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Opinnaytetyon tavoitteena oli sisaisen viestinnan kehittaminen seka oppaan laati-
minen vuokratyovoimaa valittavalle yritykselle. Toimeksiantajayritys valittaa tyo-
voimaa suurteollisuusyritysten projekteihin ulkomaille. Toiminta on kasvanut viime
vuosina ja sen vuoksi sisaisen viestinnan kehittaminen on ajankohtaista. Haasteita
sisdiseen viestintdan tuovat hajautunut organisaatio seka projektiluontoiset tyot
ulkomailla. Naista syista johtuen myos toiminnan muutokset ovat hyvin nopeita.

Teoreettinen viitekehys koostui sisdisesta viestinnasta, joka pitaa sisallaan viestin-
tavastuut, tydonantajamaineen, esimiesviestinnan, kanavat ja keinot seka viestinta-
tyytyvaisyyden. Myos kriisiviestintaa kasiteltiin. Samoista aiheista koostuivat myos
haastattelujen teemat.

TyOssa kaytettiin tiedonkeruumenetelmind teemahaastatteluja seka ryhmakeskus-
telua. Teemahaastattelujen avulla haluttiin saada tietoa sisaisen viestinnan nykyti-
lasta seka kehittamiskohteista. Ryhmakeskustelu pohjautui enimmakseen kehit-
tamiskohteisiin.

Haastatteluissa keratyn aineiston pohjalta yritykselle laadittiin opas sisaiseen vies-
tintdan. Opas pitaa sisallaan ohjeistuksia kaytannon viestimiseen. Haastatteluissa
esiin nousseita kehittamiskohteita kasiteltin oppaassa. Kehittamiskohteita olivat
toimenpidesuunnitelma, vastuut, palaverikaytannaot, tiedottaminen, sahkdpostin ja
puhelimen kaytto, raportointi, tydbnantajamaine seka kriisiviestinta.

Avainsanat: sisainen tiedotus, tiedonvalitys, kokoukset
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The aim of the present thesis was the development of internal communication and
drafting a guide for a company supplying rental workforce. The company in ques-
tion, which is the commissioner of this thesis, supplies workforce for different kinds
of projects abroad that large industrial companies have. The business operations
have grown within the last few years, making the development of the internal
communication a current issue. There are some challenges in the internal com-
munication, to name a few, scattered organization and project-type work abroad.
Because of those things, operational changes are fast.

The theoretical framework consists of internal communication, which includes the
communication responsibilities, the employer reputation, the communication within
the management, and the communication channels and ways. Also crisis commu-
nication is handled. Interviews are also based on these topics.

In this work, the ways of data collection were semi-structured interviews and group
conversations. The aim of the semi-structured interviews was to receive informa-
tion about the current status of the internal communication and the possible points
to improve. The group discussion focused mainly on the points that needed devel-

oping.

Based on the data collected in the interviews, the company was drafted a guide for
internal communication. The guide includes guidelines for internal communication.
Issues brought up from the interviews that needed development are handled in the
guide. Those issues are the plan for action, communication responsibilities, guide-
lines for meetings, publicity, the proper email and telephone conduct, reporting,
employer reputation and communication in a crisis situation.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selkeyttaa ja kehittaa sisaisen viestinnan
merkitysta ja toimintatapoja seka luoda toimeksiantajayrityksen kayttoon opas si-
saiseen viestintaan. Toimeksiantajana tassa tyossa on tydovoimaa valittava yritys,
joka toimii paaosin kansainvalisten suurteollisuusyritysten kanssa. Yritys valittaa
tyovoimaa useimmiten projektiluontoisiin tyotehtaviin ulkomaille. Tyot kestavat
muutamasta kuukaudesta jopa vuosiin. Yrityksen toiminta on kasvanut viime vuo-
sina ja sen vuoksi sisaisen viestinnan toimivuuden tarkastelu on ajankohtaista.
Yhden miehen pyoérittama yritys on laajentunut viiden toimihenkilén ja 30 vuokra-
tyontekijan yritykseksi. Kun organisaatio muuttuu, taytyy myos viestinnan muuttua.
Sisaisen viestintaan haasteita tuo hajautunut organisaatio seka projektiluontoiset

ulkomaantyo6t. Naista johtuen toiminnan muutokset ovat hyvin nopeita.

Tiedonkeruumenetelmina kaytettiin teemahaastattelua ja ryhmakeskustelua. Kes-
kustelujen avulla haluttiin kartoittaa sisaisen viestinnan nykytilaa ja kehittamiskoh-
teita. Teemahaastatteluiden avulla selvitettiin tiedon kulun toimivuutta, kanavien
tehokasta kayttoa, esimiesviestintaa seka viestinnan laatua ja maaraa. Ryhma-
keskustelussa pohdittiin samoja aiheita, mutta keskityttin enemman ongelmakoh-

tiin ja kehittamisehdotuksiin.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittdd seka yhtenaistaa sisaisen viestinnan toi-
mintatapoja. Yhtenaisilla kaytanndilla parannetaan viestinnan laatua. Laadukas
viestinta lisaa tyon mielekkyytta. Sisainen viestintd koostuu koko tyoyhteisdn tyon-
tekijoiden valisesta viestimisesta. Paapaino tassa tyossa on toimihenkildiden kes-
kindisessa viestinnassa, koska heidan keskinaisen viestinnan toimivuus on yrityk-
sen kannalta ensiarvoisen tarkeaa. Toimihenkilot tyoskentelevat kahdessa eri toi-
mipisteessa. Viisi heista tydskentelee Vaasassa ja yksi Heinolassa. Kahden toimi-
pisteen valinen viestinta tarvitsee erityishuomiota, jotta kaikki saavat ajantasaista
tietoa jatkuvasti. MyOs vuokratyontekijoiden ja toimihenkildiden valista viestintaa
kasitelldaan. Osa vuokratyontekijoista tyoskentelee yksittain ja osa ryhmassa.
Ryhmassa tydskentelevien henkildiden viestintadvastaavana toimii team leader,
jonka vastuulla on huolehtia vuokratyontekijoiden keskinaisen viestinnan toimivuu-

desta. Opinnaytety6 sisaltdd myds joitakin ehdotuksia ryhmien viestinnan toimi-



vuuden parantamiseksi. Vuokratyontekijat toimivat asiakkaan antamien ohjeiden
mukaisesti ja heidan valiseen viestintdan vuokraavan yrityksen on hankala vaikut-
taa. Useimmiten asiakas hoitaa myds tyéhon perehdytyksen. Sitoutuminen ja mo-
tivointi vaativat myos erityistd huomiota organisaation toimialan luonteen vuoksi.
Projektiluontoiset tyot saattavat aiheuttaa tyontekijoille epavarmuutta. Tyon jatku-
vuus on usein epavarmaa, koska jatkuvuudesta paattaa asiakas. Pyrkimyksena on

kuitenkin tarjota tyontekijoille jatkuvaa tyota mahdollisuuksien mukaan.



2 SISAINEN VIESTINTA

Sisainen viestinta on perinteinen kasite organisaation sisalla tapahtuvalle viestin-
nalle. Sen rinnalle on syntynyt myds uusia, hieman tarkempia kasitteita kuten tyo-
yhteisO-, organisaatio- ja yhteisOviestinta. YhteisOviestinta eroaa naista kasitteista
eniten. Se pitaa sisalladn myds tydyhteison ja sen sidosryhmien valisen viestin-
nan. Tydyhteiso- ja organisaatioviestinta ovat lahes synonyymeja toisilleen. Orga-
nisaatiolla tarkoitetaan yritysta, kuntaa, maakuntaa, valtiota, liittoa tai liiketta. Tyo-
yhteisd on organisaatio, jonka tyontekijat antavat oman panoksensa ja osaami-
sensa tydyhteisdn kayttdon ja vastapalveluksena he saavat palkkaa seka toteuttaa
itseaan ammatillisesti seka sosiaalisesti. TyOyhteiso- ja organisaatioviestinta ter-
meina kasittavat organisaation sisalla tapahtuvan virallisen ja epavirallisen viestin-
nan. (Juholin 2009, 22.) Tassa tyossa kasitellaan sisaista viestintaa, jolla tarkoite-

taan yrityksessa tydskentelevien ihmisten valista vuoropuhelua seka tiedonkulkua.

Elisa Juholin (1999, 13) maarittelee sisaiseen viestintdan kuuluvaksi kaikkien or-
ganisaation sisalla tapahtuvan viestimisen, tiedottamisen ja vuorovaikutuksen. Si-
saista viestintaa ajatellaan myds hyvin tarkeana osana johtamista ja esimiesvies-
tintda. Vaikutukset yrityksen imagoon ja maineeseen ovat myds huomattavia. Aula
ja Hakala (2000, 196) korostavat, etta sisainen viestinta ei ole yksittaisten henki-
I6iden voimavarojen yhteissumma, vaan sita tulisi ajatella enemmankin yhteistoi-
mintana. Sen toimivuuden edellytyksia ovat luottamus seka yhteisten tavoitteiden
seuraaminen siten, ettd pyrkimyksena on edistda koko organisaation toimintaa.
My6s Juholin (2009, 43) painottaa viestinnan avoimuuden ja yhteishengen tarkeyt-
ta. Etenkin palvelu- ja asiantuntijatyossa paivittaisen sisaisen viestinnan tehtavana
on vaihtaa kokemuksia ja tuntemuksia. Paatosten tekeminen helpottuu, kun kaikki
saavat ajantasaista tietoa ja sitd pystytdan hyddyntamaan. Samaa mieltd ovat
myOs Heiskanen ja Lehikoinen (2010). Organisaatioiden viestintd on muuttumas-
sa ja viestintaa ei ajatella enda vain erillisend toimintona. Se on tarkea osa kaik-
kea tekemista tyOyhteisdssa. Viestinta on muuttunut enemman kaikkien velvolli-

suudeksi, eika kyse ole vain johdolta alaisille tiedottamisesta.



2.1 Tyoyhteisoviestinta

TyoOyhteisdviestinnan merkitys korostuu jatkuvasti muuttuvan tyéelaman ja yhteis-
kunnan myoéta. Organisaatioista on tullut entistd avoimempia ja ty6ta tehdaan pal-
jon erityyppisissa ryhmissa. Sen vuoksi myos viestinnaltd vaaditaan enemman.
Virallisen viestinnan lisaksi myos epavirallinen viestintd on saanut suuremman
merkityksen. Asiat vaativat enemman pohdintaa ja epavirallista viestintda. Myds
tyoviihtyvyyteen kiinnitetaan enemman huomiota. Naiden seikkojen vuoksi viestin-
td on muuttumassa inhimillisempaan suuntaan. (Juholin 2009, 141.) Juholin (2008,
13) korostaa myoOs yhteisollisyyden merkityksen kasvua. Yhteisollisyyttd voidaan
parantaa viestinnalla ja viestintataitoihin tulisi jokaisen tydyhteison toimijan kiinnit-

taa huomiota.

Lisaa haasteita tyoyhteisOjen viestintaan antavat toimintaymparistdjen muutokset
ja epavarmuus, muuttuva suhde tyohon, vuorovaikutuksen ja kommunikoinnin
muutokset seka tydnantajamaineen merkityksen kasvu. Tydyhteisot muuttuvat

jatkuvasti globalisoitumisen johdosta. (Juholin 2008, 22.)

2.1.1 Viestintavastuut

Korhosen ja Rajalan (2011, 18) mukaan on erittain tarkeaa yrityksen toiminnan
kannalta, etta jokainen tyontekija tietda oman viestintdvastuunsa. Kaikilla on mah-
dollisuus vaikuttaa jokapaivaisen viestinnan tehostamiseen. Esimerkiksi aktiivinen
mukanaolo palavereiden keskusteluissa on tarkeaa. Myos tiedon valittaminen oi-
kealle henkilolle on tarkeaa. On pystyttava arvioimaan, milloin omiin tehtaviin liitty-
vat asiat viedaan kaikkien tietoisuuteen. Juholin (2008, 91-98) muistuttaa kuiten-
kin, ettd vaikka viestintavastuu olisi jokaisella, on my0s asioita, joista vain tietyt
henkilot saavat viestia. Kaikkien tulee itse olla vastuussa aktiivisesta tiedon etsimi-
sesta ja valittamisesta. Aina tieto ei tule automaattisesti eteen, vaan taytyy osata

kysya, analysoida ja tulkita tietoa.

Korhosen ja Rajalan (2011, 38) tekemien tutkimusten mukaan viestintaroolien
ymmartaminen on yksi suurimmista haasteista organisaatioissa. Jos johto ja muu

henkilosto eivat ole perilla omista viestintarooleistaan, eivat he myoskaan voi toi-
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mia roolien mukaisesti. Vaikka viestinnan kerrotaan olevan jokaisen vastuulla, ei
se valttamatta konkretisoidu kaikille. Tasta syntyy usein paallekkaista tai puutteel-
lista viestintaa. Vastuut ja roolit tulee maarittaa selkeasti ja ymmarrettavasti. Kor-
honen ja Rajala (2011, 11) kannustavatkin yrityksid prosessoimaan viestinnan.
Kun prosessit on tunnistettu ja kirjattu ylos, on niiden seuraaminen ja kehittaminen
huomattavasti helpompaa. Prosessit tuovat viestintaan rutiineja ja talldin kehitta-
miseen jaa enemman aikaa. Tassa opinnaytetyossa prosessit tuodaan esiin op-

paassa.

Juholin (2009, 90) ehdottaa vastuiden maarittelya esimerkiksi yrityksen rakenteen,
toimintojen tai sidosryhmien mukaan. Jaossa tulee ottaa huomioon henkildiden
tyotehtavat ja osaaminen. Kun esimiehia ja tiiminvetajia on useita, vastuiden jako
mutkistuu. On yleista, etta heilld on meneilladn useita projekteja, joissa kaikissa on
omat viestintansa. Talldin projekteille voidaan maarata erikseen viestintavastaa-
vat, jotka hoitavat projektiin kuuluvan viestinnan. Kun tilanteet vaihtuvat nopeasti,
saattavat viestintavastuut unohtua hetkellisesti, jos ei niita ole tarkasti maaritelty ja

kirjattu ylos.

Toimeksiantajayrityksessa suuremmille ryhmille on valittu team leaderit, jotka hoi-
tavat koko porukan viestintaa. Muutoin toimenkuvat jakautuvat siten, etta toimitus-
johtaja on yleisesti vastuussa koko yrityksen toiminnasta. Han toimii kaikille toimi-
henkiloille seka vuokratyontekijoille esimiehena. Lisaksi toimitusjohtaja on aktiivi-
sesti mukana myyntityossa. Konttoripaallikkd vastaa yrityksen talouden hoidosta.
Han hoitaa myos henkilostohallintoon liittyvia asioita. Rekrytointivastaava vastaa
rekrytoinnista. Myos hanen toimenkuvaansa kuuluu muut henkiléstdéasiat. Myynti-

vastaavan toimenkuva keskittyy padosin myyntitydhén Suomessa ja ulkomailla.

Hamalaisen ja Maulan (2004, 70) mukaan viestintavastuiden maarittelyssa tarvi-
taan yhteisia palavereja, joissa viestintavastuita kaydaan yhdessa lapi. Myds vas-
tuiden ja muiden viestintasuunnitelman osien hyvaksyjasta tulee sopia. Tassa
tyossa vastuita kaydaan lapi yhteisessa ryhmakeskustelussa. Toimeksiantajayri-

tyksessa toimitusjohtaja hyvaksyy vastuut ja muut viestintatoimenpiteet.
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2.1.2 Tyonantajamaine

Viitala ja Makipelkola (2005, 2, 207) ovat tutkineet vuokratydvoiman kaytdn vaiku-
tuksia tyoyhteisossa. Tyovoimaa valittavassa yrityksessa tyonantajamaineella on
suuri merkitys. Tyontekijat vaihtuvat usein ja rekrytointia tehdaan jatkuvasti. Ylei-
sesti ottaen vuokratydévoiman kayttoon suhtaudutaan hieman negatiivisesti. Eriar-
voisuus vakituisten tyontekijdiden kesken seka huono tydsuhdeturva aiheuttavat
epaluuloisuutta. Jos vuokratyontekijat tekevat projektiluontoisia tyotehtavia, saat-
taa projektien valiin kertyva odotteluaika tuottaa stressia. Epavarmuus seuraavan
projektin alkamisesta aiheuttaa huolta. Viitalan ja Makipelkolan (2005, 191) tutki-
mus osoittaa, etta tydnantajasuhde saatetaan myds kokea epamaaraiseksi. Vuok-
ratyota ajateltin enemmankin valiaikaisena ratkaisuna, kuin paamaarana. Sitou-
tuminen oli hyvin hailyvaa, koska haastateltavilla oli tavoitteena saada vakituinen

tyopaikka yrityksesta, jossa he tyoskentelivat.

Viitalan ja Makipelkolan tekeman tutkimuksen mukaan (2005, 59, 217) vuokratyon-
tekijoina tyoskennelleet henkilot arvostavat suuresti tyonantajan aitoa kiinnostusta
ja valittamista tydntekijaa kohtaan. Opinnaytetydn tekijan mielestd onkin erittain
tarkeaa rakentaa yrityksen mainetta hyvana ja rehtind tydnantajana, joka hoitaa
velvoitteensa ja pyrkii edistamaan tyontekijan motivaatiota ja sitoutumista. Vuokra-
tydvoiman kaytté kasvaa vauhdilla, ja siksi juuri nyt olisi hyva tilaisuus saada etu-

lyontiasema hyvamaineisena tyonantajana.

Juholinin (2009, 192) mukaan hyvamaineisen yrityksen tyontekijat ovat hyvin si-
toutuneita tydhonsa. He ovat ylpeita tyopaikastaan. Maine syntyy teoista ja puhu-
tuista asioista. Se ikdan kuin ansaitaan. Viestinnalla pystytaan vaikuttamaan mai-

neeseen joko positiivisesti tai negatiivisesti.

Rekrytoinnissa on enenevassa maarin keskitytty rakentamaan hyvaa tyonantaja-
kuvaa. Esimerkiksi tydonhakuilmoituksessa keskitytdan kuvaamaan enemman yri-
tysta ja sen tydyhteisda, kuin itse tyotehtavia. Myos henkildstdasiantuntijat ovat
huomanneet taman muutoksen ja todenneet, etta maineella voi joskus olla jopa
suurempi vaikutus kuin esimerkiksi palkalla ja muilla eduilla. (Juholin 2009, 193.)
T-Media Oy:n ja 15/30 Research Oy tekeman tutkimus tydnantajamaineesta osoit-

taa, ettd laadulliset asiat, kuten ilmapiiri ovat palkkaa tarkeampia. Tutkimukseen
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osallistui yli 10 000 tydelamaan siirtyvaa ammattikorkea- ja yliopisto-opiskelijaa.
Tutkimuksen mukaan nuoret Kiinnittavat tydnhaussa huomiota ilmapiiriin ja yrityk-
sen edustamiin arvoihin. Vastaajat kertoivat arvojen ilmenevan toimialan, julkisuu-

den, omien kokemusten ja huhujen kautta. (T-Media 18.4.2007.)

2.2 Esimiesviestinta

Aberg (2006, 93) maarittelee esimies- ja johtamisviestinnan johtamistydksi, johon
kuuluu asioiden tulkinta, tiedon tuottaminen ja jakaminen muille, tyon suuntaami-
nen, organisointi, valvominen, palautteen anto, motivointi seka vuorovaikuttami-
nen. Myo6s Juholinin (2009, 157) mukaan viestinta ja johtaminen ovat hyvin kiinte-
asti suhteessa toisiinsa. Jos johdon viestinta toimii, koko organisaation maine pa-
ranee ja sen myota myos tyotyytyvaisyys. Erityisen tarkeaa on luoda alaisille suu-

rempaa kokonaiskuvaa kuin keskittya yksittaisiin asioihin.

Anssi Siukosaari (2002, 69) antaa esimerkkeja johtajan tavoista hoitaa tapaamiset.
Tapoja voivat olla esimerkiksi liikkuva, osallistuva, lounastava ja keskusteleva joh-
taja. Liikkuva johtaja nimensa mukaisesti liikkuu yhteisdssa paljon. Kun tyontekijat
oppivat tdman tavan, heidan on helppo kaantya hanen puoleen. Osallistuva johta-
va tekee paljon samoja asioita kuin muut tyontekijat. Se tekee hanet helposti la-
hestyttavaksi. Lounastava johtaja syo tyontekijoiden keskuudessa ajoittain. Talloin
on kuitenkin tarkeaa ottaa tyontekijat huomioon tasapuolisesti. Keskusteleva johta-

ja jarjestaa tyontekijoille erityisia aikoja keskusteluihin.

Ekman (2005, 13) painottaa my6s epavirallisen esimiesviestinnan merkitysta. Yri-
tyksissa tapahtuu jatkuvasti epavirallista viestintaa ja jotta esimiehen ja tyontekijan
tiedonvaihdanta olisi luontevampaa ja vapaampaa, tulee esimiehen antaa naille
keskusteluille aikaa. Esimiehet saattavat pitaa virallista viestintaa tehokkaampana
viestinnan muotona kuin epavirallista, mutta asia saattaakin joskus olla toisinpain.
Joskus virallisesti kaytyja keskusteluja jatketaan epavirallisesti ja siksi niiden mer-

kitysta tulee korostaa.

Palaute on yksi esimiehen tarkeimmista viestintatehtavista. Palautteen anto on

hyvin tiivisti suhteessa tyotyytyvaisyyteen. Aktiivisesti kaytettyna se kehittda koko
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tydyhteisda. Kuitenkaan pelkka myonteinen palaute ei riita, se saattaa jopa vieda
uskottavuutta liiaksi kaytettyna. Kielteisen palautteen annossa tarkeaa on keskus-
tella rakentavasti ja antaa palaute mahdollisimman pian ehdotuksen tai suorituk-
sen jalkeen. (Juholin 2009, 165.)

Juholinin (2009, 165) mukaan kehityskeskusteluita voidaan kayttda myds palaut-
teen annossa. Ne ovat loistavia tilaisuuksia tyontekijalle keskustella omista tyoteh-
tavista ja tavoitteista. Useimmiten esimies antaa palautetta kehityskeskusteluissa,
mutta yhtalailla se on myos alaiselle mahdollisuus antaa palautetta esimiehelle.
Myos Hamalainen ja Maula (2004, 55) ehdottavat kehityskeskusteluja pidettavaksi
alaiselta esimiehelle kulkevan tietovirran vuoksi. Alaisilla saattaa olla erittain hyvia
nakokulmia ja ideoita arkisiin asioihin ja niita voidaan hyodyntaa koko organisaati-

on toiminnassa.

Hyva kehityskeskustelu edellyttaa, etta molemmat osapuolet ovat valmistautuneet
siihen. Keskusteluja suositellaan pidettavan vahintdan vuoden valein. On myds
tarkeaa dokumentoida keskustelut. Jotta tavoitteita olisi helpompi seurata, olisi
hyva laatia konkreettinen toimintasuunnitelma, johon voidaan tarpeen vaatiessa

palata. Tilanteeseen tulisi varata aikaa noin kaksi tuntia. (Juholin 2009, 167.)

Aberg (2006, 163—164) tarkastelee henkildstén motivointia ja sitouttamista johta-
misviestinnan nakdkulmasta. Motivoivan viestinnan tulisi olla vuorovaikutteista,
jotta voidaan selvittaa, mika tyontekijaa motivoi. Se voi olla esimerkiksi palkitsemi-
nen tai rangaistus, tai jokin piilossa oleva motiivi. Esimiehen tulee my6s osata ar-
vioida mahdolliset reaktiot ja valmistautua niihin. Motivoiva viestinta vaatii hyvan
ilmapiirin tilanteelle. Hyvan johtamisviestinnan avulla voidaan luoda edellytykset
henkildon sitoutumiseen, mutta itse viestinnalla siihen on vaikea vaikuttaa. Aberg
antaa esimerkkeja, joilla voidaan edistaa sitouttamisen syntya. Niita voivat olla
esimerkiksi tavoitteiden selkea viestiminen, usko tyontekijan kykyihin ja taitoihin
seka niiden selkea esilletuominen, kannustaminen itsensa kehittdmiseen, henkilon
omaa tyota koskevien asioiden suunnittelu, tyoviihtyvyyden parantaminen seka

palautteen anto.
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2.3 Viestinnan kanavat ja keinot

Viestinnassa kaytettavien kanavien ja keinojen maara on valtaisa ja niiden kayttdéa
tulisikin pohtia tarkasti. Mikali yritys haluaa panostaa vuorovaikutukseen, luovuu-
teen tai tunnelmaan, olisi syyta kayttda enemman keskinaisviestinndn muotoja.
Keskinaisviestinnalla tarkoitetaan sellaista viestintaa, johon osallistuu vahintaan
kaksi henkildd. Useimmiten se tapahtuu kasvokkain, mutta joskus myds virtuaali-
sesti. Kun halutaan parantaa tiedon nopeutta ja saatavuutta, on panostettava
verkkoviestintaan. (Juholin 2009, 97.)

Yrityksille syntyy omat viestintakulttuurinsa riippuen toiminnan luonteesta. Toisilla
on tapana laittaa uusin tieto verkkoon, esimerkiksi intranetiin, kun taas toiset ha-
luavat kayda asiat lapi kasvotusten. MyOs yrityksen koolla saattaa olla vaikutusta.
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 51.) Smithin (2005, 74) mukaan yrityksen tulisi
kayttéa useampaa kuin yhta kanavaa, vaikka se olisi pienikokoinen. Lahestymis-
tapa viestintdan on talléin kokonaisvaltaisempi. Tarkeaa on myds valita kanava ja

esitystapa siten, etta ne tavoittavat vastaanottajan hanelle sopivalla tavalla.

Juholin (1999, 139) ja Aberg (1997, 102) jakavat vanhemmissa teoksissaan vies-
tinnan kanavat kolmeen paaryhmaan: suulliseen, kirjalliseen ja sahkoiseen. Tassa
jaottelussa rajat ovat kuitenkin hyvin hailyvia ja kasvavan verkkoviestinnan vuoksi
se on nykyisin jo hieman vanha. Siukosaari (2002, 91) ja Lohtaja ja Kaihovirta-
Rapo (2007, 50) jakavat sisaisen viestinnan kanavat ja keinot valillisiin ja valitto-
miin. Valillisilla kanavilla tarkoitetaan viestimista jonkin valittavan apuvalineen, ku-
ten tekstin avulla. Valittdmalla viestinnalla halutaan saavuttaa vuorovaikutus ja
usein se tapahtuu kasvotusten. lkavalko (1999, 59) jakaa viestinnan kanavat suul-
lisiin ja kirjallisiin, mutta myos nopeisiin ja hitaisiin kanaviin. Tama jaottelu ei
myoskaan pade enaa taysin, koska tekniikka kehittyy ja verkkoviestintd on saanut
suuremman merkityksen. Tassa opinnaytetydssa kanavat on jaettu valillisiin ja
valittémiin keinoihin. Suullinen viestinta on kaikkein tehokkainta ja sita on toimek-
siantajayrityksessa maarallisesti eniten. Sen vuoksi sita kasitellaan yhtena tarkea-
na kokonaisuutena. Valilliset kanavat kasitellaan toisena osana kokonaisuutta.
Vililliset kanavat ovat keskendan enemman samankaltaisia, kuin valittémat kana-

vat.
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Tassa opinnaytetydssa kasitellaan valittomina kanavina palavereja, puskaradiota
ja ahaa-aukioita. Kyseiset kanavat valittiin, koska ne ovat talla hetkella eniten kay-
tossa ja niiden kayttoa haluttiin kehittaa. Valillisina kanavina kasitellaan sahkopos-
tia, sisaista tiedotetta, puhelinta, raportointia seka sosiaalista mediaa. Naiden ka-
navien valitseminen tahan tyohon valittiin sen perusteella, etta niita kaytetaan pal-
jon ja ne mahdollisesti tarvitsevat kehittamista. Lisaksi raportointia ja sisaista tie-
dotetta ei ole toimeksiantajayrityksessa kaytetty aiemmin, mutta tulevaisuudessa
ne haluttiin ottaa osaksi kaytantoja. Kanavien kaytto on pyritty suhteuttamaan
my0s yrityksen kokoon ja sen vuoksi esimerkiksi intranetia tai henkilostolehtea ei
kasitella tassa opinnaytetydssa. Naiden kanavien tehokkaalla ja hyvin suunnitellul-

la kaytolla voidaan parantaa sisaisen viestinnan laatua.

2.3.1 Vailittomat keinot

Tarkeista ja tunteita herattavistd asioista olisi hyva puhua aina kasvotusten. Se
antaa parhaat mahdollisuudet hyvaan vuorovaikutukseen ja asioiden pohtimiseen.
Suulliset ja kasvokkain kaydyt keskustelut vievat enemman aikaa ja vaivaa, mutta
se voi olla myos hyva tapa osoittaa arvostusta. Jos organisaatio on kohtaamassa
muutoksen, voi hyvin hoidettu kasvokkaisviestinta auttaa muutoksen etenemises-
sa ja hyvaksymisessa. Sen avulla on myds mahdollista saada palautetta. (Heiska-
nen & Lehikoinen 2010, 80-81.)

Palaverit. Palavereja olisi hyva pitaa seka virallisesti, ettd myos epavirallisesti.
Virallisina palavereina voidaan pitaa viikko- ja kuukausipalavereja. Sisaltd niissa
on useimmiten menneen tapahtumat, nykytilanne ja tulevaisuus. (Juholin 2009,
176.) Epavirallisia palavereja voivat olla esimerkiksi keskustelut kahvihuoneessa
tai kopiokoneella. Joskus ne ovat taydentavia keskusteluja tai selvityksia virallisille
palavereille. Ongelmia voi muodostua silloin, kun tietoa ei vality riittavasti virallisis-
sa palavereissa. Jos syntyy uutistyhjid, se voi helposti tayttya huhuilla tai vaarilla
tiedoilla, etenkin silloin, jos keskustelijoiden tieto on vajanaista. Onnistuneessa
viestinnassa kaytetdan molempia keinoja tilanteen mukaan. (Lohtaja & Kaihovirta-
Rapo 2007, 53.)
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Jotta palaverit olisivat hyodyllisia, tulee niiden sisaltd suunnitella ja toteuttaa hyvin.
Esimiehen tehtava on ohjata palaverin etenemista ja pitaa huoli siita, etta ne pysy-
vat tehokkaina. Kuitenkin myos tassa asiassa on alaisilla omat vastuunsa aktiivi-
sesta osallistumisesta. Palavereja tulisikin ajatella eteenpain vievana yhteistyona.
(Surakka 2006, 11.)

Surakka (2006, 75) ehdottaa palavereissa kaytettavan erilaisia taktiikoita tavoittei-
den tayttamiseksi. Naita taktiikoita ovat esimerkiksi kertautuva miksi -analyysi, jos-
sa vastauksia ongelmiin haetaan esittamalla miksi -kysymys niin monta kertaa,
ettd ongelman ydin paljastuu. Lisaksi voidaan kayttaa aivoriihia, jossa jokainen
osallistuja pyrkii tuottamaan ratkaisun esitettyyn ongelmaan. Aivokartta -
menetelma on myos yksi tapa saada ryhmasta uusia ajatuksia irti. Sen tarkoituk-
sena on tuottaa ryhman jasenille lisdarvoa. Jos halutaan viestia muutoksista ja
varmistaa, ettd kaikki ovat ne ymmartaneet, voidaan kayttdd muutospeikko-
menetelmaa. Sita kaytettdessa jokainen kirjaa ylos kysymyksia, jotka askarruttavat
heita ja muut etsivat niihin vastauksia. Lopuksi maaritellaan viestintavastuut, vali-
neet ja kohderyhma. Osa menetelmista vaatii tarkempaa suunnittelua ja osa voi-
daan toteuttaa hyvin helposti. Niiden avulla voidaan saavuttaa suurtakin lisdarvoa,
kun vaan uskalletaan rikkoa perinteisen palaverin rajoja. Joskus menetelmien
avulla voidaan myds kannustaa osallistujia aktiivisempaan palaverikayttaytymi-

seen ja mielipiteiden ilmaisemiseen.

Juholin (2009, 117) taas ehdottaa ryhman aktivoimisen lisaksi myos muita tapoja
tehostaa palavereja. Naita keinoja voivat olla esimerkiksi sisalldon ja materiaalin
jakaminen kaikille jo etukateen, osallistujien aktivointi miettimaan kasiteltavia asioi-
ta etukateen, kielenkayton ja ulosannin huomioiminen seka hyvan ja kannustavan

tunnelman luominen.

Palaverit ja kokoukset voidaan toteuttaa myds videoneuvottelun avulla. Niiden
avulla ihmiset voivat keskustella rynmassa ilman, ettd heidan taytyy olla fyysisesti
samassa paikassa. Videoneuvotteluissa on mahdollista myods jakaa jokin tiedosto
keskustelijoiden kesken ja kaikki paasevat tarkastelemaan, muokkaamaan ja kes-
kustelemaan siitd. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo, 2007, 51.) Videoneuvotteluiden
toteuttamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi Connect-PRO -ohjelmaa. Se on ver-

kossa kaytettava viestintajarjestelma, joka pitaa sisallaan erilaisia tyokaluja online-
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tapaamisiin. ConnectPRO:n kautta on mahdollista valittda aanta, kuvaa ja tiedos-
toja. (ConnectPRO [Viitattu 8.11.2011].)

Puskaradio. Puskaradioita ei valttamatta pideta virallisena viestinnan kanavana,
mutta silti sita esiintyy jokaisessa yrityksessa. Useimmiten se otetaan kayttoon
silloin, kun virallista tietoa ei ole saatavilla nopeasti tai riittavasti. Oikein kaytettyna
se on hyvinkin nopea ja kiinnostava viestinnan kanava. Sen kaytté saattaa kuiten-
kin helposti kaantya siihen, etta tieto vaaristyy ja se aiheuttaa negatiivista speku-
lointia. (Siukosaari 2002, 100.)

Ahaa-aukiot. Epavirallinen viestinta voi ilmeta esimerkiksi ahaa-aukioina. Ne ovat
niin kutsuttuja taukopaikkoja, joihin tydntekijat kokoontuvat keskustelemaan ja
vaihtamaan ajatuksiaan. Ahaa-aukioilla voidaan juoda kahvia, lukea lehtia tai vain
keskustella tyokavereiden kesken. Ahaa-aukiot edistavat vuorovaikutusta ja sosi-
aalista kanssakaymista seka luovat hyvaa tunnelmaa tyoyhteisdon. (Siukosaari
2002, 101.)

2.3.2 Valilliset keinot

Sahkoposti. Tyoelamassa sahkopostia alettiin kayttda 1980-luvulla, ja 1990-
luvulla se saavutti asemansa muiden viestimien rinnalla. Nykyisin silla on erittain
merkittava rooli yritysten viestinnassa. Sen helppous syntyy siita, ettei se ole si-

doksissa paikkaan eika valttamatta myoskaan aikaan. (Nyblin 2009, 1.)

Sahkdpostin kayton suuresta kasvusta on myds syntynyt haittavaikutuksia, kuten
roskapostin valtaisa maara. Kymmenet ja sadat sahkopostit paivittain vaikuttavat
sen kayton tehoon ja vaikuttavuuteen. Myos tiedon jasentaminen ja lI6ytaminen
karsivat, kun sahkopostit tayttyvat roskapostilla. (Juholin 2009, 178.) Sahkdposti
on oiva viestinnan valine silloin, kun asia on helposti selitettava ja yksiselitteinen.
Kun halutaan selittaa, pohtia tai esimerkiksi motivoida, on hyva kayttaa muita vies-
tinnan kanavia. Naissakin tilanteissa sahkodpostia voidaan kayttaa lisana. Myos
ikavista asioista viestiminen olisi parempi hoitaa esimerkiksi puhelimitse tai mielui-
ten kasvotusten. (Aberg 2006, 118.) Smith (2005, 97) varoittaa, etti sahkopostitte-
lu ei saa korvata kasvokkaisviestintaa lilaksi. Ongelmia syntyy, jos sahkopostien
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kirjoittamiseen ja vastaanottamiseen kuluu enemman aikaa kuin ihmisten kanssa

kasvotusten puhumiseen.

Aberg (2006, 119) muistuttaa, ettd myds verkossa viestimisen tulisi olla vuorovai-
kutteista. Viesteihin reagoiminen on aina tarkeaa. Vastaanottajan tulisi tietaa, etta
viesti on vastaanotettu ja siihen on reagoitu. Jos asian hoitaminen ei onnistu heti,
tulisi myos siita viestia lahettajalle. Verkkoviestintd on osa paivittaista toimintaa,
mutta se ei saisi rikkoa liilaksi muuta tyorytmia. Viestien jasentamisella ja esitysta-
van pohtimisella voi tehostaa ja selkeyttaa sahkopostittelua. Lyhyet tekstit ja loogi-
set jarjestykset parantavat luettavuutta ja ymmarrettavyytta. Otsikon tulisi olla ja-

makka ja mielenkiintoinen.

Nyblin (2009) pitaa tarkeana, etta tydntekijoita ohjeistetaan sahkopostin kayttéon
liittyvissa oikeuksissa ja velvollisuuksissa. Esimerkiksi yksityisviestien lahettami-
seen liittyvat kaytannot olisi hyva selvittaa jo pelkastaan tietoturvan vuoksi. Haitta-
ohjelmat ja virukset paasevat leviamaan paljon helpommin, jos sahkopostiin tulee

myo0s yksityisviesteja.

Sisainen tiedote. Tiedotteen kayttd voi olla ajankohtaista silloin, kun tiedon tarve
on hetkellisesti suuri. Sen ehdoton etu on nopeus. Tiedotteen tarkoituksena on
kertoa asia mahdollisimman selkeasti ja ymmarrettavasti. Jos esimerkiksi palave-
rissa sovitaan jokin asia, se voidaan varmistaa ja tuoda muiden tietoisuuteen tie-
dotteella. Tiedotteen suositellaan olevan mahdollisimman tiivis siten, etta se sisal-
taa vain olennaiset asiat. Yhdessa tiedotteessa tulisi ilmoittaa vain yhdesta asias-
ta. Otsikointi ja aloitus on hyva miettia tarkasti. Niista tulisi selvita asian ydin. (Ju-
holin 2009, 179.)

Siukosaari (2002, 89) ehdottaa tiedotetta kaytettavaksi esimerkiksi uutisesta tai
muutoksesta kerrottaessa. Tiedotteen kayttd on jarkevaa silloin, kun halutaan
varmistaa, ettd kaikki vastaanottajat saavat tiedon samanlaisessa muodossa ja
muuttumattomana. Ennen tiedotteen laatimista tulisi selvittaa, kenelle tiedote teh-
daan, miksi se tehdaan, mita siihen sisallytetaan, miten se tehdaan ja milloin on
oikea aika sen lahettamiseen. Tiedotetta voidaan myds kayttaa, kun halutaan vies-
tia taloudellisesta tilanteesta. Yhteistoimintalakien mukaan yrityksen tulisi infor-

moida henkildstéaan sen taloudellisesta tilanteesta. Tiedotteen olisi hyva pitaa
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sisallaan saavutettujen tulosten lisaksi myos tulevaisuuden nakymat. Tahan liittyen
my0s toimialan nakymista ja muutoksista voidaan viestia. Myds Heiskanen ja Le-
hikoinen (2010, 149) muistuttavat, etta yhteistoimintalait maarittavat, etta yrityksen
tulee viestia henkilostolleen tilinpaatoksesta, taloudellisesta tilanteesta, henkilos-

toasioista, tydehdoista ja muutoksista, jotka koskettavat tyontekijoita.

Puhelin. Puhelin on yksi viestinnan perusvalineista. Puhelimen kaytto ja palaverin
pitdminen sen kautta ovat hyvia tapoja silloin, kun ihnmiset tyoskentelevat fyysisesti
eri paikoissa. Puhelinpalaverit edellyttavat, etta ihmiset tuntevat toisensa entuu-
destaan. Eli ensimmainen keskustelu olisi hyva toteuttaa kasvotusten. Puhelinpa-
laveri voidaan toteuttaa myds siten, ettd keskustelija langan paassa osallistuu pa-
laveriin puhelimen kautta. (Surakka 2006, 29.) Tydntekijoita voidaan ohjeistaa yri-
tyksen puhelinkulttuuriin. Ohjeistuksessa voidaan mainita esimerkiksi, milloin kay-
tetdan mieluummin puhelinta kuin sahkopostia, puhelunsiirrot ja ohjaukset tai jos
puhelimen kayttoon liittyy joitakin rajoitteita. Yrityksilla saattaa olla myds kaytossa
sisainen puhelinluettelo, joka pitaa sisallaan henkildiden yhteystiedot, vastuualu-
eet, kriisiviestintdnumerot ja muut tarkeat yhteistydnumerot. (Siukosaari 2002,
104.)

Raportointi. Raportiksi voidaan kutsua tyontekijan tai johdon tekemaa kirjallista
selvitysta tai kuvausta tapahtumista. Useimmiten raportit tehdaan yrityksen omaan
kayttoon. Raportista saatua tietoa pystytaan hyodyntamaan erilaisissa paatoksen-
teoissa. Niistd voidaan oppia uusia asioita yrityksen toiminnasta. Mita suurempi
yritys on, sita laajempia ovat my0s raportit. Laadittuja raportteja voivat olla esimer-
kiksi matka-, myynti- tai tutkimusraportit. Myds vuosikertomukset ovat raportteja,
joissa kaydaan lapi kulunut tilikausi. Raportin tulisi olla johdonmukaisesti kirjoitettu

ja sisaltaa vain olennaiset asiat. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,116.)

Korhonen ja Rajala (2010) ehdottavat, etta yritykset dokumentoisivat myos viestin-
tansa. Se selkeyttaa ja yhtenaistaa koko viestintaprosessia. Valmiit pohjat kullekin
lomakkeelle ja prosessikaaviolle helpottavat ja tehostavat viestintaa. Perusasioi-
den dokumentointi riittaa. Ne pitavat sisallaan kuvauksen prosessista, taustan ja
tarkoituksen, toimenpiteet ja kohderyhmat seka aikataulutuksen. Toimeksiantajan
kohdalla sisaisesta viestinnasta voidaan dokumentoida esimerkiksi kehityskeskus-

telulomake, projektin loppuraportti, viestinnan vuosikalenteri ja vastuut.
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Sosiaalinen media. Kehittyvan tekniikan ansiosta Internetissa verkostoituminen
on tehty nykyisin hyvin helpoksi. Sosiaaliseksi mediaksi kutsutaan erilaisia inter-
netpalveluja, joissa ihmiset verkostoituvat ja ovat vuorovaikutuksessa toistensa
kanssa. Tallaisia palveluja ovat esimerkiksi blogit ja keskustelupalstat. Verkostoi-
tumissivustoja ovat esimerkiksi Facebook, Linkedln ja MySpace. Naiden kayttd
yleistyy jatkuvasti ja ne myos korvaavat ja taydentavat muuta yhteydenpitoa. (Ju-
holin 2009, 172.)

2.4 \Viestintatyytyvaisyys

Juholinin (1999, 75) mukaan viestintatyytyvaisyys syntyy tyytyvaisyydesta saatuun
tietoon, mahdollisuuksiin vaikuttaa seka tulla kuulluksi. Se on tiiviisti yhteydessa
tyotyytyvaisyyteen. Myés Leif Aberg (2006, 110) on todennut, ettd viestinta- ja tyd-
tyytyvaisyyden valilla on suora yhteys. Vaikka naiden kahden kasitteen yhteys on
tutkimuksissa todistettu, tulisi ne silti pitaa erillaan toisistaan. Juholin (1999, 81)
selvitti tutkimuksessaan viestintatyytyvaisyyteen liittyvia syita. Tutkimus osoitti nel-
ja eri ulottuvuutta; johdon viestinta koko yritykseen liittyvissa asioissa, tyOyhteisos-
sa viihtyminen ja vuorovaikuttaminen, vaikuttaminen omaan tyohon ja urakehityk-
seen seka viestintajarjestelmien toimivuus. Viestintatyytyvaisyyden syntyyn vaikut-
taa vahvimmin vuorovaikutus tydyhteisdssa. Johdon halutaan tiedottavan etenkin
tulevaisuuteen ja muutoksiin liittyvia asioita. Viestintajarjestelmien toimivuudella ei
uskottu olevan vaikutusta yksildiden omaan tyytyvaisyyteen tai tyytymattomyyteen.
Tutkimus osoitti my0s, etta vaikka kanavat ja keinot toimisivat, ei niista valttamatta

saada riittavasti tietoa.

Sanna Joensuu tutkii vaitdskirjassaan perinteisia sisaisen viestinnan oppeja ja
postmodernia nakokulmaa. Han on koonnut tydhonsa kymmenen teesia, jotka
ovat haasteita sisaiselle suhdetoiminnalle. Yhtena teesina on suhtautuminen vies-
tintatyytyvaisyyteen kriittisesti. Han liittaa viestintatyytyvaisyyteen mieluummin va-
linpitamattdomyyden kuin tyytyvaisyyden. Viestintatyytyvaisyyden liittymisesta tyon

paranemiseen ei ole todisteita ja sen vuoksi siihen tulisi suhtautua kriittisesti.

Joensuun (2006, 188) suhtautuminen viestintatyytyvaisyyteen on selkeasti kriitti-
sempi, kuin Juholinin (1999, 75) ja Abergin (2006, 110). Téssa opinnaytetydssa
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kasitellaan viestintatyytyvaisyytta, mutta sen merkitys ilmenee 1ahinna viestinnan
laatuna ja maarana. Nain ollen naiden teorioiden valiltd on pyritty etsimaan sopiva

tapa kasitella viestintatyytyvaisyytta tassa opinnaytetyossa.
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3 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

3.1 Tyon tavoite

TyOn tavoitteena oli sisaisen viestinnan kehittaminen seka oppaan laatiminen. Ke-
hittamistydn toteuttamiseen kaytettiin apuna haastatteluja yrityksen henkildstolle.
Haastatteluissa haluttiin selvittda sisaisen viestinnan nykytilaa seka kehittdmiskoh-
teita. Haastattelujen tavoitteena oli kerata sellaista tietoa, jonka avulla opas pysty-
tdaan luomaan. Joihinkin oppaan sisaltamiin asioihin tarvittin myos yrityksen ja
etenkin toimitusjohtajan tekemia linjauksia. Opas on tarkoitus ottaa yrityksen kayt-
téon heti sen valmistuttua. Sisaista viestintaa ei ole tutkittu yrityksessa aikaisem-

min.

3.2 Aineiston keruumenetelmat

Tassa opinnaytetydssa toteutettiin laadullinen tutkimus haastattelujen avulla, mut-
ta tyo sisaltdd myds toiminnallisen osuuden. Tuotoksena siitd on opas sisaiseen
viestintaan. Hakalan (1998, 55) mukaan opinnaytetyon tarkoituksena ei valttamat-
ta ole toteuttaa tieteellinen tutkimus, vaan se voi olla myos kehittdmis- tai suunnit-
telutyd. Pyrkimyksena on tuottaa sellainen tyd, josta hyotyvat seka tyon tilaaja,
ettd myos tyon tekija. Vaikka opinnaytety0ssa toteutettaisiin tuotos eli produkti, se

on vain osa kokonaistyota. Tyd on monia vaiheita sisaltava kokonaisuus.

Laadullisen tutkimusotteen tarkoituksena on lisata ymmarrysta yrityksen toimin-
nasta. Se kasittelee yksittaistapauksia tutkimukseen osallistuvien ihmisten nako-
kulmasta. Tutkimukseen osallistuvat henkil6t antavat tutkittavalle asialle merkityk-
sen. Laadulliselle tutkimukselle tyypillista on, etta se ei tunnista muuttujien valista
yhteytta. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 31.)

Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmina olivat teemahaastattelu avainhenkilGille se-
ka fokusryhmakeskustelu. Haastatteluun ja ryhmakeskusteluun osallistuivat samat
henkilot. Haastateltaviksi valittiin viisi henkiloa. Naista henkildista nelja tyoskente-

lee toimihenkilona ja yksi edusti vuokratyontekijan nakokulmaa. Haastateltavina
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olivat yrityksen toimitusjohtaja, rekrytointivastaava, talousvastaava, myy-
jalulkomaankaupan vastaava seka yksi vuokratyontekija, joka toimii myos projekti-
ryhmansa team leaderina seka viestintavastaavana. Ryhman muodostumiseen
vaikuttivat henkildiden tyotehtavat, seka tehtavien tuottaman viestinnan laatu ja
tarkeys. Heidan viestinnan toimivuus on avainasemassa yrityksen toiminnassa.
Ryhma valikoitui myos sen perusteella, etta heidan uskottiin antavan suurin mah-

dollinen informaatio seka erilaisia mielipiteita ja nakdkulmia.

Teemahaastattelu jaettiin neljaan eri teemaan; tyoyhteisoviestintaan, esimiesvies-
tintaan, viestinnan kanaviin ja keinoihin, viestinnan laatuun ja maaraan. Teemojen
pohjalta luotiin rungot haastatteluun seka aiheet ryhmakeskusteluun. Teemahaas-
tattelut pidettiin ensin ja sen jalkeen yksi yhteinen ryhmakeskustelu. Seka teema-
haastattelut, etta ryhmakeskustelu pidettiin toimeksiantajan omissa tiloissa kesa-

kuussa 2011. Opinnaytetyon tekija nauhoitti keskustelut.

Teemahaastattelu on oikein kaytettyna tehokas menetelma, jossa tutkija ohjaa
haastattelua, mutta ei ohjaile sita liikkaa. Hyvin tehty haastattelu saattaa olla myos
motivoiva ja innostava tekija haastateltaville. Se etenee siten, etta haastattelija
esittda kysymyksia tietyistd aihealueista ja haastateltavat vastaavat niihin usein
tarinanomaisin vastauksin. Haastattelijalla on myds mahdollisuus esittaa jatkoky-
symyksia. Tarkeda on miettia haastattelulle runko, jota seurataan. Se takaa, etta
haastattelija ei unohda jotakin aihe-aluetta kokonaan. (Koskinen, Alasuutari & Pel-
tonen 2005, 108.) Tassa opinnaytety0ossa teemahaastattelut etenivat valmiiksi
tehdyn rungon mukaisesti, mutta myos lisakysymyksia syntyi haastattelun edetes-
sa. Ennen haastattelun aloittamista haastattelija kertoi, minkalaista ty6ta han on
tekemassa ja miten haastattelu etenee. Haastateltavia rohkaistiin kertomaan
avoimesti omia mielipiteita ja ajatuksia. Jokaisen haastateltavan mielipiteiden ker-
rottiin olevan tarkeitda. Teemahaastatteluissa syntyneita ideoita ja uusia aiheita ka-

siteltiin fokusryhmakeskustelussa.

Fokusryhmakeskustelua voidaan kayttaa silloin, kun halutaan tietyn joukon vaihta-
van keskenaan mielipiteita, ajatuksia ja kokemuksia ohjaavan tutkijan lasna olles-
sa. Myds uusien ideoiden kehittaminen voi olla hyva syy kayttaa tatd menetelmaa.
Tassa tutkimuksessa haluttiin juuri naitd asioita ja sen vuoksi tama menetelma

valittiin. Keskustelu etenee valmiiksi tehdyn rungon mukaisesti ja usein se myos
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tayttyy muista aiheeseen liittyvista asioista. Rento ja mukava ilmapiiri ovat avaimia
keskustelun joustavaan etenemiseen seka kaikkien aktiiviseen mukanaoloon. (So-
latie 2001, 10.) Tassa opinnaytetydssa fokusryhman haluttiin keskustelevan on-
gelmakohdista seka kehittamisideoista. Ennen keskustelun aloittamista haastatteli-
ja pyysi haastateltavia osallistumaan aktiivisesti sekd puhumaan ilman puheen-
vuoron pyytamista. Kaikkien mielipiteiden kerrottiin olevan arvokkaita. Ryhman
jasenet tyoskentelevat paivittain toistensa kanssa ja tunnelma oli nain hyvin rento.
Keskustelu eteni aktiivisena alusta loppuun saakka ja siihen kului aikaa noin kaksi

tuntia.
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4 SISAISEN VIESTINNAN NYKYTILA JA KEHITTAMISKOHTEET

Aineiston analyysi koostui vastausten litteroinnista, luokittelusta seka paatelmien
tekemisesta. Litterointi tehtiin aineiston selkiyttdmiseksi ja analysoinnin helpotta-
miseksi. Joitakin asioita jatettiin pois, koska niiden ei katsottu olevan olennaisia
tutkimuksen kannalta. Teemahaastattelu ja ryhnmakeskustelu analysoidaan yhdes-
sa, koska niissa kasiteltiin samoja teemoja. Haastatteluista on liitetty suoria laina-

uksia kuvaaman asiayhteytta.

Haastatteluissa nousi esiin kehittamiskohteita seka puutteita sisaisessa viestin-
nassa. Raportointi ja sisdisen tiedotteen kaytto eivat ole olleet osana sisaista vies-
tintdaa aiemmin. Jatkossa niiden kayttd haluttiin kuitenkin ottaa osaksi yrityksen
sisaista viestintaa. Lisaksi vastuiden jako ja toimenpiteiden tarkempi maarittely
koettiin tarpeelliseksi. Talla pyritddn valttamaan tietovajeen synty sekd paranta-
maan viestinnan laatua yhtenaisilla kaytanndilla. Tyonantajamaineen uskottiin ole-
van hyva ja sen eteen on tehty paljon t6ita, mutta silti mainetta haluttiin kehittaa
myOs jatkossa. Esimerkiksi muistamisiin haluttiin kiinnitettavan erityistd huomiota.
Esimiesviestinta paaosin oli toimivaa, mutta esimerkiksi rutiineja kaivattiin enem-
man, jotta mikaan asia ei jaa kertomatta. Vuokratyodntekijoille haluttin myos jat-
kossa jarjestaa kehityskeskustelu. Puhelimen ja sahkopostin kayttoon kaivattiin
ohjeistusta, jolla yhtenaistaa kaytannot. Myos virallisia palavereja kaivattiin enem-
man. Kahden toimipisteen valista viestintad haluttiin kehitettavan. Kriisiviestinta-
suunnitelmaa ei toimeksiantajayrityksessa ole aiemmin ollut ollenkaan. Myos ta-

han haluttiin ohjeistusta.

4.1 Tyoyhteisoviestinnan toimivuus

Haastateltavia pyydettiin kuvailemaan yrityksen paivittaista viestintaa ja tiedon kul-
kua. Lahes kaikkien haastateltavien mielesta paivittainen viestintd oli enemman
epavirallista, kuin virallista. Vastaukset keskittyivat enimmakseen kanavien kayton
kuvailuun. Useat haastateltavista kertoivat viestinnan maaran vaihtelevan suuresti,

koska tyot ovat projektiluontoisia.
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Viestintavastuiden maarittelysta ja toimivuudesta kysyttaessa lahes kaikki haasta-
teltavat olivat sita mielta, etta niissa on kehittamisen varaa. Teoriassa kaikki tiesi-
vat, kenelle mistakin asioista tulisi viestia ja kuka viestii, mutta kaytannossa toteu-
tus ei aina toiminut. Ongelma oli enemminkin siind, ettei vastuita oltu maaritelty
tarkasti. Epaselvyytta vastuiden jakamisessa syntyi uusien tyotehtavien kertomi-
sessa tyontekijoille. Tyontekijat ovat aina hyvin kiinnostuneita tyon jatkuvuudesta.
Ongelmana on kuitenkin se, etta jos he saavat tietda, mika seuraava tyokohde ja
tyon tarjoaja mahdollisesti on, he voivat hakea paikkaa suoraan asiakkaalta. Tyos-
ta olisi kuitenkin hyva kertoa jotain, jotta tyontekijat valttyvat epavarmuuden tun-
teelta ja pysyvat sitoutuneina. Ryhma pohti aihetta ja lopuksi toimitusjohtaja maa-

ritti, miten ja kuinka paljon tehtavista saa kertoa.

"Tulevista projekteista ja tydtehtévistd voidaan kertoa suurpiirteittéin
heti kun niisté tiedetdan, mutta ei tarkasti esimerkiksi asiakkaasta.
Pelkona on, etta tybntekijat hakeutuvat suoraan asiakkaan palveluk-

seen.”

Kun projekti on varmistunut ja asiakas hyvaksynyt henkilon projektiin, hanelle ker-
rotaan tulevasta tehtavasta tarkemmin. Rekrytointivastaava ja toimitusjohtaja ker-
tovat jatkossa tyontekijoille uusista tehtavista. Jos tyontekijat itse kysyvat asiaa

konttoripaallikdlta, myds han saa kertoa.

Tyonantajamaine ja sitouttaminen nousivat haastatteluissa erittain tarkeiksi tee-
moiksi. Haastateltavat uskoivat maineen olevan talla hetkella hyva, mutta kehitet-
tavaakin loytyy aina. He perustelivat hyvamaineisuutta silla, etta tyontekijat ovat
aina olleet valmiita lahtemaan heidan palvelukseensa, vaikka he olisivat olleet jos-

sakin muualla tdissa silla hetkella.

"Ne, jotka eivét ole toisséa télla hetkella, soittelevat ja kyselevét tbiden
peréén. Yksikin henkilé kertoi olevansa tbissé jossain muualla, mutta

mikéali meilté 16ytyy toita, héan tulee varmasti! ”

"Tybntekijat eivat kyselisi toita, jos eivét olisi tyytyvaisia. Samat tyypit

on pyérinyt kuvioissa jo aika kauan.”
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Sitouttamista uskottiin edistettavan muun muassa silla, ettd vuokratyontekijoille
kerrotaan avoimesti tulevaisuuden nakymista. Heitd kiinnostaa kaikkein eniten
oman tyon jatkuvuus. Vaikka heille suunniteltu tyo ei olisi viela aivan varma, siita
voidaan mainita sitouttamisen vuoksi. Yksityiskohtia tyosta tai tyon tarjoajasta ei
kuitenkaan siina vaiheessa viela voida kertoa. Esille nousi myds vuokratyontekijoi-
den henkinen tukeminen. Tyo saattaa tuntua joskus hyvinkin raskaalta pitkien va-
limatkojen, kirean aikataulun seka vaativien olosuhteiden vuoksi. Tyontekijat saat-
tavat ajoittain tuntea olonsa ulkomailla yksinaiseksi. Siksi puhelut toimistolle sisal-

tavat usein virallisen asian lisaksi myos epavirallisia asioita.

"Yritys toimii tyontekijbille ikdén kuin tukijalkana. On térke&é luoda

heille sellainen tunne, etté he ovat térkeé osa yrityksen toimintaa.”

Maineen uskottiin paranevan myos silla, etta tyontekijoiden asiat hoidetaan aina
hyvin ja saantdjen mukaan. Se synnyttaa tyontekijoissa luottamusta yritysta koh-

taan.

"Se mitéa luvataan, tehddédn myoés. Myés selkeét rajat ja séénnét taytyy

asettaa.”

"Térkeintd on aina, ettéd asiat hoidetaan hyvin. Tybkalut ja suojavéli-
neet pitédé olla kunnossa, palkat aina ajallaan, lennot jérjestetty hyvin
yms. — Toimivuus ja joustavuus on avainasemassa. Molemminpuoli-

nen luottamus on tarkeda.”

Lisaksi projektin loputtua pohdittiin tyontekijoiden huomioimista jollakin pienilla
eleilla. Tyot ulkomailla kestavat useita kuukausia, jopa vuosia. Heille on muutaman
kerran maksettu ylimaarainen ruokailu tai esimerkiksi auton vuokraaminen reissua
varten. Myos jatkossa nain voidaan toimia ja lisaksi myos joulun ajan muistamisiin

taytyy kiinnittda huomiota.

"Kun tulee pidempié projekteja, tulisi tybntekijbitd huomioida pienilla
Jutuilla. Tarkoituksena heréttda heissé sellaisia ajatuksia, ettd heista
vélitetdén. Muutenkin muistamiseen tulisi kiinnittdéd enemmé&n huomio-

”

ta.
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Harjun (2003, 3-8) mukaan yritys voi yllapitaa suhteitaan tydntekijoihinsa tai sidos-
ryhmiinsa yritystilaisuuksien tai tapahtumien avulla. Tapahtumat edistavat yritys-
kuvan muodostumista. Ne ovat myos hyvia tilaisuuksia yhteishengen nostattami-
seen seka viihtyvyyden lisaamiseen. Tarkeaa on pohtia kohderyhman toiveet ja
tarpeet, jotta toteutus olisi onnistunut. Harju (2003, 66) kannustaa yrityksia myos
muistamaan tydntekijoitdan merkkipaivina, elakkeelle siirtymisten yhteydessa seka
muina merkittavina paivina. Naissa tilanteissa muistaminen voidaan hoitaa esi-

merkiksi lahjalla, kukilla tai paivallisen tarjoamisella.

4.2 Esimiesviestinnan toimivuus

Kehityskeskusteluita oli tutkimuksen teko hetkelld pidetty muutaman kerran, eli ne
eivat olleet viela rutiinia. Kaikki vastaajat pitivat niita toimihenkildiden keskuudessa
tarkeana. Kerran vuodessa on suurimman osan mielesta riittavan usein. Myos
vuokratyontekijoille pohdittiin  jonkinlaista loppukeskustelua, jossa molemmilla
osapuolilla olisi mahdollisuus antaa palautetta seka keskustella tulevaisuudesta.
Talla hetkella sellaista ei ole virallisesti pidetty. Kun vuokratyontekijat palaavat ta-
kaisin Suomeen, tulevat he useimmiten konttorille tapaamaan esimiestaan ja mui-
ta toimihenkiloitd. Samalla he toimittavat konttorille projektiin liittyvia tyokaluja ja
papereita. Taman lisaksi he usein jaavat keskustelemaan projektista. Se on toimi-
nut ikdan kuin epavirallisena palautekeskusteluna. Haastateltavat pitivat tata hy-
vana kaytantona, mutta se voitaisiin toteuttaa jatkossa myos suunnitelmallisem-
min. Talla hetkella etenkin asennusvalvojina toimivat tyontekijat raportoivat asiak-
kaalle, mutta eivat tydnantajayritykselle. Loppukeskustelun yhteyteen voitaisiin

liittdd myds raportointi, jotta asioista jaisi dokumentti.

“Loppuraportointikéytanto tai keskustelu olisi tarpeellinen toteuttaa jat-
kossa. Sité voitaisiin soveltaa ikdédn kuin kehityskeskusteluksi. Sen
avulla saisimme hyddyllisté tietoa jatkoa varten ja edistettéisiin sitou-
tumista. Ihmiset pitavat siitéa, ettéd heidén asioistaan ollaan kiinnostu-

neita.”

"Konttorille tullessa on mukava antaa palautetta, miten hommat ovat

edenneet ja onko ollut jotain ihmeellista.”
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Esimiesviestinnassa kaivattiin enemman selkeytta ja rutiineja. Ne helpottavat tie-
don valittamista silloin, kun toitd on paljon. Palautteen antamista pidettiin hyvin
tarkeana. Myos esimies itse koki nain, mutta piti sita vuokratyontekijoiden keskuu-
dessa ongelmallisena, koska heilla on omat esimiehet tydmaalla asiakkaan toi-

mesta ja he huolehtivat tydohon liittyvasta palautteen antamisesta.

Toimihenkilot nakivat yleisesti ottaen esimiesviestinnan toimivana. Kaikki haasta-
teltavat nakivat positiivisina asioina vaikuttamisen mahdollisuudet seka esimiehen
avoimuuden. Esimies ottaa mielipiteet huomioon ja on kiinnostunut tyontekijoiden-

sa asioista.

"Arvostan sita, ettd mielipiteitéd kysytéan ja uskallan myoés itse kertoa
mielipiteeni. Asioita mietitddn yhdessé ja ideoita voi syntyd kenenké

suusta vaan.”

"Johtajan tapa viestid on hyvin avoin. Han kertoo avoimesti mikd on

milloinkin tilanne ja miten edetaéan.”

"Vaikuttamisen mahdollisuudet ovat hyvét. Esimies kuuntelee ja ottaa

palautettakin vastaan.”

Joskus esimiehen rooli muuttuu "sovittelijaksi”, kun vuokratyontekijoitten ja asiak-
kaan valilla ilmenee ongelmia. Tyodntekijat arvostavat sita, ettd esimies kuuntelee
heita tallaisissa tilanteissa ja pyrkii sovittamaan tilanteen sellaiseksi, etta yhteistyo
jatkuu. Pahimmillaan tallaiset tilanteet saattavat johtaa kriisiin. Jatkossa tallaisia
tilanteita tulisi valttaa puuttumalla asioihin ajoissa. Myos tyontekijoiden keskinaisiin
erimielisyyksiin tulee puuttua mahdollisimman nopeasti. Team Leaderin vastuulla

on kertoa ongelmatilanteista esimiehelle.

"Hankalia ovat tilanteet, kun tyontekijélla tulee ongelmia pomon kans-
sa, siis asiakkaan puolelta. Taytyy vain yrittdéa selvittda tilanteet siten,

ettd kaikki pysyvét tyytyvaisiné.”

"Meillé on tybmaalla esimiehet asiakkaan puolelta, mutta myds toimi-
tusjohtaja on meidén esimies. Arvostan sité, ettd esimies todella ym-

mértdé meitéd ja meidén tyota.”
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4.3 Kanavat ja keinot

Tarkeimmiksi viestinnan kanaviksi maariteltiin kasvokkaisviestinta seka sahkopos-
ti. Kaikkien vastaajien mielesta sahkopostin kaytto on erittain merkittavassa roolis-
sa yrityksen sisdisessa viestinnassa. Sen kayttda perusteltiin silla, ettd keskuste-
luista j@d dokumentti ja niihin voidaan palata myohemmin. Sahkopostin kayttoon
kaivattiin ohjeistusta ja etenkin jakelulistan kayttéon haluttiin kiinnitettdvan huomio-

ta, vaikkakin niiden kaytto on jo parantunut lahiaikoina.

Myos puhelinta kaytetaan paljon, mutta osan mielesta ongelmana on se, etta pu-
helimessa puhutut asiat saattavat unohtua. Puhelimen kayttda pidettiin hyvana
tapana muun muassa silloin, kun tyontekijoita haluttiin kysya téiden etenemisesta
ja kuulumisista. Joskus myos internet -yhteydet ovat ulkomailla niin huonoja, etta
puhelin on ainoa keino pitaa yhteytta. Ulkomaanpuheluiden korkeat kustannukset

tulee ottaa huomioon, ja siksi pienemmat asiat voidaan viestia sahkopostilla.

Haastateltavat kertoivat, ettd palaverit ovat tulleet osaksi kaytantoja vasta lahiai-
koina. Yleensa he ovat pitaneet yhden virallisen palaverin kuukaudessa. Kuukau-
sittain pidettava palaveri oli kaikkien mielesta tarkea osa sisaista viestintaa. Haas-
tateltavista osa oli sita mielta, ettd palavereja on lilan vahan. Asiaa on paljon ja
siksi palaverit ovat venyneet turhan pitkiksi. Jatkossa palavereja tulee siis pitaa

useammin.

Tiedottamisen puute nousi esille haastatteluissa ja kaikkien haastateltavien mie-
lesta tyontekijoita voitaisiin jatkossa tiedottaa paremmin yrityksen tilanteesta ja
tulevaisuudennakymista. Tarkkojen lukujen kertomisen ei kuitenkaan ajateltu ole-

van olennaista.

”"Siséinen tiedote voisi olla hyvéa idea. Vuokratyéntekijbilld on kuitenkin
Suhteellisen véhén tietoa yrityksen taloudellisesta tilanteesta ja kehi-

tysndkymista.”

"Wuoden tai puolenvuoden vélein vois ihan hyvin l&hettaé jotain yleista
infoa. Siis ihan, ettd miten on mennyt ja miké on yrityksen tilanne. Eh-

k& myos jostain tavoitteista vois siind mainita.”
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Yhtena tarkeana asiana esille nousi raportoinnin ja dokumentoinnin puute. Osa
haastateltavista mainitsi talousraportoinnin puutteesta. Yrityksen toiminnan kasva-
essa tyotehtavat ovat jakautuneet useammalle henkildlle ja esimies ei enaa itse
hoida kaikkea. Han kuitenkin haluaa mahdollisimman paljon tietoa eri toiminnoista

ja tapahtumista.

Sosiaalista mediaa he ovat aloittaneet hyddyntaa toiminnassaan esimerkiksi rekis-
terditymalla facebookiin. Heidan kohdallaan facebookia voidaan kayttaa esimer-
kiksi rekrytoinnissa tai yksittaisten asioiden viestimisessa henkilostolle. Viestinta
facebookissa on kuitenkin enemman epavirallista. ToimihenkilGita on ohjeistettu

rekisterditymaan myos LinkedIn — palveluun. Laaja verkosto auttaa rekrytoinnissa.

4.4 Viestinnan laatu ja maara

Viestintatyytyvaisyys ilmeni vastauksissa lahinna viestinnan laatuna ja maarana.
Kaikki vastaajat ovat kokeneet silloin talloin viestintavajetta, ja siita on syntynyt
tyytymattomyytta viestintdan. Useimmiten syy on Idytynyt toiminnan nopeasta
vaihtelevuudesta. Muutostilanteet syntyvat nopeasti ja aina viestinta ei ehdi muu-
tosten mukaan. Viestintavajetta koettin myos kahden eri toimipisteiden valilla.

Vaasan konttorissa tyoskentelee nelja henkiloa ja Heinolassa yksi.

"Tietokatko saattaa ylléttéa ja hammentééa, kun huomaa ettei infoa ole
tullut asioista, joista ehkéa olisi pitédnyt. Syynéa ovat usein hyvinkin pie-
net jutut ja ihan vain sekin, ettei itse satu olemaan paikalla silloin kun
tapahtuu. Kuitenkin tieto tulee aina jossakin vaiheessa. Mikdén asia ei

Jjéé tekemétta tiedon puutteen vuoksi.”

"Omiin tehtaviin liittyvaa viestintéda tapahtuu riittédvasti, mutta muutoin

Jaé infoa puuttumaan muista asioista.”

Haastateltavat kertoivat, ettd vuokratyontekijoiden keskuudessa puskaradio toimii
ja tata voidaan mahdollisesti pitda merkkina jonkinlaisesta viestintavajeesta. Jos
virallista tietoa ei 16ydy riittavasti, puskaradio lahtee pyoérimaan. Puskaradion toi-
mivuutta ei kuitenkaan pidetty valttamatta huonona asiana, kunhan asiat eivat vaa-

risty. Team leaderin tehtava on pitaa puskaradio asiallisena.
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"Puskaradio toimii hyvin vuokratydntekijbiden keskuudessa.”

"Alalla piirit ovat pienet. Jos meillé jarjestetéén tydterveys, niin puska-

radio toimii siindkin asiassa. ”
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5 JOHTOPAATOKSET

Teemahaastattelun ja ryhmakeskustelun perusteella iimenneiden ongelmakohtien
ja puutosten perusteella yritykselle laadittiin opas. Opas pitaa sisallaan konkreetti-
sia ohjeistuksia toimintatapoihin. Sen tarkoitus on kehittaa yrityksen sisaista vies-
tintda. Juholin (2009, 120) ehdottaa ohjeistuksen laatimista silloin, kun halutaan
pitaa yhtenainen linja joissakin tietyissa kaytannoissa tai jos toimenpiteet eivat ole

kaikille itsestaan selvia. Ohjeistuksen on tarkoitus toimia apuvalineena.

Haastatteluissa ilmeni my0ds asioita, joita opinnaytetyontekija ei ollut sisallyttanyt
haastattelukysymyksiin. Naista merkittavin oli kriisiviestintdsuunnitelman puuttumi-
nen. Kriisiviestintasuunnitelma on sisallytetty oppaaseen. Kriisiksi voidaan kutsua
jotakin odottamatonta tapahtumaa, joka aiheuttaa tyOyhteisdssa poikkeustilanteen.
Kriisitilanteen syntyyn saattavat vaikuttaa esimerkiksi vaikeat henkilOsuhteet tai
epaonnistunut johtaminen, onnettomuudet tai luonnonilmiét. Tieto tapahtumasta
leviad usein hyvin nopeasti ja siksi onkin tarkeaa reagoida kriisiin. (Lohtaja & Kai-
hovirta-Rapo 2007, 112.) Kiriisitilanteet vaativat selkeita ohjeita, kuinka tulee toi-
mia. Kriisiviestinnan ohjeet ovat myos osa strategiaa. Riskien tunnistaminen on
parasta ennakointia, jolla voidaan vaikuttaa kriisin syntyyn. Kriisi on uhan lisaksi
myOs aina mahdollisuus oppia. (Heiskanen ja Lehikoinen 2010,157.) Karhu ja
Henriksson (2008, 55) nimeavat tarkeimmiksi asioiksi oma-aloitteisen, nopean ja
riittdvan tiedottamisen. Sisaisen viestinnan nakokulmasta kriisiviestinnassa tulee
kiinnittdd huomiota tydnjakoon ja operointiin. Johto maarittda vastuut sisaisesta
tiedottamisesta, yhteydenpidosta omaisiin ja viranomaisiin, lisatilojen tai henkilos-

ton hankkimisesta ja tapahtumien muistiin kirjaamisesta seka toimenpiteista.

Haastatteluissa ilmeni myds kehityskeskusteluiden puute vuokratydntekijoiden
keskuudessa. Tavanomaisia kehityskeskusteluita ei haluttu pidettavan toiminnan
luonteen vuoksi. Vuokratyontekijoiden tulevaisuutta ja urakehitysta on todella han-
kala ennustaa. Kuitenkin haluttiin pitda jonkinlainen palautekeskustelu ja siihen
sopivaksi ratkaisuksi ehdotettiin loppukeskustelua ja -raporttia. Mydés naméa on

huomioitu ohjeistuksessa.
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5.1 Opas sisaiseen viestintaan

Oppaan tarkoituksena on selkeyttaa ja kehittaa yrityksen sisaista viestintaa. Yhte-
naiset viestintatavat parantavat laatua ja kun viestinnan laatua pystytaan paranta-
maan, tyon mielekkyys lisdantyy. Kun kaytannot tulevat osaksi yrityksen toimintaa,
tulee niiden toimivuutta tarkastella tietyn ajanjakson jalkeen. Tarkastelun jalkeen
toimintoja voidaan jatkaa sellaisenaan tai kehittaa yrityksen tarpeiden mukaisiksi.
Esimiesviestintaa ei ole maaritelty omaksi osakokonaisuudeksi, mutta sita kasitel-

laén useamassa eri kohdassa muiden asioiden yhteydessa.

Toimenpidesuunnitelma. Viestinnan toimenpidesuunnitelman tarkoitus on hel-
pottaa sisaisen viestinnan seuraamista. Kun asiat on kirjattu ylds, niiden toteutu-

misen varmistaminen on helpompaa. Toimenpidesuunnitelma on hyvaksytetty toi-

mitusjohtajalla ja myos jatkossa han hyvaksyy muutokset.

Taulukko 1. Toimenpidesuunnitelma

Sisdisen viestinnan suunnitelma

Asiakas tilanne
janakym at

R aportti yrityksen ja
toimialan nakymis ta
ty ontekijoille
Infokirjeet

K ehityskeskus telut
Talous raportointi
Myyntiraportti
Henkilos toraportti
Loppuraportointi

Viikk opalaveri

Palaveri, jossa
kaikki mukana

Kriisipalaveri

Ajoitus

Viikottain

Vuosittain

Aina tarvittaessa
Vuosittain

K uukausittain
Viikottain
Viikottain
Projektin paatyttya
Viikottain

K uukausittain

Aina tarvittaessa

Kanava

P alaveri, puhelin, e-mail

Sahkoinen tiedote

S ahkéinen tiedote

Hlokohtainen keskustelu

R aportti

R aportti

R aportti

R aportti

Palaveri

Palaveri

Palaveri

Kohderyhméa

Toimihenkilot

Henkilosto

Henkild sté
Toimihenkilét

Tj

Tj, rekrytointivastaava
Tj, Myynti

Tj, rekrytointivastaava
Toimihenkilot/Vaasa

K aikki toimihenkilot

K aikki toimihenkilot

Vastaava

Tj, myynti

Tj, konttoripaallikko

Valitaan asiakohtaisesti

Tj

K onttoripaallikké

Myynti

R ekrytointivastaava

Vuokratyéntekijat

Tj

Tj

Tj

Taulukossa 1. (vrt. Hamalainen & Maula 2004, 82) on maaritelty eri viestintatilan-

teille ajoitus, kanava, kohderyhma ja vastaava kullekin tilanteelle. Asiakastilan-
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teesta ja nakymista olisi hyva informoida kaikkia toimihenkilGita viikkopalaverin
yhteydessa. Kun kaikki saavat ajankohtaista tietoa projekteista, tydon tekeminen
helpottuu ja tehostuu. Toimitusjohtaja ja myyntipaallikkd hoitavat myyntia ja asia-
kassuhteita yhdessa ja siksi heidan vastuullaan on niistd informoiminen. Koko
henkilostoa olisi hyva tiedottaa yrityksen toiminnasta ja tulevaisuudennakymista
vahintdan kerran vuodessa. Lisaksi voidaan lahettaa lyhyempia infokirjeita, aina
tarpeen mukaan. Infokirjeiden kayttd on suositeltavaa esimerkiksi muutostilanteis-
sa. Kehityskeskustelut pidetaan toimihenkiloille kerran vuodessa. Keskusteluille on
oma pohja, jota tulee kayttaa. Vuokratyontekijoiden kohdalla kehityskeskustelui-
den sijaan pidetaan loppukeskustelu ja tehdaan loppuraportti. Talous-, myynti- ja
rekrytointihenkilot raportoivat omista osa-alueistaan toimitusjohtajalle seka toisil-
leen. Viikkopalavereiden tarkoituksena on kayda lapi tulevan ja menneen viikon
asioita yhdessa. Kuukausipalavereissa ovat paikalla kaikki toimihenkilot ja siella
kaydaan lapi raporteissa ilmenneita asioita. Kuukausipalavereihin voi tuoda esille
myo0s kehittamisehdotuksia tai muita asioita, mista osallistujat haluavat keskustel-

la. Naista tulisi kuitenkin informoida esimiesta etukateen.

Viestintavastuut. Yksi tarkeimmistd kehittdmiskohteista on viestintavastuiden
maarittely. Vastuiden maarittely selkeyttda toimintaa ja ehkaisee viestintavajeen
seka paallekkaisyyksien syntymista. Jokaisen tyontekijan tulee olla vastuussa ak-
tiivisesta viestinnan jakamisesta ja etsimisesta. Kun toimipisteita on kaksi, kaikkien
tulee pitda huolta viestinnan sujuvuudesta naiden valilla. Tiivis yhteydenpito toi-
mistojen valilla auttaa kaikkia tydon etenemisessa. Myds palautteen antaminen on-
nistuneesta viestinnasta on kaikkien vastuulla. Koska yrityksella ei ole varsinaises-
ti omaa viestintavastaavaa, vastuut jakaantuvat kaikille ja jokaisen tulee huolehtia
niiden toteutumisesta. Esimerkiksi palavereissa kaikkien tulee huolehtia aktiivises-
ta osaamisesta. Toimitusjohtaja on hyvaksynyt maaritetyt vastuut ja myos jatkossa

han vastaa muutoksista. Vastuut on kuvattu taulukossa 2.
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Taulukko 2. Viestintavastuut

Viestintavastuut

Asiakastilanne Infokirjeet Raportointi Vuosittainen tiedote Kriisiviestinta Tulevista tdistd K ehitys- Palaverit
ja nakymat kertominen keskustelut
Toimitusjohtaja X X X X X X X
K onttoripaallikko X X X X
R ekrytointivastaava X X X X
Myynti X X
Team Leader X X
Vuokratyéntekijat X X

Esimiehen, eli toimitusjohtajan vastuu yrityksen viestinnassa on kaikkein suurin.
Esimiehen tulisi jatkossa kiinnittdd huomiota viestinnan selkeyteen. Selkeytta pys-
tytaan lisaamaan esimerkiksi vastuiden maarittelylla ja jakamisella. Tyytyvaisyy-
desta esimiehen viestintaan olisi hyva kysya palautetta esimerkiksi kehityskeskus-
teluiden puitteissa. Nain esimies pystyy reagoimaan jatkossakin omiin viestintateh-

taviin.

Palaverikaytannot. Palavereja olisi hyva pitda useammin, kuin kerran kuukau-
dessa. Kun kasiteltavat asiat jaetaan pienempiin osiin, palaverit tehostuvat. Toi-
minta on hyvin hektista ja siksi tietojen paivittaminen kaikkien toimijoiden kesken
on tarkeda. Yhteen viikkoon saattaa sisaltya hyvinkin paljon tapahtumia, joista
kaikkien tulee olla perilla. Palaverikaytannot voidaan toteuttaa taulukko 3. mukai-

sesti.

Taulukko 3. Palaverit

Palaverit

Ajoitus Lasndaolo Vastaava Kesto
Viikk opalaveri Maanantaisin Toimihenkilét/Vaasa Tj Noin puoli tuntia
Kuukausipalaveri Kerran kuukaudessa Kaikki toimihenkiléot Tj Enintdan kaksi tuntia
Kriisipalaveri Aina tarvittaessa K aikki toimihenkiléot Tj E nintdan kaksi tuntia

Palaverit tulee valmistella hyvin. Esimies suunnittelee ja johtaa palaverit. Esimie-
hen tehtava on myos tarpeen vaatiessa pohtia erilaisia keinoja palavereiden te-

hostamiseksi. Tilajarjestelyilla, erilaisilla menetelmilla ja johtamistyylilla voidaan
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vaikuttaa palavereiden tehostamiseen. Esimies my0s tiedottaa palaveriin osallistu-
jille kasiteltavat aiheet. Jos joku haluaa tuoda esille jonkin suuremman asiakoko-
naisuuden, tulee siita ilmoittaa etukateen esimiehelle. Palavereille valitaan kirjuri,

joka listaa kasitellyt asiat ylOs ja jakaa listan kaikille palaverin jalkeen.

MyOs epaviralliset palaverit ovat osa tydyhteison viestintaa ja niita tulee ajatella
tarkeana osana yrityksen toimintaa. Epaviralliset palaverit voivat ilmeta esimerkiksi

kahvipoytakeskusteluina. Esimiehen lasnaolo ainakin ajoittain olisi suotavaa.

Tiedottaminen. TyoOntekijoille voidaan esimerkiksi kerran vuodessa lahettaa sah-
kopostilla tiedote, jossa kerrotaan yleisesti kuluneesta vuodesta. Tiedotteen ei ole
tarkoitus sisaltaa tarkkoja lukuja taloudesta, mutta yleisesti taloudellisesta tilan-
teesta tulisi kertoa. Se voi pitaa sisallaan tietoa toimialan nakymista, kehitysnaky-
mista seka kuluneesta vuodesta esimerkiksi sairauspoissaolojen ja tyontekijoiden
maaran suhteen. Mikali tiedote lahetetaan esimerkiksi joulun alla, siihen voi sisal-

lyttda kiitokset kuluneesta vuodesta.

Tiedotteen kirjoittaminen ja lahettdminen (vrt. Korhonen & Rajala 2011,111):
a) Vastuuhenkild: Konttoripaallikko ja toimitusjohtaja
b) Ajoitus: Loppuvuodesta

c) Mita: Konttoripaallikkod kirjoittaa tiedotteeseen Iyhyen, mutta selkean kuva-
uksen viime vuoden tapahtumista esimerkiksi tyollisyystilanteesta. Tiedot-
teeseen sisallytetaan myos kuvaus toimialan ja yrityksen kehitysnakymista.
Toimitusjohtaja ottaa kantaa naihin asioihin. Hdn myos hyvaksyy tiedotteen,
ennen sen lahettamista. Tiedote Iahetetaan kaikille kuluvan vuoden aikana

tydssa olleille.

Vuosittain lahetettavan tiedotteen lisaksi, tydntekijoita tulee informoida mahdolli-
sissa muutostilanteissa. Sahkopostitse lahetettava infokirjeen tarkoitus on kertoa
lyhyesti, mutta selkeasti jokin yksittainen asia. Se voi pitaa sisallaan myos mahdol-

lisesti ohjeistusta.
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Sahkopostin kaytto. Sahkoposti on yksi tarkeimmista kanavista yrityksen sisai-
sessa viestinnassa. Sen kayttoon tulee kiinnittda huomiota, jotta verkkoviestinta

pysyisi tehokkaana ja vuorovaikutteisena.
Ohjeita sdhkopostin kayttéon (vrt. luku 2.3.2):

— Mieti jakelulistat huolellisesti. Al4 1ahetd sahkopostia varmuuden vuoksi
kaikille.

— Ala kayta tydsahkopostia yksityisten asioiden viestimiseen.

— Kiinnitd huomiota tekstin luettavuuteen ja ymmarrettavyyteen.

— Pida otsikot informatiivisina, mutta jamakkaoina.

— Arkistoi tarkeat viestit aihealueittain.

— Rytmita verkkoviestinta osaksi paivaa, mutta ala anna sen rikkoa tyopai-
vasi rytmia jatkuvasti.

— Yrita pitaa viestiketjut katkeamattomina.

Puhelimen kaytto. Ulkomailla tydskenteleviin tyontekijoihin on myds jatkossa hy-
va pitaa yhteyttd puhelimitse. On kuitenkin muistettava, ettd kustannukset ulko-
maanpuheluissa ovat usein hyvin korkeita. Puhelinta voidaan kayttaa silloin, kun
halutaan keskustella arkaluontoisista tai vakavista asioista. Kerran kuukaudessa
olisi hyva soittaa tyontekijoille ja kysellda kuulumisia. Muutoin olisi hyva kayttaa
sahkopostia. Myds vuokratydntekijat tulee ohjeistaa jatkossa toimimaan nain.
Kahden eri toimipisteen valilla tapahtuvaa viestintaa voidaan myos hoitaa puheli-

mella.

Raportointi. Kaikkien toimihenkildiden tulee jatkossa raportoida omien tehtava-
kenttien tapahtumista ja toimista toimitusjohtajalle. Myyntihenkildé tekee raportit
myynnista ja kontakteista seka markkinoinnista. Rekrytointivastaava raportoi rekry-
toinnin tilanteesta ja tehdyista toimista. Konttoripaallikkd vastaa talouden ja las-
kelmien viestimisesta. He kaikki raportoivat toimitusjohtajalle, mutta myos toisil-
leen. Etenkin myynnin ja rekrytoinnin tulee tietda toistensa tilanteesta jatkuvasti.

Raportit voivat sisaltaa myos kehitysehdotuksia.

Myos vuokratyontekijoiden tulee jatkossa raportoida. Jokaisen projektin paatyttya,
tyontekijat laativat yritykselle loppuraportin. Mikali tyota on ollut tekemassa ryhma,

voi raportin laatia vain ryhmanjohtaja. Ryhmanjohtaja keskustelee aiheista muiden
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tyontekijoiden kanssa. Loppuraportin tarkoituksena on antaa yritykselle tietoa il-
menneista ongelmista ja hyvin menneista asioista. Naitd seuraamalla voidaan ke-
hittaa toimintaa ja varautua mahdollisiin ongelmiin. Vaikka raportissa ilmenneet
asiat johtuisivat asiakkaan toimista, olisi niista silti tarkea tietda. Raportissa ilmen-
neisiin asioihin tulee kiinnittdd huomiota, jotta mahdollisilta ongelmilta valtytaan
jatkossa. Loppuraportti on myds tyontekijoille mahdollisuus antaa palautetta. Ra-

portti koostuu seuraavista asioista:

— Kuvaile projektin etenemista.

— Miten hyvin aikataulu toteutui?

— limeniko projektin kuluessa ongelmia? Minkalaisia?
— Miten ongelmat ratkaistiin?

— Mitka asiat onnistuivat hyvin?

— Muita kommentteja?

Tyonantajamaine ja sitouttaminen. Yrityksen vahvistunutta mainetta rehtina ja
tyontekijoistaan huolehtivina tyonantajana tulee vaalia ja kehittaa jatkossakin. Hy-
va maine edistaa myos sitouttamista, mika on ensiarvoisen tarkeaa ja haastavaa
yrityksen toiminnassa. Tapoja maineen yllapitamisen ovat kiinnostuksen osoitta-
minen tyontekijoitd kohtaan, muistaminen tai palkitseminen, tyoterveydesta huo-
lehtiminen sekd muu henkildstdon hyvinvoinnin takaaminen. Huomioiminen voidaan
osoittaa palautteena ja kiitoksena seka henkilostotilaisuuksia jarjestamalla. Myos
joulunajan muistamiset ovat osa huomioimista. Henkilostotilaisuuksien tarkoituk-

sena on parantaa sisaistd henkea ja sita kautta myos koko yrityksen mainetta.

Osa tyOntekijoista tyoskentelee pitkiakin aikoja ryhmissa ja silloin on tarkeaa, etta
yhteishenki on hyva. Tarkeaa on myods jatkossa keskustella tyontekijoiden kanssa,
silloinkin kun he ovat tyokohteessa. Keskusteleminen voi olla hyvinkin vapaamuo-
toista. Tarkeinta on jatkuvan yhteyden pitaminen muutoinkin kuin tuntilistojen |a-
hettamisen yhteydessa. Esimiehen olisi ajoittain hyva osoittaa kiinnostusta kaikki-
en tyontekijoiden tekemaa tyota kohtaan. Vaikuttamisen mahdollisuuksia pidettiin

talla hetkelld hyvana, mutta niita tulee yllapitaa ja kehittaa myés jatkossa.



40

Myos luotettavuutta tulee painottaa. Luotettavuudella tarkoitetaan esimerkiksi sita,
etta kaikkia tyontekijoitd kohdellaan tasa-arvoisesti. Luotettavuutta luo myos saan-

tojen asettaminen ja ohjeistus seka niiden seuraaminen.

Kriisiviestinta. Kun tydyhteis6ssa tapahtuu kriisi, tulee siihen reagoida valittdmas-
ti. Kriiseja voivat olla esimerkiksi onnettomuudet tyokohteessa tai luonnonkatastro-

fit. Ensimmaiseksi tulee selvittaa:

— Mita on tapahtunut?
— Miten se vaikuttaa?

— Mita voidaan tehda juuri nyt tilanteen helpottamiseksi?

Kun ndma asiat on selvitetty, voidaan tehda toimia sisaisessa viestinnassa. (vrt.
Heiskanen & Lehikoinen 2010, 162) Esimies maarittaa kriisin vakavuuden. Mita
toimia tulee tehda vai onko kriisi merkitykseltaan niin pieni, ettei erikoistoimia tarvi-
ta? Taman jalkeen esimies maarittaa viestinnasta vastaavat henkilot. Ensisijaisesti
konttoripaallikkd hoitaa viestintaa kriisitilanteessa, mutta tilanteen mukaan vastuu-
ta voidaan myos jakaa. Kriisitilanteeseen nimetty viestintavastaava hoitaa yhtey-
denpitoa eri tahoihin, kuten tyontekijoihin, omaisiin ja viranomaisiin. Lisaksi tarke-
aa on kirjata ylos kriisin aikana tehtavat toimet, jotta tulevaisuudessa osataan toi-

mia paremmin. Huomioitavaa on:

— Henkilostdlle viestiminen aina, kun on saatavilla uutta ja olennaista tietoa.
— Viesti rehellisesti ja avoimesti. Talla estat huhujen leviamisen.
— Vuorovaikuta! Kuuntele kriisia koskettavia henkiloita.

— Jalkihoito ja asioista oppiminen.

Tarkeaa on myos ohjeistaa poikkeustilanteeseen joutuneita henkildita. Asiakas
ohjeistaa tyontekijaa omalta osaltaan, mutta esimerkiksi tiivimpaan yhteydenpi-

toon voidaan ohjeistaa.

5.2 Tyon arviointi

Opinnaytety0ssa saavutettiin tavoitteet, jotka ennalta asetettiin. Haastattelujen

avulla saatiin kerattya tarvittavat tiedot oppaan laatimista varten. Haastattelut kes-
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kittyivat toimihenkildiden viestintaan ja opas tulee heidan kayttoonsa. Jatkotutki-
muksen aiheena voisikin olla vuokratyontekijoiden keskindiseen viestinnan kehit-

taminen seka asiakkaan ja vuokratyontekijan valinen viestinta.

Opinnaytetyon tekijan oma kiinnostus aiheeseen seka toimeksiantajayritykseen
vaikuttivat motivaatioon positiivisesti. Myds oppaan tarkeys yrityksen toiminnassa
lisdsi motivaatiota. Tyon edetessa asiat ehtivatkin jo hieman muuttua lahtotilan-
teesta. Haastattelut ja aiheesta keskusteleminen saivat tyontekijoissa aikaan vies-
tinnan tarkeyden ymmartamista. Opas on hyvin kaytannonlaheinen ja siksi on ole-
tettavaa, etta siita on hyotya. Tarkoituksena oli kuitenkin suhteuttaa oppaan laa-
juus yrityksen kokoon. Toimitusjohtaja on hyvaksynyt oppaassa esitetyt toiminta-
ohjeet ennen niiden kayttdonottamista. Opinnaytetydn tekija jatkaa tyoskentelya
toimeksiantajayrityksessa, ja tavoitteena olisikin jatkaa viestinnan kehittamista

myo0s jatkossa. Oppaan kehittaminen ja yllapitdminen myos jatkossa on tarkeaa.

Opinnaytetyd toteutettiin puolen vuoden aikataululla, kuten oli suunniteltu. Teori-
aan syventyminen vei kuitenkin yllattavan paljon aikaa. Hyvin tehty perehtyminen
teoriaan kuitenkin auttoi tydn muiden osien etenemisessa. Tyon rytmittamiseen
olisi voinut kiinnittaa enemman huomiota, jotta lopun kiireeltad olisi valtytty. Tyos-
kenteleminen toimeksiantajayrityksessa edisti ajatusten prosessointia ja kokonais-

kuva yrityksen toiminnasta laajeni.
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LIITE 1 Teemahaastattelu- ja ryhmakeskustelukysymykset
Teemahaastattelu

TyoOyhteisOviestinta

- Paivittainen viestinta
- Viestintavastuut

- Maine

- Sitouttaminen

Esimiesviestinta

- Esimiesviestinnan arviointi

Viestinnan kanavat ja keinot

- Tarkeimméat viestinnan kanavat
- Ongelmat

Viestinnan laatu ja maara

- Tietovaje

Ryhmakeskustelu
— Ty6nantajamaine
— Sitouttaminen

— Vastuut: Ketka saavat antaa tietoa ja kommentoida mistakin asioista? Kuka vas-
taa mistakin?

— Kehityskeskustelut
— Kriisiviestinta

— Raportointi: Esim. Loppuraportti: Mita sisaltda? Tehdaanko jokaisen projektin
paatyttya? Kaikki tekee?

— Vuosittain tai puolivuosittain tyontekijoille "katsaus tai tiedote”: Mielipiteita.

— Henkilostotilaisuudet, (Pikkujoulut, kesajuhlat yms..), muistamiset.



