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Toiminnallisen opinnaytetyon raportissa kuvataan intranet-alustan paivittamisprojekti toimeksian-
tajayritykselle. Intranetin paivittamisen tarve nousi toimeksiantajayrityksen halusta tehostaa pereh-
dytysprosessia ja saada sen tueksi koko henkilostolle avoin intranet.

Intranetin paivitys aloitettiin maarittelemalla, mihin alustaan ja minkalaiseen muotoon tieto halutaan
ja sittemmin jatkettiin informaation keraamisella. Luonnollisena aineistona kaytettiin toimeksianta-
jayrityksen olemassa olevia dokumentteja, perehdytysmateriaaleja seka julkisia verkkosivuja. Toi-
meksiantajayrityksen henkilostojohtaja yhdessa operatiivisen johtajan seka IT-tukinenkilon kanssa
vastasivat projektista yrityksen puolelta.

Toimeksiantajayrityksen henkilosto haluttiin osallistaa projektiin, jotta pystyttiin varmistamaan, etta
intranetin sisalto vastaa henkiloston toiveita ja tarpeita. Menetelmaksi valikoitui kyselylomake, jolla
saatiin kerattya vastauksia yrityksen kaikilta tyontekijoilté sijainnistaan ja positiosta riippumatta.
Google Formsilla luotu lomake jaettiin koko henkilostolle ja silla pyrittin saamaan vastaus kysy-
mykseen "mita henkilosto toivoo uudelta intranetiltd?”. Kyselyn avulla keréttiin aineisto, joka analy-
soitiin sisallonanalyysin keinoin.

Kyselyn aineistosta nousi useita teemoja, joista tarkeimmiksi katsottiin intranetin sisallon ajankoh-
taisuus, jatkuva paivittaminen seka helppokayttoisyys. Lisaksi kyselyn vastauksista ilmeni, etta
henkilostohallintoon liittyvat kysymykset olivat niita, joihin tyontekijat olivat eniten kaivanneet vas-
tauksia. Intranetin sisalto toteutettiin naiden vastauksien seka toimeksiantajan itse valitsemien ai-
heiden pohjalta.

Intranetin alustaksi valikoitiin Confluence, koska se oli jo yritykselle tuttu aikaisemmasta kokemuk-
sesta. Confluenceen tehtiin otsikot yritys, edut, HR, IT-tuki ja toimistot ja naiden alle alaotsikoittain
sisaltoa. Tarkoituksena oli tehda henkiloston toiveen mukaisesti helppokayttoinen ja selked intra-
net. Valmis intranet julkaistiin yrityksen henkiloston kayttoon kevaalla 2024 ja sita paastaan testaa-
maan perehdytysta tukevana tyokaluna myohemmin vuonna 2024.

Asiasanat: intranet, perehdyttaminen, kyselytutkimus, sisallonanalyysi



ABSTRACT

Oulu University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration, Option of Management and HR

Author: Aija-Riina Loukkola

Title of thesis: Intranet Update for a Company

Supervisor: Katri Kosonen

Term and year when the thesis was submitted: Spring 2024
Number of pages: 31 +1 appendices

The functional thesis report details the project of updating the intranet platform for the client com-
pany. The need for this update stemmed from the company's desire to enhance the onboarding
process with an accessible intranet for all employees.

The update began by defining the desired platform and format, followed by information collection
using existing documents, onboarding materials, and public web pages. The project was managed
by the company’s HR manager, operational manager, and IT support.

Employees were involved to ensure the intranet content met their needs. A Google Forms survey
was used to gather input from all employees, asking, "What do you expect from the new intranet?"
The collected data was analyzed through content analysis.

Key themes from the survey included content timeliness, continuous updates, and user-friendli-
ness. It was also noted that HR-related questions were most sought after by employees. The intra-
net content was based on these responses and the company’s chosen topics.

Confluence was selected as the platform due to its familiarity. Headings such as Company, Bene-
fits, HR, IT Support, and Offices were created, with content under each. The aim was a user-friendly
and clear intranet. The intranet was launched in spring 2024 and will be tested as an onboarding
tool later in the year. The intranet was launched for the company's staff in the spring of 2024 and
will be tested as a tool to support onboarding later in 2024.

Keywords: intranet, on-boarding, questionnaire survey, content analasis
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1 JOHDANTO

Toiminnallinen opinnaytety0d on yksi tutkimuksellisista kehittdmisen tavoista sekd opinnaytetyo-
tyyppi korkeakouluissa. Toiminnallisen opinnaytetyon my6ta opiskelija nayttaa ammatillisen asian-
tuntijuutensa tekemalla tuotoksen hyodyntamalla tutkimuksellista ja kehittavaa otetta ja lopulta ra-
portoimalla tekemansa. Raportissa opiskelija kuvaa tekemansa valinnat perustellusti. Tuotos voi
olla esimerkiksi konkreettinen esine tai tapahtuma. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022. Kappale
1.1)

Tama opinnaytety0 on toteutettu toiminnallisena opinndytetyona, jonka paatavoitteena oli paivittaa
toimeksiantajayritykselle intranet perehdytyksen tyokaluksi. Toiminnallisen opinnaytetyon keskei-
nen tavoite on luoda ammatillinen tuotos, joka tukee tehokkaasti kohderyhman arkipaivaisia kay-
tantoja ja vastaa toimintaympariston tarpeisiin (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022). Tassa projek-
tissa kohderyhmana oli erityisesti yrityksen henkilosto ja yha tarkemmin uudet tyontekijat, jotka

hyotyvat intranetin tarjoamasta tiedosta ja ohjeistuksista perehdytysprosessinsa aikana.

Intranetin paivityksen tarve havaittiin, kun toimeksiantajayrityksen huomasi vastaavansa usein sa-
mankaltaisiin kysymyksiin seka henkiloston uusilta, ettd vanhemmilta tyontekijoilta. Kysymykset
koskivat niin henkilostohallinnollisia asioita, etta kaytannon seikkoja tydarkeen liittyen ja vaikka oli-
vatkin nopeasti vastattavia, tyollistivat ne henkilostojohtajaa ajallisesti. Naihin kysymyksiin vastauk-
set oli annettu perehdytyksen aikana, mutta kysymysten maarasta havaittiin perehdytyksen kai-
paavan kehittamista. Nain paadyttiin koko henkildstolle avoimeen intranetiin, joka toimisi seka pe-
rehdytyksen valineena, etta sittemmin yhteisena tietopankkina kaikelle muuttumattomalle tiedolle.

Toiminnallisen opinnaytetyon tuloksena valmistui paivitetty intranet, joka on raataloity tukemaan
toimeksiantajayrityksen tarpeita. Taman kirjallisen raportin tarkoituksena on kuvata opinnaytetyon
prosessia mukaan lukien lahtokohdat, valinnat seka ratkaisut perustellen ne. Opinnaytetyon aineis-
ton keraamisessa keskityttiin toimeksiantajayrityksen olemassa oleviin dokumentteihin ja perehdy-
tysmateriaaleihin, jotka muodostivat tyon luonnollisen aineiston. Taman lisaksi hyodynnettiin kyse-
lylomaketta, joka osoittautui tehokkaaksi tavaksi kerata laajasti tietoa henkildston nakemyksista ja
tarpeista. Kyselymenetelman valinta perustui sen nopeuteen ja kykyyn tavoittaa suuri maara hen-

kilostoa lyhyessa ajassa, mika oli olennaista projektin aikataulun puitteissa.



Tassa raportissa kaydaan lapi opinnaytetyon suunnitteluvaiheet, toteutus ja kaytannon tyoskentely,
seka kuvataan aineiston analysoinnin vaihe ja esitella@n lopullinen tuotos. Raportti tarjoaa koko-

naisvaltaisen kuvauksen projektin kulusta, jonka lisaksi se sisaltaa arviointi- ja pohdintaosuuden.



2 PEREHDYTYS

Tama toiminnallinen opinnaytety0 on tehty toimeksiantajayritykselle ja sen perimmainen tarkoitus
on tehostaa toimeksiantajan perehdytysprosessia. Tassa osiossa esitellaan toimeksiantaja ja ta-
man nykyisen perehdytysprosessi, seka avataan perehdytys kasitteena yleisesti.

21 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii oululainen ohjelmistokehitysyritys, joka tarjoaa palveluitaan
Suomessa ja ulkomailla. Yrityksessa tyoskentelee hieman alle 100 tyontekijaa ja maara kehittyy
jatkuvasti. Toimeksiantaja haluaa pitaytya raportissa nimettomana, joten jatkossa siihen viitataan
sanalla "toimeksiantaja” tai "toimeksiantajayritys”. Toimeksiantajayritykseen liittyviin tietoihin on
lahteina hyodynnetty sen verkkosivuja, seka suullisesti jaettua tietoa ja sisaisia dokumentteja.

Toimeksiantajayritys on rekrytoinut viimeisen kahden vuoden aikana yli 30 uutta tyontekijaa ja rek-
rytoinnit jatkuvat edelleen. Suurin osa tyontekijoista on ohjelmistokehittajia, joista osa on erikoistu-
nut tekoalyyn, osa suunnitteluun ja kayttajakokemukseen, kun taas osa virtuaalitodellisuuden hyo-
dyntamiseen. Lisaksi henkilostoon kuuluu konsultteja, seka erilaisissa hallinnollisissa tehtavissa
toimivia tyontekijoita.

Toimeksiantajan tydskennellessa ohjelmistokehityksen parissa, on se kokenut vuoden 2023 taan-
tuman IT-markkinassa. Tama markkinatilanne on heijastanut laajasti alaa globaalisti, mutta erityi-
sesti haasteita on ollut havaittavissa Euroopassa, missa taloudellinen epavarmuus ja teknologian
nopea kehitys ovat vaikuttaneet yritysten investointipaatoksiin. 1T-ala on viime vuosina kokenut
merkittavia muutoksia, kuten digitalisaation kiihtyminen, tekoalyn ja automaation lisaantyminen
seka kyberturvallisuuden tarpeen kasvu. Nama tekijat ovat pakottaneet yritykset sopeutumaan jat-

kuvasti muuttuvaan ymparistoon.

Taantumasta huolimatta toimeksiantajayritys on osoittanut vahvaa sitoutumista kasvuun ja kehityk-
seen investoimalla rekrytointiin. Yrityksen strateginen paatos lisata tyovoimaa, erityisesti ohjelmis-

tokehittajia on merkki sen pyrkimyksesta vahvistaa osaajapadomaansa ja parantaa kilpailukyky-



aan. Investoimalla uusiin tyontekijoihin ja osaamiseen, toimeksiantaja on paitsi vastannut kasva-
vaan kysyntaan, myos varautunut tulevaisuuden haasteisiin, kuten tekoalyn edelleen kehittyessa

ja markkinoiden vaatimusten muuttuessa.

Yrityksen rekrytointistrategia on myos osoitus sen kyvysta ennakoida ja reagoida alaan vaikuttaviin
globaaleihin trendeihin. Vaikka IT-ala kokonaisuudessaan on kohdannut taloudellisia haasteita, on
toimeksiantajayritys kyennyt sailyttdmaan vakaan kasvun ja kehittdmaan toimintaansa innovatiivi-

sesti.

2.2 Perehdytys

Perehdytys on jokaiselle uudessa tydssa aloittavalle kuuluva oikeus, joka perustuu lakiin. Tyotur-
vallisuuslain mukaan, tydnantajan tulee perehdyttaa tyontekija tyotehtaviinsa, tyovalineiden oikea-
oppiseen kayttoon seka tyoturvallisiin toimintatapoihin. (Tyoelamaan 2023.) Perehdyttamisella tar-
koitetaan niita toimia, joilla uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota
ja tyoyhteisoa, seka tuntemaan sidosryhmansa ja oppimaan tyotehtavansa. Toisinaan perehdytys
ei koske vain uutta tyontekijaa vaan esimerkiksi pidemmalta vapaalta palaavaa tai uuteen tyoteh-
tavaan siirtyvaa henkiloa. (Joki 2018, 111.) Varsinaisen laajamittaisen perehdytyksen taustat tule-
vat teollisuuden tyotekijoiden tydnopastuksesta ja Suomessa jarjestelmallinen tydnopastajakoulu-
tus aloitettiin toisen maailmansodan jalkeen, kun kasvavassa teollisuudessa oli tarve perehdyttaa
tyontekijat tehokkaasti tehtaiden massatuotantoon. Jo alusta lahtien perehdytyksen tarkein tavoite

oli hairioton tuotanto ja taitava tyosuoritus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Kun yritys kasvaa voimakkaasti ja rekrytoi useita uusia tyontekijoista samanaikaisesti, on sen tuo-
tanto altis laatuvirheille. Uusilla tyontekijoilla erilaisia toimintamalleja ja -tapoja, seka kokemusta eri
jarjestelmista. Yksinkertaisimmillaan hyvalla perehdytyksella karsitaan virheita tallaisissa tilan-
teissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) Hyvan perehdytyksen hyodyt nakyvat mm. tehokkuutena tart-
tua uusiin tyotehtaviin nopeasti. Kun uusi henkild saa onnistumisen kokemuksia uudessa tehtavas-
saan, kasvaa hanen itseluottamuksensa seka luottamus tyonantajaa kohtaan ja tama kasvattaa
innostusta jatkaa tehtavassa kehittymista. (Viitala 2021. Kappale 3.3.) Heikolla perehdytyksella

taas voi olla huonot seuraukset. Namé voivat myohemmin ilmentya mm. tyoturvallisuuden vaaran-



tumisena, tehottomuutena tydssa, tyon vaativuuden tunteena ja siitd aiheutuvana stressina, sai-
raslomien lisdantymisena, tyontekijoiden vaihtuvuuden liséantymisena ja tyontekijan henkilokoh-

taisen ammatillisen itsevarmuuden heikkenemisena. (lte wiki 2024.)

Perehdytyksen laajuuteen vaikuttavaa tyontekijan tuleva positio, tyotehtavat ja toisinaan tyosuh-
teen pituus. Lyhyissa sijaisuuksissa tai kesatyosuhteissa perehdytys on usein nopeaa ja silloin sen
tulisi kattaa kaikista olennaisimmat asiat. Vakituiseen asiantuntijatehtavaan tulevalle on taas toteu-
tettava kunnollinen perehdytys, joka on osana yrityksen perehdytysohjelmaa. Perehdytysohjelman
rakenne ja laatiminen ovat yleisesti ottaen henkilostoasiantuntijan vastuulla, kun taas ohjelman
lapikaynti jakautuu usein henkilostoasiantuntijan, esihenkildiden seka muiden mahdollisten pereh-
dyttajien kesken. (Joki 2018, 112-115.)

Henkilostoasiantuntijan kasikirjassa (Joki 2018, 115-117) on esitelty esimerkkitarkastuslista pereh-
dytysohjelman tueksi, jota seka perehdytettava ja perehdyttaja voivat hyodyntaa. Esimerkkilistassa
on lueteltu seuraavat asiat:

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
Yrityksen organisaatio ja henkilosto
Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen tilat ja kulkutiet

Tydaika ja tyovuorot

Palkka-asiat

Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto
Tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon
. Oma tehtava

10. Koulutus ja sisainen tiedottaminen
11. Muut mahdolliset asiat

©®ENDUAWN

2.3 Intranet perehdytyksen valineena

Hyvan perehdytyksen voidaan ajatella sisaltdvan nelja osa-aluetta: ennen tyohontuloa tapahtuva
informointi, vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen toiden alkaessa tyosuhdeperehdytys seka
tyota koskeva tyonopastus. Perehdyttamista on nykyaan tehty helpottamaan erilaisia e-learning
alustoja, jotka kattavat esimerkiksi tydsuhdeperehdytyksen osa-alueita digitaalisessa muodossa.
Talloin samanlaisena sailyva tieto on saatavilla kaikilla eri laitteilla ja voidaan taata, etta jokainen
tyontekija on lapikaynyt saman materiaalin. Parhaimmillaan perehdyttajalle jaa enemman aikaa
kaytannon tehtavien opettamiseen, kuten tyonopastukseen, kun esimerkiksi yritysesittely, henki-
|6sthallinnon politiikat ja tavoitteiden avaaminen hoidetaan verkkokoulutuksena. (Acload 2020.)
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Intranetilla tarkoitetaan yksityista verkkoa jonkin yrityksen tai organisaation sisalla, johon vain luvan
saaneet paasevat kasiksi ja joka talla tavoin toimii alustana tiedonjakoon ja vuorovaikutukseen
vaarantamatta tietosuojaa (NordVPN 2023). Hyvalla intranetilla voidaan tarkoittaa alustaa, joka tar-
joaa organisaation henkilostolle informaation paivittaisen tyonsa tueksi. Parhaimmillaan intranetista
voi loytya tyontekijoiden kasikirja, kahvipOytakeskusteluja, perehdytysmateriaalia seka paljon
muuta tietoa, jota yleisimmin jaetaan kasvotusten. Vaikka intranet ei naita kaikkia yleisimmin ole-
kaan, voidaan yhtena sen tarkeimmista tehtavistd sanoa olevan, toimia alustana, joka sisaltaa

avaintietoja ja informaatiota ja jota paivitetaan ajantasaisesti. (Mullan 2015.)

Tutkimukset eri yrityksissa ovat osoittaneet, etta intranetilla voi olla merkittava rooli yrityksen vies-
tinnassa ja uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Esimerkiksi Google on kayttanyt "just-in-time
nudges" -lahestymistapaa perehdytyksessa, jossa uudet tyontekijat saavat oikea-aikaisia muistu-
tuksia, mika on parantanut uusien tyontekijoiden tuottavuutta 25 % (Lifetray 2017). Accenture puo-
lestaan otti kayttoonsa kattavan perehdytysprosessin, joka vahensi uusien tyontekijoiden vaihtu-
vuutta ja lyhensi aikaa tayteen tuottavuuteen (Efectio 2022).

Intranet-sovellukset voivat auttaa monipuolistamaan ja parantamaan perehdytysprosesseja mo-
nella tavalla. Esimerkiksi Australian likenne- ja logistiikkayritys Toll Global Express suunnitteli in-
tranetinsa mobiiliystavalliseksi, jotta tyontekijat voivat pysya yhteydessa ja saada tarkeaa tietoa
missa tahansa (Lifetray 2017). Yliopistojen ja tutkimuslaitosten, kuten George Washington Univer-
sityn Biostatistics Center, hyodynsivat intranetia tehokkaana tyokaluna tietojen ja tiedon jakami-
seen, mika paransi tuottavuutta ja yhteistyota (Lifetray 2017). Intranetin hyodyntaminen perehdy-
tyksissa voi edelld mainittujen esimerkkien tavoin tehostaa perehdytysprosessia, seka kehittaa
tyontekijakokemusta.

2.4 Perehdytys toimeksiantajayrityksessa

Lahtotilanteessa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessiin kuuluu PDF-muotoinen perehdy-
tysmateriaali, jonka henkilostojohtaja kay lapi uuden tyontekijan kanssa. Materiaali sisaltaa yh-
teensa 10 osiota: tervetuloa tiimiin, tyoterveyspalvelut, tybaikojen kirjaaminen, palkanmaksu, lou-
nasedut, likuntaedut, matka- ja kululaskujen tekeminen, vakuutukset seka kommunikoinnin perus-

kaytannot ja toimistokohtaiset ohjeet. (Perehdytysmateriaali 2023.)
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Jokaisella sivulla on kuvattu yksinkertaisesti, mutta kattavasti kunkin otsikon mukaiset aihealueet
seka liitetty havainnollistavia kuvia. Kuvassa 1 on ote perehdytysmateriaalin tyoterveysyhteistyota
kuvaavasta osiosta. Materiaali kaydaan lapi yrityksen henkilojohtajan kanssa perehdytystilaisuu-
dessa, joka kestaa tunnista kahteen. Materiaali lahetetaan tyontekijalle sahkopostilla tai Slackilla,
jonka jalkeen han voi tallentaa sen oman tietokoneensa tiedostoihin. Slack on viestintaalusta, joka
on suunniteltu yrityskayttoon tukemaan tiimityoskentelya. Sovelluksen padominaisuudet ovat vies-
tien lahetys ja vastaanotto, tiedostojen jakaminen seka tiimien ja yksildiden valinen yhteistyo eri
aikavyohykkeilla ja sijainneissa. (Slack 2024.) Slackia kayttaa noin 200 000 muuta yritysta (Colorlib
2024) ja my0s toimeksiantajayritykselle, Slack on tarkein paivittaisen viestinnan kanava.

Kun henkilostohallinnolliset asiat on kayty PDF-materiaalista lapi, alkaa varsinainen tydhonopastus
oman esihenkilon toimesta. Materiaalin tietoihin voi palata aina tarvittaessa, mutta useimmilla tie-
dosto haviaa muun tydmateriaalin sekaan ja lopulta epaselvat asiat on varmistettu kysymalla. Tama
selviaa tarkemmin myos raportin neljannessa kappaleessa, jossa tarkastellaan henkilostolle tee-

tettya kyselya.

Digiklinikan chat-

Occupational Health

Care

Avoimet vie

Our healthcare provider is Mehilainen
| (=\ Oirekarto

You can book a time from https:/ajanvaraus.mehilainen.fi or B =2 veiT
download an app OmaMehilainen, read more https:/
www.mehilainen.fi/en/omamehilainen
o  Download the app to use services anywhere and

anytime. You only need online banking credentials

when logging in for the first time. You can also find

Mehilainen’s Mobile Benefits in the app. Aloita k
If there is questions about what is included to the
occupational health care, you can call to the Mehilainen Tydtervey
number 010 tell that you work at your Mehilaine
occupational health care is Mehildinen and they will instruct
you. AW
Ly o«

3

Kuva 1. Ote toimeksiantajayrityksen perehdytysmateriaalista 2023

Toisena tyokaluna perehdytysprosessia tukemassa on toimeksiantajalla kaytossaan tarkistuslista,
jolla seurataan perehdytyksen etenemista. Listaa voidaan muokata tarpeiden mukaan ja siihen voi-

daan kirjata aina sopiva henkilo eri vastuualueiden kohdalle. Tarkistuslista kattaa perehdytykseen
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liittyvat toimet ensimmaisen kolmen kuukauden ajalta. Kuvassa 2 nahdaan perehdytyslistan en-
simmainen sivu, johon perehdytyksesta vastaava tayttaa perehdytyksen aloitusajankohdan seka

tavoitteellisen lopetusajankohdan, seka ensimmaisen paivan aikataulun tehtavineen.

New employee Onboarding checklist

= Title New Employee onboarding checklist

Employee and
2, personincharge 2 Person <& Person 2 Person

of induction
@®© starttime 8 Date
End time B8 Date
® Location
Some roles might need tailoring the training material to
individual needs and providing resources that align with specific
= - job roles.
= Description
Here are the basic steps that most should have in their
onboarding path.|
First day Schedule | Responsible Status
Warm welcoming with, 1st hour Supervisor & Person Completed -~

COMPANY Cup of coffee and
greeting the team/project team
in the office/ or at least at the
beginning the team manager.

Set up a welcome lunch with the | First day Supervisor 2 Person In progress -
new employee. Ask COMPANY
members from the office to join
you.

Organize a work tour. Hit the First day Supervisor & Person In progress -~
essentials: entrances,
restrooms, kitchen, common
room

Office tour: introducing
colleagues from different
functions, especially those roles
that are closely connected to the
new employee’s role.

Kuva 2. Perehdytyksen tarkistuslista

Toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi on kattava, joskin on huomattu, etta iso osa perehdy-
tyksessa kasiteltavista asioista unohtuu ajan kuluessa. Taman vuoksi perehdytysta on haluttu ke-
hittaa ja sen tueksi paivittaa intranet.
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3 TOTEUTUKSEN SUUNNITTELU

Toimeksiantajayritys havaitsi tarpeen intranetin paivitykselle, kun kavi ilmi, etta henkilostojohtaja ja
esihenkilot saivat tyontekijoilta toistuvasti samankaltaisia kysymyksia. Nama kysymykset koskivat
aiheita, jotka olivat jo kasitelty tyontekijoiden perehdytysvaiheessa, mutta jotka olivat myohemmin
unohtuneet. Taman seurauksena yritys paatti luoda keskitetyn alustan, jolle kootaan kaikki olen-
nainen tieto, joka pysyy muuttumattomana. Valinta kohdistui Confluence-alustaan, jonka kanssa
yrityksella oli jo aikaisempaa kayttokokemusta, ja joka nahtiin sopivana pohjana uudelle intranetille.

3.1 Confluence

Confluence on Altassanin tuottama tiimityokalu, joka tarjoaa alustan tiedon luomiseen, paivittami-
seen seka yhteistyohon ja organisointiin. Se tarjoaa rajattomasti tiloja ja sivuja sisallon luomiseen
ja jarjestamiseen, jonka lisaksi se sisaltaa toiminnallisuudet useiden muiden sovellusten integroin-
tiin. (Confluence Features, 2024.) Confluence on seka yrityksen sisaiseen kayttoon tarkoitettu yh-
teistyOalusta, etta suosittu wiki. Wiki-sanalla viitataan nettisivustoon, jota sen kayttajat voivat pai-
vittaa lisaamalla uutta sisaltoa seka hyodyntamalla jo aikaisemmin kirjattua. Toimeksiantajayrityk-
sen intranetia yllapitaa paaasiassa kaksi henkiloa, yrityksen IT-henkilo seka henkilostojohtaja. Ta-
man lisaksi, jokaisella intranetin kayttajalla on mahdollisuus osallistua jatkuvaan paivittamiseen jat-
tamalla kommenttikenttaan kehitys- ja muutosehdotuksia.

Jo lahtdoletuksena oli, etta intranetin sisallon tulee olla helposti luettavaa, mutta kattaa kaikki oleel-
linen. Intranetin etusivun tulisi koostaa ylaotsikot, joista avautuu yha tarkempia aihealueita. Jokai-
nen otsikko haluttiin kuvata mahdollisimman tarkaksi, jonka liséksi etenkin pidempia kappaleita si-
saltavat sivut alkaisivat tiivistelmaosiolla, jossa kerrotaan asia lyhykaisyydessaan.

Projektia aloitettaessa, Confluencen alustaan oli toimeksiantajayrityksen IT-henkilon toimesta li-
satty suuntaa antavia otsikoita kuten "yrityksen perustiedot’, "perehdytysmateriaali ja "HR-materi-
aal”. Tarkempaa otsikointia ei oltu, tehty vaan, se suunniteltiin henkilostolle teetetyn kyselyn poh-

jalta.
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3.2 Visuaalinen ilme

Toimeksiantajan toiveena oli, etta intranetista tehdaan selkea ja sen visuaalinen ilme on miellyt-
tava. Keskustelimme yhdessa erilaisen kuvituskuvien hyodyntamisesta ja paatimme hyodyntaa yri-
tyksen omia brandiohjeistuksia varien ja logojen suhteen. Tekstin haluttiin olevan napakkaa ja sel-
keasti jasenneltyd, ilman taytesanoja. Lisaksi todettiin, ettd pidemmille sivuille halutaan tehda toi-
minnalliset sisallysluettelot, joiden otsikoita painamalla tyontekija paasee suoraan haluamalleen

sivulle.

3.3 Aikataulu

Projekti aloitettiin tammikuussa 2024, jolloin sovittiin, etta paivitetyn intranetin tulisi olla julkaisukel-
poinen Q1 eli maaliskuun 2024 loppuun mennessa. Kolmen kuukauden aikana, tavoitteena oli tayt-
taa olemassa oleva ja helposti siirrettava tieto suoraan Confluencen pohjaan ja otsikoida sopivasti.
Lisaksi tavoitteena oli etsid, koota ja tarvittaessa kaantaa englanniksi sellainen tieto ja ohjeistus,
joka tiedettiin haluttavan intranetiin, mutta jota ei ollut vield valmiina. Naiden lisaksi henkilosto ha-

luttiin osallistaa intranetin suunnitteluun.

Aikataulun kasitettiin olevan tiukka, mutta toteutettavissa. TyOstamista haastoi seka toimeksianta-
jayrityksen kiireellinen tyOarki, etta opiskelijan kokopaivatyo. Paatimme, etta jarkevinta on aloittaa
suunnittelemalla kyselylomake, lahettaa se henkilostolle ja yhta aikaa alkaa siirtaa tietoa olemassa

olevista materiaaleista uuteen intranet alustaa.

Kyselyn vastaamiseen annettiin aikaa 1,5 viikkoa, jonka jalkeen aikataulutettiin kaksi viikkoa tulos-
ten analysoinnille. Taman jalkeen tarkoituksena oli saada kyselyn vastausten pohjalta keskittya
intranetiin litettavan tiedon kirjoitustyohon. Myds muotoiluille ja kuvien lisa@miselle varattiin oma
aikansa loppuun. Lisaksi yhdessa toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta tekstin tarkistus toimeksi-

antajayrityksen puolelta tapahtuu jatkuvasti projektin edetessa.

15



4 TOTEUTUS JA MENETELMAT

Intranetin paivityksen toteutus aloitettiin yhteisilla tapaamisilla ja luonnollisen aineiston keruulla.
Sittemmin prosessia jatkettiin luomalla kyselylomake (Liite 1) ja sen toimittamisella vastaajille. Si-
sallonanalyysin keinoin aineisto analysoitiin ja sielta kerattiin tarvittavat lisaykset. Valmis intranet
julkaistiin huhtikuussa 2024.

4.1 Luonnollisen aineiston keruu

Toteutuksen alussa jarjestettiin useita palavereita toimeksiantajayrityksen toimistolla ja etayhteyk-
sien avulla. Jo ensimmaisissa palavereissa havaittiin, etta suuri osa intranetin sisallosta oli jo ole-
massa dokumentoituna. Projektin tyoprosesseihin tarttuminen alkoi toimeksiantajan toimittamilla
Google-tunnuksilla, jotka mahdollistivat paasyn yrityksen sisaisiin tiedonkanaviin ja dokumenttikan-
sioihin. Henkilostojohtaja toimitti ohjeistusmateriaalia, jota oli tarkoitus kayttaa intranetin sisallon
rakentamisessa, ja ohjeisti kuinka eri Slack-kanavia, yrityksen verkkosivuja, vanhaa intranettia

seka esimerkiksi yhdenvertaisuussuunnitelman verkkosivustoa kaytetaan.

Intranetin sisallon rakentamisen prosessi aloitettiin kartoittamalla jo olemassa olevat otsikot ja nii-
den alle kuuluvat alaotsikot, jotka tunnistettiin heti tarpeellisiksi. PDF-muotoista perehdytysmateri-
aalia seka palkanmaksuun liittyvia ohjeita voitiin siirtda suoraan uuteen intranetiin. Uusia sivuja
luotaessa oli mahdollista pitaa sivut julkaisemattomassa tilassa, mika esti muita muokkaajia nake-
masta keskeneraista sisaltoa. Tama ominaisuus sovittiin hyddynnettavaksi toimeksiantajayrityksen
kanssa niin, etta valmiit sivut julkaistiin nakyville vasta, kun toimeksiantajalta tarvittin nakemys tai
hyvaksynta valmistuneelle sisallolle. Nain valtyttiin silta, ettei toimeksiantajan tarvitse turhaan tutkia
opiskelijan keskeneraisia teksteja.

4.2 Kysely

Kysely toteutettiin osallistamaan henkildsto intranetin luomiseen ja silla pyrittiin vastaamaan kysy-
myksiin; mita tietoa intranetista toivotaan 16ytyvan, seka miten kayttoaste saataisiin korkealle. Tie-
donkeruussa kaytettiin kyselylomaketta, jossa vastaajat lukivat kysymykset itse ja vastasivat niihin
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kirjallisesti. Taman menetelman avulla voidaan kerata aineistoa suurelta joukolta ihmisia, tassa
tapauksessa 90 henkilolta, jotka sijaitsevat eri paikkakunnilla tai jopa eri maissa. Kyselyissa tulee
varautua siihen, etta vastaajamaara voi jaada alhaiseksi (Vilkka 2021, luku 4). Vahaisen vastaaja-
maaran riski otettiin huomioon pidentamalla vastausaikaa noin 1,5 viikkoon ja lahettamalla muistu-
tusviesteja. Myos toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilo oli avuksi muistuttamalla paikan paalla

tyoskentelevia tyontekijoita vastaamaan kyselyyn.

Kyselylomake tehtiin Google Forms -ohjelmalla, johon paadyttiin siita syysta, etta se toimii hyvin
toimeksiantajayrityksen muiden ohjelmien kanssa. Kysely itsessaan koostui kolmesta osiosta ja
yhteensa kymmenesta kysymyksesta. Ensimmaisessa osiossa kysyttiin monivalintakysymyksilla
vastaajan perustiedot, joihin kuuluivat "Kuinka kauan olet tyoskennellyt kyseisessa yrityksessa?”,
"Mihin tiimiin kuulut?” seka "Missa toimipisteessa tyoskentelet?”. Kuhunkin naista kysymyksista oli
ennalta maaritellyt vastausvaihtoehdot, joista vastaaja valitsi itselleen sopivimmat. Toisessa osi-
ossa esitettiin nelj@ monivalintakysymysta. Kysymyksissa oli useita vastausvaihtoehtoja, ja vas-
taajat saivat valita kaikki heidan mielestaan sopivat. Osion vastausvaihtoehdot paattyivat avoimeen
kysymykseen "Muu, mika?”, joka mahdollisti vapaamuotoisen vastauksen. Kolmannessa osiossa
oli kolme avointa kysymysta, joissa pyrittiin selvittamaan, mita sisaltéja vastaajat haluaisivat intra-
netissa nahda, millaisia ominaisuuksia he arvostaisivat intranetin kayttajaystavallisyyden paranta-

miseksi, ja lopuksi osio sisalsi vapaasanakentan, jossa vastaajat saivat ilmaista muita ajatuksiaan.

Koko kyselylomake tehtiin englanniksi, koska toimeksiantajayrityksen tyokielena toimii englanti.
Kielivaatimuksia tai ohjeistuksia ei ollut, vaan vapaamuotoisiin kysymyksiin oli mahdollista vastata
my0s suomeksi. Kun lomake oli valmis, toimitettiin anonyymiin vastauslomakkeeseen linkki yrityk-
sen Slackiin avoimelle kanalle. Henkilostojohtajan mukaan, tdma oli paras tapa tavoittaa kaikki
tyontekijat kerralla. Linkin yhteyteen kirjoitettiin saatesanat, joissa kerrottiin kyselyn olevan tarkea
siksi, etta silla todellakin paasee vaikuttamaan tulevaan intranetiin. Saatesanoissa seka kyselylo-
makkeen esittelytekstissa mainittiin lisaksi, etta kysely on osana toiminnallista opinnaytetyota. Ky-
selyyn vastaaminen oli tehty nii, etta jokainen linkin saanut pystyy vastaamaan siihen, mutta pitay-
tyy anonyymina. Vastaajista ei jaanyt sahkoposti- tai muita tunnistetietoja.

Vastauksia saatiin kyselyyn yhteensa 40, joka on noin 45 % henkilostosta, jolle kysely [ahetettiin.

Vastaajamaaraa voidaan pitaa hyvana ja vastauksia pystyttiin hyodyntamaan tarkoituksenmukai-
sesti.
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4.3 Sisallonanalyysi

Aineiston analysointimenetelmaksi valikoitui sisallonanalyysi, joka suoritettiin aineistolahtoisesti.
Aineistolahtoisessa sisallonanalyysissa on tavoitteena 10ytaa ensiksi aineistoista jokin toiminnan
logiikka tai tyyppikertomus. Tutkimusaineisto pelkistetaan, tiivistetaan tai tarvittaessa pilkotaan
osiin, jonka jalkeen se ryhmitelldan johdonmukaisiksi kokonaisuuksiksi. Ryhmittelyn tuloksena
muodostuu esim. kasitteita tai teoreettinen malli. Analyysia jatketaan tarkastelemalla tulkintaa teo-
reettisen viitekehyksen avulla. (Vilkka 2021, luku 6.)

Analyysiprosessi alkoi vastausten systemaattisella siirtamisella Google Sheet -taulukkoihin, mika
helpotti eri vastaustyyppien ja -maarien visuaalista erottelua ja kasittelya. Kyselyn vastaajista suu-
rin 0sa, noin 70 %, oli tydskennellyt yrityksessa kahdesta neljaan vuoteen ja tydskenteli padasiassa
Oulun toimipisteessa ohjelmistokehittajina. Helsingin toimipisteesta vastaajia oli 27,5 % kokonais-
maarasta, ja pieni osuus vastauksista oli yrityksen New Yorkin toimistolta.

Kyselyn avoimet kysymykset jaettiin aluksi sisallon mukaan varikoodattuihin kategorioihin, jotka
edustivat eri teemoja tai aihealueita. Taman jalkeen vastaukset analysoitiin tarkemmin, ja niista
eroteltiin yksityiskohtaisempia alaluokkia. Analyysin ensimmaisessa vaiheessa tarkasteltiin vas-
tauksia, jotka liittyivat siihen, millaista tietoa tyontekijat etsivat useimmiten intranetista, seka pereh-
dytyksen aikana etta kuluneen kuukauden aikana.

Tietoja etsittiin eniten paivittaisista toimintatavoista, jarjestelmista, tyoterveyteen liittyvista asioista
ja matkustukseen liittyvasta ohjeistuksesta. Suurin osa vastaajista ilmoitti saaneensa tarvitse-
mansa tiedot suoraan henkilostojohtajalta, kun taas toiseksi ja kolmanneksi yleisimmat tiedonlah-
teet olivat esimiehet ja kollegat. Perehdytysmateriaali mainittiin vastauksissa vain kolmen vastaa-

jan toimesta, jolla voidaan osoittaa, etta materiaali ei palvele taysin tarkoituksenmukaisesti.

Toisessa vaiheessa vastaukset, jotka koskivat toiveita uuden intranetin sisallolle, luokiteltiin erilli-
seen ryhmaansa. Nama vastaukset jaettiin edelleen kuuteen alakategoriaan, jotka kasittelivat hen-
kildstohallinnon, palkanmaksun ja etuuksien, lomien, yrityksen toimintaan liittyvien asioiden, ajan-
kohtaisten uutisten seka muiden yksittaisten aiheiden kasittelya. Tasta analyysista kavi ilmi, etta
henkilosto arvosti selkeasti informaation ajankohtaisuutta ja intranetin helppoa kaytettavyytta.
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Kolmannessa vaiheessa keskityttiin selvittamaan, mitka tekijat edistaisivat intranetin kayttoa. Vas-
taajien ehdotukset ryhmiteltiin kuuteen luokkaan: paivitetty ja ajankohtainen tieto, helppokayttdi-
syys, yrityksen sisaiset uutiset, hyodyllinen sisalto, tekoalyn hyddyntaminen ja muut innovatiiviset
ideat. Naiden tulosten perusteella oli mahdollista muodostaa selkea kuva siita, mitka ominaisuudet
ovat kayttajille tarkeimpia ja miten ne voidaan ottaa huomioon intranetin suunnittelussa ja kehityk-

sessa.
Aineistolahtoinen sisallonanalyysi tarjosi syvallisen kasityksen henkiloston toiveista ja mielipiteista.

Tama prosessi antoi arvokasta tietoa siita, miten intranetin kehittaminen tulisi suunnata vastaa-

maan kayttajien tarpeita tehokkaasti ja kohdennetusti.
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5 PAIVITETTY INTRANET

Valmis intranet julkaistiin huhtikuun ensimmaisella viikolla 2024, noin viikon aikataulusta myo-
hassa. Toimeksiantajayrityksen henkilostojohtaja jarjesti sisaisen tiedotustilaisuuden, jossa han
esitteli intranetia ja ohjeisti tyontekijoita sen kayttoon. Intranet julkaistiin tiedostaen, etta se kattaa
toistaiseksi vain ne oleellisimmat asiat, joita tutkimuksen aikana katsottiin tarkeimmaksi. Intranetia
tullaan jatkossa paivittamaan ja yllapitamaan toimeksiantajayrityksen toimesta ja sivuston kom-

menttiosio on aina auki, jolloin tyontekijat voivat jattad kommentteja havainnoistaan.

5.1 Otsikot

Julkaistu intranet sisaltaa viisi isoa ylaotsikkoa, jotka ovat helposti heti tyontekijan nakyvilla, kun
han kirjautuu sisalle intranetiin (kuva 3). Jokaisen otsikon alapuolelta avautuu yhta uusia alaotsi-
koita. Paaotsikot voidaan suomentaa seuraavasti: yritys, edut, henkilostohallinto, IT-tuki seka toi-
mistot. Viidella selkealla otsikolla pyrittiin vastaamaan henkiloston toiveeseen intranetin helppo-
kayttoisyydesta. Tulevaisuudessa otsikoita voidaan lisata, mutta toistaiseksi haluttiin pysya yksin-
kertaistetussa versiossa, jolla varmistetaan, etta intranet on helposti lahestyttava ja helppokayttoi-

nen.

v SISALTO -

> Company cee +
> Benefits

> HR

> IT Services

> Offices

Kuva 3. Intranet 2024, yl&otsikot.
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5.2 Yritys

Kuvassa kaksi nahdaan Company -otsikko, jonka alta avautuu alaotsikoita. VVapaasti suomennet-
tuna alaotsikot tarkoittavat: yritys, yrityksen info, missio/tarkoitus, yrityskulttuuri, brandiohjeistus,
Dome-nauhoitteet, uuden tyontekijan perehdytys seka koulutus ja kehittyminen. Osa sisalldista on
tekstia ja osaan on liitetty videoita, havainnollistavia kuvia, seka linkkeja, jotka johtavat yha eteen-
pain tarvittaville sivuille. Esimerkiksi Slack #channel -sivustolla on taulukko, jossa kerrotaan mitka
Slack -kanavista ovat tarpeellisia kullekin tyontekijaryhmalle, seka suorat linkit kanaville. Nain uusi

tyontekija nakee heti, mille kanaville hanen on tarpeen liittya.

Yritysinfon ja mission sivut pohjautuvat pitkalti yrityksen julkisilta verkkosivuilta saatuihin tietoihin,
kun taas kulttuuri- ja brandiohjeistus on saatu yrityksen sisaisista aineistoista. Dome-nauhoitteet
ovat yrityksen sisaisten tiedotustilaisuuksien ja kokousten taltiointeja. Esimerkiksi, kun yrityksella
on kuukausittainen toimitusjohtajan katselmus, he nauhoittavat session ja lisaavat nauhoitteet in-
tranetiin kaikkien saataville. Tama mahdollistaa sen, etta ne, jotka eivat paasseet osallistumaan
katselmukseen reaaliajassa, voivat katsoa tallenteen jalkikateen.

Uuden tyontekijan perehdytyssivusto sisaltaa tervetuloviestin seka linkin HR-materiaaliin ja pereh-
dytyslistaan. Lisaksi sivustolla ohjeistetaan tyontekijaa antamaan palautetta matalalla kynnyksella,
jotta perehdytysprosessia voidaan jatkuvasti kehittaa.

Yritys-osiolla haluttiin tarjota kaikkien saataville yrityksen perustiedot, joita myos kyselylomakkeen
tulosten perusteella henkildston toimesta kaivattiin. Perehdytyksen nakokulmasta sivustoa voidaan
kayttaa yritysesittelyn tukena, jonka lisaksi se tarjoaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden palata
aiemmin kaytyihin asioihin liittyen yritykseen.
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v Company coe +
Company Info
Mission
Culture
Brand Guide
Dome Recordings
v New Employee Onboarding

Slack #channels

Training And Development

Kuva 4. Intranet 2024, Yritysinfon otsikot.

5.3 Henkilostohallinnolliset asiat

HR-kansio (kuva 5) oli opinnaytetyon nakokulmasta merkittavin. HR-aiheet sisaltava kansio kattaa
seuraavat otsikot: yleiset ohjeet, matkustusohje, tyoterveysohjeistus, tytunnit, etatyokaytanteet,
etatyo ulkomailta, lomaohjeistus Suomessa ja USA:ssa, palkanmaksu, tydsuojelutoimikunta ja sen
tapaamisten poytakirjat, varhaisen valittamisen malli, whistleblowing-direktiivin ohjeistuksineen,
ajanhallinnan ohjeet seka tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelman. Lisaksi kuvan ulkopuolelle
jaa osio tydsuhde-eduista seka tyontekijdille tarjotuista vakuutuksista. Henkilostohallinnolliset asiat
olivat tehdyn kyselyn perusteella henkilostolle kaikkien merkittavimpia, kun kysyttiin mita tietoa he
ovat perehdytyksen jalkeen etsineet. Naihin kysymykseen henkilostojohtaja tai esihenkilo on ollut
ensisijainen vastaaja, joten henkilostohallinnollisten seikkojen lisaéamisen toivotaan myos vahenta-

van kyselytulvaa.
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M EIR
v General Policies
* Travel Policy
* Health Care Policy
*  Working Hours
* Remote Work Policy
* Remote Work From Abroad Policy
v Holidays
* Finland
« US
*  Payroll
v Occupational Health And Safety Committee
* Occupational Health Committee meeting summaries
* Early Support Model For Work Ability
v Whistleblow-Directive

*  Whistleblow channel and intruction videoes

Time Tracking

Operational plan for equality and non-discrimination

Kuva 5. Intranet 2024, henkilbstohallinnon otsikot.

Kaikki nama otsikot ovat osana uuden tyontekijan perehdytysta ja sisaltavat oleellista tietoa paivit-
taiseen tyOarkeen. Lisaksi usea teemoista on sellaista, jota tyontekija ei valttamatta heti tarvitse
vaan hieman my6hemmassa vaiheessa tyosuhdettaan. Esimerkiksi matkustusohjeet eivat valtta-

matta ole oleellisia, ennen kuin ensimmainen tydmatka on tiedossa.
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Tyoterveyskaytanteiden alta 10ytyy ohjeistus yrityksen lakisaateisen tyoterveyskumppanin yhteys-
tietoihin seka kumppanin mobiilisovelluksen kayttoon. Lisaksi esilla on kerronta siita, mita yhteis-
tydsopimus sisaltaa ja milloin palveluita tulee hyddyntaa. Confluence tarjoaa hyvan mahdollisuu-
den eri sivujen valisille yhteyksille ja linkittamiselle keskenaan. Esimerkiksi tyotunteja kasittelevan
otsikon alla on suora linkki takaisin tyoterveyspalveluiden ohjeistukseen, kun kaydaan lapi sairas-
poissaoloja ja laakarintodistuksen tarvetta. Ty6tuntien osiossa lisaksi kaydaan lapi lakisaateiset
asiat liittyen tyoaikaan, ylitdihin ja tuntien kirjauksiin.

Etatyoohjeistukset sisaltavat seka lakisaateista ohjeistusta, etta yrityskohtaisia linjanvetoja. Myos
talla sivulla on kaytetty suoria linkkeja esimerkiksi verohallinnon sivulle ja loppuun on lisatty koko
ohjeistuksen kokoava "checklist’, joka auttaa ulkomaan etatyohon perehtyvaa tyontekijaa viela tar-

kastamaan oppimansa.

Lomaosiossa kaydaan lapi Suomen vuosilomalainsaadantoon seka tietotekniikan palvelualojen
tydehtosopimuksen mukaisiin vuosilomasaadoksiin pohjautuva vuosilomaohjeistus. Lisaksi ohje si-
saltaa vuosittain paivitettavan listauksen arkipyhista Suomessa ja USA:ssa.

Palkanmaksu on jaettu useampaan alaotsikkoon. Aloitussivulla on sisallysluettelo ja suorat linkit
kunkin alaotsikon alle. Nain tyontekijan ei tarvitse selata koko ohjeistusta lapi vaan han voi siirtya
suoraan tarvitsemaansa kohtaan. Palkanmaksuosio sisaltaa aiheet verokortista, e-passista, tyo-
tunneista, tydehtosopimuksen soveltamisesta, poissaoloista ja vuosilomista palkanmaksun nako-

kulmasta.

TyOsuojelutoimikunnan toiminta on selitetty auki omassa osiossaan ja lisaksi lapinakyvyytta lisaa-
maan sivustolle tallennetaan myos toimikunnan kokouksien poytakirjat. Varhaisen valittamisen
malli on selitetty auki koko kokonaisuudessaan, joka on usean sivun mittainen. Sivuston alusta

loytyy tiivistelmaosio seka palkanmaksusivullekin luotu toiminnallinen sisallysluettelo.

Whistleblowing eli ilmoittajansuojalaki on 1.1.2023 voimaanastunut laki siita, etta yli 50 henkiloa
tyollistavat organisaatiot ottavat kayttoon kanavan, jonka kautta on mahdollista tehda ilmoituksia
havaitsemistaan vaarinkaytoksista ja epakohdista organisaatiossa (limoituskanava 2024). Intra-
netin ohjesivustolla on taustaa ja selostus direktiivista, seka linkki kanavalle. Lisaksi sivustolla on
palveluntarjoajan luomia dokumentteja aiheesta seka alustaan upotettuna havainnollistava opetus-

video.
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Ajanhallinnan osio on toistaiseksi sisaltoa vailla, silla uusi ajanhallinnan jarjestelma ollaan lansee-
raamassa kaytantoon toimeksiantajayrityksessa. Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma -otsi-
kon alta taas paastaan suoraan viralliselle sivustolle, jonne yritys on kirjoittanut auki suunnitel-

mansa seka kattavan tiivistelman suunnitelmasta ja tarkoituksesta.

5.4  IT-tuki ja toimistot

Viimeiset kaksi isoa otsikkoa intranetin etusivulla ovat IT-tuki ja toimistot. IT-tuki sivustolla on yksi-
tyiskohtaista tietoa yrityksen jarjestelmista ja ohjeita siihen, miten toimia erilaisissa ongelmatilan-
teissa. Tama osio paivitettiin toimeksiantajayrityksen IT-henkilon toimesta.

Toimistoita koskevassa osiossa taas kaydaan lapi jokainen kolmesta toimistosta, Oulu, Helsinki ja
New York. Jokaisella toimistolla on omat kaytanteet kuten avainhallinta, parkkeeraus, wifi-yhteydet
ja perustiedot kuten osoitteet ja yhteyshenkilot. Lisaksi toimisto-osiosta l6ytyy paikkakuntakohtaisia
tietoja, kuten mahdollisen kuntosalin kayttoohjeet, pyoravarasto, neuvotteluhuoneet ja niiden va-
rausohjeet ja tyovalineiden hallinta.

5.5 Ulkoasu

Intranetista haluttiin tehda visuaalisesti miellyttava, jonka vuoksi paatettiin lisata kuvituskuvia seka
yrityksen logo tai banneri jokaiselle sivulle. Suurin osa kuvituskuvista olivat lisayksia esimerkiksi
yhteistydkumppanien ja palveluntarjoajien asioista koskeville sivuille, joihin lisattiin kumppanien lo-
goja tai omia kuvituskuvia. Lisaksi jonkin verran hyodynnettiin ilmaisia kuvapankkeja tarjoavia si-
vustoja, joista saatiin visuaalista lisaa esimerkiksi matkustusaiheisille sivuille. Toimeksiantajayrityk-
sen omaa brandimateriaalia oli hyvin saatavilla, jolla ulkoasu saatiin yhtenevaiseksi ja mukaile-
maan yrityksen ilmetta. Koska toimeksiantaja haluaa pitéytya raportissa nimettdmana ja intranetin
sisalto itsessaan on salattua tietoa, ei ulkoasusta tai kuvista voida julkaista tarkempia kuvauksia tai

kuvia.

Paivitetty intranet tarjoaa kattavan yleiskuvan toimeksiantajayrityksesta ja sen toimintatavoista.

Vaikka suurin osa sisallosta on suunniteltu olemaan muuttumatonta, on valttamatonta, etta toimek-
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siantajayritys tarkistaa ja paivittaa tietoja saannollisesti. Tama koskee erityisesti dokumentteja, ku-
ten pOytakirjakopioita ja Dome-nauhoitteita, jotka tulee lisata kasin jokaisen tilaisuuden jalkeen.
Lisaksi on tarkeaa, etta kayttajat osallistuvat aktiivisesti intranetin kehittamiseen antamalla pa-
lautetta ja raportoimalla mahdollisista ongelmista IT-tuelle tai henkilostojohtajalle. Nain varmiste-
taan, ettd intranet pysyy tarkoituksenmukaisena perehdytyksen tyokaluna ja luotettavana tieto-
pankkina kaikille kayttajilleen.
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6 ARVIOINTI

Toiminnallisen opinnaytetyon valmistuttua ja intranetin julkaisun jalkeen pyrin arvioimaan tavoittei-
siin vastaamiseen nakokulmasta. Lisaksi pohdin tavoitteita henkilokohtaisia ammatillisen osaami-
sen kehittamisen nakokulmasta ja kokosin toimeksiantajan palautteen reflektoitavaksi.

6.1 Toiminnallisen opinnaytetyon arviointi

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoite oli kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysproses-
sia paivittamalla yrityksen intranet-alusta. VVoidaan sanoa, etta tavoitteeseen paastiin, silla uusi pai-
vitetty intranet on julkaistu organisaation kayttoon. Perehdytysprosessin tehostamista toimeksian-
tajayritys paasee tarkastelemaan tarkemmin, kun seuraava rekrytointi saadaan paatokseen. Uusi
henkilo paasee kokeilemaan ensimmaisena uutena tyotekijana intranetin toimivuutta perehdytyk-
sen valineena. Voidaan kuitenkin olettaa, etta perehdytysmateriaalin integroiminen kaikille avoi-
meen intranetiin seka henkiloston vastausten mukaisesti lisatty informaatio, auttavat seka yksiloa,

etta organisaatiota.

6.2 Henkilokohtaisten tavoitteiden toteutuminen

Taman projektin aikana saavutin ne henkilokohtaiset tavoitteet, jotka olin itselleni asettanut. Naita
olivat tutustumien IT-alan yritykseen ja sen prosesseihin seka projektinhallintakyvyn kehittaminen.

IT-ala kokonaisuutena on valtava ja kattaa monia osa-alueita, joten tama projekti oli luonnollisesti
vain pintaraapaisu yhden alan yrityksen arkea. Paasin kuitenkin tutustumaan yritykseen eritoten
henkilostohallinnollisesta nakokulmasta, joka toi arvokasta oppia omaan ammatilliseen kehityk-
seen. Sain tyoskennella tiiviisti yrityksen henkilostojohtajan kanssa, joka antoi osviittaa siita, min-
kalaisia kokonaisuuksia kyseisessa tehtavassa tulee hallita.

ltse intranetin paivitysprojekti oli antoisa selkeytensa puolesta. Alun tavoitteiden asettamisen jal-
keen, oli helppo tietaa, mité lopputulokselta odotetaan ja missa vaiheessa on saavuttanut tavoit-
teet. Henkiloston kyselyn myéta paasin kuulemaan myds tyontekijoiden aanta. Kysely oli mielekas
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tehtava ja tulokset kiinnostavaa analysoitavaa. Niista oli helppo ammentaa lisdykset paivitettavaan

intranetiin.

Haasteita tuotti aikataulu, joka jo alun alkaen oli tiukka. Projektille asetettu deadline loi kuitenkin
positiivista painetta asian loppuun saattamiseen ja olosuhteisiin nahden voidaan ajatella, etta myos

aikataulullisesti suoriuduttiin hyvin.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta tama projekti ei ainoastaan auttanut minua saavuttamaan hen-
kilokohtaisia tavoitteitani, vaan se myos laajensi ammatillista nakemystani ja valmisti minua tuleviin
haasteisiin IT-alan dynaamisessa maailmassa. Tulevaisuudessa aion hyodyntaa naita oppeja edis-
taakseni uraani ja kehittaakseni edelleen kykyjani monipuolisena henkildstohallinnon ammattilai-
sena [T-alalla.

6.3 Toimeksiantajan palaute

Toimeksiantajan kanssa kaytiin vuoropuhelua koko projektin ajan ja korjaustarpeet intranetin sisal-
toon suoritettiin siind hetkessa, kun ne huomattiin. Intranetin julkaisun jalkeen toimeksiantaja kehui
projektin toteutusta ja oli otettu avusta. Toimeksiantajan mukaan opiskelijan osallistuminen projek-
tiin oli merkittavassa roolissa heidan sisaisten aikataulutavoitteiden saavuttamisessa. Toimeksian-
tajayrityksen henkilostolle ei tehty palautekyselya toistaiseksi. Seuraavan uuden tyontekijan aloit-
taessa, toimeksiantaja paasee nakemaan intranetin todellisen vaikutuksen perehdytysprosessin
tehostamiseen. "Myos se, etta toimeksiantaja ottaa kayttdon tuotetun materiaalin, on palaute, joka
luo uskottavuutta ja luottamusta omaan ammatilliseen osaamiseen” (Kostamo, Airaksinen, Vilkka
2022, luku 2.7.)
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7 POHDINTA

Intranetin paivitysprojekti toimeksiantajalle oli mielenkiintoinen ja kaytannonlaheinen. Projektin ai-
kana paasin tutustumaan kasvavaan IT-alan yritykseen ja heidan toimintatapoihinsa. Projekti itses-
saan oli keskeisessa osassa toimeksiantajan perehdytyksen kehittamista ja antoi kiinnostavaa na-
kemysta intranet-alustojen merkityksesta nykyaikaisessa tyoymparistossa. Intranet mahdollistaa
tasavertaisen paasyn tietoon kaikille organisaation jasenille. Paivitetty intranet edistaa organisaa-

tion sisaista viestintaa ja perehdytysta.

Hyva perehdytys on avainasemassa kasvavassa yrityksessa ja muuttuvassa maailmassa. Hyvalla
perehdytyksella voidaan valttaa tuotannon laatuvirheita silloinkin, kun rekrytoinnin maarat ovat kor-
kita ja uusia tyontekijoita aloittaa useita. Yhteinen intranet perehdytyksen tukena ja myohemmin
paikallisena tietopankkina helpottavat seka tyontekijan, etta esihenkilon ja henkiléstojohtajan ar-
kea. Aikaa saastyy oleelliseen ja tyontekija l0ytaa vastaukset kysymyksiinsa jo perehdytyksessa

tutuksi tulleelta sivustolta.

Projektin toivotaan todistavan, etta hyvin suunniteltu intranet voi olla merkittava voimavara tyonte-
kijoiden perehdytyksessa. On kuitenkin huomioitava, ettei se korvaa henkilokohtaista vuorovaiku-
tusta. Intranetilld pystyta@n tehostamaan tiettyja perehdytyksen vaiheita ja samalla huolehtimaan
siita, ettd perehdytysmateriaali pitaytyy tallessa ja saatavilla. Henkilokohtaisten tapaamisten ja di-

gitaalisen intranet-materiaalin yhdistelma voi tarjota kattavimman tuen uusille tyontekijaille.

Lisaksi intranetin jatkuva paivitys ja yllapito ovat keskeisia, jotta alusta pysyy relevanttina ja hyo-
dyllisena. Tama edellyttaa jatkuvaa palautteen keraamista tyotekijoilta ja kykya reagoida muuttuviin
tilanteisiin, seka materiaalin saannollista kriittista tarkastelua. Kyselyn avulla saatu palaute osoit-

tautui arvokkaaksi, silla se auttoi maarittelemaan, mita sisaltoja intranetiin tulisi lisata.

Koska toimeksiantajayrityksen intranet on paivitetty, voidaan katsoa myds toiminnallisen opinnay-
tetyon keskeisimman tavoitteen olevan taytetty. Jotta voidaan olla varmoja, etta henkiloston toivee-
seen ajantasaisesta ja tdsmallisesta tiedosta vastataan, jaa toimeksiantajan vastuulle huolehtia
jatkuvasta paivityksesta. Nain ollen voisikin sanoa, ettei intranetin paivitys ole koskaan valmis.
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KYSELY LITE 1

1. How long have you worked for Company X?
a) Less than 6 months
b) 6months — 1 year
c) 1 year -2 years
d) 2 years - 4 years
e) over 4 years
2. In which team do you work?
a) Sales
b) XR
c) Design
d) Al
e) Software development
f) administration / management
3. At which location do you work?
a) Oulu
b) location 1
c) location 2
4. When you started working at Company X, from which sources did you receive information related
to your employment and employer? (Select all that apply and add "other" if necessary)
a) From a supervisor or a Team Lead
b) From a colleague
c) From the HR
d) From onboarding material
e) From Slack
f) By independently searching the internet
5. l would have appreciated more information on the following areas during the onboarding process
(select all that apply and add "other" if necessary)
a) About the company's basic information (e.g., address, revenue)
b) About the company staff's contact information
c) About the company staff's contact information
)

d) About my own job responsibilities
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e) About occupational health services information

f) About payroll information

g) About travel-related information

h) | received all the information | needed during the onboarding process

i) other
6. Over the past month, | have sought information on the following topics (select all that apply and
add "other" if necessary)

a) About the company's basic information (e.g., address, revenue)

b) About the company staff's contact information

c) About the company staff's contact information

d) About my own job responsibilities

e) About occupational health services information

f) About payroll information

g) About travel-related information

h) Not from any of these

i) other
7. Where did you find the information you were looking for? (Select all that apply and add "other" if
necessary)

a) From a supervisor or a Team Lead
b) From a colleague
c) From the HR
d) From onboarding material
e) From Slack
f) By independently searching the internet
g) | didn’t find the information | was looking for
h) other

8. Company X is in the process of updating its intranet platform. The intranet is intended to be a
common platform for all essential information that the staff finds necessary. This aims to enhance
effective communication, facilitate the finding of general information, and assist in onboarding.
(avoin kysymys)

9. Company X previously had an Intranet platform that has not been in use due to low engagement.
What features or enhancements would motivate you to actively use a newly updated intranet?

(avoin kysymys)
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10. What else would you like to share? Please provide honest suggestions for improving internal
information sharing, or comment on your thoughts about the implementation of the new Intranet.

(avoin kysymys)
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