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1 Johdanto

Teknologian kehittymisen myoté maailma on kutistunut ja tapa tehda toitd muuttunut no-
peammin kuin koskaan aiemmin. Tama vaikuttaa kaikkiin organisaatioihin. Tyoskentelyta-
pojen muutoksen voidaan toisaalta nahda heijastuvan takaisin teknologiaan, joka muotou-
tuu entista joustavammaksi ja interaktiivisemmaksi. Taméa koskee myos yritysten siséisia
tyokaluja. Intranet on historiansa varrella kehittynyt yksinkertaisesta yrityksen siséisesta
tietopankista suuremmaksi kokonaisuudeksi, jopa tavaksi tehda toita. Parhaimmillaan in-
tranet on ty6kalupakki, joka kerad yhteen organisaation tyon kannalta tarkeimmaét sovel-

lukset ja ajankohtaisimman tiedon.

Tata tilannetta lahti tavoittelemaan myds Metsa Group. Kansainvalisessa teollisuusorgani-
saatiossa tarvittiin paremmat edellytykset saumattomaan tiimitydskentelyyn yli paikkakun-
tien ja maarajojen. Liséksi tiedon jakamisesta haluttiin tehd& helpompaa ja lapinakyvam-
paa. Kevaalla 2018 yrityksessa kaynnistettiin intranetin uudistusprojekti, jossa tarkoituk-
sena oli vaihtaa teknologia SharePoint Online -pilvipalveluun ja ottaa kayttdon sen mah-

dollistamia yhteistyokaluja.

Koko organisaation henkilostoon vaikuttavan teknologisen alustan vaihtaminen on mittava
muutosprojekti. Suuressa yrityksessa muutokseen valmistautuminen, sen lapivienti ja lo-
pulta vakiinnuttaminen vaativat suunnittelua, toimenpiteita ja panosta. Organisaation hen-
kilosto kaipaa tietoa ja tukea lapi prosessin. Teknisen kayttddnoton lisdksi vahintdan yhta

tarke&a onkin viestinnallinen nakoékulma, johon opinnaytetyssa pyritdan vastaamaan.

1.1 Tyon tavoite

Ty0 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyténa Metsa Groupille ja sen tavoitteena oli val-
mistaa Office 365-intranetympariston ja -yhteistydkalujen kayttdonottosuunnitelma intra-
netin uudistuksesta vastaavan projektitimin tyon tueksi. Toimeksiantajayrityksen tarve
maaritteli opinnaytetydn aiheen, mutta valintaan vaikutti lisaksi kirjoittajan oma mielen-
kiinto ja se, ettei aiheesta I6ytynyt aiempia tutkimuksia. Useimmat kayttédnottoon liittyvat
lopputyot kasittelivat aihetta teknisesta nakokulmasta. Lisaksi tydn aihe on ajankohtainen
— Metsa Group on ensimmaisid suomalaisia suuryrityksia, jotka siirtyvat moderniin Share-

Point Online -ymparistéon.



Intranetin uudistusty0 oli aloitettu ja siirtoon valmistauduttu projektitiimin toimesta, mutta
kayttoonottoon tahtaavia sisaisen viestinnan toimenpiteita ei oltu viela valmisteltu. Opin-
naytetyo toteutettiin projektitimin kayttoon, ja siiné esitellaan kayttajille suunnattuja toi-

menpiteita.

Naiden raamien pohjalta opinndytetydn tavoitteiksi valikoituivat:

1. 0O365-intranetin kayttdonoton vaatimien siséisen viestinn&n toimenpiteiden tunnis-
taminen.

2. YhteistyOkalujen kayton vakiinnuttamisen vaatimien sisdisen viestinnan toimenpi-
teiden maarittely.

Ensimmaisen tavoitteen yhteydessa selvitetdan, mitka toimenpiteet mahdollistavat suju-
van kayttoonoton toimeksiantajan uudistuvalle intranetille. Toisena nakdkulmana on

0365-ympaériston ja siihen liittyvien yhteistyOkalujen kayton vakiinnuttaminen konsernin
henkildston kayttoon. Naiden tavoitteiden pohjalta syntynyt produkti voidaan jakaa kah-

teen osaan, muutokseen valmistautumiseen ja muutoksen vakiinnuttamiseen.

Toimeksiantajayrityksen pyynndsté kayttoonottosuunnitelma tuotettiin helposti esitetta-
vassa ja jaettavassa PowerPoint-muodossa, ja siina esitelladn kayttdonottoa ja kayton va-

kiinnuttamista tukevien toimenpiteiden sarja ja ehdotus aikatauluksi.

1.2 Opinnaytety6n rakenne ja rajaus

Tyo0 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna, joissa tavoitteena on valmistaa tuotos ja
kehittamisehdotuksia yleensa tydelaman tarpeiden pohjalta. Toiminnallinen opinnaytetyo
sisdltaa teoriaa, menetelmien ja aineiston keruun kuvauksen, tuotoksen esittelyn ja poh-

dinnan jatkokehittdmisehdotuksineen. (Tuomi & Latvala.)

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta, jossa kasitellaén ensin yritysviestintaa ja sitten
muutosjohtamista, sekd produktin esittelysta. Yritysviestintaa lahestytadn erityisesti digi-
taalisen viestinnan ja sisaisen viestinnan nakoékulmista. Muutosjohtamisen osiossa paino-
tetaan reaktioiden hallintaa ja muutosviestintdd. Koko organisaatioon vaikuttavaa muu-
tosta juurruttaessa on lahestyttdva muutosjohtamisen tydkaluin ja toisaalta muutos on on-
nistuttava viestimaan sisaisesti. Teoreettinen viitekehys on lopulta koottu yhteenvedoksi

omaan lukuunsa.

Tyo6 tuotettiin toimeksiantajan pyynndsta projektitimin kayttddn sopivaksi, ja esiteltdvét toi-



tdsuunnitelma, mutta toimenpiteita ei oltu aiemmin konkretisoitu. Tydssa ei kasitella intra-
netin sisaltda tai teknisté toteutusta eiké puututa toimenpiteiden toteutukseen, vaan tarjo-
taan nakemys onnistuneeseen kayttdonottoon kirjallisuuden, asiantuntijatiedon ja kirjoitta-
jan kokemusten pohjalta. Tyo on rajattu kasittelemaan vain intranetin uudistusprojektia toi-
meksiantajaorganisaatiossa. Tydssa tuotettua produktia voidaan silti osin tai kokonaisuu-
dessaan soveltaa my6s muiden organisaatioiden tarpeisiin, tai toimeksiantajayrityksen
muissa projekteissa.

1.3 Tietoperusta ja teoria

Tassa alaluvussa kuvataan opinnaytetytssa kaytetty tietoperusta. Opinnaytetyota teh-
dessa on hytdynnetty kirjallisuutta, artikkeleita, aihetta sivuavia opinnaytetoita ja asian-
tuntijahaastatteluja. Opinnaytetydssa kaytettyja menetelmia kuvataan tarkemmin luvussa

5.1 Aineisto ja sen keruumenetelmat.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostui kirjallisuuskatsauksesta. Kirjallisuuskat-
sauksella pyritdan kartoittamaan, millaista tietoa joltakin maaritellylta alueelta on ole-
massa ja mista ndkokulmasta aihetta on tutkittu. Sen avulla haetaan usein vastausta spe-
sifiin tutkimusongelmaan. Tassa tydssa kaytetty kirjallisuuskatsaustyyppi on kuvaileva, jol-
loin katsauksessa kaydaan lapi aiempia tutkimuksia, niiden laajuutta ja maaraa. (Tuomi &

Latvala.)

Tietoperustaksi on valittu sisdinen viestinta ja muutosjohtaminen. Sisaisen viestinnan osi-
ossa esitellaan sisaisen viestinnan ominaispiirteita, yrityksen sisaista digitaalista viestintaa
seka intranetia tydkaluna ja kanavana. Uudistetun intranetin kayttoonottoa kasittelevassa
produktissa on tarked ymmartaa millainen tydkalu intranet on, ja toisaalta millaisia mah-

dollisuuksia sisdinen viestinta tarjoaa.

Muutosjohtamisen luvussa kasitellaan muutosjohtamisen malleja, reaktioita muutokseen
ja lopulta viestintaa ja muutosjohtamista yhdistavaa muutosviestintaa. Naiden teemojen
kasittely on tarkeaa — onhan intranetin uudistus ennen kaikkea muutosprosessi. Suu-
ressa, monikansallisessa organisaatiossa muutosvastarinnan tunnistaminen ja siihen vas-
taaminen on muutosten vakiinnuttamisen kannalta tarkedd. Tassa suurta roolia esittda
my06s onnistunut muutosviestinta. Projektin oikeissa vaiheissa henkilostolle pitaa kertoa

oikeita asioita.



1.4 Keskeiset kasitteet

Intranet on alkuperaisessa merkityksessaén nahty organisaation siséisina nettisivuina,
tietolahteena ja tiedotuskanavana. Taman maaritelman rinnalla intranetia voidaan nyky-
aan pitaa myos tyokalupakkina, joka keréaé yhteen kayttajille hyodyllisia sovelluksia, jotka
ovat saatavilla ajasta, paikasta ja laitteesta riippumatta. (Antman 2015.)

Kayttéonotto nahdaan usein kirjallisuudessa nimenomaan teknisena kayttéonottona.
Hannonen (2008,10) kuvaa kayttdonottoa uuden jarjestelman kayton aloittamisena tai kor-
vaavaan jarjestelmaan siirtymisend. Tassa tydssa kayttéonotolla tarkoittaa kuitenkin kayt-

téonottoa loppukayttdjan nakokulmasta.

Office 365, lyhyemmin O365, on Microsoftin pilviymparistossa oleva sovelluksia ja palve-
luita, eli yhteistyOkaluja kokoava tydskentely-ymparistd. Naihin sovelluksiin lukeutuu muun
muassa SharePoint Online -intranetymparisto ja perinteisten Microsoft-sovellusten, kuten
Wordin ja PowerPointin pilviversiot. O365-ymparisté mahdollistaa organisaation sisaisen

sujuvan ja tietoturvallisen yhteistyon ajasta ja paikasta riippumatta. (Microsoft 2019a.)

Yhteistydkalulla tarkoitetaan sellaista tydkalua, jonka kayton tavoitteena on auttaa ihmi-
sia tyoskentelemaan paremmin yhteen yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi. Yksinkertai-
simmillaan ty6kalu voi olla esimerkiksi valkotaulu, jota kaytetaan ajatusten keraamiseen.
Moderneissa tydskentely-ymparistdissa yhteistytkaluille on kuitenkin usein luotu tekninen
ratkaisu. (Whitsett.) Toimeksiantajayrityksen tapauksessa yhteistydkaluilla tarkoitetaan
Microsoftin pilviymparistosta loytyvia tydkaluja, joihin lukeutuvat muiden muassa Share-

Point-tyétilat, Teams ja Yammer.

1.5 Metsa Group

Opinnaytetydn toimeksiantaja Metsa Group on suomalainen osuuskunnan omistama met-
sateollisuusyritys jonka historia ulottuu vuoteen 1934 (Metsa Group 2018c). Metsa Grou-
pin liikevaihto vuonna 2017 oli 5 040 M€ ja henkildstda yrityksen palveluksessa oli kan-
sainvalisesti 9 100. Vuonna 2017 Metsa Groupilla oli 29 tuotantolaitosta 7 Euroopan
maassa ja naiden lisaksi henkildsttéa 19 muussa maassa (Metsa Group 2018b). Konserni
jakautuu viiteen liiketoiminta-alueeseen (kuva 1), puunhankintaan ja metsanhoitoon kes-
kittyvaan Metsa Forestiin, biotuotteita ja sahatavaraa valmistavaan Metsa Fibreen, peh-
mopapereita, kuten talous- ja vessapapereita valmistavaan Metsa Tissueen, kartonkiteolli-
suuteen keskittyvaan Metsa Boardiin ja insindoripuutuotteita tuottavaan Metsa Woodiin.

(Metsa Group 2018b.) Liiketoiminta-alueiden kaytésséd on muun muassa yhteinen intranet



ja yhteiset konsernipalvelut, kuten henkildstohallinto, lakipalvelut ja viestinta. Metsa Grou-
pin arvot ovat luotettavuus, yhteistyd, vastuullinen tuloksenteko ja uudistuminen (Metséa
Group 2018b).

METSA GROUP

| KONSERNIN EMOYRITYS

LIIKE- MRD.

VAIHTO* EUROA HENKILOSTO

OMISTAJIMNA 104 000
SUOMALAISTA METSANOMISTAJAA

METSA FOREST METSA WOOD METSA FIERE METSA BOARD METSA TISSUE
PUUNHANKINTA JA SELLU JA PEHMO- JA
METSAPALVELUT PUUTUOTTEET SAHATAVARA KARTONKI RUCANLAITTOPAPERIT
Lekevaitio LB mrd. euroa Liikewafio 05 mird. ewroa Lievaibiba 1,9 mrd. eurca Likevaibio LB mind. edinroa Liikewaile L0 mnd. euroa
Henkilsts BSO Heankibasit 1400 {enkil dsba 1 200 Herkilg<is 2 350 Herkadlasio 2 BOO

UUSIUTUVAN ENERGIAN TUOTANTO 24 TWh

Kuva 1. Metsa Groupin liiketoiminta-alueet ja tulos 2017. (Metsa Group b.)

Vuoden 2018 aikana Metsa Group aloitti intranetin uudistukseen tahtaavan projektin.
Edellinen uudistus oli viety lapi vuonna 2013. Uudistuksen tavoitteena oli luoda nykyaikai-
nen tyoskentely-ymparistd, jossa tiedon paivittdminen ja jakaminen olisi helpompaa ja la-
pindkyvampaa. Lisaksi haluttiin ottaa kayttoon tytkaluja, jotka mahdollistaisivat entista pa-
remmin ajasta ja paikasta riippumattoman tiimitydskentelyn. Uudistuksen lapiviennille
asetti suuren haasteen sen vaikutukset koko konsernin monikansalliseen henkil6stoon.
Projektia varten perustettiin kuusihenkinen projektitiimi, jossa kirjoittaja toimi harjoitteli-
jana. Projektitiimin tehtavana oli suunnitella uudistuksen tekninen toteutus yhdessa tekni-
sesta toteutuksesta vastaavan kumppanin kanssa ja toisaalta loppukayttajille suunnattu
kayttdonotto. Liséksi projektia ohjasi eri liiketoiminta-alueiden viestintapaallikbista ja kon-

sernin viestintdjohtajasta koostuva ohjausryhma.



2 Sisainen viestinta

Tassé luvussa tarkastellaan yritysviestintaa ja digitaalista viestintaa sisaisen viestinnan
nakokulmasta. Sisainen viestinté tarkoittaa nimensa mukaisesti yrityksen sisaisté viestin-
ta&, jossa sen eri osastot ja funktiot keskustelevat keskenaan (Isohookana 2007, luku 6).
Luvun alussa mainitut osa-alueet ovat opinndytetyon kannalta keskeisia, silla intranetiin
kohdistuva muutosprojekti vaatii ymmarrysta sisdisesta viestinnasta, digitaalisuuden mah-
dollisuuksista ja intranetisté sisdisen viestinnan kanavana. Muutosviestintda kasitellaan

muutosjohtamisen luvussa.

Yritykset voidaan nédhdé eraanlaisina verkostoina, joissa ihmiset viestivat toisilleen. Viestit
kulkevat niin organisaation sisalla kuin ulkopuolella, virallisesti ja epavirallisesti linkittaen
tyontekijat toisiinsa ja ulkoisiin sidosryhmiin. Vaikka kaikki viestinta ei liity suoraan tyohon
ja sen tekemiseen, kaikki viestinta vaikuttaa siihen, mita yrityksesta ajatellaan. (van Riel &
Fombrun 2007, 13.) Jokaisen yrityksen sen koosta tai toimialasta riippumatta taytyy luoda
ja yllapitaa suhteita niihin sidosryhmiin, joista yritys on taloudellisesti ja sosiaalisesti riippu-
vainen. Tahan tarkoitukseen vastaa yritysviestintd, joka tarjoaa puitteet tehokkaalle ja jar-
jestelmalliselle viestinnalle niin siséisille kuin ulkoisille kohderyhmille. (Cornelissen 2014,
5,15))

Yritysviestinta pyrkii edistamaan yrityksen vision, strategioiden ja tavoitteiden saavutta-
mista viestinnén keinoin. Naihin lukeutuvat esimerkiksi maineenhallinta, sisdinen ja ulkoi-
nen viestinta ja tiedotustoiminta, viestinnan ohjaaminen seka lopulta sen toiminnan mittaa-
minen ja arviointi. Vaikka edelleen puhutaan sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta erillisina
toimintoina, ovat niiden valiset raja-aidat viime aikoina madaltuneet, ja eroa kohderyhmille
viestinnassa taytyy luoda esimerkiksi eri nakdkulmilla, painotuksilla tai intresseilla. (Juho-
lin 2013, 22, 28.)

Sisaista viestintaa ei saa viestien yhtenaistymisesta huolimatta unohtaa, silla tyontekijat
ovat elintarkeéd sidosryhméa mille vain organisaatiolle. Heille suunnattujen viestien tavoit-
teena on vahvistaa tydmoraalia ja tydyhteison identiteettida. Toinen sisdisen viestinnan tar-
ked nakdkulma on auttaa tydntekijdita suorittamaan heidan tyétehtavansa. (Cornelissen
2014, 163.)

2.1 Sisaisen viestinnan merkitys

Sisaisen viestinnan merkitys korostuu erityisesti muuttuvassa toimintaymparistossa. Paas-

tédkseen kohti yhteisia tavoitteita organisaation eri funktioiden taytyy viestia keskenaan.



Yrityksen identiteetti ja sisaiset suhteet perustuvat sisaiseen viestintaan, ja vaikuttavat
my0s siten tavoitteiden saavuttamiseen. Onnistuneen ulkoisen viestinnan yksi perusedel-

lytyksista on toimiva sisainen viestinta. (Isohookana 2007, luku 6.)

Van Rielin ja Fombrunin (2007, 188.) mukaan sisaisen viestinnan tehtavana on paaasi-
assa tayttda ainakin yksi seuraavista rooleista:

Tehokkuus — tiedon valittaminen.

Yhteinen merkitys — yrityksen tavoitteiden kirkastaminen.
Yhteys — yhteyden luominen yrityksen toimintojen vélille.
Tyytyvaisyys — tydskentelytyytyvaisyyden kehittamista.

PN

Sisaisen viestinnan oletetaan siis valittavan tietoa yrityksen toiminnasta, rakentavan hen-
kiloston vdlille yhteisymmarrysta tavoitteista, luovan yhteishenkea ja yritysidentiteettia tai

lisaavan tyoskentelytyytyvaisyytta. Organisaation tulee maaritella, milla néista savyista se
haluaa tyontekijoitddn puhutella. Hyva viesti voi toisaalta tayttaa rooleista myds useam-

man.

Ollakseen mahdollisimman vaikuttavaa, sisdisessa viestinnassa tulee huomioida viestin-
nan rakenne, virtaus, siséalto ja ilmapiiri. Rakenteella viitataan niihin virallisiin ja epaviralli-
siin kanaviin, joita viestinnassa kaytetaan. Virtaus taas tarkoittaa viestinnén aktiviteetteja,
jotka kulkevat organisaatiossa eri ihmisten ja toimintojen valilla. Sisallélla viitataan yksittai-
sen viestin sisaltéon ja ilmapiirilla organisaatiossa vaikuttavaan tunneymparistoon. Vaikut-
tavan sisdisen viestinnén sivutuotteena syntyy yritysidentiteetti. Vahvan yritysidentiteetin

on nahty johtavan parempiin saavutuksiin. (van Riel & Fombrun 2007, 188-189.)

Liséksi yritysidentiteettiin vaikuttaa vahvistavasti johdolta tuleva viestinta, kun annettua
tietoa pidetadn tarkoituksenmukaisena ja luotettavana. Tarkoituksenmukaisuudella viita-
taan esimerkiksi siihen, etta tieto on hyddyllista ja auttaa tydntekijoitda ymmartamaan, mita
heiltd odotetaan. Mitd kohdennetumpi viesti on, sitd enemman siitd on hyétya. Toinen or-
ganisaatioon identifioitumista lisaava tekija on se, etta tydntekijat kokevat tulevansa kuul-

luksi ja huomioiduksi paatdksenteossa. (Cornelissen 2014, 167-168.)

Sisaisessa viestinnassa on tarkeda yhdistaad seka ylos etta alaspain esimiesten ja tyonte-
kijoiden vdlilla virtaavaa viestintaa. Tyontekijoiden tulee tuntea mielipiteensa ja ajatuk-
sensa tarkeiksi ja arvostetuiksi. Molemminpuolisen viestinnan lisaksi yrityksissa voidaan
hytdyntaa digitaalisia kanavia viestinnan tydkaluna. Naméa kanavat voivat tukea viestin-

nan lisdksi myos oppimista ja jopa innovaatioita. (Cornelissen 2014, 177.)



Kanava tarkoittaa sité tapaa, jolla viesti on paadytty esittamaén (Quintanilla & Wahl 2014,
13). Kanavan valintaan voi vaikuttaa ensisijaisesti kohderyhma, ja lisksi viestin sisalto ja
kiireellisyys (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2011, 109.) Siséaisen viestinnan ka-
navat ovat monipuoliset ja usein haastavat hallita. Niihin voidaan lukea muiden muassa
henkilokohtaiset keskustelut esimiesten ja alaisten valilla, osasto- tai yksikkokokoukset,
erilaiset verkostot, siséinen radio tai televisio, sahkoposti, intranet ja sisainen lehti. (Kor-
tetjarvi ym. 2011, 109-113.) Vaikka toimeksiantajayrityksessa hyddynnetddn useita maini-
tuista kanavista, keskitytaan tyossa kasittelemaan digitaalisia kanavia, joista erityisesti in-

tranetia.

2.2 Digitaalinen viestinta

Kun viestinndn vélineeksi otetaan jokin digitaalinen, teknologiaan pohjautuva kanava, voi-
daan puhua digitaalisesta viestinnasta. Digitaalisuus mahdollistaa ajasta ja paikasta riip-
pumatonta viestintaa. Digitaalisuus on tullut osaksi organisaatioiden arkea ja luonut uusia
tapoja esimerkiksi asiakkaiden tavoittamiseen ilman fyysistd kohtaamista tai tiimityéhon,
jossa yhdessa tydskentelevat henkilot eivat valttamatta koskaan tapaa toisiaan. Kun tiimin
jasenet voivat olla fyysisesti jopa eri maissa, teknologia on tehostanut viestintdd huomat-
tavasti. Siksi digitaaliset kanavat sopivat erinomaisesti myds sisdiseen viestintdan. (Quin-
tanilla & Wahl 2014, 182.)

Quintanilla & Wahl (2014, 183-186) nimeavat muun muassa sahkopostin, pikaviestimet ja
blogit esimerkeiksi digitaalisen viestinndn kanavista. He muistuttavat, ettda mikaan kanava
ei kuitenkaan ole itseisarvo, vaan sopiva kanava on maariteltava kayttotarkoituksen ja tar-

peen mukaan.

Digitaalisten kanavien skaalautuvuus yhden kayttajan viestistd kymmenien tuhansien ih-
misten keskusteluksi mahdollistaa kaytdn organisaation koosta riippumatta. Vaikka kaytta-
jamaara kasvaisi, on viestinnalla silti selkeé rakenne ja selkeat paamaarat. Menestyksek-
k&an sisaisen viestinnan edellytyksena voidaan pitaa viestinnan organisoimista hajaute-
tusti, eli etta tieto tuotetaan ja julkaistaan sielld, missa se on relevanttia ja palvelee yri-
tysta. Pullonkaulaksi muodostuukin usein jarjestelman hierarkkisuus tai se, ettei tiedon
tuottajalla ole vaadittua osaamista jarjestelman kayttéon. Lisdksi valittujen menetelmien ja
valineiden tulisi tukea viestintaa, ei tukahduttaa sita. Menestyksen ehtoja ovat muiden mu-
assa intuitiiviset jarjestelmat, viestinnan tiivis yhteys yrityksen muihin prosesseihin ja valit-

tujen tyokalujen onnistunut markkinoiminen. (Juholin 2013, 323-324.)



Juholinin (2013, 310-312) mukaan Digitaalisessa viestinnassé keskeista on suunnitella
viestinnan digitalisoinnin vaiheita liilketoimintaprosessilahtdisesti. Taman tiekartan tulisi
maaritella, milloin eri toimintojen viestinnassa otetaan kayttoon digitaaliset menetelmat ja
kuinka siirtyminen ohjeistetaan ja kuinka uudet vélineet saadaan osaksi toimintakulttuuria.
Lisaksi suunnitellaan prosessikuvaukset digitalisoinnille ja tarkennetaan teknisia edellytyk-
sia. Jotta voidaan valttad kompastuminen erilaisiin trendeihin, tiekartta kannattaa aikatau-
luttaa useammalle vuodelle, esimerkiksi niin, etta sen lapivienti kestda 3-5 vuotta. Lisaksi
suuremmat viestintaratkaisut aikataulutetaan siten, ettei yritys haukkaa liian isoa palaa
kerrallaan ja myos perustyélle jaa aikaa. Kun yksittéiselle uudistukselle on méaéritelty stra-
tegiset tavoitteet, sisdllontuotannon prosessit ja sopiva tapa toteuttaa viestintaa teknisesti,
taytyy huomioida myos yllapito. Yllapito jakautuu tekniseen, sisaltdjen ja kayttokokemuk-
sen yllapitoon. Tekninen yllapito varmistaa, etta palvelu toimii ilman jatkuvaa teknista tu-
kea ja hairidita. Siséaltojen yllapito pitda huolen siitd, ettd sisaltd on ajantasaista ja huomioi
kohderyhméan muuttuvine tiedontarpeineen. Lopulta kayttbkokemuksen yllapito varmista,

etta palvelu on kayttajille miellyttava ja tarpeita tyydyttava.

2.3 Intranet

Intranet on yrityksen sisainen digitaalinen viestintékanava. Intranetin kaksi paatehtavaa
ovat olla tietokanta ja kanava sisdiseen viestintaan. Se mahdollistaa tiedonvalityksen ja
toisaalta henkildston vuorovaikutuksen ajasta. Tieto on avointa ja ajantasaista ja saatavilla
samassa muodossa ajasta ja paikasta rippumatta. (Isohookana 2007, luku 7.4.1.) Tassa
alaluvussa kasitelldaan intranettia sisaisen viestinnan tydkaluna. Sen ominaisuuksien ja

merkityksen ymmartaminen on tarkeaa kayttéénottosuunnitelman kannalta.

Intranetin historia ei ole kovinkaan pitk&: intranetit syntyivat lahinna tietovarastoiksi ja link-
kilistoiksi 1990-luvun loppupuolella internetin yleistyessa. Ajan mydéta intranet kehittyi il-
moitustaulusta dynaamiseksi tavaksi esittaa tietoa ja tydkaluja ajasta ja paikasta riippu-
matta. Intranet on organisaation henkiloston kayttéon varattu sisainen verkkoymparisto,

johon ulkopuoliset toimijat eivat paase kasiksi. (Juholin 2013, 216, 325.)

Intranetiin sisallytetdén henkildstda tydssaan auttavaa liiketoiminnan kannalta oleellista
tietoa ja uutisia, tehokkuutta lisdadvia tytkaluja ja yhteistybalueita. Intranettiin on muodos-
tunut digitaalinen tydskentely-ymparisté uuden oppimiseen, toiminnan suunnitteluun ja
keskusteluun. 2010-luvulla yritykset ovat alkaneet siirtya vuorovaikutteisempiin intranetei-
hin, jolloin keskustelu ja tiedon jakaminen helpottuvat ajasta ja paikasta riippumatta. Pe-

rinteisesti intranetin haasteet ovat usein liittyneet tiedon ajantasaisuuteen ja uuden sisal-



I6n tuottamiseen. Lisaksi vain organisaation sisaisista verkoista kaytettavisséa olevat intra-
netit eivat tavoita kaikkia tyoyhteison jaseni&, mikali he esimerkiksi tekevat toita jousta-
vasti tai liikkuvat paljon. Vuorovaikutteisen intranetin myota haasteet siirtyvat keskustelun
yllapitoon ja hyédyntamiseen. (Juholin 2013, 216.)

Toisaalta Isohookana (2007, luku 7.4.1.) muistuttaa, ettd intranetin suurimmat haasteet
tulevat kuitenkin siita, ettei sen roolia ja tavoitteita ole maaritelty tarpeeksi selkeasti. Tal-
I6in voi olla, ettei se tue organisaation tavoitteita, sivuuttaa olennaisen tai vaatii kayttayjil-

téan tietynlaista osaamista.

Suunniteltaessa intranetid on otettava huomioon sen luonne ymparistona ja tydkalupak-
kina. Kaytettavyytta ja toiminnallisuuksia on tarkasteltava siten, etté ne palvelevat kolmea
nakokulmaa: kayttajien tarpeita, liiketoimintaa ja muutoksien tehokasta lapivientia. Intranet
on onnistunut, jos sita voi kayttaa tehokkaaseen tyoskentelyyn digitaalisilla tydkaluilla

jotka palkitsevat ja antavat onnistumisen tunteita. (Juholin 2013, 325.)

Kuten Juholin (2013, 216) kuvasi, intranetit ovat muuttumassa yha vuorovaikutteisem-
miksi. Liséksi nykyaan intranetit ovat perusosien, kuten uutisten, liitteiden ja tekstin liséksi
palvelukanava, joka voi siséltda kymmenia tai jopa satoja erilaisia paivittaisen tyon kan-
nalta olennaisia tyokaluja. Modernia intranetia voidaankin kutsua sosiaaliseksi intranetiksi:
palvelukokoelmaksi, joka soveltuu kaytettavéaksi erilaisilla laitteilla. (Antman 2015.) Share-

Point Online on esimerkki uuden sukupolven intranetista.

SharePoint Online toimii pilviymparistdssa ja mahdollistaa tiimitydskentelyn sijainnista riip-
pumatta, vain internetin valitykselld. Ymparistdéssa voi jakaa sisaltda niin koko organisaa-
tiolle viestinnallisilla sivuilla, kuin omalle tiimille tiimisivuilla, eli ty6tiloissa. SharePoint Onli-
nessa kaytettavissa on niin klassinen kuin moderni kokemus. Moderni kokemus on modu-
laarisempi, joustavampi ja visuaalisempi. Sivut ovat responsiivisia, eli ne toimivat myos
mobiililaitteilla. Moderniin kokemukseen liittyy myds aktiivinen kehitystyo ja paivittdminen:

Microsoft tuo ymparistoon jatkuvasti uudistuksia tiekartan pohjalta. (Microsoft 2019b.)

Pilviymparistolla, tai pilvelld, tarkoitetaan hajautettua tietojenkasittely-ymparistta, jonka
tekniset yksityiskohdat jaavat loppukayttajalle nakymattomiin ja hallitsemattomiin. Pilviym-
paristd mahdollistaa palveluiden tarjoamisen ja resursseihin paasyn internetyhteyden yli

mista vain. (Heikinmaki 2017.)
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3 Muutosjohtaminen

Nykypdaivanad muutos on pysyvaa ja vaistamatonta yritysten toimialasta riippumatta. Me-
nestydkseen muuttuvassa toimintaymparistdssd my0s organisaatioiden taytyy kehittya ja
uudistua. Muutostarpeet syntyvat usein yrityksen omista tavoitteista, mutta esimerkiksi
teknologian kehittyminen kaynnisté& muutosprosessin (Hyppénen 2013, 249). Teknologia
vaikuttaa siihen, miten organisaatio rakentuu ja millaista osaamista tyévoimalta kaivataan,
mutta investoinnit teknologiaan nahda&n monesti tehokkuutta parantavina. Esimerkiksi
tieto- ja viestintateknologian (TVT) kehittyminen mahdollistaa etétytn, joka taas parantaa
tehokkuutta ja vaikuttaa tyon ja vapaa-ajan véliseen tasapainoon. TVT myds mahdollistaa
tydskentelyn ajasta ja paikasta riippumatta, jolloin esimerkiksi kansainvaliset tiimit voivat

tydskennelld yhdessa virtuaalisesti. (Senior & Swailes 2010, 20.)

Tyb6skentelytavat joutuvat usein muutoksen kohteeksi liikketoiminnallisten tarpeiden sane-
lemina, esimerkiksi uuden strategian, toimintojen ulkoistamisen tai teknologian vaatimus-
ten myota. Tydskentelytapojen muutoksen vaikutus ulottuu usein kaytannon tyéhon. Siksi
esimerkiksi otettaessa kayttdon uutta tietojarjestelméa on kerrottava konkreettisen kaytto-
koulutuksen lisaksi miten muutos vaikuttaa, mita se tarkoittaa konkreettisesti ja miksi se
toteutetaan. Naihin kysymyksiin vastaamalla saadaan taklattua muutosvastarintaa. Toi-
mintatapoihin vaikuttavien muutosten lapiviennissa on henkiloston ymmarrettava toiminta-
tavat ja sitouduttava niiden edellyttdmaan toimintaan. Tassa esimiehilla on tarkea rooli.
(Hyppanen 2013, 251.)

Vaikka suuri osa muutoksista epdonnistuu, on myds onnistunut lapivienti mahdollista, jos
organisaatiossa on tarpeeksi tieto, taitoa ja osaamista (Hyppanen 2013, 257). Muutoksia
voidaan pitaa projekteina, jotka ensin suunnitellaan, sitten toteutetaan ja lopulta arvioi-
daan muutoshankkeen onnistumista. Onnistuakseen suunnittelussa on ensin ymmarret-
tava erilaisia muutostilanteita, ihmisten reaktioita ja niihin vastaamista, seka keinoja, joilla
henkilostba voidaan innostaa ja tukea. (Hyppanen 2013, 257.) Siksi muutoksen kaynnisty-

essa sita taytyy myos johtaa.

3.1 Muutosjohtamisen malleja

Muutosjohtamisen mallit korostavat, ettd kun muutostarve ja -visio on maaritelty, esimies-
ten lapi organisaation taytyy tunnistaa parhaat tavat viestid muutoksesta kaikille alaisil-
leen. Mita suurempi muutoshanke ja mita merkittavampia muutoksia se tuo, sita enem-
man esimiesten on keskusteltava henkildston kanssa saavuttaakseen toivotun ajatteluta-

van. Vaihtoehtoisesti, jos muutos sisaltaa esimerkiksi teknologian paivitysta (esimerkiksi
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uuden intranetin kayttéonotto), viestinnan taytyy keskittya uudesta teknologiasta tiedotta-
miseen ja sen kayttéon kouluttamiseen. (Cornelissen 2014, 227.)

Harvardin professori John Kotter on eritellyt muutosprosessin johtamisen kahdeksaan as-
keleeseen (kuvio 1). Erityisen hyvin Kotterin kahdeksan askeleen malli sopii toimintatapa-
muutoksiin, tyon sisaltéjen muutoksiin ja organisaation rakennemuutoksiin. Ensimmaiset
kolme askelta keskittyvat muutoksen valmisteluun, askeleet 4-6 kasittelevat muutoksen

toimeenpanoa ja lopulta 7-8 muutoksen vakiinnuttamista. (Cornelissen 2014, 225; Hyppa-
nen 2013, 258.)

1. askel: muutoksen valttamattémyyden korostaminen

5. askel: muutoksen kohteena olevien henkildiden osallistaminen

8. askel: uusien toimintatapojen vakiinnuttaminen

Kuvio 1. Muutoksen johtaminen Kotterin mukaan. (Hyppanen 2013, 258; perustuen Kotter
J. (1996), Leading Change.)

Ensimmaisessa askeleessa johtajilla on selva kasitys siitd, miksi muutosta lahdetaan te-
kemaan ja toisaalta mitk& ovat suurimmat uhat muutoksen lapiviemiselle. Ennen muutok-
sen varsinaista kaynnistamista on korostettava sen valttdmattémyytta. Toisen askeleen
aikana johtajat tunnistavat organisaatiosta ns. avainpelaajat, joiden sitoutuminen muutok-
seen on erityisen tarkead. Kolmannen askeleen aikana luodaan muutosvisio, joka viesti-
tadan henkilostélle. Taman viestin on tarkea olla tarpeeksi yksinkertainen ja maalata niita
hyo6tyja, joita muutos tuo. Neljas askel, viestintd, jatkuu lapi koko muutoshankkeen. Sen
aikana on tarkeaa vastata palautteeseen ja kysymyksiin avoimesti. Viides askel siséltaa
henkiloston osallistamista ja heidan toimintatapojensa muutokseen kannustamista. Kuu-



dennen askeleen aikana, kun muutoksen vaikutukset alkavat nakya, on luotava ns. no-
peita voittoja, jotta jokainen nakisi muutoksen edistysaskeleet ja hyddyt. Seitsemas askel
vaatisi usein enemman aikaa, kuin sille annetaan: muutoksen rakentaminen ei tapahdu
hetkessa. Lopulta kahdeksannessa askeleessa muutos vakiinnutetaan osaksi organisaa-
tion prosesseja ja toimintoja. Askeleiden taustalla on ajatus siité, etté ne tarjoavat syste-
maattisen tavan lahestyd muutosprosessia, jolloin epaonnistuminen on vaikeampaa. (Cor-
nelissen 2014, 225-226; Hyppénen 2013, 258-259.)

Myds Metsa Groupin (2018a) muutoksen johtamismalli perustuu yhtendiseen prosessiin,
jonka avulla pienten ja suurempien muutosten onnistunut toteuttaminen on helpompaa.
Prosessi alkaa muutoksen ja sen laajuuden maarittelysta. Toinen vaihe siséltdd muutok-
sen arvioinnin, kuten sidosryhmien tunnistamisen ja vaikutusten ja riskien analysoinnin.
Kolmannessa vaiheessa laaditaan viestintasuunnitelma ja neljannessé koulutussuunni-
telma, joissa huomioidaan erilaiset kohde- ja kayttajaryhméat. Lopulta viidennessa vai-

heessa toteutetaan ja vahvistetaan muutosta, ja tehdddn seurantaa sen onnistumisesta.

Kuvassa 2 esitellaan tarkeimmat askeleet muutokseen sitouttamiseen Metsa Groupin
(2018a) muutoksen johtamismallin mukaan. Ensimmainen laatikko pitaa sisallaan moti-
voinnin ja kannustamisen. Motivoinnissa ja inspiroinnissa auttaa projektitimin oma asenne
ja esimerkki, silla projektitimi maarittelee muutosprosessin séavyn ja luonteen. Uusien toi-
mintatapojen kokeilun taytyy tuntua turvalliselta jotta siihen uskalletaan tarttua. Kun edis-
tysté tapahtuu niin ajattelussa kuin toiminnassa, on tarkeaa muistaa kehua ja kiittdd. Toi-
nen laatikko muistuttaa muutokseen liittyvista kysymyksista. Muutosprojekteissa muiste-
taan usein kertoa mika muuttuu, mutta unohdetaan avata miksi. Syiden tunteminen auttaa

ymmartadmaan muutosta ja hyvat perustelut voivat taklata muutosvastarintaa.

Kuva 2. Sitouttaminen muutokseen (Metsa Group 2018a.)

Muutosviestintd on muutokseen sitouttamisen kannalta merkittavaa. Kolmannessa laati-

kossa kehotetaan viestimaan, vaikkei olisi uutta kerrottavaa. Ihmiset tarvitsevat tietoa ja
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vakuuttelua sopeutuakseen muutokseen. Neljinnessa ja viidennessa laatikossa huomioi-
daan osallistaminen. Kun toimenpiteisiin on paassyt itse vaikuttamaan, niihin on helpompi
sitoutua. Liséksi jollekulle voi olla tarkeda vain paasta sanomaan huolenaiheensa &aneen,
mutta niiden kuuntelusta voi saada myos lisaajatuksia projektin kehittamiseen. Lopulta
kuudes laatikko on muistutus projektista vastaavalle henkildstolle. Kun tavoitteet ovat koh-
tuulliset, selkeat ja uskottavat, on niihin tahtddminen helpompaa. Jos tavoitteita kohdistuu

2018a.)

3.2 Reaktiot muutokseen ja muutosvastarinta

Jotta muutos saadaan onnistumaan, on henkilostolta tarkedd saada oikea reaktio. Itse
asiassa henkildston reaktiolla voidaan nahda olevan jopa suurin vaikutus muutoshank-
keen onnistumiseen. Naita reaktioita on kuitenkin aarimmaisen vaikea hallita — tasté kerto-
vat suunniteltujen muutoshankkeiden korkeat epaonnistumisprosentit. (Senior & Swailes
2010, 263.) Organisaation muutokset asettavat usein haasteita tyontekij6ille. Henkilosto ei
useinkaan vastusta itse muutosta, vaan siihen liittyvaa epavarmuutta. Epavarmuus voi
johtaa stressiin, sitoutumisen puutteeseen ja luottamuspulaan tyontekijdiden ja johtopor-
taan valilla. Tehokas muutosviestinté tunnistaa epavarmuustekijat ja pyrkii ottamaan ne
huomioon muutoksen viestinnassa, kayttoonotossa ja rutinoimisessa. (Cornelissen 2014,
232.)

Ihmisten reaktiot heihin kohdistuviin muutoksiin nakyvat usein joko positiivisesti tai negatii-
visesti. Positiivisesti suhtautuvat henkilét ennakoivat muutosta ja miettivat asioita jo etuka-
teen uudesta nakdékulmasta. Suhtautumisen ollessa negatiivista, henkild on huolissaan

ennakkoon ja vastustaa muutosta ymmartamatta mita se tarkoittaa. Toisaalta osa ei nayta

tunteitaan lainkaan. (Hyppanen 2013, 260.)

Hyppanen (2013, 260) esittelee Gardnerin (2004) luoman mallin seitsemasta tekijasta,
joilla muutetaan ihmismielen suhtautumista muutokseen.

Tosiasioiden jarkeilyyn perustuva syy

Tutkimustieto

Muutoksen edistyminen

Uusi nékdkulma

Resurssit, joita muutos tarvitsee, ja panoksesta saatavat hyddyt
Tapahtumat, jotka edistéavat muutosta

Luonnollisen vastarinnan huomioiminen.

NookwhE

Erilaiset ihmiset kaipaavat erilaisia vastauksia, tietoa ja keskusteluja. Usein vastustus ei

kohdistu itse muutokseen, vaan sen toteuttamistapaan ja muutoksen kohteena olemiseen.
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(Hyppanen 2013, 260.) Erilaiset ndkdkulmat on huomioitava muutoksesta viestiessa, jotta

voidaan vaikuttaa mahdollisimman monen ajatteluun ja valtetdan laaja muutosvastarinta.

Termi& muutosvastarinta kaytetaan kuvaamaan erilaisia tilanteista yksittaisen tyontekijan
vastustavista ajattelusta tai toimenpiteista laajemman joukon tyotaisteluun. Muutosvasta-
rinta ndhdaan usein negatiivisena asiana, joka yritysjohdon pitéisi kitkea. Tallaisessa ajat-
telussa unohtuu usein se, ettd muutosta vastustavilla yksilgilla on siihen hyvia syita. (Se-
nior & Swailes 2010, 263.) Muutosvastarinnasta selviytyminen riippuu siitd, voidaanko sen
l&hteet tunnistaa. Lahes jokainen, joka kohtaa muutoksen kay lapi oman prosessinsa en-
nen kuin hyvaksyy sen. Muutosvision viestinté on tarke&é, mutta viestinndssa on myos
otettava huomioon erilaiset tunteet. (Senior & Swailes 2010, 272.) Muutoskayran (kuva 3)
kaikki vaiheet ahdistuksesta kieltdmisen kautta pelkoon ja muutoksen hyvaksymisen ja
ymmartamisen kautta henkilokohtaiseen kasvuun kaydaan usein l&pi henkildsta tai organi-
saatiotasosta riippumatta. Siihen, miten nopeasti henkild siirtyy kayralla eteenpéin voi-

daan vaikuttaa viestinnalla ja tuella. (Metsa Group 2018a.)

LUOVA MAKSIMO] SYTYTA KEHITA JAATIETOA
LINJAAMINEN VIESTINTA MOTIVAATIOTA KYKYJA
Ahdistus Kieltdminen :IT"Kaﬂsru_ ~
"Selvianko "Se menee am_aa L0
muutoksesta?” kylla pois. '=g§§£§n Energia muutnjjksesta
josen = . i — = - "0l
kiinnita voi mtgrf’nasti " : r\‘l;'ilta‘lalr('%e f yval!(srml nen Y rp?i:et(?émrl e mat iVO'iEtTm ut rc'hnri r"ol.llllLIJ(‘at
siihen se= vaikuttaa Olen mita minun jateen apua”
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Kuva 3. Tyypillinen muutoskayra. (Metsa Group 2018a.)

3.3 Muutosviestinta

Yritysviestinnan tarkea osa on muutoksesta viestinta tyontekijoille. Erityisesti suuret orga-
nisaatiot ovat alttiita kdynnistamaan ja lapiviemaan moniakin muutoshankkeita liittyen esi-
merkiksi uusien teknologioiden kayttéonottoon tai tydtapojen muutokseen. Nama kaikki
hankkeet vaikuttavat tydntekijéihin ja niiden onnistunut lapivienti riippuukin usein viestin-
nasta. Viestinta vaikuttaa siihen, kuinka muutos laaditaan ja selitetaan tyontekijoille. Li-
saksi viestintd auttaa muutoksen toimeenpanossa ja vakiinnuttamisessa. Huonosti hallittu
muutosviestinta saattaa johtaa esimerkiksi huhupuheisiin ja muutosvastarintaan. (Corne-
lissen 2014, 224-225.)
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Henkilostolle viestinndn téarkeys korostuu aina muutoshankkeiden aikana. Viestinnan
avulla voidaan hallita tyontekijoiden epéavarmuutta ja tunnetta hallinnan menetyksesta. Hy-
van viestinndn selkeistd eduista huolimatta johto on usein epaselva tai ympéaripyorea pu-
heissaan ja teoissaan. (Senior & Swailes 2010, 265-266.)

Huolellisesti laadittu viestintdsuunnitelma on muutosprojektin yksi avaindokumenteista.
Siind paatetdan muutoksen kannalta tarkeimmat viestit, maaritelladn kohderyhmat ja ase-
tetaan viestinndlle tavoitteet ja niihin tdhtdavat toimenpiteet. Pienemmissa muutoksissa
sidosryhmia ei valttamattéa ole moniakaan, jolloin yksi sanoma voi riittdad. Jos sidosryhmien
tarpeet ja odotukset kuitenkin poikkeavat toisistaan, joudutaan todennakdisesti kaytta-
maan eri viesteja. Kullekin sidosryhmalle kannattaa suunnata enintdan 3-5 viestia, jotka

on suunniteltu muutoksen tavoitteiden pohjalta. (Metsa Group 2018a.)

Muutosviestinnassa on nelja porrasta (kuva 4), jotka kukin tahtaavat parempaan sitoutu-
miseen muutokseen ja sen tavoitteeseen. Ensimmaisella askelmalla rakennetaan kohde-
ryhmalle tietoisuus muutoksesta, eli tarjotaan perustietoa. Toinen porras tahtaa tiedon sy-
ventamiseen ja tuo aiheet lahemmas arkea. N&ain luodaan ymmarrysta muutoksesta. Kol-
mannella portaalla hankitaan laajemman yleisén hyvaksyntd muutokselle jakamalla hyvia
kaytantoja ja nostamalla esiin erilaisia roolimalleja ja heidan toimintaansa muutoksen hy-
vaksi. Viimeisella askelmalla varmistetaan sitoutuminen muistuttamalla muutoksesta, sen
valitavoitteista ja muutoksen tuomista menestystarinoista, ja luodaan uudet tydskentelyta-
vat. (Metsa Group 2018a.)

Muistuta ihmisia
aiheesta, kerro

ﬂ@atl?_arti]a_i,ta vélitavoitteista ja

. aytantoja ja menestystarinoista,

ﬁgggggﬁjaaja tuo fnosta esiin luo UUS%
roolimallien . :

Anna aiheet lshemmas e tybskentelytapoja

kohdeyleisolle paivittaista tyota
tietoa aiheesta —
rakenna perusta

Kuva 4. Muutosviestinndn portaat. (Metsa Group 2018a.)
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4 Teorian yhteenveto

Edellisissa luvuissa on esitelty tydhon liittyvaa teoriaa, joka kootaan tassa luvussa yhteen
teoreettiseksi viitekehykseksi. Uuden intranetin kayttddnotto on muutosprojekti ja toimen-
piteet vaativat muutosviestintdd. Onnistunut muutosviestinta perustuu muutosjohtamisen
ja sisdisen viestinnan teorian ymmarrykseen. Tuotos on laadittu teorian pohjalta vastaa-
maan toimeksiantajan tarpeisiin, mutta siten, etté tarvittaessa suunnitelmaa voidaan hyo-
dyntda muidenkin yritysten projekteissa. Kuviossa 2 on esitetty teorian suhde produktina

tuotettavaan kayttéénottosuunnitelmaan.

Muutos-
viestinta

Sisainen Muutos-
viestinta johtaminen

Kayttédnotto-
suunnitelma

Kuvio 2: Teoria kayttdonottosuunnitelman pohjana.

Toimeksiantajayrityksen tapauksessa muutosjohtamista vaatii itse projekti, jossa vaihde-
taan jokaista organisaation jasenta paivittéin koskettava ymparistd uudeksi. Sisdisen muu-
tosviestinnan avulla henkildsté saadaan hyvaksyméan muutos ja ottamaan ympariston
osaksi toimintaansa. Muutos vaatii huolellista perustelua ja toisaalta kahdensuuntaista

viestintaa.

Muutos on nykyaan yritysten arkea, ja esimerkiksi tehokkuuden parantamiseen tahtaavia
teknologisia innovaatioita pyritdan kehittdmaan jatkuvasti. Muutosprosessit kaynnistyvéat-
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kin useimmiten lilketoiminnallisen tarpeen pohjalta. Jokaisessa muutosprosessissa kay-
daan lapi tietyt vaiheet, joita lapileikkaa viestintd. Usein onnistuneen muutoksen erottaakin

epaonnistuvasta hyva muutosviestinta.

Muutosviestinnassé on tarke&a olla konkreettinen, vaikka muutos ei itsessééan olisi. Esi-
merkiksi luovassa projektissa lopputuotetta ei vield tunnisteta edes projektitimissa, mutta
muutoksen hyddyt on silti voitava tunnistaa. Henkilost6 taytyy ottaa muutokseen alusta
asti osalliseksi, ja on tarkea viestia siten, etteivat he koe asioita pimitettavan tai peitelta-
van. Jos viestinta ei ole avointa, huhupuheet ottavat usein vallan. Jos muutoksen koh-
teena on tekninen ratkaisu, kuten toimeksiantajan tapauksessa, muutosviestinnén taytyy
ensinnakin vastata kysymyksiin "mita” ja "miksi” ja pyrkia kuvaamaan, mitd muutos tarkoit-
taa yksilon ndkdkulmasta. Lisaksi teknologian esittely ja kdytén kouluttaminen ovat kes-

keisia teemoja.

Erityisesti "miksi’-kysymykseen vastaamisella on vaikutuksia muutoksen onnistuneeseen
vakiinnuttamiseen. Jos muutoksen juurisyita ei tiedeta, voi henkilostd kokea muutoksen
turhaksi tai vaaraksi, ja aiheuttaa muutosvastarintaa. Muutosvastarinta onkin luonnollista,
ja vaikka sité pidetaan usein negatiivisena, on sille syynsa. Usein muutosvastarinnan
taustalta I6ytyva syy on olennainen organisaation ja muutosprosessin kannalta, ja siihen
kannattaa reagoida. Toisaalta muutosvastarinta kielii siita, etta asialla on merkitysté orga-

nisaatiossa. Siksi myds hiljaisuus voi olla pelottavaa.

Vaikka muutosvastarintaa ei nékyisi, lahes kaikki inmiset kayvat muutostilanteissa lapi sa-
mat ajatukset ja tunteet. Tata kutsutaan muutoskayraksi. Osa ihmisista siirtyy luonnostaan
kayralla eteenpdin toisia nopeammin, kun taas osa kaipaa enemman tukea ja vakuuttelua.
Viestintaa tulee pyrkia kohdistamaan kéyran oikeisiin vaiheisiin oikealla savylla, jotta myds

pelokkaimmat saataisiin aktivoitua muutokseen.

Muutosprosessi onnistuu usein parhaiten, jos se suunnitellaan huolella, ja jos toteutusvai-
heessa suunnitelmaa myds seurataan. Prosessit perustuvat usein muutosvision korosta-
miseen ja erityisesti sen viestintaan, osallistamiseen ja huolenaiheiden kuunteluun ja lo-
pulta vakiinnuttamiseen tahtaaviin toimenpiteisiin. Hyvatkin suunnitelmat voivat jaada pro-

jektin paadstessa vauhtiin ja keskittymisen siirtyessa muualle.

Jarjestelmallisesti johdetun muutosprosessin hyotyja korostettiin kaikissa lahteissa. Muu-

tosprosesseja kaynnistyy myos jatkuvasti enemman koko ajan vauhdikkaammin muuttu-
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van toimintaympariston takia. Siksi olikin kiinnostavaa huomata, miten pitkalti kaikki muu-
tosjohtamisen mallit perustuivat tai viittasivat jo yli 20 vuotta sitten esiteltyyn Kotterin kah-
deksan askeleen malliin.

Muutoksen lapiviennissa panoksia taytyy laittaa myds muutoksen tuomien uusien kaytan-
téjen juurruttamiseen organisaatiossa. Usein virheellisesti ajatellaan, ettd muutos olisi val-
mis heti kayttdonoton tai muun muutoksen toteutumisen jalkeen, kun tosiasiassa kayttajat

tarvitsevat eniten tukea, muistutusta ja kannustusta juuri vakiinnuttamisvaiheessa.

Jo nykyaan valtaosa viestinnasta tapahtuu digitaalisessa ymparistdssa, joka on erityisesti
kansainvalisille yrityksille valtava mahdollisuus. Digitaalisten kanavien skaalautuvuus on
omaa luokkaansa, silla niissé viesti pysyy yhtenaisena niin kymmenelle kuin kymmenelle
tuhannelle kayttajalle. Digitaalinen ymparisto tarjoaa haasteita, mutta myds mahdollisuuk-
sia. Merkittavana haasteena voidaan nahda sen, etta viesti siirtyy organisaation kasista
tyontekijoiden haltuun. Joskus tdma voi olla positiivista ja jopa haluttua, mutta toisaalta ris-
kin& on vaaran tiedon syntyminen ja leviaminen laajalle. Digikanavat mahdollistavat no-
pean viestinnan, jolloin esimerkiksi huhuilta siipien katkaiseminen kay haastavammaksi.
Toisaalta varma tapa tavoittaa kaikki organisaation tyontekijat on luoda yhteinen digitaali-

nen ymparistd keskustelulle ja uutisille.
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5 Kayttéonottosuunnitelma

Tarve kayttoonottosuunnitelmalle syntyi Mets& Groupin intranetin uudistusprojektin yhtey-
dessa. Edellinen, SharePoint 2013-ymparistdossa oleva intranet oli ulkoasultaan ja kaytto-

littymaltdan vanhentunut eik& sen haku sisallon maarasté johtuen toiminut kunnolla. Siksi
digitaalisen viestinnan tiekarttaan oli asetettu vuodelle 2018 tavoitteeksi intranetin uudista-
minen. Projekti kaynnistyi kevaalla teknisen kumppanin valinnalla ja ymparistoksi valikoitui
pilvessé toimiva SharePoint Online.

Projektin edettya tunnistettiin tarve kayttdonottoon tahtaavien viestinnallisten toimenpitei-
den suunnitteluun. Talta pohjalta opinnaytetydprosessi aloitettiin lokakuun 2018 alussa,
noin kahta kuukautta ennen aikataulutettua kayttdonottoa. Opinnaytetytn tavoitteiksi ase-
tettiin loppukayttdjille suunnattujen toimenpiteiden konkretisointi sek& ennen kayttdéonot-
toa, sen aikana etta sen jalkeen. Ennen kayttdonottoa henkildstda haluttiin valmistella ja
sitouttaa muutokseen ja kayttdonoton jalkeen varmistaa, ettd muutos vakiintuu organisaa-

tiossa.

Tassa luvussa kuvataan opinnaytetydlle asetettu aikataulu ja suunnitelma, esitellaan ai-

neisto ja sen keruumenetelmat, ja lopulta tuotos ja sen toteutus.

5.1 Projektisuunnitelma, aikataulu ja riskit

Toimeksiannon mydéta tyon aikataulu (taulukko 1) oli tiukka. Projektille suunnitellun aika-
taulun mukaisesti O365-intranetin lanseeraus tapahtuisi joulukuun alkupuolella, joten kayt-
téonottosuunnitelman oli oltava valmis jo marraskuun alussa jotta projektitiimi voisi valmis-
tella suunnitelman pohjalta toimenpiteitd ja toteuttaa ne. Opinnaytetyén palautus olisi
vasta tammikuun puolella, jolloin viimeistelyyn jaisi tiukan aikataulun ansiosta enemman

aikaa.

Projektin aikataulu on suunniteltu Haaga-Helia ammattikorkeakoulun Tutkimus ja kehitys -
opintojaksolla esitellyn nopean opinnaytetytaikataulun pohjalta. Tavoitteena oli ensin
alustaa teoriapohjaa keradmalla yhteen katkelmia lahteista, sitten valmistella naiden poh-
jalta Metsa Groupin kayttdon tulevat materiaalit ja lopulta niiden jalkeen viimeistella teoria
ja yhteenvedot. Viimeiset kolme viikkoa, kuten joululoma, kaytettaisiin tarvittaessa tyon vii-
meistelyyn ja hiomiseen. Joululomaa ennen palautusta siirrettiin aikataulussa kuvatusta

kahdella viikolla eteenpéin opinndytetydn ohjaajan ehdotuksesta.
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m Ldhdehankintaa (sisdinen viestintd & muutosjohtaminen)
| 10102018] 17.102018|Vapaaviikko-lomamatka |
46| 1211.2018| 15.11.2018 Kayttoonottosuunnitelmantyosto |
Sisdinen viestintd, viimeistelyd

48] 2611.2018| 2.12.2018| Muutosjohtaminen, viimeistelya |

Taulukko 1. Opinnaytetydprosessin aikataulu.

Taulukossa 2 on esitelty riskit ja niiden hallinta. Ensimmaéisessa sarakkeessa kuvataan
itse riski. Toinen sarake kuvaa tapoja valttaa riski ja kolmannessa suunnitellaan toiminta
riskin toteutumisen varalta. Ensin kdaydaan lapi sisaiset riskit, jotka liittyvét kirjoittajan tyds-
kentelyyn, henkiseen jaksamiseen ja hyvinvointiin. Sen jalkeen kasitelldan ulkoisia riskeja,
jotka liittyvat niin opinnaytetyén onnistuneeseen toteuttamiseen, toimeksiantajan projektiin

kuin kirjoittajan tyéhon toimeksiantajayrityksessa.

Sisdiset riskit Miten riskilta valtytaan? Enta jos riski toteutuu?
Tarkka aikataulu- | Aikataulu jatetdan tarpeeksi avoimeksi, | Muina paivina tyolle annetaan
tus; epatyypillinen | jotta joustaminen on helpompaa. enemman aikaa ja panosta.

tyoskentelytapa.
Nopea aikataulu - | Aikataulu ohjaa tyon tuottamista mah- | Vapaat kaytetdan tarvittaessa te-
aika loppuu. dollisimman hyvin. Tyon lopullinen pa- | hokkaaseen tyoskentelyyn. Jos
lautus lomien jalkeen tammikuussa. tyo ei valmistu ajallaan, voidaan
viimeisena vaihtoehtona joustaa
asetetusta aikataulusta.
Motivaatio hiipuu | Ty6ta ei edisteta vakipakolla sellaisina | Tarvittaessa otetaan vapaapaivia,

kesken projektin. | pdivina, jolloin motivaatiota ei ole val- | jolloin voi tehdad muita, henki-
miiksi. selle jaksamiselle tarkeita asioita.
Sairasloma. Urheilu ja lepo ovat tarkedssa roolissa | Tyota edistetdan kevyesti myos

fyysisen jaksamisen kannalta. Influens- | sairasloman aikana.
sarokotus torjuu mahdolliset pidemmat
sairausjaksot.
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Ulkoset riskit Miten riskilta valtytaan? Mita teen jos riski toteutuu?
Lahdemateriaalia | Kartoitetaan erilaisia, kansainvalisia 1ah- | Tyo tuotetaan toimeksiantajan ja
ei ole riittavasti teita ja pyritdan loytdmaan myos koke- | muiden eri alojen osaajien koke-
produktin toteut- | musperaisia artikkeleita tutkimuksen musten pohjalta ja kdytetdan
tamiseksi. rinnalle. saatu tieto parhaan mukaan.
Muutoksia 0365- | Kommunikaatio projektitiimin kanssa Tarvittaessa produkti voidaan
projektin aikatau- |on ldhes paivittaista ja sujuvaa. tuottaa nopeammin. Jos projekti
lussa. venyy, pidetaan opinnaytetyo-
projektin aikataulusta silti kiinni.
Lisdantyva tyo- Opinndytetyota edistetaan tarvit-
maara. taessa toimeksiantajan kanssa
sovitusti 0365-projektille omiste-
tuilla ty6tunneilla ja vapaa-ajalla
entista tehokkaammin.

Taulukko 2. Opinnaytetydn riskit ja suunnitelma riskienhallintaan.

5.2 Aineisto ja sen keruumenetelmat

Tutkimusmenetelmaksi valikoitui toimintatutkimus. Toimintatutkimusta voidaan kayttaa tut-
kimusmenetelmana tilanteissa, joissa ihmisiin, tehtaviin tai toimintatapoihin liittyvat ongel-
mat kaipaavat ratkaisua. Toimintatutkimus on soveltavaa tutkimusta, jonka tavoitteena on
valmistella ongelmaa ratkaisevia suosituksia. Toimintatutkimuksen haasteena on tarkan ja

perustellun datan tarjoaminen ratkaisuehdotusten tueksi. (Bell & Waters 2014, luku 1.1.)

Toimintatutkimuksessa pyritaan kehittamaan asioita entistd paremmaksi. Sen sijaan, etta
asioita lahestyttaisiin tarkastelemalla miten ne ovat, toimintatutkimuksessa ollaan kiinnos-
tuneita siitd, miten niiden tulisi olla. Toimintatutkimus on useimmiten tytelamalahtoista,
kaytannonlaheista ongelmanratkaisua, joka yhdistaa teorian ja kaytannén. Tunnusomaista

toimintatutkimukselle onkin toiminnan ja tutkimuksen samanaikaisuus. (KAMK a.)

Tutkimusmenetelma oli opinnaytety6lle sopiva, silla toimeksiantaja halusi konkreettisen
toimenpide-ehdotuksen muutoksen viestinnalle ja juurruttamiselle. Opinnaytetydn materi-
aalina hytdynnettiin olemassa olevaa tutkimustietoa ja kirjallisuutta, eika tutkimuksessa

tuotettu uutta tausta-aineistoa kyselyiden tai mittauksen keinoin.

Aineiston pohjana kaytettiin kirjallisuuskatsausta. Lisdksi aineistoa kerattiin osallistuvalla

havainnoinnilla. Osallistuvassa havainnoinnissa kerataan tietoa ymparistosta, toiminnoista
ja tottumuksista siten, etta tutkija itse osallistuu havainnoitavan ryhman toimintaan (KAMK
b). Kirjoittaja toimi osana O365-projektia. Havainnoimalla kasvatettiin ymmarrysta toimek-

siantajayrityksen organisaatiokulttuurista ja toimintatavoista.
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Tyohon keréttiin materiaalia myos haastatteluilla. Haastattelut olivat avoimia, jolloin haas-
tattelutilanne muistuttaa tavallista keskustelua (KAMKD). Yksi haastattelu jarjestettiin laa-
jempana, mutta tausta-aineistoa hankittiin myos keskustelemalla eri alojen osaajien
kanssa. Laajemmassa haastattelussa keskusteltiin Tieto Oyj:n muutosjohtamisen asian-
tuntija Arja Julin-Nurmen kanssa. Taman haastattelun tarkoituksena oli kartoittaa muiden
organisaatioiden kokemuksia vastaavista muutosprojekteista ja jalostaa ajatuksia Metsa
Groupiin sopiviksi. Muut haastattelut olivat keskusteluluontoisia tilanteita, joissa esiteltiin
ja kysyttiin ajatuksia produktissa esitetyista toimenpiteista O365-ymparistoa ja projektia

tuntemattomille.

5.3 Tuotos jatoteutuksen kuvaus

Toimeksiantosuhde syntyi kirjoittajan omasta aloitteesta tydskenneltyaan Metsa Groupilla
intranetin uudistusprojektissa ensin kesélla 2018 ja sittemmin harjoittelijana. Aihe kehitet-
tiin yhdessa projektipaallikon kanssa syksyn 2018 aikana. Juuri kdyttdonottosuunnitelma
valikoitui aiheeksi, silla muilla saman kokoluokan suomalaisyrityksilla ei ollut viela koke-
muksia modernin O365-pilviymparistdn kayttdonotosta. Kayttddnottoon ei mytdskaan oltu
viela ehditty valmistautua. Varsinainen opinnaytetydprojekti alkoi lokakuun alussa. Projekti
alkoi perehtymisella muutosjohtamiseen ja sisdiseen viestintddn. Aiempia lopputéita vas-

taavasta aiheesta ei I6ytynyt, tai ne keskittyivat tekniseen kayttéénottoon.

Lopulta toimeksiantajalle luvattu suunnitelma valmistettiin ja toimitettiin ajallaan. Opinnay-
tetydn produkti esiteltiin toimeksiantajalle 16.11.2018. Sen pohjana kaytettiin alustavaa
teorian kartoitusta, Tieto Oyj:n johdon konsultin Arja Julin-Nurmen haastattelua ja toimek-
siantajayrityksen projektitiimin kanssa kaytyja keskusteluja. Liséksi kayttéonottosuunnitel-
massa esitettyja ajatuksia testattiin opinnaytetydn ohjaajan ja useamman muun projektia
tuntemattoman henkilén kanssa, jotta siitd saatiin jalostettua mahdollisimman selkea ja
kohdistettu, mutta kuitenkin universaali. Asiantuntijahaastattelu ja keskustelut muiden

henkildiden kanssa olivat oleellisessa osassa tuotoksen rakenteen muotoutumisessa.

Lopulta seka toimeksiantajalta ettd ohjaajalta saadun palautteen pohjalta produktia kehi-
tettiin viela visuaalisemmaksi ja helppolukuisemmaksi. Tuotoksessa esitettyjen toimen-
pide-ehdotusten rakenne yhtenaistettiin ja esitystapaa muokattiin siten, ettei tyo tarvitsisi

enaéa asiaan vihkiytynytta esittajaa.

Taman alaluvun alaluvuissa esitellaan O365-ympariston ja -yhteistytkalujen kayttéonotto-

suunnitelma Metsa Groupissa.
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5.3.1 Lahtotilanne

Tarve kayttoonottosuunnitelmalle syntyi Mets& Groupin intranetin uudistusprojektin yhtey-
dessa. Projektin tydryhma tarvitsi viestintdsuunnitelmaa konkreettisemman suunnitelman,
jonka pohjalta viestia uudistuksesta ja kannustaa kayttajia uusien tydkalujen ja yhteistyo-
tapojen aarelle. Metséa Group oli ensimmaisien suurten suomalaisyritysten joukossa otta-
massa kayttéén modernia SharePoint Online-ymparistta, joten aiempia kokemuksia tai
tutkimusta, joihin peilata ei ollut.

Metsa Groupissa haastetta kayttéonottoon lisési projektin vaikutukset koko henkildstoon
kansainvalisesti ja se, etta kayttajia ovat toimihenkildiden liséksi myos tehdastyontekijat
kahdeksasta maasta. Tiedon ja avun tulee olla loppukayttdjille helposti saatavilla heille
parhaassa kanavassa. Jokaisella Metsa Groupin viidesta liikketoiminta-alueesta on projek-
titimissa oma yhteyshenkildonsd, mutta parhaita yksikktkohtaisia kaytantdja saatiin paikal-

lisilta viestinnan edustajilta.

Kayttéonottosuunnitelman kohderyhmiksi valikoituivat seuraavat: tyotilojen omistajat ja ja-
senet, sisallontuottajat, uutistenjulkaisijat, yksikkosivujen yllapitajat, loppukayttajat, timien
vetajat ja projektipaallikdt. Jotkut kayttajat voivat kuulua useampiin kohderyhmiin. Kullakin
SharePoint-tyotilalla on nimetty omistaja, joka vastaa tyotilojen yllapidosta. Naihin Share-
Point-ty6tiloihin voi lisata jasenia, jotka voivat esimerkiksi lisdté ja muokata tiedostoja. In-
tranetid pidetaan ajan tasalla jakamalla sisaltéjen yllapitovastuita sisallontuottajille. Intra-
netissa julkaistaan myo®s paljon uutisia, jota tekevat uutistenjulkaisijat. Uuden intranetin
myo6téa kaikille toimeksiantajayrityksen yksikdille luotiin omat yksikkdsivut, joita yllapidetaan
paikallisesti. Loppukayttdjilla tarkoitetaan kaikkia intranetin kayttajia. Tiimien vetajat ja pro-

jektipaallikdt vastaavat oman tiiminsa tyosta ja tavoista joilla tyota tehdaan.

5.3.2 Kayttédnottosuunnitelma

Kayttbonottoa voidaan pitad projektin kannalta yhtena kriittisimmista vaiheista. Kayttéon-
oton aikana toteutetaan muutokset, joita projektissa on tehty. Silloin my6ds lunastetaan
projektille asetetut tavoitteet. Kayttdonoton yhteydessa tehtavat toimenpiteet pyrkivat juur-
ruttamaan toimintamuutokset organisaatioon. (Oksanen 2010, luku 12.) Kayttédnottosuun-
nitelma (kuvio 3) jakautuu kolmeen vaiheeseen - ennen kayttdédnottoa, sen aikana ja lo-
pulta kayttdonoton jalkeen tapahtuviin toimenpiteisiin. Suunnitelmassa ei oteta kantaa in-
tranetin rakenteeseen ja sisaltvon, tekniseen toteutukseen tai toimenpiteiden taytantdon-

panoon.
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A4

Palautekooste

Success story —>»  Lisakoulutus —>» Mittareiden
seuraaminen

Ennen kayttdonottoa
Kayttdonoton aikana

Kayttaonoton jalkeen

Kuvio 3. Kayttdonottosuunnitelman vaiheet.

Kayttéonoton ensisijainen tavoite on, etta siirtyma uuteen ymparistéén on sujuva. Taman
mahdollistaa hyvéan teknisen toteutuksen lisdksi se, etta kayttajat ymmartavat muutoksen
tarpeet ja tavoitteet, ja se, etta he tietdvat, mitd muutos heidén osaltaan tarkoittaa. Myos
kysymyksiin ja huolenaiheisiin pitdé vastata jo etukateen, jotta kaikki voivat ottaa muutok-
sen vastaan. Toisaalta kayttoonottoon liittyvat toimenpiteet tdhtdavat siihen, etta uutta ym-
parist6a ja uusia tyokaluja hytdynnetéaan laajamittaisesti. Muutoksen tarkeimpéana vai-

heena voidaan pitdé sen juurruttamista arjen tydkalupakiksi.

5.3.3 Ennen kayttéonottoa

Ennen kayttdonottoa suunnitelmaan liittyvat seuraavat toimenpiteet: koulutukset ja video-
ohjeet, projektiviestinta ja Q&A ja ympariston ulkonakda ja kaytettavyytta esittelevat "look

and feel’-materiaalit. Toimenpiteet esitelladn tassa alaluvussa.

Yleinen ongelma yrityksissd on muutosvision aliviestintd. Kayttddnoton yhteydessa vies-
tintda onkin syyta lisata reilusti. Sisdisen markkinoinnin voi jakaa kolmeen vaiheeseen: toi-
menpiteisiin ennen kayttéonottoa, sen aikana ja lopulta viela kayttéénoton jalkeen. Ennen
kayttdonottoa tulisi keskittyd muutosvision lanseeraamiseen ja virittdd organisaatiota muu-
tokseen. On tarkeaa kertoa mikd muuttuu ja miksi, ja erityisesti mita kaikkea muutoksesta
seuraa. Kayttoonoton lahestyessa kaytannon kysymykset tuodaan viestintdan ja tiedote-
taan siita, milloin ja miten kayttéonotto tapahtuu ja mista saa tarvittaessa tukea. (Oksanen
2010, luku 12.1.)

Kun muutos on abstrakti, kuten pilvi ymparisténa on, kayttajille tulisi pyrkia kuvaamaan
muutosta ja sen aiheuttamia muutoksia mahdollisimman tarkasti ja konkreettisesti. Teke-
misen muutosta kuvatessa tarkein kohderyhmaé on loppukayttajat. Talle kohderyhmalle toi-

mivat parhaiten kaytanntn kautta annetut esimerkit. Etukateen on myos tarkeaa tarjota
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kayttajille kokemus uudesta ymparistosta, jolloin kayttbonoton tapahtuessa ymparisto vai-
kuttaa tutulta. Tata voi edistaa esimerkiksi kuvin tai videoin. (Julin-Nurmi 25.10.2018.)

Olennainen osa siirtymassa pilviymparistoon ovat SharePoint-tydtilat, joiden siirto uuteen
ympaéristoon aloitettiin hyvissa ajoin ennen viestinnallisen intranetin siirtoa. Monen tiimin ja
organisaation osan paivittainen tyo pyorii kyseisten tyotilojen ymparilla, joten kouluttami-
nen niiden kayttéén on valttdméatonta. Koulutuksiin valittiin kolme kohderyhmaa, joille tar-
jotaan erilaista koulutusta. Tyétilojen omistajille ja jasenille on tarkeda kerrata peruskayton
lisaksi pilviymparistossd muuttuvia tai uusia ominaisuuksia. Tyétilojen lisaksi myos viestin-
nallisen intranetin yllapito tarvitsee koulutusta. Siksi toiseksi kohderyhmaksi valittiin sisal-
Iontuotannosta, uutisten julkaisusta ja yksikdiden omista sivuista vastaava henkilosto.
Koulutuksissa tulee tarjota perustaidot yllapitoon, jotta se voi jatkua saumattomasti myods
uudessa ympadristdssa. Lopulta loppukayttdjille tarvitaan mahdollisuus itseopiskeluun. In-
tranetin uudistuksen myotd Metsa Groupissa otettiin kayttdon myos organisaation sisai-
nen videoportaali Stream, jonka hyddyntdminen Ilyhyiden, tiettyihin aiheisiin kohdistettujen

video-ohjeiden jakamisessa tukee myos yhteistydkalujen vakiinnuttamista.

Viestinta on tiivis osa projektia ja sen avulla varmistetaan, etté tarkeat sidosryhmat ovat
tietoisia uudistuksesta ja osaavat varautua siihen. Kuten luvuissa 3.1 ja 3.3 kerrattiin, vies-
tinnan tulee jatkua lapi muutosprosessin ja silla voidaan vaikuttaa niin muutokseen sitou-
tumiseen kuin muutosreaktioihin. Siksi projektin vaiheista ja etenemisesta taytyy viestia
kaikille intranetin loppukayttdjille. Viestinnan maaran tulee kasvaa kayttdonoton lahesty-

essd, jotta organisaatio virittyy muutokseen.

Osana viestintaa noin kuukautta ennen kayttéonottoa intranetissa julkaistaan uudistuksen
tavoitteita avaava ja usein kysyttyihin kysymyksiin vastaava uutinen, Q&A. Uutisella on
tarkoitus viestia siitd mika muuttuu ja miksi. Ennen kayttéonottoa halutaan korostaa uudis-
tuksen hyotyjd, avainominaisuuksia ja toimintatavan muutoksia. Monelle kayttajalle pilvi
toimintaymparistona voi olla uusi, joten myds sen merkitysta avataan konkreettisin esimer-
kein. Lisaksi uutisessa keratdan yhteen tyotila- ja sisallontuottajakoulutuksissa esiin nous-
seita huolia ja kysymyksia. Talla pyritddn vahentamaan yksittaisia kysymyksia aiheesta ja
kirkastamaan uudistuksen tarkoitusta. Vastarinnan voi olettaa vahenevan, kun kayttajat

tietavat miksi muutos tapahtuu.

Kun uusi ymparist6 alkaa ulkoasultaan olla valmis, kuitenkin viimeistaan viikkoa ennen
kayttdonottoa, julkaistaan intranetissa nayttovideo erityisesti toimihenkildiden nakokul-
masta. Videossa esitellddn uutta intranetia ja sen kayttoa lyhyesti kdymalla lapi esimer-

kiksi kieliasetukset, etusivu, navigaatio, henkiléhaku, yksikkosivut, yhteistytvalineet ja
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0365-vohvelivalikko. Videoon liitetdan ohjetekstitys, joka ka&nnetaan kaikille intranetin
kielille paikallisten yhteyshenkildiden avustuksella. Sen tarkoituksena on luoda positiivista
odotusta uudistuksen ymparille ja tehda ymparistéa tutummaksi jo ennakkoon. Videon li-
séksi tehtaille valmistellaan uudistetuista yksikkosivuista omat ohje-esitykset, joita voidaan
jakaa seka intranetisséa yksikkouutisina, infonaytoilla etté tulosteina paikallisten viestin-
tayhdyshenkildiden parhaaksi katsomalla tavalla. Esityksissa huomioidaan peruskayton
lisaksi tuotannolle tarkeiden dokumenttien ja turvallisuusohjeiden sijainnit. Nama yksikko-
kohtaiset esitteet kdydaan tehtailla 1api ja taten pyritaan tavoittamaan mahdollisimman
moni tyontekija henkildkohtaisesti.

5.3.4 Kayttoonotto

Kayttéonoton, projektin kielelld Go Liven aikana toimenpiteet keskittyvat kayttajien tukemi-
seen ja kannustamiseen. Tassa vaiheessa tarjotaan liveapua, interaktiivinen tukikanava ja
palautekysely. Ympariston ymparille pyritddn luomaan hyvaa tunnelmaa toimeksiantajayri-
tyksen kaikkien liiketoiminta-alueiden ja yksikoiden yhteisilla aamukahveilla. Tama alaluku

syventyy kayttdonoton aikaisiin toimenpiteisiin.

Kayttoonoton aikana painopiste viestinnassa siirtyy kaytannon asioihin. Ensisijaisen tar-
kedé on selventaa miten jarjestelmaan paasee kasiksi ja mista loytyvat ohjeet ja apu. Eri-
tyisesti avun I6ytaminen ja saanti on tehtdva mahdollisimman helpoksi. Kayttdonottohet-
kessa tulee varmistaa, ettei kukaan tunne itsedan avuttomaksi ja jaa ilman tietoa kéayt-
téonoton tapahtuessa. Mikali alkuun on epétietoisuutta, rohkeus kayttda uutta jarjestelmaa
ja sen uusia ominaisuuksia saattaa vahentya. Tama taas voi johtaa siihen, ettei uudistuk-
sesta saada kaikkea hyotya irti. (Oksanen 2010, luku 12.1; Julin-Nurmi 25.10.2018.)

Kayttéonoton yhteydessa on heti tarjottava mahdollisuus antaa palautetta, silla into antaa
palautetta on suurin heti muutoksen tapahtuessa. Palautelomakkeen on oltava tarpeeksi
yksinkertainen, jotta sen voi tayttdd nopeasti ja vaivattomasti. Palautteen myéta jarjestel-
maa voi kehittda suoralta kadeltd, mutta myds ottaa huomiot esille tulevia projekteja suun-
nitellessa. (Julin-Nurmi 25.10.2018.)

Kayttbonottopaivana uuden intranet-ympariston ymparille halutaan luoda positiivista, in-
nostunutta tunnelmaa. Taman saavuttaakseen jarjestetadn kaikille tydntekijdille toimipai-
kasta riippumatta aamukahvit. Digitaalisessa tyoskentely-ymparistossa halutaan korostaa
sen interaktiivisuutta ja yhteisollisyytta. Siksi aamukahvien yhteydessa jarjestetadn Metsa

Groupin omassa sosiaalisessa mediassa Yammerissa kampanja, johon osallistutaan jaka-
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malla kuva kahvihetkesta. Osallistumisaktiivisuutta voidaan kasvattaa esimerkiksi palkin-
noin. Kampanjan myota yhteistyokalujen kaytto tulisi heti luontevaksi osaksi uutta intranet-
ympaéristoa.

Koska kayttajatuki on erityisen tarke&a uuden kayttojarjestelméan kayttbonoton yhtey-
dessé, tarjotaan alusta alkaen monen tasoista tukea. Tukikanavat on maaritelty kolmenlai-
seen tarpeeseen: kiireelliseen, kiireettémaan ja kehitysideoihin. Jotta kukaan ei jaisi ilman
apua sita tarvitessaan, on projektitiimi kaytettavissa kayttoonottopaivan ja noin viikon siita
eteenpéin. Valitonta live-tukea tarjotaan Skype for Businesissa ja puhelimitse. Kiireellisiin

asioihin annetaan vastaus heti.

Kiireettomille kysymyksille ja pulmatilanteille tarjotaan oma kanavansa. Tahan tarkoituk-
seen luodaan live-Q&A esimerkiksi Yammeriin. Erillisella kanavalla esitettyihin kysymyk-
siin vastataan projektitiimin toimesta, mutta myds muut, saman kysymyksen aarelle eksy-
neet kayttajat voivat auttaa toinen toisiaan. Avunsaanti on helppoa, ja yhteistydkalujen in-

teraktiivisuus korostuu.

Lopulta kayttajille tarjotaan heti kayttéonoton jalkeen mahdollisuus ilmaista tyytyvaisyy-
tensa ja antaa sanallista palautetta uuden ympariston kaytettavyydesta ja kehityskoh-
teista. Parhaimmillaan naita ideoita voi kayttaa heti intranetin paranteluun ja lopulta koota

yhteen tulevan kehityksen pohjaksi.

5.3.5 Kayttéonoton jalkeen

Kayttoonoton jalkeen alkaa muutoksen juurruttaminen organisaation arkeen. Tassé lu-
vussa kaydaan lapi tahan vaiheeseen kohdistuvat toimenpiteet jotka ovat menestystarina,
koulutusta yhteistytkaluihin ja palautteen ja mittaustulosten pohjalta koostettuja kehitys-

ajatuksia.

Kun kayttddnotto on tapahtunut, on syyta palata muutosvision kirkastamiseen ja konkreti-
soimiseen. Hyvéa tapa tdhan on esimerkiksi menestystarinoiden jakaminen. Jarjestelman
teknisen muutoksen ohella on hyva esitellda muitakin hyotyja, jotta kayttajien on helpompi

kasitella kayttdonotossa esiintyvia haasteita ja negatiivisia puolia. (Oksanen 2010.)
Myds luvussa 3.1 esitellyn Kotterin kahdeksan portaan mallin mukaan edistysaskelten ja

hyvien kokemusten esiin nostaminen on tarkeaa. Tallaiseksi "nopeaksi voitoksi” voidaan

lukea myds menestystarinat. Noin kuukausi kayttdonoton jalkeen esitellaankin onnistunut
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kayttokokemus O365-yhteistyokaluista. Menestystarinassa tiimin esimies kertoo tiimityos-
kentelyn uusista mahdollisuuksista Microsoft Teamsia ja muita yhteistydkaluja hyédyn-
taen. Tavoitteena on nayttaa hyotyja muillekin tiimien ja projektien esimiehille ja herattaa
kiinnostus tyOkalujen kayttoon.

Kun O365-intranetin kayttd alkaa olla vakiintunutta, siirretdan painoa ympariston muihin
yhteistyokaluihin, kuten OneDriveen, Teamsiin ja Yammeriin. N&aihin keskitytaan myos
kayttoonoton jalkeisissa koulutuksissa. Koulutukset kohdistetaan erityisesti toimihenki-
I6ille, ja niissa esitelladn niin yhteistydkalujen peruskayttéd kuin pilviymparistdssa jatku-
vasti tapahtuvia paivityksia ja muutoksia. Seka lyhyempia etta pidempia ja perusteellisem-

pia koulutuksia jaetaan Stream-videoportaalissa.

0365-intranetin kayttbonoton yhteydessa keratyn palautteen pohjalta julkaistaan lopulta
uutinen, jossa kaydaan lapi saatua palautetta. Uutisen ndkékulmana on parannukset ja
muutokset, joita ollaan jo tehty tai suunniteltu saadun palautteen pohjalta. Nain kayttajille
valittyy ajatus siitd, ettd heidan ajatuksiaan kuunnellaan ja arvostetaan. Taméa on luvussa
2.1 esitellyn siséisen viestinnan vaikuttavuuden ja yritysidentiteetin kehittymisen kannalta

tarkeaa.

Lopulta kayttdonoton jalkeen on tarkeda seurata asetettuja mittareita. Mittarit paljastavat,
jos joku tydkalu ei ole saanut tavoiteltuja maaria kayttajia tai jos viestinnallisessa intra-
netissa joku sisalto ei ole helposti I6ydettavissa. Mittareita voivat olla esimerkiksi kayttaja-
maarat, klikkaukset, sivuilla vietetty aika ja haut. Vertailukelpoisuuden sailyttamiseksi on
pidettava myds samat mittarit kuin vanhassa ymparistossa. Mittarit ja kayttajatieto ovat

pohjana intranetin ja viestinnan kehittdmisessa.
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6 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli toimintatutkimuksen menetelmin selvitta&, millaisten
kayttajille kohdistettujen siséisen viestinnan toimenpiteiden avulla Metsa Groupin O365-
intranet saataisiin otettua kayttéon mahdollisimman sujuvasti, ja miten ymparistoon liitty-
vat yhteistytkalut vakiinnutettaisiin kayttoon. Nama toimenpide-ehdotukset koottiin kayt-
téonottosuunnitelmaksi, jonka pohjalta kayttdonotosta vastaava projektitiimi voisi tehda
viestinndllisia ratkaisuja. Tassé luvussa esitellaédn tutkimuksen yhteenveto ja kirjoittajan
pohdintaa. Jatkotoimenpide-ehdotukset ja opinndytetydprosessin arviointi on esitetty

omissa alaluvuissaan.

Produktissa esitellyt toimenpiteet ennen kayttéonottoa ja sen aikana vastasivat ensimmai-
seen tavoitteeseen. Toimenpiteiden avulla kayttajille pyrittiin avaamaan muutoksen tar-
peellisuutta ja taustoja, ja toisaalta tutustuttamaan heidat ymparisté6n jo ennakkoon kou-
lutusten sek& materiaalien avulla. Kayttajille tarjottiin myds monipuolista tukea. N&in pyrit-
tiin taklaamaan muutosvastarinta ja luoda hyvaa tunnelmaa muutoksen ymparille. Ehdote-
tut toimenpiteet perustuivat vahvasti muutosviestinnan teoriaan, jota tuki ymmarrys siséi-

sesta viestinnasta.

Yhteistytkalujen vakiinnuttamiseen tahtaavat toimenpiteet esiteltiin kayttdonoton jalkeen
tapahtuvissa toimenpiteissa. Niissa siirrettiin fokusta pelkasta intranetista siihen liittyviin
tydkaluihin organisaation sisalla nahtyja onnistumisia korostamalla, ja toisaalta tydkalujen

kayttoon kouluttamalla. Toimenpiteiden pohjana oli muutosjohtamisen teoriaa.

Opinnaytetydprosessin toimeksiantajayhteisty6 oli erittéin sujuvaa. Kirjoittaja toimi osana
projektitimia ja sai siten ensimmaisen kaden tietoa projektin tavoitteista, hyddyista ja toi-
saalta haasteista. MyOs organisaation erityispiirteet tulivat tutuiksi tyésuhteen myoéta. Toi-
menpiteita jalostettiin yhdessa projektipaallikdn ja tiimin esimiehen kanssa, ja lisaksi toi-
meksiantajan kautta saatiin yhteys asiantuntijahaastatteluun. Toimeksiantaja oli toteutuk-
seen tyytyvainen. Opinnaytetydn my6ta syntynyt tuotos tuli yrityksen kayttéon ja sita hyo-
dynnettiin soveltaen uuden intraympariston kayttdéonotossa. Esimerkiksi tydssa esitetty vi-
deo uudesta intranet-ymparistdsta toteutettiin ehdotetussa muodossa joulukuun aikana.
Toimenpiteiden tarkempaa lapiviemista ei tarkastella ty6ssa, silla toimeksiantajan projekti

jatkuu viela kevaaseen 2019 saakka.

Opinnaytetydprojektilla oli useita erityispiirteitd, joita produktia suunnitellessa tuli ottaa

huomioon. Kun O365-intranetprojektia kaynnistettiin kevaalla 2018, Metsa Group oli en-
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simmaisia suomalaisia suuryrityksid, jotka siirtyisivat moderniin SharePoint Online -ympé-
ristoon. Tama tarkoittaa, ettei kokemuksia ymparistosta ja sen kayttéonotosta ollut opin-
naytetyota tehdessa tarjolla. Toimeksiantajayrityksella oli liséksi erityispiirteitd myds
omasta takaa. Konserni jakautuu viiteen hyvin itsenéiseen liiketoiminta-alueeseen, joilla
on tuotantolaitoksia kahdeksassa maassa. Opinnaytetydssa taytyi huomioida kaksi hyvin
erilaista kayttajaryhmaa: toimihenkilot ja tuotannon tydntekijat.

Kuten luvussa 3 kaytiin I&pi, muutosprojektit ovat organisaatioissa arkipaivad, mutta on-
nistuakseen ne tarvitsevat usein jarjestelmallista viestintaa erityisesti muutoksen tapahtu-
essa. Opinnaytety6n produktina syntynyt kayttdonottosuunnitelma on mukautettavissa
monenlaisiin muutosprojekteihin, sill& se seuraa siséisen viestinndn, muutosjohtamisen ja
muutosviestinnan periaatteita. Siksi tuotosta voidaan kayttaa niin toimeksiantajayrityk-

sessé kuin muissakin yrityksissa vastaavissa muutostilanteissa.

6.1 Jatkokehitysehdotukset

Selke&a ensimmainen toimeksiantajayrityksen jatkotoimenpide on produktina syntyneen
kayttoonottosuunnitelman toimeenpano ja seuranta suunnitelmassa esitetyin mittarein. Mi-
kéli uudessa ymparistossa havaitaan kayttdonoton jalkeen ongelmia tai muutostarpeita,

tulisi niihin reagoida mahdollisimman nopeasti.

Toisena jatkotoimenpiteena esitetddn pidempiaikaista tarkastelua ja seurantaa niin saata-
valle palautteelle kuin mittaristolle. Kun O365-ymparisto on ollut kaytéssa noin puoli vuotta
ja vakiintunut, voidaan aloittaa ympariston ja sen kaytettavyyden kehitysprojekti. Mitta-
reista, kavijatiedoista ja palautteesta saadaan kerattya dataa, jonka pohjalta voidaan tar-
kastella intranetin ja yhteistydkalujen kaytettavyytta. Jos jollakin sivulla ei ole lukijoita, tai
jos hakuja tehdaan tietyilla hakusanoilla keskivertoa enemman, voidaan olettaa ettei ndma
siséllot ole helposti [6ydettavissa. Lisaksi, jos tietyt yhteistydkalut eivat ole saaneet kaytta-

jia, voidaan niiden ymparille valmistella viestintaa ja koulutuksia.

6.2 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi kasvatti kirjoittajan omaa osaamista niin viestinnasta kuin muutos-
johtamisesta, mutta ennen kaikkea opettavaista oli yhdistaa teoriaa ja kokemuksia konk-
reettiseksi kehitysehdotukseksi. Kaikkiin ajatuksiin ei kuitenkaan l6ytynyt teoriasta tukea,
joten kirjoittaja joutui omien kokemusten ja niin toimeksiantajan kuin muidenkin eri alojen
osaajien kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta tekemaéan ratkaisuja niiden olennaisuu-

desta.

31



Oli mielenkiintoista padsta osaksi suuren organisaation suurta projektia. Tulevaisuuden
tyOuralla kirjoittaja tulee varmasti kohtaamaan muutostilanteita, joten kokemus oli téarkea.
0365-projektissa tydskentely asetti kuitenkin haasteita opinnaytetyoprojektille, silla tyo vei
aikaa ja ajatuksia muualle. Jalkik&teen tarkasteltuna opinnaytetyohon olisi luultavasti saa-
nut jopa paremman otteen, jos projektia ja yritysta olisi tarkastellut ikaan kuin ulkopuolelta.
Toisaalta projektit tukivat toisiaan ja molemmista sai uusia ideoita.

Opinnaytetyon ja erityisesti siihen liittyvan produktin aikataulu oli turhan tiukka. Tyéstami-
nen taytyi aloittaa kaytanntssa vaarasta suunnasta vain kevyelld, alustavalla teoriapoh-
jalla. Kun produkti oli jo valmis ja esitelty toimeksiantajalle, kirjoittaja pystyi perehtymaan
syvallisemmin teoriaan, josta olisi ollut apua tuotoksen valmistelussa. Silti suuria muutok-
sia esimerkiksi tuotoksen rakenteeseen tai esitettyihin toimenpiteisiin ei olisi tehty. Lopulta
opinnaytetytsta kokonaisuutena tuli kirjoittajan arvion mukaan kuitenkin onnistunut ja lop-

putulos oli asetettujen tavoitteiden mukainen.

Ty6n onnistumista edesauttoi hyva kommunikaatio niin toimeksiantajan kuin opinnayte-
tyon ohjaajan kanssa. Kirjoittaja ja ohjaaja kavivat useampia pitkiakin keskusteluita tyon ja
tuotoksen kehittdmisestd. Naiden ajatusten pohjalta tydta parannettiin ja selkeytettiin. Toi-
meksiantajaan yhteys oli lahes paivittdista, ja lopulta valmiista produktista saatu palaute
vahvisti, ettd tyd vastasi asetettuihin tavoitteisiin ja toiveisiin. Suunnitelmassa kaytettyja
iimaisuja alettiin kayttamaan projektista kaydyssa keskustelussa ja joitakin toimenpide-eh-
dotuksia laitettiin jo kaytantoon. Kuitenkin vasta jalkikateen voidaan nahda, mitka toimen-
piteet toimeksiantajayrityksessa laitetaan lopulta kdytantdon ja miten ne toimivat aidosti

muutoksen juurruttamisessa.
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Liitteet

Liite 1. O365-ympariston ja -yhteistydkalujen kayttéonottosuunnitelma

0365-ympariston ja
yhteistyokalujen
kayttoonottosuunnitelma

Sisallys

* Huomio lukijalle

- Kayttdonoton tavoitteet

« Kayttdonottosuunnitelma
— Ennen kayttddnottoa
— Kaytttdnoton aikana
- Kaytttdnoton jalkeen

Huomio lukijalle

« Suunnitelma on tehty O365-projektitimin tyékaluksi uuden intranetin
kayttddnottoon hittyvid toimenpiteits valmisteltaessa

« Kayttaonoton vaiheissa on pyritty vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:
- Kenele
- Mita
— Miten ja missa
— Millgin
— Toimenpiteen tavoite

35



Kayttoonoton tavoitteet

« Siirtyma O365-ymparistdon on sujuva

= Kayttagat ymméartavat muutaksen farpeet ja tavaitiest

= VMiestinnassd huomicidaan myos kiyttajien tarpeetja hualet
« Tyokalujen juurruttaminen Metsa Groupin arkeen

Kayttdonotto toteutetaan kolmessa vaiheessa
- Ennen kaytisdnottoa
- Kaytednottopaiva
- Kaytisdncton flkeen

& faazza DY kR Ddng o n nibedma Ve Mot

Kayttoonottosuunnitelma

Koulutukset — Projektiviestinta

Yy metsa

i —» Look & Feel —>
Video-ohjeet Q&A
v
— — Elmnn Kayttidnottoa
[ Kayttoanaton aikana
|| Kaytiaanoton jalkesn
L] 1122018 CO6S ki tanafos unrieima Vi Hootia u'u ll!t!l

Ennen kayttoonottoa

36

“v" metsa



Koulutukset

Tyotilojen omistajile ja jasenile tyoiilcjen peruskéyiiba ja pilviympariston ominaisuuksia
~  Skype-koulrtukset suomeksi ja englanniksi

= Main 2 vilken valein migraatioiden alusta intranetin kayttoonaticon asti

Sisallentucttajile, julkaisijoille ja sisalon paivittajille perustaidot ympéaristdn ylapitoon

= Skype-koulutukset suomeksi ja englanniksi

- Kaksi samansisaltbista koulutusta jcista valita

Loppukaytiajille lyhyita, tiettyihin aiheisin kohdistuvia videokoulutuksia

- Stream-videcperiaalissa suemeksi ja englanniksi

- Jatkevasti saatavilla

= Kayttajal untevat O365-ympariston ominaisuudet ja osaavat hyddyntaa niita

Projektiviestintaa

« Loppukayttajille viestintaa projektin edistymisests ja tulevista toimenpiteista
= Projektin vaiheita ja uutta ymparistoa esittelevid uutisia nyky-ympéristdssa kaikilla intranstin kiefills
-  Kiihtyva maara viestintaa kayticdnetan lahestyessa

= Kayttajat tietavat projektin vaiheista ja kokevat sen edistyvan

Q&A

« Loppukayttajille uudistuksen tavoitteita kertaava ja yleisiin kysymyksiin ja huolenaiheisiin
vastaava uutinen
= Kysymys-vastaus-muctoinen tai aukikirjoitettu wutinen nyky-ymparistosss
- Main kuukautta ennen kayticdnecttoa

= Yksittaisten kyselyjen vahentaminen, muutosvastarinnan huomicimingn, muuioksen tarpeiden
ja taustojen kirkastaminen
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Video / Look & Feel

+ Loppukayitajille, erityisesti toimihenkilgille suunnattu néytitvideo O365-ymparisiin
ulkonadsta, navigaatiosta ja perusominaisuuksisia

- Uutisena nyky-ymparisitssa julkaistava wideo, joka tekstitetaan kaikille intranetin kielille
= Main vilkkoa ennen kaytasnotioa

= Kayttdonoton tapahtuessa ymparistd olisi mahdolisimman monelle mahdollisimman tutun
tuntuinen ja muutos saisi konkreettisen muodon

ILYH Metss

Yksikkomateriaali / Look & Feel

« Loppukayttajille, erityisesti tehdastyontekijtille suunnatut nayttokuvat uusista yksikkdsivuista
- Yksikkewutisina, infonaytdila ja kunkin yksikon omissa viestintakanavissa esiteltavat kuvat
- Main vikkoa ennen kayttdonotioa

= Kayiibonoton tapahtuessa tyontekijsiden on tiedetiziva, mista tuctannolle tarkea tieto 1Bylyy ja
oman yksikén uudet sivut ovat mahdollisimman tutun tuntuiset

“Y“ Metsd

Kayttoonotto

“Y“ Metsd
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Aamukahvit & Yammer-kampanja

v Kaikille tydntekijtille aamukahvit, joiden ympérilla Yammer-kampanja

=  Yksikoissa jaettavat intra-kahwimukit tai <herkut. jeista kannustetaan palkinnein jakamaan kwva
Yammeriin

= Kayttobnottopaivana

= Kayttdonoton ymparila yhteisolisyyita korostava positivinen tunnelma, aktivoidaan kayttajia
yhiteistyokalujen kayttbon

IL'.H" tsd
Chat-tuki & paivystava puhelin
« Loppukayttajille valitonta live-tukea
= Paivystava tukihenkild projektitimista vastaamassa Skypessa ja puhelimitse
- Kaytiobnettopaivana ja seuraavan vikon ajan
= Avunsaanti on helppoa eika kukaan ja& iman apua sité tarvitessaan
lLrH" tsi
Live-Q&A
« Loppukayttajille mahdollisuus tukeen ja pulmatilanteiden ratkaisuun
= Tarkeitukseen leotu Yammer-kanava, jossa projektitimi vastaa kysymyksin
- Kayticbnettopaivasia alkaen
= Kaytibonoton yhieydessa helppo tapa saada apua, yhigistyokalujen interaktivisuuden
korostaminen
lLrH" tsi

39



Palautelomake

+ Loppukayitajille mahdollisuus antaa ei-kiireelisia kehitysideoita
- Palavtelemakkeella O363-intranetin etusivulla
= Kayttebnottopaivasta alkaen kuukauden ajan

= Kehitysideoiden keraaminen keskitetysti — kayttodnoton aikana palauteinto suurin

Kayttoonoton jalkeen

Yy metss

Success Story

« Tiimien vetdjille ja projektipaaliikdille suunnatiu kayttotarina yhteistyokaluista

-~ Uudessa intraymparistdssa julkaistava vutinen, jossa timin vetaja kertoo O365-tydkalyen tarjoamista
mahdolii ista tiimityosh yll

~  Noin kuukausi kayttosnoton jalkkeen

= Positiiviset kokemukset ruokkivat kiinnostusta sovelluksien kayttéon
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Lisakoulutus
+ Loppukayitajille, erityisesti toimihenkiloille O385-yhieistyokalujen peruskaytita

~  Skype-koulrtukset suomeksi ja englanniksi
= Kéyttodnotosta alkaen n. kerran kvukaudessa 1. kvartaalin aikana

= Intranetin vakiinnuttua lisataan yhieistyokalujen kayttoa

Palautekooste

« Loppukayttajille intran jatkuvaa kehittamista ja interaktiivisuutta korostava uutinen
= Intrauutinen, jossa esitellaan palautteen pohjalta suunniteltyja toimenpiteits
-~ Palautekyselyn sulkewdutfua, noin kuukausi kaytitdnotan jalkeen

= Kayttajat kokevat palautteensa ja ideansa arvokkaiksi, ja nakevat intranetin jatkuvasti
kehittyvana

Mittarit

« Digitaalisten kanavien tiimile seurantatietoa ja mittaustuloksia O365-intranetista

= Ennen kiyttobnottoa, kaytbonottopaivans ja kiyttodnoton jalkeen seurataan ja verrataan samoja
mittareita kuin ennen wudistusta ja lisaksi esim. kikkauksia, sivuilla vietettys aikaa ja hakua

- Kaytiobneton palkeen pohjana infran kehitystyolie

= Parannetaan intranetin kaylettavyytta kavijatieiojen perusteela
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