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The aim of this thesis was to view and harmonize the internal communication and
procedures of Fennia’s marketing campaigns and to create instructions which could
be used in upcoming campaigns. Fennia is a Finnish insurance company that pro-
vides both statutory and voluntary insurance policies to households, companies and
entrepreneurs.

The theoretical framework of the thesis was divided into three parts. The first part
covered internal communication and the second one focused on the digital channels
of internal communication. The last part covered the procedures and processes. The
source material for the theoretical framework consists of a wide variety of book and
online sources.

In the project-based part of this thesis, instructions were formed to enhance Fennia’s
internal communication and procedures during marketing campaigns. The instruc-
tions include an overview of the current state of Fennia’s communication and proce-
dures, areas for development and ideas for further improvement. The instructions
were made to match Fennia’s visual identity and into a format enabling users to
browse the document easily.

The amount of remote work has increased during the last two years, and the im-
portance of internal communication has highlighted. The focus of communication has
shifted to digital channels and active internal communication within organizations
forms basis for all their activities.
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1 Johdanto

1.1 Yleista taustaa

Sisaisen viestinnan tarkeys on korostunut vimeisen kahden vuoden aikana co-
vid-19-pandemian vuoksi. Etatoita tehdaan entista enemman, jolloin tiedonvali-
tyksen painopiste on siirtynyt toimistojen kokoushuoneista ja kahvikeskuste-
luista enemman digitaalisiin kanaviin, kuten Teams-kokouksiin ja -keskustelui-
hin. Organisaation sisainen, aktiivinen vuorovaikutus ja tiedottaminen ovat kai-
ken toiminnan perustana. Jotta tyontekijat pysyisivat motivoituneina, tuottavina
ja hyvinvoivina, on viestinnan toimittava ja tiedon liikuttava jouhevasti. (Meltwa-
ter 2021.)

Sujuva sisainen viestinta on tarkeaa, jotta tyonteko on tehokkuutensa lisaksi
myds mielekasta tekijoilleen. Kun asioiden kulku noudattaa yhdessa sovittuja
pelisdantja, on tiimien ja tydntekijoiden myos helpompi seurata, missa vai-

heessa prosessia he ovat ja mita tapahtuu seuraavaksi.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella ja yhtenaistaa
Keskinainen Vakuutusyhtié Fennian markkinointikampanjoihin liittyvaa sisaista
viestintaa ja toimintatapoja. Tyon tuotoksena tehdaan ohjeistus, jota voidaan

hyodyntaa jatkossa toteutettavien kampanjoiden yhteydessa.

Tuotoksena tehdyssa ohjeistuksessa keskitytaan markkinointikampanjoista vas-
taavan Digitaalinen liiketoiminta ja asiakaskokemus -yksikon sisalla ja mainos-
ja mediatoimistojen valilla tapahtuvaan viestintaan, toimintatapoihin ja proses-
seihin, jotka liittyvat markkinointikampanjoihin. Kaikki muu yksikon tiimien vali-
nen viestinta rajataan pois. Sisaisen viestinnan kanavien tarkastelua rajataan
vain digitaalisiin kanaviin. Tuotoksen kuvakokotaulukkoon keratyt tiedot rajataan
koskemaan vain digitaalisiin kanaviin tuotettuja materiaaleja, jolloin offline-mas-

samediat, kuten printti ja televisio rajataan kokonaan pois.



1.3 Opinnaytetydn rakenne

Tama toiminnallinen opinnaytetyo koostuu tietoperustasta ja toiminnallisesta
osuudesta. Tietoperusta on jaettu kolmeen osaan, joista ensimmaisessa tarkas-
tellaan sisaista viestintaa: mita se tarkoittaa, miten organisaatioiden kannattaisi
toteuttaa sita ja mita haasteita siihen liittyy? Toisessa osassa kasitellaan ensin
yleisella tasolla sisaisen viestinnan digitaalisia kanavia. Taman jalkeen pohdi-
taan kanavien valitsemiseen liittyvia kriteereita ja lopuksi kaydaan lapi erilaisia
kanavavaihtoehtoja. Tietoperustan kolmas osa kasittelee toimintatapojen ja pro-
sessien yhtenaistamista. Alaluvuissa tarkastellaan lahemmin yhteistyon ja toi-
mintatapojen kehittamista, tiedostojen yhtenaista nimeamista ja jarjestelemista

seka prosesseja ja prosessikaavioita.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa esitellaan toimeksiantajalle laadittu
ohjeistus sen sisaisen viestinnan ja toimintatapojen yhtenaistamiseksi ja kuvail-
laan ohjeistuksen tekoprosessi. Varsinainen tuotos on tarkoitettu vain toimeksi-

antajan kayttoon.

1.4 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Keskinainen Vakuutusyhtié Fennia (myéhem-
min Fennia). Fennian juuret ovat vuodessa 1882, jolloin perustettiin Palovakuu-
tusosakeyhtié Fennia. Nykypaivana Fennia on konserni, joka tarjoaa niin yrityk-
sille ja yrittdjille kuin henkildasiakkaillekin niiden tarvitsemia vakuutuspalveluita.
Konsernin eri yhtiot ovat erikoistuneet vahinkovakuuttamisen ohella vapaaehtoi-
seen henki-, elake- ja saastovakuuttamiseen. Koska Fennia on keskinainen va-

kuutusyhtio, sen omistajia ovat vakuutuksenottajat. (Fennia 2020.)

Fennian visiona on antaa asiakkailleen vakuutusalan paras asiakaskokemus ja
auttaa heita valmistautumaan kaikkiin tulevaisuuden mahdollisuuksiin. Visiota
on lahdetty toteuttamaan vuonna 2019 kaynnistyneella Tulevaisuuden Fennia
-hankkeella, jossa pyrkimyksena on parantaa palveluja uusilla digitaalisilla vaih-

toehdoilla ja tehda palveluista entista ymmarrettavampia. (Fennia 2021.)



Fennian organisaatio koostuu monista eri yksikoista, jotka hoitavat omia vastuu-
alueitaan esimerkiksi vakuutus-, vahinko- ja asiakaspalveluasioissa. Digitaali-
nen liiketoiminta ja asiakaskokemus -yksikko vastaa viestinnan ja markkinoinnin
lisaksi markkinointikampanjoista. Yksikko on jakautunut useampaan eri tiimiin,
joilla on kaikilla omat vastuualueensa. Vaikka tiimit tekevat tiivista yhteistyota
keskenaan, hakevat jotkin toimintatavat ja prosessit viela paikkaansa, silla yk-

sikko on ollut nykyisessa muodossaan vasta muutaman vuoden ajan.

2 Sisainen viestinta

2.1 Mita sisainen viestinta on?

Sisaisen viestinnan maaritelma voi vaihdella sen mukaan, kenelta kysyy. Joille-
kin se voi tarkoittaa johtoryhman kuukausittaisia tiedonantoja ja toisille taas mo-
nitasoista, sitoutumista vaativaa prosessia. Nakemyksen muodostumiseen vai-

kuttavat ihmisten eriavat ndkokulmat ja kokemukset aiheesta. (Talkfreely 2021.)

Suurin osa organisaatioista koostuu monista eri osastoista ja tiimeista. Taman
takia yksikot ja tiimit tarvitsevat hyvaa sisaista viestintaa, jotta niiden yhteinen
tydnteko onnistuisi. Useimmiten sisdinen viestinta koostuukin siis organisaation
sisalla olevista prosesseista tai tyokaluista, jotka vastaavat tehokkaasta tiedon-
kulusta ja sujuvasta yhteistydsta organisaation eri jasenten valilla. Sisaisen
viestinnan piiriin kuuluvat organisaation tyotekijat korkeimmasta johtoportaasta
aina tavallisiin tyontekijoihin. (Firstup 2020; Smarp 2019.) Kaikki organisaation
ja sen tyodntekijoiden valilla tapahtuva viestinta, tiedonkulku ja vuorovaikutus
voidaan lukea sisaiseksi viestinnaksi. Sisaisen viestinnan tehtavana on pitaa or-
ganisaation tyontekijat ajan tasalla yrityksen sisalla tapahtuvista asioista, torjua
huhuja ja vahvistaa eri osastojen valilla tapahtuvaa tiedonjakoa. Sisainen vies-
tintd on vastuussa myads siita, etta sisainen ja ulkoinen viestinta vastaavat toisi-
aan, jolloin tyontekijat eivat ole pelkan ulkoisen tiedottamisen varassa organi-
saation toimintaan liittyvissa asioissa (Korhonen & Rajala 2011, 83; Firstup
2020.)



Kaikki organisaation jasenet ovat vastuussa sisaisesta viestinnasta — jokainen
voi viestia ja jokaisen tulee viestia. Silti viestintavastuut ja -roolit poikkeavat toi-
sistaan jokaisen tyontekijan oman tyotehtavan ja osaamisen perusteella. (Juho-
lin 2017, 131.) Toimitusjohtajan tehtavana on kirkastaa tyontekijoille yrityksen
visio, tavoitteet ja missio (Smarp 2019). Juholin puolestaan maarittelee johdon
viestintaroolin olevan yhteisen tarkoituksen luomista ja kokonaiskuvan muovaa-
mista tyontekijoita varten. Johdon on ymmarrettava, mitka asiat tyontekijoiden
on tarkeaa kuulla juuri heidan kauttaan, ja valittava sita varten oikeat kanavat
viestia. Korhosen ja Rajalan mukaan johdon jasenten tulee myos tarvittaessa
toimia puhujina esimerkiksi info- tai tiedotustilaisuuksissa tai artikkelien tai blo-
gien kirjoittajina. (Juholin 2017, 133; Korhonen & Rajala 2011, 83—-84.) Esihen-
kildiden tehtavana on kertoa alaisilleen yrityksen tavoitteista ja siita, kuinka kun-
kin tyontekijan rooli nayttaytyy tassa kokonaisuudessa (Smarp 2019). Esihenki-
|0t ovat tarkeita linkkeja tiimiensa ja muun organisaation valilla. Heidan tehtava-
naan on tiedottaa alaisilleen, mutta toisaalta myos kuunnella heita vahintaan sa-
man verran. (Juholin 2017, 134-135.)

Tarkeinta sisaisessa viestinnassa on muistaa, etta kyse on nimenomaan tulok-
sista eika valttamatta tehdyista toimenpiteista ja niiden maarasta. Viestinnan
tarkoituksena on rakentaa luottamusta ja ymmarrysta tyontekijoiden valilla ja yh-
distaa heidat tydskentelemaan yhteisen vision ja tavoitteiden eteen. (Talkfreely
2021.)

Tehokas sisainen viestinta auttaa muutoksien hallintaa ja niiden lapivientia tilan-
teissa, jotka aiheuttavat tyontekijodille turvattomuuden tunnetta. Kun organisaatio
hoitaa sisaisen viestinnan hyvin ja avoimesti, se sitouttaa ja motivoi samalla
tyontekijoitaan. (Korhonen & Rajala 2011, 84.) Parhaimmillaan sujuva sisainen
viestintd myos tehostaa tyoskentelya, mutta antaa samalla rauhaa keskittya tar-
keimpiin asioihin. Nain ollen myds paallekkaisen tydon maara vahenee ja tyohy-
vinvointi kasvaa. Kun tydnteko on tehokasta ja tyontekijat voivat hyvin, saastyy
myds aikaa ja rahaa. Ontuva tiedonkulku puolestaan saattaa johtaa aikataulujen

venymiseen ja tyontekijoiden turhautumiseen. Jos tieto ei ole helposti saata-



vissa, tyontekijoilla kuluu sen etsimiseen aikaa jopa tunnin verran viikossa ja toi-
saalta taas jatkuvasti toistuvat kysymykset kuormittavat esimerkiksi HR-osas-
toa. (Piiri Kit Oy 2021; Passiniemi 2021.)

2.2 Tyoyhteison viestinta

Tybelama on muutoksessa: toita tehdaan ja tietoa jaetaan yhdessa muiden yri-
tysten asiantuntijoiden kanssa, etatyon suosio lisaantyy ja digitaaliset alustat
helpottavat paikasta riippumattoman tyon tekemista. Myds tyopaikoilla on siir-
rytty entista vuorovaikutteisempaa viestintaa kohti. Tama on huomattava muu-
tos periteisen sisaisen viestinnan ylhaalta alas tapahtuvaan tiedottamiseen ver-
rattuna. Tana paivana sisaisesta viestinnasta puhutaankin yha useammin tyo-
yhteisdviestintana. Uusi viestintamalli on edeltdjaansa keskustelevampi ja se
voi ylittda myos organisaatiorajat perinteisen sisaisen viestinnan rajoittuessa ai-

noastaan organisaation sisalle. (Juholin 2017, 118-119.)

Kaikki tyoyhteison sisalla tapahtuva kirjallinen ja suullinen viestinta voidaan las-
kea tyOyhteisOviestinnaksi. Kuviossa 1 kuvataan tydyhteisoviestinnan tehtavia,
joista Salla Hiltunen (2020) maarittelee kirjoittamassaan blogissa ensim-
maiseksi tiedon tuottamisen, muokkaamisen ja eteenpain valittamisen. Vaikka
johdolla onkin tarkea rooli tydyhteison viestinnassa, varsinkin asiantuntijatehta-
vissa tyoskentelevat vastaavat nykyaan isosta osasta tiedon tuotantoa, jalos-
tusta ja vaihdantaa. Nain ollen heidan kauttaan kulkee paljon tietoa, joka saat-
taa muokkautua matkan varrella. Kun tieto leviaa, tyontekijoiden valille syntyy
keskustelua ja vuorovaikutusta, jotka johtavat keskinaiseen ymmarrykseen ja

arvostukseen. (Rissa 2016, 10.)



Tiedon tuottaminen, Tydyhteison yllapitdminen,
muokkaaminen ja valittminen vahvistaminen ja kehittdminen

Tyoyhteisoviestinnan

Yhteisollisyyden rakentaminen tehtavat Johtamisen ja tdiden

organisocimisen tukeminen

Keskustelun ja ymmarryksen
luominen

Kuvio 1. Tyoyhteisdviestinnan tarkeimmat tehtavat (Hiltunen 2020).

llIman viestintaa ei ole mahdollista johtaa. Siksi tydyhteisdviestinnan yksi tarkea
tehtava onkin johtamisen téiden organisoinnin tukeminen (kuvio 1) ja vastuu

tasta on loppujen lopuksi aina ylimmalla johdolla, vaikka sen osaamista edelly-
tetdankin erityisesti myos esimiehilta, asiantuntijoilta seka tiimin- ja projektinve-
tajilta. Hyva viestinta ja yksildiden valinen sujuva vuorovaikutus parantavat tyo-

yhteisén toimintaa ja yhteisdllisyytta. (Rissa 2016, 5, 11.)

TyoOyhteisoviestinnan tehtavien tarkoituksena on edistaa tdiden sujumista ja pi-
taa huolta siita, etta yhteison jasenet ovat selvilla tehtavistaan, omista vastuu-
alueistaan ja siita mita milloinkin on tapahtumassa. Kun nama tarpeet tayttyvat,

on tydntekijoiden helpompi keskittya omiin tyotehtaviinsa. (Hiltunen 2020.)

Mista onnistunut tydyhteisoviestinsa sitten muodostuu? Hiltunen (2020) luette-
lee kuusiosaisen listan ensimmaiseksi osaksi avoimen ja vuorovaikutuksellisen
viestintakulttuurin, jossa jokaisella on mahdollisuus osallistua keskusteluun ja
esittda oma mielipiteensa. Toisena listalla on ajan tasalla oleva ja kaikkien hel-
posti hyddynnettavissa oleva tieto, jonka jakaminen tapahtuu tarpeeksi ajoissa.
Kolmanneksi Hiltunen listaa erilaisuuden hyvaksymisen, joka tarkoittaa sita, etta
kaikilla on omansalainen tapa viestia ja se tulisi nahda vain etuna. Neljantena
listalla on omasta viestinnan vastuualueesta huolehtiminen. Tietoa jakaessa la-
hettajalla on vastuu siita, ettd vastaanottaja on saanut ja ymmartanyt viestin.

Seuraavana listalla on viestintdkanavat, jotka on valittu viestintaa tukeviksi ja



joilla on omat, kaikkien tiedossa olevat roolinsa. Viimeisena listalla on viestin-
nan suunnitelmallinen ja tavoitteellinen johtaminen. Johdon vastuulla on valita

sopivat kanavat viestinnalle.

TyOyhteis6ssa jokainen yhteison jasen on viestintavastuussa. Hiltusen (2020)
mukaan toimiva tyOyhteisOviestinta auttaa sitouttamaan tyontekijoita ja voi myos
parantaa heidan suoriutumistaan, mista hyotyy koko tyoyhteiso. Nain ollen su-
juva tyoyhteisoviestinta voi helpottaa tavoitteiden saavuttamiseen ja johtaa sita
kautta liikketoiminnan onnistumisiin. Onnistumiset heijastuvat myos tyontekijoihin
kannustavasti. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14.)

Nykyiset asiantuntijaroolit organisaatioissa ovat johtaneet siihen, etta esihenki-
I6n on luotettava alaistensa osaamiseen seka halukkuuteen ja innokkuuteen ja-
kaa omia tietojaan ja osaamistaan muille tydyhteisossa sita tarvitseville. Yksi-
IGilla ja tiimeilla on yha enemman valtaa paattaa ja toimia, mutta samalla kas-
vaa myo0s vastuu. Toisaalta luottamus ja mahdollisuus paattaa kasvattavat tyon-
tekijoiden sisaista motivaatiota. "Energisoivassa tydyhteisdssa yhteisoviestinta
perustuu siihen, etta jokaisen vahvuudet huomataan ja niitéa hydédynnetaan.”
(Juholin 2017, 118-119, 131.)

Jotta tieto vaihtuu sujuvasti ja tyontekijat suoriutuvat arkisista tehtavistaan, tulee
paivittaisviestinnan olla kunnossa. Toisia nimia sille ovat myos arkiviestinta, tyo-
viestinta ja perustoimintojen tuki, mitka kertovat sen hyvinkin arkisesta olemuk-

sesta osana tyoyhteisda. Tapoja paivittaisviestintaan on monia, kuten pikapala-
verin jarjestaminen kollegan kanssa tai kasvokkain keskustelu, soitto, pikaviesti

tai sahkopostiviesti. Viestintatyokalujen kayttd on tarpeellista etenkin silloin, kun
osapuolet eivat tydskentele fyysisesti samassa paikassa. Tiedon vaihdannassa

auttaa avoimuus, hyva yhteishenki ja rento tunnelma tydyhteison keskuudessa.

(Juholin 2017, 47-48.)

Myos Nina Leppaniemi toteaa artikkelissaan, etta saanndllinen paivittaisvies-
tintad on tarkeaa seka organisaatiolle etta sen tyontekijoille, silla se luo pohjan

kaikelle muulle organisaation viestinnalle. Kun sisdinen viestintd on saanndllista



ja lapinakyvaa, huhupuheita ei paase syntymaan. Tyontekijoiden on mukavampi
tyoskennella, kun he tietavat mita heidan ymparillaan tapahtuu ja tama lisaa
myds hallinnan tunnetta omaa tyo6ta kohtaan. Saanndllinen tiedonjakaminen
auttaa kehittamaan tyontekijoiden osaamista ja kasvattamaan organisaation in-
himillista padomaa, kun hiljainen tieto leviaa laajemmalle yleisdlle. "Toisen
knoppi on toiselle kullanarvoinen oppi.” (Leppaniemi 2019.) Jollekin itsestaan

selva asia voikin tuoda toiselle aivan uutta, arvokasta lisatietoa.

2.3 Strateginen tydyhteisoviestinta

Strategiseen tydyhteisdviestintdan pohjautuu ajatus siita, etta viestinnalla on
tarkoitus, suunta ja tavoitteet, jotka edistavat tyonteon sujumista, tyontekijoiden
hyvinvointia ja tydyhteison menestymista. Juholinin mukaan strateginen tydyh-

teisdviestinta koostuu neljasta ulottuvuudesta:

o johdetusta keskustelusta

. tiedottamisesta, faktatiedon saatavuudesta ja vaihdannasta
o yhteisollisyyden rakentamisesta ja vahvistamisesta

o vastuullisesta dialogista. (Juholin 2017, 121-122.)

Tyoyhteison sisalla tapahtuvat tarkeat asiat edellyttavat yhteison sisalla kayta-
vaa johdettua keskustelua. Jotta keskustelusta saataisiin mahdollisimman pal-
jon irti, tulee sen edeta suunnitelmallisesti ja niin, ettd keskusteluun osallistuvat
tulevat kuulluiksi. Esimerkiksi strategiaa tai suunnitelmaa hioessa on tarkeaa ot-
taa huomioon myads sita toteuttavien ideat ja nakemykset mahdollisuuksien mu-
kaan. Talloin myos heille tulee tunne siita, etta he ovat paasseet vaikuttamaan
kasiteltyyn asiaan ja tuomaan omaa asiantuntemustaan tydyhteison avuksi.
Avoimet kysymykset antavat paremmin vastauksia, mutta ne edellyttavat, etta
tyoyhteison jasenet tuntevat olonsa turvalliseksi. Johdettua keskustelua voidaan
kayda esimerkiksi ryhmakeskustelujen tai tyopajojen muodossa ja keskustelun
apuna voidaan kayttaa fasilitaattoreita, joiden tarkoituksena on auttaa keskuste-
lijoita l6ytamaan ratkaisunsa itse. Keskustelu on aikasidonnaista, jolloin sen ai-
kana tuotettu tieto arvioidaan, viedaan paatettavaksi ja tuodaan takaisin yhtei-
son lapikaytavaksi. (Juholin 2017, 122-123; Tibbs 2020.)



Tiedottaminen on faktapohjaisen tiedon tuottamista, jakamista ja eteenpain le-
vittdmista. Siina on tarkeaa, etta tietoa jaetaan sovituin kaytanndin lakeja, saa-
doksia seka viestinnan eettisia ohjeita noudattaen. Saatavilla olevan tiedon tu-
lee olla ajan tasalla ja tiedottamisen toimivuutta edistaa myos se, etta siita vas-
taavat tahot ovat tiedossa. Tiedon vaihdantaa edistaa se, jos tyOyhteison jase-
net ovat aktiivisia tiedon etsinnassa ja jakamisessa muille. Nykypaivana tieto-
tekniikka on hyvana apuna, kun tietomassasta halutaan tehda nostoja esimer-
kiksi kuvien, liikkeen tai aanen muodossa. Nain tietoa on helpompi omaksua,
kun kaikki ei ole vain staattista mustaa valkoisella. (Juholin 2017, 123-124.) Hy-
vaa tiedottamista tukevat tiedottamisen oikea-aikaisuus, tarkoituksenmukaisesti
valittu tiedotuskanava ja sen varmistaminen, etta informaatio on todellisuudessa
saatettu tydyhteison tietoon asti. Aina ei riita, etta tieto on vain tyontekijoiden

saatavilla tai I16ydettavissa esimerkiksi intrasta. (Mohsen 2018.)

Yhteisollisyys ja osallisuuden kokeminen auttaa yksikkoja ja tiimeja tekemaan
toitd yhdessa, saavuttamaan tavoitteita ja iloitsemaan saavutuksista yhdessa.
Kun tiimi on hitsautunut hyvin yhteen ja me-henki on kunnossa, myos vastoin-
kaymisissa ja epaonnistumissa pettymysten kasittely onnistuu yhdessa, eika yk-
sittaisia tyontekijoita syyllisteta. Yhteisollisessa tiimissa luottamuksen tunne on
vahva, jolloin omien tuntojen, huolien, mutta myds onnistumisten tunteiden jaka-
minen on luontevaa. Yhteisollisyyden syntyminen vaatii panostusta tiimin jase-
nilta. Jasenten tulee viettaa aikaa toistensa parissa, jotta yhteisollisyyden tunne
voi alkaa muodostua. Kanssakaymiselle tulee olla varattuna paikka — fyysinen,
virtuaalinen tai niiden yhdistelma. Vaikka tapaamiset tapahtuisivatkin suurim-
maksi osaksi virtuaalisesti, on jasenten hyva tavata valilla myos kasvokkain. Ja-
senten tulee tydskennella yhteisen asian puolesta ja sitoutua siihen. Tama on-
nistuu parhaiten silloin, kun yhteis6 myos rakentaa tavoittelemansa paamaarat
yhdessa. (Juholin 2017, 124; Viesti ry 2021.)

Yhteisollisyys vaatii toimiakseen siis vuorovaikutusta, jota voidaan rakentaa di-
gitaalisesti tai kasvokkain. Pelkat virtuaaliset tapaamiset eivat valttamatta kui-
tenkaan riita, silla asioiden merkityksia voi olla vaikeampaa selventaa keskuste-
lun toiselle osapuolelle digikanavien lapi. Kynnys kysya ja varmistaa voi kasvaa.
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(Viesti ry 2021.) Toteutuessaan yhteisdllisyys voi kuitenkin johtaa matalan kyn-
nyksen vuorovaikutukseen, jolloin tyokaverin kanssa voi olla helpompi keskus-
tella kiireellisista tydasioista kasvotusten ja nain valttaa virallisempi ja hitaampi
sahkopostiviestien ketju. (Juholin 2017, 124).

Vastuullinen dialogi eli vastuullinen vuoropuhelu pitaa sisallaan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia, jotka nakyvat tyoyhteisossa oikeutuksena, mutta myos vastuuna
kommunikoida yhdessa muiden kanssa. Se luo keskustelijoiden valille ymmar-
rysta ja uutta tietoa. (Juholin 2017, 125.) Juholin ja Leppaniemi ovat yhta mielta
siita, etta tasavertaisessa dialogissa kuunnellaan aktiivisesti ja ymmarretaan toi-
sen nakemyksia, vaikka osapuolet eivat olisikaan keskenaan samaa mielta asi-
asta (Juholin 2017, 125; Leppaniemi 2019). Leppaniemi puhuu artikkelissaan
vastuullisesta dialogista tasavertaisena ja demokraattisena dialogina. Siina roo-
lit riisutaan, kaikki osapuolet tulevat aidosti kuulluiksi ja jokaisen sanalla on yhta

suuri painoarvo. (Leppaniemi 2019.)

2.4 Sisaisen viestinnan haasteet

NyKkyiset asiantuntijaroolit organisaatioissa ovat johtaneet siihen, etta esihenki-
I6iden on luotettava alaistensa osaamiseen yha enemman (Juholin 2017). Ny-
kyaan organisaatioille tarkea paaoma muodostuukin juuri tyontekijoiden asian-
tuntemuksesta ja osaamisesta. Naiden lisaksi myds tavat toimia ja hyvat suh-
teet sidosryhmiin ovat tarkeaa, aineetonta paaomaa. Toisinaan organisaatiot ei-
vat kuitenkaan paase hyodyntamaan kaikkea kaytettavissa olevaa potentiaalia,
koska toiminnot ovat siiloutuneet. Organisaatioissa eri yksikoiden ja tiimien stra-
tegiat, tavoitteet ja budjetit ovat hyvinkin usein asetettu toisistaan poikkeaviksi.
Myés johtamisen mallit saattavat vaihdella yksikoiden, tiimien ja jopa yksittais-
ten tyontekijoiden valilla. Kun kaikki tekevat t6itd omalla tavallaan, vain omia ta-
voitteitaan toteuttaen, tulee organisaation yhteisten tavoitteiden saavuttami-

sesta entistakin hankalampaa. (e-Signals 2021.)
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Organisaatiot voivat ehkaista siiloutumista integraatiolla eli tukemalla ja kehitta-
malla yhteistyota eri toimintojen valilla. Integraatiota voidaan parantaa esimer-
kiksi tekemalla muutoksia organisaatiorakenteeseen vaikkapa eri yksikoita yh-
distamalla, jolloin myds tehtavat jakautuvat uudelleen. Koska osaaminen on
usein hajautettuna ympari organisaatiota, tulee yksikoiden tehda yhteistyota ja
yksittaistenkin tyontekijoiden pohtia, miten he voisivat omalla tekemisellaan vai-

kuttaa yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen. (e-Signals 2021.)

Ajoitus on kaikki kaikessa sisaisessa viestinnassa. Jos viesteja lahtee liian
usein, tarkein informaatio saattaa hukkua viestitulvan joukkoon. (Sinclair 2020.)
Jos taas olennaiset, tyontekijoita koskevat viestit eivat vality oikeaan aikaan tyo-
yhteison tietoon, saatetaan puuttuvaa tietoa korvata arvailulla ja huhupuheilla.
Niiden myota oikea tieto vaaristyy. (Kankainen, 2019.) Oikean ajoituksen lisaksi
my0s viestintdkanava ja -tapa on valittava huolella. Oikeaa viestia voi olla han-
kalaa saattaa tyontekijoiden tietoon, jos vaara tieto on jo ehtinyt leviamaan hu-
hujen muodossa esimerkiksi kaytavilla ohimennen kuulluista keskusteluista.
(Alanen, 2018.)

Tiedon panttaaminen itsellaan ei tue yhteisen hyvan edistamista organisaation
sisalla. Sen sijaan tiedon jakaminen saattaa parhaassa tapauksessa synnyttaa
keskustelua ja rikastuttaa tietoa. Jos haluaa kehittya paremmaksi viestijaksi, on
osattava asettua oman organisaation, tiimin tai yhteistybkumppanin asemaan ja
tarkasteltava asiaa niiden kannalta. Mita vuoropuhelun vastapari mahtaa odot-
taa tai tarvita juuri minulta ja toisaalta mita hanella on tarjota minulle. (Juholin
2017, 267-269.) Anna Lehtisalo (2022) puhuu blogikirjoituksessaan siita, kuinka
monissa yrityksissa paatdksenteko, suurten linjausten tekeminen seka niista
viestiminen on ylimman johdon vastuulla. Talldin myos tarkea tieto saattaa
jaada vain heidan tietoonsa. Lehtisalon omassa yrityksessa kaikkien tyontekijoi-
den osallistaminen keskusteluun strategiasta seka liiketoiminnan ja tyoyhteison
kehittdmisesta on vuorovaikutuksellaan lisannyt tydntekijoiden merkityksellisyy-
den tunnetta ja tyytyvaisyytta. Liséksi keskustelu ja jaettu tieto on poikinut hie-
noja kehitysideoita. (Lehtisalo 2022.)
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Organisaatioiden jarjestelmiin tallennetaan paivittain valtavia maaria tietoa. Kun
digitalisaatio oli viela alkuvaiheessa, oli organisaatioilla usein kaytdéssaan vain
yksi jarjestelma, johon kaikki tarvittava data tallennettiin. Talloin tiedonhaku oli
sujuvampaa. Nykypaivana tilanne on usein mutkikkaampi; tietoa I16ytyy hajautet-
tuna yha useammasta eri kanavasta, jolloin sen Ioytaminen, kasittely ja paivitta-
minen voivat osoittautua erittain hankalaksi. Tiedon ja jarjestelmien pirstaloitu-
minen vie resursseja ja mahdollisten virheiden maara voi kasvaa. Kun kaytossa
on useampi erillinen tietolahde, voi tyontekijoiden olla vaikeaa edes lahtea etsi-
maan tarvitsemaansa tietoa, koska mahdollisia sijainteja voi olla monia. Kun tie-
tolahteiden sijaintien ja tietoa kasittelevien maarat kasvavat, tyontekijat kokevat
myds tiedon kasittelemisen ja muokkaamisen vaikeampana. Tilanteesta voi
tehda vielakin haastavamman se, jos tiedon paivittamisen ja lisaamisen vas-

tuunjako on epaselva. (Haglund 2019.)

Nama ongelmat voivat ilmeta niin organisaation sisalla tapahtuvassa tiedonja-
ossa kuin myds tiedonjaossa kumppaneille. Tilannetta voi helpottaa vastuiden
kartoittamisella, jolloin jokaisella data-alueella on oma vastuuhenkild. Talldin on
tiedossa kenen vastuulla mikakin osa-alue on ja kuka paivittaa ja mita. Joissa-
kin tilanteissa tiedonsiirron haasteiden ratkaisuna voi olla APlen (application
programming interface) kayttaminen apuvalineena. APlen avulla tietoa voidaan
siirtaa eri jarjestelmien valilla helposti. Kun tietoa esimerkiksi muokataan alku-
peraisessa lahteessa, muokattu tieto paivittyy automaattisesti ja reaaliajassa
myos muihin jarjestelmiin. Esimerkiksi organisaation intranetissa esilla olevat
tyopaikkailmoitukset voivat APIn avulla paivittya suoraan rekrytointipalvelujen
tietokannasta. APlen kayttaminen saastaa tyontekijoita manuaaliselta tiedonsiir-

rolta ja vahentaa virheiden maaraa. (Haglund 2019.)
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3 Sisaisen viestinnan digitaaliset kanavat

3.1 Yleistesti sisaisen viestinnan digitaalisista kanavista

Etatybaikana viestinta on siirtynyt yna enemman digitaalisiin kanaviin. Viestin-
nan onnistuminen edellyttaa tiivista yhteistyota seka yrityksen sisalla etta mui-
den sidosryhmien kanssa (limarinen & Koskela 2015, 247). Digitaalisuus toimii
mahdollistajana ajasta ja paikasta riippumattomalle tiedonjakamiselle. Tyonteko
on sujuvampaa, kun tieto on helposti useamman saatavilla eika sita tarvitse ha-
kea esimerkiksi erindisista sahkoposteista. (Juholin 2017, 119.) Digitalisaatio ja
teknologian kehittyminen tarjoavat laajat mahdollisuudet kayttaa erilaisia kana-
via, mutta toiminnan keskittaminen lilan moneen kanavaan saattaa heikentaa
haluttua, tehokasta lopputulosta. limarinen ja Koskela toteavat kirjassaan, etta
tarkeinta, mutta samalla myds vaikeinta toimenpiteiden suunnittelemisessa on

pohtia, mita niista voidaan jattaa tekematta. (llmarinen & Koskela 2015, 259.)

Viestinta vaatii toimiakseen yhteisesti sovitut kanavat ja pelisaannot. Tyoyhtei-
sossa tulee olla selvilla, missa kanavassa tai kanavissa tietoa vaihdetaan ja
missa ja miten sita sailétaan. Niiden lisaksi nykypaivan organisaatioilta vaadi-
taan my0s riittavia viestintavalmiuksia. (Juholin 2017, 120.) Kauppalehden
(2019) artikkelissa kirjoitetaan, etta tydasioiden hoitaminen on nykyaan yha va-
hemman paikkasidonnaista ja etta toita tehdaan niin puhelimen valityksella kuin
nayttopaatteenkin edessa. Taman takia myos organisaation viestintavalmiuden
tulisi olla sellaisella tasolla, etta se vastaa tyontekijoiden uutta tapaa tydsken-
nella. Jotta tyontekijoiden olisi mahdollisimman vaivatonta tyoskennella, palve-
luntarjoajat pyrkivat tekemaan tarjoamistaan yrityssovelluksista ja viestintapal-
veluista mahdollisimman helppokayttdisia tydntekijan laitevalinnasta riippu-

matta.

3.2 Viestintakanavien valinta

On tarkeaa, etta tiedonjakelu- ja viestintakanavat on valittu huolella, jotta tieto
tavoittaa oikean tydntekijan oikeaan aikaan. Jos tiedonjakelu ei toimi ja tyonte-

kija jaa paitsi tarkeasta informaatiosta, saattaa se aiheuttaa turhautumista ja
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laskea tydmotivaatiota. (Smarp 2019.) Digitaaliset viestintdkanavat saattavat
mya0s rajata joitakuita pois viestinnan piirista tyoyhteisossa, jolloin tyontekija
saattaa taas jaada paitsi tarkeasta informaatiosta (Juholin 2017, 119-120). Si-
saisessa viestinnassa viestin valittymisen tehokkuus on yhta tarkeaa kuin vies-
tin sisalto itsessaan. Kanavan valinnan tulisi perustua valitulle kohdeyleisolle ja
viestin tavoitteelle. Kanavia valitessa tulisi pitaa mielessa ainakin seuraavat

asiat:

. Sen on vastattava tehtavaa
. Sen tarkoituksen on oltava selkea

o Sen on tavoitettava mahdollisimman monta tyontekijaa. (Talkfreely
2021.)

Pia Jannes pohtii Akvamariinille kirjoittamassaan blogissa viestintakanavien va-
lintaa ja sopivaa maaraa niille. Kannattaako organisaation panostaa kahteen
kanavaan ja ottaa ne haltuun kunnolla vai kayttaa useampaa kanavaa, mutta
luoda jokaisen kaytoélle kunnollinen strategia? Janneksen mukaan kanavavalin-
taa ei pitaisi tehda ainoastaan sen perusteella, mita kanavia talla hetkella osa-
taan kayttaa. (Jannes 2017.) Vaikka Janneksen teksti onkin kirjoitettu digimark-
kinointia ja kuluttajien kayttaytymista ajatellen, voidaan sita soveltaa myos si-
saisten viestintakanavien valinnassa, koska tyontekijat ovat myos omalla taval-
lansa tiedon ja viestinnan kuluttajia. Organisaation tulisi siis pohtia, mita kautta
se tavoittaa kohderyhmansa eli tyontekijat tehokkaimmin. Myds Sanna Jackson
toteaa Sulavalle kirjoittamassaan artikkelissa, etta yrityksen pitaisi valita laa-
jasta tarjoamasta itselleen sopivimmat tyokalut ja muistaa samalla, etta tar-
keinta ei ole valitut kanavat itsessaan vaan se, etta tiedonkulku pysyy katkea-

mattomana ja tieto tallessa (Jackson 2018).

3.3 Sahkoposti

Kaikista uusista viestintatyokaluista huolimatta sahkoposti on edelleen yksi kay-
tetyimmista viestintavalineista. Se on pitanyt suosionsa nopeana ja helppona ta-
pana viestia. Lahetetyt ja vastaanotetut viestit pysyvat tallessa kaikilla viestiket-
jun jasenilla, joten viesteihin voi halutessaan palata. (Lipidinen & Karjaluoto &
Nevalainen 2014, 3-4.)
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Lipiainen ja muut toteavat my0s, etta toisaalta sahkopostin kayttamiseen liittyy
myo0s haasteita. Kettera tiedonjakaminen sahkopostitse voi helposti johtaa vas-
taanottajan informaatiotulvaan, kun pienemmatkin asiat hoidetaan sahkopostin
kautta eika esimerkiksi kasvokkain. (Lipiainen ym. 2014.) Lisaksi sahkoposti voi
toimia tiedon panttaamisen valineena, kun siella vaihdellut viestit nakyvat vain
kyseisen viestin jakelulistalla oleville henkildille (Selkainaho 2017c). Sahkopos-
tin ongelmana on nykypaivana sen liiallinen kaytto. Alkuperaisessa tarkoituk-
sessaan se on tarkoitettu kahdenkeskeiseen viestimiseen, mutta nykypaivana
on aivan normaalia lahettaa ryhmaviesteja joko valikoiduille henkildille tai val-
miille jakelulistalle. Sahkopostit tayttavat henkilokohtaiset postilaatikot, vaikka
osalla vastaanottajista ei olisi mitaan tekemista aiheen kanssa. Toisaalta myos
viestien sivuuttaminen ja lukematta jattdminen aiheuttaa stressia. (Selkainaho
2017a.) Nain ollen sahkdpostien lapikaynti ja niihin vastaaminen saattaa vieda
ison osan tyOajasta, minka takia sahkopostin lahettamiseen tulisi laatia yhteiset
pelisdannot seka tiimin etta tydyhteison tasolla. Jos sahkopostiin tulee paivittain
satoja viesteja, on niiden selvittdminen yksin Iahes mahdotonta. (Tyoterveyslai-
tos 2018.)

Tyoterveyslaitos on koonnut sivuilleen oppaan siita, kuinka sahkopostia lahetet-
taessa tulisi menetella. Oppaassa heti ensimmaisena ohjeena on se, etta vies-
tia ei saisi lahettaa vain varmuuden vuoksi kaikille, vaan kirjoittajan tulisi tarvitta-
essa ottaa selvaa, keita asia oikeasti koskee. Viestin otsikosta on heti kaytava
ilmi, mita viesti koskee ja epamaaraisia tervehdyksia suoraan otsikkorivilla on
pyrittava valttdmaan. Viestissa on hyva menna suoraan asiaan ja tarvittaessa
tarjota vastaanottajalle taustatiedot, jos asia ei ole hanelle entuudestaan tuttu.
Viestista on kaytava ilmi aikataulu ja takaraja vastaukselle, jos lahettaja odottaa
vastaanottajalta nopeaa reagointia. Viestin tarkeys ja kiireellisyys tulisi maari-
tella sen sisallon perusteella. Kiireellisimmissa asioissa lahettajan kannattaa
kuitenkin harkita vaihtoehtoista viestintatapaa kuten soittamista. Kappalejaot,
ranskalaiset viivat, viestin jasentely ja vain yhden teeman sisallyttaminen vies-

tiin auttavat vastaanottajaa ymmartamaan sen sisallon paremmin. Tekstin tulisi



16

olla napakkaa, mutta lilan lyhyet ilmaisut voivat helposti vaaristaa sisaltoa. La-
hettajan tulisi avata lahettamiensa linkkien ja liitteiden sisaltoa niin, etta ne eivat

vain olisi irrallisia osia viestissa. (Tyoterveyslaitos 2018.)

3.4 Pikaviestit

Nykypaivan tyopaikalla tydoskentely ja viestinta ovat muuttuneet yha hektisem-
miksi. Enaa ei valttamatta riita, etta alkuviikosta lahetetty sahkoposti tavoittaa
viimeisetkin lukijansa vasta viikon lopussa, vaan tilanne vaatii viestintatapaa,
jolla informaatio valittyy heti vastaanottajalleen. Pahimmillaan liian hitaasti valit-
tyvalla tiedolla voi olla vaikutusta jopa tyontekijoiden terveyteen ja turvallisuu-
teen. Tyontekijoiden on saatava valittomasti tieto siita, jos esimerkiksi organi-
saation toimintatavat vaihtuvat vaikkapa koronavirustilanteen muuttuessa. (Sin-
clair 2022.)

Pikaviestit ovat nopea ja tehokas tapa viestia sisaisesti. Myos pikaviesteissa on
mahdollista l1ahettaa viesti useammalle vastaanottajalle kerralla ja luoda nain
ryhmakeskustelu. Pikaviestien ei tarvitse olla yhtd muodollisia kuin sdhkdposti-
viestien. (Lipidinen ym. 2014, 4.) Liika kohteliaisuus saattaa muodostua pika-
viestimissa jopa rasittavaksi tekijaksi, jos jokaisesta yksittaisesta viestista tulee
vastaanottajille erillinen ilmoitus. Heidi Selkainaho korostaakin blogissaan, etta
pikaviesteissa esiintyvat tervehdykset ja itse asia olisikin hyva lahettaa yhtena

kokonaisuutena eika erillisina viesteina. (Selkainaho 2017c.)

Vaikka sahkopostiviestien tapaan pikaviesteista saattaa olla vaikea erottaa kes-
kustelun savya, ovat ne silti parempi kanavavaihtoehto avata keskustelua ja
esittda kysymyksia. Talldin on myds helpompi varmistaa, etta keskustelun kaikki

osapuolet ovat yhteisymmarryksessa. (Lipiainen ym. 2014, 4.)

Yksi esimerkki pikaviestityokalusta on WhatsApp, joka on monessa yrityksessa
kaytdssa juuri reaaliaikaisuutensa ja helppokayttoisyytensa takia. Selkainahon
mukaan WhatsApp voi olla joillekin yrityksille kettera ja nopea tapa viestia,

mutta usein sovelluksen tuomat edut nakyvat vain silloin, kun sita kaytetaan
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pienten, noin 15 henkilon, yritysten ja tyoyhteisdjen keskuudessa. Jos tyonteki-
joiden maara kasvaa tasta, kasvavat myos ryhmien maarat. Tama johtaa siilou-
tumiseen yrityksen sisalla ja samalla siihen tilanteeseen, ettei viestinta ole enaa
avointa kaikkien tyontekijoiden kesken. WhatsApp-ryhmiin voi liittya vain kut-
sulla, jolloin kaikki ryhmat eivat edes valttamatta ole kaikkien tyontekijoiden tie-
dossa. (Selkainaho 2017c.)

Isommat yritykset ja organisaatiot tarvitsevat WhatsAppin kaltaisia pikaviestimia
avoimemman ja lapinakyvamman viestintakanavan tiimirajat ylittavaa viestintaa
varten. Selkainaho (2017b) listaa blogissaan tallaisiksi avoimiksi viestintaalus-
toiksi Slackin ja Yammerin. Niihin voi luoda ryhmia ja kutsua halutut jasenet mu-
kaan tai vaihtoehtoisesti jattda ryhman avoimeksi, jolloin kuka tahansa organi-
saation sisalla voi seurata keskusteluja tai osallistua niihin tarvittaessa. Tyonte-
kijat voivat itse valita, mitka ryhmat he kokevat itselleen valideiksi ja mihin ryh-
miin he haluavat liittya tai vaihtoehtoisesti olla liittymatta. Ryhmien avoimuuden
myo6ta myads tiedon etsiminen helpottuu ja tyonteko voi tehostua, kun kysymyk-
sia ei tarvitse osoittaa yksittaiselle henkildlle ja kaikessa ryhman sisalla kayta-
vassa keskustelussa ei tarvitse olla mukana. Myds Microsoft Teams tukee pika-

viestien lahettamistd muiden ominaisuuksiensa ohella (Microsoft a).

3.5 Yhteisty0- ja viestintaalustat

Verkkokokoukset ja -palaverit toimivat useassa nykypaivan organisaatioissa pe-
rinteisten fyysisten kokousten tilalla tai tukena. Niiden avulla osallistujien on
mahdollista kokoontua yhteen keskustelemaan, vaikka valimatkaa olisikin pal-
jon. Alustojen tarjoamat toiminnollisuudet voivat vaihdella, mutta yleensa verk-
kokokouksissa on kaytettavissa aaniyhteys, videokuva, nayton- ja sovellusten-
jako ja chat-kentta. Toiminnot eivat myoskaan rajoitu vain yhden tai kahden
osallistujan kayttoon, vaan kaikki voivat kayttaa niita. Juholin puhuu kirjassaan
my0s sisdisesta sosiaalisesta mediasta, joka mahdollistaa viestien Iahettamisen
organisaation jasenten kesken niin, etta kaikki nakevat ne, yhteisille alustoille

tallennettujen tiedostojen muokkaamisen seka niiden tarkastelemisen milloin
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vain. (Juholin 2017, 128.) Juholinin kuvaukseen sopivat hyvin esimerkiksi Micro-
soft Teams ja Slack, jotka ovat yhteistybalustoja. Slackin kayton aloittaminen on
helpompaa, mutta Teams on suunniteltu suurempien organisaatioiden kayttoon.
(Zivkovié 2021.)

Yammer puolestaan on yrityskayttoon suunniteltu viestintapalvelu, jonka perus-
nakyma muistuttaa paljon Facebookia. Teamsista ja Slackista eroten Yammer
keskittyy enemman ryhmiin ja niiden sisalla kaytaviin keskusteluihin, jotka naky-
vat kayttajan etusivun uutisvirrassa. Yammer voi tuoda helpotusta pitkiin ja vai-
kealukuisiin sahkopostissa kaytyihin viestiketjuihin, kun ne kaydaankin sahko-
postin sijaan tavallisempina keskusteluina. Yammerin ryhmiin voi julkaista omia
viestejaan tekstin, kuvien, liitetiedostojen ja kyselylomakkeiden muodossa ja
nostaa tarkeimmat niista tiedotteiksi. Julkaisuihin reagointi rajoittuu tykkaysomi-
naisuuteen. Ryhmissa voi myos kehua kollegoita siihen tarkoitetulla toiminnolla
ja merkita tulossa olevia tapahtumia kalenteriin. Yammerin kaytto onnistuu se-

laimella, mobiililaitteilla seka tietokoneella. (Roine 2014.)

Slack on tyoyhteison ryhmaviesteihin soveltuva yhteisty6- ja viestintaalusta.
Keskusteluja voidaan kayda kahdella eri tavalla: juoksevana ryhmakeskustelu-
virtana tai niputettuna keskusteluketjuna, jolloin esimerkiksi tiettyyn viestiketjun
viestiin tulleet vastaukset saa avattua omana valilehtenaan muun keskustelun
ohelle. Slackissa on mahdollisuus luoda yksityisia ryhmia, jolloin niiden nimet-
kaan eivat nay sellaisilla kayttajille, jotka eivat kuulu ryhmiin. Vaikka ominaisuu-
desta voi olla hyotya, se ei itsessaan edista lapinakyvaa viestintakulttuuria.

Slack ei ole saatavissa suomen kielelld. (Selkainaho 2017b.)

Teams on online-yhteisty6alusta, jolla Microsoft Office 365 -paketin toiminnot
voi yhdistéda esimerkiksi tiimikeskusteluun. (Zivkovié¢ 2021). Se on suunniteltu tii-
mien valiseen ajasta ja paikasta riippumattomaan yhteydenpitoon ja sen avulla
keskustelut, tiedostot ja kalenterit on koottu napparasti kaikki yhteen paikkaan.

Teamsin avulla tyontekijat voivat esimerkiksi lahettaa yksityis- tai ryhmaviesteja
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muille kayttajille, luoda tiimeja ja kanavia, joissa voi jakaa tiedostoja ja tyosken-
nella yhdessa seka synkronoida kalenterinsa Outlook-kalenterin kanssa. (Micro-

soft c.)

Teamsissa on mahdollista kdyda kahdenkeskeisia keskusteluja tai vaihtoehtoi-
sesti lisata keskusteluun lisaa ihmisia, jolloin kaikki osallistujat voivat kayda kes-
kustelua samaan aikaan (ryhmakeskustelu). Myds jokaiselle kokoukselle on
oma keskustelunsa, jota voi kayttaa esimerkiksi silloin, jos haluaa kayda kes-
kustelua aiheesta puhujaa hairitsematta. Keskusteluissa on mahdollista lisata
tekstin joukkoon emoji-hymidita tai -kuvasymboleita tai vaihtoehtoisesti kayttaa
likkuvia GIF-kuvia. Muiden viesteihin voi reagoida esimerkiksi peukulla tai syda-
mella. Keskusteluissa voi jakaa tiedostoja, jolloin myds muut osallistujat voivat
tarkastella ja muokata kyseista tiedostoa. Keskustelussa voi herattaa yksittais-
ten henkildiden huomion kayttamalla @-merkkia heidan nimiensa edessa tai

vaihtoehtoisesti merkita koko tiimin tai kanavan. (Microsoft a.)

Teams mahdollistaa kokousten jarjestamisen. Niiden avulla voi olla yhteydessa
niin organisaation sisalla tydskenteleviin kuin myds sen ulkopuolelta kutsuttuihin
vieraisiin. Kokousta jarjestaessa kutsuun voi liittaa ajan ja paikan, valita onko
kokous fyysisesti jossain vai online-tapaaminen, kirjata ylés agendan ja tarkis-
taa osanottajien aikataulut ajoitustoiminnon avulla, jottei paallekkaisyyksia paa-
sisi syntymaan. Kokoukseen voi asettaa automaattisen tallennuksen paalle, jos
joku osanottajista ei paase osallistumaan. Kokoukseen voi osallistua sahkopos-
tissa tulleen kutsun, mobiililaitteen tai kalenterin kautta. Kokouksen aikana osal-
listujilla on mahdollisuus viitata virtuaalisesti tai kirjoittaa kokouksen keskuste-
luun, jos osallistuja ei tahdo hairita puhujaa. Osallistujat voivat reagoida pu-
heenaiheisiin live-reaktioilla, jotka ovat sydan, yléspain osoittava peukalo, aplo-
dit, nauru ja hammastys. Osallistuja voi jakaa kokouksessa ollessaan joko tiet-
tya esitysta, ikkunaa tai koko nayttdéa muille osanottajille. Kokouksen paatyttya
keskustelu sailyy liitteineen ja mahdollinen tallenne jaa katsottavaksi. (Microsoft
b.)
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Teamsin avulla yhteistyon tekeminen eri tiimien jasenten valilla helpottuu. Esi-
merkiksi projektin jasenille voi luoda oman tiimin, johon kuuluvat kaikki sen pa-
rissa tyoskentelevat henkilot. Tiimin sisalle voi lisata kanavia helpottamaan eri
aihealueiden, kuten vaikkapa kyseiseen projektiin littyvan markkinoinnin, budje-
toinnin tai suunnittelun erottelua. Erottelu auttaa myos keskustelujen, tiedosto-
jen ja paivityskatsausten pitamista jarjestyksessa, kun ne ovat kaikki omiin aihe-
alueisiinsa keskittyvilla kanavilla. Kanavat voivat olla nakyvissa kaikille tai vaih-
toehtoisesti yksityisia, jolloin vain kutsutuille osallistujille sallitaan paasy. Kana-
valle voi julkaista ilmoituksia ja nilden huomioarvoa voi nostaa merkitsemalla @-
merkilla joko yksittaisen osallistujan, kanavan tai koko tiimin. Kanavilla jaetut tie-
dostot tallentuvat kanavan Tiedostot-valilehdelle, jossa tiedostoja voi jarjestella
kansioihin l0ydettavyyden helpottamiseksi. (Microsoft d.) Tarkeiden tiedostojen
loytamista voi helpottaa yndenmukaisilla nimeamisperiaatteilla ja kiinnittamalla

tarkeat kansiot ja tiedostot ylimmaksi (Dinita 2021).

Jackson (2018) pohtii artikkelissaan Teamsin ja intranetin rooleja yrityksen vies-
tintdkanavina. Onko intranetille enaa tarvetta, kun Teams toimii hyvana tiedo-
tuskanavana? Jacksonin mielestad Teams yksinaan ei riitd korvaamaan intra-
netia, koska siella oleva tieto elaa keskustelumahdollisuuden takia enemman ja
katoaa nain helposti jopa hakutoiminnon ulottumattomiin. (Jackson 2018.)
Mydskaan Elise Passiniemen (2021) mielesta Teams ei ole kaikkia organisaa-
tion viestintaongelmia selvittava ratkaisu, vaikka se toimiikin hyvana tyokaluna

yhteistyon ja vuorovaikutuksen edistamisessa.

3.6 Intranet

Intranet tarkoittaa jonkin organisaation omistamaa ja kayttamaa yksityista verk-
koa, jonne paasevat vain organisaation tyontekijat. Intranet toimii tyontekijoiden
apuvalineena tiedonhaussa ja sisaisessa viestinnassa lapi organisaation. Intra-
netit ovat muutamassa vuosikymmenessa muuttuneet pelkista Tervetuloa- ja
Tietoa yrityksesta -sivuista tydntekijoiden tiedotus-, keskustelu- ja blogialus-
toiksi. Intranetista |0ytyy usein myds tyontekijaprofiilit, joista kay ilmi tyontekijan
nimi, tehtavanimike ja -kuvaus seka tyontekijan yhteystiedot. Tama helpottaa
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yhteistyon lisaamista, kun oikeaa henkiloa voi etsia esimerkiksi tehtavanimik-

keen avulla. (Firstup 2021.)

Intranetin tarkoitus vaihtelee organisaatioittain. Joissain se kasittaa edelleen
vain tyontekijan kasikirjan ja uutisvirran, jos sitakaan. Toisissa se saattaakin toi-
mia paaasiallisena sailytyspaikkana kaikelle mahdolliselle tiedolle. (Jackson
2018.) Intranet onkin usein helppo ja keskeinen sijainti jakaa ja tallentaa tiedos-
toja, jotka saattaisivat muuten hukkua sahkopostiketjuihin, pilvipalveluihin tai tie-
tokoneelle. Intranetissa kaikki organisaation tyontekijat paasevat tiedostoihin
kasiksi, koska ne pysyvat tallessa niin kauan kuin intranet on kaytéssa ja van-
hoja tiedostoja seka keskusteluja voi etsia hakutoiminnolla. (Firstup 2021; Pas-
siniemi 2021.)

Intranetin kayttamiseen liittyy myos haasteita, jos sita ei ole pidetty ajan tasalla
ja muokattu organisaation muuttuneita tarpeita huomioiden. Vuosien saatossa
jarjestelmaan on saattanut kertya niin paljon materiaalia, etta oikeaa tietoa tai
tiedostoa voi olla vaikeaa 10ytaa. Paivitetyn tiedon julkaiseminen intranettiin voi
olla kankeaa ja aikaa vievaa, jolloin myds sielta 10ytyva tieto on usein vanhentu-
nutta. Intranetiin paasy rajoittuu usein vain tietokoneella tyoskenteleviin tyonte-

kijoihin, joka rajaa kaikki mobiilikayttajat pois. (Firstup 2021.)

3.7 Yhteenveto viestintakanavista

Edellisissa alaluvuissa kasiteltiin sisdisen viestinnan digitaalisia kanavia. Tama
alaluku kokoaa edeltavissa luvuissa esitellyt kanavat tiivistettyina yhteen (tau-
lukko 1). Sahkdposti on vanha ja tuttu tapa viestia, toimii mobiililaitteilla ja sopii
parhaiten kahdenvalisten viestien vaihdantaan. Sen sijaan ryhmaviestien lahet-
taminen, pitkien viestiketjujen perassa pysyminen ja turhien viestien aiheuttama
informaatiotulva ovat sahkdpostin kompastuskivia. WhatsApp on nopea ja help-
pokayttdinen mobiilisovellus, mutta se sopii lahinna pienempien yritysten tai tyo-
yhteisOjen nopeaan ja puhelimitse hoidettavaan viestittelyyn. Ryhmien kasva-
essa viestinta vaikeutuu ja ryhmien maara aiheuttaa siiloutumista. Yammer ko-

koaa keskustelut napparasti yhteen nakymaan, antaa kayttajille mahdollisuuden



22

liittya itselleen sopiviin rynmiin ja tutkailla samalla muissa ryhmissa kaytavia

keskusteluja.

Taulukko 1. Yhteenveto sisaisen viestinnan digitaalisten kanavien hyvista ja

huonoista puolista seka soveltuvuudesta erilaisiin tarkoituksiin.

Kanava Plussat Miinukset Soveltuvuus
Sahkoposti | + helppo kayttaa - ryhmaviestinta Kahdenvalinen
+ kahdenvalinen - pitkét viestiketjut viestiminen, jos
viestinta ] . vastausta ei tar-
o N - tietoa vaikea etsia vita heti.
+ toimii mobiilissa viestiketjusta
- "turhat” viestit
- informaatiotulva
WhatsApp | + nopea ja helppo - sopii vain pienemmille | Pienten yritys-
kayttaa yrityksille ten tai tyOyhtei-
+ toimii mobiilissa - ryhmat eivat ole kaik- | SOJ€N nhopea
kien nakyvilla viestittely.
Yammer + uutisvirta kokoaa | - reaktioiden vahyys: Hyva lisa isojen
keskustelut yhteen | vain tykkays kaytdssa | organisaatioi-
nakymaan den viestinta-
+ avoimet ryhmét tyokalujen vali-
oL L koimaan.
+ toimii mobiilissa
Slack + voi valita naky- - ei saatavissa suo- Voi kayttaa tii-
maksi ryhmakeskus- | meksi min tai koko or-
teluvirran tai niput.e- - ryhmit saa piilotettua ganisaation
tun keskusteluketjun
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Kanava Plussat Miinukset Soveltuvuus
viestintasovel-
luksena.
Teams + monipuolinen - tieto elaa ja katoaa Suurtenkin or-
alusta, jossa kay- muun informaation se- | ganisaatioiden
tossa pikaviestit, vi- | kaan sisalla kaytavat
deopuhelut, tiedos- yksityis- ja ryh-
tojen tallennus ja ja- makeskustelut
kaminen ja kokousten pi-
+ toimii mobiilissa faminen:

Intranet + sisaisen viestin- - ei valttamatta toimi Tarkeimmat
nan peruspilari mobiilissa koko organisaa-
+ uutisoinnin ja pe- | - ei kehity yhta nope- | tiota koskevat
rustietojen koti- asti kuin muut viestinta- | fiedotteet ja uu-
paikka kanavat tiset.

Slack (taulukko 1) tarjoaa kayttajalle mahdollisuuden tarkastella ryhmakeskus-
teluita joko virtana tai niputettuna nakymana ja se toimii niin yhden tiimin sisalla
kaytettyna kuin myods koko organisaation viestintaalustana. Muista kanavista
poiketen Slack ei tue suomen kieltd. Teams on monipuolinen yhteistydalusta,
jolla voi lahettaa pikaviesteja, jarjestaa kokouksia seka tallettaa ja jakaa tiedos-
toja. Sen huonoksi puoleksi voidaan laskea tiedon paljous, jolloin jotkin osat
saattavat kadota muun datan joukkoon. Intranet on sisaisen viestinnan peruspi-
lari, josta loytyy usein tarkeat koko henkilostolle tarkoitetut uutiset ja muut pe-
rustiedot. Eri intranetit ovat eri kehitysasteilla, jolloin ne kaikki eivat valttamatta

toimi viela mobiililaitteilla. Tama rajoittaa sinne tallennettuihin tietoihin paasya.

4 Toimintatavat ja prosessit
4.1 Yhteistyon ja yhteisten toimintatapojen kehittaminen

Menestystekijana organisaation tavoitteen saavuttamisessa on sen jasenten
kyky tehda yhteisty6ta. Yhdessa toimiminen yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi
on tehokkaampaa kuin se, etta jokainen yhteison jasen tai tiimi tyoskentelisi yk-
sin. Kun jokainen tyOyhteison jasen tekee tyonsa siten, etta muut hyotyvat siita,
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on tavoitteiden saavuttaminen helpompaa. (Luoma 2020.) My&s Juholin (2017,
124) peraankuuluttaa me-hengen yllapitamista ja tydyhteisdn vahvistamista si-
touttamalla tyontekijoita toisiinsa ja yhteiseen tavoitteeseen. Yhteistoimintaa
saattavat kuitenkin rajoittaa tyontekijoille asetetut, toisistaan eriavat tavoitteet,
jotka ovat konkreettisempia mitattavia kuin esimerkiksi tyOyhteison yhteistyon
laadukkuus tai sen maara (Luoma 2020). Nain ollen yhdessa tydskentelevien
tyontekijoiden tavoitteita tulisi myOs ajaa yhtendisempaan suuntaan, jotta kaikki

eivat pyrkisi vain itselleen asetettuja tavoitteita kohti.

Tyopaikkojen toimintaymparistot ovat jatkuvassa muutoksessa, mika synnyttaa
muutostarvetta (Tyoturvallisuuskeskus). Sykayksen toimintatapojen kehittamis-
halulle antavat nykyaan esimerkiksi prosessien digitalisoituminen seka yhteis-
tyo- ja viestintdymparistdjen muuttuminen. Toimintatapojen muutosprosessissa
perustehtava halutaan pitaa usein samana kuin ennekin, mutta toimintatapoja
itsessaan halutaan hioa ja yhteistyota laajentaa ylittamaan tiimi-, yksikko- ja or-
ganisaatiorajat. Terhikki Rimmanen (2021) kirjoittaa blogissaan eri organisaa-
tioiden valisesta yhteistyosta ja siita, kuinka eri organisaatiot ovat havainneet
toimintaymparistdssaan ja tydssaan muutoksen tuomien ongelmien lisaksi myos
sen tuomat mahdollisuudet. Pahimmassa tilanteessa yhteistyon lisaaminen ai-
heuttaa kalentereiden tayttymista vain uusilla kokouksilla, joiden sisallot eivat
eroa kovinkaan paljon toisistaan. Tama tekee kokouksiin osallistujista entista
kiireisempia ja yhteistyo ei synnyta uutta tekemista. ldeaalitilanteessa yhteis-
tyon kasvattaminen kuitenkin ruokkii keskustelua ja synnyttaa uusia ideoita. Yh-
teisollisyys on lahes suuri tekija yhteisten tavoitteiden ja paamaarien rakenta-

miseksi ja selkeyttamiseksi kaikille tydyhteison jasenille (Viesti ry 2021).

Vaikka yhteistyon lisdamisen tuomat ongelmat ja mahdollisuudet ovat organi-
saatioille tuttuja, eivat ne valttamatta osaa tehda ratkaisuja, jotka toimisivat kaik-
kien tahojen hyvaksi. Jotta yhteistyota organisaatioiden valilla voitaisiin lisata,
tulee toimintatapojen kehittdmisen pohjautua tydn kohteeseen ja sisaltéon. Kun
pohdinta aloitetaan niista, on myos yhteistydn tarkoitus helpompi hahmottaa.
Rimmasen mukaan yksittaiset organisaatiot ovat siirtymassa enenevissa maarin

kohti yhtenaisia verkostoja ja ekosysteemeja, joiden tavoitteet ja tehtavat ovat
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yhtenaisempia. Tahan on syyna se, etta aikaisemmin mainittu perustehtava on
nykyisin jaettu useamman organisaation kesken. Tehtavankuvat ovat laajentu-
neet, jolloin myos siiloutuminen ei edista tehtavien loppuunsaattamista. (Rim-
manen 2021.)

Vaikka Rimmanen puhuu tekstissaan organisaatioiden valisesta yhteistyosta,
voitaisiin hanen esittelemiaan asioita soveltaa myos yhden organisaation sisalla
toimiviin yksikkoihin ja tiimeihin. Yksikot ja tiimit ovat usein kuin pienia organi-
saatioita itsessaan; ne ovat keskittyneet tayttdmaan omia, niille annettuja tehta-
via ja tavoitteita, jolloin jonkin toisen yksikon tehtavien ja tavoitteiden sovittami-
nen kaytanndssa niiden omaan toimimiseen voi olla hankalaa, vaikka yhteistyon
tarve onkin tiedossa. Nykyaan, kun yksikoiden vastuualueet ovat saattaneet
menna lomittain toisten yksikdiden kanssa, on yhteisty6ta vahvistettava ja yksi-

koiden ja tiimien rajoja haivytettava.

Yhteisollisyyden rakentaminen ja sen kehittaminen vaativat vuorovaikutusta ja
keskustelutaitoja. Jokaisen viestijan tulisi pitda huolta siita, etta viestin vastaan-
ottajat aidosti ymmartavat, mista puhutaan. Avoimuus ja tydyhteisdssa vallit-
seva psykologinen turvallisuus edesauttavat yhteison lujittumista ja yksildiden
uskallusta kokeilla ja tehda virheita. Yhteisollisyyden lisaksi nykypaivan tyopai-
koissa kaivataan vastapainoksi myds itseohjautuvuutta, joka tuo vastuun ohella
my0s lisda paatdsvaltaa. ltseohjautuvuus ei kuitenkaan tarkoita sita, etta johta-
juutta ja esimiestoimintaa ei enaa tarvittaisi, vaan niiden tehtavana on osoittaa

suunta ja auttaa tyétehtavien priorisoimisessa. (Viesti ry 2021.)

4.2 Tiedostojen yhtenainen nimeaminen ja jarjestely

Kun jarjestelmiin lisatyt kansiot ja tiedostot ovat hyvassa jarjestyksessa, on
kaikkien kayttajien helpompi I0ytaa tarvitsemansa tiedot. Jos kuitenkin tiedos-
toja tallennetaan jarjestelmaan koko ajan lisaa tai niita ei ole jarjestelty omiin
kansioihinsa, tiedonhaku vaikeutuu ja hidastuu. Jos tiedostoja ei ole jarjestelty

alun alkaenkaan, jarjestelyty6 vaatii aikaa, mutta on yleensa vaivansa vaarti (Di-
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nita 2021.) Myds Helsingin yliopiston (2021) datanhallinnan perusoppaassa to-
detaan, etta tiedostojen johdonmukaisen ja selkean nimeamisen lisaksi tiedos-
torakenteeseen kannattaa kiinnittaa huomiota. Nain sellainenkin tiedonhakija,

joka ei kayta tiettyja kansioita paivittain tyotehtavissaan, hahmottaa tiedosto- ja

kansiokokonaisuudet paremmin.

Datanhallinnan perusoppaassa (Helsingin yliopiston kirjasto 2021) ohjeistetaan,
ettd nimeamiskaytannaot olisi hyva suunnitella ja sopia heti projektin alussa. Op-
paan mukaan hyva tiedostonimi kertoo tiedoston sisallosta ja se on loogisesti
jarjesteltavissa esimerkiksi paivamaaran mukaan. Edinburghin yliopiston sivuille
(The University of Edinburgh 2019) on koottu 13 kohdan ohjeistus, jota noudat-
tamalla tiedostojen nimeaminen ja I6ytaminen helpottuu (liite 1). Ohjeistuksessa
suositellaan pitamaan tiedostonimet lyhyina, mutta merkityksellisina ja valtta-
maan tarpeetonta toistoa. Ohjeistuksessa kehotetaan kayttdmaan isoja alkukir-
jaimia sanojen rajaamiseen valilyontien ja alaviivojen sijaan ja kirjoittamaan lu-
vut kaksinumeroisina, ellei kyseessa ole esimerkiksi vuosiluku. Jos tiedostonimi
sisaltaa paivamaaria, tulisi paivamaara kirjoittaa auki kokonaisuudessaan
(ppkkvvv). Tiedostonimissa tulisi valttda muiden kuin aakkosnumeeristen merk-

kien kayttamista.

Tiedostojen jarjestamisen yksi osa-alue on versiohallinta, jolla pyritaan pita-
maan kurissa useat versiot samasta datasta. Versionhallintaa voidaan toteuttaa
joko automaattisesti, jolloin jarjestelma pitaa huolta pitaa huolen eri versioiden
luomisesta ja jarjestelemisesta, tai manuaalisesti, jolloin ihminen hoitaa luomi-
sen ja jarjestelyn. Manuaalinen versionhallinta sopii pienempien tietomaarien

hallinnointiin. (Helsingin yliopiston kirjasto 2021.)

4.3 Prosessit ja prosessikuvaukset

Prosessille on olemassa monta eri maaritelmaa. Kuten kuviosta 2 voidaan huo-
mata, prosessi merkitsee usein nippua erilaisia toimintoja, jotka ovat ennakkoon
maariteltyja, sidoksissa toisiinsa ja niilla on tietty lopputulos. Prosessi voi olla

yksi pienempi toiminto jonkin isomman sisalla tai kuvaus isommasta toiminnosta
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kokonaisuudessaan. Koska prosessi tulisi suorittaa aina samalla tavalla, tulisi
myos lopputuloksen olla aina sama. Esimerkiksi ruoka-annoksen voi olettaa val-
mistuvan aina samalla kaavalla, jolloin myds lopputulos olisi aina tasalaatuinen.
(Korhonen & Rajala 2011, 54-55.)

Sarja toisiinsa liittyvia toimintoja
— Sucritetaan aina samalla tavalla

Sisaltaa useita vaiheita Prosessi
~_ ahtda ennalta maariteltyyn
lopputulokseen
Lopputuote on aina sama

Kuvio 2. Prosessin maaritelma (Korhonen & Rajala 2011, 55).

Prosessi-sanaa voidaan kayttaa useissa eri asiayhteyksissa ja kaikenlainen
muuttuminen tai kehittyminen voidaan laskea prosessiksi. Naista hyvia esimerk-
keja ovat oppimis- ja kasvuprosessit. Toimintaprosessit muodostuvat johdonmu-
kaisesti toisiaan seurailevista toiminnoista. Niiden lisaksi yhtaloon tulee laskea
mukaan my0s resurssit, jotka vaaditaan toimintojen toteuttamiseksi. (MCS
2020.)

Kaytanndssa prosessi tarkoittaa siis jotakin pysyvaa ja toistuvaa tapahtumaa,
jota on mahdollista mallintaa ja parantaa. Pelkka toimintojen havaitseminen ei
kuitenkaan riita vaan tarvittavat toimenpiteet pitaa myos pystya tekemaan. Niita
varten tarvitaan mahdollisesti useita eri tyokaluja kuten tietojarjestelmia, tyooh-
jeita ja menetelmia, joiden avulla luodaan tekemiselle hahmotelma. Proses-
siajattelussa on tarkeaa hyddyntaa prosessin toimimisesta saatua palautetta ja
kehittda sen avulla prosessin kulkua. (MCS 2020.)

Koska prosesseja on erilaisia, ne vaativat myos erilaista osaamista. Prosessi
voidaan liittaa kasitteena moniin asiantuntijatehtaviin, teollisuuteen tai inhimilli-
syyteen. Asiantuntijatehtavissa esimerkiksi juristit ovat erityisosaajia oikeudelli-
sissa prosesseissa ja myyjat kasittelevat myyntiprosesseja tydssaan. Ammatilli-

sesta nakokulmasta prosessi kasittaa tapahtumien sarjan, johon eri tekijoiden
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toiminta vaikuttaa. Niiden pohjalta prosessin kohteena oleva asia muuttaa luon-
netta tai muotoaan, mutta tapahtumien kulkua ei voi taysin ennakoida. Teollinen
prosessi puolestaan on helpommin hallittavissa ja tapahtumien kulkua voidaan
ennakoida ja ohjata. Teollisuudessa, kuten esimerkiksi kemian- tai paperiteolli-
suudessa, usean tekijan yhteistyd synnyttaa lopullisen tuotteen. Inhimilliset pro-
sessit vaativat usein ammatillista tukea, koska alan ammatillisille osaajille on jo
ehtinyt kertya teoriatietoa ja kokemusta aiheista. Esimerkiksi tydyhteison toimin-
nan kehittdminen voidaan laskea inhimilliseksi prosessiksi. (Puutio 2016.)

Prosessikuvaus eli prosessin dokumentointi on tarkka kuvaus siita, kuinka tar-
kasteltava prosessi toimii ja mita sen lapiviennin kannalta olennaisia vaiheita sii-
hen kuuluu. Prosessia voidaan mallintaa kaavion, tekstin tai nilden molempien
avulla. Kuviossa 3 on kuvattu, kuinka prosessikuvauksessa maaritellaan, mita
vaiheita prosessiin kuuluu ja missa jarjestyksessa ne toteutetaan, kuka vastaa
mistakin osa-alueesta, keilta tulee hakea tarvittavat hyvaksynnat, kuinka kauan
kuhunkin vaiheeseen saa kayttaa aikaa, onko toiminnoilla takarajaa, koko pro-
sessin lapimenoaika, haluttu lopputulos ja keille ja miten lopputuloksesta ilmoi-
tetaan. (Korhonen & Rajala 2011, 58.)

Miten
prosessoitava Vaiheisiin kuluva
toiminto aika ja aikarajat
suoritetaan

Koko prosessin
lapimenoaika

Prosessin
lopputulos

Vaiheiden Tarpeelliset

kuvaus hyvaksynnat

Vaiheiden
jarjestys toisiinsa Roolit ja vastuut
nahden

Kenelle ja miten
lopputuotos
viestitaan

Kuvio 3. Kuvaus tyypillisen prosessikuvauksen vaiheista ja osa-alueista (Korho-
nen & Rajala 2011, 58).
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Vaikka prosessikuvaus olisi jo olemassa, se ei valttamatta toteudu aina kaytan-
nossa. Kuvauksia voisi luonnehtia jonkinlaisena ihannetilana, johon pyritaan,
mutta ei valttamatta aina paasta. Hektinen tyonteko saattaa asettaa prosesseille
aikataulullisia haasteita. Tallaisissa tilanteissa prosessikuvaukset ovat kuitenkin
erityisen tarkeita, koska ne auttavat muistamaan, mita vaiheita prosessiin kuu-
luu, mita pitaa muistaa missakin kohden ja mitka toimenpiteet ovat tarkeimpia

prosessin lapiviemiseksi. (Korhonen & Rajala 2011, 149-150.)

4.4 Prosessien kehittaminen

Jussi Moisio (2020) kirjoittaa blogissaan, etta vaikka prosessien kehittamistyo
on ollut merkittavassa asemassa useissa organisaatioissa jo parin kymmenen
vuoden ajan, on itse kehitys ollut jahmeaa. Moision mukaan yhtena hidastavana
tekijana on ollut organisaatioiden ylimman johdon vahainen mukanaolo kehitta-
misprosesseissa, vaikka kehittamistyo vaatii onnistuakseen johtajatasoista kiin-
nostusta ja paneutumista asiaan. Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan ylimman
johdon tulisikin toimia kehittamisprosessien liikkeellepanijana seka tavoitteiden
asettajana ja tarjota kehittamistydhon vaadittavat resurssit. Muutos edellyttaa
organisaation nykyisen ajatusmaailman uudelleenarviointia ja muokkaamista.
Varsinkin ylimman johdon roolin on muututtava perinteisesta valvojan toimesta
kohti valmentavampaa ja muutosta ohjaavampaa suuntaa ja johdon on osoitet-

tava selvasti oma tahtotilansa. (Moisio 2020.)

Paatos prosessin kehittamisesta voi alkaa esimerkiksi toimintaymparistossa ta-
pahtuneesta muutoksesta tai asiakkaan, esimiehen tai tyontekijan kokemuk-

sesta syntyneesta ideasta (kuvio 4).
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1. Kehitysidea
tai paatos
kehittamisesta

2.
5. Reflektointi Nykytilanteen

selvittdminen

Kuvio 4. Kehittdmisprosessin eri vaiheet (Tydturvallisuuskeskus).

Alkuun on selvitettava lahtétilanne (kuvio 4), jonka muodostamista varten voi-
daan hankkia tarvittavia tunnuslukuja ja kartoittaa lisaa kokemuksia asiasta. Ai-
neistoa hankittaessa voidaan kehitettavasta asiasta pohtia esimerkiksi seuraa-

via asioita:

. Mika talla hetkella toimii ja mika ei?
o Miten asioiden haluttaisiin olevan, jotta ne olisivat hyvin?
o Mista nama asiat voidaan huomata?

o Miten niihin voidaan vaikuttaa? (Tyoturvallisuuskeskus.)

Kehittdmisprojektin suunnitteluvaiheessa (kuvio 4) olisi hyva nimeta omat vas-
tuuhenkilot kullekin osa-alueelle, selvittaa paatoksentekosuhteet ja tehda pro-
jektille budjetti (Tyoturvallisuuskeskus). Muita kehitykselle tarkeita edellytyksia
ovat aikaikkunoiden maarittely, kehittamiseen osallistuvien koulutus tydkalujen
ja ongelmanratkaisukyvyn kayttoon, aloitteenteko- ja ideointi kaytantojen kehit-
tdminen seka lapinakyvan tekemisen korostaminen (Moisio 2020). Koska kehit-
tamistyd vaikuttaa lahes aina jonkun arkeen ja muuttaa esimerkiksi tyoskentely-

tapaa, on tarkeaa kuunnella myos vaikutuspiirissa tydskentelevia, antaa heidan
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osallistua muutoksen suunnitteluun ja ottaa heidat toteutukseen mukaan (Tyo-

turvallisuuskeskus).

Kehittamisprojektin toteutuksen jalkeinen tulosten arvioiminen ja prosessinkulun
sujuvuuden reflektointi on tarkeaa, jotta eri tydvaiheista voidaan ottaa oppia
seuraavia projekteja suunniteltaessa. Lisaoppeja voidaan saada esimerkiksi yh-
teistydn toimimisesta, organisoinnin onnistumisesta ja viestinnan tehokkuu-
desta. Jotta kehittdminen pysyisi mielekkaana ja uusia projekteja otettaisiin lis-

talle, tuloksia on synnyttava. (Tyoturvallisuuskeskus.)

5 Toteutus ja tuotos

5.1 Tyon vaiheet

Opinnaytetyon tuotoksen, eli Ohjeita Fennian sisaisen viestinnan kehittdamiseen
-ohjeistuksen, toteutus aloitettiin maaliskuussa 2022, kun tietoperusta oli saatu
koottua. Jotta kerattya tietoperustaa pystyttiin vertailemaan ja soveltamaan kay-
tantoon, piti ensin selvittaa toimeksiantajan tarkastellun yksikon viestinnan ja
toimintatapojen nykytilaa. Nykytilaselvitysta tehtiin keraamalla tietoa ja koke-
muksia kampanjoiden parissa erilaisissa tyotehtavissa ja tiimeissa tyoskentele-
viltd tyontekijoiltda. Samalla havainnoitiin kaytdssa olevia sisaisen viestinnan ka-
navia ja niiden toimivuutta tehtavaansa nahden. Tietoa kerattiin myos suoraan
kaytdssa olevista sisaisista lahteista, kuten Microsoft Teamsista ja toimeksian-

tajan omasta intranetista.

Nykytilaselvityksen jalkeen alkoi varsinainen kehityskohteiden ja niiden ratkai-
suehdotusten ideoiminen. Nykytilaselvityksessa ilmenneita kehityskohteita ver-
tailtiin tietoperustassa esitettyyn teoriapohjaan, ja ohjeistuksessa annetut kehi-

tysehdotukset muodostettiin niiden pohjalta.

Onhjeistus toteutettiin Fennian omaan Microsoft PowerPoint -pohjaan, jotta sen

ilme pysyisi toimeksiantajan nakdisena ja jotta ohjeistusta olisi helppo selata tie-
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tokoneella. Ohjeistusta ei tulla tulostamaan paperille. Tekstia jaoteltiin helpom-
min silmailtavaksi valiotsikoiden, listausten ja esimerkkien avulla. Opas kirjoitet-
tiin toimeksiantajan tyontekijoiden tyonteon tueksi, ja sitd voidaan kayttaa myos

osana uusien tyontekijoiden perehdyttamista.

5.2 Ohjeistuksen kuvaus

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi ohjeistus sisaisen viestinnan ja toimintatapo-
jen kehittamiselle Fennian Digitaalinen lilkketoiminta ja asiakaskokemus -yksi-
kolle. Ohjeistuksessa kasiteltiin niita tietoperustassa sivuttuja asioita, joiden to-
dettiin nykytilaselvityksen perusteella vaativan kehitysta. Tavoitteena oli kertoa
tarpeellisiksi koetut asiat mahdollisimman ymmarrettavasti mutta tiiviisti. Ohjeis-
tus on opinnaytetydsta erillisena liitteena ja se on tarkoitettu vain toimeksianta-

jan kayttoon.

Onhjeistuksen johdannossa kerrotaan, etta ohjeistus on osa tata opinnaytetyota
ja avataan lyhyesti opinnaytetyon taustaa, tarkoitusta, tavoitteita ja rajauksia.
Johdannon tarkoituksena on selventaa lukijalle, miksi ohjeistusta on lahdetty to-

teuttamaan.

Ohjeistuksen seuraavassa luvussa esitellaan tarkasti yksikon sisaisen viestin-
nan ja toimintatapojen nykytilaa. Esittely alkaa yksikon ja sen sisaltamien tiimien
vastuualueiden esittelylla, jotta uudempikin fennialainen ymmartaa, mika tiimi
tekee mitakin kampanjoiden eteen. Selvitys jatkuu eri kampanjatyyppien esitte-
lylla ja kuvauksella kampanjoiden suunnittelusta ja kaynnistamisesta. Kuvausta
havainnollistetaan kaytossa olevalla prosessikaaviolla, jossa on kuvattuna kam-
panjan eri vaiheiden kulku. Prosessia ja vastuualueita avataan suunnittelusta
aina kampanjan alkamiseen asti. Viimeisena nykytilaselvityksessa on kaytdssa

olevien viestintakanavien tarkastelu ja niissa kaytavan viestinnan erittely.

Ohjeistuksen kolmannessa luvussa esitetaan kehityskohteita, annetaan kehitys-

ehdotuksia ja perustellaan niita tietoperustaan keratylla teorialla. Aluksi ohjeis-
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tuksessa kaydaan lapi jo opinnaytety0 kirjoittamisen aikana tehtyja kehitystoi-
menpiteita. Kehityskohteet ja -ehdotukset on jaoteltu aihepiireittain: viestinta,

kanavat, kansiot ja tiedostot seka prosessit.

Onhjeistuksen neljanteen lukuun, kehitysehdotuksista erilleen, on koottu kuvako-
kotaulukkoja, jotka on jaoteltu kanavittain, jotta oikean kanavan ja kuvapaikan
loytaminen olisi helpompaa. Taulukkoihin on keratty eri kanavissa kaytettyjen
kuvien sijainnit, kuvakoot ja tiedostomuodot. Listaus on tehty helpottamaan ku-
vien suunnittelua ja niiden lisaamista kanaviin, kun kaikki mahdolliset koot 16yty-
vat yhdesta tiedostosta. Osaa tarkeimmista kuvapaikoista on havainnollistettu

kuvaesimerkein.

Onhjeistuksen loppuun on koottu viela kootusti vinkit kaikista ohjeistuksessa ka-

sitellyista kehitysehdotuksista ja viimeisena on luettelo Iahteista.

6 Lopuksi

Opinnaytetyon tavoitteena oli koota toimeksiantajalle ohjeistus sisaisen viestin-

nan ja prosessien kehittamiseksi markkinointikampanjoiden yhteydessa.

Teoreettinen tietoperusta kirjoitettiin kayttamalld mahdollisimman tuoretta l1ahde-
aineistoa, koska esimerkiksi digitaaliset kanavat ovat koko ajan muutoksessa.
Tyossa kaytettiin monipuolisesti niin kirja- kuin verkkolahteita, kuten blogeja ja
artikkeleita. Alussa uskottavien lahteiden Ioytaminen oli hankalaa, mutta tyon
edetessa ja hakusanojen tarkentuessa lahdemateriaalia 16ytyi runsaasti, mika
nakyy myos lahdeluettelossa. Valittuja lahteita pyrittiin arvioimaan kriittisesti ja
vertailemaan keskenaan, jotta tietoperustaan keratty tieto olisi mahdollisimman
totuudenmukaista. Kirjalahteita olisi voinut olla enemman, mutta aiheesta kirjoi-
tettu, ajantasainen kirjallisuus osoittautui rajalliseksi tai ainakin vaikeaksi l0ytaa.

Kirjalahteita I6ydettiin lopuksi kuitenkin useampi.

Ty0 rajattiin koskemaan vain digitaalisia kanavia, vaikka sisaiseen viestintaan ja
markkinointikampanjoihin liittyy paljon muitakin kanavia, kuten televisio ja radio.
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Tietoperustassa kasitellyt kanavat valittiin siten, etta ne antoivat laajan kuvan eri
kanavavaihtoehdoista ja niiden hyvista ja huonoista puolista. Tietoperustaan si-
saltyivat myos toimeksiantajan kaytdssa olevat sisdisen viestinnan kanavat omi-

naisuuksineen.

Opinnaytetyolle maaritelty tavoite tayttyi, koska sisaisessa viestinnassa ja toi-
mintatavoissa I0ydettiin kehitettavia kohteita ja annettiin tietoperustaan perustu-
via kehitysehdotuksia toimeksiantajalle. Toimeksiantaja voi ottaa ohjeistuksen
heti kayttoonsa ja soveltaa annettuja ehdotuksia omaan tahtiinsa. Tuotos on
tehty sellaiseen muotoon, etta kenen vain tyontekijan on helppo muokata ja pai-
vittaa sita jalkikateen. Jos kaytannot muuttuvat, ohjeistusta olisi hyva pitaa ajan
tasalla esimerkiksi prosessikuvausten ja kuvaohjeistusten kannalta, jolloin ma-
teriaaliin voidaan palata aina tarpeen tullessa. Vaikka tuotokseen kootut ehdo-
tukset ja ohjeistukset olivat vain rajatulle kayttajapiirille (Digitaalinen liiketoiminta
ja asiakaskokemus -yksikko®) ja rajattuun kayttotarkoitukseen (markkinointikam-
panjat), voidaan esimerkiksi tiedostojen nimeamiseen liittyvia ohjeistuksia sovel-

taa myOs muualla organisaatiossa, jos ne todetaan toimiviksi.

Etatyot ovat luultavasti tulleet pysyvaksi osaksi nykypaivan tyontekoa ja vain
muutos on pysyvaa. Tama tarkoittaa sita, etta digitaalisten kanavien kautta ta-
pahtuvaa viestintaa tulee parantaa entisestaan, jottei paase syntymaan vaarin-
ymmarryksia tai informaatiokatkoja. Jos nykyisten prosessien kulku ja tavat
viestia eivat toimi, on suositeltavaa selvittaa, missa kohtaa asiat eivat toimi ja
pyrkia lIoytamaan niille ratkaisu esimerkiksi tyotapoja muuttamalla tai uutta opet-

telemalla.
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Liite 1
(1)

Edinburghin yliopiston ohjeistus tiedostojen nimeamiseen

1. Pida tiedostonimet lyhyina, mutta merkityksellisina.

2. Valta tarpeetonta toistoa ja paallekkaisyyksia tiedostonimissa ja -po-
luissa.

3. Kayta isoja alkukirjaimia sanojen rajaamiseen — valta valilyonteja ja ala-
viivoja.

4. Jos tiedostonimi sisaltda numeron, anna se aina kaksinumeroisena (01—
99), ellei kyseessa ole vuosi tai muu luku, jossa on enemman kuin kaksi
numeroa.

5. Jos tiedostonimi sisaltaa paivamaaran, anna se kokonaisuudessaan
muodossa ppkkvvvv.

6. Jos tiedostonimi sisaltaa henkilon nimen, anna ensin sukunimi ja sitten
nimikirjaimet.

7. Valta yleisten sanojen, kuten "luonnos” tai "kirje” tiedostonimen alussa,
ellei se helpota tiedoston hakemista.

8. Jarjestele tiedostonimen elementit siten, ettd ne helpottavat tiedoston ha-
kemista.

9. Toistuviin tapahtumiin liittyvien tiedostojen nimien tulee sisaltaa paiva-
maara ja tapahtuman kuvaus, paitsi jos jokin niista on jo mainittu aikai-
semmin (kohta 2).

10.Kirjeenvaihtoon liittyvien tiedostojen nimien tulee sisaltaa kirjeenvaihtajan
nimi, aihe, kirjeenvaihdon paivamaara ja se, onko kyseessa saapuva vai
l&hteva kirje, paitsi jos jokin niista on jo mainittu aikaisemmin (kohta 2).

11.Sahkopostin liitteisiin liittyvien tiedostojen tulee sisaltaa kirjeenvaihtajan
nimi, aihe, kirjeenvaihdon paivamaara, "liite” ja tieto saatesahkodpostin
mukana lahetettyjen liitteiden lukumaarasta, paitsi jos jokin niista on jo
mainittu aikaisemmin (kohta 2).

12.Tiedoston versionumero tulee ilmoittaa tiedostonimessa lisaamalla "V’ ja
sen jalkeen versionumero.

13.Valta muiden kuin aakkosnumeeristen merkkien kayttoa tiedostojen ni-
missa. (The University of Edinburgh 2019.



Liite 2
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Ohjeita Fennian sisadisen viestinnan kehittamiseen. Kampanjoi-
den viestinta ja prosessit

Liite on tarkoitettu vain toimeksiantajan kayttoon.
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