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1 Johdanto 

Suoritan opinnäytetyöni oppimispäiväkirjana ICT-assistenttina. Opinnäytetyö alkaa 

4.10.2021 ja loppuu 18.1.2022. Seurantaviikkojen aikataulu alkaa 11.10.2021 ja loppuu 

7.1.2022. 

 

Olen töissä yrityksessä, joka tarjoaa ihmisille erilaisia valmennus- koulutus- ja kuntoutus-

palveluja ympäri Suomea. Valmennuksissa tarjotaan työnhakuvalmennuksia niille, jotka 

etsivät töitä, tai työuravalmennuksia heille, jotka haluavat kehittää työuraansa parem-

maksi. Palvelumme tarjoaa myös maahanmuuttajille koulutuspalveluja, joissa opetellaan 

kieli- ja kotoutumiskoulutuksia. 

 

Työskentelen ICT-assistenttina toimistossa, jossa autan muita työntekijöitä heidän teknil-

listen ongelmien kanssa. Työympäristöni on sidottu lähes kaikkiin sisäisiin sidosryhmiin. 

Autan toimistossa olevia työntekijöitä heidän laitteiden ja teknillisten vikojen kanssa. Sa-

malla tarjoan helpdesk-tukea opettajille, jotka pitävät valmennuksia ympäri Suomea. Vä-

lillä käyn myös eri toimipisteissä Helsingin ja Espoon seuduilla, joissa tarjoan apua pai-

kalla oleville opettajille ja opiskelijoille. Minun lisäksi on kollega, joka on ICT-asiantuntijan 

roolissa. Meillä on lähes samat työtehtävät ja autamme toisiamme erilaisissa tilanteissa. 

Toimistossa on muitakin ICT-asiantuntijoita, jotka työskentelevät perheyhtiön toisessa yri-

tyksessä, ja välillä he auttavat meitä. Toimiston lisäksi on varasto, jossa pakataan ja lähe-

tetään kannettavia tietokoneita ja muitakin materiaaleja oppilaille sekä opettajille. 

 

Päivittäisiin tehtäviin vaaditut osaamiset ovat kommunikointi, ongelmanratkaisukyky ja 

työnteon kehittymiskyky. Kommunikointia pitää osata päivittäin eri sidosryhmien kanssa. 

Esimerkiksi opettajien tai oppilaiden kieli- ja tietotekniset taidot voivat olla erilaisia, ja mi-

nun pitäisi osata kommunikoida ja selvittää heidän ongelmaansa. Ongelmanratkaisukykyä 

tarvitsen päivittäin tilanteissa, joissa selvittelen asiakkaan tai työntekijän teknistä ongel-

maa puhelimitse tai paikan päällä. Joihinkin ongelmiin löytyy suora vastaus, jonka tiedän 

kokemuksen tai osaamisen takia. Mutta uusia ongelmia pitäisi osata ratkaista, joko kokei-

lemalla mahdollisia ratkaisuja tai selvittämällä lisää verkon kautta. Työnteon kehittymisky-

vyllä tarkoitan, että aiempi osaamiseni kehittyy päivien aikana rutiinillisessa käytössä, 

jossa työntekoni muuttuu vielä tehokkaammaksi. 

 

Päivittäisiin ICT-tuen tehtäviin olen ottanut tietoperustaksi Mike Halseyn ”The IT Support 

Handbook” -kirjan. Kirja käy läpi asioita joita ilmenee IT-tuen arjessa, kuten IT-ongelmien 

diagnosointi ja ratkaisu, miten kommunikoidaan eri sidosryhmien kanssa, ja miten laadi-

taan ohjeita opettaakseen muita henkilöitä. 
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Olen myös ottanut Microsoftin dokumentaatiota tietoperustaksi. Työympäristössäni lähes 

kaikki työntekijät käyttävät Windowsin käyttöjärjestelmää, ja heiltä tulee usein kysymyksiä 

tai avunpyyntöjä liittyen Microsoftin tukemiin ohjelmiin. Tämän takia Microsoftin dokumen-

taatiosta on paljon hyötyä löytämään yleisiä käyttöohjeita tai mahdollisia vastauksia ongel-

miin. 

 
1.1 Ammattikäsitteet 

Azure AD 

Azure Active Directory, Microsoftin pilvipohjainen aktiivihakemisto, jonka avulla voidaan 

hallita käyttäjiä toimialueella. 

 

Dokumenttikamera 

Opetusympäristöön tarkoitettu kamera, jonka tarkoitus on kuvata työpöydällä olevia asia-

kirjoja tai esineitä. 

 

Microsoft Bookings 

Microsoftin luoma ajanvarausjärjestelmä, jolla käyttäjät pystyvät varaamaan ajan selaimen 

kautta. 

 

Microsoft Teams 

Microsoftin viestintäalusta, jota käytetään viestittelyä, videopuheluita tai virtuaalikokouksia 

varten. 

 

Microsoft Office 

Microsoftin toimisto-ohjelmistopaketti, ts. Office 365. 

 

Moodle 

Virtuaalinen oppimisalusta monenlaiseen opetuskäyttöön. 

 

OneDrive 

Microsoftin pilvipalvelu, jota voi käyttää tiedostojen säilyttämiseen ja synkronointiin. 

 

Power Automate 

Microsoftin automaatiotyökalu, jolla pystyy automatisoimaan päivittäisiä toimistotehtäviä. 

 

QR koodi 

Quick Response code, kaksiulotteinen viivakoodi, jolla pystytään säilyttää lisää tietoa kuin 

normaalissa viivakoodissa. 

 



3 

 

Riskirekisteri 

Lista dokumentoiduista riskeistä, joita voi ilmestyä työympäristössä tai projektissa. 

 

SSID 

Service Set Identifier, verkon tunnus, jolla erotetaan lähiverkot toisistaan. 

 

Teamviewer 

Ohjelma tietokoneen etäohjausta varten. 

 

Tilavaraustaulukko 

Taulukko, jossa seurataan alkavien kurssien tilojen tietoja kuten niiden toteutus, osoite ja 

ryhmäkoko. 

 

Videoprojektori 

Ts. videotykki, eli laite, jonka avulla voidaan esittää tietokoneen tai muun laitteen näyttöä 

valkokankaalle opetus- tai konferenssihuoneessa. 

 

Zoom 

Viestintäalusta videopuheluita tai virtuaalikokouksia varten. 
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2 Lähtötilanteen kuvaus 

2.1 ICT-assistentin työtehtävät 

Työtehtäviini kuuluu ICT-assistenttina seuraavat asiat: 

- ICT-tuki, Helpdesk 
- Tietokoneiden ja puhelimien ohjelmallinen puhdistus ja uudelleenasennus 
- Järjestelmänvalvojan työtehtävät 
- Tavaroiden lähetys 
- Kalusteasennus ja kunnossapito 
- Yleiset toimistotyöt 

 

ICT-tuki, Helpdesk 

Tässä työtehtävässä tarjoan tukipalvelua työntekijöille ja asiakkaille päivittäin. Minuun ote-

taan yhteyttä joko puhelimitse tai sähköpostin kautta. Opettajien pyynnöstä otan myös yh-

teyttä opiskelijoihin. Helpdeskissä vastaan kysymyksiin tai selvittelen teknillisiä ongelmia, 

jotka liittyvät yleensä asiakkaiden käyttämiin laitteisiin tai ohjelmiin. Selvitän, löytyykö asi-

akkaiden ongelmiin suora vastaus, vai pitääkö lähteä etsimään ratkaisua. Ratkaistakseni 

asiakkaiden ongelmia annan heille ohjeita, tai otan etäyhteyden heidän koneisiinsa, jotta 

voin ohjata niitä itse. Tällaisessa tehtävässä tulee osata kommunikoida asiakkaan kanssa 

ja käyttää ongelmanratkaisukykyä, näitä osaamisia olen kehittänyt työn aikana. Uusien 

ongelmien kohdatessa pitää osata löytää sopiva ratkaisu, joko testaamalla annettujen oh-

jeiden mukaan tai etsimällä lisää tietoa verkon kautta. Kommunikaatiotaidoilla minun pitää 

osata selittää mitä teen korjatakseni ongelman, ja tarvittaessa minun pitää myös osata an-

taa selkeitä ohjeita asiakkaalle.  

 

Tietokoneiden ja puhelimien ohjelmallinen puhdistus ja uudelleenasennus 

Yrityksemme antaa opiskelijoille kannettavia tietokoneita lainaksi. Tätä varten meidän tu-

lee osata puhdistaa niitä sisäisesti eli ohjelmallisesti, jotta opiskelijan arkaluonteiset tiedot 

eivät päädy seuraavalle lainaavalle opiskelijalle. Kurssien loppuessa opiskelijoita ohjeiste-

taan käyttämään koneeseen asennettua puhdistusohjelmaa. Tehtäväni on puhdistaa kone 

ohjelmallisesti, jos sitä tarkistaessa löytyykin ylimääräisiä tiedostoja tai ohjelmia, tai jos 

puhdistusohjelma toimiikin virheellisesti. Lopuksi tarkistan, että koneen päivitykset ovat 

ajan tasalla. Joskus koneissa saattaa olla muitakin ongelmia, jota yritetään sitten rat-

kaista. Tässä tehtävässä täytyy osata seurata annettuja ohjeita ja samalla kehittyä tehok-

kaammaksi niiden avulla. Tässäkin tarvitaan ongelmanratkaisukykyä, jos koneesta pitää 

selvittää uutta ongelmaa. Kaikki lainalaitteet toimivat Windows-käyttöjärjestelmän avulla, 

joten koneiden ohjelmien kanssa ei ole paljoa eroavaisuuksia, mutta seuraan, minkä malli-

silla koneilla ilmestyy samanlaisia ongelmia. 

 

Työkoneet eivät eroa paljoa lainalaitteista. Eroavaisuutena on, että työkoneita puhdistetta-

essa käyttäjätili poistetaan kokonaan tai käyttöjärjestelmää asennetaan uudelleen. 
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Asennuksessa lisätään työntekijälle tarvittavat ohjelmat, synkronoidaan kone OneDrive-

pilvipalveluun, ja pakataan työntekijälle kuuluvat työvälineet kuten kuulokkeet. Työpuhelin-

ten uudelleenasennuksessa suljetaan vanha SIM-kortti ja puhelimen Google-tili. Tämän 

jälkeen puhelin palautetaan tehdasasetuksiin ja asennetaan uudella SIM-kortilla uusi käyt-

täjä. Tässä työtehtävässä tarvitaan samanlaista työnteon kehittymiskykyä kuin lainalaittei-

den kanssa, sekä ongelmanratkaisukykyä poikkeavissa tilanteissa. 

 

Järjestelmänvalvojan työtehtävät 

Tässä tehtävässä hallinnoin työympäristöä virtuaalisesti. Työtehtävään kuuluu käyttäjäti-

lien hallinnointi. Luon ja poistan käyttäjätilit eri ohjelmissa tai sivuissa, kuten Moodlessa tai 

työympäristön Microsoft-toimialueella. Pystyn hallinnoimaan myös työntekijöiden käyttäjä-

oikeudet eri tilanteissa. Tässä työtehtävässä minulla on vastuu kaikkien työntekijöiden 

käyttäjätilien ylläpidosta. 

 

Tavaroiden lähetys 

Tehtäviini kuuluu lainakoneiden ja muiden työvälineiden lähetys yksittäisissä paketeissa 

tai kolleissa, eli kuljetuslaatikoissa. Lähetän kolleja muille paikkakunnille, joilla pidetään 

kursseja eri tiloissa kuten vuokratuissa luokka- tai kokoushuoneissa. Seuraan tulevia ti-

lauksia tilavaraustaulukon avulla, johon on merkitty alkavien kurssien tiedot, vuokratun ti-

lan osoitetiedot ja lähetettäväksi pyydetyt laitteet. 

 

Kalusteasennus ja kunnossapito 

Työtehtäviini kuuluu myös käydä muissa toimipisteissä, jossa tarkistan laitteiden toimi-

vuutta. Laitteita, joita löytyy muista toimipisteistä ovat dokumenttikamerat, verkot, tulosti-

met ja projektorit. Voin tarvittaessa antaa ICT-tukea paikan päällä oleville opettajille tai 

opiskelijoille. Työtehtävässä tulee perehtyä eri laitteiden toimintoihin, miten niitä asenne-

taan, ja opettaa muille niiden käyttöä. Esimerkiksi töissä opin miten eri tulostimia asenne-

taan ja yhdistetään verkkoon. 

 

Yleiset toimistotyöt 

Tässä tehtävässä autan toimistolla olevia työntekijöitä heidän työtehtävissään. Tehtävissä 

tulee noudattaa ohjeita ja käyttää ongelmanratkaisukykyä. Kaikki hyötyvät, jos keksin hel-

pomman tai paremman ratkaisun, joka vähentäisi työmäärää. 

 

Osaamiseni 

Osaamiseni suhteessa työpaikan osaamisvaatimuksiin on asteikollaan taitava suoriutuja. 

Aloitin täällä harjoittelijana ja olen kehittynyt työssäoloni aikana paljon. Harjoittelussa olin 

aloittelijan toimijan tasolla. Alkuvaiheessa seurasin, kuinka kollegani hoiti tehtävät, ja sen 

jälkeen aloin ottaa häneltä mallia. Helpdeskissä osasin ratkaista osan tehtävistä itse ja 
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joitain ongelmia selvitettiin yhdessä. Alussa sain paljon apua kollegaltani, jotta ongelmien 

selvittelyyn ei menisi liian kauan. Vähitellen aloin suorittamaan tehtäviä pyytämättä kolle-

galta neuvoa tai apua. Nyt osaan jo itse löytää ratkaisuja ja suorittaa annettuja tehtäviä. 

Uskon, että olen lähellä kokeneen asiantuntijan roolia ja pystyisin tarvittaessa opettamaan 

tehtävät seuraavalle henkilölle, mutta töissä ilmestyy yhä uusia tilanteita, jotka vaativat li-

sää selvittämistä. Uusien ongelmien selvittely kuitenkin kuuluu aina tähän työhön. 

 

Tuntuu, että olen kehittynyt ja oppinut paljon työtehtävissäni, mutta samalla on lisää opit-

tavaa ja mihin voin varautua. Suurin osa annetuista työtehtävistä sujuu rutiininomaisesti ja 

olen löytänyt keinoja nopeuttamaan toistuvia tehtäviä. Myös hankalien ongelmien selvitte-

lyä esiintyy työssäni, mutta työtehtävääni kuuluu kohdata näitä ongelmia ja ratkaista niitä. 

Ongelmanratkaisukyvyt tehtävien kanssa ja kommunikointi asiakkaiden kanssa ovat kehit-

tyneet paljon harjoittelun ja työn aikana. Ennen sain kollegaltani apua tehtävien ratkai-

suun. Nykyään selvittelen niitä yhtä nopeasti itse ja välillä saatan auttaa kollegani löytä-

mään ratkaisun.  

 

Olen huomannut töissäni asioita, joita haluaisin kehittää. Haluaisin luoda ohjeistuksia työ-

paikan eri laitteita varten, jotta työntekijät tai asiakkaat pystyisivät omatoimisesti löytä-

mään laitteisiin käyttöohjeita. Ohjeet eivät varmasti ratkaise kaikkia ongelmia, mutta vä-

hentäisivät avunpyyntöjä. Haluaisin myös löytää sopivan toimintamallin omaan työrutiiniin, 

tai löytää vastaavan toimintamallin, joka vastaisi minun työtäni tällä hetkellä. 

 
2.2 Sidosryhmät työpaikalla 

 

 

Kuva 1. Työympäristöni sisäiset ja ulkoiset sidosryhmät 

 

Kaikki yrityksessä olevat työntekijät kuuluvat sisäisiin sidosryhmiin (kuva 1). Näihin kuuluu 

esimiehet, tiiminvetäjät, opettajat ja muut työntekijät. Yrityksen toimipisteet kuuluvat myös 
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sisäisiin sidosryhmiin. Näitä ryhmiä autan päivittäin ICT-tuen kautta. Sisäisiin sidosryhmiin 

kuuluu myös toisen yrityksen ICT-tuki, joka on osa meidän perheyhtiötämme. Heillä on 

omat tehtävät ja asiakkaat, mutta tarvittaessa auttavat meitä ja ovat vastuussa suurem-

mista päätöksistä, kuten laitteiden hankinnasta tai toimialueen muutoksista. 

 

Ulkoisiin sidosryhmiin (kuva 1) kuuluu opiskelijat, vuokrattavien tilojen omistajat, viran-

omaiset ja ulkopuoliset palvelut. Opiskelijoita ja opettajia kutsutaan välillä asiakkaiksi, 

koska ICT-tuessa autetaan heitä päivittäin. Yrityksemme vuokraa luokka- ja kokoustiloja, 

jotta valmennuksia voidaan pitää eri paikkakunnilla, ja tämän takia tilojen omistajat kuulu-

vat ulkoisiin sidosryhmiin. Viranomaiset päättävät mitä kriteerejä valmennustiloille on. 

Tällä hetkellä he päättävät myös osin valmennuksien toteutuksista pandemian takia. Ulko-

puolisiin palveluihin kuuluvat esimerkiksi ohjelmat ja kuljetuspalvelut, joiden toiminta vai-

kuttaa meidän työhömme. 

 

ICT-tuessa ollaan yhteydessä monenlaisten sidosryhmien kanssa. ICT-tukeen vaikutta-

vimmat sidosryhmät ovat ne, joilla on eniten päätösvaltaa. Esimerkiksi esimiesten päätök-

sestä vaihdettiin Zoomista Microsoft Teamsiin etäkokouksia varten. Tämän muutoksen ta-

kia kaikkia työntekijöitä autettiin sopeutumaan uuteen ohjelmistoon ja ohjeistettiin heitä 

opettamaan sen käyttöä myös opiskelijoille. Ulkopuolisten viranomaisten päätökset vaikut-

tavat työhömme myös. Esimerkiksi Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus päättää missä 

kunnissa on lupa pitää valmennuksia lähitoteutuksina ja missä siirrytään etäopetukseen. 

 

2.3 Vuorovaikutus työpaikalla 

Työssäni olen vastuussa, että yrityksen toiminta ja viestintä toimii ilman ongelmia työnteki-

jöiden ja heidän asiakkaiden välillä, joten vuorovaikutusteet työntekijöiden ja asiakkaiden 

kanssa ovat päivittäisiä. Yleensä työntekijät ottavat yhteyttä ensin ja kertovat ongelmansa, 

ja minä lähden selvittämään sitä. Pyynnöt tulevat soittoina, sähköpostiviesteinä tai paikan 

päällä toimistolla. Työntekijöiden kanssa vuorovaikutustilanteet ovat yleensä samanlaisia. 

Tässä tilanteessa haasteet riippuvat enemmän ongelmien tasosta, joita pitää ratkaista. 

Toimistotyöntekijöiden kanssa pidetään viikkopalavereja, jossa keskustellaan edellisen ja 

tulevan viikon tilanteista ja mahdollisista suunnitelmista. 

 

Asiakkaiden kanssa vuorovaikutustilanteet ovat hieman erilaisia. Oppilaat joko osaavat ot-

taa yhteyttä minuun, tai saan pyynnön opettajalta ottaa heihin yhteyttä. Tällöin vuorovaiku-

tustilanteet riippuvat heidän tietoteknisistä- ja kielitaidoistaan. Ongelmanratkaisemisen li-

säksi pitää osata kommunikoida asiakkaalle niin, että ymmärrämme toisiamme ja saadaan 

ongelma ratkaistua.  
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3 Päiväkirjaraportointi 

3.1 Seurantaviikko 1 

Maanantai 11.10.2021 

Valmistaudun viikon ensimmäiselle päivälle ottamalla selvää mitä tehtäviä pitäisi saada 

tehtyä viikon aikana. Yleensä suurimmat tehtävät ovat jo etukäteen tiedossa edellisen vii-

kon perjantain mennessä. Aloitan päivän tarkistamalla sähköpostini heti aamuisin, jotta 

voisin valmistautua etukäteen joihinkin tehtäviin tai miettiä ratkaisua jo siinä vaiheessa, 

kun saavun työpöydän ääreen. Kiireettömissä ongelmatilanteissa opettajat ottavat yh-

teyttä minuun sähköpostin kautta. Näitä voi tulla jopa työpäivän lopussa, joten ehdin vas-

tata niihin seuraavana päivänä. Olen myös ottanut pienen sivuprojektin parantamaan tila-

varaustaulukkoa, jotta se olisi helpompi ymmärtää minulle ja työkaverilleni. Muut rutiinin-

omaiset tehtävät, kuten postin vastaanotto ja lähetys, kuuluvat myös päivääni. 

 

Viikonlopun aikana ei ollut tullut viestejä, joten aamulla ei ollut mitään tehtäviä, johon pi-

täisi valmistautua etukäteen. Postin saapuessa jaoin postia toimistolle tietyille henkilöille ja 

skannasin niille, jotka eivät olleet paikalla. Tilavaraustaulukon parantamisessa piti löytää 

ratkaisu siihen, miten saada suodatettu tieto Excel-taulukossa vielä paremman nä-

köiseksi. Joskus on käynyt niin, että suuren taulukon katselemisessa on tietoja voinut 

jäädä välistä, joten datan yksinkertaistaminen on myöskin tärkeää. Loin toimivan taulukon 

ja seuraavaksi piti ottaa selvää työkavereilta, mitkä tiedot ovat oleellisia ja mitä tietoja voisi 

karsia pois. Käytiin työpäivän lopussa vielä toisessa toimipisteessä, jossa yritimme selvit-

tää tulostimen vikaa. Monilla oli hankaluuksia yhdistää tulostimeen, joka oli yhdistetty sa-

maan verkkoon. Yksi mahdollinen ratkaisu olisi ollut käynnistää reititin uudelleen, mutta 

kyseistä reititintä ei löydetty ja suunnittelimme toimipisteen verkon päivittämistä, joten väli-

aikaiseksi pikaratkaisuksi näytettiin miten tulostinta voi käyttää USB-muistitikun avulla. 

 

Tiistai 12.10.2021 

Tiistaina pidetään töissä viikkopalaveria. Siinä käydään toimistossa läpi kaikkien osalta ti-

lanteita joita on ollut, ja mitä seuraavaksi on suunnitelmissa. Tavoite tälle päivälle on aina-

kin käydä läpi toimiston palaverissa edellisen, tämän ja tulevan viikon tilanteita. 

 

Onnistuin päivän tavoitteessa hyvin. Kerroin palaverissa enemmän tämän ja seuraavan 

viikon tilanteista. Ensi viikolla on vain yksi valmennuskurssi, joka järjestetään omassa ti-

lassa, joten tällä viikolla pitäisi lähettää vain yksi kolli tavaroita. Sen jälkeisenä viikkona al-

kaa seitsemän valmennusta, joten niihin pitää valmistautua. Palaverissa kerroin myös si-

vuprojektistani, jonka tehtävä on parantaa tilavaraustaulukkoa, jota minä ja työkaverini 

käyttävät. Palaverissa minulta myös pyydettiin, että lähettäisin eteenpäin muokattavan 
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PDF-tiedoston, jonka olen tehnyt kesällä. Kun lähetin tiedoston työkaverille, liitin mukaan 

ohjeita muokattavan PDF-tiedoston käytöstä, koska huomasin että tiedosto ei toimi kun-

nolla yhdellä selaimella.  

 

Keskiviikko 13.10.2021 

Tälle päivälle ei ole muita tavoitteita kuin että ICT-tuen lisäksi pakkaan kollin tavaroita, 

jotka lähetän ensi viikon valmennusta varten toiselle paikkakunnalle. Se mitä pakataan 

kolliin on jo valmiiksi tiedossa tilavaraustaulukon avulla.  

 

Kollin pakkaus sujui rutiininomaisesti. Kolliin pakkasin 14 kannettavaa konetta, yhden tu-

lostimen ja jatkojohdot koneita varten. Tämän jälkeen tein tilauksen kuljetuspalvelulta, 

joka tulisi noutamaan kollin myöhemmin päivällä. Päivällä toimistoon oli tullut opettaja, 

joka pyysi apua koneen kanssa. Hänelle oli lähiaikoina vaihdettu uusi työkone ja koneen 

kanssa oli ongelmia katsella ja tulostaa tiedostoja. Ohjeistin hänelle kuinka PDF-tiedostoja 

voi katsella eri sovelluksilla ja miten niissä tulostuspainike sijaitsee eri paikoissa. Samalla 

sain tietää, että hänellä oli edellisessä koneessaan Adobe Acrobat Reader-ohjelma jota 

hän oli tottunut käyttämään näitä varten, joten asensin kyseisen sovelluksen koneeseen. 

Päivän lopussa autoin kuljettajaa laittamaan kollin pakettiautoon. Pakkasin myös omat 

työvälineet seuraavaa päivää varten, koska ajattelin pitää työpäivää etänä. 

 

Torstai 14.10.2021 

Valmistauduin etätöitä varten ottamalla tarvittavat työvälineet mukaan kotiin edellisenä 

päivänä. Päivän tavoitteena on tarjota ICT-tukea puhelimen tai sähköpostin avulla, sekä 

valmistella tilavaraustaulukon projektia. Toimistolla ei ole tarvetta käydä tänään, koska 

esimerkiksi koneiden lähetyksiä ei ole tällä viikolla enempää. 

 

Minulle ei tullut tänään soittoja ja tällä viikolla on muutenkin ollut aika hiljaista, joten keski-

tyin tilavaraustaulukon viimeistelemiseen. Taulukon valmistuessa huomasin, että yhdestä 

tilasta ei ollut tilattu tavaroita takaisin. Varmistin vielä työkaveriltani asian ja ilmoitin kulje-

tuspalvelulle, että tilataan kolli takaisin päätoimistolle. Päivän lopussa lähetin valmenta-

jalle ohjeet siihen, kuinka voi luoda yksityisiä kanavia Microsoft Teams-ohjelmassa, sekä 

miten siinä pystyy siirtämään tiedostoja yhdestä kanavasta toiseen. 

 

Perjantai 15.10.2021 

Kun lopetin työpäivän eilen, sähköpostiin tuli jatkokysymyksiä Teamsin käytöstä, joten val-

mistaudun tähän päivään miettimällä vastauksia ja keinoja ohjeiden selkeyttämiseksi. 

Lopulta onnistuin selkeyttämään valmentajalle, miten tiedostoja voi siirrellä Microsoft 

Teams-ohjelmassa. Ohjeitteni tulee olla selkeitä, jotta muut ymmärtäisivät ja pystyisivät 

noudattamaan niitä. Sähköpostin kautta saatujen viestien selvittely ei ole niin nopeaa, kuin 
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puhelimen tai etäohjauksen kautta, mutta tässä tilanteessa ongelma ei ollut myöskään kii-

reellinen.  

 

Ajattelin, että voisin aloittaa uuden työntekijän työkoneen ja työpuhelimen asennuksen, 

sillä kuun lopussa voi olla kiireellisempiä päiviä. Työkoneen asentamisessa ei ilmennyt 

ongelmia, mutta työpuhelimen asentamisessa oli hidasteita. Työpuhelimen SIMin aktivoi-

misessa tulee ottaa yhteyttä Elisaan, jossa he aktivoivat SIM-kortin meidän puolestamme. 

Tämä vaihe voi kestää, koska ollaan riippuvaisia ulkopuolisesta tekijästä. Päivän lopussa 

sain soiton opettajalta, jolla oli ongelmia saada Teams-toimintoa toimimaan Outlookin ka-

lenterissa. Etäyhteyden avulla, yritin kokeilla eri ratkaisuja mutta ongelmaan ei tullut vielä 

muutosta. Sovin opettajan kanssa myöhemmin, että auttaisin häntä uudestaan maanan-

taina, koska taisin löytää ongelmaan ratkaisun, mutta olimme molemmat jo lopettamassa 

päivää eikä tämä ongelma vaikuta työntekoon mitenkään. 

 
Viikkoanalyysi 

Ensimmäisen viikon perusteella, hoidan asiat rutiininomaisella tavalla. Huomasin, miten 

kehittämäni Excel-taulukko tuli heti käyttöön ja sopivaan aikaan, kun taulukkoa yhdistettiin 

tilavaraustaulukkoon. Ilman tätä olisi yksi tilanvaraus jäänyt välistä ja pahimmassa tilan-

teessa kolli täynnä koneita olisi voinut kadota meiltä.  

 

Välillä olen joutunut ohjeistamaan asiakkaita niin selkeästi kuin pystyn. Puheluissa ja 

etäyhteydessä kerron ääneen, mitä olen tekemässä, jotta he ymmärtävät samalla mitä on 

tapahtumassa ja tarvittaessa pystyisivät itsekin korjata samaa ongelmaa. Sähköpostivies-

tien avulla yritän tehdä ohjeet yhtä selkeiksi. Niissä kerron ohjeet vaiheittain ja välillä myös 

lisään niihin esimerkkikuvia, jotta ohjeet pystytään ymmärtämään mahdollisimman hyvin. 

 

Viikon aikana selvittelin lisää Microsoft Teams ja Outlook-ohjelmien ominaisuuksia. Micro-

soft Teamsissa voi luoda ryhmiä tai ”Tiimejä”, jossa kutsutut käyttäjät voivat keskustella 

keskenään yleisellä kanavalla, tai kuten tällä viikolla pyydettiin, tietyt käyttäjät voivat kom-

munikoida erikseen yksityisellä kanavalla. Ohjeita tiedostonjakoon eri kanavoiden välillä ei 

ollut, joten laadin ohjeita esimerkkikuvilla, jotta ohjeet ovat mahdollisimman selkeitä. 

 

Jouduin selvittämään myös, miksi opettajalla Teams-ominaisuus ei näkynyt Outlook ka-

lenterissa valmiina. Tämän ongelman selvittämiseksi etsin vastauksia ongelmaan ver-

kosta.  

 

Tällä viikolla yhdellä työntekijällä oli myös pieni ongelma videon tallentamisen kanssa työ-

paikan julkiseen kansioon OneDrivessä. Video ei toiminut ollenkaan ja ongelma ratkesi 

pelkästään poistamalla ja lisäämällä videon uudestaan. 
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3.2 Seurantaviikko 2 

Maanantai 18.10.2021 

Tällä viikolla varastossa valmistaudutaan lähettämään paljon kolleja. Jokaiseen kolliin lai-

tetaan noin 12 kappaletta koneita ja lisäksi tulostin. Tilavaraustaulukon mukaan kursseja 

on seitsemän. Tilanne voi vielä muuttua viikon aikana, koska osa kursseista voi peruun-

tua. Kolleja lähetetään vasta viikon loppupuolella, jotta pystytään vielä varmistamaan 

kurssien toteutuminen. Edellisellä viikolla sovin opettajan kanssa, että otan etäyhteyden 

hänen koneeseen ja yritän vielä ratkaista ongelmaa, mistä olen ottanut selvää lisää. 

 

Varastossa pakattiin osa kolleista valmiiksi, jotta ei tarvitsisi myöhemmin viikolla pakata 

kaikkia samalla kertaa. Toimistolla kävin läpi SIM-kortteja ja tarkistin, jos niitä pitäisi sul-

kea tai ottaa johonkin muuhun käyttöön. SIM-korttien sammuttamista varten täytyy ottaa 

myös Elisaan yhteyttä. Iltapäivällä otin yhteyttä viime viikon opettajaan sovitussa ajassa. 

Valitettavasti ratkaisu, jota olin miettinyt koko viikonlopun ajan ei toiminutkaan, joten yritin 

etsiä lisää ratkaisuja. Sovittiin lopuksi niin, että tapaamme seuraavana päivänä, jolloin 

myöskin asennan Office-ohjelmat uudelleen paikan päällä. Ongelma ei ole kriittinen, 

koska ongelma liittyy Teams-lisäosaan, joka ei suostu toimimaan Outlook-kalenterissa.  

 

Tiistai 19.10.2021 

Olen suunnitellut aloittavani päivän käymällä toisessa toimipisteessä Teams-ongelman 

ratkaisemiseksi. Tämän jälkeen toivon ehtiväni viikkopalaveriin. Muuten on normaali 

päivä. 

 

Aamulla Office-ohjelmistopaketin uudelleenasentaminen näytti ratkaisevan ongelman. Toi-

mipisteet ovat lähellä toisiaan, joten ehdin palaveriin kertomaan työviikon tapahtumistani. 

Lisäksi saimme uudet dokumenttikamerat, joita pitää asentaa kotoutumiskoulutuksien toi-

mipisteisiin, joten päätin tehdä pikaohjeita dokumenttikameroita varten, jotka sitten lähete-

tään eteenpäin kouluttajille. Tässä vaiheessa ohjeistin lyhyesti dokumenttikameroiden 

asennusohjelmien käyttöä opettajalle, joka on vastuussa muista opettajista ja voi tiedottaa 

aiheesta eteenpäin heille. Ajattelin luoda tarkemmat ohjeet, jotka ovat löydettävissä kai-

kille jotka tarvitsevat niitä ja kertovat laitteiden yksityiskohdista. 

 

Keskiviikko 20.10.2021 

Tälle päivälle ei ole tullut muita tavoitteita, kuin pakata kolleja valmiiksi. 

 

Tämä päivä ei eronnut tyypillisestä päivästä muuten kuin, että tällä kertaa OneDrive-oh-

jelma ei toiminut koneellani kunnolla. Koneeseeni oli ilmestynyt kaksi OneDrive-ohjelmaa 

ja en pystynyt päivittämään tai tallentamaan jaettuja tiedostoja. OneDrive oli alkanut 
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synkronoimaan myös toista käyttäjätiliä, jolla on järjestelmänvalvojan oikeudet. Ongelman 

ratkaisemiseksi piti poistaa toinen käyttäjä OneDrivestä, ja tiedostojen tallennuksen kor-

jaamista varten piti poistaa duplikaattitiedosto, joka sijaitsi toisessa paikassa. Sama opet-

taja, jolla oli Teams-ongelmia aiemmin, otti taas yhteyttä. Tällä kertaa Outlookista oli ka-

donnut sähköpostiallekirjoitukset. Tämä johtui Office-ohjelmien uudelleenasennuksesta. 

Annoin opettajalle ohjeet, miten allekirjoituksia lisätään sähköpostiin.  

 

Torstai 21.10.2021 

Sovittiin työkaverin kanssa, että pidetään palaveri aamulla, koska hänelle oli tullut lisää 

työtehtäviä ja tarvitsee apuani. Lähetämme myös kollit tänään, jotta ne ehtivät perille ensi 

viikon maanantain mennessä. 

 

Palaveri sujui hyvin. Sen aiheena oli uusi tehtävänanto, ja meidän piti alkaa etsimään ti-

loja yksilövalmennuksia varten Uudenmaan alueella. Viikon alussa valmistauduimme lä-

hettämään seitsemän kollia alkaviin kursseihin, ja viikon aikana soitettiin ja varmistettiin 

niiden kurssien toteutuminen. Osa kursseista oli peruttu ja osa siirtynyt verkkoon, joten 

päivän lopussa lähetettiin vain kaksi kollia. Olimme pakanneet yhteensä viisi kollia val-

miiksi varmuuden vuoksi. 

 

Perjantai 22.10.2021 

Koska viikolla on ollut paljon tekemistä toimistolla ja varsinkin eilen varastossa, pidin tä-

nään etäpäivän. Tänään keskityn enemmän vastaamaan ICT-tuen soittoihin ja tilojen etsi-

miseen. Tilojen etsimistä varten otan yhteyttä myös sellaisiin vanhoihin tiloihin, joiden koh-

dalla on mahdollisuus, että ne voisivat suostua samanlaiseen sopimukseen mitä on en-

nenkin sovittu. Olen myös sopinut pitäväni lomaa ensi viikolla, joten valmistaudun toimen-

piteisiin, että soitot ja viestit siirtyvät toiselle työntekijälle. 

 

Työpäivän aikana otin yhteyttä kouluttajaan, jolla oli paljon kysyttävää toiseen toimipistee-

seen liittyvistä ongelmista. Hänellä oli hankaluuksia yhdistää konetta videotykkiin ja käyt-

tää dokumenttikameraa. Toinen kysymys oli tulostimen toiminnasta ja kolmas WLAN-yh-

teyden käytöstä. Lähetin kouluttajalle viestiä, jossa kysyin lisätietoa ensimmäisestä ongel-

masta ja samalla ohjeistin, mitä kahdelle muulle ongelmalle voi tehdä. Tulostinongelma 

liittyi aiempaan ongelmaan, jonka olin ratkaissut toiselle kouluttajalle edellisenä seuranta-

viikkona. WLAN-ongelmaan liittyen kouluttaja kysyi, voiko opiskelija liittyä verkkoon omalla 

koneellaan. Kysymyksestä päätellen luokassa ei ollut reititintä, mutta opiskelijan on silti 

mahdollista liittyä viereisen luokan verkkoon, kunhan hän tietää salasanan. Tämäkin 

haaste katoaa myöhemmin, kun toimipisteeseen asennetaan yhtenäinen verkko. 
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Ensimmäiseen ongelmaan liittyen päätin ottaa kouluttajaan yhteyttä puhelimitse, jolloin 

hän esitti ongelmansa tarkemmin. Dokumenttikamera toimi normaalisti suoraan videotykin 

kanssa, mutta tietokone ei taas toiminut videotykin kanssa. Kun kuulin miten ne oli ase-

tettu, ymmärsin että kone, dokumenttikamera ja videotykki oli järjestetty uudelleen, eivätkä 

ne olleet käytössä niin kuin olimme asentaneet ne alun perin. Dokumenttikameran pitäisi 

olla yhdistetty koneeseen USB-kaapelilla, joka toimii koneessa ohjelman kautta. Video-

tykki on taas yhdistetty koneeseen HDMI-kaapelin avulla. Kouluttajan laitteet oli järjestetty 

niin, että vain yksi HDMI-johto on yhdistetty projektorista eri laitteisiin ja USB-johto puuttui 

dokumenttikamerasta. Käytin vielä lopuksi videopuhelua, josta pystyin nähdä tarkemmin, 

miten asetelma toimi, ja ohjeistin samalla videotykin käytöstä kaukosäädintä apua käyt-

täen. Päättelin, että ongelma voi johtua videotykin HDMI-kaapelista. Ehdotin lopuksi kou-

luttajalle, jos joku muu paikan päällä oleva kouluttaja voisi testata omaa konettaan luo-

kassa. Sain jälkeenpäin viestin kouluttajalta, että he selvittivät ongelman johtuvan koneen 

omasta HDMI-liitännästä, joten seuraava ratkaisu on mahdollisesti lähettää kouluttajalle 

korvattava kone, jossa on toimiva HDMI-liitäntä. 

 
Viikkoanalyysi 

Tämän ja edellisen viikon aikana selvitin paljon Microsoft Teams-ohjelman toimintaa ja 

kuinka Outlookissa erilaiset lisäosat toimivat sen kanssa. Osaamiseni kehittyi ongelman 

etsimisessä. Office-ohjelman uudelleenasennus oli koko ajan mielessä, mutta yritin etsiä 

helpompaa ratkaisua. Verkosta löytyi kaikenlaisia ratkaisuja, josta monet niistä eivät sopi-

neet meidän ongelmaamme, ja ratkaisut, joita kokeilin eivät muuttaneet mitään. Toinen 

riski Officen uudelleenasennuksessa olisi se, että mikäli asentamisessa ilmestyisikin on-

gelmia, pienestä lisäosan viallisesta toiminnasta saattaisi kasvaa suurempi ongelma, joka 

vaikuttaisi opettajan työntekoon. Tämän takia halusin olla paikan päällä asentamassa oh-

jelmaa, enkä etätuen kautta.  

 

Toinen viikolla esiintynyt ongelma liittyi Outlookin allekirjoituspohjiin, mutta siihen oli jo 

olemassa ratkaisu mikä piti joko itse ohjeistaa opettajalle, tai lähettää valmiiksi kirjoitetut 

ohjeet. 

 

Viikon loppupuolella aloin selvittelemään Uudenmaan alueen eri kuntien vuokratiloja. Yk-

silövalmennuksia varten piti löytää tila, johon mahtuisi kaksi tai useampi henkilö yksityistä 

kokousta varten. Muut yleiset kriteerit ovat: esteetön pääsy, vessa, sekä säilytystila, jossa 

asiakkaat tai työntekijät voivat pitää eväitä. Tämän tehtävän voi luokitella yleiseen toimis-

totehtävään, jossa autan muita tarvittaessa. Tehtävä saadaan hoidettua nopeammin, mitä 

enemmän henkilöitä on selvittelemässä. Soittelin ja lähetin sähköposteja eri paikkoihin, 

jotka mainostivat vapaita tiloja. Lisäksi kriteerinä on tilan vuokraamiseen kuuluva hinta, 
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joka riippuu eri alueista ja sovitaan jatkossa, jos jonkun tilan omistaja vastaa meidän pyyn-

töihimme. 

 

Viikolla aloin tehdä pikaohjeita dokumenttikameroiden asentamiseksi, koska sain selville, 

että eri dokumenttikameramallit toimivat omilla ohjelmilla. Sitä varten kävin läpi, miten mo-

lemmat dokumenttikamerat asennetaan ja kirjoitin vaiheet ylös. Lopuksi siirsin asennusoh-

jelmat OneDriveen ja ilmoitin opettajalle ohjeista, joissa on lisäämäni linkki kyseisiin asen-

nusohjelmiin. Jatkossa luon tarkemmat ohjeet dokumenttikameroiden asentamiseen ja nii-

den käyttöön. Muista laitteista kuten tulostimista on jo valmiiksi luotu ohjeita, joten tämän 

takia haluisin luoda dokumenttikameroita varten omat. 

 

Perjantaina opettaja otti yhteyttä monesta eri ongelmista. Hän sijaitsi luokassa, jossa oli 

siirretty reititin muualle, sekä luokan videotykin ja dokumenttikameran järjestys oli muun-

neltu. Toimipisteiden luokat ovat yleensä monen opettajien käytössä, joten luokassa tava-

roiden järjestely saattaa muuttua ja joku sitten ottaa yhteyttä meihin lopuksi, kun jotain on 

vialla. Opettaja oli keksinyt oman ratkaisun näyttämään dokumenttikameraa suoraan vi-

deotykin kautta. Mutta ei osannut näyttää konetta videotykistä. Videopuhelun avulla näin 

mitä puuttui ja myöhemmin selvisi, että opettajan koneen HDMI-liitin oli rikki, minkä takia 

kone ei pystynyt yhdistymään videotykkiin. Laitoin työkaverille tiedot, mitä seuraavana 

viikkona pitää tehdä, koska en ole itse silloin paikalla. Työkaverin pitää viedä USB-johto 

toiseen toimipisteeseen tai etsiä puuttuva johto sieltä ja samalla antaa opettajalle uusi työ-

kone. 

 

Koska olin sopinut työnantajan kanssa, että pidän lomaa. Niin tein varatoimenpiteet sitä 

varten myös. Puhelinnumeroni, johon asiakkaat ottavat yhteyttä on siirretty työkaverin nu-

meroon. Sähköpostini lähettää viikon aikana automaattisen vastauksen, että voivat ottaa 

työkavereihini yhteyttä. Tämän avulla esimerkiksi tilan omistajat, johon olen ottanut yh-

teyttä, voivat jatkossa puhua työkavereilleni ilman ongelmia. Työkaverini, joka on myös 

ICT-tuessa voi tarvittaessa ottaa minun sähköpostini haltuun, koska hänelläkin on järjes-

telmänvalvojan oikeudet, mutta näin ei yleensä toimita.  

 

3.3 Seurantaviikko 3 

Maanantai 1.11.2021 

Loman päätyttyä tavoitteeni alkavalle työpäivälle ja -viikolle on selvittää mitä on tapahtu-

nut sillä aikaa kun olin poissa. 

 

Päivä alkoi kokouksella, jossa oli iso uutinen. Henkilöstövuokrausyhtiö on ostanut ison 

osuuden perheyhtiöstämme. Tämä tarkoittaa, että olemme jatkossa osana suurempaa 
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organisaatiota, jossa palvelumme yhdistäytyy heidän kanssaan. Kokouksessa toiminnan-

johtajamme nosti esiin, että tämän ei pitäisi kuitenkaan vaikuttaa meidän työntekoomme 

millään tavalla. Vaan muutos tapahtuu hitaasti seuraavan vuoden aikana, jossa yhtiö en-

sin tarkastelee toimintaamme ja integroidumme jatkossa yhtenäisemmäksi. 

 

Päivän aikana vastaanotin päättyneestä valmennuksesta kollilähetyksen ja samalla lähe-

tin toisen kollin alkavalle valmennukselle. Saapuneesta kollista otetaan koneet pois ja lai-

tetaan sivuun tarkasteltavaksi. Lähtevään kolliin on jo pakattu koneita, jotka ovat tarkis-

tettu ja puhdistettu uutta käyttöä varten.  

 

Sain päivällä soiton ICT-tukeen, jossa asiakkaana oli opettaja ja hänellä oli ongelmia do-

kumenttikameraohjelman asentamisessa koneeseensa. Päivän aikana oli myös tullut säh-

köpostiviesti toiselta opettajalta, joka kuvaili samantapaisen ongelman, ja kollegani oli va-

rannut itse tämän tehtävän selvitettäväksi. Huomasin, että molempiin ongelmiin löytyi yh-

teinen tekijä. Molemmat opettajat noudattivat ohjeitani, jotka olin luonut toisella seuranta-

viikolla. Ohjeistani puuttui tärkeä vaihe, joka ei esiintynyt minulle järjestelmänvalvojan roo-

lissa. Järjestelmänvalvojana kykenen asentamaan omalle koneelleni mitä tahansa ohjel-

mia. Opettajien taas täytyy syöttää omaan koneeseensa järjestelmänvalvojan salasana, 

jotta asennus voi alkaa. Tässä tapauksessa annetaan opettajalle salasana, jotta hän ky-

kenee hoitamaan asennuksen loppuun. Järjestelmänvalvojan salasana on tietoturvasyistä 

pidetty erillään salassa, jotta kaikki käyttäjät eivät ala asentamaan turhia ohjelmia. 

 

Tiistai 2.11.2021 

Tiistaiksi oli suunniteltu tapaaminen, jossa henkilöstövuokrausyhtiön johtajat tulevat esit-

täytymään ja kertovat suunnitelmasta.  

 

Kokouksessa oli vieraana yhtiön toimitusjohtaja sekä talous- ja hallinnonjohtaja. Kokouk-

sessa tutustuttiin toisiimme ja käytiin läpi yhtiön tavoitteet ja strategiaa tuleville muutok-

sille. Jouduin hetkellisesti poistua kokouksesta, koska piti vastaanottaa saapuva kolli va-

rastoon. 

 

Päivän aikana sain opettajalta sähköpostiviestin, jossa hän kuvaili oppilaan ongelmaa lai-

nakoneen mikrofonin kanssa ja opettaja pyysi minua ottamaan yhteyttä kyseiseen oppi-

laaseen. Oppilas osasi kuvailla ongelmaa todella hyvin ja esitti myös väliaikaisen ratkai-

sun mikrofoniongelmaan käyttämällä puhelinta kokouksia varten. Sovittiin, että lähetän op-

pilaalle kuulokkeet, jotta hän jatkossa pystyisi kommunikoida koneen kautta paremmalla 

mikrofonilla. 
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Valmistin päivällä uuden työkoneen yhdelle opettajalle, jonka täytyi vaihtaa työkonetta uu-

dempaan. Työkoneeseen on asennettu tarvittavat ohjelmat kuten MS Office, TeamViewer 

ja muut ohjelmat työskentelyä varten. Konetta lähetetään ensin opettajalle ja jatkossa lop-

puasennukset hoidetaan etänä, jotta opettajan työt eivät jää kesken. 

 

Keskiviikko 3.11.2021 

Päivän tavoitteeksi on hoitaa tehtäviä etänä ICT-tuen kautta. 

 

Pienen vilustumisoireiden takia päätin hoitaa työpäivän etänä ja ilmoittaa asiasta samalla 

muille. Päivällä tutkin, miten antamani ohjeita dokumenttikameroiden käytöstä voisi paran-

taa, jotta saisin väärinkäsityksiä vähennettyä. 

 

Torstai 4.11.2021 

Sairaslomapäivä 

 

Perjantai 5.11.2021 

Sairaslomapäivä 

 

Viikkoanalyysi 

Työviikko jäi lyhyeksi sairauslomapäivien takia. Viikossa ehti ilmestyä kuitenkin yhdistävä 

teema, kuten kommunikaatio. Viikon aikana keskityin, miten kommunikaatiota voisi paran-

taa eri sidosryhmien kanssa, koska asiat mitkä ovat yleensä minulle itsestään selviä eivät 

aina ole niin selkeitä kaikille muille.  

 

Pari opettajaa ovat tällä viikolla ilmoittaneet ongelmasta, jossa dokumenttikameraohjel-

man asentamisessa tarvitaan järjestelmänvalvojan salasana. Esimerkiksi F50-8M doku-

menttikameraan pitää olla Sphere2-ohjelma asennettu koneeseen, jotta dokumenttika-

mera voisi toimia USB-liitännän avulla (AVerVision 2017, 2). Tätä ongelmaa varten annan 

opettajille salasanan puhelinsoiton kautta. Yleisistä tietoturvasyistä järjestelmänvalvojan 

salasana ei ole kaikilla tiedossa, vaan sitä annetaan opettajien pyynnöstä ja erikoisissa 

tilanteissa oppilaatkin saavat sen opettajilta. Tällä tavalla minimoidaan turhien ohjelmien 

asennuksia koneisiin.  

 

Yksi ratkaisu tähän ongelmaan olisi vaihtaa dokumenttikamerat eri malliin, johon ei tar-

vitse erillistä ohjelmaa ohjaamaan kameraa. Asennuksen ohittamiseen olisi vaihtoehtona 

hankkia ”plug and play”-dokumenttikamera. Esimerkiksi HUE HD Pro dokumenttikamera 

toimii heti kun yhdistää kameran tietokoneeseen (HUE HD s.a.). Tämä ei ole kuitenkaan 

pikaratkaisu ongelmaan sillä uusien laitteiden hankkiminen ja vanhojen laitteiden korvaus 

olisi suurempi projekti, johon tarvitsisi enemmän aikaa. 
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Toinen dokumenttikameroiden asennuksessa esiintyvä ongelma voi johtua aiemmin luo-

duista pikaohjeista. Luomani ohjeet olivat lyhyesti selitetty sähköpostin kautta tiiminvetä-

jälle, joka sitten lähetti ohjeet eteenpäin muille työntekijöille. Pikaohjeissa kerroin asen-

nusohjelmien SharePoint tiedostosijainnit ja mikä asennettava ohjelma kuuluu mihinkin 

dokumenttikameraan. Järjestelmänvalvojana pystyn asentamaan koneeseeni mitä ta-

hansa ohjelmia, joten tässä tilanteessa unohdin reflektoida tilannetta opettajan näkökul-

masta. Mike Halsey (Halsey 2019, luku 8.4) kertoo kirjassaan, kuinka tärkeätä on ymmär-

tää ongelmia käyttäjien näkökulmasta, sillä tämän avulla pystytään ymmärtämään käyttä-

jän tilannetta tai ongelmaa ja samalla asiakas oppii ratkaisemaan ongelman ja onnistuu 

välttämään toistuvia tapauksia. Tässä tilanteessa, olisin voinut selittää asennusohjeita sel-

keämmin opettajan näkökulmasta. 

 

Halseyn mukaan, paras tapa toistuvien ongelmien ehkäisyyn on opettaa käyttäjiä riittä-

västi, että he pystyvät välttämään ongelmia tai jopa korjaamaan niitä itse (Halsey 2019, 

luku 3.4). Tätä samaa periaatetta voidaan käyttää ohjeiden laatimiseen. Joten tämän on-

gelman ratkaisuksi voisi luoda ja julkaista selkeämmät ohjeet dokumenttikameroiden käy-

töstä. Ohjeiden pitäisi olla tarpeeksi selkeitä, jotta lukija pystyisi niiden avulla asentamaan 

dokumenttikameraa ja löytää ratkaisuja ongelmiinsa.  

 

Ohjeessa voisi olla seuraavia aiheita esillä: 

- Kuvaillaan dokumenttikameran ominaisuuksia. 
- Dokumenttikameran ohjelman selitys. 
- Ohjelman asennus koneeseen. 
- Yleiset ongelmat ja miten niitä voidaan korjata 

 

Ohjeitakin voi jatkossa päivitellä, jotta uusien ongelmien ratkaisut ovat kirjoitettu ylös. 

 

Toinen merkittävä ongelma tällä viikolla oli oppilaan ongelma mikrofonin kanssa. Tämän 

ongelman ratkaisemiseksi piti ottaa yhteyttä oppilaaseen, joka osasi kuvailla tilanteensa 

hyvin. Oppilas kertoi lainakoneensa olevansa vanha, mikä voi johtua siitä, että lainako-

neen komponentit ovat rasittuneet jo vuosien käytön jälkeen. Hän myös kertoi ratkaise-

vansa ongelman liittymällä Microsoft Teams-kokouksiin puhelimen avulla. Ongelman rat-

kaisemiseksi oppilaalle lähetettiin kuulokkeet, jotka yhdistäytyvät USB-liitännän kautta.  

 

Yhtiössämme on ollut lainakoneita käytössä jo pitkään, joten ei ole tavatonta, että oppilas 

saa yli kymmenen vuoden vanhan koneen. Vanhoja koneita ei myöskään heitetä pois, jos 

ne ovat edelleen toimintakykyisiä. Jotta tämä ongelma ei toistuisi, koneita voitaisiin luoki-

tella niiden kunnon mukaan. Koneet ovat valmiiksi merkattu sarjanumerolla, joiden avulla 

voisimme luoda taulukon, jossa luokitellaan koneiden tilat. Esimerkiksi jatkossa lainakone 
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”201” voitaisiin päivittää taulukossa, josta nähdään koneiden tilat ja niiden tarpeet (tau-

lukko 1). 

 

Taulukko 1. Esimerkkitaulukko lainakoneiden tiloista 

 

KONE MALLI TILA 

201 Fujitsu Kuulokkeet pakataan mukaan 

202 Lenovo  
203 HP  
204 HP Rikki, purkuun 

205 HP  
 

Tällä viikolla eri tilanteista nousi esiin yhteinen teema, kommunikointi eri sidosryhmien 

kanssa. Mikrofoniongelmassa kommunikointi oppilaan kanssa oli nopeaa ja luontevaa, 

koska tämä henkilö osasi kuvailla ongelman ja kertoa väliaikaisesta ratkaisustaan. Anta-

mistani asennusohjeista opettajille puuttui puolestaan kriittinen vaihe, mitä järjestelmän-

valvojana jäi huomaamatta. Tämä johti siihen, että meiltä jouduttiin pyytämään apua asen-

nuksien kanssa. Halsey kertoo kirjassaan, että ei ikinä kannattaisi olettaa ihmisten taitoja 

liittyen ohjelmiin tai koneisiin, koska se voi johdattaa vääriin johtopäätöksiin (Halsey 2019, 

luku 1.2). Ohjeiden luomisessa, minun olisi pitänyt miettiä muiden näkökulmasta eikä olet-

taa heidän tietotaitojensa olevan yhtä hyviä kuten minulla tai oppilaalla, jolla oli mikrofonin 

kanssa ongelmia. 

 

3.4 Seurantaviikko 4 

Maanantai 8.11.2021 

Päivän tavoitteena on selvittää tämän viikon tilannetta, koska edellisen viikon loppupuo-

lella olin sairaslomalla ja jotain tietoja olisi voinut jäädä välistä. 

 

Päivä sujui hyvin ja mitään erikoisia ongelmia ei noussut sen aikana. Joten keskityin tar-

kistamaan palautettuja lainakoneita. Palautetut lainakoneet ovat kasattu yhteen rullakkoon 

tarkistettavaksi ja tarkistetut lainakoneet siirretään sen jälkeen muihin rullakkoihin. 

 

Päivän aikana huomasin, että ICT-tuen yhteisen sähköpostiin oli jäänyt tehtäväksi luoda 

käyttäjätiliä uusille tuleville työntekijöille. HR-sivusto lähettää meille automaattisen viestin, 

jossa lukee tulevan työntekijän tiedot ja mihin sivuihin pitäisi luoda tilit. Yhteisen sähkö-

postin tarkoitus on auttaa kaikkia työntekijöitä, he voivat lähettää siihen kysymyksiä ja 

pyyntöjä. Yhteiseen sähköpostiin tulevat viestit ovat yleisesti kiireettömiä ja niitä hoidetaan 

samana päivänä tai parin päivän aikana. Kiireellisissä tilanteissa meihin otetaan yhteyttä 

puhelimitse. 
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Tiistai 9.11.2021 

Tämän päivän tavoite on selvittää toimiston tilannetta viikkopalaverissa ja myös kertoa 

omasta tilanteesta. 

 

Palaverissa käytiin läpi edellisen viikon uutisia ja keskusteltiin muutoksista mitä yhtiössä 

voidaan jo ottaa käyttöön, kuten sähköpostin uusi allekirjoituspohja tai millä yhtiön nimellä 

vastaillaan puhelimeen. 

 

Päivällä opastin kollegaa dokumenttikameran käytöstä näyttämällä hänelle, miten itse 

käyttäisin laitetta. Hän haluisi nähdä, jos pystyisin toteuttamaan samanlaisen ongelman 

dokumenttikameralla mitä asiakas oli kuvaillut hänelle. Sain dokumenttikameran toimi-

maan, mutta en osannut toistamaan asiakkaan virhettä. Ongelman toistamisella pääsi-

simme samalle tasolle kuin asiakas ja pystyisimme löytämään mahdollisen ratkaisun hä-

nen ongelmaansa. 

 

Päivän loppupuolella sain puhelun esimieheltä, joka kuvaili Excel-ohjelmansa toimivan ou-

dosti. Hänen selityksensä mukaan ohjelman asetukset olivat muuttuneet erilaisiksi pi-

kanäppäimen avulla, ja hän ei ollut varma mitä hän painoi. Ongelma ratkesi kuitenkin no-

peasti, kun esimies osasi kysyä, auttaisiko uudelleenkäynnistys tässä tilanteessa. Ehdotin 

häntä kokeilemaan tätä ratkaisua sulkemalla ohjelman ja käynnistämään sitä uudelleen ja 

pyytämään apua, mikäli hänen ratkaisunsa ei toiminut. 

 

Keskiviikko 10.11.2021 

Tälle päivälle ei ole suunniteltu mitään erikoista, joten olen luultavasti auttamassa ihmisiä 

puhelimitse tai päivittelemässä lainakoneita. 

 

Päivän aikana toimistossa tarvittiin apua työkoneen kanssa. Kollega ei pystynyt löytämään 

tärkeitä tiedostoja koneesta, mutta hän epäili niiden löytyvän vielä vanhasta työkoneesta. 

Hän oli hiljattain vaihtanut uuteen koneeseen, koska edellinen oli alkanut toimia hitaasti ja 

akkukin oli muuttunut heikoksi. Onneksi kadonneet tiedostot löytyivät vanhasta koneesta 

ja sain ne siirrettyä koneelle muistitikun avulla. Vanha kone toimi niin hitaasti, että synkro-

nointi OneDriveen oli jäänyt kesken, ja paras tapa siirtää ne tiedostot olivat muistitikun 

avulla. 

 

Päivän lopussa minua pyydettiin apua poistamaan väärään kansioon siirretty tiedostoa 

SharePointista, koska opettajalla ei ole käyttöoikeuksia poistamaan sieltä mitään. Huoma-

sin, että minullakaan ei ole oikeuksia poistaa tiedostoa ja vaikka järjestelmänvalvojana 

pystyisin lisätä ne oikeudet itselleni, annoin varmuuden vuoksi tehtävän kollegalleni, jolla 

on ne käyttöoikeudet valmiina.  



20 

 

Torstai 11.11.2021 

Tälle päivälle on suunniteltu, että viemme kollegan kanssa dokumenttikameran toiseen 

toimipisteeseen ja tarvittaessa autamme siellä työntekijöitä. 

 

Päivällä asensin uudelle työntekijälle koneen ja puhelimen. Uusien työntekijöiden koneet 

yhdistetään toimialueeseen, jolloin työntekijä tarvitsee vain luodut Microsoft tunnukset työ-

koneen käyttöön ja erikoisissa tilanteissa hän käyttää kaksivaiheista tunnistautumista työ-

puhelimen avulla. 

 

Päivän aikana suunnitelmat muuttuivat ja päätettiin lopuksi käydä toisessa toimipisteessä 

vasta seuraavalla viikolla, sillä kalusteasentaja oli tulossa samana päivänä ja halusimme 

puhua hänen kanssaan toimipisteen tilanteesta. 

 

Perjantai 12.11.2021 

Tähän päivään ei ollut mitään muuta erikoista suunniteltu kuin tavata uuden yhtiön HR 

johtajaa, joka ei ehtinyt viime viikon kokoukseen. 

 

Päivällä minuun otettiin yhteyttä Powerpoint-ohjelman viallisesta toiminnasta. Opettaja 

kertoi koneensa hidastelleen, kunnes hän joutui sammuttamaan konetta pakollisesti. Tä-

män jälkeen kone käynnistyi uudelleen ja hänen esityksensä ei suostunut käynnistymään. 

Ohjeistin opettajaa käynnistämään konetta uudelleen vielä kerran, jonka jälkeen ongelma 

oli korjattu. 

 

Viikkoanalyysi: 

Viikolla oli tullut useamman kerran ongelmia, joiden ratkaisemiseksi tuli opastaa työnteki-

jöitä käynnistämään kone uudelleen. Esimiehen ongelmassa Excel-ohjelman asetukset 

olivat muuttuneet epämääräiseksi, joista hän sai huonosti selvää. Hänen kertomansa kuu-

losti siltä, että ohjelman muuttuneet asetukset eivät vaikuttaisi hänen tallennettuun työ-

hönsä. Joten opastin hänet käynnistämään ohjelman uudestaan, sillä ohjelman uudelleen-

käynnistys palauttaa Excelin oletusasetuksiin. Esimies pohti samaa ratkaisua, mutta ha-

lusi saada vielä varmistuksen päätökseen. 

 

Saamme usein yhteydenottoja, jossa asiakas ehkä tietää ratkaisua mutta tarvitsee varmis-

tusta asiantuntijalta. Esimerkiksi tässä tilanteessa esimies osasi itse arvella mitä pitäisi 

tehdä seuraavaksi, mutta varmuuden vuoksi kysyi asiasta ensin. Kukaan ei halua joutua 

tilanteeseen, jossa oma ratkaisu onkin pahentanut tilannetta. Ohjelmien käyttöön pereh-

dyttäminen olisi yksi keino välttää tällaista tilannetta, mutta aina löytyy poikkeuksia ja uu-

sissa tilanteissa ei haluta koskea mihinkään, vaan kutsutaan mieluummin asiantuntijaa 

paikalle. 
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Toisessa ongelmassa opettajan työkone alkoi toimimaan hitaasti, ja oli lopuksi sammu-

tettu pikaisesti. Sen jälkeen hänen Powerpoint-esityksensä ei suostunut käynnistymään, 

vaikka muut ohjelmat toimivat normaalisti. Epäilin ongelman johtuvan siitä, että koneen 

äkillinen sammuttaminen aiheutti koneen ja ohjelman toimimaan viallisesti. Päättelin, että 

koneen voisi käynnistää uudelleen vielä kerran, koska kone sammutettiin silloin kun se 

toimi hitaasti ja kaikki ohjelmat olivat vielä käynnissä. Uudelleenkäynnistyksellä saataisiin 

myös varmistettua, että ongelma johtui koneen tilasta eikä ohjelmasta. Jos uudelleen-

käynnistys ei olisi ratkaissut ongelmaa, niin pitäisi selvittää, mikä muu olisi vaikuttanut oh-

jelman toimintaan. 

 

Koska en nähnyt opettajan konetta ennen kuin se sammui, niin pystyn vain spekuloimaan 

koneen olevansa ylikuormittunut ja alkanut toimia hitaasti sen vuoksi. Yksi vaihtoehtoinen 

ratkaisu ongelman välttämiseen olisi opettaa opettajaa välttämään koneen ylikuormitusta, 

mikä on yleinen ilmiö työkoneissa. Monilla on koneessa kaikki ohjelmat jätetty päälle, 

koska kaikkiin ohjelmiin löytyy tarve eikä haluta sulkea niitä pois. Esimerkiksi opettajalla 

voi olla Teams-kokouksen lisäksi Chrome selain päällä, joka on täynnä eri välilehtiä ja yh-

dessä välilehdessä voi olla vielä video käynnissä. Myös Word tai Powerpoint -ohjelmat on 

jätetty päälle, koska niihin aina palataan myöhemmin. Työkoneen ylikuormituksen välttä-

miseksi kannattaisi sulkea turhat ohjelmat pois. Myös koneen tehokkuutta voidaan pitää 

hyvässä kunnossa pitämällä koneen päivitykset ajan tasalla. 

 

Myös toisella kollegalla oli tällä viikolla ongelmia hitaan koneen kanssa. Koneessa näkyi 

miten paljon ohjelmia ja välilehtiä oli jätetty päälle ja kollegan mukaan niitä kaikkia tarvi-

taan. Halseyn mukaan, käyttäjät eivät ole tietotekniikan henkilöitä ja työympäristössä he 

näkevät työkoneet pelkästään työkaluina, joilla hoidetaan työt loppuun (Halsey 2019, luku 

8.4). Tällaisessa ympäristössä työkoneet alkavat kärsimään pikkuhiljaa huolimattomuuden 

takia, ja niitä joudutaan jatkossa vaihtaa. Hyvillä ohjeilla pystyisimme pidentämään työko-

neiden elinikää ja myös parantaa niiden tehokkuutta. 

 

Kun asensin uudelle työntekijälle työkoneen, mietin edellisen viikon ongelmaa, jossa opet-

tajilla oli vaikeuksia asentamaan ohjelmia koneisiin. Uudet työkoneet yhdistetään Azure 

Active Directory (lyhyeksi Azure AD) -hakemistoon. Toimistontyöntekijöillä koneet on jo 

liitetty toimialueelle, kun taas opettajien kohdalla tämä muutos on alettu tehdä tänä 

vuonna, ja uusien työntekijöiden koneet liitetään toimialueeseen jo valmiiksi. Tämän takia 

ohjelman asennusongelmat tulivat vanhoista koneista, joita eivät ole vielä yhdistetty toimi-

alueeseen ja niihin tarvittiin järjestelmänvalvojan salasanaa. Ensi viikolla voisin ottaa yh-

teyttä näihin henkilöihin ja tehdä AD-siirron heidän työkoneisiinsa ja samalla poistaa niistä 

vanhan järjestelmänvalvojan tilin. 
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Active Directoryn avulla pystytään hallinnoimaan työntekijöiden käyttöoikeudet niiden kuu-

luviin ryhmien mukaan toimialueessa. Käyttäjät voivat myös tunnistautua samalla käyttäjä-

tunnuksilla muihin palveluihin kuten Microsoftin eri ohjelmiin (Microsoft 2021a). Kun työ-

kone on liitetty toimialueeseen, opettajat pystyvät jatkossa kirjautumaan omilla käyttäjä-

tunnuksilla ja ICT-tuessa pystytään määrittämään niille käyttöoikeudet etänä. 

 

Tietoturvasyistä toimialueeseen liitetyt käyttäjät joutuvat tunnistautumaan kaksivaiheisella 

tunnistautumisjärjestelmällä. Tämän avulla voidaan estää tunkeilijan pääsy sisään pelkäs-

tään käyttäjätunnuksien avulla (Merchant Fraud Journal 2020). Esimerkiksi, kun työntekijä 

kirjautuu uuteen työkoneeseensa, Microsoft lähettää varmistuskoodin hänen työpuheli-

meensa, jonka hän sitten syöttää koneeseen todentamista varten. Artikkelin mukaan kak-

sivaiheisen tunnistautumiseen on silti mahdollista murtaa, mutta se on paljon turvallisempi 

kuin käyttäisi pelkästään käyttäjää ja salasanaa kirjautumiseen (Merchant Fraud Journal 

2020). 

 

3.5 Seurantaviikko 5 

Maanantai 15.11.2021 

Alkavan viikon tavoitteena on käydä toisessa toimipisteessä. 

 

Päivän aikana tuli soitto asiakkaalta, jolla oli hankaluuksia liittyä Teams-kokoukseen. Hän 

ei onnistunut lataamaan sovellusta puhelimeensa ja hänellä oli hankaluuksia lainakoneen 

käytössä. Lähetin hänelle oikean kutsulinkin, jonka avulla hän pystyisi liittymään suoraan 

kokoukseen. Tallensin linkin hänen koneeseensa etätuen avulla, jotta hän jatkossa pystyy 

liittymään kokoukseen suoraan. 

 

Päivän lopuksi lähdin kollegan kanssa toiseen toimipisteeseen asentamaan dokumenttika-

meraa, ja veimme samalla videotykin, jonka huoltomies asentaisi. Tähän toimipisteeseen 

on otettu lisää huoneita opetuskäyttöön ja luokkiin kuuluvat laitteet vietiin asennettavaksi. 

Huoltomiehen piti tulla samana päivänä asentamaan videotykkiä, mutta hän ilmoittikin tu-

levansa seuraavana päivänä. Dokumenttikameraa asennettiin itse ja pyydettiin paikalla 

olevaa opettajaa vielä testaamaan sitä. 

 

Tiistai 16.11.2021 

Tähän päivään ei ole muuta suunniteltu kuin viikkopalaveri. 

 

Viikkopalaveri sujui ihan hyvin, ja päivällä minua pyydettiin auttamaan paria työntekijää 

vaihtamaan uuteen allekirjoituspohjaan. Allekirjoituspohjien muutoksesta oli ilmoitettu pel-

kästään sähköpostitse, joten valmiita ohjeitakin piti päivittää muita varten. 
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Keskiviikko 17.11.2021 

Tälle päivälle oli suunniteltu palaveri työnjakoon liittyen ja aion nostaa palaverissa esiin, 

mitä minun työtehtäviini voisi lisätä. 

 

Työntekijä on lähiaikoina jäämässä äitiyslomalle ja pidettiin siitä palaveri, jossa keskustel-

tiin työtehtävistä ja työnjaosta. ICT-tuessa oleva kollegani aikoo ottaa osan toimistoassis-

tentin tehtävistä, sillä tämä toimistoassistentti aikoo korvata äitiyslomalle lähtevän työnte-

kijän tehtävät. Minulla ja kollegalla on lähes samat työtehtävät, mutta suunnittelemme 

työnjaon muuttamista niin, että jatkossa soitot ja helpdesk-asiat tulisivat enemmissä mää-

rin minulle. 

 

Päivän lopussa kävimme toisessa toimipisteessä uudelleen. Tehtävänä oli tutkia mihin ai-

omme asentaa tukipisteitä uutta verkkoa varten. Samalla etsimme uudelle modeemille pa-

rasta sijaintia rakennuksessa. 

 

Toimipisteellä selvisi myös mikä oli aiheuttanut verkko-ongelmia paikassa. Toimipisteessä 

oli useampi reititin merkattu väärällä kyltillä esimerkiksi ”kouluverkko”, kun todellisuudessa 

pelkästään yksi reititin oli nimetty sen mukaan ja muut ovat merkattu samanlaisella kyltillä, 

mikä johdatti kaikkia harhaan. Tämä johtaa tilanteeseen, jossa useammat luokat yhdistä-

vät samaan verkkoon ja muut reitittimet tulkitaan olevan rakennuksen vieraita verkkoja, 

jotka jäävät käyttämättä. 

 

Torstai 18.11.2021 

Tälle päivälle oli suunniteltu palaveri uuden emoyhtiön IT-osaston kanssa, jossa selvite-

tään yrityksien yhdistymiseen liittyviä muutoksia ja niiden vaikutuksia toimialueeseen. 

 

Tutustuimme palaverissa päivän aikana IT-asiantuntijoihin, jotka ovat vastuussa suurem-

massa yhtiössä. Aiheena oli käyttäjien migraatio ja toimialueiden tulevat muutokset. 

Olemme vielä suunnitelman alkuvaiheessa, joten ensimmäiset suunnitelmat käyttäjätilien 

migraatioksi on kartoittaa yhtiömme henkilöstöä ja niiden rooleja, jotta voimme siirtää 

heitä vaiheittain. Palaverin lopussa sovittiin, että jatkossa pidetään viikoittaiset palaverit 

näihin asioihin liittyen. 

 

Palaverin jälkeen pohdimme kollegan kanssa, että osa työntekijöistä, jotka eivät ole vielä 

liitetty Azure AD:hen voidaan siirtää vasta migraation jälkeen. 

 

Päivän loppupuolella selvittelin opettajan ongelmaa, jossa hänellä oli ongelmia avata sa-

lattua sähköpostiviestiä. Tässä tilanteessa oli ongelmia avata viestin linkkiä selaimen 
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kautta. Nopein ratkaisu tähän ongelmaan oli pyytää toista henkilöä lähettämään salattu 

viesti uudestaan opettajalle, ja kokeilla avata linkkiä Outlook-ohjelman avulla. 

 

Perjantai 19.11.2021 

Tälle päivälle ei ole suunniteltu mitään erikoista, joten työpäivän voisi pitää etänä. 

 

Lähdin kuitenkin toimistoon ja satuin tekemään hyvän päätöksen, sillä esimiehen kone oli 

alkanut sammumaan ilman syytä, ja hän tarvitsi koneen kokousta varten. Asensin uuteen 

koneeseen ensin Teams-ohjelman, ja kokouksen jälkeen asensin siihen loput ohjelmat. 

Päivän aikana esimiehen oma kone oli alkanut toimimaan uudestaan, mutta annoimme 

hänelle toisen koneen varmuuden vuoksi siltä varalta, että ongelma toistuisi kriittisessä ti-

lanteessa. 

 

Työpäivän aikana opettaja tuli toiselta paikkakunnalta vierailemaan toimistolla ja hänen 

piti nauhoittaa video kuvaushuoneessa. Toisen osaston työntekijä näytti minulle ja opetta-

jalle pikaisesti, miten pystytään nauhoittaa videota ja tallentamaan sitä itselle. 

 

Viikkoanalyysi 

Tällä viikolla erilaisista tapahtumista syntyi yhteinen teema: Helppokäyttöisyys. Viikon ai-

kana minuun otettiin yhteyttä eri tilanteissa, jossa tarvittiin apua eri ohjelmien tai laitteiden 

epäselvyyksien takia. Samalla tietotekniikan helppokäyttöisyys on voinut johdattaa jopa 

ongelmiin. 

 

Viikon alussa minulle soitti asiakas, jolla oli vaikeuksia päästä kurssin Teams-kokoukseen 

sekä puhelimella että lainakoneella. Tilanteessa selvisi nopeasti, että asiakkaan tietotekni-

set taidot olivat aika huonot ja hän oletti, että lainakonetta olisi järjestetty helppokäyt-

töiseksi, jossa hän pääsisi suoraan kokoukseen pelkästään käynnistämällä koneen. 

Töissä lainakoneet ovat asennettu niin, että käyttäjä pääsee käyttämään konetta kuin se 

olisi oma kone. Lainakoneet eivät eroa muista koneista kuin että ne käyttävät ilmaisversi-

oita toimisto-ohjelmistoista esimerkiksi OpenOfficea. Tällaisissa tilanteissa oletetaan, että 

käyttäjät pystyvät avaamaan sähköpostin selaimen kautta ja noudattamaan opettajan oh-

jeita avaamalla linkin. Poikkeuksia kuitenkin ilmestyy jossain vaiheessa. Ongelman ratkai-

semiseksi tallensin asiakkaan koneeseen kutsulinkin, jonka kautta asiakas voi liittyä mu-

kaan jatkossa. 

 

Ongelman ehkäisemiseksi olisi hyvä löytää keino saada lainakoneita vielä helppokäyttöi-

semmiksi, tai jatkossa voisi etukäteen luokitella asiakkaiden laitetarpeiden lisäksi heidän 

tietotekniset taitonsa. Opettajat ottavat selvää mitä laitteita oppilaat tarvitsevat, niin he 
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voivat samalla kysyä oppilaiden taidoista. Tämän tiedon avulla voisimme valmistaa laina-

koneita vielä helppokäyttöisempinä ennen niiden lähetystä.  

 

Viikolla kävimme toimipisteessä, jossa tutkittiin mihin olisi hyvä asentaa uusi reititin toimi-

pisteen verkoksi. Tällä hetkellä siellä on käytössä useampia reitittimiä, josta on valitettu 

niiden huonosta laadusta. Uuden verkon tarkoitus on olla ainoa, johon kaikki henkilöt voi-

vat liittyä. Edelliset reitittimet toimivat noin 300 Mb/s siirtonopeudella ja lähes jokaiseen 

luokkaan on asennettu oma. Parista luokista oli löydetty väärillä kylteillä merkatut reititti-

met. 

 

Ideaalisessa tilanteessa opettajat yhdistäisivät luokkaan kuuluvaan reitittimeen, jossa lu-

kee oikeat tiedot, ja oppilaatkin voivat tarvittaessa käyttää luokan kuuluvaa nettiä. Todelli-

suudessa opettajat saattavat vaihtaa luokkia ja unohtaa vaihtaa verkkoa, ja oppilaat to-

dennäköisesti pyytävät verkon salasanaa vain kerran ja jatkossa yhdistyvät pelkästään sii-

hen. Tämä voi johtaa tilanteisiin, jossa useammat luokanopettajat sekä oppilaat ovat yh-

distyneet yhteen reitittimeen ja verkko ruuhkaantuu. Harhaanjohtavia kylttejä otettiin pois 

reitittimistä ja selitettiin tilanne paikalla olevalle opettajalle. 

 

Yksi ratkaisu tähän ongelmaan olisi kouluttaa opettajia yhdistymään jatkossa luokkaan 

kuuluvaan verkkoon. Koska päivittäisessä tilanteessa opettaja voi helposti unohtaa tämän 

vaiheen, päädyimme helppokäyttöisempään ratkaisuun, jonka takia tulimme toimipistee-

seen. Jatkossa aiotaan asentaa Wi-Fi6 sukupolven 5 GHz taajuudella toimivan reitittimen, 

jonka kattavuutta parannetaan tukipisteillä ympäri toimipistettä. Yhtenäisen verkon avulla 

kaikkien opettajien ei tarvitsisi liittyä toiseen verkkoon aina kun vaihtaisi luokkaa, ja tähän 

verkkoon voi luoda vierailijaverkon, johon opiskelijat voivat liittyä erikseen. 

 

Vaikka ratkaisuna on pistää kaikki henkilöt käyttämään yhtä verkkoa. Niin 5 GHz taajuu-

della pystyisimme silti välttämään ruuhkautumista, koska uuden reitittimen siirtonopeus 

voi mennä jopa yli 600Mb/s ja tällä taajuudella pystytään vapauttamaan verkon ruuhkautu-

mista. Lyhyesti 5 GHz taajuudella toimiva reititin kykenee toimimaan alueessa, jossa on 

useampi henkilö käyttämässä verkkoa, kuten toimistossa tai kouluympäristössä. Carrie 

Tsain mukaan, 5 GHz ei ole kuitenkaan täydellinen, sillä korkean taajuuden kattavuus ei 

ylety niin pitkälle, ja sen vahvuus voi kärsiä seinistä tai muista esteistä, kun taas 2.4 GHz 

taajuudella reitittimet ylettyvät pitkälle ja toimivat ilman esteitä (Tsai 2020). Tämä voi selit-

tää, miksi opettajat ovat onnistuneet yhdistymään väärään verkkoon ja ruuhkauttamaan 

sitä, vaikka sijaitsevat toisella puolella toimipistettä. Useammat 2.4 GHz taajuudella toimi-

vat reitittimet voivat häiritä myös toisiaan, mikä on huolestuttavaa meidän tilanteessamme, 

koska toimipisteessä on lähes jokaisessa luokassa reititin. Kompensoidaksemme uuden 

reitittimen heikkoa signaalia, aiomme jatkossa asentaa toimipisteeseen tukiasemia, jotta 
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uuden 5 GHz reitittimen verkko ylettyisi kaikkialle. Tällä kertaa katsottiin vain niiden par-

haat sijainnit. 

 

Teknologian helppokäyttöisyys ei auta pelkästään niitä, joiden tietotekniset taidot ovat vä-

hissä, vaan myös kaikkia ympärillä ja meitäkin ongelman selvittelyssä. Ihmiset luovat 

omat rutiinit millä he pärjäävät parhaiten teknologian päivittäisessä käytössä. Viikon 

alussa oli esimerkiksi asiakas, joka oli tottunut käyttämään älypuhelintaan jo pitkään ja 

oletti lainakoneen olevan yhtä helppokäyttöinen. Esimieheni käyttää omaa työkonetta mie-

luummin kuin vaihtaisi toiseen malliin, koska hän on tottunut käyttämään sitä ja konetta on 

mukavampi kantaa mukana, vaikka sama riski on vieläkin olemassa. Toisen toimipisteen 

verkko-ongelmatkin voivat liittyä helppokäyttöisyyteen. Siellä oli reitittimen kyltit jätetty 

väärään paikkaan, jonka takia käyttäjät yhdistivät verkkoon käyttämällä niiden tiedot. 

Helppo SSID, jonka nimi on ”Kouluverkko”, jää paremmin mieleen ja kaikki liittyvät siihen 

mieluummin kuin verkkoon, jonka SSID on ”Huawei B5-25”.  

 

Kaikki haluavat löytää lyhyemmän polun päivittäisiin tehtäviin. Hyvä esimerkki helppokäyt-

töisyydestä on tämän viikon kuvaushuoneen järjestelmä, joka on tehty niin yksinker-

taiseksi, että kollega kertoi sen toiminnoista vain kerran ja ohjeet jäivät mieleeni. Helppo-

käyttöisyyttä voi jatkossa hyödyntää muissa suunnitelmissa, esimerkiksi tulevan migraa-

tion yhteydessä voisi tiedottaa kaikille työntekijöille eri vaiheista etukäteen, jotta toimialu-

een muutos sujuisi mahdollisimman hyvin. 

 

3.6 Seurantaviikko 6 

Maanantai 22.11.2021 

Tavoite tälle päivälle on tavata lisää yhtiön työntekijöitä, joiden kanssa aiotaan jatkossa 

tehdä yhteistyötä.  

 

Toimipisteessä vieraili päivällä yhtiön muut osastot esittelemässä itsensä ja kertomassa 

päätehtävistään. Tapasimme myös yhtiön IT-osastoa ensimmäistä kertaa kasvotusten. 

Muut osastot kuten laki ja kirjanpito halusivat vielä pitää palaverit meidän vastaavien työn-

tekijöiden kanssa, kun taas IT-osaston kanssa pidetään myöhemmin edellisellä viikolla so-

vitun aikataulun mukaisesti. 

 

Päivän loppupuolella oppilas oli ottanut yhteyttä, hänen lainakoneensa oli hajonnut sara-

nan kohdalta. Ongelma on tuttu ja toistunut usein saman mallisten koneiden kanssa. Kai-

ken lisäksi nämä koneet eivät ole vanhoja ja on hankittu vasta pari vuotta sitten. Kyseessä 

on Lenovon kannettava kone, jonka sarana rasittuu hiljalleen käytössä. Kantta avattaessa 

jäykkä sarana irtoaa ja taittaa näytön koteloa ulospäin ja pahimmassa tapauksessa myös 
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näyttö hajoaa. Ongelman ratkaisemiseksi lähetin toisen koneen ja varmuuden vuoksi eri-

mallia olevan lainakoneen, jotta oppilas pystyisi jatkamaan opiskelua ja samalla lähettää 

viallisen koneen takaisin. Näihin koneisiin ei voida tällä hetkellä tehdä muuta kuin lähettää 

ne huoltoon, koska niillä on vielä takuu voimassa. 

 

Tiistai 23.11.2021 

Tähän päivään valmistelin mitä sanoisin viikkopalaverissa. 

 

Palaverissa kerroin mitä teimme edellisellä viikolla toisessa toimipisteessä ja miten ai-

omme jatkaa tällä viikolla, sekä kerroin tilanteesta liittyen seuraavan viikon alkaviin kurs-

seihin. Lähitoteutukset ovat taas käynnissä, mutta pandemian liittyvien kiristyvien rajoitus-

ten takia niitä saatetaan vielä perua. 

 

Päivän loppupuolella vein yhden reitittimen toiseen toimipisteeseen. Tämä toimipiste on 

lähiaikoina siirretty toisesta paikasta, ja täällä on käytössä pieniä tiloja yksilövalmennusta 

varten. Toimipisteessä on käytössä rakennuksen lainaama reititin, joka sijaitsee aulassa. 

Kerroksen aulassa on myös muitakin firmoja, jotka pääsevät lainatun reitittimen käsiksi, 

joten asensin reitittimen neuvotteluhuoneeseen, johon pääsee vain meidän työnteki-

jämme. 

 

Keskiviikko 24.11.2021 

Sovin tälle päivälle, että esimieheni pitää minulle pienen haastattelun päivällä.  

 

Päivällä olin haastattelussa, jossa keskusteltiin harjoittelustani aiemmin tänä vuonna. Käy-

tiin läpi aiheita kuten missä olin kehittynyt ja miten olen viihtynyt työympäristössä. Haas-

tattelu oli vapaaehtoinen esimiehen omaa projektia varten. 

 

Päivän lopuksi ennen postin saapumista, piti valmistaa koneita uudelle työntekijälle ja toi-

selle, joka ilmoitti työkoneen akun toimivan viallisesti. Uuden työntekijän koneelle asensin 

kaikki ohjelmat ja yhdistin toimialueelle, kun taas toiselle työntekijälle oli toistaiseksi asen-

nettu vain tarvittavat ohjelmat. Koska kyseinen henkilö aloitti pari viikkoa sitten ja hänen 

koneensa toimi asennusvaiheessa vielä hyvin, voi tulla tilanne, jossa koneen tarkastel-

lessa vika onkin yksinkertainen ja tätä konetta lähetetään pikaisesti takaisin. 

 

Torstai 25.11.2021 

Tälle päivälle on suunniteltu palaveri IT-osaston kanssa, jossa jatketaan edellisen viikon 

aihetta. 
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Aamulla tuli soitto opettajalta, joka pyysi apua saamaan dokumenttikameraa toimimaan. 

Kyseessä oli uusi työntekijä, jonka työkoneen akku ei enää toiminut, ja on ottanut opiskeli-

jakoneen hetkellisesti lainaksi. Sain asennettua ohjelman kuten edellisellä kerralla, jolloin 

jouduin antamaan järjestelmänvalvojan salasanan. Soiton aikana opettaja kertoi, että täl-

läkin koneella oli ongelmia akun latauksessa, vaikka se oli kytketty verkkovirtaan, joten 

varmuuden vuoksi pyysin, että hän pyytäisi jotain paikalla olevaa henkilöä varmistamaan 

koneen johdot. Ongelma ratkesi, kun oppilas löysi johdon olevan huonosti kiinni adapte-

rissa. 

 

Palaveri oli tänään lyhyt, koska ei olla vielä siirrytty migraation seuraaviin vaiheisiin, mutta 

keskusteltiin muistakin aiheista kuten kuka vastaa laitehankinnoista tulevaisuudessa ja mi-

ten aiotaan siirtää laitteet ja kalusteet uuteen toimipisteeseen. 

 

Tänään lähetettiin yhteensä kymmenen kollia, jotka on pakattu viikon aikana lähitoteutuk-

sia varten. Kiristyvien pandemian liittyvien rajoituksien takia, ensi viikon toteutukset voivat 

peruuntua ja mahdollisesti siirtyä verkkoon, jonka jälkeen kollit joudutaan mahdollisesti 

pyytämään takaisin. 

 

Perjantai 26.11.2021 

Suunniteltiin käydä tänään toisessa toimipisteessä asentamaan uutta verkkoa, kun pai-

kalla ei olisi oppilaita. Mutta saatiin tiedotteen, että toimistolla oleva työntekijä oli sairastu-

nut koronaan, joten toistaiseksi kaikki toimistossa paikalla olleet työntekijät ovat pyydetty 

olemaan etätöissä tänään. 

 

Päivällä minuun otti yhteyttä uusi työntekijä, joka halusi ottaa selvää työpuhelimen ohjel-

mien ominaisuuksista ja kysyi, jos on jotain ohjelmia mitä itse suosittelisin. Ehdotin ainakin 

työntekoa auttavat ohjelmat kuten Outlook ja WhatsApp. Näitä käytän itsekin, kun olen 

liikkeellä eikä kone ole aina auki. Samanlaiset ohjeet annetaan työn perehdytysoppaassa, 

joten lähetin varmuuden vuoksi tämän hänelle. 

 

Tänään jäin pohtimaan, miten voisin nopeuttaa koneiden tarkistusta, varsinkin kun use-

ampi kolli saapuu samaan aikaan. Tällä hetkellä saapuvia koneita joudutaan tarkistamaan 

aina, että käyttäjän henkilökohtaiset tiedot ovat varmasti poistettu. Kurssin lopussa opetta-

jan tehtävänä on opastaa oppilaita tyhjentämään koneita käyttämällä puhdistusohjelmaa. 

Jotkut opettajat ilmoittavat, jos oppilaan koneen puhdistuksessa on vaikeuksia, mutta suu-

rin osa ei. Tämän takia tarkistetaan jokainen kone. Nyt pohdin keinoja, jolla saapuvat ko-

neet saataisiin tarkistettua tehokkaammin. 
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Viikkoanalyysi 

Viikossa on tullut toistuvia ongelmia tai tehtäviä, jota osaan jo rutiininomaisesti hoitaa. Esi-

merkiksi Lenovon saranaongelma on tullut aiemminkin vastaan. Tällaisessa tilanteessa 

olemme tottuneet lähettämään korvaavan koneen heti.  

 

Ensimmäinen ratkaisu tähän toistuvaan ongelmaan olisi keksiä keino estämään tätä vi-

kaa, koneen saranat ovat jäykät ja samaan aikaan heikosti kiinni näytössä, ja rasittuvat 

jatkuvassa käytössä. Verkosta löytyy esimerkkejä, joissa muillakin Lenovon malleilla ilme-

nee samanlaisia ongelmia.  

 

Suurin syy siihen, miksi ei lähdetä avaamaan ja korjaamaan näitä koneita itse on takuu. 

Koneet on hankittu vasta pari vuotta sitten ja takuu on vielä voimassa ensi vuoden lop-

puun asti, joten näitä viallisia koneita lähetetään huoltoon korjattavaksi. Nämä mallit ovat 

sen verran uusia, että ne ovat opettajien käytössä työkoneena tai oppilaan käytössä laina-

koneena. Huollosta saapuvia koneita laitetaan varmuuden vuoksi opettajien käyttöön, 

jossa pystytään jatkossa tarkkailla niiden kestävyyttä. 

 

Jos saranoita ei voi itse korjata, niin hyvä keino saranoiden rasituksen estämiseen on ot-

taa käyttöön siihen kuuluvia varotoimenpiteitä. PC Webopaedia antaa hyviä vinkkejä, mi-

ten yleisesti ehkäistään saranoiden rasitusta. Koneita kannattaa pakata tiiviisti turvallista 

kuljetusta varten. Sopiva konelaukku on hyvä tapa kuljettaa niitä paikasta toiseen. Sara-

noihin kohdistuu myös enemmän rasitusta, kun niitä kannetaan avoimessa asennossa. 

Paras tapa säilyttää koneita ehjinä on pitää niitä turvallisesti paikoillaan työpöydällä. Tällä 

tavalla niitä ei avata ja kanniskella huolettomasti koko ajan ja jopa heikotkin mallit pysyvät 

ehjinä. (PC Webopaedia s.a.) 

 

Meillä koneet pakataan niiden kuuluviin konelaukkuihin, jonka jälkeen ne vielä kääritään 

kuplamuoviin estämään laukun liikkumasta paketissa. Koneen kunto riippuu myös asiak-

kaasta, joten jatkossa koneiden lähetyksen mukaan voisi laittaa ohjeet koneiden turvalli-

sesta käytöstä.  

 

Toinen rutiininomainen tehtävä on koneiden tarkistus. Saapuvia kolleja joudutaan tarkas-

tella lähes joka kerta, koska kaikki opettajat eivät ilmoita koneiden vioista. Vaikka osataan 

tarkistella koneita rutiininomaisesti, on keksittävä keino saada tarkistusta tehokkaam-

maksi. Yksi vaihtoehtoinen ratkaisu olisi, että opettajat lähettäisivät sähköisesti koneista 

listan, jossa lukee käytettyjen koneiden tilanne.  
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Koneiden tilat voidaan jakaa neljään väriin: 
• Vihreä: Kone on tyhjennetty, päivitetty ja tarkistettu. 

• Keltainen: Koneen tyhjennys tai päivitys epäonnistui. 

• Punainen. Kone on hajonnut tai viallinen. (Esimerkiksi näyttö tai kosketuslevy ei toimi.) 

• Harmaa: Ei käytetty. 

 

Värien avulla opettajat voivat merkata koneita taulukkoon ja lähettää tiedot suoraan meille 

(taulukko 2). Tällä tavalla pystytään erottelemaan koneet tehokkaammin ja opettajien ei 

tarvitse ilmoittaa koneiden tilanteesta soittamalla erikseen. Kollin saapuessa tarkistetaan 

ne koneet, jotka ovat listassa keltaisia ja punaisia. Muut koneet voidaan pistää suoraan 

alkavien kurssien käyttöön.  

 

Taulukko 2. Esimerkkitaulukko saapuvan kollin listasta ja koneiden väritilat 

 

KONE Tila Selitys 

154     

204     

762     

301   Puhdistusohjelma ei toimi 

430   Näyttö 

205     

122     

 

Jatkossa, kun opettajat osaavat tarkistaa ja ilmoittaa koneiden tiloista rutiininomaisesti, 

heille voidaan opettaa muitakin prosesseja samalla, esimerkiksi miten saadaan koneen 

puhdistusohjelmaa toimimaan uudestaan. 

 

Tällä viikolla ja edellisillä viikoilla nousi esiin monia tilanteita, jossa henkilöiden tietotekni-

set taidot vaihtelevat ja se vaikutti niiden arkeen. Esimerkiksi aiemmin viikolla opettajalla 

oli hankaluuksia eri koneiden akkujen kanssa. Puhelussa en saanut suoraa vastausta sii-

hen, oliko kone kytketty verkkovirtaan, joten pyysin hänet pyytämään jonkun paikalla ole-

van henkilön auttamaan. Lopulta selvisi, että laturi olikin huonosti kiinni adapterissa. Tieto-

tekniikan heikko ymmärtäminen johtaa tilanteisiin, joissa jatkossakin pyydetään lisää 

apua. Tämä opettaja oli kamppailemassa jo kolmannen koneen kanssa ja on hankalaa 

olla huomaamatta, että näistä löytyy yhteinen tekijä. Mutta näitä sattuu varsinkin, kun joku 

on vasta aloittamassa työssään. 

 

Koska opettajilla on vaihtelevat taidot, työni tarkoitus on auttaa heitä ja sen lisäksi tehdä 

heidän työympäristönsä mahdollisimman selkeäksi. Avunpyyntöjä saadaan ehkäistyä oh-

jeilla ja perehdytyksillä. 
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Tietotekniset taidot riippuvat myös henkilön motivaatiosta oppimaan uutta ja sopeutumaan 

ympäristöön. National Academy of Engineeringin mukaan, tietotekniikan taitojen taso riip-

puu kolmesta tekijästä: Kyvyistä, tuntemusta aiheeseen sekä ajattelu- ja toimintatavoista. 

Tietoteknisen kykyjen ja tuntemuksen avulla käyttäjällä on etuasema, jolla hän pystyy so-

peutumaan tilanteeseen paremmin. Ajattelu- ja toimintatavoilla henkilö pystyy myös otta-

maan selvää ja oppimaan nopeasti uusissa tilanteissa. (Shackelford 2007.) 

 

Havaitsin näitä kolme taitoa toiselta opettajalta, joka aloitti tällä viikolla ja soitti minulle liit-

tyen puhelimen ohjelmiin. Hänellä on kokemusta laitteiden ja niiden ohjelmien käytöstä, 

mikä vaikuttaa hänen kykyihinsä ja tuntemukseen ympäristöstä. Hän myös otti yhteyttä 

saadakseen selvää, mitä muuta hän voisi asentaa puhelimeensa työnteon avuksi. Kes-

kustelusta päättelin hänen ajattelu- ja toimintatapansa auttavan sopeutumaan uuteen työ-

ympäristöön, jossa hän ottaa selvää eri keinoista työnteon helpottamiseksi. 

 

3.7 Seurantaviikko 7 

Maanantai 29.11.2021 

Tämän päivän tavoite on katsoa, jos löytyy toimistolta tehtäviä, joita perjantaina on jäänyt 

tekemättä, kuten saapuneiden kollien purku tai koneiden tarkistus. 

 

Perjantaina oli tullut ilmoitus vielä yhdestä alkavasta kurssista, joka alkaisi tänään, joten 

pakkasin yhden kollin valmiiksi, jotta se voidaan lähettää päivän lopussa ja ei myöhästy 

pitkästi. Näiden koneiden myöhästymisessä ei ole suurta riskiä vielä, sillä kyseinen kurssi 

jatkuu ensi vuoden kesään asti, mutta kaikki haluavat lähetyksien olevan aina ajoissa. 

Tämä alkava kurssi oli unohdettu ilmoittaa ja lisätä tilavaraustaulukkoon, josta seurataan 

alkavien kurssien aikataulua ja lähetetään materiaaleja niiden tietojen mukaan. Kurssien 

tiedot ja muutokset tulevat yleensä toimistoassistentin kautta, mutta tällä kertaa saatiin tie-

tää opettajalta, joka soitti perjantaina kysyäkseen kollin aikataulusta. 

 

Päivän lopussa kollegani pyysi minua testaamaan ohjelmaansa ja vastaamaan kyselyyn, 

jonka hän oli luonut graduprojektia varten. Hän oli luonut ohjelman, jolla voi automatisoida 

koneiden inventointia. Projekti on toteutettu käyttämällä Microsoftin Power Automate ja 

Power Apps-ohjelmia.  

 

Power Automate ja Power Apps ovat osa Microsoftin automatisointialustaa. Microsoft Po-

wer Automaten avulla pystyy automatisoimaan toimistotehtäviä vähentääkseen niiden 

toistuvuutta, esimerkiksi sähköpostiviestejä voidaan automaattisesti lähettää tiettyjen eh-

tojen täytettyä kuten ilmoituksien tai aikataulun mukaan. Power Apps-ohjelmalla voi kom-

munikoida näiden ohjelmien kanssa, esimerkiksi luomalla sovelluksen puhelimeen, joka 
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näyttää tai lähettää tietoja takaisin Power Automate-ohjelmaan. (Microsoft 2021b; Micro-

soft 2021c.) 

 

Kollegani oli Power Appsin avulla luonut skannaussovelluksen työpuhelimeen, jonka 

avulla pystyy skannaamaan QR-koodeja. Sen jälkeen sovellus lähettää tiedot taulukkoon, 

jotka päivittyvät automaattisesti Power Automaten avulla. Tämän avulla meidän ei tarvitse 

kirjoittaa koneiden numerot ja tiedot taulukkoon itse, vaan koneita voidaan jatkossa seu-

rata QR-kooditarroilla, joita skannataan puhelimen avulla. 

 

Ohjelman testauksessa huomasin, että sovellus ei antanut minulle lupaa käyttämään oh-

jelmaa. Kun etsin ratkaisua ongelmaan verkon kautta, selvisi, että kollega oli unohtanut 

päivittää käyttöoikeuksia kaikille testattaville käyttäjille, ja ongelman saatiin korjattua nope-

asti. 

 

Tiistai 30.11.2021 

Tälle päivälle olen suunnitellut kertovani viikkopalaverissa edellisellä viikolla pohtimastani 

ratkaisusta, jonka avulla voisimme nopeuttaa turhien koneiden tarkistuksia. 

 

Viikkopalaverissa kerroin ratkaisustani, jonka voidaan pikkuhiljaa ottaa käyttöön ja kysyin 

tämän viikon tilanteesta liittyen toisen toimipisteen verkon uudistamisesta. Tehtävä on siir-

retty seuraavalle viikolle, jotta voidaan pienentää riskiä, että joku meistä olisi altistunut 

edellisen viikon aikana ja levittäisi sitä toiseen toimipisteeseen.  

 

Palaverin jälkeen keskustelin kollegani kanssa, miten voisimme kehittää kolliratkaisua 

eteenpäin ja voisiko sen yhdistää hänen skanneriprojektinsa kanssa. Ratkaisuni ensim-

mäinen versio olisi taulukko, jonka opettajat lähettäisivät meille liitteenä kun kurssi loppuu, 

ja tätä ideaa voisi vielä kehittää. 

 

Päivän lopussa meille ilmoitettiin uusista sähköposteista. Ensimmäiset vaiheet migraati-

osta ovat alkaneet. Sähköpostiin oli lähetetty muistutus, että uuden sähköpostin salasa-

naa ilmoitetaan erikseen. Toimimme samalla tavalla uusien työntekijöiden kanssa, joille 

lähetetään vaihdettavat salasanat henkilökohtaiseen puhelimeen. Meille lähetettiin linkki 

salattuun viestiin, joka toimii erillisen palvelun kautta. Palvelu tarkistaa, että viestin avaa-

jalla on sen kuuluva sähköposti ja siinä ilmoitetaan, että viesti näkyy vain tietyn ajan ja 

poistetaan sen jälkeen. Kirjauduin toiseen sähköpostiin palvelun antamalla salasanalla ja 

vaihdoin sen heti. Toistaiseksi meillä on kaksi sähköpostia käytössä ja vanhoista luovu-

taan vasta migraation loppupuolella. 
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Keskiviikko 1.12.2021 

Tälle päivälle ei ole suunniteltu mitään erikoista.  

 

Päivällä saimme uuden tehtävän pientä projektia varten. Tehtävänä oli hankkia yksinker-

tainen ajanvarauspalvelu, jonka avulla asiakkaat voisivat varata itselleen ajan valmen-

nusta varten. Tämän avulla asiakkaat pääsevät kokoukseen varatussa ajassa ja valmen-

tajat näkevät varatut ajat omassa kalenterissa. 

 

Ensin piti lähteä etsimään sopivaa ajanvarausjärjestelmää, sillä meillä ei ollut sellaista 

käytössä. Minulle tuli mieleen kampaamojen ajanvaraussivut, mutta sitten muistin 

Moodlessa olevan ajanvarausjärjestelmän. Myöhemmin selvisi, että Moodlen ajanvaraus-

ohjelma on erillinen lisäosa, jota ei ole asennettu meidän koulutusympäristöömme ja lisä-

osaa ei voida itse asentaa, vaan pitää pyytää toiselta osapuolelta, joka hallitsee koulutus-

ympäristöä. Siinäkin voi mennä useampi päivä. Toinen ongelma Moodlessa on, että sitä 

varten täytyy luoda käyttäjiä, mutta ajanvaraukseen kuuluisi päästä suoraan linkin kautta. 

 

Kollegani löysi lopulta Microsoftilta sopivan ohjelman tätä varten. Microsoft Bookings -oh-

jelmalla pystytään luoda ajanvarausjärjestelmän, johon asiakas pääsisi varaaman ajan lin-

kin kautta. Tähän projektiin piti myös luoda QR-koodi, jonka asiakkaat voivat skannata ja 

päästä sen kautta sivustolle. Chrome ja Edgen selaimissa löytyy tämä toiminto jo val-

miiksi. QR-koodin idea tähän projektiin on, että valmennusta voidaan mainostaa esimer-

kiksi julisteessa ja asiakas pääsee varaamaan ajan skannaamalla QR-koodin julisteesta. 

Microsoft Bookings-ohjelma on juuri sitä mitä olemme etsitty. 

 

Torstai 2.12.2021 

Koska viikon aikana ei ollut niin aktiivista toimistossa, niin päätin olla tänään etänä. 

 

Päivä alkoi puhelulla, jossa opettaja pyysi, jos voisin asentaa tarvittavia ohjelmia hänen 

korvaavaan työkoneeseensa. Hän soitti varmuuden vuoksi ensin minulle, jotta voisimme 

käydä läpi yhdessä, kun hän avaa koneensa ensimmäistä kertaa. Kerroin, että kaikki tar-

vittavat ohjelmat ja jopa dokumenttikameraohjelmat ovat jo asennettu häntä varten. 

 

Päivällä kokosin ajanvarausohjelmaan kaikki ominaisuudet ja kerroin lyhyesti mitä ominai-

suuksia meillä on, ja samalla kysyin lisätietoa liittyen tähän projektiin. Meille oli jäänyt epä-

selväksi, aiommeko järjestää kouluttajille Zoom tai Teams-kokouksia, vai hoitavatko he 

sen osan. 
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Päivän lopulla pidettiin palaveri migraatiosta. Palaveri oli lyhyt, ja siinä puhuttiin pikaisesti 

seuraavasta vaiheesta. Emoyhtiön IT-osastolta oleva työntekijä on tulossa ensi viikolla toi-

mistoomme aloittamaan tietojen migraatiota. 

 

Perjantai 3.12.2021 

Tänään aion lähteä toimistolle, koska olin edellisenä päivänä etänä samaan aikaan kuin 

kollegani, joten toimistolta voi löytyä tehtäviä. Yleensä ollaan vuorotellen etänä, koska jon-

kun kannattaisi olla paikan päällä tavoitettavissa. 

 

Aamupäivä alkoi puhelulla opettajalta, jolla oli hankaluuksia saada videotykki toimimaan. 

Hän kertoi videotykin näyttävän pelkästään mustaa, ja oli kokeillut käynnistämään sitä uu-

delleen. Yritin opastaa hänet kokeilemaan, jos kaukosäätimessä oleva ”source” -painike 

voisi auttaa, mutta se ei muuttanut tilannetta. Joten päätin lähteä toimipisteeseen tarkista-

maan tilannetta. 

 

Kun saavuin paikalle, videotykki näytti toimivan hyvin ja ongelma oli oikeastaan doku-

menttikamerassa. Sain dokumenttikameran toimivan käynnistämällä sen uudelleen. Opet-

tajalla oli mennyt termit sekaisin ja luotin hänen tietävän mistä hän puhui, koska olen en-

nenkin kertonut hänelle videoprojektorin ja dokumenttikameran eroista. Opettaja oli myös 

kokeillut kaukosäädintä dokumenttikameraan, kun luulin hänen käyttävän sitä videotykkiin. 

Ongelman olisi voinut selvittää videopuhelun avulla, mutta puhelun aikana keskustelu 

kuulosti siltä, että opettaja osasi kertoa mistä oli kyse ja olin uskonut, että ongelma oli oi-

keasti videoprojektorissa. Päätin vielä kysyä muilta opettajilta, jos hekin tarvitsevat apua 

paikan päällä, jotta käynti toimipisteellä ei olisi niin lyhyt. 

 

Sama opettaja oli soittanut samasta ongelmasta myöhemmin uudestaan ja saatiin sen 

tällä kertaa toimimaan puhelun kautta. Dokumenttikameran varmaan pitää jatkossa kor-

vata, jos ongelma toistuu liian usein. Epäilen myös laitteen kunnon johtuvan siitä, että se 

saatetaan jättää päälle koko työpäivän ajaksi. 

 

Päivällä saatiin vastauksia ajanvarausjärjestelmän projektista. Sivu oli riittävän helppo-

käyttöinen ja QR-koodikin toimii. Varatut tapahtumat toteutuvat paikan päällä, joten etäko-

kouksia Zoomin tai Microsoft Teamsin kautta ei tarvita. Meiltä kysyttiin myös, jos ajanva-

rauksien muistutuksia saataisiin puhelimeen. Bookings-ohjelman varauksen ilmoitukset ja 

muistutusviestit toimivat pelkästään sähköpostin kautta, joten pohdimme kollegan kanssa, 

jos Power Automaten avulla voisimme lähettää muistutukset myös puhelimiin. 

 

Työpäivän lopussa keskustelin kollegani kanssa ajanvarausprojektista ja hän mainitsi 

”Lean-ajattelumallista”. Hänen mukaansa, Lean-ajattelumallilla pyritään saamaan kaikkia 
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ylimääräisiä ja turhia prosesseja pois päivittäisistä tehtävistä, jotta työnteko muuttuisi te-

hokkaammaksi. Yksi hyvä esimerkki tästä oli hänen projektinsa tällä viikolla, jonka avulla 

pystyisimme vähentämään työmäärää inventoinnissa. 

 

Viikkoanalyysi 

Työpaikassa välillä liikkuu väärää tietoa ja tällä viikolla tuli esiin sellainen tilanne uudes-

taan. Monet opettajat ovat saanut käsityksen, että työpöydässä oleva dokumenttikamera 

on sama asia kuin luokassa roikkuva projektori, jota kutsutaan videotykiksi. Tätä leviävää 

tietoa ei voida estää pelkästään selittämällä termit joka kerta kun sitä kohdataan, vaan 

asia pitää saada sen kaikkien mieleen niin, että he voivat tarvittaessa tarkistaa asian 

myös itse. 

 

Tässä ongelmassa ilmestyi samanlainen teema niin kuin edellisellä viikolla, miten heikoilla 

tietoteknillisellä osaamisella voi myös jatkossa johtaa hankaluuksiin ja erehdytyksiin. 

Tässä tilanteessa termien sekoitus ei ole niin vakavaa, mutta se voi pitkittää meidän työ-

tämme, jos apua pyytävä henkilö puhuukin eri aiheesta mitä oletetaan. 

 

Tämän ongelman ratkaisuksi voisimme luoda yhteinen pikaohje kaikista eri laitteista. 

Helppokäyttöisellä ohjeella henkilö löytää etsimänsä tiedon ja oppii oikeat termit nopeam-

min, mutta helpot ohjeet eivät riitä tähän ratkaisuun. Tällä hetkellä kaikki ohjeet eri laittei-

siin sijaitsevat yhdessä paikassa OneDrivessä ja ne löydetään navigoimalla, joten ohjeita 

pitäisi saada helpommin esiin. Työntekijän perehdytysopasta voisi myös muokata niin, 

että siihen lisättäisiin lyhyt kuvaus työvälineistä. Kaikkien työkoneisiin voi myös lisätä op-

paan samalla tavalla, kuin muitakin ohjelmia. Tällöin uusi työntekijä näkisi ohjeita helposti. 

 

Asiasta tiedottaminen muille työntekijöille voisi onnistua laittamalla uutisen SharePointiin. 

SharePoint on lyhyesti seliteltynä Microsoftin pilvialusta, jossa pystyy jakamaan esimer-

kiksi tiedostoja ja uutisia toimialueen sisällä. Meillä sitä käytetään tiedostojen jakoon tai 

ajankohtaisen tiedonvälittämiseen. Välillä SharePointiin on julkaistu uutisia liittyen esimer-

kiksi tietojenkalasteluun, kun kalasteluviestejä on enemmän liikkeellä. SharePointin julkai-

sut tulevat myös työntekijöiden sähköpostiin, joten se on paras tapa tavoitella kaikkia 

työntekijöitä. 

 

Tällä viikolla on myös tullut paljon esimerkkejä työnteon helpottamiseksi. Kollegani on luo-

nut ohjelman Power Automaten avulla, jotta laitteiden inventointia voisi automatisoida jat-

kossa. Samaan aikaan etsittiin keinoja tehdä ajanvarausjärjestelmä mahdollisimman help-

pokäyttöiseksi kaikille osapuolille ja pohdittiin, jos ideani koneiden tarkistamiseen voisi ke-

hittää paremmaksi. Kollegani mainitsi, miten Lean-ajattelumallilla saisimme ylimääräiset 

vaiheet karsittua pois ja samalla muokattua työtä tehokkaammaksi. 



36 

 

Lean-ajattelumallilla pyritään hankkia eroon turhista vaiheista, jotka hidastavat tai kuormit-

tavat työtä, ja samalla halutaan parantaa tuottavuutta, laatua ja asiakastyytyväisyyttä (Sil-

tanen 2012, 2). Esimerkiksi ratkaisuni kollien tarkisteluun vähentäisi tehtävään vaadittua 

aikaa ja antaisi enemmän aikaa keskittyä ja kehittyä muissa asioissa. Samaa ajattelumal-

lia voidaan käyttää ajanvarauspalveluun. Palvelun pitäisi olla mahdollisimman helppokäyt-

töinen ja samalla siinä on kaikki vaiheet automatisoitu molempia käyttäjäryhmiä varten. 

Asiakas varaa ajan sivulta ja täyttää tarvittavat tiedot, samalla ohjelma ilmoittaa valmenta-

jalle ajanvarauksesta ja lähettää muistutusviestin kaikille päivää ennen sovittua tapaa-

mista. 

 

Jatkossa, jos otetaan puhelinmuistutukset käyttöön mukaan, toiminnon pitäisi olla yhtä au-

tomaattinen kuin ajanvarausjärjestelmän sähköpostimuistutukset, ja tätä voidaan mahdol-

lisesti toteuttaa Power Automaten avulla. 

 

3.8 Seurantaviikko 8 

Maanantai 6.12.2021 

Itsenäisyyspäivä 

 

Tiistai 7.12.2021 

Viikkopalaverina aion kertoa ajanvarausjärjestelmästä toimistolle. 

 

Palaverissa kerroin lyhyesti, miten ajanvarausjärjestelmä toimi ja ehdotin tekeväni kokeilu-

version toimistolle. Tällöin kaikki pystyisivät kokeilla sitä ja heille saattaisi tulla lisää ehdo-

tuksia mihin tätä järjestelmää voidaan käyttää. Viikkopalaverissa keskusteltiin myös, että 

voisimme luoda ohjeita uusia sähköposteja varten sitten, kun loput työntekijät siirtyvät toi-

mialueelle. Tällöin saataisiin soittopyyntöjä vähennettyä ja migraation onnistumaan suju-

vasti. Tässä vaiheessa uusien sähköpostien käyttöönotto on suoritettu toimistotyönteki-

jöille ja tiiminvetäjille, jotka ovat vastuussa eri opetusryhmistä. Emoyhtiön ohjeet uuden 

sähköpostin avaamiseksi olivat riittävän selkeät pienelle toimistoryhmälle, mutta meidän 

kannattaa varautua jollain tavalla sen jälkeen, kun ohjeet menevät yli sadalle työntekijöille. 

 

Päivällä autoin opettajaa, jolla oli hankaluuksia saada oppilaat yhdistymään kokouk-

seensa. Microsoft Teamsin käyttöä varten tarvitaan sähköpostia ja se voi olla hankalaa 

oppilaille varsinkin kurssilla, jossa he ovat vasta oppimassa suomen kieltä, ja jos lisäksi 

heidän tietotekninen osaamisensa on heikko. Kollegani ehdotti, jos opettaja haluaisi ko-

keilla toista etäkokousohjelmaa nimeltään Jitsi Meet. Jitsi Meet on yhtä helppokäyttöinen 

kuin Zoom, paitsi se on täysin ilmainen ja sen kokouksissa ei ole aikarajaa kuten Zoomin 

ilmaisversiossa. Kokous voidaan luoda selaimessa ja siihen voidaan liittyä linkin avulla. 
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Opettaja kertoi, että hänellä on jo kokemusta Jitsi Meetin käytöstä, joten hän osasi jatkaa 

tästä eteenpäin. 

 

Keskiviikko 8.12.2021 

Tälle päivälle en ole suunnitellut muuta erikoisempaa, kuin auttaa työkaveria hänen tehtä-

vässään etsiä tiloja. 

 

Päivällä pidettiin pieni palaveri parin työkaverin kanssa. Työkaveri oli ollut sairaslomalla ja 

hänen pitää suorittaa muita tehtäviä, joten tarjouduttiin kollegan kanssa auttamaan. Tehtä-

vänä oli etsiä tilat ensi vuoden alkaville kursseille. Ensin otettiin yhteyttä edellisiin varattui-

hin tiloihin ja selvitettiin, jos on vielä mahdollista varata lisää aikoja. Jos johonkin tilaan ei 

onnistu varaamaan tilaa, niin seuraavaksi aiotaan etsiä ja ottaa yhteyttä uusiin paikkoihin. 

 

Päivän loppupuolella olin tyhjentämässä lopettaneen työntekijän työvälineitä ja samalla 

valmistelin näitä työvälineitä seuraavalle alkavalle työntekijälle. Tällä kertaa oli hankaluuk-

sia palauttaa edellisen työntekijän puhelinta tehdasasetuksiin. Puhelimen tehdasasetuk-

sien palauttamisella saadaan tiedot pyyhittyä pois ja voidaan valmistaa puhelinta uuteen 

käyttöön. Paitsi tällä kertaa puhelimen Samsung-tili esti tehdasasetusten palauttamisen. 

Edellinen työntekijä oli luonut Samsung-tilin omaan käyttöön ja tämä ohjelma vaatii sala-

sanan ennen puhelimen palauttamista. Yleensä puhelimet varmistavat päätöksen pyytä-

mällä pelkästään PIN-koodia. 

 

Onneksi Samsung-tili oli luotu työpuhelimen sähköpostin avulla. Kun valmistetaan työpu-

helinta uusille työntekijöille, siihen luodaan Google-tili ja sähköposti, joten sain Samsung-

tilin salasanan vaihdettua sähköpostin kautta ja pystyin palauttamaan puhelimen tehdas-

asetuksiin. Yleensä työpuhelimen Google-tili suljetaan ennen palautusta, mutta tässä ti-

lanteessa onnistuin perumaan tilin poiston. Google antaa mahdollisuuden saada tili takai-

sin, vaikka hyväksyin kaikki poistamisen vaiheet ja varoitukset. Puhelimen tehdasasetuk-

siin palauttamisen jälkeen poistin sille kuuluvan Google-tilin tietokoneen kautta.  

 

Torstai 9.12.2021 

Ajattelin olla etänä tänään, mutta kollegani ilmoitti minulle olevan etänä ensin, joten lähdin 

toimistoon varmuuden vuoksi. 

 

Päivällä minulle soitettiin SharePoint-ongelmaan liittyen. Opettajalla ei ollut käyttöoikeuk-

sia kansioon, johon olen laittanut dokumenttikameroiden asennusohjelmat. Ongelma liittyy 

muutoksiin, jota olemme tehneet migraatiota varten. Koska aiomme muuttaa toimialuetta 

lähiaikoina, siirsimme kaikki ylimääräiset käyttäjät pois ryhmästä, jotta ryhmään kuuluu 

pelkästään ensimmäiset siirrettävät käyttäjät. Tässä samassa ryhmässä on jaettu 
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SharePointin kautta asennusohjelmat ja muut IT-ohjeet. Tämän muutoksen takia opetta-

jalla ei ole pääsyä näihin kansioihin, vaikka hänellä on linkki niihin. Ratkaisin ongelman 

siirtämällä omasta koneesta asennusohjelman TeamViewerin kautta.  

 

Ryhmän muutoksen takia mietittiin kollegan kanssa, että näitä soittoja tulee jossain vai-

heessa vastaan ja käyttäjiä ei saa siirtää tähän ryhmään takaisin, joten toistaiseksi aute-

taan heitä itse tiedostojen kanssa. Päätös aiheuttaa ylimääräistä työtä meille mutta arvioi-

tiin, että niitä ei tulisi paljon tässä aikavälissä. 

 

Perjantai 10.12.2021 

Tänään pidetään migraatioon liittyvä palaveri, johon tulee emoyhtiön IT-osastolta työnte-

kijä paikan päälle. 

 

Päivällä keskusteltiin palaverissa tarkempaa ajankohtaa, migraation aloitukselle. So-

vimme, että migraatio alkaisi vasta tammikuussa. Erehdyin viime viikolla, kun luulin mig-

raation alkavan, kun IT-osastolta tuleva työntekijä tulisi meidän toimistoomme. Tällä ker-

taa palaverin aiheena oli Teamsin ja SharePointin ryhmät sekä jaetut sähköpostit. Poh-

dimme mitä ryhmiä ja käyttäjätiliä pitäisi luoda uudelleen migraation jälkeen, joten teemme 

listan ryhmistä ja annetaan sen IT-osastolle ennen ensi viikon palaveria. Palaverissa pu-

huttiin myös laitehankinnoista, toistaiseksi kukaan ei ole tarvinnut uusia laitteita ja kaikki 

olivat samaa mieltä, että ei hankita mitään Applen tuotteita. Työkoneiden käyttöjärjestel-

mät pysyvät edelleen Windowsina ja hankitaan vain Android-työpuhelimia. Samoilla käyt-

töjärjestelmillä helpotetaan työympäristöä, jossa työntekijät pystyvät ymmärtämään ja jopa 

auttamaan toisiaan. 

 

Työpäivän lopussa kollegalle soitti opettaja uuden dokumenttikameran käytöstä. Samaan 

aikaan seurasin tilannetta sivusta, koska kyseessä oli uusi ja yksinkertainen dokumentti-

kamera, joka toimii ”plug and play”-ominaisuudella ja oli mielenkiintoista seurata, mikä 

siinä oli vikana. Kollegani oli unohtanut tämän ominaisuuden ja hän yritti ensin auttaa 

opettajaa asentamaan kameraan kuuluvaa ohjelmaa. Mainitsin kollegalleni, että kamera 

toimii avaamalla tietokoneen oman kameraohjelman ja mitään ylimääräistä ei tarvitse 

asentaa. Tämä malli toimii samalla tavalla kuin muut webkamerat, jotka yhdistetään ko-

neeseen pelkällä USB-johdolla. Eroavana ominaisuutena on pitkä ja taipuva varsi, mikä 

on yleensä dokumenttikameroissa. Tässä tilanteessa unohdettiin ilmoittaa opettajalle ka-

meran helppokäyttöisestä ominaisuudesta ja opettajan ensimmäinen reaktio oli pyytää 

apua. 
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Viikkoanalyysi 
Tämän viikon eri tilanteista jäi mieleen, miten muutokset vaikuttavat helppokäyttöisyyteen 

ja miten hyvällä suunnitelmalla saadaan muutoksia helpotettua.  

 

Esimerkiksi migraatiota varten piti karsia ylimääräisiä käyttäjiä pois ryhmästä ja tästä muu-

toksesta ei ilmoitettu muille. Päätös tuli pikaisesti ja priorisoitiin migraation koskevia muu-

toksia. Tästä seurasi tilanne, jossa meiltä pyydetään apua päästääkseen näihin kansioi-

hin. Tiesimme tämän aiheuttavan vähän ylimääräistä työtä, mutta olemme varmoja, että 

pyyntöjä ei tule paljon, sillä ryhmän kansiossa ei ole paljon tiedostoja, jotka kuuluvat muil-

lekin. Olisimme voineet ainakin ilmoittaa muutoksesta ensin muille, mutta toistaiseksi 

meille on tullut vain yksi soitto tästä asiasta. 

 

Huono organisointi on toinen syy tähän sotkuun. Tämä ryhmä oli alun perin luotu toimisto-

työntekijöille ja tiiminvetäjille. Ajan myötä tuli pieniä muutoksia yhtiöön, jonka takia nyky-

ään kaikki työntekijät ovat lisätty ryhmään. Esimerkiksi tämän ryhmän kautta kaikki työnte-

kijät pääsivät lukemaan IT-ohjeita. 

 

Muutoksen helpottamiseksi voisin käydä läpi mitä tiedostoja muut työntekijät tarvitsevat ja 

kopioida toiseen ryhmään, jossa kaikilla on pääsy tiedostoihin. Kaikkien ainakin pitäisi 

päästä lukemaan IT-ohjeita. Samalla voisin tiedottaa muutoksesta ja kertoa missä tarvitta-

vat tiedostot sijaitsevat. Pienellä suunnittelulla olisimme ehtineet tehdä tämän vaiheen en-

nen käyttäjien karsimista ja saada yhden soittopyynnön vähemmän. 

 

Hyvällä suunnitelmalla saadaan erilaisia ongelmia ehkäistyä. Esimiehet nostivat esimer-

kiksi viikkopalaverissa esiin, että haluavat ICT-tuen luomaan selkeitä ohjeita kaikille työn-

tekijöille uuden sähköpostin käyttöönottoa varten, vaikka ollaan vielä migraation alkuvai-

heissa ja loput työntekijät siirretään vasta paljon myöhemmin. Tässä vaiheessa ehditään 

katsoa mitkä annetuista ohjeista ovat epäselviä ja miten niitä parannetaan. Migraatiossa-

kin suunnitellaan ja edetään viikoittain palavereilla, vaikka sieltä kerran tulikin pikainen 

päätös, joka koski muita työntekijöitä. 

 

Viikon loppupuolella tuli vastaan tilanne, jossa olimme lähettäneet yksinkertaisen doku-

menttikameran opettajalle ja unohdimme laittaa mukaan ohjeet sen käytöstä. Tässä tilan-

teessa ainakin minä unohdin Halseyn tärkeimmän säännön, että ei kannata olettaa käyttä-

jien taidoista mitään (Halsey 2019, luku 1.2). Vaikka kuinka yksinkertainen ja helppokäyt-

töinen laite olisi, se on silti erilainen kuin muut käytössä olevat dokumenttikamerat ja opet-

tajan ensimmäinen reaktio oli soittaa meille. Siinä tilanteessa kollegani unohti, miten lai-

tetta käytetään ja yritti löytää siihen ratkaisun. Onneksi satuin olemaan paikalla ja autoin 

heitä. Jatkossa pitäisi suunnitella ohjeita jopa yksinkertaisia laitteita varten. 
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Olemme pohtineet lähiaikoina, pitäisikö etsiä helppokäyttöisempi ohjelma, joka voisi kor-

vata Microsoft Teamsin erikoistilanteissa. Ennen meillä oli Zoom käytössä, mutta sen 

maksullisesta versiosta luovuttiin, koska meillä oli samaan aikaan Microsoft Teams, mitä 

haluttiin ottaa laajempaan käyttöön. Muutoksen jälkeen tuli opettajilta palautetta, että 

Teamsin käyttö on ollut monimutkaisempaa opettajille sekä oppilaille. Zoom oli helppo-

käyttöinen mikä hyödytti paljon, mutta tällä hetkellä sen ilmaisversion aikaraja kokouk-

sissa ei ole hyvä meidän oppituntejamme varten. Kiinnostuin Jitsi Meetistä heti kun testa-

sin sitä kollegan kanssa, se on ilmainen, toimii eri selaimissa ja kokouksissa ei ole aikara-

jaa. Se on myös sopiva niille käyttäjille, joilla ei ole vahvoja tietoteknisiä taitoja. 

 

Tässä vaiheessa Jitsi Meettiä ei olla otettu laajempaan käyttöön, mutta nyt olisi hyvä hetki 

alkaa suunnittelemaan miten sitä voisi käyttää, ja kertoa tästä ohjelmasta seuraavan vii-

kon palaverissa. Samalla voisi pyytää opettajilta palautetta, jotka ovat jo käyttäneet tätä 

ohjelmaa. 

 

Tällä viikolla olisin voinut suorittaa puhelimen palautuksen toisella tavalla. Sen sijaan, että 

puhelinta palautetaan asetukset-valikon kautta, puhelimen voi palauttaa tehdasasetuksiin 

boottaamalla ”recovery mode”:n kautta eli käynnistämään puhelinta palautustilaan.  

 

Recovery modea käytetään erikoistilanteissa, kun puhelimen käyttöjärjestelmä tai sen oh-

jelmat ovat lähes toimintakyvyttömässä tilassa. Recovery moden käynnistys onnistuu pai-

naamalla oikeita näppäimiä, jotka riippuvat puhelimen mallista. Samsungin malleissa se 

on yleensä virta, volyymi ylös ja keskinäppäin. Tämän jälkeen ruutuun ilmestyy valikko, 

jota voi navigoida puhelimen lukitus- ja volyyminapeilla. Tästä valikosta löytyy tehdasase-

tuksien palautus ja sillä voidaan ohittaa puhelimen ohjelmia. (Cole 2020.) 

 

Tässä tilanteessa recovery mode kykenisi ohittamaan Samsungin käyttäjätiliä ja puhelin 

nollaantuisi kokonaan, koska palautustilassa mikään muu puhelimen ohjelma ei ole 

päällä. Päätin kuitenkin nollata Samsung-tilin salasanaa ja edetä asetuksien kautta. Sillä 

olen tottunut tähän tapaan ja mielestäni puhelimen palauttaminen asetukset-valikosta on 

nopeampaa kuin sen palauttaminen recovery moden kautta. 

 

3.9 Seurantaviikko 9 

Maanantai 13.12.2021 

Tähän vuodenaikaan suurin osa kursseista loppuu hiljalleen, joten soitot helpdeskiin vähe-

nevät samalla. Ajattelimme kollegan kanssa käydä ainakin tällä viikolla toisessa toimipis-

teessä, jotta viimeinkin saadaan verkon parannettua. 
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Tänään olin enemmän varastossa päivittelemässä koneita, koska helpdeskiin oli tullut vä-

hän tehtäviä. Edellisellä viikolla onnistuimme sopimaan uusia varauksia vain osaan van-

hoista tiloista. Kaikkiin kursseihin on pakko löytää tila tarpeeksi ajoissa, joten tänään soit-

telin muihin mahdollisiin paikkoihin vuokrataksemme tiloja. 

 

Tiistai 14.12.2021 

Tänään aion mainita viikkopalaverissa Jitsi Meetistä, ohjeiden siirrosta ja ehdottaa, jos 

voisimme luoda ohjeita liittyen kollien palautuksiin.  

 

Aamulla ennen palaveria oli pieni kokous, jossa keskusteltiin yhtiön sivujen päivittämistä. 

Pohdimme, miten sivut voisi parantaa ja vertailimme niitä muiden sivujen ominaisuuksiin. 

Sen jälkeen siirryimme viikkopalaveriin, jossa mainitsin siirtäväni IT-ohjeet parempaan ja-

ettuun kansioon. Muutoksesta voisi ilmoittaa julkaisemalla uutisen SharePointiin. Samalla 

ehdotin, että voisin luoda kollien palautusohjeet, koska siihen ei ole olemassa ohjeita. Oh-

jeita voisi myös parantaa entisestään sillä, että opettajat jatkossa lähettäisivät meille taulu-

kon koneiden tiloista. Esimieheni mainitsi, että muutos voisi aiheuttaa hämmennystä ja 

soittoja helpdeskiin. Itse olen sitä mieltä, että opettajat ovat nopeita oppimaan ja tämä teh-

tävä ei ole monimutkainen. Työtehtävään lisätään vain yksi vaihe lisää, jossa opettajat 

kuittaavat koneiden tilat. Esimiehen kommentti kuitenkin sai minut pohtimaan, että muu-

tosta kannattaisi suunnitella tarkemmin, jotta voisimme ehkäistä avunpyyntöjä. 

 

Palaverin lopussa kerroin lyhyesti Jitsi Meetistä. Olemme kollegan kanssa jo useamman 

kerran testattu ohjelmaa ja halusin kertoa siitä toimistolle. Tämä ohjelma olisi hyvä vaihto-

ehto, jos Teamsin käyttö on joillekin hankalaa. Tällä kertaa mainitsin vain ohjelmasta ja 

sen merkityksestä, jotta muut pystyisivät ensin tutustumaan ohjelmaan itse ja jatkossa 

kertoa siitä mielipiteitä. Tätäkin pitäisi suunnitella lisää, ennen kuin ohjelma otetaan viralli-

seen käyttöön. 

 

Päivän lopuksi lähdimme kollegan kanssa katsomaan emoyhtiön toimipistettä. Toimis-

tomme siirretään tänne ensi vuonna ja halusimme nähdä uuden varaston. Paikalla meille 

esiteltiin emoyhtiön muut osastot, koska uusi toimistotila oli vielä remontissa. Saimme kä-

sityksen miltä meidän toimistomme näyttäisi. Lopuksi näimme uuden varaston ja se oli 

paljon tilavampi kuin meidän nykyinen, mikä ehkä helpottaisi työtämme kollien lähetyk-

sessä.  

 

Keskiviikko 15.12.2021 

Tänään suunnittelimme lähtevän toiseen toimipisteeseen asentamaan sen verkkoa. Teh-

tävää on lykätty aiemman koronatapauksen takia ja toimipisteessä on tässä kuussa 
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todennäköisesti vähemmän henkilöstöä, joten voimme suorittaa tehtävää häiritsemättä ke-

tään. 

 

Aamulla näytin esimiehelle pikaisesti Microsoft Bookings-ajanvarausjärjestelmän toimin-

toja, joita olin kollegan kanssa kehitellyt edellisillä viikoilla. Esimies halusi esitellä järjestel-

män seuraavana päivänä ja hänen piti ymmärtää siitä riittävän hyvin. 

 

Päivällä yritin auttaa opettajaa saamaan koneensa äänet ja mikrofonin toimimaan. Kolle-

gani oli yrittänyt aiemmin auttaa, mutta ei keksinyt ratkaisua, joten hän pyysi minua löytä-

mään jonkun muun ratkaisun. Kollegan mukaan ääniohjaimet oli päivitetty, joten piti lähteä 

katsomaan toista ratkaisua. Etäyhteyden kautta opettajan kone näytti toimivan hitaasti 

mikä pitkitti ja hankaloitti tehtävää. Lopuksi opettaja halusi jatkaa työnsä opettamalla ilman 

koneen ääniä. 

 

Tällaisessa tilanteessa piti päättää, yrittäisinkö auttaa hänet lisää, vai lähetänkö hänelle 

korvaavan koneen ja tarkistetaan hänen koneensa jälkeenpäin. Vaikka toinen päätös on 

ratkaisu, se ei ole yhtä palkitseva kuin ongelman ratkaiseminen heti etänä, mutta tällai-

sissa tilanteissa ei saa myöskään hidastella toisen työntekijän päivää. Myöhemmin päi-

vällä opettaja ilmoitti löytäneensä oman ratkaisun, joten uuden työkoneen lähetys perut-

tiin. Minä ja kollega ihmettelimme mitä hän oli tehnyt ratkaistakseen ongelman mutta 

emme halunneet häiritä hänen työpäivänsä enempää. Ongelma saattoi todennäköisesti 

johtua koneen iästä ja se voi ilmestyä myöhemmin uudelleen. 

 

Päivän lopussa päätimme, että verkon muutosta siirretään perjantaiksi, koska perheyhtiön 

työntekijä pääsisi silloin mukaan. 

 

Torstai 16.12.2021 

Tämän päivän aion suorittaa etänä. Toimistolla monet ovat joulukuussa etänä ja varas-

tossa ei ole tullut uusia koneita päivitettäviksi, joten keskityn uusien tilojen etsimiseen. 

 

Päivällä soitin puheluita mahdollisiin tiloihin yhdestä kaupungista. Tilan etsiminen pienestä 

kaupungista on välillä haastavaa, sillä sieltä löytyy yleensä vähemmän vaihtoehtoja ja sa-

malla pitää karsia niistä pois ne tilat, jotka eivät vastaa meidän kriteerejämme, kuten tilan 

koko tai esteetön pääsy. 

 

Päivän lopussa oli migraatiopalaveri. Viikon aikana kerättiin lista eri yleissähköpostilaati-

koista sekä sähköpostiryhmistä. Yleissähköpostilaatikoilla tarkoitetaan sähköpostilaati-

koita, jotka ovat useamman henkilön käytössä. Esimerkiksi ”osasto@yhtiö.fi” tai ICT-tu-

essa ”helpdesk@yhtiö.fi” mitä minä ja kollegani käytämme päivittäin. Sähköpostiryhmillä 



43 

 

tarkoitetaan yksityisiä ryhmiä, joissa jäsenet pystyvät jakaa tiedostoja SharePointissa, jul-

kaista uutisia, tai lähettää sähköpostiviestin kaikille ryhmän jäsenille. Esimerkiksi toimiston 

oma ryhmä voi olla ”toimipiste@yhtiö.fi”. Palaverissa käytiin sähköposteja pikaisesti läpi ja 

pohdittiin mitkä niistä pitäisi nimetä uudelleen migraatiota varten. Koska emoyhtiöllä voi 

olla samantapaiset nimeämismenetelmät, niitä täytyy erotella. Esimerkiksi ”hr@emoyh-

tio.fi” ja ”hr.tytaryhtio@emoyhtio.fi” nimeämismenetelmällä erottaa helpommin kenen HR-

osastolle laitetaan viestiä. 

 

Perjantai 17.12.2021 

Tänään aiotaan lähteä vihdoin toiselle toimipisteelle verkon asennusta varten. Perjantai-

iltapäivänä siellä ei todennäköisesti ole ketään. 

 

Päivällä valmistelin lisää työvälineitä uusille työntekijöille. Työvälineiden valmistelussa 

huomasin, että meiltä oli loppumassa työpuhelimien laturit. Työpuhelimia oli riittävästi, 

mutta latureita oli vain kourallinen. Latureita saatetaan käyttää muihin laitteisiin ja yleensä 

niitä ei seurata yhtä tarkasti kuin työpuhelimia. Laturit saattavat myös hävitä tai hajota hel-

pommin kuin työpuhelimet. Ilmoitin kollegalleni asiasta ja pohdimme, tilataanko jatkossa 

lisää vai löytyisikö perheyhtiöltä ylimääräisiä latureita. 

 

Työpäivän lopussa lähdimme vihdoin toiseen toimipisteeseen asentamaan uutta verkkoa. 

Ensin asensimme reititin lukittuun opettajainhuoneeseen, jotta ulkopuoliset eivät pääsisi 

siihen käsiksi. Reititin toimii mobiililaajakaistan kautta ja sille pitää löytää hyvä sijainti huo-

neessa, jotta sen siirtonopeus olisi korkeimmillaan. Tätä varten asensimme reitittimeen 

MIMO eli ”Multiple Input Multiple Output” -antennin, ja kohdistimme sitä ikkunasta ulos-

päin. Antennin tarkoitus on parantaa reitittimen laajakaistayhteyden siirtonopeutta, mutta 

verkkoa testatessa en toistaiseksi huomannut mitään eroa. 

 

Tämän jälkeen kytkimme reitittimen yleiskaapelointiverkkoon Ethernet-kaapelilla. Yleis-

kaapelointiverkolla tarkoitetaan toimipisteen ympäri asennettua tietoverkostoa. Jokaisessa 

luokassa on esimerkiksi pistorasian lisäksi LAN-portteja, jotka johdattavat toimipisteen 

ATK-kaapin kytkimiin. Kytkimen avulla pystytään yhdistää toimipisteen luokkien LAN-portit 

opettajainhuoneen reitittimeen. 

 

Seuraavaksi asensimme toimipisteen ympäri WAP (Wireless Access Point) eli langattomia 

tukipisteitä, jonka avulla Ethernet-kaapelien kulkevaa dataa muuntuu langattomaksi. En-

nen kuin saimme ne toimimaan, perheyhtiön työkaverin piti asentaa PoE-kytkin.  

 

PoE switch eli ”Power over Ethernet” -kytkimellä pystytään johdattamaan virtaa lähiver-

koston tietoliikenteen lisäksi ja tämän avulla LAN-portteihin kytketyt laitteet saavat samalla 
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virtaa (Ellis 2021). Näin esimerkiksi meidän asentamat langattomat tukipisteet saavat vir-

taa ja siirtävät dataa pelkästään Ethernet-kaapelin avulla. 

 

Alla olevassa kuviossa (kuva 2) on kuvattu pelkistetysti toimipisteen tietoliikenteen infra-

struktuuri. Kuviosta nähdään, että reititin on yhdistetty yleiskaapelointiverkkoon, joka joh-

dattaa kytkimeen. Toimipisteen kytkin on yhdistetty PoE-kytkimeen ja samalla PoE-kytkin 

on yhdistetty kytkimen toisiin LAN-portteihin, jonka avulla siirtyy dataa ja virtaa langatto-

miin tukipisteisiin. Kaikki koneet tai muut laitteet on yhdistetty samaan verkkoon tukipis-

teestä riippumatta. Lee Teschlerin mukaan, tällaista PoE-kytkentää tunnetaan nimellä 

Midspan tai ”PoE injektor”, jossa PoE-kytkimen tarkoitus on muuttaa normaalia tietover-

kostoa PoE-verkostoksi, joka antaa myös virtaa Ethernet-kaapelien kautta (Teschler 

2018). Kuviosta nähdään myös, miten Teschlerin kuvaama Midspan liitos vaikuttaa toimi-

pisteen tietoverkostoon. 

 

 

 

Kuva 2. Yksinkertaistettu malli toimipisteen verkosta, jossa PoE-kytkin lisää tietoverkos-

toon virtaa 

 

Lopuksi testasimme verkon nopeutta ympäri toimipistettä ja samalla otimme vanhat reititti-

met pois. Jätimme uuden verkon salasanat lukittuun opettajainhuoneeseen. Salasanoja 

on useampi, koska tässä verkossa on myös opiskelijoille tarkoitettu vierasverkko, jonka 

tiedonsiirto on rajoitettu kahteen megabittiin.  

 

Viikkoanalyysi 

Tämä viikko oli paljon hiljaisempi helpdesk puolella, mutta sain paljon ajateltavaa ensi 

vuoden suunnitelmiin. 

 

Tällä viikolla pohdin, miksi Jitsi Meetin käyttöönotto olisi parempi vaihtoehto verkkokoulu-

tuksiin kuin Microsoft Teams. Microsoft Teams on Microsoftin viestintäalusta, joka on in-

tegroitu Office-työympäristöömme. Teams pystyy kommunikoimaan muiden Office-ohjel-

mien kanssa. Esimerkiksi, ajoitetut Teams-kokoukset päivittyvät Outlook-kalenteriin ja 
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käyttäjät pystyvät kommunikoimaan keskenään Teamsin chat-ryhmissä. Esimiehet olivat 

halunneet luopua Zoomista, koska meillä oli useampi maksullinen viestintäohjelma käy-

tössä samaan aikaan. Esimiehen näkökulmasta Microsoft Teams voisi korvata Zoomin 

verkkokoulutukset helposti.  

 

Teamsin käyttö on ollut kuitenkin monille oppilaille hankalaa ja opettajatkin olivat välillä 

ymmärtäneet ohjeita väärin. Opettajien tulisi lähettää kutsulinkin heidän Teams-kana-

vaansa. Kanavan liittymistä varten oppilas luo tilin sähköpostilla ja tämä vaihe voi olla 

hankala joillekin oppilaille. Virhetilanteessa opettaja voi myös lähettää väärän kutsulinkin, 

jonka avulla oppilas liittyy suoraan kokoukseen vieraana käyttäjänä, jolla on rajoitetut 

käyttöoikeudet. Vierailla käyttäjillä ei ole chat-ominaisuutta tai oikeudet jakaa omaa näyt-

töä. Tämä on Teamsin tapa estää ulkopuolisia käyttäjiä sabotoimasta kokouksia, mutta 

meille se aiheuttaa enemmän soittoja helpdeskiin. 

 

Helppokäyttöisyyden takia haluamme vaihtaa Microsoft Teamsiä Jitsi Meettiin. Jitsi Meet 

on ilmainen ja avoimella lähdekoodilla toimiva viestintäalusta. Avoimella lähdekoodilla toi-

miva ohjelma muistuttaa avointa patenttia, jossa kaikilla on lupa käyttää ja muokata omien 

tarpeiden mukaan. Tärkein ominaisuus Jitsi Meetissä on, että verkkokokouksiin voidaan 

liittyä suoralla linkillä ja kokouksia voidaan turvata salasanalla estääkseen ulkopuolisia 

käyttäjiä. Käyttäjä tarvitsee pelkästään linkin kokoukseen ja pystyy liittyä annetulla salasa-

nalla. Ohjelmasta löytyy myös samanlaisia ominaisuuksia joita Microsoft Teamsissä on, 

kuten odotustilat. (Jitsi s.a.a; Jitsi s.a.b.) 

 

Olen kollegan kanssa samaa mieltä, että etäkokouksia varten kannattaisi ottaa Jitsi Meet 

viralliseen käyttöön. Tämän takia ohjelman suurempaa käyttöönottoa varten pitäisi keksiä 

projektimenetelmä, jonka avulla saadaan projektin valmiiksi ilman ongelmia. Projektin 

suunnittelua ja toteutusta varten voidaan käyttää erilaisia ketterän kehityksen kuuluvia 

projektimenetelmiä.  

 

Ensimmäiset mitkä tulivat mieleen, ovat menetelmät Scrum ja Kanban-taulu. Scrum-me-

netelmässä jaetaan projekti eri sprintteihin, joissa suunnitellaan ja toteutetaan projektia 

vaiheittain. Jokaisessa sprintissä kehitetään projektia edellisten sprinttien palautteesta. 

(Lucidchart s.a.) 

 

Tähän projektiin ei tarvita suurta tiimiä, sillä projekti ei ole niin monimutkainen Scrum-me-

netelmää varten ja monet osaavat jo käyttää tätä ohjelmaa. Tämän vuoksi yksinkertainen 

Kanban-taulu riittäisi tähän projektiin, sillä kahden henkilön projektissa ei tarvita monimut-

kaisempaa projektisuunnitelmaa.  
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Lucidchartin mukaan Kanban-taulua voi soveltaa monenlaisiin projekteihin, kun taas 

Scrum-projektimenetelmää on hyvä käyttää isommissa projekteissa, jossa jokaisella jäse-

nellä on annettu rooli tehtäviä varten. Kanban-taulua varten ei tarvita rooleja ja projekti ei 

ole sen verran monimutkainen, että meillä olisi useampi tilannepalaveri kahden viikon vä-

lein. Lyhyesti Kanban-taulua voi ottaa paljon vapaamuotoisempaan käyttöön kuin Scrum-

menetelmää. (Lucidchart s.a.) 

 

Kanban-taulussa projektiin kerätään lista eri tehtävistä, jota jaetaan kolmeen ryhmään ”To 

do”, ”Doing” ja ”Done”. To do-ryhmään kerätään kaikki projektin toteutusta varten aloitta-

mattomat tehtävät, jotka tulevat mieleen. Aloitetut tehtävät siirtyvät Doing-ryhmään, jossa 

jokaisesta tehtävää voi jakaa vielä pienempiin vaiheisiin. Suoritetut tehtävät siirtyvät lo-

puksi Done-ryhmään. Projektin edetessä voi keksiä uusia ideoita ja osa tehtävistä saatta-

vat karsiutua pois. (Lucidchart s.a.) 

 

Seuraavassa taulukossa on Kanban-taulu, johon on kerätty tehtäviä tätä projektia varten 

(taulukko 3). Projektin edistyessä tehtävät siirtyvät lopuksi Done-ryhmään. 

 

Taulukko 3. Kanban-taulu Jitsi Meetin ohjelman käyttöönotosta työympäristöön (mukaillen 

Lucidchart s.a.) 

 

To do Doing Done 

• Ohjeiden luonti 

• Usein kysytyt kysy-
mykset 

• Uutisen julkaisu 

• Ohjelman esittäminen 
ja opetus 

 

• Ohjelman tutustuminen 
1. Ohjelman testaus. 
2. Kerätään ominaisuuksia, jotka 

herättävät kysymyksiä. 
3. Kuvien otto ohjeita varten. 

 

 

Kanban-taulun merkitys on visualisoida projektin edistystä. Taulukosta voin esimerkiksi 

nähdä, mitä tehtävää kollegani on aloittanut. Projektia voi suorittaa ilman Kanban-taulua, 

mutta sen avulla pystytään keskittymään tehtäviin ja nähdä eri kehitysvaiheet. Samaa pro-

jektimenetelmää voi käyttää myös koneiden tilojen tarkistusprojektiin. Siinä projektissa 

voisin priorisoida helppokäyttöisyyttä Kanban-taulussa, koska esimieheni mainitsi viikko-

palaverissa opettajien tietotekniset taitojensa vaihtelevan paljon. 

 

3.10 Seurantaviikko 10 

Maanantai 3.1.2022 

Tänään selvittelen ensin mitä töissä on tapahtunut silloin kun olen ollut poissa, ja jos mi-

nulle löytyy uusia tehtäviä alkavaan viikkoon. Vuoden ensimmäisenä viikkona voi olla 
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hiljaista, mutta jotkut valmennuskurssit jatkuvat vielä tällä viikolla ja tulevina viikkoina al-

kaa uudet valmennuskurssit, joten tilanne voi muuttua nopeasti. 

 

Aamulla tutustuin uuteen työharjoittelijaan ja toimistotyöntekijään samalla kun järjestelin 

heidän työpisteitään. Uuden toimistotyöntekijän työkone ei yhdistäytynyt näyttöihin, joten 

aloin selvittelemään mistä se johtui. Työkonetta ei ollut valmistettu vielä loppuun asti sillä 

huomasin uusimpien päivitysten puuttuvan siitä, joten laitoin niitä latautumaan ja lähdin 

etsimään ohjainpäivityksiä verkosta. Konekohtaisia ohjainpäivityksiä löytyi laitteen valmis-

tajien sivuilta. Työntekijän kone oli Lenovon ThinkPad-mallinen ja sivulta löytyi ohjelma, 

joka skannasi koneen mallin ja asensi tarvittavat ohjaimet käynnistämättä konetta. Lo-

puksi, kun ohjaimet olivat asennettu koneeseen, työpöydän näytöt alkoivat toimimaan. 

 

Päivän aikana pidettiin lyhyt migraatiopalaveri, jossa käytiin läpi pikaisesti tilannetta ja tar-

kistettiin siirrettävät sähköpostiryhmät vielä kerran. 

 

Tiistai 4.1.2022 

Tämän päivän pidän etänä, viikkopalaveria ei todennäköisesti pidetä tällä viikolla myös-

kään. 

 

Aamulla poistin lopettaneiden työntekijöiden käyttäjätilit ja samalla loin tulevalle työnteki-

jälle tilit. Tänään ei tullut paljon soittoja opettajilta tai oppilailta.  

 

Päivällä kollegani otti minuun yhteyttä ja kysyi, oliko minullakin hankaluuksia päästä Boo-

kingsin ajanvarauspalveluun. Sivu ilmoitti virheen ”Error 403” mikä tarkoitti, että käyttäjillä 

tai asiakkailla ei olisi oikeuksia sivun pääsyyn. Kun kirjauduin Microsoft Bookings-ohjel-

maan, niin pääsin ajanvarauspalvelun asetuksiin, mutta sivu ilmoitti virheen tiedonhaussa. 

Ajanvarauspalvelun sivun tiedot sekä testiajanvaraukset puuttuivat kokonaan. Sivuun ei 

päässyt varaamaan aikaa, koska Bookings oli estänyt pääsyn julkaisemattomaan ja tyh-

jään varaussivuun. Kollega mietti luovansa sivun uudelleen, mutta ehdotin että odotetaan 

vielä, koska tiedot voivat palautua myöhemmin. Kenelläkään muulla ei ollut käyttöoikeuk-

sia poistaa tai muokata tietoja, ja ohjelma ilmoitti itse virheen tietojenhausta.  

 

Hetken kuluttua varaussivu rupesi toimimaan uudelleen ja tiedot varauksista ja asiakkaista 

palautuivat asetuksiin. Ajanvarauspalvelu on vielä testausvaiheessa, mutta oikeassa tilan-

teessa voi olla kriittinen ongelma, kun asiakkaat eivät pääsisikään palveluun. Ehdin löytää 

samanlaisen aiheen verkosta ennen ongelman katoamista, mutta siellä ehdotettiin luo-

maan järjestelmä uudelleen. Tämä ratkaisu ei ole riittävän hyvä, sillä se ei olisi tuonut ka-

donneita varauksia takaisin. Jatkossa pitää pohtia, voiko tämä ongelma toistua ja onko 

tämä järjestelmä sittenkään sen arvoinen. 
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Päivän loppupuolella tuli ilmoitus, että täytyy pakata yli kymmenelle opiskelijoille koneita. 

Kurssit, jotka ovat alkaneet lähitoteutuksena, vaihtuvat etäkoulutukseen ja opiskelijoilla, 

joilla ei ole omaa konetta, saavat lainakoneen. Koska olin tänään etänä ja kollegani on to-

dennäköisesti lopettanut työpäivän, niin koneita pakataan ja lähetetään huomenna. 

 
Keskiviikko 5.1.2022 

Tänään tehtävänä on ainakin pakata koneita ja lähettää niitä opiskelijoille. Eilen tuli ilmoi-

tus, että pidetään vielä yksi palaveri liittyen migraatioon. 

 

Päivällä autoin uutta työntekijää tehtävässään. Kiristyvien koronarajoituksien takia monet 

kurssit ovat siirtyneet etätoteutukseen ja nyt piti ilmoittaa opiskelijoille tilanteen muutok-

sesta. Kurssi ei ole vielä alkanut, joten piti selvittää opiskelijoiden sähköpostit sekä heidän 

tietokonetarpeensa. Opiskelijat ilman tietokonetta saavat lainakoneen ja tarvittaessa myös 

mokkulan verkkoa varten. Yhden oppilaan kanssa oli hankalaa keskustella puhelussa, 

mutta hän onnistui antamaan poikansa puhelinnumeron. Pojalle pystyin kertomaan tilan-

teesta ja lähettämään hänen äidilleen koneen. Poika kertoi auttavansa äitiään ja olisi yh-

teydessä minuun, jos he tarvitsevat jatkossa apua lainakoneen kanssa. 

 

Palaverissa emoyhtiön IT-osasto esitti pikaisesti riskienhallinta taulukon, johon meidän pi-

täisi listata omat työhön liittyviä riskejä. Palaverin jälkeen keskustelin kollegan kanssa 

migraatioon liittyvästä ohjeistuksesta ja tarkistimme, onko ohje luotu riittävän selväksi 

työntekijöitä varten. 

 

Päivän lopussa vain osa koneista lähtivät postin mukaan, koska posti ei pysty vastaanot-

tamaan suuria määriä paketteja, joten loput pakatut koneet lähtevät vasta seuraavana työ-

päivänä. Päivällä oli tullut lisää lainakonepyyntöjä ja niiden lisäksi lähetin ne koneet, jotka 

osa oppilaista pyysi, kun otin heihin yhteyttä puhelimitse. 

 

Torstai 6.1.2022 

Loppiainen 

 

Perjantai 7.1.2022 

Tänään otan yhteyttä opiskelijaan, joka ei ole vielä lähettänyt sähköpostinsa. Tälle päi-

välle suunnittelimme perheyhtiön kanssa palaveri riskienhallintaan liittyen, nyt kun migraa-

tiota aloitetaan jo ensi viikolla.  

 

Päivän alussa soitin viimeiselle opiskelijalle selvittääkseni hänen sähköpostinsa. Sain sel-

ville, että opiskelija oli lähettänyt minulle viestin aiemmin, mutta se ei päässyt perille. Syy 

johtui minun työpuhelimen liittymän käyttämästä yritysnumerosta. Soitin edellisenä 
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päivänä opiskelijalle. Puhelussa opiskelija näki eri numeron ja lähetti viestin siihen, minkä 

vuoksi viesti ei mennyt perille. Lopulta annoin numeron työpuhelimeeni ja sain opiskelijalta 

sähköpostiosoitteen.  

 

Päivällä pidettiin perheyhtiön ICT-tuen kanssa palaveri, jossa käytiin läpi tulevaa tehtävää. 

Meidän pitää luoda emoyhtiölle rekisteri, jossa käsitellään työssä ilmeneviä riskejä ja nii-

den todennäköisyys- ja vakavuusasteikot, sekä riskeihin kuuluvat vastuuhenkilöt ja tarvit-

tavat toimenpiteet. Huomasimme, että emoyhtiön muut osastot ovat tehneet omat taulu-

kot, joten sovittiin että perheyhtiö luo oman taulukon ja luon kollegani kanssa oman taulu-

kon meidän omalle puolelle. Emoyhtiön IT-osasto oli jo listannut yleisimmät riskit tietotek-

niikkaan liittyen. Migraation jälkeen he ovat vastuussa myös meidän työntekijöiden käyttä-

jätilistä ja toimialueesta, joten meidän pitää listata työkohtaiset riskit. Ensimmäinen on-

gelma, joka tuli mieleen, oli asiakkaiden arkaluonteisen tiedon vuoto muille. Kun tarkiste-

taan palautettuja koneita, jotkut asiakkaat ovat voineet jättää koneen tyhjentämättä ja 

tästä voi tulla suuri ongelma, jos tiedot pääsisivät vääriin käsiin. Palvelujen kaatuminen 

olisi toinen riski, mikä nähtiin tällä viikolla ajanvarauspalvelun kanssa. Siihen joko pitää 

löytää toinen vaihtoehtoinen ratkaisu, tai jatkotoimenpiteet tietojen säilytystä varten. 

 

Viikkoanalyysi 

Monet kurssit alkavat vasta seuraavalla viikolla, joten tällä viikolla keskityin niiden kurssien 

valmisteluun, joita varten piti pakata ja lähettää koneita ja selvittää oppilaiden tietokonetar-

peita. Tällä viikolla puhuttiin myös riskienhallinnasta. Emoyhtiön luomalla riskirekisterillä 

kyetään ehkäisemään ongelmia ja niitä kohdatessa pystytään valmistautumaan jo suunni-

teltuihin jatkotoimenpiteisiin. 

 

Riskirekisteriin listataan kaikki mahdolliset riskit, jotka ilmenevät työympäristössä. Rayn 

mukaan, riskirekisterin tarkoitus on havaita kaikki mahdolliset riskit, jotka ilmestyvät työssä 

tai projektissa, jotta niille voidaan kehittää strateginen suunnitelma etukäteen ja haittoja 

voidaan minimoida (Ray 2021). Työympäristössäni ilmenevät riskit voidaan listaa rekiste-

riin ja järjestellä tärkeyden mukaan. Päivittäiset soitot asiakkailta tai työntekijöiltä voivat 

vähentyä, jos riskirekisterin avulla löydetään yhteinen tekijä ja ratkaisu samanlaisten on-

gelmien ehkäisemiseksi jatkossakin. 

 

Everitin mukaan, riskin tärkeys riippuu kahdesta tekijästä: Riskin todennäköisyys ja riskin 

vaikuttavuus. Todennäköisyys ja vaikuttavuus ovat toisistaan riippuvaisia riskien luokitte-

lussa. Pienellä todennäköisyydellä ja vaikuttavuudella riskiä luokitellaan matalaksi, kun 

taas suuren luokan riskit voivat tulla usein vastaan tai voivat olla harvinaisia, mutta aiheut-

tavat paljon ongelmia. (Everitt 2020.) 
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Esimerkiksi ulkoisen palvelun kaatuminen voi olla epätodennäköistä, mutta sen vaikutus 

on sen verran suuri, että sen varalle kannattaisi keksiä jatkotoimenpiteet. Edellisillä vii-

koilla olen huomannut, miten laitteiden väärinkäyttö voi tapahtua lähes viikoittain ja sen 

vaikutus voi riippua siitä onko se oppilaan lainakone, joka hidastaa hänen opintojaan vai 

onko laite opettajan työkone, joka vaikuttaa koko valmennusta. 

 

Ray ja Everitin mukaan, riskirekisteritaulukossa kuuluisi olla ainakin seuraavat kriteerit sen 

tunnistamista ja luokittelua varten: Nimi, kuvaus, todennäköisyys, vaikuttavuus, vastuu-

henkilö ja jatkotoimenpiteet (Ray 2021; Everitt 2020). Näistä kriteereistä voi luoda riskire-

kisteritaulukon (taulukko 4), jolla voi luokitella riskejä ja tiedustella kuka on mistäkin vas-

tuussa ja mitä pitää tehdä seuraavaksi. 

 

Taulukko 4. Esimerkki riskirekisteritaulukosta, jossa vakavimmat riskit listataan ensin (mu-

kaillen Ray 2021; Everitt 2020) 

 

Nimi Kuvaus 
Todennäköisyys 
(1–10) 

Vaikuttavuus 
(1–10) Vastuuhenkilö Jatkotoimenpiteet 

Riski 
A 

A:n  
kuvaus 2 8 

ICT- 
Asiantuntija 

Toimenpiteet ongelman 
minimoimiseen 

Riski 
B 

B:n  
kuvaus 7 1 

ICT- 
Assistentti 

Toimenpiteet riskin  
estämistä varten 

 

Samalla tavalla kuin Kanban-taululla pystyn dokumentoida projektin etenemistä, riskirekis-

terillä dokumentoidaan kaikki mahdolliset ongelmatilanteet. Emoyhtiön IT-osasto voi sa-

malla tiedostaa mitä riskejä kohtaamme töissä ja voivat auttaa löytämään niihin parempia 

ratkaisuja. 

 

Tällä viikolla tarkistettiin perheyhtiön IT-asiantuntijan luoman ohjeen, joka lähetetään kai-

kille työntekijöille migraatiota varten. Ohje kertoo migraation toteutumispäivästä, mihin pi-

tää valmistautua ja mitä pitää jälkeenpäin tehdä. Minua ja kollegaa pyydettiin tarkista-

maan, että ohje olisi riittävän selkeä. Ohjeet olivat kuvattu vaiheittain ja tärkeimmät osat 

olivat korostettu riittävän selkeiksi.  

 

Halseyn mukaan, parhaat ohjeet ovat kirjoitettu ja muotoiltu selkeästi ja säästävät IT-tu-

keen työmäärää ja aikaa (Halsey 2019, luku 11.2). Ohjeiden julkaisun jälkeen vain yksi 

työntekijä oli pyytänyt minulta varmistuksen, että hän ymmärsi ohjeet oikein. Tästä huo-

masin itse, miten riittävän selkeillä ohjeilla tulee vähän avunpyyntöjä. 
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4 Pohdinta ja päätelmät 

Lähtötilanteessani kerroin miten minun pitäisi oppia ja varautua paremmin, koska välillä 

kohtasin työssäni hankalia ongelmia, joita täytyi selvittää. Viikkoanalyysien pohjalta olen 

huomannut, että työtehtävässäni täytyy aina olla varautunut, ei pelkästään hankaliin tai 

uusiin tilanteisiin, vaan myös helppoihin ja toistuviin, sekä yllätyksiin. Alussa olin selittänyt, 

miten ohjeiden luomisella pystyisin parantaa asiakkaiden työtä ja vähentää avunpyyntöjä. 

Viikkoanalyysien pohjalta olen myös huomannut, miten oikeilla jäljillä olin ohjeiden luonnin 

suhteen. Hyvillä ohjeilla on paljon apua, ja seurantaviikkojen aikana oli myös tullut päin-

vastaisia tilanteita, jossa huonoilla tai liian lyhyillä ohjeilla tulikin ongelmia. 

 

Alussa pohdin myös toimintamallia, joka kuvailisi työtäni parhaiten. Seurantaviikkojen ja 

niiden analyysien pohjalta olen sitä mieltä, että työni ei voi kuvailla pelkästään yhdellä toi-

mintamallilla. Sen sijaan olen poiminut seurantaviikoilla toistuvia teemoja, joiden avulla ku-

vailen useampia toimintamalleja, joita olen hyödyntänyt ja voin myös jatkossa kehittää. 

Teemat ovat seuraavat: Kommunikaatio, tietotekninen osaaminen ja helppokäyttöisyys. 

Näitä teemoja pystyin jälkikäteen hyödyntämään ja varautumaan samankaltaisiin tilantei-

siin. Huomasin myös, miten valmistautuminen tai varautuminen on ollut näiden teemojen 

yhdistävä tekijä, joka voisi olla neljäs teema. 

 

Vaikka kommunikaatio kuuluu päivittäisiin tehtäviin, sillä on suuri rooli toimintamallin kehit-

tämisessä. Kommunikaatiota voi hyödyntää asiakkaiden lisäksi kaikkiin sidosryhmiin ja 

muissa työtehtävissä. Asiakkaiden auttaessa on tärkeää, että viesti menee perille. 

 

Seurantaviikkojen aikana tietotekninen osaaminen on tullut vastaan lähes päivittäin. Työn-

tekijöiden ja asiakkaiden tietotekniset taidot vaihtelevat paljon. Jotkut henkilöt käyttävät 

tietokonetta ensimmäistä kertaa ja se voi olla heille haastavaa, sillä kaikki on uutta ja vie-

rasta. Monelle tietokone on puolestaan vain työkalu päivittäisessä käytössä, ja huomaa-

mattomista virheistä voi syntyä yllättäviä ongelmia johon tarvitaan apua. 

 

National Academy Of Engineering kuvailee henkilöiden tietoteknistä osaamista asteik-

kona, joka riippuu kolmesta tekijästä (kuva 3): Henkilöiden kyvyistä, tuntemusta aihee-

seen, sekä ajattelu- ja toimintatavoista (Shackelford 2007). Nämä kolme tekijää on tullut 

vastaan kommunikoidessani asiakkaiden kanssa, ja olen huomannut, miten ajattelu- ja toi-

mintatavat ovat vaikuttaneet asiakkaiden muihin tekijöihin eri tavoilla. 
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Kuva 3. Tietoteknisen osaamisen kolme tekijää (mukaillen Shackelford 2007) 

 

Vaikka tietokoneen käyttö voi olla asiakkaille joskus uutta, olen huomannut miten asenteet 

ovat vaikuttaneet heidän kykyihin ja tietoihin. Seurantaviikkojen aikana olen myös avusta-

nut henkilöitä, jotka osaavat käyttää teknologiaa melko hyvin, mutta heidän suhtautumi-

sensa näihin tilanteisiin on voinut tarkoittaa, että he tarvitsevat IT-tukea jatkossakin. 

 

Kolmas teema, joka tuli vastaan seurantaviikkojen aikana, oli helppokäyttöisyys. Helppo-

käyttöisyyden avulla olemme onnistuneet vähentämään päivittäisiä avunpyyntöjä ja puhe-

luita helpdeskiin. Helppokäyttöisyydellä on iso vaikutus kommunikaatioon ja tietotekniseen 

osaamiseen, sillä sen avulla olemme löytäneet ratkaisuja näihin ongelmiin, jotka ilmenevät 

kahdesta ensimmäisistä teemoista. Laitteita voidaan esimerkiksi korvata helppokäyttöisillä 

”plug and play”-laitteilla, jotka eivät tarvitse pitkiä käyttöohjeita. Toinen esimerkki helppo-

käyttöisyydestä on uusi yhtenäinen verkko toisessa toimipisteessä, mikä helpottaa opetta-

jia saamaan vakaan ja vahvan verkkoyhteyden työympäristöön. Uusi verkko on siinä mie-

lessä helppokäyttöinen, että opettajien ei tarvitse vaihtaa toiseen verkkoon aina, kun he 

vaihtavat luokkaa. Toiseen verkkoon vaihtaminen yhden tai useamman kerran työpäi-

vässä on onnistuttu poistamaan kokonaan arjesta.  

 

Viikkoanalyysien pohjalta olen huomannut, miten olemme riittävällä valmistautumisella on-

nistuneet varautumaan monenlaisiin tilanteisiin. Järjestimme esimerkiksi viikoittaisia pala-

vereita emoyhtiön IT-osaston kanssa, joissa suunnittelimme migraation vaiheita viikko ker-

rallaan, sillä koko työympäristön vaikuttavan projektin tulisi olla virheetön. Yhtiössämme 

on myös omat viikkopalaverit, joissa käydään läpi viikon tapahtumia ja keskustellaan toi-

mintasuunnitelmasta tuleville viikoille. Toistuvien teemojen huomioimisen jälkeen valmis-

tauduin etsimään sopivia toimenpiteitä, jotta niistä syntyviä ongelmia voisi ehkäistä ajal-

laan. Kommunikointia on esimerkiksi onnistuttu parantamaan suunnittelemalla tarkempia 

ohjeita opettajille sekä oppilaille. 
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Olen suunnitellut töissä toimenpiteitä, jolla voisin helpottaa omaa ja muiden työtä. Kolle-

gan mainitsema Lean-ajattelumalli olisi paras tapa tehostaa kaikkien työympäristöä. Lean-

ajattelumallin tarkoitus on löytää ja poistaa kaikki ylimääräiset ja turhat vaiheet pois työstä, 

jotta tehtävien suorittaminen olisi tehokasta. Tätä ajattelumallia olen esimerkiksi pohtinut 

käyttäväni lainakoneiden palauttamisessa. Tällä hetkellä jokainen lainattu kone tarkiste-

taan, jotta mahdollisia arkaluonteisia tiedostoja saadaan siivottua pois. Ratkaisuna tähän 

olisi saada asiakkaat viestiä meille koneiden tiloista. Palauttaessaan lainakoneen, oppilas 

voisi esimerkiksi viestiä meille koneen tilasta palautuslapulla. Opettajat taas voisivat tehdä 

listan käytetyistä koneista ja ilmoittaa koneiden kunnosta. Kollegani oli myöskin soveltanut 

Lean-ajattelumallia omaan projektiinsa, jossa hän automatisoi koneiden inventointia. Täl-

löin hän karsi vaiheita, joissa hänen piti itse inventoida koneita taulukkoon. 

 

Lean-ajattelumallia voisi jatkossa soveltaa muihinkin projekteihin. Jatkossa voitaisiin esi-

merkiksi selvittää, löytyisikö muilta työntekijöiltä tehtäviä joista voitaisiin karsia ylimääräi-

siä tai toistuvia tehtäviä pois, jotta heillä olisi aikaa keskittyä muihin tehtäviin tehokkaam-

min. Tehtävien automatisointi on Lean-ajattelumallin lisäksi myös osa helppokäyttöisyy-

den teemaa. Työntekijät ei tarvitse korkeaa tietoteknistä osaamista, kun automatisoidut 

tehtävät hoitavat hankalia vaiheita pois, mikä samalla poistaa mahdollisia ongelmia tai 

avunpyyntöjä. 

 

Helppokäyttöisyys on myös tärkein ominaisuus, mitä voimme hyödyntää jatkossa. Helppo-

käyttöisyyden avulla voidaan vaikuttaa ihmisten tietotekniseen osaamiseen hyvällä ta-

valla. ICT-tuki ei pysty parantamaan oppilaiden kommunikointitaitoja suoraan, mutta help-

pokäyttöisyydellä voidaan esimerkiksi poistaa muita mahdollisia ongelmia, joista oppilaat 

voisivat olla meihin yhteydessä. Jatkossa kun korvataan laitteita tai ohjelmia uusilla, help-

pokäyttöisyys olisi yksi tärkeimmistä kriteereistä mikä kannattaisi pitää mielessä. 
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