—
my s
Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Sisaisen viestinnan kehittaminen — Case UPI

Matti Sneck

Opinnaytety6
Liiketalouden ylempi
AMK-tutkinto
Tietojarjestelmaosaamisen
koulutusohjelma

2015



Tiivistelma
—
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija Ryhmatunnus tai
aloitusvuosi

Matti Sneck
YTI1 2014

Opinnaytetybn nimi Sivu - ja liitesivu-
maara

Sisdisen viestinnan kehittaminen — Case UPI 57+53

Opinnaytetyén nimi englanniksi

Improvement of organizational communication — Case FIIA

Ohjaaja

Juhani Valimaki, Heikki Suominen

Ulkopoliittisessa instituutissa seurataan jatkuvasti siséisen ja ulkoisen viestinndn laatua
ja vaikuttavuutta. Sisaisen viestinnén kehitystarpeeseen kiinnitettiin huomiota ja aloitettiin
selvitystyd uusien ja monipuolisempien viestintaratkaisun toteutuksen mahdollisuuksista.

Taman tutkimuksen tavoitteena oli luoda siséiselle viestinnalle toimiva monikanavainen
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The Finnish Institute of International Affairs continually monitors the quality and effective-
ness of internal and external communications. It was concluded that internal communi-
cations was in need of developing, and the possibility of implementing new, diversified
communication solutions was investigated.

The aim of this study was to create a functional internal communication through a multi-
channel internal communication model, first by mapping the current state of internal com-
munications and on that basis to find those communication areas in need of change and
how the change can be implemented.

The investigation was confined to the various communication channels, methods and
practices, and technical implementation of the Intranet was left out.

Literature on communication and communication management, data management and
change management was used as the theoretical background of the study.

Constructive action research was used to approach the development task of the thesis.
The method was constructive research in which a model of development was created in
order to improve the quality of communications. The data were collected from group in-
terviews and an employee survey. The data were analysed using SWOT analysis, text
analysis and the scientific methods of Webropol tools.

The study reached the objectives that had been defined, and the first phase of internal
communications development was completed during the making of the thesis. The new
internal communication model takes into account the development needs that were iden-
tified as well as modern communal ways of communicating through multiple channels.
The dynamic development of internal communication is continuous, and certain fixed
points were set in the annual schedule. The follow-up plan is to start the planning and
implementation of new functions such as the intranet workspaces and workflows.
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1 Johdanto

Sisdinen viestintd organisaatioiden toiminnassa on merkittavassa roolissa niin johtami-
sessa kuin jokapaivaisten asioiden tiedottamisessa. Organisaatioiden viestintastrategiat ja
viestintdsuunnitelmat ovat usein sidottu tiukasti organisaation strategiaan, kuten pitaakin,
mutta niiden viestintdkanavat ovat usein yksisuuntaisia johdolta henkildstélle. Nykypaivan
organisaatioviestinnan pitaisi olla keskustelevaa, vuorovaikutteista ja yhteiséllista viestintaa
strategisen perusviestinnan rinnalla, ja siind tulisi olla useita erityyppisia muotoja ja kanavia,
jotka nykyteknologiset ratkaisut mahdollistavat. Siséinen viestinta koetaan usein riittamat-
tdbmana, vaikka organisaatiot viestisivat useita eri kanavia pitkin, jos viestin sisalto, ajanta-

saisuus tai tavoitettavuus ei ole kunnossa.

Nykyaikaisilla intranet ratkaisuilla pystytaan tuomaan henkiléstdlle monimuotoiset ja yhtei-
sollisyytta tukevat foorumit kaytt6on perinteisten viestintdkanavien rinnalle siten, etta kayt-
tajat pystyvat valitsemaan jokaiselle parhaiten tilanteeseen sopivan tavan vastaanottaa sa-

noma.

1.1 Kohdeorganisaation esittely

Ulkopoliittinen instituutti (UPI) on eduskunnan erillisvirastona toimiva itsenainen tutkimus-
laitos, jonka tehtavana on tuottaa korkeatasoista tutkimusta, joka tukee poliittista paatok-
sentekoa ja julkista keskustelua sekd Suomessa etta kansainvdlisesti. Tehtavaansa insti-
tuutti toteuttaa tekemalla tutkimusta seka jarjestamalla kotimaisia ja kansainvalisia semi-
naareja seka julkaisemalla raportteja tutkimustuloksistaan ja ajankohtaisista kansainvali-
sista kysymyksista. Instituutti sai nykyisen muotonsa vuonan 2006 eduskunnan satavuotis-
juhlan yhteydessé. Se on perustettu vuonna 1961 Paasikivi-seuran aloitteesta ja toimi aiem-

min Ulkopolitiikan tutkimuksen saation yllapitamana.

Ulkopoliittista instituuttia johtaa eduskunnan nimittdma hallitus, joka paattaa mm. instituutin
taloudesta ja tutkimusohjelmasta, jota sen tutkijat toteuttavat tieteellisen autonomian peri-
aatteiden mukaisesti. Hallitus my6s nimittda instituutin johtajan. Eduskunnan kansliatoimi-
kunta nime&é neuvottelukunnan, jonka tehtaviin kuuluu seurata instituutin toimintaa ja pitaa
ylla yhteyksia Upin kannalta tarkeisiin tahoihin. Neuvottelukunnan tehtéaviin kuuluu lisaksi
instituutin toiminnan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden seuraaminen. Upilla on neuvoa an-
tava tieteellinen neuvosto, jonka instituutin hallitus nimeda kolmeksi vuodeksi kerrallaan.
Neuvosto neuvoo instituutin tutkimustoiminnan suunnittelussa, seuraa instituutin toiminnan
laatua ja vaikuttavuutta seké tukee sen kansainvalistd toimintaa. Kuvio 1 kuvaa instituutin

organisaatiorakennetta.



ULKOPOLHTTINEN INSTITUUTTI
UTRIKESPOLITISKA INSTITUTET
THE FINNISH INSTITUTE OF INTERNATIONAL AFFAIRS

Hallitus

Johtaja

Neuvottelukunta Tieteellinen neuvosto

Tutkimusohjelmat

Eurocopan unioni

EU:n itdinen
naapurusto ja Venija

Globaali turvallisuus

Seminaarit/tapahtumat

Taloushallinto

Tietohallinto

Kuvio 1. Ulkopoliittisen instituutin organisaatiokaavio

Upissa tydskentelee eri kansallisuuksista koostuva henkilosto, josta talla hetkella tukijoita
on 27 ja hallintohenkiléstéa 19. Hallinto koostuu hallintojohtajan alaisuudessa toimivista
viestinta-, seminaari-, tietopalvelu, tieto- ja taloushallinto osastoista. Tutkimusohjelmia jotka
valitaan kolmivuotiskausiksi johtavat tutkimusjohtajat jotka toimivat instituutin johtajan alai-
suudessa.

Parhaillaan on kdynnisséa kolme tutkimusohjelmaa vuoden 2016 loppuun. Euroopan Unioni
-tutkimusohjelma keskittyy unionin globaaliin ja alueelliseen merkitykseen unohtamatta
unionin sisaista dynamiikkaa. Ohjelma keskeisia teemoja ovat EU:n ulkosuhteet, talouspo-
litikka ja institutionaalinen kehitys. EU:n itainen naapurusto ja Vengja -tutkimusohjelma
seuraa EU:n itaista naapurustoa, erityisesti Venéjan sisa- ja ulkopolitikkaa. Ohjelman kes-
keisia tutkimusaiheita ovat muiden muassa alueen yleinen poliittinen kehitys seka energia-
ja ilmastopolitiikka. Lisaksi ohjelma tutkii kansainvéalisten suhteiden kehityskulkuja unionin
itdisessa naapurustossa ja alueen suhdetta unioniin. Globaali turvallisuus -tutkimusohjelma

lahestyy turvallisuutta laaja-alaisena globaalina haasteena. Ohjelma tarkastelee sellaisia
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globaalin turvallisuuspolitikan muutostrendeja, joilla on vaikutuksia Euroopan ja Suomen
turvallisuusympariston kehitykseen. Ohjelman keskeisia tutkimusaiheita ovat globaalin hal-
lintajarjestelman kehitys, suurvaltarakenteen muutokset, merkittavat funktionaaliset ja alu-
eelliset turvallisuuden ja turvattomuuden tekijat, transatlanttisen suhteen rooli maailmanpo-

litikassa sek& eurooppalaisen turvallisuuspolitiikan eri ulottuvuudet.

Kuvio 2 on Upin sidosryhmakaavio, jossa esitetdadan kansainvaliset ja kotimaiset sidosryh-
mat.

Presidentti + ministerit
Kansanedustajat
Kansanedustajien avustajat
Poliittiset Puolueiden jasenet

paattajat

*  Eduskunnan virkamiehet
Diplomatti- *  Ulkoministerid
kunta Virkamiehet +  puolustusministeria
* Valtioneuvoston kanslia
* Presidentin kanslia
*  Muut ministeriot

Ulkopoliittinen

PR—— + yliopistojen henkildsto

+  yliopistojen opiskelijat
Tutkimus- + tutkimuslaitokset

yhteisot

. * paikallinen media
Kansalais- * ulkomainen media
jarjestot _ - myos suomessa olevat
kirjeenvaihtajat

Kuvio 2. Ulkopoliittisen instituutin sidosryhmakaavio

1.2 Kehitystyon tarkoitus, tavoite ja rajaukset

Upissa seurataan jatkuvasti siséisen ja ulkoisen viestinnan laatua ja vaikuttavuutta. Siséi-
sen viestinnan kehitystarpeeseen oli kiinnitetty huomiota, ja pééatettiin aloittaa selvitystyo

uusien ja monipuolisempien viestintatapojen ja -kanavien kayttdmahdollisuuksista.

Kehitystyon tarkoituksena oli kartoittaa kohdeorganisaation sisdisen viestinnan nykytila ja

tarpeet seka luoda uusi monimuotoinen toimintamalli sisaiselle viestinnalle.

Tyo6n tavoitteena oli parantaa sisdisen viestinnén tavoittavuutta, monipuolisuutta ja laatua.
3



Tutkimuksesta rajataan pois tekninen toteutus ja kéasitelladn ainoastaan menetelmia ja ta-

poja toteuttaa muutos.

1.3 Kasitteet

Digitaalinen viestintd on teknologian ja sisélt6jen yhdessa luoma mahdollisuus vuorovai-

kutteiselle viestinnélle, joka muodostaa digitaalisen ympariston.

Epavirallinen viestintd on ns. kahvitauko- ja kaytavakeskusteluja. T&han yrityksen johto

voi vaikuttaa vain yrityskulttuuria kehittdmalla.
Fokus-ryhma on esimerkiksi viestinnanarviointiin ja kehittdmiseen kaytettava pienryhma.

Intranet on henkildston kayttoon rajattu sisainen tietoverkko, ty6n ja liketoiminnan kannalta

tarpeellisten tietojen, tydkalujen ja palveluiden jakamiseksi koko henkilén kayttoon.

Sisainen viestinta on tydyhteison tiedonkulkua tai vuorovaikutusta. Se ndhdaan myds valt-
tamattoméana johtamisen osa-alueena ja ihmisten motivaation seka sitouttamisen vali-

neena.
Tiedonhallinta

Tybyhteisd on ihmisryhmittymd, joka pyrkii yhteisiin tavoitteisiin jarjestelmallisesti voima-

varoja sédatelemalld. Tyoyhteistlle on ominaista myds tyon- ja vallanjako.

Tyobyhteison viestinta eli organisaatioviestinta on sanomien vaihdantaprosessi tyéyh-
teison osien valilla. Tyoyhteison viestinta poikkeaa pienryhman viestinnasta siten, etta puit-

teet ovat organisoidut.

Viestintdkanava on vakiintunut viestintayhteys. Sanoma liikkuu vain vastaanottajalle va-
kiintunutta viestintayhteyttd, eli kanavaa pitkin. Kanavia ovat mm. puhelin, verkko, kirje, ra-

dio, televisio.

Virallinen viestinta on  esimerkiksi organisaation vakiintuneita kaytantéja, kuten kehitys-
keskusteluja, sisdisia tiedotteita ja tiedotustilaisuuksia, koulutuksia ja tyohon perehdytta-

mista seké esimies — alaiskeskusteluja

Viestintdkanava on vakiintunut viestintayhteys. Sanoma liikkuu vain vastaanottajalle va-
kiintunutta viestintayhteyttd, eli kanavaa pitkin. Kanavia ovat mm. puhelin, verkko, kirje, ra-

dio, televisio.



2 Tutkimuksen teoriatausta

Tutkimuksen teoreettisessa osassa tarkastellaan organisaatioviestintdd useasta eri nako-
kulmasta. Siséisen viestinnan nakdkulmasta, jossa kasitellaan viestinnan laadullisia nako-
kulmia, siihen liittyvaa yhteistoimintaa ja tiedottamista seka naihin liittyvid haasteita, tapoja
ja kanavia toimia. Tiedonhallinta ndkokulmasta kasitellaan tiedonhallinnan viitekehysta ja
sen keinoja monipuolistaa sisaista viestintaa. Verkkokirjoittamisen muotojen seka eroavai-
suuksien péékohtia verrataan perinteiseen tiedottamiseen. Muutoksen hallintaa viestinta

tapojen ja kanavien osalta tarkastellaan muutosjohtamisen nakékulmista.

2.1 Sisainen viestinta

Organisaatioiden toiminnan laatua mitataan ja osoitetaan laatusertifioinneilla, jolloin myés
viestintd on tdss& mukana. On kuitenkin tarke&, ettd pohditaan mitd laadun tavoittelu vies-
tinnassa tarkoittaa. Laatuun vaikuttavat niin arkipaivaiset pienet asiat kuten tiedon saata-
vuus ja oikeellisuus, vastaanottajien oikeellisuus, luetteloiden ja oppaiden paikkansapita-
vyys jne. kuin yleiset yhteistoiminnan ja tiedottamisen asiat. On tarkead, ettd laatua maari-
tettdessa valitaan selkeét tavoitteet, jotka perustuvat hyviksi havaittuihin viestinnén ja laa-
dun yleisiin kasitteisiin seka mitattavat kohteet joiden avulla tavoitteiden saavuttaminen voi-
daan mitata. Naita valittaessa on syyta pohtia omasta ndkodkulmasta: mita laatu merkitsee
ja miksi laatua tarvitaan viestinnassa, miten voin itse vaikuttaa viestinnan laatuun. Siséinen
viestinnan tarkoitus on tietoisuuden lisaamistéa henkildstolle, jossa pyritdan vahvistamaan
jatehostamaan yhteista tekemista ja yhteishenked, vahvistamaan tydhinkua, varmistamaan
tuloksenteko, rakentamaan yhteisékuvaa ja valittamaéan oikeaa tietoa ja ilmapiiria. Siukon-
saari (2002, s.66) esittaa sisdisen viestinnédn osien merkityksen organisaation menestyk-
selle (Kuvio 3). Siséiseen viestintaan liittyy erityyppisia tapoja kommunikoida yhteison ja
henkildston valilla. Yhteystoiminta kuuluu sisdiseen viestintdan yhteison ja henkildstén va-
lisend yhteyden pitokanavana. Tiedotus puolestaan toimii sanomien vélittdjana. Sisaisen
markkinoinnin tarke& tehtava on tuoda tutuiksi henkiléstolle yhteison visio, arvot, tavoitteet,
yhteisokulttuuri, toiminta, palvelut ja tuotteet. Myds uusien tydntekijéiden perehdytys on tér-
ke&ssa osassa sisdisessa viestinnassa. Organisaation sisdinen luotaus henkilston ja joh-
don vélisessé toiminnan, tiedon ja ajatusten valityksessd on osana parantamassa yhté tut-
kimustulosten mukaan keskeista ongelmaa siita, etté johto ei tieda mité henkilostt ajattelee.
Tyétiedotus on yksi osa sisdisté viestintaa jonka tarkoitus on ainoastaan suoritukseen liitty-

vaa tiedonvalitysta (Siukonsaari, 2002, s. 90).



SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen
perehdytta-
minen

Sisainen
markkinointi

Sisainen
tiedotus LIEELE
Sisdinen
yhteys- Tietoisuus Tyotiedotus
toiminta Tunnettuus
+- llmapiiri

Hyvat tyotulokset

Yhteison menestys

Kuvio 3. Siséinen viestinta (Siukonsaari, 2002, s. 66)

Siukonsaari esittéaa sisaisen viestinnan ja tiedotuksen keinoja (Kuvio 4) joita on lukuisia.
Naiden keinojen esitystapa voi vaihdella paperistiedotteista sdhkoposteihin ja intranet sivui-
hin, joista on vallittavana ne keinot ja tavat jotka vastaavat parhaiten kyseisen organisaation

tarpeita ja odotuksia. (Siukonsaari, 2002, s. 90)



SISAISEN TIEDOTUKSEN KEINOJA

Lé@hip Tiedotus-
esimies tilaisuus
Tydyksikko- Luottamus-

palaverit (@) henkilot
Ty(ﬁtoverit\ %’ / Yhteistyo-

\ / elimet

Tiedotteet——> Kierto-
kirjeet
Johdon el
katsaus — H{;Tﬁltms
Henkilosto- HenkilOsto-
raportti —> <— lehti
Vuosi- Ulutis- ja
kertomus —> <— tiedotus-

lehti
Osavuosi- /’

katsaus Pika—
T tiedote
Puhelin-

luettelo Niyttopaite Radio ja TV

W’fWM'

Kuvio 4 Sisaisen tiedotuksen keinoja (Siukonsaari, 2002, s. 90)

Leif Aberg kuvaa viestintaa dynaamisena ja epalineaarisena prosessina kahden osapuolen
valilla, viestin lahettgjan ja vastaanottajan. Viestin lahettaja "pukee” ajatuksensa sanomaksi
jonka han haluaa siirtdé vastaanottajalle. Viesti voidaan valittaa eri kanavia pitkin, joissa se
on alttiina erilaisille hairidille. (Aberg, 2000, ss. 27-33)

TyOyhteisoviestinndssa on nahtavissa erityyppisia nakemyksia viestinnasta. Viestinnan mo-
nimuotoisuutta kuvaavat viestinnéan tutkimuksessa tunnistetut eri koulukunnat, prosessi-,
semioottinen ja rituaalikoulukunta, joissa viestinnan merkitys poikkeaa toisistaan. Proses-
sikoulukunnalle viestin siséllollinen merkitys ei ole oleellista vaan se tutkii sanomien liikku-
misen prosessia ja sen vaikutuksia. Viestintd on vaihdantaprosessi, jossa sanomia vélite-
taan lahettgjan ja vastaanottajan valilla. Talle koulukunnalle on tyypillinen olettamus, etta
viestintd menee jossain vaiheessa perille ja ihmiset toimivat sen mukaisesti. Semioottisessa
eli merkityskoulukunnassa viestintd on sattumanvarainen tapahtuma jossa jokainen viestin
vastaanottaja luo oman tai yhdessa vuorovaikutuksessa muiden kanssa merkityksen sano-

malle. Rituaali- tai yhteisdllisyyskoulukunnassa yhdessa tekemisen ja olemisen merkitys
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korostuu. Viestit ja asiat saavat uusia merkityksia kun niitd kasitelladn ryhmissa ja yhteisiin

asioihin sitoudutaan esimerkiksi ty6tiimeissé. (Juholin, 2013, ss. 45-50)

Elisa Juholin kuvaa tydyhteisdviestinnan uusi agenda -mallin, joka kuvaa tydyhteiséviestin-

taé tyoyhteison toiminnan 6+1 peruspilarista:

1. Ajantasainen tieto on koko organisaation saatavissa aina, ja jokainen ymmartaa ja
tuntee vastuunsa tiedon yllapitamisessa ja tuottamisessa.

2. Isoja ja merkityksellisia asioita kasitelladn koko tydyhteison kanssa vuorovaikuttei-
sesti.

3. Tunnelma on rento ja arvostava, jolloin tydyhteison jasenilla on pienempi kynnys
uskaltaa esittdd omia nakemyksidan ja kysya asioista seka kyseenalaistaa niita.

4. Osallisuus ja vaikuttaminen ovat mahdollisia lahipiiriin, koko tydyhteis6on ja koko
organisaatioon niin pienissé kuin suurissa asioissa.

5. Yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen tukevat tydyhteis6a ja yksittaisia tyon-
tekijoitd, johon sisaltyy monisuuntainen ja jatkuva palaute.

6. TyObnantajamaine on jokaisen tydntekijan tyota, jota he tuottavat omalla ty6ll&én ja

toiminnallaan seka heijastaa sita muihin tydyhteisossa.

Viimeisena kaikkia edell&a mainittuja kohtia yhdistava tekija, avoimet tiedon vaihdannan ja
vuoropuhelun paikat eli foorumit, jotka yhdistavéat organisaation eri toimintaymparistoihin.
Foorumit ovat itseohjautuvia ja kollegiaalisia tyéyhteison itse yllapitamia ja niista vastaavia.
Viestinta ei ole erillinen toiminto uuden agendan mukaan vaan osa koko organisaation te-

kemista ja tydyhteisdssa elamista. (Juholin, 2013, ss. 177-180)
2.2 Viestinnan héairidtekijat

Ihmisten vélisessa viestintdprosessissa ilmenee aina hairidtekijoita jotka ihmismieli kasitte-
lee erilailla sisaisesti ja ulkoisesti (Kuvio 5). Viestin puenta sanomaksi vaikuttaa sen tulkit-
semisessa mielikuvaksi eri ihmisilla eritavalla. Viestin vastaanottaja tulkitsee sanoman
omalla tulkinnallaan omaksi mielikuvakseen, joka harvoin vastaa lahettdjan alkuperaista
ideaa. Onnistuneen viestinnan saavuttamiseksi on viestin lahettdjan muotoiltava sano-

mansa siten, etta vastaanottaja ymmartaa sen yksiselitteisesti. (Aberg, 2006, s. 85)



Mielikuva
O Sanoma O
00 Puenta Tulkinta c,,)
< Kanava >
kato kohina  vaaristyma
este
viestin viestin
lahettdja
J vastaanottaja

Kuvio 5. Viestinnan malli (Aberg, 2006, s. 86)

Viesti kulkee eri kanavia pitkin joissa se kohtaa hairi6ita. Professori Wiio jakaa viestinnan
hairiotekijat neljaédn ryhmaéan: este, kato, kohina ja vaaristyma. Epdonnistunut viestinta voi
johtua siita, ettei sanoma mene perille vastaanottajalle. TAma voi johtua useasta syysta
kuten viestin lahettdminen vaarédén osoitteeseen jolloin se ei tavoita vastaanottajalle tai
viestinta vaarien kanavien kautta, joita vastaanottajaa ei kaytd. Sanoma voi fyysisesti havita
tai sitd ei kuulla. Valtavien tietomaéarien seasta sanoma saattaa vain jaAdda huomaamatta,
tai se saattaa viipya matkalla liian kauan, jolloin menettdd merkityksensa. Viestinnan kyvyn
puute voi olla esteend jos ei osata ilmaista selkeasti siten, ettd sanoma on ymmarrettava
tai ei osata kayttaa viestimia. Kato voi aiheutua viestisisallon haviosta, esimerkiksi kuullun
viestinnan péatkimisesté jolloin osa sanomasta jaa kuulematta tai se voi johtua torjunnasta.
Torjunta voi tietoista, jolloin tietoa ei haluta ottaa vastaan tai tiedostamatonta joka saattaa
johtua kielteisesta asenteesta tai aistijarjestelman ylikuormittumisesta, jolloin viesti tulee ali-
tajunnassa torjutuksi. Sanoman vaaristyminen saattaa johtua sen vaarinymmartamisesta
tai vaarin tulkitsemisesta. Kun sanomaan sekoittuu hdiritsevaa informaatiota kuten melua
tai sanomaa hairitsevaa informaatiota, syntyy kohinaa. Kohina voi olla teknisista laitteista
johtuvaa tai tarkoituksella viestin yhteyteen lisattya asiaan kuulumatonta tietoa. (Wiio, 2000,
ss. 213-222)

Professori Osmo A. Wiion 1. lain mukaan

"Viestintd yleensa epdonnistuu — paitsi sattumalta” (Wiio, Viestinta yleensa

epaonnistuu - paitsi sattumalta, 2009, s. 7)



2.3 Tiedonhallinta ja viestinnan kanavat

Tiedonhallinnalla voidaan tarkoittaa eri kasitteitd kuten tietokantojen hallinta (engl. Data-
base Management), tiethmyksen hallinta (engl. Knowledge Management), liiketoimintatie-
don hallinta (engl. Business Intelligence) tai laajemmin tiedon monimuotoisuuden ja eri ta-
sojen huomioiden kaiken organisaatioon liittyvan tiedon hallintaa (engl. Enterprise Content
Management). Tiedonhallinta sisaltda niin dokumenttienhallintaa kuin tiedon semantiikan
littdmista organisaatioiden prosesseihin. Tieto kuten sen hallinta, on monimuotoinen kasite.
(Kaario & Peltola, 2008, s. 3)

Kaario & Peltola méarittelee tiedon muotoja (Taulukko 1), jotka voidaan tietoteknisesta na-

kokulmasta ajatella tietosisallon kasittelyn automaatiotasoina (Kaario & Peltola, 2008, s. 6).

Taulukko 1. Tietoon liittyvia maaritelmia (Kaario & Peltola, 2008)

Tietoon liittyvia maaritelmia

Kasite engl. vastike Maaritelméa

Lukuja ja sanoja, joilla ei ole laajempaa merkitysta il-
man tulkintaa. Viesti, jolle ei ole annettu merkitys, on

Data Data raakadataa. Esim. numero 3 on raakadataa, mutta lii-
tettynd lampotilaan Celsiusasteikolla sille on annettu
merkitys.

Informaatio on viesti, jolle vastaanottaja on antanut
Informaatio Information merkityksen. Kolmen asteen lampétila on tarke&a infor-
maatiota henkil6lle joka on lahdbssa ulos.

Tietamys on informaation tulkintaa. Joskus sita voidaan
kutsua jopa viisaudeksi. Jos henkilolla on aikaisempaa

Tietamys Knowledge kokemusta ulkoilusta kolmen asteen lammadssa, han
osaa varautua sopivalla vaatetuksella.
Tieto ~Knowledge Tulkitusta ja sisdistetysta informaatiosta syntyy tietoa.

Kaikella tietosisallélla on elinkaari jonka pituus riippuu tietosisallon tyypista. Tiedon elinkaa-
ren aikana on varmistettava tiedon eheys ja jaljitettavyys. Toisin sanoen tietosisaltdjen ja
niitd kasittelevien jarjestelmien luotettavuus ja ajantasaisuus on kyettava varmistamaan
seka niihin tehdyt muutokset jaljittamaan koko tietosisallon elinkaaren ajan. Tiedon elinkaari
voidaan jakaa neljaan osaan: taltiointi, yllapito ja hallinta, sailytys ja arkistointi seka esitta-

minen, jakelu ja julkaisu. (Kaario & Peltola, 2008, s. 9)

Tiedon kanavat voivat olla moninaiset. Samaa tietoa voidaan jakaa sahkoisené tai ei sah-
koisena erilaisen kayttotarkoituksen mukaan vastaanottoon, julkaisuun, jakeluun tai tiedot-

tamiseen. Séhkdiset kanavat ovat usein selainpohjaisia ja ne jaetaan intranet-, extranet- ja
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web-kanaviin. Naiden palveluiden suunnittelussa pyritddn luomaan kustannustehokkaasti
eri kayttajaryhmille tietoturvallinen ja helppo paasy oikeaan ja ajantasaiseen tietosisaltoon.
Tata kutsutaan web-sisadlldnhallinnaksi (engl. Web Content Management), jonka tehtavana

on huolehtia koko sisallontuotanto prosessista. (Kaario & Peltola, 2008, s. 50)

Intranet organisaatioiden sisaisena viestintdkanavana alkoi 90-luvulla. Talla pyrittiin tehos-
tamaan sisdista viestintaa keskitetysti "ylhaalta alaspain”. Nama ensimmaisen intranet su-
kupolven web-palvelut koettiin teknisind apuvalineina jotka olivat IT-tukitoimintojen omista-
mia ja yllapitamia eika niitd koettu organisaatioiden strategisina tiedonhallintavalineina.
2000-luvun ensimmaisen vuosikymmenen lopulla uudet tekniikat web-alustoissa on tuonut
uusia mahdollisuuksia toteuttaa erityyppisia yhteisollisia ja vuorovaikutteisia palveluita joilla
voidaan toteuttaa niin organisaatioiden strateginen tiedonhallinta tavoite kuin paivittainen
toimintaan liittyvat tiedotus. Taulukko 2 esittaa erot ensimmaisen sukupolven viestinnallisen

intranetin ja toisen sukupolven yritysportaalin valilla.

Taulukko 2. Kehityspolku perinteisesta intranetistd uuden sukupolven yritysportaaleihin
(Kaario & Peltola, 2008, ss. 51-53)

Ensimmainen sukupolvi — Viestinnéllinen Toinen sukupolvi — Yritysportaalit
intranet
- Intranetin tarkeimpana kayttokohteena | - Yritysportaalin tarkeimpéna kayttokoh-
organisaation sisdisen viestinnan te- teena yhteistytn tukeminen yli organi-
hostaminen saatiorajojen
- Tiedon jakajana usein viestintdosasto |- Tiedonjakajana kaikki
- Tiedon maara rajallinen - Tiedon maara on monikymmenkertai-
nen verrattuna ensimmaisen sukupol-
ven portaaliin
- Strateginen merkitys rajallinen - Suuri strateginen merkitys yrityksen si-
saisten sidosryhmien yhteistyon sidos-
valineena
- Sama tietosisaltd on jaettuna kaikille - Tietosisaltd kohdistettua ja personoitua
intranetin kayttajille kayttajaroolien mukaisesti
- Intranetin osa-alueita on mahdollisesti | -  Tietoa voidaan kohdistaa sisallon tuot-
kayttdoikeuksin rajattu tajan toimesta tai tiedon kayttaja voi "ti-
lata” haluamiaan tietoluokkia etuka-
teen.
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tietosisaltoon

- Haut mahdollista kohdistaa vain siséal-

I6nhallintajarjestelmaan varastoituun

Hakujen kohdistaminen yrityksen tar-
keimpiin tietovarantoihin
My®os yrityksen ulkoisten tietovarasto-

jen indeksointi mahdollista

- Navigaatiorakenteet usein syvia

- Usein navigaatio on ainoa kaytan-

tietosisaltoon

- Tietosisallét ovat tallennettuna yksi-

ulotteiseen navigaatiorakenteeseen

nossa toimiva tapa paasta haluttuun

Tietosisallét merkitty metatiedoin, jol-
loin niité voidaan tarkastella moniulot-
teisesti dynaamisesti muodostettavien
navigaatiorakenteiden avulla
Navigaatio on vain yksi tapa l6ytaa ha-

luttu tieto

viestintafunktio

- Tiedon tuottajana ja omistajana usein

Tiedon tuottajana ja omistajana organi-

saation liike- ja ydintoiminnot

Tiedonhallinnan kehittdmisessa suunnitelmallisuus on yksi tarkeimmistd huomioon otetta-
vista asioista. Tahan on olemassa erilaisia suunnittelumalleja, kuten Jyvéaskylan yliopiston
METODI tutkimushankkeessa kehitetty timanttimalli, jossa kaikki organisaation tiedonhal-
linnan kokonaisvaltaisen suunnittelun olennaiset nakdkulmat tulevat huomioon otetuksi. Ku-
vio 6 kuvaa organisatorisen ja teknologisen viitekehyksen yhteyden jossa roolien, proses-

sien ja teknologian keskiossa on tiedot. (Kaario & Peltola, 2008, s. 137)

Q- Q

’-<I Ihn'lHFt
) {@ ,J
/ (\/

Organisatorinen viitekehys

Ik_P rosessit ) ;

B
L_ Faolit )

-
Teknologia /
e g ,

leknologinen viltekehys -

Kuvio 6. Tiedonhallinnan suunnittelun organisatorinen ja teknologinen viitekehys (Kaario &

Peltola, 2008, s. 137)
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Tiedonhallinnan suunnittelussa tulee huomioida roolindkdkulmasta eri kayttotarpeita ja tun-
nistaa ja kuvata erilaiset kayttoétarpeet ja niiden asiakasryhmat. Roolien perusteella voidaan
maaritella vastuita ja oikeuksia sisadlldntuotantoon, -yllapitoon ja niiden omistamiseen.
Ydinprosessien kuvaaminen on valttdmatonta tiedonhallinnan suunnittelussa uusien toimin-
nollisuuksien ja tyénkulkujen mahdollistamiseksi. Itse tiedon luokittelu ja metatiedotus pa-
rantaa tiedonkasittelyn automatisointia tehokkaammaksi ja laadukkaammaksi. Erilaisten si-
saltotyyppien metatiedot kuvaavat tiedon elinkaarta, sisaltorakennetta, kasittelysaantoja ja

tydnkulkuja seka siihen voidaan sitoa erilaisia dokumenttipohijia.

Aberg luokittelee sisaisen tiedotuksen muodot ja kanavat nelikenttana (Taulukko 3). L&hi-
ja kaukokanaviin sen perusteella palveleeko viestinta tydryhmia tai yksittaisia tyontekijoita
vai kaikkia tyontekijoitd. Toinen jako on suoran ja valitetyn viestinnan valilla. Suora keski-
naisviestintd on kahdenvalistd henkilokohtaista viestintaa ja vélitetyssa viestinndssa on

kohderyhmané pieni joukko jolle sanoma suunnataan. (Aberg, 2000, ss. 173-184)

Taulukko 3. Sisdisen viestinnan kanavat (Aberg, 2000, s. 174)

Lahikanavat Kaukokanavat
Suora Lahin esimies Tiedotustilaisuus
viestintd | Muut esimiehet Yhteistydelimet ja luottamushenkil6t
Osastokokous Kokoukset ja neuvottelut
Ahaa -aukiot Ylimman johdon suora yhteydenpito
Ty6toverit ja tydystavat Tyo6toverit ja tydystavat muissa yksikoissa
Valitetty | Yksikdn ilmoitustaulu limoitustaulu
viestintd | Yksikdn kiertokirjeet Kiertokirjeet
Tehdaslehti Pikatiedote
Verkkoviestinta Tiedotus- ja henkildstélehti
Asiakaslehti

Toimitusjohtajan katsaus
Toimintakertomus

Tietokanavat verkossa

Videouutiset

Sisdinen radio

Puhelinuutiset

Verkkoviestinta

Ammattiyhdistyksen pienjoukkoviestinta

Joukkoviestimet
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Intranet sisdisen viestinnan kanavana ja tiedon valittdjana voi vaarin tai huonosti toteutet-
tuna luoda kayttajille liian suuren tietotulvan ja infoahkyn, jonka seasta kayttajan on enaa
vaikea loytaa hakemaansa ja tieto hukkuu suureen massaan. Samoin saattaa kayda sah-
kopostiviestinnélle joka nykypaivana on rajahdysmaisesti kasvanut. Tata sahkoisessa muo-
dossa olevaa tietotulvaa voidaan hallita ensiksikin sopimalla yhteiséssa mita tietoa millakin
valineelld valitetdan ja selkeasti séhkopostin kayttdsaannoista yhteison sisalla. Intranet si-
vujen hyvalla kaytettavyydelld on suuri merkitys tiedon I6ytymiselle, jossa sivut ovat loogi-
sesti samanlaisia ja haettava tieto 16ytyy helposti. Nykyaikaisten tyovalineiden kayttd mah-
dollistaa monipuoliset tavat luoda vuorovaikutteiset intranet sivustot, joilta kayttéja voi valita
itselle sopivat tavat vastaanottaa sisaisen viestinnan erityyppiset tiedot. Intranet on tyoyh-
teison sisainen verkko, joka tehostaa tydta. Se on vuorovaikutteinen tyokalu jolla tyoyhtei-
son valinen kommunikointi ja sosiaalinen kanssakdyminen voidaan toteuttaa yhteisollisyytta
parantamalla. Tyovalineena intranet portaali on tiedon etsimisen apuvaline, jonka kautta
kayttaja voi etsia organisaation sisaista tietoa tai sivustolle sijoitettujen hakujen ja ulkoisten
syotteiden kautta tuotua ulkoista tietoa. Intranet on myos tietovarasto, johon voidaan tallen-
taa organisaatiossa muuten hajallaan olevaa tietoa, ja nain luoda avointa viestintailmapiiria.
Sisalté muovautuu organisaationtarpeita vastaavaksi, josta tieto saadaan jaettua kaikille

nopeasti ja tehokkaasti.

Butler, DeWine ja Modaf kuvaavat kommunikoivan organisaation mallin paaperiaatteita
(Kuvio 7), ohjata ja vaikuttaa toimintatapoihin organisaatioissa (communicative organiza-
tion). Kommunikoivan organisaation malli on tarkoitettu koko henkiléstén, ei vai ylimman
johdon tarkoituksiin. Malli korostaa vaarinymmarrysten esiintymista organisaation toimin-
nassa ja kuvaa kuinka tyoyhteistn viestintakayttaytyminen luo ja kehittda organisaation toi-
mintatapoja vaarinymmarrysten ehkaisemiseksi. (Butler;DeWine;& Modaff, 2008, ss. 122-
133)

Anticipate
Misunderstandings
Conflict in values
Lack of information
Strategic musinterpretations

Strategic Communication

Social Interaction

aBie : Planning
Psychological immediacy Recognise
Timely response < Contain
Exchange assessment Cope

Behaviozal flesbiity Construct

Kuvio 7. Kommunikoivan organisaation malli (Butler, DeWine, & Modaff, 2008)
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2.4 Viestinndn suunnittelu ja arviointi

Organisaatioiden kokonaisvaltaisesta viestinndsta on perinteisesti tehty viestintastrategioita
niiden missioiden ja visioiden pohjalta. Viestintastrategian tekemisestd on usein luovuttu
varsinkin pienemmissa organisaatioissa, ja tilalla on kaytetty joustavampaa strategian
suunnitelmaa, jossa erotellaan strateginen ja operatiivinen suunnittelu. Strateginen suun-
nittelu luo viestinnalle rungon paivittaiselle toiminnalle. Juholin kuvaa viestinndn suunnitte-
lukehikon (Kuvio 8), joka voi toimia viestinnan suunnittelussa arkkitehtuurimallina. Operatii-
vinen viestintd on usein tilannesidonnaista jolloin sita ei valttdmaéatta ehditd suunnitella. Hyva
suunnittelu antaa kuitenkin pohjan pro aktiiviselle toiminnalle ja toimii apuna arvioinnoissa
ja suunnittelussa. Viestinnan suunnittelussa voidaan erottaa kaksi eri tasoa, strateginen ja
operatiivinen. Operatiivisen tason suunnittelussa kasitelladn eri toimenpiteiden ideointia,
ajoitusta ja jarjestelyd, kun tiedetdén kaytettavissa olevat resurssit ja tiedetdan tavoite. Ky-
seessa voi olla esimerkiksi erilaisten viestinn&n tuotosten kuten internet tai intranet sivus-
tojen luonti tai paivittaminen tai johonkin tilaisuuteen tai tapahtumaan liittyvaa viestintaa.
Konkreettisia asioita joilla on selva yhteys niin viestinta- kuin koko organisaation strategi-
aan. Viestinnan strategisella suunnittelulla haetaan muutoksia ja tuloksia pidemmalla ajan-
jaksolla, jotka tukeutuvat koko organisaation strategisia tavoitteita. Talla on pyrkimyksena
parantaa organisaation tuloksia vaikuttamalla mielikuviin, asenteisiin, uskomuksiin. Strate-
gisena tavoitteena voi olla esimerkiksi vaikuttaminen maineeseen tai tydhyvinvointiin ja

nailla parantaa organisaation tulosta. (Juholin, 2013, ss. 86-97)
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VISIO

Yhteisdn
Toiminta- eldmantehtiva,

L
strategia missio

Arvot

Toiminta-ajatus

4

Viestinnit perusmaarittelyt ja analyysit

Viestintdstrategia / strateginen suunnitelma
* Strategiset tavoitteet

* Painoalueet

= Mittarit

Operatiiviset (ja taktiset) suunnitelmat
Paivittdisviestinta
Toistuvat, velvoittavat tai tiedossa olevat tehtdvit
Ohjeet, politiikat, prosessikuvaukset
Vastuut
Budjetti

Seuranta, mittaaminen ja arviointi

Kuvio 8. Viestinndn suunnittelukehikko (Juholin, 2013, s. 95)

Leif Aberg lisasi viestinnan suunnitteluun kolmannen taktisen tason strategisen ja operatii-
visen tason vdliin. Taktisella tasolla kartoitetaan viestinndn voimavarat, varmistetaan re-
surssit niin henkiléston kuin budjetoinnin osalta. Voimavarojat ovat henkilot, tietotekniset
laitteet ja ohjelmistot, raha ym. koko tydyhteisén voimavaroista koostuvat osat. Luodaan
toimintaohjeet viestinnén eri osa-alueille ja eritelladn yhteisty6- ja eri kohderyhmét. seka
tehdaan sisainen ja ulkoinen luotaus ja kriisiviestinta ohjeisto sekd SWOT-analyyseja. Tak-
tisen tason tarkoituksena on selvittda ja suunnitella miten ndma eri voimavarat sidotaan ja
kuinka paljon voimavaroja viestintddn kohdistetaan keskipitkéalla tahtaimella ja kuinka voi-
mavarojen hankinta ajallisesti jaksotetaan. (Aberg, 2000, ss. 226-240)

Suunnittelussa on tarke&a luoda tavoitekuva eli profiili, joka kuvaa strategisten perusvies-
tien muodostamaa mielikuvien kokonaisuutta. Tavoitekuvan méaarittely voidaan kuvata mo-

nella tavalla esimerkiksi normaalina tekstiné tai kuviona. Pirjo Ojanpera on kehittanyt 3x3x3
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mallin tavoitekuvion tekemiseen (Kuvio 9), jota Leif Aberg kayttaa tydkaluna strategisten
perusviestien alustavana hahmottamisessa yhtena vaiheena viestinnan profilointi hanketta.
Menetelmassa kuvataan kolme menestystekijaa joille jokaiselle kolme perustekijaa ja naille
jokaiselle kolme valttaméatonta tekijad. Kuviolla esitetddn organisaation ylivoimaisia osaa-
misen alueita, jotka tukevat sen strategisia tavoitteita. Kuvataan niita asioita joihin panoste-

taan tavoitteiden saavuttamiseksi. (Aberg, 2000, ss. 130-133)

korkeintaan 4
Alle 30 frep.  UNTIA vanhoja Hyvan
minuuttia ehotta makuista
pannussa Kauniisti esila
Pﬂuhgm Pulla
Presidenttid rr]: ﬂl?“fs;g
N
Vasta: Kahwi Ruoka Laadukasta
jauhetiua
Tuote
Mi'iiﬁ Palvelu “Paivasl”
Katse
Tervehdi kontalkti
v - H /
Siistéyis Fiha Kahwila L
Tuote-esitialy Yativitllisyys
i Jirpestys Oma-
: loitteisuus
Tiioukse Siiseve aloitieisuus
: A Asiakas
e ylasut huomioon
askikast - Allas ja Fianet
apent vty Oma- asiat kuntoon
Lattia BloiMeiSUS  poatiatous
Lisamyynti

Kuvio 9. Esimerkki 3x3x3 tavoitekuviosta (Aberg 2000)

Viestinnan arvioinnin tulisi kohdistua siihen mika on organisaation olemassaololle ja me-
nestykselle tarkeaa. Arvioinnin lahestymistavan tulisi olla jatkuva dynaaminen sykli, eik&
projektimainen suppean kuvan ennen - jalkeen asetelmasta antava. Elisa Juholin esittama
mukaelma PRE (Planning, Research, Evaluation) (Institute of Public Relations, 2003) pro-
sessista, antaa sovellettavan mallin jatkuvan arvioinnin tyokaluksi eri viestinta tarkoituksiin
(Kuvio 10). Kuvion yldosa kohdistuu kehittavaan arviointiin ala osa toiminta ymparistoon ja
sidosryhmiin, joissa molemmissa on oleellista, etta viestinta liittyy koko organisaation ta-

voitteisiin ja strategiaan. (Juholin, 2010, ss. 17-23)
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. 2. Tavoitteiden
1. Mykytilan ~ madrittely

aniointi:

R Minne
Missa olemme
e haluamme
’ paastar

3. Strategiaja

5. Arvioint: . suunnitelma:
Miten T Miten
onnistuimme? ' -~ paasemme

T _sinne?
4. Tarkistus:
Toimiiko
suunnitelma?

Kuvio 10. PRE prosessimalli viestinnan arvioinnin tytkaluksi (Juholin, 2010)

TyOyhteisoviestinta sisaltad kaiken tydyhteison viestinnan, vuoropuhelun ja vuorovaikutuk-
sen erilaisilla foorumeilla. Tarkeimpana pidetaén kollektiivista ja itseohjautuvaa fyysista tai
virtuaalista tyotilaa jossa koko henkildsto osallistuu vuorovaikutteiseen keskusteluun. Tama
parantaa tyohyvinvointia ja innovatiivisuutta jonka suora vaikutus heijastuu tuottavuuteen ja
paamaarien saavuttamiseen. TyOyhteisdviestinnén arviointi etenee pitkaaikaisena dynaa-
misena syklind eri vaiheista toiseen, ja syklin voi aloitta tarpeen mukaan misté kohdasta
vain (Kuvio 11). Ensimmaisesséa kohdassa arvioidaan kuinka hyvin tavoitteet ja suunnitel-
mat vastaavat organisaation strategiaa. Voidaan esittad kysymykset: Olemmeko teke-
massa oikeita asioita? Perustuvatko suunnitelmat tosiasioihin? Muodostetaan tilannekuva
siitd missa ollaan nyt ja millaisia haasteita organisaatio itse, sidosryhmat ja toimintaympa-
ristd asettavat. Toisessa kohdassa toiminnan seuranta kohdistuu juuri tahan hetkeen ja as-
kettdin tapahtuneeseen ja tarkastellaan viestintdprosessien valittomia vaikutuksia toimi-
vuutta siitd kuinka viestinnan ja henkilostén valinen dialogi toimii ja onko kaikki tydésséan
tarvitsema tieto kaytettavissa. Onko henkilostolla riittdva mahdollisuus vaikuttaa tydohonsa
ja tydyhteis66nsa vuorovaikutteisesti ja edistdakd se yhteista osaamista ja oppimista. Kol-
mantena arvioidaan viestinnan vaikuttavuutta, kuten mita saavutimme ja paasimmeko ta-
voitteisiin ja kuinka ne tukivat koko organisaation tavoitteita. Lopuksi tunnistetaan mahdol-
liset kehityskohteet, pohditaan mitéa pitéa kehittéd& ja missa on parannettavaa. Sykli&a voi-
daan palata takaisin, kun tulkitaan mittaustuloksia ja eteenpain kun etsitdan vastausta ky-

symykseen kuinka voisimme toimia entista paremmin. (Juholin, 2010, ss. 58-63)
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Kuvio 11. Viestinnan arvioinnin dynaaminen sykli (Juholin, 2010)

Arviointiin liittyy eri tasoja, jotka ovat kuvattu mukailtuna European Communication Monito-
rin porraskuvasta (Kuvio 12). Ensimmaisella portaalla kuvataan panostus viestintaproses-
siin. Kuinka paljon resursseja on kaytettavissa koko prosessiin. Arviot suunnittelun ja suun-
nitelmien realistisuudesta suhteessa strategiaan viestinnan resursseihin ja tietoon joka on
kaytossa. Toisella portaalla on seka siséiset, etta ulkoiset valitttmat tulokset. Omaa toimin-
taa arvioidaan kriittisesti, mit& on saatu aikaiseksi ja onko tehty oikeita asioita. Sisaisessa
arvioinnissa arvioidaan viestintaprosessin tehokkuutta ja laatua esimerkiksi nopeutta ja en-
nakoitavuutta tai resurssien tehokasta hyodyntamista. Ulkoiset valittémat tulokset kohdis-
tuvat organisaation viestintafoorumeihin ja eri medioihin, joiden tuloksia voidaan mitata ka-
vija- ja lukijamaarina, seka valittomina reaktioina joita on tarkeaa seurata ja kuunnella. Vies-
tinnan tulokset ovat mitattavissa asiakkaiden ja sidosryhmien tiedoista, asenteista seké
kayttaytymisesta ja ne jakautuvat valillisiin ja valittdmiin tuloksiin. Tietdmyksen muutokset,
kiinnostus organisaatiota ja sen palveluita kohtaan ovat esimerkkeja valittomista tuloksista.
Mielipide- ja asennemuutokset, halu toimia uudella tavalla tai halu kokeilla tai osaat tuotteita
ja palveluita ovat esimerkkeja valillisista tuloksista. Lopputuloksessa viestinnén tulokset voi-
vat olla joissain tapauksissa jopa organisaation lopullisia tuloksia, ja ovat aina osana orga-
nisaation tuloksia ja arvoketjua, aineellisina jotka voidaan aina mitata rahassa tai aineetto-

mina esimerkiksi muutoksina brandissa tai mainemielikuvissa. (Juholin, 2010, ss. 17-20)
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Lopullinen tulos

= vaikutus kokonaistuloksiin,
aineellisiin (taloudellinen tulos)
ja/tai aineettomiin (maine, brandi)
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Vilitén Vilillinen
» huomioarvot - mie”i:i‘est
. tints - asentee
tietamys - tumieet
= motivaatio
- kayttaytyminen
Viliton tulos
Omatoiminta Tulemat
- tuotokset - kohdentuminen/peitto
- tehokkuus - valittomat reakfiot

= laatu

Panokset

+ resurssit
+ kulut

+ suunnittelu

Tulokset

Suunnittelu Prosessit

Kuvio 12. Viestinnan arvioinnin portaat (Juholin, 2010)

Viestinnan laatua tulee arvioida eri nakoékulmista useiden painopisteiden kautta. Perintei-
sesti viestinnan laatua on arvioitu vain viestintasuoritteiden ja tekemisen laadun kautta joka
ei anna riittdvaa kuvaa laadukkaasta yhteisoviestinnasta. Leif Aberg kuvaa yhteiséviestin-
nan arvioinnin nakokulmia ja painopisteita yleisten laatukasitteiden nakokulmasta (Tau-
lukko 4). (Aberg, 2000, s. 273)

Taulukko 4. Yhteistviestinnan laadun arvioinnin painopisteita

Nakokulma Painopiste Arviointi
Tuotantokeskeinen Viestinndn voimavarojen teho- | Viestinnan laatu on sita, etta
kas kaytto asiat tehdaan kerralla oikein

Suunnittelukeskei- Viestinndn eri toimintamallien | Viestinnan laatu on sita, etta

suoritteiden laatu

nen toimivuus, esimerkiksi vuosi- | asiat suunnitellaan hyvin ja
suunnittelu tai kriisiviestinnan | ettd eri viestintatilanteisiin
ohjeisto varaudutaan

Tuotekeskeinen Tiedotteiden ja muiden viestinta- | Viestinnan laatu on tyon

jalki, jolloin itse ollaan tyyty-

vaisia

Asiakaskeskeinen

Yhteisty6- ja kohderyhmien tyy-

tyvaisyys viestintaan

Viestinnan laatu on tyytyvai-

nen viestinnan kohde
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Systeemi - eli ympa- Tyo6yhteison viestinnan vaikutus- | Viestinnan laatu on molem-
ristbkeskeinen ten laaja-alainen arviointi minpuolista tyytyvaisyytta ja
tydyhteison yhteiskunnalli-
sen vaikuttavuuden lisaa-

mista

Laadun mittaamiseen ja arviointiin on olemassa erilaisia tytkaluja kuten ISO 9000 -laatu-
jarjestelmd, jossa tydyhteison toimintaa muutetaan tehtavan laatukasikirjan mukaiseksi.
Suomen Laatuyhdistyksen laatupalkinto, jonka laatujohtamisen keskeisia elementteja voi-
daan soveltaa toimintaan itse arvioinnin perusteella ilman laatupalkintokilpailuun osallistu-
mista. KVAST/2 yhteisdviestinnan nykytilatesti ja benchmarking eli huipputasovertailu jonka
soveltuvuus tydyhteisdn oppimisen ja kehittdmisen valineend on osoittautunut toimivaksi
(Aberg, 2000, ss. 273-279)

2.5 Verkkokirjoittaminen

Verkkokirjoittamisessa on kaikki samat elementit kuin painetussakin tekstissa ja paljon
muuta. Verkkotekstin tehosteena voidaan kayttaa videoleikkeita, aanta ja kuvaa erilaisin
formaatein, toimivia hyperlinkkeja, valilehtia ja valikoita seké interaktiivisia osioita kuten ky-
selyt ja kommunikointikentat. Verkkokirjoittamisen tyyli on erilainen, siiné otsikointi, ingressit
ja ohjeistus annetaan jopa kaskymaisena ja yksiselitteisend, eikd maalailla vertauskuvia

kuten usein painetussa tekstissa.

Otsikointi on pyrittdva saamaan kiinnostavaksi ja kuvaavaksi sekd muistaa, etté eri asiatyy-
peilld on otsikoinnin oltava oikean sdvyista. Esimerkkind tietoartikkelin otsikointi voi olla pe-
rinteinen nimeéva joka kuvaa hyvin staattista sisaltda. Uutisten otsikoinneista on saatava
toiminnallisia joissa kuvataan olennaista tapahtumaa. Ohjeiden otsikoissa noudatetaan
myds toiminnallista sdvya mutta enemman puhuttelevana, jopa kaskymuodossa. Blogin ot-
sikoinnin pitaa olla houkutteleva vaikka se ei paljastaisi mista tekstissa on kyse. (Kortesuo,
2009, s. 22)

Tekstin ensimmainen kappale ratkaisee lukijan mielenkiinnon, ja sen tulisi aina olla kirjoi-

tettu kuten ingressi, ilman johdattelua (Kortesuo, 2009, s. 28).

Sivuston elavaittamiseksi on hyvéa kayttda kuvitusta jossa on noudatettava sovittuja esiinty-
mistekniikoita. Kuvituskuvat jotka eivat valttamatta liity tekstiin, vaan ovat herattamassa po-
sitiivisia tunteita ja visualisoimassa sivua, ei tarvitse valttdamaéattd kuvatekstia. Kuvituskuvia

tulisi kayttad ainoastaan silloin kun tekstid kuvaavia tietokuvia ei ole saatavilla. Tietokuviin
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on aina liitettava kuvateksti, joka on selkea suoraan asiaan kayva teksti ja saa sisaltaa it-

sestddnselvyyksia (Kortesuo, 2009, ss. 29-32).
2.6 Muutoksen mallit

Kurt Levin kuvasi vuonna 1947 yhden tunnetuimmista muutosmalleista, sulatettavan jaan
mallin. Malli muodostuu kolmesta kriittisesta vaiheesta, jotka muodostavat onnistuneen
pohjan muutokselle. Lewinin organisaatiomuutoksen mallin (Kuvio 13) vaiheet ovat (1) Su-
lata, jossa vapaudutaan vanhasta, (2) Muuta, k&ynnistetd&n muutos ja (3) Jaadytd, vakiin-

nutetaan saavutettu muutos. (Haveri, 2000, s. 35)

N\

Varmista muu-
Kaynnista toksen vakiin-

alottu muutos tuminen

Varmista muu-

tosvalmius

Kuvio 13. Kurt Lewinin organisaatiomuutoksen malli (Haveri, 2000, s. 35)

Lewinin mallin ensimmaisessé sulattamisvaiheessa pyritdén jarkyttymaan organisaatiossa
vallitseva tasapaino, etté4 organisaatiossa oltaisi mahdollisimman valmiita hyvaksymaan
muutos. Tarkoituksena on valmistaa ja motivoida muutokseen murtamalla perinteet ja van-
hat toimintatavat. Toisen, muutosvaiheen tarkoitus on esitella ja markkinoida muutosta mo-
tivoituneelle henkilostélle joka on valmis kehittdmaan uusia toimintamalleja. Viimeisessa
jaadytysvaiheessa uudet omaksutut toimintamallit vakiinnutetaan osaksi toimivaa tyokult-

tuuria ja kaytosta, vahvistamalla jatkuvasti haluttua muutosta. (Haveri, 2000, s. 35)

John P. Kotter esitteli oman kahdeksanvaiheisen muutoshankkeen prosessimallin, jossa
han laajensi Lewinin kolme vaiheista mallia. Lewinin ja Kotterin mallien vaiheet nakyvét
vertailussa (Taulukko 5). Malli kuvaa kaytannolliset ohjeet muutoksen toteuttamiseksi.
(Kotter, 1997, s. 18)

22



Taulukko 5. Kurt Lewinin ja John P. Kotterin vaihemallien vertailu

Lewin

Kotter

1. Nykyisten rakenteiden ja toimintatapojen

sulattaminen

1. Kiireyden tunteen luominen

2. Ohjaavan ydintiimin rakentaminen

3. Vision ja strategian kehittdminen

4. Muutosvision viestiminen

2. Organisaation muuttaminen uuteen ti-

laan

5. Henkilostdn valtuuttaminen vision mukai-

seen toimintaan

6. Lyhyen aikavalin onnistumisten luomi-

nen

7. Onnistumisten vahvistaminen ja lisa-

muutoksen synnyttdminen

3. Uuden organisaation vakiinnuttaminen ja

uudelleen jaadyttaminen

8. Uusien toimintatapojen vakiinnuttaminen

organisaatiokulttuuriin

Muutoksia tapahtuu jatkuvasti, joihin jokainen suhtautuu omalla tavallaan. Muutoksesta tie-

dottamisella ja sen savyilla ja muodoilla on suuri merkitys muutoksen kasittelemisessa ja

hyvaksynnassa, joka johtaa muutoksen onnistumiseen tai epaonnistumiseen. William Brid-

ges kuvaa muutoksen kasittelya inmisen sisaiseksi psykologiseksi muutosprosessiksi. Kol-

mivaiheinen muutosprosessi kuvaa yksilon henkisia tiloja (kuvio 14) prosessin eri vaiheissa.

Prosessin vaiheet: loppu, sopeutuminen ja uusi alku ovat heikosti toisistaan erottuvia ja

niiden valilla likutaan omalla nopeudella, kun siihen ollaan valmiita. (Bridges, 2009, ss. 4-

5)
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4 N

Uusi alku

Sopeutuminen

N /

Kuvio 14. Muutoksen kolme vaihetta (Bridges, 2009, ss. 4-5)

Kun henkilé kohtaa muutoksen, han reagoi siihen ja kokee epavarmuutta, riippumatta siitéa
onko muutos myodnteinen tai kielteinen. Ensimmainen vaihe, loppu, kuvaa tata epavarmuu-
dentilaa, joka paéattyy vasta kun ldydetdén uudesta jotain korvaavaa ja luovutaan vanhasta.
Sopeutumisen vaiheessa puntaroidaan eri vaihtoehtoja ja pyritdan selvittamaan mitd muu-
tos itselle aiheuttaa ja kuinka se vaikuttaa. Vasta kun hyvaksytaan muutos ja sen vaatimuk-

set, siirrytdan uuteen alkuun. (Bridges, 2009, ss. 4-5)
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3 Tutkimussuunnitelma

Opinnaytety6n kehittamistehtavana oli Ulkopoliittisen instituutin sisdisen viestinnan kehitta-
minen. Tavoitteena oli kehittdd Upin sisdiselle viestinnalle kaytanndssa toimiva toiminta-
malli. Kun kehittamistehtavana on luoda malli tai toimintasuunnitelma, niin se lahestymista-
vaksi voidaan luokitella tutkimukselliseksi kehitystyoksi, jolla ratkaistaan kaytannon ongel-
mia organisaation kehitystarpeeseen perustuen (Ojasalo;Moilanen;& Ritalalahti, 2014, s.
19).

Lahestymistapana oli konstruktiivinen toimintatutkimus, jossa tavoitteena oli luoda uusi toi-
mintamalli sisdisen viestinnan parantamiseksi. Kuvio 15 esittaa eri lahestymistapojen sijoit-
tumista tutkimisen ja kehittamisen alueella. Kehittamistehtavassa saattaa olla piirteita use-
ampaan lahestymistapaan, ja eri menetelmaét voivat esiintya missa tahansa tutkimuksen ja
kehittdmisen janalla, ja lahestymistapoja voi olla useita. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalalahti,
2014, ss. 36 - 39).

Tapaustutkimus Toimintatutkimus Palvelumuotoilu
Konstruktiivinen Innovaatioiden
tutkimus tuottaminen

Tutkiminen Kehittaminen

Kuvio 15. Lahestymistavat tutkiminen - kehittdminen jatkumolla (Ojasalo;Moilanen;&
Ritalalahti, 2014, s. 36).

Konstruktiivinen tutkimus on pitkdjanteista aikaa vievaa uusiin ideoihin ja innovointiin pe-
rustuvaa tutkimusta, joka vaatii sitoutumista. Tutkimus etenee prosessimaisesti (Kuvio 16)
jossa eri tyovaiheiden dokumentaatio on tarkeaa ja niissa kaytetyt metodit on perusteltava.
Tutkimuksen lopussa esitelldén ja arvioidaan eri ratkaisut, joista valitaan paras vaihtoehto

ymmarrettavin perusteluin. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalalahti, 2014, s. 67)
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Syvillisen Ratkaisussa
teoreettisen ja Ratkaisun kaytettyjen
kaytanndllisen toimivuuden teoriakytkentdj Ratkaisun
en

Mielekkaan
ongelman
etsiminen

tiedon Ratkaisujen testaus ja soveltamisalu
hankinta laatiminen konstruktion nayttaminen ja een laajuuden
tutkimuksen ja oikeellisuuden ratkaisun tarkastelu
kehittamisen osoittaminen uutuusanvon
kohteesta osoittaminen

Kuvio 16. Konstruktiivisen tutkimuksen prosessi. (Ojasalo;Moilanen;& Ritalalahti, 2014, s.
67)

3.1 Tutkimustiedon kuvaus

Tutkimuksen aineiston keraamisen menetelmina kaytettiin fokusryhméahaastatteluita ja hen-
kilostokyselya, joka lahetettiin koko henkildstolle. Tiedonkeruulla pyrittin saamaan mahdol-
lisimman laajalta kayttdjajoukolta palautetta sisdisen viestinnan nykytilasta, menetelmista

ja tavoittavuudesta seka viestinndn laadusta ja toimivuudesta.

Muutoksen onnistumista tullaan selvittamaan mychemmin tehtavalla henkiléstokyselylla
jonka tarkoituksena on selvittaa kuinka muutos on koettu, onko sisaisen viestinnan saata-

vuus, ajantasaisuus ja laatu parantunut.

3.2 Tiedonkeruumenetelmat ja tytkalut

Tiedonkeruu toteutettiin kvalitatiivisilla haastattelu- ja kyselymenetelmilla eri kohderyhmien
kanssa. Tiedonkeruu toteutettiin fokusryhmia haastattelemalla ja Webropol-tydkalulla toteu-
tetulla henkilostokyselylla, joka toteutettiin koko organisaation henkiléstolle. Kysely lahetet-
tiin 39 henkildlle joista kyselyyn vastasi 26 henkilda. Vastaukset jaoteltiin kahteen osaan
hallintohenkildston ja tutkijoiden kesken. Kirjallista palautetta analysoitiin tekstin louhinta-

tydkaluilla seka Webropol analyyseilla.
3.3 Tutkimuskysymykset
Kyselyn ja haastatteluiden avulla haettiin vastauksia tutkimuskysymyksiin:

— Mika on siséisen viestinnan nykytila?
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- Mitka siséaisen viestinnan osa-alueet vaativat kehitysta?

— Miten osa-alueita voidaan parantaa?
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4 Tutkimustiedon keraaminen ja analysointi

Tutkimusaineiston kerdaminen jakautui kahteen osaan, henkilostésta koostuviin ryhma-
haastatteluihin eri fokusryhmille ja koko organisaation henkilostélle lahetettyyn kyselyyn,
jossa vastaajat jakautuivat kahteen ryhméaan; tutkimus ja hallinto. Henkilostémaara kysely-
hetkella oli 46 joka jakautui eri osastoihin tutkimusohjelmien ja hallinto-osaston valilla (Tau-
lukko 6).

Taulukko 6. Kyselyn ja haastatteluiden henkilostéjakauma osastoittain

Osasto Lyhenne Henkilostomaara

Euroopan Unioni tutkimusohjelma / The European
EUR 8

Union Research Programme

EU:n itdinen naapurusto ja Venaja tutkimusohjelma
/ The EU’s Eastern Neighbourhood and Russia Re- | NRUS 5

search Programme

Globaali turvallisuus tutkimusohjelma /
_ SEC 14
The Global Security Research Programme

Hallinto-osasto / Administration Admin 19

Eri tutkimusohjelmien henkildstd koostuu ohjelmajohtajasta, tutkijoista ja tutkimusavusta-
jista. Hallinto-osaston henkil6sté6n kuuluu hallintojohtaja, eri hallinnollisten osastojen hen-

kilosto ja ryhmé koordinaattoreita.

4.1 Haastattelut fokusryhmille ja niiden yhteenvedo  t

Haastattelut tehtiin koko henkildstélle ryhmittéin siten, etté jokainen tutkimusohjelma EUR,

NRUS ja SEC haastateltiin omina ryhmin&én ja hallinto-osasto omana ryhmana.

Haastattelun kysymyksilla pyrittin saamaan keskustelua sisaisen viestinnan sisallésta ja
kanavista ja kuinka ryhmé kokee niiden palvelevan itsedén ja mita parannettavaa heidan
mielesta olisi ja miten. Naiden kysymysten avulla haettiin henkildston ndkemysta taméan
tutkimuksen varsinaisiin tutkimuskysymyksiin. Kuvio 17 sanapilvi kuvaa vastauksista saa-

tua tietoa puutteellisesta tiedosta jota kaivataan.

Q: Do you receive enough information on our interna | activities? If not, what kind of

information are you lacking and how it should be di stributed / shared?
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EUR: While it was acknowledged that internal communication has improved
in the last couple of years, several people mentioned that there is a lack of
information on strategic planning. For instance, information on what has been
discussed at SG meetings should be distributed in writing so that all units

would receive the same information.

NRUS & SEC: No big worries. It was acknowledged that not everybody needs

to know everything.

ADMIN: Also in the admin meeting the issue of strategic planning was raised.

In other words, some wanted to have clearer idea of our strategic emphasis.
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Kuvio 17. Sanapilvi rynméahaastatteluissa esiin nousseista siséisen viestinnan puutteista ja

asioista joita kaivattiin enemman.

Strategisesta suunnittelusta kaivattiin enemman tietoa tutkijoille ja hallinnolle, joka nyt ei

vality kunnolla eika strateginen painotus ole kaikkien tiedossa.
Q: Do you feel UPI Staff Newsletter useful as inter  nal information source

EUR: The impression was that the internal newsletter was published only spo-
radically (“every two months”) and that, while it is funny, it only conveys infor-

mation after the fact.

NRUS & SEC: The internal newsletter was fun but not necessarily informative

due to the inevitable delay.

Sisdisen uutiskirjeen ajankohtaisuus koettiin huonona vanhentuneena tietona harvaksel-

taan julkaistuna, kuitenkin viihteellisena lisdna viestinnassa.

Q: Do you feel UPI/AIl —emails useful as internali  nformation source
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EUR: In general, EUR were in favour of UPI/All —emails in sharing information.

They also had a positive view on the “next week at UPI” —messages.
SEC: Some welcomed UPI/All emails.

ADMIN: Split views on UPI/All emails. Some insisted that it does not work that
one would need to look for information in the Intranet. Others argued that more
effort should be put on making the intranet work. It was noted that there are
different types of information. Things that need to be communicated fast
should be distributed via UPI/AIl email also in the future. Some encouraged
people to consider before sending whether everyone should be included.
Some emphasized that the UPI/All emails were important for creating a sense

of community.

Sahkdpostiviestinta koettiin osaksi tarkednd kanavana varsinkin kun tiedon pitaa tavoittaa
kaikki nopeasti. Intranetin kehitykseen toivottiin panosta jolla saataisi sahkdpostinkuormaa

kevennettya.
Q: Do you feel UPI Staff roundtables useful as inte  rnal information source

EUR: Information on new research projects and other issues could be shared

using this venue.

SEC: Should be organized regularly, for example on the first Friday of each
month. Possibility of having wine there even at one’s own expense would be

welcomed. Friday afternoons would be a good time for having them.

Tutkijoiden osalta henkiloston pydrean-poydan kokoukset koettiin hyddyllisina tiedonvalitys

tilaisuuksina ja niiden saanndllisyyttd jopa kerran viikossa toivottiin.

Q: Do you feel Inter-research programme communicati  ons useful as internal infor-

mation source?

EUR people were interested in hearing more about the projects that their col-
leagues were working on / applying funding for. It was discussed how this
information should be shared and both the UPI Staff News and internal

roundtables were mentioned.

In the NRUS meeting not everyone knew that programme meeting memos

were available in the intranet.

Q: Do you feel intranet useful as internal informat ~ ion source
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EUR: UPI/All emails were preferred over Intranet.

SEC & ADMIN: Intranet should be developed so that, at some point, it would
serve its purpose and replace, for instance, the UPI Staff News. “Fun stuff”
that is now in the internal newsletter could lure people to the intranet also.

Hence, intranet should not be all serious.

Kuukausittain ilmestyva uutiskirje koettiin mukavana lisana, mutta lahinna jo tiedossa ole-
vien asioiden kertauksena. Koko henkildstolle lahetettavat sahkopostit koettiin osin terve-
tulleina joka nakyy Kuvio 18 sanapilvessa, ja osin héairitsevina. Osa toivoin naiden sisallon
siirtdmista kehitettyyn intranetiin. Toisaalta osa katsoi intranetin olevan lilan hankala tiedon
saamiseksi. Tarkean tiedon levittdminen jonka pitdad tavoittaa vastaanottaja heti, koettiin
tervetulleeksi sdhkdpostitse nyt ja tulevaisuudessa. Henkildston pydrednpdydan kokoukset,
jotka kasittelevat eri tutkimusohjelmien projekteja, katsottiin tarkeiksi ja haluttiin sailyttaa
saanndllisind. Tutkimusohjelmien valiseen kommunikointiin kaivattiin lisda keinoja kokous-
ten ja uutiskirjeen liséksi, esimerkiksi ulkoisen rahoituksen hakemisen eri tutkimusprojektien
viestimisessa. Osa tutkijoista koki nykyisen intranetin liian kankeaksi ja katsoivat séhkopos-
tin olevan paras tapa kommunikoida. Osa toisaalta toivoi sita kehitettavan monipuolisem-
maksi, etta silla voisi korvata joitain viestinnallisia toimia kuten uutiskirje ja sdhkopostit. Ryh-
mahaastatteluiden vastauksia analysoidaan tarkemmin SWOT analyysissa (Taulukko 7),
jossa esitetaan haastatteluissa esiin nousseet nykytilan vahvuudet ja heikkoudet seké tule-

vaisuuden mahdollisuudet ja uhat.
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Kuvio 18. Sanapilvi ryhm&haastatteluissa esiin nousseista sisaisen viestinnan kanavista

joita henkilost6 suosii.
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Taulukko 7. Fokusryhméahaastatteluiden SWOT analyysi

Vahvuudet \/Heikkoudet \

- Tieto strategisesta suunnittelusta
- Tutkijoiden osalta henkildston ko- on puutteellista
koukset koettiin hyddyllisina tie-
donvalitys tilaisuuksina

- Sisdisen uutiskirjeen ajankohtai-
suus koettiin huonona vanhentu-
neena tietona harvakseltaan jul-
kaistuna, kuitenkin viihteellisena
lisdna viestinnassa

- Vain 7/26 saa tiedon intranetista

AN %
\/Uhat \

Mahdollisuudet

- Sahkopostiviestintd  koettiin  tar-

keana kun tiedon pitdaa tavoittaa - Intranet ei ole toimiva minkaan
kaikki nopeasti. haastatellun rynman mielesta

- Intranetin kehitykseen toivottiin pa- - Osa tutkijoista koki nykyisen intra-
nosta jolla saataisi sahkopostin netin liilan kankeaksi ja katsoivat

kuormaa kevennettya.

- Osa toivoi intranetia kehitettavan
monipuolisemmaksi, etta silla voisi
korvata joitain viestinnallisia toimia

kuten uutiskirje ja sahkdpostit. /\ /

4.2 Henkilostokysely

sahkdpostin olevan paras tapa
kommunikoida.

Henkilostokysely (liite 2) toteutettiin Webropol verkkokyselynda, joka lahetettiin koko Upin
henkilostélle. Ensimmainen kysymys jakoi vastaajat kahteen ryhméaan tutkijoihin ja hallin-
non henkildstoon. Talla jaolla pyrittiin 16ytam&an kyselyn avulla, jos nailla ryhmilla on erilai-
sia tarpeita ja mielipiteité kehittda sisaista viestintaa, jolloin nama erot pystytaan huomioi-
maan kehitystyossa. Kyselyn kysymykset suunniteltiin sitten, etté vastauksilla pystyttaisi
saamaan kuva henkildston mielipiteesta intranetin toimivuudesta ja soveltuvuudesta sisai-
sen viestinnan kanavana ja mit& muita kanavia kaytetdan ja haluttaisi kayttaa organisaation
siséisessa viestinnassa. Pyrittiin myds saamaan ndkemys mahdollisista kehitystarpeista ja
muutoksista joita kaivataan. Kyselyn tavoitteena oli saada vastauksia joiden avulla voidaan

muodostaa ndkemys joka auttaa vastaamaan taman tutkimuksen tutkimuskysymyksiin.

Ensimmainen kysymys jakoi vastaajat kahteen ryhmaan, tutkijat ja hallinto kysymyksen
avulla oli tarkoituksena saada seuraavien kysymysten vastauksista selville vaikuttaako teh-
tavakuva viestinnan tarpeisiin ja mielipiteisiin sen kanavista ja laadusta. Tutkijoiden osuus
kyselyyn vastaajista oli 53,8 % ja hallinnossa tyoskentelevia 46,2 %. Toisella kysymyksella

pyrittiin saamaan selvyys siitd kuinka ja mita kanavia pitkin henkildsto vastaanottaa sisaista
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viestintaa ja uutisointia. Vastausprosentti kysymyksessa oli 100 %, ja vastaukset jakautui-
vat tasaisesti eri annettujen vaihtoehtojen valilla. Kaikki vastasivat saavansa sisdista tietoa
kuulopuheina, viikoittaisesta sahkopostista 96,2 %, sisaisesta uutiskirjeesta ja osastokoh-
taisista kokouksista 88,5 % ja lisaksi yksi vastaaja vastasi muista kokouksista. Intranetista
iimoitti saavansa tietoa ainoastaan 3,8 % vastanneista. Kolmannella kysymyksella siita
avautuuko intranet automaattisesti selaimessa, haluttiin selvittdd onko silla yhteyttd intra-
netin vahaiseen kayttoon. Vastaukset jakautuivat seuraavasti: kylla avautuu 42,3 % (hallinto
45,5 %, tutkimus 55,5 %) ja ei avaudu 57,7 %. Seuraavan kysymyksen intranetin kayttoti-
heydesta seurasi selkeasti edellisen kysymyksen tuloksia. Paivittain intranetia kaytti sama
42,3 % viikoittain samalla ryhmajakaumalla. Viikoittain intranetia ilmoitti kayttavansa 34,6
% josta ryhmé&jakauma hallinto 33,3 % ja tutkimus 66,7 %. Kaksi vastasi tuskin ja yksi ei
koskaan. Tilastollisesti voidaan todeta (Kuvio 19), ettd kysymysten kolme ja nelja valilla on
positiivinen korrelaatio (r=0,47, 1-suuntaisen testin p-arvo = 0,016). Webropol tytkalu antaa
kaikista vastaksista analyysin, mutta kysymysten valiset erovaisuudet eivat ole keskenaan
verrattavissa. Tasta syysta korrelaatiokerroin on oikea ainoastaan kolmannen ja neljannen
kysymyksen vdlilla. Viidennessa kysymyksessa etsittiin vastausta siihen mihin intranetia
kaytettaan. Kaksi selkeasti eniten valittuja vastuksia jotka myds jakautuivat hallinnon ja tut-
kijoiden valilla tasaisesti, olivat sisdisten ohjeiden ja hallinnollisten lomakkeiden kuten loma-
ja sairasloman ilmoitusta varten olevat lomakkeet. Suurempaa hajontaa ryhmien valilla il-
meni kirjaston kokoelmien ja linkkien haussa jota ilmoitti kayttavansa 64,3 % (9/14) vastan-
neista tutkijoista ja 16,6 % (2/12) vastanneista hallinnon henkilostésta. Lounaslistoja ilmoitti
katsovansa 38,5 % vastanneista ja sisdisid uutisia vain 15,4 % kaikista vastanneista. Tassa
oli pieni ristiriita kysymyksen kaksi vastausten kanssa, jonka vastauksissa 26,9 % ilmoitti

saavansa tietoa sisdisista uutisista ja muusta sisdisesta informaatiosta.
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Statistics @ E e

Question # Count # Average % ;?:igf"ce # Median # :g?;?;ﬂ %
1. Which i your unit? 26 1.46 127 -166 1 0.51
2. Where do you hear internal news and information from? 105 3.26 297 -354 3 1.42
3. Does intranet open automatically when you open a browser? 26 1.58 138177 2 0.5
4. How often do you visit intranet? 26 1.98 1.53-2.39 2 1.1
5. What do you use the infranet for {you may choose several options}? 79 277 242-313 2 1.62
6. Do you have trouble finding what you are looking for in the intranet? 26 1.46 1.27 - 1.66 1 051

7. 'What are the most relevant shortcomings of the intranet {you may choose - B e _ a 4
several options)? 5 2 255-328 3 1.41

10. The new intranet platform, SharePoint 2013, has several features that were
not avaifable for the old intranet. Which of the Tollowing features would you fike to 64 23 245-3.14 3 1.38
have in the new intranet?

11. The new intranet enables work spaces where 3 group can e g share and edit

6 5 55—336 5 6
documents. Who do you think would find work spaces helpful? & 295 o300 28 166

Correlations @ E e
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Kuvio 19. Kyselyvastausten analytiikka.

Kuudennessa kysymyksessa selvitettiin kuinka hyvin tieto I0ytyy intranetist&, johon vastauk-
set jakautuivat kylla (on vaikeuksia loytaa tietoa) 53,8 % ja Ei 46,5 %. Kylla vastausten
osuus oli hallinto 57,1 % ja tutkijat 42,9 %. Kysymyksessa pyydettiin perustelua vastauk-

selle kirjallisesti, joka on yhdistetty seuraavien vastausten abstrahoinnissa.

Kaikki kirjalliset vastaukset abstrahoitiin alla olevaan listaan painotettuna siten, etta kunkin

kohdan ylimpé&na ovat vastauksissa useimmin esiintyvat termit tai vastaukset.

Kuudennessa kysymyksessa pyydettiin kirjallisia vastauksia ongelmista I0ytaa tietoa intra-

netista. Vastaukset jakautuivat seuraavasti:

- rakenne ja jaottelu epalooginen

- epaselvaa onko uutiset ajan tasalla, vanhentunutta tietoa

- kirjasto haut liian monimutkaisia ei kayttgja ystavallisia

- linkit eivat ole loogisessa jarjestyksessa

- sivustorakenne epéselva ja tieto ripoteltu vaikeaselkoiseksi

- ei hyddyllinen

Intranetin epakohdista pyydettiin myos kirjallisesti palautetta, joka jakautui laajemmin, mutta

siité 16ytyi samoja syy yhteyksia kuin haettavuutta arvioitaessa.

- rakenne ja navigaatio
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- vanhentunut tieto

- puuttuva tieto

- huono hakukone

- visuaalisuus

- ristiriitainen tieto

- ei kommunikoiva yhteiséllinen

- ei keskustelua eika interaktiivisuutta
- ei kalenteria tapahtumista

- huono haku

- lehti ja kirjasto haut oltava kunnossa
- eitiedd koska tieto on ajantasaista

- kaikki tieto ei ole englannin kielella

Intranetin puutteita selvitettiin kirjallisesti ja vastauksista nousi selkeésti samoihin asioihin

viittaavia vastauksia kuin edelld olevissa vastauksissa.

- ajankohtaiset uutiset

- mista l6ytda mitakin

- kuka vastaa mistakin tiedosta

- ajantasainen ohjeistus eri asioista yhteyshenkildineen

- seminaari ja muut tapahtumat kalenteri

- helppokayttdiset lomakkeet joissa voisi olla tydnkulut maariteltyna
- yhteisdlliset palvelut

- mahdollisuus henkildstélle julkaista ja kommentoida uutisia
- Upilaisten medianékyvyyden seuranta

- selked looginen rakenne

- keskustelutila

- RSS-syotteet

- henkildsto uutiset (korvaa paperisen)

- UPI Facebook syotteet

- etusivun ulkoasu

- visuaalisuus, (kuvia keventdmaan)

Kirjallisten vastausten abstrahointi antoi selkedn kuvan siita kuinka henkilosté kokee vies-
tinnan nykytilan. Abstrahoiduista vastaukset tehtiin lisaksi SWOT analyysi (Taulukko 8).
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Taulukko 8. Kyselytulosten SWOT analyysi

Vahvuudet \/Heikkoudet \

Ryhmien omat kokoukset koetaan - Intranetin ajantasaisuus
tarkeiksi viestinnan lahteiksi 23/26 - Intranet epélooginen
Intranetistd haetaan siséisia oh- - Intranetin haut

jeita ja lomakkeita - Intranetin visuaalisuus

- Intranetin rakenne/navigointi
- Intranetin puutteellinen tieto
- Kaikki tieto ei ole englanniksi

/\ - Ei nykyaikaisia palveluita /
Mahdollisuudet \mhat \
- Intranetin kaytté on vahentynyt,

Suullinen ja tiedottava viikkovies-
tintd on helposti siirrettavissa uu- ) ) ] o

vain 7/26 saa tiedon intranetista
- Intranetissa kaydaan harvoin

teen intranetiin
Kirjaston palveluita kaytetdén -> R NeEEe )

- Sisdistd uutisointia ei lueta intra-
netista

helppo saada liséattya paranta-
malla sivuja ) N

- Kuinka saadaan Kkaikki kaytta-
ma&an uudistettua intranetia

Uuden intranetin foorumit
Halu ajantasaisiin uutisiin, kalen-
tereihin ja muihin vuorovaikuttei-

siin palveluihin
Tarve nahda kuka hoitaa mitélyk /

4.3 Sisaisen viestinnan nykytilan arviointi

Upin sisdisen viestinndn kanavat ovat olleet monimuotoisia, mutta saman tiedon saaminen
ei ole ollut mahdollista useamman viestintdkanavan kautta ja nain tieto ei ole tavoittanut
kaikkia. Kokouskaytannot ja keskustelut on koettu hyvaksi tavaksi viestia, mutta suusanal-
linen tieto on jaanyt viestimattd muuten, jolloin myds viestin valittdminen on saattanut hai-
riintyda, ja sen tulkinta on saattanut olla vaaréa. Taulukossa 9 kuvataan kaytdssa olevat
viestintdkanavat ja arviot niiden toimivuudesta tutkimustulosten perusteella. Arviointi on
suoritettu kolmiportaisella variasteikolla, hyva (vihred), kohtalainen (keltainen) ja kriittinen
(punainen), jossa kriittinen vaatii valittdmia toimenpiteitd, kohtalainen vaatii kehittamista ja

hyva on toimiva sellaisenaan.

Taulukko 9. Kéaytdssa olevat viestintdkanavat ja niiden toimivuus

Koko henkilostén kokoukset Saanndllisin véliajoin pidettavat kokoukset ovat tar-
ked ja hyvin toimiva viestintdkanava strategiselle
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viestinnalle. Pitaisi myds dokumentoida intranetiin,
sisaisen uutiskirjeen lisaksi.

Osastokohtaiset kokoukset Tarkea kanava joka toimii hyvin tiedonvalittajana.
Pitaisi lisaksi dokumentoida intranetiin muille tie-
doksi,

Paperinen uutiskirje Hyva lisé viestinnassa, mutta sisaltd usein vanhen-

tunutta tietoa joka voisi olla heti intranetissa.

Sahkoposti Hyva viestintakanava toimenpiteita vaativalle tiedo-
tukselle ja tiedolle jonka taytyy tavoittaa nopeasti.
Tarked viestinta pitaisi viestia myds intranetissa,
jolloin myds uudet tydntekijat saisivat tiedon. Sah-
koposti ei kuitenkaan hyva kaikelle ja kaikille vies-
tinnassa, joka pitaisi siirtaa intranetiin.

Intranet Huono kaytettavyys, tieto ei ole ajan tasalla ja osit-
tain virheellista, tieto vaikeasti I6ydettavaa, rakenne
epalooginen, yllapito vaikeaa, ei yhteisollisyytta tu-
kevia palveluita, kaikki tieto ei ole englanninkielista.

Kahdenvaliset keskustelut Tarkea kahden valinen viestintdkanava joka sopii
epaviralliseen viestintdaan. Organisaatioviestinnan
kannalta huono kanava, koska viesti saattaa muut-
tua tai se voidaan tulkita vaarin. Pitaisi lisata myos
intranetiin.

Pyoreanpdydan keskustelut Hyva tapa jakakaa tutkimusohjelmien valilla tietoa.
Voisi koostaa tiivistelman intranetiin.

Kyselyssé esiin nousi selkeasti, ettd nykyisté intranetid ei koeta riittavasti sisdisen viestin-
nan kanavana, vaan tieto tulee kokouksista, sisdisesta uutiskirjeesta, sahkoposteista ja
kahdenvalisista keskusteluista. Tassa on selkea ongelma, koska kaikki eivat valttamatta ole
kokouksissa ja keskusteluissa, jolloin tiedonsaanti on sattumanvaraista. My0os valtavan sah-
kopostitulvan maara vaikeuttaa sisaisen viestinndn sahképostien huomiointia. Ongelmana
on my6s uusille tydntekijoille aiemman viestinndn nakyvyys, mikali tieto ei ole luettavissa
intranetissd. Ongelmaksi nykyisen intranetin kaytdssa nousi sen epéloogisuus, kaytetta-
vyys, asioiden ajantasaisuus seka hakujen heikkous. Lisdksi koettiin heikkoudeksi interak-
tiivisuuden ja muiden yhteisdllisyyttd parantavien palveluiden puute. Erilaisia sisaisten ja
ulkoisten tapahtumien ja vierailujen kalentereita kaivattiin ja esiin nousi kirjasto palveluiden
selkeampi ja parempi haettavuus. Erilaisia sosiaalisen median ja muiden syétteiden saata-

vuutta intranetiin toivottiin. Erilaiset tyotilat ja dokumenttien jako sai myds kannatusta.
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5 Sisaisen viestinnan muutos

Samaan aikaan sisaisen viestinnan nykytilakartoituksen kanssa aloitettiin projekti teknisen
intranet alustan toteutuksesta Microsoft SharePoint 2013 alustalle. Taméan kehitystyon ul-
kopuolelle rajattiin tekninen toteutus, joten sitéa ei kasitella tarkemmin, mutta siihen voi tu-
tustua liitteen 4. projektisuunnitelmasta. Tekninen toteutus sisélsi palvelin- ja SharePoint
ympariston asennukset seka tyhjien perussivupohjien ja perusnavigaation luomisen visu-
aalisen ilmeen mukaisesti. Sivustojen sisallollinen suunnittelu ja sisallén tuottaminen oli

Upin oman projektiryhman tehtavana.

Kuten aiemmin esitettyjen yleisten viestintateorioiden osoittamina voimme todeta, ettei oi-
keaa ja vaarda tapaa viestia voida maaritella vaan organisaation on kehitettdva omaa vies-
tintdstrategiaansa oikeaan suuntaan vuorovaikutuksella johdon, viestintayksikon ja henki-
[6ston valilla. Tahan kehitystydhon saatiin selked tarve esille sekéd fokusryhméahaastattelun,
ettd henkildstokyselyn perusteella, tiedonkulun kehittamiseksi ja tehostamiseksi. Uusi intra-
net alusta mahdollistaa monipuolisen tavan viestia yhteisollisyytta lisdavien vuorovaikutteis-
ten komponenttien avulla joihin on kiinnitettdva huomiota. Uuden intranetin on oltava visu-

aalinen ja helposti kaytettava ymparistd, joka koetaan valttamattémaksi tydvalineeksi.

Ensimmainen julkaistava versio sisaltdd perusominaisuuksia, joissa on kuitenkin huomioi-
tava kaikki tutkimuksessa esiin tulleet kehitystarpeet. Ensimmaisen version kayttéénoton
jalkeen, henkildstolle tend&én uusi kysely, jolla mitataan uudistuksen tavoitteen tayttymista
seka tarpeita uusille palveluille kuten prosessien mukaisia tyonkulkuja, automatisointeja
sekd muita tyota helpottavia toimenpiteita. Ensivaiheen kayttéonotossa huomioidaan en-
simmaiseksi yksi tarkeimmista esiin tulleista epékohdista, ajantasaisuus. Kaikki sisalté on
oltava ajantasaista ja sille maaritetaan elinkaari, vastuuhenkil6 ja metatiedotus hakujen pa-
rantamiseksi. Ulkoasu muuttuu jo alustan tuoman muutoksen vuoksi, mutta sivuston orga-
nisointiin ja sisallon tasalaatuisuuteen kiinnitetdan huomiota. Sisdisen viestinnan proses-
seja muutetaan uusien mahdollisuuksien mukaan siten, ettd paapaino siirtyy intranetiin ja
muut kanavat sdilyvat rinnalla tarvittaessa tukemassa ja tehostamassa viestintaa. Strategi-
sen suunnittelun ja muutoksen tiedottamisen prosessia on kehitettava intranetin avulla si-
ten, etta tieto on luettavissa myos jalkikateen. Myds sisaisen uutiskirjeen koko toimituspro-
sessi uusitaan siten, ettd uutisointi tapahtuu ajantasaisena intranetissa jolloin aikaa ja hen-

kilostéresursseja vieva taitto jaa pois.

5.1 Muutoksen suunnittelu

Sisaisen viestinndn mallia lahdettiin suunnittelemaan analysoimalla tutkimustietona saatua

nykytila-analyysia ja teoriataustaa, joiden avulla luotiin uusi innovatiivinen malli, tai toisin
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sanoen konstruktio, sisdiselle viestinnalle. Tata mallia paastiin koeponnistamaan ja testaa-
maan ensimmaisten kayttdonottokuukausien aikana, joka myds loi pohjan koko uudistuk-
sen jatkamiselle. Suunnittelussa hyddynnettiin tiedonhallinnan organisatorisen ja teknologi-
sen viitekehyksen mallia (Kaario & Peltola, 2008).

Sisdisen viestinnan periaatteeksi maariteltiin henkiléstdn tiedonsaannin varmistaminen joh-
tamisen osalta kaikissa tilanteissa sekd antaa henkildstolle vuorovaikutusmahdollisuus
viestintaan. Mallin suunnittelussa lahtékohtana oli saada uusi intranet ensisijaiseksi viestin-
takanavaksi jota tukevat sen rinnalla kuhunkin tarkoitukseen sopivat muut viestintakanavat,
joilla yhdessa voidaan toteuttaa niin strategisen tiedonhallinnan tavoite kuin paivittaisvies-

tinnan tarpeet.

Sisdisen viestinnan laadun takaamiseksi on kyettava takaamaan tiedon saatavuus, eheys
ja oikeellisuus sekéa oikean tiedon viestiminen oikealle henkilblle. Nama laadulliset kasitteet
asetettiin tavoitteeksi uuteen viestintakehikkoon (Taulukko 10), joita pystydan myds seu-
raamaan jatkossa. Sisdisen viestinnan tavoitteita maaritettdessa pohdittiin viestinnan tar-
koitusta organisaatiolle, kuinka saadaan lisattya tietoisuutta henkildstolle vahvistamalla ja
tehostamalla yhteistd tekemistd, yhteishenked ja tyohinkua ja samanaikaisesti tehosta-

maan tuloksentekoa ja rakentamaan yhteista yhteisékuvaa.

Taulukko 10. Sisaisen viestinnan laadulliset tavoitteet

teitd vaativasta ja stra-
tegisesti tarkeista asi-
oista tiedottaminen teh-
daan myos séhkopos-
titse. Kokouksista ja
keskusteluista saatavat
tiedot ovat tarkeita ja
merkittavia tiedonlah-
teitd, joista saatu tieto
on lisattava myos intra-

netiin kaikille tiedoksi.

lisesta sahkopostien toimi-
mattomuudesta kerataan
lokitietoa. Poikkeamia seu-
rataan ja analysoidaan.
Kokousten poytakirjat ja
muu tiedotus voidaan seu-
rata, etta tieto on lisatty in-

tranetiin.

Tavoite Toteutus Mitattavuus Seuranta
Tiedon saa- | Kaikki tieto tallennetaan | Kéyttokatkoja seurataan Puolivuosittain
tavuus intranetiin. Toimenpi- 24/7. Katkoista ja mahdol- | suunnitteluko-

kouksissa. Ko-
koukset merki-
tdan vuosikelloon
josta seurataan
tiedotusten lisda-
mista puolivuosit-
tain
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Tiedon Kaikelle tiedolle maari- | Oikeudeton tiedon muok- | Puolivuosittain
eheys tetdan vastuuhenkilo, kaus on estetty, ja muu- suunnitteluko-
tarvittaessa muutos oi- | toshistoriaa voidaan seu- | kouksissa.
keudet vain vastuuhen- | rata jalkikateen. Poik-
kilolla keamien lukumé&éraa seu-
rataan.
Tiedon oi- Kaiken tiedon oikeelli- Tietoa muutoshistoriasta Puolivuosittain
keellisuus suus tarkistetaan en- ker&tdan ja analysoidaan. | suunnitteluko-

nen tallennusta. Mah-
dollisen virheellisen tie-
don l8ytymisesta tiedo-
tetaan viestintapaalli-

kolle.

kouksissa.

Tietoisuuden

lisadminen

Intranetin rakenne on
selked ja sisalto hel-
posti haettavissa. Hal-
linnolliset ohjeet ja lo-
makkeet ovat loogisesti
ja helposti kaytetta-
vissad. Osastojen valista
tiedotusta korostetaan
luomalla tarvittavia
verkkopalveluita ja yh-
teisollisia tytkaluja. Ka-
lenterit ja muut yhteisia
asioita koskevat tiedot
helposti I6ydettavissa
etusivulla. Tutkijoiden
julkaisu- ja mediaesiin-
tymistiedot nostetaan
etusivulle (M-Brain
syo6te). Kaikki sisaltd
englanninkielell jolloin

kaikki saavat sen.

Kyselyt henkilostolle toteu-
tetaan kerran ohjelmakau-
dessa (3 vuotta). Jatkuva
seuranta tyytyvaisyydesta
ja keskustelut tyontekijoi-
den kanssa siitd kuinka he
kokevat tiedonsaannin eri

kanavista.

Kuukausittaiset

viestintakokouk-
set. Puolivuosit-
tain suunnittelu-

kokouksissa.
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Intranetin kehitykseen perustettiin projektiryhma, jonka tarkoituksena oli luoda uusi viestin-
taymparistd huomioiden tutkimuksessa esiin nousseet epadkohdat seka tuoda kayttéon Sha-
rePointin mukana tulevat sosiaaliset ja yhteisdlliset elementit. Intranetin rakenne muutettiin
vastaamaan paremmin kayttdjien tarpeita ja sisallot suunniteltiin dynaamisiksi ajan tasalla
oleviksi. Uuden intranetin sisaltéjen maarittelyssa hyddynnettiin 3x3x3 mallia (Aberg, 2000)
soveltaen maarittelya siitd, mitk& ovat intranetin hytdyt. Mallissa maaritetaan ensin kolme
kriittisinta ja tarkeintd kohtaa, tdssa tutkimuksessa parantamaan viestinnan laatua intranetin
avulla. UPI INTRANET HYODYT 2015 3x3x3 listaan lisattiin viela neljas kohta, koska sen
merkitys ja vaikutus viestinnan laatuun on merkittdva ja yhta tarkeassa roolissa kolmen

muun kohdan kanssa tassa tutkimuksessa.
UPI INTRANET HYODYT 2015 3x3x3

|. Saastaa yksittaisen tyontekijan aikaa

* tiedot I6ytyvat nopeasti ja helposti
- selke& rakenne
- toimiva haku
- tiedot ovat ajan tasalla
e tiedonhallinta paranee
- sisaltéjen versionhallinta paranee (vahentdd sahkopostia; ei paallekkaista
ty6ta; dokumentin elinkaaren hallinta)
- listoilla saadaan esim. tietoaineistoja esiin paremmin, ja ne I6ytyvét parem-
min kuin nyt I-asemalta
- kirjaston aineistojen kaytettavyys ja hallinnointi paranee
e intranetin paivitys helpottuu
- helposti omaksuttava julkaisujarjestelma
- Eiulkopuolisen palveluntarjoajan odottelua
- eitarvitse enda lisatd samaa asiaa useaan kohtaan (nostot listoilta; etusivu)

[l. Sisdinen viestinta tehostuu

e tiedonkulku selkiytyy
- UPI ALL séahkdpostit vahenevat, ja tieto 16ytyy myoés myéhemmin helpommin
kuin sahkoéposteista
- uutiset Ioytyvat yhdesta paikasta ja ne ovat haettavassa muodossa
- kalenteritiedot yhdessé paikassa
e tiedonjakaminen helpottuu
- kaikki voivat jakaa tietoa intranetissa (viestinta hoitaa viralliset uutiset ja hen-
kiloston ilmoituksille on oma paikkansa etusivulla)
- intranetissa tieto kulkee paremmin tutkimusyksikkdrajojen yli (esim. tutki-
musohjelmien omat toimivat sivut: jokainen nakee, mita muualla tapahtuu)
e tiedonkulku nopeutuu
- sisdinen tiedotus ajantasaistuu (sisdisesta uutiskirjeesta luovutaan tilanteen
salliessa)
- RSS-sydtteilla on mahdollista tuoda péaivittyvaa tietoa ulkoisilta sivuilta
- mediaosumat (M-Brain)
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. Lisaa yhteisollisyytta tydyhteistssa

« mahdollistavat keskustelut, blogit ja muut yhteisdélliset palvelut
vuorovaikutteisia sivuja
kalenterit Upin seminaareista ja muista tapahtumista
tyokalu tutkijoiden outputin tallennukseen

* MySite

* Kirppis, vapaa-aika

voi kertoa itsestaan myods muuta kuin mité virallisessa profiilissa lukee
Voi seurata tehokkaasti, mita intrassa tapahtuu ja osallistua halutessaan

asunnon etsimiset ja ulkomaiset vieraat
vinkit ja seuranhaku tapahtumiin ja harrastuksiin, jotka eivat suoraan liity
UPI-tydhon (esim. elokuvafestivaalit, Maailma Kylassa, liikuntaharrastukset,
penkkiurheilu yms.)

IV. Tietoturva paranee

» palvelin on eduskunnan tietoturvan suojassa,; tietoturva parempi omalla palvelimella
sisaverkossa, ei padsya ulkopuolisilla
voidaan méaaritelld itse kayttdoikeuksia
jokaisella tiedolla omistaja/vastuuhenkilo

¢ dokumenttien kaytettavyys parempi

ei riippuvainen julkisesta internetista
voidaan kasitella samoja dokumentteja luotettavasti

tiedot sailyvat kuin arkistossa

» dokumenttien eheys parempi, versionhallinta, tieto muutoksen tekijasta

automaattinen versionhallinta
oikeudeton kaytto estetty tiedostokohtaisesti

aina tieto viimeisestd muokkaajasta

Sisaisen viestinnan eri foorumeita ja kanavia péaivittaisviestinndssa on useita ja ne sailyvat

rinnakkain myds jatkossa. Taulukko 11 esitetaan eri foorumeiden linjauksia.

Taulukko 11. Paivittaisviestinnan linjauksia eri foorumeilla
Intranet Tiimi/projekti | Aamiaistilai- | Osastoko- Koko henki-
kokoukset suudet koukset |6ston tulos
kokoukset
Tavoite Ajantasainen | Pitdvéat osal- | Tiedottaa ja | Tiedottaa ja | Tiedottaa ja
tieto aina listujat ajan luoda kes- keskustella keskustella ti-
saatavilla tasalla kustelua osallistujien lanteesta
meneill&an
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koko henki- olevista asi-
|6ston kes- oita
kuudessa
Luonne Vapaa muo- | Maaramuo- Vapaamuo- Asialdhtdinen | Tiedottava
toinen, tiedot- | toinen, na- toinen ja vuo- | mutta vapaa- | vapaamuotoi-
tava pakka rovaikuttei- muotoinen nen
nen, esityk-
sia, kom-
mentteja
seka keskus-
telua
Asiat Tyohon liitty- | Tiimin tai pro- | Ajankohtaiset | Meneillaan Strategiaan
vat ja yhtei- jektin tehta- koko henki- olevat liittyvat
solliset va- viin liittyvat |6stoa koske-
paa-ajan vat
asiat
Osallistu- | Koko henki- | Tiimi tai pro- | Koko henki- | Osastokoh- Koko henki-
jat |0sto jekti henkilot | 16sto taisesti |0sto
Kuinka Paivittain Viikoittain tai | Kvartaaleit- Kvartaaleit- Kaksi kertaa
usein sopimuksen | tain tain tai sovit- | vuodessa
mukaan taessa use-
ammin
Ketka Kaikki Tiiminvetgja / | Vaihtuu tilai- | Osastojohta- | Johto
vastuussa projektipdal- | suuksittain jat
likkd

5.2 Toteutuksen suunnittelu

Yksi tavoitteista oli saada intranetin sisalto jaoteltua loogisesti ja helposti I0ydettavaksi. Ta-

han kiinnitettiin kehityksessa suurta huomiota ja paljon aikaa erilaisia hahmotelmia eri vaih-

toehtojen kanssa. Rakenteen suunnittelussa kaytettiin post-it hahmottelumallia, jonka

ideana on yhteistoiminnallinen ja nopea tapa hahmotella ideoihin liittyvia asioita, joita on

helppo muutella ja hahmotella eri vaihtoehtoja (Kuvio 20).
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HOME Working at FITA

- output -lomake

- mBrain -seuranta "
anagement

Governance

Strategia, visio missio
Elimet

Talousasiat
- linkki TTS:n

= it
- Rondelinkki/M2/Travel

i
- Health & Safety
=T
- luottamus
HR

- perehdytys

- 3is. avoitmet paikat

- lahtevan thin muistilista
- palkka-asiat

- tydsuhde-edut

- lomat

FIIA INTRANET

RESEARCH

- ohjelmakauden painotukset

Ohjelmien sivut

- tystilat

- kokous memat

- vuorovaikutteinen keskustelu
Seminars

- tyétilat seminaareille

- kalenterit

- yleisohjeistus

- turvallisuuschjeet

Publications

- kuten nyt

Apurahat, yhteistys ja tutkijavaihto
- Ext. funded projects

Communications

Internal communication

Internal news
- sisdiset tiedotteet
- uutispankki

Staff news

External communication

Social media
Web analytics
FIIA newsletter
FIIA column
Group visits

UP magazine

Publication schedule
- julkaisukalenteri

- juttupyynnet

- Kirja-arvostelut

- kirjoitusoh jeet

SERVICES
Workstations

Pads

Mobile phones

Network
Security

Information service
&LIbrary

Subtopic
Tllatétysvélineet

Formbank

Health & Safety.
-gym
- ergonomics

- poissaolot/virkavapaat S iiore
- tydajenseuranta Guidelines = oFrerwork
- social media
- yleinen mantra
- output/media monitoring
- when journalists call

Comnunications material

-PP template

-Word femplate

- Lago

- FIIA Introduction

- Business cards efc.

- tuikut (lahjat ja muu materiaali)

Kuvio 20. Intranetin rakenteen post-it hahmottelumalli

Lopullinen intranetin jaottelu loogisen rakenteen SharePoint- paatasosivustojen nakokul-
masta tehtiin huomioiden etup&éassa tutkimus jonka ymparilla eri tukifunktiot toimivat (Kuvio
21). Tutkimusohjelmien omat sivustot seka kaikki tutkimukseen liittyvat toiminnot ja ohjeis-
tukset koottiin yhden p&éanavigaation alle. Samoin kaikki hallinnolliset asiat, viestintaan liit-
tyva ohjeisto ja materiaalipankki sek& muu viestinnallinen informaatio, muut Upin tukipalve-
luihin liittyvat sivustot joissa on ohjeistusta, lomakkeita ja dokumentteja aiheisiin liittyen koko
henkildstolle seka kirjaston palvelut ja Ulkopolitiikka lehden omat sivustot Jokaisella paéko-
konaisuudella on etusivu, jolle nostetaan kokonaisuuden kannalta keskeisia sisalt6ja, kuten
uutis- ja kalenterinostoja seka muita palveluelementteja. Naiden liséksi jokaisella kayttajalla
on kaytéssdan oma henkilokohtainen omasivu ja sen alasivut, uutiset johon kayttaja voi
nostaa RSS-syo6tteilla haluamiaan uutisvirtoja sekd muille kayttajille nakyva profiilisivu.
Kayttdja voi koostaa ndille sivuille tydtehtaviin liittyvaa personoitua ja profiloitua sisaltéa

tyota tukevaksi tydpoytanakymaksi.
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.-—I.—n. Tutkimus w8 Omat uutiset

el Profiilisivu

Kirjasto

— 1Y Ulkopolitiikka lehti

Kuvio 21. Intranetin looginen rakenne

Intranetin palvelukokonaisuudet loogisen rakenteen mukaisesti on kuvattuna Kuvio 22, joka
vastaa p&é&navigaation ja sivustokokoelmien tukivalikoiden rakennetta.

Kirjaston materiaalit ja tietosisaltd koettiin niin laajaksi kokonaisuudeksi seka tutkimuksen
yhdeksi tarkeimmista tukifunktioista, etta se sijoitettiin omaksi paanavigaatioksi jonka alta
l6ytyy kaikki Kkirjaston materiaalit, linkit ja ohjeet. Myds Ulkopolitiikka lehti on omana
paanavigaationa sen hieman erilaisen toimintansa viestinnasta vuoksi.
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| How to write an article |

{mj—( Ulkopolitiikka -

{'Juumals !

{Newspapers and other web resources |

IRss |-
| Search elsewhere |

Official journey and travel order

Planning the trip
Travel time -waorking time
— | Travelling |

Compensations
Travel reports

Eating
If you get sick

Institute

1 Human resources |

{Governance |

FIIA budget

" Invoices
| Finance |—

Public procurements

+ Administration unit -

Working hours Flexim instructions
Salary

Benefits Benefits during leave of absence

Holidays

Remote work
New employee
Leaving employee
External projects

Co-operation group
Development talks
Occupational safety and health

1EUR |
|
| 1
Inemergencies — Practicalinfo | P N {NRUS
Maintenance ‘ Home {SEC |
; e seminar guidelines
Ergonomics I (Seminars | —
Gym and other sports [ —_—
. . I General guidelines
Lifelong learning || (I | Briefing P d
Pl . \ riefing Paper guide
Massage —|Well-being (| Working at FIIA | | | Briefing Paper guide
i -| Research — FlIA analysis guide
Occupational health care |
| ——————— | FIlA comment guide
Pause gymnastic I - Publications T
| Finnish foreign policy paper
{Farms | | e
|  Report guide
iPad:
= | Working paper guide
Network | e
| - FIlA column |
Outlook guides |I
Phones o \ { External funding -
Printing ‘I - Output |
Security |
Workstations ‘| ) Brand management
1 Receiving visitors " Customer recourse management
| Records management |- I, 1 Communications guidelines #w
~| Communications

Kuvio 22. Intranetin lopullinen valikkorakenne

Social media

When a journalist calls
| Communications material -

1 News |

Sivu asettelujen mallinnusta ja suunnittelua ei kasitellda tarkemmin, koska saimme kéyt-

toomme eduskunnan suunnittelemat sivupohjat jotka soveltuivat kayttoomme sellaisenaan.

Sivupohjina pyritaan kayttamaan vain kahta, etusivu seké osion etusivu jota kaytetdan myos

alasivuilla. Etusivun rakenne on neljapalstainen joka voidaan jakaa yksittaisiin ja yhdistet-

tyihin palstoihin (Kuvio 23).
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Header

Search |

Link Link Link Link Link Link Link Link
Menu |

Footer

Kuvio 23. Etusivun rautalankamalli

Osion etusivu on my6s neljdpalstainen, mutta siind vasen palsta on varattu apunavigaati-
olle, kaksi keskipalstaa voi olla erikseen tai yhdistettyna siséllolle ja oikea palsta informatii-

viselle siséllolle seka yhteyshenkiltn tiedoille (Kuvio 24).

Header

Search ‘

Link Link Link Link Link Link Link Link

Menu

Menu

Footer

Kuvio 24. Rautalankamalli osion etusivusta
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Graafinen ilme sai ulkoasunsa ulkoisen verkkosivuston graafisen ilmeen pohjalta, joten
siindkaan emme tarvinneet erillistd suunnitelmaa vaan eri osat ja komponentit noudattavat
samaa variteemaa (Kuvio 25). Yla- ja alatunnisteet ovat samat lapi koko palvelun. Intranetin
visuaalisessa ilmeessa paatettiin kayttaa samaa varien ja fonttien maarittelya kuin ulkoisilla
verkkosivuilla talla hetkella on kaytdssa. Sivuja elavoittamaan paatettiin lisata jokaiselle
paasivulle kuvaelementti oletuksena, joita sivun yllapitdgjad voi halutessaan lisata

enemmankin.

Variteeman yleinen linja Linkkeja
Logo + ylatunnisteen tausta kuten fiia.fi

Aldiivinen sivu

Lokeron otsikko Lokeron otsikko

Linkki Linkki
Noston teksti Noston teksti
Linkki Linkki
Noston teksti Noston teksti

Linkki Linkki

Linkki Linkki

Linkki Linkki

Linkki Linkki

Linkki Linkki

Kuvio 25. Sivujen variteemat

Nykytila-analyysissa esiin tulleiden epakohtien korjaaminen asetettiin yhdeksi tavoitteeksi
projektille (Taulukko 12). Rakenteen selkiyttamiseksi koko intranetin rakenne uusittiin. Si-
vustokokoelmaan luodut sivustot jaoteltiin loogisesti asiasiséltdjen ja niiden riippuvuuksien
perusteella. Asiayhteydet toisiinsa tiedostettiin ja sivustojen navigaatio ja rakenne luotiin
loogiseksi. Hakujen tehostamiseksi ja parantamiseksi otettiin asiasanat kayttéoén koko si-
vustokokoelmassa. Jokaisella sivulla maaritetdan omat asiasanat joiden avulla seké haku-
jen monipuolisuus ja tehokkuus saadaan hyddynnettyd, etta eri asioiden nostot eri sivuilla

mahdollistuvat asiasanoja hyddyntamalla.

Etusivun sisélté on dynaaminen, johon tiedot nostetaan alasivustoilta seka ulkoisista verk-
kolahteista. Paauutisen yhteydessa on aina kuva, joka usein muuttuvana elavoittaa sivun

ulkoasua. Etusivulle nostetaan tutkijoiden mediaesiintymiset palvelun tuottajan sivustolta
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seka Upin Twitter syotteet. Yhteisollisyyden parantamiseksi etusivulle lisattiin yhteinen tie-
dotuselementti johon kaikki voivat lisatéa vapaamuotoista informaatiota jota voi kommen-
toida ja kdyda keskustelua. Etusivulle lisattiin kalenteri johon yhdistettiin seminaarikalente-
rin lisdksi toinen kalenteri, jossa on muita kuin Upin omia tilaisuuksia. Samoja komponent-
teja voidaan kayttdd myos osastokohtaisilla sivustoilla tuomalla. Peruselementiksi kaikille
muille sivuille liséttiin tieto sivun yllapitajasta, jossa on linkki yllapitajan profiiliin. Sivuista on

mallisivut liitteessa 4.

Intranetissa olevan sisallon kieleen kiinnitettiin erityista huomiota ja kaiken sisdllén on oltava
englanninkielista. Kieliversiointi ei ole kaytdssa, joten mahdollinen suomenkielinen teksti
esiintyy vain dokumentteina, joista tiivistelmat sivuille on kdannetty englanninkielelle. Teks-
tin ulkoasussa hyodynnettiin Kortesuon verkkokirjoittamisen ohjeita, varsikin kiinnostavien
ja kuvaavien otsikointien kaytossa seka tekstin ensimmaisten kappaleiden tyylit, joissa ing-

ressin omainen teksti toimii mielenkiinnon herattajana.

Taulukko 12. Intranetin epdkohdat nykytila-analyysissa

Epakohdat Toimenpiteet
Rakenne Looginen, sivut jaotellaan asialahtdisesti
Haettavuus Asiasanoitus kaikkeen sisaltoon ja hakujen ehdoiksi

Yhteisollisyytta lisdavat pal- | Kaytetddn uusia keskustelu, kalenteri, uutisointi ym. yhtei-

velut sollisia elementteja
Visuaalisuus Sivuille kuvia ja videoita, sekd SOME-kanavien nostoja
Kaytettavyys kaikille Kaikki siséltoé on oltava englanninkielista. Tekstisisalldissa

huomioidaan verkkokirjoittamisen ohjeistus ja muotoilu

saannot..

Kayttajien lisddminen Tiedotus, opastus, kannustus. Kaikille annetaan oikeudet

lisatd ja muokata sisalt6a.

5.3 Muutoksen jalkauttaminen

Koko intranetin rakentamisen, siséltdjen suunnittelun ja toteutuksen ajan otettiin henkilosto
mukaan osastokohtaisesti siten, etta kaikkien kanssa keskusteltiin tulevista tarpeista ja

maariteltiin sivustoille vastuuhenkil6t niiden siséllon yllapitAmisessa. Nain myds henkildstoa
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saatiin osallistumaan jo teko vaiheessa ja muokkaamaan mielipiteitd uudistuksesta positii-
visempaan suuntaan. Ylimman johdon tuki on ollut ensisijaisen téarkeé koko hankkeessa,
joka korosti koko projektin ajan uudistuksen tarkeytta ja antoi painoarvoa tiedottamiselle
uudistuksesta. Myds johdon esimerkilla ohjaaminen toi muutosprosessiin positiivista hen-
ked ja kannustusta henkildstdlle ja néin levitti onnistumisen ilmapiiria koko organisaatioon.
Jo ensimmainen versio uudesta intranetisté on otettu positiivisesti vastaan ja sen kayttd on

yleistynyt huomattavasti vanhaan verrattuna suorien palautteiden perusteella.

Kehitystytn ohjenuorana kaytettiin perusviestintateorioiden malleja, joiden perusteella mu-
kaisia komponentteja, joiden sisallon ajantasaisuus varmistettiin velvoittamalla vastuuhen-
kilo yllapitAm&an tietoja. Yhteisiin palveluihin intranetissa luotiin paikat sisdisen yhteystoi-
minnan, sisdisen tiedotuksen perehdyttamisen ja tydtiedotuksen alueet, joista tietoisuus
koko henkilostolle on helposti jaettavissa. Sisainen tiedotus muokattiin monikanavaisiksi
siten, ettéd se sisaltda lahi-, ja kaukokanavat kuten yhteiset kokoukset, uutislehdet ja muut
henkilokohtaisesti toimitettavat tiedotteet, jotka paatettiin silyttdd monimuotoisen intranet

tiedotuksen rinnalla.

Viestinnan  hairidtekijoiden vahentamiseksi, kaikki virallinen viestintd tapahtuu
viestintdososaton kautta, jolloin sanoma valitetdédn mahdollisimman yksiselitteisena ja
ymmarrettdvana. Na&ain pyritddn myds tuomaan Kkaikille oikea tieto oikeaan aikaan

luettavassa muodossa, joka saattaa kaytavakeskusteluissa muuten muokata muotoaan.

Muutosprosessi on edennyt ensimmaiseen valitavoitteeseen, jossa uusi intranet on otettu
perusversiossaan kayttoon ja siihen on tuotu vuorovaikutteisia kommunikointi ominaisuuk-
sia, sosiaalisen median palveluita seka otettu sisdisia ja ulkoisia uutisvirtoja kayttéon. En-
sivaiheen kayttéonotossa huomioitiin ensimmaiseksi yksi tarkeimmisté esiin tulleista epé-
kohdista, ajantasaisuus. Kaikki sisaltd on oltava ajantasaista ja sille maéaritetddn aina elin-
kaari, vastuuhenkilo ja metatiedotus hakujen parantamiseksi. Ulkoasu muuttuu jo alustan
tuoman muutoksen vuoksi, mutta sivuston organisointiin ja sisallén tasalaatuisuuteen kiin-
nitetd&n huomiota.

Sisdisen viestinnén prosesseja muutetiin uusien mahdollisuuksien mukaan siten, etta paa-
paino siirtyi intranetiin vaikka jotkin vanhat kanavat pysyvat rinnalla. Strategisen suunnitte-
lun ja muutoksen tiedottamisen prosessia kehitettiin intranetin avulla siten, etta tieto on lu-
ettavissa my0s jalkikateen. Myds sisaisen uutiskirjeen koko toimitusprosessi uusittiin siten,
ettd uutisointi tapahtuu ajantasaisena intranetissa jolloin aikaa ja henkiltstoresursseja vieva
taitto jaa vahemmalle. Toistaiseksi kuukausittainen uutiskirje toimitetaan paperisena verk-
kouutisten rinnalla. Perusympéristossa ei ole viela otettu kayttéén SharePointin mahdollis-
tamia ominaisuuksia kuten tyétiloja ja tyonkulkuja, vaan niiden toteutus on tarkoitus kayn-
nistaa jatkokehityksen yhteydessa.
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Vaikka jo intranetin kehityksen alkuvaiheessa muutoksesta tiedotettiin sdannéllisesti ja hen-
kilost6 sai olla osana kehitystd, saimme kritiikkia uusia menetelmia ja tapoja kohtaan kuten
kaikki muutos tuo yleensa. Kritiikki voi johtua pelosta oman tyén muuttumisesta tai uuden
oppimisesta ja on hyvin yksil6llistd. Taméa Bridgesin vaihemallin mukaista epavarmuutta py-
rittiin tarkkailemaan henkildiden kayttaytymisessa koko kehitysprosessin aikana, ja kannus-
tettu kokeilemaan avoimin mielin ja samalla opastettu toimimaan uuden tydkalun kanssa.
Nain pystyttiin varmistamaan henkildstén muutosvalmius ennen muutoksen toteutusta. Uu-
den intranetin kayttéonotto ja viestintdkanavien muutos on otettu hyvin vastaan, eika suu-
rempaa vastarintaa ole havaittu. Muutoksen vakiinnuttaminen on ollut k&ynnissa jo jonkin
aikaa ja paivittaisviestinta sujuu hyvin. Muutoksessa pystyttiin nain mukailemaan Kurt Levi-
nin muutosmallia. TAman tyyppinen muutos ei olisi mielesténi toiminut néin joustavasti eika
olisi ollut tarkoituksen mukaista noudattaa John P. Kotterin koko kahdeksan portaista muu-

tosmallia kirjaimellisesti joka on enemmaén organisaatio muutokseen soveltuva.

Henkilostolta saadun palautteen perusteella uuden viestintdmallin kayttdonotto on osoittau-
tunut hyvin onnistuneeksi muutokseksi ja sen seurantaan otettu uusi prosessimalli helpot-
taa jatkokehityksen suunnittelua. Uudet SharePointin tuomat sosiaaliset palvelut on otettu
aktiiviseen kayttoon jokapdaivaisessa viestinndssa ja sisaisen viestinnén laatu on selkeasti

parantunut uuden intranetin ajantasaisen ja helposti I6ydettavéan tiedon ansiosta.

5.4 Jatkokehityssuunnitelma

Intranetin jatkokehitys kaynnistyy kevaalla 2016, jolloin henkildstolle tehdaan uusi tyytyvai-
syyskysely. Talla kartoitetaan henkilostén mielipiteitd uuden ymparistén tuomista hyddyista
ja kaytettavyydesta seka tyytyvaisyydesta uuteen ymparistdoon ja tapaan viestia. Kyselytu-
losten perusteella arvioidaan mahdollisia muutostarpeita ja parannuksia. Toisessa vai-
heessa tehdaan viestintaprosesseihin tydonkulkuja automatisoimaan hyvaksymisproses-
seja, esimerkiksi julkaisuprosesseihin voidaan luoda ty6kulkuja automatisoimaan tutkijoi-
den raporttien, analyysien ja muiden julkaisujen hyvaksymisprosessia eri tyovaiheissa.
Myds hallinnollisten asioiden, jotka tarvitsevat hyvaksymiskaytantdja, olisi ndin helposti to-
teutettavissa automatisoitujen tyon kulkujen avulla. Toinen uudistus on tyétilojen kayttoon-
otto, joka mahdollistaa eri tarpeisiin tyokalut esimerkiksi projekteille ja yhteistydryhmille,

joissa saadaan tiedostojenhallinta yhteiskaytt66n hoidettua.

Viestinnan kehittdminen on jatkuva prosessi jonka arviointi kulkee dynaamisena syklind
vuosikelloon (Kuvio 26) maéariteltyjen tarkistuspisteiden mukaisesti. Siséisen viestinnan ke-
hittAmisprosessin seurantapisteiksi on asetettu vuosittaiset tulos- ja mediaseurantaan liitty-
vat ajankohdat seka pidemmalla aikavalilla aina kolme vuotisella ohjelmakaudella tehtavéat
henkiloston tyytyvaisyyskyselyt. Viestinnadn toimivuutta seurataan jatkuvasti, ja projekti-

ryhma kokoontuu kuukausittain kasitteleman mahdollisia uusia muutostarpeita. Viestinta
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osasto kasittelee myds sisaisen viestinnan seurantaan liittyvia asioita saénnollisesti pidet-
tavissa sisaisissad kokouksissa, johtoryhman, tutkimusohjelmien ja hallinnon kanssa jotka

ovat merkitty vuosikelloon

T — = Sisaiset kokoukset
— = Henkildston uutiskirje =
Joulu glagit H .
N y bl istciolclilialokooliolili Hallituksen neuvottelukunnan
N leht Hallituksen kokous Hallituksen kokous ja ulkoisenkokoukset
b S ttamsten . | JoUlupuUre henkiloston Kanssa edellisen kauden tulos Ulkoisten sidosryhmien
tilaisuudet

Johtoryhmén kokous

Hallintoyksikon kokous e,
2% WX
o kokous
- s
Johtoryhman kokous Joulu | Tammi
RmsmsmmEnmnnEnn Marras Helmi "
4 Henkilostsn uutiskire 2, , /0,
Pl el
Neuvottelukunnan kokous
WesssamssRsEEREEEEE, Qs Qi Maalis
+ Henkiloston uutiskirje 3,
e T o NP
ssemens Syys Hubhti
Q3 Q2
s
Elo Touko
Heinii | Kesd e Tieteellisen neuvoston
F
g %4y Hallintoyksikdn s kokous
¥
Hallintoyksikin koko lohtoryhmin kokous
Suomi Areena ‘ =
Kultaranta Hallituksen kokous
Eurooppa-neuvoston keskustelu Nakyvyyden seuranta

Jalkiloylyt

Kuvio 26. Viestinnan vuosikello
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6 Yhteenveto ja loppupaatelmat

Viestinnan kehittdminen ja sen laadun seuraaminen on jatkuva prosessi. Taman opinnay-
tetyon tarkoituksena oli taman dynaamisen syklin prosessimallin mukaisesti selvittda sisai-
sen viestinnan nykytila, maaritella minkalainen sen pitaisi olla, luoda malli sen paranta-
miseksi ja toteuttaa muutos ja selvittdd onko muutos johtanut haluttuun lopputulokseen ja

lopuksi arvioida onnistuminen.

Opinnaytetydn tutkimussuunnitelmana oli Ulkopoliittisen instituutin siséisen viestinnén ke-
hittdminen, jonka tarpeeseen oli kiinnitetty huomiota. Suunnitelman tavoitteena oli luoda
kaytannossa toimiva toimintamalli, jonka avulla saadaan parannettua sisdista viestintaa ja
jolla voidaan ohjata ja vaikuttaa organisaation toimintatapoihin kommunikoivan organisaa-
tion mallin mukaisesti. Tutkimuksen l&ahestymistapana oli konstruktiivinen toimintatutkimus.
Tutkimukselle asetettiin kolme tutkimuskysymysta: Mik& on sisdisen viestinnan nykytila?
Mitk& siséisen viestinnan osa-alueet vaativat kehitysta? Miten osa-alueita voidaan paran-

taa?

Tutkimuksen tarpeellisuuteen saatiin heti selkeéd vahvistus tutkimusaineistoa analysoimalla,
joista erottui selkeésti tarve tiedonkulun kehittamiseksi, tehostamiseksi ja parantamiseksi.
Vastaus ensimmaiseen kysymykseen, mik&d on sisdisen viestinnan nykytila, saatiin tutki-
mustuloksista selkedsti: vanhentunut, ei ajantasainen, huonosti tavoittava ja ehdottomasti

parannusta kaipaava.

Nykyinen intranet koettiin riittdméattdomané siséisen viestinnan kanavana, epéloogisen ra-
kenteen, huonon haettavuuden, vanhentuneen ja vaaran tiedon sisaltdvana sekd huonon
kaytettavyyden vuoksi. Sosiaalisten ja interaktiivisten palveluiden puuttuminen koettiin
puutteena. Sahkdpostiviestintd jakoi kayttajia, jotkut haluaisivat kaiken sita kautta ja toiset
vain toimenpiteita vaativaa viestintdd. Suullinen tieto kokouksista ja keskusteluista koettiin
hyvana, joka saattaa muodostaa ongelman jos tieto ei I6ydy myds Kirjallisena koska kaikki
eivat valttamatta ole kokouksissa ja keskusteluissa, jolloin tiedonsaanti on sattumanva-

raista. Nykytila siis vaati ehdottomasti parannuksia.

Toiseen kysymyksen vastaukset saatiin tutkimusaineistoa analysoimalla josta kehityskoh-
teet oli helposti tunnistettavissa. Néaihin tietoihin verrattiin uuden SharePoint -alustan mah-
dollistavia monipuolisia tapoja viestia vuorovaikutteisten komponenttien avulla, saatiin uu-
delle viestintamallille suuntaa. Uuden intranetin on oltava visuaalinen ja helposti kaytettava

ymparist0, joka koetaan valttAmattomaksi tyovalineeksi.

Kolmannen kysymyksen vastaus saatiin valitsemalla tutkimuksen ohjenuoraksi perusvies-

tintateorioiden mukaisia malleja seka intranet alustan tuomia uusia yhteisollisyytta lisaavia
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vuorovaikutteisia komponentteja. Viestisisaltdjen ajantasaisuus varmistettiin velvoittamalla
vastuuhenkil6t yllapitamaan tietoja. Yhteisiin palveluihin intranetissa luotiin paikat siséisen
yhteystoiminnan, sisaisen tiedotuksen perehdyttdmisen ja tydtiedotuksen alueet, joista tie-
toisuus koko henkildstolle on helposti jaettavissa. Sisdinen tiedotus muokattiin moni-
kanavaisiksi siten, etta se sisaltaa lahi- ja kaukokanavat kuten yhteiset kokoukset, uutisleh-
det ja muut henkildkohtaisesti toimitettavat tiedotteet, jotka p&éatettiin sailyttaéa monimuotoi-
sen intranet tiedotuksen rinnalla. Vietinnan hairiétekijoiden vahentamiseksi, kaikki virallinen
viestintd tapahtuu viestintdososaton kautta, jolloin sanoma vélitetddn mahdollisimman
yksiselitteisend ja ymmarrettavana. Nain pyritddn myos tuomaan kaikille oikea tieto oikeaan
aikaan luettavassa muodossa, joka saattaa kaytdvakeskusteluissa ja kokuksisa suullisesti

esitettynda muokata muotoaan.

Muutosprosessi on edennyt ensimmaiseen valitavoitteeseen, jossa uusi intranet on otettu
perusversiossaan kayttoon ja siihen on tuotu vuorovaikutteisia kommunikointi ominaisuuk-
sia, sosiaalisen median palveluita seka otettu sisdisia ja ulkoisia uutisvirtoja kayttéon. En-
sivaiheen kayttdonotossa huomioitiin ensimmaiseksi yksi tarkeimmista esiin tulleista epéa-
kohdista, ajantasaisuus. Kaikki sisdltd on oltava ajantasaista ja sille mé&aritettéva aina elin-
kaari, vastuuhenkilo ja kirjata metatiedot hakujen parantamiseksi. Ulkoasu muuttuu jo alus-
tan tuoman muutoksen vuoksi, mutta sivuston organisointiin ja sisallon tasalaatuisuuteen
kiinnitettiin huomiota.

Sisdisen viestinnan prosesseja muutettiin uusien mahdollisuuksien mukaan siten, etta paa-
paino siirtyy intranetiin vaikka jotkin vanhat kanavat pysyvat rinnalla. Strategisen viestinnan
ja muutoksista tiedottamisen prosessia on kehitetty intranetin avulla siten, etta kaikki tieto
on luettavissa myos jalkikateen. Myds sisaisen uutiskirjeen koko toimitusprosessi on uusittu
siten, etta uutisointi tapahtuu ajantasaisena intranetissa jolloin aikaa ja henkildstéresursseja
vieva taitto jad vahemmalle. Toistaiseksi viela kuukausittainen uutiskirje toimitetaan. Kaikki

vanhat viestintdkanavat toimivat uuden intranetin rinnalla tdydentamassa mahdollisuuksia.

Intranetin perusympadristdon ei ole viela lisatty kaikkia tarvittavia SharePointin mahdollista-
mia ominaisuuksia, vaan intranetin jatkokehitys uusilla ominaisuuksilla kaynnistyy ensi ke-
vaana tehtavalla henkildston tyytyvaisyyskyselylla. Talloin arvioidaan muutoksen onnistu-
mista sekd haetaan uusia toiveita ja tapoja tydskennellda uusitussa ymparistossa. Esimer-
kiksi viestintaprosesseihin tyonkulkuja automatisoimaan hyvaksymisprosesseja tai julkai-
suprosesseihin voidaan luoda tydkulkuja automatisoimaan tutkijoiden raporttien, analyysien

ja muiden julkaisujen hyvaksymisprosessia.
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On ollut ensisijaisen tarkedd saada myos ylimman johdon taysi tuki ja esimerkilla ohjaami-
nen mukaan muutosprosessiin ja sita kautta levitettya onnistumisen ilmapiirid koko organi-
saatioon. Jo ensimmainen versio uudesta intranetista on otettu positiivisesti vastaan ja sen

kayttd on yleistynyt huomattavasti vanhaan verrattuna suorien palautteiden perusteella.

Sisdisen viestinnén kehittdminen Ulkopoliittisessa Instituutissa onnistui taman opinnayte-
tydn tutkimuksen avulla merkittavasti. Opinnaytetydlle asetettu tavoite on saavutettu yli odo-
tusten. Uuden intranetin kayttéonotto on tuonut yhteisdllisia palveluita kayttgjille jotka on
otettu aktiiviseen kayttoon jokapdaivaisessa viestinndssa. Sisdisen viestinnan laatu on sel-

keasti parantunut uuden intranetin ajantasaisen ja helposti I6ydettavan tiedon ansiosta.

Opinnaytety6n aihe ei suoraan vastaa omaa ammatillista osaamistani, ja taman tyén ansi-
osta olen saanut lisdarvoa omiin tehtaviini tutustumalla viestinndn teoreettiseen kirjallisuu-
teen. On ollut palkitsevaa luoda oikeaan tarpeeseen toimiva malli, jota voidaan hyddyntaa

tydpaikkani jokapaivaisessa tyossa.
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Liitteet

Liite 1. Fokusryhma haastattelujen kysymykset

« Do you receive enough information on our internal activities? If not, what kind of
information are you lacking and how it should be distributed /shared?

* Do you feel UPI Staff Newsletter useful as internal information source

* Do you feel UPI/All —emails useful as internal information source

« Do you feel UPI Staff roundtables useful as internal information source

e Do you feel Inter-research program communications useful as internal information
source

* Do you feel intranet useful as internal information source
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Liite 2. FIIA Intranet Survey

The days of our current intranet are umbered. We are working on building a new imtranef on SharePoint 2013 platform
provided to us by the Parliament.

To get started, we would need mformation on your intranet nsage and the problems that vou have encountered with our current
intranet. Furthermore, we would like to hear what kind of expectations and wishes vou have regarding our new intranet. So,
please. take a few munutes to fill in this questionnatre.

1. Which is your unit? *

 ©One of the research programmes

Administration

2. Where do vou hear internal news and information from?

Admin/Research programme meetings

Intranet

i I I |

FllA Staff Hews (internal newsletter)

Happening at FlIA next week (weekly e-mail)

‘Word of mouth

Somewhere else, please specify: I

3. Does intranet open automatically when yvou open a browser? *

T Yes © HNo

4. How often do you visit intranet? *

© Daily © Weekly © Monthly © Hardly ever T Hever

5. What do you use the intranet for (you may choose several options)?

™ To find internal guidelines
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[T To find relevant forms (such as is used for sick leaves for example)
[T To search institute library book and article collections

[T To use library's journal links

[T To check lunch listings

[T To read internal news

[T Something else, what? |

6. Do you have trouble finding what you are looking for in the intranet?

Yes.

Why? ‘

-

Mo

=. What are the most relevant shortcomings of the intranet (yon may choose several options)?

™ Wisual design

[T Structure/navigation
[T Outdated information
[T Missing information

[T Flawed search engine

™ Something else, what? |

8. What content would you like to have in the intranet that is currently missing from there?

=l

&

9. What content conld you possibly prodnce for the new intranet (such as travel reports,
comments on books you've read, suggestions on sood websites)?

=

=

10. The new intranet platform, SharePoint 2013, has several features that were not available for
the old intranet. Which of the following features would you like to have in the new intranet?
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I Document sharing
[T Text editing
I Discussion

[~ Event calendar

I Something else, what? |

11. The new intranet enables work spaces where a group can e.g. share and edit documents.
Wheo do you think would find work spaces helpful?

[T Research programmes

[T Those involved in publication review process

[~ Seminars

™ UP journal

™ Adhee working group. Can you give examples:

I-Someoneelse.vdw?l

12. We would need to come up with a name for the new intranet, What is your suggestion?

|

|

13. Finally, is there anything else yon would like to share regarding your expectations of the
intranet? Or internal communications in general?

=

=l

14. Please, give us your name if you are available for further discussions or would like to
contribute to the intranet renewal project.

=

E
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Liite 3. FIIA Intranet Survey vastaukset
Kysymys 1.

FIIA INTRANET SURVEY

Ryhman ehdot:

Administration: Which is your unit?
Ehdot: Administration

Research Which is your unit?

program: One of the research programmes
Ehdot:

Which is your unit?
Vastauksia: 26

Vastauksia
10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00% 110,00%

One of the research programmes

Administration

I Administration I Research program

Administration Research program Yhteensa
One of the research programmes 0 14 14
Administration 12 0] 12
Yhteensa 12 14 26
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Kysymys 2.

Where do you hear internal news and information from?
Vastauksia: 26, valittujen vastausten lukumaara: 105

Vastauksia
10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00% 110,00%

Admin/Research programme meetings

Intranet

FIIA Staff News (internal newsletter)

Happening at FIIA next week (weekly e-mail)

Word of mouth

Somewhere else, please specify:

Il Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa
Admin/Research programme meetings 12 11 23
Intranet 3 4 7
FIIA Staff News (internal newsletter) 10 13 23
Happening at FIIA next week (weekly e-mail) 1 14 25
‘Word of mouth 12 14 26
Somewhere else, please specify: 1 0 1
Yhteensa 49 56 105

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot Teksti

Somewhere else, please specify: Other meetings
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Kysymys 3.

Does intranet open automatically when you open a browser?
Vastauksia: 26

Vastauksia
500%  10,00% 1500% 20,00% 2500% 30,00% 3500% 40,00% 4500% 5000% 5500% 60,00% 6500%

Yes
No
M Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa
Yes 5 6 1
No 7 8 15
Yhteensa 12 14 26



Kysymys 4.

How often do you visit intranet?
Vastauksia: 26

Vastauksia
5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00% 45,00% 50,00% 55,00%

Daily
Weekly
Monthly
Hardly ever
Never
Ml Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa
Daily 6 5 1
Weekly 3 6 9
Monthly 2 1 3
Hardly ever 1 1 2
Never 0 1 1
Yhteensa 12 14 26
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Kysymys 5.

What do you use the intranet for (you may choose several options)?
Vastauksia: 295, valittujen vastausten lukumaara: 79

20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%
10,00% 30,00% 50,00% 70,00% 90,00% 110,00%

To find internal guidelines

To find relevant forms (such as is used for sick
leaves for example)

To search institute library book and article collections

To use library's journal links

To check lunch listings

To read internal news

Something else, what?

Il Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa

To find internal guidelines M 10 21

To find relevant forms (such as is 12 10 22
used for sick leaves for example)

To search institute library book and 2 9 "

article collections

To use library's journal links 2 8 10

To check lunch listings 6 4 10

Toread internal news 2 2 4

Something else, what? 0 1 1

Yhteensa 35 44 79

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Wastaursvalhioshd ol Taksll

Something eise. wha!? weena, prews ceaplny



Kysymys 6

Do you have trouble finding what you are looking for in the intranet?

Vastauksia: 26

Vastauksia

500% 10,00% 1500% 20,00% 2500% 30,00% 3500% 40,00% 4500% 50,00% 55,00% 60,00% 6500% 70,00% 75,00%

Yes. Why?
No
Administration
Yes. Why? 8
No 4
Yhteensa 12

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot
Yes.
Yes.
Yes.
Yes.

Yes.

Yes.
Yes.
Yes.
Yes.
Yes.
Yes.

Yes.

Yes.

Yes.

Research program

Why?
Why?
Why?
Why?
Why?

Why?
Why?
Why?
Why?
Why?
Why?
Why?

Why?
Why?

I Administration

6
8
14

I Research program

Yhteensa

14
12
2%

Teksti
Cf. question 7
Divison of the matters is not optimal
Information in the admin section is not well-organised
Not very logical

i'd like to read internal news there. It's difficult to know if there's something
new/updated in the intranet.

Sisélté on joiltain osin vanhentunutta.
sivut ovat epaselvat
Hierarchy of links not always logical
I've stopped going as it's not useful
Journals and library searches are too complicated and not user friendly
Intranet's logic is not my logic

some issues are not very logically organised. e.g. I've many times tried different
paths before finding list of journals under library or forms that | need seldom.

ks. alla oleva

The page structure could be more coherent, information can be spread to
different pages and not easy to find.



Kysymys 7.

What are the most relevant shortcomings of the intranet (you may choose several
options)?

Vastauksia: 21, valittujen vastausten lukumaara: 57

Vastauksia
10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00%

Visual design

Structure/navigation

Outdated information

Missing information

Flawed search engine

Something else, what?

Il Administration Il Research program
Administration Research program Yhteensa

Visual design 5 3 8
Structure/navigation 10 8 18
Qutdated information 7 7 14
Missing information 6 3 9
Flawed search engine 2 2 4
Something else, what? 2 2 4
Yhteensa 32 25 57

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot Teksti
Something else, what? conflicting, unedited information
Something else, what? it's not used as a communication intranet, and | think it should be. There's no

conversation or other interactive features there. There's no calender. The
search is not good.

VastawevalMoshdol Takstl

Somathing elie, whal? E feeeds o ba H00% andy ba fnd joums] ahd by malafial 0 e be 10000
Englah, alhereive 8 b seleds Tor ma

Something sise. what? BMever sure what infa 4 up io dale
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Kysymys 8.

What content would you like to have in the intranet that is currently missing from

there?

Vastauksia: 14
Vastauksia: 14

Administration

Ability to communicate/comment with colleagues - maybe a possible
discussion forum.

Better and more up-to-date news feed, where people would actually follow
internal news form the intranet (like Eduskunta has). If people could also feed
news there, and perhaps have an rss feed on their dekstop, or a message to
pop-up to say there is a new piece of news maybe there would be more
usage of the intranet as an internal "news channel". And also if there is a
possibility to comment a piece of news. TV and radio appearances that are
currently emailed UPI All could possibly also be put on the new intranet/news
feed?

"Viimeisimmat uutiset” osio that shows what has been latest updates or
additions to the intranet would be good.

A wiki (e.g. for discussions & work-related "diaries"), rss feeds of news &
journal tocs, lists of valid & helpful links, a "gateway" to a repository of
updated meeting memos from permanent & adhoc meetings (even from the
SG), "what is where" (e.g. where's our ironing board), and everywhere
visible: who is responsible of managing and updating this or that section or
piece of information

- Public calendar inculdig ie. seminars, visitors in house and other happenings
- Pre defined, easy to use, forms with workflow controls

- Internal uppdated news

- Only uppdated information

FlIA's Twitter/Fb feeds.

All up to date gudelines, info on whom to contact when something is not
working, travel info. It is there but | have a hard time fining it and I'm not sure
iftheinfoisuptodate. T

Calender, better links to the daily newspapers, possibility for every one to
add news or messages (so the UPI-ALL e-mails would be history).

Chat/Forum, Document-forming option, News/information-section {everybody
should be able to publish news)

Vanha intranet on jotenkin kdkko ja ei kutsu tutustumaan yhtéén. Syyta on
vaikea sanoa. Etusivun layout on tarke. Siité pitéisi suoraan vaikka jotakin
kuvaa tai ikonia klikkaamalla padsta haluamaansa paikkaan. Tuo
valilehtisysteemi ei oikein toimi. Vlilehdilla oleva informaatio ei ole
yhdenmukaista tai tasalaatuista. Yhdelld sivulla (hallinto) laskutusosaite ja
seuraavalla (viestintd) on jotain paatosta viestinnén térkeydesta, joka sopii
ehké strategia-asiakirjoihin ja muistichin mutta ei minusta intranetiin..
Kevennysta ja helposti 1ahestyttavas ilmetta voisi luoda lisaamélla kuvia tai
raportteja myos tydyhteisén omista tilaisuuksista tai kekkereista..

Research program

The most important thing is journal and library searches.

Could replace the Staff News

up-to-date news items
possibilities to apply for external funding, travel grants,...
upcoming international academic conferences or seminars

an updated overview of who does what in the administration

voisi dla mielenkiintoista ndhdé/katsoa mitd muut esimerkiksi seuraavat tai
hyddyntavat blogit yms. tai tulevat UPIn ulkopuoliset seminaarit, konferenssit
jne.

I wish to use intranet as little as possible. It is good for storing forms, not
stories.

70



Kysymys 9.

What content could you possibly produce for the new intranet (such as travel reports,
comments on books you've read, suggestions on good websites)?

Vastauksia: 13

Vastauksia: 13

Administration

The last two sound good - comments on books you've read and suggestions
on good websites on different themes? (Anyone could create their own
“topic"? or page of suggestions?) Also a flea market (kirpputori) for staff
would be good, where you could tell of stuff you would either give/sell/buy.

all library related stuff, peculiar or interesting links if those collected in the
intra, "Ruminations of a Grumpy Old Librarian" wiki (or bloglike thingy)

All content concerning my responsibilities

News, guidelines and more.

Weekly news section maybe, or internal news

Voisin paivittaa hallintoon littyvig tietoja ajantasalle, jos oikeudet sihen
suotaisiin.

Mikali dokareiden uploudaus mutkatonta, voisin péivittda forthcoming events
-dokaria sinne.

News like "Happening at FIIA"

Research program

Travel reports

| very much support the tradition of travel reports and try to write one every
now and then.

esim. juuri matkaraportteja.

Same as previous. Only few people in the institute write travel reports and
send them arcund via email. Getting more people to do that does not depend
on new format.

travel reports
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Kysymys 10.

The new intranet platform, SharePoint 2013, has several features that were not
available for the old intranet. Which of the following features would you like to have in
the new intranet?

Vastauksia: 23, valittujen vastausten lukumaara: 64

Vastauksia
10,00%  20,00%  30,00%  40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00% 110,00%

Document sharing

Text editing

Discussion

Event calendar

Something else, what?

Il Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa

Document sharing 8 10 18
Text editing @ 3 8
Discussion 8 5 13
Event calendar 10 9 19
Something else, what? 4 2 6
Yhteensa 35 29 64

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot Teksti

Something else, what? see above the comments

Something else, what? wiki, "nostot" (whatever they are in English), search that works, rss feeds, a
tocl that checks if the links in the intra are working

Something else, what? Worklow

Something else, what? News section

Something else, what? This is irrelevant. The intranet must help researchers do research. That is the

only thing that is important.

Something else, what? "-Bulletin board for official and unofficial news, tips and tidbits where anyone
could add content to
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Kysymys 11.

The new intranet enables work spaces where a group can e.g. share and edit
documents. Who do you think would find work spaces helpful?

Vastauksia: 22, valittujen vastausten lukumaara: 64
Vastauksia
10,00%  20,00% 30,00% 40,00% 5000% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00%

Research programmes

Those involved in publication review process

Seminars

UP journal

Ad hoc working group. Can you give examples:

Someone else, who?

Il Administration I Research program
Administration Research program Yhteensa
Research programmes 6 9 15
Those involved in publication review 6 11 17
process

Seminars 6 3 9

UP journal 4 3 7

Ad hoc working group. Can you give 5 6 1
examples:

Someone else, who? 4 1 5

Yhteensi 3 33 64

Avoimeen tekstikenttaan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot Teksti
Ad hoc working group. Can you give examples: tos, intra
Someone else, who? more or less always when atleast 2 people work together



Kysymys 12.

We would need to come up with a name for the new intranet. What is your
suggestion?

Vastauksia: 11

Vastauksia: 11

Administration Research program

Pravda FIANET

Deep Thought (= the "enormous supercomputer” that produced the ultimate Fiiapolis
answer to life the universe and everything: "42" in Hitchhiker's Guide. (If this
suggestion wins, will a get a prize??)

TUUTTI agora
Fikka, Finder, welovefiia, UPulssi, Today upinside
Fintra Why there is a need for a new name?

miksi ei voi kutsua intranetiksi? Ei nimi miestd pahenna ellei mies nime&.
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Kysymys 13.

Finally, is there anything else you would like to share regarding your expectations of
the intranet? Or internal communications in general?

Vastauksia: 10

Vastauksia: 10

Administration Research program

Internal communications and the flow of information is important ;) Great, if | keep hearing of this Rulebook. Does such a thing exist and if so, where isit?
there will be a new and better platform for better working internal
communications.

Expectations are great, and communications must be bettered! In general we could aim at more information-sharing, not as ohligatory but ad
hoc and informal, be it on trips, things we've read etc - again, travel reports
is a good example.

All information in the intranet must have person in charge whois responcible A pessibility for document sharing and discussion might be good idea,

of keeping it up-to-date especially around a common project. What is the security level of such
applications? If the discussions are meant for internal usage, | would like
them to stay like that.

Eventually, the intranet could replace the FIIA Staff News and the weekly
email given that there is a sufficient commitment to update the intranet.

| am updating on daily basis information to the current intra, so | hope the new
one is easy to update. Also more effective would be if people can update
some of the information (f.e. travel reports) by themselves.

Yksi kanava ei koskaan riité sisaiseen viestintaan. Mikaan paraskaan intranet
ei korvaa suullista viestintaa tai upi/all viesteja. Tama on totuus vaikka teoriat
tai jarki sanoisivat muuta.. 1) Tamé ei kyllékaan tarkoita sitd etteiks téma intran
uudistusprojekti olisi valttamaton silla sité se on.

Harjoitan Document sharing'id kallegoiden kanssa [:lla jastussa kansiossa. En
née, mité iloa homman viemiselld intraan saavuttaisimme.
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Kysymys 14.

Please, give us your name if you are available for further discussions or would like to
contribute to the intranet renewal project.

Vastauksia: 10

Vastauksia: 10

Administration Research program
Mimosa Diarmuid Torney
(Since | am only a visiting fellow | don't think you should take my opinions too seriously!)
jr. Kristi
Matti Sneck Teemu Rantanen
Janne
Johanna

Sonja Frilander

Sannamari
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Liite 4. Intranet mallisivut

Intranet etusivu

SharePoint Newsfeed OneDrive Siles Sneck Matti- £ 2

BROWSE

PAGE  PUBL)

Institute n media

The problem with Intemet connection has
been solved

M-Brain Update

rcnept: Ecnk B GEnapyty NORBATCR
Extemal publications on FIIA website TIGRHTIRTAC IGHAHIE, CRAKLIM BODHIT

: " Aprauit Molee: ¢ NPHOSTEHOBROR CaHiil
TIySEIIEHKD CBOHM B CEMBE EEpONEHCRAX

Staff News November 2015
2 MMASPOE HE CTAKET

Staff Breskizst on web stats and
development

Apragui MOWEE: ¢ NPHOSTEHOBHOA CarKLpt
TyKALISHKD CEOMM B CEMbE SEpanalickt:
MMABDOE He CTEHST

Tlone gns wanespa y Benapych

TAPIR seminar on November 6th
WmiE1 IHEUUTENBHO YMEHELIMNO b

Reuised FilA Column guidelines \Vengjan johlo i sieda palittista vestarintaz

Hyva viinapsa, suomalaissn oloinen —
talisinen on Angels Merkel. kertovat Tarja
Helonen f muut littokensierin tutut

Invitations to Glogi

Welbeing survey Mutti suututti Saksan
Jaetun Kiinan johiejet tapaavat ensi kertoa —
herra Xi ja hema Ma eivat puhuttels foisizan
presidenteiksi

Travel report - Kristi in fran

Joe! Toivola Foundation Prize to Jyrki
201540 Isis seemassa Vendjén niskeansa

Isis saanee lannen vastaanss

Program Director's update - NRUS

Tweets o Follow
- gvailabie in the Coffes room or online
A 2
Spiegel SFIA
. Arkady Moshes discussed #Lukathento after
Tehoeebima the Zsanctions wer: .
Voima

Latest publications.

onthe

AHfaTV Fnland

The Finnish Institute of International
Affairs: Publications

iations.
Kiinan ja Taiwanin viimeinen tango
Singaporessa; Jaetun Kiinan flanieessa
odotettavissa kaanne huonompaan

Last tango in Singapore: Frost expected in
Mainiand China-Taiwan relations

Marssit on marssittu \Venajala: Kren kurittsa
kansallismielisia likkeita tavoitsliessaan
yhsimisiista yhisiskuntas

No Mors Marching: The Kremiin suppresses
nationalist mevements in order to achieve a
like-minded society

Obama's Fareign Policy: A long game harried
by tactical politics

Wanha Satama Brasseris

Maount Everest

Bastion Deli

) suse 7Y folow A o

GUEST NETV

Repart your output plesse. Ifs important.

Remember to check upcoming seminars when planning a new cne! You find them in the
Seminar Calendar, darker blue in the main view. Click (More Events...} below the Calendar.

Seminar guidelines are on the seminar pags
as well as past sepinars with all information.

Fil Seminar Graat Power Politics sround Syria and Ukraine
Visit of Hasga-Helia students

Tapiola high school wisit

Ebo Akademi student visit

Masseur Tima Mikkonen@Fila

Espoc Adult Education Centre visit to FIIA

Flli Christmas Party

00 European Council round table with Wolfgang Wessels

00 Fil Board mesting

(More Events...)

' Add new event

new discussion

Ascent My discussions  Unanswersd questicns

Serninaari: Rohkeus tutkia, julkaista ja puhua
Tervetuloa seminaarin ROHKEUS TUTKIA, JULKAISTA JA PUHUA Afks: 27112015 ko 1315 - 160
By Meltd Johanna | 4

Exotic sweets from Japan in the lobby
Gy Gaens Bar: | 4 days ago

Download CWT To Go apglication!
Read more on this and se other travelling new on the travelling page I
By Frilandar Sonja | 6 daysago

Cakes In the kitchen, please enjoy!
Thare 2re some dry cakes (chocolate & dats) in the kischan for the FIlANS ta have with your te3 or cof..
By Kallio Jyri | 28 October

Careful with email attachments
Caution is nesded with suspicious email attachments and finks. At the moment. Two forms of matwar...
By Hulkko Offi | 27 Dct

tober

Bonjour de Fars
Finaily got my bag from wherever it was - and the chocolsts for you! In the fobby.
By Meltti Johanna | 22 October

One ticket for the Book Fair
Ihave one ticket for the Helsinki Book (and Wine) Fair. For 2 single visit, available for free. For the first...
By Kallio Jyski | 21 October

Lippyja Saiturin Joulu nayt
Myyn lippuja,
£y ynnsnimi Kami

i 55n hintaan 35 € kp.

2001

Greetings from New York in
By ¥ronlund Annz | Late:

Wine and Book?air 22-25. Oct. cheaper tickets!
Mext week Thu 22. Fri 23, Sat 24 and Sun 25 there is the annua Bookfair as el as the Wine Food an...
By Halmbrg Ann-Sofie | 15 October

Utkopaltiikan tubamuksen sastio julistss hasttavaksi 1-2 apurshas vaitsckinatutkimukseen
rutpe/wwew uikapolitikantutkimus 7201 K. intra, Enemal Funding
By Hukko Ol | 08

ot

Saluti dalia Sicilial
Sweetsin the s from the 3th EISA pan-E e
By Crevtz Kets | 28 5eptamber

benalf of all SEC partic...

Yksi vapaa teatierlipou: Eduskunta Il 7.10. ko 19! (Theatre ticket availadls)
Hei kollegar, ostin lipun Eduskunts I -néytéksean keskivikkons 7.10. ki 19 ja nyt en piSseksan. Kys..
By Laine Veerz tember

Greetings from Montreal in the lobbyl
By ¥ronlund Anna | 02 Sepremier

Tervised Tartust!
1spent last week on holiday in Tartu and [ participated in Estonian language course. Some chorolate i
By

shiovinia Helzna

Bastion Deali is closed 18 6.-5.7.
Bastion Deliis doszd 18657
By Melti Johanna

Ergonomics at work
Physiotherapist Taina Muurros from Terveystsio is coming to msks some ergonomic checks on 23rd...
By Sneck Matti

UNRIC movie night 2.6.

United Mations Regional Information Centre prganises movie nights here in Helsink. The next night I
By Mair Johanna | 23 May

FlIA Football

Message from Toivo: Hi, A couple of you have asked me whethar we could start pisying foothall agai_:
By Halwig Mikias | 27 May

Chocoelates and a travel report from South Korea
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Osion etusivu

(T W Research

EUR

NRUS

SEC

Seminars
Publications
FilA Column
External funding

Qutput

FllA » Ressarch

Programme period 2014-2016

Research at FIlA will be organised into three research programmes during the next
programme peniod. If you need program leaflets, you find them at the bottom of this
page {printable version is pdf).

Use the calender "Other events' to inform your about

conferences, panels, research days etc.

The Europsan Unicn Research Programme will conduct research on key developments in
the EU and the Union's external relstions. political system and economy. in addition, the
potential for Nordic cooperation and the similarities and differences of the policies of the:
Mordic countries will be studied as part of the EU's external relations.

The EU's Eastemn Meighbourhood and Russia R h P will cover regional
dynamics in the post-Soviet space including relations with the EU. The main focus.
however will b2 on Russian foreign and security policy and its intemational position In
addition. the internal political development and the distinctive traits of its political system
will be scrutinised as factors influencing Russian forsign policy.

The Global Security Research Programme will conduct research on changing trends in
global security policy with implications to the security environment of the European Union
and Finland. issues relsting to grest power relations and prospects for global governance,
global environmental security and the various dimensions of European sscurity policy,

including cyber issues. will form a central component of the programme. The politics of the:

Arctic region will constitute a shared theme for all three research programmes.

Programme leaflets

new document or drag files here

Name Unit Format
Format : pdf {4}

CUSPP_leaflet_en CUSPP pdf

EUR_leaflet2_en_2014 EUR pdf

RUS_leaflet_en_2014 NRUS  pdf

SEC lesfiet_en SEC  pdf

Format : indd (3}

CUSPP_leafiet_en CUSPP  indd
EUR leafiet2_en 2014 EUR  indd
RUS_leafiet_en_2014 NRUS  indd
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Other events

20111/2015 DB:30 End of Wider Europe? -
the crisis in Ukrzine and
changing mindscts

2711172015 13:00 Seminsari: Rohkeus
tutkia, julkaista ja puhua

+ Add new event

Research discussions

new discussion

Recent My discussions
Unanswered questions

Cutput toal
Janng presentsd the plans for the new proces..
8y Memi Jonanna | 24 October, 2014

Networks
Link
Tampere Peace Research
Institute

International Relations and
Security Network

Contact details

Halitu Janne
Head of
‘Communications




Intranet alasivu

Newsfesd OneDrive Sites  ERUERIE]

Cowe frrouow O B

GUEST NETWORK ek

FllA » Library » Joumnals

Newspapers and other web resources

R3S Full text joumnials fist contains more than 100 fitkes. Click journal name to read arficles. Arrived last 7 days
Search slsewhere A B GCDEFGHLJLKLMNOGCPGRSTUVWXY.ZAAG w date : 181172015 (1)
w date : 17HAI2015 (3)
m date : 161112015 (5)
@ date : 131112015 (3)

w date : 12M 112015 (8)

Click fir tates? anticles in the article d;

Agzid news Affan esteri

free full text access | free full text access

Links:

- List of current panted journals

- All journals in library collections

African Affairs

- - A Check always first if the journal or article
Affican affairs © the joumal of the Roysl A ) sgatce: power pumHICR.E you need is already fully availsble onfine!
African Socisty Africa and Francaphonie ! |
free full text Bocess ||| P Sattas The first week: joumals are in their

B o . “weekdsy" lockers in the coffee room.

Eachissue is marked with the day it
armved. Plesse, read there or take
photocopies. Do not carmy anywhere elsel

i The first fhree years: joumals are in the
4 room E2-503. Also with these, please
Alternatives - Alue ja ymparistd read in the coffee room or take
free full text access but with § months: free full text sccess but with 12 monthe | | Photoopies. You cannot take these with
embargo embargo you fo your room,

After three years volumes will be moved
1o the cellar. “You can bomow gingle
issues to your room. Please, downstairs,
use the forms in the folder by the door to
register your loans. And please, when
refuming journals you have bomowed
Asia & The Pacific policy studies P from the cellar, leave them all onio the
Azia Europe journal

j libratian's desk.
free open access journal fee full text access

Contact Details

Rajakiili Jouko
Information specialist /
s ! Librarian
Atiantic [Thej Austrsl : Brazilisn joumnal of strategy
free full text access and intemational relations
free full text access
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Luottammukselliset liittet

Liite 5. Projektisuunnitelma

Liite on erillisessa tiedostossa Liite 5.pdf
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