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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon aiheena on tiimin sisaisen viestinnan kehittaminen. Opinnaytetyon
tarkoituksena on kehittda toimeksiantajayrityksessa tydskentelevan tiimin sisaista viestintaa.
Toimeksiantajayritysta ei mainita opinnaytetydssa nimelta. Yrityksessa tydskenteleva tiimi on
5—-10 henkildén kokoinen. Tiimin tydnkuvaan kuuluu olennaisesti tiedonkasittely, joten
keskindinen kommunikointi on tyén sujuvuuden kannalta tarkeda. Aihe opinnaytetydhdn tuli
tydeldman tarpeesta. Toimeksiantajayrityksessa oli noussut esiin tarpeita sisdisen viestinnan

kehitykselle.

Sisadinen viestinta yrityksessa tapahtuu paaosin digitaalisia kanavia pitkin. Toimeksiantajan
esiintuomia haasteita sisdisessa viestinnassa olivat esimerkiksi tiedonjakamisen ja -haun
ongelmat. Toimeksiantajan toiveena oli myds tiimin kayttaman Teams - kanavan rakenteen
paivittdminen. Microsoft Teamsia kaytetdan toimeksiantajayrityksessa paaasiallisena

sisaisen viestinnan alustana.

Opinnaytetyd toteutetaan tutkimuspainotteisena tyona. Opinnaytetydn tutkimusongelma on
miten tiimin sisaista viestintaa voi kehittda toimeksiantajayrityksessa. Tutkimusongelmaan

haetaan vastauksia teoria- ja tutkimusosuuden avulla.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan sisaista viestintaa seka toimeksiantajayrityksessa
kaytdssa olevia viestintdkanavia. Teoriaosuudessa kdydaan myos lapi erilaisia

viestintatapoja, seka toimivan sisaisen viestinnan piirteita.

Tutkimusosuudessa tehtiin kyselytutkimus, jonka tavoitteena oli selvittaa tiimin sisaisen
viestinnan nykytilanne seka kehityskohteet. Kyselytutkimus toteutettiin puolistrukturoidulla
kyselylomakkeella seka rynmapalaverilla. Tutkimusosuudessa tutkimusongelmaan pyrittiin

vastaamaan tutkimuskysymysten avulla, joita ovat:

¢ Miten tiimi kokee sisaisen viestinnan nykytilanteen?
e Mitka ovat tiimin sisdisen viestinnan suurimmat kehityskohteet?
e Miten tiimin siséista viestintaa voidaan kehittaa?

e Miten Teams-kanavan rakennetta voidaan kehittaa?

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda kyselytutkimus tiimin jasenille, jonka avulla kerataan

tietoa tiimin sisaisen viestinnan nykytilanteesta, seka miten sisaista viestintda voidaan



kehittdd. Tyon tarkoituksena on kehittda toimeksiantajayrityksessa toimivan tiimin sisaista

viestintaa tulosten perusteella.

2 Yrityksen sisaisen viestinta

Viestinta tarkoittaa molemminpuolista dialogia, joka on yhteiséllista ja osallistavaa.
Toimivaan viestintaan sisaltyy vastavuoroisuutta, vuorovaikutusta ja keskinaista arvostusta.
Jokaisella tydntekijalla tulee olla valmiuksia keskustella ja vuorovaikuttaa toisten kanssa.
Tyon teossa kyky ilmaista omia ajatuksia kirjoittamalla ja puhumalla on valttamaténta.
Tyontekijat viestivat muun muassa toisten tyontekijdiden ja muiden sidosryhmien kanssa.
Olennaista viestinndssa on osallistaminen ja vaikuttaminen tydyhteison asioihin.
(Mannermaa, 2024, s.193)

Suuri osa viestinnasta on sanatonta, jopa 50-70 %. limeiden ja eleiden kautta tapahtuu
enemmistd viestinnasta. Kaikesta viestinnasta ei olla edes tietoisia. Viestimme sita
vahemman sanattomasti sellaisia asioita, joita emme halua tai joista emme ole tietoisia mita

paremmin olemme vuorovaikutustilanteessa lasna. (Mannermaa, 2024, s.195)

Viestinta voidaan jakaa siséaiseen ja ulkoiseen viestintdan. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan
organisaation sisalla tapahtuvaa viestintaa, joka kohdistuu ainoastaan sen tydntekijoille.
Sisaista viestintda on esimerkiksi viralliset palaverit, epamuodolliset kanssakaymiset kuten
kahvipOytakeskustelut ja eri viestintavalineiden ja kanavien valilla kaydyt keskustelut.
(Takala, n.d)

Ulkoinen viestintad kohdistuu yrityksen ulkopuolisille tahoille, kuten asiakkaille, julkiselle
sektorille tai medialle. Ulkoiseen viestintaan kuuluvat myods tiedotteet, mainokset ja
asiakaspalvelutilanteet. Ulkoisen viestinnan taytyy olla yhden mukaista ja tehokasta. (Takala,
n.d)

Sisainen viestintd on suurilta osin paivittain kaytavaa viestintaa. Siita voidaan kayttaa
nimitysta paivittaisviestinta. Paivittaisviestinta kattaa kaiken tiedonvaihdon ja keskustelun,
joka on valttamatonta tydtehtavien ja velvoitteiden suorittamiseksi paivittain. Se mahdollistaa
tydskentelyn ja epaonnistunut paivittaisviestinta nakyy nopeasti tyon tuloksessa
konkreettisesti. Esimerkkeja paivittaisviestinnasta ovat esihenkilon ja tiimin, yksikon tai

osaston valinen viestinta, tiimin jdsenten keskindinen viestinta seka tiimien tai yksikodiden



valinen viestintd. Hyvin toimivan paivittaisviestinnan avulla tyotehtavat tulevat tehdyksi ja
prosessit toimivat. Asiantuntijatyossa paivittaisviestintd koostuu muun muassa tiedon ja
kokemusten vaihdosta ja jakamisesta. Toimivassa paivittaisviestinndssa jokaisella on oma
roolinsa ja jokaisen tiimin jasenen tulee osallistua viestintaan. Avoimuus, hyva yhteishenki ja

rento ilmapiiri edistaa paivittaisviestinnan sujuvuutta. (Juholin, 2015, ss. 55-56)

TyOyhteis6ssa ihmisten on viestittava osana omaa ty6taan eri sidosryhmille. Yksilon
viestintdvastuun ymmartdminen on vahvasti sidoksissa toimintakulttuuriin seka siihen, kuinka

hyvin viestinnan tavoitteet ja merkitys on sisaistetty. (Marjamaki, 2021, s.28)

Toimivassa tydyhteistssa tiedonkulun toimivuus on yksi tarkeimmista asioista. Tydyhteisén
jasenten tulisi kokea, ettd omaa tyéta koskeva tieto on heille saatavilla ja, etta tieto tulee
oikeaan aikaan. Tiedonkulun toimivuuden kannalta on tarkeaa, etta epaoleellista tietoa ei
valiteta eteenpain. Tiedonkulun ongelmat luovat tydyhteis66n epaluottamusta, varsinkin jos

ei voi luottaa siihen, ettd saa omaa ty6ta koskevat tiedot. (Joki, 2024, s.165)

Tyobyhteisétaidot ovat osa sisaista viestintaa. Tydyhteisttaitoja ovat esimerkiksi taito
kuunnella, pyrkimys tulla ymmarretyksi sekad halu tuoda esiin omia mielipiteita. Naiden
taitojen tarkoitus on tehda tyon teosta sujuvampaa. Myoés kommunikaatiotaito on
tydyhteisotaito, jonka avulla yksil6 voi toimia tehokkaasti erilaisten ihmisten ja sidosryhmien
kanssa. Vuorovaikutustilanteissa on tydpaikalla padosassa tyd seka tietojen valittdminen

muille. (Mannermaa, 2024, s.89)

Sisadisessa viestinnassa tulisi yllapitda avointa viestintakulttuuria. Avoimuus on sisaisessa
viestinnassa tarkeaa ja sen myoéta tyontekijdiden on helppo nostaa esiin ongelmia, joita
esiintyy. Sisdisessa viestinnassa tulisi panostaa myos viestien selkeyteen. Jos viestia ei
ymmarreta tarkoitetulla tavalla, voi syntya monitulkintaisuutta ja vaarin ymmarryksia. Viestin
sisallon tulee olla ymmarrettavissa, vaikka vastaanottaja ei olisi ollut mukana aiemassa
keskusteluissa. Vaarinymmarrysten riski kasvaa sahkoisessa ja kirjallisessa viestinnassa,
jonka vuoksi selkeyteen kannattaa panostaa. Sisaisessa viestinnassa viestin ja sen
valittdmiskeinon seka viestimisen ajankohdan tulisi olla suunniteltu, jotta viesti saavuttaa
kaikki tahot. (Hyplus, 2019)



3 Viestintakanavat

Toimeksiantajayrityksessa kaytettavia viestintdkanavia on monia. Suurin osa tiimin sisaisesta
viestinnasta tapahtuu Microsoft Teams:in valitykselld. Muita kaytdssa olevia viestintdkanavia

ovat Outlook, puhelut, palaverit seka muu kasvokkain tapahtuva viestinta.

Erilaisia viestintdkanavia kaytetaan erilaisissa viestintatilanteissa. Lyhyt tiedottaminen riittda
toisten asioiden viestimiseen, valilla jotkin asiat vaativat kuitenkin laajempaa vuorovaikutusta
epaselvyyksien poistamiseksi. (Joki, 2024, s.169) Selkeat pelisdanndt viestintdkanavien
kaytdsta vahentavat henkildston tydkuormitusta. Kun on tiedossa mistad kanavasta mitakin
tietoa etsitdan, sen Iéytdminen on helpompaa. Tama vahentaa tydn keskeytyksia, tietotulvaa

ja tiedonkulun hairigitd. (Mannermaa, 2024, s. 234)

3.1 Digitaaliset sisaisen viestinnan kanavat

Digitaalisten alustojen myéta tyo irtautuu ajasta ja paikasta. Sen my6ta vuorovaikutuksen,
yhteisten toimintamallien ja toiminnan merkitys kasvaa. Uudet tavat ja tekniikat muokkaavat
tapoja, joilla tyéta tehdaan. Taman vuoksi tydntekijdiden on kehitettava teknisia taitojaan
vastaamaan digitaalisten alustojen tuomia mahdollisuuksia. Digitaalisten kanavien kayton
vuoksi on syntynyt uusi ilmi6, nimeltaan tietotulva. Tyontekijdiden taytyy osata suodattaa
tydn kannalta merkittava tieto ja tiedostaa minkalaista tietoa jakaa eteenpain. Digikuiluksi
kutsutaan ilmiéta, jossa uusia digitaalisia kanavia on otettu kayttéon, mutta niiden tarjoamia
mahdollisuuksia ei hydédynneta tai niitd hydédynnetdan vain osittain. (Mannermaa, 2024, ss.
205-206)

Sahkodposti ja pikaviestipalvelut ovat tehokkaita digitaalisia viestintakanavia. Niiden kayttoon
tulisi olla kuitenkin mietitty tietyt sdannot, joita jokainen organisaatiossa noudattaa.
Sahkoposti- tai pikaviesteja ei tulisi [hettad varmuuden vuoksi kaikille, vaan vastaanottajat
pitaisi valita miettien, kuka hyotyy tiedosta. Viestin lahettajalla on paljon vastuusta, ettei
vastaanottajien tyoaikaa kulu turhien viestien lukemiseen. Sahkoposti ja pikaviestipalvelut
ovat monissa tilanteissa erinomaisia, ei ne sovi kaikenlaisten asioiden viestimiseen. (Joki,
2024, s.171) Digitaalisessa muodossa viestinnan sisalté on pelkistetympaa kuin kasvokkain
tapahtuvassa viestinnassa, joka lisaa riskia vaarinymmarryksille. Viestin vastaanottaja
tulkitsee ja ymmartaa viestit yksitoikkoisemmin. Lisaksi digitaalisessa viestinnassa

vastaanottaja ei voi tulkita Iahettajan eleita tai kehonkieltd. (Mannermaa, 2024, s. 207)



Digitaalinen yhteistyotila, kuten Microsoftin Teams on viestintasovellus, jota voidaan kayttaa
reaaliaikaiseen viestintdan, kokouksiin seka sovellusten ja tiedostojen jakamiseen.
Teamsissa luodaan tiimeja, joiden aiheet keskittyvat esimerkiksi tydhon, jota tehdaan tai
erilaisiin projekteihin. Jokainen kayttaja voi kuulua yhteen tai useampaan tiimin. Eri tiimit
auttavat jakamaan tiedot esimerkiksi projektien valilla. Tiimit voivat olla eri kokoisia, koko
organisaation laajuista kanavaa voidaan kayttda esimerkiksi asioiden tiedottamiseen.
Pienemmissa, esimerkiksi tydryhman omalla kanavalla voidaan keskittya paivittaisten

tyotehtavien hoitamiseen. (Microsoft, n.d.)

Toimeksiantajayrityksessa kaytossa on Microsoft Outlook sahkdpostipalvelu. Sita kaytetaan
sisdisessa viestinndssa jonkin verran, enimmakseen asioiden tiedottamiseen. Sahkdpostin
kaytossa on kuitenkin ongelmia. Se ei ole tiedonhallinnan kannalta optimaalinen, eika
aiemmin kaytyja keskusteluita aina I0yda helposti. Sahkodpostikeskustelu on myos
hitaampaa, eika lahettija saa tietoa onko viesti luettu tai nahty. Sahkopostin etuja sisaisessa
viestinnassa on tiedon jakaminen suuremmalle joukolle kerralla. Sahkdpostiketjuihin eksyy

kuitenkin usein ihmisia, jotka ovat siind turhaan. (Korkala, 2018)

Sahkdpostia kayttdessa viestintaan, otsikon tulee olla informatiivinen, jotta siitd ymmartaa
mita asia koskee. Viestin sisallon tulee olla neutraalisdvyinen, lyhyt ja selkea.

Sahkdpostiviestia on mietittava, miten vastaanottaja ymmartaa viestin. (Joki, 2024, s.171)

3.2 Palaverit ja kasvokkain tapahtuva viestinta

Tiimin sisaisten palavereiden etuna on, etta viestin voi jakaa usealle henkildlle kerralla.
Tyo6paikalla kdydyissa palavereissa myds vuorovaikutus korostuu ja asioista voidaan
keskustella ja vaarinymmarrysten mahdollisuus vahenee. Tiimin jasenten tydskennellessa
tiivisti voi palavereiden merkitystd kyseenalaistaa, kun tieto liikkuu eri kanavia pitkin koko
ajan. Palaverit kuitenkin varmistavat, etta kaikki saavat oleellisen tiedon ja etta asioista
voidaan rauhassa keskustella. Palaverit helpottavat tiedon kulkua ja asettavat kaikille

mahdollisuuden ottaa kantaa esitettaviin asioihin. (Joki, 2024, s.169)

Palavereihin osallistuessa tulee aiheisiin osallistua aktiivisesti keskusteluun ja tuoda omia
ideoita esille. Myos toisten nakdkulmien kuunteleminen on tarkeda. Tahto tasapuolisesta ja
vuorovaikutteisesta, seka avoimesta ja faktoihin perustuvasta viestinnasta luo hyvat
perusteet palaverin kululle. Palautteen tulisi olla rakentavaa ja keskusteluiden suuntautua
tulevaan. Avoin innostunut asenne seka yhteistyohaluisuus edistaa palaverin onnistumista.

Tavoitteena on helpottaa tiimin toimintaa. (Mannermaa, 2024, ss. 200-201)



4 Tutkimusmenetelmat

Tyobelamaan liittyvissa tutkimuksissa on erilaiset |dhtokohdat, kuin omasta mielenkiinnosta
tehdyissa tutkimuksissa. Tyoelaman tutkimusaiheet nousevat esiin kdytanndista ja
tavoitteena on saada kehittdmiseen, paatoksentekoon ja toimintaan kdytdnnon hyotya.
Tutkimuksen reunaehtoja ohjaa yrityksen arvot ja strategiat. (Vilkka, 2021, 3.

Tutkimusprosessi kdytanndssa -luku, kolmas kappale)

Tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tutkimus ja tutkimus toteutettiin
kyselytutkimuksena. Kyselytutkimuksen avulla voidaan kerata tietoa esimerkiksi ihmisten
toiminnasta, mielipiteista ja asenteista. Kyselytutkimuksessa vastaajalle esitetaan
kyselylomakkeen avulla kysymyksia. (Vehkalahti, 2019, s.11) Tassa tydssa kyselyn avulla

pyrittiin selvittdmaan tiimin, seka yksildiden ndkemykset tutkimuksen aiheesta.

Laadullinen tutkimus eli kvalitatiivinen tutkimus voidaan maaritella tiedonkeruuksi, jossa
tarkoituksena on ymmartaa aihe tai ongelma syvallisesti. Laadullinen tutkimusmenetelma
mahdollistaa tutkimukseen osallistuvien ajatusten ja kokemusten syvallisen tarkastelun, joka
oli tdssa opinnaytetydssa tarkeaa, silla tiimin sisaista viestintaa oli tarkoitus kehittaa tiimin
ajatusten ja kehitysehdotusten mukaisesti. (Surveymonkey, n.d) Laadullinen tutkimus

perustuu erilaisiin aineistoihin ja niiden analysointiin. (Tietoarkisto, n.d)

Vaikka tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, saatiin monivalintakysymysten avulla
kvantitatiivista eli maarallista tietoa tiimin sisaisen viestinnan nykytilanteesta. Kvantitatiivinen
tutkimus eli maarallinen tutkimus on tutkimusmenetelma, jonka avulla saadaan kerattya
numeerista dataa, jolla voidaan mitata muuttujia. Maarallisesta tutkimuksesta saatu data on
tilastoitavaa ja jasenneltya ja siita voidaan tehda paatelmia jarjestelmallisesti.
(Surveymonkey, n.d) Avointen kysymysten ja ryhmapalaverin avulla saatiin laadullista el
kvalitatiivista tietoa, kun tiimin jasenet saivat vastata omin sanoin kysymyksiin ja palaverissa

keskusteltiin avoimesti aiheista.

Tutkimusosuuden kysymykset:

¢ Miten tiimi kokee sisaisen viestinnan nykytilanteen?
e Mitkd ovat tiimin sisaisen viestinnan suurimmat kehityskohteet?
e Miten tiimin sisaista viestintaa voidaan kehittaa?

e Miten Teams-kanavan rakennetta voidaan kehittaa?



4.1 Aineiston keruu

Taman opinnaytetydn aineisto kerattiin kyselylomakkeella seka tiimille jarjestetylla
ryhmapalaverilla. Kysely toteutettiin sdhkdisesti ja kyselylomake tehtiin Google Forms
tydkalulla ja Iahetettiin tiimille sdhképostilla. Ryhméapalaveri pidettiin toimistolla kasvokkain
kyselyn jalkeen. Ryhmapalaverin tarkoituksena oli tarkentaa kyselyssa ilmenneita

kehityskohteita, seka kartoittaa tuleeko tiimillda avoimen keskustelun kautta lisda ideoita.

Kyselylomake tassa tutkimuksessa oli puolistrukturoitu. Puolistrukturoidun kyselyn
maaritelma on kysely, jossa osaan kysymyksista voi vastata vapaasti ja osa kysymyksista
sisaltda ennalta maaratyn vastausvaihtoehdon. (Ranganathan, P & Caduff, C, 2023) Taman
opinnaytetyon kyselylomake muodostui monivalintakysymyksista, seka avoimista
kysymyksista. Kyselyssa maarallista tietoa saatiin monivalintakysymyksista ja laadullista
tietoa avoimista kysymyksista. Monivalintakysymysten vastaukset olivat ennalta rajattuja ja
avoimet kysymykset mahdollistivat vapaamman vastauksen. (Napara, 2017.) Kysely oli
vakioitu, joka tarkoittaa, etta kaikilta kyselyyn vastanneilta kysyttiin samat kysymykset
tasmalleen samalla tavalla. (Vilkka, 2021, 4. Maarallinen tutkimusmenetelma kaytanndssa -

luku, toinen kappale).

4.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimuksen toteutustapaa suunniteltiin toimeksiantajan kanssa ennen toteutusta.
Konkreettisena toteutuksena tehtiin kysely seka jarjestettiin ryhmapalaveri tiimin jasenille.
Kyselyn runkoa lahdettiin hahmottelemaan tutkimuskysymysten avulla. Ennen kyselyn

jakamista tiimille, toimeksiantajayritys hyvaksyi kyselyn sisallon.

Tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa tiimin ajatuksia nykyisesta sisaisen viestinnan
tilanteesta ja tunnistaa mahdollisia kehitysalueita. Tutkimusta varten tiimin jasenille tehtiin 19
kysymysta sisaltava kysely. Kysely toteutettiin anonyymisti ja toiveena oli, etta tiimin jasenet

voivat avoimesti tuoda esiin omia mielipiteita seka ideoita sisaisen viestinnan kehittamiseen.



Ennen kyselya tiimia informoitiin siita, ettd vastauksista on mahdollista tunnistaa vastaaja
pienen otannan vuoksi. Kysely muodostui suurimmaksi osaksi monivalintakysymyksista, jotta
vastaaminen olisi mahdollisimman helppoa. Avoimia kysymyksia kyselyssa oli 5, avointen
kysymysten vastauksista saatiin paljon hyvia ideoita ja kehityskohteita esille. Aikaa kyselyn
vastaamiseen oli muutama viikko, jotta kaikilla olisi mahdollisuus kyselyyn huolellisesti tyon
ohessa. Kyselyn kysymykset kasittelivat sisdisen viestinnan eri osa-alueita. Kaikki tiimin
jasenet vastasivat kyselyyn, joten vastaus prosentti oli 100 %. Kyselyn avulla saatiin kattava
kasitys siita, miten tiimi kokee tamanhetkisen tilanteen ja missa heidan mielestaan olisi

kehitettavaa.

Kyselyn jalkeen tiimille pidettiin ryhma palaveri, jossa kaytiin lapi vastauksia, seka
syvennyttiin avointen kysymysten vastauksiin. Palaveri oli hyédyllinen ja siita saatiin
tarkentavia pointteja esiin nousseista aiheista. Palaverin avulla saatiin myos mietittya

konkreettisia muutoksia, joiden avulla siséista viestintaa voidaan lahtea kehittamaan.

4.3 Kyselyn saatekirje

Saatekirjeen sisaltédn, ulkoasuun ja kieleen tulisi kiinnittdd huomiota. Saatekirje ei saisi olla
liian pitka. Sen tarkoitus on herattda vastaajassa luottamusta, seka vastausmotivaatiota.
Saatekirjeesta tulisi kayda ilmi esimerkiksi mista aiheesta tutkimuksessa kerataan tietoa,
kuka kyselyn tekee ja mista tutkimuksessa on kyse. Liséksi saatekirjeessa pitaisi kertoa,
milloin kyselyyn on viimeistdan vastattava, miten tutkimustuloksia ja aineistoja kaytetaan,

seka mainita kyselyn anonymiteetista. (Tietoarkisto, n.d)

Kyselylomake lahetettiin tiimille sdhkopostiviestilla. Kyselyn pohjustuksena oli saatekirje.
Saatekirjeessa kaytiin lapi mita kyselylla on tarkoitus saavuttaa. Saatekirjeessa maariteltiin,
mita sisaiselld viestinnalla tassa kyselyssa tarkoitetaan. Myds viestintdkanavat kaytiin 1api.
Saatekirjeesta lukijalle selviaa myds mista nakokulmasta aihetta tarkastellaan ja miten tiimi

on maaritelty kyselyssa.

Saatekirjeessa kerrottiin vastaajalle my6s kyselyn pituudesta, seka annettiin arvio siita,
kuinka kauan kyselyyn vastaaminen kestaa. Saatekirjeessa oli annettu myos toive missa

ajassa kyselyyn tulisi vastata.

Saatekirjeessa tiimille kerrottiin kyselyn olevan anonyymi ja mainittiin otannan koon vuoksi
mahdollisesta tunnistamisesta. Saatekirjeessa ilmoitettiin myods, miten vastuksia

analysoidaan ja missa ja miten ne julkaistaan. Saatekirje on lisatty tahan tyohon liitteena 1.



5 Tulosten analysointi

Tassa kappaleessa kaydaan lapi kyselyn tulokset. Kysely oli jaoteltu viiteen osioon:

e Yleiset kysymykset viestinnan nykytilanteesta
e Viestintakanavat

e Teams-kanava

e Toimistolla tapahtuva viestinta

o Muut kehitysideat

Kysely sisalsi 19 kysymysta. Kyselyssa oli paasaantdisesti monivalintakysymyksia, mutta
jokaisen osion lopussa oli avoin kysymys. Kyselyn tuloksista selviaa vastauksien lukumaara,

seka vastanneiden vaihtoehtojen prosenttiluku. Kyselyyn osallistuivat kaikki tiimin jasenet.

5.1 Yleisia kysymyksia viestinnan nykytilanteesta

Ensimmaisessa osiossa haluttiin selvittaa yleisesti viestinnan nykytilannetta tiimin
nakdkulmasta.

Kuva 1. Siséisen viestinnan sujuvuus

1. Tiimin sisdinen viestinta on sujuvaa:
5 responses

@ Tiysin samaa mieltd
@ Samaa mielt
En osaa sanoa
@ Eri mieltd
@ Taysin eri mielta

Ensimmaisella kysymyksella (Kuva 1.) haluttiin selvittdd, onko tiimin sisdinen viestinta

sujuvaa talla hetkelld. Vastaus oli timin kesken yhtenainen. Kaikki tiimin jasenet vastasivat
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kysymykseen samaa mieltd. Vastauksien perusteella tiimi pitda sisaista viestintaa sujuvana.

Tiimi ei kuitenkaan ollut tdysin samaa mielt3, josta voidaan paatella, ettd kehitykselle on tilaa.

Kuva 2. Informaation liikkuvuus

2. Informaatio liikkkuu hyvin tiimin sisalla:
5 responses

@ Tiysin samaa mieltd
@ Samaa mielts

@ En osaa sanoa

@ Eri mielta

@ Tayisin eri mielta

Toisella kysymyksella (Kuva 2.) haluttiin selvittda, kuinka tiimin jasenet kokevat informaation
likkuvuuden tiimin sisalla. Kaikki timin jasenet vastasivat kysymykseen samaa mielta.
Vastausten perusteella voidaan paatella, etta informaatio liilkkuu tiimin sisaisesti toivotulla

tavalla.

Kuva 3. Sisainen tiedonkulku

3. Tiimin sisdinen tiedonkulku on nopeaa:
5 responses

@ Taysin samaa mielts
@ Samaa mieltd

@) En osaa sanoa

@ Eri mielta

@ Téysin eri mielta

Kolmannella kysymyksella (Kuva 3.) haluttiin selvittda, kuinka nopeaksi tiimi kokee sisaisen

tiedonkulun. Tiimi kasittelee tydssa paljon erilaista tietoa, joten tiedon valittdminen nopeasti



11

on tarkeaa tydn sujuvuuden kannalta. Tiimin vastaukset olivat suurilta osin yhtenevaisia,
mutta pienta hajontaa nakyi vastauksissa. Suurin osa tiimista vastasi samaa mielta, osa

vastasi eri mielta.

Kuva 4. Sisaisen viestinnan selkeys

4. Tiimin sisdinen viestinta on selke&a ja informatiivista:
5 responses

@ Tiysin samaa mieltd
@ Samaa mielt

@ En osaa sanoa

@ Eri mieltd

@ Taysin eri mielta

Neljannella kysymyksella (Kuva 4.) haluttiin selvittda, kokeeko tiimi keskindisen viestinnan
selkedksi ja informatiiviseksi. Vastauksista selviaa, ettd suurin osa tiimista on vaittdman
kanssa samaa mieltd. Osa oli eri mielta. Tiimin valisen viestinnan on oltava selkea3, jotta
kaikki, joille tietoa valitetdan ymmartavat sanoman ja osaavat reagoida ja toimia oikealla
tavalla. Koska tiimi kasittelee paljon tietoa, on viestinnan oltava informatiivista, jotta valtytaan

turhalta tiedolta

Kuva 5. Viestinnan kanavien oikeellisuus

5. Tapahtuuko mielestési tiimin sisdinen tiedottaminen/tiedon jakaminen oikeita kanavia pitkin?
5 responses

@ Aina

@ Usein

@ Harvoin
@ Ei koskaan
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Viidennella kysymyksella (Kuva 5.) haluttiin selvittaa timin nakemys siita, tapahtuuko tiimin
sisainen tiedottaminen ja tiedon jakaminen oikeita kanavia pitkin. Tiimin jasenten vastaus ol
jalleen yhtenevainen ja kaikki vastasivat "Usein”. Tiedottaminen ja tiedon jakaminen oikeita
kanavia pitkin on tarkea3, silla toisia kanavia seurataan aktiivisemmin kuin toisia. Toiset
kanavat ovat myos virallisempia ja esimerkiksi uusista toimintaohjeista tiedottamisesta tulisi

olla selkead kaytanto, jotta kaikki tieto tavoittaa kaikki tiimin jasenet.

Kuva 6. Avoin kysymys tiimin sisdisen viestinnan kehittamisesta

6. Miten kehittdisit tiimin sisdistd viestintaa?

3 responses

Kuudes kysymys (Kuva 6.) oli avoin kysymys, johon tiimin jasenet saivat vastata vapaasti.

Kysymyksen vastauksissa nousi esiin aiheita kuten:

e Tarkeiden asioiden jakaminen poissa olevalle henkildlle
o Tarkean tiedon tavoittaminen kaikille jasenille

¢ Oman vastuu alueen erikoisuuksien jakaminen muille

Ensimmaisen osa-alueen vastaukset olivat suurilta osin yhtenevaisia tiimin jasenten kesken,
joitain eroja vastauksissa ilmeni. Kyselyn vastauksista voidaan analysoida, etta suurilta osin
tiimin mielesta informaatio liikkkuu hyvin ja tiedonkulku on nopeaa. Suurin osa tiimista kokee

viestinnan selkeana ja informatiivisena.

5.2 Viestintakanavat

Kyselyn toisessa osiossa haluttiin selvittaa tiimin mielipiteita eri viestintdkanavien kaytosta ja
niiden kehittamisesta. Tassa osiossa keskityttiin erityisesti digitaalisiin viestintdkanaviin,
kuten Teams, Sahkdposti (Outlook) seka puhelut. Nama kanavat ovat tiimin paaasiallisia

viestintakanavia.
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Kuva 7. Viestintdkanavien kayton hallinta

7. Kuinka hyvin koet osaavasi kadytt&a eri viestintdkanavia?
5 responses

3

3 (60%)

1(20%) 1(20%)

Seitsemannella kysymyksella (Kuva 7.) haluttiin selvittda, kuinka hyvin tiimi kokee osaavansa
kayttaa eri viestintdkanavia. 1 = huonosti ja 5 = erinomaisesti. Vastaukset osuivat 3-5 valille
asteikoilla. Tiimin keskiarvo oli siis 4. Sisaisen viestinnan sujuvuuden kannalta on tarkeaa,

ettd tiimi osaa kayttaa eri kanavia oikein.

Kuva 8. Perehdytyksen tarve

8. Koetko tarvetta perehdytykselle jonkin kanavan/alustan suhteen?

5 responses

® Kyliz
®c

Kahdeksannessa kysymyksessa (Kuva 8.) tiimilta kysyttiin, onko heidan mielestaan tarvetta
perehdytykselle jonkin kanavan suhteen. Vastaukseksi tuli yksimielisesti ei.
Jatkokysymyksena oli minka alustan suhteen olisi tarve perehdytykselle, mutta tahan ei

vastauksia tarvittu.
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Kuva 9. Viestintakanavien kayttd

9. Mita viestintdkanavaa kaytat eniten?
5 responses

@ Teams-viestit
@ Sahksposti
Puhelut

Yhdeksannelld kysymyksella (Kuva 9.) tiimiltd kartoitettiin, mita viestintdkanavaa he kayttavat
keskindiseen viestintaan eniten. Kaikki timin jasenet vastasivat "Teams-viestit”. Teamsin
kayttd paaasiallisena viestintdkanavana on tiimin sisalla kasvanut merkittavasti vime vuosien

aikana, kun kayttdon on otettu hybriditydskentely malli, jossa osa tydviikosta tehdaan etana.

Kuva 10. Viestintdkanava yhteydenotossa

10. Milla viestintdkanavalla toivoisit, ettd kollega ottaa sinuun yhteytta tydasioissa?
5 responses

@ Teams-viesti
@ Puhelu
Sahkdéposti
@ Kasvokkain toimistolla

Kysymyksellda kymmenen (Kuva 10.) haluttiin selvittda, miten tiimin jasenet toivoisivat heihin
otettavan yhteytta tydasioissa. 80 % prosenttia tiimistd haluaa yhteyden pidon tapahtuvan
Teams-viestien valityksella ja 20 % sahkdposti viestien valityksella. Sisdisen viestinnan

sujuvuuden kannalta tarkeaa olisi, etta koko tiimi kayttaisi viestimiseen samaa kanavaa.
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Kuva 11. Avoin kysymys viestintdkanavien kehittamisesta

11. Miten eri viestintdkanavia/niiden kayttoa voisi kehittaa mielestasi?

3 responses

Yhdestoista kysymys (Kuva 11.) oli avoin kysymys. Kysymyksella haluttiin selvittda, miten
tiimin mielesta eri viestintdkanavia seka niiden kayttdéa voitaisiin kehittda. Tiimilta tuli paljon

ideoita kehitysmahdollisuuksista ja esiin nousseita asioita oli:

e Tarkeiden tietojen ja viestinnan siitdminen pois Teamsin chat osiosta

e Sovitut kaytannot tiedon tallentamiseen ja julkaisu kanaville, jotta tieto on helpompi
I6ytaa, kun sita tarvitaan

e Viestintdkanavien kayttdtarkoituksista sopiminen, jotta tiedostetaan, minkalainen

sisalto kuuluu mihinkin kanavaan

Avointen kysymysten vastausten perusteella olisi tiimin sisalla hyva keskustella eri
viestintdkanavien kayttotarkoituksista ja sopia kaytantdja siitd, mihin kanavalle mikakin asia
kuuluu. Sovittujen kaytantdjen avulla tiedonhakeminen seka jakaminen helpottuu, kun kaikki

tietavat mihin tietoa jakaa ja mista sita etsia.

Kyselyn toisen osa-alueen tulosten perusteella tiimissa on hajontaa siina, kuinka hyvin eri
kanavia osataan kayttaa. Erilliselle perehdytykselle ei koettu tarvetta. Teams on tiimin
paasaantoinen viestintdkanava ja sita kaytetaan eniten. Suurimmaksi osin tiimin jasenet

toivovat yhteydenpidon tapahtuvan Teamsin valityksella.

5.3 Teams kanavaan liittyvat kysymykset

Kolmannen osion kysymykset liittyivat tiimin kayttaman Teams- kanavan ominaisuuksiin ja
kayttéon. Ennen opinnaytetydn aloitusta kanavan rakenteesta oli kayty keskustelua ja oltiin

sita mielta, etta rakennetta taytyy paivittaa.
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Kuva 12. Teams kanavan helppokayttoisyys

12. Teams kanavalta on helppoa I6ytaa tietoa:
5 responses

@ Téaysin samaa mielts
@ Samaa mieltd

@ En osaa sanoa

@ Eri mielta

@ Téysin eri mielta

Kahdennessatoista kysymyksessa (Kuva 12.) tiimin jasenilté kysyttiin Teams kanavan

rakenteesta ja siitd onko kanavalta helppoa I6ytaa tarvittava tieto. Suurin osa tiimin jasenista
kokee, ettd kanavalta on helppoa I6ytaa tietoa. Toinen osa oli sitéd mieltd, ettd kanavalta on

haasteellista I16ytaa tietoa.

Kuva 13. Teams kanavan rakenne

13. Teams kanavan nykyinen rakenne on selkea:
5 responses

@ Téaysin samaa mieltd
@ Samaa mieltd

() En osaa sanoa

@ Eri mielta

@ Téysin eri mielta

Kolmannellatoista kysymyksella (Kuva 13.) haluttiin selvittda, miten tiimin jasenet kokevat
Teams kanavan nykyisen rakenteen. Tuloksista selviaa, ettéd kysymys aiheutti mielipiteiden
jakaantumista tiimin valilla. Osa oli eri mielta, osa samaa mielta ja osa ei osannut sanoa.
Koska useampi tiimin jasen vastasi en osaa sanoa, voidaan miettia, oliko kysymyksen

asettelussa jotain mita vastaaja ei ymmartanyt.
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Kuva 14. Tiedostojen nimeaminen

14. Helpottaisiko tiedostojen/kansioiden yhdenmukainen nimedminen tiedon |6ytamista?
5 responses

® Kylla
®Ei

Neljannessatoista kysymyksessa (Kuva 14.) tiimiltd kysyttiin, helpottaisiko tiedostojen ja
kansioiden yhdenmukainen nimeaminen tiedon 16ytamista. Kaikki tiimin jasenet olivat samaa
mielta ja vastasivat kylla. Tiedostojen ja kansioiden nimeamisesta oli kayty keskustelua jo

ennen kyselyd, joten kyselyssa haluttiin varmistaa tiimin mielipide asiaan.

Kuva 15. Avoin kysymys Teams kanavan kehittamisesta

15. Milld taveoin mielestdsi Teams kanavaa voisi kehittda?

S responses

Viidestoista kysymys (Kuva 15.) oli avoin kysymys. Tiimilta kysyttiin, milla tavoin heidan
mielestdan Teams kanavaa voitaisiin kehittaa. Aiheita, joita kysymyksen vastauksissa nousi

esiin:

o Tiedostojen nimien paivittdminen, jotta tiedostot |6ytyvat hakutoiminnolla
e Teams kanavan rakenteen paivitys yleisesti

o Erillisten tiedostojen ja dokumenttien sijoittaminen kansioihin

¢ Vanhojen tiedostojen arkistoimien ja poistaminen

e Pelisdaannot tiedostojen sailyttamiselle

e Mitka asiat kuuluvat millekin Teams kanavalle

Avointen kysymyksen avulla saatiin paljon kehitysideoita tiimin Teams-kanavan

paivittamiseen. Tiedostojen nimeamiselle tulisi olla kdytantd mita seurata, jotta nimet olisivat
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yhdenmukaisia ja kaikki tietaisivat esimerkiksi milla kielelld hakea tiedostoja. Teams kanavan
rakenteeseen yleisesti toivotaan paivittdmista, kaikkia Teamsin tarjoamia mahdollisuuksia ja
ominaisuuksia ei ole otettu kayttédn. Teams kanavalla on paljon tiedostoja ja dokumentteja
ilman niille osoitettua paikkaa, joka sekoittaa yleisilmettd. Myds vanhojen tiedostojen
arkistoiminen tai poistaminen selkeyttda kayttokokemusta. Teams kanavalta tulisi kdyda lapi,
onko siella sellaista sisdltda, joka 16ytyy jo valmiiksi joltain muulta Teams- tai
viestintdkanavalta. Myo6s tiedostot, joilla ei ole tiimin tydn kannalta merkitysta tulisi sijoittaa

muualle.

Taman osa-alueen kysymykset koskivat Teams kanavan rakennetta ja kaytettavyytta.
Tiimissa oli erimielisyyksia tiedonhaun helppoudesta. Nykyisen kanavan rakenteen
selkeydesta oltiin tiimin sisalla eri mieltd. Tiedostojen yhdenmukainen nimeaminen olisi

tulosten perusteella hyddyllista.

5.4 Toimistolla tapahtuvaan viestintaan liittyvia kysymyksia

Neljannen osion kysymykset liittyivat kasvokkain kaytavaan viestintaan toimistolla.
Toimistolla tapahtuvaa viestintaa on viikoittain kaytavat tiimipalaverit, joista
toimeksiantajayrityksessa kaytetdan nimitysta huddle. Toimistolla kaytavaa viestintaa on
myo6s muun muassa kahvipdydassa kayty epavirallinen viestinta, seka ohimennen kaydyt

keskustelut.

Kuva 16. Palaverien maara

16. Mita mielta olet palaverien (Huddle) maarasta?
5 responses

® Voisi olla enemman
@ Sopiva maara
Voisi olla véhemman
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Kuudennessatoista kysymykselta (Kuva 16.) timilta kysyttiin mielipidetta viikoittain
pidettavien tiimipalavereiden maarasta. Tulos oli yhteneva ja kaikki vastasivat palavereita
olevan sopiva maara. Opinnaytetydn kirjoittamisen aikaan palavereita jarjestetdan kerran

viikossa.

Kuva 17. Toimistolla tapahtuva viestinta

17. Onko toimistolla tapahtuva viestinta selkedmpéaa kuin etand (viestit/puhelut) tapahtuva
viestinta?
5 responses

@ Kyliz
@ci

Ei vaikutusta

Seitsemannellatoista kysymyksella (Kuva 17.) haluttiin selvittaa, kokeeko tiimi toimistolla
tapahtuvan viestinnan selkedammaksi, kuin etaty6ta tehdessa. Vastauksissa oli eridvaisyytta,
osa tiimista koki toimistolla tapahtuvan viestinnan selkedmmaksi. Osan mielesta paikalla ei

ollut vaikutusta ja osa oli eri mielta.

Kuva 18. Avoin kysymys toimistolla tapahtuvan viestinnan kehittamisesta

18 . Miten toimistolla tapahtuvaa viestintdd/huddlea voisi kehittdd mielestasi?

3 responses

Kahdeksastoista kysymys (Kuva 18.) oli avoin kysymys. Kysymyksella tiimiltd haluttiin saada
kehitysideoita toimistolla tapahtuvan viestinnan, seka huddlen kehittamiseen. Kehitysideoita

tiimilta oli:

e Kaikkien tiimin jasenten osallistuminen palavereissa
e Tiedonjakaminen kaikilta

e Palavereissa kaytyjen aiheiden lisdaminen asialistalle viikon aikana
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e Lista, johon kerataan keskeneraiset asiat, seka niiden ratkaisut ja toimenpiteet

Avoimen kysymyksen avulla saatiin tiimilté ideoita kasvokkain tapahtuvan viestinnan
kehittdmiseen. Tuloksista voidaan nahda, etta kaikkien osallistuminen palavereiden aiheisiin
olisi kaivattua. My6s kasvokkain tapahtuvaan tiedonjakamiseen koetaan tarvetta kehitykselle.
Yksi kehitysideoista oli asioiden lisddminen palaverin asialistalle viikon aikana, jotta asiat
eivat unohdu. Tiimi toivoi myds palavereiden aiheista kerattya listaa, josta nakisi sovitut

ratkaisut ja toimenpiteet.

Osa-alueen tulosten perusteella tiimissa ollaan tyytyvaisia viikoittaisten palavereiden
maaraan. Viestinnan selkeys kasvokkain verrattuna etédna tapahtuvaan viestintaa heratti
tiimin sisalla jakaantumista. Osa tiimista kokee, ettd kasvokkain kayty viestinta on

selkedmpaa kuin etana kayty viestinta, osan mielesta sijainnilla ei ole valia.

5.5 Muut kehitysideat

Kuva 19. Avoin kysymys muista kehitysideoista

19. Onko sinulla muita kehitysideoita tiimin sisdiseen viestintdan liittyen, joita ei aiemmin kysytty
tdssd kyselyssd?

0 responses

Kyselyn lopussa (Kuva 19.) annettiin viela mahdollisuus tuoda esiin muita kehitysideoita, joita
ei aiemmin kyselyssa kysytty. Kysymykseen ei tullut vastauksia. Tasta voidaan paatella, etta

aiemmissa kysymyksissa saatiin tuotua esille tarkeimmat kehityskohteet.

5.6 Ryhmapalaveri

Tiimille jarjestettiin kyselyn vastaamisen jalkeen ryhmapalaveri, jossa kaytiin lapi kyselya ja
siina esiin nousseita aiheita. Ryhmapalaveri pidettiin kasvokkain toimistolla, palaveriin
osallistuivat kaikki tiimin jasenet. Suurin osa oli paikan paalla, osa etana. Palaverin ideana
oli keskustella avoimesti aiheista ja saada keskustelun kautta tdsmentavia pointteja
kehitysideoihin. Kyselyn tuloksia esiteltiin Powerpoint esitelman avulla tiimille. Palaverissa
tulokset olivat jaoteltu aihealueittain. Uusia kehitysideoita ei palaverissa tullut, mutta
havainnoimalla tiimin reaktioita seka kuulemalla heidan kommenttejaan saatiin varmistusta

siihen, etta kyselyn tulokset ovat viemassa sisaista viestintaa oikeaan suuntaan.
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6 Johtopaatokset

Kokonaisuudessaan kyselytutkimuksen tulokset osoittivat, etta tiimi kokee sisaisen
viestinnan nykytilanteen sujuvana, mutta kehitettdvaakin on. Tulosten perusteella tiimin
mielesta informaatio liikkuu hyvin ja suurimmilta osin tiedonkulku on nopeaa. Suurin osa
tiimista kokee viestinnan selkeana ja informatiivisena. Tiimissa koetaan, ettd viestinta
tapahtuu usein oikeita kanavia pitkin. Yleisella tasolla kehityskohteina nousi se, miten
tarkeiden asioiden tiedottaminen tapahtuu, jos joku tiimin jasenista on poissaolevana, seka

miten varmistetaan, etta tieto tavoittaa kaikki tiimin jasenet.

Tiimissa oli hajontaa siita, kuinka hyvin eri viestintdkanavia osattiin kayttaa. Kaikki tiimin
jasenet kokivat kuitenkin osaavansa kayttaa eri viestintdkanavia jollain tavalla. Tiimissa ei
koettu tarvetta erilliselle perehdytykselle viestintdkanavien kayttéa varten. Tulosten
perusteella Teams on eniten kaytetty viestintdkanava, ja suurimmaksi osaksi tiimin jasenet
toivoivat yhteydenpidon tapahtuvan Teamsin valityksella. Viestintdkanavien osalta tiimin tulisi
sopia kaytannoista eri viestintdkanavien kayttdéon liittyen, esimerkiksi siitd, minkalainen tieto
kuuluu mihinkin kanavaan. Olisi myds hyodyllista kerata tydn kannalta oleellinen tieto

yhdessa sovittuun paikkaan, jotta sitd voisi hydodyntdd myéhemmin helposti.

Tiimissa oltiin eri mielta tiedonhaun helppoudesta Teams kanavalta. Osa tiimista koki, etta
kanavalta oli helppo l6ytaa tietoa, osa tiimista oli eri mieltd. Teamsin nykyisen rakenteen
selkeydesta oltiin myo6s eri mielta vastausten perusteella. Suurin osa ei osannut sanoa
mielipidettd Teamsin rakenteesta, osan mielesta rakenne oli selkeé ja osan mielesta ei. Tiimi
oli sita mielta, etta tiedostojen yhdenmukainen nimeaminen helpottaisi tiedonhakua.
Kehityskohteita Teams kanavan rakenteen paivittamiseen tuli paljon. Teams kanavan yleinen
rakenne tulisi uusia. Tiedostot tulisi nimeta tavalla, joka helpottaisi niiden 16ytamista, myos
vanhat ja tydn teon kannalta epaolennaiset tiedostot tulisi arkistoida tai havittaa. Tiimin tulisi
sopia kaytannot uusien tiedostojen lajittelulle, jotta selkeys ja johdonmukaisuus sailyisi

jatkossakin.

Kasvokkain kaytavaan viestintaan, kuten tiimin sisaisten palavereiden maaraan tiimi oli
kyselyn vastausten perusteella tyytyvaisia. Kasvokkain kaytava viestinta oli osan mielesta
selkedmpaa, kuin etana tapahtuva viestinta. Osan mielesta sijainnilla ei ollut valia viestinnan
selkeyteen. Kehityskohteita kasvokkain kaytavaan viestintaan oli muutamia, kuten kaikilta
jasenilta toivottiin tasapuolista osallistumista palavereissa. Tiimin jasenten tulisi myds lisata
viikkopalaverin asialistalle aiheita jo viikon aikana, etta ne olisivat muistissa, kun palaveri on.

Erillisen listan luominen keskeneraisille asioille, joita seurataan, sekd merkitaan ratkaisut ja
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toimenpiteet. Kyselyyn vastanneille annettiin lopussa vield mahdollisuus kertoa muihin

aiheisiin liittyvia kehitysehdotuksia, mutta niita ei tullut enempaa.

7 Pohdinta

Aloitin opinnaytetydprosessin kevaalla 2024. Prosessi on ollut mielenkiintoinen ja
opettavainen. Prosessi alkoi aiheen valinnalla ja lopulta aihe-ehdotus tuli yrityksesta, jossa jo
tydskentelin. Kun aihetta ehdotettiin, koin sen mielenkiintoiseksi, seka riittdvan haastavaksi.
Aiheen rajaaminen oli alussa haastavaa, jotta tydn sisalldsta ei tule liian laaja. Lopulta sain
aiheen rajattua tiimia koskevaksi. Olen prosessin aikana oppinut erilaisista
tutkimusmenetelmista, tiedonhausta sekd akateemisesta kirjoittamisesta. Opinnaytety6ta
tehdessa olen kehittynyt kyselyiden tekemisessa seka aineiston analysoinnissa.

Opinnaytetydn tekeminen on opettanut myds ajanhallinnan tarkeytta.

Teoreettinen viitekehys tydssa koostui kasitteiden sisdinen viestinta ja viestinta kanavat
avaamisesta. Opinnaytety6ta tehdessa sain lisda tietoa viestinnasta, kuten viestintatavoista,
seka siitd, millaista on hyva viestinta. Perehdyin tarkemmin erilaisiin viestintdkanaviin, joita
toimeksiantajayrityksessa kaytetdan. Tasta on hyodtya jatkossa, kun viestintatapoja
kehitetdan. Teoriaosuudessa haastavinta oli I16ytaa laadukkaita Iahteita. Tydssa on kaytetty
lahteita, jotka ovat maksimissaan 10 vuotta vanhoja. Olen arvioinut |ahteiden luotettavuutta.

Kaytin tydssa suomenkielisia lahteitd seka englanninkielisia lahteita.

Kun teoreettista tietoa oli saatu kerattya tarpeeksi, aloin tekemaan kyselya tiimin jasenille.
Kyselyn runko muodostui tutkimuskysymysten avulla, joihin yritettiin vastata. Kyselyn
tarkoituksena oli selvittaa tiimin mielipide viestinnan nykytilanteesta, seka saada ideoita
viestinnan kehittamiseen. Pyrin tekemaan kyselysta mahdollisimman selkean ja riittavan
tiivistetyn, mutta samalla halusin saada mahdollisimman paljon tietoa sen avulla. Kavin
toimeksiantajan kanssa lapi kyselya ennen sen lahettamista. Toimeksiantajalta sain
kehitysideoita kyselyyn, joiden mukaan muokkasin kyselya. Kyselyyn annettiin aikaa vastata

muutama viikko, jonka jalkeen aloitin tulosten analysoinnin.

Tulosten analysointi oli opettavaista. Tulosten hahmottamista auttoi Google Forms:in
muodostamat diagrammit. Haastavinta oli muodostaa avointen kysymysten vastauksista
selked kokonaisuus. Kyselyn jalkeen pidimme tiimin kanssa ryhmapalaverin, jossa kaytiin
lapi vastauksia ja tiimin jasenilla oli mahdollisuus esittda kysymyksia tai kommentteja.

Palaverin ideana oli keskustella avoimesti aiheista ja saada keskustelun kautta tdsmentavia
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pointteja kehitysideoihin. Palaverin merkitys jai kuitenkin aineiston keruun kannalta hyvin
minimaaliseksi, koska tiimiltd ei uusia ideoita enaa tullut. Palaveri auttoi kuitenkin
selventamaan avointen kysymysten vastauksia ja sen avulla saatiin varmistusta siita, etta
tutkimustulokset olivat todenmukaisia. Havainnoimalla keskustelua ja tiimin reaktioita, jai olo,

etta kehitettavat asiat ovat menossa oikeaan suuntaan.

Opinnaytetydta tehdessa ohjaajan jarjestamista ohjaustapaamisista oli paljon hyétya ja ne
pitivat huolen, ettei tydssa eksyta aiheesta. Valiseminaarissa sain rakentavaa palautetta,
jonka avulla kehitin ty6ta. Esityksen tekeminen omasta tydsta antoi myés uusia nakdkulmia

tydn tekemiseen, kun ty6ta piti esittdad adneen muille.

Tyon kirjoittamisen aikana aloitettiin Teams kanavan rakenteen paivittdminen. Kyselyn
vastauksista saatiin hyvia kehitysideoita paivityksille. Teams kanavan kehittamista on
tarkoitus jatkaa sdanndllisesti ja tiimilta kysytdan mielipiteitd muutoksista ja niiden vaikutusta

sisaisen viestinnan sujuvuuteen seurataan.
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Liite 1. Kyselyn saatekirje

Moi!
Alla linkki opinnaytetydta varten tehtdvdan kyselyyn.

Tamé&n kyselyn tarkoituksena on kartoittaa tiimin ajatuksia nykyisests sisdisen viestinnan tilanteesta. Kyselyn avulla
pyritddn etsimaan kehitysmahdollisuuksia sisdisen viestinndn, sek3 eri kanavien kaytdn parantamiseksi.

Sisdinen viestintd kattaa kaiken tiimin sis3ll3 tapahtuvan tydhon liittyvan tiedon jakamisen. Kyselyssa kanaviin
viitatessa tarkoitetaan Teams-kanavaa, Teams-keskusteluita, puheluita, Outlookkia, Huddlea, sekd muuta kasvolkkain
tapahtuvaa tydhon liittyva3 viestintas,

Kysely on tarkoitus tehd3 tasavertaisesta nakdkulmasta. Se ei keskity pelkastddn esihenkilon viestintdan, vaan myds
siihen, miten muut tiimin jisenet toimivat ja viestivat keskendin.

Kysely koostuu 19 kysymyksests, jotka ovat monivalinta- tai avoimia kysymyksid. Avointen kysymysten vastauksia on
tarkoitus kdyda tiimin kesken |4pi yhdessa. Kyselyyn vastaaminen kestdd maksimissaan noin. 20 min.

Toiveena olisi, ettd ehtisitte vastaamaan kyselyyn viikon 39 aikana ja lapikdynti olisi viikolla 40.

HUOM!

Kysely on anonyymi, mutta pienen vastaajamdirdn vuoksi yksittdinen vastaaja voi olla tunnistettavissa. Avointen
kysymysten vastauksia ei julkaista suoraan, mutta niistd otetaan paapiirteet ja kehitysideat, joita kasitelldan tiimin

kanssa ja julkaistaan opinnaytetydssa.

Linkki kyselyyn: https://forms.gle/URdFnYzpagzNh8u2A

los tulee kysyttavad kyselystd, niin kysykasa!

-Miko
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Liite 2. Kyselylomake

Yleisid kysymyksia tiimin sisdiseen viestintdin liittyen.
Tassa osiossa on kysymyksid yleisesti tiimin sisdiseen viestintaan liittyen.

1. Tiimin sisdinen viestintd on sujuvaa: *

Taysin samaa mieltd
Samaa mieltd
En osaa sanoa

Eri mieltd

O OO O0O0

Taysin eri mieltd

2. Informaatio liilkkuu hyvin tiimin sisalla: *

Téaysin samaa mieltéd
Samaa mieltd
En osaa sanoa

Eri mieltd

O OO O0O0

Tayisin eri mielts

3. Tiimin sisdinen tiedonkulku on nopeaa: *

Taysin samaa mielta
Samaa mieltd
En osaa sanoa

Eri mielta

O OO O0O0

Taysin eri mielta
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4, Tiimin sisdinen viestintd on selkedd ja informatiivista: *

(O Taysin samaa mielta
(O Samaamielta

O En osaa sanoa

(O FErimiehs

O Taysin eri mielta

5. Tapahtuuko mielestdsi tiimin sis&dinen tiedottaminen/tiedon jakaminen oikeita *
kanavia pitkin?

O Aina
O Usein
O Harvoin

O Ei koskaan

6. Miten kehittdisit tiimin sisdista viestintaga? *

Oma vastauksesi
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Viestintdkanavat

Téssa osiossa kasitellaan viestintdkanaviin liittyvid kysymyksia. Viestintakanavilla
tarkoitetaan tdssd osiossa seuraavia: Teams-keskustelu, Teams-kanava, puhelut ja
Outlook.

7. Kuinka hyvin koet osaavasi kdyttaa eri viestintdkanavia? *

Huonosti O O O O O Erinomaisesti

8. Koetko tarvetta perehdytykselle jonkin kanavan/alustan suhteen? *

O Kyla
O E

*Jos vastasit kysymykseen 8. kylld, minka alustan kayttoon toivoisit perehdytysta?

Oma vastauksesi

9. Mita viestintakanavaa kaytat eniten? *

O Teams-viestit

(O sahkoposti

(O Puhelut
O Muu:
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10. Milla viestintdkanavalla toivoisit, ettd kollega ottaa sinuun yhteytta tybasioissa?

Teams-viesti

Puhelu

Sahkoposti
Kasvokkain toimistolla

Muu:

OO 0OO0O0

11. Miten eri viestintakanavia/niiden kayttoa voisi kehittda mielestasi? *

Oma vastauksesi

Teams kanavaan (CC:n private kanava) liittyvia kysymyksia
Tassa osiossa kasitellaan Teams-kanavan (CC:n private kanava) kehittamiseen liittyvia
kysymyksia.

12. Teams kanavalta on helppoa loytaa tietoa: *

O Téaysin samaa mieltd
O Samaa mielta

(O Enosaasanoa

(O Erimielta

O Taysin eri mieltd
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13. Teams kanavan nykyinen rakenne on selkea: *

O Taysin samaa mielta
O Samaa mieltd

O En osaa sanoa
(O FErimielts

(O Taysin eri mielta

14. Helpottaisiko tiedostojen/kansioiden yhdenmukainen nimedminen tiedon *
lOytamista?

O Kylla
O Ei

15. Milld tavoin mielestdsi Teams kanavaa voisi kehittaa? *

Oma vastauksesi

Toimistolla tapahtuva viestinta

Tédssa osiossa kasitelldan toimistolla tapahtuvaa viestintad. Tamé tarkoittaa CC:n omaa
Huddlea seka muuta kasvokkain tapahtuvaa tyohaon liittyvaa viestintaa.
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16. Mita mieltd olet palaverien (Huddle) maarasta? *

O Voisi olla enemman
O Sopiva maara

(O Voisi olla vahemman

17. Onko toimistolla tapahtuva viestintad selkedmpaa kuin eténé *
(viestit/puhelut) tapahtuva viestinta?

O Kylla
O E

(O Eivaikutusta

18 . Miten toimistolla tapahtuvaa viestintda/huddlea voisi kehittdd mielestasi? *

Oma vastauksesi

Kyselyn loppu
Kiitos vastauksistasi! Jos sinulla on vield kehitysideoita sisdiseen viestintaan liittyen, joita
et ole aiemmissa kysymyksissd maininnut, voit lisdta ne alla olevaan kysymykseen.

19. Onko sinulla muita kehitysideoita tiimin sisdiseen viestintdan liittyen, joita ei
aiemmin kysytty tdssd kyselyssa?

Oma vastauksesi



Lite2/7

Liite 3. Aineistonhallintasuunnitelma

1 Opinndytetyon aineiston kuvaus

Opinnaytetytssa kaytetty aineistonhankinta menetelma on kysely seka ryhmapalaveri. Kysely on
tehty Google Forms alustalla ja linkki kyselyyn l&hetettiin s&hkdpostitse vastaajille. Kyselyn
kohderyhmana on toimeksiantajayrityksessa toimiva tiimi. Kyselysta saadut vastaukset ovat Forms
alustalla seka word-tiedostossa. Ryhmapalaverista saatu aineisto on powerpoint-tiedostossa.

2 Aineiston tallennus ja séilytys
Tydssa kaytettavat aineistot ovat tallennettu Googlen Forms alustalle, seka Onedrive kansioon
pilveen. Aineistoja ei ole tallennettu muualle. Opinndytetydn aikana tietoturvasta on huolehdittu
kayttamalla toimeksiantajayrityksen salasanalla suojattua tietokonetta seks VPN-yhteytta. Tyo ei
sisalld arkaluonteista tai luottamuksellista dataa. Toimeksiantajayrityksen, seka tiimille, jolle kysely
kohdennettiin, ilmoitettiin vastausten olevan anonyymeja. Kyselyyn vastanneille iimoitettiin

monivalintakysymysten vastausten julkaisemisesta sellaisenaan. Avointen kysymysten vastauksia
on muunneltu niin ettei niista voi tunnistaa |&ahettéjas.

3 Henkildtietojen ja arkaluonteisten tietojen Kkésittely

Aineistoa keratessa ei keratty henkilttietoja.

4 Aineiston omistajuus

Opinnaytetydn aineiston ja tulokset omistaa tekija, seka toimeksiantajayritys.

5 Aineiston jatkokdyttd tyon valmistumisen jalkeen

Tutkimusaineistoa ei anneta jatkokayttéon. Aineisto sailytetdan tietoturvallisesti vuoden ajan

opinnaytetyén hyvaksymispaivasta.
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