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1 JOHDANTO

Paadyin tekemaan opinnaytetyoni yritys X:lle, koska minulla on tydkokemusta
heidéan palveluksestaan. Opiskelen johdon assistenttitydn ja kielten koulutus-
ohjelmassa, ja suuntauduin yritys- ja yhteistviestintaan. Yrityksen sisainen

viestinta oli luontainen valinta opinnaytetyoni aiheeksi.

Aihe on tuttu, mielenkiintoinen ja ajankohtainen. Tydssani sain huomata, kuin-
ka suuri merkitys sisaisella viestinnalla on tyéyhteisén toimivuuden kannalta.
Tyontekijat ovat keskendan keskustelleet paljon sisdisen viestinnan toimivuu-
desta ja sen parantamisesta entisestdan. Toimeksiantajayrityksessa tehdaan
vuoroty6td, mikd tuo omat haasteensa viestinnén kaikilla osa-alueilla. Hyvin
toimiva sisdinen viestinta tuo varmuutta tyéntekoon ja lisda tyotyytyvaisyytta
mika, puolestaan parantaa ty6ilmapiiria. Toimiva ja avoin sisainen viestinta luo
my0s luottamusta itse yritysta kohtaan. Kaikki tAmé& heijastuu suoraan asia-
kaspalveluun, joka on yrityksen kannalta se tarkein osa-alue.

Opinnaytetyon tarkoitus oli selvittda yritys X:n sisaisen viestinnan toimivuutta

tyontekijoiden nakdkulmasta. Tutkimus toteutettiin kayttden kvantitatiivista tut-
kimusmenetelmaa. Tyontekijoille laadittiin kyselylomake jonka vastausten pe-
rusteella analysoitiin siséisen viestinn&n nykytilaa yrityksessa X.

Opinnaytetyoni tutkimusongelma on:

e Miten siséinen viestinta toimii yrityksessa X tyontekijoiden ndkokulmas-

ta?

2 VIESTINTA
2.1 Viestinnan tarkoitus

Viestinta tarkoittaa sanomaa, tietoa tai uutista. Viestinta on jatkuvaa vuorovai-
kutusta kahden tai useamman henkilon valilla. Se voi tapahtua kasvokkain tai
valitettynd sahkdisten viestintdkanavien kautta. Sosiaalinen media on nosta-
nut suosiotaan viestintavalineend, mika lisaa vuorovaikutuksen laajuutta enti-
sestaan. Viestinnalla on laaja merkitys, se ei ole vain tiedon valittdmista ja ja-
kamista eteenpain, vaan se luo myds edellytyksia tyolle seka vahvistaa yhtei-
sollisyytta ja kulttuuria. ( Juholin 2013, 23.)
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Yritykset ovat alkaneet panostamaan viestintddn suuremmissa méarin huoma-
tessaan, kuinka suuri vaikutus silla on tyoyhteisdon ja koko yritystoimintaan.
Viestintastrategiaa suunniteltaessa tarkeimmat huomioitavat asiat ovat: Mika
on viestinnan paatarkoitus seka keskeisimmat viestinnan tehtavat juuri tassa

organisaatiossa. ( Juholin 2013, 100.)

Viestinnélle luodaan aina yhteiset periaatteet ja arvot, joihin koko henkil6ston

on sitouduttava. Viestinnan periaatteet koostuvat avoimuudesta, selkeydesta,

luotettavuudesta ja vuorovaikutuksesta. ( Juholin 2013, 101 -102.) Toimivalla

ja yhtendisella viestinnalla yritys kykenee luomaan tavoitteellisen ty6ilmapiirin.
Viestinta on yksi, ellei jopa tarkein tyokalu tydyhteiséssa. Se toimii tydyhteison
liitantatekijana, joka liittaa tydyhteison osat toisiinsa ja ymparistdonsa. (Aberg

2002, 31.)

Avainsanat toimivassa viestinnassa ovat avoimuus ja lapinakyvyys. Monet eri
viestintdkanavat tuovat tehokkuutta viestintaan seka mahdollistavat laajan tie-
donsaannin ja jakamisen tydyhteisolle. Lopullinen tavoite viestinnalla on lisata,

vahvistaa ja muuttaa vastaanottajan tietoja. (Siukosaari 2002, 11.)

Viestinta ei kuitenkaan aina onnistu toivotulla tavalla. Viestin perillemeno on
voinut keskeytya tekniikan pettdessa eika se ole saavuttanut ihmisia. Viestin-
taongelma voi syntya myos siitd, etta itse viesti ei vain ole tarpeeksi kiinnosta-
va, eivatkd ihmiset jaksa paneutua siihen vaan sivuuttavat sen taysin. Tietoi-
nen viestin torjunta on myds aina mahdollista, mika viittaa siihen, etta viestin-

nassa on epaonnistuttu taysin. ( Juholin 2013, 46 -47.)

2.2  Yhteisoviestinta

YhteisOviestinta termid kaytetdén, kun puhutaan jonkin organisaation tai yhtei-
son viestinnasta (Siukosaari 2002, 12). Yhteistviestinta toimii tydyhteison
voimavarana ja resurssina (Aberg 2002, 173). Yhteisoviestinnén tyypillinen
tarkoitus on luoda ja rakentaa yhteisoéllisyytta ja sisaisia verkostoja. Yhteiso-
viestintd auttaa myos henkildstéa sitoutumaan tyohon ja yhteisdoon. ( Juholin
2013, 59.) Viestinta organisaatiossa ei ole kuitenkaan mikaan itsestaansel-
vyys. Yhteisoviestinté vaatii hyvan ja laajan strategisen suunnitelman, jota
valvotaan ja johdetaan organisaatiossa paivittain. (Aberg 2002, 173.) Yhteiso-

viestinnan tarkein tehtava on tukea perustoimintoja tyoyhteisdssa. llman tata
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tydyhteiso ei pysty toimimaan halutulla tavalla ja tuloksellisesti (Aberg 2002,
110). Keskeisimmat osa-alueet yhteistviestinndssa ovat: toiminnan tukemi-
nen, jota kaytetaan palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siirtami-
seen asiakkaalle. Tydyhteison profiloinnilla luodaan pitkdjanteinen yhteiso-,
johtaja- tai palveluprofiili. Informoinnilla viestitdan tydyhteisolle kaikesta heihin
liittyvista asioista. Kiinnittamisella perehdytetaan uusia seka vanhoja tyonteki-
joita heidan tyéhénsa ja tydyhteis6onsa. Vuorovaikutus on ihmisten valilla ta-
pahtuvaa viestintaa. Vuorovaikutuksella tyydytetaan ihmisten sosiaalisia tar-
peita, jolla on suuri rooli tydviihtyvyyden kannalta tydyhteiséssa. (Aberg 2002,
32-33))

Tyoviestintd, josta kaytetaan myos nimiketta operatiivinen viestintd, on tarkein
tydyhteison jasenten viestintamuoto. Operatiivista viestintaa tarvitaan, jotta
henkilot kykenevat hoitamaan tyonsa. Tyoviestinnassa kaytetaan kahta vies-
tinndn muotoa: suoraa yhteydenpitoa, jossa viestinta tapahtuu kasvotusten
fyysisesti samassa tilassa. Esimies on tarkeimmassa roolissa suoran yhtey-
denpidon muodossa. Osastopalaverit tukevat esimiehen viestintaa tehokkaas-
ti, koska esimiehen tarkeét tiedotteet valittyvat koko henkildstolle yhtaaikaises-
ti. Tyotovereiden vélinen viestinta on myos tehokasta ja yleisesti kaytossa tyo-
yhteison keskuudessa. Valitetyssa viestinnassa kaytetaan yhteydenpitoon ja
tyotehtaviin tarvittavien tietojen etsimiseen teknisia vélineita. Organisaatioilla
on kaytdssa sahkoiset tukijarjestelmat, joista henkildsto voi etsia tarvittavan
tiedon. Tukijarjestelméat ovat peruspilareita tehokkaaseen tyontekoon seka tu-
kemaan henkiloston tyotehtavia. Sahkoisen viestinnén tarkein tydkalu on sah-
koposti, kun henkildsto ja organisaatio viestivat keskendan tarkeista asioista ja
tiedotteista. ( Aberg 2002, 112 -113.)

2.3 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain tarkoitus on edistaa yrityksen ja sen henkiléston vuorovai-
kutuksellisia yhteistoimintamenettelyitd. Tama tarkoittaa sitd, etta henkilostolle
on annettava oikea-aikaisesti riittdvasti tietoa yrityksen tilasta ja sen suunni-
telmista. Tavoite on kehittaa yhteisymmarryksessa yrityksen toimintaa ja tyon-
tekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin. Tallaisia
paatoksid ovat mm. asiat, jotka vaikuttavat henkiloston tyéhon, tydoloihin ja

asemaan yrityksessa. Lain tarkoitus on my@s tiivistaa tydnantajan, henkiloston
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ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa parantaakseen tyontekijoiden ase-
maa seka tukea heidan tydllistymistaan yrityksen toimintamuutosten yhtey-
dessa. ( YTL 1:1.) Tata yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksissa, jonka tyo-
suhteessa olevien tyontekijdéiden méaara on saanndllisesti vahintaan 20 henki-
l6a. (YTL 1:2.)

Yhteistoimintalain keskeisin sisalté on tydnantajalle saadetyt erilaiset neuvot-
teluvelvoitteet. Neuvottelujen osapuolina toimivat henkiléstoryhmien edustajat
ja tydnantajan edustajat. Tyonantajaa edellytetdéan mm. antamaan tietoja yri-
tyksen taloudellisesta tilasta henkilostoryhmien edustajille, palkkatiedot, tiedot
yrityksen tydsuhteista seka periaatteet koskien ulkopuolisen tyévoiman kayt-
téa. ( Juholin 2008, 145 -146.)

3 SISAINEN VIESTINTA
3.1 Siséisen viestinnan perusteet

Sisadinen viestinta on viestintaa, joka tapahtuu sielld, missa ihmiset toimivat,
tuottavat seké vaihtavat tietoa keskendéan. Sisainen viestinta organisaatiossa
rakentuu tydyhteiséssd muodostuneesta viestintakulttuurista. Jokaisessa ty6-
yhteisfssa on oma viestintakulttuurinsa. Viestintakulttuuri muodostuu esimies-
ten viestinnasta ja organisaation toimintatavoista, tyontekijoiden valisesta
viestinnasta, viestintaprosessin toimivuudesta seka viestintajarjestelmasta.
Viestintakulttuuri muokkautuu pitkalti henkiloston kaytantdjen ja osittain myos
luonteen mukaan. Tyoyhteisoilla on tapana hitsautua tiiviisti yhteen ja jo henki-
|6stoa rekrytoidessa pyritdan palkkaamaan henkildita, joiden yhteistyon koe-
taan hitsautuvan hyvin yhteen. Tarkeaa on myos, etta henkild soveltuu orga-
nisaation arvoihin ja imagoon. ( Juholin 2013, 176 -177.) Tydyhteison sisainen
viestintakulttuuri pohjautuu sanattomaan sopimukseen, joka kehittyy ajan saa-
tossa tyoyhteison kesken (Juholin 1999, 132).

Sisaisen viestinnan merkitys kasvaa jatkuvasti, ja yritykset panostavat viestin-
nan tydkaluihin entistda enemman huomattuaan sen tarkeyden tyéyhteison
toimivuuden ja tehokkuuden kannalta. Sisainen viestinta tydyhteistssa koos-
tuu paaasiassa henkildstoviestinnasta, joka on tarkein osaamisalue ja tavoit-
teellisin toiminto. ( Siukosaari 2002, 65.) Sisdinen viestinta pitdad kuitenkin si-

salladn haasteita. Tarkein ominaisuus on, etta tiedon on liikuttava. Organisaa-
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tion suurin haaste on, etta tieto saavuttaa jokaisen henkil6éston jadsenen ja etta
tieto on selke&sti informoitu eika henkiléstolle muodostu puutteellista tiedon-
antoa. Edella mainittua tilannetta voidaan kutsua sanonnalla "uutistyhjio”. (
Aberg 2002, 107.)

Sisadinen viestinta voidaan jakaa peruspilareihin, joita noudattamalla viestin-
nan toimivuus taataan: tiedonkulku, jossa tarvittava tieto on helposti saatavilla
ja etsittavissa. Vuoropuhelun ja vaikuttamisen mahdollisuus takaavat sen, et-
ta jokainen yhteison jasen tulee kuulluksi seké saa ilmaista mielipiteensa. Ta-
ma luo yhteishenkea tyoyhteis6on. Henkiloston tietoon on saatettava organi-
saation visio, strategia ja arvot. Nama edesauttavat tyoyhteisén yhtenaisia

toimintamalleja ja kaytdstapoja. ( Juholin 1999, 43.)

Sisadisessa viestinnassa paapaino on tydyhteison keskeinen viestinta, joka
kuuluu jokapaivéaiseen tydnkuvaan. Viestinnan sisaltd koskee arkipaivaisia
asioita, kuten mita paivan tyonkuvaan kuuluu ja mitka ovat paivan tavoitteet.
Tyontekijoille kuuluu myds viestid heidan omaa henkildkohtaista tyota koske-
vista asioista kuten: oman tyon nakymat ja muutokset, tyotehtavien sisallot ja
niiden kehitys, koulutuksen, kurssien ja valmennusten mahdollisuuksista, hen-
kildeduista ja organisaation tarjoamista palveluista kuten terveyspalvelut. (Ju-
holin 1999, 132 -136.)

Tyontekijat on pidettava ajan tasalla organisaation taloudellisesta tilanteesta,
tulevaisuuden suunnitelmista ja tavoitteista. Kaikki muutokset, joita organisaa-
tiossa tapahtuu, on saatettava tyontekijoiden tietoon, kuten toiminnan, toimin-
tatapojen ja organisaation muutoksista. Tyéllisyystilannetta on myos hyva kar-
toittaa tyontekijoille, koska muutokset taloudellisessa suhdanteessa vaikutta-
vat vaistamatta suoraan organisaation tyontekijoihin. ( Juholin 1999, 133 -
135.)

3.2 Sisaisen viestinnan kanavat

Sisdinen viestinta on siirtynyt padsaantoisesti sahkoisiin kanaviin. Tama on
muuttanut seka lisdnnyt ihmisten vuorovaikutuskayttaytymista merkittavasti.
Tiedonjakokanavien lisaéntyessé ajantasaisen tiedon jakaminen on tullut hel-
pommaksi ja tehokkaammaksi. S&hkaoisten viestintdakanavien yleistymisesta

huolimatta kasvokkain tapahtuva vuorovaikutus on edelleen arvostetuin ja tar-
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kein viestintakanava tyoyhteisdissa. ( Juholin 2013, 212 -213.) Sisaisen vies-

tinnan kanavat voidaan jakaa kolmeen luokkaan:

. kasvokkain tapahtuvaan viestintaan, eli suulliseen viestintadan
. painettuihin eli kirjalliseen viestintaan
. sahkoisiin viestintdkanaviin. ( Juholin1999, 33 -34.)

Kasvokkaisviestinta

Kasvokkaisviestinta on sisdisen viestinnan nopein ja tehokkain toimintamalli,
joka mielletaédn myds arvostetuimmaksi viestintamuodoksi. Kasvokkaisviestin-
nassa tieto vaihtaa kuulijaansa valittomasti ja tarkennettua tietoa pystyy ky-
symaan heti tarvittaessa. N&in ollen riski siitd, etta asioita jaisi henkilostolle
epaselvaksi, on hyvin pieni. Kasvokkaisviestinta voidaan jaotella etéiseen ja
laheiseen viestintdaan. Etaisessa viestinndssa ollaan nakdyhteydessa, mutta
henkinen etéisyys on lasna. Tallaisia tilaisuuksia ovat mm. kokoukset, neuvot-
telut sekd sahkaoisten viestintdkanavien kaytto keskustelussa. Laheinen kas-
vokkaiviestinta perustuu siihen, etté henkilot ovat fyysisesti samassa paikassa
lasna ja tuntevat toisensa hyvin luodakseen vapaan kommunikoinnin ilmapii-
rin. ( Juholin 2013, 409.)

Kokoukset ja palaverit

Kokoukset ja palaverit kuuluvat jokaisen tydyhteison viestintdan. Kokoukset
ovat muodollisempia ja kasittelevat usein tarkeiden asioiden tiedottamista. Pa-
laverit ovat luonteeltaan vapaamuotoisempia. ( Juholin 2013, 220 -222.) Pala-
verit ja kokoukset ovat tarkeita viestintdkanavia, jolla tuodaan tarkeéat tiedot
koko henkiloston tietoon yhtaaikaisesti. Jokaisella organisaatiolla on agenda,
kuinka usein kokouksia ja palavereita pidetaan. Yleinen kaytant6 on jarjestaa
viikko-, kuukausi- ja vuosipalavereita. Palavereissa ja kokouksissa kaydaan
l&pi: mitd on tapahtunut, mita tapahtuu nyt seka tulevaisuuden nékymat. Pala-
verit ja kokoukset takaavat sen, etta jaettava tieto on kaikille sama. Tiedon on
my0s oltava saatavana esimerkiksi ilmoitustaululta tai sahkopostista, jotta pa-
laverista poissaolleet saavat myds virallisen tiedotteen palaverissa lapikay-
dyisté asioista ja paatoksista. ( Juholin 2013, 220 -222.)
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TyGtoverit

Tyo6paikoilla luodaan vahvoja ihmissuhteita, ja tyGtoverit ovat suuressa osassa
paivittaisia ihmissuhteitamme. Tydyhteis6 luo meille kiintymyksen tunnetta ja
saa aikaan yhteisollisyyden tunteen. Tama tarkoittaa sita, etta tyotoverit siséi-
sen viestinnan valineené ovat tarke&ssa roolissa tydyhteisdssa. Ty6tovereilta
voi saada enemman tietoa kuin itse organisaatiolta. Usein taman kaltainen tie-
to liittyy oman tiedon ja osaamisen jakamisesta toiselle osapuolelle. ( Juholin
2008, 49.)

Esimies

Esimies on kasvokkaisviestinnan tarkein henkil®, joka toimii tydyhteison tukipi-
larina. H&n on se, kenen puoleen alaiset k&antyvét kaikissa asioissa. ( Aberg
2006, 110.) Esimiehen tarkein viestintdakanava on viestia alaisilleen kasvotus-
ten seka omata lasnaolon ja kuuntelemisen taidon. Palautteen antaminen se-
k& positiivisessa etta rakentavassa muodossa alaisille on yksi tarkeimmista
tyokaluista toimivan ja kehittyvan tydyhteison luomiseksi. Esimiehen tehtaviin
kuuluu tiedottaa henkiléstolle tulossa olevista muutoksista ja niiden vaikutuk-
sista omaan yksikkoonsa. Esimiehen tulee myo6s kertoa tyéhon, uraan ja kehit-
tymiseen liittyvista asioista sekd kayda lapi vaikeita asioita tiimi- ja yksilotasol-
la. ( Juholin 2013, 202 -206.)

Perehdyttdminen

Ty6hon perehdyttdminen on ensisijaisen tarkeaa uudelle tyontekijalle. Pereh-
dytyksen tavoite on johdattaa uusi henkild yhteisén tavoitteisiin, arvoihin ja
toimintatapoihin. Uudelle henkilolle opetetaan kaytannon rutiinit seka tehdaan
yrityksen tilat ja muu henkildsto tutuksi. ( Juholin 2009, 46.) Perehdytys on ai-
na kaksisuuntaista viestintdd. Uudelle tulokkaalle on annettava mahdollisuus
esittaa kysymyksia seka annettava tilaa itsendiselle pohdinnalle miten henkild
itse nakee yhteison toiminnan ja kaytannot. ( Juholin 2009, 46). Perehdytyk-
seen kuuluu luennot, keskustelut ja kokonaisvaltainen tutustuminen organisaa-
tioon seka konkreettinen perehdytys itse tyotehtaviin. Pidempaan palvelukses-
sa olleita henkiloitd perehdytetaan, kun tydnkuva tai tehtavat muuttuvat. ( Ju-
holin 1999, 144 -145.) Organisaatiot tekevat ajoittain muutoksia tydyhteison

toimintatapoihin, usein organisaation uudistusten my6ta tai parantaakseen tu-
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loksellisuuttaan. Talldin koko henkildsto tulee perehdyttaa uudelleen tydhonsa.
( Aberg 2006, 104 -105.)

3.3 Verkkoviestinta

3.3.1

Verkkoviestintd, josta voidaan kayttad myos nimiketta digitaalinen viestinta, on
noussut suureen rooliin organisaatioissa. Verkkoviestinnalla tarkoitetaan niita
teknologisia valineita, joita organisaation jasenet kayttavat kommunikoides-
saan toistensa kanssa. ( Juholin 2009, 172.) Toimiva verkkoviestinta vaatii
strategian luomisen pelkastaan jo siitd syysta, etta viestintdkanavien tarjonta
on hyvin laaja. Strategialla pyritdan selvittamaan, mitka verkkoviestinnan ka-
navat toimivat parhaiten organisaatiossa ja tukevat tehokkaimmin organisaati-
on paivittaista viestintaa. ( Juholin 2013, 310 -313). Jotta digitaalisesta vies-
tinnasta saisi kaiken hyodyn irti, on henkiloston taitoja ja osaamista kehitetta-
va jatkuvasti (Juholin 2013, 313). Suurimmat edut, joita verkkoviestinta tarjo-
aa, on sen paikkakohtainen sitoutumattomuus. Tama tarkoittaa sita, etta vies-
tien valittdminen ja vastaanottaminen ei ole riippuvainen ajasta eika paikasta.
Viestin jakaminen vaivatta ja nopeasti monelle ihmiselle kerralla tuo tehok-

kuutta organisaation ja tydyhteisén toimintaan. ( Juholin 2009, 95 -95.)

Sahkdisen viestinnan etuna toimii se, etta niista jaa dokumentti talteen. Talla
tarkoitetaan, ettd informoitu tieto tallentuu sahkoisten viestintavalineiden muis-
tiin, joiden pariin voi palata my6hemminkin tarvittaessa. Perusedellytys hyvin
toimivalle verkkoviestinnalle on luottamus. Monet organisaatiot ohjeistavat
henkilostonsa verkkoviestinnan toimintatapoihin ja verkkoviestinnan turvalli-
suuden kaytantsihin. ( Aberg 2006, 113 -115.)

Sahkdposti

Sahkoposti on sdhkoisen viestinnén yleisin kanava organisaation ja tyoyhtei-
son vélisessa kommunikaatiossa. Sahkopostilla on yleisesti ottaen kaksi paa-
tarkoitusta, yksisuuntainen tiedottaminen seka vuorovaikutteinen viestien vaih-
to. S&hkopostia kaytetaan organisaatioissa paasaantoisesti tarkeiden tiedot-
teiden ja tietojen jakamiseen seka yleisten asioiden informoimiseen. ( Juholin
2013, 222.) Viestintad séahkdpostin valityksella on mahdollistanut sen, etta vuo-
rovaikutus ja tiedon jakaminen ei ole en&aa yhteen paikkaan sidottuna, vaan

reaaliaikainen kommunikointi ja tiedottaminen on k&den ulottuvilla jatkuvasti.
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Sahkoposti sisaltda sen positiivisista ominaisuuksista huolimatta haittojakin.
Sen helppouden ja nopean tiedonvalityksen myota séahkdpostien mééra voi
paisua suureksi ja tarkeét viestit voivat hukkua tai jaada pidemmaksi aikaa
huomaamatta turhien tai vahemman tarkeiden viestien takia. Suuren viesti-
maaran takia sédhkopostin tuoma tehokkuuden hyoty voi laskea. ( Juholin
2009, 177 -178.)

3.3.2 Intranet

Intranet toimii organisaation sisaisena verkkoymparisténa, jonne ulkopuolisilla
ei ole paasya. Tietoturvallisesti se on verkkoviestinnén turvallisin kanava. In-
tranet sisaltaa kaikkea liiketoiminnan kannalta oleellista tietoa, tydkaluja ja yh-
teistydalueita, joita henkildsto kayttaa ja hyddyntaa paivittaisessa tydossaan.
Intranetin paatarkoitus on toimia tyontekijoiden apuvalineend, mutta se on
myds kanava ja ymparisto, joka toimii tietovarastona sekd dynaamisena ja re-
aaliaikaisena tyokaluvarantona. Tdman myo6ta se on noussut organisaatioiden
suosituimmaksi tiedonjakokanavaksi henkildstolle. ( Juholin 2013, 324 -325.)
Intranet ei ole ainoastaan tiedonjako- ja hakupaikka. Siitd on muodostunut vir-
tuaalinen tyoskentely-ymparisto, jossa voidaan opiskella, tehda yhteisty6ta,
suunnitella seké jalostaa tietoa ja ajatuksia. ( Juholin 2013, 325.) Intranettia
pyritddn kehittamaan jatkuvasti. Siita halutaan luoda vuorovaikutteinen verk-
koymparistd henkiloston valille. Vuorovaikutteinen intranet mahdollistaa kes-
kustelun ja kommentoinnin ajasta ja paikasta riippumatta.. ( Juholin 2013,
216.) Intranetin tehokkuudesta ja sen tarjoamasta laaja-alaisesta toiminnasta
huolimatta, moni ei ole omaksunut intranettia omakseen osittain sen laajan tie-
tovaraston takia. Moni tyontekija kokee intranetin liian sekavaksi ja monimut-
kaiseksi. Taman takia on tarkead, etta intranetin kaytoélle luodaan pelisaannot,
jotta sivut pysyvat selkeina ja tarkea tieto on helposti Ioydettavissa. ( Juholin
2009, 176.)

3.3.3 Verkkokokoukset ja palaverit

Verkkokokoukset ja palaverit organisaatioissa ovat korvanneet perinteisia ko-
kouksia. Verkon valityksella tapahtuvat kokoukset mahdollistavat henkildiden
samanaikaisen kokoontumisen riippumatta heidan sen hetkisesta olinpaikas-
taan. Verkkokokouksia kaytetaan varsinkin hajallaan toimivien yksikdiden kes-

ken sek& myds globaalissa verkkoviestinnassa.



15

Verkkokokouksissa kaytetdan aaniyhteyttd, videokuvaa, sovellustenjakoa,
chattia, kirjoitustytkaluja seka piirtotytkaluja. Verkkokokouksissa pelisdannot
tulee tehda selvaksi kaikille osapuolille ennen kokouksen alkua, jotta paastaan
tavoitteisiin ja valtetddn kaaokseen ajautuminen. Vuorovaikutuksen tarkeys
korostuu verkkokokouksissa. Kaikkien osallistujien tulee paasta aaneen seka
tulla kuulluksi ja saada ilmaista mielipiteensa. ( Juholin 2013, 215.)

3.3.4 Sosiaalinen media

Tyo6yhteison vuorovaikutteisuus on lisdantynyt sosiaalisen median ansiosta.
Sosiaalinen media tuo tehokkuutta viestintdan, koska se on suoraviivaisem-
paa eika sisalla turhia dokumentteja tai liitetiedostoja. Tama johtaa siihen, etta
tyohaon liittyvan tiedon ja osaamisen vaihdanta helpottuu seka tehostuu. Pika-
viestipalvelut my6s nopeuttavat ja sujuvoittavat tydviestintaa seka korvaavat ja
taydentavat kasvokkais tapaamisia ja yhteydenpitoa. Sosiaalisen median pal-
velut voidaan luokitella kuuteen tyyppiin: sisélloén tuottaminen ja julkaisu, sisal-
|6n jakaminen, verkostoitumis- tai yhteisdpalvelut, yhteistuotanto, virtuaali-
maailmat seka liitdnnaiset, jossa palvelua voidaan hyddyntaa toisessa palve-
lussa. Sosiaalisen median kanavia ovat mm. Facebook, blogit, Wikipedia,
YouTube ja Twitter. ( Juholin 2013, 216 -218.)

Tyoyhteisdissa on hyva muistaa sosiaalisen median kaytostavat, koska sosi-
aalinen media on miltei aina julkista sisaltda ja sisallon jakamista. Yrityksen
imago on aina etusijalla, joten jakamaansa sisaltdéa on aina pyrittava katso-
maan toisen ihmisen nakékulmasta. Tietoturvakysymykset ovat ajankohtaisia,
jolloin on hyva luoda pelisddnnét sosiaalisen median kayttéon.( Juholin 2013,
216 -218.)

3.4 Kirjallinen viestinta

Kirjallinen viestinta pohjautuu painettuun tekstiin, joka on selkeaa ja muodollis-
ta. Kirjallinen viestinta takaa, etta tieto jakautuu muuttumattomana jokaiselle
henkildston jasenelle tasapuolisesti. Kaikki virallisesti tarkeé tieto laaditaan ai-
na kirjallisesti. Kirjallisesta viestinnasta jaa aina dokumentoinnit talteen, jolloin
asian pariin voi palata myéhemmin tai tarvittaessa tarkistaa tietoja. Kirjallisen
viestinndn kanavia ovat mm. tiedotteet, raportit, iimoitustaulut, esitteet ja hen-
kilostolehdet. ( Juholin 1999, 140.)
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3.4.1 Tiedote

3.4.2

3.4.3

3.44

Sisainen tiedote kirjallisena on yhteison perustydkalu, vaikka tiedote 16ytyy
usein myos sahkaisista viestintakanavista. Tiedotetta kaytetaan usein silloin,
kun kyseessa on poikkeustilanne tai valiton tiedontarve on suuri. Tiedotteen
vahvuus pohjautuukin sen nopeuteen ja selkedan informatiivisuuteen. Tiedot-
teen tarkein sisaltd on, etta informoitava asia on tosi ja paikkansapitava seka
se ilmaistaan mahdollisimman selkedasti ja ymmarrettavasti. ( Juholin 2013,
223 -224.) Hyvan tiedotteen peruspilareita ovat ytimekas otsikko ja ingressi.
Otsikosta tulee jo ilmet&, mité asia koskee ja ingressissa kerrotaan tiedotetta-
va asia selkeéasti. ( Juholin 2013, 224.)

IImoitustaulu

lImoitustaulu I6ytyy jokaisesta organisaatiosta. Se on yksi vanhimmista vies-
tintdkanavista, joita viela kaytetaan. Syy tdhan on selva, ilmoitustaulut ovat
usein sijoitettu tiloihin, joissa henkilosto viettdd aikaansa tyopaivan aikana.
Henkildsto tietdd myos, misté asioista ilmoitustaululla tiedotetaan ja uutisoi-
daan. Jotta ilmoitustaulu pysyisi hyvana tiedonlahteena, tulee se pitaa selkea-
na ja siistina. Saatavilla pitdé olla tuoretta tietoa ja vanhat ilmoitukset poistaa
valittdmasti niiden umpeuduttua. limoitustauluille sijoitetaan ajankohtaisten
tiedotettavien asioiden lisdksi mm. toimintaohjeet halytystilanteessa, yleiset
turvaohjeet, tydyhteistn pelisddnnot, tydvuorot, ruokalistat. ( Siukosaari 2002,
106 -107; Juholin 1999, 151 -152.)

Henkilostoraportti

Henkildstéraportti on sisalldltdéan samanlainen kuin tulosraportti. Numeroiden
sijaan kasitelladn henkilostoa. Henkildstoraportti kertoo tuloksentekijoista el
henkilostosta. Tamén avulla voidaan mitata ja tehda kartoitusta henkiloston
voimavaroista. Raportin tarkoituksena ei ole vain mitata henkilost6a tuloksen
tuottajana, vaan silla pyritadn mittaamaan tyopaikan ilmapiiria, tyén mielek-
kyytta ja osaamiskehitysta. ( Siukosaari 2002, 117 -118.)

Henkilostolehti

Henkilostolehti on muuttanut muotoaan vuosien varrella sahkdisen viestinnan

yleistyttya. Henkilostolehti toimii hyvana taydentavana ja syventavana tiedo-
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tusvélineena. Henkilostélehdet muistuttavatkin enemman aikakauslehtia sisal-
I6ltaan ja ulkonaoltddn. Intranetin yleistyttya, on henkilostélehden julkaisu siir-
retty joissakin organisaatioissa kokonaan verkkoon. ( Juholin 2009, 180-182.)
Henkildstblehti ei toimi ajantasaisena viestintdkanavana sen harvan ilmesty-
mistiheyden takia. Vahintaan nelja kertaa vuodessa olisi ideaalinen julkaisuti-
heys. Henkilostdlehden paapaino nojautuukin enemman uutisiin, haastattelui-
hin, ilmoituksiin vapaa-ajan ja harrastus mahdollisuuksista seka tulevista ta-
pahtumista. ( Siukosaari 2002, 113 -117.)

4  SISAINEN VIESTINTA JA JOHTAMINEN

Juholin (2008, 186) sanoo: johtaminen on vaikuttamista ihmisiin, joilla on jarki

ja tunteet.

Johtajat ja johtoryhma on suurin vaikuttava kanava sisaisessa viestinnassa,
koska heilla on kaikkein kattavin ja ajantasaisin tieto kaikesta. Heidan tarkein
tehtavansa on oleellisen tiedon saattaminen koko tydyhteison tietoon seka
keskustella tiedoista. Johtoryhmassa kasiteltavat asiat ja paatokset vaikuttavat
suoraan tydyhteisojen jaseniin, mika puolestaan luo suuret odotukset johto-
ryhmén viestintaan. Johtoryhman viestintatyylit voidaan jakaa kahteen luok-
kaan: informointiin ja tiedottamiseen paatoksista ja paatoksenteon valmistelus-
ta. Johtoryhman viestintaan kuuluu myés eri tahojen kuunteleminen, keskuste-
leminen ja vuoropuhelu organisaation ja henkiloston kanssa. ( Juholin 2013,
195 -197.)

Johtajilla on hyvin suuret paineet viestinnan kannalta. Heilla on enemman tie-
toa kuin kenellakaan muulla. Taman takia johtajien on mietittava tarkasti, mita
tietoa jaetaan kenellekin, koska ja milla tavalla. Useasti johto pyrkii avoimuu-
teen ja lapindkyvyyteen viestinnassaan, mutta useasti organisaation henkilos-
t0 kokee, etté johtohenkilostd on etainen eika heidan kanssaan kykene vuoro-
vaikutukseen. Johdolla onkin suuri merkitys, millaisen kuvan se antaa itses-
taan organisaation henkildstdlle viestintapolitiikallaan. Jos johto on ulkoistanut
oman viestintansa kokonaan muille, laskee henkildstén luottamus ja arvostus
johtajia kohtaan. Johtajat, jotka tapaavat henkilostédén kasvotusten ja antavat
mahdollisuuden henkildstdn jasenille keskusteluun heidan kanssaan, luovat

kuvan arvostuksesta ja luottamuksesta. ( Juholin 2008, 186 -188.)
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5 ESIMIEHEN ROOLI TIIMISSA

Esimiehen rooli on muuttunut vuosien saatossa tyoyhteisossa. Ennen van-
haan esimies koettiin olevan alaistaan ylemméassa asemassa, toki hierarkki-
sesti se on sitd nykyaankin, mutta valtasuhteiden merkitysta on haluttu vahen-
taa tyoyhteisoissa. Esimiehen rooli painottuu nykyaan enemmankin tiiminveta-
jan rooliin, jossa esimies ja alainen tekevat yhteistyota samalta viivalta, pyrki-
en kohti yhteisia tavoitteita. ( Aberg 2006, 17.) Esimiehen tiimill& tarkoitetaan
organisaatiosta koottua ryhmaa, eli niita tyontekijoita, jotka tydskentelevat
esimiehen vastuulla olevalla osastolla. Tiimiin on koottu ne henkil6t, joiden
osaaminen esimiehen mielesta palvelee parhaiten hanen johtamaansa osas-
toa. ( Aberg 2006, 57 -58.)

Esimiesta voi kuvailla sisaisen viestinnan kulmakiveksi. Esimiehen pomona
toimii hanen oma esimiehensd, joka asettaa tavoitteet ja tulokset, jotka esi-
miehen tulee saavuttaa ryhmansa kanssa. Esimiesviestinnén tavoitteet ovat li-
sata tietoisuutta omassa yksikdssaan, jotka liittyvat tuloksentekijaan, tyénte-
koon ja taloon. Esimies on se henkild, joka hankkii ja ottaa vastaan tietoa seka
siirtaa tiedot eteenpain alaisilleen. Yleisimmat esimiehen tehtavat ovat: rekry-
tointi ja tydhontulo, tyéhon ja yhteisoon perehdyttaminen, urasuunnittelu seka
tavoite- ja tuloskeskustelut, paivittainen tydviestinta ja oman osaston asioiden
kasittely palaverimuodossa. Sisdisessa viestinnassa esimiehen asema tiimin-
sa kanssa on kaksisuuntainen viestintamalli. Viestinta on arkipaivaista vuoro-
vaikutusta, jossa esimies kuuntelee ja on lasna. Tapa, jolla esimies kommuni-
koi tiimin jasenille, on hyvin tarkeaa. Esimiehen pitaa tuntea tiiminsa tavat ja
heidén luonteensa. Millainen viestintakaytanto sopii tiimin jasenille parhaiten,
paastakseen haluttuun tulokseen. Kun esimies on vahvasti lasna tiiminsa
kanssa ja samalla lahtoviivalla, luo se hyvan ryhméhengen ja yhteenkuulu-
vuuden tunteen. Tama johtaa siihen, etta tiimiin jdsenet sitoutuvat yhteisiin ta-
voitteisiin. Esimiesta pidetaan henkiléna, jopa mentorina tiimin keskuudessa,
kenen puoleen voi aina kdantyd. Esimies opastaa, neuvoo, kuuntelee, antaa
palautetta ja tiedottaa tiiminsa jasenille kaikista asioista kokonaisvaltaisesti. (
Juholin 1999, 179 -185; Siukosaari 2002, 92 -93.)
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5.1 Ryhmahengen luominen

Hyvan ryhmahengen luominen voi olla haastavaa, koska jokainen yksil6 on
luonteeltaan erilainen. Tarke&a on jo itse rekrytoinnissa tietda, millaista henki-
|64 tiimiin haetaan. Esimieheltd vaaditaan hyvaa inmistuntemusta ja taman
taidon omaava esimies pystyy luomaan tiimiinsa hyvan ryhmahengen. Positii-
visen palautteen antaminen tiimin jasenille onnistumisen hetkin& on tarkeaa.
Tama saa ryhman motivoitumaan ja tavoittelemaan aina kohti parhainta loppu-
tulosta. Vaikka rakentavan palautteen antaminen on vaistamatonta, tulee se-
kin tehda kannustavalla asenteella. Negatiivista palautetta antaessa tulee ti-
lanteesta keskustella avoimesti eika syyttelevasti sekad pohtia yhdessa ratkai-
sukeinoja. ( Aberg 2002, 148 -149.)

5.2 Palautteen antaminen

Esimiehen tyd on arkipaivaista vuorovaikutusta tiimin jasenten kanssa, jossa
annetaan palautetta jatkuvasti suuntaan ja toiseen. Palaute on ensisijaisen
tarkeaa toimivan tydyhteisén aikaansaamiseksi, ja se lisdd myds tyotyytyvai-
syytta. Palautteen antaminen pitdd huolen siita, etta esimiehen ja alaisen valil-
|& vallitsee yhteisymmarrys. Palautteen tulisi aina olla konkreettista, ja palaut-
teen antajan tulee kyeta perustelemaan se. Palautetta antaessa tulee varmis-
taa, etta vastapuoli on ymmartanyt asian. Taman varmistamiseksi on hyva ky-
sya vastapuolelta hanen mielipidetta ja nakemysta annetusta palautteesta. (
Aberg 2002, 162; Aberg 2006, 161 -162; Juholin 1999, 185 -186.)

Palaute mielletddn usein negatiiviseksi asiaksi, koska perusolettamus on, etta
palautetta annetaan vain kielteisista asioista. Monet esimiehet ovat ymmarta-
neet, kuinka tarkeaa on antaa positiivista palautetta tiiminsa jasenille. Tama
edesauttaa hyvan ryhméhengen yllapitamista ja lisaa tyotyytyvaisyytta. Myon-
teisen palautteen antaminen olisi hyva sijoittaa arkipaivaiseen tydnkuvaan.
Tama luo tunteen siita, ettd esimies arvostaa tyontekijan tydpanosta ja kan-
nustaa tata aina parhaimpaan suoritukseen. Kielteinen palaute koetaan ikava-
na toimenpiteena sekéa esimiehen etta tyontekijan puolelta. Kielteinen palaute
tulisi aina antaa rakentavassa hengessa, eika syyttelevassa muodossa. Ra-
kentava palaute on helpommin vastaanotettavissa ajatellen parannuskeinojen

ratkaisuja etsiessa. Syyttelevassa muodossa annettu palaute aiheuttaa inmi-
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sissé luonnollisesti puolustusmekanismin, joka aiheuttaa sen, ettei tydntekija

kykene ottamaan palautetta avoimesti vastaan. ( Aberg 2006, 161 -162.)

5.3 Kehityskeskustelu

5.4

Kehityskeskustelut ovat esimiehen ja alaisen henkilokohtainen palaveri, jossa
kaydaan lapi yksityiskohtaisesti alaisen kehitystd omassa tyossadén vuoden
ajalta. Kehityskeskustelussa esimies antaa palautetta ja arvionsa alaisensa
tyosuorituksista seka kehityksesta. Keskustelussa kartoitetaan onnistumiset,
parannusta vaativat seikat seka asetetaan tavoitteet seuraavalle vuodelle. Ke-
hityskeskustelussa alaisella on tilaisuus tuoda esille omat ndkemyksensa
omasta tyostaan, sen haasteista, onnistumisista ja tulevista tavoitteista. Alai-
nen paasee myos antamaan palautetta esimiehelle hanen tyéstaan, missa
esimies on onnistunut ja missa olisi parantamisen varaa. Kehityskeskustelun
paatteeksi laaditaan konkreettinen toimintasuunnitelma alaisen ja esimiehen
valilla. ( Juholin, 2013, 206 -209.)

Ikavien asioiden viestiminen

Ikavien asioiden viestiminen on esimiehelle yksi vaikeimmista tehtavista. Ikava
asia voi koskea joko yksiloa tai ryhmaa. Tarkeaa onkin, ettad esimies valmis-
tautuu huolella ikavan asian kertomiseen. Jokainen tilanne on kuitenkin aina
yksil6llinen, koska se on riippuvainen asiasta ja ihmisesta. Tilanteeseen liittyy
usein myo6s paljon tunteita, padasiassa negatiivisia. Taman takia on tarkeaa,
etta viesti kerrotaan selvasti ja suoraan vastapuolelle. Vastaanottajan on ym-
marrettava, mista on kyse, kuinka vakavasta asiasta ja mita seuraavaksi ta-
pahtuu. Ikavan asian kertomisessa on esimiehen hyva kayttaa apunaan pe-

ruskaavaa, joka koostuu:

¢ Huolellisesta valmistautumisesta, jotta tilanne pysyy hallinnassa. Esi-
miehen tulee pystya kertomaan, mitka tilanteet johtivat tahan lopputu-
lokseen, miten vastapuolta voi auttaa asiassa eteenpéin ja kuinka vas-

tapuoli tulee reagoimaan kerrottavaan asiaan.

e Asian kertomisesta, johon on hyva valita rauhallinen tila ja paljon aikaa.
Esimiehen on mietittava tarkkaan, kuinka asian kertoo. Tarkeinta on il-

moittaa heti alussa, etta asia on laadultaan vakava eika tilanne ole
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helppo mydskaéan esimiehelle. Tapahtumassa on hyva vallita avoin il-
mapiiri, jotta vastapuoli kokee, etta han voi ilmaista mielipiteensa ja tun-

teensa ilman pelkoa.

e Analyysista ja tunteiden hallinnasta, jossa esimiehen tulee kyeta koh-
taamaan vastapuolen tunteet. Ensimmainen reaktio vastapuolella on
usein asian kieltaminen, eikd han tahdo ymmartaa ja uskoa tilannetta.
Apuna tassa voi kayttdd analyysia, jossa vastapuolelle eritelldaan ja pe-
rustellaan tilanne useamman kerran kunnes han ymmartaa asian todel-

lisuuden.

e Hyvaksyminen ja jatkotoimet, jossa vastapuoli on ymmartéanyt tilanteen
ja hanelle etsitdan ratkaisumalleja. Tydyhteison tuki on erittain tarkeéa
ikavan asian kohteeksi joutuneelle ihmiselle. Tilanteen normalisoitumi-
nen voi vieda kauan aikaa, niin vastapuolen kuin esimiehenkin kohdal-
la. Tilanteen jalkihoito on suuressa roolissa ikavan uutisen jalkeen koko
tydyhteisdssa, jotta se palautuu taas normaaliksi. ( Aberg 2006, 166 -
168.)

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

6.1 Siséaisen viestinnan tutkimus yritykselle X tydntekijan nakékulmasta

Opinnaytetyon tutkimusaiheen idea syntyi siité, etta olen ollut aiemmin kysei-
sen yrityksen palveluksessa tbissa. Sisdisen viestinnan toimivuus vaikuttaa
suoraan itse tyon tekoon ja sen toimivuuteen kuten myos tyéhyvinvointiin ja
yleiseen ilmapiiriin. TyOnteko jaa vaistamatta puutteelliseksi, jos viestinta ei
toimi eika tieto kulje talon sisélla. Sisainen viestintd on haasteellista varsinkin
suuremmissa yrityksissa ja tyontekijoiden kokemukset yrityksen sisdisen vies-
tinn&n todellisesta toimivuudesta voi jadda yrityksen johdolle epéselvaksi. Yri-
tys X:n sisdisessa viestinnassé on koettu olevan puutteita ja parantamisen va-

raa varsinkin tyontekijoiden nakdkulmasta.

6.2 Kohdeorganisaation kuvaus

Yritys X on yksi Suomen historian tunnetuimmista paivittaistavarataloista. Yri-

tys on perustettu vuonna 1952, ja se sai alkunsa postimyynnista. Tavarataloja
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sijaitsee ympari Suomea ja yritys tyollistaa talla hetkella noin 1500 tyontekijaa.
Yritys on kokenut historiansa aikana paljon muutoksia ja hiljattain se myytiin
uudelle omistajalle. Yritys on myds saanut tunnettuutta ja tunnustusta sen
toimivasta yhteiskuntavastuusta johon panostetaan paljon. Yritys kouluttaa
henkilostoaan saanndllisesti seka tarjoaa hyvat mahdollisuudet edetéa uralla.
Hyva ja asiantunteva asiakaspalvelu on yrityksen tarkein tehtava jota kehite-
téaan jatkuvasti. Itse toimeksiantajayritys, jota opinnaytetyt koskee, on aloitta-

nut toimintansa vuonna 2012.

6.3 Tutkimuksen tarkoitus

Tutkimuksen tarkoitus on kartoittaa yritys X:n siséisen viestinnan toimivuutta

ja kaytossa olevia viestintdkanavia tyontekijoiden nakdkulmasta.

e Miten sisdinen viestinta toimii yrityksessa X?
e Mita viestintdakanavia kaytetaan?
e Mitké ovat viestintdkanavien vahvuudet ja heikkoudet?

e Milla keinoin kehittaa sisaista viestintaa toimivammaksi?
6.4 Tutkimusmenetelmd, tavoitteet ja tiedonkeruu

Tutkimus on laadultaan maarallinen tutkimus eli kvantitatiivinen, joka perustuu
tilastolliseen tutkimukseen. ( Heikkila 2014, 16 -17). Tiedonkeruumenetelmaksi
valitsin informoidun kyselyn, joka toteutettiin kyselylomakkeella tyéntekijdille.
Kyselylomake testattiin yhdella tyontekijalla, ennen kuin se jaettiin kaikille osa-
puolille taytettavaksi. Vastausaikaa kyselylomakkeen tayttamiselle annettiin
viikko, koska henkilokunnan maara ei ole kovin suuri. Kyselylomakkeen kysy-
myksilla pyrittiin selvittAmaan tyontekijoiden kokemuksia ja ndkemyksia sisai-
sen viestinnan toimivuudesta. Kyselylomakkeella pyrittiin myos selvittdmaan,
mita viestintdkanavia tyontekijat kayttavat yrityksessa X. Kyselylomakkeeseen
oli lisatty avoimia kysymyksia lopuksi, jossa tyontekijat saivat mahdollisuuden
kertoa omin sanoin, mitka asiat sisaisessa viestinnassa toimivat ja mitka taas
eivat. Tyontekijoille annettiin myds mahdollisuus ehdottaa parannuskeinoja yri-

tys X:n sisadiseen viestintaan.
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Kyselylomakkeen kysymystyypit olivat padsaantoisesti strukturoituja kysymyk-
sia eli suljettuja kysymyksia. ( Heikkila 2014, 49). Suljetuissa kysymyksissa

ympyraitiin sopiva vastaus vaihtoehto kuhunkin kysymykseen, jotka koostuivat
numero asteikoista. Kyselylomakkeen alussa oli muutama avoin kysymys, jol-

la kartoitettiin mm. ik&, tydsuhteen kesto ja laatu sek& sukupuoli.

7  TUTKIMUKSEN TULOKSET

Kyselyyn vastasi 9 henkiloa, eli noin 50 % tydntekijoista, joille vastauslomake
osoitettiin. Tutkimuksesta oli rajattu pois esimiehet seka osastojen paallikot,
koska tarkoitus oli selvittdéa sisaista viestintaa nimenomaan tyéntekijoiden na-
kokulmasta. Poistumaa eli vastaus katoa ilmeni kyselylomakkeiden palautuk-
sessa osittain siita syysta, etta henkilostoa oli kesdlomalla juuri tuona ajanjak-
sona seka myos yrityksessa vallannut kiireellinen aikataulu. Vaikka kyselylo-
makkeiden prosentti méara oli 50 %, pystyi niitd analysoidessa tulemaan sii-
hen lopputulokseen, etta tyontekijoilla on yhteneva mielipide siitd mika siséi-
sessa viestinnassa toimii ja mika ei. Tama tarkoittaa sita, etta yritys X:n sisai-
sessa viestinnassa on omat vahvuutensa seka heikkoutensa. ( Heikkila 2014,

40 -44.)

7.1 Kohderyhma

Kohderyhméan keski-ika on 31,36 ja kyselylomakkeista selvisi, etta henkilts-
tosta 16ytyy niin nuoria kuin vanhempiakin henkildita. Sisaisen viestinnan na-
kokulmasta katsottuna tdma on positiivinen asia, koska ialtdéédn vanhemmat

kykenevat siirtamaan tietamystaan ja taitoaan nuoremmille henkiléille. Suku-
puoli jakauma yritys X:ssa on naisvoittoinen, mika nakyi myds palautetuissa

kyselylomakkeissa. Vastaajista 8 kpl oli naisia ja 1 kpl miehia.

Koska toimeksiantajayritys on ollut toiminnassa vasta 3 vuotta, oli tyontekijoi-
den palvelusaika toimeksiantajayrityksessa lyhyt. Keskiarvoksi saatiin 2,56

vuotta. Kyselylomakkeessa selvitettiin myods tyésuhteen laatu, josta selvisi, et-
ta 7 henkil6& on vakituisessa tydsuhteessa. Yksi henkil6 on maardaikainen ja

yksi ilmoitti tydsuhteen laadukseen vaihtoehdon jonkin muun.
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Keski-ika: Sukupuoli: Tydsuhteen Tyosuhteen laatu:
31,36v Naiset 8kpl, Miehet  kesto/kesiarvo: 2,56 v Vakituinen 7kpl,
1kpl Maddrdaikainen 1kpl,
Jokin muu 1kpl

Kuva 1. Kohderyhméa

7.2 Viestintavalineet

5. kysymyksessa selvitin, mita viestintakanavia tyontekijat kayttavat eniten. 90
% vastaajista piti kasvokkaisviestintaa tarkeimpana viestintavalineena. Toi-
seksi tarkein viestintavaline oli sdhkoposti (70 %) ja kolmanneksi tarkein ko-
koukset/palaverit ja tiedote (50 %). limoitustaulu sijoittui sijalle nelja (30 %) ja

intranet oli vahiten kaytetty viestintdkanava (10 %).

Viestintavalineet

B 1. Kasvokkaisviestinta

M 2. Sahkoposti

M 3. Kokoukset/palaverit
ja tiedote

= 4. limoitustaulu

5. Intranet

Kuva 2. Viestintavalineet
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7.3 Tiedonkulku

Kysymyksesséa 6. selvitin tyontekijoiden mielipiteita yrityksen tiedonkulusta,
esimiesviestinnasta, tyotehtavista seka sosiaalisen median kaytdsta viestinta-
kanavana. Kysymyksissa kaytettiin numeroasteikkoa 1-5, joista ympyraitiin

sopivin vaihtoehto.

1. Kysymys "Saan tarpeeksi tietoa tyotani koskevista asioista”. Vastaajista 90
% oli sita mielta, ettd he saavat osittain tarpeeksi tietoa omaa tyétaan koske-

vista asioista ja 10 % oli osittain eri mielta.

Tiedonsaanti omasta tyosta

M 1. Osittain samaa
mielta

m 2. Osittain eri mielta

Kuva 3. Tiedonsaanti omasta tydsta

2. kysymys "Saan tehtaviani koskevat tiedot ajoissa”. 70 % vastaajista koki
saavansa tehtaviaan koskevat tiedot ajoissa itselleen ja 10 % oli osittain eri

mielta. 20 % vastaajista ei osannut sanoa.
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Tiedonsaanti ajoissa omasta
tyosta

M| 1. Osittain samaa
mielta

M 2. En osaa sanoa

3. Osittain eri mielta

Kuva 4. Tiedonsaanti ajoissa omasta tydsta

3. kysymys "Saan tietoa oman osaston tuloksista”. Vastaajista 33 % oli taysin

samaa mielta, 33 % osittain samaa mielta ja 33 % ei osannut sanoa.

Oman osaston tulokset

B 1. Tdysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mieltd

3. En 0saa sanoa

Kuva 5. Oman osaston tulokset

4. kysymys "Tiedan mista voin tarvittaessa hakea tietoa ty6tani koskien”. 45 %
vastaajista oli taysin samaa mielté ja 45 % osittain samaa meilté. 10 % vastaa-

jista ei osannut sanoa.



27

Tiedonhaku koskien omaa tyota

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mieltd

3. En osaa sanoa

Kuva 6. Tiedonhaku omasta tyosta

5. kysymyksessa selvitin onko palavereita riittavasti. 45 % vastaajista oli osit-
tain samaa mielta ja 35 % oli tdysin samaa mielta. 10 % ei osannut sanoa ja

10 % oli taysin eri mielt palavereiden riittavyydesta.

Palaverit

M 1. Osittain samaa
mieltad
M 2. Taysin samaa mielta

m 3. En osaa sanoa

4. Taysin eri mielta

Kuva 7. Palaverit

6. kysymys "Saan tiedon tekemistani virheista”. 35 % oli osittain samaa mieltéa
ettd virheista tiedotetaan. 35 % oli osittain eri mielté ja 10 % taysin samaa

mieltd. 10 % vastaajista ei osannut sanoa.
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Tiedonsaanti omista virheista

M 1. Osittain samaa
mielta
M 2. Osittain eri mielta

m 3. Taysin samaa mielta

4. En o0saa sanoa

Kuva 8. Tiedottaminen omista virheista

7. kysymys "Osastojen valinen tiedonkulku on riittava”. Vastaajista 45 % oli

osittain samaa mielta ja 35 % osittain eri mielta. 20 % vastaajista ei osannut

sanoa tiedonkulun riittdvyydesté osastojen valilla

Osastojen vdlinen tiedonkulku

B 1. Osittain samaa mielta
M 2. Osittain eri mieltad

3. En 0saa sanoa

Kuva 9. Osastojen valinen tiedonkulku

8. kysymys "Muutoksista yrityksessa tiedotetaan ajoissa henkilostolle”. 35 %
oli osittain samaa mielté ja 35 % puolestaan osittain eri mieltd. 20 % vastaajis-

ta oli tdysin samaa mielté ja 10 % taysin eri mielta.
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Yrityksen muutoksista
tiedottaminen ajoissa

MW 1. Osittain samaa
mieltd
M 2. Osittain eri mielta

m 3. Taysin samaa mielta

4, Taysin eri mielta

Kuva 10. Yrityksen muutoksista tiedottaminen ajoissa

9. kysymyksessa selvitin, saavatko tyontekijat tydkavereilta tarkeat tiedot. Vas-

taajista 50 % oli osittain samaa mielta ja 20 % taysin samaa mielta. 20 % oli

taysin eri mieltd ja 10 % ei osannut sanoa.

Tyokaverit ja tiedonsaanti

M 1. Osittain samaa
mieltad
M 2. Taysin samaa mielta

m 3. Taysin eri mielta

4. En osaa sanoa

Kuva 11. Tybkaverit ja tiedonsaanti

10 kysymys ”limoitustaulu on hyddyllinen tiedonlahde”. 50 % vastaaijista oli

osittain samaa mielta ilmoitustaulun hyodyllisyydesté ja 20 % oli osittain eri
mieltd. 10 % puolestaan oli taysin eri mielta ja 10 % taysin samaa mielta.
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limoitustaulun hyodyllisyys

M 1. Osittain samaa
mielta
M 2. Osittain eri mieltad

m 3. Taysin eri mielta

4. Taysin samaa mielta

Kuva 12. limoitustaulun hyédyllisyys

11. kysymyksessa selvitin, toimiiko myymalan sisainen viestintd moitteetta.

Vastaajista 45 % ei osannut sanoa. 35 % oli osittain eri mieltéa ja 10 % taysin

samaa meilta sekd 10 % oli osittain samaa mielta.

Myymalan sisdinen viestinta
toimii moitteetta

M 1. En osaa sanoa
M 2. Osittain eri mielta
m 3. Taysin samaa mielta

4. Osittain samaa
mielta

Kuva 13. Myymalan sisdisen viestinndn moitteettomuus

12. kysymyksessa selvitin onko esimies tarkein viestinnan kanava. 60 % vas-
taagjista oli taysin samaa mieltd ja 20 % osittain samaa mielta. 10 % oli osittain

eri mieltéd ja 10 % ei osannut sanoa.
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Esimies viestinnan kanavana

B 1. Taysin samaa mielta
M 2. Osittain samaa
mieltd

W 3. Osittain eri mielta

4. En osaa sanoa

Kuva 14. Esimies viestinnan kanavana
13. kysymys "Tarkeista asioista tiedotetaan nopeasti ja nakyvasti”. 50 % vas-
taajista ei osannut sanoa ja 20 % oli taysin samaa mielta. 20 % oli osittain sa-

maa mieltd ja 10 % puolestaan osittain eri mielta.

Tarkeiden asioiden tiedottaminen
nopeasti ja nakyvasti

M 1. En osaa sanoa
M 2. Tdysin samaa mielta
M 3. Osittain samaa mielta

4. Osittain eri mielta

Kuva 15. Tarkeiden asioiden tiedottaminen nopeasti ja nakyvasti

7.4 Esimiesviestinta
Kohderyhmalté selvitettiin kyselylomakkeella, miten esimiesviestinté heidan

nakokulmastaan toimii.
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1. kysymyksessa selvitin, onko esimiehen tarkein tehtava lasnéolo ja kuuntelu.

45 % vastaajista oli taysin samaa mielta seka 45 % osittain samaa mielta. 10

% ei osannut sanoa.

Esimiehen tarkein tehtava on
lasndolo ja kuuntelu

B 1. Tdysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mielta

3. En 0saa sanoa

Kuva 16. Esimiehen tarkein tehtava on lasnéolo ja kuuntelu

2. kysymys ” Esimies valittaa aktiivisesti tietoa”. 60 % oli taysin samaa mielta

ja 30 % osittain samaa mielta. 10 % vastaajista ei osannut sanoa.

Esimies tiedonvalittdajana

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mieltd

3. En 0saa sanoa

Kuva 17. Esimies tiedonvalittajana

3. kysymyksessa selvitin antaako esimies rakentavaa palautetta tyosta. Vas-

taajista 60 % oli osittain samaa mielta ja 20 % taysin samaa mieltd. 20 % vas-

taajista oli osittain eri mielta.
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Esimies ja rakentava palaute

M 1. Osittain samaa
mieltd

M 2. Taysin samaa mielta

3. Osittain eri mielta

Kuva 18. Esimies ja rakentava palaute

4. kysymyksessa selvitin antaako esimies positiivista palautetta tyosta. Vas-

taajista 50 % oli taysin samaa mielta ja 20 % osittain samaa mielta. 20 % oli

puolestaan osittain eri mieltd ja 10 % ei osannut sanoa.

Esimies ja positiivinen palaute

M 1. Taysin samaa mielta
M 2. Osittain samaa
mielta

M 3. Osittain eri mielta

4. En osaa sanoa

Kuva 19. Esimies ja positiivinen palaute

5. kysymys "Kaikkia kohdellaan tasa-arvoisesti”. 50 % vastaajista oli taysin
samaa mieltd. 20 % ei osannut sanoa ja 10 % oli osittain samaa mielta. Aino-

astaan 10 % oli osittain eri mielta.
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Tasa-arvoinen kohtelu

B 1. Taysin samaa mielta
M 2. En osaa sanoa
m 3. Osittain samaa

mieltd

4, Osittain eri mielta

Kuva 20. Tasa-arvoinen kohtelu
7.5 Tyobtehtavat

Kohderyhmalta kysyttiin lomakkeessa kysymyksia koskien heidan tyttehtavi-
aan. Talla pyrittiin selvittdmaan, onko tyontekijat perehdytetty ja koulutettu teh-

taviinsa eri osa-alueilla tarpeeksi hyvin.

1. kysymys ” Uuteen tydhodn opastus on riittava”. Vastaajista 60 % oli osittain
samaa mieltd. 20 % ei osannut sanoa ja 10 % oli taysin samaa mielta. 10 %

vastaajista koki olevansa osittain eri mielta.

Opastus uuteen tyohon

B 1. Osittain samaa
mielta
M 2. En osaa sanoa

m 3. Taysin samaa mielta

4, Osittain eri mielta

Kuva 21. Opastus uuteen ty6hon
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2. kysymyksessa selvitin onko tydohjeet selkeat. 35 % vastaajista oli osittain
samaa mieltd ja 35 % ei osannut sanoa. 10 % oli puolestaan taysin samaa

mielta ja 20 % osittain eri mielta.

Selkeat ty6ohjeet

MW 1. Osittain samaa
mieltd
M 2. En osaa sanoa

M 3. Taysin samaa mielta

4, Osittain eri mielta

Kuva 22. Selkeat tydohjeet

3. kysymys "Tiedan mita tyotehtaviini kuuluu”. Vastaajista 50 % oli taysin sa-

maa mieltd ja 30 % osittain samaa mielta. 20 % vastaajista ei osannut sanoa.

Tietous tyotehtavista

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mieltd

3. En 0saa sanoa

Kuva 23. Tietous ty6tehtavista

4. kysymys "Tydn ergonomia ja valineiden oikeaoppinen kayttd on minulla tie-
dossa”. 45 % vastaajista oli tdysin samaa mielta seka 45 % osittain samaa

mieltd. 10 % vastaajista ei osannut sanoa.



36

Tyon ergonomia ja vdlineet

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mieltd

3. En osaa sanoa

Kuva 24. Ty6n ergonomia ja valineet

5. kysymyksessa selvitin onko tyontekijat perehdytetty tyoturvallisuuteen. Vas-

taajista 60 % oli taysin samaa mielta ja 30 % osittain samaa mielta. 10 % vas-

taajista ei osannut sanoa.

Tyoturvallisuus

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mielta

3. En 0saa sanoa

Kuva 25. Tyé6turvallisuus

6. selvitin tiedotetaanko kampanjoista ajoissa. 60 % vastaajista oli osittain sa-

maa mieltd sekd 20 % taysin samaa mielta. 20 % ei osannut sanoa.
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Kampanjoista tiedottaminen

M 1. Osittain samaa
mieltd

M 2. Taysin samaa mielta

3. En osaa sanoa

Kuva 26. Kampanjoista tiedottaminen

7. kysymys "Hallitsen tietotekniset ohjelmat, joita tydssa kaytetaan”. Vastaaijis-
ta 50 % oli tdysin samaa mielta ja 30 % osittain samaa mieltd. Ainoastaan 10

% oli osittain eri mielté ja 10 % ei osannut sanoa.

Tietotekniset ohjelmat

M 1. Taysin samaa mielta
M 2. Osittain samaa
mielta

m 3. En osaa sanoa

4, Osittain eri mielta

Kuva 27. Tietotekniset ohjelmat

8. kysymyksessa selvitin kykeneekd tyontekijat tydskentelemaan muilla osas-
toilla. 50 % vastaajista oli osittain samaa mielté ja 20 % taysin samaa mielta.

20 % vastaajista ei osannut sanoa ja 10 % oli osittain eri mielta.
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Muilla osastoilla tyoskentely

M 1. Osittain samaa
mielta
M 2. Taysin samaa mielta

W 3. Osittain eri mielta

4. En osaa sanoa

Kuva 28. Muilla osastoilla tydskentely

9. kysymys "Luotan omaan osaamiseen tydssa”. 50 % vastaajista oli osittain
samaa mielta ja 30 % taysin samaa mielta. Ainoastaan 10 % oli osittain eri

mielté ja 10 % vastaajista ei osannut sanoa.

Luottamus omaan osaamiseen
tyossa

M 1. Osittain samaa
mielta
M 2. Taysin samaa mielta

m 3. Osittain eri mielta

4. En osaa sanoa

Kuva 29. Luottamus omaan osaamiseen tyossa

7.6 Sosiaalinen media viestinnassa

Kyselyssa selvitin tyontekijoiden sosiaalisen median kayttaytymista koskien it-
se yritysta seké tydyhteistn keskinaista viestintaa sosiaalisessa mediassa.
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1. kysymyksessa selvitin seuraavatko tyontekijat yritystaan sosiaalisessa me-
diassa. 50 % vastaajista oli tdysin samaa mieltd ja 10 % osittain samaa mielta.

30 % vastaajista oli puolestaan osittain eri mielta ja 10 % taysin eri mielta.

Yrityksen seuraaminen
sosiaalisessa mediassa

M 1. Taysin samaa mielta
M 2. Osittain eri mielta
W 3. Osittain samaa

mielta

4. Taysin eri mieltad

Kuva 30. Yrityksen seuraaminen sosiaalisessa mediassa

2. kysymys "Kaytatko saanndllisesti yrityksen intranettia”. Vastaajista 50 % oli
taysin eri mieltd ja 10 % osittain eri mieltd. 20 % oli osittain samaa mielta seka

10 % taysin samaa mielta. 10 % vastaajista ei osannut sanoa.

Intranetin kaytto

B 1. Taysin eri mielta

M 2. Osittain samaa
mielta

M 3. Osittain eri mieltad

4, Taysin samaa mielta

5. En 0saa sanoa

Kuva 31. Intranetin kaytto

3. kysymys "TyOkaverit tiedottavat asioista toisilleen kasvotusten”. Vastaajista
70 % oli tAysin samaa mielta vaittaman kanssa ja 30 % osittain samaa mielta.
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Tyokavereiden tiedottaminen
kasvotusten

B 1. Taysin samaa mielta

M 2. Osittain samaa
mielta

Kuva 32. Tytkavereiden tiedottaminen kasvotusten

4. kysymys "Sahkoposti on tarkea viestintavaline tydntekijdiden kesken”. 50 %
vastaajista oli taysin samaa mieltd ja 10 % osittain samaa mieltd. 10 % vas-

taajista ei osannut sanoa. 20 % oli puolestaan osittain eri mielta ja 10 % taysin

eri mielta.

Sahkoposti viestintavalineena
tyokavereiden kesken

M 1. Taysin samaa mielta
M 2. Osittain samaa
mieltd

B 3. En osaa sanoa

I 4, Osittain eri mielta

5. Taysin eri mielta

Kuva 33. Sahkdposti viestintavalineena tydkavereiden kesken
7.7 Nykyisten viestintavalineiden toimivuus

Kysymyksessa 7. kysyin tyontekijoiltd "Toimivatko nykyiset viestintavalineet

mielestasi hyvin”. Vastaajista 70 % vastasi kylla ja 30 % ei. Pyysin vastaajia
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perustelemaan vapaaehtoisella ja avoimella kysymyksella syitd, miksi viestinta
ei toimi toivotulla tavalla. Vastaukset olivat:

"Paljon tietoa puuttuu kun ei muisteta tai jakseta kayttaa viestintaa oikein”.

"Aina ei tieto kulje”.

"Kaikki tieto ei tavoita kaikkia”.

"Ei nae tarpeeksi usein tyokavereita”.

Esitin myds avoimen kysymyksen, mitka asiat puolestaan tyontekijéiden mie-

lestd toimii viestinnassa. Vastaukset olivat:

"Kasvokkain keskustelu toimii parhaiten. Myos esimiehet kayttavat paljon sah-

kopostia, siellda on asiat hyvin selvilla”.

8. kysymyksessa pyysin tyontekijoita avoimella ja vapaaehtoisella kysymyk-
sella kertomaan omia parannusehdotuksia yrityksen sisdiseen viestintaan.

Vastaukset olivat:

"Rutiinien korjaus ja aktiivinen kommunikointi”.

"Osa ilmoitustaulun asioista tulisi laittaa tiedotekansioon, koska ilmoitustaulul-
la on liikaa infoa. Kaikkein tarkeimmat asiat eivat tule esiin, mika johtuu liiasta

materiaalista”.

8 PAATELMAT
8.1 Viestintavalineet

Tutkimuksessa saadut vastaukset tarkeimmistéa viestintakanavista oli odotettu.
Kasvokkaisviestinta (90 %) on aina ollut tarkedssa osassa X yrityksessa. Ta-
ma johtuu enimmakseen siitd, etté tydyhteist on pieni ja tiivis. Tama edesaut-
taa sitd, etta valiton kasvokkaisviestintd on helppo toteuttaa seké on kaikista
tehokkain ratkaisu. Esimiehet ovat lahella ja saatavilla valittomasti. He osallis-
tuvat aktiivisesti tyontekijoiden kuuluviin toihin, jolloin valitttman palautteen

antaminen on mahdollista. Yritys X:ss& tehd&&an vuoroty6ta, jolloin tydntekijoi-
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den keskeinen vuorovaikutus kasvokkain on valttamatonta. Kun iltavuoroon
saapuva henkilo tulee toihin, ei esimies ole endé paikalla. TAméan vuoksi vuo-
rojen vaihtuessa tyontekijoiden kesken jaetaan kaikki tarkea tieto ja tehtavat
keskenaan. Koska yritys X:ssé tiimity6 on todella tarkeda taatakseen toimivan
tydympariston, on tyontekijdiden ensisijaisesti kommunikoitava keskenaan jat-
kuvasti reaaliajassa. Tama on otettu toimeksiantaja yrityksessa hyvin huomi-
oon ja se nékyy kasvokkaisviestinnan suosiossa. Sahkopostin ( 70 %) tarkeys
on itsestaanselvyys. Sahkopostista 10ytyy tyontekijoiden paivittaiset tydopaivan
tehtavat, vaikka ne ilmoitetaan myos ilmoitustaululla olevassa listassa. Séah-
kopostiin [&Ahetetaan tarkeat tiedot koskien tuotteita ja kampanjoita sekd oh-

jeistuksia tyontekijoille.

Palaverit/kokoukset (50 %) koettiin osittain tarkeaksi. Yritys X jarjestaa viikko-

palavereita kullekin osastolle erikseen seka kuukausipalavereita, jotka koske-

vat koko taloa. Naissa kaydaan lapi menneité tapahtumia seké tulevia. Seura
taan myynnin edistysta ja lapikaydaan tulevia kampanijoita ja tapahtumia. Pa-
laverit/kokoukset sisaltavat myds avointa keskustelua johtajien, esimiesten ja
tyontekijoiden kesken. limoitustaululta (30 %) tyontekijat kokevat |0ytavansa
hyodyllista tietoa, kuten paivittéaiset tyotehtavat, tydvuorolistat seka tarkeat tie-
dotteet.

Intranetin (10 %) vahainen suosio ei yllattanyt. Tama on aina ollut hieman vie-
ras viestintavaline yritys X:n tyontekijoiden keskuudessa. Syy siihen on osit-
tain se, etta sen tarkeytta ei ole tarpeeksi painotettu eika myodskaan mainos-
tettu tyontekijoille. Suurin syy on kuitenkin se, ettd kasvokkaisviestintad on niin
tehokasta yrityksessa X, etta tieto kulkee tata kautta henkilostolle tehokkaasti,

jolloin séhkdisten viestintavalineiden kaytto jaa vahemmalle.
8.2 Tiedonkulku

Tiedonkulku yrityksessa X toimii kohtalaisesti eri osa-alueilla. Tyontekijat koki-
vat, ettd he saavat tarpeeksi tietoa omasta tydstaan. Kuitenkin osa vastaajista
koki, ettd tiedonsaanti ajoissa omasta tydstdan on puutteellista. Tama on asia,
joka vaatisi parannusta. Tiedonkulku koskien omaa tydtaan kuitenkin kulkee,
mutta sen perille saaminen ajoissa tyontekijalle olisi erityisen tarkeaa, jotta
tyonteko sujuisi jouhevasti sekd ongelmitta. Tyontekijat myds tiesivét, mista he
voivat omatoimisesti hakea tietoa omaa tydtaan koskevista asioista. Edella
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mainittua yhtaloa tarkasteltaessa kokonaisuutena voidaan todeta, etta tyonte-
kijat saavat tietoa tyostaan ja tietdvat, mista sitd hakea. Ongelmana on vain
viestintdkanavien hitaus. Syyt tdhan voivat johtua kiireellisesta aikataulusta
niin tyontekijoéiden kuin johdonkin osalta, jolloin tieto unohdetaan jakaa valit-

tomasti eteenpain.

Osastojen valisesta tiedonkulun toimivuudesta ollaan eri mieltd vastaajien jou-
kossa. Osan mielesta tiedonkulku toimii hyvin, eik& moitittavaa juuri [6ydy.
Toinen joukko vastaajista kokee tiedonkulun olevan puutteellista. Osastojen
valinen tiedonkulun puute on suuri ongelma yrityksessa, koska tydyhteison
toimivuuden kannalta taman tiedonkulun olisi toimittava moitteetta. Yritys
X:ssé on olemassa eri osastoja, minkéa perusteella voisi paatella, etta suuri ja-
kauma vastauksien mielipiteisséa johtuu tiedonkulun puutteesta nimenomaan

jollakin yksittaisella osastolla.

Kohderyhmé&n henkilot eivat osanneet antaa selkedé ndkemysta siit, tiedote-
taanko tarkeista asioista nopeasti ja nakyvasti. Vastaukset nojautuivat kuiten-

kin enemman mydnteiseen suuntaan.

Tiedottaminen palaverin ja kokouksen muodossa niin osastokohtaisesti kuin
koko talon osalta toimii hyvin vaikka osa vastaajista koki, etta niita voisi olla
enemman. Vastaajat kokivat myos, ettd oman osaston tuloksista tiedotetaan
heille riittavasti. Yrityksessa tapahtuvista muutoksista tiedottaminen ajoissa
jakoi vastaajat kahtia. Puolet tyontekijoista koki, ettd muutoksista tiedotetaan
ajoissa, kun taas toinen puoli koki sen olevan puutteellista. Taman jakauman
VoI osittain selittaa silla, etté osa tydntekijoista tekee vahemman tyétunteja,
jotka ovat myds iltavuoropainotteisia. Tama saattaa johtaa siihen, etta he eivat
paase osallistumaan palavereihin/kokouksiin, joissa kasitellaan yrityksen ny-
kytilaa ja tulevaisuutta. Tiedote koskien yrityksen muutoksia I6ytyy yleensa il-
moitustaululta, mutta tiedotteen huomaaminen sielta voi vieda paivia, jos il-
moitustaulua ei kerkea sdannollisesti tarkistamaan. Tiedote tulisi aina laittaa
viipymatta tiedotekansioon, joka on sijoitettu helposti tyontekijan saataville. II-
moitustaulussa olisi myds hyvé olla oma osio tarkeiden asioiden tiedottamisel-

le, mik& edesauttaisi niiden nakyvyytta.
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Enemmisto vastaajista koki ilmoitustaulun tarkeaksi viestintavalineeksi, josta
etsia tietoa. limoitustaulu koettiin tarkeaksi mm. siita syyst4, etta siita 10ytyy

viikkolista ty6tehtavista seka tydvuorot, turvallisuusohjeet ja tiedotteet. Osa ei
kuitenkaan kokenut ilmoitustaulua hyddylliseksi lahteeksi etsia tietoja. Syy ta-

han voi olla huonosti organisoitu ja sotkuinen ilmoitustaulu.

Myymalan siséisen viestinndn moitteettomasta toiminnasta ei osattu antaa
selkedd vastausta. Kokonaisuutta katsoen voidaan kuitenkin tulkita, etta vas-
taukset kdantyivat enemman negatiiviiseen suuntaan ja parantamisen varaa
loytyisi. Esimies viestintakanavana sai kuitenkin positiivisen arvosanan ja esi-
miesta pidetaén tarkeimpéné viestintakanavana kohdeorganisaatiossa. Tulok-
sen selittdéd se, ettd esimiehet ovat yrityksessa X vahvasti lasna ja kuuntelevat
tyontekijoitaan. Esimiehet myos informoivat aktiivisesti ja reaaliaikaisesti kai-

kista asioista tyontekijoilleen.

Vastaajista enemmisto koki, etta tydkavereilta saa tarkeat tiedot tietoonsa.
Taman viestintdkanavan toimivuus on erityisen tarkeaa yrityksessa X, jossa
tiimitydn merkitys tyén sujuvuuden kannalta on suuressa asemassa. Vastaaji-
en joukosta Ioytyi kuitenkin henkil6ita, joiden mielesta tyokavereiden valinen
viestintd ei toimi. Syita tdhan voi olla monia. Vuorotydlla voi osittain olla nega-
tiivinen vaikutus tydyhteis6on. Tydkavereiden vaihtuvuus vuoroissa voi olla
suuri ja tiedonjako jaada puutteelliseksi. Vahemman viikkotunteja tekevat
tyontekijat voivat jaada tydyhteison vuorovaikutuksesta hieman ulkopuolisiksi
ja nain ollen he kokevat, etta tieto ei kulje tyokavereilta toiselle eika tietoja pai-
vitetd heille. Kiire selittda tata osittain myds, koska kiireen keskella voi unoh-

tua jakaa tietoa eteenpain.

Virheista tiedottaminen koskien omaa tyota jakoi vastaajat kahteen ryhmaan.
Osa vastaajista koki, ettd virheista tiedotetaan niiden sattuessa. Palautteen
saaminen virheen tehdessa koetaan tyontekijoiden keskuudessa tarkeéksi,
kunhan se ilmaistaan rakentavasti. T&ma motivoi tyontekijad parempaan lop-
putulokseen. Osa vastaajista puolestaan koki, ettéd he eivat saa tarpeeksi pa-
lautetta tehdessé&én virheen. He kokivat tAman ongelmalliseksi siksi, etté he
eivat voi itse korjata tehtya virhetta, eivatka saa palautetta, miten asia tulisi

korjata, ettei virhe toistuisi uudelleen.
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8.3 Esimiesviestinta

Aiemmin tuli ilmi, ettd esimiesviestinta on yksi tarkeimmista viestintdkanavista
X yrityksessé. Vastaajien mielesta esimiehen tarkein tehtava on lasnaolo seka
kuuntelu. Kohdeorganisaatio on onnistunut luomaan tydyhteiséssaan hyvin
toimivan esimiesviestinnan jossa tyontekijat otetaan vahvasti huomioon. Tama
my0Os nakyy tyontekijoiden arvostuksessa esimiestaan kohtaan. Kyselyyn vas-
tanneet kokivat, etta esimies valittaa aktiivisesti tietoa. Tama johtuu siitd, etta
esimiehen lasnaolo on hyvin vahva yrityksessa X, jolloin valiton ja aktiivinen
tiedonjako on helppoa. Tydyhteis6 on myds kooltaan pienehkd, jolloin esimie-
hen on helppo jakaa aktiivisesti tietoa tyontekijdilleen.

Esimiehelta odotetaan saavan aktiivisesti positiivista seka rakentavaa palau-
tetta omasta tydsta. Suurin osa vastaajista koki saavansa riittdvasti seka posi-
tilvista etta rakentavaa palautetta esimieheltdan. Positiivinen palaute koettiin
lisddvan tydmotivaatiota seka luottamusta omaan tydéhon seka taitoihin. Esi-
miehen positiivinen palaute néhtiin myds osoituksena siita, etta tyontekijan
tyopanosta arvostetaan. Rakentavan palautteen saaminen koettiin tarkeaksi
siksi ettda, sen avulla tyontekijat kykenevat parantamaan omaa tyotulostaan ja
oppimaan tehdyista virheistd. Rakentavan palautteen koettiin myés luovan
avoimuutta esimiehen ja tyontekijan valille. Osa vastaajista kuitenkin koki, etta

esimiehen antama palaute on osittain puutteellista.

Kyselyyn vastanneilta kysyttiin, kokevatko he esimiehen kohtelevan kaikkia
tasa-arvoisesti. Enemmist6 koki, etta tasa-arvoinen kohtelu toteutuu yritykses-
sa X, eika tyodsyrjintaa koeta olevan juuri ollenkaan. Taméa on positiivinen tulos
joka viittaa siihen, ettd esimies arvostaa jokaista tyontekijddnsa ja kohtelee
kaikkia samanarvoisesti. Ta&méa heijastuu suoraan tyd hyvinvointiin seka ylei-

seen ilmapiiriin.

8.4 Tyotehtavat

70 % tyontekijoista koki uuteen tydbhdn opastuksen olevan riittavaa. Vastaus-
prosentti opastuksen riittavyydesta jai toki alhaiseksi ottaen huomioon sen, et-
ta jokaisen tyontekijan kuuluisi tietda, mita tydnkuvaan kuuluu ja miten tyoteh-
tavat tulee hoitaa. Jos opastus uuteen tyohon jaa puutteelliseksi, karsii siita

niin itse tyontekija kuin tyénantajakin.
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Tybohjeiden selkeydestéd karkeasti puolet vastaajista koki tydohjeiden olevan
selkeat, mika takaa sen, ettéa tyonteko on sujuvaa ja tyontekijat tietavat, mita
heidéan kuuluu tehda. Vastaajien joukosta l6ytyi kuitenkin henkiloita, jotka toi-
voivat selkeampia tydohjeita, mika helpottaisi ja toisi varmuutta heidan tyonte-

koonsa.

Tyon ergonomia ja valineiden oikeaoppinen kayttd on hyvin tiedossa yrityk-
sessa X. Tama tarkoittaa sita, etta yritys X on perehdyttanyt tyontekijansa hy-
vin ergonomiseen tydtapaan ja oikeaoppiseen valineiden kayttéon. Yrityksen
kannalta tAma on todella tarked osa-alue tyd hyvinvoinnin kannalta, koska sai-
rauspoissaolojen maara vahenee huomattavasti ja tyoturvallisuus, jonka pe-
rehdytys on hoidettu vastaajien mielesta hyvin, lisaantyy seka tapaturmien ris-

ki vdhenee.

Paivittaistavaratalona kampanjoita jarjestetadn yrityksessa X paljon. Kohde-

ryhman vastaajat kokivat, ettd he saavat ajoissa tietoa tulevista kampanjoista.

Tietoteknisten ohjelmien hallinta, joita tyontekijat tydssaan kayttavat ovat hy-
vin hallussa. Vain 10 % koki, etteivat he taysin kykene hydédyntamaan tieto-

tekniikan valineitd tukemaan omaa tyontekoaan.

Yritys X koostuu eri osastoista, joissa jokaisessa vaaditaan eri osaamistaitoa.
Enemmisto vastaajista koki voivansa tydskennella muilla osastoilla oman
osaston liséksi. Yrityksessa on pyritty kouluttamaan henkilokunta niin, etta he
tarvittaessa kykenevat tydskentelemaan myos muilla osastoilla tarvittaessa.
Ainoastaan 10 % vastaajista koki, etteivat he valttdAmaétta ole kykenevia tyds-

kentelemaén muualla kuin omalla osastollaan.

80 % vastaajista koki luottavansa omaan osaamiseensa tyossaan. Ainoastaan
10 % vastaajista koki, etteivat he taysin luota omaan osaamiseensa nykyises-
sa tydssaan. Luottamuksen synty omaan ty6hén on monen tekijan summa.
Esimiehell& on suurin rooli luoda tyontekijaan luottamusta ja uskoa omaan
ammattitaitoonsa. Perusteellisella koulutuksella ja perehdytyksella luodaan

tyontekijalle luottavainen mieli omaan tyéntekoonsa ja osaamiseensa.
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8.5 Sosiaalinen media viestinndssa

Toimeksiantajayrityksessé sosiaalista mediaa ei hyodynneta sisaisessa vies-
tinndssa juuri ollenkaan. Yritys X:lla on olemassa omat Facebook -sivut, joita
valtuutetut tyontekijat paivittavat. Sivuilla mainostetaan tulevia tapahtumia ja
kampanjoita. Yritys X:n Facebook sivuilla jarjestetddn myds arvontoja, joissa
palkintona jaetaan yritys X:n valikoimiin kuuluvia tuotteita. Facebook -sivun
kampanjoiden mainostamiselle on olemassa tarkat ohjeet, jotka tulevat yrityk-
sen ylemman johdon markkinoinnin vastaavalta henkilolta. Ohjeistus on tark-

ka, eikd omia poikkeuksia kampanjoiden mainostamisessa saa tehda.

50 % kyselyyn vastanneista tyontekijoista seuraa yritystaan sosiaalisessa me-
diassa. Loput vastaajista eivat ole kovinkaan kiinnostuneita seuraamaan yri-
tystdan sosiaalisessa mediassa. Jakauma vastauksissa johtuu suurelta osin
siita, etta ika-jakaumaa esiintyy X yrityksessa. Nuorempi sukupolvi on aktiivi-
nen sosiaalisen median kayttaja, kun vanhempi sukupolvi puolestaan kokee

sen hieman vieraammaksi.

50 % vastaajista ei kayta yrityksen intranettia saanndllisesti. Ainoastaan 20 %
kayttaa intranettia suhteellisen sdanndllisesti. Vastausten perusteella voidaan
sanoa, ettd yrityksen Intranetin sdannoéllinen kaytto ei ole yrityksessa X suosit-
tua. Intranet on jadnyt hieman vieraaksi kasitteeksi toimeksiantajayrityksessa.
Tama johtuu osittain siita, etta esimies tiedottaa suoraan tyontekijbille kaikista
tarkeista asioista, jolloin intranetin kayttod jaa osittain tarpeettomaksi. Intranetin
markkinointi tyontekijoille on voinut jadda puutteelliseksi, eikd sen tarjoamista

hyodyista ole kerrottu tarpeeksi tehokkaasti.

Tyokavereiden keskinainen kommunikointi toimii tydntekijoiden mielesta hyvin.
Tyobkaverit tiedottavat asioista toisilleen aktiivisesti, josta voidaan todeta, etta
yhteishenki toimii yrityksessa X ja tyontekijat kommunikoivat paljon keskenaan
ja jakavat tarkeaa tietoa toisilleen. Kasvokkaisviestinnan lisaksi tyontekijat

kayttavat keskenaan paljon séhkopostia toisilleen viestittdessa.

8.6 Nykyisten viestintavalineiden toimivuus

Tyontekijoista 70 % koki, etté nykyiset viestintavalineet toimivat hyvin. 30 % oli

sitd mielta, etta viestintavélineiden toimivuus ei talla hetkell& toimi niin kuin pi-
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taisi. Suurin syy sille, miksi osa tyontekijoista koki, etteivat nykyiset viestinta-
vélineet toimi oli se, etta tieto ei yksinkertaisesti kulje eikéa tavoita kaikkia. T&-
ma johtuu siitd, ettd viestintdkanavia ei osata tai muisteta kayttaa oikein. Ky-
selylomakkeista kavi myos ilmi, ettd puute tyontekijoiden nédkemisesta saan-

nollisesti johti viestintakatkokseen.

Esitin myds kysymyksen, jossa pyysin vastaajia kertomaan, mitka asiat heidan
mielesta toimii viestinnassa. Vastaus oli kaikilla sama, kasvokkaisviestinta.
Kasvotusten tapahtuva viestinta koettiin tehokkaimmaksi viestintdkanavaksi X

yrityksessa. Sahkopostin toimivuus sai niin ikdan kehuja.

Kehitysehdotuksissa mainittiin aktiivisen kommunikoinnin lisddminen seka ru-
tiinien korjaus. limoitustaulun sotkuisuus sai myds moitteita. Osa ilmoitustau-
lulla olevista tiedotteista tulisi siirtaa tiedotekansioon, josta tiedotteet varmasti
saavuttaisivat kaikki tyontekijat. Tilanne on talla hetkella se, etta tarkeat tiedot-

teet hukkuvat ilmoitustaulun muiden ilmoitusten sekaan joita on aivan liikaa.

9 YHTEENVETO

Tyontekijoiden arvio nykyisten viestintavalineiden toimivuudesta koettiin ole-
van melko hyvalla mallilla X yrityksessé. Osa kuitenkin oli sita mielta, etta
viestintaa pitdisi parantaa nykytilasta sujuvammaksi ja organisoidummaksi.
Hajanaisuutta sisaisessa viestinnassa ilmenee tyontekijoiden mielesta siksi,
etta tieto ei yksinkertaisesti aina kulje. TAma johtuu osittain siita, etta tietoa
jaetaan niin monen eri kanavan kautta. Yrityksella ei ole selke&a linjausta siita,
mité tietoa jaetaan ja missa. Osittain hajanaisuus viestinnassa johtuu myos

tyontekijdiden omista viestintatavoista.

Kasvokkaisviestind on tehokkain ja suosituin viestintdkanava yrityksessa X.
Tyontekijoiden keskindinen vuorovaikutus toimii hyvin ja ilmapiiri koetaan
avoimeksi. Esimiehen tarkeys yrityksessa X nousi vahvasti esille ja kiitosta sai
esimiehen lasnéolo ja kuuntelutaito. Esimiesta pidetdan tarkeimpana tiedon-
lahteena ja tyontekijat kokevat, etta esimies viestii heille aktiivisesti. Positiivi-
sen ja rakentavan palautteen antaminen koettiin olevan yleisesti ottaen riitta-

vaa seka esimiehen koettiin kohtelevan jokaista tyontekijaa tasa-arvoisesti.

Tiedottaminen, tiedonsaanti sekd palautteen saaminen omasta tydsta koettiin

olevan riittavaa. Osastojen valista tiedonkulkua pitdisi parantaa nykytilaa arvi-



49

oiden, vaikka se osittain toimiikin hyvin. Yrityksen muutoksista tiedottamiseen
vaadittiin myds lisdéa tehokkuutta.

Tyontekijat luottavat omaan osaamiseensa seka kokevat olevansa tietoisia sii-
ta, mitd heidan tyétehtaviinsa kuuluu. Tyodntekijat kykenevéat myos tydskente-
lem&an muilla osastoilla ja perehdyttaminen uusiin tydtehtaviin koettiin riitta-

vaksi.

Sahkadisista viestintakanavista sahkopostin toimivuus seka sahkodpostin selkea
organisointi siitd, mihin sité tulee kayttaa, sai positiivista palautetta. Sen sijaan
intranet on jaanyt suurelta osin vieraaksi viestintdkanavaksi tyontekijoiden
keskuudessa. Sosiaalisen median kaytto jakoi tyontekijat myos kahtia. Osa on
omaksunut sen tukemaan omaa ty6taan, kun toiset puolestaan vierastavat si-
ta. Yritys X:n sahkoiset viestintavalineet tyontekijéiden nakékulmasta pohjau-

tuvat enimmakseen sahkopostiin.

Tutkimuksen yhteenvetona voidaan todeta, ettéd kasvokkaisviestinta seka esi-
miesviestinta toimii hyvin X yrityksessa. Suullinen viestintd molemmin puolin
sujuu ongelmitta. Sahkoiset viestintakanavat vaatisivat selkeampaéa ohjeistus-
ta ja organisoimista tukemaan tyontekijoiden paivittaista tyota seka tehosta-

maan tiedon ja tiedotteiden jakamista selkedmmin.

Tarkein kehityskohde kohdeorganisaatiossa on sisdisen viestinnan toimivuu-
den parantaminen kokonaisuutena. Viestinnassa ilmenee paljon katkoksia ei-
k& tieto kulje aina eteenpéin. Siséiseen viestintdan tulisi saada lisda selkeytta
ja yhdenmukaisuutta. Selvat saannot eri viestintdkanavien kayttoon ehkaisisi

nykytilassa tapahtuvaa hajanaisuutta seka tietokatkoksia.
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Liitteet

Liite 1 Kyselyn kysymykset

Kysely tyontekijoille sisaisesta viestinnasta
2015

1. Ika

2. Sukupuoli
Nainen___
Mies

3. Kauan olet ollut toissa tassa myymalassa?

4. Tyo6suhteen laatu a) vakituinen
b) maaraaikainen

¢) jokin muu

5. Laita viestintdkanavat siihen numerojarjestykseen jota kaytat eni-
ten. (1- eniten, 6- vahiten)

___Kasvokkaisviestinta
___ Sahkoposti
___Kokoukset/palaverit
___Tiedote
___llmoitustaulu
__Intra



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

6. Ympyroi mielipidettasi kuvaava vaihtoehto

1 =taysin eri mielta

2 = osittain eri mielta

3 =en osaa sanoa

4 = osittain samaa mielta
5 = taysin samaa mielta

Tiedonkulku

Saan tarpeeksi tietoa tyotani koskevista asioista

Saan tehtaviani koskevat tiedot ajoissa

Saan tietoa oman osastoni tuloksista

Tiedan mista voin tarvittaessa hakea tietoa ty6téani koskien
Palavereita on riittavasti

Saan tiedon tekemistani virheista

Osastojen valinen tiedonkulku on riittava

Muutoksista yrityksessa tiedotetaan ajoissa henkilostolle

Saan tyokaverilta tarkeat tiedot

10) limoitustaulu on hyddyllinen tiedonlahde

11) Myymal&an siséinen viestinta toimii moitteetta

12) Esimies on tarkea viestinnan kanava

13) Tarkeista asioista tiedotetaan nopeasti ja nakyvasti

1)

2)

Esimiesviestinta

Esimiehen tarkein tehtava on lasnéolo ja kuuntelu

Esimies vaittaa aktiivisesti tietoa

12



3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

1)

2)

Esimies antaa rakentavaa palautetta tyostani
Esimies antaa positiivista palautetta tyostani
Kaikki kohdellaan tasa-arvoisesti
Kehityskeskustelut ovat tarkeitéa

Esimies voi vaikuttaa yleiseen tydilmapiiriin

Tyotehtavat

Uuteen tybhodn opastus on riittava

Tyb6ohjeet ovat selkeét

Tiedan mita tytehtaviini kuuluu

Tybn ergonomia ja valineiden oikeaoppinen kayttd on minulla tiedossa
Ty6turvallisuuteen on perehdytetty

Kampanijoista tiedotetaan ajoissa

Hallitsen tietotekniset ohjelmat, joita tydssa kaytetaan

Kykenen tyoskentelem&én muilla osastoilla

Luotan omaan osaamiseeni tydssa

Sosiaalinen media viestinnassa

Seuraatko yritystasi sosiaalisessa mediassa

Kaytatkd saanndllisesti yrityksen intranettia



3) TyOkaverit tiedottavat asioista toisilleen kasvotusten 1 2 3 45

4) Sahkoposti on tarkeda viestintavaline tyontekijoiden kesken 1 2 3 405

7. Toimivatko nykyiset viestintdkanavat mielestasi hyvin?

Kylla
Ei

Syyt miksi koet, etta viestinta ei toimi toivotulla tavalla?

Asiat, joiden koet toimivan viestinnassa?

8. Omat kehitysehdotukseni yrityksen viestinndssa?




Liite 2 Saatekirje

Hei!

Teen tutkimusta yrityksenne sisaisesta viestinnasta ja tie-
donkulusta opinnaytetydtani varten Kymenlaakson am-
mattikorkeakoululle.

Opinnaytetydssani on tarkoitus selvittaa yrityksen sisaista

viestintaa ja tiedonkulkua tyontekijdn nakékulmasta.

Toivon, etta sinulla olisi hetki aikaa vastata kyselytutki-
muksen lomakkeeseen. Lomakkeet taytetadn nimettoma-
na ja vastaukset ovat luottamuksellisia. Nain ollen kysy-
myksiin voi vastata rehellisesti iiman pelkoa siita, etta

henkild tunnistetaan.

Taytetty lomake laitetaan vastauskuoreen, joka sijaitsee

kahvihuoneen poydalla.

Palautathan taytetyn lomakkeen viimeistaan 18.9.2015

mennessa.

Terveisin,

Linda Simos



