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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Tyéttdmyysvakuutusrahastolle. Opinnaytety® on
luonteeltaan toiminallinen ja se siséaltaa projektin aikana luodun produktin. Laadultaan opin-
naytetyo on kvalitatiivinen, eli laadullinen. Laadultaan kvalitatiivisessa opinnaytetydssa pyri-
taan ymmartamaan tutkimuksen kohdetta. Toisaalta opinnaytety6 sisaltaa myos tutkimuksel-
lista otetta toimintatutkimuksen muodossa. Toimintatutkimuksen tarkoituksena on kehittaa
haluttua toimenpidetta.

Opinnaytetydn ensisijaisena tavoitteena oli luoda sahkdinen tarjoilutilauslomake, joka tulisi
Tyo6ttomyysvakuutusrahaston henkiloston kayttdon ja rahastossa toimivan assistenteista
koostuvan toimistotiimin valvottavaksi. Tarve taman opinnaytetydn toimeksiannolle syntyi
tilanteesta, jossa haluttiin kehittaa viestintaa henkildston, toimistotiimin ja tulosteena tarjoiluti-
lauksia vastaanottavan rahaston rakennuksessa toimivan ravintolan valilla. Sahkdisella tarjoi-
lutilauslomakkeella haluttiin korvata opinnaytetydn aloitushetkellad pelkastaan sahkopostin
kautta toimiva tarjoilutilaussysteemi.

Sahkaista tarjoilutilauslomaketta varten luotiin myds oma henkildstén sisdinen markkinointi-
ja viestintdkampanja. Tama kampanja sitoo opinndytetydn sen syventavaan aihepiiriin, eli
markkinointiin. Tasséa opinnaytetydssa kuvataan kampanjan valmistelun eli vaiheita. Valmis
kampanja koostuu tiedotteista, esitteista, ja uutta tarjoilutilaussysteemia varten luoduista oh-
jekirjoista.

Teoriaosuudeltaan tama opinnaytetyo kasittelee sisaistd markkinointia, sisaista viestintaa ja
aiheeseen olennaisesti liittyvaa assistentin tydnkuvaa. Taustatietoa teoriaosuuden kokonai-
suuksiin on saatu rahaston toimistotiimiin kohdistuvilla henkilbhaastatteluilla ja rahaston hen-
kilokunnalle ja ravintolalle luoduilla pienimuotoisilla kyselyilla.

Opinnaytetyon valmistelu aloitettiin elokuussa 2016 ja valmis projekti julkaistiin vuoden 2016
joulukuussa.
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sisdinen markkinointi, sisdinen viestintd, johdon assistenttityo
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1 Johdanto

Tama luku avaa toimeksiantona toteuttamani opinnaytetyoni taustaa, tavoitteita ja raken-

netta. Kerron myos hieman opinnaytetyoni yhtend aiheena toimineesta kokoustarjoiluista.

1.1 Taustaa

Kokoustarjoiluilla on yllattavan merkittava asema organisaation ulkoisessakin — kuin myos
sisdisessakin - markkinoinnissa. Niitd voidaan pitdé joko valttdmattdmyytena, kohteliai-

suutena tai keinona piristaa.

Kokoustarjoilut usein toimivatkin kaivattuna hengéahdystaukona, jonka &aressa tutustutaan
vierailevan organisaation jaseniin, laitetaan liikkeelle tarkeita asioita ja luodaan yhteistyo-
henke&. Hyvin jarjestetyt kokoustarjoilut voivat vaikuttaa merkittavasti kokouksen ilmapii-
riin. (Aalto, Peltomaki & Westermarck 2007, 129.)

Tasté syysta oikein laadukkaasti jarjestettyja kokoustarjoiluja voidaankin jopa pitaa tyylik-
k&&né huomionosoituksena. Erityisesti jos niiden jarjestelyissa on otettu huomioon esi-
merkiksi ruokavaliolliset tai uskonnolliset rajoitteet. (Aalto, Peltomaki & Westermarck
2007, 129.)

Kokoustarjoiluita jarjestettdessa muita huomioonotettavia asioita ovat esimerkiksi kokous-
aika, osallistujien maara ja kokoustarjoilujen ajankohtaisuuden ilmaiseminen. (Aalto Pel-
tomaki & Westermark 2007, 130.)

Naita asioita ryhdyin pohtimaan saadessani ty6harjoitteluni aikana Tyo6ttémyysvakuutus-
rahastossa toimeksiannon séhkdisen kokoustarjoilutilauslomakkeen kehittamisesta. Tyon
aihepiiri ja toteutustapa oli minulle jo entuudestaan tuttu toimistotiimissa suorittamieni sii-

hen vahvasti liittyvien tehtavien ansiosta.

Kaukaiselta tuntuvasta tehtdvanannosta omaan syventavaan aineeseeni eli markkinointiin
liittyvan teki tarve markkinoida henkilostolle tulevaa sahkoista tarjoilutilauslomaketta. Si-
saistd markkinointia ja viestintaa tassa opinnaytetydssa kasitellaén teoreettisella tasolla

luvussa 5.



1.2 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyollani oli kolme tavoitetta. Yhtena niista oli luoda sahkoéinen tarjoilutilausloma-
ke. Tama sahkoinen tarjoilutilauslomake toteutettaisiin automaattisen palauteohjelmisto
Surveypalin avulla. Valmis lomake lisattaisiin rahaston Intranettiin, jossa henkil6sto voisi
jatkossa katevasti tehda tarjoilutilauksensa kerralla. Lomakkeella tehtavia tilauksia tulisivat
valvomaan rahaston toimistosihteeri seka johdon assistentti. Tama lomake korvaisi koko-
naisuudessaan rahastossa ennen sahkagista tarjoilutilauslomaketta toimineen kaytannon

tilausten lahettamiselle.

Toisena tavoitteenani oli luoda séhkoiselle tarjoilutilauslomakkeelle ohjeistus seka sisai-
nen markkinointikampanja, jotka kannustaisivat henkildstoa ottamaan kayttoon uuden
sahkaoisen tarjoilutilauslomakkeen. Henkildsto tulisi myds saada noudattamaan tarkemmin

kokoustarjoilutilauksia koskevia saanttja esimerkiksi tarjoilutilausten ajankohtien kanssa.

Kolmantena tavoitteenani oli kartoittaa mahdollisuutta saada sahkoisen tarjoilutilauslo-
makkeen avulla tilausten kulku suoraan rahaston rakennuksessa toimivan ravintolan tie-
toon ilman valikasia, joina rahaston toimistosihteeri ja johdon assistentti ennen opinnayte-

tydni alkua toimivat.

1.3 Tybn rakenne

Opinnaytety6tani kasitellaan vain osittain vetoketjuperiaatteen avulla. Vetoketjuperiaate
on raportoinnin malli, jossa teoriaa ja itse produktin luomista esitellaan rinnakkain. Tassa
opinnaytetytssani teoria on sisallytetty omiin kappaleisiinsa, joihin viitataan kappaleessa
6.

Raportti esittelee ensin opinndytetyoni toimeksiantajan ja sen jalkeen siind kayttamani
tydmenetelmat. Taman jalkeen raportissani keskitytdan opinnaytetydlleni tarkeimpiin teo-
riaosuuksiin. Teoriaosuutta seuraa seka kertomus produktin toteuttamisesta. Raportin
viimeinen luku sisdltda pohdintaa opinnaytetydprojektin sujumisesta ja itsearviointiosuu-

den.



2 Tyottomyysvakuutusrahasto

Opinnaytetyoni toimeksiantaja oli paakaupunkiseudulla toimiva Tyottdmyysvakuutusra-
hasto, joka maksaa tyottomyysetuuksia. Se on julkisoikeudellinen laitos ja sen toiminnan

kulkua seuraa Finanssivalvonta. (Tyéttdmyysvakuutusrahasto 2016a.)

Tyo6ttomyysvakuutusrahasto perustettiin vuonna 1999. Rahaston tehtavana on peria pal-
kansaajan seka tyonantajan tyéttomyysvakuutusmaksuja. Tyottomyysvakuutusrahasto
valvoo myds tydttdmyysvakuutusmaksujen velvoitteiden toteutumista. Se maksaa kuu-
kausittain tyottdmyyskassoille rahoitus- seka valtionosuudet. (Tyottomyysvakuutusrahasto
2016a.)

Opinnaytetyoni tekohetkellda Ty6ttomyysvakuutusrahasto tyollisti 101 henked. Keski-
ialtdan henkilosto oli poikkeuksellisen nuori — vain 38 vuotta. (Tyottomyysvakuutusrahasto
2016c¢.)Hieman ennen harjoitteluni alkua henkiléston lanseerattu uusi arvomaailma toimi

osaltaan my6s vaikuttajana opinnaytetydsséani. Naita arvoja olivat:

e vahva tiimityoskentely
e mutkaton toiminta
¢ uudistamishalukkuus. (Tyottémyysvakuutusrahasto 2016b.)

Tyo6ttdmyysvakuutuslaitos poikkeaa suuresti markkinoinnin opinnaytetyon tyypillisesta
toimeksiantajasta mika mielestani teki opinnaytetyoni aiheesta erityisen kiinnostavan.
Toimeksiantoni ei liittynyt toimeksiantajani julkiseen toimintaan, vaan sen sisaisen palve-

lun kehittamiseen.

2.1 Lahtotilanne

Toimeksiantoni tarve syntyi tilanteesta, jossa johdon assistentista ja toimistosihteerista
koostuva toimistotiimi vastaanotti henkiloston tekemia kokoustarjoilutilauksia toimistotiimin
omaan sahkopostiosoitteeseen. Naista sahkopostiviesteista toimistotiimi kokosi tarjoiluti-
lausten tiedot johdon assistentin luomalle lomakepohjalle ja toimitti ne tulostettuna lomak-

keella samassa rakennuksessa toimivalle ravintolalle.

Edella kuvattu tilanne oli ajoittain kaikille tarjoilutilausprosessin osapuolille ongelmallinen.
Toimistotiimi vastaanotti valilla hyvinkin sekalaisia tarjoilutilauksia. Tarjoilutilauksista saat-

toi puuttua vaikkapa tarkeita yksityiskohtia, kuten erityisruokavaliot tai kokouksen ajankoh-



ta. Tahan vaikutti osaltaan Intranetista l6ytyva jo osittain vanhaa tietoa sisaltava ohjekirja,

joka aiheutti hAmmennysta.

Tiedoiltaan puutteellisten tarjoilutilausten selvittdminen taas s6i omalta osaltaan toimisto-
tiimilta resursseja valilla turhankin paljon. Kiireisella henkilGstolla ei ollut aina ollut valtta-

matta heti aikaa vastata toimistotiimin tiedusteluihin tietotulvan keskella, joka saattoi taas
johtaa siihen, etta tarjoilutilausten mahdolliset muutokset saatettiin ilmoittaa niita vastaan-

ottavan ravintolan kannalta liian myoh&aan.

Tyo6harjoitteluni aikana paasin seuraamaan ja myos osallistumaan kokoustarjoilutilausten
kasittelyyn rahaston toimistotiimissd. Taman ansioista minulla oli jo ennen opinnaytetyo-
prosessin alkua hyvinkin selkea kuva toimiston tiimin yllapitaméasta kokoustarjoilutilaus-
prosessista.



3 Menetelmat ja tydtavat

Opinnaytetyoni on toteutettu produktina, eli toiminnallisena opinnaytetyéna. Siina kehitys-
kohteena on Tyo6ttomyysvakuutusrahaston toimistotiimin harjoittama kokoustarjoilutilaus-
ten kasittelyprosessi. Tydssani on myds tutkimuksellisia piirteita — taustatietoa sita varten

hankittiin henkiléhaastattelujen ja kahden pienimuotoisen kyselyn muodossa.

3.1 Tutkimuksellinen lahestymistapa

Tutkimukselliselta lahestymistavaltaan opinnaytetyoni on kvalitatiivinen, eli laadullinen.
Kvalitatiivisessa lahestymistavassa pyritdadn ymmartamaan tutkimuskohdetta. Sen aineisto
voi kasittaa esimerkiksi yhden tapauksen tai yhden henkilon haastattelun. Kvalitatiivisen
tutkimuksen paamaarana ei ole 16ytaa keskimaaraista yhteytta tai saéannénmukaisuutta

tilastollisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 176.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen yksi tarkeimpia piirteita on se, ettd sen tutkimustulokset saatta-
vat olla ainutlaatuisia. Tasta johtuen niistd ei saa tehda paatelmia yleistettavyytta varten.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 177.) Omassa opinnaytetydssani kvalitatiivinen tutkimus

toteutui henkildhaastattelujen ja kyselyjen muodossa.

Opinnaytetytssani on myos piirteita toimintatutkimuksesta. Toimintatutkimus on itseohjau-
tuva toiminnan kehittdmisen menetelma. Siina pyritdan muuttamaan organisaatiossa val-
lalla olevia kaytantdja. Toiminnallinen tutkimus pyrkii niin kuvaamaan ongelmaa, 16yta-
maan siihen ratkaisun ongelmiin ja soveltamaan sitd kaytannossa. Toimintatutkimukseen
kuuluu myds olennaisesti tehdyn prosessin arvioiminen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2015, 190.)

3.2 Opinnaytetyopéaivékirja

Tyoni ohessa minua auttoi opinnaytetyopaivakirjan pitdminen. Opinnaytetyopaivakirja on

tarkoitettu tutkimuksen seurantaa ja edistamista varten. Siihen keratdan valmiiksi lahteita
opinnaytetytta varten seka kirjoitetaan ylos tyota koskevia havaintoja, ideoita ja pohdinto-
ja. Paivakirja voi olla muodoltaan hyvinkin vapaamuotoinen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaa-
ra 2015, 45.)

Aloitin opinnaytepaivakirjan pitdmisen heti aiheeni tullessa hyvaksytyksi. Se osoittautui

minulle hyvin hyodylliseksi tavaksi koota toimeksiantooni liittyvaa tietoa ja projektin aikana



iimenneita uusia kehitysideoita. Oma opinnaytepdaivakirjani oli muodoltaan epavirallinen,

mutta silti tarpeeksi selkea ollakseen hyddyllinen.

3.3 Haastattelut

Opinnaytety6tani varten haastattelin Tyottdomyysvakuutusrahaston toimistotiimin johdon
assistenttia Anu Oravaa seka toimistosihteerid Johanna Seunaa. Haastattelut toteutettiin
yksildhaastatteluina, jotka pidettiin erillisin& paivina vuoden 2016 syyskuun alussa. YKsilo-
haastattelut koimme kaikista helpoimmaksi tavaksi keraté tietoa aiheesta. Niiden tarkoi-
tuksena oli pyytaa heilta toiveita sdhkoisté tarjoilutilauslomaketta varten ja keskustella
lomakkeeseen liittyvista uusista nakokulmista(liite 1). Tunnelma haastatteluissa oli rento.
Naiden haastatteluiden aikana sain paljon hyvia vinkkeja projektia varten.

Haastattelujen puhtaaksikirjoittamista ei koettu tarpeelliseksi. Tassa opinnaytetydssa on
kaytetty niista kirjoitettuja muistiinpanoja. Toimistotiimin jAsenten haastatteluiden tuloksia
kaytettiin tarjoilutilausprosessin muille osapuolille tehtyjen kyselyiden luomiseen seka
sahkoisen tarjoilutilauslomakkeen sisallon kehittamiseen. Tarkemmin haastatteluista ker-

rotaan luvussa 6.

3.4 Kyselyt

Opinnaytetyoni aloitushetkella kaytdssa ollutta kokoustarjoilutilausprosessia ja tulevaa
sahkaista tarjoilutilauslomaketta varten tein erilliset kyselylomakkeet Ty6ttémyysvakuutus-
rahaston henkilosttsta valittua otantaa ja rahaston rakennuksessa toimivaa ravintolaa
varten (liite 2-3.) Kyselylomakkeet toteutettiin Surveypal-palauteohjelmistolla. Surveypal
on kyselyiden tekemiseen ja palautteen kerdamiseen tarkoitettu verkkopalvelu, joka hel-

pottaa raporttien tekemista. (Surveypal 2016.)

Kyselylomakkeilla kartoitettiin mielipidettéa kokoustarjoilutilausten kasittelyprosessin sen
hetkisesta tilanteesta seké pyydettiin kunkin osapuolen kannalta hyddyllisia kehitysideoita
uuteen kokoustarjoilutilausprosessin. Linkki niihin Iahetettiin vuoden 2016 syyskuun puoli-
valissa vastaanottajille sdhkodpostitse. Henkilostosta kysely lahetettiin kahdeksan ihmisen
naytteelle, joista nelja vastasi kyselyyn. Rahaston tarjoilutilauksia vastaanottavalle ravinto-

lan henkilékunnalle taas lahetettiin yksi yhteinen linkki vastaamista varten.

Kyselyt kohdennettiin niiden vastaajaa ajatellen — henkilstélle osoitettu kysely sisélsi hei-

dan nékokulmastaan tarkeitd asioita ja ravintolalle osoitettu kysely keskittyi taas enemman



esimerkiksi aikataulullisiin ongelmiin. Kyselyiden tulokset osoittautuivat laadultaan sellai-
siksi, etta toimeksiantajani voi helposti hyddyntaa tulevaisuudessa. Tassa tydssa kyselyi-
den tuloksia hyodynnetdan sahkoisen tarjoilutilauslomakkeen sisélldssa seka sen markki-
nointikampanjassa. Tarkemmin kyselyiden luomista ja niiden tuloksia esitellaan kappa-
leessa 6.



4 Assistentin rooli organisaatiossa ja organisaation sisaiset palvelut

Organisaation sisaisiksi palveluiksi maaritelladn sen sisalla toimivat yksilét tai yksikot,
jotka omaavat hyodyllista erikoisosaamista. Téllaisia erikoisosaamista taitavia yksikoita
voivat olla esimerkiksi IT-osasto, markkinointiosasto ja organisaation verkkoviestinnasta
vastaavat henkilot. Organisaation sisaiset palvelut nékyvéat myds sen ulkoisessa toimin-
nassa. Onnistuneissa sisdisissa palveluissa ndma osastot yhdistavat toimintansa. (Juholin
2013, 306.)

4.1 Assistentin rooli organisaatiossa

Organisaatiossa assistentti nahdaan usein arvokkaana tiedonlahteené. Assistentti saa
asiat sujumaan oikeassa paikassa ja ajallaan, seka pitaa hermonsa kylmana. Vaikkakin
tyd on hetkista, assistentti pystyy hoitaman useaa asiaa yhtéa aikaa. Assistentin voidaan

ajatella pitavan organisaatiota omalla tavallaan kasassa. (Vuori & Siivonen 2009, 23.)

Assistentin rooliin organisaation sisaisissa palveluissa voi nykyaan kuulua tydtehtavia,
jotka valttamatta eivat ole perinteisesti kuuluneet assistentille. Assistentin tydnkuvan aja-
tellaankin muuttuvan organisaation sisalla tulevaisuudessa. (Vuori & Siivonen 2009, 21.)
Assistentin tyokuvan yhdeksi ominaispiirteeksi tuleekin muodostumaan joustavuus. Jous-
tava assistentti pystyy omaksumaan ja oppimaan uudenlaisia tyotehtavia. (Karjalainen
2013, 86.) Téllaisia tyttehtavia voivat olla vaikkapa luova ongelmanratkaisu organisaa-
tiossa. Assistentti voi paatya esimerkiksi kehittam&an organisaation sisaista palvelua.
(Karjalainen 2013, 112.)

4.2 Asiantuntevan assistentin ominaisuuksia

Assistenttityon kohdealueena voi olla koko organisaatio tai vaikkapa pelkastaan sen toimi-
tusjohtaja. Nykyaan assistentin toiminta organisaation sisélla voi olla hyvinkin itsenéaista ja
saattaa sisaltda tehtavia, jotka eivat ole aina kuuluneet assistentin tydénkuvaan. (Vuori &
Siivonen 2009, 11.) Yksi assistentin tarkeimpid puolia on moniosaaminen. Moniosaava
assistentti on arvostettu organisaation jasen, joka pystyy hallitsemaan moniulotteisia ko-
konaisuuksia ty6sséén. Tulevaisuudessa assistentin roolin haasteena onkin tydtehtéavien

monimuotoistuminen. (Vuori & Siivonen 2009, 13.)

Organisaatiossa assistentille tarkeitd ovat myds hyvat viestintéataidot. Assistentti voi saada

seurattavakseen suuriakin viestintdprosesseja. Naitd prosesseja ymmartaakseen assis-



tentin taytyy ymmartaa viestintaan liittyvaa teoriaa. (Vuori & Siivonen 2009, 18.) Hyvien
viestintataitojen lisaksi assistentin tydsséa erinomaiset organisointikyvyt ovat olennaiset.
Nama organisointikyvyt ovat elintarkeita assistentintydnkuvaan liittyvissd monimuotoisissa
projekteissa. Tietotekniikka on my6s noussut yhdeksi tarkeimmisté assistentin osaamis-
alueista. Taitojensa osalta ajan tasalla oleva assistentti hallitsee monenlaisia ohjelmistoja
ja pystyy auttamaan niiden kayttssa organisaation henkilostéa. (Vuori & Siivonen 2009,
19))

4.3 Sahkdiset viestintakanavat assistentin tyossé

Sahkaoistyminen on muuttanut assistentin toimenkuvaa melkoisesti. Nakyvimmin sé&hkois-
tyminen on lasna assistentin tytssa etupddssa sahkdpostilla tapahtuvassa viestinnassa.
Assistentin tydssa tapahtuva viestintd on nopeaa. Se vaatii erinomaista reagointikykya ja
taitoa tehda asioita yhdella kertaa loppuun — tarkasti. (Vuori & Siivonen 2009, 21.)

Assistentti on usein mukana uusien sahkoisten palveluiden lanseeraamisessa ja kayttoon-
otossa. Monet assistentit ovatkin nykyaan kykenevid auttamaan henkilostda tietoteknillis-
ten ongelmien kanssa. (Vuori & Siivonen 2009, 20-21.) Assistentin tydssa tietotekninen

osuus tuleekin vielda kasvamaan tulevaisuudessa (Vuori & Siivonen 2009, 38.)

Tulevaisuudessa assistentit kayttavatkin sahkdista viestintaa globaalisti, joka tulee ole-
maan niin organisaation sisaista kuin ulkoistakin. Tallainen viestinta vaatii erityisesti no-
peaa reagointikykya. Tulevaisuuden sahkdisessa viestinnassa tyyli on diplomaattinen ja
selked. (Karjalainen 2013, 36.) Assistentin haasteeksi tuleekin kyky pystyé hallitsemaan
kaikki tulevaisuuden tarjoamat sahkdiset viestintamenetelmat. Yksi naista viestintamene-
telmista on sosiaalinen media. Sosiaalista mediaa varten assistentin tulee hallita omanlai-
sensa kieliasu. Tama kieliasu on usein rennompi kuin muussa organisaatiollisessa vies-

tinnassa. (Karjalainen 2013, 37.)

Myds matkavaraukset ja kokousvaraukset tulevat toimivaan enimmakseen séahkdisesti.
Assistentin tyon osa-alueista sahkdistyminen tuleekin painottamaan entista enemman

matkavarausten tekemista ja it-osaamiseen. (Vuori & Siivonen 2009, 21.)

Sahkoistyminen nahdaan assistentin tydnkuvan kannalta positiivisena. S&hkoistynyt vies-
tintd mahdollistaa nopean kommunikaation eri osapuolten vélilla ja helpottaa osaltaan
assistentin tyota. (Vuori & Siivonen 2009, 21.) Se ei mydskaéan ole vieméassa assistentin

tykuvaa pois. Vaikka teknologia kehittyy esimerkiksi sovellusten osalta, eivat sovellukset



kuitenkaan suurella todennakoisyydella ole vahentamassa assistenttity6ta pois. (Karjalai-
nen 2013, 56.)

Sahkaiset palvelut kuitenkin voivat johtaa vaikkapa etatyoskentelyyn. Tulevaisuudessa

assistenttien voidaankin ajatella hoitavan helposti etatehtévia vaikka kotoa kasin erilaisten

ohjelmistojen avulla. (Karjalainen 2013, 86.)
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5 Sisainen markkinointi ja viestinta

Sisainen markkinointi pitaé sisalladn innovaatioita, tehokkaita toimenpiteita ja asiakastu-
kea. Sisdinen markkinointi on hallittua toimintaa, jossa teoilla ja kaytannéilla vahvistetaan
henkiléstén toimintaa. (Burk Wood 2007, 202.)

5.1 Sisainen markkinointi

Sisaiseksi markkinointialueeksi lasketaan mika tahansa organisaation sisalla toimiva ryh-
ma. Yleensa kuitenkin sisédisen markkinoinnin kohteena on koko organisaation henkildsto
ja sen jarjestajana koko yrityksen palkanmaksaja. Se on organisaation toiminnan kannalta
olennaista, sille se lisaa yleista viihtyvyytta ja kohentaa organisaation yleista henke&d. Nain
ollen, sisdinen markkinointi tukee olennaisesti organisaation ulkoista markkinointia. (Har-

vard Business Review 2002.)

Sisaista markkinointia voitaisiinkin tasta johtuen luonnehtia "ulkoisen” markkinoinnin pe-
rustaksi. Jos henkilostd esimerkiksi halutaan saada noudattamaan vaikkapa jotakin orga-
nisaation sisalla tapahtunutta uudistusta, suositellaan sen tueksi sisdista markkinointia.
(Burk Wood 2007, 211.)

5.1.1 Sisaisen markkinoinnin vaiheet

Vaikkakin organisaatiokohtaisesti sisainen markkinointi voi vaihdella, se siséltaa yleensa
nelja vaihetta. Nama vaiheet ovat kouluttaminen, laatuvaatimukset, viestinta, osallistami-

nen, valvonta ja palkkiot (kuvio 1.)
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Sisdisen markkinoinnin vaiheet

1. Kouluttaminen

2. Laatuvaatimukset

3. Osallistaminen

4. Valvonta ja palkkiot

Kuvio 1. Sisdisen markkinoinnin vaiheet (Burk Wood 2007)

Vaiheista ensimmainen, eli kouluttaminen, on sisdista markkinointia jarjestavan tahon
tutustuttaminen sisaisen markkinointikampanjan aiheen pariin. Kouluttamisen paamaara-
na on saada markkinointiaiheesta sita henkildstdlle markkinoivalle taholle helposti ymmaér-
rettdvissa oleva kokonaiskuva. Vaikka aihe olisikin henkiloston kannalta savyltaan negatii-
vinen, sita tulisi osata pohjustaa oikeanlaisilla argumenteilla. Téallainen argumentti voi olla
vaikka markkinointiaiheena olevan asian tuleva hyodyllisyys. Kouluttamisvaihe siséaltaa
laajamittaisen pohdinnan asiasta henkiloston néakdkulmasta. Vaiheista toinen, eli laatuvaa-
timukset taas ovat standardit, jotka asetetaan henkiloston koulutuksen lopputulokselle.
Laatuvaatimusten avulla maaritetddn, mitd organisaatio haluaa saada irti sisédisesta mark-
kinoinnista. (Burk Wood 2007, 212.)

Osallistamisvaiheessa sisaista markkinointia suunnitteleva taho tuo henkildston mukaan
siséiseen markkinointivaiheeseen. Se toteutetaan erilaisten sisdisen markkinoinnin kana-
vien avulla. Osallistamisvaihetta taas tukee viimeinen vaihe, eli valvonta ja palkkiot. Niiden
avulla pystytd&n seuraamaan, miten hyvin organisaation sisdinen markkinointi onnistui.
On hyva muistaa, ettd organisaation sisainen markkinointi on jatkuvaa toimintaa — se ei
paaty koskaan. (Burk Wood 2007, 213.)

5.1.2 Sisaistad markkinointia toteuttava osapuoli

Onnistunut sisdinen markkinointikampanja saa henkiléstdon uskomaan organisaatiossa ta-

pahtuvan muutoksen mahdollisuuksiin. Sisdisen markkinointikampanjan onnistuminen on
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kuitenkin suoraan yhteydessa sita toteuttavaan puoleen (kuvio 2.) Organisaatioissa siséi-
sestd viestinndsta vastaa usein HR- tai toimistotiimi, vaikka markkinointiosastolla olisi
useimmiten suuremmat valmiudet ja vastaavampi koulutus sen toteuttamiseen. Markki-
nointiosaston toteuttamana sisaisen markkinoinnin kulku on usein vuorovaikutuksellisem-

paa. (Harvard Business Review 2002.)

Sisadinen markkinointi

HR-tiimi Markkinointiosasto

HenkilGstd

Kuvio 2. Vuorovaikutuksellisuus sisadisen markkinoinnin toteutuksessa (Harvard Business
Review 2002.)

5.2 Sisainen viestinta

Sisainen viestinta on organisaation toiminnan kannalta elintdrkeda. Se ei ole vain yksittai-
nen tapahtuma vaan jatkuvasti likkeessa oleva sarja loputtomia tapahtumia, jotka koske-

vat kaikkea organisaation toimintaan liittyvaa. (Blundel 2013, 11.)

5.2.1 Siséaisen viestinnan foorumit

Sisdista viestintaa kaydaan foorumeilla, joissa tieto likkuu ja vuoropuhelu mahdollistuu.
Nailla foorumeilla vuoropuheluun osallistuvat tyéyhteisdn jdsenet ja muut organisaation
toimintaan liittyvat sidosryhmat. Tallaisina foorumeina eivat toimi enédéa ainoastaan organi-
saatiorakenne tai tyopaikka fyysisena kasitteena. Nykypaivana sisaisen viestinnan pariin
lasketaan my6s sosiaalinen media ja vaikkapa virtuaalisesti organisaation kanssa tyods-
kentelevat tiimit. (Juholin 2013, 179.) Sisdisen viestinnan foorumien raja voi olla hailyvai-
nen. Yksi aihepiiri voi olla kasittelyssa samaan aikaan useallakin organisaation sisaisella
foorumilla. (Juholin 2013, 216.)
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5.2.2 Sisaisen viestinnan osatekijat

Sisdisella viestinnalla katsotaan olevan yhteensa kuusi osatekijaa (kuvio 3.) Niista en-
simmainen on ajantasainen tieto. Se on tarkeda niin tydn onnistumisen kuin tydilmapiirin
kannalta. Ajantasaista tietoa levitetaan aktiivisesti organisaation sisalla koko organisaatiol-
le sdanndstelemattd ja sen omaksumisen onnistuminen on usein ajoituksesta kiinni. (Ju-
holin 2013, 181-182.). Isot asiat taas ovat esimerkiksi organisaatiossa tapahtuvat muutok-
set vaikkapa kilpailutilanteen kannalta. Isoja asioita tulee kasitella mahdollisimman hyvin
seka vuorovaikutteisesti. Talla menetelmalla taataan, ettad henkilostd pystyy omaksumaan
uuden asian kokonaisvaltaisesti. (Juholin 2013, 184.)

Sisdisen viestinnén kolmas osatekija on osallistuminen ja vaikuttaminen. Organisaatioon
luodaan vaikkapa erilaisia hankkeita ja prosesseja, joihin pyritdédn saamaan mukaan mabh-
dollisimman paljon henkilostoa. Tallainen prosessi voi olla esimerkiksi jonkin asian kehit-

taminen. Taman kaltainen viestinta vaikuttaa tydhyvinvointiin. (Juholin 2013, 185.)

Tunnelman organisaatioon luo henkiléston osallistuminen sisdiseen viestintaan ja avoin
vuorovaikutus. Tunnelmaa voidaankin pitdd omanlaisenaan organisaation laadullisena
ominaisuutena. Hyva tunnelma rohkaisee vuorovaikutukselliseen sisaiseen viestintdan ja
ahdistava tunnelma karsii sisaista viestintaa vaikuttaen negatiivisesti esimerkiksi tydn tuot-
tavuuteen. (Juholin 2013, 185.) Osatekijoista viides, eli yhdessa oppiminen, syntyykin
avoimen tunnelman vaikutuksesta. Yhdessa oppiminen luo ympariston, jossa asioita us-
kalletaan jakaa muille ja eriaviakin mielipiteita voi nousta pintaan. Yhdesséa oppiminen
kuitenkin vaatii organisaatiolta aikaa, johon niisté kaikki eivat valttamatta pysty. (Juholin
2013, 186.)

Tydnantajamaine on sidosryhmien mielikuva organisaatiosta. Tydnantajamaine on erityi-
sen tarkea sisaisen viestinnan osatekija aloilla, jossa tyontekijoista on kova kilpailu. Se on
my0Os olennaista strategisen suunnittelun kannalta. Tydnantajamaineen erilaisia puolia
ovat esimerkiksi johtamisen ja esimiestyon eettisyys ja tunnelma. (Juholin 2013, 186 -
187)
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Sisdisen viestinnan osatekijat

1. Ajantasainen tieto

2. Isot ja merkitykselliset asiat

3. Tunnelma

4. Osallisuus ja vaikuttaminen

5. Yhdessa oppiminen

6. Tydnantajamaine

Kuvio 3. Sisdisen viestinnan osatekijat (Juholin 2013.)

5.2.3 Muutosviestinta

Muutosviestinnan tarve syntyy organisaation sisaisestda muutoksesta. Tallainen muutos
voi olla joko positiivinen tai negatiivinen organisaation henkildstén kannalta. Nykyaan
muutosviestintaa pidetaankin viestinnan parissa omana alalajinaan. (391) Muutosviestin-
nassa viestitddn ajankohtaista tietoa henkilostélle perusteluiden kera. Siina kerrotaan
muutoksesta kunnolla ja huolehditaan, ettéa henkiléstdlle on tarjolla tarpeeksi lisatietoa
k&sitellysta asiasta. Muutosviestinnan paéperiaatteena on myods varmistaa, etta jokainen
organisaation jasen on ymmartanyt muutoksen tarpeen ja vaikutukset kokonaisvaltaisesti.
(Juholin 2013, 392.)

Erityisen hyvd muutosviestinnain tydkalu on digitaalinen viestintd. Muutosviestinndssa
digitaalinen viestinté on hyvin tarke&a kasvokkain tapahtuvan viestinnén lisaksi. (Juholin
2013, 328.) Digitaalisen muutosviestinnan keinoja ovat sahkdposti, intranet, ekstranet,

sosiaalinen media, mobiiliviestintd, julkaisut ja internet (Juholin 2013, 409.)
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6 Sahkoinen tarjoilutilauslomake

Opinnaytetyoprojektini alkoi syyskuussa 2016 ja kesti yhteensa nelja kuukautta, paattyen
joulukuussa 2016. Tana aikaa se koki muutoksia niin sisalléllisesti kuin teemallisestikin.

Nama muutokset vaikuttivat kuitenkin lopputulokseen yllattavan positiivisesti.

6.1 Projektin aloittaminen

Projektilla etsitdan keinoja kehittdd sen kohteena olevaa asiaa. Silla on maaréatty tavoite ja
suunnitellut vaiheet. Projekti voi olla osa suurempaa kokonaisuutta tai itsendinen kokonai-

suutensa. Projektille maarataan kohderyhma, osallistujat ja sanoma. (Juholin 2013, 154.)

Idean opinnaytetydhdni sain Tydttdmyysvakuutusrahaston johdon assistentilta elokuun
lopussa. Tassa vaiheessa olin ollut Ty6ttémyysvakuutusrahastossa tydharjoittelussa osa-
na toimistotiimid jo noin kuukauden ja saanut melko hyvan kokonaiskuvan siita, miksi sah-
koista tarjoilutilauslomaketta tarvittaisiin kokoustarjoilutilausten kasittelyn helpottamiseksi.
Olin paassyt selvittamaan tarjoilutilauksista puuttuvia tietoja niiden tilaajilta, toimittamaan
hyvin tiukalla aikataululla lahetettyja tarjoilutilauksia seka selvittamaan vaarinkasityksia

ravintolan ja tarjoilutilausten tekijéiden valill&.

Sovimme toimistotiimin kanssa, etté sahkoéinen tarjoilutilauslomake toteutettaisiin Survey-
pal-ohjelmistolla, joka opinnaytetydn tekoaikana oli kaytdssa rahastossa. Oli myos selvaa,
etta tarjoilutilauslomakkeelle tulisi luoda selkea ohjeistus, joka ei jattaisi varaa vaarinym-

marryksille vaikkapa tarjoilutilausten aikataulujen suhteen. Seka tarjoilutilauslomakkeesta

ettd ohjeista tulisi viestia henkildstolle. Projektin aikarajaksi sovittiin tydharjoitteluni kesto.

Saatuani Haaga-Helian vahvistuksen opinnéytetyon aiheen hyvaksymisestd, paasin osal-
listumaan syyskuun alussa Tyottdmyysvakuutusrahaston jarjestamaan koulutukseen Sur-
veypal-ohjelmiston kaytdstd. Tama koulutus oli mielestani hyvin olennainen projektin kan-
nalta ja sen avulla opinkin ohjelmiston tarkeimmat ominaisuudet. Naihin aikoihin aloin

myds keradmaéan taustamateriaalia opinnaytety6tani varten.

6.2 Haastattelut

Aloitin tilanteen kartoittamisen haastattelemalla toimistotiimissa tarjoilutilauslomakkeita

kasittelevia johdon assistenttia ja toimistosihteeria (liite 1.). Haastattelut pidettiin syyskuun
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alussa. Aikataulullisista syista paadyimme yksilohaastatteluihin. Noin puoli tuntia kesta-

neet yksildhaastattelut pidettiin erillisina paivina.

Kasvokkainen viestintd on olennaisin osa luvussa 5 kasiteltya sisaista viestintaa. Vaikka-
kin sisdisessa viestinnassa kasvokkaista viestinta ei ole aina oleellista, on se kehityspro-
jekteissa korvaamatonta. Kasvokkaista viestintda voidaan toteuttaa esimerkiksi ryhma-

keskusteluiden ja tiimipalavereiden avulla. (Juholin 2013, 409.)

Toimistotiimin haastatteluissa lapikaydyt kysymykset olivat seuraavat:

¢ Miten kauan olet ollut tekemisissa tarjoilutilausten kanssa?

¢ Miten kuvailisit nykyista tilannetta?

¢ Mika on ollut suurin ongelma séahkdpostitse lahetettavien tarjoilutilaus-
ten kanssa?

¢ Mita toivoisit séahkdiselta tarjoilutilauslomakkeelta?

o Mika olisi tArkeata ottaa huomioon sahkdista tarjoilutilauslomaketta laa-
dittaessa?

e Onko sinulla muita vinkkeja?

Kumpikin haastateltava oli ollut [ahestulkoon yhta kauan tekemisissa tarjoilutilausten
kanssa ja kummassakin haastattelussa nousi esiin yhteisia mielipiteita. Toisaalta, myos

toisistaan eroaviakin mielipiteitd ilmeni.

Haastatteluissa yhteiseksi teemaksi koettiin "valikatena” oleminen. Tarjoilutilaussysteemi
koettiin valilla monimutkaiseksi ja pohdittiin my6s, tarvittinko sen yllapitamiseen valttamat-
ta toimistotiimia. Suurimmaksi ongelmaksi koettiin tarjoilutilausohjeistuksen noudattami-
nen. Vaaraan aikaan toimitetut tai puutteellisilla tiedoilla lahetetyt tilaukset nahtiin kaikkien
osapuolten resursseja syovina. Yllattavaksi piirteeksi nousi myos se, etté kaikki eivat valt-
tamatta kayttaneetkaan toimistotiimin apua tehdessaan tarjoilutilauksia ravintolaan jos

toimistotiimi ei ollutkaan valttamatta tavoitettavissa halutulla hetkella.

Uudelta, sahkdiselta tarjoilutilauslomakkeelta toivottiin helppokayttdisyytta. Haastateltavat
toivoivat sen olevan mahdollisimman yksinkertainen, jotta tilausten kanssa ei voi tulla vir-
heita. Lomakkeen kysymysten tulisi olla mahdollisimman selkeét ja hyvin mietityt. Niiden
joukossa tulisi ehdottomasti olla mahdollisuus ilmoittaa erityisruokavalioista. Lomakkeen
ohjeistuksen pitaisi myds olla mahdollisimman yksinkertainen, jotta sen voisi kayda lapi

nopeasti. Myds uuden prosessin markkinointikampanijalta toivottiin yksinkertaista ilmetta.
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6.3 Kyselyt

Organisaation sisdisessa viestinndssa palaute on tarkeaa sen toimivuuden kannalta. Pa-
lautteen avulla hankitaan ajankohtaista tietoa niista asioista, joissa organisaation koetaan
onnistuneen ja epaonnistuneen. Palautetta voidaan antaa sisdisessa viestinnassa kas-
vokkain tai esimerkiksi sisdisen viestinnan foorumien avulla. Kehittava palaute huomaut-
taa ongelmakohdista, arvioi niitéa ja pyrkii myos antamaan ongelmakohdille ratkaisuja. (Ju-
holin 2013, 206.)

Toimistotiimin haastattelujen jalkeen tein eriliset kyselyt Surveypal-ohjelmiston avulla tark-
kaan valitulle naytteelle henkilostosta (liite 2) ja alakerran ravintolan henkilokunnalle (liite
3.) Paadyin kyselyihin erilisten henkilohaastattelujen sijaan konsultoituani asiasta toimisto-
tiimid. Naimme kyselyt kaikille osapuolille aikataulullisesti helpoimpana vaihtoehtona.
Luomani kyselyt olivat savyltaan leikkimielisia ja niiden kysymykset pohjautuivat toimisto-
tiimin henkildhaastatteluihin. Kyselyissa mitattiin mielipidetta séhkdpostitse lahetettavista
tarjoilutilauksista ja tiedusteltiin mielipidetta tulevan sahkdoisen tarjoilutilauslomakkeen
ominaisuuksista. Kyselyt l&hetettiin sahkdpostitse syyskuun puolivalissa, ja vastaanottajil-

la oli kaksi viikkoa aikaa vastata kyselyihin.

Henkildstosta valittu nayte kasitti yhteensa kahdeksan henkilda. Nama henkilot valikoitui-
vat tarjoilutilauksia toimistotiimille l&hettaneesta joukosta. Kahdeksasta henkildsta nelja
vastasi kyselyyn. Vastanneista henkildista kaikki lahettivat tarjoilutilauksia vahintaan ker-

ran kuukaudessa toimistotiimille sahkdpostitse.

Henkildston vastauksista nakyi, ettd rahaston senhetkinen tarjoilutilausprosessi koettiin
hieman kankeaksi. Sahkodpostitse l&hetettavien tarjoilutilausten vapaamuotoisuus oli vas-
taajien mielesta vaikea — olemassa olevasta tarjoilutilausohjeistuksesta ei heidan mieles-
taan nakynyt tarpeeksi selkeasti, mita tietoa vapaamuotoiseen lomakkeeseen tulisi laittaa
ja miten. Myads tarjoilutilausten lahettamisen deadline koettiin epaselvaksi. Tulevan sah-
koisten tarjoilutilauslomakkeen kannalta henkilosto piti kaikista tarkeimpéana selkeéaa oh-
jeistusta. Selkean ohjeistuksen liséksi lomakkeen helppokayttoisyys koettiin tarkeaksi
tarkkaan maariteltyjen vastausvaihtoehtojen liséksi. Sen sijaan vastaanottajat eivat pita-
neet ollenkaan tarkednd ominaisuutena nopeutta sédhkdisen lomakkeen kayttssa. Yksi

vastaajista pyysi mahdollisuutta muuttaa tarjoilutilausta saman palvelun avulla.

Rahaston alakerrassa toimivasta ravintolasta kyselyyn vastasi koko henkildst6. Vastaus-

ten perusteella he kokivat s&dhkodpostitse tehtavan tarjoilutilausprosessin hankalaksi. Ra-
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vintolan mielesta tarjoilutilausjarjestelma ei ollut aina ollut taysin yhtenainen ja esimerkiksi
muistilapuilla tuodut tilaukset koettiin ravintolan henkilokunnan kannalta vaikeiksi. Sahkai-
sesta tarjoilutilauslomaketta varten ravintola taas toivoi nopea- ja helppolukuisuutta heille
tuotavissa tulosteissa. Tarkeana ravintola piti myos tilausvaihtoehdoissa tdsmallisyytta
esimerkiksi erityisruokavalioiden osalta. Lisaksi ravintola koki tarke&aksi myos selke&n oh-
jeistuksen tarjoilutilauksia koskevista paivamaarista.

6.4 Sahkoisen tarjoilutilauslomakkeen luominen

Haastatteluiden ja kyselyjen jalkeen l&hdin suunnittelemaan lokakuussa varsinaista sah-
koista tarjoilutilauslomaketta (liite 4.) Kéaytyani Surveypal-ohjelmistoon liittyvasséa koulu-
tuksessa, seka tehtyani harjoitteluni aikana my6s muita pienia projekteja samalla ohjel-
mistolla, lomakkeen suunnittelun aloittaminen oli minulla tuttua. Uutena ideana projektissa
nousi henkiloston kyselyssé ilmennyt toisen sdhkdisen lomakkeen tarve. Tata sahkoista
lomaketta tultaisiin kayttdmaan tarjoilutilauksiin kohdistuviin muutoksiin. Tassa vaiheessa
oli selvaa, etta toimistotiimi jatkaisi tarjoilutilausten kasittelyd, mutta sahkdposteista tieto-
jen koostamisen sijaan toimistotiimi pystyisi tulevaisuudessa helposti tulostamaan Sur-

veypal-ohjelmasta henkiloston valmiiksi tayttamat tilaukset ja toimittamaan ne ravintolalle.

Konsultoin toimistotiimia tarjoilutilauslomakkeiden sisaltdéa koskien. Oli selvaa, etta alun
perin suunnitellussa lomakkeessa olennaiset tietokentat olivat kokouksen isénté, paiva-
maara ja kellonaika, osallistujien lukuméaaéra, tarjoilutilauksen deadline seka itse tarjoiluti-
lauksen sisaltd. Konsultoinnin pohjalta paadyin vield lisddméaan yhdeksi taytettavaksi ken-
taksi kokouksen aiheen. Kokouksen aihe tarjoilutilauslomakkeessa oli rahaston kirjanpito-
yksikon toimistotiimille toteuttamani kyselyn jalkeen mainitsema toive — se oli kokousten
laskujen tiliintien kannalta tarkeda. Haasteelliseksi tehtavaksi osoittautui tarjoilutilaus-
vaihtoehtojen maaritteleminen. Muiden lomakkeen kenttien ollessa avoimia kenttia, tulisi
tarjoilutilauksen sisalt6a kasitteleva kentta olemaan monivalintakysymys. Kavin 1api kaikki
vastaanottamani tarjoilutilaukset, joiden perusteella pystyin tekemaéan selkeét kategoriat
tilausvaihtoehtoja varten. Naista kategorioista ravintolan ja toimistotiimin konsultoinnin

jalkeen tulivat lopulliset tarjoilutilausvaihtoehdot.

Tarjoilutilauksen muutoslomakkeen sisalt6 oli helpompi koota (liite 5.) Tata lomaketta var-
ten tarvittaisiin alkuperaisen tarjoilutilauksen perustiedot (iséanté, kokoushuone ja kellonai-
ka) sekda mahdollisuus ilmoittaa ilmenneen muutoksen syystd. Muutoksen syyta kasittele-
vaan kenttdén paadyin lisddméaan yhdeksi valittavaksi vaihtoehdoksi kokouksen peruun-

tumisen ja toiseksi kentdksi muun syyn, jota tarkennettaisiin avoimessa kentassa.
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Ulkoasultaan kummastakin lomakkeesta tuli mahdollisimman selkea (liite 4-5.) Lomakkei-
den ulkoasussa pyrin niin varimaailman kuin fontin suhteen helppolukuisuuteen. Lomak-
keet ovat varimaailmaltaan vaaleita seka niissé kaytetty fontti on kooltaan tarpeeksi iso.
Kummankin lomakkeen ylakulmaan liitettiin myos Tyottdmyysvakuutusrahaston logo. Lo-

makkeet noudattavat myds rahaston visuaalista linjaa.

Tarkeaa oli myds lomakkeesta ohjelmiston avulla tehtavan tulosteen ulkoasu. Tulosteen
ulkoasusta tuli lomakkeiden tapaan selkea ja niihin liitettiin rahaston logo, jotta tarjoiluti-

lauksia vastaanottava ravintola tunnistaa hyvin kenelta tilaus on tullut.

6.5 Ohjeistuksen luominen

Lomakkeiden ohjekirjoja lahtiessani suunnittelemaan tavoitteenani oli tehdé niista yhta
helppolukuisia kuin itse lomakkeistakin. Ohjekirjoissa lomakkeita kasiteltaisiin kysymys-
kohtaisesti, jotta niita voitaisiin lukea helposti myds lomaketta tayttdessa. Ulkoasultaan ne
noudattaisivat lomakkeiden tapaan rahaston visuaalista ohjetta. Ne sisaltaisivat niin toi-
mistotiimin kuin ravintolankin antamia hyvia vinkkeja tilausten tekemiseen. Paadyin teke-
maan kummallekin lomakkeelle omat ohjekirjansa. Nain kummankin lomakkeen ohjekir-

jasta saatiin mahdollisimman lyhyet. (liite 6-7.)

Ohjeistuksia voidaan suurille tai pienille organisaation sisaisille prosesseille. Ohjeiden
kohteena voivat olla esimerkiksi oikea tapa vastaanottaa organisaation asiakkaita tai or-
ganisaation graafinen linjaus. Hyva ohjeistus on mahdollisimman yksityiskohtainen. Oh-
jeistuksessa on erityisen tarkeda ottaa huomioon ne organisaation jasenet, jotka eivat

tunne ohjeistuksen siséltdva entuudestaan. (Juholin 2013, 161.)

6.6 Sisaisen viestinnan suunnittelu

Oli alusta asti selvaa, ettéd lomakkeista tultaisiin tiedottamaan rahaston tarkeimmissa si-
saisen viestinnan foorumeissa. Naita foorumeita olivat Tyottémyysrahaston Intranet seké
koko toimiston yhteinen sahkopostiosoite. Nailla foorumeilla toimistotiimin kanssa koimme
parhaiten tavoittavamme henkildstén rahaston toimintatapoja koskevasta muutoksesta.
Lomakkeista tultaisiin siis tiedottamaan sisaisen viestinnédn foorumeista sahkdpostiviestil-

14, Intranetiin tulevalla uutisella ja Intranetiin lisattavalla tiedotteella (liite 7.)

Opinnaytetydssani luvussa 5 mainituista sisdisen viestinn&n foorumeista s&hkoposti sopii

parhaiten suurelle joukolle asioista sisdisesti tiedottaessa. Sahkdposti tavoittaa vastaanot-
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tajansa nopeasti ja vaivattomasti. Toisaalta séhkdpostitse asioista tiedottaessa pitda ottaa
huomioon se riski, etta organisaation sisaisessa informaatiotulvassa tarkea tiedote saat-

taa hukkua muiden sahkodpostien joukkoon. (Juholin 2013, 222.)

Siséisen viestinnan foorumeista Intranetia taas on sahkodpostiin verrattuna hyvinkin yksi-
suuntainen — jopa sahkdoiseksi ilmoitustauluksi luonnehdittava. Intranetia ei voida pitaa
varmana keinona viestia organisaation sisalla, vaikkakin siella julkaistu tieto todenn&koi-
sesti jad nakymaan pidemmaksi aikaa kuin sdhkopostitse valitetty tieto. Mikali Intranetin
kaytto jaa henkiloston osalta harvaksi, voidaan sielté jo aikaisemmin lisétyn tiedon hake-
minen kokea vaikeaksi. Toisaalta jos sita paivitetdan harvoin, se vaikuttaa henkildston
mielenkiintoon huonolla tavalla. Tasta syysta ollakseen onnistunut sisaisen viestinnan
foorumi, tulee Intranetissa olla mahdollisuus keskusteluun. Talle keskustelulle luodaan

omat saannoét ja madritetaan niita valvova henkilé. (Juholin 2013, 213.)

6.7 Markkinointikampanjan synty

Kampanjat ovat tehtavakokonaisuuksia, jotka ovat laajamittaisia ja voivat kestaa pidem-
mankin aikaa. Kampanjointia voidaan pitaa melko yksisuuntaisena prosessina. Esimer-
kiksi kaupallisten kampanjoiden tehtava on saada tietty rynma kayttdmaan haluttua tuotet-
ta tai palvelua. Kampanjoinnin tulosta mitataan silla, miten paljon se vaikutti kohderyhman

asenteisiin ja kaytokseen.

Sisaisen markkinointikampanjan tarkein tavoite on pyrkia saamaan markkinointikampan-
jan kohde helposti sisdistetyksi niin henkildstolle kuin johtoryhmallekin. Sisdinen markki-
nointikampanja saa tukeutua pelkastaan vaikkapa hauskoihin esitteisiin tai tarttuviin slo-
ganeihin. Sen sijaan nailla naennéisen pienilla markkinointikampanjan osilla voi tukea

merkittavasti suurempaa kokonaisuutta. ( Burk Wood 2007, 211.)

Vaikka lomakkeisiin liittyva sisainen viestinta olikin jo vahvasti markkinointisavytteista,
lomakkeista tehtdvan sisaisen viestinnan avuksi loin pienimuotoisen markkinointikampan-
jan, joka sisalsi tulostettavia esitteita (liite 9). Nama julisteet ovat savyltaan hyvin leikki-
mielisia ja kasittelevat esimerkiksi humoristisella savylla Intranetin joskus alhaiseksi jaa-
vaa lukuastetta. Nama esitteet oli tarkoitus jattaa rahaston henkil6ston kahvitaukopaikoil-

le, jossa ne saattaisivat osua henkildstdn silméaan.
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Organisaatioissa kahvipodytakeskustelut ovat siséisen viestinnan kannalta hyddyllisia.
Niissa valitetddn tietoa ja osaamista — valilla myoés ilman varsinaista tarkoitusta. Sisadisen
viestinnan osatekijoista kahvipoytakeskustelut liittyvat tunnelmaan. Hyvaan vuorovaiku-
tukseen kannustava ymparisto vaikuttaa esimerkiksi merkittavasti uuden asian oppimi-
seen. (Juholin 2009, 183.)

Julisteiden liséksi loin viel& markkinointihenkisen PP-esityksen kummastakin lomakkeesta
(liite 10.) Esityksen perimmaisené tarkoituksena julisteiden tapaan on tukea muita lomak-
keisiin liittyvia materiaaleja. Julisteet ja esitys luotiin silla ajatuksella, etté niita voitaisiin
hyddyntéda myds tulevaisuudessa ja jakaa vaikkapa uusille tyontekijoille.

Lomakkeiden linkeille, ohjekirjoille ja PP-esitykselle luotiin lopuksi rahaston Intranetiin
oma sivu, josta kaikki materiaalit I6ytaa helposti. Sivulle loin markkinointihenkisen esittely-
tekstin tarjolla olevista materiaaleista ja selkeat linkit lomakkeisiin. Intranettiin luotu sivu on
helppo siirtda vaikkapa sellaisenaan jos rahastossa Intranetin uusiminen tulee ajankoh-

taiseksi.

Digitaalisessa sisdisesséa viestinnassa vaaditaan omanlaistaan kerrontaa, joka ei valtta-
matta toimi ellei sen viestiin ole panostettu tarpeeksi. Digitaalinen viestinta linkittaa toisiin-
sa erilaisia mediaelementteja ja pyrkii luomaan niista toimivan kokonaisuuden, joka valit-
taa tarvittavan tiedon tehokkaasti. Toimiva kokonaisuus siséltaa vuorovaikutteisesti harki-

tun rakenteen ja runsaan tietosisallon. (Juholin 2013, 317.)

6.8 Lanseeraaminen

Sahkainen tarjoilutilauslomake ja tarjoilutilauksen muutoslomake lanseerattiin 15.12.2016.
Lanseeraaminen tapahtui hieman aikataulusta myohassa, silla se siirtyi viikolla suunnitel-
lusta deadlinesta sairastapauksen vuoksi. Sisaisen markkinoinnin ja viestinnan osalta

kaavailtu kamppanjointi toteutettiin suunnitelman mukaisesti.

Muutos otettiin vastaan hyvin rahastossa. Toimistotiimi sai henkil6stdlta positiivista pa-
lautetta kummastakin lomakkeesta jo ensimmaisen paivan aikana ja lomakkeiden kaytt6a
ei arkailtu. Vastaanotettujen tarjoiltutilausten maara pysyi myods samana vanhaan systee-

miin verrattaessa.
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Toimistotiimi ei vastaanottanut yhtaan kysymysta lomakkeisiin liittyen. Myds muutosloma-
ke otettiin tilauslomakkeen liséksi vastaan hyvin. Hyvan vastaanoton my6ta toimistotiimi ei

kokenut palautekyselya lomakkeista tarpeelliseksi.
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7 Arviointi

Minulle opinnaytetyd oli aarimmaisen opettava kokemus. Sen aikana paasin soveltamaan
monia koulutukseni aikana oppiminiani taitoja ja oppimaan myods paljon uutta. Tunnenkin
opinnaytetyon vahvistaneen ammatti-identiteettiani. Olin aina kaavaillut tekevani tutkimuk-
sellisen opinnaytetyon, joten toiminnallisen opinnaytetydn tekeminen oli erittéain mielenkiin-
toinen kokemus. Toisaalta opinnaytetydssani tuli lopulta sisaltamaan myoés tutkimukselli-

sia piirteita ja osia.

7.1 Opinnaytetyoprojekti

Opinnaytety6projektini alussa minua hiukan huolestuttikin sen varsinainen liittyminen sy-
ventavaan aineeseeni markkinointiin, niin loppujen lopuksi aiheen monimuotoisuus oli
hyvin kiinnostavaa ja teki projektin parissa tydskentelemisesta hauskaa. Opinnaytetyopro-
jektini sujumisen kannalta tarkeinté oli seka toimistotiimilta etta ravintolalta saamani kon-

sultaatioapu.

Opinnaytety6ni tavoitteista koen tayttdneeni kaksi. Vanhan sahkopostitse toimivan tilaus-
systeemin korvaaminen materiaaleineen seka markkinointikampanjoineen onnistui hyvin,
mutta toimistotiimin poistaminen prosessista ei ollut vield mahdollista. T&ma oli mielestani

erittdin kilnnostavaa opinnaytetytni assistenttityotd koskevaa teoriaosuutta ajatellen.

Projekti onnistui mielestani aikataulullisesti hyvin. Vaikka sen aikana ilmenikin pienehkoja
viivastyksia esimerkiksi kyselytulosten saamisessa, julkaistiin uusi tarjoilutilaussysteemi
silti suunnitellun aikataulun rajoissa. Mielestani ehdottomasti tarkeinta oli se, etté projekti

saatiin vietya loppuun asti.

7.2 Palaute

Opinnaytetyodprojektini jalkeen otin yhteyttd sahkopostitse Tydttdmyysvakuutusrahaston
toimistotiimiin maaliskuun 2017 puolivalisséd saadakseni palautetta uuden tarjoilutilaussys-
teemin hyodyllisyydesta. Minulle palautteen antoi rahaston toimistosihteeri. Toimistosih-
teerin mukaan uusi tarjoilutilaussysteemi on toiminut hyvin ja henkil6stoé on pystynyt
omaksumaan sen kayttéonsa helposti. Esimerkiksi vaarilla tiedoilla toimitettujen tarjoiluti-

lausten maara oli toimistosihteerin mielesta vahentynyt.
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Toisaalta toimistosihteeri kertoi uudesta tilaussysteemista huolimatta valilla vastaanotta-
vansa aikataulullisesti hiemaan my6haan tulevia tarjoilutilauksia. Siltikin hdnen mukaansa
tarjoilutilauksia on alettu lahettdmaan hieman entista aikaisemmin — mik& on tarjoilutilauk-

sia vastaanottavaan ravintolan kannalta hyva asia.

7.3 Itsearviointi

Kaiken kaikkiaan mielestéani opinnaytetyoni onnistui hyvin. Toiminallisen opinnaytetyon
tekeminen oli kiinnostavaa ja itselleni asettamani tavoitteet tayttyivat. Mielestani olisikin
hyva kiinnostaa tarttua tulevaisuudessa opinnayteyoni kaltaisten projektien pariin.

Valilla hyvinkin itsendisesti tapahtunut tydskentely oli juuri sopivan haastavaa ja tarjosi
mahdollisuuden kehittd& omia taitojani. En kokenut itsendista tydskentelytapaa hankalak-
si, vaan nédin sen hyvana harjoituksena johdon assistentin tydsta ja assistenttitiimin jase-

nena toimimisesta.

Erityisesti opinnaytetydssani koen onnistuneeni projektissa varsinaisten lomakkeiden
suunnittelussa. Vaikka naennaisesti lomakkeet olivatkin yksinkertaisia, niiden sisallon
suunnittelu oli yllattavan haastavaa. Siksi olikin mukavaa huomata, etta niiden kayttéonot-
to oli henkiléstdlle helppoa. Tama mielestani kertoo toki myds siita, etta lomakkeiden oh-
jeistus oli tarpeeksi selkeélukuista. Ohjekirjat onnistuivatkin myds hyvin omasta mielesta-

ni.

Minulla hankaluuksia tuotti opinnaytetyéni muu teoriaosuus. Harvinaisuutensa vuoksi si-
saisen markkinoinnin ja viestinnan ajan tasalla olevien lahteiden I6ytaminen oli luulemaani
hankalampaa ja materiaalien kdantaminen osoittautui ajankohtaiseksi. Omalta osaltaan
lahdemateriaalien etsiminen olikin opettavaista. Siltikin olisin toivonut, etta teoriaosuudelle

olisi [6ytynyt viela laajempi lahdekokonaisuus.

Aikataulullisesti olisin mys toivonut pystyvani projektissa hieman nopeampaan tahtiin,
jotta olisin voinut henkilokohtaisesti seurata lomakkeiden kaytdn sujumista pidempaan.
Olisin myo6s toivonut voivani pitda kampanjan yhteydessa tiedotustilaisuuden henkiléstolle
henkilostokokouksen yhteydessé, mutta projektin julkaisuajankohdan takia se ei ollut
ajankohtaista. Toisaalta luomieni materiaalien avulla téllainen tilaisuus voidaan vield pitaa

viela tulevaisuudessa jonkinlaisessa muodossa.

25



Lahteet

Aalto, L., Peltomaki, S. & Westermarck, |. 2007. Tehokkaasti toimistossa. WSOY. Porvoo.

Blundel, R. Effective Organisational Communication: Perspectives, Principles and Prac-

tices. Third Edition. Pearson Limited. Edinburgh.

Burk Wood, M. 2007 Marian Burk Wood’s Essential Guide to Marketing Planning. Third
Edition. Pearson Limited. Edinburgh.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2015. Tutki ja kirjoita. Tammi. Porvoo.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinndn ammattilaiseksi. WSO Bookwell Oy.

Juva.

Juholin, E. 2009. Viestinnan vallankumous — I6yda uusi tydyhteisoviestintd. WSO Book-

well Oy. Juva.

Karjalainen, P. 2013. Managament Assistant 2020. HAAGA-HELIA Publication Series.

Vantaa.

Mitchell, C. Harvard Business Review. Selling the Brand Inside. Luettavissa:
https://hbr.org/2002/01/selling-the-brand-inside. Luettu: 1.1.2017

Surveypal. 2016. Yritys. Luettavissa: https://www.surveypal.com/fi/yritys/. Luettu: 1.1.2017

Tyottomyysvakuutusrahasto. 2016. Historia. Luettavissa: https://tvr fiffi/tietoa-
TVRsta/historia. Luettu: 1.1.2017

Tyottomyysvakuutusrahasto. 2016. Missio ja visio. Luettavissa: https://tvr.fiffiltietoa-
TVRsta/missio-ja-visio. Luettu: 1.1.2017

Tyottomyysvakuutusrahasto. 2016. TVR tyonantajana. Luettavissa: https://tvr fiffitietoa-
TVRsta/TVRTyonantajana/. Luettu:1.1.2017

26



Vuori, J. & Siivonen, K. 2009. Johdon assistenttin ty6 2015- Ennakointia tulevaisuuden
rakentamiseksi. Haaga-Helian tutkimuksia 1/2009. HAAGA-HELIAnN julkaisusarja. Edita.
Helsinki.

27



Liitteet

Liite 1 Haastattelukysymykset

1. Kuinka kauan olet ollut tekemisissa tarjoilutilausten kanssa?

2. Miten kuvailisit nykyista tilannetta?

3. Mika on ollut suurin ongelma sdahkopostitse ldhetettyjen tarjoilutilausten kanssa?

4. Mita toivot sdhkoiselta tarjoilutilauslomakkeelta?

5. Mika olisi tirkeaa ottaa sahkdista tarjoilutilauslomaketta luodessa?

6. Onko sinulla muita vinkkeja?
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Liite 2 Kysely sahkodisesta tarjoilutilauslomakkeesta (henkil6stod)
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Liite 3 Kysely sahkoisesta tarjoilutilauslomakkeesta (ravintola)
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Liite 4 S&hkdinen tarjoilutilauslomake
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Liite 5 Tarjoilutilauksen muutoslomake

T
Muutos tarjoilutilaukseen

Isanta: Pavamaara ja kellonaika:
Kokoushuone:

Muuteksen syy:

Kokous. o panliy
Tarjolluiliauksen yishytskahtin on iulut muutes

Lisatietoa:

Lah=t3 vastaukset

Powened by Sursaypal © 9
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Liite 6 Ohje sahkdisen tarjoilutilauslomakkeen kayttoon

Ohje sahkaoisen tarjoilutilauslomakkeen kayttoon

Tama ohje opastaa kohta kohdalta sahkdinen tarjoilutilauslomakkeen kayttoon, jonka l0y-
dat Intranetistd "Kokoustarjoilutilaukset’-sivulta. Paasaantdoné on, etté yhté kokousta var-

ten taytetaan yksi tarjoilutilauslomake.

Mikali tilaukseen tulee muutoksia, ne voi ilmoittaa samalta valilehdelta I6ytavan "Muutos

tarjoilutilaukseen”-lomakkeen avulla.

santa

Tayta tdhan kenttaan oma nimesi tai kokouksen isdnnén nimi jos varaat kokoustarjoilut

toisen henkildn nimissa.

|santa:

Raija Rahasto

Kokouksen isdnnan nimi tarjoilutilauslomakkeessa on tarkeaa laskujen tiliéinnin kannalta.

lPaivamaara ja kellonaika

Paivamaara taytetaan alla nékyvassa muodossa.

Paivamaara ja kellonaika:
ma 1112 klo 13

Varaa kokoustarjoilut hyvissa ajoin. Ravintola suosittelee tarjoilutilauksen tekemista noin

viikkoa ennen kokousta tai ihanteellisimmin kokousta edeltdvéan viikon tiistaina

Kokoushuone
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Tahan kenttaén kirjoitetaan jo varaamasi kokoushuoneen nimi. Erityistilanteissa kokous-

tarjoilut toimitetaan my6s -1. kerroksen kokoushuoneisiin.

Kokoushuone:
Aino|

Osallistujien lukumaara

Lisda kokouksen osallistujamaara. Jos osallistujamaéara muuttuu tai vahvistuu vasta hie-
man ennen kokousta, ilmoita alustava osallistujamaara nyt ja kerro muutoksista tarjoiluti-

lauksen muutoslomakkeella.

Osallistujien lukumaara:
5

Kokouksen aihe

Tahan kenttaan riittaa vaikkapa vierailevan organisaation nimi - varsinaista kokouksen

aihetta ei tdhan tarvitse kirjoittaa.

Kokouksen aihe:
Rahasto X|

Kokouksen aihe on hyva olla mukana tarjoilutilauksessa kirjanpitolaillisista syistd. Muista

myds ilmoittaa aulapalveluun osallistujalista nimilappuja varten.

Tarjoilu oltava valmiina klo

Aika, jolloin tarjoilujen tulee olla valmiina kokoushuoneessa. Kokoustarjoilujen olisi hyva

olla valmiina noin viisitoista tai vahintddn kymmenen minuuttia ennen kokousta.

Tarjoilu oltava valmiina Klo:

12.45

Tarjoilutoive

Valitse haluamasi tarjoilutoive. Huomioithan, ettd kahvituksissa tarjotaan yleensa kahvin ja

vesikannun liséksi myds teeta.
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Tarjoilutoive:

v | Kahvi v | Suolainen tarjottava

v Tee v | Makea tarjottava

v Vesikannu Edustuslounas
Pullovesi Jokin muu, mika:

Jos haluamaasi tarjoilutoivetta ei 16ydy listalta, sen voi lisata "Jokin muu, mika”-

vaihtoehdon alle.

ILisatietoa tarjoilutoiveesta

Tahan kenttdén voit tarkentaa tarjoilutoiveesi tietoja. Esimerkiksi suolaisesta ja makeasta
vaihtoehdosta voi antaa lisatietoa. Ohjeen esimerkissa Raija on tilannut kahvituksen lisak-
si suolaisen sekéd makean tarjottavan, joiden han on viela kertonut olevan kasvissampylat

ja konvehdit.

Lisatietoa tarjoilutoiveesta:

Kasvissampylat ja konvehdi[|

Ravintolalle voi myos antaa vapaat kadet tarjoilutoiveen kanssa. Tallgin kenttdan voi vaik-

kapa kirjoittaa:

Lisatietoa tarjoilutoiveesta:

Esimerkiksi suolainen kasvispiirakka ja pullat (saa ideoidaﬂ

Ruoka-aine allergiat

Kirjoita tahan avoimeen kenttddn mahdolliset ruoka-aine aller-

giat.
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Ruoka-aine allergiat:

Pahkinat, sitruuna‘

|Laktoositon ja gluteeniton

Lopuksi lisaa viela lomakkeeseen erityisruokavaliot.

Laktoositon (kpl): Gluteeniton (kpl):

1 1

Lomakkeen lahetys

Tarkistettuasi kaikkien tietojen pitavan paikkansa, laheta loma-
ke sen lopusta 16ytyvaa "Laheta vastaukset’-painiketta klik-
kaamalla.

Lahetd vastaukset
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Liite 7 Ohje muutoslomakkeen kayttoon

Muutos tarjoilutilaukseen

Tarjoilutilauksen muutoslomakkeen |6ydat Intrasta "Kokoustarjoilutilaukset” -sivulta. Lo-

maketta voi kayttaa useamman kerran samaa tarjoilutilausta kohden.

Lomakkeella voi my6s peruuttaa tarjoilutilauksen tai vaikkapa ilmoittaa alkuperaisesta

lomakkeesta unohtuneesta yksityiskohdasta, kuten esimerkiksi erityisruokavaliosta.

santa, paivamaaréa ja kellonaika seka kokoushuone

Tayta tdhan kenttaan tarjoilutilauslomakkeeseen ilmoittamasi kokouksen tiedot, jotta sel-

vida mista kokouksesta on kyse.

Isénta: Paivamaara ja kellonaika:
Raija Rahasto ma 1112 klo 13
Kokoushuone:
Aing

Muutoksen syy
Valitse tilannettasi parhaiten kuvaava vaihtoehto. Jos kokous on peruttu, valitse ensim-
mainen vaihtoehto. Huomioithan, ettd kokoustarjoiluja ei voida enaa perua jos kokoustar-

joilut ovat jo valmiit. TAssa tapauksessa niiden kaytosta voi sopia ravintolan kanssa.
Muutoksen syy:

® Kokous on perutiu

Tarjoilutilauksen yksityiskohtiin on tullut muutos
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Mikali kyseessé on jokin muu muutos, valitse vaihtoehdoista
jalkimmainen.
Muutoksen syy:

Kokous on peruttu

® Tarjoilutilauksen yksityiskohtiin on tullut muutos

Lisatietoa

Anna muutoksesta lisatietoa lomakkeen lopusta l8ytyvaan
avoimeen kenttaan.

Lisatietoa:

Yksi kokouksen osallistujista ei paase paikal|e|

Lomakkeen lahetys

Laheta lomake klikkaamalla sen lopusta l6ytyvaa painiketta.

Laheta vastaukset
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Liite 8 Sisaisen viestinnan tekstit

Sahkdinen tarjoilutilauslomake (tekstit)

Sahkoposti

Otsikko: Séahkdinen tarjoilutilauslomake nyt (TVR:n) Intrassa
Hei!

TVR:n nykyiset, sahkopostitse toimivat kokoustarjoilutilaukset
korvaa tasta paivasta lahtien uusi Intrasta lIoytyva sahkoinen
tarjoilutilauslomake. Lomake on erittéin helppokayttdinen ja
saastaa kaikilta aikaa. Sen [6ydat "Kokoustarjoilutilaukset” -
osiosta.

Tarjoilutilauksia varten on myds olemassa muutoslomake, joka
toimii samalla periaatteella kuin séhkoinen tarjoilutilauslomake.
Kummallekin lomakkeelle on olemassa oma ohjekirjanensa In-
trassa - seké muistin virkistdmiseksi tarjolla on viela kaiken tii-
vistava PP-materiaali.

Tutustu lomakkeeseen taalla (=linkki), yllaty iloisesti ja opi sa-
malla myds uutta.

Lomake astuu kayttdon heti.
Mukavia tilaushetkia!

Terveisin

TAL:

Hei!

Intrassa on julkaistu uusi sdhkéinen kokoustarjoilutilauslomake,
joka korvaa tasta paivasta lahtien sahkopostitse lahetettavat
tarjoilutilaukset.

Tarjoilutilauslomakkeelle on myds olemassa tarjoilutilauksen
muutoslomake, jolla voi jalkikateen ilmoittaa tarjoilutilauksen
muutoksista. Kummallekin lomakkeelle on olemassa omat oh-
jeensa. Ohjeiden lisdksi tarjolla on myts PP-esitys aiheesta.
Tutustu lomakkeisiin ja muihin materiaaleihin taalla.

Uusi kaytantd astuu voimaan heti.

Mukavia kokoushetkia!

Terveisin
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Intra (ilmoitus)

Intra (sivun teksti)

Anniina B66s
johdon assistenttiharjoittelija

Otsikko: Sahkdinen tarjoilutilauslomake nyt saatavilla Intrassa

Sahkaoinen tarjoilutilauslomake on nyt julkaistu Intrassa. Se
korvaa TVR:n entisen sdhkdpostitse toimineen kokoustarjoiluti-
lausprosessin ja astuu voimaan heti.

Sahkaoisella tarjoilutilauslomakkeella tilaat tarjoilut kokoukseesi
helposti ja vaivattomasti. Mikali tarjoilutilauksiin tulee yllattavia
muutoksia, niista voi ilmoittaa sujuvasti samalta sivulta 16ytyval-
1& sahkdisella tarjoilutilauksen muutoslomakkeella.

Kummallekin lomakkeelle on olemassa oma ohjekirjansa. Lo-
makkeet [0ydat taalta(=linkki).

Hauskaa tilailua!

Otsikko: Sahkoinen tarjoilutilauslomake

Talta sivulta I6ydat sdhkoisen tarjoilutilauslomakkeen, tarjoiluti-
lauksen muutoslomakkeen ja ohjeet kumpaakin lomaketta var-
ten.

Sahkaoinen tarjoilutilauslomake korvasi TVR:n entisen sahko-
postitse toimineen kokousten tarjoilutilaukset seka sen avulla
VOi vaivatta tilata tarjoilut kokousta varten.

Mikali kokous peruuntuu tai tarjoilutilaukseen tulee muita yllat-
tavid muutoksia, niista voi ilmoittaa tarjoilutilauksen muutoslo-
makkeella.

Talta sivulta I6ytyviin ohjeisiin kannattaa tutustua rauhassa ja
ajan kanssa. Ne helpottavat lomakkeen kayttod seka tarjoavat
uusia vinkkeja tarjoilutilauksia varten.

Muistin virkistamiseksi sivulta [10ytyy myos kaiken tiivistava PP-
materiaali, joka esittelee keskeisimmat s&hkoiseen tarjoiluti-
laus- ja muutoslomakkeeseen liittyvét seikat.

Viihtyisia luku- ja tilaushetkia!
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Liite 9 Esitteet

.... Siis mika "sahkoinen
tarjoilutilauslomake”?

Myt kokousten tarjoilutilaukset hoituvat erittdin kitevisti
ja kerralla. Kurkkaa TVR:n Intraan, ylldty iloisesti- ja opi
samalla uutta.

Ei se pure.

Mutta kokoustarjoiluiden tilaamisessa se on kiva kaveri-
sekd todella helppo kéyttdd, Oletko jo kokeillut TVR:n
Intrassa olevaa sdhkbisté tarjoilutilauslomaketta?
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Kannattaisi kdayda Intrassa.

Sielld on aina kaikkea kivaa — esimerkiksi uusi sihkdinen
tarjoilutilauslomake, joka helpottaa tarjoilutilausten tekoa
kummasti.

Ei endd sahkopostiviesteja...

... @l nimittdin alnakaan kokoustarjoilutilauksista. Niiden
tilaaminen tapahtuu nyt TVR:n Intrasta I8ytyvalld
sahkbiselld tarjoilutilauslomakkeella, joka huomioi
pienimmatkin yksityiskohdat. Kitevas, eikd?
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Kokoustarjoilut ensi viikolle?

TVR:n Intrasta 1&ytyva sihkéinen tarjoilutilauslomake
helpottaa kummasti kokoustarjoiluiden tilaamisessa.
Oletko jo kokeillut?

Kokoustarjoilut huomiselle?

TVR:n Intrasta 16ytyva sdhkéinen tarjoilutilauslomake
toimii kiireellisempienkin kokoustarjoiluiden tilaamisessa.
Vield ehdit kokeilla!
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Unohtuiko gluteeniton
vaihtoehto tarjoilutilauksesta?

Al huoli. Sahkdisen tarjoilutilauslomakkeen lisiksi TVR:n
Intrasta l&ytyy myds todella helppokiyttdinen sdhkéinen
muutoslomake. (Hyvissa ajoin tilattu) gluteeniton
vaihtoehto |&ytda tienss kokouspdytadsi hetkessd!

Unohtuiko laktoositon
vaihtoehto tarjoilutilauksesta?

Al huoli. Sdhkdisen tarjoilutilauslomakkeen lisiksi TVR:n
Intrasta 16ytyy myds todella helppokéyttéinen sdhkéinen
muutoslomake. (Hyvissd ajoin tilattu) laktoositon
vaihtoehto |6ytda tienss kokouspdytadsi hetkessd!
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Peruttiinko kokous?

Al huoli. Sahkdisen tarjoilutilauslomakkeen lisiksi TVR:n
Intrassa on myds erittdin helppokdyttéinen sdhkbinen
muutoslomake tarjoilutilausten peruutuksia varten.
Tilauksen (melko ajoissa) peruminen onnistuu mutkitta.

Pullat kokoukseen?

Makean- ja suolaisenkin nélén pelastaa sdhkdinen
tarjollutilauslomake, joka nyt saatavilla TVR:n Intrassa.
Erittdin kiteva ja nopea tapa hoitaa kokoustarjoilut.
Helposti ja kerralla.
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Sampylat kokoukseen?

Suolaisen ja makeankin ndlén pelastaa sdhkdinen
tarjollutilauslomake, joka nyt saatavilla TVR:n Intrassa.
Erittdin kiteva ja nopea tapa hoitaa kokoustarjoilut.
Helposti ja kerralla.

TVR

Muutos tarjoilutilaukseen

ey Fiwreanny adedsny
..........

Vo8 Baian Wy

et e g3

Lot b i o L e

Lassre
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Liite 10 PP-materiaali

Sahkoiset kokoustarjoilutilaukset

Sahkoinen tarjoilutilauslomake

» "Kokoustarjoilutilaukset'-valilehdella Intrassa
#® Oma chjelehtinen

# Tarjoilutilausten muutos tapahtuu erillisella tarjoilutilauksen
muutoslomakkeella

# Helpottaa tarjoilutilausten tekemists
& Nopeuttaa clennaisesti tilausprosessia
® Tietoja el j33 puuttumaan tilauksista

)
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Tarjailutilaus
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Lyhyt ohjeistus

® Klikkaa lomake "Kokoustarjoilutilaukset'-valilehdelld clevasta
linkista

» Tayta lomakkeen alussa olevat tyhjat kentat

|s@nti Paivamaara ja kellonaika
Raja Eahasis ma 12 o 3

Kok oS iana: Dizaallistugeen lukumaara:
il 5

Kokouksan aihe Tarjoilu oltava valmiina Klo:
Rakercti X 1245

v
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Lyhyt ohjeistus

# Anna lisatietoa tanjoilutoiveesta

Lisatietoa tarjoilutoiveesta:

Kazyisatimpylit ja konvehdi

)

Lyhyt ohjeistus

# |Imoita mahdolliset rucka-aine allergiat ja erityisruokavaliot

Rucka-aine allergiat

Fahkina, sitruma

Laktoositon (kpl): Gluteeniton (kpl):

1 1

B
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Lyhyt ohjeistus

» L aheta taroilutilaus klikkaamalla:

Laheta wastauksat

)

TR

Muutos tarjoilutilaukseen

serta Paramas i kalonsin
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Blurickan sy

Bedicart 0 (AR
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Lisstmion

TR T

B
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Muutos tarjoilutilaukseen

® Klikkaa lomake auki linkista

# Tayta avoimiin kenttiin kokouksen alkuperaiset tiedot

EETE Pawamasra ja kellonaika:
Faljo Rabasto ma 112 o 13

Kokoushuone:
Aing

)

Muutos tarjoilutilaukseen

® Valitse muutoksen syy

Muutoksen syy.

®  Kokous on pentu
Tarjodufilauksen ykaibyizkahtiin of lullit muites
Muutoksen syy:

Kokous on perutiu

®  Torjoilutdauicsen yhsityiskomtin on ikt msios

B —
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Muutos tarjoilutilaukseen

® Klikkaa lomake auki linkista

# Tayta avoimiin kenttiin kokouksen alkuperaiset tiedot

EETE Pawamasra ja kellonaika:
Faljo Rabasto ma 112 o 13

Kokoushuone:
Aing

)

Muutos tarjoilutilaukseen

# \alitse muutoksen syy

Muutoksean syy.

®  Eokous an pensiy
Tarjodutilauicien ykeityiskahtin on tullut muuboes
Muutoksen syy:

Kaokaus on perutiy

®  Tarjoilutdauicsen yksityiskohtiin om tulkt msos

) "
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Muutos tarjoilutilaukseen

= Anna muuioksesta lisatietoa tayttamalla avoin kentta

Lisatietoa:

kil kokouksen csalisiujisia e pddse paikalle

)

Muutos tarjoilutilaukseen

» Laheta tanjoilutilaus klikkaamalla:

Lahets vastauksat
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Tarkempia yksityiskohtia lomakkeen kaytosta loytyy
Intranetissa olevista ohjeista.
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