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rimmista kello- ja jalometallialan vahittdismyyjista.

Tyon tarkoituksena oli tutkia tydyhteisoviestintdd, verkkoviestintéé ja intranetid seka
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ABSTRACT

KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU

University of Applied Sciences

Multilingual Management Assistant

MANSIKKA, EMMI Producing Contents for Intranet Site

Bachelor’s Thesis 34 pages + 13 pages of appendices

Supervisor Nina Hartikainen, Senior Lecturer

Commissioned by Suomen Kultakello Oy

December 2011

Keywords intranet, communication of work community, internal

communication, network communication, web text

Intranet is an electronic channel for communication within a work community. It al-
lows availability of information throughout the organisation. The subject of this thesis
is producing contents for the intranet site of Suomen Kultakello Oy. The company is
one of the biggest retailers of watch and precious metal sector in Finland.

The target of this study was to research communication within the work community,
network communication and intranet and build contents for the intranet site based on
these theories and requirements of Suomen Kultakello. The information about the pro-
ject was also part of a thesis. The employer goal for the intranet was to reduce the
amount of emails in the organisation and ease the data transfer between the shops.

Thesis consists of two parts: the first is a theory about communication and the second
handles planning and execution of producing intranet pages. The main part of the con-
tents comprised the orientation material, contact information and announcements. The
material was collected from the company, the Internet and the literature of the field.

Intranet allows an intensification of the communication within the work community
and eases the everyday work of the personnel in many ways. However, its introduc-
tion demands careful planning and the use requires continuous maintenance. The fin-
ished intranet site of Suomen Kultakello includes updated contents that help the per-
sonnel in their work. The use and maintenance of the intranet is continued in the com-

pany.
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JOHDANTO

Sisdisen viestinndn toimivuus on jokaisen tyoyhteison kulmakivié. Tiedottamisen li-
séksi sisdinen viestintd luo positiivista ilmapiirid tydyhteis6on ja ylldpitdd hyvid hen-
kilostosuhteita. Haasteita luovat kuitenkin vélimatkat, eri toimintatavat ja kyky omak-
sua tietoa. Yksi tyOyhteisoviestinndn kanava on intranet, joka on erinomainen ratkaisu

etenkin usean toimipisteen yrityksissa.

Intranetin sisdllon perustana ovat yhteisdssd sdhkoisesti tarvittavat tiedot ja toiminnot.
Sisdltod suunnitellessa vuorovaikutus loppukéyttéjien kanssa on erityisen tarkeda.
Verkkoviestintda toteuttaessa tulee huomioida verkkotekstien poikkeus painettuun

tekstiin verrattuna.

Opinndytetyoni toimeksiantaja on Suomen Kultakello Oy, josta tidssd tydssd kadytetddn
lyhyempdd nimed Kultakello. Saadessani aiheen tydskentelin yrityksessd myyjina.
Yrityksessd ilmeni tarve intranetin siséllon toteuttajasta ja aiheesta kiinnostuneena eh-

dotin sitd opinndytetyokseni.

1.1 Suomen Kultakello Oy

Suomen Kultakello Oy on Suomen suurimpia kello- ja jalometallialan véhittdismyyjia.
Yritykseen kuuluu 12 liikettd, jotka sijaitsevat Kaakkois- ja Eteld-Suomessa. Kultakel-
lon toimitusjohtaja Martti Kotisalo perusti ensimméiisen Kultakellon vuonna 1965
Imatralle, ja yritys on edelleen perheomistuksessa. (Suomen Kultakello Oy 2010.)

Yrityksessd on noin 80 tyontekijéa.

Kultakello on yksi Osuuskunta Timanttisten jdsenliikkeistd. Timanttiset-ketjuun kuu-
luu 15 kauppiasta eri puolilta Suomea, ja yhdessid ne muodostavat Suomen suurimman
kello-, koru- ja lahjatavaramyymaléketjun (Tietoa Timanttiset-ketjusta 2011). Liittees-

sd 1 on kuvattu osuuskunnan ja yrityksen véliset suhteet.

Timanttiset-ketjun kauppiaat ovat itsendisid toimijoita, mutta esimerkiksi tuotevali-
koima ja mainosmateriaali ovat yhteneviisid koko ketjussa. Jasenliikkeilld on omat
ulkoiset Internet-sivunsa, mutta intranet-sivupohjana toimii Timanttisten yhteinen si-
vusto, joka sisdltdd osuuskunnan puolen ja kauppiaan puolen. Osuuskunta on tilannut

intranet-sivustonsa pohjan ulkopuoliselta tietotekniikkayritykseltd. Kultakellolla on
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ollut kiytossddn Timanttiset-ketjun yhteinen osuuskunta-intranet vuodesta 2009 léhti-

en, ja se aloitti tdlld projektilla oman intranetinsd kayttoonoton.

1.2 Tyon tavoitteet, tarkoitus ja toteutustavat

Opinndytetyoni tarkoituksena on tuottaa sisdltd Suomen Kultakello Oy:n intranet-
sivustolle. Toimeksiantajan toiveena sivuston suhteen on vihentda sdhkopostin kéyt-
tod ja helpottaa tiedonsiirtoa litkkeiden vélilld. Intranetin tehtiviksi méériteltiin tiedon
varastointi ja tiedottaminen. Tehtivéni oli etsid ja tuottaa sivuille jatkuvasti tarvittavia
tietoja. Lisdksi vastasin intranetin kdyttoonoton tiedottamisesta. Huomioin alusta asti
vuorovaikutteisuuden tiarkeyden intranet-projektissa, joten osallistin kohderyhmaa,

Kultakellon myymaéldiden tydntekijoitd, ideoihin, palautteeseen ja tiedonantoon.

Teoriataustaa aloin selvittidd etsimélld vastauksia ty6hon liittyviin kysymyksiin: Miké
on tirkedd intranetissd? Miten sijoittaa tieto Internet-sivustolla? Miten kirjoittaa hyva

verkkoteksti? Miten saada kohderyhma kéyttamain sovellusta?

Opinndytetyoni koostuu tydyhteisdviestintdd ja verkkoviestintdd, erityisesti intranetia,
késittelevistd teoriaosuudesta sekd intranet-sivujen sisdllontuotantoproduktiosta. Ra-
portissa esittelen Kultakellon intranetin sivustosuunnitelman seka siséllon tuottamisen
toteutustavat ja ndiden valintaan vaikuttaneet teoreettiset viittaukset. Toteutin tyon

produktiivisen osuuden etidyhteydelld toimeksiantajani intranetin hallintasivulta.

2 TYOYHTEISOVIESTINTA

Sisdinen viestintd ei ole nykyisin endd johdolta henkildstolle suunnattua yksipuolista
tiedottamista, vaan sisdinen tiedotus on muuttunut tyoyhteisoviestinnéksi, jolla on

useita osapuolia kohderyhmien sijaan (Juholin 2009a, 141). Viestinta tapahtuu sielld
missd ihmiset ovat ja tyoskentelevét. Kuvaan 1 on koottu Juholinin (2007, 90) esitte-
lemé tydyhteisoviestinnin uusi agenda, joka koostuu seitsemésti toisiinsa sidoksissa

olevasta tekijésta.



1. Isojen asioiden

jakaminen ja keskustelu

Tyo6foorumit
7. Ty6nantajamaine
Verkostot
2.Ajantasaistiedon
Sosiaalinen media saatavuus ja
vaihdanta
Puoliviralliset
ja viralliset
6. Viestintifoorumien foorumit
hyédyntdminen 3. Tunnelma
5. Yhdessa 4. Osallistuminen ja
tekeminen ja vaikuttaminen tydyhtei-
oppiminen sOssd

Kuva 1. Tydyhteisoviestinnin uusi agenda (Juholin 2007, 90)

Ensimmadinen agendan tekijd on isojen asioiden jakaminen ja keskustelu, joiden seu-
rauksena on molemminpuolinen ymmaérrys. Toisena on ajantasaistiedon saatavuus ja
osallisuus sen vaihdannassa, joiden ansiosta tydyhteisossa ollaan ajan tasalla ja koe-
taan arvostusta. Agendan kolmas tekija on tunnelma. Se mahdollistaa kokemuksen
kuulumisesta. Sitoutumisen kokemus taas luodaan osallistumisella ja vaikuttamisella
tyOyhteisossd, mikd on agendan neljds kohta. Viides tekijd on yhdessd tekeminen ja
oppiminen, joiden seurauksia ovat sitoutuminen seké yksiloiden ja koko tydyhteison
osaamisen kehittyminen. Kuudes kohta, viestintifoorumien hyédyntdminen, mahdol-
listaa kaikkien osallistumisen ja osallisuuden vahvistumisen. Viimeinen agendan teki-
j@ on maineen ja mielikuvien vilittdiminen ymparistoon ja niiden peilautuminen takai-
sin tydyhteisoon. Vilittdvinid “pintana” ndille ulottuvuuksille toimivat viestintdfooru-

mit. (Juholin 2007, 90.)

TyoOyhteisoviestinndn viestintdfoorumeita ovat tyéfoorumit, sisdiset ja ulkoiset verkos-
tot, sosiaalinen media sekéd puoliviralliset ja viralliset foorumit. Ty6foorumeihin kuu-
luvat fyysinen tyétila, verkko ja hybridifoorumit. Niistd viimeinen, hybridifoorumi, on
sekoitus eri kommunikaatiomuotoja, joissa oleellista on digitaalinen viestinté. Intranet
on osa yhteison verkkoviestintdd, mutta edustaa my0s sisdisid verkostoja seké puolivi-

rallisia ja virallisia foorumeita. (Juholin 2009b, 73—79.) Mielesténi intranetid voi va-
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paamuotoisuutensa ja vuorovaikutuksellisuutensa ansiosta verrata esimerkiksi kahvit-

teluun tyOymparistdssd, mikd on tavallinen puolivirallisen viestinndn muoto.
1.1 Tydyhteisdviestinnin tehtivit

Leif Abergin (2000b, 66) tulosviestinniin pizzamallissa viestinniin tehtivit ovat: pe-
rustoimintojen tuki, kiinnittdminen, informointi ja profilointi. Viides osa-alue on tyon-
tekijoiden yhteydet omiin verkostoihinsa. Sosiaalista kanssakdymistéd tyoyhteiso ei voi
suoraan ohjata, mutta se tulisi ottaa huomioon kaikissa viestinnén tehtdvissa. (Mts.
214-219.) Mielestani tydyhteisoviestinndn rooli korostuu télld viestinnén viidennelld
osa-alueella. Se on osa kaikkia viestinnin tehtivid. Seuraavat Abergin esimerkit lihi-
verkkojen soveltamisesta tulosviestinndn malliin havainnollistavat sisdisen viestinnin

tehtavia.

Toiminnan tukemisessa tyontekijoiden ldhiverkot voidaan aktivoida esimerkiksi uu-
den tuotteen tultua markkinoille. Siséisessd viestinndssd tdma tarkoittaa sisdistd mark-
kinointia. Profiloinnin avulla yhteison jokaisen jdsenen tulisi viestid tavoiteprofiilin
perusviestien mukaan ja henkildstolle on tiedotettava nopeasti, kun yhteisdssé tapah-
tuu jotain ympéristdd kiinnostavaa. Nama ovat esimerkkejd sisdisen viestinndn kenties
tarkeimmista tehtivistd: profiloinnista ja sisdisestd tiedottamisesta. Kiinnittimisessa
perehdyttdmisen rooli on térked, jotta tavoiteprofiili tavoittaa uuden tyontekijan liséksi

héinen verkostonsa. (Aberg 2000b, 219.)

Lihtokohtanaan muun muassa Abergin malli Juholin (2009a, 54) on eritellyt yhteisd-
viestinnén tehtdvit kuvan 2 mukaisesti kahdeksaan osa-alueeseen, joista myos sisdisen

viestinndn tehtdvit voidaan méairitella.

1. Tiedon saatavuus ja tiedon vaihdanta
2. 3. 4. Yhtei- 5. 6. 7.
Sitoutu- | Kuuntelu | sdkuvaan | Yhteis- Markki- Sisdinen ja
misen jasidos- | vaikutta- | kunnalli- nointi ja ulkoinen luo- | 8.
edellytys- | ryhmi- minen ja nen vai- | markkinointi- | taus, arviointi | Kehitta-
ten luo- | vuoropu- | maineen kutta- viestintd ja tutkimus minen,
minen helu hallinta minen koulutus
ja konsul-
taatio

Kuva 2. Viestinnén tehtivét (Juholin 2009a, 54)
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Seuraavissa kappaleissa kisittelen tydyhteisdviestinniin tehtéivii ndiden Abergin
(2000Db, 66) ja Juholinin (2009, 54) laatimien laajempien viestinndn tehtdvamaaritel-

mien pohjalta.

Hyvin toimiva péivittdisviestintd takaa yrityksen tehtdvien hoidon, tuotteiden tai pal-
velujen tuottamisen ja toimittamisen asiakkaille sekd palautteen toimivuuden. Infor-
mointi eli tiedottaminen on paivittdisviestintdd muodollisempaa. Informointia hoide-
taan suunnitelmallisesti ja tietoisesti ja sitd ohjaavat organisaation oma etu ja omat ta-
voitteet. Informoinnissa aiheuttaa ristiriitaa tiedon oikea maira. Tiedon ylitarjonta
kiantaa tehokkaan viestinnén tehottomuudeksi. Toisaalta valitetaan tiedon puutetta.

(Juholin 2009a, 42-44.)

Séteri ja Hosiokoski luettelevat oppaassa ”Sisdisen viestinndn abc” (2008, 3) sisdisen
viestinnén tehtdviksi organisaation mission, arvojen ja periaatteiden saattamisen kaik-
kien tietoon seké tydyhteison henkildsuhteiden ylldpitamisen ja kehittdmisen. Tyonte-
kijdn sitoutuminen ty6hon ja tydyhteisoon mahdollistuu, kun yhteison perustehtéava,
tavoitteet ja taloudellinen tilanne seké tulevaisuuden suunnitelmat ja ndkymat ovat
selvilld. Perinteisid keinoja sitouttamiseen ovat palkka, palkitseminen ja edut sekd
tyopaikan pysyvyys ja optiot. Viestinndn avulla voi luoda yhteisollisyyttd, yrityskult-
tuuria ja tunnelmaa. Se antaa myds mahdollisuuksia vaikuttaa tyohon ja tyoyhteisoon.
Perehdyttdmisen onnistuminen vaikuttaa sitoutumiseen kauaskantoisesti. (Juholin

2009a, 45—46.)

Onnistunut profilointi, maineen hallinta ja imagon rakentaminen vaativat, ettd ty0yh-
teisdssd on mydnteinen kuva organisaatiosta. Séteri ja Hosiokoski (2008, 3) jatkavat
sisdisen viestinndn tehtdviksi kuuluvan yhteison sisdisen suhdetoiminnan yllapitdmi-
nen sekd organisaation myonteisen yhteisdidentiteetin rakentaminen ja myonteisten
arvojen vahvistaminen. Profilointi, maine tai brindi koetaan helposti irralliseksi muus-
ta viestinndstd, mutta suurin vaikuttavuus syntyy organisaation teoista sekd omien

tyontekijéiden ja ulkopuolisten puheista (Juholin 2009a, 48).

Organisaation sisdisen markkinoinnin avulla pyritddn vaikuttamaan henkiloston pe-
rusasenteisiin. Silld yritetdén saada henkildstdlle tyonantajan kannalta positiivinen,
myyvé ajattelutapa ja nostaa tydmotivaatiota. Tama liikkeenjohdon ajattelutapa on si-
sdisen markkinoinnin laaja madritelma. Suppean méaéritelmén mukaan sisdisen mark-

kinoinnin tehtdva on tukea ulkoisen markkinoinnin kampanjoita. Tdma edellyttda
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markkinoinnin ja sisdisen tiedotuksen yhteistyotd. Keinoja ja vélineitd tdhdn ovat
muun muassa: perehtyminen mainontaan, koulutus- ja tiedotustilaisuudet sekd mark-
kinointiin kannustavat keinot, kuten kampanjatuotteet henkildstélle. (Aberg 2000b,
138-140.)

1.2 Viestinnan suunnittelu

Yhteisoviestinndn suunnittelu pohjautuu sen perustehtivéén, tavoitteisiin ja visioon.
Suunnitteluun vaikuttavat myos toimintaympariston muutokset. Viestinnén kokonais-
valtainen suunnitelma, viestintéstrategia, muodostuu niistd toimintaa yhdensuuntais-
tavista mddrittelyistd, valinnoista ja tavoitteista, joita soveltamalla ja toteuttamalla
vhteiso menestyy nyt ja tulevaisuudessa. Strategiaan kuuluvat tutkimukset ja analyysit,
joilla seurataan viestinnin tavoitteiden saavuttamista. (Juholin 2009a, 68—69.) Strate-
ginen suunnittelu pohjaa operatiivista toimintaa. Operatiivinen suunnittelu on konk-

reettisten toimenpiteiden ideointia, ajoitusta ja jarjestelyji. (Mts. 72.)

Aberg (2000a, 226) lisii strategisen ja operatiivisen viestinnin suunnittelun viliin
taktisen tason. Siind on kyse resurssien sitomisen suunnittelusta. Taktista suunnittelua

ovat esimerkiksi viestinndn eri osa-alueiden toimintaohjeet.
1.3 Verkkoviestinté

Verkkoviestintd on keskeistd organisaation kokonaisviestinnédssa (Pohjanoksa —

Kuokkanen — Raaska 2007, 11). Verkkoviestintd voidaan luokitella sen kéyttotarpeen
mukaan seuraavasti: yritysviestinté, sdhkdinen asiointi ja sisdinen viestintd. Viimeksi
mainitun sisdinen viestinnan tehtdvat verkossa ovat tiedottaminen, tiedon varastointi,

ryhmityon tukeminen ja verkko-oppiminen. (Mts. 24.)

Edelld mainittuihin sisdisen viestinndn tehtdviin verkossa on tiarkeda lisita viestintd,
joka on kaksisuuntaista. Verkko antaa paitsi kanavan tiedottamiseen, myos henkilds-

tolle mahdollisuuden olla yhteydessi toisiinsa (Sateri — Hosiokoski 2009, 4).

Yrityksen sisdistd verkkoa voi kdyttdd organisaatiossa ja sen henkilostolld olevan tie-
don kerdamiseen ja sdilyttimiseen. Aiemmin rajattujen ryhmien saatavilla olleiden tie-
tojen julkistaminen vdhentdd epétietoisuutta tyOyhteisossé. (Sdteri — Hosiokoski 2009,

4.)



12

1.3.1 Julkaisujarjestelméit

Julkaisujérjestelmi (englanniksi Content Management System CMS) on tietojérjes-
telmi, jolla hallinnoidaan ja julkaistaan dokumentteja Internet- tai intranet-palvelussa.
Toimiva julkaisujdrjestelméd on verkkopalvelun perusta. Organisaation tavoitteista
riippuvat jérjestelmén rooli ja erilaiset toiminnallisuudet. Lahes kaikki julkaisujérjes-
telmaét rakentuvat seuraavista elementeisté: tiedon tuotantovélineet, tallennusjérjestel-
mé, tiedon julkaisu, version hallinta ja kdyttdoikeuksien hallinta. Tiedon julkaisemisen
liséksi tirked osa verkkopalveluiden péivittdistd toimintaa on kdyttdjatiedon hallinta.
Organisaation sisilld hallitaan siséllon tuottamista ja kdyttdoikeuksia jarjestelmén eri
osiin ja tietosisdltoihin. Intranet-ratkaisuissa on yleensi sisddnrakennettu kayttdoike-

ustieto, joka mahdollistaa kéyttdjén julkisen identifioimisen ja kdyton seurannan.

(Pohjanoksa ym. 2007, 209-212.)

Tiedon elinkaari julkaisujdrjestelmissé (kuva 3) alkaa tiedon tuotannolla ja paittyy

sen arkistointiin tai tuhoamiseen.

Tuotanto
Luokittelu |:> Hyviksyntd |:> Tallennus |:> Julkaisu

g

Selaus

{1
@ Péivitys

Arkistointi Tuhoaminen

Kuva 3. Tiedon elinkaari julkaisujérjestelméssi (Pohjanoksa ym. 2007, 212)

Tieto tuotetaan joko jérjestelmin omalla editorilla tai toimisto-ohjelmilla. Valmis tie-
tokokonaisuus liitetdén tallennushierarkiaan ja luokitellaan oikeaan paikkaan. Laa-
jemmissa jarjestelmissd on vélineet my0s tyonkulkujen ja hyviksymismenettelyjen to-
teuttamiseksi. Jarjestelma tallentaa sivut omaan tietokantaansa, jossa julkaisutoiminto-
jen avulla hallitaan niiden julkaisua. Julkaisutyovélineilld voidaan maaritella julkai-
suehtoja, kuten péiva ja kanava. Loppukéyttdjit selaavat julkaistua tietoa ja voivat la-
hettdd tiedontuottajalle tai ylldpitdjille palautetta. Vanhentunut tieto tiytyy paivittaa.

Tiedon tuottamisen aikana dokumentti voidaan tallettaa versionhallintaan, jonka avul-
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la tiedosta on tallessa erilaiset julkaisuversiot. Tiedon elinkaari pééattyy arkistointiin tai

tuhoamiseen. (Pohjanoksa ym. 2007, 212.)

Avoin ldhdekoodi julkaisujérjestelmissa tarkoittaa, ettd ohjelman ldhdekoodi on julki-
nen. Lisdksi lisenssin tdytyy tdyttdd Open Source Initiative -organisaation kriteerit:
Ohjelman tulee olla vapaasti jaettavissa ja sen lahdekoodi saatavissa. Myds johdettu-
jen teosten luomisen ja jakelun pitdé olla sallittu. Ohjelmiston saannissa ei saa syrjid
ryhmia tai henkilditd, eikd silld saa rajoittaa mitdén kayttotarkoitusta. Ohjelman saa-
neilla pitdé olla oikeudet lisenssiin ilman, ettd heidédn tarvitsee hankkia mitéén lisili-
senssejd. Lisenssi ei saa olla osa suurempaa ohjelmistokokonaisuutta, eikd rajoittaa
toista ohjelmistoa. Sen pitdd my0s olla riippumaton kaytettavistd tekniikasta. (The

Open Source Definition 2011.)

1.3.2 Siséallontuotanto verkkoon

Kiinnostavan sivuston saa kiinnostavalla siséllolla. Siséllon kiinnostavuutta tulee
miettid kohderyhmin mukaan: esimerkiksi jos tavoitteena on tarjota tietoa tutkijoille
tai opiskelijoille, tiedon saatavuus ja 16ydettdvyys ovat tirkeitd, mutta viihde-
elementtejd tuskin tarvitaan. Houkuttelevuutta lisdé sivuston péivittdminen tarpeeksi
usein. Tekstien tulee olla kohtuullisen pituisia ja laadukkaita seka siséllollisesti ettd
kielen kannalta. Sivun kohderyhmaé vaikuttaa tekstin tyyliin. Teksti intranetissé voi
olla rennompaa, sitouttavampaa ja ldheisempda kuin esimerkiksi virallisessa tiedot-
teessa. Turhaa tietoa ja padllekkéisyyksid tulee vélttdd. Dokumentteja pitdd paivittis ja

vanhat dokumentit poistaa. (Kortesuo 2009, 67-90.)

Kortesuo (2009, 67) jatkaa, ettd intranetin tulee olla tiedoiltaan kattava ja kaikki tyon-
tekijét toimipaikasta tai tyonkuvasta huolimatta tdytyy sitouttaa sithen. Juholin
(2009b, 78) kuitenkin muistuttaa, ettd intranet ei tavoita kaikkia esimerkiksi litkkuvan

tyon vuoksi.

1.3.2.1 Verkkoteksti

Verkkotekstin suunnittelu alkaa tekstilajin valitsemisesta. Taulukossa 1 on esitelty

verkkotekstin lajit sisdisessd viestinndssé ja esimerkki lajista intranetissa.
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Taulukko 1. Verkkotekstin lajit sisdisessd viestinnissa (Kortesuo 2009, 14—15)

Laji EsimerkKki intranetissi
Tietoartikkeli Yksikoiden ja hankkeiden esittelysivut
Ohjeet Organisaation jirjestelmien ja ohjelmien kéyttdohjeet
Haastattelut Jasenten, yhteistyOtahojen edustajien tai asiakkaiden
haastattelut
Uutiset ja tiedotteet Sisédinen tiedotus ja uutisointi
Ty6eldmén verkkokes- Sisdinen keskustelu intran teemoista
kustelut
Ammatilliset blogit Tyontekijoiden blogit

Olennaisinta verkkotekstii kirjoittaessa on kiteyttdminen. Verkkolukija on silmiilevé,
joten tekstissd on mentidvé suoraan asiaan. Turhat asiat on jétettdva pois, mutta on
huolehdittava siitd, ettei tekstin ymmarrettavyys kérsi. Ylipitkét virkkeet on katkotta-
va, vaikka se kasvattaisikin tekstin kokonaismittaa. (Alasilta 2002, 49.)

Verkkoteksti muodostuu samoista elementeistd kuin painettu teksti: otsikosta, ingres-
sistd, kuvasta ja kuvatekstistd, viliotsikoista, lainauksista seké nostoista. Lisdksi ver-
kossa tekstiin on mahdollista lisiatd videoleikkeitd, animaatioita tai danileikkeitd, link-
keja, vélilehtid tai valikoita sekéd interaktiivisia osioita kuten kyselyitd ja kommentti-
kenttid. (Kortesuo 2009, 21.) Taitava www-Kirjoittaja osaa kirjoittaa selkeéé ja kiin-
nostavaa tietoa, hyodyntia teknologiaa, elavoittda sisdltod kuvalla, litkkeelld tai d4nel-

14, suunnitella linkityksen ja aktivoida lukijat vuorovaikutukseen (Alasilta 2002, 121).

Verkkotekstin otsikon tulee olla kiinnostava, mutta etenkin informatiivinen. Eri juttu-
tyypeilld on omat otsikkoformaattinsa: tietoartikkelissa kdytetddn nimedvad, uutisessa
toiminnallista ja ohjeessa puhuttelevaa otsikkoa. (Kortesuo 2009, 22.) Nostoilla saa
visuaalista eldvyytté tekstiin. Ne ovat tekstin erillisid osia, kuten tietolaatikoita, taus-

toittavia kainalojuttuja ja lainauksia. (Mts. 33-34.)
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1.3.2.2 Painettu teksti verkkoon

1.4

Kun painetusta tekstistd tehdidin verkkoversio, Kortesuon (2009, 39) mukaan pahim-
mat virheet ovat tekstin laittaminen verkkoon sellaisenaan tai sen muuttaminen ras-
kaaksi pdf-tiedostoksi kuvineen. Hén jatkaa, ettd tekstiin on tarkedd tuoda konteksti
alustuksen avulla, koska verkossa asiayhteys ei ole samalla tavoin itsestddn selva kuin
luettaessa painettua tekstid. Verkkotekstin kuvat tiytyy pitdd kohtuullisen kokoisina ja
graafiset kikkailut jattdd pois. Verkkotekstissd kannattaa hyddyntdéd vuorovaikuttei-
suutta seka linkitettdvyyttd. Vuorovaikutteisuutta voivat olla esimerkiksi kommentoin-

timahdollisuus tekstin lopussa tai kysely sivussa. (Kortesuo 2009, 39—40.)

Pitkd verkkoteksti (yli 2500 merkkid) pohjautuu sujuvaan, helppoon ja tietoa vélitta-
véin kieleen. Todella pitkd teksti kannattaa jakaa useammalle sivulle ja jasentéé lis-
toilla, sisennyksilld, viliotsikoilla ja kuvituksella. (Kortesuo 2009, 35-36.) Pitka teksti
tarvitsee aina kuvan. Kuvituksessa tulisi nousta esille yksi padkuva, jota muut kuvat
voivat tukea. Pddkuvan hyvé sijainti on tekstin yldosassa ja sen pitdisi olla nikyvilla
ilman vieritystd. Muita kuvia voi sijoittaa tekstin keskelle, muttei loppuun, koska siel-
14 ne vain lisdavit tekstin pituutta. Kuvatekstid suunnitellessa tulee ottaa huomioon
hakutoiminnot. Kuvatekstiin kannattaa siis kirjoittaa myds itsestddnselvyyksié, joita

sivuston mahdollisen hakukoneen kiyttdja voisi hakea. (Mts. 29-32.)

Intranet

Intranet on organisaation sisdinen tietojdrjestelmd, jonka toteuttamisessa on kdytetty
Internetistd perdisin olevia tekniikoita, protokollia ja sovelluksia (Intranet 2011). In-

tranetin paétavoite on organisaation tiedon jakaminen henkildstolle (Suciu 2006). Sita
kdytetddn osaamisen kehittdmiseen ja tietojen taltioimiseen, ja silld pidetdén henkilos-

t0 ajan tasalla (Kortesuo 2009, 64).

Intranetin hyvé kéytettdvyys perustuu yksinkertaisiin ominaisuuksiin ja nopeuteen
(Kuivalahti — Luukkonen 2003, 65). Tarkeda on saada kiyttdja kokemaan verkko kai-
vatuksi lisdpalveluksi. Kdyttd omaksutaan helpoiten loogisilla ja standardoiduilla toi-

minnoilla ja ajantasaisella tiedolla. (Ek — Clason 1999, 89-90.)
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1.4.1 Intranet viestintdkanavana

Intranet ei ole yksi viestintdviline, vaan viestintdkanava. Se voittaa perinteisen sisii-
sen viestinnin kanavat, vélineet ja keinot kaksisuuntaisuudessaan, monipuolisuudes-
saan ja nopeudessaan. (Kuivalahti — Luukkonen 2003, 47.) Intrassa tiedotteet voidaan
luokitella, niithin voidaan linkitt44 lisdtietoja ja antaa niistd kommentointi- ja keskuste-

lumahdollisuus (Pohjanoksa ym. 2007, 44—46).

Intranet on yrityksen strateginen vaikutuskanava, joten viestintéstrategia tdytyy kiteyt-
tad kaikkien ymmartdmain muotoon. Intranetin kautta yrityksen strategia saadaan vir-
taamaan samanlaatuisena ja -sisiltoisend koko organisaatioon. Vaikka intranet on kat-
tavuudessaan ylivoimainen verrattuna esimerkiksi perinteisiin tiedotteisiin, se ei kor-
vaa muita viestintdkanavia, vaan on osa yrityksen viestintépalettia. Asia, jota ei saada
intrassa esille, voi henkilostolehdessa herattda kiinnostusta. Sisdisessd viestinndssi on
tarkedd hyodyntéa eri kanavien vahvuuksia viestin perille saattamiseksi. (Kuivalahti —

Luukkonen 2003, 46-52.)

1.4.2 Intranetin suunnittelu

Intranet tulisi sisdllyttda organisaation verkkoviestintéstrategiaan, koska sen onnistu-
nut rakentaminen, ylldpitdminen ja kéyttiminen vaativat suunnittelua (Séteri — Ho-

siokoski 2009, 3). Intranet Road Map (2011), ohjeisto intranetin suunnitteluun ja ke-
hittdmiseen, on jakanut intranetin suunnittelun neljdén vaiheeseen: ohjeiston laatimi-
nen, alustan ja infrastruktuurin laatiminen, kaikkien kutsuminen osallistumaan ja in-

tranet-tiimin perustaminen.

Intran ohjeiston laatimisessa ensimmaéisié asioita on mééritelld vastuuhenkilo tai
-henkil6t. Tadmén jilkeen tdytyy miettid syyt intranetin perustamiseen ja laatia sille lii-
ketoimintamalli eli pdéttdd, kuinka intranetin kehittiminen hoidetaan. Ohjeistoon si-
saltyy myds julkaisukdyténtdjen, onnistumisen mittariston ja graafisen ohjeiston laa-
timinen. Niiden jalkeen voidaan suunnitella sivuston hierarkiaa eli rakennetta ja bud-

jetoida intranet-projekti. (Intranet Road Map 2011, 8-11.)

Alustan ja infrastruktuurin suunnitteluun sisdltyvit muun muassa seuraavat asiat: se-
laimen valinta, suunnitelma ohjelmaan péasystd seka turvallisuusmallien ja julkaisu-

jarjestelmin valinta. Liséksi tdytyy valita hypertekstin merkintdkieli, joita ovat HTML
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tai WYSIWYG. HTML:n kdytto vaatii koodaamisen osaamista, WYSIWYG (What
You See Is What You Get) on normaali tekstinmuokkaustydkalu painikkeineen. (In-

tranet Road Map 2011, 12-13.)

Intranetin tulisi antaa sen jokaiselle kdyttdjille positiivinen tunne sen vaikutuksesta
tyohon. Kohderyhmaélla pitdisikin olla mahdollisuus antaa panoksensa intranetin on-
nistumiseen (Intranet Road Map 2011, 15.) Henkil6ston motivointia intranetin kayt-

toon kasittelen tarkemmin kappaleessa 3.4.

Intranet-tiimi on ryhmé tydyhteisdssd, joka keskittyy (ainoastaan) intranetin kehitta-
miseen. Tiimin tehtdvid ovat paivittdiset intranetin tukitehtavét, kuten sivuston pdivit-
tdminen. Tiimin rooleja ovat muun muassa webmaster ja tekninen tuki. (Intranet Road

Map 2011, 16.)

Rakennesuunnittelu on avain tiedon 16ytymiseen. Strategiatyon ja visioinnin jalkeen
intranetin sisdltod voidaan alkaa strukturoida ja jasentdi. Ensimmaisid mietittdvia asi-
oita ovat sisdltdjdsennys ja tiedon hierarkia sekd kaytettavyys ja kayttoliittyma. Hyva
intranet-ratkaisu edellyttdd myos kunnollista toimitusty6td, vanhaa materiaalia ei tulisi
suoraan siirtdd hakemistoihin. Rakennesuunnitelma alkaa yleiskuvan rakentamisella:
tarkastellaan viestinnélliset osa-alueet ja niiden suhde toisiinsa. Seuraavaksi luodaan
matriisin avulla ndkemys alueista, jotka ovat toiminnallisesti rakenteissa eri kayttdja-
ryhmille yhteisid. Lopuksi rakenteeseen sijoitetaan paireitit edellisten pohjalta. (Kui-

valahti — Luukkonen 2003, 61-63.)

Intranet tulisi olla hahmotettavissa yhdelld silmdykselld. Yleiskuvan rakentamiseen
kannattaa kayttaa kisitekarttaa (Kuivalahti — Luukkonen 2003, 61) eli mind mapia,
joka pohjustaa sivukartan laadintaa. Suunnitteludokumentit varmistavat suunnittelun
laadun, helpottavat tuotantovaihetta ja auttavat sivuston ylldpidossa ja pdivityksessa.
Verkkosivustossa sivut jactaan merkitysten mukaan ja jokaiselle sivulle on 16ydettava

ydinsanoma. (Alasilta 2002, 148-150.)

Rakennesuunnittelua voi jatkaa Alasillan (2002, 151-154) ohjeilla sivukartan raken-
tamisesta: Ensin suunnitellaan padsivu ja sen perussanoma. Padsivuun lisdtdan suoras-
sa yhteydessd olevat sisdltohaarat ja ndihin kuuluvat sivut ja niiden keskeiset elemen-
tit. Tdman jilkeen sisdltohaarat linkitetddn toisiinsa. Lopuksi lisdtdin perussanomat,

kuva-aiheet ja interaktiot kaikille sivuille.
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1.4.3 Intranetin hyodyt

Intranet on suosittu useista syistd. Kaytettdvé laitteisto on yrityksissd useimmiten jo
olemassa, ja se antaa kaikille organisaation jdsenille vélittdmain ja yhtédldisen padsyn
sisdisiin tiedostoihin ja sisdiseen yhteistyohon. Lisdksi teknologia on sama kuin Inter-
netissd (Yurcik 2011), joten intranetin kiyttd on tyontekijoille helppoa. Web-
selainpohjaisena sen kéytto ei vaadi ohjelmien asennusta ja intranet-ohjelmistolle tar-

vitsee vain véhin lisdkoulutusta. (Suciu 2006.)

Carolyn Douglas, intranet-ohjelmistojen tuottajayrityksen perustaja, sanoo intranetin
mahdollistavan ajantasaisen tiedon keskittdmisen yhteen paikkaan, josta henkildsto
voi nopeasti 10ytdd ja jakaa sitd. Hin nimedd intranetin tehokkaimmiksi piirteiksi sen
mahdollistaman tydntekijoiden yhteistyon ja tarkedn tiedon 16ytymisen yhdesti 14h-
teestd. Intranet tarjoaa nopean ja helpon péddsyn yrityksen tietoihin kaikille tyonteki-

joille. Paivitetty tieto on kaikkien kdyttijien saatavilla samaan aikaan. (Suciu 2006.)

Suciu (2006) suosittelee intranetid etenkin pienille ja keskisuurille yrityksille, joiden
tdytyy pystyd jakamaan nopeasti tietoa useiden toimistojen tai sijaintien vélilla. Lis&k-

si tiedon 16ytyminen intranetistd vihentda tulostamisen ja kopioinnin tarvetta.

Intranet suojelee yrityksen arkaluonteista materiaalia. Kayttéjat kirjautuvat suljettuun
verkkoon, ja tietoja ei ole tarpeellista ldhettda toisille kéyttéjille. (Suciu 2006.) In-

tranetin kdytto on turvallista Internetin palomuurien ansiosta (Yurcik 2011).

Onnistuessaan intranet tukee yrityskulttuurin toteutumista henkildston tydssé. Tiedot-
teet, dokumentit ja apuvélineet voidaan luokitella monesta nikdkulmasta, jolloin tar-
vittavan tiedon 10ytda nopeasti. Intranetin rakenteen ja organisoinnin tulee tukea seki
yhteistd ettd paikallista tiedonvilitysta ja tiedon sisdistdmisti. Sille ei saisi rakentaa
liian suppeaa tiedontuottajaroolia, vaan mahdollisimman monia tulisi rohkaista osal-

listumaan siséllontuotantoon. (Pohjanoksa ym. 2007, 45-46.)

1.4.4 Intranetin haasteet

Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 53) osuvat mielestdni oikeaan arvellessaan intranetin
suurimmaksi haasteeksi asenteet. Koko henkiloston tulee 10yti4 intranetistd vuorovai-

kutuksen edesauttaja, ei ajatella sitd vain paikkana, joka tulvii turhaa tietoa. Haasteena
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on rakentaa selailusta merkitystd kantavaa ja tuottavaa toimintaa. Kuvaan 4 olen

koonnut Kuivalahtea ja Luukkosta (mts. 53—58) mukaillen intranetin haasteet ja rat-

kaisut niihin.

Tekniset ja
teknologiset

haasteet

Osaamisen
tasoon liittyvit

haasteet

Prosesseihin
liitty vt

haasteet

Tiedon
johtamiseen

liittyvit haasteet

Viestinnin
toteutuksen
ilmaisulliset

haasteet

Johtamiskulttuu-
riin liittyvét

haasteet

Teknisen infrastruktuurin

toimivuus

IT mukaan méaaritteleméan

viestinndlliset pAdmaarat

—

Suljetut rajapinnat

Eri osastojen

omat ratkaisut

Atk-osaaminen vs.

viestinnén padmaérait

Kokonaiskuvan

pirstaloituminen

Kaksisuuntainen
viestinté teknologiaa ja
tietojohtamisen

kisitteitd hyvéksikadyttden

Kanavan hallinta

Johdon sitoutuminen

Avoimet rajapinnat

Bisneksen ja tietojérjestelmien

harmonisointi

|:‘> Digitaalisen viestinnin
haltuunotto johdolta

Toimintatavat ja mallit intranet

ratkaisujen osiksi

Tietojohtaminen tiiviisti kiinni

yrityksen prosesseihin

Syvempi késitys sisillontuottami-
seen ja parempi mediataju

I:> Johto esimerkinndyttéjéksi

Kuva 4. Intranetin haasteet (Kuivalahti — Luukkonen 2003, 53-58)
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Kortesuo (2009, 65) keskittyy intranetin haasteissa tietoon. Héan luettelee suurimmiksi
haasteiksi seuraavat tekijét: tiedon 16ydettdvyys, tiedon painottuneisuus, hakemistojen
loogisuus, tiedon pédllekkéisyys, liika tieto, tiedon puuttuminen ja tiedon vanhentu-

minen.

2 SUOMEN KULTAKELLO OY:N INTRANET

Mielestédni intranetin kiyttd auttaa jokaista tyoyhteisoviestinndn uuden agendan teki-
jaa, jotka kasittelin luvussa 2. Kultakellon intranetin sisilto4 ja kdyttdonottoa suunni-

tellessani pidinkin viitekehyksendni néité tekijoita.

Vaikka intranet on tiynné hyotyji, on sitd turha tehdi, jos oikeaa tarvetta kanavalle ei
ole. Kultakellossa tarve on esiintynyt jatkuvasti kasvavan sahkdpostivirran ja toimipis-
teiden lisdédntymisen myota. Liséksi, kuten Koskinen (2004, 230) mainitsee, intranetin
rakentaminen tdytyy tehdd johdon ja henkilokunnan tarpeiden yhteisesté intressista.
Tédmin huomioin tydssini ottamalla kaikki tyontekijat mukaan intranetin sisallon
suunnitteluun. Néin sisdlto ei koostu vain yrityksen pddpaikan tarkeiné pitdmista asi-

oista.

Kultakellon intranetin yksi tehtdvistd on materiaalin sdilominen. Jotta intranet ei
muuttuisi vain tiedon kaatopaikaksi, on tiedonhaun oltava toimivaa ja nopeaa ja tieto-
jen paivityksestd pidettdvé huolta. Pohjanoksan ym. (2007, 48) neuvojen mukaan ase-
tin tiedotteille ja dokumenteille tallennuspéivit, joista nopeasti ndkee, milloin pdivi-

tykset ovat tarpeellisia.

Kultakellon intranet toimii samassa sivustossa Osuuskunta Timanttisten intranetin
kanssa. Sivustopohja on tilattu ulkopuoliselta tietotekniikkayritykselti ja julkaisujér-

jestelmdnd on DotNetNuke-ohjelma.

2.1 Rakenne- ja sisdltosuunnitelma

Sisdltosuunnittelussa paras tapa on ldhted litkkeelle yrityksen arvoista, prosesseista ja
tyonkuvista. Ominaisuuksia ja kéyttoliittymaélle asetettavia vaatimuksia voi ryhtyd
miettimédén vasta hyvin jisennetyn sisidltohierarkian ja dokumentointisuunnitelman

jélkeen. (Kuivalahti — Luukkonen 2003, 62-63.)
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Kultakellon intranetin siséltdsuunnitelman taustana oli valmis sivustopohja. Sivukartta
ennen muutoksia (liite 2) kuvaa valmiita aihepiirejd, jotka sivuilla oli. Valmiit katego-
riat olivat vain nimettyji sivuja ilman siséltod. Tyota aloittaessani kiytdssé oli ainoas-
taan sivu ”SMS” eli tekstiviestien ldahetystydkalu. Siséltdsuunnitelmani pohjana oli al-
kuperdinen sivukartta seki sivuston rakenne, joka koostui erikokoisista ruuduista. Si-
vujen pohjana oli nelji erikokoista ruutua: ylimpéna sisiltéruutu (Content Pane), si-
vuissa vasen ja oikea ruutu (Left Pane ja Right Pane) sekd alimpana pohjaruutu (Bot-
tom Pane), joille oli mahdollista lisété erilaisia komponentteja. Ruudut ja julkaisujér-
jestelmén komponentit asettivat rajoitukset ja mahdollisuudet sisillolle. Kaytettavia

komponentteja olivat muun muassa erilaiset taulukkopohjat ja tekstikehykset.

Suunnittelussa kdytin mind map -tekniikkaa, jonka perusteella tein sivustosuunnitel-
man sisaltokategorioista. Suunnitelma on kuvattu liitteessd 3. Etenin suunnittelussa
luvussa 3.2 lapikdytyjen Alasillan ohjeiden mukaan. Suunnitelmassa kaikki kursi-
voidut kohdat ovat uusia tai muutettuja. Ensimmaéisessé sarakkeessa on pda- eli etusi-
vu ja sen ydinsanoma, jota edustavat etusivun komponentit. Toiseen sarakkeeseen ko-
kosin laajemmat aihepiirit. Kolmannella sarakkeella on aihepiireihin kuuluvat alasivut
janeljannelld eli alimmalla tasolla ndiden alle kuuluvat aiheet. Etusivulla olleet kom-
ponentit koin hyvin palveleviksi, joten suunnitelmaan tuli vain pikalinkkien paivitys ja
uusien tiedotteiden asettaminen ndkyméén osittain etusivulla. Tiedotteiden pddaiheena
oli intranet-projekti, ja pdétin julkaista tiedotteita, kun uutta materiaalia oli valmiina.
Toimeksiantajan suunnitelmissa on aloittaa yrityksen asioista tiedottaminen sahkdpos-
tin sijaan intranetissd, mutta itse en tdhén vield osallistunut. Dokumentit jaoin kol-
meen paikkaan ”Dokumentit”-vililehdelld: yleisohjeet paédsivulle ilman taustoittavaa
tietoa, tuoteperehdytysmateriaali ”Tuoteinfo”-alasivuille ja ohjeet verottomasta
myynnistd ”Veroton myynti”-alasivulle. Keskustelupalstan uusi foorumi on intranetin
kayttoonotosta. Tuleviin kampanjoihin lisdtddn uudet mainoslehdet pdf-tiedostoina.
”Toiden seuranta” -vililehti jaa pohjalle, mutta sitd ei vield tarkoitus ottaa kdyttoon.
Tekstiviestien ldhettdmistyokalu on ollut kdytossd osuuskunta-intranetin kdyttdonotos-
ta (vuodesta 2009) 1ahtien. Koska se on hyvéksi havaittu, ei siithen ollut tarvetta tehdi

lisdyksid tai muutoksia.

Luvussa 2.3.2 kisiteltyjen Kortesuon sisdllon tuotannon neuvojen mukaan suunnittelin

intranetin teksteistd kahden tyyppisid: opiskelumateriaali ja vapaamuotoiset ilmoituk-
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set. Opiskelumateriaaleissa on otettu huomioon loogiset hakusanat ja tiivistetty tieto.

Ilmoitukset on kirjoitettu rennolla, mukavaa ilmapiirid edistavalla tyylilla.

2.2 Valmis rakenne

Verkkosivustossa voi navigoida ylos- ja alaspdin, sivusuunnassa, ristiin ja ulos. Alas-
pdin kulkiessa seurataan valikkopolkuja, jotka vievit syvemmadlle tiettyyn asiaan tai
alalajiin. Sivusuunnassa aihepiiri vaihtuu, mutta sivusto pysyy samana. Tédhén kannat-
taa opastaa linkeill4. Ristiin kulkiessa pysytidén saman katto-organisaation sivuilla,
mutta vaihdetaan konsernista toiseen tai yrityksen sivuilta kampanjasivuille. (Kor-
tesuo 2009, 82.) Valmiissa sivukartassa (liite 4) havainnollistuu sivuston rakenne. Si-
vut ovat kolmessa tasossa. Vililehtien tasot suunnittelin loogisiksi ja tarvittava tieto
16ytyy enintddn kolmen klikkauksen pééstd. Myos sivuston sisdiset linkit nopeuttavat

tiedonhakua.

Etusivu on sivuston siséllysluettelo. Sen tiytyy olla nopealukuinen ja kuvapainottei-
nen, ja siitd pitdd kyetd hahmottamaan sivujen rakenne. Etusivulta tiytyy 10ytyd suorat
linkit kysytyimpiin palveluihin. Varsinaisessa tekstissa tulee olla vain aidosti sivun
teemaan liittyvid, sivuttaissuuntaisia linkkejd. Liian monen linkin kéytto saa tekstin
visuaalisesti laikukkaaksi. (Kortesuo 2009, 83—85.) Kuva 5 on intranetin etusivu, jossa
nuoli 1 kuvaa tiedotteen sivuttaissuuntaista linkkié ja nuoli 2 lisidmiéni linkkeja si-

vuston ulkopuolisiin palveluihin.
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(Kuva 5 on salattu ja poistettu tésti versiosta.)

Verkkosivuston rakenteessa on tirkeda, ettd lukija tietdd missd han litkkuu. Auki oleva
kohta tulee néky4 vililehdistd ja valikosta. Luettavuutta lisdd myds tekstin sijainnin
osoittava polku. (Kortesuo 2009, 81.) Kultakellon intranet-sivuston pohja on rakennet-
tu niin, ettd sijainti on jatkuvasti esilld. Kuva 6 on Kultakellon intran ”Tuoteinfo’-

sivulta, jossa nuoli 1 osoittaa polkua.

Lisétessdni intran aihepiireihin uusia alasivuja, tarkkailin valikkopolun loogisuutta ja
yritin pitdd sen syvyyden minimissd, jotta tiedon 10ytyminen ei ole liian monen klik-
kauksen padssd. Kuvan 6 nuoli 2 osoittaa alaspdin kulkevaa valikkopolkua. Uudet ai-
hepiirit mietin huolella: mika aihe tarvitsee oman sivunsa, mikd voidaan lisétd olemas-

sa olevan alle. Nuoli 3 osoittaa sivuston aihepiirejé.
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(Kuva 6 on salattu ja poistettu tésti versiosta.)

Sivuston ruutujen kéyttdd kuvaa seuraava kuva (kuva 7), jossa otsikko “’Jalometallit,
epdjalot metallit ja jalometallituotteiden tarkastusleimaus” on sisédltéruudussa. Vasem-
paan ruutuun sijoitin kuvan jalometallien pitoisuuksista, mikd on hyvin tirked ja kay-
tetty taulukko myymaéldissd. Oikeassa ruudussa on “’Lisd4 aiheesta”-laatikko, miké on
yhtenevéinen kaikilla Tuoteinfon sivuilla. Pohjaruutuun kirjoitin varsinaiset tekstit,
jotka jatkuvat yhden vieritysndyton verran alaspdin. Komponentteina kéytin tekstipoh-

jia ja dokumenttitaulukoita.
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(Kuva 7 on salattu ja poistettu tdsti versiosta.)

Kultakellon intranet on rakennettu helppokayttdiselle julkaisujarjestelmalle. Julkaisu-
jérjestelmien hallinnointi tapahtuu useimmiten www-selaimella (Kuivalahti — Luuk-
konen 2003, 135). Toteutin sisdllon lisddmisen www.kultakello.timanttiset.fi-
osoitteessa saamillani ylldpitdjatunnuksilla. Intranet toimii DotNetNuke-
julkaisujérjestelmissd, joka perustuu avoimeen ldhdekoodiin. Ohjelmassa on mahdol-
lista maarittdd kayttdoikeuksien hallintaa uusia sivuja luodessa. Laitoin sivujen niky-

misen mahdolliseksi vain rekisterdityneille kéyttdjille.
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2.3 Prosessikuvaus

Toteutin opinndytetyon kokonaisuudessaan vuoden 2011 aikana. Aiheen sain tyonan-
tajaltani kevialld. Aiheen hyviksynnén jilkeen tein tutkimussuunnitelman, jonka poh-
jalta ohjaajani neuvoi prosessin alkuun. Jatkoin ty6td kesilld tutkimalla lisééd aiempia
tutkimuksia aiheesta ja hahmottelemalla raportin siséllysluettelon. Luettelon pohjalta
aloitin teoreettisen viitekehyksen kokoamisen ja taustamateriaalin kerddmisen produk-
tion pohjaksi. Kdvimme Kultakellon yhteyshenkilon kanssa l4pi intranet-sivujen mer-
kitysté yritykselle ja sivuilla tarvittavia elementtejd. Ndiden keskustelujen pohjalta
aloitin sivuston sisdllon suunnittelun. Liitteessd 5 on esitetty intranet-sivuston sisdllon
tuottamisen prosessi. Varsinaisen produktion osa-alueet on kuvattu vertikaalisesti,
koska suunnitelman jilkeen tein kaikkia tyon osia samanaikaisesti. Seuraavissa kappa-

leissa kerron néisti osa-alueista tarkemmin.

2.3.1 Sivusto

Varsinaisen produktion aloitin elokuussa 2011 Kultakellon yhteyshenkilon kanssa.
Hén antoi tiedot intranet-sivuston luoneesta yrityksestd ja opasti julkaisujirjestelmén
toiminnot. Jatkoin tydskentelyéd itsendisesti etityond. Ensimmaiseksi kdvin tarkemmin
lapi sivuston mahdollisuudet: kokeilin sivujen lisdysten asetukset ja testasin eri kom-

ponentit.

Sivustosuunnitelman (liite 3) pohjalta loin tarvittavat vélilehdet ja niiden alasivut.
Vertaamalla alkuperdistd sivukarttaa (liite 2) ja valmista sivukarttaa (liite 4) ndkyvit
kaikki sivustolle tekeméni lisdykset ja muutokset. Uusia sivuja ovat vililehti "Myy-
malat”, alasivu “Tuoteinfo” ja tdmén alla tasot “Kellot, Jalometallit”, ’Jalo- ja koru-

kivet” ja ”Jalometallituotteet”, sekd uusi foorumi ”Intran sisilto”.

2.3.2 Dokumentit

Suurin sivuille tekeméni kokonaisuus on perehdytysmateriaali, jonka pohjana oli mo-
nisatasivuinen tuoteinfokansio. Suunnittelin perehdytysmateriaalin sijoituksen sivuille
ja paadyin kirjoittamaan tekstit puhtaaksi ja jakamaan dokumentit usealle alasivulle
aihealueen mukaan. Tuoteinfon neljille sivulle lisdsin materiaalin pohjalta laatimani

verkkotekstit ja kokonaiset dokumentit dokumenttitaulukoihin.
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Dokumentteja varten loin Word-tekstinkésittelyohjelmalla tiedostopohjan, johon sisél-
tyvit Timanttiset-logo ja copyright-merkki. Tekstimuodoksi valitsin selkedn asiakirja-
standardin. Tekstejd puhtaaksikirjoittaessa karsin paillekkdisyydet ja turhat tiedot.
Selkeytin tekstejd ja pdivitin vanhentuneet tiedot kédyttden apuna muun muassa Turval-
lisuus- ja kemikaaliviraston oppaita. Lisdsin dokumentteihin samat kuva-aiheet kuin
alkuperdisessd materiaalissa. Uudet kuvat latasin Timanttisten kuvapankista, kopioin
toimittajien Internet-sivuilta tai, jos uutta materiaalia ei ollut saatavilla, skannasin al-
kuperdisistd kirjaldhteistd. Teksteihin lisdsin linkkejd muun muassa toimittajien Inter-
net-sivuille ja Wikipediaan seké ristiviitteitd dokumentin sisélla. Liitteessd 6 on kah-
della ensimméiselld sivulla esimerkki alkuperidisestd perehdytyskansion tekstistd, jota

kolmannella sivulla seuraa puhtaaksikirjoittamani versio samasta materiaalista.

Huolimatta Kortesuon (2009, 39) mainitsemasta pdf-tiedoston raskaudesta (kappalees-
sa 2.3.2.2), julkaisin tekstit tilla tyypilld, koska tarkoitus on saada dokumenteista paat-
teelld luettavien lisdksi helposti tulostettavia. Pdf-tiedosto aukeaa nopeasti selaimeen
ja on myos helposti ladattavissa koneelle. Lisdksi pdf-tiedostojen selailuun kdytettavat
ohjelmat ovat riittdvén yleisid, jotta jokaisessa myymaldssd saadaan dokumentit auki.
Harkitsin myds tekstien taittamista esimerkiksi InDesign-ohjelmalla, mutta koska tait-

to ei ollut padasiassa ja se olisi laajentanut merkittdvisti tyon rajausta, jétin sen pois.

Kassajérjestelmin ohjeet skannasin suoraan alkuperéisestd. Péivitysti ei tarvittu, kos-

ka ohjeet on laadittu vuoden 2011 aikana ja tiedostot ovat selkeitd sellaisenaan.

Toimeksiantajan toiveesta tein dokumentteihin esittelyn yrityksen maahantuomasta
tuotemerkisti. Merkkiesittelyd varten sain materiaaleiksi paperisen diasarjan ja esit-
teen, jotka olivat englanniksi. Tein PowerPointilla pohjan kdyttden brandiin liitettdvia
vérejé ja kuvia. Teksteiksi lisdsin kddntdmiéni diasarjan ja esitteen tekstejd seka tietoja

tuotemerkin, Kultakellon ja Timanttisten Internet-sivuilta.

2.3.3 Verkkotekstit

Tein Kultakellon intranetiin artikkeleita, tiedotteita ja tydeldmén verkkokeskusteluja.
Artikkeleista perehdytysmateriaali edustaa suurinta osaa, tiedotteita tein intranetin

kayttoonotosta ja vuorovaikutukseen kannustin keskustelufoorumilla aiheella ”Intran
sisdltd”. Sivuston hypertekstin merkintikieli oli WYSIWYG, eli koodaamista en tar-

vinnut.
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Suurin osa sivuston teksteistd on referaatteja perehdytysmateriaalista seké tiedotteita.
Tarkein paddméaérani oli saada tekstit lyhyiksi ja selkeiksi. Kdytin sopivassa méérin
linkkeji toisaalle sivustoon ja toisille Intranet-sivuille. Lisdsin aina esittelytekstin uu-
teen kategoriaan ja pidemmat tekstit itse aiheisiin. Liitteeseen 7 olen koonnut doku-
mentista "Hopeaesineet” tekeméni verkkotekstin (liite 7/1) sekd kyseisen dokumentin
sisdllysluettelon (liite 7/2 ja 7/3). Tama kuvaa tekemédéni 30-sivuisen dokumentin tii-
vistdmistd puolen sivun verkkoversioksi. Verkkotekstin siniset sanat ovat linkkeja
toimittajien sivuille, joissa on lisdtietoa kyseisisté tuotteista. Fontti ja vérit vastaavat

sivuilla kdyttdmidni muotoiluja.

”Myymalét”-vililehdelle kokosin kaikkien Kultakellon liitkkeiden yhteystiedot ja toi-
meksiantajalta ilmenneen tarpeen mukaisesti myymaéldiden tuotemerkkiedustukset.
Tiedot kerdsin yrityksen padkonttorilta, osuuskunta-intranetistd sekd sahkopostilla ja

intranetissd myymaloilta.

”Dokumentit”-aihepiirin alasivu ”Veroton myynti” kuului sivustosuunnitelmaani,

mutta sisdllostd vastasi toimeksiantaja.

Nostoiksi tein ”Lisdd aiheesta”-laatikot, joihin kerdsin lisdtietolinkkejé netisté ja in-

tranetin osuuskunnan puolelta.

2.3.4 Tiedottaminen

Projektin aikana tein Kultakellon intranetiin kaikkiaan nelja tiedotetta (liite 8), jotka
julkaisin kahden viikon vilein. Ensimmaisen tiedotteen intranet-projektista tein saa-
tuani valmiiksi ”Kellot-alasivun. Tdtd varten olin luonut uuden foorumin keskustelu-
palstalle, johon oli mahdollista antaa palautetta ja pyytdméni tiedot. Toisen tiedotteen
tein "Myymalét”-vililehden valmistuttua. Tiedotteessa pyysin myymalgité tarkista-
maan tiedot ideana saada kaikki kéyttdjat tutustumaan liséttyihin tietoihin. Kolmas
tiedote oli lyhyt ilmoitus sivuston uusista materiaalikokonaisuuksista. Neljdnnen tie-

dotteen julkaisin koko sivuston ollessa valmis.

Rakensin tiedotteet Laitisen (2006) ohjeiden mukaan kérjellddn seisovaksi kolmioksi,
jossa uutinen on otsikossa tai heti ensi riveilld, vélttimattomét tiedot ingressissa ja
alaosassa tekstid, jonka lukematta jattdminen ei hdvitd uutista. Ingressin tiarkeys koros-

tui entisestidin, koska linkitin uusimmasta tiedotteesta etusivulle vain ensimmaéisen
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kappaleen. Tiedote kokonaisuudessaan saattoi monilla jaada klikkaamatta auki. Lopun
tekstin jétin yhdeksi tai jaoin kahdeksi kappaleeksi. Tiedotteessa vélttiméattomat yh-
teystiedot lisdsin loppuun tai tekstin sisdén. Koska intranetin kdytté on ollut hyvin va-
hiistd (tekstiviestien lahettdmistd) tai olematonta, ldhetin aluksi tiedotteiden lisdksi
myymaloihin sdhkopostit, joissa vapaamuotoisemmin kerroin tiedotteen aiheesta kan-

nustaen lukemaan itse intranetista lisaa.

2.4 Henkiloston motivointi

Toteutusvaiheen tirkein osuus on saada intranetille kdyttdjid. Myonteinen suhtautumi-
nen on pyrittdvd luomaan jo etukiteen, joten tyon etenemisestd on tiedotettava jatku-
vasti (Ek — Clason 1999, 87). HenkilGstostd tulee intranetin kéyttdjd, joten sen mielipi-
teet on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Keskustelupalsta ja sdhkodinen pa-
lautelaatikko ovat hyvid keinoja lisdté interaktiivisuutta ja vaikutusmahdollisuuksia.

(Sateri — Hosiokoski 2009, 6-7.)

Otin tydyhteisdviestinndn vuorovaikutteisuuden intranet-projektissa huomioon alusta
lahtien. Pditin, ettd sivuja ei tehdd ensin tdysin valmiiksi ja ilmoiteta sitten henkilds-
tolle mitd uutta 10ytyy, vaan halusin motivoida kaikki sisidllon suunnitteluun. Keinoja-
ni olivat sdhkopostit ja tiedotteet, joissa kannustin kertomaan ehdotuksia, sekd ideoi-
den lahettdmistd varten luomani keskustelupalsta. Siséltoehdotuksiakin tirkedmpané
pidin sivujen olemassa olosta muistuttamista. Toivoin tdiman edesauttavan kayton
omaksumisessa. Ohjaajan kanssa alussa suunnitellun testikdyttdjaryhméan kerddmisen
jatin pois, koska sivuston rakenne oli ldhes jokaiselle tyontekijélle tuttu ja halusin
alusta lahtien mahdollisimman paljon ideoita ja palautetta ja mahdollisimman monille

kerrottua intranetin sisallosta.

Intranetin kdyttdd voidaan edesauttaa tuomalla sinne myds tyohon suoraan liittymat-
tomid, mutta henkilostolle tirkeitd asioita, kuten ruokalista sekd kevytté sisdltod, joka
houkuttelee kiymaan intrassa useammin (Séteri — Hosiokoski 2009, 6). Intranet saa-
daan vilttdmattomaksi lisidmalld tydssa tarvittavia dokumentteja ja tietoja vain sinne.
Esimerkiksi tydvuorolistojen sijoittaminen vain intranetiin tekee sen kayton véalttdmat-
tomaksi. Lisdsin Kultakellon intran etusivulle linkit muun muassa sanakirjaan ja mui-
hin henkil6ston paivittdin kdyttdmiin verkkopalveluihin. Liséksi tyontekijoiden kayt-

tdma tuntilista on nyt intranetissd sdhkoisena.
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3 PAATELMAT

Sain toteuttaa tyotd alusta asti vapaasti. Toimeksiantajalla oli dokumentteja ja tietoja,
jotka sivuille haluttiin, mutta kaikki aikataulusta varsinaiseen toteutusmuotoon oli
omassa padtoksessini. Suurimman osan lisittavistd dokumenteista kirjoitin uudelleen
puhtaaksi ja pdivitin tietoja. Osa tiedoista oli niin uutta, ettd pelkka siirtiminen oike-
aan paikkaan riitti. Kaikki sivuilla suoraan nidkyvit tekstit suunnittelin kuitenkin toi-
mivaksi verkkotekstiksi. Kohderyhmaéssa itse tyoskennelleend toin sivuston toteutuk-
seen tyontekijoiden ndikokulmaa. Sisdltod rakentaessa mietin muun muassa miti itse

olin kaivannut 16ytavéni sahkoisesti.

Tyoté aloittaessani otaksuin, ettd henkildstd on tietoinen intranetistd ja kdyttényt jo
osuuskunnan puolta, joka oli otettu kdyttoon kaksi vuotta aiemmin. Tiedottamisen
myo6td ilmeni kuitenkin, ettd osalla myymailoité ei ollut edes tunnuksia sivustolle. Si-

sallosti tiedottamisen liséksi otin siis tehtdvaksi sivuston esittelyn.

Aihe ja toteutus jaksoivat kiinnostaa minua alusta loppuun ja yhden tutkimuksellisen
opinndytetydn aiemmin tehneend osaan nyt arvostaa produktiivisen opinnéytetyon an-

tamaa vapautta luovuuteen.

3.1 Tavoitteiden saavuttaminen

Toteuttamani sisdltd vastaa tyolle alussa asetettuja tavoitteita. Toimeksiantajalta tullut
toive sdhkdpostin vahentymisestd on nyt mahdollista, kun tiedottaminen voidaan hoi-
taa intranetin kautta. Tiedonsiirto liitkkeiden vililld vdhentyy ainakin niiden lomakkei-

den ja tietojen osalta, jotka nyt ovat sdhkoisesti intranetissé.

Kultakellon intranetin tehtdviksi médritelty tiedon varastointi onnistui suunnitelman
mukaan, ja sivuilla on nyt kaikki tieto, joka tyon rajauksen puitteissa oli tarkoitus sin-
ne laittaa. Toinen tehtdvi, tiedottaminen, onnistui siltd osin, ettd henkilékunta on nyt
tietoinen intranetin kdyttdonotosta. Varsinainen yrityksen asioista tiedottaminen ei

kuulunut tdhidn opinnédytetyohon.
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3.2 Kayttdjien palaute

Myyméldiden tyontekijoiltd saamassani palautteessa kiitettiin erityisesti hyvin kerat-
tyd tietoa ja ytimekésti kirjoitustyylid. Kirjoitetun tiedon kerrottiin antavan tietoa niin
alan ammattilaisille kuin tavallisille ihmisille. Joistakin alan sanoista toivottiin kuiten-
kin enemmaén selitystd, mutta toisaalta Wikipediaan johtavaa linkki pidettiin hieman

arveluttavana lisdtiedon lahteena.

Dokumentit olivat kdyttdjien mielestd hyvia: latauslinkit toimivat ja dokumenteissa oli
paljon hyddyllistd tietoa. Verkkotekstiin olisi toivottu lisda tekstimuotoiluja, jotta tieto
nousisi vield helpommin esiin. Tekstit olivat arvioijien mielesti kuitenkin selkeita ja

vdrimaailma yhtendinen.

3.3 Prosessin haasteet

Intranet-projektin suurimpana haasteena oli vuorovaikutus loppukayttéjien kanssa.
Keskustelupalstaa ei kéytetty, ja séhkdposteihinkin vastausten saaminen saattoi olla
tyon takana. Henkiloston tyonkuvasta johtuen tdma on kuitenkin ymmarrettavés, kun
suurin osa paivéstd vietetddn muualla kuin koneella, ja koin, ettd keskustelupalstan te-
keminen ja tiedottaminen olivat joka tapauksessa tédrkeitd tulevaisuuden kéyton kan-

nalta.

Sivuston tekemiseen liittyvid haasteita olivat tiedon oikea mééra ja interaktiivisuuden
hyviéksikdyttaminen. Verkkotekstejd tehdessa oli pidettdvd mielessd, ettd kiireisen
tyon ohessa ei ehdi keskittyméén pitkiin teksteihin. Téménkin takia loin pitkat doku-

mentit helposti tulostettavaan muotoon.

Produktiossa yllatyksena tuli se, kuinka paljon dokumenttien puhtaaksikirjoitus vei ai-
kaa. TyoOn aloitusajankohta madrdytyi pitkalti toimeksiantajan puolelta, mutta tarkem-

pi suunnitelma dokumenttien muodosta ja tekstien asettelusta olisi sédstényt aikaa.

3.4 Kehitysehdotukset

Projektia tehdessé mieleeni nousi muutamia ideoita, joilla Kultakello voisi kehittia in-

tranetinsd kayttod. Konkreettisia sivustoon lisdttdvid asioita ovat kampanjasivun laa-
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jentaminen kaikelle markkinointimateriaalille ja tiedottamisen siirtdminen kokonaan

intranetiin sdhkopostin sijaan.

Markkinointi-sivuun liséttdisiin myymaéldkohtaiset markkinointimateriaalit julkaisuis-
sa kaytettdvien lehtien mukaan. Koska yrityksessé on totuttu sahkdpostin kadyttoon
monen vuoden ajalta, tiedottamisen siirtdminen taytyy tehdéd sdhkopostin kautta eli 14-

hettdd ainakin muutama sdhkoposti myymalgille tiedottamisen muuttumisesta.

Intranetin oltua kaytdssé jonkin aikaa kannattaa sen kaytostd tehdd mielipidekysely.
Tédma motivoisi henkildstdd miettimédn omaa intranetin kdyttodén ja vahvistaisi ku-

vaa, ettd johto haluaa kayttijien mielipiteiti ja kokemuksia asiasta.

3.5 Opinndytetyon arviointi

Sivuston tekemiseen liittyvén teorian opiskelu todella kannatti, jotta ymmaérsi sivusto-
pohjan toimivuuden (termit ja tasot) ja verkkotekstin teorian lapikdynti karsi monta
virhettd teksteistd ja dokumenteista. Ty0ssa kaytettyjé ldhteitd pidan luotettavina, mut-
ta aiheen liittyessd nopeasti muuttuvaan alaan, uusimpia léhteita olisi ollut syyté etsid
lisdd. Tein opinndytetydni molempia osia, raporttia ja produktiota samaan aikaan, mi-
ki osoittautui itselleni tehokkaaksi tavaksi. Télld tavoin tystin ja kdytin tarvittavaa

teoriaa samaan aikaan, kun tarvitsin sitd produktion toteutuksessa.

Opinndytetyoni on mielestdni vaativuudeltaan keskitasoa. Intranet-sivuston siséllon
tuottaminen oli suurimmaksi osaksi tekstien puhtaaksikirjoittamista ja uusien tekstien
luomista valmiin aineiston pohjalta. Haasteita toivat kuitenkin uuden julkaisujérjes-
telmén opettelu ja teorian tutkiminen kéytdnnon tyon tueksi. Nama tekijat yhdessa pi-
tiviat mielenkiintoa ylla 1dpi prosessin. Suurimmat haasteet tulivat aikataulun pitdmi-
sessd. Sisdllon tekeminen kaikkine vaiheineen vei paljon aikaa ja tyon rajaus oli sopi-

va.

Kokonaisuudessaan opinnéytetyOprosessi on vahvistanut ammatillista kasvuani. Itse-

niinen tyoskentelyn myota paatoksentekokykyni on kasvanut ja ajanhallinnan térkeys
kasvattanut merkitystd. Produktion tekeminen on tuonut myds konkreettista oppia uu-
desta ohjelmistosta. Uskon tyon tuoneen monia hy6tyja tulevaisuuden ammattiani var-

ten.



LAHTEET

33

Alasilta, A. 2002. Verkkokirjoittajan késikirja. Helsinki: Inforviestinta.

Ek, J. & Clason, M. 1999. Intranet: organisaation sisdisen kommunikaation toteutta-

minen Internet-tekniikan avulla. Espoo: Schildt: Pagina.

Intranet. 2011. WSOY /Fakta-tietopalvelu. Saatavissa: http://www.facta.fi.xhalax-
ng.kyamk.fi:2048/tietosanakirja/219547 [viitattu 17.8.2011].

Intranet Road Map. 2011. Saatavissa:
http://www.intranetroadmap.com/intranet road map.pdf [viitattu 19.10.2011].

Juholin, E. 2007. Tydyhteisoviestinnin uusi agenda: Tyoyhteisoviestintd 2010 TY VI
Raportti II. HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu. Kehittdmisraportteja 1/2007.

Juholin, E. 2009a. Communicare! Viestinti strategiasta kdytdantoon. Helsinki: Infor-

viestinti.

Juholin, E. 2009b. Viestinnin vallankumous: 10yda uusi tydyhteisdviestintd. Helsinki:

WSOYpro.

Kortesuo, K. 2009. Tekstid ruudulla: kirjoitamme verkkoon. Helsinki: Infor.

Koskinen, J. 2004. Verkkoliiketoiminta. Helsinki: Edita.

Kuivalahti, T. & Luukkonen, J. 2003. Intra. Helsinki: Inforviestinta.

Laitinen, R. 2006. Tiedotteen tekemisen niksit. Itd-Turun koordinaatiohanke LinkKi.

Saatavissa: http://wwwO0S5.turku.fi/urban/tiedoteniksit 120406.pdf [viitattu 4.10.2011].

Pohjanoksa, I., Kuokkanen, E. & Raaska, T. 2007. Viesti verkossa: digitaalisen vies-

tinnan késikirja. Helsinki: Infor.

Suciu, P. 2011. The Basics: What is an Intranet? Saatavissa:
http://technology.inc.com/2006/09/01/the-basics-what-is-an-intranet/ [viitattu
31.10.2011].



34
Suomen Kultakello Oy. 2010. Saatavissa:

http://www.suomenkultakello.fi/index.php?id=7&language=1 [viitattu 15.8.2011].

Siteri, R. & Hosiokoski, T. 2008. Sisdisen viestinnédn abc. Tiedote Deski Finland Oy.
Saatavissa: http://tiedottaja.fi/pdf/sisaisen_viestinnan_abc.pdf [viitattu 5.10.2011].

Sateri, R. & Hosiokoski, T. 2009. Intranetin suunnittelu. Tiedote Deski Finland Oy.
Saatavissa: http://www.tiedottaja.fi/dev/wp-content/uploads/2010/02/Intraopas.pdf
[viitattu 19.10.2011].

The Open Source Definition. 2011. Open Source Initiative. Saatavissa:

http://www.opensource.org/docs/osd [viitattu 18.10.2011].

Tietoa Timanttiset-ketjusta. 2011. Saatavissa:
http://www.timanttiset.fi/suomeksi/TietoaTimanttisista/tabid/58/language/fi-
FI/Default.aspx [viitattu 15.8.2011].

Yurcik, W. 2011. Intranet. Saatavissa: http://www.bookrags.com/research/intranet-

csci-04/ [viitattu 18.10.2011].

Aberg, L. 2000a. Viestinnin johtaminen. Helsinki: Inforviestinti.

Aberg, L. 2000b. Viestinti — tuloksen tekiji. Helsinki: Inforviestinti.



Organisaatiokaavio: Osuuskunta Timanttiset ja Suomen Kultakello Oy

Keskusorganisaatio Osuuskunta Timanttiset

ags

Finngold Oy
Kello ja Kulta Kangasniemi Oy

Timanttiset-ketjun kauppiaat

Heikintorin Kulta
Kello Nystrom Oy

Kello ja Kulta Jokinen Oy
Konttinen-Kultavirta Oy

Kulta-Aika Oy Kulta-Center Jokela Oy Kultamalmi Oy
Kultasepénliike Esko Lindroos Oy Kultasepénliike Ossin Hopia Lahden Kellokeskus Oy
Oulun Koru Oy Oy Osk. Lindroos Ab
Suomen Kultakello Oy
g
Pailiike:
Suomen Kultakello Lappeenranta
Timanttiset sivuliikkeet: Omistusliikkeet:

Haminan Kultakello

Imatran Kultakello

Kotkan Kultakello

Kouvolan Kultakello

Kultakello Prisma Imatra
Kultakello Prisma Lappeenranta
Timanttiset Kultakello City
Timanttiset Kultakello Itdkeskus

Suomen Kultakello Mikonkatu 6
Suomen Kultakello Aleksanterinkatu 50
Kultakello City2

Liite 1



Liite 2

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



Liite 3

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



Liite 4

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



Liite 5

Prosessikuvaus
Aihe |:> Tutkimussuunnitelma |:> Raportin siséllysluettelo E> Teoreettinen viitekehys ja
produkti()j/tLaustamateriaalia
JulkaijlijL arjestelmén opettelu Sivustosuunnitelma <: Intran maarittelyprosessi
Sivusto: Uudet sivut ja komponentit
Dokumentit: Tiedostopohjan luominen |:> Puhtaaksikirjoitus ja tarkistus |:> Julkaisu
Verkkotekstit: Esittelytekstit uusiin sivuihin :> Referaatit dokumenteista |:> Keskustelun aloitus
Tiedottaminen: Tiedotteiden laatiminen |:> Julkaisu




Liite 6

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



Liite 7

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



Liite 8

Tama liite on salattu ja poistettu tistd versiosta.



	Raportti_salattu
	liite1
	liite2_salattu
	liite3_salattu
	liite4_salattu
	liite5
	liite6_salattu
	liite7_salattu
	liite8_salattu



