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Opinnaytetyossa selvitettiin organisaation siséistd sahkoista viestintda ja sahkoisen
viestinnan kanavia. Lisaksi tarkasteltiin s&hkdiseen viestintaan liittyvaa lainsaadan-
toa ja sen tuntemusta.

Opinnaytety6 teoriaosassa kasiteltiin johdon ja alaisten vélistd viestintad, seka vies-
tintastrategian merkitysta osana yrityksen toimintasuunnitelmaa.

Tutkimusmenetelména oli kvalitatiivinen tutkimus; taustatietojen yhdistdmista, Kir-
jallisuuden tutkimista sekd teemahaastattelu. Teemahaastattelun tarkoituksena oli
hyddyntda haastateltavien omia kokemuksia. Haastatteluun osallistui kuusi henkil6a
kahdesta eri kaupan alan yrityksesta.

Tutkimuksen avulla selvitettiin sisaisen sahkdisen viestinnan kanavia ja niiden kayt-
t04. Tutkimuksen tarkoitus oli myo6s tuoda esille séhkoiseen viestintéén liittyvan lain-
sédadannon tuntemusta ja sen huomioimista nyky-yhteiskunnassa seké alati muuttu-
vissa tilanteissa yrityksen viestinndssé.

Tutkituilla yrityksilla oli k&ytossa erilaisia sahkoisid kanavia henkildston tiedottami-
seen. Naitd kanavia oli esimerkiksi intranet, sahkdposti seka sahkoiset kalenterit.
Molemmat tutkitut yritykset nékyivat myos sosiaalisessa mediassa. Tutkimuksessa
tuli esille viestintastrategian laatimisen tarkeys osana organisaation toimintasuunni-
telmaa. Haastateltavilla oli lainsdddannon tuntemusta, mutta tutkimuksen perusteella
lisdtiedottamista tarvittaisiin varsinkin sadddsten muuttuessa ja uusien lakien astues-
sa voimaan.

Tutkitut yritykset ymmarsivat viestinnan tarkeyden ja jakoivat tietoa henkildstolleen
hyvin. Yrityksissa tiedostettiin se, ettd nakyvyys sosiaalisessa mediassa ja verkostoi-
tuminen edistavat liiketoimintaa. Haastattelujen perusteella yrityksissé arvostettiin
henkilokunnan tietojen ja taitojen merkitysté yrityksen tulevaisuudelle, joten viestin-
t44 ja tiedottamista pidettiin tarkednda asiana yrityksen kehittymiselle ja menestymi-
selle.
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Aim of the study was to investigate the knowledge level of the importance of internal
communications and jurisdiction within the organisations.

The theory part covers the communications between management and employees and
communication strategy as part of overall business plan.

Qualitative research was used as method and demographic information, reference
materials and interviews were used a part of the study.

The interviews were focused on personal experience of the interviewees rather than
their knowledge of theory.
In total 6 interviews were conducted from two different retail company.

The study identified options for internal communications, the use of different options
and improvement possibilities. It also aimed to surface the level of knowledge of ju-
risdiction in this area, how it is taken account in modern society and ever changing
situations in corporate world.

Corporations have multiple channels to utilise, and the study wanted to highlight the
importance of communication strategy as part of overall strategy planning.
Companies recognise the importance of communication and share knowledge to their
employees well.

Visibility in social media enables growth and importance of networking is recog-
nised. Employers additionally knowledge the importance of employees know-how as
part of the future of the company.
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1 JOHDANTO

Tiedon jakamisella on yrityksessa suuri merkitys. Viestinndn pitaa olla avointa ja
luotettavaa sekd ajantasaista. Koko yrityksen henkilokunnan on tiedettdva organisaa-
tion tavoitteet sekd omat henkilokohtaiset tavoitteet, jotta toiminta olisi kannattavaa.
Siséisia viestinndn kanavia on paljon, mutta osaako yritys hyodyntéé néité olennaisen
tiedon jakamiseen? Sisallon pitdisi olla selkedd ja ymmarrettavaa, jotta viestinnasta

olisi hyotya.

Opinnaytetyon teoriaosassa késittelen organisaation sisdistd viestintdd ja sisaisen
viestinnan, erityisesti sahkodisen viestinnan kanavia seka lainsdadantéa sahkoiseen
viestintaan liittyen. Erilaiset lait vaikuttavat jokapdivaiseen toimintaamme tydpaikal-
la, joten haluan tdssa opinnaytety6ssa tuoda esille myos lainsdadéntéd milla on mer-
Kitysta sisdisessa sdhkoisessa viestinnassa niin organisaation johdon kuin alaistenkin

osalta. Tyossa tuon esille tarkeimmat sahkdiseen viestintdan liittyvat lait.

Empiriaosassa tarkoitukseni on haastattelujen avulla selvittdd, mité kehitettdvaa tyon-
tekijoiden mielesté sisdisessa viestinndssa on, ja miten tiedon kulkua ja viestien sisél-
toa heidan mielestaan pitaisi parantaa. Kaivataanko yrityksissa enda henkilékohtaisia
tapaamisia vai korvaavatko sisdiset sahkoiset kanavat hyvin ndma yhteiset tapaami-

set? Tunteeko henkildsto siséiseen viestintaan liittyvia saadoksia?

2 ORGANISAATION SISAINEN VIESTINTA

2.1 Sisiinen viestinta

Viestintd on sosiaalista vuorovaikutusta eli prosessi, jossa tietoa vaihdetaan symbo-
leilla, merkeilld tai kayttaytymisella. (Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 1999,
50.) Viestinnan tarkoitus on auttaa ymmartdmaan erilaisten toimenpiteiden merkitys-
t4, jolloin yhteiso tietdd organisaation ja omat tavoitteensa. (Haméldinen & Maula

2004, 32.) Organisaatiot ovat siis muodostelmia, joiden tarkoituksena on suorittaa



laajoja ja monimutkaisia tehtavid, jolloin viestinnalta edellytetd&dn suunnitelmalli-
suutta ja monimuotoisuutta. Viestinnan pitdd toimia esteittd ja tehokkaasti, jotta yh-
teistyd onnistuu ja tavoitteet saavutetaan. (Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho
1999, 52.)

Sisaisen viestinnén tarkoitus on, ettd kaikki organisaatiossa tietavat, mihin yritys on
sitoutunut, miten ty6 on tarkoitus tehdé ja mika naiden merkitys on yritykselle ja yk-
siloille. Sisdinen viestintd tulee siséllyttad yrityksen toimintasuunnitelmaan, koska
tdman avulla varmistetaan, ettd ohjeita ja strategioita noudatetaan. (Hamal&inen &
Maula 2004, 31.)

2.2 Johdon ja alaisten valinen viestinté

Johtamisen tarkoitus yrityksessd on hallita nykytilaa seké pyrkiéd vaikuttamaan yri-
tyksen tulevaisuuteen. Johtaminen voidaan jakaa asiajohtamiseen ja ihmisten johta-
miseen. lhmisten johtamisella tarkoitetaan vaikuttamista toisen ihmisen kayttaytymi-
seen eli miten saada tyontekijat ymmartamaan, mita on tehtava ja miten, jotta yritys

padsee tavoitteisiinsa.

Keskeisimpid asioita ihmisten johtamisessa on:

osaaminen ja sen kehittaminen

innostaminen

- suunnan luominen

- yhteiset tavoitteet

- luottamus ja sitoutuminen
- muutos

- Innovaatiot

Asiajohtamisen tarkoitus on organisaation toiminnan ja toimintaprosessien hallintaa,
kontrollointia seka p&atoksentekoa. Kaikissa néissé viestinta on suuressa osassa, jotta

alaiset tietavat missa yritys kulloinkin menee, mitk& sen tavoitteet ovat, ja miten néi-



hin tavoitteisiin on ajateltu p&&sta. Johtaminen on vuorovaikutusta molempiin suun-

tiin eli myos alaiset johtavat esimiehiadn. (Tyoturvan www-sivut.2014)

Kirjassa ”No Fear” Pekka A Viljakainen toteaa, ettd “vanhassa maailmassa” tieto on
ollut valtaa ja mitd vdhemman asioista tiedotettiin sen parempi, koska liiallinen tie-
dottaminen olisi vienyt johtajien arvon. Nykydadn ymmaérretadn viestinndn arvo ja

kayttokelpoisuus eli tieto on arvokkaampaa jaettuna. (Viljakainen 2012, 54.)

Tyontekijoiden asenteita tutkivien kyselyjen mukaan tietoa ei vieldkdan jaeta tar-
peeksi, vaikka yritykselld olisi kéytdssa viestintastrategia, johon on panostettu ja
kaytetty aikaa sekd voimavaroja. Yritykset kertovat yleensd hyvin, mitd tehdaan,
mutta eivat miksi. Talloin henkilokunta ei tieda yrityksen tarkoitusta ja tuloksena on
vastarinta seka tehottomuus. Lisddmalla tiedottamista seké rohkaisemalla alaisia esit-
tdmaan lisdkysymyksia yrityksen tyontekijat olivat selvilld, miten muutokset vaikut-

tavat heiddn omaan ty6honsé ja uraansa yrityksessa. (Viljakainen 2012, 179.)

Esimiehet jakavat yleensd johdon tulokset ja tavoitteet alaisilleen, siksi on tarke&a,
ettd viestintd on ymmarrettévaa ja selkedd. Esimies toimii yrityksen tiedonvalittajana,
hanen tehtavanaan on myds paatelld mita tietoa jaetaan eli mika on oleellisinta yri-
tyksen toimivuuden kannalta. Harvat asiat ovat liikesalaisuuksia, mutta esimies arvi-
oi, mitkd tiedot on hyva kenellekin jakaa. P&4&saantona on, ettd tietoa on annettava

mahdollisimman paljon ja eri tahoille.

Valitettavé tieto luokitellaan yleenséd toiminnalliseen ja operatiiviseen tietoon, seka
yleis- ja tukitietoon. Toiminnallinen tieto on tietoa jota tarvitaan yrityksen toiminnan
sujumiseen kuten raportoinnit ja esimerkiksi palveluyrityksessé palveluiden hinnat.
Yleensé toiminnallinen tieto ei riitd, vaan tarvitaan myos tietoa yrityksestd yleensa,
sen historiasta ja tarjolla olevista mahdollista muista palveluista. Yrityksen henkil6-
kunnan tyon kannalta on tarkedd, mitd enemman han yrityksesta tietdd, sen paremmin

tyontekija motivoituu ty6taan tekemaén. (Joutsenkunnas & Heikurainen 1996, 56.)



2.3 Hyva viestinta

Viestinnén tarkoitus on, ett4 koko organisaatio pyrkii saavuttamaan yhteiset padmaa-
rat. Viestinnan tulee olla suunnitelmallista ja monimuotoista. Sen pitaa toimia esteitta
ja tehokkaasti. (Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 1999, 53.)

Tyoyhteison koko vaikuttaa siihen, minké&laista viestintd on ja paljonko kirjallista
viestintad tarvitaan. Mitd suurempi yritys on, sitd suurempaa osaa kirjallinen tiedot-

taminen esittaa.

Viestinndn tulee olla nopealukuista, tdsmallista ja konkreettista kirjoitetaan “Ty0-
elamén viestintd” -kirjassa. Samoin tiedotteen sdvy on otettava huomioon eli tilanne
ja lukija. Alajarvi ja muut Kirjan tekijat huomioivat myos kuvat, piirrokset ja kaaviot,
sekd muut havainnollistavat tekijat yhdeksi osaksi hyvéa viestintdd. Nama auttavat
ymmartamaadn monimutkaisiakin asioita ja tukevat kirjoitettua tekstid. (Alajérvi,
Herno, Koskinen & Yrttiaho 1999, 189.)

On hyvé huomioida myds, mita kanavaa tiedottamisessa kaytetaan eli keté viestilla
yritetddn tavoittaa. Esimerkiksi intranet toimii hyvin yrityksen yleiseen tiedottami-
seen, kun taas sédhkodposti johdon ja esimiehen vélille, talléin esimies jakaa tiedot
alaisilleen vaikka palaverin muodossa. Talldin jokainen saa itseddn koskevaa tietoa ja

pystyy toimimaan tydssaan vaaditulla tavalla.

Sahkoisen viestinnén yleistyttyd on paljon Kirjoitettu siitd, miten viestien viidakoista
I6ytdd ne olennaiset itseddn koskevat asiat. Tah&n johdon kannattaa kiinnittdd huo-
miota ja panostaa eri kanavien kayttoon sekd luoda jonkinlainen ohjeistus henkilos-

tolle mistd listietoa 16ytyy ja keneltd saa apua tarvittaessa.

Yrityksen menestymisen kannalta on tarke&d, ettd viestien siséltd ymmarretédan koko

organisaatiossa ja ettd se mielletd&n osaksi johtamista.

Viestinndn ongelmia on hyvin kuvattu Talouselaman www:-sivuilla ja mainittuna on-
kin yleinen sanonta ”en mind titd ainakaan tiennyt”. Tastd voisi ajatella, ettd viestit

eivat tavoita lukijoitaan. Tai kuten sivustolla sanotaan: yleinen ongelma on myos se,
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ettd panostetaan ulkoiseen viestintdan vaikka pitisi pohtia sisdisen viestinndn merki-

tysta”.

Viestien sisaltd saattaa ja aiheuttaa ongelmia eli sanat merkitsevét toiselle eri asiaa
kuin toiselle. Tallgin viestin sisaltd saattaa muuttaa merkitystaan, eika johda min-
kadnlaiseen tulokseen. ( Alajérvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 1999, 169.)

Viestien ulkoasulla on merkitysta lukijalle. Alajarven ja muiden kirjoittamassa tyo-
elamén kirjassa sanotaan, ettd ensimmaiset 15 sekuntia ovat térkeitd ja tdna aikana
lukija ratkaisee syventyykd viestiin vai el, joten viestien laatimiseen kannattaa panos-

taa.

Ongelmia aiheuttaa monesti my6s ajantasaisuus eli yritys viestittdd asioista liian
my6hadn, jolloin tyontekijét voivat saada yritysté tai heitd koskevia tietoja vaaralta
taholta ja tall6in myo6s véltytaédn turhilta puheilta ja huhuilta. Asiat voivat olla hyvia

tai ikévia kunhan yritys tiedottaa niista itse mahdollisimman pian.

Yleisend ongelma on, etté tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista 10ytyy esimerkik-
si intranetista, mutta sité ei itse osata tai haluta etsid. Uusien tyontekijoiden perehdyt-
tdminen yrityksen kéaytéssa oleviin sisdisen viestinnan kanaviin on tarkeaa, talldin

opitaan jo alusta asti etsimaén tietoa itsendisesti ja tiedetddn misté tietty tieto 10ytyy.

Syddnmaalakka kirjoittaa kirjassaan: “elamme tietoyhteiskunnassa, mutta olemme
hiljalleen siirtyméssa verkostoyhteiskunnaksi. Eli tieto ei ole tarkein padoma vaan
rinnalle tulevat verkostot. Tieto sijaitsee sosiaalisissa ja teknologisissa verkostoissa”.

(Sydédnmaalakka 2009, 27.)

Nettisukupolvi on kasvanut internetin maailmassa, jossa sosiaalinen media on tarke-
&ssa roolissa. Tieto ja tiedon jakaminen on itsestdan selvyys. (Sydédnmaalakka 2009,
38.) Yrityksen kannattaakin hyodyntéda td&mén nettisukupolven tietoa ja kokemusta

viestinndssaan ja miettiesséén yrityksen nakyvyytté ja toimintatapoja.
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2.4 Viestintastrategia

”Strategia kuvaa, miten organisaatio aikoo saavuttaa visionsa ja toteuttaa missiotaan”
eli mita pitdisi tehd4, jotta menestyttéisiin tulevaisuudessa. Strategian tarkoitus on
luoda suunta, jonka mukaan organisaatio kasvaa ja kehittyy. Yrityksen johto tekee
suunnitelman, jakaa sen tydyhteisolle ja seuraa sen toteutumista. (Haméldinen &
Maula 2004, 16.) Viestintd on yrityksen jokapaivéista toimintaa ja jatkuva prosessi,
se on seka tiedostamatonta, ettd johdonmukaista. Strategiaviestinta kattaa suunnitel-
mallisen viestinnan sekd epaviralliset keskustelut. Tarkoituksena on rakentaa hyvaa
henked, kertoa muutoksista, asettaa tavoitteita, sekd seurata niiden toteutumista, ra-
kentaa luottamusta ja sitoutumista. P&d&vastuu strategiaviestinnésté on yrityksen joh-
dolla ja esimiehilld, silla sanojen lisdksi tarvitaan tekoja. (Hamaldinen & Maula
2004, 28-29.)

Siséisen viestinndn pitad olla helppoa, ymmarrettdvaa ja tuloksellista. Viestit pitaa
pystyd hyodyntaméén kaytantoon jotta asiat etenevat. Yritys kasvaisi ja menestyisi
tulevaisuudessa. Erilaisia viesteja tulee paljon eri kanavista, ja tydyhteison pitdisi
osata loytaa taméan tulvan keskeltd ne yrityksen kannalta tarkeét viestit ja hyddyntaa
ne omassa tyossaan. Sisainen viestintd on nykypéivana helppoa, kun osataan hyddyn-
t&4 erilaisia kanavia ja panostetaan sisaltoon.

Viestintd luo monia mahdollisuuksia ja viestintastrategiaan kannattaa siséllyttaa vies-
tinnan uhat. Ennakoimalla ja tiedostamalla nama yritys pystyy varautumaan erilaisiin
tilanteisiin. Yrityksella on sisdisid ja ulkoisia uhkia. Sisdisia uhkia ovat esimerkiksi
tietoturvan kannalta henkildsto, jarjestelman luotettavuus, tietoturvallisuuden tietota-
so seka tietoturvaan liittyvien ohjeiden ja koulutuksen puute. Ulkoisia uhkia ovat tie-

tomurrot ja laitevarkaudet. (Tietoliikenteen tietoturvallisuuden www-sivut 2014.)

Opinndytetyo kasittelee sisdista sahkoista viestintdd, mutta eri viestintdmuodot tuke-
vat toisinaan ja tuovat yritykselle nakyvyytta.
Kuva 1 kertoo mitd viestintdkanavia yritykselld voi olla k&ytdssa ja mita viestintava-

lineitd kannattaa hyodyntaa viestintéstrategiaa suunniteltaessa ja toteutettaessa.
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Kuva 1. Viestintéstrategiakaavio (Compositorin www-sivut 2014.)

3 SAHKOISEN VIESTINNAN KANAVAT

Siséisia viestinnan keinoja ja kanavia on paljon. Késittelen alla muutamia mielesténi
tarkeitd kanavia, joita jo monilla yrityksilla on jo kdytossa. Parhaat tulokset saavute-
taan, kun kanavia ja keinoja yhdistell&&dn sen mukaan, mit4 organisaatio haluaa vies-
tittaa ja kenelle. (Ha&maldinen & Maula 2004, 96.)

3.1 S&hkopostiviestinta

Sahkoposti on hyva apuvéline organisaation viestinndssa, mutta sen kayttoon on hy-
va laatia yhteisia sdantoja ja kaytantoja. (Alasilta 2009, 13.) ”Séhkoposti on par-
haimmillaan kahden ihmisen vélisessd viestinndssa” (Alasilta 2009, 56.), mutta vaatii

silti harkintaa siséllon suhteen. Ellei viesti ole selked, voi vastaanottaja tulkita viestin
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eri tavalla, mité lahettaja oli tarkoittanut. Jos asia on laaja ja monimutkainen tai tun-
teita herattava, ei séhkoposti ole ehkd paras vaihtoehto. Mitd tunteikkaampi asia on,
sitd huonompi vaihtoehto on kayttaa sahkopostia. Sahkdpostin valinta vaihtoehtona

riippuu aina sen aiheesta, hetkestd sekéa henkilosté. (Alasilta 2009, 56-57.)

Ty6eldmaan sdhkoposti tuli 1980-luvun lopun jalkeen, mutta saavutti keskeisen ase-
man muiden viestintatapojen rinnalla 1990-luvun puolivélin jalkeen. S&hkdinen
viestintd on yleistynyt siitd saakka, koska se ei ole sidoksissa tyOpaikkaan eika ai-
kaan. (Nyblin 2009, 1.)

Esimiesten ndkdkulmasta tehtévien lahettdminen sdhkopostilla on tehokasta, mutta
pitdd muistaa huomioida vastaanottaja ja se, ettd han myds ymmartaa viestin sisallon
seké osaa siirtad tiedot kaytantoon. Sahkopostilla k&dskeminen voidaan kokea tydyh-
teisgssa kielteisend. Kauppalehden artikkelissa muistutetaankin pitamaan palaveri,
jossa kasitellaan viestinta-tapoja ja valineitd. Sanojen sisaltoon, kun mahtuu paljon
mielikuvia, ymmarryksié ja erilaiset ihmiset kokevat viestin siséllon tavallaan. Séh-
koposti on tehokas véline yrityksen viestinndssé, mutta ei riitd yksindén tiedonjako-
kanavaksi tai motivoimaan tyontekijoita parempiin tuloksiin. (Spiik 2014)

3.2 Verkkoneuvottelut

Verkkoneuvottelut ovat reaaliaikaista viestintda tietokoneella tai tabletilla. Verkko-
neuvottelut eivat ole sidoksissa aikaan tai paikkaan. Neuvotteluihin voi osallistua
useampi henkild kerrallaan eri toimipisteissd. Tiedon jakaminen useammalle taholle
on helppoa ja jokainen voi osallistua vuoropuheluun. Neuvottelut on hyva laatia esi-
tyspohjan mukaan ja puheenjohtajan johtaa neuvottelua. Ongelmana voi olla asiasta
irtautuminen sekd puheiden péillekkdisyys. Henkildiden ”ldsndolo” parantaa tiedon
vastaanottamista ja helpottaa ndin asioiden késittelyd. Laitteiston ja yhteyksien toi-
mivuus on térkeé ja tiedon jakaminen eri kanavia pitkin niille, joilla ei ole mahdol-
lista osallistua eri syista neuvotteluun. Poytékirjan laatiminen on paikallaan, jolloin

osallistujat ja muut tiedon tarvitsijat saavat vield koosteen sovituista asioista.
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Tyoterveyslaitoksen verkkosivuilla on artikkeli, jossa kuvataan, miten verkkoneuvot-
teluihin tulisi valmistautua, riippuen siitd kuka neuvottelun pitad. (Tyoterveyslaitok-

sen www-sivut 2014.)

- Valmistaudutaan huolellisesti. Esimerkiksi kaikki tarvittavat dokumentit on tehtdva
valmiiksi ajoissa.

- Aluksi kannattaa lammitell& eli keskustella vapaasti ennen varsinaista asiaa.

- Pitkassa kokouksessa kannattaa pitaa virtuaalinen kahvitauko, jolloin voi jaloitella
tai jutella niita naita.

- Puheenjohtajan on huolehdittava siitd, ettei kokous ronsyile. On myds muistettava
kysya niiden mielipiteitd, jotka muuten pysyttelisivat hiljaa.

- Virtuaalikokoukset vaativat tavallista enemman keskittymistd. Puolitoista tuntia on
ehdoton aikaraja, sen jalkeen ote alkaa herpaantua.

- Muistio on hyva tehdd online eli jo kokouksen edetessd, jotta sen voi lahett&da osal-
listujille heti.”

(Humala, TTT 7/2010)

Palaverit eivat ole sahkoista viestintdd, mutta monissa yrityksissa ne tukevat sdhkois-
t4 tiedottamista. Palaverit mahdollistavat vuorovaikutteisen viestinnan yrityksen aset-
tamista tavoitteista ja tulevaisuuden suunnitelmista. Avoimet palaverit mahdollista-
vat erilaisten nakemysten huomioimisen, toimintatapojen valitsemisen ja auttavat
ratkaisemaan ongelmia. Palaverien ei tarvitse siis aina olla muodollisia. Vapaa ilma-
piiri on tietyissa tilanteissa nopein ja tehokkain tapa viestia organisaation suunnitel-
mista sekd organisaation saada tietoa henkildston tuntemuksista. (Hamaldinen &
Maula 2004, 103.)

Palaverit tukevat yrityksen sahkagistd viestintdd, mutta ovat yritysten kasvaessa huo-
mattavasti vahentyneet johtuen mahdollisesta paakonttorin sijoituksesta ja henkilos-
tomaarien kasvusta. Sahkoinen viestintd on nopeaa, ajantasaista ja tavoittaa monia

henkil6ita kerralla.
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3.3 Intranet

Intranet on yrityksen perinteinen tiedotuskanava. Intranetista 10ytyy yrityksen sisai-
nen ohjeisto ja erilaiset dokumentit. Sieltd 16ytyvat myos yrityksen ajankohtaiset asi-
at ja usein muuttuvat tiedot, joilla yritys pyrkii pitdimaan henkildston ajan tasalla yri-
tyksen tilasta. Intranetin on hyva olla looginen ja helppokéyttéinen. Intranetin on tar-
koitus tavoittaa mahdollisimman moni yrityksen henkilGstosta. Nopeasti toimiessaan
se on oiva tyokalu henkil6stolle yleisen tiedon hakemiseen. Intranet voi olla kaikille
avoin kanava tai suunniteltu kayttajaryhmittain. Tietoa ei kannata rajoittaa turhaan,
vaan pyrkia pitamaan viestintd mahdollisimman avoinna. Intranetin tarkoitus on hel-
pottaa henkildston jokapaivéista tyotd. Uudet tyontekijat 10ytavat intranetista apuja
tutustuakseen organisaatioon ja omiin toimenkuviinsa. Ja yrityksen nykyinen henki-
10st0 pystyy hyodyntdmaan tatd kanavaa lisédméan omaa asiantuntemustaan. (Verk-
kojulkaisut Oy 2014.)

Intranet on perinteinen yrityksen sisdinen tiedotuskanava, kun taas sosiaalinen intra-
net luo mahdollisuuden myds tydntekijoille osallistua keskusteluun ja sisallon tuot-
tamiseen. Sosiaalisessa intranetissa hyddynnetdan yhteisollisia ominaisuuksia seka
toimintoja, joita ovat mm. blogit, wikit, tagit ja kirjanmerkit, sekd sosiaaliset verkos-
tot ja mikroblogit. (Social intranet report 2012.)

Tieto muuttuu nykypéivana nopeasti, ja sosiaalisen intranetin avulla pystytaan tar-
joamaan ajankohtaista tietoa nopeasti. Uusin ja hyddyllisin tieto saadaan yleensa
kayttajilta yhteistyon ja vuorovaikutuksen avulla.

Osa tyontekijoista jakaa ja tuottaa tietoa vapaa-ajallaan, jolloin tatd tapaa kannattaa
hyddyntdd myos tydyhteisossd. Sosiaalinen intranet mahdollistaa tiedon jakamisen
koko tydyhteisolle ja on usein helppokayttdinen. Sosiaalinen intranet on uudenlainen
tapa osana tyotekijoiden tyota ja organisaation liiketoimintaprosessia. (Social intranet
report 2012.)

Perinteinen intranet on organisaation keskeisimpid tiedotuskanavia eli erdanlainen

ilmoitustaulu, jolla yrityksen johto vélittaa tietoa tyontekijoilleen yksisuuntaisesti.
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Nykyiset uudet intranetit poikkeavat perinteisestd ja mahdollistavat sosiaalisen vuo-
rovaikutuksen myos tyontekijoille. Sahkdinen ilmoitustaulu mahdollistaa siis tyonte-
kijoiden keskindisen tiedon jakamisen ja tarjoaa myos sahkdisen kanavan useammil-
lekin toimijoille. Intranet ei siten ole pelkéstdan johdon tiedotuskanava, vaan mah-
dollistaa tyontekijoiden osallistumisen siséllon rakenteeseen ja tiedon jakamiseen.
Avoimuus ja yhteisollisyys lisaantyvat, ja tieto jakaantuu myods muiden kaytettavak-

Si.

Aino Heiska kirjoittaakin, ettd parempi sana ilmoitustaululle olisi s&éhkdinen toimisto.
”Siind missa ilmoitustaulu sijaitsee toimiston seinélld voi intranet pitdd sisélléddn osia,

jotka muistuttavat jokaisen tyontekijan henkilokohtaista tyopistetta”.

Uusi intranet mahdollistaa erilaiset tyoryhmatilat, ja jokaisella voi olla lisaksi oma
sivusto raporteille ja asiakirjoille, tallgin ilmoitustaulusta tulee henkilokohtaisempi ja
yksiloidympi. Kayttooikeuden omaavilla tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua
keskusteluun ja jakaa tietoa juuri heitd koskevissa asioissa. (Social intranet report
2012.)

3.4 Séahkoiset kalenterit

Yritykselld voi olla kaytossa kalenteri, johon tydntekijat merkkaavat esimerkiksi
poissaolonsa, jolloin muut voivat ndhda, milloin henkilé on tavoitettavissa tai lomal-
la. Tdma on monesti liitettyna sdhkopostiin jolloin viestittdja saa tiedon mahdollisista

poissaoloista ja siitd, milloin viesti tavoittaa vastaanottajan.

Yrityksen tapahtumista ja erilaisista tilaisuuksista on hyva laatia myos tiedot ja kirja-
ta ne kalenteriin. Talloin henkil6sto tietdd, mitkd tapahtumat tai tilaisuudet ovat hé-
nelle suunnattuja ja osaa suunnitella ndin ajankaytt6d mahdollisimman pitkélle tule-

vaisuuteen.

Séhkoisesté kalenterin kayttoon kannattaa laatia sisdiset ohjeet, jotta véltytaan yksi-
tyisyyden suojan loukkaamiselta ja tyontekijat tietdvat, miten tapahtumat merkataan

ja asiat kalenteriin kirjataan.
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Sahkoinen tyopoyta on kdytdssa jo tietokoneissa, tablettitietokonissa ja alypuhelimis-
sa eli sovelluksia on esiasennettu ndytolle, mutta kaytt4ja voi muokata naitd omien
tarpeidensa mukaan. Tietokoneen séhkdinen tyopdyta on suunniteltu siis kayttajan
muokattavaksi. Yrityksissd sahkoistd ty0poytaa voidaan hyodyntad kayttdjan tyoteh-
tavien ja oikeuksien mukaan. Naytolle voidaan nostaa tietoa esimerkiksi yrityksen
tietojarjestelmassa tapahtuvista asioista, kiireellisistd sahkoposteista, asiakaspalve-
luun liittyvista asioista seké paljon muuta tietoa, jota tyontekija tarvitsee toimiakseen
tehokkaasti ja ollakseen ajan tasalla tyotehtaviinsa liittyen. (Sulavan www-sivut
2014.)

3.5 Verkko-oppimisen ympaéristot

Verkko-oppiminen on toimintaa, jolla pyritadn kouluttamaan ja kehittdamééan henkil6-
kuntaa. Yhteiskunnan muutoksista johtuen uusien asioiden oppiminen ja sisaistami-
nen on ensisijaisen tarkeda. VVerkko-opinnot ovat tietyn pituisia jaksoja ja niiden si-
sélt0 seka tavoite on etukdteen maaratty. (Tampereen yliopiston tdydennyskoulutus-

keskuksen www-sivut 2014.)

Verkko-oppiminen on hyodyllisintd silloin, kun koulutuksen sisaltd ei muutu, ja
verkko-oppimista ei rajoita paikka tai aika. Koulutuksen apuna voi hyédyntaa videoi-
ta, 4anté ja animaatioita pelkén tekstin lisdksi, jolloin oppiminen on mielekkdampéa.
Verkkokoulutuksessa kannattaa huomioida myo6s vuorovaikutus. Henkildstén on hy-

va tietdd, keneltd saa tarvittaessa apuja tai lisatietoja. (Mentoraidin www-sivut 2014.)

Verkko-opiskelijalta vaaditaan tietokoneen peruskéyttotaitoja, kuten internetin kay-
ton osaamista, sahkodpostien lahettamistd, seké tekstinkasittelyyn liittyvid taitoja, jotta
oppiminen olisi mielek&std ja tuottoisaa. Verkko-opiskelussa vaaditaan my6s me-
dialukutaitoja. Tiedon lukeminen ja hankinta seké& kyky arvioida kriittisesti mediassa
lilkkuvaa tietoa ovat myos perusedellytys verkko-opiskelun aloittamiselle. (Etalukion

www-sivut 2014.)
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Verkko-opiskelun avulla tydssakayvéan henkilon on mahdollista kehittéa itseéan ja
taitojaan tyon ohessa, seké yrityksen kouluttaa henkildst6dédn omien tarpeidensa mu-

kaan.

Verkkoympaéristossa toimiminen vaatii aloitteellisuutta ja rohkeutta. Vuorovaikutus
verkossa kestad yleensé jonkin tietyn ajan, ja verkostoituminen on oppimisen kannal-
ta tarkeda. Verkko-oppiminen mahdollistaa tiedon hankinnan ja muokkaamisen seka
mahdollistaa ajattelu- ja toimintatapojen muutoksen, mutta on ihmisesta itsestaan
kiinni, miten han oppimisympdristda hyodyntéaa ja saatua tietoa kayttadd. Osallistujat
eivat ole samankaltaisia, joten konflikteiltakaan ei voi vélttyd. Vuorovaikutuksen
kannalta on tarkeéd, ettd ryhmassa vallitsee avoimuus ja luottavaisuuden tunne, jota
opettajan tulee myos alkuvaiheessa tukea ja korostaa. Verkko-oppiminen vaatii mui-
den huomioimista, mutta myos uskallusta tuoda esiin omia ndkemyksia ja kokemuk-

sia. (Tampereen yliopiston tdydennyskoulutuskeskuksen www-sivut 2014.)

3.6 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on uusi tapa toimia ja kommunikoida niin intranetissa kuin inter-
netissékin. Sosiaalisen median avulla yritys saa nakyvyyttd ja pystyy tehostamaan
siséistd toimintaa. Sosiaalisen median kanavia ovat esimerkiksi: Twitter, Facebook,
YouTube ja Wikipedia seka erilaiset blogit ja keskustelupalstat. Sosiaalinen media
organisaation sisaisessa kaytdssa auttaa tiedon jakamisessa ja tuottamisessa. Sosiaali-
sen median avulla henkilostdlle mahdollistetaan osallistuminen tiedon luomiseen ja

liiketoiminnan kehittdmiseen. (Viestintatoimisto Tulus Oy.)

Wikin kéyttd mahdollistaa nopean etenemisen projekteissa, kun suunnitelmia ei tar-
vitse kierrattdd erikseen, vaan korjaukset ja muutokset ovat heti kaikkien nahtavilla
ja nopeasti saatavissa. Sosiaalinen media luo yritykselle mahdollisuuden henkiloston
asiantuntijuuden esiintuomisessa ja sen hyodyntamisessa sisaisesti. Yrityksen kan-
nattaa laatia s&annot henkildstolle, miten sosiaalisessa mediassa toimitaan, miké on
sallittua ja miké ei. Sosiaalinen media luo mahdollisuuksia ja haasteita yritykselle ja
kannattaakin tarkoin harkita, mitd nékyvyydelt4 odotetaan ja mitd halutaan viestia.
(Viestintatoimisto Tulus Oy.)
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Sosiaalisen median verkkosivuilla on hyva huomio siitd, miten tarked& yrityksen on
nakya mahdollisimman monille sidosryhmille. Yritys tai organisaatio ei voi enéda
toimia itsendisesti markkinoilla, vaan tarvitaan halua ja kykya rajat ylittavaan yhteis-
ty6hon ja vuorovaikutukseen niin yrityksen sisalld, kuin ulkomaailmassakin. (Mattila
2013)

Yrityksen on hyva laatia yhteiset pelisadnnot sosiaalisen median kéaytosta. Tyonteki-
jan velvollisuus on noudattaa tyonantajan ohjeita. Tyontekijéa sitoo myos vaitiolo-
velvollisuus tydnantajan liikesalaisuuksista ja tyotehtévista saaduista luottamukselli-

sista tiedoista. (Esimiesinfon www-sivut 2014.)

4 SAHKOISESSA VIESTINNASSA HUOMIOITAVA
LAINSAADANTO

Eduskunnan tehtévé on lakien sdataminen. Lakiehdotukset tulevat eduskunnan kési-
teltdvéaksi joko hallituksen esityksend tai kansanedustajan tekeména lakialoitteena.
Suurin osa voimaan tulevista lakiehdotuksista tai lakimuutoksista tulee hallituksen
esityksistd. Lakiasioiden kasittely kestdd keskimaarin 2—-4 kuukautta, mutta lainséa-
dantdhankkeesta riippuen useampi vuosikin. Lain tultua hyvaksytyksi eduskunnassa
toimitetaan se presidentille lain vahvistamista varten. Ennen vahvistusta lakiehdotuk-
sella on aina kaksi kasittelyd, taysistunnon ensimmaisessa osassa paatetaan lain sisal-
I0std ja toisessa kasittelyssé lain hylka&@misestd tai hyvaksymisestad. Tavallisen lain
hylkadmiseen tai hyvéksymiseen riittdd aanten enemmistd. Eduskunnan keskeisin
tehtdva on siis lakien saatdminen ja presidentin niiden vahvistaminen. (Eduskunnan

www-sivut 2014.)

Suomi kuuluu Euroopan Unioniin. Euroopan Unionin perustana ovat oikeusvaltion
periaatteet. Kaikki EU:n toiminta perustuu jasenmaiden vapaaehtoisesti ja demo-
kraattisesti hyvéksymiin perussopimuksiin. Tavoitteisiin pyritddn péaseméaan eri
tyyppisilla oikeudellisilla s&&doksilla, joista toiset ovat sitovia ja toiset eivat. Asetuk-

set ovat sitovia, direktiivit kaikkien maiden tavoitteita ja paatokset sitovia niille, joil-
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le ne on annettu. Tamé kaikki osaltaan vaikuttaa myos Suomen lainsaadantéon. Eu-
roopan parlamentti ja neuvosto hyvaksyvat yhdessa suurimman osan Euroopan unio-

nin laeista. (Europa.eu:n www-sivut 2014.)

Tyontekijélla ja tyonantajalla, molemmilla on oikeuksia ja velvollisuuksia. Tydsuoje-
luviranomainen valvoo yleissitovien tydehtosopimusten noudattamista. Tydsuhde-
sédannokset siséltyvat tydsopimuslakiin, tydaikalakiin ja vuosilomalakiin. Tarkeimpia
sopimuksia ovat tydsopimus ja tydehtosopimus. (Tydsuojelun www-sivut 2014.)
Tybnantaja voi antaa tyontekijalle enemman kuin mité laissa ja sopimuksissa méara-
tdan, mutta ei vdhempéa. (Esimiesinfon www-sivut 2014.) Tyopaikan lakikirja on
oiva apu tyopaikalla. Tyopaikan lakikirja on ajantasainen otos Suomen tyéelamén
laeista ja asetuksista. Kirja siséltdd myos kommentteja keskeisten lakien soveltami-
sesta kaytantoon. (Luhtanen 2011.)

Tyontekijalle voidaan kertoa hanen tyohonséa liittyvista salassapitovelvollisuuksista
ja esimerkiksi sahkopostin kaytosta ja muista yrityksiin liittyvista lainsdadannollisis-
t4 asioista jo tydsopimuksen laatimisen yhteydessé seka kertoa kenelté tai mista 16y-
t&4 tarvittaessa lisatietoa. T&llGin yritys voi olla varma, ettd sen jokainen tyontekija

tietdd, mitka lainsdadannolliset asiat hanté ja yritysta velvoittavat.

Lait, ty0- tai virkaehtosopimukset seké tarkentava tydsopimus madrittavat reunaeh-
dot, joihin seké tyontekija, ettd tyonantaja sitoutuvat. Tasté seuraa molemmille oike-

uksia seka velvollisuuksia. (Esimiesinfon www-sivut 2014.)

Internet tavoittaa satoja miljoonia ihmisid ympéari maailmaa, jolloin tietoa ja ohjeita
on paljon, mutta myos epévirallista tietoa ja hupia. Netiketti on hyva internetin kayt-
tdjdnopas. Kayttajan on hyva tiedostaa tiettyja kayttdjan pelisédantdja etsiessaan ja
jakaessaan tietoa netissd, kuten kirjoita harkiten, kunnioita toisia ja noudata ohjeita,

seka ole oma itsesi”.

Internetin k&yttd on nykyisin yleistd. Useimmat lait on kirjoitettu ennen tietoverkko-
jen yleistymistd, mutta netti ei kuitenkaan ole lakien ulkopuolella.
Kéytossd on useita sdadnnoksid kuten: viestintésalaisuus ja tekijanoikeus- ja tavara-

merkkilaki. Perustuslaissa on my6s maéritelty viestintasalaisuuden loukkaus.
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Ohjeiden ja sdantdjen noudattaminen takaa turvallisen internetin k&yton. (Internet
oppaan www-sivut 2014.)

Netiketti on hyva apu laadittaessa ohjeita tydpaikalle ja muistutuksena internetin
kaytosta.

4.1 Perustuslaki 11.6.1999/731

Perustuslain otin muiden lakien liséksi esille sen tuoman sananvapauden ja yksityis-
muksellisia viesteja eli niiden loukkaamatonta salaisuutta. (Perustuslaki
731/1999,810) Tydeldméassa on hyva pitdd mielessd samat saannét ja velvoitteet kuin
vapaa-ajallakin. Tallgin annamme ty6rauhan muille ja tydyhteiso toimii luottamuk-
sellisesti. Asioista voi ja pitaakin keskustella eli jokaisella on oikeus ilmaista, julkis-
taa ja vastaanottaa tietoja, mielipiteitd ja muita viesteja kenenkaan estamatta. (Perus-
tuslaki 731/1999,812)

4.2 Henkildtietolaki 22.4.1999/523

Sahkoiseen viestintaan liittyy myos yksityisyydensuoja, talla lailla sdédetdan henki-
I6iden yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia
henkilttietoja kasiteltdessa. (Henkilotietolaki 523/199981)

Lailla suojataan luonnollisia henkil6itd, heidan perheitdédn tai yhteisessé taloudessa
asuvia henkiloita. (Henkil6tietolaki 523/199983)

Henkil6tietoja tulee kasitelld laillisesti, huolellisesti ja hyvaa tietojenkésittelytapaa
noudattaen niin ettei rekisterdidyn yksityiseldménsuoja tai muita yksityisyyden suo-

jan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta perusteitta. (Henkilotietolaki 523/199985)

HenkilGtiedoista voidaan pitéa rekisterid. Henkil6tietojen késittelyn tulee olla asialli-
sesti perusteltuja ja niistd tulee laatia rekisteriseloste. Rekisteriselosteessa tulee olla

rekisterin pitajan tai edustajan tiedot ja henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja mihin
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tietoja luovutetaan. (Henkilotietolaki 523/199985-10) Kyse on siis henkilon henkil6-
tunnuksen tallentamisesta yrityksen tai sen edustajan kayttoon.

4.3 Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki 16.6.2004/516

Sahkoisen viestinnan tietosuojalain tarkoitus on turvata sahkoisen viestinnan luotta-
muksellisuuden ja yksityisyydensuojan toteutuminen edistdd séhkdisen viestinndn
tietoturvaa sek& monipuolisten séhkdisen viestinnan palvelujen tasapainoista kehit-

tymista. (Sahkaoisen viestinnén tietosuojalaki 516/2004,81)

Tyopaikalla tapahtuva viestiliikenne on lisadantynyt. Sahkodisen viestinnén tietosuoja-
lailla turvataan vaitiolovelvollisuus ja hyvaksikayttd. Luottamuksellisen tiedon saa-
tuaan henkil6lla on vaitiolovelvollisuus viestin sisallgsta ja paikkatiedoista, eik& han
niitd saa jakaa ilman viestin lahettajan suostumusta. (Sahkdisen viestinnén tietosuoja-
laki 516/2004,84)

Tyo6nantajalla on myos velvollisuus antaa tunnistamistietojen manuaalisesta kasitte-
lysta selvitys, montako kertaa tunnistamistietoja on vuoden aikana kaytetty. (Sahkoi-
sen viestinnén tietosuojalaki 516/2004,813h) Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmés-
s& saatelee enemman sdhkdpostin ja internetin kayttoa.

Verkossa viestittdmisestd jaa aina jalki. Kyseessa voi olla puhelu, internetin kaytto
tai sahkdpostin lahettdaminen. Tunnistamistiedoilla tarkoitetaan tietoa jolla kéyttaja
voidaan tunnistaa tai haneen voidaan yhdistaa tietoja. (Viestintdviraston www-sivut
2014.)

Ty0Onantaja voi tietyin ehdoin késitella séhkdisiéd tunnistamistietoja esimerkiksi tilan-
teessa, jossa epdillaan yrityssalaisuuksien luvatonta paljastamista. Yritysten tulee
kuitenkin suojata viestintdverkkonsa tietoturvakeinoin ja kéyttjdehdoin. Tunnista-
mistietojen kayttd on kuitenkin sallittua, jos luvaton tai ohjeiden vastainen kayttd
aiheuttaa tyonantajalle merkittdvaa haittaa tai vahinkoa.

Tyontekijoille kannattaa tiedottaa tunnistamistietojen kasittelyn perusteista yhteis-

toimintamenettelylla.
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Tyontekijalla on oikeus saada tieto manuaalisesta kasittelysta ja sen perusteista.
(Tyoelaman www-sivut 2014.)

4.4 Laki yksityisyyden suojasta tyoeldaméssa 13.8.2004/759

Tama laki koskee internetin kayttod tyopaikalla. Tyonantajalla on mahdollisuus ra-
joittaa internetin kayttoa ja evata paasyt tietyille sivustoille, mutta tasta pitda henki-
I6kuntaa tiedottaa. TyOnantaja ei voi yhteistoimintamenettelyssakaan sopia lainvas-
taisesta valvonnasta tai viestinnan luottamuksellisuuden loukkaamisesta, mutta voi

sopia saannot verkkoselailusta tydpaikalla. (Tietosuojan www-sivut 2014.)

Lain tarkoitus on toteuttaa yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojaa tur-
vaavia perusoikeuksia tyoelamassa. Tassa laissa saddetdan esimerkiksi tyontekijan
séhkdpostiviestien hakemisesta ja avaamisesta. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelé-
massa 759/2004,81) Monissa yrityksissa tyontekijoilla on kéytossaan sahkoposti, ja
tyonantajalla on mahdollisuus avata tai hakea esille naitd viesteja vain silloin, jos han
on jarjestanyt tyontekijalle sahkdpostien suojan toteutumiseksi seuraavat toimenpi-
teet: automaattinen poissaoloilmoitus, viestien ohjaus tuuraavalle tyontekijalle tai
tyontekija on antanut suostumuksensa, etta toinen tyodntekija saa etsid viestien jou-
kosta selvésti tyohon liittyvat tai tyotehtavien hoitamiseksi tarkoitetut valttamattomat
tiedot. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméssa 759/2004,818)

Tyodnantajalla on huolehtimisvelvollisuus eli oikeus hakea esille tai avata tyontekijal-
le l&hetettyja sahkopostiviesteja vain, jos tyontekijalle on jarjestetty mahdollisuus
automaattiseen vastaustoimintoon, viestien edelleen ohjaukseen tai tyontekijan pois-
sa ollessa tdman valitsema ja tyonantajan hyvaksyma henkild voi ottaa viestit vastaan
toiminnan turvaamiseksi. Tyontekijalla ei ole velvollisuutta kayttaa tarjottuja mah-
dollisuuksia, jolloin tydnantajalla on oikeus selvittdd lahetettyja ja vastaanotettuja

viesteja poissaolon aikana. (Tydsuojelun www-sivut 2014.)

TyoOnantajalla on oikeus paakayttajan valtuuksia kayttdvan henkilon avulla ottaa sel-
ville vastaanotettuja tai lahetettyjd viestejd, jos ne liittyvat neuvottelujen loppuun

saattamiseen, asiakkaiden palvelemiseen tai turvaamaan toimintoja. Tassékin on tiet-



24

tyja edellytyksié kuten se, etta tydntekijan suostumusta avaamiselle ei saada kohtuul-
lisessa ajassa, tyontekija on estynyt hoitamaan tyGtehtavidan tai kaytossa ei ole jar-
jestelmé&a, johon on kirjattu tarvittavat tiedot ja saada niitd sitd kautta esille. (Laki

yksityisyyden suojasta tydeldamassa 759/2004,819)

Ty6nantajan on myods méaériteltdva tyontekijoihin kohdistuvan teknisin menetelmin
toteutuvan valvonnan kayttotarkoitus ja siind kaytettdvat menetelmét. Tyonantajan
on myos tiedotettava tyontekijoille valvonnan tarkoituksesta, kéyttdonotosta ja siina
kaytettavista menetelmistd, sekd sahkopostin ja tietoverkon kaytostd. (Laki yksityi-
syyden suojasta tyoeldmassa 759/2004,821)

4.5 Laki sananvapauden kayttdmisesté joukkoviestinndssa 13.6.2003/460

Laki sananvapauden kayttdmisesta joukkoviestinndssa annetaan tarkempia sadnnok-
sid perutuslaissa turvatun sananvapauden kayttdmisestd joukkoviestinndssa. Lailla
tarkoitetaan mm. s&hkdisen viestintdverkon avulla yleison saataville toimitettua tie-
toa, mielipidettd tai muuta viestid. (Laki sanan vapauden kayttamisesta joukkovies-
tinndssa 460/2003,82)

Lait joista ylla olen kirjoittanut, ovat ehk& sitoneet enemmankin ty0nantajaa ja mité
velvollisuuksia tyonantajalla on tyontekijan sahkoposteihin tai internetin kayttoon
liittyen. Laki sananvapauden kéayttamisestd joukkoviestinnédssa sitoo myds tyonteki-
jaa. Tyontekijalla voi olla kaytossa omat verkkosivut, joissa julkaisee omia asioitaan
tai ajankohtaisia tapahtumia. Tallgin pitdd huomioida mité sivuillaan viestittaa koski-
en tyopaikkaa tai tyotehtavid eli huomion kiinnittdmisté viestin siséltoon eli vastata
julkaistun viestin sisallosta. (Laki sananvapauden kayttamisestd joukkoviestinndssé
460/2003,8(12)

4.6 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334

Yrityksen yhteistoiminta lailla edistetdén yrityksen ja sen henkiloston vélisia vuoro-
vaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkildstélle oikea-

aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Ta-
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voitteena on yhteisymmarryksessa kehittdd yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtdviin paatoksiin, jotka koskevat heidan
ty6taan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa tyon-
antajan, henkil6ston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden ase-
man parantamiseksi ja heidan tyollistymisensd tukemiseksi yrityksen toimintamuu-
tosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/200781)

Lakia sovelletaan ainoastaan yrityksissa jonka tydsuhteessa olevien tydntekijoiden
maard saannollisesti on vahintdadn 20 henkiléa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksisséa
334/200782)

Lailla saadetaan yhteistoiminnan osapuolista, mita tietoja tydnantajan tulee antaa yri-
tyksesta henkilostoryhmien edustajille ja yrityksen yleisista suunnitelmista ja periaat-
teista. Siséisestd tiedottamisesta tdssa laissa on ainoastaan lause: yhteistoimintaneu-
votteluissa on késiteltava yrityksen siséisen tiedotustoiminnan periaatteet ja kéytén-
not. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007818)

4.7 Tyo6sopimuslaki 26.1.2001/55

Tydsopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu henkilékohtai-
sesti tekemaan tyo6ta tyonantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa
vastaan. (Tydsopimuslaki 55/200181)

Ty6nantajaa sitovat monet saadokset, mutta pitdd muistaa myos tyontekijan velvolli-
suudet. Tyontekijan on tehtdva tyonsé huolellisesti ja noudattaa tydnantajan maaré-
yksid. Hantd sitoo myos vaitiolovelvollisuus koskien liike- ja ammattisalaisuuksia.
Tyontekijé ei saa myoskaan tehda toiselle sellaista ty6td joka vahingoittaa hénen
tyonantajaansa. Tyontekijan oikeutta tehd& uusi tyésopimus voidaan rajoittaa Kilpai-
lukieltosopimuksella. (Tydsopimuslaki 55/200183-5)

Tyontekijan on hyva muistaa vaitiolovelvollisuus tyonantajan liikesalaisuuksista ja
tyotehtdvistéd saaduista luottamuksellisista tiedoista. Velvollisuus on ottaa huomioon

tyonantajan etu. (Esimiesinfon www-sivut.2014)
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4.8 Tyoéturvallisuuslaki 23.8.2002/738

Ty6turvallisuuslakia sovelletaan parantamaan tydympadristéa ja tydolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja parantamiseksi. (Ty6turvallisuuslaki
738/200281) Tydympéristd on suunniteltava niin, ettd tydolot ovat asianmukaiset.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002812)

Tyoturvallisuuslain tarkoitus on huolehtia tyontekijan tyoturvallisuudesta, ja tyonan-
tajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja tyokyvyn yllapi-
tdmiseksi toimintaohjelma. Tyo6turvallisuus asiat on huomioitava tydpaikan kehitta-

misohjelmassa ja suunnittelussa. (tyoturvallisuuslaki 738/200289)

Intranetissa on hyva olla ohjeistus tydpaikan mahdollisesti jarjestamasta tydterveys-

huollosta seka ohjeet liittyen tyoturvallisuuteen.

4.9 Rikoslaki 19.12.1889/39

Rikoslaissa on pykéla 3, viestintdsalaisuuden loukkaus, joka on tullut voimaan
9.6.2000/531 eli viestintasalaisuuden loukkauksesta voi saada sakkoa tai enintdin 1
vuotta vankeutta. Pykald koskee oikeudettomasti toiselle osoitettujen Kirjeen tai
muun suljetun viestin avaamista taikka tiedon hankkimista suojauksen murtaen tai
tekniselld keinolla tallennettua tai ulkopuolisesti suojattua viestid. Pykéld koskee
my0s televerkossa vélitettdvana olevan puhelun, sdhkeen, tekstin-, kuvan- tai data-
siirron taikka muun vastaavan tiedon lahettdmista tai vastaanottamista. (Rikoslaki
39/188981)

Oikeutta luottamukselliseen viestintddn voidaan rajoittaa esimerkiksi rikosten yhtey-
dessé. Poliisilla on talloin oikeus kayttaa telekuuntelua ja -valvontaa véhaisten vies-
tint&an liittyvien rikosten selvittdmiseksi. Myo6s hatéilmoituksia vastaanottavat henki-
I6t voivat antaa tietoja ilmoituksen tehneen kayttajan liittymén sijainnista. (Viestin-

taviraston www-sivut 2014)
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4.10 Arkistolaki 23.9.1994/831

Yritysten siirtyessa toimimaan yha enemmaén sdhkoisesti arkistointia ei pida kuiten-
kaan unohtaa. Arkistoinnista saddetddn arkistolailla. Arkistolain ensimmaisessa py-
kalassé on laitokset ja virastot joihin tata lakia sovelletaan. Mukana on valtion viras-
toja ja kunnallisia viranomaisia ja toimielimia, sek& valtion ja kunnan liikelaitoksia.
Asiakirjoista sdédetddn myos viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa
621/1999.(Arkistolaki 831/199481)

Arkistoinnin tehtdvana on taata asiakirjojen sailyvyys ja kéytettavyys, huolehtiminen
asiakirjojen tietopalvelusta ja maaritell& asiakirjojen séilytysarvo sekd héavittaa tar-
peeton aineisto. (Arkistolaki 831/199987)

Asiakirjat on sailytettava niin, ettd ne ovat suojassa tuhoutumiselta, vahingoittumisel-
ta ja asiattomalta kaytolta. (Arkistolaki 831/1999813). Asiakirjat, joita ei tarvitse sdi-
Iyttdd, on havitettava niin, ettei tietosuoja vaarannu. (Arkistolaki 831/1999813)

Arkistolaki liittyy sahkoiseen viestintddn, koska jotain tiedotteita tai asiakirjoja jotka

tulevat sahkoisesti, voidaan joutua tulostamaan ja arkistoimaan.

4.11 Laki vahvasta sédhkoisesta tunnistamisesta ja sahkdisista allekirjoituksista
7.8.2009/617

Vahvalla séhkoiselld tunnistamisella ja sahkoisen allekirjoitukseen saadetylla lailla
tarkoitetaan henkilon yksildimistd, tunnisteen aitouden ja oikeellisuuden todentamis-
ta séhkoistd menetelmaé kayttamalla. Sen taytyy perustua vahintd&n kahteen vaihto-
ehtoon, joista yleisimpid ovat salasana, sirukortti, sormenjalki tai jokin muu haltijan
yksiloiva ominaisuus. (Laki vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkaisista alle-
kirjoituksista 617/200982)

Laista I6ytyvat tunnistusmenetelmaélle esitetyt vaatimukset, palvelun tarjoajalle esite-
tyt vaatimukset ja velvollisuudet seka sahkoiseen allekirjoitukseen liittyvat luomisvé-

lineet. Sahkaistd tunnistamista ja sahkoista allekirjoitusta ohjaa ja kehittaa liikenne-
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ja viestintaministerid. (Laki vahvasta sdhkoisestd tunnistamisesta ja séahkoisisté alle-
Kirjoituksista 617/2009842)

Sahkaisen tunnistamisen avulla kuluttajat voivat turvallisesti vahvistaa henkildllisyy-
tensa erilaisissa palveluissa esimerkiksi verkkopankkitunnuksilla. Henkil6llisyys
voidaan todentaa myos sahkoiselld allekirjoituksella eli esimerkiksi sahkopostin alle-
Kirjoittaminen nimelld. Vahvaa séhkdista tunnistamista tarjoavien palveluntarjoajien
on tehtdvéa ilmoitus viestintdviranomaisille ennen toiminnan aloittamista. (Viestinté-

viraston www-sivut 2014.)

4.12 Tekijanoikeuslaki 8.7.1961/404

Tekijanoikeuslain otin mukaan osittain pykalan 40 b:n takia. T&ll4 lailla sd&detédén
tekijanoikeutta, eli sitd, kuka on luonut kirjallisen tai taiteellisen teoksen on oikeus
tekijanoikeuteen. Mutta tdma ei koske esimerkiksi tietokoneohjelma tai siihen liitty-
vaa teosta, mika on luotu taytettdessad tydsuhteesta johtuvia tehtdvid, talléin siirtyy
tekijanoikeus tyonantajalle. (Tekijanoikeuslaki 404/1961840Db)

Tyodnantajalla on oikeus ottaa itselleen keksintd, joka on syntynyt tarkemmin maaré-
tyn tyotehtédvéan yhteydessd. Samoin, jos keksintd on kuulunut tydntekijén tehtéaviin ja
hyodyntdminen kuuluu tydnantajan toimialaan. (Ty6- ja elinkeinoministerion www-
sivut 2014.)

4.13 Laki sahkodisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 24.1.2003/13

Lain tarkoitus on lisatd asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta, seka tietoturvallisuutta
hallinnossa, tuomioistuimissa ja muissa lainkayttoelimissa. (Laki sahkoisesta asioin-

nista viranomaistoiminnassa 13/200381)

Lailla tarkoitetaan séhkoiseen tekniikkaan perustuvaa menetelmaa jossa tieto siirtyy
langattomasti, kaapelia pitkin tai sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla l&hetettya Kir-

jallista informaatiota seka séhkdista asiakirjaa, joka liittyy asian vireille panoon, ka-
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sittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon. (Laki s&hkdisestd asioinnista viranomaistoi-
minnassa 13/200384)

Viranomaisen, jolla on kaytdssa tekniset ja taloudelliset valmiudet on tarjottava kai-
kille mahdollisuus lahett&a sdhkoiseen osoitteeseen viesti asioiden vireille saamiseksi
ja kasittelemiseksi. Kayton pitd4 olla mahdollisimman helppoa ja viranomaisen on
taattava tietoturvallisuus sahkoisesti asioidessa. (Laki sahkoisestd asioinnista viran-

omaistoiminnassa 13/200385)

4.14 Lainsaadannon merkitys

Eri tahot valvovat saddosten ja madrdaysten noudattamista. Lain rikkomisesta seuraa
aina jokin rangaistus. Jokaisessa laissa on maéritelty rangaistuksen suurus tai kesto.
Finlexin www-sivuilta 16ytyvat lainsaadanndt, hallituksen esitykset seka oikeuskay-

tanto. (Finlexin www-sivut 2014.)

Sopimuksissa on sopimusehdot joita molempien osapuolten on noudatettava.

Tyopaikalla esimies on tydnantajan edustaja ja esimies valvoo tyontekijan velvolli-
suuksia sekd on myds vastuussa tyontekijan oikeuksien toteutumisesta. (Esimiesinfon

www-sivut 2014.)

Ty6suojeluvaltuutettu on tydntekijoiden valitsema henkild, joka edustaa tyontekijoita
ty6paikan tyodsuojeluyhteistoiminnassa seka on yhteydessa tydsuojeluviranomaisiin.

(Tyo6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2014.)

Tuomioistuimet kayttavat itsenéisesti tuomiovaltaa. Tuomioistuimia sitoo voimassa
oleva oikeus ja niiden tarkoitus on ratkaista yksittéisessé tapauksessa mika on lain-
mukaista. Kaytossd on jako rikos-, riita- ja hakemusasioita kéasitteleviin yleistuomio-
istuimiin ja hallintoasioita késitteleviin hallintotuomioistuimiin. (Suomi.fi:n www-
sivut 2014.)
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Yritysten on hyva laatia organisaatiolle eettiset ohjeet, jotta valtytdan vaarinymmar-
ryksilta ja mahdollisilta puheeksi otoilta, varoituksilta sek& irtisanomisilta. Kaikista
huolimatta ohjeistuksia ja lakeja ei aina noudateta, joten seuraamukset takaavat tasa-

puolisen ja oikeudenmukaisen kohtelun kaikille osapuolille.

5 HAASTATTELUT JA TUTKIMUSTULOKSET

5.1 Haastattelumenetelma ja sen luotettavuus

Tutkimusmenetelména on kvalitatiivinen tutkimus, joka siséltéa taustatietojen yhdis-
tdmistd, kirjallisuuden tutkimista sek& teemahaastattelun. Teemahaastattelun tarkoi-

tus oli hyddyntaa haastateltavien omia kokemuksia, ei niinké&an teoriaa.

Teemahaastattelu on vuorovaikutteista kanssakaymistg, ja ndin haastateltava saa tuo-
tua paremmin esiin omia ndkemyksidin. Tadman takia asiaa on mielestani helpompi
ldhestyéa juuri haastattelujen perusteella ja tehda ndista yhteenveto. Haastattelun pai-
kalla ja ajalla ei ole merkitysta lopputulokseen, keskeisinta ovat ihmisten omat tul-
kinnat ja kokemukset. (Hirsijarvi & Hurme 2008, 48.)

Teemahaastattelu on ihmisten kokemusten hyddyntamista kaytanndssa. Ennalta laa-
dittujen kysymysten avulla saadaan vastauksia haluttuihin asioihin ja pysytaan asias-
sa. Teemahaastattelu sopii pienimuotoisiin tutkimuksiin ja haastattelun avulla voin
itse vaikuttaa keneltd tietoa saan. Tdméan menetelman avulla saadaan riittdvén selkeé
kuva siitd, mitd mielt4 alaiset ovat sahkdisestd johtamisesta. Mitd voisi kehittda ja

parantaa seka miten esimiehet kokevat viestinnén ja tavoittaako tieto alaiset.

Teemahaastattelun avulla pyrin hyddyntaméaan ihmisten omia kokemuksia aiheesta ja
koen sen luontevaksi sosiaaliseksi tilanteeksi, jossa ilmapiiri on vapautunut ja avoin.
Yksilohaastatteluna pystyn mielestani saamaan henkilGistd avoimempia, jolloin va-
rautuneisuus vahenee. Ennalta laadittujen kysymysten avulla péésen haastattelussa
alkuun, mutta tarkoitus oli, ettd haastattelun edetessa padsemme syvemmalle asiaan

ja saan haastateltavan kertomaan enemman nékemyksistdén ja kokemuksistaan. En-
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nen haastattelua tutkin asiaa ja pyrin esittdméaan kysymykset selkeésti sekd tuomaan
haastattelun tarkoituksen haastateltaville esille. Tarkoitukseni oli, ettd omat koke-
mukseni asiasta eivét vaikuta haastateltavien vastauksiin, mutta voin hyddyntaa niita

vastauksia analysoitaessa.

Tulosten luotettavuus perustuu haastateltavien ndkokulmaan ja aiheeseen liittyvaéan

Kirjallisuuteen ja jo tehtyihin havaintoihin.

5.2 Haastattelun toteutus

Haastateltavien kanssa sovittiin ennalta tapaamisaika, jotta saimme tarvittavan ajan
ennalta laadittuihin kysymyksiin seké vapaaseen keskusteluun. Kerroin haastatelta-
ville opinndytetyon tarkoituksen eli sahkdisen sisdisen viestinndn merkityksen joh-
tamisessa, jonka jalkeen kavimme lapi kysymykset ja mitd ajatuksia niista herasi.
Kerroin kerddvani haastateltavien vastaukset ja ajatukset yhteen, seka sen, ettd haas-
tateltavien nimet ja tyopaikat eivat tule esille opinndytetydssa. Mielestani haastatel-
tavien henkil6llisyydella tai toimipaikalla ei ole oleellista vaikutusta lopputulokseen.
Haastateltavilla oli myds mahdollisuutta olla yhteydessd minuun koko prosessin ajan,
jos he kokivat tarvetta esittad kysymyksia aiheesta tai lisatd joitain omia kokemuksi-

aan tai nakemyksidan asiasta.

5.3 Haastateltavien taustatiedot

Teemahaastattelun avulla tutkin jokaisen henkilon omia ajatuksia, kokemuksia, seka
tunteita. Haastateltujen eri asema organisaatiossa tuo mielipide-erot ja uskomukset
paremmin esille ja pystyn hyddyntdmaan téta tietoa parannusehdotuksia laatiessani.
Haastateltavat ovat organisaation esimiehid/vastaavia ja heidan alaisiaan, jotka
kommunikoivat yrityksen tavoitteista séhkdisesti. Valitsin yhteensa kuusi haastatel-
tavaa kahdesta eri kaupan alan yrityksestd. Yksi haastateltavista oli myymalapaallik-
ko, yksi apulaismyymaélépaallikko ja nelja myymalan tyontekijad. Toimialana oli mo-
lemmissa erikoistavarakauppa. Haastateltavien ik&jakauma oli 31 - 52 -vuotta ja

kaikki haastateltavat olivat naisia.
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5.4 Kysymykset ja vastaukset

Haastattelukysymykset pyrin tekemaén niin, ettd ne kohdistuisivat sahkoiseen sisdi-
seen viestintdan eli mitd kanavia yrityksessa on kaytossa, mité hyotyja haastateltavat
kokevat viestinnasta olevan, seké haittapuolet. Halusin myds selvittdd mita parannet-
tavaa he loytavat viestintdan liittyen ja onko yrityksessd mahdollisesti kaytdssa jon-

kinlaista ohjeistusta liittyen viestintd&n ja huomioitavaan lainsaadantoon.

Haastattelukysymykset laadin haastateltaville pohjaksi vapaaseen keskusteluun:

* Mika on sisaisen viestinnan tarkoitus?

* Mité siséisen viestinnan kanavia yrityksessa on kaytossa?

* Sisdisen viestinnan hyddyt

* Siséisen viestinnan haasteet

* Sisdisen viestinnan parannusehdotukset

* Nakyyko yritys jossa tyoskentelet jollainlailla sosiaalisessa mediassa

* Mita lakeja viestinnassé pitéisi huomioida?

* Onko yritykselld jossa tyoskentelet ohjeistusta sisdisestd viestinnasta tai oletko
saanut koulutusta viestintaan liittyen?

* Onko yritykselld jossa tyoskentelet laadittuna viestintastrategiaa?

* Miten olet saanut tietoa tyohosi liittyvista laeista tai yleensa lainsaadannosta?

* Haastateltavan muut huomiot

Yhtena tarkedné kohtana pidan myos sitd, mielsivatko haastatellut viestinnan yhdeksi
keinoksi yrityksen johtaa heitd tuloksiin. Siirtyvatko siis viestien tiedot osaksi kay-
tdntod ja kokevatko he tarvitsevansa jonkinlaista koulutusta tai ohjeistamista yrityk-

sen viestintéstrategiasta.

Uusi sukupolvi on tottunut erilaisiin viestinnan kanaviin, joten halusin haastatella eri-

ikaisia tyontekijoita saadakseni tiedon miten eri ikdryhmat viestinnén kokevat.

Teemahaastatteluni tarkoitus oli keskustella vapaamuotoisesti haastateltavan kanssa,
mutta saada kuitenkin edelld olevien kysymysten avulla yleiskuva tyontekijoiden toi-

veista ja mahdollisista parannusehdotuksista.
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Alle olen koonnut yhteen haastateltavien kokemuksia ja ideoita miten he oman tyo6-

ympariston viestinnan nakevat.

5.4.1 Viestintdkanavien kaytto

Viestintdkanavat olivat haastateltaville tuttuja. Ensimmaisind mainittiin niin intranet

kuin sahkopostiviestinta.

Intranetin kaytto oli tyontekijoiden mielestd vaivatonta ja helppoa. Intranetia osattiin
kayttad, ja yrityksilla oli kattavat intranet-sivut, joista sai ensikadessa tietoa yrityk-
sestd ja sen toimintatavoista seka lisatietoja tuotteista ja palveluista. Tarkeét yhteys-
tiedot 16ytyivat myos sivuilta, jolloin henkilokunnalla oli tieto siit4, mistd apua sai
henkilokohtaisemmin tarvittaessa. Intranet tavoittaa kaikki yrityksen tyoéntekijat no-
peasti, jolloin tieto oli ajantasaista ja voitiin toteuttaa kdytdnndsséd heti. Intranetin
kaytossa ei tyontekijoiden ialla ollut merkitystd. Kaikki hallitsivat kayton, joskin
huomion arvoista oli, ettd nuoremmat olivat aktiivisempia kdyttdmaan sivuja ja tiesi-
vat enemméan mita sivut pitdvat sisalladn. Uuden tyontekijan aloittaessa esimies
yleensa ohjeisti mitd ja mista tietoja 16ytyy. Sivut olivat olleet yrityksissa kaytdssa jo

pitemman aikaan eli useampia vuosia.

Sahkoposti mainittiin toisena kanavana, mutta kdyttéd oli enemman johdon ja esi-
miesten valilla. Alaisia esimerkiksi myymalédssa johdettiin palaverein tai tiedottein.
Alaiset kayttivat séhkopostia kuitenkin yrityksen sisélld tavoittaakseen muiden liik-
keiden tyontekijoité ja ei niin kiireellisissa kysymyksissé esimerkiksi tuote- tai atk-
tukeen. Kaikki yrityksen tyontekijat osasivat kayttad sdahkopostia ja pitivat sita ensisi-
jaisena tapana saada lisatietoa yrityksen tavaroista tai palveluista. S&hkodposteihin
odotettiin nopeaa vastausta, mika ei aina toteutunut. Tietomaara koettiin suureksi,
jolloin oleellisen tiedon pelattiin katoavan. Toivomuksena oli selked otsikointi tai
jokin muu huomiota herattdva merkki viestin tarkeydesté tai kiireellisyydesta.
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Sosiaalinen media oli vdhemman tunnettu, mutta sen tarkeys tiedostettiin. Ainoastaan
kaksi haastateltavaa tiesi yrityksen nékyvén jollain tavalla sosiaalisessa mediassa,

joko blogin tai Facebookin kautta.

Verkkoneuvotteluja tutkituissa yrityksissa ei ollut kaytdssa, mutta verkko-oppiminen
oli osalle haastateltavista tuttuja. T&ma oli uusi, mutta hyvéksi havaittu kaytanto ja-
kaa ja saada lisatietoa yksittéisista asioista. Tallakin hetkella oli menossa jakso, jossa
osa henkil6kunnasta sai sisentdvaa tietoa tuotteista. Asia oli kuitenkin uusi, joten pa-
rannusehdotuksia ei tullut, mutta verkkoneuvottelut koettiin helpoksi ja vaivattomak-
si tavaksi oppia uutta. Asiaa verrattiin esimerkiksi iltakoulutuksiin, jolloin paivat ve-

nyivat jo matkojenkin puolesta.

Kaiken kaikkiaan viestinnan koettiin lisdantyvan sahkoéisten kanavien myota ja tie-
don saannin helpottuvan. Tarkedna koettiin, ettd kayttd on saatu pidettyd helppona ja

tiedon saanti on varmaa.

5.4.2 Viestinnan tavoitteet

Kysyin haastateltavilta mitd he ajattelevat yrityksen haluavan viestinnallaan eli mika

tarkoitus tai tavoite viesteilla on.

Haastateltavat olivat tiedostaneet ajantasaiseen viestinnan ja nopean tiedonsaannin
merkityksen. Johdattelemalla ja lisakysymyksilla padsimme yrityksen tapaan johtaa
ja tehdd tulosta. Esimiehet tiedostivat johtamisen merkityksen koska, sahkdpostijoh-
taminen eli tavoitteiden antaminen ja seuraaminen tapahtui enimmékseen sahképos-
tilla. Samoin raportointi ja tulokset kulkivat kuukausittain sahkoisesti. Alaiset ym-
maérsivat esimerkiksi tuotetietouden jakamisen intranetin vélityksella myynnillisesti
tarkeéksi. Jos palvelun tai tuotteen ominaisuudet tai hinta muuttuivat, vaikutti tdima
yrityksen tulokseen. Naihin vastauksiin pdadsimme keskustelemalla ja lisdkysymyk-

silla.

Siséisestd viestinnasta ja sen tarkeydestd ei kuitenkaan ollut laadittu mink&éanlaista

tiedotetta, jotta kaikille olisi ollut selvédd miten viestinta liittyy johtamiseen ja varsin-
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kin tulokseen. Haastateltavat eivét tienneet yrityksen viestintéstrategiasta tai onko
sellaista laadittu.

Viestinta koettiin tarkedksi. Mielestani esimiehet olivat ainoita, jotka yhdistivat ta-
méan merkityksen yrityksen kasvun ja tuloksen parantamiseen. Alaiset kokivat viik-

ko- tai kuukausipalavereiden olevan enemmankin johtamista.

5.4.3 Lainsadadannon ja ohjeistusten tuntemus

Yrityksen péivittdisissa toiminnoissa on otettava myds huomioon ajantasainen lain-
séadanto. Erilaiset lait sdatelevat toimintaamme tydelamassa, tasta syysta halusin ky-
selld haastateltavilta tietdvatkod he, mitd lakeja pdivittaisissa toiminnoissa pitéd4 huo-

mioida.

Tyontekijat olivat tutustuneet tyéehtoihin, seka yksityisyyden suojaan. Tydpaikoilla
oli selvat séannot siitd miten asiakkaiden tietoja tuli kasitelld ja he tiesivat myos, etta
ne eivat saa olla ndkyvilla. Samoin Facebookin kaytosté oli luotu omat ohjeet. Tyon-
tekijat olivat selvilla myds mita asioita yrityksesta sai kertoa ja mitka olivat salassa
pidettavia ja keskustelua oli kayty myds minkalaista kuvaa yrityksestd voi levittaa

vapaa-ajallaan.

Esimiehet mainitsivat samoja asioita, mutta lisasivat myos tyontekijoihin liittyvien

tietojen valittdmisen ja kenen kanssa tyontekijan asioista voidaan puhua.

Arkistointi oli esimiehille tuttua ja siitd olikin ohjeistus tehty ja muistutettiin aika

ajoin.

Lains&adantoa ei yleisesti ottaen ollut huomioitu, vaikka se tiedostettiinkin. Lis&ky-
symyksié esittamalla selvisi, ettd yrityksessd on ndista asioista puhuttu ja omaan tyo6-

hon liittyvid lainsd&ddannollisia asioita osattiin noudattaa.

Kaikilla tyopaikoilla ei ole s&hkdisia hakemuksia tai tarvetta tietddkaan esimerkiksi

tekijanoikeuslaista. Huomioni on, ettd haastateltavat olivat tietoisia omiin tehtaviinsa
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liittyvista laeista. Yksi haastateltavista kertoi intrasta 10ytyvan liiketoiminnan ohjeis-
tuksen, jossa ndistd asioista oli huomioita. Haastattelun jalkeen yksi oli myos yhtey-
dessa ja kertoi myos I6ytédneensa eettiset ohjeet 2013 intrasta. Kertaus intrasta l0yty-

viin asioihin ja tiedotteisiin olisi hyvaksi.

5.4.4 Huomioita haastatteluista

Tutkimuksen tarkoitus oli miettid parannusehdotuksia yrityksen sisdiseen viestintdén
ja péivittaiseen tiedottamiseen sekd muistuttaa lainsadadannon merkityksesté tyGyhtei-
sOssd. Haastattelumenetelman avulla haluttiin luoda avoin keskusteluilmapiiri mah-

dollisille parannus ja -kehittdmisehdotuksille.

Haastateltavat kokivat tiedottamisen erittdin tarkedksi omassa ty6ssaan, ja yrityksissa
olevat kanavat olivat kaikille tuttuja paivittaisessd kaytdssa. Tutkimuksessa selvisi,
ettd parannuksia haluttiin kuitenkin viestien siséltoon eli ymmarrettavyyteen. Kaikki
eivét pitédneet ohjeita selkeind tai ymmarsivét viestien tarkoituksen vaarin. Yritysten
kannattaa huomioida erilainen lukijakunta ja laatia viestit huolella ja mahdollisesti

luetuttaa ne useammalla taholla, jolloin véltytaan vaarinymmarryksilta.

Toinen huomionarvoinen seikka tutkimuksessa oli viestien mé&ard. Viestitulva on
suuri, joten tarkeitakin viesteja saattoi hukkua tahén paljouteen. Ehdotuksena oli, etta
viesteissé olisi selked otsikointi tai jokin muu mahdollinen seikka joka kiinnittaisi
lukijan huomion. Aikaa tiedotteiden ja viestien lukemiseen kannattaa myos jarjestaa
riittdvasti. Tyontekijan ollessa pitkall4 vapaalla tai sairauslomalla, moni asia voi j&&-
da huomioimatta, ellei tyontekijalla ole ollut varahenkil6a naitd asioita poissaolon

aikana hoitamassa.

TyoOntekijat tiesivat omat tyotehtévat ja vastuualueet. Tutkimuksessa selvisi, ettd in-
tranetiin kannattaa laatia toimenkuvittain, mitka lait liittyvat mihinkin tehtdvaan eli
mitka lait koskevat esimerkiksi asiakaspalvelutehtdvissa olevia ja mitka ovat asioita
mitd esimiehen pitaa tietdd. Tiedotteen voisi myos laatia kenen vastuulla on yrityksen

asioista tiedottaminen ulkopuolisille ja kuka vastaa henkilokunnan tiedottamisesta.
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Talloin ei tule padllekkéisia viestejd ja tyontekijat tietavat, kenelle ohjaavat kysy-
mykset, joihin eivét saa tai osaa vastata.

Henkil6kunnan omiin tai heille valitettavaksi annettuihin kysymyksiin haluttiin saada
nopeita vastauksia. Yritimme miettid haastateltavien kanssa, miten tatd asiaa voitai-
siin parantaa. T&ta opinndytetyttd tehdessa ja aikaisemmilla kursseilla on monesti
mainittu palvelualttius yrityksen sisalla. Yleensd puhutaan, miten asiakkaita tulisi
yrityksessa kohdella, mutta yhté tarkedd on muistaa keskittya yrityksen sisdiseen pal-
veluun. Siséisella palvelulla tarkoitan kaikkia niitd tyontekijoita jotka palvelevat yri-
tyksen muuta henkilokuntaa. Haastateltavilla oli k&ytdssa erilaisia tukipalveluja, ku-

ten atk- ja esimerkiksi tuotetuki tai jokin muu neuvontapalvelu.

Yrityksen tulisi luoda hyvé yhteishenki ja saada jokainen henkilékunnasta ymmarté-
madn oman tyopanoksen merkitys kokonaisuudessaan yrityksen toiminnassa ja kan-
nattavuudessa. Yrityksen olisi hyvé laatia myos tiedote yrityksen sisdisen palvelun

merkityksestéa.

Kaikki haastateltavat kokivat sisdisen viestinnan hyvéksi. Tietoa haluttiin saada niin
yrityksesta kuin palvelusta ja tuotteistakin. Viestintdkanavien kaytté koettiin helpok-
si. Haastateltavat olivat motivoituneita tydhonsé ja kiinnostuneita yrityksesta ja sen

tulevaisuuden nakymista.
Tutkimuksen avulla lainsaddannollinen nakdkulma saatiin myds hyvin esille ja

avoimella haastattelumenetelmalla herétettya ajatuksia lainsaadannéllisista merkityk-

sista yrityksissé.

6 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Opinnaytetyosta kay selville, ettd vain jaetulla tiedolla on merkitysta organisaatiolle.

Tieto tarvitaan, jotta yritys on tuottoisa ja pystyy kasvamaan myos tulevaisuudessa.
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Tietoa on helposti saatavilla, mutta tiedon tarvitsee myos siirtyd kaytantoon. Viestin-
nan on oltava myds selkedd ja ajantasaista seké helposti saatavilla. Yritykset kaytta-

vatkin eri sahkoisen viestinnan kanavia niin tiedottamiseen kuin johtamiseenkin.

Siséiselld séhkoiselld viestinnalla on myos tarked rooli yrityksen toiminnalle ja jat-
kuvuudelle. Viestinnan pitaé olla helppoa, ymmérrettavaa ja tuloksellista. Tyonteki-
joiden pitaa tietdd omat ja yrityksen tavoitteet, jotta asiat sujuisivat ja yritys menes-
tyisi. Yrityksen olisikin hyva siséllyttad viestintd toimintasuunnitelmaansa. Talla
varmistettaisiin, ettd ohjeita ja strategioita noudatetaan. Yrityksen tulisi kartoittaa,
mit4 kanavia tiedon jakamisessa hyddynnetaan ja mita tietoa tydyhteiso tarvitsee ke-
hittyakseen.

Tutkimuksessa intranetin kaytto koettiin selkeédksi ja ajantasaiseksi tiedotuskanavaksi
koko henkilokunnalle. T&han saatiin luotua myos erilaisia ryhmid, jos tiedon levitys-
ta haluttiin rajoittaa. Samoin sdhkopostiviestintd koettiin hyvaksi tavaksi saada vas-
tauksia seké tiedottaa Kiireettomissa asioissa. Kayton todettiin olevan nopeaa, mutta

siséltoon pitdd muistaa kiinnittdd huomiota vaarinkasitysten valttdmiseksi.

Havaittavissa oli, ettd verkkoneuvottelut ovat tulevaisuuden reaaliaikaista viestintda.
Verkkoneuvottelut eivat ole sidoksissa paikkaan ja aikaan, joten niiden kayttd on
yleistymassa. Yrityksen kannattaakin hyddyntdd verkkoneuvotteluita tilanteissa jois-
sa valimatkat ovat pitki&, mutta halutaan vuorovaikutteista keskustelua asioista.

Viestinndn kanavia on monia muitakin, mutta olipa yrityksessa kaytdssa mika tahan-
sa tiedottamisen muoto, taytyy henkilokunnan osata 16ytaa olennaiset itsedan koske-
vat asiat. Yrityksen kannattaakin mietti& ohjeistusta henkilokunnalle mité viestinnalla
tavoitellaan ja misté tietoa l16ytyy tarvittaessa.

TyOeldamaa ohjaavat myos tietyt lait ja tdman liséksi vakiintuneet k&ytannot.

On tarkedd tiedottaa henkilokunnalle, mitéd ja mista asioista voidaan viesti, jottei yri-
tyksen tai henkildiden yksityisyydensuoja vaarantuisi. Luoda yhteiset saannét toi-
minnalle ja tarkentaa eri tehtdvid koskevat lainsd&ddannélliset asiat. Tutkimuksen tar-
koitus oli kartoittaa lainsdddannon tuntemusta ja heréttad kiinnostusta laatimaan eet-

tiset ohjeet tydpaikoille.
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Viestinnén pitéisi olla jokapdaivéistd toimintaa ja jatkuva prosessi. Tamén avulla yri-
tys pystyy kehittymaan ja kasvamaan tulevaisuudessa. Avoin ja vuorovaikutteinen
viestintd auttaa yritysta kehittymé&an ja mahdollistaa henkilékunnan vaikuttamisen
omaan tyohonsé seka koko organisaatioon.

Uudistuminen luo haasteita, mutta oikein toimien ja kaikkia kanavia hytdyntéen on

yrityksilla mahdollisuutta kasvuun ja kehitykseen.

Tutkimuksen tavoite oli selvittdd sdhkdisen sisdisen viestinnan merkitysta ja eri vies-
tinnan kanavien k&yttdd. On mielenkiintoista seurata, miten viestinndn kanavien
kaytto yleistyy ja mitd mahdollisia uusia kanavia luodaan tulevaisuudessa. Lainsaa-
dantd on myos organisaatiossa huomioitu, mutta sen vaikutusta yrityksen ja henkilos-
ton toimintaan voitaisiin korostaa. Tutkimusta olisi mielenkiintoista jatkaa, koska
muutoksia tapahtuu nopeassa tahdissa ja haluaisin tietdd, miten internetin lisdantynyt
kaytto vaikuttaa niin uusiin kuin jo olemassa oleviin yrityksiin myos lainsaadannon

osalta.
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