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Opinnaytetyon tavoitteena oli esitella Microsoft 365 -tuotteita ja kertoa, miten niitéa
voidaan hyddyntaa osana digitaalista tyopaivakokemusta. Tyohon valittiin kaytetta-
vaksi Microsoft 365 -tuoteperheen yhteistydtyokalut SharePoint M365, Teams,
Yammer ja Power Automate. Yhteistyokalujen esittelyn jalkeen niiden avulla raken-
nettiin kokonaisuus, joka vastasi kuvitteellisen asiakkaan tarpeita. Opinnaytetyon toi-
meksiantajana oli digitaalisten tydymparistéjen asiantuntijayrityksené toimiva Valtti
Kumppanit Oy.

Opinnaytetydssa toteutettiin alusta alkaen SharePoint-intranetsivusto, johon luotiin
vaiheittain keskussivusto, sisallon sivustot seka sivut esimerkkisisaltdineen. Intranet-
ratkaisussa esiteltiin sivumallit, sisallén tuotanto seka verkko-osat. Opinnaytetydssa
ei esitelty intranetratkaisun personointia teemoituksin, vaan keskityttiin 1ahinnd sen
sisélléntuotannollisiin ominaisuuksiin.

Intranetratkaisun lisdksi esiteltiin Yammer-yhteistpalvelu ja keskustelutydkalu
Teams. Yammer liitettiin osaksi intranetid. Teamsista esiteltiin joitakin yhteistyota tu-
kevia vakiotoiminnallisuuksia kuten tydéryhmasivustoa, valkotaulua seka Microsoft
Planneria osana Teams-kanavaa. Yhteistytkalujen esittely oli tarkoituksella pintapuo-
linen, silla opinndytetyon tavoitteena ei ollut opettaa niiden kayttéa vaan kuvata nii-
den ylatason ominaisuudet ja miten niité voidaan hyodyntaa.

Dokumentinhallintaan rakennettiin ratkaisu osaksi intranetid, jossa otettiin huomioon

sdilottavien asiakirjojen sisallon ajantasaisuuden yllapitaminen seka mahdolliset kayt-
tooikeusrajaukset.
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The aim of the bachelor’s thesis was to introduce Microsoft 365 products and explain
how they can be utilized as part of a digital workday experience. The Microsoft 365
collaboration tools, SharePoint M365, Teams, Yammer and Power Automate were
selected to be introduced in this thesis. These collaboration tools are part of Mi-
crosoft collaboration tools product line. After the introduction of the collaboration
tools, they were used to build an entity that met the needs of an imaginary customer.
The thesis was assigned by Valtti Kumppanit Oy, a company specialized in digital
platforms and services.

The new SharePoint intranet site was built from scratch. The project proceeded grad-
ually by first creating a hub, content sites and content pages. The intranet solution in-
troduced page templates, content production and web components such as web
parts. The thesis did not present the personalization of the intranet solution with
themes, but mainly focused on its content producing features.

In addition to the intranet solution, the Yammer tool for community communication
and Teams, a tool for video meetings and chatting, were introduced. Yammer was
connected to the intranet to encourage for spontaneous communication. Some
standard collaborative features for Teams such as a team site for collaborative work,
white board and Microsoft Planner was introduced. The presentation of the collabora-
tion tools was intentionally superficial, as the aim of the thesis was not to teach their
use but to describe their top-level features and how those can be utilized.

The solution for document management was built as part of the intranet. Power Auto-

mate solution was introduced to ensure documents up-to-dateness and individual ac-
cess permissions were set to protect sensitive documents.
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Kasitteet ja lyhenteet

iI0S: Applen kehittama kayttojarjestelma, joka on kaytdossa Applen mobii-

lilaitteissa.
Android:  Googlen vastine iOS:lle.

OneDrive  Microsoftin pilvipohjainen tiedostojen tallennuspalvelu.

SPO: SharePoint Online. Microsoft SharePoint-tuotteen online-versio.
THL: Terveyden ja hyvinvoinnin laitos.

MS: Microsoft.

M365 Microsoft 365, Microsoftin pilvipohjainen ohjelmistopaketti, joka si-

saltdd muun muassa seuraavat ohjelmistot: Word, Excel, Power-

Point, Teams, Outlook, OneDrive, SharePoint, Yammer ja PowerBlI.



1 Johdanto

Suomea ja koko maailmaa koskettanut Covid-19-pandemia alkoi loppuvuodesta
2019. Nopeasti leviava ja herkasti tarttuva pandemia aiheutti sen, ettd monet yri-
tykset ja organisaatiot joutuivat THL:n ohjeistuksen mukaisesti siirtymaan tyos-
kentelemaan etana. Etatyt ja etdtydomahdollisuus ovat olleet arkipaivaa useim-
pien paatetyota tekevien tyontekijoiden osalta useissa yrityksissa ja organisaa-
tioissa jo ennen pandemiaa, mutta jatkuvan etatyon ja sita tukevien tyokalujen
kayttd on tullut monelle uutena asiana. Etaty0 ja niin sanottu digitaalinen ty6péai-
vakokemus on muuttanut tydtapojamme ja tydaikaamme siind maarin, ettei pe-
rinteinen tydpaiva ole enda paikkariippuvainen. Ty6ta on pystyttadva tekemaan

tehokkuuden karsimatta tyonteon paikasta riippumatta.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata kuvitteellisen yrityksen Microsoft
SharePoint -pohjaisen intranetratkaisun kayttdonottoa asiakastarpeesta maarit-
telyyn, suunnitteluun ja toteutukseen. Intranetratkaisussa hyédynnetdéan Share-
Pointin liséksi moderneja Microsoftin tytkaluja kuten Yammeria, Teamsia ja Po-
wer Automatea. Asiakastarpeen pohjana on kaytetty kirjoittajan kokemuksia eri-
laisista asiakasprojekteista ja ndissa toistuvista tarpeista. Osa opinnaytetyon ku-
vakaappauksista sisaltda englanninkielista tekstia, mika johtuu tyokalujen kaytt6-

liittymakielesta. Tarkeimmat termit on suomennettu.

Loppuvuodesta 2019 alkanut pandemia on muovannut kasitystamme ty6tavoista
kenties pysyvasti. Erilaisten yhteistydkalujen kaytto ja niiden tehokkaan hyddyn-
tamisen merkitys on kasvanut. Samalla niiden kayttoonottoaika ja -kustannukset
ovat pienentyneet pilviratkaisujen yleistyessa ja asioiden siirryttya internetiin.
Tyopaivakokemuksesta voidaan yha useammin kayttaa termia "digitaalinen tyo-

paivakokemus”.

Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Valtti Kumppanit Oy, joka on vuonna 2015

perustettu digitaalisen liiketoiminnan asiantuntijayritys. IT-talo Valtti toimittaa "yh-
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den luukun periaatteella” (Valtti.com, 2021) kaikki liiketoiminnan jatkuvuuden ta-
kaavat IT-palvelut, joita kasvavat ja kehittyvat yritykset tarvitsevat arkipaivassa.
Valtin palvelut kattavat yrityksen it-kokonaistarpeet loppukayttajatuesta pilvipal-
veluihin ja jatkuvuuspalveluista asiantuntijatyéhon. Palveluihin sisaltyvat myos
konesalipalvelut seka vaativat erityisratkaisut muun muassa identiteetin- ja paa-
synhallinnan alueilla. Yritys oli aiemmin tunnettu nimella DataCenter Finland
(Valtti.com, 2021.)

Olen tydskennellyt Microsoft konsulttina Valtti Kumppaneilla opinnaytetydn kirjoit-
tamisen aikaan hieman alle kaksi kuukautta. Tyotehtéaviini kuuluvat asiakkaiden
SharePoint-ratkaisujen maarittely, kehittaminen, koulutus ja myynnin tukena toi-
miminen. Ennen Valtti Kumppaneita olen ty6skennellyt Microsoft-konsulttina eri-

laisten SharePoint-ratkaisujen parissa lahes yhdeksén vuotta.

Opinnaytetyoni aihe liittyy vahvasti omaan tyéhoni Valtti Kumppaneilla. Digitaali-
sen tyopaivakokemuksen kehittaminen on ajankohtainen aihe koronapandemian
muutettua tapojamme tyoskennella kenties pysyvasti.

Opinnaytetyon tavoitteena oli toteuttaa Microsoft 365 -tyokaluja hyodyntaen digi-
taalista tyopaivakokemusta helpottava ratkaisu. Tyoturvallisuuskeskus (2022) lis-
taa sivuillaan tyontekijan sosiaalisiksi kuormitustekijoiksi muun muassa yksin-
tydskentelyn ja eristyneisyyden, tavoittamisen hankaluudet seka heikon tiedon-
kulun (TTK, 2022.) Toteutuksen keskiossa ovat SharePoint-intranet ja siihen lii-
tetyt Microsoft 365 -tyokalut Teams, Yammer ja Power Automate. Opinnaytetyd
tehtiin toiminnallisena opinnaytetydna ja sen ajatuksena oli saada tyonantajalle

case-esimerkki myynnin tukimateriaaliksi.

2 Asiakkaan ja asiakastarpeen esittely

Asiakkaana tassa opinnaytetydssa on kuvitteellinen yritys, jonka toimiala on mai-
nonta ja markkinointi. Asiakasyritys tyollistaa 30 vakituista tyontekijdd kolmella

eri paikkakunnalla. Heilla on matala organisaatiorakenne, ja avoimen viestinnan
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kulttuuri on heilla vahva. Yrityksen tyontekijat ovat perinteisesti tehneet toita yh-
dessa toimistoillaan, silla he ovat todenneet luovalla alalla tydéskenteleville taman-
kaltaisen jarjestelyn sopivan parhaiten.

2.1 Asiakkaan ongelman kuvaus

Asiakkaalla ei ennen projektin toteutusta ole olemassa Intranet ratkaisua, silla he
eivat ennen etatyosuosituksia nahneet sita tarpeelliseksi. Yrityksen siséista vies-
tintaa hoidettiin [&hinn& s&hkopostilla lahetettavien uutiskirjeiden muodossa seka
Microsoft Teamsiin luodulla "ajankohtaista” kanavalla. Naiden liséksi toimistokoh-

taiset uutiset ja tapahtumat ovat olleet nahtavilla kahvihuoneiden ilmoitustauluilla.

Asiakaskohtaiset materiaalit kuten sopimukset, tarjoukset ja muu tyomateriaali
ovat olleet osittain Teams-kanavilla ja OneDrive-verkkolevyilla. Ongelmana
naissa ovat tiedon Ioydettavyys ja hajanaiset sijoituspaikat. Etatydon myé6té pois-
tunut mahdollisuus spontaaneihin kohtaamisiin aiheutti sen, etté tapaamiset ja
kokoukset siirtyivat Teamsiin. Teamsin kaytto ei ollut ohjattua, ja sen koko poten-
tiaali jai valjastamatta. Useat lyhyet kokoukset Teamsissa vievéat paljon aikaa var-
sinaiselta tuottavalta ty6lta, eikd uuden tehtavan tai vanhan jatkaminen ole ko-

kouksen jalkeen valitonta.

2.2 Asiakastarpeen tunnistaminen

Asiakkaan uutisointi on ollut vanhanaikaista. Koska suurin osa yrityksen siséi-
sesta viestinndsta on siirtynyt sahkopostin liséksi Teamsiin, on vaara, etta tarke-
aksi tarkoitetut asiat jaavat liiallisen viestinnan aiheuttaman tulvan alle. Asiakas-
kohtaiset materiaalit ovat olleet tallennettuna useaan eri jarjestelmaan, ja niiden
Idytaminen on ollut ajoittain hankalaa. Asiakaskohtaisille projekteille tulisi olla
omat tyétilat, joissa on mahdollisuus tiedostojen sailyttamiselle, jakamiselle seka
yhteistyolle. Luovaa tyota tekevat ihmiset, jotka ovat tottuneet vapaaseen ja ma-
talan kynnyksen viestintaan, tarvitsevat itselleen viestintakanavan, joka mahdol-

listaa spontaanin keskustelun ja ajatustenvaihdon ty6kavereiden kesken.



2.3 Ratkaisukuvaus

Asiakkaalle rakennetaan MS Sharepointilla intranetratkaisu, jonne siirretdan yri-
tyksen siséinen uutisointi kokonaisuudessaan. Intranetiin rakennetaan etusivulle
erilaisia uutisnostoja parantamaan heikkoa tiedonkulkua. Myyntimateriaalille ja
siséisille yhteisille dokumenteille rakennetaan dokumentinhallintaratkaisu intra-
netin siséan. SharePointilla toteutettu dokumentinhallintaratkaisu parantaa tie-
don loydettavyytta tarkeiden yhteisten dokumenttien ollessa keskitetysti yndessa
paikassa. Dokumenttien ja sivujen ajantasaisuudesta huolehditaan tyénkululla,
joka lahettaa maaritellylle siséllonomistajalle muistutuksen tiedon ajantasaisuu-
den tarkistamisesta tietyin valiajoin. Asiakkuuksien ymparille rakennetaan Team-
siin tydryhmaét ja tydryhmille omat sivustot. Naiden tarkoituksena on tehostaa yh-
dessa tekemista. Tyoyhteison hyvinvointia tukemaan pystytetaan Yammer-ym-

paristd, jonne luodaan sosiaalista kanssakayntia tukevia keskustelukanavia.

‘Tyc'iryhmijsivustot |~—> Dokumentinhallinta +—*| Ullakko Intranet Yammer

‘ Teams ‘ ‘Soplmukset| | Ohjeet ‘ ‘ Uutiset ‘ ‘Tiedotteet‘ ’ Spontaani viestinta ‘

Yhteiset asiat

Projektit ja
tiimit

Kuva 1. Ratkaisun hahmotelma




3 Microsoft 365 -tyovalineet
3.1 SharePoint M365

Tassa opinnaytetydssa keskitytaan julkaisuhetkella SharePointin uusimpaan ver-
sioon SharePoint Microsoft 365. SharePoint M365 on Microsoftin luoma ja yllapi-
tama, kaiken kokoisille yrityksille tarkoitettu pilvipohjainen palvelu, joka mahdol-
listaa intranetratkaisujen luomisen SharePoint-sivustojen avulla. Intranet ei suo-
raan tarkoita pelkastddn MS SharePointilla tuotettuja ratkaisuja, mutta sen
asema intranetratkaisujen maailmassa on kutakuinkin sama kuin mita Googlella
internetin hakukonemaailmassa. Microsoft 365 eli M365 siséltaa SharePointin li-
saksi lukuisia muita ohjelmistoja kuten Office-tuotteet, Outlookin, Teamsin ja

Yammerin, joita pystytdan kayttamaan osana SharePointia (Microsoft 2022.)

SharePointilla tuotetut intranetratkaisut koostuvat keskussivustosta (engl. hub)
tai keskussivustoista, sivustoista ja sivuista. Keskussivustoa voidaan ajatella si-
vustojen paasivustona tai keskussivustona, joka pitaa sisallaén yhden ison koko-
naisuuden ja siihen liittyvat sivustot ja sivut. Organisaation koosta tai kayttotar-
peesta riippuen voidaan kayttdd useampaa keskussivustoa, mutta varsin usein
yksi keskussivusto on riittava. Sivustot ovat kokonaisuuksia, jotka sisaltavat tietyn

aihealueen sivuja. Sivun tarkoitus on tarjota sisaltéa intranetiin.

Intranet (keskussivusto)

Henkildsto (sivusto) Myynti ja markkinointi (sivusto) Ohjeet (sivusto)

Sivu 1 Sivu 2 Sivu 1 Sivu 2 Sivu 1 Sivu 2

Kuva 2. Esimerkki sivustojen ja sivujen kaytosta.

M365 SharePoint on oletuksena responsiivinen ja skaalautuva jarjestelma, joten

sen kayttd onnistuu useimmilla laitteilla tydasemista mobiiliin. Liséksi Microsoft
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on panostanut saavutettavuuteen, jonka ansiosta sivut ovat luettavissa ruudun-
lukijalla ja oletusteemat ovat varimaailmaltaan saavutettavia. Mobiilikayttoa aja-
tellen SharePoint M365 toimii useimmilla mobiiliselaimilla, ja lisdksi Microsoft tar-

joaa mobiilisovelluksen iOS- ja Android laitteille. (Microsoft, 2022.)

3.1.1 Sivustot ja keskussivustot

Kuten edell&a mainittiin, sivustojen paaasiallinen tarkoitus on koostaa kokonaisuus
tietyn aihealueen sivuista. Mikali halutaan koostaa tietyn aihealueen sivustot yh-
teen paikkaan, voidaan niille luoda sivusto, joka maaritelladn hubiksi. Hubista
voidaan kayttaa myds suomennettua versiota "keskussivusto”. Varsinaista sisal-
tO& sisaltavat sivustot voivat olla kahden tyyppisia, joko tiimisivustoja (engl. team

site) tai viestintasivustoja (engl. communication site).

7

]

Team site Communication site

Create a private space to collaborate with your team. Share information that engages and informs viewers.
Track and stay updated on project status [7 Create portals or subject-specific sites

{2 Share team resources and co-author content @) Engage dozens or thousands of viewers

% All site owners and members publish site content Sy Few content authors and many site visitors

Kuva 3. SharePointin sivustotyypit.

Viestintasivusto (engl. communication site) valitaan kayttoon silloin, kun halutaan
jakaa ja nayttaa tietoa koko organisaatiolle tai suurimmalle osalle siita. Viestinta-
sivuston sivut sisaltavat tyypillisesti sivuja, jotka ovat uutisia, artikkeleita tai tiedo-
tuksia. Viestintasivuille tyypillista on, ettd usealla kayttajalla on niihin lukuoikeus,
mutta oikeus tuottaa ja muokata sisaltva on vain rajatulla kayttajakunnalla. Naita
kutsutaan sisallontuottajiksi. Viestintasivusto voi olla esimerkiksi "Henkil6st6”-si-

vusto, jonka alle luodaan henkiloston tarpeisiin erilaisia sivuja.
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Tyo6ryhma- tai tiimisivusto (engl. team site) on nimensa mukaisesti tarkoitettu tii-
min tai tydryhméan kayttéon. Viestintasivustosta poiketen tiimisivuille on usein ra-
jattu paasy ja sen sisaltd keskittyy projektin tai timin ymparille. Tiimisivustolla
useimmilla kayttajilla on oikeus muokata ja paivittaa sivuston sisaltéa. Tiimisi-
vusto ei ole tarkoitettu uutisointiin siind maarin kuin viestintasivusto, vaan ennem-
minkin sen tarkoitus on tarjota tyOkalut ja ty6alusta tukemaan tyéryhmén teho-
kasta tydskentelya. Tiimisivulle voidaan lisata esimerkiksi yhteinen kalenteri, pro-
jektin ja asiakkaan dokumentaatiot sek& Microsoft Planner. Microsoft Planner on
Kanban-tyyppinen tydkalu, joka on tarkoitettu pienten projektien tai tehtéavien hal-
lintaan. (Adapro, 2020.)

Sivustoille voidaan méaarittaa niin sanottu etusivu tai koontisivu, jonka tarkoitus

on esittaa kayttajalle kyseisen sivuston kuvaus seka tarkeimmat asiat ja linkit.

3.1.2 Sivut

Sisaltosivut eli sivut on tarkoitettu sisalléon luomiseen SharePoint-sivustoille. Si-
vulla on aina olemassa jokin siséltotyyppi (engl. content type), jotka oletuksena
ovat sisaltdsivu (engl. site page) ja uutissivu (engl. news page). Sisaltdsivutyypit
sisaltavat oletuksena tiettyja sarakkeita (engl. columns), joiden tarkoitus on sailéa
sivuille tiettyja ominaisuuksia kuten sisallon otsikko, luontiaika, avainsanat ja niin
edelleen. Sarakkeet ovat aina tiettya tyyppia kuten tekstid, kuvia, henkil6ita tai

metatietoa.

Kuva 4. Esimerkki sivusisaltotyypeista.

Sivuille on myds mahdollista lisata uusia sarakkeita tai luokkia kuten esimerkiksi
luokitus, vanhenemisaika tai sisallon tarkistusaika. Luokkia on myés mahdollista
asettaa pakolliseksi, jolloin uutta sivua luotaessa sisallontuottajan on taytettava

naihin pakollisiin kenttiin tietyt arvot.



Columns

Name Type Status Source
Name File Required Decumsnt
Title Single line of text Optional tem
Authoring Canvas Content Publishing HTML Cptional Site Page
Zanner Imags UAL Hywerlink or Picturs Optional Site Pags
Page Layout Content Publishing HTML Cptional Site Page
Authar Byline Persan or Group Optional Site Pags
Topic headsr Single line of text Cptional Site Page
Call To Action Multipls lines of text Optional Site Pags

Kuva 5. Esimerkki sisaltosivutyypin sarakkeista. Status "Required” viittaa kentan
olevan pakollinen, "Optional” viittaa kentan olevan vapaaehtoinen.

Sivut koostuvat erilaisista osioista tai "segmenteista”, joiden sisaan sisalto tuote-
taan. Osiot jaetaan valittavien mallien mukaan eri levyisiksi palstoiksi, jotka pita-

vat sisallaan verkko-osia (engl. web parts).

s el
“& Otsikko
@ Matti Koivula
+ 3
Esimerkki osiomallista “One-third-right” uLLAKKﬁ
i Add a caption
.f_ '
f Add a new web part in column one
0 . . s n
. Téman osion osiomalli “One column®
&
]
0]
.'.
Téssa osiossa i on kolme palstaa i ja osion nimi on "Three columns"
_’.

Kuva 6. Esimerkki sivun osioista ja palstoituksista.

Kuvan 6 esimerkissa on kuvattuna sisaltésivu, jossa osiot on jaettu eri palstoituk-
sin. Kolmannes oikealla (engl. one-third-righ) jakaa osion kahteen palstaan, joista
oikealla olevan palstan leveys on kolmannes vasemmalla olevan palstan levey-
desta. Yksi palsta (engl. one column) on nimensa mukaisesti yksi levea palsta ja
kolme palstaa (engl. three columns) palstoittaa osion kolmeen yhta leveaan pals-

taan.



3.1.3 Verkko-osat

SharePoint-sivut toimivat alustana erilaisille verkko-osille, joiden sisalto maarittyy
kayttotarkoituksen mukaan. Verkko-osia voidaan lisata sivuille l&ahes rajaton
maara, ja ne voivat olla esimerkiksi nostoja, kuvia, tekstikenttid, videoupotuksia,

nakymia tai linkkeja.

(57
Tama verkko-osa siséltaa tekstia. Se tukee tekstinmuotoilua joissain maérin ja liséksi téhan 4 News See all
& ; AR T ¥
* voidaan lisaté kuvia ja taulukoita. &
a)
n} Ullakko
] uLLAKKn m §, Sahképostihuijauksia
. 5 liikkeella!...
Tama kuva on teksti verkko- Matti Koivula March 8
osan sisalla.
Ullakko
S() Die Végel (Linnut) katso
A R esitys
Tassa on taulukko > Huippusuositun esityksen Die..
~=  Matti Koivula March 3
ja muutama | solu

Ullakko
Joutsenlampi esityksen
b 2 traileri julkaistu
' Voit kayda katsomassa..
Matti Koivula March 3
YouTube Ullakko

\ % &0 Onnenpaikat kevaan
Enhance your page by embedding a YouTube video. X § esityksiin nyEmyyninissa
Missa tanaan istutaan? Osta...
Matti Koivula March 3

Add video

|

Kuva 7. Verkko-osia voidaan lisata useita erilaisia verkko-osia.

Verkko-osia voidaan liséta sivun palstoihin pienta + -merkkia klikkaamalla. Kay-

tossa olevien verkko-osien listaus nakyy verkko-osan tyypin mukaan jaoteltuna.
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Kuva 8. Erilaisia kayttotapauksia varten SharePoint tarjoaa lukuisia verkko-osia.

Verkko-osia on my6és mahdollista tehda itse, joskin niiden ohjelmoiminen vaatii

C#/jQuery/React-kielien osaamista.

3.2 Yammer

Microsoft Yammer on yksityinen, matalan kynnyksen viestinnan yhteisépalvelu,
jonka avulla voi olla yhteydessa oman Yammer-yhteison (usein organisaatio)
kaytettyd Facebookia silla erolla, etta Yammer on tarkoitettu organisaation sisai-
seen viestintdén, kun taas Facebook on oletuksena varsin julkinen. Yammer kuu-
luu osaksi Microsoftin M365-tuoteperhettd ja se on liitettdvissd muun muassa

Teamsiin ja SharePointiin. (Microsoft, 2022.)

Yammerissa keskustelu perustuu erilaisiin yhteiséihin (engl. cummunities), jotka
voidaan asettaa organisaation sisalla julkisiksi tai yksityisiksi. Julkisiin yhteisoihin
on mahdollista liittya ilman erillisté kutsua, mutta yksityisiin yhteisoihin liittyminen
vaatii kutsun tai kayttajan lisdyksen. Myads julkisiin yhteis6ihin on mahdollista kut-
sua kayttajia, mikali kayttaja ei ole aiemmin huomannut tai halunnut liittyd. Yhtei-
soissa kaydyt keskustelut jakaantuvat keskustelun avauksen jalkeen omiksi eril-
lisiksi "langoikseen” (engl. thread), joihin yhteison jasenilld on mahdollisuus kom-

mentoida. Keskusteluja voidaan myos jakaa ja niistd voidaan tykata.
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Yammer-keskusteluja on mahdollista nostaa SharePointiin Yammer-verkko-osan
avulla. Verkko-osan asetuksista voidaan maarittdd naytettava keskustelu tai yh-
teisd, jonka viesteja halutaan nostaa. Yammer-yhteis6a luotaessa yhteisolle
muodostuu automaattisesti myods SharePoint-tyéryhmasivusto, joka voi sisaltaa

esimerkiksi yhteistssa jaettuja tiedostoja tai muuta materiaalia.

3.3 Microsoft Teams

Microsoft Teams on Microsoftin luoma ja yll&pitama yhtenéinen viestinta- ja yh-
teistydalusta, joka mahdollistaa jatkuvan tyokeskustelun, videotapaamiset ja tie-
dostojen tallentamisen. Palvelu on osa Microsoft 365 -tuottavuuspakettia, ja se
sisdltaa laajennukset, joiden avulla se on mahdollista integroida osaksi muita
Microsoft-tuotteita kuten SharePointia ja Outlookia. Teamsin kayttdon on Share-
Pointin ja Yammerin tavoin tarjolla Microsoftin mobiilisovellukset iOS- ja Android-

kayttojarjestelmille. (Microsoft, 2022.)

Teamsin kayttd perustuu erilaisiin ryhmiin tai tiimeihin (engl. teams), joihin on
mahdollista liittya tietyn URL-osoitteen tai jarjestelmanvalvojan tai ryhnméan omis-
tajan lahettaman kutsun kautta. Ryhmat voivat sisaltda yhden tai useamman ka-
navan, jotka voivat olla julkisia, yksityisia tai piilotettuja. Piilotetut ja yksityiset ka-
navat (engl. hidden channels / private channels) nakyvat vain, mikali kayttajalla
on oikeus liittya kyseisille kanaville. Kanaviin ja ryhmiin on mahdollista lisata eri-
laisia lisaosia kuten tiedostot (engl. files) tiedostojen jakamista varten. Ryhméaa
perustettaessa ryhmalle luodaan myds automaattisesti SharePoint-tiimisivusto,
joka perii kayttooikeudet Teams-ryhman kayttdoikeuksista. Ryhmissa keskuste-
lut ovat Yammerin tapaan lankatyyppisia, eli aloitettuun keskusteluun vastataan
painamalla vastaa-nappia, jolloin vastaus tulee aloitetun keskustelun laatikkoon
alkuperaisen kirjoituksen alapuolelle. Ryhmalaisten kanssa on mahdollista aloit-

taa videotapaaminen painamalla "Meet’-kuvaketta.

Keskustelut (engl. chat) on tarkoitettu kevyempaan viestintddn kahden tai use-
amman henkilon valilla. Chat-keskustelut poikkeavat ryhma/kanava-keskuste-
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lusta siind maarin, ettd niissa ei ole lankarakennetta, vaan viestit ryhmittyvat au-
tomaattisesti allekkain. Keskustelut tukevat ryhmien/kanavien tavoin soittomah-
dollisuutta keskustelun jasenten valilla, joskin Meet-kuvake on korvattu "Call”-ku-

vakkeella.

3.4 Microsoft Power Automate

Microsoft Power Automate on osa Microsoftin Power Platform -tuotepakettia,
jotka kuuluvat niin ikddn M365-tuoteperheeseen. Power Automate on palvelu,
jolla voidaan automatisoida tyonkulkuja eri M365-palveluiden valilla. Tyénkulut
ovat automatisoituja prosesseja, kuten tiedostojen kopioimista useaan paikkaan
tai sahkopostiliitteen siirtamistéa SharePoint-tiedostokirjastoon. Power Automate
on niin sanottu raahaa-ja-pudota (engl. drag-and-drop) / low-code-ratkaisu, eli
tyonkulkujen rakentamiseen ei vaadita juurikaan ohjelmointitaitoja, vaan tyon-
kulku rakentuu raahaamalla erilaisia valmiita moduuleja paikoilleen. (Microsoft,
2022.)
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Kuva 9. Esimerkki tydnkulusta, joka lahettaa sahkodpostilla ilmoituksen muoka-

tusta tiedostosta.

Tyonkulkua luotaessa voidaan ty6nkululle asettaa saantoé (engl. trigger), joka

kaynnistaa tyonkulun. Kuvan esimerkissa tyonkulku kaynnistyy, kun maaritetyn

kansion tiedostoa muokataan.

4 Asiakasyrityksen intranettoteutus

4.1 Toteutuksen vaiheet

Tassa luvussa suoritetaan asiakasyrityksen intranetin toteutus. Intranetin nimeksi

haluttiin antaa Ullakko Intra. Ensimmaisessé osiossa luodaan keskussivusto silla

oletuksella, ettd SharePoint-tenant on asiakkaan toimesta tilattu ja sinne on maa-

ritetty jarjestelmanvalvoja. Oletus pohjautuu siihen, ettd asiakkaalla on ennes-

taan ollut kaytdossa Teams ja Outlook. Joissakin kuvissa on kaytetty numeroita

osoittamaan prosessin vaiheita, oranssia nuolta osoittamaan hiiren klikkausta ja

sinista nuolta osoittaessa siirtymaéa seuraavaan vaiheeseen.
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4.2 Sivustojen luonti

Uusien sivustojen luonti SharePointissa tapahtuu SharePointin hallintakeskuk-
sen (engl. SharePoint admin center) kautta. Uusia sivustoja tehdessa valitaan
ensimmaisend Active sites (suom. aktiiviset sivustot), joka loytyy Sites (suom.

sivustot) -otsikon alta.

Active sites

@ Home Use this page to sort and filter sites and manage site settings. Learn

more

B Sites ~

+ Create L Export |7 Track view o 0O Search sites

I Active sites

Deleted sites
Site name T URL

- 1
+— Dnliria

Kuva 10. Sivuston luomiseen tarvittavat tyokalut 16ytyvat Active sites -osiosta.

Active sites nayttda kyseisen tenantin kaikki aktiivisessa kaytdssa olevat sivut.
Uusi sivusto luodaan klikkaamalla kohtaa "Create”, jonka jalkeen voidaan valita,

halutaanko luoda tiimisivu vai viestintasivu.
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Create a site
Choose the type of site you would like to create or learn more about team sites and communication sites

o

Team site Communication site
Create a private space to collaborate with your team. Share information that engages and informs viewers.

Track and stay updated on project status (7 Create portals or subject-specific sites
(> Share team resources and co-author content @ Engage dozens or thousands of viewers

% All site owners and members publish site content R Few content authors and many site visitars

Kuva 11. Sivustonluonnissa ensimmaisena valitaan, kaytetaanko tiimisivustoa,
vai viestintasivustoa.

Intranetin keskussivustoa rakennettaessa valitsemme viestintasivuston. Halutun
sivustotyypin valinnan jalkeen aukeaa nakyma, jossa voidaan antaa sivustolle
nimi (engl. site name), korjata tarvittaessa osoitetta (engl. site address) ja maa-
rittdd sivuston omistaja (engl. site owner) seka kielisyys (engl. language). Intra-
netin kielisyytta ei ole mahdollista muuttaa jalkikateen. Sivuston alkuasetusten
ollessa valmiina voidaan sivusto luoda painamalla Finish (suom. valmis) -né&p-

painta. Sivuston nimea ja osoitetta on mahdollista muokata myéhemmin.

Create a communication site

Kuva 12. Sivuston asetusvalikko luontivaiheessa.

Sivuston luomisen jalkeen sivusto voidaan rekisterdida keskussivustoksi kolmen
pisteen takaa aukeavan asetusvalikon kautta valitsemalla ensin Hub-pudotusva-

likko ja sitten Register as hub site (suom. rekisterdi keskussivustoksi).
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O Search sites
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+ Create
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Associate with a hub

Kuva 13. Keskussivustoksi rekisterdinti.

Intranetin keskussivusto on nyt luotu ja sen ymparille voidaan alkaa rakentamaan

sivustorakennetta sivustojen avulla.

# ULLAKKD  sharepoint

Learn more about your

Communication site
Get inspired with the
SharePoint look book

Welcome! Select Edit at the top right of

the page to start customizing Learn how to use the Discover web parts you

LEARN MORE > Hero web part can add to this page

News
+ Add

Title of news post

Title of news post

Title of news post

Author name A few seconds ago Author name A few seconds age

Kuva 14. Toimiva Intranetin etusivu raataléidaan asiakkaan tarpeisiin. Kuvassa
Microsoftin oletusnakyma.

Oletusnakymassa on Microsoftin valitsemat verkko-osat, joita voidaan muokata
asiakkaan tarpeisiin tai niitd voidaan poistaa ja lisata tilalle asiakkaan tarpeita

paremmin tukevia verkko-osia.
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4.3 Sisaltotyyppien luonti

Asiakasyrityksella on tarve kahdelle erilaiselle sivusisaltotyypille, uutissivulle
seka sisaltosivulle. Uutisia halutaan kohdentaa uutisluokan avulla, kuten henki-
|6ston uutiset, sisaiset uutiset, myynnin uutiset ja vapaa-aikaa koskeviin uutisiin.
Sisaltésivuille ei uutisluokkaa haluta, mutta siella halutaan jakaa sivut tyypin mu-

kaan ohjesivuiksi tai artikkelisivuiksi.

Uutisluokkaa ja sivun tyyppia varten pitaad luoda uudet sivusisaltdtyypit Uutissivu
ja Sisaltosivu, jotka pitavat sisallaan metatietokentat Luokka tai Tyyppi. Metatie-
dot (engl. metadata) luodaan ennen uusia sivusisaltotyyppeja SharePoint-hallin-
takeskuksen termisailossa (engl. term store). Termisaildo 10ytyy sisaltbpalvelut
(engl. content services) -pudotusvalikon alta.

Metadatoja lisattdessa ensin luodaan termijoukko (engl. term group), joka sisal-
taa termisetteja (engl. term set). Termijoukko voidaan tassa tapauksessa nimeta
Ullakko-intraksi, silla tuon termijoukon termeja tullaan kayttamaan ainoastaan Ul-
lakko-intranetissa. Termisetteja on tassa vaiheessa kaksi: "Tyyppi” ja "Luokka”,
jotka sisaltavat halutut uutisluokat ja sivutyypit. Termisettien sisélla olevia koh-
teita kutsutaan termeiksi (engl. term). Alla on vaiheittainen kuvaus termijoukkojen

luonnista termin luomiseen.
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Kuva 15. Termijoukkojen ja termien lisaaminen.

Termit lisdtdan luomalla ensin termijoukko termisailoon (vaiheet 1 ja 2). Taman
jalkeen termijoukolle annetaan kuvaava nimi, jonka jalkeen lisataan termisetti
(vaiheet 3 ja 4). Termisetit nimetaan tassa esimerkissa Luokaksi ja Tyypiksi nii-
den kayttotarkoituksen mukaan (vaihe 5). Termisettien alle lisataan termit (vai-
heet 6 ja 7).

Metatietojen maarityksen jalkeen luodaan sivun sisaltotyypit. Sisaltétyypit sijait-
sevat sisaltotyyppi galleriassa (engl. Content type gallery), joka |6ytyy SharePoin-
tin hallintakeskuksesta termisailon alapuolelta. Uutta sisaltétyyppia luotaessa va-
litaan “create content type” (suom. luo uusi siséaltotyyppi). Uudelle siséltotyypille
pitdd maarittdad nimi ja haluttaessa "Parent content type” (suom. paasisalto-
tyyppi), jolla tarkoitetaan sitd, ettd uudelle sisaltétyypille voidaan néain halutessa
periyttda jo olemassa olevalta sisaltotyypiltd sarakkeita. Periytyksen avulla sisél-
totyyppiin ei valttAmatta tarvitse lisata kaytetyimpia sarakkeita uudelleen.

Luotuun Uutissivu-sivun siséltotyyppiin voidaan nyt lisatd aiemmin luotu uutis-
luokka metatieto-kenttd. Lisays tapahtuu klikkaamalla "Add site column” (suom.
lisdéa sivusto sarake) -painiketta luonnin jalkeen auenneessa uuden sisaltotyypin

nakymassa.
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Kuva 16. Metatietoon pohjautuvien luokka- ja tyyppikenttien lisdys kuvattuna
vaiheittain.

Sivujen sisaltétyypin on nyt luotu ja niitd voidaan kayttda Ullakko-intranetissa. Si-
saltotyypit otetaan kayttoon myéhemmin taman opinnaytetyon luvussa 4.5.2 Si-

saltotyyppien ottaminen kayttoon.

4.4 Sivustorakenne

Intranetin sivustorakenne maaraytyy sivustojen mukaan. Sivustoja luodaan kes-
kussivuston tapaan SharePoint-hallintakeskuksessa. Sivuston luominen on pro-
sessina lahes sama kuin keskussivuston luominen silla erotuksella, etta sivustoa
ei maaritetd keskussivustoksi, vaan se maaritetdan kuulumaan haluttuun keskus-

sivustoon.
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Edit hub association

Kuva 17. Sivuston liittaminen keskussivustoon.

Tassa opinnaytetydssa rakennamme muutaman esimerkkisivuston, jotka pohjau-
tuvat kirjoittajan kohtaamiin yleisimpiin sivustotarpeisiin. Tallaisia sivustoja ovat

henkilostd, myynti ja markkinointi seka ohjeet.

Ullakko Intranet

Henkilosto Myynti ja markkinointi Ohjeet

Sivu 1l Sivu 2 Sivu 1 Sivu 2 Sivu 1 Sivu 2

Kuva 18. Kuvaus sivustorakenteesta sivuineen.
4.5 Navigointi intranetissa ja navigaatioiden rakentaminen

Moderni SharePoint-intranet sisdltaa kaksi keskeista navigaatioelementtia sivus-
toilla likkumiseen. Paanavigaatio tai keskussivustonavigaatio siséltaa useimmi-
ten linkit intranetin sivustoille. Tama navigaatio myos seuraa kayttajaa liikutta-
essa intranetin eri sivustoilla. Toinen navigaatiolementti on sivustonavigaatio,
jonka tarkoitus on sisaltda kunkin sivuston keskeisimmat sivut. Sivustonavigaatio

muuttuu aina eri sivustoilla liikuttaessa.
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Navigaatiot ovat kolmitasoisia, eli ne voivat sisaltaa ylatason lisaksi kaksi alata-
soa. Navigaatioihin lisattavien kohteiden ei valttamatta tarvitse olla linkkeja, vaan
ne voivat olla myos otsakkeita (engl. label). Otsakkeita voidaan kayttaa esimer-

kiksi sivujen jaottelussa.

Ullakko Intra  Henkilgstd - Myynti ja Markkinointi Ohjeet Edit

s

U ” Alaotsikko Pages Site contents Edit

Alin taso

+ Mew &2 Sivu 1

——

Kuva 19. Paanavigaatio alatasoineen.

Navigaatioihin voidaan lisata elementteja klikkaamalla navigaation oikeassa reu-

nassa olevaa "Edit” (suom. muokkaa) -painiketta.

Edit hub navigation 0t ' o K&l | Add Myynti ja Markkinoint 1:5

Choose an option

I L

Display name

e W =

Kuva 20. Linkin lisd&aminen navigaatioon vaiheittain.

4.6 Sisallon luonti

Modernin SharePointin luettava sisaltd koostuu enimmékseen uutisista ja sisél-
tosivuista. Uutiset ovat uutisia tai tiedotteita, tarke&a tietoa sisaltavia asioita, jotka
halutaan nayttdd mahdollisimman laajalle lukijakunnalle. Sisaltdsivut taas voivat
olla artikkeleita, lyhyita kirjoituksia, ohjeita tai blogikirjoituksia. Sisaltod tuotetaan

sivustoille ja niiden tulisi kunnioittaa emosivustonsa aihealuetta.
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4.6.1 Kayttajat ja kayttéoikeusryhmat

SharePointissa on oletuksena kolme kayttajaryhmaa: omistajat (engl. owners),
jasenet (engl. members) ja vierailijat (engl. visitors). Kullakin kayttajaryhmalla on
oletuksena tietty kayttdoikeustaso. Omistajilla on lahtdokohtaisesti sivustoon tay-
det oikeudet, eli he voivat lisata ja poistaa sivuja, kayttdoikeuksia ja verkko-osia.
Jasenten kayttdoikeudet ovat pitkalti muuten samat kuin omistajillakin, mutta
heilla ei ole paasya kayttdoikeuksien hallintaan. Vierailijoiden oikeudet rajoittuvat
pelkkaéan lukuoikeuteen, eli he eivat pysty lisddmaan, poistamaan tai muokkaa-

maan sivuja.

Permissions X

Manage who has access to this site.

=

Site owners - full control ©

@ Matti Koivula
= Full contrel ™

Site members - limited control ©
None

Site visitors - no control ©
None

Kuva 21. Sivuston kayttéoikeusndkyma modernissa SharePointissa.

Kayttajien hallinnointi tapahtuu Microsoft Azure Active directoryssa (Azure AD).
Azure AD on kayttdjien ja kayttajatietojen hallintaan tarkoitettu hakemisto, joka
yhdistyy SharePoint M365 -ymparistoon automaattisesti. Azure AD:ssa luotuja
kayttajaryhmia voidaan kayttaa sellaisenaan SharePointissa, eli esimerkiksi ja-
senet ja vierailijat ryhmiin voidaan kerralla luvittaa suuriakin kayttdjamassoja.
(What is Azure? 2022.)
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Kuva 22. Kayttgjien hallinnointindkymé Azure AD:ssa.

4.6.2 Sisaltdtyyppien ottaminen kaytt6on

23

Hallintakeskuksessa luodut siséltotyypit otetaan kayttdon kuvan 22 osoittamalla

tavalla. Sisaltotyypit ovat sivustokohtaisia, eli jokaiselle sivustolle on maaritettava

kaytettavat sisaltotyypit erikseen. Tarpeettomia sisaltdtyyppejd voidaan ottaa

pois kaytdsta ja useampien sisaltotyyppien jarjestysta voidaan muuttaa.

-
132 - Bl - - s8.
s % See——
(33' 64. 6. ‘
: -
ls11 [_t:'>10A v
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Kuva 23. Sisaltétyypin vaiheittainen lisddminen.

4.6.3 Sivumallit ja niiden luominen

Sisaltdsivua luotaessa sivulle valitaan sivumalli. Sivumalli tai sivupohja sisaltaa

valitun mallipohjan mukaisen sivuasettelun ja siihen kuuluvat verkko-osat. Ole-
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tuksena modernissa SharePointissa sivumalleja on kolme: tyhja (engl. blank), vi-
suaalinen (engl. visual) ja perinteinen teksti (engl. basic text). Mikali halutaan tiet-
tyjen verkko-osien ja sivun palstoituksen olevan aina paikallaan tietyn tyyppista

sisaltoa luotaessa, voidaan sivu tallentaa sivumalliksi.

News Blank

Templates Start from scratch. Add columns,

sy

Blank ) Visual

Built-in

Blank

Basic text

Kuva 24. Modernin SharePointin kolme valmista sivumallia.

Tallennettu sivumalli nopeuttaa sisalléntuottajan tyota tarjoamalla halutut kom-
ponentit suoraan sivumalliin, jolloin sisélldontuottajan ei niitd tarvitse itse lisata.
Tallennettuun sivumalliin voidaan myds oletussivumallien tavoin lisata verkko-
osia tai niitd voidaan poistaa tarvittaessa. Sivumalli rakennetaan niin, etta halutut
verkko-osat ja palstat asetetaan paikoilleen kuten tavallisestikin sivua luotaessa,
mutta julkaisun sijasta uusi sivu tallennetaan malliksi. Kuvassa 25 kuvattu sivu-

mallin tallennus vaiheittain.
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Help others find your page
=
=3
Copy address
Templates Your tempiate has been saved Save page template 3
Saved on this site .
N

Built

Kuva 25. Sivumallin luonti ja tallennus kuvattuna.

Sivumalleja on mahdollista tallentaa useampia ja niitd voidaan asettaa oletussi-
vumalleiksi sivustokohtaisesti. Sivumallin nime&misen kanssa on hyva noudattaa
kuvaavaa nimeamistd, jotta sivumallin kayttdtarkoitus selvida jo nimesta. Kuvan
25 esimerkissa on luotu sisalléntuotantoon sivumalli. Sivumalleja voidaan myds

poistaa tarvittaessa.

4.7 Etusivun konfigurointi

Etusivu luotiin asiakkaan tarpeita vastaavaksi lisaamalla sinne erilaisia uutisnos-
toja Uutiset-verkko-osan avulla. Nostot haluttiin jakaa tarkeimpiin uutisiin, Ullakon
uutisiin seka henkiloston uutisiin. Tarkeimmaét uutiset ovat sivun yldosassa kuva-
karusellina vangitsemassa kayttdjan huomion heti sivulle tultaessa. Taman alle
on jaettu Ullakon uutiset ja henkildstduutiset rinnakkain siten, ettd ne ovat kéayt-

tajalle nopeasti silméiltavissa.
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Uutiskarusellin viereen haluttiin nostaa tarkeita linkkeja ja niiden toteutukseen
kaytettiin pikalinkit verkko-osaa. Aikaisemmin tapahtumien mainostus tehtiin sah-
kopostilla ja kahvihuoneen ilmoitustaululla. Taméan korvaajaksi luotiin uutisten
alle Tapahtumat. Tapahtumat toteutettiin tapahtumat-verkko-osalla, johon voi-
daan tarvittaessa antaa koko henkilostolle muokkausoikeus. Tapahtumat voi-
daan tarvittaessa lisatd paikkatieto ja kartta. TyOyhteis6a haluttiin kannustaa
spontaaniin viestintdan ja Yammerin kayttoon, joten Yammer-keskusteluille nos-

tettiin oma nakyma heti tapahtumien viereen.

4.8 Uutiset

Uutisten konfiguroinnissa kaytettiin hyvaksi aiemmin luotuja metatietoluokkia.
Henkildstbuutisen suodattimeen laitettiin arvoksi "ndyta ainoastaan uutiset, joi-
den luokka on Henkilostd”. Ullakon uutisia nostoon haluttiin taas nousevan kaikki
muut paitsi luokaltaan Henkilosto olevat uutiset. Taten nostoasetuksiin merkittiin
"nayta ainoastaan uutiset, joiden luokka ei ole henkildstd”. Tarkeimmat uutiset-
nostoon asetettiin pyoriméan viimeisimmat nelja uutista mista tahansa sivustolta.
Taman karusellin uutisiin voidaan tarvittaessa jarjestaa julkaistuista uutisista tar-

keimmat.
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+ Add

ja mahdollisti opiskelun téiden

Kuva 26. Esimerkkeja Intranetin etusivun uutisnostoista.

Uutisnostoille on olemassa erilaisia ulkoasuvaihtoehtoja. Nostojen ulkoasuja voi-

daan vaihtaa uutiset-verkko-osan asetusvalikosta.

4.9 Tiedostokirjastot

SharePoint-sivustoilla on oletuksena yksi tiedostokirjasto (engl. documents), jota
voi kayttaa sellaisenaan, tai sen lisdksi voidaan luoda haluttu mé&ara tiedostokir-
jastoja erindisiin kayttétarpeisiin. Taman opinnaytetyon asiakastarpeessa ilmeni
tarve tiedostokirjastolle, joka sisaltda sopimukset ja asiakaskohtaiset materiaalit.
Sopimukset ja asiakasmateriaalit sisdltavat arkaluonteista tietoa, siksi niille luo-
daan erillinen tiedostokirjasto Myynti ja Markkinointi -sivustolle. Sopimuskirjaston
kayttboikeuksia rajataan vain tietyille kayttajille. Myynti ja Markkinointi -sivustolle
luodaan myds markkinointimateriaalia sisaltava tiedostokansio, johon on paasy
kaikilla, joilla on kayttboikeudet sivustolle. Projektikohtaiset tiedostot sailytetdan

projektiryhmien Teams-kanavilla.
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Create document library

Ullakko Myynti ja Markkinointi

Kuva 27. Kayttdoikeuksia voidaan rajata tiedostokirjastokohtaisesti poistamalla
kayttdoikeuksien perinta.

Tiedostokirjastot perivat oletuksena kayttooikeudet sivustotasolta. Mikéali tiedos-
tokirjastoon halutaan yksilolliset kayttdoikeudet, pitaa kayttdoikeuksien periytymi-
nen poistaa. Perinndn poistaminen on kuvattuna kuvassa 27. Perinnén poiston

jalkeen tiedostokirjastoon voidaan asettaa yksilollisia kayttdoikeuksia.

Asiakirjojen ajantasaisuuden varmistamiseksi rakennettin Power Automatella
tyonkulku, joka kay tiedostokirjaston tiedostot lapi kerran vuorokaudessa ja tar-
kastaa, milloin niita on viimeksi paivitetty. Mikali tiedoston viimeisimmasta paivi-
tyskerrasta on aikaa enemman kuin 30 paivaa, lahtee tasta tiedostoa viimeksi

muokanneelle sahkdposti. Tyonkulku on kuvattu kuvassa 28.
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Kuva 28. Tiedoston paivityksen tarkistava ja muistutuksen lahettava tyonkulku.

Tyonkulkua voi tarvittaessa kehittda esimerkiksi siten, etta sisalléltdan vanhentu-
neet tiedostot poistetaan tietyn muistutuskerran jalkeen. Tyonkulku on myds

mahdollista asettaa tarkastelemaan sisaltésivujen ajantasaisuutta.

4.10 Teamsin konfigurointi ja tyéryhmasivustot

Tiimeille ja projekteille luotiin omat kanavat Teamsiin ja projektiryhmille konfigu-
roitiin tarpeita vastaava tyoryhmasivusto. Yhteisty6ta tehostamaan rakennettiin
projektidokumenteille tiedostokirjasto ja lisattiin Microsoft Planner -nakyma teh-
tavien jaksottamisen tueksi. Tarkeimmat linkit lisattiin projektikanavan ylaosan
linkkeihin.
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Kuva 29. Projektiryhmén kanava sisaltaa keskusteluosion lisaksi my6s paasyn
tydryhmasivustolle.

Valkotaulu (engl. whiteboard) liséttiin tukemaan luovaa ty6ta. Se on Teamsin yksi
vakiotoiminnallisuuksia ja tarjoaa kayttdjille nakyman, johon on mahdollista piir-
taa erilaisin kynin, lisata eri varisia post-it-lappuja tai valita valmiita pohjia esimer-

kiksi ideahautomoita tukemaan.

5 Loppusanat

Olen toiminut Microsoft-konsulttina lukuisten eri SharePoint-ratkaisujen parissa
vuodesta 2014. Urani alkuaikoina kaytetyimméat SharePoint-versiot olivat Share-
Point 2010 (julkaistu vuonna 2010) ja SharePoint 2013 (julkaistu vuonna 2012).
Kyseiset versiot eivét olleet online-pohjaisia, vaan ne vaativat toimiakseen joko
asiakasorganisaation tai ulkoisen toimittajan yllapitaman SharePoint-palvelinfar-
min. Naista kaytettiin nimitystd "SharePoint On Premise”. Moderni SharePoint
Online julkaistiin vuonna 2013, se mahdollisti SharePointin kayttdonoton ilman
erillistd palvelinfarmia, silla SharePoint Online asennettiin Microsoftin yllapita-
maan online-palvelinsaliin. SPO tarjosi myds uusina ominaisuuksina modernin

ulkoasun sekéa skaalautuvan ja responsiivisen kayttoliittyman. (Microsoft, 2022.)
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On Premise SharePoint -projektit olivat usein tydlaita ja kalliita toteuttaa, joten
silloisen tydnantajanani asiakkaat eivat alkaneet siirtyd online-maailmaan kuin

vasta vuonna 2016.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutustua ja esitella Microsoft 365 -tuotteita
ja niiden ominaisuuksia seka osoittaa, miten niitd voidaan hyddyntaa osana digi-
taalista tyopaivakokemusta. Toimeksiantajani Valtti Kumppanit Oy voi tarvitta-
essa hyodyntaa tata opinnaytety6ta uusasiakashankinnassa varsinkin, jos asiak-
kaalla ei ennestadn ole ollut Microsoftin yhteistytkaluista syvallisempaa tieta-

mysta.

Intranetsivusto rakennettiin opinnéytetyon kirjoittamisen ohessa, ja vaikka se pe-
riaatteessa onkin valmis intranetratkaisu, todellinen asiakasymparistd vaatisi
huomattavasti tarkemmat maarittelyt ja suunnitelmat. Tassa tydssa esitetyt yh-
teistydkalujen kaytot ovat vain yksi esimerkki, mutta niité voi asiakastarpeen mu-
kaan kayttdd luovemminkin. Ennen opinnaytetyota en ollut aiemmin pystyttanyt
ja hallinnoinut Yammer-ymparistdd enka rakentanut tyénkulkuja Power Automa-
tella. Tyonkulut olivat kasitteena tuttu vanhemmista SharePoint-versioista, mutta

kaytannon kokemusta uudesta versiosta minulla ei entuudestaan ollut.



32
Lahteet

Uudistunut it-talo Valtti tarjoaa kaikki evaat asiakkaidensa kasvuun. 2021. Artik-
keli Valtti Kumppaneiden verkkoaineisto. Verkkoaineisto. https://valtti.com/uu-
distunut-it-palvelutalo-valtti-tarjoaa-kaikki-evaat-asiakkaidensa-kasvuun/ Luettu
20.3.2022

Psykososiaalinen kuormitus. 2022. Ty6turvallisuuskeskuksen artikkeli. Verkko-
aineisto. https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyoturvallisuuden_perus-
teet/tyoyhteiso/psykososiaalinen_kuormitus#188c07b0 Luettu 17.03.2022

Mik&a on Sharepoint? 2022. Artikkeli Microsoftin tuen verkkosivuilla. Verkkoai-
neisto. https://support.microsoft.com/fi-fi/office/mik%C3%A4-on-sharepoint-
97b915e6-651b-43b2-827d-fh25777f446f Luettu 17.03.2022

SharePoint mobile app for Android. 2022. Microsoftin tuen verkkosivuilla. Verk-
koaineisto. https://support.microsoft.com/en-us/office/sharepoint-mobile-app-for-
android-d875654b-fb0a-4dbe-al7a-a676cf936284 Luettu 18.03.2022.

SharePoint mobile app for iOS. 2022. Microsoftin tuen verkkosivuilla. Verkkoai-
neisto. https://support.microsoft.com/en-us/office/sharepoint-mobile-app-for-ios-
339402ce-16bb-4c97-9475-0c5375ccef7a Luettu 18.03.2022.

Accessibility features in SharePoint Online. 2022. Microsoftin tuen verkkoai-
neisto. Verkkoaineisto. https://support.microsoft.com/en-us/office/accessibility-
features-in-sharepoint-online-f291404a-dc7e-44de-a31f-
d81b3099c2b9?0cmsassetid=hal02772892&ctt=1&correlationid=ebc20e04-
9b2c-4190-8891-0d08004e58c1&ui=en-us&rs=en-us&ad=us Luettu 19.03.2022.

Microsoft Planner — lyhyt oppimaaré. 15.09.2020. Adapro Oy:n blogikirjoitus.
Verkkoaineisto. https://www.adapro.fi/lue_lataa/blogi/microsoft_planner_-_ly-
hyt _oppimaara_ %288 min%29.4364.blog Luettu 19.03.2022.



33
Overview of the SharePoint Framework. 15.09.2021. Microsoft artikkeli. Verkko-
aineisto. https://docs.microsoft.com/en-us/sharepoint/dev/spfx/sharepoint-fra-
mework-overview Luettu 19.03.2022.

What is Yammer? 2022. Microsoftin tuen verkkosivuilla. Verkkoaineisto.
https://support.microsoft.com/en-us/office/what-is-yammer-1b0f3b3e-89ee-
4b66-aac5-30defl2f287c¢ Luettu 20.03.2022.

Get started with Microsoft Teams. 2022. Microsoft tuen verkkosivuilla. Verkkoai-
neisto. https://support.microsoft.com/en-us/office/get-started-with-microsoft-
teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12 Luettu 19.03.2022.

Microsoft Power Automate -dokumentaatio. 2022. Microsoftin artikkeli. Verkko-
aineisto. https://docs.microsoft.com/fi-fi/power-automate/ Luettu 20.03.2022.

What is Azure Active Directory? 2022. Microsoftin asiakirja. Verkkoaineisto.
https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/fundamentals/active-di-
rectory-whatis Luettu 18.3.2022.



