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Tassa opinnaytetyossa perehdytaan Microsoft 365:n kayttoonoton suunnitteluun yrityksessa
Apix Messaging Oy. Tavoitteena oli selvittaa toimeksiantajayrityksen lahtokohdat ja naiden
tietojen pohjalta tutkia, mitka Microsoft 365 -palvelupaketin ohjelmistot halutaan ottaa
kayttoon. Opinnaytetyon tarkoitus oli vain tuottaa suunnitelma kayttoonottoa varten eika

toteuttaa kayttoonottoa.

Esiselvitysten ja niiden perusteella valittujen ohjelmistojen selvittamisen jalkeen oli
tarkoituksena perehtya tarkemmin kayttoonottoratkaisuihin. Opinnaytetyon tuotokseksi
toteutettiin projektisuunnitelma kayttoonottoprojektia varten ja toimintamallisuunnitelma,
jonka tarkoituksena oli syventya tapoihin ja tehtaviin yksityiskohtaisemmin kuin
projektisuunnitelmaan maaritellyt tehtavat. Toimintamalli tarkoitus oli siis toimia

projektisuunnitelman taydentajana.

Lopputuloksena toimeksiantajayritys sai kayttoonsa projektisuunnitelman ja toimintamallin,
joiden ohjeistamana yritys voi jatkaa kayttoonottoprojektiaan kayttoonotto vaiheeseen.
Projektisuunnitelma ja toimintamalli on hyvaksytetty toimeksiantoyrityksella, mutta sen
tuottamat hyodyt voidaan mitata vasta kayttoonoton jalkeen. Opinnaytetyo kehitti myos

toteuttajan ymmarrysta niin organisaatiosta kuin Microsoft 365 ohjelmistoista.
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This bachelor’s thesis orientates in planning Microsoft 365 implementation inside Apix
Messaging Ltd. The aim was to find out the starting points of the client company and on that
basis of information to investigate which software’s in Microsoft 365 service package would
be selected. The purpose of thesis was only to produce a plan for implementation and not to

execute implementation.

After the preliminary studies and software selection, the plan was to orientate more
specifically in implementation solutions. The output of this thesis was a project plan for the
implementation project and an operating model plan, the purpose of which was to delve into
the ways and tasks in more detail than the tasks defined in the project plan. The purpose of

the operating model was therefore to act as a complement to the project plan.

As a result, the client company received a project plan and operating model, under the
guidance of which the company can continue its implementation project to the
implementation phase. The project plan and operating model have been approved by the
client company, but the benefits can only be measured after implementation. The thesis also

developed the author’s understanding of both the organization and Microsoft 365 software.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa ja toteuttaa Microsoft 365 -ohjelmistopalvelun
kayttoonoton suunnittelu yritykselle Apix Messaging Oy. Toimeksianto tuli yritykselta, joka oli
jo aikaisemmin paattanyt siirtya kayttamaan Microsoftin palveluita. Opinnaytetyon
tuotoksena yrityksen on maara saada toimiva projektisuunnitelma, jota voidaan kayttaa

kyseisen kayttoonottoprojektin tukena.

Nykyisessa maailmantilanteessa ja Korona pandemian vallitessa on korostunut yritysten tarve
toimiville pilvipohjaisille toimisto-ohjelmistoille ja niiden mahdollistamille
etatyomahdollisuuksille. Tama ei kuitenkaan ole vain nykytilanne vaan jo aiemmin ovat
yritykset huomanneet toimivien ratkaisujen hyodyt niin yritysten prosessien toimintojen kuin

kustannustehokkuudenkin kannalta.

2 Tyon lahtokohta ja tarkoitus

Opinnaytetyossa selvitettiin yrityksen tarpeet uusille ohjelmistoille ja esille nousseiden
asioiden perusteella tutkittiin, mitka ohjelmistot halutaan ottaa kayttoon seka miten ne
palvelevat yrityksen tarpeita. Toimeksiantajayritys oli jo tehnyt paatoksen Microsoft 365 -
ohjelmistopalveluiden hankkimisesta, joten seuraava looginen askel oli projektin

kaynnistaminen ja suunnittelun aloitus.

Ensimmaisena kartoitettiin yrityksen jo olemassa olevat ohjelmistot ja toimintaratkaisut.
Tarkoituksena oli saada selkea kuva yrityksen nykyisesta tilanteesta ja nain ollen loytaa ne
ongelmakohdat, jotka taytyisi ratkaista. Myos vanhat toimintamallit oli tarkoitus selvittaa ja
nain analysoida voidaanko ne pitaa koskemattomina tai voidaanko nama toimintamallit

sailyttaa myos uudessa toimintaymparistossa.

Selvityksessa saatujen tietojen perusteella oli tarkoitus lahtea tutkimaan Microsoft 365
palvelun erilaisia vaihtoehtoja, tuotteita ja toimivuutta. Microsoftilla on erilaisia
tuotepaketteja, joiden tuotteet ja ominaisuudet saattavat vaihdella. Jo alusta lahtien tama
selvitys tullaan rajaamaan vain Microsoft 365 Business lisensseihin. Taman lisaksi Microsoft
tarjoaa myos henkilokohtaisia tai Enterprise lisensseja, mutta naita lisensseja ei oteta
mukaan vertailuun. Tarkoituksena on kuitenkin rakentaa toimintaymparisto yrityksen
jokapaivaiselle toiminnalle, eivatka henkilokohtaiset lisenssit tue tata. Yritys ei myoskaan ole
suuryritys, joten Enterprise lisenssia ei oteta mukaan vertailuun. Tuotteiden vertailussa on

tarkoitus selvitta mitka ohjelmistot on tarkoitus ottaa kayttoon, ja mita vanhoja ohjelmistoja



nama korvaavat. Viimeisena oli tarkoitus selvittaa yritykselle mahdollisesti paras tapa miten
valittuja ohjelmistoja tulisi ottaa kayttoon, miten niita voidaan hyodyntaa ja mitka ovat

toiminnallisuudet mita voidaan tulevaisuudessa integroida naihin.

Lopuksi keratyn tiedon perusteella on tarkoitus luoda yritykselle projektisuunnitelma
Microsoft 365:n kayttoonottoa varten. Kayttoonottoa varten luotiin projektisuunnitelmaan
myos keratyn tietoperustan pohjalta toimintamalli. Toimintamallissa kuvataan asiat, joita
yrityksen on huomioitava tai tehtava kayttoonotossa ja yhtenen toimintamalli, jolla kuvataan,

miten uusia ohjelmistoja tulisi kayttaa jokapaivaisessa arjessa.
2.1 Aihealueen rajaus

Opinnaytetyon tekija on tyosuhteessa toimeksiantaja yrityksessa ja toimii koko
kayttoonottoprojektin projektipaallikkona. Opinnaytetyo aihealue on kuitenkin rajattu

kasittelemaan vain kayttoonoton suunnittelua.

Aihealue on rajautunut juuri Microsoft 365 Business -lisensseihin, koska ne on suunnattu
erityisesti pien- ja keskisuurille yrityksille. Tassa opinnaytetyossa ei myoskaan ole tarkoitus
selvittaa kaikkia eri tapoja kayttaa Microsoft 365 tuoteperhetta, vaan loytaa yrityksen
tarpeiden perusteella paras mahdollinen ratkaisu ja tehda siita projektisuunnitelma seka

toimintamalliohje kayttoonottoa varten.

Tutkimuksen perusteella saatiin selville, mitka olemassa olevat ohjelmistot on tarkoitus
korvata ja mitka ohjelmistot yritys haluaa ottaa kayttoon. Talla tiedolla aihe rajautui

opinnaytetyon edetessa kasittelemaan vain valittuja ohjelmistoja.
2.2  Keskeiset kasitteet
Lisenssi

Lisenssilla tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa Microsoftin tarjoamia tuotepaketteja.

Tuotepakettien hinnat ja tuotteet voivat vaihdella riippuen sopimuksesta
Microsoft 365

On uudelleen brandatty vanha Office 365. Se sisaltaa kaikki Officen toimisto-ohjelmistot seka
muita Microsoftin pilvipalveluita. Microsoft 365:n palvelut maaraytyvat valitun palvelupaketin

mukaisesti.
Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma on konkreettinen suunnitelma projektin toteutuksen tueksi. Sen on

tarkoitus selventaa kaikille projektin osapuolille mitka ovat projektin tavoitteet, miten



projekti toteutetaan, kenen vastuulla eri toteutukset ovat ja mitka ovat mahdolliset riskit

projektin onnistumisen nakokulmasta.
Ohjelmisto

Ohjelmistolla tarkoitetaan tassa opinnadytetyossa yksittaista ohjelmaa, tuotetta tai palvelua,

joita Microsoft 365 -palvelupaketista loytyy.
Toimintaymparisto

Toimintaymparistolla tarkoitetaan tassa tyossa Microsoft 365 - palvelupaketin sisaltamilla

ohjelmistoilla rakennettavaa ymparistoa, jossa yrityksen on maara toimia tulevaisuudessa.

3 Microsoft 365 Business palvelun maaritys

Microsoft 365 eli vanhalta nimeltaan Office 365 on Microsoftin valmistama
kuukausimaksullinen toimisto-ohjelmisto, tietoturva, laitehallinta ja ennen kaikkea
pilvipalvelupaketti, joka sisaltaa valitun lisenssin mukaan erilaiset Microsoftin tuotteet.
(Microsoft 2020d.) Microsoft 365 lisensseja voi ostaa niin yksityis- kuin yrityskayttoonkin.
Yrityskayttoon on myos olemassa pien- ja keskisuurille yrityksille Microsoft 365 Business -
palvelupaketit ja suuryrityksille oma Microsoft 365 Enterprise -palvelupaketit. (Kankare &
Slotte 2020a; Microsoft 2020a; Microsoft 2020b.)

Microsoft 365 Business -palvelupaketteja on kolme erilaista. Halvin paketeista on Microsoft
365 Business Basic, joka sisaltaa Exchange, OneDrive, SharePoint seka Teams pilvipalvelut.
Taman lisaksi tulee myos toimistosovellukset Word, Excel ja PowerPoint. Taman paketin
ohjelmistot ovat vain verkkoversioina eli tyopaitasovelluksina ohjelmistoja ei ole mahdollisuus
saada. (Microsoft 2020b; Microsoft 2020c.)

Keskihintaisessa Microsoft 365 Business Standard -palvelupaketissa saadaan samojen
ohjelmistojen viela lisaksi muita toimisto-ohjelmia kuten Publisher, Access, Booking ja MilelQ.
Suurin eroavaisuus on kuitenkin mahdollisuus asentaa palvelupaketin ohjelmistojen

tyopoytasovellukset viiteen eri tietokoneeseen. (Microsoft 2020b; Microsoft 2020c.)

Kalleimmassa Microsoft 365 Business Premiumissa pilvipohjaiset tietoturvaohjelmat Intune ja
Azure Information Protection. Naiden kahden tietoturvaohjelman avulla voidaan valvoa ja
hallita organisaation kaytossa olevia laitteita, tiedostoja ja tietoturvaa. (Microsoft 2018;
Microsoft 2020c.)



10

4 Microsoft 365 ohjelmistot

Microsoftin 365 palvelupaketteihin kuuluu useita Microsoftin luomia toimistotyokaluja,
pilvipalveluita ja tietoturvaohjelmistoja. Tassa esitellaan vain kayttoonotettavien
ohjelmistojen paapiirteet. Kayttoonotettaviksi ohjelmistoiksi valittiin Microsoft Teams, jonka
tarkoituksena on korvata aikaisempi ohjelmisto Slack. Teams rakentaa myos yhdessa
SharePointin ja OneDriven kanssa yrityksen uuden verkkolevyn. Microsoft Office -
toimistotyokalut taas mahdollistavat dokumenttien yhtenaisen muodon ja takaavat kaikille
mahdollisuuden myos kayttaa dokumentteja. Office ohjelmistoihin kuuluu myos Microsoft

Outlook, jonka on maara toimia yrityksen sahkoposti ohjelmistona.
4.1  Microsoft Teams

Teams on Microsoftin luoma yhtenainen viestinta- ja yhteistyoalusta, jossa yhdistyvat
viestintaalusta, videopuhelut, tiedoston tallennus ja sovellusten integrointi. Microsoft on
aloittanut kehittamaan Teamisia koko Microsoft 365 ohjelmiston keskioon. Ennen yrityksissa

kaytetty Skype for Business on korvautumassa kokonaisuudessaan Teamsilla.

Teams voi tarkoittaa organisaatioissa tyoskenteleville ihmisille erilaisia asioita. Se voi olla
joillekin sahkopostin korvaaja, pikaviestintasovellus, kotihakemiston korvaaja, tehtavalista tai
kokoustyokalu. (Kankare & Slotte 2020a; Kankare & Slotte 2020b.)

4.2  Microsoft Sharepoint

SharePoint on pilvipalvelu, jonka avulla organisaatiot voivat hallita ja jakaa dokumentteja.
Sharepoint toimii Microsoft 365 palvelussa niin verkkosivujen rakennuksessa kuin

tiedostokirjastojen moottorina.

SharePoint toimii portaalina yrityksen tiedoille niin organisaation sisaisessa kuin ulkoisessakin
kaytossa. Portaalit eroavat perinteisista verkkosivuista juuri, koska ne on kustomoitu taysin
yrityskayttoon. Nykyaan SharePoint ei ole vain verkkosivusto yritysten kayttoon vaan toimii
myos uuden Teams ohjelmiston paaasiallisena moottorina. (Kankare & Slotte 2020a; Kankare
& Slotte 2020b.)

4.3  Microsoft OneDrive

OneDrive on Microsoftin luoma taysin pilvipohjainen ratkaisu tiedostojen sailytykseen ja
niiden jakamiseen. OneDrive toimii Microsoft 365 toimintaymparistossa niin tyontekijoiden
henkilokohtaisena tiedontallennus paikkana kuin myos Teamsin ja SharePointin tietojen
synkronoinnissa Windows 10 koneiden kanssa. (Kankare & Slotte 2020a; Kankare & Slotte
2020b.)
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OneDrive mahdollistaa paasyn tiedostoihin eri laitteilla. Tiedostoja voi kayttaa niin selaimessa
tai tietokoneella. Tiedostoja voidaan myos jakaa ulkopuolisille tarvittaessa Microsoftin
luomalla jako ominaisuudella. Tama luo osoitteen tiedostokirjastoon, joka voidaan jakaa
halutuille henkilgille. Osoite voidaan maarittaa toimivaksi yhden kerran, tietyn ajan jakson

tai toistaiseksi voimassa olevaksi. (Dummies 2020.)
4.4  Microsoft Office

Microsoft Office tuotteille tarkoitetaan toimisto-ohjelmistoja kuten Word, PowerPoint ja
Outlook. Ennen Office tuotteet olivat vain tyopoytaversioina, mutta tana paivana ne ovat
myos saatavilla taysin pilvipohjaisina versioina. Valittaessa Microsoft 365 Business Standard -

palvelupaketti, saadaan mukana myos tyopisteille asennettavat ohjelmistot.

Word on tekstinkasittely ohjelma, jolla paasaantoisesti luodaan, muokataan ja luetaan
dokumentteja. Yrityksessa on tarkoitus kayttaa tata virallisten dokumenttien luontiin.
Virallisilla dokumenteilla tarkoitetaan siis esimerkiksi sopimuksia, tiedotteita ja

tarjouspyyntoja.

PowerPoint on esitysgrafiikkaohjelma, jolla luodaan visuaalisia diaesityksia. Talla ohjelmalla

luodaan yrityksen asiakastilanteissa kaytettavat esitykset ja ohjeistukset.

Excel on taulukkolaskentaohjelma. Excelin on tarkoitus kayttaa jatkossakin yrityksen

laskutushinnastojen dokumentointiin ja niiden pohjalta kaytettavaan laskutukseen.

Outlook on Microsoftin luoma sahkopostipalvelu. Tarkoituksena on ottaa yritykselle
yhtenainen sahkopostialusta. Qutlookiin on tarkoitus luoda henkilokohtaisten sahkopostien
lisaksi myos yrityksen sisaisia jakeluryhmia, kuten tiimi sahkopostit ja koko organisaation

sahkoposti.

5  Tutkimusmenetelmat

Tyon alussa on jouduttu selvittamaan yrityksen nykyiset prosessit, tarpeet, tavoitteet ja
ongelmat. Tahan on valittu tapaustutkimus, koska silla voidaan monin eri metodein syventya
juuri kyseisen tapauksen erityspiirteitten kartoitukseen. Tiedonkeruu menetelmana on
kaytetty niin haastatteluja kuin havainnointiakin. Tapaustutkimukselle ominaispiirteena on
tutkimuskysymysten tarkentuminen tutkimuksen edetessa ja niin tassakin tyossa on
menetelty. Tama on ollut valttamattomyys, jotta tuloksista on saatu varmasti
kokonaisvaltainen kuva. Haastattelut on toteutettu paasaantoisesti ensimmaiseksi

asiakysymyksilla, joilla on pyritty selvittamaan tapauksien ongelmakohtia ja tavoitteita.



Taman jalkeen on voitu jatkaa informatiivisilla kysymyksilla, joilla pyrittiin saamaan

tarkempaa tietoa ongelmatilanteiden syista ja mahdollisista ratkaisutavoista.
5.1 Tapaustutkimus

Tapaustutkimuksia voi olla monenlaisia, mutta yleensa ne keskittyvat syvallisemmin
yksittaiseen tai joukkoon tapauksia ja niiden vaatimuksiin. Tapaustutkimus analyysilla
keratylla tiedolla ei pyrita yleistettavyyteen vaan nimensa mukaisesti kyseisen tapauksen

erikoispiirteiden ymmartamiseen.

”Olennaista on, etta tutkittava tapaus muodostaa jonkinlaisen kokonaisuuden. Koska
tapaustutkimuksessa kaytetaan erilaisia tiedonkeruu ja analyysitapoja, ei sita voida pitaa
ainoastaan aineistonkeruun tekniikkana. Tapaustutkimuksen teko ei siis rajoita
menetelmavalintoja: kaytossa ovat yhta hyvin kvantitatiiviset kuin kvalitatiivisetkin

menetelmat.” (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Tapaustutkimuksella saatu aineisto voi olla laadullista tai maarallista aineistoa ja se voi olla
dokumentoitu monella eri tavalla. Yleisesti tutkimuksen tuottama aineisto on esimerkiksi

haastattelusta saadut vastaukset, tilastot, havainnoinnin dokumentit tai muistiinpanot.
5.2  Aineiston analyysimenetelma

Tapaustutkimuksen tuottamaa aineistoa voidaan analysoida niin laadullisella eli
kvalitatiivisella tai maarallisessa eli kvantitatiivisilla analyysimenetelmilla (Koppa 2015a).
Tassa tyossa on kaytetty enemman laadullisia kuin maarallisia analyysimenetelmia, koska
tarkoituksena oli saada aineistosta tietoa kayttajakeskeisen suunnittelun tueksi. Maarallista
menetelmaa on jouduttu kayttamaan kuitenkin esimerkiksi yrityksen dokumenttimaarien ja

Microsoft 365 rajoitusten vertailemiseksi

Tassa tyossa kerattya tietoa on analysoitu fenomenologisella analyysilla. Tutkija on siis
lahestynyt tutkittavia henkiloita ilman ennakko oletuksia. Tutkimuksella saatua tietoja ovat

olleet esimerkiksi tutkijan ja tutkittavien omat kokemukset ja ajatukset. (Koppa 2015b.)

6  Vaatimusten selvitys

Vaatimukset projektille selvitettiin tutustumassa olemassa oleviin ratkaisuihin itsenaisesti ja
kyselemalla tiimin vetajien toiveita ja ohjeita. Saatujen tietojen perusteella luotiin

kokonaiskuva projektin tavoitteista, joilla Microsoft 365 -tuotteita lahdettiin tutkimaan.

12
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6.1  Yrityksen lahtokohta

Yrityksen toimintamalli on tahan mennessa perustunut siihen, etta jokainen tiimi yrityksessa
toimii niin kuin itse parhaaksi kokee. Tama on toiminut viela aikaisemmin, mutta nyt
yrityksen kasvaessa on nahty tarve yhtenaisille toimintatavoille. Aikaisemmin yrityksella on
ollut yhteisena pikaviestintapalveluna Slack ja yrityksen itse yllapitama verkkolevy
tiedontallennukseen. Slack pikaviestintapalveluna ei ole huono, mutta sen toiminnollisuus on
rajattu eika se sovellu yrityksen toiminnassa muuhun. Verkkolevy on taas yrityksen itsensa
yllapitama, ja tama vaatii suuren maaran tyota yllapidolle. Yllapidon taytyy pystya

takaamaan verkkolevyn toiminta seka tiedon sailyvyys. (Sahlberg 2020.)

Aikaisempaa etakokousohjelmistoa yrityksella ei ole ollut, joten kokouksien jarjestaminen
asiakkaiden kanssa on ollut hankalaa. Aikaisemmat kokoukset on hoidettu asiakasyrityksen

kayttamissa ja jarjestamissa palveluissa tai puhelimen valityksella. (Sahlberg 2020.)
6.2 Projektin tavoite

Tutkimuksella saatiin selville, etta yrityksen tarkoituksena on luoda yhtenainen toiminta-
alusta tiimien valille. Tavoitteena on luoda moderni ja yhtenainen toiminta-alusta, joka
parantaa ensisijaisesti tyonkulkua tiimien valilla ja tiedon selkeampaa dokumentointia.
Yrityksen tyonkulkuun liittyy tiimeja kuten: myynti, toteutus, kehitys, asiakastuki ja laskutus.
Jokainen tiimi kayttaa omaan tyohonsa valittuja tyokaluja ja jokainen tiimi on aikaisemmin
maaritellyt oman toiminta tapansa dokumentointiin. Projektin tavoitteena on suunnitella ja
luoda yritykselle paivittaiseen tyohon toiminta-alusta, joka sisaltaa tarvittavat tyokalut ja

selkean dokumentoinnin.

Toissijaisena esille nousi myos kustannustehokkuus. Kustannustehokkuuden parantuminen ei
onnistu pelkastaan uuden ohjelmiston kayttoonotolla. Yrityksen nykyisia toimintatapoja
taytyy myos parantaa, mikali halutaan saavuttaa kustannustehokkaampi toiminta ja saada

kaikki hyodyt irti uudesta ohjelmistosta.
6.3  Valitut ohjelmistot

Yrityksen tarpeiden selvityksen pohjalta valitaan keskihintainen Microsoft 365 Business
Standard -palvelupaketti. Tahan johtaneita syita ovat hinta ero kalliimman Microsoft 365
Business Premiumin valilla ja yritykselta jo valmiiksi loytyvien tietoturva ratkaisuiden
olemassaolo. Tasta syysta yritys ei nae tarvetta kalleimmassa palvelupaketissa tuleville

pilvipohjaisille tietoturvaohjelmille Intunelle tai Azure Information Protectionille.

Tarkein ohjelmisto, jonka yritys haluaa kayttoonsa, on Microsoft Teams. Teamsin on tarkoitus

korvata nykyinen viestintaalusta Slack. Aikaisemmin yrityksella ei ole ollut
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asiakasneuvotteluihin kokouspuhelu mahdollisuutta, joten Teams tarjoaa jo suuren hyodyn

talla toiminnolla.

Lisaksi yrityksen toiveena oli korvata olemassa oleva tiedontallennus verkkolevy uudella
pilvipohjaisella ratkaisulla. Tahan tarkoitukseen on tarkoitus kayttaa Microsoft -
tuotepaketista loytyvien ohjelmien Teams, SharePoint ja OneDrive yhdistelmaa. Teams toimii
verkkolevyn pohjarakentajana, koska samalla kun luodaan tiimit, luo Teams automaattisesti
myos SharePoint sivun, joka sisaltaa tiedostokirjaston. OneDrive tassa yhteydessa on tarkoitus
yhdistimena Windowsin File Explorerin ja verkkolevyn valissa. Tama ratkaisu taytyy toteuttaa,
koska osa yrityksen kayttamista tyokaluista tarvitsee kaytettavien tiedostojen suoran polun
kaytettavalta koneelta. Nayn ollen OneDrive mahdollistaa automaattisen synkronoinnin

tietokoneen tiedostojen ja pilvessa toimivan verkkolevyn valille.

Microsoft 365 Business Standard -palvelupaketissa tulee myos mukana Office
toimistotyokalujen pilvi- ja tyopoytaversiot. Naita ohjelmistoja ovat esimerkiksi Word,
Powerpoint ja Excel. Nama ohjelmistot ovat olleet kaytossa jo yrityksessa, joten muutosta
naiden suhteen ei tavoitella. Suurin ero on, etta tulevaisuudessa jokaisella yrityksen

tyontekijalla on mahdollisuus naihin tyokalujen kayttoon.

7  Projektisuunnitelman laatiminen

Kayttoonoton tueksi laadittiin yrityksen toiveesta projektisuunnitelma, joka kuvaa
kayttoonottoprojektin tavoitteet, vaatimukset, aikataulun, tehtavat ja riskit. Yrityksen
toiveesta laadittiin myos toimintamalliohje projektisuunnitelman tueksi, johon avataan

tarkemmin, miten projektin tehtavat on tarkoitus toteuttaa.
7.1  Tarpeiden selvitys

Ensimmaisena on selvitetty projektin toimeksiantajan ja sidosryhmien kanssa mika on
projektin lahtokohdat eli taustat, mita projektilla tavoitellaan nyt ja tulevaisuudessa.
Projektin tarpeet saatiin selvitettya haastattelemalla yrityksen toimitusjohtajaa ja
organisaatiossa toimivien tiimien vetajia. Kaikkien haastateltavien yhteinen tavoite oli saada
Microsoft Teams kayttoon kokouspuheluiden jarjestamista varten ja sen avulla

tulevaisuudessa rakennettava yhteinen tyonkulku yrityksen toiminnassa (kuvio 1).
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1 Projekiin taustat

Projektin taustana on halu paivittda yrityksen lilketoiminnan tukijarjestelmat ja tydprosessit.
Uutena jarjestelmana toimii Microsoft 365 Business Standard, joka sis3It33 suurimman osan
Microsoftin tarjoamista ohjelmistoista. Muutoksen tarkoituksena on yhtendistia yrityksen
toimintamallit, sekd mahdollistaa kustannustehokkaampi ja sulavampi ty@nkulku yrityksen
toiminnassa.|

2 Projektin Tavoitteet

Projektin tavoitteena on ottaa kdyttdon Microsoft 365 Business Standard toimintaympéristd.
Ensimmaisend k3yttodnotossa otetaan kdyttddn ohjelmistot Teams, Outlook, OneDrive ja
SharePoint.

Teams tules toimimaan yrityksen sisdisend pikaviestintdpalveluna seki ulkoisena
kokouspuhelupalveluna, kun taas Outlook tulee toimimaan ulkoisena kommunikaatiokanavana.
Teams, OneDrive ja Sharepoint rakentavat alustavasti tiedontallennukselle ja sen esitykselle
pohjan. Tulevaisuudessa n3itd on tarkoitus kehittdsd yhdessa muiden Microsoft 365
ohjelmistojen kanssa tarvittaviin ratkaisuihin. Lopullisena tavoitteena on saada yritykselle
yhtendinen tydympéristd, jolla voidaan parantaa tydnkulkua ja prosessien tehokkuutta.

Kuvio 1: Projektisuunnitelmat-2

Jokaisella tiimilla on myos omat erikoistarpeet Microsoft 365 ohjelmistoille, mutta nama asiat
eivat olleet kayttoonoton kannalta oleellisia asioita. Esille nousseita asioita on kirjattu

projektisuunnitelman kehitysehdotukset osioon.
7.2  Projektin vaiheet

Projektisuunnitelmaan on kuvattu lyhyesti, mitka ovat projektin vaiheet ja niiden jarjestys.
Projektivaiheiden kuvakset on tarkoitus toimia projektisuunnitelman niin sanottuna

”sisallysluettelona” (kuvio 2).
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3 Projektin vaiheet

Projektisuunnitelman laatiminen
Tamid projektisuunnitelma laaditaan projektin alussa ja sen pdivittdminen jatkuu ldpi
koko projektin. Projektisuunnitelmaan selvitetdan projektin tausta, tavoitteet,
vaiheet, resurssit, budjetti, toimintamallit, aikataulut, riskit, tehtdvat ja jatkokehitys
ehdotukset. Projektisuunnitelma koskee vain kdyttdonottoa eikd jarjestelman
kehitystd.

Toimintamallin suunnittelu [Liitel)

Toimintamalliin kuvataan kaikkien kayttdonotettavien ohjelmistojen asetukset,
rakenteet ja kdyttotarkoitukset. Ohjelmiston alustan rakennus tulee tapahtumaan
tdssd dokumentissa kuvatulla tavalla.

Alustan rakennus
Alustan rakennuksessa luodaan toimintaympéristd kayttéonotettaviin Microsoft 365
ohjelmistoihin. Tassé tapauksessa ohjelmistot tulevat olemaan Teams, Qutlook,
OneDrive ja SharePoint. Alustan rakennuksessa noudatetaan toimintamalli
suunnitelmassa kirjattuja rakenteita ja asetuksia.

Toimivuuden testaus
Toimivuuden testauksessa pyritdan testaamaan ohjelmistojen yleinen toiminta
halutuissa tehtdvissa. Testauksessa pyritddn ottarmaan huomioon kaikki yleisesti
toiminnan kannalta oleelliset asiat. Testaukseen laaditaan testaussuunnitelma
projektin edetessa.

Kayttédnotto
Kayttoonotossa hankitaan lisenssit organisaation tyontekijcille, asetetaan oikeudet ja
asennetaan ohjelmistot. 58hképostien ohjaus tulee tapahtumaan samanaikaisesti
kayttdonoton kanssa. Vanhat ohjelmistot pidetdan varalla, ennen kuin voidaan
varmuudellz todeta uuden jérjestelman toimintavarmuus.

Kavyttdjien ohieistus
Kayttdjien ohjeistuksessa esitelldan uudet ohjelmisto, kdyttétarkoitukset,
toimintamallit ja rakenteet. Tarkoituksena on luoda yritykselle yhteinen toimintatapa,
joka mahdollistaa yrityksen tietojen |oydettdvyyden ja tydnkulun parantuminen.

Kuvio 2: Projektisuunnitelma3

Projekti alkaa projektisuunnitelman ja toimintamallien laatimisella. Projektisuunnitelma
sisaltaa myos muita tehtavia kayttoonottoprojektista kuten alustan rakennus, testaus,

kayttoonotto ja kayttajien koulutus.

7.3 Tiedotus

Projektisuunnitelman tiedotusosiossa on otettu kantaa asioihin kuten, mitka ovat projektin
tiedotukseen kaytettavat kanavat, mitka asiat tulee tiedottaa ja keille organisaatiossa

asioista tiedotetaan (kuvio 3).



4 Tiedotus

Tiedotukseen kaytettdving kanavana toimii sdhkoposti. Organisaatiossa tullaan

tiedottamaan ohjelmiston kdyttdénoton ja koulutuksen aikataulusta. Aikataulun

pettdmisestd tai kriittisistd ongelmista voidaan myds joutua tiedottamaan koko

organisaatiolle. Nissa tilanteissa tiedotetaan vahintdan projektiryhmalle.

Kuvio 3: Projektisuunnitelma4

Tiedotuksen tarve kyseisessa yrityksessa on hyvin vahainen, koska yritys on kasvuvaiheessa.

Tarkeimpana on tiedottaa projektiin osallistuville projektin etenemisesta ja

kayttoonottovaiheessa yrityksen tyontekijoita esimerkiksi koulutuksen ajankohdasta.

7.4 Resurssit

Resurssit kohdassa on nimetty projektiin osallistuvat henkilot ja heidan roolinsa kyseisessa

projektissa. Projektista on myos tehty karkea budjetti arvio, johon sisallytetaan niin
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lisenssien hinnat kuin projektin henkiloiden henkilotyokustannukset. Henkilotyokustannukset

on laskettu yrityksen maaritteleman sisaisen kustannushinnan mukaisesti (kuvio 4).

5 Resurssit

5.1 Projektin henkilGt ja roolit

Veli-Matti Projektin omistaja

Daniel Projektipaallikko

P Paayllapitdja

Harri Sidosryhma

Antti Sidosryhma

Jlarmo Sidosryhma

5.2 Budjetti

Nimi Ma&dréd vuodessa f Tunnit  Hinta  Yhteensd

Microsoft 365 lisenssi 20 9,92€ 2380,80€

Projektipdillikko 120 35,00€ 4200,00€

Paayllapitija 16 35,00€ 560,00€

Sidosryhmét 1 3500€ 35,00€

Projektin omistaja 35,00€ 70,00 €
7 245,80 €

Kuvio 4: Projektisuunnitelmab
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Taman projektin projektipaallikkona toimii opinnaytetyon tekija ja omistajana kohdeyrityksen

toimitusjohtaja. Sidosryhmiksi on nimetty yrityksen eri osastojen johtohenkilot.
7.5 Aikataulu

Aikataulu toteutettiin GANT-kaaviona ja se sisaltaa kaikki projektissa nimetyt vaiheet.
Jokaiseen vaiheeseen on suunniteltu kesto, maaritelty toteuttavat henkilot ja arvio kyseisen
vaiheeseen kaytettavasta tyopanoksesta. Projektin toteutuksen suunniteltu aikataulu sijoittuu

elokuun ja marraskuun valiselle ajalle (kuvio 5).

6 Ailataulu

Aikataulun laydat verkkolevylta API¥-kansiosta tai CtrI+CI|'cIdtoiminnolla kuvasta.

-,
o

Kuvio 5: Projektisuunnitelmaé

Projekti ei ollut yrityksen toiminnan kannalta kriittinen, joten aikataulun oli tarkoitus
havainnollistaa enemman projektin kulku, tehtavat ja kenelle tehtavat on osoitettu. Projektin
tehtava on osoitettu paasaantoisesti projektipaallikolle, mutta tarpeen vaatiessa myos

paayllapitajalle.
7.6  Riskit, kriittiset vaiheet ja varautuminen

Projektisuunnitelman on kirjattu projektin maarittelyn ja Microsoft 365 palvelun selvityksen
yhteydessa esille nousseet riskit, kriittiset vaiheet ja mahdolliset ratkaisut naihin.
Tarkoituksena on tunnistaa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, mitka asiat ovat

kriittisimpia kayttoonottoprojektin onnistumisen kannalta (kuvio 6).
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7 Riskit, kriittiset vaiheet ja varautuminen

Sdhkdpostien siirto téytyy tehds kdyttdonoton yhteydessd. 55hkidpostin
kayttdonotossa on otettava huomioon seuraavat asiat: Tiimin sahkapostit, sisdiset
sdhkdpostilistat, ulos ja sisadn lilkkuvien sahkopostien ohjaus. Sdhkdpostit voidaan
myds ottaa kdytioon asteittain aloittamalla ensimmaisena henkildkohtaisista
sdhkdposteista ja jdlkeen pdin tuodaan yhieiset sdhkopostit.

Werkkolevyn kaytioonotto tehdddn asteittain. Vanha verkkolevy pidetdan
varmuuskopiona, mikali uusi ei toimi halutulla tavalla. Keskeytyssyita ovat tilan
riittématttmyys tai epdvakaa toiminta.

Tiedostojen sync-toiminnon hitaus aiheuttaa sekaannuksen versiohallinnassa eri
toimintaympéristdissad. Sama tiedosto voi olla eri tiedostoversiona riippuen kayttddko
verkkoselainta, File Exploreria vai Teamisia. Tdma ongelma esiintyy, kun tiedosto on
auki selaimella Ja samaan aikaan siirretdan tyopbydaltd saman niminen tiedosto
korvaamaan olemassa oleva tiedosto. Télldin sync-toiminto jumittuu, kunnes tiedosto
avataan tyopoytasovelluksella ja suljetaan uudestaan. Téma ongelma voidaan
ratkaista kouluttamalla yhteinen toimintamalli, jolloin tyéntekijat kayttavat tiedostoa
samanaikaisesti samalla tavalla ja valttavat nain tdman versio-ongelman.

Mikali joitain ongelmatilanteita ei voida itse ratkaista tai ne vaikuttavat merkittdvasti
ohjelmiston toimintaan, projekti voidaan keskeyttad ongelman ratkaisun ajaksi ja
tarvittaessa tukeudutaan ulkopuoliseen konsultointiin.

Kuvio 6: Projektisuunnitelma?7

Projektisuunnitelmaan kirjattiin jo alusta lahtien tiedetty kriittinen vaihe eli sahkopostien
siirto. Sahkopostiosoitteiden suuri maara todettiin olevan kriittinen vaihe, koska se on
oleellinen osa yrityksen toiminnassa ja vaatii suuren maaran tyota. Tiedostojen sync-toiminto
havaittiin ohjelmistojen selvityksen yhteydessa. Tama voi tuottaa ongelmia esimerkiksi
versiohallinnassa. Projektisuunnitelmaan on myos kirjattu mahdollisuus tukeutua
ulkopuoliseen konsultointi apuun, mikali tulevaisuudessa ilmenevia ongelmia ei itse pystyta

ratkaisemaan.
7.7  Alustan rakenteen ja toimintamallien suunnittelu

Projektisuunnitelman lisaksi toteutetaan myos toimintamallien suunnittelu, jota kaytetaan
apuna alustanrakennuksessa. Toimintamallin on tarkoitus taydentaa projektisuunnitelman
maaraamien tehtaville toteutustapa, miten asiat aiotaan toteuttaa, mitka asiat taytyy tehda
ja kenen ne on toteutettava. Alustan rakennukseen on maaritelty tehtavat ja niiden

vastuuhenkilot (kuvio 7).

Alustan rakennus koostuu Microsoft 365:n asetusten lapikaynnista, Teams ympariston
rakennuksesta, verkkolevyn rakennuksesta, tiedostojen siirrosta ja lisenssien hankinnasta.
Alustan rakennuksesta on tarkempi ohjeistus projektisuunnitelman tueksi laaditussa

toimintamallissa.
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8 Alustan rakennus

Lyhyt kuvaus ja tyonjako Microsoft 365 alustan rakennukseen. Yleisend tehtavana on
rakentaa toimiva ymparistd tulevaa testausta ja kdyttdonottoa varten.

Tehtdva Vastuuhenkilot
Microsoft 365 asetukset IP & Daniel
Teams rakennus Daniel
Werkkolevy rakennus Daniel
Tiedonsiirto JP & Daniel
Lisenssien hankinta Weli-Matti

Kuvio 7: Projektisuunnitelma8
7.7.1  Microsoft 365 Admin Center

Microsoft 365 Admin Center sisaltaa kaikki yleisimmat asetukset ja sita kautta voidaan hallita
koko ohjelmistoa. Admin center sisaltaa myos kaikkien sovellusten asetussivustot ja
tietoturvaan liittyva Microsoft 365 Security & Compliance seka Microsoft 365 Compliance

paneelit (kuvio 8).

8.1 Microsoft 365 Admin Center

Tassd kohdassa kdydadn Microsoft 365 asetukset ldpi. Toimintamallissa on otettu
kantaa mitd ja millaisia asetuksia tullee hoitaa téssd kohdassa. Toimintamallin 1&ydat
liitteestd 1.

Tehtdvét:
O Asetetzan tenantti / domain
O K&éydadn Admin Center [ setup sivun kohdat l3pi.
O Kaydasn yleiset tietoturva asetukset [Epi
[ Lundaan organisaation laajuinen Retention Palicy
[J Asetetzan admin oikeudet

O K&ydasn Azure Active Directory Admin Center lEpi

Kuvio 8: Projektisuunnitelmas.1

Nama asetukset ovat kriittisia kayda tarkasti lapi alustan rakennusvaiheessa, koska ne
vaikuttavat koko ohjelmiston toimintaan organisaatiossa. Asetuksia on satoja eri paneeleissa,
joten naita ei projektisuunnitelmassa lueteltu yksitellen. Projektisuunnitelmaan on kirjattu
tarkeimman asiat, jotka on syyta kayda lapi ja toimintamalliin on avattu Microsoft 365 Admin

Centerin sivuja, joilta asetuksia on tarkoitus kayda lapi (kuvio 9).
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1.3. Microsoft 365 Admin center
Microsoft 365:n Admin Centeristd asetetaan yleisimmat asetukset. Admin Centerissa tullaan
luomaan kdyttdjatunnukset ja aktivoimaan niille hankitut lisenssit. Alla on eritelty
vililehdittiin asetukset, jotka tulisi kdyda 1api alustan rakennuksen yhteydessa.

Asetukset:
Users (kayttajat):
Talta sivulta lisataan kayttdjia, hallinnoidaan kaytta]is, poistetaan kayttajig, asetetaan
lisenssejd ja voidaan asettaa ylldpito rocleja kayttajille.

Groups (ryhmat):
Talt3 sivulta voidaan luoda, hallinnoida, poistaa ryhmia ja yhteisid s3hkdposteja.

Roles {roolit):

Talta sivulta 16ytyy kaikki yllapitdjaroclien selitykset sekd mahdollisuus asettaa rooleja
kayttsjille.

Billing (laskutus):

Talta sivuta hallinnoidaan maksuja, lisenssejd, tuotteita ja tehdaan uusia hankintoja.

Support (tuki):
Talt3 sivulta voidaan luoda palvelupyyntdja Microsoftin asiakaspalveluun
ongelmatilanteissa.

Settings (asetukset):
Talt sivulta hallinnoidaan organisaation laajuisia asetuksia kuten domaineja,
palveluita, tietoturvallisuutta ja profiilia

Setup (asennus):

Tall3 sivulla on Microsoftin luomia ohjattuja tehtavis, joita voidaan hyddyntis
toimintaymparistdn luonnissa. Tma sivu on hyva kdyda 18pi alustan rakennuksen
alussa.

Kuvio 9: Toimintamalli1.3
7.7.2 Tietoturva

Tietoturvassa otetaan kantaa yleisiin tietoturvariskeihin, GDPR lainsaadantoon ja yrityksen
sisaisaisiin ohjeistuksiin. Huomioon on otettu myos mahdollinen tietoturvapalveluiden
riittamattomyys alustavasti valitussa lisenssissa. Koulutusvaiheessa on myos tarkoitus kayda
perusasioita tietoturvallisuudesta, jotta organisaation henkilosto osaa tunnistaa
tietoturvariskit ja toimia ohjeistusten mukaisesti. Tietoturva-asetukset toteutetaan myos
Microsoft 365 Admin Centerista ja sen alta loytyvista muista admin-paneeleista. Tarkeimpana

on kayda lapi Microsoft 365 Security & Compliance -paneelin asetukset (kuvio 10).
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8.2 Tietoturva

Tietoturvassa tdytyy huomioida niin GDPR, lain ja yrityksen omat sdanndkset.
Projekti aloitetaan t&ysin yrityksen sisdisend, jotta ulkopuoclisilla ei ole paasya
mihinkdan tietoihin tai tiedostoihin. Tiedon tallennuksessa ja kasittelyssa on
noudatettava tdlld hetkelld voimassa olevaa lainsdadantod. Myds asiakas kohtaiset
tietoturvasopimukset taytyy ottaa huomioon.

Microsoft 365 asetuksissa tullaan huomioimaan tarvittavat tietoturvakaytanteet ja
kayttdjien koulutuksessa tullaan kdyméan myds 18pi tistoturvallisuuden
perusasioita. Kasiteltdvid asioita tulee olemaan ainakin séhkdpostien
kalasteluviestit, tiedostojen tallennus ja tiedostojen jakaminen.

Mikali Microsoft 365 Business Standardin tietoturvallisuusasetukset eivat riita
tayttdmaddn yrityksen ja voimassa clevan lainsdadanndn vaatimuksia, voidaan
harkita lisenssien muuttaminen Microsoft 365 Business Premium lisenssiin. TallGin
mukaan astuvat myds ohjelmat Intune ja Azure Information Protection. TEmé
luonnollisesti nostaa yrityksen kuluja.

Kuvio 10: Projektisuunnitelma8.2
7.7.3  Microsoft Teams

Teams on tarkoitus rakentaa toimintamallissa kuvatulla tavalla. Kayttoonoton kannalta
oleellista on suunnitella, mitka tiimit halutaan luoda ja millaisia kanavia tiimeihin halutaan.
Microsoft Teams on tarkoitus toimia yrityksen paivittaisena tyo, tiedostojenhallinta ja

kommunikaatio ohjelmistona (kuvio 11).

4 8.3 Teams
Téssd kohdassa luodaan Teams-toimintayrmpéristd ja sen rakenne. Rakennettavia
aszioita ovat tiimit, kanavat ja valilehdet. Toimintamallissa kuvataan ndma rakenteet.
Toimintamallin |&ydat liitteestd 1.

Tehtdvat:
O Lucdaan Teams ympéristd teimintamallissa suunnitellulla tavalla

[ Tarkastetaan Teams ympéristdn asetukset

Kuvio 11: Projektisuunnitelma8.3

Toimintamalliin on selvennetty Teamsin rakenne joka sisaltaa tiimit, tiimien kanavat ja niiden
valilehdet. Tiimit on luotu vastaamaan organisaatiossa toimivia tiimeja ja Apix Messaging Oy
yrityksen yleisena keskustelualusta ja sisaisena tietopankkina. Tiimien kanavia voi

tulevaisuudessa jokainen tiimi paivittaa omien tarpeidensa mukaiseksi (ks. kuvio 12).



2. Teams ympdriston suunnittelu
Teams rakenne muodostuu organisaation rakeenteen mukaisesti. Jokaiselle haaralle
perustetaan oma tiimi. Tiimit rakentavat myds verkkolevyn pohjarakenteen.

Perustettawvat tiimit:

Apix Messaging Qy
Customers
Implementation
Sales

ServiceDesk
Developmenti

lokaiselle tiimille nimetddn x maara yllapitd]id, jotka voivat muokata oman tiiminsa
sivua oman tarkoituksen mukaisesti. Kaikki kuuluvat kaikkiin organisaation tiimeihin,
jotta mahdollistataan esteetdn kommunikaatio.

Apix Messaging Oy kanavat:

¥leinen

Info
Pelikerho

Tiimien Page lista:

Viestit
Tiedostot

lokainen tiimi generoi automaattisesti yleinen/general kanavan. Tétd kanavaa
kdytetddn yleiseen kommunikeintiin tiimien valilld. Jokainen tiimi voi halutessaan
luoda lis&3 kanavia omaan sisdiseen kommunikaatioon.

Tiimin roolit ovat omistaja, jdsen ja vierailija. Vierailijat rooli ei ole alustavasti k3ytissa.

Omistajiksi asetetaan ne henkildt, joille halutaan antaa oikeus muokata tiimin
sivustoja. Jasenet ovat ne, jotka voivat kayttaa tiimia kommunikointiin.

Kuvio 12: Toimintamalli2

7.7.4 Verkkolevy

Verkkolevy rakentuu Teams alustan rankennusvaiheessa jo automaattisesti. Teams rakentaa
siis automaattisesti tiedostotallennukselle yksinkertaisen rakenteen ja kayttaa siihen
SharePoint ja OneDrive ohjelmia. Tiedot siis tallentuvat automaattisesti rakentuneeseen

SharePoint sivuston tiedostokirjastoon, jota voidaan kayttaa tyopisteilla OneDrive ohjelman

avulla (kuvio 13).
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8.4 Verkkolevy
Tassd kohdassa luodaan verkkolevyn rakenne Teamsin valmiiksi rakentamalle pohjalle.
Teams rakentaa jokaiselle tiimille oman kansion. Teimintamallin I&ydat liitteests 1.

Tehtavat:
1 Luodaan verkkolevyn rakenne Teamsin rakentamalle pohjalle
1 Tarkastetaan Sharepoint ja OneDrive asetukset

1 vieddin tiedostot uudelle verkkolevylle

Kuvio 13: Projektisuunnitelma8.4

Verkkolevyn rakenne on suunniteltu erottelemaan yrityksen yleiset tiedostot, tiimien omat
tiedostot ja asiakastiedostot toisistaan. Toimintamallissa on pyritty selventamaan, mitka
kaikki vanhan verkkolevyn kansiot on tarkoitus vieda uudelle verkkolevylle. Kaikkien
kansioiden paikkaa uudessa verkkolevyssa ei onnistuttu taman opinnaytetyon aikana
selvittamaan ja siksi projektisuunnitelmaan on kirjattu myos tehtava, jossa selvitetaan

jaljelle jaaneiden kansioiden kohtalo (kuvio 14).
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3. Verkkolewyn suunnittelu
¥leinen rakenne

Apix Messaging Oy Teams
GDPR Sales Apix Finland
Intra Implementation Apix Sweden
Instructions ServiceDesk
Partners Production
Billing
Rakenne:

s Apix Messaging Oy sisaltda yrityksen yleiset tiedostot kuten ohjeistukset.
Vanhat kansiot: Intra, GDPR, External presentation, logot, Raportit,
verkkolaskufoorumi, yhieistydkumppanit?

s Teams sisdlta3 tiimien yhieiset kansiot.
» Sales sisdltad myynnin yleisid tiedostoja kuten dokumenttipohjia.
Vanhat kansiot: Sales, Competitors
*» Implementation sis3lt35 tuotannon yleisid dokumentteja kuten

konwvertterit.
Vanhat kansiot: MessageStandards, Generic converters, generic_xslt
»  ServiceDesk sis3ltd3 ylldpidon dokumentaatiot
Vanhat kansiot: Development projects
» Billing sisdlt33 yrityksen laskut jz hinnastot, joiden perusteella
laskutetaan asiakkaita.
Vanhat kansiot: -
. Pmductianl sisdltda tuotannon tiedostot.
Vanhat kansiot: -

s Customers sisaltds asiakaskohtaiset kansiot kuten toteutukset, ohjeistukset,
sopimukset yms. Tanne kaikki tiimit tallentavat ja dokumentoivat
asiakazkohtaiset tiedot.

Vanhat kansiot: Customers

Siirtovaiheessa selvitetddn muiden vanhojen kansioiden siséltd ja paikka.

Tiedostojen téytyy pysya verkkolevylld ilman poistamisen vaaraa. Mikili jotain
tiedostoja poistetaan, on tiedostojen |Gydyitdva vield kaksi tilikautta. Lisdksi sen
hetkinen tilikausi.

Kuvio 14: Toimintamalli3
7.8 Testaus

Alustan rakennusvaiheessa testataan yleisten toiminnollisuuksien toimivuus. Tarkoituksena ei

ole luoda erillista testaussuunnitelmaa kayttoonotossa vaadittaviin kohtiin.
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Testaussuunnitelma tulee ajankohtaiseksi tulevaisuudessa, kun alustalle ruvetaan

toteuttamaan uusia toiminnollisuuksia tai automatisointeja (kuvio 15).

9 Testaus

Testaussuunnitelma laaditaan projektin edetessd. Testaussuunnitelmaa pdivitetddn
sitéd mukaan, kun uusia toiminnallisuuksia laaditaan. Tarkoituksena on kuitenkin
testata ainakin verkkolevyn, séhkdpostin ja ochjelmistojen luotettava toimivuus.
Ongelmat dokumentoidaan henkildstokoulutusta ja jatkokehitysta varten, mikali niita
ei korjata heti, tai ne eivat vaikuta kriittisesti ohjelmistojen toimintaan.

Kuvio 15: Projektisuunnitelma9

7.9 Kayttoonotto

Kayttoonotossa on maaritelty, mitka asiat tulevat organisaatiossa alustavasti kayttoon ja
miten kayttoonoton on maara tapahtua. Kayttoonotto on suunniteltu tapahtuvan tiimeittain.

Nain saadaan toteutettua samalla testausta ja helpotettua koulutusta (ks. kuvio 16).

10 Kavitss

Kayttoonottovaiheessa otetaan kayttédn Teams, verkkolevy, Outlook ja Office
ohjelmistot. Kayttoonotto tapahtuu tiimeittdin, Tarkoituksena on saada testattua
kadyttdonotettavat ohjelmistot ja niiden teimintavarmuus. Myynti tarvitsee Teams
ohjelmiston kdyttdon ensimmaisend, jotta saadaan jarjestettya asiakkaiden kanssa
kokouksia. Tuotanto tiimi saa Teamsin seuraavaksi. TallGin rakennetaan verkkolevyn
rakenne ja testataan sen toimintavarmuus. Lopuksi otetaan kdyttdon Microsoft 365
koko organisaatiossa.

Kuvio 16: Projektisuunnitelma10

7.9.1  Sahkoposti

Organisaation tyontekijoille tulee henkilokohtainen Microsoft Outlook sahkoposti. Yrityksella
on myos muita sahkopostiosoitteita, jotka toimivat eri ohjelmistojen kanssa. Tasta syysta
sahkopostien siirto taytyy toteuttaa kayttoonotossa viimeisena, jotta voidaan varmistaa

yrityksen kriittisten palveluiden toimintavarmuus (kuvio 17).

Yrityksella on toiminnassaan satoja sahkopostiosoitteita. Naiden siirto Microsoftin palvelimille
on toteutettava huolella, koska ne ovat kriittisia yrityksen tiketti - jarjestelman toimivuuden
kannalta. Mikali naita sahkoposteja ei saada vietya, voidaan niiden apix.fi osoite vaihtaa ja

nain ollen siirtaa ainoastaan yrityksen tyontekijoiden henkilokohtaiset sahkopostit.
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11 Sahkiposti

Tarvitaan henkildkohtaiset sihkdpastit yrityksen tyontekijgille. S8hkopostilistat
tiimeille sisdistd massajakoa varten ja yhteinen sdhkdposti esimerkiksi asiakastuelle,

minne tikettijarjestelman viestit viedddn

® Siirretdan sdhkdpostit Qutlookiin.
s Asetetaan osoitteisto DMNS-palvelimelle.
*  Siirretdan tikettijarjestelman osoite pois apix.fi osoitteesta toimintavarmuuden

takaamizeksi.
s Sihkopostin siirrosta vastaa padvllapitdja.

Kuvio 17: Projektisuunnitelma11

7.9.2 Koulutus

Projektisuunnitelman koulutus osiossa on otettu yleisesti kantaa, mita tulee
koulutustilaisuuksissa kayda. Koulutusmateriaali rakentuu testausvaiheessa huomioitujen

asioiden ja toimintamallin perustalta (kuvio 18).

Koulutus on maara hoitaa tiimeittain, koska jokaisella yrityksessa toimivalla tiimilla on omat
tarpeet ja kaytanteet. Nain voidaan varmistaa, etta jokaiselle koulutetaan oikeat

toimintatavat ohjelmistojen kayttoa varten.

12 Koulutus

Koulutus tapahtuu yrityksen sis3ll3 tiimeittdin. Ensimmaisen3 koulutetaan myynti
tiimille Teamsin kokouspuheluiden jarjestdminen asiakkaiden kanssa. Toisena
koulutetaan tuotanto tiimille Teamsin yleistoiminnot ja uuden verkkolevyn kiytto.
Lopulta ndiden jélkeen jarjestetiddn tiimeittdin koulutus koko Microsoft 365
ympdaristdn ohjelmistoista ja niiden kayttdtavoista.

* Koulutetaan yhteiset toimintamallit.

*+ Teams kokouspuhelut.

*  Slack vaihtuu Teamsiksi. Slack pysyy varalla.

+ Verkkolevy otetaan kiyttdon, vanha pysyy varalla.
+ S3hkopostit vaihtuvat Outlookiin.

* Tietoturvan perusasiat

Kuvio 18: Projektisuunnitelma12
7.10 Jatkokehitysideat

Jatkokehitysideoihin on kirjattu projektisuunnitelman aikana ilmenneet kehitysehdotukset,

joilla ei ole merkitysta kayttoonoton kannalta tai eivat ole kriittisia toimintoja yrityksen
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toiminnassa. Isompiin jatkokehitys tapauksiin on hyva luoda oma projekti ja

projektisuunnitelma (kuvio 19).

13 Jatkokehitysideat
Laskutus

Asiakaskohtaiset hinnastot [Sytywat asiakkuuksien alta. Hinnastojen olisi tarkoitus
linkittyd laskutukselle yhteen yleiseen nakymadn. Tarkoituksena on myds saada tama
autornatisoitua niin, 2ttd hinnaston muuttuessa tieto valittyy myds suoraan
laskutukselle.

Projektin kulku

Tarkoituksena automatizoida tydnkulkua yrityksen sisalla seurazvalla tavalla:

* Asiakkuuden luonti ja sopimus
* Dokumentointi Customer kansioon

* Touteutus ja kayttoonotto
* Tiedotot Customer kansioon

* Yllapito

* |askutuksen aloitus

K€€

Sharepoint intra-sivusto

Luodaan yritykselle SharePeoint pohjainen intra-sivusto, josta yrityksen henkildstd
|Oytad ohjeistukset, tiedostot ymis. Sivuston verkkolevynd toimil Apix Messaging Oy,

Esimerkki sisalto:

+ GDPR

« [Kokoustilojen kalenterit
+« Tiedotteet

+ FRuokslista

+ Lomalista

*« Raportit

Kuvio 19: Projektisuunnitelma13

Jatkokehitysideat olivat paasaantoisesti yrityksen sisaisten tehtavien automatisaatiota tai

esimerkiksi sisaisen intran vieminen SharePoint alustalle. Jatkokehitysideat on kuitenkin
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otettu huomioon jo alustan suunnitteluvaiheessa, niin etta toteutetut ratkaisut tukisivat myos

jatkokehitysmahdollisuuksia.

8  Yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella ja luoda projektisuunnitelma Microsoft 365
kayttoonottoa varten yrityksessa Apix Messaging Oy. Kayttoonottosuunnitelma on toteutettu
toimeksiantajayritykselta saatujen selvitysten perusteella vastaamaan juuri heidan
tarpeitaan. Opinnaytetyon tuotoksena olikin yritykselle toimiva projektisuunnitelma Microsoft

365 kayttoonottoprojektin tueksi.

Yrityksen tarpeiden selvittamisessa kaytettava tapaustutkimus sopi hyvin taman
opinnaytetyon toteutukseen, koska kyseinen tapaus on taysin yksilollinen eika sita ole
tarkoitus soveltaa muiden yritysten Microsoft 365:n kayttoonottoprojekteihin. Tutkimus
suoritettiin yllattavina haastatteluina, joihin otettiin yrityksen toimitusjohtaja ja
organisaation eri tiimien vetajia. Selvitysten perusteella saatiin ymmarrys organisaation
ongelmakohdista ja miten niita toivottaisiin ratkaistavan tai kehitettavan. Opinnaytetyon
tuotoksena tehdylla projektisuunnitelman avulla saadaan varmasti ratkaistua ainakin yrityksen

kokouspuheluiden puute ja verkkolevyn yllapidon tyomaara vahentaminen.

Opinnaytetyoprosessi sujui hyvin, vaikka paljon olikin selvitettavaa. Projektin edetessa
huomattiin, etta aihetta olisi voitu rajata myos viela enemman. Nain olisi voitu syventya
tarkemmin, jonkin tietyn Microsoft 365 ohjelmiston ominaisuuksiin ja
ratkaisumahdollisuuksiin. Projektin lahtokohtien ja tavoitteiden selvitys sujui mutkattomasti
ja haastateltavat henkilot olivat valmiita auttamaan ja vastaamaan parhaan kykynsa mukaan.
Microsoft 365 palvelun selvitys taas tuotti projektissa eniten hankaluuksia. Suurin osa
kirjallisuudesta ei vastaa enaa nykypaivan kehittynytta Microsoft 365 palvelun tietoja ja
Microsoftin omien dokumenttien maara on valtava, mutta tieto mita niista saadaan toteutusta
varten, on vain yleistavaa ja siksi vaikea soveltaa juuri omaan tyohon. Tutkiessa osallistuttiin
myos Telian ja Digikuun yhteistyolla jarjestettyihin Microsoft 365 ja Microsoft Teams -
webinaareihin. Naissakin tapauksissa tieto oli hyvin yleispohjaista ja valilla jopa ristiriidassa
Microsoftin ilmoittamien ratkaisujen kanssa. Tyota jouduttiin miettimaan enemman
toimintamalleja ja toimintatapoja. Tasta syystakin Microsoft on varmasti tuotteistanut
Microsoft 365:n konsulttiyritysten taakse, jotka tyokseen selvittavat aktiivisesti parhaita

ratkaisuja asiakasyrityksilleen.

Opinnaytetyoprosessi auttoi kehittamaan omaa osaamista monilla osa-alueilla. Alku

selvitysten avulla opittiin paljon toimeksiantajayrityksen toiminnasta, joka on suuri apu,



koska opinnaytetyontekija tyoskentelee kyseisessa yrityksessa. Myos Microsoft 365 opittiin
paljon, mutta kertyi myos prosessin aikana paljon kysymyksiakin, jotka varmasti auttavat
tulevaisuudessa kayttoonottoprojektin jalkeen niin yllapidossa ja jatkokehityksessa

ilmaantuviin ongelmiin tai mahdollisuuksiin.
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Liite 1: Projektisuunnitelma

Microsoft 365: Kdyttéonotto projekti

1 Projektin taustat

Projektin taustana on halu paivittaa yrityksen liikketoiminnan tukijarjestelmat ja
tyoprosessit. Uutena jarjestelmana toimii Microsoft 365 Business Standard, joka sisaltaa
suurimman osan Microsoftin tarjoamista ohjelmistoista. Muutoksen tarkoituksena on
yhtenaistaa yrityksen toimintamallit, sekd mahdollistaa kustannustehokkaampi ja
sulavampi tyonkulku yrityksen toiminnassa.

2 Projektin Tavoitteet

Projektin tavoitteena on ottaa kdytt66n Microsoft 365 Business Standard
toimintaymparistd. Ensimmaisena kayttoonotossa otetaan kdyttédn ohjelmistot Teams,
Outlook, OneDrive ja SharePoint.

Teams tulee toimimaan yrityksen sisdisena pikaviestintdpalveluna seka ulkoisena
kokouspuhelupalveluna, kun taas Outlook tulee toimimaan ulkoisena
kommunikaatiokanavana. Teams, OneDrive ja Sharepoint rakentavat alustavasti
tiedontallennukselle ja sen esitykselle pohjan. Tulevaisuudessa naita on tarkoitus kehittaa
yhdessa muiden Microsoft 365 ohjelmistojen kanssa tarvittaviin ratkaisuihin. Lopullisena
tavoitteena on saada yritykselle yhtenainen tydymparisto, jolla voidaan parantaa
tyonkulkua ja prosessien tehokkuutta.

3 Projektin vaiheet

Projektisuunnitelman laatiminen
Tama projektisuunnitelma laaditaan projektin alussa ja sen pdivittdminen jatkuu
lapi koko projektin. Projektisuunnitelmaan selvitetaan projektin tausta,
tavoitteet, vaiheet, resurssit, budjetti, toimintamallit, aikataulut, riskit, tehtavat
ja jatkokehitys ehdotukset. Projektisuunnitelma koskee vain kayttoonottoa eika
jarjestelman kehitysta.

Toimintamallin suunnittelu (Liite1)
Toimintamalliin kuvataan kaikkien kdytté6notettavien ohjelmistojen asetukset,
rakenteet ja kayttotarkoitukset. Ohjelmiston alustan rakennus tulee
tapahtumaan tassa dokumentissa kuvatulla tavalla.

Alustan rakennus
Alustan rakennuksessa luodaan toimintaymparistd kayttoonotettaviin Microsoft
365 ohjelmistoihin. Tassa tapauksessa ohjelmistot tulevat olemaan Teams,
Outlook, OneDrive ja SharePoint. Alustan rakennuksessa noudatetaan
toimintamalli suunnitelmassa kirjattuja rakenteita ja asetuksia.
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Toimivuuden testaus
Toimivuuden testauksessa pyritddn testaamaan ohjelmistojen yleinen toiminta
halutuissa tehtavissa. Testauksessa pyritdan ottamaan huomioon kaikki yleisesti
toiminnan kannalta oleelliset asiat. Testaukseen laaditaan testaussuunnitelma
projektin edetessa.

Kayttéonotto
Kayttoonotossa hankitaan lisenssit organisaation tyontekijoille, asetetaan

oikeudet ja asennetaan ohjelmistot. Sahkopostien ohjaus tulee tapahtumaan
samanaikaisesti kdyttéonoton kanssa. Vanhat ohjelmistot pidetdan varalla,
ennen kuin voidaan varmuudella todeta uuden jarjestelman toimintavarmuus.

Kayttdjien ohjeistus
Kayttdjien ohjeistuksessa esitelladan uudet ohjelmisto, kayttotarkoitukset,
toimintamallit ja rakenteet. Tarkoituksena on luoda yritykselle yhteinen
toimintatapa, joka mahdollistaa yrityksen tietojen I6ydettavyyden ja tyonkulun
parantuminen.

4 Tiedotus

Tiedotukseen kaytettavana kanavana toimii sahkoposti. Organisaatiossa tullaan

tiedottamaan ohjelmiston kayttoonoton ja koulutuksen aikataulusta. Aikataulun
pettamisesta tai kriittisista ongelmista voidaan myds joutua tiedottamaan koko

organisaatiolle. Ndissa tilanteissa tiedotetaan vahintaan projektiryhmalle.

5 Resurssit

5.1 Projektin henkil6t ja roolit

Veli-Matti Projektin omistaja
Daniel Projektipddllikko
JP Pddylldpitdjd
Harri Sidosryhmd

Antti Sidosryhmd
Jarmo Sidosryhmdi

5.2 Budjetti

Nimi Maara vuodessa / Tunnit  Hinta Yhteensa
Microsoft 365 lisenssi 20 9,92€ 2380,80€
Projektipaallikko 120 35,00€ 4200,00€
Paayllapitaja 16 35,00 € 560,00 €
Sidosryhmat 1 35,00 € 35,00 €
Projektin omistaja 2 35,00€ 70,00 €

7 245,80 €



6 Aikataulu

Aikataulun 16ydat verkkolevylta APIX-kansiosta tai Ctrl+Click toiminnolla

kuvasta.

Septemier 2020
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7 Riskit, kriittiset vaiheet ja varautuminen

Sahkopostien siirto taytyy tehda kdyttéonoton yhteydessa. Sdhkdpostin
kdyttéonotossa on otettava huomioon seuraavat asiat: Tiimin sahkopostit,

sisdiset sahkopostilistat, ulos ja sisadn liikkuvien sahkdpostien ohjaus.
Sahkopostit voidaan myos ottaa kdyttoon asteittain aloittamalla ensimmaisena
henkilokohtaisista sdhkoposteista ja jalkeen pain tuodaan yhteiset sahkdpostit.

Verkkolevyn kayttoonotto tehddan asteittain. Vanha verkkolevy pidetdan

varmuuskopiona, mikali uusi ei toimi halutulla tavalla. Keskeytyssyitd ovat tilan

riittdmattomyys tai epavakaa toiminta.

Tiedostojen sync-toiminnon hitaus aiheuttaa sekaannuksen versiohallinnassa eri

toimintaymparistdissa. Sama tiedosto voi olla eri tiedostoversiona riippuen
kayttadko verkkoselainta, File Exploreria vai Teamisia. Tama ongelma esiintyy,
kun tiedosto on auki selaimella ja samaan aikaan siirretdadn tyopoydalta saman
niminen tiedosto korvaamaan olemassa oleva tiedosto. Talléin sync-toiminto

jumittuu, kunnes tiedosto avataan tyopoytasovelluksella ja suljetaan uudestaan.

Tama ongelma voidaan ratkaista kouluttamalla yhteinen toimintamalli, jolloin

tyontekijat kdyttavat tiedostoa samanaikaisesti samalla tavalla ja valttavat ndin

tdman versio-ongelman.

Mikali joitain ongelmatilanteita ei voida itse ratkaista tai ne vaikuttavat
merkittavasti ohjelmiston toimintaan, projekti voidaan keskeyttdaa ongelman
ratkaisun ajaksi ja tarvittaessa tukeudutaan ulkopuoliseen konsultointiin.

8 Alustan rakennus

Lyhyt kuvaus ja tyonjako Microsoft 365 alustan rakennukseen. Yleisena

tehtdvana on rakentaa toimiva ymparisto tulevaa testausta ja kayttoonottoa

varten.

Tehtdvd Vastuuhenkilot
Microsoft 365 asetukset JP & Daniel
Teams rakennus Daniel
Verkkolevy rakennus Daniel
Tiedonsiirto JP & Daniel

Lisenssien hankinta

Veli-Matti
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8.1 Microsoft 365 Admin Center

Tdssa kohdassa kdydaan Microsoft 365 asetukset ldpi. Toimintamallissa on
otettu kantaa mitd ja millaisia asetuksia tullee hoitaa tdssa kohdassa.
Toimintamallin 16ydat liitteesta 1.

Tehtavat:
[ Asetetaan tenantti / domain
[ Kaydaan Admin Center / setup sivun kohdat lapi.
[ Kaydaan yleiset tietoturva asetukset lapi
[ Luodaan organisaation laajuinen Retention Policy
L] Asetetaan admin oikeudet

[ Kayd&aan Azure Active Directory Admin Center lapi

8.2 Tietoturva

Tietoturvassa taytyy huomioida niin GDPR, lain ja yrityksen omat sddanndkset.
Projekti aloitetaan taysin yrityksen sisdisend, jotta ulkopuolisilla ei ole paasya
mihinkaan tietoihin tai tiedostoihin. Tiedon tallennuksessa ja kasittelyssa on
noudatettava talla hetkelld voimassa olevaa lainsdaadantoa. Myos asiakas
kohtaiset tietoturvasopimukset taytyy ottaa huomioon.

Microsoft 365 asetuksissa tullaan huomioimaan tarvittavat
tietoturvakaytdnteet ja kdyttajien koulutuksessa tullaan kdymaan myos lapi
tietoturvallisuuden perusasioita. Kasiteltavia asioita tulee olemaan ainakin
sahkopostien kalasteluviestit, tiedostojen tallennus ja tiedostojen jakaminen.

Mikali Microsoft 365 Business Standardin tietoturvallisuusasetukset eivat
riitd tayttdmaan yrityksen ja voimassa olevan lainsaadanndn vaatimuksia,
voidaan harkita lisenssien muuttaminen Microsoft 365 Business Premium
lisenssiin. Tall6in mukaan astuvat myds ohjelmat Intune ja Azure Information
Protection. Tama luonnollisesti nostaa yrityksen kuluja.

8.3 Teams
Tassa kohdassa luodaan Teams-toimintaymparisto ja sen rakenne.
Rakennettavia asioita ovat tiimit, kanavat ja valilehdet. Toimintamallissa
kuvataan nama rakenteet. Toimintamallin [6ydat liitteesta 1.

Tehtavat:
L] Luodaan Teams ymparistd toimintamallissa suunnitellulla tavalla

[] Tarkastetaan Teams ympdriston asetukset
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8.4 Verkkolevy
Tassa kohdassa luodaan verkkolevyn rakenne Teamsin valmiiksi rakentamalle
pohjalle. Teams rakentaa jokaiselle tiimille oman kansion. Toimintamallin 16ydat
litteestd 1.
Tehtdvat:

[ Luodaan verkkolevyn rakenne Teamsin rakentamalle pohjalle
[ Tarkastetaan Sharepoint ja OneDrive asetukset

[ Viedaan tiedostot uudelle verkkolevylle

9 Testaus

Testaussuunnitelma laaditaan projektin edetessa. Testaussuunnitelmaa
paivitetdan sitd mukaan, kun uusia toiminnallisuuksia laaditaan. Tarkoituksena
on kuitenkin testata ainakin verkkolevyn, sdhkdpostin ja ohjelmistojen
luotettava toimivuus. Ongelmat dokumentoidaan henkildstékoulutusta ja
jatkokehitysta varten, mikali niita ei korjata heti, tai ne eivat vaikuta kriittisesti
ohjelmistojen toimintaan.

10 Kayttoonotto

Kayttoonottovaiheessa otetaan kdyttoon Teams, verkkolevy, Outlook ja Office
ohjelmistot. Kayttdonotto tapahtuu tiimeittdin. Tarkoituksena on saada
testattua kayttoonotettavat ohjelmistot ja niiden toimintavarmuus. Myynti
tarvitsee Teams ohjelmiston kdytt66n ensimmaisend, jotta saadaan jarjestettya
asiakkaiden kanssa kokouksia. Tuotanto tiimi saa Teamsin seuraavaksi. Tall6in
rakennetaan verkkolevyn rakenne ja testataan sen toimintavarmuus. Lopuksi
otetaan kayttoon Microsoft 365 koko organisaatiossa.

11 Sahkoposti

Tarvitaan henkilokohtaiset sahkopostit yrityksen tyontekijoille. Sdhkdpostilistat
tiimeille sisdistd massajakoa varten ja yhteinen sahkodposti esimerkiksi
asiakastuelle, minne tikettijarjestelman viestit viedaan

e Siirretaan sahkopostit Outlookiin.

e Asetetaan osoitteisto DNS-palvelimelle.

e Siirretdan tikettijarjestelman osoite pois apix.fi osoitteesta
toimintavarmuuden takaamiseksi.

e Sdhkopostin siirrosta vastaa paayllapitaja.
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12 Koulutus

Koulutus tapahtuu yrityksen sisalla tiimeittdin. Ensimmaisena koulutetaan
myynti tiimille Teamsin kokouspuheluiden jarjestaminen asiakkaiden kanssa.
Toisena koulutetaan tuotanto tiimille Teamsin yleistoiminnot ja uuden
verkkolevyn kaytto. Lopulta naiden jalkeen jarjestetddn tiimeittdin koulutus
koko Microsoft 365 ympariston ohjelmistoista ja niiden kadyttétavoista.

e Koulutetaan yhteiset toimintamallit.

e Teams kokouspuhelut.

e Slack vaihtuu Teamsiksi. Slack pysyy varalla.

e Verkkolevy otetaan kdyttoon, vanha pysyy varalla.
e Sdhkopostit vaihtuvat Outlookiin.

e Tietoturvan perusasiat

13 Jatkokehitysideat

Laskutus

Asiakaskohtaiset hinnastot |6ytyvat asiakkuuksien alta. Hinnastojen olisi
tarkoitus linkittya laskutukselle yhteen yleiseen ndkymaan. Tarkoituksena on
my0s saada tdma automatisoitua niin, ettd hinnaston muuttuessa tieto valittyy
myos suoraan laskutukselle.

Projektin kulku

Tarkoituksena automatisoida tydnkulkua yrityksen sisalla seuraavalla tavalla:

¢ Asiakkuuden luonti ja sopimus
e Dokumentointi Customer kansioon

e Touteutus ja kayttoonotto
¢ Tiedotot Customer kansioon

e Yllapito

e Laskutuksen aloitus
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Sharepoint intra-sivusto

Luodaan yritykselle SharePoint pohjainen intra-sivusto, josta yrityksen henkildsto [6ytaa
ohjeistukset, tiedostot yms. Sivuston verkkolevyna toimii Apix Messaging Oy.

Esimerkki sisalto:

e GDPR

e Kokoustilojen kalenterit
o Tiedotteet

e Ruokalista

e Lomalista

e Raportit

Liite1: Toimintamalli

1. Tenantit / domain

Tenantiksi asetetaan yrityksen omistama domain Apix.fi. Tenantti tulee ndakymaan
kayttajien sahkoposti- ja kirjautumistunnuksissa. Kayttajatunnuksen muoto tulee siis
olemaan etunimi.sukunimi@apix.fi.

14 Jarjestelmanvalvojan oikeuksien suunnittelu

Jp yrityksen paayllapitdjana tarvitsee kaikki jarjestelmavalvojan oikeudet.
Veli-Matti johtajana ja sopimuksen haltijana pitaa kaikki oikeudet.
Danielilla on projektipaallikkona kaikki oikeudet projektin aikana.

Muut jarjestelmavalvojan oikeudet asetetaan tarvittaessa.

15 Microsoft 365 Admin Center

Microsoft 365:n admin centerista asetetaan yleisimmat asetukset. Admin centerissa
tullaan luomaan kayttajatunnukset ja aktivoimaan niille hankitut lisenssit. Alla on
eritelty valilehdittdin asetukset, jotka tulisi kdyda lapi alustan rakennuksen
yhteydessa.

Asetukset:
Users (kayttajat):
Talta sivulta lisataan kayttajia, hallinnoidaan kayttajia, poistetaan kayttajia,
asetetaan lisensseja ja voidaan asettaa yllapitorooleja kayttdjille.

Groups (ryhmat):

Talta sivulta voidaan luoda, hallinnoida, poistaa ryhmia ja yhteisia sahkoposteja.
Roles (roolit):

Talta sivulta loytyy kaikki yllapitajaroolien selitykset seka mahdollisuus asettaa
rooleja kayttajille.
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Billing (laskutus):
Talta sivuta hallinnoidaan maksuja, lisensseja, tuotteita ja tehdaan uusia
hankintoja.

Support (tuki):
Talta sivulta voidaan luoda palvelupyynt6ja Microsoftin asiakaspalveluun
ongelmatilanteissa.

Settings (asetukset):
Talta sivulta hallinnoidaan organisaation laajuisia asetuksia kuten domaineja,
palveluita, tietoturvallisuutta ja profiilia

Setup (asennus):

Talla sivulla on Microsoftin luomia ohjattuja tehtavia, joita voidaan hyddyntaa
toimintaympariston luonnissa. Tama sivu on hyva kayda lapi alustan rakennuksen
alussa.

15.1 Microsoft 365 Security & Compliance
Talta sivustolta 16ytyy kaikki tiedon ja kayttajatiedon hallintaan seka tietoturvaan

liittyvat asetukset. Taman sivuston kohdat on hyva kayda projektiryhman kanssa
lapi.

15.2 Microsoft 365 compliance
Talta sivustolta luodaan tiedon tallennukseen liittyvia asioita kuten sailytyksen

menettelytavat. Tarkein asetus sivustolla on tallennetun tiedon sailytysaika.

16 Teams toimintaympariston suunnittelu

Teams rakenne muodostuu organisaation rakeenteen mukaisesti. Jokaiselle
haaralle perustetaan oma tiimi. Tiimit rakentavat myds verkkolevyn
pohjarakenteen.

Rakennekuvaus Teamsille:
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https://docs.microsoft.com/en-us/learn/modules/m365-teams-collab-prepare-deployment/explore-
user-experience

Perustettavat tiimit:
e Apix Messaging Oy
e Customers
e Implementation
e Sales
e ServiceDesk

Jokaiselle tiimille nimetdan x maara yllapitjia, jotka voivat muokata tiiminsa
sivua oman tarkoituksen mukaisesti. Kaikki kayttajat kuuluvat kaikkiin
organisaation tiimeihin, jotta mahdollistetaan esteeton kommunikaatio.

Apix Messaging Oy:n kanavat:
e Yleinen
e Info
e Pelikerho

Tiimien Page-lista:
e Viestit
e Tiedostot

Jokainen tiimi generoi automaattisesti yleinen-/general-kanavan. Tatd kanavaa
kaytetdan yleiseen kommunikointiin tiimien valilla. Jokainen tiimi voi halutessaan
luoda lisaa kanavia omaan sisdiseen kommunikaatioon.


https://docs.microsoft.com/en-us/learn/modules/m365-teams-collab-prepare-deployment/explore-user-experience
https://docs.microsoft.com/en-us/learn/modules/m365-teams-collab-prepare-deployment/explore-user-experience
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Tiimin roolit ovat omistaja, jasen ja vierailija. Vierailijat rooli ei ole aluksi
kaytossa. Omistajiksi asetetaan ne henkilot, joille halutaan antaa oikeus muokata
tiimin sivustoja. Jasenet ovat ne, jotka voivat kdyttaa tiimia kommunikointiin.

17 Verkkolevyn suunnittelu

Microsoft 365

Apix Messaging Oy
GDPR Sales Apix Finland
Intra Implementation Apix Sweden
Instructions ServiceDesk
Partners Production
Billing

Rakenne:
e Apix Messaging Oy sisdltaa yrityksen yleiset tiedostot kuten ohjeistukset.

Vanhat kansiot: Intra, GDPR, External presentation, logot, Raportit,
verkkolaskufoorumi, yhteistyokumppanit?

e Teams sisdltaa tiimien yhteiset kansiot.
e Sales sisaltdd myynnin yleisia tiedostoja kuten dokumenttipohjia.
Vanhat kansiot: Sales, Competitors
¢ Implementation sisaltda tuotannon yleisia dokumentteja kuten
konvertterit.
Vanhat kansiot: MessageStandards, GenericConverters,
genericXSLT
e ServiceDesk sisiltda yllapidon dokumentaatiot
Vanhat kansiot: Development projects
e Billing sisaltaa yrityksen laskut ja hinnastot, joiden perusteella
laskutetaan asiakkaita.
Vanhat kansiot: -
e Production sisdltda tuotannon tiedostot.
Vanhat kansiot: -

e Customers sisdltaa asiakaskohtaiset kansiot kuten toteutukset,
ohjeistukset,
sopimukset yms. Tanne kaikki tiimit tallentavat ja dokumentoivat
asiakaskohtaiset tiedot.
Vanhat kansiot: Customers
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Siirtovaiheessa selvitetdaan muiden vanhojen kansioiden sisalto ja paikka.

Tiedostojen taytyy pysya verkkolevylla ilman poistamisen vaaraa. Mikali jotain
tiedostoja poistetaan, on tiedostojen 16ydyttava viela kaksi tilikautta. Lisaksi sen
hetkinen tilikausi.

18 Sihképosti

Luodaan henkilokohtaiset sahkdpostit jokaiselle yrityksen tydntekijalle.
Muotona kaytetdaan etu.sukunimi@apix.fi.

Luodaan tarvittaessa sahkopostiin jakelulistat esimerkiksi koko organisaation
laajuinen jakelulista yleiseen tiedotukseen.

Teams generoi jokaiselle tiimille oman yhteisen sahkdpostin. Ryhma
sdhkoposteja voidaan myos luoda manuaalisesti tarpeen mukaan ja lisata sitten
Outlookiin.

Tikettijarjestelman domain taytyy muuttaa pois apix.fi domainista, koska
paivittaisen sahkopostin maara on valtava, eikd Outlook valttamatta pysty tata
maaraa kasittelemaan.


mailto:etu.sukunimi@apix.fi

