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1 JOHDANTO

Kehittamistyon tarkoitus on I0ytaa keinoja, miten voitaisiin helpottaa viestintaa ja
kehittaa tiedon valittamista pk-yrityksessa. Kohdeyritys on seitseman kunnan omis-
tama jatehuoltoyhti6, jonka tehtdavana on huolehtia osakaskuntien lakisadateisista
jatehuoltopalveluista. Yhtion toimiala kuuluu Tilastokeskuksen toimialaluokituksen
mukaan padaluokkaan E 38 Jatteen keruu, kasittely ja loppusijoitus; materiaalien kier-
ratys (Tilastokeskus 2009). Ympéristdasioiden huomioiminen on olennainen osa yhti-
On toimintaa, ja sen ymparistétavoitteisiin onkin kirjattu paperinkulutuksen vahen-
tdminen toimistossa, minkd vuoksi nimenomaan sahkdisten valineiden kayton lisda-

minen viestinndssad on perusteltua.

Jateala on vahvassa muutoksessa, ja kaikkien uusien lakimuutosten ja velvoitteiden
tayttaminen on haasteellista. Varsinkin pienen yhtion on pyrittadvda mahdollisimman
hyvaan osaamiseen, henkildkunta- ja jarjestelmaresurssien optimaaliseen kayttoon.
Myds kuntien talous on tiukalla. Muuttotappioalueella toimivan, kuntia ja kuntalaisia
palvelevan yrityksen on pystyttava toimimaan kustannustehokkaasti. On kehitettava
keinoja, joilla palvelut saadaan aikaiseksi, vaikka organisaation henkilokuntaa ei voi-

dakaan lisata.

Suomalaisia yrityksia on viime vuosina kannustettu tietotekniikan hyédyntamiseen, ja
samalla myds muutospaineet verkostoitumiseen kasvavat. Meneilldan oleva murros
kohti verkostokeskeista toimintatapaa on suhteutettava yhtion omaan toimintaan;
millaista hyotya, millaisia sadstoja, millaista tehokkuuden parantamista saavutetaan

aikaisempaan toimintatapaan verrattuna? (Saarikoski 2007, 20.)

Hallitus antoi marraskuussa 2010 selonteon “Tuottava ja uudistuva Suomi — Digitaali-
nen agenda vuosille 2011-2020”, jossa maaritelldadn tavoitteet tietoyhteiskunnan
kehittamiseksi ja toimenpiteet niiden saavuttamiseksi. Keskeisina tavoitteina ovat
tietoyhteiskunnan kehittaminen verkostomaisesti yli toimialarajojen, julkisen tiedon
avaaminen seka pyrkimys pois paallekkaisistd toiminnoista ja suljetuista tietojarjes-

telmista. (Liikenne ja viestintaministerio, 2010.)



Tassa tutkimuksessa on tiedonhallinnalla tarkoitettu kaiken organisaatioon liittyvan
tiedon hallintaa (Enterprise Content Management, ECM). Kokonaisvaltainen tiedon
yllapito ja hallinta kattaa koko organisaation ja ulottuu toimintaprosessien kautta

my0s sidosryhmiin. (Kaario & Peltola 2008, 11.)

Tutkimuksessa lahestytaan aihetta nimenomaan sisaisen viestinnan ja tiedon sujuvan
valittdmisen kautta, ei tietokantojen hallinnan (Database Management) tai tiedon
tallentamisen ja arkistoinnin eika tietdmyksen hallinnan (Knowledge Management)
tai liilketoimintatiedon hallinan (Business Intelligence) nakokulmasta. Hyvalla tiedon-
hallinnalla ja viestinnalla tutkimuksessa ymmarretdan erilaisen tiedon helppoa saata-
vuutta seka sujuvaa ja oikeellista valittamista sita tarvitsevien tahojen valilla. Tutki-

muksessa lahestytdan viestintda myos johtamisen ndakdokulmasta.

Tiedonhallinta ja viestinta ovat johtamisen valine, mutta sita voidaan kayttaa myds
yhtion tavoitteiden vastaisesti. Oikein johdettu yhteisoviestintd vaikuttaa yhtion il-
mapiiriin ja saa aikaan vapaampaa vuorovaikutusta, mika helpottaa edelleen tiedon
kulkua. (Juholin 2008, 191-192; Harisalo & Miettinen 2010, 39; LI 2010, 14-15; Virta-
nen & Stenvall 2010, 225-228.)

Tutkimuskysymys on, miten kohdeyrityksen sisdista tiedon valittamista ja viestintaa
voidaan kehittaa. Tutkimuksessa pyritdan selvittdmaan, voidaanko ratkaisuja etsia
uusista sahkoisista tyotilaratkaisuista, verkkotydkaluista tai sosiaalisen median vali-

neista.



2 TUTKIMUKSEN TAUSTA

Yhtion yhdeksi ymparistotavoitteeksi on kirjattu paperin kulutuksen vahentaminen.
Sahkoisen ajo-ohjausjarjestelman kayttéonoton myota paperitulosteiden maara toi-
mistossa vaheni huomattavasti. Laskujen [ahettaminen verkkolaskuina ja laskujen
sdahkoinen arkistointi on vahentanyt paperin kulutusta, mutta myos poistanut monta
turhaa tyovaihetta ja samalla helpottanut arkistointia. Kehityskohteeksi olikin loogis-
ta etsia yrityksesta toimintoja, joissa tietoa siirrettiin edelleen paperisena. Tutkimuk-
sen aihe sai alkunsa konkreettisesta kehittamisideasta, jossa tiedon sahkdinen valit-

taminen kohdeyrityksen ja jateasiamiehen valilld helpottaisi molempien tyota.

Samalla yhti6ssa ilmeni myods ongelmia tiedonkulussa — kommahdyksia, vaarinym-
marrysta ja virheita arkityoskentelysta, jotka olisi valtetty riittavalla viestinnalla.
Usein tiedon valittamisen ongelmat aiheuttavat ylimaaraista tyotaakkaa, pahaa miel-
ta ja epavarmuutta seka hankaloittavat yhteistyota entisestdaan. Kyseessa on pieni
yritys, jossa viestin voisi ajatella kulkevan ongelmitta ja vaivattomasti tyon ohessa.
Kuitenkin ihmisten tapa ajatella, oppia ja tulkita asioita on pienessakin yhteisossa
erilainen, joten tiettyja vakiintuneita kaytantoja olisi hyva olla olemassa, jotta varmis-
tetaan kaikkien tavoittaminen ja asioiden ymmartaminen samalla tavalla. Tutkimuk-
sessa haluttiin my0s selvittdaa, millaisia tiedon tarpeita yhtidssa on ja voidaanko tie-

don valittamisen kehittamisessa kayttaa sahkoisia verkkoratkaisuja.

Tutkimusongelman ja tutkimuskysymysten selkiyttamiseksi [ahestyttiin aihetta kuvi-

ossa 1. esitetylla tavalla.



Onko
sopivampia
vaihtoehtoja?

Mitka ovat
nykyiset
valineet?

Mita on
sisainen
viestinta?

Sisainen

viestinta

Millaista
tietoaon ja
missa?

Mika on
kohdeyritys?

Onko
viestinnassa
kehitettavaa?

KUVIO 1. Tutkimusongelman selkiyttaminen (vrt. Kananen 2010, 33).

2.1 Tutkimuksen rajaus ja tutkimusmenetelmat

Tutkimuksessa rajataan ulkopuolelle asiakkaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin kohdistuva

viestinta. Lisaksi keskitytaan viestintavalineisiin ja siihen, miten niiden avulla voitai-

siin korjata mahdollisia puutteita viestinndssa ja tiedon hallinnassa. Suoran viestin-

nan ja suullisen viestinnan kehittamiseen, kuten palaverikdytantoihin ja kehityskes-

kusteluihin, perehdyttamiseen tai vaikkapa asioiden esittamisen tehokeinoihin ei

tutkimuksessa tarkemmin puututa, vaikka ne ovatkin hyvin tarkeita ja tehokkaita

seka tiedon perillemenon kannalta etta vaikutuksiltaan yhteistydhon ja tydilmapiiriin.



Tutkimus on kvalitatiivinen kehittamistutkimus. Tutkimuksen tarkoitus on kartoittaa
yhtion sisdisen viestinnan nykytilaa ja [6ytda mahdolliset kehittdmistoimenpiteet.
Tutkimus on my0s siind mielessa toimintatutkimus, etta siind haetaan teorian ja kay-
tannon vuorovaikutuksen kautta (abduktio) ratkaisua ja tutkijan rooli on olla aktiivi-

nen toimija ja muutosagentti.

Kvalitatiiviselle tutkimukselle on keskeista kokonaisvaltainen tiedon hankinta. Tutki-
musta varten kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti. Laadullisen tutkimuksen
aineisto saadaan keraamalla luonnollisista, todellisista tilanteista. Lihtokohtana ei
ole teorian tai hypoteesien testaaminen, vaan |0ytaa ja paljastaa tosiasioita seka ai-

neiston monitahoinen tarkastelu.

Laadulliselle tutkimukselle on ominaista induktio, jolloin paattely alkaa yksittaisesta
havaintojoukosta muodostaen yleistyksen tai teorian. Induktiivinen paattely ei siis
ole taysin varmaa eika sisalla taytta totuutta, silla toinen havaintoaineisto voi kumota
aikaisemman yksittaisista havainnoista tehdyn yleistyksen. Induktiivinen paattely voi

kuitenkin laajentaa ymmarrysta ja tietoa asiasta. (vrt. Kananen 2010, 40, 69-71.)

Tutkimukseen sisaltyi myos osallistuvaa havainnointia, koska tutkimusaineisto kerat-
tiin paaosin haastatteluilla ja kehittamisajatuksia pohdittiin muutenkin ty6paivien
aikana. Tutkija ei siis voi olla perinteisessa mielessa objektiivinen, silla tutkija ja tut-
kimuskohde kietoutuvat toisiinsa. Tutkija ei voi myodskaan irrottautua arvolahtokoh-
dista, silla ne muovaavat sita, miten ymmarramme tutkittavaa ilmiota. (Hirsjarvi, Re-

mes & Sajavaara 2010, 161.)

Tutkimuksen perustaksi on selvitetty yhtion nykyiset kdaytdssa olevat jarjestelmat,
viestinndn vélineet ja ohjelmat sekd millaista tietoa ja missa tieto yhtion sisalla on.
Ldhdeaineisto on keratty teoriapohjaa varten siten, etta se kasittelee sisdista organi-
saatioviestintda, verkkotyokaluja ja sosiaalisen median valineita yritysten sisdisessa
kaytossa. Teorianaineistoon on haettu tietoa ja ymmarrysta monesta eri nakokul-
masta, kuten viestinnan, tiedonhallinnan seka johtamisen ndakdkulmasta, joten voi-

daan puhua teoriatriangulaatiosta. (Kananen 2010, 72-73.)
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Johtopaatikset ja kehittamisehdotukset

Tutkimusaineiston kasittely

AN LN >

Johdon ja henkilokunnan haastattelut
Kysely hallitukselle

Nykyisten viestintavalineiden kartoitus J

Teoriapohja:
sisainen viestinta,
organisaatioviestinta
verkkotydvalineet

KUVIO 2. Tutkimuksen eteneminen

2.2 Aikaisemmat tutkimukset aiheesta

Pirjo Koivula on vuonna 2008 tehnyt Tampereen yliopiston informaatiotieteiden vai-
toskirjan, jonka aiheena on survey-tutkimus julkishallinnon johtajien kayttamista IT:n
mahdollisuuksista vuosina 1992 ja 2006. Han on verrannut kehitysta ndiden vuosien

valilla, eri sovellusten ja verkkopalveluiden kaytt6a ja kasityksia siitd, miten IT:n kayt-

t6 on vaikuttanut tiedon hankintaan ja johtamiseen. (Koivula 2008, 6-7.)

Kaikki vastaajat kayttivat vuonna 2006 sahkdpostia ja suurin osa Internetia paivittain.
Lahes kaikki vastaajat kayttivat hakupalveluja. Intranetin kaytto on julkishallinnossa
yleistynyt, ja lahes kaikki vastaajat kdyttivat sita joltain osin joko paivittain tai viikot-
tain. Videoneuvotteluja oli kayttanyt tyossdaan 37 % vastanneista. IT:ta kaytti tyoteh-
tavien tekemisessa kotona jo 83 % vastaajista, ja se oli yleisimmin painottunut sah-
kopostin kayttoon. Mobiilitoimiston kayttdjia oli puolet vastaajista.(Koivula 2007, 98,

111-117, 122-123.)
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Vastaajista 91 % oli sitéd mielta, ettd IT:n kaytto oli lisannyt yksikon taloudellisuutta ja
tuottavuutta. Tyoviihtyvyyden sanoi lisddantyneen yli puolet vastaajista, ja 73 %:n
mielesta viestintajarjestelmien ja tydryhmasovellusten kayttéonotto oli lisdnnyt tyo-
paikkademokratiaa. Tutkimuksessa kysyttiin, onko toimialalla mahdollista kayttaa
erilaisia ryhmaohjelmistoja netissa viestintaan, ideointiin, suunnitteluun tai paaték-

sentekoon. Vastaajista 59 % oli sitd mieltd, ettd niitd voidaan kayttaa.

Antti Isokangas ja Petteri Kankkunen ovat Evan raportissa, Suora Yhteys — N&in sosi-
aalinen media muuttaa yritykset 2011, selvittaneet suomalaisten yritysten ja sosiaali-
sen median suhteita. Raportin paahavaintoina oli, etta sosiaalisen median laaja-
alaisin vaikutus koetaan yritysten sisdisessa viestinndssa ja toimintatapojen muutok-
sessa. Sosiaalisen teknologian tuottavuusvaikutus syntyy henkildston osallistamisen
kautta. Sosiaalinen media tekee myos yritysten toiminasta lapinakyvampaa ja avoi-
mempaa. Uudet tyotavat ja vdlineet etenevat kotikdytosta tydelamaan. Sosiaalinen
media tulee yrityksissa nahda paremminkin asiakaspalvelun kuin markkinoinnin vali-
neenad. Viestintataidot tulevat uusien viestintamenetelmien vuoksi entista tarkeam-

miksi. (Isokangas & Kankkunen, 2011. 7-8.)

Susanna Kiveld ja Tuija Marstio (2011) ovat toimittaneet Laurea-ammattikorkea-
koulun raportin, johon on koottu sdahkoéisen liiketoiminnan ja digitaalisen markki-
noinnin alueelle sijoittuvia opinndyteto6ita. Tassa raportissa opinnadytetdita, joissa on
kasitelty pk-yrityksia ja sosiaalista mediaa, ovat mm. Ahlgrenin, Koivun & Loskinin
(2010) Mikro- ja PK —yritysten viestintdavalmiudet: Lohjan alueen yritysten motivaatio,
osaaminen ja tietotekniset valmiudet seka Palanderin (2010) Sosiaalisen median ke-

hittdminen PK-yrityksissd Topseli-verkoston avulla.

Sosiaalisen median yritykset Gemilo Oy ja Intosome Oy seka Viestintatoimisto Tulus
Oy toteuttivat kevaan 2011 aikana verkkokyselyn sosiaalisesta mediasta yritysjohdon,
viestinnan ja markkinoinnin seka tietohallinnon paattajille ja siihen osallistui 141 yri-
tystd. Kyselylla selvitettiin, kuinka paljon ja miten yritykset kayttavat sosiaalista me-
diaa ja yhteisollisia tyokaluja. Kyselyn yhtena oleellisena tuloksena oli, etta yritysten

tarkeimpia yhteisty6- ja kommunikointivalineita ovat sahkoposti, verkkolevylle tal-
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lennus seka Intranet. Yhteiséllisia ja sosiaalisen median tyokaluja kdytetdan vield var-

sin vahan, vaikka niiden hyodyt olisivat sisdisessa viestinndssa suurimmat.

Samoin Harri Lakkalan (2011) esiselvitysraportissa Sosiaalinen media teollisuudessa
todetaan, ettd sosiaalisen median ymmarrys on edelleenkin melko heikkoa ja hy6-
dyntaminen varsin vahaista teollisuusyrityksissa. Hyddyntamisesta vastaa vain pieni
joukko edelldkavijoita, mutta kdyttd on laajentumassa ja sosiaalisen median hyédyn-

tdmisessa nahdaan selvaa potentiaalia. (Lakkala, 2011. 2.)

Sosiaalinen media on ollut muotiaihe ja siita on kirjoitettu ja tehty tutkimuksia varsin
paljon viimeaikoina. Tutkimuksia, jotka on tehty sosiaalisen median vaikutuksista ja
mahdollisuuksista yleisesti, on varsin paljon. Sen vuoksi tassa tutkimuksessa haluttiin
kasitelld aihetta yhden yksittdisen pk-yrityksen nakékulmasta. Tutkimuksessa pyri-
taan kaytanndssa sovittamaan uusia valineita pk-yrityksen toimintaan ja antamaan
kehitysehdotuksia. Kdyttoonotossa joudutaan yrityksen toimintatapoja muuttamaan
melko paljonkin, joten tdssa tutkimuksessa ei varsinaiseen kayttdonottoprosessiin ja

tulosten seurantaan saakka edeta.

Robert G. Picardin ja Mikko Groénlundin (1999) Turun kauppakorkeakoulun tutkimus-
ja koulutuskeskuksen tutkimus, Yrityksen sisdisen ilmapiirin johtaminen: Organisaa-
tiotekijoiden ja tyontekijoiden nakemysten valiset suhteet, kasittelee myds organi-
saation sisdisen viestinnan vaikutuksia. Tutkimus osoittaa, etta tyopaikan asioista
selvilld olevat ja saamaansa informaatiomaaraan tyytyvaiset tyontekijat ovat aktiivi-
sempia ja sitoutuneempia ja ristiriitoja henkiloston valilla on vahan. Johdon on huo-
lehdittava, etta riittavaa ja tarkoituksenmukaista tietoa valitetaan organisaatiossa ja
ettd tieto on siind muodossa, ettd se kyetdan vastaanottamaan. Johdon on varmis-
tettava seka henkil6kohtaisen ettd organisaationaalisen viestinnan toteutuminen
johdon, esimiesten ja tyontekijoiden valilla. Tutkimuksen mukaan myds johdolta saa-
tava palaute ja tuki on merkittavan tarkeaa tyoyhteison sisdisessa kommunikaatiossa

ja henkiloston valisissa suhteissa. (Picard & Gronlund 1999, 35-36.)
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2.3 Teemahaastattelut ja kyselyt

Jotta yhtion tiedonkulun ongelmat ja toiveet sisdisen viestinndn kehittamiskohteista
saataisiin esiin ja maariteltya, tehtiin aluksi kysely hallituksen jasenille, ja sen jalkeen
haastateltiin henkilokuntaa. Kysymyksilla haluttiin myds tietoa siitd, millaista tietoa

yrityksessa on ja millaisilla valineilla ja mita kautta tieto kulkee seka millaisia tiedon-
kulun puutteita ja kehityskohteita yhtiossa on. Lisdksi kartoitettiin asenteita ja mieli-

piteita verkkovalineiden kaytosta oman tyon ja viestinnan valineena.

Hallituksen kokouksessa 12.5.2011 jaettiin jasenille kyselylomake (Liite 1.). Sama lo-
make ldhetettiin myos sahkopostitse, jotta myos sahkdinen vastaaminen olisi help-
poa. Kysely sisélsi yleensa vastausvalinnat kylla ja ei, mutta myds avoimia kysymyksia
ja pyynnon tarkentaa vastauksensa taustaa (esim. jos vastasit kylla, miksi tai miten).
Vastaajia kehotettiin myos kirjoittamaan omia ajatuksiaan aiheesta mahdollisimman
laajasti. Kysely oli erdanlainen alustava kartoitus ja taustatutkimus, jotta pystyttiin
selvittamaan, kuinka paljon viestinnan kehittamisessa tulisi painottua ylimpaan joh-

toon saakka.

Kesalld 2011 tutkimusta varten haastateltiin yhtion toimitusjohtajaa, palvelupaallik-
koa, asiakaspalvelijaa ja jatetyOntekijaa. Haastatteluissa pohdittiin nykytilannetta ja
haettiin mielipiteita siita, millaisia ongelmia on yhtion sisdisessa viestinnassa ja tie-
donhallinnassa, samalla etsittiin kehitystarpeita eli miten asioiden pitéisi sujua. Haas-
tateltavat valittiin sekd toimistosta etta kenttatyosta, jotta saataisiin ndkemysta
mahdollisimman kattavasti yhtion eri toiminnoista. Haastateltavien tyotehtavat oli-
vat myds mahdollisimman erilaisia, jotta saatiin esille seka johdon etta tyontekijoi-
den nakemyksia. Tutkimuksen kannalta riittdva saturaatio tuli haastattelujen perus-

teella saavutetuksi, eika lisdhaastatteluja koettu enaa tarpeellisiksi.

Haastattelut olivat kestoltaan noin tunnin mittaisia, ja ne nauhoitettiin. Haastattelu-
lomake jaettiin pari paivaa aikaisemmin, jotta haastateltava saattoi tutustua aihee-
seen ja miettia asioita rauhassa etukateen. Haastattelulomake oli rungoltaan hieman

erilainen, jos kyseessa oli johdon tai henkiloston edustaja (Liitteet 2 ja 3). Lomakkeen
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teemat ja kysymykset olivat melko pitkalle muotoiltuja, ja lomake olisi voitu rakentaa
myo0s taytettdvaksi lomakkeeksi ja kasitellad aineisto kvantitatiivisin menetelmin. Yhti-
on henkilokunta ja myds mahdollisten haastateltavien maara oli niin pieni, ettei tut-

kimusaineiston kasittely nadilla menetelmilla olisi tuonut aiheesta parasta tietamysta.

Koska tutkimuksessa oli kyse asiasta, jota ei yhtitssa ollut aikaisemmin tutkittu ja
haluttiin saada tietoa ja ideoita laajemminkin, valittiin henkilokohtainen haastattelu
aineistonkeruumenetelmaksi. Tutkimuksessa pyrittiin saamaan tietoa aiheesta mah-
dollisimman syvallisesti asiaan perehtyen ja ymmarrysta hakien. Taman vuoksi haas-
tatteluissa keskusteltiin asioista paljon myos “haastattelurungon ohi”, jolloin haasta-
teltava sai kerrottua mielipiteitddan vapaammin ja omasta ndakdkulmastaan. Toisaalta
kysymykset myos palasivat aiheeseen eri suunnalta, ja ndin saatiin vastauksiin syvyyt-
ta. Arveltiin myos, etta sosiaalisen median ratkaisut ja verkkotyovalineet eivat haas-
tateltaville olleet kovin tuttuja ennestaan, joten samalla pystyttiin kartoittamaan
niiden tuntemusta. Tarvittaessa annettiin mahdollisuus alustavasti tutustua haasta-

teltavan kanssa niihin vaihtoehtoina ja hakea mielipidetta niiden kaytosta.

Jokainen haastattelu nauhoitettiin digitaalisella nauhurilla ja talletettiin cd-levylle.
Litterointi eli yloskirjaaminen tehtiin haastattelulomakkeille kdyttden propositiotason
litterointia, eli kirjattiin vastausten ydinsisaltd. Padosa litteroinnista tehtiin jo haas-
tattelun aikana. Nain voitiin tarvittaessa pyytaa tarkennuksia ja varmistaa, etta haas-
tattelija on osannut tiivistda vastaajan kertoman asian oikein. Tamén jalkeen aineisto

kirjattiin Excel-taulukoihin analysointia varten.

Tutkimusaineiston analysointia varten saatu tieto jaettiin osiin, joista ilmenevat kun-
kin teeman kysymykset seka niihin saadut vastaukset. Vastauksista haettiin rakentei-
ta, jotka sisdlsivat muutostarpeita tai kehitysehdotuksia. Tutkimusaineistosta tiiviste-

tyt taulukot l16ytyvat tutkimusraportin liitteista 4 - 11.
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3 SISAINEN VIESTINTA

Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007) mukaan viestinta on ihmisten valista vuorovaiku-
tusta, sanallista tai sanatonta. Viestinndssa on kaksi osapuolta, lahettdja ja vastaan-
ottaja. Koska viestinta on vuorovaikutusta, vastaanottajan ja lahettdjan roolit vaihte-
levat. Viesti kulkee lahettdjalta vastaanottajalle viestintdakanavan kautta — yksinker-
taisimmillaan puhujan suusta kuulijan korvaan. Tall6in ollaan yleensa kasvokkain ja

mukana on myds sanatonta viestintaa.

Sanallinen viestintd, puhuttu tai kirjoitettu, voi tapahtua myds viestintavalineen kaut-
ta. Jos viestin lahettdja kayttaa jotain apuvalinetta, esim. Internet tai televisio, vas-
taanottajia voi olla jopa miljoonia. Jonkin vilineen avulla viestin ldhettdminen voi olla
edullista ja nopeaa, mutta usein se synnyttaa vahemman vuorovaikutusta, kuin kas-
vokkain tapahtuva viestinta ja vaarinymmarrysten riski kasvaa. (Lohtaja & Kaihovirta-

Rapo 2007, 11-12.)

3.1 Viestinnan hadiriot ja esteet

Koska kyse on ihmisten valisesta viestinnasta, esiintyy siind aina myds hairioita, joko
ihmismielen sisaisia tai ulkoisia. Voimme ymmartaa asioita vaarin, tulkita eri tavalla,
kuulla vaarin melun keskella, tekstiviesti ei mene perille, viestia ei koskaan vastaan-

oteta tms. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo, 2007. 11-12.)

Reima T. A. Luoto on Wiion (1989) mukaisesti luokitellut viestinndn nelja hairioteki-

jaa, joita ovat este, kohina, kato ja vaaristyma.
e Este on hairio, jolloin sanoma ei koskaan tavoita vastaanottajaa.

e Kohina kuvaa asioita, jotka hamarryttavat viestin sisaltoa, kuten epaselvyys,

kuuluvuus, muiden viestien maara.

e Kato tarkoittaa esim. sitd, ettd viesti tavoittaa vastaanottajan, mutta aisti-

hédiridn tai muun syyn vuoksi osa sisallosta haipyy tai se torjutaan.
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e Vadristyma, jolloin vastaanottaja ymmartaa tai tulkitsee asian vaarin. (Luo-

to 2000, 64.)

Myds viestintdkanavan valinnalla on merkitysta. Jos valitsemme sellaisen kanavan,
jota vastaanottaja ei osaa kadyttaa tai joka ei kiinnosta, viestimme tuskin tavoittaa
kuulijaansa. Hairiotekijoiden olemassaolon huomioiminen ja ennakointi parantaa

viestin saamista perille. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 13.)

Viestinnan perillemenoon vaikuttaa usein myos sen kaksivaiheisuus. Viesti harvoin
tavoittaa kohderyhman suoraan, vaan se tulee jonkin valikdden kautta. Usein sano-

mat myds muuntuvat talldin jonkin verran. (Luoto 2000, 66.)

3.2 Yhteisoviestintd ja organisaation sisdinen viestinta

Yhteisoviestintd tarkoittaa kaikkea yhteison sisalla ja sen ulkopuolisen maaliman va-
lilla tapahtuvaa viestintaa. Yhteisoviestinta sisaltaa vuorovaikutteista viestintaa seka
yksisuuntaista tiedottamista. Se tukee liiketoimintaa ja tavoitteiden saavuttamista.

Liiketoimintaa ei ole ilman johtamista ja viestintaa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,

13-15.)

Viestintaa voidaan Kortetjarvi-Nurmen, Kurosen ja Ollikaisen (2008, 7.) mukaan tar-

kastella kolmesta nakokulmasta:

1) yrityksen kaiken viestinnan kattavana vuorovaikutussuhteiden verkostona, joka

liittaa eri toimijat ja toiminnot yhteen

2) ammattilaisten hoitamana viestintatoimena, selkeine vastuualueineen ja tulosta-

voitteineen

3) johtamisen olennaisena osana, jonka tavoitteena on osaamispdaoman vaaliminen

ja kasvattaminen

Viestinta ja johtaminen ovat erottamattomia. Viestinnan avulla luodaan yrityksen

missio, visio, arvot, tavoitteet, rekrytoidaan, perehdytetdan, delegoidaan, koordinoi-
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daan, motivoidaan ja annetaan palautetta. Johtajuuden ydin - se mita johtajat paivit-

tain tekevat - on viestintaa.

Yhteisoviestinta voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan. Yhteison tyonteki-
joiden keskindinen viestinta on sisdista viestintaa. Ulkoista viestintaa harjoitetaan

yhteison ulkopuolisten tahojen kanssa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 13-15.)

Sisdinen viestinta on toimintatapoja, joita kaytetdaan tiedon jakamisessa yhtion sisal-
I3, kuten viestintaan liittyvat tavoitteet, viestinnan keinot ja kaytannot, viestinnan

liittyminen johtamiseen jne. (Virtanen & Stenvall 2010, 222.)

Toinen tapa maaritelld yhteisdviestintda on jakaa se viralliseen ja epaviralliseen vies-
tintaan. Virallista viestintda ovat organisaation vakiintuneet kdytannot, kuten se etta
kehityskeskustelut kdydaan vuosittain tai viikkopalaverit tiistaisin. Epavirallista vies-
tintaa voi olla esim. taukohuoneessa ja tupakkapaikalla kdaydyt keskustelut, kdytava-
keskustelut yms. Epévirallinen sisdinen viestinta on tarkea paineiden purkamisvaline
ja sen kautta kehitetdan my0s uusia ideoita. Johdon toiminta vaikuttaa organisaation
ilmapiirin kautta keskusteluiden sisatéihin ja savyyn. Johdon tulisi huomioida, etta
tyontekijat kayvat keskusteluja myos organisaation ulkopuolella, jolloin sisdisesta

viestinndsta tuleekin osa ulkoista viestintda. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 13-15.)

Viestinnalld on uusi merkitys organisaatioiden toiminnassa. Viestinnan voidaan aja-
tella olevan muutakin kuin pelkka yrityksen tyovaline. Suurin osa organisaation toi-
minnasta on viestintda — koko organisaatio on viestintda ja nain viestinta on yrityk-

sen ensiarvoinen prosessi. (Mantere, Suominen & Vaara 2011, 49.)

Viestinta ja viestintdosaamisen vaatimus koskee kaikkia yhteison jasenia, ei vain yri-
tyksen johtoa. Elamme tietoyhteiskunnassa, jossa viestinnalla on tarkea merkitys ja
myo0s viestinnan johtamisen merkitys on entisestaan korostunut. Organisaation joh-
don tehtdvana on luoda edellytykset viestinnalle, seka periaatteellisesti, eli millainen
merkitys tai suhtautuminen viestintdaan organisaatiossa vallitsee, etta konkreettisin
toimintatavoin, eli miten viestintda toteutetaan ja milla keinoilla. (Virtanen & Stenvall

2010, 222-223.)
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Toimivissa tyoyhteisoissa kaikki perustuu luottamukseen, niita osataan johtaa, niissa
kunnioitetaan toisia, ja menestyminen on kaikkien yhteinen asia. Monidaninen orga-
nisaatio sallii keskustelun ja edestakaisen tiedonkulun organisaation eri osien vililla
ja sisdlla. Toimintamahdollisuuksien ja tyoskentelyolosuhteiden kehittamisessa ja
varsinkin muutostilanteissa talla on suuri merkitys. Asioita kasitelldan ja tulkitaan
vhdessd, jotta kaikki saavat kokea osallisuutta yhteisiin asioihin. Ajan myota tyéyhtei-
son luottamuksellisuus kasvaa, tunnelma rentoutuu ja pystytaan keskustelemaan
asioista jo ennen kuin ne alkavat hiertaa yhteishenkea. Menettelytapa perustuu ak-
tiivisen vaikuttamisen ideaan, jolloin tyoyhteison jasenilld on mahdollisuus ja velvolli-
suus tiedon jakamiseen ja valittamiseen, koska nama liittyvat yhdessa oppimiseen.
Tiedonkulun kehittdminen on esimiestyon perusta. Tiedonkulku on yhteisollisyyden
peili — hyvan tydyhteisén merkki on tiedonkulku ja avoimuus, huonon merkkina taas
salailu, juoruilu ja muu yhteishenkeen negatiivisesti vaikuttava toiminta (Virtanen &

Stenvall 2010, 225-228.)

Elisa Juholin (2008, 59.) on verrannut viestinnan uskomuksia ja tyoyhteiséjen tyyppe-

ja toisiinsa seuraavanlaisessa taulukossa.

TAULUKKO 1. Tyoyhteison ja tydyhteisoviestinnan ajatusmallien vertailua

Viestinta | Loitontavaa Lahentavaa
Tyoyhteiso
Lamaannuttava | Hierarkkinen organisaatio Hierarkkinen organisaatio
Monologinen viestinta Yhteisollisyytta vahvistava viestinta
Energisoiva Osallistava tyoyhteiso Osallistava tyoyhteiso
Monologinen viestinta Yhteisollisyytta vahvistava viestinta
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Lamaannuttava tyoyhteis6é on yleensa hierarkkinen ja johtajakeskeinen, ja sen kanssa
toimii loitontava viestinta, jossa yksi puhuu ja muut kuuntelevat. Vanha johtajakes-
keinen malli toimi niin kauan kun yksi tiesi miten pitda toimia, ja se toimii jossain
maarin edelleenkin. Loitontava viestinta etdannyttaa ihmisia toisistaan, jolloin kes-
kusteluyhteys puuttuu ja yhteinen tietamys ja nakemys tyosta ja tydyhteisosta jaa
saamatta. Organisaatiossa on ehka totuttu tietynlaiseen tapaan viestia ja tyytyvaisyys
tydyhteisdssa voi sdilyd, jos henkildstdon vaihtuvuus on vahaista eikd toiminnassa ta-

pahdu suuria muutoksia. (Juholin 2008, 59-60.)

Energisoiva tyoyhteiso syntyy ldhentavalla viestinnalla, yhteisesta keskustelusta ja
osallistumisesta. Se tuottaa yhteisollista ja yksilollista energiaa — ihmiset kokevat voi-
vansa tehda mita osaavat ja haluavat, tekevansa tarkeita asioita, pystyvansa vaikut-

tamaan asioihin, oppivansa ja kehittyvansa. (Juholin 2008, 60.)
Juholin esittda uudenlaisen tyoyhteisoviestinnan pohjautuvan kuuteen osatekijaan

1. isot ja tarkeat asiat kasitellddn vuorovaikutteisesti ja niista keskustellaan ja

varmistetaan ymmarrys

2. tieto on ajantasaisesti kaikkien sitd tarvitsevien saatavilla ja jokainen ymmar-

taa roolinsa sen tuottamisessa ja valittamisessa
3. jokainen uskaltaa esittdda nakemyksensa, kysya ja kyseenalaistaa
4. jokaisella on mahdollisuus vaikuttaa ja osallistua.

5. yhdessa oppiminen ja monisuuntainen palaute tukevat yksiloa ja koko yhtei-
sba.
6. jokainen tuottaa tyonantajamainetta omalla toiminnallaan ja heijastaa sita

ymparistéonsa, ja se heijastuu takaisin organisaatioon ja yksilon mindkuvaan.

Kaikkia osatekijoita yhdistaa se, ettd viestinta ja toiminta tapahtuu foorumeilla, fyysi-

silla tai virtuaalisilla tyotiloilla tai -ymparistailla, jotka ovat avoimia tiedon vaihtami-
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sen ja vuorovaikutuksen paikkoja. Olennaista on itseohjautuvuus ja kollegiaalisuus.

(Juholin 2008, 64 -65.)

3.3 Prosessien johtaminen ja vuorovaikutus

Kun puhutaan prosesseista, puhutaan organisaatiossa tehtavasta tyosta eli millaisia
tyotehtavia siella tehdaan. Prosessien johtamisella on julkishallinnossa haluttu koros-
taa toiminnan asiakasldahtoisyytta. Toiminnan tulisi pohjautua asiakastarpeisiin ja
organisaation maaritellad niiden kautta paatoimintonsa. Prosesseja kehittamalla on
haluttu aktiivisesti kehittdaa organisaation toiminnan tehokkuutta, tuottavuutta ja

taloudellisuutta. (Virtanen & Stenvall 2010, 148.)

Vuorovaikutus liittyy prosesseihin siten, etta prosessien tunnistaminen, nimeaminen
ja maarittely kasvattavat tietoisuutta siitd mita organisaatiossa tehdaan ja mita halu-
taan saada aikaan. Prosessien johtaminen on keino vahvistaa my0s sisdista vuorovai-

kutusta. (Virtanen & Stenvall 2010, 153.)

My®ds johto voi tehda padtdksensa prosesseina, jolloin avoimuuden arvot viestinnas-
sd joutuvat usein ristiriitaan kdaytannon kanssa. Prosessin aikana yleensa kasitykset
asiasta muotoutuvat vahitellen, voi olla ristiriitaisia ndakemyksia, asiat muuttuvat eika

niista ole helppoa kertoa eteenpain. (Virtanen & Stenvall 2010, 153.)

Harisalo & Miettinen (2010, 36-37.) tarkastelevat myo6s luottamuksen luomista, ylla-
pitdmista ja vahvistamista prosessina. Luottamuksen kehitysprosessissa Reina ja Rei-
na (1999) nakevat kolme vaihetta, joista ensimmaista he kutsuvat sopimusperustei-
seksi luottamukseksi (contructualtrust), jossa opetellaan tuntemaan mm. toistensa
odotuksia, kayttaytymisen ja valintojen johdonmukaisuuksia ja halua pitaa kiinni lu-

pauksista.

Toisessa vaiheessa prosessia siirrytdan kommunikaatioperusteiseen luottamukseen
(communicationtrust), jolloin tarkoituksena on varmistua tiedon kulun avoimuudesta
ja kiinnitetadan huomiota ihmisten haluun jakaa tietoa, puhua totta, myontaa vir-

heensd, antaa rakentavaa palautetta ja sailyttaa luottamukselliset tiedot.
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Jos luottamus kommunikaatioon on syntynyt, siirrytdan kolmanteen vaiheeseen, jos-
sa siirrytdaan sanoista tekoihin ja testataan osapuolten luottamusta toistensa ammat-
titaitoon (competencetrust), ja jossa on kyse ihmisten tiedoista, taidoista, kyvykkyyk-

sista.

Luottamusta synnyttavassa ja vahvistavassa prosessissa viimeinen vaihe on luotta-
mus muutokseen (transformativetrust), jolloin ollaan vaiheessa, ettd luottamus alkaa
vahvistua eksponentiaalisesti, se on itseddn generoivaa ja synergista. Se vahvistaa
yhteisyyden tunnetta, uskoa ja rohkeutta yhteiseen tekemiseen. Mitd pidemmalle
prosessissa paastdan organisaatiossa, sitd todenndkdisemmin se saavuttaa tavoit-

teensa.

Luottamus on kuitenkin vaikeasti hallittavissa ja johdettavissa. Ihmiset tuovat vais-
tamatta vuorovaikutukseen omat intressinsa. He my6s huomaavat, ettd omat saavu-
tukset ovat rajallisia ja ajoittain on annettava periksi ja muutettava suunnitelmia ja
omien intressien tarkeysjarjestysta. Ihmiset siis ovat varsin haavoittuvia keskindisessa
vuorovaikutuksessaan, mika voi olla pelottavaa. Luottamus kehittyy vain, jos kukaan
ei hydodynna toisten haavoittuvuutta omaksi edukseen. Muutokset ja uudistukset
antavat organisaatioissa halukkaille monia mahdollisuuksia kayttaa hyvaksi niiden

avaamia yllattavia mahdollisuuksia. (Harisalo & Miettinen 2010, 36-39.)

3.4 Lapinakyvyys ja avoimuus strategisena valintana

Sosiaalisen median yleistyminen aiheuttaa sen, etta kaikki tieto ei olekaan johdolla,
vaan se voi tulla monista lahteistd, myos organisaation ulkopuolelta. Tieto levida no-
peasti ja monesti tieto kulkee nopeammin kuin viralliset kdaytannot organisaatiossa.
Tarkean tai mielenkiintoisen tiedon viivyttaminen koetaan loukkaavaksi ja epdluot-

tamuksen osoitukseksi. (Juholin 2008, 191-192)

Sosiaalinen media on tehnyt yritysten toiminnasta lapinakyvampaa. Kyse ei ole pel-
kastaan siita mita yritykset itse tekevat sosiaalisessa mediassa - ne ovat siina mukana

halusivat tai eivat. Asiakkaat ja henkilokunta ovat jo sielld, ja sosiaalisen median tu-
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tuksi tekemat kommunikointitavat ovat heille tuttuja. Voisiko tyon tekemisesta yri-

tyksissa tehdd samalla tavalla lapindkyvaa? (Isokangas & Kankkunen 2011, 14.)

Paine muuttaa toimintaa avoimemmaksi tuleekin asiakkaiden, tyontekijoiden ja yh-
teistydkumppanien suunnalta, ja avoimuus ja pdatoksenteon lapindkyvyys lisddantyy
vaistamatta seka yrityksissa etta koko yhteiskunnassa. Vasta sosiaalisen median |a-

pimurron ja uuden teknologian kautta avoimeen tiedonkulkuun perustuva toiminta-

tapa on tullut mahdolliseksi. (Isokangas & Kankkunen 2011, 21.)

Aikaisemmin yritykset olivat tietotekniikan kayttéonoton edelldkavijoita ja digitaali-
set viestintavalineet yleistyivat tyopaikoilta koteihin. Nyt tilanne on kadntynyt pain-
vastaiseksi ja monella on kotonaan helppokayttdisemmat ja nopeammat jarjestel-
mat. (Isokangas & Kankkunen 2011, 14.) Tilastokeskuksen (2011) tekeman tutkimuk-
sen mukaan vuonna 2011 tietokone oli kdytdssa jo 85 prosentissa suomalaisista koti-
talouksista, ja kannettavat koneet yleistyivat. Internet ohittikin television kayttomaa-
rat. Suomalaisista 16—74 vuotiaista 89 % kaytti nettia, ja naista kolme neljdsosaa jopa

paivittdin.

Charlene Lin mukaan uudet teknologiat tuovat myos johdolle mahdollisuuden paas-
taa irti tiukasta kontrollista ja silti johtaa organisaatiota. Uudet kommunikointivali-
neet mahdollistavat tutustumisen siihen mita todella tapahtuu, seka asiakkaiden etta
tyontekijoiden keskuudessa. Ndin voidaan rakentaa yhteistydssa avointa johtamista,
jolloin tarvitaan myos uusia johtamisen pelisdantoja, kuten asiakkaiden ja tyonteki-
joiden vallan arvostamista, jakamista ja luottamuksen jatkuvaa rakentamista, kiin-
nostusta ja nOyryytta ottaa vastaan ja oppia, avointa vastuullisuutta ja virheiden hy-

vaksyntda. (LI 2010, 14-15.)

Yritysten menestyksen keskeisimpana tekijana ei ole enda kyky kontrolloida niiden
lilketoimintaprosesseja, vaan sen on korvannut kyky innovoida ja sopeutua muutok-

siin.
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4 SOSIAALINEN MEDIA SISAISEN VIESTINNAN
VALINEENA

Viestintateknologia on muuttanut tyontekoa ratkaisevasti. Uusi teknologia mahdollis-
taa verkostoitumisen erilaisissa Internet-yhteisdissa. Sosiaalisessa mediassa toimivat
ihmiset muodostavat aina yhteison, ja olennaista on, ettd toimitaan yhteisén ehdoil-
la. Sosiaalisen median valineitd voidaan kayttdaa seka avoimessa Internetissa etta sul-
jetussa Intranetissa. Naita tyovalineita ovat esim. keskustelupalstat, wikit ja blogit ja
virtuaaliset tyotilat. Virtuaalinen ty6tila voi olla kaikille yrityksen tyontekijoille avoin,
tai sinne voidaan kutsua ihmisia yrityksen sisalta tai ulkoa. Virtuaalisia ty6tiloja on
useita tarjolla sekd avoimina etta kaupallisina sovelluksina (Otala & Poysti 2008, 18-

19, 38.)

Sosiaalisen median antamia mahdollisuuksia tyoyhteison sisdiseen kdyttoon ovat

Otalan ja Poystin mukaan mm.

e tiedon jakaminen henkil6stolle
e sdhkopostien maaran vahentaminen

e sisdllon ja tietamyksen hallinta, tietojen ja parhaiden kaytantojen tallentami-
nen ja jakaminen

e asiantuntijoiden tunnistaminen ja ldytdminen

e myynnin ja markkinoinnin tukeminen

e sisdisen innovoinnin kehittaminen

e strategian luominen ottamalla henkil6sté mukaan strategian kehittamiseen
e raporttien ja muiden materiaalien tuottaminen yhteisesti

e jatkuva uusien asioiden seuranta RSS-syotteiden avulla

e osaamisen kehittaminen ja hallinta (Otala & Poysti 2008, 48).
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4.1 Sosiaalinen media, Web 2.0, Yritys 2.0

Sosiaalisella medialla tarkoitetaan monimuotoisia ja vuorovaikutteisia verkkoympa-
ristdja, joissa kayttdjat tuottavat sisaltoa ja sita jaetaan yhteisollisesti (Jarvi & Vaini-
kainen 2010, 143).

Erkkola (2008) maarittelee termin sosiaalinen media seuraavasti:

”Sosiaalinen media on teknologiasidonnainen ja -rakenteinen prosessi,
jossa yksilét ja ryhmdt rakentavat yhteisid merkityksié siséltojen,
yhteiséjen ja verkkoteknologioiden avulla vertais- ja kéyttétuotannon
kautta. Samalla sosiaalinen media on jdlkiteollinen ilmid, jolla on
tuotanto- ja jakelurakenteen muutoksen takia vaikutuksia yhteiskun-
taan, talouteen ja kulttuuriin”. (Erkkola 2008, 83.)

Professori Andreas M. Kaplan ja Michael Haenlein mukaan

“Sosiaalinen media on joukko Internet-sovelluksia, joiden ideologinen ja
tekninen perusta on Web 2.0:ssa ja jotka mahdollistavat loppukdyttdji-
en tuottaman sisdllén luomisen ja vdlittdmisen” (Wikipedia 2011.)

Sosiaalinen media voi olla harhaanjohtava nimitys, ja sosiaalisen median asiantuntija
Rohn Jay Miller kehotti huhtikuun 2011 kirjoituksessaan ihmisia lopettamaan termin
“sosiaalinen media” kdyton. Alun perin media-sanalla kuvataan nimenomaan joukko-
tiedotusvalineita. Sosiaalinen media on nykyajan ja tulevaisuuden tydkalu ja tydsken-
telymenetelmad, ja sen vuoksi termi ”sosiaalinen media” on sille liian rajallinen. Se
sosiaalinen media, jota kdytamme, on ihmisten valista vuorovaikutusta, yhteydenpi-
toa seka verkostojen luomista. Millerin mukaan sosiaalinen media on osa yritysten
mediastrategiaa. Miller ehdottaa kirjoituksessaan uudeksi termiksi sosiaalisia verkos-
toja (social networks). Sosiaaliset verkostot ovat uudenlaisia yhteiséllisia tapoja jar-

jestaytyd, ja niissa patevat uudet saannot ja uusi tapa osallistaa. (Miller 2011.)

Web 2.0 on Tim O’Reillyn ja Dale Doughertyn luoma termi sosiaalisen webin palve-

luille, joita seuraavassa kuviossa on havainnollistettu.
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Web 2.0 Meme Map

“An atwde, not Trust your users

oftware that gets R ri
Betias ch User Experience
he more people use it

Granular Addressability
of contant

Emergent: User
behavior not
predetarmined

The Right 1o Remix

Eackabiy, “Some rights reserned”

KUVIO 3. Web 2.0 O’Reillyn ja Doughertyn mukaisesti esitettyna

Web 2.0 korostaa yhteisollisyytta ja tiedon jakamisen merkitysta. Tietoa tuotetaan ja
jaetaan, kommunikoidaan ja viestitdan verkossa ja samalla opitaan. (Haasio 2008,

156.)

Yritys 2.0 on Harvard Business Schoolin professori Andrew McAfeen vuonna 2006
kayttoon ottama termi, jolla han tarkoitti yrityksen palomuurin sisalla Intranetissa

kaytettyja Web 2.0-palveluita (McAfee 2006).

4.2 Sosiaalisen median tyovilineita

Leenamaija Otala ja Kaija Poysti kirjassaan Wikimaniaa yrityksille (2008) listaavat so-

siaalisen median tyokaluja osana Yritys 2.0:aa:
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Sahkoposti ja pikaviestimet

Sahkopostia kaytettdan yrityksissd useimmiten paaasiallisena kommunikaatiovali-
neena ja myos ryhmatyovalineend, vaikka se soveltuu siihen melko huonosti (Otala &
Poysti 2008, 28). Sahkopostin kayton kasvu on vienyt pohjaa sen kayttdkelpoisuudel-
ta ja teholta, silla ihmiset eivat pysty lukemaan kymmenia tai satoja sahkdposteja

paivittain (Juholin 2010, 77).

Tilastokeskuksen (2009) tutkimuksen mukaan 37% netin kayttajista kayttaa pikavies-
timia. Chat ja IRC ovat pikaviestimia, jotka mahdollistavat reaaliaikaisen keskustelun

ja kommunikaation verkossa.

Skype on yksi verkon suosituimpia pikaviestinpalveluita. Skypellad voi soittaa puhelui-
ta tietokoneelta toiselle ilmaiseksi seka chattailla. Silla voi myds soittaa maksua vas-

taan kannykkanumeroihin ja lankaliittymiin. (Haasio 2008, 209.)

Pod- ja webcastit, livecasting, mashupit ja geoweb

Podcast on danitallenne, webcast taas on videon ja danen yhdistelma. Niitd voidaan
kayttaa yrityksessa esimerkiksi koulutuskaytdssa ja esimerkiksi jakaa uuden sovelluk-
sen kayttoonottoon tarkoitettuja ohjeita tyontekijoille. (Otala & Poysti 2008, 36-37.)

YouTube on suosituin videopalvelu (Aalto & Uusisaari 2009, 54).

Livecasting taas on reaaliaikaista |ahetysta, tai radio- tai tv-lahetyksen valittamista.
Yrityksen sisdisessa kaytossa se voisi tarkoittaa esim. yhteyden pitamista henkil6s-

toon (Safco & Brake 2009, 298).

Mashup on sivu, jossa yhdistetdan tietoa useasta eri lahteesta samalle sivulle tosiai-
kaisesti. Eras esimerkki mashup-palvelusta on kumiankka.net -palvelu, jossa Googlen

karttaan on yhdistetty halytystietoja.

Geoweb-sovelluksissa hyddynnetaan paikkatietoja. Kayttdja voi hakea tietoa sijain-

nin mukaan, esim. [dhinna olevat ekopisteet.
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Keskustelufoorumit ja sosiaaliset yhteisot

Keskustelufoorumit ovat web-sivuja, joissa kayttadjat voivat kdyda keskusteluja eri
aiheista, yleensa puumuotoisissa keskusteluketjuissa. Yritysten sisdisissa keskustelu-
foorumeissa on hyva olla puheenjohtaja, joka seuraa keskustelun aiheita, ja niissa
tulee kirjoittaa aina omalla nimellaan. Anonyymi kirjoittaminen ei tue avoimuutta ja
luottamusta, jotka ovat tarkeita sosiaalisen median perusedellytyksid. (Otala & Poysti
2008, 31, 126.) Sosiaalisia yhteisdja on tarjolla monia, kuten Bebo, Facebook, Linke-

din, MySpace, Ning, Google+...(Safco & Brake 2009, 450).

Yrityksen sisdisessa kdytossa sosiaaliset yhteisot ja rikastetut yrityspuhelinluettelot
on tarkoitettu kanssakdaymiseen ja asiantuntijoiden hakemiseen yrityksen sisalla. Eri
alan ihmiset voivat muodostaa virtuaalitiimeja ja jakaa tietoa. (Otala & Poysti 2008,

34.)

Blogit

Blogit ovat Internetissa paivakirjan omaisia sivuja, joita yllapitaa yksi tai useampi kir-
joittaja. Blogeihin voivat kayttajat lisata kommentteja, jotka nakyvat kaikille blogikir-
joituksen yhteydessa. (Otala & Poysti 2008, 29.) Useimmat blogit tarjoavat uutisia tai
sisaltda tietysta aiheesta, kun taas toiset toimivat henkilokohtaisina paivakirjoina

(Safco & Brake 2009, 167).

Blogeja voidaan kadyttda tiedotuskanavina yritysten sisdisessa viestittamisessa ja asi-
antuntijatiedon jakamisessa, ja esimerkiksi padjohtajan blogia pidetdaan merkittavana

tekijana yrityksen sisdisessa kommunikaatiossa.

Lifestreaming on bloggauksen muoto, jossa kayttdja jakaa tietoa erilaisten tallentei-
den avulla, esim. teksti, kuva, video tai valokuvamuodossa. Yrityksen Intranetissa
lifestreamingia voi kdyttaa uusien videoiden jakamiseen sekda myds muun informaa-

tion jakamiseen. (Otala & Poysti 2008, 37.)
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Wikit

Wikit ovat web-sivuja joita useat ihmiset voivat muokata yhdessa. Nimi juontuu sa-
noista havaijin kielen sanoista "wikiwiki", mika tarkoittaa nopeaa. Sivujen sisallon
luomisen ja muuttamisen nopeus ja valikasien puuttuminen ovatkin wikitekniikan
tarkeimmat ominaisuudet. Wikien perusajatus on tiedon jakaminen ja vuorovaikut-
teisuus. (Haasio 2008, 171) Monet ihmiset voivat siis kirjoittaa ja muokata sivuja yh-
dessda. Muutokset tallentuvat muutoshistoriaan, josta versioita voidaan verrata ny-
kyiseen. (Otala, L. ym. 2008, 29.) Vahingon sattuessa voidaan aikaisempi versio pa-

lauttaa ja epatoivotut muutokset poistaa (Safco & Brake 2009, 184).

Kayttotarkoitukseltaan wikit voivat olla yritysten sisdisia sisallonhallintajarjestelmia,
erdanlaisia tyéryhmaohjelmistoja korvaavia tietokokonaisuuksia, joita kdytetaan si-
sdiseen viestintdan, dokumenttien tuottamiseen, tietopankkien luomiseen ja yllapi-

toon ja projektinhallintaan. (Wikipedia 2010.)

Avoimissa wikeissa tieto on yhdessa paikassa, yrityswikeissa yleensa jakautuen usein
aiheen mukaan, esim. projektin, osaston, ryhmat tms. mukaan. Yrityswikit voidaan

integroida yrityksen muuhun tietojarjestelmaan.

Wikeista tunnetuin esimerkki Internetissa on Wikipedia. Yrityksen sisdisessa wikissa
tilat, tietosuoja, integrointi, kayttétarkoitus ja osallistumistaso poikkeavat kuitenkin
Internetissa olevasta avoimesta wikista. Yrityswikit ovat yleensa palomuurin takana
vain yrityksen jasenten kdytossa ja sisallontuottajana voi toimia lahes koko henkilds-

t0. (Otala & Poysti 2008, 88.)
RSS-syotteet, tagit ja kirjanmerkit

Aallon ja Uusisaaren (2009) mukaan RSS (”Really Simple Syndication”) mahdollista
usein paivittyvan digitaalisen verkkosisallon, kuten blogit, uutiset ja podcastit, sdan-
nollisen tarkistamisen. Kayttdja tilaa syotteen antamalla lukijalleen linkin syottee-
seen, jonka lukuohjelma sitten tarkistaa uuden sisallon varalta. Jos uutta sisaltéa on
tullut edellisen tarkistuksen jdlkeen, lukijaohjelma hakee ja nayttaa kyseisen sisallon

kayttajalle.
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Yrityksissa voidaan RSS -syotteita hyddyntda apuna esimerkiksi tiedottamisessa. Hen-
kilostolla voi olla sivu, joille voi tilata RSS-syotteita ilmoitusviesteina eri ldhteista yri-
tyksen sisalla, esimerkiksi milloin wiki, keskustelufoorumi tai muu heita kiinnostava

sisaltd on muuttunut. (Otala & Pdysti 2008, 32.)

Tagit ja tagipilvet kuvaavat kayttajille kohteen sisaltda. Ne ovat avainsanoja tiettyyn
asiaan, tietosisaltoon. Tagipilvi on tiedon hakusanajoukko. Kayttajat itse “"tagaavat”

tietoa, joka taas helpottaa sen uudelleen I6ytamista.

Sosiaaliset kirjainmerkit taas ovat kayttdjien luomia kirjanmerkkeja palveluihin. Tie-
tomaaran kasvaessa, niiden tarkoitus on helpottaa tiedon I6ytamista netistd, samoin

kuin myds Intraneteissa. (Otala & Poysti 2008, 34.)

Haut

Koska tiedon tuottaminen ja viestinta on helppoa, myds tiedon maara lisdantyy ja
sen laatu voi olla arveluttavaa. Tietotulvassa ei ole puutetta tiedosta, vaan sen seu-

lonnasta. (Makinen 2007.)

Haut ja sosiaaliset haut ovat yrityksen Intranetin tarkeimpia tyokaluja. Tietomaaran
kasvaessa, haku on valttamaton osa sosiaalista mediaa, jotta sen sisdlta loydettaisiin
tarvittava tieto. (Otala & Poysti 2008, 36.) Google on tunnetuin hakupalvelu ja sen
taito ohjata kayttaja oikeille sivustoille, perustuu hakutulosten jarjestamiseen ana-
lysoimalla verkkosivujen sisaltda ja niihin johtavia linkkeja seka tutkimalla kayttdjien

yleista toimintaa (Aalto & Uusisaari 2009, 137).

Sosiaalinen haku on hakutyyppi, jonka parantamiseen kayttdjat ottavat osaa. Kaytta-
jat merkitsevat mielestaan osuvimmat hakutulokset, ja auttavat hakukonetta nayt-
tamaan parhaimmat tulokset ensimmaisenda. Ndin saavutetaan parempi tarkkuus

kuin pelkdn automatiikan avulla. (Otala & Poysti 2008, 36.)
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Virtuaaliset tyotilat

Verkkopohjaiset yhteistyoalustat tai -ymparistot toimivat fyysisten tilojen korvikkee-
na tai tdydentdjina. Virtuaaliset verkkokokoukset ovat yleistyneet varsinkin kansain-

valisissa organisaatioissa. (Juholin 2010, 74).

Virtuaalista tyotilaa voisi verrata yrityksen virtuaaliseen toimistoon, jossa sosiaa-
lisenmedian tydkalut sijaitsevat. Tyotila on tyoskentelya ja yrityksen tarpeita varten,
ja kaikilla on aina ajantasainen tietoversio. Tyo6tila toimii myds tiedon arkistona ja
historian muistina. Tydtilat voivat olla erilaisia ja ne voivat sisdltaa eri maaran tyoka-
luja. Virtuaalisia tyotiloja on runsaasti tarjolla, sekd avoimen lahdekoodin sovelluksia

ettd kaupallisia tyotiloja. (Otala & Poysti 2008, 37-38.)

4.3 Sosiaalisen median hyodyt pk-yrityksen toimintatavoissa

Makisen (2007) mukaan olemme suuren yhteiskunnallisen muutoksen kynnykselld;
teollisuusyhteiskunnasta tietoyhteiskuntaan siirtyminen mullistaa myos ihmisten
tyon ja tyotavat. Tietokoneiden rajoitukset eivat enada ole esteind, tekniikan toimi-
mista mitataan nyt kayttajien nakékulmasta. Parhaiten ohjelmia pystyvat rakenta-
maan kayttajat itse. Uuden oppimisesta tulee keskeinen tavoite ja yhteisollisyys, seka
verkossa etta kohtaamisessa, tuovat ryhmatyon ja yksilotyon parhaat puolet esiin.
Ideat syntyvat yksilon padssd, mutta han tarvitsee virikkeita ja vertaistukea ajatus-

tensa testaamiseen.

Meilla kaikilla on yha paremmat tyokalut lisata lapinakyvyytta ja jakaa tietoa toimin-
taymparistossamme. Tama pakottaa yritykset uudistamaan liiketoimintansa palveluja
ja toimintatapoja. Perinteiset yritysten tarjoamat tydvalineet ovat vanhanaikaisia,
joustamattomia ja tylsid sosiaalisten medioiden sovelluksiin verrattuna. Niistad puut-
tuu vuorovaikutteisuus ja yhdessa tekemisen innostus. (Forsgard & Frey 2010, 104,

115-116.)

Pk-yritykset ovat Saarikosken (2009, 6,20.) mukaan isoja yrityksid useammin sopeu-

tujan roolissa. Muutospaineiden keskellad pk-yritys pyrkii ennakoimaan ja sopeutu-
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maan ymparillaan tapahtuviin muutoksiin. Liikkeelle voidaan pk-yrityksessa lahtea

siitd, millainen oma liiketoimintamalli voisi olla uudenlaisessa ymparistossd. Monet

oivallukset syntyvat arkipaivan tekemisen kautta, pienista yksityiskohdista. Yrityksen

kannattaa pyrkia automatisoimaan nykyisia toimintoja ja hankkimaan tata kautta

sadstdja.

Otalan ja Poystin (2008, 49.) mukaan voidaan toimintatavan muutoksella saavuttaa

monenlaisia hyotyja. Seuraavassa taulukossa on verrattu nykykdytantoja, tyovalinei-

ta, ongelmia ja mahdollisia uusia ratkaisuja keskenaan.

TAULUKKO 2. Esimerkkeja sosiaalisen median tyokalujen vaikutuksesta toimintata-

paan (vrt. Otala & POysti 2008, 49.)

Kaytetty Nykyinen tai Toimintatapaan Sosiaalisen Uusi toimintatapa Saavutetut
tyovaline aiempi toiminta- | liittyvid ongel- median hyodyt
tapa mia korvaava
tyovaline
Sahkoposti Yksi lahettaa Eri ihmisilla voi wiki + RSS Tieto on viimeisimmas- Tietoa on help-
liitetiedoston olla eri versioita. | syote sa muodossaan yhdessd | po pitaa ajan
monelle, jokai- Virheellinen paikassa, josta kukin tasalla ja paivit-
nen vastaanot- tieto voi levita. kayttdja hakee tiedon. taa. Kayttajilla
taa ja vastaa Moni vastaa tiedon aina sama
tiedon tasalla ajantasaisuudesta ja (viimeisin)
olosta ja talti- oikeellisuudesta. Kayt- versio.
oinnista taja saa tiedon muutok-
sesta RSS-syotteella.
Palvelimen Yksi tai harvat Paivitys rajoitet- | Wiki + blogi Kaikki ajantaisaisesti Paivityksen
kansiot, paivittdvat tua, tieto hel- paivittavat, uusin tieto helppous,.
verkkosivut tietoa posti vanhentu- aina nakyvissa Kaikki asian-

nutta

osaiset voivat

paivittaa.
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Kirjallisesti Yksi tekee ja Hidasta. Vaatii wiki ja do- Kaikki materiaali jokai- Joustavuus,
toimitettu lahettaa paperi- | ihmistyota. Ei kumenttien sen kaytossa.Uusin nopeus, la-
materiaali sena tai sahko- ymparistoysta- hallinta. aineisto heti jokaisen pinakyvyys.
postin liitteend. | vallista. Tyotilaan tiedoksi. Voidaan paivit-
Jokainen vastaa voidaan taa lennossa. Keskuste-
omasta arkistos- Paperidokumen- liittad myos lua voidaan kayda eri
taan. tit usein vaards- keskustelu- aiheista jo ennakkoon.
s paikassa. palsta tai Uusiin aiheisiin voidaan
aihekohtai- perehtya vahitellen
nen blogi. esim. asiantuntijan
blogien avulla.
Tiedote, Yksi tuottaa ja Kommentointi- Blogi Yksi tuottaa. Vastaanot- | Esim. toimitus-
julkaisu, lahettaa vas- ja tiedon jatko- tajat lukevat parhaana johtaja voi
esim. toimi- taanottajille. jalostusmahdol- aikanaan, ei hautaudu viestia saman
tusjohtajan lisuus rajallinen sahkopostiliitteisiin. asian kerralla ja
katsaus Viesti sdilyy aina blogis- | samaan aikaan
sa. Laajat kommentoin- | koko henkilos-
timahdollisuudet. Edel- tolle. Nopeut-
lytykset vuorovaikuttei- | taa viestid,
selle tiedon muodos- muistuttaa
tukselle. kaytavakeskus-
telua. Luodaan
perusta myos
yhteisollisen
tiedon kertymi-
selle.
Projektira- Yksi laatii poh- Useita erilaisia Wiki Yksi laatii pohjan, jota Nopeus ja
portti jan ja lahettaa versioita, kom- kaikki asianosaiset monen kontri-
sen kirjallisena mentteja usein tdydentdvat ja muok- buutio.
Ohjeiden ja tai sdhkopostina | vanhoihin versi- kaavat. Sisaltd on yh-
tuen tuot- monelle. Kom- oihin. dessa paikassa ja tay-
taminen menttien ke- dentyy. Muutokset
raaminen. sailyvat muutoshistori-

assa, josta ne voidaan

helposti jaljittaa.
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Yhteisollisten palvelujen kehittaminen on jatkuvassa muutoksessa ja uudet levidvat
aikaisempien avaamia teitd. Tieto uudesta palvelusta yhd useammin leviaa jonkin

yhteisollisen median kanavia mydten.

Yrityksillakaan ei ole yhta valmista toimintamallia, vaan jokaisen on |6ydettdava omiin
tarpeisiin soveltuvat mallit ja rakennettava tavoitteidensa mukainen suunnitelma
kokonaisuuden rakentamiseen, hallintaan, ylldpitoon ja kehittdmisen. Yhteiséllisen
median palvelut ovat kehittymdssa yha enemman yritysten kontrollia vaativien tar-
peiden palvelemiseen. Organisaatiot kaipaavat enemman luotettavuutta, mitatta-

vuutta, turvaa, jatkuvuutta ja liiketoimintaa tukevia palveluja.

Yhteisolliset palvelut my6s verkottavat toisiaan, muodostavat ns. yhteisollisen
ekosysteemin, jossa kaikki on kytkodksissa kaikkeen. Yhdelta palvelulta vaikuttava ko-
konaisuus voikin olla useiden palveluiden sisaltdjen yhdistelma. (Forsgard & Frey

2010, 37-38.)

5 KOHDEYRITYKSEN TIEDONHALLINNAN NYKYTILA

Tutkimuksen kohdeyritys on vuonna 2003 perustettu, 2004 toimintansa aloittanut
jatehuoltoyhtio. Yhtion omistaa alueen seitseman kuntaa, viiden kunnan puolesta
yhtio hoitaa lakisdateiset jatehuollon palvelutehtdvat kokonaan, kahden kunnan puo-
lesta se hoitaa jatteiden loppusijoituksen. Ominaista kuntien omistamalle yhtidlle on,
ettei se ole voittoa tavoitteleva, vaan pyrkii hinnoittelemaan toimintansa niin, etta se
pystyy hoitamaan jatehuoltopalvelut mahdollisimman kustannustehokkaasti ja hyvin
kuntalaisia palvellen. Osakaskuntien alueella on n. 31800 asukasta. (Vuosikatsaus

2010, 26.)

Jatehuoltoyhtion tehtavat
e jatehuoltopalveluiden jarjestaminen toimialueella
* yhdyskuntajatteen vastaanotto ja kasittely

e pienjateasemien ja ekopisteiden yllapito
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* jatekuljetusten jarjestaminen

» asiakasrekisterin yllapito

e laskutus, perinta

* neuvonta (kirjeet, puhelinneuvonta, esitelmat)
» jatehuollon kehittaminen

Seuraavassa kaaviossa on esitetty yrityksen organisaatiokuvaus

Kunnat

Hallitus

Toimitusjohtaja

Palvelupaallikko

Asiakaspalvelu Laskutus Jatekeskus

KUVIO 4. Kohdeyrityksen organisaatiokaavio (Vuosikatsaus 2010, 2.)
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5.1 Kohdeyrityksen tietojarjestelmien ja tiedonhallinnan nykytila

5.1.1 JHL- tietojarjestelma

Yhtiolld on kaytossaan useita eri jarjestelmia hoitamassa tiettyja toimintoja ja niita
on linkitetty yhteen. Asiakastietojarjestelmana toimii Tietomitta Oy:n JHL-ohjelmisto,

jolla voidaan hoitaa mm. seuraavia asioita:

ajoreittien hallinta

- urakoitsijaraportit

- massa-, keikka- ja kausilaskutus
- suoraveloitus

- e-kirje, verkkolaskutus

- myyntireskontra

- jatelajien hallinta

- jatehuollon tilastot (Tietomitta 2010.)

| Ajoneuvotilasto

/ " |Urakoitsijatilitys
I
Al

Laskutus-
tapahtumak

—l———

Ta pahturna |
historia

Hinnastao || [] [ IsdnnGi
5ijt

KUVIO 5. JHL-ohjelmiston rakenne (Tietomitta 2010.)
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JHL-ohjelmisto on laajentunut ja monipuolistunut mm. web toiminnallisuuden ja ak-
tiviiteettien kasittelyn osalta. Ohjelmistoa kutsutaan myds toiminnanohjausjarjes-

telmaksi. (Tietomitta 2011.)

JHL -ohjelmiston ymparille on muodostunut verkosto erillisid tehtavia hoitavia ohjel-
mistoja. Esim. TCS ajo-ohjausjarjestelman ja JHL-ohjelmiston valille on rakennettu

siirtoyhteys ja koodit, jotta aineistoja voidaan siirtdd ohjelmasta toiseen.

Seuraavassa kuviossa on esitetty JHL-ohjelmiston kytkeytymistd, 1ahinnd myyntires-

kontran ja laskutuksen osalta, muihin jarjestelmiin.

Tilitoimisto
Ticon
Se—— v Itella
Tcs- ajo-ohjaus Pt - '
- arkistointi
laskutusta
e s ,_I JHL-OHJELMA
PIENJATE- TOIMISTO St
ASEMAT
Myyntireskontra = 3o’ Asiakas
-asiakastiedot
laskutusta
pahtumat -myyntilaskut
-suoritukset
JATEKESKUS -saatavat
Scalex- inta
vaakaohjelma A
MAKSU
Pankit
OpusCapita
Perintatoimisto Luctiolaua
Us sic Lindorff OnLine

KUVIO 6. JHL ja muut jarjestelmat

JHL-ohjelmaan on rakennettu urakoitsijahinta, palaute ja bonusjarjestelma. Palaut-

teet saadaan joko ajo-ohjausjarjestelmasta tai kirjataan asiakaspalvelussa. Urakoitsi-
jalle lahetetaan tieto palautteista ja urakoitsijatilastojen avulla tilitetdan urakoitsijan
osuus jatekuljetuksista. Urakoitsijaraportit talletetaan seka sahkoisesti etta paperise-

na mappiin.
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5.1.2 Ajo-ohjausjarjestelma

Ajo-ohjauksessa toimii Ecomond Qy:n TCS -jarjestelma, jolla on mahdollista hoitaa

mm.

1. sahkoiset tehtadvalistat

2. kuljettajien ajo-opastus

3. kuljettajien tehtavanhallinta

4. kuljettajien tydajan seuranta

5. keikkakayntien lisdiaminen reitille reaaliajassa

6. tehtdvien seuranta ja hallinta reaaliaikaisena

7. sahkoisten tietojen valitys

8. langaton tiedonsiirto ajoneuvojen ja toimiston valilla

9. kuljetusten ja tehtdvien tehokkuuden seuranta raportoinnilla

10. laskutus-, tilitys- ja tyOaikatietojen automaattinen siirto taustajarjestelmaan
(Ecomond 2011.)

Ajo-ohjauksen kayttéonotto on poistanut paperisten ajolistojen tulostamisen. Tehta-
valistat siirtyvat sahkoisesti autoon ja suoritetut tyhjennykset siirtyvat tapahtumina
JHL:3an laskutusta varten. Myos toimistojarjestelmdassa on kartta, josta voi seurata
Iahes reaaliaikaisesti missa jateauto on, mita kohteita reitilla on tyhjennetty, mihin
aikaan tyhjennys on tapahtunut ja minne auto on menossa seuraavaksi. Kuljettaja on
voinut merkitd asiakaspalvelua varten tiedoksi, jos tyhjennyksessa on ollut jotakin
huomautettavaa, esim. ellei ole lumen vuoksi pystynyt astiaa noutamaan. Asiakas-
palvelu voi myds lisata tehtavia listalle tarvittaessa. Ajo-ohjausjarjestelmalla hoide-
taan my0s pienjateasemien ja ekopisteiden huoltoreittien suunnittelu ja valvonta.

Tehtavien tallennuksessa on kdytetty kimmenmikroja tai kannettavaa tietokonetta.

5.1.3 Vaaka-ohjelma

Jatekeskuksessa on kaytdssa Tamtron Systems Oy:n Scalex-autovaaka, jolla punni-

taan kaikki jatekeskukseen tuotava jate, seka siirrettava tai jatkokasittelyyn lahteva
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jate. Vaa’an punnitusohjelmanasta tuodaan tapahtumia asiakaslaskutusta varten
JHL:33n. Tapahtumien siirtoa varten on koodattu linkit ohjelmien vilille, jotta vaaka-
ohjelman ja JHL -ohjelman tuotteet tunnistavat toisensa. Pienjateasemille tuotujen
jatteiden laskutustapahtumat sydtetdan kasin JHL-ohjelmaan, samoin muut yksittai-

set laskutettavat tapahtumat.

Vaaka-ohjelma tallentaa myods paljon sellaista tietoa, jota raportoidaan suoraan vaa-
ka-ohjelmasta seurantaan ja paatoksenteon tueksi, kuten jatemaararaportit ja tullin

jateverolaskelmat.

5.1.4 Rahaliikenne ja kirjanpito, ostoreskontra ja perintd

JHL kytkeytyy my6s myyntireskontraan tulevien suoritusten ja lahetettavien suorave-
loitusaineistojen kautta OpusCapitaan, jolla hoidetaan yrityksen rahaliikenne. Opus-
Capitan kautta haetaan myos tiliotteet. Nama ja laskutuksen myyntireskontraraportit
toimitetaan tilitoimistoon kuukausittain. Kirjanpito ja palkanlaskenta on ulkoistettu.
Ostoreskontra on hoidettu Citrix -etakayttoyhteydella tilitoimiston Tikon -ohjelmaan.
Laskujen maksatus tapahtuu siirrolla Tikonista OpusCapitaan. Tiliotteet ja suoritusra-
portit seka reskontralistaukset talletetaan nykyisin paperisina mappeihin, kuukausi-

tasolla ja toimitetaan tilitoimistoon.

Jatekeskuksessa on kateiskassa, joka tilitetaan pankkiin kuukausittain. Pankkikortti ja
luottokorttimaksuja varten on maksupdate. Maksupaatepalvelut, tilitykset ja rapor-

toinnit on hoidettu Luottokunnan maksupaatepalvelun avulla.

Myyntireskontra on keskitetty JHL-ohjelmaan ja siita on rakennettu liittyma ja verk-
koyhteys perintatoimistoon siirtoja varten. Yhti6 lahettaa asiakkaalle yhden maksu-
kehotuksen ja sen jalkeen perintdtoimisto hoitaa yhtion laskujen perinnan. Perinta-
toimistolta tulee yhtiodn varsin paljon paperia postitse, silla kaikki raportit tulostuvat
kunnittain. Perintatoimisto ei voi siirtaa julkisoikeudellisia maksuja kuntien puolesta
suoraan ulosottoperintaan, vaan ne palaavat takaisin yhtidlle ulosottovaiheessa. Yh-
tio tekee ulosottohakemukset jatelautakunnan nimissa, ne taytetaan “kasin” pdf-
lomakkeina ja niihin pyydetdan jatehuoltoasiamiehen allekirjoitus. Myds ulosottojen

suoritustilitykset kirjataan kasin JHL -ohjelmaan.
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5.1.5 PKY-LAATU toimintajarjestelma

Yhtiolle hankittiin toimintajarjestelma vuoden 2010 lopulla ja sen ensimmainen kou-
lutusjakso oli helmikuussa 2011. PKY-LAATU toimintajarjestelma on Pk-sektorin yri-
tyksille ja organisaatioille kehitetty laatu-, ymparisto- seka tyoterveys ja turvallisuus-
jarjestelma, joka toimii Internetissa. Toimintajarjestelma on yrityksen johtamisjarjes-
telm3, jonka avulla voidaan kehittda prosesseja ja mitata tuloksia, hoitaa viestintaa,
hallita dokumenttien versionhallintaa, arkistointia, hyvaksymismenettelyita seka laa-

tupoikkeamien kasittelya. (KH-FINN Oy, 2011.)

Ohjelman hankintapaatoksen kannalta tarkeita kriteereja olivat:

- madollisuus rakentaa aineistoa vaiheittain, step-by-step

- dokumenttien tallentaminen muotoon, josta ne on helppo saada omaksi
aineistoksi, esim. kasikirjaksi
(Tehty ty6 ei mene hukkaan vaikka ohjelma ei toimisikaan halutusti.)

- koulutus prosessien selkiyttamiseen ja rakentamiseen on yrityksen osaami-
sen parantamiseksi tarkeaa

- ohjelmiston tulee olla kaytossa myos jollakin muulla jatehuoltoalan laitok-
sella

- edullisuus, jolloin sitoutumisen riski on pieni

- ohjelman keveys ja muunneltavuus
(Ei haluttu rakentaa liian raskasta jarjestelmaa pienen yrityksen toimin-
nanohjaukseen, vaan mahdollisimman yksinkertainen ja kdyttéénotoltaan
helppo.)

- mittareiden rakentaminen jarjestelmaan mahdollista

Toimitusjohtaja esitteli PKY-LAATU ohjelmiston hallituksen kokouksessa kevaalla
2011. Ohjelmiston koulutus jarjestettiin Sotkamossa 23.-24.2.2011, jolloin ensimmai-
seen paivaan osallistui koko henkilokunta ja toisena paivana mukana olivat jarjestel-
man rakentamiseen osallistuvat henkil6t. Toisen padivan aikana muotoutuivat jo yri-

tyksen ydinprosessien kuvaukset ja rakennettiin prosessikartta, jossa kuvataan yhtion
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ydinprosessit ja tukiprosessit. Lisdksi ohjelmaan taydennettiin perustiedot, kayttdja-

tunnukset ja henkilostokortit.

Toimintajarjestelman kayttéonotto on kuitenkin koulutuksen jalkeen jaanyt muiden
kiireiden vuoksi taka-alalle. Ty6ohjeita, toimintoja ja prosesseja on maaritelty, mutta

niiden tallentaminen ohjelmaan on viela kesken.

PKY-LAATU toimintajarjestelmalla olisi mahdollista hoitaa my0os yhtion sisaista vies-
tintda. Ohjelman sisalla on ainakin ilmoitustaulu ja kalenteri. My06s toimintajarjestel-
man kayttoonottoprosessi vaatii sisdista viestintaa, silla samalla on kaytava lapi yri-
tyksen arvot ja kulttuuri. On keskusteltava auki myos mittareiden sisalto ja merkitta-

vyys - mitataanko ja raportoidaanko oikeita asioita?

6 SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMISTARPEIDEN
SELVITTAMINEN

6.1 Kysely yhtion hallituksen jasenille

Koska tutkimuksessa haluttiin selvittaa, miten yhtion sisdinen johtamisen viestinta
toimii kokonaisuudessaan, tehtiin hallituksen jasenille kysely 12.5.2011. Tarkoitukse-
na oli saada taustatietoa siitd, miten tyytyvaisia he ovat tiedonsaantiinsa tai minka-
laista tietoa he kaipaavat yrityksestd, seka milla tasolla haluaisivat viestia yhtion
kanssa. Samalla haettiin myds tuntumaa siitd, kuinka selvilld he olivat sahkoisista
valineista ja kuinka kiinnostuneita yhtion strategisen ohjaamisen seurantaan ndiden

avulla. Kyselylomake ldhetettiin seka paperisena etta siahkopostilomakkeena (Liite 1).

Kysely lahetettiin kaikille seitsemalle hallituksen jasenelle ja vastauksia kyselyyn tuli

nelja kappaletta. Kyselyyn vastaamattomien mielipiteet jadvat johtopaatoksia tehta-
essa arvailujen varaan, joten kriittisesti tarkastellen saadut tulokset eivat vastaa ehka
koko hallituksen kasitysta yhtion viestinnan toimivuudesta ja ajatuksia kehittamistar-

peista. Vastaajista kolme oli sitd mieltd, etta saa tietoa riittavasti yrityksesta ja etta
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nykyinen viestintakaytanto on hyva. Kaikkien mielesta yhtion verkkosivut ovat selke-

at ja sielta |oytyvat asiat helposti.

Yksi vastaajista kaipasi lisatietoa yrityksestd johtamisen tueksi, etenkin strategian
toteutumisesta, mutta myos tietoa asiakas- ja sidosryhmayhteistyosta seka toivoi
tiiviimpaa yhteydenpitoa henkilostéon. Han toivoi mieluummin kasvokkain tapaami-

sia toimijoiden kanssa, ei pelkdstdan verkon valityksella.

Vastaajan mielesta olisi myos hyva, jos itse pystyisi halutessaan seuraamaan toimin-
taa verkon valityksella, tai esim. toimintajarjestelmaan kautta. Yksi vastaajista oli
valmis osallistumaan keskusteluun ja myos itse tuottamaan tietoa sivuille. Verkkova-
lineiden kadytdsta yhtion viestinndssa kolme vastaaja oli sita mieltd, ettei niista olisi
kdaytannon hyotya. He kuitenkin katsoivat, ettd toimintajarjestelma voisi olla hyva
tiedottamisen ja tiedon saannin valine. Erds vastaajista oli sita mieltd, etta talla het-
kellad sahkoisia viestimia on liiankin kanssa, ja on paljon turhaa tietoa ja tiedon paivit-
tamista. Viestimien kanssa menee hanen mielestadan moninkertaisesti aikaa puheli-

meen verrattuna, kun palautteen saa puhelimessa valittomasti.

6.2 Henkilokunnan haastattelut

Toimitusjohtajan kanssa kaytiin tutkimusprosessin edetessa keskustelua siitd, miten
ja mita sahkaisia valineita voitaisiin kdyttaa yhtion viestinnassa ja toiminnan tukemi-
sessa. Mietittiin, voisiko sosiaalisen median vélineistd olla todellista kdytannon hyo-
tya, toisivatko ne mitdan lisdarvoa. Toimintajarjestelman hankinnalla oli pyrkimys
saada yrityksen prosessit nakyville, selkiyttda vastuita, saada aikaiseksi toimintaoh-
jeet, jotka loytyvat yhdesta paikasta seka kehittdaa dokumentointia laatujarjestelmaa

kohti.

Alkuperdinen ajatus lahti siitd, etta rakennettaisiin esim. Wiki-perustainen tyétila,
josta loytyisi kaikki tieto samasta paikasta. Ongelmaksi kuitenkin muodostuivat ty6-
aikaresurssit ja osaaminen. Pienen henkilokunnan yhtiossa ei kyeta suureen muutok-

seen omin voimin, vaan tarvitaan ulkopuolista apua ja koulutusta mm. prosessien
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maarittelyyn. Toimintajarjestelman hankinnalla pystyttiin saamaan perusta, jonka
ympadrille voidaan etsia sita tukevia valineita. Toimintajarjestelma sisalsi myos sisdi-
sen viestinnan ja tiedottamisen valineitd, jos niita halutaan ottaa kayttoon toiminta-

jarjestelman sisalla.

Tutkimusta varten haastateltiin kesalla 2011 toimitusjohtajaa, palvelupaallikk6a, jate-
tyontekijaa seka asiakaspalveluhenkil6a. Haastattelurungot ovat tutkimuksen liitteina
2 ja 3. Haastattelujen teemat rakennettiin vastaamaan kuviossa 1 esitettyihin tutki-

musongelman kysymyksiin.

6.2.1 Tyoyhteison viestinta ja tiedon vilittaminen

Haastattelun alussa kysyttiin vastaajan omista viestintdtavoista ja miten han kokee
tiedon kulkevan yhtiossa ja millaiset ovat hanen tiedonsaantimahdollisuutensa. Ky-

syttiin myds, mita kautta vastaaja sai tydssaan tarvitsemaa tietoa.

Vastausten perusteella voidaan todeta, etta tiedonkulku toimii yhtiossa ainakin kau-
sittain melko hyvin. Viestintakatkoja kuitenkin on seka aikoja, jolloin viestinta on var-
sin vaimeaa ja tieto ei tahdo kulkea. Katkokset saattavat olla myos ajankohdaltaan
sellaisessa vaiheessa, ettd viestinta olisi kaikkein valttamattominta. Tiedonvalitysra-
kenteissa ja viestintatavoissa nahtiin parannettavaa, mutta samalla muistutettiin,

ettd viestintdvalineiden kaytto ei saisi korvata kasvokkain viestintaa.

Johto haluaisi saada enemman tietoa johtamisensa tueksi, ja etenkin toivottiin jate-
lautakunnan kanssa yhteistyota ja viestinnan parantamista, samoin omistajakuntien
kanssa viestintda tulisi lisata. Johdon haastatteluissa ilmeni huoli siitd, etta yhtion

hallituksen ja jatelautakunnan valilta puuttuu yhteisty6- ja viestintakaytannot.

Henkiloston ja tyotovereiden kautta tiedon saanti koettiin tarkeaksi. Kaikki haastatel-
tavat olivat sitd mieltd, etta saivat vain hyvin vdahan palautetta omasta toiminnas-
taan, johtamisestaan, ammatinhallinnastaan ja tyotuloksistaan seka niihin kohdistu-
vista odotuksista. Vuosittaiset kehityskeskustelut olivat ainoa palautteen vaihtamisen
paikka. Hiljaisuus koettiin erdan vastaajan mielestd jonkinlaiseksi hyvaksynnaksi; jos

yhtidlle aiheutuu ongelmia hanen toiminnastaan, saa han varmasti myds palautetta.
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Kaikki vastaajat myonsivat huhujen kautta kulkevan erittdin paljon tietoa, mutta kui-
tenkin huhujen uskottavuus pyrittiin jattdmaan omaan arvoonsa. Henkildstopolitiik-
kaan liittyvista tai valmistelussa olevista asioista ei yleensa tule henkildstolle tietoa

yhtion sisalta.

Henkiloston mielesta palaverit ovat tiedonvalityksessa tarkeita ja niissa saa hyodyllis-
ta yleistd tietoa jatealan ja yhtion tilanteesta. Kasvokkain viestintd on monen mieles-
ta parhain ja varmin tapa saada viesti oikeanlaisena perille. Osa vastaajista olikin sita

mieltd, ettd yhteisia palavereja oli liilan vahan.

Haastatteluissa haluttiin selvittdd my6s johtamiseen liittyvan viestinnan toimimista ja
kysyttiin, mita kautta saa tietoa tarkeista asioista, kuten esim. valmisteilla olevista
asioista tai henkilostopolitiikkaan liittyvistd muutoksista. Huhujen ja epavirallisen
viestinnan suuren maaran vuoksi voidaan ajatella, ettd johtamisen viestinnassa olisi

parannettavaa.

Vilitettava tieto oli henkiloston mielesta joskus vaikeasti ymmarrettavaa ja epasel-
vaa. Uudet kaytannot ja ohjeistukset saattoivat jadda kirjaamatta tai ohjeita korja-
taan ja kehitelldaan niin pitkan aikaa, ettd kaytanto jaa lopulta epéaselvaksi. Viestinnas-
sd on myos usein kaytetty liian vaikeaa kielta tai asia on muuten ilmaistu vaikeasel-
koisesti. Johdon mielesta valitetty tieto ei ollut vaikeasti ymmarrettavaa tai epasel-
vaa, mutta jonkin verran hajanaista. Johdon mielesta tietoa oli talletettuna eri paik-

koihin ja joskus tieto saattoi arkistoissa olla myds vanhentunutta.

Haastatteluissa tuli myos ilmi, etta yhtion viestinnadssa tulisi huomioida ihmisten eri-
laisuus. Joku haluaa perusteellisen taustaselvityksen ja kokonaisuuden hahmottami-
sen muistamisensa tueksi ja siirtyy ajattelussaan kokonaisuudesta yksityiskohtiin.
Toinen haluaa oppia asian pala palalta selkein ohjein siirtyen osasista kokonaisuuden
hahmottamiseen. Toiselle puhuttu ja kasvokkain vilitetty tieto on selkeintd, toinen

tarvitsee visuaalisia elementteja ymmartamisena tueksi.

Seuraavassa taulukossa on koottu yhteenveto haastatteluista saaduista vastauksista

sisdisen viestinnan kehittamistarpeisiin ja tiedonkulun toimivuuteen yhtiossa
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Teemat

Kehittamisajatukset

Muita havaintoja

Omat viestintata-
vat ja kokemus
yhtion tiedonku-
lusta

muutosten hallintaan liittyvaa viestintaa
kehitettava

tyotehtavien hoitamiseen liittyvien asioi-
den tiedon valittaminen toimivammaksi

kausiluontoisuus, kokemus etta viestinta
toimii valilla huonommin ja valilla paremmin

suullinen viestinta tarkeaa

sahkdposti koetaan hyvaksi

Tiedonkulku eri
kanavien kautta

henkilostopalaverien lisdédminen

kuntien, jatelautakunnan ja yhti6 valista
yhteistoimintaa kehitettava

huhuja liikkuu melko paljon

jateasiamiehen ja henkiloston viestinta toimii,
mutta jateasiamiehen, lautakunnan ja yhtion
johdon toiminnassa ei vakiintuneita kaytanto-
ja

Johtamisen viestin-
ta

henkilostohallintoon liittyva viestinta vaati-
si kehittamista ja keskustelupalavereja voisi
pitdda enemman.

uusista ohjeistuksista ja kdytannoista pitaisi
tehda kirjatut kdytannot ja saman tien
tiedottaa kaikille

ihmiset ovat erilaisia, voisi kehittda tiedon
kulkua sellaiseksi etta se tavoittaisi kaikki ja
ettd kaikki ymmartaisivat asiat samalla
tavalla

omasta ammatinhallinnasta ja tyétuloksista
palautteen saamista pitaisi kehittaa.

huhujen kautta henkilosto saa tiedon tarkeis-
ta asioista

kausiluontoisuus tiedottamisessa

vastuuhenkil6ista valilla epaselvyytta, viestin-
nan selkeys ja ymmarrettdvyys ontuu

Palaute tarkeaa

Tiedonkulku eri
tahojen valilla

kaikkien tahojen valilla ndhtiin kehitettavaa

oman ammattitaidon kehittamiseksi tyotove-
reilta kaivataan tukea tyohon

sekd henkilosto etta johto kaipaa esimiehen ja
henkiloston vuorovaikutuksen ja viestinnan
kehittamista

johto kaipaa parannusta yhteistoimintaan
jatelautakunnan, jateasiamiehen ja yhtion
johdon valilla
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Tiedonkulun puut-
teet ja parannus-
kohteet

viestinndssa tulisi kayttaa yksinkertaisem-
paa kielta, jotta se olisi helpompaa omak-
sua.

arkistoja olisi perattava

tarkedna parannuskohteena on henkil6-
kohtainen tiedon siirto

tieto vaatisi selkiyttamista

systemaattisuuden ja tiedon automaattisen
saamisen parantaminen

henkiloston mielesta tieto on vaikeasti ym-
marrettavaa, hajanaista ja ristiriitaista.

johdon mielesta tieto on hajanaista, osittain
arkistoissa vanhentunutta, eika tule auto-
maattisesti, mutta se on loogista ja helposti
ymmarrettavaa

jokaisen henkilokohtaisesti pitaisi kehittaa
tiedon valittamista, tiedon valittaminen unoh-
tuu

6.2.2 Tyoyhteison tiedonhallinnan ja viestinndn valineet

Haastateltavilta kysyttiin myos, millaista tietoa ja missa vastaajilla on talletettuna

seka miten tieto on sita tarvitsevien noudettavissa. Tavallisimmat tiedon talletus ja

viestinnan valineet ovat yhtiossa olleet henkilékohtaiset tai yhteiset paperikansiot ja

sdhkoiset kansiot, sahkdposti ja verkkosivut. Yrityksessda on mm. seuraavanlaista tie-

toa:

e asiakastiedot

e |askuarkistot, luettelot, perintélistat
e tyhjennystiedot, ajolistat

e hinnastot

e urakoitsijatiedot

e sopimustiedot, paatokset

e hankinta ja kilpailutus, ostotieto
e toimintaohjeet, lajitteluohjeet

e henkilokunnan tyéehdot, velvollisuudet ja etuudet, lomalistat

e kaytannot, toimintatavat, tydohjeet, paivakirjat

e tilastotiedot, raportit
e tulos- ja kustannustiedot

Sisdisen tiedon tallennus muotoja:

e paperiset arkistot, mapit, lokerikot, seindtaulut
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e sdhkoiset arkistot, palvelimen kansiot, verkkosivut
e omat tietokoneet, sahkopostiarkistot, muistitikut, cd-levyt
e henkiloston osaaminen, hiljainen tieto, suusanalliset sopimukset

Kuviossa 7 on kuvattu yrityksessa olevaa tietosisaltoa ja tallennusmuotoja, seka nii-

den kayttoon liittyvia yleisia ongelmia.

KUVIO 7. Yrityksessa oleva tieto, vdlineet ja yleisimmat ongelmat



47

Yhteiset-kansio

Yhteiset-kansio (seka vastaava hakemistot-kansio) on tietojen verkkotallentamista
varten perustettu kansio palvelimella. Kansio sisdltda paljon erilaista tietoa, mutta se
on jokaisen kayttdjan oman logiikan mukaisesti talletettuna ja samaa aihetta voi olla

useassa eri paikassa ja sama tieto voi olla monena eri versiona.

Asiakirjojen tallentamista yhteiset-kansioon tulisi kehittaa siivoamalla, vanhoja pois-
tamalla ja loogiseen jarjestykseen tallentamalla. Toimintajarjestelmasta toivottiin
I6ytyvan keinoja korvaamaan kansioon tallennusta ja sen kayttoon liittyviin ongel-
miin. Lisaksi tulisi kehittdd myos yleisid tietoteknisia taitoja, jotta yleensd sdahkoisten

arkistojen kaytto tulisi jokaiselle tutuksi.

Sdhkoposti

Sahkopostia kaytetdaan yhtion viestinnassa paljon, ja se koetaan erittain hyvaksi vali-
neeksi. Sdhkopostilla tavoittaa melko hyvin, ja silld voi varmistaa viestin perilleme-
non. Jatekeskuksessa kaikki eivat kuitenkaan kayta sahkdpostia aktiivisesti eika kaikil-
la ole omia tunnuksiakaan. Sahkdpostista tietojen l6ytamista moni on pyrkinyt hel-

pottamaan arkistoimalla tiedostoja aihealueittain.

Haastatteluissa mainittiin ehdotus, etta sahkopostiin rakennettaisiin kaikille omat
tunnukset, jotta esim. omat tuntilistansa voisi [dhettda sahkdpostin kautta. Myos
ehdotettiin, etta tarkeiden tietojen tallentaminen sahkoposteihin taytyisi varmistaa
varmuuskopiointia kehittamalla. Kalenterien ja puhelimien synkronointi olisi tarpeen

ottaa kayttoon.

Sahkopostin kdayton maaraa olisi myds hyva vahentaa, etteivat asiat hukkuisi viesti-
viidakkoon. Vaihtoehdoksi sahkopostille ehdotettiin toimintajarjestelman kautta ta-

pahtuvaa viestittamista.
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Verkkosivut

Verkkosivut on melko vastikdan uudistettu, eika niilla siksi ole kovin vanhaa tietoa. ja
sivujen loogisuutta on myods pyritty parantamaan. Verkkosivuilta on omaa ty6ta var-

ten haettu hintatietoja, jatehuoltomaarayksia tai pienjateasemien aukioloaikoja.

Pienta korjailua haastateltavien mukaan verkkosivuille kuitenkin pitadisi tehda. Niita
voisi yksinkertaistaa ja vahentaa sisaisia linkityksia ja paallekkaisyyksia. Sivut voisivat
my0s olla hauskemmat ja humoristisemmat. Sivuille voisi mm. lisata videoita jate-

neuvonnasta.

Paperiset arkistot

Paperiarkistoa, arkistointitilaa tai varsinaista arkistointijarjestelmaa ei yhtiossa ole,
vaan mappeja toimiston tydhuoneiden kaapistoissa ja jatekeskuksen tiloissa. On
olemassa seka yhteisia etta omia henkilokohtaisia mappirivistéja. Tieto 16ytyy melko

helposti, jos on itse sen tallettanut mielestadan “oikeaan paikkaan”.

Arvopapereille tarvittaisiin tallelokero, jossa ne ovat suojassa varkailta ja tulipalolta.
Tarvitaan arkistointijarjestelma ja paikka arkistolle, koska osa papereista on sailytet-
tava pysyvasti, esim. sopimukset. Lisaksi tulisi kehittda sahkoista arkistointijarjestel-
maa niille dokumenteille, joista ei tarvitse valttamatta sailyttaa paperiversiota. Pyr-

kimyksena tulisi olla paperittomuus.

Taulukossa 4. on tehty yhteenveto haastatteluissa esille tulleista ajatuksista kdaytossa
olevista viestinnan ja tiedon tallentamisen vélineistd, ja muista tehdyistd havainnois-

ta.



TAULUKKO 4. Nykyisten valineiden kaytto

49

Teemat

Nykyisten vilinei-
den kaytto

Kehittamisajatukset

JHL:a3 voisi hyédyntaa enemmankin,
samoin Tcs -ajo-ohjausjarjestelman
raportteja

JHL ohjelman kaytto verkon kautta,
parantaisi asiakaspalvelua myos jatekes-
kuksessa

asiakastietojarjestelma ja ajo-
ohjausjdrjestelma samalta toimittajalta
helpottaisi tyota

ekopisteiden reititys toimivaksi, ohjel-
man toimivuus huono kimmenmikroilla

Muita havaintoja

nykyisten ohjelmien toimivuudessa parantamis-
ta

Yhteiset-kansio,
omat sahkoiset ar-
kistot

tulisi jarjestelld, siivota

tiedonhallintaa voisi kehittaa koulutta-
malla tietokoneen kayttoa

ohjelmien yhteensovittaminen ja toimi-
vuuden optimointi

toimintajarjestelmaan siirtyminen olisi
parempi vaihtoehto

verkkotallennuksen kehittaminen

ohjelmien kdyton osaamisen paivitys ja
ohjelmien olemassa olevien ominaisuuk-
sien kayttoonotto

omien tiedostojen automaattista var-
muuskopiointia tulisi kehittaa

sovittava tallennuskaytannoista

tiedon digitaalinen tallentaminen ja hakeminen
vaatii my0ds osaamista, koulutustarve

varmuuskopiointi

Sahko6posti

kaikille oma sahkdpostiosoite ja kaikkien
aktiivinen kaytto, tuntilappujen ldhetta-
minen mahdollistuisi

sahkopostiviestinnan vahentaminen

arkirutiiniksi valineiden kayttaminen ja
tiedon vélittaminen kaikille asianosaisille

kehittamiskohteina varmuuskopiointi,
kalenterit ja niiden synkronointi

pitdisi olla kaikkien kaytdssa

ohjelmien pdivittdminen




toimintajarjestelma korvaamaan sahko-
postiviestintaa
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Verkkosivut

voisivat olla yksikertaisemmat

voisivat olla kevyemmat, hauskemmat,
mukana mielenkiintoa lisaavia element-
teja

tieto tulisi tarkistaa ainakin kerran vuo-
dessa

Paperiarkistot

kehittamisideoina arkistointijarjestelma,
logiikka ja jarjestelmallisyys

vastuuhenkilén maarittaminen

arvopapereille tallelokero

sahkodisen arkistoinnin kehittaminen,
pyrkimys paperittomaan toimistoon

pienjateasemille kayttoon sahkoinen
tiedon valitys, kannettavat tietokoneet

Scalex tietoihin paasy verkon kautta,
vahentaisi paperin valitysta

paperin vahentamiseksi ja tyon helpot-
tamiseksi jateasiamieheltd paatokset
sahkoisena

ohjelmien toimivuus keskendan ja verkon kautta
valittdminen vahentaa paperin pyorittelya

6.2.3 Toimintajarjestelma ja sosiaalisen median tuntemus

Toimintajarjestelma

Yhtiolle hankittiin toimintajarjestelma vuodenvaihteessa 2010, ja koulutus henkil6-

kunnalle jarjestettiin helmikuussa 2011. Toimintajarjestelman kayttéonotto on kui-

tenkin edelleen melko alkutekijoissaan, koska resursseja kdyttdonottoon ei, monen

yllattavan muutoksen vuoksi, ole ollut tarpeeksi. Toimintojen kuvausten ja tyoohjei-

den kirjaamien on ollut tarkoitus saada tehtya vuoden 2011 loppuun menness3, jotta

jarjestelmaa paastaan rakentamaan edelleen.
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Toimintajarjestelmalta odotetaan paljon, ja sen uskotaan toimivan myos sisdisen
viestinndn vélineena. Sinne rakennettu ilmoitustaulu naytti hyvalta keinolta viestia
ajankohtaisista asioista. Henkiloston edustajilla oli enemman epailyksia siita, palve-
leeko jarjestelma todella yritysta ja toimintaa. Toimintajarjestelma tulisi pystya ra-
kentamaan sellaiseksi kuin yhtidssa halutaan, mutta sen tulisi pysya selkeana ja help-
pokayttoisena. Kaikkien tulisi osata sitd kayttaa, ja sen pitaisi tulla osaksi yhtion arkis-

ta tyontekoa.
Sosiaalisen median tyokalujen tuntemus

Sosiaalisen median valineet ja pilvipalvelut olivat haastateltaville melko vieraita. Osa
haastatelluista oli tutustunut Skypeen, ja jonkin verran oli kokemusta sosiaalisista
yhteisoista, kuten Facebookista. Kaikki olivat lukeneet blogeja, ja ajatus toimitusjoh-
tajan blogista meneillaan olevien asioiden kertomisesta tuntui houkuttelevalta. Geo-
web-sovelluksista oli osalle tuttu kumiankka.net ja kaikille kierratys.info. Pod- ja
webcasteja ajateltiin voitavan kayttaa harkiten omillakin verkkosivuilla mm. lajitte-

luohjeissa tai omissa tyoohjeissa.

Vilineista arveltiin olevan mahdollisia hyotyja viestinndssa, mutta samalla oltiin sita
mieltd, ettd yhtiossa ei saisi olla lilan monia erilaisia ohjelmia kdytossa. Nykyinenkin
ohjelmien maara tuntuu eri kirjautumisineen ja salasanoineen hankalalta. On myds
raskasta hallita monia eri ohjelmia ja erilaisia tapoja toimia. Ohjelmien tulisi ainakin
keskustella sujuvammin keskenaan, ja jo nykyisin kdytossa olevia ohjelmia voisi pa-

remmin hyddyntaa, jos olisi aikaa tutustua niiden ominaisuuksiin ja uusiin versioihin.

Taulukossa 5. on tehty yhteenveto haastatteluissa esille tulleista ajatuksista toiminta-

jarjestelmasta, sosiaalisesta mediasta ja muista tehdyistad havainnoista.
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Teemat

Kehittamisajatukset

Muita havaintoja

Toimintajarjestelma,
kehitysajatukset ja
sisdltotoiveet

kesaapulaisille tekemista, ohjeiden kir-
joittaminen puhtaaksi sahkoiseen muo-
toon

taytettava Iso 140001, Iso 9001 ja OHAS
18001 vaatimukset

kaikki yhdessa paikassa, tieto keraantyy
ja on tilastoitavissa ja raportoitavissa

organisaatio nahtavissa ja esitettavissa,

prosessit ja tyoohjeet, kdytannot, vaaro-
jen ja riskien arviointi jne.

toimintatavat ja jarjestelmat kirjattuna

palautteet

tehtdvien ja toimintojen kuvaukset

seurantajarjestelmad, mita mitataan,
my6hemmadssa vaiheessa

paljon toiveita ja uskotaan ratkaisuksi moneen,
jos saadaan valmiiksi

johto uskoo enemman kuin henkilosté hyotyyn
kaytannontyossa

sisaltyvat ominaisuudet ja kayton helppous viela
epaselvat henkilostolle

tarvittaisiin resursseja kayttoonottoon

hyva viestintdan ja tukena tyéhon, ei muistin
varassa niin paljon tietoa

Sosiaalisen median
vilineet

pod- ja webcastit sekd keskustelufooru-
mit voisivat toimia asiakasviestinndssa ja
jateneuvonnassa, mutta tarvitsisivat
yllapitajan

teoriassa wikin avulla lomakkeiden ja

kirjeiden kirjoittamisesta, toimitusjohta-
jan tai hallituksen blogista, rss-syotteista
tulevista ilmoituksista kuulostaa hyvalta

blogin pitdminen voisi olla ihan hyva,
mutta vaatisi jatkuvaa yllapitoa, voisi olla
myo0s toimintajarjestelmassa

useimmista koettiin olevan mahdollista hyotya

ei saisi olla liikaa erilaisia ohjelmia kaytossa

ohjelmien toimiminen ja keskusteleminen kes-
kendan tarkeaa

"viestinta ei saa piiloutua sahkoisten valineiden
taakse"

osaaminen - sdahkoiset valineet koetaan vaikeiksi
ja niitd jannitetadn
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Tarkemmat taulukot teemojen kysymyksista ja niihin saaduista vastauksista ja esille

tulleista kehitysehdotuksista ovat tutkimuksen liitteena. (Liitteet 4 — 11.)

6.3 Kehityskohteet

Kehityskohteiksi, joissa viestintaa ja tiedon hallintaa voitaisiin parantaa sahkoisilla

valineilld eri yrityksen toimipisteissa, esitettiin haastatteluissa seuraavia:

Toimistossa

e eri ohjelmien yhteensovittaminen tai jopa madaran vahentaminen

e puhelinjarjestelman kehittaminen, ruuhkahuippujen hallinnan parantaminen
e tydohjeiden ja sovittujen kaytantojen dokumentointi

e arkistoinnin kehittdminen

e sdhkoisen tiedonsiirto yhtion sisalla seka jateasiamiehen ja yhtion valilla

Jatekeskuksessa

e vaakaohjelman paivitys ja koulutus
e sahkoinen raportointi ja tiedonsiirto

e tydohjeiden ja -vaiheiden dokumentointi toimintajarjestelmaan

Pienjateasemilla

e sdhkoinen tiedonsiirto, laskutus ja tilastointi

e kannettava tietokone kimmenmikrojen tilalle ja kiintea tulostin pienja-
teasemille

Kenttaty6ssa ja ajo-ohjauksessa

e ohjelmien paivitys

e ekopistereittien jarkeistaminen ja yhteyksien toimivuuden parantaminen
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7 SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMISKOHTEET

Haastatteluista esille tulleista kehittamiskohteista otettiin tarkempaan tarkasteluun

kolme kohdetta:

1. puhelin- ja sahkopostiviestinnan uudistaminen
2. sahkoisen tyopoydan / intranetin kehittaminen

3. paperisen viestinndn sahkodistaminen jateasiamiehen ja yhtion valilla
Naihin tarkastelukohteisiin pyrittiin etsimaan myds alustavia ratkaisuvaihtoehtoja.

7.1 Puhelinjarjestelman ja sahkoépostin uusiminen

Puhelin on edelleen merkittava jokapaivainen pk-yrityksen viestinta ja tietotekninen
valine. Puhelin on jopa niin tavallinen, etta puheella toimivan viestinnan kehittami-
nen usein unohdetaan, myds puhelinteollisuuden toimesta. (Kurki 2010, 75-76.) Sa-
moin taman tutkimuksen kyselylomakkeilla ei puhelinta mainittu, vaan kehittamis-
toive l6ytyi haastateltavien kommenteista. Yhtion puhelinjarjestelmana toimii talla
hetkella kaksi kiinteaa linjaa seka gsm-numerot. Kiinted numero on ollut kaytdssa
asiakaspalvelussa, laskutuksessa ja aikaisemmin my6s jatekeskuksessa. Numeroissa
on kaytetty tarvittaessa soitonsiirtoa seka vastaajapalvelua, mutta koska vaihdetta ei
ole, puheluiden siirto kesken puhelun numerosta toiseen ei ole onnistunut. My0s-
kaan valipuheluita ei ole kdytetty. Tekstiviestien [ahettamisessa on kdytetty apuna
Fonecta Finderin tekstiviestipalvelua. Toki tekstiviesteja on lahetetty myds gsm-

puhelimista.

Kiintedn puhelinjarjestelman perusteena on ollut kausittainen volyymiltaan melko
suuri asiakaspalvelutarve. Asiakaspuheluiden yhteydessa tarvitaan asiakastietorekis-
terin tietoja, eika vastaajan tarvitse liikkua paljonkaan paikaltaan ja ergonomiakysy-

myksetkin tulevat paremmin huomioiduksi.
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Yrityksen tulisi tehda periaatepaatos, onko peruspuhelin kiintead kaapeliverkkoon
liitetty puhelin vai matkapuhelin. Matkapuhelin on muuttumassa yleislaitteeksi, joka
sisaltaa lukuisia ominaisuuksia, joita ei muilla yrityksen tietoteknisilla tydkaluilla ole.
Tekstiviesti on varsin tehokas keino tavoittaa ihmisia. Matkapuhelimen kamera skan-
nerina tarjoaa paljon mahdollisuuksia, kuten myds paikannuspalvelut. (Kurki 2010,

83.)

Myds matkapuhelinymparistoon voidaan pystyttaa perinteiset puhelinvaihteen teh-
tavat. Jos kaytetaan kiinteda puhelinjarjestelmaa, on se samassa tietoverkossa kuin
muutkin tietokonelaitteet ja on paremmin sovitettavissa toimimaan yhteen keske-
ndan, VoiP-maailmassa yrityksen ldhiverkossa. Esimerkiksi jos puhelimella tapahtu-
vaa asiakaspalvelua ja asiakasrekisteria rakennetaan contact center tyyppiseksi eli
yhteyskeskukseksi, ihannetilanteessa puhelin, sahkdéposti, matkapuhelin tekstivies-
teineen ja muut yhteyskanavat yhdistyvat kokonaisuudeksi ja asiakas voi valita itsel-
leen sopivimman tavan. Normaalissa asiakaspalvelutilanteessa tarvitaan taustatieto-
jarjestelmia ja ne voidaan liittaa kokonaisuuteen cti-palvelimella. Esimerkiksi asia-
kaan soittaessa voidaan tekniikan avulla hanet tunnistaa ja hakea tiedot valmiiksi
asiakasrekisterista ennen puhelun alkua. Vaikka yhteyskeskus koetaankin isojen yri-
tysten tyokaluksi, se on myo6s hyva ratkaisu sellaisille yrityksille, jotka eivat halua pa-
nostaa isoihin jarjestelmiin, mutta haluavat asiakaspalvelun toimivan sujuvasti sah-

koisissa kanavissa. (Kurki 2010, 76-78, 84-87.)

Skype on erds vanhimmista Internetissa tarjotuista IP-tekniikalla toteutetuista puhe-
linpalveluista. Puheluita voidaan soittaa ilmaiseksi Skypen toisille jasenille Internetin
kautta, mutta muut puhelut ohjataan matkapuheluiksi normaalien puhelinmaksujen
piiriin. Skypen hyva puoli on se, ettd yhteiso tietda toistensa tilan, eli onko vastaanot-

taja tavoitettavissa. (Kurki 2010, 80-81.)

Yhtion sahkdpostipalvelut on ostettu samalta toimittajalta kuin yhtion verkkosivut on
hankittu. Toimistolla sahkdposti toimii Microsoft Office Outlookissa. Sahkdpostia voi
kayttaa myos netin kautta, mutta sen toiminnot ovat silloin melko rajalliset. Ongel-
maksi muodostuu se, etta sahkopostit latautuvat palvelimelta Outlookiin avattaessa,

eivatka ole enda taman jalkeen luettavissa Internetin kautta. Myoskaan Internet ver-
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siolla lahetetyt viestit eivat ndy Outlookin listoilla. Sdhkoposteja ja kalenteria ei ole

synkronoitu puhelimien kanssa, eivatka kalenterit siis ole yhteisesti nghtavilla.

Microsoft Exchange on kaytdssa kaupungilla, jonka kautta yhtion IT-tukikin on hoi-

dettu, joten opastuksen saaminen vaihdossa tahan sahkopostipalveluun olisi helposti
saatavilla. Yhtio voisi melko vaivattomasti parantaa puhelinten ja sahkdpostin toimi-
vuutta vaihtamalla kiinteat puhelinliittymat gsm-liittymiin, hankkimalla kaikille puhe-
limet nettiyhteydelld, operaattorilta puhelinvalityksen ja muuttamalla sahkopostipal-

velut ja kalenterit toimimaan myds puhelimissa.

7.2 Intranet tai sahkoinen tyotila

Intranet 2.0

Intranetilla tarkoitetaan verkossa kaytettavien tekniikoiden kayttamista yrityksen
sisdisessa tiedon jakamisessa ja hallinnassa. Se toimii lahiverkossa palomuuriohjel-

man suojassa. (Aalto 2007, 82.)

Kehitysjohtaja Tomi Terentjeff kirjoittaa Gemiloblogissa, ettd pienet ja keskisuuret
yritykset kokevat Intran toimivan merkittavimpana sisdisen viestinnan kanavana.
Nykyisin useissa yrityksissa pohditaan Intranetin uudistamista, jolloin ne toimivat
enemman tydskentely-ymparistoina kuin pelkkana yksisuuntaisena tiedotuskanavana
tai dokumenttivarastona. Tiimikeskustelut, vuorovaikutuksellinen tiedottaminen seka
yhteisollinen dokumenttien tyostaminen ovat lisddntymassa. Uudet tyokalut ja tyo-
tavat lisdavat tyotehoa seka parantavat tiedon kulkua ja hallittavuutta. (Terentjeff

2011.)

Kohdeyhti6lla ei ole ennestdaan omaa Intranetia, vaan sen rakentamiseen on lahdet-
tava aivan alusta. Koska ICT -palvelut on ostettu kaupungilta ja yhteistyo jatelauta-
kunnan ja kaupungin kanssa on tarkeaa, tutkimuksessa katsottiin hyvaksi selvittaa
yhteistydmahdollisuudet ja yhteisten ratkaisujen ja kaytantéjen huomioiminen. In-

tranetin sisaltamien viestintdominaisuuksien osalta haastateltiin kaupungin viestin-
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nasta vastaavaa kehittamispaallikkoa ja teknisten ratkaisujen osalta alueen kehitys-

yhtion Intranetin kehittdmisessa mukana ollutta IT -koordinaattoria.

Kehittamispaallikko kertoi, ettd Intranetin sisaltdja on ollut pohtimassa ja kehitta-
massa kaupungin viestintatiimi. Tietojen padivittaminen on nimettyjen henkildiden
vastuulla. Intranet on kaikkien tyontekijoiden tyopdydalle asetettu aloitussivuksi ja
sinne tulisi myos jokaisen muistaa kirjautua. On tyontekijoita, joilla ei ole paivittdin
kaytossaan tietokonetta, jolloin viestinnasta ja tiedottamisesta on vastuussa esimies.
Nykyinen Intranet sisaltaa paljon hyodyllista tietoa, lomakkeita, ohjeistuksia yms.

mutta se ei sisdlla Web 2.0 ominaisuuksia.

Intranetin jatkokehitys on IT -koordinaattorin mielesta tienhaarassa, paitsi uusien
kehittyneempien tekniikoiden kayttoonottomahdollisuuksien vuoksi, myos siksi etta
kaikki kehitysyhtiossa mukana olevat kunnat eivat ole paattaneet ottaa sita taysipai-
noisesti kayttoon. Jatehuoltoyhtio voisi toki tulla mukaan yhteiseen Intranetiin, mut-
ta se kannattaisi tehda vasta siind vaiheessa kun Intran jatkokehitys ja tulevaisuus on
selkeammin varmistunut. Keskustelussa paadyttiin myos ajatukseen, ettd yhtion kan-
nattaisi tutustua kevyemmin rakennettuihin vaihtoehtoihin kuten esim. Googlen tai

Yammerin ominaisuuksiin.

Office 365 tai Google Apps

Pilvipalveluna tarjottavia ohjelmistopaketteja, jotka sisaltavat mista tahansa kaytet-
tavat viestinta- ja yhteiskdyttoohjelmistot, mm. sdhkopostin, pikaviestin- ja verkkoko-
koustoiminnon, kalenterin ja ryhmatydsivuston, |6ytyy varteenotettavina ainakin

Microsoft Office 365 ja Google Apps. Ndma tarjoavat myos yritystason tietoturvan ja
suojauksen seka kayton tuen. Tutkimuksen liitteena 12 on taulukko, jossa on mukail-
tu HyperOfficen verkkosivuillaan julkaisemaa vertailua naiden kahden palvelun omi-

naisuuksista. (vrt. HyperOffice 2011.)

Tyokalut mahdollistavat yhteistyon ja viestinnan yleisimmilla kaytossa olevilla se-
laimilla, dlypuhelimilla ja tietokoneilla. (Microsoft 2011.) Nailla palveluilla voitaisiin
siis rakentaa seka sdahkoinen tyopoyta etta parantaa puhelinjarjestelma, kalenterit ja

sahkoposti toimivammaksi.



58

Microsoft Office 365 pilvipalveluista voisi olla hydtya nimenomaan pienelle yrityksel-
le, jolla ei ole omaa IT -osastoa, joka jo muutenkin kayttaa Office-paketin sovelluksia,
ja jonka tyontekijat liikkuvat tai haluavat tehda toita haluamastaan sijainnista. Vaikka
pilvipalvelusta saa kaytt6onsa perusversiot toimistosovelluksista, kannattaa asentaa
myos Microsoft Office 2010. Vaativampi kaytto edellyttaa paikallisesti asennettuja
sovelluksia ja suositeltavin tyonkulku tyovalineohjelmilla tehtavissa toissa eteneekin
siten, ettd alustava tyo tehdaan pilvessa, mutta viimeistely ja ulkoasun muokkaus-
toimet hoidetaan tydasemasovelluksilla. Valmiit asiakirjat voidaan myos laittaa luet-

tavaksi verkkoon. (Lammi 2011.)

7.3 Viestinnan kehittaminen jateasiamiehen ja yhtion valilla

Jatehuollon lakisaateiset tehtavat voidaan jakaa valvonta-, viranomais- seka palvelu-
tehtaviin. Ymparistéviranomainen toimii jatehuollon valvontaviranomaisena, jonka
tehtaviin kuuluu jatelain ja sen annettujen maaraysten noudattamisen valvominen.
Jatehuollon jarjestamiseen liittyvia lakisdateisia viranomaistehtavia hoitaa jatelauta-
kunta ja palvelutehtavia jatehuoltoyhti6. Jatelautakunnan paatokset tehdaan joko

lautakunnan kokouksessa tai virkamiespaatoksina.

Jatelautakunta on yhtion toimialueen viiden kunnan yhteinen lautakunta, jonka vas-
tuualueeseen kuuluu kotitalouksien jatehuolto. Jatelautakunta aloitti toimintansa
1.1.2009. Toiminnan aloittaminen on yhtenaistanyt kaytantoja, silld jatehuoltopéda-
tokset ja jatetaksojen maaraaminen ym. tehtavat hoidettiin aikaisemmin kuudessa
eri kunnassa. Jatehuoltoasiamies ja jatelautakunnan sihteeri kasittelevat jatehuolto-
lomakkeet ja tekevat niista paatokset. Lautakunnan esittelijalla ja sihteerilld on paasy
yhtion asiakasrekisteriin ja mahdollisuus tarkastella ja my6s tallentaa jatehuoltopaa-
toksiin liittyvia tietoja tietokantaan. Jatehuoltopdatokset tuodaan yhtidlle kasitelta-
vaksi paperisina. Yhdeksi kehittamiskohteeksi keskusteluissa kavi ilmi jatehuoltopaa-

tosten sahkoinen vélittaminen jateasiamiehen ja yhtion valill.

Jo tutkimusaihetta alustavasti pohdittaessa kysyttiin sdhkopostitse 10.2.2010 ja-

teasiamiehen mielipiteita viestinnan toimivuudesta yhtion kanssa. Jateasiamiehen
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mukaan on ilmennyt tarpeita viestinnan tehostamiseen jatehuoltoyhtion ja jatevi-

ranomaisten valilla ja tiedottamiseen tulisi tehda myos selked suunnitelma ja sovittu

toimintatapa. Sahkdposti on hdanen mielestaan ollut hyva viestintatydkalu, mutta

sahkdinen tallentaminen ja tietojen valittdminen jonkin verkkotyo6tilan avullakin voisi

olla jarkevaa. Sahkoisesta rekisterista tietojen etsiminen on huomattavasti helpom-

paa ja nopeampaa. Samalla valtettaisiin turhaa paperitulostusta ja arkistot pienenisi-

vat. Vaikkakin jatelautakunnan poytakirjojen ja paatosten osalta pitdisi kaikki tallet-

taa myos paperiversiona. (Ruuska 2010)

7.3.1 Asiakaspalveluketjun kuvaaminen

Koska suurin osa paperisesta informaatiosta liikkuu yhtion asiakaspalvelun ja ja-

teasiamiehen valisessa yhteistydssd, tutkimuksessa haluttiin selkiyttaa asiakaspalve-

luketjua toimiston ja jateasiamiehen ja jatelautakunnan vililla. Talléin on helpompi

havaita, mita asioita voidaan ottaa huomioon viestinnan ja tiedon hallinnan kehitta-

misessd. Seuraavassa kuviossa (KUVIO 8.) on esitetty palveluketju asiakkaan liittymi-

sestd jatehuoltoon ja asiointi eri toimijoiden ja toimintojen valilla.

Tayttad jdtehuolto-

Vahvistus

Muutosilmoitus

Muutosilmoitu

Valitus hallinto-

lomakkeen s oikeuteen
Asiakas T . -
. T et Oikaisu-
""" J’ vaatimus
Tiedot JHL:adn ja
Toimisto -Gl e Korjataan Korjataan
l muuttuneet muuttuneet
—————— e
Jiteasiamies Paatos
Paatos
Jatelautakunta
Aloittaa

Kuljetusyritys

tyhjennykset

KUVIO 8. Uuden asiakkaan palveluketjun prosessikaavio
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Jatehuoltopalvelu perustuu siis jatehuoltopaatdkseen, joten jatehuoltoon liittymises-
sd, sopimusmuutoksessa tai sopimusreklamoinnissa jateasiamies on asioiden kasitte-
lija. Yhtio kuitenkin usein neuvoo asiakasta alkuun jatehuoltopalveluun liittyvissa
asioissa, mm. palvelun valinnassa, astian hankintaan ja sen sijoitteluun liittyvissa ky-

symyksissa ja lajittelussa.

Asiakas ottaa yhteytta jatehuoltoon, kun haluaa

- liittya jatehuoltoon ja aloittaa palvelun
- haluaa muuttaa sopimustaan

- haluaa paattaa sopimuksensa

- reklamoi sopimusasioissa

- reklamoi palvelusta

- reklamoi laskusta

Osassa palveluun liittyvissa muutoksissa ei tarvita uutta paatosta, esim. tyhjennysva-

lin lyhentaminen, jolloin jateyhtitn asiakaspalvelu voi hoitaa muutoksen.

7.3.2 Toteutusvaihtoehdot

Sahkaoisen viestinnadn tulisi poistaa paperisten paatdsasiakirjojen kopiointi ja pape-
riarkistointi kohdeyrityksessa. Arkistointivastuu paatosten osalta on kaupungin jate-
lautakunnalla, mutta yhtion asiakaspalvelussa paatoksen tiedot on oltava helposti
saatavilla. Kehitysidean toteuttaminen vaatii my0ds toimintatavan muutosta jateasia-
miehen kdytantoihin, joten kayttdonotossa on selvitettava tarkemmin myds hanen
toiveensa ja aikataulunsa. Seuraavassa on kuitenkin esitetty kaksi erilaita toteutus-

vaihtoehtoa.

Verkkokansio

Ensimmaiseksi kehityskohteeksi valittu sahkdinen tiedonsiirto jateasiamiehen ja yhti-
on valilla voitaisiin toteuttaa varsin yksikertaisella tavalla rakentaa yhtion palvelimel-
le oma kansio, ns. "postilaatikko”, jonne talletetaan uudet jatehuoltopaatokset. Paa-
tokset nimetddn Paatos -kansioon esim. seuraavasti: tyhjennysnimi, paatdosnumero

tai paivamaara, paatoksen tekijan tunnus. Palvelimen kansiosta voidaan paatoés ha-
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kea yhtion toimesta kasiteltavaksi ja sen jalkeen talletettavaksi JHL:n asiakasjarjes-
telmaan asiakastiedon (ko. asiakasnumeron omaan kansioon) taakse esim. pdf-

muodossa.

Jateasiamieheen pdin viestinta toimisi edelleen sahkdpostilla, jolloin viestit tulisi
asiakaspalvelun tarpeita varten tallettaa JHL:n muistiotietoihin. Uudempien sahkdis-
ten valineiden kaytto, esim. sdhkdisen tyotilan kautta viestinta voisi olla kitevampaa,
mutta tietojen tulisi joka tapauksessa olla helposti ja ajantasaisesti luettavissa JHL:n

asiakastiedoista.
JHL:n kdytoén tehostaminen

Toinen toteutusvaihtoehto viestintaan jateasiamiehen ja yhtion valilla on JHL -
ohjelmaan hankittava lisdosa, uusi moduuli. Jatehuoltopaatdkset tehdaan talloin ja-
teasiamiehen toimesta suoraan JHL-ohjelmassa, ja paatokset ovat valmiiksi kytketty-
na asiakkaaseen ja nahtavilld asiakaspalvelussa. Muu viestinta jateasiamiehen kanssa
voitaisiin hoitaa JHL:n aktiviteetit ominaisuudella, jolla muodostetaan sahkoiset teh-
tavat yrityksen ’sisdisiin tehtaviin’. Aktiviteettien kautta voidaan hoitaa sahkoinen
viestintd my0os urakoitsijoille, asiakkaille ym. (Tietomitta 2011.) Jateasiamiehelld on

kayttooikeudet JHL -ohjelmaan jo ennestdan, joten ohjelmakin on muilta osin tuttu.

8 TULKINTA JA JOHTOPAATOKSET

Ollaan siirtymassa mekaanisesta nopeuden ajasta digitaaliseen reaaliaikaisuuden
aikaan. Marshall McLuhanin mukaan ”Ahdistuneisuus on padasiassa seurausta siit3,
ettd yrittda tehda tdman pdivan tyotehtavia eilispadivan tyodkaluilla ja konsepteil-
la”(Arina 2008). Uusia teknologioita ei kuitenkaan pidda omaksua itsestaanselvyytena,
vaikka “teknologia hype” olisi kuinka voimakasta tahansa, vaan niiden todellinen roo-

li ja arvo on maariteltava (Helfenstein & Penttila 2008).

Kohdeyrityksen tiedonvalitys tuntuu kangertelevan, vaikka yhtié on varsin pieni ja

henkilokuntaa vahan. Tieto jaa joskus unohduksiin sahkdposteihin, tai se jaa valitta-
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matta sita tarvitseville. Sahkoposteissa kiertda eri versioita dokumenteista ennen
viimeista hyvaksyntda. Tietoa joudutaan usein etsimaan ja muistelemaan sovittuja
kaytantoja ja valilla joudutaan miettimaan, onko arkistoitu dokumentti viimeisin.
Sopimus- tai padtdspaperit eivat ole kytkettyna asiakasrekisteriin, vaan ne on haetta-
va asiakaspalvelutilanteessa mapeista - joista ne 16ytyvat, jos ovat oikein arkistoituna
tai asiakastieto ei ole muuttunut. Dokumentteja arkistoidaan kahteen kertaan, niita
kopioidaan, lajitellaan ja mapitetaan. Tieto ei aina ole kaikkien saatavilla ajantasaise-
na. Voidaanko toimintaa tehostaa sahkaisilla palveluilla? Vaikuttaisiko sahkoisen
viestinndn tehostaminen myos tyotyytyvaisyyteen, ja voisiko johtamisen viestinta

samalla parantua ja muuttua avoimemmaksi?

Sosiaalisen media kasitteena heratti alkuun kahvipoytakeskusteluissa enemmankin
vastustavia kannanottoja kuin ihastusta. Sosiaalinen media miellettiin Iahinna face-
bookiksi, nuorten chatiksi ja melko turhaksi ajantuhlaukseksi. Keskustelujen ja vaih-
toehtojen miettimisen yhteydessa on pyritty herattdmaan henkilost6da huomaamaan
my0s sosiaalisen median valineiden mahdollisuudet ‘oikeassa tyossa’ — niiden kayt-
tokelpoisuus ja soveltuvuus arkityohon voidaan todeta vasta kdyton myota. Se miten
hyotyja sitten mitataan, onkin vaikeaa. Sosiaalisen median ja projektien vaikuttavuu-
den mittaaminen ja kytkeminen liiketoimintaan on aivan alkuvaiheessa, eika sitd suu-

rissakaan teollisuusyrityksissa ole osattu tehda (Lakkala 2011, 51).

Tarkeaa yrityksen kulttuurin, toimintatapojen ja prosessien muuttamisessa on osaa-
minen ja suhtautuminen aiheeseen. Kdayttdonotossa on huomioitava erilaiset osaa-
mistasot ja tyontekijoille tulee kertoa, miten he henkilokohtaisesti hyotyvat uusista
toimintatavoista. Sosiaalisen median kayttoonottoa ei pysty suunnittelemaan yhtena
isona hankkeena, vaan kyseessd on oppimisprosessi, jota kannattaa aina uudelleen-
suunnata vastaan tulevien uusien mahdollisuuksien ja kokemusten mukaan (Lakkala

2011, 48.)

My0ds haastatteluissa kavi ilmi huoli siita, ettd uusi teknologia koetaan vaikeaksi ja
kaikki eivat ehka kykene sitd kdayttamaan. Kaytettavan valineen tulisi olla mahdolli-

simman helppokayttdinen, jotta kaikilla olisi mahdollisuus osallistua viestintaan ja
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pysyd mukana. Uusia toimintoja tulisi ottaa kayttoon yksi kerrallaan, jotta ne pysty-

tadn paremmin oppimaan ja edellisen oppiminen tukisi seuraavan kdyttoonottoa.

Sosiaalisen median valineiden kayttéonotosta on varmasti hyotya yrityksen viestin-
nan ja tiedonhallinnan kehittdmisessa, vaikka suorien taloudellisten hyotyjen laske-
minen onkin hankalaa. Tutkimuksen yhtena perustehtavana on ollut avata sosiaalisen
median mahdollisuuksia yhtion toimintojen kehittdmisessa. Kokonaisuuden raken-
tamisessa tulee lahtea yrityksen omista lahtokohdista, omista tarpeista ja yhdessa
ratkaisua hakien. Samalla saadaan aikaan keskustelua yhtion sisdisten prosessien
toimivuudesta. Sosiaalinen media vaatii avointa kulttuuria, mutta toisaalta n&illa va-
lineilld voidaan my0s edistda ja nopeuttaa kulttuurin muutosta avoimemmaksi (Otala

& Poysti 2008, 120).

Tama tutkimus toimii esitutkimuksena, tausta- ja lahtokohtatilanteen seka kehitys-
tarpeiden kuvauksena. Kun tiedetaan, missa ollaan ja ehkapa myos mita halutaan,
ollaan jo paljon pidemmalla - kartoitettuja tarpeita voidaan verrata palveluntarjoaji-
en lupauksiin. Robert Stehphes, Geek Squadin perustaja, on Tapscottin & Williamsin
mukaan sanonut, ettd ensin tulee tarkkailla ja vasta sitten toteuttaa. On ajan ja ener-
gian tuhlausta yrittaa saada ihmisia tekemaan jotakin, mita he eivat halua tehda.
Ennen kuin rakennetaan uusi hieno pelikentta, kannattaa kysya ensin kayttajilta, mi-

ten se tulisi jarjestaa. (Tapscot & Williams 2007, 245.).

Vilineen valinnassa tulee huomioida, etta rakennettavan tietoaineiston tulee olla
yhtidon omaisuutta, ja tiedon on tarvittaessa oltava siirrettavissa toiseen jarjestel-
maan ongelmitta, jos valitaan ns. “vaara hevonen”. Oman haasteensa kayttoonotolle
tuo alan jatkuva kehitys — uusia palveluntuottajia ponnahtaa esille jatkuvasti ja vii-
meisimman sekd parhaan vaihtoehdon valitseminen pk-yrityksen oman tietoteknisen
osaamisen rajoissa ei ole helppoa. Kannattaa kuitenkin olla avoin sille, etta virheva-
lintoja saatetaan tehdd, mutta virheiden kautta voidaan oppia ja aina on mahdolli-

suus tehda korjausliikkeita, jotka vievat hyvaan lopputulokseen.

Kaikista tehdyista kyselyista ja haastatteluista kavi ilmi, ettd toimintajarjestelma ko-

ettiin paremmaksi valineeksi kuin jokin muu verkkotyovaline. Osaltaan tama varmasti
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johtui siita, etta toimintajarjestelmaan oli jo jonkin verran tutustuttu - toimitusjohta-
ja oli esitellyt sen hallitukselle ja ensimmaisia askeleita kdyttéonottoon oli otettu.
Toimintajarjestelman avulla kyettiin mallintamaan omaa toimintaa, ja pystyttiin jo
nakemaan se hyoty, mita toimivasta jarjestelmasta valmiina tyokaluna olisi. Samalla
ei haluttu enaa lisda uusia ohjelmia kayttéon, koska entisissakin oli hallittavaa yllin
kyllin. Tyopoytaratkaisuna valittu toimintajarjestelma ei nykyiselldan ehka ole kaik-
kein joustavin ja kdtevin vaihtoehto, vaikka se sisaltaakin viestintdan soveltuvia omi-
naisuuksia. Sisdinen viestinta kannattaisi mahdollisesti hoitaa esim. Microsoft Office
365 tyotilan kautta ja samalla paivittaa puhelimet, kalenterit ja sahkopostit toimi-

maan yhdessa.

Sosiaalisen median tyovalineet voivat tehostaa myds hallituksen tyoskentelya. Ne
mahdollistavat pidempiaikaisen tyoskentelyn kuin vain kokousten aikana. Vakiotieto,
johon kuluu paljon yhteista kokousaikaa, voidaan toimittaa ennalta tai jatkuvana seu-
rantana. Jokaisella on paasy laajaan tausta aineistoon, ja tiedoista tai poikkeamista
voidaan kayda keskustelua joko tyotilassa tai kasitelld yhdessa kokouksissa. (Otala &

Poysti 2008, 57.)

Tehdyn kyselyn perusteella voidaan ajatella, ettd ainakaan kaikki yhtion hallituksen
jasenet eivat ole tdssa vaiheessa innokkaita kdayttamaan verkkotyovalineita tyosken-
telyssaan. Tyovalineiden kayttoonotto tulisikin aloittaa yrityksen kaytannon tyoteh-
tavien helpottamisesta. Kun valineisiin on paasty tutustumaan, niitd osataan kayttaa
ja mahdollisuudet tunnetaan paremmin. Sen jalkeen voidaan kaytt6a opastaa edel-

leen ja laajentaa myds seurantaan ja raportointiin.

Viestinnan sahkoistaminen yhtion ja jateasiamiehen valilld olisi ehka jarkevinta rat-
kaista nykyisen ohjelman, eli JHL-ohjelmiston paivittamiselld ja laajentamisella seka
toimintotapojen muokkaamisella niin, ettd paperittomuuteen paastaan. JHL—ohjel-
maa tulisi pystya kayttamaan verkon kautta, jolloin myos jatekeskuksen ja pienja-
teasemien asiakaspalvelun taso ja toimivuus paranisi. Jos JHL:n kaytto laajennettai-
siin my0ds ajo-ohjaukseen, helpottaisi se yhteyksien hoitamista asiakastietojarjestel-
man ja jatekuljetusten, pienjateasemien tapahtumien seka ekopisteiden hoitotehta-

vien valittdmisessa.
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Tassa tutkimuksessa keskityttiin sisdisen viestinnan kehittamiseen teknisilla valineilla.
Yhtion tulisi pohtia myds muiden sisdisten viestintarakenteiden kuin digitaalisen vies-
tinnan toimivuutta. Yhtion tulisi tarkastella mm. palaveri-, perehdyttamis- seka kehi-
tyskeskustelu- ja palautekdytantojaan, jotka ovat johtamisviestinnan tarkeimpia tyo-
kaluja. Yhtion tulevaisuuden ja toiminnan suunnittelun kannalta olisi tarkeaa raken-
taa yhteistyota yhtion johdon, hallituksen, jatelautakunnan ja jateasiamiehen kesken.
Yhteistyd varmistaisi samansuuntaisen toiminnan ja sadstaisi kaikkien voimavaroja.
On kuitenkin muistettava, etta kyseessa on seka palveluntuottajataho etta viran-
omaistaho. Toimiva yhteisty0 ja viestinta ei kuitenkaan poissulje mahdollisuutta hoi-

taa tehtdvia hyvan hallintotavan mukaisesti.

Tutkimuksen tarkoitus on ollut myos herattaa keskustelua yhtion sisdisista toiminta-
tavoista. Samalla on sivuttu johtamisen viestinnan peruskysymyksia ja yrityksessa
voimassa olevia arvoja. Yhtio on paassyt alkuvuosien kaynnistymisvaiheen yli, ja on
luotu tiettyja hyviksi havaittuja kaytantoja. Kaytantoja tulee kuitenkin kyseenalaistaa
aika ajoin, jotta pystytaan kehittymaan ja tehostamaan toimintaa. Toimintaymparis-
tomme muuttuu jatkuvasti, ja meidan on pysyttava kehityksessa mukana. Eika vies-
tintateknologian ja sosiaalisen verkostoitumisen muutos ole todellakaan vahiten
muuttuva osa-alue. Me emme voi heittda peittoa padamme yli ja toivoa, ettd tama
hompotys menee ohi. Meidan ei ehka tarvinnut olla ensimmaisten joukossa, mutta

meidan ei myoskaan kannata olla viimeisia.

8.1 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimusongelmaa ja tutkimuskysymyksia selkiytettiin kuviossa 1. Opinnadytety6n
teoriaosuudessa selvitettiin kysymyksid, mita on sisdinen viestintd, mika on kohdeyri-
tys ja millaisia valineita silla on kaytossaan. Tutkimuksessa esiteltiin myos yleisella

tasolla vaihtoehtoisia sosiaalisen median viélineita.

Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmina kaytettiin kyselya ja haastatteluja. Naissa
haettiin vastauksia tutkimuskysymyksiin, onko yhtion viestinndssa kehitettavaa, mil-

laista tietoa yrityksessa on ja miten se on talletettu. Kysely toimitettiin hallituksen
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jasenille kokouksessa ja sahkdpostitse, eika kyselyssa voitu esitelld vaihtoehtoisia
valineita, vaikka oletuksena oli, ettei sosiaalinen media ollut ennestdan vastaajille
tuttua. Kysely oli melko pitka ja vaati perehtymista, mika vaikutti ehka siihen, etta
vastauksia tuli vain nelja. Nain pienesta vastausten maarasta johtopaatdsten tekemi-
nen on arveluttavaa. Kysely toimi kuitenkin ns. alustavana tutkimuksena ja se vahvisti
ajatusta siitd, ettd sosiaalisen median valineitd on jarkevampi sovittaa ensin yhtion

arkisiin tyotehtaviin, pahimpiin kipukohtiin, ja laajentaa kdyttda vasta myéhemmin.

Tutkija oli osa yrityksen henkilostda, mika ei voinut olla vaikuttamatta siihen, etta
tutkimuksessa painottui hdnen osaamisalueensa, ymmarryksensa ja ndkdkulmansa.
Toisaalta vastauksista saaduista kehityskohteista jaivat puuttumaan haastattelijan
omat nakemykset, kuten ostolaskujen ja ulosoton kasittelyn sahkoistaminen. Naita

voidaan kuitenkin myds esittaa jatkokehityskohteiksi.

Haastattelijan oma sahkdisten valineiden tuntemuksen taso saattoi hdirita vastaajia,
ja se ettei hanella ollut valmiita konkreettisia ratkaisuja esiteltdvanaan. Haastattelija
oli jonkin verran haastateltavia perehtyneempi sosiaalisen median valineisiin, mutta
vain sen verran, etta tiesi olevansa itsekin uutta oppimassa ja usein “oman muka-
vuusalueensa ulkopuolella”. Toisaalta tutkijan on talléin helpompi samaistua haasta-
teltavien mahdolliseen kokemukseen siita, etta uudet valineet voivat tuntua epamaa-

raisilta ja muutos pelottavalta.

Haastattelurungot, joita tutkimuksessa kaytettiin, olivat melko pitkia ja teemakysy-
mykset yksityiskohtaisia. Vastaajat saattoivat kokea haastattelurungon kysymykset
varsin tyhjentaviksi, eivatka jaksaneet miettia enaa avoimiin kysymyksiin omia aja-
tuksiaan. Haastattelut pyrittiin kuitenkin tekemaan niin, ettd vastaajilla oli mahdolli-
suus kertoa asioista, joita haastattelija ei ehkd ymmartanyt kysya. Haastatteluiden
nauhoitus varmisti sen, etta haastattelija kykeni keskittymaan itse haastatteluun, ja

pystyi varmistamaan asioita haastattelun kuluessa ja my0s sen jalkeen.

Haastateltavina ei ollut koko yrityksen henkilékunta, vaan haastateltavat pyrittiin
valitsemaan mahdollisimman kattavasti yhtion eri tyotehtavista, eri koulutustaustalta

ja erilaiselta osaamisalueelta. Tama merkitsi kuitenkin sita, ettd johdolta ja tyonteki-



67

joilta oli kysyttava samaa asiaa eri nakékulmasta. Vastauksissa alkoi toistua samoja

nakemyksia, joten saattoi paatelld, ettd riittava saturaatio saavutettiin.

Koska kysymyksessa on yhteen yritykseen kohdistuva tutkimus, se ei ole sellaisenaan
hyodynnettavissa tai siirrettdvissa toiseen yritykseen. Toisaalta monet pk-yritykset
ovat vastaavan haasteen edessa, ja samalla tavoin vasta miettimassa, miten hyédyn-
taa sosiaalisen median valineiden mahdollisuuksia toiminnassaan. Tutkimuksesta voi
olla hyotya varsinkin alalla toimiville muille yhtidille, joilla on useimmiten kdytdssaan
lahes vastaavat ohjelmistot kuin kohdeyrityksessa. Myos sisdinen viestinta on usein
organisaatiossa osa-alue, jossa koetaan olevan parannettavaa. Samoin suuntaus
avoimempaan toimintatapaan on nahtadvissa koko yhteiskunnassa ja on oletettavasti

tarpeellinen kehityskohde vield monella yrityksella.

8.2 Ajatuksia tulevaan

Yritysten kannattaa panostaa edelleenkin toimintaprosessiensa kuvaamiseen ja tata
kautta selvittaa, mitka asiat vaativat uudelleen maarittelya, kehittdmista ja tietojar-
jestelmien uudelleenrakentamista. Verkottuneen toimintatavan yhteydessa on ko-
rostettava prosessien roolia myos yli organisaatiorajojen. Prosessit muodostavat
usein laajoja organisaation ulkopuolelle ulottuvia verkostoja. (Saarikoski 2007, 22.)
Samalla tavoin tutkimuksen kohteena olevan yrityksen prosessit verkottuvat ulospain
ja viestinnan ongelmatilanteet nakyvat mm. jatelautakunnan tai urakoitsijoiden kans-
sa tehtdvaan yhteistyohon. Jatkossa voitaisiin tutkimusta laajentaa myos ulkoiseen
viestintaan, asiakaskontaktien hoitoon ja verkostoitumiseen muiden toimijoiden

kanssa.

Jatkotutkimukseksi voidaan esittda toimintatutkimusta uusien tyévalineiden kayt-
toonotosta ja testauksesta sekda mahdollisesti kvantitatiivista tutkimusta, jossa selvi-
tetaan kyselytutkimuksella, vastasiko valittu vaihtoehto tarpeita ja paransiko se vies-
tinnan tasoa. Koettiinko muutoksesta olleen vaikutusta viestintdaan ja johtamiseen ja
sita kautta tyossa viihtymiseen ja jaksamiseen. Kayttoonoton yhteydessa tulee pa-

neutua vahvemmin myds tietoturvakysymyksiin.
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Jatkotutkimuksena tai kehittamishankkeena voisi olla yhtion arkistointisuunnitelman
rakentaminen, ja varsinaisen arkiston perustaminen turvallisuusndkdkohdat huomi-
oiden. Riskien hallintaan liittyvat osa-alueet arkistoinnissa tulevat kasiteltaviksi toi-

mintajarjestelman kayttdonoton yhteydessa.

Jotta yritys voisi jatkossakin verrata omaa tilaansa muihin ja selvittaa, onko kaytos-
sdan oleva tietotekniikka riittdvalla tasolla, kannattaisi sen ottaa oppia muilta
benchmark-yrityksilta. Jokainen tekee virheitd, mutta niita ei kannata toistaa — ei
omia eika toistenkaan. Tietotekniikan tarpeet ja ongelmat ovat melko samanlaisia
toimialasta ja yrityksen koosta riippumatta. (Kurki 2010, 29-30.) Kokemubksia varsin-
kin toisilta jatehuoltoyrityksiltd seka vertailutietoa ja yhteistyota Jatelaitosyhdistyk-

sen kautta kannattaa kayttaa hyvaksi.

Vuoden 2012 alussa on kdynnistymassa Manner-Suomen ESR-ohjelman rahoittama
Uuden tieto- ja viestintdateknologian koulutushanke, jonka tarkoituksena on edistaa
alueen yritysten ja toimijoiden valmiuksia hyddyntaa uusia sovelluksia viestintatek-
nologian kayttoon liittyvaa yleista osaamista ja uudenlaisen toimintakulttuurin omak-

sumista. Hankkeen tavoitteet on maaritelty seuraavasti.

1. Tutustua ja oppia kdyttdmdién uusia Web 2.0 teknologiaan perustuvia tyéka-
luja, jotka tukevat sisdlléntuotantoa, jakelua, jalostamista, yhteisollisyyttd se-
ké niiden kéyttdén liittyvdd monitorointia.

2. Tutustua ja oppia kdyttdmddn uusia pddtelaitteita ja niiden ominaisuuksia.
Erityinen painotus on monikanavaisessa kéytdssd, jossa verkkoon kiintedisti
kytkettyjen tietokoneiden liséiksi kdytetddn mobiileja laitteita, kuten dlypuhe-
limia ja uudenlaisilla kéyttéliittymilld varustettuja tietokoneita (tablet —
tietokoneet).

3. Tutustua ja oppia uuden teknologian mahdollistamia toimintamalleja sekd so-
vellusten/ palvelujen kéyttéd itse tai yhdessd muiden kanssa.

4. Oppia ottamaan kdyttéon erilaisia Web 2.0 — palveluja ja tuottaa, jakaa ja ja-
lostaa niissd eri mediamuotoihin perustuvia siséltéjd.

5. Oppia hyédyntidmddn paikkatietoihin ja elektronisiin karttoihin perustuvia jér-
jestelmid.

6. Parantaa edellytyksié jatkuvaan virtuaaliseen ldsnédoloon ja vuorovaikutuksen
verkon vdlitykselld alueellisesti, kansallisesti ja globaalilla tasolla.

7. Ymmdrtdd ja oppia ennakoimaan uuden teknologian kehitystd, sen aiheutta-
mia muutoksia vaikutusta omaan toimintaan. (Térmdld 2011.)
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Yhtion kannattaa osallistua hankkeeseen, ja hyodyntaa sen kautta saatava tuki ja
tietamys, seka yhdistaa kayttoonotto hankkeesta saatavan koulutuksen yhteyteen.
Hankkeen kaynnistyminen ja sen sisdlto osoittaa, ettd tutkimusongelmassa on kysy-
mys varsin ajankohtaisesta, alueellisesti ja valtakunnallisestikin huomionavioisesta
aiheesta. Hankkeeseen osallistuminen auttaisi yritysta tutkimuksessa avattujen kehit-

tamiskohteiden viemisessa kaytannon ratkaisujen tasolle.
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http://www.sammakkokangas.fi/binary/file/-/id/1/fid/114
http://www.sammakkokangas.fi/binary/file/-/id/1/fid/114
http://www.wikipedia.com/
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LITTEET

Liite 1. Kyselylomake yhtion hallitukselle

Yrityksen sisaisen viestinnan ja tiedonhallinnan
kehittaminen

Kysely on tarkoitettu pohjatutkimukseksi opinnaytetyotéa varten ja tarkoitukse-
na on selvittda yhtion ja hallituksen ndkemysta ja toiveita liittyen yhtion tiedon
hallintaan ja viestintaan.

Pyydan palauttamaan vastaukset 25.5.2011 mennessa
sahkopostitse:
tai osoitteella:

Seuraavassa muutamia valmiita kysymyksid, mutta toivoisin etté vapaasti esit-
taisitte ajatuksianne ja mieleen tulleita asioita aiheeseen liittyen.
Kyselylomakkeelle voitte kirjoittaa omia kommenttejanne.

Kokoan aineiston siten, ettei yksittaisia vastauksia tai vastaajaa voi tunnistaa.

TIEDON SAANTI YRITYKSESTA:

e Kaipaisitteko lisaa tietoa yrityksesta johtamisen tueksi?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin minkalaista?

¢ Onko teilla ollut ongelmia saada tarvitessanne tietoa yhtion toiminnasta tai
hankaluutta kontaktitilanteissa yhtioon?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin minkalaista?
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o Nakisittekd tarvetta, etté voisitte itse seurata toimintaa niin halutessanne,
vai onko selkedmpé&éa saada tieto koottuna (esim. kokouksissa toimitusjoh-
tajan esitteleména)?

Yrityksen verkkosivuille (ja jatelautakunnan sivuille) on koottu paljon tietoa
yrityksen toiminnasta ja alueen jatehuollosta.

e Oletteko vieraillut yrityksen verkkosivuilla?
[ ] Kylla []Ei

Jos vastasitte kylla, millaista tietoa olette hakenut sivuilta ja oletteko l6ytanyt
tarvitsemanne tiedon helposti?

VERKON KAYTTO TIEDONHALLINNASSA:

Jos verkkotydvalineita kaytettaisiin enemman yhtion tiedon valittamisessa,
katsoisitteko tarkedksi saavuttaa:

e Tiivimpaa yhteydenpitoa johtoon?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?



Tiiviimpaa yhteydenpitoa henkiléstoon?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?

Avoimuuden lisdamista yhtion viestinnassa?

[ ] Kylla [JEj

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?

Saada tietoa strategian toteutumisesta yhtion johtamisessa?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?

Saada tietoa yhtion paivittaisesta toiminnasta?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?
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Saada tietoa yhtion ja sidosryhmien valisen toiminnan sujuvuudesta?

[ ] Kylla [JEj

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?

Saada tietoa asiakaskontaktien ja palautteiden laadusta ja maarasta?

[ ] Kylla []Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?

Jotain muuta, mita?
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TOIMINTAJARJESTELMA

Yritykselle ollaan rakentamassa toimintajarjestelmaa, joka sisaltaa laatu-, ym-
paristo- seka tyoterveys ja turvallisuusjarjestelmat. Jarjestelma tulee sisalta-
maan prosessien ja toimintojen kuvaukset seké tydohjeet, joista saa varsin
kattavan yleiskuvan yhtion toiminnasta ja mahdollistaa myds Balanced Score-
cardiin pohjautuvan tulosmittariston rakentamisen.

Sivut l16ytyvat osoitteesta https://www.pkylaatu.fi/pkylaatu/index.asp

Jatkossa ratkaisuvaihtoehtoja tiedonhallintaan liittyviin kysymyksiin toiminta-
jarjestelméssa voisi olla esimerkiksi:

- hallituksen vapaa p&asy toimintajarjestelméaan omilla tunnuksilla

- toimitusjohtajan katsaukset ja tiedotteet ajankohtaisista asioista, blogi
- kirjatut virheet ja ongelmatilanteet (muut kuin urakoitsijapalautteet)

- henkiloston palautteet ja ongelmapalsta

- hallituksen palsta kokouspoytakirjoineen, aikatauluineen

e Uskotteko ettd naista olisi hyttya johtamisen tukena?

[ ] Kylla [ Ei

Jos vastasitte kylla, niin millaista hyotya?

Olisiko ohjelmalla muunlaista kayttétarkoitusta hallitukselle?
Jos vastasitte ei, miksi?


https://www.pkylaatu.fi/pkylaatu/index.asp
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MUITA VERKKOTYOVALINEITA

Onko Teilla kokemusta tai ndkemysta verkkotyodvalineista (esim. Wiki tai
Skype)?

[ Kylla [ ]Ei

Lisatietoa l6ytyy esim. osoitteista
http://intunex.fi/wp/blog/2010/01/03/20-parasta-web-tyokalua-
liiketoiminnan-tukena/

http://www.slideshare.net/llparone/sosiaalinen-media-johtamisen-tukena-
taustakartoitus-ja-tutkimus

http://www.slideshare.net/Uusijohtajuus/sitran-julkishallinnon-
johtamisohjelman-yhteisollisen-viestinnan-konsepti-2010

Millaisia ajatuksia teilla on naista tyévalineista?

Kannattaisiko verkkotyovéalineitd mielestanne ottaa kayttoon yhtion viestin-
nassa?

[ Kylla [ ]Ei

Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?
Jos vastasitte ei, miksi?


http://intunex.fi/wp/blog/2010/01/03/20-parasta-web-tyokalua-liiketoiminnan-tukena/
http://intunex.fi/wp/blog/2010/01/03/20-parasta-web-tyokalua-liiketoiminnan-tukena/
http://www.slideshare.net/Ilparone/sosiaalinen-media-johtamisen-tukena-taustakartoitus-ja-tutkimus
http://www.slideshare.net/Ilparone/sosiaalinen-media-johtamisen-tukena-taustakartoitus-ja-tutkimus
http://www.slideshare.net/Uusijohtajuus/sitran-julkishallinnon-johtamisohjelman-yhteisollisen-viestinnan-konsepti-2010
http://www.slideshare.net/Uusijohtajuus/sitran-julkishallinnon-johtamisohjelman-yhteisollisen-viestinnan-konsepti-2010
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¢ Olisitteko halukas itse tuottamaan tietoa ja osallistua keskusteluun verkon
valityksella tai toimintajarjestelméan kautta?

[ Kylla [ ]Ei
Jos vastasitte kylla, niin mita tai miten?
Jos vastasitte ei, miksi?

Muita ajatuksia aiheesta?

Kiitos!!
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Liite 2. Haastattelurunko, johto

SISAISEN VIESTINNAN JA TIEDON HALLINNAN NYKYTILAN KARTOITUS

Haastattelurunko, johto

1.

Millaiseksi luonnehtisit itsedsi viestijana?
o Kuinka aktiivinen olet

o Mita viestintdtapoja kaytat

Mita mielta olet tiedon kulusta yhtiossa?

Oletko tyytyvainen tiedonsaantimahdollisuuksiisi?

Kaipaisitko lisaa tietoa yrityksesta johtamisen tueksi?

Kuinka paljon tyOssasi tarvitsemastasi tietoa saat seuraavista lahteista? Min-
kalaista tietoa?

Hallituksen jasenilta

Tyokaveriltasi

Jateasiamieheltd, jatelautakunnalta
Tilitoimistosta

Asiakkailtasi

Urakoitsijoilta, kuljettajilta
Sahkopostilla

Palavereissa

Huhuista

Netistd, verkkosivuilta



O

o

Mita kanavia pidat tarkeimpind, joiden kautta haluaisit saada enemman tietoa ?

o

o

o

JHL-asiakastietojarjestelmasta
TCS -ajo-ohjausjarjestelmasta
Yhteiset-kansiosta
Tiedotusvalineista

Muualta?

Kuinka paljon saat tietoa seuraavista asioista ? Mita kautta saat tietoa?
Yrityksen nykytilan kartoittamiseen, raportointiin

Yrityksen tulostavoitteiden maarittamiseen

Alan tulevaisuudennakymien ennakoimiseen

Oman johtamisen vaikutuksista

Henkiloston tyotyytyvaisyydesta

Uusista ohjeistuksista ja kdytannoista

Palautetta tyotuloksistasi tai ammatinhallinnastasi

Jokin muu, mika olisi johtamisen kannalta tarkeaa?

Mista asioista pitaisit tarkeimpana saada enemman tietoa?

Haluaisitko parannusta tiedonkulkuun
o Henkilostolta esimiehelle

o Esimiehelta henkil6stolle

o Henkilostolta jateasiamiehelle/Itk
o Jateasiamiehelta henkilostolle

o Tyokavereiden kesken

o Johonkin muuhun, mihin?

Mitka naista ovat mielestasi tarkeimpia parannuskohteita?
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Onko mielestasi seuraavia tiedonkulun puutteita yhtiossa?

Tietoa ei ole helposti saatavilla

Tieto on hajanaista tai ristiriitaista

Tieto on hyoédytonta tai vanhentunutta

Tieto ei tule minulle saakka

Saan liian paljon tietoa

Tieto on vaikeasti ymmarrettavaa

Jokin muu, mika?

Mitka ndista ovat mielestasi tarkeimpid parannuskohteita?

10.

Yhteiset-kansion kayttd ja omat sahkdiset arkistot

o Kuinka helposti l6ydat tiedon Yhteiset-kansiosta?

o Onko sinulla ehdotusta vaihtoehdoksi tiedon tallentamiseen Yhteiset-
kansioon?

o Onko sinulla tietoa tallennettuna omalle tietokoneelle tai levykkeille? Mil-
laista tietoa?

o Onko omissa ja yhteiset kansiossa oleva tieto ajantasaista?

o Miten kehittaisit tietojen tallentamista?

o Muita ajatuksia kansion /omien arkistojen kdytosta?

Sahkoposti

o Onko sinulla tietoa tallennettuna sahkdpostiin?

o Kuinka helposti l6ydat tiedon sdhkopostista?

o Onko tieto ajantasaista?

o Miten kehittdisit sdahkopostiviestintaa?

o Onko sinulla ehdotuksia vaihtoehdoksi sahképostin kaytolle?
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Muita ajatuksia sahkdpostin kaytosta?

11. Verkkosivut

O

Onko sinulla ty6tasi varten tarkeda tietoa tallennettuna yhtion verk-
kosivuille?

Kuinka helposti |6ydat tiedon verkkosivuilta?
Onko tieto ajantasaista?
Miten kehittaisit verkkosivuja?

Muita ajatuksia verkkosivuista?

12. Paperiarkistot

o

Onko sinulla tietoa tallennettuna paperisena yhteisiin arkistoihin? Millais-
ta tietoa?

Onko sinulla tietoa tallennettuna paperisena omiin arkistoihisi? Millaista
tietoa?

Kuinka helposti [6ydat tiedon arkistoista?

Onko tieto ajantasaista?

Miten kehittaisit arkistointia?

Onko sinulla ehdotuksia vaihtoehdoksi paperiarkistojen kaytolle?

Muita ajatuksia arkistoinnista?

13. Verkkotyovialineet

Jos verkkotyovalineita kaytettadisiin enemman yhtion viestinnadssa ja tiedon hallinnas-
sa, olisiko mielestasi tarkeaa saavuttaa

o

o

tiivimpaa yhteydenpitoa hallitukseen?
tiivimpaa yhteydenpitoa henkilokuntaan?
avoimuuden lisddmiseen yhtion viestinnassa?

saada tietoa strategian toteutumisesta yhtiossa?
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o yhtion paivittdisesta toiminnasta?
o saada tietoa yhtion ja sidosryhmien vélisesta toiminnan sujuvuudesta?
o saada tietoa asiakaskontaktien ja palautteiden laadusta ja maarasta?

o jotain muuta, mita?

Millaisia konkreettisia kehityskohteita nakisit yhtidssa olevan viestinnan ja verkko-
tyovalineiden kayton parantamiseksi?

Millaisia ajatuksia sinulla on ndiden toteutuksesta?

14. Toimintajadrjestelma
Millaista tietoa/toimintoja haluaisit sisallytettavan toimintajarjestelmaan?
o Mita mielta olet toimintajarjestelman kayttdonotosta?
o Uskotko sen tuovan tyohosi jotain hyodyllista?
o Voiko toimintajarjestelma toimia myds viestinnan apuvadlineena?
o Voiko toimintajarjestelma toimia myds tiedon tallennuksen valineena?
o Mita tietoja haluaisit tallettaa toimintajarjestelmaan?

o Mita ominaisuuksia haluaisi toimintajarjestelman sisaltavan?

15. Muut vdlineet
Onko sinulla kokemuksia tai ajatuksia seuraavista verkkotydvalineista?
o Pikaviestimet, kuten chat, irc, skype?
o Blogit?
o Wikit?
o Keskustelufoorumit?
o RSS-syotteet?

o Mashupit, sosiaaliset yhteisot ja kirjainmerkit?



O

o

Tagit?

Pod-ja webcastit?
Geoweb?
Virtuaaliset tyotilat?

Muista?
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N&kisitko jostakin/joistakin niista olevan hyotya yhtion viestinnadssa tai tiedon hallin-

nassa?
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Liite 3. Haastattelurunko, henkil6sto

SISAISEN VIESTINNAN JA TIEDON HALLINNAN NYKYTILAN KARTOITUS

Haastattelurunko, henkil6sto

1. Millaiseksi luonnehtisit itsedsi viestijana?

- Kuinka aktiivinen olet

- Mita viestintatapoja kaytat

2. Mita mieltad olet tiedon kulusta yhtidssa?

3. Oletko tyytyvainen tiedonsaantimahdollisuuksiisi?

4. Kuinka paljon tyossasi tarvitsemastasi tietoa saat seuraavista lahteista? Mil-
laista tietoa?

o

o

o

Esimieheltasi

Tyokaveriltasi
Jateasiamieheltd, jatelautakunnalta
Asiakkailtasi

Urakoitsijoilta, kuljettajilta
Sahkopostilla

Palavereissa

Huhuista

Netistd, verkkosivuilta
JHL-asiakastietojarjestelmasta
TCS -ajo-ohjausjarjestelmasta
Yhteiset-kansiosta

Tiedotusvalineista
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Muualta?

Mita kanavia pidat tarkeimpind, joiden kautta haluaisit saada enemman tietoa?

5. Kuinka paljon saat tietoa seuraavista asioista? Mita kautta saat tietoa?

o

o

@)

o

o

Yrityksen nykytila

Yrityksen tulostavoitteet

Alan ja toimintaympariston tulevaisuudennakymat
Oman ammattitaidon kehittdminen, koulutukset
Henkilostopolitiikka ja sen muutokset
Valmistelussa olevat asiat

Toiden uudelleen jarjestelyt

Eri asioiden vastuuhenkilot

Uudet ohjeistukset ja kaytannot

Palautetta tyotuloksistasi tai ammatinhallinnastasi

Jokin muu, mika

Mista asioista pitaisit tarkeimpana saada enemman tietoa?

6. Haluaisitko parannusta tiedonkulkuun

o

O

©)

Henkilostolta esimiehelle
Esimiehelta henkilostolle
Henkilostolta jateasiamiehelle/Itk
Jateasiamiehelta henkilostolle
Tyokavereiden kesken

Johonkin muuhun, mihin?

Mitka naista ovat mielestasi tarkeimpia parannuskohteita?
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7. Onko mielestasi seuraavia tiedonkulun puutteita yhtidssa?

©)

O

O

©)

Tietoa ei ole helposti saatavilla

Tieto on hajanaista tai ristiriitaista
Tieto on hyodytonta tai vanhentunutta
Tieto ei tule minulle saakka

Saan liian paljon tietoa

Tieto on vaikeasti ymmarrettavaa

Jokin muu, mika?

Mitka naistd ovat mielestasi tarkeimpia parannuskohteita?

8. Yhteiset-kansion kadytto ja omat sahkoiset arkistot

o

o

Kuinka helposti loydat tiedon Yhteiset-kansiosta?

Onko sinulla ehdotusta vaihtoehdoksi tiedon tallentamiseen Yhteiset-
kansioon?

Onko sinulla tietoa tallennettuna omalle tietokoneelle tai levykkeille?
Millaista tietoa?

Onko omissa tai yhteiset kansiossa oleva tieto ajantasaista?
Miten kehittdisit tietojen tallentamista?

Muita ajatuksia kansion /omien arkistojen kdytosta?

9. Sahkoposti

o

@)

Onko sinulla tietoa tallennettuna sahkopostiin?

Kuinka helposti |0ydat tiedon sahkodpostista?

Onko tieto ajantasaista?

Miten kehittaisit sahkopostiviestintaa?

Onko sinulla ehdotuksia vaihtoehdoksi sahkopostin kaytolle?

Muita ajatuksia sahkopostin kaytosta?
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10. Verkkosivut

Onko sinulla tyotasi varten tarkeda tietoa tallennettuna verkkosivuille?
Kuinka helposti I6ydat tiedon verkkosivuilta?

Onko tieto ajantasaista?

Miten kehittaisit verkkosivuja?

Muita ajatuksia verkkosivuista?

11. Paperiarkistot

O

Onko sinulla tietoa tallennettuna paperisena yhteisiin arkistoihin? Mil-
laista tietoa?

Onko sinulla tietoa tallennettuna paperisena omiin arkistoihisi? Mil-
laista tietoa?

Kuinka helposti 16ydat tiedon arkistoista?

Onko tieto ajantasaista?

Miten kehittaisit arkistointia?

Onko sinulla ehdotuksia vaihtoehdoksi paperiarkistojen kaytolle?

Muita ajatuksia arkistoinnista?

12. Toimintajarjestelma

o

o

O

o

Mita mieltad olet toimintajarjestelman kayttéonotosta?

Uskotko sen tuovan tyohosi jotain hyodyllista?

Voiko toimintajarjestelma toimia myds viestinnan apuvalineena?
Voiko toimintajarjestelma toimia myos tiedon tallennuksen valineena?
Mita tietoja haluaisit tallettaa toimintajarjestelmaan?

Mitd ominaisuuksia haluaisi toimintajarjestelman sisaltavan?

13. Muut valineet
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Onko sinulla kokemusta tai ajatuksia seuraavista verkkotyovalineista?
Pikaviestimet, kuten chat, irc, skype?

Blogit?

Wikit?

Keskustelufoorumit?

RSS-syotteet?

Mashupit, sosiaaliset yhteisot ja kirjainmerkit?

Tagit?

Pod-ja webcastit?

Geoweb?

Virtuaaliset tyotilat?

N&kisitko jostakin/joistakin niista olevan hyotya yhtion viestinnassa tai tiedon hallin-

nassa?



Liite 4. Omat viestintatavat ja tiedonkulku

Kysymykset

Oma aktiivisuus ja viestintdtavat?

Tyytyvdisyys tiedon kulkuun ja omiin tiedonsaantimahdollisuuksiin?

Vastaukset
Pyritdan aktiivisuuteen omassa viestinnassa

e aktiivinen tuomaan mielipiteet julki

e aina ei tule huolehdittua etta viesti menee eteenpain
Viestintatavat

e suullinen viestinta tarkeaa, ainoa tapa saada viesti perille ilman vaarinkasityksia
e tekstiviestit, puhelin

o sahkoposti myos hyva ja tarkea valine

Tiedonkulku yhtiossa

e tieto kulkee, mutta aukkojakin on, kehitettavaa siis on

e parantunut aikaisemmasta, mutta vieldkin toivomisen varaa
e kausiluontoista, riippuen asiasta ja ajankohdasta

Omiin tiedonsaantimahdollisuuksiin oltiin melko tyytyvaisia

e aina ei tieda mita kysya, joskus ei ole huomannut hankkia tietoa jostakin asiasta

Kehittamisajatukset
e tyotehtaviin liittyvissa asioissa viestinndssa parannettavaa

e muutosten hallintaan liittyvaa viestintaa kehitettava
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Liite 5. Tiedonkulku ja kanavat

Kysymykset

Mita kautta saa tyéssaan tarvitsemaa tietoa?

Vastaukset

Henkilosto

esimiehelta lakiin ja maarayksiin liittyvista muutoksista, yhtion tilasta, tarvittava
maaratietoa

tyokavereilta tyotehtavien suorittamiseen liittyvissa asioista kysymalla
jateasiamiehelta hyvin paljon tietoa jos paikalla

asiakkailta palautetta, muutosilmoituksia

urakoitsijoilta ja kuljettajilta ongelmatilanteista

sahkopostilla usein toimitusjohtajan valittamat tiedotteet, jatelakimuutokset

palavereissa kokonaistilanteesta tietoa

huhuista saa eniten tietoa odotettavissa olevista muutoksista ja ihmisten mielipi-
teistd, ensin kuulee huhun ja sitten tiedotetaan jostain muutoksesta
verkkosivuilta ja netista tietojen tarkistusta, esim. hinnastot, lajittelun abc

JHL- asiakastietojarjestelmassa erittdin paljon asiakastietoa

TCS -ajo-ohjausjarjestelmassa paljon tyon kannalta oleellista tietoa, ajotiedot,
myds kammenmikroissa, muttei ole toiminut operaattorin vaihdon jalkeen
yhteiset-kansiossa paljon tietoa, sekavasti talletettuna, vaikeasti |6ydettavissa
tiedotusvalineista ei juurikaan uutta tietoa, isoimmista tiedottaa toimitusjohtaja

Johto

hallituksen jasenilta toivoisi enemmankin tietoa, mm. "kuntien tuntoja"

alaisilta ja tyokavereilta saa paljon paivakohtaista tietoa

jateasiamieheltd, jatelautakunnalta valitettavan vahan jokapaivaista kanssakay-
mistd, yhteistoimintaa ja asioiden suunnittelua kehitettava

tilitoimistosta saadaan riittavasti tarvittavaa taloustietoa

sahkopostin kautta paljon yleista jatehuoltoon liittyvaa ja kuntapuolen tietoa
palavereista jonkin verran saa tietoa, riippuu palaverin tarkoituksesta, henkil6s-
topalavereita ollut valitettavan vahan,

huhuja liikkuu, mutta eivat valttamatta kulkeudu johdolle ja oleellistakin voi jaada
tietamatta.

huhujen arvo tietolahteena kyseenalainen, pyritaan toimimaan faktojen pohjalta.
netista haetaan taustatietoja suunnittelun pohjaksi

vhteiset-kansiosta saa mm. valmiiksi kerattyja raportteja laskutustiedoista, valo-
kuvia, vanhoja juttuja

tiedotusvalineista, alan ammattilehdista, talouslehdista seka alan etta yleista
tietoa valtakunnan tason tapahtumista

lisaksi kasikirjat, koulutukset, jatehuoltopaivat, jatelaitospaivat, johdon paivat
ovat tarkeita ns. alan sisapiiritiedon saamisen valineita.
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Kehittamisajatukset

e JHL- jarjestelmasta seurantaraportteja, JHL:aa voisi hyodyntaa enemmankin, sa-
moin Tcs -ajo-ohjausjarjestelman raportteja

e henkilostopalaverien lisdéaminen

e kuntien, jatelautakunnan ja yhti6 valista yhteistoimintaa kehitettava

e JHL ohjelman kaytto verkon kautta, parantaisi asiakaspalvelua myos jatekeskuk-
sessa

e asiakastietojarjestelma ja ajo-ohjausjarjestelma samalta toimittajalta helpottaisi
tyota



Liite 6. Tiedonkulku eri tahojen vililla

Kysymykset

Haluaisitko parannusta tiedonkulkuun seuraavien tahojen valilla
Henkil6sto - esimies?

Esimies - henkil6sto?

Henkilosto/yhtion johto - jateasiamies/Itk?

Jateasiamies - henkil6st6/yhtion johto?

Tyokavereiden kesken?

Jonkin muu?

Vastaukset

Henkil6sto

e henkil6ston ja esimiehen valiseen tiedonkulkuun tulisi panostaa, ja saada vuoro-
vaikutusta paremmaksi, mutta myos kaikkien muidenkin tahojen kohdalla olisi
parantamisen varaa.

o tdrkedksi parannuskohteeksi koettiin tyotovereiden kesken tiedonkulun paran-
taminen, epavarmuus tyon hallinnassa aiheuttaa stressia.

e tietoa saa, jos osaa kysya, mutta tietynlainen hierarkia estaa tiedon suoraa valit-

tamista

Johto

o henkiloston ja esimiesten valilla tiedon tulisi kulkea seka ylhaalta alas etta alhaal-
ta ylos

e eritoten jateasiamiehen/-lautakunnan ja yhtion valistad yhteisen suunnan hake-
mista ja tulevaisuuden visiointia tarvittaisiin

o tyokavereiden kesken tulisi kehittaa jatkuvaa keskustelua ja informointia, mita
enemman asioista puhutaan sen parempi

e omistajakuntiin pain tulisi olla myds enemman yhteyksissa

Kehittamisajatukset
e kaikkien tahojen valilla nahtiin kehitettavaa
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Liite 7. Tiedonkulun puutteet ja parannuskohteet

Kysymykset

Tieto ei ole helposti saatavilla?

Tiedon hajanaisuus tai ristiriitaisuus?
Tieto on hyodytonta tai vanhentunutta?
Tieto ei tule minulle saakka?

Saan liikaa tietoa?

Tieto on vaikeasti ymmarrettavaa?

Vastaukset
Henkilosto

tieto on valilld hajanaista tai ristiriitaista, esim. jos muutetaan paatosta tai ohjet-
ta, ohjeiden tulkintaan jaa oman tulkinnan mahdollisuus

tieto on usein vaikeasti ymmarrettavaa ja etenkin tekstitieto ilmaistu vaikeasti

tieto ei tule aina kaikille, vaan unohtuu valille

Johto

tieto on hajanaista, ei ristiriitaista. tietoa on siella taalla, mutta tieto on loogista ja
samansuuntaista.

arkistoissa voi olla vanhentuneita dokumentteja .

ongelmana se ettei tieto tule automaattisesti, se ei ole systemaattista tai ei ym-
marra kysya.

tieto ei ole vaikeasti ymmarrettavaa.

tietoa on helposti saatavilla, jos osaa kysya

tietoa ei tule liikaa, itse voi seuloa. séhkoposti tyontaa liikaa viesteja

Kehittamisajatukset

viestinnassa tulisi kayttaa yksinkertaisempaa kielta, jotta se olisi helpompaa
omaksua.

tarkedana parannuskohteena on henkilokohtainen tiedon siirto.

arkistoja olisi perattava

tieto vaatisi selkiyttamista.
systemaattisuuden ja automaattisen saamisen parantaminen



Liite 8. Nykyisten vdlineiden kaytto

Tallentaminen omalle
palvelimelle,
omat sahkoiset arkistot

Kysymykset

Tiedon lI6ytdamisen helppous?
Tiedon ajantasaisuus?

Omien tyo6tiedostojen tallentaminen ja tal-
lennustilat?

Kehitysideat?

Vastaukset

e vaikea |6ytaa tietoa, sekavaa

e eiajantasaista ja sisaltdad vanhaa tietoa
e eriversioita tiedostoista

e ihmiset ajattelevat tallentaessaan logii-
kaltaan eri tavalla, vaikeuttaa tiedon et-
simista

e totuttu paperitallentamiseen, kaikki eivat
pysty hakemaan sahkoisia tietoja

Kehittamisajatukset

e tulisi jarjestelld, siivota

e verkkotallennuksen kehittaminen

e tiedonhallintaa voisi kehittaa koulutta-
malla tietokoneen kayttoa

e ohjelmien kdyton osaamisen paivitys ja
ohjelmien olemassa olevien ominaisuuk-
sien kayttoonotto
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Sahkoposti

Tiedon I6ytamisen helppous?
Tiedon ajantasaisuus?

Omien tyotiedostojen tallentaminen ja tal-
lennustilat?

Kehitysideat?

e ryhmittelyja eri kansioihin tietojen 16y-
tamiseksi tai tallennettu omalle koneelle

e haku aihealueittain tai henkilon nimella
e tieto melko ajantasaista, paivattyna

o liikaa sahkopostia, hukkuu viestiviidak-
koon

hyva ja varma viestintdvaline

e kaikille oma sahkopostiosoite ja kaikkien
aktiivinen kaytto, tuntilappujen lahetta-
minen mahdollistuisi

e sahkopostiviestinnan vahentaminen

arkirutiiniksi valineiden kayttaminen ja
tiedon valittaminen kaikille asianosaisille

e kehittamiskohteina varmuuskopiointi,
kalenterit ja niiden synkronointi



e ohjelmien yhteensovittaminen ja toimi-
vuuden optimointi

e omien tiedostojen automaattista var-
muuskopiointia tulisi kehittaa

e toimintajarjestelmaan siirtyminen olisi
parempi vaihtoehto

Verkkosivut

Kysymykset

Tiedon I6ytamisen helppous?
Tiedon ajantasaisuus?

Verkkosivujen kaytté omassa tyossa?

Kehitysideat?

Vastaukset

e asioiden tarkistamista varten, esim hin-
nat, jatehuoltomaaraykset, aukioloajat

e sjsaltaa asiakkaille suunnattua tietoa

o tieto melko helposti |I6ydettavissa

e tieto ajantasaista

e sisaisia linkityksia ja paallekkaisyyksia
voisi vahentaa

Kehittamisajatukset

e voisivat olla yksikertaisemmat

e voisivat olla kevyemmat, hauskemmat,

mukana mielenkiintoa lisdavia elementte-

ja
e tieto tulisi tarkistaa ainakin kerran vuo-
dessa
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e toimintajarjestelma korvaamaan sahko-
postiviestintaa

Paperiarkistot

Tiedon I6ytamisen helppous?
Tiedon ajantasaisuus?
Omien tyotiedostojen tallentaminen ja tal-

lennustilat?
Kehitysideat?

o seka omia ettd yhteisia paperimappeja,
tyoohjeet perehdyttamisen tukena

e eivarsinaista arkistoa, mappiriveja siella
taalla

e tieto loytyy melko helposti, jos on sen
itse tallettanut

e melko ajantasaista tietoa, perkaamistakin
on

e jarjestelmallisyytta kaivataan, kaikilla
oma tapa arkistoida

e maaran kasvu, mappirivistot kasvavat

e kehittamisideoina arkistointijarjestelma,
logiikka ja jarjestelmallisyys

e vastuuhenkilon maarittaminen

e arvopapereille tallelokero

e sahkaoisen arkistoinnin kehittaminen,
pyrkimys paperittomaan toimistoon
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pienjateasemille kayttoon sahkoéinen
tiedon valitys, kannettavat tietokoneet

Scalex tietoihin paasy verkon kautta,
vahentaisi paperin valitysta

ekopisteiden reititys toimivaksi, ohjelman
toimivuus huono kammenmikroilla
paperin vahentamiseksi ja tyon helpot-
tamiseksi jateasiamiehelta paatokset
sahkoisena



Liite 9. Tiedon kulku ja johtamisen viestinta

Kysymykset

Mita kautta saat tietoa seuraavista asioista

Yrityksen nykytilasta - kartoittamiseen, raportointiin?
Tulostavoitteista - niiden maarittamiseen?

Alan ja toimintaympariston tilasta - tulevaisuuden ennakoimiseen?

Oman ammattitaidon kehittamisestd, koulutuksesta?
- oman johtamisen vaikutuksista?

Henkilostopolitiikasta - tyotyytyvaisyydesta?

Valmistelussa olevista asioista?

Téiden uudelleen jarjestelyista?

Eri asioiden vastuuhenkildista?

Uusista ohjeistuksista ja kdaytannoista?

Palautetta tyotuloksista tai ammatin hallinnasta?

Vastaukset

Henkil6sto

e yrityksen nykytilasta, tulostavoitteista ja alan tulevaisuudennakymista tiedottaa
esimies jonkin verran.

e koulutuksista ja oman ammattitaidon kehittamiseen liittyvista asioista tietoa saisi
hyvin jos olisi itse aktiivisempi.

e tietoa tulee valilla hyvinkin, mutta tilanne vaihtelee. nykyisin tietoa on saanut
paremmin.

e ammattitaidon kehittamisessa ovat tyotoverit tarkeita tiedonlahteita.

e henkilostopolitiikasta, muutoksista, valmistelussa olevista asioista ja toiden uu-
delleen jarjestelyista ei saa tietoa yhtion omien kanavien kautta, vaan tieto kul-
kee huhujen vilityksella.

e eri asioiden vastuuhenkildista ollaan yleensa melko hyvin selvilla, mutta valilla
ilmenee myos epaselvyytta.
e tieto unohtuu helposti kertoa kaikille.

e palautetta omista tyotuloksista tai ammatinhallinnasta ei saa muutoin kuin vuo-
sittain kehityskeskusteluissa.

Johto
e yrityksen nykytilan kartoittamiseen talousraportteja tilitoimistosta, laskutuksesta
ja jatekeskuksen tilastoista.

e alan tulevaisuuden ndakymien ennakoimiseen saatiin parhaiten tietoa jatelai-
tosyhdistyksen tilaisuuksista ja johdon tiedotteista.
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uusista ohjeistuksista ja kaytannoista tiedottaa tilitoimisto, keskusjarejestot, Kuel,
Kela, Tapiola...

oman johtamisen vaikutuksista johto saa aika vahan tietoa, henkilokohtaisissa
keskusteluissa tai kiertotieta jonkin verran.

palautetta henkilston tyotyytyvaisyydesta saa kehityskeskusteluista ja kyselyista.

omasta ammatinhallinnasta ja tyotuloksista saa palautetta hyvin vahan

Kehittamisajatukset

henkilostohallintoon liittyva viestinta vaatisi kehittamista ja keskustelupalavereja
voisi pitaa enemman.

uusista ohjeistuksista ja kaytannoista pitaisi tehda kirjatut kdytannot ja saman
tien tiedottaa kaikille

ihmiset ovat erilaisia, voisi kehittda tiedon kulkua sellaiseksi etta se tavoittaisi
kaikki ja etta kaikki ymmartaisivat asiat samalla tavalla

omasta ammatinhallinnasta ja tyotuloksista palautteen saamista pitaisi kehittaa.
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Liite 10. Toimintajarjestelma

Kysymykset
Mielipiteita toimintajarjestelmasta

Tuoko hyotya omaan ty6hon?
Toimiiko viestinnan apuvalineena?
Toimiiko tiedon tallennuksen apuviélineena?

Mita ominaisuuksia tulisi sisadltaa?

Vastaukset

Henkilosto
e olisi hyotya, jos valmis ja saadaan toimintaan asti

e onko lilan monimutkainen

e ei ehka sisalla niitd ominaisuuksia, joita me tarvitsemme

e jaako turhaksi, palveleeko ohjelma oikeasti tyontekoa

e henkiloresurssit kdayttoonottoon, muun tyon ohessa ei etene

e sisaltaako riittavan helposti ymmarrettavat ohjeet, paperiset ohjeet helpommat
kayttaa

e kaikkien aktiivinen kaytto olisi tarkeaa onnistumiselle

e muutenkin liilkaa ohjelmia, kaikki ei saisi olla ohjelmien takana

e voisi toimia viestinnassa, ilmoitustaulu hyva yleiseen viestintaan
e tiedon tallentamisessa, tukena tyohon

e ei muistin varassa olevaa tietoa, esim. jateneuvontaan liittyva tietoa

Johto

e kun saadaan tiedot tallennettua ja valmiimmaksi, toimii kaiken kokoavana juttuna
e tuo uskottavuutta yhtion toimintaan, sertifiointi
e viestinnan apuvaline sisdiseen viestintaan ja hallitukseen pain, mm. ilmoitustaulu

e toimii tiedon tallennuksen valineen3,
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ei yksinomaisena tallennuspaikkana, hyva olla tallennettuna myds jossain muual-
la, mutta taalla kerrottaisiin missa tieto sijaitsee

blogin kirjoittaminen voisi olla hyva, jos varaisi ajan jolloin yllapitaisi sita, tapah-
tumahistoriatietoakin tallentuisi samalla

Kehittamisajatukset
Sisaltotoiveita

kesaapulaisille tekemista, ohjeiden kirjoittaminen puhtaaksi sahkoiseen muotoon

taytettava Iso 140001, Iso 9001 ja OHAS 18001 vaatimukset
kaikki yhdessa paikassa,

tieto kerdantyy ja on tilastoitavissa ja raportoitavissa
organisaatio nahtavissa ja esitettavissa,

prosessit ja tyoohjeet, kdytannot, vaarojen ja riskien arviointi jne.
toimintatavat ja jarjestelmat kirjattuna

palautteet

tehtdvien ja toimintojen kuvaukset

seurantajarjestelma, mitda mitataan, myohemmassa vaiheessa
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Liite 11. Sosiaalisen median ja muiden verkkotyévalineiden tuntemus

Kysymykset

Sosiaalisen median vilineet ja muut verkkotyovilineet
Onko kokemuksia erilaisista tyovalineista?

Voisiko niista olla hy6tya viestinndssa tai tiedonhallinnassa?

Vastaukset

Henkilosto
e voisi olla hyotya toiminnassa

o ellei kokemusta, vaikea sanoa mielipidetta hyodyllisyydesta oman tyon kannalta

o kokemuksia: skyped kokeiltu, blogeja kokeiltu harrastuksiin liittyen, nahty rss-
syotteitd, kaytetty wikipediaa, facebookia, geoweb —sovelluksia

e eisaisi olla paljon eri ohjelmia eri salasanojen takana

e ohjelmien keskendan keskusteleminen tarkeda

e aika ei riitd uuden opetteluun, ikakysymys — ei jaksa kiinnostua uusista

Johto
e useimmista voisi olla hyotya viestinnassa ja tiedonhallinnassa

e pikaviestimista ei kokemusta , mutta tietas, etta Skypea kdytetaan paljon neuvot-
teluissa, varsinkin eri maiden valisissa yhteyksissa.

e geoweb tuttu

e ei koe omaksi nopeaa tiedon vaihtoa, haluaa mieluummin miettia viestin rauhas-
sa, johon sahkoposti sopii paremmin

e tekstiviestien lahettdminen hyva tapa viestia

e wikipedia tuttu, muista wikeista ei kokemusta eika virtuaalisista tyotiloista

Kehittamisajatukset

e pod- ja webcastit seka keskustelufoorumit voisivat toimia asiakasviestinnassa ja
jateneuvonnassa, mutta tarvitsisivat yllapitajan

e tarkkaan harkittuna pod- ja webcastit jateneuvonnassa ja myos omissa ohjeistuk-
sissa

e teoriassa wikin avulla lomakkeiden ja kirjeiden kirjoittamisesta, toimitusjohtajan
tai hallituksen blogista, rss-syotteista tulevista ilmoituksista kuulostaa hyvalta

e blogin pitaminen voisi olla ihan hyvad, mutta vaatisi jatkuvaa yllapitoa, voisi olla
my0s toimintajarjestelmassa
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Liite 12. Microsoft Office 365 ja Google Apps vertailu (HyperOffice

2011)

Micrasoft®

~0.0Office 365

Strengths

e |deal for elaborate enterprise needs .

e SharePoint Online may be used to create
custom applications o

Weaknesses

[ ]
e Ad-hoc integration as components are
also stand alone products (Sharepoint
Online, Exchange Online)

e Can be complex for some users

Features

Microsoft®

-10.0ffice 365

Online Document Management
Storage

Collaboration (version
control, notifications,
comments etc.)

Desktop Web Folders

Online authoring

R

Google

Apps

Includes Gmail, one of the best email cli-
ents around

Since it evolved from the consumer mar-
ket, it is super simple

Low cost leader

Is seen as more a consumer oriented
product repackaged for businesses

Poorly integrated with multiple interfaced
as components are stand alone products

in consumer market (Gmail, Sites, Groups
etc.)

Google

Apps

R



Full text search

Online Project Management

Task scheduling (create,
assign, track)

Gantt Charts

To-do lists

Communication and Messaging

Web mail

Outlook Synchronization

Calendars and contacts

Web conferencing

Site Publisher

Publish internal site

Personal Sites

Publish external site

WYSIWYG Publisher

Relational Web Databases and Online Forms

Relational Online Databases

Web Forms

1. No tasks sync, and syncs only 1 calendar
2. Google Docs can be used to create forms

NN <
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v

v
v
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Mobility

a6 e3ss Google

iPhone, BlackBerry(1),

Phones Supported iPhone, BlackBerry, Android, Nokia, Android, Nokia, Windows

Windows Mobile

Mobile
Features Supported push email, push calendars, push con- push email, push calen-
tacts, push tasks dars, push contacts,
Protocols Supported ActiveSync ActiveSync, SyncML(2)

1. Requires Blackberry Enterprise Server implementation
2. Only supports contacts for SyncML

Service and Support

Sa6he3es Google

Phone Sup- Available to admin for "criti- Available to admin for
port cal issues” "critical issues"

License Terms Annual Monthly or annual



