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1 Johdanto

Paivittdinen tyonteko on 2020-luvulla enenevassa maéarin viestintateknologiasta
riippuvaista, nopeatempoista ja digitaalista. Nykyinen viestintateknologia mahdollistaa
tydskentelyn ajasta ja paikasta riippumatta, ja jotkin ty6t ovat olemassa vain
teknologian kehityksen ansiosta. Erilaiset viestintdteknologiat mahdollistavat
monenlaiset tydbmuodot, kuten etdtydskentelyn, hajautetut tydyhteisot, virtuaalitiimit ja
globaalit tydympéristot. (Siitonen & Aira 2020, 96; Sivunen & Laitinen 2020, 41.)
Erilaiset viestintateknologiat, kuten sosiaalinen intranet, ovat olennainen osa paivittéista
tyontekoa. (Siitonen & Aira 2020, 98). Teknologian kehityksen ennustetaan edelleen
voimistuvan 2020-luvulla. Tdmé& mahdollistaa myds toistaiseksi tuntemattomien
palveluiden ja sovellusten kéayttéonoton. (Rousku 2019, 14.)

Organisaatioissa on otettu kayttoéon viestintateknologiaa, kuten sosiaalisia intranetteja,
tydyhteison tiedonhallinnan tueksi ja tydyhteison viestinnan parantamiseksi (Flangain &
Bator 2011, 177-178). Viestintateknologia on olennainen osa paivittéista tyontekoa,
minka vuoksi on tarkedd ymmartéa kuinka sosiaalisia intranetteja voi hyddyntaa
tehokkaasti ja tarkoituksenmukaisesti. Sosiaalisen intranetin kéytolla on merkittavia
seurauksia tyGyhteison viestinnélle, sill4 se tarjoaa uusia kdyttaytymisen tapoja, joita ei
ennen viestintateknologian kehittymista ollut (Treem & Leonardi 2013, 178). Monet
viestintasovellukset ja -kanavat ovat itsestaan selvé ja erottamaton osa tydyhteison
viestintdd. Teknologiavalitteisen viestinnén erottaminen muista viestinnan muodoista

voikin siis menettad merkitystaan tulevaisuudessa. (Valo 2012, 5.)

Ty0Opaikkaa eivat endd méaarita fyysiset tekijat. Tydyhteisot hahmotetaan ennemmin
muodostuvan tyéhon liittyvista yhteyksistd, suhteista, tiimeisté ja ryhmista. (Valo &
Mikkola 2020, 4.) Organisaatiot ja tydyhteisét muodostuvat ja ovat olemassa ihmisten
viélisessd vuorovaikutuksessa. (Schoeneborn, Kuhn & Karreman 2019, 475-476.)
Ty0Oyhteison viestintdd tulee ymmartaa, jotta voidaan saavuttaa terve ja hyvinvoiva
tydyhteiso (Valo & Mikkola 2020, 3). TydyhteisOn viestinta tapahtuu hajautetuissa
tydyhteisOissé pitkalti viestintateknologian avulla. Sosiaalisen intranetin kaltaiset
viestintasovellukset ja -kanavat mahdollistavat entistd enemman monipuolista ja rikasta
viestintdd ja vuorovaikutusta myds hajautetussa tydyhteiséssa (Sivunen & Laitinen
2020, 44) Tyoyhteisossa tulee kuitenkin olla jaettu tapa kayttaa teknologiaa, jotta se
koetaan hyddylliseksi. (Laitinen & Valo 2018, 27.) Sosiaalista intranettia tulisi siis

tydyhteisOssé osata hyddyntaa tehokkaasti.



Tama on tyéndytetyyppinen maisterintutkielma, jossa raportoidaan kevaallad 2020
toteutettu yrityksen sosiaalisen intranetin kayttoonottoprojekti. Yrityksen sosiaalisen
intranetin kayttoonottoprojektin tavoitteena oli laatia sosiaalisen intranetin kayttoa
koskeva opas ja ohjeet yrityksen avainhenkil6ille sosiaalisen intranetin kayttdonoton
tueksi. Tydyhteison viestinnan, ja erityisesti tydyhteison teknologiavélitteisen
viestinnan, kysymykset tulevat tulevaisuudessa olemaan entist4 isommassa roolissa
tyopaikalla. Sosiaalisen intranetin kaltaiset viestintdsovellukset ja -kanavat
mahdollistavat entistd enemman monipuolista ja rikasta viestintaa ja vuorovaikutusta

erilaisissa tydyhteisossa.



2 Maisterintutkielman tavoitteet

TyoOnaytetyyppisessa maisterintutkielmassa toteutetaan projekti, joka liittyy omaan
asiantuntijuuteen tai osaamisalueeseen.
[Tydnaytetyyppisen maisterintutkielman] tavoitteena on toteuttaa ja arvioida jokin omaan
(tulevaan) tydhon, asiantuntijuuteen tai osaamisalueeseen kuuluva projekti. Tama voi olla

esimerkiksi koulutuskokeilu, koulutusmateriaalin suunnittelu ja sovellus, ammatillisten tekstien tai

muun materiaalin tuottaminen ja arviointi, tyotilanteiden ja -kaytanteiden tutkimus ja kehittdminen

taikka toiminta- tai interventiotutkimus.” (Viestinnan graduohjeet 2019, 13.)

TyoOnaytetyyppinen maisterintutkielma koostuu erilaisista osista, jotka méaaraytyvat
projektin aiheen ja tavoitteiden mukaan. Se ei siis valttamatta noudata perinteisen
tutkielman rakennetta tai muotoa. Tyondytetyyppinen maisterintutkielma siséltaa
kuitenkin esimerkiksi johdannon seka arviointiosuuden, jossa arvioidaan kaikkia

maisterintutkielman tavoitteita. (Viestinnan graduohjeet 2019, 13.)

Halusin téssé tyondytetyyppisessd maisterintutkielmassa perehtya viestintateknologian
kayttdon osana tydyhteisdjen toimintaa seka kehittdd omaa asiantuntemustani
viestintateknologian kayton suhteen. Tété taustaa vasten olen asettanut télle
tyonaytetyyppiselle maisterintutkielmalle kahdenlaisia tavoitteita, joista osa koskee
tutkielmaa ja osa yritykselle toteuttamaani projektia. Yritykselle toteuttamani projektin

tavoitteet esitellaan luvussa 4.3.

Tavoitteiden asettamisessa on sovellettu Viestinndn graduohjeiden (2019, 4) tavoitteita.

Taman tyonaytetyyppisen maisterintutkielman tavoitteet ovat seuraavia:

¢ laajentaa ja syventad osaamistani tydyhteison teknologiavalitteisesta viestinnasta

e syventdd ymmarrysténi sosiaalisen intranetin implementoinnista tydyhteisoon

e saada lisdd kokemusta tydyhteison viestintdd koskevan projektin suunnittelusta
ja toteuttamisesta

o kehittdd omia projektinhallinnan taitojani

e 0soittaa tyOyhteison viestintdd koskevaa asiantuntijuuttani sosiaalisen intranetin
kayttod koskevan ohjeistuksen laadinnassa

e tuottaa tieteelliseen tietoon perustuvat ohjeistukset sosiaalisen intranetin kéyttoa
koskien

o kehittad seka tieteellisen kirjoittamiseen ettd ohjeistukseen sopivia kirjoittamisen

taitoja



Luvussa kolme vastaan tavoitteisiin osaamisen syventdmisesta tydyhteison viestinnasté
sekd ymmartamisen syventamisesta uuden viestintateknologian implementoinnista
tydyhteisoon. Luvussa kolme vastaan my0s tavoitteeseen kehittéé tieteellisen

Kirjoittamisen taitojani.

Luvussa nelja vastaan tavoitteeseen saada lisad kokemusta tydyhteison viestintaa
koskevan projektin suunnittelusta. Samoin luvussa nelja osoitan projektinhallinnan

taitojeni kehittymisté.

Luvussa viisi osoitan asiantuntijuuttani tydyhteison sosiaalisen intranetin kdyttoa
koskevan ohjeistuksen laadinnassa seké osaamistani tuottaa tieteelliseen tietoon
perustuvat ohjeistukset sosiaalisen intranetin kdytt6d koskien. Samoin luvussa viisi
osoitan ohjeistuksen laadintaan sopivan Kirjoittamisen taitojeni kehittymista. Naiden

tavoitteiden saavuttamista arvioidaan luvussa 6.



OSA I: YRITYKSEN SOSIAALISEN INTRANETIN
KAYTTOONOTON TEOREETTISET LAHTOKOHDAT
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3 Tybyhteison viestinta ja sosiaalinen intranet

3.1 Tyoyhteison viestinnan funktiot

Ty0Oyhteis6t muodostuvat pienista tai isoista ryhmista ihmisid, jotka ovat toisistaan
riippuvaisia, jotka vaikuttavat toisiinsa, joilla on jaetut tavoitteet ty6té koskien ja jotka
tekevat yhteistyota tavoitteiden saavuttamiseksi (Valo & Mikkola 2020, 3-8). Tehtavia
koskevien tavoitteiden asettaminen on toimivan ty0yhteison ldhtékohta. Tydyhteison
jasenet ovat vuorovaikutuksessa saavuttaakseen ndma tyéhon liittyvat tavoitteet.
Tyodyhteison viestinnalla on monia muitakin eri funktioita, kuten ideointi,
ongelmanratkaisu, padtoksenteko ja konfliktin hallinta. (Mikkola & Valkonen 2020,
181; Valo & Mikkola 2020, 3-8.) Toimiva tydyhteisd seka hedelmallinen yhteisty6
edellyttavat tydyhteison jasenten vélistd vuorovaikutusta. On siis tarkead, etta
tydyhteison jasenet paasevat aktiivisesti osallistumaan yhteiseen viestintaan ja
vuorovaikutukseen. Viestintdteknologian avulla tydyhteison jasenten on mahdollista
osallistua jatkuvasti tydyhteisossa kaytaviin keskusteluihin myos eténa.

Tyoyhteison viestintad méaarittavat pitkalti tehtavakeskeisyys, mutta tyoyhteison
viestintdan liittyy aina myos relationaalinen ndkdkulma. Relationaalinen viestinta on
isossa roolissa siing, miten rakennetaan toimivia ja tehokkaita ty0yhteisoja.
Relationaalisella viestinnélla tarkoitetaan relationaalisia tavoitteita ja
vuorovaikutussuhteille annettuja merkityksia. Yksilo tekee jatkuvasti tulkintoja muiden
suhtautumisesta itseensé. Relationaalisuutta ilmaistaan kielellisesti ja nonverbaalisesti
esimerkiksi arvostuksen, kontrollin, l&heisyyden, etdisyyden ja pitdmisen ilmaisuilla.
(Valo & Mikkola 2020, 7.) Tydyhteisossé on tarkedéd kokea olevansa osa yhteisoa seké
saada arvostusta. Relationaalinen viestint ei siis ole ty0yhteisoissa tehtavakeskeiselle
viestinnalle alisteista, vaikka tehtavékeskeisyys pitkélti maarittadkin tyoyhteisdjen

toimintaa.

Ty0Opaikan vuorovaikutussuhteita, kuten muitakin vuorovaikutussuhteita, muodostetaan
ja yllapidetaén tydyhteison jasenten valisessd vuorovaikutuksessa.
Vuorovaikutussuhteet luovat kuuluvuuden tunnetta tydyhteisoon. (Valo & Mikkola
2020, 4-7.) Tydyhteison merkitykselliset vuorovaikutussuhteet helpottavat yhteisen
ymmarryksen muodostumista ja ne ovat tarkeitd myos toimivalle yhteistyolle.
Ty0Oyhteison vuorovaikutussuhteet voivat johtaa korkeampaan yhteistyon tasoon ja

parempaan tyostd suoriutumiseen. (Fay & Kline 2011, 156- 15; Peters & Manz 2007,
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124.) Tydyhteison vuorovaikutussuhteita madrittavat tyon antama konteksti,
tehtdvakeskeisyys seké osapuolten keskindinen riippuvuus. Toimiva tydyhteiso
edellyttad yhteisty6té edistavia vuorovaikutussuhteita. (Aira 2012, 55.) Korkealaatuisia
ja merkityksellisia ty0paikan vuorovaikutussuhteita ei muodosteta hauskanpidon, vaan
hyvin toimivan ty0yhteison vuoksi. (Valo & Mikkola 2020, 8). Vapaamuotoiseen
keskusteluun rohkaiseminen voi auttaa merkityksellisten vuorovaikutussuhteiden
rakentumista myos hajautetussa tydymparistossa. Sosiaalisen intranetin kaltaisten
viestintdkanavien mahdollistama vuorovaikutus vahentédd myos etatyotd tekevien
kokemaa eristyneisyyttd muusta tydyhteisosta. (Fay & Kline 2011, 156- 158.)
Tyoyhteison merkitykselliset vuorovaikutussuhteet eivat tietenk&an automaattisesti
johda parempaan tyosta suoriutumiseen. Joissain tapauksissa tydpaikan
vuorovaikutussuhteet saattavat jopa haitata tehokasta ja tarkoituksenmukaista
yhteisty6td, mikali ne vievat huomion pois késilla olevasta aiheesta tai tyénteon

kontekstista.

Viestintateknologia mahdollistaa vuorovaikutussuhteiden muodostamisen tydyhteisdssa
mya0s niissa tapauksissa, kun osa tai kaikki tydyhteison jasenet tydskentelevat etana.
Merkitykselliset tyopaikan vuorovaikutussuhteet ovat tarkedssa roolissa tydsta
suoriutumiselle, tuen saamiselle ja antamiselle ja tyon tavoitteiden saavuttamiselle.
Merkitykselliset vuorovaikutussuhteet edellyttavat suhteen osapuolten valista
vuorovaikutusta ja suhteiden yllapitoa. (Siitonen & Aira 2020, 104.)

Nykyaikainen viestintdteknologia mahdollistaa monipuolisen ja rikkaan viestinnan ja
vuorovaikutuksen tyoyhteisdissé. Pelkké viestintateknologia ei kuitenkaan itsesséén
viel& johda merkityksellisten vuorovaikutussuhteiden muodostumiseen tai niiden
yllapitoon. Viestintdteknologiaa tulee myos kadyttaa tydyhteisossa aktiivisesti ja sen
kayttod koskien tulee olla selkedt ja jaetut kdytanteet. Mikali tyontekijat kayttavat
viestintateknologiaa hyvin eri tavoin, voi se oikeastaan vaikeuttaa yhteisty6té sen sijaan,
ettd se edistaisi sitd. Talloin esimerkiksi tarkedd tyota koskevaa tietoa jaetaan useassa eri
viestintdkanavassa, jolloin sitd voi olla vaikea paikantaa. TyOyhteison jasenten tulee

myos osata kdyttad viestintateknologiaa, jotta se voidaan kokea hyddyllisena.

3.2 TyGyhteison viestinnan teoreettisia lahtokohtia

Organisaatiot ja tyoyhteisot ovat olleet pitkdan kiinnostuksen kohteena viestinnén

tutkimuskentélld. Téssa luvussa perehdytddn tydyhteison viestintdén kolmesta eri



12

teoreettisesta ndkokulmasta. Naitad nakokulmia ovat viestintd organisaatiota

konstituoivana, merkityksentdminen tydyhteisdssa seké tydyhteison tiedonhallinta.

Organisaatiot nahtiin ennen tarkkarajaisina kokonaisuuksina ja tydyhteison viestinta
organisaation sisall4 tapahtuvana ilmioné (Putnam & Fairhurst 2015, 376).
Organisaatioita ja tydyhteistja koskeva viestinnan tutkimus on sittemmin siirtynyt
keskittymaan viestinnan ja vuorovaikutuksen rooliin tydyhteiséjen rakentumisessa.
Viestinté ja vuorovaikutus eivat ole vain valine ilmaista sosiaalista todellisuutta, vaan
sosiaalinen todellisuus muodostuu ihmisten vélisessa vuorovaikutuksessa. Niinpd myds
organisaatiot ja ty0yhteisot ndhdaan rakentuvan ihmisten valisessé vuorovaikutuksessa.
(Brummans, Cooren, Robichaud & Taylor 2014 173; Schoeneborn, Kuhn & Kérreman
2019, 484; Valo & Mikkola 2020, 3-6.)

Viestinnélla on konstituoiva voima organisaatioissa (Kuhn, Ashcraft & Cooren 2018,
107; McPhee, Canary & Iverson 2011, 308). Viestinnan konstituoivalla voimalla
viitataan siihen, ettd erilaiset vuorovaikutusteot rakentavat todellisuutta ja
viestintakaytanteitd (Siitonen & Aira 2020, 106). Yksiloiden valinen vuorovaikutus ja
merkitysneuvottelut siis luovat ja uudelleen luovat tydyhteison todellisuutta. (Kuhn,
Ashcraft & Cooren 2018, 102-107.) Viestinta ei ole viestien siirtdmisté, vaan se on
selittava ilmi6 tydyhteisdjen olemassaololle. Viestinta on liikkeelle paneva voima, joka
luo, yll&pitad ja muovaa, eli konstituoi, organisaatiota ja tydyhteisdja. Nain ollen
tydyhteis6t muodostuvat, ovat olemassa ja muuttuvat viestinnassa ja
vuorovaikutuksessa. (Schoeneborn, Kuhn & Karreman 2019, 475-476.)

Viestinnén teorian ja tutkimuksen on ennustettu tulevaisuudessa keskittyvan viestinnan
todellisuutta konstituoivaan voimaan (Manning 2014, 432). Todellisuuden
hahmottaminen sosiaalisesti rakentuvana tuo viestinnan hyvin keskeiseksi tydyhteisoja
tarkasteltaessa. Ty0yhteisoja ei siis ole olemassa ilman tydyhteison aktiivista viestinté
ja vuorovaikutusta. Viestintateknologia mahdollistaa tydyhteison viestinndn myds niissé
tilanteissa, kun tyOyhteison jasenet eivat ole fyysisesti lasnd samassa paikassa samaan

aikaan.

Viestinndn hahmottaminen todellisuutta konstituoivana korostaa merkitysten luomisen,
tulkinnan ja neuvottelun prosessia ihmisten vélisessa vuorovaikutuksessa. Viestintéd on
viestien tuottamista ja tulkintaa sekd samanaikaisesti sosiaalisten tilanteiden hallintaa ja
ymmartamistd. Samalla hylataan ajatus viestijoistd pelkdstadn viestien lahettdjana ja

vastaanottajana. Tydyhteison jasenet luovat merkityksia ja neuvottelevat niista
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muodostaakseen yhteistd ymmarrysté tarkeista tyohon liittyvista asioista. (Valo &
Mikkola 2020, 5-6.)

Yksilot muodostavat merkityksié ja koordinoivat toimintaansa keskinéisessé
vuorovaikutuksessaan. Symboliset jarjestelmat, kuten kieli, eivét itsessdén sisalla
merkityksid, vaan kielelle annetaan merkityksia yksildiden vélisessa
vuorovaikutuksessa. Nama merkitykset ovat subjektiivisia. (Schoeneborn, Kuhn &
Ké&rreman 2019, 475- 478.) Vuorovaikutusosapuolten tavoitteena on tavallisesti
rakentaa ja koordinoida sujuvaa ja yhtendistd vuorovaikutusta. lhmisten asioille antama
merkitys ohjaa heiddn toimintaansa vuorovaikutustilanteessa ja tdima toiminta taas
tuottaa uusia merkityksia. Vuorovaikutustilanteessa yksilon tulee hallita paitsi omia
merkityksidan ja kaytostaan, mutta myos reagoida keskustelukumppaniensa asioille
antamiin merkityksiin ja toimintaan. (Littlejohn & Foss 2009, 200-202; Valo & Mikkola
2020, 5.) Koordinoitu ja sujuva vuorovaikutus ei kuitenkaan edellytd samanmielisyyden
saavuttamista. Vuorovaikutuksessa voi syntyé jaettuja merkityksid, vaikka
vuorovaikutusosapuolet eivét olisikaan asiasta samaa mieltd. Samanmielisyyden

saavuttaminen ei siis ole ehto sille, ettd vuorovaikutus koetaan koordinoiduksi.

Merkitysten syntymistd vuorovaikutuksessa voi ldhestyd myos kehystamisen
nakokulmasta. Kehykset ovat ik&dén kuin viestinnallisid vélineitd, joita yksilot ja ryhmat
kayttavat vuorovaikutuksen koordinointiin. Kehystaminen vuorovaikutuksen
nakokulmasta tarkoittaa vuorovaikutuksessa tapahtuvaa merkitysten esittamista ja
muodostamista. Kehykset rakentuvat, kun asioille annetaan merkityksia
vuorovaikutuksessa. Kehystdmiselld kuvataan siis sitd, kuinka ihmiset kokevat,
tulkitsevat, prosessoivat tai esittavéat asioita, suhteita ja vuorovaikutusta erilaisissa
tilanteissa. (Dewulf, Gray, Putnam, Lewicki, Aarts, Bouwen & van Woerkum 2009,
160- 162.) Kehykset ovat melko pysyvia merkitystenantoja asioille ja niité ei
valttdmattd osata tai ymmarreté sanoittaa keskustelussa. Kehykset voivat kuitenkin
auttaa ymmartdmaan tilanteita, joissa on syntynyt vaarinymmarryksia. Esimerkiksi
erilaiset kasitykset tyotehtavan tarkeydesté tai kiireellisyydesta voi johtaa siihen, etta

ihmiset hoitavat tehtavid vaihtelevaan tahtiin, mika voi vaikeuttaa tyontekoa.

Tieto on yrityksen kilpailukyvyn perusta (Bock, Zmud, Kim & Lee 2005, 88), ja
tietoperustainen ty6 on tiedonhallintaa. Tyonteko ja tyota koskeva viestinta on
mahdotonta erottaa toisistaan, sill4 tyota tehd&an datan, informaation ja tiedon
valityksella. (Mikkola & Valkonen 2020, 183.) Ty6yhteison tiedonhallinta on

vuorovaikutuksen prosessi (Razmerita, Kirchner, Nabeth 2014, 77), joka sisaltaa tiedon
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jakamisen, tiedon etsimisen, tiedon selkeyttamisen seké& yhdistelyn osaksi organisaation
tietosysteemid. Tydyhteison tiedonhallintaa on myds yksildiden tekemadt tulkinnat ja
tiedon prosessointi omien ja jaettujen merkitysten kautta. (Ellison, Gibbs & Weber
2015, 104-105; Nonaka & von Krogh 2009, 635.) Tassé tutkielmassa tiedonhallinnalla
tarkoitetaan siis tiedon etsimistd, jakamista sek& luomista tydyhteison

vuorovaikutuksessa.

Tiedon voi jakaa kahteen pé&akategoriaan, jotka ovat hiljainen ja eksplisiittinen tieto.
Ty0Oyhteison hiljaisella tiedolla tarkoitetaan esimerkiksi tietoa organisaation arvoista.
Hiljainen tieto on yksilén henkilokohtaisten kokemusten ja osaamisen summa, jonka
vuoksi sitd on vaikea artikuloida ja ndin ollen myds jakaa. Hiljaisen tiedon siirtdminen
eteenpéin edellytt&d yksildiden vélista vuorovaikutusta ja yhteisty6ta. (Huotari, Hurme
& Valkonen 2005, 66- 68.) Vaikka hiljaista tietoa on hankala artikuloida, on se silti
oleellisessa roolissa tydyhteison toiminnassa. Hiljainen tieto siséltaa esimerkiksi
erilaisia arvoja ja arvostuksia tydntekoa ja tydyhteista koskien. Eksplisiittisella tiedolla
tarkoitetaan tarkkaan maariteltyd ja systemaattista tietoa, jonka kasittely, tallentaminen
ja viestiminen on helppoa. Kokousmuistiot ja ohjeet ovat esimerkkejé eksplisiittisesta
tiedosta. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005, 66- 68.)

Kaytannossé tyoyhteisdssa ei ole aina selvad millaista tietoa tulisi jakaa. Ty0yhteisgssa
voidaan esimerkiksi tehd& olettamuksia siitd, mitd muut tietavat tai osaavat ja mité
heidan viela tulisi tietdd. Jokaisen tydyhteison jasenen tulisi pohtia mita tietoa he
tarvitsevat ja mita tietoa tulisi jakaa. (Siitonen & Aira 2020, 101.) Tiedonhallinta toimii
pohjana tiimin yhteisty6lle. Mikali yhteisty6hon osallistuvilla ei ole riittavasti tietoa
toistensa osaamisesta, eika heilld ole yhdesséd muodostettuja kasityksié asioista, voi
yhteistyd hankaloitua. Tiedon jakamiseen liittyy myos luottamukseen kytkeytyvia
seikkoja. Esimerkiksi tiedon jakamatta jattdminen voidaan tyOyhteisossa tulkita asioiden
salailuksi. (Aira 2012, 95.)

Ty0Oyhteison tiedon luomisessa tulisi oppia tunnistamaan ja poistamaan tiedon luomisen
esteitd, kuten ajan ja muiden resurssien puutetta tai tyontekijoiden keskindisen
luottamuksen puuttumista (Nonaka & von Krogh 2009, 646-647). Tydyhteison kaytossé
oleva viestintateknologia voi helpottaa tiedonhallintaa tydyhteisossa. Tiedon jakaminen,
etsiminen ja luominen on viestintdteknologian avulla mahdollista ajasta ja paikasta
riippumatta. Viestintateknologia ei kuitenkaan itsessaan viel toteuta tiedonhallintaa,

vaan se tapahtuu yksildiden vélisessa vuorovaikutuksessa.
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Tiedonhallinnan helpottamiseksi monessa yrityksessé on otettu kayttoon erilaista
viestintateknologiaa. Tiedonhallinta on olennainen osa tydyhteison viestintaa, mutta
tdma nakokulma ei kuitenkaan ota kantaa esimerkiksi siihen, kuinka jaetut merkitykset
syntyvaét tai kuinka vuorovaikutussuhteita luodaan ja yllapidetaan. Tiedonhallinta
nakokulmana ei myoskaan selitd, kuinka tydyhteisot muodostavat ja ovat olemassa
viestinndssé ja vuorovaikutuksessa. Tydyhteisot rakentuvat, ovat olemassa ja muuttuvat
vuorovaikutuksessa, jota nykyajan ty6eldmassa kaydaan myos pitkalti myos

teknologiavalitteisesti esimerkiksi sosiaalisessa intranetissé.

3.3 Tyoyhteison teknologiavalitteinen viestinta ja sosiaalinen intranet

Teknologiavélitteiseen viestintaan liitetddn hieman erilaisia ndkdkulmia ja painotukset
teknologiavalitteisen viestinnén tarkastelussa ovat aikojen saatossa vaihdelleet. 1970-
luvulta l&htien 1990-luvun alkuun teknologiavélitteinen viestintd nahtiin
kasvokkaisvuorovaikutukselle alisteisena. 1990-luvulta Iahtien teknologiavalitteinen
viestinta taas koettiin ajoittain olevan myos tehokkaampaa kuin
kasvokkaisvuorovaikutus. Lopulta viestinndn tutkimuksessa on paadytty nakokulmaan,
joka korostaa sitg, ettd ymmartadkseen teknologiavalitteista viestintag, tulee ymmartaa
teknologiaa kéyttavien ihmisten késityksia ja kokemuksia. Sama teknologia voi tarjota

eri kayttajille hyvin erilaisia kokemuksia. (Siitonen & Aira 2020, 98.)

Teknologian innovaatiot ovat mullistaneet tavan tehdé liiketoimintaa ja toit4. Erilaiset
informaatio- ja viestintateknologiat ovat erottamaton osa 2020-luvun viestintaa ja
tyontekoa. (Siitonen & Aira 2020, 96; Sivunen & Laitinen 2020, 41.)
Viestintateknologia mahdollistaa tyon jarjestamisen uusilla ja innovatiivisilla tavoilla.
TO6it4 voi nykyisin tehda ajasta ja paikasta riippumatta ja etatyota tekevat pysyvat
yhteydessé tydyhteisdonsa viestintateknologian avulla. (Sias 2009, 187-189.)

Vuorovaikutuksen mahdollistava teknologia on erottamaton osa tdman paivén
organisaatioita ja niiden kautta tapahtuu iso osa tydyhteison viestinnésta. Erityisesti
asiantuntija- ja tietoty6ta tekevien keskuudessa hyodynnetaan aktiivisesti eri
viestintateknologiaa tyon tekemiseen. (Leonardi, Huysman & Steinfield 2013, 15; Valo
2012, 4.) Viestintateknologia on tullut osaksi paivittaista viestintad niin tydelamassa
kuin vapaa-ajallakin. Viestintateknologia mahdollistaa rikkaan ja monipuolisen
viestinnan, joka muistuttaa pitkalti kasvokkaisvuorovaikutusta. Teknologiavélitteisen
viestinnan ja kasvokkaisvuorovaikutuksen voikin nahda sulautuneen yhteen (Valo 2012,
4).
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Virtuaalitiimien ja hajautettujen tyoyhteison liséantyessa, myos tydyhteisdjen kéytossa
olevat sosiaaliset intranetit ovat lisaantyneet (Ellison, Gibbs & Weber 2015, 105). Tassa
maisterintutkielmassa tydyhteison kdytdssa olevasta viestintateknologiasta kaytetaan
kasitettd sosiaalinen intranet, joka maéritelld&n Leonardia, Huysmania & Steinfieldia
(2013, 2) mukaillen seuraavanlaisesti. Sosiaalinen intranetti on ty0yhteison internet-
pohjainen alusta, jonka avulla tydntekijat voivat 1) viestid tydyhteison yksittaisten
jasenten tai koko tydyhteison kanssa, 2) julkaista, muokata tai lajitella tekstia ja
tiedostoja seka 3) tarkastella niité viestejd, keskusteluja, teksteja ja kansioita, joita muut
tydyhteisOn jasenet ovat julkaisseet, muokanneet tai lajitelleet.

Sosiaaliset intranetit ovat Sivusen ja Laitisen (2020, 41-43) mukaan erityyppisia
integroituja viestinta- ja yhteistyoalustoja, jotka mahdollistavat tiedon siirtdmisen ja
vuorovaikutuksen tyontekijoiden valilla tekstin, videon, adnen ja grafiikan avulla.
Sosiaaliset intranetit sisaltavat vuorovaikutuksen ja tiedon jakamisen mahdollisuudet,
seka yksityisen etta julkisen viestinnan tiimin tai koko tydyhteison kesken. Sosiaalisessa
intranetissé voi usein myds pitaa etdtapaamisia, lukea tydyhteison tiedotteita seka kayda
keskustelua tydyhteison jasenten kanssa yksityisesti tai organisaatiotasolla. Myds
erilaisten tyota koskevien tiedostojen jakaminen, tydstaminen ja muokkaaminen on

usein mahdollista sosiaalisessa intranetissa. (Sivunen & Laitinen 2020, 41-43.)

Sosiaalisen intranetin kdytolla on merkittévid seurauksia tydyhteison viestinnélle, silla
se tarjoaa uusia kayttaytymisen tapoja, joita ei ennen viestintateknologian kehittymista
ollut (Treem & Leonardi 2013, 178). Sosiaalisen intranetin ansiosta esimerkiksi tiedon
jakaminen samanaikaisesti koko tydyhteiséon on mahdollista tyontekijoiden
maantieteellisesta sijainnista huolimatta. Sosiaalinen intranet tarjoaa uusia
mahdollisuuksia yhteisty6lle, koordinoinnille ja yhteisén muodostamiselle (Gibbs,
Rozaidi & Eisenberg 2013, 102). Esimerkiksi virtuaalitiimit ja hajautetut tydyhteisot

toimivat sosiaalisen intranetin tai sen kaltaisen viestintateknologian varassa.

Sosiaaliset intranetit tukevat tyOyhteison viestintad kolmella eri tavalla. Ensinnakin se
mahdollistaa tydyhteison jasenten interpersonaalisen viestinnan myds hajautetuissa
tydyhteisOissé. Toiseksi sen kautta onnistuvat ryhmien ja tiimien tapaamiset ja
yhteistyd. Kolmanneksi organisaatiotason viestintd sek4 oman osaamisen ja verkostojen
nékyviksi tekeminen on mahdollista sosiaalisen intranetin kautta. (Sivunen & Laitinen
2020, 44.) Jotta sosiaalinen intranet tukee ty0yhteison viestintaa, tulee sen tarjota
tehokas tapa viestia ja koordinoida yhteistyohon osallistuvien toimintaa. Samalla sen

tulee tarjota tehokkaita keinoja yll&pitaé vapaata ja rikasta viestintaa eri osallistujien
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kesken (Flangain & Bator 2011, 179). Sosiaalisen intranetin kdyton ensisijainen tavoite
on tukea ja parantaa tydyhteison viestintaa ja yhteisty6ta. Tata tavoitetta ei saavuteta

ilman tyontekijoiden aktiivista sosiaalisen intranetin kayttoa. (Rode 2016, 161.)

Sosiaalisen intranetin mahdollistama viestinta ja vuorovaikutus osaltaan rakentavat
tydyhteisoa ja organisaatiota. Myos tydyhteison vuorovaikutussuhteita usein
yllapidetéén sosiaalisen intranetin avulla. On tarkedd ymmartaa millaista viestintaa
tydyhteison kaytdssé oleva sosiaalinen intranet mahdollistaa. (Aira 2012, 64; Leonardi,
Huysman & Steinfield 2013, 2.) Sosiaalinen intranet tai sen ominaisuudet eivat
itsessadn viela tue tydyhteison viestintad, vaan se edellyttda tehokkaita ja toimivia
kaytanteitd sosiaalisen intranetin kayton suhteen. Sosiaalista intranettid koskevat
kayténteet eivat kuitenkaan muodostu tyhjiossé, vaan nekin muodostetaan tydyhteison
viestinndssé ja vuorovaikutuksessa. Teknologiavalitteisen viestinnan kayténteet
muotoutuvat ajan kanssa ja niilla on suuri vaikutus tydyhteison toimintaan. Sosiaalinen
intranet mahdollistaa tydyhteison jasenten vélisen viestinnén ja sité tulisi hyddyntaa

niin, ettd se kannustaa tyontekijoité viestiméan aktiivisesti. (Siitonen & Aira 2020, 103.)

3.4 Affordanssi-nakdkulma

Sosiaalisia intranetteja koskeva viestinnan tutkimus lahestyy aihetta usein affordanssi-
nakokulmasta. Affordanssi-késite on lahtoisin ekologiasta ja sen kehitti 1970-luvulla
yhdysvaltalainen James Gibson. Gibsonin (1979, 56) mukaan affordanssit ovat
ympériston mahdollistamia keinoja toimia. Ekologiassa affordanssin laht6kohdat olivat
siind, ettd Gibson havaitsi eldinten kehittdvan omanlaisensa tavan tarkastella ymparistoa
ja l6ytévan sitd kautta erilaisia tapoja toimia. Mydhemmin affordanssi-késite tuotiin
my0s teknologiavalitteisen viestinnén piiriin 1980-luvulla. Viestintateknologian
kontekstissa affordanssin kasitteeseen liitettiin kasityksié siitd, ettd teknologian
ominaisuudet vaikuttavat sen kayttémahdollisuuksiin, mutta eivat yksin méarita sen
kayttoad. (Evans, Pearce, Vitak & Treem 2017, 36.)

Affordanssi-ndkokulma yhdistaa teknologian materiaaliset ominaisuudet seka kayttajien
subjektiiviset kasitykset ja tavoitteet teknologian kaytolle. Olennaista affordanssi-
nakokulmassa on se, millaista vuorovaikutusta teknologia mahdollistaa teknologian
yksittaisten piirteiden sijaan. (Ellison, Gibbs & Weber 2015, 106; Treem & Leonardi
2013, 146.) Affordanssit ilmenevat kayttdjan kdyttotavan ja teknologian
mahdollistaman toiminnan yhtymakohdassa. Affordanssi-nakokulma selittaa siis miksi
sama teknologia voi tarjota erilaisia kayttokokemuksia. (Faraj & Azad 2012, 254.)
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Vaikka affordanssi -ndkdkulmaa kaytetadn viestinnén tutkimuksessa laajalti, ei sen
kaytto ole aina johdonmukaista. Evans, Pearce, Vitak ja Treem (2017) perehtyivat
affordansseja késitteleviin tutkimusartikkeleihin selventaakseen millaisissa yhteyksissé
affordanssin kasitettd kéytetaan. He tunnistivat késitteen kaytossa joitakin
epdjohdonmukaisuuksia. Affordansseista saatetaan esimerkiksi puhua kytkematta sita
laajempaan affordansseja koskevaan tutkimuskenttéan tai affordanssi-késitetta kaytetaan

tilanteissa, joissa se ei taysin vastaa yleisesti hyvaksyttyd maaritelmaa. (35 — 36.)

Leonardi (2013, 752) tekee eron yksilolliseen, kollektiiviseen ja jaettuun affordanssiin.
Yksilollisella affordanssilla tarkoitetaan tilannetta, jossa yksilo tuo omassa teknologian
kaytossaan esille tiettyd affordanssia, mutta tdma affordanssi ei ole yleisesti koko
tydyhteison kéytossa. Toisin sanoen, tastd affordanssista hyotyy vain yksild ja
affordanssista tulee yksilotason konstruktio. Kollektiivisella affordanssilla tarkoitetaan
ryhman tai tiimin luomaa melko yhtenaisté tapaa hyodyntéaa teknologiaa. Kollektiivinen
affordanssi on todennakdisesti seurausta yksiléllisten affordanssien yhteen
keréantymisestd. Kollektiiviset affordanssit ovat tiimitason konstruktioita, joiden avulla
tiimi voi saavuttaa tuloksia huolimatta siité, etta kaikki eivét valttamatta hyodynna

kaytossa olevaa teknologiaa taysin samalla tavalla.

Jaettu affordanssi on jaettu koko tiimin kesken. Jaetusta affordanssista voi puhua, kun
koko tyGyhteisd hyodyntéaa teknologian samoja ominaispiirteitd samalla tavalla. Jaetut
affordanssit voivat tehostaa ja helpottaa tydskentelyéa tiimisséa, jossa tydskennellaan
tiiviisti yhdessa. Talloin kaikki tiimin jasenet hyddyntavat teknologiaa samalla tavalla ja
toiminnan koordinointi ja tavoitteiden saavuttaminen on helpompaa. (Leonardi 2013,
752.) TyOyhteistssa tunnistetut ja jaetut affordanssit tukevat tyon organisointia. Jaetut
affordanssit ovat tydyhteison jasenten yhdessa neuvottelemia merkityksia seka tapoja
hyoddyntaa viestintateknologiaa. (Ellison, Gibbs & Weber 2015, 105.)

TyoOyhteisossa voi olla mielekasta tavoitella jaettua affordanssia. Jaetut affordanssit on
mahdollista saavuttaa luomalla yhteisia kdytanteitad sosiaalista intranettid koskien.
Yksilot valitsevat teknologian eri kdyttomahdollisuuksista itselleen mieluisimmat, miké
voi johtaa saman teknologian hyddyntamiseen hyvin eri tavoin. Eri tavat hyodyntaé
viestintdteknologiaa eivét suoraan vaikuta esimerkiksi tiimin suoriutumiseen, mutta
tiimien toiminnan koordinointi hankaloituu eri tavoista hyddynt&a teknologiaa.
(Leonardi 2013, 771; Malhotra & Majchrzak 2014, 405.) Yleisimmaét sosiaalisiin
intranetteihin liitetyt affordanssit ovat kuitenkin nakyvyyden, pysyvyyden,

muokattavuuden ja assosioinnin affordanssit.
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Néakyvyys. Nakyvyyden affordanssilla tarkoitetaan aiemmin piiloon jd&neen
vuorovaikutuksen, tiedon, viestintaverkostojen ja kaytoksen nékyvéksi ja havaittavaksi
tekemisté viestintateknologian avulla. Nakyvyyden affordanssin my6té sosiaalisessa
intranetisséd on myds mahdollista paikantaa ja tarkastella muiden ty6yhteison jésenten
julkisesti esittamé&é siséltoad. Lisaksi ndkyvyys mahdollistaa muiden sosiaalisen
intranetin kéyttajien viimeaikaisen toiminnan tarkastelun. (Treem & Leonardi 2013,
150-154.) Nakyvyyden affordanssi vaikuttaa tydyhteison viestintdan sosiaalisessa
intranetissd monella eri tapaa. Viestinnan julkisuus ja ndkyvyys sosiaalisessa
intranetissé voi parantaa tyontekijoiden tietdmysta organisaatiosta 10ytyvasta

osaamisesta, joka on ennen jaanyt heilté piiloon. (Kim, Gibbs & Scott 2018, 64.)

Tieto levida nopeasti sosiaalisessa intranetissé koko tydyhteisoon ja se on kaikkien
nahtavilla myods kauan sen julkaisun jalkeen. Taman vuoksi tiedon jakamisen suhteen
saatetaan olla myos melko varovaisia. (Sivunen & Laitinen 2020, 49.) Sosiaalisessa
intranetisséd on mahdollista rajoittaa, ketka nakevat tuotettavan sisallén. Tyodyhteison
jasenet hyotyvat julkisista kysymyksisté ja vastauksista, joten yleison rajoittaminen ei
ole tydyhteison nakokulmasta jarkevaa. (Ellison, Gibbs & Weber 2015, 115;
Oostervink, Agterberg & Huysman 2016, 161)

Yksilon kayttdytymista sosiaalisessa intranetissa ohjaavat myds yksilon subjektiiviset
nakemykset omasta osaamisesta. Tiedon jakaminen sosiaalisessa intranetissé on hyvin
nakyvéa, jolloin tiedon jakamista voi véhentaa tyontekijan heikko nakemys omasta
taidosta jakaa tietoa tai kasitykset tiedon heikosta laadusta. Esimerkiksi kysymysten
esittamista saatetaan valtell& sosiaalisessa intranetiss, silla sen pelatdan heikentavan
omaa asiantuntijuutta. Luotto omaan osaamiseen taas lis&a tiedon jakamista

sosiaalisessa intranetissd. (Rode 2016, 161.)

Pysyvyys. Pysyvyydella tarkoitetaan sitd, ettd intranetissé julkaistu tieto ja kaydyt
keskustelut séilyvat siell& sellaisenaan ja niilla voi olla viestinnallisid vaikutuksia vield
kauan niiden julkaisun jalkeen (Treem & Leonardi 2013, 155). Sosiaalisessa intranetissa
ailemmin jaettu tai viestitty tieto on edelleen muiden tarkasteltavissa myéhemmin.
Viestinnallisill teoilla voi siis olla hyvinkin kauaskantoisia vaikutuksia. (Leonardi,
Huysman & Steinfield 2013, 3.) Menneen vuorovaikutuksen ja tiedon I6ytdminen
sosiaalisesta intranetistd voi myds toimia tydyhteison muistin rakentamisena ja
oppimisen valineend. Vanhoja keskusteluja selaamalla on mahdollista 16ytaa

esimerkiksi ennakkotapauksia ja apua ongelmanratkaisuun seké tietoa tydyhteison
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toimintatavoista (Kim, Gibbs & Scott 2018, 61; Leonardi, Huysman & Steinfield 2013,
3).

Pysyvyyden affordanssi vaikuttaa ty6yhteison toimintaan ainakin kolmella eri tavalla.
Ensinnékin tietoa on helppo séilyttaa sosiaalisessa intranetissé, silla se sailyy siella
muuttumattomana. Toiseksi pysyvyys mahdollistaa pysyvien viestinndn muotojen
muodostumisen, silld jaettua ja viestittya tietoa voi mydhemmin kayttaa uudelleen.
Kolmanneksi siséltdd on mahdollista lisata sosiaaliseen intranettiin rajattoman tilan
vuoksi. Tdma voi kuitenkin johtaa myds tietodhkyyn. (Treem & Leonardi 2013, 155-
159)

Muokattavuus. Muokattavuus viittaa kykyyn muokata ja uudelleen muotoilla jo
julkaistua tietoa. (Treem & Leonardi 2013, 160). Muokattavuuden affordanssi vaikuttaa
tydyhteison viestintaan niin ikaan kolmella eri tavalla. Ensinndkin muokattavuudesta
voi seurata yksilon ilmaisun saannostelyd. Muokattavuus mahdollistaa sen, ettd yksilo
voi strategisesti manipuloida, kuinka han jakaa tietoa muiden kanssa, esimerkiksi
séatelemélla mita tietoa omasta profiilista 16ytyy. Toiseksi sosiaalisen intranetin
kayttdjat usein muotoilevat viestinsa tietyille yleisdille. Tiedon muokkaaminen on
helppoa, joten julkaistun tiedon muokkaaminen voi olla hyvinkin korkeaa esimerkiksi
yleisolta saatujen reaktioiden vuoksi. Tietoa myds usein julkaistaan sen mukaan, kenen
se toivottaisiin nakevan. Kolmanneksi, muokattavuuden affordanssi mahdollistaa tiedon
muokkaamisen, uudelleen arvioinnin ja muuttamisen kauan sen esittamisen jalkeen.
(Treem & Leonardi 2013, 160-161.)

Assosiointi. Assosioinnilla tarkoitetaan yhteyksien ja verkostojen nakyvaksi tekemista
muille. Sosiaalisessa intranetissa on esimerkiksi mahdollista ndhdé ketk& ovat samassa
tiimissa tai projektissa mukana seké kuka on luonut mitékin dokumentteja. (Treem &
Leonardi 2013, 162.) Sosiaalisesta intranetistd 16ytyvien henkilGiden ja tiedon
perusteella tyontekijat voivat muodostaa kokonaiskuvan tyon ja eri projektien
yhteyksista (Kim, Gibbs & Scott 2018, 64).

Affordanssi-nakdkulma luo uusia ndkékulmia sen tarkasteluun, kuinka teknologia
muokkaa tyontekijoiden tydskentelyprosesseja ja vuorovaikutusta seka kuinka
teknologia muovautuu kayttajiensa ndkemysten ja tarpeiden mukaan. Affordanssi-
nékokulma on siis erityisen hyodyllinen tydyhteison viestinnan tutkimuksessa. (Rice,

Evans, Pearce, Sivunen, Vitak & Treem 2017, 107.) Affordanssi-ndkokulma auttaa
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myo0s selittdmaan miksi samaa teknologiaa kéayttavat ihmiset saattavat osallistua

toisistaan poikkeaviin kaytanteisiin ja viestintdan. (Treem & Leonardi 2013, 146).

Tassa tutkielmassa hyddynnetadn laajasti affordanssi-ndkokulmaa. Affordanssi-
nakokulma on tdmén tutkielman kannalta hyddyllinen nakdkulma tarkastella sosiaalisia
intranettejd, sill4 se huomioi sosiaalisen intranetin tekniset ominaisuudet seka kayttéjien
subjektiiviset odotukset ja kasitykset sen kayttod koskien. Kun yritys ottaa kayttoonsa
sosiaalisen intranetin, tulee huomioida millaista vuorovaikutusta se mahdollistaa
tyoyhteis0ssé, mutta myds kayttdjien subjektiiviset kasitykset ja odotukset sen kayttoa

kohtaan. Affordanssi-nakokulma mahdollistaa ndiden kummankin puolen tarkastelun.

3.5 Sosiaalisen intranetin kayttéonotto

Sosiaalisen intranetin kayttoonotto tarkoittaa aina muutosta péaivittéiselle tyoskentelylle
koko tydyhteisdssa. Sosiaalisen intranetin myota tavat viestia ja olla vuorovaikutuksessa
muiden tyoyhteison jasenten kanssa voi muuttua suurestikin. Muutokset ylipaataan ovat
tyOyhteisOissé vaistaimattomia ja jopa valttamattomia organisaation selviytymiselle
(DuFrene & Lehman 2014, 444). Muutosty6ta ei ole jarkevéa erottaa paivittaisestd
tydstd. Muutokseen osallistuminen antaa myads tilaisuuden asioiden yhteiselle
merkityksentdmiselle seké rakenteiden muodostamiselle ja uudelleen muodostamiselle.
(Mikkola & Valkonen 2020, 182.)

Viestinta sisaltyy kaikkeen muutokseen (Mikkola & Valkonen 2020, 179). Muutokseen,
oli se suunniteltu tai ei, liittyy usein epavarmuuden ja pelon tunteita, stressid, surua ja
jopa vihaa. Taméan vuoksi on hyvin olennaista viestid muutoksesta tydyhteisossa.
Johdolla tulee olla selkeé strategia sen suhteen, kuinka muutoksesta viestitaan, silla
tyontekijoiden odotukset avointa ja rehellistd viestintdad kohtaan kasvavat epdvarmuuden
ja muutoksen aikana. Tydntekijat odottavat, ettd muutoksen aikana he ovat informoituja,
vakuutettuja ja rohkaistuja. He haluavat, ettd heidan huolensa kuullaan ja niihin
vastataan selvasti. (DuFrene & Lehman 2014, 443-444.)

Muutoksesta viestiminen ei siis muodostu vain muutoksesta tiedottamisesta, vaan
tydyhteison jasenten kesken kaytavista keskusteluista muutosta koskien. Sosiaalisen
intranetin kayttéonotto edellyttad resursseja eli aikaa ja priorisointia (Siitonen & Aira
2020, 105). Pelké&staan sosiaalisen intranetin esittely tyoyhteisolle ei riitd, vaan sen
kayttoon tulee kouluttaa, jotta sitd osataan kéyttaa oikein (Razmerita, Kirchner, Nabeth

2014, 80, 89). Sosiaalisen intranetin kéyttoonoton yhteydessa tulee myos olla selkeé sen
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suhteen, ettd tyontekijoilta edellytetddn sen kéyttoa (Treem 2015, 68). Suunniteltu
muutos toteutuu vain silloin, kun se aktualisoidaan tydyhteisdn toiminnassa ja
vuorovaikutuksessa. Viestinnan hylkaadminen voi johtaa ei-toivottujen kaytanteiden
muodostumiseen, joista on mydhemmin vaikeaa péasté eroon. (Mikkola & Valkonen
2020, 179.)

Organisaatiot ottavat useimmiten sosiaalisen intranetin kéyttéonsa tydyhteison
tiedonhallinnan fasilitoimiseksi (Kim, Gibbs & Scott 2018, 50). Organisaation tavoitteet
ja toimet uuden sosiaalisen intranetin kaytolle tulee olla selvig, kun uutta teknologiaa
aletaan implementoimaan. (Choudrie & Zamani 2016, 145.) Sosiaalisen intranetin
kayttoonotossa tulisi huomioida myds vastaako teknologian ominaisuudet tydyhteisén
vaatimuksia. Sosiaalisen intranetin tulisi tten vastata tyoyhteison viestinnallisia
tarpeita. (Laitinen & Valo 2018, 27; Malhotra & Majchrzak 2014, 406.)

Sosiaalisen intranetin kaytto edellyttaa yhteisten ja toimivien viestintakaytanteiden
muodostamista tyoyhteisossé. Tyoyhteison kéytossa oleva teknologia tulisi sulauttaa
osaksi jokapéivaisia tyoskentelyrutiineja. (Aira 2012, 92.) Vuorovaikutuksessa
muodostuneet kasitykset sosiaalista intranettia koskien johtavat muutokseen
tydyhteisossa. (Leonardi 2009, 411-412.)

Sosiaalisen intranetin kdyttoonottoon liittyy usein kysymykset siitd, milloin asiat
muuttuvat. Sosiaalista intranettid koskevien affordanssien muodostuminen on ensiaskel
muutokseen. Kun tietty kayttajaryhma alkaa hyddyntaméaan sosiaalisen intranetin
tiettyja ominaisuuksia jaetulla tavalla, tapahtuu muutoksia myds koko tydyhteisossa.
Toisistaan poikkeavat tavat kehystaa ja hyodyntéa sosiaalisen intranetin ominaisuuksia

saattavat johtaa yksilollisten affordanssien muodostumiseen (Leonardi 2013, 763-772).

3.6 Sosiaalisen intranetin kayttoonoton haasteita

Sosiaalinen intranet ei ole neutraali tyokalu, jolloin sen k&yttéonottokin edellyttada
monien eri seikkojen huomiointia. Sosiaalisen intranetin kayttéonottoa, kuten muitakin
muutoksia, saatetaan vastustaa. Sosiaaliset intranetit on suunniteltu lisddmaén
yhteistyOtd, mutta tydyhteison erilaiset kulttuuriset esteet voivat hankaloittaa sen
implementointia. TyOyhteisdssa saatetaan esimerkiksi luottaa enemman perinteisiin
viestinndn kanaviin, kuten sdhkopostiin, joka vahentaa sosiaalisen intranetin kayttoa.
(Cardon & Marshall 2015, 286.)
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Muutos vanhasta viestintdteknologiasta uuteen voi herattdd epavarmuutta, joka
houkuttaa turvautumaan esimerkiksi perinteiseen sahkopostiin. Tydyhteisossa aiemmin
kaytossa olleet viestintdkanavat ja sovellukset onkin hyva ottaa huomioon sosiaalisen
intranetin kayttoonoton yhteydessd. Vanhoja viestintdkanavia saatetaan kayttaa
ennemmin niiden tuttuuden vuoksi. (Sivunen & Laitinen 2020, 45- 46.)
Yksityiselamassa kaytossa oleva viestintateknologia ja eri viestintdsovellukset ja niihin
liitetyt merkitykset heijastuvat myds tydyhteisossé kéytossa olevaan sosiaaliseen
intranetiin (Siitonen & Aira 2020, 105-106). Haluttomuus kayttaa sosiaalista intranettia
voi liittya esimerkiksi siihen, etta sosiaalinen intranet muistuttaa julkista sosiaalista
mediaa, jota ei mielleté tyonteolle sopivaksi alustaksi (Choudrie & Zamani 2016, 130,
145).

Suhtautumiseen uutta teknologiaa kohtaan vaikuttaa omasta verkostosta tulevat
suositukset (Sivunen & Laitinen 2020, 45- 46). Sosiaaliseen intranettiin kuitenkin
saatetaan pettyd, mikali muiden kéyttdjien kanssa muodostetut merkitykset sitd kohtaan
eivat vastaa omaa kayttokokemusta (Leonardi 2009, 408). Viestintateknologian
negatiiviset vaikutukset tiimin ty6sta suoriutumiseen saattavat johtua siité, etta tiimi ei
hyodynna viestintdteknologiaa tehokkaasti tai oikein. Mikali viestintateknologian
hyodyntdminen ei vastaa tiimin tarpeita, koetaan sen vaikuttavan negatiivisesti tiimin
suoriutumiseen. (Malhotra & Majchrzak 2014, 404 - 405.)

Tutkimustulokset ryhmien ja tiimien teknologiavalitteisesta viestinnéstd ovat olleet
jokseenkin ristiriitaisia. Toisissa tutkimuksissa sosiaalisten intranettien kaltaisten
teknologioiden kayton on nahty vahvistavan ja toisissa heikentavén ryhmén
suoriutumista. (Sivunen & Laitinen 2020, 46.) Sosiaalisen intranetin tulee siis
ominaisuuksiltaan vastata tyoyhteison tarpeita, mutta tydyhteisossa tulee myos olla
jaettuja merkityksia sen kayttoa koskien. Erilaiset kayttékokemukset voivat johtua
esimerkiksi erilaisista taidoista kayttaa uutta teknologiaa. Sosiaalista intranettia tulee

osata kayttad, jotta sen voi kokea hyodylliseksi.
Lopuksi

Ty0Oyhteisot muodostuvat, kehittyvét ja ovat olemassa ihmisten valisessa
vuorovaikutuksessa. Tdman vuoksi tyOyhteison viestintaa tulee ymmartaa, jotta voidaan
saavuttaa hyvinvoiva tydyhteisod. Haasteet tyOyhteison viestinndssé johtuvat useimmiten
heikoista tai huonoista viestintakayténteista ja viestinnan heikosta laadusta, eiké

niinkaan yksildiden ominaisuuksista. Tydyhteison viestintada kehittamalla voi siis
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kehittadd koko tyodyhteisod. Pelkka viestinnan lisddminen sen sijaan ei viel& kehita
tydyhteison toimintaa (Valo & Mikkola 2020, 3-10.)

Yritykset ovat ottaneet kdyttoonsa erilaista viestintdteknologiaa, kuten sosiaalisia
intranettejd, tiedonhallinnan tueksi ja ty0yhteison viestinnan parantamiseksi (Flangain
& Bator 2011, 177-178). Sosiaalinen intranet mahdollistaa tydyhteison jasenten valisen
rikkaan ja monipuolisen viestinnédn ajasta ja paikasta riippumatta. (Sivunen & Laitinen
2020, 44) Mikali tyoyhteisdssé ei kuitenkaan ole jaettua merkitysta kaytettavasta
teknologiasta, voi se vahentd4 sosiaalisen intranetin hyodyllisyytta (Laitinen & Valo
2018, 27). Toisistaan poikkeavat hyddyntaa sosiaalisen intranetin ominaisuuksia
johtavat yksiléllisten affordanssien muodostumiseen, jotka hankaloittavat yhteisty6téa
(Leonardi 2013, 763). Taman vuoksi on olennaista tunnistaa sosiaalisen intranetin rooli
tydyhteison viestinndssa sekd muodostaa selkedt kaytanteet sen kdyton suhteen aivan
sen kayttoonoton alusta lahtien. Ty6td tehdaan entistd enemman erilaisten
viestintateknologioiden varassa, joten sen tarjoaman viestinnan ja vuorovaikutuksen

erityispiirteiden tunnistaminen ja hallitseminen ovat olennaisia tydeldmén kysymyksia.



OSA 11: YRITYKSEN SOSIAALISEN INTRANETIN
KAYTTOONOTTOPROJEKTI
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4 Projektin toteutus ja projektisuunnitelma
4.1 Y hteistyoyritys

Lahestyin tietoty6ta tekevia pienié ja keskisuuria yrityksid tammikuussa 2020 ja ehdotin
yhteistyoté tyoyhteison viestinndn kehittdmiseksi osana tyonaytetyyppisté
maisterintutkielmaa. Tydyhteison viestinnén kehittdmista kuvasin kontaktointiviestissa
laajasti esimerkiksi kokouskayténteiden kehittdmisena, tiimi- ja ryhmatydskentelyn

kehittdmisend ja viestintateknologian kayton tehostamisena.

Lopulta suoritin projektin vuonna 2015 perustetun suomalaisen kasvuyrityksen kanssa,
josta tassa maisterintutkielmassa kéytetdén pseudonyymia Lodi Oy. Kyseessa on
moniammatillinen yritys, joka toimii laajasti eri teollisuusalojen kentilla. Tyotehtavat
voivat vaihdella tyontekijoiden kesken hyvin laajasti esimerkiksi tutkimuksesta
myyntityohon. Henkildstoon kuuluu 28 tydntekijéd, jotka tydskentelevat hajautetusti
yrityksen eri toimipisteilla tai jatkuvasti etdnd, esimerkiksi omasta kotoa késin.
Sosiaalisen intranetin toivotaan Lodi Oy:ll& helpottavan tydyhteison tiedonhallintaa ja
henkilostoltd odotetaan sen aktiivista kéyttod. Lodi Oy:l1& on myos kasvutoiveita
tulevaisuudelle, mink& vuoksi tydyhteison tiedonhallinnan olisi syyté toimia sujuvasti.

4.2 Projektin toimeksianto

Yhteistyd Lodi Oy:n kanssa alkoi tammikuussa 2020 ja péattyi toukokuussa 2020. Olin
aluksi puhelimitse yhteydesséd Lodi Oy:n toimitusjohtajan kanssa, joka ohjasi minut
keskustelemaan yhteistyosta tarkemmin yrityksen henkildstdasioista vastaavan
hallintopééllikon kanssa. Hallintopaallikon kanssa sovimme alustavasti, etta projekti
koskee Lodi Oy:n kéyttoon tulevaa sosiaalista intranettid, Microsoft Sharepointia, jonka
kayttoon Lodi Oy:lla kaivattiin suunnitelmaa ja ohjeistusta.

Seuraavassa vaiheessa tapasin kasvotusten Lodi Oy:n hallintop&éallikon kanssa.
Tarkoituksena tapaamisessa oli keskustella yhteistydprojektin tavoitteista ja projektin
toteuttamisesta. Tapaamista varten valmistelin hahmotelman sosiaalisen intranetin
kayttoonottoprojektin tavoitteista ja osakokonaisuuksista. Tapaamisessa
hallintop&allikon kanssa minulle esiteltiin Lodi Oy:n organisaatiorakenne ja
keskustelimme myds millaisia muita kehittdmisprojekteja heilla on mahdollisesti
meneill&&n. Lodi Oy:ll1a on kasvuyrityksena tiettyja kasvutoiveita ja -tavoitteita, jonka

vuoksi he ovat myos alkaneet kiinnittdmaan erityist4 huomiota yrityksen
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tiedonhallintaan. Uusi intranet on yksi keino helpottaa ja tehostaa tiedonhallintaa. Lodi
Oy:n toiveena oli, ettd tdma projekti edistaisi heidén sosiaalisessa intranetissa

tapahtuvaa tiedonhallintaa.

Sovimme hallintop&allikdn kanssa, ettd etenemme yhteistyOprojektin kanssa
ehdottamani tavoitteen ja osakokonaisuuksien mukaan, jotka on avattu tarkasti
lopullisessa projektisuunnitelmassa luvussa 4.3. Ensimmaisen tapaamisen jélkeen
yrityksen yhteyshenkiloné toimi Lodi Oy:n viestintapédallikkd. Kokoonnuimme viela
yhdessa hallinto- ja viestintap&allikon kanssa keskustelemaan projektin tavoitteista ja

projektisuunnitelmasta ennen projektisopimuksen allekirjoittamista.

Projektin rajaukseen vaikuttavat aika- ja kustannustavoitteet (Ruuska 2001, 123-124).
Projektin rajauksessa tuli huomioida niin yhteistyoyrityksen kuin projektin
suorittajankin resurssit. Rajauksessa tuli huomioida, ettd projekti on osa
maisterintutkielmaa, eika sen vuoksi voi olla kovin laaja. Projekti laajuuteen vaikutti
my0s projektin suorittamisen tiukka aikataulu, sill4 se haluttiin suorittaa kevaan 2020
aikana. Projektin suorittamisessa pyrittiin myos siihen, etta siitd on mahdollisimman

vahan vaivaa yhteistyoyritykselle.

Projektin voi méaritella olevan joukko ihmisid tai resursseja, jotka tilapéisesti
kokoontuvat yhteen suorittamaan tiettyd tehtavéé ja saavuttamaan sille asetettuja
tavoitteita etukateen sovitulla aikataululla. (Ruuska 2001, 9-10.). Yrityksen sosiaalisen
intranetin kayttéonottoprojektia varten asetin erilaisia tavoitteita, jotka koskivat
projektin osakokonaisuuksia, osioita ja aikataulua. Tavoitteenani oli laatia sosiaalisen
intranetin ké&yttod koskeva opas seké kaytannon ohjeita yrityksen avainhenkiloille sen
kayttoonoton tueksi. Aikataulua koskevana tavoitteena oli suorittaa projekti kevaan

2020 aikana osana viestinnan maisterintutkielmaa.

Projektista laadittiin projektisopimus, jonka sopimusosapuolina tdmén
maisterintutkielman laatija ja Lodi Oy. Projektisopimuksessa sovittiin projektin
tavoitteista, aikataulusta, kuluista, salassapidosta ja yrityksen henkilostolle
tiedottamisesta. Sovimme Lodi Oy:n kanssa, ettd julkisesta maisterintutkielmasta ei kay
ilmi yritys tai yksittaiset henkilot. Projektista ei my6skaén aiheudu kustannuksia
kummallekaan osapuolelle. Projektisopimuksen liitteend oli projektisuunnitelma.
Projektia koskevasta tiedottamisesta yrityksen henkilostolle vastasivat yrityksen
edustajat. Projektin alussa Lodi Oy:n henkildstolle l&hetettiin tiedote, jossa kerrottiin

uuden intranetin kayttéonottoprojektista. Tamén tiedotteen yhteydessa tydntekijoille
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esiteltiin minut projektin suorittajana seka annettiin yhteystietoni, mikéli Lodi Oy:n

tyontekijoilla heraisi projektia koskien kysyttavaa.

Projekti ja projektinhallinta perustuu projektisuunnitelmaan, joka laaditaan projektin
alussa. Projektisuunnitelmassa méaéritellaan projektin tarkat tavoitteet, kokonaisuudet ja
vaiheet, aikataulu, resurssit seké budjetti. Projektia voi kuvata neljén eri vaiheen kautta,
jotka limittyvat toisiinsa. Naita vaiheita ovat perustaminen, suunnittelu, toteutus ja
paattaminen. (Ruuska 2001, 12-13.) Kuvaan seuraavissa alaluvuissa tarkemmin
toteuttamaani yrityksen sosiaalisen intranetin kayttoonoton projektia. Projektia koskeva

projektisuunnitelma on kokonaisuudessaan luvussa 4.3.

4.3 Projektisuunnitelma

Yrityksen sosiaalisen intranetin kayttdonottoprojektin tavoite. Tavoitteena on laatia
yrityksen uuden sosiaalisen intranetin kayttoa koskeva opas seka laatia ohjeet yrityksen

avainhenkildille uuden sosiaalisen intranetin kayttéonoton tueksi.
Projekti koostuu kolmesta osakokonaisuudesta.

Sosiaalisen intranetin kayttoa koskeva opas. Yrityksen sosiaalisen intranetin kéyttoa
varten laaditaan viestintdohjeita siséltdva opas. Viestintdohjeilla tarkoitetaan sosiaalista
intranettia koskevia vuorovaikutuskaytanteitd, joilla sosiaalisessa intranetisséa
tapahtuvaa tiedonhallintaa toteutetaan. Viestintdohjeiden laatimista varten toteutetaan
henkildstokysely, jolla kartoitetaan, millaisia tiedonhallintaan liittyvia tarpeita
henkildstolld on ja millaisia ovat odotukset uutta sosiaalista intranettia kohtaan. Kyselyn
lisaksi tutustutaan sosiaaliseen intranettiin ja sen ominaisuuksiin. Projektin p&apaino on

tassa sosiaalisen intranetin kéyttoa koskevassa oppaassa.

Ohjeet yrityksen avainhenkil6ille sosiaalisen intranetin kayttéonoton tueksi. Yrityksen
avainhenkildille tarkoitetuissa ohjeissa muistutetaan sosiaalisen intranetin kayttéonoton
prosessimaisuudesta. Ohjeet sisaltavat endotuksia henkildston aktivoimiseksi

sosiaalisen intranetin kdyttéon sen kayttoonoton alussa sekd kayttdonoton edetessa.
Ohjeissa kuvataan kuinka avainhenkil6t voivat kannustaa tyontekijoita kayttamaan uutta
sosiaalista intranettid ja sitd koskevia viestintdohjeita tiedonhallinnassa seké jakamaan
kokemuksia tiedonhallinnan sujumisesta sosiaalisessa intranetissa sen kayttoonottoa
seuraavien kuukausien aikana. Ndma ohjeet eivat ole kovinkaan laajat ja ne ovat

vahvasti liitdnnéisia intranettid koskeviin viestintaohjeisiin.
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Kirjallisten viestintdohjeiden esittely johtoryhmalle ja muulle henkilékunnalle erikseen.
Kirjalliset viestintdohjeet esitelladn ensin johtoryhmélle ja sen jalkeen muulle yrityksen
henkilokunnalle. Viestintdohjeiden esittelytilaisuudessa on tarkoitus kayda yleisesti lapi
kyselyn perusteella kootut odotukset ja tarpeet tiedonhallinnalle uudessa intranetissa
seka kaydé 1api viestintdohjeet ja keskustella niistd herédnneisté ajatuksista.
Johtoryhmalle esitelldén viestintdohjeiden lisaksi avainhenkildille tarkoitetut ohjeet,

kuinka avainhenkilot voivat tukea henkilostoa sosiaalisen intranetin kayttéonotossa
Yrityksen sosiaalisen intranetin kayttoonottoprojektin ositus
Projektissa on erotettavissa nelja eri vaihetta, jotka ovat seuraavat:

Sosiaalisessa intranetissa tapahtuvaa tiedonhallintaa koskevien odotusten ja toiveiden
kartoitus henkildstokyselylla. Uutta sosiaalisen intranetin tiedonhallintaa koskeva kysely
koko henkildstolle (28 tyontekijad). Kartoitetaan kyselylld, millaisia toiveita ja tarpeita
tiedonhallinnalle asetetaan uudessa sosiaalisessa intranetissa. Kysely koostuu

monivalintakysymyksisté ja avoimista kysymyksista ja ne kasittelevat seuraavia asioita.

e Ovatko odotukset uudelle intranetille myonteisid, kielteisia?
o Kasityksid hyvésta tiedonhallinnasta uudessa sosiaalisessa intranetissa

Oppaan laadinta sosiaalisen intranetin kayton tueksi.

o Kirjalliset viestintaohjeet uuteen sosiaaliseen intranettiin: millaista
tiedonhallinta tulisi uudessa intranetissé olla ja miksi

o Uutta sosiaalista intranettia koskevat vuorovaikutuskaytéanteet, jotka tukevat
tiedonhallintaa sosiaalisessa intranetissa

Ohjeet yrityksen avainhenkil6ille sosiaalisen intranetin kayttéonoton tueksi.

o Kirjalliset ohjeet yrityksen avainhenkil6ille henkilston aktivoimiseksi
sosiaalisen intranetin kayttoon sen kayttéonottoa seuraavien kuukausien
aikana.

Viestintdohjeiden esittely avainhenkildille.

e Viestintdohjeiden lapikaynti
e Johtoryhmalle ja muille erikseen
o Kirjallisten viestintdohjeiden toimittaminen avainhenkildille
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Projektin aikataulu

Projekti toteutetaan kevaan 2020 aikana.

Viikko 5: Ensimmadinen tapaaminen

Viikko 6: Projektisuunnitelman laadinta

Viikko 7: Henkilostdkyselyn laadinta

Viikko 8: Henkilostdkyselyn laadinta, intraan tutustuminen

Viikko 9: Henkilostokyselyn l&hettdminen, kyselyyn vastaaminen, aineiston lapikaynti

Viikko: 10-15: Itsendinen tydskentely (kyselysté saadun aineiston analysointi, raportointi,
viestintdohjeiden laadinta sekd intranetin kdyttdonottoa koskevan viestintdohjeistuksen laadinta.
Esittelyihin valmistautuminen)

Viikko 16: Viestintdohjeiden esittely 16.4. Ensin johtoryhmalle, sitten muille. Paivdmé&ara sovittu
yrityksen kanssa.

Viikko 18: Kirjallisten viestintdohjeiden toimittaminen yritykselle

4.4 Projektin tyovaiheet

4.4.1 Henkilostokysely

Sosiaalisen intranetin kdyttoonottoprojektin ensimmaéinen osakokonaisuus oli
henkildstokyselyn laadinta ja toteuttaminen koko Lodi Oy:n henkildstolle.
Henkildstokyselyn tavoitteena oli kartoittaa koko yrityksen henkildston odotuksia ja
kayttotarpeita sosiaalisen intranetin suhteen. Henkildstokysely toimi taustoituksena
sosiaalisen intranetin kayttdonoton projektille. Lodi Oy:11a myos koettiin, etta
sosiaalisesta intranetisté tulisi puhua uutena intranetting tai pelk&staén intranetting, silla
sosiaalinen intranet koettiin késitteend hdmmentévand. Sosiaalisesta intranetista

paatettiin siis puhua lapi projektin joko uutena intranettina tai pelkastaan intranettina.

Kyselyssa tiedonhallinta maariteltiin vuorovaikutuksessa tapahtuvaksi prosessiksi, jossa
tietoa etsitaén, jaetaan ja luodaan (Ellison, Gibbs & Weber 2015, 104-105; Razmerita,
Kirchner & Nielsen 2016, 1225; Nonaka & von Krogh 2009, 635). Intranetti
madriteltiin tydyhteison internet-pohjaiseksi alustaksi, jonka avulla tyontekijat voivat 1)
viestid tydyhteison yksittéisten jasenten tai koko tydyhteison kanssa, 2) julkaista,
muokata tai lajitella tekstia ja tiedostoja sekd 3) tarkastella niita viesteja, keskusteluja,
tekstejé ja kansioita, joita muut tydyhteison jasenet ovat julkaisseet, muokanneet tai
lajitelleet. (Razmerita, Kirchner, Nabeth 2014, 89.)
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Henkil6stokyselyn kuvaus ja toteutus

Kaésityksid ja tarpeita uuden intranetin kayttod koskien kartoitettiin survey-tutkimuksen
periaatteita mukaillen (Heikkil& 2008, 19). Aineistonhankintamenetelméana paadyttiin
kayttamaan sahkoistd kyselylomaketta, joka toteutettiin Webropol -kyselytydkalulla.
Henkilostokysely lahetettiin koko Lodi Oy:n henkil6stolle, silla kaikille tydntekijoille
haluttiin antaa mahdollisuus ilmaista odotuksia ja kayttotarpeita uuden intranetin
suhteen. Lisaksi naita kasityksié ja tarpeita uuden intranetin suhteen haluttiin koota
mahdollisimman laajasti kaikilta organisaatiotasoilta. Henkiloston pienen koon vuoksi
henkildstokyselyn toteuttaminen kaikille tyontekijoille oli mahdollista. (Clampitt 2009,

63.) Kysely koettiin myos yrityksen puolesta vahiten henkilostod kuormittavaksi.

Kyselyn laadinnassa mukailtiin Clampittin (2009) esittdmaa ohjeistusta kyselyn
kaytosta aineistonkeruu menetelmana organisaatioviestinnan auditoinnissa.
Organisaatiot usein hyddyntavat kyselyitd, silla niita pidetdan helppona keinona saada
tietoa henkilostoltd. Toimivan kyselyn laadinta edellyttadd kuitenkin huolellista
suunnittelua ja arviointia sekd organisaatioon etta kyselyn aiheeseen tutustumista.
(Clampitt 2009, 55-57.) Henkiltstokysely mukailee kartoittavan tutkimuksen piirteitéa.
Kartoittavalla tutkimuksella pyritdan kuvaamaan asioita systemaattisen tiedonkeruun ja

analysoinnin sijaan. (Heikkild 2008, 14.)

Kyselylomakkeen ensimmaista versiota testattiin kolmen Lodi Oy:n tyontekijan kanssa,
jonka pohjalta osa kysymyksista poistettiin ja joitain kysymyksia muotoiltiin uudelleen.
Kysely jaettiin kolmeen osioon. Ensimmaéisessa osiossa Kysyttiin tydntekijoiden
odotuksia ja tarpeita tiedon etsimisté koskien, toisessa osiossa tyontekijéiden odotuksia
ja tarpeita tiedon jakamista koskien ja kolmannessa osiossa tyontekijoiden odotuksia ja
tarpeita tiedon luomista koskien intranetissa. Kyselylomake sisélsi sekd monivalinta-

etta avoimia kysymyksia. Kysymyksia oli yhteensa 26 kappaletta.

Monivalintakysymyksissa vastaajia pyydettiin arvioimaan mielipiteitdan erilaisten
vaittdmien suhteen. Kysymykset olivat Likert-tyyppisia 5-asteisia
monivalintakysymyksié (samaa mieltd, jokseenkin samaa mielt&, en osaa sanoa,
jokseenkin eri mieltd, eri mieltd). Likertin asteikko on hyvin laajalti hyddynnetty
mielipidettd mittaava jarjestysasteikko. Jarjestysasteikko on usein viisiportainen, jonka
aaripaina on esimerkiksi samaa mielta ja eri mielta. Likertin asteikkoon liitetddn usein

my0s neutraaliluokka muotoilemalla se esimerkiksi en osaa sanoa. Vastaaja Vvoi siis
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halutessaan jatt44 vastaamatta. VVastaaja valitsee asteikolta parhaiten omaa mielipidetta
kuvaavan vaihtoehdon. (Heikkild 2008, 53.)

Monivalintakysymyksia kyselyssa oli yhteensa 21. Jokaisen osion lopussa oli avoin
kysymys, jossa vastaaja sai vapaasti kuvata sen osion aihetta koskevia kasityksié ja
tarpeitaan. Kahdessa kyselyn kysymyksessa tyontekijoita pyydettiin arvioimaan eri
viestintdkanavia ja niiden ominaisuuksia asteikolla 1-5, 1 huonosti ja 5 hyvin.

Henkilostokyselyn kyselylomake on n&htavilla liitteissa (ks. Liite 1).
Henkilostokyselyn vastaajat

Lodi Oy:n henkil6stolle oltiin aiemmin Kerrottu tulevasta kyselysta projektista
tiedottamisen yhteydessa. Kysely lahetettiin koko yrityksen henkilostolle (28
tyontekijad) nettilinkkind yrityksen sisaisen jakelun kautta. Tall& tavalla haluttiin
varmistaa, etta henkildstokyselyn linkki ei joudu roskapostiin tai jad huomioimatta.
Henkilostokyselyyn vastattiin anonyymisti. Vastausaikaa kyselyyn annettiin yksi viikko

maaliskuun 2020 alussa.
Aineiston Kasittely ja analysointi

Kyselyn avulla pyrittiin kartoittamaan henkiléston késityksia ja tarpeita yrityksen
sosiaalisen intranetin kayttoonoton projektin tueksi. Kyselyn pienen otannan vuoksi
suhteellisten osuuksien kuvaaminen olisi harhaanjohtavaa, joten olennaiset tulokset
esitetddn kuvaillen, esimerkiksi kuinka moni kuudestatoista vastaajasta oli samaa
mieltd. Tarkoituksena ei ole tehda koko tydyhteisdéd koskevia yleistyksid, vaan kuvata
tydyhteisosta 16ytyvia késityksia ja odotuksia uutta intranettia kohtaan. Tuloksia
analysoitaessa ja esittdessa ei huomioida neutraaliluokkaan (en osaa sanoa) tulleita
vastauksia. Kyselyn vastauksia késiteltiin luottamuksellisesti ja tuloksia sailytetdan
salasanasuojan takana. Kyselyn tulokset padsi ndkemé&én vain projektin suorittaja.

Kyselyyn vastasi 16 yrityksen tyontekijaa.
Kyselyn tulokset

Kyselyn alkuun vastaajia pyydettiin arvioimaan, kuinka erilaiset viestinnén kanavat

sopivat osaksi heidan tydyhteisonsa viestintaa.

e Palaverit: 13 kuudestatoista vastaajasta kokee palavereiden sopivan hyvin tai melko hyvin osaksi
tydyhteison viestintad. Kaksi vastaajaa koki niiden soveltuvan myds melko huonosti.

e Sharepoint: 12 vastaajaa kuudestatoista kokee Sharepointin sopivan hyvin tai melko hyvin osaksi
tydyhteison viestintad. Vastaajista kolme kokee sopivan sen myos melko huonosti.
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e Teams soveltuu kaikkien vastaajien mielestd vahintdaan melko hyvin osaksi tydyhteisén
viestintaa.

e WhatsApp: 11 vastaajaa kuudestatoista ndkee myds WhatsAppin soveltuvan vahintdédn melko
hyvin osaksi tydyhteison viestintdd. Kolme vastaajaa.

Uuden sosiaalisen intranetin k&yttéonotto ndhdaan tydyhteison jasenten kesken
positiivisena uudistuksena ja sill4 odotetaan olevan positiivisia seurauksia tydyhteison
tiedonhallinnalle. Uuden intranetin toivotaan tuovan eri yhteistyo- ja viestintdalustoja
yhteen ja néin helpottavan tarkeén tiedon I6ytdmistd. Uuden intranetin ndhdaan luovan
uusia mahdollisuuksia tiimin yhteisty0lle ja sen toivotaan helpottavan yhteydenpitoa
muihin tydyhteison jaseniin.

Tiedon etsiminen. Tiedon etsimiseen uudessa intranetissa suhtaudutaan kyselyn
perusteella melko myonteisesti. Uuden intranetin ndhdaan myos luovan uusia

mahdollisuuksia tiimin yhteistyolle.

Omaa ja muiden ty6ta koskevan tarkedn tiedon oleminen kaikkien tydyhteison jasenten
nakyvilla jakoi hieman mielipiteitd. Kuudestatoista vastaajasta 12 suhtautuu siihen
myonteisesti tai melko mydnteisesti, mutta vastaajista kolme nékee sen myos

jokseenkin Kielteisena.

Intranetissa kaytavat keskustelut ja niiden seuraaminen nahtiin kaikkien kyselyyn
vastanneiden keskuudessa vahintdan melko hyddyllisené keinona saada tarkedaa tietoa.

Uudesta intranetista toivottiin 10ytyvan koko tydyhteisoad koskevaa ajankohtaista tietoa.
Tietoa toivotaan jaettavan esimerkiksi tyoyhteison uutiskirjeissa ja tiedotteissa. Tallaista

ajankohtaista tietoa on esimerkiksi:

Tyontekoa ja koko tydyhteisod koskeva tieto

Eri projektien eteneminen, aikataulut, ty6listat

Liiketoiminnan tilanne

Tutkimushankkeet (meneillaén olevat ja tulevat)

Yhteystiedot (kaikkien tyontekijdiden ja esimerkiksi tyoterveyden)

Tyodyhteisosté 16ytyvan osaamisen suhteen tydntekijat padosin arvioivat olevansa melko
tietoisia.

Tiedon jakaminen. Tyontekijat kokevat tiedon jakamisen uudessa intranetissa tarkeéksi
ja mielekkaéksi. Uuden intranetin toivotaan myds kannustavan tiedon jakamiseen.
Ty0Oyhteison jasenilla on hyvé ja jaettu nakemys siitd, mité tietoa muille tyontekijoille
tulee jakaa. Jaettavan tiedon toivotaan olevan helposti ymmérrettdvad myaos eri

ammattikuntien edustajien kesken.



34

Kaikki vastaajat suhtautuivat vahintadn melko myonteisesti kaikkia tydyhteison jasenia

koskevan tiedon jakamiseen intranetissa. Tietoa toivotaan jaettavan

e Palavereissa ja tapaamisissa on keskusteluista asioista
e  Muutoksista tydyhteisossa tai tydnteossa

Lomia koskevaa tai muuta henkil0kohtaista tietoa ei kuitenkaan nahty tarpeelliseksi

jakaa sosiaalisessa intranetissé.

Ty0Oyhteison yhteistd kalenteria piti kymmenen vastaajaa tarkednd tai melko tarkedana
ominaisuutena. Viisi vastaajista ei osannut sanoa ja yksi vastaaja oli myos taysin eri

mielta.

Tiedon luominen. Kaikki vastaajat ovat jokseenkin sitd mieltd, etté erilaisten tiedostojen
laatiminen, muokkaaminen ja kommentointi uudessa intranetissd muiden tyGyhteison

jasenten kanssa auttaa tyoyhteisdd kehittdmaan ja I6ytdmaan uusia ratkaisuja.

Kyselyn vastaajien mukaan kaikki yhteiset tiedostot on hyvé koota intranettiin, jossa
niitd voi myds kommentoida. Dokumenttien yhteinen kommentointi ndhtiin myds

helpottuvan yhteisen dokumentinhallinta-tydkalujen kautta.

Kuudestatoista vastaajasta 11 olivat melko samaa mieltd siitd, ettd uutta tietoa syntyy
intranetin keskustelualustoilla. Kaksi vastaajaa oli kuitenkin myds melko eri mielta.
Kysymyksiin reagointia ja vastaamista kuudestatoista vastaajasta yhdeksan piti tarkeana
tai melko tarkednd. Viisi vastaajaa ei osannut sanoa ja kaksi vastaajaa olivat melko eri

mielta.

Vapaamuotoisempaa keskustelua voidaan vastaajien mukaan kéyda intranetissa, mikali
se on selvasti erotettu tyota koskevasta keskustelusta. Vapaamuotoisen keskustelun
kaymisen suhteen vastaajat jakautuivat kuitenkin melko lailla kahtia. Kuusi vastaajaa
kuudestatoista suhtautui vapaamuotoisen keskustelun kdymiseen mydnteisesti tai melko

myonteisesti. Yhdeksén vastaajaa taas suhtautui siihen kielteisesti tai melko kielteisesti.

Tuen hakeminen tyontekoa koskeviin ongelmiin ja haasteisiin jakoi vastaajia.
Kuudestatoista vastaajasta kymmenen suhtautui sithen mydnteisesti tai melko

myonteisesti. Kolme vastaajaa oli kuitenkin myds jokseenkin eri mielté.

Tyo0ta ja tyontekoa koskevan palautteen pyytdminen ja antaminen intranetissa jakaa
vastaajien mielipiteitd. Palautteen antamiselle suhtautui myonteisesti tai melko

myonteisesti 7 vastaajaa kuudestatoista, mutta 4 vastaajaa suhtautui kielteisesti tai
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melko kielteisesti. Palautetta toivottiin annettavan kahden kesken tai tiimin kesken, eika

valttdmétta intranetissa.
Henkildstokyselyn arviointi

Henkilostokyselyn luotettavuutta voi arvioida kvantitatiivisesta tutkimuksesta tuttujen
validiteetin ja reliabiliteetin kasitteiden avulla. Validiteetilla tarkoitetaan sitd, missa
maarin on onnistuttu mittaamaan tarkasteltavaa ilmiota. Kyselyiden osalta tdméa
tarkoittaa pitkalti kyselyssa esiintyneiden kysymysten laatua ja niiden luotettavuuden
arviointia. (Heikkild 2008, 186.) Kyselyn kysymykset laadittiin organisaation sosiaalisia
intranetteja koskevan tutkimuskirjallisuuden pohjalta. Tiedonhallinta méaariteltiin
kyselyssa kirjallisuuden perusteella vuorovaikutuksessa tapahtuvaksi prosessiksi, jossa
tietoa etsitdén, jaetaan ja luodaan. Henkilostokyselyn siséltod ja kysymysten muotoilua
kaytiin lapi Lodi Oy:n yhteyshenkilon kanssa, jonka kommenttien perusteella kyselya
my06s muokattiin henkilostdlle ymmarrettdvammaksi ja helpommaksi vastata,

esimerkiksi k&sitteiden méaérittelyn avulla.

Reliabiliteetti viittaa tutkimuksen kykyyn tuottaa sellaisia tuloksia, jota ovat
toistettavissa (Heikkila 2008, 187). Reliabiliteetti voi tarkoittaa sita, ettd samaa tai
samoja henkil6ita tutkittaessa on mahdollista saada sama tulos myos toisella kerralla.
Reliabiliteetti voi tarkoittaa my0s sitd, eri tutkijat paatyvat samankaltaisiin tuloksiin.
Ihmisia tutkittaessa on kuitenkin huomioitava ihmiselle ajassa tapahtuva muutos. Taysin
samanlaisia tuloksia on vaikeaa, ellei jopa mahdotonta saada. (Hirsjarvi & Hurme 2017,
186.) Téasséa kyselyssa pieni otanta ja kyselyn kartoittava luonne luultavasti lisdévéat
tulosten sattumanvaraisuutta. Yleistdminen koko ty0yhteisod koskevaksi ei ole taysin

perusteltua, silla kyselyyn vastasi 16 tyontekijaa, joka on 57% koko henkildstosté.
Henkilostokyselyn yhteenveto ja johtopaatokset

Uuteen intranettiin ja siell& tapahtuvaan tiedonhallintaan suhtauduttiin
henkildstokyselyn perusteella melko myonteisesti. Uuden intranetin toivotaan
selkeyttavan eri viestintasovellusten roolia. Intranetista tulisi 16ytya tyontekoa koskevaa
tarke&a tietoa, ajan tasalla olevat yhteystiedot sekd ajankohtaista tietoa niin alaan kuin
yrityksen liiketoimintaankin liittyen. Tiedon jakamiseen intranetissd suhtaudutaan
melko myonteisesti. Tietoa tulisi jakaa esimerkiksi yrityksen ajankohtaisista asioista ja
kokousten ja palaverien aiheista. Uuden tiedon luomiseen suhtaudutaan myds melko
myonteisesti. Yhteinen tiedostojen tygstaminen, kommentointi ja muokkaaminen

auttavat vastaajien mukaan luomaan tydyhteis66n uusia ratkaisuja. Keskusteluihin
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osallistumista pidetd&n myos jokseenkin tarkednd. Vapaamuotoinen keskustelu
toivotaan erotettavan selkeasti tyohon liittyvista keskusteluista intranetissa. Palautetta
toivottiin annettavan mieluiten kahden kesken tai tiimin kesken, eik& valttamatta
intranetissé. Samoin henkilokohtaista tietoa, kuten lomia tai poissaoloja, ei toivottu

jaettavan intranetissa.

4.4.2 Yrityksen kayttoon tulevan sosiaalisen intranetin kuvaus

Lodi Oy:n kayttoon tuleva sosiaalinen intranet muodostuu Microsoft Sharepointista ja
Microsoft Teamsista. Microsoft Sharepoint ja Microsoft Teams ovat osa Microsoft 365
Business-sovellusperhettd, jotka ovat yritysmaailmassa laajasti kdytossa. Tamé oli myds
osasyy siihen, miksi Microsoft Sharepoint ja Microsoft Teams olivat valikoituneet Lodi
Oy:n sosiaaliseksi intranetiksi. Tassa luvussa esittelen Lodi Oy:n kéayttdon tulevan
sosiaalisen intranetin ominaisuuksia seka niita sovelluksia, joita suosittelen Lodi Oy:n

ottavan kayttoon.
Microsoft Sharepoint

Microsoft Sharepoint on vuonna 2001 luotu web-pohjainen intranet, joka mahdollistaa
organisaation tyontekijoiden yhteistyon. Sittemmin Sharepointia on péivitetty lukuisia
kertoja. (Zelfond 2019.) Sharepoint soveltuu tiimien ja koko organisaation yhteiseksi
tiedonhallinnan alustaksi ja sitd hyddynnetaan usein organisaation kaiken sisallon
séilontépaikkana ja sisallon jarjestdmisessé. Sisallon ja dokumenttien sailyttdmisen
lisaksi Sharepointissa voi ty0stéa erilaisia tiedostoja yhteistydssd muun tydyhteison
kanssa. Sharepointin voi helposti yhdistad muihin Office 365 sovelluksiin. (Scott 2019;
Zelfond 2019.)

Sharepointissa on mahdollista jakaa erilaisia tiedostoja, kuten Word, Excel, PowerPoint
ja OneNote-tiedostoja seké esimerkiksi uutisia ja linkkeja tiedostoihin. Sivustoja on
mahdollista mukauttaa tydyhteisélle sopivaksi ja ndin helpottaa ryhman tydskentelya.
Yksittéisia tiedostoja ja kansioita on mahdollista hallita ja jakaa niin oman tiimin kuin
koko tydyhteisonkin kesken. Tiedostojen jakaminen on mahdollista myds organisaation
ulkopuolisille. Tydyhteison ulkopuoliset henkilot nédkevat ja padésevat muokkaamaan
vain sellaisia sisélt6j4, joihin heille on annettu oikeudet. (Jaa tiedostosi missa tahansa
2020.)
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Sharepointin etusivulle voi luoda tiimia tai koko organisaatiota koskevia uutisia.
Uutisiin voi liittdd kuvia, videota, esitysgrafiikkaa ja kaavioita. Tydyhteison uutisten
luominen tapahtuu Sharepointissa ja jaetut uutiset nousevat myds Teamsiin Kyseisen
kanavan uutiskanavalle ja sen kanavan keskustelualueelle. (Oosterveld, 2020b; Use the
News web part on a SharePoint page 2020.)

Sharepointissa voi luoda jokaiselle projektille oman tiimisivuston (Sharepoint Team
Site), jossa projektia varten kootut tiimin jasenet voivat yhdessa tyostaa erilaisia
dokumentteja ja kéyda keskustelua. Sharepointin tiimisivustolle kutsutaan erikseen
projektiin osallistuvat henkil6t. Kaikilla tiimisivuston jasenilla on péasy siella jaettuun
sisaltoon seka yhteisiin sovelluksiin. Sharepoint tiimisivustolle voi lisata tapahtumia,
tehtdvaosioita seka erilaisia dokumentteja. (Microsoft Teams vs. SharePoint Teams:
How to Enhance Collaboration at Work. 2018; Microsoft Teams vs SharePoint 2020.)

Sharepoint tiimisivuston keskustelualueella voi kdyda myds tiimia tai projektia koskevia
keskusteluja. Mikali joku tiimin j&senisté jakaa tiedoston tai kommentoi sitd, tulee siit4
automaattisesti ilmoitus muille tiimin jasenille. Sharepointin tiimisivustolla on
mahdollista luoda myds nopeita kyselyitd, jossa voi esimerkiksi selvittaa tiimin
mielipiteitd aanestykselld. Kyselyssa on mahdollista esittaa niin monivalinta- kuin
avoimiakin kysymyksié. (Microsoft Teams vs. SharePoint Teams: How to Enhance
Collaboration at Work. 2018; Microsoft support.)

Siséltdjen etsiminen Sharepointissa tapahtuu tehokkaan hakuominaisuuden avulla. Haku
tunnistaa kayttajan Sharepointissa usein vierailemia sivuja, viimeksi tarkasteltuja tai
muokkaamia tiedostoja sek& muuten kayttdjalle olennaisia tiedostoja tai alueita. Nama
yksiloidyt hakutulokset perustuvat kdyttajan itsensa ja hanen laheisten tyokavereiden
aiempaan tydskentelyyn. Tama voi tarkoittaa mya0s sité, etta eri kdyttajien samat
hakusanat tuottavat erilaisia tuloksia. Myos kaikki hakutulokset on mahdollista kéyda
lapi, mik&li haun ensisijaisesti tarjoamat osumat eivat tuota tulosta. Hakukone etsii
tuloksia kaikista Office-sovelluksista, dokumenttien otsikoista seka tiedostojen
sisalloista. Hakukone ei kuitenkaan 10yda sahkdpostien liitetiedostoja. (What is Office
Delve? 2020.)

Delve-sovellus, joka toimii Sharepointin sisélld, on erd&nlainen hakukone, joka auttaa
I6ytamé&én kayttdjan omat ja tyoyhteison kesken suosituimmat dokumentit. Delve keréda
tietoa, jonka se arvelee olevan kullekin kayttajalle tarkeéa ja auttaa 16ytaméaan

olennaista tietoa. Delven avulla on kuitenkin mahdollista 16ytaa vain sellaisia
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dokumentteja, jotka kayttdja voi ndhda ja joita han voi muokata. Delve ei ndyta
hakutuloksissa sellaisia dokumentteja, joihin kayttéjélla ei ole oikeuksia. Hakutulosten
esikatselu nayttaa kuka tyoyhteisdssa on dokumentin luonut, kuinka monta kertaa sita
on katseltu, kuka sitd on viimeksi muokannut, kuka dokumentin omistaa ja kenell& on
sithen muokkausoikeudet. Jos dokumentin sijaan etsitdén organisaation jasenid, nakyy
hakutuloksessa se, mitd dokumentteja han on luonut ja viimeksi muokannut. (What is
Office Delve? 2020.)

Delve Taulut auttavat jarjestdmaén tietoa Sharepointissa. Delve Taulujen avulla voi
helposti koota samaan paikkaan saman aihealueen dokumentteja. Taulujen otsikot
nakyvét kaikille, mutta niiden siséltdaméat dokumentit nakyvat vain niille kayttajille,
joilla niihin on oikeus. Kuka tahansa kayttajista voi luoda uuden taulun ja lisata sinne
dokumentteja. Microsoft Delveen on mahdollista luoda myds oma profiili, josta nékyy
kayttajan titteli, yhteystiedot ja esimerkiksi koulutustausta, kuvaus omasta osaamisesta,
kiinnostuksen kohteet sek& meneilldén olevat isot projektit. Kéyttajan profiilista ndkee
kayttajan yhteydet, tiimit, joissa han on mukana seka kootusti kayttajan tuottamat
tiedostot. (What is Office Delve? 2020.)

Sharepoint ja Teams ovat erilliset sovellukset, mutta ne kuitenkin toimivat yhdessa.
Microsoft Teams tarjoaa kuitenkin tiettyja ominaisuuksia, joihin Sharepoint ei kykene.
(Microsoft Teams vs SharePoint 2020.)

Microsoft Teams

Microsoft Teams on chat-pohjainen viestintatydkalu, joka soveltuu tydyhteisén
paivittdiseen viestintdan, yhteydenpitoon ja tydntekoon (Teams vai Yammer? Vai
SharePoint tai Outlook? Milloin kdytan mitakin? 2018). Microsoft Teams on vahvasti
yhteydessé Sharepointiin. Jokaisella Teamsiin luodulla tiimill& on Sharepoint
tiimisivusto, jonne myds kaikki Teamsiin ladatut ja luodut tiedostot myos tallentuvat.
Microsoft Teams, sisaltad Office 365 sovellukset, kuten Outlook kalenterin ja Plannerin.
Microsoft Teamsiiin perustetaan jokaiselle tiimille oma yhteistydalue, jossa voi jakaa,
luoda ja muokata tiedostoja seka kayda keskustelua keskustelualueilla. (Overview of
teams and channels in Microsoft Teams 2020.)

Sharepointin ja Teamsin vélill4 liikkuminen on tehty mahdollisimman helpoksi.
Sovellukset ikaan kuin toimivat Teamsin sisalla, eika eri sovellusten kaytt6 vélttamatta
edellytd Teams-sovelluksesta poistumista. (Oosterveld 2020a.) Jokaisella Teams-

kanavalla on myds oma kansionsa tiimin Sharepoint-sivulla, jonne Teamsissa luodut,
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muokatut ja jaetut tiedostot tallentuvat. Jokainen Teamsissa luotu tai sinne lisatty
tiedosto tallentuu automaattisesti myos Sharepointin dokumentti-kirjastoon. (Microsoft

Teams vs. SharePoint Teams: How to Enhance Collaboration at Work. 2018.)

Microsoft Teamsissa on mahdollista luoda, jakaa ja muokata erilaisia tiedostoja, kuten
Word-, Excel-, PowerPoint- ja OneNote-tiedostoja. (Oosterveld 2019; Teams vai
Yammer? Vai SharePoint tai Outlook? Milloin kdytan mitakin? 2018)
Dokumentinhallinta, kuten tiedostojen luominen, muokkaaminen ja kommentointi, on
mahdollista tehda joko Sharepointissa tai Teamsissg, riippuen kummasta nakymasta
kayttdja pitdd enemman. Teamsissa muokatut ja kommentoidut tiedostot kuitenkin
tallentuvat muokkauksineen ja kommentteineen myds Sharepointiin. (Oosterveld 2020a;
Zelfond 2019)

Teams-tiimia luodessa voi valita onko tiimi yksityinen vain sen jasenille, julkinen koko
organisaatiolle tai koko organisaation kattava. Kdytannéssa nama asetukset vaikuttavat
siihen, ketk& voivat liittyd tiimiin ja ketké sité voivat hallita. Yksityiseen tiimiin voi
liittyd vaan tiimin omistajan kutsusta, kun taas julkiseen tiimiin voi liitty4 kuka tahansa
organisaation jasen. Koko organisaation kattavaan Teams-tiimiin listaan

automaattisesti kaikki organisaation jasenet. (Oosterveld 2020a.)

Tiimit koostuvat eri kanavista, joita voi luonnehtia tiimin yhteistydalueiksi ja joissa
suurin osa kaikista toiminnoista tapahtuu. Kanava on erillinen alue, joka on tarkoitettu
tietyn aihealueen tai esimerkiksi projektin tyostamiseen ja siitd keskusteluun. Kanavaan
kootaan kaikki siihen aiheeseen tai projektiin liittyva tieto. Kanavaan on mahdollista
jakaa aiheeseen liittyvia tiedostoja, muokata ja kommentoida niit4 sekéd kdydéa aihetta
koskevaa keskustelua. Jokaisella tiimilla on automaattisesti Yleinen- kanava, jossa voi
jakaa koko tiimid koskevaa yleista tietoa ja kdyda yleistd keskustelua koko tiimin
kesken. (Microsoft Teams vs. SharePoint Teams: How to Enhance Collaboration at
Work. 2018; Oosterveld 2020a.) Sharepoint ja Teams ovat hyvin integroituneita.
Teamsiin luotu kanava 16ytyy tiimin Sharepoint-sivun kansioista samalla nimella,
samoin kun sinne ladatut siséllot. (Overview of teams and channels in Microsoft Teams
2020.)

Jokaiseen Microsoft Teams tiimiin mahtuu enintd&n 200 kanavaa per tiimi. Jos Teams-
kanavan poistaa, niin kanavan keskustelut katoavat, mutta kanavassa jaetut ja luodut
tiedostot sailyvat edelleen tiimin Sharepoint dokumenteissa. (Oosterveld 2020a.)

Kéyttdja voi valikoida, mitka tiimit ja kanavat ovat omalla suosituimmat-listalla.
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Tiimej& on mahdollista myos piilottaa omalta listalta, jolloin tiimista ei poistu, mutta ne
eivat enda ndy omien tiimien kohdalla. My6s Teams-kanavien kohdalla on mahdollista
valita suosikkikanavat, jotka nakyvat omassa kanavaluettelossa ensimmaisené.
Seuraamalla kanavaa kéyttdja saa ilmoituksia kanavan toiminnasta, kuten uusista
julkaisuista kanavassa. Tdma auttaa pitdmaan kayttajaa ajan tasalla tarkeiden kanavien
toiminnasta. Kanavista on mahdollista myds poistua, mikali siella kéytava keskustelu ei
kosketa itsed. (Microsoft Teams vs. SharePoint Teams: How to Enhance Collaboration
at Work. 2018; Oosterveld 2020a.)

Yksityiset kanavat ovat keskitettyja yhteistydalueita tiimin sisalla. Yksityisissa
kanavissa vain tietyt tiimin jasenet ovat osa kanavaa. Kanava ei ndy muille tiimin
jasenille kuin niille, jotka on kanavaan kutsuttu. Kenet tahansa tiimin jasenen voi lisata
yksityiseen kanavaan, kunhan hén on jo osa tiimid. Yksityisten kanavien tarkoituksena
on, ettd ne eivat kuormita muita tiimilaisia. Yksityisella kanavalla voidaan kasitella
asioita, jotka eivat kuulu muulle tiimille tai niita ei muusta syysté ole tarpeen jakaa

muun tiimin kanssa. (Oosterveld 2020a.)

Microsoft Teamsissa on mahdollista tarkastella tiimin viimeaikaista toimintaa. Syote-
sivulla (activity feed) ndkee kootusti kaikki lukemattomat viestit, itsed koskevat
merkinnat (@-merkinnét) seka tykkaykset ja vastaukset omiin kommentteihin.
Syotteeseen nousee myds muiden tiimiléisten viimeaikainen toiminta, eli esimerkiksi
tiimildisten suosimat, muokkaamat tai kommentoimat tiedostot. Tiimin kesken suositut

tiedostot on helppo l6ytaa Syote-sivun kautta. (Oosterveld 2020b.)

Teams-kanavan keskustelualueella on mahdollista kéyda tiimin yhteisi& keskusteluja,
jotka ovat myos kaikille tiimin jasenille nakyvilla (Teams vai Yammer? Vai SharePoint
tai Outlook? Milloin kaytan mitakin? 2018). Teams-keskusteluissa voi merkita
yksittdisen henkilon, tietyn kanavan seuraajat tai kaikki tiimin jasenet kerralla, mikali
asia kaipaa néide henkildiden huomiota. Keskusteluihin saadusta merkinnasta tulee
kayttajalle ilmoitus. llmoituksen tyyppi riippuu kuitenkin kunkin kéayttajan omista
ilmoitusasetuksista. (Oosterveld 2020b.) Keskusteluihin voi halutessaan liittda kuvia,
tarroja, GIF-videoita ja emojeita. Teamsin kanava luo myds kansion Sharepointin
dokumenttikirjastoon, jonne Teamsissé kaydyt keskustelut automaattisesti tallentuvat.
Sharepointista siis 10ytyvat kaikki kanavilla mainitut asiat. (Microsoft Teams vs.

SharePoint Teams: How to Enhance Collaboration at Work. 2018.)
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Teams chatissa voi soittaa &ani- ja videopuheluja seka l&hettdd viesteja yhden tai
useamman kollegan kanssa. Tiimin etdtapaamiset on mahdollista hoitaa Teamsissa.
(Microsoft Teams vs. SharePoint Teams: How to Enhance Collaboration at Work. 2018;
Oosterveld 2020a; Microsoft Teams vs SharePoint 2020; Zelfond 2019.) Teamsin kautta
tapahtuviin palavereihin on mahdollista kutsua myds oman organisaation ulkopuolisia
henkil6ita (Teams vai Yammer? Vai SharePoint tai Outlook? Milloin kéytéan mitakin?
2018).

Teams Kalenteri ja Teams tapaamiset

Teams kalenteri ja Outlook kalenteri ovat yhteydessa toisiinsa. Mikali siis tapaamisen
aikatauluttaa Outlook-kalenterissa, se nékyy myos Teams-kalenterissa ja toisin péin.
Uuden Teams-tapaamisen voi luoda Teams-kalenterin kautta. Teams-tapaamisen voi
jarjestaa esimerkiksi kokonaiselle Teams-kanavalle tai tapaamiseen voi kutsua erikseen
kaikki osallistujat. My6s organisaation ulkopuolisia henkil6ita voi kutsua Teams-
kokoukseen. (Schedule a meeting in Teams 2020.) Teams kalenterissa on mahdollista
luoda tapahtumia, jotka toistuvat esimerkiksi viikoittain. N&in esimerkiksi viikottaisiin
tiimipalavereihin ei tarvitse lahettaa erikseen kalenterikutsua joka kerta. Omaan Teams-
kalenteriin on mahdollista varata myos aikaa itsendiselle tydskentelylle, jonne ei sovi

tapaamisia. (How To Effectively Use The Microsoft Teams Calendar 2020.)

Tapaamisutsussa maaritelldén sen ajankohta ja aihe. Kokoukseen voi valmistautua
lisadmalla kokouksen asialistan tai kaymalla keskustelua tapaamisen osallistujien
kanssa Meeting notes-sivulta. Talle samalle muistiinpanosivulle voi koota kokouksen
muistion kokouksen aikana. Muistiinpanojen luettavuutta voi helpottaa lisdédmalla uuden
osion aina eri aiheille. Muistiinpanoihin on mahdollista tehda my6s merkintojéa, joilla
voidaan esimerkiksi osoittaa tehtéavia tietyille henkil6ille. Tapaamisen aikana on
mahdollista jakaa esimerkiksi esitysgrafiikkaa, tilastoja ja muita dokumentteja muille
osallistujille. Teams-tapaamiset on mahdollista tallentaa ja tallenne 16ytyy yhdessa

tapaamisen muistiinpanojen kanssa Teams-kokousketjusta. (Meetings in Teams 2020.)

Pikaiset ja suunnittelemattomat tapaamiset voi myds hoitaa Teams-keskustelualueella
Meet Now-painikkeen avulla. Tatd ominaisuutta voi hyddyntaa, kun asialla on kiire ja

kaikilta tiimildisilta tarvitsee saada vastaus heti. (Utley 2018)
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Microsoft Planner

Microsoft Planner on projektien toteuttamista varten suunniteltu sovellus, jonka voi
liittaa tiimin Sharepoint- ja Teams-sivulle. Plannerin avulla voi luoda projektikohtaisia
suunnitelmia, koota sité suorittavan tiimin, maarittaa projektin tavoitteen ja osatavoitteet
seka koota projektia koskevat dokumentit samaan paikkaan. Plannerissa voi seurata
ryhman edistymisté ja pysyé ajan tasalla projektin etenemisesté. (Collaborate with your

team using Microsoft Planner 2020.)

4.4.3 Sosiaalisen intranetin kaytt6a koskevan oppaan laadinta

Projektin painopiste oli sosiaalisen intranetin kayttoa koskevan oppaan laadinnassa.
Oppaan taustoituksena toimi Lodi Oy:n henkil6stolla teetetty kartoittava
henkilostokysely seka yritysten sosiaalisia intranetteja koskeva viestinnén
tutkimuskirjallisuus. Liséksi tutustuin sosiaalisen intranetin kdyttdominaisuuksiin
Microsoftin ohje-sivustojen avulla, seké sovelluksia koskevien konsultointitekstien ja

blogikirjoitusten avulla.

Sharepoint ja Teams sisaltavat lukuisia eri ominaisuuksia, mutta oppaaseen sisallytin ne
sovellukset ja kayttdominaisuudet, jotka olivat mielestani kaikista hyodyllisimmat Lodi
Oy:lle. Ndama valinnat tein henkilostokyselyssa saamani tiedon seké aihetta koskevan
tutkimuskirjallisuuden perusteella. Oppaan laadinnassa oli tarked4 huomioida sen
kayttéja, jolla ei valttamatta ole aiempaa kokemusta uudesta intranetistd, eika syvallista
ymmarrysta tyoyhteison viestinnédsta. Henkilostokyselyssa ja oppaassa uudesta
sosiaalisesta intranetistd k&ytetddn kasitettd intranet, silla sosiaalinen intranet koettiin
yrityksen puolesta herattdvan h&ammennyté. Opas laadittiin yleiskielell& ja
ohjeistuksessa pyrittiin selkeyteen, jotta se olisi k&yttajalle helposti ymmarrettava ja
hyddyllinen. Ohjeiden laadinnassa oli otettava huomioon, ettd sen kdyttajista suurin osa
eivat ole viestinnén alan ihmisi4, joten monia viestinnan ilmigit4 tuli avata yleiskielella

opasta laadittaessa.

Oppaasta tehtiin myos visuaalisesti houkutteleva, jotta sit4 olisi helppo kéayttaa. Itse
ohjeet on oppaassa koottu vérikkaalle pohjalle, jotta ne on helppo erottaa muun tekstin
seasta. Ohjeiden rinnalla on avattu ohjeiden taustalla olevaa viestinnén
tutkimuskirjallisuutta sosiaalista intranettid koskien. Sosiaalisen intranetin kéyttoa

koskeva opas on néahtavilla kokonaisuudessaan luvussa 5.1.
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4.4.4 Ohjeiden laadinta yrityksen avainhenkilGille uuden intranetin
kayttoonoton tueksi

Yrityksen avainhenkil6ille tarkoitetut ohjeet uuden intranetin kéyttéonoton tueksi
laadittiin viestintateknologian implementointia ja muutosta koskevan viestinnan
kirjallisuuden pohjalta. Avainhenkiloille tarkoitetut ohjeet eivét olleet yhta laajat kuin
intranetin k&yttod koskeva opas. Naissa ohjeissa muistutettiin muutoksen
prosessimaisuudesta ja annettiin kaytannon ehdotuksia, kuinka avainhenkil6t voivat
omalla toiminnallaan edistad uuden intranetin kdyttdonottoa tydyhteisdssa.
Avainhenkildille tarkoitetut ohjeet noudattivat samanlaista visuaalista ilmettd, kuin
intranettia koskeva opas. My0ds ndma ohjeet laadittiin yleiskielelld, jotta ne ovat
mahdollisimman ymmaérrettavét eri alojen edustajille. Sosiaalisen intranetin

kayttoonottoa koskeva ohjeistus on kokonaisuudessaan luvussa 5.2.

4.4.5 Projektin esittely yritykselle

Projektin tulokset oli alun perin tarkoitus esitella ensin yrityksen johtoryhmalle ja sen
jalkeen koko muulle henkiltstdlle huhtikuussa 2020. Korona-epidemia aiheutti
kuitenkin muutoksia suunnitelmaan, jonka myota projekti paadyttiin esittelemaan etdna
Lodi Oy:n hallinto- ja viestintapaallikoille. Tata ratkaisua puolsi myos se, ettd hallinto-
ja viestintapaallikko ovat paavastuussa sosiaalisen intranetin kdyttdonotosta, kun se on
Lodi Oy:lle ajankohtaista. Olin my6s projektin tiimoilta tydskennellyt heidén kanssaan
tiiviisti, joten projektin esittely nimenomaan heille oli luontevaa. Projektin esittelya
varten valmistelin diaesityksen, jossa kavin 1api projektisuunnitelman, esittelin
henkilostokyselyn tulokset seka esittelin intranetin kdyttda koskevan oppaan ja
avainhenkildille tarkoitettujen ohjeistusten siséltod. Projektin esittelya koskeva diaesitys
on tdman tutkielman liitteissa (Liite 2).

4.4.6 Projektin paattyminen

Projekti ndhd&an paattyneeksi, kun niin sanottu lopputuote on valmis ja se on luovutettu
toimeksiantajalle. Projektin lopputuotteen tulee sisaltaa kaikki projektisopimuksen ja

projektisuunnitelman sisaltdmat kokonaisuudet. (Ruuska 2001, 179.) Esittelyn
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yhteydessé sovimme, etté hallinto- ja viestintdpaéllikkd kommentoivat oppaan
ohjeistusta vield niiltd kohdin, joihin toivovat tiivistystd. Sosiaalisen intranetin kayttoa
koskeva opas palautettiin Lodi Oy:lle sellaisessa muodossa, etta yritys voi tarvittaessa
poistaa tai lisata siihen sisaltéa. Sovimme kuitenkin, ettd mikali oppaaseen tehdaéan

muutoksia, muistetaan oppaassa mainita, kenen tuottamaa sisaltoa se on.

Lodi Oy:lle palautettiin huhtikuun 2020 lopussa henkildstokyselyé koskeva raportti,
opas uuden intranetin kayttda koskien, avainhenkil6ille tarkoitettu ohjeistus uuden
intranetin k&yttéonottoa koskien seka esittelyyn laadittu diaesitys. Projektin paatteeksi
kavimme vield Lodi Oy:n hallinta- ja viestintdpaallikon kanssa arviointikeskustelun
toukokuussa 2020, jossa he arvioivat projektin sujuvuutta sekda oppaan ja ohjeiden

hyodyllisyytta.

Projektissa valmistuneen intranetin kayttda koskevan oppaan ja avainhenkil6ille
tarkoitettujen ohjeiden jakelusta henkilostélle vastaa Lodi Oy:n yhteyshenkilo.
Intranetin kdyttoonoton tarkkaa ajankohtaa ei olla vield mééritelty, mutta uutta
intranettid on jo vaiheittain otettu Lodi Oy:ll& k&yttoon. Projektin padttymisen
yhteydessé ei viela ollut tarkkaa tietoa, milloin intranetin kdyttod koskeva opas otetaan

yrityksessa kayttoon.

4.5 Yhteydenpito ja resurssit

Projektin aikana pidin yhteytta Lodi Oy:n yhteyshenkilon kanssa niin sahkopostitse,
puhelimella kuin Teams-tapaamisten muodossa. Lodi Oy:n edustajien kanssa
tavattaessa oli tarkedd muodostaa jaettua ymmarrysta projektin tavoitteista ja projektin
sisallostd. Tapaamiset hoidettiin paasaéntoisesti puhelimitse tai Teams-tapaamisissa,
joihin osallistui yleensa itseni lisaksi Lodi Oy:n hallinto- ja viestintdpaallikko.

Materiaalien, kuten kyselyn luonnosten jakaminen toteutettiin sahkdpostilla.

Projekti toteutettiin osana maisterintutkielmaa, joten tarkeita tapaamisia olivat myds
ohjaustapaamiset tutkielman ohjaajan kanssa. Sovimme ohjaajan kanssa tapaamiset seka
jaoin ohjausta koskevaa materiaalia sahkdpostitse. Ohjaustapaamiset hoidettiin

kasvokkais- tai Skype-tapaamisissa.

Lodi Oy:n kanssa muodostui helposti yhteinen ymmarrys projektin laajuudesta. Projekti
tehtiin osana maisterintutkielmaa, jonka aikataulut ja tyon laajuus on jo ennalta
maaréatty. Projektin tiiviin aikataulun vuoksi oli tarkead rajata projekti selkeésti seka

pitéd kiinni sovitusta aikataulusta. Projektia toteuttamisessa tarkeita resursseja ajallisten
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resurssien liséksi olivat tietoresurssit. Projektin toteuttamista varten sain tietoa Lodi
Oy:n yhteyshenkildiden kanssa kéydyista keskusteluista, toteuttamastani

henkildstokyselystd, viestinnan tutkimuskirjallisuudesta seka tutkielman ohjaajalta.

4.6 Projektin arviointi

Yrityksen sosiaalisen intranetin kayttdonottoprojektin tavoitteena oli laatia yrityksen
uuden sosiaalisen intranetin kéytt6a koskeva opas seké laatia ohjeet yrityksen
avainhenkildille uuden sosiaalisen intranetin k&yttoonoton tueksi. Nama tavoitteet
mielesténi saavutettiin, vaikka tdman tyyppisen projektin suorittaminen oli itselleni

uutta ja projektin suorittamiseen liittyi paljon epdvarmuutta.

Projektimuotoinen tydskentely voi kohdata erilaisia haasteita. Projektin haasteita voivat
aiheuttaa esimerkiksi projektin heikko valmistelu, projektin rajausta ei ole tehty
riittdvan tarkasti, projektin tavoitteet ovat eparealistisia tai projektilla ei ole yrityksen
ylimman johdon tukea. (Ruuska 2001, 25-30.) Néiden haasteiden valttamiseksi
projektia koskeva projektisuunnitelma laadittiin tarkkaan ja sen sisallosta keskusteltiin
niin Lodi Oy:n yhteyshenkilon kuin maisterintutkielman ohjaajan kanssa. Projektin
alussa haluttiin varmistaa, ettd projektin tavoitteet ovat saavutettavissa sille asetetulla
aikataululla. Projektilla oli myds alusta asti Lodi Oy:n ylimman johdon tuki, joka
helpotti projektin nopeaa kdynnistadmista. Projektin lopullisten tavoitteiden asettaminen
onnistui hyvéssa yhteistydssa yhteistyodyrityksen kanssa. Sen sijaan
projektisuunnitelman tarkka sanoitus osoittautui yllattavan haastavaksi. Lopulta
kuitenkin onnistuin mielestéani melko hyvin projektisuunnitelman laadinnassa.
Projektisuunnitelman laadintaan kului odotettua enemman aikaa, mutta se kuitenkin
ohjasi ja edesauttoi projektin toteuttamista. Projektisuunnitelmaan kulunut ylimééardinen

aika lopulta siis helpotti projektin toteuttamista.

Sosiaalisen intranetin kdytt6d koskeva opas sisaltdd mielestani olennaisten sovellusten
ja ominaisuuksien kayttoa koskevat ohjeet. Tutustuin syvallisesti yrityksen kayttoon
tulevaan sosiaaliseen intranettiin ja tein valinnat oppaaseen tulevista sovelluksista ja
ominaisuuksista perustuen henkildstokyselyn tuloksiin sek& omaan arviooni sovellusten
ja ominaisuuksien hyodyllisyydestd. Oppaan heikkoudeksi voi kuitenkin lukea sen, ettéd
tietdmykseni Lodi Oy:n tydyhteisod koskien on hyvin rajallinen. Oppaan taustoittamista
varten teettdméaani henkildstokyselyyn vastasi vain hieman reilu puolet koko
henkilostostad. Oppaan sisaltdmat ohjeet eivat vélttdmatta palvele parhaalla mahdollisella
tavalla kaikkia ty0yhteison jasenid. AvainhenkilQille tarkoitetut ohjeet olivat myos
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melko suppeat ja jaivat paikoin melko yleiselle tasolle. Ohjeet olisivat voineet sisaltda
enemman konkreettisia esimerkkeja ja ohjeita, jotta ohjeiden hyédyntdminen olisi

yrityksen edustajien toimesta helpompaa.

Sosiaalisen intranetin kayttoonottoa koskevasta oppaasta pyrittiin tekeméan
mahdollisimman yleiskielinen, vaikka sen siséltd perustuukin tieteelliseen tietoon.
Tassa onnistuttiin mielestani vahintaan Kiitettavasti. Paikoittain opas sisdltada edelleen
jokseenkin hankalia lauserakenteita ja jotkin ohjeistuksia koskevat virkkeet ovat liian
pitkid. Suurimmalta osalta onnistuin kuitenkin mielestani ottamaan huomioon oppaan ja

ohjeiden vaatiman tekstilajin.

Sosiaalisen intranetin kdytt6d koskeva opas ja yrityksen avainhenkil6ille tarkoitetut
ohjeet sisaltavat myos visuaalisia elementtej, joilla pyrittiin lisédmé&an ohjeistusten
ymmarrettavyyttd, luettavuutta ja houkuttelevuutta. Mielesténi oppaan ja ohjeiden
visuaalisuudessa onnistuin melko hyvin. Kuitenkin visuaalinen ilme on paikoittain
epdjohdonmukaista, silla toiset sivut ovat melkein tdynna teksti&, kun toisella sivulla on
vain véhan tekstid. Samoin oppaassa erivariselle pohjalle kootut ohjeet eivat taysin

noudata yrityksen toivetta koota enintédan nelja ohjetta yhteen laatikkoon.

Yksi projektin haasteista oli sen suhteuttaminen osaksi maisterintutkielmaa ja muita
opintoja. Projektin suunnittelussa ja aikatauluttamisessa tuli huomioida my®os se, etta
projekti on vain osa maisterintutkielmaa, jonka laadintaan tuli myds varata resursseja.
Projekti suoritettiin kuitenkin alkuun sovitussa aikataulussa ja se vastasi myos
sisallollisesti sovittua. Tulevaisuudessa kuitenkin tallaisten projektien toteuttamisessa

aion varata enemmaén aikaa ainakin projektisuunnitelman laadintaan.

Projektin haasteena voi pitdd myos sitd, ettd minulla ei ollut aiempaa kokemusta
vastaavanlaisen projektin toteuttamisesta yksin. Projektin yllattavéksi haasteeksi nousi
kevaalla 2020 epidemiaksi muodostunut koronatilanne, joka aiheutti muutoksia
projektin tulosten esittelylle sek& omille tydskentelytavoilleni. Nama haasteet eivét
kuitenkaan vaikuttaneet negatiivisesti projektin suorittamiseen. Painvastoin, projektin
esittely osoittautui erittdin opettavaiseksi tilaisuudeksi. Ylip4atadn yhteistyd Lodi Oy:n
edustajien kanssa oli hedelméllista ja se auttoi projektia aina eteenpdin. Lodi Oy:n
yhteyshenkil0 tarjosi apua ja kommentteja projektin eri vaiheissa, miké helpotti

henkilostokyselyn ja intranetin kdyttéd koskevan oppaan laadinnassa.

Tdassd maisterintutkielmassa esitelty sosiaalisen intranetin kdyttoa koskeva opas ja
avainhenkildille laaditut ohjeet siséltvat arvokasta tietoa tydyhteisdjen viestinnésta ja
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viestintdkdytanteiden kehittdmisestd, joita voi soveltaa myds muihin tydyhteisoihin kuin

pelkéstdan tdman tutkielman yhteistyoyritykselle.

Yrityksen antama palaute

Sovimme Lodi Oy:n yhteyshenkilon kanssa, ettd saan yritykseltd palautetta projektia
koskien arviointikeskustelussa, johon osallistuvat minun lisékseni Lodi Oy:n viestinté-
ja hallintopaallikkd. Arviointikeskustelu kaytiin toukokuussa 2020, noin kaksi viikkoa
projektia koskevien materiaalien palauttamisen jalkeen. Ndin yrityksessa ehdittiin
rauhassa tutustua laatimaani ohjeistukseen. Arviointikeskustelu k&ytiin Teamsin
valityksella. Toivoin palautetta projektin tavoitteiden saavuttamisesta, mahdollisista
kehityskohteista seka projektitydskentelystani. Olin lahettanyt etukateen viestinta- ja

hallintop&éllikélle listan asioista, joista toivoin heiltd palautetta.

Kévimme arviointikeskustelussa l&pi projekti osa-alueet ja keskustelimme asioista,
joissa onnistuttiin sek& mahdollisista kehityskohteista. Kokonaisuudessaan Lodi Oy:n
viestintd- ja hallintop&allikko arvioivat projektin onnistuneen hyvin. Projektin osana
laaditut opas ja ohjeet olivat heiddn mukaansa kattavat ja Lodi Oy:lI4 arvioitiin, ettd
niitd voi myods suoraan hyddyntaa kaytannossa. Projektissa syntyi kahden tason ohjeita,
jotka yrityksen edustajien mukaan auttoivat hahmottamaan, mita intranetin
kayttoonottamisen yhteydessa tulee tehdé seké kuinka kayttoonottoa tulee aikanaan
l&hted viemadn eteenpdin. Ohjeiden visuaalisuutta yritys arvioi selkeéksi. Lisaksi he
pitivat ajatuksesta koota varsinaiset ohjeet omiin varikkaisiin laatikkoihin tekstin
keskelle.

Projektia taustoittava henkilostokysely tuotti yrityksen nakdkulmasta mielenkiintoista ja
hyodyllista tietoa sosiaalisen intranetin kdyttéonottoa ajatellen. Henkildstokyselyn
kehityskohteeksi yrityksen edustajat mainitsivat kyselyn ymmarrettavyyden.
Henkilostokyselyé laadittaessa Lodi Oy:n viestinté- ja hallintopaallikko kylla antoivat
palautetta ja auttoivat kyselyn ymmarrettdvammaksi muokkaamisessa. He kuitenkin
pohtivat arivointikeskustelussa, olisivatko he voineet vield enemman auttaa kyselyn
ymmérrettdvammaéksi tekemisessa. Henkilostokyselyyn oltaisiin myds toivottu
enemman vastaajia, koska nyt kyselyyn vastasi 57% koko Lodi Oy:n henkil0stosta.
Viestinté- ja hallintopaéllikko kuitenkin uskovat véhaisen vastaajamadréan johtuvan

ennemmin esimerkiksi kiireesta kuin itse kyselysté tai sen siséllosta.



48

Intranetin kdyttda koskeva opas on viestinta- ja hallintopééllikon mukaan hyddyllinen ja
vastaa projektin tavoitteita. Yritys aikoo laatimani oppaan pohjalta lahted kehittdmaan
omaa sisdista projektiaan intranetin kayttéonoton suhteen. Intranetin kayttoa koskevan
oppaan uskotaan edistavan intranetin kayttoa tulevaisuudessa. Oppaassa avattiin myos
joitakin intranettiin liittyvié rakenteellisia ongelmia, joiden tunnistaminen auttaa
intranetin kayttéonotossa. Oppaassa esitelldan ja neuvotaan kayttaméaan sovelluksia,
jotka olivat myds yrityksen edustajille aivan uusia. Yrityksen mukaan niista sai aivan
uusia ideoita hyddyntad intranettid. Tassa maisterintutkielmassa luvussa 5.1 esiteltya
opasta ei kuitenkaan sellaisenaan laiteta viel& kevéalla 2020 jakoon koko henkildstolle,
vaan oppaan ohjeita otetaan porrastetusti kayttéon Lodi Oy:l14, kun intranetin
kayttoonotto etenee. Yritys on ottanut lisadntyneen etatydskentelyn vuoksi Teamsia
tehokkaampaan kayttoon, vaikka uuden intranetin kayttoonotto ei vield olekaan heilla
ajankohtaista. Teamsié koskevaa omaa ohjeistusta rakennettiin laatimani oppaan
pohjalta, silla se siséltaa asioita, joita olisi heidan mielesta syytd huomioida heti

Teamsin kayttoonoton alussa.

Intranetin kdytt6d koskeva opas sisaltdd kuitenkin myds kehittdmisen paikkoja. Yritys
mainitsee kehityskohteiksi yksinkertaisen ja ymmarrettavén kielen seka oppaan
sisaltdmien teoriaosuuksien pituuden. Opas siséltaa paikoin viela sellaista kieltd, joka ei
valttamatta arkikayttoon tarkoitetussa oppaassa ole erityisen selkeéa tai nopeasti
ymmérrettdvad. Yrityksessa pelatéan, etta liian pitkat tekstiosiot aiheuttavat sen, etté
lopulta koko teksti jad lukematta. Myos kaikkien ohjekohtien tulisi siséltdd mieluiten

kolme, maksimissaan nelja kohtaa. Téhan ei kuitenkaan kaikkialla oppaassa paasty.

Uuden intranetin kéytto ole vielé ajankohtaista Lodi Oy:lle, vaikka Teamsin kdyttoa
nykyisin suositellaankin lisddntyneen etatydskentelyn vuoksi. Lodi Oy ei osaa siis viela
arvioida avainhenkildille tarkoitettujen ohjeiden hyodyllisyytta, silla ne eivat ole viela
kaytodssd. Uuden intranetin kayttéonotto voi tulla my6s nopeastikin, joten yrityksessa
uskotaan, ettd on kaikkien kannalta hyvé, ettd yhteiset toimintamallit ovat kirjattuna.

Projektin olennaisimmaksi kehityskohteeksi hallinto- ja viestintapaallikkoé nimedvét
kohderyhmén ymmartdmisen. Talla he tarkoittavat sitd, millaisia k&sitteita voi kaytta,
jotta koko henkildstd ymmartad, mistd puhutaan. Késitteiden ké&ytdsta projektin aikana
keskusteltiinkin heidan kanssaan, mutta vaikea késitteistd on edelleen paikoittain
nahtévissé oppaassa ja ohjeistuksessa. Henkilostokyselyn vastaajat eivat myodskadn
yrityksen edustajien mukaan aina tienneet mité heilta kysytaan ja mista puhuttiin. Lodi

Oy:n viestinté- ja hallintopaallikké korostivat arviointikeskustelussa kuitenkin myds
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sitd, ettd minun oli yrityksen ulkopuolisena henkilona vaikea hahmottaa, millainen

kohderyhmé on kyseessa ja ndin ollen millaisia kasitteita heidan kanssaan tulisi kéyttaa.

Arviointikeskustelussa nousi esiin myds huoleni siitg, ettd heidan kéayttdma aika
projektia koskevaan palautteen antamiseen ty0llisti heité litkaa. Viestinta- ja
hallintopééllikkd kuitenkin kokivat, ettd heidan velvollisuutensa olikin osallistua tdhan

projektiin, joka kosketti heidan sisdisia asioita.

Projektitytskentelyn osalta Lodi Oy:n edustajat arvioivat tydskentelyani sujuvaksi ja
itsendiseksi, eivétka he oikeastaan keksineet sen suhteen huomautettavaa. Y hteistyo oli
heiddn mukaansa sujuvaa ja asetetut tavoitteet saavutettiin hienosti sovitussa
aikataulussa. He myds korostivat palautteessaan sitd, etté he kokivat velvollisuudekseen
osallistua ja antaa palautetta projektin eri vaiheissa ja olin turhaan huolissani heidan
tyollistymisestaan projektin suhteen. Loppujen lopuksi projekti kuitenkin koettiin

yrityksen puolesta kaiken kaikkiaan hyodylliseksi.
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5 Yrityksen sosiaalisen intranetin kayttoonottoon liittyvat
ohjeistukset

5.1 Intranet tutuksi—Opas intranetin sujuvaan kayttoon

INTRANET TUTUKSI

Opas intranetin

sujuvaan kayttoon




Sisalto

Tyoyhteison tiedonhallinta ja intranet
Intranetin kaytdn ominaispiirteita
Millainen on uusi intranet?

e Microsoft Sharepoint

e Microsoft Teams
Sanasto
Ohjeet intranetin sujuvaan kayttéon

1. Miten viestin koko tyoyhteisdlle?
e Uutiset
e Uutiskirjeet
2. Miten I6ydan tietoa intranetista?
e Seuraa toimintaa intranetissa
e Lue uutiskirjeet
3. Teams-kanavat - huomioi nama seikat
4. Kuinka voin osallistua tydyhteisoni tiedonhallintaan?
5. Tietoa jakamalla rakennetaan tydyhteistn yhteista muistia
e Kuinka voin osallistua tiedon jakamiseen?
e Tee tiedon jakamisesta nakyvaa
e Luo profiili Delve-sovellukseen
e Luo yhteistd ymmarrysta
6. Miten valtan tietotulvan?
7. Tapaaminen Teamsissa: Mitd ominaisuuksia kannattaa hyodyntaa?
e Tapaamiseen valmistautuminen
e Tapaamisen kulku
8. Teams-keskustelut: Keskustelujen monet muodot
o Keskustelujen kdyminen Teamsissa
e Vapaamuotoisen keskustelun kdyminen Teamsissa

9. Planner - tehokas tytkalu projektinhallintaan

Kirjallisuus
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Tyoyhteison tiedonhallinta ja intranet

Taman ohjeistuksen tavoitteena on tukea tydyhteison intranetissa tapahtuvaa
tiedonhallintaa. Toimiva tiedonhallinta intranetissa edellyttaa, etta tydyhteisolla on
yhteinen ymmarrys ja toimintatavat sen kayton suhteen. Yhteisen toiminnan
koordinointi ja tavoitteiden saavuttaminen on helpompaa, kun tiedonhallinnalle on

asetettu yhteiset pelisaannot.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tiedon jakamisen lisaksi tiedon etsimista ja luomista
ihmisten vélisesséa vuorovaikutuksessa. Organisaation tiedon jakaminen on
vuorovaikutuksessa tapahtuva prosessi, jossa tyontekijat yhdessa vaihtavat tietoa
luodakseen uutta tietoa. Tiedon luomisen prosessissa tieto tehdaan saatavilla olevaksi,

sitd selkeytetaan ja yhdistellaan osaksi organisaation tietosysteemia.

Intranetilla tarkoitetaan tydyhteison internet-pohjaista alustaa, jonka avulla tyontekijat

voivat

e viestid tydyhteison yksittaisten jasenten tai koko tydyhteison kanssa
¢ julkaista, muokata tai lajitella tekstia ja tiedostoja
o tarkastella niita viesteja, keskusteluja, teksteja ja kansioita, joita muut

tyoyhteison jasenet ovat julkaisseet, muokanneet tai lajitelleet.

Intranetin kaltaisia tyokaluja hyddynnetddn organisaation tiedonhallinnassa, silla ne
mahdollistavat tehtavien ja vuorovaikutuksen toteuttamisen tehokkuuden. Intranettien
kayton ensisijainen tavoite on tukea ja parantaa tyOyhteison viestintaa ja yhteistyota.

Tata tavoitetta ei saavuteta ilman tyontekijoiden aktiivista intranetin kayttoa.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Nonaka & von Krogh 2009; Razmerita, Kirchner & Nielsen
2016; Rode 2016.
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Intranetin kdyton ominaispiirteita

Uuden intranetin kayttdonotto palvelee tydyhteisdn tiedonhallintaa paljon
todennakdisemmin, kun kaikki tydyhteison jasenet hyodyntavat intranetin
ominaisuuksia samalla tavalla. Yksilot valitsevat teknologian tarjoamista lukuisista eri
ominaisuuksista itselleen mieluisimmat, miké& johtaa saman teknologian
hyodyntamiseen tydyhteisdssa hyvin eri tavoin. Sama teknologia voi siis tarjota eri
kayttajille erilaisia mahdollisuuksia viestid, mink& vuoksi on tarke&d, etta tydyhteisolla

on yhteiset kaytanteet intranetin kaytén suhteen.

Intranetteja koskeva viestinnan tutkimus l&hestyy aihetta usein affordanssi-
nakokulmasta. Olennaista affordanssi-ndkokulmassa on se, millaista vuorovaikutusta
teknologia mahdollistaa sen yksittaisten piirteiden sijaan. Affordanssi-kasite yhdistaa
teknologian ominaisuudet seka kayttgjien yksilolliset kasitykset ja tavoitteet teknologian

kayttéa koskien.
Yleisimmat viestintateknologiaan liitettavat affordanssit ovat seuraavia:

o Nakyvyys: Nakyvyyden affordanssilla tarkoitetaan aiemmin piiloon jddneen
vuorovaikutuksen, tiedon seka viestintdverkostojen néakyvaksi ja havaittavaksi
tekemista viestintateknologian avulla. Esimerkiksi keskustelujen kdyminen
Teamsissa sahkopostiviestittelyn sijaan tekee viestinnasta nakyvampaa.

o Pysyvyys: Pysyvyydella tarkoitetaan sita, ettd intranetissa julkaistu tieto ja
kaydyt keskustelut sailyvat siella sellaisenaan ja niilla voi olla viestinnallisia
vaikutuksia vield kauan julkaisunsa jalkeen. Esimerkiksi jakamasi tiedostot
[6ytyvét intranetistd hakuominaisuuden avulla myds kauan niiden julkaisun
jalkeen.

¢ Muokattavuus: Muokattavuus viittaa mahdollisuuteen muokata ja uudelleen
muotoilla jo julkaistua tietoa. Voit esimerkiksi korjata kirjoitusvirheita
jakamassasi tiedostossa.

e Assosiointi: Assosioinnilla tarkoitetaan omien yhteyksien ja verkostojen
nakyvaksi tekemistd muille. Intranetissé on esimerkiksi mahdollista ndhda ketka
ovat samassa tiimissa tai projektissa mukana seka kuka on luonut mitakin
dokumentteja.

o Jaettu affordanssi: Tydyhteison tiedonhallintaa tukee parhaiten niin sanottu
jaettu affordanssi, mika tarkoittaa, ettd kaikki tiimin jasenet hyddyntavat
teknologiaa tiedonhallintaan samalla tavalla. Tallainen jaettu affordanssi voi olla
esimerkiksi kaikkien ty6ta koskevien tiedostojen tallentaminen intranettiin, jossa
omat tiimin jasenet voivat niitd tarkastella ja tarvittaessa kommentoida.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Leonardi 2013; Treem & Leonardi 2013.



54

Millainen on uusi intranet?

Uusi intranet muodostuu Microsoft Sharepointista ja Microsoft Teamsista. Seka
Microsoft Sharepoint etta Microsoft Teams ovat organisaation yhteistyon ja viestinnan
mahdollistavia alustoja. Microsoft Sharepoint soveltuu ennen kaikkea tydyhteistn
tuottaman sisallon sailonta- ja jarjestamisalustaksi. Microsoft Teams taas soveltuu
parhaiten tyoyhteistn paivittdiseen viestintaan, yhteydenpitoon ja tydntekoon.

Seuraavaksi perehdytdan naihin sovelluksiin lisaa.

Microsoft Microsoft Microsoft

365 Business Sharepoint Teams

Tarjoaa yrityksille tuotteita, « \Web-pohjainen intranet » Chat-pohjainen viestintatytkalu

palveluita ja sovelluksia « Soveltuu erilaisten tiedostojen tydyhteisdn paivittdiseen

yritystoiminnan tueksi. Naita o sdilyttamiseen o viestintaan

ovat esimerkiksi Microsoft o jakamiseen o yhteydenpitoon

Sharepoint ja Microsoft o yhteiseen tydstamiseen o tydntekoon

Teams. » Myds tiedostojen luominen,
jakaminen ja muokkaaminen
mabhdollista.

Microsoft Sharepoint

Microsoft Sharepoint on web-pohjainen intranet, joka mahdollistaa tiedon ja tiedostojen
sailyttamisen seka tiedostojen yhteisen tydstamisen. Sharepoint soveltuu tiimien ja
koko organisaation yhteiseksi tiedonhallinnan alustaksi ja sitd hyddynnetaan
organisaation kaiken sisallon sailontapaikkana ja sisallon jarjestamisessa. Lisaksi

Sharepointin voi helposti yhdistaa muihin Office 365 sovelluksiin.
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Tiedonhallinta Sharepointissa

Sharepointissa voit jakaa ja seurata tyoyhteisdllesi ajankohtaisia uutisia ja tiedotteita.
Voit hallita ja jakaa yksittaisia tiedostoja ja kansioita niin oman tiimin kuin koko
tyoyhteisonkin kesken. Tiedostoja on mahdollista jakaa my0ds organisaation
ulkopuolisille. Sharepointissa voit luoda, jakaa, muokata ja kommentoida erilaisia

tiedostoja, joita ovat esimerkiksi

e Word
e Excel
e PowerPoint

¢ OneNote

Sharepointissa voit luoda esimerkiksi jokaiselle projektille oman tiimisivuston ja kutsua
sinne haluamasi jasenet (Sharepoint Team Site). Kaikilla tiimisivuston jasenilla on
paasy jaettuun sisaltéon seka yhteisiin sovelluksiin. Sharepoint tiimisivustolle voi lisata
tapahtumia, tehtavéaosioita seka erilaisia dokumentteja. Mikali joku tiimin jasenista

jakaa tiedoston tai kommentoi sitd, saat siita ilmoituksen.
Microsoft Teams

Microsoft Teams on chat-pohjainen viestintatytkalu, joka soveltuu tyéyhteisén

paivittaiseen viestintdén, yhteydenpitoon ja tyontekoon.

Microsoft Teams on vahvasti yhteydessa Sharepointiin. Jokaisella Teamsiin luodulla
tiimilla on my6s oma Sharepoint tiimisivusto. Teamsissa luotu tai sinne lisatty tiedosto
tallentuu automaattisesti myds Sharepointin dokumentti-kansioon. Teams myds
sisaltdd samat Office 365 sovellukset, kuten Outlook-kalenterin ja Plannerin, kuin

Sharepoint.

Teamsissa voit luoda, jakaa ja muokata esimerkiksi Word-, Excel-, PowerPoint- ja

OneNote-tiedostoja, aivan kuten Sharepointissakin.

Sharepointin ja Teamsin valill& liikkuminen on tehty mahdollisimman helpoksi.
Sharepointiin ja Teamsiin on mahdollista liittdd my6s muita Office 365 sovelluksia,
kuten Microsoft Planner, joka on projektinhallintaan suunniteltu sovellus. Eri
sovellusten kaytto ei valttdmatta edellytd Teamsista poistumista, vaan sovellukset
ikédan kuin toimivat Teamsin sisalla. Teamsissa muokatut ja kommentoidut tiedostot
tallentuvat muokkauksineen ja kommentteineen myds Sharepointiin. Voit siis muokata
ja kommentoida yhteisia tiedostoja joko suoraan Teamsissa tai Sharepointissa,

riippuen siitd kummasta nakymasta pidat enemman.
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Sanasto

Tama sanasto on laadittu vain taman oppaan luettavuuden helpottamiseksi. Sanasto on
aakkosjarjestyksessa.

Intranet: Microsoft Sharepoint ja Microsoft Teams

Merkinta: @ -merkintd. Tyokaverin merkitseminen esimerkiksi keskustelussa, josta han saa
ilmoituksen.

Microsoft Delve: Erdanlainen hakukone, joka auttaa lI6ytamaén kayttajan omat ja tydyhteison
kesken suosituimmat siséllot. Delve keréé tietoa, jonka se arvelee olevan kullekin kayttajalle
tarke&a ja auttaa I0ytamé&an olennaista tietoa.

Microsoft Planner: Projektinhallinnan tydkalu, jonka voi liittaa tiimin Sharepoint- ja Teams-
sivulle.

Sharepoint dokumenttikansio: Sharepointista l6ytyvéa kansio tiedostoille.

Sharepoint dokumentti: Sharepointtiin tallennettu tiedosto. Esimerkiksi Word-, Excel-,
PowerPoint- ja OneNote-tiedosto.

Sharepoint tiimisivusto (Sharepoint TeamSite): Teams Tiimi. Sharepointiin voi luoda
jokaiselle tiimille tai projektille oman tiimisivuston. Sharepoint tiimisivustolle voi lisata
tapahtumia, tehtavaosioita seka erilaisia dokumentteja. Jokaisella Teamsiin luodulla tiimilla on
myd6s Sharepoint tiimisivusto, jonne myds kaikki Teamsiin ladatut ja luodut tiedostot tallentuvat.

Sharepoint dokumentit: Teams Files
Sovellus: esimerkiksi Teams, Planner, Delve.

Teams Files: Teams-tydskentelyalueella oleva tiedosto (Esimerkiksi Word-, Excel-,
PowerPoint- ja OneNote-tiedosto). Loytyy myds tiimin Sharepoint tiimisivuston
dokumenttikansiosta.

Teams-kanava: Kanava on erillinen alue, joka on tarkoitettu tietyn aihealueen tydstamiseen ja
siitéd keskusteluun. Kanavaan kootaan kaikki siihen aiheeseen liittyva tieto. Sinne on mahdollista
jakaa aiheeseen liittyvia tiedostoja, muokata ja kommentoida niitd seka kayda aihetta koskevaa
keskustelua.

Teams toiminta-sivu: Teams toiminta-sivun kautta néet keskustelujen viimeaikaisen toiminnan,
sinua koskevat merkinnat, vastaukset kommentteihisi ja kysymyksiisi seka tykkaykset
viesteissa. Toiminta-sivu [6ytyy myos tiimin Sharepoint tiimisivustolta. Toiminta-sivulla nakyy
tiimisi jAsenten kesken suositut ja viimeksi muokatut dokumentit.

Tiedonhallinta: Tiedon etsimista, jakamista ja luomista. Vuorovaikutuksessa tapahtuva
prosessi, jossa tyontekijat yhdessa vaihtavat tietoa luodakseen uutta tietoa.

Tiedostot: Tassé oppaassa tiedostoilla viitataan Microsoft Word-, Excel, PowerPoint- ja
OneNote-tiedostoihin.

Yleinen kanava: Jokaisella tiimilla on automaattisesti Yleinen kanava, jossa voi jakaa koko
tiimia koskevaa yleista tietoa ja kdyda yleista keskustelua koko tiimin kesken.



1. Kuinka viestin koko tyoyhteisolle?

Uutiset

Tyo6ta ja tydskentelya koskevia uutisia ja
ohjeistuksia julkaistaan intranetissa, kun
jotain tiedotettavaa on. Tallaisia asioita
voivat olla esimerkiksi muutokset
tyoskentelytavoissa ja muuttuneet
ohjeistukset. Otsikoi uutiset ja ohjeistukset
esimerkiksi seuraavalla tavalla: Uutinen
asiasta X tai Ohjeistus asiasta Y. Nain ne
[6ytyvét jatkossakin helposti hakutoiminnon

avulla.

Uutiskirjeet
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Uutisen julkaisu

« Uutisesta tulee myds ilmoitus Teams-
kanavan “Yleiset’-alueelle.

« Uutisia ja ohjeistuksia varten on syyta
luoda omat “Uutiset™kansio niin koko
tydyhteisén Sharepoint-sivustolle.

o Tiedotteet ovat nain helposti
|dydettavissa, jos tiedote menee
uutisvirrassa ohi.

o Mikali ohjeistukset muuttuvat, on
syyta poistaa vanhentuneet tai
kaytosta poistuvat ohjeistukset.

Henkildstokyselyn vastauksissa nousi toive saada tietoa niin liike-elaméan ajankohtaista

asioista kuin erilaisten tutkimushankkeidenkin etenemisesta. Uutiskirjeessa voi

intranetin kayttdonoton alussa julkaista tietoa intranetista ja sen kaytdsta seka koota

eniten kysytyt kysymykset.

Tyoyhteistn jasenten tietoisuuden lisédminen koko organisaation toiminnasta osaltaan

vauhdittaa myds tiedon jakamista tydyhteisdssa.

Kirjallisuus: Kim, Gibbs & Scott 2018.

Ehdotelma uutiskirjeen
rakenteesta

1. Johtoryhmaén tervehdys: liike-elaman
ajankohtaiset asiat, mita on ollut
meneillaan ja mita tulossa

2. Tutkimushankkeet: tuloksia tai hankkeen
eteneminen, mité hankkeesta on
kerrottavaa

3. Alakohtaiset tai liike-elaméaa koskevien
raporttien tiivistelmat yms.

4, Tydyhteison kuulumisia: esimerkiksi
menneen kuukauden onnistumiset, jotka
halutaan nostaa esille

« TyoOntekijat voivat ehdottaa aiheita
uutiskirjeisiin sille tarkoitetulla Uutisvinkit-
kanavalla.

Lisaksi

» Uutiskirjeeseen voi liittda kuvia, videoita ja
kaavioita, joilla uutiskirjeiden
visuaalisuutta ja ymmarrettavyytta voi
lisata.

» Uutinen on sopiva otsikoida niin, etta siita
kay selville minka kuukauden uutiskirje on
kyseessa ja mika on sen kertaisen
uutiskirjeen aihe.

o Esimerkki otsikoinnista: Uutiskirje
1/2021 : Uusi vuosi ja uudet kujeet.

o Nain uutiskirjeet ovat myos
my6hemmin |8ydettavissa ja niiden
ajankohtaisuus ja aihe ovat helposti
paateltévissa jo otsikosta.

» Uutiskirje julkaistaan koko tydyhteison
yhteisella Sharepoint-sivustolla.



2. Miten I6ydan tietoa intranetista?

Seuraa toimintaa intranetissa

Intranet helpottaa yrityksesi prosessien ja
projektien hahmottamista. Uutisia ja keskusteluja
seuraamalla saat tarkeaa ja ajankohtaista tietoa
tyotasi koskien. Samalla saat tarkeaa tietoa
yrityksesi toimintatavoista. Viestinnan
seuraaminen intranetissa lisa tietoisuutta muiden
tydyhteison jasenten osaamisesta, tiedon
tarpeista, ty6tehtaviin liittyvista paivittaisista

toimista seka eri projektien tilanteesta.
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Seuraa toimintaa
intranetissa
 Varaa joka paiva hetki aikaa, jolloin

seuraat intranetissa kaytavaa
keskustelua.

» Kysy, vastaa ja viesti asioita intranetissa,

mikali aiheesta ja sisélldista on hydtya

muillekin. Sahkopostikeskustelut eivat nay

muille.

Seuraa aktiivisesti oman tiimin ja niiden projektien keskusteluja, joissa olet mukana.

Kiinnita erityistd huomiota niihin keskusteluihin, mihin sinut tai koko tiimisi on merkitty.

Tietoa ei ryhdyta etsimaan, mikali tietoon paaseminen on hankalaa tai tiedon

olemassaolosta ei tiedeta.

Teamsin toiminta-sivun kautta néet kootusti keskustelujen viimeaikaisen toiminnan,

sinua koskevat merkinnat, vastaukset kommentteihisi ja kysymyksiisi seka tykkaykset

viesteissa. Toiminnassa nakyy tiimisi jasenten kesken suositut ja vimeksi muokatut

dokumentit.

Hyddynna intranetin tehokasta hakua. Hakukone etsii osumia tiedostojen otsikoista ja

siséllosta seka tydyhteisdn jasenista. Huomioi, ettd haku ei nayta tuloksia sdhkdpostien

litetiedostoista. Katso lisdé kohdasta Hyédynna Delve-sovellusta.

Lue uutiskirjeet

Organisaatiota koskeva tiedon jakaminen kaikille
tyoyhteison jasenille lisdd organisaation
l[Apindkyvyytta. Yhteiset uutiskirjeet ja
osallistuminen niitd koskevaan keskusteluun
mahdollistaa sen, etta kaikki tydyhteison jasenet
ovat tietoisia organisaation toiminnasta,
meneillaan olevista projekteista ja hankkeista.
Tallaisen tietoisuuden lisédminen osaltaan

vauhdittaa myds tiedon jakamista tydyhteisdssa.

Kirjallisuus: Carrol ym. 2003; Kim, Gibbs & Scott 2018,
57; Majchrzak ym. 2013; Treem & Leonardi 2013.

Lue uutiskirjeet

» Lue kerran kuukaudessa ilmestyva
uutiskirje koko tydyhteison yhteisella
Sharepoint-sivustolla.

» Koko tydyhteison Teams-tiimiin
perustetulla Uutisvinkki-kanavalla voit
ehdottaa aiheita tuleviin uutiskirjeisiin.

» Uutiskirje siséltaa ajankohtaista tietoa,
joka koskettaa kaikkia tydyhteisdn
jasenia. Naita asioita ovat esimerkiksi

o ajankohtaista tietoa Lodi Oy:n liike-
elamasta

o tietoa eri tutkimushankkeiden tuloksista

tai etenemisesta
o erilaisia alaan liittyvia raportteja
o tydyhteison kuulumisia.



Hyddynna Delve-sovellusta

Microsoft Delve on intranetissa toimiva
“hakukone”, joka ohjaa kayttajia

suosituimpien tiedostojen pariin.

Delve auttaa sinua pddsemaan helposti
kasiksi olennaiseen tietoon. Se keraa
tietoa, jonka se arvelee olevan sinulle ja
tyoskentelyllesi tarkeda. Delve nayttaa
missa projekteissa ja tiimeissa

tyoyhteisdsi jasenet ovat mukana.

Delve optimoi tiimilaistesi kesken
suositut tai sinulle sopivimmat
dokumentit ja nayttaa ne sinulle

kootusti. Hakutulosten esikatselusta voit
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Hyédynné Delve-
sovellusta

« Voit Delve-nakymassa koota saman
aihealueen dokumentteja omalle
aihealueelle, eli taulun alle.

« Delven avulla lI0ydéat vain sellaisia
dokumentteja, joihin sinulla on katselu- ja
muokkausoikeus.

» Henkil6itéa haettaessa naet
hakutuloksessa

o henkilén profiilin

o mita tiedostoja han on luonut

o mita tiedostoja han on viimeksi
muokannut.

nahda kuka dokumentin on luonut, kuinka monta kertaa sita on katseltu, kuka sitd on

viimeksi muokannut, kuka dokumentin omistaa ja kenella on siihen muokkausoikeudet.



60

3. Teams-kanavat - Huomioi nama seikat

Tyoyhteisolla tulee olla yhteinen Teams -tiimi, jossa jaetaan koko tydyhteis6d koskevaa

yleisté tietoa.

Koko tydyhteison Teams-alueen Yleinen-kanavaan tulee koko tydyhteiséa
koskevat uutiskirjeet ja tiedotteet, joita voi myds siella kommentoida. Tata
kanavaa tulee kaikkien seurata.

Talle tiimille perustetaan Tyo6terveys-kanava, jonne kootaan tydterveyteen
liittyvat yhteystiedot ja ohjeistukset.

Tyoterveys-kanavan kaltaisia koko tydyhteisda koskettavia tarkeaa tietoa

sisaltdvia kanavia voi tarvittaessa luoda lisdd. Muista informatiivinen otsikointi.

Jokaisella Teams-tiimilla on Yleinen kanava, jossa tulee nimensd mukaan kayda

yleisia, koko tiimia koskevia keskusteluja.

Muita Teams-kanavia kannattaa perustaa harkiten. Tiimin tyoskentelyn kannalta
olennaisilla aihealueilla on kullakin oma kanavansa.
Kanavassa kaydaan vain sen aihealueen keskusteluja ja jaetaan vain sita

aihetta koskevaa tietoa. Tama helpottaa tiedon etsimisessa.

Teamsiin on mahdollista perustaa myds yksityisia kanavia. Yksityiset kanavat ovat

keskitettyja yhteistydalueita tiimin sisalla. Yksityisissa kanavissa

Vain tietyt tiimin jasenet ovat osa kanavaa

Kanava néakyy vain niille tiimin jasenille, jotka kanavaan on kutsuttu

Yksityisten tiimien tarkoitus on vahenta& muun tiimin tietotulvaa. Yksityisella
kanavalla kasitellaén asioita, jotka eivat kosketa muuta tiimia tai niita ei muusta

syysta ole tarpeen jakaa muun tiimin kanssa.
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4. Kuinka voin osallistua tyoyhteisoni tiedonhallintaan?

Voit osallistua tiedonhallintaan

yksinkertaisimmillaan esimerkiksi
tykkaamalla toisen julkaisemasta
kommentista tai kommentoimalla

keskustelua tai tiedostoa.

Auta pyydettaessa erilaisten tiedostojen ja
raporttien laadinnassa muokkaamalla,
kommentoimalla ja antamalla
kehitysehdotuksia. Kommentoimalla ja
muokkaamalla erilaisia tiedostoja autat
uuden tiedon luomisessa ja

tarkentamisessa.

Voit ohjata muita oikean tiedon aareen
esimerkiksi linkkaamalla Sharepointista
|6ytyvia tiedostoja tai merkitsemalla
tyokavereita kommentteihin. Vastaa
intranetissa esitettyihin kysymyksiin ja ota

osaa keskusteluihin. Nain edistat tiedon

jakamista ja kannustat muitakin osallistumaan.

Osallistu
tiedonhallintaan

e Merkitse @ -merkinnalla kommentteihin
tai keskusteluun ne henkilot, joilta toivot
esimerkiksi:

o vastausta kysymykseen

o kommentteja

o hyvaksynnan

» Jatka keskustelua vastaamalla
yksittaiseen kommenttiin, ala aloita uutta
keskustelua.

o Talla varmistetaan, etta keskusteluun
osallistujille lahtee tieto kommentistasi
ja yhden keskustelun kaikki kommentit
sailyvat toisiinsa linkitettyina.

+ Teams Toiminta-osiossa néet kootusti
sinua koskevat merkinnat, joihin sinulta
odotetaan reagointia. Toiminta-sivua
seuraamalla sinulta ei mene ohitse
huomiotasi kaipaavat asiat.

» Tykkaamalla osoitat perehtyneesi muiden
jakamaan tietoon.

Tiedon jakamista intranetissa voi vahentaa tyontekijan heikko nakemys omasta

taidosta jakaa tietoa. Jaettuun sisaltdon ja tietoon reagoimalla voit osoittaa, etta

arvostat muiden tyodyhteison jasenen panostusta.

Kirjallisuus: Majchrzak ym. 2013; Rode 2016; Tremblay & Landreville 2014.
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5. Tietoa jakamalla rakennetaan yhteista muistia
Kuinka voin itse osallistua tiedon jakamiseen?

Tarke&n tiedon kokoaminen tydyhteisén
yhteiseen intranettiin on ikdan kuin KUiI"II(CI voin OSG“iStUCI

tydyhteison yhteisen muistin rakentamista. tiedon jakumiseen?
Toimivan yhteistydn kannalta on tarkeaa,

etta tyota koskeva tieto on kaikkien Uudessa intranetissa voit
] ) ) jakaa tietoa esimerkiksi:
tydyhteisén jasenten saatavilla. « Luomalla tai jakamalla erilaisia tiedostoja
ja dokumentteja Sharepointissa (ja
Jaa intranetissa sellaista tietoa, joka Teamsissa).

« Kommentoimalla ja muokkaamalla niita

« Osallistumalla eri aihealueiden

Uudessa intranetissa jaettu tai julkaistu keskusteluihin Teams-kanavissa.

« Huomioi viestiessési kanavan
yksityisyyden asetukset ja viestisi sisalto.

hyodyttaa omaa ja muiden tydskentelya.

tieto sailyy erilaisissa tiedostoissa ja
keskusteluissa. Voit |6ytaa
ennakkotapauksia ja apua ongelmanratkaisuun selaamalla vanhoja keskusteluja tai
tiedostoja. Jaetulla tiedolla voi siis olla viestinnéllisia vaikutuksia ja odottamatonta
hyotya viela kauan sen julkaisun jalkeen.

Tehokas keino k&ynnistaa tiedon jakaminen on kysymysten esittdminen. Tietoa ollaan
usein valmiita jakamaan, vaikka siitd aiheutuisi vaivaa ja vaikka aihe ei suoraan koskisi

tiedon jakajan omia tyotehtavia.

Jaa tietoa esimerkiksi palavereissa aiheina olleista asioista seka paatoksista pitdaksesi
tiimilaisesi ajan tasalla. Kirjaa ylos ainakin

e Mité on keskusteltu

e Mitd on paatetty

e Kenen vastuulla on hoitaa asioita eteenpain
e Mitd tapahtuu seuraavaksi

e Mik& on toiminnan aikataulu.

Sharepointiin voi luoda myo6s yksityisia tiedostoja ja kansioita, joissa voit rauhassa
tyostdé omia tiedostojasi. Sharepointissa tiedostot sailyvat tallessa ja voit jakaa niita

helposti tiimisi tai koko tydyhteison kesken.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Gibbs & Scott 2018; Razmerita, Kirchner & Nielsen
2016; Treem & Leonardi 2013.



Tee tiedon jakamisesta nakyvaa

Toimiva tiedonhallinta helpottaa koko
tyoyhteison tydskentelyd. Kun tarkea tieto
on intranetissa kaikkien ldydettavissa, ei
tietoa tarvitse jakaa kaikille yksitellen.
Tama saastaa tiedon jakajan aikaa ja

vaivaa.

Jos etsit tietoa, jota arvelet jonkun
muunkin tydyhteisdssasi tarvitsevan, kysy
siitd intranetissa sen aihealueen
keskustelualueella. Kysymyksesi ja sita
koskeva vastaus on myds muiden
nahtavilla ja hyodyttaa heitakin.
Keskustelut jaavat intranettiin talteen, josta
ne ovat myohemmin I6ydettavissa tarpeen

mukaan.

Viestinnan lapinakyvyys, avoin tiedon
jakaminen ja tiedon helppo saatavuus
madaltavat kynnysté osallistua

yhteistyohon.

Tiedon jakamisesta kannattaa tehda
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Tee tiedon jakamisesta

» Korvaa mahdollisuuksien mukaan
tybkavereiden kanssa lahetetyt
sahkopostiviestit Teams-kanavassa
kaytavilla keskusteluilla. Teams-viesteihin
voi myas liittda tiedostoja, kuten
sahkdpostissakin.

o Tarkista, onko aiheesta jo olemassa
viestiketju, jossa voit jatkaa
keskustelua.

o Muista otsikoida aloittamasi uudet
keskustelut, jolloin niiden Iéytaminen ja
seuraaminen on helpompaa.

» Nosta halutessasi omaa tydskentelya
kohdanneet haasteet tai avun tarpeesi
yhteiseen keskusteluun.

o Muutkin tydyhteisési jdsenet hyotyvét
julkisista kysymyksista ja vastauksista,
jolloin niiden yleisén rajaaminen ei ole
jarkevaa.

» Jaa tietoa intranetissa myos
“ennakoivasti”

o Sinulla voi olla tietoa, jota muut eivat
o0saa etsia tai jota voi tarvita vasta
tulevaisuudessa.

o Tieto séilyy intranetissa ja on aikanaan
ldydettévissa hakutoimintojen avulla.

rutiini. Myds ne tydntekijat, joilla on vahemman aikaa tai kiinnostusta osallistua, voivat

merkittavalla tavalla edistaé yhteistyota ilman suurempia ajallisia ponnistuksia.

Intranetissa jaettu tieto voi olla myds sellaisten ihmisten néahtavissa, joita se ei suoraan

koske. Intranetissa nahtavilla olevat keskustelut auttavat muita paikantamaan

tietol&hteita ja oppimaan uutta.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Kim, Gibbs & Scott 2018; Leonardi, Huysman &
Steinfield 2013; Leonardi 2013; Leonardi, Treem & Jackson 2010; Treem & Leonardi 2013.



Luo profiili Delve-sovellukseen

Intranettiin luodussa profiilissa voit jakaa tietoa
esimerkiksi omasta erityisosaamisestasi,
tyokokemuksestasi ja koulutustaustastasi.
Delveen luodusta profiilista nakee myo6s kunkin
tyontekijan meneillddn olevat projektit. Taméa
auttaa sinua tunnistamaan organisaatiosta

l6ytyvaa osaamista.

Itsesta kertominen intranetissa helpottaa oikean
ihmisen, ja sita kautta oikean tiedon |6ytymista.
Itsesta kertomisen rajoittaminen taas voi
vahentaa yksilon mahdollisuuksia hyotya
tiedollisesta ja sosiaalisesta tuesta, jota

intranetissa voi saada.

Kirjallisuus: Carroll ym. 2003; Ellison, Gibbs & Weber
2015; Leonardi, Huysman & Steinfield 2013; Leonardi
2013; Mikkola & Nykanen 2020; Treem & Leonardi
2013.
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Luo profiili Delve-
sovellukseen

Paivita profiiliisi esimerkiksi:

« kaytossa olevat yhteystietosi

« tietoa koulutustaustastasi

» aiemmasta tydhistoriasta

» kiinnostuksen kohteistasi

« kaymistasi kursseista

« ohjelmisto-osaamisesta

« tai muista asioista, joista voisi olla
tydyhteisdssasi hyotya.

« Jaa halutessasi tietoa myos esimerkiksi
harrastuksistasi. Vapaa-ajalla hankituista
taidoista voi olla tybelamassa
odottamatonta hyétya.

Tehokas yhteistyd edellyttaa, etta siihen
osallistuvat tietdvat:
« keitd muut ovat
¢ mité he tietavat ja osaavat
+ millaisia tavoitteita heilla on yhteistyélle
o tavoitteita voi olla esimerkiksi avoin
keskustelu, uusien ratkaisujen
l6ytdminen tai tehokkuus
« miten he arvioivat yhteistyon saavutuksia
o ollaanko tyytyvaisia vain
lopputulokseen vai onko myods
yhteistyo ollut mukavaa



Luo yhteista ymmarrysta

Intranetisséa voit muokata tiedostoja ja
uudelleen muotoilla jo viestittya tietoa. Tama voi
tarkoittaa esimerkiksi kirjoitusvirheiden
korjaamista tai vaaran ja epaselvan tiedon
oikaisemista. Nain voit lisata viestinnan

ymmarrettavyytta ja tarkkuutta.

Meilla kaikilla on tiettyja odotuksia erilaisia
sosiaalisia tilanteita kohtaan. Naméa odotukset
ohjaavat kaytdstamme ja viestintddmme. Mikali

tydyhteisdssa ei ole jaettua ymmarrysta,

virheita ja vaarinymmarryksia syntyy helpommin.
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Luo yhteista
ymmarrysta

« Voit helposti muokata ja tAsmentaa
jakamaasi tietoa esimerkiksi saamiesi
kommenttien perusteella.

« Huolehdi viestinnan selkeydesta. Avaa
auki kayttamiasi alakohtaisia, uusia tai
vaikeita kasitteité koko tyOyhteisodlle
viestiessa.

« Muokkaa tarvittaessa jakamaasi tietoa
ymmarrettdvammaksi.

Esimerkki: Tyontekija A:lle on itsestaén selvaa, ettd puhelimeen ja viesteihin vastataan

tybaikana mahdollisimman nopeasti. Tyontekija B:lla ei kuitenkaan tyotehtavienséa

puolesta ole aina mahdollista vastata puhelimeen. Tall6in naiden kahden tyontekijan

odotukset puhelimeen vastaamiseen ovat hyvin erilaiset, mika voi johtaa

vaarinymmarryksiin. Tyontekija A voi kokea, etta Tyontekija B ei ole kiinnostunut

osallistumaan yhteisty6hon, vaikka Tyodntekija B olisi erittain motivoitunut

osallistumaan.

Hajautetussa tydyhteistssa yhteisen tiedon luominen voi hankaloitua, mikali tiimin

jasenilla on paljon uniikkia, oman alan tietoa seké heikot viestintakanavat. Voit auttaa

yhteisen ymmarryksen luomista kehystamalla, eli ilmaisemalla muille miten itse kasitat

tilanteen tai asian.

Kehysta, eli kiinnitd jakamasi tieto ja kommenttisi laajempaan kokonaisuuteen. Kerro

siis esimerkiksi

e Miksi asia on merkityksellinen?

e Millaisena tilanne nayttaytyy itsellesi?

o Mitk& seikat johtivat tahan ratkaisuun tai paatokseen?

¢ Mitd tdma asia tarkoittaa esimerkiksi yksil6- tai tiimitasolla?

e Mitad tdméa asia esimerkiksi omassa ammattikunnassa tarkoittaa?

Kirjallisuus: Cramton 2001; Treem & Leonardi 2013; Dewulf ym. 2009; Fairhurst 2010.
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6. Miten valtan tietotulvan?

Tyontekijoiltd odotetaan useiden eri

tietolahteiden seuraamista, joka voi johtaa . o le o
) | | | Miten vdltan
niin sanottuun tiedon yli vuotamiseen.

[ ] I ?
Talloin tarkeéakin tieto voi menna tietotulvan:
« Seuraa kanavia, joista on eniten omalle
tyoskentelyllesi hyGtyéa.
« VAalta jakamasta samaa tietoa monta

vastaanottajalta ohi.

Liika tieto voi johtaa myos siihen, etta

kertaa.
yleisia tiedon jakamisen kanavia ei jakseta o Tarkista, onko samasta asiasta jo
enaa seurata. Tiedon jakamisen tarkoitus ei SN [ 37 Laseh i L
) ) ) ) intranetissa. Voit jatkaa keskustelua
Ole alheuttaa ]atkUVIa keSkeytykSIa 0|emassa O|evassa |angassa_
tyontekoon tai kuormittaa. « Ala kuormita muita. Merkitse henkilita

viestiketjuihin, vain jos toivot heilt
reaktiota asiaan.

« Tykkaamalla (peukuttamalla) osoitat

eli esimerkiksi sen aiheen olevasi samaa mielta. N&in voit vahentaa

keskustelualueella. Valta jakamasta samaa Teamsissa kaikille tulevia ilmoituksia.

Varmista, etta jaat tietoa oikeassa paikassa,

tietoa monta kertaa. Hyddynna jo olemassa
olevaa tietoa ja paivita sitd. Poista vanhentunutta tietoa sisaltavat ja tarpeettomat
tiedostot ja keskustelut. Poistamisen suhteen tulee kuitenkin olla tarkkana, etta ei

poista mitaan tarkeaa.

Sinun on mahdollista valita itsellesi suosikki-kanavat, joiden toiminnasta saat
ilmoituksia. Voit piilottaa sellaiset kanavat, joita sinun ei ole tarpeen seurata paivittain.
Muista kuitenkin saanndéllisin valiajoin tarkistaa piilotetulla kanavalla tapahtunut

toiminta, jotta et jad mistéaan paitsi.

Hallitaksesi tietotulvaa intranetissa, voit valita mita sivuja seuraat ja mista kanavista
saat ilmoituksia. Vaikka tietoa on hyva saada, kaikkeen reagoiminen veisi
kohtuuttoman paljon aikaa. Tietoa on mahdollista my6s jakaa intranetissa vaha
vahalta, jolloin tiedon jakamiseen ei kulu kerralla niin paljoa aikaa. Tee tiedon

jakamisesta rutiini, jolloin kaikkea tietoa ei tarvitse jakaa kerralla.

Voit aika ajoin seurata viestintaa ja tiedon jakamista myds passiivisesti. Viestinn&n
nakyvyys ja sdilyminen intranetissa mahdollistavat sen, etta voit osallistua

keskusteluihin itsellesi sopivana ajankohtana.

Kirjallisuus: Gibbs, Rozaidi & Eisenberg 2013; Kim, Gibbs & Scott 2018; Oostervink, Agterberg
& Huysman 2016; Treem & Leonardi 2013.
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7. Tapaaminen Teamsissa: Mita ominaisuuksia kannattaa

hyodyntaa?

Voit jarjestaa Teams-tapaamisen tietylle Teams-kanavalle tai voit kutsua erikseen
kaikki osallistujat. Myos organisaation ulkopuolisia henkil6ita voi kutsua Teams-

tapaamiseen.

Teams kalenteri ja Outlook kalenteri ovat yhteydessa toisiinsa. Mikali siis aikataulutat
tapaamiseen Outlook-kalenterissa, se ndkyy myods Teams-kalenterissa, ja toisin pain.
Voit varata omaan Teams-kalenteriin myos aikaa itsendiselle tydskentelylle, jonne et

sovi tapaamisia.

Yhteisen ajan ldytamisen helpottamiseksi jarjestelma ehdottaa muille osallistujille
sopivia aikoja. S&anndlliset tapaamiset, kuten tiimipalaverit, kannattaa luoda toistuviksi
tapaamisiksi, jolloin jokaiseen palaveriin ei tarvitse lahettaa erillisia kalenterikutsuja.

Tapaamiseen valmistautuminen

o Laheta tapaamiskutsu ajoissa Teams-kalenterissa. Maarittele ajankohta ja aihe.

o Liitd tapaamiskutsuun mahdollinen asialista Meeting notes-sivulta, josta
osallistujat voivat siihen etukéateen tutustua. Asialistaa voi myds taydentaa ja
muokata muiden osallistujien kanssa.

e Voit koota muistion samalle muistiinpanosivulle, josta myds asialista 16ytyy.
Nain tapaamista koskevat asiat l6ytyvat kaikki samasta paikasta.

Tapaamisen kulku

Tapaamisen aikana voit jakaa osallistujien kesken

esitysgrafiikkaa, tilastoja ja erilaisia tiedostoja. Ohjeet muistion
Sopikaa tapaamisen alussa kuka tai ketka tekevét laadintaan
muistiinpanoja tapaamisesta ja kokoavat ¢ Muistiosta tulisi kayda ilmi ainakin:
o mista on keskusteltu
tarvittaessa niista muistion. o tehdyt paatokset

o mitk& asiat paatetaan myohemmin

Tarkeista tapaamisista voi tehda videotallenteen. o milloin p&AtetsAn

Videotallenne 16ytyy yhdessa tapaamisen o kenelta tai misté saa lisatietoa eri
aiheisiin liittyen.
muistiinpanojen kanssa Teams-tapaamisen « Muistiinpanoihin on mahdollista tehda

myos merkintdja, joilla voidaan osoittaa

tyoskentelyalueelta. tehtavié tietyille henkilsille.

Voit myds hoitaa tiimin pikaiset tapaamiset aéni- tai * Helpota muistion luettavuutta lisaamalla
) ) uusi osio aina uudelle aiheelle.
videopuheluina Teams-keskustelualueella Meet « Muistion voi tallentaa myés tiimin
. - . Sharepoint-sivulle omaan “Muistiot”-
Now-painikkeen avulla. Tiimin kesken on syyta Kansioonsa.

neuvotella, millaisissa tilanteissa tallaisia niin

sanottuja pikapalavereja on sopivaa jarjestaa.
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8. Teams-keskustelut: Keskustelujen monet muodot

Keskustelun kdyminen Teamsissa

Teams-kanavan keskustelualueella on mahdollista

kayda tiimin yhteisia keskusteluja, jotka ovat myods Keskustelujen
kaikille tiimin jasenille nakyvilla. Teams chatissa voit kéymiinen Teamsissa
soittaa aani- ja videopuheluja ja lahettaa viesteja « Teams-sovellus on ladattavissa seké

tietokoneelle etta puhelimeen. Intranet
kulkee siis mukanasi katevasti myds
puhelimella.

« Kaikki tydhan liittyvat keskustelut kéydaan
Teamsissa. Whatsapp on lahtékohtaisesti

yhden tai useamman tydkaverin kanssa.

Hoida etapalaverit aani- tai videopuheluna Teamsin

kautta. Tarvittaessa palaveriin voi kutsua myos vapaa-ajan kanava.
" - .. « Teams chatissa voit kayda myds
tydyhteison ulkopuolisia. yksityisia keskusteluja yhden tai

useamman tydkaverin kanssa.

Vapaamuotoisen keskustelun kdyminen
Teamsissa Vapaamuotoiset
keskustelut

» Voit kdyda vapaamuotoisia keskusteluja
sille tarkoitetussa Teams-kanavassa.

Vapaamuotoisen ja ty6td koskevan keskustelun
valille on syyté tehda intranetissa selkeé ero.

Vapaamuotoinen keskustelu esimerkiksi * Vapaamuotoista keskustelua varten voi
luoda kanavan omalle tiimille esimerkiksi
tyoyhteisdn epamuodollisten tapahtumien nimella Kahvihuone.

suunnittelua koskien voidaan kayda intranetissa
sille tarkoitetulla kanavalla. Osallistuminen néihin keskusteluihin ja niiden seuraaminen

on suotavaa, mutta ei pakollista.

Tyo6paikan vuorovaikutussuhteet mahdollistavat hyvin toimivan tydyhteison. Tydpaikan
vuorovaikutussuhteet lisaavat tyontekijdiden tyotyytyvaisyytta ja tydhyvinvointia ja ne
ovat yhteydessa myds parempaan tydsta suoriutumiseen ja organisaatioon
sitoutumiseen. TyOpaikan vuorovaikutussuhteet luovat pohjan yhteistydlle ja niiden
avulla saavutetaan yksildiden ja organisaatioiden tavoitteita. Pelkastaan

tehtavakeskeiset keskustelut eivat tuota hyddyllista tydyhteisdn viestintaa.

Vapaamuotoiseen keskusteluun rohkaiseminen intranetissa voi auttaa
vuorovaikutussuhteiden rakentamista hajautetussa tydymparistossa. Intranetin
mahdollistama vuorovaikutus vahentd& myos etatyotd tekevien kokemaa
ulkopuolisuuden tunnetta. Tyopaikan vuorovaikutussuhteet kehittyvat, kun tyontekijat
vaihtavat tietoa ja ajatuksia esimerkiksi tyohaon liittyvista, ammatillisista tai tyon
ulkopuolisista asioista. Tydpaikan l&heisten vuorovaikutussuhteiden kehittyminen ei

kuitenkaan edellytd yksityisen tiedon jakamista.
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My@s erilaisia epamuodollisia tapahtumia, kuten pikkujouluja, varten voidaan luoda

oman kanava Teamsiin. Nain kaikki halukkaat padsevat mukaan suunnittelemaan

tapahtumia ja saavat sita koskevaa ajankohtaista tietoa.

Kirjallisuus: Fay & Kline 2011; Mikkola & Nyk&nen 2020; Valo & Mikkola 2020.

9. Planner - tehokas tyokalu projektinhallintaan

Teams-kanavan sijaan projektinhallinnassa
voi hyddyntaa Planner-sovellusta. Planner

toimii Teamsin tai Sharepointin kautta.

Planner kokoaa yhteen projektinhallintaa
varten eri sovellukset, ihmiset ja tytkalut.
Uutta Planner-projektia varten voit koota
uuden tiimin ja maaritella sille tavoitteet ja
tehtavéat. Voit koota kaikki projektia koskevat
tiedostot ja dokumentit Planneriin.

Plannerissa voi seurata projektin edistymista
ja pysya ajan tasalla sen etenemisesta.
Plannerissa nakyvat niin aloittamattomat,
kaynnissa olevat kuin valmiit tehtavat.
Plannerissa voit my6s suodattaa eri tehtavia
esimerkiksi tehtéavan otsikon, maaraajan
(tanaan, huomenna, talla viikolla, ensi
viikolla, tulevaisuudessa), kategorian seka
itselle ja muille maarattyjen tehtavien

mukaan.

Projektin
toteuttaminen
Plannerissa

Lis&da uusi suunnitelma olemassa olevalle
ryhmélle tai luo kokonaan uusi ryhma.
Uuteen suunnitelmaan lisataan erillisia
tehtévid, jotka voi jarjestelld itselle
hyddyllisella tavalla. Tehtavalle
maéritelldén aloituspdivamaéra seka
maarapaiva.

Tehtévaén voi liittda tiedostoja, valokuvia
ja linkkeja.

Planneriin on mahdollista maarittaa
"Sailgja”, jonne projektia koskevia
tiedostoja voi jarjestella.

o Jokainen séild nimetdan erikseen.
Vaihtoehtoisesti voit maaritell
tehtaville varikoodeja, jolloin tehtavien
selaaminen helpottuu.

o Esimerkiksi muiden hyvaksyntaa
vaativat dokumentit voit merkité aina
punaisella.

Plannerin kommenttialueella voit kayda
tehtévaan liittyvaa keskustelua muiden
projektitiimin jasenten kanssa. Kaikki
projektiin osallistuvat saavat uudesta
kommentista ilmoituksen.

Merkitse valmiiksi saatu tehtava

suoritetuksi. Tehtédvaa voi kuitenkin
suorittamisen jélkeen edelleen tarkastella.
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5.2 Uusi intranet — tukea sen kdyttoonottoon

Uusi intranet

tukea sen
kayttoonottoon
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1. Mita on muutos?

Muutos on usein luonnollinen osa organisaation elamankaarta. Uuden teknologian ja
uusien kaytanteiden tuominen tyéyhteiséon ei koskaan ole suoraviivainen tai
yksinkertainen prosessi. Muutoksen sujuvoittamiseksi on tarkead, etta kaikilla
tydyhteison jasenilla on jaettu ymmarrys siita, mitd uuden intranetin kayttéonotto
tarkoittaa.

Muutoksiin, olivat ne sitten odotettuja tai ei, liittyy aina epavarmuutta ja huolta.
Tyontekijat saattavat suhtautua epéailevasti uuden intranetin aiheuttamiin seurauksiin
heidan tyoskentelylleen ja tydsta suoriutumiseen. On térkeaa olla tietoinen naista
huolista, jotta niihin osataan vastata. Epavarmuutta voi tydyhteisdossa véhentaa
jakamalla muutokseen liittyvaa tietoa, viestimalla muutoksesta selkedasti ja reagoimalla
huoliin. Ota tiimisi kanssa puheeksi uusi intranet esimerkiksi palavereissa. Voitte
keskustella esimerkiksi siita

e Miten uusi intranet vaikuttaa tiiminne tydskentelyyn?

o Liittyykd uuden intranetin kayttédnottoon jotain kysymyksia tai huolia?

Kirjallisuus: Lewis 2007; Miller 2014.



Muutos on hidasta

Intranet ei itsessaan ole tydyhteison
tiedonhallinnan ja yhteistyon ihmelaake.
Muutokset tydskentely- ja
viestintatavoissa voivat ilmaantua vasta

kuukausia kayttoonoton jalkeen.

Uuden teknologian kayttdonotto palvelee
tyoyhteison tiedonhallintaa paljon
suuremmalla todennakdoisyydelld, kun
kaikki tydyhteison jasenet kayttavat
uutta intranettia samoihin tarkoituksiin.
Yhteisten intranettia koskevien
kaytanteiden muodostaminen ja
noudattaminen ovat ensiaskel kohti

sujuvaa tiedonhallintaan intranetissa.
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Miten muutokseen voi
valmistautua?

Valmistaudu siihen, ettd muutos on
hidasta.
Ota ja anna aikaa uusien kaytanteiden
opetteluun.
Tartu epavarmuuksiin: vastaa
kysymyksiin ja lupaa selvittaa, jos et
tieda.
Vahenna tiimil&istesi kokemaa
epavarmuutta jakamalla tietoa:
o Milloin uusi intranet otetaan kayttoon?
o Miksi uusi intranet otetaan kayttéon?
o Mik& muuttuu? (esimerkiksi
Whatsappista luopuminen tyokaytéssa)
o Mistd saa tarvittaessa lisatietoa
intranetin kaytosta? (esimerkiksi
intranetin kayttda koskeva opas).

Pelkkd uuden intranetin esittely henkildstdlle ei riitd, vaan avoin ja yhteistyota tukeva

kulttuuri ovat valttamattdmia sujuvan tiedonhallinnan ja intranetin kayttéénoton

varmistamiselle. Uuden intranetin kayttdonotolle ja sen kayton opettelulle on 18ydyttava

aikaa, jotta sitd osataan kayttaa oikein.

Intranetin kayttéonottoa voi hankaloittaa tydntekijoiden haluttomuus vaihtaa uuteen

teknologiaan etenkin, jos he luottavat vanhoihin viestintakanaviin, kuten sdhképostiin.

Vanhoista viestintdsovelluksista, kuten WhatsAppista ja Slacksta luopuminen voi

tuntua hankalalta niiden tuttuuden vuoksi.

On tarke&a korostaa, etta koko tydyhteisdssa yhteisesti kaytdossa oleva

viestintdsovellus Teams helpottaa omaa yhteydenpitoa ja yhteisty6ta tiimildisten

kanssa. Teams on ladattavissa my6s puhelimeen ja se mahdollistaa samanlaista

vuorovaikutusta kuin Whatsapp tai Slack.

Kirjallisuus: Cardon & Marshall 2015; Leonardi 2013, Lewis 2007; Lewis 2006; Miller 2014;
Razmerita, Kirchner & Nielsen 2016; Razmerita, Kirchner, Nabeth 2014.



2. Mika on roolini muutoksessa?

Johtajana tai esimiehena olet keskeisessa
roolissa onnistuneen muutosprosessin
lapiviemisessa. Yrityksen avainhenkildiden
osoittama tuki uuden intranetin
kayttoonotossa, seka intranetin tuomien
hyotyjen korostaminen edistavat intranetin

tehokasta kayttoa.

Avainhenkil6t voivat perustella uuden
intranetin kayttdonottoa esimerkiksi silla,
ettd se on suunniteltu helpottamaan
yhteisty6ta ja tiedonhallintaa. Johdon tulee
my0s tehda riittavan selvaksi, etta
tyontekijoilta odotetaan uuden intranetin
kayttéa. Avainhenkildiden on itsekin syyta
kayttaa intranettia aktiivisesti.

Osallistu keskusteluun, kuuntele, reagoi,

kysy ja vastaa.

77

Mika on roolini
muutoksessa?

e Ota itsellesi erilaisia tavoitteita,
esimerkiksi:

o Huomioi tiedon jakaminen: tykkaa,
kommentoi tai kiita.

o Aloita intranetissa keskustelu
vahintaan kerran viikossa.

o Jaa tietoa ja pyyda siihen muiden
kommentteja.

o Kommentoi jokaisen tiimilaisen
jakamaa tietoa esimerkiksi kerran
viikossa.

« Intranetin kayttbonottoa seuraavina
kuukausina on hyva keskustella tiimin
kesken esimerkiksi:

o Kuinka tiedonhallinta on sujunut
intranetissa?

o Jaetaanko tietoa tarpeeksi? Oikeaan
aikaan? Oikeassa paikassa?

o Noudatetaanko yhteisia kaytanteita?

o Miten yhdessé ratkaisemme
mahdolliset haasteet?

Tyontekijdiden toiveiden kuuleminen ja heidan ndkemystensa huomiointi osana

muutosprosessia ndhdaan ennustavan onnistunutta intranetin kayttdonottoa.

Tyontekijat pitavat muutoksia oikeutettuna, kun he ovat tietoisia muutoksen tavoitteista

ja heilla on mahdollisuus ilmaista omia toiveita ja tarpeita muutoksen suhteen.

Rohkaise tiimiasi kayttamaan intranettia ja antamaan palautetta sen kayton suhteen.

Kirjallisuus: Aira 2012; Cardon & Marshall 2015; Madsen 2017; Treem 2015; Tremblay &

Landreville 2014; Wang & Noe 2010.
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3. Valta muutokseen liittyvat sudenkuopat

1. Johdolta saadun tuen puute.
e Osoita tukesi uuden intranetin kayttoonotolle.
2. Muutoksen tarkoitus jaa tyontekijoille epaselvaksi.

o Kirkasta itsellesi omat tavoitteesi uuden intranetin kayttéénoton
suhteen ja toimi niiden mukaisesti. Esimerkiksi ota tavoitteeksi saada
kaikki tiimilaiset osallistumaan tiedonhallintaan intranetissa. Omalla
toiminnallasi kannusta tiimilaisia osallistumaan.

3. Eparealistiset odotukset muutosta kohtaan.

o Pelkastaan uusi intranet ja sen kayttéonotto eivat viela auta luomaan
intranettiin toimivia viestintakaytanteitd. Muutos on hidasta ja vaatii
kaikkien tyontekijdiden osallistumista. Muistuta muita muutoksen
hitaudesta. Anna tiimillesi aikaa oppia uudet kaytanteet intranetin
kaytdn suhteen.

4. Tyontekijoita ei kuulla muutosta koskien.

o Keraa palautetta ja kuuntele. Muuta toimintamalleja tarpeen mukaan.
5. Heikko viestinta

o Viesti selkeédsti muutoksen tarkoituksesta, muutostoimista ja

muutoksen aikataulusta. Vastaa kysymyksiin ja huoliin.

Kirjallisuus: Miller 2014.
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4. Kuinka uudesta intranetista tulisi puhua?

Avainhenkil6t johtavat uutta intranettia

koskevaa keskustelua. Uutta intranettia KUII‘II(CI pUhUCI uudesta

. - ) ® L (1] ?
kayttdon otettaessa on olennaista kiinnittaa intranetista:
huomiota siihen, millaisia merkityksia uuteen » Muodostakaa tiimisi kanssa yhteisten

keskustelujen pohjalta yhteisia kasityksia

intranetiin liitetdan. Tydntekijoiden tulee olla , b= eyt
ja odotuksia intranetin kaytolle.

tietoisia uuden intranetin toiminnoista ja « Suosittele uuden intranetin kayttoa ja
eduista, jotta he alkavat hyddyntamaan sita kehota tiimilaisia jakamaan positiivisia
o R . kayttbkokemuksia.
paivittaisessa tyéssaan. Ohjaamalla o Uuden intranetin kdyttéonottoa edistaa
intranettia koskevaa keskustelua ja omasta verkostosta saadut
k t I hvGtyia it vaikutt suositukset.
orostamaila sen hyotyja, voit vaikuttaa o Ala vahvista mahdollisia negatiivisia
siihen, kuinka uuteen intranettiin ja sen kasityksia uudesta intraneista.

kayttoon suhtaudutaan tydyhteisdssa.

Keskusteluissa kannattaa korostaa uuden intranetin tuomia positiivisia uudistuksia
yhteisty6lle. Uusi intranet selkeyttaa eri viestintdsovellusten roolia tydyhteison
viestinndssa, mahdollistaa yhteistydn ja vuorovaikutuksen seka helpottaa
tiedonhallintaa. Naiden ominaisuuksien esiin tuominen keskusteluissa auttavat

lisaamaan positiivista suhtautumista uuteen intranettiin.

On tarke&a huolehtia, ettd tyontekijat puhuvat uudesta intranetistd samalla tavalla, silla
se vaikuttaa siihen, miten intranettiin suhtaudutaan ja kuinka sita kaytetaan. Erilaiset
kasitykset intranetista voivat johtaa myds erilaisiin kayttétapoihin. Tama hankaloittaa
tiimin yhteisty6td. Uuden intranetin tehokas hyédyntaminen edellyttad, etta tyontekijoilla
on yhteiset kaytanteet ja ymmarrys siitd, kuinka uutta intranettia kaytetaén ja mihin

tarkoitukseen.

Keskustele tiimisi kanssa siita, miten uusi intranet parhaiten tukee heidan viestinnallisia
tarpeitaan. Sopikaa

e kuinka nopeasti keskusteluihin tulisi reagoida

e kuinka nopeasti yhteisia tiedostoja tulisi kommentoida

¢ kommentoidaanko yhteisia tiedostoja vain pyydettaessa vai aina halutessaan.

Kirjallisuus: Laitinen & Valo 2018; Leonardi 2013; Lewis 2006; Madsen 2017; Mikkola &
Valkonen 2020; Oostervink; Agterberg & Huysman 2016; Rode 2016; Sivunen & Laitinen 2020;
Treem 2015.
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5. Mitka tekijat vaikuttavat yksilon motivaation jakaa tietoa?

Yksildiden motivaatioon jakaa tietoa uudessa intranetissa vaikuttavat monet eri tekijat.
Tiedon jakamiseen kannustettaessa on tarkeda tunnistaa, mitka seikat toisaalta
lisdavat ja toisaalta estavat jakamasta tietoa tydyhteisén intranetissa julkisesti. Toimiva
tiedonhallinta ei tarkoita pelkastaan oikeita viestintdkanavia, vaan myds toimivia

kaytanteitd ja kannustavaa viestintailmapiiria.

Tiedon jakamiseen

Tiedon jakamiseen - . e
osallistumista voi lisata:

osallistumista voi vdhentad:
» Positiivinen viestintailmapiiri, joka
o sallii virheet
o rohkaisee viestimaan omista
mielipiteista ja ideoista
o rohkaisee etsimaén palautetta
o rohkaisee oppimaan uutta.
« Johto rohkaisee jakamaan tietoa

» Tiedon jakamisesta ei saa sosiaalista
tunnustusta (kiitosta tai huomiointia).

» Tiedon jakamiseen kuluu liikaa aikaa.

» Pelatdan, etta tietoa tulkitaan vaarin.

» Oman asiantuntijuuden pelataan
heikkenevén, jos etsii apua tai tukea.

» Huoli huonosta palautteesta ja kritiikista.

Tvéntekiian heikko nak - intranetissa.
‘ y(cj)n c “.a: el_ ° naT?ITys .oma: a « Tiedon jakamisesta palkitaan ja siité saa
taidosta jakaa tietoa. Talloin jaetulla unnustusta

tiedolla ei ajatella olevan suurta

; " » Toisten auttamisesta seuraava ilo ja
painoarvoa muille.

merkityksellisyyden tunne.
o halu kehittdad omia taitoja
o kiinnostus itse tehtéavaa kohtaan.
o halu auttaa muita, ennemmin kuin
ulkoinen paine tai toiveet palkkiosta.
» Molemminpuolisen hyddyn nakeminen.
» Luotto omaan osaamiseen.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Gagné ym. 2019; Oostervink, Agterberg & Huysman
2016.



6. Auta osallistumaan

Uudessa intranetissa on mahdollista
nahda, kuka on jakanut, muokannut tai
katsellut mitakin tiedostoja. Tallainen
l&pinékyvyys ja avoimuus Vvoi toisaalta
lisata ja samaan aikaan vahentaa tiedon
jakamista. Tyontekijat haluavat osallistua
keskusteluun, mutta samalla he eivét
tahdo muiden tyodyhteistn jasenten saavan
heista epaammattimaista mielikuvaa tai
tekevan vaaria tulkintoja heidan

jakamastaan tiedosta.

Lapinékyvyys auttaa paikantamaan tietoa
ja osaamista, mutta se voi myds johtaa
siihen, ettd tietoa jaetaan paljon
harkitummin ja valikoivasti. Lapinakyva
viestintd ei ole aina kaikkien mielesta
toivottavaa. Tiedon jakamisen suhteen
voidaan myds alkaa kontrolloimaan sita,
kuka jaetun tiedon néakee esimerkiksi
jakamalla tietoa vain yksityisissa
keskusteluissa. Tiedon julkista jakamista

tulee osata perustella ja siita tulee palkita.
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Osoita tukesi tiedon
jakamiselle
intranetissa

» Muistuta, etta viestinnan lapinakyvyys,
avoin tiedon jakaminen ja tiedon helppo
saatavuus

o madaltavat kynnysta osallistua
yhteistydhon

o Helpottavat tiedon etsimista

o tiedon jakamisella on positiivisia
vaikutuksia myds ammatilliselle
maineelle

o Muut voivat oppia sinulta

o Tybkavereiden tietoisuus
osaamisestasi kasvaa

o Muistuta, ettd toimiva tiedonhallinta
edellyttad, etté kaikki tydyhteison jasenet
osallistuvat siihen.

o Kaytd itsekin intranettia aktiivisesti. Luo
turvallinen viestintailmapiiri, jossa tietoa
uskalletaan jakaa ja pyytaa.

« Kannusta jakamaan tietoa ja anna kiitosta
niille, jotka sitéa aktiivisesti jakavat.

o Huomioi tiimiléisten tiedon jakaminen.
Tykk&a tai kommentoi jaettua tietoa.

« Hyddynna tiimisi kanssa intranetin kayttoa
koskevaa opasta. Luokaa yhteiset
pelisaannot intranetin kaytodlle niiden
pohjalta.

Kirjallisuus: Gagné ym. 2019; Gibbs, Rozaidi & Eisenberg 2013; Ellison, Gibbs & Weber 2015;
Madsen 2017; Oostervink, Agterberg & Huysman 2016; Razmerita, Kirchner & Nielsen 2016;

Treem 2015.
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7. Ota tiimillesi yhteisia tavoitteita

Voit aktivoida tiimisi jAsenia
kayttamaan uutta intranettia ja
osallistumaan tiedonhallintaan
erilaisten haasteiden kautta. Voit ottaa
esimerkiksi yhteisia kuukausihaasteita,
joiden tarkoituksena on aktivoida
tyontekijoita kayttamaan intranettia
monipuolisesti. Apuna haasteiden
toteuttamisessa teilla on intranetin

kayttéa koskeva opas.

Tiimin yhteisia
tavoitteita

» Haasta tiimisi mukaan yhteisiin
kuukausitavoitteisiin, joissa voitte kayttaa
apuna intranetin kayttoa varten laadittua
opasta. Tavoitteita voivat esimerkiksi
seuraavat:

o Laita sahkdpostin sijaan viestia
Teamsissa

o Aloita uusi keskustelu intranetissa

o Kommentoi julkaisua, tiedostoa tai
keskustelua intranetissa

o Esita kysymys intranetin
keskustelualueella

o Vastaa intranetissa esitettyyn
kysymykseen

o Siirra kaikki tyotasi koskevat tiedostot
intranettiin

o Luo profiili Delveen

« Kokoontukaa kuukauden paatteeksi
Teamsiin keskustelemaan kokemuksista:
o Oliko vaikeaa?
o Saiko tiedonhallintaan luotua rutiinin?
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8. Ota kayttoon tiimin virtuaaliset kahvitauot tiimisi

Kahvihuone-kanavalla

Vapaamuotoiseen keskusteluun
rohkaiseminen intranetissa auttaa
vuorovaikutussuhteiden rakentamista
hajautetussa tydymparistossa. Intranetin
kaytto ja siella viestiminen auttavat
merkityksellisten suhteiden muodostumista
tyopaikalla. TyOpaikan
vuorovaikutussuhteet ovat myos etatyota

tekeville arvokkaita.

Merkitykselliset vuorovaikutussuhteet ja
laajat verkostot ovat yhteydessa
parempaan tydsta suoriutumiseen,
organisaatioon sitoutumiseen ja
tyotyytyvaisyyteen. Intranetin

mahdollistama vuorovaikutus vahentaa

Tiimin virtuaaliset
kahvitauot

+ Teamsiin perustetulla Kahvihuone-
kanavalla jarjestettavalla kahvitauolla
voitte tiimisi kesken keskustella uudesta
intranetista ja sen tuomista muutoksista.

« Nama kahvitauot ovat epavirallisia
kokoontumisia ja niissa voidaan
keskustella eri teemoista, kuten

o Viimeisimmat kuulumiset

o Meneillaan olevat tai uudet
tutkimushankkeet

o Onko joku keksinyt hyvan tavan
hyddyntdé uutta intranettia, josta
muutkin tiimilaiset voisivat hyoyta?

o Millaista hyotyd uudesta intranetista on
ollut?

« Yhteinen virtuaalinen kahvitauko voi olla
mahdollisuuksien mukaan viikoittainen ja
kestaa noin 15-30 minuuttia.

my0s etatyota tekevien kokemaa ulkopuolisuuden tunnetta.

Kirjallisuus: Ellison, Gibbs & Weber 2015; Gagné ym. 2019; Gibbs, Rozaidi & Eisenberg 2013;
Madsen 2017; Mikkola & Nykéanen 2020; Oostervink, Agterberg & Huysman 2016; Treem 2015.
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6 Arviointi ja johtopaatdkset

Asetin télle tyonaytetyyppiselle maisterintutkielmalle kahdenlaisia tavoitteita, joista osa
koskee tutkielmaa ja osa yritykselle toteuttamaani projektia. Projektin tavoitteiden
saavuttamista arvioin aiemmin luvussa 4.6. Arvioin tata tyonaytetyyppistéa

maisterintutkielmaa sille asettamieni tavoitteiden kautta.

Opin tata maisterintutkielmaa suorittaessa paljon tydyhteison viestinnasté ja sen
suunnittelusta. Taman maisterintutkielman suorittaminen kehitti omaa asiantuntijuuttani
erityisesti tydyhteison teknologiavélitteisen viestinnan suunnittelusta ja sita koskevien
kaytanteiden luomisesta ja kehittamisestd. Opin myos liséa projektin toteuttamisesta ja
kehitin omia projektinhallinta taitojani. Opin my®6s sietdmaan entista paremmin
epavarmuutta ja timén maisterintutkielman toteuttaminen tyonéytetyyppisend vahvisti

oman ammatti-identiteettini muodostumista.

Tavoitteenani oli syventéé ja laajentaa ymmérrysténi tydyhteison viestinnasta ja
sosiaalisen intranetin implementoinnista tydyhteisoon. Tdmén tavoitteen koen
saavuttaneeni melko hyvin ja se ohjasi koko maisterintutkielman tekemistd. Luvussa
kolme kuvaan osaamistani ja ymmarrystani naista ilmidista teoreettisella tasolla.
Perehdyin laajasti sosiaalisia intranetteja ja muutosviestintdd koskevaan viestinnan
tutkimuskirjallisuuteen laatiessani taman tutkielman kolmatta lukua seké yritykselle
suorittamani projektin yhteydessa. Sosiaalisia intranetteja ja viestintiteknologian
kayttoa laajemmin on tutkittu paljon, joten aiheeseen liittyvaa tuoretta
tutkimuskirjallisuutta on runsaasti. Pyrin hy6dyntdmaan tassa tutkielmassa

mahdollisimman tuoretta tutkimuskirjallisuutta.

Affordanssi-ndkokulma nékyy vahvasti lapi maisterintutkielman. Affordanssi-
nakokulma helpotti sosiaalisen intranetin tarkastelua nimenomaan viestinnallisesta
nakokulmasta. Leonardin (2013) esittdma jaottelu yksilolliseen, kollektiiviseen ja
jaettuun affordanssiin laajensivat aiempaa kasitystani affordansseista. Taméa myaos auttoi
ymmaértdmaan, kuinka tydyhteisdihin voi muodostua erilaisia kdyténteitd, vaikka
kaikilla olisi samat tyovélineet kaytdssaan. Sosiaalisia intranetteja koskevaa
Kirjallisuutta etsiessani painotin myos sité, kuinka hyvin kayttajanakékulma oltiin
tutkimuksissa otettu huomioon. Yrityksen sosiaalisen intranetin kayttoonottoprojektissa
syntynyt intranetin k&yttoa koskeva opas ja kdyttdonottoa koskeva ohjeistus taas
osoittavat, ettd osaan soveltaa ymmarrystani sosiaalisista intraneteisté ja niiden kaytosta

myos kaytantoon.
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Tein maisterintutkielmani tyonaytetyyppisena tyona, sill& halusin saada lisda kokemusta
tydyhteison viestintad koskevan projektin suunnittelusta ja toteuttamisesta seka kehittéa
omia projektinhallinnan taitojani. Ndma tavoitteet saavutettiin, silla minulla ei ollut
aiempaa kokemusta téllaisen projektin toteuttamisesta yksin ja sain arvokasta
kokemusta ja oppia tdméan tyyppisen projektin suunnittelusta ja toteuttamisesta. Tdman
maisterintutkielman myo6ta osaan laatia projektisuunnitelman ja projektisopimuksen.

N&ma ovat arvokkaita tydeldmantaitoja.

Tavoitteenani oli myds kehittad tieteellisen kirjoittamisen taitoja, joita paasin
harjoittamaan kolmoslukua laatiessani. Vaikka kehitysta tieteellisen Kirjoittamisen
suhteen onkin tapahtunut, on tieteellisen tekstin tuottaminen edelleen paikoittain
haasteellista. Tdmé haasteellisuus nakyy tekstissa epdjohdonmukaisina ilmaisuina, liian
vaikeina ja pitkina lauserakenteina seka lahdeviittausten epéselvyytend. Teksti on
luvussa kolme vielé paikoittain melko referoivaa. Minun olisi pitanyt saada kayttaméani
ldhteet keskustelemaan keskendan. Luvussa kolme olisi myds voinut olla enemman

tekemiani koonteja tydyhteison viestintad koskevista ilmioista.

Taman tyyppisen maisterintutkielman toteuttamiseen liittyy paljon epdvarmuuden
hallintaa. Projektinhallinnan taitoni joutuivat koetukselle erityisesti aikataulujen
asettamisen ja niista kiinni pitamisen suhteen. Ensimmadinen haaste tdman tyyppisen
maisterintutkielman toteuttamisessa oli mahdollisten yhteistydyritysten kontaktointi.
Kontaktoin eri alojen pienia- ja keskisuuria yrityksia puhelimitse ja séhkdpostilla.
Tarjosin opinnaytetyona tehtdvaa tyoyhteison viestinnan kehittdmisprojektia, jonka
tarkemmat tavoitteet oltaisiin mééritelty yhdessa yrityksen edustajien kanssa. Yrityksia
konktaktoidessa joutui sietdméan paljon epadvarmuutta, jota aiheuttivat erityisesti
yritysten vastausten pitkét viiveet. Yritysten kontaktointi vei odotettua kauemmin aikaa,
jolloin maisterintutkielman tydstamisen aloittaminen viivastyi noin kaksi kuukautta.
Jalkikéateen ajateltuna olisi oman projektinhallinnan kannalta ollut jarkevaa kontaktoida
yrityksia aktiivisemmin ja rohkeammin pyyta4 kiinnostuksensa osoittaneita yrityksia

ilmoittamaan, ovatko he halukkaita eteneméaan projektin kanssa.

Lopullisen yhteistydyrityksen 16ysin tuttavan vinkista, jonka myota projektin
aikataulutus ja sita kautta koko maisterintutkielman aikataulutus tehtiin uusiksi. Lopulta
projektia koskeva aikataulutus piti, mutta itse maisterintutkielmaa varten varattu aika
osoittautui hieman alimitoitetuksi. Onnistuin kuitenkin saamaan myas
maisterintutkielman sovitussa aikataulussa valmiiksi esitarkastukseen, mutta se ei ollut

esitarkastusvaiheessa niin viimeistelty, kun olin alun perin suunnitellut.
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Tavoitteenani oli myos osoittaa asiantuntijuuttani tydyhteison viestinnasta sosiaalisen
intranetin kéyttoa koskevan oppaan laadinnassa, jonka mielestani saavutin. Lisaksi
tavoitteenani oli tuottaa tieteelliseen tietoon perustuvat ohjeistukset sosiaalisen
intranetin k&yttéon. Laadin oppaan, joka perustuu sosiaalisia intranetteja koskevaan
viestinnan tutkimuskirjallisuuteen. Tutustuin yrityksen kayttoon tulevaan intranettiin ja
sosiaalisia intranetteja koskevaan tutkimuskirjallisuuteen, joiden pohjalta tein valinnat
sen suhteen, mitd ominaisuuksia suosittelen kayttaméaan ja millaisia kdytanteita

suosittelen muodostamaan sosiaalista intranettia koskien.

Sosiaalisia intranetteja on hyvin erilaisia, joten oma osaamiseni sosiaalisen intranetin
kayttoa ja kaytdn suunnittelua koskien ei ole suoraan siirrettavissa muihin yritysten
sosiaalisiin intranetteihin. T&ast4 huolimatta asiantuntijuuteni tydyhteison
viestintateknologian kaytosta kasvoi tdmén projektin ja tutkielman myota. Vaikka
projekti ollut erityisen laaja ja kosketti vain yhta sosiaalista intranettid, opetti se

kuitenkin paljon tydyhteison teknologiavalitteisesta viestinnasta seka sen suunnittelusta.

Tyonteko on 2020-luvulla taysin viestintateknologiasta riippuvaista. Viestintateknologia
mahdollistaa erilaiset tydskentelyn muodot, ja toita voi tehda ajasta ja paikasta
riippumatta. (Siitonen & Aira 2020, 96 - 98.) Sosiaalisen intranetin kayttd esimerkiksi
vahent&a esimerkiksi etatyota tekevien etdisyytta tyopaikalle. Samalla sen on kuitenkin
nahty johtavan myads siihen, ettd tyosta irrottautuminen on vaikeutunut (Mazmanian,
Orlikowski & Yates 2013, 1338). Eténa tydskentelevét joutuvat tasapainoilemaan
jatkuvan yhteydenpidon kanssa tydpaikalle (Sivunen & Laitinen 2020, 45).
Etatyoskentelyn ja hajautetut tydyhteisot mahdollistava viestintateknologia aiheuttaa
siis vaatimuksen olla jatkuvasti saatavilla. Jatkuva yhteydenpito ja saatavilla oleminen
taas vahentavét etatydskentelyn tuomia etuja, kuten joustavuutta ja tydrauhaa.
(Leonardi, Treem & Jackson 2010, 86.)

Sosiaalisen intranetin ja esimerkiksi tydpuhelimen kaytto tydajan ulkopuolella ei
kuitenkaan aiheuta pelk&staan negatiivisia seurauksia. Esimerkiksi tyépuhelimen kaytto
tydajan ulkopuolella on ndhty olevan yhteydessa korkeampaan organisaatioon
identifioitumiseen. (van Zoonen, Sivunen & Rice 2020, 14-15.) Ty0yhteisdssa tulisi
kuitenkin yhdessa neuvotella siitd, miten ja kuinka usein heidan tulee olla
tavoitettavissa ja milloin ei ole sopivaa pyytaa yhteydenottoa. (Sivunen & Laitinen
2020, 45.)
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Kevaan 2020 koronaepidemia pakotti monet siirtyméaan etatydskentelyyn nopealla
aikataululla. Etaty6hon siirtyminen ja muutokset tyoskentelyssa edellyttavat
ymmarrysté tyoyhteison viestinnésté ja dynamiikasta. Sosiaalisen intranetin
tarkoituksenmukainen kaytto ja etatiden tekeminen edellyttavét yhteisten kaytanteiden
muodostamista tydyhteisoon. Tyoyhteisojen teknologiavélitteista viestintad ja
vuorovaikutusta koskevalle osaamiselle on siis tyéelaméssa jatkuvasti enemman

tarvetta.
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Liite 1: HenkilOostokyselyn kyselylomake

Taman kyselyn tarkoituksen on kartoittaa juuri sinun kasityksiési ja tarpeitasi
uudistettavan intranetin suhteen. Intranetilla tarkoitetaan tydyhteisdn internet-pohjaista
alustaa, jonka avulla tyontekijat voivat 1) viestid tydyhteison yksittéisten jasenten tai
koko tyoyhteison kanssa, 2) julkaista, muokata tai lajitella tekstia ja tiedostoja seké 3)
tarkastella niité viestejd, keskusteluja, teksteja ja kansioita, joita muut tyéyhteison
jasenet ovat julkaisseet, muokanneet tai lajitelleet. Tiedonhallinnalla tassa yhteydessa
tarkoitetaan tiedon jakamisen liséksi tiedon etsimistd ja luomista ihmisten vélisessa
vuorovaikutuksessa. Kysely on osa opinnéytety6téni, jonka tavoitteena on laatia
yrityksen uuden intranetin tiedonhallintaa koskevat viestintdohjeet ja antaa ohjeita
uuden intranetin kéyttéonoton suunnitteluun seka tukemiseen. Opinnadytetydsséni
keréattyjéa tietoja kasitelladn luottamuksellisesti tietosuojalainsdéddannon edellyttamalla
tavalla. Kyselyaineisto séilytetddn salasanasuojan takana, eiké tietoihin paése kasiksi
kukaan muu kuin mind opinnaytetydn tekijana. Keratty aineisto havitetaan, kun
maisterintutkielmani on hyvaksytysti suoritettu. Yritysta tai yksittéisia henkil6ita ei

voida tunnistaa maisterintutkielmastani eika kyselyn tuloksia raportoitaessa.

Kysely siséltdd sekd monivalinta- ettd avoimia kysymyksia. Kyselyyn vastaaminen ei
edellyta sitd, etta olet kdyttanyt uutta intranettia tydssasi. Voit vastata sen perusteella,
millaisia k&sityksia tai tarpeita sinulla on uuden intranetin kéytosta.
Monivalintakysymyksissd kdytetddn viisiasteista Likert-asteikkoa. Vastaa esitettyihin
vaittamiin sen perusteella, missd méaarin juuri sina olet samaa tai eri mieltd vaittamasta
(5 = samaa mieltd, 4 = jokseenkin samaa mieltd, 3 = en samaa enka eri mieltg, 2 =
jokseenkin eri mielta ja 1 = eri mielt&). Avoimiin kysymyksiin vastataan kirjallisesti

vastauskenttaan.

1) Arvioi alkuun, miten seuraavat viestinnén kanavat sopivat osaksi tydyhteisonne

viestintaa
5= hyvin 4= melko hyvin, 3= en o0saa sanoa 2= melko huonosti 1=huonosti

Sharepoint

Teams

palaverit (my0s etdpalaverit)
Whastapp.
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2) Uusi intranet luo uusia mahdollisuuksia tiimien yhteistyolle. (M)
3) Olen halukas ottamaan uuden intranetin kayttooni. (M)
4) Uusi intranet on positiivinen uudistus tydyhteisomme tiedonhallinnalle. (M)

5) Omaa ja muiden tyGta koskeva tarkea tieto tulee olla kaikkien tydyhteison jasenten
nakyvilla uudessa intranetissa. (M)

6) Tiedan, millaista tietoa ja osaamista tydyhteisostani 16ytyy, joten tiedén, kenen

puoleen voin tarvittaessa k&antya. (M)

7) Omaa tyo6té ja tydskentelya koskevaa tietoa tulisi ensisijaisesti hakea uudesta

intranetista. (M)

8) Uudessa intranetisséa on mahdollista kdydé keskusteluja tiimin tai koko tydyhteisén
kesken. Naita keskusteluja aktiivisesti seuraamalla voisi mielestani saada paljon tarke&a
tietoa.(M)

9) Kerro, millaista tietoa on mielestasi tarpeen olla uudessa intranetissa. (Avoin)

10) Kaikkia tydyhteison jasenid koskeva térked tieto tulisi 16ytyd uudesta intranetista.

(M)

11) Uudessa intranetissa tulee mielesténi jakaa tietoa siitd, misté asioista palavereissa ja

tapaamisissa on keskusteltu. (M)

12) Tydyhteisoa koskevaa tietoa, kuten muutokset tydyhteisossa tai tydnteossa, tulee

mielesténi jakaa uudessa intranetissa. (M)

13) Tyoyhteisoa koskevaa tietoa, kuten pidemmat tai poikkeukselliset poissaolot, tulee

mielestani jakaa uudessa intranetissa. (M)
14) Uudessa intranetissé jaettavan tiedon tulee olla helposti ymmarrettavaa. (M)

15) On tarkead, etta uusi intranet kannustaa jakamaan tietoa tyoyhteison jasenten
kesken. (M)

16) Jaan mielellani uudessa intranetissa sellaista tietoa, jota ty0yhteisoni jasenet

tarvitsevat. (M)

17) Millaista tietoa tydyhteisosi jasenten pitéisi mielestasi jakaa ja hakea uudessa

intranetissa? (Avoin)
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Uudessa intranetissa voi luoda, muokata ja kommentoida yhteisia tiedostoja. Néitéa
tiedostoja voivat olla esimerkiksi Excel-, Word- ja PowerPoint-tiedostot, joita voi
muokata, korjata ja kommentoida yhdessa tydyhteison jasenten kanssa. Seuraavaksi
esitetddn joitakin vaittdmia, jotka koskevat tiedostojen luomista, muokkaamista ja

kommentointia.
18) Arvioi alkuun, kuinka tarkeitd seuraavat toiminnallisuudet ovat uudessa intranetisséa

5= tarked, 4=melko tarked, 3= en 0saa sanoa 2= vahan tarkea 1= ei tarkea.

tiedostojen sailyttdminen

yhteinen keskustelualusta
pikaviestipalvelu

asiakirjojen kommentointimahdollisuus
tydyhteison yhteinen kalenteri

Seuraavat kysymykset koskevat toiveita ja odotuksia seka tarpeita, joita sinulla on

uudelle intranetille seka sisaiselle viestinnalle.

19) Erilaisten tiedostojen laatiminen, muokkaaminen ja kommentointi uudessa
intranetissd muiden tydyhteison jasenten kanssa auttaa tydyhteistdmme kehittdmaan ja

I0ytdmaén uusia ratkaisuja. (M)

20) Uusi intranet auttaa luomaan uutta tietoa, kun se tarjoaa alustan tiimin tai koko

tydyhteison keskusteluihin. (M)

21) Kysymyksiin vastaaminen ja keskusteluihin reagointi uudessa intranetissa on
tarkedd. (M)

22) Toivon, ettd uusi intranet helpottaa yhteydenpitoa muihin tydyhteison jaseniin. (M)
23) Uudessa intranetissd voi pyytéa ja antaa palautetta ty6té ja tyontekoa koskien. (M)

24) Uuden intranetin keskusteluissa voi kertoa sellaisista tydssa ilmenevista ongelmista

ja haasteista, joihin toivoo tukea tai apua. (M)

25) Toivon, ettd uusi intra antaa alustan myos vapaamuotoisempaan keskusteluun, joka

ei liity tyoskentelemiseen. (M)

26) Kerro vapaasti, millaista ajatuksia ja ideoita sinulla on intranetissé kaytaviin

keskusteluihin seka tiedostojen tytstdmiseen. (Avoin)



Liite 2: Projektin esittelymateriaali

YRITYKSEN UUDEN
INTRANETIN
KAYTTOONOTON  puwws
PROJEKTI o

o . Jenni Anttila
jenni.eve.anttila@gmail.com

Projektin tavoite ja projektisuunnitelma

2. Yrityksen sosiaalisen intranetin
kayttoonoton lahtokohdat

3. Projektin tulokset
¢ Henkilostokysely

¢ Intranet tutuksi - Opas intranetin
sujuvaan kayttoon

¢ Uusiintranet - Tukea avainhenkilGille
sen kayttoonottoon

Mita seuraavaksi

1. PROJEKTIN TAVOITE JA PROJEKTISUUNNITELMA 1/2

Tavoitteena on laatia ohjeistus yrityksen uuden intranetin
kayttda koskien seka ohjeita yrityksen avainhenkilGille
intranetin kdytté6noton tueksi.

Projekti on osa maisterintutkielmaa.

(Kieli- ja viestintatieteiden laitos, Jyvaskylan yliopisto)

Projekti koostuu kolmesta osakokonaisuudesta

1. Ohjeidenlaadintaintranetissatapahtuvan tiedonhallinnan tueksi.

2. Ohjeetyrityksen avainhenkilille uuden intranetin kayttédnoton
tueksi.

3. Ohjeidenesittely yrityksen edustajille.

Anttila 21.4.2020 / jenni.eve.anttila@gmail.com
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1. PROJEKTIN TAVOITE JA PROJEKTISUUNNITELMA 2/2

Projektissa on nelja eri vaihetta:

1. Uutta intranettid koskeva henkilostokysely.

2. Oppaan laadinta intranetin kayton tueksi.

3. Ohjeiden laadinta yrityksen
avainhenkilille uuden sosiaalisen intranetin
kayttéonoton tueksi.

4. Viestintdohjeiden esittely yrityksen

edustajille.

Anttila 21.4.2020 / jenni.eve.anttila@gmail.com

2.YRITYKSEN SOSIAALISEN INTRANETIN KAYTTOONOTON LAHTOKOHDAT

Tiedonhallinta

* Vuorovaikutuksessa
tapahtuva prosessi.

* Tydntekijat vaihtavat
tietoa luodakseen uutta
tietoa.

* Tiedon jakamista,
etsimista ja luomista.

Intranet

» Tydyhteiséninternet-pohjainen .
alusta, jonka avulla tyéntekijat
voivat
o viestid tydyhteisén yksittaisten

jasenten tai kokotydyhteisén
kanssa

o julkaista, muokata tai lajitella
tekstia ja tiedostoja

o tarkastellaniita viesteja,
keskusteluja, teksteja ja
kansioita, joita muut
tySyhteisén jasenet ovat
julkaisseet, muokanneet tai
lajitelleet.
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| Affordanssi-nikékulma

Millaista vuorovaikutusta
teknologia mahdollistaasen
yksittéisten piirteiden sijaan.

N&kskulma yhdistaa
teknologian ominaisuudet
seka kayttajien yksildlliset
kasityksetja tavoitteet

teknologian kayttéa koskien.

Intranetteja koskeva
viestinndn tutkimus lahestyy
aihetta usein affordanssi-
nakékulmasta.

3. PROJEKTIN
TULOKSET

Dy
M
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HENKILOSTOKYSELY

HENKILOSTOKYSELY

Kyselyn laadinta Kyselyn toteuttaminen

* Henkilostokyselyn tavoitteena oli * Kysely ldhetettiin koko yrityksen
kartoittaa yrityksen tyontekijoiden henkilostolle
odotuksia ja tarpeita uudistettavan
intranetin suhteen.

* Vastausaikaa kyselyyn annettiin yksi
viikko maaliskuun 2020 alussa.

* Kyselylomake sisalsi mielipidettd
mittaavia monivalintakysymyksia seka
avoimia kysymyksia. Kysymyksia oli
yhteensa 26 kappaletta.

* Kyselyyn vastasi 16 yrityksen
tyontekijaa.

* Rakennetta ja kysymysten muotoilua
muokattiin kommenttien pohjalta.
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HENKILOSTOKYSELYN TULOKSET1/4

Viestintakanavat Toiveita ja odotuksia

Suurin osa vastaajista arvioi Uuden intranetin kayttéonotto ndhdaan

* Sharepointinsopivan melko hyvin SR I 2R

* Teamsin sopivanvahintdan melko hyvin EREE T R

* olevan positiivisia seurauksia

* WhatsAppinsoveltuvan vahintdan ty&yhteissn tiedonhallinnalle

melko hyvin
osaksi tyoyhteison viestintaa. ’ s‘elke‘ytt__avan er yhtelgtyo-Ja
viestintdkanavien roolia
Vastakkaisia nakemyksia ilmeni my®és. . : e
* |uovan uusia mahdollisuuksia tiimin

yhteistyélle

* helpottavan yhteydenpitoa muihin
tySyhteison jdseniin.
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HENKILOSTOKYSELYN TULOKSET 2/ 4

* Tiedon etsimiseen intranetissa Uudesta intranetistd toivotaan [6ytyvan
suhtaudutaan melko myonteisesti. koko tydyhteisdd koskevaa ajankohtaista
. K : L . tietoa esimerkiksi:
eskustelujen seuraaminen intranetissa i ) L i
nahdaan melko hyadyllisend keinona = Tydntekoa ja kokotydyhteisda koskien
saada tarkea3s tietoa. = Eri projektien etenemisests,

e s ) e aikatauluista, tyclistoista
e Tarkean tiedon oleminen kaikkien

tydyhteison jasenten nakyvilla jakoi
hieman vastaajien mielipiteita.

= Liiketoiminnasta

= Tutkimushankkeista

= Yhteystiedot (kaikkientyontekijdiden ja
esimerkiksi tyéterveyden)

Tietoa toivotaan jaettavan esimerkiksi

tyoyhteison uutiskirjeissé ja

tiedotteissa.
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HENKILOSTOKYSELYN TULOKSET 3/ 4

Tiedon jakaminen

* Tiedon jakaminen uudessa intranetissa * Tydyhteisossd on hyvd ja jaettu
koetaan tarkedksi ja mielekkaaksi. nakemys siitd, mitd tietoa muille

¢ Uuden intranetin toivotaan kannustavan tyontekijoille tulee jakaa.

tiedon jakamiseen. * Lomia tai muuta henkilokohtaista tietoa
ei kuitenkaan nahty tarpeelliseksi jakaa

* Tietoa toivotaan jaettavan Now : o
sosiaalisessa intranetissa.

= Palavereissa ja tapaamisissa on ) .
keskustelluista asioista * Jaettavan tiedon toivotaan olevan
helposti ymmaérrettavaa myos eri

= Muutoksista tyoyhteisossa tai ¢ : .
tyonteossa. ammattikuntien edustajien kesken. z
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HENKILOSTOKYSELYN TULOKSET 4/ 4

Tiedon luominen

+ Vastaajien mukaan kaikki yhteiset * Keskusteluihin osallistumista pidetaan
tiedostot on hyvé koota intranettiin. padsadntdisesti tarkedna.

= Vapaamuotoisempaa keskustelua
voidaan vastaajien mukaan kayda
intranetissd, mikali se on selvasti

erotettu ty6td koskevasta
» Palautetta toivottiin annettavan kahden keskustelusta.

kesken tai tiimin kesken, eika
valttdmatta intranetissa.

* Tiedostojen yhteisen tyéstdmisen
nahd&an auttavan tyontekijoita
kehittdmaan ja luvomaan uusia ratkaisuja

* Tuen hakeminen tydntekoa koskeviin
ongelmiin ja haasteisiin jakoi vastaajia. Nt

Anttila 21.4.2020 / jenni.eve.anttila@gmail.com 12
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INTRANET TUTUKSI

OPAS INTRANETIN SUJUVAANKAYTTOON

SISALTO 1/2

Tyoyhteison tiedonhallinta ja intranet
Intranetin kaytdn ominaispiirteita

mmm) Millainen on uusi intranet? (Microsoft Sharepoint, Microsoft Teams, Intranet-sanasto)
Ohjeet intranetin sujuvaan kayttéon

1. Miten viestin koko tydyhteisélle?
+ Tiedotteet

2. Miten l6ydan tietoa intranetista?
* Lue uutiskirjeet
mmm) « Seuraa toimintaa intranetissa
* Hyoddynna Delve-sovellusta etsiessasi tietoa

3. Teams-kanavat - huomioi nama seikat
4. Miten voin osallistua tydyhteisoni tiedonhallintaan?

Anttila 21.4.2020 / jenni_eve anttila@gmail.com

SISALTO 2/2

5. Tietoa jakamalla rakennetaan tyoyhteison yhteistd muistia
» Miten voin osallistua tiedon jakamiseen?
* Miten voin tehda tiedon jakamisesta nakyvaa?
* Omaa osaamista koskeva tiedon jakaminen
» Miten voin luoda yhteistd ymmarrysta?
6. Miten valtan tietotulvan?
7. Tapaaminen Teamsissa: Mitd ominaisuuksia kannattaa hydédyntaa?
8. Teams-keskustelut: Keskustelujen monet muodot
» Keskustelujen kdyminen Teamsissa
* Vapaamuotoisen keskustelun kdyminen Teamsissa
9. Planner - tehokas tyokalu projektinhallintaan

Anttila 21.4.2020 / jenni.eve.anttila@gmail.com
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MILLAINEN ON UUSI INTRANET ?

Microsoft Sharepoint ja Microsoft Teams

* Uusiintranet muodostuu Microsoft
Sharepointista ja Microsoft Teamsista.

* Microsoft Sharepoint soveltuu ennen
kaikkea tydyhteison tuottaman siséllén
sdilonta- ja jarjestamisalustaksi.

* Microsoft Teams taas soveltuu parhaiten
tyoyhteison paivittdiseen viestintaan,
yhteydenpitoon ja tyontekoon.
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]
Business
Tarjoaa yrityksille tuotteita, palveluita ja
sovelluksia yritystoiminnan tueksi. Naita
ovat esimerkiksi Microsoft Sharepoint ja
Microsoft Teams.

+ Web-pohjainen intranet

« Soveltuu erilaisten tiedostojen
sdilyttamiseen
jakamiseen
yhteiseen tyostamiseen

@
* Microsoft Teams

 Chat-pohjainen viestintatyokalu
tyByhteison paivittaiseen
viestintaan
yhteydenpitoon
tyontekoon
* Myos tiedostojen luominen,
jakaminen ja muokkaaminen
mahdollista.

ESIMERKKI

Intranet helpottaa yrityksesi prosessien ja
bl ista. Tiedottei

, uutisia

intranetissa

OPPAAN
OHJEISTA

2. Miten loydan

proj
ja keskusteluja seuraamalla saat tarkeaa ja
ajankohtaista tietoa tyotasi koskien. Samalla
saat tarkeaa tietoa yrityksesi toimintatavoista.
Vi lisaa
tietoisuutta muiden tydyhteison jasenten
osaamisesta, tiedon tarpeista, tyotehtaviin
liittyvista paivittaisista toimista seka eri
projektien tilanteesta

y
keskusteluissa autat hanta paasemaan
nopeasti tarkean tiedon aareen ja motivoit
hanta osallistumaan. Tietoa ei ryhdyta |

« Varaa joka tyopéivalle hetki, kun seuraat
oman tiimisi toimintaa intranetissa.

« Hyodynna Teamsin ja Sharepointin syote-
sivuja, jonne on koottu oman timisi
viimeaikainen toiminta.

Saat iimoituksen tyostamiisi
tiedostoihin tehdyista muokkauksista ja
kommenteista, mika helpottaa tyon
edistymisen seuraamista.

« Seuraa koko tyyhteison ja timisi
uutisvirtaa ja tiedotteita.

+ Seuraa aktiivisesti oman tiimin ja niiden

projektien keskusteluja, joissa olet
mukana.
Kiinnita erityista huomiota niihin
keskusteluihin, mihin sinut tal koko

. O - . mikali tietoon p i on
tietoa intranetista? hankal

tai tiedon ol I ei tiedeta.
Teams Syote-toiminnon kautta voi kootusti

i i nahda tiimisi on merkitty.
S e u raa to Imin taa sinua koskevat merkinnat, vastaukset Vastaa ja reagoi viesteihin tarvittaessa.
|n tra n et' SS a kommentteihisi ja kysymyksiisi seka « Hyodynna intranetin tehokasta hakua.

Hakukone etsii osumia
dokumenttien otsikoista dokumenttien

tykkaykset viesteissa.

Syote-sivu loytyy myos tiimin Sharepoint sisallosta

tiimisivustolta. Syote-sivulla nakyy tiimisi Tyoyhteison jasenista

jasenten kesken suositut ja viimeksi muokatut Huomioi, etta haku ei nayta tuloksia
dokumentit. sahkopostien litetiedostoista.

Katso ksaa kohdasta Hyodynna Delve-
Kirjallisuus: Carrol ym. 2003, Kim, Gibbs & Scott Soyeien
2018, Majchrzak ym. 2013, Treem & Leonardi
2013
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KAYTTOONOTTOON

SISALTO
* Mita on muutos?

mm=) - Mik3 on roolini uuden
intranetin kdyttéonotossa?

» Valta muutoksen sudenkuopat

* Kuinka uudesta intranetista
tulisi puhua?

+ Auta muita osallistumaan
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Olet avainhenkiléna keskeisessa roolissa

ESIMERKKI onnistuneen muutosprosessin Roolini muutoksessa

lapiviemisessa.

OHJEISTUKSESTA R —.
Johdon osoittama tuki uuden intranetin antamaan palautetia sen kayton suhteen.
ButA ot 23 Az ey * Ole lasna intranetissa. Osallistu keskusteluun,
kaytollev_ed_lstaa sen kéyttéonottoa. Mita s, rosel K I Vi
enemman johto osoittaa tukeaan uuden « Tee intranetin kaytosta itsellesi rutiini heti sen
intranetin kayttdonotolle ja mitd paremmin he kayttoonoton alussa. Voit ottaa itsellesi erilaisia
tuovat esiin intranetin tuomat mahdollisuudet, tavoiteita, esimerkiksi

Aloita intranetissa keskustelu vahintaan kerran
viikossa.

Jaa tietoa ja pyyda siihen muiden kommentteja.
Huomioi tiedon jakaminen: tykkaa, kommentoi

sitd tehokkaammin uutta intranettia
todennakdisemmin kaytetaan.

Uuden intranetin kayttéonottoa voi perustella tai kita.
P esimerkiksi sill, ettd se auttaa tyéntekijéita :’“‘ ‘”“"‘“‘"’:" “""“"‘:‘"’““’“ !"“:L“:
ST A ; imilaisen jakamaa tetoa esimerkiksi kerran
2. Roolini saavuttamaan tavoitteitaan ja suoriutumaan ekl ot il
tyStehtavistaan paremmin. Ala jta vastaamatia kysymyksiin, foihin osaat
muutoksessa vasma. S oo e
Tyontekijoiden toiveiden kuuleminen ja « Luo ilmapiiri, jossa saa kysya. Esita itse intranetin
heidan nakemystensa huomiointi osana RS VISSA Ly DTN b
S « Uuden intranetin kayttsonottoa koskeva prosessi
muutosprosessia ndhdaan ennustavan on pitka. Intranetin kayrtooNoNoa seuraavina
onnistunutta intranetin kayttéénottoa. kuukausina on hyva keskustella tiimin kesken
esimerkiksi
Tyon‘ek”at pltavat mUUIOKSIa OIKEUIEﬁUna Kuinka tiedonhallinta on sujunut intranetissa?

Jaetaanko tietoa tarpeeksi? Noudatetaanko

kun {18 ovat tietoi_sia mgutol_(sen Iayoitt(_eist_a ja yhueisia kiytanioha?
heilld on mahdollisuus ilmaista omia toiveita Mika sujuu, mika ei?
ja tarpeita muutoksen suhteen. Intranetin kaytto koskevan oppaan

hyodyntaminen. Onko ohjeita ollut hankala
noudattaa? Millaisen ratkaisun voisimme
yhdessa keksia?

Kirjallisuus: Chin ym. 2015, Parry & Solidoro
2013, Tremblay & Ladreville] 2014, Wang & Noe
2010
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4. MITA SEURAAVAKSI




Mita seuraavaksi

* Muotoilen ohjeet loppuun
+ Toimitan teille huhtikuun lopulla
o Henkilostokyselya koskevan raportin
o Intranet tutuksi- Opas intranetin sujuvaan

kayttoon
o Uusiintranet - tukea avainhenkilGille sen
kayttéonottoon

* Projektin arviointi toukokuun alussa?
* Opinndytetyd esitarkastetaan toukokuussa
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