OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Anniina Hildén

TOIMI-JARJESTELMAN ASIAKASTUKI, PAIVAKIRJAMALLINEN OPINNAYTE-
TYO
Salus Qualitas Consulting Oy



TOIMI-JARJESTELMAN ASIAKASTUKI, PAIVAKIRJAMALLINEN OPINNAYTE-
TYO

Salus Qualitas Consulting Oy

Anniina Hildén

Opinnaytetyo

Kevat 2020

Tietojenkasittelyn tutkinto-ohjelma
Oulun ammattikorkeakoulu



TIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu
Tietojenkasittelyn tutkinto-ohjelma

Tekija: Anniina Hildén

Opinnaytetyon nimi: Toimi-jarjestelman asiakastuki, paivakirjamallinen opinnaytetyo
Tyon ohjaaja: Tuula ljas

Tyon valmistumislukukausi ja -vuosi: Kevat 2020 Sivumaara: 36

Salus Qualitas Consulting Oy (SQC Qy) tuottaa Toimi -nimista jarjestelmaa paaosin sosiaali- ja
terveysalan yrityksille. Opinndytetyon tavoitteena on tuoda esille Toimi-jarjestelman asiakastuen
tyota seka uusia nakokulmia, joita yritys voi hyodyntaa kayttoonottokoulutuksissa seka kayttoop-
paiden ja uuden jarjestelmén teossa. Tavoitteena on kehittdd myds omaa osaamistani Toimi-jar-
jestelmén asiakastuen tyotehtavissa. Samalla seurataan uuden Toimi 2.0 -projektin kaynnisty-
mista.

Opinnaytety0 on paivakirjamuotoinen, jotta tydnkuva tulee selkedmmin esille. Opinnaytety6ssa pe-
rehdytaan Toimi-jarjestelman eri moduuleihin seka asiakkaiden ongelmiin ja toiveisiin kymmenen
viikon aikana oman ty6n kautta. Otantajakson tyotehtavat ovat jaettu teemoihin ja jokaisen teeman
lopussa on teema-analyysi. Teemoissa tutkitaan aiheita laajemmin lahteiden kautta seka syvenny-
taan Toimi-jarjestelman moduuleihin ja niiden toimintaan.

Opinnaytety6n aikana Toimi-jarjestelman kayttéonottokoulutuksia on parannettu ja niiden maaraa
lisatty. Kayttoohjeiden paivittaminen yksityiskohtaisemmaksi on aloitettu ja joillekin asiakkaille on
tehty raataloityja ohjeita moduuleihin, joissa heilla on erilaisia toimintoja perusversioon verrattuna.
Opinnaytetyosta on hyotya ammatillisen osaamiseni kehittdmisessa ja se antaa monipuolisen kat-
sauksen jarjestelman yllapitajan ja asiakastuen tyotehtavista.
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Salus Qualitas Consulting Oy (SQC Ltd.) produces a system called Toimi mainly to social and
health industry companies. The main goal of this Thesis is to bring out how customer support and
programming work of Toimi-system is done as well as to bring new aspects for the company which
they can use in implementation training and in creating the new system and user's guides.

The Thesis is written as a form of a diary to depict the job description best way possible. This Thesis
takes a look at Toimi-systems different modules as well as the problems customers has within ten-
week period. This period has been divided into different themes regarding the job description. There
is a theme analysis in the end of every theme. Each theme, with the help of sources, takes a deep
look into Toimi-systems modules and how they work.

Toimi-systems implementation training has been improved whilst writing this Thesis and the
amount of the trainings has increased. Updating the manual to be more specific and personalized
depending on a module has been already started for some of the customers. This Thesis benefits
me by developing my professional skills and it also provides a wide look into a system administrator
and customer support job description.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tuoda esille Toimi-jarjestelman asiakastuen tyota seka uusia
nakokulmia, joita yritys voi hyodyntaa kayttdonottokoulutuksissa seka kayttdoppaiden- ja uuden
jarjestelman teossa. Tavoitteena on myds kehittdd omaa osaamistani Toimi-jarjestelman asiakas-
tuen tyotehtavissa. Paivakirjaosuus alkaa 7.10.2019 ja paattyy 14 vikkoa myohemmin. Otanta-

jakso on pidempi, kuin kymmenen viikkoa valissa olevien lomaviikkojen vuoksi.

Paivakirjaraportoinnissa kerrotaan tyoskentelystd kymmenen viikon ajalta Salus Qualitas Consul-
ting Oy (jatkossa SQC) yrityksessa. Kymmenen viikon aikana tulleet tyotehtavat kerrotaan teemoit-
tain perehtyen samalla Toimi-jarjestelmaan. Teemoista tehdaan teema-analyysi, jossa kerataan
yhteen kaikki teeman tarkeimmat tapahtumat. Teemat kasittelevat asiakkaiden tietoteknisia taitoja,
Toimi 2.0 -projektia, Sahkdposti-moduulia, Kayttajat-moduulia, Tiedostot-moduulia, Raportit-mo-
duulia, Tydvuorosuunnittelu-moduulia ja Tehtavat-moduulia. Sahkdposti-moduulissa kasitellaan
sahkdpostin synkronointia. Synkronointi on helppo toimenpide, mutta se tuotti paljon ylimaaraista
tyota asiakkaan sisaisen viestinnan puutteen vuoksi. Kayttajat-moduulissa luodaan tunnukset uu-
sille kayttajille ja tama on tarkea moduuli myos kayttooikeuksien vuoksi. Toimi 2.0 -projektista piti
aluksi tulla opinnaytetyoni aihe kokonaisuudessaan. Demoalustan saaminen kuitenkin viivastyi, jo-
ten seuraan projektin etenemista teemassa. Asiakkaiden tietotekniset taidot vaihtelevat suuresti ja
asiakastuen haasteena on tunnistaa asiakkaan tuen tarve. Tiedostot-moduuliin voi lisata yrityksen
omia tai asiakaskohtaisia tiedostoja eri kansioihin. Raportoinnin toteutukseen asiakkailla on paljon
eri nakemyksia. Tyotuntiseuranta- ja Tehtavat-moduulia kaytan itsekin, tehtyjen tyotehtavien ja tyo-

tuntien kirjaamiseen ja lahettamiseen palkanmaksua varten.

Tyonkuvaan kuuluu asiakastuen tehtavat seka jarjestelman kehittamiseen liittyva ohjelmointi. Myos
asiakastukeen tulee pyyntéja ja ongelmia, jotka vaativat ohjelmointia. Tydviikkoni vaihtelevat suu-
resti pituuden ja tehtavien suhteen eli tydskentelen asiakkaan tarpeiden mukaan. Tydviikkojeni
vaihtelevuudesta huolimatta hoidan asiakastuen tehtavat aina perjantaisin itsenaisesti kollegani
ollessa vapaalla.

SQC Oy tarjoaa sosiaali- ja terveysalojen pienyrityksille koulutus-, neuvonta- ja auditointipalveluita
seka Toimi -nimista toiminnanohjausjarjestelmaa. Asiakkaina on muutama muunkin alan yritys, joi-

den kaytossa on Toimi-jarjestelma suppeampana ilman raportointi- ja asiakasrekisteritoimintoja.
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2 KASITTEITA

CRM-jarjestelma — Asiakkuudenhallintajarjestelmd, joka auttaa yritysta kontaktien, myynnin ja
tuottavuuden hallinnassa.

SQC - Salus Qualitas Consulting on yritys, jossa opinnaytetyontekija tyoskentelee.

WinSCP - limainen SFTP-asiakasohjelma (Secure File Transfer Protocol), joka on varustettu graa-
fisella kayttoliittymalla. WinSCP mahdollistaa tiedostojen siirron turvallisesti oman koneen ja pal-
veluntarjoajan palvelimen valilla (Lonn 2016, viitattu 7.1.2020).

Typografia — "Typografialla tarkoitetaan tekstiin, kirjasintyyppeihin, kirjainten asetteluun ja varityk-
seen liittyvaa suunnittelua seka sommittelua” (Toivanen 2018, viitattu 19.1.2020).

Avoin lahdekoodi - Tietokoneohjelmien tuottamis- ja kehittdmismenetelma, joka mahdollistaa oh-
jelman lahdekoodiin tutustumisen ja sen muokkaamisen kayttajan omien tarpeiden mukaan.
Admin - Lyhenne sanasta administrator, joka tarkoittaa suomeksi yllapitajaa.

TOIMI 5x5 -asiakirjat — SQC:n luoma tiedostopaketti, jossa on tarkeaa tietoa yrityksen toiminnan
tueksi.

Kanta -palvelut — Kansanelakelaitoksen yllapitama tiedonhallintapalvelu, joka sisaltaa potilastie-

toja, resepteja, terveydenhuollon suostumuksia ja kieltoja.



3 NYKYTILANTEEN KUVAUS

3.1 SQC Oy ja Toimi-jarjestelma

Salus Qualitas Consulting on vuonna 2013 perustettu pienyritys, joka tarjoaa koulutusta, neuvon-
taa, auditointeja seka Toimi-jarjestelman asiakkailleen. Asiakkaat ovat paasaantdisesti sosiaali- ja
terveysalan pienyrityksia, mutta asiakkaista 16ytyy esimerkiksi myos ratsastuskoulu. SQC tarjoaa
koulutusta ja neuvontaa esimerkiksi seuraavista aihealueista: sosiaali- ja terveysalan yritysten
asiakastietojarjestelmat, potilastietojarjestelmat, Kanta-palveluiden kayttoonotto ja tietojen siirto
Kanta-palveluihin, omavalvonta, tietosuoja ja tietoturva, laadunhallinta seka sosiaalialan henkilds-
ton kirjaamisen kéytannét (SQC Oy:n verkkosivut 2019, viitattu 20.11.2019).

Asiakastuen tyota tehdaan kotoa kasin, joten tydymparistona toimii Toimi-jarjestelma, jonka kautta
yhteydenpito tapahtuu. Tarvittaessa myds Office365:n timityokalu Teams on kaytdssa. Teamsia

kaytetaan Toimi-jarjestelman asioiden hoitamisessa lahinna naytonjakoon ja keskusteluun.

Toimi-jarjestelma on pienyrityksille suunnattu toiminnanohjausjarjestelma, joka on rakennettu
Group Officella PHP 5 -ohjelmointikieltd kayttden. Toimi-jarjestelman tavoite on auttaa yksin- ja
pienyrittdjaa muistinvaraisten asioiden hoitamisessa, tietojen turvaamisessa, ajanhallinnassa seka
hallinnollisten asioiden automatisoinnissa. Erityisesti sosiaali- ja terveysalan toimijoille on suunni-
teltu jarjestelmaan erilliset moduulit, joissa yritykset voivat tehda asiakasraportointia ja omavalvon-
taa (SQC Oy:n verkkosivu 2019, viitattu 20.11.2019).

Kuviossa 1 nakyy Toimi-jarjestelman Yhteenveto-moduuli. YIh&alla on navigointi -valikko (1), josta
paasee eri moduuleihin. Mik&li moduulia ei ndy navigointi -valikossa sen 10ytaa Aloitusvalikko -
painikkeesta avautuvasta alasvetovalikosta (3). Valitun moduulin nimen vieressa olevasta valikosta
(2) 1dytyy moduulille tarpeelliset toimenpiteet. Yhteenveto-moduulissa tarpeellisia ovat Lisaa- ja
Hallitse tiedotteita-painike. Lisaa-painikkeesta lisataan halutut moduulit nakymaan Yhteenveto-mo-
duulissa ja Hallitse tiedotteita-painikkeesta lisataan tiedotteita.
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KUVIO 1. Yhteenveto-moduuli

Moduuli on tietokoneohjelman itsenainen osa, jolla on oma toiminnallinen tehtava. Toimi-jarjestel-
massa on 12 moduulia peruskayttajille ja 8 hallinnollista moduulia yllapitajille. Yllapitaja voi muuttaa
moduulien oikeuksia, joilla maaritetaan mitka moduulit ja niiden osat nakyvat kullekin kayttajalle.
Peruskayttajiin kuuluu asiakasyritysten tyontekijat ja yllapitajiin yritysten vastuuhenkilot seka Toimi-

jarjestelman asiakastuen ja ohjelmoinnin tehtavissa toimivat SQC:n tydntekijat.

Peruskayttajille:

o Asiakasrekisteri-moduuliin kirjautuu tiedot asiakkaista. Asiakkaan taytyy olla rekisterissa,
jotta raportointia voi tehda.

o Kalenteri-moduuli, jossa voi oman kalenterin lisaksi seurata muiden kalentereita, jos oi-
keudet sen sallii.

o Lait ja asetukset-moduuliin lisataan esimerkiksi linkkina asiakasyrityksen toimialaan liitty-
via lakipykalia ja muita tarkeita ohjeistuksia.

e Muistiinpano-moduulissa voi kirjoittaa muistiin asioita, jotka eivat nay muille kuin kaytta-
jalle itselleen.

o Osoitekirja-moduuliin voi luokitella osoitteet ryhmiin ja lis4td oman osoitekirjan.

e Palaute-moduuliin voi jattaa kehitysideoita tai palveluun liittyen palautetta.

e Raportit-moduuli on myos Toimi-jarjestelmaan erikseen tehty moduuli, johon voi kirjata
paiva-, viikko- ja kuukausiraportit asiakaskohtaisesti seka luoda suhteita ja hoitosuunnitel-

mia.



Sahkoposti-moduuliin voi synkronoida oman sahkopostin tai tydsahkopostin, jolloin sah-
kopostikin hoituu Toimi-jarjestelman kautta, eika erillista sahkopostisivua tarvitse avata.
Tehtavat-moduuli, jossa voi lisata itselleen tai toisille ajoitettuja tehtavia. Tehtaviin voi li-
sata tietoja tehtdvan edistymisesta ja valmistumisesta.

Tiedostot-moduuliin voi ladata tarkeat tiedostot ja tydohjeet seka maaritelld ketka voivat
katsella niita.

Tyovuorosuunnittelu-moduuli sisaltaa kalenterin, johon voi merkita tydvuorot eri varein.
Jokaiselta kuukaudelta saa tulostettua tunnit palkkalaskelmaa varten, johon tulostuu myos
toteutuneiden tyotuntien kommentit.

Yhteenveto-moduuli aukeaa ensimmaisena jarjestelmaan kirjautuessa. Kayttaja voi maa-
rittaa itse mita tietoja yhteenvedossa nakyy. Esimerkiksi tydvuorot, tehtavat ja muistiinpa-

not.

Hallinnolliset:

Hallintatyokalut-moduuli sisaltdd muun muassa jarjestelma- ja tietokantatarkistukset.
Hallitse tehtavien ajoituksia-moduulin avulla voidaan ajastaa ennalta asetettu toiminto
suoriutumaan automaattisesti tiettyyn kellonaikaan tietyin valein.

Kayttajat-moduulissa lisataan kayttajia jarjestelmaan luomalla tunnukset ja salasanat. Sa-
malla maaritelldan oikeudet kayttajalle ja oikeuksia voi muokata jalkeenpain. Kayttajat mo-
duulissa nakyy, milloin kayttaja on viimeksi kirjautunut jarjestelmaan ja montako kirjautu-
mista kayttajilla on.

Moduulit-moduulissa voi lisata Group Officen sisaltamia moduuleita kayttdon.
Mukautetut kentat-moduulissa voi lisata esimerkiksi osoitekirjan kontaktin lisdys lomak-
keeseen sisaltoa uudelle valilehdelle.

Ryhmat-moduulissa nakyy ketka kayttajat kuuluvat mihinkin ryhmaan sek& muokataan
ryhmien oikeuksia ja ketka voivat nahda ryhman toiminnot.

Tapahtumaloki-moduuli ndyttaa tehdyt toiminnot ja kayttajan toiminnon takana.

Vaihda kayttajaa-moduulista yllapitaja voi vaihtaa haluamalleen kayttaja-nimikkeelle tar-
kistaakseen esimerkiksi, mita henkilokunta -ryhmalle nakyy jarjestelmassa.

Toimi-jarjestelméa uudistuu vuoden 2020 aikana, jolloin se siirtyy uudelle Group Office -versiolle ja

koodataan PHP 7 -versiota kéyttden. Group Office on avoimeen lahdekoodiin perustuva yrityksen

CRM- ja ryhmatyokalu, jolla voi jakaa projekteja, kalentereita, tiedostoja ja lahettdd séahkopostia
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verkossa tyotovereiden ja asiakkaiden kanssa. Group Office on taysin muokattavissa sisaisten tee-
mojen lisdksi myds koodaamalla (Group Office 2019, viitattu 28.11.2019). Group Office antaa val-

miin pohjan, jolle Toimi-jarjestelmaa aletaan rakentaa.

PHP -ohjelmointikieli

PHP on yksi suosituimmista ohjelmointikielista, jota kaytetdan websuunnittelussa. Maailman suo-
situin kotisivujen julkaisujarjestelma WordPress on ohjelmoitu PHP:n avulla (Kataja 2019, viitattu
28.11.2019). PHP -ohjelmointikieli kehittyy jatkuvasti, jonka takia verkkosivuja on paivitettava, jotta

ne toimivat jatkossakin halutulla tavalla.

Vanhan PHP 5 -version tuki ja paivitykset ovat jo lakanneet, jonka takia sen kaytto on tietoturvariski.
PHP 6 -versio ei pitkasta kehittelyajasta huolimatta ilmestynyt lainkaan, joten uusi versio paatettiin
nimeta suoraan PHP 7:ksi. Suurin 7 -version etu on sen suorituskyky. Tassé versiossa ohjelmoin-
tikieli on muuttunut paremmin jasennellyksi. PHP -koodi vaatii toimiakseen palvelimen, joka tukee
PHP:ta (Kataja 2019, viitattu 28.11.2019).

3.2 Sidosryhmat

Tydpaikallani keskeisia sidosryhmia ovat asiakkaat, ohjelmoijat seka hallinto (kuvio 2). Asiakkailta
tulee viikoittain tukipyyntoja, joihin minun tulee vastata. Joskus tukipyynnat ovat kiireellisia ja toisi-
naan sellaisia, jotka eivat liity jarjestelmaamme vaan johonkin ulkoiseen tekijaan. Asiakkaat ovat

myos kehittdmisessa keskeisessa roolissa, silla yllapidamme heille tekemaamme ohjelmistoa.

Tulevaisuuden tavoitteena on, etta Toimi-jarjestelman kaytto olisi asiakkailla paremmin hallussa,
jotta tyontekijoillemme jaisi enemman aikaa Toimi-jarjestelman kehittamiseen. Uuden Toimi-jarjes-
telman myota asiakaskohtaisten raatalointien toivotaan vahentyvan, joka helpottaa myos asiakas-

tuen ja ohjelmoinnin tehtavia.
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Asiakkaiden lisaksi sidosryhmiin kuuluu hallinnollinen puoli, joka hoitaa myynnin ja paattaa lopulta
mita asiakkaiden parannusehdotuksia toteutamme. Hallinnollisen puolen tehtaviin lukeutuu myés
koulutusten pitdminen. Ohjelmoijat vastaavat asiakastuesta ja Toimi-jarjestelman kehittdmisesta.

Ulkopuolisiin sidosryhmiin kuuluu ICT -palveluiden tuottaja.

SQC

‘ Asiakkaat
+ Hallinto
+ Ohjelmoijat s

Kolmas

osapuoli

KUVIO 2 - TyGpaikan sidosryhmét.

3.3 Tydtehtavat ja osaaminen

SQC Oy:lle asiakastuen tyota hakevalta vaadittin PHP:n alkeita, hyvia vuorovaikutustaitoja ja on-
gelmanratkaisukykya. Tyon alkaessa opiskelin YouTubesta [dytyvien opetusvideoiden avulla
Toimi-jarjestelman eri moduulien kayttod demo -alustalla. Asiakastukeen tulevat kysymykset vaih-
televat suuresti ja tyopéivien kulkua on vaikea ennustaa etukateen tai varautua tietynlaiseen toi-
meksiantoon. Moduuleihin pystyy tutustumaan opetusvideoiden ja kayttdoppaan kautta, mutta
tyota oppii parhaiten sité tekemalla. Kun asiakkaalla iimenee ongelmia jarjestelmassa, ratkaisu 16y-
tyy usein hetken asiaan perehtymallé ja kokeilemalla eri vaihtoehtoja demo -alustalla. Ajan my6ta
toimeksiannot tulevat tutuiksi ja tyé hoituu nopeammin, kun on jo useamman kerran tehnyt saman

tehtavan.
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3.4 Kehittyminen

Tyossani olen kehittynyt paremmaksi asiakastilanteissa ja omatoimisemmaksi toimeksiantojen hoi-
tamisessa. Asiakastilanteissa aluksi jannitin, etta osaanko olla tarpeeksi selked, jotta asiakas ym-
martaa sanomani. Asiakkaiden tietotekniset taidot vaihtelevat suuresti, joten joillekin taytyy kertoa
asiat perusteista lahtien, kun toisille vahempi perehdyttaminen riittaa. Tyossani on hyodyllista tun-
tea asiakkaat ja heidan osaamisensa taso. Nain perehdytys voidaan aloittaa oikealta tasolta eika

asiakas turhaudu opastukseen, jonka jo hallitsee.

Omatoimisuus lisdantyy, kun tydn hallitsee paremmin, jolloin tukea tydnteossa ei tarvitse enéda niin
paljon ja uskallus tehd@ omatoimisia paatoksia kasvaa. Omatoimisuuden myota olen kehittynyt

my0s paremmaksi ongelmanratkaisijaksi.

Tulevaisuudessa toivon kehittyvani paremmaksi PHP:n seka uusien tietojarjestelmien luonnin suh-
teen. Talld hetkelld suurimpia haasteita on ohjelmoinnissa, koska Toimi-jarjestelmassa on niin
monta eri osiota, joista on hankala l0ytaa kytkokset toisiinsa. Uskon, etta viimeistaan, kun Toimi

2.0 -projekti alkaa kunnolla ja koodausta tulee enemman, niin ymmarrys kehittyy.
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4 RAPORTOINNIN SUUNNITELMA

Paivakirja sijoittuu ajalle 7.10.2019 — 10.1.2020, Toimi 2.0 -projektin aloituspalaveria 26.9.2019
lukuun ottamatta. Paadyin tekemaan opinnaytetyon paivakirjaosion teemoittain, silléa nain paivakir-
jasta tulee selkeampi. Viikon aikana voi tulla useita erilaisia tyotehtavia, ja niista samassa osiossa
kertomalla raportoinnista tulee sekava. Samanlaisia tehtavia voi tulla my6s useampana viikkona,
jolloin samat asiat toistuisivat eri osioissa, joten jaottelen kymmenen viikon ajalta tyotehtavat eri
teemoihin. Talla tavoin tulee hyvin esille se, miten tyotehtavat saattavat pitkittya erindisista syista,
ja raportoinnin eri osiot eivat kasittele samoja asioita. Jokaisessa teemassa mainitsen, montako

tapausta tarkasteluajalla ilmeni ja lopussa tulee teema-analyysi.

Tyoskentelen asiakastukena satunnaisesti, kun asiakkailla iimenee ongelmia tai jarjestelmaan pi-
taa tehdd muutoksia, joten viikkotydmaaréat vaihtelevat paljon. Samankaltaiset tyotehtavat osuvat

harvoin samalle viikolle ja joskus tyotehtava ei valmistu yhden viikon aikana.

Teemoittain kertomalla pystyn tuomaan kaikki kymmenen viikon aikana tulleet tyotehtavat esille ja
pohtimaan aihetta tarkemmin, joka auttaa oppimisessani. Teemassa kerron tyotehtavastani ja siita,
miten sen suoritin. Kerronnan jalkeen teema-analyysissa kerataan kasaan tarkeimmat asiat ja poh-

din, olisiko jotain kannattanut tehda toisin. Teemoja tutkitaan myos lahteiden kautta.
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5 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

5.1 Asiakkaiden tietotekniset taidot

Tama luku sisaltaa kaksi asiakas tilannetta, joissa asiakkaan tietoteknisten taitojen puute tuli esille
otantajakson aikana. Uuden asiakkaan jarjestelmassa nakyi tehtavissa ja muistiinpanoissa minun
nimeni, joka pyydettiin poistamaan. Jarjestelma lisaa yllapitajien nimet automaattisesti moduulei-
hin, kun kayttaja on luotu. Minun nimeni Toimi-jarjestelman kayttajana on Hildén Anniina ja kolle-
gallani Jarjestelma Yllapitaja, joten minun nimeni sekoittuu helpommin moduuleissa henkilékunnan
nimien sekaan. Taman korjaaminen tapahtuu menemalla moduuliin. Nimen poistamiseksi paine-
taan Hallinta-painiketta, josta saa ndkyman nimilistaan. Klikkaamalla haluttua nimea ja painamalla

Poista-painiketta, nimi poistuu listalta.

Toisen asiakkaan sahkopostiin oli tullut outo sahkopostiviesti, jota asiakas ei saanut poistettua.
Kehotin kirjautumaan sahkopostiin, sahkopostipalveluntarjoajan sivujen kautta ja kokeilemaan
sielta. Mikali poistaminen ei onnistuisi siellakaan annoin kyseisen palveluntarjoajan asiakastuen

sahkopostiosoitteen asiakkaalle ja neuvoin kysymaan apua sielta.

Teema-analyysi

Asiakkailla on hankaluuksia hahmottaa mitka yrityksen palvelut tulevat Toimi-jarjestelman mukana
ja mitka joltakin toiselta palveluntarjoajalta. Tilanteita, joissa ohjaan asiakkaan k&antymaan toisen
yrityksen puoleen, on tullut muutamia ennen opinnaytetyon aloittamistakin. Moduuleihin ja eri toi-
mintoihin on tehty asiakkaille selkeat ohjeet, mutta niita tuskin luetaan ongelman sattuessa koh-
dalle. Jos ei ole tietoa tietokoneen ja jarjestelmien toiminnasta niin joillekin saattaa olla pelottava
ajatus lahtea vain kokeilemaan onnistuisiko, vaikka kayttajan poiston tekemaan itse vai tapahtuuko
jotain peruuttamatonta ja vaaraa. Rohkeus tutkia ja kokeilla olisi hyva neuvo henkildlle, joka ei ole
taitava tietokoneen kayttaja. Mikali ongelma ei korjaudu omalla osaamisella tai tekee jotain mita ei
ollut tarkoitus, me korjaamme tilanteen. Yllattavaa kylla, kaiken ikaisilla kayttajila on haasteita tie-
toteknisissa taidoissa, eika mikaan ikaryhma nouse ylitse muiden.
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Tietoteknisia taitoja eivat kaikki opi substanssin yhteydessa, jonka takia kouluissa olisi hyva olla
opetusta tietoteknisissa perusasioissa. Alempien kouluasteiden opetussuunnitelmaan tama on jo
lisatty, mutta yliopistolta tama vield puuttuu (Hiltunen 2019, viitattu 31.1.2020). Toimi-jarjestelman
kayttoonotto koulutuksissa voisi olla hyva kertoa moduuleiden yhteyksista, jotta kayttajat ymmar-
taisivat mita tietoja henkilon poistamisen yhteydessa haviaa eri moduuleista ja mita ei. Tama saat-

taisi tuoda kayttajille ronkeutta tehda itse poistoja moduuleissa.

5.2 Toimi 2.0 -projekti

Tassa luvussa kerrotaan Toimi 2.0 -projektin alkuvaiheesta. Toimi 2.0 -projektissa tavoitteena on
luoda uusi Toimi-jarjestelma uusimmalle Group Office -versiolle, PHP 7 -versiota kayttaen. Jarjes-
telman uudistamisella tahdotaan pitaa tietoturva-asiat ajan tasalla sekéa saada jarjestelma respon-
siiviseksi. Responsiivinen verkkosivu mukautuu kayttajan paatelaitteen mukaisesti aina kayttajays-
tavalliseen muotoon (eLuotsi verkkosivu 2020, viitattu 3.3.2020). Latasin uuden Group Office -ver-
sion tutustuakseni sen toimintaan ja uusiin moduuleihin. Uudessa versiossa oli muun muassa mah-

dollisuus Chat-laatikolle ja teemat olivat muuttuneet varien ja asettelun osalta.

Pidimme projektin aloituspalaverin, jossa kavimme ensin lapi suurimmat ongelmakohdat vanhan
Toimi-jarjestelman osalta. Taman jalkeen kirjasimme ylos, mita otamme huomioon uutta versiota
tehdessa seka loimme tehtava listan palaverin pohjalta. Alustavina tehtavind minulle maaraytyi
SQM-Toimi 2.0 -logon tekeminen ja vertailla milla viestintdalustalla minun ja kollegani olisi paras

hoitaa viestinta, koska asumme eri paikkakunnilla.

Kuukautta myohemmin meilla oli tapaaminen web houstingpalveluntarjoajamme kanssa heidan toi-
mistollaan. Kutsutaan yritysta nimella X. Paikalla oli minun lisaksi toimitusjohtajamme, kollegani ja
X:n toimitusjohtaja. Odotimme paikalle my6s X:n tydntekijaa, joka on hoitanut meidan yrityksemme
asioita, mutta han ei paassyt paikalle. Kerroimme mita uudistuksia meilld on edessa ja millaisen
demoalustan tarvitsemme projektin aloittamiseen. Esitimme my6s kysymyksia demo alustaan liit-
tyen ja PHP 7 mahdollisuuksista. Toimitusjohtaja kirjasi ylos kysymyksemme, jotta voi valittaa ne
eteenpain asioitamme hoitavalle tyontekijélle. Tapaaminen oli sovittu myds sen takia kasvotusten,
ettd X:n tyontekijaan on ollut hankala saada yhteytta séhkopostilla, toivoimme siis asioiden etene-

van tdman my6ta nopeammin.
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Aloitin Toimi 2.0 -logon teon Photoshopilla, joka on Adobe Systemsin kehittdma kuvankasittelyoh-
jelma. Logossa oli tarkea painottaa Toimi -sanaa, koska tavoitteena on saada Toimi -nimi vakinais-
tumaan jarjestelmén kutsumanimeksi. Tdman toteutin kirjoittamalla Toimi -sanan isommalla fontilla,
kuin SQM -tekstin ja vahvistettuna ettd sanaan tulee syvyytta. Yrityksen vari on violetti, joten logo
on kokonaisuudessaan samaa varia kuin alkuperainenkin. Toimi -nimi korostuisi enemman, jos olisi
taysin logon keskella, mutta tata ei ole mahdollista toteuttaa. Logo on SQM -TOIMI 2.0 -teksti (kuvio
3), joten Toimi -sanan sijoittaminen taysin keskelle ei ole mahdollista muuten, kuin pienentamalla
SQM -tekstin fontti todella pieneksi, joka ei nayttaisi enaa hyvalta. Tein jokaisen logon sanan

omana tasona, jotta tarpeen tullen yksittaisen kohdan muokkaaminen olisi helppoa.

SOM -TOIMI %,

KUVIO 3. Toimi-jérjestelmén uusi logo

Seuraavaksi vertailin milla viestintaalustalla minun ja kollegani olisi paras hoitaa viestintaa. Meille
on tarpeellista naytonjako- ja puhemahdollisuus. Tyonjako, tilannekatsaukset ja kysymykset hoituu
Toimi-jarjestelman kautta. Tutkittuani vaihtoehtoja, jaljelle jaivat Google Hangouts, Teams ja Join
Me. Kaikki edella mainitut tarjoavat meille tarpeellisen naytonjaon ja ovat helppokayttoisia seka
kevyita sovelluksia. Testasin kaikkia kolmea ja mukavin kayttokokemus syntyi Teamsista, koska

nakyma oli selkein ja asetukset helpot seka aanen etta mikrofonin suhteen.

Paivakirjamerkintdjen paattymiseen menneessa web hosting palveluntarjoajalle on laitettu useita
viesteja demoalustan saamiseen liittyen. Padsemme nailla nakymin aloittamaan uuden Toimi-jar-

jestelman tekemisen viimeistaan helmikuun 2020 aikana.
Teema-analyysi

Logoa tehdessa tutustuin tarkemmin typografiaan, jotta viesti Toimi -sanan kaytosta valittyisi kayt-
tajille. Typografia on tekstin kirjaisintyyppiin, varitykseen ja asetteluun liittyvaa suunnittelua seka
sommittelua (Toivanen 2018, viitattu 19.1.2020). Alun perin jarjestelmassa on sama logo, kuin yri-
tyksellakin eli Salus Qualitas Consulting SQC logo. Asiakkaat sekoittavat sen takia jarjestelman

nimen usein SQC nimeen. Uuden logon ideana oli olla yksinkertainen teksti ilman samaa kuvaa,
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kuin firman logossa. Logon teko onnistui mielestani hyvin ja Photoshopin kayttd alkaa luonnistu-

maan jo melko kiitettavasti.

Teams:n kaytto oli itselleni jo ennestaan tuttua, joten sen kaytdssa ei iimennyt haasteita. Saimme
katsottua kollegani kanssa, miten uusi jarjestelmé otetaan kayttéon. Adnet ja naytdnjako toimivat
moitteettomasti. Edella mainitun jalkeen Teamsia ei ole kaytetty, koska Toimi 2.0 -projekti ei ole

viela kaynnistynyt, joten tyotehtavat eivat ole vaatineet yhdessa tekemista.

Projektin kulun ennustaminen ja aikataulutus on hankalampaa, mita useampi taho on mukana. Tie-
tenkin aikatauluista pitaisi pitaa kiinni ja sanoa realistinen arvio tehtadvan valmistumisen kestosta,
mikali annettu aika ei riita. Tassa projektissa SQC on saanut odottaa kohtuuttoman kauan. Tasta
oppineena, tulevaisuudessa aikataulut varmistetaan ja sovitaan tarkemmin niin, ettei jaa epasel-
vaksi kenellekaan projektiin osallistuvalle, milloin pitaa olla valmista eri vaiheissa. Aika on yksi pro-

jektien kriittisista rajoitteista laadun ja kustannusten kanssa (Pulkkanen 2020, viitattu 6.5.2020).

5.3 Sahkoposti-moduuli

Tassa luvussa kasitellaan sahkopostin synkronointiin liittyvaa toimeksiantoa, jonka loppuun
saattamisessa kohtasin paljon haasteita. Toimi-jarjestelman Sahkoposti-moduuliin synkronoidaan
yrityksen- tai henkilon sahkopostit. Talloin sahkopostia ei tarvitse erikseen katsoa palveluntarjoajan
sivuilta, vaan kaikki sahkoposti likenne ohjautuu Toimi-jarjestelman kautta. Synkronointi tassa

tapauksessa tarkoittaa tiedon siirtoa toiseen saman tiedon sailyttavaan ohjelmaan.

Asiakkaamme tahtoi, etta heidan kaikille tyontekijoille kolmessa yksikdssa synkronoidaan sahko-
postit Toimi-jarjestelmaan. Paatimme, ettd kaikille tyontekijoille ja johtoportaan henkildille synkro-

noidaan oman yksikkonsa sahkoposti.

Paatettiin nimetd yksikot A-, B- ja C-yksikdiksi. Asiakkaan sahkopostipalveluntarjoajan verkkosi-
vuilta ei née palvelinosoitetta, joten laitoin sahkdpostia heille, etta olisiko mahdollista saada palve-
lintiedot kyseisestd asiakkaasta. Sain palvelintiedot, vaikka en ole yrityksen sisdinen henkild, koska
pelkastaan palvelintiedoilla ei voi tehda vahinkoa yritykselle. Kirjauduin admin -tunnuksilla A-yksi-

kén Toimi-jarjestelmaan ja aloitin sdhkdpostin synkronoinnin kayttdjille. Sain A-yksikon sahkopostit
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valmiiksi ilman ongelmia ja tarkistin viela Vaihda kayttajaé-moduulin avulla, etta henkildkunnan j&-
senena kirjautuessa sahkopostit nakyivat sivuilla. Taman jalkeen jatkoin seuraavien yksikéiden jar-
jestelmiin. Naissa ei synkronointi onnistunut, koska asiakasyrityksen johtajalta saamani alkuperéi-

set salasanat oli muutettu. Laitoin yksikdiden johtajille viestia, jotta saisin oikean salasanan.

Synkronointi jatkui kahdeksan paivaa mydhemmin, saatuani oikeat salasanat. Asiakas paattikin,
etta yksikoiden johtohenkildille synkronoidaan henkilokohtainen sahkoposti ja muille tydntekijille
yksikon sahkoposti, joten A-yksikon johtajille piti tehda synkronointiin muutos, koska olin ehtinyt
synkronoida heille yksikon sahkopostin. Sain B-yksikon rivityontekijoille synkronoinnit valmiiksi ja

johtohenkilGilta pyysin henkilokohtaisen sahkdpostin tietoja, joita jain odottamaan.

Pari paivaa myohemmin sain B-yksikon tarvittavat tiedot ja pystyin tekemaan tyon valmiiksi heidan
osaltaan. C-yksikdsta ei ollut kuulunut mitdan tdhan mennessa, joten heidan osaltaan synkronoin-

teja ei hoidettu.

Teema-analyysi

Sahkdpostin synkronointien tarkasteluajalle osui tama kyseinen tehtava. Synkronointi tapahtui
Toimi-jarjestelmassa helposti, sahkoposti-moduulissa on hallinta painike, josta paaset tilit sivulle
(kuvio 4). Tilit sivulla nékyy lista synkronoiduista sahkdposteista ja LISAA-painike, jota painamalla
avautuu synkronointi lomake. Lomakkeella valitaan Ominaisuudet-valilehdella kayttajan nimi ja kir-
joitetaan synkronoitava sahkdpostiosoite ja salasana. Sisaantuleva posti- ja Lahteva posti-valileh-
dilla taytetaan sahkopostiosoitteen ja salasanan lisaksi sahkopostipalveluntarjoajan antamat pal-
velin ja porttitiedot. Palvelin ja portti tiedot [0ytyvat aina sahkdpostipalveluntarjoajan sivuilta. Taman

jalkeen kyseiselle kayttajalle nakyvat sahkopostit jarjestelmassa, eika niita tarvitse enda katsoa

erilliselta sivulta.

% Kirjautuneena kayttdjana Hilden, Anniina
salus qualitas LL‘H‘JU‘{IH(_.

Osoitekirja  Muistiinpanot Kalenteri Yhteenveto Tiedostot Kayttdjat Ryhmat Sahkdposti

S;‘jhkﬁposti + Kirjoita fffj Poista | [#] Ominaisuudet | {8} Hallinta~ 3 Paivita Q Haku | 4 Vas;

Tilit
= vw- tuki@sqcoy.fi @
- &
| |Saapuneet _
« Lahetetyt Nimi.| | usda || PoisTA | | Haku |[Haku
~JLuonnokset QihlkAnneti . K avHEidnimi Mmictaia

KUVIO 4. Séhképosti-moduuli.
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Sahkdpostin synkronointi on rutiininomainen tehtava, joka ei luo haasteita itsessaan. Tassa kysei-
sessa tehtavassa ongelmana oli asiakasyrityksen sisaisen viestinnan puute. Yrityksen johtaja oli

antanut toimeksiannon minulle, eika yksikoiden vastuuhenkiloilla tuntunut olevan mitaan tietoa sah-
kopostien synkronoinnin alkamisesta. Tunnuksia kysyessa, kerroin yksikoille mita alan tekemaan.
Toimeksiannon muuttuessa kesken kaiken, tieto muutoksesta kulki minun kauttani eri yksikaille.

Mielestani taman tyyppinen tehtava pitaisi hoitaa esimerkiksi niin, etta toimeksiantaja tiedottaa en-
sin eri yksikoille sahkopostien synkronoinnista ja samalla tiedustelee, onko muilla ideoita, miten
synkronointi olisi hyva toteuttaa. Sisainen viestintd mahdollistaa paremman onnistumisen tavoit-
teissa. Kun tyontekija tietaa mita Toimi-jarjestelman kaytolla saavutetaan, millé tavoin se helpottaa
tydntekoa ja miksi yritys on valinnut kyseisen jarjestelman, tydntekija todennakoisemmin aktivoituu
Toimi-jarjestelman kaytossa (Lintu 2012, 16.). Taman jalkeen mina saisin tehtdvanannon ja tarvit-
tavat tiedot synkronointia varten. Nain tyo tulisi kerralla valmiiksi, kun tarvittavat tiedot on valitetty
minulle ja yhteisesti sovittu miten synkronointi toteutetaan. Tasta oppineena, seuraavan kerran,
kun vastaava tilanne tulee, voin ohjeistaa toimeksiantajaa toimimaan mainitsemallani tavalla, jotta

tyo etenee sujuvammin.

5.4 Kayttajat-moduuli

Kayttajat-moduuli luvussa kaydaan lapi mika on kayttaja ja millaisia kayttajia Toimi-jarjestelmasta
loytyy. Kayttajat ovat niita, jotka voivat kirjautua jarjestelmaan. Toimi-jarjestelmalla on yhteensa
noin 310 aktiivista kayttajaa ja in-aktiivisia kayttajia noin 930. Aktiivisia kayttajia ovat yrityksen tyon-
tekijat ja joillakin asiakkaillamme ulkopuoliset sosiaalityontekijat tai lapsen vanhemmat. Myos asia-
kasyritystemme asiakkaat suositellaan lisaamaan jarjestelmaan in-aktiivisina kayttajina, jolloin he
nakyvat raportoinnissa ja asiakastuntiseurannassa. In-aktiiviset kayttajat eivat pysty kirjautumaan
jarjestelmaan. Kayttajaryhmat vaihtelevat asiakkailla hieman, mutta useimmiten ovat ryhmat Ylla-
pitajat, Asiakkaat ja Henkilokunta. Parilla asiakkaalla ryhmét on jaettu tyotehtavan mukaan, esi-
merkiksi Sosiaalityontekija ja Lahihoitaja. Lisaksi joillakin asiakkailla on Entiset tydntekijat- ja Enti-
set asiakkaat -ryhmat, joihin kayttaja siirretdan siihen asti, kun hanen tekemia merkintja tai ha-
nesta tehtyja merkint6ja tarvitaan esimerkiksi laskutukseen. Kayttajan poiston myota Toimi-jarjes-

telméasta poistuu kaikki kayttajan kirjaamat ja kayttajasta kirjatut tiedot.
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Sain asiakkaalta listan henkilGista, jotka eivat ole enda heilla tdissa, jotta poistaisin heidat jarjestel-
man kayttajista. Kirjauduin asiakkaan jarjestelmaan ja poistin kayttajat seka tarkistin, ettei moduu-

leihin jadnyt enaa heidan nimiaan.

Asiakas laittoi listan tyontekijoistaan ja toimeksiannon etta Henkilokunta -ryhmaan kuuluvat nakisi-
vat Tiedostot-moduulista l16ytyvat TOIMI 5x5-asiakirjat. Lisésin uudet kayttajat jarjestelmaan ja lis-
tasin Excel-taulukkoon jokaisen henkilon kayttajatunnuksen ja salasanan. Koska tyontekijoilla ei
ole vield tydsahkopostia, jonka lisdamalla kayttajan tietoihin tunnusta luodessa voisi lahettaa kayt-
tajille tarvittavat tiedot. Lahetin toimeksiantajalle tunnukset samalla, kun ilmoitin tyon tehdyksi. Tie-
doston nakymisen Henkilokunta-ryhmaan kuuluvalle tein tassa samalla, tasta kerrotaan my6hem-

massa vaiheessa omassa teemassaan.

Teema-analyysi

Kayttajiin liittyvia tapauksia ilmeni tarkastelujakson aikana nelja kappaletta. Naista kaksi mainitse-
matta jatettya olivat henkilon poisto ja -lisays. Kayttajan poisto tapahtuu Kayttajat-moduulista valit-
semalla kayttaja ja painamalla Poista-painiketta. Kayttajan poiston yhteydessa haviaa kaikki hen-
kilon tekemat merkinnat tehtavista, raportoinnista, osoitekirjasta, muistiinpanoista ja kalenterista.

Tama olisi mahdollista asiakkaan tehda myos itse, mutta tammoiset tehtavat kuuluvat kuukausi-

/vuosimaksuun.

Kayttajat +vsa fjPoista GdTuo i Halinta [>Vier  Siim tiedot | Haku:
Kayttdjaryhmat Kayttajan asetukset B
Asiak
ngik'as | Tili || Yhteystiedot || Oikeudet || Alueelliset asetukset || Kokeile kayténndssa |
aikki
[ sisginen i revie
[] Sosiaalitysntekija Kayttajanimi: anniing | Levykiintio: MB
[] vanhempi Salasana;  |[eeeeeeeees ] Tilaa kaytetty: ~ OMB
Vierailijat Vahvista salasana: |
[ viranomaisvalvoja Sahkoposti: [ |
[[] Yiizpitajat Etunimi: | |
Muut nimet: | |
Sukunimi: | |
¥ Aktivoitu ¥ Laheta kutsu

KUVIO 5. Kéyttajat-moduuli, kéyttdjan lisédminen.

Kayttajien lisdamisessa mennaan Kayttajat-moduuliin ja painetaan Lisaa-painiketta. Painikkeesta
sivulle aukeaa lomake (kuvio 5), johon pakollisia tietoja ovat kayttajanimi, salasana, séhkoposti,
etu- seké sukunimi. Sahkdpostin ei tarvitse olla toimiva. Yleensé asiakasyritystemme asiakkaille ei
merkita toimivaa sahkopostia kayttajatietoihin, koska kayttaja luodaan lahinna asiakasrekisteria ja

raportointia varten. Salasanan voi luoda itse tai arpoa + -painikkeesta.
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Kayttajaa lisattaessa maaritellaan Yhteystiedot-valilehdella mihin osoitekirjaan kayttaja kuuluu ja
lisataan tarvittavat yhteystiedot niille merkittyihin kohtiin. Yhteystiedot-valilehdella maaritetaan
my0Os kayttajan sukupuoli, jossa oletuksena on mies. Sukupuolen maaritys on hieman vanhanai-
kainen, koska vaihtoehtoina on vain mies ja nainen, eika muu -vaihtoehtoa 10ydy. Ladketieteelli-
sesta nakokulmasta on kuitenkin tarkeaa, etta jarjestelmasta loytyy tieto henkilon biologisesta su-
kupuolesta. Tama tarkoittaa sita, mihin sukupuoleen henkild on syntynyt, jotta henkiloa pystytaan
hoitamaan oikealla tavalla. On kuitenkin tarkeaa, etta ihminen tulee kohdelluksi sosiaalisen suku-
puolen mukaisesti, mikali kokee itsens@ muuksi kuin biologinen sukupuoli maarittad. Siksi olisi

hyva, etta jarjestelma tarjoaisi myds sosiaalisen sukupuolen vaihtoehdon. (Vilkka 2010, 17-18.)

Oikeudet-valilehti on tarkea jarjestelman toiminnan kannalta kayttajalle. Oikeudet-valilehdella maa-
ritelldén mita kayttaja nakee ja mita han voi tehda jarjestelmassa. Valitsemalla ensin mihin ryhmaan
kayttaja kuuluu, ketka ryhmat hanet nakevat ja painamalla ASETA-painiketta, jarjestelma luo ole-
tusoikeudet kayttajalle. Oletusoikeuksia voi muokata tarpeen mukaan. Kahden viimeisen valileh-
den tietoihin ei tarvitse tehda muutoksia. Niissa on maaritelty muun muassa aikavyohyke ja viikon

ensimmainen paiva

Kaikki kayttajat eivat aktiivisesti kayta jarjestelmaa, vaikka jarjestelman kayttd on yksinkertaista ja
helpottaa tyopaivan kulkua. Kayttoonottokoulutuksilla vaikutetaan siihen, etta kayttajat hallitsevat
jarjestelman kayton, jolloin aktiivisuuden puute ei johtuisi ainakaan osaamattomuudesta. Kayttoon-
ottokoulutuksissa rohkaistaan myos laittamaan viestia asiakastukeen, jos tarvitsee lisaa ohjausta
Toimi-jarjestelman kayttoon liittyen. Kayttajien aktiivisuuden lisaamiseksi myos asiakasyrityksen
olisi hyva pitaa tyontekijat tietoisena jarjestelmaan tehdyista muutoksista ja kertoa miksi eri moduu-
leja kaytetaan yrityksessa. Tydnantajan olisi hyva kysya myos tyontekijoilta kayttokokemuksesta ja
parannusehdotuksia jarjestelmaan (Talvisara 2016, viitattu 24.1.2020). Jarjestelma on hyvé pitaa

ajan tasalla, etteivat vanhat asiakkaat tai kayttajatilit tayta jarjestelmaa ja kuormita moduuleja.
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5.5 Tiedostot-moduuli

Tiedostot-moduuliin voi lisata tiedostoja, ladata tiedostoja itselle ja kommentoida tiedostoja. Suu-
rimmalla osalla asiakkaista tiedostoissa on TOIMI 5x5 -asiakirjat, josta 6ytyy osiot suunnittelu, to-
teutus, arviointi, seuranta ja kehittaminen. Edella mainituista osioista jokainen pitaa sisallaan viela

viisi osiota (5x5), muun muassa tydsuojeluun, tietoturvaan ja laadunvalvontaan liittyen.

Asiakasyrityksemme tahto on, etta kaikki tyontekijat tutustuvat TOIMI 5x5 -asiakirjoihin ja pystyvat
kuittaamaan asiakirjan luetuksi. Aluksi tarkistin Ryhmat-moduulissa Henkilokunta-ryhman oikeu-
det, ettei siella mikaan rajoita Tiedostot-moduulin nakymista. Ryhman oikeuksista ei syyta loytynyt,
joten tarkistin Vaihda kayttajaa-moduulin kautta, millainen tiedostonakyma tyontekijalla on. TOIMI
5x5 -asiakirjat nakyivat listassa mutta sita ei saanut auki, joten aloin tutkia asiakirjan ominaisuuksia.
Lopulta ongelma ratkesi, kun kavin jokaisen asiakirjan ominaisuuksista laittamassa Aktivoi jaka-
minen -kohdan valituksi ja oikeuksiin henkilokunnalle kirjoitusoikeus. Tarkistin viela henkilokunnan

nakyman Vaihda kayttajaa-moduulin kautta, asiakirjat aukesivat ja niihin pystyi kommentoimaan.

Teema-analyysi

Tiedostot-moduuli on oikein hyddynnettyna todella helppo tapa tuoda tydntekijoiden tietoon yrityk-
sen kaytantoja, kouluttaa henkilostoa tai arkistoida tarkeita tiedostoja. Tiedostot-moduulissa voi
maarittaa jokaiselle tiedostolle erikseen kuka sen nakee ja milla oikeuksilla. Tiedostot-moduulissa
olevia tiedostoja voi liittdd myds sahkdpostiviestiin. Sahkdpostia kirjoittaessa valitaan ylavalikosta
Liita tiedostoja ja sielta Lisaa Group Officesta jolloin tiedosto-ndkyma avautuu pienena sahkoposti

sivulle (kuvio 6).
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na kayit] Laadi sdhkopostiviesti

| LAHETA || TALLENNA || LISAVALINNAT ~ || NAYTA |(L||TA TIEDOSTOJA ~ 4 OSOITEKIRJA || SAHKOPOSTIN MALLIPO
Valitse tiedostot =B
[uusi <] [ LAnETA -] pAVITA | | [ kopiol | [ LekkaA
i Sijainti: [Toimintajarjestelms I 91% (905.92 of 1000ME) | [x]Q]
- <» Toimintajérjestelma Nimi Muutettu
= @ Jaettu

@ , , Lokitiedostot

4  Suosikit
Nimi |
l:l Sivu f‘ 1 Ei mitaan naytettavaa
| |

KUVIO 6. Séhkdpostit-moduulin LIITA TIEDOSTOJA-valikon Liséé Group Officesta -nékymé

Tiedostot-moduulissa voi luoda asiakkaille omat kansiot, joihin lisataan kyseiseen asiakkaaseen
littyvia tiedostoja. Esimerkiksi, kun yritys vaihtaa toisesta jarjestelmasta Toimi-jarjestelmaa ja
asiakkailla on hoitosuunnitelmat pdf-tiedostoina, Hoitosuunnitelman voi liittdéd asiakkaan

tiedostoihin eika tarvitse tehda uutta hoitosuunnitelmaa Asiakasrekisteri-moduulissa.
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5.6 Raportit-moduuli

Raportit-moduuli on yksi tarkeimmista moduuleista Toimi-jarjestelman asiakkaille. Raportit-
moduulissa voi lisata, katsella, muokata ja kommentoida raportteja seka luoda suhteita. Suhteiden
luominen tarkoittaa sita, etta yhdistetaan esimerkiksi vanhempi ja lapsi Toimi-jarjestelmassa, jolloin
vanhemmalla on oikeus paasta nakemaan lapsestaan tehtyja raportteja. Raportti vaihtoehtoina on
paiva-, viikko-, kuukausi- ja sisainen raportti. Raporttinakymassa valitaan ensin henkild, keta
raportti kasittelee, sitten raportin mukaan paivamaara, viikko tai kuukausi seka vuosi. Tekstikenttien

maara vaihtelee raporttityypin mukaan (kuvio 7).

Valitse henkild Valitse v
Raportin paivays
Raportin tyyppi | Yleinen v

Hoitosuunnitelma

Hoitosuunnitelma tulee t&han, kun kayttdja valitaan I

® Kaytén vain yhta tekstialuetta
Kaytan kolmea tekstialuetta eri vuoroille

Raportti

Tiedosto ~ Muokkaa ~ Nayta - Muotoilu ~

B 7

KUVIO 7. Raporttipohja.

Asiakas tahtoi Raportit-moduulista Siséinen raportti -osion pois, samalla Sisdinen raportti on hyva
poistaa Katsele tai kommentoi raportteja -osion alasvetovalikosta. Poisto tehdaan koodiin, joten
kirjauduin  WinSCP:lla kyseisen asiakkaan jarjestelman palvelimelle, josta siirsin tarvittavat
tiedostot omalle koneelleni muokkausta varten. Tarvitsin moduulit sivun raportit kansiosta
main_page.php- ja view.php-tiedoston. Avasin tiedostot Notepad++ tekstieditorilla, joka pohjautuu
avoimeen lahdekoodiin. Lisasin main_page.php-tiedostosta kommentiksi sisdinen raportti
painikkeen, jos asiakas tahtoo sisaisen raportoinnin kayttddn joskus uudestaan, niin ei tarvitse
kirjoittaa koodia uudestaan vaan poistaa vain kommentointi merkit (/). View.php tiedostossa tein
alasvetovalikon sisdinen raportti kohdalle saman kommentointi ratkaisun. Muutoksen teon jalkeen
tiedostot pitaa tallentaa ja siirtdd WinSCP:n kautta omalta koneelta takaisin palvelimelle (kuvio 8).

PHP tiedostoja muokatessa muutokset tulevat nakyviin jarjestelmaan automaattisesti ilman
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upgrade -komentoa selaimessa.

- a
B botomatik - betomatik@tools-loginwmflabs.erg - WinSCP: (=t ]
Local Marquer Fichiers Commandes Session Options Distant Aide
[ & £3 Synchroniser B P B @& | Sifle- Réglages detransfert Défaut - -
I3 botomatik@tools-loginwmflabs.org | G Nouvelle session |
| Mes documents - = o2& % | botomatik - [ (D) @ | [f Rechercher des fichiers Ty
& [ £ [
Ci\Users\Manu\DecumentstProgrammation’ Python\ pywikibot\pwh compat /homefbotomatik
Nom  Ext Taille Type Date de modificati... ~ | Nom B Taille Date de modification Droits Proprié...
- Répertoire parent  15/09/2014 21:38:35 ;| ail 24/09/2014 13:21:32 rWT-XEX ract
_Entrées Dossier defichiers  16/09/2014 18:37:32 LA cache 03/09/2014 02:07:15 M- botom..
Botomatik Dossier de fichiers  15/00/2014 22:14:30 [ bash_history 8208 16/09/2014 02:15:20 - botom..
git Dossier de fichiers  15/09/2014 21:32:40 [ bash_logout 2208 03/09/2014 0207:15 botom...
_Sorties Dossier de fichiers  15/09/2014 21:28:19 [ bashre 33878 03/09/2014 0207:15 botom...
families Dossier de fichiers  14/09/2014 22.05:20 [ profile G758 03/09/2014 0207:15 botom...
edemals Dossierdefichiers  14/00/2014 22:05:17 || replica.my.cnf 518 03/09/2014 0209:14 botom...
s Dossierde fichiers  14/09/2014 15:26:12
pywikibot Dossier defichiers  27/08/2014 17:58:12
botlists Dossier defichiers  21/07/2014 05:20:51

login-data Dossier de fichiers 21/07/2014 05:20:4
logs Dossier de fichiers 10/06/2014 02:10:20
watchlists Dossier de fichiers 09/06/2014 16:57:10
i18n 28/01/2014 17:29:39

Dossier de fichiers

cache Dossier defichiers  14/01/2014 00:33:.01
interwiki-dumps Dossier de fichiers 12/01/2014 22:30:29
userinterfaces Dossier de fichiers 12/01/2014 20:08:41
wiktionary Dossier de fichiers 12/01/2014 20:02:26
tests Dossier de fichiers 12/01/2014 20:02:26
maintenance Dossier de fichiers 12/01/2014 20:02:25
interwiki-graphs Dossier de fichiers 12/01/2014 20:02:25 -
0 B de 5 494 KiB dans 0 de 207 0Bde5153 B dans0 deb

Commande §

& sFIP-3 0:00:33

KUVIO 8. WinSCP-n&kymé (Wikimedia 2016, viitattu 4.3.2020).

Teema-analyysi

Raportointi on tarkea osa sosiaali- ja terveyspalvelualan yritysten toimintaa. Raportointi tarjoaa hoi-
tajille tarkeaa potilastietoa paatoksenteon ja hoitotydnsuunnitelman pohjaksi (Sinkkonen 2011, 9).
Johtamisen nakokulmasta raporttipohjan pitaa olla yksinkertainen, jotta sen tayttamiseen kuluva
aika on lyhyt. "Ajan minimointi raporttiin vahentaa ylitoita ja tuleva vuoro voi aloittaa tyonsa mah-
dollisimman nopeasti. Aikaa jaa valittomaan potilastydhon, opettamiseen ja ohjaukseen” (Sinkko-
nen 2011, 10). Psykososiaalisesta nakokulmasta raportointi edistaa tiimity6ta ja vahvistaa sosiaa-
lista sidetta. Johtamisen nakokulmasta raportointi on tiedottamista ja hallinnollisia téita varten, kun
taas psykososiaalisesta nakdkulmasta raportoinnin tehtava on sosiaalinen ja koulutuksellinen.
Toimi-jarjestelmassa raportteja paasee tekemaan, muokkaamaan ja poistamaan Raportit-moduu-
lista ja Asiakasrekisteri-moduulin Asiakasraportointi -kohdasta. Helpoin tapa tietyn asiakkaan vii-
meisimpien raporttien katsomiseen on Asiakasrekisteri-moduulissa valita asiakas, jolloin raportit

tulevat nakyviin sivun oikeaan laitaan (kuvio 9).
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Haku... Aloitusvalikko | Asetukset | Apua | Kirjaudu ulos

fivat Raportit  Ty6vuorosuunnittelu  Asiakasrekisteri

[ muokkaa | [uust - || unkiT | [ TiEDOSTOT | || MuOKKAA KAYTTAJAA | [

Yhteystiedot
Sahkodposti: testi@mail fi

Luominen ja muuttaminen

Vanhemmat ja sosiaalityontekija

Viimeisimmat raportit

Terveysraportti

Luonut: Hilden, Anniina
Luotu tai muutettu: 06-03-2020 11:03
Malli opinnaytetyéta varten. ... Lue

Vikkoraportti
Luonut: Hilden, Anniina
Luotu tai muutettu: 06-03-2020 11:05

Tehnyt opparia Levannyt Kylaillyt ... Lue

KUVIO 9. Asiakasrekisteri-moduulin asiakasnékyma.

5.7 Tydvuorosuunnittelu-moduuli

Tassa luvussa kerrotaan Ty6vuorosuunnittelu-moduulin toiminnasta ja miten kaytan sita tyossani.
Tydvuorosuunnittelu-moduulissa nakyy kayttajat ja kalenteri. Kalenterista nakee valitun kayttajan
tyévuorot. Tyévuorosuunnittelu-moduulissa voi tehda tyovuorolistoja tai merkita toteutuneet tyétun-
nit seka tulostaa tyotunnit palkanlaskentaa varten (kuvio 10). Kalenterin saa paiva-, tyoviikko-,
viikko- tai tydvuoro nakymaksi. Tyoviikko nékyma on maanantaista perjantaihin ja tydvuoro nakyma
on kuukausi nakyma. Ty6vuorosuunnittelu-moduuliin ei ole tullut asiakkailta kehitys- tai korjaus

pyyntoja kertaakaan minun ollessani SQC Oy:ll3 t6issa.
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a,'"};c Kirjautuneena kaytiajana Hilden, Anniina PROP P ’ Aloitusvalikka | Asetukset | Apua | Kijaudu ulos

fja Muistinpanot Kalenteri Yhteenveto Hallintatydkalut Tiedostol Kayttjst Ryhmat Sahkoposti Tehtavat Raportit Tydvuorosuunnittelu Asiakasrekisteri

huhtikuu 2020 ~ > Annana Higen | [€]  huhtkuu, 2020 [3]

m t K t p | s Maanantai Tiistai Perjantai Lauantai Sunnuntai

30 maalisk 2 3 4
1.2 3 4 5§

6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 18 [17] 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 2 10 1n
Pitkaperjantai Paasiaislauantai Paasidissunnuntai

A ovGRoLTA

Tydvuoroluettelot a

13
Toinen padsidispaiva
[] Anniiina Hilden

[ —
7 — h

Tuntimaaratavoite

KUVIO 10. Ty6vuorosuunnittelu-moduuli.

Tyévuoro A=A

| TARKASTA MAHDOLLISUUS |

Ominaisuudet || Toistuminen || Vaihtoehdot || Osallistujat || |

Asia: |Asiakas |
Sijainti: [ |
Linkki: [ [x[~]
Alku: [06-03-2020 [v|[11:00 [+ ]| Aika ei ole kaytettavissa

Loppu: [06-032020 [+v|[12:00 [+]

Tila: |Vahvistettu | v } ¥ Nayta varattuna [ Yksityinen

Tydntekija: [Anniina Hilden [x[~]
Luokka: |Va\itse luokka |X I v I
Kuvaus: 1. Uusien asiakkaiden lisaéminen kayttajiksi.

2. Tyontekijan oikeuksien muuttaminen.

KUVIO 11. Ty6vuorosuunnittelu-moduuli, toteutuneen tyévuoron lisééminen.

Kaytan itse Tyovuorosuunnittelu-moduulia toteutuneiden tyotuntien merkitsemiseen. Aina, kun olen
saanut paivan tyot paatokseen, kirjaan ne Tydvuorosuunnittelu-moduuliin (kuvio 11). Kirjoitan
asiaksi joko asiakkaan nimen, tai mihin moduuliin tyd liittyi. Seuraavaksi merkitsen alkamis- ja
loppumis ajankohdan. Tila -kohtaan jatan Vahvistettu -tekstin, koska tunnit ovat jo toteutuneet.
Vaihtoehtoja tilaksi ovat myos alustava, hyvaksytty, poissaolo, vapaa ja peruutettu. Tyontekija -
kohtaan valitsen oman nimeni ja kuvaukseen kerron, mita tein tydvuoron aikana. Tydvuoroja
henkilostolle tehdess@ toimitaan samalla tavalla, mutta valitaan aina kasiteltava henkild
tydntekijalistasta ja tila -kohtaan méaaritellaan tydvuoron tila, riippuen millainen vuoro on kyseessa.
Tydvuorosuunnittelu -moduulin listaa voi katsoa tyontekija kohtaisesti, tai niin, ettd kaikkien
tydntekijoiden vuorot nakyvat yhté aikaa. Jokaisen tyontekijan vuorot ovat eri varilla, joten listaa on

helppo seurata.
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Tydvuoron voi laittaa toistumaan automaattisesti joka péaiva, tai viikkko seka kuukauden- tai vuoden
tiettynd péivana (kuvio 12). Vaihtoehdot-valilehdelta voi laittaa muistutuksen tydvuoroon.
Esimerkiksi, kun kirjaa tyontekijoille alustavia vuoroja, jotka pitaa viela varmistaa lahempana

kyseista ajanjaksoa. Varmistuksen jalkeen voi vahvistaa vuoron.

Tyévuoro AR X

| TARKASTA MAHDOLLISUUS |

Ominaisuudet | Toistuminen || Vaihtoehdot || Osallistujat |

Toista joka: | 1| |Viikk0a |v |
Paivina: v Ma L) Ti L Ke L To ¥ Pe L) La L) Su

Toista kunnes:  [04-04-2020 |+ | () toista ikuisesti

KUVIO 12. Tybvuorosuunnittelu-moduuli, toistuminen.

Teema-analyysi

Tydvuorosuunnittelulla voidaan vaikuttaa tydntekijan jaksamiseen ja tydhyvinvointiin seka tydssa
saavutettaviin tuloksiin. Tyovuorosuunnitelman laatijalla on suuri vastuu tietdd tuotanto- ja
palvelutoiminnan prosessit seka tyoaikoihin liittyvat maksimi tydajat, viikkolepoajan, vapaa paivat
ja tyon kuormituksen. Tyontekijoilla on myds erilaisia elamantilanteita, jotka pitaa ottaa huomioon
tydvuoroja suunnitellessa ja pystyttava tarvittaessa joustamaan puolin ja toisin (Mard 2018, viitattu
17.3.2020).

Tyovuorosuunnittelulla tyonantaja voi vaikuttaa myos kustannusten hallintaan valttamalla
tyoaikojen sijoittamista tyoaikakorvauksia aiheuttavalle alueelle enempaa, kuin on tarpeen.
Tyonantajan vastuulla on sijoittaa tydvuorot tyotehtavan vaatimaan ajankohtaan ja olla
yhdenvertainen kaikkia tyontekijoita kohtaan. Tyovuorosuunnitelma pitdd antaa tiedoksi
tyontekijalle hyvissa ajoin, jotta tyontekija voi suunnitella vapaa-aikaansa. Talla vahennetaan myos
muutoksia tyovuorosuunnittelussa, kun aikaa jaa esimerkiksi jarjestaa lapsille hoitopaikka

sovittujen tyovuorojen mukaan.

Toimi-jarjestelman Ty6vuorosuunnittelu-moduuli mahdollistaa tyévuorojen nopean tiedottamisen.
Tyonantajan kirjatessa vuoroja jarjestelmaan, vuorot nékyvat heti tyontekijéille. Riippuen
Tydvuorosuunnittelu-moduuliin - asetetuista oikeuksista, tyontekijoiden vaihtaessa vuorojaan

itsenaisesti keskendan, he voivat tehdd muutoksen itse. Tydvuorosuunnitelman tulostaminen
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palkanlaskentaa varten helpottaa myds suuresti yrityksia. Tulostettava pdf-tiedosto pitaa sisallaan
kalenteri nakyman tydvuoroista (kuvio 13), listan tydvuoroista, jossa nakyy myds kommentit ja

tydpéaivan kesto (kuvio 14) seka tuntierittelyn (kuvio 15).

01-04-2020 - 30-04-2020

Maanantai Tiistai Keskivilkko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai
30 Eal o1 02 03 04 05

20 2 22/ 23 24 25 26

27 28 29| 30 o1 02 03

KUVIO 13. Tulosta tyévuorot palkanlaskentaa varten, kalenteri.

Lista tyovuoroista

Perjantai, 10-04-2020

Pitkaperjantai
Koko paiva, tydpdivan kesto 0

Lauantai, 11-04-2020

Paasiaislauantai
Koko paiva, tydpdivan kesto 0

Sunnuntai, 12-04-2020

Paasiadissunnuntai
Koko paiva, tydpdivan kesto 0

Maanantai, 13-04-2020

Toinen paasiaispaiva
Koko paiva, tydpdivan kesto 0

KUVIO 14. Tulosta tyévuorot palkanlaskentaa
varten, lista tyévuoroista.
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Tuntierittely
Ty6aikamuoto: Ei maaritelty
Toteutunut tyéaika: 0 tuntia

Ylityd
50 % ylityo: Paivittaista tydaikaa ei ole maaritelty
100 % ylityo: Paivittaista tydaikaa ei ole maariteity

lIitatyd: O tuntia

Yotyo: 0 tuntia
Lauantaityo: 0 tuntia
Sunnuntaityd: 0 tuntia

KUVIO 15. Tulosta ty6vuorot palkanlaskentaa varten,
tuntierittely.

5.8 Tehtavat-moduuli

Tama luku kasittelee Tehtavat-moduulia ja sen toimintaa. Tehtavat-moduulissa voi pitaa listaa
tyotehtévista (kuvio 16). Sielld voit tarkastaa, milloin tehtavan tulee olla valmis ja missa vaiheessa
tehtdva on talla hetkella seka oikeuksien salliessa voit myos tarkastella muiden tehtavia. Tehtavat-
moduulissa valitaan henkild, kenen tehtavia halutaan katsoa ja suodatin valikosta voi suodattaa

nayttamaan esimerkiksi vain keskeneraiset tehtavat. Tehtavan nimed kerran painamalla, tiedot

ilmestyvat oikeaan laitaan nakymaan, tasta kaksoisnapsauttamalla aukeaa muokkaus ikkuna.

Tehtdvat +usaa i Poista #Halinta [»Vie- £ Pawita

Suodatin [Liséa tehtava... | [Anniina Hilden [ muokian | (]
Akliivinen
Maaraaika vilkon sisalla el [Flaka & Tehtéva: Logo
Mythassa 1D: 153
Keskeneraiset tehtavat v Himi Luokka Priority  Maarapéiva~ * | Tehtavalista: Anniina Hilden
Valmis d Tehtavalista: Anniina Hilden Alkaa: 03-06-2019
Tulevat tehtavat . . - 1 07-06-2019
® Kaikki 2 z Tila: Valmis
El - Asiakastuki - Normaah  14-08-2040 '
Bl - rasikaslista Hisdys - Normaali_13062019 1 | Kuvaus
Tehtavalistat ol - "-asiakashista . Normaali  3-06-2040 v | Suunnittele ja toteuta sgm-toimi logo.
Anniina Hilden | - Lege = MNormaali  07-06-2019 ! | Luominen ja muuttaminen
mf F] - Acickastukd - Normash 07062010 ! 04-06- o
[ tmatiinin Luotu: 2019 Muutetiu:
2019 11:58
[ i 11:58
O o Luonut: Hilden, Muuttanut: Hilden,
Anniina Anniina
‘ »
E E Sivu f 2 Naytetaan kehieet 31 - 36 36sta

KUVIO 16. Tehtavéat-moduuli, koko ndkyma.
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Tehtavaa lisatessa kirjoitetaan tehtdvan nimi saekd alkamis aika ja maaraaika ja tila, kenen
tehtavalistalle kyseinen tehtava laitetaan (kuvio 17), kuten my6s luokka, priority ja kuvaus (kuvio
18). Tila-valikosta Idytyvat vaihtoehdot: toimenpiteité tarvitaan, hyvaksytty, hylatty, alustava,
delegoitu, valmis ja keskenerainen. Tehtavalistaan voi luoda erilaisia tehtavaluokkia, jotka nakyvat
tehtavaa lisattaessa alasvetovalikossa. Esimerkkiluokkia voivat olla esimerkiksi siivous, hoiva tai
laskutus. Priority vaihtoehtoina ovat matala, normaali ja korkea. Korkean prioriteetin omaavan
tehtavan eteen listalla iimestyy punainen huutomerkki ( ! ) ja matalan prioriteetin omaavan tehtavan
edessa on sininen alaspéin osoittava nuoli (¥). Kuvaus kenttaan voi kirjoittaa tarkemmin tehtéavasta,

tai mita tulee ottaa huomioon tehtavan aikana.

Tehtdva

| Ominaisuudet || Toistuminen || Valinnat |

Asia: [opinnaytetys |
Linkki: | [%]v]
Alkaa: [19-03-2020 [~
Médraaika: [19-03-2020 [~
Tila: | Toimenpiteits tarvitaan |~ ] [80% [~]

Tehtavalistat:

Anniina Hilden

O
[
KUVIO 17. Tehtavat-moduuli, tehtavén lisddminen.
Luokka: |Va\itse luokka |x v |
Priority: |Normaa\i |v |
Kuvaus:
OK | | SULJE

KUVIO 18. Tehtavat-moduuli, tehtavén lisddminen.

Tahtavat-moduuliin ei ole tullut asiakkailta muita pyynt6ja, ainoastaan joidenkin nimien poistamista
tehtévélistat -kohdasta. Nimen saa poistettua menemalld kohtaan Hallinta ja valitsemalla

poistettava henkild, jonka jalkeen painetaan Poista-painiketta.

Kaytan itse Tehtavat-moduulia vain niiden tehtévien merkitsemiseen, jotka kestavat kauemmin kuin
yhden péivan. Tehtavat-moduuli on avuksi itselleni, jotta tied@n, mihin kohtaan jain ja mité on vield
tehtavana. Asiakasyrityksissa tyonantajan on mahdollista asettaa tehtavia tyontekijoille, tai
tyontekijat voivat merkita tehtavan lisatietoineen tiedoksi toiselle tyontekijalle, mikali tehtava koskee
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my0s heitd. Tehtavat-moduulissa on mahdollista laittaa myds muistutus tulevasta tehtavasta.

Muistutus ilmestyy Toimi-jarjestelmaan méaéarattyna aikana sille sivulle, jolla silla hetkella olet.

Teema-analyysi

Tehtavat-moduuliin tulee kirjoittaa selkeita aiheita, jotta tehtava on helppo ymmartaa ja muistaa
aukaisematta lisatietoja. Talla tavalla Tehtavat-moduulin kayttd on tehokasta. Yhteenveto-
moduulissa nakyvasta Tehtavat-listasta on nopeaa ja helppoa katsoa Toimi-jarjestelmaan
kirjauduttua seuraavia tehtavia, kun aiheet ovat esimerkiksi muotoa; paivitd kayttdopas, laheta
tarjouspyynto, viimeistele koulutusmateriaali tai Toimi 2.0 -kielellisyys. Epaselvia aiheita olisivat;
kayttoopas, tarjouspyyntod, koulutusmateriaali ja kielellisyys (kuvio 19). Jalkimmaisia tehtavanimia

kayttamalla olisi tarpeen avata tehtavan tiedot ja katsoa mita toimenpiteita mainittu asia viela vaatii.

Yhteenveto + Lisaa -@- Hallitse tiedotteita

Tehtavat 3

+" Nimi Maarapaiva ~

= Tehtavalista: Anniina Hilden

[] Paivita kayttopas 13-05-2020
[[] Lahets tarjouspyynts 13-05-2020
[] Viimeistele koulutusmateriaali 13-05-2020
[:] Kielellisyys 30-04-2020

KUVIO 19. Yhteenveto-moduulin tehtavat-listaus.

Tehtaville voi luoda erilaisia luokkia Tehtavat-moduulin hallinta -osiosta. Luokkia voisi olla esimer-
kiksi Asiakastuki tai Toimi 2.0, jotka erottelevat tehtavat hyvin toisistaan. Luodut luokat nakyvat
tehtavaa kirjatessa Luokka -kohdan alasvetovalikossa (kuvio 18). Tydtehtavien priorisoinnilla on
vaikutus tyon etenemiseen. "Tehtavien asettaminen tarkeysjarjestykseen on hyva tyokalu, kun pi-
taa hallita tydpaivansa rytmia ja jakaa tehtavia itselleen” (Sarkkinen 2016, viitattu 15.5.2020). Teh-
tavat jarjestetaan yleensa kiireellisyyden, tarkeyden tai kiinnostavuuden mukaan. Tehtavat-moduu-
lin avulla on hyva rytmittaa tyopaivan kulkua ja jakaa tehtavia itselleen.
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6 POHDINTA

Kuluneen kymmenen viikon aikana Toimi-jarjestelma on tullut minulle tutuksi ja tyoni tekeminen
nopeutunut. Verrattuna nykyhetkeen, alussa aikaa kului enemman ongelmien selvittamiseen ja tyo-
tehtavien tekemiseen. Suurimpia haasteita oli ymmartaa eri moduulien valiset suhteet ja hahmottaa
kayttajien oikeudet. Eri asiakkailla on erilaiset kaytannot. Osalla ulkopuolisen sosiaalityontekijan
tarvitsee paasta nakemaan asiakkaan raportteja. Tammaiset asiat selvidvat vasta, kun tutustuu

asiakkaiden toimintaan ajan mittaan.

Paivakirjamuotoisen opinndytetyon kautta opin analysoimaan tekemistani ja pohtimaan tyotehta-
vien vaihtoehtoisia toteutustapoja. Alussa tuntui hankalalta jaotella kymmenen viikon ajalla vastaan
tulleet tyotehtavat teemoihin. Osa tehtavista olisi sopinut useampaan teemaan, ja toiset taas olivat
niin lyhytkestoisia tehtavia, ettei niista ollut jarkevaa tehda omaa teemaa. Teemoja tarkastellessa
lahteiden kautta, syntyi laajempi nékemys Toimi-jarjestelmasta asiakkaiden kaytossa. Selkeaksi

tuli, miten suuren hyodyn asiakas saa, kun kayttaa Toimi-jarjestelman kaikkia ominaisuuksia.

Tavoitteena oli tuoda esille Toimi-jarjestelman asiakastuen tyota seka tuoda uusia nakokulmia, joita
yritys voi hyodyntaa kayttoonottokoulutuksissa seka kayttooppaiden ja uuden jarjestelman teossa.
Tavoitteena oli myds oman osaamisen kehittdminen. Opinnaytetyon teon aikana SQC Oy on alka-
nut panostaa kayttoonottokoulutuksien laatuun ja maaraa on lisatty. Kayttdohjeita on selkeytetty ja
paivitetty. Lisaksi on tehty uusia asiakaskohtaisia ohjeita niille, joilla on ollut enemman haasteita
Toimi-jarjestelman kaytdn kanssa tai niille, joilla on erilainen toiminto jossakin moduuleista, kuin

muilla asiakkailla.

Ohjeiden uusiminen ja péaivittaminen opettaa paljon jarjestelmasta. Olen huomannut, etta opin par-
haiten itse tekemalla. Ohjeiden lukemisen liséksi olen itse kokeillut Toimi-jarjestelman kaikkia toi-
mintoja. Olen myds ottanut kuvakaappauksia ohjeita varten, talléin huomasin oman oppimiseni ole-
van entistd tehokkaampaa. Olen péassyt pitdmaan asiakkaille kayttdonottokoulutuksia, koska
Toimi-jarjestelman kayttd on minulla hyvin hallussa. Kayttoonottokoulutuksissa asiakkailta tulee
kysymyksia ja ehdotuksia Toimi-jarjestelman toimintaan liittyen. Naissa tapauksissa on paljon hyo-
tya siita, etta osaan ja ymmarran ohjelmointipuolta. Asiakkaiden toiminta sosiaali- ja terveysalalla
on tullut myds tutuksi. Tama auttaa ymmartamaan paremmin asiakkaan tarpeet Toimi-jarjestelman

suhteen.
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Ennen, kun aloitin tydskentelemé&an SQC Oy:ll3, en tiennyt millaisia tietojenkésittelyalan toita tah-
toisin tehda. Nyt osaan sanoa, etta sosiaali- ja terveysalan tietojarjestelmat kiinnostavat suuresti ja

tietojarjestelmien kehittaminen kaiken kaikkiaan tuntuu kiehtovalta.

Opinnéytetydstani SQC Oy saa tietoa asiakkaiden haasteista kayttddnottokoulutuksia varten, tietoa
kayttoohjeiden tekoon seka toiminnan kehittdmiseen. Vanhat kayttoohjeet ovat liian suurpiirteisia
joidenkin asiakkaiden ymmarrettavaksi, joten uusista tehdaan opinnaytetyoni tuloksena yksityis-
kohtaisemmat. Opinnaytetydssani on myos kohtia, jotka ovat valmiita liitettaviksi kayttooppaaseen,

kuvan kera. Mielestani opinnédytetyoni toteutui suunnitelman mukaisesti ja saavutin tavoitteeni.
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