnan
kautta.

Koko sovelluksen kirjaisimet tuodaan erillisestéd Google Fonts -kirjastosta. Google Fonts -kirjastosta

I6ytyy yli 800 lisensoitua kirjaisinta. Se on helppo integroida web-sovelluksen tyylitiedostoon.

Kuvaan on merkitty myds CKEditor-liitdnndinen (wysiwyg-tekstieditori). Tama kirjasto on ladattu pal-

velimelle ja sitd kdytetdan paikallisesti palvelimelta.

Tag-it on javascript-kirjasto, jota kaytin avainsanojen lisédmiseen tai poistamiseen. Talla korvataan
tavallinen tekstikenttd (input-elementti) kehittyneemmalla tekstikentalld, johon on mahdollista syo6t-

taa ja poistaa lyhyita sanoja. (GitHub 2014.)

Print-js on javascript-kirjasto, jota kaytin koulutustietojen ja osallistujalistan tulostamiseen. Liitannai-

selld on helppo tulostaa yksittéisia lomakkeita tai sisaltéja. (GitHub 2014)
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6 HENKILOSTOKOULUTUS-PALVELUN TOIMINTAMALLI

Tassa luvussa kadydaan lapi Henkildstokoulutus-palvelun toimintamallin luominen. Luvuissa 6.1, 6.2
ja 6.3 on esitetty prosessiajattelun teoriaa, mita prosessit ovat ja mitd hyétya niista on? Palvelun

toimintamalli on luotu nadiden teorioiden pohjalta téman luvun myéhemmissa kappaleissa.

6.1 Yleistd prosesseista

Prosessiajattelu on syntynyt arvoketjuajattelusta, jonka Michael E. Porterille on esitellyt vuonna
1985. Perakkaisten ja rinnakkaisten toimintojen muodostamaa kokonaisuutta kutsutaan arvoketjuksi.
Arvoketju paatyy lopulta tuotteiksi ja sitd kautta osaksi asiakkaan arvoketjua. Vuonna 1990 Rummler
& Brache loivat ja perustelivat kuvauksen prosessiorganisaatiosta. Organisaatiokaaviossa kuvattiin
ulkopuolelle jaavia valkoisia alueita, joissa yhteistoiminnan pitdisi tapahtua. Toiminnan tehokkaat
parantamismahdollisuudet olivat juuri néillé valkoisilla alueilla. Valkoisten alueiden johtaminen nah-
tiin tarkeana tehtavana ts. yhteistoimintana, jossa organisaatiossa oleva osaaminen yhdistyy halu-
tuksi tuloksiksi. (Hannus 1994, 52.)

Prosessiajattelun juuret ulottuvat myds Taylorin johtamisoppiin, jossa mittaamalla tyéliikkeita voitai-

siin 16ytaa optimaaliset tydliikkeet ja ndistd syntyisi paras kokonaisuus. Peter Drucker kritisoi vuonna

1954 taylorilaista ajattelua, ettei ihmisten vahvuuksia huomioida (monien asioiden tekeminen, loogi-

nen paattely, harkinta ja arviointi). Drucker suositteli enemmaén tavoitejohtamisen periaatteita. (Juuti
2001, 246.)

"Prosessit ovat joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia re-
sursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset.” "Mika tahansa muutos tai kehitys voi-
daan ymmartaa prosessina, esimerkiksi muutos-, kehitys-, oppimis-, ymmartamis- tai kasvuprosessi.
Toisaalta mitd tahansa toimintaa voidaan kutsua prosessiksi, vaikkapa herdamis-, lukemis-, neuvot-

telu-, tai sydmisprosessia.” (Laamanen 2009, 19.)

6.2  Prosessiajattelu

Prosessiajattelun ideat ja hyddyt ymmarretdan yleensa hyvin, mutta prosessiajattelun hyddyntami-
nen on toinen asia. Prosessiajattelun hyddyntédmisen ongelmat johtuvat siita, etta prosessiajatteluun
vaikuttavat ihmisten omat intuitiot ja vaaranlaiset tai tehottomat tydmenetelmat johtamisessa. Intui-
tiot ovat eldamassamme rutiineja, toimintatapoja ja havaintoja, joissa ajattelu on tiedostamatonta,

automaattista ja nopeaa. Reaktioihin vaikuttavat taustalla pelko ja uhka. (Tikkanen 2015.)

Laamanen (2009) on kertonut kirjassaan vaaranlaisista tai tehottomista tydmenetelmistd. Han osoit-
taa pelkastaan tulos- ja tavoitejohtamisen seka projektien tai suunnitelmien avulla johtamisen riitta-
mattdmaksi johtamismenetelmaksi. Esimerkissa han perustelee, etta niista on luotu vadranlaisia ole-

tuksia organisaation suorituskyvyn kasvattamiseen. (Laamanen 2009, 25.)
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Prosessiajattelu lahtee liikkeelle miettimalld asiakkaan tarpeita, millaisia tuotteita tai palveluja tarvi-
taan ettd asiakas on tyytyvdinen. Sen jalkeen suunnitellaan prosessi, jolla tuote tai palvelu tuotetaan
ja selvitetdan mita tietoa, materiaalia tai toimittajia tarvitaan prosessin toteuttamiseen seka hankki-
miseen. Asiakkaan tarpeiden paras viestiminen saavutetaan prosessilla, joka alkaa asiakkaasta ja
paattyy asiakkaaseen. Organisaation suorituskyky syntyy asiakkaiden tarpeita tyydyttavista proses-

seista.

Laamanen (2009) on kuvannut kirjassaan prosessien kehittymisen organisaatiossa alla olevan kuvan

mukaisesti.
Paras maailmassa |
Benchmarking
Innovatiivinen ‘
Luovat menetelmé&t
Ennakoiva ‘
Analysointi
Herkasti reagoiva
Mittaaminen
Toistuva ‘
Mallintaminen
Kaaos ‘

KUVA 14. Prosessin kehittyminen ja kypsyminen, tavoitteena maailman paras prosessi. (Laamanen
2009, 44.)

Kaaos

Alkuvaiheessa vallitsee kaaos. Organisaatiossa on totuttu tekemaan rutiinit ja saattamaan tyét teh-
dyksi totuttuun tyyliin. Organisaation tulokset vaativat yhteisty6td, joten kaoottinen toimintamalli ei
ole hyvaksi. Lisdksi se antaa yksildlle mahdollisuuden toimia omien intressiensa mukaisesti valitta-

mattd muista. (Laamanen 2009, 45.)

Toistuva

Tassd vaiheessa tunnistetaan toistuvasti toimintamalleja, joille luodaan pelisadntéja ja kuvataan pro-
sesseja. Tahan vaiheeseen liittyy vaara, mikali organisaation sisalla vaaditaan toisia noudattamaan
sokeasti laadittuja saant6ja ja asiat menevatkin pieleen. Tassa tilanteessa luullaan helposti, etta or-
ganisaatiossa on ldydetty ongelma. Ongelman ratkaiseminen saantdjen lisdamiselld ei ratkaise on-

gelmaa. (Laamanen 2009, 45.)
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Herkasti reagoiva
Prosessin suorituskykya aletaan mittaamaan ja saadaan realistinen kuva prosessista ja tuloksista.
(Laamanen 2009, 45.)

Ennakoiva

Kun prosessia on onnistuttu mittaamaan, tulevat ennakointi ja kehityskulun analysointi mahdollisiksi.
Kehityskulun suuntaan voidaan reagoida tassa vaiheessa etukateen ilman vakavia seuraamuksia.
Tassa vaiheessa voidaan lahestyd organisaation menestystekijoita ja mitattua informaatiota voidaan

kayttda paatoksenteossa. (Laamanen 2009, 45.)

Innovatiivinen

Tdssa vaiheessa siirrytdan mittaamaan ja optimoimaan toimintaympéristéa seka tunnistamaan mah-
dollisuuksia. Organisaatio avautuu ulospain ja prosessien innovatiivisuutta osoittaa niiden tuloksen-
tekokyky. (Laamanen 2009, 45.)

Paras maailmassa

Parhaimmillaan padstéan tahan vaiheeseen edellisten vaiheiden jalkeen.

Laamanen (2009) on vakuuttunut ensimmaisten kolmen vaiheen jarjestyksesta ja kolmesta viimeksi
mainitusta vaiheesta han pohtii, kuinka jyrkka kypsyystasosta toiseen siirtyminen kehitysvaiheessa
on. Lopuksi han painottaa, etta ihmisia ei voi maarata olemaan herkkid, nopeita tai joustavia eika
kehitysta voi ihmisessa itsessdaan nopeuttaa. Organisaation kulttuurin ja ajattelutavan kehittyminen

vie aikansa. (Laamanen 2009, 45.)

6.3  Prosessien hyddyt

Prosessien suunnittelun ja kehittdmisen pohjana ovat organisaation visiot, strategiat ja toimintaperi-
aatteet. Prosessien kuvaamisella saadaan yhteinen ymmarrys kokonaisuudesta kaikille organisaa-
tiossa oleville tyontekijdille. Liiketoimintaketjujen prosessisuunnittelussa pyritéan ennakointiin, jolloin
varsinkin tilausohjautuvissa prosesseissa on tarkeaa tuntea tilausverkostojen kapasiteetti. Tilaus- ja
toimitusverkoston tuntemisella on suuri merkitys varsinkin silloin, kun ollaan yksi osa kokonaispro-
sessista tai tilaus- ja toimitusketjusta. Prosesseilla on tietty lapimenoaika, jota tarvitaan liiketoiminta-

ketjujen suunnittelussa. (Lindfors 2012.)

Prosessien laadinnassa on tarkeda miettid, milla tasolla prosessi luodaan ja ettd taso on kaikissa pro-
sessikuvauksissa sama. Mikali prosessikuvauksen tekemiseen osallistuu useita organisaation tyonte-
kijoita, on tarkeaa, ettd prosessit kuvataan yhdenmukaisella tavalla. Prosessikuvausten tuottamisen
jalkeen on huolehdittava kuvauksen pdivittdminen ja jatkuvuus organisaatiossa. Prosessikuvausten
paivittdminen vastuutetaan organisaatiossa henkilélle tai tehtdvanimikkeelle, joka tekee prosessille
saanndllista arviointia, mittaamista ja kehittdmista. Prosessien kuvaamisessa ja kehittdmisessa on
olennaista hyddyntaa prosessin tydntekijdiden kokemusta. Prosessikuvausten suunnittelussa kannat-
taa huomioida myds kieli, jos organisaatiolla on esimerkiksi tuotantolinjoja tai verkostoja toisessa
maassa. (JHS-suositukset 2012.)
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Prosessien mallintamisella organisaatiotasolla voidaan I6ytaa parhaat toimintatavat seka tilaus- ja
toimitusverkostojen kanssa yhteinen kieli. Hyvien toimintatapojen l6ytymiselld voidaan kehittaa

my®s verkostoja ja ndin saadaan vahvennettua koko ketjua. (JHS-suositukset 2012.)

Prosessien kuvaukset auttavat organisaation palvelujen kehittdmisessa, tehokkuuden tai laadun mit-
taamisessa ja esimerkiksi tietoturvan kartoittamisessa. Kuvauksilla saadaan hahmotettua myos yk-
sittdisia tyétapahtumia, joilla saadaan esiin tyén perusteellisempi tieto. Organisaatioissa tdma voi
olla merkittéva apu, jos henkiléstd vaihtuu ja sen seurauksena prosessin oleellisia asioita (ns. hil-
jaista tietoa) ei saada siirrettya seuraavalle tekijalle. Kuvauksia voidaan kayttda henkiléston perehdy-

tysmateriaalina tai tydohjeena. (JHS-suositukset 2012.)

Prosesseja kehittamalld saadaan tehostettua organisaation toimintaa. Kehittaminen voi keskittya
myds pienempiin prosessin osiin esim. toiminnan laatuun, palvelutason parantamiseen, ongelmati-
lanteiden hallintaan tai kustannussaastéjen lisddmiseen. Toiminnan tehostamisessa prosessikuvauk-
set auttavat selvittdmaan esim. paallekkaisia tyttehtavia, joista saadaan vapautettua resurssia tai
pullonkauloja, joihin voidaan miettia lisdresursseja. Prosessin kehittéminen muuttaa yleensa tyéteh-

tdvia ja tapaa, jolla ty6éta johdetaan. (JHS-suositukset 2012.)

6.4  Henkiléstokoulutus-palvelun toimintamallin kehittaminen

Palvelun kehittamisen Idhtokohtana tarkastellaan ensiksi Isoverstaan strategiaa. Isoverstaan strate-
gian toiminta-ajatuksessa on yhdeksi tekijaksi kirjattu osaamisen varmistaminen. Lisaksi toimintape-
riaatteissa tarveldhtdisyyden ja yhteisollisyyden madritelmiin kuuluvat aktiivinen vuorovaikutus ja
avoin toimintatapa, joka toteutuu alueverkostoissa osaamisen jakamisella. Strategiassa on maari-

tetty kriittiset menestystekijat.

Henkildstokoulutus-palveluun kohdistuvia menestystekijoité ovat: tarveldhtéinen koulutustarjonta,
Isoverstaan alueverkostojen tukeminen, hankerahoitusten hyédyntéminen, aktiivinen vuorovaikutus
jasenoppilaitosten kesken ja laadun varmistaminen. Nama kaikki edelliset kohdentuvat suoraan Hen-

kilostékoulutus-palveluun ja niiden perusteella luodaan kehittamisen ndkoékulma prosessikuvaukselle.

Prosessikuvauksen tekeminen alkoi miettimalla jokaisen tyétehtdvia, jotka liittyvat Henkiléstdkoulu-
tus-palveluun. Tehtdvien kartoittamisessa hahmottui myds palvelun tuottamiseen osallistuvat toimi-
jat. Lopuksi koostimme tehtdvat loogiseen jarjestykseen ja pienen hiomisen jalkeen saimme jarke-
van nakdisen kokonaisuuden prosessista ja rajapinnoista. Yksittdisia tyotehtavia I6ytyi paljon, joka
tulikin heti ongelmaksi. Mikali jokainen tyotehtava kuvataan sellaisenaan prosessiin, siitd muodos-
tuisi monen sivun mittainen prosessikaavio. Ty6tehtdviin ja vaiheisiin piti saada etdisyytta. Niitd jou-
duttiin tarkastelemaan laajemmasta nakdkulmasta. Lopulta tehtavat saatiin kuvattua jarkevalla etai-
syydella. Seuraavaksi tehtavat lajiteltiin toimijoiden mukaan eri laatikoihin. Seuraavalla sivulla on

kuva toimijoista ja niiden tehtavista.
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KUVA 15. Henkilostokoulutus-palvelun toimijat ja ydintehtavat.

Koulutusprosessia tarkasteltiin myds koulutettavan henkilén nakékulmasta. Tasta saatiin koostettua

prosessi, joka on esitetty seuraavalla sivulla olevassa kuvassa.
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KUVA 16. Koulutusprosessi koulutettavan nakékulmasta.

Prosessit kuvattiin lopulliseen muotoon, niin etta tydtehtdvia yhdisteltiin samoihin lokeroihin. Loke-

roille kirjoitettiin hieman laajempi kuvaus ja tasta tuli aina prosessin yksittdinen vaihe.

Prosessikuvaus saatiin lopulta jarkevaan muotoon ja tarkkuuteen. Prosessin tapahtumista osa ete-

nee toisten tapahtumien rinnalla ja osa etenee vasta, kun jokin tapahtuma on toteutunut toisella

rajapinnalla. Jokaisesta tapahtumasta on viittaus prosessikaavioon. Alla on kuva viimeistellysta toi-

mintamallista.

Jasenoppilaitoksen
henkilostoe

&

Isoverstaan
henkilosto

=5
Kouluttajaverkosto

Isoverstas

1.1. Kerataan
koulutustarpeita ja
ilmoitetaan
Isoverstaan
henkilastalle

2.1. Vastaanotetaan
koulutustoiveet,
kartoitetaan
kouluttaja ja
pyydetdin
tarjouspyynto

34
Koulutustarjouksen
tekeminen
Isoverstaalle

12.
Koulutussisallén
suunnittelu
Isoverstaan
henkildston
kanssa

2.2,
Koulutussisallén
suunnittelu
jasenoppilaitoksen
kanssa

332
Koulutussisallon
suunnittelu

1.3.
Ilmoittautuminen
Isoverstaan
koulutuskalenteriin

2.3. Lisataan
tilaisuus
koulutuskalenteriin
ja avataan
ilmoittautuminen

1.4. Jarjestetaan
koulutus

2.4
Osallistujalistan
toimittaminen
ja tarjoilujen
jarjestaminen

3.4 Toteutetaan
koulutus

1.5.
Koulutuspalautekyselyyn
vastaaminen

2.5.
Koulutuspalautteiden
keradminen

3.5. Laskutetaan
koulutus

Isoverstas vastaa Henkilostokoulutus-palvelun kehittamisesta ja yllapidosta seka koordinoi koulutukset

Kohta 1.1.

Henkildstokoulutus-palvelun prosessi kaynnistyy oppilaitoksen tarpeesta saada koulutusta. Tarpeet

kasitelladn esimerkiksi opettajakokouksessa tms. Koulutustarpeeseen kartoitetaan mahdolliset paiva-

maarat, koulutussisalto ja mahdolliset osallistumiset ldhialueen oppilaitoksista.
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Kohta 2.1.
Isoverstaan koulutussuunnittelija vastaanottaa koulutustarvekartoituksen ja selvittaa koulutuksen
toteuttamiseen tarvitun rahoituksen, esimerkiksi koulutushankkeessa. Koulutustoiveiden pohjalta

kartoitetaan mahdolliset kouluttajat ja pyydetaan tarjouspyyntd aiheeseen sopivalta kouluttajalta.

Kohta 3.1.

Kouluttajaverkostosta valittu kouluttaja toimittaa tarjouksen koulutuksesta Isoverstaan henkilgstolle.

Kohdat 1.2,, 2.2, ja 3.2.
Isoverstaan henkilésté suunnittelee tarkemman koulutussisallén jasenoppilaitoksen yhteyshenkilén
ja kouluttajan kanssa. Naita ovat esimerkiksi koulutuksen ajankohta, kesto, tilat, tavoitteet, sisalto ja

muut mahdollisen jarjestelyt.

Kohdat 1.3,, 2.3. ja 3.3.

Isoverstaan henkilosto lisaa koulutuksen koulutuskalenteriin, varaa tilat ja tarjoilut seké markkinoi
tilaisuutta. Jasenoppilaitosten henkildstd ilmoittautuu tilaisuuteen koulutuskalenterin kautta. Tilai-
suus toteutetaan, mikali osallistujia on vahintdan 10 henkilda. Kouluttaja valmistelee koulutuksen

sisallon.

Kohdat 1.4., 2.4. ja 3.4.

Jasenoppilaitos huolehtii mahdollisista jarjestelyista tilojen osalta ja ohjeistaa koulutukseen saapuvia
henkil6ita (esimerkiksi ovien avaaminen, verkkoyhteydet ja mahdollisesti laitteet). Tilaisuuden ajan-

kohdan lahestyessa Isoverstaan henkildsto toimittaa osallistujalistan linkin kouluttajalle ja sopii mah-
dolliset tarjoilut. Kouluttaja toteuttaa koulutuksen ja todentaa lasndolijat sahkéiseen osallistujalis-

taan.

Kohdat 1.5., 2.5. ja 3.5.

Koulutuksen jalkeen Isoverstaan henkildstd muodostaa koulutuspalautelinkin ja valittéa sen koulu-
tukseen osallistuneille henkildille. Koulutukseen osallistuneet henkilét vastaavat palautekyselyyn.
Isoverstaan henkilosto lahettda kouluttajalle laskutusosoitteen. Kouluttaja laskuttaa koulutuksen.
Koordinaattori hyvaksyy kouluttajalta tulevan laskun ja mahdollisesti tarjoiluista tulevan laskun. Pa-
lautteiden avulla kehitetaan Isoverstaan Henkilostokoulutus-palvelua.

Kuuden kuukauden paasta koulutukseen osallistuneille henkilille lahetetaan viivastetty palauteky-

sely, jolla arvioidaan koulutuksen vaikuttavuutta.

Koulutuspalautteita kdydaan lapi esimerkiksi kehittdmispdivana ja niiden perusteella jatkokehitetdan
palvelua. Taman lisaksi Isoverstaan ydinhenkil6sto vastaa koulutuskalenterijarjestelman rakentami-

sesta, kehittamisesta ja yllapidosta.
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Toimintamalli otettiin Isoverstaan ydinhenkildston ja jasenoppilaitosten yhteiseen kayttédn. Toimin-
tamallista tehtiin pienimuotoinen web-sovellus, joka sijoitettiin avoimesti saataville. Toimintamallissa
on jokainen prosessi kuvattu omaan laatikkoon, jota klikkaamalla tai painamalla saa yksilokohtai-

semman tiedon prosessin vaiheesta.

Toimintamalli julkaistaan pilotoinnin jalkeen Isoverstaan sivuille ja otetaan kayttéén osaksi toimin-

taa. Toimintamalli 16ytyy talla hetkella osoitteesta: http://isoverstas.fi/hkohje.


http://isoverstas.fi/hkohje

7

7.1

38 (54)

HILJAINEN TIETO

Tassa luvussa on tarkoitus syventya hiljaiseen tietoon ja osaamisen jakamiseen. Henkildstdkoulutus-
palvelun yllapitoon ja hallintaan liittyy paljon hiljaista tietoa, joka ei valttamatta tule huomatuksi en-
nen kuin tiedon omaava henkild puuttuu tiimista. Palvelun kdytdsta ja hallinnasta on tarkoitus koos-
taa lyhyesti ydinasiat. Naita ydinasioita tarvitaan tietada, mikali tekninen henkiléstd on poissa. Lu-
vussa 7.2 keskitytddn enemmaéan mentorointiin: millaisia asioita tulee huomioida osaamisen jakami-

sessa esimerkiksi tilapdisen henkildn tullessa organisaatioon.

Mita hiljainen tieto on?

Hiljainen tieto on jokaisen henkilékohtaista osaamista, tietoa ja kokemusta. Se on kokemusperaista
tietoa ja osaamista. Téman avulla henkild osaa soveltaa faktatietoa erilaisissa tilanteissa. Hiljainen
tieto nakyy henkilén toiminnassa. Yleensa sita on vaikea pukea sanoiksi, koska tiedetdadn enemman

kuin pystytaan kuvailemaan. (Toom, Onnismaa ja Kajanto 2008, 48-52.)

Ihmiset oppivat vuorovaikutuksessa, yhdessa tekemalla ja toimimalla. Tasta tulee yhteistd osaa-
mista, jaettua tietoa. Tasta syntyy organisaation muistia. Vaikka osaamisen tuonut ihminen poistuu
joskus organisaatiosta, tieto kuitenkin jaa organisaatioon. Tiedon jakamista ovat myds yhteiset toi-
mintatavat, esimerkiksi miten tietoa sailytetdan, missa muodossa tieto on ja kuinka sita prosessoi-
daan. Osaamisen jakamiseen liittyy aina persoona, kuinka sosiaalinen tydntekija on. Osaaminen on

kuitenkin aina ihmisissa.

Tieto voidaan jakaa hiljaiseen ja nakyvaan tietoon. Nakyvaa tietoa kutsutaan termilld eksplisiittinen,
julkinen, tietoinen tai tasmallinen tieto. Tallainen tieto voidaan helposti kuvata joko kaavioiden tai
tekstin muodossa. Hiljainen tieto on abstraktia tietoa. Sita ei ole helppo kuvata, koska se on muo-
dostunut henkilon kokemuksista, kasityksistd, intuitiosta tai tuntemuksista. (Virtainlahti 2009, 42-
43.)

Alla olevassa kuvassa on muutamia esimerkkeja nakyvasta ja hiljaisesta tiedosta.

NAKYVA TIETO HILJAINEN TIETO
= Lait, asetukset, maardykset, sadnndt | - Kaytantd
= Ohjekirjat, ohjeistukset, kasikirjat = S3dntdjen ja ohjeiden soveltaminen
»  Prosessikuvaukset +  Niksit
= Lomakkeet = Psykologinen silm3
= Internet, intranet = Tilanneherkkyys
= Kirjallisuus = Kokemus
=  Dokumentit = Aistihavainnot
= Teoriat «  "Mutu”
+ Kidentaidot

KUVA 17. Nakyvan ja hiljaisen tiedon esimerkkeja (Virtainlahti 2009, 46).
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Osaamisen jakaminen

Ensimmainen vaihe hiljaisen tiedon hyddyntdmisessa on tunnustaa osaaminen ja sen merkitys. Ta-
man jalkeen voidaan tietoa hyodyntda, jakaa ja kehittda. Tiedon arvostus lahtee yksildsta ja oman
ammattitaidon arvostamisesta. Suomalaiseen kulttuuriimme kuuluu monesti oman osaamisen vahat-
teleminen. (Virtainlahti 2009, 81 -82.)

Yksi hyva tapa siirtaa hiljaista tietoa organisaatiossa etenkin ikdantyvien tydntekijéiden kohdalla on
mentorointi. Kiinnostus mentorointia kohtaan on kasvanut. Mentorointia kuvataan tyypilliseksi sosi-
aalipsygologiseksi ilmickentaksi. Siina yhdistyvat yksittdisen henkilén tietdminen ja sosiaalisesti ra-
kentuva tieto yhteis6jen toiminnasta. Mentorin rooli korostuu kokeneena konkarina, joka antaa tu-

kea, tietoa ja verkostoja mentoroitavalle. (Toom, Onnismaa ja Kajanto 2008, 48-52.)

Mentorointi ei edellytd valttdmatta hiljaisen tiedon muuttamista aina sanalliseen muotoon. Hiljaista
tietoa siirtyy myds yhdessa tekemisen kautta mentoroitavalle. Mentoroinnin tai yhdessa tekemisen
aikana mentoroitava voi kysymyksillddn nostaa esille asioita, joita mentoroijalle ei tulisi mieleenkaan.
Tallaiset tilanteet voivat olla elintarkeita onnistuneen lopputuloksen aikaansaamiseksi. (Toom, On-
nismaa ja Kajanto 2008, 48-52.)

Alla on muutamia konkreettisia keinoja hiljaisen tiedon jakamiseksi:

- yhteiset keskustelut ja kyselyt

- tehtavan vaihtaminen kollegan kanssa, mentorointi

- yhdessa tekeminen ja kaytanteiden jakaminen

- haastattelut, kehityskeskustelut, havainnointi ja yhdessa dokumentointi
- kasitekarttojen tekeminen yhdessa

- prosessikuvausten tekeminen yhdessa

Gunnar Ekman (2004) on kuvannut kirjassaan "Johda enemman, hallitse véhemman” mielenkintoi-
sen teorian hiljaisen tiedon levittamisesta. Ekman kuvaa hiljaisen tiedon esiin tulemista kdytavakes-
kusteluissa. Han painottaa tietojohtamista ja sitd, etta monet pohtivat nykyisin, kuinka tietoa voitai-
siin entistd paremmin levittda ja kayttad organisaatioissa. Kirjassa Ekman perustaa organisaation
oppimisteoriansa japanilaisen Ikujiro Nonaka -teoriaan. Nonakan oppimismallin ydin on hiljainen
tieto. Nonaka painottaa oppimista pohtiessaan, miten organisaatiot selvidvat julkistamalla sen hiljai-
sen tiedon, jota organisaation jasenet ovat vahitellen hankkineet itselleen. Ekman toteaa, ettd juuri
epaviralliset keskustelut ovat se katalysaattori, jossa hiljaisesta tiedosta tulee nakyvaa tietoa. (Ek-
man 2004, 84.)

Seuraavalla sivulla on esitetty hiljaisen tiedon oppimismalli. Oppimismalli on johdettu alun perin

Nonakan mallista, jota Ekman (2004) on tydstanyt kadytavakeskustelun ndkékulmasta.
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Nakyva tieto

/ (kasitteellinen tieto) \

Tieto puetaan sanoiksi
tekstien ja kaytava-
keskustelujen avulla

(ulkoistaminen)

—

Kuva 18. Hiljaisen tiedon oppimismalli (Ekman 2004, 85).

Sopeutuminen
uuteen tietotyyppiin
(sisdistaminen)

Hiljainen tieto pitad ensin pukea sanoiksi juttelemalla ja kirjoittamalla siitd. Taman jalkeen tieto tulee
nakyvaksi ja kun se levitetaan organisaatiossa, tapahtuu ulkoistaminen. Tiedon levitessd organisaa-

tiossa tyontekijat padsevat osalliseksi nakyvasta tiedosta ja he alkavat soveltamaan sitd omaan kay-
tanndn tydhonsa. Jonkin ajan kuluttua uuteen hiljaiseen tietoon pitaa sopeutua ja tapahtuu tiedon

sisaistaminen. Taman jdlkeen kierros alkaa taas alusta. (Ekman 2004, 85.)

Ekman (2004) pohtii, etta hiljaisessa tiedossa on suuri osa sellaista, jota ei voi muodollistaa ja sita ei
kyeta valittamaan ihmiselta toiselle virallisissa kokouksissa. Avain tallaisen tiedon levittdmiseen on
juuri kaytavakeskustelut. Silloin kaytdvakeskusteluista tulee oppimisen keskipiste. Epavirallisissa kes-
kusteluissa ihmiset kertovat kokemuksistaan ja tekevat kysymyksié toisilleen omista léhtékohdista.
Epavirallinen keskustelu on tarkein oppimisen ainesosa ja paljon tarkedmpi kuin koulutustilaisuudet.
(Ekman 2004, 86.)

Mauri Gronroos (2003) on kuvannut kirjassaan “Mahdollisuuden aika — kohti virtuaalista organisaa-
tiota” kahta eri yritystd, jotka investoivat kalliita ohjelmistoja osaamisen jakamiseen. Toinen yrityk-

sista oli Context Integration ja toinen Nokia.

Context Integrationin liiketoiminta oli hajallaan, tieto oli tyéntekijoiden korvien valissa ja tyontekijat
olivat haluttomia jakamaan tietoa muiden kanssa. Johtaja halusi tydntekijdiden jakavan tietoa keske-
naan ja paatti tilata tietokoneohjelman tata varten. Ohjelma maksoi puoli miljoonaa euroa. Ohjel-
maan oli tarkoitus keratd ajatuksia, informaatiota ja mydhemmin hyvia kaytanteitd. Ongelmana oli,
etteivat tydntekijat kdytténeet ohjelmaa ja lopulta tiedostot hakusanojen takana menivat sekaisin.

Projekti oli epaonnistunut. (Grénroos 2003, 119.)

Mydhemmin Context Integration paatti aloittaa palkitsemisen ohjelman kaytdsta niille, jotka kirjoitti-
vat foorumille. Tulos oli lupaava, palvelun kaytto kasvoi ja edut alkoivat tulla esille. Yritys onnistui
saamaan koko henkiléston ymmartdmaan informaation jakamisen hyodyt. Tarkeintd oli saada ym-
marrys, ettei omien ajatusten jakaminen ole pelkastaan ideoiden pois antamista, vaan loppujen lo-

puksi jokainen saa siita enemman, kuin on itse antanut. (Grénroos 2003, 121.)
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Nokialla toteutettiin samankaltainen verkkoympéristd, joka otettiin kayttédon 1997 (Nokia Future
Watch). Verkkoymparistdon oli tarkoitus kerdta uusia ajatuksia ja ideoita organisaation johdolle seka
henkildstolle. Témankin ympariston kayttédnotto epaonnistui siihen saakka, kunnes jokainen ym-

marsi foorumin hyddyt koko organisaatiolle. (Grénroos 2003, 120.)

Kuten edellisisté esimerkeista kavi ilmi, hiljaista tietoa on hankalaa ja jopa kallista siirtaa toiselle sah-
koisten ymparistjen valityksella. Jotain tietoa voidaan siirtda, mutta se on enemmankin informaa-

tiota, ei niinkaan hiljaista tietoa.

Gronroos (2003) on kuvannut kirjassaan hiljaisen tiedon siirtémista muille ns. narratiivisen menetel-
man kautta. Talla tarkoitetaan tiedon siirtdmista tarinoiden, kertomusten ja kaskujen kautta. Alun
perin narratiivisen menetelman teorian on luonut Ikujiro Nonakan ja Hirotaka Takeuch. He ovat luo-

neet tiedon spiraalin, joka on kuvattu alas.

DIALOGI

SOSIAALISAATIO ULKOISTAMINEN

EKSPLISIIT-
KAYTANNGT } | TISEN TIEDON
LINKITTAMI-
NEN
SISAISTAMINEN YHDISTAMINEN
TEKEMALLA OPPIMINEN

KUVA 19. Hiljaisen tiedon leviamisen spiraali (Grénroos 2003, 124).

Ensimmaisessa vaiheessa osaamista siirretddn muille tekemalla tyéta yhdessa. Tassa vaiheessa tai-
dot siirtyvat kokeneelta tyontekijalta oppipojalle tekemalld, harjoittelemalla ja kokeilemalla. Tata vai-

hetta kutsutaan sosiaalisaatioksi. (Gronroos 2003, 124.)

Toisessa vaiheessa hiljainen tieto siirretdan sellaisille henkilille, jotka eivat kuulu samaan piiriin tai
joita ei voida jostain syysta opettaa. Tassa vaiheessa hiljainen tieto muutetaan eksplisiittiseksi infor-
maatioksi. Hiljaisen tiedon siirtoon, jota ei voida tuoda esille, sovelletaan tarinankerronnan menetel-

maa ts. narratiivista metodia. Tata vaihetta kutsutaan ulkoistamiseksi. (Grénroos 2003, 125.)

Kolmannessa vaiheessa eksplisiittista tietoa yhdistetdan muuhun eksplisiittiseen tietoon, eli vaihde-
taan informaatiota. Tata tapahtuu esimerkiksi kokouksissa, palavereissa jne. Sitd tapahtuu jokapai-

vaisessa tydssa. Tata vaihetta kutsutaan yhdistédmiseksi. (Grénroos 2003, 125.)
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Neljannessa vaiheessa eksplisiittinen tieto levida ajan kuluessa kaikkialle ja koko organisaatio on siir-
tynyt korkeammalle tiedon portaalle. Tastd syntyy organisaation hiljaista tietoa. Tata vaihetta kutsu-

taan sisdistamiseksi. (Gronroos 2003, 125.)

Aluksi ajattelin itse, ettd dokumentoisin hiljaista tietoa, mutta ndiden teorioiden tukemana paatin

hyddyntaa yhteisia avoimia keskusteluja, yhdessa tekemista ja kollegan mentorointia.

7.3 Hiljainen tieto Isoverstaassa

Organisaatioiden yksi haaste on hiljaisen tiedon katoaminen ihmisten elakditymisen myé6ta. Heidan
osaamistaan ei valttdmatta osata jakaa organisaatioon ennen henkilon Iahtemista. Nuoret ovat yha
enemman kiinnostuneita urakehitysté tukevasta osaamisesta. Tastd aiheutuu organisaatioon osaa-
miseen liittyvia riskeja varsinkin tilanteissa, joissa tyontekija siirtyy kilpailijayritykseen ja vie hiljaisen

tiedon mukanaan. (Pohjalainen 2012.)

Isoverstaassa on hiljaista tietoa, joka ei ole valttamatta siirtynyt henkiléston kesken yhteisen tekemi-
sen valitykselld. Osaksi tahan vaikuttavat hankkeiden maaraaikaiset ja lyhyet tydsuhteet. Isovers-
taan ydinhenkiléstd on pieni ja jokaisella tydntekijalla on selked, oma osaamisalue. Hiljaisen tiedon
riskeista ollaan kuitenkin tietoisia ja ndita riskeja on pyritty pienentamaan luomalla yhtenaisia kay-
tantoja, lisadmalld vuorovaikutusta, kayttamalla yhteisia huoneita jne. Kaikkea hiljaista tietoa ei kui-

tenkaan saada siirrettya. Tarkeda on tiedostaa hiljaisen tiedon riskit.

Jo edellisessa luvussa on osittain koostettu hiljaista tietoa prosessikaaviota tehdessa. Kaavion teke-
misessa tuli esille monta yksityiskohtaa. Opinndytetyoni tilaaja halusi, etta dokumentoin omaan ty6-
tehtavaani liittyvaa hiljaista tietoa. Seuraavassa kappaleessa tuon esille omia kokemuksia hiljaisesta
tiedosta kaytannoéssa ja peilaan sita osittain teoriaan. Tarkoitus ei ole kuitenkaan tehda monisivuista
dokumenttia vaan muutaman sivun kooste, jossa on ainoastaan kriittiset avainasiat. Naiden avain-

asioiden tulee esittad, mita ydinosaamista tyotehtavassani tarvitaan.

7.4 Hiljaisen tiedon siirtdminen, mentoroinnin ndkoékulma

Lahestyin hiljaisen tiedon esiin tuomista pohtimalla ensin uuden tyontekijan mentorointia. Ajatus oli,
etta uusi tyontekija lahtee ihan alusta asti tutustumaan organisaatioon ja kokemuksen myéta osaa-
minen lisdantyy. Koostin uuden tydntekijan ja tydnantajan nakokulmasta asioita, jotka ovat olennai-
sia huomioida organisaatioon tullessa. Tarkoitus ei ollut tehdad pitkaa tai isoa listaa siita, mitd asioita
tulee huomioida, vaan ainoastaan laajempia nakdkulmia tydn haltuunottoon. Jaoin vaiheet neljaén

eri osaan: perehtyminen, osallistuminen, kehittdminen ja osaaminen. (Katso liite 1.)
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Perehtyminen

Tassa vaiheessa tyontekijalle on kaikki uutta. Ensimmainen tehtdva on tutustua tiimin ihmisiin, ty6-
ymparistoon, laitteisiin ja sovelluksiin. Naiden my6ta uusi tydntekija alkaa tutustua organisaation
toimintaan ja tapoihin. N&itd voivat olla esimerkiksi lounas- ja taukokaytannét tai ilmoitukset ty6-
ajanseurantaan. Kun tydntekija on paassyt alkuun pelisadnndissa, alkaa perehdytys varsinaiseen
toimintaan. Tassa vaiheessa tydntekija perehdytetadn organisaation tydtehtaviin, toimintaan ja yh-
teistybkumppaneihin. Tyontekijan on hyva tietaa ja tuntea palvelut seka niiden ohjeistukset, joita
tarjotaan asiakkaille. Perehtymisen vaiheessa on olennaista, ettd tyontekija on lasna ja kommunikoi
muiden kanssa seka kysyy rohkeasti apua. Hiljainen tieto siirtyy tydntekijalta toiselle sosiaalisaation
kautta yhdessa tydskentelemalld. (Pohjalainen 2012.)

Osallistuminen

Kun tyéntekija on saanut perehdytyksen ja on selvilla ty6tehtavistaan, on aika osallistua toimintaan.
Tyontekijélle on tarkedd, ettd han saa palautetta ja vastaavasti hdnen palautteensa huomioidaan.
N&in han tuntee kuuluvansa tiimiin ja osaa kysya rohkeasti neuvoa epaselvissa tilanteissa. Tyonte-
kija alkaa tuntea tydtehtavat ja vastuut paremmin tassa vaiheessa. Tyontekija havannoi tydntekoa

ja oppii nikseja toisilta. Nain hanelld alkaa kertymaan kokemusta.

Kehittéaminen

Organisaation mission ja strategian tuntiessa tyontekija alkaa kehittdmé&an tyon sisaltdja. Tyontekija
alkaa pyytamaan perusteita asioille tai kaytanteille ja tuo oman nakemyksen esille. Han kyseenalais-
taa totuttuja kaytanteita ja tapoja. Tassa vaiheessa on tdarkeaa kuunnella tyéntekijad. Mentoroinnin
kannalta tdma on tarkea vaihe nahda asioita hanen nakokulmastaan. Kun tydntekija tulee kuulluksi,
han alkaa yhda enemman innostua ja tuoda esille yha enemman kehitysideoita. Han ideoi, innovoi ja
han osaa hyddyntaa luovuutta tydtehtdvissaan niiden edellyttdmissa rajoissa. Tassa vaiheessa myos
hiljaisen tiedon maara alkaa kasvamaan. Tydntekija ei valttamatta tunnista hiljaisen tiedon lisdanty-
mista. (Pohjalainen 2012.)

Osaaminen

Tyontekijén tuntiessa laajasti organisaation toiminnan, kdytanteet, sidosryhmat ja tyotehtavat han
alkaa tuntea hallitsevansa tyonsd. Han edustaa organisaatiota, arvostaa ty6taan ja huolehtii hyvin-
voinnista. Hanella on osaamista, jota han jakaa avoimesti organisaatiossa olevien henkildiden kes-
ken. Tassd vaiheessa on tarkead, ettd tydntekija yllapitda osaamistaan ja osallistuu taydennyskoulu-
tuksiin ja erilaisiin tyota tukeviin tapahtumiin. Kehityskeskusteluissa on kuunneltava tydntekijan toi-
veita ja tyonsisallén haastavuutta. Tydntekijan kannalta on tdssa vaiheessa |6ytaa tasapaino tyon ja
henkil6kohtaisen elaman valilla. Tyontekijan hiljainen tieto ja osaaminen kasvavat organisaation tar-

kedksi resurssiksi. (Pohjalainen 2012.)
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7.5 Hiljainen tieto esille osaamisen kautta

Tassa kappaleessa on tarkoitus tuoda hiljaista tietoa esiin osaamisen kautta. Ensin tarkastelin yksit-
taisia tyotehtdvia. Tasta muodostui lopulta pitka lista, joten tyotehtavat piti kuvata enemman asiako-
konaisuuksina. Koostin tydtehtavaani liittyvan osaamisen ja jaoin ne kolmeen eri osaan: perusosaa-

minen, IT-osaaminen ja muu osaaminen. Katso liite 2.

Perusosaaminen

Tybtehtdvassa vaaditaan hyvia vuorovaikutustaitoja. Tehtdvassa on tarkeaa pitda yhteytta erilaisiin
tahoihin. Merkittavin on jasenoppilaitosten henkilostd, koska he ovat asiakkaitamme. Viestinta voi
olla etayhteyden, kasvotusten, sahképostin tai puhelimen kautta tapahtumaa viestintda. Avainhenki-
I6iden tunteminen helpottaa tydn tekemista sidosryhmien kanssa. Isoverstaan avainhenkil6ita ovat
esimerkiksi verstastukihenkil6t, jotka ovat jasenoppilaitosten yhteyshenkilGita. Perusosaamiseen
kuuluu tuntea hyvin Isoverstaan palvelut ja niiden toiminta. Tama on tarkeaa esimerkiksi tukipalve-
lun kannalta. Palveluja tulee osata esitelld ja kouluttaa. Organisaation eri ryhmien tunteminen on
yksi ty6tehtévien edellytys. Néita ryhmié ovat esimerkiksi Isoverstaan johto- ja pedagoginen ryhma.
Ty6hyvinvoinnin kannalta on hyva tuntea tydymparisto ja siihen liittyvat toimintaohjeet. Ohjeita voi-
vat olla esimerkiksi toimiminen tulipalon sattuessa tai toiminta tietokoneen virusepailytilanteessa.
Sovellusten ja laitteiden tunteminen kuuluu olennaisesti tydtehtavaan. Sovelluksia voivat olla esimer-
kiksi tydajan kirjaamiseen tai matkalaskujen tekemiseen kaytettavat ohjelmistot. Tydntekijan on tun-
nettava organisaation toimintatavat, strategia ja tarpeiden kartoitus. Organisaation toimintatapojen
on yksi tarkea asia, jota tulisi tarkastella tietyin aikavalein. Tarkastelemalla strategiaa voi pohtia,
onko tehty ty6 ollut strategian mukaista ja miten siina on onnistuttu. Jatkuva tarpeiden kartoittami-

nen luo kehittamisen edellytyksia. Nain toimintoja, tapoja tai tehtavia voi kehittda eteenpain.

IT-osaaminen

Tahan olen koostanut kaiken osaamisen, joka on tehtavanimikkeeseen sidottua ydinosaamista. Teh-
tavéassa on tarkeda tuntea erilaisia kehitysymparistdja. Visual Studio on yksi kehitysymparistd, jota
tehtdvassa tulee osata kayttaa. Isoverstaalla on Visual Studio -kehitysymparistdssa ohjelmoitu sovel-
lus, jota jasenoppilaitokset kayttavat. Tata tarvitsee tietyin valein paivittda, kun ohjelmistoon teh-
daan muutoksia. Ohjeiden laatimisen, tilastoinnin ja raportoinnin kannalta on hyva osata kayttaa
toimistosovelluksia. Isoverstaan palvelut on koodattu erilaisilla ohjelmointikielilla ja ne sijaitsevat
Isoverstaan palvelimella. Eniten on kaytetty web-sovelluksiin tarkoitettuja ohjelmointikielia, kuten
mm. PHP. Palvelujen ja ohjelmistojen toiminnan ymmartamiseksi on tunnettava palvelinjarjestelma,
rajapinnat ja protokollat. Palvelimen ohjelmistot kayttavat erilaisia rajapintoja, joista yleisin on REST

API. Naiden rajapintojen tunteminen ja niiden protokollat on myds tunnettava.

Isoverstaan ja kahden muun organisaatioyksikdn web-sivustot sijaitsevat Isoverstaan palvelimella.
Naiden sivustojen alustana on kaytetty Joomla-siséllénhallintajarjestelmaa. Joomla-sisallénhallinta-

jarjestelman tunteminen ja osaaminen on yksi tehtavan hoitamisen edellytys. Isoverstas tarjoaa ja-
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senoppilaitoksille Moodle-oppimisymparistéa. Moodle on samalla tavalla yksi sisalldnhallintajarjes-
telma, jota tulee osata kdyttaa. Palvelimen infrastruktuurin ymmartamiseksi on tunnettava tietolii-
kennetekniikan asioita. Palvelinjarjestelmien tietoturva on yksi tarked osaamisen alue, ettd osaa toi-
mia oikein tieturvahyodkkdyksen sattuessa. Mita paremmin palvelinjarjestelman kokonaisuuden tun-
tee, sen paremmin osaa luokitella my6s tietoturvauhkan kriittisyyden ja toiminnan tilanteen sattu-
essa. Tallennepalvelu on yksi Isoverstaan palveluista. Tallennepalveluun on mahdollista vieda video-
tiedostoja, jotka streamataan palvelimelta erilaisille paatelaitteille. Tdmé&n vuoksi on tunnettava vi-

deostreamauksen tekniikoita.

Muu osaaminen

Koostin tahan kohtaan sellaista osaamista, joka on sidottu joiltain osin tyotehtavaan. Isoverstaassa
annetaan asiantuntijatukea jasenoppilaitoksille esimerkiksi opetuslaitteistojen suunnittelussa tai han-
kinnassa. Opetuslaitteistoja suunniteltaessa tarvitaan esitystekniikan osaamista. Etdopetuslaitteisto-
jen suunnittelussa tarvitaan huomioida opetustilojen akustisia ominaisuuksia ja eri opetuslaitteiden
aaniteknisia ratkaisuja, joilla dani saadaan kuuluviin etdosallistujille. Tallainen tilanne on esimerkiksi
kielten kuuntelut, joissa dani on toistettava lahi- ja etdosallistujille. Nama edelld kuvatut asiat liitty-
vat vahvasti dani- ja kuvatekniikan osaamiseen. Isoverstaassa haetaan jatkuvasti erilaisia kehitys-
hankkeita. Siksi tarvitaan hankerahoittajien tuntemista ja hankeosaamista. Kun toimitaan Isovers-
taan kouluttajana, tarvitaan esiintymis- ja vuorovaikutustaitoja. Naita taitoja tarvitaan myos erilai-
sissa Isoverstaan tilaisuuksissa, seminaareissa ja kokouksissa. Tydtehtavaan liittyy joiltain osin myos

koulutussuunnittelua, kuvankasittelya, sosiaalisen median tytkalujen kdyttda ja taloustuntemusta.

7.6 Hilainen tieto palveluittain

Tyon tilaaja halusi, ettd kokoan kaikki Isoverstaan palvelut yhdelle sivulle ja koostan jokaisen palve-
lun alle osaamiseeni kohdistuvat ydinasiat. Pohdin jokaisen palvelun osalta, mita ydinosaamistani

tarvitaan tydssa. Kooste osaamisesta palveluittain 16ytyy liitteesta 3.

Tyoni on suurimmaksi osaksi palvelujen kehittédmista ja yllépitoa. Kirjasin jokaisen palvelun alle tar-
vittavat ohjelmointikielet. Kuvasta néhdaan, mita osaamista palvelun toiminnanmuutoksen tekemi-
nen vaatii. Esimerkiksi tallennepalvelun osalta pitaa tuntea ja osata erilaisia ohjelmointikielid. Palve-
lun kouluttamisen kannalta jarjestelman toiminta taytyy tuntea hyvin. Tallennepalvelussa on erilaisia
tekniikoita esimerkiksi videotallenteen suoratoistamisessa erilaisille paatelaitteille tai videon formaa-

tin muuttamiseen.

Kavin koostamani liitteet kokonaisuudessaan |api kollegani kanssa. Aloitimme ensin Isoverstaan pal-
veluista. Ndista ensimmainen oli Isoverstaan sivusto, joka on toteutettu Joomla-sisallonhallintajarjes-
telmalla. Kédvimme lapi Joomla-sisalldnhallintajarjestelman paivittdmisen ja siihen liittyvat rajapinnat
(esimerkiksi kayttajatunnistus ja liitdnnaiset). Sovimme kollegani kanssa lyhyita, yhteisid aikoja ja
kavimme jokaisen kohdan yksityiskohtaisesti lapi tekemalla konkreettisesti ty6ta. Nain saimme siir-
rettyd omaa osaamistani ja hiljaista tietoa kollegalleni. Koostetut liitteet tukivat Iahinna muistamaan

ydinasioita.
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Osaamisen jakamisessa tuli esille useita kdytanndn asioita, joita ei tule helposti ajateltua tietoa siir-
rettdessda. Tama johtuu pitkalti siita, etta toimintatapojen, palvelujen, prosessien tai ohjelmistojen
oletetaan toimivan aina oletetulla tavalla. Tasta paastiinkin heti siihen, ettd mita tehdaan, jos néin ei
toimi. Naihin liittyi paljon hiljaista tietoa, joka piti saada siirrettya kollegalleni. Naita olivat esimer-
kiksi:

- Google analytics —yhteiskaytto (tilioikeuksien jakaminen uudelle henkildlle)

- Videoiden kdantémoduuli palvelimella (virhetilanteessa)

- Isoverstaan verkkosivuston paivitys

Avaan seuraavaksi lyhyesti yhden ylldolevista esimerkeista. Isoverstaan palvelimelle siirretdan useita
videotiedostoja paivittdin, jotka menevat videonkdantd-moduuliin. Joskus tdma moduuli menee ju-
miin ja sen uudelleen kaynnistdminen tulee tehda oikealla tavalla, etta palvelu toimii jalleen. Ensin
on kopioitava kansion siséltd jonnekin muualle, johon videot ladataan. Téman jalkeen "Video Con-
verter” -prosessi kaynnistetdan uudelleen. Kun prosessi on kdynnistynyt uudelleen, siirretdan kaan-

nettavat videot takaisin kdantdkansioon. Nyt palvelu jatkaa normaalisti toimintaa.

Mikali edelld kuvattu ongelma suoritetaan eri tavalla, automatiikka ei osaa kaantda vanhoja videoita.
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8 POHDINTAA

Opinndytety6 alkoi suunnitelmasta kehittad Isoverstaan Henkiléstokoulutus-palvelua. Olen itse tdissa
Isoverstaalla ja tunsin palvelun kehittamistarpeita. Esitin palvelun kehittdmistyéta esimehelleni ja
han naki sen hyvana asiana toteuttaa. Yksityiskohtaisen tarvekartoituksen jalkeen tein opinnayte-
tydlle kahdeksansivuisen projektisuunnitelman. Projektisuunnitelmassa oli jokaiselle kuukaudelle tie-
tyt tehtavat. Tata suunnitelmaa hyddynsin koko opinndytety6n ajan edistymisen seuraamiseen. Sen
avulla oli helppo kartoittaa, mitd missakin vaiheessa tulisi olla tehtyna, ettd opinnaytetyd valmistuu

ajallisesti.

Suunnitelmassa huomioitiin opinndytetyttd tehtdessa mahdollisesti tulevia tai olemassa olevia riskeja
ja mitd voidaan tehda, jos jokin riskeista toteutuu. Jokainen riskitekija arvioitiin asteikolla 1-5, kuinka
todennakdista on, etta riski toteutuu. Riskeja olivat esimerkiksi kehitysympariston laitteiden rikkoutu-
minen tai tiedon havidminen, teknisen sisallon muuttuminen tyén aikana ja muista tahoista riippuvat
viivastykset jne. Teknisen sisallon muuttuminen oli jatkuvasti tiedostettavissa ja nadin kavikin muuta-
massa kohtaa. Paatimme sovellusta rakentaessa toteuttaa joitain toimintoja toisella tavalla. Yksi ris-
keista oli oma jaksaminen. TyGeldama ja opiskelu yhdistettyna vaativat yllattavan paljon aikaa, var-
sinkin kun siihen lisatdan perhe ja vapaa-aika. Liika kuormitus sy® nopeasti motivaatiota ja jaksa-

mista. Taman riskin valttamiseksi suunnitelmana oli osa-aikaty6 tai opintovapaa.

Prosessikuvausta tehtdessa kavimme lapi palvelun toimijat ja jokaisen yksittdisen vaiheen keskuste-
lutasolla lapi. Jokainen vaihe ja toimija kuvattiin prosessikaavioon laajemmasta perspektiivista. Kes-
kusteluissa palvelukokonaisuus tuli lapinakyvaksi kaikille tiimissa oleville henkildille. Vaikka prosessi-
kuvauksen tekeminen vaati aikaa ja vaivaa, koettiin sen tekeminen kuitenkin hyvaksi esimerkiksi ris-
kienhallinnan ndkokulmasta. Tein prosessikuvauksesta pienimuotoisen web-sovelluksen, joka on
saatavilla Isoverstaan sivuilla. Prosessikuvaus palvelee nyt Isoverstaan henkilostda, kaikkia Isovers-
taan jasenia ja muita toimijoita. Prosessissa on viela muutamia yksityiskohtia, jotka vaativat pilotoin-

tia ja kayttéonottoa.

Ymparilla oleva maailma muuttuu jatkuvasti ja yhd nopeammalla tahdilla digitalisaation myota. Or-
ganisaatioiden osaamistarpeet ovat muuttuneet vuosikymmenten aikana, mika vaatii henkiléstolta
yha@ enemman kykya pysya muutosten mukana. Taman myéta osaamisen johtaminen korostuu. Ty6-
elamassa tarvitaan jatkuvaa henkildstén koulutusta, osaamiskartoituksia ja kehityskeskusteluja. Hil-

jaisen tiedon merkitys on kasvanut ndiden joukossa.

Kévimme kollegani kanssa lapi tyodni sisdltda ja siirsimme tyotehtdvia hanelle. Sain konkreettisen ko-
kemuksen tilanteesta, jossa osaamista ja hiljaista tietoa on saatava siirrettya toiselle. Minulla oli kuu-
kausi aikaa perehdyttda kollegaani. Saimme siirrettya paljon asioita, mutta paljon jai varmasti siirta-
mattd. Moni asia tuli parhaiten esille, kun istuimme vierekkain ja kavimme tyon tekemista konkreet-
tisesti lapi. Henkilostdkoulutus-palvelun prosessikuvauksen tekeminen oli hyva tehtava koko tiimille

hiljaisen tiedon esille tuomiseen.
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Opinndytety6n aiheita pohtiessa mietin, ovatko ne liian irrallisia ja pirstaleisia kokonaisuuksia. Tun-
tui, kuin olisi tehnyt opinndytety6ta taysin eri aiheista. Jokaista osiota tehdessa huomasin kuitenkin,
etta aiheet nivoutuvat yha tiiviimmin toisiinsa. Prosessikuvaus auttoi avaamaan palvelukokonaisuu-
den itselleni ja koko tiimille. Tassa siirtyi myds osaamista ja hiljaista tietoa. Hiljainen tieto oli merkit-
tava varsinkin web-sovelluksen osalta, koska tyon kadenjalki oli minun ja siihen liittyva tieto oli tar-
keda saada siirrettya toiselle. Hiljaisen tiedon esille tuominen ja sen siirtdminen konkretisoitui omalla

kohdallani, koska olin juuri tatd osiota tehdessani vaihtamassa tydpaikkaa.

Hiljaisen tiedon siirtdmisessa ei mielestani ole oleellista se, ettd se on dokumentoitu tai kuvattu. Mie-
lestani vieldkin tdrkeampaa on saada yhteinen aika ja kdyda tydasioita keskustelemalla lapi. Nain
hiljainen tieto siirtyy parhaiten. Omasta kokemuksesta lyhyet kuvaukset olivat hyva apu hahmotta-

maan kokonaisuuksia ja ne tukivat muistamaan yksittdisia asioita.

Opinnadytetydn tekemiseen meni kokonaisuudessaan reilu vuosi ja se vastasi projektisuunnitelman
aikataulua. Todellisuudessa koulutuskalenterisovelluksen tekemiseen meni enemman aikaa, koska
tekemiseen liittyi lukuisia muita asioita. Yksi niista oli jarjestelman tekninen dokumentointi. Tata do-
kumentointia ei sisallytetty tahan opinndytetyohén. Jarjestelman tekninen dokumentointi luo hyvat

edellytykset web-sovelluksen jatkokehitykselle.

Alla on kuvattu lyhyesti lopputuotteet, jotka opinndytetyon tekemisesta jaivat.

Asiakas

- Koulutuskalenterisovellus

- Koulutuskalenterisovelluksen kayttdopas

- Tekninen dokumentaatio jarjestelmasta

- Prosessikaavio ja verkossa oleva prosessikaaviosovellus
- Hiljainen tieto ja sen siirtdminen kollegalleni

- Lyhyt kuvaus henkilokohtaisesta osaamiseni

Mina
- Opinnaytetyo
- Oma osaamiskartoitus

- Kokemusta projektin hallinnasta, koodaamisesta ja osaamisen jakamisesta

Koulutuskalenterisovellukselle jai hyva ja selkea dokumentaatio jatkokehityksen kannalta. Koulutus-
kalenterisovellukseen jai kehittdmatta alueellisen koulutuksen tarkempi seuraaminen. Talld toimin-
nolla olisi voitu seurata, mille alueelle jarjestetadn eniten tai vahiten koulutusta. Taman voisi koostaa
manuaalisesti jarjestelman tietokannasta, mutta se on tydlasta. Sita varten olisi pitényt kehittda au-
tomatiikka, joka koostaa tilastoja tietokannasta. Toiminto olisi ollut hyddyllinen, koska Isoverstaan
yksi strateginen paamaara on toteuttaa tasapuolisesti palvelujen saanti jasenoppilaitoksille. Tama

strateginen paamaara vahentaa eriarvoisuutta Isoverstaan verkostossa.
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Itselleni opinndytety6 oli hyvin opettavainen varsinkin projektinhallinnan nakdkulmasta. Koulutuska-
lenterisovelluksen valmistuminen Isoverstas-kehittdjayhteison kayttéon ja opinndytetydn eteneminen
kokonaisuudessaan oli vastuullani. Olen tyytyvdinen tdman opinndytetyon kokonaisuuteen. Tilaajan

tarpeet kartoitettiin ja niihin vastattiin parhaalla mahdollisella tavalla. Opinndytetyon tilaaja oli tyyty-

vainen lopputulokseen.
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