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Tdmén opinndytetyon aiheena on intranetin merkitys Porin kaupungin sisdisessd
viestinndssd. Tutkimus tehtiin osana johtamisjdrjestelmédn kehittdmistd. OpinndytetyOossd
pyrittiin selvittimédidn, mikd on intranetin merkitys Porin kaupungin sisdisen viestinnidn
kanavana viestintdvastaavien ja johdon nidkokulmasta. Tutkimuksen avulla kdydddn lapi
my0Os kaupungin sisdisen viestinnén tila. Lisdksi tutkimuksessa pyrittiin antamaan késitys
siitd, mitd sisdinen viestintd Porin kaupungin organisaatiossa on, miten se toimii ja miten
sitd voitaisiin kehittda.

Tutkimustulokset perustuvat johdolle suunnattuun syventivddn haastatteluosioon sekéd
viestintdvastaaville ja johdolle suunnattuihin kyselyihin. Olen tutkimuksessa kayttinyt
myds tyodssdoloaikanani tekemid havaintoja. Toimin Porin kaupungin palveluksessa
tiedotus- seki atk-harjoittelijana kahdeksan kuukauden ajan vuonna 2005-2006.

Kyselylomake postitettiin kaupungin sisdisessd postissa. Se ldhetettiin kaikille kaupungin
viestintdvastaaville (41 kappaletta) seki kaikille johdon henkildille (15 kappaletta), joiden
katsottiin  olevan  eniten tekemisissd  viestinndn  kanssa.  Viestintdvastaavien
vastausprosentiksi saatiin 82,9 ja johdon 66,7. Syventidvéidn haastatteluosioon kuului kuusi
kaupungin johdon henkilod. Kaikki suostuivat haastatteluun, joten vastausprosentiksi
saatiin 100 %. Uusintakysely tehtiin viikko lomakkeiden palautuspidiviméirin jalkeen.
Uusintakierroksella johdon kyselylomakkeita saatiin kolme kappaletta, viestintdvastaavien
lomakkeita kahdeksan kappaletta. Tutkimus suoritettiin kokonaistutkimuksena, joten sitd
voidaan pitdd luotettavana.

Opinndytetyon teoriaosuudessa perehdyttiin ~ sisdisen viestinndn sekd intranetin
kirjallisuuteen. Kaupungin sisdinen viestintd tapahtuu péddosin sdhkopostin kautta.
Sahkopostijarjestelmii pidettiin helppona, luotettavana ja vakiintuneena viestintidvélineend.
Intranetid pidettiin potentiaalisena, mutta vield puutteellisena tiedotuskeinona. Sisdiseen
viestintddn yleensi oltiin osittain tyytyvéisid, johto enemmaén kuin viestintdvastaavat.
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The aim of this study is the relevance of the intranet in the internal communication of the
city of Pori. The research was done as part of the development of the management system.
The purpose of the study is to explain and clarify what the relevance of the intranet is in the
internal communication of the city of Pori according to the information personnel and
management of the organisation. The state of the internal communication is explained with
the help of this study. Also, the purpose is to give an idea what the internal communication
in the city of Pori is, how it works and how we can improve it.

The results of my study are based on the detailed interview section for the management and
on the questionnaires which were directed to the information personnel and the
management. I have also used my own observations for the study. I was working for the
city as an information and IT trainee for eight months in 2005-2006.

The questionnaires were mailed in the internal post system. They were sent to every
information person (41 copies) and to every director (15 copies) who is involved in
communications. The reply percentage of the information personnel was 82,9 and that of
the management 66,7. In the interview part there were six members of the management and
all agreed to answer the interview so the reply present was 100. The repeat survey was done
week after the returning day of the form. In the reround I got three more copies of
questionnaires from management and eight more copies from information personnel. The
study was done as a total research so it can be considered reliable.

The theory part includes the previous literature of internal communication and the intranet.
The internal communication in the city of Pori happens mainly through e-mail. The e-mail
system is considered as an easy, reliable and settled information tool. An intranet is
considered a very potential but still unfinished communication system. In general the
respondents were partly quite happy with the internal communication, management more
than information personnel.
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1 JOHDANTO

Viestintd vaikuttaa kaikkeen. IThminen on viestinndn perustaja. Organisaation perusta on

henkil6std. Henkilosto ei toimi ilman viestintdd. Organisaatio ei toimi ilman viestintda.

Sisdiseksi viestinnédksi voi luokitella kaiken keskustelun ja tiedonvaihdon, mikd kdydééin
henkiloston kesken organisaation sisdlld. Péivittdisiin  tyotehtdviin - kuuluu  tiedon
vastaanottamista, ldhettdmistd ja késittelyd. Jopa kahvitauoilla on suuri merkitys sisdisen
viestinndn sekd myos tydasioiden tiedonkulun kannalta. Sielli saa selville, mitd

henkil6stolle oikeasti kuuluu tai voi ainakin péivittdd juorupankkinsa.

Tieto ei kuitenkaan lennd itsestddn tyopisteeltd toiselle. Viestinnédn tyokaluista ei ole pulaa.
On kaikkien suosima puskaradio, perinteinen suullinen tiedonanto, tiedote tai ilmoitustaulu,
henkilostolehti, tyopaikkakokoukset, sdhkoOpostiviestit sekd intranet, joka on viemissd

jalansijan muilta viestimilta.

Tieto ei todellakaan lisdd tuskaa vaan pdinvastoin poistaa sitid. Tieto tuo tehokkuutta, tieto
motivoi ja yhdistdd. Organisaatio ilman sisdistd viestintdd on kuin ithminen ilman varpaita;
hin ei pysy pystyssd. Huomioi, ettd pikkuvarpaiden véliin mahtuu koko maailma. Kaikki

on niin suhteellista.

Keskeisintid sisdisessd viestinndssd on, ettd sen pitdd olla sddnnollistd, yhtdaikaista,
ajankohtaista ja avointa. Sisdisen viestinndn paras viline on se, jota seurataan eniten.
Organisaation perusta on motivoitunut henkilosto, joka tietdd mitd tehdédédn, kenelle tehdédéan

ja miten tehdéén.

Tamin tutkimuksen tavoitteena on pyrkid kuvaamaan Porin kaupungin sisdisen viestinnin
tilaa ja intranetin merkitystd sen vilineend. Kun sisdisen viestintd on toimivaa, silld on suuri

vaikutus organisaation imagoon ja arvoon. Nykypdivin sana on tiedonkulku.



2 PORIN KAUPUNGIN ORGANISAATIO

2.1 Miten Porin kaupunki toimii?

2.1.1 Kaupunginkanslia

Kaupunginkanslia, jota kutsutaan usein kaupungintaloksi, on osa kaupungin hallintoa.
Kaupungintalon lisidksi kaupunginkanslia toimii useissa toimipaikoissa. Kansliaan kuuluvat
(tilanne  1.9.2006)  suunnittelu-, kaavoitus-, henkilosto- ja tietohallinto-osasto,
kuluttajaneuvonta,  talous- ja  velkaneuvonta,  painatuskeskus ja  yleinen
edunvalvonta. Kaupunginkanslia ja sen toiminnot ovat kaupunginhallituksen alaisia.
Kaupunginkanslian  hallinnollinen johtaja on kansliapdillikké. (www.pori.fi —

paitoksenteko — kaupunginjohtajat.)

Kaupungintalossa on keskuskirjaamo, jonne voi jittdd kaupungille osoitettuja asiakirjoja.
Kirjaamosta saa tietoa paatoksistd ja vireilld olevista asioista. (www.pori.fi —
paitoksenteko — kaupunginjohtajat.) Kokouksien poytékirjat liitteineen ovat lain mukaan
julkisia, kun ne on allekirjoitettu ja tarkastettu. Pdidtokset julkistetaan heti kokouksen
jalkeen myos Internetissd. (www.kunnat.net — Lakiasiat — Kuntalaki ja hallintomenettely

— Asukkaiden osallistumisoikeus — Kuntien viestintd — Kuntien viestintdopas 2004.)

Myos suljetussa kokouksessa esitetyt ja sielld kdydyistd keskusteluista laaditut asiakirjat
tulevat julkisiksi, ellei kysymys ole lailla salassa pidettdvistd asiakirjoista. Valtuuston,
kaupunginhallituksen ja lautakunnan poytékirjat oikaisuvaatimusohjeineen,
valitusosoituksineen tai muutoksenhakukieltoineen, pidetdén tarkastamisen jalkeen yleisesti
nihtdvdnd kirjaamossa sekd Porin kaupungin Internet-sivuilla. (www.kunnat.net —
Lakiasiat — Kuntalaki ja hallintomenettely — Asukkaiden osallistumisoikeus — Kuntien

viestintd — Kuntien viestintdopas 2004.)
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Kaupungintalossa on my0ds kaupungin virallinen ilmoitustaulu sekd kaupungin

keskusarkisto (www.pori.fi — pédidtdksenteko — kaupunginjohtajat).

Porin kaupunginjohtajana toimii Aino-Maija Luukkonen. Apulaiskaupunginjohtajina ovat

Kari Hannus ja Aulis Laaksonen.

2.1.2 Kaupunginvaltuusto

Ylimpédnd vallankdyttdjdnd toimii valtuusto, jonka jédsenet, valtuutetut, kunnan
ddnioikeutetut asukkaat ovat edustajikseen valinneet. Porissa on kaupungin asukasluvun
perusteella 59 valtuutettua. Valtuusto kédyttdd kunnan péitosvaltaa sikéli, kun siitd ei ole
erikseen toisin sdddetty tai valtuusto ei ole toimivaltaansa siirtdnyt muulle toimielimelle.

(www.pori.fi — piditoksenteko — kaupunginvaltuusto.)

Valtuuston tehtivit ovat kuntalain 13§:n mukaan seuraavat:

. paittad toiminnan ja talouden keskeisisti tavoitteista

. paittaa hallinnon jirjestdmisen perusteista

. paittaa talouden ja rahoituksen perusteista seki talousarvion hyviksymisesta

. paittad kunnan palveluista ja muista suoritteista perittdvien maksujen yleisistd perusteista
. paittad kunnan liikelaitokselle asetettavista toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista

. paittaa takaussitoumuksen tai muun vakuuden antamisesta toisen velasta

. valitsee jdsenet kunnan toimielimiin

. paittaa luottamushenkiloiden taloudellisten etuuksien perusteista

O o0 9 N N Bk~ WO =

. valitsee tilintarkastajat
10. hyviéksyy tilinpdédtoksen ja pdattdd vastuuvapaudesta
11. paittad muista valtuuston paitettaviksi sdddetyistd ja maaratyistd asioista.

(www.pori.fi — péitoksenteko — kaupunginvaltuusto.)
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Porissa kaupunginvaltuusto kokoontuu péddsdédntoisesti kerran kuukaudessa istuntosaliinsa
kaupungintalolle. Valtuuston kokoukset ovat julkisia, ja niistd kuulutetaan paikallisissa

lehdisséd. (www.pori.fi — piditoksenteko — kaupunginvaltuusto.)

Kokouksessa asiat kisitellddn kirjallisen esityslistan pohjalta. Kaésiteltdvit asiat ovat
kaupunginhallituksen esityksid valtuustolle. Valtuutetuille jérjestetidn myOs erityisid
selontekoja laajoista ja tirkeistd asiakokonaisuuksista. (www.pori.fi — piitoksenteko —

kaupunginvaltuusto.)

2.1.3 Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus on valtuuston ohella tirkein toimielin kunnallishallinnossa. Valtuusto
valitsee kaupunginhallituksen jédsenet sekd puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan ja
kullekin jédsenelle henkilokohtaisen varajdsenen. (www.pori.fi — péidtoksenteko —
kaupunginhallitus.) Kaupunginhallitus valitaan aina kahdeksi vuodeksi kerrallaan.
Kiytinnossd puolueet sopivat hallituksen valinnasta valtuustokaudeksi (neljd vuotta).

(Tapio Furuholm, henkilokohtainen tiedonanto, 1.9.2006.)

Kaupunginhallituksen tehtdvit on médritelty kuntalain 23§:ssd ja kaupunginhallituksen
johtosddnnossd. Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seki
valtuuston pditdsten valmistelusta, tdytintdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta, valvoo
kaupungin etua, edustaa kaupunkia ja kiyttdd sen puhevaltaa. (www.pori.fi —

paitoksenteko — kaupunginhallitus.)

Kaupunginhallitus kokoontuu kaupungintalolle. Kokoukset ovat suljettuja, mutta sielld
esitetyt ja kiydyistd keskusteluista laaditut asiakirjat ovat julkisia. Asiat kokoukseen
valmistelee kaupunginjohtajan ja apulaiskaupunginjohtajien johdolla kaupunginkanslian ja
muun kaupungin hallinnon virkamiehet. Osa asioista tulee kaupunginhallitukseen

lautakuntien esityksind. (www.pori.fi — piditoksenteko — kaupunginhallitus.)
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2.1.4 Tarkastuslautakunta

Porin kaupungin tarkastuslautakunta jirjestdd hallinnon ja talouden tarkastuksen seki
valmistelee kaupunginvaltuuston paitettdvien tarkastusta koskevat asiat.
Tarkastuslautakunta arvioi valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten

tavoitteiden toteutumista. (www.pori.fi — pédidtoksenteko — tarkastuslautakunta.)

Lautakunnalla on oikeus tarkastaa kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon
tarkoituksenmukaisuutta. Tarkastuslautakunta antaa valtuustolle aina kesdkuun loppuun
mennessd arvionsa valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden

toteutumisesta edellisend vuonna. (www.pori.fi — paiatoksenteko — tarkastuslautakunta.)

Lautakunta esittdd kannanottonsa tilintarkastajan kertomuksessaan esittdmiin muistutuksiin
sekd asianomaisten niistd antamiin selityksiin ja kaupunginhallituksen lausuntoon.
Tarkastuslautakunta on lakisddteinen lautakunta. Lautakunnan puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan tulee olla valtuutettuja. (www.pori.fi — piitoksenteko —

tarkastuslautakunta.)

2.1.5 Johto- ja lautakunnat

Valtuusto valitsee johto- ja lautakuntien jdsenet, varajdsenet sekd puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan toimikaudekseen. Johto- ja lautakuntien tehtdvdt miadrdytyvit
hallinnonalakohtaisesta lainsddddannostd ja tehtdvistd. (www.pori.fi — péidtoksenteko —

johto- ja lautakunnat.)

Johto- ja lautakunnat kokoontuvat itse pddttiminddn aikoina, 1-2 kertaa kuukaudessa.
Kokoukset ovat suljettuja, mutta sielld esitetyt ja kdydyistd keskusteluista laaditut asiakirjat
ovat julkisia. Kaupunginhallitus on nimennyt edustajansa kuhunkin lauta- ja johtokuntaan.
Kaupunginjohtajilla on oikeus osallistua kokouksiin. (www.pori.fi — piidtoksenteko —

johto- ja lautakunnat.)
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Kokouksessa asiat késitellddn kirjallisen esityslistan pohjalta. Asiat kokoukseen
valmistelevat lautakunnan alaisen viraston ja laitoksen virkamiehet. Asiat esittelee
lautakunnan alainen johtava viranhaltija, esimerkiksi virastopddllikko. (www.pori.fi —

paitoksenteko — johto- ja lautakunnat.)

2.1.6 Porin kaupungin johto- ja lautakunnat

Porin kaupungin johto- ja lautakuntia ovat kaupunginhallituksen henkil6stdjaosto,
keskusvaalilautakunta,  kirjastolautakunta,  koulutuslautakunta,  kulttuurilautakunta,
Palmgren-konservatorion johtokunta, Porin ammattiopistolautakunta, Porin jidtehuollon
hallitus, Porin Veden hallitus, rakennuslautakunta, Satakunnan ammattikorkeakoulun
lautakunta, Satakunnan pelastustoimen neuvottelukunta, Porin Sataman hallitus,
sosiaalilautakunta, tekninen lautakunta, terveyslautakunta, vapaa-aikalautakunta,

ympdristolautakunta. (www.pori.fi — padidtoksenteko — johto- ja lautakunnat.)

2.1.7 Porin kaupungin hallintokunnat

Porin kaupungin hallintokuntia ovat (tilanne 1.9.2006) asunto-osasto, hankintatoimisto,
henkil6stdosasto,  kaavoitusosasto,  kaupunginkanslia,  kirjasto,  koulutusvirasto,
kulttuuritoimisto,  kuluttajaneuvonta, = Nuorten tydpaja, Opetusteknologiakeskus,
Oppisopimuskeskus, Palmgren-konservatorio, Pori Sinfonietta, Porin Jitehuolto, Porin
ammattiopisto, Porin Satama, Porin taidekoulu, Porin taidemuseo, Porin Vesi, rahatoimisto,
rakennusvalvonta, Satakunnan museo, Satakunnan pelastuslaitos, sosiaalikeskus,
suunnitteluosasto, tarkastustoimi, Tekninen palvelukeskus, terveysvirasto, tietohallinto-
osasto, tyollistimispalvelu, tyOvdenopisto, vapaa-aikavirasto, ympiristotoimisto.

(www.pori.fi — virastot.)



2.1.8 Porin kaupungin organisaatiokaavio 23.11.2004 (Kuva 1).
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Kuva 1. Organisaatiokaavio (www.pori.fi — piitdksenteko — organisaatiokaavio).
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3 SISAINEN VIESTINTA

3.1 Miti sisdinen viestintd on?

TyOyhteison sisdinen viestintd on tiedottamista ja informaation siirtimistd saman
organisaation jisenille (Jussila & Leino 2001, 80). Sisdinen viestintd kisittdd kaiken sen
tiedonkulun ja vuorovaikutuksen, mitd tapahtuu yhteison eri henkildiden, henkiloryhmien

ja yksikoiden vililld (Lehtonen, 1998).

Sisdinen viestintd sisdltdd pdivittdisiin tyotehtdaviin liittyvien tietojen ldhettdmistd,
vastaanottamista ja kisittelyd sekd strategisia tavoitteita. Se on yhteison sisdistd
suhdetoimintaa, jolla johto pyrkii luomaan ja ylldpitdimiin luottamuksellisia suhteita eri

henkilostoryhmiin. (Lehtonen, 2003.)

TyOyhteison sisdinen viestintd on pidosin henkildstoviestintdd. Se on yhteison viestinndn
tarkein osaamisalue ja tavoitteellisin toiminto. (Siukosaari 2002, 65.) Sisdinen viestintd on
myOs organisaation myoOnteisen yhteisoidentiteetin rakentamista ja tyOhon liittyvien
myonteisten arvojen vahvistamista. Se on tyoyhteison henkilosuhteiden ylldpitdmistd ja
kehittdmistd, konfliktien hoitamista ja niiden ehkdisemistd eli myonteisen tydilmapiirin

kehittdmisti ja vahvistamista. (Lehtonen, 2003.)

Sisdinen viestintd on korostunut vuosituhannen vaihteessa, kun muutoksesta on tullut
pysyvéd ilmi6é. Muutoksen myo6td on my0ds jouduttu tarkentamaan, mitd sisdinen viestintd

oikein on ja mitd sithen kuuluu. (Juholin 2004, 109.)
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3.2 Sisdiset viestintidkanavat

Tyoyhteisolld on sisdisessd tiedotuksessa kdytossddn mittava kanavien valikoima (Ikdvalko
1999, 59). Tyoyhteison on valittava juuri ne keinot ja kanavat, jotka parhaiten vastaavat

tarpeita ja odotuksia omassa yhteisossdéin (Siukosaari 2002, 91).

Aberg (2000, 173) on jakanut sisdisen viestinnin kanavat neljiin ryhmésn: lihikanavat ja

kaukokanavat sekd suora keskindisviestinti ja vélittyva pienjoukko- ja verkkoviestinta.

Lihikanavat palvelevat tyoyksikkod tai yksittdistd tyOyhteison jdsentd. Kaukokanavat
vilittavit tietoa koko tyoyhteisolle. Suora keskindisviestintd perustuu henkilokohtaiseen
kanssakdymiseen. Vilittyvidssd pienjoukkoviestinndssd kédytetddn joukkoviestinnin
tekniikoita, mutta sanomat vilittyvit rajatummalle kohdejoukolle kuin joukkoviestinnéssa,
jossa kohdejoukko on laajempi ja satunnaisempi. Verkkoviestinndssi kiytetdin intranetid ja

muita sdhkoisen viestinndn sovelluksia. (Aberg 2000, 173.)

Juholinin (1999a, 139) jakaa sisdisen viestinndn kasvokkaisviestintddn, kirjalliseen
viestintddn seki sdhkodiseen ja tietokonepohjaiseen viestintdin. Kédytdn hdnen jaotteluaan

sisdisen viestinnin esittelyssa.

3.2.1 Kasvokkaisviestintd

Kasvokkaisviestintdd harjoitetaan koko yhteison sisélld yhteisissd tilaisuuksissa, yksikko-
tai yksilotasolla. Kasvokkaisviestintd on arvostetuin viestintimuoto, mutta silld on myos

suurimmat puutteet. (Juholin 1999a, 141.)

Kasvokkaisviestintdd on vaikea kontrolloida. Esimerkiksi, jos olet aamulla herdnnyt
“vadrdlld jalalla”, vaikuttaa huonotuulisuutesi kasvokkaisviestinndssd myds muuhun

henkil6stoon.
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Esimiesviestintd

Sisdisen viestinndn perusverkko on esimies-alaisverkko. Se on ldhiviestintdd, joka on
nopeaa ja Kkattavaa: tietoa vaihdetaan parhaimmillaan ennakkoon ja kasvotusten.
Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd esimies on tydyhteison keskeinen viestijd, joka omalla

toiminnallaan vaikuttaa ihmisten viihtyvyyteen ja sitoutumiseen. ( Juholin 2004, 126.)

Esimieheltd odotetaan tavallista enemmin henkilokohtaista lasndoloa ja vuorovaikutusta,
koska hin toimii ldhelld tai keskelld tiimiddn ja osastoaan. Tdmd ei ole koskaan tdysin

korvattavissa verkkoviestimilld, tiedotteilla tai lehdilld. ( Juholin 2004, 126.)

Juholinin (2004, 126—-127) mukaan esimiesviestinndn asiasisédllét voidaan jakaa kolmeen
ryhméén: suunnitelmat ja muutokset sekéd niiden vaikutukset omaan yksikkoon tai tiimiin,
yksiloiden tyohon, uraan ja kehittymiseen liittyvét asiat ja nidkymit sekd vaikeiden,

yksiloita koskevien asioiden ldpikdyminen tiimi- ja yksilotasolla.

Mdcdrdmuotoiset kokoukset sekd osasto- tiimipalaverit

Kokoukset, palaverit, neuvottelut ym. ovat tyo- ja muiden yhteisdjen vuorovaikutuksen
perusasioita. Ne voivat olla sovittuja kidytdnt6jd tai niitd voidaan pitdd tarvittaessa.
Kokousten etuna on mahdollisuus vilittdd tietoa samanaikaisesti samansiséltdisend laajalle
kuulijakunnalle ja liittdd samaan yhteyteen keskustelua ja ajatustenvaihtoa. ( Juholin 1999a,

141-143.)

Juholin (1999a, 142-144) kehottaa, ettd sisdisille palavereille kannattaa luoda jonkinlaiset
tavoitteet ja pelisadnnot. Nithin on my0s valmistauduttava. Ei riitd, ettd kokouksen vetdja
tekee ennakkotyotd. Kokoukset voidaan saada tehokkaammiksi jo pienilld valmisteluilla,
kuten kertomalla etukiteen tilaisuuden rakenne ja sisdllot, jakamalla aineistoa etukéteen

sekd motivoimalla ihmisid miettiméén etukédteen kysymyksid ja puheenvuoroja.
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Tiedotustilaisuudet henkilostolle

Tiedotustilaisuuden jirjestaiminen henkilostolle asiasta, joka voidaan sanoa myos
tiedotteella, on turhaa. Tiedotustilaisuus on perusteltu silloin, kun halutaan nayttda tai
esitelld jotain, esimerkiksi karttoja tai uusia tuotteita. Se on perusteltu silloin, kun pyritddn
kaksisuuntaiseen vuorovaikutustapahtumaan. Tiedote voi siis korvata tiedotustilaisuuden,

mutta tiedotustilaisuus ei korvaa tiedotetta. (Siukosaari 2002, 101.)

Perehdyttiminen

Perehdyttiminen on vahvasti kaksisuuntaista viestintdd, joka on parhaimmillaan

henkilokohtaista viestintdd perehtyvén ja perehdyttdjin vélilla. ( Juholin 1999a, 144.)

Hyvin hoidettu perehdyttiminen jouduttaa muun muassa tulijan sopeutumista uusiin
ympyroihin ja helpottaa hdntd padsemdidn sisddn toihin, edistdd hdnen viihtyvyyttddn seka
tyOssd ettd yrityksessd. Taloontulijan perehdyttiminen kuuluu nykyddn yhtend tirkedna

tehtdvini sisdiseen viestintdidn. (Siukosaari 2002, 98.)

Viralliset ja epdviralliset tapahtumat

Yhteisot jirjestdvit monenlaisia tilaisuuksia, joiden tarkoituksena on esimerkiksi

yhteishengen luominen. Vapaamuotoisia tapahtumia voi olla vuosittaiset pikkujoulut ja

virallisempia taas vuosijuhlat tai puhetilaisuudet. (Juholin 1999a, 147-148.)
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3.2.2 Kirjallinen viestintd

Sisdiiset tiedotteet

Perinteinen sisdinen tiedote painettuna versiona on edelleen monen yhteison perustyokalu.
Se korvautuu sidhkoiselld versiolla vasta, kun kaikilla yhteison jdsenilld on pidsy yhteiseen

intranet-verkkoon. (Juholin 1999a, 148.)

Tiedotteen vahvuuksia ovat nopeus ja edullisuus (Juholin 1999a, 148). Tiedotteen tehtdvi
on antaa perusinformaatio ja siti tiydennetdin kasvokkaisviestinnin keinoin. Tiedote toimii
esimerkiksi kokouksessa tai palaverissa annetun tiedon “virallistajana”. Sisdinen tiedote
toimii yksinkin silloin, kun asia on yksiselitteinen ja vastaanottajien voidaan olettaa

ymmirtdvin se. (Juholin 2004, 138.)

Henkilosto- ja tiedotuslehti

Suomalaisissa tyOyhteisdissé on olemassa kahdenlaisia henkilostolehtid: uutis- ja
tiedotuslehtid sekd varsinaisia henkil6stolehtid (Siukosaari 2002, 107). Tiedotuslehti ja
henkilostolehti ovat ldhelld olevia kisitteitd. Erottava tekiji on ilmestymistiheys.
Henkilostolehti ilmestyy muutaman kerran vuodessa kun taas tiedotuslehti vihintdén kerran

kuussa. (Juholin 1999a, 151.)

Tiedotuslehti on laajempi kuin tiedote tai kokoelma tiedotteita, jotka halutaan julkaista
lehtend. Yksittdiset tiedotteet ovat yhda useammin verkossa, eiki erillistd painettua versiota

tarvita. (Juholin 1999a, 151.)

Yhteisoissd, joissa intranet toimii kattavasti, tiedotuslehti on yleensi siirretty intranetiin.
Henkilostolehdelld sen sijaan on melko vankka asema verkkoviestinndn tdydentdjina.

(Juholin 2004, 139.)
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Ilmoitustaulu

Ilmoitustaulu lienee yksi vanhimmista tiedotusvilineistd. Perinteinen seinille sijoitettu
ilmoitustaulu alkaa kuitenkin olla historiaa monissa yhteisdissa. Ennen intranetidkin
perinteiseen ilmoitustauluun suhtauduttiin uutisvilineend varsin ristiriitaisesti. (Juholin

1999a, 151.)

Nyt ilmoitustauluista on tullut sdhkoisid, jatkuvasti pdivittyvid uutisosastoja. [lmoitustaulun
asema on kuitenkin edelleen vakaa sellaisissa tydyhteisoissi, joissa kaikilla ei ole padsyi

verkkoon esimerkiksi tyon laadun takia. (Juholin 2004, 137.)

3.2.3 Sdhkoinen ja verkkopohjainen viestintd

Organisaation sisdinen tietoverkko on muuttanut tydyhteisdjen viestinndn rakennetta,
tiedonkulkua sekd vuorovaikutusta. Verkon ansiosta sama tieto on samanaikaisesti kaikilla
riippumatta organisaation hierarkioista tai maantieteellisestd sijainnista. (Juholin 1999a,

152.) Intranetiin sisdisen viestinnin vilineend perehdytidin myohemmin luvussa viisi.

Sdhkoposti

Sdhkoposti on tehokas ja toimiva viestintdkanava, kun kaikki osaavat kéyttdd sitd ja se on
kaikkien ulottuvilla (Juholin 2004, 143). Tehokas, tyylikds ja turvallinen
sahkopostiviestintd edellyttdd kirjoitustaitoa, palveluvalmiutta ja perustietoa vilineen
tekniikasta. Sdhkopostin kdyton voi luokitella tietoyhteiskunnan kansalaistaidoksi. Sen

vaativuutta ei kuitenkaan pidi liioitella, eikd my0s vihitelld. (Alasilta 2002, 80.)

Kaikki olennainen kirjallinen tiedotus ja keskustelu organisaation sisédlld ovat siirtyneet
sahkopostiin. Puhdas sdhkoposteihin perustuva sisdinen viestintd on tilapdinen taantuma

yrityksen sisdisessd viestintdkulttuurissa ennen uusien viestintimenetelmien kdyttdonottoa.
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Sisdisessd viestinndssd siirrytddn sdhkopostin  kautta erilaisten intranetpalvelujen

hyodyntidmiseen. (Jussila & Leino 2001, 80-87.)

Puhelin, telefaksi, televisio, radio, puhelinuutiset

Suomessa, missd matkapuhelimien kiyttdtiheys on suurin koko maailmassa, on opittu
kdyttdimidn puhelinta perusviestimend. Matkapuhelinten ominaisuuksien kehittyminen luo
mahdollisuuksia yhteison sisdisen viestinnidn kehittdmiselle. (Juholin 1999a, 158.) Mobiili-
Internet on uusi yhteisoviestinndn viline, joka tuo kinnykk#ddn uutisia ja mahdollistaa

kommunikoinnin. ( Juholin 2004, 145.)

1980-luvun yhteisoviestinndn tidrked viline oli telefaksi. Faksin merkitys on Suomessa
vihentynyt sisdisten tietoverkkojen yhteydessd, mutta maanlaajuisesti silld on vield pitkddn

tarked rooli sisdisessi viestinndssd. (Juholin 1999a, 158.)

Juholinin vuoden 1999 kommentin jilkeen faksin kdyton lasku on varmaankin ollut

suhteessa yhti jyrkké kuin sihkopostin kdyton nousu.

Ennen intranetid yhteisoissd kéytettiin nopeampina vilineind puhelinuutisia, radiota ja tv-
kanavaa, joiden kautta tieto vilittyi melkein reaaliajassa. Edelleenkin yhteisdissd, joissa
intranet ei tavoita kaikkia, nimi vilineet toimivat hyvin tehtdvissd, joissa ei vaadita

syvempad tietoa. (Juholin 1999a, 158-159.)

3.2.4 Epiviralliset kanavat

Ahaa-aukiot

Ahaa-aukion rooli on luoda ja vahvistaa keskindisviestintdd. Kun ihmiset tulevat

vapaaehtoisesti juomaan kahvia ja vaihtamaan mielipiteitd, voi syntyid uusia ideoita ja

nidkemyksid, joita ei virallisissa tilanteissa saavuteta. (Juholin 2004, 133.)
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Ahaa-aukioina voivat toimia my6s kahvi- tai  vesiautomaattien  ympiristot,
tupakointihuoneet ja muut vastaavat paikat, joihin ihmiset tulevat ilman
ennakkosuunnitelmia. Ahaa-aukioissa on myos kyse verkostoitumisesta yhteison sisdlla.

(Juholin 2004, 133.)

Puskaradio

Puskaradioksi kutsutaan epamuodollisia ja -virallisia kanavia pitkin levidvdd viestintdd
(Juholin 1999, 235). Missddn se ei kuulu talon varsinaisten viestintdkanavien ja keinojen
joukkoon, mutta jossain talossa taitava tiedottaja voi kdyttdd sitd jopa tiedotuksen apuna.
Puskaradio toimii aina silloin, kun tietoja odotetaan, eiké niitd kuulu, kun ne viipyvit tai

niitd ei saada riittdvéasti. (Siukosaari 2002, 100.)

3.3 Sisdisen viestinnin rakenne

Sisdisen  viestinndn rakenteen suunnittelulla tarkoitetaan sitd, ettd  kunkin
asiakokonaisuuden tai -sisdllon viestintddn méadritellddn yksi tai kaksi kanavaa. Esimerkiksi
osastokohtaisten asioiden viestinnin tirkein kanava on osastokokous ja esimies sekid niiden

lisdksi mahdollisesti sdhkoposti ja intranet. (Juholin 1999a, 159.)

Sisdisen viestinnin rakenteen selkeyttiminen merkitsee tiedon tuottajille, vilittdjille ja
vastaanottajille melkoista helpotusta, kun etukédteen tietdd, mitd kanavaa kéyttden tieto
vilitetddn tai mistd sitd voi etsid. (Juholin 1999a, 159.) Sisdisen viestinnédn rakenne on hyvi

selvittdd viestintistrategialla.
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4 INTRANET

4.1 Mik4 on intranet?

Intranetia ~ voidaan  kutsua  sisdisen  viestinndn  selkdrangaksi. Intranet on
organisaatiokohtainen sisdinen verkko, joka on eristetty julkisesta Internetistd palomuurein
ja johon sisdiset operatiiviset ja viestintdjdrjestelméit rakennetaan Internetissi yleistyneilld

tekniikoilla. (Jussila & Leino 2001, 80.)

Intranet voi olla tdysin yrityksen sisdinen verkko. Jos yritys on jakaantunut useisiin
toimipisteisiin, verkot voidaan yhdistid muiden paikallisverkkojen tapaan silloilla.
(Hedemalm 1997, 153.) Intranet-verkon koko voi vaihdella muutamasta tietokoneesta
tuhansia koneita kisittdvdin ja maanosia yhdistavdin sisdiseen verkkoon. (Jussila & Leino

2001, 80.)

Sana Intranet otettiin kdyttoon vuonna 1995. Aluksi se tarkoitti toimintatapaa, joka on tuttu
Internetin www-palveluista eli lukemisesta sdahkoisistéd arkistoista ja kirjastoista. Vihitellen
mukaan tuli tietokantojen péivittiminen ja lukeminen. Niin intranetin kattamien
sovellusten alue laajeni késittamédn ldhes kaiken yritysten tietojenkésittelyn. (Samela 1997,

5.)

4.2 Intranetin tietoturva

Intranetin yritys- tai organisaatiotoiminnan kannalta on tirkedd, ettd kayttdjét voivat luottaa
tiedon oikeellisuuteen, ajanmukaisuuteen ja tallennusvarmuuteen, korostaa Hedemalm
(1997, 43) kirjassaan Intranet-kidsikirja. Intranetin tietoturva tarkoittaa myos sitd, ettd
estetddin luvattomia kdyttdjid lukemasta, muuttamasta ja tuhoamasta organisaation tietoja.

(Casselberry 1997, 549.)
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Intranetin turvallisuuteen vaikuttavat useat eri tekijidt. Se, mitd mekanismeja tietoturvan
ylldpitamiseen tdytyisi kidyttdd, perustuu muun muassa intranetin kokoon. Vaikuttavia
tekijoitd ovat myos turvallisuuteen liittyvien vaatimuksien noudattaminen sekd verkon

mahdollinen Internet-yhteys. (Hedemalm 1997, 43.)

Turvallisuus voidaan saavuttaa Hedemalmin (1997, 43) mukaan esimerkiksi seuraavien
osatekijoiden avulla: fyysinen piddsy palvelimelle, varmuuskopiointi, kirjautuminen
verkossa oleville koneille, kirjautuminen web-palvelimelle, kidyttdoikeus web-palvelimen
eri osiin, oikeus lisétd jdrjestelmiin asiakirjoja seké asiakirjojen ulkonidkoon ja palvelimen

sisdltoon liittyvien sddntdjen noudattaminen.

Samela jakaa kirjassaan Intranet toiminnan kehittimisen vilineend (1997, 185-186)
intranetin tietoturvallisuuden kolmeen luokkaan: tekniset tietoturvaratkaisut, toiminnalliset
tietoturvaratkaisut sekd henkiloston valmiudet. Casselberry mainitsee kirjassaan Intranet
tehokidyttdjin  opas (1997, 549) tidrkedksi myoOs  kiyttdjakoulutuksen  ja

kayttooikeusperiaatteet. Nditd luokkia kdytédn tietoturvan esittelyn runkona.

4.2.1 Tekniset tietoturvaratkaisut

Teknisten tietoturvaratkaisujen avulla tiedon hédvidmisen tai védrinkdyton riskid voidaan
pienentdd. Esimerkkejid ovat salasanojen kiytto, tietoliikenteen kryptaus sekid sisdisen ja

ulkoisen verkon vilille rakennettavat suojaukset. (Samela 1997, 185.)

Tekniseen tietoturvaan vaikuttaa tuotteiden kéytettdvissd olevat ominaisuudet.
Kéyttdjaorganisaation tehtdviksi jad paattdd, kdytetddankd niditd ominaisuuksia vai ei.
Samela kertoo, ettd murtautumiset tietoturvaan ovat usein olleet mahdollisia juuri siksi, ettid
teknisid tietoturvaominaisuuksia ei ole osattu tai haluttu ottaa kdyttoon, vaikka se olisi ollut

mahdollista. (Samela 1997, 185-186.)
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Useimmissa www-palvelimissa kéytetddn turvakeinona kéyttdjdtunnuksia. Kéayttdjiltd
kysytddn kdyttdjatunnusta, kun he tulevat suojatulle sivulle. Kéyttdjatunnuksen antamisen
jalkeen kysytddn salasanaa. Kun salasana on annettu, sen oikeellisuus tarkistetaan.

(Casselberry 1997, 562.)

4.2.2 Toiminnalliset tietoturvaratkaisut

Toiminnalliset tietoturvaratkaisut ovat joukko toimenpiteitd, jotka koskevat sitd, miten
tietoa kisitelldiin ja teknisid tietoturvaratkaisuja sovelletaan organisaatiossa (Samela 1997,
186). Casselberry korostaa kirjassaan Intranet tehokiyttdjan opas (1997, 565), etti on
vilttamatontd selvittdd kaikki tavat, joilla tiedosto voidaan palvelimelta hakea ja suojata ne,

jotta mahdolliset murtoyritykset voitaisiin estii.

Ylldpitdjat voivat kayttdd TCP Wrappers-ohjelmia sallimaan péddsy vain tietyistd IP-
osoitteista palvelimiin. Tdytyy huomata, ettd Krakkerit laittavat palvelimet kéyttdmaan
suurinumeroisia portteja siltd varalta, ettd padsisivit takaisin sisdédn, jos heiddn ensimmaiiset
murtoyrityksensd on havaittu. S@dnnollinen portinskannausohjelman ajaminen omissa

koneissa on hyvi keino 16ytaa tillaiset takaporttipalvelimet”. (Casselberry 1997, 566.)

Intranet-palvelin voidaan sijoittaa myos palomuurin taakse. Palomuuri estdd tehokkaasti

padsyn kaikkiin palveluihin, paitsi niihin, jotka sallitaan erikseen. On varmempaa kieltdd

ensin kaikki ja sallia erikseen vain tarpeelliseksi katsotut asiat. (Casselberry 1997, 566.)

4.2.3 Henkiloston valmiudet

Henkiloston valmiudet tarkoittavat sitd, ettd tietoturva ymmirretddn ja siitd osataan pitdd

huolta kaikissa tilanteissa (Samela 1997, 186).
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Casselberryn mielestd (1997, 549) yksi tirkein ja ylenkatsotuin osa verkon tietoturvan
toteuttamisessa on kirjoitetun periaateohjelman tekeminen. Periaateohjelma on asiakirja,
jossa kerrotaan, mitd yritetddn suojella ja miltd, sekd mitd verkossa voi tehdd ja mitd ei.
Periaateohjelma auttaa myos selvittimidn kiyttdjille ja johtoportaalle, miksi jotkut asiat

tdytyy tehdi eri tavalla tai jittad tekemétti.

Periaateohjelmassa on yleensd kaksi osaa: tietoturvaosa ja kéyttdoikeusosa.
Tietoturvaosassa kerrotaan, mitd pitdd suojella ja miten se tehdddn. Kayttooikeusosassa

kerrotaan, miti verkossa voidaan tehdd. (Casselberry 1997, 550.)

4.2.5 Kayttijakoulutus

Yksi tirkeimpid vaiheita sallittaessa tyontekijoiden pddsy intranetiin on opettaa heille sen
kayttd. Olisi hyvé olla kirjalliset ohjeet tai kurssi, joka vaadittaisiin ennen kuin tyontekijét
paistettidisiin verkkoon. (Casselberry 1997, 552.) Casselberryn mukaan kurssin tai ohjeiden

tulisi késitelld muun muassa seuraavia asioista:

Nettietiketti

Nettietiketti tarkoittaa verkkomaailman kayttdytymisohjeita. Nettietiketissd pitdisi késitelld
yksinkertaisia asioita kuten huomiota herittivien mainosten ldhettimisestd, oikeaa tapaa
tilata postituslistoja ja erota niiltd sekd henkilokohtaisen sdhkopostin jatkoldhetystd

postituslistoille ilman alkuperidisen ldhettdjan lupaa. (Casselberry 1997, 552.)

Tietoturva

Téahdn kuuluvat tietoturvan peruslinjat, kuten sdhkopostin tietoturva-aukot sekd
sahkopostijarjestelmidn  hallinta, hyvien salasanojen valitseminen ja se, ettd
luottamuksellisia yrityksen dokumentteja ei ldhetetd postituslistoille. (Casselberry 1997,

553.)
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Fyysinen tietoturva on helppo varmistaa suunnitelmissa, mutta sen toteuttaminen
kdytidnnossi voi olla vaikeampaa. Itse verkkojen ja péilaitteiden tietoturvan hallinnoiminen
(kuten salasanat, ohjeistukset ja kiyttooikeudet) sekd tekninen (kuten palomuurit,
tunnistusmenetelmit ja salaus) maédrittely, ylldpito ja koulutus kysyvit resursseja. Kun
tietoturvan tasoa pyritiddn nostamaan ja keinot estédd tietojen vadrinkidyttd paranevat, samaan
aikaan kehittyvit my0s keinot murtautua jérjestelmiin. Tdmd@ muodostaa tietoturvan
noidankehén, jonka loppumisen ainoa keino on asennemuutos, henkiloston tietoisuuden

tason nostaminen turva-asioissa. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 130-132.)

Kun pahimmat huolimattomuudet saadaan karsittua ja teknologia pidetdin ajan tasalla,
voidaan kédytdnnossd olla turvallisin mielin. Intranet itsessdin ei ole tietoturvariski. Sen
kdyttd ja kirjautuminen on suunniteltu helpoksi sisdltipdin, mutta vaikeaksi tunkeutua

ulkoapiin. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 132.)

5 INTRANET SISAISEN VIESTINNAN KANAVANA

Hyvin toteutettu intranet tukee organisaation tyOntekijoiden vilisti kommunikointia.
Intranet tarjoaa luontevan alustan sisdiseen tiedon ja ajatusten vaihtoon. Sdhkopostin ohella
intranet mahdollistaa tyontekijoiden ja tyoryhmien viliset keskustelupalstat ja tarjoaa

palvelintilaa erilaisten dokumenttien sdilomiseen. (Jussila & Leino 2001, 84.)

Organisaation toimialan tirkeimpien uutisten vélittiminen sisdiseen viestintdverkkoon lisda
yhteenkuuluvuutta sekid parantaa tyomotivaatiota ja -ilmapiirid. Yritysjohto voi intranetin
avulla jakaa yritykselle strategisesti merkittdvid dokumentteja luettavaksi ja kerdtd sen

kautta gallupin kaltaisesti tyontekijoiden mielipiteitd. (Jussila & Leino 2001, 84.)

Intranetin ominaisuudet ovat juuri niité, joita osaamisen kehittimisessad nyt tarvitaan: sisilto

reaaliaikaista, sisdllon tuotto ja kdyttd joustavaa ja sisdltd avoimesti koko organisaation
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saatavilla. Intranet on vuorovaikutteinen ja antaa tukea epilineaariselle ajattelulle ja

ilmaisulle. (Alasilta 2000, 259.)

5.1 Sahkoinen ilmoitustaulu

Séhkoinen ilmoitustaulu intranetissd vaatii samanlaista kuria kuin perinteinen fyysinen
versio. Sahkoinen ilmoitustaulu kannattaa jakaa osiin, joissa tirkeille yrityskohtaisille
tiedotteille annetaan pédrooli. Intranetin ilmoitustaulun ylldpitoon tulee nimetd
vastuuhenkilot, jotka huolehtivat ajan tasalla pysymisestd, opettavat muut kdyttimé@ddn
tarvittavia ohjelmia sekd vastaavat ilmoitustaulun toimivuudesta. (Jussila & Leino 2001,

81.)

Intranetissd pyorivd ilmoitustaulu voi toimia samalla sisdisend sidhkopostiohjelmana ja
sisdisend keskustelufoorumina, jolloin se voi korvata ja dokumentoida aikaisemmin kahvi-

ja tupakkahuonekeskusteluissa kisitellyt asiat. (Jussila & Leino 2001, 81.)

5.2 Henkildstolehti

Yksi ensimmdisistd intranetiin siirrettdvistd asioista on henkilostolehti. Lehti voi ilmestyi
verkossa monissa muodoissa. Mikéli henkilostolehti halutaan julkaista myos
paperiversiona, lehden voi verkkopalvelua varten tallettaa taitto-ohjelmasta pdf-muotoon,
jolloin sen voi jakaa intranetissd. Vuosikertomukset ja muut suuria taulukoita sisdltavit

julkaisut voi julkaista myds nopeimmin sisdisessd verkossa. (Jussila & Leino 2001, 82.)
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5.3 Koulutus

Koulutusohjelmia on jo vuosia saanut erilaisina romppuina ja rédatéloityind
tietokoneohjelmina. Yhtd lailla ndméd ohjelmat voidaan toteuttaa internet-tekniikoiden
avulla ja laittaa jakeluun intranetiin. Sd4st0jd syntyy ainakin jakelukustannuksissa. (Jussila

& Leino 2001, 83.)

5.4 Ohjeistot ja lomakkeet

Jokaisessa organisaatiossa tarvitaan erilaisia lomakkeita asioiden hoitamiseen. On
kaytannollistd lisdatd ne koko henkiloston ulottuville ja helposti kdytettdviksi intranetiin.
Esimerkiksi matkalaskua varten tarvittavan lomakkeen voisi sijoittaa intranetiin

tulostettavaksi tai html-lomakkeena. (Jussila & Leino 2001, 83.)

Intranet on lisdksi tehokas viline erilaisten ohjeistusten sdilyttamiselle (Jussila & Leino
2001, 83). Internetissd olisi kdytdnnollistd olla  esimerkiksi verkkomaailman
kdyttdytymisohjeita: sddnnot Internetin kiytostd, sdhkopostijirjestelmédn kéyttoohjeet,
tietoturvan pelisddnnot ym. Myos strategiset tavoitteet olisi hyvd olla kaikkien helposti

luettavana.

5.5 Sisaiset hakemistot

Yksi eniten kdytetyistd intranet-palveluista on puhelinluettelo. Puhelinluetteloon kannattaa
lisdtd myOs sdhkopostiosoitteet. Pidemmille vietyind jokaisella henkilokunnan jdsenelld on
internet-tekniikkaan perustuva puhelin, jolla keskustellaan maanosasta toiseen. (Jussila &

Leino 2001, 83.)



30

Intranet -palvelun ylldpitdjat voivat myos pitdd ylld tyontekijoitd hyodyntivid linkkilistoja.
Palveluun voidaan keritd linkit yhteistyokumppaneiden verkkopalveluihin ja muihin usein

kaytettyihin palveluihin. (Jussila & Leino 2001, 83.)

5.6 Intranetin kokouskédytdnnot

Informaatio ei jalostu tiedoksi eikd tieto osaamiseksi ilman ihmisten vilistd
vuorovaikutusta. Intranetin kokouskiytt6on kannattaa perehtyd. Verkon uutisryhmd, jossa
jokainen voi kirjoittaa kannanottonsa silloin, kun parhaiten ehtii, olisi oivallinen helpotus
palaverikierteeseen. Myos reaaliaikaisille keskusteluryhmille on paljon hyotyad esimerkiksi
tilanteissa, joissa joku osallistuja ei voi vapaasti puhua puhelimeen. Uutis- ja
keskusteluryhmiin osallistuminen on luultavasti melko pian yhtd luontevaa kuin

sahkdpostin kiytto. (Alasilta 2000, 256-257.)

5.7 Operatiiviset intranet-palvelut

Jussila ja Leino kertovat kirjassaan Net. Verkkoviestinnidn késikirja (2001, 107), ettd
operatiiviset intranet-palvelut helpottavat tyontekoa ja tehostavat organisaation toimintaa.
Yrityksen sisdisten intranet-palvelujen suurin hyoty tulee usein sisdisen viestinndn
kehittymisesti  ja  tehostumisesta.  Intranetit  tarjoavat  kuitenkin  runsaasti
kehitysmahdollisuuksia yrityksen sisdisille operatiivisille toiminnoille. Intranetiin voidaan
yhdistdd lukuisia tietojdrjestelmid ja intranetin kautta niitd pystytddan kdyttdmiidn kootusti
yhdenmukaisen kiyttoliittyméan avulla. Operatiivisissa intranet-palveluissa voidaan

hyodyntidd esimerkiksi erilaisia tilaus-, varaus-, seuranta-, valvonta- ja hallintajirjestelmid.

Tilaus- ja varausjdrjestelmdit

Intraneteissd tilausten ja varausten avulla tyOntekijit voivat varata esimerkiksi

neuvotteluhuoneita kdyttdonsd tai varata erilaisia laitteita. Lisdksi henkilostd voi tilata
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sisdisid palveluja, kuten tietohallinnon tukihenkilon korjaamaan tietokoneongelmia tai

siivoojan viemiin kertyneet roskat kierrdtyskeskukseen. (Jussila & Leino 2001, 107.)

Operatiivisten intranetien ja niihin liittyvien varaus- ja tilausjirjestelmien avulla voidaan
tehdd my0Os kauppaa. Palveluista voidaan hyvin laskuttaa, mikili yrityksessd muutenkin

laskutetaan sisdisten palvelujen ja tukitoimintojen kidytostd. (Jussila & Leino 2001, 107.)

Operatiivisessa intranetissd olevien tilaus- ja varausjarjestelmien suurin hyoty tulee
toiminnan  tehostumisesta  ja  kustannussdistoisti.  Aikaisemmin  esimerkiksi
neuvotteluhuoneiden varaaminen on saattanut vaatia yhden tyontekijdn. Intranetin avulla
tyontekijat voivat itse katsoa varaustilanteen ja tehdd varauksia. Vanhaa

varauskirjakdytintoa ei endd tarvita. (Jussila & Leino 2001, 107-108.)

Seuranta- ja valvontajdrjestelmdit

Intraneteissda voidaan hyodyntdd yleisesti erilaisia seuranta- ja valvontajirjestelmid.
Jarjestelmien avulla tyontekijdt voivat seurata toimintaansa tai organisaation toimintaa.
Monet seurattavista asioista ovat sellaisia, joita on seurattu jo aikaisemminkin, esimerkiksi
tyontekijoiden tyossdoloaikoja. Intranet-palvelun avulla voidaan kaikkien antaa seurata
omia tyOskentelyaikojaan esimerkiksi kulunvalvontajarjestelmdd hyviksikéyttden.
Tyontekijoille voidaan intranetin avulla nédyttdd heiddn omien tyoskentelyaikojensa lisiksi

my0s tydtehokkuuteen liittyvéa tietoa. (Jussila & Leino 2001, 108.)

Luonnollisempaa on hyodyntdd kulunseurantajirjestelmidd tarjoamalla intranetissa
automatisoidusti tieto siitd, missd tyontekijd kulloinkin on. Tieto tyontekijoiden sijainnista
helpottaa muita tyontekijoitd, kun he yrittdvit tavoittaa tiettyd henkilod. (Jussila & Leino

2001, 109.)

Erilaisten raportointi-, seuranta- ja valvontajarjestelmien mahdollisuudet tyontekijoiden
seurannassa ovat ldhes rajattomat. Jirjestelmid suunniteltaessa on tirkedd ymmartdd, miki

informaatio on tarpeellista nyt ja tulevaisuudessa. Ylimiirdisen tiedon kerd@minen ja
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erityisesti yliméérdiset raportit turhauttavat tyontekijoitd ja voivat heikentdd tyoilmapiirid.

(Jussila & Leino 2001, 109.)

Intranetilli seurannan vilineend voidaan saada hyvin tarkka ja oikea-aikainen kuva
yrityksen tilasta. (Jussila & Leino 2001, 107.) Intranet on kdytossi pdivittdin, joten sinne on
helppoa asettaa muun muassa piivittdistd tyoilmapiirid, asenteita ja tyOskentelyd rekiste-
roivid antureita. Esimerkiksi hakuja voidaan analysoida, olettaen, ettd kdytossd on jokin
hakukone. Jos seurataan, mitéd asioita/toimintoja etsitddn, voidaan mm. tunnistaa intranetin
rakenteissa epidjohdonmukaisuuksia. Jos tyontekijdt joutuvat hakemaan jotakin
ominaisuutta tai asiaa, se kertoo, ettd rakenne ja kiytettdvyys eivit ehkd ole riittivin
kayttdjaystavillisid. Yksittdisen pédivén tulokset voivat heilahdella, mutta kun analysoidaan
pidemmaén aikavilin tuloksia, voidaan havaita esimerkiksi trendin kehkeytyminen, joka

muutoin olisi jadnyt johdolta huomaamatta. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 88-89.)

5.8 Intranetin vaatimukset sisdisessa viestinndssi

Intranet vaatii aina jonkinlaisia resursseja tekniikkaan. Sen rakentamiseen kéytetddn
huomattava méaara henkilotyotunteja, vaikkakin usein oman toimen ohella. Kaikista
uhrauksista huolimatta lopputulos on kovin usein pettymys. Intranetin suunnittelijat ja
sisdllontuottajat pettyvit kiyttdjiin ja kdyttdjat sisidllontuottajiin. Suurin vika on juuri siind,
ettd tiedon tuottajat ja kiyttdjdt ndhdddn usein vastakkaisina tahoina, kun heididn pitdisi
ymmartdd kuuluvansa samaan leiriin. Kédyttdjien esittimat kritiikit voidaan yleensa tiivistaa
kolmeen paddkohtaan: en 10ydd etsimddni, en tiedd, mitd pitdisi etsid, en ymmairrd, mihin

kokonaisuuteen 16ytdmaéni liittyy. (Alasilta 2000, 257-258.)

5.8.1 Intranet vaatii resursseja

Tiedotustuotanto vaatii keskisuureen organisaatioon yhden ihmisen, jolle intranet-viestintd

annetaan pdatehtdviksi. Verkkoviestintd vaatii uusia osaamisalueita, joista helpoin ei ole
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itse julkaiseminen verkossa. Hypertekstipohjainen yrityksen sisdinen tiedotusjirjestelma jaa
mahdollisuuksiinsa nihden tdysin vajaakdyttoiseksi, jos sdhkoisen ilmoitustaulun ylldpito
organisoidaan perinteiselld tavalla eli jollekin keskushallinnossa oman toimen ohella

tehtaviksi sivutyoksi. (Jussila & Leino 2001, 81-87.)

Verkotettujen sdhkoisten ilmoitustaulujdrjestelmien todellinen hyéty saavutetaan vasta, kun
jarjestelmin tietosisdllon ylldpitovastuu ja ylldpitomahdollisuudet hajautetaan koko
organisaatioon. Hajautetussa jirjestelméssd tiedon alkuperdinen tuottaja vie tiedon

jarjestelmiin itse. (Jussila & Leino 2001, 87.)

Kéytdnnon toteutustyon suurimmaksi esteeksi on osoittautunut se, ettd kiireisilld
organisaatioilla ei ole riittdvisti aikaa siithen toiminnan suunnitteluun ja muutostéihin, joita
sahkoisten kirjastojen ja arkistojen rakentaminen edellyttdd. Vaikka tekniikka tulee
jatkuvasti huokeammaksi, monipuolisemmaksi ja helpommaksi, sdilyy toiminnan
kehittaminen yhtd tyolddna. Jos rakentamiseen ei ole riittdvisti resursseja, on viisainta
tehdd samoin kuin monet organisaatiot ovat tehneet: pysytddn toistaiseksi vanhassa

kdytinnossi. (Samela 1997, 57.)

5.8.2 Intranet vaatii osaamista

Niin innokkaasti kuin intranetejd on rakennettu, on niiden suunnittelusta melkein kaikkialla
puuttunut riittdvd kunnianhimo. Harvoin kuulee keskusteltavan siitd, miten intranetin on
ajateltu auttavan henkiloston oppimista. Kaikissa muissa yhteyksissd kuitenkin hoetaan
nopean oppimisen vilttamattomyyttd sekd yksiloille ettd organisaatioille. Harva pysyy
mukana muutoksessa, ellei pysty jatkuvasti oppimaan uutta. Melko harvoissa tapauksissa

intranet on ldhellekéin sitd, mitd se parhaimmillaan voisi olla. (Alasilta 2000, 251-252.)

Valitettavan monet intranetit ovat huonosti suunniteltuja ja toteutettuja. Johdon panos on

jaanyt heiverdiseksi. On kylld innostuttu pédittiméédn, ettd taloon tarvitaan intranet, ja
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osoitettu rahat tekniikan hankkimiseen. Sen jdlkeen kaiken kuvitellaan tapahtuvan jotenkin

itsestddn: vanhaa tietoa vain kaadetaan uuteen leiriin. (Alasilta 2000, 252-253.)

5.7.3 Informaatiotulva

Intranetien tavallisin ongelma on informaatiotulva. Jotta organisaatiossa tuotettu
informaatio jalostuisi tiedoksi, sisdllontuottajat tarvitsevat uusia taitoja ja aikaa. Niiden
osoittamisesta johto ei yleensd innostu yhtd herkésti kuin teknisistd investoinneista. Intranet
itsessddn vaatisi opiskelua sekd sisdllon tuottajilta ettd kiyttdjiltd. Oman ohjelmansa
tarvitsevat myOs esimiehet, heiddn olisi opittava arvioimaan uudelleen alaistensa

ajankayttod. (Alasilta 2000, 253.)

Keskeisti intranetin laadulle on kiyttdjildheisyys, josta ollaan yleensd kovin kaukana. Vain
kayttdjia palvelemalla intranet voi tukea ja kartuttaa organisaation osaamista. Jos tdma
nidkokulma unohtuu, tuloksena on helposti informaation jittildisvarasto, josta kukaan ei
I6ydd mitddn, ja jonka sisdllostd kenellikdin ei ole edes kokonaisnikemystd tai sen
enempdd hyotyd. Jos intranet ei kaiken aikaa kehity, sen sisdlté muuttuu helposti
ongelmajitteeksi. Jos oivaltaa jatkuvan parantamisen mahdollisuudet, intranetistd tulee

osaamisen ja oppimisen ehtymiton ldhde. (Alasilta 2000, 253.)

Vaikka intranet kattavuudessaan onkin ylivoimainen, ei se kuitenkaan korvaa muita
viestintdkanavia. Pitdd olla mielikuvitusta ja mediasilméa valita oikea yhdistelma jokaiseen
viestinnidn osa-alueeseen kokonaisuuden hallitsemiseksi. Tami edellyttdd suunnittelua, joka

pohjautuu hyvin mietittyyn viestintistrategiaan. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 51-52.)

Viestintédstrategian suunnittelussa taas on kyse niiden viestinnédn peruslinjojen méiérittelysta,
joiden avulla viestintd saadaan tukemaan yhteison strategisia tavoitteita. Viestintidstrategia

perustuu siten kokonaisstrategiaan. (Aberg 1997, 175.)



35

Taloushallinnon, henkildstohallinnon ja johdon jirjestelmit tulevat liukumaan osaksi
intranetratkaisuja. Raja-aidat hdlveneviit ja eri vilineiden vililld 1dhestytddn prosessimaista
toimintamallia. Tdmin prosessin sujuvuuden kannalta on Kuivalahden & Luukkosen (2003,

51) mukaan tarke#a:

1) oikea-aikaisuus
2) huippuunsa viritetty kiytettivyys
3) viestinnillisesti perusteltu toteutustapa

4) yhdenmukainen tekninen taustajirjestelma eli infrastruktuuri.

Huonon intranetin takaa paljastuu usein johdon nidkoalattomuutta, sisdllontuottajien
kyynisyyttd ja kéyttdjien penseyttd. Usein onkin unohtunut, ettd intranet pitdd lanseerata
kunnolla koko organisaatiolle. Jotta ihmiset todella lidhtisivdt mukaan, heille on tirkedd

kertoa, mihin tdhditdén. (Alasilta 2000, 254-255.)

6 SISAINEN VIESTINTA PORIN KAUPUNGIN ORGANISAATIOSSA

Porin kaupungin viestinnidn keskeiset periaatteet ovat avoimuus, totuudenmukaisuus ja
nopeus. Hallintokuntia on ohjattu toimimaan samoilla periaatteilla. Kaupungin tavoitteena
on kuntalaisten hyvd palvelu nopealla ja tehokkaalla viestinndlld. Pdidtoksenteosta
tiedottaminen on totuudenmukaista ja ymmarrettdvad. Kaikki asiat julkistetaan viipymaétti

asian sisdllostd riippumatta. (Tapio Furuholm, henkilokohtainen tiedonanto, 6.2.2006.)

Kaupungin viestinnidn tavoitteisiin kuuluu myo0s sujuva ja tehokas sisdinen viestintd.
Kaupungin henkilokunta on keskeisin tekiji kaupungin sisdisessd viestinndssd.
Henkilostolld on piivittdin tuhansia yhteyksid asukkaiden, yritysten ja muiden yhteisdjen
edustajien kanssa. Jokainen niistd yhteydenotoista luo Porin kaupunkikuvaa. Kun sisdinen

viestintd toimii, ulkoinen viestintd toimii. Siksi sisdiselld viestinnilld on erittdin suuri
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merkitys Porin kaupungin viestinnédssid. (Tapio Furuholm, henkilokohtainen tiedonanto,

6.2.20006.)

6.1 Sisdiset viestintikanavat Porin kaupungin organisaatiossa

Organisaation sisdinen viestintd hoidetaan sdhkopostin, tiedotteiden, tiedotustilaisuuksien,
henkil6stolehden, ilmoitustaulun, yhteistoiminnan sekd intranetin vélitykselld. Lisdksi
osalla hallintokunnista on oma tiedotuslehtensi. Jokaisen organisaation sisdisen viestinnin

vilineisiin kuuluu olennaisesti myds puskaradio.

Kaupungilla ei ole erillistd viestintdosastoa, vaan jokaisessa hallintokunnassa on oma
viestintdvastaavansa, jotka hoitavan tiedottamista omien pédasiallisten tehtiviensid ohella.
Sisdisen viestinndn hoito on hajautettu koko organisaatioon. Porin kaupungille on

valmistumassa viestintdsuunnitelma vuoden 2006 aikana.

6.1.1 Suulliset kanavat

Suullista  viestintdd esiintyy erilaisissa  osasto- ja ryhmipalavereissa  sekid
kaupunginhallituksen ja -valtuuston kokouksissa. Lisdksi jérjestetddn erilaisia
tiedotustilaisuuksia sekd virallisia ja epdvirallisia tapahtumia henkilokunnalle. Myos
esimies-alaiskeskustelut ovat tirkeitd suullisen viestinndn kiyttotilanteita Porin kaupungin
sisdisessd viestinndssd. Lisdksi kahvitauoilla on suuri merkitys henkiloston vélisessd

kommunikoinnissa.

Porin kaupungin ja sen henkil6ston vélistd yhteistoimintaa (yt-toimintaa) jirjestetddn
yhteistoimintasopimuksen  mukaisesti.  Yhteistoimintasopimus  sekd  yleissopimus
yhteistoimintamenettelyistd 10ytyvét Porin kaupungin intranet-sivuilta. Toimintamenettelyn
tarkoituksena on kunnallisen palveluntuotannon tuloksellisuuden edistiminen sekd

henkiloston tydeldmédn laadun parantaminen. Yhteistoiminta tarjoaa henkilostolle
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mahdollisuuden tulla kuulluksi ja vaikuttaa omaa tyotddn sekd tyOyhteisoddn koskevien

paitosten valmisteluun. (rumpu.pori.fi — henkildstdpalvelut — yhteistoiminta.)

Yhteistoimintaa jirjestetddn kolmitasoisesti. Tasot ovat kaupunkitaso, virasto- tai laitostaso
sekd tyopaikkataso. Toimikunnat toimivat myos lakisddteisind tydsuojelutoimikuntina.

(rumpu.pori.fi — henkildstopalvelut — yhteistoiminta.)

Kaupunkitaso

Kaupunkitason yhteistyotoimikuntaan kuuluu 16 jidsentd, joista kaupunginhallituksen
henkildstojaosto nimedd viisi ja henkilostojarjestot 11 jasentd. HenkilOstojarjestdjen
valitsemista 11 jdsenestd yhden on oltava tyosuojeluvaltuutettu. Kumpikin osapuoli nimedi
kolme yleisvarajdsentd. (rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut — yhteistoiminta —

yhteistyotoimikunnat.)

Kaupunkitason yhteistyotoimikunnassa késiteltdvid asioita voivat olla muun muassa
lomautusilmoitusten antamista, virka- ja tyosopimussuhteiden irtisanomista tai osa-
aikaistamista edeltivd asian késittely silloin, kun toimenpiteet johtuvat hallinnollisista,
taloudellisista tai tuotannollisista syistd. Lisdksi henkiloston kehittdmisen periaatteet ja
koko kaupunkia koskevat henkilosto- ja koulutussuunnitelmat ja sisdisen tiedotuksen
periaatteet voivat olla kaupunkitason yhteistyotoimikunnassa késiteltdvid asioita.

(rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut — yhteistoiminta.)

Kaupunkitason = kokouksia  pidetddn  tarpeen  mukaan, kuitenkin  vihintddn
neljannesvuosittain  (rumpu.pori.fi —  henkilostopalvelut —  yhteistoiminta —
yhteistoimintasopimus 2005).

Virasto- tai laitostaso

Virasto- tai laitostason yhteistydtoimikunnassa on 2-5 tyOnantajan edustajaa ja 4-7

henkil6ston edustajaa. TyOnantajan edustajat nimeédd kyseinen lauta- tai johtokunta. Yhden
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heistd tulee olla virastopdillikko tai laitoksen johtaja. HenkilOstojdrjestdt nimedviit
henkildston edustajat niistd viranhaltijoista/tyontekijoistd, jotka ovat kyseisen lauta- tai
johtokunnan alaisia. (rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut —  yhteistoiminta —

yhteistyotoimikunnat.)

Virasto- ja laitostason yhteistydtoimikunnassa késiteltidvid asioita voivat olla muun muassa
henkiloston asemaan vaikuttavat rationalisointi- tutkimus- ja kehittimishankkeet seki
olennaiset muutokset tyotehtdvissi tai toiden ja tyotilojen jarjestelyissd. (rumpu.pori.fi —

henkildstopalvelut — yhteistoiminta.)

Virasto- / laitostason kokouksia pidetddan tarpeen mukaan, kuitenkin vihintdan
neljannesvuosittain  (rumpu.pori.fi —  henkilostopalvelut —  yhteistoiminta —

yhteistoimintasopimus 2005).

Tyopaikkataso

Tyopaikkataso on tdrkein tyOnantajan ja henkiloston vilisen yhteistoiminnan alue.
Henkilostolle tai sen edustajille on varattava mahdollisuus omaa tyotddn, tydolosuhteita,
tyon toteuttamista sekd tyOyhteisoddn koskeviin suunnittelu- ja kehittdmistehtdviin.

(rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut — yhteistoiminta — yhteistyotoimikunnat.)

Tyopaikkatasolla voidaan késitelli mm. henkiloston koulutusta ja muuta kehittdmista,
sisdistd tiedotustoimintaa, tydaikojen sekd tyo- ja lomavuorojen jirjestelyitd seki
tyOympiristod  ja  tyoskentelyolosuhteita  koskevia  asioita.  (rumpu.pori.fi —

henkil6stopalvelut — yhteistoiminta.)

Tyopaikkakokouksia pidetdédn tarpeen mukaan, kuitenkin vihintdidn kaksi kertaa vuodessa

(rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut — yhteistoiminta — yhteistoimintasopimus 2005).
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6.1.2 Kirjalliset kanavat

Muu kirjallinen viestintd on selvisti viahentynyt Porin kaupungin sisdisessd viestinnédssa
sahkopostin tulon myotd. Tiedotteet kuitenkin vield kulkevat ahkeraan sisdisen postin

kautta. Lisdksi kaupungin kédytossd ovat perinteiset ilmoitustaulut.

Henkilostolehti Karhunpalvelusta voidaan pitdd myos sisdisen viestinndn Kkirjallisena
kanavana, joskin se on enemmin taustoja ja tapahtumia kartoittava julkaisu kuin
varsinainen tiedotuslehti. Se toimii ns. kuntatyontekijin omanarvontunnon nostattajana.

Karhunpalvelus ilmestyy viisi kertaa vuodessa.

6.1.3 Séhkoiset ja verkkopohjaiset kanavat

Puhelimen ja faksin kdyton véhentyessd sidhkoiset viestintikanavat tulevat ottamaan
johtopaikan Porin kaupungin sisdisessd viestinndssd. Puhelin ja faksi eivit kuitenkaan
kokonaan katoa kaupungin sisdisestd viestinndstd vaan toimivat uusien viestintdkanavien
rinnalla. Sdhkopostiviestintd on ylivoimaisesti eniten kiytetty viline Porin kaupungin

sisdisessd viestinnissa.

Kaupungin sdhkopostijirjestelménd toimii TeamWare Office 7.0, jota kutsutaan yleisesti
nimelld Tiimi. Tiimi on ohjelmisto, joka sisdltdd sdhkopostin, kalenterin ja foorumin seké
nditd tukevat hakemisto- ja muistutin-ohjelmat. (rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut —
koulutus.) Sdhkoposti on helppo ja vaivaton tapa viestittdd. Silld saa nopeasti vilitettyd

tiedon suurellekin ryhmiélle.

Lisidksi vuonna 2002 kédyttoon otettu intranet Rumpu hakee asemaansa kaupungin sisdisessd
viestinndssd. Rumpuun pédsee jokaiselta kaupungin organisaation tyopditteeltd. Alku on

hieman kangerrellut, koska intranetissd on ollut paljon teknisid ongelmia.
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6.2 Intranet Rumpu

Porin kaupunki on muodostanut henkildstostddn intranet-ryhmén, joka kehittdad intranetid.
Intranet-ryhmiin kuuluvat henkilostdjohtaja Helena Metsild (henkilostdosasto), joka toimii
puheenjohtajana, tiedottaja Tapio Furuholm (kaupunginkanslia), koulutussuunnittelija
Riitta Saarinen (henkilostdosasto), hallintosihteeri Riitta Uusivuori (terveysvirasto),
toimistosihteeri Tuija Levo (sosiaalikeskus), hallinnon sihteeri Pirkko Teikari
(sosiaalikeskus), hallintopdillikk6 Mika Painilainen (tekninen palvelukeskus),
suunnitteluavustaja Heli Koskela (kaavoitusosasto), atk-suunnittelija  Ilpo-Juhani
Korkeavuori (tietohallinto-osasto), joka toimii teknisend vastuuhenkiloni, atk-suunnittelija
Johanna Salmi (tietohallinto-osasto) sekd padsuunnittelija Kaija Laurila (tietohallinto-

osasto). (Kaija Laurila, henkilokohtainen tiedonanto, 10.8.2006).

Ensimméinen Porin kaupungin varsinainen selainpohjainen intranet-ratkaisu otettiin
kayttoon 2.9.2002. Siséllon rakenteen hahmottamisessa oli mukana kaupunginkanslia seka
tietohallinto-osasto. Suurimmat hallintokunnat tuottivat oman alueensa siséllon. (Kaija

Laurila, henkilokohtainen tiedonanto, 5.9.2006.)

Kysymyksessd oli Rummun ensimméinen versio, jonka ulkoasu noudatti yleisti www-
sivujen rakennemallia. T&td ennen intranet-kdytdssd oli ja on osittaisessa edelleen
TeamWare Foorumi -niminen tuote, jonka toiminta perustuu pitkédlti puumaiseen
tiedonhallintarakenteeseen ja jossa erilaisia oikeuksia omaavat henkilot pidseviit
tuottamaan tietoa eri aihealueille. Tdmén tuotteen kdytostd ollaan luopumassa. (Ilpo-Juhani

Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)

Lihtokohtana Rummun kehittdmisessd oli intranetin kiytettivyyden lisddminen
yksinkertaistamalla ja selkeyttimilli Rummun rakennetta. Ensimmiisen version rakenne
koettiin osittain sekavaksi ja siten hankalaksi kdyttdd. Né&itd toiminnallisia rakenteita
pyrittiin parantamaan mm. rakentamalla Rummun etusivu sellaiseksi, ettd siitd voisi
helposti tarkastella keskeisid tyontekijin arkeen vaikuttavia asioita. (Ilpo-Juhani

Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)
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Nédkokulma nykyisessi Rummussa nojaa paljolti henkilostohallintoon sekd mm.
terveysviraston osiossa sen omiin tiedotteisiin ja ohjeisiin tyontekijoille. Lisdksi
ensimmaiisessd versiossa oli sellaisia rakenteita, joita haluttiin muuttaa tai kokonaan
poistaa. Samalla uuden Rummun kirjautumiskaytinto haluttiin yksinkertaistaa. (Ilpo-Juhani

Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)

Nykyisen Rummun sivut nidkyvit parhaiten Internet Explorer — selaimella, joka on
kaupungin tybasemien vakioselain. Myos muilla selaimilla Rummun sivuja voi tarkastella,
mutta sivujen hallinta ei tdlld hetkelld ole mahdollista muulla kuin Internet Explorer —
selaimella julkaisujdrjestelméin nykyisessd versiossa kiytettyjen komponenttien vuoksi.

(Ilpo-Juhani Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)

Lyhyesti kuvattuna intranetin kédytossd on yksi palvelin, jossa on SIRA -niminen
ulkopuoliselta toimittajalta hankittu julkaisujirjestelmd. Rumpuun SIRAn avulla kirjoitettu
aineisto tallentuu tietokantaan, josta sitd voi tarkastella erilaisten oikeuksien avulla. (Ilpo-

Juhani Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)

Rummussa voidaan sekd tuottaa tietoa ettd tarkastella jo tuotettua tietoa. Tdmid on
mahdollista erilaisten oikeuksien avulla. Valtaosa Rummun sivuista on kuitenkin kaikille
avoimia, mutta esimerkiksi terveysviraston sivut on tarkoitettu pddsaantoisesti vain viraston
palveluksessa olevien tarkasteltaviksi. Sen sijaan Rumpuun uutisen tai tiedotteen
kirjoittaminen on mahdollista kaikille, jotka voidaan kirjautumisen kautta tunnistaa

Rummussa. (Ilpo-Juhani Korkeavuori, henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)

6.2.1 Rummun sisalto

Seuraavassa on naytetty kuvin kaikki ne osat Rummusta, jonne piisee etusivulta. Koko

Rummun siséltd on liitteend (Liite 4) sivukartan muodossa. Sivukarttaan on linkki

Rummun etusivulta.
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Sivukartta muuttuu ja kehittyy koko ajan. Liitteeni sivukartan tilanne 31.8.2006.

Etusivu
Tanaan on maanantai, 29.05.2006 Wit PO TI
|
. - r haku
f  etusivu I' tigtoturva Ir kriisipalyvelut Ir yhiterystiscot Ir pulmakori @ huuta kokoa
henkildstipalvelut
Porilaisten palveluksessa tyillistamispalvelun esimies Keijo Virtanen Sisaieel papl\relut
— Porin kaupungin tydllistamispalvelun (ypan thissd ei istuta tyhjén panttina.
e e S S : koulutus
Tydllistamispalvelu on tuottava ylsikka, joka hankkii omilla tdillaan ja tuotteillaan tulonsa, hankinnal
sanoo typan esimies Keijo Yitanen.
5 ! lomakkeset
Tiesitkd? — Palkkalaskelman saa myis sahkiisessa muodossa e
Tawttywatkd mappisi palkkalaskelmista? Tulviiko postilaatikkosi kirjekuorista? Ei hatas! plaa.tnkse?
Metposti on henkildkohtainen postilaatikkosi internetissa. Palvelun kiyttddnotto on helppoa. tiirni-posti
| ip-ostolaskut
sahakirjat
Porilaisten palveluksessa lahiotyontekija Raija Rosnell linkit
Asukastuvan [3hidtydntekija auttaa ongelmissa Pihlavan asukastuvassa [Ghiotwdntekija Raija osta !y
Rosnell kuulee maonesti ensimmaisend ihmisten hatdhuudon.
Lis&aa..
26.05.06. uutisett viikan henkild / Keijo Virtanen Terveysvirasto |
24 05.06. ajankohtaista v Perhevakivallan palveluhakemisto 2006 Sosiaalikeskus |
22.05.06. www-sivutl Palveluhakemiston ohjeet -
Tekninen palvelukeskus |
Lisaa...

palaute ylldpito

Kuva 2. Etusivu (rumpu.pori.fi).

Kuvassa 2 ndkyy Rummun etusivu. Etusivulla on sidhkoinen ilmoitustaulu, jossa ndkyvit
intranetissd olevat tiedotteet. Sivun alaosasta nidkyy, mitd Rumpuun on viimeksi syotetty.
Tiedon otsikko toimii linkkind kyseiseen tietoon. Oikeasta alareunasta pédidsee ylldpitoon,
missd muun muassa pdivitetddn ja tuotetaan tietoa SIRA -nimiselld julkaisujirjestelmailld.

(rumpu.pori.fi — etusivu.)

Rummun etusivun oikeasta reunasta voi helposti tarkastella keskeisid tyontekijin arkeen
vaikuttavia asioita. Reunasta 10ytyy linkki henkilostopalveluihin, sisdisiin palveluihin,
koulutukseen, hankintoihin, lomakkeisiin, péétoksiin, tiimi-postiin, ip-ostolaskuihin,

sanakirjoihin, hyodyllisiin linkkeihin ja osta/myy — palstalle. Oikeassa reunassa on linkki
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my0s Terveysviraston, Sosiaalikeskuksen ja Teknisen palvelukeskuksen omille intranet-

sivuille. (rumpu.pori.fi — etusivu.)

Yldanavigoinnista piddsee takaisin etusivulle, tietoturvaan, kriisipalveluihin, henkildston
yhteystietoihin sekd pulmakoriin. Myds Rummun fonttikokoa voi muuttaa isommaksi

Muuta kokoa—kohdasta. (rumpu.pori.fi — etusivu.)

Kirjautuminen ja julkaiseminen

SIRA

Kayttajstunnus:

Salasana:

Paluy etusivulle

C) Trival Oy

Kuva 3. Sisédén kirjautuminen SIRA -julkaisujérjestelmélld (rumpu.pori.fi).

Sisddnkirjauduttaessa SIRAAN jarjestelmi kysyy kéyttdjatunnusta ja salasanaa (Kuva 3).
Oikeus tuottaa tietoa jakaantuu Rummussa kahteen ryhméén: oikeuteen tuottaa uutisia ja
muita tiedotteita sekd oikeuteen tuottaa luokiteltua aineistoa kunkin organisaation omille
alisivuille. Uutisia ja tiedotteita voi julkaista omien henkilokohtaisten tunnusten avulla,
mutta  organisaatiokohtaisen  aineiston tuottamiseen tarvitaan ryhmékohtainen
kayttdjatunnus. Téllaisia ryhmida Rummussa on useita. (Ilpo-Juhani Korkeavuori,

henkilokohtainen tiedonanto, 6.7.2006.)
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OHIEET PALAUTELOMAKE w
[————————

JULKISTEN SIVUJEN LUDNTI
JA YLLAPITO O Suomeksi
- Lis8a wusi sivy O Englannilcsi

- Lis&4 uusi alasivu
- Kopioi sivu
- Poista sivu

W sulkinen
. B m A
B LU sisidiset palvelut
puhelimen kiytto
&1} sietohaliinto

" ohjelmistojen hankinnat
& sovellustuki ja helpdask
@ tunnukset

B tietoturva

ylaists verkosta
pelisasnnot

B ghjest

& usein kysytyt kysymykset
B kotiliytes

DHJEET e e e @ ctrategia
{ @ hinnasto 1.1.2007 alkaen

&7 harjoitussiva

KIRJAUDU ULDS - € lomakkeet
] harjoittelua

Kuva 4. Péivittiminen / julkaiseminen SIRA -julkaisujérjestelmélld (rumpu.pori.fi).

Kuvassa 4 julkaisujirjestelméddn on kirjauduttu tietohallinto-osaston ryhmétunnuksilla.
Kyseiselld tunnuksella voidaan tarkastella, pdivittdd ja tuottaa tietoa tietohallinto-osaston

alisivuille.

HIEET PALAUTELOMAKE W

JULKISTEN ST¥UJEN LUONTI

JA YLLAPITO Dlet paivittamassa Rumpu -sivua
- Lis&3 uusi sivy

- Lisaa uusi alasivu

- Kopioi sivu

- Poista sivu HRG s 2EAH9ye OB~ TEEHED 2 40

Tyyli = Luokka * Kirjasin * kKoko B I O

OHIEET

KIRJAUDU ULDS 3 Muotoily I HTML koodi kEvtd Shift+Enter rivinvaihtoon muotoiluasetukset paalla

Kuva 5. Péivittdminen / julkaiseminen SIRA -julkaisujérjestelmélld (rumpu.pori.fi).

Julkaisujdrjestelmén selkeilld tekstinkdsittely- ja kuvansiirto-ominaisuuksilla sivujen teko,
ylldpito ja muokkaaminen kédyvit helposti (Kuva 5). Tietoja voidaan tuoda sivuille suoraan

eri ohjelmista, ja materiaalia voidaan tallentaa jirjestelméddn myohempii kiyttod varten.
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WA QIO T

RUMPU

¥ etusivu

I" tigtaturya I' kriizipaheeiut I' vhteystiedot Ir pulmakari

Uutiset (Takaisin edelliselle tasolle)

Syksyn atk-kursseja

Porin veripakelutoimistossa tarvitaan werenluovuttajia
Eoulutusta henkildkohtaisen tydsuorituksen amvioinnistal
Patilaisten palveluksessa osastonhoitaja Sirkka-Liisa Mikander
Tiimi toimii tags

Forilaisten palveluksessa kunnallistekniikan tyintekija Markus Aaltonen

Liikunta- ja kuntainfo
Tiesitkd? — Rummusta Idvlyy kattava sanakirja
Tiesitkd? — Sivukartasta nakyy kako Rummun sisaltd

Porilaisten palveluksessa ryierin leirinnan esimies Marjaleena Raunela

kH:n kokoukset elakyubun 2006

EH:nwuoden 2007 TA-kokoukset

kAN loppuvuoden kokoukset 2006

Tiesitkd? — Rummun kirfainkokoa woi suurentaa

Kuva 6. Aiemmat uutiset (rumpu.pori.fi).

Kirjoittaja
Leppimaki Tuuli
Salmi Johanna
Leppirmaki Tuuli
Purhonen Seppa
Laurila Kaija

Repo Siina
Rantala Pirkko
Kotiranta Marianne
Kotiranta Marianne
Repo Siina

Puputti Aila

Pugputti Aila

Puputti Aila
Kotiranta Marianne

@ Muuta k

Ajankohta
08.08.2006 08:29:49
07.08.2006 14:53:28
07.08.2006 12:55:16
03.08.2006 15:45:41
02.08.2006 13:38:34
28.07.2006 16:16:38
2507 2006123803
11.07.2006 08:08:00
03.07.200610:40:545
30.06.2006 10:31:30
28.06.20068 08:29:25
28.06.2008 09:11:40
29.06.2006 08:36:59
27.06.2006 08:10:16

haku

Etusivun Lisdd -kohtaa painamalla pididsee lukemaan aiemmin laitettuja uutisia ja tiedotteita
sekd julkaisemaan ja muokkaamaan omia uutisia ja tiedotteita henkilokohtaisilla

tunnuksilla (Kuva 6). (rumpu.pori.fi — lisdi.)
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Kriisipalvelut
Tanaan on torstai, 01.06.2006 sty [0 1T
R U N\ P U 4 Boks
etusivu Ir tistoturva Ir kriizipalvelt I’ yhiteystiedot rr pulmakori 2 puuta kokoa

Rumpu / kriisipalvelut | kriisipabelut

Satakunnan pelastusiaitos

Parin kaupungin terveysvirasto

« FPerhevakivallan palveluhakemisto 2006

palaute yllapito

Kuva 7. Kriisipalvelut (rumpu.pori.fi).

Tarvitsija 10ytdd kriisipalvelut nopeasti etusivulta (Kuva 7). Sivulta on linkki Satakunnan
pelastuslaitoksen ja Porin kaupungin terveysviraston sivuille sekd Rummussa sijaitsevaan

perhevikivallan palveluhakemistoon. (rumpu.pori.fi — kriisipalvelut.)
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Tietoturva
Tanaan an maanantai, 29.05 2006 W LT
I L U M P U & haku

- . = .,wrm;-,-
V  etusivu Ir tietotura Ir kriisipalveiut Ir ywhteystiedat I"" pulmakor e Wuuta

sisdiset palvelut

Pumpu [ sisiiset palvelut ! tietohallinto / tietoturva flyhyesti !

asiakitjahallinta
kuljetukset ja logistiikka
muhelimen kayttd
1. Lukitse tydhuoneesi ovi poistuessasi pitemmaksi aikaa huoneesta. Lukitsematan, tyhja posti
tydhuone an otollinen kohde kaikenlaiselle vasrinkaytdlle. tilat
2. Lukitse tietokoneesi aina poistuessasi tydhuoneestasi. Paina nappaimet Clrl-Alt-Delete
javalitse ?lukitse tybasema?. Main estat tietokoneesi kivton asiattomilta. Palattuasi paina

Voit omalta osaltasi parantaa tietoturvaa Porin kaupungin tietoverkossa:

rahatoimisto

: ; tietohallinta
taa_s Ctrl_—AIt—DeIETEja anna \re__rkkotunnuksegl salgsa_na._ o - sovellustuki ja helpdesk
3. Sulje ohjelmat lopetettuasi tydskentelyn. Poistu kavitamistasi jarjestelmista ohjeiden Sl e
mukaan. Epanormaali poistuminen jarjestelmasti voi aiheuttaa mm. seuraavia ongelmia: ohjest, [amakkeet ja pellsaannat
arma tai muiden padsy verkkovmparistdn sovelluksiin voi estyd, etdkoneeseen vai j45da ; :
ohjelmia kiyntiin tai tiedostot voivat vaurinitua. T .
4. Valitse salasanasi huolella ja vaihda se s&annillisesti. Salasanan tulee alla rittévan Iyhyesti
pitkd ja jos jarjestelma sallii, sisaltas sekd kirjaimia ettd numeroita. Huono salasana on atk-romun kierratys
helposti arvattavissa ja aiheuttaa huomattavan tietotureariskin, kotikaytta
4. Siillyta salasanasi turvallisessa palkassa, 313k3 luovuta sitd kenellekdan. Tureallinen strategia
paikka on oma muistisi, huonaoin lappunen tvdpisteesi ldheisywdessa. Oletvastuussa suunnittelunsasto

tunnuksiesi kiytdsta; pahimmassa tapauksessa joku ulkopuolinen voi kayttaa niita
rikollisiin tarkoituksiin,

b, Jos joku saa tietoonsa salasanasi, vaihda se vilittémasti. Yerkkomikrot Ctrl-AltDelete -
TMuuta salasana®. Selitd, miten muissa kivttdmissasi jarjestelmisss salasana
vaihdetaan.

7. Ald anna ulkopuolisen kiyttia konettasi, ellet ole varma hanen henkilillisyydestaan ja
kEwttdtarkoituksestaan,

8. Ohjelmien omatoiminen asennus kaupungin keneisiin on kielletty. Jos koneesta puuttuu

Kuva 8. Tietoturva (rumpu.pori.fi).

Etusivulla on linkki tietoturvalyhennelmiin (Kuva 8). Siind kerrotaan lyhyesti, miten voi
omalta osalta helposti ja nopeasti parantaa tietoturvaa Porin kaupungin tietoverkossa.

(rumpu.pori.fi — tietoturva.)

Sivun yldreunassa nidkyy reitti, missid tieto on. Tdmd tieto esimerkiksi 10ytyy sisdisistd

palveluista tietohallinto-alaotsikon alta.
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Yhteystiedot
Tanaan on torstai, 01.06. 2006 iy, o fi
R U N\ P U ; s
¥ ot [Pttt | wisipateit [ yiteystiedot P pumakori e ekt
Pumpu / yhteystiedot [ yineystiedot

Kaupunain sisainen puhelinluettelo (doc-tiedosta, n. 1,13 bit)

Kaupundin sigdinen puhelinluettelo thakuominaisuus)

Kaupundin virastot ja laitokset

Kaupungin aakkosellinen palveluhakemisto

Kaupunain organisaatiokaavio 1.1.2005 (pdi-tiedosto)

palaute yllapito

Kuva 9. Yhteystiedot (rumpu.pori.fi).

Etusivun yhteystiedot — kohdasta 10ytdd nopeasti kaupungin koko henkiloston yhteystiedot
(Kuva 9). Sivulta on linkki sisdiseen puhelinluetteloon (Word-tiedostona sekd html-
versiona, jossa on hakuominaisuus). Sivulta 16ytyy myods kaupungin virastot ja laitokset,

aakkosellinen palveluhakemisto sekd organisaatiokaavio. (rumpu.pori.fi — yhteystiedot.)



Pulmakori

Tan&dn on tarstai, 01.06.2006

s O ]

RUMPU

etuzivu Ir tietoturva Ir kriizipalvelut I' yhteystiedot [ pulmakori

pulmakori .|r

Pulmakori

koskevista asioista. Pulmakori on "sisainen kyswrmystor”, Arjen pulmissaja

suoraan yhieyttd henkildon, jonka vastuulla asia on.

vhid aikaa.

Kysytyt kysymykset ja vastaukset

Pulmakori an palsta, jolle kaupungin henkildstd voi jattas kysymyksia vieisluonteisista,
ariolta laajempaa kiinnostusta herattdvistad henkildstopalveluja tai sisaisia palveluja

henkildkohtaisissa asioissa tulee keskustella aina ensin esimiehen kanssa tai oftaa

FPulmakariin voi kirjoittaa kysyrmyksensa nimettdmana, mutta nimen kavttd on suotavaa.
Mimi-kentan tietoa ei julkaista vastauksen vhteydessa. Kysymys ja vastaus julkaistaan

@ Muuta kokoa

haku

sivukartta

Kuva 10. Pulmakori (rumpu.pori.fi).

palaute yll&nito
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Pulmakori on palsta, jossa henkilosto voi kysyd heitd askarruttavia tyohon liittyvid

kysymyksid. Kysymykset voivat olla yleisluonteisia tai laajempaa kiinnostusta heréttivisti

henkildstopalveluja tai sisdisid palveluja koskevista asioista (Kuva 10).

(rumpu.pori.fi — pulmakori.)
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Henkilostopalvelut
Tandan on maanantai, 29.05 2006 iy 0TI
R U M P U sy

e RN

' BRI I' tietoturva Ir kriisipatelt I' yhteystiedat Ji\iﬂbulmakori @ puuta kokoa

Rumpu / henkiléstopalvelut | henkildstapahvelut

ajankohtaista
tyiterveyshuolto

ruokailu

tydsuojelu

vhieistoiminta
virkistyspalvelut
henkildstikassa
ahjekirjeat

rekrytainti

perehdyttaminen

koulutus ja henkildstin
kehittaminen

wirka- ja tydehtosopimukset
tyokayttaytymisen aakkoset
tunnusluvut

organisaatio

palkka- ja palvelussuhdeasiat
henkildstalehti
paaluottamusmiehet
henkildstosuunnittelu
tyikykya yllapitava toiminta

palaute yllapito

Kuva 11. Henkilostopalvelut (rumpu.pori.fi).

Etusivulta on linkki Rummun henkilostopalveluihin (Kuva 11). Porin kaupungin
henkilostdosasto ylldpitdd tdtd osiota. Henkilostopalveluissa on asiaa muun muassa
terveyshuollosta, tyOsuojelusta, yhteistoiminnasta, perehdyttimisestd, koulutuksesta ja

henkiloston kehittamisestd seki rekrytoinnista. (rumpu.pori.fi — henkilostopalvelut.)
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Osta/myy — palsta

T4naén on maanantai, 29.05. 2006 W DT

RUMPU

Vo s P tietctuva P kisipaiveit P yhteystiedct ri"’;ﬁwﬁakoﬁ""' A e aa Cehukartia

osta .-'myyf
Osta / Myy / Vaihda / Vuokraa / Lahjoita / ...

Palsta on tarkoitetty henkildkohtaisten tavaroiden kaupankayntiin, Imoitukset Kifjoitetaan omalla nimelld ja ne ovat esilld 3 kuukautta,
ellei ilmoittaja itse poista iimoitustaan sitd ennen.

(Hankintatoimen sivuilla on hallintokuntien valistd ostoa ja myyntid varten Tavarapdrssi ; tunnukset
Falsta an jaettu kolmeen kategoriaan:

Ostetaan

Myydian

Sekalaiset
Oman imeituksen Kirfoittaminen:

Siirry 0sioon, johon haluat kirjoittaa {ostetaanimyyddanisekalaiset)

Kirjoita Otsikkoon tuotteen nimi

Kirjoita Viesti-ogaan tiedot, rmvds omat vhteystietosi

Anna omat ntkayttajatunnuksesi (ne, joilla Kirjaudut koneeseen ensimmaiseksi)
kun ilmoitus an valmis, paina Lahetad viesti.

Kuva 12. Osta/myy/vaihda/vuokraa/lahjoita (rumpu.pori.fi).

Rummun etusivulta on suora linkki kaikkien suosimalle Osta ja myy — palstalle, joka on
tarkoitettu henkilokohtaisten tavaroiden kaupankdyntiin (Kuva 12). Ilmoitukset ovat esilld
kolme kuukautta, ellei ilmoittaja itse poista ilmoitustaan. Palsta on jaettu kolmeen
kategoriaan: ostetaan, myydddn ja sekalaiset. Sivulta 16ytyy ohjeet, kuinka ilmoitus

kirjoitetaan palstalle. (rumpu.pori.fi — osta / myy.)
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Lomakkeet

Tan&4n on maanantai, 29.05.2006 ]

RUMPU

]

oot
L

r BRI Ir tietoturva I’ kriizipalvelut I' yhteystiedot II?“ pulmakori 2 muuta k

Rumpu ! lomakkeet | lomakkeet

henkildstdosasta

1.3.2006: puhelirmen kiytto
rahatoimisto
Palvelussuhdeasicihin limtywit paivitetyt lomakkeet (esim. PT -ja KES -lomakkeet) liytyvit sosiaalikeskus
kohdasta henkilistéosasto, lomakkeet. Naita lomakkeita tulee kaikkien hallintokuntien terveysyirasta
Kiyttaa. tietohallinto
trdsuojely

palaute ylldpito

Kuva 13. Lomakkeet (rumpu.pori.fi).

Lomakkeet -sivulla on linkki henkilostoosastolla, rahatoimistossa, sosiaalikeskuksessa,
terveysvirastossa, tietohallinnossa ja tyosuojelussa kdytettyihin lomakkeisiin (Kuva 13).
Esimerkiksi palvelusuhdeasioihin liittyvit lomakkeet 16ytyvét kohdasta henkildstoosasto.

Kaikkien hallintokuntien tulee kédyttdd niitd lomakkeita. (rumpu.pori.fi. — lomakkeet.)
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Sisdiset palvelut
Tandén on maanantai, 29.05. 2006 i [0 T
R U M I U 4 haku
e E—
WV etusivu Ir tictotLiryva I" kriizipalveiit I' yhiteystiedot rr pulmakari @ Muuta kokoa shukartia
Pumpu / sisiiset palvelut / sisdiset palvelut

asiakirjahallinta
kuljetukset ja logistiikka
pubelirmen kiyttd

posti

tilat

rahatoimisto
tistohallinto
suunnittelunsasta

palaute yllapito
Kuva 14. Sisdiset palvelut (rumpu.pori.fi).

Sisdisissd palveluissa on ohjeita mm. puhelimen kdyttoon (Kuva 14). Sivulla on tietoa
myOs asiakirjahallinnasta, kuljetuksista ja logiikasta, postista ja tiloista. Sisdisistd
palveluista péddsee rahatoimiston, tietohallinnon ja suunnitteluosaston omaan Rummun

osioon. (rumpu.pori.fi — sisdiset palvelut.)



Koulutus ja henkiloston kehittdminen

Tanaan on maanantal, 29.05.2006

iy oAl

RUMPU

f etusivi I' tietoturya I' kriizipalkelut I' yhieystiedat I'” ;:Julmakori

Rumpu fl\enkili:isti:ﬂmlvelm [ koulutus ja henkildstin kehittiminen !

“Yuoden 2004 alussa tuli voimaan terveydenhuollon henkildstdn taydennyskoulutussuositus ja
elokuussa 2005 vastaava suositus sosiaalihuollon henkildstdlle. Uusien sdanndsten mukaan
alan ammattinenkildilla on lakisadateinen velvollisuus ylapitas ja kehittdd ammattitaitoaan. Wastuu

henkilostopahehi

ajankohtaista

16.1.2006: tydterveyshuolto
runkailu
Porin kaupungin henkildstékoulutus tydsunjelu

vhieistoiminta
virkistyspalvelut
henkildstdkassa
ohjekirjest

haku
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rekrytainti
perehdyttaminen
kaulutus ja henkildstin
kehittaminen
kehityskeskustelut
ohjeita ja toimintapaja
koulutustarjonta
koulutustaiveat
vituaalikoulu, materiaalit ja
itseopiskelu
ohjeita aihealueittain
osaamiskartoitus
mentarointi
ikiohjelma (Dsaamista ikd
kaikkin
kouluttajana toimiminen

taydennyskoulutuksen mahdollistamisesta ja sen rahoittamisesta on pdaosin tydnantajalla.
Koulutustarve luonnallisesti vaihtelee ammattirghmittdin ja tebtavaaloittain ja on eri vaosina eri
suuruinen. Tarkeampaa kuin koulutuspaivien vuosittainen maara on kaulutuksen
suunnitelmallisuus ja tarelahtdisys.

Henkildstdn taydennyskoulutuksen tavoitteena an ammattitaidon wlapitdminen, kehittdminen ja
syentaminen arganisaation perustehtavadn ja toiminnan kehittdmiseen perustuen. Vaikka
taydennyskoulutuksen lakis&ateisyys koskee toistaiseksi wain sosiaali- ja terveydenhuollon
henkildstda, soveltuvat kunnallista henkildstdkoulutusta koskevat suositukset kaikkiin
hallintakuntiin:

koulutuksen tulee perustua osaamiskartoituksiin

henkildston koulutuksesta on laadittu Koulutussuunnitelma

koulutuksen tarkoituksena on pitad henkildston ammatinhallinta kehitvksen tasalla

Kuva 15. Koulutus ja henkildston kehittiminen (rumpu.pori.fi).

Koulutus-linkin alla on tietoa Porin kaupungin henkilostokoulutuksesta. Vuonna 2004 tuli
voimaan terveydenhuollon henkiloston tdydennyskoulutussuositus ja vuonna 2005 vastaava
sosiaalihuollon henkilostolle. Uusien sddnndsten mukaan alan ammattihenkilostollda on
lakisddteinen velvollisuus ylldpitdd ja kehittdd ammattitaitoaan. Vastuu koulutuksen
mahdollistamisesta ja rahoittamisesta on pddosin tyonantajalla. Sivulta 16ytyy mm.
kehittamiskeskustelut, ohjeita ja koulutustoiveet,

toimintatapoja, koulutustarjonta,

virtuaalikoulu, itseopiskeluosio ja osaamiskartoitus (Kuva 15). (rumpu.pori.fi — koulutus.)
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Hankinnat

Tan&an on maanantai, 29.05 2006 Wt [0l

RUMPU o —

r etuzivi I' tietoturvs IF kriisipalvelt Ir whieystiedot Ir pulmakari

hankinnat

Rumpu { hankinnat /

hintatiedottest ym.
Hankintatoimisto iedottaa -sivulle padset tasta linkista. ohieet ja saannot

2 i 2 - tarjouspyynndn tekeminen
Kitjautuessasi kvt seuraavia tunnuksia

kavttajatunnus
Salasana

Woit tallentaa kivttajatunnuksen ja salasanan rastitamalla kifautuessasi kohdan "tallenna tima
salasana salasanaluetteloon”.

Kuva 16. Hankinnat (rumpu.pori.fi).

Hankinnat — sivulta pddsee Hankintatoimiston omalle tiedotussivulle (Kuva 16). Télle
sivustolle pitda kirjautua. Tunnukset ilmoitetaan kirjautumisen yhteydessi. Sivulla on myos
hintatiedotteet, hankinnan ohjeet ja sddnnot sekd ohje tarjouspyynnon tekemiseen.

(rumpu.pori.fi — hankinnat.)

7 TUTKIMUS

Kéytin tutkimusmenetelmind kvantitatiivisen tutkimuksen menetelmid, kysely- ja

haastattelututkimusta eli survey-tutkimusta sekd osin havainnointitutkimusta.

Havainnointitutkimuksessa tiedot kerdtddn tekemilld havaintoja tutkimuskohteesta
(Heikkild 2004, 19). Kerisin tietoja Porin kaupungin sisdisestid viestinnéstid havainnoimalla

ollessani tyoharjoittelussa Porin kaupungin palveluksessa kahdeksan kuukauden ajan
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vuonna 2005-2006. Edelld kerron kyselylomakkeesta ja haastattelututkimuksesta

enemman.

Péitin tehda eri kyselylomakkeen kaupungin pééllikoille ja viestintdvastaaville, jotta saisin
selville, eroavatko heidin mielipiteensd. Paillikoille tein myds erillisen haastatteluosion,
jossa syvennyin enemmin kaupungin sisdiseen viestintddn. Edelli kerron

kyselylomakkeiden ja haastattelun sisédllostd enemmaén.

Jalonen kertoo nettiartikkelissaan (2006), ettd useissa organisaatiokulttuuria jasentivissd
tutkimuksissa ja selvityksissd nidkemyserot johdon ja tyontekijoiden vililldi ovat
suurimmillaan sisdisen viestinndn kohdalla. Erityisen ristiriitaisena koetaan sisdisen
viestinndn avoimuus. Avoimuuden lisdksi viestinndn vuorovaikutus ja nopeus asetetaan

hyvin organisaatioviestinnén kriteereiksi.

7.1 Tutkimusongelma

Tutkimukseni tarkoituksena oli selvittdd intranet Rummun merkitys Porin kaupungin

sisdisessd viestinndssi sekd sisdisen viestinnin tila.

Tutkimusongelma kysymysmuodossa on:

Miki on intranetin merkitys Porin kaupungin sisdisessid viestinnédssid?

7.2 Haastattelututkimus

Haastattelussa haastattelija ja haastateltava ovat suorassa vuorovaikutuksessa kesken&in.
Haastateltava pidittdad haastattelijasta saamansa vaikutelman perusteella, vastaako hén
kysymyksiin, joten haastattelijan siisti ja miellyttdva olemus sekéd kohteliaisuus ovat myos

ratkaisevia tekijoitd. Haastattelu on aina vapaaehtoinen. (Heikkild 2004, 67.)
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Haastattelumenetelmi on joustava. Haastattelijalla on mahdollisuus toistaa kysymys, esittdi
kysymykset haluamassaan jdrjestyksessd, oikaista viidrinkidsitys, selventdd kysymyksen
sanamuotoa ja ndin vihentdd vastaamattomuutta. Haastattelija voi myos tehdd

lisdhavaintoja haastateltavia tarkkailemalla. (Heikkild 2004, 67.)

7.2.1 Haastattelututkimuksen toteutus

Haastattelukysymykset (Liite 1) tein kyselylomakkeen vastausten pohjalta yhteistyossi

Tapio Furuholmin ja Ilpo-Juhani Korkeavuoren kanssa.

Itse haastattelutilanne tehtiin neuvotteluhuoneessa tai vastaajan tyohuoneessa. Haastattelut
nauhoitettiin aineiston kisittelyn helpottamiseksi. Haastattelu kesti keskimiirin tunnin.

Lisédksi pyrin tekeméén jokaisesta haastateltavasta lisdhavainnointia.

Aloitin tutkimustulosten analysoinnin litteroimalla nauhat. Tein litteroinnin ensin sanasta

sanaan, jonka jédlkeen tekstid oli helppo muokata ja tulkita.

Haastatteluosioon valittiin kuusi johdon jdsentd. Jokainen suostui haastatteluun, joten

vastausprosentiksi tuli 100 %.

7.3 Kyselylomake

Kyselylomake on  kysely- ja  haastattelututkimuksen olennainen  osatekijé.
Tutkimuslomakkeen kokonaisvaltainen muotoilu on erittdin tirkedd. Vastaaja pdittdd jo
kyselylomakkeen ulkondon ja pituuden perusteella, aikooko hin vastata. Hyvit kysymykset
ja oikea kohderyhmi ovat tutkimuksen onnistumisen perusedellytykset. (Heikkild 2004,
47-48.)
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Lomakkeen tdytyy olla hyvin selked, siisti ja houkuttelevan nikdinen, teksti ja kysymykset
hyvin aseteltu, vastausohjeet selkeit ja yksiselitteiset. Lomake ei saa olla liian pitkd ja
alussa kannattaa kysya helppoja kysymyksid. Lomakkeen tdytyy saada vastaaja tuntemaan,

ettd vastaaminen on tiarkedd. (Heikkild 2004, 48-49.)

7.3.1 Kyselytutkimuksen toteutus

Tutkimuksessa  kdytetyt kyselyt koostuivat saatekirjeestdi ja  kolmesivuisesta
kyselylomakkeesta. Kysymysrungon tein tutkimusaiheen pohjalta yhteistydssd kaupungin

tiedottaja Tapio Furuholmin ja atk-suunnittelija Ilpo-Juhani Korkeavuoren kanssa.

Porin kaupungin johto

Paillikoille suunnatun kyselylomakkeen (Liite 2) kautta haluttiin selvittid Rummun
merkitys kaupungin sisdisessd viestinndssd sekd pyrittiin ottamaan selvdd Rummun ja

sisdisen viestinnin toimivuudesta Porin kaupungissa.

Johdon kyselylomakkeen kaikki kysymykset olivat avoimia. Vastaaja sai omin sanoin
kommentoida sisdisen viestinndn ja intranetin hyvid ja huonoja puolia sekd antaa

kehitysideoita intranetin suhteen.

Kyselylomakkeita ldhetettiin 15 kappaletta. Kyselylomakkeet ldhetettiin suurimpien
hallintokuntien pééllikoille eli niille, joiden katsottiin olevan eniten tekemisissd intranetin
ja sisdisen viestinndn kanssa. Ndméa hallintokunnat olivat kaupunginkanslia, Tekninen
palvelukeskus, terveysvirasto, Porin Vesi, sosiaalivirasto, koulutusvirasto, tietohallinto-

osasto, henkildstdosasto, vapaa-aikavirasto sekid Satakunnan pelastuslaitos.

Vastauksia tuli yhteensd kymmenen; ensimmdiselld kierroksella seitsemédn seki

uusintakerroksella, joka tehtiin viikko lomakkeiden palautuspdivdméiérdn jilkeen, kolme
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lisdd. Kaikki  palautetut  kyselylomakkeet  voitiin  hyviksyd  analysoitavaksi.
Vastausprosentiksi tuli 66,7 %.

Viestintdvastaavat

Viestintdvastaaville suunnatulla kyselylomakkeella (Liite 3) pyrittiin ottamaan selvii
Rummun tavoitteista: ollaanko Rumpuun tyytyviisid ja miten sitd voitaisiin kehittdd ja

parantaa.

Kyselylomakkeen kysymykset 1-23 olivat helposti vastattavia viittdméikysymyksii, jotka
koskivat intranet Rummun kidytt6d ja toimintaa. Vastaajat ottivat niihin kantaa oman
nikemyksensd mukaan. Kunkin véittimin yhteydessd oli viisi vastausvaihtoehtoa: S=tdysin
samaa mieltd, 4=osittain samaa mieltd, 3=en osaa sanoa, 2=osittain eri mieltd ja 1=tidysin

eri mielti.

Lomakkeen avoimilla kysymyksilld 24-27 vastaaja sai omin sanoin kommentoida sisdisen

viestinnédn hyvid ja huonoja puolia sekd antaa kehitysideoita intranetin suhteen.

Taustatiedot kysyttiin viimeisend. Taustatiedoissa kysyttiin henkilon ik&, sukupuoli, osasto,
tyotehtivit ja tyossdoloaika. Namai eivit tule ilmi analysoinnissa, koska kyselyn otanta oli

niin pieni ja osa ei vastannut taustatietoihin.

Viestintdvastaaville  suunnattuja  kyselylomakkeita  ldhetettiin 41  kappaletta.
Kyselylomakkeet ldhetettiin  kaikkien hallintokuntien viestintdvastaaville. Nami
hallintokunnat olivat asuntotoimisto, hankintatoimisto, henkilostdosasto, kaavoitusosasto,
kaupunginkanslia, kirjasto, koulutusvirasto, kulttuuritoimisto,  kuluttajaneuvonta,
oppisopimuskeskus, Palmgren-konservatorio, Satakunnan pelastuslaitos, Porin Jdtehuolto,
Porin Vesi, rahatoimisto, rakennusvalvonta, Satakunnan Museo, Sinfonietta, sosiaalikeskus,
Taidemuseo, tarkastustoimisto, Tekninen palvelukeskus, terveysvirasto, tietohallinto-
osasto, vapaa-aikavirasto, ympdristotoimisto, tydvidenopisto, opetusteknologiakeskus, Pori

satama ja suunnitteluosasto seki padluottamusmies.
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Vastauksia tuli yhteensd 34 kappaletta; ensimmdiselld kierroksella 26 kappaletta seki
uusintakerroksella, joka tehtiin viikko lomakkeiden palautuspdivamiirdn jélkeen,
kahdeksan lisdd. Kaikki palautetut kyselylomakkeet voitiin hyviksyd analysoitavaksi.

Vastausprosentiksi tuli 82,9 %.

8 TUTKIMUSTULOKSET JA ANALYSOINNIT

8.1 Piallikoiden haastatteluosion tutkimustulokset

Haastatteluosiossa  kdytin ~ sanallista  analysointia. ~ Haastattelut  olivat  erittdin
vuorovaikutteisia ja tulokset sisédlsivit myos kehitysideoita. Koko tutkimuksen kehitysideat

ja palautteet esitellddn luvussa kymmenen.

Kédyn tulokset ldpi kysymys kerrallaan. Analysoinnissa kéytin paljon vastaajien suoria

lainauksia. Se tuo mielestini parhaiten esille vastaajien oikeat mielipiteet.

1. Mité sisdinen viestintd mielestédsi Porin kaupungissa on?

Kaikilla vastaajilla oli suurin piirtein sama mielipide siitd, mitd kaupungin sisdinen
viestintd on. Sisdisend viestintdnd pidettiin kaikkea sitd tiedonvilitystd, mitd tehdddn
kaupungin organisaation sisdlld. Sisdistd viestintid on kaikki, mitd laitetaan intranetiin,
henkilostolehtiin, hallintokunnan yleiset  tiedotustilaisuudet, tulosaluekohtaiset
viikkotiedotteet, tiedotustilaisuuksista suullisiin keskusteluihin. Myos soittamalla hoidetaan

sisdistd viestintdd.
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”Sisdinen viestintd tarkoittaa sitd, ettd kerrotaan eri viestintdtapoja kdyttien henkilostolle
niistd asioista, jotka tddlld on tdrkeitda. Tddlld tyoskentelevien ihmisten tdytyy tietdd, mitd

kaupungissa tapahtuu, mitd pddtoksid tehdddn tai mitd suunnitelmia on.”

Sisdistd viestintdd pidettiin  myOs johtamisen vilineend, keinona yhdenmukaistaa

menettelytapoja.

”Se on keino avoimuuden ja hyvin asioidenhoidon edistamiseksi. Sisdinen viestintd on

vélttamdtontd, eikd sitd koskaan voi olla liikaa.”

Tuloksista kdvi ilmi, ettd Porin kaupungin organisaatiossa jopa ulkoinen viestintd on osin
sisdistd viestintdd. Kaupunki on julkisyhteiso ja monia asioita késitellddan julkisesti.
Esimerkkind sanottiin, ettd joistakin sisdisistd asioista kuten strategioista kaupungin

tyontekijit lukevat vasta Satakunnan Kansasta.

"Myds ulkoinen viestintd on sisdistd viestintdd, sillid nopeimmin sisdinenkin asia menee
tiedotusvdilineiden kautta. Tyontekijit lukevat tiedon Satakunnan Kansan etusivulta tai
kuulevat radiosta jo pdivdlld. Ei mitkddn sisdisen viestinndn vilineet toimi niin nopeasti.
Eivdt ihmiset edes tiedd katsoa sitd Rummusta, mutta jokainen lukee Satakunnan Kansaa
aamulla. Me olemme niin ldpindkyvd ja periaatteessa kaikki asiat ovat julkisia. Sisdistd

viestintdd hoidetaan tiedostamatta ja joskus tietoisestikin ulkoisesti.”

Sama asia tuli ilmi vuonna 1999 Inforviestinti Oy:n suorittamassa sisdisen viestinndn
tutkimuksessa, jossa tutkittiin Porin kaupungin sisdistd viestintdd; Satakunnan Kansaa
pidettiin yhtena tirkeimpini sisdisen viestinnidn vélineend. Inforviestintd Oy:n tutkimuksen
mukaan joukkoviestimien asema korostui Porin kaupungissa poikkeuksellisen voimakkaasti

verrattuna muihin kaupunkeihin.

Sisdistd viestintdd pidettiin osin yksipuolisena. Viestintd kulkee ylhddltd alas, mutta tiedon

tuleminen alhaalta ylos on hankalampaa. Kaupungin palautejérjestelméd kuitenkin pidettiin
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hyvidnid. Tuloksista kdvi myos ilmi, ettd sisdiseen viestinndn kdytidntdihin toivottiin

koulutusta.

”Sisdinen viestintd menee keskushallinnosta hallintokuntiin ja pdinvastoin. Se on
vertikaalista viestintdd, mutta toisaalta myos horisontaalista viestintdd, jota tapahtuu eri

hallintokuntien sisdlld ja hallintokuntien kesken.”

2. Mikad on sisdisen viestinndn merkitys Porin kaupungin organisaatiossa?

Vastaajien keskindinen mielipide sisdisen viestinndn merkityksestd oli myds hyvin
samanlainen. Sisdistd viestintdd pidettiin tirkednd ja sanottiin, ettd se tulee aina vain

tarkedmmaéksi. Vastaajien mukaan ilman sisdistd viestintdd asiat eivit mene eteenpéin.

"Sisdisen viestinndn merkitys on todella suuri. Silld on merkitystd siihen, minkdlainen
tyonantajakuva henkilostolld on, silld on merkitystd ulkokuvaan, siihen mitd meiddn

tyontekijit kertovat. Tillaisessa nykyaikaisessa tyopaikassa avoimuus on ykkosluokan

kysymys.”

”FEihdn se, mitd kaupunginhallitus pddttdd tai johto haluaa, toteudu, jos ei sitd tiedota
kaikille. Esim. strategiaviestinndssd kaikkien kaupungin tyontekijoiden tulisi tietdd, mitkd

ovat kaupungin perusarvot ja mihin tdhddtddn.”

”Olemme toisaalta palvelukoneisto ja toisaalta hallintokoneisto. Koska teemme myos
kansalaisia koskevia hallintopdcdtoksid, meiddn tdytyy viestid tddlld sisdlld, mitd palveluita
on ja miten niitd halutaan tuotettavaksi. Sama pitdd toimia myos toisinpdin: meiddn tdytyy
saada palautetta tyontekijoiltd, mikd tdssd hommassa mahdollisesti mdttdd ja meneeko
hyvin. Meiddn tdaytyy viestid  tyotovereille, hallintokuntien  sisdlld, vdlilld  ja

>

keskushallinnossa. Tdmdn tyyppisessd tyossd viestintd on tdrkein tyokalu.’
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”Jos sisdisessd viestinndssd on puutteita, se ndkyy monessa. Jos sisdinen viestintd toimii
asiallisesti ja hyvin, niin sitd ei valttamdittd edes huomaa. Jos se on poikkeuksellisen hyvdid,
se ndakyy myos palveluiden laadussa. Se tuo lisdarvoa. Jos siind on ongelmia, niin ongelmia

on kaikessa.”

3. a) Miki on tirkeintd Porin kaupungin sisdisessé viestinnassa?

Térkeimpéni Porin kaupungin sisdisessd viestinndssi pidettiin tiedon jakamista, palvelujen

tuottamista, henkiloston tyytyvdisend pitamisti ja reaaliaikaisuutta. Henkildston

tyytyviisend pitamisessi tiarkedd oli, ettd henkilosto ei koe olevansa sivuraiteilla.

”Ihmisten tdytyy tietdd asioista, jotka liittyvdt tyosuhteisiin tai siihen, ettd on toissd tddllda.”

”On kaksi perusprosessia, palvelutuotanto ja paikallishallinto. Hallintopuolella korostuu

enemmdn ulkoinen viestintd. Sisdinen viestintd on tdrkeintd palvelujen tuottamisessa ja

arvoissa.”

”Mehdn ollaan pulassa, jos sisdistd viestintdd ei pidetd jirjestyksessd.”

Reaaliaikaisuutta pidettiin tirkedni, koska silloin, kun tietoa tarvitaan, sitd pitdd olla

saatavilla. Myos laadulliset seikat otettiin huomioon. Tiedon pitdd olla tarpeeseen

mitoitettuna oikean mééréistd ja laaduista.

”Sisdistd viestintdd ei voi olla litkaa. Tdytyy vaan harkita, mitd viestid laittaa liikkeelle.”

Tiedon jakamisessa Porin kaupungin sdhkopostijiarjestelmd Tiimiposti oli ylivoimaisesti

tarkein.

”Nykydcdn Tiimipostilla jo ldhetetddn tdrkeitd asiakirjoja, jotka ennen leimattiin hienoilla

leimoilla.”
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3. b) Miksi se on tidrkedi?

Tietdmisen tiarkeyttd, reaaliaikaisuutta ja laadukkuutta painotettiin ja perusteltiin seuraavilla

tavoilla:

“Tietdminen luo tunteen, ettd kuuluu jonnekin, on osa jotakin. Tuntee olevansa jonkun
sisdpuolella. Se on tdrkedd myos tavoitteiden saavuttamisen kannalta. Jos ei tiedetd, mihin

pyritddn tai miksi tekee jotain, niin sehdn johtaa aika hassuun tulokseen.”

“Jos ei kaikki tiedd, mikd on homman tarkoitus, niin voidaan toimia tahattomastikin
vddrin. Jos suurin osa toimii tavalla, joka on pdditetty yhdensuuntaisesti arvojen mukaan,

>

tulos on paljon tehokkaampi.’

”Reaaliaikaisuus on tdrkedd, koska asiat hoituvat silloin hyvdssd jdrjestyksessd. Tiedon
taytyy olla mddrdllisesti ja laadullisesti oikeaa, koska viestinndn kautta vdlitetddn paljon
vddrinymmdrryksid. Viestin pitdd olla sellaisessa muodossa, etti se menee perille. Sisdisen
tiedon kdyton helppouden tirkeyttd olen yrittdnyt korostaa. Meiddn vdlineet eivit ole

kaikkein yksinkertaisimpia kdayttdd.”

"Viestintdd pitdisi  selkeyttid ja oikea-aikaisuutta korostaa. Ei oikeastaan ole
vddrdnaikaista tietoa, mutta on puutteita ja aukkoja viestinndssd. Ei hoksata laittaa tietoa

eteenpdin. Tietoa ei kannata pantata, jokaisella saattaa olla jaettavaa.”

4. a) Pitdisiko sisdistd viestintdd tehostaa?

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd sisdistd viestintdd pitdisi tehostaa. Viestintdédn ei

koskaan voi olla tarpeeksi tyytyvidinen. Palvelutuotteet kehittyvit ja sisdisen viestinndn

tarve kasvaa.
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”Kaikki palaute, mitd saadaan, kertoo siitd, ettd jostain syystd viestit eiviit mene perille. Ne
eivdt mene joko ollenkaan tai halutussa muodossa. Tyonantajan kannalta olisi tirkedad, ettd
viestit menisivdt perille silld tavalla kuin on tarkoitettu. Koskaan viestintdtyotd ei voi tehdd

litkaa. Aina voi kertoa enemmdin, tasmdllisemmin tai monipuolisemmin.”

”Ei viestintdd tietenkddn tarpeeksi ole, mutta onko mahdollista kayttid aikaa niin paljon,

ettd sitd olisi tarpeeksi. Tarve on niin suuri, ettd johonkin se raja tdytyy laittaa.”

4. b) Miten?

Vastaajien mielestd kaikkia viestintdvélineitd pitdisi miettid, kun puhutaan sisdisen
viestinnin tehostamisesta. Tulosten mukaan intranetid pidetdiin hyvédnid ja nykyaikaisena

tapana, mutta se ei vield toimi ldhellekiin siten kuin sen kuuluisi toimia.

”Intranetissd on varmaan jotain substanssivikaa, sen sisdistd logiikkaa pitdisi miettid.
Ihmisten pitdisi tottua kdyttamddn sitd. Koska on ndin, pitdisi kaikkia muita konsteja
kayttdid. Henkilostolehti on yksi hyvin perinteinen. Sitdkin meilld on mietitty, ehkd sitd
pitdisi miettid vield uudestaan. Tyopaikkakokouskdytdnteitd pitdisi tehostaa ja parantaa.
Meilld on sopimuksenmukainen yhteistoimintamenettely. Siindkin hallintokuntatasolla on
vield paljon parantamisen varaa. Sitten voisi ajatella, onko jotain ihan vield muuta, mitd ei

ole vield keksitty.”

Nopeaa viestintdd tulisi myos kehittdd. Esimerkkeind mainittiin tekstiviestit ja sdhkopostit.

Parannusta toivottiin my6s keskushallinnon ja virastojen viliseen viestintdén.

”Johtoryhmdilld on sellainen ryhmditekstiviestijdrjestelmd, jotta toimittajat eivdt ylldtd, jos
tulee joku ison luokan juttu. Tdllaista nopeaa viestintdd voisi tehostaa niin, ettd asian
avainhenkilot tietdvdt siitd heti. Tekstiviesti on tihdn hyvdi sekd sdahkoposti. Jos tieto
laitetaan esimerkiksi Rumpuun, niin eihdn kukaan roiku sielld koko aikaa, eikd saa roikkua,

koska toitd pitdd tehdd. Sdhkopostia luetaan keskimddrin 2-10 kertaa pdivissd ja se on
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auki koko ajan. Tillaisia sdhkoposti- ja tekstiviestiryhmid voisi tehdd harkitusti.
Tekstiviestilld tavoittaa ihmiset myos maastossa, mutta sihkopostiin voi laittaa enemmdn

tasmdillistd tietoa.”

”Ennen oli virastopddllikkokokous. Nyt uudistuksen myotd yleistd ajankohtaispalaveria ei
ole lainkaan vaan sisdinen viestintd toimii johtoryhmien pohjalta. Tdmd organisaatio on
niin iso, ettd ei tdtd viestintdd tdlld tavalla pystytd hoitamaan. Kokouksiin poimitaan vain

vhteisimpid asioita.”

Intranetin kehittdmistd pidettiin erittdin tirkeind, mutta ei ainoana sisdisen viestinnin
parantamiskeinoja, silld kaupungilla on tdissd noin 6800 ihmisté ja tietokoneita vain 2000.
Intranet on toimivin sisdisen viestinnidn viline vasta, kun koko organisaation henkilstolla

on piisy kaupungin verkkoon.

“Toimiva intranet ja yhteiskoneet olisi ratkaiseva juttu. Intranetissd olisi jotain sellaista,
mikd koettaisiin tdrkediksi. Esimerkiksi korjaamoilla tdytyy olla yhteinen kone ja kdyttdjdt

taytyy myos kouluttaa kdyttamddn tietokoneita ja Rumpua.”

5. Miti sisdiselle viestinnélle ja sen kehitykselle tulisi tehdd juuri nyt?

Tdhdn kysymykseen tuli melko erilaatuisia vastauksia. Vastaajien mielestd téilld hetkelld
johdon pitdisi ottaa enemmin vastuuta sisdisestd viestinndstd, ldhtien ihan ylimmaéstd
johdosta. Osittain sisdiseen viestintddn ollaan tyytyviisid, mutta osittain ei. Viestintdin
toivottiin yhteistd nidkemystd ja yhteisid tapoja. Karhunpalvelus pitdisi vakinaistaa ja
palkata ihminen, jolla on kyky, taito ja ndkemys kehittdd intranetid. Koordinaatiota tulisi

selvittdd ja esimieskoulutusta lisata.

"Sisdisen viestinndn eteen pitdisi tehdd paljon tyotd. Johdon roolia tdiytyisi korostaa.
Viestintdsuunnitelmaa ollaan tekemdssd. Johtoryhmissd —tdytyisi enemmdn puhua

viestinndstd ja saada yhteistd ndkemystd. Yhteinen ndkemys, yhteiset kdytdinteet ja
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vhteismitallisuus olisi tdrkedd, koska meilld ei nyt ole viestintdyksikkod, muuta kuin
Furuholm, joka ikddn kuin hoitaa koko kaupungin viestintdd. Ei hdn yksin voi siitd vastata.

Vastuu tdytyisi olla johdolla ja kaupunkitason ja virastojen johtoryhmissd.”

Haasteellisena néhtiin  strategian ~ viestiminen koko henkilostolle sekd nopea

avainhenkildiden tiedonsaanti.

"Ei sellaisella strategialla ole mitddn merkitystd, joka tehdddn ja laitetaan hyllyyn. Se

pitdisi viestid laajasti organisaatioon.”

"Ehkd joku koko kaupungin yleisid asioita kertova informaation lihde pitdisi olla. Se kai
on tdlld hetkelld Rumpu. Mutta toimiiko se sellaisena? Sen kdyttohdn on hyvin vaihtelevaa.
Sitd kdytetddn sen mukaan, miten ithminen sattuu selailemaan niitd asioita. Kuka on
kiinnostunut ja kenelld on aikaa? Eihdn kaikilla ole vield vilineitdkddn, mutta kylld ne

alkavat olla aika hyvdissd mallissa.”

Rummun systematiikkaan toivottiin parannusta. Kdyton vaikeudesta syytettiin my0ds kidyton

vihdisyytta.

”En kdytd sitd systemaattisesti ja pdivittdin. Jos kdyttdisin enemmdn, niin varmasti osaisin
enemmdn. Rummun jdrjestelmdn pitdisi kuitenkin mukautua myos meille satunnaisille
kayttdjille. Siihen suuntaan sitd voisi kehittdd. Karhunpalvelus ei myoskddn voi toimia

ajankohtaisesti, koska se ilmestyy niin harvoin.”

"Vihdn tuntuu, ettd sisdinen viestinndn kehittdminen on vdlttimdton paha: ensin tulee
hallintokunnissa se perustehtdvd ja tdmd on sellainen tukipalvelu, johon ei ehkd niin paljon

laiteta panoksia.”
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6. a) Mitki ovat sisdisen viestinnén kehittymisen mahdolliset esteet?

Sisdisen viestinndn kehittimisen esteiksi luokiteltiin “pokopdisyys”, luovuuden puute,

asenteet, laiskuus, eriarvoisuuden kasvaminen seki tuuliajolla olo.

“Mehdin tiedetddn asioista aika paljon ja lisdd tietoa saa kirjoista ja kuuntelemalla, vaikka
nyt Furuholmia kuuntelisi. Tdytyy vain omaksua tietoa ja toimia sen mukaan, miten asiat
on sanottu ja tavallaan uskoa sen merkitys myos. Ei voi sanoa, ettd ei tietdisi, viestintd ei

vaan toimi.”

”Sisdisen viestinndn kehittymisen esteend on se, ettd asiat tehdddn niin kuin ennenkin. Kun
on totuttu johonkin, niin se on ldhtokohta. Uuden opetteleminen on aina hankalaa. Ei
meiddn viestintd silti huonoa ole. Yksi haaste on alhaalta ylospdin tulevan tiedon
viestiminen. Ei meilld ole oikein kunnollista palautejdirjestelmdd. Palaute tulee

sattumanvaraisesti, ei kootusti.”

"Meilld on suurimmissa virastossa henkilostod, jolla ei ole lainkaan kdytettdvissd
tietokonetta tai ei kdytinnossd ehdi kdyttdmddn niitd. Tietylld tavalla eriarvoisuus on
kaytdannossd kasvanut. Toisilla on jo sdhkoiset vilineet, puhelimet ja kommunikaattorit ja
toiset on suullisen tai paperitiedon varassa. Atk-pohjaista viestintdd pitdisi laajentaa niin,

ettd kaikki tyontekijdt voisivat sitd kdyttdd. Se olisi tavoite.”

"Sellaiset, jotka eiviit tee viestintdd pddtyonddn, ndkevit asioiden viestittadmisen ehkd
vaivana. Ihmiset ovat aika varovaisia ulospdin suuntautuvaan toimintaan, varsinkin ne,
jotka eivdt tee sitd tyokseen. Sitd hieman aristellaan. Sisdisen viestinndn tyokalujen
kdayttdminen on opittava asia, sitd pitdisi kouluttaa ja harjoittaa enemmdn. Se on tdrkedd,

ettd tiedetddn, mitd tehdddn ja mihin ollaan menossa. Nyt ollaan vdhdn tuuliajolla.”
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6. b) Milld keinoilla mahdolliset esteet voidaan poistaa?

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd koulutus olisi vastaus esteiden poistamiseen. Myos
Internet-yhteyksien lisdéaminen yhteiskoneiden avulla, asennekasvatus ja ylimmén johdon

puuttuminen asiaan katsottiin voivan poistaa kehittymisesteet.

”Asennekasvatusta ja ylimmdlle johdolle viestiminen siitd, ettd viestintd on tdrkedd. Jos
yvlimmdssd johdossa otetaan jotain kantoja, toimitaan esimerkillisesti ja korostetaan asiaa,
niin kylld se sieltd valuu alaspdin. Koulutusta pitdd jdrjestdd lisdd Rummun kdytostd ja

vlipddtddn tdstd asiasta.”

" Kylld meiddn organisaatio tekee, kun se vain laitetaan tekemddn. Mutta jos ei mddrdtd

suuntaa, se toimii niin kuin ennenkin.”

”Jos ei ole henkilokohtaista tyoasemaa, pitdisi olla joku paikka, missd olisi kone ja
nettiyhteydet. Ja tietysti vaadittaisiin koulutusta ndiden vdlineiden kdyttoon. Pitdisihdn
kuitenkin olla mahdollisuus tditd informaatiota saada ja kdyttdd hyvdiksi, niidenkin, jotka

ovat kenttdtyossd.”

6. ¢) Voidaanko ne poistaa?

Tamin kysymyksen suhteen vastaajat olivat samaa mieltd. Kehittymisen mahdolliset esteet
voidaan poistaa. Viestintdasuunnitelman tulon ja viestintdvilineiden kehittdmisen uskottiin

edesauttavan esteiden poistumista.

”Kylld ne voidaan poistaa. Ainakin siihen tdytyy uskoa. Viestintdsuunnitelma on tulossa ja
meilld on nditd vdilineitd kuitenkin olemassa, ja on ajatus, ettd niitd kehitetddn. Kylld nyt
ainakin tyotd tehdddn sen eteen, ettd pddstdisiin paremmalle tasolle. Aina joku kokee, ettd

asiaa ei ole riittévdsti hoidettu.”
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” Kaupunginjohtajan pitdisi vaan tehdd aloite.”

”Olettaisin, ettd mahdollisuuksia on. Se olisi tarpeellista jo tyostd selviytymisen takia.”

7. Miké on Porin kaupungin sisdisen viestinnén keskeinen tavoite tilli hetkell4?

Porin kaupungin sisdisen viestinnidn keskeisend tavoitteena télld hetkelld pidettiin monia
asioita. Vastaajien mielestd keskeinen tavoite on hyvin tydilmapiirin ylldpitdminen,
viestintdsuunnitelman valmistuminen, strategian mukaisesti toimiminen, viestinndn

kehittdminen, intranet Rummun kehittdminen seki tiedon oikeamuotoisuus.

“Tavoite tdlld hetkelld on, ettd saataisiin viestintdsuunnitelma aikaiseksi ja vdlineet
kuntoon. Lisdtddn viestintdd ja parannetaan sen tasoa. Rumpua todella kehitettdisiin
jollakin tavalla. Parannetaan sen logiikkaa, viedddn sinne enemmdn asioita, tehdddn siitd

toimiva jdrjestelmad.”

"Sisdisen viestinndn keskeinen tavoite pitdisi olla, ettd saataisiin kaikki toimimaan
strategian mukaisesti. Strategia on kaiken perusta. Strateginen viestintd pitdisi nyt olla
keskeisin. Yksittdiset asiat menevdt hyvin. Kylld tddlld tieto kulkee nopeasti. Puskaradio on

tosi nopea, se on kaikkein nopein.”

”Ihminen on luonnostaan muutosvastarintainen ja vdihdn itsekeskeinenkin. Se, ettd olisi

innokas muutokseen, josta ei ole varma, on hyvin vaikeaa.”

8. a) Mitd sisdisen viestinnén vélinettd sind kiytét eniten?

Porin kaupungin sidhkopostijarjestelmad, Tiimid, kéytettiin ylivoimaisesti eniten. Jokainen

vastaaja sanoi kayttdvinsid sitd. MyOs muita tiedotusvilineitd mainittiin sdhkdpostin

rinnalla. Rumpua kéytettiin toiseksi eniten. Henkilokohtaisen kontaktin tirkeyttd ja
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puhelimen kdyttod myos korostettiin, joskus ne menevit jopa sdhkopostin edelle.

Vanhempia viestintimenetelmid, kuten puhelinta, ei haluta hylati.

"Kun puhun omille alaisille, niin kdytin puhelinta, kokouksia ja sdhkopostia.
Henkilokohtainen kontakti tulee ensin, koska silloin vdltetddn vddrinkdsitykset. Toisissa
asioissa kdytdn sdhkopostia, koska silld voi yksiloidd tiettyjd asioita, vaikka toimeksiantoja.
Jos laajemmille joukoille tdytyy viestid, niin olen kirjoittanut virastojen tiedotuslehtiin ja

kdyn puhumassa erindkoisissd sisdisissd tilaisuuksissa.”

" Tiimipostia kdytdn ylivoimaisesti eniten. Tuntuu ihan kdsittdmdttomdltd, miten on ennen

tullut toimeen ilman sdhkopostia.”

”Sdhkopostia, Rumpua, johtoryhmdtyoskentelyd, kehityskeskusteluja, vuorovaikutusta, 2-3
hengen keskistd asioiden pohdintaa, Internetistd  poytikirjoja, hallintokuntien
palvelurakennetta.  Kdytdn — myds  seurantaraportteja,  neljdnnesvuosiraportteja,

budjettiraportteja, tilinpddtostietoja ym.”

8. b) Miksi?

Henkilokohtaista kontaktia suosittiin, koska se on aina kaksisuuntaista. S@hkopostia
suosittiin, koska silld saa vilitettyd esimerkiksi paljon yksityiskohtia sisdltivdd tietoa
varmemmin kuin kasvokkaisviestintdd kdyttden. Sdhkopostin my6s sanottiin olevan hyvi,
koska se on viliton, kédtevd ja sitd pidettiin vakiintuneena viestintdvélineend. Rumpua

toivottiin saavan kayttdjdystavillisempéadan muotoon.

”Henkilokohtainen kontakti on aina kaksisuuntainen. Siind voi selvittdd asiat ja saa
toisenkin ndkokulman. Saa asian tavallaan valmiiksi sitoutettuna toisen ndkemykseen.

Joskus kdytdn ihan tietoisesti sahkopostia, sen takia, jos on paljon yksityiskohtia.”
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”Sdhkoposti on kdtevd. Siind voi ajoittaa asiansa, silld voi harkiten laittaa viestid
paperille, siihen voi sisdllyttdd liiteaineistoa; hyvin monet valmistellut asiakirjat vdlitetddn
titmipostin vdlitykselld. Sitd kdytetddn johtoryhmdn asioiden jakeluun ja sisdiseen
virkamiesyhteistyohon. Se on tdlld hetkelld kitevin kdytossd olevista kanavista. Silld voi

kohdistaa samaa viestintdd haluamalleen joukolle ym.”

9. Miké on intranet Rummun merkitys Porin kaupungin sisdisessd viestinndssi?

Intranetin kehittdmistd osana sisdistd viestintdd pidettiin aivan vilttdméttomyytend Porin
kaupungissa. Intranetid pidettiin hyvind viestintikanavana, mutta vield keskenerdisena.
Kéayton uskottiin lisddntyvin ja vakiintuvan, kun kaikille saadaan tydasemat. Intranetin

mahdollisuuksia pidettiin rajattomina.

”On selvdd, ettd ei vanhoja tapoja tarvitse hyldtd, mutta siind rinnalla tdytyy olla

intranetjdrjestelmd.”

”Intranet ei vield ole sitd, mitd se voisi olla, mutta hyvdlld tielld ollaan. Intranet on paikka,
mihin me voidaan laittaa kaikki se tieto, mitd pitdisi olla. Se on reaaliajassa ja kattava.

Mikéicin muu viestintdvdline ei ole niin kattava.”

"Kylld Rummulla asema on hallintojen sisdisessd viestinndssd. Se voisi olla parempikin,
jos ei olisi nditd rajoituksia, ettd kaikki ei sitd kdytd, ei osaa kdyttdd tai ei ole aikaa tai
mahdollisuutta kdayttdd. Muuten se on hirvedn hyvd. Mahdollisuudet ovat melkein
rajattomat niille, jotka osaavat ja joilla on mahdollisuus sitd kdayttdd. Mutta, jos ei ole nditd
edellytyksid, silld ei ole mitddn virkaa. Koska se ei ole vield tasaisessa kdytossd, se ei ole

sellainen viiline, johon voisi luottaa ja jota voisi optimaalisesti hyodyntdd.”

”Nyt intranetin merkitys on alhainen. Sen pitdisi olla meiddn hallitseva sisdisen viestinndn
jdrjestelmd, jota tuettaisiin vanhoilla menetelmilld. Vanhoja menetelmid ei kuitenkaan voi

hyléitéi.”
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”Sen merkitys voisi olla paljon suurempi kuin se tdlld hetkelld on. Sielld pitdisi olla kaikki
kaupunkia koskeva omaan kdyttoon tarvittava tieto. Jos sen merkitys voisi olla 100, niin nyt
se on ehkd 25. Tamd on myos koulutus- ja opastuskysymys, jotta ihmiset hallintokunnissa
oppisivat kdyttimddn sitd. Tdand pdivind kuitenkin suhteellisen monella on jo tietokone

kdaytossd, ettd sekddn ei ole este.”

10. a) Miti mieltd olet intranet Rummusta?

Vaikka intranetid pidettiinkin potentiaalisena tiedotusvilineeni, toivottiin sen logiikkaan
selkeyttd ja kayttdjaystavillisyyttd. Rummun mahdollisuuksien sanottiin olevan valtavat,

mutta kdyton liian vaatimatonta.

”Se ei toimi. Alusta on kokko, haku ei toimi, sisdinen logiikka ei toimi, asiat pitdisi laittaa
sinne niin, ettd ihmiset loytdisiviit ne sieltd. Sen pitdisi olla niin suomea, ettd ymmdirtdisi
mitd tarkoitetaan. Ei osastojen omia slangeja otsikoiksi, ne eivit aukea muille. Pitdisi olla
aakkostava systeemi. Asia kuuluisi [oytyd asian oikealla nimelld: sanakirja tai
hakusanaluettelo. Ei ole mitdidn jdrked, ettd kaikkea tiytyy hakea ja kahlata. Parannusta on

saatava.”

“Teoriassa se on hyvi ja hyvd olemassa ja ihan kdyttokelpoinen, mutta ei vield koko

kaupungin organisaatiota kattava. Satunnaiskdyttimisen helppoutta pitdisi kehittdd.”

10. b) Kéaytitko sitd paljon?

Rumpua ei Porin kaupungin johdossa kéytetd paljon. Useimmat sanoivat kdyttdvéansd sitd

kerran kahdessa viikossa, jos silloinkaan. Vastaajat tunnustivat kidyton olevan murto-osa

siitd, mitd se pitdisi olla. Osa vastaajista sanoi kdyttavinsa sitd paivittdin.
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11. Onko sinulla toivomuksia, miten Rumpua voisi hyddyntdd enemmin sisdisessd

viestinnassi?

Toivomukset siitd, miten Rumpua voitaisiin hyodyntdd enemmén, olivat hyvin samanlaisia
kaikilla vastaajilla: Rumpua tulisi mainostaa enemmin, kdyttod, mielenkiintoisuutta ja
koulutusta pitédisi lisdtd ja toimivuutta parantaa. Jos Rumpu saataisiin toimivammaksi, sen
uskottiin pddsevin tavoitteisiinsa nopeasti. Tietokoneita ja Rummun koulutusta lisdamailla

uskottiin kdyton lisddantyvan. Myos pakottamista ehdotettiin.

“Tavoitteena olisi, ettd sielld on ajantasaista ja oikeaa tietoa, riittivdsti ja selkedsti ja
ihmiset loytdvdat sieltd, mitd hakevat. Kysymystori tulisi siirtdd intranetin puolelle. Osa
kysymyksistd on liian henkilokohtaisia Internetiin. Rumpu ei ole ottanut asemaansa. Sitd

saa miettid, miksi ndin on. Se ei toimi odotetulla tavalla.”

”Sitd voisi kehittdd koulutuksella. On varmasti paljon henkilostod, jotka kdyttdvit rumpua
harvoin ja osa ei ole avannut koskaan. Jos pidettdisiin joku koulutusisku, jossa opetettaisiin

kayttod ja logiikkaa.”

”Jos sielld olisi jotain niin oleellista, ettd laitettaisiin se vdkisin kaikkien kdayttoon. Voisi
pakottaa sen yleiseen kdyttoon. Rumpu on hiukan vield kankea, mutta se johtuu varmaankin
siitd, ettd en sitd niin paljon kdytd. Siind menee aikaa, kun sieltd hakee tietoa. Rumpuun

tehdyt pdivitykset ovat myos sekoittaneet sen kdayttod.”

”Intranet pitdisi saada mielenkiintoiseksi ja tdrkedksi. Sellaiseksi, ettd sinne ei voi olla

menemdittd.”

”Sielld pitdisi olla sellainen tietokanta, mitd voisi muotoilla. Eri profiileja, omia profiileja
voisi muokata. Talousseurannan ja palveluitten mdidrdllisen ja laadullisen seurannan

lukuja voisi olla Rummussa. Ne voisivat aueta vain mddrdtyille ihmisille.”
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”Sielld pitdisi olla enemmdn tietoa, mikd olisi hyodynnettivissd, esimerkiksi henkiloston
viikkotiedotteet voisi tulevaisuudessa olla pelkdstidn Rummussa. Mahdollisimman vdihdn
Jaettaisiin paperia ja mahdollisimman paljon tietoa olisi sihkoisessd muodossa. Sivujen

logiikka on tirked, koska se mihin tyyliin totutaan, niin sitd kdytetddn.”

12. a) Sdhkopostin merkitys on huomattava Porin kaupungin sisdisessd viestinnissa.

Miksi?

Sdhkopostin merkitystd pidettiin huomattavana Porin kaupungin sisdisessd viestinnissd,
koska sitd pidettiin helppona, nopeana ja erittdin monipuolisena viestintdkanavana.

Sahkopostien méaraa pidettiin kuitenkin ongelmana seki nettietikettia kaipailtiin.

”Sdhkoposti on helppo. Se itse asiassa hoitaa yhtd osaa sisdisestd viestinndstd, jonka voisi
hoitaa Rummussa. Ndmd massaldhetykset voisi hoitaa Rummussa. Laittaa tiedon Rumpuun
ja olisi oletuksena, ettd ihmiset lukevat sen sieltd. Ihmiset lukevat sddnnollisesti
sdhkopostia. Jos tietoa ldhettdd sdhkopostin kautta niin siitd voi olla varma, ettd

vastaanottaja saa sen.”

”Sdhkoposti on ddrettomdn nopea. Se on yleensd aina auki kaikilla, siis niilld, jotka tekevdit
toimistotyotd. Silld on helppo siirtdd kohtuullisen suuria mddrid tietoa. Viestinndssd se on

yvlivoimainen. Soittelemalla voi mennd tavoittamiseen kaksi pdivdd.”

”Sdhkopostin mddrd on myos ongelma tietylld tavalla, mutta ihmiset alkavat pikku hiljaa
oppia, ettd turhat viestit voi poistaa. Sdhkopostin merkitys on hirvedn tirked. Se antaa
mahdollisuuden ajoittaa, voi vastata silloin kuin haluaa. Silld voi hoitaa viralliset ja

epdviralliset asiat. ”

“Tarvittaisiin kirjoitussddnnot. Tunnereaktiot tekstistd ovat vdhdn ongelma. Isolla ja
punaisella kirjoittaminen voi tuoda tunteen, ettd kirjoittaja on jotenkin vihainen. Viestid

taytyy vdlilld tdaydentdd puhelinsoitolla, ettd tulee oikea mielikuva.”
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VSieltd yli, missd aita on matalin. Kun ei ole ollut mitddn sitoutumista intranetiin, niin
kaytetddn sdhkopostia. Sisdinen sdhkopostijdrjestelmd on kuitenkin suhteellisen hyvin

toimiva.”

12. b) Miten itse niet asian?

Mielipiteet sdhkopostijarjestelmistd ovat melko erilaisia. Yhteiset huolenaiheet ovat
edelleen nettietiketti, roskaposti ja sdhkopostijirjestelmén ruuhkautuminen. Sdhkdpostin
kiyttd ei ole huono asia, mutta sithen ehki nojaudutaan hieman liikaa kaupungin sisdisessd

viestinnassa.

”Nettietiketissd on hieman ongelmia; vastaanottajalle tullut viesti ldhetetddn suoraan
eteenpdin. IThmisten pitdisi tajuta, ettd sahkoposti on henkilokohtainen, jos se on ldihetetty

nimelld. Niitd laitetaan surutta jakoon.”

”Ei sdhkopostilla viestitd esim. strategiaa. Ihmiset ajattelevat viestinndssd, ettd kun asia on
tiedotettu sdahkopostilla, se on hoidettu. Roskapostijirjestelmdssd on kehitettdvdd, se vain
nimedd viestit roskapostiksi. Koko sdhkopostijarjestelmdd on hiukan kritisoitu, mutta

minulla ei ole huomauttamista. Sihkopostin voi lukea myos kotoa ja kdnnykdstd.”

”Se on varmatoiminen ja luotettava, mutta jos posti ei toimi, niin ei voi tehdd toitd.
Kalenteri saisi olla luotettavammin ja laajemmin kdytossd. Kalenteri voisi olla keskeinen

tyokalu, jos siihen sitouduttaisiin.”

”Sdhkopostin kdyttod pitdisi opetella. Yksi kdyttaytymiskoodi pitdisi hyviksyd. Roskaposti
on ongelma. Roskapostin suodatin olisi hyvd. Klo 18.00-6.00 tuleva posti voisi suoraan

laittaa roskiin. Muille vain tieto, ettd turha ldhettdd silloin tirkedd postia.”

”Sdhkopostijdrjestelmd on hyvd, tiedon varastointi on helppoa ja tarpeettoman tiedon voi

poistaa helposti.”
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8.2 Piillikoiden kyselylomakkeen tutkimustulokset

Paillikoiden kyselylomakkeiden tutkimustulosten tiivistamiseen ja havainnollistamiseen
olen kidyttinyt graafisia esityksid. Olen jokaisesta kysymyksestd tehnyt vastauksien

perusteella oman taulukon. Kysymyksen ohessa on analysointi vastaustuloksesta.

1. Onko oman hallintokuntasi sisdinen viestintd mielestasi
toimivaa ja hyvin hoidettua?
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Kuvio 1. Hallintokunnan sisdisen viestinnin toimivuus.

Kyselylomakkeen ensimmadisessd kysymyksessd (Kuvio 1) haluttiin selvittdd, onko
vastaajan oman hallintokunnan sisdinen viestintd hdnen mielestddn toimivaa ja hyvin
hoidettua. Hallintokuntansa sisdistd viestintdd piti toimivana ja hyvin hoidettuna 40 %
vastaajista. Saman verran vastaajista oli tdysin eri mieltd. Kohtuullisen toimivana sisdistd

viestintdd piti 20 % vastaajista.

Syyksi siihen, ettd sisdisen viestintd on vain kohtuullisen toimivaa, sanottiin, ettd se on
parantunut, mutta parantamisen varaa on vieldkin. Sattumanvaraisuutta pidettiin
ongelmana. Sisdinen viestintd pitdisi olla sddnnollistd ja ajankohtaista, jotta se olisi

toimivaa.

Vastaajat syyttivit myos itseddn sisdisen viestinndn toimimattomuudesta. Sisdisen tiedon

hakeminen on sattumanvaraista ja toisaikaista. Vastaajat sanoivat, ettd puutteet johtuvat
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pitkilti asenteista. Sisdistd viestintdi ei oteta riittdvidn vakavasti. Vastaajien mielestd laajalla

alueella viestinniin toimivuus ja hyvi hoito ontuvat ja vaihtelevat.

Ne, jotka olivat sitd mieltd, ettd sisdinen viestintd toimii, kertoivat, ettd tiedote- ja
sdahkdpostiliikenne on hyvd. Myos hyvin toimiva henkil6stolehti sai kehuja. YT-kokoukset
ja tyopaikkakokoukset edistdvit sisdisen viestinndn kulkua. MyOs eri avainryhmien
tiimipalaverit jakavat tietoa hyvin. Vastaajat kuitenkin sanoivat, ettd viestintd ei koskaan

voi olla riittdvaa.

2. Késitelladnk 6 johtoryhméassési sisdista viestintaa
saannéllisesti?
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Kuvio 2. Johtoryhmin sisdisen viestinnédn kisittely.

Kyselylomakkeen toisessa kysymyksessd (Kuvio 2) haluttiin selvittad, késitellddnko
johtoryhmissd sisdistd viestintdd sddnnollisesti. Vastanneista puolet oli sitd mieltd, ettd
sisdistd viestintdd kisitellddn johtoryhmissi silloin, kun siihen on tarvetta. Vastaajista 20 %
sanoo sisdisen viestinndn késittelyn olevan johtoryhmissad saannollistd ja 30 % pitda sitd

tdysin epdsddannollisend.

Vastaajat, jotka olivat sitd mieltd, ettd sisdistd viestintdd kisitellddn vain silloin, kun siithen
on tarvetta, kertoivat, ettd usein sisdistd viestintdd késitelldidn vain ongelmatilanteissa.
Vastaajat, jotka pitivit sisdisen viestinndn kisittelyd sddnnollisend, sanoivat, ettid asia ei

valttamittd ole otsikolla sisdinen viestintd tai sitd kasitellddn valillisesti muun muassa
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strategioiden yhteydessd. Tédtd sanottiin hyviksi asiaksi, koska systemaattisuutta pitdisi

varmasti olla enemman.

Vastaajat, jotka olivat sitd mieltd, ettd sisdistd viestintdd ei kisitelld, kertoivat, ettd asiaa
sivutaan vain ongelmatilanteissa. Vastauksista kdvi myos ilmi, etti tiedottamisen kdytdnnon
avainhenkilo ei aina kuulu edes johtoryhmiidn. Yksi vastaajista kertoi, ettd sisdisen

viestinnin késittelylle ei yksinkertaisesti ole tarvetta.

3. Tunnetko intranetjarjestelman ja oletko kayttanyt
Rumpua?
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Kuvio 3. Intranetjirjestelmén tunnettuus.

Kyselylomakkeen kolmannessa kysymyksessd (Kuvio 3) haluttiin selvittdd tunnetaanko
kaupungin intranetjdrjestelmii paillikkotasolla ja paljonko sitd kidytetdidn. Vastaajista 66,7
% sanoi tuntevansa intranetjirjestelmén, kun taas 11,1 % sanoi intranetjirjestelmén olevan

heille outo. Vastaajista 22,2 % tunsi intranetjdrjestelmain osittain.

Vastaajat, jotka kertoivat tuntevansa intranetjirjestelmédn vain osittain, sanoivat Rummun
kdyton olevan epdsddnnollistd ja satunnaista. Vastaajat kertoivat, ettd Rummussa on

varmasti kaikki se tieto, mitd he kaipaavat, mutta vaikeasti 10ydettivissa.



80

4. Mika on mielipiteesi intranetin yleisesté toimivuudesta?
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Kuvio 4. Intranetin yleistoimivuus.

Kyselylomakkeen neljdnnessd kysymyksessd (Kuvio 4) haluttiin selvittdd, mikd on
paillikoiden mielipide intranetin yleisestd toimivuudesta. Vastaajista 40 % oli sitd mieltd,
ettd Rumpu on toimiva jirjestelmd. Vastaajista 20 % sanoi jirjestelmén olevan tyydyttava.

30 % ei osanneet sanoa kysymykseen mitddn ja 10 % oli sitd mieltd, ettd se ei toimi.

Vastaajat, jotka eivdt osanneet sanoa mitdédn, perustelivat vastaustaan liian véhéiselld
kdytolld. Lihes jokainen vastaaja toivoi lisdd koulutusta. Rummun jédsentelyd toivottiin
selkeammaksi, sisdisen haun puuttumisesta valitettiin sekd hakemistorakenteeseen toivottiin
kehitystd. Rummussa on sisdinen haku, joskaan ei kovin toimiva. Rumpua sanottiin hyvéksi

tyokaluksi, jos sitd osaisi kiyttdd. Jotta Rummusta 10ytédd tietoa, tarvitaan aikaa.
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5. Kuinka usein kaytét intranettia (Rumpua)?

6
5

50 %] O Useita kertoja péivassa
4 m Kerran paivassa

0O Muutaman kerran vilkossa
O Kerran viikossa
@ Muutaman kerran kuussa

vastauksia (kpl)
w

O Kerran kuussa

B En ole kayttanyt Rumpua

“
0

Kuvio 5. Intranetin kaytto.

Kyselylomakkeen viidennessd kysymyksessd (Kuvio 5) haluttiin selvittds, kuinka usein
paillikot kayttdvat Rumpua. 70 % vastaajista kdy Rummussa kerran viikossa tai useimmin,

30 % muutaman kerran kuussa tai harvemmin.

Vastaajista 20 % kertoi kidyvinsd Rummussa kerran pdivissd. Puolet kdyttdd Rumpua
kerran viikossa. 10 % kertoi kéyttavinsd Rumpua muutaman kerran kuukaudessa. Saman
verran kertoi kdyviansd Rummussa vain kerran kuussa. Halyttivinta oli, ettd yksi vastaaja ei

ollut koskaan kéyttinyt Rumpua.
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6. Mikéa saatekirjeessa mainituista sisédisen viestinnan
vélineistd toimii mielestdsi Porin kaupungissa parhaiten?
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Kuvio 6. Parhain sisdisen viestinnin viline.

Kyselylomakkeen kuudennessa kysymyksessd (Kuvio 6) haluttiin selvittdd, mikd Porin
kaupungin sisdisen viestinnédn vilineistid toimii paillikdiden mielestd parhaiten. Vastaajista
suuri enemmisto eli 70 % kertoi sdhkopostiviestien olevan heididn mielestddan paras Porin
kaupungin sisdisen viestinndn viline. 20 % kertoi tiedotteiden olevan paras sisdisen

viestinnin viline ja 10 % vastaajista piti intranetii parhaana.

Séahkopostia pidettiin parhaana, koska sen sanottiin olevan nopea, helppo, ajankohtainen,
henkilokohtainen ja tehokkain. Lihes jokainen lukee pdivittdin sdhkopostiaan ja valtaosan

infosta tulee s@hkopostin kautta.

Muutama vastaaja kertoi Rummun olevan toisiksi paras sisdisen viestinndn viline Porin
kaupungin sisdisessd viestinndssd. MyoOs henkilostolehted kehuttiin sen selkeydestd. Yksi
vastaajista kertoi valikoimasta puuttuvan Satakunnan Kansan. Myo6s haastatteluosiossa

Satakunnan Kansa nostettiin yhdeksi kaupungin sisdisen viestinnén vélineeksi.
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7. Aseta sisédisen viestinnén vilineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
aloittaen
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Kuvio 7. Intranet.

Kyselylomakkeen seitseminnessd kysymyksessd pyydettiin laittamaan Porin kaupungin
sisdisen viestinndn vilineet paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta aloittaen.
Viestintdvilineet olivat intranet, henkilostolehti, ilmoitustaulu, tiedotteet,
tiedotustilaisuudet, sdhkopostiviestit, yt-toiminta ja puskaradio. Tein jokaisesta sisdisen

viestinnin vilineen paremmuusjirjestyksestd oman taulukon.

Kysymyksen seitsemédn ensimmiinen viestintdviline oli intranet (Kuvio 7). Vain yksi
vastaaja piti intranetid sisdisistd viestintdvélineistd parhaimpana. 22,2 % asetti sen sijalle
kaksi ja enemmisto eli 44,4 % asetti intranetin sijalle kolme. Yksi vastaaja asetti intranetin

sijalle seitsemin. Saman verran piti intranetid huonoimpana sisédisen viestinnén vélineend.

77,7 % paillikoistd laittoi intranetin paremmuusjirjestyksessi sijalle kolme tai paremmaksi.
Intranet Rumpu ei ehki vield ole vakiintunut kaupungin sisdisen viestinnin tyokalu, mutta
silld on hyvit mahdollisuudet tulla sellaiseksi. Jotta henkilosto saataisiin kdyttimé&én sitd,
on sen kayttod ja logiikkaa saatava helpommaksi ja selkeimmaksi. Ehké paillikoitd pitdisi

hieman painostaa sen kédyttoon.
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7. Aseta sisédisen viestinnén vilineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
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4
mi
m2

= 37
g 333 % o3
8 o4

@ 2
3 22,2 % os
‘g o6
> 1 m7

11,1 %

ms8

0

Henkiléstélehti

Kuvio 8. Henkilostolehti.

Kysymyksen toinen viestintidvéline oli henkildstolehti (Kuvio 8). Porin kaupungin

henkil6stolehti on viisi kertaa vuodessa ilmestyvd Karhunpalvelus.

Vastaajista 11,1 % pitdviat Karhunpalvelusta sisdisistd viestintdvilineistd parhaimpana.
Enemmistd eli 33,3 % piti henkilostolehted neljinneksi parhaimpana sisdisend
viestintidvilineend. 11,1 % asetti sen sijalle viisi. 22,2 % vastaajista asetti henkilostolehden
sijalle kuusi. Vastaajista 11,1 % asetti Karhunpalveluksen sijalle seitsemédn. Saman verran

vastaajia asetti sen sijalle kahdeksan.

Henkilostolehden kannatus oli tasaista. Melkein puolet vastaajista asetti Karhunpalveluksen
sijalle kuusi tai huonommaksi. Saman verran vastaajia asetti sen sijalle nelja tai

paremmaksi.
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7. Aseta sisédisen viestinnén vilineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
aloittaen
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Kuvio 9. Ilmoitustaulu.

Kysymyksen kolmas tiedotusviline oli ilmoitustaulu (Kuvio 9). 11,1 % asetti
ilmoitustaulun sijalle kolme ja saman verran asetti sen sijalle nelja. 22,2 % vastaajista asetti
ilmoitustaulun sijalle viisi, 11,1 % sijalle kuusi. Enemmistd vastaajista eli 33,3 % piti

ilmoitustaulua toisiksi huonoimpana sisdisend viestintidvélineend. 11,1 % asetti sen sijalle

kahdeksan.

77,7 % vastaajista asetti ilmoitustaulun sijalle viisi tai huonommaksi. 22,2 % vastaajia
asetti sen sijalle neljd tai paremmaksi. [Imoitustaululla ei ole jokaisessa hallintokunnassa
niin suurta merkitystd kuin esimerkiksi kaupunginkansliassa. Kaikissa hallintokunnissa
ilmoitustaululle laitetaan esimerkiksi sisdisessd haussa olevat tyOpaikat, jotka loytyvit
my6s Rummusta. Paillikoiden tyossa ei ehké ilmoitustaulua voi edes pitdd kovin tirkednd

sisdisen viestinndn vilineeni.
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7. Aseta sisédisen viestinnén vilineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
aloittaen
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Kuvio 10. Tiedotteet.

Kysymyksen neljds viestintiviline oli tiedote (Kuvio 10). Vastaajista enemmisto eli 44,4 %
piti tiedotteita toisiksi parhaimpana sisdisend viestintdvilineend. Vastaajista 11,1 % asetti
tiedotteet sisdisissd viestintdvilineissd kolmanneksi. 22,2 % vastaajista asetti tiedotteet

sijalle nelja. 11,1 % asetti sen sijalle viisi ja saman verran sijalle kuusi.

Yli puolet vastaajista asetti tiedotteet sijalle neljd tai paremmaksi. Vaikka viestintimaailma
onkin menossa sidhkodiseen suuntaan, pidetddn paperitiedotetta edelleen suuressa arvossa,
sen takia, ettd sen saa konkreettisesti kdteen. Vaikka tiedote tulisikin sdhkopostilla, se
tulostetaan, jotta sitd saa rauhassa silmadilld, ottaa mukaan ja tehdd sithen omia merkintdja.

Tiedotetta kdytetddnkin usein kokouksien ja tiedotustilaisuuksien tehokeinona.
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7. Aseta siséisen viestinnén vilineet
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Kuvio 11. Tiedotustilaisuudet.

Kysymyksen viides viestintdviline oli tiedotustilaisuudet (Kuvio 11). Kaupungin
padllikoistd enemmistd eli 33,3 % piti tiedotustilaisuuksia toisiksi parhaimpana
tiedotusvilineend. Vastaajista 22,2 % asetti tiedotustilaisuuden sijalle neljd. Saman verran
asetti sen sijalle kolme. 11,1 % oli sitd mielti, ettd tiedotustilaisuudet ansaitsevat sisdisissi
viestintdvilineissd sijan viisi. Saman verran vastaajista laittoi tiedotustilaisuudet sijalle

kuusi.

77,7 % vastaajista asetti tiedotustilaisuudet sijalle neljd tai paremmaksi. 22,2 % vastaajia
asetti sen sijalle viisi tai huonommaksi. Kuten aiemmin kerrottiin, tiedotustilaisuuden
jarjestiminen henkilostolle asiasta, joka voidaan sanoa my0s tiedotteella, on turhaa.
Tiedotustilaisuus on perusteltu silloin, kun halutaan ndyttdi tai esitelld jotain, esimerkiksi
karttoja tai uusia tuotteita. Tiedotustilaisuuden jérjestiminen vie kuitenkin paljon aikaa ja
ajankohdan sopiminen on usein hankalaa. Nopeammin tiedon ldhettdd sdhkopostilla tietylle

ryhmille, kuten Porin kaupungin paillikkdtason sisdisessd viestinndssd usein toimitaan.



7. Aseta sisédisen viestinnén vilineet
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Kuvio 12. Sahkdpostiviestit.

Kysymyksen kuudes viestintdviline oli sdhkopostiviestit (Kuvio 12).
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Vastaajista

enemmisto eli 88,9 % piti sdhkopostia sisdisen viestinnidn parhaimpana tiedotusvélineend.

Loputkin, tosin vain yksi vastaaja, asetti sen sijalle kolme.

Kaikki vastaajat asettivat sdhkopostiviestit sijalle kolme tai paremmaksi. Sdhkoposti on

selvdsti Porin kaupungin sisdisen viestinnidn kdytetyin viline sen nopeuden ja helppouden

takia. Se on vakiintunut viestintdvéline, jota jokainen kidyttdd pdivittdin. Silld on myds

vakiintuneen asemansa takia varmin saavutettavuus. Ongelmaton se ei kuitenkaan ole:

osalle henkildstostd mm. roskapostia tulee paivittéin.
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7. Aseta siséisen viestinnén vélineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
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Kuvio 13. Yt-toiminta.

Kysymyksen seitsemis viestintdvéline oli yt-toiminta (Kuvio 13). Yhteistyotoiminta ei
sijoittunut paremmuusasteikossa kovinkaan hyvin. 22,2 % asetti yt-toiminnan sijalle viisi.
Vastaajista enemmisto eli 44,4 % asetti sen toisiksi huonoimmaksi. 33,3 % piti sitd

huonoimpana sisdisen viestinnin tiedotusvilineeni.

Kaikki  vastaajat  asettivat  yhteistoiminnan sijalle  viisi tai huonommaksi.
Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on mm. henkiloston tydeldmédn laadun
parantaminen. Se tarjoaa henkilstdlle mahdollisuuden tulla kuulluksi ja vaikuttaa omaa
tyotddn sekd tyoyhteisdddn koskevien pditosten valmisteluun. On vaikea uskoa, ettd nédin

tarked vaikuttamiskeino asetettiin ndin huonolle sijalle.
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Kuvio 14. Puskaradio.

Kysymyksen kahdeksas viestintiviline oli puskaradio (Kuvio 14). Puskaradion asetti 11,1
% sijalle neljd ja 22,2 % sijalle viisi. Vastaajista 33,3 % asetti sen sijalle kuusi. Saman

verran vastaajia laittoi puskaradion sijalle kahdeksan.

Puskaradio ei piillikkotasolla pirjannyt kovin hyvin. 88,8 % vastaajista asetti sen sijalle
viisi tai huonommaksi. Se ehki selittyy silld, ettd kaupungilla on monta hallintokuntaa ja

paillikot sekd kaupunginjohto ovat omissa hallintokunnissaan, joten sana ei kulje nopeasti

paikasta toiseen.
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8. Mita ndista vdlineista kaytéat itse eniten sisdisessé
viestinnasséa?
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Kuvio 15. Eniten kiytetty sisdisen viestinnin véline.

Kyselylomakkeen kahdeksannessa kysymyksessid (Kuvio 15) haluttiin selvittdd, mitd edelld
mainituista sisdisen viestinnén vilineistid vastaaja itse kiytti eniten. Tulos oli melko selvé.
Vastaajista 90 % kiytti sdhkopostia eniten. 10 % vastaajista ilmoitti kdyttdvinsd eniten

tiedotteita.

Séhkopostia pidettiin nopeana, laajana, tehokkaana ja helppona. Sen kidyttod pidettiin
tavanmukaisena henkiloston keskuudessa. Myos puhelimen olemassaolosta muistutettiin ja
henkilokohtaisia kontakteja pidettiin tdrkeind. Tiedotteita ja tiedotustilaisuuksia pidettiin

hyviné vaihtoehtoina sdhkopostin rinnalla.

8.3 Viestintidvastaavien kyselylomakkeen tutkimustulokset

Viestintdvastaavien kyselylomakkeiden tutkimustulosten titvistimiseen ja
havainnollistamiseen olen kiyttinyt graafisia esityksid. Olen jokaisesta kysymyksestd
tehnyt vastauksien perusteella oman taulukon. Kysymyksen ohessa on analysointi

vastaustuloksesta. Yhteenveto koko tutkimuksesta on luvussa yhdeksén.
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1. Rumpu on kaupungin sisdisen viestinndn keskeinen
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Kuvio 16. Rumpu on kaupungin sisdisen viestinnidn keskeinen viline.

Ensimmdisessd viittiméssa (Kuvio 16) todettiin, ettdi Rumpu on kaupungin sisdisen
viestinnén keskeinen véline. Melkein 80 % vastaajista on tdysin tai osittain sitd mieltd. Vain

nelji vastaajaa on osittain eri mielta.

Vastaajista 44,1 % piti Rumpua kaupungin sisdisen viestinndn keskeisend vilineend, 35,3
% on osittain samaa mieltd, 8,8 % ei osaa sanoa, 11,8 % on osittain eri mieltd. Kukaan

vastaajista ei ollut tiysin eri mielti.
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2. Kdytdn Rumpua usein siséisen tiedotuksen vélineena
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Kuvio 17. Kéytin Rumpua usein sisdisen tiedotuksen vélineeni.

Toisessa viittamassd (Kuvio 17) sanottiin, ettd kdytdin Rumpua usein sisdisen tiedotuksen
vilineend. Vastaajista 20,6 % on tdysin samaa mieltd, 32,4 % on osittain samaa mielti, 2,9

% ei osaa sanoa. 29,4 % on osittain eri mieltd, 14,7 % vastaajista on tiysin eri mielta.

Yli puolet viestintdvastaavista on tdysin tai osittain samaa mieltd, vajaa puolet osittain tai
tdysin eri mieltd. Rummun kiyttd pitdisi pystyd vakinaistamaan ja saada sddnnolliseksi.
Sellainen viestintikanava, mitd kaikki kéyttdvit sddnnollisesti, on toimivin. Hyviin
suuntaan ollaan kuitenkin menossa, silld suurempi osa viestintdvastaavista kdyttdda Rumpua

usein, vaikka ero ei olekaan kovin suuri.
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3. Rummun avulla saan siséiset tiedotteet henkilokunnan
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Kuvio 18. Rummun avulla saan sisiiset tiedotteet henkilokunnan ulottuville reaaliaikaisesti.
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Kolmannessa viittdméssa (Kuvio 18) sanottiin, ettd Rummun avulla saan sisdiset tiedotteet

henkilokunnan ulottuville reaaliaikaisesti. Vastaajista 8,8 % on tdysin samaa mieltd, 50 %

on osittain samaa mieltd, 8,8 % ei osaa sanoa, 20,6 % on osittain eri mieltd, 11,8 %

vastaajista on tdysin eri mieltd.

Suurin osa viestintdvastaavista on tdysin tai osittain samaa mieltd siitd, etti Rummun

vilitykselld tiedotteet menevit reaaliaikaisesti perille. Intranetin reaaliaikaisuus riippuu

kayttdjistd. Jos tiedote laitettaan heti intranetiin, mutta henkilostd lukee sen vasta viikon

paistd, ei siitd ole paljon hyotya.
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4. Rummun avulla saan siséiset tiedotteet koko
henkilokunnan tietoon
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Kuvio 19. Rummun avulla saan sisiiset tiedotteet koko henkilokunnan tietoon.
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Neljidnnessi viittdimissd (Kuvio 19) sanottiin, etti Rummun avulla saan sisdiset tiedotteet

koko henkilokunnan tietoon. Vastaajista 2,9 % on tdysin samaa mieltd, 38,2 % osittain

samaa mieltd, 14,7 % ei osaa sanoa, 29,4 % on osittain eri mieltd ja 14,7 % vastaajista on

tdysin eri mieltd.

Suurin osa on osittain tai tdysin eri mieltd siitd, etti Rummun avulla saa tiedotteet koko

henkilokunnan tietoon. Intranetin avulla saa tiedotteet ainakin piditteilld tyoskentelevin

henkilokunnan tietoon. Tiedon perille meno riippuu taas kiyttdjasta itsestddn.
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5. Kaikki henkiloston kannalta oleellinen tieto julkaistaan
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Kuvio 20. Kaikki henkil6ston kannalta oleellinen tieto julkaistaan Rummussa.

Viidennessd viittaimissd (Kuvio 20) sanottiin, ettd kaikki henkiloston kannalta oleellinen
tieto julkaistaan Rummussa. Vastaajista 5,9 % on tdysin samaa mieltd, 29,4 % on osittain
samaa mieltd, 14,7 % ei osaa sanoa, 41,2 % on osittain eri mieltd ja 8,8 % vastaajista on

tdysin eri mieltd.

Melkein puolet vastaajista on osittain tai tdysin eri mieltd. On kuitenkin myo6s kéyttdjésti ja
kayttdjaryhmistd kiinni, mikd on oleellista tietoa. Kuten edelld on kidyty lédpi, intranet

Rummussa on paljon henkilostolle oleellista tietoa.
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6. Olen aina tietoinen kaikista ty6tehtéaviini kuuluvista
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Kuvio 21. Olen aina tietoinen kaikista ty6tehtédviini kuuluvista tiedotteista.

Kuudennessa viittdimidssd (Kuvio 21) sanottiin, ettd olen aina tietoinen kaikista
tyotehtdviini kuuluvista tiedotteista. Vastaajista 2,9 % on tdysin samaa mieltd, 29,4 % on
osittain samaa mieltd, 14,7 % ei osaa sanoa, 47,1 % on osittain eri mieltd ja 5,9 %

vastaajista on tdysin eri mieltd.

Tassd viaittdimassd vastaukset ovat melko halyttavit. Yli puolet viestintdvastaavista vastaa,

ettd ei aina ole tietoinen omaa tyoti koskevista tiedotteista.
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Kuvio 22. Rumpu toimii tirkedni tyovilineend ja vuorovaikutteisena asiointikanavana.
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Seitseminnessi viittimédssd (Kuvio 22) sanottiin, ettd Rumpu toimii tirkednd tydvilineend

ja vuorovaikutteisena asiointikanavana. Vastaajista 11,8 % vastaajista on tdysin samaa

mieltd, 52,9 % on osittain samaa mieltd, 11,8 % ei osaa sanoa, 20,6 % on osittain eri mielti

ja 2,9 % vastaajista on tdysin eri mielt.

Yli puolet vastaajista pitdd Rumpua osittain tai tdysin tirkednd tyovilineend ja

vuorovaikutteisena asiointikanavana. Vain yksi vastaaja on tdysin eri mieltd. Hyvééin

suuntaan ollaan menossa.
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8. Rumpu on selkeai ja sitd on helppo kayttaa. Etsimani asiat
16ytyvat helposti
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Kuvio 23. Rumpu on selkei ja sitd on helppo kdyttdad. Etsimini asiat 16ytyvét helposti.

Kahdeksannessa viittiméssd (Kuvio 23) sanottiin, etti Rumpu on selkei ja sitd on helppo
kayttdd. Etsiméni asiat 16ytyvit helposti. Yksikddn vastaajista ei ole tdysin samaa mieltd,
32,4 % on osittain samaa mieltd, 11,8 % ei osaa sanoa ja 55,9 % on osittain eri mielta.

Vastaajista kukaan ei ole tdysin eri mieltd.

Yli puolet on osittain sitd mieltd, ettd Rumpu ei ole selked ja sitd ei ole helppo kayttda.
Rummun toimivuuteen onkin pyydetty selkeyttd ja kdyttdjdystavillisyyttd enemmaén.
Vastauksiin vaikuttaa kuitenkin myos kdyton vihyys: harva jirjestelmé tuntuu heti selkeiltd

ja helpolta.
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9. Rumpu on mielenkiintoinen ja kdytén sitd mielellani
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Kuvio 24. Rumpu on mielenkiintoinen ja kdytéin sitd mielellédni.
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Yhdeksdnnessd viittdméssa (Kuvio 24) sanottiin, ettd Rumpu on mielenkiintoinen ja kdytin

sitd mielelldni. Vastaajista 8,8 % on tdysin samaa mieltd, 26,5 % on osittain samaa mieltd,

17,6 % ei osaa sanoa ja 47,1 % on osittain eri mieltd. Kukaan vastaajista ei ole tdysin eri

mielti.

Vastaajista melkein puolet ei piddi Rumpua mielenkiintoisena. Vastaajat toivoivatkin

Rumpuun jotain mielenkiintoista materiaalia, joka saisi henkiloston kiinnostumaan

Rummusta. Ehdotuksia mielenkiintoisista asioista ei kuitenkaan tullut. Ehké epivirallisen

toivomuslistan voisi keritd vaikka sdhkopostin vilitykselld.
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10. Rummun kayttéa ja toimintoja opetetaan tarpeeksi
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Kuvio 25. Rummun kiytt6d ja toimintoja opetetaan tarpeeksi.

Kymmenennessd viittdmissd (Kuvio 25) sanottiin, ettd Rummun kéyttdd ja toimintoja
opetetaan tarpeeksi. Vastaajista 11,8 % on tdysin samaa mieltd, 11,8 % on osittain samaa
mieltd, 32,4 % ei osaa sanoa, 41,2 % on osittain eri mieltd ja 2,9 % vastaajista on tdysin eri

mielti.

Erityisesti Rumpu-koulutusta on jirjestetty, mutta se on ollut tarkoitettu ldhinna
sisdllontuottajille ja koulutukseen on kutsuttu. Varsinaista Rummun kayttdjille tarkoitettua
yleistd koulutusta ei ole jérjestetty, mutta tarpeen mukaan jéirjestetddn. Vuosina 2002-2004
jarjestettdavissd Tiedon portaat -koulutuksissa kdytiin Rummun rakennetta 1dpi Tiimi- ja
Internet-kursseilla. Niilla kursseilla kdvi noin 1400 henked. (Kaija Laurila,

henkilokohtainen tiedonanto, 10.8.2006).

Tulos kertoo, ettd koulutusta toivotaan lisdd. Melkein puolet vastaajista on osittain tai

tdysin sitd mieltd, ettd Rummun kidyttod ja toimintoja ei opeteta tarpeeksi.
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11. Rummusta I6ytyy kaikki oleellinen siséista viestintaa
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Kuvio 26. Rummusta 18ytyy kaikki oleellinen sisdisté viestintdd koskeva tieto.

Yhdestoista viittimd (Kuvio 26) sanoi, ettd Rummusta 10ytyy kaikki oleellinen sisdisti
viestintdd koskeva tieto. Vastaajista 5,9 % on tdysin samaa mieltd, 26,5 % on osittain samaa
mieltd, 26,5 % ei osaa sanoa, 35,3 % on osittain eri mieltd ja 5,9 % vastaajista on tdysin eri

mielti.

Enemmist0 vastaajista sanoo olevan osittain tai tdysin eri mieltd. Ehkd tdssdkin on
ongelmana informaatiotulva, selkeyden puute ja kdyton vihyys, koska intranetid kuitenkin

pidetddn sisdisen viestinnédn keskeisimpéni vilineena.



12. Kdytdan Rumpua muuhunkin kuin tiedottamiseen
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Kuvio 27. Kéytin Rumpua muuhunkin kuin tiedottamiseen.

Kahdestoista kysymys

(Kuvio 27) viitti,
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ettd kidytin Rumpua muuhunkin kuin

tiedottamiseen. Vastaajista 23,5 % on tdysin samaa mieltd, 47,1 % on osittain samaa mielta,

5,9 % ei osaa sanoa, 17,6 % on osittain eri mieltd ja 5,9 % vastaajista on tdysin eri mieltd.

Yli puolet vastaajista sanoo kiyttdvinsd Rumpua muuhunkin kuin tiedottamiseen.
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13. Rummun avulla tehostetaan organisaation sisaista
tyoskentelya ja asiakirjojen jakamista
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Kuvio 28. Rummun avulla tehostetaan organisaation sisdistd tyoskentelyi ja asiakirjojen jakamista.
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Kolmastoista viittdmi (Kuvio 28) sanoi, etti Rummun avulla tehostetaan organisaation
sisdistd tyOskentelyd ja asiakirjojen jakamista. Vastaajista 23,5 % on tidysin samaa mielti.
47,1 % on osittain samaa mieltd, 11,8 % ei osaa sanoa, 8,8 % on osittain eri mieltd ja 8,8 %

vastaajista on tdysin eri mielté.

Vastaajista suurin osa on osittain tai tdysin sitd mieltd, ettd Rummun avulla tehostetaan

sisdistd viestintdd ja asiakirjojen jakamista. Ei intranetin kidyttd voi sitd ainakaan vihent&a.

14. Rumpua tulisi kdyttdd enemmaén sisdisessa viestinndssa
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Kuvio 29. Rumpua tulisi kiyttdi enemmaén sisdisessi viestinnidssa.

Neljistoista viittdmid (Kuvio 29) sanoi, ettdi Rumpua tulisi kdyttid enemmin sisdisessd
viestinndssd. Vastaajista 55,9 % on tdysin samaa mieltd, 29,4 % on osittain samaa mielta,
8,8 % ei osaa sanoa ja 5,9 % on osittain eri mieltd. Kukaan vastaajista ei ole tdysin eri

mielti.

85,3 % vastaajista on viittimastd osittain tai tdysin samaa mieltd. Rummulta todella
odotetaan enemman ja silld on mahdollisuudet laajentua, vaikka sitd ei tidlla hetkelld paljon

kiyteti.
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15. Rummussa voin kayda sisdistad keskustelua
henkiléstolle tarkeista asioista
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Kuvio 30. Rummussa voin kdyda sisdistd keskustelua henkildstolle tirkeistd asioista.
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Viidestoista kysymys (Kuvio 30) viitti, ettd Rummussa voin kdydi sisdistd keskustelua

henkilostolle tirkeistd asioista. Vastaajista 5,9 % on tdysin samaa mieltd, 26,5 % on osittain

samaa mieltd, 29,4 % ei osaa sanoa, 29,4 % on osittain eri mieltd ja 8,8 % vastaajista on

tdysin eri mieltd.

Lihes 30 prosenttia ei osannut sanoa mitdidn ja samaa verran oli osittain eri mieltd. Tulos

vihjaa sitikin, ettd henkilokohtaista kontaktia pidetddn edelleen tirkednd Porin kaupungin

sisdisessd viestinndssd. Keskustelut kidydddn mieluummin kasvokkain. Rummussa ei

my0Oskéin varsinaista keskustelu-foorumia ole.
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16. Rumpu on tdman paivéan ilmoitustaulu
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Kuvio 31. Rumpu on tdmin pdivin ilmoitustaulu.

Kuudennessatoista vdittdiméssd (Kuvio 31) sanottiin, etti Rumpu on tdmén péivin
ilmoitustaulu. Vastaajista 38,2 % on tdysin samaa mieltd, 35,3 % on osittain samaa mielta,

11,8 % ei osaa sanoa, 8,8 % on osittain eri mieltd ja 5,9 % vastaajista on tdysin eri mieltd.

73,5 % vastaajista on osittain tai tdysin sitd mieltd, ettd Rumpu on tdmédn péivin
ilmoitustaulu. Sdhkoiset ilmoitustaulut ovat nykypdivédd ja tdmé vastaus todistaa sen, ettd

sama pitee myoOs Porin kaupungin sisdisessé tiedottamisessa.
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17. Rumpu toimii vain, jos koko henkilokunta kayttaa sita
tiedotusvilineenéan
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Kuvio 32. Rumpu toimii vain, jos koko henkilokunta kéyttii sitd tiedotusvilineendén.

Seitsemistoista vaittimé (Kuvio 32) sanoi, ettd Rumpu toimii vain, jos koko henkilokunta
kayttdd sitd tiedotusvilineenddn. Vastaajista 58,8 % on tdysin samaa mieltd, 26,5 % on
osittain samaa mieltd, 14,7 % on osittain eri mieltd. Kukaan vastaajista ei ole tdysin eri

mielti.

Yli 85 % vastaajista on sitd mieltd, ettdi Rumpu toimii vain, jos koko henkilokunta kayttdd
sitd tiedotusvilineenddn. Fakta on, ettd se tiedotusviline on paras ja toimivin, jota kaikki

kayttavit sddnnollisesti.
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18. Rumpuun viedysté tiedotteesta ei tarvitse tiedottaa

muilla tiedotusvilineilla
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Kuvio 33. Rumpuun viedysté tiedotteesta ei tarvitse tiedottaa muilla tiedotusvilineilld.
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Kahdeksastoista viittimé (Kuvio 33) sanoi, ettd Rumpuun viedysté tiedotteesta ei tarvitse

tiedottaa muilla tiedotusvilineilld. Vastaajista 2,9 % on tdysin samaa mieltd, 14,7 % on

osittain samaa mieltd, 23,5 % ei osaa sanoa, 44,1 % on osittain eri mieltd ja 14,7 %

vastaajista on tdysin eri mieltd.

Yli puolet vastaajista on osittain tai tdysin sitd mieltd, ettd Rumpuun viedysté tiedotteesta

taytyy tiedottaa muilla tiedotusvilineilld. Johdon haastattelussakin kdvi ilmi, ettd tieto

menee parhaiten intranetin kautta perille, jos siitd tiedotetaan vield sdhkdpostilla.

Sahkopostiin tdytyisi laittaa ilmoitus, ettd tiedote on Rummussa.



109

19. Rumpu on vasta tulevaisuudessa sisédisen viestinnan
keskeinen tyévéline
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Kuvio 34. Rumpu on vasta tulevaisuudessa sisdisen viestinnin keskeinen tydviline.

Yhdeksistoista viittamad (Kuvio 34) sanoi, ettdi Rumpu on vasta tulevaisuudessa sisdisen
viestinndn keskeinen tyoviline. Vastaajista 35,3 % on tdysin samaa mieltd, 32,4 % on
osittain samaa mieltd, 8,8 % ei osaa sanoa, 20,6 % on osittain eri mieltd ja 2,9 % vastaajista

on tdysin eri mielta.

67,7 % vastaajista on osittain tai tdysin sitd mieltd, etti Rumpu on vasta tulevaisuudessa

sisdisen viestinnin keskeinen tyovéline.
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20. Rumpu tulisi maérittaa kaikkien typasemien www-
selainten etusivuksi
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Kuvio 35. Rumpu tulisi miérittad kaikkien tydasemien www-selainten etusivuksi.
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Kahdeskymmenes viittimd (Kuvio 35) sanoi, etti Rumpu tulisi madrittdd kaikkien

tydasemien www-selainten etusivuksi. Vastaajista 23,5 % on tdysin samaa mieltd, 23,5 %

on osittain samaa mieltd, 17,6 % ei osaa sanoa, 14,7 % on osittain eri mieltd ja 20,6 %

vastaajista on tdysin eri mieltd.

Tamai viittama jakoi eniten mielipiteitd. Enemmisté eli vajaa puolet oli kuitenkin osittain

tai tdysin sitd mieltd, ettd Rummun olisi hyvé olla etusivuna. Tdlloin Rummussa kdyminen

tapahtuisi automaattisesti.
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21. Kaupungin siséinen viestinta on avointa ja rehellista
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Kuvio 36. Kaupungin sisdinen viestinti on avointa ja rehellista.
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Kahdeskymmenesensimmadinen vdittimd (Kuvio 36) sanoi, ettd kaupungin sisdinen

viestintd on avointa ja rehellistd. Kukaan vastaajista ei ole tdysin samaa mieltd, 44,1 % on

osittain samaa mieltd, 23,5 % ei osaa sanoa, 23,5 % on osittain eri mieltd ja 8,8 %

vastaajista on tdysin eri mieltd.
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22. Kaupungin sisainen viestinta on toimivaa ja hyvin
hoidettua
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Kuvio 37. Kaupungin sisdinen viestintd on toimivaa ja hyvin hoidettua.
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Kahdeskymmenestoinen viittaméd (Kuvio 37) sanoi, ettd kaupungin sisdinen viestintd on
toimivaa ja hyvin hoidettua. Kukaan vastaajista ei ole tdysin samaa mieltd, 35,3 % on
osittain samaa mieltd, 11,8 % ei osaa sanoa, 44,1 % on osittain eri mieltd ja 8,8 %

vastaajista on tdysin eri mielté.

Suurin osa vastaajista on osittain sitd mieltd, ettd Porin kaupungin sisdinen viestintd on
avointa ja rehellistdi. Suurin osa on kuitenkin viestinndn toimivuudesta ja hyvin

hoidettavuudesta osittain tai tdysin eri mielta.

Johdon kyselylomakkeen vastaajista saman verran piti sisdistd viestintdd toimivana kuin
toimimattomana, kun taas haastatteluosiossa sanottiin sisdisen viestinnidn olevan ainakin

osittain toimivaa. Paallikoiltd tuleva viesti ei saavuta, vaikka he luulevat niin.

23. Kaupungin siséinen viestinta on jatkuvaa, saannéllista,
ennakoivaa ja vastuullista
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Kuvio 38. Kaupungin sisdinen viestinti on jatkuvaa, sddnnollistd, ennakoivaa ja vastuullista.

Kahdeskymmeneskolmas viittimid (Kuvio 38) sanoi, ettd Kaupungin sisdinen viestintd on
jatkuvaa, sddnnollistd, ennakoivaa ja vastuullista. Vastaajista 2,9 % on tdysin samaa mielta,
26,5 % on osittain samaa mieltd, 26,5 % ei osaa sanoa, 35,3 % on osittain eri mielti ja 8,8

% vastaajista on tdysin eri mielti.
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Suurin osa vastaajista sanoi olevansa eri mieltd siitd, ettd sisdinen viestintd on jatkuvaa,

sadannollistd, ennakoivaa ja vastuullista.

24, Mika saatekirjeessa mainituista sisdisen viestinnéan
vélineistd toimii mielestasi Porin kaupungissa parhaiten?
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18
O Intranet
16 G
14 B Henkildstdlehti
3 O Imoitustaulu
X 12 .
S g O Tiedotteet
% 8 21,9 % @ Tiedotustilaisuudet
% s L @ Sahkopostiviestit
= 4 6,3 % 6.3 % B Yt-toiminta
5 3,1 % 3,1 % 0O Puskaradio
0 i |

Kuvio 39. Parhain sisdisen viestinnin viline.

Kysymyksessd 24 (Kuvio 39) haluttiin tietdd, mikd saatekirjeessd mainituista sisdisen

viestinndn vilineistd toimii Porin kaupungissa parhaiten? (intranet, henkilostolehti,

ilmoitustaulu, tiedotteet, tiedotustilaisuudet, sdhkopostiviestit, yt-toiminta, puskaradio.)

Vastaajista 59,4 % oli sitd mieltd, ettd sdhkoposti toimii parhaiten. Toisiksi eniten

vastauksia sai intranet, 21,9 %. Tiedotteet ja puskaradio saivat saman verran vastauksia, 6,3

%. Saman verran saivat myoOs ilmoitustaulu ja yt-toiminta, 3,1 %. Henkilostolehti ja

tiedotustilaisuudet eivit saaneet yhtiin vastausta.

S@hkoposti on ylivoimaisesti kdytetyin viestintdviline kaupungin sisdisessd viestinndssi.

Séahkopostia pidettiin parhaana, koska sen kidyttd on tavanomaista ja sddnnollistd. Sen

sanottiin my0s olevan helppo, ajankohtainen, henkilokohtainen ja tehokas. Hyvéni puolena

pidettiin my®0s siti, ettd jirjestelmésti ndkee, onko posti avattu.

Rumpu oli toisiksi paras sisdisen viestinnén véline Porin kaupungin sisdisessid viestinnéssa.

Intranetid perusteltiin silld, ettd se tavoittaa henkilostod laajasti ja on nopea. Tiedot on
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koottu melko helposti haettaviksi osioiksi. My0s kaikki tirkeit ja vanhatkin tiedot sanottiin

16ytyvin Rummusta tarvittaessa.

25. Aseta sisaisen viestinnan viélineet
paremmuusjarjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
aloittaen
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Kuvio 40. Intranet.

Kyselylomakkeen 25 kysymyksessd pyydettiin laittamaan Porin kaupungin sisdisen
viestinndn vilineet paremmuusjirjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta aloittaen.
Viestintavilineet olivat intranet, henkilostolehti, ilmoitustaulu, tiedotteet,
tiedotustilaisuudet, sdhkopostiviestit, yt-toiminta ja puskaradio. Tein jokaisen véilineen

paremmuusjarjestyksestd oman taulukon.

Kysymyksen ensimméinen viestintdvéline oli intranet (Kuvio 40). Vastaajista 18,2 % piti
intranetid sisdisistd viestintdvélineistd parhaimpana. 24,2 % toisiksi parhaimpana,
enemmisto eli 28,1 % laittoi sen kolmanneksi. Vastaajista 5,9 % laittoivat intranetin sijalle
neljd, 15,2 % sijalle viisi ja 6,1 % sijalle kuusi. Kolme prosenttia asetti intranetin sijalle

seitsemédn. Kukaan ei pitdnyt intranetid huonoimpana sisdisen viestinnén vélineena.

Enemmisto laittoi intranetin paremmuusjérjestyksessd sijalle kolme tai paremmaksi.
Intranetin tila kaupungin sisdisessd viestinnédssid on kehittyméssi ja se on varmasti parempi

tulevaisuudessa.



12

25. Aseta siséisen viestinnan vélineet
paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
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Kuvio 41. Henkilostolehti.
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Kysymyksen toinen viestintdviline oli henkildstolehti (Kuvio 41). Vastaajista 3 % asetti

henkildstolehden sijalle yksi, 6,1 % sijalle kaksi. 12,5 % vastaajista laittoi henkilostolehden

sijalle kolme, 20,6 % sijalle neljd. 9,1 % asetti Karhunpalveluksen sijalle viisi. Enemmisto

eli 33,3 % laittoi henkilostolehden sijalle kuusi. 15,2 % asetti sen sijalle seitsemén.

Vastaajista kukaan ei asettanut henkildstolehted sijalle kahdeksan.

Yli puolet vastaajista asetti Karhunpalveluksen sijalle viisi tai huonommaksi. Inforviestinti

Oy:n vuonna 1999 suorittaman sisdisen viestinnédn tutkimuksen mukaan Porin kaupungissa

saatiin tietoa parhaiten mm. henkilstolehdesti ja Satakunnan Kansasta.
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Kuvio 42. Ilmoitustaulu.
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Kysymyksen kolmas tiedotusviline oli ilmoitustaulu (Kuvio 42). Vastaajista 3 % asetti

ilmoitustaulun paremmuusjérjestyksessd toiseksi. 12,5 % asetti ilmoitustaulun sijalle

kolme, 23,5 % sijalle nelja. 9,1 % laittoi sen sijalle viisi, 12,1 % sijalle kuusi. Enemmisto

eli 39,4 % laittoi ilmoitustaulun sijalle seitsemén

Yli puolet vastaajista asetti ilmoitustaulun sijalle viisi tai huonommaksi. Sdhkdinen

ilmoitustaulu on jo “astunut vanhan mallin varpaiden péille”. Ilmoitustaulun kiytto ei

varmaan koskaan lopu kokonaan, mutta jaa vahvasti uusien viestintidkeinojen taustalle.
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Kuvio 43. Tiedotteet.
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Kysymyksen neljds viestintidviline oli tiedote (Kuvio 43). Kolme prosenttia asetti tiedotteet

ensimmaiiseksi. Enemmistd eli 27,3 % piti tiedotteita toisiksi parhaimpana sisdisend

viestintdvilineend. Kolmannelle sijalle tiedotteet asetti 18,8 %. Vastaajista 23,5 % laittoi

sen sijalle neljd, 15,2 % sijalle viisi. 9,1 % asetti sen sijalle kuusi ja 3 % asetti tiedotteet

seitseminneksi. Kukaan ei laittanut tiedotteita paremmuusjirjestyksessi viimeiseksi.

72,6 % vastaajista asetti tiedotteet sijalle nelja tai paremmaksi. Sdhkéiseen suuntaan ollaan

menossa, mutta paperitiedotetta pidetddn edelleen arvossa. Tiedote on hyvd apu

kokouksissa ja tiedotustilaisuuksissa.
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25. Aseta siséisen viestinnan vélineet
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Kuvio 44. Tiedotustilaisuudet.

Kysymyksen viides viestintiviline oli

tiedotustilaisuudet (Kuvio 44).
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Kaupungin

viestintdvastaavista kukaan ei asettanut tiedotustilaisuuksia ensimmadiseksi. 9,1 % asetti sen

sijalle kaksi. Kolmas sija sai vastauksista 9,4 %. 14,7 % asetti sen sijalle nelji. Enemmisto

eli 30,3 % asetti tiedotustilaisuuden sijalle viisi. 18,2 % vastaajista laittoi sen sijalle kuusi.

9,1 % oli sitd mieltd, ettd tiedotustilaisuudet ansaitsevat sisdisissd viestintivilineissd sijan

seitsemin. Saman verran vastaajista asetti tiedotustilaisuudet viimeiseksi.

Yli puolet vastaajista asetti tiedotustilaisuudet sijalle viisi tai huonommaksi. Porin

kaupungin sisdisessd viestinnidssd ei

Tiedotustilaisuudet kuuluvat enemmin ulkoiseen viestintdén.

tiedotustilaisuuksia kovin wusein jirjestetd.
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Kuvio 45. Sahkopostiviestit.
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Kysymyksen kuudes tiedotusviline oli sdhkopostiviestit (Kuvio 45). Vastaajista enemmisto

eli 69,7 % piti sihkopostia sisdisen viestinnidn parhaimpana tiedotusvélineend, 12,1 % asetti

sen sijalle kaksi. Vastaajista 9,4 % asetti sdhkopostin sijalle kolme ja 9,1 % sijalle viisi.

Yli 90 % vastaajista asetti sdhkopostiviestit sijalle kolme tai paremmaksi. Sdhkoposti on

Porin kaupungin sisdisen viestinnédn kdytetyin tiedotusviline.

25. Aseta sisdisen viestinnan vélineet
paremmuusjarjestykseen asteikolla 1-8 parhaimmasta
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Kuvio 46. Yt-toiminta.
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Kysymyksen seitsemis viestintidviline oli yt-toiminta (Kuvio 46). Yhteistyotoiminta ei
sijoittunut paremmuusasteikossa kovinkaan hyvin. Vastaajista 6,1 % asetti sen sijalle kaksi,
3,1 % sijalle kolme. Vastaajista 3 % laittoi yhteistoiminnan sijalle viisi, 6,1 % sijalle kuusi.
24,2 9% asetti yhteistoiminnan toisiksi huonoimmaksi. Enemmisto eli 57,7 % piti sitd

huonoimpana sisdisen viestinnin tiedotusvilineeni

Yli 90 % vastaajista asetti yhteistoiminnan sijalle viisi tai huonommaksi. Johdon kyselyn
tuloksissa kaikki vastaajat asettivat yhteistoiminnan sijalle viisi tai huonommaksi.
Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on mm. henkiloston tyOelimén laadun
parantaminen. Se myOs tarjoaa henkildstdlle mahdollisuuden tulla kuulluksi ja vaikuttaa
omaa tyotddn sekd tyoyhteisodadan koskevien paiatosten valmisteluun. On vaikea uskoa, ettd

ndin tirked vaikuttamiskeino asetettiin myos viestintdvastaavien keskuudessa nédin huonolle

sijalle.
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Kuvio 47. Puskaradio.

Kysymyksen kahdeksas viestintdviline oli puskaradio (Kuvio 47). Puskaradio jakoi
mielipiteitd. Vastaajista 6,1 % asetti puskaradion paremmuusjirjestyksessid ensimmaiseksi,
12,1 % toiseksi. Vastaajista 6,3 % laittoi sen sijalle kolme, 11,8 % sijalle nelja. 9,1 %

vastaajista asetti puskaradion sijalle viisi ja 15,2 % sijalle kuusi. Toisiksi huonoimmaksi
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sen asetti 6,1 % ja enemmistd eli 33,3 % asetti sen huonoimmalle sijalle. Enemmisto

vastaajista asetti puskaradio sijalle viisi tai huonommaksi.

Yhteenveto

7. Aseta sisdisen viestinnan vélineet paremmuusjarjestykseen asteikolla 1-8
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Kuvio 48. Sisdisen viestinnin vélineiden paremmuusjirjestys (paillikot).
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Kuvio 49. Sisdisen viestinnin vélineiden paremmuusjirjestys (viestintdvastaavat).
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Kuvioissa 48 ja 49 nikyvit padllikoiden sekd viestintdvastaavien tulokset sisdisen
viestinndn paremmuusjirjestyksestd. Laskin keskiarvon jokaisesta viestintidvélineesti,

paillikoiden ja viestintdvastaavien tuloksista erikseen.

Porin kaupungin johto asetti parhaimmaksi sisdisen viestinndn vélineeksi sdhkopostin.
Toiselle sijalle asetettiin tiedotteet ja kolmanneksi tiedotustilaisuudet. Intranet saavutti
neljannen sijan. Henkilostolehti oli paremmuusjirjestyksessd viides ja ilmoitustaulu

kuudes. Seitseminneksi tuli puskaradio ja viimeiseksi yt-toiminta.

Viestintdvastaavat  asettivat myos  parhaimmaksi  sisdiseksi  viestintdvilineeksi
sahkopostiviestit. Intranetid pidettiin toisiksi parhaimpana. Kolmannen sijan saavutti
tiedotteet. Neljdanneksi tuli henkilostolehti. Tiedotustilaisuudet asetettiin viidenneksi.
Viestintdvastaavat olivat kolmesta viimeisesti sijasta samaa kuin pdillikot: ilmoitustaulu

asetettiin kuudenneksi, puskaradio seitseménneksi ja yt-toiminta viimeiseksi.

Tulostaulukoista voi péitelld, ettd Porin kaupungin viestintdvastaavat pitdvét intranetid
tarkedmpéna viestintidvilineend kuin paillikot. Tiedotusvastuu on péddosin padllikoilld, joten
intranetin neljds sija tarkoittaa sité, ettd kaikki tarkedt asiat eivét vilttdméttd tule tiedotettua

intranetissa.

26. Mita naista vélineista kéaytat itse eniten sisdisessa
viestinndassa?
30 87,1 %
O Intranet
25 I .
B Henkildstolehti
= 20 0O Imoitustaulu
= O Tiedotteet
3 15 @ Tiedotustilaisuudet
3 @ Sahkopostiviestit
@ 10 .
e | Yt-toiminta
5 0O Puskaradio
6,5 % ) .
32 % ’ 32 % B Suullisesti
0 — .

Kuvio 50. Eniten kiytetty sisdisen viestinnin véline.
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Kyselylomakkeen 26 kysymyksessd haluttiin selvittdd, mitd edelld mainituista sisdisen
viestinndn vélineistd vastaaja itse kdytti eniten (Kuvio 50). Tulos oli melko selvi.
Vastaajista 87,1 % kaytti sdhkopostia eniten sisdisen viestinndn vilineend. 6,5 % vastaajista
ilmoitti kdyttdvansd eniten tiedotteita. Eniten intranetid ja suullista viestintdd ilmoitti

kayttavinsi 3,2 %.

Séahkopostin suurta kdyttod perusteltiin hyvélld tavoitettavuudella, helppoudella, nopeudella
ja sen vakiintuneisuudella. Se vihdinen maiird, joka sanoi kéyttavinsd intranetid eniten,
sanoi sen olevan ehdottomasti ylivoimainen véline, koska sielld voidaan jakaa tehokkaasti

ja jarjestelmallisesti suuria tietom&érid.

9 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Inforviestintd Oy:n vuonna 1999 tekemdn sisdisen viestinndn tutkimuksen mukaan
viestintatyytyviaisyys oli Porissa keskimédrdiselld tasolla ja kuten aikaisemmin mainitsin,
tietoa saatiin parhaiten henkilostolehdestd ja joukkoviestimistd. Porin kaupungin
henkilokunta sai tietoa ldhes kaikkien kanavien kohdalla vihemmin kuin suomalaisissa
tyoyhteisoissd keskimddrin. Erityisen heikko tilanne oli sdahkopostin ja oman ldhimmén

esimiehen kohdalla. Vihiten tietoa silloin haluttiin intranetistid sekd sdhkopostista.

Nyt tutkimuksen tulokset olivat toisin. Mielestéini on melko vakavaa, jos sisdisen viestinnidn
parhaana kanavana on toiminut henkilostolehti, joka ilmestyy viisi kertaa vuodessa, ja
joukkoviestimet, jotka eivit edes kuulu sisdisen viestinnidn kanaviin. Sdhkopostijirjestelma

on tehnyt huiman nousun eniten kiytetyksi kanavaksi ja intranetiltikin odotetaan paljon.
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9.1 Intranet Rumpu sisdisen viestinnidn kanavana

Intranetissd koettiin olevan paljon ongelma. Kriittisimmaiksi ongelmaksi nousi tiedon
loytiminen. Rummussa sanottiin olevan paljon tietoa, mutta védrien otsikoiden alla.
Rumpua pidettiin sekavana ja sen logiikkaan toivottiin selkeyttd ja kdyttdjdystavillisempad
kehitystd. Intranetin kehittdmistd pidettiin aivan vilttdméttomyytend Porin kaupungin

sisdisessd viestinnassa.

Intranetid pidettiin  hyvind viestintikanavana, mutta vield keskenerdisend. Rumpua
kédytettiin vdhén. Asenteiden uskottiin vaikuttavan intranetin kdyton vihyyteen. Rummun

hakujérjestelmii pidettiin huonona.

Kidyton uskotaan lisddntyvdn ja vakiintuvan, kun kaikille saadaan tyOpéditteet.
Yhteiskoneiden tirkeyttd painotettiin ja niitd toivottiin enemmén esimerkiksi henkildston
yhteisiin tiloihin, kuten ruokaloihin ym. Intranetin mahdollisuuksia pidetddn rajattomina.

Johdolle toivottiin lisid Rummun koulutusta.

Toimintasuositukset

Erds vastaajista totesi, ettd “Intranet pitdisi saada mielenkiintoiseksi ja tdrkedksi.
Sellaiseksi, ettd sinne ei voi olla menemdittd.” Niitd toiveita tuli paljon sekd myds

selkeyspyyntdjd. Sithen, miten se kdytdnndssa toteutetaan, ei tullut ideoita.

Tieto siitd, ettd asiat 10ytyviat Rummusta, ei riitd. Tieto olisi my0os 10ydettavd nopeasti ja
vaivattomasti. Mielestdni ongelma on kdyton puutteessa ja Rummun otsikoissa. Rummussa
on melko selked runko ja sivukarttakin on olemassa. Asiat tulisi vain luokitella
tarkoituksenmukaisesti ja selkokielelld. Hakujdrjestelmin moitteeton toimiminen auttaisi

myos paljon tiedon 10ytdmisessa.
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Jokaisella on mahdollisuus laittaa ilmoituksia ja tiedotteita Rummun ilmoitustaululle. Jos
tunnuksia ei ennestdédn ole tai ei niitd tiedd, ne voi helposti pyytdda. Rumpua hyddynnetddn

hyvin opetuskdytossd, sieltd 10ytyy kaikki tiarkedt ohjeet ja lomakkeet.

Intranetin selkeyttimisen ja kehittdmisen eteen tehdiin koko ajan tditd. Rummusta etusivun
ilmoitustaululla ilmestyy esimerkiksi kétevd Tiesitkd -palsta, joka kertoo Rummussa
olevista hyodyllisistd asioista ja mistd ne 10ytyvit. Mutta palsta ei auta, jos intranetissi ei
kdyda. Olisi jarjestettavd lanseeraus, koulutus- / tietoisku, jossa kéytdisiin ldpi intranetin

toiminnot ja sisillot sekd painotettaisiin Rummun kéytostd muodostuvia etuja.

9.2 Porin kaupungin sisdinen viestinti

Suurin osa oli osittain tai tidysin sitd mielti, ettd kaupungin sisdinen viestintd ei ole avointa,
rehellistd ja toimivaa. Viestintdd ei myoskaidn pidetty kaikilta osin jatkuvana, sddnnollisend,
ennakoivana ja vastuullisena. Johto kuitenkin piti sisdistd viestintdd toimivampana kuin

viestintdvastaavat.

Kfriittisiksi kohdiksi nousi johdon osalta nousevan alhaalta ylospéin tuleva tiedonkulku seki
johdon viestintikoulutus. Viestintdvastaavien osalta mielestdni vakavalta ndytti se, ettd
puolet viestintdvastaavista ei aina ollut tietoisia omaa tyotd koskevista tiedotteista. Ndma

ovat asioita, joithin kannattaa jatkossa kiinnittdd huomiota.

Sisdisen viestinndn merkitystd pidettiin suurena ja henkilokohtaisen viestinndn tirkeyttd
korostettiin. Sisdisen viestinndn merkitys kasvaa koko ajan, joten jatkuvan kehityksen
ajatus pitdd olla. Ongelmat tdytyy myos saada esille. Vallitseva mielipide niytti olevan

my0s se, ettd viestintdd ei koskaan voi olla liikaa.

Johdon kyselylomakkeen vastaajista saman verran piti sisdistd viestintdd toimivana ja hyvin
hoidettuna kuin toimimattomana, kun taas haastatteluosiossa sanottiin sisdisen viestinnin

olevan osittain toimivaa.
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Toimintasuositukset

Hyvd viestintdilmapiiri vaikuttaa suoraan tyOilmapiiriin ja ndin ollen myos
tyossdviihtymiseen. Organisaatioiden tulisi kiinnittdid enemméin huomiota sisdisen

viestinnin toimivuuteen.

Mahdollinen syy viestinnédn epasdidnnollisyyteen ja jatkumattomuuteen saattaa olla se, ettad
kaupungilta  puuttuu  kokonaan oma viestintdosasto. Epidsdannollisyyteen ja
jatkumattomuuteen saattaa vaikuttaa myos se, ettd henkil6t, jotka hoitavat osastonsa
viestintdd, tekevit sen oman toimensa ohella. Tulisi miettid, onko henkiloilld realistiset
mahdollisuudet hoitaa sisdistd viestintdd omien varsinaisten toidensd lisdksi. Tulisi myos

tehdi selvi jako siitd, kuka hoitaa minkékin osa-alueen tiedottamisen.

Kaupungille on tulossa viestintdasuunnitelma vuoden 2006 aikana, joka varmasti selkeyttda
tiedottamista. Viestintédstrategiassa on tiarkeda ottaa huomioon sisdisen viestinnin osa-alueet
sekd niiden toimivuus. Kun yhteiset sddnnot on sovittu ja kirjattu, on niiden toteuttaminen

ja niiden mukaan toimiminen paljon helpompaa.

9.3 Séhkdoposti Porin kaupungin sisdisessé viestinndssa

Séhkoposti on ylivoimaisesti eniten kiytetty tiedotusviline kaupungin sisdisessd
viestinndssd. Kirjalliset viestintdkeinot ovat vaipumassa unholaan, mutta niiden tirkeyttd
tahdottiin edelleen korostaa. Vanhasta ja hyvéstd halutaan pitdd kiinni eikéd niitd haluta
kokonaan poistaa. Tulevaisuudessa intranet tulee toivon mukaan nousemaan sdhkopostin

rinnalle.

Sahkopostijarjestelmdidn  oltiin - pddosin  tyytyvidisid. Se koettiin  vakiintuneeksi,
luotettavaksi, helpoksi ja nopeaksi viestintdvilineeksi. Sdhkopostiin nojaudutaan kuitenkin
viestinndssd ehkd liikaakin. Jos sdhkoposti ei toimi, sanottiin viestinnén loppuvan siihen

paikkaan.
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Ongelmakohtina pidettiin my0s roskapostin suurta maardid sekid nettietiketin puuttumista.
Porin kaupungilla on Tiimipostin kdyttdohjeet sekd ohjeet, mihin tarkoitukseen henkildstod

saa sahkopostiaan kiayttdd (Internetin kiyttoohjeet), mutta erilliset etikettisddnnot puuttuvat.

Toimintasuositukset

On hyvid, ettd henkilokohtaisen viestinndn tdrkeyttd korostettiin niin paljon. Vaikka
viestintd tulevaisuudessa vaikuttaakin siirtyvin yhd enemmaén sdhkodiseen muotoon, ei tule

unohtaa kasvokkaisviestintdd. Viestinti ei saa jddda vain yhden viestintdkanavan varaan.

Henkilostod tulisi muistuttaa Internetin  kédyttoohjeista ja roskapostin suuruuden
aiheutumissyistd. Informaation kasvaessa viestin ldhettdjdn vastuu korostuu entisestdén.
Omalla toiminnallaan ja harkinnallaan pystyy vaikuttamaan paljon informaatiotulvan
estimiseen. Tulisi miettid, kenelle tdmid viesti todella kuuluu, ja vilttdd turhat

massalidhetykset.

10 PORIN KAUPUNGIN SISAISEN VIESTINNAN JA INTRANETIN
KEHITTAMISIDEOITA JA PALAUTETTA

Kehitysideat ovat suoria lainauksia vastaajilta. Ndin palautteen oikea sidvy ja ideat tulevat
parhaiten esille. Johdon kehitysideoita kéytiin jo osittain ldpi haastatteluosion

analysoinnissa kysymyksessi yksitoista.
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10.1 Kehitysideoita ja palautetta padllikdiden haastattelusta

”Henkilokohtainen viestintd on kaikkein merkityksellisintd. Viestinndn taitoja pitdisi lisdtd.
Johdolle koulutusta viestinndn taidoista. Jatkuvan kehityksen ajatus pitdd olla, pyrkimys

parantaa koko ajan. Ongelmat tdaytyy myos saada esille.”

"Rummun tiedon arkkitehtuuri pitdisi olla yleispdtevid, virastojen kapulakieltd pois.

Asioita pitdisi selkeyttdd, Rummusta ei loydy asioita.”

”Internetin sivustot tulisi olla identtiset rakenteeltaan, jotta toiset hallintokunnat voisivat

kayttdd toisen hallintokunnan sivuja hyvdkseen.”

"Emme tdlld hetkelld kerdd mitddn tyopaikkatyytyvdisyystutkimuksia, emme kokoa
tyontekijoiltd palautetta. Satunnaisesti kokoamme asiakaspalautetta, jotkut virastot ovat
siind tosi hyvid esim. TPK ja terveysvirasto. Sisdisessd viestinndssd olisi tdrkedd saada
myos meiddn 7000 tyontekijan asiakaskontaktien palaute ylos siitd, mikd mdttdd tai

positiivinen palaute. Tyontekijoiltd voisi tulla myos hyvid kehitysideoita.”

”Porin kotisivun linkki pitdisi olla nékyvdsti kuvakkeella Rummussa.”

" Kysymystori intranetin puolelle. Osa kysymyksistd on liian henkilokohtaisia Internetiin.”
”Intranetid voisi kehittdd koulutuksella. Ihmiset koulutettaisiin kdyttdmddn sitd. On
varmasti paljon henkilostod, jotka kdyttdvit Rumpua harvoin ja osa ei ole avannut
koskaan. Jos pidettdisiin koulutusisku, jossa opetettaisiin kdyttod ja logiikkaa.”

”Rumpuun tehdyt pdivitykset ovat sekoittaneet sen kdyttod.”

”Yhteiskoneet kdyttoon, jotta kaikilla olisi pddsy intranetiin. Intranet pitdisi saada

mielenkiintoiseksi ja tdrkedksi. Sellaiseksi, ettd sinne ei voi olla menemdittd.”
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”Sielld pitdisi olla sellainen tietokanta, mitd voisi muotoilla. Eri profiileja, omia profiileja

voisi muokata. Talousseurannan ja palveluitten mddrdllisen ja laadullisen seurannan
lukuja, jotka voisi aueta vain mddrdityille ihmisille.”
”Sielld pitdisi olla enemmdn tietoa, mikd olisi hyodynnettdvissd. Esimerkiksi henkildoston

viikkotiedotteet voisi tulevaisuudessa olla pelkdstdidn Rummussa. Mahdollisimman vdihdn

Jaettaisiin paperia ja mahdollisimman paljon tietoa olisi sihkoisessd muodossa. Sivujen

logiikka on tirked, koska se mihin tyyliin totutaan, niin sitd kdytetddn.”

10.2 Kehittamisideoita ja palautetta paallikdiden kyselysti

”Sdhkopostijdarjestelmd pitdd saada uudistettua. Tuo on aataminaikainen. Intranetin
hakemistoa pitdd kehittdd.”
”Sisdinen viestintd olisi tirked kehittéiimiskohde, mutta kun muita kehittimiskohteita riittici
liiaksi asti.”
"Ndin suuressa ja monipolvisessa organisaatiossa kannattaisi rakentaa intranetin
varaan.”
“Intranet olisi viline, jota voisi kehittdd Internetin rinnalla myds sisdisen viestinndn

kohderyhmien vdlineend. Avoimuus lisdd luottamusta. Lyotdisiin kaksi kdrpdstd samalla

iskulla.”

"Sisdinen  viestintd on parantunut, mutta parantamisen varaa on vieldkin.

Sattumanvaraisuus ongelma. Pitdisi olla selkeitd helposti tavoitettavia tietopankkeja ym.”

”Sisdisen viestinndn puutteet johtuvat pitkdlti asenteista. Ei oteta riittdvdin vakavasti.”
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10.3 Kehittdmisideoita ja palautetta viestintdvastaavien kyselysti

”Intranetistd tulee hyvd, kun sisdltod saadaan riittdvasti ja myds johto ymmdrtdd sen

merkityksen tiedottamisessa.”

“Intranet vaatii omaa aktiivisuutta. Koko henkilostolld ei ole mahdollisuutta kdydd

Rummun sivuilla pdivittdin / viikoittain.”

”Sisclto tulisi viedd vihintddn suunnitellulle tasolle. Intranet on toimiva ratkaisu ldhes

kaikkeen tiedottamiseen kaupunkiorganisaation sisdlld.”

”Rumpu on hyvd ja avoin tapa hoitaa monta asiaa.”

”Luettelot ovat vaikeaselkoisia, liian paljon portaita, menee liikaa aikaa asioiden

etsimiseen.”

”"Uusi Rumpu rutkasti vanhaa parempi. Ehkd olisi syytd laittaa intranetiin mydos ihmisid

kiinnostavaa 'vapaamielisempdd’ asiaa.”

”Intranet on hyvd homma! Se tarvisi saada aktiivisempaan kdyttoon. En osaa sanoa, mistd

kitkastaa. Koulutuksesta kannattaa aloittaa.”

"Mitd kattavampi sisdlto, sen enemmdn hyotyd. Asiaa siis vaan paljon sisuksiin, minulle

ulkoasu ei juuri merkitse ja keskustelu tai myyntipalstat ei kiinnosta.”

"Rumpu on ehdottomasti tirked kehittimiskohde, mutta toki pitdd muistaa, ettd kaikilla
tyontekijoilld ei ole luontevaa tyoaseman kdyttod ja meilld monilla ei juuri ole aikaa
lueskella sellaisia, kun tehddiiin toiti. Se ei siis saa olla ainoa viline. Osastokohtaiset

tiedotustilaisuudet tms. olisivat myos tdrkeitd.”
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”Intranetistd tulee tdrked osa sisdistd viestintdd, jos ja kun hallintokunnat oivaltavat sen
edut. Tilloin tiedottaminen muuttuu nopeammaksi, tarkemmaksi, laajemmaksi ja
ajankohtaisemmaksi. Rummun etu on myos siind, ettd asioihin voi palata. Tdssd vaiheessa
tyoviline (Rumpu) on hyvin toimiva. Sisdllon rakennetta pitid kehittdd koko ajan
palautteiden perusteella. Tyovdlinettd pitdda markkinoida ja kouluttaa. Koulutuksessa pitdd

opastaa, sekd sisdllon tuottamisessa ettd teknisesti.”

”Esimerkiksi rakenteen ongelmat (vaikeaselkoisuus) pitdisi lieventdd aktiivisella
suunnittelulla ja vuorovaikutuksella kdyttdjiin ja ylldpitdjiin pdin. Teknisid ongelmia on

edelleen. Ei toimi kunnolla kuin Explorerilla.”

"Toistaiseksi Rumpu aika outo lintu, ei tule kéytettyd juuri ollenkaan.”

“Ulkoasu on hyvd, vdritykset rauhallisia. Joitakin asioita hankala loytdd. Laitan meiddn
nettisivujen ’ajankohtaista’ -palstalle ajankohtaista tietoa sekd kaupungin nettisivuille
(tapahtumakalenteri ja uutiset), harvemmin tulee nditd siirrettyd endd intranetiin. Viikon

henkilo -palsta on mielenkiintoinen.”

”Intranet on uudistuttuaan visuaalisesti ndyttdvampi, mutta edelleen sieltd on hankala
loytdd etsimddnsd. Sen kdytto on niin vaivalloista, ettei oikein viitsisi ndhdd vaivaa, kun
tiedon saa puskaradion tai sdhkopostin vilitykselld nopeammin. Myos intranetissd
tiedottaminen tuntuu turhalta, kun itsellekin kdynti sielld on harvinaista, kuka muukaan

sinne eksyisi.”

“Yhteiset pelisddnnot tarpeen, ts. verkkoviestintdd pitdisi yhdenmukaistaa (fontit, tyyli,

vdrit...) Kaikki hallintokunnat pitdisi velvoittaa kdyttdmddn ja lukemaan Rumpua.”

”Haku esim. henkilostoosaston sivuilta hankalaa, sekalaiset. Rummun ylldpito on kankeaa
eikd edesauta sitd, ettd sivuista saisi helpommin luettavat. Alisivujen jdrjestystd ei voi

muuttaa, vaan uusin alisivu tulee aina alimmaksi. Jos kaikki sivut olisivat ilman
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kirjautumista, niin se helpottaisi kdyttdjin eldmdd. Kirjautumisen kanssa on ollut

ongelmia.”

”Muuten aika toimiva, mutta tietojen etsiminen hankalaa, useita sivuja avattavana ennen
kuin pddsee oikeaan paikkaan. Kdytto vield suureksi osaksi pientd, monikaan ei kdy

Rummussa.”

" Kdyttoliittymd on selked ja asiat melko helposti loydettdvissd. Kaikkien hallintokuntien
pitdisi enemmdn tiedottaa intranetissd, jotta siitd tulisi pdivittdinen tyoviline.
Tiedottaminen intranetissd on kuitenkin ’ylimddrdinen’ vaiva muun tiedotuksen ohessa

tilld hetkelld.”

“Intranet voi olla hyvid tiedotuskanava sitten, kun kaikki kaupungin tyontekijdit
tyoskentelevdt tietokonepdditteelld. Niin kauan, kun suurin osa tyontekijoistd ei kdytd
konetta pdivittdin, intranetin kdytto aiheuttaa lisdtoitd. *Paperitiedotteiden’ lisdksi sama

materiaali pitdd muistaa siirtdd myos intranetin puolelle.”

”Rumpu oli ok ennen uudistusta. Sen jilkeen, kun polut ja linkit ovat uudistuneet, sieltd on
ollut vaikea loytdd tietoja. Esim. graafinen ohje loytyi vain haku-toiminnolla. Rumpu on
hyvd tiedotusvdline, mutta niin kauan, kun sitd ei lueta sddannollisesti, ei voida luottaa, ettd
ihmiset saisivat tiedon vain sieltd. Sdhkopostia tulee varmemmin luettua kuin Rumpua.

Toivottavasti Rummusta tulee jatkossa kdytetympi tiedotusvdiline.”

"Rumpu on rakenteeltaan ja asiasisdlloltddn toimiva ja hyvd tiedotuskanava. Uudempi
Rumpu-versio on kuitenkin ylldttien hitaampi ja hankalampi kdyttid kuin vanha versio

(mm. tiedostojen loytdminen ja pdivittdminen).”

”Rummussa on todella vaikeaa tietdd, mitkd asiat ovat minkdkin otsikon takana. Joku asia
voisi olla minkd tahansa seuraavista alla: henkilostopalvelut, sis. palvelut, lomakkeet. Ehkd

‘loytdmdttomyys’ johtuu harjoituksen puutteesta.”
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”Rumpu on pakosta kokoon kyhdtty ja hidas. Henkilostoosaston asiat eivdt ole ndkyvissd.

Tiedotetaan vain siitd, mistd ei ole haittaa johdolle.”

11 TUTKIMUKSEN ARVIOINTI

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd intranetin merkitys Porin kaupungin sisdisessd
viestinndssd. Asetettuun tutkimuskysymykseen saatiin vastaus. Tutkimus antoi kattavan
kuvan intranetin merkityksestd. Se my0s kertoi sisdisen viestinndn sekd viestintdkanavien
tilan ja toimivuuden Porin kaupungin organisaatiossa. Ennen kaikkea tietoa saatiin

intranetin tilasta.

Tutkimusmenetelmét sekd kyselylomakkeiden ja haastattelun kysymysrungot osoittautuivat
toimiviksi ja kysymykset selkeiksi. Kyselylomakkeiden ja haastattelun vastausprosentit
olivat hyvit ja tutkimus kokonaisuudessaan oli luotettava. Aihe oli ajankohtainen ja tirked

Porin kaupungille.

Jilkeenpiin ajatellen kyselylomakkeen véittdmisté olisi kannattanut jéttdd “en osaa sanoa” -

osio pois, jolloin vastaajien olisi ollut pakko vastata jotakin.

Tutkimuksen tuomat asiat ja ongelmat osattiin ehkd aikaisemmin jo aavistaa, mutta
tutkimuksen avulla saatiin “mustaa valkoiselle”. Tutkimus antoi hyvén suunnan intranetin

kehittamiselle.

Tutkimuksesta on toivottavasti paljon hyotyé johtamisjirjestelmén, intranetin sekd sisdisen
viestinnin kehittamisessd. Erds vastaajistakin totesi: “Toivoisin, ettd tdmdn tyon perusteella

myds tapahtuisi kehitystd.”
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LIITTEET

LITE 1

PORI

10.5.2006

Tutkimus intranetin (Rummun) merkityksestd Porin kaupungin sisdisessd viestinnidssi

Haastatteluosio:

Arvoisa vastaaja

Tutkimus Intranetin merkityksestd Porin kaupungin sisdisessd viestinnédssi
tehdddn osana johtamisjérjestelmén kehittimistd. Tutkimuksen kautta halutaan
selvittdd Rummun merkitys kaupungin sisdisessd viestinnéssa.

Haastatteluosiossa pyritdédn ottamaan selvid, miten Porin kaupungin sisdinen
viestintd toimii ja miten sitd voitaisiin kehittda.

Toivomme, ettd tutustut liitteend oleviin haastattelukysymyksiin ja ilmoitat
sinulle sopivan haastattelupdivamééréan 15.5. — 30.5.2006 vilisend aikana
osoitteeseen marianne.kotiranta@pori.fi. Haastattelu kestdd noin tunnin.

Haastattelun vastaukset kisitellddan ehdottoman luottamuksellisesti eiké tulosten
yhteydessi tuoda esille yksittiisid vastaajia. Haastattelutilanne nauhoitetaan, jotta
kaikki tieto saadaan muistiin.

Tutkimuksen laatii opinndytetyonddn Porin kaupungin tiedotusharjoittelija

Marianne Kotiranta, joka vastaa mielelldédn tutkimusta koskeviin kysymyksiin,
marianne.kotiranta@pori.fi.

Kiitos.

Marianne Kotiranta Tapio Furuholm
Tiedotusharjoittelija Tiedottaja



PORI

Haastattelukysymykset:

10.

11.

12.

Miti sisdinen viestintd mielestisi Porin kaupungissa on?
Mikai on sisdisen viestinndn merkitys Porin kaupungin organisaatiossa?

a) Mikd on tirkeintd Porin kaupungin sisdisessd viestinndssi?
b) Miksi se on tirkedd?

a) Pitdisiko sisdistid viestintdi tehostaa?
b) Miten?

Miti sisdiselle viestinnille ja sen kehitykselle tulisi tehdi juuri nyt?
a) Mitki ovat sisdisen viestinnidn kehittymisen mahdolliset esteet?
b) Milld keinoilla mahdolliset esteet voidaan poistaa?

¢) Voidaanko ne poistaa?

Miké on Porin kaupungin sisdisen viestinnédn keskeinen tavoite télld hetkella?

a) Miti sisdisen viestinnin vilinettd sind kdytét eniten?
b) Miksi?

Miki on intranet Rummun merkitys Porin kaupungin sisdisessi viestinnidssd?

a) Mitd mieltd olet intranet Rummusta?
b) Kaytitko sitd paljon?

Onko sinulla toivomuksia, miten Rumpua voisi hyodyntdd enemmaén sisdisessi
viestinnidssi?

S@hkopostin merkitys on huomattava Porin kaupungin sisdisessd viestinnissi.

a) Miksi?
b) Miten itse niet asian?

Sana on vapaa.



LITE 2

PORI
3.3.2006

Tutkimus intranetin (Rummun) merkityksestid Porin kaupungin sisdisessd viestinnidssi
Arvoisa vastaaja

Tutkimus intranetin merkityksestd Porin kaupungin sisdisessi viestinndssa
tehdddn osana johtamisjérjestelmén kehittimistd. Tutkimuksen kautta halutaan
selvittdd Rummun merkitys kaupungin sisdisessd viestinnéssa.
Kyselylomakkeella pyritddn ottamaan selvdd Rummun seki sisdisen viestinnin
toimivuudesta Porin kaupungissa.

Porin kaupungin sisdisen viestinnén vilineitd ovat intranet Rumpu,
henkil6stolehti Karhunpalvelus, ilmoitustaulu, erilaiset tiedotteet,
tiedotustilaisuudet, sdhkopostiviestit, puskaradio sekd yt-toiminta tai vastaava.
Sisdiseen viestintddn kuuluu myo6s esimiehen ja alaisten vilinen yhteydenpito
muun muassa kehityskeskustelujen ja epimuodollisten keskustelujen muodossa.

Rummulla vahvistetaan kaupungin siséistd tiedonkulkua. Rumpu mahdollistaa
hallintokunnille ja osastoille omat viestintdalueet kaupungin ajankohtaisista
asioista ja tiedostojen vaihdot projektityoryhmille, asiahakutoimintoja mm.
poytékirjoista ja puhelinluettelosta.

Toivomme, ettd vastaukset ldhetetdidn perjantaihin 17.3.2006 mennessi sisdisessi
postissa kaupunginkansliaan nimelld Marianne Kotiranta.

Vastaukset késitelldéin ehdottoman luottamuksellisesti eikd kyselyn tulosten
yhteydessi tuoda esille yksittdisid vastaajia.

Porin kaupungin tiedotusharjoittelija Marianne Kotiranta laatii tutkimuksen
opinniytetyoniin Satakunnan ammattikorkeakoululle (koulutusohjelma
tietotekniikka, suuntautumisvaihtoehto tekninen journalismi). Tutkimusta
koskevia kysymyksid voi ldhettdd osoitteeseen marianne.kotiranta@pori.fi.

Kiitos vastauksista!

Marianne Kotiranta Tapio Furuholm
Tiedotusharjoittelija Tiedottaja




KYSELYLOMAKE

Intranetin merkitys

Seuraavassa on kysymyksid, jotka koskevat intranetin (Rummun) kiyttod seka sisdistd
viestintdd. Ota kysymyksiin kantaa oman henkilokohtaisen ndkemyksesi mukaan.

Kysymykset:
Hallintokuntasi:

1. Onko oman hallintokuntasi sisdinen viestintd mielestisi toimivaa ja hyvin hoidettua?
Perustele vastauksesi.

2. Kasitellddnko johtoryhméssasi sisdistd viestintdd sddnnollisesti? Jos ei késitelld, niin
miki tdhdn on mielestisi syyni?

3. Tunnetko intranetjédrjestelmén ja oletko kdyttinyt Rumpua?

4. Miké on mielipiteesi intranetin yleisestd toimivuudesta?




5. Kuinka usein kiytét intranetid (Rumpua)? Ympyroi sopivin vaihtoehto.

Useita Kerran | Muutaman | Kerran | Muutaman | Kerran En ole
kertoja paivassi kerran viikossa kerran kuussa kiyttanyt
paivissi viikossa kuussa Rumpua
1 2 3 4 5 6 7

6. Miki saatekirjeessd mainituista sisdisen viestinnén vélineistd toimii mielestédsi Porin
kaupungissa parhaiten? Perustele vastauksesi.

(intranet, henkilostolehti, ilmoitustaulu, tiedotteet, tiedotustilaisuudet, sahk&postiviestit,
yt-toiminta, puskaradio)

7. Aseta sisdisen viestinnin vilineet paremmuusjirjestykseen asteikolla 1-8
parhaimmasta aloittaen.

Intranet | Henkil6 = Ilmoitus | Tiedotte | Tiedotu = Sdhko- Yt- Puska-
stolehti taulu et stilaisu | postivie = toiminta radio
udet stit

8. Mitd ndistd vilineistd kaytit itse eniten oman hallintokuntasi sisdisessd viestinndssa?
Perustele vastauksesi.

9. Mitid muuta haluaisit sanoa Porin kaupungin sisdisestd viestinnésti, intranetisti, sen
toimivuudesta ja kehittdmisestd osana sisdistd viestintdd? Sana on vapaa!




LITE 3

PORI
3.3.2006

Tutkimus intranetin (Rummun) merkityksestid Porin kaupungin sisdisessd viestinnidssi
Arvoisa vastaaja

Tutkimus Intranetin merkityksestd Porin kaupungin sisdisessd viestinnédssi
tehdddn osana johtamisjarjestelmén kehittimistd. Tutkimuksen kautta halutaan
selvittdd Rummun merkitys kaupungin sisdisessd viestinnéssa.
Kyselylomakkeella pyritiddn ottamaan selvii Rummun tavoitteista, ollaanko
Rumpuun tyytyvéisid ja miten sitd voitaisiin kehittdd ja parantaa.

Porin kaupungin sisdisen viestinnén vilineitd ovat intranet Rumpu,
henkil6stolehti Karhunpalvelus, ilmoitustaulu, erilaiset tiedotteet,
tiedotustilaisuudet, sdhkopostiviestit, puskaradio sekd yt-toiminta tai vastaava.
Sisdiseen viestintddn kuuluu myo6s esimiehen ja alaisten vilinen yhteydenpito
muun muassa kehityskeskustelujen ja epimuodollisten keskustelujen muodossa.

Rummulla vahvistetaan kaupungin siséistd tiedonkulkua. Rumpu mahdollistaa
hallintokunnille ja osastoille omat viestintdalueet kaupungin ajankohtaisista
asioista ja tiedostojen vaihdot projektityoryhmille, asiahakutoimintoja mm.
poytékirjoista ja puhelinluettelosta.

Toivomme, ettd vastaukset ldhetetdidn perjantaihin 17.3.2006 mennessi sisdisessi
postissa kaupunginkansliaan nimelld Marianne Kotiranta.

Vastaukset késitelldéin ehdottoman luottamuksellisesti eikd kyselyn tulosten
yhteydessi tuoda esille yksittdisid vastaajia.

Porin kaupungin tiedotusharjoittelija Marianne Kotiranta laatii tutkimuksen
opinniytetyoniin Satakunnan ammattikorkeakoululle (koulutusohjelma
tietotekniikka, suuntautumisvaihtoehto tekninen journalismi). Tutkimusta
koskevia kysymyksid voi ldhettdd osoitteeseen marianne.kotiranta@pori.fi.

Kiitos vastauksista!

Marianne Kotiranta Tapio Furuholm
Tiedotusharjoittelija Tiedottaja




KYSELYLOMAKE

Intranetin merkitys

Seuraavassa on vdittamid, jotka koskevat intranetin (Rummun) kiyttoa ja
toimintaa. Ota nithin kantaa oman henkilokohtaisen nikemyksesi mukaan.
Kunkin viittdmin yhteydessi on annettu viisi vastausvaihtoehtoa:

5 = tiysin samaa mielti, 4 = osittain samaa mielti, 3 = en osaa sanoa, 2 = osittain
eri mieltd ja 1 = tdysin eri mielti.

Valitse kunkin véittdimén yhteydessd Sinulle parhaiten sopiva vastausvaihtoehto.

Viittdma: tdysin |osittain | en | osittain | tdysin
samaa | samaa  osaa  eri eri
mieltd | mieltd sanoa| mieltd | mieltd

1. Rumpu on kaupungin sisédisen viestinndan 5 4 3 2 1

keskeinen viline.

2. Kéytdn Rumpua usein sisiisen tiedotuksen 5 4 3 2 1

vilineend.

3. Rummun avulla saan sisdiset tiedotteet 5 4 3 2 1

henkilokunnan ulottuville reaaliaikaisesti.

4. Rummun avulla saan sisdiset tiedotteet 5 4 3 2 1

koko henkilokunnan tietoon.

5. Kaikki henkildston kannalta oleellinen 5 4 3 2 1

tieto julkaistaan Rummussa.

6. Olen aina tietoinen kaikista tyotehtiviini 5 4 3 2 1

kuuluvista tiedotteista.

7. Rumpu toimii tarkednd tyovilineena ja 5 4 3 2 1

vuorovaikutteisena asiointikanavana.

8. Rumpu on selked ja sitd on helppo 5 4 3 2 1

kayttdd. Etsimini asiat 10ytyvit helposti.

9. Rumpu on mielenkiintoinen ja kiytén sitéd 5 4 3 2 1

mielelléni.

10. Rummun kiyttdd ja toimintoja opetetaan 5 4 3 2 1

tarpeeksi.

11. Rummusta 16ytyy kaikki oleellinen 5 4 3 2 1

sisdistd viestintdd koskeva tieto.

12. Kédytdn Rumpua muuhunkin kuin 5 4 3 2 1

tiedottamiseen.

13. Rummun avulla tehostetaan 5 4 3 2 1

organisaation sisdistd tyoskentelyd ja
asiakirjojen jakamista.



14. Rumpua tulisi kdyttdd enemmén 5 4 3 2 1
sisdisessd viestinndssa.

15. Rummussa voin kiyda sisdisti 5 4 3 2 1
keskustelua henkilostolle tirkeistd asioista.

16. Rumpu on tdmén pédivén ilmoitustaulu. 5 4 3 2 1
17. Rumpu toimii vain, jos koko 5 4 3 2 1
henkilokunta kayttia sitd

tiedotusvilineendén.

18. Rumpuun viedystd tiedotteesta ei tarvitse 5 4 3 2 1
tiedottaa muilla tiedotusvilineilli.

19. Rumpu on vasta tulevaisuudessa sisdisen 5 4 3 2 1
viestinnén keskeinen tyoviline.

20. Rumpu tulisi médrittdd kaikkien 5 4 3 2 1
tydasemien www-selainten etusivuksi.

21. Kaupungin sisdinen viestintd on avointa 5 4 3 2 1
ja rehellista.

22. Kaupungin sisdinen viestintd on toimivaa 5 4 3 2 1
ja hyvin hoidettua.

23. Kaupungin sisdinen viestintd on 5 4 3 2 1
jatkuvaa, sdannollistd, ennakoivaa ja

vastuullista.

24. Miki saatekirjeessd mainituista sisdisen viestinnin vilineisti toimii mielestédsi Porin
kaupungissa parhaiten? Perustele vastauksesi.

(intranet, henkilostolehti, ilmoitustaulu, tiedotteet, tiedotustilaisuudet, sahkdpostiviestit,
yt-toiminta, puskaradio)

25. Aseta sisdisen viestinnédn vilineet paremmuusjérjestykseen asteikolla 1-8
parhaimmasta aloittaen.

Intrane | Henkil | Ilmoit | Tiedott | Tiedot | Sdhko- Yt- Puska-radio
t Ostoleh us- eet us- postivi | toimint
ti taulu tilaisu estit a

udet



26. Mitd niistd vilineistd kiytat itse eniten sisdisessi viestinnidssd? Perustele
vastauksesi.

27. Mitd muuta haluaisit sanoa Porin kaupungin intranetistd, sen toimivuudesta ja
kehittdmisestd osana sisdistd viestintdda? Sana on vapaa!




Vastaajan taustatiedot

Valintakysymyksissd ympyroi sopivan vaihtoehdon edessi oleva numero tai kirjoita
vastauksesi kysymyksen yhteydessé olevalle viivalle.

1. Sukupuoli: 1. mies 2. nainen
2. Ika:
1. alle 30 vuotta 2. 31-50 vuotta 3. yli 50 vuotta

3. Tyossdoloaika:

1. alle vuoden 2. 1-5 vuotta 3. 6-10 vuotta 4.yli 10
vuotta

4. Hallintokunta:

5. Tehtdvinimike ja tehtdvét organisaatiossa:

6. Tietotekniikkaan ja verkkotyoskentelyyn liittyvit tyGtehtavit:




LITE 4

Tanaan on tarstai, 31.08.2006

i, [ OTA

etuzivi

RUMP

e —

]’ tistoturya |r kriisipalveid |r yhteystiedot

\

pulmakari

(+]

B henkilastipalvelut

B gjankohtaista
B Laupunki trdnantajana

B henkilokunta toimialoittain
B Laupungin tiissa

B Pari 2012 -strategia

W pagtiksenteko
B yusin henkilbstiraport

B c|gkkeelle siyminen
B henkildstileht
B henkilistin kehittminen

B henkildstipankki
W ikiohjelma
B Lehityskeskustelut
B mentoroint
B nzaamizkartoitus

B henkilistisuunnitielu
B Loulutus

B hyd tietdd koulutuksesta
W jtzeopiskelumateriaalit

asiakaspahelu
kirjavinkkeja

kin julkaizuja
lainattavia videoita
opinnayttest
Tiedon Portaat

B |pulutusmateriaali

B pikataulut ja sisélliot

B piksi opiskellaan verkossa - ajatuksia
B Oppiminen

W Linkit

B Kokeilu

B Rummun kaytta

B yinkkejd

B yirtuaalikoulu

B windows

Sisallys

1. Johdanto

2. ¥leistd

2.1, kaynnistaminen, sisaankirautuminen ja
sammuttaminen

2.2, Balasanaja tietosuoja

2.3, Keskusyksikkd ja oheizlaittest
2.3.1. Hiiri

2.3.2. Mappaimistd

2.3.3. Mayttd

3. Omatietokone

31, Lewyasemat

4. Tydpdyta

4.1, Kaynnista-valikko

4.2, Kuvakkeet ja pikavalikot

4.3, Apuohjelmat

4.4, Tehtavapalkki

A, kkunat ja niiden kasittely

A.1. lkkunan koon muuttaminen
5.2, Vierityspalkit

huuta kokoa

haku

sivukartta




5.3, Ohjauspainikkest
6. Resurssienhallinta
6.1, Kansioiden hallinta ja tiedostojen kasitely
6.2 Tunnisteet ja liedostotyypit
7. Tallentaminen
8. Tulostaminen
9. ¥irhe- ja hairidtilanteet
B ‘word
B pPerusopinnot

B Wordin kaynnistaminen
B Wordin nakyma

B |kkunan koko

B Sivun asetukset

B vililehti Lahde

B vililenti Sivun asetiely
B irjoittaminen
B Tallentaminen
B Tylostaminen

B Esikatzelu

B Syentivat opinnot
B Pikaohjest

B aakkostus

B algittaminen

B asiakirjan jakaminen osiin
W asiakijamallit

B asiakijan sucjaaminen
B asiakiojen yhdistaminen
B aytomaattinen korjaus

B automaattinen teksti

B Erikoismerkit

B Esikatselu

B Etsi-Konvaa-toiminto

W |kkunat

B joukkokirjeet

B Kappalemuotoily

B Kieliasun tarkistus

B Kirjekuoritulostus

B Kopiointi

B Korvaa

B Kuvien litdminen asiakijaan
B | ajitiely

W |is3s tiedosto

B | omakkeiden tekeminen
B | yettelomerkit ja numerointi
Malliasiakiria

Muuta kifainkoko
Makymat

Osanvaihto

Osoitetarrat

Pakotettu sivunvaihto
PiilotaMayta -taiminto
Piitotydkalut
Piimosobjektien kasittely
Pikananpainknmannnt
Reunaviivat ja sawtys
Sarkaimet
Sisallysivettelon tekeminan
Sivuasetukset
Shvunumerointi

Sivun vaihto

W Tarra- ja kiekuoritulostus
B Taylukon luominen

B Taylukon muotoily

B Tauiukon reunavivat

N Tawutus

W Tekstikehys

B Takstin ajittelu




B Tiedoston etsiminen

B Tulostus

B Tyiikalurivit

B Tyikalut Asetukset

B Tyylit

B Zoomaus

B 13- ja alatunnisteen tekeminen

B Tiimi

B Harjoitustehtivs
B Sizgllysluettelo
B TIMIN ALOITLS

B Tiimin avaaminen

B irjautumisruudussa vaara nimi
B Tiimin sulkeminen

B Salazananvaihtaminen

W Pikakuvake Tiimists tydpaydalle

B posTI

Wiestin lahettdminen

Wiestin lukeminen

Wiestiin vastaaminen

Wastaa kaikille

Yiestin jatkoldhetys

Wiestin muaotailut

Liitetiedoston [ahettaminen
Liitetiedoston lukeminen
Liitetiedostan tallennus
Liitetiedoston pakkaaminen
Pakatun tiedoston avaaminen
Wiestin tallentaminen luonnoksena
Internet-osoitteella 1ahettaminen
Oma internet-osoitteesi
Kansioiden luonti

Saapuneet

Wiestin vastaanottajat

Léahtevat

Lahetetyn wiestin vastaanottajat: lukeneet vai ei
Wirheelliset viestit

Yiestien symhbalit

Yiestien jarjestaminen

Wiestien poistaminen
Postilaatikon tyhjentaminen
Foskaposti

Allekirjoitustiedosta

Twakalurivin muokkaaminen
Wiestien merkitseminen
Wastausta pywwdethdn

Wiestin ominaisuudet / Tarked viesti
Korvaus-toiminto

kavttajatiedat

Fiilakapio

Etsi-taiminto

Automaattivastaaja

Offline-tila

Taoimiminen kakkospainikkeella
Leikepdyta

e
I=

KEMISTOD

Hakemiston eri osat

Tiedan etsiminen hakemistosta
Haku organisaatiohakemistosta
Hallintokunta ja osasto ndkywiin
Ulkoinen osoite eli aliasnimi
Aliasnimelld 1ahettdminen
Lyhenne, Tiimin sisainen aliasnimi
Lyhennenimelld [dhettdminen
Ryhman luonti

Ryhmanimelld 1ahettaminen
Fyhman muakkaaminen
Jakelulistan siitéminen toiselle




B Osoitekirasta tulostaminen
B WUISTUTIN amalle mikrolle

B |Imaituksen lisdaminen
B wuistuttimen asetusten muuttaminen

B Al ENTERI

Werkinnan teko

karjaa aihetekstia

Siirrd merkintd toiseen paikkaan

Alan pituuden muuttaminen

merkinnin poisto kalenterista
Llsrampivastaannttaia merkinnalle
Ykgityinen varaus

Toistuva varaus

Merkintdjen vatwistaminen ja hylkdaminen

B perkinnén viestin lukeminen

MEvtE vastaamatiomat merkinnat
Muiden kalentereiden luku

B Haeresurssikalenteri
B Hae hallintokunnalla

B |alentereiden katsominen rinnakkain

B [calenterindkyman tallennus

B Cikeuksien mytntaminen omaan kalenteriin
W calenteri "hawisi"

W Tarkest paivamaarat

B Cikeudettoisen kalenterizsa

B Rezurssikalenterit

Resurssikalenterin luonti

B rooRUMI

W vain paafoarumit nékyviin

B Foorumien avaaminen ja viestien lukeminen
B Foorumiin Kifoittaminen

B Foorumi nimelts Tiimi

B Selaintimi

B Sisgllysluettelo
B Selainkaytin aloittaminen

Selainkayttajaksi rekisterdinti
kayttd omassa, pori fi-verkossa
kayttd porifi-verkon ulkopuolelta
Kirjautuminen Tiimiin
Tiirmi-istunnon lopettaminen
Salasanan vaihtaminen
Henkildprofiili

Sivuilla likkuminen

Sivujen paivittaminen

W Posti

B viestin lahettiminen

B viestin lukeminen

B vigstiin vastaaminen

B | jitetiedoston |dhettiminen

B |jitetiedostaon lukeminen ja tallettaminen
B |nternet-osoite

B alenteri
B Foorumi
B Hakemistat

B Hakemiston kit
B piuistio
B |nternet

B |nternet sanasto
B iikg Internet on?
B |nternetin kit




B nternet-osoitteen kirjoittaminen

B Aloitussivun m&aritys

B Tekstin koon muuttaminen ja Suosikkien lisdaminen
B Sivuhistoria

B Tielojen poistaminen

B Hakupahvelut{Google)

B Hakupalvelut{Google(2))

B Hakupalvelut{altavista)

B Hakupalvelujen hakuehdot

B Teksin kopioiminen ja Kuvien tallentaminen internetista
B Tietoturva ja Sahkiposti

B |nternet keraustehtavat

B Eyrel

B Syventivat opinnot
B Sisillysiuetielo

B HTML-kokeilua

B Harjoitukset
B Hakernisto
B pPerusopinnot

B Excelin kidynnistaminen
B Excelikkunan osat

B Otsikkorivi

B valikkorivi

B Tygkalurivit

W Kaavarivi

B Tilarivi

B Taylukonvalitsimet

B vierityspalkki ja -painikkest
B Rivit, sarakkeeat, solut

B Taulukon téyitaminen

B Taulukon muokkaaminen
B Rivien lisdgaminen
B Rivien poistaminen
B Rivikorkeus
B Sarakkeiden lisd&minen
B Sarakkeiden poistaminen
B Sarakeleveys
B Solualueiden valitseminen
B golujen muotoileminen

B Fonttimuotoilut

B Tasausmuotoilut

B Reunaviivat, kuviot, varit
B | ykumuodot

B Solujen kopioiminen ja siid@minen
B Taylukon tietojen |ajitieleminen

B Tyikirian tallentaminen

B Tyikirjan sulkeminen

B Excelin lopefiaminen

B Tydkirjan avaaminen

B Esikatsely, sivun asetuksetja tulostaminen
B aavat ja funktiot

B Yhigenlasku
B yihennyslasku
B Kerolaskuy

B Jakolasku

B Funkiiot

B aluesymmat

B aaviot

B pPowerPaint

B sisilysiuettelo
B vyigista
B Ohjelman kaynnistaminen




Diaesityksen aloittaminen

B cuunnittelumallin valinta
B Diarakenteen valinta
kayttaliithyma

Tydkaldrivit

W Tydkalurivien valinta
W yakintydkalurivi

B wuotoilutydkalurivi

W Dialajittelu-tyikalurivi
W Fiirto-tyikalurivi

B potomaattiset muodot
B pasvetovalikot

Dian tausta
Otzikkodia

B Uusidia

Merkitty luettelo

Taulukka

Teksti ja kaavio
Crganisaatiokaavio
Tekstija ClipArt -kuva
Ciaesityksen kasittely
PowerFointin eri nakymat

B Diandkymi

B J5sennysnakyma
W Dialajittelungkyma
W Muistinpanosivu

B Digesitysndkyma

Diaesitys

B Esityksentehostest ja maaraajat
W yaiheittaiset diat
B ijukautettu animaatio

Eszityksen tallentaminen
Eszityksen sulkeminen

Chjelman sulkeminen
Diaesityksen avaaminen
Tulostaminen

Diojen kayttd muissa esityksissa
Tehtivia

Hakusanat

W 2laotzikko
B ataraattizet moodat
B Dizesityksen aloittaminen

B Ohjattu sisalldn luominen
B Syunnittelumalli
B Tyhjs esitys

B Dizesityksessa likkuminen
B Digesitys -valikko

Dian vaihtuminen
Katsele esitysta
Katsele kahdessa naytdssa
kaokeile masraaikaja
Mukautetty anirmaatio
mukautetut esitykset
MAArita esitys
Maarita tehosteet
Mauhoita selostus
Piilota dia
Toimintoasetukset
Toimintopainikkeet
Waiheiden esikatselu

Cialajittelutyakalurivi
Dian paikan vaihtaminen
Dian rakenne




B Dian taustavaihtoehdot

B Liukuvardys
B pateriaalikuvio
B

B Louvio

B Diarakenne
B kkuna -valikko

W J&rjestd kaikki
W |imittain

B Sovita sivulle
B usiikkuna
B alikon alansa

B 5sennystydkalurivi

kutistaflagjenna
kutistaflaajenna kaikki

M&yta muaotailu

Siirra ylasralas -painikkest
Suurennalpienenna sisennysta
‘Yhteenvetadia

B |<agviolajin vaihtaminen
W cagvion muotailu
B | jzaa -valikko

Dian numera

Diat jAsennyksesta
Diattiedostoista
Filmit ja danet
Hypetlinkki

Kaavio

Kommentti

Kuwa

Merkki

Monista dia
Ohjekt
Pamarmaars ja aika
Sarkain
Tekstikehys
Uusidia

B wunkkaa -valikko

Etsi

Kumoa

Leikkas

Liita

Liita hyperlinkkina
Liitd madraten
Maonista

Karvaa

Paista dia

Siirry ominaisuuteen
Limkit

Ohjekt

Toista

Tyhjennd

Walitse kaikki

B pluotoile -valikko

Dian rakenne
Dianvarimalli
Fontti

Karvaa fontit
Kayta mallia
Luettelomerkki
Muotoile autormaattista muotoa
Muuta kirjainkoko
Ohjek

Rivivali

Tasaus




B Tausta
Wit ja viivat

B puotoilutydkaluriv
B ysits -valikko

B apyvitvat
B Dia

B Diaesitys

B Dialajittelu

B Dian perustyydi

B Dian pienoiskuva

B Esittajan muistinpanot
B jisennys

B |isaa kommentt

B Muistiinpanasiu

B pustavalkoinen

B Tybkalurivit

B viivain

W Y|3- ja alatunniste

B Zoomaus

Ohje -valikko
Organisaatiokaavio

B Kaavien koon muuttaminen

B Kaavion ofsikko

B Kirjaita nimi laatikkoon

B | aatikan lisaaminen

B | aatikaiden muotailu

B |_aatikan poistaminen

B yalmiin organisaatiokasvion muuttaminen

Otsikkoriv

Paikkarmnerkit

Piirtotyokaluriv

Paaotsikko

Rivit ja sarakkeet

Taulukko

B Taulukot ja reunat -tydkalurivi
B Tekstija kaavio

B Tiedosto -valikko

Avaa

Lopeta

Laheta

Chjattu matkapaketin luominen
Orinaisuudet

Sulje

Sivun asetukset

Tallenna

Tallenna nimella

Tallenna HTML -muodossa
Tulosta

Uusi

Valikon alareuna

B Tilarivi

B Tyiikalut -valikko

Apuohjelmat
Azetukset
Autornaattinen ClipArt
Autormaattinen korjaus
Etakokousesitys

Kieli

Kokousmuistio
Laajenna dia

Wakro

Mukauta
Qikainkirjoitus
PowerPoint -keskus
Twdin tarkistus

B peftipgivitidjien verkkokurssi




B leistietoja kurssista

B urssin tavoittest
W Y|gistietoja internetista

B Lihipaiva 1
B Chjeita kurssin kiymiseksi
B pvaimet nettisivaille

B julkaiseminen FTP:n avulla
M Front Pagen perusteet

B yinkkejs verkkokirjoittajalle

B ouluttajana toimiminen
B koulutustarjonta

B Henkiltistiosaston jarestdmas koulutusta
W ati-kurssit

B yin P

W \ard P

B PowerPoint P
B Tiimi P

B Tiimi s

B Eycel P

B Eycel T

B tjuu koulutustarjonta
B |Imoittautumisiomake

B Loulutustoivest
B ghjeita aihealueittain

B - sivit

B tyylitiedostoja

FPorin kaupungin sivailla kavtettyja vareja
metatiedon ja tylitiedaston litdminen
Internet-kaulutusmateriaali 2003
Internet-sivujen pavittdminen

sivujen koodin tarkastaminen
Internet-paivittdjien kaulutustilaisuuden 3.3.2005 materiaali
kuvankasittely

Internet-paivittajien kysely

tapahtumakalenteri

agiakiriojen kuvailun ja hallinnan metatiedat
Internet-sivujen uudistaminen, projektinhallinta
JHS-sunsitukset

Internetin graafinen ohje

Intarnetin graafinen ahje § kuvat + warit
Intarnetin graafinen ohje § sijoittelu + teksti
Internetin graafinen ohje rvinkit + linkit
Palveluhakermiston ohjeet

B ohjekirjeet
B qrganisaatio

B johtaminen

B johtosaannityms.

B |5t

W |auta- ja johtokuntien kokousajat
B :ctrategia

B tyiirghmét ja projektit

W palkkaprojekt

W projektikokousmuistiot

B syunnitelmat

B tigdottest

B celvitykset

B | jizanpuisto-info 12.9.20048

B Sahkiinen asiointi - ltsepalvelutoiminnot - ESS
B Palkanlaskennan uudelleenorganisointi

B OLKA-projekti




B zjankohtalsta
B koulutukset
B projeldiorganisaatio

B attodnottoryhima
B terveysvirasto

B sosiaalikeskus
B koulutusvirasto
B ammatiiopisto

B capK

Wk

Byt

B syynniteimat

B selvitykset

B projekdipalaverimuistiot
B toimintamalli ja ohjeet

B jaskutusosoitteet
B attajstunnuksista
B ghjeita reskontranhoitajille
B phijeita tilaajille, tarkastajille ja maksyiille
B toistuvaislaskujen kasittely
B inkkejs
B prosessikuvauksia
B psittelyt 22.9.- 4.11.2004

B nternet-rhma
B nternetryhma, esityslistoja ja muistioita
B Rumpu-rvhma

Byt sovellukset
B Pajaute

B palkitseminen

B otyudet henkildkuntakortilla
B henkildstokassa

B TES

u 35

LR

B OVTES

LR

B TTES

B merkkipaivat

B stipendit

B perehdyttaminen
B pialuottamusmizshet
B rekrdaint

B jylkinen haku
B siszinen haku

B ryokailu
B tunnusiuvut

B henkildstomaara
B henkilastaraportti
B palkkamenot

B ceyrantaraporit

B ty5hyinvointi
B zjanhallinta
B 3jaistaito
B yya esimiestyd
B tyiinilon varmistaminen
B yipaikkakiusaaminen
B tykyvkya vlldpitava toiminta
B puntoremontti

W fyisujelu




W rizkien arviointi
B toimintaohjeet
B tyiinohjaus

B tyiterveyshualto

B menettely sairastuessa
B tyiterveyshuollon toimipistest

B yirka- ja triehtosopimukset
B yirkistyspalvelut

B ydtatuuli

B yuosiloman maardytyminen
B yhteistoiminta

B anite
B yhteistydtaimikunnat

W zizgizet palvelut
B asiakiriahallinta
B graafinen ohje

B asiakirjapohjat
W papyat

B painotuottest
B |chii-ilmoitukset

B Luljetukset ja logistiikka
B puhelimen kiyti

soittotavat kaupungin puhelimien valilla
soittotavat ulkaisiin matkapuhelimiin
mini-info

esmikkn

puhelinyhdyshenkildt

puheluiden hinnat

dna-liittyma

B atkapuhelimen ja liittyméan hankinta

W oma dna-littyma
B mobiilitimi

B puhelinvastaaja

B sisiinen puhelinluettelo
B numeronett
B |gnkaliittymat

W posti
B fjat
W izanndinti
B sivous
W rahatoimisto

B |askentatunnistietoja
B |omakkest
B ghjeet

tilinp&atis 2005

kirjanpito

ostoreskontra ja ostolaskut
myyntireskontra ja laskutus
vakuutusasiat

YOYALEr

arvanlisavera

perinta

muut ohjeet
henkildstokassa
taloussdantd

B peritt
W palkat
L REE




B |ansi-Suomen Taloustuki Oy
B Pastis maakunnallisen taloushallintoyhtiin perustamisesta
B tictohallinto

W zovellustukija helpdesk
B tunnukset
B tigtoturea

B perustietoturva
B Parin kaupungin tietoturva

B ghjeet

B atk-ramun Kierratys
W Tiesitki? -palsta

B potiksytts

W Officen kotikayttd
B Tiimin kotikéytto

B :trategia
B hinnasto 1.1.2007 alkaen

B syunnittelunsasto
B hankinnat

B hintatiedottest ym.
B ohjeetja saannat
B tarjouspyynnin tekeminen

B |ormakkeet

B henkildstdosasto
B puhelimen kiyttd
B rahatoimisto

B zosiaalikeskus
B terveysvirasto

B tietohallinto

W tyizunjelu

B terveysvirasto
B gjankohtaista

B gjankohtaista - muistatko?
B gvoimet tydipaikat

B koulutus

W |omatf poissaolots sulut
B yottarmusmishet

W Tehyja SuPer
W HL 27

B HL &2
oty

BTN

ruakalista (henkildkunta)

ruokalista {sairaalan osastaf)
tapahtumat f esittelyt f informaatiot
Tertvig

tupakatta -ohje

uudet julkaisut

Ferhevakivallan palveluhakemisto 2006

B hallinto
B muistiot

B johtorshma

B gyoterveydenhuollon johtorvhima (Terjo)
B :airaalan johtorshméa

B yhieistydtoimikunta

B ghjeita ym. hallintoaineistoa

B turallisuus
Byt ohjeet




eraanisaatio

B |/ TES
B yyoden 2006 kokousaikatauluja

B |zatukisikirjat
B |omakkeet

B Ammattilisahakemus ja -paatas
B Anomus maksuvapaudesta

B asiakaspalautelomake

B astma lomakkeet

B ATkK-anomukset

Effica-janestelman lokitietojen tarkastuspyynto
EFDS-lomake

Hakemus oman auton kavtosta

Henkilokunnan erityisruokavalio
Henkildtietoilmoitus

Hoitotarvikkeiden tarpeen selvitys
Humalatutkimuslasku

lImaitus erikoisruokavaliosta

limaitus opettajalle

lImoitus syoparekisterille

lIrmoitus veritapaturmasta

limoitus vakivaltatapauksesta

Insulin infusion purmp information
Itaimistokortt

KES-lomakkeet

Kokemuslisahakemus ja -padtis
Kuljetuspakeluhakemus

Kuljetustilaus

Kuaolleen henkildn potilasasiakirjatietojen epaaminen
Kuolleita koskevat paperit

Kanyntitodistus asiakkaalle

Lahete luuydintutkimukseen

Laheate sairaalaan/kofisairaanhoitoon
Laakarinlavsunto vammaisen pysakdintilupahakemukseean
Laakarintodistus kulietuspalvelua varten
Laakarin todistuspalkkio

L#&karin virka-avun pyyntd poliisille
Maksusitourmuspyntd

Maksuvapautus

Matkalasku

Matkapanakina

Muistutus potilaan hoidosta

Muu tilaus ravintohuoliosta

Obduktiolahete

Omaishoidon wkihakemus
Ongelmatilanne-raporitilomake

Oppilaan tapaturma tai sairastuminens kuljetus taksilla
Optikot

Osastonhoitajan todistus

Ozaston ilmoitus sijaisjarjestelvista
Poistoluettelo

Polkupyaramatkapaivakina

PT-lomake

Pofilaan pysakdintilupahakemus ja lupapaatis
Pamystyspotilaan jatkohoito

Rava-lomake

RAVAlomake

Rekisteritietojen tarkastuspynta
Rokotusilmoitus huoltajalle

Sairaankuljetus pyyntd

Selvitys polilasvakuutuskeskukselle
Sivutoimi-ilmoitus

Sivutoimilupa-anomus

Suostumus potilastietojen luovuttamiseen f hankkimiseen
Tarkastuskertomus

Tarkastusoikeuden epaaminen

Tiedon korjaamisen epaaminen

Tiedot pitkaaikaissairaan kuukausimaksun maarittamiseksi
Tiedote huoltajalle

Tilanneilmoitus




Tilapaisen kotisairaanhoidon lomake
Turvapuhelinhakemus

Tyantekijan sairaustodistus

Tyitilaus

Llkopaikkakuntalaisen maksusitoumus
Yakuutus dutustuminen tietoturvaohjeisiing
Yammaispalveluhakemus
“Yapaakorti-anomus

Yastine potilaan muistutukseen
Wierastarjoilun tilauslomake

Wirheen oikaisuvaatimus

Yirka- ja tydsuhteen paatyminen
Yhteenvetokaavake Kiitoksista ja valituksista
Yuosiloma-anomus

Sigallysluettelo lomakkeista
Maksukatto-ohje

Laitospaikkahakemus

Falkkiolomake

Farisuhdevakivallan puheeksiottaminen neuvolassa
Ferhetyin [dhete

B toimintaohjeet
B prkisto

W arkiston toimintaohje
B Tietosuajatun paperin hévittaminen
B Fotilaskertormuksen arkistointiohjeet

B AT asiat
B Fysioterapia
B Hammashuolto

B Fotilashinnat
B Hygienia

B Hoitotarvikejakelu
B otisairaanhoidon maksut
B | ahoratorio

B lgisty
B Tutkimukset
B [Eytteenatto

B pjanvaraus
M Ohjeita
B Potilasohieita

B [ ahoratoriotiedottest

W vgists
W Tiedottest
B pysyeittiedottest

B [omakkeet
B vigritestit

W vigisty

B Tyiryhmé

B tlenetelmékohtaiset lab hoitajat
B Ohjeet/ versiot

B |aitesuositukset

B [atsaukset

B Poliklinikka

Ekg: n pitk&aikaisrekisterdinti

Endakardiitti - ohje tahystystutkimuksiin tuleville
Kaotihaita-ohje palywpin paistan jalkeen
Kaotihaito-ohje sisdisten pukamien kumilenkkihoidan j&lkeen
Dieheteshoitajan lomakkeita

hahalaukun tAhystys

Ohjeet mammografiatutkimukseen

Ohje uroflow- tutkimukseen saapuvalle
Faksunsualen tahystys

Fer&zualentahystys

Sydamen ultradani




B Sahkiinen rdminsiino
B valmistautuminen kliiniseen rasituskokeeseen
B ‘erenpaineen vuarokausirekisteri

B potilashoitoon littyvat ohjest

Swylan haito manokloorietikkahapolla
Fatilaan aikeuksien taimintaohje
Ormmellun haavan katihaita-ohje
Wenesektio

Alaraajan sywd laskimotukos -potilasohje

B EKG: n rekisterdinti

B Engihoitolaukun kéyttd ja hualto terveyskeskuksen ensiavussa
B Ehjgn ihon puhdistus ennen pientd kirorgista toimenpidetts

B Hapenantovélineet, ¥lipainelaite CPAP

B |hon puhdistus ennen pientd kirorgista toimenpidetta

B Kipsaus: lyhyt saapas

B Scaphoid kipsaus

W Kotikayntilaukun kéytd ja hualto

B Lasten pahoinpitely ja hoidaon laiminlydti, luentomoniste 6.11.0
B plilkan sidos

B Piihtynyt nuor

B Sajras lapsi

]

]

]

]

]

B Potilashoitoon liittywit ohjeet/ sairaala

B | jikkumisesteiden, erityisesti turalivien kit
B Fotilaan nikeuksien toimintanhje

B Tilapsisten tai satunnaisten oireiden 144kkeet
B Toimintaohje potilaan poistuessa osastalta

B vainaja

B k- tiedote ylihoitajalle

B Saneluohje

B FPuheterapia

Putiatulkki

Aani

AAC

Afasia

Ciysartria

Ciysfasiaa vai e

kaksikielisyys

kommunikoinnin apuvalineet afasiassa
Miten pubeen ymmartamista voi tukea
Miglamisvaikeudeat

Puheen ja kielen tukernisesta
Tiedoksi lapsitydta tekeville
Yertaistukirghmia ja nettiosoitteita

B Ravintohualto

B pjankohtaista
B Henkiltkunnan raokailu

B Ateriniden hinnat
B Erityisruokavalio-ohje

B potilasruokailu

B (sasto-ohje

B Lyljetusaikataulu

B |itapalachje

B Diabetes

B ramupala-itapalalista

B Hygienia

W vigists

B |nfektioiden seuranta

B Desinfektio, sterilointi

B vaatehuolto

B Jatehuolto

B Haavahoito

B Potilashoitoan lithyia ohjeistaja
B |Kasibygienia, sunjaimet

B yerivarotoimet, verialtistus




B WRSA ja muut ongelmamikrobit
B Eristysohjeita

B Rokotuskaytannoista

B | inkkeja

B Kokouspivtakinat

B Ravitzemusneuvonta

W tjanvaraus ravitsemusterapeutille

B ik on ravitsermusterapeutt?

B Ravitzemusmateriaali keskusvarastossa
B Fotilasohjeet

Allergia

Avanne

Crohnin tauti ja Colitis Ulcerosa
Diabetes

Divertikuloosi

D-vitamiinin kéyttdsuositukset
Gastriitti

Ikdantyneen runkavalio
Keliakia

Kitti

Kolesteralil triglyseridi
Laktoosi-intaleranssi
Refluksi

Ripuli

Runsasenerginen ruokavalio
Ulkus

Ummetus

Ruokapaivakirja

B tinne ylipainoiset ohjataan?
B Terveyskeskuksen laihdutusryhmat
B Odaottavan didin erityissuosituksia
B Rintgen
B Ylgisohjeet

B Sateilyturvallisuus

B | dhetekaytanta

B pjanvarauskaytanto

B Rintgenkuvien lainaus
B Tyhjennysohjeita

B puutoksia ohjeisiin
B Tutkimusohjest

B pativikuvauks et

B pativvivitsatiet (ei akuutt)

B Ristiluu (sacrum)

B | antiofei akuutt)

B | annerangan alueen tutkimukset

B Hammaskovaukset
B Uliraganitutkimukset

B Y|ivatsa

B pavatza

W yatsa

B Finnallisten pehmytosien biopsia ja kystapunktio
W atzan alueen biopsia ja kystapunktio

B Ascitespunktio

B Tietokonetomoografistutkimuks et

B pP3an alue ja kaulasuonet
B Scikirangan alue

B Keuhkojen alue

B yatsan alue ja koko vartalo
B paksusuoli

B Ohutsuali

B | yuntiheysmittaukset(Dexa)




B Luuntiheysmittaus
B varjoainetutkimukset

Mahalaukky fentrilkdkeli

Ruakatarvi (oesophagus)

Fisteli ifistulografia)

Alaraajan laskimo (venografia)
Yirtsaputki ja -rakko (uretrocystografia)
Yirtsatiet (urografia)

Chutsuali ipassage)

Faksusuali {calangrafia)

W ca P
B pPayvtakinat
B Taruntataudit

Tartuntatautihoitaja

Lait, ahjeet, maaraykset
Rakotukset

h atkcailijat

Salmonella

Faivakoti ja koulu
Taruntatautilain 208
Yerialtistukset
Sukupualitaudit
lirnoituks et

SARS

Maahanmuuttajat
Tuherkuloosi

MRSA
Ruakarmyrkytysepidemiat
Liikkeelld

Muuta

B alkahalin suurkulutukseen puuttuminen
B Ferhevikivallan palveluhakemisto 2006

B LKA
B TYKES
B yRKUT

B zosiaalikeskus
B gjankohtaista
B tiedotuksia

hallinto

yksikiiden toimintaohjeita
koulutus

lisa

kuntosos

puhelintinki

sisdiset palvelut
tietoturvaohjeet
viikkotiedotteet

lomakkeet

B gpetusyhieistyd
B paivahoidon lomakkeet

B muistiot
B Sty
B yanhustyd
W paivahoito
B ozastopssllikat

B tekninen palelukeskus

W jankohtaisettiedattest

B muistiot

W orkistat
B jipkit




vhteystiedot
palaute
ay-asiat

B 137 Pariry
B Parin kunnalliset KTV ry
B KTy 027 Ry

henkildstdasiat
tietatekniikka

W ahjelmat/ paiviteks et
tydsuojelu

B Elmeri
B organisaatio

tiedotustiimi

kiinteistonhaitopiirit

Kiinteistdjen kulutusseuranta
Kiinteistjen aminaiskulutukset 00-05
Tarveselitysmalli

B riisipalvelut
B yhteystiedot
B jtiset

wiikon henkild f Esa Lunneyuoari
aikaisemmat viikon henkilat

wiikon henkild f Su Ran kim

wiikon henkild [ Leena Kotiranta

viikon henkild [ Pirjo Rajamaki

wiikan henkild f Sirkka-Liisa Hakala
wiikon henkild 1 Erkki Ketala

wiikon henkild f Timo Lehtonen

viikon henkild [ Pauliina Hietasalo
wiikon henkild f Harri Aaltonen

wiikon henkild f Jarkko Stenroos

wiikan henkild f Eija Tapanen

wiikan henkild f Pirjo Pitka

wiikon henkild [ Aila Haavisto

wiikon henkild [ kristiina Strandman
wiikon henkild f Anne Silver

wiikon henkild [ Hilkka Viitala

wiikan henkild f Seija Palenius

viikan henkilé [ Anna-tarie Stahlstrim
Tyd tekijdnsa palkitsee

wiikon henkild f Jouni Pihlanko

wiikon henkild ! Eveliina Sumelius-Lindhlom
wiikan henkild ! Sirpa [sherg

wiikon henkild | Jukka Latea

wiikon henkild ! Kari Kivildhde

wiikon henkild I Sointu Mantyla

wilkon henkild ! Raija Rosnell

wiilkon henkild ! Pasi Savalainen

wiikan henkild ! Keijo Vittanen
Keskushallinnon arganisaation udsiminen
Tupakaton ja liikunnallinen tempaus tan&an lsomiessa
Kaupungintalon henkildkunta siirtynyt Antinkadulle
wiikon henkild ! Paivi Viitala

wiilkon henkild [ Terttu Lehtonen

wiikon henkild ! Marika Maki

wiikan henkild f Miina Lehtinen

wilkon henkild | Marjaleena Raunela
wiikon henkild ! Markus Aaltonen
viikon henkild ! Sirkka-Liisa Mikander
wiilkon henkild [ Vesa Hallikainen
wiikan henkild ! Marjut Tranberg

wiikan henkild [ Pentti Pare

W harjoittelua

palaute yllapito



