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yrityksissa. Tutkimme, miksi sisdisella viestinnalla on niin suuri merkitys yrityksen
toimivuuden kannalta sek& mitd voidaan tehda kun halutaan kehittaa sita
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sisdiseen viestintd&n, mutta aineistoa voidaan hyoddyntaa muuallakin sisaisen
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ongelmissa etta sen tahtihetkissad. Jokaisella on omat vahvuutensa ja niita
hyddyntamalla voidaan saavuttaa tuloksia tehokkaasti. Toimiva sisdinen viestinta
mahdollistaa sujuvan yhteistydn ja tukee sita kautta yrityksen menestysta.
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The purpose of this thesis was to examine internal communication of companies in
Joensuu. The focus was on the meaning of internal communication and why it is so
important. The goal was to find out what the most important steps are to improve our
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa tutkimme ravintolan sisaisen viestinndn ja siina
kaytettavien viestintakanavien merkitystd Joensuussa. Tarkoituksenamme on
selvittdd, mitkd sisaisen viestinnan keinot ovat suosituimpia ja koetaan
tehokkaimmiksi, sekéa selvitamme mihin osa-alueisiin olisi syyta kiinnittaa erityista
huomiota onnistumisen takaamiseksi. Pohdimme myo6s sisdisen viestinnén

tulevaisuuteen liittyvia uhkia ja mahdollisuuksia.

Kautta aikojen ihmisten kayttaytyminen on ilmentanyt pyrkimysta sosiaaliseen
jarjestaytymiseen. Ihmiset ovat aina muodostaneet ryhmia, yhteiséja ja
verkostoja. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005, 16.) Siséistd viestintdd on
esiintynyt maapallolla niin kauan kuin ihminen on elényt ja sita tulee esiintymaan
niin kauan kuin ihminen maapalloa asuttaa. Valitsimme aiheen juurikin sen
ajattomuuden takia, silla vaikka viestinnan luonne ja viestintatavat muuttuvat, niin
viestinn&n perusteet pysyvat samana. Viestintda on jokaisessa tytyhteisossa,

joten tata opinnaytety6ta voi hyodyntaa jokaisella tyopaikalla.

Rajasimme tutkimuskohteemme paaasiassa Joensuun alueen ravintoloihin, silla
palvelualoilla siséinen viestintd on hyvinkin merkittava osa yrityksen toimivuutta.
Kun ollaan asiakkaiden kanssa tekemisissa paivittain, taytyy yrityksen ulosannin
olla ammattimainen. Toimivan sisdisen viestinndn avulla voidaan luoda
positiivinen asiakaskokemus ja auttaa yritysta tatd kautta menestymaan.
Molemmilta opinnaytetyon tekijoilta |6ytyy omaa tyokokemusta erilaisista
ravintoloista, joten kosketuspintaa aiheeseen luodaan myds omien kokemusten

kautta.

Toimeksiantajana opinnaytetydllemme toimii Joensuussa sijaitseva Karelia-
ammattikorkeakoulu. Korkeakoulu on perustettu vuonna 1992 ja sen rehtorina
toimii Petri Raivo. Karelia-AMK:ssa nuoret ja aikuiset voivat opiskella erilaisia
korkeakoulututkintoja aina liiketaloudesta terveydenhoitoon. Opetusta
jarjestetadn paasaantoisesti Tikkarinteen ja Wartsilan kampuksilla, mutta myos

Joensuun Tiedepuistolla. Korkeakoulu on aktiivisesti mukana myés tutkimus- ja



kehittamistoiminnassa sekd aluekehitystydssa. (Karelia-ammattikorkeakoulu
2017.) Opinnaytetyé  tehdaan Matkailu- ja  palveluliiketoiminnan
koulutusohjelmaan  siséltyvien viestintaan liittyvien  kurssien  tueksi.
Tutkimuksemme aikana tuotettua materiaalia voidaan kayttdd opetuksessa
tulevaisuudessa. Tyon avulla luotua tietoa voidaan myds hyddyntéa kaikin tavoin
Karelia-ammattikorkeakoulun tydyhteisossa ja sen sisdisessa viestinnassa.
Etenkin  tehokkaimmiksi ja  heikoimmiksi  todetut kanavat, seka
tulevaisuudenndkymat ovat arvokasta tietoa ja nain ollen my0s sopivaa

oppimateriaalia.

2 Taustajatarve

Valitsimme  opinnaytetyén aiheeksi tydyhteisbn  sisdisen viestinnan
asiakaspalvelua harjoittavissa yrityksissd, silla matkailualan opiskelijoina
palveluliiketoiminta ja asiakkaiden kohtaaminen ovat olennainen osa
tyoskentelyamme nyt ja tulevaisuudessa. Asiakaspalvelun laatu on tarked osa
liketoimintaa ja se edellyttdd onnistunutta sisaista viestintda. Lisaksi sisaisella
viestinnalla on suuri vaikutus tyéhyvinvointiin, seka turvallisuuden luomiseen ja
sen yllapitamiseen. Jotta tama olisi mahdollista, sujuva tiedon kulku eri tilanteissa
on valttamatonta. Toimiva sisainen viestinta on ikuisesti ajankohtainen aihe, silla
sitd esiintyy jokaisessa tydyhteisdssa, eika sen merkitys vahene ajan saatossa.
Teknologian kehittyessa syntyy koko ajan uusia viestintdkanavia, minka vuoksi
on tarkeaa pysya ajan tasalla ja 10ytaa toimivat kanavat erilaisissa yrityksissa.
Ihmisten véalinen vuorovaikutus on monimuotoisuutensa vuoksi kiehtova aihe, ja
taman opinnaytetyon avulla voimme auttaa kehittamaan seka omia, etta lukijan

viestintataitoja.

Koska siséistd viestintdd esiintyy kaikissa yrityksissa ja se on kasitteena laaja,
rajasimme aiheen ravintolan sisaiseen viestintdan. Ravintolatoiminta vaatii
jokaisen tyontekijdn panosta erityisen paljon, silla esimerkiksi tarjoilijoiden ja
keittiohenkilokunnan tulee pystya toimimaan sujuvasti yhteistyossa, jotta

asiakkaan kokemus ja mielikuva yrityksesta voi olla positiivinen. Myds omat



kokemuksemme ravintoloista vahvistivat aiheen rajausta. Olemme
tyoskennelleet eri tyylisissa, pienissa ja suurissa ravintoloissa myés Suomen

ulkopuolella, mikéd mahdollistaa laajemman nékdkulman aiheeseen.

Pyrimme tydssamme selvittama&an itsellemme ja lukijalle siséisen viestinnan
merkitystd seka onnistuneen sisdisen viestinndn edellytyksia. Haluamme
selvittdd olemassa olevat viestintdkanavat ja niille sopivimmat viestintatilanteet
seka suosituimmat kanavat. Selvitamme my0s, miten yrityksen koko vaikuttaa
viestintakanavien valintaan ja viestinnan laatuun. Sisaisen viestinnan jatkuvan
kehityksen my6ta pyrimme saamaan tietoa myos siita, kuinka viestintaa voitaisiin
kehittdd tulevaisuudessa vieldkin tehokkaammaksi. Haastatteluiden avulla
luomme pohjan tutkimuksellemme ja hybédynndmme niistd saatuja tietoja
opinnaytetydssdmme. Ravintoloiden lisdksi olemme valinneet haastattelun
kohteeksi suuremman yrityksen Arcusysin, joka on palkittu hyvan sisaisen
viestintdnsa ansiosta. Haastattelemme heidan tyontekijaansa kasvotusten,

poiketen muista haastattelun kohteista, joita haastattelemme lomakkeiden avulla.

3  Sisdinen viestinta

3.1 Sisainen viestinta kasitteena

Viestintd on vuorovaikutusta, ihmisten valista toimintaa. Matti puhuu Maijalle, ja
Maija vastaa ilmeill&, eleilla ja sanoilla, joihin Matti reagoi. (Lohtaja & Kaihovirta-
Rapo 2007, 11.) Sisdinen viestintd puolestaan on tiettyyn yhteis66n kuuluvien
ihmisten valista kommunikaatiota. Tydyhteison sisaisella viestinnalla tarkoitetaan
kaikkea sitd vuorovaikutusta, joka tapahtuu tydyhteison jasenten keskuudessa
(Huotari ym. 2005, 23). Viestinta on prosessi, jossa on kaksi osapuolta, viestin

l&hettdja ja vastaanottaja (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 12).

Lahes kaikkia teksteja lukee useampi kuin yksi henkild. Sen vuoksi tekstien on
sovelluttava erilaisille ihmisille ja heratettdva heidan mielenkiintonsa (Lohtaja &



Kaihovirta-Rapo 2007, 33). Viestin |ahettgja ja vastaanottaja voi olla ryhma, pari
tai yksittainen ihminen, ja roolit voivat vaihtua kanssakdymisen aikana.
Viestinndn tulisi olla kaikille tasa-arvoista, selkedad ja saavuttaa jokainen
vastaanottaja samaan aikaan. Sisaista viestintdd esiintyy kaikissa yhteis6issa,
joissa tyoskentely vaatii sen jasenilta keskinaista vuorovaikutusta. Jokainen
esimies ja tyontekija on viestinvieja, joka vaikuttaa seka ilmapiiriin etta
yrityskuvaan (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 8). Sisaiseen viestintaan kuuluvat
arki ja yhteiset juhlat, kokoukset, koulutukset, tauolla tapahtuvat keskustelut,
strategiat sekad erilaiset viestintdkanavat. N&mé& osatekijat mahdollistavat
yhteishengen kehittdmisen ja ne auttavat sitd kautta parantamaan tyon tulosta.
Onnistuessaan sisdinen viestinta sitouttaa, motivoi ja tuo ihmisista parhaat kyvyt
esille (Kekalainen 2016).

3.2 Siséaisen viestinnan suunnittelu ja kehittaminen

Viestintdsuunnitelma auttaa luomaan tyontekijalle kokonaiskuvan sisdisen
viestinndn periaatteista, toimintatavoista ja tavoitteista. Se auttaa jokaista
tyontekijgd ymmartamaan mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan.
Viestintdsuunnitelmia voi olla hyvinkin erilaisia, silla jokainen voi vapaasti
muokata sen omalle yritykselleen ja tarpeilleen sopivaksi. Yksi tapa
tehokkaamman viestinnan luomiseen on SMART-malli, joka koostuu viidesta

osasta (kuvio 1):



1. Specific — Selkeat tavoitteet. Mihin pyritdan? Miten usein tai miten paljon tehd&dan toita
tavoitteen saavuttamiseksi? Missa toiminnoissa tavoitteet nakyvat?

2. Measurable — Mittaaminen. Miten tavoitteita mitataan? Mittaaminen antaa tarkkaa
tietoa viestinnan laadusta ja pitaa ajan tasalla.

N
3. Attainable — Saavutettavuus. Voidaanko tavoitteet saavuttaa? Rimaa ei kannata asettaa

lilan korkealle, silla eteneminen tapahtuu yleensa askel kerrallaan.

Kuvio 1. SMART-malli (Burgess 2016)

Naiden askeleiden lisaksi tulisi etsia mahdolliset olemassa olevat ongelmat ja
uhat, joita varten suunnitelma tehdéan, sekd mita asioita pyritéan mahdollisesti
korjaamaan ja kehittamaan. Tyontekijat tarvitsevat tiedon siité, miksi jokin asia
tehdaan tietylla tavalla, jotta ymmarretddn oman tyon térkeys ja tarkoitus.
Ymmarrys ja tietous sitouttaa ja yhdistaa tyontekijoitd, seka edistaa motivaatiota
ja intohimoa tyohon. (Burgess 2016) Kun selkea suunnitelma on olemassa ja sita
noudatetaan jokaisen yksilon kohdalla, luottamus ja avoimuus vahvistuvat, mika

mahdollistaa my0ds uuden tiedon luomisen ja viestinnan toimivuuden.

Viestintdsuunnitelmassa tulee ottaa huomioon myds henkiléston ikajakauma.
Kun suunnitellaan viestintdkanavia, tulee niiden olla helposti kaikkien saatavilla.
Nuorempi sukupolvi on tottuneempi kayttdmaan teknologiaa, kun idkkddmmalle
se voi olla suurikin haaste. Jotta pystytdan jatkamaan kehitystd edelleen, on

otettava huomioon yksildiden tarpeet ja oppiminen. Etenkin uuden tyontekijan



10

perehdyttdmisvaiheen olisi hyva olla suunniteltu etukéteen. Liiallinen tieto
ylikuormittaa, eikd ihminen pysty muistamaan kaikkea. Tastd voi seurata
epavarmuutta seka stressia. Suunnitelmaa laatiessa tulee siis miettia tarkkaan

mit& kerrotaan ja milloin.

3.3 Verbaalinen ja nonverbaalinen viestinta

Ihmiset ovat luoneet viestinn&n apukeinoksi kielen. Olemme sopineet, etta
kutsumme tiettya nelijalkaista esinetta pdydaksi ja tiettyd kulkuvalinetta veneeksi,
ja ymmarramme, etta kaveleminen on toisenlaista kuin juokseminen ja etta
punainen on jotain muuta kuin sininen (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,8.)
Viestintéa voidaan jakaa verbaaliseen ja nonverbaaliseen viestintdéan. Verbaalinen
viestintd on sanallista viestintad, joka voi olla suullista tai kirjoitettua. Viesti on
mika tahansa symboli, merkki tai niiden kooste, jolla on tai jolle on annettavissa
merkitys (Huotari, Hurme & Valkonen 2005, 44).

Nonverbaalinen viestinta kasittelee sanatonta, verbaalista viestintaa taydentavaa
viestintad, joka koostuu ilmeista, eleista, aanenpainoista ja muista yksilollisista
tekijoista. Nonverbaalinen viestintd on erityisesti tunteiden ja asennoitumisen
ilmaisukieli (Huotari ym. 2005, 44). Taméa sanaton kieli voidaan jakaa neljaan

merkkijarjestelmaan (kuvio 2).
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Kuvio 2. Nonverbaalisen viestinnan merkkijarjestelmat (Huotari ym. 2005)

Nonverbaalinen viestintd on siis muuttuvaa ja korostaa henkilon persoonalli-
suutta, kun verbaalinen viestintd pysyy usein samankaltaisena. Yhdistamalla
nama  kaksi  viestinnan muotoa  syntyy  kasvokkain  tapahtuva
vuorovaikutustilanne, jota pidetdan parhaana viestinndn muotona, silla

vaarinkasitykset voidaan useimmiten korjata heti. (Huotari ym.2005)

3.4 Virallinen ja epavirallinen viestinta

Virallinen viestintd edustaa organisaation vakiintuneita kaytantoja: esimerkiksi
kehityskeskustelut kaydaan kahdesti vuodessa, viikkopalaverit pidetaan tiistai-
aamuisin ja asiakkaat voivat lahettad verkkosivujen kautta tarjouspyyntdja ja
reklamaatioita (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14). Virallisissa sisaisen
viestinndn tilanteissa saadaan esimieheltd tietoa esimerkiksi yrityksen
tilanteesta, kaytannoista ja tavoitteista. Tieto voi kulkea naissa tilanteissa myo6s
toisin pain, eli tyontekija voi kertoa esimiehelle kehitysehdotuksia tai epékohtia,
joita kohtaa paivittaisen tyoskentelyn parissa esimerkiksi tyotyytyvaisyyskyselyn

kautta.
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Epavirallista viestintda tapahtuu yrityksessa joka paiva kun tyontekijat
keskustelevat ja tyoskentelevat. Tatad viestintdd kaydaan taukohuoneessa,
kaytavilla ja tyokavereitten huoneissa, kotona ja ystavapiirissa (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo 2007, 14). Epavirallisen viestinndn avulla syntyy usein
kehitysideoita, silla puretaan paineita ja puhutaan tyOyhteis6on kuuluvista
henkiloistd. Silla on myods suuri vaikutus ty6ilmapiiriin ja sitd kautta tyon

tulokseen.

3.5 Viestintd ja oppiminen

Tybelaman muutokset, tyoén uudenlainen organisoituminen ja tieto- ja
viestintatekniikan nopea kehitys ovat korostaneet elaménlaajuisen oppimisen
merkitysta. Koulutuksesta saatu osaaminen tai ammattipatevyys ei sinallaan riita.
Niin sanottu informaali, arjen kaytdnnoissa tapahtuva oppiminen on noussut
oppimista koskevissa tarkasteluissa vahintaankin yhta tarkealle sijalle kuin
koulutusjarjestelman tuottama osaaminen. (Huotari ym. 2005, 27) Toisin sanoen
tyOpaikalla opitaan valtava maard kaytannon asioita, joita ei koulutuksen aikana
voida oppia. Talloin toimivan sisaisen viestinnan merkitys on suuri, jotta voidaan
oppia tekeméaéan asiat oikealla tavalla kaytanndssa. Talloin tarvitaan yhtenaista

seka riittavaa tietoa ja opastusta tyohon varsinkin perehdytystilanteissa.

Oppimista ei endd aikoihin ole tarkasteltu tiedon siirtamisena tai tiedon
valittamisend, vaan pikemminkin tiedon rakentumisena. Oppimisymparistda,
sosiaalista vuorovaikutusta ja oppimisen yhteisollisyytta edustavat ndkemykset
ovat laajentaneet oppimisen tarkastelun nakokulmaa yksilon kognitiivisten
toimintojen tarkastelusta yhteisollisten oppimisprosessien tarkasteluun. (Huotari
ym. 2005, 29) Oppimista ei siis tulisi seurata vain yksilollisesti, vaan laajasti koko

organisaation kannalta.

Asiantuntemusta koskevissa tutkimuksissa korostetaan sita, ettd yksilon
osaamiseen vaikuttaa merkittavasti koko tyoyhteis6é (Huotari ym. 2005, 28).
Tybnantajan tulisi varmistaa etta tyontekijat oppivat toisiltaan ja viestinta on
laadukasta seka todenmukaista. Yksilon oppimista voidaan seurata esimerkiksi
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kaksi kertaa vuodessa kaytavien kehityskeskusteluiden kautta. Organisaation
oppiminen kytkeytyy sen jasenten oppimiseen. Perusajatuksena on, etta
oppivassa organisaatiossa jokainen voi kehittya ja oppia koko tyburansa ajan.
(Huotari ym. 2005, 31) Organisaation jasenet voivat yhdistdd onnistuneen
siséisen viestinnan kautta voimavaransa, jolloin saadaan aikaan yhtenéinen ja
oppiva organisaatio, joka luo uutta tietoa ja kehittaa itseddn. Yhteiset palaverit ja

kokoukset, seka paivittainen kanssakayminen edistavat organisaation oppimista.

3.6 Viestintdosaamisen merkitys

Kyky viestia nahdaan jokaiselle tydyhteison jasenelle kuuluvana tydyhteisotai-
tona. Osaamisen on nahty koostuvan tiedosta, taidosta ja asenteesta. (Juholin
2010, 146) Viestintiosaamisessa tarvitaan siis taitojen ja tietojen lisaksi yksilon
kyky ja halu kayttad osaamistaan. Tydyhteison tulisi tarjota mahdollisuus ottaa
jokaisen sen jasenen osaaminen kayttoon. Kuvattaessa viestintaa irrallisena
taitona se saatetaan liittdd lisdosaksi muuhun ammattiosaamiseen. Viestinta-
osaamista ei kuitenkaan nahda tyosta irrallisena tai yksittaisten viestintatemp-
pujen opetteluna, koska taméan paivan tydeldméassa viestinta nivoutuu

elimelliseksi osaksi asiantuntijuutta ja johtajuutta (Juholin 2010, 147).

Tybyhteison jasenen tulee osata puhua selkeasti, Kkirjoittaa ja hallita
vuorovaikutustilanteet ottamalla huomioon my6s vastapuoli. Lisdksi hyvaan
viestintdosaamiseen kuuluvat ongelmanratkaisukyky, tiimityoskentelytaidot,
palautteen antaminen ja vastaanottaminen seka kulttuurituntemus. Yrityksen
johdolla on luonnollisesti suurempi tietamys yrityksen asioista, jolloin myds
viestintdosaamisen taytyy olla tasokkaampaa. Erityisesti johto- ja
esimiestehtavissa odotetaan hyvia vuorovaikutustaitoja, kykya motivoida ja antaa
palautetta sekd luoda otetta ja kykyd viestia niin, ettd strategia muuttuu
toiminnaksi. (Juholin 2010, 147.) Viestintdosaaminen vaatii lisdksi tilannetajua,
jotta osataan viestia erilaisissa tilanteissa niiden vaatimalla tavalla. Esimerkiksi
virallisissa tilanteissa, kuten tiedotustilaisuuksissa, voidaan paheksua liian rentoa

suhtautumista.



14

3.7 Luottamus ja ty6ilmapiiri

Luottamus on olennainen osa viestintda. llman luottamusta tydyhteisossa ei
voida rakentaa avoimuutta. (Hjelt-Putilin 2005, 80) Jotta tyontekijat voivat toimia
sujuvasti toistensa kanssa, tarvitaan luottamusta siita, etta jokainen hoitaa omat
tehtavansa, kantaa vastuun asiaan kuuluvalla tavalla, seka noudattaa annettuja
pelisdantdja. Onnistunut vuorovaikutus tydyhteisdssa edistéa ymmarrysta ja
hyvinvointia, mikd tukee omaa ja organisaation menestymistd (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo 2007, 9). Luottamus toimii hyvien ihmissuhteisen perustana ja
edistdd omalta osaltaan myods tybhyvinvointia, silla sen avulla voidaan estaa
ylim&araisen stressin ja epéaluottamuksellisen ilmapiirin  syntymista. Jos
tyoyhteisbssd on luotettava ja avoin ilmapiiri, voidaan myods hankalat ja
mitattomiltakin tuntuvat tuntemukset purkaa helpommin. Tata kautta tyon teko
muuttuu mielekkddmmaksi ja tehokkaammaksi kaikille. Luottamus ja avoimuus

mahdollistavat toimivan sisaisen viestinnan.

Joskus tydyhteistn jasen voi kayttaytya ja viestia epatoivotulla tavalla. Taustalla
voi olla kéasittelemattomia vihan, kateuden ja alemmuuden tunteita tai
itsetarkoituksellista vallan halua (Hjelt-Putilin 2005, 81). Mikali tallainen henkil®
sattuu tydyhteisoon, tulisi johtajan tietda oikeat viestinta- ja lahestymistavat
ratkaistaakseen ongelman. Syyt epatoivottuun kayttaytymiseen, tyOyhteison
vaikutus henkiloon, seka henkilén vaikutus tydyhteisoon tulisi tiedostaa, jotta

ongelmaan voidaan suhtautua asiaan kuuluvalla tavalla.

Luottamuksen saavuttaminen ja tyoilmapiirin parantaminen ovat vahvasti
yhteydessa yrityksen yhteistoimintalakiin. Laki astui voimaan 1.7.2007 ja sen
tarkoitus on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia
toimintamenettelyja. Menettelyt perustuvat henkilostdlle annettuihin riittaviin ja
oikeaan aikaan annettuihin tietoihin yrityksen suunnitelmista ja nykytilasta. Laki
on luotu parantamaan tyontekijoiden asemaa tiivistamalla henkil6ston,
tydnantajan ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa ja tukemaan heid&n
tyollistymistddn muutostilanteissa. Tavoitteena on kehittad tyontekijoiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin yhteisymmarryksessa
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tyonantajan kanssa. Nama péaatdkset koskevat henkildston ty6ta, tydoloja ja

asemaa yrityksessa (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007).

3.8 Motivaatio, tiimitydskentely ja tavoitteet

Toimivaksi koettu sisdinen viestinta sitouttaa ja motivoi. Kun tyontekija kokee
saaneensa tarvittavan tiedon, han voi keskittyd ydintehtavaansa. Sisainen
viestintd on myos strategian jalkauttamista. Ty0 tuntuu mielekkaammalta, kun
organisaation tulevaisuudenvisiot ovat tuttuja. (Kekalainen 2016) Sisaiseen
viestintdan perehtynyt ja yrityksestddn huolehtiva johtoryhma tietda, kuinka
tarkeaa tyontekijoiden ohjaaminen ja motivointi on. Henkilékunta, joka on
suorassa vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa, luo asiakkaalle mielikuvan
yrityksesta. Toimiva sisainen viestintd nakyy siis sitoutuneempina tyéntekijoina,

tydmotivaation kasvuna ja parempana asiakaskokemuksena (Kekalainen 2016).

Ryhmatyo ja tiimitydskentely ovat yha yleisempia tyotapoja. On ilmeista, etta
tyoyhteisbjen toiminnan kehittdminen vaatii nimenomaan ryhmien sisaisen ja
ryhmien valisen vuorovaikutuksen kehittamista. (Huotari ym. 2005, 87). Jotta
yhteiset tavoitteet ja padmaarat voidaan saavuttaa tehokkaasti ja vahvasti, tarvi-
taan jokaisen tyontekijan panosta, mika puolestaan vaatii timityoskentelyd. Ko-
kousten ja palaverien avulla tieto saadaan kulkeutumaan jokaiselle samaan ai-
kaan ja muuttumattomana. Kokoontumisien aikana voidaan myo6s keskustella
avoimesti, jolloin tiimid voidaan kehittaa tyontekijdiden vahvuusalueiden muk-
aisesti ja kasata kokoon uusia ideoita tavoitteiden saavuttamiseksi. Vuorovai-
kutuksen avulla ryhman jasenet voivat yhdistaa tietoaan ja osaamistaan (Huotari
ym. 2005, 87).

3.9 Hairiotekijat

Informaatio ja tieto ovat kasitteind varsin lahelld toisiaan. Naiden kasitteiden

suhdetta voidaan kuvata tiedon arvoketjun avulla. Talléin ajatellaan, ettéa data

jalostuu informaatioksi ja informaatio jalostuu tiedoksi ihmisten kayttéon, jolloin
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lopuksi saattaa syntya viisautta. (Huotari ym. 2005, 38) Tama tarkoittaa, etta tieto
syntyy vasta, kun vastaanottaja tulkitsee informaation. Esimerkiksi sahkdpostilla
saatu informaatio muuttuu tiedoksi silloin, kun vastaanottaja lukee ja tulkitsee
sen. Tassa piilee kuitenkin vaarin tulkitsemisen riski, minka vuoksi informaation

tulisi olla hyvin selke&é ja kaikkien ymmarrettavissa.

Koska viestin lahettdja ja vastaanottaja ovat ihmisia, prosessiin tulee aina hairi-
Oitéa. Hairioita on kahdenlaisia, ihmismielen siséisia ja ulkoisia. (Lohtaja & Kai-
hovirta-Rapo 2007, 12) Viesti voidaan ymmartaa vaarin nonverbaalisten teki-
jéiden perusteella tai verbaalisen viestinnan puutteilla ja vaarilla sanavalinnoilla.
Myds viestintdkanavan valinta voi vaikuttaa viestiin. Jos vastaanottaja ei osaa
kayttaa kyseista kanavaa tai se ei ole jostakin syystd saatavilla, niin viestin
vastaanottaminen hairiintyy.

Hairiotekijoitd voi olla yrityksen sisédlla runsaasti ja ne muuttuvat tilanteiden
mukaan. Ne voivat tulla yrityksen sisélta tai ulkoa joko ihmisen, esineen tai asian
aiheuttamana. Jos yrityksen johto ei ota vastuuta sisaisestéa viestinnastaan, voi
vaara tieto tai vaarinkasitykset kulkeutua tyontekijdille, jolloin tyéntekijat eivat voi
toimia johdon haluamalla tavalla. Taméa voi johtaa jopa irtisanoutumisiin. Pohja
avoimelle viestinnalle luodaan silloin kun yrityksella menee hyvin, vaikka
viestinnan merkitys korostuu juurikin kriisitilanteessa. Taman vuoksi tulisi kayttaa
ennakoivaa viestintad, joka kanavoi tyontekijan energian tyéntekoon ja saastaa
resursseja tositilanteessa. Liian myohainen viestinta kriisitilanteessa on uhka

koko yritykselle, silla epatietoisuuden vallitessa uupumus ja stressi kasvavat.

Huhupuheet ja puskaradio voivat sivuuttaa oikean tiedon, mikali asiaa ei oikaista
ajoissa. Tata voi tapahtua varsinkin jos yritys on jonkinlaisen muutoksen keskella,
silla tyontekijat keskustelevat usein erityisen paljon silloin kun kokevat olonsa
uhatuksi. Tama voi vahentda tyon kustannustehokkuutta seka heikentaa
tyoilmapiiria. Muutostilanteissa tulisi ottaa huomioon tyontekijat ja heidan
mielipiteensa. Mikali muutoksia tapahtuu lilan nopeasti tai liian jyrkasti,
tyontekijdn on vaikea sopeutua uuteen tilanteeseen, eika hyvaan lopputulokseen

paasta tarpeeksi nopeasti.
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Hairiot voidaan valttaa hyvalla suunnittelulla ja aikataulutuksella. Useimmissa
tydelaman viestintatilanteissa on mukana useita henkil6ita. Lahes kaikkia
teksteja lukee useampi kuin yksi. Sen vuoksi tekstien on sovelluttava erilaisille
ihmisille ja heratettava heidan mielenkiintonsa. Sek& viestin lahettgjalla etta
vastaanottajalla on vastuu siita, ettd viesti tulee ymmarretyksi (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo 2007,13). Taytyy laatia strategia mitd kerrotaan, milloin, milla
valineella ja kenelle (llmoniemi 2008). Kun johto ennakoi hairi6itd, sitoutuu
viestintdan, sekd kayttdd oikeita tapoja ja kanavia, ollaan menossa oikeaan

suuntaan.

3.10 Tietojohtaminen ja turvallisuus

Tietojohtamisella tarkoitetaan tiedon luomisen edistamista. Tietojohtamiseen
kytkeytyy sek& tavanmukaiseen tietohallintoon ettd henkilostdjohtamiseen
liittyvia tekijoita. Tallaisia ovat informaatioresurssien hallinnan ohella esimerkiksi
organisaatiokulttuuriin, johtajuuteen, vuorovaikutukseen ja oppimiseen
vaikuttavat seikat. (Huotari ym. 2005, 49) Tietojohtajuus liittyy organisaation
oppimiseen, minka vuoksi tama johtamisen tapa hytdyntaa yhteisén jasenten
yksilollistda tietamysta luodakseen uutta tietoa ja strategioita. Johtamisen ja
hallinnan kohteena on informaation lisaksi my6s henkiléston osaaminen, joka
kasittdd niin  tyoyhteison jasenten kognitiivisen kyvykkyyden, jasenten
kaytanndlliset tyon tekemisen taidot kuin tiedon yhteisen jakamisen (Huotari ym.
2005, 49). Jotta tietojohtaminen on kannattavaa, taytyy tarkoituksenmukainen ja

oikeanlainen sisaisen viestinnan jakaminen olla hallinnassa.

Oikein kaytetty viestinta toimii erittain tarkedna tekijana tydpaikan turvallisuuden
luomisessa. Palvelualoilla ja asiakastydssd kohdataan monenlaisia
turvallisuusuhkia. Uhka voi kohdistua tyOontekijdan itseensd, tyOyhteisoon, tai
aineellisiin kohteisiin (Hjelt-Putilin 2005, 8). Aina kun toimitaan ihmisten ja
laitteiden kanssa, voidaan joutua yllattaviin tilanteisiin. Etenkin iltaravintoloissa
arvaamattomat asiakkaat ja vialliset laitteistot voivat luoda vaaratilanteita, joissa

henkilokunnan taytyy osata toimia asian vaatimalla tavalla.
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Turvallisuuden lisdaminen, konfliktitilanteiden ehkaisy ja -hallinta edellyttavat
aina ihmisten valista keskinaista kanssakaymista. Viestinta on siis vaistamatta
olennainen osa turvallisuutta ja konfliktinhallintaa, tarkastelipa asiaa sitten
tyoyhteisbn, pienemman ryhman tai yksilon ndkdkulmasta. Kun palvelualojen
tyoturvallisuutta kehitetddn, viestintda ja vuorovaikutustaitoja tarvitaan prosessin
jokaisessa vaiheessa. Ongelmien havaitsemisessa, niiden systemaattisessa
kartoituksessa, turvallisuus- ja varautumissuunnittelussa ja johtamisessa,
suunnitelmien toteutuksessa ja vakiinnuttamisessa kaytannoiksi (Hjelt-Putilin
2005, 13.)

Tyosuojelulaki ja tydsuojelumaaraykset velvoittavat varautumaan yleisen
turvallisuustason yllapitdmiseen ja mahdollisiin vaaratilanteisiin. Turvallisuus- ja
varautumissuunnittelussa seka johtamisessa johtoryhma@n on syyta ottaa
avoimesti viestejd vastaan tyontekijoilta, eikd yksinomaan viestia heille.
Turvallisuusviestinnén taidot tulisi olla jokaisen tydyhteison jasenen hallussa ja
olla taysin avointa jokaiseen suuntaan tyontekijoiden asemasta rippumatta.
Palvelualan tydyhteison turvallisuusuhkia ja konflikteja ei valteta pelkastaan
suunnittelulla, menettelytavoilla ja ohjeistuksilla, vaan naistéa pitaa myds tiedottaa
kaikille niille, joita asia koskee. ( Hjelt-Putilin 2005,16-) Jokaiselta tydpaikalta tulisi
Idytya voimassa oleva turvallisuussuunnitelma, jonka jokainen tyontekijd on
lukenut ja joka on helposti saatavilla. Suuremmissa yrityksisséa kaikkien tietamys
poistumisteistd ja evakuointisuunnitelmista ovat my6ds merkittava osa

turvallisuutta. Nailla asioilla voidaan ehkaista vaaratilanteissa jopa ihmishenkia.

4  Viestintdkanavat

4.1 Viestintakanava kasitteena

Viestintdkanava on viestinnan apuvalineeksi luotu laite esimerkiksi puhelin tai
tilanne esimerkiksi kokous. Nama kanavat mahdollistavat viestinnan

tyoyhteisdssa. Viestintdkanavat voidaan jakaa erilaisiin paaryhmiin niiden
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toimintatavan ja kayttotarkoituksen perusteella. Kanavat voidaan jakaa muun
muassa sisaisen ja ulkoisen viestinndn kanaviin. Viestintdkanavien paaryhmia
ovat esimerkiksi sahkdiset, painetut eli kirjalliset seka kasvokkaiset kanavat.
(Leivo 2016)

Opinnaytetyossa keskitymme tutkimaan seka esittelemaan sisaisen viestinnan
keinoja ja kanavia, jotka ovat kaytetyimpia eri ravintoloiden tydyhteisdissa.
Ravintolan tydymparistossa tarvitaan tehokasta sisaistda kommunikaatiota, etta
tyot sujuisivat mallikkaasti ja asiakkaat saisivat parasta mahdollista palvelua ja
vastinetta rahoilleen. Yleisid siséisen viestinndn kanavia ravintoloissa ovat
esimerkiksi perinteiset tyon lomassa kaytavat keskustelut, ilmoitustaulut, Post it-
laput tydntekijalta toiselle seké sahkdiset informaatiokanavat kuten Intranet ja
sahkoposti.

4.2 Erilaiset viestintakanavat

Sisadisen viestinnan kanavat voidaan jakaa epavirallisiin ja virallisiin kanaviin.
Epaviralliset kanavat edustavat viestintaa jota kaydaan tydyhteison sisalla niin
tydaikana kuin sen ulkopuolellakin. Tydyhteistn jasenet purkavat tydsta johtuvia
paineita, sek& jakavat mielipiteitaan asioista, asiakkaista ja esimiehista
epavirallisten kanavien avulla. Epéavirallisia kanavia ty0yhteisossa ovat muun
muassa kahvipdydassa ja tupakkapaikalla kaytavat keskustelut. Yhtion johdon
on kaytdnntssa mahdotonta valvoa epavirallista viestintda ja sen kehittaminen
on hidasta. Virallisten kanavien kaytdssa noudatetaan vakiintuneita kaytant6ja ja
viralliset viestit ilmestyvat niihin sdanndllisesti tietyin valiajoin. Virallisia kanavia
on helpompi valvoa ja kehittdaa toimivimmiksi tarvittaessa. Virallisia sisdisen
viestinndn kanavia ovat esimerkiksi kerran kahdessa vuodessa kaytavat
kehityskeskustelut, seka viikottaiset palaverit. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,
14)

Eri organisaatioissa on erilaiset viestintdkulttuurit ja niissa suositaan niita
viestintdkanavia, jotka on todettu toimiviksi kyseisiin yhteis6ihin. Yhdessa

yrityksessé voidaan arvostaa ja suosia kasvokkaista viestintaa kun taas toisessa
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yrityksessa Intranet (organisaation sisdinen selainpohjainen tiedotuskanava)
nayttelee suurta osaa sisdisessa viestinnassa ja sielta |0ytyy tuorein tieto (Lohtaja
& Kaihovirta-Rapo 2007, 50).

Sahkoisia viestintakanavia kaytettaessé hyddynnetaén uusinta teknologiaa ja ne
mahdollistavat edullisen, helpon ja nopean tavan viestid samanaikaisesti
suurellekin joukolle. Sahkdisten kanavien ansiosta tydyhteison jasenet voivat
viestia keskendan reaaliaikaisesti pitkistéa valimatkoista huolimatta. Sahkoisten
kanavien kaytto vaatii laitteen, jossa on internetyhteys kuten &alypuhelimen tai
tietokoneen. Naita kanavia kayttoon ottaessa on hyva varmistaa, etta jokaisella
tyoyhteison jasenella on laite, jolla han paasee seuraamaan tiedotuskanavia ja
han osaa kayttaa niita oikein. Teknologiaa hyddyntavia viestintakanavia
kaytettdessa on myos tarkeada laatia sddnnét miten, milloin ja mihin tarkoitukseen
kutakin kanavaa kaytetddn. On hyva sopia mita kanavia kaytetaan viralliseen
viestintdan ja mita taas epavirallisempaan viestintdan, jotta voidaan erottaa

vahemman kiireelliset ja vahemman téarkeat viestit toisistaan (Leivo 2016).

Kirjalliset eli painetut kanavat koostuvat virallisemmista, yleensa tietokoneella
kirjoitetuista seka epavirallisemmista kasinkirjoitetuista teksteista. Kirjalliset
kanavat ovat vahitellen vaistyméassa sahkdisten kanavien tieltd, koska ne on
helpompi sailyttaa ja sdhkdisten kanavien kayttdo on ymparistdystavallisempaa.
Paperin kayttba vahennetaan tyoyhteisbissa vuosi vuodelta, mutta tarkeat
asiakirjat painetaan usein vielad kirjalliseen muotoon. Esimerkkeja kirjallisista
viestintdkanavista ovat muun muassa turvallisuus- ja omavalvontasuunnitelmat,
tiedotteet sekéd raportit. Tarkeat asiakirjat on hyva sailyttaa niille maaratyissa
turvallisissa arkistoissa, josta jokainen tydyhteison jasen voi ne loytaa
tarvittaessa. Kirjallisten kanavien kayttaminen vaatii viestin kirjoittajalta
kekselidisyytta ja sen tulee olla helppolukuinen ja mielenkiintoa herattava, jotta

se huomataan (Leivo 2016.)

Kasvokkainen viestinta koostuu verbaalisesta ja nonverbaalisesta viestinnasta.
Kasvokkaisessa viestinnassa kaytetdan puhetta, eleitda, sekd ilmeita.
Aanenpainot, ilmeet seka eleet vahvistavat viestin sanomaa ja se jaa paremmin

viestin vastaanottajan mieleen. Viestin lahettdjan tunnetilat voivat vaikuttaa siihen
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miten vastaanottaja kokee viestin. Esimerkiksi vakavalla d&nella puhuttaessa
viestista valittyy erilainen tunnelataus kuin neutraalilla &anella puhuttaessa
(Lohtaja 2007, 62). Kasvokkaisia kanavia ovat muun muassa palaverit, ko-

koukset seké palautekeskustelut.

4.3 Viestintakanavien valinta

Viestintdkanavia valitessa on hyva testata erilaisia viestintdkanavia, jotta l0ytaa
juuri kyseiseen yritykseen sopivat kanavat. Valinnassa tulee ottaa huomioon
minka kokoisesta yrityksesta on kysymys ja mitkd ovat yrityksen sisdisen
viestinnan tarpeet. TyOyhteison viestinta onnistuu sita paremmin, mita paremmin
viestin  l&hettdja onnistuu valitsemaan viestintatarkoitukseen sopivan
viestintdkanavan, joka tavoittaa juuri oikean kohdeyleison. (Lohtaja & Kaihovirta-
Rapo 2007, 50.) Viestintdkanavaa valitessa on tarkedd myds kiinnittdd huomiota
|&hetettavan viestin luonteeseen ja kiireellisyyteen. Eri luonteisia viesteja varten
on hyva olla omat kanavansa. Esimerkiksi omat kanavat epavirallisille ja virallisille
viesteille. Oikean viestintakanavan loytamiseksi viestijan tulee ottaa huomioon
onko viestinndn kohteena vain yksi henkil6 vai yrityksen koko henkilékunta.
Viestijan ikd ja asema tyodyhteisdossd voivat vaikuttaa kaytettdvan kielen ja

viestintdakanavan valintaan (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 21.)

Viestintdkanavia on olemassa lukematon maara, mutta tietyt kanavat osoittavat
suosiotaan tydyhteisosta rippumatta. Naistd ensimmainen on sahkoposti, joka
on selainpohjainen viestintdkanava. Silla voi lahettdd viesteja yhdelle tai u-
seammalle henkilolle samanaikaisesti. S&hkdposti on yksi yleisimmista tavoista
viestia tydyhteisodissa ja se sopii pidempien viestien ja tiedostojen lahettamiseen
etenkin suuremmissa yrityksissa. Pienempien yritysten sisdisessa viestinnassa
kaytetddn harvemmin sahkopostia, mutta sitd kautta voidaan |&hettdd e-
simerkiksi tyovuorolistat kaikille tydntekijdille helposti ja samanaikaisesti.
Sahkopostia kaytetddn yleensa silloin kun ei kunnolla tunneta vastaanottajaa tai
halutaan viestin olevan virallisempi. Sahkdpostia luetaan harvemmin, joten se ei

sovellu kiireellisten viestien [&hettamiseen. Sahkoposti on sopiva viestintakanava
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tilanteisiin, joissa halutaan viestia yhta aikaa monelle henkildlle ja viesti ei ole

kiireellinen.

Suuremmissa yrityksissa tarvitaan viestintaalustoja, jonne jokaisen tyontekijan on
helppo kayda kirjoittamassa omia nakemyksidén eri asioihin ja tydohon liittyen.
Esimerkki téllaisesta tydpaikan lahiverkossa toimivasta viestintdkanavasta on
Intranet, joka tarkoittaa organisaation sisadlla toimivaa selainpohjaista
viestintdkanavaa (Kesti 2005, 188). Intranet on usein pelkastaan tyontekijoiden
valiseen viestintdan tarkoitettu viestintdkanava ja sita voidaan kayttaa myos

tietojenkasittelemiseen.

Facebook on selainpohjainen ymparistd, jonne jokainen kirjautuu sisddn omalla
kayttajaprofiilillaan. Kayttgjaprofiilin kautta voidaan muun muassa lisdtd muita
kayttajia kavereiksi, luoda sivustoja ja ryhmia seka tykkailla muiden kayttajien
paivityksista. Facebookin ryhmaét ja sivustot voivat olla julkisia tai suljettuja.
Suljetut sivustot ja ryhmat soveltuvat hyvin tydyhteison sisaiseen viestintdan
etenkin pienemmissa yrityksissa. Tiedon ja kuvien jakaminen on helppoa ja
suljetun tyéryhméan kayttgjat voivat viestia keskenaan nopeasti olematta
tyopaikalla  yhtdaikaa. Facebookissa voi myds kayttda  yksityista
keskustelualustaa, jonne on helppo laittaa lyhyita viesteja yhdelle tai useammalle

henkilolle yhta aikaa.

4.4 Nykyteknologian tuomat edut ja haasteet

Sahkdisen viestimisen hyvid puolia ovat nopeus, helppous ja mahdollisuus
tavoittaa useita henkilditd samanaikaisesti kuitenkaan olematta samassa tilassa.
Se on edullista ja niiden avulla voi kommunikoida ympari maailmaa poistumatta
tyOpisteeltéa. Valimatkojen ollessa pitkid, voi jopa palavereihin osallistua
kasvokkain Skypen eli maksuttoman verkkopuhelinpalvelun kautta (Leivo 2016)

Nykyaikana yh& useammalla on my6s alypuhelin, johon voi ladata
mobiiliviestintasovelluksia. Suosiota on saavuttanut muun muassa Whatsapp,

jossa voi keskustella yhden tai useamman henkilon kanssa seka lahettaa muun
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muassa linkkeja ja kuvia. Vanhanaikaisenkin puhelimen avulla saa tyokaverin
nopeasti kiinni esimerkiksi soittamalla tai lahettamalla tekstiviestin, jos tulee
jotakin akuuttia kysyttavaa. Alypuhelimen erilaiset mobiiliviestintakanavat ja

mahdollisuus lahettdé kuvia tuplaavat viestin perille paasyn.

Sahkdisen viestinnan yksi haaste on informaatiotulva, jonka seurauksena tarkeéat
viestit saattavat havitd vahemman tarkeiden viestien joukkoon monen
tyoyhteisotn jasenen kirjoittaessa viesteja samaan aikaan. Nopeasti lahetettavien
viestien ulkoasuun ja sisaltoon ei valttamatta jakseta panostaa niin paljon kuin

kirjallisiin versioihin. Ne saattavat myos olla puutteellisia. (Juholin 2010, 95).

Sahkdisten viestien huono puoli on myo6s se, ettd tietoturvaa voi olla vaikeaa
varmistaa sataprosenttisesti. Laiteongelmat saattavat havittaa viesteja tai
muuttaa niitd. Kaytdssa olevan laitteen, esimerkiksi alypuhelimen havittdminen
voi olla suuri tietoturvariski, jos se joutuu vaariin kasiin. Suurin o0sa
kommunikointiongelmista johtuu rikkoontuneista sahkoéisen viestinnan valineista,

silla laitteet ovat herkkia kolhuille ja internet-yhteys voi rakoilla.

4.5 Viestintdkanavien toimivuus ja turvallisuus

Jo yrityksen perustamisvaiheessa kannattaa pohtia, miten viestit saadaan
kulkemaan parhaiten tyOyhteisdssa. Riittddkd yksi viestintdkanava vai onko
parempi kayttdd useaa kanavaa rinnakkain. Yleensa yksi kanava ei riita
viestimiseen ellei kyseessa ole todella pieni, noin kahden hengen tyoyhteiso
(Lohtaja 2007, 19). Viestintdkanavat kannattaa valita niin, ettd ne tukevat
toisiaan, ja erilaisia viestintatarkoituksia varten on omat kanavansa. Lyhyille,
epavirallisille ja nopeaa reagointia vaativille viesteille viestinnan valineeksi sopii
esimerkiksi puhelinsoitto, tekstiviestit, mobiiliviestintapalvelu Whatsapp ja
Facebookin yksityiskeskustelu. Pitkien, yksityiskohtaisten viestien ja tiedotteiden
l&hettdmiseen sopii sahkoposti. Sahkodpostiin saa mahtumaan paljon asiaa ja

viestiin voi tarvittaessa lisata liitetiedostoja (Nevala 2014).
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Yrityksen kannattaa laatia selkedt pelisdannot siitd, miten viestintdkanavia
kaytetaan. Tarkeat asiat tiettyyn kanavaan, ettd ne huomataan ja vahemman
tarkeat asiat eri kanavaan. Tulee varmistaa, etta tydyhteison jasenet seuraavat
viestintakanavia saannollisesti ja riittavasti. "Rikkinaisen puhelimen” eli viestien
muuttumisen valttdminen. Yrityksen kannattaa palkata viestinnastd vastaava
henkilo ja etsia aktiivisesti uusia kanavia, seké testata toimivatko ne paremmin
kuin nykyiset ja olisivatko ne hyoédyllisid nykyisten kanavien rinnalla (Nevala
2014).

Turvallisuus on aina tarkeda ja se tulee ottaa huomioon myds sisaisessa
viestinnassa. Viestintdkanavien turvallisuus on yksi tarkea toimivan viestinnan
osa-alue ja luo yhtenaisyyden tunnetta, koska vain ty0yhteison jasenet tietavat
mit& heidan yhtidssaan tapahtuu. Sisaiset asiat ovat yleensa liikesalaisuuksia ja
niiden ulosvuotaminen voi johtaa vakaviin seurauksiin. Viestintdkanava, jossa
tiedotetaan esimerkiksi yrityksen taloudellinen tilanne automaattisesti ja
saannollisesti tietyin valiajoin, luo turvallisuuden tunnetta tydyhteison jasenten
keskuudessa. Viestintakanavien turvallisuudesta voi huolehtia esimerkiksi hyvin

suojatuilla salasanoilla ja palomuureilla. (Hjelt-Putilin 2005, 17.)

5 Opinnaytetyon toteutus

5.1 Tiedonhankinta

Nykypaivana tietoa l6ytyy monesta paikasta eika ole takeita, etta kaikki tieto olisi
todenmukaista. Tietoldhteiden valinta tulee tehda etsittavan tiedon mukaan.
Esimerkiksi uudesta keksinnosta loytyy todennakoisesti paremmin tietoa
internetistd kuin Kirjoista, mutta historiaa tutkittaessa kirja on hyva tietolahde.
Tiedon hankkimisessa tulee kiinnittd& huomiota lahteen luotettavuuteen ja siihen,
etta tieto pitdd paikkansa. Ajankohtaista tietoa etsittdessa tulee huomioida tekstin
julkaisupéivamaara vanhan tiedon valttamiseksi. On tarkeaa loytaa uusin tieto,
silla tutkimusten myo6ta tulokset muuttuvat ja paivittyvat jatkuvasti. Hakukoneita

kaytettdessa uusin tieto esitetaan yleensa ensimmaisten hakutulosten joukossa,
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mutta on kuitenkin hyva varmistaa milloin teksti on paivitetty. Tekstia voi vertailla
muista lahteista 16ytyviin tietoihin ja paatella onko tieto oikeaa. (Rongas &
Honkonen. 2016.)

Etsiessamme tietoa opinnaytetyohon pyrimme kayttamaan monia erilaisia
lahteitd haastatteluiden tukena, jotta saavuttaisimme mahdollisen laajan ja
monipuolisen tietomaaran. Etsimme tietoa muun muassa Kirjallisuudesta ja
internetin verkkolahteista. Eri lahteista saatua tietoa tarkastelemme Kkriittisesta
nakokulmasta epasopivan tiedon valttamiseksi. Tiedonhankinnassa kiinnitAmme
huomiota uusimman tiedon etsimiseen ja ajankohtaisuuteen. Jotkin viestinnén
osa-alueet pysyvat muuttumattomina, vaikka ymparillamme oleva maailma ja osa
viestintaan liittyvista tekijoista muuttuvat. Taman vuoksi osa lahteista voi olla
vanhempia, mutta silti kayttokelpoisia.

5.2 Haastattelumenetelmaét

Ennen haastattelun toteutusta olisi suositeltavaa kayda lapi useampi
haastattelumuoto. Haastattelun onnistumisen kannalta on tarkeaa miettia sopivin
vaihtoehto kyseiseen haastatteluun ja tutkimukseen. Haastattelumuodot, jotka
kavimme [&pi, voidaan jakaa strukturoituun, puolistrukturoituun, teema-, seka

syvahaastatteluun.

Strukturoitu haastattelu tai paremminkin strukturoitu haastattelulomake tarkoittaa
lomaketta, jossa kysymykset ja niihin tulevat vastausvaihtoehdot on rakennettu
etukateen tarkasti. TAssa haastattelumuodossa ei jaa tulkinnoille vapautta, silla
vastausvaihtoehdot ovat ennalta asetettuja. Vastaukset ovat helposti
vertailtavissa ja niitd voidaan analysoida ohjelmien, kuten SPSS, avulla.
Nopeuden ja hallittavuuden vastapuolena on strukturoidun kysymyksen ja
lomakkeen jaykkyys ja konservatiivisuus (Tilastokeskus 2017). Strukturoitu

haastattelu ei mahdollista uusien asioiden esilletuloa.

Puolistrukturoidussa haastattelussa suurin osa kysymyksista on strukturoituja

kysymyksia, mutta lomakkeella voi olla avoimia kysymyksia tai muun vaihtoehdon
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sallivia vaihtoehtoja valmiiden vastausten lisdksi. Jos tutkimuskohde on
suhteellisen tuntematon, eikd tutkimusasetelmaa ole maaritelty tarkkaan,
kannattaa kayttdd teemahaastattelua. Haastattelija Kkirjoittaa lomakkeelle
varattuun kohtaan vastaajan ilmaiseman vastauksen mahdollisimman tarkasti

etukateen annettujen ohjeiden mukaan (Tilastokeskus 2017).

Teemahaastattelu on tiettyyn aihepiiriin liittyvd vapaamuotoinen haastattelu. Se
on keskustelua, jolla on etukateen paatetty tarkoitus. (Tilastokeskus 2017). Taméa
on vaativa haastattelumuoto ja haastattelijan on osattava ohjata keskustelua,
jotta pystytaan hallitsemaan haastattelun kulkua ja rakennetta. Etuna
teemahaastattelussa on, ettd haastateltavalta saadut tiedot koostuvat

haastateltavan kokemuksista ja tuovat esille yleensa paljon uutta tietoa.

Syvahaastattelu syntyy, kun teemahaastattelu johtaa syvempiin keskusteluihin ja
perimmaisten asioiden ytimeen. Periaatteessa teemahaastattelun avulla voidaan
paasta vaikka kuinka syvalle vastaajan elamaan ja todellisuuteen, jos han vain
haluaa kertoa asioistaan (Tilastokeskus 2017). Jotta syvéhaastattelu voi

onnistua, tarvitsee haastattelija runsaasti kokemusta.

5.3 Haastatteluiden toteutus

Valitsimme  haastattelumuodoksi  puolistrukturoidun  teemahaastattelun
tarkoituksenamme kysya haastattelukysymykset kunkin ravintolan tyontekijalta.
Kirjaamme vastaukset yl6s mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Paikan paalla
vierailu tai puhelu on tehokkaampi tapa saada vastauksia kuin esimerkiksi
sahkoposti, joka voi hukkua séahkodpostitulvaan. Tama haastattelumuoto valikoitui
myos siksi, ettd se on nopea ja mahdollistaa tiedon kerdamisen useammasta
yrityksesta, minka vuoksi voimme vertailla tuloksia kattavasti. Edellytyksena
tdman haastattelumuodon toimivuudessa on  kuitenkin  kysymysten
ymmarrettavyys seka haastattelutilanteen nopeus ja helppous. Jotta voisimme
mahdollistaa uuden tiedon syntymisen, ovat kysymyksemme avoimia.

Haastattelut toteutimme hiljaisempana ajankohtana, kun tydntekij6illa on
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enemman aikaa vastata kysymyksiimme. Aikaa jokaiseen haastatteluun kului

korkeintaan 10 minuuttia, mika oli odotettua lyhyempi aika.

Yhtena poikkeuksena haastatteluissamme toimii Arcusys, jonka edustajalla oli
mahdollisuus vapaaseen sanaan haastattelukysymysten lisaksi. Arcusys ei kuulu
ravintoloiden rynmaan kuten lomakehaastattelun kohteet. Se on kuitenkin hyva
esimerkki yrityksesta, jossa sisainen viestinta toimii ja siihen panostetaan. Tiedon
kerddminen onnistui puolistrukturoidulla haastattelulla, silla saimme samoihin

kysymyksiin vastaukset myos ravintolamaailman ulkopuolisesta nakokulmasta.

Kaikille haastateltaville kerrottin miksi haastattelu tehdaan. Taman lisaksi
kysyttiin lupa mahdollisten tietojen, kuten yrityksen nimen, koon ja haastateltavan
nimen julkaisemiseen. Avoin haastattelu &anitettin ja kirjoitettiin  ylos
sanatarkasti, jotta saatiin tarkat, vaaristymattomat vastaukset.
Haastattelukysymyksilla halusimme saada tietoomme yleisesti tarkeimmiksi
koetut viestintdkanavat, vahvuudet ja heikkoudet sisdisessa viestinnassa,
hairidtekijat, seka kehitysideoita (liite 1).

6 Haastattelutulokset

6.1 Ravintolat

Haastattelimme Joensuussa kolmen eri kokoisen ja tyylisen ravintolan edustajaa.
Vain yksi haastateltavista antoi luvan yrityksen nimen julkaisuun. Paatimme nain
ollen jattaa kaikki nimet julkaisematta tasavertaisuuden vuoksi. Yrityksen koko ja
ikdjakauma vaikuttavat enemman viestintatapoihin, joten keskitymme

padasiassa niista johtuviin eroihin.

Ensimmadisend haastattelimme suuremmassa anniskeluravintolassa toimivaa
vuoropaallikkba.  Ravintolan  tyontekijat jarjestavat virallisempia ja
epavirallisempia tapahtumia, sekd toimivat paivittaisessa tydelamassa

ravintolassa. Kaikilla osa-alueilla pyritddn noudattamaan yhtenaista
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toimintatapaa my0s asiakastilanteissa. Haastateltavan mukaan ravintolan koko
on laaja kasite, silla se vaihtelee paljon. Maksimissaan asiakaspaikkoja 16ytyy
noin 800. Tarkeimpind Vviestintdkanavina nousivat esille sahkoposti,
ilmoitusseing, infovihko ja tekstiviestit. Vahvuutena haastateltava koki sen, etta
sahkoposti nakyy vain niille joille sen kuuluu nakya. Lisdksi han mainitsi
ilmoitusseinan, joka on helposti luettavissa ja nakyvilla. Lisdksi vahvuutena
koetaan tekstiviestit, joka on nopea ja yleensa aktiivinen viestintimuoto.
Heikkoutena nousivat esille sdhkodpostin salasanan vaihtuminen, nettiyhteyden
epavarmuus, mahdollinen tunkeutuminen tai hakkerointi. Viestinnassa voitaisiin
kehittdd edelleen suullista viestintdd. limoitettaisiin mahdollisesta uudesta
tiedosta nopeasti ja todenmukaisesti. Hairiotekijoiksi koettiin poissaolot, kiire,

unohtaminen, nettiyhteys ja tunkeutuminen henkildkunnan tiloihin.

Toinen haastateltava toimii salityontekijana anniskeluravintolassa, jossa
tydskentelee noin 20 tyontekijad. Tarkeimpia viestintakanavia olivat sdhkoposti,
palaverit ja Facebook-ryhmé&, ja vahvuutena koettiin nopea tiedon kulku.
Heikkoutena nousivat esille tekniset ongelmat, kun esimerkiksi sdhkodpostit eivat
ole aina tulleet perille. Parempana viestintakanavana sahkdpostin sijaan toimisi
esimerkiksi Whatsapp- ryhman kayttaminen. Silloin viestit saavuttaisivat
vastaanottajan varmemmin. Hairidtekijana koetaan myds tekniset ongelmat seka

se, etteivat kaikki tyontekijat kayta Facebookia.

Kolmas kohteemme oli pikaruokaravintola, jossa tydskentelee 15 henkil6a.
Valitsimme taman kohteen saadaksemme tietoa myods paikasta, jossa valtaosa
asiakaskunnasta ja tyontekijoistd edustavat nuorempaa sukupolvea.
Haastateltava oli padasiassa keittion puolella toimiva henkild. Tarkeimpia
kanavia olivat Whatsapp- tai tekstiviestit, Facebook-ryhma seka konkreettiset
viestintdkeinot, kuten ilmoitukset seinilla ja ilmoitustaulu. Vahvuutena nostettiin
esille kasinkosketeltavat viestintavalineet, ja heikkoutena sosiaalisen median
epavarmuus. Kaikkia ei tavoiteta tasavertaisesti sosiaalisen median kautta, silla
kaikki ik&luokat eivat kayta sita yhta aktiivisesti. Hairi6itd voi aiheuttaa kaiken
siirtyminen intranettiin tai sosiaaliseen mediaan. Tama aiheuttaa hankaluuksia
vanhemmille tyontekijoille, silla sosiaalisen median ja intranetin kayttd ei ole

arkipaivaistynyt heidan elamassaan. Viestinnan parantamiseksi olisi hyva ottaa
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kayttoon yksi ensisijainen kommunikointivayla, kuten intranetti, jossa kaikki info

on saatavilla kaikille. Kun infoa on ripoteltu sinne tanne, se ei tavoita kaikkia.

6.2 Arcusys

Arcusys Oy on joensuulainen vuonna 2003 perustettu yritys, joka toimii auttaen
yrityksia muuttamaan ajattelutapojaan tehokkaammiksi, sekd oppimaan ja
kehittymaan digitaalisesti. Organisaatiossa tydskentelee noin 170 henkil6a eri
toimistoissa Suomessa ja ulkomailla. Toimipisteitd on kaiken kaikkiaan
kahdeksan ja ne sijaitsevat Joensuussa, Oulussa, Lappeenrannassa,
Helsingissd, Petroskoissa Vengjalla, Saksassa, Lontoossa ja Bostonissa.
Joensuun toimipisteella tydskentelee noin 70-80 henkilda. Haastateltavana oli
yksi Joensuun toimipisteen tydntekijoistd. Haastattelu nauhoitettiin ja Kirjoitettiin

puhtaaksi.

Yhtena tarkeana kanavana nousi esille meille tuntemattomampi Slack-ohjelma.
Sita kaytetadn paivittaisessa viestinnassa tyoyhteison kesken. Slack on
maksuton pikaviestintdan ja keskusteluun tarkoitettu sovellus, joka on korvannut
muun muassa Skypen ja sahkopostin. Slack on kehitetty tydyhteis6jen
viestintatarpeita kunnioittaen. Toinen tarkeda kanava on Arcusyksen oma
Valamis-ohjelma eli Valamis-oppimisympaéristd, joka on tiedonvaihtoon ja
koulutukseen, materiaalien luomiseen ja tallentamiseen tarkoitettu ohjelma.
Valamis-oppimisymparistossd voi esimerkiksi tehdd kursseja ja suorittaa
sertifikaatteja. Kolmantena mainittin “monthly meeting” eli kuukausittainen
kokous, jossa kaikki tydyhteistn jasenet kokoontuvat yhteen keskustelemaan
rehellisesti yhtion asioista ja siitA miten menee. Joensuun Kkonttorilla
tyoskentelevat menevat auditorioon kokoustamaan, ja muissa toimistoissa
ympari maailmaa tydskentelevat liittyvat kokoukseen linjoja pitkin. Kokouksessa
kaydaan lapi muun muassa myyntilukuja, nykyhetken tilanne seké tulevaisuuden

nakymia.

Arcusysin suurin vahvuus on avoimuus viestinnassa. Pyritdén siihen, etta kaikki
tyontekijat pystyisivat kertomaan avoimesti mika tilanne on, oli sitten kyseessa

hyvat tai huonot uutiset. Tarkeda on tiedon jakaminen ja tydntekijdiden
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kannustaminen tiedon jakamiseen. Arcusysilaisila on matala kynnys
viestimiseen ja heitd rohkaistaan kertomaan mikad on hyvin ja mita voisi tehda
toisella tavalla. Haasteen yritykselle luo tyontekijdiden suuri maara eri
toimistoissa Suomessa ja ulkomailla. Pitkat valimatkat ja eri aikavyohykkeet

voivat haitata kommunikointia.

Kehittdmista voidaan tehda “Arcufashions”-haasteella eli tutustumalla muihin
tyontekijoihin  eri  toimistoilta. Arcufashions-haasteessa heitetaan palloa
tyontekijalta toiselle, ja pallon saanut kertoo itsestaén jotain, mitd muut ei viela
tiedd. Tutustumalla eri toimistojen tyontekijoihin, tehdaédn tydnteosta
henkilokohtaisempaa, ja tiedetaan millaisten ihmisten kanssa tyonskennellaan.
Aktiiviset ja paljon viesteja jakavat tyontekijat palkitaan. Tyontekijoiden erilaiset
paivarytmit, jotka johtuvat muun muassa toimistojen sijainneista eri
aikavyohykkeilla voivat hairita kommunikaatiota. My6s Internetin katkeaminen voi

aiheuttaa hetkellista hairiota.

Vapaassa sanassa mainittiin tulevaisuudessa kehittyva teknologia. Haastateltava
mainitsi kehitteilla olevan botin (tietokoneohjelma, joka osaa toimia itsenaisesti
riippuen siitd, mitd se on ohjelmoitu tekemaan) eli keinoalyn jolta voisi kysya
kysymyksen ja vastaus olisi aina saatavilla. Botti olisi ajan tasalla seka yrityksen
asioista, etta tyontekijan omasta kehityskaaresta. Sisaiseen viestintaan kehitteilla

olevat asiat tulevat olemaan yha enemman yksilon tarpeet huomioivaa.

6.3 Yhteenveto haastatteluista

Haastatteluiden myoéta loimme kokonaiskuvan useimmiten kaytetyista kanavista,
yritysten  vahvuusalueista, kehitysideoista sek& viestintaan liittyvista
heikkouksista ja hairidista. Vastaukset kertovat vain muutaman merkittdvimman
tekijan, silla kaiken listaaminen olisi lahes mahdotonta. Kaikissa haastattelun
kohteina olleissa yrityksisséa vastaukset saatiin yhden henkilén mielipiteisiin ja
kokemuksiin perustuen. Vastauksia tarkastellessa olemme siis otettaneet
huomioon, etta toisen henkildon kohdalla vastaukset olisivat voineet olla hyvinkin

erilaisia.
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Alla olevassa taulukossa (taulukko 1), on koottuna avainsanoja haastatteluista.
Tarkeimmat viestintdkanavat vaihtelevat yritysten valilla suuresti riippuen
yrityksen koosta ja liikeideasta. Muutamana yleisesti tarkeimpéna kanavana
nousivat kuitenkin esille sdhkoposti, palaverit ja puhelin. Pienemmissa yrityksissa
suositaan enemman epavirallisia kanavia kuten Facebook ja Whatsapp.
Suuremmat yritykset, joissa tyontekijat eivat tunne toisiaan, suosivat
virallisempaa viestintda, kuten sahkopostia tai jotakin Internetissa kaytettya
ohjelmaa tai sovellusta. Vahvuuksia vertaillessa tarkein asia, joka ilmenee
jokaisen haastattelun kohdalla hieman eri tavoin, on tehokas tiedon kulku. Se voi
olla kasvokkaista tai kirjallista, mutta sen toimivuus on asia, joka koetaan

vahvuutena.

Tarkeimmat | Vahvuudet Heikkoudet
kanavat
sdhkoposti, | llmoitusseina, Tekniset
infovihko ja | sahkopostin ongelmat,
—seina, kulku vain sahkopostin
puhelin asianomaisille, | salasanan
vaihtuminen,
mahdollinen
tunkeutuminen,
Séhkoposti, | Nopea tiedon Tekniset ongel-
palaverit, kulku mat
Facebook
Viestit, Tieto kaikkien Ikderot ja
Whatsapp, | saatavillain- sosiaalisen
Facebook, fotaululla median
infoseina epatasa-
arvoisuus
viestinnassa
Slack, Avoimuus, Vilimatkat, ai-
Valamis, kannustaminen, | kaerot
Monthly matala kynnys
meeting viestimiseen

Taulukko 1. Yhteenveto haastatteluista
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Heikkoudet ja hairiot kulkevat ndissé haastatteluissa kéasi kadessa ja niissa
iimenee molemmissa samankaltaisia asioita. Kaikkein suurimmat uhat ovat
kuitenkin teknologian pettdminen ja Internet-yhteyden katkeaminen. Lisaksi
hairibta tuottaa viestin lahettajan ja vastaanottajan inhimillisyys. lhminen ei ole
kone, vaan voi aina erehtyé tai unohtaa asioita. Jokainen elaé omaa elaméansa,
eikd kaikki ole aina tavoitettavissa samasta paikasta samaan aikaan.
IkAosaaminen on viestinnan suunnittelussa yksi kasvava osa-alue ja on tarkeaa

huolehtia, etta kaikki tydyhteison jasenet pysyvat kehityksen mukana.

Nykypaivana sosiaalisen median kehityksen myodtd on yha vaikeampi valvoa
tiedon kulkua ja sen tasavertaisuutta. Sisdisen viestinnan kehittamisessa tullaan
varmasti paneutumaan enemman jokaisen henkilokohtaiseen toimintaan.
Hyvaksi koettuja keinoja otetaan kayttoon ja perusasioiden ollessa hyvin voidaan
kehitysta jatkaa maailman seka teknologian muuttumisen myota. Viestintatietojen
ja -taitojen paivittaminen tehokkaasti on tarkeaa, etta saatavilla olisi aina uusin

tieto.

4 Pohdinta

Koska sisdista viestintda tarvitaan jokaisessa tydyhteisdssd, sen merkitys ei
poistu tai vahene koskaan. Onnistunut sisdinen viestinta on yrityksen toiminnan
kannalta elintarkeaa, silla sen avulla voidaan luoda yhteiset pelisaannét ja
tavoitteet. Sisaista viestintaa tarvitaan tiedottamiseen, henkildston motivointiin ja
hyvan ilmapiirin synnyttdmiseen ja sailyttdmiseen, seka liiketoiminnan
kehittamiseen (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14). Koska maailma ja
teknologia kehittyvat koko ajan, viestintdmuodot ja viestintakanavat muuttuvat
sen mukana. Taman vuoksi on tarkeda pysya ajan tasalla ja etsia aktiivisesti
uusia mahdollisia viestintdtapoja tydskentelyn helpottamiseksi, seké

lilkketoiminnan kehittamiseksi.
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Useimmissa tyoeldman viestintatilanteissa on mukana useita henkiléita. Lahes
kaikkia teksteja lukee useampi kuin yksi. Sen vuoksi tekstien on sovelluttava
erilaisille ihmisille ja heréatettava heidan mielenkiintonsa (Lohtaja & Kaihovirta-
Rapo 2007, 33.) Viestijan tulee osata muotoilla ja l&hettda viesti vastaanottajat
huomioiden ja niin, ettd jokainen voi ymmartdd sen samalla tavalla ja
vastaanottaa sen samanaikaisesti. Ammattilainen osaa valita toimivat tavat
viestia omassa tyoymparistossdan myods tilanteiden muuttuessa, seka

kriisitilanteissa.

Viestintatavat ja -kanavat vaihtelevat yrityksen koon ja luonteen mukaan.
Kanava, joka koetaan tehokkaaksi toisessa yrityksessa, ei valttamatta toimi
toisessa lainkaan. Tamé& voi johtua tyontekijoiden ik&jakauman lisdksi muun
muassa yrityksen toimintatavoista ja kulttuurista. Sama patee myos yksiléllisella
tasolla. Toinen on aina séhkdpostin aarella kun taas toinen katsoo mielummin
puhelintaan. Haastatteluissa ilmeni juurikin tyontekijoiden ikajakaumaan ja

sovellusten kayttoon liittyvia ongelmia.

Taman opinnaytetydon myo6ta olemme saaneet paljon uutta tietoa aiheeseen
littyen. Sisainen viestinta pitaa sisallaan lukemattoman maaran erilaisia uhkia ja
mahdollisuuksia. Koska emme voi keskittya kaikkiin naihin kerralla, pitda osata
karsia turhat uhat pois ja keskittya siihen olennaiseen osaan, joka on oman tyén
kannalta jarkevinta. Asia, joka on noussut esille tarkeana koko tutkimuksen ajan,
on ihmisten yksil6llistaminen. Kehitettdessa sisaista viestintda on tarked nahda
ihminen ihmisena ja esimiehen roolissa tulee osata asettua toisen asemaan.
Esimiestydssa viestinnan taidot korostuvat. Esimiehen tulee viestia jokaiselle
tyontekijélle tasa-arvoisesti, samaan aikaan, ymmarrettavasti, motivoivaan
savyyn, seka myods henkilokohtaisesti yksilon tarpeet huomioiden. Empatiakyky
ja ihmistuntemus ovat tarkeitd ominaisuuksia. Kuka tahansa kyllastyy tyohonsa,
ellei koe saavansa tai oppivansa siita jotakin. Nykypaivana keskitytaankin yha
useammin ihmisen urakehitykseen ja tuetaan sitd parhaan mukaan erilaisilla
etenemismahdollisuuksilla ja palkinnoilla. N&in saadaan omalle yritykselle
motivoituneita ja ammattitaitoisia tyontekijoitd, sekd edistetaan tyohyvinvointia.

Erityisen tarkedd tybyhteisossd on luottamuksen kehittaminen, silla se
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mahdollistaa avoimuuden ja sitd kautta madaltaa kynnystd ongelmista

puhumiseen.

Tyon aikana loimme omassa tydssdmme tuntumaa viestinnan keinoihin, seka
l6ysimme uutta tietoa tutkimusmateriaaleista ja haastattelumenetelmista.
Saimme aitoa tukea omille viestintataidoillemme myds teoriaosuuksien avulla.
Viestimista pidetdén itsestddnselvyytena, mutta tdméan opinnaytetybn myota
olemme ymmartaneet, kuinka paljon sen eteen todellisuudessa taytyy panostaa,
etta saadaan jokainen palapelin osanen toimimaan. Oppimisprosessi oli meille
molemmille mielekas, silla aihealue kiinnosti molempia omien kokemusten ja
ammatillisen kasvamisenhalun takia. Aluksi suunnittelemamme aikataulu ei
monen mutkan takia toteutunutkaan ja tyén valmistuminen viivastyi useammalla

kuukaudella.

Koemme taman tydn auttavan myds omaa viestimistamme ja osaamme kayttaa
useampia viestintdkanavia hyddyksi tulevaisuudessa. Syy- ja seuraussuhteet on
hyva ymmartaé omassa viestintakayttaytymisessa ja varsinkin huonoina paivina
kannattaa miettia kaksi kertaa ennen kuin lahettaa viestin. Kaikkein tarkeimpana
koemme nyt viestintdsuunnitelman laatimisen, silla sen avulla voidaan varautua
Kiperiinkin tilanteisiin ja estdaa kaaoksen syntyminen. Ennakoiminen on
olennainen osa toimivaa sisdista viestintda ja varasuunnitelmasta on hyotya

kriittisissa tilanteissa.
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Liitteet

Haastattelukysymykset

1. Taustatiedot: yrityksen nimi ja koko.

2. Mitka ovat tarkeimmat sisaisen viestinnan kanavanne?

3. Mitk& ovat vahvuutenne sisdisessa viestinnassa?

4. Enta heikkoutenne?

5. Miten voisitte kehittaa sisaista viestintaa vielakin paremmaksi?
6

. Mitka asiat saattavat hairitd sisaisen viestintanne toimivuutta?



Miné viestijan&d- omat SWOT-analyysit
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