Organisaatiokohtaisen
raportoinnin toteuttaminen

Hankintaosaamisen itsearviointityoOkaluun annettujen vastausten
perusteella

State Treasury



Raportointi
organisaatiokohtaisesti

Organisaatiokohtainen raportointi
toteutetaan hankintayksikdssa Microsoft
Power Bl Desktop -tyopoytasovelluksen
avulla.

Ohjeet raportoinnin toteuttamiseen
annetaan pyynnosta organisaation
osoittamalle henkil6lle, kuten
hankintapaallikdlle, osoitteesta

Lue ohje huolella ennen
raportointitoimenpiteiden aloittamista.



mailto:hankintatoimi@valtiokonttori.fi

Organisaation raportoinnista vastaava henkilo saa
Valtiokonttorista sahkoOpostin, joka pitaa sisallaan:

Organisaation raportoinnista vastaava henkild saa Valtiokonttorista
sahkopostin, joka pitaa sisallaan:

1. Organisaatiotason raportoinnin pohjan sahkopostin liitetiedostona

2. Kaksi eri tiedostolinkkid/url-osoitetta organisaatiokohtaisiin
vastausaineistoihin

Huom! Url-linkit ovat organisaatiokohtaisia ja ne on syyta jakaa
organisaatiossa vain niille henkildille, jotka toteuttavat
organisaatiotasoista raportointia.

3. Kayttgjatunnuksen ja salasanan, jotka ovat kaikille organisaatiotasoista
raportointia tekeville henkil6ille samat.




Miten saan kayttooni
Hankintaosaamisen itsearviointi
-tyokalun?




Vaihe 1: Vaihe 2:
| ataa Power Lataa ja tallenna
BI Desktop - raportoinnissa

sovellus kaytettavat
aineistot

Vaihe 3:
Raportointiai-
neiston siirtami-

nen raportointi-
pohjalle

Vaihe 4:
Raportoinnin
paivittaminen
uusilla rapor-
tointitiedoilla




Vaihe 1

* Raportoinnin toteuttamiseksi tarvitset ilmaisen Power Bl
Desktop -sovelluksen.

« Jos sinulla el viela ole sovellusta, voit ladata sen Sofware
Centerista tal organisaationne kaytantojen mukaisesti
(selvitd omasta organisaatiostasi).




Vaihe 2

1. Klikkaa ensimmaista Valtiokonttorista sdhkopostitse saamaasi tiedostolinkkia (url-
osoite).

2. Sinulta kysytaan kayttajatunnusta ja salasanaa (kuva 1). Syota Valtiokonttorista
sahkopostitse saamasi kayttajatunnus ja salasana. (Kuvassa 1 nakyma
kirjautumisikkunasta Google Chrome -selainta kaytettaessa.)

3. Kirjautumisen jalkeen sivu aloittaa automaattisesti aineiston lataamisen. Odota
rauhassa. Aineisto tallentuu Ladatut tiedostot -latauskansioon csv-muodossa.

4. Siirré tiedosto talteen haluamaasi kansioon latauskansiosta. Ota uuden sijainnin
osoite talteen (esim. kuvan 2 mukaisesti: Tiedosto — Tiedot — Kopio polku).
Osoitetta tarvitaan syotettaesséa aineistoa Power Bl -raportille myéhaisemmassa
vaiheessa.

HUOM! Participant-aineistolla ja Answers-aineistolla on eri url-osoitteet. Molempia tarvitaan raportissa. Lataa
molemmat aineistot toistamalla edelliset vaiheet molemmissa url-osoitteissa. Kayttdjatunnusta ja salasanaa
ei enaa kysyta toiselle latauskerralla.




Kuva 1

Kirjaudu sisaan

https://app.inclus.com

Kayttajatunnus

Salasana

Kuva 2
(o) Aloitus
Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu_participants
[3 Uus Tyopoyta
= Avaa ‘ Cp> Lataa palvelimeen ‘ & Jaa ‘ €@ Kopioi polku ‘ [ Avaa tiedostosijainti ‘
8 | e
Q Maarittéda millaisia muutoksia kéyttajat voivat tehda téssa tydkirjassa. Koko 149 kt
Suojaa '
Tallenna tyskirja v Otsikko Lisé& otsikko
Tunnisteet Lisdd tunniste
Tallenna nimelld Luckat Lisia luokka

Valtiokonttori
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Vaihe 3

1. Lataa koneellesi (Ladatut tiedostot -latauskansioon)
sahkopostin liitetiedostona Valtiokonttorista saamasi
organisaatiotason nakyman Power Bl -pohja
(Itsearviointityokalu_Organisaatiotaso.pbix)

2. Avaa em. organisaatiotason nakyman Power Bl -pohja
tuplaklikkaamalla tiedostoa Ladatut tiedostot -
latauskansiossa. Pohja aukeaa koneelle ladattua Power BI
Desktop -ohjelmaa kayttaen.

3. Valitse Aloitus-valilehdelta "Muunna tiedot” (kuva 3).
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Kuva 3

ltsearviointitytkalu Organisaatiotaso — Power Bl Desktop

Tiedosto Lisda Mallinnus Nayta Ohje

@ o @& bE® L

i [A] ok &

Nouda Excel-tyGkirja Power Bl - S5QL Anna Dataverse Viimeaikaise Uusi Tekstiruutu Lisaa Uusi Piki
tiedot~ tietojoukot Server tiedot ldhteet « visualisointi visualisointeja~ mittari
Leikepdyta Tiedot Lisaa Lasker
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Kuva 4

|| & = | ltsearvicintitydkalu Organisaatiotaso - Power Query -editori
Aloitus Muunna Lisad sarake Mayta TyOkalut Ohje
1 — [t |'= | IE—_] Ominaisuudet ﬁ'-? %v I
i | + -

: L —rS £ Laajennettu editori E_

Uusi Viimeaikaiset Anna  TietolShdeasetukset Parametrien Piivita P Hallinta = Sarakkeiden Vihenns Jaa sarake Ryhmittelyperuste
lshde >  ldhteet*  tiedot hallinta = esikatselu * Hallinta hallinta~  riveja - osiin *
Uusi kysely Tietoldhteet Parametrit Kysely Laji...
< Jx = Table.TransformColumnTypes(#"yYlennetyt otsikot™,{{"ID", type text}, ~
! Vastaajien tiedot M. A% ID = | 123 Browser ID * | %, Finished ~ AB- Name | A
|

| Vastaukset

| Kysymysaiheet 2

L

| Vastausvaihtoehdot

| Kokemus hankintojen pa...

(%]

| Roolit

[=2]

]

[= =]

Avautuvassa ikkunassa (kuva 4) on vasemmassa reunassa Kyselyt-otsikon alla
raportin kayttamat aineistot (Vastaajien tiedot = Participants, Vastaukset = Answers).

Valtiokonttori
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< = Csv.Document(File.Contents("C:\Users)\ Desktop\Hankintaosaamiser
- itsearviointitydkalu\Itsearviointitydkalu
Vastaajien tiedot ; : : 4 o ' o ~ 4 OMINAISUUDET
Organisaatiotaso\Hankintaosaamisen itsearviointityokalu participants.csv™),
e AR R e : Nim
Vastaukset [Delimiter=",", Columns=82, Encoding=65001, QuoteStyle=QuoteStyle.None]) :
T Kysymysaiheet
33/ Aot — - minaisuudet
Vastausvaihtoehdot . N Columni v | M¥¢ Column2 v MN¢ Column3 v AN¢ Columnd

Kokemus hankintojen pa...
Roolit

Hankintaosaamisen_itse...

AYTOSSA OLEVAT VAIHEET
Lahde

Ylennetyt otsikot
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Hankintaosaamisen_itse..,

1. Klikkaa auki kysely "Vastaajien tiedot” (kuva 5, sininen nuoli nro 1.)
2. Valitse "Kaytossa olevat vaiheet” -taulukosta "Lahde” (kuva 5, sininen nuoli nro 2.).

3. Aineiston ylapuolella nakyy tekstilaatikko, joka on ylla olevassa kuvassa kehystetty punaisella.
Korvaa teksti C:\Users\03183743\Desktop\Hankintaosaamisen
itsearviointitykalu\ltsearvioinitytkalu
Organisaatiotaso\Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu_participants.csv silla osoitteella ja
tiedostonimelld, jolla tallensit rajapinnasta ladatun Participants-aineiston.

4. Siirry (klikkaa) "Kaytossa olevat vaiheet” -taulukossa listan alinta vaihetta (kuvassa 5, sininen nuoli
nro 3. vaihe on nimeltdan Ylennetyt otsikot. Huom. voi olla muunkin niminen). Aineisto latautuu
nakymaan, odota latautumista rauhassa. .
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Kuva 6

Kyselyt 8] < Kyselyasetukset

= Csv.Document (File.Contents( C:h\Users) \DesktopiMankintaosaamizen A

itsearviointityBkalu\Itsearviointitybka
itsear intitydkalu\Itsear intitydkalu 4 OMINAISUUDET

Mirmi

T Vastaajien tiedot . . . ) ) . o .
J organisaatiotaso\Hankintaosaamisen_itsearvicintityokalu answers.csv"),

™ Vastaukset [Delimiter=",", Columns=18, Encoding=65801, Quotestyle=Quotestyle.None])

T Kysymysaiheet

! Kaikki ominaisuudet
Vastausvaihtoshdot ™. M columnl N

= | B Column2 = | 8 Column3
E2 Kokemus hankintojen pa... | 4 KAYTOSSA OLEVAT VAIHEET
= Roolit 2 Lahde
T Hankintaosaamisen_itse_. | Ylennetyt otsikot

= Hankintaosaamiser_itse.. 4

5. Avaa kysely "Vastaukset” (kuva 6).
6. Valitse "Kaytossa olevat vaiheet” -taulukosta "Lahde”.

7. Aineiston ylapuolella ndkyy tekstilaatikko, joka on alla olevassa kuvassa (kuva 6.) kehystetty
punaisella. Korvaa tekstissa oleva osoite ja tiedostonimi
C:\Users\03183743\Desktop\Hankintaosaamisen itsearviointitydkalu\ltsearvioinitykalu
Organisaatiotaso\Hankintaosaamisen_itsearviointityokalu _answers.csv silla osoitteella ja
tiedostonimelld, jolla tallensit rajapinnasta ladatun Answers-aineiston.

8. Siirry "Kaytossa olevat vaiheet” -taulukossa listan alimpaan vaiheeseen (kuvassa 6. Ylennetyt
otsikot). Aineisto latautuu nakymaan, odota latautumista rauhassa.
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Kuva 7

| 4 = | Itsearviointitydkalu Organisaatiotaso — Power Query -editori

‘iedosto Aloitus Muunna Lisd4 sarake Nayta Tybkalut Ohje

=X I f— — [_}‘-‘—_ Ominaisuudet ‘ -y ’é

| ol I H+ -
4 » b e | ' . ) )

- K £t Laajennettu editori £l

ulje ja ota Uusi Viimeaikaiset Anna Tietoldhdeasetukset  Parametrien Pdivita ™ Halli Sarakkeiden Vdhennd Jaa sarake Ryhmittelyperuste
| v

ayttodn~  lahde > ahteet ™ tiedot hallinta ~ esikatsely v =1 Hallinta hallintay  riveja> osiin”

Sulje Uusi kysely Tietolahteet Parametrit Kysely Laji.

9. Valitse ylapalkista "Sulje ja ota kayttoon” (kuva 7). Ikkuna sulkeutuu ja raporttinakyma
kayttad syottdmiasi Participant- ja Answers-aineistoja. Tarkista nakyman sisalto.

Huom! Raporttia laadittaessa ja sen kaytt6a organisaatioissa suunniteltaessa kannattaa muistaa
raportoinnin hyva kaytanto: Jos vastaajien maara on vahemman kuin viisi henkiloa, esitettavat raportit

on syytd nostaa seuraavalle organisaatiotasolle, jotta annetuista vastauksista ei olisi vastaajat
tunnistettavissa.
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Vaihe 4

Kun haluat syottaa tuoreemman rajapinnasta ladatun aineiston
raporttiin, tee se seuraavalla tavalla:

1. Lataa rajapinnasta ohjeen mukaan uudet csv-tiedostot ja korvaa
niilla vanhat Participants ja Answers -tiedostot valitsemassasi
tallennuspaikassa. Uusien tiedostojen tulee I0ytya samasta
kansiosta ja samalla tiedostonimella kuin aikaisemmin
tallennetut tiedostot |6ytyivat.

2. Avaa ltsearviointityokalu Organisaatiotaso -raportti.

3. Valitse ylapalkista "Paivita” (kuva 8). Raporttinakyman tulisi
paivittya tuoreiden tiedostojen sisallon mukaiseksi.
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ltsearviointitytkalu Organisaatiotaso — Power Bl Desktop

Tiedosto Aloitus Lisaa Mallinnus Mayta Ohje
=
. Bl © D B & B E
@ (o & DS o i %
Mouda Excel-tydkirja Power Bl - S0OL  Anna Dataverse Viimeaikaiset Llusi Tekstiruutu Lisda Uusi  Pikamitt
tiedot » tietojoukot Server tiedot lahteat ~ isualisointi visualisointeja~  mittari
Leikepoyta Tiedot Lisaa Laskenta
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Julkiset hankinnat
valkuttavammiksi!




