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Opinnadytetydn aiheena on sisdisen viestinnan kehittaminen tilitoimisto X. Tilitoimistossa tydsken-
telee 24 tyontekijaa eri toimipisteissa. Opinndytetyon tarkoituksena oli selvittaa kohdeorganisaa-
tion henkiloston nakemysta sisdisen viestinndan nykytilasta ja sen pohjalta luoda kehitysideoita
toimeksiantajalle.

Opinndytetyon teoriaosuus kasittelee sisdista viestintdd, viestintdkanavia ja yhteisoviestintaa.
Tutkimusongelmana opinndytetydssa oli miten tilitoimiston sisdista viestintaa saadaan kehitettya
toimivammaksi. Tutkimus toteutettiin kdyttamalla laadullista eli kvalitatiivinen tutkimusmenetel-
maa. Tiedonkeruussa kaytettiin haastattelua, kyselya ja havainnointia.

Henkilostolle tehdyn haastattelun ja kyselyn tarkoituksena oli kerdata mielipiteita sisdisen viestin-
nan tilasta havaintojen tueksi. Nain saatiin syvallisempaa tietoa sisdisen viestinnan nykytilasta ja
viestintdkanavista ja pystyttiin nostamaan ongelmakohtia esiin. Haastatteluun osallistui 4 henki-
163 ja kyselyn palautti 10 henkil6a. Kyselyn vastausaika oli 6.4.-16.4.2021.

Kyselyn tuloksista nousi selkeésti kolme kehittdamiskohdetta, Teamsin kdytto sisdisen viestinnan
vdlineend, tiedotus seka viestinnan pitaisi olla avointa ja rehellista. Jokainen tydntekija on viestija.
Sisdisen viestinnan toimivuuteen kokonaisuutena tulisi saada lisaa selkeytta seka ohjeistus, johon
kaikki tyontekijat sitoutuvat. Selvat ohjeet sisdiseen viestintdan ehkaisisivat hajanaisuutta ja tie-
tokatkoksia. Avoimuus ja tiedon jakaminen on tyéhyvinvoinnin vuoksi tarkeaa.
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The topic of the thesis is the development of internal communication at the accounting firm X. The
firm employs 24 employees in various offices. The purpose was to study the view of the staff at the
target organization on the current state of internal communications and on the basis of that creating
development ideas for the client.

The theory part discusses internal communication, communication channels, and community com-
munication. The research problem was how to develop internal communication within an account-
ing firm. The study was conducted using a qualitative research method. Interview, survey, and
observation were used in data collection.

The interview and survey were conducted in order to gather opinions on the state of internal com-
munications to support the observations This provided more in-depth information about the current
state of internal communication and communication channels and it was possible to discover prob-
lems. Four people participated in the interview and 10 people returned the survey. The survey
response time was from 6 April to 16 April 2021.

The results of the survey clearly revealed three development areas: the use of Teams as an internal
communication tool, information, and transparent and honest communication. Every employee is
a communicator. Further clarity should be added to the functioning of internal communications as
a whole, as well as the guidance which all employees undertake. A clear set of guidelines for
internal communication would prevent fragmentation and information disconnect. Transparency
and information sharing are important for well-being at work.
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1 Johdanto

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan organisaation sisalla tapahtuvaa kaikenlaista viestintaa, tie-
donkulkua sekd vuorovaikutusta. Yrityksen toiminnan sujuvuuden kannalta sisdinen viestintd on
tarkeaa. Kun sisdinen viestinta toimii, se lisda tydntekijoiden motivaatiota seka silla on merkittava

vaikutus yrityskuvaan. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 106.)

Opinnaytetyon toimeksiantaja on pitkaan toiminut tilitoimisto, jolla on toimintaa usealla paikka-
kunnalla Suomessa. Tilitoimistoissa on 24 tyontekijaa. Opinndytetyolle on tarvetta, koska kaikille
tyontekijoille ei ole selvaa, miten viestitdaan. Tyon tarkoitus oli selvittaa tilitoimiston sisdisen vies-
tinnan nykytila ja luoda kehittdmisehdotuksia, joiden avulla sisdista viestintaa voidaan kehittaa
toimivammaksi. Viestintd on aiheena mielenkiintoinen ja ajankohtainen. Tutkimus toteutettiin
kadyttaen laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa. Tiedonkeruussa kaytettiin haastatte-
lua, kyselya ja havainnointia. Tyontekijoille laadittiin kyselylomake, jonka vastausten perusteella
analysoitiin sisdisen viestinnan nykytilaa seka kehityskohteita. Kyselylomake toimi myos haastat-

telun pohjana. Haastatteluun osallistui 4 henkilda ja kyselylomakkeen palautti 10 henkilda.

Sisdisessa viestinndssa on myos haasteita. Leif Abergin (2006) mukaan niitd on nelja: tietojen liik-
kuminen, tietovarastot ja verkot, esimiehet seka tietotorit ja ahaa-aukiot. (Aberg 2006, 111-112.)
Viestinndn suunnittelu ei ainoastaan riita sisdisen viestinndn onnistumiseen, vaan yrityksessa tu-
lee jatkuvasti mitata ja arvioida viestinndlle annettujen tavoitteiden onnistumista. Sisdisen vies-
tinnan mittaamisessa ja arvioinnissa voidaan kayttda erilaisia mittareita ja tutkimuksia. (Siuko-

saari 2002, 121.)

Tybyhteistssa yksi merkittdvimmista voimavaroista on yhteisollisyys. Yhteisollisyys rakentuu ja
vahvistuu viestinnalld, sen takia viestintdosaaminen pitdisi nostaa yhta tarkeaksi tydyhteisotai-
doksi kuin ammattiosaaminen. Suurin osa meista tekee niin sanottua tietotyota, joka vaatii aivoja
ja sosiaalista kdyttaytymista. Myos tieto on taysin erilainen kuin perinteisissa virastoissa ja teolli-
suusyrityksissa. Tieto ei ole ulkopuolelta tuotavaa viisautta vaan yhdessa synnytettavaa ja jalos-

tettavaa. (Juholin 2008, 13.)



2  Viestintd

Viestintd on vuorovaikutusta kahden tai useamman ihmisen valilla. Vuorovaikutus tapahtuu kas-
vokkain tai valitettyna. Ihmisten valinen vuorovaikutus muodostuu sanallisesta ja sanattomasta
viestinnasta. Sanallinen eli verbaalinen viestintad tarkoittaa puhetta tai kirjoitusta. Sanaton eli
nonverbaalinen viestinta tarkoittaa viestimista katseella, ilmeill3, eleilld, liikkeilld, asennailla, va-
limatkalla ja tilankaytolla. Viestinndssa on aina kysymys paitsi teknisesta prosessista myods ihmis-
ten valisista suhteista ja niissa syntyvistd merkityksista. Viestinnalla on myos laajempi merkitys,
silld luodaan edellytyksia tyolle seka vahvistetaan yhteisollisyytta ja kulttuuria. Sosiaalisen median
myo6td on syntynyt virtuaaliyhteisollisyys, mutta edelleenkin perinteiselld kasvokkain kohtaami-

sella on suuri merkitys. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11; Juholin 2013, 22-23.)

Usein viestinta jaetaan kahteen osa-alueeseen, sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan. Ndiden kahden
osa-alueen vilinen ero on kuin veteen piirretty viiva, jota on ajoittain mahdotonta maaritella.
Viestintd on niin moniulotteinen, ettei karkea kahtiajako ole aina perusteltua. Sisdisesta viestin-

nasta kdytetdadn myos nimitystd organisaatioviestinta. (Juholin 2006, 36.)

Viestinndn avulla luodaan ja tuodaan esille yrityksen missio, visio ja arvot seka asetetaan yhteiset
tavoitteet, delegoidaan, koordinoidaan, motivoidaan ja annetaan palautetta. Yrityksen viestin-
nalle tyypillista on tavoitteellisuus, organisoidut puitteet, teknisten viestimien kaytto ja ihmisten

antama panos. Viestintd muodostuu rakenteen, joka muodostuu:

e viestintasuhteista (kuka viestii kenelle)
e sanomien sisalloista (mitd)
e kaytannon jarjestelyistd (miten)

e resursseista (millé voimavaroilla) (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 8.)



2.1  Ulkoinen viestinta

Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen uutisten ja muun informaation valittamista seka si-
dosryhmasuhteiden hoitamista. Sen tavoitteena on avoin vuorovaikutus ulkopuolisiin sidosryh-
miin kuuluvien henkildiden kanssa, yrityksen tunnettavuuden lisdédminen seka hyvan maineen ja
positiivisen yrityskuvan kehittaminen ja yllapitdaminen. Pienempaan ja tunnettuun sidosryhmadan
kuten asiakkaisiin voi pitda yhteytta esimerkiksi uutiskirjeilld. Suuremman ja nimettéman joukon
voi tavoittaa valillisesti joukkoviestinten eli median avulla. Yrityksen kannattaa luoda hyvat me-
diasuhteet toimittajiin, koska julkisuus vaikuttaa siihen, mitad ihmiset ajattelevat. Hyvin hoidettu
viestinta on rehellista ja avointa, vaikka asia olisi ikdvakin. Valehtelu, salailu ja vaikeneminen eivat
ole kannattavia toimintatapoja, koska totuus tulee julki ennemmin tai myéhemmin. Viestinnan
pitaa olla myos nopeaa, erityisesti kriisitilanteissa. Yleisia ulkoisen viestinndn kanavia ovat inter-
net, sosiaalisen median vélineet, sahkoposti, tiedotteet, kirjeet, esitteet, julkaisut, sponsorointi,
tapahtumat ja tilaisuudet sekd henkilokohtaiset tapaamiset ja yhteydenpito. (Honkala, Kortet-

jarvi-Nurmi, Rosenstrom & Siira-Jokinen 2014, 190.)

IIman viestintaa ei ole liiketoimintaa. Kun johto suunnittelee yrityksen viestintada, se saa liiketoi-
minnalleen parhaan mahdollisen tuen. Tama koskee sisdistd seka ulkoista viestintdd. Jos johto
haluaa, etta yritys nakyy julkisuudessa, se toteutuu median ehdoin. Media kiinnostuu yrityksesta
Iahinna kahdesta syysta, yrityksessa tapahtuu jotain uutiskynnyksen ylittavaa tai siksi, etta yrityk-
sen liiketoiminta tai henkilot ovat niin mielenkiintoisia, ettd media haluaa seurata niitd. Ulkoisen
viestinnan tarkoitus on tiedottaa yrityksen asioista ulospéin seka pitaa yhteytta erilaisiin ryhmiin
yrityksen ymparilla. Ulkoinen viestinta rakentaa yrityskuvaa yhteisélle tarkeiden ulkoisten yhteis-
ty6- ja kohderyhmien keskuuteen. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 87; Siukosaari 2002,
131.)



2.2 Sisdinen viestinta

Sisaisellad viestinnalla tarkoitetaan organisaation ja tyontekijoiden valilla tapahtuvaa kaikenlaista
viestintaa, tiedonkulkua seka vuorovaikutusta. Siukosaari (2002) on kuvassa 1. esitellyt sisdisen
viestinndn tehtdvat. Han jakaa sisdisen viestinnan kuuteen osaan. Yhteystoiminnalla tarkoitetaan
johdon yhteydenpitoa tyontekijoihin. Sisdisellé tiedotuksella valitetdan sanomia tyontekijoille. Si-
sdinen markkinointi, jolla visio, arvot, tavoitteet, yhteisokulttuuri, toiminta ja tuotteet seka pal-
velut tehdaan tutuiksi tyontekijoille. Silla tavoitellaan tietdmyksen ja hyvaksymisen kautta innos-
tuneisuutta tyéhon sekd halua oman ja tydyhteisén menestysta. Perehdyttdminen on koettu mer-
kittavaksi sisdisen viestinnan tehtavaksi, kun yritykseen tulee uusia tyontekijoita. Sisdinen luotaus
perustuu ajatukseen tyontekijoiden kuuntelemisesta. Viimeisena tyétiedotus, johon kuuluu suo-
ritukseen liittyva tiedon valitys. Lopullinen tavoite on saavuttaa hyvia tyotuloksia ja menestysta

tyoyhteisolle. (Siukosaari 2002, 65.)
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Kuva 1. Sisdisen viestinndn osa-alueet ja niiden vaikutukset (Siukosaari 2002, 66)



Joissakin asiayhteyksissa sisdisella viestinnalla tarkoitetaan vain tyontekijoiden valista viestintaa
yrityksen sisdlla ja siitd voidaan kayttdaa termia henkildstéviestintd. Kun sisdinen viestinta on kak-
sisuuntaista, on se myds tehokasta. Sisdisen ja ulkoisen viestinnan pitaa olla samassa linjassa tois-
tensa kanssa, ettad tyontekijat saavat tiedot organisaation tapahtumista talon sisalta eika ulkois-
ten viestinta kanavien kautta. Yksi sisdisen viestinnan tehtavista on sisdisen toiminnan ja ulkoisen
yhteisokuvan liittdminen toimivaksi kokonaisuudeksi. Usein sisdisessa viestinnassa keskeistd on
muutoksen hallinta. Tehokas sisdinen viestintd on muutoksen lapiviemisen avain, varsinkin tilan-
teissa, jotka aiheuttavat tyontekijoille epavarmuutta. Avoin ja hyvin hoidettu sisdinen viestinta
innostaa, motivoi seka sitouttaa tyontekijoitad. (Corneliessen 2011, 164; Korhonen & Rajala 2011,
83-84.) Ja Meade (2010) mielestd organisaation arvoa saadaan lisattya vahvalla viestinnalla.

"There is no question that having a strong internal communication adds value”. (Meade 2010.)

Leif Abergin (2006) mukaan siséisen viestinnan haasteita on nelja. Ensimmainen on tietojen liik-
kuminen. Monessa yrityksessa tietoa liikkuu liian vahan, joka synnyttaa uutistyhjioita eli ihmiset
tietavat jotain on tapahtunut, vaikka sita ei kerrota heille. Ongelmana on, etta silloin puskaradio
alkaa tayttamaan tyhjiota ja sitd on vaikea keskeyttaa. Tyypillinen uutistyhjictilanne syntyy yrityk-
sissa esimerkiksi fuusion, isojen organisaatiomuutosten tai eldkkeelle jadavan toimitusjohtajan
seuraajan valinnan yhteydessa. Paras keino siihen on nopea, luotettava ja aktiivinen sisdinen tie-

dotus. (Aberg 2006, 111-112.)

Kaikkea tietoa ei tarvitse tiedottaa, vain sellaiset, joihin kohdistuu yhteisia tiedontarpeita esim.
nimitykset, organisaatiomuutokset tai suuret kaupat. Toinen haaste on tietovarastot ja verkot.
Osa tiedoista on sellaisia, etta niiden olisi oltava paikallaan ja tietoa tarvitsevan pitda paasta niihin
kasiksi. Kdytdnnossa kyse on hajautetuista tietokannoista, joihin tiedon tarvitsijoilla on paasy
verkon kautta suoraan tai tietokannan hoitajan kautta. N&ita tietoja ovat esimerkiksi henkilosto-
edut, hankkeen etenemiseen liittyvat tiedot, menettelytavat sairastuessa tai tydmatkoilla. Kol-
mas haaste on esimiehet. Esimies toimii oman yksikon ja koko muun tydyhteison valissa. Han
tuntee oman yksikon toiminnan seka hanelld on laajempi ndakékulma koko tydyhteisén toimin-
nasta. Esimiehelld on tiedotusvastuu yleisten tietojen valittdmisestda omaan yksikkdon, mutta
myo6s oman yksikdn asioiden vieminen yl6spdin. Neljantena haasteena on tietotorit ja ahaa-au-
kiot. Abergin mukaan yritykset tarvitsevat fyysisen tilan, jonka tarkoituksena on lepuuttaa aivoja

seka sielld voi heitt4a ilmaan villeja ideoita. (Aberg 2006, 112.)



Siukosaari (2020) on my®6s kirjoittanut sisdisen viestinnan haasteista, joita hdnen mielestdan ovat:

1. Tarpeiden ja odotusten tiedostaminen. Miké tydntekijbitd kiinnostaa, mité tietoja tarvi-
taan?

2. Tiedon turvattu saanti. Hyvdsti tiedon panttaajat ja tiedon hallinnalla arvostusta
hakevat esimiehet.

3. Kaikkien valmius avoimeen ja vilkkaaseen tiedonvalitykseen. Kaikkien tulee tietdd vas-
tuunsa tiedon viilittdmisestd toisille.

4. Tehtavien, ihmisten ja talon tunteminen. Pitdd tuntea talon toiminta ja ihmiset, ettd tieto
pysyy liikkeelld.

5. Sanomien karsiminen ja kohdistaminen. Tiedon tulva uuvuttaa vastaanottajat, joten sano-
mia on karsittava ja oikeat sanomat oikeille henkilGille.

6. Toimivien keinojen ja kanavien valinta. Tdrkedd on osata kdyttédd henkilékohtaista viestin-
tdd oikein ja oikeissa tilanteissa.

7. Onnistumisen arviointi ja mittaaminen. Viestinndlle on asetettava tavoitteita ja arvioitava,
miten tavoitteet on saavutettu. (Siukosaari 2002, 130.)

Viestintdkanavien valinta vaikuttaa tiedon maaraan. Jos yritykselld on kadytossa lilan monta kes-
kenaan kilpailevaa viestintdkanavaa, ne lisddvat turhan tiedon maaraa. Taman vuoksi tiedon etsi-
minen viestintdkanavien valilta voi olla haasteellista ja siihen kuluu paljon ylimaaraista aikaa.
Viestinndn suunnittelu ei ainoastaan riita sisdisen viestinndn onnistumiseen, vaan yrityksessa tu-
lee jatkuvasti mitata ja arvioida viestinndlle annettujen tavoitteiden onnistumista. Sisdisen
viestinndn mittaamisessa ja arvioinnissa voidaan kdyttaa erilaisia mittareita ja tutkimuksia.

(Juholin 2006, 161; Siukosaari 2002, 121.)

Leif Aberg (2006) luonut tulosviestinndn mallin, jota kutsutaan myds Abergin pizzaksi (Kuva 2.
Tulosviestintd-malli eli Abergin pizza.) Aberg jakaa yhteisdviestinnan tehtavit viiteen ulottuvuu-
teen, jotka ovat perustoimintojen tukeminen, kiinnittdminen, profilointi ja informointi. Tyoyh-
teisd voi suoraan vaikuttaa naihin neljdan viestinndan muotoon. Tyoyhteiso voi paattda, miten
viestinndn avulla tuetaan toimintaa, miten profiloidaan, miten tiedotetaan ja miten jasenet kiin-
nitetdan tyoyhteisdon. Viides viestinnan tehtava on sosiaalinen vuorovaikutus, joka ei ole suoraan
tyoyhteison ohjattavissa. Sosiaalinen vuorovaikutus on erittdin tarkea viestinnan muoto. Sita voi-

daan kutsua henkilkohtaiseksi laheisverkoksi tai puskaradioksi. (Aberg 2006, 96-97.)
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Kuva 2. Tulosviestinti-malli eli Abergin pizza (Aberg 2006, 98)

Tyoyhteison viestinnan tarkein tehtava on perustoimintojen tukeminen. Jos tama viestinta ei
toimi, ei pysty myoskaan tydyhteisd toimimaan. Osa perustoimintojen tukemiseen tarvittavaa
viestintaa on sisdistd, osa ulkoista. Sisdiseen kuuluvat sisdinen markkinointi ja operatiivinen tyo-
viestinta. Ulkoiseen kuuluvat markkinointiviestintd, kumppanuusverkot sekd muut suhteet eri

tyoyhteisoihin. (Aberg 2006, 98.)

Profiloinnilla eli tavoitekuvan rakentamisella rakennetaan kohderyhmien mieliin tyoyhteison ha-
luamia mielikuvakytkent6ja. Tavoitekuva ammennetaan osittain visiosta ja missiosta, mitka ovat
tavoitteemme, mihin olemme menossa. Tavoitekuvaan vaikuttaa yhta tarkeasti tydyhteison his-
toriallinen perima eli mistd olemme ldhteneet ja mitd olemme tehneet. Viimeinen tavoitekuvan
0sa on se, mitd olemme ja teemme juuri nyt. Mikali nama kaikki tekijat osataan yhdistaa sutjak-
kaasti, lopputulos on tydyhteisén kehyskertomus. Profilointi ei ole pelkdstdan viestintda. Kaytan-
nossa siind on kyseessa kolmen tekijan saumattomasta yhteensovittamisesta: teot (mita teemme

ja miten), viestit (mitd sanomme ja miten) ja ilme (milt4 naytamme). (Aberg 2006, 96-100.)



Kolmas viestintatehtéava on informointi (inform), jota tarvitaan kertomaan yrityksen tapahtumista
omalle henkilékunnalle ja ulkopuolisille. Abergin mielesta informointi on kasitteena melko huono.
Pitkan miettimisen jalkeenkaan han ei ole |6ytanyt parempaa, joka kattaisi molemmat, tiedotta-
misen ja suhdetoiminnan. Eli pidetdan informointia teoreettisena apukasitteena. Yhden tarkean
ominaisuuden suhteen informointi eroaa profiloinnista ja markkinoinnista, koska sen painopiste
on tydyhteison uutisten valityksessa. Profiloinnin ja markkinoinnin viesteja voidaan valikoida, uu-
tisissa on myos kerrottava huonoista asioista. Informointi jaetaan kahteen osaan, sisdiseen ja ul-
koiseen. Sisdinen kohdistuu henkilokuntaan ja ulkoinen tydyhteisosta ulospain. (Aberg 2003, 158,

202.)

Kiinnittéminen on yhteisOviestinnan neljas tehtdva. Viestintaa tarvitaan tyontekijoiden perehdyt-
tdmiseen tyohon ja tyoyhteisoon. On tarkeaa, etta uusi tulokas oppii nopeasti tydpaikalla tydyh-
teison pelisddnnot sekd osaa toimia niiden mukaan. Mutta kiinnittdminen ei ole suunnattu vain
uusiin tyontekijoihin. Tyokierto, uusien tydmenetelmien kayttoonotto ja tyotehtdvien sisallon
muuttuminen tuovat kiinnittamisen piiriin jo pitempaan tydssa toimineille. Kiinnittdminen on tar-
keda myos yrityskauppojen ja fuusioiden kautta. Kiinnittdminen on pitkalti sisdisen koulutuksen
ja henkilostohallinnon tyosarkaa. Tulosviestinnan mallin mukaan kiinnittamista on kahta lajia,

tyoyhteison perehdyttdminen ja tydhoén perehdyttaminen. (Aberg 2003, 202.)

Kun tarkastellaan yhteiséviestinnan sisaltda, voidaan kayttaa kahta ulottuvuutta, viestinnan puit-
teita eli kontekstia ja sisdllon painopistetta. Viestinnan kontekstissa on kyse, onko viestinnan pai-
nopiste yrityksen sisdisessa vai ulkoisessa viestinnassa. Sisallon painopisteessa voidaan nahda sa-
nomien sisaltd jatkumona. Sen toisessa padssa ovat yksittdiseen tyotehtavaan, palveluun ja tuot-
teeseen liittyvat sanomat ja toisessa paassa koko tyoyhteisoon liittyvat sanomat. Kun ndma kaksi
ulottuvuutta yhdistetadn, saadaan kokonaisviestinnan malli eli Abergin pizza (Aberg 2006, 97-

98.)



2.3 Yhteisoviestinta

Yleensa yrityksen viestinnasta kaytetdaan nimitysta organisaatioviestintad tai yhteisoviestinta.
Aberg (2006) maarittelee organisaatioviestinnan nain: ” Se on prosessi, tapahtuma, jossa merki-
tyksien antamisen kautta tulkitaan sellaisten asioiden tilaa, jotka koskevat tydyhteisén toimintaa
tai sen jasenten yhteisollista toimintaa ja jossa tama tulkinta saatetaan muiden tietoisuuteen vuo-

rovaikutteisen , sanomia vélittdvian verkoston kautta.” (Aberg 2006, 96.)

Juholin mielestd, "organisaatioviestintda kaytetaadn joskus yhteisdviestinnan synonyymina, vaikka
se sisdltda kaiken organisaatiossa tapahtuvan virallisen ja vapaamuotoisen viestinnan.” Yhteiso-
viestinnan rinnalla kdytetdaan kasitetta yritysviestinta, kun tarkoitetaan nimenomaan yksityisen

sektorin organisaatioiden viestintaa. (Juholin 2013, 27.)

Yhteisoviestintd (organizational communication and public relations) tutkii viestintda tyoyhtei-
sossa seka erilaisten organisaatioiden ja sen sidosryhmien valilla. (Jyvaskylan yliopisto 2017). Yh-
teisOviestinnalla rakennetaan yhteisokuvaa sekd varmistetaan vuorovaikutteinen tiedonvalitys.
Se on suunniteltua, johdettua ja tavoitteellista toimintaa, jonka onnistuminen perustuu kaikkien
tyontekijoiden omaan panokseen sekd ammatilliseen osaamiseen tavoitteiden saavuttamiseksi.
Yhteison viestinnalta odotetaan rehellisyytta ja avoimuutta. Siukosaaren mielesta yhteisoviestin-
nan eettinen perussaanto on: ”"Kaikki, mita yhteisosta kerrotaan, on oltava totta ja oikein, mutta
kaikkea ei tarvitse kertoa.” Siukosaari (2002) on esitellyt selkeasti kuvassa 3., miten ja mista yh-

teisOviestinta koostuu. (Siukosaari 2002, 11, 63.)

| YHTEISOVIESTINTA |

AN

YHTEYSTOIMINTA TIEDOTUSTOIMINTA

eli yhteydenpito eli tiedottaminen

Yhteisékulttuurin

vaaliminen

<

YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN
TIEDONKULUN VARMISTAMINEN

Kuva 3. Yhteisoviestinta (Siukosaari 2002, 13)
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Viestintd on vuorovaikutteista, kaksisuuntaista. Sen sijaan tiedottaminen on yksisuuntaista. Yh-
teisoviestintda muodostuu molemmista. Ihmisten tyopaivat ovat taynna viestintada: he lahettavat
sahkopostia, raportteja ja muistioita seka tyontekijat keskustelevat palavereissa, puhelimessa ja
kopiokoneella. Yhteisoviestinta tukee yhteison tavoitteiden saavuttamista seka liiketoimintaa.
Viestintd on johtamisen viline ja johtaminen on suurimmaksi osaksi viestintda. Yhteisoviestinta
voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan, mutta niiden valistd eroa on vaikea maaritella
muun muassa sosiaalisen median takia. Sisdista viestintda voidaan paremmin kuvata nimella tyo-
yhteisoviestinta. Ulkoista viestintda tarvitaan uutisointiin sekd suhdetoimintaan median, asiak-
kaiden ja muiden ulkoisten sidosryhmien kanssa. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13;

Siukosaari 2002, 13.)

TyOyhteistissa ei enda toimi vanhat tydyhteisoviestinnan pelisddnnot ja kdytannot, koska tyon
luonne on muuttunut enemman tieto- ja asiantuntijaperusteiseksi, virtuaaliseksi seka verkosto-
maiseksi. Tyo edellyttda enemman yhteistyotd, vuorovaikutusta, innovatiivisuutta seka tehok-
kuutta. Professori Elisa Juholinin mielesta viestinta on tarkea tydyhteisotaito, joka kuuluu tdman
paivan tyoelamdosaamiseen kaikenlaisissa organisaatioissa. Viestintda tulee suunnitella, ohjata
seka valvoa, koska se on tydyhteisén voimavara. Osaltaan viestinta tukee tydyhteison tuloksen
tekoa ja tavoitteiden saavuttamista. Toimiva viestintajarjestelma on tarkea edellytys tavoitteelli-
selle tydlle. llman toimivaa viestintdd mikaan tydyhteisd ei pysty toimimaan. (Aberg 2006, 96;

Tyo6turvallisuuskeskus 2016.)

Passiivisuus tiedon jakamisessa aiheuttaa ongelmia téiden sujuvuudelle ja hankaloittaa tyonteki-
joiden valisia vuorovaikutustilanteita. Vanhan sanonnan mukaan: tieto on valtaa, mutta myos tie-
don vélittamatta jattdminen on vallankayttoa. (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 20.) Vies-
tinnan latinankielinen muoto on communicare eli tehda yhdess3, olla yhteydessa jonkun tai joi-

denkin kanssa. Ja se kuvastaa vuorovaikutuksen ja tekemisen vilista sidosta. (Juholin 2013, 44.)

Yhteisoviestinnan tulisi olla avointa ja perustua vuoropuheluun. Vuoropuhelussa arvostetaan ja
kuunnellaan tydyhteison eri osapuolten odotuksia sekd nadkemyksia. Jokaisen tydntekijan on
mahdollisuus osallistua keskusteluun seka vaikuttaa tyon liittyviin asioihin. (Kortetjarvi-Nurmi &

Murtola 2015, 62.)
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Viestintd, joka perustuu keskusteluun, motivoi tyontekijoitd, kasvattaa yhdessa tekemisen tun-
netta seka edistaa tyohyvinvointia. Tama myos kasvattaa yhteisollisyytta, koko yrityksen tuotta-
vuutta ja toimintakykya. Vuorovaikutuksella on tarkea merkitys yhteison ja yksilon oppimiselle ja
kehittymiselle sekd osaamisen jakamiselle. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 62.) Usein tyonte-
kijat ovat tyytyvdisempid ja yhteistyokykyisempia, kun he tuntevat kuuluvansa tydyhteis6on.

(Corneliessen 2011, 167).

Tyoyhteistviestinndn toimivuuden arviointi ei ole pelkdstdan viestinta- ja HR ammattilaisten tyon
arviointia vaan se on koko tyéyhteison asia. Viestinnalla on vaikutus tydhyvinvointiin, innovatiivi-
suuteen seka lopulta siihen, miten hyvin pystytdaan toteuttaa perustehtava ja saavuttaa paamaa-
rat. Kun tyoyhteiso on hyvinvoiva, on se my0s tuottava tyoyhteis6 ja hyvinvointia rakennetaan
pitkalle viestinnalla. (Juholin 2010, 86.) Tydyhteison viestintdan vaikuttavat suuresti tyoyhteison
tavoitteellisuus ja organisointi. Tuloksen tekemisen elinehto on tavoitteellisuus. Operatiiviset ja
taktiset suunnitelmat perustuvat tydyhteison strategiaan. Ja strategia antaa viestinnalle suunnan.

(Aberg 2003, 49.)

Juholin (2008) kehittanyt tyoyhteisoviestinndn uusi agenda -mallin. Uuden ajattelun mukaan
"viestinta tapahtuu sielld, missa ihmiset ovat ja tydskentelevat ja missa he itse tuottavat ja vaih-
tavat tietoa ja kokemuksia.” Tydyhteisoviestinnan uuden agendan avainsanoja ovat vuorovaiku-
tus ja vasta vuoroisuus, keskindinen arvostus seka viestinnan tuleminen osaksi jokaisen tyota ja
elamaa. Vuorovaikutus on inhimillisen kayttdaytymisen perusasia. lman ihmisten valisid keskuste-
luja, pohdintoja ja ajatustenvaihtoa ei synny uutta. Vuorovaikutus energisoi, koska siind asetutaan
kuuntelemaan, puhumaan ja keskustelemaan, kdytetdan luonnollista kielt3, jota tarvittaessa voi-
daan tdydentaa eleilld, tarkennetaan epéselvid kohtia seka kysytaan ja kyseenalaistaan. Vasta-
vuoroisuus on keskindisen riippuvuuden hyédyntamista ja tunnustamista. Arvostuksella tarkoite-
taan, etta asetutaan toisen asemaan ja yritetddn nahda asiat hanen nakokulmastaan. (Juholin

2008, 61-62.)
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Uuden agendan yhteisollisyyden peruspilarit perustuvat Juholin mukaan 6+1 osatekijaan ja ne

ovat:

o Isot ja tarkeat asiat kasitelladn vuorovaikutteisesti. Asioista keskustellaan ja varmistetaan
ymmarrys. Se ei tarkoita, etta asiat hyvaksytdan tai ollaan samaa mielta. Mielipiteille anne-
taan arvoa.

e Ajantasainen tieto, on koko ajan saatavilla. Jokainen tietda vastuunsa ja roolinsa sen tuotta-
misessa, jalostamisessa ja vaihdannassa.

e Tunnelma on rento ja vapaamuotoinen, etta jokainen uskaltaa puhua ja esittda oman nake-
myksen ja kokemuksen asioista.

e Osallistuminen ja vaikuttaminen on mahdollista jokaiselle tyoyhteisdssa. Vaikuttaminen koh-
distuu koko organisaation asioihin, oli ne sitten pienia tai isoja.

e Yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen tukevat yksiloita ja koko yhteis6a; se mahdollis-
tuu mutkattoman viestinnan kautta. Siihen sisaltyy jatkuva ja monisuuntainen palaute.

e Tydnantajamaine on osa jokaisen tyota. Jokainen tuottaa mainetta omalla toiminnallaan ja
heijastaa sitd ymparistdonsa. Samoin organisaation maine heijastuu takaisin yksiléiden iden-
titeetteihin eli mindkuvaan. (Juholin 2008, 63.)

Korhonen & Rajala (2011) ovat kirjassaan viestinnan prosessointi sitd mielta, ettd organisaation
viestintd onnistuu hyvin, kunhan jokainen tyontekija ymmartdaa oman viestintdvastuunsa. Ku-
vassa 4. Korhonen & Rajala kertovat, mitkd ovat menestyvan organisaation tyontekijoiden vas-

tuut viestijoina. (Korhonen & Rajala 2011, 20.)

Huolehtia
tehokkuudesta
ja laadusta
paivittdisessd
viestinndssa.

Jli\nttaﬁlft Jakaa tietoa
palautetta

. omaan
onnistuneesta

-~ 1= alueeseen
iestinndsts i llueeseer
spmeen - Tyontekijan i
vastuut
viestijana
Tuoda tarkeita Etsia aktiivisesti
viestittavid tietoa kanavista,

asioita viestintd- verkostoista ja
yksikén tietoon. toisiltaan.

Kuva 4. Menestyvan organisaation tyontekijoiden vastuut viestijana. (Korhonen & Rajala 2011,

20)
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Kukaan ei voi organisaatiossa heittdytya passiiviseksi viestien vastaanottajaksi. Jokaisen tyonteki-
jan tulee paivittain viestia tehokkaasti seka tiedostaa oma vastuunsa aktiivisena viestijana ja vas-
taanottajana. Suurella osalla tydntekijoista kuluu paljon aikaa kokouksissa ja sahkopostia lukiessa.
Jokainen voi vaikuttaa omaan viestintdadan tehostamalla jokapdivaista toimintaansa. Kommuni-
koinnissa tyokaverin kanssa tulee pyrkia jatkuvasti parempaan. Kokouskayttaytymisessa jokainen
voi parantaa merkittavasti yrityksen viestintdad. Kokouskutsut Iahetetdan oikeille henkil6ille, asi-
assa pysyminen ja tehokkuus seka kokoukseen keskittyminen sdastdvat aikaa ja vaivaa kaikilta.

(Korhonen & Rajala 2011, 16-17.)

Suurimmat parannukset yrityksen viestinndssa tapahtuvat juuri jokapaivdisen kommunikaation
pienina kehitysaskeleina. Jos jokainen parantaa hiukan sdhkoépostinsa otsikointia, etta vastaanot-
taja ymmartaa sen hieman nopeammin, kokonaisajansddsto on valtava. Samoin jos palaveri on-
nistutaan paattamaan aikaisemmin tehokkaan kokouskayttaytymisen ansiosta, aikaa sdastyy esi-
merkiksi palaverimuistiinpanojen lahettamiseen, lyhyeen keskusteluun tyokaverin kanssa, parin
sahkopostin lukemiseen tai seuraavan kokouksen esivalmisteluun. Kun viestintd on tehokasta,

kaikkien tyopaivat ovat mukavampia. (Korhonen & Rajala 2011, 17-18.)

2.4  Yhteistoimintalaki

Yhteisonsisdinen tiedotus ei ainoastaan perustu siihen tarpeeseen, jonka tyontekijat ja yhteiso
nakevdt. Se perustuu myods lainsdddantoon. Tydpaikkatasoisella yhteistoiminnalla tavoitellaan
seka yrityksen toiminnan, etta tydolosuhteiden kehittamista seka tydnantajan ja henkiloston va-
lisen yhteistoiminnan samoin kuin henkiloston keskindisen yhteistoiminnan tehostamista. Tyon-
antajan on velvollisuus neuvotella ennen paatoksentekoa niistd suunnitelmista, joilla on vaiku-
tusta henkiléston asemaan suoraan tai epasuorasti. Yhteistoimintamenettelyn tavoitteena on
luoda neuvotteluprosessi, joka vaikuttaa positiivisesti tyopaikan ja henkiloston kehittamiseen. Yh-
teistoimintalain keskeisin tavoite on, etta yritysten toiminta ja toimintaymparist6 seka tuottavuus
paranisivat ja avoin vuorovaikutus lisddntyisi. Lain tarkoitus on myds edistaa tyépaikoilla henki-

|6stéryhmien keskinaista yhteistoimintaa. (Siukosaari 2002, 83; Yhteistoimintalaki 2014, 3.)
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Yhteistoimintalaki (334/2007) eli YT-laki, jonka tarkoitus on edistda tyonantajan ja tyontekijéiden
valisia suhteita seka tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa tyéhonsa ja tyopaikan asioihin. Laki
koskee yrityksia, joilla on vahintdaan 20 tyontekijaa. Tata voidaan toteuttaa myds pienemmissa
yrityksissa joko tydehtosopimuksen ohjein tai sovittavin menetelmin tydpaikalla. Laissa sdaade-
taan tyontekijoille annettavista tiedoista, tyontekijoiden kanssa sovittavista asioista, erilaisista
suunnitteluvelvoitteista sekd neuvottelemisesta yritystoiminnan muutoksiin, liikkeen luovutuk-

seen ja tybvoiman vahentamiseen liittyen. (Juholin 2013, 91. ; Yhteistoimintalaki 2019.)

Laissa on myos maininta salassapitovelvollisuudesta. Yhteistoimintamenettelya varten pitda jos-
kus antaa tietoja, jotka sisaltavat liike- tai ammattisalaisuuksia. Tydnantajan on selvitettava salas-
sapidon periaatteet henkilostolle tai sen edustajalle, ennen kuin voi antaa néita tietoja. On myos
selvitettdva, mitka tiedot ovat salassa pidettavia ja mika on salassapitoaika. Salassa on pidettava
yksityisen henkilon terveydentilaa, taloudellista asemaa tai muita henkilokohtaisia asioita koske-

vat tiedot. (Siukosaari 2002, 85.)

2.5 Viestinnan mittaaminen ja arviointi

Mittarit ovat tydkaluja tai instrumentteja, joiden avulla arvioidaan viestinndan onnistumista seka
tunnistetaan kehittamisalueet. Kyselytutkimuksissa mittarilla tarkoitetaan kysymysten ja vaitta-
mien kokoelmaa, jolla pyritdan mittaamaan erilaisia moniulotteisia ilmi6ita esimerkiksi asenteita
ja arvoja. Laadullisen tutkimuksen mittari muodostuu kysymyksista tai teemoista. Yrityksissa teh-
daan tutkimuksia ja selvityksia, jotta tuloksista olisi hyotya, pitda mitata oikeita asioita, etta tu-
lokset olisivat patevia eli valideja. Esimerkiksi henkilostotutkimuksissa voidaan selvittdd muuta-
malla kysymykselld, saatko riittavasti tietoa tai oletko tyytyvainen viestintda? Tulokset voivat jaa-
vat kovin yleiselle tasolle, eivatkd anna evaita kehittamiselle. Jotta mittarit oikeasti palvelevat
strategista viestintaa, niiden pitdaa mahdollisimman pitkalle vastata organisaation omaa ajattelu-

tapaa ja tavoitteiden asetantaa. (Juholin 2009, 105-106.)
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Viestinnan mittaamista pidetdan vaikeana, mutta tulevaisuudessa se on yha valttamattomampaa.
Kun viestintdan suunnataan resursseja, voidaan myos odottaa tuloksia. Viestinndn nakeminen
strategisena voimavarana eli organisaation tavoitteiden saavuttamisen mahdollistajana edellyt-
tda saannollista arviointia. Tama vaatii patevia mittareita, kuuntelun ja seurannan keinoja seka
tarkeda on myos kriittinen itsearviointi. Ennalta tiedossa olevien asioiden mittaaminen on resurs-
sien tuhlausta. Mittaaminen kuuluu organisaatioiden johtamiseen, eika se ole arvo sindnsa. Mutta
sellainen siita voi tulla, jos toistetaan mittauksia vuodesta toiseen ilman, etta tuloksia hyédynne-
tdan mitenkdan. Tama voi johtua siitd, ettd mittarit eivat mittaa tahdellisia asioita tai mittaami-
sesta on tullut rutiini, jolla haetaan esimerkiksi paattajilta tai rahoittajilta toiminnan oikeutusta.

(Juholin & Luoma-aho 2017, 14-15.)

Yhteisoviestinndssa mittaaminen ei ole uusi asia, koska sen arvioidaan alkaneen mediajulkisuu-
den osalta jo 1920-luvulla Yhdysvalloissa. Mittaaminen on 2000-luvulla saanut lisda haasteita, kun
yhteisoviestintd on kehittynyt strategisemmaksi ja toiminta- ja viestintdympariston muuttuessa
yha vaikeammaksi ennakoida ja mahdottomaksi hallita. Organisaation on samaan aikaan arvioi-
tava mennyttd, oltava nykyhetkessa ajan tasalla seka pyrkia ennakoimaan tulevaisuutta ja varau-
tua siihen. Haasteellista viestinnan mittaamiselle tekee se, ettd ihmistieteena viestintd on moni-
ulotteinen ilmi®, joka vaikuttaa kaikkialla organisaatiossa ja sen rajapinnoilla suhteessa sidosryh-
miin ja erilaisiin julkisuuksiin. Kaikkea ei voi mitata ja sen takia pitda tietaa, mita pitdisi tai kannat-
taa mitata. On valittava ne viestinnadn alueet, jotka vaikuttavat eniten organisaation strategisiin

tavoitteisiin. (Juholin & Luoma-aho 2017, 15-17.)

Mittareita voidaan luokitella ja tarkastella eri tavoin sen mukaan, halutaanko maarallista vai laa-
dullista tutkimusta, poikittais- vai pitkittdistutkimusta, laajoja otoksia vai rajattu nayte vai onko
tarkoitus selvittda mennyttd, nykyhetkea vai tulevaisuutta vai niita kaikkia. Jos kenelldkadan ei ole
kokonaiskuvaa siita, mita kaikkea mitataan ja milld mittareilla, voi mittareiden maara kasvaa suu-
reksi. Mittareiden inventaarion tarkoitus on kerata tieto kdytdssa olevista mittareista ja niiden
niveltymista koko organisaation ja viestinndn tavoitteisiin. Se auttaa |6ytamaan parhaat mittarit

sekd poistamaan epavalidit tai paallekkaiset. (Juholin & Luoma-aho 2017, 20-21.)
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3 Viestintdkanavat

Yhteis6viestinndan kanavat jaetaan kolmeen paaryhmaan: henkilokohtaista vuorovaikutusta tuke-
vaan kasvokkaisviestintdaan eli suulliseen viestintdaan, sahkoiseen viestintdaan ja painettuun eli kir-
jalliseen viestintaan. Erilaisiin viestintatilanteisiin kdytetdan erilaisia viestintdakanavia, joko yhta
kerrallaan tai useita rinnakkain. On turhaa luulla, ettd kerran sanottu tai esimerkiksi intranettiin
kirjoitettu toimintatavan muutos olisi heti ymmarretty ja sisdistetty. Vaikka sisdisen viestinnan
kanavia on paljon, mikdan ei kuitenkaan korvaa esimiehen ja alaisen kdyméaa keskustelua seka

johdon nakymista ja kuulumista henkildston kanssa. (Joki 2018, 194.)

Organisaatioiden viestintd onnistuu vield paremmin, kun yritys onnistuu paremmin valitsemaan
viestinsa seka yrityksen kohderyhmalle sopivat viestintdkanavat. Usein ongelmana on tiedon
tulva. Tyontekija voi kokea, etta tietoa tulee monista paikoista ja tiedon maaran hallitseminen kay
haastavaksi. Viestintdkanavan valinnassa onnistuu, kun kunnioittaa viestin vastaanottajaa ja la-
hettaa viestin vain henkiloille keta se koskee. Eri yrityksissa on oma viestintakulttuuri. Joissakin
suositaan kasvokkaisviestintaa, toisissa intranetista |0ytyy tuorein tieto, kolmannessa yrityksessa
tietoja haetaan avainhenkil6ilta. Kaytant6ja ei kuitenkaan kannata orjallisesti noudattaa, koska

joukossa voi olla huonostikin toimivia kanavia. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 49.)

Erilaisiin viestintatilanteisiin sopivat eri kanavat. Nykyisissa organisaatioissa viestinndan kanavien
madra on suuri ja paine niiden kasvattamiseen on ilmeinen. Usein ajatellaan, mitda enemman or-
ganisaatiossa on erilaisia kanavia kdytossa, sitd paremmin asiat ovat. Mutta usein tdma paljastuu
harhaluuloksi. Kanavien maarittelyssa on kaksi eri puolta. Toisaalta pitaisi katsoa, mita kanavia on
jo olemassa ja toisaalta, mihin tarkoitukseen niita kdytetaan. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo

2012, 49.)

Viestintdkanavan valinnassa kannattaa huomioida seuraavat asiat:

e Sopiiko kanava varmasti viestiin ja kohderyhmalle
o Sailyyko viesti muuttumattomana

e Saavatko ihmiset viestin sopivaan aikaan

e Edistadkd vuorovaikutus viestin perillemenoa

e Voidaanko viestissd hyddyntaa useaa esitystapaa esimerkiksi kuvaa, tekstia tai adnta (Lohtaja-
Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 50.)
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Viestintdkanavat jaotellaan virallisiin ja epavirallisiin kanaviin. Virallisia kanavia hyédynnetdan
suunnitellussa viestinnadssa kuten osastopalavereja, henkilostolehted, tiedotteita, verkkosivuja ja
asiakaslehted. Oma tarkea tehtavansa on myds epavirallisilla kanavilla. Niissa tyontekijat selkiyt-
tavat ja taydentavat virallisten viestintdkanavien kautta saatua tietoa. Epavirallisia kanavia ovat
ne keskustelut, joita kdydaan tyontekijoiden kesken kahvihuoneessa, kopiokoneella tai tupakka-
paikalla. Jos tyontekija ei saa virallisia kanavia pitkin kaikkea tietoa, silloin voi muodostua uutis-
tyhjio, joka tayttyy huhuista ja muista epavirallisista viesteistd. Koska keskustelijat eivat tieda

kaikkea asiasta, asiat paisuvat ja vaaristyvat. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 51.)

3.1 Sahkoinen viestinta

Sahkoisia viestintdkanavia ovat esimerkiksi:

sahkoposti
e intranet

e internet

e puhelin

e tv

e radio

Sahkopostilla tieto kulkee maksuttomasti ja nopeasti, mutta siind on myds omat heikkoudet. Sdh-
kopostia voi myos kayttaa vaarin, niin etta toisten tyo vaikeutuu. Kun tieto voidaan ldhettaa te-
hokkaasti suurelle joukolle, voi harkinta pettda ja tieto valitetadan henkiléille, joita se ei koske.
Sahkopostin kohdalla voi suuri osa tytajasta menna viesteihin vastaamiseen ja viestiliikenteen
seuraamiseen. Sahkoposti on tehokas informointikanava, kun se on kaikkien ulottuvilla ja sen
kayttoon on mietitty pelisddannot. Kannattaa aina miettia, miksi |ahettaa viestin, kenelle, kuinka
monelle sekd voiko sdahkdpostin korvata toisella valineelld. Sahkdpostin otsikon tulee olla riittavan
informatiivinen, ettd vastaanottaja ymmartaa helposti, mista on kyse. Viestin tulee olla lyhyt ja
selked seka savyn tulee olla mahdollisimman neutraali. Vaikka sahkoposti on verraton viestinta-
muoto useissa tilanteissa, se ei kuitenkaan sovi kaikkien asioiden viestimiseen. Usein sahkdpostin
voi helposti korvata puhelinsoitolla, henkilokohtaisella tapaamisella, sahkdisellad ilmoitustauluilla

tai intra- tai ekstranetilla. (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 42; Joki 2018, 196.)
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Jarvisen (2017) mukaan koko ajan kasvava sdhkodpostiviestintd asettaa kovat vaatimukset viestin
oikeinymmarryksen tarkistamiselle. Koska viestin lahettdja ja vastaanottaja eivat paase havain-
noimaan toisen osapuolen sanattomia oheisviesteja, voi syntya vaarinymmarryksia. Siksi sahko-
postia pitdisi kdyttaa vain asioissa, jotka ovat luonteeltaan hyvin yksiselitteisia ja selkeita. Mutkik-
kaammat asiat pitaisi hoitaa joko kasvotusten tai puhelimitse, jolloin on helpompi varmistaa vies-
tin perillemeno. Eika sahkopostiviestia saisi lahettda koskaan voimakkaassa tunnetilassa, koska
vaarana on, ettd tulee kaytettya sellaisia ilmauksia, jotka heradttavat ilman oheisviestintdd ham-

mennysta tai monia kysymyksia. (Jarvinen 2017, 101-102.)

Intranet ja ekstranet ovat sivustoja tai julkaisualustoja, joiden valitykselld voidaan jakaa tietoa ja
tallentaa erilaisia materiaaleja sekd toimia vuorovaikutteisesti asiakkaiden tai tyontekijoiden
kanssa. Intranet ja ekstranet eroavat toisistaan vain siind, mista tai miten niihin paasee. Yleensa
intranet on sidoksissa yrityksen omaan tietoverkkoon eli sinne pdasee vain yrityksen tyéasemilta.
Ekstranetiin padsee kayttajatunnuksilla milta tahansa tietokoneelta, jossa on internetyhteys. In-
tranet on monin paikoin korvannut perinteiset ilmoitustaulut ja paperiset tiedotteet. Intranetin
kayttoonotossa ja suunnittelussa on hyva huomioida sielta 16ytyvan tiedon selkeyteen ja loydet-
tavyyteen. Siitd ei saa tulla tiedon kaatopaikkaa, josta vain sitkeimmat |oytavat tarvitsemansa.

(Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 43; Joki 2018, 195.)

3.2  Kasvokkaisviestinta

Kasvokkaisviestinta (face-to-face communication) on kasvotusten tapahtuvaa toimintaa yrityksen
sisdlla seka sidosryhmien kanssa. Kasvokkaisviestintd on tarkein ja tehokkain viestintdkanava,
koska se tarjoaa parhaan mahdollisuuden vuorovaikutukseen. Usein jonkun vélineen avulla vali-
tetty viesti on taloudellinen ja nopea, mutta se ei synnyta niin paljon vuorovaikutusta kuin kas-
vokkain tapahtuva viestintd. My0s viestin vaarinymmarryksen riski kasvaa. (Hagerlund & Kauko-

puro-Klemetti 2013, 38; Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 12.)



19

Sahkoposti, ekstranet ja intranet ovat hyddyllisia keinoja tdydentamaan kasvokkaisviestintaa.
Kasvokkaisviestinta on erityisen tarkeaa johtamista tukevassa viestinndssa. Esimiehen toiminta
vuorovaikutuksessa vaikuttaa tyontekijoiden ajatuksiin omasta tyostdan ja tydoyhteisostaan. Ko-
kemukset ja ajatukset kanavoituvat tydmotivaatioksi tai sen puutteeksi ja vaikuttavat paamaarien
saavuttamiseen. Esimies voi vaikuttaa omalla toiminnallaan siihen, nahdaanko paamaarat yhtei-
siksi vai ndhdaanko ne vain johdon paamaariksi. (Juholin 2013, 409; Hagerlund & Kaukopuro-Kle-

metti 2013, 12.)

Kasvokkaisviestintatilanteita ovat muun muassa

e kokoukset, palaverit
o kehityskeskustelut
e tiedotustilaisuudet

e neuvottelut

Internetin avulla voidaan yhdistaa kirjalliset ja suulliset kanavat. Verkkoneuvotteluissa osallistujat
nakevat toisensa ja kuulevat toisiaan kameran ja mikrofonin valityksella, joten he voivat keskus-
tella perinteiseen tapaan. Seka viestitelld kirjallisesti verkkojutteluna eli chattind. Sama toteutuu
virtuaalikoulutuksissa ja verkko-oppimisymparistdssa, joita kdytetdan nykyaan yha enemman op-
pimisen tukena. Tiedotustilaisuudet ovat yksi viestinndn muoto. Tosin pitaa tarkkaan miettia, mil-
loin asia vaatii tiedotustilaisuuden pitdmista ja milloin voi asian tiedottaa muita kanavia kayttaen.
Turhan tiedotustilaisuuden jarjestaminen vie kaikilta aikaa ja turhauttaa kuulijansa. Toimivan tie-
dotustilaisuuden vaatimuksia ovat riittavan tarked aihe, oikeat osallistujat, oikea ajoitus ja viestin
tuojat seka viestin havainnollistaminen. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 50; Joki 2018,
195.)
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3.3 Kirjallinen viestinta

Kirjallisen viestinnan kanavia ovat esimerkiksi:

e sisdiset tiedotteet
e henkilostélehdet
e tiedotuslehdet

¢ ilmoitustaulut

e ohjekirjat

e esitteet

e raportit

e perehdyttdamisaineistot

Viestinndn perustydkalu on tiedote ja sen perusvaatimus on informatiivisuus. Tiedotteella ei
myyda eikd suostutella vaan se kertoo asian mahdollisimman selkeasti ja ymmarrettavasti. Sisai-
nen tiedote toimii silloin, kun asia on yksiselitteinen ja vastaanottajien luullaan ymmartavan asian
yhden lukemisen perusteella. Sisdisen tiedotteen jakelussa voidaan kayttaa useita keinoja esimer-
kiksi poytajakelu, ilmoitustaulu, intranet, lokerojakelu, sahkoposti, sisdinen radio tai televisio. (Ju-

holin 2013, 223-224.)

Henkilosto- ja tiedotuslehdet edustavat perinteista tydyhteisdviestintda, niilla on edelleen paik-
kansa, vaikka haasteitakin on. Henkilostolehti toimii paivittaista tietovirtaa syventdvana ja tay-
dentdvana sekd hieman viihdyttdavana mediana. Sen vuoksi henkilostélehti on harvoin ensisijai-
nen tietoldhde, joten sille ei voi salyttda paavastuuta ajantasaistiedon saatavuudesta. Verkkovies-
tinnan myota ilmoitustaulujen merkitys on vahentynyt ja ilmoitustauluista on tullut intranetin tai
internetin myota sahkoisia. Tyoyhteisdssa ilmoitustaulujen asema on vakaa, koska kaikilla ei ole
paasya verkkoon tai tyota tehdaan tien paalla, maastossa tai ilmassa. lImoitustaulun rakenne kan-
nattaa suunnitella hyvin, ettei siitd tule sekavaa kokoelmaa erilaisia lippuja ja lappuja. (Juholin

2013, 225.)
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4 Tutkimuksen suorittaminen ja tulokset

Tyon toimeksiantaja on pitkaan toiminut tilitoimisto, jolla on toimintaa usealla paikkakunnalla
Suomessa. Tilitoimistossa on 24 tyontekijaa. Tutkimuksen kohteena oli selvittada tilitoimisto X si-
sdisen viestinndan tamanhetkinen tilanne ja havaita kehittamisalueet. Opinndytetydlle on tarve,
koska kaikille tyontekijoille ei ole selvaa, miten viestitdan. Tavoitteena on selvittaa, miten viestin-
tda tyoyhteisossa tulisi kehittaa ja lisatd, ettd toimenpiteilld saavutettaisiin ja parannettaisiin si-

sdistd viestintaa koko tyoyhteisossa.

4.1 Toteutus ja menetelmat

Tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma. Mielestani
laadullinen menetelma sopi tahan tydhon paremmin kuin maarallinen menetelma. Aihe oli sellai-
nen, ettei siihen olisi maarallinen menetelma sopinut, koska halusin selvittaa tyontekijéiden omia
kokemuksia. Laadullisen tutkimuksen avulla saadaan esille asioita, joita ei voi mitata maaralli-
sesti. Laadullinen tutkimus ei pyri tilastollisiin tuloksiin, vaan enemminkin kuvataan tapahtumaa,
ilmiota sekd pyritadn tulkitsemaan ja ymmartamaan toimintaa. Yleensa laadullisessa tutkimuk-
sessa tutkija on lahella tutkittavia tai osallistuu tutkimukseen. Kehittamistehtavan aikana tutkija
tekee omia havaintoja ja tulkintoja. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 105; Tuomi & Sarajarvi
2009, 85.) Tavoite on tutkittavan ilmidn kuvaaminen, ymmartaminen ja tulkinnan antaminen. Laa-
dullisen tutkimuksen aineistona voidaan kdyttaa haastatteluita, teemahaastatteluita, erilaisia do-

kumentteja ja havainnointeja. (Kananen 2017, 35.)

Tutkimus toteutettiin haastattelun, lomakekyselyn ja havainnoinnin avulla. Haastattelemalla
saatu aineisto tallennettiin ja litteroitiin eli kirjoitettiin sana sanalta puhtaaksi. Havainnoinnin
avulla kerattiin tietoa muun muassa sisdisen viestinnan nykytilasta ja mita kehittamista sisdisessa
viestinnassa on. Aineiston analysointitapana kaytettiin sisallonanalyysia. Sisalldnanalyysi on pe-
rusanalyysimenetelma, jota voidaan kayttaa kaikissa laadullisissa tutkimuksissa. (Tuomi & Sara-

jarvi 2018, 103).
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Sisalléonanalyysin menetelmalla voidaan analysoida dokumentteja systemaattisesti ja objektiivi-
sesti. Dokumentteja ovat esimerkiksi artikkelit, kirjat, haastattelu, puhe, keskustelu, raportit ja
melkein mika tahansa kirjallinen materiaali. Analyysimenetelmalla pyritadn saamaan tutkitta-
vasta ilmiosta kuvaus yleisessa ja tiivistetyssd muodossa. Sisdltoanalyysilla saadaan keratty ai-

neisto vain jarjestetyksi johtopaatosten tekoa varten. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 117.)

Sisallénanalyysin ensimmainen vaihe on alkuperdisdatan pelkistdminen eli redusointi siten, etta
aineistosta karsitaan tutkimukselle epdolennainen pois. Tdma voi olla datan tiivistamista tai pilk-
komista osiin. Datan pelkistamisen jalkeen seuraa aineiston ryhmittely eli klusterointi. Aineistosta
koodatut alkuperdisilmaukset kdaydaan tarkasti ldpi ja aineistosta etsitddn samankaltaisuuksia
ja/tai eroavuuksia. Seuraava on aineiston kdsitteellistdminen eli abstrahointi, jossa erotetaan tut-
kimuksen kannalta olennainen tieto seka valitun tiedon perusteella muodostetaan teoreettisia
kasitteitd. Koko analyysin ajan on tarkkailtava, etta aineistossa sadilyy polku alkuperaisdataan. Ai-
neistoldahtdisessa sisallonanalyysissd yhdistelldan kasitteitd ja ndin saadaan tutkimustehtdvaan
vastaus. Sisdllonanalyysi perustuu paattelyyn ja tulkintaan, jossa edetdadan empiirisesta aineistosta

kosti kasitteellisempaad nakemysta tutkittavasta ilmidsta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 122-127.)

Luotettavuutta tarkastellaan yleensa validiteetin ja reliabiteetin avulla, jotka ovat syntyneet maa-
rallisen tutkimuksen kasitteina. Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa ei kuitenkaan
suositella ndiden kasitteiden kayttamista. Tutkimuksen luotettavuutta pyrittiin varmistamaan ky-
selylomakkeen kysymysten huolellisella ja asiallisella valinnalla. Kysymyksistd tehtiin mahdolli-
simman selkeita. Tarvittaessa tutkimus olisi uudelleen toteutettavissa. Tutkijan yhteystiedot oli-
vat saatekirjeessd saatavilla, jos vastaajat tarvitsivat lisdtietoa. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 136—

137.)

4.2  Haastattelu, kysely ja havainnointi

Haastattelu on tiedonkeruumenetelmad, jossa ollaan suorassa kielellisessa vuorovaikutuksessa
tutkittavan kanssa. Siita 16ytyy hyvaa kuin huonoakin. Hyvdana asiana yleensa pidetdan jousta-
vuutta, siind voidaan sdadella aineiston keruuta joustavasti tilanteen edellyttamalla tavalla ja vas-

taajia myotaillen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 204-205.)
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Haastattelu kysymysten jarjestysta voidaan saddelld sekda enemman mahdollisuuksia tulkita vas-
tauksia kuin esimerkiksi sdahkoposti kyselyssa. Useat asiat, joita pidetdan haastattelun hyvana
puolina, sisdltdavat myds ongelmia. Haastattelu on kuin kolikko, jolla on kaksi puolta. Huonoja puo-
lia, ettd haastattelun suunnittelu ja haastattelu vie aikaa. Haastateltava voi myos kokea haastat-
telun pelottavaksi tilanteeksi tai itsedan uhkaavaksi. (Hirsjarviym. 2009, 205-206.) Haastatteluista
aiheutuu myos kustannuksia esimerkiksi materiaalikustannuksia, matkakustannuksia ja jos haas-
tattelu tehdaan vieraalla paikkakunnalla, lisdksi voi tulla asumiskustannuksia. (Hirsjarvi & Hurme

2000, 35).

Kyselyn tarkoituksena on saada yleiskuva tilitoimiston sisdisesta viestinnadstd. Osa kysymyksista
kasittelee tdmanhetkistd tilannetta seka tyontekijoiden kehittdmistoiveita. Saatujen tulosten
avulla pyrin antamaan tilitoimistolle konkreettisia kehitysehdotuksia sisdisen viestinnan kehitta-
miseksi. Kaikille tyontekijoille ldhetettiin sdahkopostilla kysymykset ja vastausaika oli 6.4 —
16.4.2021. Tarkoitus oli, ettad haastateltavat voivat miettia ennakkoon kysymyksia ennen haastat-
telua. Valitsin sattumanvaraisesti eri toimipisteista haastateltavat, jotka haastattelin 14.4.2021.
Kyselyn saatteessa kerrottiin, kuka tutkimuksen tekee ja mihin tarkoitukseen. Tyontekijat saivat
vield muistutuksen sahkdpostilla 14.4.2021, etta kyselyyn voi vield vastata pari paivaa. Kun laadin

kysymyslomaketta, tutustuin aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen seka opinnaytetoihin.

Tutkimuksen onnistumisen kannalta kysymysten huolellinen suunnittelu on ratkaiseva tekija.
Suunnittelussa on hyva huomioida, etta kysymykset ovat selkeitd, eika niita ole liikaa. Liian paljon
kysymyksia, voi vahentaa vastaajien maaraa. Kuitenkin tarpeeksi kysymyksia, ettd tamanhetkinen
sisdisen viestinnan tilanne selvidisi. Myods kysymysten eteneminen loogisessa jarjestysta helpot-

taa vastaamista.

Tutkimusmenetelmana kaytin kyselya, koska se mahdollistaa laajan tutkimusaineiston keraami-
sen. Kyselymenetelma on tehokas tapa ja se sdastaa tutkijan aikaa seké vaivaa. Esimerkiksi kyse-
lylomake voidaan lahettdaa tuhannelle armeijan koulutuksessa olevalle alokkaalle. Lomake taytyy
suunnitella huolellisesti, ettd aineisto voidaan kasitella nopeasti tallennettuun muotoon ja analy-
soida se tietokoneella. Myds kustannukset ja aikataulu voidaan arvioida aika tarkasti. Talla tavalla
kerattavan tiedon kasittelyyn on kehitetty tilastolliset analyysitavat seka raportointimuodot, ettei
tutkijan tarvitse itse kehitelld uusia aineistojen analyysitapoja. Tulosten tulkinta voi siltikin osoit-

tautua ongelmalliseksi. (Hirsjarvi ym. 2009, 195.)
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Kyselytutkimukseen liittyy myos heikkouksia. Usein aineistoa pidetaan pinnallisena ja tutkimuksia

teoreettisesti vaatimattomina. Haittoina ovat:

e Ei voida varmistaa, miten vastaajat ovat suhtautuneet tutkimukseen. Ovatko he vastanneet
rehellisesti ja huolellisesti.

e Eiole myodskadn selvaa, miten onnistuneita annetut vastausvaihtoehdot ovat olleet vastaa-
jien ndkokulmasta.

e Eitiedetd, miten vastaajat ovat selvilla siitd alueesta, josta kysymykset esitettiin.

e Hyvan lomakkeen laatiminen vaatii tekijaltd monenlaista tietoa ja taitoa. Seka sen tekeminen
vie aikaa.

e Kato (vastaamattomuus) nousee joissakin tapauksissa suureksi. (Hirsjarvi ym. 2009, 195.)

Havainnointi eli observointi liittyy osana moniin menetelmiin ja sen avulla voidaan tdydentaa tai
jopa korvata kysely- ja haastattelututkimuksia. Havainnointi voi olla ulkopuolista, osallistuvaa tai
piilohavainnointia. Ulkopuolista havainnointia voidaan kaytetdan laadullisen tai maarallisen tut-
kimuksen alkuvaiheessa. Tutkija on ulkopuolinen tarkkailija, joka kerda havaintoaineistoa tutkit-
tavista ilman, ettd osallistuu havainnoitavien toimintaan. Ldhinna laadullisessa tutkimuksessa
kdytetdan osallistuvaa havainnointia ja piilohavainnointia. Piilohavainnoinnissa tutkija osallistuu
tutkittavien toimitaan ilman, etta he tietavat hanen olevan tutkijan roolissa. Havainnoimalla saa-
daan arvokasta tietoa muiden tutkimusten tulosten tulkintaan. Menetelman heikkous piilee sen
subjektiivisuudessa: havainnoija huomaa tarkemmin asiat, jotka sopivat hanen omaan viitekehyk-
seensd. Sen vuoksi havainnointia yleensa kadytetadn tdydentdmaan muita tutkimuksia. (Juholin

2009, 362.)

4.3  Tulokset

Haastatteluun osallistui 4 henkil6a ja kysymyslomakkeen (liite 1.) palauttivat 10 henkil6a. Tutki-
muksessa selvisi tyontekijoiden mielipiteet muun muassa sisdisen viestinnan nykytilasta, viestin-
takanavista ja tiedotuksesta. Haastatteluiden ja kyselylomakkeiden perusteella sai kasityksen,

ettd jokainen vastasi rehellisesti ja kertoi avoimesti oman mielipiteen.
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Viestintédkanavat

Tyontekijoiden mielestad kolme olennaisinta viestintdakanavaa tyokavereiden kanssa ovat Teams,
sahkoposti ja puhelin, jos ei ole mahdollisuutta suulliseen viestintaan. Asiakkaiden kanssa viestin-
takanavat ovat sahkdposti ja puhelin. Vastauksien perusteella ensisijainen yhteydenpito véline on

Teams.

Tdmdinhetkinen sisdisen viestinndn toimivuus

Tutkimuksen mukaan suurin osa tyontekijoistd on tyytymattémia sisdisen viestinnan toimivuu-

teen yrityksessa. Esiin nousseita ongelmakohtia ovat:

e Tiedon puute.

e Esimiehen tiedotus tyontekijoille.

e Teams kaytto sisdisessa viestinndssa — ei ole kaytossa kaikilla tyontekijoilla.
e Teamisissa liikaa ryhmia.

e Viestinnassa ei huomioida kdytostapoja.

e Liian paljon eri kanavia.

e Tyontekija muutoksista ei ilmoiteta.

e Tyotehtavien siirtaminen tyokaverille ei toimi.

e Viesteihin ei vastata.

Etatyd

Puolet tyontekijoista kokee, ettei etdtyd ole vaikuttanut sisdisen viestinnan toimivuuteen. Eli se
toimii yhta heikosti kuin toimistolla. Ja toinen puoli tydntekijoista kokee, etta silld on positiivinen
vaikutus, ainakin se on lisdnnyt Teamsin kayttoa. Ensisijaiseksi yhteydenpito vilineeksi tyonteki-

joiden valilla on sovittu Teams, mutta se ei ole kaikilla kaytossa.

Toimipaikkojen vilinen viestintd

Suurin osa tydntekijoista ei ole ollut tai on harvoin tekemisissa toiseen toimipaikkaan. Loput tydn-
tekijoista ovat puolet sita mieltd, etta toimii hyvin ja puolet ettei toimi. Sielta nousi pari komment-
tia esille, toimimattomuus on enemman kiinni henkildistd kuin viestintakanavista ja asiallinen

viestinta ei ole kaikille selvaa.
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Palaverit

Suurin osa tyontekijoista oli tyytyvaisia palavereiden toimivuuteen. Palaverit on hyva keino puida
kaikkia koskevia asioita ja tieto saadaan vilitettya monelle. Loppujen mielesta palaverit ovat huo-
nosti valmisteltuja, turhaa tietoa (palaverit venyvat sen takia), ei muisteta kertoa kaikista asioista

ja palaverimuistiot puuttuvat (poissaolijat eivdt saa samaa tietoa.)

Tyontekijoiden kehitysehdotuksia

e Lisaa tyostd saatavaa palautetta.

e Koulutusta viestintaan.

e Kokonaisvaltainen laadunhallinta.

e Mieti ennen viestin valittamista, onko se tarpeellinen ja onko sisalto tarpeeksi kattava.
e Prosessikuvaukset

e Palkanlaskennan ja kirjanpidon yhteiset palaverit.

e Kaytetdan sovittuja kanavia. (sisdinen viestinta ensisijaisesti Teams)

e Yhtenevadiset kdaytannot kaikille kayttoon.

e Positiivisempi ajattelutapa.

e Avoin ote tiedottamiseen.
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5 Kehittdmisehdotukset

Tahan on esitelty kehitysehdotukset, jotka syntyivat teorian, haastattelun ja kyselylomakkeiden
tulosten perusteella. Haastateltavat ja kyselyyn vastanneet antoivat kehitysehdotuksia ja nake-

myksidan sisdisen viestinnan tarkeydesta.

Usein unohdetaan sisdisen viestinndn arvo ja siihen ei kiinniteta tarpeeksi huomiota vaan sita pi-
detdan itsestdadn selvana. Yksi tarkea tekija tydhyvinvoinnin ja aikaansaannosten kannalta on hyva
viestinta. (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 7.) Viestinta vaikuttaa myos henkilostotyyty-

vadisyyteen, jota olisi olennaista tarkastella sdanndllisin valiajoin esimerkiksi henkilostokyselylla.

Yksi kehittdmisehdotus on laatia selkeat ja yritykselle sopivat pelisdannot, joita kaikki tyontekijat
sitoutuvat noudattamaan. Monelle epaselville asialle menetelmien tarkasteleminen antaa sel-
keytta seka sen pohjalta voidaan toteuttaa muutoksia. Usein pienet ja yksinkertaiset kehitysmuu-
tokset tekevat viestinnasta parempaa ja niiden avulla voidaan paasta loistaviin tuloksiin. Muutok-
sia voi olla esimerkiksi tyontekijoiden kanssa saannéllinen keskustelu viestinndn toimivuudesta

tai viestintavalineiden ja toimintatapojen hyodynnettavyyden tarkastelu.

Tyopaikan pelisdadnndistd voidaan sopia kirjallisesti tai suullisesti. Tarkeda on se, etta kaikki ovat
mukana tuomassa oman panoksensa. Suullinen sopiminen on helppoa, koska silloin ei tarvitse
kirjoittaa mitdan. Suullisen sopimuksen huono puoli on, etta sovitut asiat tuuppaavat muuttu-
maan viikkojen ja vuosien kuluessa seka tyontekijat ja esimiehet aina muista kertoa niista niille,
joiden pitaisi olla niista tietoisia. Selvempi tapa on kirjoittaa pelisddnnot paperille tai séhkoiseen
muotoon. Pelisddnnot voivat olla osa projektisuunnitelma, perehdytysaineistoa tai intranettia. Ne
voivat olla myds itsendinen asiakirja, kuten viestintdsuunnitelma, tiimisopimus tai tyopaikan ka-

sikirja. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 107.)

Palaverin ja tiedotustilaisuuden etuna on viestin jakaminen samansisaltdisena useammalle tyon-
tekijoille kerralla seka silloin on mahdollista esittaa kysymyksia. Keskustelemalla estetdaan vaarin-
kasitysten syntyminen. Kokouksiin etukateen valmistautumalla voidaan tehostaa ajankayttoa
kuin viestintaakin. Kannattaa kertoa etukateen, mita asioita kokouksessa kasitelldadn seka pyytaa
osallistujia tutustumaan asialistaan. Nain osallistujat voivat miettia etukateen kysymyksia ja pu-

heenvuoroja. (Aberg 2006, 108; Joki 2018, 194.)
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Hyvan ja avoimen keskustelukulttuurin luominen ja yllapitaminen mahdollistavat rakentavan kes-
kustelun ja sita kautta viesti menee paremmin perille. My0ds saanndllisesti jarjestetyt palaverit
helpottavat tiedon kulkua. (Aberg 2006, 108; Joki 2018, 194.) Palavereihin toivottiin muutosta,
niista haluttiin lyhyempia, tehokkaampia seka niista toivottiin palaverimuistioita. Tydkaverin vies-
tinta taidoissa nahtiin myos parannettavaa. Hyvin toteutettuina kokoukset ovat yksi toimivim-

mista sisdisen viestinndn muodoista.

Sahkopostilla ldhetetty viesti synnyttdda vahemman vuorovaikutusta kuin kasvokkain tapahtuva
viestinta, viestin vaarinymmarryksen riski kasvaa. Prosessiin tulee aina hairioitad, koska viestin |-
hettdja ja vastaanottaja ovat ihmisid. Hairioitd on kahdenlaisia, ihmismielen sisaisia ja ulkoisia.
Voimme ymmartda kuuleman ja lukeman vaarin, jos lahettdja puhuu liian hiljaa, vieraalla kielella
tai kdyttaa sanoja, jotka tuovat mieleen muita asioita kuin hanelle. My6s kanavanvalinnalla on
valia, joko vastaanottaja ei osaa kadyttaa tai se ei kiinnosta, niin tuskin viestimme tavoittaa hanta.
Jarvisen (2017) mukaan sdhkopostiviestintd asettaa kovat vaatimukset, koska ldhettdja ja vas-
taanottaja eivat pdase havainnoimaan toisensa kanssa ja siita voi syntya vaarinymmarryksia. Siksi
sahkopostia pitdisi kayttaa vain asioissa, jotka ovat luonteeltaan hyvin yksiselitteisia ja selkeita.
(Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 12-13; Jarvinen 2017, 101). Osa tyontekijoista kertoi,

ettd heidan lahettamat sahkopostit halutaan ymmartaa vaarin.

Osmo A. Wiio on muotoillut kasityksensa viestinnasta Wiion laeiksi. Hinen mukaansa yritysten
edustajien pitaisi kiinnittda yhteisoviestintddn enemman huomiota, ettd he ymmartaisivat, miten

helposti viestinta voi epaonnistua. Wiion lakeja ovat muun muassa:

e Viestintd epaonnistuu yleensa ja onnistuu vain sattumalta.
e Jos sanoma voidaan tulkita eri tavoin, se tulkitaan tavalla, josta on eniten vahinkoa.

e On olemassa aina joku, joka tietda sinua paremmin, mitd olet sanomallasi tarkoittanut. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 20.)

Pyrin kyselyssa ottamaan huomioon myds tyontekijéiden omat ajatukset sisdisen viestinnan ke-
hittamisesta. Viimeinen kysymys oli, miten haluaisit kehittaa yrityksen sisaista viestintaa. Voimak-

kaimmin nousi esille, miten saadaan kaikki tyontekijat kayttamaan Teamsia.
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Tietokoneen avulla eri toimipisteissa tyoskentelevat tyontekijat tavoittavat toisensa, mutta se
vaatii motivaatiota seka sitoutua noudattamaan yhteisia toimintatapoja. Verkon valityksella luot-
tamuksen rakentaminen on haasteellisempaa kuin kasvokkain. Passiivisuus tiedon jakamisessa
aiheuttaa ongelmia toiden sujuvuudelle ja hankaloittaa tyontekijoiden valisia vuorovaikutustilan-
teita. Vanhan sanonnan mukaan: tieto on valtaa, mutta myos tiedon valittamatta jattaminen on
vallankayttoa. (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 20.) Osa tyontekijoista koki, ettei ongel-
matilanteessa saa riittdvasti apua. Lisdksi johdon pitdisi rehellisesti kertoa myds tulevaisuudesta
seka tulevaisuuden tavoitteista koko henkilostolle. Jokaisen tulisi ottaa yhteiset sddnnot kayttoon
ja esittdaa epakohdat esimiehelle, mikali niita 16ytyy. Esimiehen tulisi ottaa niistad koppi ja ratkaista

asia.

Yhteisoviestinnan tulisi olla avointa ja perustua vuoropuheluun. Vuoropuhelussa arvostetaan ja
kuunnellaan tydyhteison eri osapuolten odotuksia sekd nadkemyksia. Jokaisen tydntekijan on
mahdollisuus osallistua keskusteluun seka vaikuttaa tyon liittyviin asioihin. Viestinta, joka perus-
tuu keskusteluun, motivoi tyontekijoita, kasvattaa yhdessa tekemisen tunnetta seka edistaa tyo-
hyvinvointia. Tama myos kasvattaa yhteisollisyyttd, koko yrityksen tuottavuutta ja toimintakykya.
Vuorovaikutuksella on tarkea merkitys yhteison ja yksilon oppimiselle ja kehittymiselle seka osaa-
misen jakamiselle. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 62.) Kyselytutkimuksesta saatujen kehitys-
ideoiden osalta tuli monta ehdotusta siitd, etta viestinnan tulisi olla avointa ja rehellista. Tarkein

voimavara tydyhteisviestinndssa ovat ihmiset ja heiddn osaamisensa.

Esimiehen tai johdon antama palaute on tarkeaa, joka on useimmiten kiitos hyvin tehdysta tyosta
tai yksittaisesta tyosuorituksesta. Erityisen hyvalta tuntuu saada tydkaverilta palautetta ja silloin
tunnemme tehneemme jotain hyvaa. (Siukosaari 2002, 68.) Opinnaytetydn aineiston analysoin-
nin perusteella tyontekijat kokivat, etta sisdisessa viestinndssa on hyvaa, mutta myos paljon ke-
hitettavia kohteita. Toimeksiantaja voisi ajatella jatkossa samantyyppisen selvityksen tekemista.

Silloin nahtaisiin, onko sisdisen viestinnan tilanne muuttunut ja milla tavalla.
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6 Pohdinta

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli selvittda tilitoimiston tydntekijéiden nakemysta sisdisen
viestinndn nykytilasta ja sen pohjalta luoda kehitysideoita toimeksiantajalle. Tutkimuksessa selvisi
muun muassa tyontekijoiden mielipiteet sisdisen viestinnan nykytilasta, viestintdkanavista ja tie-
dotuksesta. Tutkimuksen avulla ndiden seikkojen selvittaminen onnistui suhteellisen hyvin. Tut-
kimuksen toteuttamistavaksi valittiin haastattelu, kysely ja havainnointi. Tyontekijéiden valisessa

viestinndssa ja tyopaikan pelisddnnoissa on selkeat kehittamiskohteet.

Aihe |6ytyi aikaisemmasta tyoharjoittelupaikasta. Viestinta on aihe, joka on ajankohtainen ja siita
voi my0s oppia uutta. Juttelin toimeksiantajan kanssa aiheesta ja aiheeksi tuli sisdisen viestinnan
kehittdminen tilitoimistossa. Aihe on mielenkiintoinen ja motivoiva. Opinnaytetyo aloitettiin tut-
kimalla mahdollisimman laajasti teoriaa. Opinnaytetydssa kdytettiin laadullista tutkimusta, koska
aiheeseen ei sopinut maarallinen menetelma. Halusin selvittda tyontekijoiden omia kokemuksia
sisdisestd viestinndstd. Valitsemassani tutkimusmenetelmadssa ilmenee tutkimuksen luotetta-

vuus, koska siind pureudutaan ilmion sisalle niin syvalle, kuin on mahdollista.

Kaikki tyontekijat saivat sdhkopostilla saatekirjeen (liite 1.) ja kysymykset (liite 2.), joihin haasta-
teltavat voivat tutustua etukdteen ennen haastattelua. Saatekirjeessa oli avattu sisdisen viestin-
nan kasite, ettd kaikki ymmartavat sen samalla tavalla. Havainnoin tyontekijoiden tydskentelya
sekd keskindista kanssakdymistd vieraillessani tilitoimistossa. Keskusteluissa tyontekijoiden
kanssa my0s selvisi, etta sisdisessa viestinndssa on useita kehityskohteita. Sovin kaikki haastatte-
luajat sahkopostitse ja haastattelut sain tehtya paivan aikana. Kaikki haastattelut nauhoitettiin ja
litteroitiin ne sananmukaisesti, ettd ne eivat vain jadneet muistini varaan. Kun sain haastattelut
ja kyselylomakkeet purettua, alkoi ongelmakohtien kartoittaminen. Haastattelun ja kyselyn vas-
tausten avulla saatiin tutkimuskysymyksiin kattavat vastaukset sekd esimiesten mielipiteita vies-
tinnan toimivuudesta. Tutkimuksessa selvisi, ettd toimivia ja hyvia kaytantoja oli, mutta niista
huolimatta viestinta ei aina toiminut toivotulla tavalla. Ennen tutkimuksen aloittamista kuulin,
ettd tyontekijat ovat huomanneet viestinndssa olevan puutteita. Kyselylomakkeita lukiessani,

huomasin joidenkin tyontekijoiden vastauksista epatoivon viestinnan suhteen.
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Aikataulun laatiminen auttoi pitdmaan opinnadytetyon koko ajan kdynnissa ja opinnaytetyo val-
mistui aikataulussa. Valilla kirjoittaminen tuotti omat haasteensa, mutta ohjaavan opettajan
avulla paasin eteenpain. Opinnaytety6 on opettanut minulle paljon uusi asioita muun muassa tut-
kimuksen etenemisesta ja tiedon hausta seka viestinnadsta. Uskon, etta teoriasta on tulevaisuu-

dessa hyotyad, koska sisdinen viestinta liittyy kaikkien yritysten arkipaivaan.

Tutkimus vastasi etukateen asetettuja tavoitteita. Tyontekijat tekivat tavoitteiden saavuttamisen
mahdolliseksi rehellisten vastausten ja yhteistyon avulla. Kommunikointi tilitoimiston esimiehen
kanssa sujui vaivattomasti. Tekija on melko tyytyvainen lopputulokseen, vaikka kirjoittamisessa
oli omat haasteensa. Loppujen lopuksi kasvattava prosessi. Asia, jonka tekisin toisin on, olisin voi-
nut ldhettda aikaisemmin ohjaavalle opettajalle opinndytetyosta raakaversion, joka olisi voinut

helpottaa kirjoittamisen haasteita.
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Liite 1

Kyselylomakkeen saate

Heil

Olen tradenomi opiskelija Kajaanin ammattikorkeakoulusta ja teen
opinnaytetyo6ta tilitoimistoonne aiheesta sisdisen viestinnan
kehittdminen. Tavoitteeni on kyselyn avulla kartoittaa, millainen
on tydpaikkanne siséisen viestinnan nykytila ja millaisia
kehittdmiskohteita 16ytyy.

Vastaamalla kyselyyn voit vaikuttaa sisdisen viestinnan
kehittdmiseen tyopaikallasi ja annat arvokasta tietoa
opinnaytety6tani varten. Toivon mahdollisimman monen tayttavan
kyselylomakkeen, ettéd tutkimusmateriaalista tulisi
mahdollisimman todenmukainen. Haastattelut ja kyselylomakkeet
tulevat vain opinnéytety6tani varten ja ne kéasitellaan
luottamuksellisesti. Haastattelen n. 6 henkil64 ja valitsen henkil6t
sattumanvaraisesti (laitan heille sdhkopostia). Henkil6t, jotka
osallistuvat haastatteluun, ei tarvitse erikseen tayttaa
kyselylomaketta, koska kysymykset ovat samat.

Siséiselld viestinnalla tarkoitetaan organisaation koko henkildston
valill4 tapahtuvaa viestintaa ja tiedonkulkua henkilQlta toiselle.
Viestintdkanavalla tarkoitetaan tyokalua tai keinoa, jolla viesti,
tieto tai sanoma saadaan valitettyd ihmiselté toiselle.

Palauta kyselylomake 16.4.2021 mennessé osoitteeseen ------------ :
Voit my0s lahettad séhkopostia, jos haluat lisitietoa kysymyksiin
liittyen.

Ystavallisin terveisin,

Jaana Pallbbinen



Liite 2

Haastattelu / kyselylomakkeen kysymykset

Kysymykset

1. Mitka ovat olennaisimmat viestintakanavat, mita kaytat
tyokavereiden ja asiakkaiden kanssa?
- Tyokaverit

- Asiakkaat
2. Oletko tyytyvainen tamanhetkiseen sisdisen viestinnan toimivuuteen

tyopaikassasi? Jos et, niin miksi?

3. Jos olet tyoskennellyt etdnd, onko se vaikuttanut sisdisen viestinnan
toimivuuteen?

4. Toimiiko sisainen viestinta toimipaikkojen valilla? Jos ei, niin miksi?
5. Millaiset asiat haittaavat viestintda omalla kohdallasi?

6. Miten palaverit toimivat mielestési tiedonkulun nékdkulmasta?

7. Miten haluaisit kehittaa yrityksen sisaista viestintaa?

Kiitos vastauksistasi!



