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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella Harvian Muuramen
toimipisteelle toimiva intranet. Harvian intranetin tulisi tukea yrityksen
sisdista viesintaa. Intranetin toivotaan helpottavan erityisesti sisdisten
projektien viestintaa.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksena on, millaisen intranetin Harvia
tarvitsee. Vastausta tutkimuskysymykseen etsittiin seka teorian etta
empiria-osuuden avulla. Tyon teoriaosuudessa kaytiin lapi
yhteisdviestinnan teoriaa. Erityisesti yhteisdviestinnan teoriasta
tarkasteltiin sisaista yritysviestintad, sen tehtavia seka viestinnassa
kaytettavia valineita. Sisdisen viestinnén valineista selvitettiin intranetin
tehtavaa yritysviestinnassa.

Opinnaytetydn empiria-osuuteen sisallytettiin kyselytutkimus. Kyselyssa
haastateltiin Harvian tyontekijoita. Kyselytutkimuksen
tutkimusmenetelmana hyédynnettiin seka kvalitatiivisia etta kvantitatiivisia
tutkimusmenetelmia.

Kyselytutkimuksesta selvisi, ettd Harvia tarvitsee sosiaalisen intranetin.
Intranetin tarkeimpi& ominaisuuksia tehokkaan sisadisen viestinnan
kannalta on eté- ja mobiilikaytén mahdollistaminen, itselleen oleellisen
tiedon suodattamisen mahdollisuus seké projektiviestinnan hallinta.
Intranet-alustan on keskusteltava yrityksesséa jo kaytdssa olevien
ohjelmistojen kanssa.

Opinnaytetyon tulokset esitettiin konkreettisesti intranet-suunnitelman
muodossa. Suunnitelmassa on méaaritelty kayttoliittyma ja tarvittava
intranetin-sisaltod. Intranet suunnitelman rakennemaarittely selventaa,
miten sisaltd on jaoteltuna intranetiin. Suunnitelmaan sisaltyy myos
selvitys jatkokehityksesta, silla opinnaytetydssa maaritelty intranet toimii
vasta yhdella Harvian tehtaista.

Asiasanat: sisainen viestinta, intranet, verkkosivuprojekti
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ABSTRACT

This is a functional thesis of marketing business. The purpose of this
thesis was to plan a suitable intranet for Harvia's Muurame factory.
Harvia's intranet should support its internal communication. The biggest
request is that intranet would help project communication.

The issue in this study is, what kind of intranet Harvia requires. The study
utilized both theoretical and empirical research. Internal communication
was the area of organizational communication theory that was examined.
The focus was on functions and tools of internal communication. The study
explained what the role of intranet is as a tool of internal communication.

The interview study investigated what kind of intranet Harvia needs.
Employees of Harvia were interviewed in the survey. The empirical study
utilized both gquantitative and qualitative methods.

The interview study finds that Harvia will need a social intranet. The most
important functions of Harvia's intranet were enabling distance and mobile
use, possibility of filtering the relevant content for oneself and function as a
platform for project communication management. The platform of Harvia's
intranet must be compatible with other software that already are in use in
the company.

The result of this functional thesis was an intranet plan, which defines the
user interface and the necessary content that must be found in Harvia's
intranet. The structure definition of the plan clarifies how the content is
broken down into the intranet. The plan also includes a report on further
development, as the intranet defined in the thesis is only for one of the
Harvia factories.

Keywords: internal communication, intranet, website project
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1 JOHDANTO

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd Harvia Oy:lle, jossa toimin itse
markkinointiassistenttina. Olen seka harjoittelu- etta tyékokemukseni
puolesta paassyt hyvin laheltd seuraamaan Harvian toimialaa ja etenkin
viestintaa, jolloin toiminnallisen opinnaytetydn tekeminen yritykselle oli
helpompaa. Opinnaytetyon paatutkimuskysymyksena on, millaisen
intranetin Harvia tarvitsee. Tutkimuskysymykseen lahdettiin etsimaan
vastausta teorian ja empirian kautta. Empiriaosuus on jaoteltu kahteen
osaan, tutkimukseen seka suunnitteluosuuteen. Empiirisessa
tutkimuksessa etsittiin vastausta alatutkimuskysymykseen, millaisena
yrityksen viestinté koetaan nyt. Eri osioiden yhdistelyn etuna oli vahva
perusta suunnitelmalle, jonka pohjalta Harvia voi toteuttaa intranetin, joka
palvelee yrityksen viestinnéllisia tarpeita. Opinndytetydn rakenne on

havainnollistettu kuviossa 1.

Millaisen intranetin Harvia tarvitsee?

Teoriaosuus Empiriaosuus

e Yhteisoviestintd e  Kyselytutkimus
o  Sisdinen viestinta o Viestinndn nykytila
m  Sisdisen viestinndn m  Esimiehet
vidlineet m  Toimihenkilot
m  Intranet m  Tuotantotydntekijat
e  Verkkosivusuunnittelu Viestinta osaston sisdlla
o Kdyttoliittymdsuunnittelu > Viestintd osastojen valilla
o Rakennesuunnittelu o Koko organisaatiota koskeva
o  Sisaltésuunnittelu viestinta
e Intranet-suunnitelma
o madritelma
kayttoliittymasuunnittelu
sisaltosuunnittelu
rakenteen madrittely
jatkokehitys

Kuvio 1. Opinnaytetyon rakenne

Harvia on suomalainen perheyritystaustainen yritys, jonka paakonttori

sijaitsee Muuramessa. Harvia on kasvanut pienesté taidetakomosta



globaaliksi kiuasvalmistajien markkinajohtajaksi. Harvian kasvun myota
sen sisaisen viestinnan tarpeet ovat muuttuneet. Yrityksen koko on
kasvanut henkilostomaaraltaan ja Harvian Muuramen toimipiste tyollistaa
nykydan noin 170 henkeda. Nykyisilla viestintakanavilla ja -menetelmilla

Harvian sisainen viestinta ei enaa toimi.

Yrityksen ollessa viela pieni henkilostomaaraltaan Harvialla viestittiin
padasiassa kasvotusten. Kasvotusten viestiminen ei ole enaa tehokasta,
silla nykyaan osa tyontekijoistd matkustaa suurimman osan tydajastaan
edustustehtavissa. Sahkoposti on toiminut yhtena paakanavana jo
pitkaan. Sahkopostiviesteja pystytaan toki luokittelemaan, mutta
sahkopostimaarat ovat kasvaneet niin suuriksi, ettei se ole kannattavaa.
Sisdinen sahkdpostittelu hankaloittaa myds talon ulkopuolisten viestien

hallintaa.

Sahkoiset tiedostot tallennetaan paaosin yrityksen omille palvelimille.
Yrityksen omalle palvelimelle tallentaminen toimii silloin, kun kaikki
tydskentelevat fyysisesti samassa paikassa. Omalla palvelimella olevien
tiedostojen etékaytto ei onnistu. Harvian palvelimella oleva tieto on usein
tallennettuna useisiin eri sijainteihin, kuten tyontekijéiden omiin kansioihin,

mika aiheuttaa haasteita paivityksiin ja tiedostohakuun.

Intranetin tulisi ratkaista etdkayton haasteet ja selkeyttaa talon sisaisia
viesteja. Tarkeaa on tehostaa etenkin projektiviestintaa, silla monet
tyotehtavat suoritetaan projektinomaisesti. Projektiin saattaa kuulua eri
osastojen toimihenkiloita ja tAman liséksi myds yritysedustajia. Kun
projektin viestinta ja tiedonhallinta voidaan toteuttaa yhdessa

viestintdkanavassa, Harvia voi tehostaa sen toimintaa.

Opinnaytetyoprojekti aloitettiin samaan aikaan, kun aloitin
harjoittelujaksoni Harvialla. Projekti pystyttiin aloittamaan, silla yritys sai
talloin kayttoonsa ylimaaraisen henkildstoresurssin. Henkildstdresurssin

myota projekti oli mahdollista viedd nopeammalla aikataululla [&pi.



Opinnayteyon empiriaosuus koostuu kyselytutkimuksesta seka
suunnitelmaosiosta. Kyselytutkimuksen avulla pystyttiin paneutumaan
syvallisemmin Harvian tyontekijoiden viestintatarpeisiin ja siten etsimaan
vastausta opinnaytetyon tutkimuskysymykseen. Kyselytutkimuksen
menetelmana hytdynnetdén seka kvalitatiivisia etta kvantitatiivisia
tutkimusmenetelmia. Kyselytutkimuksessa selvitettiin, millaisena Harvialla

viestinta koetaan nyt.

Kvantitatiivisen tutkimusmenetelman mahdollisuuksista hyddynnetaan
erityisesti Likert-asteikkoa. Likert-asteikon avulla on helpompi tarkastella,
kuinka sujuvana yrityksen nykyviestinta koetaan. Kvalitatiivisella
tutkimusosuudella puolestaan tutkitaan tyontekijdéiden kokemusta
sisdisesta viestinnasta ja pyritaan ymmartamaan viestintaa tyéntekijoiden

nakodkulmasta.

Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma sopii hyvin tutkimusmenetelmaksi, silla
Harvialla ei ole ennen tutkittu yrityksen sisaista viestintad. Kvalitatiivisella
tutkimusmenetelmalla on helpompi paasta kiinni aiheeseen, josta ei ole
viela paljoa tietoa, silla se auttaa ymmartamaan tutkittavaa asiaa

kokonaisvaltaisesti (Tilastokeskus, 2016a).

Opinnaytetydn intranet-suunnitelmaan kerataan kyselyn tuloksien pohjalta
tehty tarpeiden maarittely. Suunnitelmaan hahmotellaan sisaltérakenne,
jonka pohjalta palveluntarjoaja pystyy luomaan alustan intranetille.
Suunnitelmaan siséllytetaan myos siséltosuunnitelma.
Sisaltésuunnitelman avulla voidaan havainnollistaa myds vastuut
sisalléontuotannon osalta. Opinnéytetydn tuloksena on valmis intranet-

suunnitelma, jossa on huomioitu Harvian viestintatarpeet.



2 YHTEISOVIESTINTA

Yhteisdviestintd on parhaimmillaan tehokasta ja nimensa mukaisesti
yhteisdllista ja vuorovaikutteista. Yhteisoviestintaan pitaisi pystya
osallistumaan ja parhaimmillaan se on kaksisuuntaista niin yrityksen
siséisissa kuin ulkoisissa sidosryhmissa. Yrityksessa yhteisoviestinta
vahvistaa asiakkaan sitoutuneisuutta yritykseen. Sosiaalisen median
vuorovaikutteinen luonne mahdollistaa keskustelun yrityksen ja ulkoisten
sidosryhmien valilla. Taten yritys saa osakseen myds ansaittua huomiota,
kun asiakkaat keskustelevat yrityksesta julkisissa medioissa. (Richards,
2016.)

Sisaisissa sidosryhmissa yrityksen tyontekijat taas saavat avoimen
keskustelualueen, jossa kaikki saavat osallistua. Tall6in lopputuloksena on
tiivis ja toisiaan kunnioittava tyoyhteisd. Yritys hyotyy myds osastojen
valisen keskustelun avoimuudesta, kun esimerkiksi tuote- tai
palvelukehitysosastot saavat nakemyksia toisilta osastoilta. (Richards,
2016.)

Yhteisoviestintaa ei enda juurikaan erotella vaan yhteisot pyrkivat
avoimeen viestintdan, jolloin sisainen ja ulkoinen viestinta yhdistyvat
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 103). Murrosvaiheen
haasteet kahden kuulijaryhman yhdistymisessa nakyvat viela. Paraplyn
toimitusjohtaja Maija lImoniemen mukaan yksi yhteiséviestinnan
haasteista on ristiriitainen viestinta. Ristiriitaisella viestinnalla llmoniemi
viittaa tilanteisiin, jolloin yrityksen sisainen ja ulkoinen viestinta kertovat eri
asioita keskenéan. (Tervola 2015.) Avoimeen viestintaan pyrkiessa
yrityksen on pystyttava kertomaan hankalissakin tilanteissa samaa viestia
sisédisesti ja ulkoisesti. Hammentavat tilanteet muodostuvat esimerkiksi
tilanteissa, joissa henkilostbetuja on leikattu ja samanaikaisesti yritykseen

haetaan uusia tyontekijoita.

YhteisoOviestinnan tehtava organisaation ulkoisille sidosryhmille on
vuorovaikutteinen kommunikoinnin lisdksi olla osana palveluiden

tuottamista. (Aberg 2000, 99-100.) Seké palveluiden tuottamisessa, etta



asiakaskommunikoinnissa tarvitaan yhdenmukaista viestintaa. Paaviestin
tulee olla yhdenmukaista viestintakanavasta ja kuulijaryhmastéa
riippumatta. Jos esimerkiksi yrityksen tarkeimpana asiakaslupauksena on
nopeat toimitusajat, tulisi organisaation sisaisten viestintdkanavien
panostaa erityisesti toimitusketjun hallinnassa tarvittavan viestinnan

saumattomuuteen.

Viestintd on tarkea osa yhteisékuvaa. Yhteistkuvan kehittdminen nimensa
mukaisesti kehittyy yrityksen mukana kertoen yhteison tarinan.
YhteisOkuvaa eli mainetta rakennetaan koko yhteison elinkaaren ajan.
Viestinnan tulisi kattaa kaikki ajanjaksot menneesté tulevaan. (Aberg
2000, 99-100.) Vaikka yritys muuttaisi brandistrategiaa ja lahestyisi
yrityksen toimialaa eri nédkdkulmasta kuin ennen, on tarkeaa yhteisékuvan
kannalta loytaa yhtymékohtia myds yrityksen historiasta tukemaan uutta
brandia. Yhtymakohdat tekevét viestinnasta yhtendisemman.

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008) lisaavat yhteisokuvan kehittdamisen
maaritelmaan ammattimaisen ja kokonaisvaltaisen viestintdkeinojen
hyddyntamisen. Yhteisbkuvan kehittamisen tarkea tehtéava on yritystarinan
kertomisen lisdksi my6s tavoitteiden saavuttaminen. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2008, 104.) Jos yritys esimerkiksi viestii olevansa
ymparistoystavallinen, muttei tee mitdén konkreettista sen eteen, yrityksen
viestinta koetaan epauskottavana. Tama luonnollisesti vaikuttaa myds

yrityksen maineeseen.

2.1 Sisainen viestinta

Sisdinen viestinta tapahtuu yhteison sisalla ja se voi olla suullista tai
kirjallista. Viestintaan luetaan fyysisessa ymparistossa tapahtuvan
viestinnan lisaksi myods virtuaalisessa ymparistossa tapahtuva viestinta.
(Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 60.) Digitalisaation myo6ta virtuaalisten
viestintdkanavien maara on kasvanut. Virtuaaliset kanavat mahdollistavat
entista helpommin suurten yritysten toiminnan, kun tyontekijoiden ei

tarvitse olla fyysisesti samassa paikassa.



Jotta viestit kulkisivat todenmukaisina yrityksen sisalla, tyontekijoiden tulee
hallita viestintdosaaminen. Mikali viestinta epaonnistuu, yrityksen
tyontekijat kokevat saavansa puutteellista tietoa (Juholin 2009, 30-31, 58).
Viestintd onnistuu, kun jokaisella tyontekijalla on oman tyonsa tekemiseen
tarvittava tieto. Sisdinen viestinta pyrkii tiedottamaan organisaation
jasenille myds toimialaan ja tydyhteis6on liittyvaa ajantasaista tietoa.
Muutosviestintd onkin yksi tarkeé sisaisen viestinnan osa. (Kortetjarvi-
Nurmi & Murtola 2015, 61.)

Viestinn&n onnistumiseen vaikuttavat myos viestintdkanavat. Yrityksen
tulee 16ytaa oikea kanava erilaisten tietojen levittamiseen. Viestintakanavia
tulee olla niin nopeaan kuin syvalliseen tiedottamiseen. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2008, 109.)

2.2 Sisaisen viestinnan tehtavat

Jokainen tyontekija tarvitsee tietoa omien tybtehtaviensa suorittamiseen.
Sisaisen viestinndn tavoitteena on antaa jokaiselle tyontekijalle juuri hanen
tarvitsemansa tieto tytskentelya varten (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015,
61). Tyonteon mahdollistaminen on siséisen viestinnén tarkein tehtava
yrityksessa. liman tarvittavia tietoja tyontekijat eivat voi suoriutua

tyotehtavista.

Kun sisdinen viestinta on keskustelevaa vuoropuhelua, tyontekijat ovat
motivoituneempia ja kokevat olevansa osana yhteisda. Sisdinen viestinta
rakentaa tiimihenked ja edistaa siten tyohyvinvointia. Keskustelussa on
tarkeda ottaa jokaisen tyontekijan oma ndkemys huomioon. Nain jokainen
kokee olevansa osa paatoksia ja tuntee olonsa arvostetuksi. Kun jokainen
otetaan huomioon, on helpompi neuvotella ja tehdad kompromisseja
yhteisista toimintatavoista ja pelisaanndista. Keskustelevan sisadisen
viestinndn tavoitteena on vaikuttaa tydyhteisdéssa asenteisiin ja
kayttaytymiseen. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 61-62.)
Keskusteluiden kautta voidaan luoda tyOpaikka, jossa kaikkien on

miellyttavaa tydoskennella.



Keskustelevan sisaisen viestinnan merkitys korostuu etenkin
muutostilanteissa, jolloin etenkin ylemman portaan tyontekijoilta, kuten
esimiehilta ja johdolta, odotetaan paljon (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015,
67). Suunnitelmallisella viestinnalla muutos saadaan vietya lapi.
Keskustelemalla alaisten kanssa esimiehet pystyvéat viestiméaan
muutoksesta ja sen vaikutuksista. Nain myods alaiset saavat vastauksia ja
oikeaa tietoa. Muutosviestinta epaonnistuu, jos huhut ja vaarat tulkinnat
ottavat vallan tiedolta. Muutosviestintd on onnistunut, kun tyontekijat
ymmartavat muutostarpeen ja tahtovat antaa oman tydpanoksensa

muutoksen saavuttamiseksi. (Balentor, 2016.)

2.3 Organisaatiokulttuurin vaikutus sisaiseen viestintaan

Organisaatiokulttuuri muodostuu yrityksen arvoista ja toimintatavoista.
Paivittaiset toimintamallit ovat kehittyneet omanlaisiksi
organisaatiokulttuurin myota. TAméa koskee myos viestintaa.
(Managements study guide, 2016.) Jos organisaatiossa on esimerkiksi
totuttu viestiman kasvotusten, viestintatavan muuttaminen vie aikaa.

Paivittaisten tapojen muuttaminen vaatii kulttuurimuutosta.

Toisaalta myds viestinta vaikuttaa organisaatiokulttuuriin. Kun viestinnan
sujuvuuteen panostetaan, sisaiset toiminnot ja paivittaiset tyotehtavat
helpottuvat. Nain tydyhteisosta tulee tiivis, joka taas muovaa
organisaatiokulttuuria. Organisaatioissa, joissa viestitdan avoimesti kaikille
tyontekijbille, organisaatiorakenne madaltuu. Matala organisaatiorakenne
mabhdollistaa viestinnan alemmilta portailta yritysjohdolle ilman valikasia.
Avoin viestintd mahdollistaa ideoiden vaihdon. Kun tyontekija kokee, etta
hanta arvostetaan tydpaikalla, han sitoutuu tiiviimmin organisaatioon.
(Lotich, 2016.)

2.4 Viestinnan kanavat

Kokoukset ovat yrityksissé perinteinen tapa tehda yhteisia paatoksia.
Kokoukset voivat olla hyvin virallisia tai keskustelevia tyéryhmia, ja kaikkea



naiden valiltd. Kokouksissa puheenjohtajalla on tarkea tehtava.
Puheenjohtajan rooli maaraytyy sen mukaan, kuinka muodollinen kokous
on. Kokouksissa keskustelun tukena kaytetaan esitysmateriaalia. (Ok-
opintokeskus, 2016.) Palaveri on lahes synonyymi kokoukselle. Palaveri
on kuitenkin kokousta vapaamuotoisempi ja lyhyempi
ryhmaviestintatilanne (Suomisanakirja, 2015).

Neuvotteluun osallistuu kaksi tai useampi osapuoli. Neuvotteluiden
tavoitteena on paasta kaikkia miellyttavaan lopputulokseen. Neuvottelut
eivat aina ole verenmaku suussa kaytyja pitkid keskusteluita. Myos
tybhaastattelut ja aikatauluista sopiminen ovat neuvotteluita. (Kielijelppi,
2016.)

Yrityksissa pidetadn myos tiedotustilaisuuksia. Esimerkiksi tilinpaatoksesta
pidetdan usein tiedotustilaisuus koko yrityksen henkilokunnalle.
Tiedotustilaisuus alkaa aiheen alustuksella ja esittelylla. Alustuksessa on
mukana havainnollistavaa esitysmateriaalia. Tiedotustilaisuuteen sisaltyy
myo6s keskusteluosio, jolloin kuulijoilla on mahdollisuus paasta kysymaan
tarkentavia kysymyksia ja keskustelemaan aiheesta. (Jyvaskylan yliopisto,
2016.)

Kehityskeskustelut yrityksessa ovat esimiehen ja alaisen valisia
keskusteluita. Kehityskeskusteluun kuuluu niin alaisen osaamisen
kartoittaminen kuin tydolojen tarkastaminen. Kehityskeskustelussa myos
alaisen tulisi voida antaa palautetta tydnantajalle tai -ohjaajalle, eika vain
toisinpain. (Ura, 2010.)

Kehityskeskusteluiden lisaksi jarjestetadn myos koulutuspaivia
tyontekijdiden osaamisen parantamiseksi. Toisin kuin kehityskeskusteluun,
koulutuspaiville osallistuu useampi kollega. Koulutuspaivilla paivitetdéan
omaa tietoutta toimialasta tai vaikkapa uudesta ohjelmistosta. (Koskinen,
2013.)

Kuten aikaisemmin todettiin, viestintd edistaa tyohyvinvointia. Epavirallinen

viestintd, joka tapahtuu kahvi- ja lounastunneilla tai



ty6hyvinvointitapahtumissa, sitouttaa tyontekijoité ja luo positiivista

IImapiiria. Epavirallinen viestinta on yhtéa tarke&a kuin virallinen viestinta.

Valillisiin viestintdkanaviin kuuluvat kaikki ne viestintdkanavat, jossa
kaytetaan jotakin viestintavalinettd. Nykyaan valilliset viestintakanavat
toimivat pddosin verkossa, mutta myos paperisena julkaistut kirjalliset
viestintdkanavat kuten yrityksen vuosikertomukset, henkilostélehdet ja
tiedotteet ovat viestintdkanavia. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 69.)
Nykyaan sahkaoiset julkaisualustat ovat korvanneet lahes taysin paperiset
viestintakanavat. Paperilla viestitdan kuitenkin edelleen esimerkiksi
tuotantopainotteisissa yrityksissa.

Mobiiliviestinta on yksi valillinen viestintdkeino (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
2015, 69). Mobiiliviestinta kattaa niin puhelut kuin tekstiviestit.
Alypuhelimiin on tarjolla erilaisia pikaviestinsovelluksia, joita on myos
alettu hyodyntamaan yrityksissa. Mobiiliviestinta tehostaa siséista
viestintaa etenkin silloin, kun tyontekijat eivat ole fyysisesti samassa
paikassa (Linton, 2016).

Pikaviestimet eivat ainoastaan tayta yrityksessa viestintatarvetta, vaan
nostavat myos tiimihenkea. Pikaviestimet usein vahentavat yrityksen
sisdista sahkodpostittelua. Nain sahkopostit eivat kuormitu pitkista
viestiketjuista ja tilaa vapautuu yrityksen ulkopuoliseen viestintaan.
Pikaviestimien avulla onnistuvat myds verkkopalaverit, silla tavallisesti
pikaviestinsovellukset lahettavat myos videokuvaa, ja niihin voi liittaéa
useamman osallistujan. Myos liitetiedostojen l&ahetys onnistuu
vaivattomasti pikaviestinten kautta. Kuten mobiili-, my6s pikaviestimet ovat
ratkaisu tilanteisiin, joissa tyontekijat eivat ole fyysisesti samassa
paikassa. (Gann, 2012.)

Sosiaalisesta mediasta on tullut tarked sisaisen viestinnan
viestintdkanava. On tarkead, etta yritys viestii juuri niiss& medioissa, joita
yrityksen tyontekijat tavallisesti kayttavat. lImoitustauluja ei enaa lueta
aktiivisesti, koska sama viesti tulee usein omaan puhelimeen jonkin

digitaalisen viestintdakanavan kautta. Yrityksen tulisi mukautua tdhan
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trendiin, eikd mukauttaa tyontekijoita. Tyypillisid sosiaalisen median
viestintdkanavia on paitsi ne kanavat, joista yritys viestii ulospain, mutta
myo6s kanavat jotka on rakennettu juuri yrityksia varten. Tallaisia
sosiaalisen median kanavia ovat esimerkiksi Yammer ja suljetut
Facebook-ryhmat. Niissa viestitdan tarkeista yritysta koskevista asioista.
Sosiaalisessa mediassa viestiminen mahdollistaa vuorovaikutuksen, joka
puolestaan lisda avoimuutta tydyhteisdssa. (Taurasi, 2015.) Kuten
edellisessa luvussa todettiin, keskusteleva viestinta yrityksen sisalla on
tarkeaa. Se nostattaa paitsi timihenke& myds helpottaa

neuvottelutilanteita.

Yritykset viestivat nykyaan sisaisesti paaosin intranetin avulla (Sosiaalinen
intranet, 2016). Intranet toimii verkossa, joten sen avulla on helppo
tavoittaa koko henkilosto tyontekijoiden fyysisesta sijainnista rippumatta
(Business dictionary, 2016). Intranet sisaisen viestinnan kanavana
kasitelladn omana lukunaan, silla opinnaytetydssa tehdyt intranet-
suunnitelman vuoksi oli tarkea tutustua intranetiin muita siséisen

viestinnan kanavia tarkemmin.

2.5 Intranet sisaisen viestinnan kanavana

Verkossa toimiva viestintdkanava on helppo keino tavoittaa laajasti
yrityksen tydntekijat. Intranetiin vaaditaan tunnukset, joten sivuston sisaltd
on yksityista ja siten turvattua. Tamé& mahdollistaa intranetin kaytdon myos
tiedostojen sailyttdmiseen, hakemiseen ja jakamiseen. (Business
dictionary, 2016.) Intranetin tiedonhaku perustuu ryhmiin ja rooleihin,
jolloin jokainen intranetin kayttaja voi hyddyntaa, jakaa ja luoda tietoa
(Sosiaalinen intranet, 2016). Toisaalta kenellek&an ei tule tietoahkya, silla

ryhmittelyn kautta jokaiselle suodattuu vain h&nen tarvitsemansa tieto.

Ensimmaiset intranetit olivat yksisuuntaisia verkkosivuja, josta tydntekijat
pystyivat tarkastelemaan tietoja. Ensimmaisen intranet sovellukset
toteutettiin 1996, jolloin Intranet Genie -sovelluksia asennettiin yritykset

omille palvelimille. Talléin alkoi ilmestya jo joitain sosiaalisen intranetin
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piirteita. Intranet Genien lisasovellusten myota yrityksen tyontekijat
pystyivat hyodyntamaan keskustelupalstaa viestindssa. Vuonna 1999
intranet koki seuraavan kehitysaskeleen, kun suljettu intranetympaéristo
luotiin verkkoon. Tama teki etenkin asentamisesta helppoa. 2000 -luvun
alkupuolella intranetin kayttoliittyméa muuttui vuorovaikutteisemmaksi.
Samaan aikaan irtauduttiin valmisraataldinnista ja yrityksilla oli vapaammat

kadet kayttoliittyman suunnittelun suhteen. (Hall, 2013.)

Trendi intranetin kayttoliittyman raataléinnissa on vaihdellut. Aluksi tarjolla
oli valmispaketteja, joita raatalditiin vain jonkin verran. R&&talointityot olivat
tavallisesti varimaailman ja sivustoasettelun valintoja. Muokkauksien
maara kuitenkin muuttui ja lopulta luotiin kokonaan oman nakaisia
kayttoliittymid. Nykyaan raatalointi on jotakin talta valilta. Yritys valitsee
valmispaketin, joka maarittaéa esimerkiksi sivun asettelun ja fonttiperheen.
Valmispaketteja voi kuitenkin maaritella ja lisdamalla esimerkiksi yrityksen
logon, filliskuvia seka brandivarit. Taman jalkeen brandi on jo hyvinkin

tunnistettavissa intranetista. (Pullinen 2013 & Pullinen 2015.)

Kun kayttoliittyman raataléinti oli jo tuttua intranet-suunnittelussa, tuli
markkinoille sosiaaliset intranetit. Sosiaalinen intranet otti vaikutteita
sosiaalisen median avoimista yhteisdpalveluista. Myds intranetiin tahdottiin
tuoda mahdollisuus avoimempaan keskusteluun. Sita kautta alkoi
muodostua tarpeelliseksi suodattaa tietoa, jolloin intranet-kayttajat
pystyivat valitsemaan, keta kollegoita seuraavat. Yhteisopalveluista tuttu

pikaviestintdominaisuus otettiin myds osaksi intraneteja. (Hall, 2013.)

Intranetilla on kokoava rooli yrityksen siséisessa viestinnassa. Intranet on
koko yritykselle avoin alusta ja tietopohja, josta jokainen loytaa
tarvitsemansa. Intranetissa myonnetyilla oikeuksilla on suuri merkitys, silla
tarkentamalla oman roolinsa kayttajana, voi valttaa tietodhkyn. (Rauv,
2013.) Yrityksen tuottavuuden kannalta intranetin avoin alusta on tehokas
ratkaisu. Aikaisemmin tyontekijat ovat joutuneet taistella hajanaisen tiedon
kanssa, kun taas tiedon kerdava intranet on tuonut saman tiedon kaikkien
saataville. (Forst, 2012.)
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Intranetin sosiaalisen puolen merkitys on suuri. Hyvan
kommunikaatiopohjan tarjoaminen tekee paitsi tydskenteleméasta
helpompaa, myos nostattaa tiimihenkea. Osaston rajojen ylittava viestinta
helpottaa dokumentinhallintaa, kun kaikki paivittavat yhteista tietopohjaa.
(Rauv, 2013.) Intranet on muokannut organisaatioiden viestintakulttuuria
yhteisollisemmaksi avattuaan yrityksen osastojen ja toimipisteiden valisia
rajoja (Forst, 2012).

Intranetin kayttdé on muuttunut parin viime vuoden aikana, joten sen rooli
yrityksen viestinnassa tulee varmasti jatkossakin kehittymaan uusien
mahdollisuuksien ja oivallusten myéta. (Pullinen, 2013 & Pullinen, 2015.)
Digitalisaatio tarjoaa jatkuvasti uusia mahdollisuuksia viestintaan, joten

intranetia ja sen ominaisuuksia kannattaa tutkia asennuksen jalkeenkin.
Intranetin hyodyt

Vain pari vuotta sitten suurten yritysten intranetit rakennettiin tavallisesti
omalle palvelimelle. Nykyaan kayttoliittymia rakennetaan yrityksissa
pilvipalveluun, ulkoisille servereille. Kun intranet rakennetaan
pilvipalveluun, etakaytté mahdollistuu, eika tyontekijéiden tarvitse olla
fyysisesti toimistolla intranetiin paastakseen. Trendind on kayttaa

intranetia tabletilla ja alypuhelimella. (Pullinen, 2013 & Pullinen, 2015.)

Vuonna 2013 sosiaalinen intranet oli tuloillaan. Nykyaan lahes kaikissa
intranet-pohjissa on mahdollista kommentoida, tykata ja jakaa uutisia.
Intranetiin on helppo tuoda myés sosiaalisen median paivitykset ja muu
ulkoinen uutisvirta. Visuaalista siséltod kaytetddn intranetisséa paljon ja
esimerkiksi videoiden kaytté on lisdantynyt huomattavasti. (Pullinen, 2013
& Pullinen, 2015.) Sosiaalisen median kanavien lisddminen intranetiin
tekee viestinnasta kokonaisvaltaisempaa, kun tyontekijat voivat seurata

kuinka yritys viestii ulospéin, vaikka eivat itse kayttaisi sosiaalisia medioita.

Keskusteleva intranet tukee erityisesti projekteja. Intranet kokoaa samaan

paikkaan projektin ymparilla kdaydyn keskustelun, siihen liittyvat dokumentit
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seka henkilot. Helppo kayttoliittymé& mahdollistaa kaiken tasoisten
kayttajien osallistumisen. (Sosiaalinen intranet, 2016.)

Intranetin siséltd puolestaan on pysynyt melko samana parin vuoden
takaiseen verrattuna. Intranetissa on koottuna yrityksen tiedotteet,
tarvittavat dokumentit seka lomakkeet, henkilostdasiat ja tapahtumat.
(Kankkunen, 2013.) Erona tdhan paivaan on lahinna naiden sisaltdjen

vuorovaikutteinen puoli seka ulkoisten medioiden liittdminen intranetiin.
Intranetin haasteet

Koska intranetin tarkoituksena on tehostaa yrityksen sisaista viestintaa,
sen kaytettavyyteen tulee kiinnittaé erityistd huomiota. Muutoin intranetia
ei oteta mukaan paivittdiseen viestintdan ja sita ei opita hyédyntamaan
oikein. (Kankkunen, 2013.)

Rakenteen suunnittelussa tulisi huomioida muun muassa se, kuinka
helposti ja nopeasti eri asiat tulisi I6ytya intranetista. Digitaalisen tietotydn
konsultaatioyitys Sulava Oy ohjeistaa, etta eniten kaytetyn materiaalin
tulisi olla kolmen klikkauksen paassa. Rakenteen suunnittelussa tulisi
huomioida my6s tuleva materiaali. Kun intranetiin lisdtaan tietoa, sille tulisi
olla looginen paikka. Muutoin intranet menettd&d merkityksensa viestintaa

kokoavana ja jaottelevana kanavana. (Kankkunen, 2013.)
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3 VERKKOSIVUSUUNNITTELU

Jotta pystytd&dn luomaan toimiva intranet-suunnitelma, on tarkeaa tietaa,
miten suunnitelma implementoituu kaytdnnéssa. Verkkosivusuunnittelun

osa-alueista kasitellaéan kayttéliittyman, rakenteen ja sisallon suunnittelua.

Valineet ja toiminnot, jolla kaytetddn ohjelmaa, ovat osa kayttoliittymaa
(VirtuaaliAMK, 2016). Kayttoliittyma on esimerkiksi &lypuhelin ja siin&
oleva sovellus tai tietokone ja verkkoselaimella oleva sivu. Myos
tietokoneen hiiri on talléin osana kayttoliittymaa, silla sita kayttamalla
selataan verkkosivua. Kayttoliittyman tehtava on johdattaa esimerkiksi
verkkosivun kayttaja helposti mielenkiintoisen sisallon pariin (Carson,
2014). Siksi kayttoliittymassa onkin tarkea tuntea palvelun kayttajat ja
ottaa heidan ajatuksensa osaksi suunnittelua. Suunnittelussa tulisi
huomioida tarpeet, tavoitteet seké jasentelytavat, jotka sivuston kayttajalla
on sisaltdd kohtaan. Ymmartamalla kayttdjia, pystytaan luomaan
kayttoliittyma, joka on helppokayttdinen ja miellyttava. (Valu, 2016.)
Nykyaan kayttoliittyman suunnittelussa on tarked huomioida, etta
verkkosivuja kaytetaan paljon myods mobiililaitteilla. Kun verkkosivu
suunnitellaan selattavaksi tietokoneen, tabletin ja puhelimen naytoilla,
verkkosivu on suunniteltu responsiiviseksi. Kaytannodssa tama tarkoittaa
sitd, ettd sama siséaltdé on muotoiltu eri resoluutioisten paatelaitteiden
selattavaksi siten, etta kayttd on edelleen helppoa ja miellyttavaa.
(Webfuel, 2015.)

Kuten aikaisemmin viitattiin, suunnittelussa tulisi tuntea sivuston kayttajat.
Kayttoliittyman tulee olla suunniteltu kayttajien mukaan taipuvaksi eri
resoluution naytoille, mutta myos rakenne tulisi olla kayttajien mukaan
suunniteltua. Loogisesti sijoiteltu ja selkeasti esitetty sisélto auttaa
sivuston kayttgjia loytamaan tarvitsemansa tiedon. Kun tieto on jarjestetty
johdonmukaisesti koko sivustolla, kayttaja loytaa etsimansa myos sivulta,
jolla ei ole aikaisemmin vieraillut. (Lynch & Horton, 2011.)
Johdonmukaisuus on esimerkiksi pikakuvakkeiden ja otsikoiden seka

ryhmittelyjen yhtenainen muotoilu sivuston ei osioissa. Kun samaa
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rakennetta noudatetaan myo6s uuden sisallon julkaisussa, sen
omaksuminen on helpompaa kayttajalle. Jotta johdonmukaisuus ja
jasentely ovat loogisia suunnittelijan lisaksi myos kayttajalle,
rakenteensuunnittelussa tulee varata aikaa testaukselle. Sivuston
kayttajien palautteen perusteella tehdyt muutokset ovat aina kannattavia ja
mahdollistavat paremman kokemuksen kayttajalle. (Koh, 2016.)

Kaytadnnossa sivuston voi rakentaa useilla eri tavoilla. Sivuston sisaltd
kannattaa jarjestaa sen luonteen mukaan. Yksinkertaisen sisallén voi
jasennella vain yhdelle sivulle. Yhden sivun sivustoja hyddynnetaan
padasiassa kampanjasivuina. Yksinkertaisella sivulla ei ole lainkaan

navigaatiota. (Chapman, 2015.)

Kun monta yksittaista sivua linkitetdan navigaation avulla
kokonaisuudeksi, rakenne on kaksiulotteinen. Kaksiulotteisella sivustolla
on yksitasoinen navigaatio. (Chapman, 2015.) Esimerkiksi portfoliot on
tavallisesti rakennettu téllaiseen muotoon, jossa tekijan tiedot ja portfolion
siséltd ovat samalla sivustolla, mutta eroteltuina toisistaan. Jos portfolio on
taas hieman monimuotoisempi ja kasittelee esimerkiksi valokuvia,
kuvanmuokkauksia, esitetaittoja ja blogisisaltoja, kaksiulotteinen rakenne
kannattaa muuttaa indeksi rakenteeseen, eli luettelon malliin. Taman
kaltaisella sivustolla on lueteltuna koko sivuston rakenne, jolloin useammat
sivut ovat saman péaasivun alla mutta edelleen helposti kaytettavissa.
(Chapman, 2015.)

Paivankakkararakenteessa on yksi sivu, jonka kautta kaytetdan kaikkia
sivuston alisivuja. Tallaisessa rakenteessa sivuston kayttdja palaa aina
samaan ndkymaan lopetettuaan yhden sivun lukemisen. Esimerkiksi
tehtavalista-sovellukset toimivat tamankaltaisella rakenteella. (Chapman,
2015.)

Kun kayttajaa tahdotaan ohjata kulkemaan sivustolla tietyssa
jarjestyksessa, sivuston rakenteen kannattaa noudattaa ehdottoman
hierarkian rakennetta. Tallaisessa rakenteessa alisivulle paasee vain

paasivun kautta. (Chapman, 2015.) Esimerkiksi verkkokauppojen
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tilausprosessi noudattaa tallaista rakennetta. Ostokset voi tilata vasta
annettuaan toimitus- ja maksutiedot verkkokaupalle.

Moniulotteinen hierarkia puolestaan sallii kayttajan hyppimaan sivujen yli.
Moniulotteinen sivustohierarkia on tavallisin sivustorakenne. Se on
samalla hankalin toteuttaa, silla kayttajalle tulee tarjota yhden sivuston
sisaltva useammassa sijainnissa sivustolla. Erityisesti moniulotteista
hierarkiaa rakentaessa on tunnettava kayttajan tapa tutkia sivuston

siséltéd. (Chapman, 2015.)

Verkkosivuston sisallon suunnittelu alkaa se méaarittelylla ja luomisella.
Tavallisesti tdssa vaiheessa tulee tehda linjauksia. Esimerkiksi yrityksen
tulee paattaa, kuinka paljon he tahtovat paljastaa yrityksesta. (Sharp,
2014.) Tahdotaanko verkkosivuilla julkaista henkiloston profiilikuvat vai
tarjotaanko siella vain palveluihin liittyvaa siséaltdd? Kun linjaukset sivuston
sisallosta on tehty, luodaan toimiva rakenne joka linkittda sisallon toivotulla
tavalla (Sharp, 2014).

Kun siséllon ja rakenteen pohjalta on luotu sivuston tarkeimmaét toiminnot,
on hyva tarkastaa vaativatko ne lain mukaisia ilmoituksia. Esimerkiksi
rekisteriselosteet, evasteasetukset seka kayttbehdot on 16ydyttava

sivustoilta sen sisallon vaatimissa rajoissa. (Sharp, 2014.)

Sisallontuotantovaiheessa tulee tarkastella sisallon tyyppia. Luotu sisaltd
voi olla esimerkiksi jaettava artikkeli, valokuvagalleria, yhteydenottolomake
tai taulukko. (Sharp, 2014.) Kuten aikaisemmin todettiin, johdonmukaisuus
sivustolla tekee siitd helpommin l&hestyttdvan. TA&ma patee myos sisallon

suhteen.
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4 CASE: HARVIA OY

Harvia on suomalainen perheyritystaustainen yritys, jonka paakonttori
sijaitsee Muuramessa. Toimiston lisaksi samalla tontilla on tehdas, jossa
valmistetaan suurin osa Harvian tuotteista. Yhteensd Muuramen
toimipisteessé tydskentelee noin 170 tyontekijaéa. Harvia on
saunateknologian edellakavija. Kiukaiden lisdksi Harvia valmistaa sauna-
ja héyryhuonekokonaisuuksia seka saunatarvikkeita. Harvia on globaalisti

tunnettu brandi, joka toimittaa tuotteitaan 67 maahan.

Olen seka harjoittelu- etta tyokokemukseni puolesta paassyt hyvin lahelta
seuraamaan Harvian sisaista viestintad. Taman ansiosta opinnaytetytssa
pystyttiin selvittdmaan intranetin tarpeet hyvin yksityiskohtaisesti. Tarkan
maarittelyn avulla suunnitelmasta pystyttiin tekeméaan kyllin tarkka

intranetin toteuttamiseksi.

Harvian laajentumisen myotéa viestintaan tarvitaan uusia viestintakeinoja,
jotka helpottavat ja tehostavat sen jokapaivaista yritystoimintaa.
Tuotantolinjojen lisaksi Harvia Muuramen toimipisteessa on talous-,
myynti-, markkinointi-, vienti-, saunasuunnittelu- seka tuotekehitysosasto.
Liséksi Harvian asiakaspalvelu vastaa niin puhelimitse kuin sahkodpostitse
jalleenmyyijien seké loppukuluttajien kyselyihin, sekéa antaa teknista tukea.
Harvia tarvitsee sahkoisen sisaisen viestinnan kanavan, jotta se voi
kommunikoida tehokkaammin organisaation sisalla. Siséinen tiedonjako ei
voi olla paikkasidonnaista, silla yrityksen toimipisteita on eri maissa ja osa
henkildstdsta on suurimman osan tydajastaan toimipisteen ulkopuolella.
Kaikkien yrityksen osastojen tulisi voida kommunikoida saumattomasti
kesken&an, sijainnista riippumatta. Harvia on ratkaissut osan
viestintdhaasteista paremmalla ohjelmistoymparist6lla, mutta suurimmat

viestintdhaasteet uskotaan selatettavan sosiaalisella intranetilla.

Harvian intranet-suunnitelma perustuu empiiriselle kyselytutkimukselle,
joka selvittad nykyisen viestinndn haasteet. Kyselytutkimus auttaa

ymmartamaan konkreettisemmin, millaisen intranetin Harvia tarvitsee.
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Tutkimustuloksia pystytddn hyddyntamaan niin intranet-maaritelmana kuin

rakennekartan pohjana.

Tutkimus tehtiin sdhkoisena kyselyna. Monivalintakysely saattaisi sulkea
pois tarkeda tietoa, joten suurin osa vastauskentista ovat vapaita
tekstikenttid. Kyselyn vapaat vastauskentat mahdollistavat toimintojen
tarkemman kuvaamisen, jolloin jokaisen osaston yksil6lliset tarpeet tulevat

huomioiduksi.

Intranet ymparistd ostetaan ulkopuoliselta palveluntarjoajalta, joka tarjoaa
intranet-projektiin teknisen toteutuksen. Harvian oma intranet-tiimi
toteuttaa rakenne-, ulkonako- seka siséltosuunnitelmat, joiden pohjalta
palveluntarjoaja pystyy rakentamaan verkkoymparistoon Harvialle sopivan

ratkaisun.

Opinnaytetyon tuloksena on toteutuskelpoinen intranet-suunnitelma.
Suunnitelman mukainen intranet toimii verkkoympéristossé Harvian
tarpeiden mukaisesti. Koska viestintatyokalu on taysin uusi henkiléstolle,
intranet-suunnitelmassa tulee huomioida siihen kayttékokemuksen myotéa

tulevat muutokset ja kehitysehdotukset.

4.1 Empiirinen tutkimus

Opinnaytetydn empiirisen tutkimuksen tavoite oli kuvata Harvian
viestintatapoja jokaisen osaston nakdkulmasta. Tutkimus erottelee
esimiesten ja toimihenkildiden kokemukset viestinnan tasosta ja
toimivuudesta. Avoimilla kysymyksilla varmistetaan se, ettei annetuilla
vaihtoehdoilla suljettaisi mitd&n tietoa pois. Jokaisen osaston
viestintatarpeet eroavat niin paljon toisistaan, ettei kaikkia
vastausvaihtoehtoja voida muotoilla monivalintakyselyksi. Empiirinen
tutkimus etsi vastausta alatutkimuskysymykseen, millaisena Harvian

viestintad koetaan nyt.

Kyselyn toissijainen tavoite on itsessédan kehittaa sisaista viestintaa.
Kyselyn ingressi kertoo uudesta intranet-hankkeesta ja mahdollistaa
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henkiloston osallistumisen projektiin. Nain uuden viestintatyokalun
kayttoonotto tuntuu miellyttavalta, kun tydntekijat tietavat sen olevan

suunniteltu juuri heidan tarpeisiin.

4.2 Haastattelukysymykset

Empiirisessé tutkimuksessa selvitettiin, millaisena Harvian viestinta
koetaan nyt. Tutkimus selvittdd missa suurimmat viestintdongelmat
tapahtuvat ja millaisia ne ovat. Kysely jaotellaan kolmeen osaan,
osastojen sisdiseen, osastojen véliseen seka koko organisaatiota
koskevaan viestintaan. Lisdksi sivutaan erikseen uusien tyontekijoiden

nakodkulmaa viestintaan.

Viestinnan taustalla tapahtuvat tekijat ovat vastaajan asema yrityksessa,
seka osasto, jolla han tytskentelee. Taustatekijoiden avulla voidaan
selvittdd, kokevatko esimiehet viestinnan toimivuuden eri tavoin kuin
toimihenkilot. My0ds jokainen osasto tahdotaan analysoida erikseen, jotta
voidaan selvittdd, miten kullakin osastolla viestitdan. Eri osastot tarvitsevat
erilaista tietoa ja se vaihtelee, mink& osaston kanssa toiset viestivat
eniten. Kun Harvian sisdinen viestinta ymmarretaan kokonaisuudessaan,

voidaan lahteéd etsimé&éan parempia toimintamalleja sen tehostamiseksi.

Kyselyssa huomioitiin erityisesti uudet tyontekijat. Usein vanhoilla
tyontekijoilla on paljon hiljaista tietoa. Talldin on hankala hahmottaa, mita
jokapdivaiseen toimintaan liittyvia asioita tulisi viestia henkilgille, jotka eivat
tunne lainkaan yritysta. Naita asioita ei olla aikaisemmin kirjoitettu auki,
mink& vuoksi joissain sisaisissa prosesseissa ei ole yhteisesti sovittuja
toimintatapoja. Intranet on toimiva alusta yhteisten toimintatapojen
luomiseen sen joustavuuden ja nopean paivittdmisen ansiosta. Kuitenkin
vastauksista on eroteltava, mika tieto kuuluu intranetiin ja mité asioita on

muutettava henkildston perehdytyksesséa toiminnan tasolla.

Tuotantotydntekijoiden kokemus viestinndn nykytilasta selvitetdén
erikseen, silla tuotannon puolen viestintd on hyvin erilaista verrattuna

toimistossa tapahtuvaan viestintdan. Myds viestintakanavat poikkeavat
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huomattavasti tehtaan ja toimiston valilla. Esimerkiksi tuotannossa
jokaisella tyontekijalla ei ole kaytossaan omaa tietokonetta vaan he

kayttavat yhteisia tietokoneita tai henkilokohtaisia alypuhelimiaan.

4.3 Tutkimusmenetelma

Empiirinen kyselytutkimus suoritettiin Liitteen 1. mukaisella valmiiksi
maaritellylla sdhkdisella lomakkeella. Koska lomakkeen rakenne oli
ennalta maaritelty, tutkimusmenetelmaa kutsutaan strukturoiduksi
haastatteluksi (Kajaanin ammattikorkeakoulu, 2016a). Lomakehaastattelu
on tyypillinen kvantitatiivisen tutkimuksen aineistonkerdysmenetelma
(Wyse, 2011). Tassa kyselyssa pyrittiin kuitenkin oppimaan ja
ymmartamaan Harvian tyontekijoiden ajatuksia viestinnasta. Tutkimuksella
oli selvasti myds kvalitatiivinen puoli sen aineiston analysoinnin
nakokulmasta (Wyse, 2011).

Haastateltavat valittiin kyselyyn aseman ja osaston perusteella. Koska
kaikilla ei ole yhta suurta todennakoisyytta tulla haastateltavaksi, kyseessa
on nayte (Kajaanin ammattikorkeakoulu, 2016b). Nayte on paras
vaihtoehto otantamenetelmaksi haastateltavien valinnassa. On tarkeaa,
ettd jokaiselta osastolta saadaan seka esimies etta toimihenkild, jotta
jokaisen osaston viestintatarve tulee kartoitettua. Naytteen laajuus
maaraytyy samasta syysta. Kaikilta osastoilta tuli saada sekéa esimiehen
etta toimihenkilon ndkodkulma sisdisen viestinnan tamanhetkisesta tilasta.
Tutkimukseen valitaan 35 toimihenkil6& seka seitseman
tuotantotyontekijaa. Toimihenkildiden haastattelut suoritettiin sdhkodisen
kyselylomakkeen avulla. TuotantotyOntekijoita haastateltiin puolestaan
suullisesti, silla heista jokaisella ei ole kaytdssaéan tietokonetta tai
tyosahkopostia. 35 toimihenkilostéa 24 vastasi sahkopostikyselyyn. Kaikki
seitseman tutkimukseen pyydettya tuotantotydntekijad vastasivat

haastattelukysymyksiin.
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4.4 Testaaminen

Kyselyn testauksessa on tarkea taata kyselyn validiteetti. Validiteetti
kertoo, mittaako kysytyt kysymykset oikeita asioita (Tilastokeskus, 2016b).
Testikysely lahetettiin séhkopostitse kuudelle tydntekijélle, jotka eivét
olleet kuulleet intranet-hankkeesta mitd&n. Talla poissuljettiin vastausten

ohjautuminen aiemman tiedon mukaan.

Testikyselyiden vastausten ja kommenttien myota todetaan, etta
kysymykset mittaavat hyvin sisaista viestintda ja avokysymysten johdosta
jokainen osasto pystyy vastaamaan kysymyksiin omasta ndkdkulmastaan.
Osa testaajista pitaa kyselyd melko pitkédn&, mutta samalla ymmarretaan,
etta eri osastojen vastaukset poikkeavat toisistaan niin paljon, ettei kyselya

voida tiivistaa monivalintakyselyksi.

Kyselyyn tehdaan pienia muutoksia lisaamalla kysymyksen alle selventava
lause, joka auttaa kysymyksiin vastaamisessa. Talla varmistetaan se, etta
jokainen vastaajista ymmartaa kysymykset oikein ja samalla tavalla. Jotta
kyselya voidaan pitaa luotettavana, vastaajien on ymmarrettava
kysymykset oikein. Oman osaston valinta muutetaan pudotusvalikoksi ja
osastot, joiden kanssa viestii eniten, pystyi valitsemaan listasta. Muutokset

helpottavat ja nopeuttavat paitsi vastaamista myds tulosten analysointia.

45 Tulokset

Kyselyn vastauksia saadaan yhteensa 31 kappaletta. Vastaajista 24 on
toimihenkildité ja seitseman on tuotantotydntekijoitd. Vastauksia saadaan
tasaisesti toimiston eri osastoilta seka tuotannosta. Vastausten maaréat
jakautuivat oikein toimihenkildiden suhteen. Osastot, joilla tydskentelee
enemman tyontekijoitd, ovat edustettuna suuremmalla vastaajamaaralla
kuin pienemmat osastot. Tuotantotydntekijoiden vastauksia puolestaan on

lilan vahan suhteessa toimihenkildiden vastauksiin.

Kyselysta selvida viestinnallisten tarpeiden lisdksi myds muita
kehitysehdotuksia. Kysely paljastaa viestinnén laadun lisaksi



22

dokumentinhallintaan ja tuotannonohjaukseen liittyvia muutotarpeita.
Liséksi yhtenainen perehdytysopas todetaan tarkeaksi uudistukseksi. Kun
intranetia rakennetaan, on tarkeaa huomioida, ettei silla ole tarkoitus
ratkaista kokonaan dokumentinhallintaa tai tuotannonohjausta. Kyselyn
tulosten avulla voidaan tosin kehittda niihin tarkoitettuja tyokaluja ja
toimintatapoja erillisessa projektissa.

Perehdyttdminen

Uusien tyontekijoiden kohdalla selvitettiin perehdytyksessa hyédynnytetyt
kanavat. Kyselyssé selvitettiin milla keinoilla uusi tyontekija tutustuu
yrityksen tapoihin, tiloihin, muuhun henkildst66n ja
organisaatiorakenteeseen seka strategiaan. Vastaajat arvioivat Likert-

asteikolla, kuinka helpoksi kokevat Harviaan tutustumisen.

Kyselyn mukaan Harvian tyontekijat perehtyvéat tyotehtaviinsa kaytannén
kautta seké esimiehen ja tydtovereiden ohjauksen avulla. Tallaisenaan
perehdyttdminen koetaan hieman haasteellisena. Vastausten perusteella
perehdytyksesta puuttuu perusrunko. Lisdksi on selkea toive tukihenkildlle,
joka vastaisi alkuvaiheessa uuden tyontekijan kysymyksiin. Tukihenkilon
puuttumista ei voida korjata intranetilla, mutta intranetilla voidaan

yhtenaistaa perehdytysprosessia.
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Kuinka helpoksi olet kokenut Harviaan tutustumisen?
10
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1. Erittéin hankala
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5. Erittdin helppo

Kuvio 2. Kuinka helpoksi olet kokenut Harviaan tutustumisen?

“Koulutetaan muutama henkil6 jotka vastaavat uusien
tyontekijoiden perehdyttamisesta, luodaan em
tilanteeseen ennalta sovittu, selke& kéyténto.”

“Uudelle tulijalle pitéisi nimeta vahéaksi aikaa oma
yhteyshenkild, jolle varattaisiin aikaa esim. kahden
ensimmaisen viikon aikana niin, etta yhteyshenkilo voi
oikeasti auttaa uutta tulijaa kaikessa.”

Vastausten perusteella paatettiin, etta Harvian intranetiin luodaan
sahkoinen henkiléstdopas, jonka avulla kaikki saavat samat perustiedot
yrityksesta. Henkilostdopas tulee saataville myds vanhoille tydntekijdille.
Nain kaikille saadaan yhtenéinen ja paivitetty tieto yrityksen arvoista,

missiosta ja visiosta.

Keskustelun mahdollistava sosiaalinen intranet paljastaa nopeasti oppaan
kehityskohteet, kun tydntekijat voivat kommentoida henkildstéopasta.
Taten oppaaseen saadaan my6hemminkin paivitettyd tyontekijoille
helposti ymmarrettavaa ja tarkedd materiaalia. Uudet tyontekijat kokevat
olonsa tervetulleeksi tydyhteisdon, kun heitd opastetaan alussa riittavasti.

mn=22
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Osaston sisaiset viestit

Kyselyssa tahdottiin selvittd, millaista tietoa kunkin osaston sisalla
tavallisimmin tarvitaan. Sen lisaksi tahdottiin selvittdd, missa tieto sijaitsee
nyt. Vastaajat arvioivat Likert-asteikolla kuinka helpoksi kokevat oman
osaston sisaisen tiedon haun. Osion lopussa vastaaja sai itse ehdottaa,
miten kehittéisi oman osastonsa siséista viestintda. Avoimien
kehitysehdotuksien kautta saatiin konkreettisia vastauksia tyontekijoiden

nakodkulmasta opinnaytetyon paatutkimuskysymykseen.

Osastojen sisélla viestitdan perusasioita. Osastot tarvitsevat siséisen
lasn&olotiedon sek& meneillaén olevien projektien tilanteen ja tiedon niista

vastaavista henkildista. Taman liséksi on tarvetta dokumentinhallinnalle.

“Poissaolot, lomat, ruokalista, vierailijat, puhelinluettelo,
hinnastot, tekniset piirustukset, asennusohjeet, esitteet,
yleisesti kaikki sahkoisessd muodossa oleva materiaali,
henkilostdohje, viikoittain/kuukausittain esiin nousevat
tekniset ongelmat kentéltéd yms.”

“Kuvat ovat Y-asemalla erinéisissa alikansioissa
(etsiminen vie todella paljon aikaa), eika niita ole eritelty
esim tuotekuvat/fiiliskuvat jne.”

Markkinointiosasto tarvitsee raskaita tiedostoja, kuten esitetaittotiedostoja

ja suuriresoluutioisia kuvia. Naita tiedostoja toiset osastot eivat tarvitse.

“Mittaustuloksia, projektikohtaisia raportteja ja tietoja, 3D-
malleja, standardeja, tietoa tehtaamme tydkaluista ja
koneista, eri tuotteiden osaluetteloita, tyokuvia, tietoa eri
komponenteista ja materiaaleista, yhteystietoja, dxf-kuvia,
tietoa osanumeroista, asennus- ja kayttbohjeita, yleista
tietoa eri tuotteistamme.”

Tuotekehityksessa tydoskennell&d&n projektimuotoisesti. Taten niin

vanhojen, kdynnissa olevien kuin tulevienkin projektien tiedot taytyisi olla

kaikkien tuotekehitysosastolla tydskentelevien saatavilla.

Tuotannon viestinnan kehitystarpeet liittyvat puolestaan

tuotannonohjaukseen.

“Osien loppumisen jalkeen mahdollisten uusien osien
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toimitusaikaa. Isompien tilausten toimituspaivamaarat
ennakkoon . Tuotteisiin liittyvat muutokset kirjallisina , jotta
asiat ovat kaikkien osapuolten nahtavissa oikeassa - ja
alkuperéisessé muodossaan.”

Kaikki tuotannon viestintdongelmat eivat niinkaan liity viestintatyokalun
puutteeseen, vaan varastonhallintaan ja tuotannonohjaukseen. Yleinen
keskustelualue auttaisi kuitenkin tiedottamiseen ja avoimen
viestintailmapiirin valittamiseen. Esimerkiksi yksi tuotantolinja on ratkaissut
viestintdongelmaa itsenaisesti perustamalla WhatsApp -
pikaviestintasovellukseen keskusteluryhman. Tyontekijat ovat kokeneet
sen helpoksi, silla viestintatyokalu on kaikilla alypuhelimissa. Nyt tata

samaa ideaa sovelletaan intranetin avulla muille tuotantolinjoille.

Kuinka helpoksi koet osastosi sisdisen tiedonhaun? (n=29)

1. Erittain hankala 2 3 4 5. Eritta@in helppo

Esimies Toimihenkild Tuotantotyd ntekijd

Kuvio 3. Kuinka helpoksi koet osastosi siséisen tiedonhaun?

Osastojen sisalla likkuvat viestit ovat erityisen tarkeita tiimitydskentelyssa.
Siksi siihen on kiinnitettava erityista huomiota viestintaa kehittaessa.
Tallaisenaan sisaisen viestinnén tiedonkulku oman osaston sisalla
koetaan melko hankalaksi. Erityisesti toimihenkilot kokevat osasto sisaisen
viestinnan haastavaksi. Tahan voi liittya esimerkiksi organisaation

muutokset, jonka vuoksi osa tyontekijoistd matkustaa paljon. Aikaisemmin
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etatyoskentelijan tavoittaminen on ollut haasteellista ja hdnen takanaan

olevaa tietoa on joutunut odottamaan paluupéivdan saakka.

Osaston sisdinen tiedonhaku koetaan jokseenkin hankalaksi.
Tarkeimmiksi kehityskohteiksi osastojen sisdisessa viestinnassa nousivat
l&asnaolotietojen paivittAminen seka dokumentti- ja projektihallinta.
Intranetin tarjoama tietojen sijainnin yhtenaistaminen vaikuttaa kyselyn
perusteella olevan toivottu uudistus. Kyselyyn osallistuneet parantaisivat
osastojen sisdista viestintdd myos yhtenaistamalla toimintatavat.
Vaarinymmarryksiltd saastytadn, kun kaikki paivittavat yhteisia tietoja

samalla tavalla.

‘Lisdé dokumentoitua séhkoisté tietoa kaikkien néahtéaville
ja saataville, kommentoinnin ja muistiinpanojen tekeminen
tehtdvéa helpommaksi, esim. juuri intraan”

“Tietoa on todella paljon eri paikoissa. Olisi hyvé, jos
sijainteja voisi yhtendistaa.”

“Luomalla sdannét! Kun jotain muuttuu, siité tiedotetaan ja
tuotetiedot péivitetdén ajantasalle!”

Kyselyyn vastanneet ovat huolissaan myds tietojen oikeellisuudesta ja
ajantasaisuudesta. Kun tiedot esimerkiksi tietysta tuotteesta on
dokumentoituna useisiin eri tiedostoihin, niiden paivittdminen hankaloituu.
Ongelma on ratkaistavissa intranetissa esilla olevasta tiedoston
muokkaushistoriasta. Intranetin kirjastojen kautta on mahdollista linkittaa
sama tiedosto useaan eri paikkaan, jolloin yhtd muokattaessa tieto

paivittyy jokaiseen tiedostosijaintiin.

Intranet ei kuitenkaan ole dokumenttikirjasto. Intranetiin voidaan siirtéa
yleisimpia tiedostoja sellaisissa tiedostomuodoissa, joita kaikkien
tietokoneet tukevat. Esimerkiksi tuotekehityksen 3D-mallinnokset tai
markkinoinnin esitetaittotiedostot eivat tule l6ytymaan intranetista.
Dokumentinhallintaa kehitetd&n erillisessé projektissa, eika se siten kuulu

intranetiin.
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Pieniresoluutioiset tuotekuvat ja PDF-esitteet [6ytyvat intranetista.
Tiedostomuodot intranetissa jaettaviin tiedostoihin on valittu siten, etta
jokainen saa tiedostot auki omalla tietokoneellaan ja voi lahettaa tiedostot
eteenpain yhteistydkumppaneille sahkopostitse. Markkinoinnin
raakamateriaali sailytetd&n edelleen yrityksen palvelimella ja intranetiin
sy6tetaan vain valmiit materiaalit. Markkinointiosaston tyon
helpottamiseksi tiedostoihin sydtetddn metatietoja ja tiedostot jarjestetaan
yhdenmukaisesti. Metatietojen avulla muiden osastojen on helpompi etsia
itsendisesti kuvia, jolloin markkinointiosaston tydtaakka pienenee ja
muiden osastojen tydonteko nopeutuu. Samaa kaytantda sovelletaan

muiden vastaavien dokumenttien kohdalla.

Intranet ratkaisee ajantasaisen lasnaolotiedon puuttumisen helposti. Kun
jokaisella tyontekijalla on oma profiili, sen lasn&olotiedot voi tarkastaa
helposti omalta tietokoneelta, eika henkil6a tarvitse lahteé etsimaan
fyysisesti. Henkil6tietoihin saadaan liitettyd myds puhelinnumerot ja
sahkopostiosoitteet. Omiin tietoihin voidaan liittdd myds oma

erityisosaaminen ja vastuualueet.

Projektien hallinta ratkaistaan intranetissa ryhmiin perustuvilla
keskustelualueilla. Ryhmiin voidaan liittd& henkilditd myds toisilta
osastoilta, mika helpottaa projektinhallintaa eri osastojen valisissa
hankkeissa. Intranetissa projektien ndkyvyytta voidaan saadella muille
tyontekijoille. Esimerkiksi jos tuotekehitys suunnittelee uutta kiuasta, sen
kiukaan suunnitteluun osallistuvat tyontekijat kuuluvat tiettyyn
projektiryhm&éan. Muiden osastojen tydntekijéiden on tiedettava, kuka
vastaa mistakin tuotteesta, joten profiiliin tai projektiin on hyva saada
julkisesti ndkyviin vastuuhenkil6t. Tiedonjako on helpoin toteuttaa
kayttooikeuksilla, jolloin oikeuksien kautta nahdaan ryhmé&an kuuluvat

henkilot, mutta ei paasta kasiksi keskeneraisiin tiedostoihin.
Osastojen valiset viestit

Oli tarkeaa tietda intranetin ryhmien muodostamisen kannalta, mitka

osastot viestivat eniten keskendan. Taman lisaksi kysyttiin
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yksityiskohtaisemmin, mité tietoa vastaaja tarvitsee kultakin osastolta,
jonka kanssa enimmaékseen viestii. Vastaajaa pyydettiin myods
selventamaan, mista tieto I6ytyy nyt. Likert-asteikon avulla selvitettiin,
kuinka helpoksi tiedonhaku koetaan tallaisenaan. Vastaajia pyydettiin
listaamaan, mita tietoa toivoisi saavansa helpommin. Selventavana
lauseena tarkennettiin, ettéa vastauksessa tulisi kertoa, jos jokin tieto on
esimerkiksi tallennettuna sellaisessa muodossa, ettei oman tietokoneen
ohjelmistoilla pysty sita hyodyntamaan. Lopuksi vastaajilta pyydettiin
kehitysehdotuksia seké paakonttorin, ettd muiden tehtaiden osastojen

valisen kommunikaation parantamiseen.

Osastot tarvitsevat paivittaisessa tydssaan tietoja muilta osastoilta. Kysely
paljasti mitka osastot tydskentelevat tavallisimmin keskenaan. Selvasti
eniten tietoa tarvitaan tuotekehityksesta. Lahes jokainen osasto kaipaa
sielta tuotetietoja.

Taulukko 1. Keskendan kommunikoivat osastot.

Osasto Tarvitsee tietoa osastoilta
Tuotekehitys markkinointi, myynti, tuotanto, tekninen neuvonta, muut tehtaat
Vientimyynti markkinointi, talous ja hallinto, tekninen neuvonta, viennin

edustajat, lahettdamo, muut tehtaat

talous ja hallinto, tekninen neuvonta

Kotimaan myynti | tuotekehitys, markkinointi, vientimyynti, edustajat, lahettamo,

Tyo6kaluosasto tuotekehitys, lahettamo, tuotanto

Tuotanto tuotekehitys, markkinointi, vientimyynti, kotimaan myynti,

lahettamo, talous ja hallinto
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Talous ja hallinto | tuotekehitys, markkinointi, vientimyynti, kotimaan myynti,

tuotanto, tekninen neuvonta

Markkinointi tuotekehitys, vientimyynti, kotimaan myynti

Lahettamo vientimyynti, kotimaan myynti, tuotanto

Tekninen tuotekehitys, markkinointi, vientimyynti, lahettamo, tuotanto
neuvonta

Tuotekehitys tarvitsee markkinoinnista kuvamateriaalia, teknisesta
neuvonnasta tuotetietoja seka tuotannosta tietoa muutoksista ja

toimintatavoista.

Vientimyynti kaipaa markkinointiosastolta tietoa esitteista ja kuvista. He
my0s toimittavat kerailylistan markkinointiosastolle, jossa kerataan
likelahjoja ja esitteita asiakkaiden toiveista. Vienti kysyy markkinoinnista
my0s tuotetietoja. Tekninen neuvonta auttaa vientimyyntia
varaosatilausten ja teknisten kysymysten kohdalla. Tiedot reklamaatioista

kulkevat myos vientimyynnin ja teknisen neuvonnan valilla.

Talous- ja hallinto-osastoilta vienti pyytaa maksutietoja. Talouden puolelta

vientisihteerit saavat myds tiedon maksukehotuksista ja -kohdistuksista.

Harvialla on vientimaissa omat edustajat, jotka palvelevat asiakkaita
heidan omalla kielellaan. Vientisihteerit Muuramessa saavat siis edustajilta
asiakastiedusteluita seka tilauksia. He my6s keskustelevat

asiakaskohtaisista sopimuksista edustajien kanssa.

Lahettamd hoitaa vientimyynnin tekemien tilausten keréilyn ja
l&hettdmisen. Lahettamosta tulee myos arvioitu toimitusaika ja varaston
tilanne tiedoksi vientisihteereille. Vientisihteerit valittavat taman tiedon aina

edelleen asiakkaille.
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Vientimyynti tarvitsee tiedot Harvian Kiinan ja Viron tehtaiden tilauksista ja
toimituksista. Vientimyynti keskustelee jatkuvasti toisten tehtaiden kanssa,
silla my6s muilta tehtailta toimitetaan tuotteita asiakkaille. Kommunikoinnin
tulee olla saumatonta etenkin silloin, kun eri tehtaiden tuotteita tahdotaan

samaan toimitukseen asiakkaalle.

Kotimaan myynti tarvitsee tuotetiedot ja mitat tuotekehitysosastolta.
Mittatiedot ovat erityisen tarkeita, jotta asiakkaat voivat arvioida kuinka

monta tuotetta mahtuu heidéan varastoon.

Kotimaan myynti pyytdd markkinointia paivittdmaan tuotetietoja
jalleenmyyjien jarjestelmiin. Myyntiosasto kyselee markkinoinnilta myos
tuotteiden sahkénumerot. Myynti vélittdd markkinointiosastolta tuote- ja
filliskuvia jalleenmyyijille. Markkinointiosasto tuottaa myos
markkinointimateriaalia, kuten myymalékalusteita tai verkkosivubannereita,

jalleenmyyijien toiveiden mukaan.

Vientimyynnista kotimaan myynti kyselee toisten tehtaiden tuotteiden
saatavuudesta. Vientisihteerit tilaavat siis kotimaan myynnille toisten

tehtaiden tuotteita, kuten kylpylakalusteita.

Kotimaa keskustelee jatkuvasti kotimaan edustajien kanssa. Edustajat
kuuluvat kylla myyntiosastoon, mutta eivat ole fyysisesti lasna Harvian
Muuramen tehtaalla. Edustajat kommunikoivat jalleenmyyjien kanssa,

jolloin Muuramen myyntiosasto tarkistaa sopimusasiat edustajilta.

LahettamOsté tarkistetaan lahetysten tila seka varastosaldo. Myynti
viestittaa jalleenmyyjille tietojen perusteella arvioidut toimitusajat.

Lahettamo tiedottaa myynnille myds palautuneista tuotteista.

Talous- ja hallinto-osastoilta kysytdan laskutukseen liittyvista asioista.
Myynti tarvitsee tiedon esimerkiksi, milloin on tullut suoritus

ennakkomaksuista.
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Myyntiosasto kysyy apua teknisesta neuvonnasta varaosatilauksista.
Myyntiosasto my0s valittaa kyselyita jalleenmyyjiltd tekniseen neuvontaan.

Myds reklamaatiot ohjataan jalkimarkkinointiin.

Tyobkaluosasto tarvitsee tiedon uusista tuotteista tuotekehityksesta.
Suunnitelmia ja piirroksia tarvitaan myos silloin, kun vanhaan tuotteeseen
tulee muutoksia. Tavallisimmin tyokaluosasto tarvitsee kuitenkin
kokonaisen tuotantoversiota vastaavan tuotteen, kun uusi tuote tulee

tuotantoon.

Lahettamon kanssa tyOkaluosasto sopii laitteiden huolloista. Lahettamo
huolehtii laitteiden lahettamisesté ja vastaanottamisesta. Lahettdmosta

tulee myos tieto, kun tydkaluosaston tilaukset saapuvat.
Tuotekehitys toimittaa tuotantoon tulevien téiden tydkuvat.

Tuotteiden valmistuessa markkinoinnista kysytaan puolestaan ohjeita sekéa

tarroja, jotka tulevat kuluttajapakkaukseen mukaan.

Seka vienti- ettd kotimaan myynnista tarvitaan tietoja sovituista
toimitusajoista. Nain tuotanto voi reagoida ja valmistua suurempiin

tilauksiin.

Talous- ja hallinto-osastoilta kysytaén tavallisimmin joko lomiin ja
palkkaukseen liittyvia asioita. Hallinto tiedottaa tuotantoa myos

tyoterveysasioista seka tydhyvinvointitoiminnasta.

Talous- ja hallinto-osastot tarvitsevat kaikilta tydntekijoiltéa palkkaukseen
liittyvat tiedot, kuten verokortit. Liséaksi osastolle ilmoitetaan
henkildstdostot. Hallintoa tiedotetaan erilaisista tyohyvinvointitapahtumista.
Hallinnon kautta tiedotetaan puolestaan muita tyontekijoita
tyohyvinvointitapahtumista. Aulapalvelu on tarkea osa hallintoa, silla

aulapalvelun kautta liikkuu yleinen tiedotus seka puheluliikenne.

Markkinointiosasto tarvitsee tuotekehityksesté tuotetiedot, jotta osasto voi

tuottaa markkinointimateriaalit tuotteista. Toisinaan tuotetietoja kysellaan
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my0s tuotannosta ja lahettdmaosta. Lahettdmosta saa tiedon pakkauksien

mitoista.

Markkinointiosasto ja osto vastaavat yhdessa liikelahjoista seka joistain

saunatarvikkeista.

Viennin ja kotimaan myyntiosastoilta markkinointiosasto kyselee
maakohtaisista saunatottumuksista, jotta markkinointiosasto osaa tuottaa
materiaalia asiakkaiden tarpeisiin. Lisdksi myynnista kysytaan

kampanjatietoja esitemateriaaleja suunnitellessa.

Lahettamolle toimitetaan tilaukset ja niihin liittyvat lahetystiedot, kuten
osoitteet, myyntiosastoilta. Lahettdmolle tiedotetaan tuotannon puolelta,

mikali jotain tuotetta ei ole valmiina.

Tekninen asiakaspalvelu tarvitsee tuotekehityksesta tietoa seka uusista
tuotteista etté vanhoihin tuotteisiin tulleista muutoksista. Liséksi osasto
keskustelee tuotekehityksen kanssa tuotteiden ohjeista.

Tekninen neuvonta vastaa myyntiosastoilta tulleisiin reklamaatioihin ja
kyselyihin. Lahettamon kanssa tekninen neuvonta asioi lahettédessa
varaosia seka vastaanottaessaan palautuneita tuotteita. Reklamaatioiden
kautta selvinneista tyyppivioista keskustellaan niin tuotekehityksen kuin

tuotannon kanssa.
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Kuinka helpoksi koet osastojen valisen tiedonhaun? (n=19)

1. Erittdin hankala 2 3 4 5. Erittdin helppo

Esimies Toimihenkild Tuotantotydntekija

Kuvio 4. Kuinka helpoksi koet osastojen vélisen tiedonhaun?

Vastauksista huomataan, etta toimihenkilét kokevat tiedonhaun osastojen
valilla melko hankalaksi. Esimiesten vastaukset ovat puolestaan
jakautuneet tasaisemmin. Syy eroavuuteen voi olla siing, etta esimiehet
kayvat muita tyontekijoitd useammin osastojen valisissa palavereissa.
Tiimitydskentelya voidaan tehostaa tiimi- ja projektiryhmilld, joiden
keskustelualueella viestinta tehostuu, vaikka osastot olisivat eri puolilla

Muuramen toimipistetta.

Osastojen valinen viestintd koetaan melko hankalaksi. Osastojen vélisen
kommunikoinnin haasteena on nykyinen tiedon tallennustapa. Osastojen
sisalla oleva tieto on tavallisesti vain osaston kaytossa, silla yrityksella ei

ole sopivaa alustaa, johon tiedot tallennettaisiin.

“En tieda mihin tiedostot on talletettu ja todennékdisesti ne
on vaaradssaé tiedostomuodossa (SolidWorks)”

Intranet helpottaa osastojen valista viestintdd samoilla menetelmilla kuin
osastojen siséista viestintaa. Kun tiedot ovat sijoitettuna julkiselle alustalle
kaikille saatavilla olevissa tiedostomuodoissa, niiden hyddyntadminen ja
yllapito helpottuvat. Intranetin avulla jokainen pystyy etsimaan helposti

tarvitsemansa tiedon ilman, ettéa se syo ajallisia resursseja toisilta
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osastoilta. Samalla tiedostot muuttuvat yhteisiksi ja tiedon
ajantasaisuuteen voidaan luottaa, kun samaa tiedostoa voi paivittad myos

toisten osastojen tyontekijat.
Koko organisaatiota koskeva viestinta

Vastaajia pyydettiin kertomaan, millaista koko organisaatiota koskevaa
tietoa tarvitsee useimmiten ja mista han sen tiedon saa. Likertin-asteikon
avulla vastaaja kuvasi, kuinka helpoksi kokee koko organisaatiota
koskevan tiedonhaun. Vastaajilta pyydettiin esimerkkeja siitd, mita tietoa
han toivoisi saavansa enemman organisaatiolta. Lopuksi pyydettiin
kehitysehdotuksia koko organisaatiota koskevaan viestintaan.

Koko organisaatiota koskevat tiedotteet lahetetaan tavallisesti
sahkopostitse. Tiedotteiden ja uutiskirjeiden saaminen edellyttaa yrityksen
sahkopostiosoitetta, joten tuotannon puolella tiedottaminen koetaan
hankalaksi. Tuotannon puolella tiedotteet kiinnitetaén ilmoitustauluille,

josta viesti levidd paaosin suullisesti eteenpain.

“Tieto kulkee huhupuheina tai lappuina ilmoitustauluilla.”

Myds toimiston puolella tiedotetaan padosin suullisesti esimerkiksi
aamukahvilla. Erityisesti arkisista asioista toivotaan kyselyn mukaan
enemman tietoa. Johtoportaassa tapahtuneet henkildsttmuutokset
hammentavat tyontekijoitéa ja organisaatiokaaviota toivotaan muuallekin,

kuin uuden tyontekijat perehdytysoppaaseen.

“Selkeét organisaatiokaaviot ja vastuuhenkilét eri asioille,
esim. kuka on Kiinassa reklamaatioiden kasittelija,
tekninen tuki jne. jos ei Kiinassa, kuka taalla vastaa,
palaveri esim. kerran kuussa avainhenkildiden kesken
vaikka skypella.”
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Kuinka helpoksi koet koko organisaatiota koskevan viestinnan? (n=27)

4
3
[
2 3 4

1. Erittain hankala

(]

5. Erittain helppo

B Esimies W Toimihenkild Tuotantotyd ntekijd

Kuvio 5. Kuinka helpoksi koet koko organisaatiota koskevan viestinnan?

Esimiehet kokevat koko organisaation valisen tiedonkulun helpommaksi
kuin toimihenkil6t. Yksi syy on varmasti puutteellinen perehdytysopas.
Perustiedot yrityksesta, sen toimintatavoista ja arvoista l6ytyvat kylla
nettisivuilta, mutta perehdytysoppaan avulla on helpompi havainnollistaa
tyontekijoille, mita asiat tarkoittavat kaytannossa yrityksen jokapaivaisissa

toimintatavoissa.

Intranet avataan aluksi vain Harvian Muuramen tehtaan henkilostolle.
Intranetissa on kuitenkin huomioitu jo alkuvaiheessa tuleva monikielisyys
seka ulkomaan edustajat. Intranetin paakieleksi valitaan suomi, jotta
kayttoonotto sujuu vaivattomasti myos sellaisten tyontekijoiden kohdalla,
jotka eivat osaa englantia. On kuitenkin mahdollista, etta tulevaisuudessa

intranetia kaytetaédn englanniksi.

Ulkomaan edustajille rakennetaan englanninkielinen sivu, johon
paivitetdan tiedotteet englanniksi. Edustajat toimivat testiryhmana
monikieliselle intranetille. Mikéli tulokset ovat positiiviset ja paivittdminen
koetaan helpoksi, intranet on helppo laajentaa koko konsernin kattavaksi

viestintdkanavaksi.
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Odotukset

Vastaajat saivat kyselyn lopussa kertoa, kuinka odottavat intranetin
parantavan viestintdd. Odotukset intranetid kohtaan kyselyn perusteella
ovat suurimmaksi osaksi realistiset. Koulutuksessa on kuitenkin syyta

korostaa, ettei intranet ole dokumenttikirjasto tai tuotannonohjaustyokalu.

“Hyva jos olisi véhemmén paikkoja joista hakea,
helpompaahan se on uusille tydntekijéillekin,
perehdyttéminen toivottavasti helpottuu.”

Koulutuksessa on myds syyta kannustaa kaikkia osallistumaan tiedon
paivittdmiseen ja yllapitoon. Intranet ei toimi, jos vain maaratty henkild
paivittaa sitd. Intranet tarvitsee jokaisen osaston nakokulman, jotta se

pysyy joustavana tydkaluna joka palvelee kaikkia tyontekijoita.

“Sitten ainakin tietdisi mistéa tietoa voisi etsia. Ja
toivottavasti voisi luottaa, etta siella sitten tuorein tieto.”

4.6 Kyselyn johtopaatokset

Vastauksia Liitteen& 1. olevaan kyselyyn saatiin yhteensa 31 kappaletta.
Vastaajista 24 oli toimihenkildita ja seitseméan oli tuotantotydntekijoita.
Suhteessa toimihenkildihin tuotantotydntekijoita oli liian vahan. Kaikilta
osastoilta saatiin kuitenkin nakemys sisaisen viestinnan toimivuudesta,
miké& teki kyselysta onnistuneen. Kyselylomakkeen testaaminen oli tarke&a
reliabiliteetin ja validiteetin takaamiseksi. Kyselya testattiin kuudella
toimihenkilolla. Palautteen jalkeen voitiin varmistua siitd, etta kysely mittasi
oikeita asioita. Kyselyn alussa olisi kuitenkin taytynyt selittdd paremmin,
mika intranet on ja mitd se mahdollistaa. Nain oltaisiin saastytty turhilta
tuotannon ohjaukseen liittyviltd huomioilta. Eritysesti tuotantotyontekijoille

intranet vaikutti olevan uusi kasite.

Kyselyn perusteella voidaan todeta, etta Harvian sisaisessa viestinnassa
on paljon haasteita, ja henkiloston kokoon nahden sopivat tydkalut
puuttuvat. Tiedot ovat voimakkaasti sidoksissa yksittaiseen henkil6on tai

osastoon, vaikka tietoa tarvitsisi moni muukin. Sovittuja kaytantéja ei ole
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maaritelty tarpeeksi tarkasti, jolloin tiedostoja on tallennettu useaan eri
sijaintiin ja pahimmassa tapauksessa tiedostosta I6ytyy useita versioita.

Lasnaolotietojen liséksi sisdisen viestinnan parantamiseksi toivottiin
organisaatiokaaviota ja vastuulistausta. Eri projektien vastaavat eivat ole
aina yleisessa tiedossa, jolloin osastojen valisiin keskusteluihin saattaa
tulla osallisiksi ylimaaraisia henkiloita, mika taas hidastaa projekteja.

Tiedostoista puhuttiin paljon intranet-kyselyssa. Harvialla on muodostunut
kaytannoksi tallentaa tiedot raporttimuotoon, jolloin esimerkiksi projektin
seuraaminen voi hankaloitua. Voidaan odottaa, etté intranetin
keskustelualustat ja muut ominaisuudet tuovat helpompia ja nopeampia

alustoja viestintaan.

Kyselyn perusteella Harvia tarvitsee sosiaalisen intranetin, joka
mahdollistaa keskustelun eri ryhmissd. Ryhma voivat muodostua myos eri
osastojen vdlille. Tall6in seka tiedostot, keskustelut ja jopa
sahkopostiketjut talon ulkopuolisten vélilla, voidaan tallentaa yhteen
ryhmasivustoon. Yhtenainen paivitystapa ja keskustelualusta tehostavat
viestintda. Edustajat on huomioitava kaksikielisyydella, mutta intranetin
paakieleksi tulisi valita suomi lanseerauksen ja kayttéonoton
helpottamiseksi. Tiedostojen hallintaan ja paivittdmiseen liittyy suuria
odotuksia, joten yhteisista kaytanndista on sovittava. Intranetin kautta
tiedotetaan matalammalla kynnyksella mutta uutisia suodatetaan
etusivulta pois tietodhkyn valttdmiseksi.

Intranetin profiilit mahdollistavat puolestaan ajantasaisen lasnaolotiedon
saamisen. Profiileihin voidaan merkita my6s osasto, titteli, yhteystiedot

seka vastuualueet.

Suurimman erot viestinnan helppouden kokemuksessa eri asemassa
tydskentelevien henkildiden valilla oli koko organisaatiota koskevissa
viesteissa. Luonnollisesti esimiestason tyontekijat tietavat enemman koko
organisaatiota koskevista asioista, mutta viestintdkokemusta voidaan

kuitenkin parantaa intranetin avulla myds toimi- ja tuotantotydntekijéiden
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kohdalla. Esimerkiksi laajennettu perehdytysopas, joka esittelee yrityksen
mission, vision ja arvot tarkemmin, auttaa selittamaan linjauksia

jokapaivaisissa toimintatavoissa.
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5 INTRANET-SUUNNITELMA

Intranet suunnitelma vastaa konkreettisesti paatutkimuskysymykseen,
millaisen intranetin Harvia tarvitsee. Suunnitelma perustuu teoriaan ja
kyselytutkimukseen luoden juuri Harvialle sopivia kaytantgja. Intranet-
suunnitelma siséaltaa intranetin maarittelyn, sisaltosuunnitelman, rakenteen
maarittelyn seka jatkokehitysselvityksen. Suunnitelman pohjalta Harvia voi

luoda itselleen sopivan intranetin.

5.1 Intranetin maarittely

Tutkimuksen pohjalta tehtiin intranetin maaritelma, jota hyédynnettiin myos
tarjouspyynnon pohjana. Nain palveluntarjoajille voitiin selvittaa
yksityiskohtaisesti, mita Harvian intranetilta vaaditaan. Maarittelyssa
tarkeinta oli tuoda esille eri osastojen viestintatarpeet, jotka poikkeavat
toisistaan hyvinkin paljon. Maarittelyyn sisaltyi myos vaatimukset
kayttoliittyman suhteen. Tuotantotyontekijoista kaikilla ei ole kaytossaan
tietokonetta ja siksi intranet-alustan tulee olla responsiivinen, jotta
tuotantotyontekijat voivat kayttaa intranetia tablettitietokoneilla tai

alypuhelimilla.

Tarkeimmiksi ominaisuuksiksi nousivat yleisen tiedottamisen joustavuus ja
suodatusmahdollisuus, projektitydn hallinta osittain suljetuissa ryhmissa
seka kevyt dokumentinhallinta. Myds lasnaolotiedon ajantasainen
tarkastelu sekéa vastuualueiden selke& merkinté olivat henkiloston

toiveena.

Intranet-projektin yhteydessa Harvia paivitti myds oman Office 365 -
ohjelmistopaketin uusimpaan, Office 2016 -versioon. Version yhteydessa
saatiin kayttoon myos yrityksille suunnattu yhteisopalvelu Yammer seka
pikaviestintatyokalu Skype for Business. Seka Yammer ettd Skype for

Business auttoivat sisdisen viestinnan kehittdmisessa.

Yammer-yhteisopalvelu on suunnattu erityisesti ryhmaviestintaan.

Yammer helpottaa erityisesti ryhmien valista tiedoston jakoa ja hakua seka
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ryhmakeskusteluita henkildiden sijainnista riippumatta. (Office, 2016c.)
Skype for Business puolestaan on suunniteltu pikaviestintaan. Ohjelmalla
voidaan myds jarjestaa etatapaamisia, eli Skype-kokouksia. (Office,
2016b.) Molemmissa viestintatydkaluissa on huomioitu yritykset, jotka

tarvitsevat alustoja etaviestintaan.

Vaikka Yammer ja Skype for Business ratkaisivat joitain Harvian
viestintdhaasteita, ne asettivat uusia vaatimuksia intranetille. Office 365 -
ohjelmistopaketti oli Harvialla tehokkaassa kaytdssa, joten myds intranetin

tulisi keskustella Office 365 -ohjelmistojen kanssa saumattomasti.

5.2 Tarvittavat ominaisuudet

Tarvittavien ominaisuuksien maarittelyyn hyddynnettiin
tutkimusvastauksia. Intranetiin tahdotaan tuoda ominaisuuksia, jotka
ratkaisevat sisaisen viestinnan pullonkauloja ja hyodyttavat sisaisia
prosesseja. Oli tarked l0ytaa tarkeimmat ominaisuudet yksittaisten

toiveiden joukosta.

Osastojen sisaisten tapahtumien, projektien ja prosessien dokumenteille
tarvitaan yhtenainen tallennustapa ja -sijainti. Esimerkiksi yrityksen
alihankintoja tehdaan eri henkildiden toimesta, jonka vuoksi ne olisi hyva
saada selkeésti samaan sijaintiin. Nain pystytaan estamaan paallekkaiset
tilaukset. Kommunikoinnin helpottamiseksi toivotaan vuorovaikutteisuutta
dokumenttien hallintaan. Vuorovaikutteisuudella vastauksissa tarkoitettiin
kommentointimahdollisuutta seka tarkkoja tiedoston versiotietoja.
Versiotietoihin pitdisi viimeisimman muokkausajankohdan lisaksi tallentua

my6s muokkaajan tiedot.

Joidenkin tydntekijoiden tydnkuvaan kuuluu matkustaminen ja palaverit
Muuramen toimipisteen ulkopuolella. Myds tallaisten henkiléiden tulisi
kuitenkin olla jatkuvasti kartalla siitd, mitd oman osaston sisalla tapahtuu.
Usein tydasiat keratdan yhteen viikoittaisissa tai kuukausittaisissa
palavereissa. Poytékirjat ovat ennen olleet Word-tiedostoina sahkdpostin

syovereissa. Poytakirjojen tallentaminen sijaintiin, jossa esimerkiksi
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selaimessa muokkaaminen tai kommentoiminen onnistuu, helpottaisi

tyomatkalaisten pysymista ajan tasalla.

Osastot kommunikoivat paivittain keskenaan. Tuotekehityksesta tarvitaan
uusien tuotteiden tiedot erityisesti myyntiin ja markkinointiin.
Markkinoinnista tarvitaan kampanja-aikataulut tuotantoon ja materiaalit

myynnin tueksi.

Myyntiorganisaatiolta tarvitaan tilaukset seka sovitut toimitusajat ja -ehdot.
Naita varten myynti tarvitsee taas lisatiedot tuotannosta seka
lahettamdsta. Tekninen asiakaspalvelu tarvitsee parhaan palvelun
tarjoamiseksi tiedot osamuutoksista ja tuotteiden ominaisuuksista

tuotannosta ja tuotekehityksesta.

Tahan mennessa osastojen valinen viestinta on kulkenut suullisesti tai
sahkopostitse. Tietojen kysely hidastaa prosesseja ja muodostaa
pullonkauloja, kun tietoa joutuu etsimaan. Joissain tilanteissa esimerkiksi
tuotetiedoista on ristiriitaista infoa, jolloin joudutaan osallistamaan useampi

henkild oikean tiedon saamiseksi.

Tiedostonhallinta on tarked osa osastojen valista viestintaa.
Ihannetilanteessa tiedoston oikea ja ajantasainen versio [6ytyy
hakusanalla intranetista. Tiedostoon sisaltyisi myos versiotiedot ja tiedon
omistaja, jolta voi kysya lisatietoja. Taten esimerkiksi tuotetietoa tarvitseva
tietaa heti, kuka tuotteesta vastaa. Markkinoinnin materiaalit tehdaan
ohjelmilla, joita ei ole asennettu koko toimistolle. Esimerkiksi esitteiden
taittotiedostoja ei saa kaikilla toimiston tietokoneella auki. T&mé&n vuoksi
intranetiin sydtetaan ainoastaan yleisimpié tiedostomuotoja, ja jarkevan

kokoisina, jotta kaikki saavat ne koneillaan auki.

Vuorovaikutteisuutta toivotaan myds osastojen vélille. Esimerkiksi
edustajiin on toisinaan hankala ottaa yhteyttd, kun ei tieda, milla
aikavyohykkeella toinen matkaa. Lasnaolotietojen merkitys korostuu

vientimyyntiosastolla.
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Osastojen siséiset viikko- tai kuukausipalaverit kehittaisivat myos
osastojen valista viestintaa. Osastojen tyttehtavien jakaminen selkiyttaisi
osaston tyomaaraa muille. Nain muut osastot tietavat, onko toisilta
osastoilta esimerkiksi henkilostoresursseja kaytettavissa. Erityisesti

viikkokatsaus selkiyttaisi kommunikointia toisten tehtaiden kanssa.

Koko organisaatiota koskevaa viestintaéa tahdotaan enemman. Yrityksen
koon kasvaessa on ollut aina vain tyéladmpaa jarjestaa koko

organisaatiolle tiedotustilaisuuksia. Esimerkiksi tuotanto toimii kahdessa
vuorossa, joten jo aikataulullisesti tiedotustilaisuuksien jarjestaminen on

ollut hankalaa.

Tiedotustilaisuuksia on korvattu ilmoitustauluille kiinnitetyilla lapuilla seka
yleisilla sahkodpostitiedotteilla. Viestinta on talldin yksisuuntaista ja siten
kirjallinen tiedotus ei mahdollista keskustelua. Kysymyksidkin on hankala
esittaa, silla sahkopostitiedote lahetetaan tavallisesti Harvian yleisesta

sahkopostiosoitteesta, jota taas viestin kirjoittanut ei itse lue.

Vuorovaikutteisuus ja ajankohdasta riippumaton tiedottaminen tehostaisi
ja avaisi yleista viestintdd. Nain jokainen saa saman tiedon ilman, etta
tiedottaminen veisi tyfaikaa. Myds kysymyksiin saa vastauksia ja

tiedotteen allekirjoittajalta voisi halutessaan kysya lisatietoa aiheesta.

5.3 Kayttoliittyman suunnittelu

Harvian intranetin on palveltava erilaisia viestintatarpeita. Kayttoliittyman
on oltava myds yksinkertainen, jotta intranetia voidaan hyddyntéa teknisen

osaamisen tasosta riippumatta.

Kayttoliittyman suunnitteluun liittyi vahvasti palvelun tarjoajien vertailu. Eri
toimijat tarjoavat eri nakoisia kayttoliittymia intranetin pohjaksi. Suurimmat
valintakriteerit Harvian intranetin pohjaksi helppouden lisaksi olivat
mobiilikaytettavyys ja vaatimus liittyman yhteensopivuudesta jo kaytossa

olevan Office 365 -ohjelmistopaketin kanssa.
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Office 365 -ohjelmistopaketti rajasi kayttoliittymavertailut Sharepoint -
alustoille. Sharepoint alustalla voidaan luoda sivustoja, jotka toimivat
saumattomasti Office -paketin tiedostojen kanssa mahdollistaen niiden
Online-mokkauksen. Sharepoint -alustalla voidaan tallentaa ja jakaa my6s
muita tiedostomuotoja, esimerkiksi markkinoinnin taittopohjia tai
tuotekehityksen piirtamia mallinnuksia. Sharepoint -alustan
vakiokuvakkeet ovat Harvian henkilostélle jo entuudestaan tuttuja muiden
Office 365 -ohjelmistopaketin kautta, joka toivottavasti helpottaa myds

perehdytysta.

Useimmat intranet pohjat ovat responsiivisia, mutta niille ei ole
natiivisovellusta mobiiliin. Sharepoint -pohjaan natiivisovellus oli kuitenkin
tulossa ja se oli jo testivaiheessa. Suurin osa tuotantotydntekijoista tulee

kayttamaan intranetid mobiilissa, joten siihen tahdottiin panostaa.

Sharepoint -alustaa tarjoavat useammat toimijat, joten Harvia péatyi
paikalliseen palvelun tarjoajaan, jolla oli mahdollisuus tulla opastamaan
Muuramen toimipisteelle intranetin rakentamisessa ja suunnittelussa.
Palvelun tarjoaja toimitti my6s kattavan kuvallisen ohjepaketin, jonka
avulla kaikki paasevat kiinni uuteen tydkaluun teknisen osaamisen tasosta

riippumatta.

5.4 Sisaltosuunnittelu

Intranetin suunnittelu alkoi maarittelyty6lla. Kun tiedettiin viestinnan
nykytila ja se, miten sita tahdotaan kehittda, pystyttiin luomaan
sisaltosuunnitelma. Sisaltdsuunnitelmaan listattiin kaikki ne asiat, jotka
tulee |6ytaa intranetista. Koska Harvialla ei ennen ole ollut kaytéssa
sahkoista sisaisen viestinnan kanavaa, sisaltdsuunnitelmaan liséttiin myos
tuotantosuunnitelma. Vaikka markkinointiosasto oli vahvasti mukana koko
projektin ajan intranetin suunnittelussa, olisi ollut lilan suuri vastuu, jos vain

markkinointiosasto olisi tuottanut materiaalit intranetiin.

Intranet on luonteeltaan jatkuvasti paivittyva, ja siksi sen ajantasaisuuteen

voikin luottaa. Yksi osasto ei kuitenkaan voi olla vastuussa intranetin
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sisallosta, vaan vastuu on jokaisella. Sisallontuotannossa pystyttiin
osallistamaan jokainen osasto intranet-projektiin ja selventamaan, etta

jatkuva paivittaminen hyodyttaa jokaista.

5.4.1 Yrityksen sisainen strategiavietinta

Yrityksen yleisessa tiedottamisessa oli tutkimuksen mukaan parantamisen
varaa, erityisesti toimihenkildiden mielesta. Tutkimustulosten kuvasta 4
nakee, kuinka toimihenkil6ista jopa puolet kokee koko organisaatiota
koskevan tiedonhaun melko hankalaksi. Yksi haaste voi olla puutteellinen

perehdytysopas, joka kaipaa paivitystd organisaatiomuutosten vuoksi.

Intranetissa on varattu erillinen paikka Harvian yritysesittelylle. Tietoa
yrityksesta -sivulla on myés sahkéinen perehdytysopas.
Perehdytysoppaasta hyotyy vanhemmatkin tyontekijat, silla se siséltaa
strategiaviestintdosuuden. Sisallontuotannon kannalta
perehdytyspaketista vastaa henkiloéstohallinto ja strategiaviestinnan
osuudesta puolestaan Harvian johtoryhméa. Samat vastuuosastot

huolehtivat myds tietojen paivittdmisesta.

Kun jokainen tyontekija paasee lukemaan yrityksen arvoista, tavoitteista ja
niitd koskevista linjauksista sek& askelmerkeista, ulkoisen viestinta
yhtendistyy. On erittéin tarkeaa, etta etenkin asiakasrajapinnassa
tydskentelevat, puhuvat samaa kielta linjanvetojen suhteen. Olisi
hammentavaa asiakkaille kuulla ensin viestintaa medialta, ja kohdata sen

jalkeen asiakaspalvelutilanne, joka ei vastaa julkaistuja arvoja.

5.4.2 Osastokohtaiset sivut

Jokaisella osastolla on hallussaan tietoa, joka tulisi jakaa toisille osastoille
siten, etta tiedosta vastaava osasto paasisi tarvittaessa paivittdmaan
tietoa. Kun osasto paivittaa tiedostoja intranetissa olevaan
tiedostokirjastoon, muilla osastoilla on aina kaytéssa uusin versio

tiedostosta. Sharepoint-alusta mahdollistaa my6s versiohistorian
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tallennuksen, jolloin voidaan tutkailla esimerkiksi kuluvan vuoden

hinnastoa, vaikka tulevan vuoden hinnasto olisi jo tehty.

Koska Harvialla on otettu lyhyella aikavalilla useampi uusi ohjelmisto
kayttoon, koettiin jarkevaksi ratkaisuksi perustaa IT-sivu. Harvian IT-
paallikon tavoittaa esimerkiksi Skypen valityksella paivittain. 1T paallikko
paivittdd myos FAQ-listaa.

Markkinointiosasto vastaa ulkopuolisille sidosryhmille viestimisesta. Koska
markkinointiosasto ei ole ainoa, joka tyoskentelee asiakasrajapinnassa, he
jakavat jo ennakkoon viestintamateriaalia muille. Nain esimerkiksi
asiakaspalvelussa osataan ennakoida, milloin on tulossa
uutuustuotekyselyitd. Markkinointiosasto tuottaa myds omaan
tiedostoarkistoon ladattavaa materiaalia. On kaikkien etu, ettéd esimerkiksi
myyntiosasto voi omatoimisesti kdyda lataamassa tarvitsemansa tiedostot
tarjouksen liitteeksi. Markkinoinnin tiedostoarkistossa on ainoastaan
pakattuja tiedostoja, jotka mahtuvat sdhkdpostin liitteeksi. Markkinoinnin
raskaita tiedostoja sailytetaan yrityksen omalla palvelimella, silla niita

tiedostoja ei tarvitse kukaan muu.

Seka viennin ettd kotimaan myynnin tiimeilta tarvitaan hyvin
samankaltaista tietoa. Taman vuoksi intranetissé on osastojen yhteinen
sivu. Projekteissa myyntiorganisaatio hytdyntaa puolestaan Sharepointin
tyotiloja, johon he kokoavat kaikki projektin viestit ja dokumentit. Myynti voi
hyddyntaa rajattuja ryhmia, silla projektitietoja ei tarvitse kuin muutamat

henkilot. Suodattamalla valtetdan intranetin tietodhky.

Talous ja hallinto yhdistettiin yhdeksi HR-sivuksi. Sivustolla julkaistaan
henkilostéhallinnon tiedotteet ja ohjeistukset. Ohjeistus-sivu on painottunut
viestintavalineiden ja ohjelmistojen ohjeisiin. Turvallisuuteen liittyvéat ohjeet
ja maaraykset, kuten pelastautumisohje julkaistaan puolestaan muualla
intranet-sivustolla. Intranetin hyviin puoliin kuuluu saman tiedoston jako
useampaan sijaintiin, joten esimerkiksi pelastautumisohje voidaan julkaista
my6s HR-sivustolla, mikali henkilostd kokee sen Idytyvan sieltéa

loogisemmin.
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Kyselyn perusteella useampi vastaaja kokee, etta teknisen
asiakaspalvelun henkilot paivittavat tuotetietolistaa. Taman vuoksi
julkaistujen tuotteiden tuotetiedot julkaistaan teknisen asiakaspalvelun
sivulla, vaikka todellisuudessa tuotekehitys ilmoittaa asiakaspalvelulle
muuttuneet tiedot. Tekninen asiakaspalvelu vastaa kuitenkin muutosten
viestinnasta, joten heidan sivuillaan on saatavilla tuotteita koskevat
tiedotteet. Toki tuotetiedotteet ovat suodatettavissa myods etusivun omaan
uutissyotteeseen. Tuotteisiin liittyvat kysymykset ovat myds saatavilla
FAQ-pohjassa asiakaspalvelun sivuilla. Esimerkiksi vientisihteerit voivat
sieltd etsia vastauksia asiakaskyselyihin.

Tyobkaluosaston, lahettamon seka tuotannon sivut ovat tiivistetty yhdeksi
sivuksi. Osastoilta tarvittava tieto on projektikohtaista, jolloin heilla ei ole
paljoa julkaistavaa omilla sivuillaan. Osastojen vastuulla on kuitenkin
riittdva tiedottaminen. Esimerkiksi ruuhkautuneesta tuotantolinjasta on
saatava mahdollisimman aikaisessa vaiheessa viesti
myyntiorganisaatiolle, jotta he voivat palvella asiakkaita mahdollisimman
hyvin. Tuotantotiedotteet l6ytyvat sivuilta ja ovat muiden
tiedotekategorioiden tapaan suodatettavissa omalle etusivulleen.

Tuotekehitys vastaa julkaisemattomien tuotteiden tuotedatasta, joka on
erityisen tarkeaa esimerkiksi markkinointiosastolle, jonka tulee tuottaa
materiaalia ennen uutuustuotteiden lanseerauksia.
Tuotekehitysprosessissa olevat tuotteet ovat listattuna jatkuvasti
paivittyvaan listaan. Myynti voi tarkastaa listasta arvioidun
julkaisuajankohdan, jotta he tietavat, mita heidan kannattaa asiakkaille

tarjota.

5.4.3 Paperisten lomakkeiden sahkdistdminen

Harvialla on ollut kaytossé perinteiset paperiset ilmoittautumislomakkeet
esimerkiksi tyéhyvinvointitapahtumiin tai terveystarkastukseen. Tapa on
toiminut pienellda henkildstomaaralla, mutta suuren henkiléstomaaran

hallintaan sahkoiset luettelot toimivat paremmin. Sahkdisissa lomakkeissa
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on suodatusmahdollisuus, jolloin esimerkiksi tydhyvinvointitapahtumaan
iimoittautuneista voidaan tarkastella jakaumaa eri osallistujaryhmien valilla
ja siten kehittéda tyéhyvinvointitoimintaa sellaiseksi, etté jokaiselle 16ytyisi

edes yksi kiva tapahtuma vuodelle.

Harvian lahettamoliikenteen vuoksi kaikilla tyontekijdilla on oltava
henkil6kortti aina mukana. Samoin vierailijalle annetaan vierailijakortti
vierailun alkaessa ja kerataan pois, kun vierailu on paattynyt. Vierailijoista
tulee olla tallennettuna tieto arkistoissa, jotta voidaan todeta, keté tontilla
ovat liikkuneet milloinkin. Aikaisemmin tieto on arkistoitu paperisena ja
vierailijatietoja on keratty kansioihin, jotka vievat paljon fyysista tilaa
toimiston kaapeissa. Sahkoisesti tallennettu tieto menee pienempéaan

tilaan ja sitd on helpompi analysoida jalkikateen hakutoiminnoilla.

Intraan on tuotu monia muitakin lomakkeita sdhkoisin&. Jotkin lomakkeet
ovat pysyneet edelleen ladattavissa muodossa. Esimerkiksi
talousosastolle toimitettavat kuittitiedot on toimitettava edelleen

paperisena, mutta nyt jokainen voi tulostaa tarvittavan lomakkeen itse.

5.4.4 Projektien ja tiimien hallinta

Sisaltdsuunnittelua aloittaessa huomattiin, ettd monilla osastoilla on hyvin
projektikohtaisia tiedonkulkuhaasteita. Projekteihin voidaan harvemmin
tuottaa sisdltéa ennakkoon, mutta siséaltdsuunnittelussa huomioitiin, etta
rakenteeseen on lisattava sijainti suljetuille ryhmille Yammerin tapaan.
Sharepoint-pohjaan luotiin erillinen tydtilasivusto, johon voi luoda avoimi,
osittain suljettuja tai taysin yksityisid ryhmia, joissa jakaa ja muokata
projektikohtaisia tiedostoja. Projektin paatyttyd on helpompi arkistoida
projektin tiedostot yhdelta sivulta, kuin kerata niita sdhkoposteista pohtien,

olikohan tama tarjous se lopullisin.
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5.4.5 Yhteisollisyytta ja timihenkea nostattavat sivut

Sisadinen viestinta paitsi mahdollistaa yrityksen toiminnan myos tekee siita
kivaa. Tybhyvinvointitoimikunta on tehnyt paljon toita jarjestaessaan
erilaisia yhteishenkea nostattavia tapahtumia, mutta intranet tekee
vuorovaikutteisilla toiminnoillaan yhteishengen nostattamisesta arkipéivaa.
Intranet on huomioinut myos esimerkiksi henkiléston omat laput

ilmoitustauluilla ja luonut kirpputori-sivun.

5.5 Rakenteen maarittaminen

Harvian intranetin Sharepoint-alustan kokoava sivu on intranetin etusivu.
Etusivun asetukset maarittavat oletusasetukset alisivustoille. Alisivustojen

asetuksia voidaan muokata.

Sharepoint-alustan sivuille voi lisata juuri sellaista sisaltéa, kuin tarvitaan.
Taman vuoksi sivujen rakenteet poikkeavat toisistaan. Etusivu on tarkein
yksittéainen sivu, jonka rakenteen suunnitteluun tulee kiinnittéaé erityista
huomiota. Etusivu toimii koontisivustona kaikelle intranetin sisélldlle. Se
toivottaa tyontekijat tervetulleeksi. Etusivun sisaltod joko houkuttelee
kayttamaan uutta tyokalua tai ajaa takaisin vanhoihin tapoihin. Siksi

etusivulla onkin tarkeda esittaa relevanttia sisaltoa.

Liitteesta 3. Harvian intranetin etusivurakenne havainnollistaa
suunnitelman eri osioiden esitystavasta Harvian intranetin etusivulla.
Etusivulla tarke&assa roolissa ovat erityisesti tiedotteet. Kaikkein
tarkeimmat tiedotteet ovat nostettu sivun ylés nostoiksi. Uutisnostoon on
mabhdollisuus liittd& suuri kuva, joksi usein valitaan jokin Harvian
brandikuvista. Brandikuvien esittdminen intranetissa on osa henkiloston

strategiaviestintaa.

Uutisnoston viereen valittiin pikalinkit kyselyn mukaan eniten kaytettyihin
osioihin. Tuotetietoja, henkilohakua seka ruoka- ja vierailijalistoja kayttaa
jokainen toimihenkilo 1ahes paivittain. Siksi linkit oli hyva nostaa etusivuille.
Tuotannolle oleellisimmat kuvakkeet ovat ruokalistan ja henkildhaun liséksi
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sosiaalinen media seka tuotantotiedotteet. Koska tuotantotydntekijat
kayttavat intranetid mobiilisti, heille oli syyta kaytettavyyden
helpottamiseksi nostaa tuotantotiedotearkisto pikakuvakkeeksi etusivulle.
Sosiaalisen median sisallon tarkastelu ilman rekisterditymista oli myos
paljon pyydetty ominaisuus. Séahkdinen palautelomake,
tapahtumakalenteri seka videoarkisto lisatiin pikalinkkeihin viestinnallisista
syista. Sisallot ovat sisdisen viestinnan kannalta tarkeitd, joten niita
tahdottiin korostaa. Toiveena on, etta esimerkiksi pikalinkin ansiosta

palautetta annetaan matalammalla kynnyksell&.

Sivuston alaosa on jaettu kolmeen sarakkeeseen. Ensimmaisessa
sarakkeessa nakyy tiedotesyote, jossa julkaistut tiedotteet esitetaan
aikajarjestyksessa. Esitystavaksi on valittu kuvallinen otsikko ja ingressi.
Na&in lukija huomaa nopeasti tiedotteen paaviestin. Etusivun tiedotteisiin
on mahdollista asettaa kayttajakohtaisia suodattimia. Sisdisen
tiedotesyotteen alapuolelle on laitettu Facebook-sy6te, jota voi tarkastella,
vaikka ei olisi rekisteroitynyt Facebook-kayttajaksi. Yammer-
yhteisopalvelun sy6te on taas sivun oikeassa laidassa. Yammerissa
viesteja tulee useampi paivassa, joten se vati itselleen koko sarakkeen

verran tilaa.

Etusivun keskimmaiseen sarakkeeseen liitettiin tapahtumakalenteri, nopea
yhteystietohaku sek& uusimmat videot. Yhteystietohaku on pikalinkkien
henkilbhakua kevyempi versio, joka luo haettavasta henkiloprofiilista
ponnahdusikkunan. Nopea yhteystietohaku korvaa taysin yrityksen
aikaisemman PDF-muodossa olevan puhelinluettelon. Videoita ei olla
aikaisemmin hyodynnetty yrityksen sisdisessa viestinnassa, mink& vuoksi

ne ovat korostetusti myos esikatselumuodossa keskisarakkeessa.
Navigaatiot

Harvian intranetin ylanavigaatio pysyy aina vakiona. Ylanavigaatio koostuu
kategoriaotsikoista. Otsikoiden alla ovat alisivustot, jotka koostuvat
puolestaan alisivuista. Rakenne on havainnollistettuna Liitteessa 2.

Harvian intranetin rakenne ja siséalléntuotantosuunnitelma.
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Ylanavigaatiosta l6ytyy yleinen yritysinfo, englanninkielinen osio, osastot -
sivusto, yleista-sivusto, seka tyotilat. Liséksi navigaatiosta padsee aina
takaisin etusivulle. Etusivu-painike on helppo tapa paéasta hetken selailun
jalkeen takaisin pikalinkkien pariin. Sivuston yllapitajat vastaavat myos
sivuston yleisesta kaytettavyydesta, jota varten heilla on aina saatavilla
ylanavigaation Admin Toolpack-sivu. Vain paakayttgjille nakyvasta sivusta

paasee kiinni sivuston statistiikkaan.

Etusivun alla olevien sivustojen ja sivujen vasemmassa laidassa on
sivunavigaatio, jonka avulla voi tarkastella nopeasti sivuston sisallon.
Esimerkiksi Osastot-sivuston jokaiselta sivulta paasee nopeasti
navigoimaan muiden osastosivujen valilla iiman ylanavigaatioselailua.
Sivunavigaatiossa nakyvat myds sivulla olevat sovellukset. Jos joku
esimerkiksi etsii tuotetietotaulukkoa markkinoinnin sivulta, han nékee
nopeasti sivunavigaatiosta, etta se onkin tuotetuen alla. Sivunavigaation

kautta kayttaja paasee suoraan tuotetietotaulukkoon ilman valiselailua.

Intranetissa on paljon sivuston siséisia pikalinkkeja. Pikalinkkeja on luotu
sivuille, jotta kayttajat loytaisivat etsimansa tiedon nopeasti. Esimerkiksi
tuotetietoja kysellaan toisinaan markkinointiosastolta ja toisinaan
tuotetuesta tai tuotekehityksesta. Siksi jokaiselle sivulle on luotu pikalinkki

samaan tuotetietotaulukkoon.

Toisinaan kun selaa intranetia, ja on paatynyt mielenkiintoiselle sivulle
pikalinkkien kautta, ei end& muistakaan miten sen I6ysi. Taméan vuoksi
sivustorakenteen murupolku on tahdottu pitaa nékyvissa. Murupolun
perusteella kayttajat oppivat myos hakemaan tietoa seuraavalla kerralla

suoraan oikealta sivulta.
Intranetin tiedostoarkisto

Tiedoston hallinta on ollut Harvialle haaste. Harvialla on hyddynnetty talon
sisaisia palvelimia, jolloin tieto ei ole ollut saatavilla etéana. Lisaksi
tiedostoista on ollut usein kopioita, mink& vuoksi samasta dokumentista on

|6ytynyt eri versioita.
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Intranetin arkistorakenne tuo ratkaisun haasteeseen. Kun tiedosto
tallennetaan intranetiin, se ladataan Sharepointin arkistoon. Arkistosta
tiedoston voi jakaa niin monelle sivulle, kuin tahtoo. Talléin dokumentti
latautuu kuin linkkina arkiston dokumentille. N&in jokaisella sivulla on aina
ajan tasalla oleva dokumentti versiohistorioineen kayttssa, siita

riippumatta, mink& sivun kautta dokumenttia on muokattu.
Projektisivut

Intranet arkistointi sopii koko yritysta koskeville tai avointa tietoa sisaltaville
dokumenteille. Toisinaan osastoilla on kuitenkin kaynnissa projekteja, joilla
ei ole julkaisulupaa. Tallaisten projektien dokumentit kannattaakin

tallentaa projektindkymaan, eli tyotilaan.

Ty6tilat ovat taysin suljettuja alustoja, jotka on mahdollista muokata
tarpeen mukaan. Toiset tarvitsevat esimerkiksi selkedn aikajanan ja toiset
taas kansiorakenteita. Tyotilan yksityisyysasetusten avulla viestintaalusta
voidaan pitda salaisena. Kun esimerkiksi uusi tuote on valmis, tyétilan voi
avata taysin julkiseksi. Nain jokainen voi hyédyntaa tuotesuunnittelun

raakamateriaalia ennen kuin tuotetiedot ovat siirretty lopulliseen muotoon.

5.6 Intranetin kehittaminen

Lopputy6ssa suunniteltu intranet on Harvian ensimmainen intranet, joten
viestintdkanavana se ei ole kaikille tyontekijoille tuttu. Taman vuoksi on
todennakoista, etta intranetin suhteen heréé ideoita myds julkaisun
jalkeen. Rakennesuunnittelussakin korostettu sdhkéinen palautelomake
mabhdollistaa kehitysehdotusten tekemisen, jolloin intranetia pystytaan
muokkaamaan kayttdjien tarpeiden mukaan vielé lanseerauksen

jalkeenkin.

Kaytettavyys- ja sisaltéparannuksien liséksi intranet kokee jollakin
aikataululla varmasti myos kehityshankkeen, jossa intranetille luodaan
virallinen kieliversio. Harvialla on tehtaita my6s Kiinassa, Venajalla seka
Virossa, joten englanninkielinen intranet palvelisi kaikkia maita.
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Ensimmaisessa suunnitelman mukaisessa julkaisuversiossa muiden
maiden tehtaita ei olla viela huomioitu, mutta englanninkieliset
vientiedustajat voivat tutkia intranetin sisaltéa In English-sivustolla, jonne
on suodatettuna englanninkielinen sisalto. Vientiedustajilta tarvitaan
erityisesti kommentit eri maiden tietoturvasaadoksistd. On esimerkiksi
todennakoista, ettei Microsoftin Sharepoint-alustaan paasta kasiksi

lainkaan Kiinan tehtaalla.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella Harvian Muuramen toimipisteelle
yrityksen tarpeiden mukainen intranet. Harvian intranetin tulisi tukea
yrityksen sisdista viestintaa. Intranetin toivotaan helpottavan erityisesti
siséisten projektien viestintad. Opinnaytetyon paatutkimuskysymykseksi
muotoutui, millaisen intranetin Harvia tarvitsee. Tutkimuskysymykseen
vastataan seka teorian ettéd empiirisen tutkimuksen avulla. Opinnaytetyén
tuloksena syntynyt intranet-suunnitelma esittaa tutkimustulokset hyvin

konkreettisella tavalla.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasiteltiin yhteisoviestinnan teoriaa.
Yhteistviestinnan osa-alueista painotettiin erityisesti sisdista
yritysviestintaa. Teoriaosuudessa selvitettiin, miten sisainen viestinta
vaikuttaa organisaatioon ja sen kulttuuriin. Selvitys auttoi ymmartamaan

intranetin vaikutuksen Harvian yritys- ja viestintakulttuuriin.

Lotichin (2016) blogikirjoitus organisaatiokulttuurin ja viestinnan valisista
suhteista auttoi ymmartamaan, kuinka tarkeda on luoda tytkalusta juuri
Harvialle sopiva. Taman vuoksi tutkimukseen liitettiin myds empiirinen
osuus, jossa hyddynnettiin seka kvantitatiivisia etta kvalitatiivisia
tutkimusmenetelmia. Kyselytutkimus auttoi ymmartamaan syvallisemmin
Harvian sisdisen viestinnan tarpeita. Kyselytutkimuksen tavoite oli l6ytaa
vastaus alatutkimuskysymykseen, millaisena Harvian viestinta koetaan

nyt.

Empiiriseen tutkimukseen valittiin jokaiselta toimiston osastolta seka
esimies ettd toimihenkild. Otantamenetelma takasi sen, etta tulokset
kertovat jokaisen osaston nakemyksen viestinnésta seka toimihenkilén
etta esimiehen nékdkulmasta. Naytteeseen valittiin myos tuotantolinjoilta

tuotantotyontekij6itd vastaamaan kyselytutkimukseen.

Kyselyn testaus lisasi sen luotettavuutta, kun voitiin olla varmoja, etta
jokainen ymmartaa kysymykset samalla tavalla. Kyselyn heikkous oli liilan

vahainen tuotantotytntekijoiden haastattelu suhteessa toimihenkil6ihin.
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Erityisesti tuotantotydntekijoiden vastauksista huomasi, ettd intranet oli
uusi kasite osalle henkilostosta.

Kysely selkeytti, minkalaista intranetia Harvia tarvitsee. Vastausten
perusteella pystyttiin maarittelemaan ne viestintatarpeet, jotka intranetissa
ja sen rakentamisessa tulisi huomioida. Tutkimuksella oli tarkea rooli myds
keskustelun avaajana. Henkilostba heréateltiin ajattelemaan sisaista
viestintaa ja sita, miten sita voitaisiin tehostaa. Kun henkildsto sai
osallistua uuden viestintatavan kehittamiseen, voitiin toteuttaa juuri
Harvialle sopiva intranet-suunnitelma, jonka mukainen tytkalu palvelee
jokaisen osaston viestintatarpeita. Haastattelu orientoi henkilostoa myos

viestinnan digitalisoitumiseen.

Kyselytutkimuksen vastauksista saatiin kerattyd maaritelma Harvian
intranetille. M&arittelytyon jalkeen pystyttiin vertailemaan eri
palveluntarjoajia, silla heille pystyttiin kertomaan tarkkaan, mita
ominaisuuksia Harvia toivoo intranetilta. Hyva maarittelytyd helpotti myds

sisélto- ja rakennesuunnitelmia.

Empiirisen tutkimuksen mukaan Harvia tarvitsee vuorovaikutteisen
intranetin. Intranet-alustan tulee toimia yhdessa muiden yrityksessa
kaytdssa olevien ohjelmistojen kanssa. Matkustavien tyontekijoiden vuoksi
intranet on tarkeaa rakentaa pilvipalveluun, jotta intranetin kaytté on

mahdollista sijainnista riippumatta.

Harvia paatyi toteuttamaan intranetin yhteistydssa palveluntarjoajan
kanssa Sharepoint -alustalle. Alusta keskustelee saumattomasti Harvialla
kaytossa olevan Office 365 -ohjelmistopaketin kanssa. Intranet-pohjassa
on huomioitu vuorovaikutteisen viestinnan tarkeys. Kommentointia ja
keskustelua varten yritys otti kayttoon Yammerin, jonka pystyi upottamaan
intranetiin. Yammer otettiin kaytt6oén Harvialla virallisena
viestintdkanavana jo kesalla 2016. Nain uudessa intranetissa on mukana

jotain tuttua.
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Opinnaytetyon tuloksena on intranet-suunnitelma, jossa esitella&n hyvin
selkeasti Harvialle sopivan intranetin ominaisuudet, kayttéliittyma, sisaltd
seka rakenne. Intranet-suunnitelma vastaa hyvin konkreettisesti
opinnaytetyon paatutkimuskysymykseen. Tarkeimmat ominaisuudet
Harvian intranetissé on eta- ja mobiilikayton mahdollistaminen seka
projektitydskentelyn tukeminen. Harvialla on kaytossaan Office -

ohjelmistopaketti, jonka kanssa intranet toimii saumattomasti.

Tarvittavat ominaisuudet ohjasivat kayttoliittyman suunnittelua. Intranetin
pohjana toimiva Sharepoint -alusta on Office-ohjelmistojen tapaan
Microsoftin tuote, jolloin Office -tiedostomuodossa olevien dokumenttien
hallinta helpottuu. Sharepoint -pohjasta on tulossa myds mobiilisovellus,
joka tarjoaa parhaan mahdollisen kayttoékokemuksen intranetin

mobiilikayttajalle, eli tuotantotydntekijoille ja etatytskentelijdille.

Kayttoliittyman asettamien raamien myo6téa pystyttiin tarkastelemaan
intranetiin ladattavaa sisaltoa. Kayttoliittyma mahdollistaa esimerkiksi
kaikkien lomakkeiden muokkaamisen séhkdiseen muotoon, jolloin
esimerkiksi tydhyvinvointitapahtumiin ilmoittautuminen helpottuu. Koska
Harvialla ei ole aikaisemmin ollut k&ytdssa intranetid, kaikki sisalto piti
luoda tai muokata vanhoista dokumenteista. TAman vuoksi
sisaltosuunnitelmaan sisallytettiin sisallontuotantosuunnitelma, joka

osallisti projektiin muitakin osastoja.

Suunnitellulle sisallélle maariteltiin rakennesuunnitelmassa looginen
sijainti. Rakenteesta pyrittiin luomaan mahdollisimman yksinkertainen.
Yksinkertaisessa rakenteessa hyddynnetaan Sharepoint -kirjastoa, josta
samaa dokumenttia voidaan linkittda useaan eri sijaintiin. Nain henkilosto
|6ytaa tarvitsemansa tiedon nopeasti. Positiiviset kayttokokemukset

kannustavat hydédyntamaan intranetid enemman.

Intranet-suunnitelma luotiin aluksi vain Harvian Muuramen toimipisteen
kayttoon. Samaan intranetiin paasevat kirjautumaan myés Harvian
vientiedustajat. On todennakoistd, etta intranet laajennetaan

tulevaisuudessa myds muiden Harvian tehtaiden kaytt6on. Jotta voidaan



varmistua intranetin laajennuksen toimivuudesta, Harvian vientiedustajia
pyydetaan testaamaan intranetid eri maissa. Esimerkiksi Kiinassa

Microsoftin palvelimilla sijaitseva intranet voi olla estetty.

56



57

LAHTEET

Balentor. 2016. Muutosviestinta. [viitattu 10.7.2016]

Saatavissa:http://www.balentor.fi/muutosviestinta

Business dictionary. 2016. Intranet. [viitattu15.7.2016]

Saatavissa:http://www.businessdictionary.com/definition/intranet.html

Carson, N. 2014. Creative blog. 11 great Ul designs. [viitattu13.11.2016]
Saatavissa: http://www.creativeblog.com/web-design/examples-ui-design-
7133429

Chapman, C. 2015. Web design. The ultimate guide to information
architecture. [viitattu 13.11.2016] Saatavissa:
http://www.webdesignerdepot.com/2015/02/the-ultimate-guide-to-

information-architecture/

Forst, A. 2012. An Educational KM Site. The Intranet & Extranet.
[vitattu:7.11.2016] Saatavissa: http://www.knowledge-management-

tools.net/intranet-and-extranet.html

Frederick, A. 2016. Small Business. What are the functions of a corporate
communication department? [viitattu 22.10.2016]
Saatavissa:http://smallbusiness.chron.com/functions-corporate-

communication-department-23716.html

Gann, R. 2012 Techradar. Instant Messaging for business. [viitattu
28.5.2016] Saatavissa:http://www.techradar.com/news/world-of-

tech/roundup/instant-messaging-for-business-1075434

Hall, R. 2013. Intranet connections. The History and Evolution of Intranet
Software. [viitattu 13.11.2016] Saatavissa:

http://www.intranetconnections.com/blog/the-history-and-evolution-of-

intranet-software/

Juholin, E. 2009. Viestinnan vallankumous. 2. painos. Helsinki:WSOY


http://www.creativebloq.com/web-design/examples-ui-design-7133429
http://www.creativebloq.com/web-design/examples-ui-design-7133429
http://www.webdesignerdepot.com/2015/02/the-ultimate-guide-to-information-architecture/
http://www.webdesignerdepot.com/2015/02/the-ultimate-guide-to-information-architecture/
http://www.knowledge-management-tools.net/intranet-and-extranet.html
http://www.knowledge-management-tools.net/intranet-and-extranet.html
http://www.intranetconnections.com/blog/the-history-and-evolution-of-intranet-software/
http://www.intranetconnections.com/blog/the-history-and-evolution-of-intranet-software/

58

Jyvaskylan yliopisto. 2016. Tiedotustilaisuuden jarjestdminen. [viitattu
13.3.2016] Saatavissa:https:/ktl.jyu.fi/intranet/julkaisu-ja-

viestinta/tiedotustilaisuuden-jarjestaminen

Kajaanin ammattikorkeakoulu. 2016a. Haastattelu. [viitattu 27.1.2016]
Saatavissa:https://www.kamk.fi/opari/Opinnaytetyopakki/Teoreettinen-
materiaali/Tukimateriaali/Aineiston-keruumenetelmat/Haastattelu

Kajaanin ammattikorkeakoulu. 2016b. Perusjoukko, otanta, otos ja nayte.
[viitattu 27.1.2016]
Saatavissa:https://www.kamk.fi/opari/Opinnaytetyopakki/Teoreettinen-

materiaali/Tukimateriaali/Otantamenetelma

Kankkunen, P. 2013. Sulava. Intranet rakenteen suunnittelu. [viitattu
27.1.2016] Saatavissa:http://www.sulava.com/2013/10/intranet-rakenteen-

suunnittelu/

Kielijelppi. 2016. Mita neuvottelu on. [viitattu:13.3.2016]

Saatavissa:http:/kielijelppi.virtamieli.fi/puheviestinta/mita-neuvottelu-on

Koh, M. 2016. Optimal workshop. Anatomy of a website: website
architecture. [viitattu 13.11.2016] Saatavissa:

https://www.optimalworkshop.com/blog/anatomy-website-website-

architecture/

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena Yritysviestinnan kasikirja.
Helsinki:Edita Publishing Oy

Kortetjarvi-Nurmi, S. Kuronen, M. Ollikainen, M. 2008. Yrityksen viestinta.

5. uudistettu painos. Helsinki:Edita Prima Oy

Koskinen, J. 2013. Blogspot. Koulutuspaivan arvo. [viitattu 13.3.2016]
Saatavissa:http://juhakoskinen.blogspot.fi/2013/08/koulutuspaivan-

arvo.html

Linton, I. Chron. How to improve business communication with cell
phones. [viitattu 28.5.2016]


https://www.optimalworkshop.com/blog/anatomy-website-website-architecture/
https://www.optimalworkshop.com/blog/anatomy-website-website-architecture/

59

Saatavissa:http://smallbusiness.chron.com/improve-business-

communication-cell-phones-42575.html

Lotich, P. 2016. The thriving small business. Are your communication
processes impacting the culture of your organization? [viitattu 23.10.016]

Saatavissa:http://thethrivingsmallbusiness.com/organizational-culture-and-

communication/

Lych, J. Horton, S. 2011. Web Style Guide. Site Structure. [viitattu
13.11.2016] Saatavissa: http://webstyleguide.com/wsg3/3-information-

architecture/3-site-structure.html

Managements study guide. 2016. Threats to organization culture. [viitattu

23.10.2016] Saatavissa:http://www.managementstudyguide.com/role-of-

communication-in-organization-culture.htm

Office. 2016a. Mik& on Sharepoint?. [viitattu 16.10.2016]
Saatavissa:https://support.office.com/fi-fi/article/Mik%C3%A4-on-
SharePoint-97b915e6-651b-43b2-827d-fb25777f446f

Office. 2016b. Mika on Skype for Business?. [viitattu 16.10.2016]
Saatavissa:https://support.office.com/fi-fi/article/Mik%C3%A4-on-Skype-
for-Business-3a2leca4-434d-41f1-ab06-3d4a268573b7

Office. 2016c. Yammer. [viitattu16.10.2016]

Saatavissa:https://products.office.com/fi-fi'lyammer/yammer-overview

Ok-opintokeskus. 2016. Kokoukset. [viitattu 13.3.2016]
Saatavissa:http://kokous.ok-opintokeskus.fi/lkokoukset-

yhdistystoiminnassa

Pullinen, J. 2013. Sininen meteoriitti. Intranetin tila Suomessa. [viitattu
27.1.2016] Saatavissa:http://www.meteoriitti.com/2013/09/19/jari-pullinen-

intranetien-tila-suomessa-2013/

Pullinen, J. 2015. Sininen meteoriitti. Voiko intranetin ostaa
valmispakettina. [viitattu 21.1.2016]


http://thethrivingsmallbusiness.com/organizational-culture-and-communication/
http://thethrivingsmallbusiness.com/organizational-culture-and-communication/
http://webstyleguide.com/wsg3/3-information-architecture/3-site-structure.html
http://webstyleguide.com/wsg3/3-information-architecture/3-site-structure.html
http://www.managementstudyguide.com/role-of-communication-in-organization-culture.htm
http://www.managementstudyguide.com/role-of-communication-in-organization-culture.htm

60

Saatavissa:http://www.meteoriitti.com/2015/12/07/voiko-intranetin-ostaa-

valmispakettina/

Rauv, S. 2013. Elcom blog. Why your Business needs an Intranet. [viitattu

7.11.2016] Saatavissa: http://www.elcomcms.com/en-

au/Resources/Elcom-Blog/Posts/why-your-business-needs-an-intranet

Richards, L. 2016. Small Business. How effective communication will help
an organization? [viitattu 22.10.2016]
Saatavissa:http://smallbusiness.chron.com/effective-communication-

organization-1400.html

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2016. KvaliMOTV. 2.3.1
Tutkimusongelmat. [viitattu:23.3.2016]

Saatavissa:http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L2_3 1.html

Sharp, E. 2014. ProtoFuse. How to Design the Structure of a Website with
Sitemapping in Eight Steps. [viitattu 13.11.2016] Saatavissa:

http://www.protofuse.com/blog/how-to-design-structure-website-with-

sitemapping/

Sosiaalinen intranet. 2016. Sosiaalinen intranet ei ole ilmoitustaulu, vaan
séhkdinen tyopaikka. [viitattu 15.7.2016]

Saatavissa:http://www.sosiaalinenintranet.fi/tietoa/

Suomisanakirja. 2015. Palaveri. [viitattu 13.3.2016]

Saatavissa:http://www.suomisanakirja.fi/palaveri

Taurasi, L. 2015. Care@work. 7 Ways to Use Social Media for Employee
Communications. [viitattu 28.5.2016]
Saatavissa:http://workplace.care.com/7-ways-to-use-social-media-for-

employee-communications

Tervola, M. 2015. Talentum. Valta siséisen viestinnan sudenkuopat.
[viitattu 9.1.2016] Saatavissa:http://www.talouselama.fi/tyoelama/valta-

sisaisen-viestinnan-sudenkuopat-3397543


http://www.elcomcms.com/en-au/Resources/Elcom-Blog/Posts/why-your-business-needs-an-intranet
http://www.elcomcms.com/en-au/Resources/Elcom-Blog/Posts/why-your-business-needs-an-intranet
http://www.protofuse.com/blog/how-to-design-structure-website-with-sitemapping/
http://www.protofuse.com/blog/how-to-design-structure-website-with-sitemapping/

61

Tilastokeskus. 2016a. Kvalitatiivinen tutkimus. [viitattu 22.10.2016]
Saatavissa:http://www.stat.fi/meta/kas/kvalit_tutkimus.html

Tilastokeskus. 2016b. Validiteetti. [viitattu 22.1.2016]

Saatavissa:http://www.stat.fi/meta/kas/validiteetti.html

Ura. 2010. Onnistunut kehityskeskustelu edellyttaa aktiivista
vuoropuhelua. [viitattu 13.3.2016]
Saatavissa:http://www.uralehti.fi/artikkelit/onnistunut-kehityskeskustelu-

edellytt-aktiivista-vuoropuhelua

Valu. 2016. Kayttoliittym&n suunnittelu. [viitattu 13.11.2016] Saatavissa:
http://www.valu.fi/kayttoliittyman-suunnittelu

VirtuaaliAMK. 2016. Kayttoliittyma. [viitattu13.11.2016] Saatavissa:
http://www?2.amk.fi/digma.fi/www.amk.fi/opintojaksot/00003/107557750645
7/1075577591455/1075577950154/1075654999969.html

Webfuel. 2015. What is a responsive user interface? [viitattu 13.11.2016]

Saatavissa: http://www.webfuel.com/what-is-a-responsive-user-interface

Wyse, S. 2011. SnapSurveys. What is the Difference between Qualitative
Research and Quantitative Research? [viitattu21.11.2016] Saatavissa:

http://www.snapsurveys.com/blog/what-is-the-difference-between-

qualitative-research-and-quantitative-research/

Aberg, L. 2000. Viestinnan johtaminen. Helsinki:Otava


http://www.valu.fi/kayttoliittyman-suunnittelu
http://www2.amk.fi/digma.fi/www.amk.fi/opintojaksot/00003/1075577506457/1075577591455/1075577950154/1075654999969.html
http://www2.amk.fi/digma.fi/www.amk.fi/opintojaksot/00003/1075577506457/1075577591455/1075577950154/1075654999969.html
http://www.webfuel.com/what-is-a-responsive-user-interface
http://www.snapsurveys.com/blog/what-is-the-difference-between-qualitative-research-and-quantitative-research/
http://www.snapsurveys.com/blog/what-is-the-difference-between-qualitative-research-and-quantitative-research/

62

LITTEET
Liite 1. Harvian intranetin kartoituskysely

Harvia on ottamassa kayttoon intranetin, joka on yksi sisdisen viestinnan
kanava. Intranet on yrityksen oma internetissa toimiva viestintakanava.
Kaytanndssa intranetilla pyritadn korvaamaan séhkopostittelua ja
iImoitustauluja, sek& tehostamaan organisaation siséista tiedottamista.

Kysymyksien perusteella selvitetdan intranetin kayton laajuus. Vastauksia
hyodynnetaan intranetin suunnittelussa ja toteuttamisessa. Kaikki

vastaukset kasitella&n nimettomina.
Taustakysymykset

1. Asema

Merkitse vain yksi soikio.

e Esimies
e Toimihenkilo

e Tuotantotydntekija
2. Osasto
Merkitse vain yksi soikio.

e Suunnittelu

e Kotimaan myynti

e Markkinointi

e TyOkaluosasto

e Lahettdmod

e Talous ja hallinto

e Tuotanto

e Tekninen neuvonta

e Vientimyynti
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3. Vastaa kysymyksiin omasta perehdytyksestasi

Intranetilla pyritdéan helpottamaan myods uusien tyontekijoiden
perehdytysta. Vastaa kylla, mikali tahdot vastata muutamaan

perehdyttamiseesi littyvaan kysymykseen.
Merkitse vain yksi soikio.

e Kylla
e Ei (Siirry kysymykseen 10.)

Paakysymykset
Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Intranetilla pyritdan helpottamaan myds uuden tyontekijan perehdytysta.
Mieti, kuinka perehdytyksesi on tapahtunut. Kuinka perehdytysta voitaisiin

sinun mielestasi helpottaa sisdisen viestintdkanavan avulla?

4. Kuinka olet tutustunut yrityksen jokapaivaisiin tapoihin?
Tapoihin kuten taukoajat ja -paikat, vierailijoiden merkitseminen,
kulkukortin kaytto jne.

Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.
e Saamastani henkiléstdoppaasta

e Esimiehen ja ty6tovereiden kautta
e Kaytdnnon kautta

e Muu:

5. Kuinka olet tutustunut yrityksen tiloihin?

Pukutilat, ruokala, arkisto, kulkureitit jne.
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

e Saamastani henkiléstboppaasta
e Esimiehen ja ty6tovereiden kautta

e Kaytdnnon kautta
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e Muu:

6. Kuinka olet tutustunut henkiléstoon ja organisaatiorakenteeseen?

Kuka vastaa mistakin, ja mita kannattaa keneltakin kysya.
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

e Saamastani henkiléstdoppaasta
e Esimiehen ja ty6tovereiden kautta
e Kaytadnnon kautta

e Muu:
7. Kuinka olet tutustunut yrityksen arvoihin, missioon seka visioon?
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

e Saamastani henkiléstdoppaasta
e Esimiehen ja ty6tovereiden kautta
e Kaytadnnon kautta

e Muu:
8. Kuinka helpoksi olet kokenut Harviaan tutustumisen?

Merkitse vain yksi soikio.
Erittain hankala 1 2 3 4 5 Erittain helppo

9. Miten sina parantaisit uuden tydntekijan perehdytysta?
Osaston sisaiset viestit

Kysymyksissa 'tiedolla’ tarkoitetaan niin suullisesti viestittyja asioita kuin

tiedostoja.
10. Millaista tietoa tarvitset useimmiten oman osastosi sisalla?

11. Missa tieto sijaitsee nyt?

Erittele mista kukin tieto l6ytyy, esim. Lasnéolot Y-asemalta

12. Kuinka helpoksi koet tiedon haun:



Merkitse vain yksi soikio.
Erittain hankala 1 2 3 4 5 Erittain helppo

13. Miten parantaisit oman osastosi viestintaa?
Osastojen véliset viestit

Kysymyksissa 'tiedolla’ tarkoitetaan niin suullisesti viestittyja asioita kuin

tiedostoja.

14. Minka osaston tai osastojen kanssa teet eniten yhteisty6td oman
osastosi lisaksi?

Tahan lukeutuvat my6s Harvia konsernin muut toimipisteet, kuten Kiinan
tehdas. Kayta "Muu” -kohtaa Muuramen tehtaan ulkopuolisten osastojen

merkitsemiseen.
Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot.

e Suunnittelu

e Markkinointi

e Vientimyynti

e Kotimaan myynti

e Tyobkaluosasto

e Lahettdmo

e Talous ja hallinto

e Tuotanto

e Tekninen neuvonta

e Muu:
15. Millaista tietoa tarvitset useimmiten ko. osastolta tai osastoilta?

16. Mista haet tiedon nyt?

Erittele mista tieto 16ytyy nyt, esim. Lasn&olot Y-asemalta.

17. Kuinka helpoksi koet tiedonhaun?

65



66

Merkitse vain yksi soikio.
Erittain hankala 1 2 3 4 5 Erittain helppo

18. Mita tietoa toivot saavasi paremmin mainitsemiltasi osastoilta?
Onko esim. jotkin dokumentit tallennettu siten, ettet pysty hyddyntamaan

niita?

19. Miten parantaisit eri osastojen valista viestintdd Muuramen tehtaalla?
20. Miten parantaisit eri tehtaiden valista viestintaa?

Organisaation viestinta

21. Millaista koko organisaatiota koskevaa tietoa tarvitset useimmiten?
Ruokalistat, tiedotteet yms.

22. Mista haet tiedon nyt?

Erittele mista kukin tieto l6ytyy, esim. Ruokalista Y-asemalta
23. Kuinka helpoksi koet tiedon haun:

Merkitse vain yksi soikio.
Erittain hankala 1 2 3 4 5 Erittain helppo

24. Mita koko organisaatiota koskevaa tietoa toivot saavasi paremmin?

Muista myGs eri toimipisteet.

25. Miten parantaisit koko organisaatiota koskevaa viestintaa?



Liite 2. Harvian intranetin rakenne ja sisalléntuotantosuunnitelma.
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Level 1 Level 2 Level 3 Kuka vastaa sisdlléntuotannosta Kuvaus
Admin toolpack Palveluntarjoaja tuottaa seurantatyokalut
About Harvia Markkinointiosasto Harvian tarina
Yritys Markkinointiosasto Yritysesittely ja historia. Toimitusjohtajan tervehdys
Strategia Markkinointiosasto Harvian hallitus ja johtoryhma. Strategiaviestintda.
. Avataan tyontekijoille yrityksen arvot ja kuinka ne nakyvat
Arvot Markkinointiosasto . T
jokapdivaisessa toiminnassa.
Visio ja missio Markkinointiosasto Tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseen.
Toimipisteet Markkinointiosasto Tehtaiden osoitteet, yhteyshenkilo(t). Valokuvat tehtaista.
Aikavyohykkeet. Selvennys ko. tehtaalla valmistettavista tuotteista.
In English Markkinointiosasto Uutiset (in English), Linkit etdohjelmiin, Facebook sycte englanniksi
Forms Vientimyynti + talous ja hallinto Kuittierittelypohja, asiakasvierailupohja
Events Markkinointiosasto Koulutukset ja messut
Osastot Markkinointiosasto Kuva henkilostdsta. Alustus sivustolle.
HR Markkinointiosasto Henkilostosivun johdanto. Henkilostopaallikon tervehdys.

Tyoterveys

Lain vaatimat tiedot koskien ty6terveyttd. Linkit tyGterveyden
ladkariaseman sivuille ja ajanvaraukseen. Tiedot tyoterveysladkarin
vastaanotosta. Reittiohjeet kuvana. Ladattavat tiedostot tuotannon
ilmoitustauluille tulostettavaksi.

Tyohyvinvointi

Tyo6hyvinvointitoimikunta

Infot tulevista tapahtumista. Kuvia aikaisemmista tapahtumista.
Keskustelualue uusien tapahtumien ideointiin. Sahkéinen
ilmoittautumislomake tuleviin tapahtumiin.

Sahkoisten ohjelmistojen ohjeet:

Intranet

Sahkoposti
Ohijeistus Markkinointi + henkildstéhallinto Matkapuhelin

Kalenteri

Tybajanhallintajarjestelma (leimausohjeet)

Tuotannonhallintatydkalu

Tervetuloa-puhe uudelle tyontekijélle. Perehdytysopas. Ohjeet
Perehdytysopas Henkilostohallinto + markkinointi perehdyttdjalle. Perehdytyksen seuraus -lomake. Kaikki lomakkeet

my0s ladattavana PDF:na.

Organisaatio

Organisaatiokaavio
Yammer-syote
Pikalinkki sahkoiseen yhteystietohakuun

Avoimet tyopaikat

Henkilostohallinto

Avoimet tydpaikat / Juuri nyt ei ole avoimia tydpaikkoja

Koulutukset

Myynti + markkinointi + tuotekehitys +
henkildstéhallinto

Videoidut koulutustilaisuudet. Tiedot tulevista koulutuksista.
Koulutusmateriaalit. Jukiseen jakoon sopivat materiaalit
sahkopostiin sopivassa muodossa, esim koskien uutuustuotteita.
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HR
Matkustussdannot Talousosasto
T T Harvian IT-tuen esittely, etatukiohjelmistot, IT-tukipyynt6ohje, IT-
koulutusmateriaalia
FAQ IT Useimmin kysytyt kysymykset
IT tukipyynto IT Tukipyyntolinkki. Kevyt muistutusohjeistus.
Yhteystiedot IT
Markkinointi Markkinointiosasto Markkinointiosaston vastuujako
Tiedostopohjat Markkinointiosasto Ladattavat tiedostopohjat (word, powerpoint jne).
Brandiohjeet Markkinointiosasto Brandbook
Esitteet PDF Markkinointiosasto Ladattavat esitteet asiakkaille sahkdpostitettavaksi.
Kuvat (pienet) Markkinointiosasto Tuotekuvat, jotka sopivat sdhkdpostitettavaksi asiakkaille.
Hinnastot Myyntiorganisaatio + markkinointiosasto Ladattavat hinnastot PDF-muodossa.
Esitysmateriaalit Markkinointiosasto Ladattavat PowerPoint tiedostot. Myds PDF:na.
Ladattavat huoltovideot: huolto- ja asennusvideot, brandivideot
Videot Markkinointiosasto Ei-ladattavat videot: yhteistydvideot, joita ei saa laittaa julkiseen
jakoon
. L Markkinointia koskevat uutiset, esim painoaikatauluista ja uusista
Tiedotteet Markkinointiosasto = . X ]
liikelahjamateriaaleista.
Tuotetuki Tuotetuen vastuut.
FAQ Tekninen asiakaspalvelu Vastauksia tavallisimpiin teknisiin ongelmiin.
As-ohjeet Tuotekehitys Ladattavat AS-ohjeet (PDF).
Sertifikaatit Tuotekehitys Ladattavat PDF:t.
. . Mastertaulukko julkisille tuotetiedoille, (ei keskenerdisista
Tuotetiedot Tuotekehitys .
tuotteista).
Tuotanto- ja tuotetiedotteet Myynti + markkinointi + tuotekehitys + tydnjohto Tuotantoa ja tuotteita koskevat uutiset ja tiedotteet.
Toimisto
Toimistotarvikkeet Aulapalvelu Selvitys miten tilataan toimistotarvikkeita. Linkki katalogiin.
Toimistokalusteet Aulapalvelu Selvitys suurempien laitehankintojen tekoon, (sis. Tuotantolaitteet,

tietokoneet seka kalusteet kuten sahképoydat yms.)

Yleista

Kaikki voivat luoda tiedotteita. Tiedotteet julkaistaan
vasta hyvaksynnan jalkeen.

Maaraykset ja turvallisuus

Tuotannon ohjeet

Tyonjohto

Tuotannon ohjeet. Tyénjohdon yhteystiedot.

Pelastusohjeet

Henkiléstohallinto + Tekninen johtaja

Tulipalo, sairaskohtaus, selvitys keilld on ensiapukoulutus.
Sammuttimien sijainti yms.

Riskianalyysilomake

Tyonjohto + tuotekehitys

Ohje lomakkeen tayttoon, yhteishenkilot. Sahkdinen lomake (my6s
tulostettava malli).

Maaradykset

Osastojen esimiehet

Esim. sdhkoturvallisuusmaarays

Anna palautetta

Kaikki voivat antaa palautetta. Palautteet ovat
valittdmasti julkisia.

Sahkoinen palautelomake. Mahdollisuus valita kategoria: intranet,
www-sivut, tuotteet, tyky-toiminta jne.




Iada
UJI

Yleista

Infot tulevista tapahtumista. Master-kalenteri, josta voi tallentaa

Tapahtumat Tyohyvinvointitoimikunta + markkinointiosasto tulevat tapahtumat omaan Outlook-kalenteriin. Sdhkoinen
ilmoittautumislomake tapahtumiin.
Kaikkien yhteinen kirpputori. Ei hyvaksyntakierrosta,

Kirpputori Markkinointiosasto .y. . PP Y ¥
moderointimahdollisuus.

Uusimmat videot Markkinointiosasto Kansio keraa kaikki intranetissa julkaistut videot arkistoon.
Uutisarkisto. Sisaltaa kaikkien kategorioiden uutiset. Mahdollisuus

Uutiset Markkinointiosasto luoda tai muokata uutisia. Uutisista tulee julkisia vasta hyvaksynnan
jalkeen.
Sosiaalisen median syéte. Mahdollisuus tarkastella sisaltéd ilman

SoMe Markkinointiosasto . PO v .
rekisterditymista ko. mediaan.

FAQ Markkinointiosasto Useimmin kysytyt kysymykset (kaikki kategoriat)

. Ruokalista

IImoitustaulu Aulapalvelu o

Vierailijalista
L Sahkoisten- ja ladattavien lomakkeiden arkisto. Lomakkeiden

Lomakkeet Markkinointiosasto o X R e .
tayttoohjeet. Lomakkeista vastaavien henkildiden yhteystiedot.
Ohje lomakkeen tayttoon, yhteishenkilot. Sahkoinen ja ladattava

Riskianalyysilomake Tyonjohto + tuotekehitys ) y y !
lomake.
. . Sivuilla kirjallinen ohje sahkoéisenmatkalaskun tekoon.
Matkalasku Talous ja hallinto . . . B S .
Esimerkkikuva taytetysta lomakkeesta. Yhteyshenkilo, jolta kysya
lisatietoa. Linkki matkustussaantoihin. Ladattava matkalaskulomake
Kaikki voivat perustaa oman tyétilan. Tyotilat
Tyotilat hyvédksytaan paakyttajien toimesta.
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anna palautetta

some tuotetiedot
(lomake)
. . L o . o - tuotanto- vierailijalista
Karuselli: uutisnostot, joissa brandin mukaiset fiiliskuvat | henkil6haku .
tiedotteet (lomake)
tapahtumat ruoalista videoarkisto
Column1 Column 2 Column 3

Uutiset (uusimmat uutiset,
filtter6inti mahdollisuus)

Tulevat tapahtumat (kaikki)

Suomenkielinen
Facebooksyote.

Mahdollistaa kirjautumisen,
muttei vaadi sita

Yhteystietohaku

Uusimmat videot

Yammer - henkilokohtainen Yammer syote

Sisaltad myos suljettujen ryhmien syotteen




