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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona EUMA Finland —jarjestélle, joka on kansainva-
linen ylimman johdon assistenttien ja sihteerien ammatillinen verkosto, jonka tavoitteena
on edistda ylimmaéan johdon sihteerien ja assistenttien henkilokohtaista osaamista ja edisty-
mista tydelaméassa. Opinnaytetydn aihe tuli suoraan toimeksiantajan toiveista ja tyon ta-
voitteena on luoda EUMA Finland -jarjestdn verkkosivuille uusi ilme seka tuoda sivuille

uutta sisaltda ja parantaa sivuston rakennetta.

Opinnaytetydni on produkti, joka koostuu EUMA Finlandin uusista paivitetyista verkkosi-
vuista, jarjestolle laaditusta jatkopéaivitysohjeesta seka raporttiosuudesta, jossa olen pereh-
tynyt muun muassa sisallollisesti ja visuaalisesti hyviin ja toimiviin ulkoisiin seka sisaisiin
verkkosivuihin. Lisdksi olen tarkastellut verkkosivujen tiedon ajantasaisuuden ja l6ydetta-
vyyden seké sosiaalisen median piirteita verkkoviestinnassa. Loppuun olen vield koonnut
kehitysehdotuksia tulevaisuudelle, joiden uskoisin parantavan EUMA Finlandin verkkosi-

vuja ja verkkoviestintaa viela entisestaan.
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1 Johdanto

Opinnaytetydni on produkti ja se toteutettiin toimeksiantona EUMA Finland —jarjestdlle,
joka on kansainvélinen ylimman johdon assistenttien ja sihteerien ammatillinen verkosto.
Tyon aihe ja rajaus tulivat suoraan toimeksiantajalta ja sen tuloksena syntyivat uudistetut
ulkoiset seka sisaiset WWW-sivut EUMA Finland —jarjestdlle sekéa ohjeet jarjestén verkko-

sivujen jatkopaivitysta varten.

Verkkosivut ovat organisaation kayntikortti, joten sivujen paivittaminen, yllapitdminen ja
niista huolehtiminen on erittdin tarkeda. Lahdinkin suunnittelemaan jarjestdn sivuja uudel-
leen perehtymalla teoriaan toimivista ulkoisista ja sisaisista verkkosivuista seka verkko-
teksteista. Lisaksi tutustuin EUMA Finlandin sek& EUMA organisaation muiden maiden
verkkosivuihin, saadakseni kokonaiskuvan jarjeston WWW-sivuista ja niiden tyylista.

1.1 TyOn tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetyoni tavoitteiden méaarittely ja aiheen rajaus tulivat suoraan toimeksiantajan toi-
veista. Tavoitteena oli luoda EUMA Finland -jarjeston nykyisille verkkosivuille uusi ilme
seka tuoda sivuille uutta sisaltda ja parantaa samalla sivuston rakennetta. Mallina ja poh-
jana uusille sivuille toimivat jarjeston nykyiset sivut, jotka olivat ulkoasultaan ja tyyliltaan
EUMA Europe -emojarjeston kanssa samankaltaiset. Tarkoituksena oli lisaksi parantaa
sivujen houkuttelevuutta seka tuoda sivustolle uutta sisaltéa. Eteenkin etusivun ulkoasuun
haluttiin kiinnittda huomiota, silla sen luettavuus koettiin huonoksi, eikd se vastannut jar-
jestdn visuaalisia toiveita. Lisaksi koko sivustolle haluttiin tuoda interaktiivisuutta esimer-
kiksi tapahtumakalenterin muodossa ja sivuja haluttiin piristdé ja havainnollistaa tuomalla
sinne tuoreita ja kiinnostavia kuvia. Koko sivuston rakennetta oli myos tarpeen paivittaa,
silla se oli ajoittain vaikeaselkoinen, eika sielta aina l16ytynyt ajantasaista tietoa. Kaiken
kaikkiaan sivustolla ei ollut kovinkaan paljoa materiaalia ja sita haluttiinkin tuoda lisaa. Yh-
tena toiveena toimeksiantajalla oli myds sahkopostilikenteen vaheneminen niin, ettd ajan-
tasainen ja oikea tieto I0ytyisi verkkosivuilta vaivattomasti. Tiivistettyna tyoni tavoitteet
ovat:

— luoda verkkosivuille uusi ilme

— tuoda uutta sisaltdéa ja kuvamateriaalia sivuille
— parantaa sivuston rakennetta

— parantaa sivuston houkuttelevuutta

— vahent&a sahkopostilikenteen vaihdantaa.



1.2 Opinnaytetydprosessin rakenne ja eteneminen

Opinnaytetydni on produkti, jonka tuloksena on EUMA Finlandille tuotettu paivitetty ja uu-
distettu verkkosivusto, jatkopaivitysohjeet seké teoriaosuus, jossa perehdyn muun mu-
assa visuaalisesti ja rakenteellisesti hyviin ja toimiviin ulkoisiin seka sisaisiin verkkosivui-
hin, tiedon ajantasaisuuteen ja sen léytymiseen, verkkosivujen kaytettavyyteen seka sosi-

aalisen median piirteisiin verkkoviestinnassa.

Tyoni l&hti kayntiin Tammikuussa tapaamisella toimeksiantajan yhteyshenkilon kanssa,
jolloin sovimme paapiirteittain tyoni aiheesta seka aikataulusta. Taméan jalkeen tapasimme
yhdessa opinnaytetydohjaajani, toimeksiantajan yhteyshenkilon, sekd koulutusohjelmani
johtajan kanssa ja kavimme tarkemmin I&api projektin kulkua, tavoitteita seka aiheen ra-
jausta. Kyseisessé tapaamisessa kavi myos ilmi, ettei alun perin suunniteltua tietojenkasit-
telyn koulutusohjelman opiskelijaa saatu mukaan, joten vastuu sivujen suunnittelusta ja
toteutuksesta jai kokonaan minulle. Tapaamisen jalkeen olin yhteydessa EUMAN verkko-
sivuista vastaavaan yhteyshenkil6dn Skype-palvelun avulla ja sain hanelta ohjeet hollanti-
laisen KingSquare-verkkosivualustan kayttéon, jonka pohjalta kaikkien EUMARN jasenmai-

den verkkosivut on tehty.

Ohjeiden saamisen jalkeen harjoittelin WWW-sivujen paivitysta varjosivustolla, joka oli
laadittu verkkosivujen muokkaamisen harjoittelua varten. Taman jalkeen olin yhteydessa
Lyyti Oy:n yhteyshenkil6on, joka hoitaa EUMAN verkkosivuilla olevaa tapahtumakalenteria
ja sen paivitysta, ja sain apua uudenlaisen tapahtumakalenterin kayttdonottoon. Sen jal-
keen tapasin toimeksiantajan yhteyshenkilén kanssa ja sovimme, etta teen paivitykset jat-
kossa varjosivuston sijaan jarjeston oikeille sivuille. Samanaikaisesti aloitin opinnaytetyoni
raporttiosuuden Kirjoittamisen. Verkkosivujen paivityksen ollessa lahes valmis, tapasin
opinnaytetytohjaajani ja keskustelimme raporttiosuudestani, jonka jalkeen jatkoin raportin

kanssa tyoskentelya.

Tyoni viimeistely tapahtui heind-elokuun aikana, jolloin [&hetin valmiin raporttiosuuden toi-
meksiantajalle seka opinnaytetydohjaajalle luettavaksi. Saatuani palautteen, viimeistelin
tydni, tein kypsyysnaytteen ja tapasin toimeksiantajan ja taman jalkeen lahetin valmiin

tyon Urkundiin ja Theseukseen.
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Kuvio 1. Opinnaytetybprosessin eteneminen




2 Hyvat verkkosivut

Verkkosivut ovat tarkea osa organisaation toimintaa, silla ne toimivat eraanlaisena sahkoi-
sena kayntikorttina, jonka kautta mahdolliset asiakkaat ja yhteistydkumppanit todennakoi-

sesti saavat ensimmaisen kosketuksensa organisaatioon (Lerssi 12.4.2014).

Jotta sivustolla vierailijat pysyisivat sivuilla kauemmin, onkin tarkeaa etta sivusto on help-
pokayttdinen ja informoiva. Hyvilla WWW-sivuilla tarvittava tieto on laadukasta ja kiinnos-
tavaa ja se tuo lisdarvoa lukijalle. Hyvilla sivuilla tulee muun muassa olla organisaation yh-
teystiedot ja tyontekijaesittely, ajankohtaistietoa, uutisia ja tapahtumia seka etenkin jarjes-
toilla, informaatiota jasenyydesta ja tietoa jaseneksi liittymisesta. Sivuilla taytyy olla lisaksi
selkea rakenne ja siella navigointi tulisi olla helppoa, yksinkertaista ja loogista. (Viestinta-
Piritta 2013.)

Myds hyvalla etusivulla on suuri merkitys verkkosivujen ja samalla koko organisaation
imagon kannalta. Se toimii lukijalle erdénlaisena sisallysluettelona, josta taytyy nakya no-
pealla vilkaisulla, mit& sivusto pitda siséllaan. Etusivu ei saa toimia pelkkdna kynnysmat-
tona, josta loytyy ainoastaan tervetuloilmoitus ja linkit, vaan sillékin taytyy olla tarkoitus.
Etusivulle olisi hyva rakentaa esimerkiksi tehokas viesti ja esittelyteksti organisaatiosta.
(Lerssi 12.4.2014.)

Hyvilla verkkosivuilla myds kohderyhma on selvilla ja nakyvilla. Kohderyhman maarittely
onkin tarkead, silla erilaisilla ihmisilla on erilaisia tarpeita seka motiiveja sivuston kayton ja
niilla vierailun suhteen. (Korpela & Linjama 2003, 49.) Kohderyhmaan voi kuulua muun
muassa jasenet, media, sidosryhmat ja esimerkiksi potentiaaliset jasenet (Viestinta-Piritta
2013).



3 Toimiva intranet

Intranet on tydyhteisdn sisdiseen kayttéon tarkoitettu viestintdpalvelu, jonka tarkoituksena
on tukea ja helpottaa tydntekoa (Kielijelppi). Kaikessa yksinkertaisuudessaan intranet
eroaa internetista sen kohderyhman perusteella, silla intranetissa kayttdjina ovat yrityksen
tai yhteison tyontekijoita, kun taas yrityksen internetsivuilla kayttajina toimivat muun mu-
assa asiakkaat (Nielsen 2000, 265).

Tyobyhteison sisdinen viestinta on tydtehtavien tekoon liittyvaa viestimista, tietojen lahetta-
mista seké vastaanottamista ja se kattaa kaiken tiedonkulun ja vuorovaikutuksen, mita ta-
pahtuu yhteison eri henkildiden, henkiléryhmien ja yksikoiden valilla. Liséksi se pitaa sisal-
laan yhteison sisaista suhdetoimintaa, mutta kaikkein tarkeimmaksi yleensa koetaan arki-
paivaiset tyohon liittyvat ja sita tukevat toiminnot ja tyokalut. Parhaimmillaan siséinen vies-
tinté kattaa sisdisen tiedottamisen, tiedon varastoinnin ja l0ydettavyyden seka tukee ryh-
matyota ja verkko-oppimista. (Juholin 2009, 77), (Pohjanoksa, Kuokkanen, Raaska 2007,
42-43).

Hyva intranet mahdollisesti vahentdd sahkopostilikenteen vaihdantaa seka tyotilana tukee
vuorovaikutusta, tiedonvaihdantaa ja tarjoaa mahdollisuuksia monenlaiseen tyoskente-
lyyn. Aiemmin intranetid kaytettiin vain lahinné siséiseen tiedottamiseen, mutta nykyaan
siité on tullut vuorovaikutteisempi ja rutiininomaisempi tapa jakaa ajantasaista tietoa missa
ja milloin vain. (Juholin 2009, 77), (Pohjanoksa ym. 2007, 42—-43).

Kuten Pohjanoksa ym. (2007, 46, 49, 50) kirjoittavat, on kuitenkin erityisen tarkeaa, etta

intranetia ei rakenneta ainoastaan sisaisen tiedottamisen kanavaksi, vaan osaksi tyonteki-
joiden jokapaivaista elamaa ja tukemaan sahkdista tydskentelya, tuomalla sinne tyota hel-
pottavia toimintoja, kuten kalentereita, hyddyllisia linkkeja, henkiléhakemistoja ja vaikkapa

sanakirjoja seka keskustelufoorumeita.

Kuten verkkosivuja, myos intra-sivuja suunniteltaessa kaytettavyys ja visuaalisuus ovat
tarkeimmat kriteerit, joiden pohjalta verkkosivuja lahdetaan paivittamaan. Mikali sivuston
kaytettavyys on huono ja tiedon etsimiseen kuluu turhaa aikaa, nékyy se myds tydpanok-

sessa ja motivaatiossa. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 46.)



4 Kaytettavyys ja visuaalisuus

Verkkosivujen kaytettavyydelld tarkoitetaan sivujen helppokayttdisyyttd ja ymmarretta-
vyytta seka sité etté vierailija tietdd missa han milloinkin on ja mita on tapahtumassa (Jy-
vaskylan yliopisto 2004). Sivujen kaytettavyydella on my6s suuri merkitys koko organisaa-
tion imagon ja tuloksen kannalta, silla huono kaytettavyys karkottaa sivustolla vierailijat
(Asiaviesti 2015).

Sivuston kaytettavyyteen vaikuttaa muun muassa sivustolla oleva teksti. Sen taytyy olla
hyvin jasenneltya ja virheettbmasti ja selkeasti kirjoitettua. Verkossa luettavan tekstin tay-
tyy liséksi olla lyhytta ja helposti silméailtavaa. Tekstin taytyy myos vastata otsikkoa ja sen
tulee olla tiivista ja menna suoraan asiaan. Sivustolla ei saisi olla liikaa alasivuja, silla se
vaikeuttaa navigointia. Huolella laadittu teksti, jossa kaikki kielenhuollolliset seikat on
otettu huomioon, vakuutta lukijan ja pitd& hanet sivustolla pidempé&én. (Asiaviesti 2015.),
(Viestinta-Piritta 2013.), (Lerssi 12.4.2014.)

Myo0s sivuston rakenteella on suuri merkitys kaytettavyytta ajatellessa. Kaikkein yksinker-
taisin verkkosivujen rakennemalli toimii pienilla sivustoilla, joilla on enintdan noin kymme-
nisen alasivua. Talloin riittéd, etté etusivulla on lyhyt esittelyteksti toimijasta seké selkeat
ja toimivat linkit alasivuille. Miké&li mahdollista, kannattaa sivusto suunnitella myds niin,
ettei sivuja joudu rullaamaan, vaan etta kaikki teksti I6ytyy mahdollisimman vaivatta ja ker-
ralla selaimen ikkunasta. (Korpela & Linjama 2003, 132-133.)

Visuaalisuus on myos tarkea elementti hyvia verkkosivuja mietittaessa. Esimerkiksi kuvat
ja grafiilkka ovat tarkeaa sisaltda verkkosivuilla ja oikein sijoitettuna ne muun muassa hel-
pottavat pitkien artikkelien lukemista ja tukevat ja havainnollistavat sivun sanomaa. Vaikka
sivusto olisi visuaalisesti miellyttdva, ei se kuitenkaan tarkoita etta sen kaytettavyys olisi
automaattisesti hyva. Onkin tarkeaa huomata, etta kaytettavyyteen ei vaikuta vain mustan
tekstin helppo lukeminen valkoiselta pohjalta, vaan myds esteettisyys., silla hyva kaytetta-
vyys ei tarkoita visuaalisesti rumaa. Vareissa taytyy muistaa, etté taustan ja tekstin kont-
rastin on oltava tarpeeksi suuri, ja ettd usean varin kaytto saattaa antaa sekavan vaikutel-
man. (Pohjanoksa ym. 2007, 19, 147-157)



5 Tiedon léytyminen ja ajantasaisuus

Kaikilla hyvilla verkkosivuilla on ensisijaisen tarkeaa, etta tieto 16ytyy helposti ja yksinker-
taisesti. Taman saavuttamiseksi WWW-sivujen tekijan taytyykin lajitella tieto valmiiksi niin,
ettd se on helposti |0ydettavissa. Hyvand muistisdantona sivuja suunniteltaessa voikin pi-
taa kolmen klikkauksen séént6a, jonka mukaan tietoa ei pitaisi joutua hakemaan pidem-
maltd, kuin maksimissaan kolmen klikkauksen paasta. Taman lisaksi verkkosivuston paa-

otsikoiden maara ei saisi ylittaa seitsemaa. (Pohjanoksa ym. 2007, 127)

Hyvilla verkkosivuilla tieto on my6s aina ajantasaista ja sen paivityksesta on pidetty
huolta. Tiedon ajantasaisena pitdminen on hyvin tarkeaa, silla esimerkiksi vanhentunut
tieto karkottaa kavijat nopeasti. Taman vuoksi onkin tarke&a etta vanha tieto arkistoituu
tietokantaan, josta se on myohemmin helposti etsittavissé. Yksi verkkosivujen haasteista
onkin ajantasaisen tiedon I6ytyminen ja ennen kaikkea sen yllapitdminen, silla tiedon pai-
vittdminen on jatkuva prosessi, joka tyollistaa verkkosivujen péaivittdjad. Vanhentunut tieto
lisda epaluottamusta ja turhautuneisuutta ja sita kautta vahentéda kayttomukavuutta ja
kayttgjia. (Pohjanoksa ym. 2007, 45-48, 127), (Lerssi 12.4.2014.)

Sivuston koosta riippuen, on tarkeaa, etté vastuu paivittdmisesta on jaettu niin, etta jokai-
nen tietdd oman tehtdvansa, eika vastuu jaa taysin yhden henkilon harteille. Onkin tar-
ke&é opastaa mahdollisimman moni kayttamaan palvelua ja paivitysta, jotta varsinkaan

ongelmatilanteissa sivujen paivittaminen ei ole vain yhden henkilon kasissa.

Yllapitaminen on tarked asia niin sisaisilla kuin ulkoisillakin sivuilla. Kuivalahti ja Luukko-
nen (2003, 172-173) jakavatkin kirjassaan intranetin yllapidon kolmeen tarkeimpéén osa-

alueeseen:

1. Tekninen yllapito, jossa on tarkeaa etta kayttajalla on koko ajan mahdollisuus kom-
munikoida kayttétuen kanssa mahdollisten ongelmatilanteiden sattuessa.

2. Sisalldllinen yllapito, joka varmistaa etta sivuilla oleva tieto pysyy ajantasaisena ja
ettd jonkun on huolehdittava siita

3. Kayton yllapito, jolla tarkoitetaan verkkosivujen k&yton seurantaa ja jonka kautta
varmistetaan etta sivustoa kaytetddn oikein ja ettéa se palvelee kayttajia.



6 Sosiaalinen media verkkoviestinnassa

"Sosiaalisella medialla (social media) tarkoitetaan internetin uusia palveluita ja sovelluk-
sia, joissa yhdistyy kayttajien valinen kommunikaatio ja oma siséllontuotanto” (Jyvaskylan
yliopisto). Se myos eroaa perinteisesta joukkoviestinnasta siina, etta kayttajat ovat yhtaai-
kaisesti my0s vastaanottajia, jotka toiminnallaan tuottavat lisda sosiaalisuutta, verkostoitu-
mista ja yhteisollisyyttd muun muassa kommentoimalla ja jakamalla sisalt6a. (Jyvaskylan

yliopisto.)

Sosiaalinen media ja sen tarjoamat tyokalut ovat nousemassa yha tarkeampaan osaan
sisdisessa ja ulkoisessa yhteisdviestinnassa. Sosiaalinen media on hyva keino saada ih-
misia osallistumaan toimintaan, silla kayttajat tuovat sisaltonsé foorumeille itse ja tama li-
sdaa vuorovaikutusta. Erilaiset wikit ja blogit ovat apuna siséllontuotossa ja julkaisemisessa
kun taas esimerkiksi Facebook, LinkedIn ja Instagram ovat nykyaikana suosittuja verkos-
toitumis- ja yhteisdpalveluja. (Pohjanoksa ym. 2007, 55-57), (Juholin 2009, 77, 227)

6.1 Taman paivan some-trendit jarjestdjen verkkoviestinnasséa

Viestintatoimisto Pirittan (2015) mukaan vuonna 2015 jarjesttt kayttavét sosiaalista me-
diaa paasaantoisesti nakymisen ja tunnettuuden lisdéamiseen, toiminnasta tiedottamiseen
ja jasenviestintaan. Talla hetkelld jarjestot kayttavat sosiaalisen median kanavista eniten
Facebookia, Youtubea, Twitteria, Instagramia ja Linked In:&. Jarjest6jen nakdkulmasta so-
siaalisen median kaytto tulee muuttumaan vuoden 2015 aikana muun muassa lisdanty-
neena Twitterin ja videomateriaalin kaytténa. Trendina tulee myés olemaan avoimuus ja
yhteiséllisyys seké sosiaalisen median kaytdn rutinoituminen osaksi arkea ja tydpaivia.
(Viestinta-Piritta 2015.), (Viestijat 2014.)

6.2 Sosiaalisen median piirteet verkkoviestinnédsséa

Sosiaalisen median piirteet verkkoviestinndssa nakyvat ennen kaikkea yhteisdllisyytena.
Blogien kirjoittaminen ja kayttd onkin lisdantymassa silla niita luetaan aiemmin kuin ennen
ja niiden kautta on kateva tuoda esiin jarjestdn asioita ihmisten kertomana. Sosiaalisen
median piirteet verkkoviestinnassa kattavat myds muun muassa reaaliaikaisen viestinnéan
esimerkiksi chat-palvelun avulla. Monet organisaatiot ovatkin ottaneet kaytt66n chat-pal-
veluja, joiden avulla asiakkaan on helppo ottaa yhteyttd toimijaan. Tassa on tosin huomioi-
tava organisaation koko, silla kaikkein pienimmilla organisaatioilla ei valttamatta ole tallai-

seen palveluun resursseja tai edes tarvetta. (Viestinta-Piritta 2015.)



7 Toimeksiantajan kuvaus

European Management Assistants EUMA on kansainvalinen ylimman johdon assistent-
tien ja sihteerien ammatillinen verkosto. EUMA on puolueeton ja ammattiyhdistyksiin kuu-
lumaton yhdistys, jonka tavoitteena on edistaa ylimman johdon sihteerien ja assistenttien
henkilokohtaista osaamista ja edistymista tydelamassa seka lisata assistenttien ammatilli-
sen roolin merkityksellisyytta jasenten tydyhteisdissa. (EUMA Europe 2015.), (EUMA Fin-
land 2015.)

EUMA on alun perin perustettu vuonna 1974 nimella EAPS European Association of Pro-
fessional Secretaries, mutta se vaihtoi nimensa EUMAKsi vuonna 1999. Talla hetkella
EUMA on edustettuna 26 Euroopan maassa ja jarjestoon kuuluu noin 1400 jasenta. Li-
saksi EUMAan kuuluu yksittaisia jdsenia muualta maailmasta, kuten esimerkiksi Saudi-
Arabiasta, Etela-Afrikasta seka Yhdysvalloista. Kaikki verkoston tyd on vapaaehtoista ja
jarjeston yleisena kielena toimii englanti. (EUMA Europe 2015.), (EUMA Finland 2015.)

EUMA tarjoaa jasenilleen kotimaisen ja kansainvalisen ammatillisen vertaisverkoston,
jonka ohjelma koostuu ammattia kehittavista yritysvierailuista, koulutuksista seka erilai-
sista kulttuuri- ja yritystapahtumista. Yhdistys jarjestaa vuosittain myos kaikille jasenmaille
yhteisia tapahtumia, joissa jasenilla on mahdollisuus kansainvéliseen verkostoitumiseen
sekad osaamisen- ja tiedonvaihtoon. Pitddkseen jdsenensa ajan tasalla, jarjestdé myos jul-
kaisee kaksi kertaa vuodessa jasenlehden nimeltaan proActive.

(EUMA Europe 2015.)

7.1 EUMA Finland

EUMA Finland on EUMA Europen alajarjestd Suomessa ja siihen kuuluu noin 200 jasenta
suurista organisaatioista yksityiselté ja julkiselta sektorilta. EUMA Finlandin toiminnan
paatavoitteena on ylimman johdon assistenttitytssa tarvittavan ammatillisen osaamisen,
henkildkohtaisen kehittymisen ja verkostoitumisen laaja-alainen yllapito ja edistaminen

sekd ammatin vaatiman yleissivistavan osaamisen tukeminen. (EUMA Finland 2014.)

EUMA Finlandin toiminnan runkona ovat jAseniston osaamista kehittavat tilaisuudet, tutus-
tumiskaynnit ja kulttuuritapahtumat. Oleellinen osa EUMA Finlandin toimintaa ovat lisksi

yritysvierailut jAsenistén edustamiin organisaatioihin. (EUMA Finland 2014.)



EUMA Finlandin toimintaa ohjaa kevatkokouksessa valittu hallitus, joka koostuu puheen-
johtajasta (National Chairman), rahastonhoitajasta (National Treasurer), ja PR-vastaa-
vasta (National PRO) sek& heidan varajasenistdan. Hallituksen tehtdvana on ohjata,
suunnitella ja toteuttaa yhdistyksen toimintaa sen tavoitteiden ja paatdsten mukaisesti.
EUMA Finlandilla on liséksi tydéryhmia ja vastuuhenkilgit, jotka toimivat yhteistytssa halli-
tuksen kanssa. (EUMA Finland 2014.)

EUMA Finlandin jasenyytta hakevalta edellytetddn asemaa organisaationsa ylimman joh-
don sihteerin, assistentin tai muun vastaavan tehtavassa. Hakiessaan jasenyytta henki-
1611& tulee olla vahintaan kolmen vuoden kokemus téllaisesta tehtavasta merkittavassa
liike-elaman yrityksessa, yliopisto/korkeakoulumaailmassa tai julkisella tai yksityisella sek-
torilla. Lisaksi hakijalla tulee olla kahden EUMAnN jasenen suositus. (EUMA Finland 2014.)

EUMA Finlandilla on varsimaisten jasenten lisdksi myo6s yritysjasenia, jotka ovat Aito HSO

ry, Sihteeriyhdistys - Sekreterarféreningen ry ja HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu.
(EUMA Finland 2015.)
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8 Opinnaytetydn tavoite, ongelmat ja kehittamistehtavat

Opinnaytetyoni tavoitteena oli uudistaa ja paivittda EUMA Finlandin verkkosivuja seka laa-

tia jarjestdlle ohjeet sivuston jatkopaivitysta varten.

EUMA Finlandin WWW-sivujen suurimmiksi kehityskohteiksi koettiin luettavuuden helpot-
taminen ja tiedon maaran lisdaminen. Tarkoituksena olikin muun muassa paivittaa nykyis-
ten sivujen rakennetta, silla se oli ajoittain hieman epéselva. Lisdksi sivujen houkuttele-
vuutta haluttiin parantaa muun muassa uusien ja jarjestén toimintaa tukevien kuvien
avulla. Sivujen parantamisella ja paivityksella tahdottiin myos ennen kaikkea vahentaa
sahkopostilikennettd, niin etté ajankohtaisen ja ajantasainen tieto |0ytyisi sivuilta vaivatto-
masti. Sivuille haluttiinkin tuoda paljon uutta ja ajankohtaista sisaltoa, jotta jasenet pysyisi-
vat paremmin ajan tasalla jarjeston toiminnasta ja kuulumisista. Lisaksi sivuille kaivattiin
uudenlaista tapahtumakalenteria, jonka kautta muun muassa ilmoittautuminen jarjeston

tapahtumiin hoituisi helposti.
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9 EUMAN verkkosivujen uudistuksen toteutus- ja tyGtapakuvaus

EUMA -organisaation internetsivujen tyépohjana toimii hollantilainen Kingsquare-alusta ja
lisaksi sivustolla tehdaan yhteistyota Lyyti Oy:n kanssa, jonka palvelu on tapahtumavies-
tintdan kehitetty web-tydkalu. Lyytin palvelun kautta EUMAN verkkosivuille tuodaan tapah-
tumakalenteri, jonka kautta jasenet hoitavat myos ilmoittautumiset kaikkiin jarjestdn tapah-
tumiin. (Lyyti Oy)

Verkkosivujen pohjana toimiva Kingsquare-alusta on suhteellisen yksinkertainen, mutta
ajoittain hieman jahmea kayttaa. Sain ohjeet alustan kaytt6a varten EUMAN PR-vastaa-
valta, joka oli laatinut EUMAIle sopivat englanninkieliset ohjeet alustan alkuperaisten hol-

lanniksi Kirjoitettujen ohjeiden pohjalta.

Kingsquaren alustalla ei valitettavasti paase toteuttamaan kovinkaan erilaisia asioita, silla
suuri osa sen asetuksista on standardoituja. Kéytannossa tama siis tarkoittaa sita, etta
muun muassa sivuston varit, teksti- ja kuvalaatikoiden paikat sekd monet muut tyyliseikat
on ennalta maarattyja. Paasin kuitenkin tuomaan sivustolle lisda tekstia, kuvia, linkkeja,

tekstilaatikoita seka taulukoita.

Ennen oikean sivuston muokkausta harjoittelin Kingsquare-alustan kaytt6a varjosivustolla,
joka oli tehty alustalle harjoittelua varten ja siella saatoin kokeilla alustan kayttba vapaasti,
ilman julkaisuriskia. Harjoittelin varjosivustolla kuvien lisaamisté, niiden muokkausta, teks-
tien lisdysta ja sivuston vélilehtien rakentamista. Kun olin harjoitellut riittvasti ja saanut

luvan toimeksiantajalta, siirryin muokkaamaan EUMA Finlandin varsinaisia verkkosivuja.
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10 Ulkoiset verkkosivut

Aloitushetkella EUMA Finlandin ulkoiset verkkosivut olivat hieman suppeat. Kaikki alasivut
olivat tyyliltdédn samanlaiset ja niissa korostuivat EUMAnN sininen ja oranssi vari. Kuvia ei
sivustolla ollut kovinkaan paljon ja kaytetyt kuvat toistuivat sivustolla pariin kertaan. Sivus-
tolla ei mydskaan ollut kaytetty ainoastaan yhta kieltd, vaan osa valilehdista oli suomeksi
ja osa englanniksi. Sivusto ei mydskaan ollut rakenteellisesti kovin toimiva, silla kaikilla
valilehdilla ei ollut selkeda merkitysta. Liséksi sivuilla oli linkkeja erilaisiin tiedostoihin, joita
ei ollut nimetty. Kaiken kaikkiaan sivusto oli tyyliltdan ja vareiltddn onnistunut ja raikas,
mutta tarvitsi pienté paivitysta seka jasentelya, jotta se vastaisi paremmin ammattimaisen

jarjeston toiveita.

10.1 Alkuperéinen etusivu

EUMA Finlandin etusivu oli aloitushetkelld yksinkertainen, mutta hieman hajanainen. Etu-
sivu oli kirjoitettu englanninkielella ja sielta I0ytyivat pieni esittelyteksti jarjeston toimin-
nasta seka linkit jasenhakemuslomakkeeseen ja EUMA Europen sivuille. Etusivulla tuli
loistavasti esiin koko EUMA organisaation sininen ja oranssi vari seka jarjeston logo. Etu-
sivulla oli kaytetty kahta tekstilaatikkoa, joissa toisessa oli kuva Helsingin edustasta ja toi-
sessa linkki EUMAnN toiminnasta kertovaan PowerPoint-esitykseen. Lisaksi sivun vasem-
massa yldkulmassa oli sinertavé kuva. Oikeassa ylalaidassa oli selkealla pohjalla jasenille
tarkoitettu kirjautumislaatikko, johon oma kayttajatunnus ja salasana laitetaan. Navigointi-

palkissa oli etusivulla vain kaksi linkkia; "EUMA Finland” seka "National Committee”.
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10.2 Uusi etusivu

Uuden etusivun suunnitteluun ja pohtimiseen kaytin eniten aikaa. Halusin pitda etusivun
esittelykielen englantina, silla EUMA Finlandin ulkoisten sivujen kayttdjakunta on paa-
saantdisesti jarjeston muiden maiden jasenia, seka suomalaisia korkeasti koulutettuja jar-
jestdn toiminnasta kiinnostuneita henkilditd. Etusivun teksti sailyi lahestulkoon muuttumat-

tomana, silla mielestéani se oli jo itsessaan hyvin tiivistetty kuvaus jarjeston toiminnasta.

Halusin tuoda etusivulle lisaa houkuttelevuutta ja varia kuvien muodossa, joten paéatin
tehd& sanapilven internetista 16ytamaani ilmaista Wordle-tyokalua kayttaen. Kokosin
EUMA Finlandin sek&d EUMA Europen sivuilta pilveen sanoja, jotka kuvaavat hyvin jarjes-
ton toimintaa. My6s sanapilvessé halusin noudattaa sivustolla toistuvia sinista ja oranssia

Varia.

Paatin tuoda uudelle etusivulle myos interaktiivisuutta linkkien muodossa. Lisasin oikeaan

reunaan tekstilaatikon, jonka sisélle tein toimivat linkit EUMA Europen Twitter-, Facebook,
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ja Linked In -tileille. Mikali EUMA Finland paattaa tulevaisuudessa ottaa kayttéon sosiaa-
lista mediaa, voi tekstilaatikkoon lisdtd my6s naiden uudet linkit ja tehda sivulle myos it-

sestaan paivittyvan Twitter-seinan.

Lisasin sivuston oikeaan reunaan viela kaksi muuta tekstilaatikkoa, joista toisesta 16ytyy
linkki EUMAN toiminnasta kertovaan uudistettuun PowerPoint-esitykseen seka linkki
EUMA Europen internetsivuille. Toisesta laatikosta 16ytyy lisaksi linkki yhdelle alasivulle,
jossa kerrotaan lisaéa EUMAN jasenyydesta.
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10.3 Alkuperainen EUMA Finland —sivu

Etusivulla oli aloitushetkella EUMA Finland —niminen alasivu, jonka takaa I6ytyi hieman
etusivun tekstia kattavampi suomenkielinen esittely jarjeston toiminnasta, jossa kerrottiin
muun muassa EUMA Finlandin yhteistydjarjestdista. Lisaksi sivulla toistuivat kaksi samaa
kuvaa, kuin etusivullakin. Sivun oikeassa alalaidassa oli tekstilaatikko, jossa olivat suo-
menkieliset ohjeet jaseneksi hakemista varten seké linkki samaan hakulomakkeeseen,
joka oli jo aikaisemmin etusivulla. Talla sivustolla kyseinen dokumentti oli kuitenkin ni-

metty "Hakulomake EUMA”, kun taas etusivulla, lomakkeen nimena toimi linkin osoite.
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10.4 Uusi EUMA Finland —sivu

Alkuperdinen EUMA Finland —sivu muutti nimedan About Us —sivuksi, silla se on sivun si-
saltéd paremmin kuvaava nimi ja kertoo lukijalle sivun tarkoituksen yksinkertaisesti. Si-

vulla kerrotaan etusivun tekstia kattavammin jarjesttsta seka sen toiminnasta. Halusin
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tuoda téllekin sivulle hieman varia ja vuorovaikutteisuutta kuvien avulla ja valitsin EUMA
Finlandin yhteistydjarjestdjen HSO:n, Sihteeriyhdistyksen seké& Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun logot sita varten. Tassa kohtaa kuvat myods tuovat uskottavuutta sivuille, silla
niiden avulla korostetaan jarjeston yhteisollisyytta ja ammattimaisuutta. Lisaksi laitoin si-
vuille samat tekstilaatikot kuin etusivullekin, sosiaalista mediaa lukuun ottamatta, silla nii-

den sisalto liittyy myds About Us —sivun sanomaan.
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10.5 National Committee —sivu

National Committee —valilehdelta 16ytyi kuuden EUMA Finlandin hallitukseen kuuluvan
henkilon yhteystiedot seka kuvat. Henkilokuvat ovat todella hyva asia, silla se luo organi-
saatiosta paljon inhimillisemman ja helpommin l&hestyttdvan kuvan, kuin pelkka nimi ja
puhelinnumero. Myos talla sivulla oli k&ytetty samaa kuvaa Helsingin edustasta, joka l0ytyi

myds alkuperdiselta etusivulta sekd EUMA Finland —sivulta.
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Uuden National Committee —sivun nimeksi vaihdoin Contact Us, silla se on paljon lukijays-
tavallisempi nimi, joka rohkaisee vierailijaa ottamaan yhteytta jarjestoon. Liséksi sivulle li-
sattiin kaksi tekstilaatikkoa, joissa ensimmaisessa on jasenyhteyshenkilon yhteystiedot ja
toisessa jarjeston laskutusosoite. Muutoin sivu sailyi muuttumattomana, silla mielestani se

oli jo valmiiksi hyvin jasennelty ja sielta I0ytyi kaikki tarvittava tieto.
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10.6 Membership-sivu

Lisasin ulkoisille sivuille viela Membership-valilehden, josta I6ytyy lisatietoa jasenyydesta.

Tama on mielestéani tarkea lisa sivuille, silla yksi sivuston vierailijaryhma on mahdolliset
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uudet jasenet, jotka etsivat lisatietoa jarjestosta seka jasenyydesta ja sen tuomista

eduista.

Tallekin sivulle toin oikeaan reunaan jasenyhteyshenkilén yhteystiedot tekstilaatikossa,
silla niiden taytyy olla selkeéasti esilla mahdollista yhteydenottoa varten, sek& kuvan
EUMAN jasenille l[&hetettavasta proActive jasenlehdestd, silla se havainnollistaa jasenyy-

den tuomia etuja.

“elropean =

. Y Monggemant
'\\__ MaﬂAyszEm ASSISTANTS Assistants Remember login

Which benefits will | enjoy by being a member?

* Have up-to-date information regarding different professional developments . | pir B
Anne Inberg, Atna C.

» Participate in custom-made t.ralnlng programmes, conferences. and workshops |ikkisepéntia 23 FI-00820 Helsink
* Learn about culture and business life in all the member countries Gsm +355 40 512 984569
» Meet members with a vast range of business knowledge and lifestyles anne.inberm@atria.fi

* Share a Europe-wide professional and personal network
* Take an active partin the recognition of the management assistant profession

Are you interested in becoming a member?

You are eligible to become a member if you:
* Have a minimum of three years' management support experience
* Know two EUMA members who recommend you

Interested? Please contact Anne Inberg:

We are looking forward to your application!

About Us ~ Membership  Confoct us
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11 Sisaiset sivut

EUMA Finlandin intranet eli siséiset sivut koostuivat edella mainittujen ulkoisten sivujen

lisdksi Ajankohtaista-, Toiminta-, Arkisto- seka Yhteystiedot — vélilehdista.

Myds nama sivut noudattivat tyyliltdén ja ulkoasultaan ulkoisia sivuja ja kaipasivat hieman
lisda materiaalia ja jasentelya. Sisaisilla sivuilla oli tarkeaa muistaa pitaa tekstin ja sivus-

ton rakenne erittdin selkeana, vaikka sisaltéa ja uusia alasivuja tulikin lisaa.

Vaikka ulkoisilla sivuilla oli kaytetty alun perin sekad englantia ettd suomea kirjoituskielena
oli siséisilla sivuilla kielena suomi. Halusin sdilyttaa intrasivujen kielen suomena, silla se
on kaikkien EUMA Finlandin jasenten aidinkieli ja helpottaa kommunikointia ja tiedon I0y-

tymista.

11.1 Alkuperainen ajankohtaista-valilehti

Alkuperaisen Ajankohtaista-valilehden takaa l6ytyivat alasivut tapahtumakalenteriin seka
puheenjohtajan palsta —osioon, jotka sivujen suunnittelun aloitushetkella olivat kumpikin
tyhjia. Liséksi sivun oikeassa reunassa oli kaksi tekstilaatikkoa, joista toisessa oli linkki
PowerPoint-esitykseen vuoden 2015 toimintasuunnitelmasta ja toisessa linkit vuosien
2008, 2011, 2014 palkkatutkimuksiin.
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Paivitetyille sivuille yhdistettiin Ajankohtaista ja Toiminta —valilehdet, joista kerrotaan lisda

my6éhemmin.

11.2 Alkuperainen Toiminta-véalilehti

Toiminta-valilehden takaa l0ytyivat alasivut AGM, Syyskokous, 2015, 2014 ja 2013. Aloi-
tushetkella jokaisen alasivun takaa l0ytyi liséksi luettelo linkkejé ja tiedostoja muun mu-
assa menneiden vuosien kokouksista. Lisaksi sivun oikeassa reunassa oli tekstilaatikko,
jossa olivat linkit EUMA Finlandin "Tapa Toimia”- sekd EUMA Europen Code of Conduct -
tiedostoihin. Toiminta-sivua oli piristetty tuomalla sinne varia kuvien muodossa.
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11.3 Uusi Ajankohtaista & Toiminta —valilehti

Alkuperéaiset Ajankohtaista- sekd Toiminta-valilehti yhdistettiin toimeksiantajan ehdotuk-
sesta, silla sivuilla ei ollut niin paljoa tietoa, ettd niista olisi kannattanut tehda omat alasi-
vunsa. Lisaksi sivujen sisallét tukivat toisiaan, eivatkd yhdistettyna aiheuttaneet paallek-

kaisyyksia.

Uudelle sivulle tuotiin muun muassa Lyyti Oy:n kanssa tehty tapahtumakalenteri, jonka
paivitys tapahtuu kyseisen yrityksen kautta. Tapahtumakalenterin kautta jasenet padsevat
helposti ndkemaan tulevat tapahtumat, seka ilmoittautumaan niille vaivattomasti. Tapahtu-
makalenterin liséksi sivulle jatettiin ajankohtainen vuoden 2015 toimintasuunnitelma, josta
my06s nakee tulevan vuoden tapahtumat seka EUMAN Tapa Toimia —ohjeistukset.

Sivulle lisattiin my6s oma alasivunsa EUMA Finlandin historiasta kertovalle pdf-tiedostolle

seka yksi ajankohtainen tekstilaatikko, johon liséttin EUMA Finlandin kevatkokoukseen

liittyvat tiedostolinkit.
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Kuva 10. Ajankohtaista & Toiminta —valilehti

11.4 Puheenjohtajan palsta —valilehti

Alkuperéisella Ajankohtaista-vélilehdella oli Puheenjohtajan palsta —niminen alasivu, joka
toimi jarjeston blogikirjoituksen tavoin. Palstalle EUMA Finlandin puheenjohtaja péivitti
aika ajoin jarjeston kuulumisia ja tapahtumia ja halusin tuoda sen ndkyvammalle paikalle.
Palstalle tehtiinkin oma paasivunsa, johon ajankohtaiset kirjoitukset on helppo lisata ja

niitd on helppo kayda saanndllisesti seuraamassa.
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Kuva 11. Puheenjohtajan palsta —valilehti

11.5 Uutiset

Sivustolle tehtiin my6s oma sivunsa uutisille, jotta jasenien on helppo seurata jarjestdn
kuulumisia. Télle sivulle voi esimerkiksi tuoda tiettyja uutisia EUMA Europen sivuilta, jotka
koetaan EUMA Finlandin kannalta eritt&in merkittaviksi tai ajankohtaisiksi.
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Kuva 12. Uutiset-valilehti

11.6 Arkisto-valilehti

Alkuperaisen arkisto-valilehden takana oli yksi uusi valilehti, josta I6ytyi vuoden 2012 tie-
dostoja erilaisista kokouksista ja tapahtumista. Tama sivu oli selkeasti jaanyt hieman va-
jaaksi, joten sita oli helppo uudistaa tuomalla sinne liséa materiaalia, eli tiedostoja ja link-
keja myds vuosilta 2013 ja 2014. Lisaksi sivulle tuotiin tuoreita kuvia viihtyvyyden, lisaa-
miseksi. Kuvat eivat itsessaan liity organisaation tai arkisto-vélilehden toimintaan, mutta

ovat mielestani hyva lisa ja varilaiska sivustolle.
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Kuva 14. Uusi Arkisto-valilehti

11.7 Yhteystiedot-valilehti

Yhteystiedot-osiossa oli linkki EUMA Finlandin suojattuun jasenluetteloon seka EMO-
EUMARN jasenluetteloon. Liséksi sivun oikeassa reunassa oli tekstilaatikko EUMA Finlan-
din laskutusosoitteesta. Sivua uudistettiin ainoastaan vaihtamalla sen nimi Jasenluette-

loksi.
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11.8 Galleria

EUMA Finlandin uusille intrasivuille tehtiin toimeksiantajan toiveesta myds kuvagalleria,
johon tuotiin kuvia EUMA Finlandin tapahtumista vuosien takaa. Kuvat lajiteltiin galleriaan

vuosien mukaan ja niiden esittelyihin laitettiin vuoden tapahtumiin liittyvat kuvat.
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11.9 Tydtila

Toimeksiantajan toiveesta intrasivuille tehtiin lisdksi suljettu tyétila, johon ainoastaan halli-
tuksen jasenilla on paéasyoikeus. Sivu toimii hallituksen omana sivuna, jonne jasenet voi-
vat tuoda ja tallentaa tekstia ja tiedostoja muun muassa menneisté ja tulevista kokouk-
sista. Tyoétilaan halusin lisaksi tuoda Pohjanoksan ym. (2007, 49, 50) ohjeen mukaisesti
muita tydntekoa tehostavia toimintoja, kuten pikalinkit sanakirjaan ja Googlen hakupalve-

luun.
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31



12 Yhteenveto

Edella esitettyjen muokkausten avulla EUMA Finlandin verkkosivut kokivat kevaan ja ke-
san 2015 aikana pienimuotoisen paivityksen. Vaikka sivuston alasivujen maara kasvoi,
parani sen rakenne mielestani merkittavasti. Nyt sivustolla on helpompi navigoida, silla ot-
sikot vastaavat paremmin sivujen sisaltéa ja kaiken tarvittavan tiedon pitéisi I6ytya vain

muutaman klikkauksen paasta.

Sivustolle tuotu tapahtumakalenteri helpottaa myds omalta osaltaan jasenten ja yllapita-
jien toimintaa, silla jokaisesta uudesta tapahtumasta ei tarvitse lahettaa erikseen sahko-
postia, vaan jokainen voi kdyda itse oman aikataulunsa mukaisesti katsomassa ja ilmoit-

tautumassa haluamiinsa tapahtumiin.

Myds puheenjohtajan palsta paransi sivuja, silla sen kautta koko EUMA Finland organi-
saatio pysyy paremmin ajan tasalla jarjeston toiminnasta. Palsta on myds askel kohti ny-
kyaikaisempaa verkkoviestintaa.

Koska kuvat ovat suuri osa sivuston visuaalista ilmettd, halusin kiinnittd& myés niihin huo-
miota. Sivustolle tuotujen uusien kuvien seké kuvagallerian avulla onkin yritetty tuoda si-
vustoa lahemmas kayttajad. Tuoreet ja ajankohtaiset kuvat myos lisddvat muun muassa
sivuston kayttdmukavuutta ja tukevat sen sanomaa. Sivustolla kaytetyt tekstien fontit ja
varit halusin pitaa jokaisella sivulla samankaltaisena sekavuuden valttamiseksi. Tekstien

vari on tumma, jotta sitd on helppo lukea valkoiselta pohjalta.
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13 Kehitysehdotukset

Tulevaisuudessa EUMA Finlandin kannattaa mielestani keskittyd tuomaan sivuille lisda
sosiaalista mediaa. Reaaliaikaiset some-péivitykset ja viestit antavat ammattimaisen ku-
van yhteisostd, seké helpottavat kayttdjien ja jasenien kayttomukavuutta. Twittertili on esi-
merkiksi hyva tapa aloittaa, silla se mahdollistaa vaikuttamistydn, median tavoittamisen ja

viestinnan jarjestotoiminnassa ja auttaa nain lisddméaan dialogia. (Viestinta-Piritta 2015.)

Suosittelisin myds harkitsemaan jonkinlaisen videomateriaalin lisaamista esimerkiksi orga-
nisaatioesittelyn muodossa, silla usein vierailijat viihtyvat sivuilla paremmin seka palaavat
niille todennékdisemmin, mikali tarjolla on videomateriaalia. (Aaltonen & Yrjola Sales
Communications Oy 2015). Myds muut tahot ovat herédnneet videoiden tuomaan lisaar-
voon, silla Viestinta-Piritan (2015.) tekeméan kyselyn mukaan suuri osa jarjestotoimijoista
tulee kehittdma&an juuri videoviestintdansa tulevaisuudessa. Video- seka kuvaviestinta tu-
lee korostumaan tulevaisuudessa ja erityisesti nuoria tavoittelevat jarjesttt testaavat in-

stagramin kayttoa. (Viestinta-Piritta 2015.)

EUMA Finlandin sisaisilla sivuilla toimii talla hetkelld Puheenjohtajan Palsta —niminen

0sio, jossa jarjeston puheenjohtaja kertoo noin kuukausittain jarjeston kuulumisia ja ajan-
kohtaisia asioita. Palsta toimii erddnlaisena blogikirjoituksena, joka on loistava tapa tuoda
sivustoa enemman nykyaikaan seka tuoda nakyvyytta verkossa, herattda kiinnostusta, ra-
kentaa imagoa ja houkutella vierailijoita sivuille. Blogin yllapitaminen kuitenkin vaatii aikaa
ja resursseja, mutta jo esimerkiksi kahdella blogikirjoituksella kuussa on suuri merkitys or-
ganisaation nakyvyyden kannalta. Mikali EUMA Finlandilta I6ytyy resursseja, voisi blogikir-
joituksen tuoda ulkoisille sivuille myds englanninkielisena, jotta esimerkiksi muiden mai-
den sisarjarjestdjen jasenet paasisivat lukemaan EUMA Finlandin ajankohtaisista tapahtu-
mista. (Kadziolka 21.10.2013.)
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14 Tulokset ja Arviointi

Opinnaytetyéna EUMA Finlandille tuotettu produkti on mielestani onnistunut, silla EUMAN
uudistuneet verkkosivut alleviivaavat nyt toimivien verkkosivujen ominaisuuksia monilta
osin. Sivuille on esimerkiksi lisatty nyt arkipaivaisia tyohon liittyvia ja sita helpottavia toi-
mintoja ja tyokaluja, kuten linkit googlen hakupalveluun, sanakirjaan, tapahtumakalenterin

seka tietenkin EUMA Europen sivuille.

Tyoyhteistn valista suhdetoimintaa luo sivustolla muun muassa puheenjohtajan palsta,
jossa EUMA Finlandin hallituksen puheenjohtaja kirjoittaa blogitekstia jarjestén kuulumi-
sista ja ajankohtaisista asioista. Sivuille rakennettu Hallituksen tyétila -valilehti sen

sijaan tukee hallituksen sisaista ryhmatyota, silla sinne voi koota esimerkiksi tulevien ko-
kousten materiaaleja, seka keskustella muista ajankohtaisista asioista ja ndin vahentaa
sahkopostilikenteen vaihdantaa. Lisaksi sivuilla on ajankohtaista tietoa ja uutisia, joita tay-
tyy kdyda paivittamassa aika ajoin. Myds ndma tuovat sivuille ja sen kayttajien valille vuo-

rovaikutusta.

Koska hyvilla sivuilla tiedon taytyy olla laadukasta ja kiinnostavaa, toin sivustolle muun
muassa organisaation yhteystiedot, esittelytekstin seké informaatiota jasenyydesti ja ja-
seneksi liittymisesta. Halusin lisaksi keskittya hyvan etusivun tekemiseen, koska silla on
suuri merkitys verkkosivujen ja samalla koko organisaation imagon kannalta. Uudelle etu-
sivulle tuotiin informoivan esittelytekstin liséksi toimintaa ja viestia tukeva kuva seka linkit
sosiaaliseen mediaan. Kaiken kaikkiaan sivustolle on tuotu viestia tukevaa grafiikkaa, joka

omalta osaltaan parantaa sivujen visuaalisuutta.

Sivustolla oleva teksti on pyritty pitaméaéan mahdollisimman tiiviind ja helppolukuisena, silla
verkossa luettavan tekstin taytyy olla lyhytta ja helposti silmailtdvaa. Sivusto on myos
suunniteltu kokonaisuudessaan niin, ettei sivuja joudu rullaamaan, vaan etta kaikki teksti
l6ytyy kerralla selaimen ikkunasta. Tekstit on liséksi laadittu huolella, jotta ne vakuuttavat

lukijan ja pitavéat hanet sivustolla pidempaan.

Koska sivuston selkeyttdminen oli yksi tarke& osa produktia, halusin pitaa huolta, etta tieto
I6ytyy sivuilta helposti ja yksinkertaisesti. Taman vuoksi muun muassa ulkoisilla sivuilla
valilehtia on nelja kappaletta ja sisaisilla sivuilla 4+6, joiden liséksi viela yksi sivu nakyy ai-
noastaan hallituksen jasenille. Naille sivuille tieto on lajiteltu helposti niin, etté se on hel-
posti l0ydettavissa eika sita tarvitse etsia kuin maksimissaan kolmen klikkauksen paasta.

Nain sivuille saatiin selkea rakenne ja navigoinnista tehtiin loogista.
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EUMARN uusilla verkkosivuilla on myds otettu huomioon vanhan tiedon arkistointi. Sivuille
on rakennettu oma Arkisto-valilehti, jonne menneen vuoden asiakirjat, linkit ja tiedostot
siirretaan aina vuoden vaihtuessa. EUMA Finlandin toiminta on suhteellisen pienimuo-
toista, joten vuosittain arkistoitavaa tietoa on helppo jasennella ja siirrella. Laadin myé6s
osana opinnaytetyotani jatkopdaivitysohjeet EUMA Finlandille, jotta mahdollisimman moni
jasen voisi osallistua verkkosivuston paivitykseen ja siella tydskentelyyn.

Omasta mielestani onnistuin produktin teossa hyvin, silla sain yhdistettya sivuilla teorian ja
kaytannon. EUMAnN verkkosivut saivat produktin my6ta uuden ilmeen ja lisaksi sivuille tuo-
tiin paljon uutta informaatiota seka jasenneltiin vanhaa tietoa ja selkeytettiin rakennetta.
Lopputuloksena EUMA Finland sai raikkaamman, loogisemman ja helppokayttbisemman
verkkosivuston, josta uskon olevan paljon hyotya toimeksiantajayhteisélle. Paivitettyjen
verkkosivujen kautta jasenien toiminta ja tiedonvaihdanta helpottuu ja lisaksi uskon ulkois-
ten sivujen ja muun muassa sosiaalisen median yhdistamisen tuovan jarjestolle uusia po-

tentiaalisia jasenia ja kiinnostuneita yrityksia.

Raporttiosuudessa olen mielestéani onnistunut tiiviisti kokoamaan onnistuneiden verkkosi-
vujen piirteitd seka tuomaan ajankohtaisia sisalttd muun muassa sosiaalisen median piir-
teista verkkoviestinnassa. Taman lisaksi onnistuin mielestani havainnollistamaan hyvin

verkkosivuille tekemani muutokset kuvien ja tekstin muodossa.
Toimeksiantajalta saamani palautteen mukaan, tyon raporttiosuus heijastaa hyvin sité

tyota, jonka olen tehnyt. Toimeksiantaja on lisdksi erittéin tyytyvdinen kokonaisuuteen,

ammatilliseen toteutukseen seké raporttiin.
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Liite 1

Ohje jatkopdivitystd varten

T4ama ohje on laadittu EUMA Finlandin uusien verkkosivu-
jen jatkopiivitystd varten, jotta mahdollisimman moni voisi
tarvittaessa ottaa osaa verkkosivujen piivitykseen ja niidden
ylldpitoon. Tdma ohje toimii vain tiydentdvini ohjeena jo
olemassa oleville englanninkielisille ohjeille.

Aloitusohje
Mene ositteeseen XXXXXXXXXXXXXXXXX ja kirjaudu
sisaan annetuilla tunnuksilla.

Kayttajatunnus: XXXX
Salasana: XXXX

File Manager on paikka, johon kaikki sivuille siirrettivit tie-
dostot ladataan ennen sivuille siirtamista. EUMA Finlandin
alakansiot ja tiedostot 16ytyvit kansion FINLAND alta.

@ File manager - File manager

KMT files Document s
I/
3@

3 53 NETWORK COUNTRIES
) AUSTRIA

) CYPRUS
) DENMARK

WoEoRE e

s31kE 07/30/2014
1033 k8 107012013
1M8 07/30/2014
61MB 01/12/2014
s1M8 05/18/2014

725 ME 06/27/2015

F-ETE) 03/06/2015
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1B Content management
[ Box management

Kuva 1. File Man;éer

HAKIIIOMAKE Fuma 3012 dor ankr 02/m8/015

Kansion ja tiedostojen lisdys

Sivustolle lisitddn kansioita ja tiedostoja File managerista.
Mene kohtaan FINLAND ja oikeasta ylikulmasta 16ydit pai-
nikkeet ”Add files” ja ”Add folder”.

Content management/ tyGskentely
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http://www.euma.org/kmt/filemanager/

Kuvagalleria

Content management on paikka, jossa itse verkkosivujen
muokkaus tapahtuu.

Sivun oikeassa reunassa olevien pienien ikonien kautta sivus-
tolla tyoskennellddn. Suurennuslasista padset katsomaan,
milta sivu nayttad. Kynidstd pddsee muokkaamaan sivua ja sen
asetuksia ja paperiarkin nakoéisesta ikonista voi lisitd kysei-
selle sivulle alasivun.

~ Websites
fieuma.org
Page
2 [2) Home
2 Aboutus
[=] Membership
Contact us
3 [} Ajankohtsista & Toiminta
3 [} Puheenjontajan palsta
3 [ uuiser
# [ Arkisto
3 [ Kuvapankki
[} sasentiedot

2B Tyetila

Ftra nanas

Kuva 2. Ikonien selitykset

Kun haluat tehda kuvagallerian sivustolle, kiy lisidamaéssa va-
litsemasi kuvat File managerin Finland-kansioon ja sielld Do-
cuments-alakansioon omaan kansioonsa. Taman jilkeen
mennain Content managementissa EDIT-toiminnon (kynin
kuvan) kautta sille sivulle, jolle kuvagalleria halutaan lisita.
Tamain jilkeen kohtaan ”Image Gallery folder” kirjoitetaan
halutun kuvakansion nimi, valitaan se ja painetaan Save.

Fel sl vls] sl sl sl el s
12424y e g e oo

B Content management
Alizsses ® (g s
Alias
Image
Image Galery Folder et
PDF Gallery Folder Hattujuhlat 2012
Hattujuhlat 2013
- Content (EN) Hattujuhlat 2014
Title i .| s &
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B I USs|% x||E i & @ BB 6 = |
Norml Size - B-fl:2 & | O
1

B Content management @ Save this as the active published version
¥ Cancel
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Kuva 3. Kuvagallerian lisdys
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Linkit

Mikali sivulle halutaan linkkeja tai tiedostoja ja ne halutaan
nimeta niin, ettei niissd nay tiedostonimed tai murupolkua,
tehddin nain:

Kopioi (ctrl+c) sivun tai tiedoston osoite, jonka haluat lin-
kiksi (tdssda ohjeessa on kiyty kopioimassa hakupalvelu
Googlen osoite). Timain jilkeen mene Content Managemen-
tissa EUMAn sivuilla sithen sivuston kohtaan, johon haluat
linkin muodostaa. Kirjoita sitten haluamasi linkin nimi (esi-
merkiksi ?"GOOGLE”), maalaa se ja paina linkkipainikkeesta
. URL-kohtaan liitd (ctrl+v) aiemmin kopioimasi linkkiosoite
ja paina OK.

Link x
Link Info || Target || Advanced

Link Type
URL v

Frotocol URL
hitps:t ¥ www google fi?gws_rd=ss|

Kuva 4. Linkkien lisdyksen ohje
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Kappaleiden vililyonnit  Kun halutaan kirjoittaa tekstid alasivulle ja siitd muodostuu

automaattisesti pieni tekstikatkelma kyseisen sivun ylasivulle,
saa sen pois seuraavin keinoin:

AGH 3.3.201

AGM

Summer Training 12.7.2015
nmer T

Hutrikuy

Kuva 5. Ongelmallinen tekstikatkelma

mene alasivulla sithen kohtaan, johon aiot tekstin kirjoittaa.
Kirjoita haluamasi teksti ja sen jalkeen siirra teksti Enterilla
yksi rivi alemmas, jotta tekstin ylapuolelle jaa yksi tyhja rivi.
Taman jilkeen tee ylirivi tiyteen tyhjid vililyontejd ja ’maa-
laa” sen jilkeen kyseinen tivi (niin etti siitd tulee sininen/har-
maa.). Tamin jilkeen paina Save.

Title

Huhtikuu
4> | Source & O DE B2 o by M @ = D= n @
Basrasup s ooyl s Bl EENNEER T ENERY:
Normal - || Size - [| - FEA-|| 2% LI | @

9. - 11.04. Training Day iimoittautumminen.
seka Suomen osallistujat:

Milano

20.04. Museovierailu (tilaisuus taynna) Yliopistomuseo
20.04. Klo 17:00 EUMA Finland AGM ja kevatkokous Helsingin Y liopisto

body p

About Us ~ Membership  Confoct us

Kuva 6. Vililyonnit ja niiden ”maalaus”
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Historiikki Sivuilla oleva historiikki ja kaikenlaiset pdf-tiedostot tuodaan
sivuille seuraavin keinoin:

Valitse sivu jolle haluat pdf-tiedoston tuotavan. EDIT-toi-
minnosta valitaan “virtual page” ja kirjoitetaan sen perain
“controller:pdf”. Tdamin jilkeen valitaan PDF Gallery Folder
—kohtaan halutun pdf-tiedoston nimi ja painetaan Save.

- Page properties

Location fieuma.org » [TjHome ;7 O » [JAjankohtaista & Toiminta &7 O » [ jHistoriikki ;7 |
Publish date 27-06-2013 ]

Archive date 01-01-2038 =

Virtual Pag g &

virtual Fage w controllerpdf

searchengine keywords @

Searchengine description i@

Aliasses L2 w
= ) Add

Alias

Image Kuva Historiikista.PNG
Image Gallery Folder
PDF Gallery Foider sumahistoriikk
- Content (EN)
Title Historikk

Kuva 7. pdf-tiedostojen tuominen

Fontit Kaikilla sivuilla on kiytetty fonttia Normal, koko 16.

Tekstilaatikot Verkkosivustolla on kiytetty tekstilaatikoita, jotka tehdddn
aiempaa ohjetta noudattaen.

Kuvat Sivustolla kaytetyt kuvat on hankittu EUMA Finlandin
omasta arkistosta tai Pixabay-kuvapankista. Ainoastaan etusi-
vun sanapilvi on tehty alusta asti itse, Wordle-palvelua kayt-
taen.

Oikeudet Oikeudet sivustolle annetaan aiempien ohjeiden mukaisesti
content managementissa.

Etusivu Etusivulle on normaalisti kirjoitettu teksti ja lisitty kuva, joka
on tehty Wordle-ty6kalua kiyttien. Lisiksi etusivulla on
tekstilaatikot Follow us is social media, Want to learn more?
ja Become a member.
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About Us

Membership

Contact Us

Ajankohtaista ja toiminta

Puheenjohtajan Palsta

Uutiset

Arkisto

Kuvapankki

Jasentiedot

Tyotila

About Us —sivulla on etusivun esittelyd hieman kattavampi
teksti sekd kolme kuvaa EUMA Finlandin jasenorganisaa-
tioista. Lisaksi sivulla on tekstilaatikot Want to learn more? ja
Become a member.

Membership-sivulle on lisitty tekstikatkelma jasenyyden tuo-
mista eduista seké ja Kuva proActive-jasenlehdesta.

Contact Us sivulla on hallituksen sekd jasentyoryhman yh-
teyshenkilén yhteystiedot sekd EUMA Finlandin laskutus-
osoite. Contact Us —sivun yhteystietoja ei paiase muokkaa-
maan Kingsquaren alustalta, mutta tekstilaatikoita sinne voi
lisata tarvittaessa.

Tille vililehdelle on tuotu tapahtumakalenteri Lyytin avus-
tuksella. Mikili kalenteria on tarvetta muokata, tiytyy olla
suoraan yhteydessa heihin. Lisaksi sivulle on tuotu Histo-
ritkki pdf-tiedosto (ks.ohjeet ylhailld) sekd kolmeen eri teksti-
laatikkoon PowerPoint-tiedosto tulevan vuoden tapahtu-
mista, EUMA Finlandin kevitkokouksen tiedostoja seka
EUMA Finlandin ja EUMA Europen tapa toimia —ohjeistuk-

set.

Puheenjohtajan palstaa varten luodaan jokaiselle tekstille oma
alasivunsa, jonne sen kuukauden palstakirjoitus laitetaan.

Uutiset-vililehdelle tuodaan uusimmat uutiset samaan tapaan
kuin puheenjohtajan palstallekin. Teksti joko kopioidaan si-
vulle ja kirjoitetaan siihen itse.

Arkisto-vililehdelle on tehty omat alasivunsa vuosille 2012,
2013 ja 2014, johon on koottu pelkistddn lista linkkejd aiem-
pien vuosien materiaaleista. Muun muassa nailld alasivuilla on
kappaleiden vililyontien korjaukset. Ks. ylhaalla.

Ks. kuvagallerian ohjeet ylhaalla.

Jasentiedot-sivulla on linkit salasanalla suljettuihin jdsenlistoi-
hin ja lisaksi EUMA Finlandin laskutusosoite.

Tyotila-sivu on tdysin tyhja ja hallituksen itsensa kaytetta-
vissd. Kyseiselle alasivulle on annettu oikeudet ainoastaan
hallituksen jasenille content managementin Tyétila-sivulta
kohdasta properties. Siind oikeudet on annettu yksitellen hal-
lituksen jasenille, jotka on sukunimien perusteella etsitty hen-
kil6hakemistosta. Lisaksi sivulle on laitettu tekstilaatikossa

lista erilaisia linkkejd, joiden toivon nopeuttavan ja helpotta-
van jasenten tyoskentelya.
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