Janina Holopainen

VIESTINTASUUNNITELMA VIRASTO
X:LLE

Opinnaytety0
Liiketalous, johdon assistenttityon
ja kielten koulutusohjelma

2019

Kaakkois-Suomen
ammattikorkeakoulu



Kaakkois-Suomen
ammattikorkeakoulu

Tekija/Tekijat Tutkinto Aika
Janina Holopainen Tradenomi (AMK) Tammikuu 2019
Opinnaytetydn nimi

45 sivua
Viestintdsuunnitelma Virasto X:lle 16 liitesivua

Toimeksiantaja

Virasto X

Ohjaaja

Nina Hartikainen

Tiivistelma

llIman viestintaa ei ole organisaatiotakaan. Viestintaa tapahtuu jatkuvasti joka puolella, ja
silla on suuri merkitys organisaation toiminnan kannalta. Taméan opinnaytetyon aiheena oli
tehda viestintasuunnitelma Virasto X:lle. Tutkimusongelmana oli, miten organisaation vies-
tintda voitaisiin tehostaa. Viestintasuunnitelman tarkoituksena oli parantaa, yhdenmukaistaa
seka selkiyttda organisaation viestintdd. Organisaation viestinnén tavoitteena on viestia jat-
kossa tehokkaasti seké saada asiantuntijuuttaan enemman nakyvaksi. Viestintasuunnitel-
massa keskityttiin lahinna organisaation sisaisen viestinnan kehittamiseen, mutta myds so-
siaalinen media, verkkokirjoittaminen ja organisaation tarkeimmat sidosryhmaét otettiin huo-
mioon suunnitelmassa.

Opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen teemoja olivat viestinta, tydyhteistviestinta, vies-
tintéstrategia, viestinnan suunnittelu, viestintdsuunnitelma sek& sosiaalinen media. Opin-
naytetyossa tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivisen tutkimuksen keinoista teema-
haastattelua eli puolistrukturoitua haastattelua. Toisena menetelmana kaytettin SWOT-ana-
lyysia. Analyysin avulla arvioitiin organisaation viestinnan vahvuuksia, heikkouksia, uhkia
seka mahdollisuuksia. Toimeksiantajalle tehtiin erillisena liitteena viestintdsuunnitelma.

Tutkimuksen perusteella organisaation viestinndssa on onnistunut hyvin monella osa-alu-
eella, mutta siina on myos kehitettavaa. Tyontekijat saavat paljon tietoa organisaation asi-
oista ja johdon tiedottaminen on toimivaa. Organisaatiossa on kaytdssa monia eri viestinta-
kanavia ja usein tyontekijat saavat jopa liikaa informaatiota erityisesti sahkdpostin kautta.
Kaikkein suurin ongelma organisaation viestinnassa on kuitenkin vastuun jakaminen. Tyon-
tekijoille on hyvin epaselvaa, kuka viestii, miten ja mita kautta. Liséksi tyontekijoille on usein
epaselvaa, mitd muut kollegat tekevat omissa asiantuntijaryhmissaan. Naihin ongelmiin py-
rittiin 10ytamaan ratkaisu viestintdsuunnitelman avulla. Viestintasuunnitelma on operatiivista
viestinnan suunnittelua ja sen tarkoituksena on toimia tyéntekijoiden viestinnan ohje-
nuorana. Viestintdsuunnitelma tehtiin vuodelle 2019, minka jalkeen sita voidaan tarvittaessa
paivittaa.

Asiasanat

viestinta, tydyhteisoviestintd, suunnitelma, viestintdkanavat ja sosiaalinen media




South-Eastern Finland
University of Applied Sciences

Author (authors) Degree Time
Janina Holopainen Bachelor of Business January 2019
Administration
Thesis title
45 pages
Communications plan for Bureau X 16 pages of appendices

Commissioned by

Bureau X

Supervisor

Nina Hartikainen

Abstract

The objective of this thesis was to create a communication plan for the commissioner of the
thesis. The research question was, how to improve enterprise’s communication. The objec-
tive of this communications plan was to intensify, clarify and unify the enterprise’s commu-
nication. The plan mainly focused on the internal communication of the enterprise, but it
also included social media, writing for the web and the most important stakeholders.

The theoretical framework consisted of communication, workplace communication, plan-
ning communication, communication strategy, communications plan and social media. Half-
structured interview was used as a qualitative research method. Also, SWOT-analysis was
used as a second research method. SWOT-analysis was a good tool to evaluate communi-
cation’s strengths, weaknesses, opportunities and threats. Communications plan was pre-
sented separately to the commissioner.

The results of the study show that the communication of the enterprise is successful in
many areas, but it can still be improved. The staff receives a lot of information every day
and the management’s reporting is quite successful. The enterprise uses many communi-
cation channels and often the staff receives too much information especially through the e-
mail. The most important issue is how to divide the responsibilities of communication be-
tween the staff members. The employees are not sure how to communicate, which channel
to use and who is responsible for which area. Also, employees are often unaware of what
the other colleagues are working on in their groups. These issues were to be solved in the
communications plan. Successful communications plan can be very useful for the enter-
prise because it connects the employees, management and the stakeholders all together.
This thesis did not include evaluation of the communications plan. Therefor it is still difficult
to predict if the plan will improve the communication of the enterprise.
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1 JOHDANTO

Elisa Juholinin mukaan (2017, 22) ilman viestintda ei ole organisaatiotakaan.
Vaite pitdad hyvin paikkansa, koska yrityksessa viestitdan jatkuvasti. Viestintaa
tapahtuu niin palavereissa, kokouksissa, sahkopostin valityksella kuin keskus-
telemalla tytkaverien kanssa. Viestinta yhdistaa tyontekijat, johtajat sekéa
kaikki ulkopuoliset sidosryhmat kuten asiakkaat, median ja toimittajat. (Kortet-
jarvi-Nurmi ym. 2008, 7.) Sosiaalinen media on my6s nykypaivaa ja tekee
viestinnasta entistdkin monimuotoisempaa. Tietoa tulee kuitenkin usein jopa
niin paljon, ettd tarkeat viestit saattavat hukkua tietotulvaan. Taman takia olisi
tarke&aa toimia suunnitelmallisesti, jotta viestinta olisi mahdollisimman teho-

kasta.

Opinnaytetyon tekija on paassyt tydoskentelemaan useissa eri organisaatioissa
niin Suomessa kuin ulkomaillakin. Tekija on paassyt kokemaan, millaista on
kuulua tydyhteis60n, miten erilaiset johtajat toimivat ja miten viestinta toimii eri
yrityksissa. Havaintojen perusteella monissa yrityksissa viestinta ei ole tar-
peeksi toimivaa. Tieto ei yleensa kulje tarpeeksi tehokkaasti ja tyontekijat ovat
usein epatietoisia monista asioista, joista paatetdan korkeammalla johtopor-
taalla. Epaonnistunut viestinta vaikuttaa usein my0s negatiivisesti tyontekijoi-

den motivaatioon ja sitoutumiseen.

Opinnaytetyon tekija on suuntautunut opinnoissaan yritys- ja yhteiséviestin-
tdan. Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Virasto X, joka esitellaan tarkem-
min luvussa 2.1. Opinnaytetyon aiheena on tehda organisaatiolle viestinta-
suunnitelma. Viestintasuunnitelman tarkoituksena on parantaa ja tehostaa or-
ganisaation viestintaa. Tieto opinndytetydaiheesta saatiin ohjaavalta opetta-
jalta kesalla 2018 ja aihe vaikutti heti erittdin mielenkiintoiselta. Aihe antaa hy-
van mahdollisuuden paasta hyddyntamaan viestinnan opintoja seké tekeméaan
jotain konkreettista tunnetulle organisaatiolle. Aihe on my6s haastava, koska
kyseessa on hyvin laaja-alainen organisaatio, jonka tekemisia rajoittavat mo-
net maaraykset ja lait. Onnistunut viestintasuunnitelma parantaisi Virasto X:n
viestinnan tehokkuutta, vuorovaikutteisuutta seka tydilmapiiria. Aihe on siis hy-

vin merkittava ja ajankohtainen organisaatiolle.
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2 TUTKIMUSONGELMA JA RAJAUS

Opinnaytetyon tavoitteena on parantaa ja yhdenmukaistaa Virasto X:n sisaista
viestintaa viestintasuunnitelman avulla. Tavoitteena on myos selkiyttaa, miten
kaikki organisaation tyontekijat voivat itse vaikuttaa viestinnan parantamiseen.
Talla hetkella organisaatiossa ei ole selkeaa suunnitelmaa siita, miten viestin-
taa toteutetaan ja kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta. Organisaatiolla
on talla hetkella monia eri viestintakanavia kaytossa ja on valilla epaselvaa,
mita kautta pitaisi viestia. Onnistunut viestintasuunnitelma hyodyttaa organi-
saatiota, koska se yhdenmukaistaa viestintaa seka selkiyttda vastuita. Kun
tyopaikan viestintdan ollaan tyytyvaisia, se vaikuttaa positiivisesti tydyhteison

ilmapiiriin, motivaatioon seké tyontekijéiden sitoutumiseen.

Tutkimuksen tavoitteena on siis vastata seuraavaan paatutkimusongelmaan:

e Miten Virasto X:n sisaista viestintad voidaan tehostaa?

Tahan viestintdsuunnitelmaan ei kuitenkaan siséllyteta kriisiviestintasuunnitel-
maa tiukan aikataulun takia. Opinnaytety6 ei myodskaan sisalla viestintasuun-
nitelman kayttéonottoa ja arviointia, koska aikaa ei ollut tarpeeksi. Viestinta-
suunnitelma keskittyy ensisijaisesti organisaation sisdisen viestinnan paranta-
miseen. Viestintdsuunnitelmassa otetaan kuitenkin huomioon sidosryhmille
viestiminen seka pintapuolisesti verkkokirjoittaminen ja sosiaalinen media. Li-
saksi viestintasuunnitelmaan ei sisallytetd visuaalista ohjeistoa, koska organi-

saatiolla on jo sellainen kaytossa.

Tyon teoreettisen viitekehyksen aiheita ovat viestinta, tydyhteisoviestinta,
viestinnan suunnittelu, viestintastrategia, viestintasuunnitelma, viestintdkana-
vat seké sosiaalinen media. Tutkimuksessa otetaan huomioon organisaation
sisdisen ja ulkoisen viestinnan kasikirja, viestintamaarays ja visuaalinen oh-
jeisto. Aineistona tutkimuksessa kaytetaan viestinnan oppikirjoja, alan ammat-
tikirjoja, tutkimuksia, tilastoja seka artikkeleita. Lisaksi tarkedna tiedonlahteena
toimii organisaation yhteyshenkil®, joka myds tarkistaa opinnaytetyon tiedot oi-
keiksi pitkin kirjoitusprosessia. Talla halutaan varmistaa, ettd opinnéytetyon

teksti on luotettavaa.



Tutkimusmenetelmana kaytetdaan laadullisen tutkimuksen keinoista teema-
haastattelua eli puolistrukturoitua haastattelua. Tarkoituksena on haastatella
kahta organisaation tyontekijaa ja saada syvempaa tietoa organisaation vies-
tinnan onnistumisesta ja puutteista. Lisaksi SWOT-analyysin avulla kerataan
tietoa organisaation viestinnan vahvuuksista, heikkouksista, mahdollisuuksista
ja uhista. Analyysi toimii hyvana pohjana viestintasuunnitelmalle. Viestinta-

suunnitelma tehdaan toimeksiantajalle erillisena liitteena.

Kaikki opinnaytetydn vaiheet pyritaén kirjoittamaan tarkasti ylgs, jotta tutkimus
olisi mahdollisimman luotettava ja todenmukainen. Liséksi hydodynnetaan kou-
lun tarjoamaa valmennusta ja ohjausta niin paljon kuin sita tarvitaan. Koko
opinnaytetydprosessin ajan pidetaan myos kirjaa siité, kuinka paljon aikaa kir-
joittamiseen kuluu viikoittain. Talla pyritddn varmistamaan aikataulussa pysy-

minen.

2.1 Toimeksiantaja

Sisaltaa salaista tietoa.



2.2 Viestinnan nykytila

Talla hetkella Virasto X:lla ei ole kaytdssa viestintdsuunnitelmaa, minka takia
on valilla epaselvad, kuka viestii, miten ja mita kautta. Organisaatiossa ei ty6s-
kentele viestinndn ammattilaisia, vaan ryhmien esimiehet ovat paavastuussa
viestinnasta. Viestinta on kuitenkin kaikkien organisaation tyontekijéiden yhtei-
nen tehtava ja vastuu. Talla hetkella ainoastaan Emo Virasto X:ssé tyoskente-
lee viestinndn ammattilaisia, mutta he eivat vastaa suoraan Virasto X:n vies-

tinnasta.

Organisaatiolla on kaytdssa monia eri viestintdkanavia kuten puhelin, s&hko-
posti, kokoukset, intranet (Sinetti), materiaalihallinnon tieto (Mahti), asiakirja-
hallintajarjestelma (Acta), sahkoéinen ilmoitustaulu ja sisainen Sharepoint
(Sima). Vaikka organisaation viestintéd on tehostunut viime aikoina, se ei ole
viela tarpeeksi yhtendista. Organisaatio haluaisi, etté sen viestinta olisi yhden-
mukaisempaa, yksinkertaisempaa ja selkedmpaa. Viestinnan resursseihin
kuuluvat esimiehet, lakimies, tekniset asiantuntijat ja suunnittelijat, jotka viesti-
vat omalla vastuulla olevista asioista oman tyonsa ohella. Rahallisia resurs-
seja viestintdan ei kayteta. Organisaatiolla on kuitenkin hyvat teknologiset lait-
teet kaytdssa muun muassa tietokoneet, puhelimet ja etdneuvottelulaitteet.
(Yhteyshenkilo 2018.)

3 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Tassa luvussa kaydaan lapi tutkimusaihetta kasittelevaa kirjallisuutta, joka toi-
mii tietopohjana tutkimukselle. Luvun keskeisia k&sitteitd ovat tyoyhteisovies-
tintd, yrityskuva, viestintasuunnitelma, viestintastrategia, viestintdkanavat ja
sosiaalinen media. Teoriaosuudessa on myds hyddynnetty muutamia blogeja
ja uutisia tietopohjana, vaikka ne eivéat ole tieteellisia lahteitd. Yleensa blogit
perustuvat yksityisen ihmisen omaan mielipiteeseen. Lahteena kaytetyt blogit
ovat kuitenkin viestinnan ammattilaisten yllapitdmia, joten niiden ajateltiin ole-
van tarpeeksi luotettavia lahteita seka tuovan hyvaa lisatietoa aiheeseen. Li-
saksi lahteena kaytettiin muutamaa uutista ja artikkelia, joissa kerrottaan sosi-
aalisen median kaytostd Suomessa. Kyseiset tekstit perustuvat DNA:n ja Ta-
loustutkimuksen tekemiin kyselyihin, joten niiden ajateltiin olevan péatevia lah-

teitd opinnaytetyota varten.
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3.1 Mita viestinta on?

Viestinta tapahtuu joka puolella jatkuvasti. llman viestintaéa olisi mahdotonta
olla tekemisissa toisten ihmisten kanssa tai edes hoitaa tavallisia arkiaska-
reita. Viestintaa tapahtuu kotona perheenjasenten kesken, tyopaikalla ja kou-
lussa seké vapaa-ajalla. Viestinta on siis arkipaivaa ja koskettaa kaikkia. (Ju-
holin 2017, 22.)

On kuitenkin vaikea méaaritella tarkkaan viestintda kasitteena. Viestin lahetta-
jalla on jokin tieto, huhu tai uutinen, jonka han haluaa valittda viestin vastaan-
ottajalle. Vastaanottaja yleensa antaa palautetta lahettajalle, koska viestinta
on kaksisuuntaista. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2002, 7.) Viestinnén teo-
reetikoiden mielipide viestin muotoutumisesta vaihtelee paljon. Yhden teorian
mukaan viesti muodostuu siséllosta, toisen teorian mukaan viestintavélineesta

ja kolmannen mukaan viestin valittajasta. (Seitel 2014, 58—60.)

Moni yritys puhuu edelleen ulkoisesta ja sisaisesta viestinnasta erillisina kasit-
tein&. Ulkoinen ja siséinen viestinta ovat kuitenkin toisiinsa vaikuttavia ilmioita,
joten niité ei pysty enaa nykyaan erottamaan toisistaan. Viestin valittAmiseen
kaytetaan erilaisia viestintdkanavia, kuten puhelinta, séhkopostia, radiota tai
televisiota. Viestintaa kuitenkin vaikeuttaa monenlaiset hairidtekijat. Vastaan-
ottaja ei valttamatta saa viestid, ymmarra sita tai viesti hukkuu muiden viestien
sekaan. Nykyaan ihmiset vastaanottavat niin monia viesteja paivittain, etta
heilla ei ole aikaa kayda niita kaikkia lapi huolella. Talla tavalla tarkeéat viestit

saattavat jaada huomaamatta. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2002, 7.)

Viestintétilanteisiin vaikuttavat myds erilaiset taustatekijat, kuten viestin lahet-
tdjan tai vastaanottajan tausta, asenteet ja arvot. Henkilén oma tausta ja ste-
reotypiat vaikuttavat paljon siihen, miten han tulkitsee viestit ja ilmaisee itse-
aan. Jos viestijat eivat entuudestaan tunne toisiaan, voi helposti tulla vaarinka-
sityksid. Henkil6illa voi myds olla jo valmiiksi ennakkok&sityksia toisistaan,

mik& voi vaikuttaa negatiivisesti viestintatilanteeseen. Viestin vastaanottaja
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saattaa ymmartaa lahettajan sanoman kokonaan vaarin esimerkiksi kirjoitus-
tyylin, kehonkielen tai yksittaisten sanojen perusteella. (Taylor 2005, 12—13;
Honkala ym. 2013, 10.)

3.2 TydyhteisoOviestinta

Juholinin mukaan (2008, 44) ty6yhteisé on ryhma ihmisia, jotka tyoskentelevéat
vapaaehtoisesti ja odottavat saavansa tydskentelysta palkan, kannustimia
seka erilaisia etuja. Tyontekijan oletetaan sitoutuvan yrityksen tavoitteisiin, ar-
voihin ja sdantoéihin. Tydyhteison viestintdan kuuluu kaikki tytpaikan sisalla ta-
pahtuva vuorovaikutus seka yrityksesta ulospain lahteva viestinta. Yhteiskun-
nan muutoksen takia tydyhteisoviestinta ulottuu myds organisaation ja maan-
tieteellisten rajojen ulkopuolelle. lIman viestintaa tydyhteiso ei pysty toimimaan
ollenkaan. Viestintaa tarvitaan esimerkiksi palavereissa, asiakaspalvelussa,
markkinoinnissa, tiedottamisessa ja johtamisessa. Viestinnan tarkoitus on tyo-
yhteison yllapito, sen kehittdminen, vahvistaminen ja uuden oppiminen. Onnis-
tunut sisdinen viestinta vaikuttaa myds paljon tydntekijdéiden motivaatioon. Kun

viestintd on avointa ja selkaa, se lisaa tyontekijoiden sitoutumista tyéhon.

Gerald Goldhaberin mukaan tydyhteisdviestinnalla on kolme piirrettda. Ensim-
mainen piirre on, etta tydyhteisoviestintdd tapahtuu avoimessa ja moniosai-
sessa jarjestelmassa, ja se saa vaikutteita sisaisesta seka ulkoisesta ympaéris-
tosta. Toinen piirre on, etta tydyhteisoviestinta sisaltaa viesteja seka niiden vir-
taamista, kohdentamista ja suuntaamista. Kolmas piirre on etta, tydyhteiso-
viestintdan sisaltyy ihmisten asenteet, tunteet, suhteet ja taidot. (Goldhaber
1993, Falkheimerin & Heiden 2018, 60—61 mukaan.)

Juholin esittaman mallin mukaan (2008, 63—64) tydyhteisdviestinnalla on 6+1
tarkeaa osatekijaa. Tyoyhteisossa kaikkien tyontekijoiden tulisi aina ymmar-

taa, mista puhutaan. Isot ja tarkeat asiat tulisi siis kasitella vuorovaikutteisesti,
ja mielipiteet saavat myds olla eriavia tyontekijoiden kesken. Jokaisen tyonte-
kijan tulee ymmartaa oma roolinsa viestinnén tuottamisessa ja vaihdannassa.
Jokainen tyontekija vaikuttaa siis tydpaikan maineeseen omalla toiminnallaan.

Lisaksi ajantasaisen tiedon on oltava saatavilla kaikille koko ajan.
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Tyo6paikan rento ja vapaa tunnelma kannustaa tyontekijoita puhumaan, kysy-
maan ja kyseenalaistamaan. Jos tydpaikan tunnelma on kire& ja asioista ei
puhuta tarpeeksi, tyontekijat eivat valttamatta uskalla esittéa kysymyksiaan ja
nakemyksiaan. Osallistumisen ja vaikuttamisen tulisi siis olla mahdollista kai-
kille tyontekijoille. Lisdksi yhdessa oppiminen ja jatkuva palautteen antaminen
ovat tarkeita osatekijoita tyoyhteiséssa. Palautteen antamisella on suuri merki-

tys tyontekijoiden motivaatioon ja sitoutumiseen.

Viestintédkanavat ja foorumit yhdistavat aiemmin mainitut osatekijat, koska
kaikki yrityksen toiminta ja viestinta tapahtuu viestintdkanavien kautta. Viestin-
tédkanavien valinta ja maaraa riippuvat yrityksesta. Yritysten yleisimpia viestin-
tédkanavia ovat sahkodposti, puhelin, palaverit, kokoukset, tiedotteet seka intra-
net. Intranet on organisaation eristetty lahiverkko, jossa yritys pystyy jaka-
maan tarpeellista tietoa ja kommunikoimaan nopeasti. Intranet yhdistaa myoés
osastot ja toimistot, jotka sijaitsevat eri paikkakunnilla tai maissa. (Page & Par-
nell 2018, 255.)

Viestinnalla on paljon eri tehtavia ja suuri merkitys yrityksessa. Viestinta liite-
tdan usein yrityksen johtoportaaseen ja sen ajatellaan olevan vain esimiesten
tyota. Viestinta koskettaa kuitenkin kaikkia yrityksen tyontekijoita. Paivittais-
viestintdan kuuluu kaikki tiedon ja kokemusten vaihtaminen seka keskustelu,
joita tarvitaan paivittaisista velvoitteista ja tydtehtavista suoriutumiseen. Paivit-
taisviestinnén keinoja ovat muun muassa kasvokkain keskustelu, puhelut, pa-
laverit ja sahkopostit. Paivittaisviestintaan liittyy yrityksesta riippuen erilaisia
ohjeita, saantoja ja toimintatapoja. Rento tunnelma, avoimuus ja hyva yhteis-
henki tyopaikalla lisdavat paivittaisviestinnan sujuvuutta. (Juholin 2017,
47—48))

Informointi taas tarkoittaa suunnitelmallista tiedon tuottamista ja saatavuutta
yrityksen sisalla seka sidosryhmien kesken. Informointi on yleensa yksisuun-
taista ja neutraalia, ja sitd tapahtuu viestintdkanavien kautta. Toimiva infor-

mointi ja paivittaisviestintd lisdavat tyontekijoiden yhteisollisyyden tunnetta ja

vaikuttavat positiivisesti organisaatiokulttuuriin.
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Organisaatiokulttuuri viittaa yrityksen persoonallisuuteen ja siihen, miten asiat
hoidetaan. Toisissa yrityksissa organisaatiokulttuuri on ulkopuolisille ndkyma-
ton, kun taas toisissa silminnahtava. Organisaatiokulttuurin kolme ulottuvuutta
ovat yrityksen aineellinen ymparisto, tyontekijoiden kayttaytymismallit sekéa
asenteet ja uskomukset. (Page & Parnell 2018, 245—246.) Positiivinen organi-
saatiokulttuuri nakyy myos ulospain ja vaikuttaa yrityksen maineeseen. Hyva
maine taas houkuttelee uusia asiakkaita, yhteistyokumppaneita ja tyonteki-
jOita. Lisaksi se motivoi ja sitouttaa tyontekijoita. (Seitel 2014, 54; Juholin
2017, 48—49.)

Kaiken kaikkiaan viestinta luo merkittavasti arvoa yritykselle. Tydyhteisovies-
tinnassa tuotetaan sitd, mita yritys ja sen tyontekijat pitavat arvokkaana ja
merkityksellisena. Jos tyontekija ei koe tekemistaan merkitykselliseksi, hanen
motivaationsa ja suorituskykynsa laskee. Tama arvoketju ylettyy myos sidos-
ryhmien valisiin suhteisiin. Sidosryhmaviestinté tekee yrityksesté arvokkaan ja
tarkean sidosryhmille, mika lisda luotettavuutta ja avoimuutta. (Aula 2008,
22—23.)

3.3 Viestinnan suunnittelu

Viestinta tapahtuu koko ajan, vaikka sita ei aina tiedostaisikaan. Jotta vies-
tinté olisi mahdollisimman tehokasta, sitd kannattaisi suunnitella. Suunnittele-
mattomuus ei kuitenkaan tarkoita sita, etta yrityksella olisi asiat huonosti,
koska jotkut yritykset toimivat paljon spontaanimmin. Suuremmissa yrityksissa
suunnittelu on kuitenkin valttAmaténta, jotta tarpeelliset asiat tulevat tehdyiksi,
eika jotain asiaa tehda turhaan kahteen eri kertaan. (Juholin 2017, 92—93.)
Viestinnan suunnittelu jaetaan strategiseen, taktiseen ja operatiiviseen suun-
nitteluun. Suunnittelun tyokaluja ovat viestintastrategia ja viestintasuunni-

telma, joista puhutaan myohemmin lisaa. (Kortesuo ym. 2014, 20.)

Operatiivinen suunnittelu tarkoittaa erilaisten toimenpiteiden ideointia, jarjeste-
lyé ja ajoitusta. Yrityksella pitaa olla tiedossa, mitk& ovat tekemisen tavoitteet,
ketka osallistuvat tekemiseen seka millainen aikataulu ja resurssit ovat kay-

tossa. Operatiiviseen suunnitteluun kuuluu muun muassa seuraavat osa-alu-
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eet: paivittaisviestinnan linjaukset, vuosittain ja sddnndllisesti toistuvat toimen-
piteet, toimintasuunnitelmat, ohjeet, politiikat ja prosessikuvaukset, projektit ja
kampanjat seka tilaisuuksien, tapahtumien ja tapaamisten jarjestaminen. Ope-
ratiiviseen suunnitteluun kuuluu siis konkreettiset asiat ja osatavoitteet. Opera-
tilvisen suunnittelun janne on usein vuosi ja suunnitelmaa voidaan tarkentaa
vuoden aikana. (Juholin 2017, 68.)

Strateginen suunnittelu taas perustuu yrityksen liiketoimintastrategiaan. Stra-
teginen tavoite ohjaa yritysta haluttuihin tuloksiin esimerkiksi maineen tai tyo6-
hyvinvoinnin parantamiseen. Strategiseen suunnitteluun kuuluvat analyysit ja
tutkimukset nykytilanteesta ja kehityksen suunnasta seka vaikuttaminen mieli-
kuviin, asenteisiin ja uskomuksiin. Strateginen suunnittelu luo pohjan operatii-
viselle toiminnalle, minka takia ne menevat usein paallekkain. (Juholin 2017,
67.)

Taktinen suunnittelu taas on taloudellisten resurssien ja henkilévoimavarojen

kartoitusta, sidos- ja yhteistydryhmien maarittelya seka toimintaohjeiden laati-
mista (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 10). Taktinen suunnittelu tapahtuu lyhyem-
malla aikavalilla kuin strateginen suunnittelu, ja siihen kuuluu usein erilaiset

projektit ja kampanjat (Juholin 2017, 68).

Suunnitelmien pituus ja muoto vaihtelevat paljon yrityksesta riippuen. Toiset
yritykset vaativat tarkan ja yksityiskohtaisen suunnitelman, kun taas toisille riit-
taa valjempi suunnitelma. Viestinnan suunnittelu voidaan kuitenkin jakaa seu-
raaviin osa-alueisiin: paivittaisviestinnan linjaukset, periodikohtainen suunnit-
telu, yksittaiset toimenpiteet, projektit ja kampanjat seké ohjeet, politiikat ja
prosessikuvaukset. Jotkut osa-alueista kehittyvéat rutiineiksi, ja ne hoituvat kuin
itsestadn. Toiset osa-alueet taas vaativat enemman suunnittelua ja tarkempaa
yksityiskohtien hiomista. Yrityksessa saattaa myds tapahtua odottamattomia
muutoksia, jolloin ei voidakaan enda noudattaa tavallista suunnitelmaa. Tallai-
sissa tilanteissa otetaan kayttoon poikkeus- tai kriisitilanteen suunnitelma. (Ju-
holin 2017, 94—95.)

Vaikka paivittaisviestintda muotoutuu tilanteen mukaan, sita olisi hyva linjata

joiltain osin. Yhteiset ohjeet ja linjaukset luovat tydyhteis66n turvallisuuden,
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luotettavuuden ja jatkuvuuden tunnetta. Paivittaisviestinnan piiriin kuuluvat
tyoyhteison jasenet, osapuolet muista yksikoista seka laheiset yhteistyokump-
panit. Liséaksi piiriin voi kuulua asiantuntijoita, harjoittelijoita ja avustajia. Kun
paivittaisviestinnén piiri kasvaa, olisi hyva sopia yhteisista pelisdannoista. Yri-
tyksen tulisi miettia muun muassa, mitka asiat kuuluvat paivittaisviestinaan,
milla sdanndllisyydella asioita kasitellaén, ketka ovat osallisia, mita kanavia ja
foorumeja kaytetaan seka millaisia vastuita paivittaisviestintaan liittyy. (Juholin
2017, 95—97.)

Vuosittain ja saanndllisesti toistuvaan viestintaan kuuluu muun muassa seu-
raavan jakson tavoitteet, julkistukset, yhti6- ja muut kokoukset, sidosryhmata-
paamiset seka tyohyvinvointipaivat. Naissa tilaisuuksissa osapuolina on
yleensa tydyhteison lisaksi asiakkaat, sidosryhmat ja media. Vuosittaisten teh-
tavien suunnittelun apuna voidaan kayttaa esimerkiksi vuosikalenteria tai kel-

loa (kuva 2), johon voidaan kirjata kaikki tulevat tapahtumat ja tehtavat.

Tilinpdatos

Joulutiedote VIESTINTA

TOIMINTA

Tammi-
maaliskuu

Marras-
joulukuu

Heina-
elokuu

Taloustilanteen

seuranta Yhtidkokous

Kesdtiedote

Kuva 2. Mukailtu vuosikello Juholinin mallista (Juholin 2017, 100)

Kalenterin avulla tyontekijat ovat enemman tietoisia tulevista tapahtumista ja
he voivat valmistautua niihin jo hyvissé ajoin. Jotta vuosikalenteri tai -kello ei
tayttyisi liilkaa, yrityksen kannattaisi kirjata yksittaiset ja ainutkertaiset toimen-

piteet erilliseen suunnitelmaan. (Juholin 2017, 99—101.)
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Ohjeet, politikat ja prosessinkuvaukset taas ovat hyvin yksityiskohtaisia selvi-
tyksia siité, miten asiat tulisi tehda. Ohje takaa yhtenaisen tyylin ja laadun riip-
pumatta tehtavan tekijasta. Politiikka taas keskittyy esimerkiksi jonkin julkai-
sun toimituksellisiin periaatteisiin, asioiden kasittelyyn, kieleen ja saannollisyy-
teen. Yritys voi tehda ohjeistuksen tai prosessikuvauksen mille tahansa toi-
menpiteelle, jossa on hyva noudattaa yhtenaista tyylid ja linjaa esimerkiksi so-
siaalisen median pelisaannot. Pienempia ohjeistuksia yritys voi tehdé esimer-
kiksi tiedotteen kirjoittamisesta tai puhelimeen vastaamisesta. (Juholin 2017,
109.)

3.4 Viestintastrategia

Viestintastrategia toimii ohjenuorana kaikelle yrityksessé tapahtuvalle viestin-
nalle. Se on pitkan tahtaimen, yleensa 2—5 vuoden mittainen suunnitelma,
jolla pyritdan saavuttamaan haluttu tavoite. Viestintastrategiassa otetaan huo-
mioon asiakkaiden lisaksi kaikki yrityksen toimintaan vaikuttavat sidosryhmat.
(Kortesuo ym. 2014, 20.)

Ennen viestintastrategian tekemista yrityksessa yleensa selvitetaan viestinnan
nykytilanne. Nykytilanteen kartoituksessa mietitaan, mika viestinnéssa toimii,
missé olisi kehitettavaa ja miten sitd halutaan kehittdé tulevaisuudessa. Li-
saksi paatetaan, millaisia strategisia tavoitteita viestinnalle halutaan asettaa.
Strategisia tavoitteita voidaan luokitella monin eri tavoin, ja ne pohjautuvat or-
ganisaation liiketoimintastrategiaan. Strategiset tavoitteet voivat liittya esimer-
kiksi imagoon, organisaatiokulttuuriin, tydhyvinvointiin tai yhteiskunnalliseen
vaikuttavuuteen. Tavoitteiden méaarittelyn lisdksi viestintastrategiaan kirjataan
milla aikatauluilla, resursseilla ja toimenpiteilla tavoitteet aiotaan saavuttaa.
(Juholin 2017, 74—76.)

Viestintastrategiaan listataan my6s viestinnan periaatteet ja arvot seka sidos-
ryhmaét. Viestinnan periaatteet perustuvat yrityksen omiin kasityksiin, arvoihin,
etilkkkaan seka erilaisiin sddnnoksiin ja lakeihin. Yrityksen pitda pystya kuvaa-
maan, miten periaatteet ilmenevat kaytannossa, mita ne edellyttavat ja mita
esteitd niiden toteutumiselle on. Sidosryhma tarkoittaa kaikkia organisaation
yhteisty0kumppaneita kuten henkildst6a, omistajia, rahoittajia ja asiakkaita.
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Viestintastrategiaan listataan, keita sidosryhmiin kuuluu ja millainen kuva
heille halutaan luoda yrityksesta. Liséksi on seurattava, miten sidosryhmét toi-
mivat ja viestivat seka millaisia odotuksia ja tavoitteita niilla on. Yrityksen on
myo0s tiedettava, millaisiin alaryhmiin sidosryhmat jakautuvat ja millaisessa
roolissa ne ovat suhteessa organisaatioon esimerkiksi nukkuvassa, vaaralli-

sessa tai dominoivassa. (Juholin 2017, 77—79.)

Juholinin mukaan (2017, 82—84) on tarkeaa, etta yritys pystyy tiivistAmaan
kaiken oleellisen tiedon perusviesteihin. Perusviesteilla pystytd&dn muokkaa-
maan ja vahvistamaan ihmisten mielikuvia yrityksestd, ja niihin sisaltyy yrityk-
sen strategia. Jos yrityksen perusviesti on esimerkiksi avoimuus, ihmiset ajat-
televat, etta yritys on todennakoisesti luotettava. Yritys voi myoés kertoa itses-
taan tarinan avulla. Hyva tarina kertoo kaikki tarkeat ja merkitykselliset asiat
ymmarrettavasti. Tarinan on oltava uskottava, tiivis ja ainutlaatuinen ja sen on

perustuttava todellisuuteen.

Viestintastrategia sisaltaa myos kuvauksen vastuista ja resursseista. Viestin-
nasta vastaa viime kadessa yrityksen ylin johto ja esimiehet, jotka taas voivat
jakaa vastuuta esimerkiksi viestintajohtajille ja viestintayksikaoille. Viestinta on
kuitenkin kaikkien tydntekijéiden vastuulla, ja heille on annettava tarvittaessa
viestintdvalmennusta. Valmennusten ja koulutusten maara riippuu kuitenkin
paljon yrityksen resursseista eli voimavaroista. Viestintastrategiaan tulisi sisal-
lyttd& kuvaus siitd, millaiset viestintataidot tyontekijoilla on seké kuinka paljon
yrityksella on tietotekniikkaa ja rahaa viestintaa varten. Nykytilanteen kartoi-
tuksen jalkeen yritys voi miettia, tarvitseeko se lisdé viestinnan osaajia, koulu-
tusta tai uutta tietotekniikkaa. (Juholin 2017, 88—89.)

3.5 Viestintasuunnitelma

Viestintasuunnitelma on operatiivista viestinnan suunnittelua. Toisin kuin vies-
tintdstrategia, viestintasuunnitelma laaditaan yleensa paljon lyhyemmalle aika-
valille, kuten kuukausiksi tai vuodeksi. Viestintasuunnitelma auttaa selkiytta-

maan yrityksen tiedottamista. Siité ilmenee, milla resursseilla, tekniikalla ja te-

kijoilla viestinta hoidetaan. Suunnitelmaan yleensa kirjataan ylds arkipaivan
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viestinnan pelisaannaot ja milla tavoin yrityksen sidosryhmiin ollaan yhtey-
dessa. Viestintdsuunnitelmassa vaikuttavat samat teemat kuin viestintastrate-
giassa. (Kortesuo ym. 2014, 21—22.)

Johtamisen ja viestinnan asiantuntijan David Grossmannin mukaan (Gross-
man 2018) viestintdsuunnitelmasta on paljon hyotya yritykselle. Viestintasuun-
nitelma luo hyvan ohjenuoran viestinnélle, ja se lisda tyontekijoiden, johtajien
ja sidosryhmien keskinaista vuorovaikutusta. Lisaksi tyontekijat ovat parem-
min informoituja yrityksen tavoitteista ja pystyvét nain paremmin osallistumaan
niiden saavuttamiseen. Viestintdsuunnitelman avulla viestintd on ennakoivaa,
yhdenmukaista ja suunnitelmallista. Tyontekijoilla saattaa menna paljon aikaa
hukkaan epaolennaiseen viestintaan. Suunnitelman avulla he pystyvéat keskit-

tymaan olennaiseen ja viestia entista tehokkaammin.

Kuten viestintastrategiassa, myos viestintdsuunnitelmassa kartoitetaan, millai-
nen on viestinnan nykytilanne. Tata varten analysoidaan kaikki tarpeellinen
tieto seka keskustellaan tydntekijoiden ja kohderyhmien kanssa. Yritys selvit-
taa, onko yrityksessa viestinnan osaajia, ketka osallistuvat tekemiseen, mika
on budjetti ja mita teknisia valineitéa on kaytdssa. (Kortesuo ym. 2014, 23.) Li-
saksi asetetaan tavoitteet viestinnalle. Viestinnalla voi olla yksi paatavoite, esi-
merkiksi luotettavuus ja sen lisdksi pienempia tavoitteita. Tavoitteiden asetta-
misen apuna voidaan kayttaa esimerkiksi SMART-kriteeria, mik& on suosittu
apuvaline esimerkiksi monissa markkinointitoimistoissa. SMART-lyhenne tulee
sanoista Specific, Measurable, Attainable, Relevant ja Timely. Kriteeri on ha-

vainnollistettu kuvassa 3.
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Tasmallisyys Mitattavuus
Kehittymisen
Mita tuloksia seuraaminen ja
odotetaan? arviointi
Saavutettavuus

Tavoitteiden realistisuus

Merkityksellisyys Oikea-aikaisuus
Yrityksen toiminnan Aikataulujen
tukeminen asettaminen

Kuva 3. Smart-kriteeri (mukailtu Asikainen 2018)

SMART-kriteerin avulla tavoitteista saadaan tasmallisia ja riittdvan selkeita,
jolloin viestinnan tulosten mittaaminen on myés helpompaa. Lisaksi tavoit-

teista saadaan tarpeeksi realistisia ja ajallaan saavutettavia. (Asikainen 2018.)

Viestintdsuunnitelmaan kirjataan myds viestinnan kohderyhmat. Yrityksen tay-
tyy siis miettid, ketka ovat kaikkein merkityksellisimpiéa ryhmida, joihin halutaan
vaikuttaa. Yrityksen kannattaa tehda kattava lista kaikista kohderyhmista ja
valita heista tarkeimmat. Kohderyhmiin voi kuulua esimerkiksi asiakkaat, jase-
net, yhdistykset ja median edustajat. On mietittdva, millaisen kuvan yritys ha-
luaa luoda viestinnalladn kohderyhmille. Kaikkiin kohderyhmiin ei valttaméatta
toimi samanlainen viestintatyyli, joten viesteja pitdd osata muunnella yleison
mukaan. Kun kohderyhmat ovat tiedossa, voidaan miettia ydinviesteja. Ydin-
viestit ovat niita viesteja, jotka yritys haluaa valittaa yleisolleen. Niiden on ol-
tava ytimekkaita, jotta ne ovat mahdollisimman helposti ymmarrettavissa.
Ydinviestit voivat kasitella esimerkiksi yrityksen tavoitteita, etiikkaa ja arvoja.
(Grossman 2018.)
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Viestintasuunnitelmaan kirjataan myds, mita kanavia yritys aikoo kayttaa vies-
tinnassaan, jotta se saa ydinviestinsa perille. Viestintdkanava tarkoittaa kaik-
kia niita foorumeja, joiden kautta viesti voidaan valittaa, esimerkiksi sosiaali-
nen media, nettisivut, uutiskirje ja erilaiset tilaisuudet. Viestintdkanavia on mo-
nia, joten yrityksen on paatettava, mita kautta se tavoittaa parhaiten oman
yleisdnsa. Riippuu paljon kohderyhmasta, mita viestintakanavaa kannattaa
kayttaa. Toisten kohderyhmien saavuttamiseen vaaditaan vierailuja ja tapaa-
misia, kun taas toiset saavutetaan uutiskirjeiden avulla. Myds yrityksen omat
voimavarat vaikuttavat viestintdkanavien maaraan ja valintaan. (Kortesuo ym.
2014, 22—24.)

Viestintdsuunnitelmaan kirjataan myds mita tehdaéan ja milloin. Yrityksen kan-
nattaa kirjata kalenteriin tai lukujarjestykseen ylos, minéa paivina viestintaa ta-
pahtuu ja milla tavalla. Ennakoiva ja suunnitelmallinen viestinta auttaa tavoit-
teiden saavuttamisessa ja helpottaa tyontekijoiden arkea. Lopuksi on tarkeéa
viela arvioida viestinnan tuloksia, jotta tiedetaan, onko tavoitteet saavutettu.
Jos haluttuja tavoitteita ei ole saavutettu, on helpompi toimia ensi kerralla pa-
remmin. Tuloksia voidaan arvioida esimerkiksi kyselyjen, raporttien ja palaut-
teen avulla. (Mts. 22—24.)

3.6 Sosiaalinen media

Kari Hintikan mukaan (s.a.) sosiaalinen media tarkoittaa niité internetpohjaisia
kanavia, joiden kautta ihmiset pystyvat kommunikoimaan keskenaan ja jaka-

maan sisaltéa, kuten kuvia ja videoita. Sosiaalisen median kanavia voi kayttaa
alypuhelimen, tietokoneen tai tabletin kautta. Aluksi sosiaalinen media liittyi 1a-
hinna vain henkil6kohtaiseen elamaan, vapaa-aikaan ja inmissuhteisiin. Myo-

hemmin monet yritykset alkoivat kuitenkin hyddyntamaan sitéd markkinointiin ja
asiakkaiden saavuttamiseen. Yksilot kayttavat sosiaalista mediaa yleensa ku-

vien ja videoiden levittdmiseen, viestittelyyn seka tiedon jakamiseen.

Sosiaalisen median kayttd on lisdéntynyt todella paljon viimeisten vuosien ai-
kana. Tilastokeskuksen tekeman tutkimuksen mukaan (Tilastokeskus 2018)

jopa 61 % suomalaisista kayttaa jotain sosiaalisen median palvelua. Kaikkein
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aktiivisin ikAryhma on 16—24-vuotiaat henkilét. Ylen teetattaman taloustutki-
muksen mukaan (Kallunki 2018) taas WhatsApp on suosituin sosiaalisen me-
dian kanava Suomessa. Jopa 72 % kyselyyn vastanneista kayttaa kyseista
palvelua. Seuraavaksi suosituimmat kanavat ovat Facebook (69 %), In-
stagram (34 %), LinkedIn (19 %), Snapchat (16 %) ja Twitter (15 %). Vain noin
yksi kymmenesté tutkimukseen vastanneesta ei kayta sosiaalista mediaa ol-
lenkaan. Tutkimuksesta kay myds ilmi, etta naiset kayttavat kuvanjakopalve-

luita, kuten Instagramia miehia enemman.

Sosiaalinen media on tuonut yrityksille paljon uusia mahdollisuuksia ja etuja.
Silti osa suomalaisista yrityksista ei ole viela hyddyntanyt sosiaalista mediaa
asiakaspalvelussa ja myynnissa. Tilastokeskuksen mukaan 63 % yrityksista
kayttaa sosiaalista mediaa. Sita hydodynnetaan rekrytoinnissa, imagon kehitta-
misessa, tuotteiden markkinoimisessa sekéa asiakkaiden mielipiteiden, arvioi-
den ja kysymysten vastaanottamisessa. (Tilastokeskus 2017.) Sosiaalinen
media on hyva kanava saavuttaa laajempi yleiso, koska silla on nykyaan niin
paljon kayttajia. Luotettava ja avoin viestiminen kanavissa lisaa positiivista yri-
tyskuvaa ja asiakkaiden on helpompi lahestya yritysta. Sosiaalisen median
avulla yritys pystyy kertomaan uutuuksistaan ja palveluistaan seké valitta-
maan ydinviesteja. Sosiaalinen media tarjoaa my6és mahdollisuuden houku-
tella taysin uusia asiakkaita, joita ei ole onnistuttu tavoittamaan aiemmin. (Py-
halahti 2010.) Yritysten suosituimpia kaytdssa olevia kanavia ovat muun mu-
assa Facebook, YouTube, Instagram ja Twitter (Reinikainen 2017).

Mahdollisuuksien lisaksi sosiaalinen media tuo myds uhkia tyopaikalle. Sosi-
aalinen media lisaa paljon avoimuutta, mika voi olla my6s huono asia yrityk-
selle. Asiakkaiden kirjoittama kritiikki esimerkiksi yrityksen Facebook-sivuilla,
nakyy kaikille lukijoille. (Aalto 2012, 142.) Moni tydntekija ja tydnantaja ei ha-
lua, etté tyontekijan tyo- ja siviillielama sekoittuvat keskenaan. Tyontekijoiden
on oltava tarkkoja siitd, mita he kirjoittavat tydpaikastaan sosiaaliseen medi-
aan vapaa-ajalla. Verkossa voi helposti antaa yrityksesta negatiivisen kuvan
vaarilla kielivalinnoilla. Monilla tydpaikoilla on myds epaselvaa, paivitetadnko
yrityksen sosiaalisen median kanavia tyopaikalla vai vapaa-ajalla ja kuka on
siitd paavastuussa. Yrityksen on tarke&a sopia yhteisista pelisaannoista, jotta

kaikki tietavat, milla tavalla viestié ja missé kanavissa. Yrityksen tulisi kayttaa
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yhtendista ja sen imagoon sopivaa viestintatyylid, jotta se antaa itsestaan am-
mattimaisen kuvan. Muita sosiaalisen median uhkia ovat muun muassa tieto-
turvariskit, uuden tietotekniikan ja koulutusten kustantaminen seka netti-
kiusaaminen. (Pyhalahti 2010.)

Sosiaaliseen mediaan kirjoittaminen eroaa paljon printtiin kirjoittamisesta.
Verkkoteksti on nopeasti silmailtavaa, tiivista ja helppolukuista, jotta se saa
asiakkaiden ja sidosryhmien huomion. Sosiaalinen media ei ole yksisuuntai-
nen tietovayla, vaan sen ydin on vuorovaikutuksessa. Taman takia sosiaalisen
median tekstit ovat mahdollisimman lyhyita, ajantasaisia ja helppolukuisia.
Usein verkkotekstissa nakyy paljon luetteloita, kaavioita ja lihavointia, mitka
tekevat tekstista helposti silmailtavaa. Yrityksen tulisi myos valtella viestinnés-
saan korporaatiokielta, koska lilan monimutkainen kieli ei houkuttele lukemaan

tekstia ja sita ei valttamatta ymmarreta oikein. (Kortesuo 2014, 15—25.)

Ennen kuin yritys alkaa kirjoittamaan sosiaaliseen mediaan tulisi miettia, miksi
sita halutaan kayttaa ja mita hyotya sen kaytosta olisi. Syyna voi olla esimer-
kiksi nakyvyyden lisddminen, asiakkaiden tavoittaminen, kohderyhmien
kanssa keskustelu tai avoimuuden ja luotettavuuden lisd&aminen. Jotta yritys
pystyy tavoittamaan oikeat ihmiset, heidat pitda tuntea. Yrityksen tulisi miettia
kohderyhman ikaa, sukupuolta, sijaintia, tydpaikkaa ja kiinnostuksen kohteita.
Lisaksi tulisi miettia ihmisten erilaisia rooleja sosiaalisessa mediassa, koska
ne vaikuttavat heidan tavoitettavuuteensa. (Seppala 2014, 12—17.)

4 TUTKIMUSMENETELMAT JA AINEISTONKERUU

Tassé luvussa kasitellaan opinnaytetyon tutkimuksellista osuutta seké tutki-
muksessa kaytettyja menetelmia. Tarkoitus on my@s antaa lukijalle perusteluja
menetelmien valinnasta seka kuvata tutkimusprosessia mahdollisimman tar-

kasti.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkoituksena on ilmién ku-
vaaminen ja ymmartaminen. Tutkimuksessa pyritaan asian syvalliseen ym-

martadmiseen kayttden sanoja, lauseita ja kuvia, kun taas kvantitatiivinen eli
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maarallinen tutkimus perustuu lukuihin ja tiukempiin saantdihin. Laadullisessa
tutkimuksessa tutkitaan yksittaista tapausta, ja siitéa pyritddn saamaan mahdol-
lisimman paljon tietoa. Laadullisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita mer-
kityksista ja prosesseista seka siitd, miten ihmiset kokevat ja nakevat todelli-
sen maailman. Tiedonkeruun ja analysoinnin paaasiallinen valine on itse tut-
kija, koska hanen pitaa saada suora kontakti tutkittaviin. Tutkija menee siis
niin sanotusti itse "kentalle” ja hankkii tarvittavat tiedot esimerkiksi haastattele-
malla, kyselyilla tai havainnoimalla. Laadullisen paattelyn logiikka on yleensa
induktiivinen eli yksittaisista havainnoista edetaan tuloksiin. (Kananen 2008,
24—25.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkijalla on monia polkuja ja mahdollisuuksia,
mika tekee tutkimuksesta joustavan. Joustavuus voi kuitenkin johtaa siihen,
etta tutkijalla on liian monia mahdollisuuksia. Laadullinen tutkimus valitaan
yleensa silloin, kun ilmiésta ei ole ennestéaén tietoa ja teorioita, halutaan saada
syvéllinen ja hyva kuvaus ilmitsta seka luoda uusia teorioita. Laadullinen tutki-
mus antaa mahdollisuuden syvéllisten analyysien tekoon ja analysointia ta-
pahtuukin koko tutkimusprosessin ajan. Laadullisessa tutkimuksessa kohde-
joukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, koska sen pitaa tayttaa olennaiset tun-
tomerkit. Laadullisessa tutkimuksessa aineiston laatu on tarkeampi kuin
maara. (Mts. 32, 34—35.)

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen tutkimus, jotta ai-
heesta saataisiin mahdollisimman paljon syvallista tietoa. Tutkimusta varten
kaikki mahdollinen tieto kerattiin haastateltavilta ja organisaation yhteyshenki-
I6lta, koska aiheesta ja organisaatiosta ei ollut paljon aikaisempaa tietoa. Laa-
dullisen tutkimuksen avulla p&astiin lahemmas tydntekijoita ja kuuntelemaan
heidan mielipiteitdan siita, miten he kokevat viestinnan toimivan organisaa-

tiossa.

4.2 Haastattelu

Haastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumenetelmista. Se on hyvin
joustava menetelmda, minka takia se sopii moniin erilaisiin tutkimustarkoituk-

siin. Haastattelu toimii hyvana tiedonkeruumenetelmanéd muun muassa silloin,
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kun halutaan saada mahdollisimman syventavaa tietoa, selventad monitahoi-
sia vastauksia, esittaa lisdkysymyksia ja saada tietoa suhteellisen tuntematto-
masta aiheesta. Haastattelun huono puoli on sen aikaa vievyys, koska haas-
tattelijan on valmistauduttava siihen kunnolla ja suunniteltavat kysymykset
etukateen. Lisaksi vapaamuotoisen haastattelun tulkinta ja analysointi voi olla
epéaluotettavaa. Haastateltavalla on usein taipumus antaa sosiaalisesti hyvak-
syttavia vastauksia, ja haastattelija pystyy myods ohjailla haastateltavan vas-
tauksia haluamaansa suuntaan. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 34—35; Kananen
2015, 143.)

Tutkimushaastattelut jaetaan yleensa kolmeen haastattelulajiin: lomakehaas-
tatteluun, teemahaastatteluun ja avoimeen haastatteluun. Lomakehaastattelu
on kaytetyin haastattelulaji ja se sopii silloin, kun halutaan kerata faktatietoa
nopeasti. Haastattelu tapahtuu lomakkeen mukaan, ja kysymysten muoto ja
esittAmisjarjestys ovat taysin ennalta maaratty. Vaikka itse haastattelu on
usein helppo toteuttaa, kysymysten muotoilu on haasteellista. (Hirsjarvi &
Hurme 2010, 44—45.) Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on lo-
makehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto. Haastattelussa aihepiirit
eli teemat ovat tiedossa, mutta kysymyksia ei ole muotoiltu tarkkaan ja niiden
jarjestysta voidaan vaihtaa. Haastattelija saa myos esittaa tarkentavia kysy-
myksia haastattelun aikana. Avoin haastattelu eli syvahaastattelu on kaikista
haastattelulajeista aikaa vievin ja se edellyttdd monia haastattelukertoja.
Haastattelussa ei ole kiinteda runkoa, minka takia haastattelijan on oltava tai-

tava ja osattava ohjata keskustelua. (Hirsjarvi ym. 2009, 208—209.)

4.3 Haastatteluiden toteutus

Yhdeksi aineistonkeruumenetelmaksi valittiin teemahaastattelu eli puolistruk-
turoitu haastattelu. Haastattelu sopi hyvin tdhan aiheeseen, koska organisaa-
tiosta ei ollut ennestaan paljon tietoa saatavilla. Haastattelu antoi mahdollisuu-
den kerété syventavaa tietoa aiheesta ja tarvittaessa oikaista mahdolliset vaa-
rinymmarrykset haastatteluiden aikana. Eri haastattelulajeista paadyttiin valit-
semaan teemahaastattelu, koska se mahdollisti tarkentavien kysymysten esit-

tamisen ja kysymysten muotojen vaihtelun.
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Opinnaytety0hon haastateltiin kahta tyontekijaa, jotka ovat tydoskennelleet or-
ganisaatiossa pitkan aikaa. Haastateltaviksi haluttiin tavallisia tyontekijoita,
jotka osaisivat kertoa, miten péaivittainen viestinta toimii organisaatiossa. Alun
perin tarkoituksena oli haastatella kolmea ty6ntekijad, mutta kahden ensim-
maisen haastateltavan vastaukset olivat hyvin samanlaisia, joten kolmas

haastattelu ei olisi todennakdisesti tuonut paljon uutta tietoa aiheeseen.

Haastateltaviksi valikoituivat Virasto X:n tekninen asiantuntija seka suunnitte-
lja. Haastattelukutsut lahetettiin sahkopostitse marraskuussa 2018. Lisaksi
haastateltaville |[&hetettiin haastattelukysymykset (ks. liite 1) ennakkoon, jotta
he pystyisivat tutustumaan kysymyksiin ennen haastattelua. Taman ajateltiin
lievittavan haastateltavien mahdollista jannitysta ja nain saada mahdollisesti
parempia vastauksia. Haastattelut toteutettiin 21.11.2018 Virasto X:n tiloissa.
Haastattelut suoritettiin neuvotteluhuoneessa ja kummallekin haastattelulle va-
rattiin aikaa tunti. Haastattelut nauhoitettiin, jotta haastatteluiden tulokset eivét
jaisi tutkijan muistin varaan. Ensimmainen haastattelu kesti 24 minuuttia ja toi-
nen 58 minuuttia. Haastattelut saatiin tehtya rauhassa ilman hairiétekijoita ja
kummatkin haastateltavat saivat sanottua kaiken haluamansa haastattelun ai-
kana.

4.4 SWOT-analyysi

Toiseksi aineistonkeruu menetelméaksi valikoitui SWOT-analyysi eli nelikentta-
analyysi. Se on yksinkertainen ja yleinen tyokalu yritystoiminnan analysointia
varten. Analyysin avulla selvitetdan yrityksen vahvuudet (strenght), heikkoudet
(weakness), mahdollisuudet (opportunity) ja uhat (threat). SWOT-analyysin
avulla voidaan ryhmitella kaikki yrityksen toimintaan vaikuttavat tekijat neli-
kenttdruudukkoon, misté ne ovat helposti tarkasteltavissa. (Suomen riskien-
hallintayhdistys s.a.) SWOT-analyysi valittiin toiseksi tiedonkeruumenetel-
maéaksi, koska sen avulla pystyttiin helposti selvittdmaan, mika on organisaation
viestinnan nykytila seka millaisia mahdollisuuksia ja uhkia silla on tulevaisuu-
dessa. SWOT-analyysi toimii myds hyvana pohjana viestintasuunnitelman te-
kemiselle. Analyysista huomaa, mihin osa-alueisiin viestintdsuunnitelmassa

kannattaa keskittya ja mitk& taas ovat vihemman tarkeita.



26

5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tassa paaluvussa esitellddn tutkimuksen tulokset. Luvussa kaydaan lapi
haastatteluista ja SWOT-analyysista saatu tutkimusaineisto. Tulosten pohjalta
tehtiin viestintasuunnitelma, mika l16ytyy taman opinnaytetyon lopusta liitteenéd
(ks. liite 2).

5.1 Haastatteluiden tulokset

Haastatteluiden jalkeen niista keratty aineisto litteroitiin ja aineisto analysoitiin
luokittelemalla se haastattelujen teemojen mukaan. Tassa luvussa kaydaan
l&pi niita yhteisia teemoja ja havaintoja, joita kummatkin haastateltavat ottivat
esiin haastatteluiden aikana. Haastatteluiden tuloksia ei esitellda kokonaisuu-
dessaan, vaan tarkeimpia osia esitetdan lainausten avulla. Haastateltavien ni-

mia ei ole kaytetty lainausten yhteydessa.

Haastateltavien mukaan organisaation viestintd on parantunut vuosien aikana,
mutta se voisi silti olla vielakin tehokkaampaa. Virasto X muutti kaupunkiin X
vuonna 2016 organisaatiomuutoksen myotd, mikd on aiheuttanut jonkin verran
muutoksia organisaation toimintaan. Organisaatio on hyvin suuri, jos otetaan
huomioon myds yksikot ja Emo Virasto X, joten tietoa tulee paivittain todella

paljon. Kummankin haastateltavan mukaan tietoa tulee kuitenkin jopa liikaa.

Olen kylla tyytyvainen viestintaan siind mielessa, etta viestintaa
on ja informaatiota tulee, mutta ehka jossakin muodossa esimer-
kiksi séhkopostin kautta liikaakin. Asioita menee ohitse, koska sita
massaa on niin paljon, ettei kaikkea ehdi valttamatta lukemaan.
Valilla menee semmoistakin ohi, mita olisi syyta lukea. Liséksi
meilla on monia eri viestintdkanavia kaytdssa, joista saa paljon

tietoa.

Organisaatiomuutoksen takia tulee paljon niin sanotusti turhaa
tietoa”, mita ei valttamatta tarvitsisi tulla. Tarvittaisiin jonkinlainen
suodatin. Ymmarran myos sen, etta pitaa olla perilla siita, mita or-

ganisaatiossa tapahtuu, mutta et yksinkertaisesti ehdi lukemaan
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kaikkea tullutta tietoa sen paivan aikana. Kaiken tiedon lukemi-
seen menisi kokonainen paiva. Karsintaa pitaa suorittaa, jotta ker-
keat tehda fyysisen tyon. Siihenkaan ei jaa paljoa aikaa, kun pitaa

ensin kayda kaikki informaatio lapi.

Vaikka tietoa tuleekin paljon, haastateltavat haluaisivat enemman tietoa esi-
merkiksi siitd, minkalaisia projekteja kollegat tekevéat omissa asiantuntijaryh-
missaan. Tyontekijat ovat hyvin kiireisia ja keskittyvat lahinné omiin tyotehta-
viinsa, joten he eivat aina ole tietoisia siitd, mitd muuta organisaatiossa tapah-

tuu.

Talon yleisisté asioista viestitdan tosi avoimesti, mutta tietysti pal-
jon puurretaan eri asiaryhmien puolella niin, ettei valttamatta tie-
detd, mita kollega puuhaa toisessa ryhméssa. Ehka tarvittaisiin
semmoinen kanava, missa naita asioita olisi n&htavissa enem-
man. Ei olisi huono juttu ollenkaan. Siséinen Mahti voisi olla sem-
moinen kanava sen tyyppiseen viestintaan. Siella voisi kertoa esi-
merkiksi kAynnissa olevista prosesseista ja projekteista, missé
menn&én ja mita kaikkea on meneillaan. Kun ihmiset tyostaa asi-

oita, niista ei valttamatta tiedoteta.

Kuukausittain voisi jokainen ryhma kertoa yleisesti, etta missa
menn&éan ja mita hankkeita on menossa. Valilla asioita tapahtuu
ilman, etta niista olisi osalla tydntekijoistd mitaan tietoa. Esimer-
kiksi kun poliisiautojen uudet maalaukset tulivat, tiesin asiasta
vasta, kun nain uudet poliisiautot likenteessa. Paljon on niin sa-
nottua “sisaista tietoa”. Tiedonkulku edellyttaa kanssakaymista ja
uteliaisuutta tyopaikalla. Jos et uskalla kysell& muilta asioista, saa-
tat jaada paljosta paitsi! Asioista puhutaan paljon etukateen ennen

kuin niistd tiedotetaan yleisesti.

Haastateltavien mukaan yleisista asioista tiedottaminen onnistuu hyvin Virasto
X:ssa. Organisaatiossa jarjestaan viikoittain lyhyita viikkokatsauksia, joissa Vi-

rasto X:n paallikko kertoo yksikon vastuualueiden kokouksessa kasiteltavista
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asioista sekd muista ajankohtaisista asioista. Lisaksi ryhmat jarjestavat keske-
naan palavereja tarpeen tullen. Kuukausittain jarjestettavissa henkildstoko-
kouksissa taas kerrotaan tarkemmin ajankohtaisista asioista teemoittain esi-
merkiksi Emo Virasto X:n kuntoliikuntamaarayksesta. Tyontekijat eivat ole kui-
tenkaan kovin aktiivisia esittamaan mielipiteitaan ja kysymyksidan kokouk-

sissa.

Tyontekijat voisivat miettia valmiiksi ajankohtaisia kysymyksia ja
kommentteja ennen palavereja. Tyontekijat eivat yleensa kehtaa
kaydaé lapi “pieniéd” asioitaan ison yleisén edesséa. Ihmisten innos-
tus ja arvostuksen tunne pitdisi saada takaisin. Arvostus on laske-

nut ja ihmiset keskittyvat vain omiin tyétehtaviinsa.

Joo kylla kehotetaan kysymyksia esittamaan, mutta aika huonosti
vaki [ahtee mukaan. Muutamia kysymyksia ja kommentteja tulee.
Voisi sanoa, etta kohtuullisen nihkeasti tyontekijat lahtevat siihen
mukaan, etta yleensa vaan palaveri alta pois ja akkia takaisin toi-

den kimppuun. Kuullaan asia ja sitten jatketaan eteenpain.

Molempien haastateltavien mielesta sahkopostia tulee paivittain aivan liikaa.
Sahkdpostia saattaa tulla niin paljon, etta kaikkia viesteja ei pysty lukemaan
l&pi ja on tehtava karsintaa. Haastateltavien mukaan olisi mietittava, mitka
viestit kannattaa lahettad sahkopostilla ja mitka asiat taas voisi viestia jossain
muussa kanavassa. Muutenkin yhtd asiaa saatetaan toistaa monessa eri ka-
navassa samaan aikaan. Koska organisaatio on hyvin laaja-alainen, on valilla

vaikeaa poimia viestitulvasta itselle tarkeéat viestit.

Sahkopostitulvaa voisi lieventdé priorisoimalla asioita. Yleissivis-
tavaa tietoa ei tarvitse valttdmatta lahettaa sédhkopostissa, vaan
asiat voisi kertoa esimerkiksi viikkopalaverissa tai henkilostoko-

kouksessa.

Pitaisi enemman miettid, ettd onko kaikki viestit tarpeellisia, eten-
kin jos ne on jo jotain toista kanavaa pitkin viestitty. Samaa asiaa

saatetaan siis toistaa monta eri kertaa.
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Haastateltavat kuvailivat tyoilmapiiria hyvaksi, mutta havaittavissa on myos ki-
reytta ja paljon kiireellisyytta. Tekemista on usein niin paljon, etta asioihin ei
pysty perehtymaan kunnolla. Liséksi on vaikeaa saada asiat tehtya huolelli-
sesti alusta loppuun. Ty6taakka ja kovat paineet aiheuttavat paljon stressia

tyontekijoissa.

Kummankin haastateltavan mielesta tekemista on niin paljon, ettd organisaa-
tioon voisi palkata lisda tyontekijoitd. Uusien tyontekijoiden hankkiminen hel-
pottaisi tyontekijdiden tyttaakkaa, kun tydtehtavia voitaisiin jakaa useammalle
henkilolle. Tama vaikuttaisi myo6s positiivisesti tydpaikan ilmapiiriin ja vahen-
taisi tyontekijoiden vaihtuvuutta. Organisaatioon voitaisiin mahdollisesti tule-
vaisuudessa hankkia viestinnan ammattilaisia toéihin. Nama tyontekijat keskit-
tyisivat padasiassa viestinnan tehtaviin, jolloin muille tyontekijoille jaisi viela
enemman aikaa omien tehtaviensa suorittamiseen. Viestinta on kuitenkin kaik-

kien tyontekijoiden yhteinen tehtava, mutta ty6taakka silti helpottuisi.

Itse koen ty6ilmapiirin ihan hyvéksi. Toisaalta on nahtéavissa, etta
aika kirealla mennéaén joillakin osa-alueilla. Vaihtuvuus hankinta-
ryhmassa on aika kova. Vakea tulee ja menee, joten kai se jotain
kertoo tydilmapiirista. Tyttaakan takia paineet ovat aika kovilla.
Aika kiredlle on kaikilla vaannetty. Tekemistd on enemman kuin
kerkeaa tekemaan. Vaikea tehd& asioita tosi huolellisesti. Etenkin

hankintapuolelle voisi palkata enemman tyontekijoita.

[lmapiiri on kiireinen, koska pitd& tehda niin paljon asioita. Tehta-
vid ei kerkea tehd& kunnolla, eika niihin mydskaan pysty perehty-
maan tarpeeksi. Enemman tarvittaisiin tyontekijoita, jotta tyotehta-

via voitaisiin delegoida. Kiireinen ilmapiiri johtaa stressiin.

Haastateltavat ovat tyytyvaisia yrityksessa kaytettaviin viestintakanaviin. Pai-
vittdiseen viestintddn kuuluvat muun muassa séhkoposti, puhelin, intranetit Si-
netti ja Mahti, Sharepointit, Lync, tiedotteet, kirjeet, palaverit sekd keskustelut

tyokaverien kanssa. Sahkoposti ja puhelin ovat tehokkaimmat ja nopeimmat
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kanavat saada viesti perille. Haastateltavien mielesté viestintdkanavia on tar-

peeksi, eikd mikaan niista ole turha.

Sisdisissé asioissa, jos asia on akuutti ja nopea, niin sahkoposti
toimii hyvin. Sahkdposti tavoittaa ihmiset, kun se on hyvin otsi-
koitu, riittavan lyhyt ja ytimekas.

Sahkdposti on hyva viestintdkanava, koska viesteista jad mustaa
valkoisella. Kaytan tyéssani myos paljon puhelinta. Liséksi kes-
kustelen paljon tyOkaverien kanssa ty6tehtavista.

Haastateltavat toivoisivat, ettd organisaation intranettia Sinettia parannettaisiin
jonkin verran. Sinetti sisaltaa talla hetkella todella paljon informaatiota ja sielta
on valilla vaikea l10ytaa etsimaansa tietoa. Tiedon etsimisessa saattaa kulua
jonkin verran aikaa, joten intranettia voisi selkiyttda viela enemman. Talla het-
kella Sinetin piiriin kuuluu Virasto X:n liséksi eri yksikot sekd Emo Virasto X.
Liséaksi toivotaan, etta sisdisesta Sharepointista Simasta kehitettaisiin toimiva
sisdisen viestinnan kanava. Sima on suunnattu vain Virasto X:n tyontekijoille,
joten se olisi hyva kanava kasitella talon siséisia asioita. Talla hetkella Sima
on kuitenkin viela kehitysvaiheessa. Lisaksi organisaatiolla on kaytdssa mate-
riaalitiedon hallinta Mahti, joka on myds intranet. Mahti on Virasto X:n yllapi-

tama ja sen paatiedotuskanava.

Meilla on intranet (Sinetti) sen verran laaja kokonaisuus, etta
siellda on eri alueille asiakokonaisuuksia. On uutisetusivu, Share-
pointit, eri osa-alueille omat kokonaisuudet esimerkiksi Mahti 16y-
tyy sieltd. Niité kylla kayttaa paivittain. Sinetissa olisi kylla viela
selkiytettavaa. Ulkoiseen viestintdén se ei ole kauhean jouhea ka-
nava. Sima olisi hyva kohde kehittdd. Sen tehtavana olisi puh-

taasti talon sisdinen tiedottaminen.

Sinetissa on liikkaa tietoa, mutta tiedon varmasti |0ytaa, jos osaa
etsia oikein. On suhteellisen loogisesti jarjestetty, kunhan sinulla

on aikaa etsia tarvitsemaasi tietoa sielta.
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TyoOpaikalla kaivattaisiin myos lisda palautetta ja kiitosta esimiehilta. Yleensa
palautetta saadaan kehityskeskusteluissa, mutta tyontekijat haluaisivat pa-
lautetta esimiehiltd esimerkiksi siitéa, miten jokin projekti edistyy. Palautetta ja
kiitosta tulee kuitenkin aika paljon tyokavereilta ja sidosryhmalaisiltéa. Palaut-
teen ja kiitoksen saaminen lisaisi tyontekijdiden arvostuksen tunnetta. Haasta-
teltavien mukaan tyontekijat antavat hyvin valiajoin palautetta esimiehille ja
johdolle.

Palautetta olisi kiva saada enemman, etta tietda tekeeko asiat oi-
kein. Esimerkiksi projektin jalkeen olisi kiva kuulla, miten siin& on-
nistuttiin. Yleensa palautetta saadaan kehityskeskusteluissa seka
kentélta ja tyokavereilta. Iltse annan usein palautetta esimiehille ja

johdolle.

Palautetta tulee silloin talléin kasvotusten. Itse annan palave-
reissa palautetta mahdollisuuksien mukaan. En ole hiljaisimpia

kokouksissa istujia.

5.2 SWOT-analyysin tulokset

Tata tutkimusta varten tehty SWOT-analyysi (taulukko 1) keskittyy l&hinné or-
ganisaation sisaisen viestinnan tarkasteluun. SWOT-analyysin avulla pyrittiin
saamaan parempaa tietoutta organisaation viestinnan mahdollisuuksista ja ra-
joitteista ennen itse viestintdsuunnitelman tekemista. Analyysi on tehty haas-
tatteluista ja palavereista kerattyjen tietojen pohjalta. Organisaation yhteys-
henkilon sekd muun Virasto X:n henkiléston kanssa pidettiin monia palave-
reja, joista kerattya tietoa pystyttiin hydédyntamaan analyysin tekemisessa. Yh-

teyshenkild on varmistanut tietojen oikeellisuuden jalkeenpain.
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Taulukko 1. SWOT-analyysi Virasto X:n viestinnasta

Vahvuudet

- monia viestinnan kanavia kaytossa
- toimivat intranetit

- informaatiota on tarpeeksi tarjolla

- ylin johto tiedottaa hyvin

- vilkkokatsaukset ja henkilostoko-
koukset

- esimiehille on helppo antaa pa-
lautetta

- tiedonkulun avoimuus

Heikkoudet

- organisaatiossa ei ole viestinnan
ammattilaisia

- viestinnan vastuut epaselvia

- tyyli ei ole yhtenainen ja yhdenmu-
kainen esimerkiksi tiedotteissa

- likaa sahkopostia

- saman tiedon toistaminen monissa
eri kanavissa

- ei valttdAmatta tiedetd, mita kollegat
tekevat eri ryhmissa

- viestinta ei tavoita vastaanottajaa

- valitaan vaara viestintakanava

- viestinnan epatasaisuus — ei vies-
titd samoista asioista esimerkiksi tie-
dottaminen kentalle

Mahdollisuudet

- tyontekijoiden kiinnostus viestinnan
parantamisesta

- vastuun jakaminen viestinnassa

- Siman kehittaminen

- Sinetin ja Mahdin selkiyttaminen

- tyontekijoille enemman palautetta
ja kiitosta tyosta

- yhtenevainen viestinta

- oma-aloitteinen ja aktiivinen vies-
tinta

- Tutka -lehden parempi hyédyntami-
nen

- ndkyvyyden lisddminen

Uhat

- tietovuodot medialle

- viestinnan ammattilaisten puuttumi-
nen

- viestinnén vastuuta ei tunneta

- kiire -> viestinnalle ei ole aikaa
oman tyon ohella

- viestinta ei tavoita vastaanottajaa
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5.2.1 Sisaiset vahvuudet

Virasto X:n viestinnan yksi vahvuuksista on tiedon maara. Tyontekijoilla on
mahdollisuus saada paljon tietoa kaikesta, mita organisaatiossa ja sen ulko-
puolella esimerkiksi Emo Virasto X:ssé tapahtuu. Virasto X:lla on kaytossa
monia eri viestintdkanavia ja organisaatiolla on myos toimivat intranetit Sinetti
ja Mahti. Intranettien piiriin kuuluu Virasto X:n lisaksi myos eri yksikot seka
Emo Virasto X. Johto tiedottaa asioista hyvin alaisilleen muun muassa viikko-
katsauksissa ja henkiléstokokouksissa. Liséaksi alaisilla on mahdollisuus antaa
palautetta esimiehille ja heidan mielipiteet otetaan huomioon. Tiedonkulku on

muutenkin hyvin avointa.

5.2.2 Sisaiset heikkoudet

Sisdisen viestinnan heikkoutena on viestinndn ammattilaisten puuttuminen.
Organisaatiossa ei hahmoteta, mita, miten ja kenelle tulisi viestia. Taman takia
viestinnan vastuut ovat epaselvia ja viestinnan tyyli ei ole kovin yhdenmukai-
nen ja yhtenevainen. Tyontekijdiden mukaan sahkopostia tulee paivittain lilkaa
ja sama asia saatetaan toistaa monta kertaa eri viestintdkanavissa. Sama asia
saatetaan jopa tiedottaa sdhkodpostilla monta kertaa. Toisaalta valilla on epa-
selvaa esimerkiksi, millaisia projekteja kollegat tekevat eri asiantuntijaryh-

missa.

5.2.3 Ulkoiset mahdollisuudet

Tyontekijoilla on positiivinen asenne viestinnan parantamista kohtaan. Mah-
dollisuutena néahtaisiin Siman kehittaminen yhdeksi sisaisen viestinnan paa-
vayléksi, muiden intranettien selkiyttdminen ja vastuun jakaminen. Lisaksi
tyontekijoille voisi antaa enemman palautetta ja kiitosta tybnteosta, mika lisaisi
motivaatiota ja arvokkuuden tunnetta. Yhtena mahdollisuutena nahtéisiin
myds yhteyshenkildverkostojen parempi hyddyntdminen. Naiden verkostojen
kautta tiedostusta voitaisiin lisata vastuuhenkildille ja sita kautta taas yksi-

koille.
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5.2.4 Ulkoiset uhat

Viestinn&n uhkia ovat tietovuodot medialle, virheellinen viestinta seka viestin-
nan ammattilaisten puuttuminen. Talla hetkella viestinta on paaasiassa esi-
miesten vastuulla, vaikka viestinta onkin kaikkien tyontekijoéiden yhteinen teh-
tava. Vastuut ovat siis hieman epaselvia. Liséksi viestinnélle ei ole tarpeeksi
aikaa, koska omat tyotehtavat menevat sen edelle. Taman takia viestintaa tu-

lisi priorisoida enemman.

5.3 Johtopaatokset

Haastatteluiden ja SWOT-analyysin tarkoituksena oli selvittéaa, millainen on Vi-
rasto X:n viestinnan nykytila ennen viestintdsuunnitelman tekemista. Menetel-
mien avulla voitiin kartoittaa, mik& organisaation viestinnassa toimii ja missa
taas olisi viela kehitettavaa. Naita tutkimuksen tuloksia seka yhteyshenkilolta

saatuja tietoja hyddynnettiin viestintdsuunnitelman laatimisessa.

Yhteenvetona tutkimuksesta voitiin huomata, etté Virasto X:n viestinnassa on
onnistuttu hyvin monella osa-alueella, mutta siina on myoés kehitettavaa tule-
vaisuutta varten. Viestintdsuunnitelmaa laadittaessa pyrittiin kiinnittdmaan eri-
tyisesti huomiota niihin osa-alueisiin, missa olisi viela kehitettavaa. Organisaa-
tion viestinta on parantunut vuosien aikana, mutta se voisi olla vielakin tehok-
kaampaa. Yleisten asioiden tiedottaminen organisaatiossa on sujuvaa, mutta
tietoa tulee liian paljon varsinkin sahkopostin kautta. Tulevaisuutta varten yli-
maaraista tietotulvaa tulisi vahentaa, jotta tyontekijat voivat keskittya tarkeisiin
ja olennaisiin viesteihin. Tama kehittdmiskohde otettiin huomioon viestinta-

suunnitelmassa.

Viestintdsuunnitelmassa otettiin myds erityisesti huomioon viestinnan vastuut,
mitka ovat talla hetkelld hieman epéselvat organisaatiossa. Paavastuu viestin-
nasta on talla hetkelld Virasto X:n esimiehilla, vaikka viestinnan tulisi olla kaik-
kien tyontekijoiden tehtava. Viestintasuunnitelmassa pyrittiin jakamaan vas-
tuuta ja saada kaikki tyontekijat viestimaan aktiivisemmin. Viestintasuunnitel-
maan liitettava vastuut ohje kertoo tyontekijdille, kuka viestii, mita, milloin ja

misséa kanavissa. Vastuut ohje toimii tyontekijoille niin sanotusti “rautalanka-
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mallina” paivittaisessa viestinnassa ja lisaa tietdmysta vastuista. Lisaksi vies-
tintdsuunnitelmassa otettiin huomioon tyontekijoiden tietdAméattomyys kollego-

jen tekemisista ja projekteista.

Tutkimuksesta selvisi myds, etta haastateltavat ovat tyytyvaisia johdon tiedot-
tamiseen, mutta he haluaisivat saada enemman palautetta onnistumisestaan.
Rakentavan palautteen antaminen olisi tarpeellista, ja se lisaisi tyontekijoiden
arvokkuuden tunnetta sekd motivaatiota. Myos taméa kehittamiskohde pyrittiin

ottaa huomioon viestintasuunnitelmaa laadittaessa.

6 VIESTINTASUUNNITELMA

Virasto X:n viestintdsuunnitelman laatimisessa otettiin huomioon haastatte-
luista ja SWOT-analyysista keratyt tiedot, palavereissa puheeksi tulleet asiat
sekd muut toimeksiantajan esittamat toiveet. Viestintasuunnitelmassa kiinni-
tettiin erityisesti huomiota niihin viestinnan osa-alueisiin, joissa olisi viela kehi-
tettavaa esimerkiksi sahkopostitulva ja vastuun jakaminen. Viestintasuunnitel-
man tarkein tavoite oli selventaa tyontekijdille, mita kautta tulisi viestia, miten,
missa kanavissa ja kenelle. Viestintasuunnitelmaan kuuluvat seuraavat osa-
alueet: kansilehti, johdanto, viestinnan tavoitteet, ydinviestit, viestintdkanavat,
sidosryhmat, vastuut ohje, tiedotepohja, verkkokirjoittaminen, vuosikello, re-
surssit, mittaaminen ja seuranta seka henkiléstokokouksen esityslistan malli-

pohja.

Viestintdsuunnitelma on operatiivista viestinnadn suunnittelua, ja se laaditaan
yleensa kuukausiksi tai vuodeksi. Tama viestintasuunnitelma laadittiin vuo-
delle 2019. Taman jalkeen organisaatio voi paivittaa viestintdsuunnitelmaa tai
tarvittaessa tehda uuden. Viestintasuunnitelma 16ytyy tdméan opinnaytetyon lo-

pusta liitteena (ks. liite 2).

7 POHDINTA

Tassa luvussa kaydaan lapi laadullisen tutkimuksen paatuloksia ja vastataan

tyolle asetettuun tutkimusongelmaan. Tulokset suhteutetaan teoreettiseen vii-
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tekehykseen sekd mietitadn, mité tutkimuksessa olisi voitu tehda toisin. Lo-
puksi arvioidaan myos tutkimuksen luotettavuutta, omaa oppimista seka mieti-

taan jatkotutkimusehdotuksia ja toimeksiantajan kehityskohteita.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda Virasto X:lle viestintasuunni-
telma. Tarkoituksena oli parantaa, yhtenaistaa ja selkiyttd& organisaation si-
sdista viestintaa. Tutkimuksessa pyrittiin vastaamaan seuraavaan paatutki-

musongelmaan:

e Miten Virasto X:n sisaista viestintdd voidaan tehostaa?

Laadullisen tutkimuksen perusteella Virasto X:n viestinta toimii monella osa-
alueella hyvin, ja se on tyontekijéiden mukaan parantunut jonkin verran vuo-
sien aikana. Tyontekijoiden on mahdollista saada koko ajan ajantasaista tietoa
monien viestintakanavien kautta, mika on Juholinin mukaan (2017, 63—64)
yksi tyoyhteisoviestinnén tarkeimmisté osatekijoistad. Tutkimuksen mukaan
viesteja ei kuitenkaan aina ymmarreta valttamatta oikein ja ne usein hukkuvat
suureen sahkopostitulvaan. Viestintaa vaikeuttaa siis useat hairiétekijat. (Kor-

tetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002, 7.)

Jotta viestinta olisi mahdollisimman tehokasta, sita tulisi suunnitella jonkin ver-
ran. Viestintasuunnitelman ajateltiin olevan paras mahdollinen ratkaisu organi-
saation viestinnan parantamiseen. Virasto X on erittain laaja-alainen organi-
saatio, eika silla ollut toimivaa viestintdsuunnitelmaa kaytossé ennen tdman
opinnaytetydn tekemista. Juholinin mukaan (2017, 92—93) varsinkin suurem-
missa organisaatioissa viestinnan suunnittelu on valttdmatonta, jotta asiat tu-
levat hoidetuiksi, eiké jotain asiaa tehda kahteen eri kertaan. Grossmannin
mukaan (2018) viestintdsuunnitelma on todella hy6dyllinen apuvaline yrityk-
sille, koska se parantaa tyontekijoiden, johtajien ja sidosryhmien valista vuoro-
vaikutusta. Viestintdsuunnitelma lisaa viestinnan ennakoitavuutta, yndenmu-
kaisuutta ja suunnitelmallisuutta sekad parantaa tyontekijoiden tietoutta yrityk-

sen asioista.

Tutkimuksessa ilmeni, etta tyontekijat ovat hyvin epatietoisia viestinnan vas-
tuista seka siita, mita muut kollegat tekevat omissa asiantuntijaryhmissaan.
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Tyontekijoille on usein epaselvad, miten heidan tulisi viestia, mita kautta ja ke-
nelle. Juholinin mukaan (2017, 95—97) on tarkeaa, etta organisaatiossa sovi-
taan yhteisista viestinnan pelisdanndista. Pelisaantdjen avulla tiedetdan, kuka
tekee minkakin asian ja miten, eika kenellekdan jaa epaselvyyksia omasta
roolista. Taméan takia organisaatiolle luodussa viestintdsuunnitelmassa on
otettu huomioon paivittaisviestinnan pelisdannot. Lisaksi tyontekijoille tehtiin
vastuut ohje, missa kerrotaan tarkemmin, kuka viestii missakin kanavassa ja

milloin.

Tutkimuksessa kavi myds ilmi, etta tydpaikan ilmapiiri voisi olla parempi.
Haastateltavien mukaan tydpaikalla on jatkuva Kiire, eivatka tyontekijat usein
ehdi tehda tyotehtaviaan huolellisesti alusta loppuun tai perehtya asioihin kun-
nolla. Kiireeseen auttaisi haastateltavien mukaan uusien tydntekijéiden palk-
kaaminen. TyOyhteisdviestinnassa tulisi tuottaa sitd, minka yritys ja tyontekijat
kokevat arvokkaaksi ja merkitykselliseksi. Jos tyota ei koeta merkitykselliseksi,
se vaikuttaa negatiivisesti motivaatioon ja suorituskykyyn. (Aula 2008,
22—23.) Viestintasuunnitelman toivottiin helpottavan tydntekijéiden kiiretta,
kun viestinn&n vastuita jaetaan useammalle henkildlle. Sen toivottiin myds li-
saavan tyoyhteison tiedonkulun avoimuutta, mika vaikuttaa positiivisesti ilma-

piiriin.

Liséksi haastatteluissa kavi ilmi, etta tyontekijat haluaisivat saada enemman
palautetta tyonteostaan seka kiitosta esimiehiltéd. Juholinin mukaan (2008,
63—64) yksi tydyhteisoviestinnan tarkeimmista osatekijoistd on yhdessa oppi-
minen ja jatkuva palautteen antaminen. Palautteen ja kiitoksen antaminen
myos lisdavat tyontekijoiden arvokkuuden tunnetta. Myds tama aihe otettiin

huomioon viestintasuunnitelmassa varaamalla oma aika palautekeskusteluille.

7.1 Toimeksiantajan kehityskohteet ja jatkotutkimusaihe

Tahan opinnaytetyéhon ei kuulunut valmiin viestintasuunnitelman kayttoéon-
oton arviointi tiukan aikataulun takia. Kaiken kaikkiaan on siis viela vaikea ar-
vioida, tuleeko viestintdsuunnitelma parantamaan organisaation viestintaa.

Taman takia opinnaytety6 olisi kannattanut tehda parityota, jolloin toinen osa-
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puoli olisi tehnyt viestintdsuunnitelman ja toinen taas arvioinut sen kayttoonot-
toa. Tassa olisi siis hyva jatkotutkimusaihe seuraavalle opinnaytetyon tekijalle.
Tyontekijoille voitaisiin lahettaa tyytyvaisyyskysely ja sen pohjalta tehda paa-
telmid, miten viestintdsuunnitelma on vaikuttanut organisaation viestintaan. Vi-
rasto X:sta ei ollut juurikaan mitéaan tietoa tarjolla ennen tdman tutkimuksen te-
kemista. Tutkimuksen avulla organisaatiosta saatiin paljon uutta tietoa, mita

seuraavat tutkijat voivat hyddyntaa jatkotutkimusta tehdessa.

Tutkimuksessa keskityttiin lahinn& organisaation siséisen viestinnan kehittami-
seen. Jos aikaa olisi ollut enemman tutkimuksen tekemista varten, viestinta-
suunnitelmassa olisi myds otettu enemman huomioon organisaation ulkoinen
viestinta. Viestintasuunnitelmassa kaytiin vain pintapuolisesti lapi asioita verk-
kokirjoittamisesta ja sosiaalisesta mediasta. Tulevaisuutta ajatellen olisi kui-
tenkin mahdollista, ettd Virasto X alkaisi toimimaan aktiivisesti sosiaalisessa
mediassa. Sosiaalisen median kaytto on lisaantynyt todella paljon Suomessa
(Kallunki 2018; Tilastokeskus 2017), minka takia sen avulla organisaation olisi
mahdollista tavoittaa paljon uusia asiakkaita seka tiedottaa yhteistydkumppa-
neita. Toisaalta Emo Virasto X on talla hetkella paavastuussa organisaation
ulkoisesta viestinnasta, joten Virasto X:n ei valttamatta tarvitse luoda omia ti-
leja sosiaaliseen mediaan. Organisaatio voisi tiedottaa sosiaalisessa medi-

assa esimerkiksi rekrytoinneista ja huutokaupoista.

Jatkossa organisaation kannattaisi keskittyé kohdentamaan viestit oikeille ih-
misille, jotta valtyttaisiin sahkopostitulvalta. Kaikkea mahdollista tietoa ei tar-
vitse valittdd sahkopostin kautta, koska kaytéssa on paljon muitakin viestinta-
kanavia. Talla hetkella asioita saattaa tapahtua ilman, etta suurimmalla osasta
tyontekijoista olisi niista mitdén tietoa. Organisaation olisi tdrke& saada valitet-
tya tieto ensin aina henkilokunnalle, mink& jalkeen vasta muille sidosryhmille.
Henkilokunta on organisaation tarkein voimavara, ja heidan tulisi aina tietaa

ensin, mita organisaatiossa tapahtuu.

Haastatteluissa kavi myos ilmi, ettd esimiehet voisivat antaa enemman pa-

lautetta ja kiitosta tyontekij6ille. Kuten aiemmin todettiin, arvostuksen ja merki-
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tyksellisyyden tunne vaikuttaa paljon tyontekijdiden sitoutumiseen ja motivaati-
oon. Kiitoksen ja arvostuksen saaminen parantaisi organisaation ilmapiiria

myonteisemmaksi, mika taas voisi vahentaa henkiléston vaihtuvuutta.

7.2 Tutkimuksen patevyys ja luotettavuus

Tutkimusta tehdessa pyritaan valttamaan virheiden syntymista, mutta valilla
niita syntyy tiedostamatta. Virheet voivat johtua joko tutkijasta tai tutkittavasta
aineistosta. Tutkijan olisi aina hyva pohtia jalkeenpéin tutkimuksensa luotetta-
vuutta ja patevyytta. Tutkimuksen reliaabelius eli luotettavuus tarkoittaa tutki-
muksen tulosten toistettavuutta. Luotettavuus voidaan todeta esimerkiksi sil-
loin, kun kaksi arvioijaa paatyy samanlaiseen lopputulokseen. Validius taas
tarkoittaa tutkimuksen patevyytta eli tutkimusmenetelman kykya mitata juuri
sitda, mita on tarkoitus mitata. Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voi pa-
rantaa esimeriksi kuvailemalla tarkasti tutkimuksen toteuttamista. (Hirsjarvi
ym. 2009, 231—232.)

Tata tutkimusta tehdessa pyrittiin kirjaamaan jokainen vaihe ylés mahdollisim-
man tarkasti, jotta tutkimus olisi luotettava ja todenmukainen. Haastateltaville
l&hetettiin kysymykset ennakkoon, jotta he voisivat tutustua kysymyksiin en-
nalta. Taman ajateltiin lievittavan haastateltavien mahdollista jannitysté ja nain
saada mahdollisesti parempia vastauksia. Teemahaastattelu antoi hyvan
mahdollisuuden oikaista mahdolliset vaarinymmarrykset seka kysya tarkenta-
via kysymyksia. Haastattelut suoritettiin rauhallisessa ympéristossa, ja ne nau-
hoitettiin, jotta mik&&n tieto ei jaisi tutkijan muistelun varaan. Tutkimuksen tu-
lososuudessa kaytettiin suoria haastatteluotoksia, jotta lukijat saisivat toden-
mukaisen kuvan haastatteluista. Haastatteluosuus lahetettiin my6s haastatel-
taville luettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Lisdksi organisaation yhteyshenkild on
jatkuvasti tarkastanut teksti& mahdollisten vaarinymmarryksien varalta ja vah-
vistanut tiedot oikeiksi. Toimeksiantajan kanssa pidettiin muutenkin usein ko-
kouksia ja jatkuvasti yhteyttd, jotta tiedettiin koko ajan, miten opinnaytetyo

edistyy.

Aineistoa olisi voitu kerata enemman haastattelemalla useampaa kuin kahta

tyontekijaé. Toisaalta haastatteluista saatiin paljon tietoa ja haastateltavien
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vastauksissa oli paljon yndenmukaisuutta. Kolmas haastattelu ei olisi tuonut
todennakoisesti lisdarvoa tutkimukselle. Laadullisessa tutkimuksessa aineis-
ton laatu on tarkeampi kuin maara (Kananen 2008, 35). Usein haastateltavilla
on kuitenkin taipumus antaa sosiaalisesti sopivia vastauksia, joten timé on
saattanut vaaristad haastateltavien vastauksia (Hirsjarvi & Hurme 2010, 35).
Tutkija pyrki haastatteluiden aikana olla ohjaamatta haastateltavien vastauksia
tiettyyn suuntaan, jotta vastaukset olisivat mahdollisimman aitoja. Haastatelta-
ville myds kerrottiin, ettd heidan nimensa eivat tule nékyviin opinnaytetydssa,

joten he ovat saaneet vastata kysymyksiin vapaammin.

Tutkimuksen patevyytta lisdd myds se, ettd yhden tutkimusmenetelméan sijaan
kaytettiin kahta: teemahaastattelua ja SWOT-analyysia. Menetelmien avulla
pystyttiin vastaamaan tutkimusongelmaan seka luomaan viestintdsuunnitelma.
Itse viestintdsuunnitelmassa kasitella&dn monta eri viestinnan osa-aluetta, jotta
lukija saa hyvan kuvan siita, miten organisaation viestintda on pyritty paranta-

maan.

7.3 Oma oppiminen

Yritys- ja yhteisOviestintddn suuntautumisen takia tavoitteena oli |0ytaa viestin-
taan liittyva tutkimusaihe. Opinnaytety6hon I6ytyi sopiva aihe kesalla 2018 oh-
jaavan opettajan kautta, ja se tuntui heti hyvin kiinnostavalta. Tutkimusaihe
antoi hyvan tilaisuuden paasta hydodyntamaan jo opittuja taitoja seka oppi-
maan paljon uutta viestintaan liittyen. Aihe oli hyvin laaja-alainen ja haastava,
mutta erittéin mielenkiintoinen, minka takia opinnaytetyon tekeminen tuntui
mielekkaalta. Toimeksiantajalle haluttiin luoda hyva ja toimiva viestintasuunni-
telma, mik& motivoi tekemista lapi prosessin. Oman oppimisen kannalta hyo-
dyllisintd oli paasta tekemaan jotain konkreettista oikealle organisaatiolle teo-

reettisen ja tutkimuksellisen osuuden liséksi.

Opinnaytetybn myo6ta olen oppinut paljon tydyhteisoviestinndn merkityksesta,
sosiaalisesta mediasta ja suunnittelun tarkeydesté laaja-alaisessa organisaa-
tiossa. Aihe oli hyvin ajankohtainen ja merkityksellinen organisaatiolle, minka

takia opinnaytetydn tekeminen tuntui tarkealtd. Opinnaytetydn tekeminen li-
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sasi organisointi- ja stressinsietokykyani, ajanhallintataitojani seka lahdekriit-
tista ajattelua. Lisaksi haastattelu- ja kirjoitustaitoni kehittyivat. Kaiken kaikki-
aan viestintasuunnitelman suunnitteleminen ja toteuttaminen oli ty6las pro-
sessi, mutta olen tyytyvainen lopputulokseen. Opinnaytetydsta jai hyva tyo-
nayte tydelamaa varten ja uskon tietavani nyt paremmin, millaisia téita haluai-

sin tehd& valmistumisen jalkeen.
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HAASTATTELUKYSYMYKSET

1. Teemahaastattelun toteutus

a. Haastattelija

b. Ajankohta

c. Haastattelun kesto

d. Haastateltava henkild
e. Tybnimike

f. Kauan ollut tdissa Virasto X:ssa?

2. Viestinndn nykytilanne

a. Oletko tyytyvainen tydpaikkasi sisaiseen viestintaan?

b. Misséa on onnistuttu erityisen hyvin?

c. Onko viestinnassa jotain kehitettavaa?

d. Jarjestavatko esimiehet ja johto tarpeeksi palavereja ja kokouksia? Miten
tyontekijat osallistuvat niissa?

e. Millainen on tydilmapiiri?

3. Viestintdkanavat

a. Mita viestintakanavia kaytat paivittain tyossasi? (esimerkiksi sahkoposti, in-
tranet, puhelin, tiedotteet ja palaverit)

b. Mik& on mielestasi tehokkain kanava?

c. Jattaisitko jonkin kanavan pois?

d. Voisiko jonkin uuden kanavan ottaa kayttoon?

e. Millaista on johdon ja esimiesten tiedottaminen?

f. Onko intranet tarpeeksi selkea?

4. Palauteen ja kiitoksen antaminen

a. Saatko usein palautetta ja kiitosta tyostasi?
b. Mitd kautta palaute annetaan?
c. Annatko itse palautetta johdolle? Milloin olet viimeksi antanut palautetta?

Onko jotain muuta mitd haluaisit viela sanoa?

Kiitos haastattelusta!
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1. JOHDANTO

Tama viestintdsuunnitelma on tehty Virasto X:lle vuodelle 2019. Viestinta-
suunnitelman laatimista varten on haastateltu kahta organisaation tyontekijaa
ja organisaation yhteyshenkild on toiminut tiedonantajana. Lisdksi organisaa-
tion tyontekijat ovat osallistuneet vastuut ohjeen ja ydinviestien suunnitteluun.
Viestintdsuunnitelman tarkoituksena on parantaa, tehostaa ja yhtenaistaa or-
ganisaation sisaista viestintdd. Tarkoituksena on selventaa tyontekijdille vies-
tinnan vastuita eli kuka viestii, miten, missa ja milloin. Lisaksi viestintdsuunni-
telma siséltdd muun muassa viestinnan tavoitteet, resurssit, mittaamisen ja
seurannan seka paivittaisviestinnan pelisaannoét. Viestintasuunnitelman lo-

pussa on myos tiedotepohja seka vuosikello, mika kertoo tydntekijoille, minka

laisia tapahtumia organisaatiossa on tulossa vuoden 2019 aikana. Lisaksi vii-
meisella sivulla on henkildstokokouksen esityslistan mallipohja. Viestintdsuun

nitelma toimii paivittdisen viestinnan ohjenuorana, mita voi tarvittaessa paivit-

tda myohemmin.

2. VIESTINNAN TAVOITTEET

Virasto X:n viestinnan tavoitteena on viestia aktiivisesti, kiinnostavasti ja luo-
tettavasti Emo Virasto X:lle, viranomaisille seka tarkeille sidosryhmille niin ko-
timaassa kuin kansainvalisestikin. Organisaatio haluaa olla hel[pommin lahes-
tyttavissa seka paremmassa vuorovaikutuksessa yhteistyokumppaneidensa
kanssa. Organisaatio haluaa viestia palveluihin, valineistoon, hankintoihin ja
kalustoon liittyvissé asioissa, jotka koskevat niiden kayttajia. Lisaksi organi-

saatio haluaa tuoda enemman esille osaamistaan ja asiantuntijuuttaan.

Yhtend viestinnan tavoitteena on myds Virasto X:n nakyvyyden lisaaminen.
Talla hetkella Virasto X:n tehtavat ovat monille yhteistydkumppaneille viela
tuntemattomia. Tavoitteena on lisata yhteistyokumppaneiden kiinnostusta ja
arvostusta organisaatiota kohtaan. Halutaan viestia yhteistyokumppaneille,
mink&laista toimintaa organisaatiossa tapahtuu ja helpottaa nain myos yhteis-
tyota. Tavoitteena on myos valita oikeat viestintdkanavat, jotta halutut yhteis-

tyokumppanit tavoitetaan mahdollisimman tehokkaasti.
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3. YDINVIESTIT

Ydinviestit tiivistavat kaiken oleellisen organisaatiosta muutamaan lausee-
seen. Ydinviestien avulla organisaatio voi muokata ja vahvistaa ihmisten mieli-
kuvia organisaatiosta. Ydinviesteihin sisaltyy yleensa organisaation missio, ar-

vot ja strategia. Virasto X:n ydinviestit ovat:

e Luotettava ja osaava yhteistydkumppani
e Vaikuttavampi, laadukkaampi ja vuorovaikutteisempi viestinta

Ydinviestit antavat yleensa selkean lupauksen, joka organisaation tulisi lunas-
taa. Virasto X haluaa tuoda esille osaamistaan ja ammattitaitoaan ydinviestien
avulla. Liséksi organisaatio lupaa panostaa viestintaan ja olla entistéakin vuoro-

vaikutteisempi.

4. PAIVITTAISVIESTINNAN PELISAANNOT

Yhteiset viestinnan pelisdannot luovat tydyhteis6on avoimuuden ja turvallisuu-
den tunnetta. Kun tiedetaan ennakkoon, mité tapahtuu ja missa, ei kenelle-
k&aan tule yllatyksia tai tunnetta siita, etta jotain salattaisiin tyoyhteistssa. Vies-
tinnan pelisdantojen tarkoituksena on lisata tiedonkulun avoimuutta sekéa var-
mistaa, etta tyontekijat tietavat mitd organisaatiossa tapahtuu. Pelisaannot li-
saavat myos organisaation yhtenaista ilmetta, kun kaikki viralliset asiat teh-
daan samalla tyylilla. Taméan luvun osa-alueita ovat viestintakanavat, sidosryh-

mat, vastuut ohje, tiedotepohja, vuosikello sekéa verkkokirjoittaminen.

4.1 VIESTINTAKANAVAT

Tassa alaluvussa kaydaan yleisesti [&pi organisaation viestintdkanavia seka
missa tilanteissa niita voidaan kayttaa. Viestintdkanavien kayttéa kuvataan
viela tarkemmin luvussa 4.3 Vastuut ohje. Tavoitteena olisi vahent&da nykyista
sahkopostitulvaa, liiallista tiedon mééaraa sekd saman asian toistoa useassa
eri kanavassa. Lisaksi tavoitteena on aina saada tieto ensimmaisena henkilo-

kunnalle ja vasta sen jalkeen muille Virasto X:n sidosryhmille.
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4.1.1 Sahkoposti

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd sahkoposti on yksi organisaation kaytetyimmista
viestintdkanavista, minké takia se helposti tayttyy "turhista” viesteista. Sahko-
posti sopii hyvin akuuttien asioiden hoitamiseen silloin, kun vastaus tarvitaan
mahdollisimman nopeasti. Tallaiset asiat voi myds hoitaa puhelimen kautta,
jos asiasta ei valttamatta tarvita mustaa valkoisella. Hyva séhkdpostiviesti on
mahdollisimman lyhyt ja ytimekas seka hyvin otsikoitu, jotta se herattaa lukijan

mielenkiinnon.

4.1.2 Intranetit

Kaikkia organisaatiossa tapahtuvia asioita ei tarvitse tiedottaa sahkopostin
kautta, vaan osan asioista voi tiedottaa esimerkiksi Virasto X:n sisdisen Sha-
repointin Siman kautta tai palavereissa. Talla hetkella Sima on viela kehitys-
vaiheessa, mutta jatkossa sen nahtaisiin olevan erittdin hyva kanava talon si-
saisten asioiden viestimiseen. Simaan voitaisiin kirjata taloa koskevat tarkeéat
asiat, mita yleensa lahetettaisiin séhkopostin kautta esimerkiksi tiedotteet, pa-
laverimuistiot seka tiedot uusista projekteista. Nain tyontekijat voivat lukea asi-
oista Siman kautta omaan tahtiin. Myds Materiaalihallinnon tieto Mahti sopii
hyvin niin siséisten asioiden kuin Emo Virastoa koskevien asioiden viestinta-
vaylana. Jotta kaikki tyontekijat osaisivat tulevaisuudessa kayttaa Simaa ja
Mahtia oikein, tulisi tyontekijdille jarjestaa koulutus tai perehdytys. Perehdytyk-
sessa kerrottaisiin, miten kyseisia alustoja kaytetaan jokapaivaisessa tyoela-

massa.

4.1.3 Kokoukset

Organisaatiossa jarjestetadn viikkokatsauksia ja henkiléstokokouksia. Viikko-
katsauksissa Virasto X:n paallikko kertoo yksikén vastuualueiden kokouk-
sessa kasiteltavista asioista seka tulevista ajankohtaisista asioista. Henkilos-
tokokouksissa taas kerrottaan tarkemmin ajankohtaisista asioista teemoit-

tain. Tulevaisuudessa naitéa palavereja voitaisiin hyddyntaa viela paremmin
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jarjestamalla niitd useammin ja aktivoimalla henkilékunta osallistumaan kes-
kusteluun. Kun kokouksissa kaytaisiin kaikki tarkeat asiat lapi, se vahentaisi

sahkopostitulvaa ja "turhien” viestien lahettelya.

Talla hetkella kokouksissa ei aina kirjoiteta palaverimuistioita. Palaverimuistio
tulisi kirjoittaa jokaisesta kokouksesta, jotta kaikki muistavat, mista asioita on
sovittu yhteisesti. Jonkun tydntekijan tulisi siis toimia palavereissa niin sano-
tusti sihteerin&. Palaverimuistiot voitaisiin laittaa esimerkiksi Simaan, missa ne
ovat kaikkien tyontekijoiden luettavissa jalkeenpéain. My6s henkil6t, jotka eivat
paasseet osallistumaan kokoukseen, pystyvat lukemaan jalkeenpdain, mista

asioista on keskusteltu.

4.1.4 limoitustaulu

Haastatteluissa puheenaiheeksi nousi my6s Virasto X:n sahkéinen ilmoitus-
taulu. Talla hetkell&a ilmoitustauluun ei oikeastaan kiinnitetd huomiota, koska
se ei kasittele talon sisalla tapahtuvia asioita. Emo Virasto X ohjailee ilmoitus-
taululla tapahtuvaa viestintaa, minka takia sen sisaltd ei usein kosketa tyonte-
kijoita. llmoitustaulu olisi kuitenkin tehokas viestintdkanava, kun siina kasitel-
taisiin talon tapahtumia. Jokainen tyontekija voisi tiedottaa haluamastaan asi-
asta, mutta tieto pitd& ensin kertoa ilmoitustaulun yllapitajalle, joka sitten lisaa
tiedon taululle. limoitustaululla voidaan esimerkiksi tiedottaa tulevista kahva-
kuulatunneista tai virkistaytymispaivasta. limoitustaulun kaytto voisi olla mah-
dollisimman vapaamuotoista ja sinne voisi kirjoittaa esimerkiksi pienia
piristyksia paivaan. Alla oleva taulukko selventaa tarkemmin tyoyhteison pai-

vittaisviestintaa, ja sita voi myds tarvittaessa paivittaa myohemmin.
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LUONNE

OSALLIS-
TUJAT

KUINKA
USEIN

KETKA
VAS-
TUUSSA

VIIKKO- HENKILOS- RYHMA ILMOITUS- | PALAUTE
KATSAUS TOKOKOUS PALAVERI TAULU KESKUS-
TELU
Tyonteki-
pysyminen | tiedottaminen, | ryhman asi- | j6itd koske- | sille
ajankohtaisista | oita lapi ja vat asiat enemman
asioista kes- luodaan esille palautetta
kustelu ryhmahen-
kea
Tiivis ja Vuorovaikuttei- | Asiallinen ja | Vapaamuo- | Virallinen
vuorovaikut- | nen javapaa- | vapaamuo- | toinen ja ja vapaa-
teinen muotoinen: toinen spontaani muotoinen
esityksia ja
keskustelua
Tuleviin ta- | Ajankohtaiset | Asialista Ajankohtai- | Miten pro-
pahtumiin ja | asiat teemoit- | kootaan yh- | set ja kaik- | jekti tai
organisaa- | tain, mitaryh- | dessaryh- | kia kiinnos- | tehtava
tioon liitty- missa tapah- man kanssa | tavat asiat onnistuli,
vat asiat tuu, tyontekijoi- seka tapah- | missa ke-
den ehdotta- tumat, vii- hitettavaa
mat asiat kon piristyk- | yms.
set
Kaikki Kaikki Ryhman ja- | Kaikki Ryhman
senet jasenet
Kerran vii- Kerran kuu- Tarvitta- Viikoittain Projektin
kossa kaudessa essa, mutta paatyttya
saannolli-
sesti
Virasto X:n | Virasto X:n Ryhmien Muutama Ryhmien
paallikko. paallikko ja paallikét ja | henkilo vas- | paallikot
Huom. Jon- | ryhmé&pdaallikét. | muut ryh- tuussa il-
kun vas- Huom. Jonkun | mén val- moitustau-
tuulla pala- | vastuulla pala- | tuuttamat lun paivitta-
verimuistion | verimuistion henkilot misesta (so-
Kirjoittami- Kirjoittaminen. vittava
nen. ketkda)
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4.2 SIDOSRYHMAT

Virasto X:lla on paljon sidosryhmid, joista usealle viestitd&n paivittain. Sidos-
ryhmiin kuuluvat muun muassa henkilokunta, yksikét, Emo Virasto X, viran-
omaiset, tavarantoimittajat, asiakkaat seké kansalaiset. Avoin ja yhtenevéinen
viestiminen sidosryhmille lisé& organisaation luotettavuutta ja vetovoimaa. Se
vaikuttaa positiivisesti organisaation asemaan ja tunnettavuuteen. Avoin vies-
timinen sidosryhmien kesken tarkoittaa sita, etta asioita ei pideta salassa ja si-
dosryhmiin ollaan yhteydessa usein. Jos organisaatiossa tapahtuu jotain
uutta, siita tulisi tiedottaa mahdollisimman pian sidosryhmille. Avoin viestimi-
nen lisaa myds sidosryhmalaisten sitoutumista, koska he tuntevat olevansa

tarkeité ja arvokkaita organisaatiolle.

Yhtenevainen viestinta tarkoittaa sita, etta asiat tehdaan yrityksessa samalla
tyylilla. Yhtenevainen ilme jaa ihmisten mieleen paremmin ja se antaa organi-
saatiosta ammattimaisen kuvan. Alla oleva vastuut ohje kertoo tyontekij6ille
tarkemmin, mita kautta heidan tulisi viestia eri sidosryhmille ja kuka on vas-

tuussa mistakin osa-alueesta.

4.3 VASTUUT OHJE

Vastuut ohje kertoo Virasto X:n esimiehille ja henkildstélle, miten viestitaan,
kenelle ja mita kautta. Taulukkoon on keratty yleiset viestintéatilanteet seka -
kanavat. Taulukko on tehty yhdessa Virasto X:n esimiehien sek&a henkildston

kanssa. Ohjeen on tarkoitus tehostaa viestintaa seka selventéa vastuita.

4.3.1 Sisainen viestintd Virasto X:ssa

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea Virasto X:n tydyhteisossa tapahtu-
vaa viestintdd. Tahan lukeutuu esimerkiksi Materiaalihallinnon tieto Mahdin ja
sisaisen Sharepointin Siman kayttd, kokoukset, sdhkoposti sekd sahkdinen il-
moitustaulu. Myos lahimmille sidosryhmille, kuten yksikéille ja Emo Virasto

X:lle viestiminen, on sisaista viestintaa.
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tinta

e Kuka Kenelle Miten Milla
BT M, R, A T,V,E
T,V, Tv P, S, K, FUC
Kehitystyot M, R, A PH,V,Tr, T |V, T,E T Sp, K, MmS,
S
SONEEEEE M, R, A PH,P,T,V, |[T,0O,E,TjV |C,MMS, S,
tuoteviestinta H O, Sp, K, Kl,
Sm
Toimittaja-  [EHI T,V T,V C, Sp, K, K,
viestinta S, M
Tiedonvaihto EY/RSEFA PH, P, T,H, |V,E Sp, K, V, Sm
Tv, T
Toiminnasta [ PH,P,Tr,V, |T,O,E, Tj,V | MmS, S, Sp,
viestiminen H, Ks, Tv, T I, K, KI, Sm
Toiminnan M, R, A PH,P,V,H, |T,O,E,TjV | MmS, Sp, S,
ohjaaminen Tv, T K, KI, Sm, V
Rekrytoinnit  JY/MR PH,P,H, T T,V Sp, K, S,
MmS, |
Perehdytyk- YA H T,0,V,E MmS, P, Sp,
set KIl,V, S
Palautteet M, R, A H Vv K,V
Vapaamuo- M R, A H T,V MmS, Sp, I,
toinen vies- Kr

Kuka viestii: Virasto X:n paallikkd (M), Ryhmapaallikot (R), Asiantuntijat (A)

Kenelle viestitddn: Emo Virasto X (PH), Yksikot (P), Tyoéryhmat (Tr), Vastuu-

henkilot (V), Henkilokunta (H), Kansainvaliset sidosryhmat (KS), Viranomaiset

(Tv), Toimittajat (T)

Miten viestitaan: Tiedotteet (T), Ohjeet (O), Esitykset (E), Tuote- ja jarjestel-

maesitykset (Tj) Vuoropuhelu (V)
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Milla viestitdan: Cloudia (C), Mahti ja muut SharePointit (MmS), Sinetti (S),
Projektilevy (P), Sahkdposti (Sp), Infotaulu (1), Kokoukset (K), Koulutukset
(Kl), Seminaarit (Sm), Vuoropuhelu (V), FollowUpChart (FUC), Ostotilausjar-
jestelmé (O), Keskusradio (Kr)

4.3.2 Ulkoinen viestinta Virasto X:ssa

Ulkoinen viestinta tarkoittaa kaikkea sita viestintda, mika lahtee Virasto X:sta

ulospain. Tahan lukeutuu esimerkiksi kansalaisille ja yhteistydkumppaneille

viestiminen seka kilpailutusviestinta ulkoisissa kanavissa.

Mita Kuka Kenelle

MEINOISEIN R, A, P, T C,H, TED, M
REIYehhies M, R, H K, Y Hitt T
Huutokaupat FAWAY K N N

STl InIEENEI Tama mieti-

(WCVES M tadn myo-

hemmin

Kuka viestii: Virasto X:n paallikkd (M), Ryhmapaallikét (R), Asiantuntijat (A),
Projektipaallikko (P), Henkiléstohallinto (H), Viestinta (V), Toimeksiantaja (T)

Kenelle viestitaan: Kansalaiset (K), Yhteistybkumppanit (Y)

Miten viestitdadn: Hankintaan tai tydonhakuun liittyvat ilmoitukset (Htt), Lehdis-

totiedotteet (L), Verkkokauppa (V)

Milla viestitaan: Cloudia (C), Hilma (H), TED-verkkosivusto (TED), Tythaku-
portaali (T), Media (M), Netti (N)
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4.3.3 Tutka -viestinta

Virasto X:n viestintda Tutka -lehdessa. Tutka -lehti on henkiléstdlehti, joka 16y-
tyy Sinetista. Tutka -lehdessa tapahtuva viestinta tulee miettia tapauskohtai-
sesti.

Mita Kenelle Miten
Nakyvyytta li-

sdava vies-

tinta

Kuka viestii: Virasto X:n paallikkd (M), Ryhmapaallikot (R), Asiantuntijat (A),
Viestinta (V)

Miten viestitaan: Tuote- ja henkildesittelyt (Th), Raataloityviestinta (R)yms.

Milla viestitdan: Tutka -lehti (T)

Kenelle viestitadn: Emo Virasto X (PH), Yksikét (P), Henkilokunta (H)

4.4 TIEDOTEPOHJA

Virasto X lahettaa tiedotteita muun muassa henkilokunnalle, asiakkaille, yksi-
koille, Emo Virasto X:lle seka yhteistyokumppaneille. Tiedotteissa kasitelladn
hankintoja, tuotetietoja, tilauskaytantdja seké toiminnan ohjaamista. Tiedote
nimensa mukaisesti tiedottaa jostakin uudesta asiasta. Hyva tiedote on sel-
ked, lyhyt ja siitd on helppo l6ytaa tarvittava tieto nopeasti. Tiedote on tehokas
tapa saada jokin asia monen ihmisen tietoisuuteen nopeasti. Tiedote vastaa
kysymyksiin mit&, missa, milloin, kuka ja miksi. Hyvassa tiedotteessa on mie-
lenkiitoinen otsikko, joka houkuttelee lukemaan tekstin. Otsikosta myds sel-
vidd, mika on tiedotteen aihe. Tiedotteen alussa on aina paivaméaara ja lo-

pussa tiedottajan yhteystiedot lisakysymyksia varten.
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Tiedote pp.kk.vwvv

Virasto X
Osoite
Postinumero ja kaupunki

TIEDOTTEEN OTSIKKO YHDELLE RIVILLE

Teksti alkaa tasta. Tiedotteessa noudatetaan uutisen rakennekaa-
vaa eli ensimmaisessa kappaleessa kerrotaan tarkein asia. Mita
on tapahtunut, missa, milloin ja keté asia koskee?

Toisessa kappaleessa kerrotaan lisatietoja aiheesta.

Kolmannessa kappaleessa kerrotaan aiheen taustatiedot. Tiedote
on yleensa yhden sivun pituinen. Tiedotteen lopussa on lisatietoja
kohta, missa kerrotaan tiedottajan nimi, sdhkoposti seka puhelin-
numero.

LISATIETOJA:
Tiedottaja

Nimi
Sahkoposti
Puhelinnumero
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4.5 VERKKOKIRJOITTAMINEN

Verkkoon kirjoittaminen eroaa paljon printtiin kirjoittamisesta. Verkkoon Kirjoi-
tetun tekstin taytyy olla nopeasti silméiltavaa, tiivista ja helppolukuista, jotta se
kiinnittaa lukijoiden huomion. Internet on taynna teksteja, kuvia ja videoita, jo-
ten massasta on usein todella vaikea erottautua. Mielenkiintoinen ja avoin
verkkoviestiminen lisaavat positiivista yrityskuvaa ja parhaimmillaan sen avulla
voi tavoittaa uusia asiakkaita. Yrityksen on kuitenkin noudatettava tiettyja peli-
saantdja verkkoon kirjoitettaessa, jotta tyyli ja imago pysyvat yhtenaisina. Alla
olevaan listaan on keratty muutamia seikkoja, jotka tulisi ottaa huomioon verk-

koviestinnassa:

e otsikoi huolella -> otsikko usein maarittelee sen, lukeeko henkilo teks-
tin vai ei

e luo tiivistd, selkeaa ja nopeasti silmailtavaa tekstia

¢ valtd monimutkaisia sanoja ja virkakieltd, jotta teksti on helposti ym-
marrettavaa

¢ luettelot, lihavointi ja numerointi lisdavéat tekstin helppolukuisuutta

e kuvat ja videot herattavat usein lukijoiden mielenkiinnon

e mieti kenelle luot sisadltéa -> mita sidosryhmasi odottavat verkkoviestin-
naltasi?

e jos olet ottanut kuvan henkilosté sisaltda varten, pyyda hanelta lupa
ennen kuvan julkaisemista

e péivita nettisivuja tai sosiaalista mediaa usein, koska tekstit vanhene-
vat verkossa nopeasti

Talla hetkelld Virasto X ei vield toimi sosiaalisessa mediassa, mutta tulevai-
suudessa se voisi olla hyva kanava, jota kautta lisdtd organisaation tunnetta-
vuutta sekd saada uusia asiakkaita esimerkiksi huutokauppaan. Paras loppu-
tulos saadaan, kun sosiaalista mediaa paivittda henkild, kenelld on siihen aito
mielenkiinto ja motivaatio. Nykyaan ihmisia kiinnostaa paljon kuvat ja videot,
mink& takia Facebook ja Instagram ovat suosituimpia sosiaalisen median ka-
navia Suomessa. Nama vaylat toimisivat hyvin myos Virasto X:n viestinnassa.
Kuvien ja videoiden avulla organisaatio voisi tiedottaa kansalaisia esimerkiksi

tulevista huutokaupoista, rekrytoinnista tai poliisiautojen uusista maalauksista.
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4.6 VUOSIKELLO

Virasto X:n vuosikelloon on merkitty kaikki vuoden 2019 aikana tapahtuvat ta-
pahtumat. Vuosikello toimii hyvana muistilistana Virasto X:n henkilgstolle.
Nain henkilostd osaa valmistautua ennalta tuleviin tapahtumiin. Vuosikello ei
kuitenkaan sisalla tyéhyvinvoinnin toimenpiteitd, koska niiden suunnittelu on
viela kesken koko Emo Virasto X:n taholla. Nama toimenpiteet voidaan lisata
vuosikelloon myohemmin, kun viestintdsuunnitelmaa paivitetaan seuraavan

kerran.

Tavoite- ja kehityskeskustelu-

kierros (e, h)
Arvokeskustelu (e, h)

Vuoden tilinp&aa-

tos ja tavoiteseu-
Tammi-

Suorituskyky-
ranta (&) maaliskuu YKY
péivét (e, h, t, t)
Joulukuu Huhti-
toukokuu
Syys- Kesa-
marraskuu heindkuu

Keséatiedote
Virasto X:n suunnit-

henkildstolle (m)
telu- ja kehittdmispai-

vat

Vuosisuunnittelu-

paivat (e, tek.)
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Jokaisen tapahtuman peraan on merkitty kirjainlyhenteet. Nama kirjainlyhen-

teet kertovat, keitd kyseinen tapahtuma koskee. Alla selitys kirjainlyhenteista:

e= Virasto X:n esimiehet
h= Virasto X:n henkil6sto
tj= tydéryhmien jasenet

t= toimeksiantajat

m= Virasto X:n péaallikko
tek.= teknologiajohtaja

Vuosikellossa esitettyjen tapahtumien liséksi Virasto X:ssa jarjestetaan kuu-
kausittain henkiléstokokous, joka koskee kaikkia tyontekijoita. Liséksi viikko-

katsaus jarjestetaan joka maanantai, missé kaydaan lapi ajankohtaisia asioita.

5. RESURSSIT

Virasto X ei kayta rahallisia resursseja viestintaan. Kaikkein tarkein resurssi
viestinnélle ovat organisaation tydntekijat. Organisaatiossa ei tyoskentele
viestinndn ammattilaisia. Organisaation esimiehilla on paavastuu viestinnasta
ja myds asiantuntijat viestivat jatkuvasti tydnsa ohella. Viestinta on siis kaik-
kien tyontekijoiden yhteinen tehtdva. Organisaatiolla on kaytéssaan hyvat tie-
totekniset vélineet viestintaa varten esimerkiksi tietokoneet, puhelimet ja vi-

deoneuvottelulaitteet.

6. MITTAAMINEN JA SEURANTA

Viestinnén tehokkuutta ja parantumista mitataan seuraavan kerran vuoden
2019 syksylla. Tyontekijoille lahetetd&n kysely, missa tiedustellaan, onko or-
ganisaation sisainen viestinta parantunut viestintasuunnitelman laatimisen jal-
keen. Mahdollisesti toinen oppilas voisi tehda opinnéaytetydn Virasto X:n sisai-
sen viestinnan parantumisesta vuoden 2019 aikana kvantitatiivisena tutkimuk-
sena. Organisaation tulisi myds varata vuosittaiselle viestinnan suunnittelulle

oma aikansa, jotta sité voidaan jatkuvasti kehittaa.
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Esityslista

Paivamaara

Virasto X:n henkilostokokous
Aika Kirjoita tdhan

Paikka Kirjoita tdhan

Kéasiteltavat asiat

1 Yleiset asiat / Virasto X:n paallikko

2 Henkiléstdasiat (rekrytoinnit, uusien tyontekijoiden esittely jne.) /esimiehet
3 Vaihtuva teema: projekti, hanke, tehtava tms. / vastaava asiantuntija

4 Vaihtuva tietoisku: Emo Viraston maarays tai ohje, yksikko tai vastuualue jne. / vie-
raileva alustaja

Liitteet Kirjoita tdhan
Jakelu Kirjoita tdhan

Tiedoksi Kirjoita tdhan



