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Opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia Microsoft Teamsia projektin tukena ja tyova-
lineena. Opinnaytetydn toimeksianto on saatu LaplT Oy:lta, joka on IT-palveluja
ja -konsultointia tarjoava lappilainen yritys ja toimii julkis- ja kuntahallinnon aloilla.
Opinnaytetyon tutkimuskysymykset olivat seuraavat: kuinka Teamsia voidaan
hyodyntaa projekteissa ja kuinka sinne luodaan toimiva projektiymparisto?

ICT-alalla projektit ovat suurimmaksi osaksi paivittaista tydskentelya. Projektin-
hallintaan on kaytetty erilaisia tyokaluja, mutta haasteena ovat olleet tarvittavien
ohjelmistojen maara ja niiden erilaisuus sekd yhteensopimattomuus. Teams on
uusi sovellus myods ICT-alan yrityksille, ja sen avulla voidaan toteuttaa projek-
tiymparisto ja hallita projekti alusta loppuun. Teams integroi jo olemassa olevia
tydkaluja kaytettavaksi yhden ja saman kayttoliittyman kautta.

Opinnaytety0 toteutettiin hankkimalla taustatietoa projektinhallinnan perusteista.
Taustatieto hankittiin alan kirjoista, artikkeleista seka kolmesta henkilohaastatte-
lusta kohdeorganisaatiossa. Haastattelut nauhoitettiin kahdella matkapuhelimella
ja aanitteet litteroitiin. Litteroitua aineistoa muodostui 29 sivua. Aineistosta muo-
dostettiin miellekarttoja, jotka on nimetty opinnaytetydssa kuvioiksi.

Taustatiedon pohjalta selvitettiin projektinhallinnan keskeisimmat elementit ja nii-
den avulla tutkittin Teamsin soveltuvuutta projektinhallintaan. Tietoa Teamsin
kayttamisesta hankittiin internetista, padosin Microsoftin sivuilta. Opinnayte-
tydssa hyodynnettiin myds omia kokemuksia Teamsin kaytosta opiskeluajan pro-
jekteissa seka paivittaisessa tyoskentelyssa opinnaytetyon kohdeorganisaa-
tiossa.

Opinnaytetyon tuloksena kavi ilmi Teamsin soveltuvan pieniin ja keskisuuriin pro-
jekteihin projektinhallinnan tydkaluksi, mutta laajempiin projekteihin tarvitaan pro-
jektinhallintaan erityisesti suunniteltuja ohjelmistoja. Opinnaytetydn tuloksena
muodostui myds ohjeistus seka esimerkki Teamsin kaytdsta projektinhallinnassa,
mika on kuvattu opinnaytetyon demonstraatiossa.

Avainsanat pikaviestiohjelmat, pilvipalvelut, projektinhallinta, pro-
jektipaallikot, projektit, projektityo, tiimityd
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1 JOHDANTO

Projektit ovat iso osa ICT-alan yritysten paivittaista toimintaa. Jotta projekteja voi-
daan hoitaa hallitusti, tarvitaan projektinhallintaa. Projektinhallintaa voidaan to-
teuttaa useilla siihen tarkoitetuilla tyokaluilla. Microsoft Teamsia (myéhemmin
Teams) on uusi tulokas projektinhallinnan tydkalujen joukossa ja se herattaa mie-

lenkiintoa.

Opinnaytetyoni kasittelee Teamsia projektin tydvalineena ja tukena. Tyon tavoit-
teena on kartoittaa Teamsin mahdollisuuksia projektityoskentelyssa ja tuottaa de-

monstraatio Teamsiin luodusta projektiymparistosta.

Opinnaytetyoni luvussa kaksi kasitelldan projektinhallinnan perusteita. Luvussa
kolme kaydaan lapi Teamsia ja tyokaluja seka sovelluksia, joita siihen voi tuoda.
Luvussa nelja on luotu Teamsiin tiimitydtila esimerkkiprojektin ymparille. Opin-
naytetyo etenee siis teoriasta kohti kaytantdéa. Pohdinnassa koostetaan Teamsin

kaytettavyytta erilaisissa projekteissa.

Opinnaytetyoni aiheen sain LaplT Oy:ltd (mydhemmin LaplT) ja LapIT on opin-
naytetyon kohdeorganisaatio. Opinnaytetyon olen kirjoittanut, etta se hyodyttaa
myds muitakin kayttajia kuin ainoastaan kohdeorganisaatiota. LapIT on Pohjois-
Suomessa toimiva ICT-alan yritys, jolla on kymmenen toimipistetta Pohjois-Suo-
men alueella ja sen paatoimipiste sijaitsee Rovaniemella. LaplT:n asiakkaille
tuottamiin palveluihin kuuluu muun muassa IT-infrastruktuuri-, sovellus-, konsul-
tointi- ja projektipalvelut seka tuki- ja neuvontapalvelut. LaplT:n asiakkaita ovat
paaosin kuntasektori seka julkishallinnon ja terveydenhuollon organisaatiot. Asia-
kasreferensseja ovat muun muassa Rovaniemen kaupunki, Lapin kuntia ja Lapin
sairaanhoitopiiri. (LapIT 2020a; LapIT 2020b; LapIT 2020c.)



2 PROJEKTINHALLINTA

2.1 Projektinhallinnan tarve

Projektimainen toiminta on lisdantynyt monilla aloilla ja projektimainen tyosken-
tely on yha useamman tyodntekijan arkea. Jotta toimintaa voidaan toteuttaa ja or-
ganisoida projektimaisesti, tarvitaan projektinhallintaa ja sen tarve korostuu koko

ajan enemman yritysten toiminnassa. (Mantyneva 2016, 9.)

Projektitoiminnan avulla voidaan vieda yrityksen nykytilaa kohti yrityksen tavoit-
teellista tilaa, joka voi olla yhden valmiin tuotoksen aikaan saanti tai se voi olla
jokin suurempi maaranpaa ja tavoite, johon on tarkoitus paasta pidemmalla aika-
valilla. Yhden valmiin tuotoksen kohdalla voidaan yleensa puhua yhdesta projek-
tista, mutta pidemman aikavalin tavoitteet voivat sisaltda ja yleensa sisaltavat

useampia projekteja. (Mantyneva 2016, 9—11.)

2.2 Projektin vaiheet

Projekti voidaan jakaa neljaan eri vaiheeseen (Kuvio 1). Ensimmainen vaihe on
projektin valmistelu, jolloin projektista on idea. Idea luo tarpeen, jota projektilla
haluttaisiin vieda eteenpain. Tarve ohjaa projektin laajuutta ja kohdistaa projektin
organisaation toiminnassa. Valmisteluvaihe tulisi tehda hyvin, jotta projektin vie-
minen ideasta seuraavaan vaiheeseen eli suunnitteluun on helpompaa. (Manty-
neva 2016, 16.)

Projektin suunnitteluvaihe alkaa, kun projekti-idea on hyvaksytty ja projekti on
saanut kaynnistamispaatoksen. Suunnitteluvaiheessa maaritetaan projektin vaa-
tima laajuus ja kattavuus seka tarkat tavoitteet. Tavoitteista tehdaan tehtavia,
jotka taytyy toteuttaa, jotta paastaan asetettuihin tavoitteisiin. Projektille maarite-
taan tarvittavat resurssit ja tehtaville vastuuhenkil6t. Projektille suunnitellaan
my0s tarkka aikataulu, jonka mukaan projektissa edetaan. Projektin kustannuk-
set tulee myds huomioida projektin suunnitteluvaiheessa ja ne tulee arvioida.
Tassa vaiheessa kaydaan lapi myos projektiin liittyvat riskit ja mahdolliset ongel-
makohdat ja niille tehdaan varautumissuunnitelma. Projektin suunnitteluvaiheen

lopputuotoksena syntyy projektisuunnitelma. (Mantyneva 2016, 17.)



Suunnitteluvaiheesta siirrytaan projektin toteutusvaiheeseen. Talldin projekti to-
teutetaan suunnitelman mukaisesti. Toteutusvaiheessa seurataan projektin ete-
nemista vertaamalla reaaliaikaista tilannetta projektisuunnitelmaan. Jos huoma-
taan jonkin ongelman haittaavan projektin etenemista ja valmistumista, tulisi heti
alkaa toimenpiteisiin, jotta ongelma saadaan ratkaistua eika projektin aikataulu

venyisi. (Mantyneva 2016, 17.)

Toteutusvaiheen valmistumisen jalkeen siirrytdan projektini vimeiseen vaihee-
seen, projektin paattamiseen. Projektin paattamistad ennen projektin tuotos on
saatu valmiiksi ja projektipaallikko tekee projektin loppuraportin, jossa dokumen-
toidaan projektiin tuotokset ja arvioidaan projektin onnistumista. Tama auttaa tu-
levissa projekteissa, koska aiemmassa projektissa opittua voidaan hyddyntaa.
Paattamisvaiheessa projektin lopputuotos luovutetaan projektin tilaajalle. Kaikki
projektinhallinnan ja -toteuttamisen aktiviteetit viimeistellaan, kuten projektidoku-
mentaation viimeistely, arkistointi, projektiryhman purku seka projektiaktiviteet-
tien lopetus. (Mantyneva 2016, 17-18.)

1. Projektin ) 2. Projektin ) 4. Projektin
suunnittelu paattdminen
/ |

Kuvio 1. Projektin aikajana (Mantyneva 2016, 16—18)

2.3 Projektinhallinta julkisorganisaatiossa

Julkisorganisaatiossa tehtavan projektinhallinnan osuutta varten haastateltiin

kohdeorganisaation kahta projektipaallikkda ja yhtd vanhempaa projektipaallik-
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kda. Heidan vastauksistaan tarkastellaan projektin onnistumisen elementteja, ny-
kyisin kaytdssa olevia projektitydkaluja, projektinhallinnan tydkalun vaatimuksia

seka heidan nakemyksia Microsoft Teamsista.

Haastattelut toteutettiin kutsumalla henkilot haastatteluihin sovittuina ajankoh-
tina. Kutsuja lahetettiin kolme kappaletta. Henkilét (N=3) haastateltiin erikseen
seka erillisina paivina ja ne ajoittuivat elokuun 2019 loppuun ja syyskuun 2019
alkuun. Haastattelujen kysymykset oli valmisteltu ennen haastatteluja (Liite 1).
Kaikkiin haastatteluihin kaytettiin samoja kysymyksia. Haastattelut tapahtuivat
neuvotteluhuoneissa kahden kesken eli paikalla olivat haastattelija ja haastatel-
tava. Haastattelut kestivat keskimaarin noin puoli tuntia. Haastattelut nauhoitettiin
aaninauhalle kahdella matkapuhelimella ja nauhoite litteroitiin tekstiksi haastatte-
lijan toimesta. Litteroitua materiaalia muodostui 29 sivua. Litteroidussa tekstissa

on kaytetty seuraavia asetteluja: fontti Arial 12, rivivali 1,5.

Litteroitua tekstimateriaalia analysoitiin ja sielta valittiin keskeisimpia haastatte-
luissa esille nousseita painopisteita eli tekstimateriaalille suoritettiin sisaltdana-

lyysi. Niista luotiin miellekarttoja, jotka ovat tassa tydssa koottuna kuvioiksi.

2.3.1  Projektin onnistumisen elementit

Haastattelujen perusteella projekti vaatii onnistuakseen tiettyja elementteja. Pro-
jektin kriittisin piste on projektin aloittaminen ja asettaminen. Ensimmaisena teh-
daan projektiehdotus ja aikataulu. Projektiehdotus sisaltaa tarkan paamaaran,
mita omistaja haluaa projektin lopputuotokseksi. Jos projektin aikana tulee lisayk-
sia, joita omistaja haluaa projektin aikana toteutettavaksi, pyritdan naista luo-
maan tarvittaessa toinen projekti tai toimeksianto, joka tehdaan alkuperaisesta
projektista erillisena. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Projektin aloittamisen ja asettamisen aikana luodaan myos projektin aikataulu,
josta kay ilmi, milloin projektin pitaa olla valmis. Aikatauluun voidaan merkita pro-
jektin onnistumisen kannalta kriittisia asioita. Siihen voidaan suunnitella myds
projektin suuntaa antava valmistumispaivamaara. Esimerkiksi projektin aikatau-
lussa voidaan maarittda projektin valmistuvan kolmen kuukauden kuluttua. (Ollila
2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)
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Projektipaallikkd ja -ryhma tyoskentelevat yhdessa projektin ajan. Projektipaalli-
kon rooli on nakyva projektiryhman toiminnassa ja projektipaallikké huolehtii pro-
jektin valmistumisesta aikataulussa. Han myds vastaa tiedottamisesta projektin
osapuolille, jotta kaikki projektin osapuolet ovat tietoisia projektin tilanteesta. (Ol-
lila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Projektiryhman jasenten taytyy olla motivoituneita tydoskentelemaan projektissa
ja heidan pitda ymmartaa kuinka projektissa tydskennellaan. Heidan taytyy osata
priorisoida projektia omassa paivittaisessa tydskentelyssa ja ovat kykenevia tyos-
kentelemaan myos itsenaisesti. Projektissa tyoskentelevan taytyy tietaa, mita ha-
neltd odotetaan projektin aikana. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Projektin aikana taytyy myds viestia niin sisaisesti kuin ulkoisesti. Projektihenki-
I6ston taytyy tietda projektin ajantasainen tilanne. Projektin tekijdiden ja osako-
konaisuuksien toteuttajien taytyy viestia keskenaan, jotta tydskentely on sujuvaa
ja ongelmilta voidaan parhaan mukaan valttya. Projektin osapuolet voivat jarjes-
taa erilaisia palavereita, joissa kaydaan projektin tilaa ja mahdollisia ongelmakoh-
tia lapi. Palavereista tehdaan muistiot, joihin voi palata tarvittaessa. Viestintaan
kuuluu myds tiedottaminen projektiryhmalle ja projektin sidosryhmille, mika on
monesti projektipaallikon tehtavana. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen
2019.)

Projektin toteuttaminen vaatii resursseja, jotta projekti voidaan toteuttaa halutusti.
Taloudellisien resurssien taytyy olla kunnossa, jotta voidaan tehda tarvittaessa
hankintoja. Inhimillisien resurssien on oltava myos kunnossa, jotta projekti val-
mistuu aikataulussa. Inhimilliset resurssit tarkoittavat projektin tydntekijoita. (Ol-
lila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Projekti vaatii siis useamman elementin, jotta se voidaan vieda onnistuneesti lapi.
Tarkein elementti on projektin aloittaminen ja asettaminen, josta kay ilmi tarkasti
projektin paamaara ja aikataulu. Kun projekti paasee toteutusvaiheeseen, projek-
tipaallikdon taytyy olla nakyva projektin projektiryhmalle, joka sisaltda motivoitu-
neita tekijoita ja heilld on tieto, mita heiltd halutaan. Tekijat ovat valittu kaytetta-
vissa olevista resursseista, joita pitaa olla saatavilla. Projektin aikana tulee myos
viestia osapuolten valilla ja tiedottaa projektin osapuolia projektin tilasta. Kuvi-

ossa 2 on esitelty projektin onnistumisen elementteja miellekartan muodossa.
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Ei lahdeta o Voidaanko
laajentamaan Selkeita suunnitella, etta

tehtavas kokonaisuuksia Slen projekti valmistuu
: mahdollisuus : o
kokonaisuutta esimerkiksi 3

kesken projektin T kuukauden kuluttua?

Lisédna kesken

projektiin tulleet
asiat tehdaan
erikseen

Projektiehdotus [ Aikatauluun
Aikataulu g ittyvat kriittiset

Omistaja tietad, Pl Tarkka paamasra asiat

ettd mita haluaa

Projektin
aloittaminen ja
asettaminen

Projektin kriittisin
vaihe

Projektipaallikolla Projektipaallikon
nékyva rooli rooli

Projektin Viestinta ja Kaikki tietavat, etta
onnistumisen [y 4 . A — S o
elementit tiedottaminen missa mennaan

/ keskinainen

viestinta

Ryhmaén jésenet
ymmartavat
projektimaisen
tyoskentelyn

Ryhmaén jésenet
kykyenevat
tyéskentelemaan Osakokonaiisuudet

itsendisesti viestivat
keskenaan
Ryhman jasenet Taloudelliset Inhimilliset

e S : : Kasiteltyjen
tietavat, etta mita resurssit oltava resurssit oltava b

asioiden
kirjaaminen

heiltd odotetaan kunnossa kunnossa

Ryhmén jasenet Ryhmaén jasenilla
ovat kyky priorisoida
motivoituneita asioita

Tarvittaessa on Tekijoita on
oltava oltava saatavilla,
mahdollisuus jotta aikatauluihin
tehdé hankintoja | voidaan paésta

Kuvio 2. Projektin onnistumisen elementit (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen
2019)

2.3.2 Nykyisin kaytdssa olevat projektinhallinnan tekniset tydkalut kohdeorga-

nisaatiossa

Microsoft Project on maailmalla aika yleisesti kaytdssa oleva projektinhallinnan
tydkalu, joka tarjoaa laajan valikoiman projektinhallinnassa tarvittavia ominai-
suuksia. Projectilla voi luoda ja muokata projektitehtavia ja aikataulutuksia. Pro-
jectin haasteena on erillinen lisenssi, joka hankitaan vain niille henkiléille, jotka
tata sovellusta tarvitsevat. Tallaisia henkil6ita ovat yleensa projektipaallikot.
Haasteellisen tilanteesta tekee lisenssittomat kayttajat, koska he eivat paase na-
kemaan projektidokumenttia, jos se on Microsoft Project -dokumentti. Projektin
laajuudesta riippuen joskus on helpompaa tehda projektinhallinta kayttaen Ex-
celia, jolloin kaikki paasevat nakemaan dokumentin. Projectin dokumentin saa
konvertoitua Excel-muotoiseksi, mutta konvertointi taytyy tehda jokaisen muutok-
sen jalkeen ja taten tyollistaa projektipaallikkéa. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019;
Virtanen 2019.)
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Microsoft Office -tuoteperheen tuotteista eniten projektienhallinnassa kaytetaan
Microsoft Wordia ja Excelia projektidokumenttien luomisessa seka projektinhal-
linnassa. Projektipaallikon taytyy myos luoda esityksia projektiin liittyvissa asi-
oissa projektin eri osapuolille. Esitysten luontiin kaytetaan yleisesti Microsoft Po-
werPointtia. Projekteissa tulee myds tarpeeseen luoda erilaisia kuvioita, vuokaa-
vioita ja muita graafisia elementteja. Tahan on kaytdssa Microsoft Visio, joka on

Microsoftin vuokaavio-ohjelmisto. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Tiedon jakamiseen seka viestimiseen kaytetdan nykyaan sahkopostia ja Skype
for Businessta. Sahkopostilla valitetaan tietoa ja dokumentaatiota projektin eri si-
dosryhmien valilla. Dokumentaatiota sdhkopostilla valitetdan silloin, kun ei ole
kaytdssa projektin kaikkien osapuolien yhteista dokumenttisailéa. Skype for Bu-
sinessta kaytetaan keskusteluihin ja palavereihin projektin osapuolten kanssa.
Keskustelut voivat olla kahdenkeskeisia pikaviestein kaytavia keskusteluja tai
ryhmakeskusteluja. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

ServiceNow on toiminnanohjausjarjestelma, johon luodaan jokaiselle projektille
oma projektijulkaisu. Julkaisulle luodaan projektin eri tehtavat asiantuntijoittain
projektitehtavina. Projektitehtaville asiantuntijat merkitsevat tydaikansa, jonka
kayttavat projektin tehtavien tekemiseen. Projektitehtavan kautta merkitty tyoaika
menee projektin laskutuksen seka tekijan palkan perusteeksi. (Ollila 2019; Vaa-
raniemi 2019; Virtanen 2019.)

Dokumenttien hallintaan on kaytdssa kohdeorganisaation toiminnassa M-Files.
SharePoint on my0s laajalti kaytetty dokumenttien hallintajarjestelma, joka on
my0s tarvittaessa kaytdssa projektien aikana. Talldin kyseessa on niin sanottu
kumppani-SharePoint. Tallaista kumppani-SharePoint ratkaisua kaytettadessa on
varmistettava tarvittavien dokumenttien siirtaminen M-Filesiin, silla M-Files on do-
kumenttien paaasiallinen sailytyspaikka. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen
2019.)

Nykyisin kaytetdan laajalti eri projektinhallinnan tyokaluja. Jokaisella yrityksella
ovat omansa, mutta haastatellun yrityksen edustajien projektinhallinnan tydkalut

olivat suurimmaksi osin Microsoftin tuotteita. Microsoftin tuotteiden lisaksi oli kay-
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téssa ServiceNow-toiminnanohjausjarjestelma seka M-files dokumenttien hallin-
tatyokalu. Kuviossa 3 on esitelty nykyisin kaytdssa olevia projektinhallinnan tyo-

kaluja kohdeorganisaatiossa.

v
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Kaksinkeskiset .
e Ryhmakeskustelut

Kuvio 3. Nykyisin kaytdssa olevat projektinhallinnan tekniset tydkalut (Ollila 2019;
Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019)

2.3.3 Projektinhallinnan tydkalun halutut ominaisuudet

Haastattelujen perusteella projektinhallinnan tyokalulla pitaisi pystya hallitse-
maan projekti alusta loppuun ja mieluimmin yhdella tydkalulla. Silla pitaisi pystya
luomaan projektisuunnitelma seka projektin aikataulu. Projektisuunnitelma olisi
hyva olla Microsoft Word -yhteensopivassa muodossa. Tyodkalun tulisi sisaltaa
dokumenttisaild, johon projektin aikana tuotetut dokumentit ja tiedostot saadaan
tallennettua yhteen sijaintiin hallitusti. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen
2019.)

Projektin etenemista olisi hyva pystya seuraamaan projektinhallinnan tyokalun

kautta. Seurantaan kuuluu projektin tarkistuspisteet, joissa tarkistetaan projektin
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ajantasainen tilanne. Tekemattomista tehtavista tulisi nahda tehtavan valmistu-
misen maarapaiva ja kenen vastuulla kyseinen tehtava on. Projektin seurannasta
tulisi ndhda myds tehtavien relaatiot eli riippuvuudet. Relaatioita voivat olla esi-
merkiksi tehtavan relaatio toiseen tehtavaan tai projektin osa-alueiden relaatiot
toisiinsa. Projektin etenemista taytyisi pystya raportoida myds graafisesti. (Ollila
2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Viestinta on tarkea osa projektia, joten projektinhallinnan tydkalun tulisi sisaltaa
ominaisuudet viestintaan. Tallaisia ominaisuuksia tarvitaan muun muassa tiedot-
tamisessa, palavereissa seka pikaviestinnassa. Keskusteluseinan tyyppiselle rat-
kaisulle olisi myos projektipaallikdiden keskuudessa kysyntaa. Viesteihin olisi
hyva saada linkitettya myds dokumentteja, jolloin ne ovat kaytettavissa samalla,
kun lukee viesteja. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)

Projektinhallinnan tyokalulla tulisi pystya tekemaan useita eri projektitoimintaan
littyvia asioita. Kuviossa 4 on esitelty projektinhallinnan tyokalun vaatimuksia ja

haluttuja ominaisuuksia.
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Kuvio 4. Projektinhallinnan tyokalun vaatimukset (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019;
Virtanen 2019)
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2.3.4 Haastateltavien mielipide Teamsin ottamisesta kayttoon

Kokonaisuudessaan Teamsin kayttddnottaminen nahtiin positiivisena ja mahdol-
listavana asiana. Kaikki haastateltavat olivat valmiita ottamaan Teamsin kayttéon
omissa projekteissaan, jos se on siihen soveltuva ja mahdollisesti parempi tapa
kuin nykyinen. Haastateltavien mielipide Teamsin kaytosta on esitetty kuviossa
5. Nykyisissa projektityOkaluissa nahtiin parantamisen tarvetta. Jos Teams tayt-
taa tarpeet ja vaatimukset, niin se voidaan ottaa kayttoon. (Ollila 2019; Vaara-
niemi 2019; Virtanen 2019.)

Teams nahtiin Microsoftin uutena tapana koota jo nykyisin kaytdssa olevia tuot-
teita yhteen saman kuoren alle ja kaytettavaksi yhden kayttdliittyman kautta.
Teamsin kayttda puoltaa haastateltavien henkildiden edustaman yrityksen jo kay-
toéssa oleva Microsoftin ymparisto, jolloin Teamsin siirtyminen on helpompaa ja
mielekkdampaa kuin Microsoftin ulkopuoliseen tydkaluun. Palveluna Teams on
pilvipohjainen ja toimii O365-pilvessa, mika tuo hyodtyja ja haasteita. Hyotyina
nahdaan pilvipohjaisuus, koska pilvipohjaisessa palvelussa dokumentit ovat saa-
tavissa helposti internetin valityksella. Toisaalta haasteena nahtiin dokumenttien
kasittely pilviversioissa esimerkiksi muotoiluiden osalta. (Ollila 2019; Vaaraniemi
2019; Virtanen 2019.)

Teamsin kayttoonottaminen projektikayttoon vaatii kuitenkin vield toimenpiteita.
Ensimmaiseksi Teams taytyy hyvaksya organisaatiotasolla, koska sita ei voida
ottaa pelkastaan projektikayttoon ja sen kayttd projektitoiminnassa on hyvaksyn-
nan jalkeen helpompaa. Kayttajia taytyy kouluttaa tyokalun kayttdoon, jotta he
osaavat hyddyntaa sen ominaisuuksia monipuolisesti ja omaksuvat sen kayton
paivittaisessa tyoskentelyssa. Teamsin kayttd projektitydskentelyssa vaatii kay-
tantdjen luomisia, jolloin kaikki tekevat perusasiat samoin. Kaytannét voivat sisal-
taa myods mallipohjia, jotta perusasiat toteutuvat automaattisesti aina kun uusi
tiimi luodaan. (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019.)
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Kuvio 5. Haastateltavien mielipide Teamsin kaytosta (Ollila 2019; Vaaraniemi
2019; Virtanen 2019)
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3 PROJEKTIN TUKI- JA TYOVALINEET MICROSOFT TEAMSISSA

3.1 Microsoft Teamsin esittely

Teams on Microsoftin tarjoama tiimitydskentelyyn suunnattu tyokalu. Microsoft
kuvaa Teamsia tiimitydn keskukseksi. Teams toimii Microsoftin Office 365 pil-
viymparistdssa. (Microsoft Office 2019a) Teams on nopeimmin kasvava Micro-
softin sovellus Microsoftin historiassa, jota kayttaa 500 000 organisaatiota aktii-
visesti. Kuukausittain Office 365 -palveluita kayttad 180 miljoonaa kayttajaa.
(Microsoft Office Dev Center.)

Teams on saatavilla useissa Microsoftin yrityskayttdon tarkoitetussa lisenssissa.
Kyseisia lisensseja ovat muun muassa: Office 365 Business -lisenssit ja Office
365 Enterprise -lisenssit (Microsoft Docs 2020c). Teams on saatavilla myos mak-
suttomana, jolloin palvelut seka ominaisuudet ovat rajoitettuja eika se sisalla hal-
linta —ja tukipalveluita (Microsoft Office 2019a). Teams on myds saatavilla osana
Microsoft Office 365 Education -lisenssia, joka on tarkoitettu oppilaitoskayttoon.

(Microsoft Koulutus.)

Teamsia voi kayttaa useilta eri paatelaitteilta. Teams-sovelluksen voi asentaa
Windows- ja Mac kayttojarjestelmalla varustettuun tietokoneeseen. Teams-sovel-
lus on myods saatavilla mobiililaitteille, jotka ovat varustettu Android- tai iOS kayt-
tojarjestelmilla. (Microsoft Teams 2019.) Teamsia voi kayttaa myds internetselai-

men kautta osoitteesta teams.microsoft.com.

Teams tayttaa tietoturvallisuuden hallinnan ISO 27001 -standardin. Suomalaisten
Teamsia kayttavien asiakkaiden tiedot ja data ovat konesaleissa, jotka sijaitsevat
Euroopassa. Konesalien palvelimilla oleva data salataan silloin kun data on ko-
nesaleissa ja silloin kun data kulkee konesalin ja kayttajien valilla. Microsoftin
periaatteisiin kuuluu, ettd asiakas omistaa tiedot ja datan, joka on Teamsissa,

Microsoftin huolehdittavana on, etta tieto ja data ovat saatavilla. (Mattila 2019.)
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3.2 Tiimit ja niiden rakenne

Teams toimii tiimien avulla. Teamsiin muodostetaan tiimi, johon kootaan ihmisia,
jotka tyoskentelevat ja jakavat tietoa keskenaan. Tiimi voi olla esimerkiksi projek-
titiimi (Kuvio 6). Tiimit koostuvat kanavista, joita voidaan muodostaa aiheittain tai
osa-alueittain. Tiimiin kootaan ihmiset ja itse tyo tapahtuu kanavien sisalla. Ka-
navien sisalla voidaan pitaa kokouksia, jakaa tiedostoja ja lisata eri sovelluksia

tiimin paivittaisen tydskentelyn helpottamiseksi. (Microsoft Office 2019b.)

Kanavia on kahdenlaisia: julkisia ja yksityisia. Julkiset kanavat ovat nakyvissa
kaikille tiimin jasenille ja he paasevat nakemaan kanavan sisallon. Yksityiset ka-
navat ovat nimensa mukaan yksityisia ja ne ovat nakyvissa tiimin omistajilla ja
yksityiseen kanavaan kuuluvilla henkil6illa. Yksityisilla kanavilla voi rajoittaa asi-
oiden nakyvyytta tiimin sisalla. (Microsoft Docs 2019b). Tama voi tulla tarpeen
projektissa, jossa on mukana oman organisaation ulkopuolisia toimijoita, kuten

asiakkaita tai toimittajia.

Hae tai kirjoita komento
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Kuvio 6. Tiimin rakenne

Kanavat koostuvat vélilehdista. Jokaiselle tiimille muodostuu kaksi valilehtea au-
tomaattisesti. Nama valilehdet ovat Viestit ja Tiedostot. Viestit-valilehdella voi-
daan kayda tiimin sisaisia keskusteluita, jotka jaavat sailéon ja niihin voivat osal-
listua kaikki tiimiin kuuluvat henkildt. Tiedostot-valilehti on tiimin kanavakohtainen
tiedostosaild, johon tiimi voi tallentaa ja jakaa tiedostoja. Valilehdille voi lisata so-
velluksia Teamsin sovelluskirjastosta (Kuvio 7). Valilehtiin voi lisata esimerkiksi
OneNote-muistion, johon voidaan kirjata esimerkiksi viikoittaisten palavereiden
muistiot. Kun OneNote-muistio on lisattyna valilehteen, paasevat tiimin jasenet

siihen helposti kasiksi ja muokkaamaan kyseista muistiota.
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Kuvio 7. Teamsin valilehtien lisays

3.3 Viestinta

Viestinnalla on suuri rooli projektitoiminnassa, silla ilman viestintaa ei tieto kulje
projektin osapuolten valilla (Ollila 2019; Vaaraniemi 2019; Virtanen 2019). Osa-
puolten tulee tietda toistensa toimista ja tekemisista seka mahdollisista kohda-

tuista ongelmista.

Teams tarjoaa Skype for Businessista tutut viestintdominaisuudet ja niitad ovat
kahden keskiset keskustelut, ryhmakeskustelut ja verkkokokoukset. Naiden li-

saksi Teamsin avulla voi lahettaa live-tapahtumia ja keskustella kanavien omilla
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Viestit-valilehdilla, joita ei Skype for Businessilla voinut tehda. Skype for Busines-
sin Online -verkkopalvelu poistuu kaytosta 31. heinakuuta 2021 (Microsoft-tuki
2020).

3.3.1  Pikaviestit ja ryhmakeskustelut

Teams tarjoaa mahdollisuuden keskustella pikaviestilla Chat-toiminnossa kah-
den henkilon valisia keskusteluita (Kuvio 8). Pikaviestien kautta voi myds soittaa
video- ja/tai aanipuhelun keskustelukumppanien kanssa ja jakaa heidan kanssa
nayton sisaltdoa seka lahettaa tiedostoja keskustelun osapuolille. (Microsoft Docs
2019a.)

Hae tai kirjoita komento
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Kuvio 8. Kahdenkeskinen keskustelu

Teamsin Chatin kautta voi myds keskustella ryhmakeskusteluita (Kuvio 9). Yksi
ryhmakeskustelu voi sisaltda maksimissaan sata osallistujaa. Video- ja aanipu-
helut seka nayton sisallon jako ominaisuudet ovat rajoitettu ryhmakeskustelun
osallistujien maaran mukaan. Kyseiset ominaisuudet eivat ole kaytdssa, jos ryh-

makeskustelussa on yli kaksikymmenta osallistujaa. (Microsoft Docs 2019a.)
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Kuvio 9. Ryhmakeskustelu

3.3.2 Verkkokokoukset

Naytdnjako ja video- seka aanipuheluominaisuudet ovat kuitenkin kaytdossa
Teamsin verkkokokouksissa, joihin osallistujien maksimimaara on 250 osallistu-
jaa verkkokokousta kohden (Microsoft Docs 2019a). Kayttajan taytyy siis ymmar-
taa ryhmakeskustelun seka verkkokousten ero. Ryhmakeskustelu toimii Chat-toi-
minnallisuuden kautta ja verkkokokoukseen varataan kokousvaraus kalenterin

kautta.

Kokousvaraus jarjestetdan Teamsin kalenterin kautta valitsemalla haluttu ajan-
kohta, jolloin aukeaa kokouksen luonti-ikkuna, johon laitetaan kokouksen tiedot
(Kuvio 10). Kokouksen voi jarjestaa kanavakohtaisesti. Talloin kanavan jasenet
ovat siihen kutsuttuja, mutta kanavan ulkopuolisia jasenia ei kokoukseen voi kut-
sua. Kokouskutsun voi lahettda myos perinteisemmin suoraan henkilGille tai ja-
kelulistalle. Kokoukseen voi mydskin ajoittaa toiston eli kokouksen saa jarjesty-
maan automaattisesti esimerkiksi viikoittain. Kun kokoukseen on kutsuttu henki-
I6ita tai se jarjestetaan jollain kanavalla, muodostuu kokouksesta automaattisesti
Teams-kokous. Kokoukselle voidaan maarittdd myds jokin fyysinen kokoustila
Teams-kokouksen rinnalle, jos kokoustila on saatavilla. Teamsin verkkokokous

on my6s mahdollista luoda Outlookissa Teams-verkkokouksena.
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Kuvio 10. Teams-kokouksen jarjestaminen Teamsin kalenterissa

3.3.3 Live-tapahtumat

Teamsilla voi jarjestaa live-tapahtuman, johon voi osallistua 10 000 katsojaa ja
kyseinen tapahtuma voi kestaa enintdan nelja tuntia (Microsoft Docs 2019a).
Live-tapahtuman voi jarjestdd Teamsin kalenterin kautta valitsemalla haluttu
ajankohta. Kokouksen luonti-ikkunassa maaritellaan kyseessa olevan Live-ta-
pahtuma valitsemalla luonti-ikkunan vasemmassa ylakulmassa olevasta "Uusi
kokous” -valikosta "Uusi live-tapahtuma” (Kuvio 11). Live-tapahtumaan voi kutsua
henkiloita tuottajiksi tai esittajiksi ja heista tulee osa tapahtumaryhmaa. Live-ta-

pahtuma vaatii tuottajan, joka voi olla kuka tahansa tapahtumaryhmasta.
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Kuvio 11. Live-tapahtuman ajoittaminen ja luonti

Ajankohdan ja tapahtumaryhman maarittdmisen jalkeen maaritellaan live-tapah-
tuman ominaisuudet (Kuvio 12). Tapahtumalle maaritelldan oikeudet ja tapahtu-
man tuottamistapa. Oikeudet maarittavat, ketkad voivat katsoa tapahtumaa. Ta-
pahtumasta voi tehda julkisen tapahtuman tai organisaation sisaisen tapahtu-
man. Tapahtumaan voi sallia osallistumisen myds ainoastaan tietyille henkildille
tai ryhmalle. Tuottamistavassa maaritetaan tapa, jolla tapahtuma tuotetaan. Ta-
pahtuman voi tuottaa kayttamalla Teamsia tai ulkoista laitteistoa. Kun oikeudet ja
tuottamistapa ovat maaritelty ja live-tapahtuma on ajoitettu, muodostuu live-ta-
pahtumalle osallistumislinkki, jonka avulla katsojat paasevat katsomaan live-ta-

pahtumaa.
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Kuvio 12. Live-tapahtuman oikeudet ja tuottamistapa

Organisaation IT-jarjestelmavalvoja on voinut rajoittaa joitain vaihtoehtoja live-
tapahtuman ominaisuuksista, jotka voivat vaikuttaa saatavilla oleviin vaihtoehtoi-

hin. Rajoitukset vaihtelevat organisaatioittain.

Teamsin live-tapahtuma ominaisuutta voidaan hyddyntaa esimerkiksi Webinaa-
rien jarjestamiseen. Live-tapahtuma voidaan tallentaa, kun tapahtuma on loppu-
nut ja ladata Microsoftilta omiin tiedostoihin. Tallenne voidaan sitten ladata esi-
merkiksi Microsoftin Stream-palveluun jalkikateen katsottavaksi. (Microsoft Office
2020a.)

3.3.4 Kanavien Viestit-valilehti

Tiimin kanava sisaltaa Viestit-valilehden, jossa voidaan kayda keskustelua tiimin
jasenien valilla (Kuvio 13). Viestit-valilehden viestinta on julkista ja kaikki kana-

valle paasevat henkilot nakevat Keskustelut-valilehdelld kaydyt keskustelut.
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Tama kannattaa osata erottaa Chatista, jonka kautta kaydyt keskustelut ovat yk-

sityisia.
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Kuvio 13. Kanavan Viestit-valilehti

Viestit-valilehdella voidaan keskustella projektin kulkuun liittyvista asioista. Vies-
tit-valilehden keskustelut jaavat sailoon, ellei niitd erikseen poisteta. Viestit-vali-
lehted voidaan siten my06s pitda eraanlaisen lokina, josta voi seurata projektin

etenemista.

Teamsin Viestit-valilehti ja Chat-pikaviestinta eroavat toisistaan ja ovat tarkoitettu
kaytettavaksi eri tarkoituksissa. Viestit-valilehtea kannattaa kayttéa samoin kuin
kayttaisi sahkodpostia viestintdan. Chat-pikaviesteja kannattaa kayttaa paivittai-
seen keskusteluun ja silloin, kun vastaus tarvitaan mahdollisimman nopeasti.
Viestit-valilehdelle I&hetetyista viesteistd ei mene ilmoitusta vastaanottajalle au-
tomaattisesti, mutta Chat-pikaviesteistéd vastaanottaja tai vastaanottajat saavat

iimoituksen. (Angama 2019.)
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3.4 Gantt-kaavio, tehtavat ja tydajan seuranta

3.4.1 Gantt-kaavio

Gantt-kaavio on tarkea osa modernia projektinhallintaa ja on tarkea tydkalu pro-
jektipaallikdn tydkalupakissa. Kaaviossa iso projekti puretaan pienempiin ja hal-
littaviin osiin. Kaavio esittda myds eri osien riippuvuudet toisistaan. (Seymour &
Hussein 2014, 235.)

Gantt-kaavion voi luoda kayttaen SharePointtia ja SharePointissa luodun Gantt-
kaavion voi tuoda Teamsin tiimi kanavalle valilehtena. Gantt-kaavion luominen
tapahtuu tiimin SharePoint-sivuston kautta. Sivustolle paasee helpoiten tiimin
Tiedostot-valilehden kautta painamalla "Avaa Sharepointissa’linkkia (Kuvio 14)

ja tiimin SharePoint-sivusto avautuu internetselaimeen.

L Yleinen Viestit Tiedostot Opinnéytetyén aikata.. Word Clockify - Tydaika

i@ General

] Uusi (4] Lataa @ Hankilinkki -+ Lisaa pilvitallennus... Avaa SharePointissa
p

Kuvio 14. SharePoint-linkki

SharePoint-sivustolla tiimille lisatdan uusi tehtavaluettelo sivuston sisallon ja so-
velluksien alta (Kuvio 15). Tehtavaluettelon voi lisatd myos SharePointin asetuk-

sien alta painamalla "Lisaa sovellus” -linkkia.

SharePoint

B P N A=tt 1 ; . % Seurataan <1 Seuraavat vaiheet Asetukset
Yksityinen ryhma A 3jasenta
SharePoint
2 Haku EXITS + Uusi v 4 Sivustonkaytts (> Sivuston tydnkulut & Sivuston asetukset [i] Roskakori (0)
Aloitussivu Luettelo
Keskustelut Sivu
Tiedostot Tiedostokirjasto Ikoasun muuttaminen
Ulkoasun muuttaminer
Muistikirja Sovellus Sivustomallit
Tyypp Kohteet Muokattu
Sivut Alisivusto
Lomakemaint
Gantt-kaavio 2
Office 365
Sivuston sisaltd 3 :SWustoresurssit ; s ’ Nayta kaikki

Kuvio 15. Sovelluksen lisaaminen



28

SharePoint avaa listan sovelluksista, joita SharePoint-sivustolle voi lisata. Gantt-

kaavioon kaytetaan Tehtavat-sovellusta (Kuvio 16) ja samalla kaavio nimetaan.

- ]

Tiedostokirjasto Mukautettu luettelo Tehtavit Sivuston postilaatikko
Suositut vaimiit sovellukset Suositut valmiit sovellukset Suositut valmiit sovellukset Suositut valmiit sovellukset
Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot Sovelluksen tiedot
Lisataan Tehtavat x
Valitse nimi Nimi:
Voit lisata tdmdn sovelluksen sivustoon monta kertaa. Anna sille Gantt-kaavio

yksilollinen nimi.

Lisdasetukset Luo Peruuta

Tiedostok
Sovelluksen

Kuvio 16. Tehtavat-sovellus

Tehtavien lisdaminen Gantt-kaavioon tehdaan avaamalla luotu kaavio ja paina-
malla "uusi tehtava” -linkkia, jolloin uuden tehtavan lisays avautuu (Kuvio 17).
Tehtavalle voi maarittdd nimen, aloitus- ja maarapaivan, vastuuhenkilon, val-

miusprosentin, kuvauksen, edeltavat tehtavat, prioriteetin seka tehtavan tilan.

Tehtévén nimi *

Aloitus
Aloituspaiva 20.1.2020 &
Maarapaiva 22.1.2020 @
Vastuuhenkilé Nimet tai sahkdpostiosoitteet...
% valmiina 50 %
Kuvaus
Edeltajat
Lisaa >
Prioriteetti (2) Normaali %
Tehtévan tila Aloittamatta ;
Tallenna Peruuta

Kuvio 17. Tehtavan lisays
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Tehtavaluettelon nakee Gantt-kaavion muodossa Sharepointin tehtavaluettelon
"Gantt-kaavio’-valinnan kautta (Kuvio 18). Gantt-kaavio nakyma nayttaa tehtavat

vaakasuuntaisen janakaaviona.

Gantt-kaavio

Téanadan

ammikuu 2020 helmikuu 2020

Lisda aikajanaan tehtavid, joissa on paivamaara

Kaikki tehtdvdt Gantt-kaavio Kalenteri

Tehtavan nimi Aloituspaiva Maarapaiva % valm 20'1'2,020 27'1'2,020
i—— suma ti ke to pe la su ma ti ke to pe la

i Aloitus 20.1.2020 23.1.2020 50 %
i Suunnittelu 23.1.2020 25.1.2020 0% =3

Toteutus 25.1.2020 29.1.2020 0% ===

Tarkistus 29.1.2020 30.1.2020 0% B3
LINKKETA ‘ Valmis 30.1.2020 31.1.2020 0% ||

2 ] |[z=

Kuvio 18. Gantt-kaavio

Gantt-kaavio tuodaan Teams tiimin kanavalle Sivusto-valilehdelle (Kuvio 19). Si-

vusto-valilehteen lisataan SharePointissa olevan Gantt-kaavion URL-osoite.

. Tietoja X
2N Sivusto

Valilehden nimi

Gantt-kaavio

URL-osoite*

https://lucit.sharepoint.com/sites/Demotiimi/Lists/Ganttkaavio/gantt.aspx ©

*Varmista, etta linkitat vain https://-alkuisia sivustoja, jotka siséltavat luotettavaa verkkosisaltoa. Nain

sina ja tiimisi pysytte turvassa.

Laheta tata valilehtea koskeva viesti 50
Takaisin Tallenna
kanavalle

Kuvio 19. Gantt-kaavion lisdaminen

Nakyma Gantt-kaavioon Teamsissa on sama, kuin SharePointissa (Kuvio 20).
Teamsin kautta kaavio on helposti ja nopeasti saatavilla. Gantt-kaaviota voi muo-

kata Teamsin kautta samoin kuin SharePointissa.



30

1_ Yleinen Viestit Tiedostot Opinnaytetyon aikata Word Gantt-kaavio 1 lisaa ar 8 v 0 & -
SharePoint
SELAA TEHTAVAT LUETTELO
#" MUOKKAA LINKKEJA Hae tastad v 0
Aloitussivu m
Keskustelut —
Tiedostot Lisda gikajanaan tehtdvid, joissa on pdivamaara
Muistikirja Kaikki tehtdvét Gantt-kaavio Kalenteri
[————
Sivut » — 20.1.2020 27.1.2020
Tehtavan nimi Aloituspdiva Maarapaiva % valm
Viimeisimmat suma ti ke to pe la su ma ti ke to pe la
Gantt-kaavio Aloitus .I 20.1.2020 23.1.2020 50 % fmmm ]
Shviist it Suunnittelu 23.1.2020 25.1.2020 0%
ivuston sisaitd
Toteutus 25.1.2020 29.1.2020 0% ==
Rostakon Tarkistus 29.1.2020 30.1.2020 0% 5]
— Valmis 30.1.2020 31.1.2020 0% £
# MUOKKAA LINKKEJA

Kuvio 20. Gantt-kaavio Teamsissa

3.4.2 Tydtehtavien hallinta

Teamsissa voidaan hallita tiimin tehtavia Microsoftin oman Planner-tyokalun
avulla. Plannerin saa lisattya tiimin kanavan valilehdille suoraan valilehdista.
Planner on ty6tehtavien hallintaan kehitetty tydkalu, jolla pienet tiimit voivat hallita
omia tehtdviaan tiimin sisaisesti. Planner tarjoaa visuaalisen nakyman tiimin teh-
taviin. Tehtaviin voidaan maarittda vastuuhenkild, tehtavan alkamis- ja maara-
paiva, edistyminen, prioriteetti seka tarkistuslista. Tehtavaan voi kirjoittaa myos
muistiinpanoja ja kommentteja seka siihen voi myads liittaa tehtavaan liittyvan tie-
doston. (Microsoft Docs 2020a.)

Tehtaville luodaan Plannerissa oma sailid, johon tehtavat kuuluvat. Sailidita voi
olla useita ja ne voidaan nimeta, miten jarkevimmaksi nahdaan eri tilanteissa (Ku-
vio 21). Tehtavasailidita voidaan luoda esimerkiksi osaston, prioriteetin tai edis-

tymisen mukaan. (Microsoft Docs 2020a.)
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L] .
Kaikki tiimit =3 Yleinen Viestit Tiedostot Opinnaytetyon aikata Word Clockify - Tydaika -+

aulL & Kaaviot = Aikataulu

Tehtdvana Valmiit

Opinndytetyo - Matti Pehko... -

Yleinen

) inndy! n kirjoittaminen
Haastattelut )/ OpinnaytetySinkioittamine

pinnaytetyon kirjoittamine Piilota valmiit 2 A

Pehkonen Matti - R54T16S
Suorittanut Pehkonen Matti Lap

@ Opinnaytetyon-sioitus

Suorittanut Pehkonen Matti - R

Kuvio 21. Planner nakyma

Plannerissa voi seurata tehtavien edistymista kaavioina. Tehtavien tiloja on nelja:
ei aloitettu, kesken, myohassa ja valmis. Kaavioista nakee tehtavien maaran teh-

tavien tilan mukaan (Kuvio 22). (Microsoft Docs 2020a.)

. 2 g
Kaikki tiimit "} Yleinen Viestit Tiedostot Opinniytetyon aikata Word Clockify - Tyoaika + 1 « @ -
| axe

Tila Saild Tehtavat

Opinndytetyo - Matti Pehko... -

Yieinen
Tehtavana

Opinnaytetyon kirjoittaminen

v
&) Pehkonen Matti - RS4T16S
Valmiit A

L] 0

L 1

® ) 0 0 Valmis A

Tehtavana Valmit
oV 2 9 Prorel sdems -
S anut P Aatti Lag
Jasenet o
0
tanut

Madritamaton

Pehkonen Matti - RSATIES  E——

Kuvio 22. Plannerin kaaviot

Planner nayttaa tehtavat myos kalenterindkymassa, josta nakee tehtavien ajoit-

tumisen paivamaarakohtaisesti (Kuvio 23) (Microsoft Docs 2020a). Planner ei
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tarjoa Gantt-kaavion muotoista nakymaa projektitehtaville, vaan Gantt-kaavio

taytyy tehda erikseen SharePointin kautta.

Yleinen Viestit Tiedostot Opinnaytetyon aikata

T.-
¢ > tammikuu 2020 Vitkko  Kuukausi Ajoittamattomat tehtivat

Opinnaytetyd - Matti Pehko...

torsta

Yieinen 1 2 3 4 5

Valmiit

Valmis

Kuvio 23. Plannerin aikataulundkyma

3.4.3 Tydajan seuranta

Teams ei itsessaan tarjoa mahdollisuutta tydajan seurantaan, joten siihen on kay-
tettdva kolmannen osapuolen lisdosaa. Kolmannen osapuolen ty6ajan seuran-
nan tyokaluja voidaan tuoda Teamsiin kanavan valilehdelle, jolloin ne ovat hel-
posti kaytettavissa Teamsin kautta. Projektille voidaan luoda myds yksinkertai-

nen tydajan seuranta kayttaen Excelia.

Kolmannen osapuolen tarjoama tyb6ajan seurannan tyokalu on esimerkiksi
Clockify, joka on ilmainen ja sen kayttajamaaraa ei ole rajoitettu. Clockify tarjoaa
myds ohjeistuksen, kuinka Clockifyn saa lisattyd Teamsiin (Kuvio 24). Clockify
hyddyntédd Teamsin Sivusto-valilehted, jonka avulla Teamsiin voidaan linkittaa
internetsivusto kanavan valilehdelle. (Clockify 2020.) Samalla tavalla Teamsiin
voidaan linkittdd muitakin ty6ajan seurannan sovelluksia, jos ne toimivat internet-

selaimella.
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Kaikdki tismit ﬂ-‘z Yleinen Viestit Tiedostot Opinnaytetyon aikata.. Word Clockify - TyGaika . B 08
—
] 94
'
=2
Timesheet

Opinndytetyd - Matti Pehko... -
Yieinen

« Opinniytetyd 000200 000500 000400 000300 000700 000500 00:26:00

000200 000500 000400 00:03:00 00:07.00 00:05.00 00:26:00

Kuvio 24. Clockify linkitettyna kanavan valilehdelle

3.5 Dokumentaatio

Tiimille muodostuu SharePoint-sivu, kun tiimi luodaan ja tiimin dokumenttien hal-
linta toteutetaan SharePointin avulla. Teams kanavan Tiedostot-valilehdella ole-
vat tiedostot tallentuvat tiimin SharePointtiin ja Teamsissa nakyvat tiedostot saa

auki SharePointissa painamalla "Avaa SharePointissa” -painiketta (Kuvio 25).

—
1—5 Yleinen \Viestit Tiedostot Opinndytetydn aikata.. Word Clockify - Tybaika Gantt-kaavio -+ <

& General
[R Avaa @ Hankilinkki [ Teetastavalilenti | Lataa [ij Poista (= Siira [ Kopioi &b Nimeé uudelleen @ Avaa SharePointissa X

Tyyppi  Nimi Muokattu v Muokannut Koko (®)

Microsoft Teams projektin tukena ja tydvalineend.docx Juuri nyt Pehkonen Matti - R54T16S 5.59 MB
@ Oparin testitunnukset.docx 13.11.2019 Pehkonen Matti - 8 Muokkaa Teamsissa
m Avaa selaimessa
@ Opinnaytetyon suunnitelma.docx 25.9.2019 Pehkonen Matti -
il Avaa tyopoytasovelluksessa
(v /] sisallysluettelo.docx 6.9.2019 Pehkonen Matti- E Avaa SharePointissa
5 Siirra
/] Opinnaytetyd 20.8.2019 Pehkonen Matti -
Qﬁ Kopioi

Kuvio 25. Tiedostojen avaaminen SharePointissa

SharePointtia ja Microsoftin toista suosittua pilvitallennuspalvelua OneDrivea ei
kuitenkaan tule sekoittaa toisiinsa, silla SharePointilla ja OneDrivelld on eri kayt-
totarkoitukset. OneDrive on paikka yksityisille ja henkilokohtaisille tiedostoille,
kun taas SharePoint on paikka tiimin tiedostoille. OneDrivea kannattaa kayttaa

silloin, kun tiedosto on henkilokohtainen. OneDrivessa olevat tiedostot ovat yksi-
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tyisia tiedostoja, ellei niita ole jaettu "Jaa”-toiminnolla. Tiimitydskentelyssa tiedos-
tot kannattaa tallentaa SharePointiin, jotta kaikilla tiimin jasenilla on niihin paasy.
(Microsoft Office 2020b.)

Tiimin jokaisella kanavalla on oma kansio tiimin SharePoint-sivulla, johon kana-
van Tiedostot-valilehdelld olevat tiedostot tallentuvat (Kuvio 26). Suomenkieli-
sessa SharePointissa "Yleinen’-kanavan kansion nimi on "General” ja muiden

kanavien kansion nimi on sama kuin Teamsissa olevan kanavan nimi.

SharePoint

D DINN A/ T/
t /\ ay Ly
Yksityinen ryhma

L Haku + Uusi T Lataa palvelimeen ¢ Pikamuokkaus <3 Synkronoi 8 Vie Exceliin

Aloitussivu
Keskustelut

Tiedostot

Nimi Muokattu Muokkaaja Lisg
Jaettu meille

General
Muistikirja

Haastattelut 21.8.2019

Sivut

Kuvio 26. Tiimiin kanavien kansiot SharePointissa

Word-, PowerPoint- ja Excel-tiedostoja voidaan muokata yhtaaikaisesti useam-
man kayttajan toimesta. Kun tiedosto on tallennettu jonnekin jaettuun tallennus-
alueeseen, esimerkiksi SharePointiin tai OneDriveen, niin tiedostoa voi muokata

kaikki tiedostoon oikeudet omaavat henkil6t. (Microsoft Office 2019c.)

Tiimin muistiinpanoja ja esimerkiksi projektipalaverien muistioita varten Team-
sissa kannattaa kayttaa Microsoftin OneNote-sovellusta. OneNote on digitaalinen
muistikirja, johon voi tehda muistiinpanoja. Muistikirjoja voi jarjestella ja jakaa
osiin seka osien sisalla sivuihin kayttajan haluamalla tavalla. OneNote toimii pil-
vessa, joten silla tehdyt muistikirjat ovat jaettavissa muiden kayttajien kesken.
(Microsoft Office 2020c.) OneNoten saa lisattya timissa suoraan kanavan vali-
lehdelle. Lisdyksessa on kolme vaihtoehtoa: kayttaja voi luoda taysin uuden
muistikirjan, valita valikosta jo olemassa olevan muistikirjan tai linkittda jo ole-
massa olevan muistikirjan sen osoitteella. Kun kanavalle on lisatty OneNote-so-

vellus, saavat kanavan jasenet oikeudet lukea ja muokata, kun heillda on paasy
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muistikirjaan. Jos heilla ei jostain syysta ole oikeuksia, he voivat pyytaa niita esi-

merkiksi muistikirjan omistajalta. (Microsoft Office 2020d.)

3.6 Versionhallinta

Versionhallinnan avulla pidetaan kirjaa tiedoston muutoksista ja varmistetaan se,
etta kaytdssa on aina uusin versio tiedostosta. Versionhallinnan avulla on mah-
dollista palata tiedoston aiempaan versioon ja tiedostoa on mahdollista muokata
samanaikaisesti useamman kayttajan toimesta. Versiotietoihin tallentuu muok-

kauksen ajankohta ja tieto muutoksen tekijasta. (M-Files 2020.)

Teamsin Tiedostot-valilehden kautta kaytettavien tiedostojen versionhallinta on
toteutettu SharePointin avulla. SharePointissa olevat tiedostot tallentuvat auto-
maattisesti, kun niitd muokataan ja muokkauksista jaa jalki dokumentin versiohis-
toriaan. Tiedoston versiohistorian nakee SharePointista painamalla tiedoston

kohdalla hiiren toisella napilla ja valitsemalla "Versiohistoria” (Kuvio 27).

j Nimi Muokattu Muokkaaja Lisaa sarake
(] m Microsoft Teams projektin tuk... &2 @  Avaa thkonen Matti - R54T1!
Esikatsele thkonen Matti - R54T11

W] Oparin testitunnukset.docx

Jaa
@ Opinndytetyén suunnitelma.docx thkonen Matti - R54T1

Kopioi linkki
N} Opinnaytetyo thkonen Matt
Lataa
isa thkonen Matti - R54T1
m Sisallysluettelo.docx Poista 2
Tyonkulku

Nimea uudelleen
Kiinnita alkuun
Siirra kohteeseen
Kopioi kohteeseen

Versiohistoria

Kuvio 27. Versiohistoria-painike SharePointissa

SharePointissa olevan tiedoston versiohistoriasta nakee tiedoston numeron,
muokkausajankohdan, muokkaajan, tiedoston koon ja kommentin (Kuvio 28).

Viemalla hiiren muokkausajankohdan paalle ja painamalla alaspain osoittavasta
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nuolesta avautuu valikko, josta voi katsoa dokumentin kyseista versiota, palaut-

taa dokumentin kyseiseen versioon tai poistaa version.

Versiohistoria

Poista kaikki versiot

Nrod  Muokattu Muokkaafa Koko Kommentit

154.0 23.1.2020 12.03 Pehkonen Matti - R54T16S 5,8 Mt

1530 [aacananann < Pehkonen Matti - R54T16S 5,8 Mt
Nayta P

152.( Pehkonen Matti - R54T16S 5,6 Mt
Palauta

151.( Pehkonen Matti - R54T16S 5,6 Mt
Poista

1504 ' °° Pehkonen Matti - RS4T16S 5,6 Mt

Kuvio 28. Tiedoston versionhallinta

3.7 Analysointi

Teams tarjoaa analytiikkaa tiimien kaytosta ja tiimiin jasenet paasevat nakemaan
analytiikkatiedot niista tiimeista, joissa ovat jasenina tai omistajina. Analytiikkaa
nakee kaikkien tiimien tasolla ja tiimeittain. Analytiikasta nakee tiimien aktiivisuu-

den, jasenien seka vieraiden maaran ja viestien maaran.

Kaikkien tiimien analytiikan nakee Teamsista "Liiity tiimiin tai luo tiimi” -painikkeen
vieressa olevasta hammasrattaan kuvakkeesta, josta aukeaa Hallitse tiimeja -
osio (Kuvio 29). Hallitse tiimeja -osiossa on valilehti "Analytics”. Analytics-valileh-
deltd nakee kaikkien tiimiesi, joissa olet jasenena, analytiikan. Analytiikasta na-
kee tiimikohtaisesti aktiiviset kayttajat, tiimin ihmisten seka vieraiden maaran,
viestien maaran ja tiimin tyypin valitun ajanjakson aikana. Ajanjaksoksi on valit-

tavissa viimeiset 7 paivaa ja viimeiset 28 paivaa.

Hallitse tiimeja Teams  Analyt &' Luo tiimi
Viimeiset 7 paivaa v 11.1.2020 - 18.1.2020
Nimi Aktiiviset kayttajat hmiset Vieraat Viestit Tyypp!
n KOTA DATA 2 /\ @s 10 0 0 =)
1 23 0 fal
Opinndytetyo - Matti Pehko 1 /\ o 3 1 0 (m]
- )

Kuvio 29. Kaikkien tiimien analytiikka

Yksittaisen tiimin analytikan nakee tiimin hallinnasta Analytiikka-valilehdelta.
Analytiikka-valilehdelle paasee klikkaamalla tiimin kohdalta kolmea pistetta, va-

litsemalla "Tiimin hallinta” ja valitsemalla Analytiikka-valilehden (Kuvio 30).
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Yksittaisen tiimin analytiikasta nakee enemman ja tarkempaa tietoa tiimista kuin
kaikkien tiimien analytiikasta. Yksittaisen tiimin analytiikasta I0ytyy yhteenveto tii-
mista, sen kayttajista, sovelluksista ja SharePointissa olevien tiedostojen koosta
valitulla ajanjaksolla. Yksittaisen tiimin analytikka nayttda kaavioina aktiivisien
kayttajien maaran seka kayttajien roolien jakautuman tiimissa. Analytiikka piirtaa
myds grafiikan tiimiin aktiivisista kayttajista seka tiimin viesteista paivakohtaisesti

valitulla ajanjaksolla.

Opinnaytetyo - Matti Pehkonen - ® Tim @

Demotiimi opinndytety6ta varten

Jasenet  Odottavat pyynnot  Kanavat  Asetukset  Analytilkka  Sovellukset
Viimeiset 28 paivaa N/ 21.12.2019 - 18.1.2020
Yhteenveto
3 0 5 507.09 we
Kayttajat Viestit Sovellukset Sharepoint-tiedostot
Aktiiviset kayttajat Rooli
3 2
Aktiiviset kayttajat Omistajat + jasenet
0 1
Ei-aktiiviset kayttajat Vieraat

Aktiiviset kayttajat

3

W A D A A A A AP D WD A c\ P PP EQ DDA D A \." A oy
RSSO S EFEFCEFELSELELSESSESSSESSE @ S LS
¥ ¥ ¥ \° \° ¥ \° ¢ \° \° I S S S O S S & & &£

Kuvio 30. Yksittaisen tiimin analytiikka
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3.8 Automatisointi

Microsoft Power Automaten avulla voi luoda automaattisia tydnkulkuja sovelluk-
sien ja palveluiden valilla. Microsoft Power Automate on tunnettu ennen nimella

Microsoft Flow. (Microsoft Power Automate 2019.)

Power Automaten tydnkulkuja voi luoda internetselaimella osoitteessa flow.mic-
rosoft.com tai puhelimella kayttaen Power Automate -mobiilisovellusta. Microsoft
tarjoaa Power Automateen ilmaisia malleja, joita voi kayttaa sellaisenaan tai niita
voi raataléida oman halun mukaan. Power Automatella voi luoda myds aivan tay-
sin oman tyonkulun saatavilla olevista kdynnistimista ja toiminnoista, jos valmista
mallia ei I0ydy. Power Automaten avulla voidaan toteuttaa esimerkiksi tiedostojen
automaattinen kopiointi DropBoxista SharePointtiin ja sita kautta Teamsiin tiimin

saataville. (Microsoft Learn.)

Power Automate tarjoaa tuen Teamsille. Valmiita tydnkulkujen malleja on nelja
kappaletta (Kuvio 31). Tyonkulun rakentamiseen kaytettavia tydnkulun kaynnisti-
mia ja toimia on kahdeksan kappaletta. Kaynnistimilla voidaan rakentaa esimer-
kiksi tydonkulku, joka lahettaa sinulle automaattisesti tiedon uusista kanavan vies-

teistd omaan sahkopostiisi.

Aloita suositulla mallilla: Teams
(Esikatselu)

afalel ajali]o (e]=]ofale

Julkaise viesteja Microsoft Teamsiin, limoita tiimille, kun uusi vastaus Luo tehtévé Plannerissa Microsoft Aloita uusien tiedostojen hyvaksynta
kun uusi tehtava luodaan Plannerissa lahetetaan Formsista ja julkaise viesti Teamsissa jailmoita Teamsin kautta
Tekija Microsoft Flow -yhteiso

Tekija Microsoft Tekija Microsoft Flow -yhteiso Tekija Microsoft

Rakenna tyonkulku kéayttden kohteen Teams kédynnistimia ja toimia

Wl Hae viestit Bl Julkaise asetusten vaihtoehto PRl ulkaise vastaus viestiin (V2) POl Julkaise viesti (V3)
Flow-bottina kayttajalle
Ml Kun minut mainitaan kanavan Bl Kun uusi kanavaviesti lisataan PRl Julkaise oma mukautuva Wl Julkaise oma mukautuva
viestissa korttisi Flow-bottina kanavalle korttisi Flow-bottina...

Kuvio 31. Power Automaten Teams mallit seka kaynnistimet ja toimet
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4 DEMONSTRAATIO

4.1 Projekti

Teams-tiimityGtilan kaytettavyytta projekteissa demonstroidaan esimerkkiprojek-
tin avulla. Aihe on saatu kohdeorganisaatiolta, mutta vastaavia esimerkkeja voisi

olla myds muissa organisaatioissa. Toimeksianto on taulukon 1 mukainen:

Taulukko 1. Esimerkkiprojektin toimeksianto

Projektin nimi Uuden rakennusautomaatiopalvelimen kayttoonotto asiak-
kaan ymparistdon virtuaalipalvelimelle.

Osapuolet - Palveluntarjoaja

- Asiakas

- Toimittaja
Projektin - Palveluntarjoajan tehtavana on pystyttaa
kuvaus virtuaalipalvelin Hyper-V-alustalle.

- Palveluntarjoaja kayttajille ja toimittajalle
kayttajatunnukset ja -oikeudet.

- Toimittaja huolehtii tarvittavista asennuksista
uudella palvelimella.

- Jarjestelma vaatii myos RS232-sarjamuuntimen
asennuksen paikan paalla.

- Tiedot varmuuskopioidaan kerran viikossa
asiakkaan jo kaytdssa olevalle DFS-
levypalvelimelle, joka on erillinen talla projektilla
rakennettavasta rakennusautomaatiopalvelimesta.
Varmuuskopioille tehtava osio DFS-palvelimelle on
meidan tehtavana.

Rajoitukset - Palvelimelle tulee ainoastaan
rakennusautomaatiojarjestelma.

Palvelimen teho- - 2 suorittimen ydinta
vaatimukset
- 16 gb keskusmuistia

- 600 gb tallennuskapasiteettia

- Kayttojarjestelma Windows Server 2016

Suunniteltu tyo- | 3 henkildtyopaivaa
maara

Maarapaiva 31.1.2020
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Esimerkkiprojektin tarkoituksena on esitella Teamsin kaytettavyytta ja miten opin-
naytetydssa esiin tulleita toiminnallisuuksia voidaan kayttaa kaytannodssa. Esi-
merkkKiprojekti on saatu ja hahmoteltu toimeksiantajalta kdynnissa olevasta toi-
meksiannosta. Demonstraatiota varten luotiin viisi testaustunnusta toimeksianta-
jan Microsoft-ymparistoon ja kaksi testaustunnusta Googlen ymparistdoon.
Google-ympariston tunnukset eivat ole litoksissa mitenkaan toimeksiantajan ym-

paristdoon, silla ne ovat toteutettu kuluttajille saatavilla olevalla Googlen palvelulla.

Demonstraatioymparistossa kaytettavat Microsoft-tunnukset kayttavat M365-A3-
lisenssia. Kyseinen lisenssi on tarkoitettu oppilaitoskayttéon, mutta se tarjoaa tar-
vittavat ominaisuudet, jotta silla voidaan demonstraatio toteuttaa, silla se sisaltaa
oikeuden kayttaa Microsoft Teamsia (Microsoft Docs 2020b).

Esimerkkiprojektin kuvankaappauksissa voi esiintya ristiritaa paivamaarissa,
koska esimerkkia ei ole toteutettu reaaliajassa. Ristiriitaisia paivamaaria voi esiin-

tya esimerkiksi OneNote-muistioissa.

4.2 Projektin tiimityotilan perustaminen ja jasenten lisdaminen

Projektin projektipaallikkona toimii Pekka Projektipaallikkd. Han kokoaa itselleen
projektiryhman, johon kuuluvat hanen lisdksi neljd samassa organisaatiossa
tydskentelevaa asiantuntijaa. Organisaatio edustaa projektin palveluntarjoajaa.
Pekan projektiryhmaan kuuluu myos toimittajan edustaja seka asiakkaan edus-
taja. Toimittajan ja asiakkaan edustajat tydskentelevat eri ymparistdissa kuin
Pekka. Organisaatiossa, jossa Pekka ja nelja asiantuntijaa tyoskentelevat, kayt-
tavat paivittaisessa toiminnassaan Microsoftin ymparistda, mutta toimittaja ja
asiakas tyoskentelee Googlen ymparistdossa. Pekka kayttaa projektinhallintaan
seka projektin lapivientiin Microsoft Teamsia, silla Teamsiin Pekka saa kutsuttua

my0s toimittajan ja asiakkaan edustajat samaan tydétilaan.

Ensimmaiseksi Pekka perustaa uuden tyotilan “Liity tiimiin tai luo tiimi” -toiminnon
kautta ja lisda siihen oman organisaationsa asiantuntijat (Kuvio 32). Sitten han
voi kutsua asiakkaan ja toimittajan edustajat myos samaan tyétilaan heidan sah-
kopostiosoitteillaan. Asiakkaan ja toimittajan rooli timissa on vieras ja Pekan
oman organisaation asiantuntijoiden rooli on jasen. Vieras-roolilla olevat jasenet

nakevat ainoastaan sen tiimin toiminnan, johon heidat on kutsuttu. Asiakkaan ja
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toimittajan nimea voi muokata heidan lisaysvaiheessa heidan nimen vieressa ole-

vasta kynan kuvasta. Tiimin vieraat tunnistaa heidan nimen perassa olevasta

”(Vieras)’-merkinnasta.

Lisaa jasenia tiimiin Rakennusautomaatiopalvelimen kayttoonotto 2020

Ala kirjoittamaan nimed, jakeluluetteloa tai kayttooikeusryhmaa, jonka haluat lisata tiimiin. Voit myos
lisata organisaation ulkopuolisia henkiloita kirjoittamalla heidan sahkopostiosoitteensa.

L. Lahitukiasiantuntija Lasse X W Verkkoasiantuntija Ville X

) Jarjestelmaasiantuntija Jarkko X PP Palvelinasiantuntija Pasi X

Asiakas Antton (Vieras) & X Toimittaja.Tiina@gmail.com

9 Lisaa Toimittaja.Tiina@gmail.com vieraana

Kuvio 32. Tiimin jasenien lisdaminen

Asiakkaan ja toimittajan edustajat saavat kutsumislinkin omaan sahkopostiinsa
ja paasevat Teams-tiimityotilaan sisalle (Kuvio 33). Vaikka asiakas ja toimittaja

tydskentelevat eri ymparistéssa kuin Pekan organisaatio, paasevat he kirjautu-

maan Teamsiin.

Tyétilan luonti

Teamsiin

Jasenten lisdys

Organisaation
ulkopuolinen jasen

Organisaation
sisdinen jasen

Lisataan lahettamalla
kutsu kutsuttavan
sahkopostiin

Siséisen jasenen

Kutsuttu avaa
tiimikutsun
sd@hkoépostistaan

Kutsutulle luodaan
Microsoft-tili
Microsoftin
ohjeistamana

Luodulla tililla paasee
kirjautumaan tyétilaan
vieraana

Péaasy Teams-tyotilaan

Kuvio 33. Tydtilan luonti ja jasenten lisays
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4.3 Tiimityotilan tyokalut

Projektiryhman jasenten lisdamisen jalkeen Pekka voi lisata tarvittavat tyokalut
tiimin tyoskentelytilaan. Pekka paattaa kayttaa seuraavia tydkaluja projektissa ja
lisddman ne Yleinen-kanavan valilehtiin: Viestit-valilehtea tiedottamiseen, Tie-
dostot-valilehtea tiedostojen tallentamiseen, Planneria tehtavien listaukseen,
OneNotea muistiona, SharePointtia Gantt-kaavion tekemiseen ja Excelia ty6ajan
kirjaamiseen seka seurantaan (Kuvio 34). Pekka lisda myds toimeksiannon vali-
lehdelle PDF-muodossa, han on ladannut PDF-muodossa olevan toimeksiannon

projektin tiedostoihin, josta han voi sen linkittaa valilehdelle.

Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio Planner - Tehtavat OneNote - Muistio  Excel - Tydajanseuranta =+

Kuvio 34. Tyétilaan lisatyt valilehdet

Pekka luo tiimiin myds organisaation sisaisen kanavan (Kuvio 35). Kanavaa luo-
dessa kanavan tietosuojaksi valitaan yksityinen. Yksityisen kanavan tunnistaa lu-
kon kuvasta. Sisdisen kanavan sisalla he voivat kasitella asioita, joita eivat voi

kasitellda kanavalla, jossa on ulkopuolisia jasenia.

Tiimisi
Rakennusautomaatiopalvelimen kaytt...

Yleinen

Sisdginen ©

Kuvio 35. Tiimin kanavat

Pekka luo kansiorakenteen Tiedostot-valilehden tiedostosailoon. Han lisda sinne
kaksi kansiota: "Dokumentaatio” ja "Tiedostot” (Kuvio 36). Dokumentaatio-kansio
tulee sisaltamaan kaiken, mitad projektista tulee dokumentoida, kuten projekti-
suunnitelman, riskilistan, toimeksiannon ja tydajan seurannan. Tiedostot-kansi-
oon voidaan luoda tarpeen tullen alikansioita ja tallentaa projektin aikana syntyvia

tarpeellisia tiedostoja.
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Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio Planner - Tehtavat OneNote - Muistio  Excel - Tydajanseuranta

+ Uusi v T Lataa palvelimeen <3 Synkronoi @ Kopioi linkki L lataa  Lisaa pilvitallennustila B Avaa sovelluksessa SharePoint
General
Nimi v Muokattu | v Muokkaaja v
NI
— Tiedostot Noin minuutti sitten  Projektipaallikko P...

Al
—— "~ Dokumentaatio Noin minuutti sitten

Projektipaallikko P...

Kuvio 36. Tiedostot-valilehti

Pekka muokkaa Gantt-kaavion lopulliseen muotoon, jonka avulla han voi maarit-
taa tehtavia projektirynmalle (Kuvio 37). SharePointissa olevaan Gantt-kaavioon
han maarittaa seuraavat tiedot: tehtavan nimi, aloituspaiva, maarapaiva ja edel-

tavat tehtavat.

Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio -~  Planner - Tehtavat OneNote - Muistio  Excel - Tybajanseuranta -+

SELAA TEHTAVAT LUETTELO AIKAJANA
# MUOKKAA LINKKEJA
.
Gantt-kaavio
Aloitussivu

Keskustelut

Lis83 aikajanaan tehtdvid, joissa on paivamasra

Tiedostot
Muistikirja Kaikki tehtavat  Gantt-kaavio  Kalenteri ==+
Sivut —
Tehtévan nimi Aloituspdiva Maarapaiva Edeltdjat 20‘1'2_020 27.1 2,020
Viimeisimmat suma ti ke to pe la su ma ti ke to pq
oo Projektin aloitus 20.1.2020 22.1.2020 =1
Virtuaalipalvelimen pystytys Hyper-V-a 22.1.2020 27.1.2020 Projektin aloitus e
Sivuston sisaitd
RS232-sarjamuuntimen asennus 22.1.2020 27.1.2020 Projektin aloitus | e |
Roskakor! Toimittajan asennukset 27.1.2020 29.1.2020 Virtuaalipalvelim ===
7 MUOKKAA LINKKEIA Varmuuskopioinnin toteutus 27.1.2020 29.1.2020 Virtuaalipalvelim ==
Projektin lopetus 29.1.2020 31.1.2020 Projektin aloitus ==

, ¥

Kuvio 37. Projektin Gantt-kaavio

Planneriin Pekka luo kolme tehtavasailiota: Yhteiset tehtavat, Palveluntarjoajan
tehtavat ja Toimittajan tehtavat (Kuvio 38). Naiden sailididen alle luodaan lista
tehtavista, joita pitaa toteuttaa Gantt-kaavion perusteella. Tehtaville on maaritetty
tehtavan nimi, aloituspaiva, maarapaiva ja vastuuhenkilot. Tehtaviin on myos ker-

rottu kuvaukseen tai tarkistusluetteloon hieman tietoa tehtavan sisallosta.
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B Taulu B Kaaviot ) Aikataulu
Yhteiset tehtavat

+ Lisaa tehtava

Anna tehtavalle nimi

Aseta maarapaiva

b
& Maarita

C) Projektin aloitus
Projektidokumentaatio

Aloituspalaveri

B oo

(O) Projektin lopetus
7 Lopetuspalaveri
_) Laskutus
Projektiin liittyvien tehtavien sulku

(O) Tuotteen toimitus

@ 31.01. ©@0/4

Lisaa tehtava

00006000

0006000

Palveluntarjoajan tehtavat

+ Lisaa tehtdva

(O) RS232-sarjamuuntimen asennus

Asennetaan paikanpailla fyysinen RS232
sarjamuunnin

[ 27.01

O Virtuaalipalvelimen pystytys Hyper-
Vile

@ 27.01

O Varmuuskopioinnin toteutus

Toteutetaan jarjestelman varmuuskopiointi
DFS-jarjestelmaan.

[ 29.01

Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio Planner - Tehtdviat ~  OneNote - Muistio  Excel - Tybajanseuranta

Toimittajan tehtavat

+ Lisaa tehtava

() Toimittajan asennukset palvelimella

Toimittajan asennukset palvelimella

[ 29.01

e Toimittaja Tiina (VIERAS)

Kuvio 38. Projektin tehtavat Plannerissa

OneNote-muistioon Pekka lisda pohjan palaverimuistiolle (Kuvio 39). Pohjaa voi
kopioida aina tarvittaessa. Kaikki henkilot, jotka ovat kanavan jasenina paasevat

muokkaamaan muistioita, jolloin sihteeria ei valttamatta tarvitse kokouksissa ja

palavereissa valita.
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Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio Planner - Tehtiviat OneNote - Muistio v Excel - Tybajanseuranta -

Tiedosto Aloitus Lisaa Piirra Nayta Ohje Avaa selaimessa v

Dy [v  calibri vi1 v B I U &v Av < A 0 i=v

[l
<
[ihl
!llll

i
<
&

IR%

ﬁkennusautomaatiopalvelimen kayttosnotto 2020 Muistiol)

Muistiopohja

l Palaverimuistiot Muistiopohja . i
sunnuntai 26. tammikuuta 2020 18.23

Aika:
Paikka:

Lasna:

Nimi Paikalla Poissa
Pekka Projektipaallikko

Pasi Palvelinasiantuntija

Jarkko Jarjestelmaasiantuntija

Ville Verkkoasiantuntija

Tiina Toimittaja

Antton Asiakas

1. Kokouksen / palaverin avaaminen
XXXX avasi kokouksen klo XX.YY.

2. Puheenjohtajan ja sihteerin valinta
Puheenjohtajaksi valittiin XXXX ja sihteeriksi YYYY.

3. Esityslista ja asioiden lapikdynti
o Asia yksi
o Asia kaksi

4. Muut esille nousevat asiat
o Asia yksi
o Asia kaksi

5. Kokouksen / palaverin paattiminen
Kokous paatettiin klo XX.YY.

Seuraava kokous:

+ Osa =+ Sivu

Kuvio 39. OneNote-muistiopohja

Pekka toteuttaa projektin tydajan seurannan yksinkertaisella Excel-taulukolla
(Kuvio 40). Excel-taulukkoon luodaan pohja ty6ajan kirjaamiselle. Jokainen pro-
jektin jasen voi monistaa pohjan, johon jasen merkkaa kaytetyn ajan. Taulukko
on yksinkertainen, taulukkoon merkataan paivamaara, tehtavaan kaytetty aika

tunneissa ja tehty tehtava.
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Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio Planner - Tehtivat OneNote - Muistio Excel - Tydajanseuranta v  +
Tiedosto Aloitus Lisaa Tiedot Tarkista Nayta Ohje Q Kerro mita haluat tehda

Dv Flv < calibri vin v Bl A S~ HY e | Evog Yhdista v | Yleinen V
A17 v f Yhteenss:

A B (e} D E F G H I J

1 Tydajan seuranta

2

3 Projekti:

4 Nimi:

5

6

7  Pdivamaara Aika tunneissa | Tehtdva

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17 |Yhteensi: 0

1R

Tyodajan seuranta - POHJA ¥

Kuvio 40. Ty6ajan seuranta -taulukko

4.4 Tiimityotila projektin aikana

Projektin aikana projektin jasenet kayttavat Teams-tiimityotilaa paivittaisen tyos-
kentelynsa tukena. Jasenet merkitsevat tydaikansa sovitusti (Kuvio 41) seka pi-
tavat tehtavat ajan tasalla. Tehtavan ollessa kesken, tehtavan tila maaritetaan

arvoon "Kesken” ja tehtavan valmistuttua tehtavat merkataan arvoon "Valmis”.

A B &
1 Tydajan seuranta
2

Rakennusautomaatiopalvelimen

3 Projekti: kayttoonotto 2020
4 Nimi: Pekka Projektipaallikko
5
6
7 Paivamaara Aika tunneissa |Tehtava
8 i:::ij‘)ii:g’gbi 1{Teams-tyotilan luonti
9 20.1.2020 1|Aloituspalaveri
10 20.1.2020 3| Projektisuunnitelman teko
11 20.1.2020 2|Muiden dokumenttien teko
12
13
14
15
16
17 IYhteenséi: 7

Kuvio 41. Tybajan seurannan tayttd
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Jasenet voivat keskustella keskenaan tiimin Viestit-valilehdilla (Kuvio 42) tai

Chat-pikaviestien kautta. Viestit-valilehdella kannattaa kayda sellaiset keskuste-

lut, jotka koskevat koko projektiryhmaa ja ovat projektin kannalta olennaisia. Tal-

laisia keskusteluja ovat esimerkiksi keskustelut vikatilanteista tai projektipaallikon

tiedotteet projektiryhmalle.

Tiimit Y Yleinen Viestit Tiedostot Toimeksianto Gantt-kaavio 3 lisdd v 55 @ Tiimi
1
v Tiimisi &« Vastaa
u Rakennusautomaatiopalv.. 26. tammikuuta 2020
Yleinen Projektipaillikké Pekka 26.1 19.44
. PP Ral tormas i . Sh e ot
Sisiinen O Hei! Tervetuloa Rakennusautomaatiopalvelimen kayttoonotto 2020 -tiiimin! Kaytamme tydskentelymme

tukena Microsoft Teamsia. Yleiset kanavan valilehdilta |6ydat kaiken tarpeellisen perustiedon projektiin,
kuten toimeksiannon, Gantt-kaavion, dokumentit, tehtavalistauksen, tydajan kirjauksen seka muistiot.

Jarjestelmaasiantuntija Jarkko
Moikka! Tamapa on kaytannollisen oloinen tiimityotila!

AA Asiakas Antton (Vieras) Muokattu
Moikka! Kuten Jarjestelmaasiantuntija Jarkko sanoi, tdméa on kateva!
<« Vastaa

Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkil6 kirjoittamalla @-merkki

&g"  Liity tiimiin tai luo tiimi 3 A ¢ © B & > Q -

2 vierasta

Kuvio 42. Viestit-valilenden keskustelu

Projektin kokoukset voidaan jarjestda Teams- verkkokokouksena, jolloin erillisia

kokoushuoneita ei tarvitse varailla, ellei ndin haluta. Verkkokousten vahvuutena

on myds niiden riippumattomuus sijainnista, kunhan jasenella on internetyhteys

ja paatelaite, paasee han osallistumaan verkkokokoukseen. Verkkokokouksien

muistiot voidaan tehda OneNoteen, johon on luotu pohja muistioille (Kuvio 43).

Bkennusautomaatiopalvelimen kayttoonotto 2020 MuistioO

Aloituspalaveri 20.1.2020

Palaverimuistiot Muistiopohja ) )
sunnuntai 26. tammikuuta 2020 19.38

Aloituspalaveri 20.1.2020

Jarkko Jarjestelmaasiantuntija  x

Ville Verkkoasiantuntija X
Tiina Toimittaja X
Antton Asiakas X

Aika:

Paikka:

Lasna:

Nimi Paikalla Poissa
Pekka Projektipaallikko X

Pasi Palvelinasiantuntija X

1. Kokouksen / palaverin avaaminen

Kuvio 43. Muistio OneNotessa
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4.5 Tiimityodtila projektin paatyttya

Projektin paatyttya Teams-tiimi sailyy aktiivisena niin kauan kuin tiimi joko pois-
tetaan tai arkistoidaan. Tiimin ollessa aktiivinen, on hyddyllista ottaa tiimin tiedos-
toista ja sisallosta kaikki tarpeellinen tieto talteen. Tallaisia talteen otettavia tie-
dostoja ovat muun muassa projektisuunnitelma ja siihen liittyvat dokumentit,
muistiot seka tulevaisuudessa mahdollisesti tarpeen oleva tieto. Yrityksella voi
olla erillinen dokumenttihallintajarjestelma, johon tarpeelliset tiedostot siirretaan

projektin paatyttya.

Tiimin poistaminen poistaa koko tiimin ja sen tiedostot. Tiimiin omistajat ja IT-
jarjestelmavalvojat voivat palauttaa tiimin 30 paivan aikana poistosta. Tiimin
poisto tapahtuu klikkaamalla tiimin nimen vieresta kolmea pistetta, valitsemalla
"Poista tiiimi” (Kuvio 44). (Microsoft Office 2020e.)

- # Piilota
Tiimit
£33 Tiimin hallinta
Tiimisi 3
& Lisaa kanava |
n Rakennusautomaatiopalv... ) !
& Lisaa jasen ]
Yleinen i
%& Poistu tiimista
Sisainen &
¢ Muokkaa tiimia
@ Hae linkki tiimiin
il Poista tiimi

Kuvio 44. Tiimin poisto

Tiimin arkistointi on poistoon verrattuna lievempi toimenpide. Arkistoitu tiimi ei ole
enaa aktiivinen, mutta sita voi kayttaa referenssina tulevaisuutta varten ja sen voi
aktivoida uudelleen tulevaisuudessa. Arkistoimisessa tiimin tiedostot ja keskus-
telut muuttuvat vain luku -muotoon. Tiimin omistajat voivat arkistoida ja palauttaa
tiimin. Tiimi arkistoidaan painamalla Tiimit-palkista "Liity tiimiin tai luo tiimi’-pai-
nikkeen vieressa olevaa hammasrattaan kuvaketta ja valitaan "Hallitse tiimeja”.
Painike tiimin arkistointiin 10ytyy tiimin kohdalta kolmen pisteen takaa (Kuvio 45).
Tiimin palautus tapahtuu saman ”Hallitse tiimeja”-toiminnallisuuden kautta. (Mic-
rosoft Office 2020f.)
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Tiimit Y Hallitse tiimejd  Tcoms  Analytics 8’ Luo tiimi
Tiimisi Hae tiimeja Q
‘ Rakennusautomaatiopalv. e o0
v Aktiiviset (1)
Yleinen Nimi Kuvaus Tiseoyys @ ——
Sisdinen &
)
. Rakennusautomaatiop. Uuden rakennusautomaatiopalve Omistaja =) Usaa kanava
& Lisaa jasen

. Poistu timista
7z

Muokkaa tiimia

@  Hae linkki tiimiin
B Arkistoi tiimi
&8 Liity tiimiin tai luo tiimi @ Poista tiimi

Kuvio 45. Tiimin arkistointi
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda Microsoft Teamsin toimintaa projektityos-
kentelyn nakokulmasta. Kuinka Teamsia voidaan hyddyntaa projekteissa ja
kuinka sinne luodaan toimiva projektiymparistd? Opinnaytetydssa paneuduttiin
projektinhallinnan perusteisiin ja siihen, kuinka Teamsilla voidaan toteuttaa pro-

jektinhallinnan perusosat.

Tiedonlahteena opinnaytetyolle toimivat henkildkohtainen kokemus, henkilo-
haastattelut, sahkoiset seka kirjalliset teokset ja artikkelit. Haastattelujen avulla
sain hyvan kasityksen projektitoiminnasta seka siina tarvittavista tyovalineista.
Tiedonhaun avulla I8ysin teoriataustaa omien kasityksieni ymparille. Materiaalin
I6ytaminen ei tuottanut vaikeuksia. Projektitydskentelyn ymmartaminen ainakin
perustavalla tasolla oli valttamatonta ennen Teamsin ominaisuuksiin ja mahdolli-

suuksiin perehtymista.

Tutkimuksen aikana selvisi, ettd Teams on uusi tydkalu ja siita ei ole paljon ko-
kemusta organisaatioissa. Tutkimusta tehdessani kohtasin useita uteliaita ihmisia
kysymassa minulta, ettd mika se Teams on ja mita silla tehdaan. Tama osoittaa
my0s sen, ettd Teams kiinnostaa ihmisia, he haluavat oppia kayttdamaan sita pai-

vittaisessa tydskentelyssaan.

Microsoft Teams tuo monia hyotyja ja etuja projektitydskentelyyn. Suuri etu
Teamsissa on sen monipuolisuus paivittaisessa tyoskentelyssa. Keskustelu-omi-
naisuuksien lisdksi Teamsin kautta pystyy hoitamaan projekteja, jakaa seka muo-
kata tiedostoja, luoda muistiinpanoja, kokoustaa, tiedottaa ja pitdd webinaareja.
Myds tybajan kirjaaminen on toteutettavissa tiimin kautta. Kaikki edella mainitut
toimenpiteet projektiryhman jasen voi tehda yhdella tydkalulla. Teams on Micro-
softin uusi tapa tuoda jo olemassa olevia tydkaluja saman kuoren alle. Tata kautta

Teams on my6s kustannustehokas vaihtoehto projektinhallinnan tydkaluksi.

Organisaation ulkopuolisten jasenien lisdaminen Teams-tiimiin on erittain hyva
ominaisuus, joka mahdollistaa koko projektitimille yhteisen tydskentelytilan.
Teams tuo avoimuutta projektitydskentelyyn projektiryhnmalle. Esimerkiksi tiimin

Viestit-valilehden kautta kaikki projektin jasenet voivat keskustella projektista ja
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projektipaallikkd nakee helposti projektin tilanteen seka mahdolliset ongelmakoh-
dat.

Suurin Teamsin haaste on sen uutuus ja kayttajien tietamattémyys sen toimin-
nasta. Ihmisilla kuluu aikaa Teamsin kayttologiikan oppimiseen seka sen faktan
ymmartamiseen, ettd Skype for Business tulee loppumaan ja Teams tulee kor-
vaamaan sen. Kayttgjien taytyy kasittdd Teamsin olevan paljon muutakin kuin
pelkastaan Skypen korvaaja. Huomasin itse oppivani Teamsin kayttéa ainoas-
taan kayttamalla sita paivittain ja tarpeen tullen etsimalla tietoa esimerkiksi Mic-
rosoftin ohjeistuksista. Teams eroaa muista paivittain kaytettavistd Microsoftin
tuotteista ulkonadllisesti ja toimintaperiaatteeltaan kuitenkin sen verran, etta uu-
den opeteltavaa seka sisaistettavaa asiaa on. Teamsin kaytto vaatii kayttajien
perehdyttamista ja koulutusta, jotta kayttajat saavat siita itselleen kaiken saata-

villa olevan hyddyn.

Projektitydkaluna Teams ei kuitenkaan ole kaikkeen sopiva. Teamsin avulla pys-
tyy hoitamaan pienia- ja keskikokoisia projekteja, mutta suuriin ja useista osista
koostuviin projekteihin se ei ole paras tyokalu. Suurten projektien hallinnoimiseen
on monipuolisempia ja enemman siihen suunniteltuja tyokaluja kuten Microsoft

Project.

Opinnaytetyon kirjoittamisen aikana Microsoft julkaisi Project for Web -tyokalun,
joka on Microsoft Projectin pohjalta kehitetty web-pohjainen projektinhallinnan
tyokalu. Jatkotutkimuksena tai -kehityksena voisi tutkia Teamsin ja Project for
Webin yhteistoimintaa ja kyseisten tydkalujen eroja. Voisiko Teamsista ja Project

for Webista tulla lydmatdn yhdistelma projektitydskentelyssa?
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Liite 1. Opinnaytetyon haastattelujen kysymykset

Projektipaallikdiden haastattelujen kysymykset Matti Pehkosen opinnaytetyota

varten. Opinnaytetydn aihe on: Microsoft Teams projektin tukena ja tyévalineena.

1.
2. Mita projektinhallinnan tyokaluja kaytat nykyisin?

3.

4. Kuinka nykyaan toimitaan, jos projektissa on osana henkildita useam-

9.

Mita projektinhallinnan tydkalu tarkoittaa sinun mielestasi?
Kuka paattaa kaytettavat projektinhallinnan tyokalut?

mista yrityksista? Kuinka tietoa, informaatiota ja dokumentteja jaetaan
kaikkien kesken? Voidaanko nykyisin kdyda keskustelua esimerkiksi cha-
tin valityksella? Jaavatko keskustelut talteen myohempaa kayttéa var-
ten?

Mitka ovat projektin tarkeimmat elementit? Mita projekti tarvitsee onnistu-
akseen?

Mita asioita projektinhallinnan tyokalun tulee sisaltaa?

Osataanko tietotekniikkaa hyddyntaa projekteissa riittavasti?

Jos saatavilla on semmoinen tydkalu, jolla voit luoda projektitiimille tyos-
kentely ympariston, jossa ovat tarkeimmat asiat heti saatavilla, ottaisitko
sen kayttoon?

SCRUM on nykyaan laajalti kaytetty projektinhallinnan viitekehys. Kuinka
sitd kaytannossa kaytetaan/toteutetaan?

10.Mika on suurin ja mika on pienin projektisi, jossa olet ollut johtavana hen-

kilona? Onko projektin laajuudella merkitysta projektinhallinnan tyokalu-

jen kaytettavyyteen?

11.Microsoft Teams on Microsoftin kehittama tiimitydskentelyn tyokalu, jota

voi hyodyntaa projekteissa. Voisitko itse kuvitella kayttavasi Teamssia
projektinhallinnan tydkaluna?

Haastateltavista henkil6ista otetaan ylos:

Henkild nimi.
Henkilon titteli.

Haastattelussa kertynytta materiaalia tullaan hyédyntdmaan ainoastaan Matti

Pehkosen opinnaytetydn materiaalina. Haastateltavalla on oikeus saada haastat-

telussa syntynyt materiaali itselleen tekstidokumenttina.



