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Opinnaytetyon tarkoitus on suunnitella ja luoda yhtenainen viestintakanava toimeksianta-
jayritykselle, laajentamalla Microsoft Office 365 jarjestelma koko henkilostolle. Tyon tavoit-
teena on toimeksiantajan sisaisen sahkoisen viestinnan kehittaminen toimivaksi. Tyon toimek-
siantaja ja kehittamisprojektin kohde on Alihankkija Oy. Yritys toimii kuljetus- ja logistiikka-
alalla. Yrityksella on jo aiemmin ollut kaytossa kyseinen jarjestelma toimihenkiloiden osalta.
Viestinnan kehittamistoiveiden myota olemassa olevat resurssit haluttiin ottaa tehokkaammin
kayttoon, jotta niista saatava hyoty olisi mahdollisimman suuri.

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen kehittamisprojekti, joka pitaa sisallaan Office 365 jar-
jestelmaan perehtymisen, seka sen kayttoonoton ja koulutuksen toimeksiantajalla. Tyon tie-
toperusta koostuu sahkoisen viestinnan, seka Office 365 ominaisuuksien pohdinnasta. Teoria-
osuuden tarkein paamaara on ollut selvittaa, mitka Office 365 sovellukset ovat toimivimpia
toimeksiantajan kaytossa, seka mita kayttoonotossa on otettava erityisesti huomioon.

Pilvipohjaisten tietojarjestelmien kayttoon liittyy monia eroavaisuuksia perinteisiin tyopoyta-
ohjelmistoihin nahden. Lisaksi tietojenkasittelyn siirtyessa paaosin verkkoon, koetaan tieto-
murtojen riski usein suuremmaksi. Suurimpia eroja pilvipohjaisten ohjelmistojen ja tyopoyta-
versioiden valilla on selvitetty opinnaytetyon teoriaosuudessa. Talla tavalla mahdolliset riskit
on pyritty ennakoimaan, jotta kayttoonottovaiheessa valtyttaisiin suuremmilta ongelmilta.

Opinnaytetyon toteutusvaiheeseen kuuluu Office 365 lisenssien valinta ja hankinta, lisenssien
maarittaminen kayttajille, alkuasennusten teko, seka tiedottaminen ja jarjestelman koulutus.
Koulutusosuus jakautuu koko henkiloston yhteiseen koulutustilaisuuteen, seka henkilokohtai-
seen kayttoopastukseen. Projektin suurimpia haasteita on ollut koulutuksen muokkaaminen
siten, etta siina huomioidaan henkiloston lahtokohdiltaan hyvin erilainen tietoperusta sah-
koisten tietojarjestelmien osalta. Oman haasteensa on myos tuonut projektin aikana tapahtu-
neet jarjestelman muutokset, joihin kayttajatasolla ei voida aina vaikuttaa.
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The purpose of this Thesis is to plan and create a unified communication channel to the tar-
get company by expanding Microsoft Office 365 to the personnel. The thesis was commis-
sioned by Alihankkija Oy, a company that operates in transportation and logistics. The com-
pany administration has been using Office 365 previously. The company wishes to use the ex-
isting resources so that the Office 365 would benefit the whole staff.

This thesis is a development project, which includes an analysis of Microsoft Office 365 as
well as training the personnel. The theory part is based on internal communication and Office
365 features. The main goal of the theory is to find out which Office 365 applications would
be most beneficial to Alihankkija Oy and what should be taken into consideration in the mi-
gration process.

There are many differences between cloud-based services and the traditional on-premises
programs. Also, the security questions often become a major factor when moving all the in-
formation to the Internet. In the theory part of this thesis, the most common differences of
cloud-based and on-premises -services have been examined. This way it has been easier to
avoid the possible risks in migration phase.

The development project includes selecting and buying the Office 365 licenses, adding user
information and basic setups. Also, part of the project is to inform the staff and take care of
the training process. The training is divided into collective training and individual guiding.
The most challenging part of the project has been modifying the training so that individual
knowledge of information technology systems has been taken into consideration. Also, the
changes in the Office 365 service have created challenges, especially since the service user
doesn’t always have a chance to prevent them.

Keywords: Internal communication, Office 365, cloud-based service
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1 Johdanto

Viestinta, kaikessa laajuudessaan, kuuluu jokaisen yrityksen keskeisimpaan ytimeen. Liioitte-
lematta voidaan sanoa, etta viestinta maarittelee yrityksen jokaista osa-aluetta, olemalla
joko menestyksen avain tai kompastuskivi. Tyoyhteison kesken se voi parhaimmillaan olla jat-
kuvasti mukana kulkeva luotettava kumppani, tai painvastoin - kuten liian usein onkin - ikui-

nen murheenkryyni ja valituksen aihe. (Osterberg 2015.)

Ahlrothin (2017) mukaan liian usein ajatellaan, etta tiedonpuute ratkeaa tiedottamista lisaa-
malla. Olisi kuitenkin muistettava, etta mikaan maara huonosti jaettuja tai epaselvia tiedot-
teita ei korjaa informaationpuutetta. Perinteinen asettelu, jossa tietoa jaetaan ylhaalta kasin
vahitellen tiputtamalla sita henkilostolle pienina rippeina, muodostaa kuilun tiedonantajien
ja sen vastaanottajien valille. Jotta viestinta voitaisiin paremmin kasittaa yksisuuntaisen ka-
dun sijaan vuorovaikutuksellisena prosessina, olisi viestinnan perinteisen roolijaottelun muuri
murrettava. Vanhanaikaisen viestintamallin ongelmana on usein se, etta ihmisten saama tie-
don maara ei millaan tasolla tyydyta heidan tiedonjanoaan. Lisaksi Jarvisen (2013) mukaan
ihmisilla on taipumus luoda itse tietoa, mikali riittavaa faktaa ei ole saatavilla. Tallainen ku-
vitteellinen tieto tunnetaan paremmin juoruna, jonka pirullinen ominaisuus on sen tapa muut-

taa muotoaan alkuperaisesta moneen kertaan.

Jo ennen opinnaytetyon aiheen valintaa olin kiinnostunut viestinnan vaikutuksesta yritystoi-
mintaan, ja erityisesti sahkoisten viestintamenetelmien kehittymisesta. Tyon edetessa tama
kiinnostus on vahvistunut entisestaan, ja olen huomannut itsekin aliarvioineeni aiheen merki-
tyksen niin omassa tyossani, kuin koko tyoyhteisoni paivittaisessa arjessa. Olen loytanyt uu-
den suunnan omalle uralleni ja oppinut sahkoisista tietojarjestelmaratkaisuista paljon sel-
laista, jonka aikaisemmin uskoin olevan vain it-ammattilaisten ymmarrettavissa. Olen saanut
ainutlaatuisen tilaisuuden paasta toteuttamaan ja ottamaan vastuun projektista, joka vaikut-
taa hyvin laajasti toimeksiantajan koko henkilostoon ja nostaa yrityksen sisaisen viestintapro-

sessiin alhaalta kuilusta ylos vuoren huipulle.

Opinnaytetyon tehtava on suunnitella ja toteuttaa toimeksiantajan sisaisen viestinnan ja tie-
donkulun kehittamisprojekti, joka pitaa sisallaan yrityksen sahkoisen tietojarjestelman uusi-
misen ja laajentamisen koko henkiloston kayttoon. Tyon toimeksiantaja on kuljetus- ja logis-
tiikka-alan yritys, Alihankkija Oy. Ennen opinnaytetyon aloittamista yrityksessa on toteutettu
tyohyvinvointikysely, jonka tuloksista on kaynyt ilmi puutteita henkiloston tiedonsaannissa
erityisesti yhteisten asioiden osalta. Kyselyssa merkittavimmiksi ongelmiksi ovat nousseet riit-
tavan tiedon saaminen tyopaikkaan liittyvista muutoksista, seka tyohon liittyvan palautteen
saaminen. Vastaavasti tiedon valittaminen eteenpain on koettu myos haasteelliseksi, silla yh-
tenaista viestintaprosessia ei ole kaytossa. Opinnaytetyon kehittamisprojektilla pyritaan vai-

kuttamaan positiivisesti henkiloston kokemukseen tiedonsaannista ja tarjoamaan ratkaisu



koettuun tiedottamisen kankeuteen laajentamalla jo osittain kaytossa oleva Office 365 jarjes-

telma kokonaisuudessaan henkiloston kayttoon.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Alihankkija Oy, joka toimii kuljetus- ja logistiikka-alalla,
paasaantoisesti Etela-Suomen alueella. Yritys on perustettu vuonna 1969, mutta vasta vuo-
desta 1988 sen toiminta on keskittynyt nykyiselle toimialalle. Yrityksessa tyoskentelee 45 hen-
kiloa, joista valtaosa toimii autonkuljettajina. Kuljettajien lisaksi henkilostoon kuuluu kolme
tyonjohtajaa, seka nelja hallinnon tehtavissa tyoskentelevaa henkiloa. Ennen opinnaytetyon
toteuttamista yrityksen toimihenkildilla on ollut kaytossaan Microsoft Office 365 kokonaisuus,
joiden palveluista kaytossa on ollut Outlook-yrityssahkoposti, SharePoint sivustokokoelma,
seka perinteiset Office ohjelmat, kuten Excel, Word ja Power Point. Tietojarjestelma on ko-
ettu toimihenkiloiden kesken jarkevaksi ja toimivaksi ratkaisuksi. Kuitenkin haastavaksi on ko-
ettu informaation kulkeminen nimenomaan kuljettajille ja tyonjohdolle. Tyotehtavien luon-
teen takia nama kaksi henkilostoryhmaa tyoskentelevat hyvin pitkalti omillaan ja ovat jatku-
vasti liikkeella. Normaalitilanteessa kuljettajat eivat missaan vaiheessa tyopaivaansa kay yri-
tyksen toimistolla, vaan lahtevat liikkeelle varikolta tai asiakkaan luota. Naissa paikoissa yri-
tyksen ei ole mahdollista tiedottaa tehokkaasti esimerkiksi ilmoitustaulun tai muun vastaavan
keinon avulla. Tyonjohtajat puolestaan kayvat lahes paivittain myos yrityksen toimistolla,
mutta tiedottamisen jattaminen taman kaynnin varaan ei olisi pelkastaan epavarmaa vaan

myos aarimmaisen tehotonta.

Yrityksen toimialalla sahkoisten tietojarjestelmien kayttoon ei usein panosteta, eika niiden
kayttoon valttamatta ole aina resursseja, lukuun ottamatta alan suurimpia organisaatioita.
Tietynlainen murrosvaihe on kuitenkin alalla huomattavissa, ja uusien sukupolvien myota
myos tyon prosessit kehittyvat ja sahkoisia menetelmia otetaan yha enemman kayttoon. Tyon
aiheen ajankohtaisuus nakyy alalla monin paikoin, ja useat kansainvaliset yhtiot ovat tyon te-
kohetkella siirtymavaiheessa Office 365 jarjestelmaan. Kuitenkin toimeksiantajan kokoisen
yrityksen kohdalla jarjestelman kayttoonottoa koko henkiloston osalta voidaan pitaa alalla

edistyksellisena. (Toimeksiantajan toimitusjohtajan haastattelu lahtotilanteesta 2018.)

Tietoteknisten ratkaisujen kehittamisesta tekee haastavaa niiden jatkuva kehittyminen ja jar-
jestelmien uusiutuminen. Kehittamisprojektin aikana ohjelmistoihin lisataan uusia ominai-
suuksia, uusia sovelluksia julkaistaan ja olemassa olevia poistuu kaytosta. Erityisesti Office
365:den kaltaisten pilvipohjaisten ohjelmistojen kohdalla tama on syyta ottaa huomioon, silla
ohjelmistojen muutoksiin ei itse kayttajalla ole juurikaan mahdollisuutta vaikuttaa. Jatkuviin
muutoksiin on myos varauduttava henkilostoa koulutettaessa. Se mika tanaan opitaan, saattaa
kuukauden paasta olla jo vanhentunutta tietoa. Tata ajatusta silmalla pitaen on myos opin-
naytetyon teoriapohjan lahteet valittu suurilta osin ajankohtaisista artikkeleista, jotka kasit-

televat Office 365:teen liittyvia ominaisuuksia. Talla tavoin olen pyrkinyt keraamaan



mahdollisimman kattavan perustan projektille, jotta varsinaisessa tyon toteuttamisvaiheessa

muutos toimeksiantajalla tapahtuisi mahdollisimman sujuvasti. (Salo 2012.)

Varsinainen opinnaytetyon kaytannon kehittamisprojekti jakaantuu karkeasti kolmeen vaihee-
seen. Ensimmainen vaihe pitaa sisallaan muutoksesta tiedottamisen, seka esivalmistelujen te-
kemisen. Tassa kohtaa yritykselle hankitaan tarvittavat lisenssit ja luodaan kayttajat. Taman
jalkeen voidaan edeta koulutusvaiheeseen, jolloin henkilostolle jarjestetaan perehdytysta
seka yhteisesti etta tarvittaessa yksilotasolla. Tyon viimeisessa vaiheessa arvioidaan projektin
onnistumista ja suunnitellaan jatkoa varten tarvittavat seurantamenetelmat. Toimeksiantajan
aikaisemmin teettamasta tyohyvinvointikyselysta saatu tieto on luonut projektille pohjan, tie-
tyn lahtotason, jonka avulla tyon onnistumista voidaan arvioida projektin loppupuolella. Arvi-
ointivaiheeseen liittyy verkkokysely, joka toteutetaan henkiloston kesken uuden tietojarjes-

telman kayttoonoton jalkeen.

2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet
2.1 Lahtokohdat kehittamisprojektille

Opinnaytetyon tavoite on laajentaa Office 365 toimeksiantajan koko henkilostolle. Tyon tar-
koituksena on yhtenaisen ja helppokayttoisen viestintakanavan kayttoonottaminen, seka hen-

kiloston perehdyttaminen sen kayttoon.

Saksi (2016) kirjoittaa digitalisaation vaikutuksesta johtajuuteen ja painottaa sen merkitysta
tulevaisuuden menestyjayrityksille. Kirjoittajan mukaan digitalisaatioon mukautuminen on
erityisen haasteellista hyvin perinteisille organisaatioille. ”Digitalisaation oleellinen tekija on
haastaa niita malleja, joiden avulla on aiemmin menestytty” (Saksi 2016). Lisaksi kirjoittaja
mainitsee, etta on jarkevaa ja usein edullisempaa kayttaa digitalisaation kehittamisessa jo
valmiiksi suunniteltuja sovelluksia. Esimerkiksi juuri Office 365 tarjoaa kattavat tyokalut val-

miissa paketissa, eika vaadi kayttoonottajalta ohjelmistojen suunnittelutaitoa.

Toimeksiantajan toimesta on kokeiltu aikaisemmin erilaisia tiedotuskanavia, kuten tyonteki-
joiden omia henkilokohtaisia sahkoposteja, palkkalaskelman liitteena lahetettavia sahkoisia
tiedostoja, seka perinteisia tekstiviesteja tai muilla pikaviestintasovelluksilla lahetettyja vies-
teja. Ongelmallisesti erilaisia tapoja on kuitenkin ollut samaan aikaan kaytossa useampia, ja
niita on sovellettu sen perusteella, mita kukin tyontekija parhaiten seuraa. On sanomattakin
selvaa, etta viestintaprosessin nain toteutettuna ei millaan tavalla vastaa yrityksen tarpeita.
Saksi (2016) muistuttaa, etta digitalisaation onnistumisen edellytys on koko organisaation saa-

minen mukaan digitaaliseen aikaan.

Jarvisen (2013, 28) mukaan toimivan tyoyhteison peruspilareihin kuuluu muun muassa avoin
vuorovaikutus. Viestinnasta toimeksiantajalla on muodostunut yrityksessa kohtuuton paan-

vaiva, jonka ratkaiseminen on ensiarvoisen tarkeaa. Hankaluuksien seurauksena yrityksessa on



pohdittu, mikali olemassa olevaa Office365 jarjestelmaa olisi mahdollista laajentaa siten,
etta se hyodyttaisi henkilostoa kokonaisvaltaisemmin. Mahdollisuudet tahan ovat teoriassa jo
olemassa, mutta projektin laajuus vaatii perusteellista suunnittelua ja valmisteluja. Jarvinen
(2013, 129) esittelee kehittamishankkeen vaiheet, ja toteaa, etta usein alkuinnostuksen jal-
keen eteen tulee arkisia haasteita, minka jalkeen monet hankkeet haudataan lopullisesti. Kir-
joittajan mukaan kehittamishankkeen toteuttaminen vaatii yrityksen johdolta pitkajantei-

syytta ja selkeiden tavoitteiden asettamista.

Naista lahtotilanteista on lahdetty taman opinnaytetyon toimeksiantoon, joka kattaa koko
projektin lapiviennin suunnittelu- ja taustaselvitysvaiheesta varsinaiseen toteutukseen ja
tyontekijoiden perehdytykseen. Oman haasteensa tyohon tuo projektin kohderyhman vaihte-
leva kokemustaso sahkoisista tietojarjestelmista. Osa henkilostosta on hyvinkin tottunut kayt-
tamaan erilaisia sovelluksia ja ohjelmistoja, mutta joukosta loytyy myos vahemman koke-
musta omaavia henkiloita, joista kaikilla ei ole koskaan ollut esimerkiksi omaa sahkopostitilia.
Kuitenkin digitalisaatio on suunta, johon markkinoilla yleisesti ollaan suuntaamassa. Otalan
(2018) mukaan digitalisaatiosta on viime vuosina saanut ison roolin monien yritysten strategi-

assa.

2.2  Kehittamistehtava ja aiheen rajaus

Opinnaytetyon kehittamisprojektin tehtavana on Office 365 jarjestelman laajentaminen ja
kayttoonotto toimeksiantajalla mahdollisimman tehokkaasti. Lisaksi tyon tehtaviin kuuluu toi-
meksiantajan kannalta oikeiden sovellusten valitseminen, seka niiden jalkauttaminen ja kayt-

tokoulutus henkilostolle.

Opinnaytetyon aihe rajautuu sahkoisen viestinnan osalta pilvipalveluiden, ja yha tarkemmin
Office 365 palvelun yksityiskohtiin ja kayttoonottoon. Koska kehittamisprojekti tuo monia
muutoksia toimeksiantajan henkiloston tyohon, on projektin kannalta oleellista huomioida
my0s muutoksiin ja niiden johtamiseen liittyvia tarkeimpia seikkoja. Opinnaytetyossa muutos-
johtaminen ja muutosten lapikaynti on kuitenkin koko laajuudessaan rajattu pois, ja asiaa on
pohdittu kaytannonlaheisemmin tyon muutokseen valmistautuminen -osiossa. Muutosta on la-
hestytty erittelemalla konkreettisemmin projektin vaiheita, ja yleismaallinen muutosproses-
sien kasittely on jatetty aiheesta ulkopuolelle. Tyon paapaino on sahkoisessa viestinnassa,
minka vuoksi muunlainen viestinta ja ihmisten valinen vuorovaikutus on myos rajattu aiheesta
pois. Kuitenkin projektin tiedotuksessa ja henkiloston kouluttamisessa on tarkeaa huomioida

vuorovaikutuksen merkitys, minka vuoksi asia nousee esiin monin paikoin tyon eri vaiheissa.

Digitalisaatio ja sahkoistyminen ei poista hyvan johtajuuden tarvetta. Ei siis voida olettaa,
etta sahkoistymisen myota esimiehilla ja johtajilla olisi millaan tavalla vahemman vastuuta
erilaisten projektien lapiviennissa. Opinnaytetyon toimeksiantajan henkiloston erilaiset osaa-

misen lahtokohdat on huomioitava projektin toteutuksessa niin aikataulun kuin



10

perehdytyksenkin osalta. Siina missa yhdella henkilolla koko jarjestelman kayttoonotossa ja
tutustumisessa kestaa muutama minuutti, saattaa toisella pelkkaan kirjautumisen opetteluun
kulua moninkertainen aika. Lisaksi ei sovi unohtaa mahdollista muutosvastarintaa, jolta tuskin
voidaan perusteellisista valmisteluistakaan huolimatta taysin valttya. (Ilmarinen & Koskela,
2015).

Pilvipalvelujen kayttajan tulee ymmartaa, etta palvelut muuttuvat jatkuvasti ja uusia ominai-
suuksia kehitetaan nopeammin, kuin vanhoja ehditaan omaksua. Palveluiden jarjestelmanval-
vojana toimiminen vaatii opettelua ja omistautumista kokonaisuuden tuntemiseen. Jarjestel-
manvalvojan vastuulla on lisenssien ja kayttajatunnusten hallinnointi, seka palvelun yleinen

yllapito silta osin, kun se kuuluu palvelun ostajalle. (Salo, 2012.)

Office 365 palvelun laajentaminen koko toimeksiantajan henkilostolle vaikuttaa yrityksen kus-
tannuksiin oleellisesti, minka vuoksi kustannusarvion tekeminen on tarkea osa projektia. Ika-
heimon (2016) mukaan uusien tuotteiden hankinnat ja projektipaatokset vaativat kustannus-
selvityksen, jotta niista aiheutuvat kulut voidaan suhteuttaa saatuun hyotyyn. Projektin kus-
tannusseurantaa painottaa myos Mantyneva (2016), jonka mukaan projektiin liittyviin kustan-
nuksiin on sisallytettava kustannusten arviointi, budjetointi, seka seuranta. Tassa opinnayte-
tyossa kustannusten laskeminen keskittyy ainoastaan Office 365 jarjestelman hankintakustan-
nusten kartoittamiseen, seka kustannusten vertailuun perinteisen Office tyopoytaohjelmiston

seka Office 365 pilvipalvelun valilla.
3 Toiminnallinen opinnaytetyo
3.1 Toiminnallisen tyon ominaispiirteet

Toiminnallisen opinnaytetyon tyypillisia ominaispiirteita ovat tyon kaytannonlaheisyys, seka
konkreettinen toiminta tai tuotos. Seka tutkimuksellinen etta toiminnallinen opinnaytetyo saa
useimmiten alkunsa toimeksiantajan ongelmasta tai kehittamistarpeesta. Paatos toteuttaa
joko tutkimustyo tai toiminnallinen ty0, maaraytyy aiheen, seka toivottavan tuotoksen mu-
kaan. Toiminnallisen opinnaytetyon raportoinnissa on syyta ottaa huomioon ne erityispiirteet,
jotka tekevat tyosta juuri toiminnallisen. Raporttia ei ole mielekasta laatia samaan muotoon,
kuin tutkimuksellisessa tyossa. Toiminnallisen tyon raportoinnissa varsinaisen tuotoksen tai
toiminnan esittaminen selkeasti on raportin kannalta hyvin tarkeaa. Tama ei tarkoita, etteiko
toiminnallisen opinnaytetyon raportointiin kuuluisi tietoperustan ja teorian hallitseminen sa-
malla tavalla, kuin tutkimuksellisessakin tyossa. Toiminnallisen tyon toteuttajan on perehdyt-
tava aiheeseen liittyvaan teoriaan ja keskeisiin kasitteisiin pystyakseen luotettavasti toteutta-
maan tyon ja raportoimaan siita. Toiminnallisen opinnaytetyon raportoinnin haasteena onkin

usein tietoperustan ja kaytannon toimien suhde. (Jaaskelainen 2005.)
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Mikali toiminnallisessa opinnaytetyossa pyritaan kehittamaan jotakin toimintaa, on jarkevaa
toteuttaa ja raportoida tyosta ongelmanratkaisumallin avulla. Tama tarkoittaa, etta tyon ra-
kenne koostuu ongelman tunnistamisesta, tavoitteiden selvittamisesta, seka toiminnan suun-

nittelusta ja kaytantoon soveltamisesta. Kaikkia naita vaiheita on syyta pohtia ja eritella tyon

teoriaosuudessa tietoperustan avulla. (Karppinen 2005, 266-267.)

Toiminnallinen opinnaytetyon raportoinnissa voidaan kehittamistehtavan raportti erottaa

viela tarkemmin omaksi tyypikseen. Ero toiminnallisen tyon raportin ja kehittamistehtavan

raportin valilla on lyhyesti sanottuna se, etta kehittamistehtavan raportissa varsinainen tyon

tuotos ja raportti ovat samaa tekstia. Tama poikkeaa tyypillisesta toiminnallisen tyon rapor-

toinnista, jossa raportin lisaksi tehdaan erillinen tuotos, kuten esimerkiksi perehdytys- tai

markkinointisuunnitelma. (Karppinen 2005, 269.)

Eri tyyppiset opinnaytetoiden raporttien rakenteet voidaan kuvata Karppisen (2005) esitta-

malla taulukolla.

Tutkimusraportti

Toiminnallisen tyon raportti

Kehittamistyon raportti

Johdanto

e tyon asiatausta

e tyon idea ja tar-
koitus

e aiheen ja mene-

Johdanto

e tyon tekemisen tausta

ja tarve

¢ yhteys tyoelamaan

e aihe ja tyotapa lyhyesti

Johdanto

e tyon tekemisen

tausta ja tarve

o yhteys tyoelamaan

e tyon tarkoitus ja ta-

telman lyhyt esit- voite
tely
Viitekehys/tutkimus- Tutkimuksellinen ja kaytannolli- | Viitekehys/tutkimus-

tieto/muu taustatieto

nen taustatieto

tieto/muu taustatieto

Tutkimusasetelma ja -

menetelma

e  kuvaus tutkimuk-
sen suorittami-

sesta

Tyotavat perusteluineen

Tyoskentelyn suunnitelma/vai-
heet

Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Kehittamisen lahtotilanne

e ongelmien ja muu-
tostarpeen esittely

ja analyysi

Kehittamistyon suunnitelma

ja aikataulu
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Tulokset Kuvaus tuotoksen tekemisesta Mahdolliset tutkimusinter-

ventiot ja selvitykset
e raportoidaan poik-

keamat suunnitelmasta | Kehittamissuunnitelma

Valmiin tuotoksen esittely (Toimenpiteet, muutosten

osoittaminen)

Johtopaatokset Tyoprosessin ja valmiin tuotok- | Kehittamisprosessin ja tulos-

sen arviointi ten arviointi
Luotettavuusarviointi

Muu pohdinta Jatkokehittamisen tarve
Pohdinta

Taulukko 1: "Erityyppisten opinnaytetoiden raporttirakenteita” (Karppinen 2005, 269)

Tama opinnaytetyo on toteutettu toiminnallisena kehittamistyona, jonka raportoinnissa on
noudatettu paaosin Karppisen (2005) kehittamistyon raporttirakennetta. Tyon tuotos on ra-
portoitu samassa kokonaisuudessa raportin kanssa, silla se koostuu useasta toiminnosta, jotka
muodostavat tyon kokonaisuuden. Koska tyo on projektimuotoinen kehittamistehtava, on ra-

portoinnissa kasitelty myos projektityoskentelya ja projektien rakennetta.
3.2 Projektin rakenne

Opinnaytetyon tavoitteet lahtevat toimeksiantajan tarpeesta kehittaa yrityksen sisaista vies-
tintaa ja tehostaa tiedonkulkua. Tavoite on tyon rytmittamisen vuoksi jaettu kolmeen osa-
alueeseen, jotka toimivat ohjenuorana prosessin etenemisessa. Projektin pilkkomista pienem-
piin osiin kannattaa Mantyneva (2016), joka syventyy projektin aikatauluttamiseen, seka teh-
tavien jakamiseen. Kirjoittajan mukaan on myos oleellista selvittaa kunkin projektin osa-alu-
een riippuvuussuhteen toisiinsa, jotta eteneminen tapahtuu loogisesti. ”Projektin osittaminen
muodostaa projektille rakenteen” (Mantyneva 2016). Opinnaytetyon ja sen tavoitteen ensim-
mainen osa-alue keskittyy taustaselvitykseen, ja sen paamaarana on syventya uuden tietojar-
jestelman mahdollisuuksiin, seka kartoittaa sen tuomat edut. Tassa kohtaa on luonnollista pe-
rehtya myos jarjestelman haasteisiin ja riskikohtiin, jotta mahdollisilta kompastuskivilta voi-
taisiin seuraavissa vaiheissa valttya. Mantynevan (2016) mukaan riskien kartoittaminen on

hyva toteuttaa jo projektin alussa.

Opinnaytetyon kehittamisprojektin osituskaavio on toteutettu Mantynevan (2016) ohjeiden

mukaan seuraavasti:
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Taustaselvitys

Office 365
sovellukset

Riskikartoitus

Tyoyhteison
valmiudet

Toteutusvaihe

Lisenssien hankinta
ja maaritys

Ohjemateriaalit

Tiedotteet ja
koulutustilaisuudet

Raportointi ja
seuranta

Office 365
kayttoonoton
varmistaminen

Projektin
onnistumisen
arviointi

Kuva 1: Opinnaytetyon kehittamisprojektin osituskaavio (Mantyneva 2016).

Opinnaytetyon taustaselvitys toimii ponnahduslautana tyon seuraaviin vaiheisiin, ja perustana
varsinaiselle toiminnalliselle kehitysprojektille. Tassa kohtaa opinnaytetyo noudattaa Manty-
nevan (2016) painottamaa loogista riippuvuutta, jonka mukaan projektin tehtavat voidaan
suorittaa ainoastaan tietyssa jarjestyksessa. Opinnaytetyon tavoite etenee seuraavaan vaihee-
seen, joka on uusien toimintatapojen jalkauttaminen tyoyhteisoon mahdollisimman tehok-
kaasti ja kokonaisvaltaisesti. Toimeksiantajalla toteutettava muutos on toteutettava jarjes-
telmallisesti, minka vuoksi tahan tyovaiheeseen liittyy varsinainen projektin tehtavien maarit-
teleminen, seka lopullisen aikataulun laatiminen. Mantynevan (2016) mukaan varsinainen ai-
kataulu voidaan muodostaa vasta aiemmin tehdyn projektin osituksen jalkeen. Toisen osion
tavoitteena on uuden jarjestelman laajentaminen koko tyoyhteison kayttoon siten, etta jat-

kossa yrityksen viestinta tapahtuu paasaantoisesti sen kautta.

Opinnaytetyon viimeinen vaihe on kehittamisprojektin onnistumisen arviointi, seka tulevai-
suuden jatkotoimien suunnitteleminen. Wells ja Kloppenborg (2015) listaavat kolme avainte-
kijaa, jotka maarittelevat projektin onnistumisen. Kirjoittajien mukaan onnistunut projekti
vaatii aikataulussa ja budjetissa pysymista, seka haluttujen asioiden saavuttamista. Nailla asi-
oilla tarkoitetaan kirjoittajan mukaan seka kaikkien projektin tehtavien suorittamista, seka
vaaditun laadun toteutumista. Opinnaytetyon osalta tama tarkoittaa, etta uuden jarjestelman
kayttoonotto tapahtuu kokonaisuudessaan, ja sen avulla helpotetaan yrityksen sisaista viestin-

taa merkittavasti.
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3.3 Projektin tehtavanhallinta ja aikataulun laatiminen

Lock (2013) ohjeistaa projektin aikataulun laatimiseen esittelemalla kaksi vaihtoehtoista la-
hestymistapaa tehtavanhallintaan. Kirjoittajan mukaan projektia voidaan lahestya joko teh-
tava- tai tavoitelistan avulla. Tehtavalistan avulla eteneva ”bottom-up”-suunnitelma lahtee
liikkeelle yksittaisten tehtavien listaamisesta ja niiden jakamisesta vastuuhenkiloille. Oleel-
lista on, etta jokaiselle tehtavalle on pyritty arvioimaan ja maarittelemaan tarkka aikaraja,
jolloin koko projektista saadaan hyvin selkea ajallinen nakemys heti alkuvaiheessa. Tavoit-
teena suunnitelmassa on, etta projektin eteneminen ei aiheuta minkaanlaisia paineita tai
epavarmuutta, silla kaikki on etukateen paatetty ja aikarajat tarkkaan mietitty. (Lock 2013,
82.)

Toinen tapa lahesta projektin aikatauluttamista on keskittaa huomio tavoitteisiin. ”Top-
down”-suunnittelussa kaikki lahtee liikkeelle projektin valmistumisesta ja sille asetetusta ai-
karajasta. Tallainen suunnittelu sopii erityisesti projekteihin, joissa tahdataan esimerkiksi
tiettyyn tapahtumaan tai lanseeraukseen. Kun paatavoitteen maaraaika on tiedossa, kaikki
sita edeltavat tehtavat tahtaavat siihen. Suunnittelussa ei siis keskityta niinkaan yksittaisten
tehtavien tarkkaan aikatauluttamiseen, vaan projektin valmistuminen ja lopputavoite asettaa
punaisen langan kaikille tehtaville. Projektit, jotka valmistuvat messuja tai muita tapahtumia

varten, ovat selkeita tavoitelahtoisen suunnittelun esimerkkeja. (Lock 2013, 83.)

Opinnaytetyon kehittamisprojektissa on suunnittelun lahtokohdaksi valittu tehtavalahtoinen
suunnittelu. Projektin aikataulu on siis laadittu yksittaisten tehtavien nakokulmasta. Tama
tapa on valittu siksi, etta projektissa useiden tehtavien eteneminen on ollut riippuvaista ai-
kaisempien tehtavien suorittamisesta. Lisaksi lopullisen projektin valmistumisajan maaritta-
minen ei ole ollut projektin alussa mahdollista, silla matkan varrella tapahtuvia muutoksia ei

ole voitu ennakoida.

4  Viestinnan ja toimivan tiedonkulun merkitys
4.1  Toimiva tiedonkulku

Viestinnan merkitysta yrityksissa ei voi korostaa liikaa. Tieto ja tiedon saaminen on tyon on-
nistumisen perusedellytys, ja vastaavasti virheellinen tai myohastynyt tieto voi aiheuttaa pe-
ruuttamatonta haittaa. Whitworthin (2011) mukaan virallinen ja yhtenainen viestintakanava
on valttamattomyys erityisesti yrityskoon kasvaessa. Viestinnan kehityksessa sahkoistyminen
on ollut ja tulee jatkossakin olemaan vallitseva trendi. Tiedonkulun nopeuden lisaksi paikka-
riippumattomuudesta on tullut perusolettama. Salminen (2014) kirjoitti jo vuonna 2014 eta-
tyon yleistymisesta vetoamalla puhelinoperaattori Elisan teettamaan tutkimukseen, jonka
mukaan ylemmista toimihenkiloista kolme neljasosaa teki etatoita. Koroma, Hyrkkanen ja

Rauramo (2011) puoltavat tata nakemysta ja toteavat, etta yrityksissa tyoskentelee entista
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enemman liikkuvia ja monipaikkaisia tyontekijoita. Naiden tyontekijoiden tyoskentelyn tueksi

tarvitaan kirjoittajien mukaan erilaisia viestinta- ja yhteistyovalineita.

Juholin (2013) painottaa viestinnan merkitysta tyoyhteisossa seka tyon edellytyksena etta yh-
teisollisyyden vahvistamisen keinona. Hanen mukaansa yksi tyoyhteisoviestinnan toiminnan
peruspilareista on ajantasaisen tiedon saatavilla oleminen, seka jokaisen tyoyhteison jasenen
rooli viestinnan osana. “Ellei ole viestintaa, ei ole organisaatioitakaan” (Juholin 2013, 23).
Tyon luonne on muuttunut ja tyota tehdaan suljettujen yhteisojen sijaan vaihtelevissa ympa-
ristoissa ja erilaisissa tyo- tai projektiryhmissa. Teknologian kehitys on mullistanut viestinta-
tapoja, ja toisaalta muutoksen seurauksena ihmisten odotukset viestinnalta ovat muuttuneet.
Tietoa halutaan ilman viiveita, ja tyoyhteisoissa reaaliaikaisen tiedon valittyminen on useim-

miten jo itsestaanselvyys.

Sisaisen viestinnan lisaksi my0s organisaatioiden valinen viestinta on muuttunut monessa koh-
taa lapinakyvammaksi. Perinteinen tehtaalta asiakkaalle -asettelu on muuttunut useiden pal-
veluntuottajien ja yhteistyokumppaneiden verkostoksi, jossa tiedon on kuljettava yhta sau-
mattomasti, kuin avotoimiston vierekkaisten tyopisteiden valilla. Juholin (2013) toteaakin,
etta sisainen ja ulkoinen viestinta eivat enaa ole erillisia elementteja, vaan muodostavat yh-

dessa moniulotteisen kokonaisuuden. (Juholin 2013.)

4.2 Ongelmat tiedonkulussa

Ahlroth (2017) kasittelee teoksessaan yritysten sisaista tiedonkulkua ja toteaa siina esiinty-
vien ongelmien olevan enemman saanto kuin poikkeus. Kirjoittajan mukaan on taysin varmaa,
etta tiedonkulku koetaan henkiloston mielesta kehitysta vaativaksi asiaksi. Syita tahan on mo-
nia, mutta kirjoittaja mainitsee niista enimmakseen ihmisten henkilokohtaisiin tiedonkasit-
tely- ja jakamistapoihin liittyvia seikkoja. Tietoa ei syysta tai toisesta saada perille ja useim-
miten syy tahan haetaan jostain muusta kuin omasta itsesta. Ahlrothin (2017) mukaan yritys-
ten tyypillinen tapa puuttua viestinnassa koettuihin puutteisiin on lisata tiedotusta, joka ei
kuitenkaan valttamatta tarjoa mitaan lisaarvoa tyontekijoille. Tieto muotoillaan siten, etta
sen sovittaminen kaytannon tyohon ja tyopaikan arkeen on mahdotonta. Kukaan ei edelleen-
kaan tieda yhtaan sen enempaa, kuin ennen lisatiedotusta. Kirjoittajan nakemyksen mukaan
on myos kohtuutonta olettaa, etta tyopaikoilla vastuu viestinnasta voitaisiin noin vain jakaa
kaikkien kesken toimivasti. Edelleenkin tavallisin asetelma on se, etta tietyt tahot viestivat ja

toiset vastaanottavat tietoa, joka useimmiten tulee taytena yllatyksena. (Ahlroth 2017.)

Jotta viestintaa voitaisiin tehokkaasti parantaa, olisi Ahlrothin (2017) mukaan kehitystyo lah-
dettava liikkeelle viestintaolosuhteiden muuttamisesta sellaisiksi, etta jokainen tyontekija
kokisi viestinnan kannattavaksi ja helpoksi. Kannattavuudella tassa kohtaa tarkoitetaan tyon-
tekijan ajatusta siita, etta asioista voi viestia ilman lynkatuksi tulemisen pelkoa. Yritysvies-

tinta liittyykin hyvin oleellisesti yleiseen yrityskulttuuriin, silla toimiva viestintaprosessi on
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onnistuneen vuorovaikutuksen edellytys. Vastaavasti monimutkaiseksi tai eriarvoiseksi koettu
viestintamalli on omiaan lisaamaan henkiloston ulkopuolisuuden tunnetta. Ahlrothin (2017)
mukaan on taysin turhaa jakaa tyontekijoille vastuuta viestinnasta, jos keinot sen toteuttami-
seen ovat huonot. ”Palopuheiden sijaan tarvitaan konkreettisia kaytantoja ja tyokaluja seka

hierarkian ja siilojen purkamista” (Ahlroth 2017).

4.3  Sahkoisten tietojarjestelmien kehitys

Teknologian kehitys on vaikuttanut lyhyessa ajassa moneen eri tietojenkasittelyn osa-aluee-
seen. Jarvinen ja Rousku (2017) mainitsevat naista viisi keskeisinta, jotka ovat paatelaitteet,
tietoliikenne, pilvipalvelujen kehitys, sosiaalinen media, seka tiedon rikastaminen ja jalosta-
minen uusilla tavoilla. Opinnaytetyon aiheen kannalta merkittavaksi nousee pilvipalveluiden
kehitys, johon perustuu tyossakin kehityskohteena olevan Office 365 palvelun kayttoonotto.
Jarvisen ja Rouskun (2017, ) mukaan kehitys on tapahtunut vahitellen, keskeisena trendina
palvelujen ulkoistaminen pois yrityksen omilta palvelimilta. Yritysten sisaisista ja itse hallin-
noimista servereista ja niilta tuotetuista palveluista siirtyminen tapahtui kirjoittajien mukaan
ensin palvelujen osittaiseen ulkoistamiseen. Tallaisista palveluista kirjoittajat mainitsevat
esimerkkina SaaS- eli Software as a Service -mallin, jossa yritys hankki aikaisemmin itse ylla-
pitamansa palvelimet ja konesalit ulkopuoliselta palveluntarjoajalta. (Jarvinen & Rousku
2017.)

Pilvipalveluiden kehitys on merkittavin muutos sahkoisten tietojenkasittelypalveluiden koh-
dalla. Pilvipalvelu eroaa kaytannossa yrityksen sisaisesta tai ulkoistetusta SaaS-mallista siten,
etta pilvipalvelutoimittaja tarjoaa yritykselle tietyn maaran tietoliikennekapasiteettia ja tal-
lennustilaa. Koko palvelu tapahtuu verkossa, ja saman palveluntarjoajan kaikki asiakkaat
kayttavat samoja palveluita. Talloin tarvetta omille palvelimille ja konesaleille ei yrityksessa

enaa ole. (Jarvinen & Rousku 2017.)

5  Office 365 jarjestelman ominaisuudet
5.1 Yleiskatsaus

”Office 365 on pilvipohjainen tilauspalvelu, jossa parhaat tyokalut yhdistyvat nykyaikaiseen
tyoskentelyyn. Office 365 mahdollistaa luomisen ja jakamisen missa tahansa ja milla tahansa
laitteella yhdistamalla Excelin ja Outlookin kaltaiset luokkansa parhaat sovellukset tehokkai-

siin pilvipalveluihin, kuten OneDriveen ja Microsoft Teamsiin” (Microsoft 2018.)

Kuten kyseisesta Microsoftin tuotekuvauksesta on luettavissa, Office 365 on ennen kaikkea
suunniteltu muuttamaan tiedonjakoa, ja viemaan tyonteko entista enemman verkkoon. Talla
mahdollistetaan aika- ja paikkariippumaton tyoskentely, seka valittomampi tiedon valittami-

nen tyoryhmien kesken. Office 365:den hinnoittelu perustuu lisensseihin, joihin sisaltyy joko
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pelkat verkkosovellukset, tai vaihtoehtoisesti verkko- ja tyopoytasovellukset. Erilaisiin lisens-

sivaihtoehtoihin ja niiden sisaltoihin perehdytaan tarkemmin jaljempana. (Microsoft 2018).

Office 365 palvelun suurimpana kilpailijana voidaan pitaa Googlen tarjoamaa G Suite palve-
lua. Naiden kahden pilvipohjaisen ratkaisun eroja on vertailtu useissa lahteissa. Esimerkiksi
Computer World UK:n (2018) artikkelissa todetaan, etta Office 365 ja G Suite ovat kiistatta
tunnetuimmat vaihtoehdot, muiden palveluntarjoajien jaadessa auttamattomasti niiden var-
joon. Kilpailu Office 365:den ja G Suite:n valilla on jatkunut jo vuosia. Jo vuonna 2013 Leo-
nard (2013) arvioi kilpailutilannetta raportoidessaan Computing-lehden teettamasta kyselysta,
jossa selvitettiin informaatioteknologialla vaikuttavien henkiloiden nakemysta alan johtavasta
verkkotyoskentelypalvelujen tarjoajasta. Dix (2011) puolestaan on tehnyt samaa vertailua vie-
lakin aiemmin. Kaikkia vertailuja yhdistaa sama lahtokohta siita, etta Office 365 ja G Suite
ovat kaytannossa ainoat vertailemisen arvoiset tuotteet, kun puhutaan pilvipohjaisista tieto-
jarjestelmista yrityskaytossa. Se, kumpi palveluista tarjoaa paremman kokonaisuuden, jakaa
mielipiteet kahtia. Selkeana etuna Microsoftin kannalta on kaikkien kirjoittajien mukaan Of-
fice ohjelmistot, joiden kaytto on muodostunut jopa itsestaanselvyydeksi. Kayttajat, jotka
paasaantoisesti tyoskentelevat Office ohjelmiston avulla, ovat ikaan kuin jo luonnollisella po-
lulla kohti Office 365:den kayttoonottoa.

Office 365:den hyotyja ja ominaisuuksia pohdittaessa toinen lahtokohta on verrata sita perin-
teiseen Office tyopoytaohjelmistoon. Thrive networks (2018) on blogissaan vertaillut naita
kahta tarkemmin sahkopostin ja kalenterin osalta. Artikkelissa on vertailtu monelle yritykselle
tuttua yrityksen sisaista Microsoftin Exchange palvelinta ulkoiseen Office 365 pilvipalveli-
meen. Vertailusta kay ilmi molempien vaihtoehtojen hyvia ja huonoja puolia, jotka toisaalta
eivat kuitenkaan aina ole niin yksiselitteisia. Yrityksen sisaisen Exchange palvelimen hyodyiksi
mainitaan esimerkiksi se, etta yritys sailyttaa talloin tayden kontrollin sahkopostijarjestel-
maansa ja vastaa itse muun muassa varmuuskopioinnista ja sahkopostilaatikoiden ominaisuuk-
sista. Nain ollen myos mahdollisissa ongelmatilanteissa yrityksessa paastaan itse kasiksi ongel-
miin ja korjaamaan niita. Erityisesti isommissa yrityksissa, joissa tietojarjestelmien hallin-
nasta vastaa tietty henkilo tai ryhma, voidaan ongelmatilanteet ratkaista nopeasti talon si-
salla. Toisaalta nama samat ominaisuudet voidaan katsoa myos puoltaviksi Office 365 jarjes-
telmaa kohtaan. Yrityksella, jolla on kaytossaan Office 365 ei periaatteessa tarvitse olla omaa
henkilostoa vastaamassa Exchange palvelimen toimivuudesta. Myoskaan omaa fyysista laitteis-
toa ei tarvita, kun palvelin on siirretty pilveen. Tama yleensa myos pienentaa yrityksen kus-
tannuksia ja vahentaa huolta laitteiston vanhenemisesta ja toimivuudesta. Kaytannossa Office
365 jarjestelman paivityksista ja yllapidosta vastaa Microsoft itse, joten yrityksessa ei valtta-
matta tarvita enaa omaa taysipaivaista it-tukihenkiloa. Kuitenkin on muistettava, etta siirty-
minen Office 365 palveluun vaatii suunnittelua ja perehtymista, puhumattakaan kayttajien

koulutuksesta. Lisaksi palvelun yllapito ja jarjestelmanvalvojana toimiminen vaatii usein -
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riippuen yrityksen henkilostomaarasta - vahintaan yhden henkilon taysiaikaisen tyopanoksen.
(Thrive networks 2018.)

Honeyball (2018) pohtii artikkelissaan Microsoft Office 365 jarjestelman ominaisuuksia, ja eri-
tyisesti sen tarjoamia hyotyja. Kirjoittaja lahtee liikkeelle kysymyksesta, onko Office 365 oi-
kea ratkaisu yritykselle, ja vastaa itse kysymykseensa hyvin yksiselitteisesti: kylla. Yhtena
vertailukohteena Office 365:lle voidaan pitaa Googlen tarjoamaa vastaavaa Google G Suite
palvelua. Honeyball kuitenkin toteaa, etta huolimatta molempien jarjestelmien hyvista ja
huonoista puolista, Office 365 tarjoaa edelleen kilpailijaansa kattavamman ja tehokkaamman
kokonaisuuden. On kuitenkin muistettava, etta taman kokonaisuuden omaksuminen ja kayt-
toonotto ei tapahdu hetkessa. Painvastoin projektin suunnittelemiseen ja toteuttamiseen on
varattava runsaasti aikaa, jotta lopputulos tuottaisi yritykselle toivottua hyotya. (Honeyball
2018.)

5.2 Jarjestelman haasteet ja riskitekijat

Microsoft Office 365 jarjestelma on kerannyt suuren maaran seka kannatusta etta kritiikkia.
Koska jarjestelman kayttoonotto tarkoittaa karkeasti sanottuna tiedon siirtymista tietokoneen
muistista paaosin verkkotallennustilaan, on hyvinkin luonnollista, etta useat kayttajien huo-
lenaiheet liittyvat juurikin verkkoon siirtymisen seurauksiin. Lupanava (2018) tarttuu artikke-
lissaan erityisesti Office 365 jarjestelman ongelmakohtiin, ja listaa niista kuusi artikkelissaan.
Kirjoittajan mukaan niin hyoty-, kuin haittatekijat on syyta tiedostaa ja ottaa huomioon,
jotta kayttoonotto on mahdollisimman tehokasta ja yrityksen toiminnan kannalta jarkevasti
suunniteltua. Lupanava kannustaa lisaksi lukijaa tarkastelemaan realistisesti omia resursse-
jaan, seka valmiuksia kasitella jarjestelmaan liittyvia haasteita. Han painottaa, etta ulkopuo-
lisen konsultaation mahdollisuutta ei kannata unohtaa kayttoonoton apuna. Kolmannen osa-
puolen avulla voidaan varmistua, etta ohjelmiston tarjoama kattava kokonaisuus otetaan

mahdollisimman tehokkaasti hyotykayttoon (Lupanava 2018.)

Ensimmainen ongelma, jonka Office 365 kayttaja voi kohdata, liittyy jarjestelman omistajuu-
teen, seka siihen liittyvaan problematiikkaan. Microsoft omistaa Office 365 palvelun, ja vas-
taa jarjestelman yllapidosta, seka paivityksista. Toisin kuin on-premises kaytossa, Office 365
kayttajan on siis varauduttava siihen, etta jarjestelma saattaa muuttua milloin vain esimer-
kiksi paivitysten myota. Se, milloin ohjelmistoa paivitetaan tai uusia ominaisuuksia kehitel-
laan, on taysin Microsoftin varassa, eika yksittaisella loppukayttajalla ole juurikaan mahdolli-
suuksia vaikuttaa asiaan. Tama ominaisuus poikkeaa huomattavasti perinteisesta on-premises
ratkaisusta, jossa ohjelma voi sailya muuttumattomana vuosia, mikali kayttaja ei itse tee oh-
jelmistoonsa muutoksia. Toinen mainittava ongelma, joka osittain liittyy myos omistussuhtee-
seen, on jarjestelman suorituskyky. Lupanevan mukaan mahdolliset Office 365 jarjestelman
kayttokatkot ovat hyvinkin mahdollisia, ja niihin varautuakseen yrityksella tulisi olla joka ta-

pauksessa jonkinlainen varasuunnitelma. (Lupanava 2018.)
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Yrityksessa on my0s otettava huomioon, etta Microsoftin hallinnoidessa Office 365 paivityksia
ja hinnoittelua reaaliajassa, myos muutokset ovat mahdollisia lyhyellakin varoitusajalla. Toi-
saalta toteutuneet hinnan korotukset ovat koskeneet lahinna perinteisia on-premises Office-
ohjelmistopaketteja. Tama viestii rivien valista siita, etta Microsoft kannustaa yrityksia siirty-
maan juuri Office 365 palveluun ja sita kautta verkkoon. Kirjoittaja kritisoi lievasti Microsof-
tin tapaa painostaa kayttajia haluamaansa suuntaan, ja toteaa, etta samaan aikaan kun perin-
teisen Office tyopoytaohjelmiston hintaa korotetaan, yritykselle saatetaan tarjota jopa hin-
nanalennusta, mikali se siirtyy kayttamaan Office 365 palvelua. Lisaksi Office 365 jarjestel-
man monimutkaisen rakenteen vuoksi palvelun irtisanominen voi osoittautua yritykselle vaike-
aksi. (Bullard 2018.)

Suurin kritiikkia aiheuttava seikka on Office 365 jarjestelman turvallisuus. Kostroun (2018)

mainitsee artikkelissaan, etta juuri Office 365 sahkopostin kayttajat ovat olleet erityisen alt-
tiita tietovuotoiskuille. Kirjoittajan mukaan yhden sahkopostitilin vaarantuminen avaa hakke-
rille laajan toimintakentan, jonka avulla tama pystyy levittamaan tietoa niin organisaation si-
salla kuin ulkopuolellakin. Toisaalta kirjoittaja mainitsee, etta suuri osa tietomurroista on

melko helposti estettavissa, esimerkiksi vaatimalla kayttajilta kaksiosainen tunnistautuminen
kirjautuessa. Myos kayttajien perehdyttamisella ja kouluttamisella on suuri merkitys turvalli-

suuden kannalta. (Kostrou 2018.)

Lupanavan (2018) mukaan juuri turvallisuustekija on monille kayttajille kynnyskysymys, ja pe-
rimmainen syy valttaa siirtymista Office 365:den kayttoon. Yritykset suhtautuvat varauksella
pilvitallennustilaan siirtymiseen ja tietojen koetaan olevan helposti vaarien henkiloiden saa-
tavilla. Perinteisesti tietokoneen kovalevylle tallennettuna tieto mielletaan paremmin hallit-
tavaksi, silla se voidaan sijoittaa fyysisesti juuri kyseiseen laitteeseen. Huoli ei ole aivan
turha, kun otetaan huomioon esimerkiksi jarjestelmanvalvonnan siirtyminen myos verkkoon.
Koska jarjestelmanvalvoja vastaa kayttooikeuksien yllapidosta, on yksittaisella kayttajalla ra-
joittuneemmat mahdollisuudet kontrolloida tallennettujen tiedostojen kohdeyleisoa. Jarjes-
telmanvalvojan rooli onkin juuri turvallisuuden kannalta erittain merkittava, silla vaarien
kayttooikeuksien antaminen vaarille henkiloille voi aiheuttaa seurauksia, joiden korjaaminen

ei jalkeenpain ole mahdollista. (Lupanava 2018.)

Vaikka Microsoft on panostanut turvallisuuden kehittamiseen paljon, sen toimintaa varjostaa
edelleen esimerkiksi elokuussa 2017 tapahtunut tietovuoto, jossa Office 365 kayttajatunnuk-
sia ja sahkopostiosoitteita paasi vaarien henkiloiden tietoon. Lisaksi Office 365 on suosittu
kohde monille hakkereille, jotka varastavat tietoa esimerkiksi yritysten sahkoposteista. Lu-
panavan (2018) mukaan onkin tarkeaa, etta yrityksen Office 365 jarjestelmanvalvoja seuraa
esimerkiksi kayttajien datasiirtojen maaraa ja osaa reagoida mahdollisiin poikkeamiin nope-

asti. (Lupanava 2018.)



20

Kolme muuta Office 365 jarjestelman kayttoon liittyvaa ongelmaa liittyvat Lupanavan (2018)
mukaan palvelun raataloimiseen, kayton omaksumiseen seka tiettyihin yleisiin eettisiin vaati-
muksiin. Viimeiseksi mainitun osalta kyse on lahinna kansainvalisten alakohtaisten vaatimus-
ten tayttymiseen yksittaisten Office 365 sovellusten osalta. Kirjoittajan mukaan suuri osa jar-
jestelman sisaltamista sovelluksista tayttaa korkeimman vaatimustason, mutta joukkoon mah-
tuu myos ohjelmia, jotka eivat tayta vaatimuksia lainkaan. Nain ollen yritysten, joille kyseis-
ten vaatimusten tayttyminen on ratkaisevaa, olisi syyta kayttaa apunaan jarjestelman asian-
tuntijaa. Palvelun raataloimisen osalta Lupanava (2018) mainitsee, etta mahdollisuudet Office
365 ohjelmiston kustomointiin ovat kovin rajalliset. Office 365 sisaltaa suuren joukon sovel-
luksia, joista kayttaja voi valita itselleen tai yritykselleen parhaiten sopivat. Kirjoittaja kui-
tenkin huomauttaa, etta sovellusten runsaudesta huolimatta yksittaisen sovelluksen muokkaa-
minen on haastavaa. Lisaksi pysyvien muutosten tekeminen voi osoittautua mahdottomaksi,

silla Microsoftin paivitysten myota muutokset saattavat havita. (Lupanava 2018.)

Kuten aiemmin on mainittu, Office 365 jarjestelmaan siirtyminen koetaan usein haastavaksi
juuri siksi, etta kaytto ja hallinta tapahtuu paaosin verkossa. Toisaalta nimenomaan tama
ominaisuus mahdollistaa tallennettujen tiedostojen kayton entista tehokkaammin esimerkiksi
mobiililaitteilla, eika kaytto ole fyysisesti sidottu tiettyyn paikkaan. Tavallaan juuri tama jar-
jestelman suurimpiin etuihin kuuluva vapaus toisaalta muodostaa yhden sen suurimmista
haasteista, ja aiheuttaa ristiriitaisia nakemyksia. Tassa yhteentormayksessa monen yrityksen
on pohdittava, missa suhteessa jarjestelmasta saadut edut kohtaavat sen tuottamat haasteet,
ja milla tavalla palvelun potentiaali saadaan hyodynnettya. Office 365 sovellusten kattava ar-
senaali tarjoaa ratkaisut hyvin laajasti erilaisiin yritysten tarpeisiin, mutta oikean yhdistelman
valitseminen vaatii karsivallisyytta ja etukateen perehtymista. On myos muistettava, etta pel-
kastaan naiden vaiheiden lapikaynti on vasta alkusoitto varsinaisessa kayttoonotossa. Yrityk-
sen on myos suunniteltava, milla tavalla uutta ohjelmistoa aletaan jalkauttaa tyoyhteisoon, ja
varsinainen sopeutumistyo on vasta edessa. Toimintatapojen muutoksilla on yleisesti taipu-
musta aiheuttaa epavarmuutta ja nakemyseroja tyoyhteisossa, joka usein leimataan muutos-
vastarinnaksi. Taman ilmion pois kitkemisen sijaan paljon jarkevampaa on hyvaksya muutok-
sen vaatima aika, tehda taustaselvitysta mahdollisimman paljon, ja varautua kysymysten tul-

vaan. (Lupanava 2018.)

5.3  Hinnoitteluperusteet ja kustannuslaskelma

Office 365 poikkeaa taysin perinteisesta Office tyopoytaversiosta niin kaytettavyydeltaan kuin
asennus- ja hinnoitteluperiaatteeltaan. Sen sijaan, etta yritys ostaisi Office-paketin, joka la-
dataan kayttajan tietokoneelle, Office 365 jarjestelmassa yritys ostaa tarvittavan maaran li-
sensseja, jotka maaritellaan tietyille kayttajille. Perinteisen Office tyopoytaohjelmiston ja

Office 365 -paketin hintoja on vertailtu taulukossa 1 seuraavasti:
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Tuote Hinnoitteluperuste Laitemaara Hinta €

/vuosi
Office Home & Business 299,00€ kertamaksu Yksi PC tai Mac 299,00
2019

Office 365 Business Pre- 10,50€ /kayttaja/kuu- 5 PC- tai Mac-tieto- | 12kk
mium kausi konetta, 5 tablettia | a10,50€
ja 5 mobiililaitetta =126,00€

Taulukko 2: Office tuotteiden hintavertailu (Microsoft 2018).

Hintavertailusta voidaan todeta, etta yhden Office 365 Business Premium lisenssin, joka sisal-
taa samat Office tyopoytaohjelmat, kuin perinteinen Office Home & Business-paketti, hinta
on yritykselle vuodessa noin 58% edullisempi. Toisin sanoen hieman yli kahden vuoden jalkeen
Office 365 lisenssi on tullut maksamaan perinteisen tyopoytaversion verran. Toki on muistet-
tava, etta Office Home & Business-pakettia ei tarvitse uusia vuosittain, vaan paketti ostetaan
kerran, jonka jalkeen se on kaytettavissa vuodesta toiseen ilman lisamaksua. Kuitenkin, kun
otetaan huomioon jarjestelmien jatkuva kehittyminen ja muutokset, on huomioitava myos
tyopoytaversion paivitystarpeet. Hinnoittelua tarkastellessa on myos otettava huomioon mer-
kittavat erot naiden eri palvelujen sisallossa. Office Home & Business-paketin ostaja pystyy
lataamaan ohjelmistot yhdelle PC- tai Mac-tietokoneelle. Nain ollen henkilon, joka tyoskente-
lee seka tyopisteellaan etta mobiilisti, on hankittava erillinen paketti kannettavaa tietoko-

netta tai mobiililaitetta varten. (Microsoft 2018.)

Koska perinteinen Office-paketti ei myoskaan sisalla Office verkkosovelluksia, esimerkiksi Ex-
cel Online sovellusta, ei tiedostoihin paase kasiksi etana myoskaan Internetin kautta. Vertai-
luna tahan, Office 365 Business Premium lisenssilla kayttaja voi ladata Office tyopoytaohjel-
mat perati viiteen tietokoneeseen, viiteen tablettiin ja viiteen puhelimeen. Tama avaa mah-
dollisuudet aivan toisenlaiseen tyoskentelyyn, silla tyo ei ole sidottu fyysisesti vain yhteen
paikkaan. Laitteissa, joihin kayttaja ei ole ladannut tyopoytaohjelmia, voidaan tietoihin
paasta kasiksi verkon yli kayttamalla Office Online sovelluksia, jotka sisaltyvat lisenssiin. Kun
naihin ominaisuuksiin lisataan Office 365 verkkotallennustila, voidaan todeta, etta kayttajalla
on paasy kaikkiin tarvitsemiinsa tiedostoihin ja materiaaleihin periaatteessa missa vain, mil-
loin vain. Tyoryhmien nakokulmasta Office 365 jarjestelman ominaisuudet muuttavat myos
yhteistyon saumattomammaksi. Kun tiedostot ovat saatavilla kaikilla, joille on maaritelty
kayttooikeus, voidaan perinteista sahkopostien liitteiden lahettamista karsia huomattavasti.
Lisaksi yrityksessa voidaan paasta eroon tilanteista, joissa tyonteko pysahtyy tarvittavan tie-

don loytyessa ainoastaan yhden henkilon tietokoneelta. (Microsoft 2018.)
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5.4 Lisenssien valinta

Office 365 lisenssivaihtoehdot poikkeavat toisistaan lahinna tietokoneelle ladattavien Office-
ohjelmien osalta. Karsitummassa Business Essentials lisenssissa kayttajalla on paasy Office-
ohjelmien verkkoversioihin, seka verkkotallennustilaan. Tahan lisenssiin ei kuitenkaan kuulu
ladattavia ohjelmistoja, vaan ne halutessaan kayttajan on hankittava Business Premium li-
senssi. Business Essentials lisenssi voi olla riittava esimerkiksi silloin, jos kaytto tapahtuu paa-
saantoisesti mobiililaitteella tai varsinaista fyysista tyopistetta ei ole. Mikali kayttaja kokee
Office ohjelmien Online-versiot riittaviksi tyoskentelyssaan, on yrityksen turha hankkia ladat-
tavia ohjelmistoja sisaltavaa lisenssia. Myos siina tapauksessa, etta kayttajan paaasiallinen
tarkoitus on paasta lukemaan yrityksen lahettamia tiedotteita ja kayttamaan yrityssahkopos-
tia, on Business Essentials lisenssi oikea valinta. Kattavammassa Business Premium lisenssissa
kayttaja saa verkkotallennustilan seka yrityssahkopostin lisaksi ladattavat Office ohjelmat,
jotka han pystyy lataamaan useampaan laitteeseen. Laajempi lisenssi tulee tarpeelliseksi hy-
vin nopeasti kayttajilla, jotka tyoskentelevat jatkuvasti Office ohjelmien avulla, silla niiden

Online-versiot ovat myonnettavasti ominaisuuksiltaan karsitummat. (Microsoft 2018.)

Sisalloltaan erilaiset Office 365 lisenssivaihtoehdot mahdollistavat palvelun raataloimisen eri
kayttajien tarpeisiin, ja tarjoavat mahdollisuuden karsia palvelusta sellaisia ominaisuuksia,
jotka osalla kayttajista jaisivat turhiksi. Vaikka vaihtoehdot voivat aiheuttaa hammennysta,
on palvelun etu selkeasti siina, etta sen hinta maaraytyy juuri niista elementeista, jotka yri-
tys valitsee. Lisenssityypin maarittelemisen lisaksi yksittaisiin kayttooikeuksiin voidaan vaikut-
taa myos sovelluskohtaisesti jarjestelmanvalvojan toimesta. Tama tarkoittaa, etta jarjestel-
manvalvojalla on mahdollisuus maaritella erikseen kullekin kayttajalle saatavilla olevat Office
365 sovellukset. Mikali yrityksessa siis todetaan, etta tyontekijoiden tarpeisiin riittavat sovel-
lukset ovat sahkoposti, SharePoint sivustokokoelma ja Microsoft Teams -keskustelualusta, voi-
daan muut sovellukset karsia kayttooikeuksista pois. Kokonaisuutena Office 365 on hyvin
laaja, joten karsimalla turhia sovelluksia, voidaan myos vahentaa lukuisten ohjelmien aiheut-

tavaa hammennysta. (Microsoft 2018.)

Opinnaytetyon toimeksiantajan lisensseja pohdittaessa on huomioitava kayttajien erilaiset
tyoskentelytavat. Paaosin toimistotyota tekevilla kattavampi Business Premium lisenssi on eh-
dottomasti ainoa vaihtoehto, silla Office Online verkkosovellukset eivat vastaa ominaisuuksil-
taan taysin ohjelmien tyopoytaversioita. Esimerkiksi Excel Online on tarkoitettu lahinna tieto-
jen tarkistamiseen tai nopeiden, pienten muutosten tekemiseen silloin, kun esimerkiksi tay-
dennetaan yksittaisia tietoja taulukkoon. Kuitenkin esimerkiksi taulukoiden varsinainen luomi-
nen ja kaavojen tekeminen onnistuu huomattavasti paremmin tyopoytaversiossa sen parem-
man suorituskyvyn, seka kattavampien valikoiden ansiosta. Sama periaate patee myos muissa
Office sovelluksissa, kuten Word ja PowerPoint. Lisaksi toimihenkiloiden tyossa tietoja hae-

taan usein myos muista ohjelmista, joista ne ladataan vaikkapa juuri Exceliin. Talloin
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ohjelman tyopoytasovellus on valttamattomyys, silla lataaminen Online versioon ei ole kay-

tannossa mahdollista. (Microsoft Docs 2019.)

Suurin osa uusista hankittavista Office 365 lisensseista tulee toimeksiantajan kuljettajien tai
tyonjohdon kayttoon. Naiden henkilostoryhmien tyoskentely poikkeaa taysin toimihenkiloiden
tyosta, ja kustannusten kannalta jarkevampi lisenssivaihtoehto on karsitumpi Business Essen-
tials lisenssi. Esimerkiksi kuljettajat mita todennakoisimmin kayttavat palvelua paaasiassa tie-
dostojen ja viestien lukemiseen, ja heidan kayttonsa tapahtuu paaasiassa mobiililaitteilla.
Heidan ei tarvitse muokata tiedostoja tai ladata niita omille laitteilleen. Nain ollen ladattavat
Office tyopoytaohjelmat ovat heidan kaytossaan turhia. Yhteensa yrityksessa tarvittavia li-
sensseja on lahtotilanteessa 45, joista hallinnollisissa tehtavissa tyoskenteleville tarvitaan
nelja. Nain yritys tarvitsee nelja Business Premium lisenssia ja 41 Business Essentials lisenssia.

Lisenssien hankinnasta aiheutuvia kustannuksia on tarkasteltu taulukossa 2.:

Lisenssityyppi a hinta € hinta yhteensa €/kk vuosihinta €
Business Essentials 4,20 172,20 2066,40
Business Premium 10,50 42,00 504,00
Yhteensa 214,20 2570,40

Taulukko 3: Office 365 hankittavien lisenssien kustannuslaskelma (Microsoft 2018)

6  Office 365 sovellusten valinta
6.1  Yleiskatsaus sovelluksiin

Office 365:den tarjoamaan sovellusten arsenaaliin kuuluu kaikkien tuttujen sovellusten
(Word, Excel, PowerPoint) lisaksi koko joukko ohjelmia, joiden joukosta kayttaja loytaa lahes
varmuudella tarvitsemansa tyokalun. Office 365 Business Essentials ja Business Premium li-
sensseihin sisaltyy muun muassa Outlook-yrityssahkoposti, OneDrive verkkotallennustila, seka
SharePoint, joka on lyhyesti sanottuna yrityksen yhteinen tallennustila, ja varsin pateva
alusta sisaiselle intranetille. Microsoft Teams puolestaan toimii chat-pohjaisena keskustelu-
alueena, jonne kayttajat voivat luoda sisaisia tiimeja nopeaa tiedonvaihtoa varten. Naiden
sovellusten lisaksi palveluun kuuluu muitakin hyodyllisia tyokaluja, kuten Planner, Forms ja
Yammer. Merkittavaa on se, etta kaikki saman Office 365 katon alla toimivista sovelluksista
toimivat symbioosissa, mika tekee tyoskentelysta vaivattomampaa ja vapauttaa kayttajalta
aikaa ja resursseja. Jarjestelman hallinnan kannalta merkittava instrumentti on Office 365
Groups, jolla kayttajista voidaan muodostaa ryhmia. Ryhman luomisen jalkeen sille muodos-

tuu automaattisesti oma sahkopostitunnus, ja sita voidaan kayttaa valmiina pohjana
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esimerkiksi Teams-tiimille. Lisaksi sama ryhma saa Sharepointiin oman ryhmasivustonsa, joka
toimii kaiken ryhmassa tallennettavan ja jaettavan tiedon tukikohtana. Ryhma voi kayttaa
muita sovelluksia ja luoda talukoita tai muita tiedostoja ryhmana, seka kayttaa yhteista ryh-

man kalenteria projektien aikatauluttamiseen. (Microsoft 2018.)

Valmiiden sovellusten lisaksi Office 365 tarjoaa myos sovelluksen, jolla kayttaja voi itse luoda
omia applikaatioita. Microsoft PowerApps tyokalun avulla yritys voi rakentaa tarpeidensa mu-
kaan sovelluksia, joilla voidaan tehostaa ja automatisoida tiettyja prosesseja. Sovellukset voi-
vat sisaltaa esimerkiksi ilmoituslomakkeita tai tilastointia, ja niiden rakentamista varten Po-
werApps tarjoaa valmiita malleja helpottamaan ohjelmointia. (Palmetto technology group
2018.)

Opinnaytetyon toimeksiantajan kannalta varteenotettavimpia sovelluksia pohdittaessa on pa-
lautettava mieleen yrityksessa koetut haasteet viestinnan osalta. Aikaisemmin paaasiallinen
sahkoinen viestintakanava on ollut sahkoposti, ja sen kayttoa tullaan yrityksessa jatkamaan
myos tulevaisuudessa. Kuitenkin nopeaan viestittelyyn tyoryhmien ja kollegojen kesken sahko-
posti on eittamatta turhan kankea. Tassa kohtaa kiinnostavaksi vaihtoehdoksi nousee Micro-
soft Teams, jossa pikaviestintamahdollisuus yhdistyy kattavaan sovellus- ja tiedostokirjas-
toon. Yrityksen koko tietokanta puolestaan nivoutuu Sharepointiin, joka toimii ikaan kuin tu-
kikohtana kaikelle jaettavalle sahkoiselle materiaalille. Sharepoint voidaan ajatella Office
365 sateenvarjona, jonka alle muut sovellukset asettuvat vastaanottamaan tallennettua tie-

toa.

6.2 Office 365 Outlook sahkoposti ja kalenteri

Suurin osa opinnaytetyon toimeksiantajan sahkoisesta tiedonjaosta tapahtuu sahkopostin vali-
tyksella, ja vaikka viestintaa pyritaankin tulevaisuudessa tehostamaan muilla Office 365 so-
velluksilla, tulee sahkoposti jatkossakin olemaan jatkuvassa kaytossa. Office 365 jarjestel-
maan kuuluu Outlook yrityssahkoposti, mika tarkoittaa, etta yritys saa kayttoonsa sahkoposti-
tilit omalla yrityspaatteellaan, toimeksiantajan tapauksessa alihankkija.fi -paatteella. Jokai-
nen kayttajalle maaritelty lisenssi muodostaa henkilokohtaisen kayttajatunnuksen, joka toimii
samalla henkilon sahkopostiosoitteena. Talla yhdella kayttajatunnukselle henkilo paasee kir-

jautumaan sahkopostin lisaksi kaikkiin Office 365 sovelluksiin. (Microsoft Docs 2019.)

Singleton (2019) on ottanut artikkelissaan Office 365 Outlook sahkopostin tarkempaan syyniin
ja verrannut sita Googlen G Suite palveluun, jota voidaan pitaa varteenotettavana kilpaili-
jana. Ensimmaisena vertailukohtana on palvelujen hinnoittelu, joka jo itsessaan kummankin
palvelun kohdalla vaihtelee sisallosta ja ominaisuuksista riippuen. Kuten aiemmin todettiin,
Office 365 hinnoittelu perustuu lisensseihin, joiden kuukausihinnat ovat joko 4,20 euroa tai
10,50 euroa kayttajaa kohden. Palvelusta loytyy myos erikseen suuremmille organisaatioille

tarkoitettuja Enterprise lisensseja, mutta ne on rajattu opinnaytetyon tarkastelussa
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ulkopuolelle. Office 365:den tavoin G Suite tarjoaa myos useamman eri palveluratkaisun,
joita ovat Basic-, Business- ja Enterprise-paketti. Koska Basic- ja Business-paketti vastaavat
lahes taydellisesti hinnoittelultaan Office 365 Business Essentials ja Premium lisensseja, on G
Suite Enterprise jatetty vertailusta pois. Kyseinen paketti on hinnaltaan huomattavasti korke-
ampi ja vastaa kaytannossa enemman Office 365 Enterprise lisenssia. G Suite Basic paketin
kuukausihinta on 5,20 euroa kayttajaa kohden, joten se on yhden euron kalliimpi, kuin Office
365 Business Essentials lisenssi. Vastaavasti G Suite Business paketti maksaa kuukaudessa
kayttajaa kohden 10,40 euroa, joka poikkeaa vain hieman Office 365 Business Premium lisens-

sin hinnasta. (Singleton 2019.)

Seka Office 365 etta G Suite perustuvat pitkalti samoihin perusajatuksiin tiedonjaon helpotta-
misesta ja tyoskentelyn siirtamisesta pilveen. Siksi myos palvelujen perusominaisuudet muis-
tuttavat toisiaan monessa kohtaa. Esimerkkina G Suite Basic paketti sisaltaa Office 365:den
tavoin yrityssahkopostin omalla yrityspaatteella, seka jaetun verkkokalenterin. Sahkopostin
osalta yksi merkittava ero naiden kahden palvelun valilla on tallennustilan maara. Office 365
tarjoaa jo edullisemmallakin lisenssilla tallennustilaa yhden teratavun verran, kun taas G
Suite Basic paketissa tallennustilaa on vain 30 gigatavua. Tilanne muuttuu, mikali kaytossa on
G Suite Business paketti, silla se sisaltaa puolestaan huomattavasti enemman tallennustilaa
kuin Office 365 Business Premium lisenssi. Lisahuomautuksena on todettava, etta tama patee
ainoastaan silloin, mikali yrityksella on enemman kuin viisi G Suite Business kayttajaa. Tallen-
nustilojen osalta on myos huomioitava, etta etta naihin tallennustiloihin sisaltyy seka sahko-
posti etta tallennetut tiedostot. Yksi merkittava etu tallennustilaan liittyen Microsoftin puo-
lella on kuitenkin arkistointiominaisuus, joka mahdollistaa vanhojen ja tarpeettomien sahko-
postien siirtamisen arkistoon, joka on tallennustilaltaan rajaton. Kayttaja voi itse arkistoida
viesteja, mutta sen lisaksi Outlook tekee arkistointia jonkin verran myos automaattisesti.
Tama tarkoittaa kaytannossa luonnollisesti myos sita, etta kayttajan on jonkin verran tarkkail-
tava arkistoitavia sahkoposteja ja muuttaa mahdollisesti automaattiasetuksia. Toki yksinker-
taisempaa olisi, mikali sahkopostilaatikko olisi itsessaan rajaton, mutta toisaalta arkistointi
mahdollistaa myos tarpeettomien viestien siirtymisen suoraan pois saapuneet-kansiosta. Joka
tapauksessa suuri tallennustila seka arkisto tekevat Office 365 sahkopostista niin kattavan,
etta kayttajan ei periaatteessa tarvitse olla huolissaan sahkopostin tayttymisesta. Ainoastaan,
mikali kayttaja lataa suuria maaria kuvia tai muita paljon tilaa vievia tiedostoja, saattaa tal-

lennustilan raja tulla yllattaen vastaan. (Singleton 2019.)

Yleisilta kayttoominaisuuksiltaan G suiten sahkoposti eli Gmail on Singletonin (2019) mukaan
nopea ja sisaltaa erittain tehokkaan hakutyokalun, jonka avulla viestien loytaminen on help-
poa. Lisaksi sovellukseen on saatavilla lukuisia eri lisasovelluksia, jotka tehostavat kayttoa en-
tisestaan. Gmailin huonoina puolina kirjoittaja mainitsee sahkopostien lajittelun ja ryhmitte-
lyn, mika ei sovelluksessa onnistu. Sen sijaan Outlookissa lajittelu onnistuu helposti ja kayt-

taja voi luoda sahkopostiinsa hyvin mukautetun kansiokokoelman. Lisaksi on mainittava, etta
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Office 365 Groups -ryhmatoiminto mahdollistaa viestien lajittelun vielakin tehokkaammin ja
automaattisemmin. Office 365 ryhmiin perehdytaan tarkemmin jaljempana. Erityismainintana
Office 365 sahkopostista voidaan todeta, etta kahden erilaisen lisenssin vaikutus nakyy myos
Outlookissa. Business Essentials lisenssilla kayttaja saa paasyn ainoastaan Outlookin verkko-
versioon, kun taas Business Premium lisenssiin sisaltyy myos Outlook tyopoytaversio. Singleto-
nin mukaan ohjelman verkkoversio ei parjaa vertailussa Gmail sahkopostille, lukuunottamatta
sahkopostien lajittelumahdollisuutta, joka Outlookissa on olemassa. Sen sijaan Outlookin tyo-
poytaversio on Gmailiin verrattuna omaa luokkaansa, ja se sisaltaa monia hyodyllisia ominai-
suuksia niin sahkopostin kuin kalenterin ja tehtavanhallinnan osalta. Outlook tyopoytaversio
onkin yksi ratkaisevista tekijoista, kun pohditaan Office 365:den ja G Suiten eroja. Toisin kuin
Outlook, Gmail toimii ainoastaan verkkosovelluksena ja kuten sanottu, se on ominaisuuksil-

taan huomattavasti karsitumpi kuin Outlook tyopoytaversio. (Singleton 2019.)

6.3  Office 365 Groups ja jaettu kalenteri

Yksi mielenkiintoisimmista Office 365 ominaisuuksista on Groups-toimito, jonka avulla voidaan
luoda kayttajaryhmia. Nailla ryhmilla voi olla erilaisia kayttooikeuksia, ja niiden jasenet voi-
vat tyoskennella ja jakaa tietoa tehokkaasti hyodyntamalla kaikkia Office 365 sovelluksia. Of-
fice 365 ryhma juontaa juurensa perinteisista jaetuista sahkopostikansioista, joita Outlookissa
on pystynyt luomaan jo kauan. Uudet Office 365 ryhmat ovat kuitenkin huomattavasti koko-
naisvaltaisempia kuin pelkat jaetut sahkopostikansiot, silla niiden avulla voi voidaan tyosken-
nella muutenkin kuin sahkopostin avulla. Ryhman luomisen yhteydessa siihen lisataan oikeat
henkilot, ja maaritellaan heille rooli ryhmassa. Nama roolit vaikuttavat lahinna siihen, kuka
pystyy lisaamaan tai poistamaan jasenia ryhmaan, tai tekemaan muita muutoksia ryhman pe-
rusasetuksiin. Luomisen yhteydessa ryhmalle muodostuu automaattisesti oma sahkopostilaa-
tikko, ja -tunnus, joka voidaan nimeta vapaasti. Esimerkiksi jos yritys haluaa laskutustaan
varten oman sahkopostiosoitteen, jota paasee kayttamaan tietyt henkilot, voidaan luoda
ryhma nimella ”Laskutus”. Sahkopostiosoitteeksi voidaan maritella talloin esimerkiksi ”lasku-
tus@yritys.fi. Kayttajille, joille on maaritelty ryhman jasenyys, ilmestyy Outlookiin taman jal-
keen kyseinen sahkopostilaatikko, ja he paasevat lukemaan sinne lahetettyja viesteja tai la-
hettamaan viesteja kyseisella osoitteella. Sahkopostin lisaksi ryhma voi tyoskennella yhteis-

tyossa muissakin Office sovelluksissa ja luoda tiedostoja ryhmana. (Microsoft 2018.)

Cunningham (2017) on vertaillut Outlook Exchange:n jaettuja sahkopostikansioita ja Office
365 ryhmia, ja listannut niiden eroavaisuuksia kattavasti. On kuitenkin huomioitava, etta
nama kaksi eivat suinkaan ole toisiaan poissulkevia toimintoja, vaan myos Office 365 tarjoaa
mahdollisuuden luoda seka jaetun sahkopostilaatikon tai ryhman. Se, kumpaa toimintoa kay-
tetaan, riippuu muun muassa ryhman tyypista ja sen tarvitsemista kayttoominaisuuksista. Yh-
distavia tekijoita nailla kahdella on muun muassa usean kayttajan lisaaminen, seka yhteinen

sahkopostitunnus. Molemmissa sahkopostit myos sailyvat tallessa, kunnes joku kayttajista
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poistaa ne. Ainoa puute, jonka Cunningham (2017) mainitsee Office 365 ryhmista verrattuna
jaettuun sahkopostilaatikkoon on alikansioiden puuttuminen ryhman sahkopostilaatikosta. Sen
sijaan jaettuun sahkopostilaatikkoon voidaan luoda alikansioita, mika auttaa luokittelemaan

saapuneita viesteja.

Suurin ero jaetun sahkopostilaatikon ja ryhman valilla liittyy muuhun kuin sahkopostin kayt-
toon. Jaettu sahkopostilaatikko on nimensa mukaisesti sahkopostin kayttoa varten luotu yhtei-
nen tunnus, kun taas ryhma on kokonaisvaltainen yhteistyoymparisto, jonka avulla voidaan
tyoskennella ja jakaa tietoa kaikissa sovelluksissa. Sahkopostilaatikon lisaksi ryhmalle muo-
dostuu sen luomisen yhteydessa myos oma Sharepoint-sivu, johon tallentuu kaikki ryhman yh-
teinen materiaali. Sivu toimii ikaan kuin ryhman omana sisaisena Intranet sivustona, joka puo-
lestaan integroituu yrityksen yhteiseen Sharepoint sivustokokoelmaan. Kaytannossa tama tar-
koittaa sita, etta kirjautuessaan Sharepointiin yksittainen kayttaja paasee yrityksen sisaiseen

Intranetiin, joka sisaltaa kaikki sivustot, joiden jasenena kayttaja on. (Microsoft Docs 2019.)

Sharepointin lisaksi toinen merkittava tyoymparisto ryhman kannalta on Teams, jonka ominai-
suuksiin perehdytaan tarkemmin jaljempana. Kuitenkin ryhman kannalta voidaan tassa kohtaa
todeta, etta ryhman luomisen jalkeen voidaan Teams sovellukseen luoda tiimi kayttamalla sen
pohjana valmiiksi luotua ryhmaa. Talla tavoin ryhman jasenet paasevat kayttamaan Teamsin
pikaviestintaa ja jakamaan tietoa myos nopeasti. Koska Teams synkronoituu myos Sharepoin-
tin kanssa, ovat kaikki ryhman Sharepoint sivustolle tallennetut tiedostot kaytettavissa myos
Teamsin yhteydessa. Teamsin kokoustoiminto mahdollistaa myos ryhmien kesken yhteisten ko-
kousten pitamisen. Lisaksi ryhmilla on mahdollisuus kutsua ulkopuolisia kayttajia, joten yh-

teistyo kolmannen tahon kanssa onnistuu myos tehokkaasti. (Microsoft Docs 2019.)

Muiden sovellusten ja Office 365 ryhmien yhteiskaytosta voidaan mainita esimerkiksi erilais-
ten yhteisten tiedostojen luominen. Esimerkiksi Microsoft Forms sovellus, jonka avulla voi-
daan luoda erilaisia lomakkeita, mahdollistaa kyselyjen ja tiedonkeruun toteuttamisen ryh-
man kesken. Talla tavoin esimerkiksi tiimi voi tehda kyselyn tai tiedotteen muulle henkilos-
tolle. Samalla tavalla hyodynnettavissa ovat muutkin Office ohjelmat, kuten Excel tai Power-
Point. Ryhma voi luoda oman PowerPoint esityksensa, ja kaikki sen jasenet paasevat auto-
maattisesti muokkaamaan tiedostoa ilman, etta kenenkaan tarvitsee erikseen jakaa tai lahet-

taa tiedostoa muille jasenille. (Microsoft Docs 2019.)

6.4 Sharepoint tiedonjaon keskiona

Sharepoint toimii karkeasti sanottuna jaettavan sahkoisen tiedon tukikohtana. Sita voidaan
kayttaa alustana yrityksen sisaisen Intranetin luomiseen, ja sen avulla voidaan varmistaa tie-
don saatavilla oleminen kaikille kayttajilla paikasta riippumatta. Sharepoint on siis pilvipoh-

jainen sivustokokoelma, jonne voidaan tallentaa tiedostoja ja luoda uutisia. Yrityksen



28

sisaisesti maarittelemien kayttooikeuksien avulla voidaan kontrolloida kunkin kayttajan Share-

point nakymaa, ja jakaa tietoa halutuille henkiloille tai ryhmille. (Microsoft 2018.)

Clobridge (2017) tuo esille roolituksen ja valvonnan merkityksen Sharepointin kayttoa aloitet-
taessa. Kirjoittajan mukaan yrityksessa on syyta kiinnittaa erityista huomiota siihen, miten
vastuut ja oikeudet jaetaan. Erityisena mainintana Clobridge toteaa, etta aivan liian usein
Sharepointin kayttoon ryhdytaan ilman riittavaa suunnitelmallisuutta, mika johtaa useimmi-
ten sekasortoiseen sivustoon, joka pahimmillaan aiheuttaa yritykselle pelkkaa haittaa. Kirjoit-
taja antaa artikkelissaan ohjeita siihen, miten talta kaaokselta voitaisiin valttya ja onnistua

luomaan sivustokokoelma, joka antaa todellista hyotya toiminnalle.

Kuten edella mainittiin, ensimmainen tarkea seikka Sharepointin suunnittelussa on Clobridgen
(2017) mukaan roolien ja valvonnan merkitys. Yrityksessa olisi syyta etukateen laatia selkea
ohjeistus siita, kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta ja ketka esimerkiksi luovat uudet si-
vustot. Erityisesti isommissa organisaatioissa, joissa useilla kayttajilla on oikeus luoda uusia
sivuja, voi syntya ongelma, mikali jokainen heista luo mielivaltaisesti uusia sivuja. Taman
vuoksi on myos tarkeaa asettaa tarkat rajat sille, milloin uusia sivuja luodaan ja mihin tarkoi-
tukseen. Monimutkaisessa sivustokokoelmassa navigointi voi osoittautua todella hankalaksi, ja
oikean tiedon loytamisesta tulee mahdotonta. Tahan paadytaan helposti esimerkiksi silloin,
jos eri tyoryhmilla on oikeus luoda ja yllapitaa uusia sivuja taysin vapaasti. Tuloksena syntyy
irrallisia sivuja, jotka eivat ole oikealla tavalla yhdistetty toisiinsa. Taman jalkeen ryhmien

kesken luodaan omia linkityksia, mika sekoittaa tilannetta entisestaan. (Clobridge 2017, 64.)

Clobridgen (2017) mukaan jarkevampi tapa uusien sivujen luontiin Sharepointissa on maari-
tella tietty polku, ja ohjeistaa kaytanto henkilostolle. Talloin uusien sivujen luonti voidaan
valtuuttaa esimerkiksi yhdelle vastuuhenkilolle, jolle ryhmat esittavat pyynnon sivun avaami-
sesta. Talloin sailytetaan kontrolli ja voidaan kysya tarkentavia tietoja siita, mihin tarkoituk-
seen sivua kaytetaan ja kenelle annetaan paasyoikeus. Toisaalta toinen tapa lahestya kaytto-
oikeuksien jakamista on asettaa Sharepointin oletusasetuksiin kaikki sivut avoimiksi kaikille
kayttajille. Talloin sen sijaan, etta maariteltaisiin sivukohtaisesti, kuka paasee nakemaan si-
vun sisallon, voidaan sivua luodessa tarvittaessa rajata joidenkin kayttajien paasyoikeus pois.
Valinta naiden vaihtoehtojen valilla perustuu pitkalti yrityksen omaan toimintatapaan ja ase-
tettuihin tavoitteisiin. On tarkeaa pohtia, mihin tarkoitukseen Sharepointia kaytetaan. Mikali
pohjimmainen tavoite on luoda uutisointiin ja tiedottamiseen keskittynyt Intranet, jonne
enimmakseen tallennetaan koko henkilostoa koskevaa yhteista materiaalia, voi taysin avoin-
ten perusasetusten maarittaminen olla perusteltua. Jos kuitenkin Sharepoint toimii erilaisten
tyoryhmien, seka hallinnon paaasiallisena tiedostojen tallennuspaikkana, joka sisaltaa paljon
vain tiettyjen ryhmien sisaista tai salassa pidettavaa materiaalia, on varmempaa valita lahto-

kohtaisesti rajoitetut paasyoikeudet, joita tarvittaessa jaetaan kayttajille. Nain voidaan
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paremmin estaa tietojen paasy vaarille henkiloille, eika synny riskia siita, etta oikeudet unoh-

detaan rajoittaa ja tieto leviaa huomaamatta.

6.5 Teams ja sen mahdollisuudet

Microsoft Teams on Office 365 sovellus, ja se tarjoaa varteenotettavan vaihtoehdon yrityksen
sisaiseen pikaviestintaan, seka tiedonjakoon. Palmetto technology group (2018) nostaa artik-
kelissaan Teams:in yhdeksi tarkeimmista Office 365 sovelluksista. Koska Teams mahdollistaa
pikaviestien lisaksi videokokousten jarjestamisen, sen arvellaan syrjayttavan vahitellen Skype
for Business videopuhelusovelluksen. Teams on saavuttanut suosiota maailmanlaajuisesti yri-
tyksissa, ja se haastaa muita chat-pohjaisia sovelluksia, kuten Slack ja Whatsapp. Julkaisemi-
sensa jalkeen, Teams kerasi vajaassa puolessa vuodessa yli 50 000 kayttajaorganisaatiota, joi-

den joukossa on monia suuryrityksia. (Microsoft news center, 2017.)

Microsoftin mukaan Teams:in runko on rakennettu neljaa perusajatusta silmalla pitaen. Ensin-
nakin tyoryhmien paivittain kayttamat sovellukset, kuten Word, Excel ja SharePoint ovat si-
saanrakennettu Teams-sovellukseen, joten kayttajilla on paasy naiden sovellusten tiedostoi-
hin Teams:in kautta. Tyoskentely on huomattavasti tehokkaampaa, kun kayttajan ei tarvitse
perinteiseen tapaan seilata eri sovellusten valilla ja jakaa tietoa sahkopostin liitteena. Sen
sijaan kaikki tiedostot ovat loydettavissa yhden sovelluksen sisalla ja niiden muokkaaminen
onnistuu ryhmatyoskentelyn ohessa. Toiseksi Teams on suunniteltu toimimaan modernina
chat-alustana, joka pitaa kaikki jasenensa ajan tasalla, ja mahdollistaa seka yksityis- etta ryh-
maviestittelyn. Lisaksi useampaan ryhmaan kuuluessaan, kayttaja voi ketterasti siirtya ryh-
masta toiseen, ja nain ollen hallinnoida kaikkia projektejaan helposti samassa paikassa. Kol-
manneksi Teams tarjoaa variaaton erilaisia lisaosia, joiden avulla tiimit voivat kustomoida
tyotilaansa haluamallaan tavalla. Naihin lisaosiin kuuluu Microsoftin omien sovellusten lisaksi
suuri joukko yhteistyokumppaneiden tarjoamia sovelluksia, joita voidaan linkittaa tiimityoti-
laan. Viimeisimpana, vaan ei suinkaan vahaisimpana, Teams on rakennettu siten, etta se tayt-
taa joukon kansainvalisia turvallisuusstandardeja, mika takaa kayttajille turvallisen yhteistyo-

alustan. (Microsoft news center 2017.)

Opinnaytetyon toimeksiantajan kannalta Teams on yksi mielenkiintoisimmista Office 365 so-
velluksista. Ohjelma mahdollistaa tiedottamisen reaaliajassa joko ryhmittain tai yksityisvies-
tilla tietylle tyontekijalle. Teams voidaan organisaatiossa ajatella olevan kaiken tiedon ja
viestinnan tukikohta, silla saman sovelluksen kautta tyontekijat voivat loytaa viimeisimmat
uutiset, tyovuorot, tai minka tahansa muun heidan kanssaan jaetun tiedoston. Tama ominai-
suus yhdistettyna pikaviestinnan mahdollisuuteen tekee Teams:ista kokonaisvaltaisen paketin,

joka toimiessaan tarjoaisi ratkaisun useimpiin toimeksiantajan viestinnallisiin haasteisiin.
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7  Muutokseen valmistautuminen

Siirtyminen Office 365 jarjestelman kayttoon vaatii perehdyttajalta suunnitelmallisuutta ja
maaratietoisuutta. Prosessin helpottamiseksi muun muassa Microsoft (2018) on julkaissut
muistilistan, joka pitaa sisallaan kaikki tarkeat vaiheet siirtymiseen liittyen. Lista on pilkottu
pieniin osiin, mika auttaa perehdyttajaa hahmottamaan projektin kokonaisuutta. Prosessi voi-
daan karkeasti jakaa viiteen paaosioon, jotka ovat tavoitteiden maarittaminen, lahtotilanteen
selvittaminen, mahdollisten esteiden raivaaminen, muutoksesta tiedottaminen ja palvelun
valmisteleminen yrityksen tarpeisiin, seka jarjestelman jalkauttaminen henkilostolle. Kuten
listasta voidaan havaita, hyvin suuri osa projektista muodostuu valmistelevista toimenpiteista.
Varsinaiseen kayttajien perehdyttamiseen ja muutoksen lapikayntiin yrityksessa on syyta ryh-

tya vasta, kun kaikki valmistelut on huolella hoidettu.

Vastaavan ohjeen Office 365 jarjestelmaan siirtymiseen on tehnyt myos Agile IT (2018), joka
toimii Office kumppaniyrityksena. Kyseinen ohje perustuu seitsemaan askeleeseen, joiden
avulla voidaan edeta kohta kohdalta ja varmistaa jarjestelman omaksuminen tyoyhteisossa.
Aivan kuten Microsoftin (2018) laatimassa ohjeessa, myos Agile IT:n ohjeessa varsinainen mig-
raatio tapahtuu vasta prosessin lopussa, kyseisessa ohjeessa seitsemannessa askeleessa. Val-
misteluihin kaytettava osuus projektista nayttelee huomattavasti suurempaa osaa kokonaisuu-
desta. On kuitenkin huomattava, etta tama ei suinkaan tarkoita henkiloston pitamista pimen-
nossa asiaan liittyen. Sen sijaan tulevista muutoksista olisi syyta tiedottaa mahdollisimman

aikaisessa vaiheessa, jotta sopeutuminen niihin olisi helpompaa.

Agile IT:n (2018) ohjeen ensimmainen askel sisaltaa etukateen tehtavan suunnitelman siita,
millaisia tavoitteita Office 365:den kaytolle asetetaan yrityksessa, ja milla tavalla jarjestel-
man toivotaan edistavan tyontekoa. Ohjeen mukaan tassa vaiheessa erityisesti suuremmissa
yrityksissa olisi syyta jarjestaa koko henkilostoa koskeva tiedotustilaisuus tuleviin muutoksiin
liittyen. Ensimmaiseen askeleeseen liittyy myos suunnitelma muutosten jalkauttamisesta,
joka sisaltaa mahdollisimman yksityiskohtaisen aikataulun. Aikataulun osalta olisi syyta poh-
tia, perehdytetaanko tyoyhteiso kerralla kayttamaan koko Office 365 kokonaisuutta, vai ede-
taanko koulutuksessa vaiheittain sovellus kerrallaan. Tahan vaikuttaa oleellisesti se, kuinka
laajasti jarjestelma on tarkoitus ottaa kayttoon. Mikali tavoitteena on hyvin laajamittainen
uudistus, joka pitaa sisallaan useiden eri sovellusten kayton, on mielekkaampaa seka koulut-
tajalle etta henkilostolle kasitella kokonaisuus pienempiin osiin jaettuna. Ohjeen seuraavassa
askeleessa laaditaan inventaario kaytettavien tietokoneiden ja muiden laitteiden maarasta,
seka tarvittavista lisensseista. Kolmannessa ohjeen vaiheessa kehotetaan tutustumaan Micro-
softin tarjoamaan Assessment and Planning -tyokalupakkiin, jonka avulla voidaan luoda auto-

maattinen raportti yrityksen valmiudesta siirtya pilvipohjaiseen tyoskentelyyn.

Agile IT:n (2018) laatiman ohjeen neljannessa vaiheessa puolestaan siirrytaan suunnittele-

maan Sharepointin kayttoonottoa. Tassa vaiheessa olisi syyta luoda runko Sharepointille, seka
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suunnitella sivustot ja kayttooikeudet. Viides ohjeen vaihe keskittyy Skype for business sovel-
luksen suunnitteluun ja kayttoonottoon. Tassa kohtaa on kuitenkin todettava, etta viimeisim-
pien Microsoftin julkaisemien tietojen perusteella voidaan olettaa Skype sovelluksen jaavan
tulevaisuudessa uudistusten jalkoihin, kun Teams vahitellen korvaa sen taysin. Perustellusti
voidaan siis todeta, etta tassa kohtaa Skypen kayttoonoton sijaan on jarkevampaa keskittya
Teamsin omaksumiseen. Ohjeen kuudennen askeleen tehtava on keskittya lopulliseen Office
365 kayttokokemukseen, ja suunnitella tahan liittyen myos tarvittavat tukipalvelut. On erit-
tain tarkeaa huomioida kayttajien tuki ja varautua tuleviin kysymyksiin. Vasta kaikkien edel-
tavien askelten jalkeen paastaan varsinaiseen siirtymavaiheeseen, joka etenee aikaisempien

suunnitelmien mukaisessa aikataulussa ja jarjestyksessa.
8  Kehittamistehtavan toteuttaminen

8.1  Toimintasuunnitelma ja aikataulu

Opinnaytetyon toiminnalliselle osuudelle varattu aika on projektin laajuuteen nahden hyvin
rajallinen. Yhteisen koulutuksen jarjestaminen henkilostolle on haasteellista erityisesti siksi,
etta sopivaa ajankohtaa on hankala loytaa. Koulutus on ajoitettava viikonlopulle, silla arkisin
kuljettajat ovat omissa ajoissaan, eika koulutus tyoaikana ole millaan tavalla mahdollinen.
Karkean arvion mukaan, projektin esivalmisteluihin ja asennustoihin on varattu aikaa kaksi
kuukautta. Tana aikana on toteutettava kaikki valmistelut lisenssien hankinnasta koulutusma-
teriaalin laatimiseen ja kayttajatunnusten luomiseen. Lisaksi henkilostoa on pystyttava tie-
dottamaan tulevasta koulutuspaivasta riittavan ajoissa. Alustavien suunnitelmien mukaan kou-
lutus on maara jarjestaa toukokuun 2019 alussa, joten ensimmainen tiedote asiasta on lahe-

tettava jo huhtikuun 2019 alussa.

Alustavien aikataulujen mukaan kehittamisprojektin on maara edeta seuraavasti:

Maaliskuu 2019 Kustannuslaskelma, riskikartoitus

Henkilolistan laadinta, lisenssien hankinta ja kayttajatunnusten

maarittaminen

Sovellusten valinta

Sharepoint-sivuston luonti, ryhmien maaritys

Huhtikuu 2019 Teams-asennustyot

Tiedote henkilostolle

Kutsu koulutuspaivaan, koulutusmateriaalin laadinta
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Toukokuu 2019 Koulutustilaisuus
Henkilokohtainen kayttoonottokoulutus, seuranta

Kuten aikaisemmin on todettu, suurin tyovaihe Office 365 palvelun kayttoonotossa on esival-
mistelujen tekeminen ja projektin suunnitteleminen. Teknisten ratkaisujen ja kayttajanhal-
linnan toimintakuntoon saattaminen on epailematta projektin tyollistavin vaihe. Luonteeltaan
tyo on tassa kohtaa myos hyvin itsenaista, kunnes projektissa edetaan kayttoonotto- ja pereh-
dytysvaiheeseen. Microsoftin (2018) ja Agile IT:n (2018) julkaisemia ohjeita silmalla pitaen
projektissa edetaan vaihe vaiheelta, kuitenkin silla erotuksella, etta toimeksiantajalla Office
365 on jo osittain kaytossa. Kaytannossa tama tarkoittaa, etta varsinaista palvelun hankintaa
ei tarvitse tehda, mutta tarvittavat lisenssin on joka tapauksessa hankittava ja maaritettava
kayttajille. Samassa yhteydessa on luontevaa maaritella valmiiksi erilaiset tyoryhmat yrityk-
sen henkilostolle. Aikaisemmin kaytossa olleita ryhmia ovat olleet Toimisto-ryhma, seka Tyon-
johto kuljetus -ryhma. Jatkossa myos kuljettajilla tulisi olla ryhma, jonka avulla tiedon jaka-
minen olisi joustavaa. Samalla myos ryhman Sharepoint-sivusto on suunniteltava ja rakennet-

tava toimivaksi ja Teams:iin luotava Kuljettajat-tiimi.

Kehittamistehtavan aikataulu on laadittu aikaisemmin mainitun tehtavakohtaisen bottom-up-
suunnittelun nakokulmasta (Lock 2013). Projektisuunnitelma on toteutettu Microsoft Planner-
sovelluksella, joka on toimiva projektinhallintaohjelma. Sovellus on yksi Office 365:den tar-
joamista tyokaluista, mika sopii my0s opinnaytetyon aiheeseen. Suunnitelma on nimetty ”Of-
fice 365 laajennus”. Planner mahdollistaa suunnitelmien jakamisen halutuille henkildille tai
ryhmille, ja tassa tapauksessa suunnitelma on jaettu toimeksiantajan hallinnossa tyoskentele-
ville henkiloille. Ajatuksena on, etta toimeksiantajalla on talla tavoin mahdollisuus seurata
projektin etenemista, seka osallistua tarvittaessa tehtavien tekemiseen. Plannerin yksi omi-
naisuuksista on, etta luotu suunnitelma saadaan suoraan synkronoitua myos kalenteriin. Pro-

jektia on siis mahdollista tarkastella erilaisista nakymista.
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| Offce 365 lasjennus
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Kuva 2: Projektisuunnitelma - osa 1
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Kuva 3: Projektisuunnitelma - osa 2
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Kuva 4: Projektisuunnitelma kalenterimuodossa, maaliskuu

8.2  Kayttajatunnusten ja asetusten maarittaminen

Office 365 kayttajatilit perustuvat lisensseihin, jotka hankitaan joko Microsoftilta suoraan tai
erilliselta palveluntarjoajalta (Microsoft 2018). Toimeksiantajan tapauksessa aikaisemmin
kaytossa olleen lisenssit oli hankittu Elisalta, joten samaa kaytantoa jatkettiin myos kehitta-
misprojektissa. Lisenssien hankkiminen tapahtui kaytannossa yhteydenotolla Elisan yhteyshen-
kiloon, joka tilasi uudet lisenssit. Uusien lisenssien toimituksessa kesti noin vuorokausi, minka
jalkeen paasin maarittamaan kayttajatunnuksia hallintapaneelista. Hallintapaneeliin kirjautu-

mista varten oma kayttajatunnukseni oli maaritelty jarjestelmanvalvojaksi.

W7 Y,

Microsoft 365 admin center

= Alihankkija Oy O Hae kaytiaus, ryhmis, asetuksia tai teh.. - Lis3a komti # Uudetc det (D E Ryt
| @ oitus
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Alkiiviset kayttajat Kayttsjien hallinta Laskutus Koulutus ja oppant
Vhteystiedot
Vieraskiyttsiat Kéyttdjien hallinta 0,00 € o T —
et W Miosor 365 openricrssint s 4
] s Lisaa. muokkad jb poists kiyTiajatika sekd nollaa salasancia. f _Mu'_mmemn HHIVIE.'MONEQ
Laskitiss. ey
l:'l iyt lutus
A ) Lisss kiiyttas ~ Saldo Tilaus Maksutapa =
Naya kaikki
Palvelun kunto
Jotkin tiedotteet
raportoitiin.

Kuva 5: Office 365 hallintapaneelinakyma



35

Kayttajien lisaaminen jarjestelmaan tapahtuu yksitellen maarittamalla ensin kayttajan nimi

ja sahkopostiosoite, jonka jalkeen ohjelma luo automaattisesti valiaikaisen salasanan.

4756 kayttBoikeutta vapaana

Torvitsetko apua?  Anna palusetta

Kuva 6: Office 365 - uuden kayttajan lisaaminen

Heti kayttajatunnusten maaritysvaiheen alussa eteeni tuli haasteita henkiloiden lisaamisessa
kayttajiksi. Kiireellisen aikataulun lisaksi tilannetta vaikeutti muutokset yrityksen henkilos-
tossa. Muutoksissa ei toimeksiantajan tapauksessa ollut niinkaan kyse henkiloston vilkkaasta
vaihtuvuudesta, vaan jatkuvasta rekrytoinnista. Samaan aikaan projektin toteuttamisen
kanssa, yrityksessa alkoi hyvin pitkakestoinen rekrytointiprojekti, jonka seurauksena myos uu-

sia lisensseja oli hankittava jatkuvasti lisaa.

Kayttajatilien luomisen jalkeen loin kuljettajille ryhman kayttamalla Office 365 Groups-tyoka-
lua. Talla tavalla ryhmalle muodostui myos automaattisesti oma Sharepoint-sivusto. Ryhman
luominen teki hallinnasta sikali helppoa, etta jatkossa kayttajille ei tarvinnut erikseen maarit-
taa oikeuksia yksitellen tietyille sivustoille, vaan ryhmaan kuuluminen antoi heille automaat-
tisesti kohdistetut oikeudet. Tama helpottaa myos jatkossa mahdollisten uusien kayttajien li-
saamista, silla kayttaja voidaan jo tilin luomisen yhteydessa lisata tiettyyn ryhmaan, jolloin

samat oikeudet tulevat hanelle automaattisesti voimaan.
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Kuva 7: Office 365 - ryhman luominen

Ryhman luomisen jalkeen tietyt kayttajat on lisattava ryhmaan. Tassa tapauksessa loin ryh-
man nimelta ”Kuljettajat” ja lisasin yrityksen kuljettajat, seka tyonjohdon ja hallinnon henki-

16t ryhmaan. Ryhman luomisen jalkeen tarkistin myos sille automaattisesti luodun Sharepoint-

sivuston, ja muokkasin sen ulkoasultaan sopivaksi.
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Kuva 8: Sharepoint - kuljettajien sivusto
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Seuraavana tehtavana oli Microsoft Teams -sovelluksen asennusten teko kayttovalmiiksi. Kul-
jettajat-ryhma toimi pohjana Teams-tiimille, joten tiimin jasenet maarittyivat automaatti-

sesti ryhman jasenien mukaan.

Luo oma tiimi

+
Lue tiirsi ahurts slcser

Kuva 9: Microsoft Teams - uuden tiimin luominen

Tiimin maarittamisen jalkeen sille oli luotava tiimin sisaiset kanavat, joiden avulla tiedonja-
koa ja viestintaa voidaan jakaa eri aiheisiin liittyen. Kuljettajat-tiimille paatin luoda seuraa-

vat kanavat:

Yleinen: Tiimin yleiselle tiedottamiselle ja tarkeimmille tyoasioille varattu kanava.

Autojen huolto- tai vikailmoitus: Kanava, jossa kuljettajat voivat ilmoittaa autojen huoltoihin
tai vikoihin liittyvista asioista. Ilmoittaminen tapahtuu lomakkeella, jota tarkastellaan tar-

kemmin jaljempana.

Tyoohjeet: Yleisten tyoohjeiden ja perehdytysmateriaalin tallennuspaikka.

Tyovuorot: Kanava, josta kuljettajat voivat tarkistaa tyovuoronsa. Tyonjohdon tehtavana on

tallentaa vuorolistat kanavalle.

Vapaa keskustelu: Kysymykset, kommentit, yleinen keskustelu. Kanavalla kaikenlainen asialli-

nen viestinta sallittu.
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Kuva 10: Kuljettajat-tiimin kanavat

Toimeksiantajan pyynnosta sovellukseen lisattiin Autojen huolto- tai vikailmoitus -kanava,
jossa kuljettajat voivat helposti myos mobiililaitteella ilmoittaa autojen kuntoa koskevista
asioista. En kuitenkaan nahnyt jarkevaksi jattaa ilmoitusten tekoa viestikentan varaan, silla
koin, etta ne olisi syyta pystya dokumentoimaan. Taman vuoksi loin valmiin lomakkeen kayt-
tamalla Office 365:den tarjoamaa Microsoft Forms -sovellusta. Valmiin lomakkeen linkitin kul-
jettajien tiimiin kyseisen huoltokanavan alle, josta kuljettajat paasevat sen helposti taytta-
maan. Lomakkeen vastaukset puolestaan linkitin suoraan kuljettajien tyonjohdon omaan tii-
miin ”Saapuneet ilmoitukset”-kanavalle, jonka loin samassa yhteydessa. Talla tavoin kuljetta-

jan lahetettya huoltolomake, tyonjohto saa siita tiedon ja pystyy reagoimaan tilanteeseen.

Hae tai kirjoita komento

&l Kuljettajat > Auton huolto- tai vikailmoitus -

Keskustelut  Tiedostot  Tee ilmoitus et B0

Jos sivs
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Kuva 11: Auton huolto- tai vikailmoitus -lomake
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Saapuneet ilmoitukset nakyvat tyonjohdon tiimille, ja niita voidaan tarkastella myos Excel-

nakymassa.

8.3 Tiedottaminen

Toimeksiantajan henkiloston tiedottamisessa on projektin kohdalla pyritty siihen, etta uu-
desta jarjestelmasta saataisiin mahdollisimman kattavat perustiedot jo ennen varsinaista
kayttoonottoa. Tasta syysta tiedottaminen on paatetty jakaa neljaan eri vaiheeseen, joista
ensimmainen on niin sanottu ensitiedote (Kuva 2). Taman tiedotteen tarkoituksena on ollut
ilmoittaa uuden jarjestelman kayttoonotosta lahitulevaisuudessa. Tiedotteen kirjoittamisessa
on ohjenuorana kaytetty Kortetjarvi-Nurmen ja Murtolan (2015, 76) listaa tiedotteen ydinasi-
oista. Kirjoitusasu on muotoiltu suhteellisen rennosti, ottaen huomioon, etta vastaanottajat
tuntevat tiedottajan eika tyoyhteison ilmapiiri ole tavallisestikaan jaykan muodollinen. Tie-
dote ei velvoita vastaanottajaa toimimaan, mutta antaa mahdollisuuden lisatietojen saami-
seen tarvittaessa. Tekstissa on myos haluttu selvasti kertoa, etta lisaa infoa asiasta on tulossa
tietyn ajan kuluttua, jotta vastaanottajan ei tarvitse jaada miettimaan, milloin asia etenee
vai eteneeko ollenkaan. Tiedote paatettiin lahettaa vastaanottajien henkilokohtaiseen sahko-
postiin, silla sen koettiin olevan varmin tapa saada viesti kaikille perille. Yhden kuljettajan
kohdalla sahkoposti ei kuitenkaan ollut oikea vaihtoehto, silla hanella ei ollut kaytossaan sah-
kopostia lainkaan. Kyseiselle kuljettajalle asiasta tiedotettiin henkilokohtaisesti puhelimitse.

Sisalloltaan han kuitenkin sai saman tiedon, kuin muutkin.
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TIEDOTE

8.4.2019

Office 365 kayttoon kaikille kuljettajille

Yrityksemme toimistolla on ollut kaytossa Office 365 palvelu vuodesta 2015.
Palvelu sisaltaa muun muassa yrityssahkopostin, seka Sharepoint
verkkosivuston. Jatkossa laajennamme palvelun koskemaan koko yrityksen
henkilostoa, ja kuljettajat saavat kayttoonsa henkilokohtaisen alihankkija.fi
tyosahkopostin, seka kayttajatunnuksen muihin Office 365 sovelluksiin.
Sharepointissa paaset katsomaan esimerkiksi tallennettuja tyovuorolistoja, seka

yrityksemme tarkeita tiedotteita.

Aiheesta tullaan pitamaan kevaalla 2019 infotilaisuus, jonka yhteydessa

jaetaan myos kayttajatunnukset ja perehdytaan sovellusten kayttoon.

Herasiko kysymyksia? Voit olla yhteydessa Mariaan, puh. 040-748 0909.

Aurinkoisin terveisin

Maria Barck

==\
Alihankkija Oy Alihankkijs

Kuva 12: Ensitiedote henkilostolle

Tiedotteen lahettamisen jalkeen olin epavarma siita, ovatko kaikki saaneet tiedon. Muutaman
paivan kuluttua pohdin, pitaisiko kaikille henkiloille soittaa erikseen ja varmistaa, etta tie-
dote on tullut perille. Paatin kuitenkin luottaa siihen, etta jokainen on saanut viestin, mika

jalkeenpain osoittautuikin oikeaksi.

Ensitiedotteen jalkeen suunnitelmat etenevat varsinaisen koulutustilaisuuden jarjestamiseen,
seka siita tiedottamiseen. Tilaisuudesta on lahetettava aluksi varsinainen ilmoitus, josta kay
ilmi tarkka ajankohta ja paikka, seka asiasisalto. Tassa tiedotteessa sovelletaan Kortetjarvi-
Nurmen ja Murtolan (2015, 61) mallia tyoyhteisoviestinnasta kutsun muodossa. Kutsuun lisat-

tiin ilmoittautumispyynto maaraaikaan mennessa. Maaraaika asetettiin siten, etta sen
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paattymisen jalkeen olisi viela mahdollista olla yhteydessa niihin henkiloihin, jotka mahdolli-

sesti eivat olisi ilmoittaneet osallistumisestaan tai poissaolostaan.

Tiedosto Viesti Lisdd  Asetukset Muotoile tekstid  Tarkista Ohje Adobe PDF Q Kerro, mitd haluat tehdd

o P P A [ Bl = o [ 1 e

| Suuri tarkeys

Liita BT B2 A B === Osoitteisto Tarkista Liita Liita  Allekirjoitus Liita tiedosto Adobe Maarita
- & Muotoilusivellin = w2 et Ry nimet tiedosto ~ kohde - - Document Cloudin kautta | kdytanié - .} Pieni tarkeys
Leikepoyts 5 Perusteksti u Nimet Sisallyta Adobe Document Cloud Tunnisteet
Vastaanottaja. Kuljettajat
E Kopio.

Koulutus- ja tydhyvinvointipaiva 452019
1)) Ohjelma 4.5.2019.pdf
: w | 94KB

Hei Alihankkija Oy: kuljettaja!

Jdrjestdmme lauantaina 4.5.2019 koulutuspdivén liittyen Office 365 jarjestelméén ja sen kdyttédnottoon.
Koulutus jirjestetddn toimistomme tiloissa, osoitteessa Tikkurilantie 146 B, 01530 Vantaa.

Koulutuspdivin tarkempi ohjelma on viestin liitteend.

limoitathan osallistumisestasi 26.4.2019 mennessa sdhkdpostitse maria.barck@alihankkija.fi tai puhelimitse 040-7480909!
Ystavallisin terveisin

Maria Barek

Alihankkija Oy

maria.barck@alihankkiia.fi
puh. 040 748 0909

Kuva 13: Kutsu henkiloston koulutuspaivaan

Kutsun jalkeen projektissa katsottiin tarpeelliseksi lahettaa muistutusviesti hyvin lahella var-
sinaista koulutuspaivaa. Viesti paatettiin lahettaa puhelimitse tekstiviestina jokaisen kuljetta-

jan henkilokohtaiseen puhelinnumeroon.
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Hei! Olet ilmoittautunut
koulutuspaivaan lauantaina
4.5.2019. Aloitamme paivan klo
9:00 toimistolla, osoitteessa
Tikkurilantie 146 B. Paivan

alkana tarjoillaan aamukahvi ja
sampyla, lounas, seka
iItapaivakahvi ja pulla.
Tervetuloa! Terveisin Maria
Barck

Toimitettu

O A O

Kuva 14: Muistutusviesti koulutukseen osallistujille

Muistutusviestiin ei enaa katsottu tarpeelliseksi lisata vastauspyyntoa, silla kaikki osallistujat
olivat jo aiemmin henkilokohtaisesti ilmoittaneet tulevansa paikalle. Vaikka toimisto oli valta-
osalle tyontekijoista paikkana tuttu, haluttiin osoite laittaa viestiin, silla kuljettajat eivat ta-

vallisesti lahes koskaan kay yrityksen toimistolla.

Suurin osa koulutukseen kutsutuista vastasivat hyvin nopeasti ja ilmoittivat paasevansa pai-
kalle. Muutamien kohdalla vastausta oli odotettava pidempaan, ja pienelta osalta vastausta ei
kuulunut lainkaan. Kun ilmoittautumisen maaraaika oli kulunut, puuttui kolmen henkilon
osalta ilmoittautuminen kokonaan. Paatin olla puhelimitse yhteydessa naihin henkil6ihin,

jotta saisin mahdollisimman nopeasti vastauksen.
9  Koulutustilaisuus

9.1 Ohjelma

Henkiloston koulutustilaisuutta varten haluttiin varata useampi tunti, jotta kaikki asiat saatai-
siin kaytya perusteellisesti lapi, ja mahdollisille kysymyksille ja keskustelulle jaisi aikaa.

Koska paivan aikana oli tarkoitus kasitella myos muita asioita, paatettiin tilaisuuden kestoksi
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kaiken kaikkiaan seitseman tuntia taukoineen. Koulutuspaivaa oli etukateen paatetty jatkaa
tyohyvinvointi-iltana, johon sisaltyi keilaus ja ruokailu. Koko paivan kulusta laadittiin yhdessa

toimeksiantajan kanssa seuraava ohjelma:

Koulutus- ja tyohyvinvointipaiva

Alihankkija Oy

4.5.2019 koulutuspaiva
09:00-09:30 Aamukahvi + sampyla
9:30-10:30 Tutustuminen Office 365 jarjestelmaan, kayttajatunnusten jako
10:30-10:45 Tauko
10:45-11:45 Office 365 jatkuu
11:45-12:30 Lounas
12:30-13:30 Office 365 lopetus, kysymykset / henkilokohtainen kayttéonottoapu
13:30-13:45 Tauko
13:45-16:00 Muut aiheet
16:00-17:00 Siirtyminen illanviettopaikkaan

iltaohjelma

17:00-19:00 Ruokailu ja vapaata aikaa
19:00-21:00 Keilaus
21:00- Vapaata

Kuva 15: Koulutuspaivan ohjelma

Koulutustilaisuuden alkaessa jaoin kaikille kayttajille heille luodut henkilokohtaiset kayttaja-
tunnukset, seka valiaikaiset salasanat. Talla tavoin halukkaat saivat jo koulutuksen aikana kir-
jautua esimerkiksi mobiililaitteella Office 365 palveluun, ja aloittaa tutustumisen sovelluk-
siin. Tunnukset jaettiin paperilla henkilokohtaisesti alla olevaa pohjaa kayttaen. Pohjasta on

tassa esimerkissa poistettu henkilon nimi ja osoitetiedot, seka salasana.
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Sinulle on luotu kayttdjatunnus Microsoft Office365 jarjestelmaan. Kayttajatunnus toimii myos
henkilokohtaisena sdahkdpostiositteenasi.

Kaikki yrityksemme sdhkopostit ovat muotoa etunimi.sukunimi@alihankkija.fi.
Sahkoposti / kdyttdjatunnus: xxxx.xxxxxx@alihankkija.fi
Tilapdinen salasana: xxxxxxxx

HUOM! Ensimmaiselld kirjautumiskerralla ohjelma pyytaa sinua vaihtamaan salasanasi. Toimi ohjeiden
mukaan ja vaihda salasana, jota haluat jatkossa kdyttda. Laita salasana itsellesi muistiin!

Kuva 16: Kayttajatunnustiedote

9.2 Koulutusmateriaali

Koulutusta varten olin laatinut ohjemateriaalin Office 365 jarjestelmaan tutustumista ja sen
kayttoonottoa varten. Materiaali toteutettiin PowerPoint ohjelmalla, ja se esitettiin tilaisuu-
dessa videotykin avulla. Pyrin tekemaan ohjeista mahdollisimman yksityiskohtaiset, silla jar-
jestelma oli suurimmalle osalle henkilostosta tuntematon. Materiaalissa halusin huomioida
henkiloston erilaisen osaamisen tietojarjestelmien osalta, minka vuoksi jokainen vaihe on ku-

vattu kohta kohdalta. Ohje koostuu kahdeksasta sisaltosivusta.

Ohjemateriaalin ensimmaisilla sivuilla kasitellaan yleisesti jarjestelmaa kokonaisuutena, ja
neuvotaan, miten kirjautuminen tapahtuu. Kirjautuminen on tassa kohtaa ohjeistettu tietoko-
neella tehtavaksi. Mobiililaitteella kirjautumiseen ja sahkopostitilin lisaamiseen paatin antaa
tarvittaessa henkilokohtaista neuvontaa, silla asetukset vaativat oikeiden palvelinten, seka
muiden yksityiskohtien maarittamisen. Kayttajatilien luomisen yhteydessa jokaiselle kaytta-
jalle oli maarittynyt automaattinen salasana. Asetukset olin valinnut siten, etta kayttajia vaa-
dittiin vaihtamaan salasana ensimmaisella kirjautumiskerralla. Talla tavoin kayttajat saattoi-
vat varmistua salasanan pysymisesta ainoastaan heidan tiedossaan. Salasanan nollaaminen on-
nistuu tarvittaessa jarjestelmanvalvojan tunnuksilla, joten neuvoin kayttajia olemaan yhtey-

dessa minuun, mikali salasana unohtuu.
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Kuva 17: Office 365 koulutusmateriaali, sivu 2
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Kuva 18: Office 365 koulutusmateriaali, sivu 3

Materiaalin loppuosassa perehdytaan tarkemmin yksittaisiin sovelluksiin. Koulutuksessa paa-
tettiin kayda lapi sovelluksista Outlook-sahkoposti, Sharepoint, seka Teams. Naiden katsottiin

olevan henkiloston kannalta oleellisimmat tyokalut, eika muita sovelluksia haluttu esitella

tassa kohtaa.
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Siirry toiseen sovellukseen
(sharepoint tai teams)

Outlook sahkoposti

= QOsoitteet muotoa
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= Tyokayttdon (poistuu kiytdsta séhképostia
tydsuhteen padttyessa)
= Mahdaollista kdyttad kannykalla Lue saapuneet
sahkopostit

Kuva 19: Office 365 koulutusmateriaali, sivu 6

Office 365 koulutusmateriaali loytyy kokonaisuudessaan liitteista (Liite 1). Materiaali lahetet-
tiin myos sahkopostitse koko henkilostolle. Materiaalin tulostamista pyrittiin valttamaan,

mutta halutessaan tyontekijat saivat myos paperiset versiot mukaansa.

10 Projektin arviointi
10.1 Itsearviointi

Kehittamisprojektin onnistumista olen arvioinut tavoitteiden saavuttamisen, seka oman tyos-
kentelyni osalta. Suurimmaksi haasteeksi projektissa koin ennestaan tuntemattomien asioiden
ja tietoteknisten ohjelmien opettelun niin hyvin, etta pystyin neuvomaan niiden kaytossa
myo0s muita. Lisaksi toimeksiantajan henkiloston huomioon ottaminen yksiloina toi tyohon

odotettua enemman tyoyhteison johtamiseen liittyvia vaatimuksia.

Tyon tavoitteiden saavuttamista olen pystynyt seuraamaan hyvin nopeasti koulutustilaisuuden
jalkeen, silla Office 365 jarjestelmasta on mahdollista nahda, kuinka moni henkiloista on kir-
jautunut sovelluksiin. Seurantaa varten lahetin jokaiselle koulutukseen osallistujalle jalkeen-
pain viestin Teams:in kautta, jotta nakisin, kuinka moni saa viestin ja vastaa siihen. Talla ta-
voin sain kasityksen siita, kuinka moni todennakoisesti kaipasi viela lisaapua kayttoonotossa.
Viestit lahetin jokaiselle kayttajalle yksityisviestina koulutuspaivaa seuraavana arkipaivana.
Yhteensa 37:n kuljettajan joukosta 19 vastasi viestiin, ja jaljelle jaavista 18:sta viisi kertoi
saaneensa viestin, kun kysyin asiaa heilta jalkeenpain. Nain ollen 13 kuljettajaa eivat viela
olleet saaneet sovellusta kayttoon siten, etta olisivat vastaanottaneet viesti. Naille kuljetta-

jille ilmoitin, etta autan tarvittaessa kayttoonotossa.
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Opinnaytetyon itsearvioinnissa olen kayttanyt pohjana Laurea-ammattikorkeakoulun opinnay-

tetyon ”Arvioinnin tasot ja ulottuvuudet”-taulukkoa (Laurean opinnaytetyoohje, 2017).

Tyoelaman kehittamisen osalta voin todeta, etta opinnaytetyoni on toteutettu erittain tii-
viissa ja paivittaisessa yhteistyossa toimeksiantajan kanssa. Tyon aihe on syntynyt toimeksian-
tajan tarpeesta kehittaa toimintaansa ja henkilostonsa tyotyytyvaisyytta. Projektin toteutu-
misen myota toimeksiantaja on saanut kayttoonsa toimivan ja modernin tyovalineen, joka
mahdollistaa viestinnan tehokkaasti ja luotettavasti. Jarjestelman ajankohtaisuus on ollut
vahvasti esilla tyon toteutuksen aikana, silla projektin aloittamisen jalkeen kaksi toimeksian-
tajan suurinta kansainvalista asiakasta ovat ilmoittaneet siirtyvansa kayttamaan myos Office

365 jarjestelmaa.

Tyon innovatiivisuus nakyy uuden jarjestelman hyodyntamisessa vielakin kattavammin, kuin
alustavien suunnitelmien mukaan on ollut tarkoitus. Projektin alussa toimeksiantajan toiveena
oli tyosahkopostin kayttoonotto koko henkiloston osalta. Oman ehdotukseni myota yrityksella
jo kaytossa oleva Office 365 jarjestelma sailytettiin, ja sen ominaisuudet otettiin kayttoon
huomattavasti kattavammin. Opinnaytetyon aikana Office 365 palvelu on kehittynyt, ja osa
sovelluksista on vaistynyt syrjaan uusien tielta. Nain tapahtui Microsoft Teams sovelluksen
kohdalla, silla kyseinen sovellus on jo ottanut huomattavan suuren roolin Office 365 pake-
tissa, ja sen esitetty muun muassa syrjayttavan Skype for business ohjelman tulevaisuudessa
kokonaan. Paatin ehdottaa kesken opinnaytetyon kehittamisprojektia, etta toimeksiantajalla
Teams otettaisiin myos ikaan kuin tukikohdaksi jarjestelmalle, silla sen kaytto on vaivatonta
myos mobiililaitteilla. Tama ehdotus hyvaksyttiin ja ratkaisu osoittautui erittain toimivaksi.
Teams sovelluksesta on muodostunut valtaosalle tyontekijoista paivittainen tyokalu, josta he
loytavat reaaliajassa kaiken tarvitsemansa tiedon, ja jonka avulla nopea viestinta on voitu

vieda uudelle tasolle.

10.2 Toimeksiantajan lausunto
Toimeksiantajan lausuntoa varten olen laatinut kolme paateemaa, joihin olen pyytanyt kom-
mentteja yrityksen henkilostopaallikolta.

Alle olen raportoinut esittamani kysymykset, seka niiden vastaukset.

Miten arvioisit opinnaytetyon kehittamisprojektin vaikutusta yrityksenne sisdiseen viestin-

taan ja tiedonjakoon?

”Kehittdmisprojektin myotd olemme saaneet kattavan ja ajantasaisen kokonaiskuvan sisdisen
viestinndn ja tiedonkulun tilasta. Olemme oppineet uusia toimintatapoja, joiden myétd sisdi-

nen viestintd ja tiedonkulku ovat tehostuneet” (henkilostopddllikkd, Alihankkija Oy).
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Miten arvioisit opinnaytetyon tekijan toimintaa projektivastaavana?

”Opinndytetydn tekijd on toiminut oma-aloitteisesti, luotettavasti, luovasti ja mddrdtietoi-

sesti” (henkildstopddllikko, Alihankkija Oy).

Miten arvioisit opinnaytetyon tekijan toimintaa henkiloston koulutustilaisuudessa?

”Henkiloston koulutustilaisuudessa opinndytetyon tekijd toimi asiantuntevasti ja varmasti.
Hdn oli valmistautunut hyvin ja osasi vastata tilaisuudessa esille tulleisiin kysymyksiin” (hen-
kilostopddllikks, Alihankkija Oy).

Koska opinnaytetyon kehittamistehtava kohdistui suoraan yrityksen henkilostoon, halusin si-
sallyttaa arviointiin myos henkiloston edustajan palautteen lahinna koulutustilaisuuden
osalta. Tata varten olen pyytanyt kahta yrityksen kuljettajaa vastaamaan lyhyesti kahteen

paateemaan. Alle olen raportoinut kysymykset, seka kuljettajien vastaukset.

Miten arvioisit 4.5.2019 jarjestetyn koulutustilaisuuden onnistumista kokonaisuutena?

”Koulutustilaisuus oli selked ja esitys oli hyva. Oli hyvd, ettd kaikki otettiin huomioon ja sai
kysyd, jos jokin asia jdi mietityttdmddn. Kaikkien osalta varmistettiin asian ymmdrtdminen.
Oli myds aikaa palata aiheessa taaksepdin, jos ei ymmdrtényt jotain. Missddn vaiheessa ei
tullut sellainen olo, ettd nyt putosin kdrryiltd.” (Joakim Lehtonen, kuljettaja Alihankkija
Oy.)

”Koulutus oli hyvd, oli hyvin aikaa kdyda kaikki ldpi kunnolla. Aikaisempiin koulutuksiin ver-

rattuna ainakin kiinnostus sdilyi koko koulutuksen ajan.” (kuljettaja, Alihankkija Oy.)
Miten arvioisit Office 365 jarjestelman vaikuttavan pdivittdiseen tyoskentelyysi?

”Sovelluksista Teams on ollut kdytossd, sdhkoposti vahemmdn. Hyvid puolia sovelluksessa on,
ettd tietyt asiat selvidvdt kysymdttd suoraan sovelluksesta ja viestittdminen on helppoa. Esi-
merkiksi sairaslomalla ollessa pystyin tarkistamaan itse tulevat tyévuoroni ja pysymddn ajan
tasalla, eikd tarvinnut soitella tyonjohtajalle. Ainoa huono puoli on, ettei sovelluksesta nde,

kuka on lukenut tiedotteet.”

”Olen kdyttdnyt Teams sovellusta ja se on kdtevd. En oikeastaan keksi mitdén huonoja puo-
lia.” (kuljettaja, Alihankkija Oy.)
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Liite 1: Office 365 koulutusmateriaali

Office 365
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Siirry toiseen sovellukseen
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maria.barck@alihankkija.fi
Puh. 040 748 0909

]
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