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Opinnaytetydn toimeksiantaja on Dingle Oy, joka on sosiaaliseen liiketoimintaan erikoistu-
nut yritys. Opinnaytetydn aiheena on sisadisen tiedottamisen kehittdminen kohdeyrityk-
sessa. Idea tydhoni syntyi kevaalla 2016, kun suoritin opintoihin kuuluvaa tydharjoittelua
Dinglella. Tein opinnaytetydsta toiminnallisen, joten opinnayteraportin lisaksi tyoni koostuu
produktista. Produktina syntyi viestinnan suunnitteluun tarkoitettu tyékalu, sekd ohjeistus
eri viestintdkanavien kaytosta.

TyoOni teoriaosiossa kasitellaan sisaista tiedottamista, sen tavoitteita, haasteita seka suun-
nittelua. Lisaksi tietoperustassa kasitellaan henkildjohtamista ja sen roolia sisaisessa tie-
dottamisessa. Tydssani keskitytdan niin sanottuun ylhaalta alaspain valuvaan tiedottami-
seen ja sen kehittdmiseen.

Empiirisessa osiossa kuvataan produktin toteuttamisen vaiheet ja lopputulos. Tiedonkeruu-
menetelmina kaytin henkilostokyselya ja henkilbhaastattelua. Kysely lahetettiin Dinglen
koko henkildstolle vastattavaksi. Kyselylla pyrin selvittdmaan henkildston mielipiteita ta-
manhetkisesta tilanteesta, ja siitd miten he eri kanavat kokevat. Haastattelun suoritin avoi-
mena henkilbhaastatteluna. Haastattelu suoritettiin tukemaan kyselya ja sen laatimista. Ky-
selyn tulosten perusteella ryhdyin tydstamaan produktia. Raportissa arvioin tyon vaiheita ja
etenemista, seka tavoitteiden toteutumista.

Kyselyn tulokset osoittavat, etta Dinglen sisaista viestintaa ja tiedottamista pidetaan talla
hetkella sekavana ja epaselvana. Ydinongelmaksi osoittautui sahkdisten viestintdkanavien
paljous, ja kanavien epaselvat kayttotarkoitukset. Viestinnan toteuttamiselle ei ollut mitdan
ohjeistusta tai suunnitelmaa. Produktissa olen pyrkinyt I16ytdmaan mahdollisimman yksin-
kertaiset ja toteuttamiskelposet ratkaisut vallitseviin ongelmiin.
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1 Johdanto

Suoritin opintoihini kuuluvan tyéharjoittelun Dingle Oy:lla kevatlukukaudella 2016. Toimin
viiden kuukauden kestoisessa tyOharjoittelussa toimitusjohtajan assistenttina, seka avus-
tin toimistoassistenttia, HR-paallikkda ja markkinointipaallikkda tehtavissaan. Toisin sa-

noen olin osana yrityksen hallinnollista osastoa.

Opinnaytetydaiheekseni valikoitui sisdinen viestinta Dinglelld. Ajatus syntyi yhdessa HR-
paallikbn kanssa, kun mietimme opinnaytetydksi soveltuvaa aihetta. Dinglen sisaisessa
viestinnassa havaitsimme paljon parantamisen varaa, ja totesimme sen olevan hyva aihe

opinnaytetyoélleni.

Dingle on sosiaaliseen liiketoimintaan erikoistunut yritys, joka tarjoaa asiakkailleen laajan
valikoiman konsultointipalveluja. Dinglen erityisosaamista on sosiaalisen median kaytto,
konsultointi ja suunnittelu seka sisallon tuotanto. Dingle tyollistaa talla hetkella Suomessa
noin 60 henkea. Yritys on kasvanut hyvin nopeasti, ja jatkaa kasvuaan. Dingle on perus-
tettu Helsingissa vuonna 2009 ja on sittemmin avannut toimiston myds Tukholmaan.
(Dingle Oy 2016.)

Vuoden 2017 alussa Dingle muutti yhteisiin tiloihin Aller Median kanssa. Aller on alun pe-
rin tanskalainen kustannusyritys, joka toimii tdna paivana kaikissa pohjoismaissa. Aller
osti Dinglen koko osakekannan vuonna 2014, jolloin Dinglesta tuli Allerin tytaryritys. Ta-
man myaota sisaisen viestinnan kanavia on tullut lisda, joka osaltaan on tuonut omat haas-
teensa viestinnan kehittdmiseen. Kaytdssa on nyt seka Dinglen sisaisia kanavia, etta yh-

teisia kanavia Allerin kanssa.

Ongelmaksi on muodostunut se, ettd hallinnolta ja HR-paallikélta tulevat viestit eivat tule
systemaattisesti tiettyyn kanavaan, vaan niita jaetaan sekavasti eri yhteisdissa. Lisaksi
naissa kanavissa kaydaan aktiivisesti myés muuta keskustelua, jolloin yksittaiset viestit
jaavat helposti viestitulvan alle. Tyoni tavoitteena on luoda ohjeistus, jonka avulla HR seka
hallinto osaavat kayttada eri kanavia mahdollisimman tehokkaasti, ja vastaavasti henkil6sto
ymmartaisi minkalaisia viesteja minkakin kanavan kautta tulee. TAman my6ta sisainen tie-
dottaminen ja tiedon haku helpottuu. Suunnitelma on ensisijaisesti tarkoitettu HR-paallikdn
ja hallinnon kayttoon, jotta erinaiset sisaiset tiedotteet saataisiin mahdollisimman jarke-
vasti henkildston I6ydettavaksi. Suunnitelmaa voivat kayttaa toki myés muut henkildston
jasenet viestiessdan esimiehille, hallinnolle, omalle tiimilleen tai koko organisaatiolle.
Tassa opinnaytetydssa keskityn kuitenkin tarkastelemaan sisaista viestintaa vain HR-

paallikon ja hallinnon nakékulmasta.



Sisainen viestinta kasittda paljon eri ndkodkulmia ja on aiheena itsessaan turhan laaja.
Tassa opinnaytetydssa keskityn sisdiseen tiedottamiseen. Dinglella ei ole olemassa erik-
seen viestintdosastoa, vaan tiedottamisen hoitaa paaosin HR-paallikkd yhdessa toimisto-
assistentin kanssa. En keskity tydssani juurikaan kasvokkain kaytavaan suulliseen viestin-
tdan, vaan pidan tyéni paapainon kirjallisessa ja nimenomaan sahkdisessa sisaisessa tie-

dottamisessa.

Sisaisessa tiedottamisessa niin sanottu virallisempi tiedottaminen on hyva saada kuntoon
ensin, ja tdman jalkeen keskittya niin sanotusti epavirallisemman sisaisen viestinnan to-
teuttamiseen. Taman vuoksi rajasin aiheeni HR- ja hallintolahtdiseksi. Lisaksi uskon, etta
laatimani suunnitelman avulla my6s kaikki muu sisainen viestinta Dinglella saa hyvat
suuntaviivat. Tarkoituksenani on vertailla sekd Dinglella etta Allerilla kdytdssa olevia kana-
via ja niiden ominaisuuksia, seka 16ytaa niista parhaiten toimivat ratkaisut sisaisen tiedot-
tamisen toteuttamiseen. Teen tydstani toiminnallisen opinndytetydn, ja produktina laadin

ohjeistuksen, jonka avulla arkipaivan viestinta helpottuu.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on erilaisia viestintdkanavia ja —ryhmia vertailemalla,
seka henkilostolle laaditun kyselyn avulla luoda suunnitelma, jota noudattamalla sisdinen
viestinta hallinnolta henkildstdlle helpottuu. Vertailen viestintdkanavien ominaisuuksia
seka niiden haittoja ja hyotyja. Lisaksi laadin kyselyn Dinglen henkilostélle, jonka tulok-
sista toivon saavani apua suunnitelman luomisessa. Suunnitelman myéta sisainen tiedot-
taminen pyritdan toteuttamaan tiettya kaavaa noudattaen, jotta henkildsté osaa jatkossa
systemaattisesti etsia tietoa oikeista kanavista. Nain ollen tietyt kanavat tulee tarkistettua

rutiininomaisesti paivittain, eika kaikki tieto ole vain hajanaisesti siella taalla.

Valitsin aiheen siksi, ettd Dinglen sisaiseen viestintdan ja tiedottamiseen ei ole viela laa-
dittu minkaanlaista suunnitelmaa. Tama aiheuttaa usein hAmmennysta, silla kanavia on
kaytossa useita, mutta tarkkaa ohjeistusta siita mita tietoa mistakin pitaisi 16ytya, ei viela
ole. Dinglen muutettua Allerin kanssa yhteisiin tiloihin, on viestintdkanavia tullut lisaa, ja
organisaatiossa on tapahtunut jotain muutoksia. Suunnitelma, jonka avulla Dinglen jo ole-
massa olevat kanavat, seka Allerin kanssa yhteisesti kaytdssa olevat kanavat saavat sel-
kean tehtavan ja tavoitteen viestinnan toteuttamisessa, tulee olemaan varmasti erittain

hyddyllinen tydkalu.



2 Tyoyhteisoviestinta

Tyoyhteistviestinnassa on kyse keskinadisesta vuorovaikutuksesta organisaation sisalla.
Aiemmin on puhuttu sisdisesta viestinnasta ja tiedottamisesta, mutta tana paivana nama
edelld mainitut ovat jo hieman vanhanaikaisia, ja tydyhteisdviestinta kuvaa organisaation
sisdista viestintda paremmin. Vanhat termit maarittivat sisaisen viestinnan Iahinna ylhaalta
alaspain tapahtuvaksi tiedottamiseksi, jossa vastaanottajan roolissa oli henkilostd. (Juho-
lin 2013, 175.)

Henkildstd on yritykselle tarked voimavara. Tydntekijdiden on oltava tietoisia yrityksen ta-
voitteista. On tarkea3, ettd tydntekijalle on selvaa mitd haneltad odotetaan, ja mika hanen
roolinsa on organisaatiossa. Lisaksi olennaista on, ettd henkildsto tietaa kuinka asetettui-
hin tavoitteisiin paastaan, ja kuinka hanen panoksensa vaikuttaa lopputulokseen. Sisai-
sella tiedottamisella tuotetaan tietoa, keskustellaan seka luodaan luottamusta ja yrityskult-
tuuria. Lisaksi viestinnan avulla luodaan yrityksen imagoa, joka vaikuttaa tyéntekijoiden
halukkuuteen pysya ty6ssaan. Sisaisella viestinnalld voidaan vaikuttaa tydntekijdiden tyo-

motivaatioon sekéa tehokkuuteen. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 105.)

Organisaation sisaista viestintda suunniteltaessa on syyta ottaa huomioon yrityksen koko.
Pienissa yrityksissa tydntekijdiden valinen viestintad on usein epavirallisempaa ja asioita on
helpompi kdyda lapi pienen porukan kesken. Suurissa yrityksissa taas vaaditaan epaviral-
lisen viestinnan tueksi myds virallista viestintaa, jotta kaikkia koskeva tarkea tieto saadaan
varmasti jokaisen tietoon. Kaikissa yrityksissa on olemassa ylhaalta alaspain tulevaa vies-
tintda, mutta jotta toiminta olisi mahdollisimman tehokasta, tulisi viestinnan toimia myos
toiseen suuntaan. Talléin henkilostd saa mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa, seka

tuoda omat mielipiteet ja havainnot esimiesten tietoisuuteen. (Bratton & Gold 2007, 445.)

Viestintaa ja sisaista tiedottamista voidaan pitda johtamisen perustana, ja hyvat viestinta-
taidot ovat tdrked ominaisuus esimiestehtavissa tydskentelevilla. Oikeanlaisella viestin-
nalla, ja sitd ymmartamalla paasee paremmin sisalle yrityksen strategioihin ja tavoitteisiin.
Tama vaatii johdolta sitoutumista avoimeen viestintdan. Lisaksi viestien ja tiedotteiden tu-
lee olla selkeita ja helposti ymmarrettavia. Etenkin suurissa yrityksissa on tarkeaa, etta tie-
toa jaetaan vain niille, jota asia koskee. Nain valtytaan turhalta tietotulvalta. (Bratton &
Gold 2007, 445.)

Sisaista tiedottamista suunniteltaessa tulee ottaa huomioon useita eri seikkoja. Suurissa
yrityksissa tallaisia seikkoja ovat esimerkiksi tydntekijdiden sijainti, silld kaikki eivat valtta-

matta tyoskentele samassa rakennuksessa, kaupungissa tai edes maassa. Nykypaivana



globalisaation myo6ta yrityksissa saattaa tydskennella henkil6ita eri kulttuureista, joka on
myds otettava huomioon. Kulttuurierojen lisdksi on syyta tarkastella myds henkildston kie-
litaitoa, tehdaanko tiedotteet esimerkiksi englannin kielella, jotta kaikki varmasti ymmarta-
vat. (Bratton & Gold 2007, 447.)

Sisaisen tiedottamisen toteuttamisessa on hyva ottaa huomioon ainakin seuraavat asiat:

- viestin on oltava selkea

- viesti tulee muotoilla sopivaksi, ottaen huomioon esimerkiksi vastaanottajan kieli-
taito

- viestintdkanava tai —tapa tulee valita juuri kyseiseen tarkoitukseen sopivaksi

- on huolehdittava, etta viesti tavoittaa vastaanottajat

- on huolehdittava, ettad vastaanottajat ymmartavat viestin

- ihmisten reaktiota viestiin on hyva seurata

Yllamainitut asiat huomioon ottamalla luodaan tehokasta kommunikointia, ja annetaan
henkildstolle mahdollisuus kommentoida tai vastata esitettyyn asiaan. (McKenna & Beech
2008, 330.)

Yrityksen johdon on mietittava, millaista tietoa organisaation sisalla halutaan jakaa, ja mita
pitda jakaa. Viestinnan toteuttamiseksi on hyva luoda strategia, koskien vahintaan suurim-
pia muutoksia ja tiedotteita. Organisaation sisalla on hyva tehda saannollisesti analyyseja
siita mita johto haluaa tiedottaa, ja mita henkil6stoé haluaa kuulla. Naiden analyysien poh-
jalta on helpompi Iahtea tyéstdmaan viestintastrategiaa. Isommissa yrityksissa voi olla tar-
peen luoda useampi strategia erityylisiin viestintatilanteisiin sopivaksi. (Armstrong &
Taylor 2014, 440.)

Yhteistoimintalaki saatelee henkilostolle suunnattua tiedottamista, mutta on vain mini-
miohjeistus. Yhteistoimintalaki koskee niita yrityksia, joissa tyontekijéitd on vahintaan 20.
YT-lain mukaan ty6nantajan on tiedotettava muun muassa tilinpaatoksesta, seka annet-
tava selvitys yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Yrityksen taloudellinen tilanne kiinnostaa
henkil6stda varmasti myos siksi, etta jonkinlainen kasitys tulevaisuudesta, ja oman tyén
jatkuvuudesta luo tyontekijalle turvallisuuden tunnetta. Laissa maarattyjen asioiden lisaksi
hyvaan sisaiseen viestintaan kuuluu paivittdinen tiedottaminen yrityksen sisalla tapahtu-
vista muutoksista, seka uutisista. (Honkala, Kortetjarvi-Nurmi, Rosenstréom & Siira-Jokinen
2010, 185.)



2.1 Tehtavit ja tavoitteet

Aktiivisella tiedottamisella varmistetaan, etta tydntekijat saavat tarvittavat tiedot tydnsa
suorittamiseen. Avoin tiedonkulku luo yksittaiselle henkildlle tunteen siita, ettéd tama on
merkittdva osa omaa ryhmaa ja organisaatiota kokonaisuutena. Henkiléstén panos orga-
nisaatiossa, sen tavoitteissa seka niiden saavuttamisessa tuodaan tyontekijdéiden tietoon
sisaisen viestinnan keinoin. Tarkeaa on, etta tiedot ovat helposti |0ydettavissa, ja infor-

maatio kattaa kaiken tarvittavan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106.)

Silla tutkitusti positiivinen vaikutus myés tydmotivaatioon, kun henkiléstdé on ajan tasalla
muutoksista ja uutisista. Juorut ja arvailut voivat aiheuttaa tarpeetonta kitkaa tyépaikalla,
ja johtaa aarimmillaan hyvinkin vaikeisiin konfliktitilanteisiin. Avoin tiedottaminen lisaa me-
henkea ja nostattaa viihtyvyytta ty6paikalla, seka luo luottamusta henkildston ja johdon
valilla. Kun jokainen henkiléston jasen on varma omista ty6tehtavistaan, ja tietoinen oman
tydnsa merkityksesta organisaatiossa, lisda se motivaatiota ja halukkuutta tydskennella
koko tydyhteisdn hyvaksi. Huono tiedonsaanti ja epatietoisuus heikentavat tyémotivaatiota
ja nain ollen vaikuttaa negatiivisesti myds ilmapiiriin. Tdma voi heijastua negatiivisesti
myds yrityksen ulkopuolelle ja nain vaikuttaa yrityksen imagoon. (Kortetjarvi-Nurmi & Ro-
senstréom 2003, 224; Honkala ym. 2010, 183.)

Isoista asioista olisi syyta viestia vuorovaikutteisesti. Isoja asioita ovat sellaiset muutokset
tai seikat, jotka vaikuttavat koko organisaatioon tai yksilon tyéhén. Tallaisia muutoksia
ovat esimerkiksi organisaatiomuutokset, strategiamuutokset seka tyén luonteen ja tavoit-
teiden muutokset. Uuden agendan mukaan asioita tulisi kasitella niin pitkdan, etta asia on
varmasti kaikille selva. Tarkoituksena ei ole saada jokaista hyvaksymaan asiaa, mutta tar-

keaa on, ettd kaikki ymmartavat sen. (Juholin 2013, 182.)

Muodollinen tiedottaminen ei yksinaan riitd. Henkil6std odottaa saavansa selvityksen
my0s syista ja seurauksista, seka tapahtumien taustoista. Ennen kaikkea muutos- ja kriisi-
tilanteissa ajantasaisen tiedon saatavuus ja olemassa olevan tiedon vaihdanta on hyvin
tarkeda. Toki myds tydn tekemisen kannalta tiedon ajantasaisuudella on tarked merkitys.
Vanhentuneen tiedon johdosta voi syntya vaarinymmarryksia, virheitd seka mydhastymi-
sid. Tama vaikuttaa negatiivisesti myds tydn laatuun. Koska tana paivana suuri osa tie-
dosta l6ytyy verkosta, luo se kasvavia paineita yksilolle. On osattava olla itse aktiivinen ja
etsittava tietoa kyselemalla muilta ja tarkistamalla eri kanavista. On oltava valmis autta-
maan muita, jolloin vastavuoroisesti itse saa apua tarvittaessa. Ajankohtaisen tiedon jaka-
minen on koko organisaation vastuulla. Tietoa on oltava saatavilla, jokaisen omalle vas-

tuulle jaa tiedon etsiminen ja 16ytdminen. (Juholin 2013, 180-181.)



2.2 Haasteet

Juholinin mukaan viestintakulttuuri on osa koko organisaation kulttuuria. Viestintakulttuu-
riin kuuluu muun muassa viestintajarjestelma, joka tarkoittaa kaytdssa olevia kanavia, tie-
tosisaltdja seka niista sovittuja kaytantéja. (Juholin 2004, 110.) Dinglella juuri tAssa kaiva-
taan kehittdmista, silla mitdan sovittuja kaytantdja ei viela ole, eika tietyille sisalldille ole

maarattya kanavaa.

John Smythe piti Juholinin mukaan suurimpana haasteena informaation maaraa. Tama on
varmasti nykypaivana kasvava ongelma, silla teknologia on mahdollistanut viestien lahet-
tdmisen lahestulkoon missa ja milloin tahansa. Tama aiheuttaa informaatiotulvan. Smyt-
hen mukaan ratkaisu ei kuitenkaan ole informaation maaran muuttaminen, vaan enem-
minkin ymmarryksen lisdaminen. Tama onnistuu viestinnan valineita ja kanavia hallitse-
malla, seka selkealla viestinnan suunnittelulla. Liian pitkdan jatkunut informaatiotulva ai-
heuttaa niin sanotun tietodhkyn, jolloin liika tieto haAmmentaa ja uuvuttaa. Talléin viestinta
muuttuu tehottomaksi. (Juholin 2004, 113-114.) Tietoa saattaa olla joskus my®os liian va-
han. Kysymys ei ole niinkaan tiedon maarasta, vaan sen laadusta. Tietoa olisi tarkea olla

tarjolla tarpeeksi niista asioista, mista sita halutaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106.)

Sisaisessa tiedottamisessa on hyva muistaa henkildstdn lahiverkot. Tydntekijat keskuste-
levat tydpaikkakokemuksistaan tuttavien ja laheistensa kanssa, jolloin mahdolliset negatii-
viset asiat leviavat nopeasti organisaation ulkopuolelle. Tall6in yrityksen imago ja ihmisten
mielikuvat yrityksestd muuttuvat helposti negatiiviseen suuntaan. Kun henkildstélle tarjo-
taan rehellista, ajantasaista tietoa tydpaikasta ja sen tapahtumista, on todennakdisempaa,
ettad tuttaville kerrotaan positiivisia kokemuksia. Talléin ei mydskaan ole vaaraa siita, etta

tieto olisi vaaraa tai valheellista. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2003, 226.)

Muutostilanteissa tiedottaminen ja asioista keskusteleminen on ehdottoman tarkeaa.
Myos silloin, kun ei ole mitaan uutta tiedotettavaa, on hyva pitaa henkiléstod ajan tasalla
siita, ettei mitdan uutta ole tapahtunut. Talldin henkil6std saa ajantasaista tietoa muutok-
sen etenemisesta ja sen aikataulusta. Etenkin negatiivisen muutoksen tullessa henkildstd
alkaa helposti spekuloimaan asioita, kun tiedetaan, etta jotain on tapahtumassa, muttei
tiedeta mita. Puskaradion kautta levinneet huhut leviavat nopeasti, ja ovat joskus vaaristy-
neita tai liioiteltuja. Adrimmaisissa tapauksissa joku organisaation sisalta, tai ulkopuolelta
voi tahallisesti syottaa puskaradioon virheellista tietoa ja huhuja vahingoittaakseen yri-
tysta. Muutostilanteissa henkilostdd kannattaa informoida mahdollisimman nopeasti, jotta

voidaan valttya huhupuheilta. Tiedottamisen tulee olla avointa ja ennen kaikkea rehellista,



jotta henkildston luottamus sailyy. Suurin virhe mitd muutostilanteessa voi sattua, on se
ettd henkildstd saa kuulla itsedan koskevista muutoksista joukkoviestinten, tai pahim-

massa tapauksissa asiakkaiden kautta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 107-108.)

Vuodesta toiseen organisaatioiden jarjestamissa tyotyytyvaisyyskyselyissd mainitaan si-
saisen viestinnan ongelmaksi se, ettei tieto kulje riittdvan hyvin organisaation sisalla. Tal-
I6in on ehdottoman tarkeaa tarkastella vaitettd syvemmin, ja ottaa selvaa siitd minkalainen
tieto ei kulje ja mista se johtuu. Usein oletetaan, ettd ongelman syyna on se, ettei tietoa
ole tarpeeksi saatavilla. Ongelman ydin voi hyvinkin olla siing, etta tietoa on saatavilla,
mutta niiden taustoja, syita ja seurauksia ei tiedeta tai niitd ei ymmarreta. Tyontekijoilla tu-
lisi olla tapahtumista seka kokonaisvaltainen kuva etta tarkennettu kuva. (Juholin 2013,
183.)

2.3 Siséllot ja kanavat

Sisaista tiedottamista voidaan toteuttaa lukemattomin eri tavoin, monista eri kanavista. Oi-
keaa menetelmaa valittaessa on otettava kuitenkin huomioon esimerkiksi seuraavat asiat:
Mita tiedotetaan? Kuinka kiireellinen asia on? Keita tiedote koskee? Kuten Yritysviestin-
nan ABC:ssa mainitaan, tulee yritykselld olla keinot ja kanavat eri tarpeisiin. (Kortetjarvi-
Nurmi & Rosenstrém 2003, 226.) On olemassa nopeaa viestintaa, jossa kerrotaan vain
ydinasiat. Tallaista viestintaa kaytetaan tilanteissa, jolloin asiat eivat ole valttamatta juuri
silld hetkelld ajankohtaisia. Ajankohtaisia asioita tiedotettaessa hyddynnetdan yleensa no-
peaa viestintaa, jossa paneudutaan asiaan hieman tarkemmin. Edella mainittujen lisaksi
on olemassa viela syvallista viestintaa, jossa paneudutaan tarkemmin asioiden seka ta-

pahtumien taustoihin. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109.)

Useimmiten yrityksen johto on vastuussa sisaisesta tiedottamisesta. Pienemmissa organi-
saatioissa ei tarvita erikseen viestintatiimia hoitamaan sisaista ja ulkoista tiedottamista,
mutta suuremmissa se voi olla tarpeen. On myds mahdollista, ettd yrityksen sisalla tyds-
kenteleva henkild on vastuussa viestinnasta oman tydnsa ohella. (Kortetjarvi-Nurmi ym.
2008, 109.)

Sisaisen viestinnan kanaviin kuuluu kasvokkainen viestinta, joita ovat erilaiset palaverit ja
neuvottelut, seka keskustelut. Painettu viestintd taas nimensa mukaisesti kasittaa kaiken
painetun materiaalin, kuten tiedotteet, lehdet ja ilmoitustaulun ilmoitukset. Lisaksi viestin-
nan kanaviin kuuluu myds sahkdinen viestinta, joka sisaltda sahkopostit, sosiaalisen me-

dian kanavat, intranetin sekd matkapuhelinapplikaatiot. (Piha 2014, 6.)



Foorumeiksi kutsutaan yleisesti paikkoja ja tiloja, joissa on toimintaa seka viestintda. Ne
voivat olla joko fyysisia, virtuaalisia tai ndiden kahden yhdistelmia. (Juholin 2013, 465.)
Foorumeita on seka muodollisia ja virallisia, ettd epamuodollisia ja spontaanimpia. Fooru-
mit voivat olla kaytéssa koko organisaation kesken, mutta on mahdollista luoda myos eri

tiimeille, yksikdille ja projekteille omansa. (Juholin 2013, 179.)

Vuorovaikutusta on monenlaista, on niin sanottua virallista, epavirallista, seka kaikkea

silta valiltd. Foorumeita tulisi ryhmitelld sen mukaan onko painotus virallista vai epaviral-
lista. Mikali eriluonteisten foorumien rajat ovat hailyvat ja epaselvat, saattaa syntya paal-
lekkaisyyksia. Talldin samoja asioita kasitellaan usealla eri foorumilla, joka on taysin tur-

haa ja aiheuttaa vain hammennysta. (Juholin 2013, 213.)

Dinglellad on kaytdssa useita eri viestintdkanavia ja -ryhmia. Ryhmien seka kanavien pal-
jous on osoittautunut osaltaan myds viestintda hankaloittavaksi tekijaksi. Kanavia ja ryh-
mid on syntynyt jo niin monta, etta alkaa olla epaselvaa mitka asiat kuuluisi hoitaa missa-
kin kanavassa. Ryhmien sisalto voi olla hyvinkin sekavaa ja monipuolista. Keskustelut voi-
vat venya pitkiksi, ja lukemattomien viestien maara kasvaa kymmeniin, jopa satoihin. Jos
joukkoon on eksynyt hallinnolta tai HR-paallikolta tulleita viesteja, ne eivat valttamatta ta-

voita kaikkia, tai niitd ei huomata.

Kanavien paljous ja niiden aktiiviset keskustelut ovat johtaneet siihen, etta kaikkia viesteja
ei ehdita saatikka jakseta lukea jokaisesta kanavasta. Asiaa hankaloittaa myds se, etta
jotkin viesteista saattavat tulla moneen kertaan eri vaylien kautta. Talla hetkella Dinglen
henkilostolla on kaytéssaan Slack ja Facebook, seka Allerin kanssa yhteinen intranet ja
Yammer. Useimpiin naista on luotu lukuisia ryhmia vastaamaan tietyntyyppiseen tarpee-

seen.



3 Virtuaaliset foorumit

Vaikka foorumeita on niin fyysisia kuin virtuaalisiakin, on opinnaytetyoni aihe rajattu kasit-
telemaan vain virtuaalisia foorumeita. Voidakseni luoda ohjeistuksen tydyhteiséviestinnan
parantamiseksi virtuaalisissa kanavissa, on syyta tarkastella jo kaytossa olevia foorumeita
tarkemmin. Olemassa olevista kanavista tulisi saada toimiva kokonaisuus, jotta tiedon-

haku helpottuu.

3.1 Intranet

Intranetilla tarkoitetaan organisaation sisaista verkkoa, joka on suljettu ulkopuolisilta. Intra-
net on luonteeltaan ilmoitustaulun tyylinen, sahkdinen kanava. (Juholin 2013, 216). Ding-
lelld on kaytdssa yhteinen intranet Aller Median kanssa. Kaytdssa on Share Point —pohjai-
nen intranet. Padosin intranetiin paivitettava tieto on niin sanotusti tukevampaa materiaa-
lia, esimerkiksi oppaita ja ohjeita eri tarkoituksiin. Intranetista I0ytyy myds seka Dinglen,
ettd Allerin henkildstdn yhteystiedot ja muuta tarkeaa yleistietoa. Vain HR—paallikké ja hal-
linnon henkilét voivat julkaista intranetissa, silla kaikille ei ole annettu oikeuksia tai koulu-
tusta tdhan. (Ruhala 22.3.2017.)

Koska Intranet on yhteisesti seka Dinglen etta Allerin kaytdssa, on tieto jaettu erikseen
kummallekin. Intranetin navigaatiopalkista 16ytyy seuraavat kohdat: Home, Aller, Dingle,
HR, Ty0Okalut, ajankohtaista, materiaalit seka esimies. Talla hetkelld HR-painikkeen alta
I6ytyy vain Allerlaisia koskevia asioita, kun Taas Dinglen HR-asiat on listattu Dingle—pai-
nikkeen alle. Tama ei ole kovinkaan looginen ratkaisu. Lisdksi my&s tydkalut—kohdassa on
talla hetkella vain Allerin paivittdmaa tietoa heilla kaytdssa olevista tydkaluista ja ohjel-
mista. (Ruhala 22.3.2017.)

Intranetissa kaikki julkaisut on merkittava tunnistein. Tunnisteet maarittavat sen, mista ku-
kin julkaisu 16ytyy. Tunnisteita ovat muun muassa tiedotteet, tapahtumat, dingle, avoimet
tydpaikat sekd henkildstduutiset. Mikali tietty julkaisu merkataan Dingle—tunnisteella, me-
nee julkaisu automaattisesti navigaatiopalkin Dingle—nappulan alle. Jos julkaisu merkitdan
taas esimerkiksi tiedotteet—tunnisteella, I16ytyy julkaisu intranetin etusivulta. Yksi julkaisu
voidaan merkitd useammallakin tunnisteella, jolloin se I0ytyy useasta paikasta. Julkai-
suista on mahdollista saada myds ilmoituksia. Naitd on mahdollista hallita asetuksista.
(Ruhala 22.3.2017.)



3.2 Facebook

Facebook on sosiaalisen median kanava, joka toimii tietokoneella, tableteilla sekd mobiili-
laitteilla. Facebook on perustettu vuonna 2004, ja on edelleenkin yksi maailman suosi-

tuimpia sosiaalisen median kanavia. Facebook on oiva tydkalu myds tydyhteisdissa, mika
tosin edellyttaa tydyhteison jasenten liittymistd Facebookiin. Monet tydpaikat ovatkin otta-
neet Facebookin ainakin jollain tasolla osaksi tydyhteiséviestintdansa, silla ryhmien ja ta-

pahtumien luominen on nopeaa ja vaivatonta. (Ellison 2007.)

Ryhmat voivat olla joko julkisia, tai suljettuja, jolloin ulkopuolisten paasy sen sisaltéihin on
estetty. Suljettuihin ryhmiin on mahdollista hakea, jolloin ryhman yllapitaja voi halutessaan
hyvaksya uuden kayttdjan ryhmaan. Lisaksi on olemassa myos salaisia ryhmia, joita ulko-
puoliset eivat I0yda ryhmahausta lainkaan. Talléin ryhmaan paasee vain ryhman yllapita-
jan kutsusta. Ryhmien ilmoituksia on helppo hallinnoida. Vaihtoehtona on saada ilmoituk-
sia kaikista tulleista julkaisuista, vain kavereiden tekemista julkaisuista, tai kavereiden
suosittelemista julkaisuista. lImoitukset on mahdollista ottaa pois kaytosta kokonaan. (Elli-
son 2007.)

Dinglen henkilostélla on kaytdéssaan Facebook-ryhma, Dinglers, jonka kautta jaetaan paa-
saantoisesti kiinnostavia blogiteksteja ja artikkeleita, seka ilmoitetaan silloin talldin uusista
asiakkuuksista. Taman ryhman jaseniksi ei hyvaksyta muita kuin Dinglen tyontekijoita,
eika nain ollen ryhmassa jaetut asiat paase ulkopuolisten kayttdon. Facebookin Dinglers-
ryhman eliminoimisesta on ollut jo aiemmin puhetta. Se voisikin olla jarkeva ratkaisu, mi-
kali Dinglen henkildstd kokee tdman olevan vahemman tarkea viestintdkanava. Tois-
taiseksi myos kuukausittaiset DingleFit—urheilutapahtumat on luotu Dinglers —ryhman
kautta. Facebook —tapahtuman liséksi DingleFit —tapahtumiin on lahetetty jokaiselle kutsut
my0s organisaatiossa kaytossa olevan Google —tilin kautta kalenterikutsuina. Nain ollen

kutsut tulevat kahteen kertaan, eikd Facebook —kutsu ole siis valttamaton.

3.3 Slack

Slack on alypuhelimissa ja selaimella toimiva pikaviestityokalu. Sen kautta on mahdollista
lahettaa niin yksityis- kuin ryhmaviesteja, seka jakaa tiedostoja. (Sulopuisto 2015.) Slack
on nimenomaan tyokayttéon ja tydyhteisdviestintdan soveltuva ohjelma. Vaikka Slack on
luotu vasta kolme vuotta sitten, on se levinnyt nopeasti ennen kaikkea mediayritysten
kayttoon. (Séderlund 13.4.2016.) Kuten Facebookissa, myds Slackissa on mahdollista
luoda julkisten kanavien lisaksi myds suljettuja kanavia. Suljetun kanavan tietoihin paasee
kasiksi vain siihen kutsutut henkil6t. Kanavien maaran noustessa suureksi, on tarkeimmat

ja kaytetyimmat kanavat mahdollista merkita tahdella. Nain ollen tahdella merkityt kanavat
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erottuvat helposti muiden kanavien joukosta. Kanavia voi myds arkistoida sitd mukaa kun
ne eivat ole enaa tarpeellisia. Tallbin kaikki kanavan keskustelut ja tiedot jaavat arkistoon,
mutta eivat ole turhaan aktiivisten kanavien joukossa. (Slack.) Yksityisviestit, eli niin sano-

tut chatit, kahden henkildn valilla ovat myés mahdollisia Slackissa.

liImoitusasetukset Slackissa ovat hyvin monipuoliset. Kayttaja voi jokaisen ryhman koh-
dalla valita haluaako saada ilmoituksia, ja jos niin haluaako ilmoitukset vain niista vies-
teista, joissa kayttdja mainitaan nimeltd. Nama valinnat ovat valittavissa seka mobiililait-
teelle ettd tietokoneelle erikseen. Ryhmia voi halutessaan my6s mykistaa. Valilld kanavien
viestimaara voi nousta todella suureksi, eika kaikkia viesteja ehdi milladn kayda lapi. Tal-
I6in ratkaisu on Highlight —toiminto, jolla voit valita tiettyja sanoja jotka ovat itsellesi tar-
keita ja kiinnostavia. Talldin kayttaja saa ilmoituksen aina niista viesteista, joissa esiintyy
jokin kayttajan valitsemista sanoista, eika kaikkia viesteja tarvitse kayda erikseen lapi. Pe-
rinteisten ilmoitusasetusten lisaksi Slackissa on olemassa myos "ala hairitse” —toiminto.
Voit asettaa toiminnon paalle tietyksi ajaksi, ja talla ajalla kaikki ilmoitukset ovat mykistet-
tyna. "Al4 hairitse” —toiminto on mahdollista myés ajastaa, esimerkiksi tydajan ulkopuo-

liseksi ajaksi. (Slack.)

Slackissa jaetaan paljon tietoa laidasta laitaan. Eri projekteille luoduissa kanavissa ihmiset
jakavat keskenaan esimerkiksi tiedostoja, artikkeleita tai muuta aiheeseen liittyvaa. Lisaksi
Dinglen Slackissa on myo6s ryhmia, joihin koko henkildstd kuuluu. Esimerkiksi Admin —ryh-
maan tulee ajoittain HR-paallikolta tai toimistoassistentilta tarkeita viesteja, jotka koskevat
koko henkilostdd. Koska etatydskentely on Dinglella melko yleista, on Slackiin luotu ka-
nava, johon jokainen ilmoittaa olevansa etana. Paaosin Slack on kuitenkin tarkoitettu vuo-
rovaikutteiseen keskustelun kayntiin. Dinglelld Slackia on totuttu kayttdmaan sisdisessa
viestinnassa, mutta muutto Allerille toi mukanaan Yammerin, joka vastaa ominaisuuksil-
taan melko paljon Slackia. Toistaiseksi Slack on kuitenkin ollut viela Dinglelaisten kay-

tossa, silla se on koettu hyvaksi viestintdkanavaksi.

3.4 Yammer

Yammer on tydkayttoon ja organisaatioille soveltuva sosiaalinen verkosto. Ominaisuuksil-
taan se vastaa Slackia ja Facebookia. Ihmiset voivat kirjoittaa viesteja, joita muut halutes-
saan voivat kommentoida tai tykata. Yammerissa on mahdollista luoda ryhmia koskien
tiettyja projekteja tai aiheita. Ryhmia on kolmenlaisia, avoimia, suljettuja seka piilotettuja.
Suljettuun ryhmaan paasee osallistumaan vain ryhman luojan, eli adminin luvalla. Piilotet-

tuja ryhmia taas ei I0ydy ryhmalistauksesta lainkaan, vaan mukaan paasee vain jonkun
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ryhman jasenen kutsusta. All Company feedin julkaisut nakyvat kaikille organisaation si-
salla, joten vain tiettya ryhmaa tai tiimia koskevat asiat on hyva julkaista vain tahan tarkoi-

tettuun ryhmaan. (Nohynek 2014.)

lImoitusasetuksista voi katevasti valita kuinka usein ilmoituksia haluaa saada, ja minkalai-
sista asioista. Niin sanottu Activity Digest voidaan maarittda tulemaan paivittain, viikoittain
tai ei koskaan. Activity Digest tulee kayttajan sahkopostiin, ja on kooste verkoston tar-
keimmista viesteista ja tapahtumista. Lisaksi erillisella listalla on valittavana useampi vaih-
toehto, minkalaisista aktiviteeteista haluat saada sahkdposti-ilmoituksen. (digital illustra-
ted)

Yammer on Dinglella ja Allerilla yhteisesti kaytdssa. Yammeriin julkaistava informaatio on

niin sanotusti kevyempaa, kuin esimerkiksi intranetiin julkaistavat asiat. Yammeriin tulee

paasaantoisesti koko organisaatiota koskevat infot ja muistutukset.
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4 Tyon suunnittelu ja toteutus

Aloitin opinnaytetydprojektini tydharjoittelun aikana. Tiedustelin toimeksiantajayritykselta
olisiko heilla tarvetta opinnaytetyélle, ja sain myontavan vastauksen. Yhdessa HR-paalli-

koén kanssa pohdimme opinnaytetyélleni sopivaa aihetta.

4.1 Suunnitteluvaihe

Esiin nousi ongelma sisaisen viestinnan hankaluuksista, sekd mahdollisuudesta korjata
tilanne. Aiheen rajaaminen oli darimmaisen tarkeaa, silla sisainen viestinta itsessaan ka-
sittdad paljon asioita vaikkakin kyseessa on melko pieni / keskisuuri yritys. Koska sahkdis-
ten viestintakanavien kanssa tuntui olevan eniten hankaluuksia, totesin, etta olisi hyodylli-
sinta keskittya vain niihin. Taman lisaksi tulimme siihen tulokseen, etta alkuun olisi pa-
rasta saada niin sanottu ylhaalta alaspain kulkeva viestinta toimimaan, ja vasta taman jal-
keen alkaa tyostaa koko organisaation sisalla tapahtuvaa viestintda ja vuorovaikutusta.
Vaikka tyoni tarkoituksena onkin luoda hallinnolle ohjeistus siitd, miten kutakin kanavaa
kayttaa viestinnassa, on ohje myés muun henkildston kaytettavissa ja uskon siitd olevan

hyotya koko organisaatiolle.

Paadyttyamme yhteisymmarrykseen aiheesta seka sen rajauksesta veimme asian viela
johtoryhmalle. He olivat samaa mielta siita, ettd aihe on hyva, ja tyé varmasti hyodyllinen,
silla tdhan saakka Dinglella ei ole ollut minkaanlaista ohjeistusta sisdisesta viestinnasta ja
sen toteuttamisesta. Lisdongelmia toi muutto Allerin kanssa yhteisiin tiloihin, jolloin kana-
vien ja ryhmien maara lisdantyi entisestaan. Koska uusia tyéntekijoita tulee jatkuvasti li-
saa, olisi myds heidan kannaltaan helpompaa, mikali olisi olemassa selkea ohjeistus siita,

mita tietoa, ja ennen kaikkea mista kaiken tarkean informaation I0ytaa.

Saatuani hyvaksynnan myds johtoryhman jasenilta laadin itselleni suunnitelman, seka

alustavan aikataulun jonka puitteissa opinnaytetyé6tani Iahdin tydstamaan. Aikataulun tar-
koituksena oli selkeyttaa itselleni sita, kuinka paljon kukin tybévaihe aikaani vaatii, ja mika
on loogisin jarjestys edeta tydssani. Lisaksi aikataulun avulla oli helpompi pitaa aktiivista
tyétahtia ylla, kun oli luonut itselleen niin sanottuja valietappeja, jolloin kukin tyévaihe tuli

olla tehtyna.

Aloitin etsimalla tietoa aiheeseen liittyvasta kirjallisuudesta, seka internetista. Tein vertai-
lua Dinglella ja Allerilla jo kaytdssa olevista viestintakanavista ja otin huomioon kunkin ka-
navan ominaisuudet. Tutkin kirjallisuutta sisdisesta viestinnasta, toiminnallisesta opinnay-

tetydsta seka kehittamistydsta.

13



Minun oli saatava tietdd myos henkildston ajatuksia talla hetkelld vallitsevasta tilanteesta
voidakseni laatia konkreettisen ohjeistuksen. Laadin henkildstdlle vastattavaksi kyselyn,

jossa tiedustelin heidan kayttékokemuksiaan seka -tottumuksiaan taman hetkisista kana-
vista. Omien havaintojeni ja kyselyn vastausten perusteella Iahdin laatimaan ohjeistusta,

johon tulisi selkeat rajaukset siitd millaisin asioihin kutakin kanavaa kaytetaan.

Laadittuani ohjeistuksen, ja viestinnan suunnittelua tukevan taulukon, raportoin tyéni vai-
heet seka kirjoitin loppupaatelman. Lopuksi arvioin omaa oppimistani opinnaytetyoproses-

sin aikana.

4.2 Toiminnallinen opinndytety6

Paadyin tekemaan opinnaytetydstani toiminnallisen, silla tyoni tavoitteena on luoda vies-
tintdsuunnitelma Dinglen hallinnolle sekd HR-paallikdlle. Suunnitelma on mielestani loo-
gisinta ja helpointa toteuttaa produktina. Toiminnallisessa opinnaytetydssa kirjallisen ra-
portin lisaksi laaditaan my&s produkti, joka voidaan toteuttaa esimerkiksi kirjan, kansion,
vihon, oppaan muodossa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9.) Omassa tyossani laadin kirjalli-

sen ohjeistuksen viestinnan suunnittelun tueksi.

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimusmenetelmien kayttdé on vahan avarampaa kuin
tutkimuksellisessa tyossa. Tietoa ja dataa keratdan samalla tavalla kummassakin tapauk-
sessa, mutta toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimus on enemmankin niin sanotun sel-
vityksen tekemista. Toiminnallisessa opinnaytety6ssa selvitys pohjautuu teoriaan joko hy-
vin vahan, tai ei lainkaan. Toiminnallista opinnaytetytta tehdessa hyddynnetaan erilaisia
kaytantoja niin sanotulla perustasolla, jolla tarkoitetaan aineiston keraamista kyselyn
avulla. Kysely voidaan suorittaa joko postitse, verkossa, puhelimitse tai kasvotusten. Ky-
selyn vastaukset analysoidaan perustason tunnusluvuilla, esimerkiksi prosentteina.
(Vilkka & Airaksinen 2004, 57.)

4.3 Haastattelu

Haastattelu kuuluu yleisimpiin tiedonkeruumenetelmiin, ja valitsinkin sen toiseksi tiedonke-
ruumenetelmaksi. Haastattelu on hyva yhdistdd muihin menetelmiin ja esimerkiksi kysely
tukee menetelmana hyvin haastattelua. (Ojasalo ym. 2009, 95.) Koska itse en enaa tyos-
kentele toimeksiantajayrityksessa, oli haastattelu looginen valinta kerata tietoa joltakin,
joka tietdd paremmin sisaisen tiedottamisen tamanhetkisen tilanteen. Lisaksi viestintaka-

navia on tullut [&htoni jalkeen lisaa, joten tarvitsin jonkun organisaation sisalta, joka esitte-
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lee minulle nama uudet kanavat, ja kertoo, miten henkildsto niissa kayttaytyy. Yhteyshen-
kiléni yrityksessa on Dinglen HR-paallikké Johanna Ruhala. Johanna vaikutti luontevim-
malta valinnalta haastateltavaksi, joten istuimme hanen kanssaan alas, jolloin paasin esit-

tdmaan mieltani askarruttavia kysymyksia.

Toteutin haastattelun avoimena haastatteluna, joka tarkoittaa yleista keskustelua haastat-
telijan ja haastateltavan valilla (Ojasalo ym. 2009, 97). Haastatteluun osallistui vain HR-
paallikkdé Johanna Ruhala ja mina. Olin miettinyt valmiiksi muutaman kysymyksen, joilla
aloittaa haastattelu, mutta suurin osa kysymyksista tuli mieleeni vasta haastattelutilan-
teessa. Kysymykseni koskivat padosin Yammeria seka uutta intranetia, jotka eivat olleet
kaytdssa viela silloin, kun olin itse tydharjoittelussa Dinglella. Halusin ndhda Yammerin ja
Share Point —pohjaisen intranetin konkreettisesti kaytdssa, vaikka olin etukateen etsinyt
tietoa kyseisista kanavista ja niiden ominaisuuksista. Halusin myos nahda, kuinka henki-

I0std niissa kayttaytyy.

Valitsin avoimen haastattelumenetelman, silla tarkoituksenani oli tehda taustaty6ta ennen
itse tutkimuksen tekemista. Avoin haastattelu soveltuu tdman tyyppiseen tiedonhankin-
taan hyvin. Minulla ei ollut mahdollisuutta nauhoittaa haastattelua, mutta kirjoitin itselleni
tapaamisesta kattavat muistiinpanot. Haastattelusta saamastani informaatiosta oli iso apu

kyselya laatiessani.

4.4 Kysely

Toiseksi tiedonkeruumenetelmaksi valitsin kyselyn, silld halusin mahdollisimman monen
tyéntekijan mielipiteen tdmanhetkisesta tilanteesta. Kysely soveltuu parhaiten juuri tdman
tyyppisen tutkimuksen tekemiseen, jossa halutaan saada laaja aineisto ja suuren ihmis-
maaran vastaukset. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 108.) Tarkoituksena oli saada
selville esimerkiksi tyontekijoiden mieltymykset siitd, mika kaytdssa olevista kanavista hei-
dan mielestaan toimii ja mika ei. Lisaksi koin tarpeelliseksi saada osviittaa siita, kuinka ak-
tiivisesti kutakin kanavaa yleisesti kaytetdan, ja minkalaisiin asioihin niita kaytetaan, tai toi-

votaan kaytettavan.

Toteutin kyselyn sahkdista kyselylomaketta kayttaden. Kysely koostui kolmenlaisista kysy-
myksista, monivalintakysymyksista, asteikoittaisista kysymyksista seka avoimista kysy-
myksista. Kysely on toteutettu englannin kielelld, koska yrityksen virallinen tydkieli on eng-
lanti. Laadin kyselyn aluksi Word —tiedostoon, jonka l&hetin yhteyshenkil6lleni Johannalle.
Johanna siirsi kysymykset heilld kdytdssa olevaan Survey Monkey —ohjelmaan, ja lahetti

kyselyn eteenpain Dinglen henkilostélle. Vastausaikaa annettiin reilun viikon verran, jotta
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vastauksia tulisi mahdollisimman monelta. Lopuksi Johanna lahetti kyselyn tulokset mi-

nulle erillisena tiedostona.

441 Kyselyn tulokset

Kysely sisalsi yhteensa 21 kysymysta, joista kolmessa oli vastauksesta riippuen myaos li-
sakysymys. Aluksi halusin selvittaa vastaajien tydsuhteen pituuden, silla uskon, ettd myos
silld on vaikutusta kyselyn tuloksiin. Uudemmat tyontekijat saattavat kokea sisaisen vies-
tinnan taysin eri tavalla, kuin organisaatiossa jo vuosia tydskennelleet. Noin 42 % vastaa-
jista on tydskennellyt Dinglellda 1-3 vuotta. Noin 29 % on aloittanut Dinglella tydskentelyn

alle vuosi sitten, ja noin 29% oli tydskennellyt yrityksessa yli kolme vuotta.

Seuraavaksi esitin muutaman kysymyksen tiedon avoimuudesta ja maarasta. Yli puolet
vastaajista oli tyytyvaisia tiedottamisen avoimuuteen yleisesti. My6s muutostilanteista tie-
dottamiseen oltiin tyytyvaisia. Valtaosa henkildstosta koki, ettei tiedon maaraa ole miten-

kaan rajoitettu.

Information is shared openly inside the company

(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

100,0 %

80,0 %

66,7 %

60,0 %

40,0 %

20,0 %

0,0 %
1 2 3 4 5

= Kaikki (KA:3.87, Hajonta:0.67) (Vastauksia:24 / 60 (40%))

Kuva 1. Henkiloston vastaukset koskien tiedottamisen avoimuutta

Koska Dingle on nopeasti kasvava yritys, ja tyontekijéiden vaihtuvuus on vilkastunut viime
aikoina, on uusia tyontekijoita tullut lisdad melko tiheallakin tahdilla. Halusin ottaa selvaa
siitd, kuinka hyvin henkil6sté kokee tulevansa informoiduksi uusista tyontekijoista ja hei-

dan tydtehtavistaan. Vastaukset jakautuivat tdaman kysymyksen kohdalla melko tasaisesti.
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I receive enough information about new employees and their work
descriptions

(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

100,0 %
80,0 %
60,0 %

40,0 %
29,2 %
25,0 % 25,0 %

20,0 % 12,5 %
8,3 %

0,0 %
1 2 3 4 5

mKaikki (KA:3.13, Hajonta:1.17) (Vastauksia:24/ 60 (40%))

Kuva 2. Henkildston vastaukset koskien uusista tyontekijoista tiedottamista

Kyselyn yksi tarkeimmista tarkoituksista oli selvittda, kuinka eri kanavat koetaan ja miten
niitéd on totuttu kayttdmaan. Tahan liittyen kysyin useamman kysymyksen kanavien help-
pokayttdisyydesta, selkeydesta ja siita kuinka usein kutakin kanavaa kaytetaan. Lisaksi
laadin kysymyksia siita, onko henkilostolle selvaa, minkalaista informaatiota kustakin ka-
navasta l6ytyy, ja tietavatkd vastaajat, mista etsia tietynlaista informaatiota. Kuten alla ole-
vasta kuvasta kay ilmi, jakaantuvat vastaukset osassa kysymyksista melko laajasti. Suuri
osa vastaajista piti epaselvana sita, minkalaista informaatiota kustakin kanavasta tulisi
I6ytya, tai mista [Ahtea hakemaan tietynlaista tietoa. Osalle taas kanavien kayttétarkoituk-

set olivat paivanselvia asioita.

I know where | can find company related presentations
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

100,0 %
80,0 %

60,0 %

41,7 %

40,0 %

20,0 %

0,0 %

mKaikki (KA:2.83, Hajonta:1.14) (Vastauksia:24/ 60 (40%))

Kuva 3. Henkiloston vastaukset koskien informaation l16ytamista

Intranetin selkeyteen ja kaytdn helppouteen oltiin vahiten tyytyvaisia. Omalta osaltaan ta-
han vaikutti varmasti myos se, ettd nyt kaytdssa oleva intranet on Dinglen tydntekijoille
melko uusi, eika sita ole ehditty vield kunnolla tutkia ja opetella. Pyysin vastaajia laitta-
maan kaytdssa olevat kanavat numerojarjestykseen sen mukaan, mitd he kayttavat eniten

paivansa aikana. Vastaajista 75 % listasi intranetin vahiten kayttimakseen kanavaksi.
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1 think the Intranet Is structurally clear and easy to use

(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

100,0 %

80,0 %

60,0 %

37.5% 37.5%

40,0 %

20,0 %

0.0 %

=Kalkkl (KA:2.63, Hajonta:0.86) (Vastauksia:24 / 60 (403%))

Kuva 4. Henkiloston vastaukset koskien intranetia

Oleellinen tieto itse produktin tekemista varten on se, miten henkiléstdé kokeen tiedon ole-
van ldydettavissa. Valtaosa vastaajista oli sitéd mielta, etta tieto ei ole talla hetkelld helposti

I0ydettavissa.

Do you find all information easily accessible at the moment?|

100,0 %

80,0 %

70,8 %

60,0 %

40,0 %
28,2 %

20,0 %

0.0 %
Yes No. Why?

®Kaikki (KA:1.71, Hajonta:0.45) (Vastauksia:24 / 60 (40%))

Kuva 5. Henkiloston vastaukset koskien tiedon saatavuuden helppoutta

Edella mainittu kysymys sisalsi myos jatkokysymyksen. Mikali vastasi aiempaan "ei”, jat-
kokysymyksena oli avoin kysymys, jossa kysyttiin syyta sille, miksi kokee tiedon olevan
huonosti I6ydettavissa. Suurin osa avokysymysten vastauksista oli samankaltaisia: ka-
navia on liikaa, ja tieto on sekavasti eri paikoissa. "Too many channels and their roles are

undefined”, "too many channels, no idea where to look”, "It's scattered all around place
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and it's hard to remember where everything is (or is supposed to be)”. Edelld mainitun kal-
taisia vastauksia tuli hyvin monta. Jo ennen kyselyn vastausten saamista osasin odottaa,

etta juuri tdma ongelma nousee esiin. Viimeistaan tuloksia kasitellessani asia varmistui.

4.5 Produkti

Kaytyani huolellisesti lapi kyselyn tulokset, oli aika aloittaa itse produktin tydstdminen. Ha-
lusin luoda mahdollisimman selkean ja helppokayttdisen ohjeen kanavien kaytdsta ja vies-
tinnan suunnittelusta. Aloitin produktin laatimisen suunnittelemalla ja hahmottelemalla aja-
tuksiani paperille. Excel-taulukko tuntui selkealta tytkalulta produktin toteuttamiseen.
Hahmottelin Excel-tiedostoon erilaisia variaatioita ja vertailin niitd toisiinsa. Lopulta laadin
hallinnon ja HR—paallikdn viestinnan suunnittelun tueksi taulukon, johon voi ennalta suun-
nitella tiedossa olevat tiedotteet. Taulukko on yksinkertainen ja helppokayttdinen, ja se on
jaoteltu viikoittain. Taulukon ensimmaiseen sarakkeeseen kirjataan kyseisen viikon tiedo-
tettavat asiat. Seuraavissa sarakkeissa on lueteltuna kaytdssa olevat sdhkoiset viestinta-
kanavat. Sahkdisten kanavien lisaksi listasin taulukkoon myds joka maanantaisen henki-
I6stdpalaverin. Naihin sarakkeisiin voi rastittaa, tai muutoin merkitd ne kanavat, joihin ky-

seinen tiedote on tarkoitus julkaista.

Kaikkia tiedotteita ei voida ennalta suunnitella, silla joitain viesteja Iahetetdan hyvinkin ly-
hyella varoitusajalla. Tall6in ei ole aikaa suunnitella ja taulukoida lahetettavaa viestia etu-
kateen, vaan on valittava nopeasti oikea kanava ja julkaistava tiedote. Jotta oikean kana-
van valitseminen helpottuisi, loin avuksi selkean taulukon kaytdssa olevista sahkoisista
viestintdkanavista. Aloitin taulukon tydstamisen listaamalla ensin kaikki talla hetkella kay-
tossa olevat kanavat. Taman jalkeen tarkastelin kyselyn tuloksia etenkin niiden kysymys-
ten osalta, joissa tiedusteltiin henkil6stdn ajatuksia siitd, mita tiedotteita he haluaisivat 16y-
taa kustakin kanavasta, ja millaisina he talla hetkella kanavat mieltavat. Opinnaytety6pro-
jektin alusta asti on esilla ollut ongelma kanavien paljoudesta. Nain ollen halusin produk-
tissani tiputtaa ainakin yhden kanavan pois selkeyttaddkseni viestinnan suunnittelua. Voi-
dakseni tehda paatoksen siitd mitkd kanavat sailyvat ja mika jatetddn mahdollisesti koko-

naan pois, oli minun vertailtava kyselyn tuloksia ja kanavien ominaisuuksia.

Slack oli kyselyn mukaan suosituin kanava, ja etenkin pidempaan organisaatiossa tyos-
kennelleet ovat kiintyneet sen kayttdon. Slackin ominaisuudet eivat kuitenkaan juuri poik-
kea Yammerista, joten looginen ratkaisu olisi luopua toisesta. Kyselyn tulokset osoittivat,
ettd yli 50 % vastaajista luopuisi mielelldaan Yammerin kaytdsta kokonaan. Tama ei ole
kuitenkaan mahdollista, silla kyseinen kanava yhteisesti kdytdssa Allerin kanssa. Slack

puolestaan on kaytéssa vain Dinglen henkilostolla, joten siitd luopuminen olisi mahdollista.
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Kahden toiminnoiltaan l&ahestulkoon identtisen kanavan yllapitdminen ei ole loogista, eika
taloudellisesti jarkevaa. Slack oli kyselyn tulosten mukaan kuitenkin ylivoimaisesti kayte-
tyin kanava, joten paatin pitda sen osana sisaista viestintda. Rajoitin sen kayttotarkoitusta
ohjetaulukossa kuitenkin vain epavirallisempaan kanssakayntiin tydkavereiden valilla. Kun
kaikki virallinen viestintd saadaan siirrettya uusiin kanaviin, ja henkildstd oppii kayttdmaan
kanavia, voidaan Slackista tulevaisuudessa luopua kokonaan. Yammerin kayttoon liittyy
toistaiseksi viela muutosvastarintaa, ja haluttomuutta opetella uuden kanavan kaytt6é. Uu-
den ohjeistuksen my6ta toivon, ettd Yammer otetaan paivittdiseen kayttéon ja sen kayttda

opetellaan aktiivisesti.

Intranetin kaytosta olisi reilut 40 % vastaajista valmiita luopumaan kokonaan. Mydskaan
intranetista luopuminen ei ole mahdollista, sillda myds se on yhteisesti myds Allerin kay-
toéssa. Nain ollen vaihtoehdoiksi jaivat Slack ja Facebook. Paadyin luopumaan Facebookin
kaytosta sisdisen viestinnan suunnitelmassani, koska Slack on selkeasti suosituin ja to-
della kovassa kaytossa. Talla hetkella Facebookissa jaetaan paaosin uusia asiakkuuksia,
onnistumisia seka kiinnostavia linkkeja artikkeleihin ja blogeihin. Mielestani ndma asiat
voisi julkaista myds Yammerissa, jossa on melko samanlaiset ominaisuudet kuin Face-
bookissakin. Lisaksi Facebookin kautta on luotu kuukausittainen DingleFit —tapahtuma.
Kyseisesta tapahtumasta lahetetdan jokaiselle tyontekijalle myds kalenterikutsu, jolloin

sama informaatio tulee jokaiselle kahteen kertaan.

Voi olla, etta laatimani suunnitelma aiheuttaa aluksi hAmmennysta, ja ehka jopa muutos-
vastarintaa etenkin niiden keskuudessa, jotka kayttavat Slackia tydssaan mieluiten. Uskon
kuitenkin, ettad selvyyden vuoksi olisi jarkevampi ratkaisu jattaa Slack vain epavirallisen
keskustelun ja kanssakaynnin kanavaksi. Perusteluita sille, miksi mielestani Yammer on
jarkevampi valinta viralliseen ja selkeasti tydontekoon painottuvaan keskusteluun, ovat
muun muassa se, ettd Yammerissa julkaisut eivat katoa niin herkasti viestitulvan alle kuin
Slackissa. Myoskin ryhmassa jaetut tiedostot ovat Yammerissa helpompi kaivaa viela
myOdhemmin uudestaan esille, kuin Slackissa. Kun tehdaan selkea jaottelu viralliselle ja

epaviralliselle keskustelulle, on helpompi lahted etsimaan haluamaansa informaatiota.

Talla hetkella seka virallinen ettd epavirallinen viestintd on sekaisin eri kanavissa ja tarkei-
den dokumenttien joukosta I6ytyy paljon myds epavirallista asiaa. Talléin on hyvin vaikea
I6ytaa enaa uudestaan arkistojen katkoista pari viikkoa sitten julkaistu kiinnostava doku-
mentti. Uskon, ettd laatimaani ohjeistusta hyddyntamalla rajat eri kanavien valilla selkeyty-
vat. Lisaksi vaatii alkuun totuttelua ja opettelua, ennen kuin Yammer on luonteva osa jo-

kaisen viestintaa.
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Laatimaani taulukkoon on lueteltu kunkin kanavan kohdalle ne asiat, joita kuhunkin tulisi
julkaista. Tama on hyddyllinen paitsi hallinnon ja HR—paallikén paivittaisessa viestinnan
suunnittelussa, auttaa se myds henkildostdéa hahmottamaan millaisia asioita kustakin kana-
vasta l6ytyy. Taulukkoa laatiessani yritin ottaa huomioon kyselyn tulokset ja ihmisten mie-
lipiteet. Osasta kanavista henkilsto oli hyvinkin ristiriitaista mieltd, mika hankaloitti paa-
tostani siita, tulisiko kyseisesta kanavasta luopua kokonaan, tai kuinka sita jatkossa kay-
tettaisiin. Uskon kuitenkin, ettd alkuhammennyksen ja pienen opettelun jalkeen viestintaan

saadaan selkeytta ja tieto on katevammin tyontekijoiden I6ydettavissa.

4.6 Yhteenveto

Lopputuloksena produkti koostui kahdesta osasta, viestinnan suunniteluun tarkoitetusta
Excel-taulukosta ja kanavien kayton helpottamiseksi luodusta ohjeistuksesta. Laati-
mastani kyselysta uskon olevan hyétya viestinnan suunnittelussa jo sellaisenaan. Vas-
tauksista kavi hyvin ilmi se, miten ihmiset kokevat viestinnan talla hetkelld. Osasta vas-
tauksista kavi myds ilmi, etta vastaaja on uusi tyontekija, ja uskon, ettd juuri heidan vas-
tauksistaan saa hyvan kasityksen viestinnan nykytilasta. Uudet tyontekijat antavat rehelli-
sen vastauksensa niin sanotusti "puolueettomasti”. He eivat ole vieldA muodostaneet posi-
tiivisia tai negatiivisia mielipiteita tiettyja kanavia kohtaan, kuten ehkad vanhemmat tyénte-
kijat. Etenkin ne, jotka ovat tottuneet tiettyyn tapaan toimia, ovat selkeasti muutosta vas-

taan, ja nain ollen ovat negatiivisella asenteella uusia kanavia kohtaan.

Dinglen sisaisessa viestinnassa on viela paljon parannettavaa, mutta uskon, etta taman
opinnaytetydn mydéta otetaan askel oikeaan suuntaan. Muutos on helpompi aloittaa pie-
nesta, ja totuttaa suuremmat ryhmat muutokseen. Kun HR-paallikké ja hallinnon henkil6t
ottavat uudet ohjeet kayttédnsa viestinnassa, alkavat ihmiset vaistamatta kayttaa uusia
kanavia useammin. Tall6in niiden kayttda opitaan pikkuhiljaa, ja mahdollisesti kumotaan
negatiivisia ensivaikutelmia. Olisi hienoa, jos uudet kanavat tulisivat osaksi paivittaista
viestintaa, ja lopulta voitaisiin luopua mahdollisesti myos Slackin kaytésta. Syy, miksi juuri
Slack voitaisiin eliminoida seuraavaksi, on se, etta se ei ole tydntekoon valttamatén ka-
nava. Lisaksi se on vain Dinglen sisdisessa kaytdssa, ja nain ollen se on mahdollista eli-

minoida ilman Allerin "lupaa”.
Kun niin sanottu ylhaalta alaspain valuva viestintd saadaan kuntoon, on helpompi seuraa-

vaksi lahtea tydostamaan horisontaalista, eli tydkavereiden valista viestintaa. Tassa voi-

daan kayttda apuna myds laatimaani ohjeistusta eri kanavien kaytdsta. Taulukkoa on
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helppo muokata tarpeen vaatiessa, esimerkiksi jos kayttdon tulee uusia kanavia, tai van-
hoja poistuu. Olen listannut taulukkoon yleisimmat tiedottamisen aiheet, mutta mikali esiin

nousee uusia tarpeita, on ne helppo lisata taulukkoon.
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5 Pohdinta

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kyselyn tuloksia, seka eri kanavia vertailemalla luoda sel-
kea ohjeistus jonka avulla viestinnan toteutus helpottuu. Kaytin tydéssani apuna viestinnan
ja henkildstdjohtamisen kirjallisuutta seka artikkeleita. Liséksi laatimani kyselyn avulla sel-
vitin Dinglen henkildstén mielipiteita, ja haastattelun avulla sain myds HR-paallikon kan-
nan tdmanhetkiseen tilanteeseen. Kyselyn tulokset tukivat sita epailysta, joka vallitsi alun

perin kanavien paljoudesta ja kayttétarkoituksen epaselvyydesta.

5.1 Tavoitteiden toteutuminen ja kehittamisehdotus

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada sisaiseen tiedottamiseen selkeytta luomalla ohjeet
kanavien kaytdsta, ja mahdollisesti vahentadmalld kanavien maaraa. Onnistuin luomaan
selkean ohjeen kanavien kayttéon, jota on jatkossa helppo muokata tilanteen vaatiessa.
Lisaksi sain vahennettya kanavien maaraa yhdella, joka helpottaa paitsi viestinnan toteut-
tamisessa, my@s tiedonhankinnassa. Mitd vdhemman kanavia on kaytdssa, sita helpompi

on etsia tarvitsemansa informaatio.

Suoritin tybharjoitteluni kevaalla 2016. Opinnaytetydprosessin aloitin kuitenkin vasta lop-
puvuodesta. Jo tydharjoitteluni aikaan oli puhetta muutosta Allerin kanssa yhteisiin tiloihin.
Vuoden 2016-2017 vaihteessa muutto toteutui ja toi mukanaan paitsi organisaatiomuutok-
sia, my0Os uusia kanavia sisdisen viestinnan toteuttamiseen. Nain ollen oli jarkevampaa
tehda opinnaytety6 vasta muuton jalkeen, jolloin uudet kanavat olivat jo kaytdssa. Uskon,
ettd uudet kanavat aiheuttivat etenkin vanhoissa tyontekijdissd muutosvastarintaa, ja se
nakyy myos kyselyn tuloksissa. Toivon kuitenkin, ettd ajan kanssa tasta ongelmasta paas-
taan yli, ja myds uudet kanavat otetaan kayttdon, ja hyddynnetdan myds niiden taysi po-
tentiaali. Kaiken kaikkiaan uskon tydstani olevan konkreettista hyotya sisaisen tiedottami-

sen suunnittelussa.

Kun uudet kanavat on olleet kaytdssa pidemman aikaa, ja tdman opinnaytetydn myota
otettu aktiivisemmin kayttéon, voitaisiin keskittyd myos henkiléston valisen viestinnan
suunnittelemiseen. Tama opinnaytetyd kohdennettiin HR-paallikdn ja hallinnon kayttoon,
mutta uskon tasta olevan hyotya myos tydkavereiden valisen viestinnan suunnittelemi-
sessa. Tulevaisuudessa kanavien maaraa voitaisiin vahentaa entisestaan ja nain ollen

selkeyttaa sisaista viestintaa huomattavasti.
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5.2 Oma oppiminen

Opinnaytety6 oli kokonaisuudessaan hyvin opettavainen kokemus. ltselleni haasteellisinta
oli aloittaminen ja aiheen rajaaminen. Aluksi koin hyvin hankalaksi niin sanotun punaisen
langan l6ytadmisen. Myds niin sanottu tyhjan paperin syndrooma vaivasi projektin alkuvai-
heessa. Ennen varsinaista kirjoitustydn aloittamista kavin vield tapaamassa toimeksianta-
jaani, ja kdvimme lapi tyon tavoitteita ja suurimpia ongelmakohtia. Lisaksi tapasin lyhyesti

myos opinndytetydohjaajani kanssa, jolta sain vinkkeja kirjallisuuden suhteen.

Onnistuin mielestani selattdmaan oman epavarmuuteni hyvin, ja kun paasin alkuvaikeuk-
sien yli, eteni tydni mielestani hyvaa, reipasta tahtia. Osaksi uskon tdman olevan myds ai-
katauluttamisen lopputulos. Koko opiskelujeni ajan suuremmissa projekteissa on paino-
tettu aikatauluttamisen tarkeytta, mutta viimeistdan taman projektin myéta opin, kuinka
paljon se helpottaa omaa tyéskentelya. Kun itselleen asettaa tiettyja valietappeja, on hel-

pompi pysya asettamassaan aikataulussa, ja tydskentely on tehokasta.

Tyostaessani opinnaytetydtani laadin ensimmaisen kyselyni. Opin laatimaan kyselyn niin,
ettd vastaaja ymmartaa kysymyksen, ja ettad vastausvaihtoehdot ovat kysymykseen sopi-
vat. Lisdksi kysymysten asettelu piti miettia niin, ettd saan vastauksista mahdollisimman

paljon informaatiota ja tietoa. Asteikollisten kysymysten lisdksi laadin muutaman avokysy-
myksen, ja ilokseni sain niihin vain asiallisia vastauksia. Kuten etukateen aavistin, vain 40
% henkilostosta vastasi kyselyyn. Sain kuitenkin riittavasti vastauksia, jotta pystyin hyo-

dyntdmaan kyselyn tuloksia produktin laatimisessa. Lisaksi juuri avokysymysten vastauk-

set antoivat kattavimman kuvan siita, mita vastaajat olivat asioista mielta.

Lisaksi koen kehittyneeni myds tiedonhankinnassa, silla joitain asioita ei |I0ytynyt kirjoista,
ja internet-lahteiden kanssa tuli olla lahdekriittinen. Tallaisia asioita olivat suurimmaksi
osaksi itse sahkoisia kanavia koskevat osiot. Viestintaa ja henkildstéjohtamista kasittele-
vat kirjat olivat mielenkiintoista luettavaa, ja niista oli mielekasta ja helppoa etsia itselleni
relevanttia tietoa. Kirjoittaminen eteni nailtd osin paljon sujuvammin, kuin edelld mainittu-
jen internetlahteiden kohdalla. Oman tydskentelyn raportointi tuntui alkuun haastavalta,
mutta kun huomasin ettei asiaa tarvitse ajatella turhan monimutkaisesti, alkoi tekstia syn-
tya jalleen hyvaa vauhtia. Koen onnistuneeni projektissa hyvin, ja oli ilo huomata, etta alun

kankeus ja huoli olivat turhia.
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Liitteet
Liite 1. Henkilostokysely

Liite 2. Ohjeistus viestintikanavien kayttoon

Liite 3. Viestinnan suunnittelu
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1. I have worked at Dingle

Less than a year
1-3 years
3 years or more

2. Information is shared openly inside the company
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

3. The amount of information is not limited
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

4. | receive enough information when circumstances change
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

5. lreceive enough information about new employees and their work
descriptions
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

6. | receive enough information about Dingle's goals and strategy
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

7. 1 know where | can find Dingle's (press and news) releases
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

8. | am satisfied with the quality of Dingle's external press releases
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

9. | am satisfied with the quality of Dingle's internal news releases
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

10.1 understand which channels are used for what kind of communication
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

11.1 know where | can find company related presentations
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

12.1 think the Intranet is structurally clear and easy to use
(1 = Strongly disagree, 5 = Strongly agree)

13.Put in numerical order (1 most often, 4 least often) the channels you use most
often during your workday and the channels you use the least

Yammer
Slack
Intranet
Dinglers (FB)



14.Would you be ready to let go of one or more of our communications
channels? Which one/s?

Yammer
Slack
Intranet
Dinglers (FB)

15.What type of information do you expect to find in..

Yammer
Slack
Intranet
Dinglers (FB)

16.Do you find all information easily accessible at the moment?

Yes
No. Why?

17. Are you satisfied with the amount of information and communication?
Yes
No. Why?

18. Are you satisfied with the quality of information and communication?
Yes
No. Why?

19. What kind of matters would you like to receive more information on?

20.In what way would you utilize the existing online channels and their
features in our internal communication?

21.1s there anything else you would like to say in regards to our channels of
internal communication (also the ones not mentioned here) and internal
communication at Dingle in general?



Perehdytysoppaat
Yrityksen esittely ja saannot
Kaytossa olevien ohjelmien
kayttoohjeet

Viralliset tiedotteet ja
infopaketit

Avoimet tyopaikat
Henkiloston yhteystiedot
Taloudelliset tiedotteet
Legal documentation

Omat ryhmat tyoprojekteille,
joissa voidaan jakaa ko.
projektiin liittyvaa
materiaalia

Viralliset tiedotteet, jotka
ovat time sensitive

Praises, kehut tydkavereille
DingleFit, seka muut
tapahtumat (lisaksi myos
kalenterikutsut)
[Imoitusasiat

Organisaation sisaiset kyselyt
Hallinnon ja HR:n tiedotteet
Uudet tyontekijat ja heidan
esittelyt

Lahtevat tyontekijat

Closing Fridays

Uudet asiakkuudet

Eta

Epavirallinen keskustelu
tyokavereiden kesken
Ty6ajan ulkopuoliset
tapahtumat

Kiinnostavat blogitekstit ja
artikkelit




VKO

Tiedotus

Yammer

Slack

Intranet

Facebook

Monday Morning
meeting
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