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Opinnaytetyoni on tyoelamalahtoinen kehittamistyo, jonka tilaajana on Viittomakielialan
Osuuskunta Via. Opinnaytetyoni kasittelee Vian sisaisen intranetin suunnittelua, toteu-
tusta ja kayttoon ottamista syksysta 201 | tammikuuhun 2012 valisena aikana. Muutos-
tarve tuli ajankohtaiseksi kevaalla 2011, jolloin Viassa tehtiin paatos ottaa kayttoon uusi
sahkojarjestelma, johon oli mahdollista liittaa myos muita toimintoja kuten intranet.
Muutos toteutettiin yhteistyossa Gapps Oy:n kanssa.

Ennen uuden intranetin suunnittelua ja rakentamista kartoitin vanhan intranetin sisaltoa
seka rakenteellisesti etta sisallollisesti. Tassa yhteydessa tein sisallon tarkemman luokit-
telun ja tutkin Viassa kaytossa olevia dokumentointitapoja, dokumenttien nimeamista ja
indeksointia. Lisaksi perehdyin Viassa olemassa oleviin luokittelutapoihin ja niiden pe-
rusteisiin.

Kehittamistyoni on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona, jonka tuotteena on syn-
tynyt Vian nykyinen intranet seka ohjeistus dokumenttien nimeamisesta ja indeksoinnis-
ta intranetissa. Lisaksi kehittamistehtavasta on tehty kirjallinen raportti, jossa uuden
intranetin toteutus ohjeineen on kuvattu toimintatutkimuksellisena prosessina.

Intranet on keskeinen tiedon ja viestinnan valine, jolla on merkittava asema palvelutuo-
tantoon liittyvan tiedon tallentamisessa, dokumentoinnissa ja valittamisessa. Yrityksessa
tulee olla yhtenaiset kaytannot dokumentoinnista ja selkeasti sovitut vastuut olemassa
olevan tiedon paivittamisesta. Yhtenainen ohjeistus nimeamisessa ja indeksoinnissa
mahdollistaa monipuolisten hakutoimintojen kayttamisen ja siten tekee tiedosta saavu-
tettavaa.

Tietojohtamista varten yrityksella tulee olla strategia ja sen toteuttamiseksi kayttotar-
koitukseen soveltuva jarjestelma. Viassa intranetin uudistamisen tavoitteena oli saada
kayttoominaisuuksiltaan toimintatapaamme soveltuva sisaisen viestinnan valine. Uusi
intranet on toteutettu pilvipalveluna, ja rakenne on suunniteltu Vian toiveiden mukai-
sesti.

Asiasanat: dokumentointi, indeksointi, intranet, nimeaminen, osuustoiminta, pilvipalve-
lut, sisallonkuvailu, tiedonhaku



ABSTRACT

Ojanen, Sirpa. Ma mista loytaisin sen laulun? Dokumentoinnin merkitys luokittelussa ja
tiedon haussa Vian intranetissa (The importance of documentation in classification and
information retrieval in Via’s intranet)

Diak West, Turku, spring 2012, 72 pages, 8 attachments.
Diakonia-ammattikorkeakoulu, Viittomakielialan  tulkkitoiminnan  koulutusohjelma
(YAMK).

My thesis is a development work ordered by Via Sign Language Sector Cooperative.
My thesis deals with the designing, implementing and introducing Via’s internal intranet
from autumn of 201 | until January 2012. The need for a change became an issue in the
spring of 201 I, when in Via decided to go over to a new email inrface, which could be
combined with other features such as the intranet. The change was implemented in
cooperation with GAPPS Ltd.

Prior to the new intranet design and construction | surveyed the old intranet content
both structurally and substantially. In this context, | made a more detailed classification
of the content and studied the existing documentation methods, and the practices of
the document naming and indexing in Via. In addition, | familiarized with the existing
classification methods and their criteria in Via.

My development work has been carried out as a functional thesis where the outcome
of the process in Via’s current intranet as well as the guidelines for the naming and
indexing the documents on the intranet. In addition, there is a written report made of
the development task where the new intranet implementation with guidelines is de-
scribed as a process.

An intranet is an essential medium of information and communication, and it has an
important role in recording, documentation and transmission the data related to ser-
vice production. The company must have standardized practices for documentation
and clearly agreed responsibilities for updating the existing data. A uniform guideline
for naming and indexing enables a wide range of search functions, and thus makes the
use of data accessible.

For knowledge management the company has to have a knowledge management
strategy and an appropriate system for carrying it out. Via's intranet needed to be re-
newed, because we wanted to find a suitable approach to internal communications
tool. The new intranet has been implemented as a cloud service and the structure has
been designed in accordance with the wishes of Via.

Key words: cloud computing, content description, cooperative, documentation,
indexing, information retrieval, intranet, naming
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| JOHDANTO

Kevaalla 2011 valmistauduimme tyoparini kanssa opiskelutulkkauspaikan kevatjuhlaan.
Ohjelmaan perinteiseen tapaan kuului mm. suvivirsi. Meilla molemmilla oli selkea
mielikuva siita, etta kyseisen virren kaannos suomen kielesta suomalaiselle viittomakie-
lelle perusmuotoisin sanoin eli glossein merkittyna loytyy Viittomakielialan Osuuskunta
Vian (jatkossa Via) intranetista. Virsi loytyi, mutta loytynyt dokumentti ei nayttanyt
tutulta. Parin paivan paasta sain kollegalta viestin, etta virallinen kaannoskin oli loytynyt,

tosin taysin eri paikasta kuin ensimmainen versio.

Se on vain yksi esimerkki niista tilanteista, joissa dokumentoinnin kirjavuus, yksilolliset
tavat nimeta ja luokitella, eivat toimi ison organisaation yhteisessa tiedon
tallentamisessa ja jakamisessa. Tiedon jakamisen periaate, yhteisen osaamisen
laajentaminen on ollut Vian perustamisesta lahtien yksi kantavista ajatuksista. Myos
yritysten tiedottamista saatelevat lait, kuten Laki yhteistoiminnasta yrityksessa,
Vuosilomalaki ja Tyosopimuslaki velvoittavat tyonantajaa pitamaan koko tyoyhteison
saatavilla. mm.  tyopaikalla sovellettavan tyoehtosopimuksen, vuosilomalistat ja
taloustiedotteet. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007, Vuosilomalaki 2005,

Tyosopimuslaki 2001.)

Opinnaytetyoni tilaaja on tyonantajani Viittomakielialan Osuuskunta Via. Opinnaytetyo-
ni on kehittamistyo, jossa olen ollut mukana kehittamassa ja luomassa yritykseemme
uutta intranetia helpottamaan tyontekijoiden selviytymista jokapaivaisesta tyosta. Intra-
net toimii yhtena tiedon valityksen kanavana, jota kayttaen yrityksemme toteuttaa laki-
saateisia tiedotusvelvoitteitaan. Opinnaytetyossani tavoitteenani on ollut kirjata havaitut
kehittamiskohteet, tehdyt toimenpiteet ja arvioida toimenpiteiden oikeellisuutta ja on-

nistumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.

Kehitystyo on tehty yhdessa Gapps Oy:n kanssa. Yritys on erikoistunut Google Apps —
pilvipalveluihin ja niiden soveltamiseen yritysten toiminnassa. Yritys tarjoaa suunnitte-
lun, toteutuksen, koulutuksen ja kayton teknisen tuen palvelun kayttajille. Gapps

Oy:sta yhteistyokumppanina kaytannon tyossa on ollut toimitusjohtaja Antero Hanhi-



rova, joka on vastannut teknisista ratkaisuista ja toteutuksesta. (Gapps Oy i.a.) Viassa
toimitusjohtaja Outi Huusko on ollut suunnittelussa mukana, ja lisaksi tyon eri vaiheissa

kommentteja ovat antaneet seka Vian esimiestiimin etta viestintatyoryhman jasenet.

Opinnaytetyoni raportti voidaan jakaa neljaan paakohtaan. Ensimmaisessa osassa olen
kuvannut osuustoiminta-aatetta ja Viaa osuuskuntana seka osuustoiminnallisen yrittami-
sen vaikutuksia viestintaan etta sen mahdollisuuksiin ja haasteisiin. Toisessa osassa on
kuvattu vanhan jarjestelman toimintaa ja sisaltoja. Lisaksi kappaleessa 4 Vanhan doku-
mentointijarjestelman analyysi (s. 24) olen kappaleen nimen mukaisesti kirjannut analyy-

sin perusteella tehdyt havainnot ja kehittamiskohteet.

Kolmannessa osassa olen kuvannut uuden viestintajarjestelman kehittamisprojektin
alusta siihen saakka, kun uusi intranet julkaistiin ja otettiin kayttoon ja siita saatiin en-
simmaiset kayttajapalautteet. Opinnaytetyoni viimeinen eli neljas osa sisaltaa arviointia
seka omasta opinnaytetyoprosessistani etta uudesta intranetista. Kappaleessa 7 Yh-
teenveto ja kehittamisehdotukset (s. 50) olen lisaksi arvioinut tekemani kehittamistyon

tuloksia ja niiden soveltamista yritystoiminnassamme laajemmin.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA TUTKIMUSONGELMA

Vian toiminnan tapaa kuvaavat kasitteet hajautettu organisaatio tai hajautettu tyo, joka
Mustikkamaen (Uhmavaara ym. 2005, 27) mukaan viittaa siihen, etta tyo jakautuu use-
aan eri paikkaan ja tilanteeseen ja tiedon kulku tapahtuu tietoverkoissa. Vialla on kuusi
toimipaikkaa eri puolilla Suomea. Toimialueiden muodostumiseen on vaikuttanut perus-
tamisvaiheessa perustajajasenten asuin- ja tyontekoalue, mika toiminnan alkuvaiheessa

luontevasti maaritteli Vian toimialueet.

Tyosopimuslain mukaan tyota tehdaan tyoantajan valvonnan alaisena. Tyontekijan tulee
noudattaa annettuja ohjeita, ja hanella on oikeus saada tietoa yrityksen toiminnasta.
Sahkopostijarjestelman lisaksi Viassa oli aiemmin kaytossa Humap Tool — intranet, joka
toimi verkon yli ja oli siten saavutettavissa seka toimistoilta etta esim. opiskelutulk-
kauspaikalta, kunhan tyontekijalla oli kaytossaan paatelaite ja Internet-yhteys. Humap
Toolissa oli kaytossa erilaisia tyotiloja, joissa oli seka materiaalin tallentamismahdolli-

suus etta tyopaja, jossa saattoi tyostaa ja kasitella yhteisia asioita.

Kaikilla tyontekijoilla on ollut yhtalaiset mahdollisuudet luoda uusia sivustoja ja tallentaa
niihin tiedostoja. Tiedon dokumentoinnin ja luokittelun suhteen kaytannot ovat olleet
vapaat, eika yhteista ohjeistusta tata varten koettu tarpeelliseksi. Kaytannossa tasta
seurasi tilanne, etta samankaltaisia ja paallekkaisia sivustoja oli luotu ilman, etta kenella-
kaan oli kokonaiskasitysta siita, mita ja mihin tietoa tallennetaan. Ohjeistusta on vuosi-
en varrella tehty ja tarkennettu, mutta mitaan kattavaa suunnitelmaa tai seurantaa ei ole

ollut.

Vabhitellen intranetista tuli sekava ja vaikeasti kaytettava, mika on vaikuttanut tyonteki-
joiden kykyyn ja haluun etsia sielta tietoa. Sen sijaan, etta tietoa haettaisiin intranetista,
missa niiden kuuluisi olla oikeilla paikoillaan, niita kysytaan tyokavereilta, sisaisen vali-
tyksen tyontekijoilta, esimiehilta jne. Se on lisainnyt muistinvaraisen tiedon leviamista ja

pahimmassa tapauksessa taysin vaarien toimintatapojen muodostumista.

Kevaalla 201 | Viassa tehtiin paatos ottaa kayttoon Google Apps —viestintajarjestelma.

Kyseessa on jarjestelma, joka sisaltaa mm. sahkopostin, dokumentti-tyokalun ja intra-



net-sivustot, joiden oli tarkoitus vuoden 201 | loppuun mennessa korvata kaytossa ollut
intranet. Opinnaytetyoni tavoitteena on ollut kartoittaa entisen intranetin, Humap
Toolin sisallot ja luokittelu ja luoda rakenne Vian uudelle intranetille. Toinen paatavoite
opinnaytetyossani on ollut laatia ohjeistus henkilostolle ja jasenille dokumenttien ni-
meamisesta. Ohjeistuksen tavoitteena on luoda toimiva kaytanto, jonka perusteella
intranetin kayttajat osaavat nimeta uusia dokumentteja yhtenaisesti ja loogisesti. Lisaksi
koko organisaatiolle muodostuu kasitys siita, milla tavalla tiedot tallennetaan ja miten

niita voi hakea.

2.1 Tavoitteet ja valittu toimintatapa

Opinnaytetyoni on kehittamishanke, jossa tavoitteena on kaytannon toiminnan ohijeis-
taminen, opastaminen, toiminnan uudelleen jarjestaminen ja jarkeistaminen. Opinnayte-
tyo on toteutettu siten, etta olen analysoinut entisen intranetin luokittelua, nimeamista
ja dokumenttien sisaltoa suhteessa nimeamiseen, eli tyoni perustuu olemassa olevan
sisallon laadulliseen tulkintaan. Kehittamistyoni tavoitteena on luoda malli uudelle intra-
net-jarjestelmalle ja laatia ohjeistus henkilostolle ja Vian jasenistolle siten, etta intranet
on toimiva ja kayttoominaisuuksiltaan sellainen, etta se tukee tiedonvalitysta, tiedon
tallentamista ja saavutettavuutta. Etsin tyossani toimintatutkimuksen keinoin vastauksia

seuraaviin paa- ja alakysymyksiin.

I. Miten henkilosto ja jasenet Ioytavat tarvittavat dokumentit tai materiaalit yhteisista

arkistoista?
I.I Miten dokumentit tulisi nimeta ja luokitella, jotta niiden haku on vaivatonta?

[.2 Miten henkilosto ja jasenet ohjeistetaan nimeamaan dokumentit siten, etta saa-

daan yhtenainen kaytanto koko yritykseen?



2 Milla perusteella tietoa tulee luokitella?

2.1 Mitka dokumentit ja materiaalit tulee olla saavutettavissa ajasta ja paikasta riip-

pumatta?

2.2 Mihin ne dokumentit ja materiaalit tallennetaan, joiden suhteen tulee noudattaa

salassapitovelvoitetta seka liiketoiminnan etta henkilosuojan nakokulmasta?

Tiedon analysoinnissa olen kayttanyt osallistuvan havainnoinnin tutkimusotetta, jossa
olen hyodyntanyt perustyossa saamaani kokemusta seka viittomakielen tulkkina etta
esimiehena. Olen hyodyntanyt tulkkina saatuja kokemuksia siita, miten intranet on aut-
tanut minua selviytymaan paivittaisista tyotehtavista. Esimiestyossa olen monelta osin
vastuussa intranetin asiasisalloista ja niiden paivittamisesta. Esimiesasemani ja -tehtavani
myota olen saanut seka valitonta palautetta tyontekijoilta intranetin kaytettavyydesta
etta valillista palautetta, kun olen korjannut tyontekijoiden tekemia virheita tilanteissa,
joissa oikeat toimintaohjeet olisivat olleet saatavissa intranetissa. Vastaavasti kokemuk-
set, jolloin tyontekija on kysynyt joko minulta tai kollegalta neuvoa sen sijaan, etta olisi
etsinyt tiedon intranetista, ovat vaikuttaneet siihen, etta olen paatynyt valittuun tutki-

musotteeseen.

Ammattikorkeakouluissa ympari Suomen intranetin kayttoa sisaisessa viestinnassa on
tutkittu paljon. Hakusanalla intranet sain Theseus-tietokannasta yhteensa 2343 osumaa,
joista noin sata olivat relevantteja hakuuni nahden. Monet tehdyt tutkimukset olivat
liiketoiminnan ja johtamisen koulutusohjelmista, mutta joukossa oli myos muita koulu-
tusaloja. Sen sijaan Viittomakielentulkin koulutusohjelmassa tai Viittomakielialan tulkki-
toiminnan koulutusohjelmassa (ylempi AMK) tutkimusta intranetin kaytosta ei ole teh-
ty. Hakusanoilla sisainen viestinta saan nelja osumaa viittomakielialalta, mutta kyseisissa

opinnayteoissa aihetta kasitellaan taysin erilaisesta lahtokohdasta. (Theseus.fi i.a.)



2.2 Toimintatutkimus ja ldhdeaineisto

Toimintatutkimukselle ominaista on se, etta toimintaa tutkitaan ja siihen pyritaan vai-
kuttamaan yhteisollisin keinoin. Objektiivisen otteen sijaan lahestymistapa voi olla hy-
vinkin subjektiivinen, mutta samalla sen tulee olla reflektiivista. Tutkimuksen tekijalla on
mahdollisuus tehda aloitteita ja vaikuttaa lopputulokseen haluamallaan tavalla, mista
johtuen toimintatutkimusta on nimitetty myos muutosinterventioksi. Tutkijalla ei edes
lahtokohtaisesti ole tarvetta tutkia kohdetta sellaisena kuin se on, vaan tavoitteena on

saada aikaan muutos. (Heikkinen ym. 1999.)

Toimintatutkimuksessa toistuvat seuraavat vaiheet: suunnittelu — toiminta — havainnoin-
ti — reflektointi, joista muodostuu tutkimuksen perussykli. Usein toimintatutkimuksessa
sykli toistuu jopa useita kertoja, ja tasta syysta toimintatutkimusta on usein kuvattu
keharakenteella ja spiraalina. Syklissa ja yksittaisissa vaiheissa korostuu yhteisollisyys ja

yhteison sitoutuminen tyoskentelyyn ja paamaaraan. (Anttila 2009.)

Toimintatutkimukseni lahdeaineiston voi Anttilan jaottelua kayttaen (Anttila 2009.)
jakaa seka laadulliseen etta proseduraaliseen aineistoon. Laadulliseen aineistoon voi-

daan luokitella seuraavat aineistot:

e Suorahavainnoinnin sanalliset aineistot: kokemukset tulkkina ja esimiehena, kes-
kustelut esimiestiimissa ja johdon kanssa

* Haastatteluaineisto: kysely tiimeille

» Aineenajatteluaineisto: tyontekijoiden pohdinnat dokumentteja haettaessa

* Dokumenttiaineisto: edellinen intranet sisaltoineen

* Piirrokset ja muu grafiikka: rakennepuukuvain edellisesta intranetista ja uuden
intranetin rakennekuvat

Proseduraalisiin aineistoihin voi luokitella seuraavat lahdemateriaalit:

* Projektien ja produktioiden dokumentit: Gapps Oy:n projektisuunnitelma Vian
intranetista, viestintajarjestelman tukimateriaali



Toimintatutkimuksen seuranta-aineisto: henkilokohtainen tyopaivakirja, opin-
naytetyoraportti tutkimustyon eri vaiheissa

Prosessin kuvausaineisto: uuden intranetin rakennepuukuvain, versiohistoria

Yhteissuunnittelun prosessiaineistot: palaverimuistiot, kirjeenvaihto sahkopos-
titse



3 VIA - TOIMINTAYMPARISTON KUVAUS

Via on yritysmuodoltaan osuuskunta, Vian omistaa jasenkunta, joka koostuu yksittaisis-
ta henkiloista. Jasenten lisaksi Viassa on tyosuhteessa tyontekijoita, jotka eivat ole jase-
nia. Luvussa esittelen osuuskunta-aatetta ja sen yleisia piirteita, joita olen tarkastellut
tutkimusongelmieni nakokulmasta. Alaluvuissa esitellaan lisaksi osuuskunta-aatteen to-
teutumista ja vaikutusta Vian liiketoimintaan ja siihen, miten organisaatiorakenne ja
toiminnan johtaminen ovat vaikuttaneet entisen intranetin kehittymiseen sekavaksi ja

vaikeasti hallittavaksi.

3.1 Osuustoiminta

Yhdessa tekeminen on ihmiselle luontainen tapa toimia. Etenkin maaseudulla yhteistoi-
minta ja naapuriapu ovat olleet korvaamaton tuki ja turva (Koskiniemi 1998, 67.)
Osuuskuntamuotoista toimintaa on Euroopassa harjoitettu 1800-luvun alusta lahtien, ja
kansainvalisesti osuustoiminta on tunnustettu osuustoiminnalliseksi yhteisyrittajyydeksi
vuonna [895, jolloin perustettiin Kansainvalinen Osuustoimintaliitto (ICA). (Osuustoi-
minnan arvot ja periaatteet 2000-luvulle 2008, 6-7). Suomessa osuustoimintaliikkeen
levittamiseksi perustettiin vuonna 1899 Pellervo-Seura. Osuustoiminnalla oli merkittava
rooli myos Suomen itsenaisyyspyrkimyksissa, koska ilman riittavaa sivistysta ja/tai ta-

loudellista vakautta kansakunnan itsendistyminen olisi ollut mahdotonta. (Asunta & Ho-

lopainen 2002, 66.)

Taloudellisen laman myota 1990-luvun alussa Suomeen levisi uusosuustoiminta-aate.
Perinteisten maatalousosuuskuntien rinnalle perustettiin osuustoiminnallisia yrityksia
aivan uusille aloille. Yritystoiminnan tai toimialan mukaan osuuskunnat voidaan jakaa
seuraaviin ryhmiin: tyoosuuskunnat, sosiaali- ja terveysalan osuuskunnat, markkinointi-

ja _hankintaosuuskunnat seka energiaosuuskunnat. Tyoosuuskunnassa jasenten ensisijai-



nen tavoite on tyollistyminen ja jasenten toimeentulon turvaaminen. Sosiaali- ja terve-
ysalan osuuskunnat pyrkivat taydentamaan julkisia palveluja ja vastaamaan niihin haastei-
siin, joiden toteuttaminen julkisen palveluverkoston valityksella on vaikeaa. Markkinoin-
jia, jotka ovat yhdistaneet voimansa markkinoinnissa ja valttamattomien materiaalien tai
palveluiden hankinnassa. Energiaosuuskunnat ovat paasaantoisesti metsanomistajien
perustamia osuuskuntia, jossa osuuskunta vastaa kuntien kanssa tehdyn sopimuksen
perusteella energian tuotannosta. (Koskiniemi 1998, 57-65.) Osuuskunnat voidaan ja-
kaa myos kahteen perustyyppiin toiminnan tavoitteen mukaan: liilketoiminnallisiin uus-
osuuskuntiin ja sosiaalisiin arvoihin perustuviin osuuskuntiin. Liiketoiminnalliset osuus-
kunnat ovat selkeasti tyoosuuskuntia, jotka toimivat useilla toimialoilla. Sosiaalisiin ar-
voihin perustuvissa osuuskunnissa tavoitteena voi olla mm. tyottoman tyollistaminen ja
siten syrjaytymisen ehkaisy. (Asunta ym. 2002, 67.) Via kuuluu liiketoiminnallisten
osuuskuntien joukkoon ja toimii viittomakielialalla tarjoten mm. tulkkaus-, kaannos-,

opetus- ja valityspalvelua.

Yhteista erilaisille osuustoiminnan muodoille on tarve ja halu tehda yhdessa. Se on ko-
rostunut esimerkiksi silloin, kun laman seurauksena ihmisten taloudelliset mahdollisuu-
det yritystoiminnan kaynnistamiseen vahenivat. Osakeyhtiot ja monet muut yritysmuo-
dot edellyttavat perustamisvaiheessa alkupaaomaa, jolloin yrittamisen riski saattoi olla
liian suuri etenkin niille, joilla yrittamisen perusteena oli tyottomyydesta johtuva tarve
tyollistaa itsensa. Toisaalta taloudellinen ja liikkeenjohdollinen osaaminen oli monelle

este yrityksen perustamiselle.

Osuustoiminnalliselle yhteisyrittajyydelle tunnusomaista on demokraattinen ja tasa-

arvoinen tapa toimia.

Osuuskunta on yhteiso, jonka jasenmaaraa eika osuuspaaomaa ole ennalta
maaratty. Osuuskunnan tarkoituksena on jasenten taloudenpidon tai elin-
keinon tukemiseksi harjoittaa taloudellista toimintaa siten, etta jasenet
kayttavat hyvakseen osuuskunnan tarjoamia palveluita taikka palveluita,
jotka osuuskunta jarjestaa tytaryhteisonsa avulla tai muulla tavalla.
(Osuuskuntalaki 2001)



Kuten kappaleen alussa on mainittu osuuskunnan omistaa jasenisto eli joko henkiloja-
senet ja/tai yhteisojasenet. Jokaisella jasenella on yksi aani, ja jasenen taloudellinen pa-
nos on rajallinen verrattuna moneen muuhun yritysmuotoon. Jasen lunastaa jasen-
osuuksia osuuskunnan saantojen maaritteleman maaran ja on taloudellisesti vastuussa
vain siita panoksesta, jonka on yritykseen sijoittanut. Osuuskuntaan liittyminen tai
eroaminen on joustavaa, eika paaoma ole sidottu yritykseen jasenyyden paatyttya. Jase-
nen velvollisuus on kayttaa osuuskunnan palveluita ja siten sitoutua yrityksen toimin-

taan.

3.2 Jasen ja ddni — osuuskunta-aate

Osuustoiminta-aatteen uusimmat kansainvaliset arvot ja periaatteet on kirjattu vuonna

2008 julkaistuun kannanottoon.

Osuuskuntien perustana ovat omatoimisuuden, omavastuisuuden, demo-
kratian, tasa-arvon, oikeudenmukaisuuden ja solidaarisuuden arvot. Kuten
perustajansa osuustoimintaliikkeen jasenet uskovat rehellisyyden, avoi-
muuden, yhteiskunnallisen vastuun ja muista ihmisista valittamisen eettisiin
arvoihin. (Osuustoiminnan arvot ja periaatteet 2000-luvulle 2008, 4.)

Kuten Erkki Koskiniemi kirjassaan Osuustoiminnallinen yhteisyrittaminen toteaa, yritta-
ja tarvitsee kumppanin. Osuustoimintayrittajalla on vahva halu osoittaa paremmuutensa

aloilla, joilla on jo toimijoita. (Koskiniemi 1998).

Yhteisyrittajyys voidaan ymmartaa yrittamiseksi henkiloiden kanssa, joilla
on toisiaan taydentavat tiedot, taidot ja intressit. Yhteisyrittamisessa ei
ole oleellista yritysmuoto eika valttamatta omistussuhteetkaan. Yhteisyrit-
tamisessa oleellisinta on se, etta kaikki mukana olevat kokevat hyotyvansa
jotenkin taloudellisesti tai valineellisesti siita etta yhdistavat resurssejaan.
Myos tiedon ja taidon kasaantuminen ja vaihto voivat olla tekijoita, jotka
edesauttavat yhteisyrittamista. (Koskiniemi 1998, 203).



Kun jasen tuo taloudellisen panoksen lisaksi osuuskunnan kayttoon oman osaamisensa,
tiedot ja taidot, kaikki hyotyvat. Kaytannossa osuustoiminnan vahvuus on siina, etta
yhdessa olemme enemman kuin kukin yksilona voisimme olla. Yhteisen hyvan periaate
ei rajoitu ainoastaan osuuskunnan jasenistoon, vaan osuuskunnan arvojen mukaista on
se, etta kaikkia osuuskunnan palveluksessa olevia kohdellaan tasa-arvoisesti ja oikeu-
denmukaisesti rijppumatta siita, onko jasen vai ei. (Osuustoiminnan arvot ja periaatteet

2000-luvulle 2008).

Pyrkimys ehdottomaan rehellisyyteen ja avoimuuteen kaikessa toiminnassa on alusta
lahtien ollut osuuskuntien vahvuus. Toimintatapa on mahdollistanut tiedon ja taidon
kumulatiivisen kertymisen seka jasenille etta muille osuuskunnan palveluksessa oleville,

mika on mahdollistanut menestymisen eri aloilla.

Osuustoiminnan vahvuus on myos siina, etta jasenet ovat keskenaan yhdenvertaisia
paatoksenteossa. Piitoksenteossa jokaisella jisenelld on yksi dini, jota voi kiyttia. Aa-
nioikeus ei ole riippuvainen siita, kuinka monta jasenosuutta kukin omistaa, eika aanioi-
keuteen vaikuta se, onko kyseessa luonnollinen henkilo vai juridinen henkilo. Nain ollen
osuuskuntaa eivat paaomasijoittajat voi kaytannossa vallata eivatka siten hallita tavoitel-
lakseen taloudellista hyotya itselleen tai edustamalleen taholle. Tosin osuuskunta voi

saannoilla maaritella asian toisin, mikali osuuskunnan jasenet sen hyvaksyvat.

3.3 Viittomakielialalle ensimmainen osuuskunta

Via on tyoosuuskunta (Koskiniemi 1998, 58), jonka toiminta on keskittynyt yhteen tai
vain muutamaan toimialaan. Via on perustettu 30.10.1999 tarjoamaan viittomakielialan
tulkkausta ja kaannostyota ja suomalaiseen viittomakieleen tai viittomiin perustuvaa
opetusta seka edellisten palveluiden valitysta. Via oli viittomakielialan ensimmainen yksi-
tyisesti omistettu yritys, jonka tavoitteena oli tyollistaa useita tyontekijoita. Ennen Viaa

alalla oli muutamia toiminimia.



Vian perustamisen taustalta |Oytyy samoja syita kuin tyoosuuskuntien perustamisessa
yleensa on voitu havaita. 1990-luvulla viittomakielen tulkkauksen jarjestamisvastuu oli
yksittaisilla kunnilla. Kuitenkin vain hyvin harvassa kunnassa oli olemassa virkaa tai toin-
ta viittomakielen tulkille. Suurin osa viittomakielen tulkeista toimi freelancer-tulkkeina.
Opiskelutulkkeina toimivat tulkit olivat yleensa maaraaikaisissa tyosuhteissa joko kayt-
tajaasiakkaan kotikuntaan tai hanen oppilaitokseen. (Hynynen, Pyorre & Roslof 2003,

73)

Seuraava katkelma Vian Kuukausitiedotteesta kuvaa hyvin tulkin arkea ennen Vian pe-

rustamista.

Vielako joku muistaa sen, kun tyo oli joko jatkuvaa keikkariippuvuutta la-
himmasta tulkkikeskuksesta tai elokuun puolivalista toukokuun loppuun
huterasti sovittua opiskelutulkkausta? Kun vakinainen tyosuhde oli vallit-
seva tapa muussa yhteiskunnassa eika kukaan puhunut viela silpputyosta?
Kun kasi kipeana kirjoitettiin tulkkauslaskuja jokaiselta keikalta ja kieli lii-
masta tahmeana postiteltiin niita jokaisen kunnan mahdollisesti useampaan
sosiaalikeskukseen, joihin reilun kuukauden kuluttua soitettiin peraan, kun
maksusta oli vahennetty tayttymaton vartti?

Tutustuimme kevaialla 1998 eri yritysmuotoihin, joista erityisesti osuus-
toiminta sai ryhman innostumaan: tamahan voi olla seka aatteellista etta
taloudellista toimintaa! (Lakner 2008.)

Epavarmuus tyollistymisesta ja alan voimakkaat kausivaihtelut kaytannossa johtivat sii-
hen, etta moni kouluttautunut tulkki vaihtoi alaa tai ammattia. Vian perustamisen paata-
voitteena oli tarjota ja turvata tyopaikka ja toimeentulo tulkeille. Tavoitteena oli myos
estaa alalla haasteeksi koettu aivopako eli tyoikaisten tulkkien siirtyminen muihin tehta-
viin. (Kalliomaki 2000, 4). Ensisijainen tavoite oli turvata muiden kuin opiskelutulkkausta
tekevien tulkkien tyoolosuhteet. Taloudellinen menestyminen oli toki tarkeaa, mutta
perustajille alan kehittaminen oli merkityksellisempaa. Kuten Koskiniemi kirjoittaa
osuuskunnan perustamisesta yleensa, myos Vian perustajien motiivina oli halu itsensa ja
alan kehittamiseen seka kanssaihmisten palvelemiseen. Kun toiminnan paatavoite ei
ollut voitontavoittelu, Via saavutti vahitellen myos monen kunnan edustajan luottamuk-
sen, mika lamavuosien taloustilanteessa oli merkittava tekija kuntasopimusten saamises-

sa. (Koskiniemi 1998, 16).

Osuuskunnan perustajat ovat yleensa ialtaan 36-45 vuotiaita. Tahan ikaryhmaan kuulu-

villa on jo tyokokemusta, laaja kontaktiverkosto ja usein vahva halu pysya tyomarkki-



noilla. (Koskiniemi 1998, 59). Vian perustajien keski-ika oli vuonna 1999 selkeasti alhai-
sempi eli 27 vuotta (Vian jasenluettelo 2012), mika vastasi yleisesti alan toimijoiden
ikdjakaumaa. (Rissanen & Mikkonen 2007, 14). Osuuskuntamuoto valittiin yritysmuo-
doksi edelle mainittujen perusteiden vuoksi: pieni paaoman tarve, rajattu yrittamisen

riski ja halu toimia yhdessa kannattavasti, mutta ilman suurta voitontavoittelua.

3.4 Via organisaationa

Osuuskunnille tyypilliseen tapaan Vian organisaatiorakenne on matala. Ylinta paatosval-
taa kayttaa jasenisto, joka vuosittain kokoontuu osuuskunnan kokoukseen tekemaan
lakisaateiset ja saantomaaraiset paatokset osuuskunnan toiminnasta. Osuuskunnan ko-
kous valitsee hallituksen. Operatiivista toimintaa johtaa toimitusjohtaja, jonka alaisuu-
dessa tyoskentelee kuusi alue-esimiesta ja toimiston henkilokunta. Vian toimialueet
ovat Uusimaa, Varsinais-Suomi, Pirkanmaa, Jyvaskylan seutu, Oulun seutu ja Yla-Savo.

tomakielialan Osuuskunta Vian henkilostotilinpaatos 2010).

Osuuskunnan
kokous

Hallitus

Toimitusjohtaja

Alue-esimiehet
Uusimaa (2kpl)

Alue-esimies Alue-esimies Alue-esimies Alue-esimies
Qulu-lisalmi Jyvaskyla Pirkanmaa Varsinais-Suomi

3 tiimid 2 tiimia 3 tiimia 2 tiimia 4 tiimia

Kuva I. Vian organisaatiokaavio



3.4.1 Vian organisaation muotoutuminen vuosien varrella

Parin ensimmaisen vuoden aikana Via oli kaytannossa joukko tulkkeja, jotka ottivat vas-
taan satunnaisia toimeksiantoja Vian kautta. Palkanmaksu ja muut tyosuhteeseen liitty-

vat tehtavat hoidettiin oman tyon ohella.

Olin jaamassa kevailla 2000 toiselle aitiyslomalleni ja ajattelin pysyvani
kiinni tyoelamassa muiden palkkoja laskiessani. Avasin tilin pankkiin, han-
kin verkkopankkitunnukset ja hoitelin maksut kotonani Tyrnavalla.
Ensimmaisena tehtavanani oli valvoa, etta jasenet maksavat osuusmaksun-
sa. Kun paaomaa saatiin kasaan, pystyttiin maksamaan jasenille postitus-,
monistus- ja matkakuluja takaisin seka hankkimaan Vialle puhelinliittyma.
Helmikuussa 2000 sain maksettavakseni ensimmaisen palkan. Kati Lakner
pyoritti Helsingissa kotitoimistoa ja vastaanotti ensimmaisen tulkkauslas-
kun. Han kirjasi tyontekijan tiedot ja tyotunnit, mina laskin palkan ja hoi-
din tyonantajamaksujen tilitykset, ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamak-
sut. (Haho 2009.)

Vian organisaatiorakennetta voidaan perustellusti Mintzbergin luokittelun mukaan (Vii-
tala 2003, 112) kutsua yksinkertaiseksi rakenteeksi, jossa keskitason esimiesjoukko on
pieni ja muuta tukihenkilostoa on niukasti. Liiketoiminnan kasvaessa Viaan palkattiin
paatoiminen toimitusjohtaja, ja hanen rinnallaan tyoskenteli vuosina 2004-2006 henki-
lostopaallikko. Vuonna 2006 henkilostopaallikon tehtavanimike muutettiin palvelujohta-
jaksi. 2003 syksylla Viassa siirryttiin tiimiorganisaatioon, ja jokaiselle tiimille koulutettiin
yhdyshenkilo, joka vastasi tiedonkulusta henkilostopaallikon ja myohemmin palvelujoh-
tajan ja tiimin valilla, koska palvelujohtaja oli tiimien ja tyontekijoiden lahiesimies. Toi-
minnan ja etenkin henkilostomaaran yha kasvaessa kavi pian selvaksi, ettei yksi henkilo
voi johtaa seka tyontekijoita etta palvelutoimintaa kuudella toimialueella. Tasta johtuen
Viaan valittiin viisi alue-esimiesta, jotka aloittivat tehtavissaan elokuussa 2006. Vuoden
2009 alusta lahtien Viassa on ollut kuusi alue-esimiesta, joista kaksi tyoskentelee paa-

kaupunkiseudulla ja Oulu-lisalmi alueella on yhteinen alue-esimies.

Vuonna 2007 silloinen palvelujohtaja kutsuttiin toimitusjohtajan tehtavaan ja samassa
yhteydessa palvelujohtajan tehtava lakkautettiin. Tilalle perustettiin talous- ja hallinto-
johtajan tehtava. Samassa yhteydessa toimitusjohtajan ja talous- ja hallintojohtajan teh-

tavankuvia tarkistettiin siten, etta osa palvelujohtajan tehtavista liitettiin toimitusjohta-



jan tehtaviin ja osa talous- ja hallintojohtajan tehtavaan, toimitusjohtajan tehtavasta ta-
lousasiat eriytettiin uuden talous- ja hallintojohtajan vastuualueeseen kuuluvaksi. Henki-
lomuutosten myota talous- ja hallintojohtajan tehtavat ulkoistettiin ja tehtava lakkautet-
tiin vuonna 2009, minka jalkeen organisaatio on toiminut nykyisessa muodossaan. (Outi

Huusko, henkilokohtainen tiedonanto 20.3.2012.)

Vaikka Via on selkeasti tiimiorganisaatio, palvelutoiminnan puolesta yritysta voi pitaa
myoOs prosessi- ja projektiorganisaationa (Viitala 2003, |18). Toimialan muutokset ja
nopea kehitys ovat edellyttaneet alan yrityksilta kykya sopeutua ja sopeuttaa toimin-

taansa Viitalan mukaan mm. seuraavasti:

Madaltamisessa hierarkiatasoja vahennetaan siten, etta esimerkiksi asia-
kassuhteeseen ja myyntitapahtumaan liittyva paatoksenteko siirretaan sin-
ne, missa asiakas kohdataan. Tama nakyy kaytannossa esimerkiksi itseoh-
jautuvien tyoryhmien perustamisena, asiakas- ja tuotekohtaisina yksikkoi-
na osastojen ja yksikoiden sisalla. (Viitala 2003, 118.)

Viassa henkilostohallinnollisten tiimien rinnalla toimii useita asiakas- ja/tai tuotekohtaisia
tyoryhmia, joiden vastuulla on omalta osaltaan kehittaa Vian toimintaa. Prosessi- ja pro-
jektiluoteinen tapa toimia on ollut osaltaan vaikuttamassa tiedon tuottamisen tapaan ja

maaraan seka dokumentoinnin kirjaviin kaytantoihin.

3.4.2 Oppiva organisaatio eli ’nakki napsahtaa”

Osuustoiminnalle luonteenomainen tapa tehda talkootyota on ollut myos Vian arkea
varsinkin toiminnan alkuvaiheessa.

Osuuskunnan perustamisen jalkeen hallituksen poydalle tuli uusia asioita
kokous kokoukselta, joten hallitus kaytti paljon aikaa keskusteluun, poh-
diskeluun ja ongelmien ratkaisuun. Kokousten ulkopuolella hallituksen ja-
senet osallistuivat mm. palkanlaskentaan, tiedottamiseen, sopimusneuvot-
teluihin silloisen, edesmenneen, toimitusjohtajamme Raija Moustgaardin
kanssa, tilojen hankintaan, kalustamiseen ja lukemattomiin muihin tehta-
viin. (Honkanen 2009.)
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Talkootyo on kuitenkin vain hyvin pieni osa Vian toimintaa, vaikka sen merkitys on ol-
lut suuri. Osuuskunta-aatteen ja talkootyon lisaksi Viaa voi pitaa myos oppivana organi-

saationa, jota Viitala luonnehtii seuraavasti.

Oppivat organisaatiot maksimoivat oppimisen mahdollisuuksina ja lahteina
kaikki sidosryhmasuhteensa: tyontekijat, asiakkaat, toimittajat ja jopa kil-
pailijat. Yritys pyrkii oppimaan jokaisesta kokemuksesta yhta lailla kuin sii-
takin, miten organisaatio keraa, prosessoi ja kayttaa informaatiota. (Viitala

2003, 107.)

Varsinaista liiketoimintaa saatelevat lait, jotka asettavat velvoitteet yrityksen tiedottami-
selle ja toisaalta maarittavat tyontekijoiden oikeutta saada tietoa toiminnasta. Henkilos-
tolla on oikeus saada tietoa mm. yrityksessa sovellettavasta tyoehtosopimuksesta, ja
sen tulee olla henkiloston saatavilla tarvittaessa. (Tyosopimuslaki 2001). Sen lisaksi
henkiloston maara vaikuttaa siihen, mitka tiedot tulee olla lakisaateisesti henkiloston
saatavilla kuten esimerkiksi Tyosuojelun toimintasuunnitelma, josta kay ilmi tyoyhteison

tyosuojelun toimenpiteet ja tavoitteet.

Viassa avoimuuden periaate on ollut toimintaa ohjaava tavoite alusta lahtien, ja henki-
lostolle on haluttu tiedottaa lakisaateisten velvoitteiden lisaksi myos vapaamuotoisista
tyoyhteison asioista ja kuulumisista. Tavoitteen saavuttamiseksi Viassa on ilmestynyt
vuodesta 2005 lahtien KUTI eli kuukausitiedote. (Outi Huusko, henkilokohtainen tie-
donanto 20.3.2012). Sen lisaksi kaytossa on ollut sahkopostijarjestelma ja yrityskohtai-

nen intranet Humap Tool.

Virallisen tiedon jakamisen lisaksi Viassa on ollut tarve jakaa substanssiosaamiseen liit-
tyvia tietoja ja taitoja ja siten kartuttaa yhteista osaamista, mika on myos Vian johdon

tavoite.

kokeilutoimintaa, avointa kommunikointia, rakentavaa vuoropuhelua ja
kokemusten prosessointia. Kaikilla tyontekijoilla on vastuu informaation
keraamisesta, tutkimisesta ja kayttamisesta niin, etta oppimisprosessi edis-
tyy. (Viitala 2003, 107.)
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Ennen esimiesorganisaation perustamista tiimeilla oli nykyista suurempi itsemaaraamis-
oikeus oman toiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa. Esimerkiksi opiskelutulkkauk-
sessa karttunutta tietoa tallennettiin Humap Tooliin, ja vahitellen sinne keraantyi huo-
mattava maara tietoa ja erilaista hyodyllista materiaalia tulkkauksen valmistautumiseen
liittyen. Tiimeilla oli kehitystehtavia, joiden tuloksia ja aikaansaannoksia tallennettiin
intranetiin yhteisesti hyodynnettavaksi. Moni jasen ja/tai tyontekija on oman aktiivisuu-
tensa kautta ollut kehittamassa Vian toimintaa ja luonut dokumentteja, lomakkeita yms.
materiaalia. Tasta toimintatavasta on peraisin myos lausahdus: "Nakki napsahtaa.” Kun
huomaat kehittamiskohteen, saat siita itsellesi tehtavan. Toimintatapa on mahdollistanut
laajan osallistumisen, mutta se on ollut suuri haaste tiedon jakamiselle ja dokumentoin-
nille. Kun tekijoita on ollut useita, myos toimintatapoja on ollut monia, mika vasta pi-

demman ajan kuluessa kavi ilmi mm. tiedonhaun ja —hallinnan ongelmina.

3.4.3 Hajautettu organisaatio, mobiili tyo

Vian toimintatavasta kaytetaan myos kasitetta hajautettu organisaatio, jota toisaalla kut-
sutaan myos termilla hajautettu tyo. Pyoria (Pyoria 2005, |) toteaa, etta toisin kuin
voisi luulla, hajautettu organisaatio hyvin harvoin tarkoittaa tyoyhteisoa, joka toimisi
taysin hajallaan esim. virtuaaliverkossa. Hajautetulla tyolla tarkoitetaan Pyorian mukaan
tyon organisoinnin tapaa ja sitd, miten paivittainen yhteydenpito fyysisesti erillaan tyos-
kentelevien tyontekijoiden kesken on toteutettu. Mustikkamaen (Uhmavaara ym. 2005,
27) mukaan hajautettu tyo viittaa siihen, etta tyo jakautuu useaan eri paikkaan ja tilan-
teeseen, ja tiedon kulku tapahtuu tietoverkoissa. Vartiainen (Vartiainen ym. 2005, 40)

on kuvannut hajautettua organisaatiota seuraavalla maaritelmalla:

Hajautetulla organisaatiolla tarkoitetaan maaraaikaista tai pysyvaa organi-
saatiota, jonka henkilosto tyoskentelee yhteisen toimeksiannon toteutta-
miseksi ja tavoitteen saavuttamiseksi eri paikoissa kayttaen apunaan tieto-
ja viestintateknologiaa. (Vartiainen ym. 2005, 40.)
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Yksittaisen tyontekijan tyo voi olla myos osittain mobiilia eli liikkuvaa tyota, jossa tyon-
tekijalla ei varsinaisesti ole tyopistetta lainkaan. Mobiilin tyon tekijoiksi maaritellaan
henkilot, jotka tyoskentelevat vahintaan 10 tuntia viikossa varsinaisen tyopaikkansa ja
kotinsa ulkopuolella. (Uhmavaara ym. 2005, 27.) Viassa tehdaan saannollisesti myos
etatyota, jota paasaantoisesti tehdaan kotona, josta kasin tyontekija on yhteydessa tyo-
paikan tietoverkkoon. (Uhmavaara ym. 2005, 28). Viassa etatyota tekevat lahinna toimi-
tusjohtaja, alue-esimiehet ja eri luottamustehtavissa toimivat tyontekijat kuten esimer-
kiksi luottamusmies. Kaikkia edella kuvattuja tyon tekemisen tapoja kuvaa kasite E-tyo.

Laajasti kasite tarkoittaa sahkoisten viestinta- ja yhteysvalineiden tukemaa tyota. (Varti-

ainen ym. 2005, 26).

Vaikka Vialla on kuusi toimipistetta eri puolilla Suomea, E-tyon tekeminen ei kuitenkaan
ole ollut tavoitteena toimintatapaa valittaessa. Toimialueiden muodostumiseen on vai-
kuttanut perustamisvaiheessa perustajajasenten asuin- ja tyontekoalue, mika toiminnan

alkuvaiheessa luontevasti maaritteli Vian toimialueet.

Oulu 2 tiimia
lisalmi | tiimi
Jyvaskyla 2 tiimia
Tampere 3 tiimia

Turku 2 tiimia e
Helsinki 4 tiimia @

Kuva 2. Vian toimialueet
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lisalmea lukuun ottamatta kaikilla toimialueilla on ollut myos kuurojen koulu, joka
omalta osaltaan on ehka vaikuttanut siihen, miten jasenet ovat tyollistyneet ja asuin-
paikkansa valinneet. Se ei kuitenkaan perustamisvaiheessa ollut toimialueita maarittele-
va tekija eika siten tietoisesti valittu aluestrategia. Hajautettu organisaatiorakenne on
kuitenkin vaikuttanut siihen, millaisia rakenteita ja toimintatapoja on valittu, kun on

pitanyt huolehtia tiedottamisesta ja lakisaateisten velvoitteiden hoitamisesta.
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4 VANHAN DOKUMENTOINTIJARJESTELMAN ANALYYSI

Yritysmuoto, organisaatiorakenne tai johtaminen eivat ole ainoita syita siihen, miksi
Vian edellinen intranet oli vaikeasti kaytettava. llmioon loytyy myos muita syita, jotka
liiteyvat yleisesti informaatiotekniikan nopeaan kehittymiseen nykyisessa tietoyhteis-
kunnassa. Kuivalahti ja Luukkonen ovat kuvanneet kirjassaan intranetin kehitysvaiheita

yritystoiminnan edetessa seuraavalla tavalla.
* Alussa intranetia kehitetaan ja paivitetaian oman tyon ohessa.

* Toisessa vaiheessa sisaltojen paivitys on muutaman henkilon vastuulla, eika yri-

tyskohtaista intranet-strategiaa ole olemassa.

* Kolmannessa vaiheessa sisallonhallintajarjestelmat mahdollistavat sisallontuot-
tamisen hajauttamisen, mika edellyttaa kayttooikeuksien maarittelya. Se ei kui-
tenkaan riita, vaan sisaltorakenne alkaa nopeasti ronsyilla ja tiedon loytyminen

vaikeutuu.

* Neljannessa vaiheessa ronsyilya pyritaan hillitsemaan ja intranetin kayttoa koh-

dennetaan tarkemmin organisaation eri yksikoiden valilla.

* Viidennessa vaiheessa intranet pyritaan integroimaan operatiivisiin jarjestelmiin,
ja sen sijaan etta intranet olisi kehityskohde, organisaation toimintaa tehoste-

taan digitalisoinnin kautta. (Kuivalahti ja Luukkonen 2003, 23-24.)

Kun kevaalla 2011 Viassa tehtiin paatos siita, etta siirrymme kayttamaan Gapps Oy:n
tarjoamaa g-mail-sahkopostipalvelua, samalla meille tuli mahdollisuus arvioida silloisen
intranetin kaytettavyytta, koska viestintajarjestelmaan oli mahdollista kytkea myos mui-
ta sahkoisia palveluita, kuten intranet-sivustot. Kun lisaksi oli mahdollista saada kayt-
toon monipuolinen kalenteritoiminto, oli helppo tehda paatos taysin erilaiseen viestin-
tajarjestelmaan siirtymisesta ja luopua nykyisesta intranetista. Kun kalenteri ja intranet
on kytketty sahkopostin kanssa samaan viestintajarjestelmaan, se on kayttajalle yksin-

kertainen ja helposti saavutettava sen sijaan, etta kayttajalla tulee olla kaytossa useita
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eri jarjestelmia tunnuksineen ja salasanoineen. Paatoksen tekoa helpotti myos se, etta
viestintajarjestelman toimintoihin on saatavana hyva kayttajakoulutus ja intranet voitiin

suunnitella ja toteuttaa Vian toiveiden mukaisesti.

Alakappaleissa esitellaan Vian nykyisen intranetin rakennetta ja toimenpiteita, joilla ny-
kytilannetta on tutkittu, seka havainnot, joita on tehty. Lisaksi kappaleissa kerrotaan,

miten tyoskentelya on toteutettu yhdessa muun henkiloston kanssa.

4.1 Humap Tool -intranet

Vian intranetin kehitys vastaa hyvin Kuivalahden ja Luukkosen kirjan kuvausta in-
tranetista.

Parhaimmillaan alkuaikojen intranetit olivat kehitystyopajoja, jotka yhdisti-
vat ihmisia puuhaamaan aivan uudella tavalla yli organisaatiorajojen suu-

rempaa viestinnallista murrosta enteillen. (Kuivalahti ja Luukkonen 2003,
30)

Tammikuussa 2006 (Outi Huusko, henkilokohtainen tiedonanto 20.3.2012) Viassa otet-
tiin kayttoon Humap Tool — niminen intranet, jossa oli useita foorumeita eli tyotiloja
eri henkilostoryhmille. Humap Tool —palvelun tarjoaa Humap Oy. Kotisivuillaan Humap
Oy kuvaa Humap Toolia eli HIP:a (Humap Inspiration Platform) verkkoalustaksi, joka
perustuu Enterprise 2.0 — ajatteluun. (Humap Oy, i.a.) Enterprise Resource Planning eli

ERP on yritysten kayttoon suunnattu toiminnanohjausjarjestelma. (Tuotannonohjaus,

Wikipedia i.a.)

Vian kaytossa olevassa Humap Tool — intranetissa oli Via-foorumi, joka oli tarkoitettu
tyosuhteessa olevien tyontekijoiden kayttoon. Foorumi sisalsi etusivun, jossa olivat tar-
keimmat pikalinkit ja ajankohtaiset tiedotteet. Lisaksi etusivulta naki muun muassa sen,
ketka tyontekijat olivat samaan aikaan kirjautuneena foorumille seka mita uusia info-

viesteja oli tarjolla. Etusivun lisaksi oli useita valilehtia, joista tarkemmin seuraavassa.
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Henkilo-valilehdella jokaisella tyontekijalla oli oma sivu. Valilehdelle kukin saattoi kirjata
omat yhteystietonsa, henkilokohtaisen profiilin ja pohdinta-nimisen kappaleen, jossa voi
pitaa mm. oppimispaivakirjaa tai tyostaa henkilokohtaisia prosesseja. Lisaksi henkilokoh-

taiselle sivulle pystyi tallentamaan liitteita, linkkeja ja viitteita.

Tiimi-valilehden alla jokaisella Vian tyotiimilla oli henkilo-valilehtea vastaava sivu, jossa

henkiloprofiilin tapaan oli muun muassa tiimin kuvailu.

Materiaali-valilehden kautta paasi niin sanottuun aktiiviseen materiaalivarastoon, jossa
oli 57 jatkuvassa kaytossa olevaa sivustoa, seka materiaaliarkistoon, jossa oli 22 sivus-
toa, joiden kayttotarve oli hyvin satunnainen. Materiaaleista loytyi dokumentteja yleisis-

ta ohjeista hyvin yksityiskohtaisiin tehtavakohtaisiin ohjeisiin.

Kalenteri-valilehden alla oli Vian yhteinen kalenteri, johon merkittiin mm. toimitusjoh-
tajan ja esimiesten omia ja yhteisia menoja. Myos yrityksen luottamushenkilot ja muut
yritystason tehtavia hoitavat henkilot laittoivat kalenteriin tiedot tavoitettavuudestaan.
Tyontekijoiden kanssa oli sovittu, etta kalenteriin laitetaan vain tiimikohtaiset varauk-
set, koska kalenteri ei mahdollistanut lahes sadan henkilon kirjauksia eika sille ollut tyon
nakokulmasta tarvetta. Sovittujen menojen lisaksi kalenterin kautta tehtiin eri toimialu-

eiden tilavaraukset ja yhteisten laitteiden kuten videokameroiden varaukset.

Tyopaja-valilehdelta avautui useita sivustoja, joissa nimensa mukaisesti tyostettiin yh-
teista aihetta ja/tai dokumenttia. Jokaisella tyotiimilla oli oma tyopaja ja sen lisaksi tyo-
ryhmilla oli omat sivustot. Edellisten lisaksi sivustoja oli luotu eri aihepiirin tarpeisiin

esimerkiksi asiakkuuksien ja/tai palveluiden mukaan.

Koulutuskori-vililehti johti sivustoon, joka oli tehty Vialle tilattuna opinnaytetyona.
Sivustolle oli keratty tietoja erilaisista alan koulutuksista seka muista hyodyllisista kou-

lutuksista.

Kysely-valilehden kautta loytyi kysely-tyokalu, jota kaytettiin erilaisten pienimuotoisten
kyselyiden tekemiseen henkiloston kesken. Kysely-tyokalun avulla jarjestettiin esimer-
kiksi Vian sisaisia vaaleja, joissa valittiin henkiloita erilaisiin luottamustehtaviin kuten

tyosuojeluvaltuutetun tehtaviin.
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Humap Tool intranetissa oli yleisen Via-foorumin lisaksi vastaavanlaiset foorumit eri
organisaatiotasoille eli Vian jasenistolle, hallitukselle, johtajistolle, esimiehille ja tunti-
tyontekijoille. Naiden lisaksi olivat erilliset tehtavaryhmakohtaiset foorumit koulutus-,

laatu- ja opetustyota tekeville.

Opinnaytetyossani  keskityin analysoimaan Via-foorumin Materiaali- ja Tyopaja-
sivustojen sisaltoa ja rakennetta, jotka ovat olleet uuden intranetin sisallollisena ja ra-
kenteellisena lahdemateriaalina. Rajaus perustuu analysoitavan tiedon maaraan ja toi-
saalta siihen, etta Via-foorumilla oleva materiaali on henkiloston perustyota ajatellen
olennaisen tarkeaa. Aikataulun suunnitteluun vaikutti Humap Tool —intranetin irtisano-
misaika. Kayttooikeus paattyi vuoden 201 | lopussa, ja kehitystyohon oli aikaa vain muu-
tama kuukausi. Tasta johtuen tiedon siirtaminen uuteen intranetiin oli suunniteltava ja
toteutettava siten, etta se tukee henkiloston perustyon tekemista. Tietojen tuli olla
henkiloston saatavilla muutoksesta rijppumatta koko ajan, ja uuden rakenteen tuli olla

valmis siina vaiheessa, kun edellisen intranetin kayttooikeus paattyi.

Kehitystyon rajaaminen Via-foorumiin oli perusteltua myos siita syysta, etta kyseista
foorumia kayttaa koko Vian henkilosto ja suurin osa jasenistosta. Kun uusi jarjestelma
luodaan palvelemaan enemmiston tarpeita, on perusteltua olettaa, etta myos siita saa-
tava hyoty palvelee suurinta osaa vialaisista, vaikka esimerkiksi jasenet joutuisivat odot-

tamaan oman sivuston luomista hieman pidempaan.

4.2 Henkiloston osallistaminen Humap Toolin sisallon
kartoittamisessa

Materiaali- ja Tyopaja-valilehtien alla jokaisella tyotiimilla oli omat sivunsa. Tiimeilla on
ollut laajat oikeudet paattaa omien sivujensa kaytosta tiimikohtaisten asioiden hoitami-
sessa, mista johtuen kaytannot olivat hyvin vaihtelevia. Materiaali-sivustoille tiimit olivat
tallentaneet mm. tiimipalaverien muistiot, ja tyopajassa oli tallennettuna esimerkiksi

tiimisopimus, johon vuosittain on kirjattu tiimin resurssit ja tavoitteet. Lisaksi sivustoilla
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on ollut erilaisia tiimikohtaisia dokumentteja kuten suunnitelmia tyonkierrosta, vuosi-

lomien pitamisesta ja tiimipaivien ohjelmia.

Opinnaytetyoni kartoitusosuuden alussa 30.8.201 | laitoin sahkopostitse Vian tyotiimien
yhdyshenkiloille viestin, jossa pyysin tiimeja sopimaan omien sivujensa tarkastamisesta.
(LIITE 1) Yhdyshenkilon valityksella ohjeistin tiimeja sopimaan itsenaisesti tyoskentely-
tavasta ja tehtavavastuista ja pyysin tiimeja poistamaan tarpeettomat sivut ja dokumen-
tit sivustoilta. Kun tarpeettomat dokumentit olisi poistettu, tiimien tulisi kayda lapi
kaikki sivuilla oleva materiaali ja tehda suunnitelma, mitka dokumentit siirretaan uuteen
intranetiin, mitka siirretaan Vian palvelimelle tiimikohtaiseen kansioon ja mitka doku-
mentit tallennetaan muilla tavoilla. Muita mahdollisia tallennus- ja/tai sailytysmuotoja
olivat dokumenttien tallentaminen muistitikulle, levykkeelle tai esimerkiksi perinteinen
tulostaminen ja tallentaminen kansioon. Intranetiin tulisi siirtaa ne dokumentit, joita on
tarpeen kayttaa ajasta ja paikasta riippumatta esimerkiksi opiskelutulkkauspaikan tieto-
koneelta tai mahdollisesti mobiiliyhteyden ja — laitteiden avulla. Palvelimelle tulisi tallen-
taa dokumentit, jotka on hyva sailyttaa sahkoisessa muodossa siten, etta niita voi tar-

kastella ja/tai muokata Vian toimistolla.

Tyoskentely tuli aikatauluttaa siten, etta tiimikohtaiset sivustot oli syyskuun 2011 lop-
puun mennessa tarkistettu. Lisaksi ohjeistin tiimeja siten, etta ongelmatilanteissa mina
toimin yhdyshenkilona ja autan tiimeja valitsemaan tallennusmuodon ja — paikan, ja toi-
saalta kaikki ideat ja toiveet uuden intranetin suhteen tuli laittaa minulle. Syyskuun lop-
puun mennessa vain yksi tiimi Turusta mietti tallennustapaa ja — tarvetta ja oli siihen
liittyen yhteydessa minuun, lisaksi tiimi oli kirjannut toiveita tulevaa intranetia varten.
Turkulaisen tiimin ohella yksi tiimi Helsingista laittoi sahkopostitse ehdotuksia in-
tranetin rakenteen suhteen ja oli halukas toimimaan koeryhmana uutta rakennetta mie-
tittdessa. Oletin etukateen, etta yhteydenottoja tulee useita, mutta nain ei kuitenkaan
kaynyt. Tyo oli tiimeille joko hyvin helppoa tai tyohon ryhtyminen muista syista johtuen
oli verkkaista. Yhtena syyna saattoi olla se, etta syksylla tulkkaus- ja opetustyota oli
paljon, jolloin henkilosto keskittyi ensisijaisesti perustyon tekemiseen ja luotti siihen,
etta annetun tehtavan ehtisi tehda myohemmin, kun muuta tyota on vahemman. Toi-
nen mahdollinen syy on se, etta tallaisen tyon tekeminen ei ole erityisen motivoivaa
eika yksittaisen tyontekijan ole helppoa paattaa koko tiimin puolesta, mitka yhteiset

dokumentit voi poistaa.
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Vuoden loppuun mennessa tyo oli kuitenkin tehty ja kaikki tiedot Humap Toolista oli
joko tallennettu toiseen paikkaan tai poistettu. Muutama tiimi ilmoitti erikseen, etta
Humap Tooliin oli tarkoituksella jatetty poistettavia dokumentteja, koska poistaminen
oli hidasta ja tyolasta. [Imoituksesta huolimatta kavin tarkistamassa tiimin tyopajan ja
materiaali-sivun silta varalta, etteivat sinne jaaneet dokumentit sisaltaneet mitaan salassa
pidettavaa tietoa yrityksesta tai liilketoiminnasta. Asiakastietoja Humap Toolissa ei ole
koskaan ollut, joten salassapitovelvoitteen noudattamista silta osin ei ollut tarpeen ar-

vioida eika tarkastaa.

4.2.1 Rakennepuukuvain tiedon luokittelun apuna

Tyoskentelyn tueksi tein Materiaali- ja Tyopaja-sivustoista Excel-ohjelmaa kayttaen ra-
kennepuukuvaimen (LIITE 4). Puukuvaimen avulla pystyin analysoimaan olemassa olevaa
sisaltod, tekemaan luokittelua ja suunnittelemaan uuden intranetin rakennetta. Puuku-
vaimen noodiin oli kirjattu esimerkiksi Materiaali-sivustoilta se, onko kyseessa useam-
malle eri foorumille jaettu sivu, jolloin samaa dokumenttia voi tarkastella ja kommen-
toida erilaisilla kayttooikeuksilla olevat henkilot. Merkinta sivun jakamisesta oli olennai-

nen tieto siina vaiheessa, kun ohjeistin esimiestiimia Humap Toolin tarkastamisessa.

Jako-merkinnan lisaksi kirjasin rakennepuukuvaimeen jokaisen sivuston otsikon ja kaikki
sivut ja liitteet, joita kyseisella sivustolla on. Jokainen liite kirjattiin erikseen lukuun ot-
tamatta esimerkiksi tiimipalaverimuistioita, joissa sisalto ja nimeaminen toistuvat muis-
tiosta toiseen hyvin samankaltaisena, eika erittely tuonut mitaan lisaarvoa uuden in-
tranetin kehittamiseen. Rakennepuukuvaimen noodiin kirjasin esimerkiksi tiedon, etta
kyseisella sivulla on liitteena |5 tiimipalaverimuistiota. Tieto sellaisenaan oli riittava tar-
kastuksen suunnitteluun ja toteutukseen. Jos sen sijaan sivun tai liitteen nimeamistavas-
sa oli jotain erityista tai keskenaan samankaltaiset sivut ja liitteet oli nimetty eri tavoilla,
kirjasin jokaisen nimen erilliseen puukuvaimen noodiin. Tasta esimerkkina eras sivusto,

jossa oli liitteena yhdeksan palaverimuistiota. Jokainen muistio oli nimetty keskenaan eri
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tavalla, joten kirjasin kaikki otsikot erillisiin noodeihin. Se auttoi minua analysoimaan

kaytossa olevia vaihtoehtoja ja luomaan yhtenaiset ohjeet nimeamisesta jatkossa.

Humap Toolissa oli yksittaisten sivujen lisaksi liitteena paljon eri tiedostomuodossa
olevia dokumentteja, joita kaytetaan Viassa sisaiseen tai ulkoiseen viestintaan. Kun kavin
toimitusjohtajan kanssa keskustelun sailytettavista ja siirrettavista dokumenteista, sain
hanelta ohjeen, jonka mukaan viestintatyoryhman tulee tarkastaa kaikki uuteen in-
tranetiin siirrettavat dokumentit siten, etta niissa olevat yhteystiedot ovat oikein. Lisak-
si dokumenttien ulkoasu tarkistettaisiin ja korjattaisiin tarpeen mukaan siten, etta ne
olisivat visuaaliselta ilmeeltaan keskenaan yhtenevia ja Vian viestintatyoryhman kaytta-
mien mallien mukaisia. Malleissa on esimerkiksi vakioitu fontti ja fontin koko seka yhte-

nainen otsikointi.

4.2.2 Rakennepuukuvaimen kiytto

Luokittelua ja suunnittelua varten tulostin tekemani rakannepuukuvaimen ja kavin kai-
ken materiaalin lapi rakennepuuhun merkittyjen tietojen perusteella. Erilaisten varikoo-
dien avulla kirjasin taulukkoon huomioita sisalloista ja rakenteesta seka tein muistiin-
panoja uuden intranetin suunnittelua varten. Vihrealla varilla merkitsin sisallot ja doku-
mentit, jotka tulee saastaa ja siirtaa uuteen intranetiin. Sinisella varilla merkitsin vastaa-
vasti ne sisallot ja dokumentit, joiden tallentamispaikka ja -tapa tulee arvioida uudelleen.
Keltaisella varilla merkitsin kaikki ne sivujen ja dokumenttien nimet, jotka olivat erityi-
sen informatiivisia ja antoivat riittavasti tietoa ilman, etta sisaltoa taytyisi tutkia avaamal-
la kyseinen sivu tai dokumentti. Punaisella varilla puolestaan merkitsin kaikkien niiden
sivujen ja dokumenttien nimet, joiden informatiivisuus oli heikko, tai kahden toisiaan
vastaavan sivun/dokumentin nimeaminen oli keskenaan ristiriitaista tai poikkeavaa. Pu-
naisella varilla merkitsin mm. kaikki ne dokumentit, joissa dokumentin versiohistoria oli
tallennettu lisaamalla dokumentin alkuperaisen nimen peraian sana UUSI tai UUSIN.

Lisaksi tarkastin rakennepuukuvaimen avulla intranetin sisallot siten, etta merkitsin tu-
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losteeseen kaikki ne dokumentit, joita nimeamisen perusteella oli useita samasta ai-

heesta ja joiden versiot oli tallennettu eri paikkoihin.

Edella kuvatun pohjatyon jalkeen kavimme toimitusjohtajan kanssa kirjaukset lapi ja
poistimme Humap Toolista kaikki ne sivut ja liitteet, jotka olivat turhia, vanhoja tai niita
oli useita versioita eri paikoissa. Samalla teimme suunnitelman tyonjaosta toimitusjohta-
jan ja esimiestiimin kesken: kaytannossa toimitusjohtajan vastuu oli hyvin rajattu, ja paa-

vastuu Humap Toolin tarkastamisesta sovittiin esimiestiimille ja muulle henkilostolle.

Samassa yhteydessa kavimme toimitusjohtajan kanssa yleisesti keskustelua siita, mita
tiedostoja meidan tulee sailyttaa lain nakokulmasta, kuinka pitkat sailytysajat virallisilla
dokumenteilla on ja millainen sailytysaika sovitaan esim. tiimikohtaisille muistioille. To-
tesimme, etta virallisten velvoitteiden lisaksi meilla on dokumentteja, jotka on hyva
sailyttaa yleisen mielenkiinnon vuoksi. Naita dokumentteja ovat mm. tiimikokoonpanot
eri aikoina, mika oli kiinnostava tieto organisaation muotoutumisen ja kehittymisen
nakokulmasta. Virallisesti tyontekijoiden saatavilla tulee olla voimassa oleva tyoehtoso-
pimus, mutta vanhat tyoehtosopimukset antavat paljon tietoa siita, miten tyosuhteen
edut ovat meilla kehittyneet ja millaisia paatoksia meilla on tehty. Lisaksi kasittelimme
vaihtoehtoisia tallennusmuotoja ja tapoja ja teimme paatokset niiden dokumenttien
suhteen, joita ei ollut syyta tallentaa uuteen intranetiin. Esimerkiksi edella mainittu tii-
mikokoonpanoja kasitteleva tiedosto tulostettiin ja laitettiin kansioon, johon on koot-
tuna yleista tietoa Vian historiasta. Sen sijaan vanhat tyoehtosopimukset siirrettiin pal-

velimelle hallinnon kansioon.

4.3 Alue-esimiesten vastuu Humap Toolin sisdllon tarkistamisessa

Vian alue-esimiehilla on henkilostovastuun lisaksi sovitut tehtavavastuut, joissa esimie-
het toimivat tyopareina ja vastaavat yhdessa tehtavan hoitamisesta ja mahdollisista ke-
hittamissuunnitelmista. Tehtavavastuista voi mainita mm. seuraavat osa-alueet: opetus,

koulutus, sisainen valitys, viestinta, termipankki ja laatuarviointi. Esimiesten lisaksi mo-
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nien tehtavien kehittamiseen ja hoitamiseen on olemassa tyoryhma, ja Humap Toolin
Materiaali- ja Tyopaja-sivustoilla oli sivuja, jotka oli luotu naiden tehtavavastuiden yhtei-
seen hoitamiseen. Sivustojen tarkastamisesta sovimme esimiesten tyopalaverissa siten,
etta kukin alue-esimies sopii tyoparinsa ja/tai tyoryhmansa jasenten kanssa siita, etta
Materiaali- ja Tyopaja-sivustot kaydaan samaan tapaan lapi kuin tiimikohtaiset sivustot.
Mikali tyoryhmalla on oma erillinen foorumi, myos sen tarkastamisesta sopiminen on
esimiestyoparin vastuulla. Kukin tyopari sopii keskenaan, tekeeko tarkastuksen jompi-
kumpi esimiehista vai ohjeistetaanko tehtavaan joku tyoryhman jasenista. Osa tyoryh-
mista on ollut olemassa jo ennen esimiesorganisaatiota, esimerkiksi termipankkityo-
ryhma, jolloin yksittaisilla tyoryhmien jasenilla voi olla paras nakemys siita, mita doku-
mentteja saastetaan, siirretaan ja mihin tiedot jatkossa tallennetaan. Siksi ei ollut tarkoi-
tuksenmukaista, etta esimies itse tarkastaa kaikki omalla vastuullaan olevat sivustot,

vaan hanella oli vastuu sopia tarkastamisesta ja toteutuksesta.

Tarkastusta varten laitoin esimiestiimille rakennepuukuvaimen ja lisaksi tekstitiedoston,
johon oli tehty kooste jokaisen esimiehen vastuulla olevista tyoryhmista ja muista tar-
peellisista perusasioista. Tekstitiedosto toimi muistilistana ja rakennepuukuvain ikaan
kuin karttana, jonka avulla kaikki kunkin vastuulle kuuluvat sivustot, sivut ja liitteet var-

masti loytyivat Humap Toolista. (LITE 4).

4.4 Sivujen ja dokumenttien nimeaminen vanhassa jarjestelmassa

Humap Tool — jarjestelman luokittelu perustuu automaattiseen aakkosjarjestykseen.
Siita johtuen Viaan oli muodostunut kaytanto, etta prioriteetiltaan tarkeiden sivujen
otsikoiden eteen kirjoitetaan A-kirjain (esim. A_Raportointiohjeet). Vastaavasti mata-
lamman  prioriteetin omaavan sivun otsikon edessa oli B-kirjain  (esim.
B_Valmistautumismateriaali). Edella mainittujen lisaksi Humap Toolissa oli sivustoja
kuten Asioimistulkkaus tai Opiskelutulkkaus, joille ei ollut tehty vastaavaa luokitusta.
Sivustot olivat aakkosjarjestyksen mukaan jarjestyksessa siten, etta Asioimistulkkaus

latautui tietokoneen naytolle aakkosjarjestyksessa alussa olevien sivustojen kanssa.
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Opiskelutulkkaus oli muiden o-kirjaimella alkavien sivustojen kanssa, ja sen sai naytolle,
kun selasi sivustolistaa eteenpain. Sisallollisesti nailla kahdella sivustolla olisi ollut selkea
asiayhteys, mutta Humap Toolin rakenteellisen toimintaperiaatteen vuoksi sivustot oli-
vat taysin erillaan toisistaan. Vastaavasti sivustot Paihdeohjelma, Tyosuojelu ja Tyoter-
veyshuolto ovat olleet toisistaan erillaan, jolloin niiden valista asiayhteytta on ollut lahes
mahdotonta havaita ja henkiloston hyvinvointiin liittyvan tyonantajavastuun hahmotta-

minen on ollut haastavaa.

Tietoja oli luokiteltu A- ja B-kirjainten lisaksi myos siten, etta tiimin nimen eteen oli
laitettu sana TIIMI, jolloin kaikkienl5 tiimin sivustot olivat perakkain, sen sijaan etta
Helmi-tiimin sivut olisivat olleet omassa paikassaan ja Tuulen omassaan. Tehtavakohtai-
sia sivuja oli vastaavasti nimetty siten, etti otsakkeen edessi oli kiytetty sanaa TYO-
RYHMA. Luokittelu ei kuitenkaan ole ollut taysin kattava tai aukoton, koska kaikkia
tehtavia varten ei ole ollut tyoryhmaa, vaan vastuu on saattanut olla yksittaisella tyon-
tekijalla tyoryhman sijaan. Toisaalta Viassa on ollut projektiluontoisia tyoryhmia, jotka
ovat tyostaneet palvelukohtaisia tehtavia, ja tyoskentelyn tuotteena on syntynyt jokin
konkreettinen tuotos kuten valmistautumismateriaalia perustyohon. Naille dokumen-
teille ei ollut olemassa yhteisesti sovittua tallennuspaikkaa, jolloin kaytannossa oli ole-
massa riski, etta koottu tieto jaisi hyodyntamatta ja siihen kaytetty resurssi olisi mennyt

hukkaan.

Opetus on yksi Vian keskeisia palveluja, ja siihen liittyen Viassa on tuotettu huomattava
maara materiaalia. Opetustyossa ei kuitenkaan ole ollut varsinaista tyoryhmaa, vaan
opetustyota on tehty usein itsenaisesti yhteisia materiaaleja hyodyntaen. Kaytannossa
se oli vaikuttanut siten, etta opetuksen sivuilla oli materiaaleja, jotka olivat keskenaan
lahes identtisia, mutta jokaisessa dokumentissa oli pieni yksityiskohta, jota oli muutettu,
ja siksi oli tallennettu uusi versio. Tasta hyvana esimerkkina olivat kurssisuunnitelmat.
Sen sijaan, etta kurssisuunnitelma olisi nimetty toteutuspaikan tai tuntimaaran tai kom-
munikaatiotavan mukaan, monesti nimeamisessa oli tyydytty siihen, etta alkuperainen
tiedostonimi oli sailytetty ja joko alkuun tai loppuun oli lisatty sana UUSI, UUSIN tai

muuta sen kaltaista.

Edellisten vastapainoksi myos hyvia esimerkkeja nimeamisesta loytyi useita. Esimerkiksi

tiedosto, jonka nimi oli Kissakerhon tiedote paivahoidolle, oli informatiivinen ja antoi
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kayttajalle valittomasti tiedon dokumentin sisallosta. Uusin-sanan sijaan tiedoston pe-
rassa oleva lisatieto paivittamisesta (paivitetty 4.2.2011) oli selked ja antoi kayttajalle
tiedon, mika versioista oli uusin. Paivamaarien merkitseminen ei kuitenkaan automaatti-
sesti lisaa selkeytta, etenkaan niissa tilanteissa, joissa paivamaaramerkintoja kaytetaan
monella eri tavalla. Vuosittain paivitettavien dokumenttien osalta selkea tapa oli se,
jossa sivuston nimen perassa oli vuosiluku esimerkiksi Kuukausitiedotteet 2007. Sen
sijaan yksittaisten kuukausitiedotteiden nimeamisessa oli hyvin kirjavia kaytantoja, esi-
merkiksi Kuti | 2011 tai Kuti 3-201 | tai Kuti 4. Vastaavasti jos sivuston tai dokumentin
voimassaoloaika oli rajattu, selkein vaihtoehto oli merkintatapa, jossa voimassaoloaika

on osa himeamista, kuten esimerkiksi TES 1.2.2006—-30.9.2007.

Pienessa yrityksessa, jossa on vahan toimijoita, myos henkilon nimen kayttaminen do-
kumentin nimessa voi olla toimiva ratkaisu. Viassa se ei ole perusteltua, koska yrityk-
sessamme on useita samannimisia tyontekijoita. Kaytantoa ei ole syyta harjoittaa siina-
kaan tapauksessa, etta suurin osa tyontekijoista pystyisi heti asiasisallon perusteella
tietamaan, millaisesta dokumentista on kyse (esim. Tarjan ja Outin materiaalit). Nimen
sijaan parempi vaihtoehto on kayttaa tehtavanimiketta, kuten esimerkiksi toimitusjohta-
jan katsaus tai talousjohtajan tiedote. Myos tiiminimen kayttaminen dokumentin ni-
meadmisessa oli toimiva ratkaisu, esimerkiksi Savian (-tiimin) terveiset kuukausitiedot-

teen liitteena oli informatiivinen.

Monien Tyopajojen sivuilla oli eri aiheisiin liittyvissa prosesseissa Kysymyksia ja vastauk-
sia —palsta tai Palautetta-palsta, johon tyontekijoilla oli mahdollisuus kirjata kysymyksia
tai antaa palautetta aiheeseen liittyen. Edella mainittujen sivujen ongelma oli se, etta
ilman maariteltya aikarajaa oli mahdotonta tietaa, vielako kysymyksia voisi laittaa ja sai-
siko niihin vastauksia. Sen sijaan limapiirikartoituksen sivustolta Ioytyneet sivut, joissa
oli otsikko Kysymykset |-5 SULJETTU antoi valittomasti tiedon, ettei kysymyksiin enaa

vastata.



35

4.5 Nimeamisen ja luokittelun keskeiset ongelmat

Analysointi osoitti selkeasti seka vanhaan jarjestelmaan etta ohjeistamiseen liittyvat
ongelmat. Viassa kaytossa olleen jarjestelmaversion perusrakenne ei mahdollistanut
monimuotoisia luokittelutapoja, vaan luokittelun perusta oli kaytannossa aakkosjarjes-
tys. Numerointi olisi ollut toinen mahdollinen jarjestys, mutta esimerkiksi paivamaaraan
perustuvassa numeroinnissa olisi pitanyt kayttaa tapaa, jossa paivamaara ilmoitettiin
jarjestyksessa vuosi — kuukausi — paiva. Tapa on meille suomalaisille vieras, eika se tun-
tunut luontevalta. Jos luokittelussa kaytettiin suomalaista tapaa paiva — kuukausi — vuosi,
tiimipalaverimuistiot jarjestaytyivat haussa kaytannossa siten, etta kaikki kuukauden
ensimmaisena paivana tallennetut muistiot tulivat perakkain riippumatta siita, missa

kuussa tai mina vuonna ne oli tehty.

Toinen jarjestelman ongelma olivat riittamattomat navigointi- ja hakumenetelmat. Tosin
on syyta todeta, etta hakutoimintojen hyodyntamisen vaikeus liittyy osittain myos sii-
hen, etta sivustojen nimeamisessa Viassa ei ollut yhtenaisia kaytantoja eika hakutoimin-
tojen kayttoa osattu hyodyntaa riittavasti. Kun lisaksi tiedon paivittaminen oli jarjestel-
man ominaisuuksista johtuen tyolasta, oli helpompaa tallentaa dokumenttien versiot
uudestaan sen sijaan, etta vanhaa dokumenttia olisi muokattu. Analyysia tehdessani
kiinnitin huomion myos siihen, etta meidan tulee kiinnittaa enemman huomiota pereh-
dytyksessa myos kaytossa olevien jarjestelmien kayttoon. Yhtendinen ohjeistus ei riita,
vaan tiedon hallintaan liittyy sekin, etta tietoa pitaa osata myos hakea olemassa olevista

jarjestelmista.
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5 UUDEN JARJESTELMAN SUUNNITTELU

Kevaalla 2011 Viassa tehtiin paatos sahkopostijarjestelman vaihtamisesta. Paatoksen
taustalla oli eri palveluntuottajien aktiivinen markkinointi Vialle ja toisaalta tyontekijoi-
den omat kokemukset erilaisten sahkopostijarjestelmien kaytosta. Ennen kuin paatos
tehtiin, Viassa kavi muutama palveluntuottaja esittelemassa omaa palveluaan, ja asiaan
perehdyttiin saatujen tarjousten perusteella mm. siten, etta konsultoimme tietotekniik-
kapalveluista vastaavaa palveluntuottajaamme ITaito Oy:ta ja kotisivut toimittanut yri-
tysta Kairo Graphics Oy:ta. Kun potentiaalinen uuden jarjestelman tuottaja oli valittu,
saimme viela laajennetun esittelyn palvelutuotannosta siten, etta tilaisuudessa olivat
toimitusjohtajan lisaksi lasna esimiestiimin jasenet, viestintatyoryhman edustajat ja tie-
totekniikkapalveluista vastaavan yrityksen edustaja. Kokoonpano oli valittu sen perus-
teella, etta intranet on hyvin monessa suhteessa esimiesten tyokalu, jonka avulla johde-
taan henkilostoa. Intranetin kautta valitetaan tietoa yrityksen toiminnasta, ja sinne tal-
lennetaan paljon perustyossa tarvittavaa tietoa ja materiaalia. Viestinnan edustajat olivat
esittelyssa lasna arvioimassa uuden viestintajarjestelman toimivuutta Vian sisaisessa
viestinnassa, ja it-tukihenkilon vastuulla oli arvioida sen yhteensopivuutta Vian verkko-
ympariston ja paatelaitteiden kanssa. Esittelyn jalkeen kavimme yhteisen keskustelun
lasnaolleiden kanssa, ja kaytossa olevien tietojen perusteella paatimme tilata Gapps

Oy:lta Google Apps — viestintajarjestelman.

5.1 Pilvipalvelu

Sahkopostin lisaksi Google Apps —viestintajarjestelmaan on mahdollista saada mm. do-
kumentti-tyokalu, kalenteri-toiminto ja intranet-sivustot. Syksylla 2011 tehtiin paatos

luopua Humap Toolista ja siirtaa siella olevat toiminnot uuden viestintajarjestelman
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yhteyteen. Uusi jarjestelma on pilvipalvelu, eli se on kaytettavissa verkon yli riippumatta

laitteesta tai paikasta.

Pilviohjelmisto toimii internetin valityksella. Kaytannossa kaikki tieto tal-
lennetaan verkkoon palveluntarjoajan maarittelemaan paikkaan. Kayttajalle
asia nakyy siten, etta pilviohjelmistot toimivat paasaantoisesti www-
selaimessa. (Makila 2011, 8.)

Pilvipalvelu on toimintamalli, joka mahdollistaa paasyn vapaasti konfiguroi-
tuviin ja skaalautuviin tietotekniikkaresursseihin, jotka voidaan ottaa kayt-
toon tai poistaa kaytosta helposti ja nopeasti. (Penttila 2011, 8.)

Pilvipalvelulle ei ole olemassa viela tarkkaa maaritelmaa, mutta yleistaen voi sanoa, etta
kyseessa on kayttajan nakokulmasta ohjelmistopalvelu, jossa on yleiset perusominai-
suudet ja lisaksi kayttajakohtaisesti muokattavat ominaisuudet. Pilvipalvelumuotoja on
useita. Viassa kaytossa olevasta palvelusta voi kayttaa lyhennetta SAAS eli software as a
service. Palvelusopimukseen kuuluu ohjelmistojen tallennus ja kaytto palveluntuottajan
osoittamassa paikassa, ja palvelun kaytto edellyttaa, etta kayttajalla on paatelaite ja In-
ternet-yhteys. Yritys maksaa palvelusta kayttajamaaran ja tarvittavan resurssin esimer-
kiksi levytilan ja valittujen komponenttien (esimerkiksi sahkoposti, kalenteri, intranet,
projektityokalu) mukaan. Lisaksi kustannuksia tulee linsessimaksuista, yllapidosta ja pai-
vityksista. Sen sijaan yritys saastaa palkkakuluissa, kun tyo teetetaan paasaantoisesti
ulkopuolisella yrityksella. Uuden viestintajarjestelman mahdollisuudet ovat ensisijaisesti
siina, etta palvelu voidaan suunnitella asiakkaan tarpeiden mukaan ja siihen on mahdol-
lista lisata erilaisia toimintoja joustavasti yrityksen tarpeiden mukaan. Palvelun yllapito ja
paivittaminen ovat palveluntuottajan vastuulla, joten yrityksessa ei tarvitse olla tata var-
ten erikseen osaamista eika se vaadi lisdinvestointeja. (Makila 2011, 8.) Merkittava etu
kayttajalle on myos se, etta kaikki viestintajarjestelmaan kuuluvat palvelut ovat kaytossa
yhdella kayttajatunnuksella ja salasanalla, mika toisaalta voi olla myos riski yritystoimin-

nan nakokulmasta.

Vian yritystoiminta perustuu suurelta osin henkiloasiakkaille suoritettavista erilaisista
palveluista. Henkilotietolaki maarittelee mm. sen, etta kaikki yksityishenkiloihin liittyvat
tiedot tulee suojata niin, ettei asiattomilla ole paasya tietoihin. (Henkilotietolaki 1999).

Vastaavasti tyontekijoiden tiedot tulee suojata ulkopuolisilta. Vian suurin yksittainen
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maksaja-asiakas on Kela, joka omassa sopimuksessaan on hyvin tarkasti maaritellyt,
miten tietoturva tulee jarjestaa. Pilvipalveluissa yrityksella ei ole mahdollisuutta vaikut-
taa siihen, mihin ja miten tiedot tallennetaan. Niissa on luonnollisesti hyvin pitkalle kehi-
tetyt suojauskaytannot, mutta siita huolimatta henkilotietojen ja yrityksen liiketoimin-
nallisten tietojen siirtamisessa pilvipalveluun tulee kayttaa harkintaa. Gapps Oy:n tarjoaa

Googlen palveluita, joissa tietosuojakaytantoihin on kirjattu seuraavaa.

Google noudattaa Euroopan unionin jasenmaihin ja Sveitsiin liittyvien
henkilotietojen keraamisessa, kaytossa ja sailyttamisessa Yhdysvaltain
kauppaministerion (U.S. Department of Commerce) Yhdysvaltain ja EU:n
Safe Harbor -sopimusta ja Yhdysvaltain ja Sveitsin Safe Harbor — sopimus-
ta. Google on osoittanut noudattavansa ilmoituksiin, valintamahdollisuuk-
siin, tietojen edelleen siirtamiseen, tietoturvaan seka tietojen oikeellisuu-
teen, kayttoon ja valvontaan liittyvia Safe Harbor — jarjestelman tietotur-
vaperiaatteita. Lisatietoja Safe Harbor -ohjelmasta ja Googlen sertifikaatti
loytyvat osoitteesta Safe Harbor — ohjelman verkkosivuilta. (Tietosuoja-
kaytanto 2011.)

Lisaksi Gapps Oy vakuuttaa kotisivuillaan, etta asiakasyritys voi halutessaan vieda kaiken

tiedon pois Googlen palvelusta. (Gapps Oy i.a.)

Tietoturvassa tulee Kuivalahden ja Luukkosen mukaan huomioida fyysinen, hallinnolli-
nen ja tekninen tietoturva. Vaikka salasanat olisivat tietoturvallisia, tietoturva tulee
huomioida myos siina tapauksessa, etta paatelaite katoaa tai se varastetaan. Ajan tasalla
oleva teknologia ei riita, jos henkiloston tietoisuus ja asenteet eivat vastaa yritystoimin-
nan vaatimuksia. Intranet tulee suunnitella niin, etta se on mahdollisimman helppo kayt-

taa sisalta, mutta vaikea tunkeutua ulkoapain. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 130-132.)

5.2 Toiminnalliset vaatimukset

Humap Tool — intranetissa Vialla oli huomattavan monta eri toiminnan tasoa mm. or-

ganisaatiotasojen ja erilaisten toimintojen mukaan. Humap Toolissa oli omat foorumit
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mm. jasenistolle, johtajistolle, esimiestiimille ja henkilostolle. Lisaksi oli erilliset fooru-
mit tuntityontekijoille, laatutyoryhmalle, opetustyolle ja sisaiselle koulutukselle. Raken-
ne oli raskas, ja siirtyminen foorumista toiseen edellytti aina edellisen foorumin sulke-
mista ja siirtymista halutulle foorumille ja kaytannossa odottamista, etta haluttu foorumi
latautuisi kayttajan koneelle. Siksi yksi edellytys uuden intranetin suunnittelussa oli kay-
tettavyys, jonka tulee palvella henkilostoa mahdollisimman hyvin. Kaytettavyydella tar-
koitan nopeutta ja vaivatonta siirtymista sisalloista toiseen. Rajattuja foorumeita tai si-
vustoja ei ole myoskaan tarkoituksenmukaista luoda, mikali tietosuoja ei sita edellyta.
Avoimuus sopii Vian toimintatapaan yleisesti, ja sita on syyta edistaa myos sisaisessa

viestinnassa ja toiminnassa.

Omassa toimintatutkimuksessani keskityin suunnittelemaan ja toteuttamaan Vian henki-
lostolle tarkoitettua intranetia, mutta suunnitteluvaiheessa kasiteltiin myos sita, onko
tarpeen luoda erillisia intraneteja kaikille organisaatiotasoille vai olisiko mahdollista 16y-
taa uusia toimintamalleja, jotka mahdollistaisivat tyoskentelyn uusilla tavoilla. Haasteena
suunnittelussa oli se, etta oma osaamiseni tietotekniikassa on hyvin rajallinen ja toisaal-
ta omat kokemukset yritysintranetin kaytosta rajoittuvat Vian Humap Tooliin, mika
hyvin vahvasti alkuvaiheessa vaikutti uuden intranetin suunnitteluun. Suunnitteluvai-
heessa jouduin tietoisesti tarkastelemaan omaa toimintaani ja oppimaan pois vanhasta
kaytannosta, jotta pystyin hyodyntamaan parhaalla mahdollisella tavalla uuden viestinta-

jarjestelman mahdollisuuksia.

Toiminnallisista vaatimuksista todettiin, etta tyontekijoilla ja tuntityontekijoilla voi olla
yhteinen intranet, koska kummankin ryhman kohdalla kyseessa on yhdenvertainen tyo-
suhde vaikka tyosuhteen muoto ja kesto ovat keskenaan erilaiset. Lisaksi esimiestiimin
ja toimitusjohtajan kanssa kaydyissa keskusteluissa todettiin, etta tyoryhmilla tulee olla
edelleen oma tyoskentelyalusta. Yhteisen tyoskentelyn ei valttamatta tarvitse tapahtua
intranetissa, vaan uusi viestintajarjestelma tarjoaa myos muita vaihtoehtoja, kuten esi-
merkiksi dokumenttityokalun, jonka avulla voi tyostaa esimerkiksi teksti- ja taulukko-

dokumentteja.

Uuden suunnittelussa hyvana ohjenuorana minulla oli KISS-metodi (Keep It Short and
Simple). (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 178.) Vaikka en valttamatta osannut teknisesti

kuvata uuteen jarjestelmaan liittyvia tarpeita, pystyin tarkastamaan, kuinka monta "klik-
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kausta” hiirella jouduin tekemaan, etta Ioysin Humap Toolista halutun kohteen, ja pal-
jonko tiedon hakuun kului aikaa. Vastaavalla tavalla osasin maaritella, mika olisi klikkaus-
ten maksimimaara uudessa intranetissa ja tavoiteltava latautumisen kesto. Uuden jarjes-

telman tuottajan vastuulla oli tietaa, miten tilaajan toiveet teknisesti toteutettaisiin.

Kayttajalle ei kuitenkaan riita se, etta jarjestelma on helppokayttoinen, vaan hanen tay-
tyy voida luottaa myos siihen, etta saatavilla oleva tieto on ajan tasalla ja oikeaa. Se
asettaa suuren haasteen tiedon paivittamiselle, koska intranet on olennainen tiedon
valittamisen ja tietojohtamisen tyokalu. Viassa ei ole kokopaivaista viestintavastaavaa,
vaan viestinta ja tiedotus ovat osa toimitusjohtajan ja alue-esimiesten perustyota. Siita
johtuen yksi keskeinen vaatimus uudelle intranetille oli se, etta paivittaminen on vaiva-
tonta ja toteutetaan vain yhdessa tietolahteessa. Jos tietoa on tarpeen liittaa useampaan
eri paikkaan, kaikkien tallennuskohteiden tulee kayttaa samaa tietolahdetta hyvakseen.
Nain valtetaan se, etta samasta asiasta on olemassa keskenaan ristiriitaisia tai erilaisia

dokumentaatioita.

5.3 Uuden jarjestelman kohdentaminen

Vian kotisivujen rakennusvaiheessa useaan otteeseen korostettiin sita, etta suunnittelun
perustana tulee jatkuvasti olla se, kenelle kotisivut on tarkoitettu. Samaa periaatetta
pyrin toteuttamaan uuden intranetin suunnittelussa. Suunnittelussa kaytin hyodyksi
omia havaintojani ja kokemuksiani niista tilanteista, joissa olen joko itse suoraan tulkki-
na tai valillisesti esimiehena huomannut ongelmia Humap Toolin kaytossa. Omiin ha-
vaintoihini perustuvia kehittamisideoita olivat esimerkiksi olleet aiemmin mainitsemani
melko yksinkertaiset tavat yrittaa luokitella Humap Toolin sisaltoa mm. lisaamalla kaik-
kien tiimien nimen eteen sana: TIIMI. (4.4 Sivujen ja dokumenttien nimeaminen vanhas-

sa jarjestelmassa, s. 32)

Humap Toolin lisaksi tutkin Viassa jo olemassa olevia luokittelurakenteita ja indeksoin-
titapoja, ja selvitin niiden kaytettavyytta uuden intranetin luomisessa. Vaihtoehtoisia

rakenteita olivat mm. kotisivurakenteeseen perustuva luokittelu, Laatukasikirjan mukai-
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nen luokittelu ja Vian palvelinrakenteen mukainen luokittelu. Kotisivujen rakenteessa
hyvaa olivat mm. valisivurakenne ja sisallon perusluokittelu. Kotisivujen tavoitteena on
kuitenkin olla kaytettavat ja mahdollisimman saavutettavat asiakkaille ja yhteistyokump-
paneille. Niiden sisaltorakenne ei kuitenkaan vastannut sita tarvetta, mika henkilostolla
oli paivittaisessa tiedonsaannissa. Vastaava ongelma oli myos Laatukasikirjan luokittelus-
sa, joka tosin sisaltorakenteeltaan oli huomattavasti kattavampi kuin kotisivut, mutta
esimerkiksi Kelan kilpailutukseen tehty Laatukasikirjaversio oli lilan yksityiskohtainen
mm. palveluiden kuvaukseen. Tyontekijalla ei ole paivittain tarvetta tarkistaa, mita tar-
koittaa opiskelutulkkaus tai valitys Viassa, mutta hanella tulee olla joka paiva mahdolli-
suus tarkastella raportointiin liittyvia ohjeita tai loytaa tulkkaustyohon valmistautumi-

seen tai opetuksen suunnitteluun tarvittavaa materiaalia.

Vian palvelimen rakenne ja sisaltoluokittelu puolestaan perustuu yrityksemme liiketoi-
mintaan ja sen vaatimuksiin. Vian palvelimella on levyasema mm. taloushallinnolle, hen-
kilostohallinnolle ja sopimustoiminnalle. Palvelimella on tallennettuna paljon sellaista
tietoa, joka yrityksen tulee lakisaateisesti sailyttaa erikseen maaratyn ajan, minka jal-
keen tiedon voi havittaa. Lisaksi palvelimelta Ioytyy yksityiskohtaista tietoa mm. henki-
loston tyosuhteeseen liittyvista asioista, kuten esimerkiksi tyosopimukset. Ne ovat yk-
sittdiselle tyontekijalle tarkeita tietoja, mutta eivat sellaista tietoa, jota tarvitaan joka-
paivaisessa tyonteossa. Indeksoinnista en loytanyt Viasta mitaan yhtenaista ohjeistusta

tai kaytantoa.

Ylla mainituilla perusteilla sisaltorakenne lopulta maarittyi Humap Toolin sisaltojen
kautta, ja visuaalisessa rakenteessa koin kotisivujen perusrakenteen kaytettavyydeltaan
parhaaksi. Tahan vaikutti mm. se, etta kotisivut ovat olleet kaytossa jo syksysta 2010 ja
rakenne on tullut henkilostolle tutuksi. Talla ratkaisulla halusin luoda henkilostolle mie-
likuvan siita, etta vaikka intranet on rakenteeltaan uusi, siina on kuitenkin jotain tuttua
seka sisallon etta rakenteen puolesta. Toimintaymparistossamme ja kaytossa olevissa
jarjestelmissa on viimeisten vuosien aikana ollut monia muutoksia, jotka ovat kuormit-
taneet henkilostoa, joten tavoitteena oli tuttuuden kautta luoda henkilostolle mahdolli-

simman myonteinen asenne uuden intranetin kayttoon ottamiseksi.



42

6 UUDEN INTRANETIN RAKENTAMINEN JA JULKAISU

Humap Toolin korvaavan intranetin suunnittelu aloitettiin Viassa syyskuussa 201 1.
Suunnitteluaika oli todella lyhyt, koska vanhasta jarjestelmasta piti luopua vuoden vaih-
teessa. Aikatauluun vaikutti se, etta vanhan jarjestelman laskutusjakso oli sovittu kalen-
terivuoden mukaan ja voimassa ollut jakso oli paattymassa joulukuun 2011 loppuun

mennessa.

Elokuun alussa otettiin kayttoon uusi g-mail-sahkopostijarjestelma. Samassa yhteydessa
otettiin kayttoon dokumenttien hallintaan tarkoitettu tyokalu ja kalenteritoiminto.
12.8.2011 Gapps Oy jarjesti koulutuksen Helsingissa sahkopostijarjestelman, doku-
menttien ja kalenterin kaytosta. Koulutukseen valittiin kaikilta toimialueilta -2 edusta-
jaa ja alue-esimies. Koulutuksen jalkeen 24.8.201 | saimme kayttoon ensimmaisen sivus-
torakenteen eli intranetin, mutta kyseessa ei ollut Vian oma intranet, vaan Gapps Oy:n
tukisivusto, jossa oli koulutus- ja tukimateriaalia uuden viestintajarjestelman toiminnas-
ta. Sivusto toimi kuitenkin minulle erittain hyvana referenssimateriaalina, kun suunnitte-

lin Vian uutta intranetia.

Ensimmainen tyopalaveri Vian toimitusjohtajan ja Gapps Oy:n edustajien Antero Hanhi-
rovan ja Perttu Ojansuun kanssa pidettiin 20.9.201 |, missa kavimme yhdessa lapi uu-
teen intranetiin liittyvia tarpeita ja toiveita. Lisaksi kavimme lapi uuden viestintajarjes-
telman perusominaisuuksia. Tapaamisen jalkeen tein ensimmaisen version uuden in-
tranetin perusrakenteesta. Olin kayttanyt Humap Toolin tietojen kirjaamisessa apuna
Excel-taulukkolaskentaohjelmaa, ja samalla ohjelmalla tein myos uuden intranetin ra-
kennesuunnitelman. Ensimmainen versio valmistui 22.9.201 1, ja toimitusjohtajan kom-

menttien jalkeen lahetin sen Gapps Oy:n edustajalla Hanhirovalle kommentoitavaksi.

Intranetin varsinainen rakentaminen toteutettiin projektina, jonka aloituspalaveri pidet-
tiin 13.10.201 1. Palaverissa kaytiin lapi projektiaikataulu ja vahvistettiin alustava aikatau-
lu. Lisaksi kaytiin lapi ensimmainen rakennesuunnitelma, ja Gapps Oy:n tukimateriaa-

lisivuston avulla tarkastelimme mahdollisia teknisia toteutusvaihtoehtoja. Tapaamisessa
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kaytimme huomattavan paljon aikaa siihen, etta kavimme esimerkkien avulla lapi alalla
kaytettavia kasitteita ja termeja ja varmistimme, etta kumpikin osapuoli tiesi, mita eri
kasitteilla tarkoitetaan. Tasmallisten kasitteiden puuttuminen ei ollut este uuden luomi-
selle, mutta kaytannossa oli todella hidasta ilman perusosaamista it-alasta yrittaa kuvata
niita tarpeita ja toiveita, joita meilla oli. Eika ongelma ollut ainoastaan minulla, vaan sa-
ma ongelma oli monella muulla yrityksemme tyontekijalla. Se kavi ilmi niista viesteista,
joita sain seka yksittaisilta tyontekijoilta etta tiimeilta. Tosin joukossamme on erittain
valveutuneita ja osaavia tyontekijoita, jotka ansiokkaasti tulkitsivat meidan muiden toi-
veita it-kielelle. Yhteistyo onkin uuden intranetin rakentamisessa olennaisen tarkeaa,
koska se edesauttaa henkiloston sitoutumista uuden jarjestelman kayttamiseen. (Kuiva-

lahti & Luukkonen 2003, 146—147.)

Tapaamisen jalkeen jatkoin saamani palautteen perusteella intranetin perusrakenteen
suunnittelua. Sen ohella suunnittelin myos kayttooikeustasoja. Kaytannossa kayttooike-
ustasot tarkoittavat sita, onko henkilolla ainoastaan lukuoikeus sivustoilla oleviin doku-
mentteihin, vai onko hanella lukuoikeuksien lisaksi oikeus muokata olemassa olevaa
sisaltoa ja paattaa siita, kenelle oikeudet annetaan eli jaetaan. Jo suunnitteluvaiheessa
totesin, etta kayttooikeuksia tulee rajata, jotta uuden intranetin sisaltoja pystytaan hal-
linnoimaan (7.1 Toimintaohjeistus nimeamisesta s. 5|1) Humap Toolia paremmin. In-
tranetissa tulisi olemaan esimerkiksi Vian tyoehtosopimus, Laatukasikirja, Henkilostoti-
linpaatos, raportointiohjeet ja monia muita sopimusteksteja ja ohjeita, joita ei voisi
muokata vapaasti, vaan tiedon tulisi aina olla oikeaa ja luotettavaa. Sivustoilla tuli kui-
tenkin olla sellainen rakenne, joka tukee esimerkiksi tiimien mahdollisuutta tallentaa
tiimipalaverimuistiot tai muut tiimin toimintaan olennaisesti kuuluvat tekstit tai muut
materiaalit itsenaisesti, koska ei ole tarkoituksenmukaista luoda sivustoa, jonka kaytto-

oikeudet estavat sen tehokkaan kayton.

Seuraava projektitapaaminen oli 27.10.201 |, jossa Gapps Oy:n edustajat esittelivat mi-
nulle ja toimitusjohtajalle ensimmaisen version perusrakenteesta. Kun runko oli valmis,
meidan piti tehda paatos siita, millainen sivumalli valitaan kullekin alasivuille, ja onko
tarpeen, etta kaikilla valilehdilla olisi keskenaan samanlainen sivumalli. Sisaltoihin ja kayt-
totarkoitukseen liittyvat erot lopulta vaikuttivat siihen, etta valilehtien alasivuilla olisi
keskenaan erilaisia sivumalleja. Lisaksi kavimme lapi erilaisia hakuvalikkoja, joista kay-

tamme navigaatio-sanaa, kuten esimerkiksi ylanavigaatio ja sivunavigaatio. Valituilla navi-
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gaatiorakenteilla oli olennainen vaikutus siihen, miten sisalto alasivuille tallennettaisiin.
Siina yhteydessa olennaiseksi nousi toive siita, etta sisallot tulisi saada nakyviin mahdol-
lisimman vahalla vaivalla ja niiden pitaisi latautua paatelaitteen naytolle mahdollisimman
nopeasti. Nailla perusteilla teimme lopulliset ratkaisut perusrakenteesta ja alustavan

suunnitelman alasivujen rakenteesta. (LITE 5).

6.1 Sisaltorakenteen suunnittelua

Humap Toolin sisaltoanalyysin pohjalta suunnittelin alusta lahtien rungon, joka perustui
siihen, etta tiedot jaetaan useampaan eri alaluokkaan. Olemassa olevan tiedon lisaksi
valintaan vaikutti se, millaisen visuaalisen ilmeen halusimme luoda uudelle intranetille.
Visuaalisessa ilmeessa hyodynsin Vian kotisivujen ilmetta, mutta kaytannossa rakentees-
sa tuli huomioida myos se, etta kaikkien alasivujen tulisi mahtua kerralla paatelaitteen —

eli kaytannossa tietokoneen — naytolle.

Sisallon luokittelussa nousivat esiin seuraavat kokonaisuudet: liilketoimintaa saatelevat ja
ohjaavat toimintaohjeet ja henkilostohallintoon liittyvat toimintaohjeet. Liiketoimintaan
liittyvia toimintaohjeita olivat esimerkiksi palvelutoiminnan tuottamiseen ja tyon suorit-
tamiseen liittyva materiaali kuten raportointiohjeet tulkkaukseen ja opetukseen. Henki-
|ostohallintoon liittyvia materiaaleja olivat jo aiemmin mainitut lakisaateiset ohjeet ja
sopimukset kuten Vian tyoehtosopimus, Laatukasikirja ja vuosilomalistat seka ohjeet

tyoajan raportoinnista.

Edella mainittujen lisaksi oli materiaaleja, jotka voi asiasisallon perusteella luokitella
kuuluvaksi joko liiketoimintaan tai henkilostohallintoon. Niita olivat esimerkiksi tiimi-
kohtaiset materiaalit kuten tiimipalaverimuistiot, tiimin tuloskortti ja vuosikello. Vastaa-
vasti monilla tyoryhmilla oli omat muistiot ja vuosikellot. Edella mainittujen lisaksi oli
materiaaleja, joita ei yksiselitteisesti voinut nimeta kumpaakaan luokkaan, mutta ne oli-

vat saatavilla esimerkiksi siita syysta, etta niilla oli yhteisollista merkitysta tai ne olivat
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yleisesti koettu kiinnostaviksi ja sailytettaviksi tiedoiksi. Niita olivat esimerkiksi Vian

kirjasto, eli luettelo eri toimistoilla olevista kirjoista, ja vanhat Kuukausitiedotteet.

6.2 Sisallon rakentamisen versiohistoria

Ensimmaisessa sisaltoversiossa kaikki ohjeet oli sijoitettu yhden valilehden alasivuille, ja
tiimit ja tyoryhmat olivat vastaavasti toisella alasivulla yhdessa. Ratkaisu perustui ajatuk-
seen siita, etta kaikki toimintaa saatelevat ohjeet haluttiin yhteen paikkaan. Kaytannossa
siita seurasi se, etta yhden valilehden kautta oli paasy niin monelle alasivulle ja rakenne
muistutti suurelta osin vanhan Humap Toolin rakennetta. Kun kavin rakennetta lapi
muiden alue-esimiesten kanssa, paadyin heilta saamani palautteen perusteella jakamaan
sisallot niin, etta tyosuhteeseen liittyva ohjeistus on omalla valilehdellaan (LIITE 5) ja
kaikki raportointiin liittyvat ohjeet ovat toisella valilehdella, eli ohjeet luokiteltiin henki-
lostohallintoon ja — johtamiseen liittyvaan ohjeistukseen ja liiketoimintaa saatelevaan
ohjeistukseen. Raportoinnissa halusin lisaksi huomioida sen, etta Viassa on kaksi jarjes-
telmaa, joita kaytamme saannollisesti raportoinnissa. Meilla on Kelan sopimukseen pe-
rustuvissa toimeksiannoissa kaytossa Prime-valitys- ja raportointijarjestelma, ja muuhun
palvelutuotantoon ja tyoajan raportointiin kaytamme Loitsu-ohjelmistoa. Tyontekija voi
hakea tarvittavan raportointiohjeen joko jarjestelman nimen perusteella tai raportoita-
van aiheen perusteella. Kun tyontekija haluaa ohjeen esimerkiksi tyoajanraportoinnista,
han voi hakea ohjeen valitsemalla valilehden navigaatiosta ohjelman nimen Loitsu tai

aiheen mukaan sanan Tyoaika.

Kun perusluokittelu oli valmis, kolmannessa versiossa suunnittelu keskittyi alasivura-
kenteeseen. Siina vaiheessa olennaiseksi suunnittelua ohjaavaksi tekijaksi nousi aiem-
massa kappaleessa 5.2 Toiminnalliset vaatimukset (s. 38) mainittu klikkausten maara.
Kaytannossa alasivurakennetta muutettiin siten, etta esimerkiksi Tyoehtosopimus latau-
tuu naytolle kahdella klikkauksella yhtenaisena tekstina eika kappaleiksi jaettuina erillisi-

na alasivuina. Yhtenaisen tekstin alkuun on sijoitettu hakemistona toimiva sisallysluette-
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lo, jonka kautta paasee suoraan haluttuun kappaleeseen. Tiedon loytaa myos nayttoa ja

tekstia selaamalla.

Neljannessa versiossa valilehdilla olevien alasivujen jarjestysta muokattiin siten, etta
alasivut ovat nyt joko aakkosten mukaisessa jarjestyksessa, mika on oletusasetus, tai
manuaalisesti jarjestettyna siten, etta jarjestys on suunniteltu liilketoiminnan nakokul-
masta jarkevasti. Esimerkiksi tiimisivustot ovat aakkosjarjestyksessa, mutta manuaalises-
ti pakotetussa jarjestyksessa ovat esimerkiksi tulkkaus- ja opetustyohon valmistautumi-
seen liittyvat materiaalit kuten asioimistulkkaus, opiskelutulkkaus, kirjoitustulkkaus.
Siina vaiheessa sovittiin myos kaytettavista kasitteista, esimerkiksi asioimistulkkaus-
termin koimme alalla vakiintuneeksi termiksi sen sijaan, etta olisimme ottaneet in-
tranetissa kayttoon Kelan maaritteleman ja kilpailutuksessa kayttaman termin yleistulk-
kaus. Puhekielessa kaytamme paasaantoisesti esimerkiksi lyhennetta astu — asioimis-
tulkkaus tai optu — opiskelutulkkaus, mutta intranetin ylanavigaatiossa ja sivunavigaati-
keuksia ovat muutamat alasivut, joissa valittiin kayttoon lyhenteet astu ja optu, koska
muuten sivunavigaation hakusana olisi jakautunut kahdelle allekkain olevalle riville, mika

ei tukenut kaytettavyytta.

Tein perusrakenteesta yhteensa kolme versiota, ja sisdltorakenne mukaan luettuna
suunnittelin intranetista yhteensa kuusi versiota. Oletettavaa on, etta rakennetta tullaan
paivittamaan kayttokokemusten ja palautteen myota jatkossa, koska uuden viestintajar-
jestelman toiminnalliset edellytykset mahdollistavat intranetin paivittamisen tarpeen

mukaan.

6.3 Havainnointivaihe: kdyttokoulutus ja julkaisu

Marraskuun puolivalissa 16.11.2011 oli seuraava projektitapaaminen. Toimitusjohtajan
lisaksi lasna oli koko esimiestiimi ja lisaksi viestinnasta vastaava tyontekija. Yhdessa ka-

vimme lapi viela koko sivustorakenteen ja tarkistimme alasivujen sivukohtaiset raken-
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teet. Lisaksi kavimme lapi etusivun visuaalisen rakenteen ja sen toiminnalliset ominai-
suudet. Samalla kerralla sisaltorakennetta viela kevennettiin niin, ettei rakenteeseen

tullut alasivujen alasivuja.

Sivuston kayttoonottokoulutus henkiloston edustajille jarjestettiin 2.12.201 I. Koulutuk-
seen pyrittiin saamaan edustaja jokaisesta tiimista ja tyoryhmasta. Ryhmakoko oli melko
suuri, joten keskimaarin puolet ryhmasta sai koulutuksen lahiopetuksena Helsingin toi-
mistolla ja puolet ryhmasta osallistui Webinaarioon, eli koulutus toteutettiin etaope-
tuksena Vian videoneuvottelu-ohjelman valityksella. Yhteiset koulutukset olivat aamu-
paivalla, ja iltapaivalla jarjestettiin admin-kayttajakoulutus henkiloille, joille oli sovittu
laajimmat kayttajaoikeudet uuteen jarjestelmaan. Minun ja toimitusjohtajan lisaksi kou-
lutukseen osallistui yksi esimiehista, joka tehtavansa puolesta vastaa mm. Vian sahko-

postilistojen yllapidosta ja muusta paivittaisesta ohjelmistoyllapidosta.

Joulun ja uuden vuoden vilipaivina uuteen intranetiin siirrettiin ne sisallot, jotka ovat
valttamattomia jokapaivaisen perustyon hoitamisessa. Niita olivat mm. kaikki raportoin-
tiohjeet. Samaan aikaan minun vastuullani oli tarkistaa, etta kaikki olennainen sisalto
Humap Toolista oli tallennettu joko valiaikaisesti Vian palvelimelle, muistitikulle tai
muulle erikseen sovitulle tallennusmuodolle ja kaikki tarpeeton oli poistettu jarjestel-

masta.

Virallisesti uusi intranet otettiin kayttoon 1.1.2012. Alkukevaasta, jolloin opinnaytetyoni
valmistui, uusi jarjestelma oli viela hyvin vahalla kaytolla ja tyontekijat olivat vasta tutus-

tumassa uuteen intranetiin ja sen kayttoon.

6.4 Kiyttdjapalaute reflektoinnin vdlineena

Tammikuun 7. paivana lahetin kaikkien Vian tyotiimien yhdyshenkiloille viestin, jossa
pyysin tiimeilta palautetta uudesta intranetista ja toiveita sen kehittamisesta. (LITE 3).
Samalla pyysin tiimeilta mielipiteita siita, miten tarkkaan meidan tulisi saadella uuden

intranetin sisallollista ja visuaalista rakennetta. Kysely lahti kaikille 15 tiimille, ja siihen
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vastasi yhdeksan tiimia. Osa tiimeista vastasi hyvin yksityiskohtaisesti ja tarkasti annet-
tuihin kysymyksiin, osa vain lyhyesti ja yleisluontoisesti. Huomattavaa vastauksissa oli
se, etta lahes poikkeuksetta tiimit toivoivat hyvin yhtenaisia kaytantoja intranetiin. Eras

tiimi kuvaa tata toivetta siten, etta saatelyssa saisi olla lahes "sotilaallinen meininki”.

Tiimin ulkonakoa pidettiin paasaantoisesti hyvana, mutta poikkeuksiakin oli. Eras tiimi
arvioi ulkonakoa rumaksi, mutta koki silti, etta intranetin kaytettavyys oli hyva ja jous-
tava. Moni tiimi vertasi kaytettavyytta Humap Tooliin, mika ei valttamatta anna tietoa
nykyisen jarjestelman erinomaisuudesta, vaan tuo ilmi sen toiveen, joka tyontekijoilla

on kaytettavyyden suhteen ollut.

Eniten vaihtelua tiimien ja jopa saman tiimin jasenten kesken tuli esiin, kun kysyin toi-
veita tiimipalaverimuistioiden tallentamisesta. Osa toivoi, etta muistiot tallennettaisiin
suoraan tiimin sivulle tekstina. Osa halusi laittaa muistion ensin dokumenttityokalun
avulla tekstidokumentiksi ja linkittaa tiimin sivulle joko liitteeksi tai upotetuksi tiedos-
toksi, jolloin teksti avautuu sivulle pienella viipeella verrattuna sivulle tallennettuun
tekstiin. Osa halusi jopa pitaytya vanhassa toimintatavassa, jossa muistio kirjoitettiin

ensin Word-tekstinkasittelyohjelmalla ja laitettiin liitetiedostona tiimin sivulle.

Kysyin tiimeilta myos asiasanojen/hakusanojen kaytosta. Kuten aiemmin kappaleessa 5.3
Uuden jarjestelman kohdentaminen (s. 40) totesin, etta Viasta ei loytynyt ohjeistusta
indeksoinnista, ja myos tiimien vastauksista saatoin paatella, ettei niita ollut olemassa-
kaan. Suurin osa tiimeista ei vastannut tahan kysymykseen lainkaan, osa piti ideaa hyva-
na, ellei se edellyttanyt tiimin sanoin mitaan kirjastoluokittelun opettelua. Ohjeistusta
varten on mahdollista kayttaa YSA:n eli yleisen asiasanaston periaatteita kuten sita, etta
asiasanat ovat aina substantiiveja. (VESA —Verkkosanasto i.a.). Lisaksi on syyta pohtia,

mika olisi riittava tapa erottamaan toisistaan |5 tiimin palaverimuistiot.

Yleisesti ottaen kayttajien kokemukset olivat positiivisia. Moni toivoi enemman koulu-
tusta ja ohjeistusta intranetin kayttoon, mutta yhtenaisen ohjeistuksen antaminen ja
tekeminen intranetin kayttoon on huomattavasti haastavampaa silloin, kun intranet
suunnitellaan ja toteutetaan yrityksen yksilollisten tarpeiden mukaan. Tasta johtuen
suunnitteluprojekti sisaltaa kayttajakoulutuksen, joka on ollut kaksivaiheinen. Joulukuus-
sa toteutettiin ensimmainen vaihe ja maaliskuun alussa toteutetaan toinen vaihe. Kaytta-

jakoulutuksella ei voi kuitenkaan muuttaa sita tosiasiaa, etta meilla jokaisella on yksilolli-
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set valmiudet uuden jarjestelman kayttoonottamiseen ja yksilollinen perusosaaminen
tietoteknisissa ja ohjelmallisissa taidoissa. Tasta johtuen osaamista on pyritty lisaamaan
siten, etta ensimmaiseen koulutukseen valittiin tyontekijat, joilla alue-esimiesten koke-
musten perusteella perusvalmiudet olivat keskimaaraista paremmat. Toiseen koulutuk-
seen valittiin edustajat mahdollisimman monesta tiimista ja etenkin niista tiimeista, jois-
ta ei ollut edustajaa ensimmaisessa koulutuksessa. Kaytannossa osaamista on pyritty

intranetin kaytossa.
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7 YHTEENVETO JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Kappaleessa 4 Vanhan dokumentointijarjestelman analyysi (s. 24) totesin, etta Viassa
intranetin vaihtamiseen liittyvan muutoksen kaynnisti ulkopuolisen palveluntuottajan
aktiivinen markkinointi. Se ei kuitenkaan ollut lahtokohtaisesti syy siihen, etta paatimme
luopua olemassa olevasta jarjestelmasta ja ryhdyimme suunnittelemaan uutta intranetia
yritykselle. Markkinointi vaikutti valillisesti siten, etta esittelyn kautta tulimme tietoisek-
si erilaisista mahdollisuuksista intranetin kaytossa ja samalla pystyimme maarittelemaan
olemassa olevan jarjestelman toimintaan liittyvia ongelmia. Perustyossa olimme toden-
neet tiedonhallinnan ja johtamisen intranetin valityksella haastavaksi, mutta kaytannossa
emme olleet paneutuneet aktiivisesti asian ratkaisemiseen. Tahan voi loytaa useita syita
kuten toimintaympariston muutokset ja oman toiminnan sopeuttaminen muutoksiin,
resurssien kohdentamisen haasteet ja it-alan perusosaamiseen liittyvat haasteet. Pro-
sessikaavioon (Kuva 3.) verraten voi todeta, etta tietoisuus oli olemassa, mutta kaytan-
nossa uuden jarjestelman esittely ja loytyminen vasta konkretisoi tarpeen ja kaynnisti

aktiivisen suunnittelun.

irjaaminen ja
inen.

valdinnuttamin

Kuva 3. Toimintatutkimus prosessikuvana
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Siina vaiheessa opiskeluni tarjosi yritykselle mahdollisuuden panostaa asiaan, ja vastaa-
vasti uuden, monipuolisen viestintajarjestelman edut suhteessa usean jarjestelman hal-

lintaan edesauttoivat asian paattamista.

Uuden intranetin suunnitteluaikataulu oli varsin tiukka, mutta samalla se toi tyoskente-
lyyn tehokkuutta. Suunnittelussa haasteena oli kartoittaa vanhassa jarjestelmassa olevat
sisallot ja suunnitella siirtyminen uuteen intranetiin siten, etta tyontekijoilla olisi koko
ajan kaytossa tarvittavat dokumentit perustyon tekemiseen ja riittava osaaminen uuden
jarjestelman kayttoonottovaiheessa. Kaytannossa uusi ja vanha jarjestelma eivat olleet
yhta aikaa kaytossa lainkaan, jolloin sailytettava/siirrettava tieto oli valiaikaisesti siirret-
tava muuhun tallennuspaikkaan. Toinen haaste tiedon siirtamiselle oli se, etta siirtyma
uuteen jarjestelmaan toteutettiin vuoden 2012 vaihteessa, jolloin moni tyontekija oli
lomalla, eika siten ollut apuna tiedon siirtamisessa. Toisaalta se oli myos etu, koska kay-
tannossa meilla oli enemman aikaa siirtaa keskeiset sisallot uuteen jarjestelmaan ennen

kuin kevattoimikausi kaynnistyi taydella teholla.

Kolmas vaihe eli uuden intranetin rakentaminen toteutettiin yhteistyossa viestintajarjes-
telman tuottajan Gapps Oy:n kanssa. Ennen uuden intranetin julkaisua tein intranetista
nelja versiota, joita kommentoivat Vian toimitusjohtaja ja alue-esimiehet. Teknisista
toteutusvaihtoehdoista kavin aktiivisesti keskustelua Gapps Oy:n Antero Hanhirovan
kanssa. Vuoden vaihteessa 2012 julkaistu versio oli viides ja tammikuussa 2012 hyvin
lyhyen kayttokokemuksen jalkeen pyysin palautetta tiimeilta, minka jalkeen intranetiin
tuli viela muutoksia ja opinnaytetyoni valmistuessa henkiloston kaytossa oli intranetin

kuudes versio.

7.1 Toimintaohjeistus nimedamisestad

Dokumentointi on tapa tallentaa tietoa, mutta jotta dokumentointi on jarkevaa, yrityk-
sessa tulee olla kasitys tiedon merkityksesta ja luonteesta. Vian liiketoiminnan ydinpro-

sessi kostuu viidesta vaiheesta, jotka on kuvattu seuraavalla sivulla kuvassa 4.
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Kuva 4. Vian ydinprosessin vaiheet

Kun toiminta nahdaan prosessina ja siihen liittyvaa tietoa johdetaan prosessina, jokaisel-
la on mahdollisuus nahda itsensa osana suurempaa kokonaisuutta ja loytaa tekemisen
mielekkyys ja tavoite. Naennaisesti irrallinen tieto saa merkityksen prosessin osana,
mika auttaa hahmottamaan oman tekemisen vaikuttavuuden toiminnan ketjussa ja siten

lisaa kykya ottaa vastuuta.

Dokumenttien nimeaminen oli yksi keskeisia tutkimuskysymyksiani kuten kappaleeseen
2.1 Tavoitteet ja valittu toimintatapa (s. 8) olen kirjannut. Olen lahestynyt ohjeistusta
siten, etta nimeamisessa tavoitteena oli sisainen viestinta ja tiedon valitys ja saavutetta-

vuus. Kuronen kuvaa tiedon eri tasoja seuraavasti.

“Tietamisen portaat” nimetaan usein seuraavasti: data, informaatio, tieto,
ymmarrys ja viisaus. Kaksi ensiksi mainittua ovat ihmisen tajunnan kannal-
ta paaasiassa ulkoisia, kolme jalkimmaista kuuluvat yksinomaan mielen ja
tajunnan piiriin. Ymmarrysta sen enempaa kuin viisauttakaan ei pystyta
maarittelemaan tasmallisella tavalla. Tavanomaisin ajattelutapa lienee sel-
lainen, etta tietojen kayttaminen ihmisen aktiivisessa toiminnassa johtaa
vahitellen laajempien kokonaisuuksien hallintaan eli ymmarrykseen. (Ku-
ronen 1999, 10.)

Opinnaytetyossani kasittelin paasaantoisesti informaation tallentamista sahkoiseen jar-
jestelmaan, mutta yleisesti olen kayttanyt tyossani kasiteita tieto, tiedon luokittelu ja
tiedon tallentaminen. Ne ovat kasitteina ehka helpommin ymmarrettavia kuin se, etta
olisin ohjeistuksessa kayttanyt termeja data-siirto tai informaation kuvailu. Ohjeistuksen
tavoitteena on helpottaa ja yhtenaistaa toimintaamme sen sijaan, etta olisin tavoitellut

korkeampia tajunnan tasoja viisaudesta puhumattakaan.

Ohijeistuksen perustana kaytin soveltaen Dublin Core tarkenteita seka Julkisen hallin-
non tietohallinnon neuvottelukunnan JHS 143 —suosituksia, jotka perustuvat Dublin

Core —metadataformaatin suomalaiseen versioon vuodelta 2001.
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Dublin Core on metadataformaatti, joka maarittelee joukon kenttia tal-
lenteiden kuvailuun. Tallenteet voivat olla minkalaisia informaatioresursse-
ja tahansa, myos painettuja julkaisuja. Dublin Core on kuitenkin tarkoitet-
tu erityisesti verkkojulkaisujen, sahkoisten asiakirjojen tai muiden elekt-
ronisten tallenteiden kuvailuun. (SFS-verkkokauppa i.a.)

Dublin Core —metadataformaatti sisaltaa 15 tarkennetta, joista Vian ohjeistukseen valit-
sin kahdeksan. (LIITE 6.) Niista vain otsikko ja aika ovat kaikissa tallenteissa pakollisia.
Sen lisaksi on joukko tarkenteita, jotka ovat joko pakollisia, vapaaehtoisia tai tarpeet-
tomia sisallon aihealueesta tai tallennuspaikasta riippuen. (LITE 7.) Pakollisuutta tulee
arvioida seka tallennekohtaisesti etta valilehtikohtaisesti, koska valilehdilla voi olla tal-
lenteita, joilla on keskenaan erilaiset tarkenteet. (LIITE 8.) Vian intranet sisaltaa toimin-
taan liittyvaa tietoa hyvin laajasti, joten ei ole tarkoituksenmukaista luoda ohjeistusta,
jota sovelletaan kaikkeen tietoon samalla tavalla. Esimerkiksi aihe on tarkea tarkenne
sivustolla, jossa on valmistautumismateriaalia opiskelutulkkaukseen, koska otsikko ei
valttamatta kuvaa sisaltoa riittavan tarkasti. Sen sijaan otsikko Tyoehtosopimus kertoo
olennaiset asiat sisallosta, eika sita ole tarvetta kuvailla tarkemmin. Aika-tarkenne on
tarkea tieto esimerkiksi tyoaikaraportointiin liittyvissa tallenteissa, koska tyoajanrapor-
tointi perustuu monelta osin voimassa olevaan tyoehtosopimukseen, jonka voimassa-
oloaika on rajattu. Kuten liitteesta 6. (Vian intranet: nimeamisessa kaytettavat tarken-
teet) voi todeta, aikaa voi maaritella monesta eri lahtokohdasta ja tapa valitaan tallen-

nekohtaisesti.

Kuten aiemmin kappaleessa 5.2 Toiminnalliset vaatimukset (s. 38) totesin, paivittamisen
tulee olla mahdollisimman helppoa ja yksinkertaista. Siksi kaikkien valilehtien ni-
meamisohjeistus tallennettiin intranet-sivuston kanssa samaan viestintajarjestelmaan ja
koottiin yhteen taulukkoon ja tallennettiin jarjestelmassa olevaan sahkoiseen doku-
menttikokoelmaan. Kullekin intranetin valilehdelle lisattiin linkki dokumenttikokoel-
maan ja siten henkilostolle luotiin mahdollisuus tarkistaa nimeamiseen liittyva ohjeistus
aina tarpeen mukaan. Dokumenttikokoelman kayttooikeudet jaettiin kaikille Vian esi-
miehille ja toimitusjohtajalle, jotka jatkossa vastaavat ohjeistuksen paivittamisesta.
Opinnaytetyoni valmistuessa ohjeistus oli koekaytossa kuten koko intranet, ja sita tul-

laan jatkossa paivittamaan tarpeen mukaan.
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7.2 Kehittamisehdotukset

Opinnaytetyoprosessin aikana kirjasin oppimispaivakirjaani kehittamisehdotuksia, joita
olen kirjannut alle. Vanhan intranetin kartoituksen jalkeen perehdyin Viassa olemassa
oleviin luokittelutapoihin. Naita vaihtoehtoisia luokittelutapoja loysin esimerkiksi Vian
kotisivuilta, Laatukasikirjasta ja palvelimelta. Myos oman tietokoneen kovalevyn ja hen-
kilokohtaisen sahkopostin luokittelutavat saivat kiinnostukseni heraamaan. Yleistaen voi

sanoa, etta kaikki Viassa oleva tieto voidaan jakaa kolmeen paaluokkaan:
I. Liiketoimintaan eli tuotantoon liittyva tieto.
2. Henkilostohallintoon liittyva tieto.
3. Taloushallintoon liittyva tieto.

Viassa taloushallinnosta on vastuussa hyvin rajallinen maara tyontekijoita, samoin palk-
kahallinnon tehtavista. Mutta liiketoimintaan liittyvia tietoja luovat, dokumentoivat, ka-
sittelevat, muokkaavat ja poistavat toimistohenkilokunnan lisaksi myos alue-esimiehet ja
rajatusti sisdisen valityksen tyontekijat. Naiden tietojen kasittelyyn tulee siis luoda yhte-
nainen toimintatapa ja ohjeistus samaan tapaan kuin intranettiimme luotiin. Esimerkiksi
alue-esimiesten palvelimelle on muodostunut jo melko monimuotoinen kansiorakenne,
jota olisi syyta kartoittaa ja kehittaa mahdollisimman pian, jotta valtetaan vanhan in-

tranetin kaltainen dokumenttiviidakko.

Monet hallintoon kuten osuuskunnan vuosittaiseen toimintaan tai taloushallintoon liit-
tyvat dokumentit olisi hyva luokitella siten, etta paaluokka on riittavan kattava, mutta
samalla tasmallinen. Pailuokan alle tulisi luoda kansiot, jotka nimetaan toiminta-/ kalen-
terivuoden mukaan. Henkilostohallinnon puolella sama kaytanto olisi monessa eri yh-
teydessa toimiva. Esimerkiksi vuosilomalistat olisi tarkoituksenmukaista tallennetaan

kansioihin, jotka on nimetty kalenterivuosittain omiksi kansioikseen.

Seka taloushallinnosta etta henkilostohallinnosta loytyy tosin dokumentteja, joissa luo-
kitus olisi jarkeva toteuttaa aakkosjarjestyksen mukaan. Esimerkiksi yksittaisten tyonte-
kijoiden tyosuhteeseen liittyvat tiedostot on jarkeva luokitella henkilon nimen mukaan.

Vastaavasti taloushallinnossa yksiloidyt tarjoukset ja tilausvahvistukset on jarkevinta
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luokitella vastaanottajan/ yhteison nimen mukaan. Tarjouksissa ja tilausvahvistuksissa on
tosin mahdollista kayttaa myos kansiorakennetta, joka perustuu toiminta-/ kalenteri-
vuoteen. Toimintatapa valitaan sen mukaan, halutaanko tietoa luokitella asiakasrekiste-
rin tapaan eli nimen mukaan vai hinnoitteluperusteisesti eli kalenterivuosittain tai muul-

la valitulla syklilla.

Tutkiessani asiaa, oli ilahduttavaa todeta, etta Viassa liiketoimintaan liittyvien tietojen
luokittelu oli hyvin pitkalle mietitty ja toteutettu. Sen sijaan kehittamista loytyi niissa
kohteissa, joissa dokumentoinnin perinne oli lyhyt. Tasta esimerkkina voi mainita alue-
esimiesten palvelimella olevan kansion. Vaikka esimiesorganisaatio on perustettu jo
syksylla 2006, esimiestiimin oma palvelin otettiin kayttoon vasta 2009. Uuden viestinta-
jarjestelman myota Viaan tuli uusi sahkopostijarjestelma ja intranetin lisaksi dokument-
tityokalu, mista johtuen kayttoon otettiin uusia dokumentoinnin muotoja. Henkilosto
tulisi opettaa kayttamaan luokittelua ja tallennuskaytantoja aina, kun tietoa dokumen-

toidaan, jolloin taito vahitellen kehittyy ja automatisoituu.

Tiedon luokittelu auttaa myos oman toiminnan suunnittelua ja ohjausta. Tiedon jasen-
taminen auttaa hahmottamaan suuria kokonaisuuksia ja liittamaan tiedot eri organisaa-
tiotasoille ja toisaalta liiketoiminnan ydinprosessiin ja tukiprosesseihin. Sen avulla voi
luoda koko viestinnalle ajallisen viitekehyksen ja kirjata toiminnalliset vastuut, mika tu-

kee sisaisen ja ulkoisen viestinnan toteuttamista koko organisaatiossa.

Viimeisena, mutta ei suinkaan vahaisimpana, totesin henkilokohtaisen tietokoneeni luo-
kittelujarjestelman olevan taysin jarjeton. Kansio- ja luokittelurakenteet ovat peraisin
ajalta, jolloin aloitin esimiestehtavassa, ja oma osaamiseni seka tehtavan hoitamisessa
etta kokonaisuuksien hahmottamisessa oli hyvin rajallinen. Nykyisen kansiorakenteen
kaytettavyys perustuu ainoastaan siihen, etta olen itse luonut monet dokumentit ja pys-
tyn muistinvaraisesti palauttamaan mieleeni niiden tallennuspaikan. Oman tietokoneeni
osalta tulen siirtymaan vastaavaan luokittelutapaan, joka otettu kayttoon uudessa in-
tranetissa, koska se on monelta osin suunniteltu vastaamaan henkiloston tarpeita ja

perustyoni perustuu henkilostojohtamiseen.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon tekeminen lisasi omaa ymmarrystani siita, mika on tietojohtamisen
merkitys liiketoiminnalle ja henkilostojohtamiselle. Tiedon ja osaamisen tarkeys on ki-
teytettyna kirjattu tutkimuskysymyksiini kappaleessa 2.1 Tavoitteet ja valittu toiminta-
tapa (s. 8). Uusi jarjestelma ei kuitenkaan riita takaamaan sita, etta johtamisen kaytan-
not muuttuvat, vaan toimintatapaa tulee arvioida kokonaisuutena siten, etta tiedon va-
littaminen ja viestinta ovat kaiken toiminnan lahtokohta, ja tata tehtavaa toteuttavat
tarkoituksenmukaiset paatelaitteet, riittava henkilo- ja aikaresurssi seka yhteinen tavoi-
te tiedon valittamiseen ja vastaanottamiseen. Toimintatutkimuksessani keskityin siihen,
etta nimeamisen kaytannot on Viassa kirjattu niilta osin, kuin se henkiloston intranetin
kaytolle on valttamatonta. Toimintaohjeen lisaksi Viaan sovittiin intranetin sisallon pai-

vittamisen vastuut ja kaytannot.

Olen hyvin etuoikeutetussa asemassa Viassa, koska olen oikeutettu saamaan kayttooni
tietoja, joita yrityksessamme on tuotettu ja dokumentoitu. Jasenena saan kayttooni
kaikki omistajalla kaytossa olevat tiedot ja luottamustehtavani puolesta minulla on mi-
nulla oikeus pyytaa kayttooni tarpeelliseksi katsomani tiedot. Alue-esimiehena olen
vastuussa monista henkilostohallintoon liittyvista tehtavista ja lahiesimiehena olen tie-

toinen monista tyontekijoihin ja heidan elamaansa liittyvista asioista.

Liiketoiminnassa tieto ja tietaminen on valttamatonta paatoksenteon vuoksi, mutta tie-
don suhteen tulee myos ymmartaa vastuu ja velvoitteet tiedon kasittelysta. Tieto vaarin
kaytettyna voi olla seka yksilolle etta yhteisolle haitallista, eika tiedon salaaminen valt-
tamatta ole vallankayttoa, vaikka nain usein vaitetaan. Mutta samaan aikaan yrityksella
on velvollisuus jakaa ja valittaa tietoa. llman riittavaa osaamista tiedon kasittelysta ja
ilman sovittuja kaytantoja tiedon jakamisen tavoista ja kaytanteista tiedottaminen ja
viestinta ovat hyvin helposti hajanaista ja sattumavaraista. Tasta syysta tietojohtamisen

tulee olla osa yrityksen viestintastrategiaa ja toimintasuunnitelmaa.
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Intranet on erinomainen ja joustava tapa toteuttaa sisdista viestintaa. Siina tieto on saa-
tavana yhtaaikaisesti ja samansisaltoisena ajasta ja laitteesta riippumatta, mika tukee
yhdenvertaisuutta liikkuvassa etta monimuotoisessa tyossamme. Intranet on henkilos-
tolle perustyokalu, ja palvelualan yrityksessa henkilosto on suurin yksittainen voimava-
ra. Yritys, jossa johto ja henkilosto ovat sitoutuneet viestintaan ja jossa on selkeasti
kirjatut viestinnan vastuut, pystyy nopeasti valittamaan tietoa ja mukautumaan uusiin
tilanteisiin. Intranet ei kuitenkaan voi olla paivittaisen tiedonkulun valine muuttuvissa
tilanteissa, mutta se on erinomainen valine suhteellisen pysyvan tiedon dokumentointiin

ja arkistointiin.

Viassa teimme viestintajarjestelma vaihdon myota paatoksen, etta henkilotietolain alai-
sia tietoja joko asiakkaista, jasenista tai tyontekijoista ei tulla siirtamaan intranetiin, vaan
ne sailytetaan yrityksen omalla palvelimella. Vastaavasti liiketoimintaan kuuluvat tiedot
kuten taloushallinnon tiedot sailytetaan palvelimella, koska nailla tiedoilla on olennainen
merkitys yrityksen toiminnalle. Paatos perustui ensisijaisesti siihen, etta kokemuksem-
me pilvipalveluista on viela hyvin rajallista, ja viimeaikaiset uutiset tietovuodoista ja —
murroista ovat vaikuttaneet siihen, etta vaikka tiedon hallinta ja salaus internetyhtei-
soissa ovat varsin pitkalle mietittyja ja toteutettuja, meilla ei ole halua eika tarvetta ot-

taa mitaan riskeja toimintamme suhteen.

Kehittamistyoni aikataulu oli varsin tiukka, mutta olen monesti todennut sen, etta pai-
neen alaisena toimin tehokkaammin. Tyoni valmistumisessa kuitenkin erittain merkitta-
va tekija oli tyonantajani tuki ja toisaalta myos saannollinen seuranta projektiryhman
toimesta. Opinnaytetyota tehdessani lein teoksia osuustoiminnasta ja loysin jalleen Vian
perustamisvaiheesta tutun yhteisyrittamisen palon ja aatteen. Tasta oli erityisesti hyotya
alkuvuoden jasentapaamisten toteutuksessa ja uskon hyotyvani tasta myos luottamus-
tehtavissani jatkossa. Tyon tekemisen aikana koin haasteeksi it-osaamisen puutteen,
mika etenkin lahdekirjallisuutta arvioidessani oli selkeasti heikoin osa-alueeni. Jouduin
ajoittain tyytymaan lahdemateriaaliin ilman, etta olisin pystynyt kriittisesti arvioimaan
sen kaytettavyytta tai tarkoituksenmukaisuutta tyoni kannalta. Toisaalta vanhan in-
tranetin kartoituksen yhteydessa I0ysin sielta paljon hyvaa lahdemateriaalia ja rakenne-

puukuvain toimi prosessin aikana erinomaisena karttana tiedon lahteelle.
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Lahdemateriaalia kayttaessani hammastyin, kuinka laaja ja merkittava asia tietojohtami-
nen on. Aihetta olisi voinut kasitella huomattavasti laajemmin esimerkiksi eri organisaa-
tiotasojen nakokulmasta, mutta juuri tasta syysta opinnaytetyon rajaaminen Vian henki-
|oston intranetin suunnitteluun ja toteutukseen oli perusteltu ratkaisu. Mutta kuten
aikaisemmin kappaleen 8 Pohdinta (s. 56) alussa totesin, olen hyvin etuoikeutettu myos
siina mielessa, etta voin jatkaa tyoskentelya aiheen parissa perustyossani ja voin hyo-

dyntaa saamaani osaamista luottamustehtavien kautta eri organisaatiotasoilla.

Tyon toteuttamisessa pystyin kayttamaan omia vahvuuksiani hahmottaa asioita suurina
kokonaisuuksina. Lisaksi halu ja kyky jasentaa tietoa ovat minulle luonteenomaisia, mika
varmasti edesauttoi projektin onnistumista nain lyhyella aikavalilla. Toiminnallinen opin-
naytetyo ja konkreettinen kehittamistehtava olivat minulle erittain mielekas tapa oppia
uutta, koska olen hidas lukemaan, mutta havainnoimalla ja tekemalla loysin luontevan
motivaation etsia tietoa, mika tuki seka kehittamistehtavan etta loppuraportin toteut-
tamista. Koin suurta iloa ja onnistumisen kokemuksia tehdessani opinnaytetyotani, ja

henkilostolta saatu palaute oli merkittavin kiitos, jonka tasta tyosta sain.

Vaikka oma osuuteni kehittajana ja opinnaytetyon tekijana on valmis, yrityksessa pro-
sessi kaynnistyy uudestaan. Tietojen siirtaminen intranetiin jatkuu, ja uuden tiedon tal-
lentamista, nimeamista ja luokittelua harjoitellaan paivittain. Kayton myota henkilosto
kokemukset uudesta intranetista karttuvat ja palautteen myota intranetia muokataan ja
yhteista toimintatapaa kehitetaan. Tekniikka kehittyy, ja mahdollista on, etta nykyisesta
palvelusta jossain vaiheessa luovutaan tai kayttoon otetaan kehittyneempia pilvipalvelun

muotoja, mika luonnollisesti taas edellyttaa uutta suunnittelua ja toteutusta.
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LITE 1:

Ohije yhdyshenkiloille/ tiimeille Humap Toolin tietojen tallentamisesta 30.8.201 |

Hei kaikki yhdyshenkilot

Olemme taman vuoden loppuun mennessa luopumassa Humapista. Tietoja tullaan siirtamaan
Googlen sivuistoille, mutta ennen sita on hyva kayda lapi tiimien omat tyopajat ja materiaalit ja
laittaa pois kaikki sellaiset dokumentit, joille ei ole enaa tarvetta. Tarkistakaa myos arkisto,
ettei sinne jaa mitaan tahdellista. Sopikaa tiimeissa, miten suoritatte taman siivouksen. Aikatau-
lullisesti tama olisi hyva toteuttaa viimeistaan syyskuun loppuun mennessa, mielellaan mahdolli-
simman pian.

Helio tiimi laittoi minulle viestia: "Helio-tiimi kovasti toivoo, ettd uuteen systeemiin tulisi yksi
paikka, jonne tiimit tallentavat palaverimuistionsa jollain yhtenaisella merkitsemistavalla. Nyt
muistioita joutuu metsastamaan pitkin Humappia, ja se tuottaa kovasti paanvaivaa. Kivahan niita
aivonystyroita on valilla vaivata, mutta silti... kohtuus kaikessa!"

Olen tekemassa yamk-opintoihin liittyen paattotyota ja tyon tavoite on tutkia, mita Humap on
tahan mennessa syonyt, ja mita ja missa muodossa ne siirretaan sielta pois. Tahan tyohon liitty-
en tulen tekemaan mallinnoksen ja ehdotuksen siita, millaisen rakenteen luomme uuteen Goog-
len systeemiin. Lisaksi tavoite on luoda yhteinaisia kaytantoja sen suhteen, mita dokumentoi-
daan, luokitellaan ja miten ne tarvittaessa loytyvat.

Tahan liittyen, mulle voi laittaa toiveita ja ennen kaikkea huomioita siita, mika Humapissa mat-
taa. Yritan tyoni kautta saada homman toimimaan niin, etta se olisi meille kaikille selkeampi ja
tarkoituksen mukainen kayttaa.

Mutta tassa vaiheessa siis tiimeille terveisia ja siivotkaa omalta osaltanne Humap siihen kun-
toon, etta siella sailyvat ne tiedot, jotka on syyta sailyttaa ja turhat poistetaan. Jos epailet, etta
tiimillasi on tiedostoja, joista voisi historian valossa olla iloa, ota yhteytta. Katsotaan yhdessa,
mihin historiallisesti arvokkaat tiedot kootaan. Naita voivat olla esim. jonkun tiimin muistiot
vuosien varrelta mutta kaikkea ei tarvitse tallentaa.

t. Sirpa
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LITE 2:

Ohijeistus alue-esimiehille Humap Toolin tietojen tallentamisesta 21.9.201 |

Moi

Pidimme eilen Outin kanssa palaveria Humapin siirrettavista ja poistettavista. lltapaivalla ta-
pasimme Gappsin miehet ja saimme hyvaa tietoa vaihtoehdoista, jotka vaikuttavat uuden raken-
teen luomiseen.

Siivoukseen liittyen laitan kuitenkin nyt koontia asioita, joista Outin kanssa sovimme. Alusta-
vasti olemme jo sopineet, etta kukin esimies vastaa omalla vastuullaan olevien tyoryhma-pajojen
ja -materiaalien siivouksesta. Mutta eilen sovimme vahan tarkemmin tasta tehtavasta.

Eli jokainen siis kay lapi omalla vastuullaan olevat tyopajat ja materiaalit. Kun niista on siivottu
turhat pois, seuraavaksi:

I) Mita saastettavista siirretaan uuteen intraan? Onko saastettavissa sellaisia tiedostoja, jotka
voi joko tulostaa tai siirtaa esim. palvelimelle?

Eli siirretaan vain sellaista, josta oikeasti on hyotya intrassa.

2) Jos saastettavissa on lomakkeita, tiedotteita tai muita sellaisia dokumentteja, jotka on tarkoi-
tettu ulkoiseen viestintaan (esim. Kissakerhon tiedotteita tms.), tarkistakaa, ettad niissa olevat
yhteystiedot yms. ovat ajantasalla ja oikein.

3) Kun perustiedot on tarkistettu ja korjattu, lahettakaa tiedostot viestintaan. Viestinnan tehta-
vaksi jaa tarkistaa, etta eri tyoryhmien lomakkeet yms. ovat yleisilmeeltian yhtenaiset.

3) Jos tehtavavastuullanne olevalla ryhmalla on oma foorumi Humapissa, kaykaa lapi myos siella
olevat tiedot. Olennaista on kirjata ne tyopajan tai materiaalien vaiheet/dokumentit yms., joita
ei ole jaettu mistaan muualta. Tahan liittyen laitan teille taulukon, josta nakee, miten olen kir-
jannut rakennetta Humapin Via-Foorumilta.

Laitan rakennekarttaan varikoodeilla eri tyoryhmien vastuulle kuuluvia juttuja, koska niitad on
hankala hakea ohjelmalla. Outin kanssa olemme peranneet tyopajan ja materiaalien arkistot.

Voin purkaa tata sanallisesti viela essupalaverissa, jos tuntuu hankalalta hahmottaa tehtavaa.
Essupalaveria varten kannattaa tulostaa esim. Tyopaja-arkiston valilehti, sen avulla voin kertoa,
mita on tehty ja mita toivon teilta.

Gappsin kanssa on sovittu aikataulusta niin, etta:
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13.10. on seuraava palaveri, lokakuun aikana on tarkoitus rakentaa uusi intra
27.10. on tarkistuspalaveri, minka jalkeen rakennetta viimeistellaan

2.12. on sovittu vertaiskouluttajien kouluttaminen, mihin mennessa intrassa tulee olla jo jotain
sisaltoa, jotta on mita kouluttaa joulukuussa siirretaan kaikki tiedot ja julkaistaan intra kaiken

kansan kayttoon ja koulutetaan tiimilaiset.

Nyt ryhdyn muokkaamaan excelia lahetyskuntoon ja laitan sen perassa tulemaan teillekin.

t. Sirpa
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LIITE 3:

Kysymykset henkilostolle uuden intranetin kayttokokemuksista 17.1.2012

Moi kaikki yhdyshenkilot

Teen ohjeistusta intranetin luokittelusta ja nimeamisesta. Tarvitsen tata tyota varten
tiimeilta apua, alla on lista kysymyksia, joihin tarvitsen teilta vastauksen mahdollisimman
pian. Otahan asian seuraavassa tiimipalaverissa asialistalle ja laittakaa vastaukset minulle
palaverin jalkeen. Jos lista on jo taynna muita asioita, onko mahdollista, etta kasittelette

kysymyksia muuten esim. dokumentteja hyvaksi kayttaen?

|. Oletteko ottaneet uuden intran tiimi-sivuston jo kayttoonne?
a. Mika uuden intran kaytossa tuntuu hyvalta?
b. Mita uuden intran kaytossa tuntuu huonolta?

c. Mita muita huomioita olette tehneet?

Intraan on jo tehty kansiot tiimipalaverimuistioille. Sen lisaksi tiimisivustolle on tarkoi-
tus tallentaa tiimien tuloskortti ja pelisaannot.

2. Mita muuta haluaisitte/aiotte laittaa omalle tiimisivulle talteen?

3. Mihin meidan pitaisi kiinnittaa huomiota:

a. intran yhtenaiseen ulkonakoon? (esim. tiimisivujen tulee olla keskenaan samanna-
koisia)

b. tekstien ja liitteiden yhtenaiseen nimeamiseen? (esim. tiimimuistioissa tulee olla
yhtenainen tapa merkita paivamaara ja/tai jarjestysnumero)

c. yhtenaisten hakusanojen kayttoon? (esim. tuloskorttiin tulee laittaa hakusanat, jot-
ka kuvaavat tiimin kehitystehtavan aihetta mahdollisimman tarkasti)

d. yhtenaiseen tallennustapaan ja/tai paikkaan? (esim. tallennetaanko palaveimuistiot
suoraan sivulle tekstina vai ensin dokumentteihin/T-asemalle wordina ja liitteena muis-
tio-valilehdelle)

e. johonkin muuhun?

t. Sirpa



LIITE 4:

Ote Humap Toolin rakennepuukuvaimesta
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l opetus + opetusfoorumi
tuike

koulutuskori
termipankki
viestinta
tyosuojelu

harjoittelun ohjaaminen

Materiaali

vastuualeeseen kuuluvat ja/tai ehdotetut aiheet

Alla on kunkin tyoryhman tms. varikoodit. Taulukkoon on merkitty vastaavalla virilld ko.

SIVUSTOT

LITTEET

i JAKO | OTSIKKO

Kirkkotyoryhma - materiaalia kaikille

Hengellisten tulkkausten
materiaalia

Hankittavien materiaalien
toivelista

Koulutuskori

Diakin koulutukset

EUMALSIn hakuohjeet

Asiakkaana kuurosokeat -
erikoistumisopinnot

™ Kuukausitiedotteet 201 |

Kuti | 2011

Kuti 2 201 |

Kuti 3-201 1

Kuti 4

1 | LOMAKKEITA

Perheopetuksen palaute-
lomake

Tyoaikapankkisopimus




LIITE 5:

Ote uuden intranetin rakennesuunnitelmasta

I. OHJEET (YLANAVIGAATIO)
Laatukasikirja
Henkilostotilinpaatos
Tyoehtosopimus
Tuntityon TES
Matkutussaanto
Tyoaikapankki
Etatyosopimus
Vuosilomat
Paihdeohjelma
Tyoterveyshuolto
Tyosuojelu

Tasa-arvosuunnitelma

I. |OHJEET (SIVUNAVIGAATIO) | ALASIVURAKENNE/SISALTORAKENNE

Laatukasikirja

Henkilostotilinpaatos

Tyoehtosopimus

Tuntityon TES

Tuntityontekijan palkanmaksutaulukko

Matkustussaanto

Matkalaskulomake

Tyoaikapankki

Sopimuslomake

Etatyosopimus

Sopimuslomake

Vuosilomat

Vuosilomien anominen Viassa

Lomalista

Paihdeohjelma

Paihdeohjelman tiivistelma

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon kattavuus

Tyoterveyshuollon toimipaikat ja vastuuhenkilot

Vian tyosuojelun toimintaohje

Tyosuojeluvaltuutetun tehtavat

Tasa-arvosuunnitelma




LIITE 6:
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Vian intranet: nimeamisessa kaytettavat tarkenteet

Nimike eli otsikko

Tekija
Aihe

Aikamaare eli aika

Asiasana

Lahde

Kieli

Oikeudet

Tallenteen nimi. Otsikossa kaytetaan termeja, jotka ovat kaytos-

sa vakiintuneita kokonaisia sanoja (ei lyhenteita)
Henkilo, tiimi tai tyoryhma
Sisaltoon liittyva kuvaus.

lImaisee tallenteesta riippuen seuraavia asioita: luontiaika, viimei-
nen paivitys, voimassaoloaika tai ajanjakso, jolloin tallenne on

kaytossa.

Substantiivi (opetus), yhdyssana (kirjoitustulkkaus) tai fraasi (vii-
tottu puhe), joka on kaytossa vakiintunut esim. asioimistulkkaus

(ei yleistulkkaus).
Esimerkiksi Kelan ajankohtaistiedote tai Laatukasikirja

Tallenteen kieli tai muu sisaltoon liittyva olennainen tieto kieles-

ta.

Tieto, kenella on oikeus/ velvollisuus paivittaa tallenteessa olevaa
tietoa. Kaytetaan joko tehtavanimiketta (esimies, luottamusmies,

vastuutulkki) tai tiimin/ tyoryhman nimea.



LIITE 7:

Tarkenteiden pakollisuus tallenteissa

Pakollinen merkinta -

Vapaaehtoinen merkinta

Tarpeeton merkinta
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Tyoehto-

MALLI .
sopimus

Otsikko

Tekija esimiehet

Opiskelu-
tulkkaus

Aihe

Aika

Asiasana

Lihde

Tiimit Kuti

Kieli

Oikeudet

viestinta




LIITE 8.

Ohijeistus nimeamisesta tiimi-valilehdella

Tiimit-valilehti

Otsikko

Tekija

tiimimuistiot

vuosikello

Aihe

Aika

Asiasana

muistio

vuosikello

Lihde

tuloskortti

Kieli

Oikeudet

tiimin jasenet

tiimin jasenet

tiimin jasenet, esi-
mies
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