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TIVISTELMA

Tama opinndytety0 kisittelee yrityksen sisdistd viestintdd ja erdstd sen vélinettd,
intranetid. Opinndytetydssd perehdytddn tarkemmin Tiimari Oyj:in intranetiin.

Opinndytetyon teoriaosuudessa késitellddn aluksi yrityksen sisdistd viestintdd.
Kerrotaan yrityksen sisdisen viestinnén eri kanavat ja sisdisen viestinnédn rakenne.
Lisdksi selvitetddn miten hyvi esimies viestii yrityksessa.

Opinndytetyon teoriaosuus jatkuu kisittelemalld intranetia yrityksen sisdisen
viestinnin vilineend. Tétd opinndytetyotd lukemalla selvidd muun muassa mikd
intranet on, intranetin hyvit ja huonot puolet ja miten intranet projekti tulisi
toteuttaa. Monet yritykset kdyttavit nykydin intranetid nopeuttaakseen ja
helpottaakseen sisdisti viestintdd. Intranetin avulla on mahdollista tavoittaa suuri
maiérd ihmisid samanaikaisesti.

Opinnaytetyossi kéasitelladan myos Tiimarin intranetid. Selvitetddan kuinka
intranetid paivitetddn Navigo cms ohjelman avulla.

Opinndytetyon empiirinen osuus tutkii Tiimarin myymaéaldhenkilokunnan
tyytyvéisyyttd Tiimarin intranetiin. Tutkimus toteutettiin kyselylomakkeen avulla.

Tutkimustuloksien perusteella Tiimarin myymaéaldhenkilokunta kayttdd intranetid
hyvin ahkerasti. Tulokset osoittivat myds, ettid suurin osa
myymaéldhenkilokunnasta on tyytyvéiisid intranetin ominaisuuksiin. Intranetin
parhaaksi puoleksi osoittautui sen nopeus tiedon vilittdjdna. Yhdeksi huonoksi
puoleksi ilmeni intranetin vihén episelvi rakenne.

Avainsanat: sisdinen viestintd, intranet, myymaldhenkilokunta
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ABSTRACT

This study deals with internal communication in a corporation and its device:
intranet. The study focuses on the intranet of Tiimari Oyj.

The theory part deals with internal communication in a corporation. It lists the
different tools used and explains how internal communication is constructed in a
corporation. It also clarifies how a good manager communicates in a corporation.

The theory part of the study continues by dealing with intranet. By reading this
study one gets a clear idea for instance of what intranet is, its good and bad sides
and how an intranet project should be carried out. Many companies nowadays use
intranet to make their internal communication faster and easier. By intranet it is
possible to reach a large number of people at the same time.

The intranet of Tiimari is also dealt with in the study. It explains how to update
intranet with the Navigo cms program.

The empirical part of the study examines how satisfied the shop staff of Tiimari
was with intranet. The examination was carried out with an inquiry form.

The results of the study showed that the shop staff of Tiimari used intranet very
often. It also showed that the majority of the shop staff was pleased with the
features of the intranet. The best part of intranet turned out to be its speed in
communications. One of the disadvantages appeared to be that the structure of
intranet was a little obscure.

Key words: internal communication, intranet, shop staff
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen ldhtokohta

Téssd opinndytetydssd perehdyn intranettiin, joka toimii yrityksen sisdisen
viestinnin vilineend. Luvussa 2 esittelen sisdistd viestintdi ja sen eri keinoja ja
my0s esimiesviestintdd. Luvussa 3 kisittelen yleisesti intranettii ja muun muassa
sen tehtdvid ja ominaisuuksia. Luvussa 4 kiyn ldpi Tiimarin intranetid ja sen
rakentamista Navigo cms -ohjelman avulla. Luvussa 5 esittelen Tiimarin
myymaildhoitajille tehdyn tyytyviaisyyskyselyn tulokset. Luku 6 sisdltdd

yhteenvedon johtopéétoksineen.

Opinndytetyoni aiheen valitseminen oli minulle loppujen lopuksi helppoa. Olin
kevittalvella 2006 tyoharjoittelussa Tiimarin toimistolla. Tiimari otti intranetin
kayttoonsd tammikuussa 2006 eli juuri silloin kun aloitin tyoharjoitteluni siella.
Minun paitehtdvinani Tiimarissa olikin vastata intranetistd. Projektiini kuului
muun muassa intranetin pdivittiminen ja muiden tyontekijoiden opettaminen

intranetin kiyttimisessi.

Tiimari otti intranetin kiyttoonsi helpottaakseen ja nopeuttaakseen sisdisti
viestintdd. Jokaiseen Tiimarin myymaéldédn asennettiin intranet, jotta Tiimarin
toimiston henkilokunta pystyy viestiméin kaikille myymaloille helposti ja
samanaikaisesti. Halusinkin selvittdd kuinka tyytyviisid Tiimarin myymaéloiden
henkilokunta on uuteen sisdisen viestinnén vélineeseen intranettiin. Kysyin asiaa

kyselylomakkeella Tiimari -myymaloilti.



2 SISAINEN VIESTINTA

2.1 Sisdinen viestintd

Sisdinen viestintd on tiedon siirtdmistd saman yrityksen muille tyontekijoille.
Tavoitteena on, ettd henkilosto on tietoinen yrityksen tavoitteista, strategiasta,
tulevista muutoksista, yrityksen taloudesta ja sidosryhmisti. Yrityksessd sisdisen
viestinnin avulla hoidetaan sisdistd markkinointia, jonka avulla yrityksen tuotteet
ja palvelut tulevat tyontekijoille tutuksi. On tdrkeid, ettd jokainen yrityksen
tyontekijd tietdd yrityksensd ydinosaamisen ja osaa tarvittaessa kertoa siita.
Sisdisen viestinnédn avulla luodaan my0s positiivinen yrityskuva tyontekijoille.
(Osterberg 2005, 162.)

Sisdistd viestintdd hoitaa yrityksessid yleensi viestinndn ammattilainen, joka tekee
yhteisty6td henkilostoasiantuntijan kanssa. Suurissa yrityksissd yleensd ulkoisen
viestinnin hoitaa viestinndn ammattilaiset ja sisdisen viestinnin
henkil6stdasiantuntija. On syytéd korostaa, ettéd sisdinen viestinti ei ole ainoastaan
siitd vastaavan henkilon vastuulla vaan kaikkien tyotekijoiden, koska sisdinen
viestinti ei ole yksipuolista toimintaa vaan vuorovaikutusta, johon tulee kaikkien
osallistua. Mikdli viestintd hoidetaan hyvin, yrityksen henkilostolle kerrotaan
keskeisistd asioista ennen kuin tieto on siirtynyt yrityksen ulkopuolelle. Yrityksen
tyontekijoille on ikédvii, jos he kuulevat yritykseen liittyvistd asioista ensimmaisti
kertaa ulkopuolisilta. ( Osterberg 2005, 162-163.)

Sisdisessd viestinnidssd on erittdin tarkeda, ettd tiedonkulku toimii. Esimiehet
saavat paljon erilaista tietoa ja heidin tehtdvini on jakaa sitd alaisilleen. Tiedosta
olisi suotavaa poistaa kaikki se tieto, miki ei ole tyonteon kannalta olennaista. Jos
henkilosto ei saa heille kuuluvaa tietoa, voivat seuraukset olla todella huonot.
Tilanne voi ajautua siihen, ettd kaikki tietdvét jotain tapahtuneen, mutta kukaan ei
tiedota asiasta ja selvennd mitéd on tapahtunut. Luottamus tiedonkulkuun katoaa
helposti, jos usein syntyy tilanteita, ettd toiset tyontekijdt ovat tienneet, mutta
toiset eivit. Yrityksessd pitdd olla toimivat vaylit tiedonkulkuun.

(Osterberg 2005, 164.)



Avoin vuorovaikutus edistdd sisdistd viestintdd. Avoin vuorovaikutus ei synny
helposti, vaan avoimuus on yrityksen kulttuurissa sisilld oleva toimitapa, jonka
rakentaminen on pitkdjinteistd tyotd. Mikéli avointa kulttuuria halutaan kasvattaa,
haastaa se esimiehet ja henkiloston toimimaan jatkuvasti avoimuuden puolesta.
Avoimen vuorovaikutuksen keskeisimpini piirteind tydyhteisossd voidaan pitidd
seuraavia asioita:
» Kaikilla yrityksen tyontekijoilld on halu ja taito parantaa tyoyhteisod
yrityksen tavoitteiden suuntaan.
« Jokainen osallistuu keskusteluun, jossa ratkotaan mahdollisia ongelmia
tai kehitetddn parempia uusia toimintatapoja.
» Virheen sattuessa mietitdin miti olisi voitu tehdd toisin eiki etsitd
syyllisid.
« Kaikki toimivat yhteisen pddmaéaaran hyviksi luomalla ”me-henked”.
e On hyvi, ettd on erilaisia ihmisii ja eridvid mielipiteita.
» Esimiehet antavat palautetta alaisilleen.
Jokainen tyontekijd kantaa vastuunsa toimivasta tiedonkulusta ja sisdisen

viestinnin toteutumisesta. (Osterberg 2005, 164.)

2.2 Sisdisen viestinnin kanavat

Erilaisissa viestintitilanteissa kiytetdédn erilaisia viestintikanavia. Joskus yritys
joutuu kdyttdmédn jonkun asian tiedottamiseen useita eri kanavia ja joskus riittdd
ainoastaan yksi kanava. Jotkut asiat vaativat asian kertomista, lukemista,
kysymisen ja vastaamisen mahdollisuuden antamista ja episelvyyksien
poistamista. Sisdisen viestinndn kanavia ovat: johto, esimiehet ja muu henkilosto,
tiedotustilaisuudet, kokoukset, haastattelut, intranet, sdahkoposti, ilmoitustaulut,
henkilokunta- ja asiakaslehdet, viralliset ja epdviralliset tapahtumat, puhelinsoitot
ja tekstiviestit. (Osterberg 2005, 165-166.)

Sisdisen viestinnidn kanavia on monia. Mikddn ei kuitenkaan korvaa esimiesten ja
alaisten vilisid keskusteluita. Henkiloston keskeinen viestintd on my0s erittdin
tarkedd. Yleensi henkiloston keskeinen viestintd kasvaa erilaisille huhuille, jos

johdolta tuleva viestinti on epdonnistunut. (Osterberg 2005, 165-166.)



2.2.1 Kokoukset, palaverit ja tiedotustilaisuudet

Kokousten hyvi puoli on se, ettid viesti voidaan jakaa kerralla monille. Till6in on
my6s mahdollisuus keskustella asioista ja ennalta ehkéisti asioiden viirin
ymmirtiminen. Valmistautumalla hyvin kokouksiin sédédstetiin aikaa ja
tehostetaan viestintdd. On hyvé ilmoittaa etukiteen, mitd kokouksessa tullaan
kisittelemddn. Kokouksen osallistujien on hyvi miettid kysymyksid ja mahdollisia
puheenvuoroja etukiteen. Itse kokouksessa asiat esitetdin selkedsti. Rakentavan
keskustelun avulla varmistetaan, ettd kokouksessa viesti menee varmemmin
perille. (Osterberg 2005, 167-168.) Hyviin kokouksen ansiosta saadaan aikaan
hyvid paitoksid. Néin ollen tyd tehostuu, tuloksellisuus paranee ja asetetut
tavoitteet saavutetaan todenndkdisemmin. Kokoukset voidaan jaotella kolmeen eri
kokousryhméén: paitoskokouksiin, keskustelukokouksiin ja
informaatiokokouksiin. (Hoikkala 2001, 5-9.)

Paatoskokousten tavoitteena on saada padtoksid esitettyihin asioihin. Jos paatos
jaa syntymittd on kokous epdonnistunut. Keskustelukokouksissa ei haeta
padtoksid vaan niiden tarkoitus on saada aikaan keskustelua ja etsii eri
vaihtoehtoja esitettyihin ongelmiin. Informaatiokokouksissa ei haeta padtoksia
eiki vialttimattd myoskdin keskustella, vaan niiden tavoitteena on jakaa tietoa.
Tiedon kulku on pédasiassa yhdensuuntaista. Informaatiokokouksiin voi osallistua
kerralla suuri joukko ihmisid esimerkiksi koko yrityksen henkilokunta. (Hoikkala
2001, 5-9.)

Sadnnolliset palaverit helpottavat myos oleellisesti tiedon kulkua. Monesti
ajatellaan, ettd lahekkéin tyoskentelevit ihmiset eivit tarvitse palaverikdytdantod,
koska oletetaan, ettd tieto kulkee jdsenten vélilld muutenkin. Tdmai olettamus on
kuitenkin yleensa viird. Palavereja pitdmaillda annetaan juuri henkilokunnalle
mahdollisuus valmistautua keskustelemaan asioista. Palavereissa voi myos kertoa
onnistumisistaan ja epdonnistumisistaan muille. Néin palavereissa voi myos oppia
toisten kokemuksista. (Osterberg 2005, 167-168.)

Kokoukset ja palaverit voivat joskus olla turhia, mikli niihin ei olla
valmistauduttu kunnolla. Kokouksia ja palavereja voidaan tehostaa

suunnittelemalla tilaisuuksia etukiteen esimerkiksi seuraavasti:



» kertomalla tilaisuuden sisilto ja etenemisjérjestys etukiteen
» jaetaan aineisto etukiteen asianomaisille ja pyydetiin heitd perehtyméin
sithen
e pyydetddn osallistujia miettimédédn kysymyksii ja puheenvuoroja etukiteen
« esiintyjien on hyvi panostaa esitystekniikkaan
» osallistujien kiinnitettivd huomiota kielenkdyttoon ja viestintétyyliin
e luodaan avoin tunnelma joka aktivoi ihmisid kysymaéén.
(Juholin 2001, 133-134.)

Tiedotustilaisuudet ovat yksi sisdisen viestinndn muoto. Tiedotustilaisuuksissa
tieto jaetaan myOs monille yhtdaikaa. On tirkedd miettid, milloin asia on niin
tiarked, ettd se vaatii tiedotustilaisuuden jarjestimisen. Turha tiedotustilaisuuden
jarjestiminen vie kaikilta arvokasta aikaa ja helposti turhauttaa henkilokunnan.
Vaatimuksia hyville tiedotustilaisuudelle ovat: tirked aihe, oikea ajoitus, oikeat
osallistujat ja viestin tuojat. (Osterberg 2005, 169.) Tiedotustilaisuutta
suunniteltaessa on hyvi ottaa huomioon, miten asioita tullaan ilmaisemaan. Asiat
tulee ilmaista siten, ettd kaikki ldsnédolijat ymmartédvit eli ei kannata kiyttda liian
vaikeita kasitteitd. Tiedotustilaisuus tulee viestid puhumalla, kalvoja tai muuta
esitysmateriaalia tulee kiyttdd ainoastaan asian havainnollistamisessa. Ihmisten
reaktioiden seuraaminen on tdrkedi. Jos kysymyksii tulee, nithin on hyvé vastata
yleensi vilittomaisti. Keskustelu kannattaa jattdaa kuitenkin tiedotustilaisuuden
loppuun. ( Juholin 2001, 136.)

2.2.2 Viralliset ja epéviralliset tapahtumat

Yritykset jdrjestavit monia erilaisia tilaisuuksia, joiden tarkoituksena on muun
muassa yhteishengen luominen, henkiloston palkitseminen, informointi
vihemmin muodollisissa tilanteissa, henkiloston motivointi ja sitouttaminen
tyopaikkaansa. Vapaamuotoisia tilaisuuksia ovat esimerkiksi pikkujoulut,
saunaillat, urheilupdivét ja niin edelleen. Vastaavasti virallisia tilaisuuksia ovat
vuosijuhlat seké esitelmi- ja puhetilaisuudet. Vapaamuotoisten tapahtumien
tarkoitus on, ettd ihmiset ottavat arkirutiineista etdisyytti ja harjoittavat luovaa
keskustelua ja tutustuvat toinen toisiinsa paremmin. Tilaisuuksien jérjestdminen

on aina panostus, josta odotetaan my0s tuloksia pitkélld aikavililld. Tilaisuudet



ovat yleensi houkuttelevia, mutta ei silti takaa kaikkien osallistumista. Jos
osallistumisaktiivisuus laskee vuosi vuodelta, on syyti alkaa etsiméén syitd. Yksi
syy voi olla, ettd henkilostod painostetaan liikaa osallistumaan tilaisuuksiin.
Télloin hauskuus hédvidd helposti. Jotkut voivat pitédd tilaisuutta liian asiapitoisena

ja toiset taas liian vapaamuotoisena. (Juholin 1999, 147-148.)

2.2.3 Verkkoviestinti ja sdhkoposti

Intranet on yksi hyvd sisdisen viestinnén véline. Se mahdollistaa saman tiedon
viélittdmisen yrityksen kaikille tyontekijoille samaan aikaan. Intranetistd voi
kuitenkin tulla helposti kaatopaikka, jos sen suunnittelussa ei panosteta tarpeeksi
tiedon selkeyteen ja 10ydettdvyyteen. Hyvin suunnitellusta intranetistd kaikki
Ioytivit tarvitsemansa tiedon. Intranet on korvannut monissa yrityksisséd sdhkoiset

ilmoitustaulut ja paperiset tiedotteet. (Osterberg 2005, 169.)

Verkkoa ei pidd nihdé ainoastaan jakelukanavana vaan myos
kommunikointitapana. Verkkoviestintd muuttaa viestintdtapoja pitkalla
aikavélilla. Tama vaatii uuden tavan kirjoittaa. Verkkokirjoittamiselta vaaditaan
samoja vaatimuksia kuin esimerkiksi tavallisen tiedotteen kirjoittamisessa eli
informatiivisuutta ja tiiviyttd. Tekstin rakenne tdaytyy kuitenkin olla toisenlainen
kuin lineaarisessa eli yksisuuntaisessa paperitekstissd. Hyvi verkkoteksti
hyodyntii linkkien mahdollisuuksia. Verkkotekstissi jokaiselta sivulta voi
linkkien avulla siirtyd muille sivuille. Siirtyminen paperiviestinnésti
reaaliaikaiseen viestintddn on myos muuttanut kirjoitustyylid. Verkossa voi
kirjoittaa vapaamuotoisemmin ja se onkin alentanut kynnystd verkkoviestintdin.

Huonoon kielenkiyttoon verkko ei kuitenkaan oikeuta. ( Juholin 2001, 142.)

S@hkoposti on hyvi sisdisen viestinnin kanava silloin, kun kaikki on sen
ulottuvilla. Sdhkopostin ldhetys vaatii aina harkintaa, koska turhien viestien
lukemiseen menee paljon aikaa. Sdhkopostissa otsikko on tirkedd. Sen tulee olla
tarpeeksi informatiivinen, jotta vastaanottaja tietdd heti mistd asiasta on kyse.
Viesti on hyvi kun se on lyhyt, selked ja sdvy on mahdollisimman neutraali.
(Osterberg 2005, 167-169.) Monissa eri yrityksissi sdhkopostiviestien méiri on
ylittdnyt vastaanottokyvyn ja viestejd jad ndin ollen paljon lukematta. Tamé

tuhoaa sidhkopostiviestinndn alkuperiistd ideaa. Jotkut yritykset kiyttavit



tarjousten ldhettimisessd sahkopostia, kun taas toiset kayttivéit edelleen
lomakkeelle tehtyé tarjousta. Kannattaakin selvittdd uuden kumppanin kanssa

missd muodossa he haluavat asiakirjat. (Juholin 2001, 143.)

2.2.4 Henkilostolehti

Henkilostolehdelld on joissain yrityksissd melko vakaa asema verkkoviestinnédn
tdydentdjdani. Lehdelle on tullut paljon uusia haasteita, kun péivittdinen viestintd
tapahtuu tyopaikalla verkon vilitykselld ja keskusteluissa. Kotiin tuleva tai sinne
vietdvéd henkilostolehti kilpailee muiden lehtien kanssa. Nykyéin kiinnitetddnkin
entistd enemméin huomiota lehden ulkoasuun ja luettavuuteen. Henkildstdlehden
on tarkoitus toimia informointikanavana ja asioiden taustoittajana. Yleisesti
henkil6stolehted pidetidin helppolukuisena ja monipuolisena, mutta ei niinkdin
uutismaisena. Henkildstolehti ilmestyy yleensd 4-6 kertaa vuodessa, joten lehti
toimii esimerkiksi muutostilanteissa parhaimmillaan taustoittavana vilineend.
Lehti voi toimia my0s viihdyttivind mediana. Henkil6stolehti on hyvin harvoin
ensisijainen tiedonlidhde, joten sille ei voi antaa pddvastuuta tiedottamisesta.
Lehdelle on hyvé suunnitella sen toimintapolitiikka, jotta se tayttéisi
mahdollisimman hyvin tehtdvinsi organisaation viestinnédssd. Toimintapolitiikka
voi koostua esimerkiksi seuraavista asioista:

e lehden kohderyhma: henkilosto, yhteistyokumppanit, eldkeldiset ja alan

opiskelijat

o lehden tarkeimmat tehtdvit: taustoitus, viihdyttiminen, hengen luominen

« lehden sisilto: ympiristo, ihmiset, tuotteet, palvelut

« lehden juttutyypit: pddkirjoitus, haastattelut, uutiset, artikkelit, pakinat

« lehden tekijdt: toimitus ja avustajat

» tavoitteiden seuranta: keskustelut ja tutkimukset.
(Juholin 2001, 139-140.)

Jotkut yritykset laittavat henkilostélehden verkkoon luettavaksi, jolloin sitd
voidaan kutsua verkkolehdeksi. Verkkolehted tehdessi olisi syytd ajatella ensin
vastaanottajaa. Painetun version vieminen sinélldin verkkoon voi helposti
ikdvystyttdad lukijan. Yleinen virhe on se, ettéd sivut ahdataan liian tdyteen
informaatiota. Parhaimmillaan verkkolehti voi luoda yrityksen sisdiseen

viestintddan uusia ulottuvuuksia. Verkkolehti voi muun muassa uutisoida, luoda



taustoja ja my6s kannustaa vuoropuheluun kun lukijoilla on mahdollisuus

kommentoida juttuja. (Juholin 2001, 144.)

2.2.5 Muita sisdisen viestinnan valineitd

[Imoitustaulujen kidytté on vihentynyt verkkoviestinndn myotd. Ilmoitustauluista
on tullut sdhkoisid ja niitd péivitetdin jatkuvasti. Perinteisid ilmoitustauluja on
vield joissain tyOyhteisoissd, joissa kaikilla ei ole mahdollista pdésti verkkoon.
Ilmoitustaulujen rooli on kuitenkin muuttunut yrityksissd. Tuoreiden uutisten
sijaan ilmoitustaulut sisdltdavit nykyiin perus- ja kiyttotietoa tai ’kiva tietdd” -
aineistoa. Tillaista aineistoa ovat esimerkiksi ruokalistat, toimintaohjeet ja
lehtijuttukopiot. (Juholin 1999, 152.)

Tiedote lukeutuu viestinnén perusvilineeksi. Tiedotteen vahvuutena on sen
nopeus. Tiedote tuotetaan ja vilitetdin nopeasti ja yleensd tiedote on ensimméisid
tekoja esimerkiksi poikkeustilanteissa. Tiedotteen tdytyy olla informatiivinen.
Tiedotteen tarkoitus ei ole markkinoida mitidin, vaan kertoa asia mahdollisimman
selkedsti. [lmaisultaan tiedote on neutraali ja sen tehtidvé on antaa
perusinformaatio asiasta, jota voidaan tdydentdd kasvokkain viestinnélld. Sisdinen
tiedote toimii ilman muita viestinnin vélineita silloin, kun asia on yksinkertainen
ja kaikki vastaanottajat ymmartédvit sen. Sisdinen tiedote on tyyliltddn yleensi
yksinkertaisempi ja se voi olla myos henkilokohtaisempi kuin ulkoinen tiedote.
Tiedote on tiivis, paperiversiona se on hyvé pitdd yhden liuskan mittaisena ja
verkossa riittdd puolet siitd. Tiedotteen tarkeimmait osat ovat otsikko ja
alkukappale, joista pitdd ilmeti asian ydin. Tiedotteessa tiytyy olla pdiviys,

tiedotteen tekijin allekirjoitus ja yhteystiedot. (Juholin 2001, 138.)

Puhelin on perusviestinnén viline ja matkapuhelimet tarjoavat soittamisen lisidksi
myos teksti- ja multimediaviestit (Osterberg 2005, 169). Puhelimen avulla
vilitettiin uutisia vield 1990-luvulla. Soittamalla tiettyyn numeroon sai parin
minuutin koosteen kyseisestd uutisesta. Nykyédidn voidaan ldhettdd uutinen
tekstiviestilld usealle ihmiselle kerrallaan. Tekstiviestit ovatkin kitevi ja helppo

tapa vilittdd tiarked uutinen kaikille (Juholin 2001, 144.)



2.3 Sisdisen viestinnin rakenne

Yleensd luullaan, ettd mitd enemmin on viestintdkanavia kdytossd, sitid
tehokkaampaa viestintd on. Tdmaé olettamus on kuitenkin usein viird. Keskendédn
kilpailevien viestintikanavien olemassaolo synnyttii helposti tiedon
ylikuormitusta. Tdmén johtaa siihen, ettd tiedon etsiminen vie paljon aikaa.
Viestinnin rakennetta suunniteltaessa on hyvi valita yksi tai kaksi piikanavaa,
joiden kautta viestintd kulkee. Esimerkiksi osastokohtaisten asioiden tirkeimmiit
kanavat ovat osastokokous ja esimies ja niiden lisidksi sdhkdposti ja intranet.
Vastaavasti koko yrityksen tirkeimmiit viestintdkanavat voivat olla esimerkiksi
johdon tilaisuudet, esimiehet, intranet ja henkilostolehti. Kanavia voi olla useita,
mutta on hyvé valita niistd kaikkein tarkeimmat. Tyytyméattomyytta lisdd se, ettd
sama asia esiintyy usealla kanavalla eiké vastaanottaja tiedd, miltd kanavalta
uutinen 10ytyy tdaydellisimmilldaédn. Sisdisen viestinndn rakenteen selkiyttiminen
merkitsee tiedon vilittdjille ja vastaanottajille melkoista helpotusta, kun tiedetdin

mitéd kanavia pitkin tieto vilitetddn. (Juholin 1999, 159-160.)

2.4 Esimiesviestinti

Esimies on tydyhteison keskeinen viestijd. Esimies voi omalla toiminnallaan
vaikuttaa ihmisten tydviihtyvyyteen ja sitoutumiseen. Esimiehen rooli on erilainen
verrattuna tyoyhteison muiden tyontekijoiden rooleihin. Esimies on linkki oman
yksikkonsid ja muun organisaation vélilld. Esimieheltd odotetaan tavallista
enemmadn vuorovaikutusta, koska hédn toimii koko ajan keskelld omaa osastoaan
tai tiimid. Esimies kohtaa alaisiaan erilaisissa tilanteissa, jotka ovat
samanaikaisesti viestintdd kuten my9s johtamista. Esimies hoitaa useimmiten
muun muassa rekrytoinnin, tyohon perehdyttdmisen, palaverit seki tavoite- ja
tuloskeskustelut. (Juholin 2001, 126.)

Esimies toimii erddnlaisena ylimméin johdon ja alaistensa viliseni tulkkina.
Molemmat osapuolet odottavat esimieheltid kaksisuuntaista viestintdi.
Esimiesviestinndn vahvuus perustuu omaan tyoyhteiséon kuuluminen ja
sitoutuminen. Esimiesviestintd sisiltdd kaikista sisdisen viestinnédn keinoista
eniten kasvokkain tapahtuvaa viestintdd. Sdhkopostin kidyttod sopii

esimiesviestintddn parhaiten silloin, kun silld hoidetaan nopeita ja yksinkertaisia
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asioita. Sdhkopostia kuten muitakaan tiedotteita ei kuulu kédyttdd tirkeiden
asioiden hoitoon kuten esimerkiksi tydsuhdeasioiden. Esimiehen tyyli
kommunikoida onkin osoittautunut suureksi tydyhteison hengen luomisessa.
Aktiivinen ja tavoitteisiin uskova esimies innostaa paremmin alaisiaan kuin
passiivinen ja vetdytyvd asiantuntijajohtaja. Innostava esimies viestii yleensd
asioita sellaisella kielelld, ettd hinen alaisensa ymmartéavit ja sisdistivit asiat
helposti. Esimiesviestinnin kehittimisessd olevia avainalueita ovat muun muassa
kyky ymmirtii ja tulkita monimutkaisia asioita, rehellisen palautteen antaminen
tyosuorituksista alaisilleen sekd myonteinen asenne oman osaston kehittamiseen.
Esimiehen ldsnéolo on joskus tirkeampéé kuin puhdas tiedottaminen.
Kuunteleminen on vililld parasta, mitd esimies voi antaa alaisilleen. (Juholin
2001, 127-128.)

Palautteen antaminen on tarked esimiehen tehtdvi. Palautteen saaminen ja
antaminen ovat tyotyytyvaisyyden perusasioita. Pelkéstddan myonteisen palautteen
antaminen ei ole pidemmain piille uskottavaa, joten on hyvé antaa myos
negatiivista palautetta. Kielteinen palaute kannattaa kuitenkin antaa aina
rakentavana palautteena. Kielteinen henkilokohtainen palaute on aina hyvi antaa
henkil6tasolla ja aina ensin asianomaiselle. Palaute on myds aina hyvi antaa
mahdollisimman pian suorituksen jidlkeen. Alaiset odottavat palautetta
esimieheltiin ja esimies odottaa palautetta omalta esimieheltdin. Vililld omat
tyotoverit ja kollegat ovat parempia ja uskottavampia palautteen antajia on kuin
oma esimies. (Juholin 2001, 129.)

Kehityskeskustelujen tarkoitus on etsid yksilon kehittamismahdollisuuksia ja
kehittamishaluja yhteisestd nikokulmasta. Kehityskeskusteluissa selvitetddn tyon
tavoitteita ja huolehditaan kaksisuuntaisesta viestinnistd. Keskusteluissa pitda
myo0s alaisella olla mahdollisuus antaa palautetta esimiehelleen.
Kehityskeskustelua voidaan siis pitdd my0Os yhtend palautteen muotona. Yleensd
kehityskeskustelu on esimiehen ja alaisen vilinen keskustelu, mutta joskus se voi
olla esimerkiksi tyotovereiden vilinen suunnittelukokous. (Juholin 2001, 129-

130.)

Kehityskeskustelun onnistumisen ldhtokohtana on yrityksen johto, jonka pitdd

ymmirtii kehityskeskusteluiden tdrkeys johtamisessa. Esimiehen tdytyy tietdd
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yrityksen tavoitteista, jotta olisi uskottava kehityskeskusteluissa.
Kehityskeskustelu on hyddyllisempi ja parempi vaihtoehto kuin péivittiiset
tapaamiset ja palautekeskustelut, koska kehityskeskusteluun valmistaudutaan
paremmin. Keskusteluun tulee siis valmistautua hyvin ja aikaa tdytyy myos varata
riittdvasti.(Juholin 2001, 130-131.)

Joissain yrityksissd on ohjeistettu kehityskeskusteluiden aiheet, ettei mikddn asia
jaisi kaymattd 1dpi. Ohjeistus voi olla tarpeen, kun keskusteluita pidetdan
ensimmadisid kertoja yrityksessd. Yleensa kehityskeskustelut pitavit sisdllaan
muun muassa seuraavia asioita:

» yksilon ty6tavoitteet ja tulokset

o keskustelua yksilon tyotyytyviisyydesta

o tyotehtdvien mahdollinen kehittiminen

o yksilon henkilokohtainen kehittaminen

e palautteen anto molemmin puolin

» keskustelua yrityksen ilmapiiristd ja muista yrityksen asioita
(Juholin 2001, 131.)

Tulee tilanteita tydyhteisossd, jolloin yrityksen joku henkild, ryhmai tai koko
tyoyhteiso kohtaa jonkun vaikean asian. Vaikean asian kisittely vaatii tavallista
enemmadn vuorovaikutusta ja pitkdjanteisyyttd. Esimiehen tdytyy télldin olla
valmis ottamaan vastaan niin raivoa, surua ja pettymysti. Asiat tulee kiyda
loppuun eiki vaikean asian ldpikévijdd saa jdttdd oman onnensa nojaan. Huonot
uutiset tulee kertoa kiertelemittd. Syiden selvittiminen on myos tirkedd
esimerkiksi miten tdhédn on tultu? Vaikean asian kisittely ei tapahdu koskaan

rutiinilla, koska jokainen tapaus on ainutlaatuinen. (Juholin 2001, 131-132.)
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3 INTRANET SISAISEN VIESTINNAN VALINEENA

3.1 Miki on intranet

Kasite intranet on suomeksi sisdverkko. Sana koostuu kahdesta eri sanasta intra ja
net. Intra on latinaa ja tarkoittaa sisdlla”. Net puolestaan tulee englannin kielesti
ja tarkoittaa verkkoa. (Clason & Ek 1999, 19.)

Intranet kokoaa yhteen yrityksen tietoja kidyttien WW W-tekniikkaa ja HTML-
kieltd. Voidaan siis sanoa ettd intranet on sisdinen web-paikka, jota kéyttdjat
pystyvit katselemaan web-selaimen avulla. ( Hedemalm 1997, 153.) Intranet on
sisdinen verkko ja se perustuu samaan tekniikkaan kun Internet. Yrityksen
sisdisessd kdytossd oleva verkko on nopea tapa jakaa tietoa yrityksen sisalld
(Clason & Ek 1999, 1.) Intranet on suunniteltu yrityksen omille tyontekijoille.
Intranet-palvelua voidaan laajimmillaan kdyttdd myos osa-aikaiset tyontekijit tai
alihankkijoiden edustajat, jotka tyoskentelevét samoissa tiloissa kuin yrityksen
omat tyontekijit. Vastaavasti suppeimmillaan intranetid voivat kdyttda ainoastaan
yrityksen kokopdiviiset tyontekijét yrityksen toimitiloissa. (Jussila & Heino 1999,
37.)

Intranetistd on hyotyd muihin ldhiverkkoihin verrattuna yleensa isoille yrityksille
ja yrityksille, joiden toiminta on hajaantunut useisiin erilaisiin paikkoihin. Yritys,
jonka toimitilat ovat samassa paikassa, eivit hyddy intranetistd niin paljon.
Tillaiselle yritykselle intranetin kdyttoonotto on suhteessa kalliimpaa kuin siitd
saatava hyoty. Jos yritys suunnittelee laajentavansa toimintaa, on hyvé ottaa
intranet kdyttoon heti ja antaa sen kasvaa yrityksen mukana. Intranetid on
helpompi ldhted laajentamaan ulkopuolelle, jos se on heti aluksi kehitetty hyvin.
(Clason & Ek 1999 5.)

3.2 Internetin ja intranetin véliset erot

Intranet on yleensd tdysin yrityksen sisdinen paikka eikd se ole yhteydessi

lainkaan ulkomaailmaan. Verkon ollessa tdysin sisdinen on yritykselld
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huomattavasti pienemmait turvallisuusongelmat. Mikéli verkko kytketdéin

(Hedemalm 1997, 1.)

Intranet ja Internet -sivut eivit poikkea ulkoisesti toisistaan, koska ne perustuvat
samaan tekniikkaan. Sisdllollisesti yleensid Internet ja intranet -sivut poikkeavat
toisistaan. Intranet siséltii tietoa, joka on tarkoitettu ainoastaan yrityksen
tyontekijoille. Kyse on tiedosta, jota ei haluta antaa ulkopuolisten tietoon tai jolla

on merkitystd vain yrityksen sisélld. (Clason & Ek 1999, 1-2.)

Internet on suuri verkko, joka koostuu lukuisista pienemmistéd verkoista, jotka taas
koostuvat pienemmistéd verkoista. Voidaan siis sanoa, ettd Internet on verkkojen
verkko. Kukaan ei voi kuitenkaan kontrolloida Internetid. Internet sisdltdd tietoa,
joka on tarkoitettu kaikille toisin kuin intranet. Intranet on siis yrityksen sisdinen

ratkaisu, kun taas Internet on yrityksen julkinen ratkaisu.(Clason & Ek 1999, 52.)

3.3 Miksi valita intranet?

Intranetin avulla yritys saa erilaisia etuja ja yleensd my0s kustannussiistoja.
Sisdisen ja ulkoisen tiedon kulku paranee. Mikdli intranet on hyvin laadittu tiedon
saamiseen menee vihemman aikaa. Yrityksen eri osastojen tiedon vilitys
helpottuu ja padtoksenteko nopeutuu huomattavasti. Myos kéyttdjatuki helpottuu
kun tydasemille asennetaan vihemmin ohjelmia ja tukihenkil6illd on vihemmin
toitd. Intranetissd kédytetddn webselaimia, jotka ovat halpoja suhteessa muihin
vastaaviin kaupallisiin ohjelmistoihin. Paperin kisittely vihenee huomattavasti
kun tieto kulkee digitaalisesti. Tietoa ei tarvitse etsid paperinipuista, vaan se
16ytyy nopeasti tietokoneelta. Kéytettavyys helpottuu kun tyontekijat voivat
tarkastella minki tahansa asiakirjan sisidltdd oman selaimen avulla. (Clason & Ek
1999, 4-5.)
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3.4 Intranetin sisillon rakenne

Siséllon suunnittelussa voi helposti tehdé virheitd. Ensimmaéinen virhe on jos
aletaan tehda erilaisia toimintoja intraan miettimétti tiedon rakennetta ja
hierarkiaa. Toinen virhe on jos kiytettavyys ja kdyttoliittyma toteutetaan huonosti.
Kolmas virhe syntyy kun ruvetaan siirtamadn vanhaa materiaalia suoraan
hakemistoihin.( Kuivalahti & Luukkonen, 2004, 61)

Intraan on hyvi sijoittaa erilaiset sdhkoiset ilmoitustaulut ja kalenterit. Ndméa on
kuitenkin hyvé pitéd erilldédn yksittdisten projektien tai hankkeiden
toteutusaikatauluista. Intranetin yhteydessi on hyvi pitdd ajantasalla oleva
organisaation tiedotus tai uutiskanava. Ohjeistot, lomakkeet ja sisdiset hakemistot
taytyy myos olla hyvin esilld intrassa. Hyvéastd intrasta hyotyy kaikki yrityksen
tyontekijat. (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 61-62.)

Mitd enemmain intranettiin ladataan erilaisia ominaisuuksia, sitd sekavammaksi se
helposti kdy. Turha hiiren klikkailu vie tehokasta tydaikaa. Mikili klikkaukset
voidaan suunnitella sisédltdjen suhteen niin, ettd niiden aikana kiyttdjét jo
prosessoivat ja jasentdvit tulevaa tietoa entisen pohjalta, syntyy turha odottelu
luovaksi ajatteluksi ja tuottavaksi toiminnaksi. Intranetin toiminnallisuutta
kannattaa siis suunnitella ja pyytdd tarvittaessa ammattilaisilta apua. (Kuivalahti
& Luukkonen 2004, 65.)

On olemassa joitakin ohjeita, joita kannattaa noudattaa kun intranetiin péivitetdin
tietoa. Asiat on kerrottava ymmarrettavisti. Yritysviestinndssid on pystyttavi
kertomaan asiat lyhyesti ja ytimekkéadsti. Turhia jaaritteluja ei kannata laittaa
intranetiin. Eli turhia mainoslauseita tulee vélttdd. Palautteen saaminen on tirke&d.
IIman palautetta on intraa vaikea alkaa kehittdmiin. Palaute pitda pystyd
antamaan siten, ettd antaja kokee tulleensa kuulluksi.(Kuivalahti & Luukkonen
2004, 59-60.)
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3.5 Intranet osana yrityksen viestintdi

Yrityksen viestintd koostuu monista eri kanavista. Intranet eroaa esimerkiksi
paperimuodossa olevaan henkilostolehteen ja tiedotteeseen sen nopeudellaan ja
kattavuudellaan. Nykyiin tiedotteet ja henkildstolehti on asetettu intranetiin
henkil6ston luettavaksi. Intranet on todella nopea tiedonvilittdjd, mutta se ei
kuitenkaan korvaa muita viestintimuotoja. (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 51-

52.)

”Esimerkiksi henkilostolehti voi laukaista kiinnostuksen jotakin asiaa kohtaa, jota
el saada nousemaan intranetissd oikein esille. Pitdd olla mielikuvitusta ja
mediasilmdd valita kulloinkin oikea yhdistelmd viestinndn kokonaisuuden
hallitsemiseksi. Se taas edellyttid suunnittelua, joka pohjautuu hyvin mietittyyn

viestintdstrategiaan.” (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 52)

3.6 Intranet arkiviestinnin vilineeni

”Silloin kun kaikki sujuu ei intraa pitdisi edes huomata. Se on parhaimmillaan
kuin reidt suihkussa: vesi tulee tasaisesti ja kylpijd saa raaputella itseddn
tietokoneen ddressd nautinnollisesti. Puhdasta tulee. Suihku osuu juuri sinne,
mihin tarvitaankin. Kehityskeskustelu pisaroi raikkaasti ja perehdytysohjelma on

Juuri sopivan ldmpdinen, prosessi on havainnollinen ja vilineet loytyvdit

helposti.” (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 80.)

Arkiviestintd otetaan yleensd itsestddnselvyytend. Hyvén intranetin

arkiviestinnissa tidrkeitd osa-alueita ovat seuraavat:

e tulosten ja tavoitteiden jatkuva seuranta. Sddnnolliset kehityskeskustelut

ovat hyvi tapa keskustella ja seurata intranetin tuloksia ja tavoitteita.

e intranetissd on oltava nopeasti ja luotettavasti tieto erilaisista muutoksista

ja niiden vaikutuksista.

e intranetistd olisi suotavaa saada palkka- ja lomatiedot nikyville.
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e yrityksen vapaa-ajan toiminta on osa arkiviestintdd. Niin ollen intranetissi

on hyvi olla oma osio vapaa-ajan toiminnalle ja viihteelle.

e hyvissd intrassa on myos keskusteluareena. Kiivas keskustelu intrassa
tarkoittaa yrityskulttuurin yhtendistymisti ja yhteenkuuluvuuden tunteen
lisddntymisté tyontekijoiden kesken. Keskustelut kannattaa jakaa

aihealueittain, nédin niiden seuraaminen on helpompaa.

e olisi myOs hyvi, jos intraan voitaisiin péivittdd porssitietoa, markkina-
analyysejd ja muuta vastaava. Ne pitdd kuitenkin olla siten esilld, ettid

kukin pystyy kédyttdméaa niitd omien tarpeidensa mukaan.

e markkinointi-, myynti-, presentaatio- ja prosessidokumentteja piti pystya

hallitsemaan arkiviestinnissid keskitetysti.

Arkiviestinndssi on siis paljon yksityiskohtia. Mitd joustavampi intranet
arkiviestinnéssd on, sitd paremmin se mukautuu yksittdisten tyotilanteiden
tarpeisiin ja sitd paremmin se tehostaa yrityksen viestintédd ja tyotd. ( Kuivalahti &
Luukkonen 2004, 80-82.)

3.7 Séhkoiset asiakirjat intranetissd

Intranet sisdltdd pelkéstddn sdhkoisid asiakirjoja. Sdhkoiselld asiakirjalla ja
perinteiselld paperidokumentilla on paljon eroja. Tédsséd seuraavassa on esitelty

sdahkoisen asiakirjan suurimpia hyotyjd verrattuna paperidokumentteihin.

Sahkoisten asiakirjojen yksi suurimmista hyodyistd on, ettd niiden 16ytdiminen
helpottuu. Sdhkoisen asiakirjan luoja tallentaa asiakirjan esimerkiksi intranetiin,
jolloin sitd ei tarvitse viedd fyysisesti mihinkdin arkistoon. Hyvien hakuohjelmien
ansiosta on helppo 16ytdéd kyseinen asiakirja, mikéli sen sijaintia ei muisteta.
(Samela 1997, 47.)

Kun paperidokumentin lainaa arkistosta omaa kéyttoon, poistuu se arkistosta
fyysisesti eikd ole samanaikaisesti muiden kiytettdvissd. Sdhkoistd asiakirjaa

vastaavasti pystyy samanaikaisesti lukemaan usea henkil6. (Samela 1997, 47.)
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Paperidokumentin siirtimiseen paikasta toiseen kuluu aina ylimiiréisté aikaa,
esimerkiksi asiakirjan ldhettdiminen postitse kestid aina vihintdin yhden
vuorokauden. Intranetin avulla sdhkoisen dokumentin siirtiminen kiy sen sijaan
nopeasti. Tdméa puolestaan nopeuttaa ja tehostaa sisdistd viestintdd. (Samela 1997,
48.)

Sahkoisid asiakirjoja voidaan tallentaa eri paikkoihin vaivatta moneen kertaan.
Téassd mielessd ne ovat varmempia kuin paperidokumentit, jotka sijaitsevat

perinteisessi arkistossa. (Samela 1997, 51.)

Sahkoisten asiakirjojen tilantarve on fyysisesti paljon pienempi kuin
paperidokumenttien. Ero on vield suurempi jos samoja paperidokumentteja on

kopioitu eri puolille organisaatiota. (Samela 1997, 52.)

Sahkoisilléd asiakirjoilla on olemassa myds huonoja puolia. Seuraavassa kisittelen

joitakin esimerkkejd sdhkoisten asiakirjojen huonoista puolista.

Tédysin paperitonta konttoria ei saada kehiteltyd vield moniin vuosiin. Tdma johtuu
siité, ettd intranetid ei pysty lukeman kuin omalta tietokoneelta. Sdhkoista
asiakirjaa ei voi ottaa mukaan samalla tavalla kun paperidokumentin. Paperilla
olevaa dokumenttia on my0s tutkimusten mukaan helpompaa ja nopeampaa lukea.
Yleensd mitd enemmén on tarjolla sdhkoistd tietoa, sitd enemmaén tulostetaan

kopioita paperille. (Samela 1997, 52-53.)

Ihminen, joka lukee paljon sdhkoisid asiakirjoja, tarvitsee hyvén tydoaseman. On
tarkedd, ettd tietokoneen ndyttd on hyvin kokoinen. Monilla saattaa myos tulla
selka tai hiirikési kipedksi, mikili tydasema ei ole kunnollinen. (Samela 1997, 52-
53))

3.8 Intranet — projekti

Intranethanke on aina projekti. Intranethankkeessa yleensi kannattaa luottaa

kokemukseen. Projektissa vastuussa on syytd olla projektityon ammattilaisia,
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jotka ovat tottuneet tyoskenteleméén erilaisissa projekteissa. Intranethanke on
sekd tietotekninen ettd viestinnillinen hanke, joten projektissa tdytyy olla ndiden

alojen asiantuntijoita mukana. (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 143.)

Intranethankkeessa kiyttdjien mielipiteet ovat erityisen tirkeitd ja koko hanke on
mitd suurimmissa osin oltava kayttdjidldheinen. Tarkedd on myos hankkeen
onnistumisen kannalta se, ettd intranetin kédytettavyyden, kayttoliittymén ja
toiminnallisten ominaisuuksien suunnittelu jitetdin ammattilaisten varaan.

(Kuivalahti & Luukkonen 2004, 144.)

3.8.1 Projektisuunnitelma

Projektin onnistumisen kannalta on tarkeéd, ettd projekti on suunniteltu hyvin.
Mitd paremmin projektisuunnitelma on tehty, sitd vihemméan menee aikaa ikdvien
ja ylldttdavien asioiden hoitoon. Projektin tavoitteet on hyvé kirjata ylos
projektisuunnitelmaan. Projektin tavoitteista on tirked saada selked mielikuva
kaikille projektilaisille. Kun selkeit tavoitteet ovat kaikkien tiedossa niin

toteutuskin on helpompaa. (Kuivalahti & Luukkonen, 2004, 153.)

Projektisuunnitelmaan kuuluu my®6s eri osapuolten vastuut. Projektin johdon on
hallittava projektijohtamisen menetelmat ja vilineet, ettd se pystyy tekemiin
tyonsi tehokkaasti. Projektin vastuut on tehtivi selviksi kaikille. On myos
tarkedd raportoida projektin kulusta. Tirkeda on tehdi selviksi, ettd kuka raportoi
kenelle ja kenelld on valtuudet tehdi lopulliset paatokset asioista. (Kuivalahti &
Luukkonen, 2004, 153-154.)

Projektin vaiheistus ja aikataulu on hyvd myo6s ottaa huomioon
projektinsuunnittelussa. Suuria kokonaisuuksia on vaikea hallita, joten projekti
kannattaa vaiheistaa hyvin. Suuri kokonaisuus pitdi siis pilkkoa pieniksi paloiksi.
Projektin aikataulua voi tarkentaa projektin edetessi, mikili vaiheistus on tehty
oikein. (Kuivalahti & Luukkonen, 2004, 154-155.)

Budjetti on laadittava enne projektin aloitusta. Yleensa budjetti on liian pieni.
Intranettid kannattaa testata paljon, kun se saadaan valmiiksi. Néin ollen

mahdolliset virheet 10ytyvit ennen kuin intranet otetaan virallisesti kayttoon.
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Ylldpitoon varataan myds yleensi liian vihén rahaa. Intranetissi tapahtuu
jatkuvaa muutosta, joten ylldpitoon on myds varattava rahaa. (Kuivalahti &
Luukkonen 2004, 77.)

Projekti voi aina my0s epdonnistua kokonaan tai osittain. Riskianalyysi on siis
tiarked tehdd ajoissa. Yleensd epdonnistuminen ei tapahdu ulkoisen uhan takia,
vaan projektin sisdisten ongelmien vuoksi. Jos projektiorganisaatiossa ei
henkilokemia toimi, epdonnistuu projekti helpommin. Pienikin siru
henkilokemiassa saattaa vahingoittaa projektia. On jarkevaa kayttaa
mielikuvitusta ja miettid, mitkd vaarat voivat uhata projektia. Riskien
ymmaértdminen ja tiedostaminen auttavat varautumaan niihin ja ennen kaikkea

ennaltachkiisemiin ne kokonaan. (Kuivalahti & Luukkonen, 2004, 155.)

Projektin kédynnistyttyd on hyvi tehdé kehityssuunnitelma. Kehityssuunnitelman
avulla luodaan hankkeelle tukeva pohja. Kehityssuunnitelmaan kuuluu asettaa
hankkeen strategiset tavoitteet. Kehityssuunnitelmaa tehdessi on hyvi miettid
muun muassa miten intranet palvelee yrityksen strategisia padmaéérid ja kuinka
intranet saadaan liitettyd muuhun viestintdén strategisella tasolla.
Kehityssuunnitelman péédpointti on seurata selkeisti yrityksen koko kuvaa.
(Kuivalahti & Luukkonen, 2004, 164.)

3.8.2 Projektin aloitus

’Se kuinka hanke aloitetaan, usein my0s ennustaa, miten se pdittyy. Innostunut
aloitus, jossa kaikki asianomaiset ovat jannitykselld mukana, on paras tae
onnistumiselle.” (Kuivalahti & Luukkonen 2004, 145.)

Yrityksen johdon ollessa hankkeen takana heti alusta ldhtien on
projektiorganisaation jatkossa helpompi saada koko muu organisaatio tukemaan
hanketta. Koko organisaatioin tuki on hyvin tirkedd, jotta intranethanke ldhtisi
kunnolla liikkeelle. Henkil6std on muistettava pitdd ajan tasalla ja heillekin on
hyvi antaa mahdollisuus tuoda omat nikokantansa esiin. Selked hankkeen kuvaus
heti alusta ldhtien on hyvai tapa saada hankkeelle tuki ja innostava vastaanotto.
(Kuivalahti & Luukkonen 2004, 146.)
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Kun onnistunut startti on suoritettu ja odotukset ovat korkealla, tiaytyy olla
tarkkana. Tdlloin on tirkedd hyvin laadittu suunnitelma projektin loppuun
viemisesti tai thmisten vire ja innostus koko hanketta kohtaan loppuvat hetkessa.
Virettd pidetdin ylld siten, ettd viestitddn sadnnollisesti hankkeen etenemisestd ja
annetaan ihmisille mahdollisuus vaikuttaa projektin kulkuun. Henkilston ohella
my®0s johto tidytyy pitdd ajan tasalla. Yleensi johto ei ole kiinnostunut samalla
tavalla intranetin kdytettivyydestd ja yksityiskohdista kuin henkilsto, mutta
heille on tirkedi tietdad kuinka projekti etenee. (Kuivalahti & Luukkonen 2004,
147.)

Hankkeelle voi luoda sddnnollisesti pdivittyvén “esi-intran”. Esi-intran tarkoitus
on, ettd henkilosto ndkee projektin etenevin ja olisi hyvé, jos sinne olisi koko
henkilostolld padsymahdollisuus. Esi-intrassa olisi syytd olla mahdollisuus
lahettdd projektiryhmille viestejd tirkeistd asioista. Esi-intra my0s vihentdd tyotd,
kun palaute saadaan suoraan eri henkilostoryhmiltid.(Kuivalahti & Luukkonen
2004, 146.)

Intranetprojekti on valintojen tekemisti kayttoliittyméin, rakenteen ja sisdltojen
suhteen. Valinnoissa kannattaa my6s kuunnella asiantuntijoita. Esi-intrasta
kannattaa ottaa kaikki irti minka suinkin saa. Ndin voi muodostaa
mahdollisimman laajan kokonaiskuvan hankkeen etenemisestd. (Kuivalahti &
Luukkonen, 2004, 148-149.)

3.8.3 Intranetin miirittely

Madrittelyvaihetta voidaan kutsua projektin tarkennusvaiheeksi. Télloin intralle

luodaan sisaltorunko. Seuraavat asiat tulisi késitelld sisdltorunkoa luodessa.

e Kokonaiskuva laajuudesta. Tarkoitus on arvioida kuinka laajasti intrassa

asioita on tarkoitus késitelld.

o Kiyttdjiroolit esimerkiksi ketkd kdyttdjit vastaavat mistékin intranetin

osiosta.
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o Tekniikka yleisesti. Tekninen méérittely ohjaa toiminnan

teknologiaprosessia

e Kustannusarvio ja aikataulu.

(Kuivalahti & Luukkonen 2004, 165-166.)

3.8.4 Ylldpito

Jotta intranet pysyisi ajantasalla sité taytyy ylldpitdd péivittdin. Intranetin
ylldpidossa on kolme eri nidkdkulmaa: tekninen yllédpito, sisdllollinen ylldpito ja
kdyton yllapito. (Kuivalahti & Luukkonen 2004,167.)

Teknisessi ylldpidossa on syytd kdyttdd aina asiantuntijan apua. On pidettdavi
huoli, ettd kayttdjilla on olemassa kayttotuki erilasia ongelmatilanteita varten.
Niin varmistetaan, ettd intranetin tekninen toiminta on varmaa. Sisallolliseen
ylldpitoon kuuluu julkaisuvastuiden jakaminen. Intranetin sisdltotuotannon
koordinointi ja ohjaus vaatii paljon viestinnéllisesti. Intranetissd on hajautettava
sisdltotuotantoa mahdollisimman paljon. Tdma asettaa kuitenkin suuren haasteen
sisdltojen viestinnélliselle laadulle. Olisikin hyvi mikéli padtoimittaja, teknisen
ylldpidon viki ja toimitusverkosto tapaisivat sdannollisesti. Kdyton ylldapidolla
tarkoitetaan sitd, ettd intranet on tehokkaasti kdytossé ja hyodyntid organisaatiota.
Kéyton ylldpitoon kuuluvat intran kehittiminen vélineeni, seurannan
jarjestiminen ja kdyton analysointi. Kdyton analysoimisella on tarkoitus saada
tarpeeksi tietoa intranetin jatkokehitystd varten. (Kuivalahti & Luukkonen
2004,167.)
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4 TIMARIN INTRANET

4.1 Tiimari Oyj

Ensimmadinen Tiimari myymaild perustettiin vuonna 1975 Lahteen. Yrittdjd Kari
Sulkasen johdolla ketju laajeni 70—80 —lukujen aikana maanlaajuiseksi. Rautakirja
Oy osti Tiimarin vuonna 1990. Rautakirja Oy:n aikana ketju kasvoi entisestdén.
Capital Management Oy:n omistukseen Tiimari siirtyi vuonna 1998. Tiimari on
nykydin tunnettu kauppaketju ja myymailoitd on Suomessa yhteensad 163. Tiimari
myy paperi-, askartelu-, lahjatavara-, kodintarvike- ja mielihyvituotteita. (Tiimari
2006.)

Tiimari on siirtynyt Oyj Leo Longlife Plc:n omistukseen 9.10.2006. CapMan
Oyj:n hallinnoimat rahastot sekd joukko yksinsijoittajia myivét Tiimarin noin 61

miljoonan velattomalla kauppahinnalla. (Tiimari 2006.)

Tiimarin konsernin kasvua on nopeuttanut sen myymaélidkonseptin helppo
monistettavuus. Konsepti on havaittu toimivaksi erilaisissa markkinatilanteissa ja
markkina-alueilla. Tiimari toimii ketjuperiaatteidensa mukaan kaikkialla. Tiimari
aloitti kansainvélistymisensd vuonna 1988 Ruotsista. Viroon Tiimari laajeni
vuonna 2000. Nykyddn Tiimarin liikkeitd on my0s Latviassa, Norjassa ja
Puolassa. (Tiimari 2006.)

4.2 Tiimarin intranet

Tiimari otti intranetin kidyttéonsid vuoden 2006 tammikuussa. Intranetin rungon oli
tehnyt Verkkojulkaisut Oy jo kesilla vuonna 2005. Tiimarissa intranet otettiin
kayttoon helpottaakseen Tiimarin sisdistd viestintdd. Tiimari pystyy intranetin
avulla myos sddstiméaidn kustannuksissa, koska toimiston ei tarvitse endd ldhettdd
niin paljon postia myymaéldoille. Tiimarilla on 163 omaa myymél&, joihin
viikoittainen postittaminen kéy kalliiksi. Tiimari joutuu kuitenkin postittamaan
vield nykyédédnkin esimerkiksi esillelaittokuvat ja erilaiset hintalaput. Viikoittainen
postittaminen jatkuu vield franchising - yrityksille ja yt-kauppialle. Ajoittain

postia ldhtee my0s kansainvilisille maille, joita ovat Ruotsi, Norja, Viro, Latvia ja



23

Puola. Postittaminen loppuu tuskin kokonaan Tiimarista vield pitkdédn aikaan,

mutta intranetin ansiosta se on vihentynyt merkittavisti.

Jokaisessa Tiimarin myymalédssd on tydasema (Fujitsu-Siemens Futro A100) ja
ndyttd, jolla myymilédn henkilokunta pddsee Tiimarin intranetiin. Tiimarin
intranetid péivitetadn Tiimarin toimistolta paivittdin. Kaikki uutiset laitetaan heti
intranetiin, jotta myymaélit pysyvit koko ajan ajantasalla. Vield vuosi sitten tiedon
saanti saattoi kestdd parikin pdivdd ennen kuin myymalat saivat tiedon. Intranet on

siis nopeuttanut Tiimarin sisdistd viestintda.

4.3 Intranetin kdyttoonotto ja kehitys

Tiimarissa intranet otettiin kdyttéon virallisesti tammikuussa vuonna 2006.
Intranetin runko valmistui jo 2005 vuoden kesilla. Intranet - projekti oli jdissa siis
puolisen vuotta, koska sopivaa hankkeen vetdjdd ei ollut. Intranetissa ei ollut
mitéddn tietoa kun se otettiin kdyttoon vuonna 2006 tammikuussa. Tietoa alettiin
heti pdivittdmiin paljon, jotta intranetisti olisi heti hyotyd myymiloille heidin

paistessddn verkkoon.

Myymiloihin asennettiin tarvittavat laitteet nopealla aikataululla. Tiimarilla on
163 myymilad, joista 156:een myymélédédn intranet oli asennettu jo maaliskuun
lopulla. Eli vajaassa kolmessa kuukaudessa intranet asennettiin 156 myymaléén.
Viimeisiin seitseméddn myymalédédn intranet asennettiin huhtikuun ja toukokuun
vilisend aikana. Myymailoille asennettiin myos tulostimet, jotta
myymildhenkilokunta pystyy tulostamaan tarvittavia liitetiedostoja. Tulostimien
toiminnan kanssa tuli eniten ongelmia. Monet myymalit eivit pystyneet
tulostamaan tarvittavia liitetiedostoja juuri tulostinongelmien takia. Asia alkaa téiti

nykyédin olla jo kunnossa.

Vaikka Tiimarin intranetin runko tehtiin valmiiksi jo vuonna 2005, niin sitd
muokattiin vield paljon kdyttoon oton jédlkeen. Tiimarissa haluttiin koko ajan
parantaa intranetid ja sen kehittdmisestd pidettiin monia palavereja. Tiimarin
markkinointiosasto teki myos kyselyitd myymaildnhoitajille ja aluepéaillikoille

siitd, miten intranetisté tulisi parempi. Kehityspalavereiden ja kyselyiden pohjalta
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intranetid muokattiin yksinkertaisemmaksi. Tiimarille oli ennen kaikkea tarkeda

se, ettd myymalédt varmasti saavat tarvitsemansa tiedon.

4.4 Intranetin runko

Tiimarin intranetin etusivulla (Kuvio 1) on kolme eri uutisvalikkoa: tuoteuutiset,
myymaélduutiset ja ajankohtaista. Etusivulla on myos pdduutisalue, jossa on aina
Tiimarin tirkeimmit uutiset ilmoitettu niakyvésti. Paduutisalueella on myos
monesti joku kuva virittiméssd Tiimarin sen hetken padduutista. Etusivun oikeassa
laidassa on viimeksi péivitetyt - valikko, jossa ndkyy kaikki viimeksi muokatut
dokumentit. Viimeksi péivitetyt - listan ylimpéni on aina uusin tai viimeksi
pdivitetty dokumentti. Viimeksi pdivitetyt - valikkoa seuraamalla pystyy helposti

seuraamaan mitd dokumentteja intranetiin kulloinkin luodaan.

Intranetin etusivun vasemmassa laidassa on kansioita, joista pdisee késiksi
kaikkiin intranetissi oleviin dokumentteihin. Kansiot ovat seuraavassa
jarjestyksessid: uutiset, myynnit, myymildtoiminnot, kampanjat, esillelaitto-ohjeet,
hinnastot, tuotetietoa, henkilOstdasiat, toimintaohjeet, sisdinen puhelinluettelo ja

palaute
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IHME KAUPPA

B TIMARINET:

» Uutiset

» Myynnit

» Myymildtoiminnot
» Kampanjat

» Esillelaitto-ohjeet
» Hinnastot

» Tuotetietoa

» Henkilastéasiat

» Toimintaohjeet

» Sisdinen puhelinluettelo
» Palaute

» Myymalapaallikailta

» www.tiimari.fi

g Maraplan

Valo on nyt juhlaa
Tiimarissa!

Kampanja-aika 18-31.10.2006

Valen juhlaa kuuluu osana syksyn
sisustuskampanjaan. Kampanjan
asillepano jatkaa sisustuksen linjaa ja
lizaa loisteen maailman teemaa upeilla
kynitiloilla ja lyhdyilla. Valon jubla
tarkoittaa voimakasta kynttigmyyntia,
joten lehdessa peruskynttiat ovat
paacsassa tuotevalikcimaa.

Maailma-ajatus jatkuu kauniing
vargineen ja upeing
kokonaisuuksineen. Jos myymalassa
i ole mahdolisuus tehda yhdesta
varistd moduulia niin kaksivaria on
taysin mahdollinen yhdistaa
{sininen/vihrea, cranssipunainen
etc.). Esillelaitto on helppoa, kun
seuraa lehden kuvia ja kayttaa nita
esillelaitoissa seka ikkunoissa,

ins piraatio: ja muissa

Hallvween on myds mukana
inten nn

Kuvio 1. Tiimarin intranetin etusivu

eBic-raportointi § Hintalappukone % sTAFFP@'NT

Y~ Q.0 W W10 .

Vaka sykivm pibkuraballs Tiimarista

Lue lehti tasta

@vabn'unl&z-smndam f (4,92 megatavua)

Tassa valon juhiaa info

@V&Iﬂn juhlaa info.doc (1,%% megatavua)

Uusi vilkkokalenteri viko 38-42 seka vko 42-44

@vkm 38-42 pdf (124,56 kilotavua)

Hae tietoa intrasta

B Viimeksi paivitetyt

#» Pikku Joulu 1.11.-14.11.2006

# Pisteluvut 19.10.2006 EIER

» Kranssit alennukseen

» Ylatyskohde -kisatilanne 14.10.

» Oma kayitd perusvalkoima

» Perusvalikoimahinnasto

» Perushinnasto

» Haetaan myymalapaalikkoa

» Stara-haastekisan tuloksat vk
41

» tybwuorolistat maraplanin

» Tulevat lavamasrat

» Ihmevilkon myymala- ja
henkilskuntakilpailun tulokset

» Joulun lehdisiotiaisuuden kuvat

» Myymalapaalikkoalueet

#» Nimityksia

» Myyméalanhoitaja Tapiola

» Sisustusiehden
kynttilikippotarious

» Lybtykynttiat myohassa

Niistd kansioista avautuu uusia kansioita ja monia dokumentteja. Niméi kansiot

ovat jaettu Tiimarin henkilokunnan kanssa siten, ettd tietyt henkilot vastaavat

tietyistd kansioista. Henkilostopadllikko vastaa henkilostdasiat -kansion sisallosti

ja pdivittdd sinne uutta tietoa. Markkinointipédéllikko vastaa kampanjoista ja

etusivusta. Ostopuolen tyontekijit paivittivit tuotetieto - kansiota, jossa on

kaikista eniten dokumentteja. Hinnastot ja myynnit kuuluvat myos erdille osto-

osaston tyontekijdlle. Itse ollessani toissd Tiimarissa vastasin intranetin

kokonaisuudesta.
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4.5 Navigo CMS

Tiimarin kdyttami Navigo CMS on verkkopalveluiden sisdllonhallintajédrjestelma.
Sen avulla pystytdén hallitsemaan verkossa tapahtuvaa julkaisua
kokonaisuudessaan aina sisidllon luomisesta tiedon julkaisuun. Seuraavassa

Navigo CMS -ohjelman etuja.

Taulukko 1. Navigon edut

Edut organisaatiolle Edut viestijélle Edut kayttdjille
Moderni, jatkuvasti Internet, intranet ja Toimisto- ohjelmistoista
kehittyva ohjelmisto extranet samalla tutut ja monipuoliset
tyokalulla tyokalut
Laajenee ja muuttuu Monikielisyys Ylldpidetdédn selaimen
tarpeiden mukaan avulla
Tukeutuu yleisiin Siséllon tuotanto
standardeihin hajautettavissa

Navigo CMS - ohjelmaa kiytetdan www- selaimella. Kayttdjd ei siis tarvitse
muuta kun www — selaimen ja internet -yhteyden. Organisaatiossa Navigon avulla
pystytddn hallitsemaan sivujen rakennetta ja siséltod. Esimerkiksi taulukot, kuvat,
Word-, Excel- ja muut dokumentit sekd multimediatiedostot liitetdin sivuille
ohjelmiston vakiotoimin. Sivujen muokkaus tapahtuu suoraan esikatselutilasta,
jonka avulla kéyttdja ndkee helposti tyon lopputuloksen. Sivut nikyviit

esikatselussa samannikoiseltd miltd lopulliset sivut tulevat ndyttdméén.

Navigon tietoturvamoottorin tarkoitus on, ettd oikea sisiltd paityy oikeille
ihmisille. Ylldpitdjat ja muut kdyttdjit jaetaan erilaisiin kiyttdjaryhmiin, joiden
kiyttdoikeuksia voidaan kitevisti sdddelld. Toinen kiyttdjd voidaan rajata
hallitsemaan ainoastaan uutiset osiota, kun taas toisella on oikeus hallita tuote-

osiota. (Navigo CMS esite.)
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4.6 Navigo CMS:n kidyttaminen

Verkkopalvelua hallinnoidaan siis www-selaimen kautta omalta pdivityssivulta,
joka on salasanalla suojattu. Sisdllonhallintatydkaluilla on helppo rakentaa sivuja
kiyttden tekstejd, kuvia, listoja, linkkeji, liitetiedostoja ja erilaisia taulukoita.
Siséllonhallintatyokalulla voidaan myds lisdtd toiminnallisia elementtejd kuten
tuoteluetteloita, lomakkeita ja uutislistauksia. Sisédltdelementtejd voi vapaasti
muokata, asetella, kopioida ja liittdd. Sivun ulkoasu pystytdin muuttamaan
sivukohtaisesti. Sivustoille on mahdollisuus saada eri kieliversioita rajaton méaari.
Sivustoille saa my0s ulkopuolisia tietokantoja ja sovelluksia. Alhaalla on listaus

Navigo CMS:n erilaisista ominaisuuksista. (Navigo CMS esite.)

Yksittdisen sivun tiedot voidaan mééritelld monin eri tavoin, mikd helpottaa

sivujen 10ytdmistd oman hakukoneen avulla.

Kayttokielen voi kiyttdjd valita ylldapitokayttoliittymasta

Sivuista voidaan rakentaa monikielinen

Kansiot voidaan suojata tarpeen vaatiessa

4.7 Sivujen sisdllon hallinta

Navigon muokkaustilassa on kidytdssd tavallisimmat kédyttotoiminnot kuten
leikkaa, kopio, liitd, tekstityypin valinta, lihavointi, kursivointi, yld- ja alaindeksit
ja linkkien luonti.. Muokkaustilaan on mahdollisuus liittda tekstid ja taulukoita
muista dokumenteista esimerkiksi Wordista ja Excelistd. Navigo CMS -
jarjestelmissi olevan elementtien ja indeksien avulla on mahdollista luoda
taulukoita seké palautekysely- ja muut lomakkeet sekd voidaan maarittaa
lomakkeiden vastaanottajat. Kyselylomakkeisiin voidaan luoda erilaisia

kysymystyyppejd. (Navigo CMS esite.)
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4.7.1 Teksti ja kuvat

Tekstid muokataan Word-tyyppisesti. Tekstid voi esimerkiksi lihavoida ja
kursivoida. Kiyttdjin tallennettua sivuille tehdyt muutokset jirjestelmé vie
muutokset tietokantaan vilittomaésti. Teksteilld voi olla jotain etukédteen

suunniteltuja tyylejd kuten leipdteksti, otsikkol, otsikko?2 ja korostusteksti.

Kuvia voi ladata Navigoon suoraan omalta koneelta tai Navigon
sisdidnrakennetusta kuvapankista. Navigossa on kuvanskaalaustoiminto, jonka
avulla kuvan kokoa voidaan muuttaa. Alkuperdinen kuvan koko jii kuitenkin
sailoon mikali kayttdjd sitd vield tarvitsee. Kaikki uudet kuvat siirtyvit

automaattisesti kuvapankkiin. (Navigo 430 ominaisuudet.)

4.7.2 Liitetiedostot, listat ja palautteet

Sivuihin voidaan ladata liitetiedostoja ja ne voidaan nimetd miten halutaan.
Tiedostomuotoja, joita voidaan ladata ovat Excel, Word, PDF ja MPEG -
videotiedostot. Excel -tiedostot pystytdan myods upottamaan kitevisti suoraan
sivulle. Liitetiedoston lataaminen toimii samalla tavalla kun kuvien lataaminen.
Kayttdja voi ladata uuden liitetiedoston omalta koneelta tai valita Navigon

sisddnrakennetusta liitetiedostopankista. (Navigo 430 ominaisuudet.)

Sivuille voidaan luoda lisdyksii listaelementin avulla. Listaelementin avulla on
helppo esimerkiksi tehdé uutisarkisto, josta nidkee kaikki saman vuoden uutiset
aikajirjestyksessd. Navigon lomake-elementin avulla voidaan luoda esimerkiksi
palautelomake intraan. Lomakkeelle voidaan médéritelld sdhkopostiosoite, johon
palautteet saapuu. Lomakkeen sisille on mahdollista luoda tekstikenttid tai

monivalintoja. (Navigo 430 ominaisuudet.)

4.7.3 Taulukot

Navigon taulukoita muokataan sisdllonmuokkausndkymassi. Excel -taulukot

voidaan vaihtoehtoisesti sijoittaa suoraan sivuille sellaisinaan. Taulukoihin
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voidaan lisété soluja tai rivejd ja niitd voidaan myds poistaa. (Navigo 430

ominaisuudet.)

Dokumenttien ja kansioiden julkaisu voidaan ajastaa kuten myds dokumenttien ja
kansioiden vanheneminen. Jokaisen sivun sisillostd voidaan tehdd PDF- versio,
tulostusversio tai versio esimerkiksi tulostuspohjaisiin selaimiin. (Navigo 430

ominaisuudet.)

4.7.4 Kayttdjdhallinta

Jokaisella Navigo CMS -kéyttdjdlla on oma salasana ja kdyttdjatunnus. Navigon
kaytto vaati siis kirjautumisen ohjelman sisdidn. Kaikki kéyttdjéat on jaettu
kayttdjaryhmiin, joita voidaan hallita yllapitokdyttoliittymistd. Salasanat on
tallennettu tietokantaan siten, ettd padyllapitdjét eivat voi nahda kiyttdjien
salasanoja, mutta voivat vaihtaa niitd. Sivuston yhteennikymasta kdyttdja nikee
esimerkiksi dokumenttien lukumaéirin, kansioiden lukuméirian, uusimmat sivut,
viimeisimmaét muutokset ja muutosten tekijat ja ajankohdat. (Navigo 430

ominaisuudet.)
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4.8 Dokumentin luominen Navigo cms - ohjelmalla

Navigo - ohjelmalla dokumentin luominen on kohtuullisen yksinkertaista. Téassd

seuraavassa kiydiin 1dpi pienten kuvien avulla miten sivun luominen tapahtuu.

Esikatselu | Apua | saulipurho | Kirjaudu ulos

Sivuston yhteenveto Tervetuloa kiyttamiian Navigoa, Sauli Purhe! Kavit viimeksi 23.5.2006 klo 14:16.
FrRprEr—]
gkansiot ja dokumnentit

Dokumenttien lukmaara Viimeksi luodut dokumentit ~ Nayta kaikki  Viimeksi muokatut dokumentit  Nyta kaikki

ulkisia:

Ei-julkisia: 57 Otsikko Luotu  Luenut Otsikko Muekattu Muokannut

K ioid Juk L Perusvalikoimahinnasto 24.5.2006 Sirpa Roiha Paivarnyyntiraportti 2452006 Sauli Purho

Juﬁ‘}:i'ssilao-l en lukumaara Tiimari palkinnut henkildsté&dan  23.5.2006 Sauli Purho Perusvalikoimahinnasto 2452006  Sirpa Roiha

Ei—ju\k\slia: o Kesshauskaa info 2352008 Sauli Purha Perushinnasto 2452006 Sirpa Roiha
Stara-haastekisan tulokset vl 20 23.5.2008 Sauli Purho Vastaus 2352006 Pertti Vitanen

Kayttajien lukumaara Weekly Sales Report week 20 2352006 Saul Purho | tulostuskysymykseen

Kayttaijia yilipitoryhmissi Timari palkinnut 2352005 Saull Purho

Aktiivisia: 36 henkilostoasn

“anhentuneita: 0

Kayttajia kivijaryhmiss Vanhentuvat dokumentit Mayta kaikki  Julkaisua edottavat dokumentit

el‘;ﬂiﬁ\i&sﬁimmta' g Otsikko Julkaistu Vanhenee Otsikko Julkaistu Vanhenee

’ Kassatuottest vko 16- 19.4 2008 2006-05-29 Ei julksizua odottavia dokumentteja

Kiiyttijia rekisteriitymisryhmissa 21 ) 00:00:00.0

Aktiivisia: o . 2006-05-30

Yanhentuneita: 0 Tvbvaattest DA008 4o 00000

anne Nz 24

Kuvio 2. Navigon etusivu

Ensin avataan kansiot ja dokumentit vasemmasta yldreunasta (Kuvio 2). Tdmén
jélkeen valitaan kansio, johon dokumentti luodaan (Kuvio 3). Téssd tapauksessa

henkil6stoasiat ja sieltd lait ja sdddokset. Luodaan uusi dokumentti (Kuvio 3).

Taytetddn tyhjistd kentistd URL -osoite ja otsikko Tdmaén jdlkeen klikataan ok.

2 Navigo CMS - Microsoft Internet Explorer

Tiedosts  Muokkaa Mayts  Suoskit  Tytkalit  Ohje
e Edellinen ~ \) B @ (h p Etsi \‘:/r\\? Suosikt %) B - ;e LB 3
Osoitz | @] hetp:{194.241,149,23: 16001 fadmin] w Sirry  Linkit
navigo cms % ; e sauli purho | Kirjaudu ulos
2N http://194.241.149.23:16001 - Uusi dokumentti - Micr... k
= : . _ ; 8" 0 B o S
PE Kansiot ja dokumentit E* Uusi dokumentti on opor Lits © Tesas
| ansior
P Kansiot [Haku''____ § * uRL |2006_05_24_vuosiloma |
Sl . - - .
E]S‘é TN * Otsikko ‘Vunsllnma ja tydkywyttomyys | Kieli Tyyppi Ulkoasu Muokattu
[ myynnit Kieli ‘ suomi V| suomi Tavalinen sivu  Alasivu 552006
B-<51 myymalatoiminnot Tyyppi [Peritaan ~] suomi Tavalinen sivy Alasivu 2642008
& g ka:lﬂplahjat h Ulkoasu \Alaswu V| suomi Tavalinen sivu Alasivu 26.4.2006
B esillelaittoohjeet =
Er-ol hinnastot HELERERS suomi Tavalinen sivu Alasivu  11.5 2008
£ Mavigaatio ‘ Peritaan V|
-5 tuotetietna suomi Tavalinen sty Alasivu 11 5.2006
E1-<58 henkilostoasiat Hakutulokset ‘ Peritdan Vl
<=1 avoimet_tyopaikat Sivukartta ‘ Peritdan V|
<= lomakkeet Kohdeikkuna ‘Nykymen ikkuna Vl
£ kesalomat Julkaistaan 24.5.2006 10:35
& |laki_ja_saadaos
<& maraplan Vanhenee H:mm
L..<=] tiedottest
G- toimintaghjeet
E-<= puhelinlusttelo
<= palaute
eSS mirva
G- myyntipaallikoilta
<= search
G- testi &] &l & Inkermet
= |
=y = -

Kuvio 3. Dokumentin luominen
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Tiedosto

soft Internet Explorer
Tyiikalut

Muokkaa Naytd  Suosikic

Ohje

Quiw - O HME G Lo frson @3- % @ L B

(Q=nite

@ hittp: 194,241,149, 23: 16001 /admin/

navigo cms %

Esikatselu |

Apua

v| B sirry Lt >

Kirjaudu ulos

| sauli purho |

<= avoimet_tyopaikat
<= lomakkeet

- '

o@

Kuvio 4. Navigon kansiondkyma

S‘. . 1 * - L
Kansiot ja dokumentit ¥ & & & E B B A Y
@ J Uusi  Poista  Kansion Kansion © Uusi Poists Leikkas Kopioi Liitd  © Testaa
kansio  kansio tiedot  oikeudet  dokumentti  dokumertit I olinkit
(Ka"sim Haku Kansio laki_ja_saados
W o, o F— | . .
B uutiset - URL Otsikko Kieli Tyyppi Ulkeasu Muokattu
- ANt |:| a 2006 05 5 resurssit Tyidwaiman kvt ja suomi Tawalinen sive Alasive - 5.5.2006
E-= myymalatoiminnot | @ 2006 04 25 Iyhennvk... Tydajan lhennykset.. suomi Tavalinen vy Alasivu 26.4.2008
- kampaniat [] 5 2005 04 26 sukiclos.. Vahitsisteugan auk.. suomi Tavalinen sivu Alasivu  26.4.2006
@<= esillelaittoohjest
i I i i i i 7
B hinnastat [ [ 2w06 05 11 lomapalk Lomagpalkan maksamin suomi Tavalinen sivu Alasivy 11.5.2006
@55 tuotetietoa O a 2006 05 11 ojeita m... Ohjeita matkalaskun. suomi Tavalinen sivu Alasive 11 5.2006
<= henkilostoasiat 2006 05 24 vuosiloma  “uosioma jatydkyy... suomi Tavalinen sivu &lasive 24 5.2006

Tamadn jilkeen klikataan vihreilld olevaa dokumenttia (Kuvio 4) ja paistdan

esikatselutilaan, joka ndyttdd taltd (Kuvio 5).

Internet Explorer,

Tiedosto

Muokkaa Suosikit

Tyikalut

Mayta

Ohje

@Edal\inen T \\) B @ :;j pEtsi *Suosiht v@ @- ; ] - |_J ﬁ ‘5

Osoite ‘a hkkp:/f194.241.149.23:16001 /adminjcms/edit/editpage . action? action=edit&fromSitemanager=truedleafNode=75265178623737589

[T

v| Sirry  Linke

Muokkaus

| & & B B | w o & [[orsikio o =1k

==
HEE

[0 [&

Timari

IHME KAUPPA

inetin etusivu = Henkilostasiat = Lait ja s

B TIUMARINET:

v Maraplan eBic-raportointi @ STAFFP@'NI

zet = Wuosiloma ja tydkywyttdmyys

» Kampanjat

» Esillelaitto-ohjeet

» Hinnastot

» Tuotetietoa

» Henkilostoasiat
ntachjeet

en puhelinluettelo

» Palaute

» Mirvan uutiset
» Myyntipalliksitts

w»owww tiimari.fi

m Otsikko
» Uutiset
» Myynnit Tekstialue
» Myymiilitoiminnot

Sivun paivitti: 24.5.2006 Sauli Purho

Hae tistoa intrasta

Eh Tulostettsva zivu

B Henkiléstoasiat

Avoimet tydpaikat

Henkildstahalinnon lomakkest

Kesdlomat 2008

Lait ja saddikset

- Tydvoiman kéyitd ja
lizéresursst 2006

- Tydajan lyhennykset 2006

- Wahittéiskaupan aukiolosjat

- Lomapalkan maksaminen

- Ohjeita matkalzskun
tekemizesn 2006

Maraplan

Myymalahenkilbkunnan

perehdyttamizohjelma

Myymalanhotajanimityksia

Mimityksia

Organisaatiokazvio
Palkankorotuk=zet 1 & 2008

w Tiedottest

Tiitmari palkinnut henkilbstSasn

w Twitanaturma

=l

Kuvio 5. Navigon

Tamadn jilkeen lisdtdin

jalkeen dokumentti on jo valmis (Kuvio 6).

@ http:ff194, 241,149, 21 fhicdw /welcome, asp

esikatselutila

8 Internet

teksti, mahdolliset kuvat ja liitetiedostot (Kuvio 5). Tdmén
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t Internet Explorer

Tiedosto  Muokkaa  NMaytd  Suosikit

Qe - © [ B | Pos s @ -5 w-JHA B

Tyokalut  Ohje

Osnite ‘a http:ji194. 241.149.23: 16001 admin/cms/edit/editpage . action?action=editafromSitemanager=trueileafMode=752651 786237375589

v| Sirry | Linkit **

Muokkaus

H BB oo (d OB 7w

v Maraplan eBic-raportointi § sT“FFP@lNT

IHME KAUPPA

Tiimarinetin etusiva = Henkilistiasiat = Lat ja s&adikeet = Yuosiloma ja tydkywyttdmyys

B TIMARINET:
Vuosiloma ja tyskyvyttomyys

» Uitiset ! t}’ v ytt vy

» Myynnit

» Myymiilitoiminnot

» Kampanjat

Tvokwyomyys loman alkaessa T
nyﬁmekijan ollessa vuasiloman tai sen osan alkaessa
» Esillelaitto-ohjeet

» Hinnastot s sairauden

» Tuotetietoa

L]
» Henkilastoasiat lapalurman

»:Toimintachiget johdosta trkpetin on koka tuollain pidettévaksi maaritty loma siirrettava, jos

» Sigdiinen puhelinluettelo

» Palaute s fyiantekija iimoittaa tydnantajalle tokywttamyydestaan ennen loman alkamista seka

» Mirvan uutiset + tyintekija pyitda loman siitdmista ennen loman alkamista sekd
» Myyntipaallikgitta
= sairausja sen aiheuttama tylkywitdryys on todettu jo ennen loman alkamista.

w wWww.tiimarkf

Tyintekija on vekollinen tyanantajan
lagkarintodistuksella.

todistamaan tydlkowttd myitensa

DR

Hae tigtoa intrasta

& Tulostettsws sivu

B Henkilistgasiat
» Avoimet tydpaikat
» Henkilstohalinnon lomakkest
» Kesdlomat 2008
» Lait ja sdddikset
- Tyidvoiman kavttd ja
lizgresurssit 2006
- Tydajan yhennykzet 2006
- Whittdiskaupan aukiolosjst
- Lomapalkan maksamingn

- Chieita matkalsskun
tekemizeen 2006

» Maraplan

w hiyymaahenkidkunnan
perehdyttdmizohielma

» Myymalanhaftajanimityksia

» Mimityksis

» Organizastiokaavio

» Palkankorctukset 1.6 2008

w Tiedotiest

w Tiitmzri palkinnut henkildstdasn

=

w Tvitanaturma

Y Wzlenic

Kuvio 6. Dokumentti valmis

W Trtarnat
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5 KYSELYN RAPORTOINTI

5.1 Kyselyn suorittaminen

Kyselyn tavoitteena oli selvittdd kuinka tyytyviisid Tiimarin myyméaldiden
tyontekijat ovat Tiimarin intranetiin. Tyytyviisyyskysely laitettiin intranetiin,
josta myymaéldhenkilokunta tulosti sen ja ldhetti taytettynd minulle. Tarkoitus oli,
ettd jokaisesta myymildstd yksi henkilo, padsidintoisesti myymélidnhoitaja vastaisi
kyselyyn. Kyselyjd palautui yhteenséd 74 kappaletta. Kyselyja olisi voinut palautua
163 kappaletta, mikili jokainen myymaéla olisi vastannut kyselyyn.
Vastausprosentti oli 46 %. Vastausprosentti olisi ollut parempi, mikéli kaikilla

myymloilld olisi toiminut tulostin. Kyselylomake on liitteend tyoni lopussa.

Kyselyssi oli seitsemin monivalintakysymysti, jotka késittelivit intranetin
kiytettdvyyttd. Vastausvaihtoehdot olivat kaikkiin samat: tdysin samaa mielti,
jokseenkin samaa mieltd, jokseenkin eri mieltd ja tdysin eri mieltd. Kyselyssi oli
kolme avointa kysymysti, joihin suurin osa myymaéldhenkilokunnasta vastasi.
Kysymykset olivat intranetin hyvit puolet, intranetin huonot puolet ja
kehittamisehdotukset. Kyselyssa selvitettiin my0Os kuinka usein intranetid

myymaéldhenkilokunta kayttia.
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5.1 Vastaajien ikidrakenne

Tiimarin myymaéldhenkilokunnasta yli puolet, noin 57 % oli alle 40- vuotiaita.
Suurin ryhmd, 39 % vastanneista oli 31-40 vuotiaita. Toiseksi suurin ryhmd, 25 %
oli 41-50 - vuotiaita. Ikdryhmét 18-30 ja 51-60 olivat saman suuruisia, molempien
osuus vihin alle 18 %. Vastaajissa ei ollut yhtdédn yli 61 vuotta tiyttanytti
henkil6d. Tistd voidaan péitelld, ettd Tiimarin myymaéldhenkilokunta on keski-

14altddn aika nuorta.

18-30 31-40 41-50 51-60 yli 61

Kuvio 7. Vastaajien ikdrakenne



5.2 Intranetin kiytto

Kyselyyn vastanneista 86 % kertoi kéyttdvédnsi intranetid kaksi kertaa paivassi.

Tétd tulosta voidaan pitdd todella hyviné. Tiimari on antanut myymaéloille
ohjesidinnoksi kaksi kertaa pdivéssd kidydd katsomassa, onko intranetiin tullut
mitdén uutta tietoa. Vastanneista noin 7 % kertoi kiyttavinsi intranetid vain
kerran pdivéssd. My0Os noin 7 % vastanneista tunnusti seuraavansa intranetin

tapahtumia vain pari kertaa viikossa.

Kaksi kertaa Kerran Pari kertaa Kerran En ollenkaan
paivassa paivassa viikossa viikossa

Kuvio 8. Intranetin kiyttdminen

35
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5.3 Intranetin kiytettavyys

Suurin osa, 57 % Tiimarin myymaildhenkilokunnasta oli tdysin samaa mielti siité,
ettd Tiimarin intranetid on helppo kiyttdd ja noin 41 % oli jokseenkin samaa
mieltd. Kyselyyn vastanneista ainoastaan 3 % kokee intranetin kdyttimisen
jokseenkin hankalaksi. Kukaan vastanneista ei kokenut, ettéd intranetii olisi todella

vaikea kayttii.

kpl

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 9. Tiimarin intranettii on helppo kiyttdi
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Kysyessini intranetin rakenteen selkeydestd ja tiedon 16ytdmisen helppoudesta
vastaukset olivat odotetusti samankaltaisia. Jos intranetin rakennetta pitdd
selkednd tdlloin myos tieto 16ytyy helposti ja pdinvastoin. Suurin osa vastanneista
piti intranetin rakennetta jokseenkin selkeénd eli parannettavaa vield 16ytyy.

Ainoastaan noin 1 % vastanneista piti intranetin rakennetta erittdin sekavana.

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri
mielta samaa mielta mielta mielta

Kuvio 10. Intranetin rakenne on selkei

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 11. Tieto on helppo 16ytdd intranetista
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Suurin osa vastanneista, 54 % oli sitd mieltd, ettd intranetissd oleva tieto on
jokseenkin ajantasalla. Vastanneista 35 %:n mielestd tieto on tdysin ajantasalla.
Noin 11 % oli sitd mielti, ettd tiedon pdivittimisessd on vield parannettavaa.
Lukuja saataisiin paremmiksi jos vanhaa tietoa poistettaisiin nopeammin
intranetistd. Uusi tieto pdivitetddn intranettiin nopeasti, mutta vanha tieto pitda

my0s poistaa nopeammin, ettei se suotta héiritse myymaéldhenkilokuntaa.

Téaysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mieltd mielta

Kuvio 12. Intranetin tieto on ajantasalla
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Kyselyyn vastanneista 85 % oli tidysin samaa mieltd siitd, ettd intranetin sisélté on
hyodyllistd. Jokseenkin samaa mieltd vastanneista oli 15 %. Kukaan vastanneista
el kokenut sisédllon olevaan milldédn tavoin hyddytontd. Tulosta voidaan pitdd

erittdin hyvina.

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mielta mieltd

Kuvio 13. Intranetin sisilté on hyddyllistd
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Myymailidhenkilokunnan mielesti intranet on seké helpottanut ettd nopeuttanut
tiedon saantia. Vastanneista 82 % oli tdysin samaa mielt siité, ettd intranet on
nopeuttanut ja helpottanut tiedon saantia. Jokseenkin samaa mieltd vastanneista
oli 15 %. Ainoastaan 3 % oli jokseenkin eri mieltd. Vastauksista voidaan péételld,
ettd hyvin suuri osa on sitd mieltd, ettd intranet on helpottanut ja nopeuttanut

tiedon kulkua Tiimarin toimistolta myymaéloille.

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 14. Intranet on helpottanut tiedon saantia

kpl

Taysin samaa Jokseenkin Jokseenkin eri  Taysin eri mielta
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 15. Intranet on nopeuttanut tiedon saantia
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5.4 Tiimarin intranetin hyvét puolet

Lihes jokainen kyselyyn vastannut oli sitd mieltd, ettd intranetin hyviin puoliin
kuluu sen nopeus tiedon vilittdjani. Vastanneiden mielestd intranetin avulla
myymildhenkilokunta pysyy paremmin ajantasalla ja muutoksiin pystytdéin
reagoimaan nopeammin kuin uutiset on heti tiedossa. Palautteen ldhettdminen on
intranetin my6téd helpottunut ja se koettiin yleisesti hyvénd intranetin

ominaisuutena.

Viikkopostitus lopetettiin myymél6ille intranetin tulon myo6td. Parasta tissa
myymaéldiden mielestd on se, ettd papereita ei tarvitse enédd selata eikd myoskdin
sailyttdad mapeissa kun kaikki tarvittava tieto 10ytyy intranetisti. Tieto on myos
helpompi 16ytédd intranetistd eikd enéa tarvitse kiyttdd aikaa vanhojen papereiden
etsimiseen. Tieto tulee myOs nykyéddn aina perille verrattuna esimerkiksi faksiin,

joka on huomattavasti epivarmempi tiedonvalittdja.

Myymaildhenkilokunta kokee tiedon saamisen helpommaksi intranetin avulla.
Positiivista palautetta sai myos erilaisten lomakkeiden helppo saatavuus intranetin
avulla. Paljon kehuja sai my®0s se, ettd intranetin avulla myymalét nykydéin

pystyvit vertailemaan omia myynteji ja keskiostaja muiden myymildiden kanssa.

5.5 Tiimarin intranetin huonot puolet

Suurin osa kyselyyn vastanneista piti huonoimpana puolena intranetin hieman
epdselvii rakennetta. Tietoa on joskus vaikea etsid monen eri linkin takaa.
Esimerkiksi kun otsikko ldhtee pois etusivun viimeksi péivitetyt — valikosta, on
sitd sen jilkeen vaikea endd monien 10ytdd. Myos muutamat olivat sitd mieltd, ettd
intranetin etusivu on liian sekava. Etusivulla on joidenkin mielestd liikaa tekstii,

josta saa helposti sekavan vaikutelman.

Jotkut myymaldhenkilokunnasta kokevat, ettd vanhaa tietoa 10ytyy intranetisti
litkkaa. Vanhan informaation séilyttdminen héiritsee helposti
myymaéldhenkilokuntaa heidin etsiessdin tietoa. Muutamat olivat myos sitd

mieltd, ettd jotkut asiat 10ytyvit vidrien otsikoiden alta.
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Jotkut vastanneista olivat sitd mieltd, ettd huonoja puolia intranetisti ei 10ydy
lainkaan. Koneiden tekniset ongelmat ovat vaivanneet monia myymalgita.
Tekniset ongelmat eivit kuitenkaan ole kritiikkid intranetid kohtaan. Yksi yleinen
intranetin huono puoli on se, ettd tieto tdytyy aina lukea koneelta. My0s jotkut
Tiimarin myymaildhenkilokunnasta kokivat ongelmaksi juuri sen, ettd joutuvat
aina menemaiin tarkistamaan tiedon koneelta eiki sitd pysty katsomaan

esimerkiksi kassalta.

5.6 Kehittamisehdotuksia

Suurin osa vastanneista ei keksinyt mitdidn kehitettdvad intranetiin. Monet
kehitysehdotukset eivit varsinaisesti liittyneet intranetiin. Monet kaipasivat
sahkdposti -ominaisuutta, jotta myymalét pystyisivit kommunikoimaan
helpommin keskenéddn. Myods Word -ohjelmaa kaivataan koneelle, jotta

tyotodistusten ja kokouspoytikirjojen tekeminen helpottuisi.

Intranetin rakenteen selkeyteen tuli muutamia kehitysehdotuksia. Otsikoita pitéisi
selkeyttdd ja niiden alla olevia asioita. Vanha tieto tahdottaisiin nopeammin

poistettavaksi. Hakupalvelua voisi rajata joidenkin mielesti tarkemmaksi.

Palautteisiin toivottiin nopeampia vastauksia. Joku ehdotti, ettd palautteisiin
pitdisi vastata suoraan intranetin kautta. Téll6in palautteeseen vastaaminen ei olisi

kuitenkaan henkilokohtainen.
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6 YHTEENVETO

6.1 Johtopditokset

Tutkimukseni tavoitteena oli selvittdd Tiimarin myyméaldhenkilokunnan
tyytyviisyyttd Tiimarin intranetiin. Kyselyn perusteella myymaéldhenkilokunta
kdyttdd intranetid noin kaksi kertaa pdivassd. Tiimarin toimisto on antanutkin
tdmédn myymailoille ohjesddnnoksi. Tiimari viestii myymaéloille kaiken tiedon
intranetin kautta. Ainoastaan esillelaittokuvat ja muut isot kuvasarjat, jotka
vaativat monien sivujen mittaisen tulostuksen, ldhetetddn myymiloille postin
vilitykselld. Myymalét pysyvit parhaiten ajantasalla juuri seuraamalla intranetid

saannollisesti.

Luvussa 3 esittelin séhkoéisen asiakirjan hyvid puolia yleisesti. Suurin osa
sdahkoisen asiakirjan hyvistd puolista osoittautui myods Tiimarin intranetin hyviksi
puoliksi. Yksi sdhkoisen asiakirjan parhaista puolista on se, ettd tiedon 10ytdminen
helpottuu. Ndin myos Tiimarissa kyselyn perusteella myymaldhenkilokunnan ei
tarvitse endi etsid tietoa papereista vaan se l0ytyy intranetistéd kitevésti. Toinen
yleinen intranetin hyoty on sen nopeus. Paperidokumentin ldhettiminen paikasta
toiseen postin vilitykselld kuluttaa aina ylimiérdistad aikaa ja rahaa. Intranetin
avulla tieto on luettavissa vilittomasti siitd kun se pdivitetddn intranetiin. Tiimarin
myymaéldhenkilokunnasta suurin osa kokikin Tiimarin intranetin parhaaksi

ominaisuudeksi juuri sen nopeuden tiedon vilittdjana.

Kasittelin my0s yleisesti sdhkoisen asiakirjan huonoja puolia luvussa 3. Tiimarin
intranetin huonot puolet eivit kuitenkaan osuneet yhteen nididen kanssa.
Ainoastaan myymildhenkilokunnan yleisend ongelmana koettiin, etti tieto tiytyy
lukea aina koneelta eiki tietoa voi lainkaan kuljettaa mukana. Eniten kritiikkid sai
intranetin hiukan episelvi rakenne. Kyseistd ongelmaa voidaan ainoastaan
parantaa siten, ettd tiedon pédivittdjd miettii tarkoin mihin kohtaan uuden
dokumentin pdivittdd. Vanhaa tietoa tulee poistaa tasaisin viliajoin, ettei se jaa
hiiritseméédn turhaan myymilidhenkilokuntaa. Vanha tieto antaa myos intranetin

paivittdjistd helposti epdammattimaisen kuvan.

Monet halusivat intranetiin ominaisuutta, jonka avulla myyméaldhenkilokunta
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pystyisi kommunikoimaan keskenéén. Kirjoitusohjelmaa toivottiin myds
asennettavaksi koneille, jotta muun muassa tyotodistusten tekeminen olisi
helpompaa. Uskonkin, ettid kirjoitusohjelmalle olisi varmasti kdyttod

myyméaloissa.

Itse ehdottaisin keskustelufoorumin rakentamista intranetiin. Keskustelufoorumin
avulla myymaldhenkilokunta pystyisi helposti kommunikoimaan keskenéén ja
Tiimarin toimiston henkilokunta voisi sitd kautta vastata ldhetettyihin palautteisiin

ja kysymyksiin nopeasti.

Kokonaisuudessaan Tiimarin myymaéldhenkilokunta on varsin tyytyviisid
Tiimarin intranetiin. Intranetin rooli Tiimarin sisdisessd viestinndssd on erittdin
suuri, joten on hyvin tarkeid, ettd myymaldhenkilokunta on tyytyvdinen intraan.
Vastaukset monivalintakysymyksissé olivat odotettua paremmat. Ainoastaan
muutamat vastaajista eivit olleet tyytyviisid intranetin ominaisuuksiin. Avoimissa
kysymyksissd tuli jonkun verran kritiikkié intranetid kohtaan eli parannettavaakin
vield olisi. Tiimarilla on ollut intranet kiytossi vasta vajaan vuoden. Uskonkin,
ettd muutaman vuoden kuluttua, kun sekd myymaélidhenkilokunta ettd toimiston
viki ovat tottuneet paremmin intranetiin, erilaiset viat vihenevit entisestidin.
Téamai vaatii kuitenkin toimistonvieltd sité, ettd intranettid huolletaan jatkuvasti,

ettei siitd tule tiedon kaatopaikkaa.
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LIITE 1. Intranetin kyselylomake

Minkai ikidinen olet?

18-30
31-40
41-50
51-60
yli 61

0000 D

Kuinka usein kaytit intranettia?

Kaksi kertaa paivissi
Kerran piivissi

Pari kertaa viikossa
Kerran viikossa

En ollenkaan

000D D

Ympyroi oikea vaihtoehto
A = Tédysin samaa mieltd

B = Jokseenkin samaa mieltd
C = Jokseenkin eri mielti

D = Téysin eri mieltd

Tiimarin intranettia on helppo kéyttai

A) B) 0) D)

Tieto on helppo 16ytii intranetista

A) B) 0) D)

Intranetin rakenne on selkei

A) B) © D)
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Intranetin tieto on ajantasalla

A) B) 0] D)

Intranetin sisilto on hyodyllista

A) B) @) D)

Intranet on helpottanut tiedon saantia

A) B) @) D)

Intranet on nopeuttanut tiedon saantia

A) B) © D)

Miki on parasta intranetissd?
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Mika on huonointa intranetissi?

Kehittdmisehdotuksia




