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1. Palvelun rakenne

Palvelu perustetaan vakiorakenteella 
suomenkielisenä. Toimitukseen sisäl-
tyy yksi yksikkö ja viisi työtilaa. 

2. Käyttäjien oikeudet

Käyttöoikeuksien avulla käyttäjät 
näkevät vain heille kuuluvan sisällön. 
Palvelu konfiguroidaan käyttämään 
kolmitasoista käyttöoikeusmal-
lia (vierailijat, jäsenet, omistajat).  
Käyttöoikeudet periytyvät palvelun 
rakenteen mukaisesti. Palvelun 
rooleihin lisätään käyttäjät asiak-
kaan Active Directorystä sen ryhmiä 
hyödyntäen.

3. Palvelun ulkoasu

Palvelun ulkoasu mukautetaan 
asiakkaan visuaalisen ilmeen mukai-
seksi teeman avulla. Teeman avulla 
käyttäjien lisäämät yksiköt ja työtilat  
ovat yhdenmukaisia ulkonäöltään.

Teemassa määritellään kirjasintyyli 
sekä värit ja mahdollinen taustaku-
va. Teemassa sovelletaan asiakkaan 
graafista ohjetta tai muuta mallia.

4. Yrityksen sisällöt 
järjestykseen

Palvelussa on valmiit kirjastot yrityk-
sen yleisimmille sisällöille. Kirjasto-
jen avulla hallitaan myös sisältöjen 
versioita dokumentinhallinnan 
työkaluilla.

•	 ohjeet
•	 lomakkeet
•	 perehdyttäminen
•	 hallinto
•	 myynti
•	 markkinointi
•	 kuvat
•	 videot

5. Sisältöjen mukaiset 
asiakirjamallit 

Käyttäjät voivat helposti luoda uusia 
asiakirjoja paveluun.  Asiakirjamalli-
en avulla uudet asiakirjat, taulukot 
ja esitykset ovat yrityksen ulkoasun 
mukaisia.

Sisältötyyppien avulla hallitaan itse 
asiakirjamalleja, mutta tarvittaessa 
myös työnkulkuja, kuten matkalas-
kun käsittelya ja hakutuloksia.

6. Hallitut metatiedot

Metatiedon avulla luokiteltua 
sisältöä voi selata ja hakea tehok-
kaammin. Hallitun metatiedon avulla 
tietoa voi tarvittaessa hakea myös 
synonyymien avulla.

Toimitus sisältää termijoukon kon-
figuroinnin sekä suomenkielisen  
termijoukon sisältöjen ja oppiaineen 
luokittelua varten.

Termit ovat käytössä niissä sisällöis-
sä, joissa käytetään Avainsanat ja 
Oppiaine metatietoa.

7. Työtilojen mallipohjat

Palvelussa on työtiloja eli sivustoja 
eri käyttötarkoituksiin. Valmiiden 
mallipohjien avulla on helppo lisätä 
uusia työtiloja ja niissä on valmiina 
sopivat työkalut.

SharePointin vakiomallipohjien li-
säksi toimitukseen sisältyvät yksikön 
ja työtilan mallipohjat. Toteutuksen 
aikana asiakas voi vaikuttaa mitä 
ominaisuuksia sivustomallissa on.
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