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Opinndytety6n aihe oli yrityksen sisdinen viestintd. Toimeksiantajayritys oli ravintola-
alan yritys, johon kuuluu kolme toimipaikkaa. Yritys halusi pysya nimettdméné, joten
tyossa kéaytetddn yrityksestd nimed yritys W. Tutkimuskysymyksena oli Miten sisdinen
viestintd toimii yritys W:ssa ja alakysymyksend Miten Yritys W:n siséistd viestintaa
voidaan kehittd4d. Tutkimus suoritettiin k&yttdmalla laadullista sekd maaréllista tutki-
musmenetelmad. Tutkimus noudatteli teoriasta poimittuja teemoja, joita olivat tydyhtei-
son ilmapiiri, viestintd ryhmien valill4, viestintdvastuut sekd viestintdkanavat. Aineistoa
keréttiin tyontekijoille jaettavalla lomakekyselyilld seké esimiehille suoritetulla teema-
haastatteluilla.

Ty6yhteison ilmapiiri on kohtalaisen avoin ja hyvin riippuvainen toimipaikasta. Viestin-
td ryhmien valilla toimii vaihtelevasti. Omistajien viestintd esimiesten ja henkildston
kanssa toimii suurimmaksi osaksi. Esimiesten ja henkiloston valisessa viestinndssa on
ongelmia. Sisdisen viestinndn johtaminen koetaan esimiesten ja omistajien vastuulle.
Viestintdkanavien kayttd on yrityksessa monipuolista ja hallitsematonta. Esimiehien ja
tyontekijoiden suosimat kanavat vaihtelivat jossain kohdissa.

Tutkimuksen perusteella sisdinen viestinta toimi yrityksessd melko hyvin. Tydyhteisén
ilmapiiri oli kohtalaisen hyva ja viestinta yksittdisill& osa-alueilla toimi hyvin. Ongelmia
ilmeni kuitenkin viestinndssa joidenkin ryhmien valilla, tiedonkulussa ja viestinta-
kanavien kayt0ssa. TyOyhteisOn siséisté viestintad voidaan kehittad laatimalla laadukas
viestintdsuunnitelma, jossa otetaan huomioon siséisten viestinndn tarpeet ja tehtévat
seka erityisesti suunnitellaan viestintakanavien kayttOperiaatteet. Avoimen ilmapiirin ja
yhteishengen syntymistd voidaan edesauttaa kannustamalla yhteisdd kommunikointiin
sekd jarjestad virallisia ja epavirallisia tapaamisia. Tiedonkulkua edistetdan tyon uudel-
leen jarjestelylld esimerkiksi suunnittelemalla tydvuorot niin, ettd esimiehilla ja alaisilla
on mahdollisuus kommunikoida kasvotusten. Toimipaikoille laaditaan tehokkaat pereh-
dytys — ja informaatiomateriaalit. Suunnitelmallisia palavereita jérjestetddn 4- 6 viikon
valein, joissa aktivoidaan henkilostod esimerkiksi antamalla henkildstolle aikaa tutustua
palaverin teemaan ja aihelistaan seka vetdjan suorilla kysymyksilla. Kehityskeskustelui-
den tavoitteiden ja aiheiden huolellinen suunnittelu tehostaa keskusteluista saatavaa
hyotya.
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The aim of the study was to explore corporate internal communication. A client compa-
ny W is a small business of hospitality. The main research questions were ‘How does
internal communication work in company W’, and a sub-question ‘How can the compa-
ny's internal communication be developed’.

Both qualitative and quantitative methods were applied in the study. The data were col-
lected through a questionnaire given to the employees and through interviews with the
supervisors. The data collection material was based on the themes of the theoretical sec-
tion of the study. The themes were atmosphere, communication between groups, com-
munication responsibilities and channels of communication.

The results indicated that the company's internal communication works fairly well. The
atmosphere is quite good and communication works well in specific areas. Both the
employees and the managers consider communication as the responsibility of the own-
ers. Communication channels are diversified and uncontrolled. Problems were revealed
in the communication between some groups, in information transfer and in the use of
communication channels. In order to develop internal communication, the company
needs, for example, to make a communication plan which takes into account the needs,
tasks and principles of communication channels. The company has to compose effective
instruction and information material and arrange structured meetings at intervals of four
to six weeks.

Keywords: communication, internal communication, restaurant, hospitality
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1 JOHDANTO

Viestintd on yritystoiminnalle valttdmatonta ja kannattava toiminta edellyttdd toimivaa
viestintda. Viestintd voidaan jakaa eri osa-alueisiin, joista siséinen viestinta on yksi tar-
keimpid. Toiminnan kehittdminen vaatii sisdisen viestinndn kehittdmista ja kokemuk-
sieni mukaan yrityksen sisalla tapahtuva viestintd ja& helposti syrjddn muiden kehitys-
toimien tieltd. TyOyhteisdviestintd kuvaa erityisesti tyoyhteisdjen viestintdd. Opinndyte-

ty6ssa termeja tyoyhteisoviestinté ja sisainen viestinta kdytetdan synonyymeina.

Opinnaytetyon tavoite on kartoittaa toimeksiantajayhtion sisaisen viestinnan tila ja laa-
tia toimeksiantajaa hyodyttavid kehitysehdotuksia. Toimeksiantajayritys on yksityinen
ravintola -alan pienyritys, johon kuuluu kolme toimipaikkaa. Toimipaikat sijaitsevat
Tampereella. Yrityksestd kéytetdan opinndytetydssa nimea yritys W. Opinndytety6n
tutkimuskysymys on Miten siséinen viestinta toimii yritys W:ssa. Alakysymys on Miten
Yritys W:n siséisté viestintad voidaan kehittaa.

Opinnaytety® koostuu teoria- ja tutkimusosasta. Teoriaosassa késitelldén tyokulttuuria,
yrityksen viestintdd sek& sisdista viestintad, sen suunnittelua, korostumista ja haasteita.
Teorian ja tutkimuskysymysten perusteella laadittiin tutkimusosuus, jonka teemaksi
valikoituivat tydyhteison ilmapiiri, tiedonkulku, viestinta eri ryhmien valilla seka vies-
tintdkanavat. Tutkimuksessa kaytettiin sekd laadullista ja maaréllistd menetelméaa. Ai-
neisto kerattiin toimeksiantajayrityksen henkilostolta kyselylomakkeella ja esimiehiltd
sekd yhdeltd omistajalta henkil6kohtaisilla teemahaastatteluilla. Tutkimus toteutettiin

vuoden 2014 loka- marraskuussa.

Tutkimuksen tuloksista tehtiin johtopaatoksi, joista ilmeni kehitystarpeessa olevia osa-
alueita. Kehitysehdotukset laadittiin tyon teoriaosuuden perusteella parantamaan yrityk-
sen sisdista viestintdd. Kehitysosa-alueita olivat viestintdsuunnitelman rakentaminen,
ty6ilmapiiri, esimiesten ja tyontekijoiden vélinen viestintd sekd viestintdkanavat. Lisak-

si kehitysehdotuksissa késiteltiin lyhyesti palavereita ja kehityskeskusteluja.



2 TYOKULTTUURI

Kulttuuri koostuu eldméntavoista, yhdessa jaetuista ja opituista arvoista, normeista ja
tavoista. Kulttuurin syvin olemus on perusolettamuksia, jotka koskevat ihmisen ja elé-
méan perusluonnetta, ihmisen ja luonnon suhdetta, nykyisyyden ja tulevaisuuden suhdet-
ta sekd ihmisten suhdetta toisiinsa. (Vartiainen-Ora 2007.) Kulttuuri mielletdadn pysy-
vaksi ja ilmasto tunnelmaksi, joka voi muuttua tilanteissa tai ihmisten valilla. Kulttuu-
riin kuuluu yhteisdssa hyvéksytyt kayttaytymismallit ja tavat toimia. (Juholin 1999, 63—
66.) Tyokulttuuri on kulttuuria tydyhteisOissé seka siihen liittyvissa asioissa ja se luo
edellytykset tyoyhteison ilmastolle. limastosta voidaan myos kéyttdd tutumpaa kasitetta
ilmapiiri. Tyokulttuuriin ja ilmapiirin liittyy myds tyéeldamén kulttuurisidonnaiset eri-

tyispiirteet, jotka muuttuvat maailman mukana.

2.1 Tyo6elaman muutokset

Ty6eldaman on omalta osaltaan vastattava alati muuttuvan yhteiskunnan tarpeisiin. Mer-
kittdvat muutokset tyoelaméssa viimeisen 50 vuoden aikana ovat olleet tietotekniikan
kehittyminen ja yleistyminen seka palvelusektorin kasvu ja muutos. Tietotekniikka on
tullut mukaan suurimmalle osalle aloista ja etatydskentely on lisadntynyt. Tietoteknii-
kan hallinnasta on muodostunut ldhes jokaisen tyontekijan tdrkea perustaito. Palve-
lusektorin kasvu on muokannut asiakkaiden kuvaa palvelutuotteesta, jolloin tuotteen
lisaksi tyontekijat ovat mukana tuottamassa elamystad kuluttajalle. (Airo, Rantanen &
Salmela 2008, 18-19.)

Globalisaation eli kansainvalistymisen vaikutukset ovat vaikuttaneet tyoeldmaan yritys-
ten mukautuessa sen vaatimuksiin omalla tavallaan (Airo ym. 2008, 18-19). Se yhdis-
tettynd tehokkuuteen aiheuttaa toimialojen ja yritysten siirtoja halvemman tuotantokus-
tannusten maihin. 1990-luvulta ty6elamén padkehityskohteeksi alettiin asettaa tuotta-
vuuden lisddminen, joka on samalla syy ja seuraus tydeldman nykyiseen tehokkuuden
ihannointiin. (Kaivola & Launila 2007, 14-15.) Namé toimenpiteet yhdessa tietoteknii-
kan kehittymisen kanssa vapauttavat monet tyotehtévét aika- ja paikkasidonnaisuudesta.

Tama vaikuttaa my6s uusien ammattien syntyyn ja vanhojen katoamiseen, sekd yhteen
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ty6tehtdvaan erikoistumisen vaihtumisen tyonkuvien monipuolistumiseen. (Airo ym.
18; Kaivola & Launila 2007, 18.)

Muuttuva yhteiskunta aiheuttaa muutoksia myds tyopaikkojen organisaatioiden raken-
teissa. Organisaatiot ovat muuttuneet mekaanisesta vuorovaikutteiseen nakemykseen,
koneesta "elévaksi olennoksi”. Mekaanisia organisaatiomalleja ovat linja- ja funktionaa-
liset organisaatiorakenteet, jotka méérittelivat jasenten vastuut ja toimenkuvat tarkasti.
Mekaaniseen ja moderniin nakdékulmaan perustuvat organisaatiorakenteet ovat kaytossa
vield tdndkin pdivand, mutta nykyaan organisaatiorakenteilta odotetaan enemman vuo-
rovaikutusta ja sosiaalisuutta. (Airo ym. 2008, 18; Kaivola & Launila 2007, 23,31)

Postmodernin organisaationdkemyksen tavoite on vuorovaikutus modernin ndkemyksen
rationaalisuuden ja laskelmoivuuden sijasta. Nykyaikaiset organisaatiot vaativat kuunte-
lua, puhumista ja monidanisyyttd, jotka vastaavat nykyiseen monimutkaisempaan ja
rikkonaisempaan tydeldmaan. Organisaation tavoite voi myos olla oppiva organisaatio,
jonka edellytyksend tarvitaan avointa vuorovaikutusta ja positiivista yhteisollisyytta.
Organisaatio muuttaa kayttaytymista muutoksien mukana, jolloin saavutetusta osaami-
sesta muodostuu kehitysté ja tulosta. Projektity¢ssa voidaan muodostaa lyhytaikaisia ja
moniammatillisia organisaatioita tai tiimejd. (Kaivola & Launila 2007, 19, 27-31, 81-
85.) Sosiaalisia taitoja painotetaan yleistyvéssa tiimityoskentelyssa ja vuorovaikutteisis-
sa organisaatioissa. Kontakteja ja verkostoitumista pidetaan positiivisena, mutta ne eivat
ole tehokkuutta tarkedampad. Jélleen tietotekniikka ja globalisaatio ovat lisdénneet kom-
munikointitapoja ja — tarpeita, jotka muuttuvat jatkuvasti. Viestinnan lisédminen ei ole
nykypaivana enad jarkeva ratkaisu vaan ylitarjonta sivuuttaa sosiaalisen kanssakaymi-
sen pointin. (Airo ym. 2008, 26-29.)

Organisaatioiden muuttuessa, johtaminen on kehittynyt yhteisolliseksi. Tyoelaman piir-
teistd se tukee terveyttd, hyvinvointia, oppimista ja tuloksellisuutta seké& on sosiaalista
kehittdmistd. Yhteisollisyyteen panostetaan sen luodessa yhteenkuuluvuutta, hyvéaa il-
mapiirid, mik& on suoraan suhteessa tulokseen, sek& yksilollisyyttd, jolloin yksilélla on
lupa olla tydsséd oma itsensd. Johtamisen kannalta tarkein piirre on luottamus, joka syn-
tyy avoimuudella jakaa ja kokea asioita, ajatuksia ja osaamista. Johtaminen koetaan
yhteisend prosessina, joka koostuu luovien esimiesten ja tyontekijoiden vélisesta vuoro-
vaikutuksesta, yhteisistd visioista ja tavoitteista sekd yhteisistd onnistumisista. Ennen
johtajuuteen liittyi suoritteiden arviointi kuten jaykéat kehityskeskustelut. Nykyaankin
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kehityskeskusteluja kdydaan ja suorituksia arvioidaan, mutta johtamisessa arvostetaan
myo0s aitoa kohtaamista, enemmé&n ymmarrysta ja aikaa kuunnella. (Kaivola & Launila
2007, 35-39, 41, 78-79.)

Johtamistaitojen muuttuessa myos alaistaidot ovat muuttuneet. Nykypaivén alaiselta
odotetaan perustehtdvan suorittamisen lisaksi sosiaalista ulottuvuutta. TyOyhteisossa
alaiselta odotetaan sosiaalisuutta, aktiivisuutta ja huomaavaisuutta muita jasenia koh-
taan. Perustehtdvien suorittamisessa odotetaan vastuuta, vaikutusvaltaa ja tietoa. Sosiaa-
lisessa kayttdytymisessa seké perustehtdvan teossa odotetaan jatkuvaa kehittamishalua.
Henkil6t, jolla on hyvét alaistaidot, ovat myos sitoutuneita ja tyytyvaisid tyéhonsa. Hy-
van tyosuorituksen mééritelma muotoilee koko tydeldmén suuntaa, jolloin kaikessa suo-
rittamisessa on tarkoitus olla kustannustehokas, nopea ja tasalaatuinen. Tydsuoritukseen
vaikuttavat myos tyontekijan taustatekijat kuten koulutus ja henkilokohtaiset ominai-
suudet kuten perusteellisuus. Tydsuorituksien onnistumista mitataan ja arvioidaan useil-
la eri tavoilla kuten asiakaskyselyillg, esimiehen tarkkailulla tai tyontekijoiden keskinéi-
selld arvioinnilla. (Airo ym. 2008, 24-25, 165; Kaivola & Launila 2007, 66-67.)

Ihmisen ja tyon suhde on syventynyt luonnollisesti molempien osapuolien vaatiessa
toiselta enemman. Ty0 vaatii yksiloltd enemmaén aikaa, panostusta, koulutusta ja saavu-
tettavuutta, joka tapahtuu tyontekijan eldman muiden osa-alueiden kustannuksella. Tie-
totekniikan yleistymisen myota tyontekijat kantavat tyota mukanaan ja yleisesti vallit-
sevien mielikuvien takia ihmiseltd odotetaan useita isoja asioita samaan aikaan, kuten
perheen perustamista, matkustelua, uran luomista ja lisdkouluttautumista. Vastavuoroi-
sesti tyontekija hakee tyolta enemman kuin taloudellista toimeentuloa. Yksilon ja yh-
teiskunnan mielikuvat ohjaavat yksiloa hakemaan tyostd arvostusta ja elamyksid. On
kuitenkin vield ihmisi4, jotka haluavat ty6ltdnsa ainoastaan elannon. IThmisen suhtautu-
minen tyohon liittyy myods motivaatiotekijoihin. Tyon ollessa suuressa merkityksessé
yksilon eldméssa ovat motivaatiotekijat seka siséisia ettd ulkoisia. Ulkoisiin tekijoihin
lasketaan esimerkiksi palkka ja asema. Sisdisia tekijoitd ovat luonnollisesti syntyvat
kiinnostuksen kohteet tai auttamisen halu. Motivaatio liittyy myos ihmisen tarpeisiin,
joita voidaan kuvata erilaisilla kaavioilla. Naistd tunnetuin malli on Maslowin tarve-
hierarkia, joka maarittelee tarpeiksi itsensé toteuttamisen, arvostuksen, liittymisen, tur-
vallisuuden ja fysiologiset tarpeet. Nykyaikana ihmiselle itsensa toteuttaminen koetaan

tarkeimpané tarpeena ja fysiologinen vahiten tarkeané. (Airo ym. 2008, 57-61.)
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Tyo6eldman vaativuus, Kiire ja epévarmuus heijastuvat tyokulttuuriin stressind, tyo-
uupumuksen ja masennuksena. Stressireaktio on ihmiselle normaali reaktio, jolla on
positiivisia vaikutuksia tyon tuottavuuteen. Stressisté palautumisella ja sen luonteella on
vaikutusta siihen kehittyykd stressistd uupumusta vai parantaako se tydsuorituksia.
(Kaivola & Launila 2007, 11-18.) Ty0ss& uupuessaan tai masentuessaan ihmisen voi-
mavarat loppuvat ja normaaliin tyontekoon ja urakehitykseen palaaminen ovat vaikeaa.
Pelkkd loma ei paranna uupumusta, vaan se vaatii tyontekijan omien voimavarojen hal-

lintakykya ja tyon uudelleenjérjestelya. (Airo ym. 2008, 141-142.)

Nykyaan ihmiselld voi olla tyduran aikana monta ammattia ja erilaista tydnkuvaa, joka
on poistanut ammatin perusteella maariteltyja yhteiskuntaluokkia. Esimerkiksi sihteerin
tyénkuvan muuttuminen assistentiksi ja tietotekniikkataitojen lisdédntyminen muuttaa tai
siirtad tehtavid kokonaan muille toimenkuville. Kirjaamisen sijasta assistentit organisoi-
vat asioita tai péaallikot voivat tehd& suorittavaa tyota alaisten tasolla. Tyotehtévat ovat
my0s muuttuneet monipuolisemmiksi ja vastuullisimmiksi, mik4 aiheuttaa stressié. Jat-
kuva oman tyonsa ohjaaminen, monessa roolissa toimiminen ja erilaisten tyétehtavien
teko aiheuttaa seka positiivia ettd negatiivia tunteita tyontekijassa. Positiivisessa mieles-
s& vastuu ja monipuolisuus voidaan kokea haastavana ja mielenkiintoisena. Tyon koko-
naisvaltainen ote eldmastd ja epdmukavuusalueella tydskentely vastakkaisissa tyotehta-
vissé koetaan negatiivisena. (Airo ym. 2008, 10-11,19, 22-23.) Koulutuksien uudistu-
minen ja ty6tehtdvien muuttuminen voivat aiheuttaa riittdmattémyyden tunnetta (Kaivo-
la & Launila 2007, 11-18).

Lyhytaikaiset sopimukset ovat yleistyneet monilla eri aloilla (Kaivola & Launila 2007,
15). Lyhytaikaiset tydsopimukset ovat lyhyitd méadréaaikaisia suhteita, jotka solmitaan
perustellusta syistd, joita ovat tyon luonne, sijaisuus, harjoittelu tai muu vastaava syy,
yrityksen toimintaan tai tyontekijaan liittyvé syy tai esimiehen oma pyynt0 (Matkailu-,
Ravintola- ja Vapaa-ajanpalveluita koskeva tyésopimus 2014). Tydsopimuslaissa maa-
ritell&an, ettei toistuvien maérdaikaisten tydsopimusten kéyttd ole sallittua silloin, jos
niiden lukumé&ara tai yhteenlaskettu kesto osoittaa tyénantajan tyévoimatarpeen pysy-
vaksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 2007). Jatkuvat maérdaikaiset tyosuhteet vaa-
tivat tyontekijéltd hyvééd sopeutumiskykya ja nopeaa omaksumista uusiin asioihin. Sa-
malla se vaikuttaa henkilokohtaiseen elaméén, koska esimerkiksi perheen perustaminen
ja asuntolainan ottaminen ovat, taloudellisesta epdvarmuudesta johtuen, isoja riskeja.

Ty0Oantajan kannalta madradaikaisella tydsopimuksella voidaan ndhda tyontekijan sopi-
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vuus ty6hon ja pitaa tyontekijan kuuliaisena ja hiljaisena. (Kaivola & Launila 2007, 15.)
Madréaikaisia sopimuksia kéytetddn yleensa erityisesti tuotannollisista ja taloudellisista
syista ja sijaisuuksina. Joillakin aloilla voidaan k&yttdd myos niin sanottuja nolla — so-
pimuksia, joihin ei maaritelld vahimmaistuntimaérad ja tydsuhteen luonne on tarvittaes-
sa toihin kutsuttava. Yritykset vastaavat usein ndilla keinoilla epédvakaaseen taloustilan-

teeseen ja korkeisiin henkiléstokustannuksiin.

2.2 Monimuotoisuus

Suomalainen tyokulttuuri on tasa-arvoista ja yhdenvertaista, joka nékyy suorana ja va-
paana kommunikointina. Suoraa kommunikointia ei pidetd epdkohteliaana vaan esimer-
kiksi kokouksissa ja palavereissa menndan suoraan asiaan. Tyopaikalla sinutellaan ja
tyontekijoiden odotetaan kertovan mielipiteensa ja ajatuksensa kollegoille ja tyonanta-
jalle. Tyopaikoilla odotetaan oma-aloitteisuutta ja omaa harkintakykyd. Tyontekijan
odotetaan ottavan vastuuta omasta tyostadan ja selvittdvan itse tyéhon liittyvéat yksityis-
kohdat. Yhteisesti sovituista asioista oletetaan pidettdvén kiinni ja asiat hoidetaan sovi-
tulla tavalla. Aikakasitteet ovat hyvin tdsméllisid. Tyontekijoiden vaaditan noudattavan
aikatauluja tdsméllisesti. Sovituista tapaamisista ja kiintedsta tytajasta myohastyminen
on epakohteliasta. Liukuvissa tyGajoissa tyontekijoilld on vastuu tehdd tyota sovitun
pituisen ajan. (Infopankki 2014.) Tasa-arvon térkeyden takia suomalaiseen tyokulttuu-

riin kuuluu matala hiearkia (Vartiainen-Ora 2007).

Suomalainen ei korosta itsedan tai osaamistaan tydeldmassa tai vapaa-ajalla, vaan on
pikemminkin vaatimaton. Joissain tapauksissa vaatimattomuus tuottaa ongelmia, koska
se voidaan ajatella osaamattomuudeksi, valinpitdmattomyydeksi tai hitaudeksi. Moni-
muotoisessa tydymparistossa suomalainen vaatimattomuus voi jaada sellaisten kulttuu-
rien varjoon, jossa omaa osaamista tuodaan selkeasti esiin. (Vartiainen-Ora 2007.) Us-
konnon merkitys Suomessa nakyy kristillisind juhlapyhind, vaikka suomalaiset eivét
yleisesti ole uskonnollisia. Suomen suurin uskonto on evankelis-luterilainen uskonto.
Tyopaikalle ei yleensd kuulu uskonnolliset rituaalit ja tavat, mutta tyopaikoilla voi olla
mahdollisuuksia jarjestdd niita kysynnan mukaan. Rituaalit ja tavat odotetaan suoritta-
van normaalien taukojen aikana. Uskontoon liittyvét ulkoiset merkit ovat tyopaikalla
sallittuja, mutta tyOpaikalle pukeutumisessa on huomioitava tyopaikan sdédnnokset, jotka
liittyvéat tyoturvallisuuteen ja hygieniaan. (Infopankki 2014.)



11

Monikulttuurisuus kumpuaa sanasta monimuotoisuus. Monimuotoiseksi tyoyhteisoksi
voidaan kutsua tyOpaikkaa, jossa tydskentelee erilaisia ihmisid. Monimuotoinen kulttuu-
ri ei pelkastadn hyvéksy erilaisia ihmisid, vaan erilaisuutta pyritdén kayttaméaan aktiivi-
sesti hyvéksi tydssa. Erilainen kulttuuri- ja Kieliosaaminen otetaan mukaan tyéelaméén
esimerkiksi erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Monessa tyoymparistossa monikulttuu-
risuus on uutta ja ennakkoluuloja syntyy helposti. Ennakkoluulot liittyvét stereotypioi-
hin ja ne voidaan ajatella negatiivisena yleistyksend. Ennakkoluulot liittyvat kuitenkin
luonnolliseen tarpeeseen saada asiat jarjestymadn maailmassa ja ihmisen ajatusmaail-
massa, eika niiden ilmeneminen ole véalittémasti merkki rasismista. Tydorganisaatiossa
toimiminen edellyttdd erilaisuuden sietdmistd, ymmartadmista ja kunnioittamista. Tyo-
ymparistdssd kulttuurit tormadvat. Mitd moninaisemmat erot ovat tyontekijdn oman
kulttuurin ja tydpaikan kulttuurin valilla, sitd hankalampaa tyontekijalle on sopeutua.
Suomalaisen tyokulttuurin vaikeita piirteitd voivat olla tasa-arvo, pieni valtaetéisyys,
yksilollisyys ja aikataulut. Matala hierarkia ja keskusteleva esimies voidaan kokea tie-
tdmattomaksi, sekd oman tyén suunnittelu ja oma-aloitteisuus voi tuntua haastavalta.
(Vartiainen-Ora 2007.)

Kulttuurien tydymparistdon liittyva perusero on valtaetdisyys. Suomen matala valtaetéi-
syys nakyy tyoyhteisoissa jasenien tasa-arvona ja se korostuu esimiehen ja alaisen valil-
l4. Tydpaikalla valta yhdistetddn osaamiseen ja tyotehtdvaan, eikd asemaan. Periaattees-
sa aseman saavuttamiseen on kaikilla samat edellytykset. Suomessa esimies ja alainen
voivat liikkua samoissa piireissa vapaa-ajalla seka esimerkiksi puhua tai pukeutua var-
sin vapaamuotoisesti. Nain toimitaan Suomen liséksi muissa Pohjoismaissa, Itévallassa
ja Israelissa. Maissa, jossa valtaetdisyys on suuri, on korkea hiearkia. Valtaa kaytetaan
hyvékseen sekd korostetaan kuilua esimiehen ja alaisen valilld. Tyoyhteisdssa esimie-
hell4 on téysi vastuu tyostd, eikd tyontekijoiltda odoteta oma-aloitteisuutta. Hyvan esi-
miehen taytyy osata ja tietdd kaikki, tehda hyvia paatoksia, mutta ei keskustella. Suuri
tai suurehko valtaetdisyys on Aasian maissa, Belgiassa ja Vendjélla. (Vartiainen-
Ora2007.)

Toinen merkittdva kulttuurien perusero, joka vaikuttaa tydympéristoon, on yhteisolli-
syyden tunteminen. Suomalaisessa kulttuurissa ajatellaan vieldkin enemman yksilolli-
sesti, vaikka yhteisoOllisyys on tullut uutena piirteend organisaation tavoitteisiin. Ty0-
elaméssa yksilollisyys nakyy esimerkiksi siiné ettd tyohonotto ja yleneminen tapahtuvat
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koulutuksen ja saant6jen mukaan. Yksilollisyyden maita ovat myds USA, Australia ja
Iso-Britannia. Suuren yhteisollisyyden kulttuureissa Afrikassa ja Aasiassa halutaan olla
l&helld omaa yhteistd, myds tydelamassé. Yhteisollisyys nékyy tydeldmassa esimerkiksi
siind ettd suhteita pidetddn tarkedmpind kuin tehtévia ja tydssa edetdén paljon henkil6-
kohtaisilla kontakteilla. (\Vartiainen-Ora 2007.)
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3 VIESTINTA

Viestintd on kommunikointia, jolla siirretd&dn sanomia ja merkityksia. Inhimillinen vies-
tintd perustuu kieleen ja sen tdydennyksend kaytetddn sanatonta viestintdd. Yhdessa
ndma muodostavat haluttuja sanomia. (Wiio 1989, 109.) Sanoman lahettdmiseen tarvi-
taan vahintdan lahettdja ja vastaanottaja. Viestinté ei kuitenkaan ole yksiselitteisté lahet-
tjan ja vastaanottajan vélistd kommunikointia, vaan viestijat toimivat erilaisissa roo-

leissa viestintdprosessin aikana. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2004, 7.)

3.1 Yhteiso- ja organisaatioviestinta

YhteisOviestintd ja organisaatioviestintd ovat hyvin samanlaisia termej, joista puhutaan
usein samaa tarkoittavina. Organisaatioviestinnan professori Leif Aberg maarittelee
kasitteellisen eron organisaatio- ja yhteisdviestinnalle ndin ” Organisaatioviestinta kat-
taa kaiken tydyhteison viestinnan. Sit4 voidaan kuvata kehittdmaéni tulosviestinndn mal-
lin avulla. YhteisGviestintd kattaa profiloinnin ja informoinnin eli sisdisen ja ulkoisen
tiedotus- ja yhteystoiminnan. Yhteisoviestintd on funktio, toiminta, jota johtaa yhteiso-

viestinnista vastaava eli viestinnanjohtaja.” (Aberg 2000, 22.)

Yhteisoviestinté sai alkunsa kansainvélisestd késitteestd communication. Communicati-
on -sanan suomennos oli 1970-luvulle asti tiedotus, josta se jalostettiin eteenpdin suhde-
toiminnaksi. Samaa tarkoittavat englannin- ja ranskankieliset sanat Public Relations ja
Relations Publiques, toisin sanoen PR-toiminta. 1980-luvulla kommunikaatioista alettiin
puhua viestintdnd. PR ja suhdetoimintasanat saivat negatiivisia, markkinointiin liitetta-
vid merkityksid. Niin kauan, kun on toimittu organisaatioissa, on ollut tyyhteisoviestin-
taa. Sen tutkiminen tieteenalana on rantautunut Eurooppaan 1800 -luvulla Yhdysvallois-
ta. Suomessa tydyhteisoviestinnan herdsi 1900-luvun alussa ja sai seuraavan ponnah-
duksen vuonna 1940 Helsingin Olympialaisten markkinoinnista. (Juholin 2013, 26-27,
31,33)

Yritykset ovat yhteisoja, joiden viestinndstd voidaan kayttdd termid yritysviestinta.
Kannattava toiminta on riippuvainen viestinnéstd ja kommunikaatiosta ja viestinta on

usein s&&nnosteltyd, jotta asetetut tavoitteet saavutetaan mahdollisimman tehokkaasti.
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Tydyhteis6 on luotu saavuttamaan tavoitteet, joihin yksilo ei yksin pysty. (Kortetjarvi-
Nurmi & Rosenstrom 2004, 9.) Yritykset suhtautuvat ja ké&sittelevat viestintdd hyvin eri
tavoin. Yhteison viestintakulttuuri voidaan méaritelld ja suunnitella tarkasti tai voi olla
ettd, yhteisdssa ei mietitéd viestintdd sen enempaa kuin on tarpeen sanomien saavuttami-

sen kannalta.

Viestinnéll& on yrityksessé useita tehtévid, joista osa on tarkoitettu vaikuttamaan lyhyel-
l4 aikavélilla ja osa pitkalla (Ikavalko 1999, 14). Esimerkiksi yrityksen imagon luomi-
nen voi olla pitkaaikainen prosessi, jonka tulokset suunnitellaan nahtavéksi vasta muu-
taman vuoden péasta tyon aloittamisesta. Vastaavasti tiedottaminen voi koskea hyvin
ajankohtaisia asioita, joihin osapuolten on paneuduttava valittomasti. Kaikki viestinta ei
ole tiedottamista, mutta tiedottaminen on aina viestintaa. Yritys tiedottaa niin asiakkail-
le, sidosryhmille kuin tydntekijoille yrityksen asioista ja tapahtumista. Muita yrityksen
viestinnan tehtavid ovat yrityksen sisdinen ja ulkoinen markkinointi, imagon rakentami-
nen ja profilointi, paivittaisviestinté sek& perehdytys ja sitouttaminen yrityksen yhteisiin

tavoitteisiin. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2004, 9.)

Yrityksen viestintd voidaan perinteisesti rajata sisa- ja ulkopiiriin, luokittelemalla ovat-
ko vastaanottajat ja osapuolet yhteison siséalld vai ulkona (Juholin 2009a, 40). On kui-
tenkin otettava huomioon jaon karkeus ja katsoa asiaa tilannekohtaisesti, koska viestit-
tava asia voi koskea esimerkiksi sisapiirid, mutta kuitenkin yhté sidosryhmaa ulkopiiris-
t4. On mahdollista ettd jokainen viestintatilanne joudutaan raataléimaan erikseen hanka-
lan viestintdyleison madrittelyn kannalta. Tdma riippuu paljon yrityksen liikeideasta ja

toimintaperiaatteista.

Moni sisépiirin ryhmd on kiinnostunut yrityksen kannattavuudesta, myds henkil6sto.
Kéytdnnossé palvelujen ja tuotteiden menekki vaikuttaa tyonantajan palkanmaksuky-
kyyn ja tyontekijoiden tyosuhteen jatkuvuuteen. (Juholin 2013, 341.) Sisdisen viestin-
nan ja tiedottamisen kulkiessa rinnakkain, on yritykselld myos YT-lain, laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa, saatelemid velvoitteita. Yhteistoimintalaki mahdollistaa henkilos-
tolle mahdollisuuden vaikuttaa omaa tyota ja tyopaikkaa koskevien asioiden kasittelyyn.
Yhteistoimintalaki koskee yrityksid, jonka tydsuhteessa olevien tydntekijoiden maara on

sédannollisesti vahintaan 20. (Laki yhteistoiminnoista yrityksissa.)
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Laissa sdédetddn muun muassa tyonantajan tiedotusvelvollisuus, jonka mukaan henki-
I6stolle tiedotettavia asioita ovat tilinpaatds, selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta,
tuotanto- tai toimintandkymiin perustuva henkilgstosuunnitelma, henkildstéryhmien
palkkatilastot, henkilostdasioiden hoidon yleisperiaatteet ja toimintaorganisaatio seka
muutokset edellda mainituissa asioissa (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008,
105). YT-prosesseissa luottamushenkil6t ovat erityisen tarkedssa osassa. Luottamus-
henkil6 on ammattiliiton jasen ja palvelee muuta ammattiliitossa olevaa henkilGstoa.
Tydpaikalla voi olla tydsuojeluvaltuutettu ja tydnantajan nimeamé tydsuojelupaéllikko.
Luottamushenkild, tydsuojeluvaltuutettu ja tyésuojelupéallikkd valvovat yhdessé tyon-
tekijoiden etua tyGsuhteeseen liittyen. Henkilot ovat tydyhteisoissé osa liikkeenjohtoa
tai tydoryhmaa ja toimivat oman tyonsé ohessa. Luottamushenkildiden toimintaa valvo-
vat ammattiliitot ja tydsuojeluvaltuutettujen ja — esimiesten tydsuojeluhallinto. (STTK
ry 2014.)

3.2 Yrityksen ulkoinen viestinta

Ulkoinen viestintd luo kysyntaa yrityksen tuotteille ja palveluille seka tukee myyntid ja
markkinointia (Kielipuu 2014). Se voidaan jakaa ulkoiseen yhteystoimintaan ja ulkoi-
seen tiedotukseen. Molempien tarkoitus on lisata yhteisén tunnettavuutta ja tietoa me-
nestyksestd. Tiedotus vélittdd ajankohtaisia ja pysyvia uutisia sekd tietoa yhteiso- ja
kohderyhmille. Tiedottamisessa kaytetd&n tehokkaimpia kanavia, jotta tavoitetaan jo-
kainen vastaanottajaryhma. Esimerkiksi talousviestinta ja pysyvé tiedotusaineisto, kuten
yrityksen esitteet, ovat tiedotusta. Yhteystoiminta on henkilékohtaisempaa tutustumista
ja vaikutuksen tekoa. Yhteystoimintaa ovat esimerkiksi henkilékohtaiset tapaamiset,
edustaminen, yhteiset matkat sek& yhteiso- ja mainoslahjat. Yhteystoiminnan on lunas-
tettava tiedottamisen antamat mielikuvat. (Siukosaari 2002, 136-154, 163-191.)

Yrityksen toiminnan mahdollistaa monet eri sidosryhmaét, joihin sidosryhmaajattelulla
on tarkoitus vaikuttaa. Sidosryhmaajattelussa on tarkedd luoda, kehittaa ja yllapitaa suh-
teita sidosryhmiin, joita ovat asiakkaat, omistajat, mediat ja muut yhteistydkumppanit.
(Kielipuu 2014.) Muita yhteistyokumppaneita voivat olla esimerkiksi osakkaat, rahoitta-
jat, virkamiehet, tavarantoimittajat, oppilaitokset, toimiala, Kilpailijat ja naapurit (Siuko-
saari 2002, 133-134). Sidosryhméajattelussa tarked osa on asiakassuhteet. Yrityksen

pohdittavana on mité tietoa ja palvelua asiakkaat odottavat, saavatko asiakkaat tarvitse-
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maansa tietoa sdanndllisesti sekd saako yritys itse tietoa asiakkaiden tulevista toimista
tai tarpeista. (Kielipuu 2014.) Asiakkaita voidaan tiedottaa esimerkiksi asiakastiedot-
teella, -lehdella tai — tilaisuuksilla (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 105).

Mediasuhteet maarittelevat kuinka hyvin yritys tuntee mediat ja kuinka hyvin mediat
tuntevat yrityksen, sen palvelut ja tuotteet. Mediasuhteisiin liittyy myds oman yrityksen
ja kilpailijoiden median kaytto. (Kielipuu 2014.) Mediaa ovat myo6s joukkoviestimet,
joihin kuuluu lehdet, radio ja televisio. Nam& muodostavat joukkoviestinyhteistyon,
joka luokitellaan ulkoiseksi tiedottamiseksi. Joukkoviestimien toimittajista yritykselle
ovat tarkeitd ne, jotka tekevat juttuja toimialalta tai itse yrityksestd. (Siukosaari 2002,
167.) Mediajulkisuus lis&& tunnettavuutta ja sen kautta voidaan vaikuttaa omaan mai-
neeseen, tai nostaa keskustelua omalle yritykselle suotuisista asioista. Mediaviestintd on
yllattdvan nopea tapa, joka vaatii valmiita ratkaisuja ja hyvéé reagointikykya. Useimmi-

ten on parempi mennd julkisuuteen, kuin jattaytya siitd. (Juholin 2013, 284-285.)

Profilointi ja yhteistydsuhteiden kehittdminen vaikuttaa siihen, kuinka kiinnostavalta
yritys nayttdd markkinoilla (Kielipuu 2014). Viestinndn on tarkoitus olla mielikuvaa
rakentavaa ja luoda todellisuutta. Yrityksen menestyksen kannalta imagon, maineen tai
brandinhallinnan osaa ei pida véhatell4. Imago on kuvaavin, kun puhutaan mielikuvista,
silld imago voidaan rakentaa epatodellisista aineksista. Imagon ja maineen luomisessa
puhutaan profiloinnista. Yrityksien kohdalla profilointi voidaan ajatella imagon tai mai-
neen rakentamisena. Maine on mielikuvia suurempaa ja se muodostuu véistamatta eri
aineksista. Yritys voi yrittd4 vaikuttaa maineeseen tai johtaa sitd, mutta todellisuudessa
sitd on rakentamassa lukuisat sidosryhmat, joita yritys ei voi hallita. Maineeseen liite-
tddn myos yritysvastuu, yrityskansalaisuus ja legimaatio, joka tarkoittaa olemassaolon ja
toiminnan oikeutusta. Yritysten tdytyy usein hakea legimaatiota ja samalla vastata si-
dosryhmiensa tarpeisiin. Brandi on mielikuvakasite, jonka viestintd on markkinointi-
viestintadd. Vastaanottajaryhména ovat erityisesti kuluttajat. Brandinhallinta on maineen
hallintaa. Bréndi voidaan ajatella yrityksen logona tai tuotemerkkind, mutta todellisuu-
dessa bréndissa yhdistyy arvotekijoitd, kuten tieto, taito ja kokemukset. (Juholin 2013,
228-237.)

Tyontekijoita usein aliarvioidaan yrityksen maineeseen vaikuttajana. Tyontekijat kes-
kustelevat yrityksen kayttdytymisesta ystaville ja perheelle, jotka luovat oman kuvansa
yrityksen toiminnasta. Tyontekij&é pidetdén l&hipiirissa luotettavana tiedonlahteena.
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Yritysvastuu tarkoittaa tdssé tapauksessa yrityksen sosiaalisia, etnisid ja ymparistollisia
toimia. On tutkittu, ettd yritysvastuu vaikuttaa kuluttajan ostopé&atokseen. (Dawkins
2005.)

Markkinointi on ulkoista vaikuttamisviestintad, jossa lisatddn yrityksen tuotteiden ja
palvelujen tunnettavuutta sekd pyritdan vaikuttamaan asiakkaiden valintoihin. P&&s&én-
toisesti yritysten markkinointi on kaupallista yrityksen hyvéksi tapahtuvaa markkinoin-
tia, mutta esimerkiksi julkiset organisaatiot voivat markkinoida ihmisid muuttamaan
kayttdytymistaan. Tallaista markkinointia kutsutaan yhteiskunnalliseksi markkinoinnik-
si, josta esimerkkind mainittakoon hyvantekevaisyyteen lahjoittamisen. Markkinoinnis-
sa ja yhteisoviestinndssa kuljetaan nykypéivand samoja polkuja, mutta markkinointi
nahdaan karkeammaksi kaytokseksi. Markkinointiin on monia eri keinoja, jotka yrityk-

sen taytyy analysoida liikeidea-, resurssi- ja tilannekohtaisesti. (Juholin 2013, 260-279.)

Taloudellisista asioista viestimistad kutsutaan omana lajinaan, talousviestintand. Talous-
viestinnan tarve ja velvoitteet vaihtelee yrityskohtaisesti. Sen tulee kulkea samaa linjaa
yrityksen yleisten viestinnan periaatteiden kanssa ja olla yhdenmukaista kaikille osa-
puolille. Eri sidosryhmat ovat eri tasoilla kiinnostuneet taloudellisista asioista. Keskei-
simpi& sidosryhmi& ovat omistajat, sijoittajat ja henkilostd. Muita sidosryhmid ovat ra-
hoittajat, analyytikot, rahoittajat, yhteistydkumppanit ja asiakkaat. Omistajat, sijoittajat
ja rahoittajat ovat kiinnostuneita sijoittamastaan pddomastaan ja analyytikot analysoivat
yritysta ja arvopapereita siitd nakOkulmasta kannattaako yritykseen panostaa. Taloudel-
lisesti vakaa yritys on kaikkien sidosryhmien silmissé luotettava. (Juholin 2013, 335-

342.) Henkiloston ja yrityksen valista talousviestintad on késitelty aiemmin luvussa 3.1.

Tilikauden lopussa yritys laatii vuosikertomuksen, jonka julkaiseminen on vapaaehtois-
ta. Vuosikertomuksessa kasitellaédn avoimesti mitd vuoden aikana tapahtui, mitkd ovat
johdon nédkemykset asiasta ja toimialan seka tulosyksikdiden tulokset eritellysti. Yrityk-
set voivat kayttad halutessaan myos taloustiedotteita markkinoivassa mielessé. Sen ta-
voite on saada vastaanottajat kiinnostumaan uudesta tuotteesta tai yleisesti yrityksen
toiminnasta. Taloustiedotteen voi jakaa erilaisissa medioissa, joissa se tavoittaa kiinnos-
tuneet vastaanottajat. Yhtididen, jotka ovat kirjautuneet porssiin, talousviestintd on hy-
vin aiheellista yrityksen suuren toiminnan seké sitd séatelevien lakien ja saanndsten
vuoksi. Listayhtididen tiedonantovelvollisuudella tavoitellaan kaupankaynnin tasapuoli-
suutta ja selke&d tiedottamista.
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Tiedotuksen on oltava sd&nnéllista ja jatkuvaa. Sen paékohtia ovat porssitiedote, tilin-
pé&é&tos ja osavuosikatsaukset. (Juholin 2013, 342-348, 353-359.)

3.3 Viestiminen

Viestint&dd voidaan teoriassa tarkastella eri ndkokulmista. Pitk&an viestintad tarkasteltiin
ainoastaan prosessikoulukunnan nakodkulmasta. Siind viestintda tarkastellaan tapahtu-
man osina. Osia voidaan kutsua myos rooleiksi ja niitd ovat sanoma, kanava, palaute,
hairio, lahettdjd ja vastaanottaja. Uudempi nakokulma, semioottis-kulttuurinen koulu-
kunta, tarkastelee viestintdd merkityksien kautta ja sen kannalta mité prosessissa valite-
tdan ja miten se vaikuttaa osapuoliin. Koulukunnat tdydentavat toisiaan, silla merkityk-
sia ei voi syntya ilman prosessia, eika prosessia ilman merkityksia. (Aberg 2000, 19 —
20.)

Viestien perillemenoon vaikuttavat konkreettiset hairiotekijat kuten melu ja esteet (Ika-
valko 1999, 12). Viestintatapahtumaan vaikuttavat myos taustatekijat, joita ovat viestit-
tajien henkilokohtaiset piirteet kuten ik& ja sukupuoli. Erilaiset taustatekijét voivat vies-
tittajien valilla aiheuttaa vaarinymmarrystd, jonka takia halutut sanomat eivat mene sel-
kedsta viestinnastd huolimatta perille. Taustatekijat toimivat talléin hairitsijan roolissa.
Viestintdd tapahtuu myos erilaisten viestintdvalineiden ja foorumien vélityksell&. Jouk-
ko-viestinnan sisallosta vastaa toimituksellinen johto ja viestintd on néin saddeltya. Foo-
rumit ovat viestintdympérist6ja. Internetin mahdollistama verkkoviestintdéd ei mielletd
viestintdkanavaksi vaan viestintdympéristoksi, joka mahdollistaa lukemattomia kom-
munikointimahdollisuuksia. Verkon kautta viestiminen saattaa kuitenkin olla kasvok-
kain viestintdd kapeampaa, koska usein nonverbaalinen viestintd jaa niukaksi (Kortet-
jarvi-Nurmi & Rosenstrom 2004, 7). Nykyaikaiset viestintdympéristot ovat vapaampia
kuin perinteiset viestimet. Esimerkiksi sosiaalisessa mediassa viestijat kontrolloivat itse
yhteisOn viestintdd. Perinteinen joukkoviestintd on my6s muuttunut vuorovaikutukselli-
semmaksi, kun esimerkiksi keskustelu media-talojen verkkosivujen keskustelufooru-
meilla on tullut mahdolliseksi. (Juholin 2013, 24.)
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4 SISAINEN VIESTINTA

Siséinen viestinta kattaa sananmukaisesti yhteison sisélla tapahtuvan viestinnan. Tyoyh-
teisOissd voidaan kayttaa termia tyoyhteisdviestintd sisdisen viestinnan sijasta, joka ku-
vaa nykypdivan vuorovaikutteista viestintdd. TyoyhteisOviestintd juurtaa juurensa yhtei-
sOviestinnésta. (Juholin 20094, 21.) Tassé ty0ssé termeja kdytetadn synonyymeina.

4.1 Sisdisen viestinnan tarpeet ja tehtavat

Viestinnén tarkoitus on yllapitad, kehittad ja vahvistaa tydyhteisod seka luoda edellytyk-
set tyblle. Yhteison jasenten yksilollinen ja yhteinen oppiminen tapahtuu vuorovaiku-
tuksen kautta. (Juholin 2009b, 62). Tarpeiden ja tehtdvien méérittely on ajankohtaista
tehokkaan sisdisen viestinndn suunnittelussa. Toisaalta ty0yhteison toimiessa jonkin
aikaa, tarpeet ja tehtavat voivat muotoutua itsestddn ja ovat helpommin huomattavissa.
Tarpeet ja tehtdvét tarkoittavat paikoitellen samoja asioita, mutta molemmilla on omat
erityispiirteensd. Sisdinen viestintd toimii hyvin avoimessa ja myonteisessa tyoilmapii-

rissa.

Viestintatarve voidaan jakaa henkildstéryhmien mukaan koko yhteison -, osasto-, yk-
sikko-, ja henkiltkohtaiseen viestintddn. Koko yhteiso tarkoittaa tassa tapauksessa koko
yritystd. Koko yhteisokohtainen ja osasto- tai yksikkokohtainen viestinté sisaltavat suu-
rimmaksi osaksi samoja asioita. Yritys viestii tulostavoitteita ja tyollisyystilanteesta ja
toimintandkymistd. Osasto- tai yksikkokohtainen viestintd sisaltdad liséksi organisaa-
tiomuutokset ja niitd koskevat suunnitelmat. Henkilokohtainen viestinta tapahtuu yleen-
s& esimiehen ja alaisen valilld. Sen osa-alueita ovat perehdyttdaminen, koulutus, henkil6-

kohtaiset tavoitteet, tulosseuranta, urasuunnittelu ja muutokset. (Ikévalko 1999, 51)

Siséisen viestinnan toimimisella on todella suuri merkitys tyohyvinvointiin. Tyohyvin-
vointi vaikuttaa merkittavasti henkildston innovatiiviseen ja motivoituneeseen tyonte-
koon, parantaen asiakastyytyvaisyyttd, tyon laatua ja kilpailukykya (Kaivola & Launila
2007, 133). Hyvinvointiviestinnall& tarkoitetaan niita tydhyvinvoinnin osa-alueita joihin

viestinnalla voidaan erityisesti vaikuttaa. N&it4 osa-alueita ovat osallistuminen, yhteisol-
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lisyys, kannustaminen ja luottamus (Pedak, 2011). Seikat vaikuttavat yhdessa, jolloin

tuloksena on hyvinvoiva tydyhteiso ja avoin viestintailmapiiri.

Suomessa on kaytetty ahkerasti Leif Abergin vuonna 1980 laatimaa sisdisen viestinnan
mallia, joka madrittelee sisdiselle viestinndlle nelja ulottuvuutta. Ulottuvuudet ovat:
perustoimintojen tuki, kiinnittdminen, informointi ja profilointi. Nd&mé& ovat yhteistyossa
toimiessaan tulosviestintdd, eli niiden tarkoitus on olla mukana tuottamassa ja tukea
tulosta. Ulottuvuuksien lisaksi mallissa mainitaan sosiaalinen vuorovaikutus. (Aberg
2000, 100.) Malli on vieldkin kayttokelpoinen, mutta on otettava huomioon viestinnan,
ja koko yhteiskunnan muuttuminen 30 vuodessa. Yritykselld on mahdollisesti uusia
tarpeita taytettava ja tastéd syystd kannattaa tutkia sisdisen viestinnan tehtdvalistan uusia

versioita.

Koko yrityksen viestinndn tehtévista siséista puolta koskettaa sisdinen markkinointi,
perehdytys ja sitouttaminen, siséinen tiedottaminen sek& péivittéisviestintd. Tyodyhtei-
sOssé viestitddn monista asioista, jotka voidaan koota suuremmiksi kokonaisuuksiksi.
Yksittdiset asiat liittyvéat yrityksen tai yksilon toimintaan. Yksilon omaa toimintaa kiin-
nostavat asiat ovat oma ty0 ja sen jatkuvuus, koulutus ja valmennus, henkildstdedut ja -
politiikka sek& vapaa-ajan toiminnot. Yritystoimintaa koskevia asioita ovat yrityksen
taloudellinen tilanne ja tulevaisuuden ndkymat, organisaatio- tai toimintatapamuutokset,
toimialan ajankohtaiset asiat, tuotteet ja palvelut. (Juholin 1999, 133-138.) Kuten voi
huomata, yrityksen siséinen viestintd on suuri osa koko yrityksen viestintad, vaikka se

on ajoittain aliarvioitu osa-alue.

Siséinen markkinointi, perehdytys ja sitouttaminen voidaan sisallyttaa tydyhteison si-
touttamiseen. Sitoutunut tyontekija kokee yhteenkuuluvuutta tydyhteisoonsa ja on néin
silloin valmis antamaan maksimaalisen tyépanoksen. Sitoutuminen on mahdollista, kun
tyontekija on hyvin perehdytetty tydyhteisonsa tavoitteisiin, perustehtéviin, taloudelli-
seen tilanteeseen ja tulevaisuuden suunnitelmiin. Perinteisid keinoja ovat palkka, pal-
kitseminen ja tyosuhde-edut. (Juholin 2009a, 45.) Sitouttaminen liittyy vahvasti moti-
vointiin ja ndma seikat voivat olla hyvinkin yksilollisi& eri henkildiden kohdalla. Sitout-

tamisen tarve on myos toimiala- ja resurssikohtaista.

Siséinen tiedottaminen késittd4 organisaation tiedonvélityksen ja informoinnin, joka on

syytéd hoitaa suunnitelmallisesti. Informointi on usein yksisuuntaista tietyn tahon toi-
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mesta. Mitd helpommaksi informaation valittdminen on tullut, sitd helpompi on saavut-
taa tiedon ylitarjonnan tila. Informointi on niin tehokasta, etta se k&antyy itsedén vas-
taan. Kaytannossa informaatiota syotetéan liikaa lilan monesta lahteestd, niin etta vas-
taanottajat eivét pysty kasittelemaan kaikkea tietoa tai hahmottamaan mika on heille
tarpeellista. (Juholin 20093, 44.)

Paivittaisviestintd kattaa sanamukaisesti tiedonvaihdannan, jota tarvitaan normaalissa
ty6ssa péivittdin ja se on vapaampaa kuin organisaation tiedotus. Viestinnan on tarkoi-
tus tukea ja mahdollistaa tydskentely ja tdman ep&onnistuminen nakyy tydssa nopeasti
ja konkreettisesti. Pdivittaisviestinndlle otollinen avoin ilmapiiri antaa paremmat mah-
dollisuudet mielekk&aseen ja sujuvaan tydskentelyyn tyontekijoille ja sidosryhmille.
Vastavuoroisesti kilpailuhenkisyys ja salailu vaikeuttavat sitd. Paivittaisviestintdaén kuu-

luu keskeisesti tyonohjaus, joka on usein esimiesten vastuulla. (Juholin 2009a, 42-43.)

TyOyhteisOn sisdinen viestinnan tarpeet ja tehtdvat saavutetaan, kun tydyhteison vuoro-
vaikutus on avointa. Avoin vuorovaikutus on avain yhteison hyvaan ilmapiiriin ja tun-
nelmaan seka toimivaan tiedonkulkuun. Avoimessa tydyhteisossd puhutaan tyostéd ja
siihen liittyvistd asioista, puhutaan niiden kanssa, joita asiat koskevat, puhutaan raken-
tavasti sekd varmistetaan, ettd viesti on ymmarretty oikein. Namé seikat koskevat niin
jokaista virallista tai epavirallista kokoontumista seké arkipdivan tydskentelyd. Avoin
vuorovaikutus ei tarkoita, ettd jokaisen yhteison jasenen henkilokohtaiset asiat ovat
kaikkien tiedossa. Avoimuus tyohon liittyvisté asioista edesauttaa tiedonkulkua ja vai-
kuttaa toiminnan kannattavuuteen. Tiedonvaihdanta helpottuu, kun tydyhteisossa ote-
taan uusi asenne tiedon jakamiseen. Silloin, kun tydyhteison jasenet jakavat tietoa tasa-
puolisesti asianosaisille, vdhenevat kokemukset tietopimennosta. (Jarvinen 2008, 94—
100.)

On otettava huomioon etté tieto ei kulje itsestddn, vaan tydyhteison jasenet ovat sen
kuljettajia. Thmisen vastaanottaessa tietoa tyopaikalla, on seuraava askel sen térkeyden
ja tarpeellisuuden arvioiminen. Kaikki tieto ei ole jokaiselle yhteison jasenelle tarkeda,
mutta on hyvin mahdollista ettd tiedon lahettdja on tarkoittanut viestin juuri sinun lahe-
tettdvéksi eteenpdin henkil6lle, jolle se on merkityksellistd. Seuraavaksi on paatettdva
miten tiedon saa sita tarvitseville osapuolille ja sen jalkeen tieto saatetaan eteenpadin.
Jokaisessa vaiheessa on harmitonta varmistaa onko kasittanyt viestin ja sen sisallon oi-

kein.
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Tallaisella prosessilla tieto kulkee tehokkaasti eteenpdin. Prosessin lapikdyminen ei
myoskaan ole sidonnainen siihen, mista viestintdkanavasta tietoa tulee. (Juholin 2009b,
90-91)

4.1.1 Tyobyhteisoviestinnan uusi agenda

Elisa Juholin (2009a, 2009b, 2013, 143) madrittelee tydyhteisdviestinnalle uuden agen-
dan, joka koostuu kuudesta + yhdestd osatekijastd, jotka ovat tydyhteisoviestinnéan toi-
minnan peruspilareita. Sielld, missd ihmiset ovat tai tydskentelevat ja vaihtavat tai tuot-

tavat tietoa ja kokemuksia, on viestintaa.

Isoihin ja merkityksellisiin asioihin luokitellaan sellaiset asiat, joilla on vaikutusta
organisaatioon ja yksittaisen ihmisen elamé&an. Tallaisia voivat olla muutokset strategi-
assa, organisaatiossa, henkilOstossd, liikeideassa, toimintaympérist0ssé ja toimintata-
voissa. Merkitykselliseksi asiaksi voi nousta my6s yrityksen kasvaminen, johon tarvi-
taan erityista reagointia muutosviestinnan avulla. Asiat kasitelladn vuorovaikutteisesti,
niista keskustellaan, varmistetaan ymmarrettavyys seké erilaisille mielipiteille annetaan
arvoa. (Juholin 2013, 182.)

Ajantasainen tieto on kokoajan sita tarvitsevien ja hyédyntévien saatavilla, ja jokainen
ymmartaa roolinsa ja vastuunsa sen tuottamisessa, jalostamisessa ja vaihdannassa. (Ju-
holin 2013, 180.) Yrityksissa menetell4&n usein kahdella eri tapaa, joko johto panttaa
tietoa itselld&n, mika turhauttaa henkilostod, tai vastaavasti jokainen asia kerrotaan, oli
se sitten varmaa tai epavarmaa. Parhain toimintamalli on tassa valissd. Paatoksia, vali-
aikatietoja ja tiedon vaihdantaa taytyy tapahtua, mutta ennenaikaisen tai epévarman

tiedon levidminenkaén ei ole suotavaa. Asia on siis huomattavan hankala asia.

Tunnelmaa ei saa koskaan aliarvioida. Tydyhteistssd, jossa on laadullisesti hyvé tun-
nelma, jokainen uskaltaa puhua, esittdd omia ndkemyksia sekd kokemuksia, kysyé seké
kyseenalaistaa. Tahan sisaltyy myods kokemus kuulumisesta tyGyhteisoon ja arvostetuksi
tuleminen. (Juholin 2013, 185.) Yrityksen toiminnan on tarkoitus olla tuottavaa, joten
joskus voidaan mielt&a etta rento ja vapaamuotoinen tunnelma ei voi olla samaan aikaan

tuottava ja tehokas.
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Tunnelmasta voidaan myds kayttaa késitetta ilmapiiri. Hyva ty6ilmapiiri ja toimiva tyo-
yhteisO ovat sek& syyté ja seurausta toisistaan. Toimivan tydyhteison rakentaminen al-
kaa selke&sté organisaation perustehtdvastd, jonka varaan eri tekijat rakentavat tygyhtei-
son ilmapiirid (kuvio 1). Tyopaikalla viestinnan on tarkoitus olla tydyhteisén perusteh-
tavaa tukevaa, joten viestittavia asioita ja tapoja on mietittdva ammatillisesta ndkokul-
masta. (Jarvinen 2008, 85-86.)
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KUVIO 1. Toimivan tyéyhteison peruspilarit (Jarvinen 2008, 85)

Kuvion 1 pilarit ovat rakennusaineita, jotka kannattelevat toimivaa tydyhteiséa. Perus-
tehtéva on rakennelman ensimmainen rakennusaine, mutta sen toimivuus edellyttaa vas-
taavasti kannattelevia pilareita. Tydyhteison resurssit, tehtavat ja tavoitteet saattavat
muuttua kilpailukykyisyyden takaamiseksi. Samalla perustehtavé vaatii paivittamista.
Tyontekoa tukeva organisaatio maérittelee tydskentely-ymparistdn, jossa kannattava
toiminta on mahdollista eri tydvaiheissa ja osastossa. Selked perustehtava edellyttaa
tyontekoa, palvelevaa johtamista seké selkedd téiden jarjestelyd. Yhteisten pelisédanto-
jen tarkoitus on saada kaikki yhteisén jasenet tekemdan toita yhteisen paamaaran hy-
vaksi. Jokaisen tyontekijén ja esimiehen on sitouduttava sovittuihin sédéntéihin. (Jarvi-
nen 2008, 86, 92; Kaivola & Launila 2007, 134-15.) Niiden noudattaminen ja varsinkin
niiden rikkominen nakyy myos yhteison ulkopuolelle. Yritykselle keskeinen yhteistyo-

ryhmé on asiakkaat ja esimerkiksi palvelutilanteissa kayttdytymiseen voidaan laatia
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toimintamalleja. Toimintamallit on luotu tuottamaan kannattavia ratkaisuja, ja kun néis-
t4 jatkuvasti poiketaan voi syntyd ongelmia yrityksen kannattavuuteen sek& yhteison

tyoilmapiiriin.

Osallistuminen ja vaikuttaminen ty6hon liittyviin asioihin ovat jokaisen tyontekijoi-
den oikeuksia. Nykyaikainen yritysviestintd kannustaa keskusteluun, niin isoihin muu-
toksiin kuin péivittdisiin tyoskentelytapoihin, voi henkilostolld olla paljon annettavaa.
Tydolosuhteisiin vaikuttaminen ja osallisuus seké tyon tarkeédksi tunteminen vaikuttavat

merkittavasti tydhyvinvointiin. (Juholin 2013, 183.)

Yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen tukevat yksilgita ja koko yhteis6a. Yh-
teison tydskennellessé yhdessé syntyy uutta tietoa ja osaamista. Uudet tiedot on valjas-
tettava kéyttoon kokonaisvaltaisesti. Tiedon jakaminen ei ole keksijoilta pois, vaan pa-
rantaa tyOyhteison toimintaa. Myos perehdytysvaiheessa tiedon jakaminen on valttdma-
tont4d. Osaamisen siirtdminen toiselle on usein helpointa tarkkailemalla ja rinnakkain
tyoskentelylld. Tydaikojen puitteissa tdma ei ole aina mahdollista, joten tieto on hankit-
tava itsendisesti. Itsendiseen tutkimiseen kuuluu kuitenkin tydyhteisdssa kommunikointi
ja parhaiten tietoa saadaan avoimesta viestintdilmapiiristd. Yhdessd oppimiseen ja
osaamisen jakamiseen sisaltyy my6s monisuuntainen ja jatkuva palaute. (Juholin 2013,
186.) Tyontekijoiden keskusteleminen yrityksen palveluista ja tuotteista edesauttaa yh-
dessa oppimista ja osaamisen jakamista (Dawkins 2005). Oppimiseen kannustavassa
organisaatiossa tydyhteison jasenilld on innostusta ja voimia yltdad hyviin tuloksiin.
Tyo6yhteison tuki on monelle korvaamaton, jopa valttdméton kannustin tyonteossa. In-
nostuneessa ja aktiivisessa tyoyhteisossa arvostetaan, kuunnellaan ja hyvaksytaan erilai-

suudet. Osaaminen muutetaan yhdessa tulokseksi. (Kaivola & Launila 2007, 82, 84.)

TyoOnantajamaine on osa jokaisen tyotd. Vaikka tydantajan maine mielletddn usein
tarkedksi ulkopuolisille sidosryhmille, on se tarked myods yhteison sisélla oleville jase-
nille. Jokainen tuottaa mainetta omalla toiminnallaan ja heijastaa sitd ympéristoonsa.
Samoin organisaation maine heijastuu takaisin yksilon identiteettiin eli min&kuvaan.
Useimmat henkil6t haluavat tydskennelld hyvamaineisessa tyopaikassa. (Juholin 2013,
187.)
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Néité kaikki yhdistévat tekijat ovat foorumit, joiden tarkoitus on tarjota aloitteellinen ja
vuorovaikutteinen pohja tydyhteisoviestinndlle. Foorumit ovat viestinnan ymparistoja ja
kanavia, joissa itse viestijoita ovat henkil6t. (Juholin 2013, 188.) Foorumeita kasitellaan

tarkemmin luvussa 4.2.

4.1.2 Johdon tydyhteisoviestinta

Kaikesta yrityksen toiminnasta, myds viestinnastd, on vastuussa yrityksen ylin johto.
Se, missa mé&arin johtoporras on konkreettisesti mukana, on tilanne- ja liikeideakohtais-
ta. Varsinkin pienissa yrityksissa hiearkisesti ylempéna olevilla henkiloston jasenilld on
suuri vastuu tydyhteison viestintailmapiiristd. Suuremmissa yrityksisséd henkilostod ja
johtoportaita on enemman, joten yksittaisen ihmisen tai portaan suhtautumisella ei ole
niin paljoa vaikutusta ilmapiiriin. Isoissa yrityksissa voi toimia erikseen viestintdosasto,
joka hoitaa osan esimiestenkin viestinnasta. Tallaisissakaan tilanteissa ei ole silti esi-
miestd, jonka ei tarvitsisi vélittda viestinnasta. Lahin esimies on tyontekijélle se henkild,
jolta odotetaan ratkaisua kaikkeen, joten tilannetta helpottaa huomattavasti esimiehen

myodnteinen suhtautuminen avoimeen viestintaan.

Johdetun viestinnédn ja tydyhteisdjen vastakohtana ovat taydellisesti itseohjautuvat toi-
minnot ja tydyhteiso. Liian yksityiskohtainen tyotehtévien jako vaikuttaa negatiivisesti
yhteison keskindiseen luottamukseen ja innovatiivisuuteen. Tyontekijoille annettavat
vapaat tyoohjeet kertovat vastuusta ja luottamuksesta. Kuitenkin, jos toiminnan raken-
taminen j&a tyontekijoiden ylimaaréisiksi lisatehtaviksi, voivat varsinaiset tyotehtavat ja
yhteison perustehtéva karsia. Liian suuri itseohjautuvuus aiheuttaa siis samanlaista hait-
taa kuin yksityiskohtainen tehtdvien jako. Pitk&an jatkuneissa ongelmatilanteissa satun-
nainen henkil0ston jasen voi aloittaa tyoyhteison ohjaamisen oikeaan suuntaan, miké
aiheuttaa useimmiten vain lisaa kireytta jasenten valilla. (Jarvinen 2008, 57-58; Kaivola
& Launila 2007, 138.) Taméan takia ryhmat tarvitsevat selkedd johtamista ja sopivan

ohjattuja toimintamalleja yhteisen perustehtdvén saavuttamiseksi ja yllapitamiseksi.

Esimiesviestintd on muuttunut viestinnan monipuolisten mahdollisuuksien my6ta. En-
nen nykyajan lukuisia viestinta- ja valvontakanavia, ohjaus tapahtui suoraan esimieheltd
tai asiantuntijalta alaiselle. Hyvana valvontajdnteend pidettiin seitsema& alaista yhta
esimiestd kohden, koska esimiehelld oli nykyiseen verrattuna todella rajallinen maéra
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tapoja viestia tyontekijoille. (Aberg 2000, 21.) Esimiehen, kuten alaistenkin, tehtava on
palvella ja edistd4 organisaation perustehtivan toteuttamista (Jarvinen 2008, 59). Tama
edellyttdd tiedottamista asioista, jotka ovat oleellisia tyon tekemisen kannalta. Asian
tarkeydesta riippuen, voi esimies delegoida tiedotuksen eteenpdin lahiesimiehille tai
alaiselle. Joissain tapauksissa ylimmaélla esimiehelld ei ole mahdollisuuksia tai resursse-
ja kommunikoida tydyhteison kanssa suoraan, vaan vélissé toimii aina lahin esimies.
Ylin esimies voi jérjestdd saannollisia informaatiotilaisuuksia, mutta silti henkilsto

kaipaa ylimmén johdon nakyvyytta arjessa (Jarvinen 2008, 61).

Esimies voi ajatella, mitd enemmén s&&nndstelen tai salaan tietoa, sitd enemmaén valtaa
minulla on (lkdvalko 1999, 60). Esimies voi péatya salailemaan asioita alaisiltaan, jos
ei tiedetd kuinka asiat voisi ilmaista ja mika on luvallista. Esimiehilla on hallussaan tie-
toa, jota taytyy jakaa alaisille ajantasaisesti. Ajantasaisuuden lisdksi taytyy Kiinnittaa
huomiota tiedon antamisen laatuun ja méaéraan. Alaisille jaettavan tiedon voi luokitella
kahteen alaluokkaan, rutiiniasioihin ja isoihin asioihin, ajantasaisuuden mukaan. Ala-
luokissa tieto jaetaan edelleen Kiireelliseen, ei-kiireelliseen ja hyva tietdaa kategorioihin.
Talla tavalla voidaan péattad milla tavalla tietoa on sallittu jakaa ja tadytyyko vastaanot-
tajaryhmad kohdentaa. Kiireelliset asiat tiedotetaan valittomasti, ei- kiireellinen jatetdan
muiden asioiden yhteyteen ja hyva tietdd kategoria jaetaan vapaamuotoisesti kohderyh-

malle tai laajoihin viestintdkanaviin. (Juholin 2009b, 95-97.)

Hyva esimies kéyttda tyonjohto-oikeuttaan ja tyontekijdn on suostuttava johdetuksi toi-
mimalla kuitenkin aktiivisesti, vastuullisesti ja oma-aloitteisesti (Jarvinen 2008, 49).
Tieto- ja asiantuntijatydssé johtaminen ei ole kaskemistd vaan edellytysten luomista
sille, etta tiimit ja yksilot voivat johtaa itse itseddn. Kun esimies antaa tydohjeita ja —
maaréayksié tai toimeksiantoja, ne ovat sekd johtamista etta viestintda. Erityisid esimie-
hen ja alaisen valisi4 tilanteita, joissa tarvitaan johtamista ja viestintd ovat rekrytointi
ja tyéhonotto, perehdyttdminen, tavoite- ja tuloskeskustelut, ura- ja koulutussuunnittelu
sekd oman yksikon, osaston tai tiimin palaverit. Esimiehen on osattava viestia vaativissa
tilanteissa, jossa hén on vastuussa henkildisté tai tuloksesta. (Juholin 2009a, 161-162.)
Tallaisia viestintatilanteita ovat esimerkiksi kehityskeskustelut ja henkilokohtaiset kes-
kustelut vaikeista asioista. On muistettava, ettd l1&ahin esimies voi olla myds vastuussa
toiminnastaan eli olla alaisen asemassa jollekin korkeammalle portaalle. Lahin esimies
voi joutua tilanteisiin, jossa hanen pitdd toteuttaa ylemmaén johdon tekemid linjauksia tai
ohjeita, jotka voivat tuntua yhta ikavilta alaisista sek& l&hiesimiehestd (Jarvinen 2008,
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66). Silloin kun yhteison viestinta toimii, ovat vaikeat asiat, kuten irtisanominen, paljon
helpompia niin esimiehelle kuin tyontekijallekin. Vaikeissa asioissa kannattaa toimia

mahdollisimman ajoissa, jotta varsinkin vastaanottajalla, on aikaa sulattaa asia.

4.1.3 Viestinnan tarpeen korostuminen

Toisinaan viestinndn tarve korostuu normaaliin tyoyhteison arkeen verrattuna. Tyoyh-
teison esimiesten ja alaisten toimenkuvien ajoittainen selkiyttdminen on kannattavaa,
vaikka vastuut ja oikeudet tuntuvat itsestddn selviltd. Perustehtavien kirjaaminen ja yh-
denmukaisten tavoitteiden lapikdyminen johtavat tyoyhteison menestykseen. Tyotekija
joutuu myos erottelemaan henkildiden ty6- ja tunnesuhteita, koska tyon tekemiseen lii-
aksi vaikuttavat ihmissuhteet aiheuttavat epdammatillista kayttdytymistd. Toimiva sisdi-
nen viestinta vahentad konflikteja, koska yhteison jasenet ovat tyon tekemisen piirteista
samalla linjalla. Jatkuvalla selkeyttamisellda on myds helpommin huomattava syy. Tyo-
yhteisOt kokevat erilaisia muutoksia resursseissa, tavoitteissa, tehtavissa ja toimenkuvis-
sa. Silloin voidaan helpommin késitell& uusia asioita, vaikka toimenkuva olisikin sama.
(Jarvinen 2008, 49, 52, 58-59, 80-81.)

Avoin vuorovaikutus ja sujuva tiedonkulku ovat erittéin tarpeellista etenkin siind vai-
heessa kun tyOpaikalla havaitaan ongelmia. Ongelmiin etsitd&n usein syitd tyontekijoi-
den persoonasta, suhteista tai luonteenpiirteistd. Syyllisen etsiminen on myds hyvin
yleinen vayla saada ongelmalle ratkaisua. Syyllisen etsiminen voi suoraa syyttelya tai
ihmisten keskindistd pohtimista mahdollisista syyllisistd. Toimintapa on kummassakin
vaara. Ongelmille harvoin 16ytyy yhtd syyllista ja vaikka henkilén toiminta olisikin ai-
heuttanut ongelman, voi sen takana olla monta tekijad, joihin vaikuttaa koko yhteiso.
Syyllisen etsiminen yhdessa tietylla ryhmalla levittdd huonoa ja syyllistavaa tyoilmapii-
rid entisestaan, koska téllaiset keskustelut eivét ole rakentavia. Yhteison jasenten jou-
kosta syyllisten etsimisen sijaan energia tulisi kayttdd ongelman perimmaisiin syihin

tydyhteison tai toimipaikan toiminnassa. (Jarvinen 2008, 94-100.)

Tavoitellussa tilanteessa missa puhutaan tydsta ja ty6hon liittyvistd asioista niiden ih-
misten kanssa, joita asiat koskettavat, on kommunikoitava rakentavasti ja ymmarretta-
vasti. Rakentava keskustelu on usein positiivista, mutta sen perimmainen tarkoitus on
kehittadd tyoymparistdd. Rakentava vuorovaikutus on moniulotteista. Siind kaikkien osa-

puolien on ymmarrettava toisiaan ja erilaisia mielipiteita seké kest&a kritiikkia. Silloin
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kun halutaan keskustella rakentavasti, mahdollisesti esittden vastaehdotuksia, ajaudu-
taan usein puhumaan epéaselkeasti ja ympéaripyoreésti. Vastaanotettujen ja l&hetettavien
viestien tarkistus ei ole koskaan haitaksi. Viestinndssa tapahtuu péivittain tulkintaeroja,
joilla voi olla massiiviset seuraukset. On myos erittdin ikdvad, jos huolellisesti tehty
avoin vuorovaikutus menee hukkaan sen takia ettd viesti on ymmarretty véérin tai sita ei
ole tarkistettu. (Jarvinen 2008, 94-100.)

Nykyajan tyeldman pysyvé piirre on muutos. Jatkuvuus ja kehittyminen ovat tyoelé-
man péaatavoitteita, ja ilman muutosta ei ndiden tavoitteiden saavuttaminen ole mahdol-
lista. (Juholin 2013, 388; Jarvinen 2008, 143.) Muutosviestintd on muotoutunut omaksi
lajikseen, koska se vaatii enemméan vuorovaikutusta kuin paivittaisviestind. Todellisuu-
dessa muutostilanteissa viestintd on strategista viestintdé ja johtamista, jonka ainekset
yhteisolla taytyy olla jo olemassa viestintdsuunnitelmassaan. Viestinnan maaraan vai-
kuttaa muutoksen mé&ard, mitd enemman muutosta tapahtuu, sitd enemman viestitaan.
Yksinkertaisempien arkisien asioiden, esimerkiksi aikataulujen, muutokset ovat muutos-
tiedottamista, eik& niitd koske samat piirteet kuin syvallisessd muutosviestinnédssa. (Ju-
holin 2013, 389-397, 409.)

Varsinkin kasvavassa organisaatiossa tarvitaan erityisen paljon viestintdé kaikkien osa-
puolien valilla. Esimerkiksi henkildston maaran kasvu tai vaihtuvuus voi aiheuttaa yli-
maadréista tyotd, joka rasittaa tyontekijoitd ja yleistd ilmapiirid. Tyodntekijoiden on usein
hankala ndhda lisd&ntyvén viestinnén tarpeen kokonaiskuvaa. Toimivassa tyoyhteisgssa
pyritd&n usein niin sanottuihin helppoihin hallintakeinoihin, joita on helppo kasitella ja
jotka eivat rasita tyontekijoita. Toinen toimivan tydyhteison tavoite on minimoida orga-
nisaatiomuutokset tai tehdd ne mahdollisimman helpoiksi. Vastaavasti, jos viestintda
erityistapauksissa, kuten organisaatiomuutoksissa tai henkildostomuutostilanteissa, ei
lisata tai se hoidetaan kannattomasti esimerkiksi resurssipulan takia, syntyy helposti
tietopimentoa. Tietopimennon ehkaisyssa on kyse tiedonkulun turvaamisesta, tasalaatui-
suudesta ja ainutlaatuisuudesta. Tiedonkulun katketessa, on etsittdva kohta, missa tieto
katkeaa ja mistd syystd. Etsimistd ei kuitenkaan ole syytd tehda syyllistamismielessé.
Tiedonkulun on oltava kaikille osapuolille helppoa, selke&a ja sit4 on ohjattavat oikeilla,

tarkoitukseen sopivilla viestintdkanavilla. (Jarvinen 2008, 86-88.)

Nopeasti muuttuvissa tilanteissa on tarkedd kommunikoida asianomaisten kanssa. On

syytd madritella keskeiset ryhmat ja henkil6t, jota muutos koskettaa. (Juholin 2009a,
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91.) Tilanteissa voi olla useita osapuolia, esimerkiksi tilanteessa voivat olla henkil6sto,
omistajat, osakkaat, luottamusmiehet ja yhteistyokumppanit. Muutos voi vaikuttaa myos
muihin sidosryhmiin kuten tyoterveystahoon ja asiakkaisiin. Joissain tilanteissa muu-
toksen osapuolena voi olla paattajia, liittoja, jarjestdja ja koulutusorganisaatioita. (Juho-
lin 2013, 397-398.) Mité laajemmalti muutos eri ryhmia koskettaa, sitd enemman tie-
dollisesti eritasoisia ryhmid syntyy. Syind ovat yleensd asian esittdmisen vaikeus eri
kohderyhmille, nopeus ja tehokkuus tai vastustuksen pelko. Tallaisissa tilanteissa on
tarkedd suunnitella viestittdminen ja mahdollisuuksien mukaan ottaa henkildsté mukaan
suunnitteluun. Muutokset voivat vaikuttavaa ihmiseen tyotehtavien liséksi kokonaisval-
taisemmin, koska ihminen on usein mukana tyossd myos psyykkisella tasolla. Tallin
on kyse yksiloiden muutoksenhallintakyvyistd, joihin kuuluu esimerkiksi se pystyyko

yhteison jasen suhtautumaan muutoksiin positiivisesti. (Jarvinen 2008 146, 153-155.)

Muutoksen keskell& tieto on tarked asia jokaiselle osapuolelle. Kaikki osapuolet eivat
kuitenkaan ole kiinnostunut samasta tiedosta vaan tiedottamisessa sovelletaan kysynnan
ja tarjonnan lakia, kerrotaan kohderyhmélle juuri sita kiinnostava tieto. Prosessin aikana
mya0s viestinnédn tarve vaihtelee. Yleensé viestinta syventyy loppua kohden. Muutosten
ymmartdminen on helpompaa, jos henkild nédkee yhteyden oman tyon ja organisaation
menestyksen ja muutoksen valilla. (Juholin 2013, 388, 393.) Avoin ja toimiva ilmapiiri

luo positiiviset edellytykset ihmisten mielipiteille.

Muutosviestinnédn lisaksi vaikeita tilanteita ovat keskustelu ongelmallisten henkil6iden
kanssa, riitatilanteet ja irtisanomiskeskustelut. Muutosviestinnédn ep@onnistuminen joh-
tuu usein siita etta tyoyhteison viestinta on epatarkoituksenmukaista tai muutoksesta ei
osata kertoa oikeilla kanavilla. Mitd suurempi muutos on tydyhteisolle, sitda henkilokoh-
taisempaa viestinnén on oltava. Johtoportaan tehtdva on tiedottaa muutoksista hyvissa
ajoin ja puhua muutoksista ymmarrettavasti. Muutostilanteessa taytyy myos méaéritella
kuinka julkisia muutokset ovat. Joissain tapauksissa, kun muutoksia ei haluta julkisuu-
teen liian aikaisin, henkilsto pidetadn tarkoituksella tietopimennossa. Muutostilantei-
siin, kuten irtisanomisiin, liittyy useasti paljon pettymyksen tunteita, jotka korostavat
tilanteet inhimillisyyttd. Laki mé&érittelee irtisanomiselle perusteita ja sallittuja irtisano-
misaikoja. Irtisanominen vaikuttaa aaritunteisiin, mika saattaa aiheuttaa voimakkaita
reaktioita. (Puro 2003, 128-135.)
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Muutostilanteet ja muut ulkopuolelta tulevat asiat voidaan kasitella tydyhteisossd, mutta
kun vaikeudet tulevat sisaltd pdin, on asioiden kasittely hankalampaa. Epdasiallisesti
kayttaytyvat ihmiset loukkaavat tai hairitsevat muita henkildita yksiléina tai tyonteki-
joina. Ongelmalliset henkil6t eivat saisi jaada tydyhteison harteille, vaan esimiehelld on
vastuu hoitaa tilanne. Tydyhteison siséltd kumpuavia ongelmia ovat myos riitatilanteet.
Riidat voivat olla suhteellisen riskittdmi& ja saada alkunsa véarinkasityksista, toisaalta
riitojen syyt voivat olla hyvin syvélla ja koskevat ty6tapoja. Jatkuva katkeruus ja epata-
sa-arvon tunteminen vaikuttaa merkittavasti tyéhyvinvointiin ja sitd kautta tyon tehok-
kuuteen. (Puro 2003, 117-120.)

4.2 Sisdisen viestinnan kanavat

Avoin ja myonteinen viestintdilmapiiri tarvitsee toteutuakseen kanavoita ja esitystapoja,
jotka taytyy valita tarkkaan, jotta tehtdvan luonne ja kanava tuottavat yhdessa halutun
tuloksen. Yksinkertainen tapa jaotella viestintdd ja valita nain viestintdkanava, on sen
mukaan ollaanko kasvotusten, ollaanko samassa paikassa ja ollaanko samaan aikaan
(Juholin 2009a, 171). Kanava ja esitystapa voidaan valita myds sanoman siséallon, kii-
reellisyyden ja kohdeyleison perusteella. Téllaiset viestintatarpeet voidaan jakaa edel-
leen kahteen nopeaan ja yhteen syvéllisempéaén tapaan. Nopeat tavat jaetaan viel& tosi-
aikaiseen ja suoraan sekd ajankohtaiseen, hieman tarkempaan viestintdén. Syvéllisessa
tavassa viestintd on asioiden taustoista ja tapahtumista kertovaa. (Kortetjarvi-Nurmi &
Rosenstrom 2004, 109.)

Se, kummalla tavalla paattdd viestintdkanavan, riippuu onko tilanteessa rajoituksia.
Kaikkien mahdollisuuksien ollessa kaytettavissa, kannattaa kanavan valinta aloittaa
viestin tarkeydesta ja viestijdn omista voimavaroista. On suuria yrityksid, joiden toimin-
ta ulottuu monelle toiminta-alueelle ja jopa ulkomaille asti. Téllaisten yritysten viestinta
on siis kéytanndssa hyvin erilaista kuin pienyrityksen, jossa kaikki toimintahenkilot
tyoskentelevét samassa rakennuksessa. Siséisen viestinnén tarpeet ja tehtavat ovat kui-
tenkin kaikissa tyoyhteisOissé paapiirteittain samat.

Viestinndn kanavia valitessa voidaan asiaa lahted purkamaan myds pohtimalla onko
viestinta suullista, kirjallista ja verkkoviestintda (Juholin 1999, 141-158; Aberg 2000,
20). On kuitenkin nykyaikaista ajatella ettd ndama kolme muotoa médrittelevat enem-
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mankin viestintdkanavien luonteita, kuin itse viestintdd. Né&iden selkeiden muotojen
tunnuspiirteet eivat myoskaan endé ole yhté tunnistettavissa. Verkkoviestinndssa voi-
daan kommunikoida kasvotusten ja usein kirjallinen viesti julkaistaan myos verkossa.
Ihmiset eivat kuitenkaan helposti muuta kayttdytymismalleja, jotka on joskus todettu
toimiviksi, vaikka viestinndn mahdollisuudet kasvavat kokoajan (Aberg 2000, 21). Sa-
massa periaatteessa on pysytty edelleenkin, kirjallinen viestintd koetaan virallisemmaksi
viestintdmuodoksi ja suullinen vapaamuotoisemmaksi. Tarkeistd asioista kaytetdan
kaikkia viestinndn muotoja, jotta vastaanottajat ymmaértavat sanoman térkeyden. Jois-

sain tapauksissa verkkoviestintd on ainut ja valttdméaton yrityksen viestinnan kanava.

4.2.1 Viestintafoorumit

Juholinin (2009a, 2009b, 2013) mé&érittelema Sisdisen viestinnén uuden agenda viimei-
nen kohta on foorumit eli viestintdympdristdt. Foorumit ovat viestinndn ymparistoja ja
kanavia, joissa viestijoitd ovat henkil6t. Tydyhteison kannalta tarkeimmat viestintéfoo-
rumit ovat tyotilat ja hybridifoorumit, jotka ovat erilaisten foorumien yhdistelmié. Jo-
kaisessa yhteisosta 10ytyy virallisia, puolivirallisia ja vapaamuotoisia foorumeita. Joi-
denkin yritysten vapaamuotoinen foorumi voi olla toisen yrityksen virallinen kanava
viestid ja tiedottaa. Tarkeintd on, ettd yhteis0 kayttad foorumeita tyon perustoimintaa

tukevasti ja yhdessa sovittujen pelisdéntdjen mukaan . (Juholin 2009b, 73-74.)

Tyofoorumit voidaan jakaa fyysiseen tyotilaan, viestintdteknologiaan ja hybridifooru-
meihin. Luovat foorumisekoitukset, hybridifoorumit syntyvét tyéntekijoiden itseohjau-
tuvuudesta, luovuudesta ja yhdessa oppimisesta. Viestintdteknologiaan luokitellaan ny-
kyteknologian muotoja, jotka ovat tydyhteisdissé kaytossa. Naita ovat esimerkiksi séh-
kdposti, intranet ja pikaviestimet. Teknologia mahdollistaa myds virallisten kokousten
jarjestdmisen verkossa, joka on tullut suureksi osaksi monia kansainvélisid organisaati-
oita. Virtuaalikokous ei kuitenkaan taysin korvaa kasvokkaista tapahtumaa, koska non-

verbaalinen viestintd on vajaata. (Juholin 2009b, 73-74.)

Yleensé tydyhteisoilla on konkreettinen tyotila, joka on viestinnadn foorumina erittéin
tarked. Virtuaalinenkin ty6tila on ymparisto, jossa viestitaan usein vélittomasti ja tyoyh-
teisOn j&senet toimivat itseohjautuvasti. Tiedonkululla ei ole rajoituksia ja tieto on hyvin
ajantasaista. Avokonttorissa tieto voi kulkea ilman rajoituksia ja mahdollistaa hyvin
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ajantasaisen tiedon. (Juholin 2009a, 171.) Fyysisessa tyotilassa voi olla myos esteita.
Esimerkiksi asiakaspalvelutytssa tiedonkulun rajoitteina voi olla asiakkaat, joiden edes-
s& el voida vaihtaa tietoa maksimaalisen ajantasaisesti. Ty6tilaan voidaan lisata viestin-
nan maarad, esimerkiksi infotelevisio, sisdinen radio ja ilmoitustaulu ovat téllaisia ka-
navia, joilla on sisdisen markkinoinnin liséksi myds informatiivinen tarkoitus (Aberg
2000, 178). On myo0s tyoyhteisojd, joilla ei ole selkeda tydtilaa fyysisesti eika virtuaali-
sesti. Tallaisissa tapauksissa muiden foorumien kaytto korostuu.

Kokoukset, sdédnndlliset palaverit, tuloksen julkistamistilaisuudet, tiedotustilaisuudet ja
johdon ajankohtaisinfot ovat aina virallisia foorumeita. Tilaisuuksia voidaan pitaa vii-
koittain, kuukausittain tai vuosittain ja saman tiedon voi 16ytd44 myods muilta foorumeil-
ta. Tilanteet ovat johdettuja ja suunniteltuja sek& saadut tulokset merkitdén poytakirjaan
tai muistioon. Puhtaaksikirjoittamisen jélkeen ne voidaan julkaista ilmoitustaululla tai
muualla yhteison sisdisissa kanavissa. Kokoukset ovat palavereita virallisempia, joissa
yleensd viestitddn kasvokkain tai verkossa. Voidaan puhua myos ideointipalavereista,
jotka ovat tyopalavereitakin vapaamuotoisempia. (Juholin 2009a, 176-177.) Koulutusti-
laisuudet ovat samalla innovointi- ja ideointitilaisuuksia sekd mahdollistavat vuorovai-
kutteisen viestinnan vastaanottajaryhméan kanssa. Koulutustapahtumassa saadaan tehok-
kaasti tietoa suurellekin joukolle (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2004, 111). Koulu-
tustapahtumat ovat my®s tilaisuus suunnata tydyhteison ilmapiirid haluttuun suuntaan.
Kehityskeskustelut ovat palaverien ja kokouksien tavoin jarjestettyja ja suunniteltuja
keskustelutilaisuuksia. Esimiehen ja tyontekijan vélisessad keskustelussa on tarkoitus
asettaa henkilokohtaisia tavoitteita sekd seurata ja arvioida tyontekijan tyokayttaytymis-
t4 ja motivaatiota. (Jarvinen 2008, 110-111.) Kehityskeskustelut parantavat ymmarrysta

osapuolien valilla.

TyoOyhteison siséiset verkostot voivat olla virallisia tai puolivirallisia, joiden kayttd
mielletddn helpommaksi kuin virallisten kanavien. Suurilla yrityksilld on usein oma
organisaation sisdinen verkko intranet. Intranetin idea on koota yhteisoa koskeva ja yh-
teison olemassaoloa mahdollistava tieto samaan paikkaan ja kaikkien sitd tarvitsevien
ulottuville. Intranet palvelee erityisen hyvin silloin kun tietoa tuotetaan paljon ja tieto on
eriarvoista. Esimerkiksi jokaisesta tyosuhde-edusta tai toisessa toimipaikassa tapahtu-
vasta henkildstomuutoksesta ei haluta laittaa virallista tiedotetta eteenpéin, voidaan tieto
laittaa silloin laittaa intranetiin. Intranet on véhentanyt séhkopostin maaréd, mutta in-

tranetin kaytéssa on myos ongelmia. Tiedon maaré voi olla niin suuri, ettd yksilot eivat
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enda osaa hahmottaa mika tieto on itselle tarkeda ja miten tiedon I6ytad. Koska verkos-
toon taytyy itsendisesti Kirjautua, on sen kayttokin yksilollist, osalle se tulee luonnos-
taan paivittaiseksi rutiiniksi ja toiset kéyttavat sité silloin talloin. Kéyttbominaisuuksien
ja mahdollisen yksilon kokeman ylitarjonnan vuoksi sité ei valttamatta mielleté viralli-
seksi viestintafoorumiksi (Juholin 2009a, 176; 2013, 216). Intranet on kuitenkin suuril-
le yrityksille korvaamaton keksintd, joka hyvin hoidettuna palvelee varmasti kaikkia

osapuolia.

Verkkoviestinndn kehittyessé sosiaalinen media on kasvanut mygs tydyhteisoviestinnan
foorumina. Sosiaalisen median tyovélineitd ovat esimerkiksi blogit, wikit ja erilaiset
yhteisOpalvelut. Wikit ovat yhdessa tuotettavia verkkosivuja, joista tunnettu esimerkki
on ilmainen vapaan sisallon tietosanakirja Wikipedia. (Juholin 2009b, 76.) Naita tyova-
lineitd voidaan kayttda sekd avoimessa Internetissé ja suljetussa intranetissa. Nykyaika-
na tyoyhteison jasenet voivat kayttaa erilaisia verkostoitumismedioita tyovélineina hel-
pottamaan ja luomaan uusia mahdollisuuksia verkostoitumiseen. Ne voivat korvata tai
tdydentédd kasvokkain tapaamista ja — yhteydenpitoa. Tunnetut yhteisdpalvelut kuten
MySpace, LinkedIn, Twitter ja Facebook ovat suosittuja yhteiséjen viestintdymparisto-
ja. (Juholin 2009a, 173.)

Suomessa kaytetyimmaét Twitter ja Facebook mahdollistavat keskustelun ja yksityisten
viestintdympdristdjen luomisen. Ne toimivat lukemattomien yksildiden ja yhteisdjen
vapaamuotoisen ja virallisen kommunikoinnin, tiedottamisen ja markkinoinnin kanava-
na. Yhteison jasenet kayttavat palveluja omalla nimelldén ja viettivat aikaa téllaisissa
medioissa muutenkin. Tydyhteison jasenten on helppo perustaa yksityinen ryhma tyo-
asioista keskustelua ja tiedottamista varten. Useissa matkapuhelimissa on nykyaan kat-
tava verkkoyhteys, joka mahdollistaa verkostoitumismedioiden k&yton puhelimella,
jolloin mediaan péé&sy on vieldkin helpompaa. Mainittava matkapuhelimessa verkkoyh-
teyden kautta toimiva suosittu palvelu on Whats App, jossa pystytddn myos perusta-
maan ryhmid, joissa voidaan jakaa tekstid, multimediaa, web-linkkej& tai GPS — paikka-

tietoja muiden sovelluksien kautta.

Sosiaalinen media on kieltamatta k&yttokelpoinen ja helppo verkosto toimia, mutta luo-
tettavuudessaan kyseenalainen. Ongelmaksi voi koitua esimerkiksi se, etteivat kaikki
yhteisOn jasenet ole Kirjautuneita palveluihin, heilld ei ole samoja kayttdmahdollisuuk-
sia tai eivat ole tottuneita k&yttdmaan kyseisid medioita. On kyseenalaista vaatia yhtei-
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sOn jasenid liittymaan sosiaalisen median palveluihin, jos kyse ei ole yrityksen viralli-
sesta viestintdfoorumista. Sosiaalisen median verkostoitumispalveluita voidaan kayttaa
tyoaikana, jolloin silld voidaan viestia hyvinkin ajantasaisesti. Niiden k&yttd on usein
kuitenkin suurimmaksi osaksi ty6hon liittymatontd, joten jotkut yritykset voivat myos
kieltdd niiden kayton tybaikana (Juholin 2009a, 173). Niiden kayttd voidaan myos kiel-
taé sen takia, ettd tyontekijoita halutaan ohjata viestiméan ty0yhteisossa virallisempien
kanavien kautta, joiden pitéisi tavoittaa ihmisid kokonaisvaltaisemmin. Usein sosiaali-
sen median ymparistoja kaytetddn tydajan ulkopuolella yhteisén asioiden tiedottami-

seen, ohjeistamiseen tai jopa palautteen antamiseen.

Sosiaalinen kanssakdyminen, muutakin kuin verkon kautta, on avoimen viestintéilma-
piirin kannalta suositeltavaa. Tyén lomassa olevien taukojen on tarkoitus olla virkista-
vid, mutta ne voivat olla myos térkeita tiedonkulun kannalta. Virkistys ja luottamus tyo-
yhteison sisélld kasvavat, kun tuntemuksia ja ajatuksia vaihdetaan vapaamuotoiseksi.
Toisaalta kokoontumiset voivat saada kielteisen merkityksen, jos keskustelu perustuu
huhupuheisiin tai spekulaatioihin tyopaikan tai tyontekijoiden asioista. Vapaamuotoiset
ja spontaanisti syntyvat foorumit ovat suotavia ja mukavia viestinndn kanavia, mutta
niissa syntyy myds helposti epdvirallista tietoa, joka mielletd&dn usein negatiiviseksi.
Tieto voi olla my6s oikeaa, mutta sen kulkeutuminen epavirallisilla reiteilla nopeampaa

kuin virallisten, aiheuttaa epdvarmuutta (Juholin 2009a, 169-175).

TyoOyhteiso6n muodostuu helposti sisépiireja, jotka eldvét itsendisesti, vaikka niiden ole
tarkoitus eristdytyd muista tietoisesti. Negatiivisia seurauksia ilmestyy jos sisapiiri salaa
tietoa tai kéayttaa sitd omaksi edukseen. (Juholin 2009b, 75.) Harvoissa tilanteissa voi-
daan kuitenkaan taata jokaisen yhteison jasenen paasevan paikalle sisapiirin epaviralli-
siin kokoontumisiin. Tyon lomassa tietyn ryhmén sopimat tai spontaanisti syntyvien
kokoontumisten rooli tulisi olla joka tapauksessa vapaamuotoinen foorumi. Puhekieles-
s& tastd ilmiostd voidaan puhua puskaradiosta tai rikkindisestd puhelimesta. 1lmiét nah-
daén uhkana, mutta tosiasiassa ilmiét ovat ihmisten keskuudessa luonnollisia, jopa vais-
tamattomia prosesseja, joita on pyrittava hallitsemaan. Puskaradion voi ohjata virallisten
viestintdfoorumien tdydentdjaksi parantamaan sisdista viestintdd. (Juholin 2013, 211,
220.)
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4.2.2 Viestintafoorumien jatkeita

Séhkoposti ovat hyva tiedottamisen keino, joka toimii nimenmukaisesti sahkoisend kir-
jeend. Verrattuna perinteiseen Kirjeeseen séhkodposti on helpompi kéyttdd, mutta sen
kaytto leviaa helposti vaikeasti hallittavaksi. Perinteisia viestien jakotapoja ovat ilmoi-
tustaulut, tiedotteet ja henkilostdlehdet. VVerkkoviestinnan lisaantyessa on perinteisten
keinojen kayttd véhentynyt. llmoitustaululla on kuitenkin tarked asema tyGyhteisossa,
varsinkin jos ty6 tehd&an sellaisessa ymparistdssa, jossa verkon kayttdminen on hanka-
laa. llmoitustaulun kayttoperiaatteet taytyy kuitenkin suunnitella loogisesti ja pitéa tau-
lun ilmoitukset ajan tasalla, jotta kaikki mahdollinen hy6ty saadaan irti. Se voidaan ja-
kaa osioittain muuttuviin ja pysyviin tiedotteisiin. (Juholin 2009a, 178.) Tyopaikalla

voidaan pitaa useita ilmoitustauluja, joiden siséllosta sovitaan yhteison kesken.

Tiedote on edelleenkin péteva tapa tiedottaa asioista, joka on hyva saada kaikkien tie-
toon nopeasti. Pelkalla tiedotteella viestitettavat asiat eivat voi olla kovin monimutkai-
sia, sillé silloin tieto ei mene perille nopeasti ja tehokkaasti. Monimutkaiset ja syvélliset
asiat tarvitsevat useita viestintdkanavia ja usein ehdottomasti kasvokkainviestintaa. Tie-
dotteen on oltava informatiivinen ja se voidaan julkaista painettuna tai verkkotiedottee-
na. Tiedote voidaan jakaa yhteison sisalla ilmoitustaululla, intranetissa, séhkopostilla,

sisdisessa televisiossa tai yhteisopalveluissa. (Juholin 2009a, 180.)

Suurissa yrityksissé voidaan julkaista henkilostolehtid. Henkilostdlehdet ilmestyvat nel-
ja kertaa vuodessa tai harvemmin. Ne ovat usein aikakausilehtiméisia, eivatka valtta-
mattd kovinkaan ajankohtaisia. Henkilstolehti voidaan siirtdd myos yrityksen in-
tranetiin tai sitd voidaan kéayttad verkkoviestinnan tdydentdjana. Tiedotuslehti siséltada
henkilostolehted enemman tietoa. (Juholin 2009a, 180-181.)

4.3 Toimivan sisaisen viestinnan haasteet

Viestintd kohtaa aina haasteita ympaérilladn ja edetessaan. Siséinen viestintd on toimivaa
silloin kun sille maaritellyissa tehtdvissa ja tarpeissa on onnistuttu. Haasteiksi voidaan
maadritell& sisdisen viestinndn tehtévista ja tarpeista ne, jotka kohtaavat onnistuakseen

useita esteitd. Marjut Tervola on Talouseldmaa -lehden verkkosivuilla vuonna 2008
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julkaissut artikkelin, jossa organisaatioiden viestintdd kehittdvan yrityksen toimitusjoh-

taja Marja llmoniemi listaa sisdisen viestinndn seitsemén sudenkuoppaa.

Strategian luominen on tarkeéd, kun halutaan valttaa siséisen viestinnan epaonnistumis-
ta. Viestintastrategia kertoo mité kerrotaan, koska, milloin, milla véalineelld ja kenelle.
Suunnittelun taytyy olla samalla lailla aikataulutettua kuin muutkin liiketoimet ja sen
onnistumista voidaan arvioida ja mitata. (Tervola 2008.)

Suurien yritysten ongelmaksi voi muodostua se, ettd tiedottaja tiedottaa, pomo seuraa
sivusta. Johtoryhma ei ota vastuuta viestinnastd, vaan jatt44 sen tiedottajan tai viestinta-
osaston harteille. Esimiehen on toimittava yhteistydssa tiedottajan kanssa. Molempia,
tiedottajaa ja esimiestd, tarvitaan, eikd viestintaa voida jattdd kokonaan jommankumman
vastuulle. Tieto on ohjattava tavoitteiden eduksi myds tyontekijéiden keskuudessa. Hy-
vat tyontekijat ovat yritykselle arvokkaita ja heidan pitdmiseensa tydssd, on panostetta-
va. Huono johtaminen on yleinen syy sille, miksi tyontekijat irtisanoutuvat. (Tervola
2008.) Johtoryhmalta vaaditaan informointia paatoksista ja paatdksenteon valmistelusta
sekd vuoropuhelua sidosryhmien ja organisaation kanssa. Johtoryhman tarkoitus on joh-
taa ty0yhteisod vuorovaikutteisesti, avoimesti sek& olevan lasna tyoyhteisossé. Toisaalta
johtamiseen kuuluu pé&atoksiin kohdistuvaa tiedon etsintadd, késittelyd ja analysointia
sekd motivointia ja sitouttamista. (Juholin 2009b, 189.) On muistettava, ettd viestinta
kuuluu kuitenkin jokaiselle tydyhteisossé toimenkuvaan katsomatta (Juholin 2013, 17).

Viestinndn johtaminen kuuluu useimmiten esimiestehtavissa toimiville.

Vuorovaikutteiseen viestintddn ei kuulu toimintapa, jossa johto sanelee muutokset yl-
haalta pain. Tyontekijéiden mukaan ottaminen muutoksiin voi tapahtua kaytdnnossa
tietyn tyontekijaryhmén avulla. Muutoksesta innostuneet tyontekijat ovat tehokas muu-
tokseen innostaja tai ainakin yhteis6 suhtautuu henkiléstosta koostuvaan ryhmaan usein
positiivisemmin Kkuin etdiseen johtoryhmaén. Usein viestitaan silloin, kun on liian myo-
haistd, vaikka viestinnan on tarkoitus toimia ajankohtaisesti. Toimivan viestinnén huo-
maa varsinkin Kriisitilanteissa, joissa tapahtuu muutoksia. Muutostilanteissa johtoryhma
voi takertua yrityksen liiketoiminnan kannalta oleellisiin asioihin, eikd ajattele asioita
henkiloston kannalta. (Tervola 2008.) Tyontekijoilla on oikeus osallistua seka vaikuttaa
tyéhon ja yritysviestinnan tulisikin kannustaa keskusteluun muutoksista. Isoja ja merki-
tyksellisia asioita on kaytavé lapi vuorovaikutteisesti ja ymmadrrettdvasti, sek& ennen
kaikkea tiedonkulun on oltava ajantasaista (Juholin 2013, 180-183).
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Viestinndn epdonnistuessa huhu korvaa tiedon. Huhujen tuoma menetys voi kulminoi-
tua huhukustannuksiksi. Negatiiviset huhut vaikuttavat merkittavasti tyoyhteison tehok-
kuuteen ja ty6ilmapiiriin. Huhujen keskelld totuudenmukaisten sanomien valittdminen
vaikeutuu. Yhtendinen viestintélinja on tarked. Herattaa epailyksia, niin sisa- kuin ul-
kopuolelle, jos ulos viestitadédn toista kuin yhteison sisélla tapahtuu. Ulkopuolelle viesti-
minen tassé tapauksessa ei tarkoita yrityksen ulkoista viestintad, vaan yhteison tydsken-

telyn antamaa kuvaa yrityksesta. (Tervola 2008.)

Oikean tiedotuskanavan valinta koetaan haasteena. Toimivan viestinndn perusperiaattei-
ta on, ettd viestinta kulkee eri ryhmille tasapuolisesti. Tiedotusvélineista ei ole nykypai-
vana pulaa, mutta niiden kéyttd voi olla helposti ontuvaa. Esimiesten tulisi kouluttaa
itseddn valineiden kéayttdon, silla vaarinymmarrykset ovat yleisia. (Tervola 2008.) Sil-
loin kun sanomia tai viestintdd ei ymmarretd tai koetaan ettd ollaan ulkopuolella yhtei-
sOn asioista, on viestinndssa puutteita. Kyse ei ole valttdmattd méérasta eika laadusta,
vaan viestintdkanavan sopivuudesta. Viestinnan madarésta johtuvaa viestintavajetta ei
valttamatta poista 20 uutta sdhkopostia pdivassa, vaan esimerkiksi henkilokohtainen
vuorovaikutus esimiehen kanssa kerran viikossa. Sahkoposti on muutenkin koettu ny-
kypdivéna liian yleispatevaksi viestintdkanavaksi, joka vie idean s&hkdpostin erityispiir-
teiltd. (Poutanen 2011.) Viestintdkanavia miettiessa taytyy ottaa huomioon yrityksen
kaytosséd olevat resurssit. Jotkut viestintdkanavat tarvitsevat taloudellisia sijoituksia ja
toiset voivat vaatia erityisesti tiettyja ihmisen voimavaroja. Yhteison on arvioitava omia
resurssejaan, jotta kaytettavissa olevista tyokaluista saadaan paras mahdollinen maaral-
linen tai laadullinen hy6ty irti. (Juholin 2013, 118).

Viestinndn tekee haasteelliseksi myds se, ettd viestintd mielletddn omaan persoonalli-
suuteen kuuluvaksi. Omaa persoonallisuutta ei voida muuttaa viestinnén takia, mutta
yksilolla taytyy olla mahdollisuuksia toimia toisella tavalla. Voidaan huomata oman
viestinnan olevan ristiriidassa sen kanssa mité tyoyhteisdssa vaaditaan. Sosiaaliset tilan-
teet ovat tdynna vaikeita viestintatilanteita, jotka aiheuttavat pelkoa, ahdistusta tai aset-
tavat yhteison jésenid erilaisiin rooleihin. Vaikeat viestintdtilanteet testaavat siséisen
viestinnan tilaa ja tilanteissa on erittdin tarkedd onnistua sanavalinnoissa ja viestintata-
voissa. (Puro 2003, 15-16, 42-43.) Tilanteet koetaan usein silloin hankalaksi, kun asi-

oiden oletetaan aiheuttavan vastarintaa.
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4.4 Sisaisen viestinnan suunnittelu

Viestinnén, ja erityisesti siséisen viestinndn, suunnittelu on hyvin vaihtelevaa erilaisissa
yhteisOissé. Suunnittelun tarpeellisuutta ei valttdméattd osata hahmottaa. Suunnitellun
vastakohta on suunnittelemattomuus ja sattumanvaraisuus, mika toimii harvoissa tilan-

teissa yhteison parhaaksi. (Juholin 2009a, 68.)

Tydyhteisoissa sisaisen viestinnan suunnittelua voi olla hyvinkin monen tasoista. Suun-
nitteluun vaikuttaa yrityksen koko, tarve ja resurssit. Isoissa yrityksissa tiedottajat hoi-
tavat yrityksen ulkoisen viestinndn liséksi siséinen viestinnan. Pienissa yrityksissa siséi-
sen viestinndn ja tiedottamisen suunnittelu sekd toteuttaminen kuuluvat esimiesten ja
henkildston tehtdviin muiden ty6tehtévien ohella, joten suunnittelussa on otettava huo-
mioon tyon ja viestinnan kuormittavuus. Siséisen viestinnan suunnittelu noudattelee
samaa linjaa kuin koko yrityksen viestinté ja se pohjautuu yrityksen toimintastrategiaan
ja arvoihin. Suunnittelu tarkoitus on tukea yhteison perustehtdvad ja tavoitteita sek&

tulevaisuuden visiota (Juholin 2009a, 68).

Yhteistyd- ja
kohderyhmianalyysi

(stakeholders)

Strateginen suunnittelu

- avaintulokset e e i .
Viestintivastuiden

Resurssianalyysi -tulostavoitteet mirittely
-Thmiset - tehtiviit —Johto ja esimiehet
-Raha -Ammattilaiset
-Tieto Operatiivinen suunnittelu -Asiantuntijat
-Tekniikka -painopistealuiden méiirittely -Muut

-toimenpiteiden valinta ja jaksotus

Perusmiidirittelyt
~Viestinniin tarkoitus

-Viestinniin
periaatteet

KUVIO 2. Viestintasuunnittelun komponentit. (Juholin 1999, 106)
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Huolellista suunnittelua on strategisella ja operatiivisella tasolla. Viestinnan perusmaa-
rittelyn lisaksi suunnittelussa maaritell4&n vastaanottajat, resurssit ja vastuut (kuvio 2).
Vastaanottajia on yhteisdssa yhtd monta kuin yksiloakin. Yksilot toimivat vastaanottaji-
na yksin, mutta myos erilaisissa pienryhmissa, tiimeissa ja yksikoissd. Yksilot voivat
olla osa myds epavirallisia verkostoja, jotka mééritelladn esimerkiksi ién tai sukupuolen
perusteella. Vastaanottajaryhmiin on tutustuttava suunnitteluvaiheessa, jotta voidaan
mééritelld varmasti oikea vastaanottajaryhma. Vastaanottajaryhmat voidaan analysoida
yhteisty6 ja kohdeanalyysilla. Keskeisia yhteistydryhmid ovat esimiehet, eri yksikdiden
tyontekijat, osa-aikatyontekijat, yhteistyokumppanit ja harjoittelijat. (Juholin 1999,
111))

Siséisen viestinnédn resursseilla tarkoitetaan niitd voimavaroja, joita yhteisolla on kay-
tosséan. Resursseja ovat ihmiset, tieto, tekniikka ja raha. Ihmiset ja ammattitaito ovat
arvokkaita resursseja. Ihmisten kanssa on mietittdva kenelld on erityistd viestintdosaa-
mista ja arvokasta ammattitaitoa. Tietoa on aina olemassa ja sitd tuotetaan kokoajan.
Mitd enemmaén tieto on nékyvilla, sitd helpompaa sitd on kayttdd. Yhteisoissa syntyy
kuitenkin véistamatta hiljaista tietoa, jota ei voida opiskella mistdén. Hiljaisesta tiedosta
voi tulla piilotietoa, jos se ei siirry itsekseen esimerkiksi tyontekijalta toiselle. Hiljainen
ja piilossa oleva tieto valittyy avoimessa viestintailmapiirissd, mutta siirtdminen naky-

vaksi ja todelliseksi resurssiksi on haastavaa.

Tekniikka on tuonut helpotusta tiedon valittdmisen ja vastaanottamisen ajantasaisuu-
teen. Viestintateknologian toimiminen perustuu sen kdyton osaamiseen. Yhteisissa voi
olla eritasoisia ihmisia viestintateknologian osaamisen suhteen, mika hankaloittaa re-
surssin kayttomahdollisuuksia. Resurssina tekniikkaan kuuluu perinteiset puhelimet,
audiotekniikka, kopiokoneet ja muut vastaavat seka verkkoviestintd, jotka tdytyy aina-
kin suunnittelun alkuvaiheessa ottaa huomioon. Kaikki yllamainitut resurssit ovat hyvin
riippuvaisin viimeisestd resurssihaarasta, rahasta. Sisdisen viestinnan resurssit taytyy
ottaa huomioon yrityksen budjetissa. Resursseja on analysoitava, jotta voidaan madritel-
I4 rahan tarve. (Juholin 2009a, 94-97.)

Suunnittelussa tarkoitus on valita oikeat resurssit oikeisiin menetelmiin parhaimman
tuloksen saavuttamiseksi. Resurssisuunnittelu vaikeutuu, kun resursseja on niukasti.
Usein tilanne voi olla my6s painvastainen, resursseja on kéytettavissé runsaasti, mutta

niitd ei kaytetd kannattavasti hyvékseen. Resursseja analysoidaan, jotta tiedetddn saa-
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daanko resursseita kaikki mahdollinen hy6ty irti. Resurssianalyysisséd maaritellaan tule-
vien vuosien tarvittavat resurssit ja resurssit siséllytetddn budjettiin sek& viestintéstrate-
giaan. Resurssianalyysi voidaan tehdd myds kaytettdvissa olevien varojen puitteissa
madrittelemalla mita voidaan tehdé tietyll& budjetilla. (Juholin 2009a, 94, 98.)

Vastuiden madrittely kuuluu suunnitteluun olennaisesti. Vastuu tyoyhteison viestinnasta
on ylimmalla johdolla ja johtoryhmall&. Ylimmaét esimiehetkddn eivét kuitenkaan pysty
yksin hoitamaan koko yhteison viestintdd, niin ettd se saavuttaisi kaikki yksikot tehok-
kaasti ja ajantasaisesti, ennen epdvirallista tietoldhteitd. Viestintdvastuita taytyy siis de-
legoida eteenpdin ja maaritelld joka yksikolle, tiimille tai osastolle viestintd- tai tiedo-
tusvastaava. (Juholin 2009a, 89.) Suurissa yrityksissa toimivat viestinndn ammattilaiset
ja asiantuntijat. Joissain tapauksissa sisaisen viestinnan suunnittelu tai projektit voidaan
ulkoistaa erityisille viestinndn ammattilaisille. Yrityksen sisainen viestintayksikko ei
kuitenkaan vie pois johtoryhman vastuuta, vaan osapuolien taytyisi toimia yhteisty0dsséa.
On huomattu, ettd henkilostd haluaa kuulla tarkedt asiat esimiehiltd, eikd tiedottajilta.
(Ikavalko 1999, 53).

Organisoinnissa taytyy ottaa huomioon kaytannoén toimivuus muuttuvissa tilanteissa.
Viestintatilanteissa voi olla usein kiire ja henkil6illa on useita tehtévid samanaikaisesti.
Mit& enemman prosessissa on portaita, sitd hankalampaa on myos viestintd. Vaikeakayt-
toiset, heikot jarjestelmat ja kanavat kannattaa hyléaté jo suunnitteluvaiheessa. Periaate
on, ettd maaritella&n kuka tiedottaa kenelle, milloin, missé tilanteissa ja miten. Vastuu-
henkilon taytyy olla tavoitettavissa ja pystyd ymmartdmaan, tuottamaan ja valittdméaan
tietoa nopeasti. Vastuuhenkilolla taytyy olla paatdsvaltaa, toteutusvaltaa ja viestinnén
ammattitaitoa. (Ikévalko 1999, 52.)

Kéytannossé ylin johto delegoi viestinndn tehtavid yksikoiden, tiimien ja osastojen I&-
himmille esimiehille. Erityisten viestintavastuiden méarittely ei kuitenkaan poista jokai-
sen yksilon omaa panostusta viestijana. Viestintdvastuut voidaan organisoida myds toi-
mintakohtaisesti, eli viestinndn tehtavét ja toiminnat maaritelladn ja jokaiselle toimin-
nolle valitaan tehokkain viestintdkanava. Vastuujako voidaan tehdd myo6s sidosryhma-
lahtoisesti. Sidosryhmaélédhtoisen vastuujaon idea on, ettd ensin maaritell&4an sidosryh-
mat ja sitten katsotaan, ketk& ovat sopivia ja patevid kommunikoimaan heidan kanssaan.
Esimerkki sisdisen viestinndn sidosryhmasta on tavarantoimittaja. VVoidaan valita yksi-
koisté tietyt henkilot hoitamaan suhteita tavarantoimittaja kanssa ja tiedottamaan tava-



41

rantoimittajaan liittyvista asioista muulle yhteisolle. Lopputulos sama kuin toimintakoh-
taisessa méérittelyssd, mutta sidosryhmalahtdisessa vastuujaossa otetaan huomioon sel-
keys ja sidosryhmien etu. (Juholin 2009a, 89-90.)

4.4.1 Strateginen suunnittelu

Strategiseen suunnitteluun kuuluu tarkoituksen, tehtavien seké perusperiaatteiden méaa-
rittely ja tavoitteet. Tarkoitukset ja tehtavét voidaan madritelld tutustuen alan kirjallisuu-

teen ja soveltamalla niitd oman tydyhteison tarpeisiin. (Juholin 1999, 108.)

Juholinin (2009a, 2009b, 2013) tydyhteisdn viestinnén uudesta agendasta voidaan maa-
ritelld tarkoituksiksi ja tehtéviksi tiedon ajantasaisuuden, koko tydyhteison osallistumi-
sen ja avoimen tunnelman yll&pitdmisen. Strategista suunnitelmaa kutsutaan viestinté-
strategiaksi. Viestintastrategiasta voidaan kayttadd arkisia termeja kuten linjaukset tai
pelisd&dnnét (Juholin 2009a, 69). Strategiassa otetaan mukaan koko yhteisd, mutta voi-
daan valita painopisteet eli tietyt alueet joihin keskitytddn. Strategisessa suunnittelussa
kartoitetaan yrityksen viestinnan nykyisen tilanteen tarpeet ja suunnitelma laaditaan
tavoitteelliseksi useaksi vuodeksi eteenpéin. Nykytilannetta voidaan arvioida tehokkaas-
ti esimerkiksi SWOT - analyysilla. Suunnitelma jaetaan kolmeen osaan, jota yhteis6 voi
muotoilla omiin tarpeisiin sopivaksi. Namé& kolme osaa ovat viestinnan avaintulokset,
tulostavoitteet ja konkreettiset tehtavat. (Juholin 1999, 114 -115; Juholin 2013, 139-
140.)

Avaintulokset ovat sisdisen viestinnan tarpeita tai tehtavien selke&dd maarittelyd. Avain-
tuloksiksi voidaan madritelld asioita kuten kanavien toimivuus, motivaatio ja sitoutta-
minen. Viestintéstrategiaan ne avataan ymmarrettdvassd muodossa esimerkiksi ”Sisdi-
sen viestinnan tarkeimmét kanavat ovat kasvokkaisviestintd, jolla tieto kulkee eteenpéin
vilkkaasti ” tai " Tyoyhteiso toimii vuorovaikutteisesti”. Ensimmainen esimerkki kuvas-
taa kanavien toimivuutta ja ajantasaisuutta ja toinen motivaatiota ja sitouttamista. Tulos-
tavoitteiden taytyy olla niin konkreettisia, ettd niitd pystyy mittaamaan erilaisilla mitta-
reilla. Mittarit voivat olla esimerkiksi tietovajeen tutkiminen, jossa lasketaan halutun ja
saadun tiedon erotus, tai henkiloston mielipidekysely, jossa tutkitaan tunteeko henkil6s-
to ettd heidan mielipiteitddn kuunnellaan. Konkreettiset tehtdvat ovat niitd tekoja, joita
tarvitaan avaintuloksien saavuttamiseksi. Tekoja, joilla edistetddn kasvokkainviestintaa
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ja vuorovaikutusta, voivat olla esimerkiksi esimiehen tydpisteen siirtdminen henkiléston
seuraan tai intranetin perustaminen. Strategisessa suunnittelussa ei maaritelld kuinka

tarkalleen intranet perustetaan tai mihin tyopiste rakennetaan. (Juholin 1999, 116-118.)

Periaatteiden madrittely voi tuntua itsestdan selvéltd, mutta on suunnittelun kannalta
selkeintd, ettd ne otetaan osaksi virallista suunnitelmaa. Kyse on siitd, milla tavoin sisdi-
sen viestinnan tavoitellaan hoituvan henkilostoryhmien valilla. Tavoitellussa tilanteessa
asiat kulkevat ajantasaisesti, sujuvasti, avoimesti, rehellisesti ja ymmarrettavasti (Ika-
valko 1999, 48).

4.4.2 Operatiivinen suunnittelu

Strateginen suunnittelu luo pohjan operatiiviselle suunnittelulle. Operatiivisessa suun-
nittelussa laaditaan vuosi- ja kampanjasuunnitelmia tai talousarvioita (Aberg 2000,
242). Yleisin suunnitelma on vuosisuunnitelma, johon poimitaan asiat viestintastrategi-
asta. Asiat ovat sellaisia, joita viestinnéltd vaaditaan seuraavalla suunnitteluajanjaksolla.
Viestintd voidaan jakaa vuosisuunnittelussa kahteen kategoriaan, perusasioihin ja eril-
lishankkeisiin. Perussuunnittelu k&sittd4 yhteison arkisen toiminnan, tavoitteet, suunni-
telmat ja tulokset. Arkisiin toimintoihin kuuluu esimerkiksi tydpaikan pienimuotoiset
muutokset kuten tyopisteen pieni remontointi. Taulukko 1 selkeyttdd mitd tehdaan,
kuinka usein, mitk& toiminnot ovat aina olemassa ja mitka toimivat tarvittaessa. Yrityk-

set voivat laatia vastaavan taulukon sopivaksi omiin tarpeisiinsa. (Juholin 1999, 124.)
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TAULUKKO 1. Esimerkki viestinndn perusasioiden suunnitelmasta (Juholin 2009a,

116)
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kau-
dessa

jatku-
vaa:”
Nyt
ajan-
koh-
taista”

harkin-
nan
mu-
kaan

vakio-
sivu

strate-
giapro-
sessi ja
siihen
liittyva
keskus-
telu

Lehti

1x vuo-
dessa

vakio-
palsta

Yhteison paivittaisviestintdd voidaan myos suunnitella erikseen tydyhteison viestinta-

kanavien ja — foorumien kannalta. Taulukko 2 ottaa huomioon suunnittelussa sovitut

linjaukset ja niiden soveltamisen eri foorumeihin. (Juholin 2013, 148-149.)
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TAULUKKO 2. Esimerkki péivittaisviestinnan suunnittelusta (Juholin 2013, 149)

Tavoite

Luonne

Asiat

Osallistujat

Kuinka usein

Ketka vastuussa

Tyétilaviestinta

Pysyé ajantasalla

Vapaamuotoinen ja
spontaani

Ty6hon
liittyvat

Kaikki keta koskee

Péivittain

Jokainen

Viikkopalaveri

Paivitta tilan-
ne ja ennakoida
tulevaa

Maaramuotoi-
nen, tiivis

Tybhon, orga-
nisaatioon ja
toimialaan
liittyvat

Yksikkd, tiimi,
projekti tmv.

1 x viikossa
Esimies ja

substanssivas-
taavat

Perjan-
taikahvit

Koota
asioita
yhteen ja
valottaa
asioiden
taustoja

Vuorovai-
kutteinen ja
vapaamuo-
toinen;
esityksid ja
keskuste-
luita
Ajankoh-
taiset ja
kaikkia
kiinnosta-
vat

Kaikki

1 x kK tai
tarvittaessa
Vastuu
vaihtuu
kuukausit-
tain

Tii-
mi/projekt
ipalaverit
Kéyda
yhteisolli-
sesti lavitse
tiimin asi-
oita alus-
tusten ja
keskustelu-
jen kautta
Virallinen
ja vapaa-
muotoinen

Kootaan
asialista
yhdessa

Tiimin
jasenet,
lisaksi
vierailijoita
4-6 viikon
valein
Tiiminveta-
jajatiimin
valtuutta-
mat

Tulosfooru-
mit

Arvioida ja
keskustella
tilanteesta

Virallinen ja
vapaamuo-
toinen

Strategiaan
liittyvat

Henkildsto ja
harkinnan
mukaan mui-
ta

4 x vuodessa

Johto

Erillishankkeilla keskitytddn valittujen viestintdalueiden kehittdmiseen ja tavoitellaan

havaittavia muutoksia parempaan suuntaan. Muutokset voivat olla vastaanottajien tieto-

Ja, taitoja, asenteita tai kayttaytymistd koskevia ja ne taytyy olla mitattavissa. Suunnit-

telussa on maériteltdvd hankkeen tavoitteet, toteutustoimenpiteet, millaisia tuloksia

hankkeelta odotetaan ja milla mittareilla tuloksia arvioidaan. Seuraava esimerkki koskee

intranetin kehittamista.

Tavoitteeksi voidaan asettaa tiedonkulun nopeutumisen ja sisdisen keskus-
telun vilkastuttamisen. Konkreettisina tuloksina voidaan odottaa, etta tie-
dot esimerkiksi uusista sopimuksista, uusista henkil6ista ja tuloksesta ovat
saatavissa tosiaikaisina ja niit4 tuoreutetaan paivittéin tai viikoittain. Sa-
moin odotetaan, ettd ihmiset kéyttavat intranetid, keskustelevat siella ja et-
sivat tietoa oma-aloitteisesti. Toimenpiteitd ovat intranetin rakentamisen
ohella tiedontuottajien ja kayttajien koulutus ja motivointi. (Juholin 1999,

126.)
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Yrityksessa voidaan jarjestdd myos kertaluotoisia viestinnan hankkeita eli projekteja.
Projekti on laaja ja se perustetaan merkittdvan asian tyGstamiseen. Projektia ty0staa sité
varten rakennettu tyéryhma, joka puretaan kun tehtéva on saatu paatokseen. Hankkeella
on tadsmennetty tavoite ja se on hyvin riippuvainen resursseista. Suurilla yrityksilla
hankkeet sisaltavat ulkopuolisia viestinnan alan ammattilaisia ja asiantuntijoita. (Aberg
2000, 244.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimus kasittelee tiettya ravintola — alan toimeksiantajayritysta. Pienyritykseen kuu-
luu kolme toimipaikkaa ja kaikki toimipaikat sijaitsevat Tampereella. Toimeksianta-
jayrityksesta kaytetddn nimed Yritys W, koska yritys halusi pysya nimettémand. Tutki-
muksen aihe muotoutui tutkimuksen tekijan puolesta, mutta myos yritys koki tarvetta
kartoittaa ja kehittdd yhtion siséista viestintad. Yrityksessa ei ole tehty vastaavanlaisia
tutkimuksia aikaisemmin. Opinnédytetydssa tutkitaan millainen on sisdinen viestintakult-
tuuri yritys W:ssé. Tutkimuksen tavoite on 10ytad vastaus tutkimuskysymykseen Miten
sisdinen viestinté toimii yritys W:ssa ja alakysymykseen Miten Yritys W:n siséista vies-

tintdd voidaan kehittaa.

Tutkimuksessa kaytettiin sekd maaréllista eli kvantitatiivista etta laadullista eli kvalita-
tiivista tutkimusmenetelm&a. Laadullinen tutkimus kertoo asioita, joita ei voida mitata
maaréllisesti. Metodissa on tarkoitus saada monimuotoinen kuva tutkimusaiheesta, jota
sovelletaan olemassa olevaan tietoon. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2004, 127, 131,
152.) Tutkimusmetodit taydensivat toisiaan, jolloin tutkimuksesta saatiin tehokas ja
mielenkiintoinen. Tutkimus toteutettiin kyselylomakkeilla (liite 1) ja henkilokohtaisilla
teemahaastatteluilla (liite 2). Molempien aineistonkeruumenetelmien tyokalut, haastatte-
lulomake ja kyselylomake, laadittiin noudatellen sisdisen viestinnan aihetta. Teemat
poimittiin opinndytetyOn teoriaosuudesta ja ne olivat: tydyhteison ilmapiiri, viestinta
ryhmien vélill4, viestintdvastuut sekd viestintdkanavat. Vastaajaryhmaan kuului yhtion
vakituiset ja pitempiaikaiset tyontekijat ja yksi yhtion omistaja. Aineiston keruu tapah-

tui yrityksen toimipaikoissa loka-marraskuussa vuonna 2014.

Henkiloston mielipiteitd keréttiin kvantitatiivisella kyselylomakkeella, koska henkilos-
ton mielipiteitd ja sisdisen viestinnan tilaa pystyttiin havainnoimaan maéaréllisesti ja tu-
lokset analysoitiin tilastollisesti. Kyselylomakkeet olivat henkil6kohtaisia ja luottamuk-
sellisia. Lomake sisélsi strukturoituja kysymyksid, joihin annettiin valmiit vastausvaih-
toehdot. Strukturoiduissa kysymyksissa vastausvaihtoehdot olivat suurimmaksi osaksi
Likertin asteikon mukaisia (taysin eri mieltd, 1ahes eri mieltd, melko samaa mieltd, tay-
sin eri mieltd) (Tuomi & Sarajarvi 2009, 189). Likertin asteikkoon kuuluu myds vaihto-
ehto ”en osaa sanoa”, mutta se jatettiin tassa kyselyssa pois, jotta vastaajien mielipide

saataisiin mahdollisimman hyvin selville.
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Strukturoitujen kysymysten liséksi kyselyssa oli kaksi avointa kysymystd. Lomake-
kyselysté laadittiin mahdollisimman tehokas ja yksinkertainen, jotta vastaajat jaksaisivat
keskittya lomakkeeseen sekd tuntisivat sen tayttdmisen helpoksi ja hyodylliseksi. Kyse-
lylomakkeet jaettiin henkilokohtaisesti. Talla tavalla pystyttiin tarvittaessa selventé-
maan lomaketta ja sen tarkoitusta. VVastaajaprosentin toivottiin myds olevan suurempi
kuin esimerkiksi séhkoisesti tehtynd. Yhteensa vastaajia oli 12, joista kaikki eivéat vas-
tanneet jokaiseen kysymykseen. Ennen kyselylomakkeen kayttamista varsinaisessa tut-
kimuksessa, lomaketta testattiin antamalla lomake taytettavéksi yhdelle henkil6lle. Tes-
tauksessa lomakkeeseen saatiin muutama hyva kehitysehdotus. Kyselylomakkeiden

vastaukset vietiin Tixel -tilasto-ohjelmaan.

Yhtion neljalle esimiehelle ja yhdelle yrittajéalle suoritettiin kvalitatiiviset teemahaastat-
telut, koska heill4 on vetovastuu sisdisen viestinndn toimimisesta omassa tiimissaan.
Tutkimukseen sopi parhaiten puolistrukturoidut eli teemahaastattelut, joiden etuna on
joustavuus kysymysten ja vastausten suhteen. Laadukkaiden vastauksien saamiseksi
kysymykset laadittiin sellaiseen muotoon, jotta vastauksista saadaan paljon tietoa ja
mielipiteitd aiheen sisalla. Haastattelukysymykset olivat kaikille haastateltaville samat,
joissain tapauksissa hieman muokattuna. Esimerkiksi esimiehiltd kysyttiin tietopimen-
nosta, mutta omistajalta ei kyseistd asiaa kysytty. Haastattelut kestivat keskimaarin 15
minuuttia. Nauhoitetut haastattelut litteroitiin ja analysoitiin soveltamalla aineistol&h-
toista sisaltéanalyysid, johon kuuluu kolme vaihetta: aineiston redusointi eli pelkistami-
nen, klusterointi eli ryhmittely ja abstrahointi eli kasitteiden luominen. Johtopéatokset
luotiin vertaamalla aineistosta saatavia kasitteitd jo olemassa olevaan teoriaosuuteen.
(Tuomi & Sarajarvi 2009, 72-73, 75, 108-113.)

Haastattelujen tarkoitus oli selvittdd yrityksen sisdisen viestinnan tilaa, joten analysoin-
nissa edettiin valittujen teemojen kautta johtopéatoksiin. Analysoinnissa etsittiin yksin-
kertaisia vastauksia siihen toimiiko sisdinen viestintd ja seikkoja, jotka vaikuttavat vies-

tintaan.
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TAULUKKO 3. Esimerkki haastattelujen analysoinnista

Pelkistetty ilmaus Alaluokka Yléaluokka

Taulukko 3 esittd4 esimerkin haastattelujen analysoinnista teemasta tydyhteison ilmapii-
ri. Haastattelujen pelkistdmisessé aukikirjoitetuista haastatteluista poimittiin eri teemoja
kuvaavia alkuperdisilmaisuja, joista edelleen muodostettiin pelkistettyjd ilmauksia.
Osassa teemoista pelkistetyt ilmaisut jaettiin varikoodeilla sen mukaan edustavatko ne
toimivaa vai ongelmallista sisdisté viestintdd. Varikoodeista vihred edusti toimivuutta ja
punainen kehitettdvad tai epdonnistunutta aihetta. Ala- ja yl&luokkia selvennettiin myos
sanallisesti. Pelkistetyt ilmaisut ryhmiteltiin edelleen alaluokiksi, jotka jakoivat ilmaisu-
ja yhtenaisiksi luokiksi tai alaluokiksi, jotka kertoivat toimiiko sisainen viestinta vai ei.
Kolmannessa analysoinnin kohdassa on tarkoitus muodostaa kasitteitd. Tassé tapaukses-
sa kolmannessa kohdassa alaluokat luokiteltiin edelleen ylaluokiksi, jotka kertoivat lo-
pullisen tuloksen ja tarkeimmaén tiedon.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Aineistoa kasittelemalld ja analysoimalla saatiin tuloksia, jotka kertovat tydyhteisén
sisdisesta viestinnasta. Tulosten perusteella pystyttiin vastaamaan tutkimuskysymykseen
Miten siséinen viestinta toimii yritys W:ssd. Tuloksia tarkastellessa ilmeni myos selkei-
t& kehityskohtia ja ongelmia sisdisessé viestinndssa. N&in ollen tulokset vastasivat myds
alakysymykseen miten yritys W:n sisdista viestintda voidaan kehittad. Kyselylomakkei-

den seka haastattelujen tuloksia tarkastellaan teemoittain.

6.1 Haastattelut esimiehille ja yrittajalle

Tutkimuksen ensimmadinen teema oli tyoyhteison ilmapiiri. Tydyhteison ilmapiiri koet-
tiin yleisesti ottaen hyvaksi sekd toimipaikoissa, ettd koko yhtiossa. Hyvéaan ilmapiiriin
vaikuttaa tyoyhteison jasenten keskindinen kunnioitus, kannustus ja yhteisty6 seka tun-
ne siitd, etté tieto kulkee. Haastatellut kokivat, ettd yhteison ilmapiiri on avoin ja asiois-
ta pystytadn puhumaan. limapiiri koettiin myos vaihtelevaksi. Ilmapiirin toivottiin ole-
van iloinen, viihtyisa ja tasapuolinen, jossa tyontekijat kunnioittavat ja luottavat esimie-

hen vastuuseen.

Toinen teema, viestintd ryhmien valilla, k&sittad tiedonkulun ja yhteistyon ryhmien va-
lilla. Eri ryhmid yrityksessd ovat omistajat, esimiehet, tyontekijat, toimipaikat seka yh-
den toimipaikan eri osastot: keittio ja sali. Viestinnén on tarkoitus kulkea hierarkkisesti
reittid omistajat — esimiehet — tyontekijat. Haastatteluissa tiedonkulku koettiin edelly-
tyksend tyon tekemiselle sek& alusta loppuun kestavélle palveluprosessille. Ongelmia
koettiin olevan viestinnéssé silloin kun viestinnan osapuolet eivét ole fyysisesti samassa
paikassa, tyontekijat ovat osa-aikaisessa tydsuhteessa tai tyontekijat eivat lue ohjekirjo-
ja. Joissain tapauksissa esimiehen koetaan myds unohtavan informoida alaisiaan tyohon
liittyvistd asioista. Tiedonpuutteen takia on myds vaarana, etté tyontekijat tekevéat tyo-
paikalla kannattamattomia ratkaisuja. Haastattelussa tuli ilmi yksittdinen osasto, jossa
tyontekijoiden ja esimiehen vélisessa viestinnassa ei ilmennyt lainkaan ongelmia. Tahén
vaikutti tyontekijoiden positiivinen oma-aloitteisuus ja kyseiselle ryhmalle toimiva vies-

tintakanava.
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Esimiesten ja omistajien vélinen viestinta koettiin yleisesti ottaen toimivaksi ja seka
esimiehet ett4d omistaja olivat siihen paépiirteittain tyytyvaisid. Toimipaikkojen véliseen
viestintaédn oltiin myos suurimmaksi osaksi tyytyvéisid. Téhan vaikuttivat toimiva yh-
teistyd ja toimivat viestintdkanavat. Toimivaan yhteistyohon liittyi henkildstoratkaisut,
tavarantoimitukset seka yhteiset tilat. Jossain tapauksissa kaivattiin liséa tietoa muista
toimipaikoista. Yhdessé toimipaikassa on kaksi osastoa, keittio ja sali, joiden viestin-
nassé koettiin olevan ongelmia. Ongelmalliseksi koettiin valiton viestintd, vastaavasti
yleinen viestinté toimi hyvin viestintdkanavien kautta. Teemassa viestintdvastuut kartoi-
tettiin mielipidetta viestinnan johtamisesta. Padasiassa johtaminen miellettiin esimiesten
ja omistajien tehtdvéksi. Osa haastatelluista ei kokenut viestinta4 asiaksi, jota yksi

ryhma voi johtaa.

Viimeisessa teemassa késiteltiin viestintdkanavien kayttod. Haastatteluissa kévi ilmi etta
viestintdkanavien kayttd on hyvin riippuvaista viestinnén osapuolista ja kayttotarkoituk-
sista. Kanavien kaytto voitiin jakaa yksilolliseen, suurelle ryhmalle kohdistuvaan, viral-
liseen ja tiettyjen ryhmien valiseen viestintdan. Yksilollisen viestinnan tarkoituksena on
tavoittaa yksi tietty henkild, jolloin tehokkaimmaksi viestintakanavaksi koettiin puhelin.
Puhelimella soittaminen koettiin helpoksi ja varmaksi tavaksi tavoittaa haluttu henkild.
Puhelimen helppous oli myds negatiivinen piirre, silla ajoittain esimies tuntee olevansa
lilaksi tyohon sidoksissa, koska tyontekijat soittavat esimiehelle tydasioista vapaa-
ajallakin. Suurelle ryhmalle, kuten koko toimipaikalle, viestittdessd facebook koettiin
tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi. Facebookin ryhmét tavoittavat suuren osan asian-
osaisia ja sen kayttdé mielletddn todella helpoksi pdivittaisviestinnassé. Facebookin kay-
tossé oli myos selkeitd ongelmia. Facebook ei valttdmatta tavoita kaikkia, koska kaikki
tyontekijat, esimerkiksi satunnaiset osa-aikaiset tyontekijat, eivat ole néissa ryhmissé.
Jossain tapauksissa ryhmissé oleva tiedon mééra voi aiheuttaa tietodhkyn, jossa tietoa
on liian paljon ja lilan hajautetusti, jolloin osa tiedosta ei tavoita asianomaisia.

Viralliseksi viestinndksi miellettiin yleensa omistajien ja esimiesten vélinen viestintd,
joka on tarkoitus mahdollisesti jakaa muulle henkildstolle myéhemmin. Viralliselle
viestinndlle ja tiedonkululle koettiin tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi sahkoposti.
Yhden ryhmén sisélla tehokkain viestintdkanava paivittéisviestintdén oli verkkoyhtey-
dell&d puhelimessa toimiva Whats App — palvelu. Kyseinen kanava on tehokas, koska
sen koettiin olevan hyvin valiton ja tavoittavan osapuolet aina. Sdhkopostin ja Whats
App -palvelun kéytdssé ei koettu ongelmia. Yksi haastatelluista koki kasvokkainvies-
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tinnén tehokkaaksi viestintdkanavaksi tyontekijoiden kanssa paivittaisviestinnassa. Sen
ei koettu kuitenkaan saavuttavan osapuolia tehokkaasti. Kasvokkainviestintaa ei kuiten-

kaan vélttdmatta mielletty viestintdkanavaksi muiden kanavien rinnalle.

Haastatteluissa kartoitettiin myds mielipidetta palavereista. Palaverit ovat yksi yhteison
viestintdkanava, joita jarjestetddn kuitenkin harvemmin. Vastaajat eivat maininneet
palavereita tai kokouksia tehokkaiksi viestintdkanaviksi, vaikka ne koettiin tarkeiksi ja
tarpeellisiksi. Palaverien tarkoitus on edesauttaa vuorovaikutusta tyoyhteisossa, yllapi-
taa positiivista ilmapiiria seké yll&pitaa kannattavaa ja kestavaa palveluprosessia. Pala-
verien koettiin my0s olevan kehitystarpeessa. Niihin toivottiin enemman vuorovaikutus-

ta, avoimuutta ja suunnitelmallisuutta.

6.2 Lomakekysely tyontekijoille

lImapiiri

Téysin eri mieltd | 0

Jokseenkin eri mieltd - 1

Tdysin samaa mielta _ 3

KUVIO 3. Tydpaikan tydilmapiiri

Kysymykseen vastanneesta 12 tyontekijasta 8 tyontekijan mielesta tyépaikan ilmapiiri
on kohtalaisen avoin. Tdysin samaa mielté oli 3 tyontekijéé ja jokseenkin eri mieltd yksi

tyontekija. Kukaan vastaajista ei valinnut vaihtoehtoa taysin eri mieltd. (kuvio 3)
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Kaikki vastanneet ymmarsivéat tiedonkulun merkityksen ja tarkeyden. Vastaajien mie-
lestd sujuva tiedonkulku on erittdin tai jokseenkin tarkedd. Vastaajista suurin osa, 9,
koki olevansa joskus tietopimennossa, 2 tyontekijaé ei koskaan ja yksi tyontekijé koki
olevansa jatkuvasti tietopimennossa. Kysymystd maaritteli avoin kysymys, jossa pyy-
dettiin perustelemaan edellistd vastausta. Tietopimennossa olemiselle perusteena koet-
tiin puuttuva informaatio tyopaikalla myynnin kannalta. Tietopimennossa joskus olevat
kokivat, ettei tieto kulkeudu ajoissa, ja tyonkuvan kaikki tyotehtdvat tai tarkeét asiat
eivét ole aina selvilld. Tiedonkulun koettiin myos katkeavan ja tiedon jadvan kokonaan
pimentoon, mik& aiheuttaa sekaannusta ja hammennystd. Osa ei kokenut koskaan ole-
vansa tietopimennossa, mihin syyna oli selked kuva tyotehtavista ja tiedonkulun suju-

VUus.

Vastaajista 71 % koki viestinnan johtamisen kuuluvan esimiesten toimenkuvaan. 29 %
koki johtamisen kuuluvan omistajien toimenkuvaan. Jossain tapauksissa viestinta koet-
tiin kuuluvan molemmille ryhmille. Kukaan vastaajista ei kokenut johtamisen kuuluvan

tyontekijoiden toimenkuvaan.

Tutkimuksessa Kkartoitettiin tiedonkulkua eri osa-alueilla ja osapuolien valilla. Kysytta-
essé riittdvan tiedon saamisesta tyGtehtaviin liittyen, vastaajista puolet, 6 henkil6a, vas-
tasi olevansa tdysin samaa mieltd. Loput 6 henkil6ad vastasi olevansa jokseenkin samaa
mieltd. Kukaan ei kokenut saavansa liian vahan tai jokseenkin liian véhan tietoa ty6teh-

taviin liittyen.

Toimipaikkojen valinen yhteisty6 kiinnosti kaikkia vastanneita. 8 tyontekijéa 12 vastaa-
jasta oli erittéin kiinnostunut ja nelja jokseenkin kiinnostunut toimipaikkojen vélisesta
yhteistyostad. Kysymykseen vastanneista puolet, 6 henkil64, tunsi saavansa riittavasti
tietoa yrityksen muista toimipaikoista. 5 tyontekijaa oli vaittdman kanssa jokseenkin
samaa mielta ja yksi tyontekijé jokseenkin eri mieltd. Kukaan ei kokenut saavansa liian

vahan tietoa yrityksen muista toimipaikoista.

Suurin osa vastaajista (7 tyontekijad) vastasi jokseenkin samaa mieltd, kun kysyttiin,
saako henkild riittavasti tietoa koskien koko yrityksen yhteisistd asioista. 4 tyontekijaa
koki saavansa riittdvasti tietoa yrityksen asioista ja yksi oli jokseenkin eri mielta tiedon-
saannin kanssa. Kukaan ei kokenut, ettei saa yhtdan tietoa koko yrityksen yhteisista asi-

oista.
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Tiedonkulku esimiehieni kanssa toimii hyvin — vaittdman kanssa 7 tyontekijaa vastasi
olevansa jokseenkin samaa mieltd. Viisi tyontekijad koki olevansa taysin samaa mielta
vaittaman kanssa. Tyokaverien valinen viestintd koettiin myos erittéin hyvéksi (5 tyon-
tekijad) tai jokseenkin hyvéksi (7 tyontekijad). Kukaan ei ollut eri mieltd esimiesten ja

tyontekijoiden eiké tyokavereiden valisen tiedonkulun sujuvuudesta.

12 vastaajasta suurin osa, 10 tyontekijaa, oli sitd mieltd ettd tieto on jokseenkin ajan-
tasaista. Yksi tyontekija vastasi tiedon olevan tdysin ajantasaista, yksi tyontekija oli
jokseenkin eri mielt4, mutta kukaan ei vastannut olevansa taysin eri mielt4 ajantasai-
suudesta. Suurin osa vastaajista koki heidan saamansa tiedon olevan luotettavaa. Luotet-
tavuudesta puolet, eli 6 tyontekijaa oli taysin samaa mieltd ja 5 tydntekijéa jokseenkin
samaa mieltd. Yksi tyontekijé oli aiheesta jokseenkin eri mieltd. Kukaan ei kokenut, etta

tieto on taysin epaluotettavaa.

42 % vastaajista (5 henkil6d) oli jokseenkin samaa mielta siitd, ettd tiedonkulku on
ryhmien valilla tasapuolista. 33 % (4 henkil64) oli tdysin samaa mieltd ja 25 % (3 henki-
168) oli jokseenkin eri mielt4 tiedonkulun tasapuolisuudesta. Kukaan ei vastannut ole-
vansa eri mieltd siitd, ettd tiedonkulku ei olisi ollenkaan tasapuolista.

Kokemuksia viestintakanavista ja niiden kéytostd kartoitettiin neljan eri rynmén vélilla.
Ty0Opaikan, tyontekijéiden ja esimiesten vélista viestintdd koskeviin kysymyksiin vastasi
11 tyontekijad. Tyopaikalla ja muiden tyontekijoiden kanssa tehokkaimmaksi viestinta-
kanavaksi koettiin keskustelu kasvokkain. Viisi tyontekijaa valitsi keskustelun kasvok-
kain kaikista tehokkaimmaksi. Toiseksi tehokkaimmaksi kasvokkain keskustelun valitsi
5 tyontekijaa. Tehokkaimmaksi ja toiseksi tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi vastattiin
myo6s facebook- ryhmd, puhelin, tiimipalaveri, kokous sek& Whats App -keskustelu.
Kolmanneksi tehokkaimmaksi viestintakanavaksi suurin osa, 7 henkiléd, valitsi face-
book — ryhman. S&hkdpostia ei valinnut kukaan kolmen tehokkaimman viestintdkana-

van joukkoon. (kuvio 4)
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Viestintdkanavat tyopaikalla
m 1. tehokkain m 2. tehokkain = 3 tehokkain

kokous
Whats App
palaveri
keskustelu
puhelin
facebook -..

séhkoposti

KUVIO 4. Tehokkaimmat viestintdkanavat tyopaikalla

Esimiesten kanssa vastaajista 63 % koki keskustelun kasvokkain tehokkaimmaksi vies-
tintdkanavaksi. Facebook — ryhmg, tiimipalaveri ja Whats App — keskustelu koettiin
myds tehokkaimmiksi. Toiseksi tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi 45 % tyontekijoista
koki puhelimen. Loput, 65 %, valitsivat facebook —ryhmén, keskustelun kasvokkain
sekd Whats App —keskustelun. Kolmanneksi tehokkaimmaksi kanavaksi koettiin sahko-
posti, tiimipalaveri sek& Whats App. 45 % vastaajista koki puhelimen kolmanneksi te-
hokkaimmaksi viestintdkanavaksi. Kokousta ei koettu kolmen tehokkaimman viestinta-

kanavan joukkoon esimiesten ja tyontekijoiden valilla. (kuvio 5)

Viestintdkanavat esimiesten kanssa
m 1. tehokkain m 2. tehokkain 3. tehokkain
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KUVIO 5. Tehokkaimmat viestintdkanavat esimiesten kanssa
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Tyontekijoiden ja omistajien valilla tehokkaimmaksi viestintakanavaksi 10 vastaajasta 6
tyontekijad koki keskustelun kasvokkain. Toiseksi tehokkaimmaksi keskustelun koki
yksi tyontekija. Tehokkaimmaksi koettiin my0ds facebook — ryhma, sahkoposti ja puhe-
lin. Toiseksi tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi koettiin suurimmaksi osaksi facebook
— ryhmé ja puhelin. Kolmanneksi tehokkaimmaksi koettiin suurimmaksi osaksi kokous

sekd sahkoposti. (kuvio 6)

Viestintédkanavat omistajien kanssa
m 1. tehokkain m 2, tehokkain = 3. tehokkain
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KUVIO 6. Tehokkaimmat viestintdkanavat omistajien kanssa

11 vastaajasta 5 tyontekijaa koki puhelimen tehokkaimmaksi ja 4 toiseksi tehokkaim-
maksi viestintdkanavaksi toimipaikkojen valilla. Tehokkaimmaksi vastattiin myds séh-
koposti, kokous, facebook — ryhma sekd kasvokkain keskustelu. Toiseksi tehokkaim-
maksi 3 vastaajaa koki facebook — ryhmén seké loput 8 henkiléé tiimipalaverin tai sah-
kdpostin. 63 % tyontekijoista koki kasvokkainkeskustelun kolmanneksi tehokkaimmak-
si viestintdkanavaksi. Yksittdiset vastaajat vastasivat myos Whats App, facebook -
ryhma ja sahkoposti. (kuvio 7)
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Viestintdkanavat toimipaikkojen vélilla
m 1. tehokkain m2. tehokkain 3. tehokkain
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KUVIO 7. Tehokkaimmat viestintakanavat toimipaikkojen valilla

Viimeisesséd kysymyksessa vastaajia pyydettiin kommentoimaan yrityksen siséista vies-
tintda ja antamaan kehitysehdotuksia. Kysymykseen vastasi 8 tyontekijaa. Vastauksissa
painotettiin selkeda informaatiota tyotehtévistd, jolloin tyénteko ja ongelmatilanteiden
selvittdminen selkiytyisi, avoimuutta ja tiedonkulun tasapuolisuutta. Kehitysnakdkulmat
koskivat viestintakanavia sekd yhden toimipaikan osastojen, keittion ja salin, vélista ja
tydyhteison viestintdd. keittion ja salin valista viestintaa ja viestintékulttuuria. Yhdessa
vastauksessa viestinnan toivottiin tapahtuvan ” jonkin muun kuin facebookin kautta”.
Muutokset toivottiin muistettavan sanoa tai kirjoittaa ylos, josta ne ovat nahtévilla. Tyo-
tehtaviin liittyvaa tiedonkulkua toivottiin parannettavan katkeamattomaksi, jolloin on-
gelmatilanteiden selvittdminen helpottuisi. Yhdessa vastauksessa toivottiin myos selke-
aa tietoa siitd, mita eri tyontekijoiden tehtaviin sisaltyy. Tydyhteisén viestinnan toivot-
tiin olevan rohkeampaa, avoimempaa ja tarkempaa. Yhden toimipaikan osastojen, keit-
tion ja salin, vélille toivottiin parempaa yhteiskeskustelua.
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7 KEHITYSEHDOTUKSET

Toimeksiantajayrityksen sisdisen viestinnan tila on tdman tutkimuksen perusteella koh-
talaisen hyva. Kehitysehdotukset laadittiin niiden osa-alueiden perusteella, joissa tutki-
muksen perusteella ilmeni ongelmia. Ehdotuksista laadittiin my6s lyhennetty lista, joka
on tdman tyon liitteend (Liite 3). Kehitysehdotukset laadittiin Elisa Juholinin (2009a,
2009b, 2013) Tydyhteisoviestinndn uuteen agendan sekd muun opinnaytetydssa kayte-
tyn kirjallisuuden pohjalta sellaisiksi, jotka ovat realistisesti mahdollisia toteuttaa kysei-
sessa yrityksessd. Johtopaatoksia ja kehitysehdotuksia esitetdén sisdisen viestinnén kes-
keisten teemojen, tyOyhteison ilmapiiri, viestintd ryhmien valillg, viestintdvastuut seka

viestintdkanavat, kautta.

Yleisesti yrityksen sisdistd viestintad kehittddkseen yritykselle on hyvé laatia selked,
tavoitteellinen, ajankohtainen, konkreettinen ja perustoimintaa tukeva viestintéstrategia.
Johtoportaan laatima mahdollisimman konkreettinen strateginen ja operatiivinen suun-
nitelma antaa hyvét lahtokohdat monelle eri tilanteelle. Sisdisen viestinnén suunnittelua
kasitellaan tamén tyon luvussa 4.4, josta voidaan poimia esimerkkeja sovellettavaksi

yrityksen tarpeisiin.

IImapiiri on hyvin sidonnainen toimipaikkaan ja voi késitell& vain yhta toimipaikkaa tai
koko yritysta. Ilmapiiri on myo6s kaikkien tutkimuksessakin késiteltyjen teemojen ja
seikkojen summa. Kaikki vastaajat eivat kokeneet typaikan ilmapiirié taysin avoimeksi
tai tiedonkulkua taysin sujuvaksi, joten siind on kehitettavaa. Vaihtelevuus johtui tyon-
tekijoiden mielialoista tai siitd, ettd henkilosto ei tunne oman tydyhteisonsa jasenié tar-
peeksi hyvin. Tyontekijoille voi mahdollistaa mahdollisimman paljon aikaa kommuni-
koida kasvotusten ja tutustua toisiinsa sek& muiden tyontekijoiden tydskentelytapoihin,
mika kasvattaa tyoyhteison avointa vuorovaikutusta. Yrityksen kannattaa keskittya kan-
nustamaan toimipaikkoja I6ytdmaén yhteinen savel tyon tekemiseen, mika tutkimuk-
senkin mukaan vaikuttaa ilmapiiriin myonteisesti. Palaverit ja epéviralliset kokoontumi-
set yleensa kehittdvat vapaata vuorovaikutusta luontaisesti. llmapiirin rakentumista ka-

sitell&an téssa tyossa luvussa 4.1.1 Tydyhteisdviestinnan uusi agenda.

Viestintd ryhmien valilla toimi vaihtelevasti. Kehitettavéa oli viestinndssa esimiehien ja

tyontekijoiden sekd yhden toimipaikan osastojen vélilla. Tyon uudelleen jérjestely, yh-
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teistydn parantaminen ja viestintdkanavien tehokas kaytto ovat keskeisia keinoja, joilla
voidaan kaytannossa parantaa viestintaa eri ryhmien valilla. Tyon uudelleen jérjestelylla
tarkoitetaan esimerkiksi informaation jakamisen ja kommunikoinnin huomioon ottamis-
ta tydvuorosuunnittelussa seké itse tydvuorojen aikana. Tyévuorot voidaan suunnitella
niin, ettd esimies ja alaiset pystyvat kommunikoimaan kasvotusten tyévuoroissa ja nii-
den vélissa. Tydvuorojen sisélla tyotehtavat jaetaan mahdollisimman selkedsti, jossa
jokainen tyontekija tietdd omat ty6tehtdvanséd koko tyévuoron ajan. Tydyhteison jasen-
ten on myds hyva tietdd minkalaista oma-aloitteisuutta ja itseohjautuvuutta hed odote-

taan.

Silloin, kun toimipaikka koostuu monesta eri osastosta, on henkiloston muistettava etta
osastot on luotu saavuttamaan tavoitteensa yhdessa. Osastojen on siis parempi toimia
yhdessa isona tiimind, kuin kahtena erillisend tiimina. Kahden erillisen tiimin toiminta-
tapojen yhteisty0 on vaativampaa kuin yhden ison, jossa kaikilla on samat toiminta- ja
ajattelutavat tyohon ja tavoitteisiin liittyen. Tydyhteisod on kannustettava aktiivisem-
paan yhdessa oppimiseen ja osaamisen jakamiseen. Yhteison tulisi keskittya esimerkiksi
ongelmatilanteissa tilanteiden ratkaisuun yhteisty6lla, syyllisen etsimisen sijaan. Kay-
tdnnossa yhteistyot ja koheesio, eli me- henki, kehittyy ilmapiirin myota. Samalla siis
kun ilmapiirid parannetaan, vahvistuu yhteison me — henki. Ryhmien vélille tdytyy maa-
ritelld kéytettdvat viestintdkanavat, jotta jokainen osapuoli tietdd miten voi tavoittaa ja
viestia tehokkaimmin eri ryhmien kanssa. Viestintdkanavia kasitellddn myohemmin

tassa luvussa.

Tiedonkulku on siséisen viestinndn tarpeista ja tehtdvistd (luku 4.1) hyvin térkea ja
konkreettinen osa-alue. Suurin osa vastaajista tunsi olevansa tietopimennossa ainakin
ajoittain. Tiedonkulun ongelmat vaikuttavat hyvin vahvasti koko ilmapiiriin ja ryhmien
valiseen viestintdan. Tietopimentoa voidaan vélttad4 viestinnan tehokkaalla jontamisella,
viestintavastuiden méaarittelyd, oma-aloitteisuuteen ja aktiivisuuteen kannustamalla ja
tiedonkulusta sovittujen periaatteiden maarittelylla ja noudattamisella. Vastuut ja niiden
madrittely on kirjattava viestintdsuunnitelmaan ja niiden on oltava jokaiselle osapuolelle
selkeitd. Koko sisdisen viestinndn johtaminen koettiin esimiesten ja omistajien tehté-
vaksi. Tuloksissa huomattiin myos ettd tietopimennon kokemiseen vaikuttaa myos yh-
teison jasenen henkilokohtainen asenne ja aktiivisuus. Palaute ja kannustus ovat keskei-
si4 seikkoja, jolla aktiivisuus ja oma-aloitteisuus lisdéntyvéat. Jotta aktiivisuus ja oma-
aloitteisuus suuntautuvat positiivisesti, on kaikilla tydyhteison jasenilld oltava selked
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kuva tyon perustehtavista sekd samantapainen suhtautuminen tyéhén. Tyon perustehta-

vien selkiyttdminen ja yhteisten tapaamisten merkitys nousee myos tassa seikassa esiin.

Sovitut periaatteet ja viestintavastuut voidaan poimia viestintéstrategiasta. Tutkimuksen
mukaan tietopimentoa aiheutti esimerkiksi myynnin kannalta puuttuva informaatio ty6-
paikalla. Jokaiselle ty0yhteison j&senella tulisi olla selked kuva tyokuvaan kuuluvista
tyotehtavista. Tyonkuvaan liittyvat tyotehtavat, toimintamallit ja myynnin apuvalineet
tulisi kerétd tyopaikalle kaikkien saataville esimerkiksi perehdytyskansioon. Perehdy-
tyskansiossa on myds oltava informaatiota itse yrityksesta ja tyopaikan yleisista asioista,
koska on yrityksen etu, ettd tyontekijat osaavat vastata tyopaikkaansa koskeviin kysy-
myksiin ja toimimaan esimerkiksi hatétilanteissa. Vastuussa olevien henkildiden on
huolehdittava, etta tieto on helposti saatavilla ja, ettd kaikki tyontekijat sitd myos kayt-
tavat. Tyopaikoilla tietoa on eritasoista, ja esimerkiksi kansioita voi olla erilaisia. Erilli-
seen info- tai péivittaisviestintdkansioon voidaan kerétd tyotehtavien lisaksi ajankohtais-
ta tietoa, joka liittyy tyon tekemiseen merkittavasti, esimerkiksi muutokset tuotevali-
koimassa ja tilausvahvistukset. Kyseiseen kansioon voidaan liséité tiedotettavia tarkeitéd
asioita tai muutoksia, jolloin pyritaan vélttdmaan unohdukset. Uusimmat tiedotteet laite-

taan aina paallimmaiseksi.

Kirjoitettu tieto ja ohjeet auttavat myos tilanteissa, joissa tyontekijét eivét tapaa kasvo-
tusten. Kaikki kansioissa oleva tieto voidaan myos jakaa muissa viestintdkanavissa vies-
tinn&n tehostamiseksi ja kansioiden ajantasaisuudesta ja toimivuudesta on huolehdittava
jatkuvasti. Tiedon saaminen on sen l&hett4jén ja vastaanottajan vastuulla. Tyontekijoita
on kannustettava omaan osuuteensa tiedottamisesta ja vakuutettava tiedon ja kaytanto-
jen térkeydestd, tassa tapauksessa esimerkiksi lukemaan tiedottamisen tarkoitetut kansi-
ot. Tdmé& voidaan tehdd konkreettisesti vaatimalla esimerkiksi perehdytyskansioon lu-
kukuittaus. Toinen tiedonkululle yksinkertainen ja vanha kanava on ilmoitustaulu, joka

voidaan valjastaa nykyaikaiseen kayttoon.

Tiedon ei myoskaan koettu kulkevan aina ajallaan tai jadvan kokonaan pimentoon. Tata
voidaan parantaa viestinnan tehokkaalla johtamisella ja viestintéatilanteiden periaatteiden
madrittelylla ja noudattamisella. Viestintdsuunnitelmaan on kirjattava, mistd asioista
tiedotetaan, missa viestintakanavissa, minkélaisella syklilla ja kuka on siitd vastuussa.
Kansioiden liséksi muiden viestintdkanavien kaytt6d voidaan tehostaa tiedottamisesta
maéariteltyjen periaatteiden mukaan.
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Viestintdkanavat tukevat muita siséisen viestinnan osa-alueita, ja tavallaan sitoo ne yh-
teen. Tassa tutkimuksessa viestintdkanavien k&yton huomattiin vaikuttavan keskeisesti
tyoyhteison ilmapiiriin, tiedonkulkuun ja viestintadn rynmien vélilla. Talla hetkelld yri-
tyksessa kaytetaan paljon erilaisia viestintdkanavia, joiden riskind on esimerkiksi se,
etta jotkut viestintdkanavat sulkevat pois tehokkaampia kanavia (kuten facebook ja kes-
kustelu kasvokkain), miké heikent&a tiedonkulkua ja ilmapiirid. Monipuolisuus ja kana-
vien madra ei aina korvaa laatua ja selvéa on, ettd viestintdkanavia ei tdssa tapauksessa
tarvitse lisatd. Jokaiselle viestintakanavalle vaikuttaa kuitenkin olevan tyytyvadinen kayt-
tdjaryhmansa, joten niiden karsiminenkaan ei valttamatta ole tarpeellista. Yleisesti kas-
vokkainviestintad suositellaan ensisijaiseksi viestintdkanavaksi ja verkkoviestinnén roo-

li olisi tiedottava tai kasvokkainviestintaa tukeva.

Jalleen kerran on todettava, ettd parhaiten viestintdkanavien kayttoa lahdetdén kehitté-
maan niiden kéyttotarkoitusten, hallinnan ja vastuuhenkildiden maarittdmiselld viestin-
tasuunnitelmaan. Esimerkiksi puhelimen kayttoéd (soittaminen) voidaan rajata ja tehos-
taa méarittelemalld, ketka kayttavat puhelinta ja missé tilanteissa. Samalla tavoin maari-
telld&n myos sdhkoposti ja facebook —ryhma. Téarked huomioonotettava seikka on myds
viestintdkanavan tavoitettavuus. Mikali osapuolet informoivat térkeist4 asioista viestin-
tdkanavilla, joissa ei kommunikoida henkil0kohtaisesti, kasvokkain tai tdysin ajantasai-
sesti (facebook —ryhmé, tekstiviesti, sahkoposti), on yhteison jasenille painotettava vies-
tintdkanavien pdivittaistd kayttod. Namé saattavat kuulostaa asioilta, jotka ajatellaan
itsestadnselvyyksiksi, kuitenkin koska tydskennelldan yhteisoissa vélilla hyvinkin eri-
laisten ihmisten kanssa, on otettava huomioon erilaiset kasityserot. Viestintdkanavien
valinnassa voidaan kayttdd hyvaksi Juholinin (1999) laatimaa viestinndn perusasioiden

suunnitelmataulukkoa (Taulukko 1, sivu 43).

Viestintdkanavan valinnassa taytyy ottaa huomioon kanavien luonne, joka madrittelee
onko kanava tehokas, vapaa-aikaa kuormittava tai helppo. Viestintdkanavilla kéytavaa
paivittaisviestintdd voidaan suunnitella ja hallita Juholinin (2013) péivittdisviestinnén
suunnittelutaulukon esimerkilla (Taulukko 2, sivu 44). Silloin kun viestintdkanava on
samalla tietoa tallentaja arkisto, on niiden yllapitdminen valttamatonta. llman ajantasais-
ta yllapitamista foorumeihin kerddntyy myos vanhentunutta tietoa, joka saattaa aiheuttaa
hammennysté tai jopa ongelmatilanteita. Esimiesten ja tyontekijoilla on erilaisia kési-
tyksié viestintdkanavien kaytostd. Tehostaakseen viestintdd on ryhmien kaytettavé yh-
teisesti sovittuja viestintdkanavia ja koska tyontekijat ovat joukkona maéarallisesti suu-
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rempi, on helpoin keskitt&a viestintd tyontekijoiden mielestd tehokkaille foorumeille eli

kasvokkain viestintaan.

Varsinkin tutkimukseen osallistuneet esimiehet kokivat palaverit hyvin tarpeellisiksi ja
toivoivat palavereihin enemmén vuorovaikutuksellisuutta. Yleensd vuorovaikutus li-
séantyy sitd enemman, mitd epavirallisempi on kokoontumisen luonne. Toimipaikoissa,
joissa tyontekijat eivat tapaa kaikki yhdessa paivittéin, on palavereita hyva jarjestaé 4- 6
viikon vilein. Silloin, kun palavereissa ei ole kasiteltdvana erityisia aiheita, voi palaverit
kayttaa perustehtavan kirkastamiseen ja yhteishengen luomiseen. Joskus voi myos jattaa
palaverin teeman ja aiheiden suunnittelun tyontekijoille, joilta saadaan johtoon verrattu-
na erilaista perspektiivid yrityksen toimintaan. Aktiivisuutta ja vuorovaikutusta voidaan
kuitenkin tehostaa ja kehittdd suunnittelulla sekd henkildston aktivoimisella. Jokaiselle
palaverille voidaan mééritella teema tai teemoja, joiden ympérille palaveri rakentuu.
Varsinaisen paateeman liséksi esitetdan tiedotettavat asiat sekd varataan aikaa tyonteki-

joiden kysymyksiin ja kehitysehdotuksiin.

Palaverien valmistelu ja aihelistan ennakkoon l&hettdminen tehostaa palavereita ja kan-
nustaa vuorovaikutuksellisuuteen. Henkilostolle ja muille palaveriin osallistujille 1dhe-
tettdva asialista ké&sittdd palaverissa késiteltdvat teemat ja aiheet sekd tiedotettavat asiat.
Aihelistassa henkildstdd voi kannustaa esittdmaan teemoihin liittyvid kysymyksia ja
pohtimaan asioita, jotka ovat vaikuttaneet omaan tydskentelyyn. On myos tarke&é luoda
ilmapiirist sellainen, jossa osallistujat tuntevat voivansa avoimesti esittdd oman mieli-
piteensd niin ett4 sitd arvostetaan. Itse palavereissa vetdjé voi aktivoida henkilostod esit-
tamalla heille aiheesta suoria kysymyksia tai jarjestamalla kyselykierroksia, joissa jo-
kaisen osallistujan on kerrottava mielipiteensé ja tuntemuksensa aiheesta. Palavereita ja
tiimikeskusteluita jarjestdessé voidaan kayttdd myos luovuutta jarjestamalla niita sellai-
sessa ymparist0ssd, mika vapauttaa tyontekijat tyopaikan paineista, esimerkiksi ulkona
puistossa. Samoin kuin muiden viestintdfoorumien periaatteet, on palaverien suunnitte-

lu, periaatteet ja vastuut kirjattava viestintéstrategiaan.

Haastatteluissa k&vi ilmi, ettd ainakin yhdessd toimipaikassa otettaisiin kayttoon kehi-
tyskeskustelut. Kehityskeskustelut parantavat yhteison ilmapiirid, yhteishenked ja kes-
kindista ymmarrystd. Keskustelujen onnistumiseen vaikuttaa kuitenkin keskeisesti osa-
puolien halu kertoa mielipiteensa avoimesti. Esimiehen ja alaisen véliset keskustelujen

suunnitteluun kuuluu esimerkiksi keskusteluiden aiheiden ja tavoitteiden méarittely mo-
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lemmilta osapuolilta. Esimies voi pyytaa tyontekijad pohtimaan omaa henkilékohtaista
tavoitettaan ty0ssad tai annettuja aiheita, jolloin itse keskustelu helpottuu ennakoinnin
vuoksi. Aiheita kehityskeskustelussa voi olla esimerkiksi tyontekijan oma ammatillinen
kehitys, viihtyminen tydyhteistdssa, vaikuttaminen organisaatioon ja tydskentelytapoi-
hin, seuranta, arviointi ja motivaatio. Tyontekijan ammatilliseen kehitykseen kuuluu
tyontekijan vastuut, tyotehtavét, tavoitteet, koulutus ja kehitys. Kehityskeskusteluissa
puhutaan myds molempien osapuolien odotuksista ja tavoitteista toistensa tyokuviin
liittyen. (Jarvinen 2008, 110-111.)
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8 PAATANTA

Opinnaytetyon tekijan nakodkulmasta opinndytety0 vastasi asetettuihin tutkimuskysy-
myksiin ja opinndytetyd onnistui kohtalaisen hyvin. Teoriaosuuteen 16ytyi paljon Kirjal-
lisuutta ja haasteena oli sen lapikdyminen, rajaaminen, ymmartdminen ja soveltaminen.
Teoriaosuuden soveltaminen ravintola — alalle oli my0s haastavaa, mutta loppujen lo-
puksi teoria ja tutkimusosuus tukevat toisiaan. Tutkimuksen toteuttamisen haasteena oli
objektiivisuus. Tekijand, mutta samalla osa-aikaisesti tydyhteison jasenend, oli hankalaa
erottaa tutkimuksen virallinen aineisto, joka saatiin lomakekyselyista ja haastatteluista,
seka epéavirallinen aineisto, joka saatiin itse ty0yhteison jasenena.

Opinnaytetyon luotettavuus on epdvarmaa, koska yrityksen henkiléstovaihtuvuus oli
opinnaytetyoprosessin aikana erittdin suurta. Tyontekijoiden tarkkaa maaréé ei pystynyt
rajaamaan juuri tdmén seikan, sekd useiden osa-aikaisten ja juuri aloittaneiden tyonteki-
joiden vuoksi. Kyselylomakkeita saatiin taytettyna 12, mika oli tilanteeseen nédhden hy-
va méaard. Tyontekijoille jaettavassa kyselylomakkeessa havaittiin myds ongelmia tut-
kimuksen aikana. Yksi syy, miksi lomakekyselyt jaettiin henkilokohtaisesti, oli se, ettéd
tutkimuksen tekij& voi auttaa kyselylomakkeen tayttdmisen ja ymmartdmisen kanssa.
Tasta huolimatta vastaajilla oli kyselylomakkeessa epéselvyyksid, mika heikentad vas-
tauksen oikeellisuutta. Sanamuodot havaittiin joissain kohdissa epatarkoiksi ja moniké-
sitteisiksi (esimerkiksi tehokas / toimiva). Puutteellinen informointi tutkimuksesta aihe-
utti myds hammennysté aineiston kera@misessa. Haastattelut suoritettiin suunnitellusti
viidelle esimiehelle. Molemmissa, kyselyssa ja haastatteluissa, niin vastaajien kuin
haastattelijankin oli ajoittain haastavaa kasitelld erilaisia ryhmié eli sitd kasitelladnko
koko yhtiota vai yhta toimipaikkaa. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa myds vas-
taajien avoimuus ja kasitys aiheesta sisdinen viestintd. Jokaisen kyselylomakkeen ja
haastattelun aluksi kerrottiin lyhyesti, mité sisdinen viestinta tdssa tapauksessa tarkoit-

taa. Joissain tapauksissa sen laajuus jai kuitenkin epaselvéksi.

Tutkimus tayttéda eettiset vaatimukset. Tutkimuksen aihe valittiin sen hyodyllisyyden
takia yhdessa toimeksiantajayrityksen kanssa ja sen tarkoitus on auttaa toimeksianta-
jayritystd. Tutkimukseen osallistujat vastasivat kyselylomakkeisiin ja haastatteluihin
vapaavalintaisesti ja luottamuksellisesti. Opinnaytetydn teoriaosuuden ldhdekirjallisuut-
ta ja viitattuja tutkijoita on kunnioitettu tyossd merkitsemalld lahdeviittaukset oikein.
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Tulokset ja johtopaatokset on esitetty rehellisesti sekéd kehitysehdotukset on laadittu

toimeksiantajan hyvéksi.

Jatkotutkimuksena voitaisiin tehdé vastaavanlainen tutkimus vuosittain yritykselle. Seu-
raaviin tutkimuksiin kannattaa ottaa huomioon téssa tutkimuksessa havaitut ongelmat.

Tutkimukset voitaisiin tehdd myos pelkastaan yksittaisiin toimipaikkoihin.
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LITTEET

Liite 1. Kyselylomake yritys W:n henkil6stolle

1(3)
Tyobyhteison sisdinen viestinta

Hei vastaanottaja! Talla kyselylla kartoitetaan sisaisen viestinnan tilaa tyoyhteisossasi. Mielipi-
teesi on téarked, silld sisdinen viestinndn toimiminen parantaa tyoyhteisén ilmapiirié ja arkipéi-
van toimintojen sujuvuutta. Sisdinen viestinta tarkoittaa tdssa tapauksessa tydyhteison sisalla
tapahtuvaa tiedonkulkua ja kommunikointia.

Kaikki vastaukset kasitelldan luottamuksellisesti. Kyselyyn vastanneiden kesken arvotaan kuo-
huviinipullo, joten jos haluat osallistua arvontaan, kirjoita nimesi sille varattuun kohtaan.

Riippuen kysymyksen rakenteesta ympyroi tai rastita jokaisen kysymyksen kohdalla omaa né-
kemystanne parhaiten vastaavan vaihtoehdon numero. Muutamassa kysymyksessa vastaus Kir-
joitetaan sille varattuun tilaan.

Kiitos mielenkiinnostasi!

Nimi (vain jos haluat osallistua arvontaan):

1. Tyopaikkani tydilmapiiri on avoin (Pystyn puhumaan asioista tydyhteisgssani jne.)
Ympyroi vaihtoehto, mikéa kuvaa mielipidettasi parhaiten.

1. taysin eri mielta

2. jokseenkin eri mieltd

3. jokseenkin samaa mielta
4, tdysin samaa mielta

2. Sujuva tiedonkulku on térkedd. Ympyroi vaihtoehto, mika kuvaa mielipidettasi parhai-
ten.

1. taysin eri mieltd
2. jokseenkin eri mielt4
3. jokseenkin samaa mielta

4. taysin samaa mieltd
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3. Kenen toimenkuvaan viestinnan johtaminen kuuluu? Ympyroi mielestasi oikea vaihto-

ehto.

1. esimiehet

2. tyontekijat

3. omistajat

2(3)

4. Olen tietopimennossa tyopaikallani. (Tietopimento = en tiedd asioista, jotka
mielesténi minun kuuluisi tietdd) Ympyroi vaihtoehto, mika kuvaa mielipidetta-
si parhaiten.

1.kylla

2.en

3. joskus

4.1 Perustele edellinen vastauksesi

5. Seuraavilla vaittamilla halutaan selvittad, miten tiedonkulku mielestasi toimii
talla hetkelld tydpaikallasi ja yrityksen toimipaikkojen valilla. Valitse jokaiseen
vditteeseen mielipiteeseesi parhaiten sopiva vastausvaihtoehto rastittamalla.

Taysin eri
mieltd

Jokseenkin
eri mieltd

Jokseenkin
samaa mielta

Tdysin samaa
mielta

Saan riittavasti tyo-
tehtaviini liittyvaa
tietoa

Saan riittavasti tietoa
yrityksen muista toi-
mipaikoista

Saan riittavasti tietoa
koko yrityksen yhtei-
sisté asioista

Olen kiinnostunut
toimipaikkojen vali-
sestd yhteistyosta

Tiedonkulku esimie-
hieni kanssa toimii

hyvin

Tiedonkulku tyoka-
verieni kanssa toimii

hyvin
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Saan tarvitsemani
tiedon ajoissa

Saamani tieto on luo-

tettavaa
Tiedonkulku on tasa-
puolista
3(3)
6. Merkitse kolme mielestasi tehokkainta viestintdkanavaa tyoyhteisossasi nume-
roilla 1-3. (1 = tehokkain, 2 = toiseksi tehokkain, 3 = kolmanneksi tehokkain)
a) tyopaikallasi b) esimies- | c) omistajien | d) toimipaikkojen
ten kanssa kanssa valilla
puhelin
séhkoposti
kokous
tiimipalaveri

facebook-ryhma

keskustelu kasvok-
kain

muu, mika?

7. Mitad muuta haluaisit kommentoida yrityksen sisdisen viestinnéstad? Miten kehit-
téisit yrityksen siséisté viestintd4? Sana on vapaa

Kiitos vastauksestanne!®©
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Liite 2. Haastattelulomake
Haastattelulomake omistajalle ja esimiehille
*merkityt kysymykset esitettiin vain omistajalle
Teema: tydyhteison ilmapiiri
1. Minkalaiseksi koet tydyhteison ilmapiirin? Minkalaisen haluaisin sen olevan?
2. Koetko olevasi tietopimennossa? (vain esimiehille)

Teema: viestintavastuu

3. Kenen toimenkuvaan viestinnan johtaminen kuuluu? Omistajat, esimiehet, muut
tyontekijat
Teema: viestintd ryhmien valilla
4. Minka takia sujuva tiedonkulku tyoyhteisdssa on tarkeaa?

5. Miten kuvailisit viestintad toimipaikkojen/ osastojen valilla? Minka verran odo-
tat tai edellytat yhteistyota toimipaikkojen valilla? *

6. Miten kuvailisit viestintdd omistajien (/esimiesten*) kanssa? Toimiiko se?

7. Miten kuvailisit viestintdd muiden tyéntekijoiden kanssa? Toimiiko se?

Teema: viestintakanavat

8. Mitka ovat tehokkaimmat viestintdkanavasi?
9. Missé tarkoituksessa kaytét eri viestintdkanavia?

facebook

puhelin

séhkoposti

palaverit

kokous

keskustelu kasvokkain

10. Kuinka tarkeana pidat kokouksia ja palavereita?
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Liite 3. Kehitysehdotukset lyhyesti

Kehitysehdotukset lyhyesti

o Selkeén, tavoitteellisen, konkreettisen ja perustoimintaa tukevan viestintdsuunni-
telman laatiminen. Suunnitelma siséltaa siséisen viestinndn nykytilan arvioin-
nin, eri osa-alueiden tarpeet ja tehtévat, vastuualueet sek& viestintdkanavien pe-
riaatteiden madrittelyn.

e Mahdollistaa ja kannustaa tydyhteisod kommunikointiin ja toisiinsa tutustumi-
seen virallisilla ja epdvirallisilla tapaamisilla, mika edesauttavat yhteishengen ja
hyvan ilmapiirin syntymisté.

e Tiedonkulkua edistetddn tyon uudelleen jarjestelylla esimerkiksi suunnittelemal-
la tydvuorot niin, ettd esimiehilld ja alaisilla on mahdollisuus kommunikoida
kasvotusten.

o Keskittymalld ongelmatilanteiden selvittdmiseen yhdessa syyllisen etsimisen si-
jaan.

e Kannustaminen ja palautteen antaminen oma-aloitteisesta ja aktiivisesta tydsta.

e Tehokkaiden perehdytys- ja informaatiomateriaalin esimerkiksi kansioiden laa-
timinen.

e Viestintdkanavien kayttotarkoitusten, hallinnan ja vastuuhenkiléiden méarittely.
Viestintdkanavien kaytto tulee suunnitella toisiaan tukevaksi, etteivat ne poissul-
je toisiaan.

e Suunnitelmalliset palaverit 4-6 viikon valein. Palavereille sovitaan teema ja ai-
helista, jotka jaetaan palaveriin osallistuville etukateen. Yhteis6a kannustetaan
pohtimaan teemaan ja aiheisiin liittyvida kysymyksié ja tuntemuksia, joita kay-
daan lapi palaverissa. Palaverissa vetdjan on haettava kontaktia muiden kanssa
esimerkiksi suorilla kysymyksilla.

e Tehokkaiden kehityskeskusteluiden suunnittelu, johon kuuluu esimerkiksi kes-
kusteluiden aiheiden ja tavoitteiden maarittely molemmilta osapuolilta. Keskus-
teluissa kaytavia aiheita voivat olla esimerkiksi tyontekijan oma ammatillinen
kehitys, viihtyminen tydyhteisdssd, vaikuttaminen organisaatioon ja tydskentely-

tapoihin, seuranta, arviointi, odotukset ja motivaatio.
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