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1.Johdanto

Tama dokumentti kuvaa Tampereen kaupungin uuden intranetin konseptin, toiminnallisuudet ja niihin
liittyvat teknisen toteutuksen reunaehdot seka liittymat. Uuden intranetin kdyttdjina ovat ensisijaisesti
Tampereen kaupungin tyontekijat, mutta kokonaisuus sisaltdda myos ekstranet-osion, jota kayttavat
ensisijaisesti Tampereen kaupungin erilaiset yhteistyokumppanit (esim. yhtiot). Ekstranet-osion
kayttajat maaritelldan erillisena intranetista.

Dokumentin Iahtokohtana on ollut M365-pilvipalveluympariston sovellusten ja ominaisuuksien
hyddyntaminen mahdollisimman kustannustehokkaasti ja turhia raatalointeja valttaen. Maarittely
perustuu M365-pilvipalvelun kehitystilanteeseen alkuvuonna 2024. Selvyyden vuoksi todetaan, etta
kaikki tulevat M365-pilvipalveluymparistdon toiminnallisuuksien paivitykset ja lisdykset kuuluvat Tilaajan
ymparistéon.

Maarittely kuvaa intranetin rakentamiseen ja yllapitoon kohdistuvat vaatimukset silld tarkkuudella, etta
tekninen suunnittelu ja toteutus on mahdollista, mutta toteuttajalle jaa mahdollisuus tarjota aiempaan
kokemukseensa perustuvia hyvid kaytantoja ja toteutusmalleja.

Dokumentissa maaritelldaan lahtékohdat palvelun sisallon, sisaltotyyppien, kayttoliittyman, visuaalisen
ilmeen ja toiminnallisuuksien tarkemman suunnittelun kaynnistamiselle. Lisaksi dokumentissa kuvataan
tekniset vaatimukset ja liittymat. Toteutusprojektiin tarvittava tarkempi suunnitteludokumentaatio
tuotetaan projektin toteuttajan kanssa.

Toteutusvaiheessa tarkentamista vaativat vield ainakin seuraavat asiat:

e Sisdltérakenne, osioiden nimedminen ja palvelussa navigointi

e Sisaltéjen suunnittelu (ensisijaisesti Tilaajan tyota)

e Tarvittavat sivumallit, sivujen elementit ja asettelut, kayttoliittyma ja ulkoasu seka niiden
sovittaminen mobiilikdyttoon

e Toiminnallisuuksien yksityiskohdat

o Kayttooikeuksien hallinta

e Ekstranet-osion tarkempi toteutustapa

o M365-ymparistéon mahdollisesti tarvittavat konfiguraatiomuutokset (esim. Delve)

Tassa maarittelyssa on esitetty malleja intranetin rakenteesta ja kdyttoliittymasta, jotta toteutettava
kokonaisuus hahmottuisi konkreettisemmin. Mallit tulee kuitenkin kasittda vain suuntaa antaviksi, silla
tarkempi sisaltésuunnittelu tai kayttoliittymasuunnittelu eivat ole sisdltyneet maarittelyvaiheen
tehtaviin. Intranetin sisdltésuunnittelu jatkuu Tampereen kaupungin sisdisena tyona.

Vaatimusmaarittelyssa erikseen vain toiveina esitetyt ominaisuudet eivat ole pakollisia vaatimuksia
eivatka sisally projektin kiinteisiin kustannuksiin. Mikali naita voidaan toteuttaa kustannustehokkaasti,
toteutusta voidaan projektin aikana harkita. Tilaaja paattaa naiden valinnaisten toiminnallisuuksien
mahdollisesta toteuttamisesta kdyttéonottoprojektin aikana, ja ne toteutetaan talloin lisatyon hinnalla.
Vaatimusmaarittelyn luvussa 7 kerrotut jatkokehityskohteet on hinnoiteltu Hintalomakkeella optioina,
ja Tilaaja paattaa niiden tilaamisesta erikseen.

Taman maarittelydokumentin ovat kirjoittaneet North Patrol Oy:n konsultit Anna Availa ja Kimmo
Parkkinen. Dokumentti pohjautuu Tampereen kaupungin projektiryhman kanssa tehtyyn
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suunnittelutyéhon, jossa on kartoitettu tarpeita intranetille ja kirkastettu uuden intranetin konseptia
seka tunnistettu uuteen intranetiin liittyvat toiminnalliset vaatimukset.

2.Nykytilanne ja uudistuksen lahtokohdat

Tampere kaupunki on vakiluvultaan Suomen kolmanneksi suurin kaupunki, jossa asuu yli 250 000
ihmista. Tampere on Pirkanmaan maakuntakeskus ja lIahikuntineen Suomen toiseksi suurin
kaupunkialue. Tampereen kaupungin henkilémaara on noin 8 500, ja he tydskentelevat kolmella
palvelualueella ja konsernihallinnossa: sivistyspalveluiden palvelualue on suurin tyéllistden noin 6 000
henkil6a, elinvoiman ja kilpailukyvyn palvelualueella tyoskentelee noin 2 000 henkil6a seka
kaupunkiympariston palvelualueella ja konsernihallinnossa tyoskentelee noin 350 tyontekijaa
kummassakin. Erilaisia ammattinimekkeita Tampereen kaupungilla on noin 500, ja vakinaisia
tyontekijoitda on noin 80 % henkilostdstda. Tampereen kaupungin tyéntekijoiden lisaksi intranetin
sisdltoja ja ekstranetia kayttavat sidosryhmien (esim. yhtididen ja Tampereen seutukuntien) tydntekijat.

Sisdisen viestinnan sisallot, kdyttotilanteet ja kayttdjaryhmat ovat moninaiset. Tampereen kaupungilla
on kaytossadan kymmenia eri ohjelmia tyon tekemisen tueksi ja hallintopalveluiden tarpeisiin.
Tampereen kaupungin nykyinen intranet ja ekstranet on toteutettu useita vuosia sitten Liferay-
jarjestelmalla ja ei sellaisenaan vastaa enaa nykyisiin tarpeisiin. My0s jarjestelman elinkaari-
kustannukset ovat korkeat.

Osa Tampereen kaupungin tyontekijoista kayttaa SharePoint-tyotiloja. Tampereen kaupungilla on
kdytossa kolme Microsoft 365 -ymparistoa: ns. hallintoverkko-tenant, opetuksen tenant (perusopetus ja
varhaiskasvatus) seka Tredun (Tampereen seudun ammattiopisto)/toisen asteen tenant. Opetusverkko-
tenanteja kayttavat opetushenkilékunta sekd oppilaat. Intranet asennetaan hallintoverkon tenantiin
(ks. luku 5.1).

Intranetin uudistuksen avulla parannetaan sisaisten asiakkaiden asiakaskokemusta, tuetaan
yhteisollisyyttad organisaatiossa ja digitalisaation hyédyntamista. Intranetin uudistuksessa huolehditaan
monipuolisten sisdltéjen esittamisesta erilaisille kdyttajaryhmille ja intranetin sujuvasta
kayttokokemuksesta huomioiden digitaalinen tyontekijakokemus kaikkinensa.

Intranet-uudistusta pohjustaakseen Tampereen kaupunki toteutti yhdessa North Patrolin kanssa
selvityksen, jossa kartoitettiin kdyttadjien tarpeita sisdiselle viestinnalle ja tyovalineille, luotiin
kokonaisndkemys intranetiin kohdistuvista tarpeista ja linjattiin alustavasti intranetin sisalt6a seka sen
roolia suhteessa muihin tyokaluihin.

Vaatimusmaarittelyn pohjaksi tehdyssa selvityksesta kavi ilmi muun muassa se, etta intranet ei tavoita
kaikkia Tampereen kaupungin tyontekijoita. Esimerkiksi kaupunkiorganisaation suurimman,
sivistyspalveluiden, palvelualueen kaikki tyontekijat eivat ole ensisijaisesti hallintoverkon kayttdjia. Osaa
tyontekijoista ei tavoiteta koko organisaation yhteisilla ohjeilla ja ajankohtaisviesteilla, silla monet
kaupungin tyontekijat tyoskentelevat hyvin erilaisissa tydtehtavissa ja osassa niista tietokonetta

% TAMPERE 5/33



Tampereen kaupunki
Intranetin toteutus ja yllapito Microsoft 365 -alustalla
Vaatimusmaarittely

kaytetaan vain tyoskentelyn tukena, joten se ei ole tarkein tyovaline. Erityisesti asiakaspalvelu- ja
kenttatehtavissa sisaltdjen kuluttamiseen ei ole tyopaivan aikana mahdollisuutta tai aikaa.

Kaikilla tyontekijoilla ei ole henkilokohtaisia laitteita intranetin kayttoon, joten tyontekijat kayttavat
yhteiskayttoisia laitteita yhteisissa tiloissa tai he kayttavat omia laitteitaan. Osittain naista syista
kaupunkiorganisaation palvelualueiden ja -ryhmien tyontekijoiden tavoittamiseksi on muodostunut
erilaisia varjoviestintakanavia ja -keinoja.

Tampereen kaupungin sisdisessa viestinnassa tieto, ohjeet ja ajankohtaiset sisallot ovat hajaantuneet
useaan eri jarjestelmaan ja saattavat olla heikosti saavutettavissa. Tyontekijoiden pitaa tietdaa, mita
missakin jarjestelmassa on ja etsia tieto sieltd. Tiedon etsiminen vie aikaa, jolloin on helpompaa kysya
kollegalta, mika kuormittaa osaa henkilokunnasta. Tieto pirstaloituu eika tieto valttamatta tavoita
kaikkia, jotka siita hyotyisivat.

Ajankohtaissisaltoa liikkuu sahkdposteissa ja kokouksissa, joten ajankohtaissisaltéihin on vaikea palata
jalkikateen, ja ne jaavat henkilokohtaisen viestinnan varaan.

Organisaation pienempien ryhmien viestinta on siirtynyt viime vuosina Teamsiin, osittain
hallitsemattomasti. Talla hetkelld osalle ryhmistd on luontevaa kayttdaa Teamsia ja osalle se ei kuulu
omien tyotehtavien hoitoon lainkaan. Nain ollen Tampereen kaupungin henkildstdn yhteisollisyyden
kokemus on heikentymassa yhteisten viestintdkanavien korvautuessa erilaisilla jarjestelmilla ja
keinoilla.

Tampereen kaupungin intranet-kokonaisuuden tulee palvella myds organisaation ulkopuolisia kayttajia
erillisessa ekstranet-osiossa. Organisaation ulkopuoliset kdyttdjat ovat kahdenlaisessa roolissa.
Ensinndkin he ovat palvelutuottajia, jotka tuottavat Tampereen kaupungin henkildston intranetiin
sisaltoa. Toiseksi he tydskentelevat Tampereen kaupungin sidosryhmissd, kuten yhtidissa, ja
hyodyntdvat omassa tydssadn osaa intranetin sisalloista seka kayttavat intranetin kautta samoja
jarjestelmia ja sovelluksia kuin Tampereen kaupungin tyontekijat. Intranetin yllapitajien on tarkeaa
tunnistaa ketka intranet-kokonaisuuden sisdlt6a voivat lukea, missa uudelleenkdyttavat, kuten uutiset
ja yhteystiedot, sisallot nakyvat ja kelle ne on kohdennettu.

Tavoitteena on luoda uusi intranet-kokonaisuus sisaltden ekstranetin, joka tavoittaa kaikki kaupungin
tyontekijat seka palveluntuottajina ja sidosryhmissa tyoskentelevat kayttajat ja helpottaa sisdisen
tiedon kulkua. Uusi intranet-kokonaisuus on paatetty toteuttaa SharePoint Online moderneilla
viestintasivustoilla (Communication Sites). Intranet-kokonaisuus perustetaan Tampereen Microsoftin
pilviymparistdista ns. hallinto-tenantiin. Kaikilla Tampereen kaupungin intranetin kayttdjilla on kdytossa
M365-lisenssit.

Toteutustyon lahtdkohtana tulee olla M365-sovellusten ja ominaisuuksien hydodyntdminen
mahdollisimman kustannustehokkaasti ja raataldinteja valttden. Uuden intranetin konsepti ja
maarittely on pyritty tekeman huomioiden M365:n modernien sivustojen ominaisuudet.

Mikali Tampereen kaupungin tarpeita vastaavan ratkaisun toteutus edellyttaa raataldintia, on ne
toteutettava Microsoftin julkaisemia parhaita kdytant6ja ja suosituksia noudattaen. Raataloinnit tulee
toteuttaa niin, ettd lopputulos on kayttdjalle mahdollisimman saavutettava. Erityistd huomiota on
kiinnitettava siihen, etta Microsoftin toimesta tapahtuvat automaattiset paivitykset Microsoft 365 -
ymparistoon eivat aiheuta ongelmia loppukayttdjille eika intranetin sisallontuottajille. Automaattiset
paivitykset eivat saa rikkoa intranetissa kaytettavia sisaltoja, elementteja tai Toimittajan tekemia
raataloityja toiminnallisuuksia.
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Palvelun lopulliset kayttoliittymamallit ja ulkoasu suunnitellaan toteutustyohon ryhdyttdessa yhdessa
toteuttajan kanssa. Intranetin ulkoasun suunnittelussa sovelletaan Tampereen kaupungin graafisen
ilmeen ohjeistoa, huomioiden M365 SharePoint Onlinen asettamat reunaehdot.

Uusi intranet otetaan kayttoon kevaalla 2025.

2.1. Kayttajat

Yhteensa uudella intranetilla on kdyttéonottovaiheessa noin 8 500 Tampereen kaupungin tyontekijaa.
Ekstranet-kayttajia tulee olemaan noin 2 500.

Vaikka kaikilla intranet-kokonaisuuden kayttdjilla on olemassa tarvittavat lisenssit, kaikki eivat
tyoskentele koneen daressa paivittain. Intranet-osion ndakdkulmasta kaupungin henkilosto voidaan
jakaa karkeasti kolmeen kayttdjaryhmaan sen mukaan, miten he kayttavat digitaalista tydymparistoa.

Intranet-osion kdyttajaryhmat ovat:

1. ’"Tietotyolaiset”
o Tietotyolaisille tietokone on tarkein tyovaline: he tydskentelevat toimistossa, osittain
my0s etdtdissa. Tietotyolaisia tydskentelee mm. hallinnollisten tehtdvien parissa.
e He ovat aktiivisia toimijoita digitaalisessa tydymparistdssa: he ovat sisallontuottajia,
tiedonjakajia ja -kuluttajia.
e He kayttavat intranetia ja digitaalisen tydympariston valineitad milla tahansa valineilla ja
missa tahansa.

2. "Asiakastyolaiset”

e Asiakastyolaisten tyd on luonteeltaan palveluty6ta asiakkaan kanssa ensisijaisesti
muualla kuin tietokoneen daressd, useimmiten tietyssa fyysisessa toimipisteessa. Yksi
keskeinen asiakastyoldisten ryhma ovat opettajat.

e He kayttavat tietokonetta (tai vastaavaa) tyotehtaviensa tai tydsuhteensa tukena
saannollisesti tai ajoittain.

3. ”"Kenttatyontekijat”

e Kenttatyontekijat eivat tydskentele fyysisissa toimipisteissa, vaan heidan tydnsa on
liikkuvaa, joko asiakkaiden luona tai ulkona esimerkiksi kiinteistonhuollon tai kenttien
huollon tehtavissa. He kdyttavat tietokonetta vain harvoin tyotehtavissaan (esim.
raportointitehtavia).

e He ovat télld hetkellad Idhinna intranetin tiedon (satunnaisia) kuluttajia ja hyodyntavat
Iahinna tydsuhteeseen liittyvia sisaltoja ja ajankohtaisasiat.

Naiden kolmen kayttajaryhman lisaksi intranet-osion kayttdjissa on vakituisia ja maaraaikaisia
tyontekijoitd seka pitkadn kaupungin palveluksessa tyoskennelleita ja sielld juuri aloittaneita.

Intranet-osion kayttdjat voidaan jakaa tiedon kayttdjina viiteen ryhmaan:

e Tiedonetsijat tarvitsevat tdsmétietoa nopeasti, joten heilld korostuu etenkin tiedon
helppo |6ytyminen satunnaisessa tiedontarpeessa.
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e Ponnahtajille intranet on kulkureitti muihin jarjestelmiin, joten heille esimerkiksi
oikopolut eri intranetin osioissa ovat erityisen hyodyllisia.

e Palvelijat kayttavat intranetia toisen puolesta, joten heille on tarkeaa loytaa tieto
nopeasti.

e Ajanhermollaolijat haluavat tietdd, mita organisaatiossa tapahtuu, joten heidan
tarvettaan tukevat erilaiset heille kohdennetut uutisnostot.

e Osallistujat haluavat reagoida ja kommentoida intranetin sisaltoa seka osallistua myos
sisallén tuottamiseen.

Tampereen kaupungin intranetissa kayttdjarooleista korostuvat tiedonetsijoiden, ponnahtajien ja
ajanhermollaoclijoiden palveleminen.

Ekstranet-osion kayttajat ovat palveluntuottajia ja sidosryhmissa tyoskentelevia.

2.2. Uudistuksen tavoitteet

Intranet-uudistuksen tavoitteena on luoda Tampereen kaupungin moderni intranet, joka toimii koko
organisaation digitaalisena tilana ja kokoaa yhteen kaikki tyontekijat riippumatta toimipaikasta ja
tehtdvasta.

Intranet-osio kokoaa yhteen kaiken koko organisaation yhteiset

- sisdiset ajankohtaistiedot
- tyosuhteeseen liittyvat tiedot ja ohjeet, jotka auttavat jokapdivaisessa tyoskentelyssa
- tiedot, minka kaikkien tyontekijoiden on hyva tietdd Tampereen kaupungin toiminnasta.

Lisdksi intranet ohjaa kayttdjaa |6ytamaan sisalt6ja, jotka sijaitsevat muissa jarjestelmissa.

Intranet tehostaa arkista tyota ja tekee Tampereen kaupungin toiminnan nakyvaksi organisaation sisalla
seka tukee yhteisollisyytta ja tiedon jakamista. Uusi intranet on yksikkorajat ylittavan kaikille avoimen
ajankohtaisviestinnan padkanava. Se mahdollistaa seka kaikkia koskevan organisaatiotasoisen
tiedottamisen etta tukitoimintoja ja palvelualueiden eri osa-alueita koskevan tiedon jakamisen ja
viestinnan.

Intranet on koko Tampereen kaupungin henkildstolle avoin ja sisaltda kaiken sen tiedon, joka pitada olla
kaikkien tyontekijoiden saatavilla.

Kayttokokemuksen miellyttavyyden takaamiseksi intranetista luodaan visuaalisesti houkutteleva ja
helppokayttdinen. Eri sisaltokokonaisuuksia esitettdessa hyodynnetdan erilaisia mahdollisuuksia
nayttaa erityyppista sisdltod esimerkiksi kuvien ja typografisten keinojen avulla. Ulkoasun
muokkaaminen moderneilla sivupohijilla on rajallista, mutta alustan asettamien teknisten rajojen
puitteissa luodaan uudesta intranetista Tampereen kaupungin ilmeen mukainen noudattamalla
kaupungin brandiohjeistusta.

Intranetin rinnalla Tampereen kaupungin tyéntekijoillda on my6ds muita tyovalineita ja jarjestelmia
kaytossa, jotka sisdltdvat arkisessa tyossa tarvittavaa tietoa. Intranetilla ei pyrita korvaamaan naita
muita tyovalineitd, vaan intranet ohjaa kdyttajan [6ytamaan sisaltdja naista jarjestelmista.

Uuden intranetin tavoitteet voidaan tiivistaa seuraaviin periaatteisiin:
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1. Intranet on kaikille kaupungin tyontekijoille yhteinen, avoin ja saavutettava

e Uusiintranet on avoin ja saavutettava kaikille Tampereen kaupungin tyontekijoille.
Kaikkien sisdltdjen ja toiminnallisuuksien pitda olla saavutettavissa ja kdytettavissa,
riippumatta siitd, mihin tenantiin tyontekija kuuluu tai milla laitteella han intranetia
kayttaa.

e Tarjoamalla kaikille tyontekijoille yhtaldisen paasyn tietoon vahennetaan esimerkiksi
esihenkil6ihin kohdistuvaa painetta suodattaa ja jakaa edelleen tietoa ja samalla
vahennetaan tyontekijan riippuvuutta esihenkilon valinnoista tiedonjaon suhteen.

e Intranet tukee itsepalvelua - tyokaverilta kysymisen sijaan katsotaan ensin intranetista.

e Intranetistd luodaan paikka, jonka kaikki Tampereen kaupungin tyontekijat kokevat
omakseen ja jossa heilld on syy kdyda saannollisesti.

e Uusi intranet noudattaa EU:n saavutettavuusdirektiivia verkkopalveluiden
saavutettavuudesta (M365-ympadriston asettamissa rajoissa) ja Suomen
digipalvelulakia.

2. Intranet on sisdisen viestinndn kanava koko organisaatiolle ja kokoaa tiedon yhteen

e Intranet kertoo laaja-alaisesti Tampereen kaupungin toiminnasta ja kokoaa yhteen
kaiken koko henkildstélle suunnatun sisallon, joka on kaikille avointa, mutta ei
valttamatta kaikille yhta relevanttia.

e Intranet sisdltda mahdollisuuden jakaa my0s sellaista tietoa, joka liittyy paivittdiseen
tekemiseen mm. palvelualueilla. Ndin intranetistd on mahdollista tulla arkinen tyévéline
kaikille tyontekijoille, ei pelkastdan hallinnolle.

o Keskittamalla intranetiin kaikki se tieto, jonka lukuoikeuksia ei ole tarve rajata
kaupungin henkil6st6ltd, parannetaan myos tiedon |0ydettavyytta. Tiedolle annetaan
strukturoitu paikka, johon on helppo palata yha uudestaan.

3. Intranet on tietopankki ja tiedon etsinndn ldhtopiste

e Intranet kertoo kayttajalle, mista kaikesta tietoa ja ohjeistusta on tarjolla ja mista
kyseinen tieto 16ytyy.

e Intranetista kayttdja saa vahimmaistiedon, eli sellaiset ohjeet, joita tarvitsee usein tai
joihin hanen tulee paasta kasiksi esimerkiksi mobiililaitteilla.

e Intranet auttaa kayttdjaa |6ytdamaan palveluita ja tietoa, jotka sijaitsevat muissa
jarjestelmissa.

e Intranet antaa rakenteen olemassa oleville tietosiséallGille ja tarjoaa selkeéan reitin niin
tarkeisiin kuin usein kaytettyihin tietosisaltoihin.

4. Intranet on sisdisen ajankohtaisviestinnan paakanava

e Intranet on organisaatioyksikkorajat ylittava koko henkil6kunnalle avoimen ajankohtais-
viestinndn pdikanava koko organisaatiolle. Siella viestivat ajankohtaisista asioista niin
ohjaus- ja tukitoiminnot kuin palvelualueet ja -ryhmat.

e Intranetista ohjataan valikoidusti myos Tampereen kaupungin ulkoisten
viestintdkanavien ajankohtaissisaltdihin.

e Intranetiin tuotetaan uutisia hajautetusti. Organisaatiotasoisten uutisten lisaksi
intranetissa eri palvelualueet ja tukitoiminnot voivat julkaista uutisia omilla
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sisdltosivuillaan ja jos heilla ei ole sellaisia, he voivat viestida koko organisaatiolle
erillisen uutishuoneen kautta.

e Kaikki intranetissa julkaistut uutiset on mahdollista koota nakymaan myos palvelun
etusivulle tai jollekin muulle intranetin sisaltosivulle.

5. Intranet palvelee yksittaisen tyontekijan lisdksi myo6s koko tyéyhteisda, joten se toimii
yhteisollisyyden rakentajana.

e Intranet kertoo tyontekijoiden tarinoita ja onnistumisia ja luo yhteista koko kaupungin
me-fiilista.

e Intranet sitouttaa ja motivoi tyontekijoita intranetin kdayttoon tarjoamalla
mielenkiintoista sisaltda ja erilaisia reagointitapoja ja osallistumiskeinoja.

e Vuorovaikutteisten keinojen avulla yllapitdjat saavat kayttajilta palautetta, joka auttaa
intranetin kehittamisessa.

6. Intranetissad on hyva haku

o Kayttdjalle tarjotaan mahdollisimman hyva haku, joka kohdistuu jokaisella sivustolla
koko intranetiin. Yksittaisille sivustoille (esim. jokin ohjekokonaisuus) on mahdollista
erikseen lisata myds vain ko. sivustolta hakeva haku.

e Haku hakee kaikesta intranetin sisallosta, myos tiedostoliitteista, eika edellyta
metatietojen hyodyntamista. Sisallontuottajien on kuitenkin voitava tarvittaessa
parantaa hakutuloksia metatietojen avulla.

e Hakutuloksissa tarjotaan ensisijaisesti ne sisaltosivut tai sivustot, jotka koskevat aihetta.

e Kayttdjalle annetaan mahdollisuudet suodattaa hakutuloksia sisaltétyypin ja ajan
mukaan. Suodatukseen kdytetdan SharePointin perustoiminnallisuuksia.

7. Intranet on selked ja kdyttdjalahtéinen

e Intranetin sisdltérakenne ei pohjaudu organisaatiorakenteeseen, vaan tieto on
jasennetty helposti ymmarrettdvien teemojen mukaisiin kokonaisuuksiin. Teemoja
suunnitellessa ja navigaatiota luodessa huomioidaan kayttdjien eri tilanteissa
tarvitsema tieto.

e Kayttdjalle voidaan luoda erilaisia reitteja sisaltoihin, ja samaan kokonaisuuteen voi
padtya useasta padnavigaation kohdasta.

e Intranet ei toista sellaista sisalt6a, joka on saatavilla julkisilla Tampere.fi-verkkosivuilla,
vaan ohjaa kayttdjan hakemaan tiedon ulkoisilta verkkosivuilta.

e Intranet luodaan modulaariseksi, joten sisaltékokonaisuuksia voi tarvittaessa jarjestella
yksinkertaisesti uudestaan esimerkiksi kdyttdjapalautteen pohjalta. Intranetia voi myos
tarvittaessa laajentaa tai supistaa ilman, ettd koko intranet pitda uudistaa —
sisdltorakenne mukautuu mahdollisiin organisaatiomuutoksiin ja toiminnan muutoksiin.

8. Intranet on mobiilikdytettava
e Uuden intranetin kaikki sisall6t ovat luettavissa ja kaytettavissa mobiililaitteilla, ja
kdyttokokemus mobiilissa on miellyttava. Ajankohtaissisaltdjen julkaisu ja paivitystarve
voi toisinaan olla nopeakin, joten niiden on oltava myds julkaistavissa ja muokattavissa
mobiililaitteilla.
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Intranetin sisaltdsivuja ja uutisia luodessa huomioidaan eri elementtien pinoutuminen
mobiililaitteilla niin, etta sisallot muodostavat mobiilissa loogisesti luettavan
kokonaisuuden.

Kaikki aiheeseen liittyva sisalto pyritdan kokoamaan yhdelle sisaltosivulle, jotta
valtetaan klikkauksia ja saadaan nain parempi kokemus aikaiseksi mobiilissa.
Intranetissa valtetaan myos turhia liitteita. Sisaltd tuotetaan intranetiin ensisijaisesti
sivuna.

9. Intranet palvelee sisdisida ryhmia ja ulkoisia sidosryhmia erillisilla sivuilla ja sivustoilla.

Tiettyjen sisdisten kohderyhmien tavoittamiseksi heille voidaan tehda erillisia
koontisivuja, kuten esihenkilGille tai opettajille.

Palvelualueet ja -ryhmat voivat kdyttda oman ryhmansa viestintdan intranetin sivustoja
tai Teamsin tyétiloja/kanavia.

Ulkoisille sidosryhmille luodaan ekstranet-osio, jonka kautta he saavat tietoa
esimerkiksi Tampereen kaupungin ohjeista ja ajankohtaisista asioista. iso osa
ekstranetin sisalloistd on linkkeja intranetissa oleviin sisaltéihin ja muihin jarjestelmiin.

3.Uuden intranetin konsepti

Tassa luvussa kuvataan Tampereen kaupungin uuden intranet-kokonaisuuden ylatasoinen konsepti.
Vaatimusmaarittelytyon yhteydessa on muodostettu uuden intranetin sisallén peruskonsepti, mutta
maarittelytyohon ei ole sisaltynyt yksityiskohtaista sisaltérakennesuunnittelua. Suunnitteluty6 jatkuu

osana toteutusprojektia.
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Konseptuaalisesti Tampereen kaupungin intranet koostuu SharePoint Onlinen moderneista
viestintasivustoista (Communication Sites) seka keskussivustosta (Hubsite), joka yhdistaa eri sivustot
yhdeksi intranetiksi. Lisaksi kokonaisuuteen kuuluu SharePointi Onlinen haku ja kdyttajahallinta (kuva
1).

Etusivu

Linkit
jarjestelmiin

Sisaltdsivustojen etusivut

Sisaltosivut Uutiset

Tiedostot
A

Henkilkortit (Delve)

Henkiléhaku

Yleinen haku

Kayttajahallinta

Kuva 1intranetin elementit

Kayttdjien yhteystiedot ovat kaytettavissa Delvesta, joka hyddyntdad Tampereen kaupungin Microsoft
Entra ID (Azure Active Directory) -hakemiston tietoja. Uusi intranet luodaan Tampereen kaupungin
hallintoverkko-tenantiin, ja kaikki kaupungin tyontekijat tulevat intranetin kayttajiksi. Ekstranet-
kayttajien oikeuksia sivustoilla rajataan kayttooikeuksin.

Tampereen kaupungin intranet-kokonaisuus koostuu kolmesta osasta (kuva 2):

1. Koko kaupungin organisaation kattavasta intranet-osiosta.

2. Kaupungin sisdisten ryhmien erillisista sivustoista. Sivustojen sisadlté on suunnattu tietyille
ryhmille, joita ovat esimerkiksi varhaiskasvatus ja esiopetus, perusopetus, kaupunkiymparisto,
kirjasto, Tredu . Kun ryhman toiminnassa on sellaista tietoa, joka on relevanttia kaikille
Tampereen tyontekijoille, he viestivat siita intranetin ajankohtaissisaltoina. Sisdiset
kohderyhmat voivat halutessaan ottaa kayttoon intranetin erillisen sivuston.

3. Kaupungin ulkopuolisten sidosryhmien erillisesta ekstranet-osiosta. Ulkoisille sidosryhmille
kohdistettu ekstranet-osio palvelee esimerkiksi Tampereen Infraa, Tampereen Vetta ja Tuomi
Logistiikkaa. Sidosryhmat voivat lukea ekstranet-osiosta tiettyja intranet-osion
sisdltokokonaisuuksia ja sielld julkaistuja ajankohtaisia sisaltoja.
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Kaikki intranetin ja ekstranetin osiot ovat avoimia kaikille Tampereen kaupungin tyontekijoille, mutta
ekstranet-osion kayttdjat eivat nae kaikkia intranet-osion sisaltoja eivatka muiden ekstranet-sivustojen
sisaltoja.

Intranetin osissa viestitaan tyohon ja tyosuhteeseen liittyvasta

A. Staattisesta sisallosta, kuten toimintatavat ja ohjeet
B. Ajankohtaisesta sisallosta, kuten uutiset ja tapahtumat

Intranetin erillisilla sisdisten ryhmien sivustoilla on omaa staattista ja ajankohtaista sisaltoa.

Staattista siséltod, Dynaamista sisalts,
kuten ohjeet kuten uutiset

Koko organisaatio

Viestinnallista sisaltoa

Palvelualueet

Ulkoiset
sidosryhmat

Kuva 2 Intranet-kokonaisuuden osat

Intranetin sisallot julkaistaan pdaosin joko SharePoint Onlinen sisaltdsivuina tai uutisina. Eri sivustojen
uutisia listataan seka koko intranetin etusivulla ettd myds muiden intranetin sivustojen etusivuilla ja
sisaltosivuilla. Julkaisupaikan (sivuston) mukainen kategoriamerkinta kertoo lukijalle, mihin aiheeseen
uutinen liittyy.

Sivustoja voi olla eri kokoisia ja laajuisia. Osassa sivustoista voi olla lukuisia alasivuja yhdessa tasossa,
kun taas toiset kokonaisuudet muodostuvat pelkastd etusivusta ja teemaan liittyvista uutisista. Sivustot
eivat ole hierarkkisessa suhteessa keskendan, vaan ne voidaan jarjestaa erilaisiksi kokonaisuuksiksi.
Kayttdjalle voidaan luoda myos reitti yhdesta sivustosta suoraan toiseen. Paivitysoikeuksia ja vastuita
on voitava antaa sivustokohtaisesti ja tarvittaessa myos sivukohtaisesti.

Viestinnallisia sisaltosivustoja tulee olemaan kymmenia. Kaikille avoimia sisaltésivustoja perustetaan
koko henkiléston kattaville henkilostoasioille ja muille tukipalveluille ja niiden eri teemallisille
kokonaisuuksille seka pienempien ryhmien esimerkiksi eri palvelualueiden sisaltétarpeisiin. Uusia
sisdltosivustoja voidaan luoda, muokata ja poistaa joustavasti, ja niitd voidaan luoda myds
maaraaikaisiin tarpeisiin esimerkiksi tietyn teeman, kampanjoiden ja projektien tiedon valitykseen.
Osalle sivustoista tulee voida tarvittaessa luvittaa ekstranet-kayttajia.
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Lopullinen sivustojen maara tarkentuu toteutusprojektissa.

3.1. Microsoft Teams

Intranet-projektissa on luotava myds Viva Connections -applikaatio Teamsiin, jotta kdyttajat pystyvat
siirtymaan intranetiin myds suoraan Teamsin kayttoliittymasta. Applikaatio luodaan kaikkiin kolmeen
Tampereen kaupungin tenanteihin.

Muutokset muihin kuin hallintoverkon tenantiin eivat suoraan kuulu intranet-toimitukseen, mutta
Toimittajan tehtaviin kuuluu ohjeistaa ja avustaa sovelluksen asentamisessa opetuksen tenantiin
(perusopetus ja varhaiskasvatus) sekd Tredun (Tampereen seudun ammattiopisto)/toisen asteen
tenantiin, jotta intranet on kaynnistettavissa suoraan myos naiden Teams-kayttoliittymista.

Tampereen kaupunki on jo ottanut kayttoon Teamsin ryhmatyon valineena, eikda Teamsin kayttoonotto
tai konfigurointi muilta osin kuin Viva Connections -applikaation asentamisen osalta kuulu intranet-
projektiin.

Teamsissa on pienempien ryhmien sisdinen tieto ja ohjeistus rajallisesti esitettyna siind missa
intranetissa kaikki sisall6t ovat Tampereen kaupungin koko henkildokunnalle avoimia. Rajattujen
ryhmien sisaltoa esitetdan esimerkiksi yksikon, ryhman, samaa tyota tekevien tai harraste- ja
projektiryhmien tarpeisiin.

Projekteilla ja yksikoilla voi olla Teamsissa omat tiimit, joissa tyostetdaan keskeneraista sisaltda, joka on
tarkoitus julkaista intranetissa tai sellaista sisdltod, joka on relevanttia vain osalle henkil6stost3, ja
lukuoikeuksia on tarve rajata.

Konseptuaalisena ajatuksena on, ettd silloin kun on tarve rajata kayttooikeuksia tai jos sisalto tai
keskustelu koskee vain rajattuja ryhmia, sen koti on Teams eika intranet.

3.2. Intranetin rakenne ja navigaatio

Tampereen kaupungin uusi intranet-kokonaisuus luodaan modulaariseksi niin, ettd se mahdollistaa
intranetin laajentumisen tai supistumisen kaupungin viestintatarpeiden muuttuessa tulevaisuudessa.
Tampereen kaupungin intranet-osion etusivu (ks. luku 4.3.1) toimii koko intranetin etusivuna ja
ponnahduslautana muualla sijaitseviin sisaltéihin.

Sivustot ryhmitellddn teemojen ja palvelutoimintojen pohjalta kokonaisuuksiksi. Intranetin ylatason
teemoja ei ole vield maaritetty. Padnavigaatio ja siihen kuuluvien sivustojen lukumaara seka nimet
tarkentuvat toteutustyon yhteydessa, mutta alustavasti navigaatioon on suunniteltu seuraavia teemoja
ja sisaltoja.

o Henkil6sto

e Kaupungin tyontekijoiden tyosuhteisiin liittyva tieto, kuten henkiléstbasiat, tydsuhde-
edut, tyoterveys- ja tyohyvinvointiasiat, koulutus ja perehdytys.
e Organisaatio
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e Yleista Tampereen kaupunkia koskevaa tietoa - esimerkiksi kaupungin strategia, arvot,
tavoitteet, yhteystiedot ja muu kaupunkiin organisaationa ja sen toimintaan liittyva
tieto.

o Tukipalvelut

e Palvelut, tieto ja ohjeet, jotka eri hallinnolliset yksikot tuottavat muille tyontekijoille,

kuten esimerkiksi viestintdasiat, taloushallinto, hankintaohjeet, tietohallintopalvelut.
e Palvelualueet

o Palvelualueet, jossa esitellaan siihen kuuluvat palveluryhmat ja keskitetaan asiat, jotka

koskevat vain kyseista palvelualuetta. Palvelualueita on kolme.
o Ekstranet

e Tampereen kaupungin sidosryhmien, esimerkiksi yhtiéiden, sivustot, joille kootaan

sidosryhmia koskevaa ohjeistusta, linkkeja ja ajankohtaisia sisaltoja.

Tampereen kaupungin intranetin sisaltdsivustot ovat avoimia kaikille tyontekijoille. Ekstranet-kayttajat
nakevat vain heille tarkoitettuja sisaltoja.

Etusivu (Hub site)
3
Henkilosto Organisaatio Tukitoiminnot Palvelualueet Ekstranet
(Communication site) (Communication site) (Communication site) (Communication site) (Communication site)
RS S SR T S S R S T —_— i - -
Sivu | 1] [ |

[ osivu |

. Sivu |

Talousasiat i \

Sivu |
Sivu |
@ Viestinta —_—
L_ Sivu |

Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu
Sivu

Sivu
Sivu

Kuva 3 Sivuston suuntaa antava siséltérakenne ja navigaatioajattelu kuvattuna. Sivujen ja sivustojen médrd sekd nimitys on
viitteellinen.

Ylatason sisdltokokonaisuuksista johdetaan pdanavigaatiossa ndkyvien kokoomasivujen nimet. Mikali
nayttaa silta, etta tietyn otsikon alle on tulossa vain yksi sivusto, voidaan paanavigaatiosta linkittaa
suoraan kyseiselle sivustolle ilman erillista kokoomasivua.

Tarkempaa sisadltosuunnittelua ei ole téssa vaiheessa viela tehty, mutta on ilmeist3, etta kaikkia
sivustoja ei saada mahtumaan yhteen tasoon intranetin paavalikon ylatasolle, vaan osa on alisteisia
toiselle sivustolle, esimerkiksi henkil6sto- ja tukitoiminto-osioissa.

Jotta kdyttokokemus pysyy yhtenevaisena ja sivustoa on mahdollista laajentaa tai supistaa
tulevaisuudessa, voidaan padnavigaatiosta luoda linkkeja myos erillisille kokoomasivuille (ks. luku
4.3.2), joiden tehtdva on ohjata kadyttajaa polkumaisesti intranetissa eteenpain. Kokoomasivuille
voidaan luoda esimerkiksi visuaalisia pikalinkkeja (Quick Links tai vastaavat), jotka vievat teeman
mukaisiin sivustoihin.

Navigaatiota suunniteltaessa on otettava huomioon tallaiset sisallot, joita halutaan mahdollisesti tarjota
kayttajille poikkeavin kayttdjaoikeuksin. Intranetin yllapitajat voivat tarvittaessa kohdeyleiséjen
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(audience) avulla maarittaa, miten navigaatio nayttaytyy kayttdjille, joilla on muista poikkeavat
kayttdajaoikeudet intranetiin.

Mobiilikdytettavyys on yksi uuden intranetin tarkeista ominaisuuksista. M365 SharePoint Onlinen
modernit sisadltosivut ovat [ahtokohtaisesti responsiivisia, mutta mobiilikdytt6a voidaan edesauttaa mm.
luomalla kayttdjalle helposti klikattavia linkkeja, kuten kokoomasivun pikalinkit, joita pitkin han voi
lilkkua ko. sivustolla.

3.2.1.  Keskussivusto (hubsite)

Tampereen kaupungin intranet-sivustot yhdistetddn yhteen keskussivustoon (hubsite). Keskussivuston
navigaatio toimii intranetin padnavigaationa, ja se linkittda sisaltdsivustoihin (Communication sites)
(kuva 4).

Intranet-keskussivustosta luodaan Teamsiin Viva Connections -applikaatio, jotta intranet voidaan
tarjota Teams-kayttajille myds Teamsin sovelluksena. Viva Connections -applikaatiolle on voitava
asettaa Tampereen kaupungin maarittelema nimi, joka nakyy myos Teamsin sovelluspalkissa olevassa
painikkeessa.

3.2.2. Viestintasivustot

Uusi intranet koostuu lukuisista viestintasivustoista (SharePoint Online modern Communication Sites),
jotka luodaan eri teemojen ympdrille. Sivustot koostavat yhteen aiheeseen liittyvat sisaltosivut seka
uutiset. Oletusarvoisesti kaikki viestinnalliset sisaltdsivustot ovat kaikille henkilokuntaan kuuluville
avoimia. Lukuoikeuksia on voitava lisaksi antaa tarpeen mukaan myos eri ekstranet-kayttajaryhmille.
Tarvittaessa kokonaisuuteen voidaan luoda myds vain rajatuille kdyttajaryhmille avoimia sivustoja,
esimerkiksi palveluryhmille tai esihenkiléroolissa toimiville kayttajille.

Viestintdsivustot ovat keskendan erikokoisia ja -laajuisia. Osassa sivustoja voi olla lukuisia alasivuja
yhdessa tasossa, kun toiset kokonaisuudet muodostuvat pelkasta etusivusta ja teemaan liittyvista
uutisista. Kaikilla sivustoilla ei ole tarve olla uutisia, mutta kaikkiin sivustoihin tulee voida luoda uutisia,
joita voidaan nostaa intranetin etusivulle tai joita voidaan koota kokoomasivujen ja eri sivustojen
etusivujen tai muiden sivujen uutislistauksiin. Viestintasivustot luodaan my6s uutishuoneen (ks. luku
3.3) ja hairictiedottamisen tarpeisiin (ks. luku 4.3.6).

Sivustoilla on omat kuvakirjastot seka sivustokohtaiset dokumenttikirjastot.

3.2.3. Ekstranet

Ekstranet-osio muodostuu ekstranet-sivustoista. Ne ovat kayttooikeuksin rajattuja viestintasivustoja
(Communication Sites), joita kayttavat ensisijaisesti Tampereen kaupungin erilaiset yhteistydkumppanit
(esim. yhtiot). Ekstranet-sivustot perustetaan paakayttdjien toimesta.
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Alustavan suunnitelman mukaan ekstranet-osio muodostuu yhdesta kaikille yhteisesta sivustosta, johon
kootaan kaikille ekstranet-kayttajille yhteiset sisallot ja johon kaikilla ekstranet-kayttajilla on
lukuoikeudet. Yhteistyokumppanille perustetaan lisdksi tarpeen mukaan omia sivustoja, joihin heillad on
vain kumppanikohtaiset luku- ja/tai kirjoitusoikeudet.

Sivustot perustetaan kuten muutkin intranetin sivustot ja yllapitdjilla on kaytossaan samat sisalto-
elementit ja toiminnallisuudet kuin muillakin sivustoilla, mutta niiden luku- ja yllapito-oikeuksia rajataan
siten, ettd ekstranet-kayttajat nakevat vain heille tarkoitetut sisallot. Ekstranet-kayttajilla ei siis ole
paasya muiden yhteistydkumppanien sivustoille, ja intranetinkin sisallista heille avataan vain tietyt
sisdltokokonaisuudet.

Ekstranet-kayttajille ndytetadn uutisia vain sellaisilta sivustoilta, joille ndilla on vahintaan lukuoikeudet.
Lahtokohtana on, ettd yksi tieto julkaistaan vain yhteen paikkaan, eikd samaa tietoa esim. tarvitse
kopioida intranetin ja ekstranetin valilla.

Joillekin ekstranet-kayttajille voidaan myontaa oikeuksia julkaista esimerkiksi ajankohtaistiedotteita
intranetiin.

Alustavana suunnitelmana on, ettd myos ekstranet-osio rakennetaan samaan keskussivustoon
intranetin kanssa, mutta ekstranet-kayttajien lukuoikeuksia sisaltéihin rajataan sivustokohtaisilla
kayttooikeuksilla. Myds navigaatiossa ndkyvien linkkien nakyvyytta mahdollisesti rajataan ekstranet-
kayttajilta SharePointin kohdeyleiséjen (audience) avulla. Nailta osin suunnitelmia on kuitenkin viela
tarkennettava toteutusprojektin aikana, yhteistydssa valittavan toteuttajakumppanin kanssa. Osana
tarjousta toimittajilta pyydetaan ehdotusta suositellusta toteutustavasta.

3.3. Ajankohtaisviestinta

Jotta uusi intranet toimisi Tampereen kaupungin sisdisena tiedotuskanavana, ajankohtaissisaltoja
tuotetaan kahdella eri tavalla. Ensinndkin niitd tuotetaan viestintasivustoille (ks. luvut 3.2.2 ja 4.2.1) ja
toiseksi Uutishuone-sivustolle.

Viestintasivustoille uutisia tuotettaessa luodaan oikeuksia sivustokohtaisesti, jotta kynnys luoda uutisia
pysyisi mahdollisimman alhaisena.

Uutishuone-sivustolle keskitetddn ne ajankohtaissisallot, jotka tuottavat pdaosin joko viestinta tai ne
toiminnot, joilla ei ole omia viestintdsivustoja. Viestinta julkaisee uutishuoneen kautta esimerkiksi
toimituksellista ajankohtaissisaltoa kuten uutisartikkeleita, blogiartikkeleita ja tyontekijatarinoita;
toiminnot, joilla ei ole omia viestintasivustoja, julkaisevat uutisia.

Uutishuoneen ajankohtaissisallot kategorisoidaan niiden luomisen yhteydessa. Kategoriatiedot lisdtdan
sivulle muokkausvaiheessa metatietoina Sivun tiedot -osiosta ja ne naytetdan myos uutislistauksissa (ks.
4.3.5.1).

Uutishuone on ensisijaisesti ajankohtaissisaltdjen tuottamiseen, joten sita ei ndyteta intranetin
paanavigaatiossa.

Ajankohtaissisaltdja nostetaan erilaisiin uutislistauksiin niin, ettd tyontekijéiden on helppo erottaa,
mitka uutiset ovat nk. organisaatiotasoisia uutisia ja mitka uutiset on tuotettu esimerkiksi eri
toimialojen tai yksikéiden toimesta (ks. luku 4.3.5 alalukuineen).
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3.4. Henkilot ja yhteystiedot

Tampereen kaupungin henkilékunnan Microsoft Entra ID (Azure Active Directory) -hakemistossa
hallinnoitavista tiedoista muodostetaan intranetissa nakyvat henkilokortit M365:n Delve-ohjelmistolla
(ks. luku 4.7).

Kayttajien Delve-profiileja liitetdan intranetin sivuihin, jotta kdyttdja saa nopeasti ja helposti asiasta
vastaavan henkilon yhteystiedot.

Intranetin etusivulle luodaan erillinen henkilokunnan henkildprofiileihin kohdistuva “Henkildhaku” (ks.
luku 4.8).

3.5. Kieliversiot

Tampereen kaupungin intranetistd luodaan vain suomenkielisessa kayttoliittymdassa esitettava versio.
Intranetin padkielenad on suomi, mutta intranetiin luodaan tarpeen mukaan my6s muunkielista sisaltoa.
Muunkielista sisaltéa varten voidaan luoda omia sisdltokokonaisuuksia, joihin kdyttajia voidaan ohjata
linkein esimerkiksi intranetin etusivulta.

4.Intranetin sisadllot ja toiminnallisuudet

Tassa luvussa kuvataan vaatimukset Tampereen kaupungin intranetin sisaltotyypeille,
toiminnallisuuksille ja tietojen yllapidolle. Mikali vaatimuksia ei ole maaritelty tarkemmin,
yksityiskohdat pyritdan ratkaisemaan kayttajalahtoisesti ja kustannustehokkaasti M365-alustan
vakiotoiminnallisuuksilla. Ratkaisut on tehtdva siten, ettd ne eivat estd muiden M365-alustan vakio-
toiminnallisuuksien kayttoonottoa.

Seuraavissa alaluvuissa on esitetty sisaltoja ja sisaltoelementteja, joita erityyppisille sivuille on
alustavasti suunniteltu. Sivutyyppeja on myds pyritty havainnollistamaan alustavilla viitteellisilla
mallinnuksilla. Mallit tulee kuitenkin kasittda vain suuntaa antaviksi, silla mm. sisadltorakenteiden
suunnitteluty6 hioutuu viela, eikd esimerkiksi kayttoliittymien tarkempi suunnittelu ole sisaltynyt
vaatimusmaarittelyvaiheen tehtaviin. Lahtokohtaisesti kaikki SharePoint Online -ympariston tarjoamat
sivujen vakioelementit tulee olla kdytettavissa kaikilla sivuilla, vaikka niita ei olisi seuraavissa luvuissa
erikseen mainittukaan. Toiminnallisuuksien ja sisaltotyyppien tarkentaminen toteutusta vaativalle
tasolle tehdaan toteutusprojektin yhteydessa toteutuksesta vastaavan toimittajan kanssa.
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4.1.

Intranetin yhteiset kayttoliittymaelementit

Intranetiin toteutetaan seuraavat yhteiset kayttoliittymalliset elementit, jotka ovat ldasna kaikilla
intranetin sivuilla:

Haku: SharePoint Onlinen vakiohakuelementti, joka hakee aina automaattisesti kaikilta
intranetin ja ekstranetin sivustoilta, myos kayttajan ollessa jollakin keskussivustoon liitetylla
alasivustolla (ks. luku 4.8).

Logo/linkki etusivulle: Ylatunnisteeseen vakiopaikalle sijoitettu palvelun logo, joka sisaltd3 aina
intranetin etusivulle vievan linkin.

Paanavigaatio: Keskussivuston paavalikko luodaan pudotusvalikkona, jonka otsikot ovat
linkkeja, jotka vievat intranetin kokoomasivuille (ks. luku 4.3.2). Pdanavigaation
pudotusvalikoista kayttdja voi siirtya sivustojen etusivuille ja mahdollisesti myds seuraavalle
hierarkiatasolle. Paanavigaation tulee olla mahdollisimman selkea ja erottuva ja tarjota
kayttajalle selkeat polut siirtyd kokoomasivuille ja sivustoille, joissa varsinainen sisalto sijaitsee.
Navigaatiolinkkien ndkyvyytta voidaan tarvittaessa rajata kohdeyleisomaarittelyin (audience).
Sivuston alanavigaatio: Aktiivisena olevan sivuston sisdinen navigaatio (ei ndyteta etusivulla
eika kokoomasivuilla). Viestintasivuston navigaatio esitetddn vaakanavigaationa.

Alatunniste: Vakiotoiminnallisuuksia hyodyntdva, manuaalisesti yllapidettdva alatunniste.
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4.2. Uusien sivustojen luominen ja liittaminen
keskussivustoon

Intranet sisaltaa kymmenia viestinnallisia sivustoja, ja sisallon yllapito on hajautettu suurelle joukolle
sisalléntuottajia. Tasta syysta uusien sivustojen ja sisaltésivujen luomisen pitda olla mahdollisimman
helppoa ja intuitiivista siten, ettd lopputulos on yhdenmukainen.

Lahtokohtaisesti sivustojen ja sivujen luomiseen kdytetddn SharePointin perustoiminnallisuuksia, mutta
yhdenmukaisuuden saavuttamiseksi ja virheiden valttamiseksi tiettyjen asetusten toivotaan tulevan
mahdollisimman automaattisesti voimaan uusille sivustoille. Tallaisia ovat esimerkiksi:

- Uuden sivuston liittdminen intranet-keskussivustoon

- Oletusarvoisten kayttooikeuksien, navigaatioiden (ml. alatunniste), varimaailmojen ym.
periytyminen keskussivustosta

- Uuden sivuston sisdltdjen indeksoituminen intranetin hakuindeksiin.

Toivottavaa on myds, ettd uusilla sivustoilla olisi automaattisesti kaytettavissa tiettyja mallisivupohjia,
jotka helpottaisivat sisdllontuottajaa luomaan sisaltoja yhtenaisella tavalla. Tarvetta on esimerkiksi
helpottaa ja yhdenmukaistaa ajankohtaistiedottamista siten, ettd mallisivupohjassa olisi aina valmiina
kaikilla uutissivuilla toistuvat vakioelementit seka selkeat paikat uutissisallolle ja kuvituskuville. Myos
esimerkiksi ohjesisélloille on vastaavaa tarvetta.

Edellda mainitut automaattiset toiminnot uusilla sivustoilla eivat ole pakollisia vaatimuksia, mutta mikali
sellaiset voidaan toteuttaa kustannustehokkaasti, toteutusta voidaan projektin aikana harkita.
Vaihtoehtoisesti, mikali automaattinen toteutus osoittautuu hankalaksi ja/tai kalliiksi, toiminnallisuudet
voidaan toteuttaa padkayttdjien toimesta manuaalisesti, esimerkiksi siten, etta sivuston luonut
paakayttaja kopioi mallisivupohjat uudelle sivustolle. Osana tarjousta toimittajilta pyydetaan ehdotusta
suositellusta toteutustavasta.

4.2.1. Toimialojen tai yksik6iden omat sivustot

Tampereen kaupungin nykyisessa intranetissa on ollut mahdollista luoda yksikdille tai toimialoille omia
sivustoja, joihin padsya on helpotettu erilliselld, padvalikon yhteydessa olevalla pudotusvalikolla. Myos
uuteen intranetiin toteutetaan vastaavanlaisia sivustoja. Sivustot perustetaan kuten muutkin intranetin
sivustot ja niilla hyddynnetdan samoja sisadltdelementteja ja toiminnallisuuksia, mutta niiden yllapito-
oikeuksia voidaan jakaa kaikille yhteisen intranetin oikeuksia laajemmalle tai suppeammalle
kayttajajoukolle. Aikaisemmin kaytdssa olleen erillisen pudotusvalikon tai muun vastaavan sivuille
navigointia helpottavan elementin kdytt6a voidaan harkita, mikali sellainen syntyy
kustannustehokkaasti. Muussa tapauksessa tassakin kaytetdadn SharePointin vakioratkaisuja.
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4.3. Intranetin eri sivutyypit

4.3.1. Intranetin etusivu

M365:n modernin keskussivuston etusivu toimii intranetin etusivuna (suuntaa antava mallinnus kuva 4).
Etusivu koostaa paaasiassa sisaltoja muilta sivustoilta.

Etusivulla voidaan nostaa paivitettava hero-elementti, johon voidaan manuaalisesti nostaa uutisia tai
sivuja tai lisata yksinkertaisia ilmoituksia.

Etusivulla esitetdadn useita eri dynaamisia uutislistauksia (uutinen, hairiéilmoitus, artikkeli) (ks. luku
4.3.5.1), jotka kokoavat uutiset valituilta viestintdsivustoilta ja uutishuoneesta (ks. luku 3.3). Kayttdjan
on mahdollista selata aiemmin julkaistuja uutisia, mikali ne eivat enaa ole nakyvissa listauksessa.
Listauselementit eivat ole lainkaan nakyvissa, mikali listassa ei ole yhtdan kayttdjalle naytettavaa
uutista.

Etusivulla kayttajalle naytetdan linkkilista tyokaluihin (ks. luku 4.4). Etusivulle nostettavien pikalinkkien
maksimimaaraa saattaa olla syyta rajoittaa tilankdyton vuoksi.

Etusivulla esitetddn SharePointin vakiohakuelementti, joka kuitenkin kohdistaa haun kaikkien intranetin
sivustojen sisaltoihin (ks. luku 4.8). Lisaksi etusivulla on raataloity hakukenttd, joka kohdistaa haun vain
Delve-profiilikortteihin (ks. luvut 4.7 ja 4.8).

Lisdksi etusivulla esitetdan nayttava ja helposti muusta sisallosta erottuva listaus uusimmista
hairidtiedotteista, joka esitetddn etusivulla, mikali intranetin ”Hairidtiedotteet”-sivustolla on aktiivisia
hairiotiedotteita (ks. luku 4.3.6). Elementti listaa hairiotiedotteiden otsikot, joista kdyttdja padsee
lukemaan tarkemmin tiedotteen sisallon. Elementtia ei ndyteta lainkaan, jos palvelussa ei ole etusivulle
aktivoituja hairidtiedotteita.

@ Taseunt  Tampereen kaupungin intranet

Tarmpevee haupungu vakieittsmesen ksnétaob e ue !
ihaiea

Viikon kuuma kysymys

Kuva 4: Suuntaa antava mallinnus intranetin etusivun elementeistd.
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Etusivun elementtien toiminnallisuudet, sijoittelu sivulla ja otsikot seka ulkoasu tarkennetaan
toteutusprojektissa.

4.3.2. Kokoomasivu

Paanavigaatiossa oleville otsikoille voidaan luoda omat sivut, jotka kokoavat kaikki kyseiseen teemaan
liittyvat sivustot yhteen (suuntaa antava mallinnus kuva 5). Kokoomasivu on siis ikdan kuin usean eri
sivuston yhteinen ”etusivu”.

Kokoomasivut toimivat tarjottimena tietyn teeman mukaisiin sisaltéihin, ja sivu toimii navigoinnin
apuvalineenad erityisesti mobiilissa. Kokoomasivun tarkoituksena on ohjata kayttaja |6ytamaan sisaltoja
intranetista.

Tampereen kaupungin intranetissa kokoomasivuja voidaan hyddyntda esim. kokoamaan yhteen laajan
henkiléstdasioiden kokonaisuuden. Mikali myods esimerkiksi muita tukipalveluita tai konsernitietoa
koskeviin sisaltékokonaisuuksiin luodaan useampia sivustoja, voidaan luoda erilliset "Tukipalvelut”- tai
”Qrganisaatio”-kokoomasivut, jotka tarjoavat yhteenvedon ja linkit kyseisen sisdltékokonaisuuden eri
sivustoille.

Kokoomasivulle voidaan luoda ohjaavia navigaatiolinkkeja (Quick links tai vastaava) aiheeseen liittyville
muille sivustoille. Navigaatiolinkkeja varten luodaan elementti, jolla ohjataan kayttaja eri sivustoihin.
Manuaalisesti paivitettdvat navigaatiolinkit helpottavat sisallon 16ytymista etenkin mobiililaitteilla.
Jokaiselle navigointilinkille annetaan vahintaan otsikko, joka toimii linkkina sivustoon seka selite, joka
kertoo kayttajalle, mita sisaltoja sivusto sisdltaa. Samalle sivustolle voidaan linkittaa usealta
kokoomasivulta. Nain kayttajalle muodostuu useampi reitti samaan sisaltoon.

Kokoomasivulla voidaan listata dynaamisesti kaikki kyseiseen aiheeseen liittyvat uutiset, joita on
tuotettu aiheeseen liittyvilla viestintasivustoilla tai uutishuoneessa (ks. luku 3.3). Nain kayttdja saa
helposti kattavan kokonaiskuvan kyseiseen sivustoon liittyvista ajankohtaisista asioista (ks. luku 4.3.5.1).

Kokoomasivulle voidaan nostaa myos substanssisisallosta vastaavien henkildiden yhteystietoja Delve-
profiilikortteina (ks. luku 4.7) tiiviissd muodossa.

Lisdksi kokoomasivulla voi olla myds esimerkiksi tekstieditorilla tuotettua sisaltoa.
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Kuva 5: Suuntaa antava malli kokoomasivusta.

Kokoomasivujen sisallét, elementit ja niiden sijoittelu seka ulkoasu tarkennetaan toteutusprojektissa.

4.3.3. Viestintasivuston etusivu

Jokaisella intranetin viestintasivustolla (Communications site) on oma etusivunsa (suuntaa antava
mallinnus kuva 6). Sivustot ovat kesken&an eri laajuisia. Osassa kaikki sisdlto voidaan koota etusivulle,
toisissa etusivulla painottuvat uutiset. Kaikilla viestintasivustoilla ei valttamatta ole alasivuja.

Alasivuja sisaltavilla sivustoilla hyédynnetddan modernien sivupohjien vakiona tarjottavaa vaaka-
navigaatiota, joka ohjaa kayttajat sisaltosivuille. Sivustojen sisaltosivuhierarkia pyritdan pitamaan
matalana, niin etta sivustoille ei luoda alasivun alasivuja, vaan sivut ovat sivustolla vain yhdessa tasossa.

Sivustojen etusivut luodaan ldhtokohtaisesti samanlaisiksi, mutta ylldpitdja voi tarvittaessa muokata
sivuston etusivun elementteja vastaamaan kyseisen sivuston mahdollisia erityistarpeita. Sisallon-
tuottajilla tulee olla mahdollisimman helppoa luoda uusia yhdenmukaisia sivustoja. Erityyppisille
viestintasivustoille suunnitellaan omat sivumallit, jotka tukevat parhaiten sivuston tarkoitusta.
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Kaikille viestintasivustoille tulee voida tarvittaessa lisdta SharePointin modernien sivujen
vakioelementteja kuten esimerkiksi sivuston tuoreimpien uutisten uutislistaus ja linkkielementti.
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Kuva 6: Suuntaa antava malli viestintdsivuston etusivusta.

Sivustojen sisallot, elementit ja niiden sijoittelu seka ulkoasu tarkennetaan toteutusprojektissa.

4.3.4. Sisaltosivu

Intranetin sisallot toteutetaan padosin selailtavina verkkosivuina (suuntaa antava mallinnus kuva 7).
Sisaltosivujen luomisen pitaa olla mahdollisimman helppoa niin, ettd lopputulos on yhdenmukainen.
Sisalléntuottaja voi lisata sisaltosivulle SharePointin modernien sivujen vakioelementteja.

Sisaltosivuilla voidaan esittda sivun otsikko, sivupohjaan kuuluva vakiopaikka paakuvalle, sivueditorilla
muokattava sisaltdalue linkkeineen, taulukoineen ja véliotsikoineen, sisalloistd vastaavan henkilon tai
henkiléiden yhteystiedot Delve-profiilikortteina ja linkit muualla verkossa oleviin sisaltéihin.
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Kuva 7: Suuntaa antava malli sisdltdsivusta.

Sivun sisdltdosuus tuotetaan SharePointin vakiotoiminnallisuuksilla suoraan sellaiseen muotoon, jossa
tekstin ulkoasu, taulukoinnit ja muut muotoilut ovat mahdollisimman lahella lopullista ulkoasua (ns.
wysiwyg-muokkaus). Vakioidut visuaaliset tyylit (leipateksti, valiotsikot, lihavointi, kursivointi, taulukot)
ovat sisdllontuottajien kaytettavissa sisaltoeditorissa.

Sisaltosivujen sivumallit ja tyylit tarkennetaan toteutusprojektissa.

4.3.5. Uutiset

Uutiset tuotetaan intranetin viestintasivustoille SharePointin verkkosivuina (suuntaa antava mallinnus
kuva 8). Uutisen kategoria (oletusmetatieto) maaraytyy sen mukaan, mille sivustolle uutinen on
tuotettu. Lisdksi uutisille on oltava mahdollista maaritella tarkentava kategoriatieto, joka ndytetdan
myo6s uutislistauksissa.

Uutisiin voidaan tarvittaessa erikseen lisata myos muita tarkentavia kategoria-/metatietoja. Uutinen
voidaan merkita esimerkiksi jollekin kayttajaryhmalle tarkeaksi sisalloksi, jolloin se voidaan nostaa
nakyviin erilliseen, kyseiselle kdyttdjaryhmalle kohdennettuun uutispalstaan. Tarkentavia metatietoja
hallinnoidaan SharePointin vakiotoiminnallisuuksin. Mahdolliset tarkentavat kategoriatiedot lisdtaan
muokkausvaiheessa Sivun tiedot -osiosta. Tarkentavia metatietoja ei ole pakollista maarittaa kaikille
uutisille.
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Tampereen kaupungilla on myods tarve luoda uutisten lisaksi toimituksellisempia uutisia uutishuoneessa
(ks. luku 3.3), joita on my0s tarve nostaa erilaisiin listausnakymiin. Tallaisia voivat olla esimerkiksi
henkilostolle suunnatut, toimitukselliset ajankohtaisartikkelit, blogiartikkelit ja/tai tyontekijatarinat.
Suunnitteluvaiheessa tarkennetaan, tuotetaanko tallaiset artikkelit esimerkiksi lisaamalla uutisiin
tarkentavia metatietoja vai luodaanko naita varten erillinen, uutisista johdettu sisaltdtyyppinsa.

Uutisten muokkaamiseen on kdytossa samat sisallonhallinnan ominaisuudet kuin sisaltosivuilla (ks. luku
4.3.4). Tyypillisellad uutissivulla naytetaan otsikko, julkaisupdiva, leipateksti, mahdollinen pdakuva seka
tarvittaessa yhteyshenkilon / lisatietojen antajan Delve-profiilikortti tiiviissd muodossa.

Tata madrittelya kirjoitettaessa (helmikuu 2024) Microsoft on juuri lanseerannut uusia "Tehty
sahkopostia varten”-sivupohjia, joilla tehdyt uutisartikkelit voidaan lukea kokonaisuudessaan myos
sahkopostissa. Vahvana suosituksena on, etta nditd uusia uutissivupohjia (tai naistd johdettuja
sivupohjia) kdytetdan myos Tampereen intranetin uutisartikkelien julkaisussa, jotta uutisten kaikki
sisallot nakyvat samanlaisina kaikissa paatelaitteissa, ja myods mahdollisesti vasta Microsoftin
kehityspolulla olevat uudet ominaisuudet saadaan tehokkaasti kayttoon.

Ndissa uusissa sivupohjissa on kuitenkin my6s ominaisuuksia, jotka eivat sellaisenaan ole taysin
toivotun kaltaisia. Esimerkiksi sahkdpostin lahettdminen ja vastaanottajien maarittdminen jokaisen
uutisen julkaisun yhteydessa ei aina ole toivottavaa. Osana tarjousta toimittajilta pyydetaankin
ehdotusta Tampereen kaupungin tarpeisiin parhaiten soveltuvasta toteutustavasta.

Henkilostoasiat  nosundeasiat ~  Otsiko  Otsikko  Muokkaa Y Giseurata & Sivuston Kayttooikeus
+ Uusi <3 Siirra yle

Gi ) Swuntiedot  Ab Syventaws lukuohjelma £ Analytikka Jukeisty @ Jea 2 Muokkas 2
|4

Tampereen kaupungin vakuuttamisen toimintaohje on nyt julkaistu

C X

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent augue dolor, aliquam eget
vestibulum vel, venenatis eu ex. Nam mauris metus, faucibus gravida lorem sed, semper
efficitur magna. Mauris pretium enim maximus laoreet tincidunt. Fusce vulputate magna quis
dictum condimentum.

Viliotsikko

Nunc mattis suscipit elit, eget euismod metus sagittis vitae. Aliguam eget congue orci, id
dignissim velit. In ac neque at diam suscipit pulvinar in at urna. Cras ac condimentum turpis.
Nunc sed ligula vel eros volutpat tempor, Maecenas consectetur, quam a porta consectetur,
odio est consectetur leo, vitae malesuada metus justo vitae nibh. In sit amet rutrum lectus.
Quisque vehicula porttitor molestie. Ut gravida justo in hendrerit luctus. Nunc semper
pulvinar ante, vitae efficitur lectus faucibus sed. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci
luctus et ultrices posuere cubilia curae; Kysy lisad minulta

Ut vitae vestibulum eros. Phasellus sed lobertis nibh, sed pulvinar nunc. Aenean laoreet ligula
et imperdiet placerat. Nam facilisis, sem scelerisque euismod vestibulum, ex sapien fringilla
nulla, quis bibendum justo enim eu erat. Proin varius lectus quis leo volutpat, a molestie
sapien dapibus. Nunc semper a velit consectetur semper. Sed ultrices placerat malesuada
Mauris dictum lacus a orci tincidunt maximus. Donec tempus a purus et interdum. Maecenas

A kimmo Parkiinen

fermentum orci sem, eget aliquet mauris vulputate eu. Curabitur suscipit aliquam massa, eget
congue arcu scelerisque at. Quisque et nisl ut tortor accumsan elementum. Fusce eget una
nec urna placerat sodales ac eget felis. Suspendisse vel massa ornare, malesuada lacus et,
pretium metus.

Kuva 8: Suuntaa antava malli uutissivusta.

4.35.1. Uutislistaukset

Koko intranetin etusivulla ndytetddn organisaation paduutiset omassa palstassaan. Lisaksi kunkin
sivuston etusivulla voidaan nayttaa kyseiselle sivustolle lisdtyt uutiset. Lisdksi uutisia voidaan esittaa
useissa uutislistauksissa eri puolilla intranetia. Yhdessa listauksessa voidaan esimerkiksi esittda
organisaatiotasoiset kaikille tarkeat uutiset, toisessa esimerkiksi henkilostoasioihin liittyvat uutiset ja
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kolmannessa muiden tukipalveluiden julkaisemat uutiset. Uutislistauksiin on voitava valita sivustot,
joissa julkaistuja uutisia listauksessa naytetaan.

Intranetissd voidaan myos luoda uutislistauksia, joihin nostetaan uutisia myos kayttooikeuksin rajatuilta
viestintasivustoilta. Listauksen tulee esittaa kayttajalle vain ne uutiset, jotka ovat kadyttdoikeuksien
puolesta maaritetty nakymaan kaikille kayttajille tai rajoitetusti joillekin niista kayttajaryhmista, joihin
kayttdja kuuluu. Esimerkiksi ekstranet-kayttajalle ndytetaan vain sellaisia uutisia, joihin talla on
lukuoikeudet.

SharePointin vakiotoiminnallisuuksin toteutettavissa uutislistauksissa intranetin sisallontuottaja
valitsee, minka sivustojen uutiset kyseiseen uutislistaukseen nostetaan.

Uutiset listataan tuoreusjarjestyksessa. Uutisista naytetaan ainakin

e otsikko, joka toimii linkkina varsinaiseen uutiseen

e kuva, jos sellainen on (toimii linkkina uutiseen)

o julkaisupdivamaara

e sivusto, josta uutinen nousee (toimii linkkina ko. sivuston etusivulle).

Sivuston yllapitdjan on voitava maaritella listauksissa ndakyvien uutisten maara ja esitystapa. Jos uutisia
on julkaistu enemman kuin listalle mahtuu, listauksen yhteydessa ndytetdaan myos linkki, josta kayttaja
paasee nakemaan myods ko. aihepiirin aikaisemmin julkaistuja uutisia, jotka ovat jo poistuneet
listausnakymasta.

Vakiolistaustavan lisaksi uutisille tarvitaan listausmalli, joka ndyttaa julkaisusivuston lisaksi uutisille

maaritellyn tarkentavan kategoriatiedon, mikali sellainen on uutiselle maaritetty. Muutoin se toimii
vakiolistauksen tavoin. Mallia tarvitaan erityisesti uutishuone-sivustolla (ks. 3.3) julkaisujen uutisten
nayttamiseen.

Listauselementin ei tule ndkya kayttajalle, mikali elementissa ei ole kayttajalle nakyvissa yhtdan uutista.

4.3.5.2. Personoitava uutispalsta

Etusivulle luodaan raataloity verkko-osa, johon kayttaja voi itse valita, minka sivustojen uutiset siihen
nousevat. Uutislistauksen esitystapa vastaa luvussa 4.3.5.1 kuvattua tapaa.

4.3.6. Hairiotiedotteet

Intranetissa voidaan julkaista ajankohtaissisaltoina uutisten ja blogien lisdaksi myos hairictiedotteita,
esim. tiedote tietojarjestelmia koskevasta akuutista tai tulevasta hairiosta. Hairidtiedotteet nostetaan
nakyviin intranetin etusivulle omaan muusta sisallosta selvasti erottuvaan listauselementtiinsa. Hairio-
tiedotteiden tulee nakya myds ekstranet-sivustoilla.

Kaikki erilaisista poikkeuksellisista ja valiaikaisista hairidista tiedottavat uutiset tuotetaan keskitetysti
erilliselle Hairiotiedotteet-sivustolle, jonka mukaan ne saavat myos kategoriatiedon “Hairidtiedote”.

Etusivun elementissa naytetdan kaikki Hairiotiedotteet-sivustolle luodut aktiiviset uutiset. Etusivun
Hairiotiedotteet-elementissa ndytetdaan vahintaan tiedotteen otsikko ja julkaisuaika. Otsikko toimii
linkkind itse tiedotteeseen.
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Hairictiedote on voitava julkaistaessa ajastaa poistumaan nakyvista tietyn ajankohdan jalkeen.
Nakyvista poistaminen on voitava tehdad myos manuaalisesti. Sivuston yllapitdja voi jalkikateen muokata
julkaisusta poistettua hairidtiedotetta ja julkaista sen tarvittaessa uudestaan. Nakyvista poistamisen
jalkeen hairiotiedote ei tule enaa nakyviin mydskaan hakutoiminnoilla.

Mikali sivustolla ei ole yhtaan aktiivista hairidtiedotetta, etusivun kayttoliittymasta ei varata tilaa
hairictiedote-elementille.

4.3.7. Kriisibanneri

Aarimmaisia kriisi- ja poikkeustilanteita varten intranetiin toteutetaan kriisibanneri. Se on huomiota
herdttava bannerimainen sisaltdalue, joka voi sisaltaa tekstia ja linkkeja. Vain muutamilla erikseen
nimetyilla henkil6illa on mahdollisuus aktivoida kriisibanneri ja muokata sen sisaltda, seka poistaa se
kaytosta.

Toiveena on, etta kriisibanneri nakyisi automaattisesti kaikilla intranetin ja ekstranetin sivuilla ollessaan
aktiivinen. Kun banneria ei ole aktivoitu, sitad ei nayteta kayttoliittymassa.

4.3.8. Tapahtumat

Tampereen kaupungin koulutuksia ja tapahtumia julkaistaan padasiassa muissa palveluissa (HR-
jarjestelma, Eduhouse, Eeventti), mutta myos intranetissa on toisinaan tarve julkaista
kalenterimuotoisia tapahtumia esimerkiksi henkilostolle tarkoitetuista tilaisuuksista.

Tapahtumia voidaan uutisten tapaan luoda hajautetusti intranetin sisaltosivustoille. Tapahtumien
hallintaan kdytetdan SharePointin modernien sivustojen kalenteritoiminnallisuutta. Tapahtumille tulee
voida maaritelld aihe tai teema, mihin se liittyy. Tapahtumalle voidaan antaa myds kuvituskuva.

Tapahtumia voidaan tarvittaessa listata esimerkiksi intranetin etusivulla, kokoomasivuilla ja sivustojen
etusivuilla samoin kuten esimerkiksi intranetin uutisia. Yllapitdjien on voitava maaritella ne sivustot,
joilta tapahtumia nostetaan intranetin sivustoilla esitettadviin tapahtumavirtoihin.

Muissa palveluissa julkaistuja tapahtumia voidaan nayttaa intranetissa sisaltoupotuksina, mikali niiden
sisdllot ovat saavutettavia ja navigoitavissa riippumatta siita, milla paatelaitteella intranetia kaytetaan.

4.4. Linkit tyokaluihin

Tampereen kaupungilla on kaytossa lukuisia eri jarjestelmid, joista osa on toisille tyontekijoille
tarkedmpia kuin toiset. Intranetiin luodaan laaja lista kaikista jarjestelmalinkeista. Jarjestelmat listataan
ryhmittain aakkosittain ja jokaisesta jarjestelmasta voi nimen ja linkin lisdksi lisata lyhyen kuvauksen
siitd, mihin kyseista jarjestelmaa kaytetaan, milla tunnuksilla jarjestelma kaytetdan sekd mahdollisesti
linkki jarjestelmaa koskeviin tarkempiin ohjeisiin. Intranetin paakayttajat yllapitavat jarjestelmalinkkien
listaa.
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Intranetin etusivulle toteutetaan personoitava pikalinkkielementti, johon kayttaja voi itse valita
tarvitsemansa tarkeat linkit edelld mainitusta jarjestelmalistauksesta.

Jarjestelmalinkkien lisdksi intranetiin toteutetaan, toimitettu visuaalinen pikalinkkielementti, jossa
valitut tyokalulinkit esitetdadn visuaalisina ikoneina. Linkkielementti naytetaan ainakin intranetin
etusivulla, mutta se on voitava lisdtd myos mille tahansa laskeutumissivulle tai sivuston etusivulle.
Toiminnallisuuteen voidaan hyédyntaa esimerkiksi SharePointin Pikalinkit-verkko-osaa.

4.5. Kuvakirjastot

Intranetin kuvituskuvat tallennetaan padasiassa sivustojen kuvakansioihin modernien SharePoint-
sivustojen vakiotoiminnallisuuden mukaisesti.

Tampereen kaupungin kdytt66n luodaan toteutusvaiheessa myds organisaation keskitetty kuvakirjasto
(Organisation Asset Library), johon voidaan haluttaessa sijoittaa kaikilla sivustoilla kdytettavaksi
tarkoitettuja kuvia. Kaikki sisdllontuottajat voivat hyodyntaa keskitetyssa kuvakirjastossa olevia kuvia,
mutta kuvien lataaminen kyseiseen kirjastoon rajataan valituille kayttajille, jotta yhteiskdytossa olevat
kuvat pysyvat hallinnassa.

4.6. Videot

Intranetiin tulee voida upottaa Stream-, YouTube- ja DreamBroker-videoita mille tahansa sisaltosivulle
mahdollisimman saavutettavalla tavalla. Toiveena on, ettad videoupotuksia voisi lisatd myds uutisten
sivupohyjiin.

4.7. Yhteystietokortit

Tampereen kaupungin henkilékunnan tiedoista muodostetaan intranetissa nakyvat henkilokortit
M365:n Delve-ohjelmistolla. Profiilikortteja hyédyntaen intranetin sivuille voidaan mm. lisata niiden
henkil6iden yhteystietokortit, jotka vastaavat kyseiseen teemaan liittyvistd asioista.

Intranetin yhteystietokortista avautuu laajempi ndkyma Delve-kortista, josta kay ilmi profiiliin liitetyt
henkil6tiedot. Delve-korteilla esitettdvat tiedot siirtyvat Tampereen kaupungin Microsoft Entra -
hakemistosta (Azure Active Directory).

Delvessa ndytettavat henkilotiedot tarkennetaan toteutusprojektissa yhteistydssa toteuttajakumppanin
kanssa.
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4.8. Haku ja henkilohaku

Tampereen kaupungin intranetissa kaytetdaan SharePointin vakiohakuominaisuuksia. Oletusasetuksilla
modernien sivustojen vakiohaku ei kuitenkaan kohdistu keskussivustoon liitetyilla sivustoilla koko
intranetin sisaltoon, vaikka kayttaja voisi ndin olettaa. Tasta syystad uusien sivustojen luomisen
yhteydessa sivuston haun laajuudeksi on aina asetettava automaattisesti kaikki keskussivustoon liitetyt
sivustot. Nain kaikkien intranetin sivustojen sisallot ovat haettavissa keskitetysti yhdesta kaytto-
liittymasta.

Haku hakee kaikesta intranetin sisallostd, myos tiedostoliitteistd, eika edellyta metatietojen
hyddyntamista. Sisallontuottajien on kuitenkin voitava tarvittaessa parantaa hakutuloksia metatietojen
avulla.

Yksittaisille sivustoille (esim. jokin ohjekokonaisuus) on oltava mahdollista erikseen lisatd myds vain ko.
sivustolta hakeva haku. Koko intranetista hakeva haku ja sivustokohtainen haku tulee kaytto-
liittymallisesti toteuttaa niin, etta kayttdjalle on selvda, mika haku hakee mistakin.

Hakutulossivulla kayttdjalle tarjotaan vakio-ominaisuuksiin kuuluvat tarkentimet, joilla han voi rajata
hakua mm. sisaltotyypin ja julkaisuajan mukaan. Myds hakutulokset ndytetdaan intranet-sisaltona, eli
kayttajaa ei ohjata missdan vaiheessa intranet-kontekstin ulkopuolelle.

Koska kayttdjien on tarkeaa loytda myos muiden kaupungin henkilostéon kuuluvien yhteystietoja ja
heidan asiantuntemusalueitaan helposti ja nopeasti, luodaan erillinen hakukentta, joka kohdentuu vain
henkil6iden Delve-profiileihin. Henkil6haku-verkko-osa on voitava liittda ainakin intranetin etusivulle, ja
tarvittaessa myos muille sivustoille.

Henkilohaussa voidaan esimerkiksi hyddyntaa SharePointin laajennettua hakua ja parametrisoida se
koskemaan pelkastaan henkil6ita.

Kaikkien hakujen tulee noudattaa kayttajien kdyttooikeuksia, eli hakutuloksiin ei saa tulla sisaltoja,
joiden nakyvyys on kayttajalta estetty. Ja toisaalta, haun tulee kattaa kaikki ne kayttdjaoikeuksin
rajoitetut sisallot, joihin kayttajalla on vahintaan lukuoikeudet. Haku ei my6skdan saa tuottaa tuloksiin
sisaltoja, joiden status ei ole "julkaistu" (esim. luonnoksia, poistettuja).

5.Tekniset vaatimukset

5.1. Tampereen kaupungin M365 -ymparisto

Tassa dokumentissa kuvattu intranet-kokonaisuus toteutetaan Tampereen kaupungin kdytossa olevaan
M365-ymparistoon. Tampereen kaupungilla on kdytossdaan kolme M365-ymparistoa (tenantia) — ns.
Hallintoverkon tenant, opetuksen tenant (perusopetus ja varhaiskasvatus) seka Tredun/toisen asteen
tenant.

Uusi intranet-kokonaisuus luodaan hallintoverkkoon, mutta sen kdytté on mahdollista my6s muista
tenanteista. Kaikilla kaupungin henkilokuntaan kuuluvilla on tunnukset myos hallintoverkkoon.
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Hallintoverkko on yhdistetty kaupungin kertakirjautumisratkaisuun, eikd opetusverkon kadyttajia nain
ollen tarvitse erikseen kutsua intranetin kayttajiksi.

Toimittajan tehtaviin kuuluu myds ohjeistaa ja avustaa tarvittavan Viva Connections -applikaation
asentamisessa kaikkiin kolmeen tenantiin, jotta intranet on kdynnistettavissa suoraan myos
opetusverkon Teams-kayttoliittymasta (ks. 3.1). Muilta osin intranet ei aiheuta muutoksia
opetusverkkoon.

Tampereen kaupungin M365-ymparistda hallinnoi kaupungin tietohallinto yhteistydssa kaupungin ICT-
kumppanin (talla hetkelld Tietoevry) kanssa.

5.2. Kayttooikeudet ja kdyttooikeuksien hallinta

Intranetin viestintdsivustojen sisaltd on lahtokohtaisesti kaikkien Tampereen kaupungin tyontekijoiden
luettavissa. Myo0s sisallontuotanto-oikeuksia myodnnetaan melko laajasti. Valittuihin sivustoihin, ja
mahdollisesti myds yksittaisiin sisdltosivuihin, voidaan lisdatd myods yhteistydkumppanien kayttajia, kuten
esimerkiksi yhtididen henkil6kuntaa. Myos yhteistyokumppanien kayttajilla voi olla seka luku- etta
sisallontuotanto-oikeuksia.

Kayttooikeustasot seka kayttooikeudet tarkennetaan toteutusprojektissa mahdollisimman selkeéksi ja
hallittavaksi kokonaisuudeksi. Léhtokohtaisesti intranetissa on teknisia paakayttajia, viestinnallisia
paakayttajia, sivustokohtaisia sisallontuottajia seka peruskayttajia (lukijoita). Ekstranet-sivustoilla on
lisdksi yhteistydkumppanien sisalléntuottajia ja peruskayttdjia (lukijoita). Osalla ekstranet-sisallon-
tuottajista saattaa olla sisallontuotto-oikeuksia myos joihinkin intranetin sivustoihin.

Intranetin kayttdjatiedot ja henkildprofiilit seka kayttooikeusryhmat perustuvat Tampereen kaupungin
Microsoft Entra ID (Azure Active Directory) -hakemistoon. Entrasta kayttaja- ja profiilitiedot
synkronoituvat Delven kayttdjaprofiileihin. Myos ekstranet-kayttajien tunnukset hallinnoidaan
Tampereen kaupungin Entrassa.

Intranetin etusivun ja keskussivuston muokkausoikeudet ovat ainoastaan paakayttajilla/paatoimittajilla.
Paakayttajat ovat kaikkien intranetin sivustojen omistajia, rijppumatta siita kuka on sivuston
perustanut. Muiden sisadllontuottajien yllapito-oikeuksia voidaan rajata sivustokohtaisesti. Kaikilla
sisalléntuottajilla on oikeus muokata viestintasivustojen sisaltdsivuja ja uutisia seka julkaista muutokset.
Sisallén muokkaajan on kuitenkin aina oltava tarvittaessa jaljitettavissa jalkikateen.

5.3. Selainyhteensopivuus

Intranetia kaytetaan eri selaimilla, kayttojarjestelmilla seka erilaisilla ja erikokoisilla paatelaitteilla.
Jarjestelmaa pitaa pystya kayttamaan Edge-selaimella ja sen uusimmilla versioilla sekd myds muiden
Suomessa yleisten selainten uusimmilla versioilla (Chrome, Firefox, Safari).

Intranet tullaan upottamaan myds Teamsin sovellukseksi (Viva Connections App).

Intranetin kayttoliittymissa tulee huomioida myds intranetin kasvava mobiilikayttd. Intranetin
toteutuksessa on varmistettava mm., etta kaikki kayttoliittyman elementit ovat lasna kaikissa
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selainleveyksissa ja ettd intranet on kayttoliittymallisesti selkea ja looginen myos mobiililaitteilla
kaytettaessa.

5.4. Saavutettavuus

Tampereen kaupunkia velvoittaa laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta, joka sisaltda EU:n
saavutettavuusdirektiivin vaatimukset. Uuden intranet-ympariston on tdman lain velvoittamana
vastattava saavutettavuusdirektiivin vaatimuksiin. Lain mukaan intranetin tulee tayttaa WCAG-
ohjeiston ajantasaiset A- ja AA-tasojen onnistumiskriteerit.

Tampereen kaupungin intranet-kokonaisuuden toteutuksessa on huolehdittava siitd, etta toteuttaja-
kumppanin toteuttamat parametrisoinnit, raataldinnit ja muut ratkaisut omalta osaltaan noudattavat
saavutettavuutta koskevia maarayksia eivatka aiheuta palveluun saavutettavuusongelmia.

5.5. Analytiikka

Intranetin kayttoa seurataan M365-ympariston vakiotyokaluin. Intranet-projektin yhteydessa
varmistetaan, etta raportointiin kertyvat riittavat statistiikat palvelun kaytosta.

Tampereen kaupungilla on kdytossdaan myos kavijaseurannan tyokalu (talla hetkella kdytdssa Matomo
Analytics -analytiikkatyokalu), jota halutaan kdyttda myos uuden intranetin kavijaseurannassa.
Toimittajan tulee huolehtia, etta kaikille sivuille saadaan upotettua tarvittavat seurantakoodit seka
varmistaa, etta analytiikkatyokalu pystyy lukemaan intranetin kavijadataa.

Toiveena on, ettd seurantakoodi saadaan asetettua mahdollisimman automaattisesti myos uusille
sivustoille ja kaikille sisalloille. Mikali tdysin automatisoitu ratkaisu ei ole mahdollinen, tai sellaisen
rakentaminen ei ole kustannustehokasta, seurantakoodin lisddminen voidaan tehda myos
manuaalisena toimenpiteena sivuston omistajan/paakayttdjan toimesta. Tarkeaa kuitenkin on, etta
sisalléntuottajien ei tarvitsisi muistaa lisata koodia jokaisen uuden sivun tai artikkelin luomisen
yhteydessa.

6.Liittymat muihin jarjestelmiin

6.1. Upotukset ulkoisista palveluista

Intranetin sivuille on voitava upottaa videoita mm. YouTube- ja DreamBroker Studio -videopalveluista
seka koulutuksia ja tapahtumia ulkoisista jarjestelmista (esim. HR-jarjestelma, Eduhouse, Eeventti).
Tarpeen mukaan sivuille on voitava tehda iframe-upotuksia myos muista jarjestelmista.

Sisaltéupotuksia voidaan kuitenkin tehda vain, mikali niiden sisallot ovat saavutettavia ja navigoitavissa
riippumatta siita, milla paatelaitteella intranetia kaytetaan.
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7.Jatkokehitys

Intranetid on tarkoitus kehittaa jatkuvasti sen kdyttoonoton jalkeen organisaation kehittyvia tarpeita
tukien. Osa kehittamistyosta tehddaan Tampereen kaupungin omin resurssein ja osassa tyosta on
tarkoitus kayttaa myos intranet-toteuttajaksi valittavan yhteistyokumppanin tyopanosta.

Tassa luvussa esitetyista jatkokehitysideoista on keskusteltu hyvin alustavasti intranetin konseptointi- ja
maarittelyprojektien aikana, mutta niiden mahdollisesta konkreettisesta toteuttamisesta ei ole sovittu.

Sisalléntarkistusherate yllapitdjille: Intranetille kaivataan selkeda hallintomallia, jolla
varmistetaan sisaltdjen ajantasaisuus ja yllapito-oikeuksien oikeellisuus. Sivuston perustamisen
yhteydessa sivustolle olisi mahdollista maaritelld, milloin sisaltdé on seuraavan kerran
tarkistettava ja keiden toimesta.

Uutishuoneen laajentaminen: Sivu tai sivusto, joka kokoaa yhteen paikkaan uutiset koko
intranetista ja mahdollisesti myos muista ldhteistad. Uutisten hakemiseen ja listausndakymiin on
tarjolla monipuolisia hakuehtoja ja suodattimia, joiden avulla uutisia voi hakea avainsanojen,
sisaltotyypin tai jonkin muun luokitteluperusteen avulla.

Uutisten arkistointi pdf-koontina: Intranetin uutiset ja artikkelit pitda pystya arkistoimaan
vuosikohtaisesti esim. arkistokelpoisina pdf-tiedostoina.

Uutisten tilaaminen sdhkoépostiin: Nykyisessa intranetissa on kaytdssa toiminto, jolla kdyttajat
voivat voitava tilata intranetiin julkaistuista uutisista ja hairidtiedotteista ilmoituksen
sdahkopostiin. Sahkodpostiviesti [ahetetdan automaattisesti aihealueen tilanneille kayttdjille
mahdollisimman pian uutisen julkaisemisen jdlkeen. Ensisijainen tarve on tilata
sdahkopostiviesteja uutisista ja hairidtiedotteista, mutta myds muista uusista sisalloista
toivotaan voitavan tilata viesteja, esimerkiksi artikkelimuotoisista sisallGista.

Palautteen keradminen: Tampereen kaupunki on ottamassa kdyttoon sivukohtaisen palautteen
kerdamisen tyokalua. Palautetta kerdava elementti tullaan mahdollisesti lisdédmaan myos
valittuihin intranet-sisaltoihin.

Tekoalyn hyédyntaminen: Tekoalyn hyodyntdmisen mahdollisuuksia tyon tehostamisessa
halutaan selvittda laajemmin seka sisallontuotannon kannalta ettd myos tiedon jasentdamisen ja
paremman |loydettavyyden kannalta.
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