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tua

Eli YT-laki, koskee yrityksia, joissa tyoskentelee vahintaan
20 tyontekijaa. Sen pyrkimyksené on edistaa yritysten toi-
minnan ja tydolosuhteiden kehittamista ja tarkoituksena on
edistdd tyonantajan ja henkiloston keskindisia suhteita
sekd henkiléston mahdollisuuksia vaikuttaa tydhonsa ja

tyopaikkansa asioihin.

Tiedonantoa ja -vaihtoa tydyhteisossa seka erilaisten orga-

nisaatioiden ja sen sidosryhmien valill&.

Leif Abergin laatima tulosviestinndn keinoja havainnollis-

tava kuviomalli
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1 JOHDANTO

1.1 Tausta

Vaasan Rakennuskorjaus Oy (my6hemmin: VRK) on vuonna 1964 perustettu ra-
kennusalan yritys. Yritys on siita I&htien ollut perheomistuksessa ja Fredrik Ekholm,
jolla on pitka kokemus rakennusalalta, on enemmistdosakas yrityksessa. Toimitus-
johtajana yrityksessa toimii télla hetkella Ekholmin vavy Tom Rabb. VRK:n paéaasi-
allinen toiminta-alue on Vaasa ja sen lahiseutu, mutta suurempia projekteja on tehty
muillakin paikkakunnilla. Toiminta on keskittynyt padasiassa (kuten yrityksen nimi-
kin kertoo) rakennusten korjausrakentamiseen: asuintalot, julkiset tilat, julkisivut,
koulut, liiketilat, ravintolat, toimisto- ja tehdastilat jne. Mutta myds uudisrakennus-
kohteita on toteutettu vuosien varrella (ml. omatuotantona paritalokohteita). Yrityk-
sen henkildvahvuus on kokonaisuudessaan kahdeksan tydnjohtajaa / toimihenkil6a
ja tydmailla noin 40 tydntekijaéd vuodenajasta riippuen. (Vaasan Rakennuskorjaus,
Historiikki.)

1.2 Tyon tarkoitus ja tavoite

Koska VRK on rakennusalan yritys, on sen toiminta projektiluonteista. Yleensa jo-
kaisella urakkakohteella on tarkkaan maaritelty alku, loppu ja aikataulu toteutusta
varten. Urakkakohteiden projektinjohtotiimi toistuu tavallisesti melko muuttumatto-
mana projektista toiseen, joten tiimin jasenet ovat toisilleen aina tuttuja. Tasta joh-

tuen opinnaytetytssa tullaan kasittelemaan myos projektiviestintaa.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kertoa viestinnan ja eritoten sisaisen vies-
tinn&n perusteista, kuvata jo ennestaan hyvaksi havaittuja keinoja seka selvittaa
mita sisaisen viestinnan keinoja VRK:ssa on jo nyt kaytossa eli selvittad sisdisen
viestinnan nykytila. Tavoitteena on selvittaa kehitysideoita, joilla yrityksen sisaista
viestintaa saadaan toimivammaksi ja tehokkaammaksi. Kehitysideoiden tulisi auttaa

yritysta edistdmaan ja parantamaan sen monivuotisten tavoitteiden (laatu, luotetta-
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vuus, toimintavarmuus ja joustavuus) ja pyrkimysten (rehellisyys ja oikeudenmukai-
suus, hyva asiakaspalvelu ja tyytyvaiset asiakkaat seka luoda tydmaalle hyva tiimi-

henki) toteutumista.

1.3 Lahtotietojen ja aineiston hankinta

Viestinnasta, sisdisesta viestinnastad ja projektiviestinnasta l0ytyy paljon Kkirjalli-
suutta. Opinnaytetyon lahdekirjallisuuteen tutustuttaessa, voitiin havaita, etta kayte-
tyssa lahdekirjallisuudessa esitelldadn, aina vain myods uusissa teoksissa, viestinnan
ensimmaisia teorioita. Joten ne ovat yha edelleen tanakin paivana kayttokelpoisia
ja toimivia. Mutta myds verkkolahteita ja ajankohtaisia artikkeleita oli hyvin saata-
villa. Tutkimuksen kohdeyrityksen VRK:n henkilokunnalta tiedusteltiin tarkemmin
millaista informaatiota he haluaisivat saada lisaa ja millaisen informaatiokanavan
kannalla he olisivat. Tietoa tutkimukseen keréttiin muun muassa haastattelututki-

muksella ja kyselytutkimuksella.
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2 MITA VIESTINNALLA TARKOITETAAN

Vaikka viestintd kuuluu kaikkien paivittdiseen toimintaan, on sen méaaritteleminen
yhdella ainoalla sanalla tai lauseella vaikeaa. Dosentti Erkki Karvosen (9.7.2002)
mukaan englannin kielen sanan communication pohjana on latinan teonsana com-
municare eli tehda yhteiseksi monille, jakaa, osallistua. Veijo Meren (2002, 440)
mukaan sana viesti tulee vengjan sanasta vest ja se tarkoittaa sanomaa, tietoa,
huhua tai uutista. Elisa Juholin (2013, 14) taas maarittelee viestinnan siten, etta se

on puhumista ja kuuntelemista, kysymista ja vastaamista, yhteista pohdintaa.

Leif Aberg (1997, 9 ja 12) on puolestaan esittanyt, etté viestinta on tydyhteisén voi-
mavara eli resurssi seka vertaa sita leijan lennatykseen. Yritysten johtaminen on
leijan lennatyksen tavoin tarkkaa tyo6ta, silla alati on tarkkailtava ymparistossa ta-
pahtuvia muutoksia. Silti leija on vain tyovéaline ja tarvitaan ihmisia, etta se saadaan
ilmaan. Liséksi leijan eri osien tulee olla tasapainossa, etta se nousee ja lentaa.

Viestinta on yrityksissa tama tasapainottava tekija.

2.1 Yhteisoviestinta

Yhteisoviestinnalla (Organizational Communication and Public relations) tarkoite-
taan viestintda tydyhteisdssa seka erilaisten organisaatioiden ja sen sidosryhmien
valilla. Yhteistviestintaa on ollut olemassa siité lahtien, kun on ollut organisoitua
toimintaa eli jopa n. 400 vuotta eKr. lahtien antiikin retoriikan ajoilta. Yhteisoviestin-
nasta voidaan kayttdd myos nimea yritysviestinta, mikali tarkoitetaan yksityisella
sektorilla toimivaa organisaatiota. (Juholin 2013, 27, 31.)

Tyo ja tydelaméa ovat muuttuneet siten, etta nyt moni tydskentelee usein eri timeissa
jaltai projekteissa ja erilaiset verkostot seké jopa globaalit tydyhteisot ovat useille
henkil6ille jokapaivaisia tyoymparistoja. Joten tyoyhteisdjen viestinndstéa on tullut
entistakin tarkedmpéa. Tietoa ja tiedonvaihdantaa tarvitaan ja halutaan entista
enemman. Ihmiset haluavat olla tietoisia omaan toimialaansa ja osaamiseen liitty-

vista asioista ja olla vaikuttamassa niihin. (Juholin 2013, 174.)
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Yhteisoviestinnan tehtavét ovat Elisa Juholinin (2013, 28) mukaan seuraavat:

— Tavoitteellinen ja vuorovaikutteinen strategiaty6: Tarkoittaa sita, etta
suunnitelma tavoitteen saavuttamiseksi rakentuu ja toteutuu vuoropuhe-
lun avulla.

— Luotaus, tulkinta ja reagointi: Luotauksen avulla yhteisd/yritys pyrkii tun-
nistamaan toimintansa kannalta olennaiset niin sisdiset kuin ulkoisetkin
muutokset ajoissa, jotta se voi ottaa ne huomioon suunnittelussa ja paa-
toksenteossa.

— Nakyvaksi tekeminen: Viestinnan avulla yhteisot/yritykset tuovat esille ja
muiden tietoisuuteen tavoitteitaan, toimintaansa, tuotteitaan ja palvelui-
taan, paatoksiaan ja miten niihin on paadytty.

— Yhteydenpito ja verkottuminen: Vuorovaikutusta syntyy niiden yhteis6-
jenlyritysten vélille, joiden samanlainen ammattiosaaminen ja ndkemysten
yhdenmukaisuus auttaa luomaan yhteisolle/yritykselle olennaista etua tai
hyotya.

— Virittaminen: Tarkoittaa sita, ettd yhteisdjen/yritysten viestinnan ammatti-
laiset neuvovat ja opastavat eli virittdvat oman yhteisonséa jasenia viesti-

maan oikein sisdisen konsultoinnin ja viestintdkoulutuksen avulla

Yritysten johdolle on tarkeda saastaa kustannuksia, tehostaa toimintaa ja parantaa
laatua, joten viestintdammattilaisten odotetaan tekevan yha enemman ja enemman
yhteisty6ta yrityksen/yhteisén muiden osastojen ja toimintojen kanssa (kuvio 1). Yh-
teistydlla ja hyodyntamalla yhteista osaamista seka karsimalla paallekkaista toimin-

taa paastaan naihin johdon toivomiin tavoitteisiin. (Juholin 2013, 82.)
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Yhteistviestinta ICT Markkinointi

Maine
Brandi

Ty oyhieistviestintd

Henkilgstdjohtaminen

Kuvio 1. Eri toimintojen sulauttaminen toisiinsa (Juholin 2013, 83)

Viestinta on yksi tydyhteison keino, jonka avulla se pyrkii saavuttamaan tavoit-
teensa. Yhteisoviestinnan voidaan sanoa olevan onnistunut, kun yhteisélle tarkeilla
ihmisilla kuten toimitusjohtajalla, myyntineuvottelijalla tai projektinjohtajalla jne. on
oikea mielikuva/kasitys yhteisostaén eli mm. osaamisesta ja resursseista. Liséksi
onnistuneen yhteisdviestinndn merkki on myos vilkas seka interaktiivinen tiedonkul-
ku yrityksen siséllda, sen oman henkilékunnan kesken. Tiedonkulun tulee olla vil-
kasta ja vuorovaikutteista myods yrityksesta ulos ja sisddn sen asiakkaiden ja eri

yhteistybkumppaneiden kanssa. (Siukosaari 2002, 11.)

2.1.1 Ulkoinen viestinta

Yritykset/organisaatiot joutuvat toimimaan siten, ettd media suhtautuu niiden toimin-
taan hyvaksyvasti. Muuten niiden asema voi heiketa tai ne voivat joutua jopa lopet-

tamaan koko toimintansa. (Juholin 2013, 18-19.)

Ulkoisen viestinnan tarkoitus on tiedottaa yrityksen asioista ulospain ja pitaa yh-
teytta erilaisiin yrityksen ymparilla oleviin ulkopuolisiin ryhmiin, kuten esimerkiksi vi-
ranomaisiin, asiakkaisiin, kilpailijoihin, alihankkijoihin ja oppilaitoksiin. Ulkoisella
viestinnalla pyritddn muokkaamaan sita kuvaa, mika yrityksen kannalta tarkeille yh-
teistyo- ja kohderyhmille halutaan yrityksesta antaa. (Siukosaari 2002, 131-135.)
Tassé opinnaytetydssa keskitytddn kuitenkin erityisesti yrityksen sisaiseen viestin-

taan, joten taman enempéaa ulkoista viestintaa ei tdssa tydssa kasitella.
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2.1.2 Siséainen viestinta

Tyobyhteison siséinen viestintd on suurimmaksi osaksi henkildstoviestintaa. Se on
yhteison tarkein osaamisalue ja tavoitteellisin toiminto, liséksi sen merkitys yrityk-
sille on kasvanut koko ajan. Niin sisdisen viestinnén toimivuudesta kuin puutteista-
kin saatiin nayttdd mm. 1990-luvun lama-aikoina, jolloin viestintaan panostaneet yri-
tykset selvisivat niitd yrityksia paremmin, jotka vahensivat siséaista viestintaa. (Siu-
kosaari 2002, 65.)

Juholin (1999, 13) puolestaan maarittelee sisaisen viestinnéan siten, etta se on laaja
tapahtuma ja vaikuttaa kaikkialla tydyhteison toiminnassa. Se ilmenee muun mu-
assa tiedon ja tiedonannon vaihdantana, johtamisen ja esimiestyon olennaisena
osa-alueena, yhteenkuuluvuuden tunteen, yhteisten kokemusten ja kulttuurin jaka-
misena, tiedon kontrolloimisena ja kehittamisena seka ihmisten motivoimisena ja

sitouttamisesta niin tydtehtaviinsa kuin tyoyhteisdonsakin.

Kun ajatellaan kasitettéd vaikuttaminen ja huomioidaan sen yhteydesséa myos se, mi-
ten ihminen kayttaytyy, voidaan puhua tavoitteellisesta vuorovaikutuksesta. Tavoit-
teellinen vuorovaikutus on sita, etta ihmiset vaihtavat ajatuksia, joiden avulla pyri-
ta&n loytamaan ratkaisu asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. (Deep Lead) Lu-

vussa 3 perehdytaan sisaisen viestinnan keinoihin ja kanaviin tarkemmin.

Organisaatioissa onkin yha vahvemmaksi nousemassa suhtautumistapa, jonka mu-
kaan viestinta on tarkea tydyhteisétaito ja yksittaisen henkilon kohdalla se tarkoittaa
sita, etta viestintataidoista on muodostumassa itsensa kehittamisen véline ja kilpai-
lukeino (Heiskanen & Lehikoinen, 2010, 34).

2.2 Tulosviestinta

Sisdisen viestinndn osa-alueita ovat 1) tydyhteison pitk&janteinen profilointi 2) (pe-
rus)toiminnan tuki 3) informointi 4) kiinnittaminen ja 5) sosiaalinen vuorovaikutus.
Profiloinnilla tarkoitetaan niiden mielikuvien, joihin tyéyhteisd voi vaikuttaa, johdon-
mukaista, pitkdjanteista ja ammattitaidolla hoidettua muokkaamista (Aberg 1997,
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67). Arkiviestinta merkitsee tuotteiden tai palveluiden tekemiseen ja niiden siirtdmi-
seen asiakkaille tarvittavaa viestintaa (Aberg 2000 b, 100). Informoinnilla tarkoite-
taan tydyhteison tapahtumista ja uutisista kertomiseen tarvittavaa viestintaa (Aberg
2000 b, 158). Kiinnittdminen puolestaan merkitsee yrityksen tai organisaation pal-
veluksessa olevien henkildiden perehdytysta eli sosiaalistamista, jolla henkilo kiin-
nitetaén seka tydhonsa ettd tydyhteiséonsa (Aberg 2000 b, 202). Puhuttaessa so-
siaalisesta kanssakaymisesta sisaisen viestinnan yhtena osa-alueena, tarkoitetaan
silloin sita viestintaa, mita ihmiset harjoittavat muiden kanssa omin ehdoin niin tyo-

yhteisdsséa kuin sen ulkopuolellakin (Aberg 2000 b, 214).

Neljd&n ensimmaiseen viestinnan osa-alueeseen tydyhteiso voi itse suoraan vaikut-
taa. Viestintamuotoihin, jotka vaikuttavat merkittavasti ja suoraan tydyhteison tulok-
sen tekemiseen, kaytetddn yhteisnimitysta tulosviestinta. Naita kaikkia osa-alueita
on kehitettava siten, etta se auttaa yrityksen tai organisaation kokonaistavoitteiden
saavuttamista ja hyvan tuloksen tekemisté. (Aberg 2000 b, 63-64.) Kuviossa 2 oleva

'Abergin pizza’ havainnollistaa tété tulosviestintamallia.

TULOSVIESTINNAN KEINOT

Kuvio 2. Abergin pizza (Aberg 2000 a, 102)
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Vaikka Aberg on esittanyt tulosviestinnan pizza-mallinsa jo 1980-luvulla, on sen aja-
tus vielakin toimiva havainnollistamaan yhteiséviestinnan vaikutusalueita ja se kay

edelleen viestinnan suunnittelun apuvalineeksi (Juholin 1999, 32).

2.2.1 Profilointi

Profiloinnilla tarkoitetaan niiden mielikuvien, joihin tydyhteiso voi vaikuttaa, johdon-
mukaista, pitkdjanteista ja ammattitaidolla hoidettua muokkaamista (Aberg 1997,
67). Tyoyhteison pitkdjanteinen profilointi tarkoittaa jatkuvaa ja suunnitelmallista
viestintad, jonka avulla muokataan ja saadaan aikaan halutunlainen maine yrityk-
selle, sen johtajille, tuotteille tai palveluille (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen
2002, 13). Joten on tarkeaa tietaa, millaisia ovat kohderyhmat seké niiden mielikuvat
yrityksesta, ja painotettava viestia eri tavoin kohderyhman mukaan. Tulee siis huo-
mioida viestin vastaanottajan tiedot eli mitd han tietaa tai luulee tietavansa yrityk-
sestd, sen tuotteista tai palveluista sek& asenteet eli miten han asennoituu yritysta,
tuotteita tai sen palveluita kohtaan: kielteisesti vai myodnteisesti. Vallitsevat asenteet
ja tiedontaso vaikuttavat merkittavasti viestien perille menoon. (Aberg 2000 b, 70-
75.)

Oleellista profiloinnissa on se, ettd organisaatiossa ollaan selvilla menneesta eli
mista tilanteesta yritys on lahtenyt liikkeelle ja tulevaisuus on tiedostettu eli yrityk-
sella on tiedossa mita se tavoittelee, miksi ja milla keinoin. Tarkeaa on olla myos
perilla yrityksen nykytilasta eli missa ollaan nyt tavoitteisiin ndhden seka mitka asiat

edesauttavat tai estavét tavoitteiden saavuttamista (Aberg, 1997, 68-69).

Profilointia toteutetaan kaytanndssa kolmen eri tekijan avulla: 1) teot eli mita teh-
daéan ja miten, 2) viestit eli mitd sanotaan ja miten seka 3) ilme eli milta yritys/orga-
nisaatio nayttad. Tyoyhteison/yrityksen luottamuspadomaa siis vaalitaan ja kasva-

tetaan nadiden kolmen tekijan avulla. (Aberg 1997, 80.)
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2.2.2 Arkiviestinta eli perustoimintojen tuki

Arkiviestintd merkitsee tuotteiden tai palveluiden tekemiseen ja niiden siirtdmiseen
asiakkaille tarvittavaa viestintaa. Se on yritysten tarkeinta viestintaa, ja osa siitd on
ulkoista, osa sisaista viestintiaa. (Aberg 2000 b, 100.) Arkiviestinta sisaltad markki-
nointiviestintaa, tyoyhteisojen valista viestintaa, sisaista markkinointia ja tyoviestin-
ta& seka naiden luotausta (Aberg 1997, 111-114).

Luotauksen (sisdinen luotaus ja ymparistdluotaus) avulla tydyhteiso pyrkii tunnista-
maan ajoissa toiminnan kannalta olennaiset ulkoiset ja sisaiset muutokset. Naita
muutoksia ovat esimerkiksi trendit, jotka kohdistuvat samalla tavalla kaikkiin samalla
alalla toimiviin. Muutoksen voivat olla myds satunnaismuutoksia, jotka ovat ohime-
nevia ilmiéita, joilla ei yleensa ole suurta merkitystd. Mutta muutokset voivat olla
myOs vain omaan tydyhteisdon vaikuttavia, olennaisia muutoksia, uhkia tai mahdol-
lisuuksia, jotka useasti aiheutuvat tydyhteisén omista toimenpiteista. Luotausta suo-
ritetaan, jotta oikaiseviin toimiin voidaan ryhtya tarvittaessa naiden muutosten
osalta. (Aberg 2011, 4.)

Markkinointiviestinta koostuu seuraavista:

— ulkoisten tietojen kerdamisesta (eli ymparistoluotauksesta) ulkoisista l&h-
teistd, kuten esimerkiksi kuluttajilta, raaka-aineen ja tavaroiden toimitta-
jilta, kilpailijoilta, kuluttajajarjestoiltd, aikaisemmilta asiakkailta, kuntien,
valtion tai luottolaitosten yksikdilta tai omista sisaisista lahteista, kuten
esimerkiksi myynti- ja huoltohenkil6sto, ostajat, tuotanto- ja tuotekehitys-
yksikkd, myyntiraportit ja laskentatoimen raportit

— sisaisten tietojen vaihdannasta markkinoinnin ja esimerkiksi tuotannon,
rahoituksen tai henkilostohallinnon valilla

— seka viestinnasta yrityksesta ymparistoon eri ryhmille, kuten esimerkiksi
nykyisille, entisille ja mahdollisille asiakkaille, raaka-aineiden ja tavaran-
toimittajille tai osakkeen omistajille mainonnan, henkilokohtaisen myynti-
tydn, myynninedistadmisen seké tekstimainonnan avulla. (Aberg 2000 b,
100-101).
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Tyoyhteisdjen valinen viestintéa on yhteydenpitoa oman toiminnan kannalta tarkeisiin
ulkoisiin yhteistydkumppaneihin, kuten alihankkijoihin tai raaka-ainetoimittajiin,
tydnantaja-/tyontekija-/toimihenkildjarjestdihin, tutkimuslaitoksiin, kouluihin, sijainti-
kunnan viranomaisiin, veroviranomaisiin. Talla tydyhteiséjen valisella viestinnalla
pyritd&n turvaamaan yhteistyon kriittisen polun hairiéttdmyys. Toisiinsa kytkeytyvien
tyovaiheiden sarjassa mik&an tydvaihe ei aiheuttaisi ongelmia ja nain hidastaisi
koko tybn suorittamista. Jokin tydvaihe saattaa viivastya, esimerkiksi siitd syysta,
etta jotain tarkead on unohdettu kertoa eteenpdain. Toisaalta tydvaiheen nopeutta-

minen nopeuttaa koko prosessia. (Aberg 2000 b, 136-137.)

Sisdisen markkinoinnin avulla yritetddn vaikuttaa henkiléston perusasenteisiin ja
suhtautumistapaan eli myyvaan ajattelutapaan, ja jopa kohentamaan tyémotivaa-
tiota. Henkiléston markkinaorientoitumista lisdtdan toimintasuunnitelman avulla,
joka on laadittu liikkeenjohdon ajattelutavan mukaisesti. Suppeamman méaaritelman
mukaan sisaisen markkinointi on kytkoksissa yksittdiseen ulkoiseen markki-
nointikampanjaan eli henkilostolla on oltava ulkoisen kampanjan onnistumisen néa-
kokulmasta keskeiset tiedot kampanjasta ja sen viestintavalineista. (Aberg 2000 b,
138-140.)

Tyoviestintd (operatiivinen viestintd) on sitéa viestintaa, jota tydyhteison jasenet tar-
vitsevat voidakseen suorittaa omat tyonsa. Sen tarkein kanava on lahin esimies.
Lisdksi l&hin esimies on avainasemassa kaikessa muussakin sisaisessa viestin-
nassa. Tyoviestinndn kanavat voidaan jakaa suoraan vuorovaikutukseen ja valitet-
tyyn viestintddn. Suoran vuorovaikutuksen kanavia ovat mm. oman esimiehen
kanssa sovittavat tydohjeet seka osastokokoukset, muilta saadut omaan tydhon liit-
tyvat ohjeet, tietoiskut, networking, luottamushenkil6t ja eri yhteistydelimet. Valite-
tyssa viestinnassa kaytetaan vuorovaikutuksen apuna erilaisia teknisia viestimia,
kuten tietoverkot, erilaiset kirjalliset raportit ja muistiot, ilmoitustaulutiedot, aloitetoi-
minta, sisaiset joukkoviestimet, puhelin- ja videoneuvottelut sekd kiertokirjeet.
(Aberg 2000 b, 141-144.)
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2.2.3 Informointi

Informoinnilla tarkoitetaan tydyhteison tapahtumista ja uutisista kertomiseen tarvit-
tavaa viestintdd. Se kattaa niin tiedottamisen kuin suhdetoiminnankin. Markkinoin-
nista ja profiloinnista se eroaa siten, ettd sen painopiste edellda mainituista poiketen
on tyOyhteison uutisten valittamisessa. Informointi voidaan jakaa kahteen eri kate-
goriaan: sisaiseen viestintdan, joka suuntautuu omaan henkiloéstoon, ja ulkoiseen

informointiin, joka suuntautuu tydyhteisosta ulospain. (Aberg 2000 b, 158.)

Sisaisen viestinnan eli tiedotuksen muodot ja kanavat voidaan jaotella neljaan eri
ryhmé&én. Jaottelu voidaan tehda sen mukaan ovatko viestintdmuodot- ja kanavat
suoraa viestintaa, joka perustuu henkilékohtaiseen vuorovaikutukseen vai valitettya
viestintaa, jossa kaytetddn rajatulle kohderyhmalle sanoman valittamiseen joukko-
viestinndn menetelmia. Edelleen viestintdmuotojen ja -kanavien jakoa voidaan jat-
kaa sen mukaan, ovatko ne kaukokanavia toimittaen sanomia koko yhteisélle vai
lahikanavia kohdistuvatko ne tydyksikkéon tai sen yksittdiseen jaseneen. (Aberg
2000, 179-180.) Seuraava taulukko (taulukko 1) kuvastaa néaita kahta ulottuvuutta

kayttaen luotua nelikenttamallia sisdisen viestinnan kanavista.



22

Taulukko 1. Siséisen tiedotuksen kanavat (Aberg 2000, 181)

LAHIKANAVAT KAUKOKANAVAT
SUORA e l&hin esimies e luottamushenkild e tiedotustilaisuus
VIESTINTA e muut esimie- e tyOtoverit e yhteistydelimet
het e tydystavat
e osastokokous e ylimméan johdon
e konttoriko- suora Yyhteyden-
kous pito
e projektiko-
kous

e neuvottelut

VALI- e yksikon ilmoitustaulu ilmoitustaulu sisdinen radio
TETTY e yksikdn kiertokirjeet kiertokirjeet puhelinuutiset
VIESTINTA e tehdaslehti pikatiedote ilmoitusruutu

uutisruutu
ammattiyhdis-

tiedotuslehti
henkiléstolehti

asiakaslehti tyksen
toimitusjohta- pienjoukkovies-
jan katsaus tinta

e toimintakertomus

) ) joukkoviestimet
e videouutiset

Ulkoinen informointi voidaan maaritella eri tydyhteisdissd monin eri termein, kuten
esimerkiksi ulkoinen tiedotus, lehdistosuhteet, suhdetoiminta, julkissuhteet, yhteis-
kuntasuhteet, PR tai yhteystoiminta. Yhteista nilla kaikilla termeilla on kuitenkin se,
etta naiden toimintojen avulla pyritdan tavoittamaan ulkoisia yhteisty6- ja kohderyh-
mid. Ulkoinen informointi eli ulkoinen tiedotus, ulkoinen viestintd, suhdetoiminta tai
PR, voidaan jakaa kolmeen eri tasoon, joita ovat ulkoinen tiedotus, yhteystoiminta
ja luotaus. (Aberg 2000 b, 158-159.)

Ulkoisen tiedotuksen paapaino on vélitetyssa viestinnassa. Tama johtuu siita, etta
kohderyhman ollessa suuri ja anonyymi, kuten esimerkiksi suuri yleiso, ei sité voi
tavoittaa muulla tavoin kun sanomalehden, radion, television tms. kautta. (Aberg
2000 b, 159.)

Yhteystoiminta (eli suhdetoiminta tai PR) on henkilokohtaista viestintaa ja sita kay-
tetddn kohdeyleison ollessa tunnettu ja pieni. Naitd kohdeyleis6ja ovat esimerkiksi
sijoittajat, yhteiskunta- ja ymparistonsuojeluvaikuttajat seka tydyhteisossa tytsken-
televien omat henkilokohtaiset lahiverkot. (Aberg 2000 b, 161, 174)
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Kolmannella ulkoisen informoinnin tasolla eli luotauksella pyritdan havaitsemaan ja
tunnistamaan tyOyhteison viestintdymparistosta sille merkitykselliset ulkoiset ja si-
saiset muutokset, kaanteet ja kehityssuunnat (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-
nen 2002, 104).

2.2.4 Kiinnittdminen

Viestintaa kaytetaan myos yrityksen tai organisaation palveluksessa olevien pereh-
dytykseen eli sosiaalistamiseen. Nain kiinnitetaan tyontekija tydhonsa ja tyoyhtei-
s6onsa. Kiinnittdminen ei koske ainoastaan uusia tydntekij6ita, vaan se on tarkeaa
myds kauemmin tydssa olleille, kun tydtehtavien siséltdé muuttuu tai uusia tydbmene-
telmi& otetaan kaytt6on, yrityskauppoja tai fuusioita unohtamatta. Tulosviestintamal-
lin mukaan kiinnittdminen voidaan jakaa kahteen luokkaan sen perusteella, onko
kyse koko tydyhteisdon perehdyttamisesté vai tydhon perehdyttamisesta. (Aberg
2000 b, 202.)

Tybyhteis6on perehdyttaminen merkitsee tydyhteison/yrityksen yleisten menettely-
tapojen kertomista henkilostélle, kuten esimerkiksi tiedot yrityksesta, tyoturvalli-
suusasiat, tiedot henkildston oikeuksista ja velvollisuuksista sekd henkilostopalve-
lut. Tydhon perehdyttdminen on yksityiskohtaisempaa kuin tyéyhteisoon perehdyt-
tdminen. Sen tarkoituksena on muun muassa antaa tarkempaa tietoa kyseessé ole-
vasta tybtehtavasta, opettaa tyotehtavassa tarvittavia taitoja seka kannustaa
alaista. Kiinnittdminen eli perehdyttdminen voidaan hoitaa monin eri tavoin, kuten
esimerkiksi henkilostlehden, Tervetuloa taloon -oppaan avulla tai perehdyttamis-
koulutuksella, mutta huomioitavaa on, ettéa henkildkohtainen neuvonta on perehdyt-

tamisessa kuitenkin ratkaisevan tarkeaa. (Aberg 1997, 117-119.)

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu yrityksen erilaisten toimintatapojen opetusta, joilla
helpotetaan perehdytettdvan tyonteon aloittamista. Lisaksi perehdyttamisen tulisi
kasittdd perehdytettdvan osaamisen kehittdmisen suunnittelua seka varsinaisen
opastuksen tyotehtavaan, tydymparistéon ja koko organisaatioon. Hyvalla ja suun-
nitellulla perehdyttamisella niin yritykseen kuin tyotehtavaankin, pystytaan vaikutta-

maan myonteisesti perehdytettdvan oppimiseen ja virheiden vadhentymiseen. Nailla



24

toimenpiteilla pystytaan vaikuttamaan myds perehdytettavan mielialaan, motivaati-
oon ja jaksamiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

2.2.5 Sosiaalinen vuorovaikutus

Sosiaalinen verkosto muodostuu ihmisesta seké hanen suhteistaan toisiin ihmisiin.
Tama verkosto on jokaiselle ainutkertainen ja muuttuu koko elaman ajan. (Nyyti ry.)
Sosiaalinen kanssakayminen on hyvin tarkea viestinnan muoto, vaikka se ei ole-

kaan suoraan tydyhteison hallittavissa (Aberg 2000 b, 64).

Juholinin (2013, 19) mukaan yritykset joutuvat nykyisin miettimaan myo6s sosiaali-
sen median merkitysta viestinnassa, silla viestit kulkevat vanhasta ylhaalta alas -
viestinnasta poiketen yhd enemman myds alhaalta ylds. Eri foorumeilla/keskustelu-
palstoilla kaikilla on mahdollisuus saada oma nakemys esiin, lainata ja jakaa muiden
tuottamaa tietoa tai linkkeja sekd kommentoida niitd. Naitd sosiaalisen vuorovaiku-
tuksen foorumeita ovat esimerkiksi Youtube, Facebook, Twitter, SlideShare ja Lin-
kedIn. Mutta pelkka kayttgjatilin ja profiilin luonti sekd satunnainen sisallén jakami-
nen niiden kautta ei johda tulokselliseen markkinointiin sosiaalisessa mediassa,
vaan tarvitaan sosiaalisen median strategia, jonka tavoitteena on luoda seka yllapi-
t&& suhteita organisaation toiminnan kannalta oikeiden ihmisten kanssa. (Markki-
nointi 2.0.)

Verkostot ja verkostoituminen ovat kuitenkin yksi osa ty6elaméa, ne kuuluvat oleel-
lisena osana tyontekijoiden osaamispadomaan ja vaativat jatkuvaa kehittamista.
Tyo6urien alussa verkostot ovat yleensa viela puutteellisia, mutta karttuvat, kun niihin

panostetaan lapi tyéuran. (Juholin 2009, 35-36).

2.3 Viestinnan merkitys tyodyhteisolle

Tyytyvaisyys omaan tyohon ja tyytyvaisyys tyoyhteison viestintddn maaraytyvat
toistensa mukaan. Kun tyontekija on tyytyvainen tyéyhteisénsaviestintdén, on han
tyytyvadinen myos tyohonsa ja tydyhteisdonsa. Viestintatyytyvaisyyteen vaikuttaa

varsinkin yrityksen johtamistyyli eli johdon ja esimiesten valmius kommunikoida
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alaistensa kanssa tydyhteison suunnitelmista ja tavoitteista seka kuunnella alais-
tensa nakokantoja ja vastata heidan kysymyksiinsa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen &
Ollikainen 2002, 106.)

Riippuvuutta viestinta- ja tyotyytyvaisyyden valilla on myds tutkittu useissa tutkimuk-
sissa eri puolilla maailmaa ja niissé on kaynyt ilmi, etta erityisen merkittavaksi koe-
taan esimiesten viestintatyyli ja -kayttaytyminen, tydyhteison face-to-face-viestinta
yleensa seka henkildiden valisten verkostojen toiminta. Liséksi tutkimuksissa on
paadytty tulokseen, jonka mukaan positiivisena koettu viestinta ja viestintailmapiiri
lisdavat yleista tyytyvaisyytta ja lisda tydyhteison tuloskykya. (Juholin 1999, 70, 75.)
Kun tydyhteisd on hyvinvoiva, on se myos tuottava, ja viestinnalla rakennetaan pit-
kalti tata hyvinvointia (Juholin 2010, 86).
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3 SISAINEN VIESTINTA

3.1 Yhteistoimintalaki

Yhteison sisainen tiedotus ei perustu vain sen omiin tarpeisiin ja silhen, mitéa yhteiso
ja sen henkil6sto haluavat, vaan se perustuu myos lainsaadantoon. Yhteistoiminta-
lakia sovelletaan yrityksessa, jonka tydsuhteessa olevien tyontekijéiden maara on
saanndllisesti vahintaan 20. Yhteistoimintalain keskeisena tavoitteena on, etta yri-
tysten toiminta ja toimintaymparistd seka tuottavuus paranisivat ja avoin vuorovai-
kutus lisaantyisi. Lain tarkoitus on edistaa myods henkildstoryhmien keskinaista yh-
teistoimintaa tyopaikoilla. (L 30.3.2007/334.) Yhteistoimintalaki m&aérittelee yritysten

tiedotusvelvollisuuksiksi mm. seuraavien asioiden tiedottamisen henkilostolle:

— yhtiodn tilinpaatos tai tulostiedot

— selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta

— henkiléstdsuunnitelmat ja koulutustavoitteet
— henkiléstdasioiden yleisperiaatteet

— tybehdot

— muutokset. (L 30.3.2007/334.)

Yhteistoimintalaki on sdadetty jo 1970-luvun lopulla ja sen tarkoituksena on, etta
henkilostoon kuuluvilla jasenilla olisi edellytyksia vaikuttaa omaa ty6étaan ja tydpaik-
kaansa koskevien asioiden kasittelyyn. Laissa spesifioidaan myds tydnantajan tie-
dotusvelvollisuus. Siina on kuitenkin maaratty vain tiedottamisen minimitaso, jonka
maaraamalle tasolle menestysta havitteleva yritys ei voi jattaa tiedottamistaan, vaan
henkilostd on pidettava jatkuvasti ajan tasalla yrityksen toimintaan liittyvisséa asi-
oissa ja otettava mielelladn mukaan suunnitteluun. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen &
Ollikainen 2002, 105.)

Y hteistoimintalaki maarittelee siis toimintaa tyopaikoilla mm. siten, etta tydnantajalle
on sdadetty erilaisia neuvotteluvelvoitteita. Naiden neuvotteluiden osapuolina tulee

olla tybnantajan edustajan liséksi henkildstéryhmien edustajat, luottamusmies tai
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luottamusvaltuutettu (jotka valitaan tyopaikalla vaaleilla). Erittdin olennaista on saat-
taa koko henkiloston tietoon millaisia oikeuksia ja velvoitteita heilla on. (Juholin
2009, 145-147.)

3.2 Siséaisen viestinndn suunnittelu ja organisointi

Viestinnan epéaonnistuminen ei valttamatta tarkoita sita, etta ei osata viestia. Mutta
on tiedettava, milloin viestin on tarkoitus menna perille kirjoitetussa muodossaan, ja
missa tilanteessa mielipiteiden vaihtaminen ja asiasta vapaasti keskusteleminen on
sallittua ja jopa suotavaa. Nain valtytaan vaarinkasityksilta, jotka voivat pahimmil-
laan johtaa jopa ihmishenkien menetykseen. (Juholin 2013, 46-47.) Helppo viestin-
nan optimoimisen ohje onkin ajatella vastaanottajaa ja tehda viesti hanelle eika it-
selle (Wiio 2009, 12).

Viestinnalla itsessaan ei ole kuitenkaan mitaan painoarvoa, mikali sita ei liiteta or-
ganisaation kokonaistoimintatapaan ja tavoitteisiin. Viestinn&n suuntaviivat, jotka si-
saltavat liikeidean, tavoitteet ja keinot niihin paddsemiseksi, tuleekin laatia pidem-
malle aikavdlille ja ne ovat muuttumattomia. Sen sijaan kaytanndn suunnitelmalliset
toimintatavat voivat vaihdella ympéariston muutosten mukaan. Viestinnan perusaja-
tukset saadaan toteutumaan kuitenkin vasta sitten, kun on laadittu ohjeistus siita
kuka tiedottaa, kenelle, milloin, misséa tilanteissa ja miten. (Ikavalko 1995, 31-32, 52)

Viestinnan visiointi ja paamaaran asettaminen pohjautuvat liiketoiminnan strategi-
seen, taktiseen ja operatiiviseen suunnitteluun. Strategisella tasolla maaritellaan
viestinnan periaatteet eli peruslinjat, joiden avulla viestintd saadaan tukemaan yri-
tyksen keskeisia ja merkittavia tavoitteita. Taktisella tasolla selvitetaan viestinnan
voimavarat, kuten esimerkiksi henkilo-, laite- ja taloudelliset voimavarat, profiloidaan
sidos- ja yhteistydryhmat seka laaditaan toimintaohjeet. Viestinnan operatiivisen ta-
son visiointiin kuuluvat esimerkiksi vuosisuunnitelman seka talousarvion laatimisen
ja viestinnan toteutuksen suunnittelun kaytantdé6n soveltuvaksi. Viestinnan vaiku-
tusta eli asetettujen tavoitteiden toteutumista arvioidaan ja mitataan, saadut tulokset
ovat perustana uusien tavoitteiden ja toimenpiteiden suunnittelulle. (Kortetjarvi-
Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 9-10.)
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3.3 Perehdyttaminen

Perehdyttamiselld pyritadan siihen, ettd uusi tyontekija tuntisi tyon aloittamisen mabh-
dollisimman luontevaksi, mukavaksi ja helpoksi tapahtumaksi seka itsensa odote-
tuksi tyontekijaksi. Lisaksi perehdyttamiselld pyritddn siihen, etta uudesta tyonteki-
jasta tulisi mahdollisimman pian tehokas ja tuottava tyontekija yritykselle. Jotta pe-
rehdyttaminen onnistuisi hyvin, tulisi sille laatia selkea aikataulu, silla osaan asioista
tulee uusi tyontekija perehdyttda heti aloituspéivana ja osa asioista on sopivaa ottaa
esiin vasta jonkin ajan kuluttua. (Siukosaari 2002, 96-97.) Tydyhteis66n perehdyt-
taminen merkitsee siis tydyhteison yhteisten pelisdantdjen viestimista henkildostélle
(Aberg 2000 b, 203).

Perehdyttdminen perustuu myo6s tyoturvallisuuslakiin (L 23.8.2002/738), jonka tar-
koituksena on varmistaa, etta tydnantaja antaa tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan
mahdollisista haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehtii myos siita, etta tyontekijan am-
matillinen osaaminen ja ty6kokemus otetaan huomioon. Laki koskee tydnantajan
omien tyontekijoiden lisaksi myds mahdollista vuokratyévoimaa. Sen mukaan tyon-
tekijalle annettavassa opetuksessa ja ohjauksessa tulee ottaa huomioon seuraavat

asiat;

— Tyontekijaa tulee opastaa riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin seké tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttdon ja turvallisiin tyétapoihin.

— Perehdytys tulee huomioida erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista, mutta myds tyotehtéavien muuttuessa seka ennen uusien tyo-
valineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista.

— Tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta, jotta tydn aiheuttamia hait-
toja ja vaaroja voidaan ennaltaehkaista, seka valttaa tyosta mahdollisesti
aiheutuvaa turvallisuutta tai terveytta uhkaavaa haittaa tai vaaraa.

— Tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta myds mahdollisten s&éto-,
puhdistus-, huolto- ja korjaustoita seka hairio- ja poikkeustilanteita varten.

— Lisaksi tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tulee taydentaa tarvitta-
essa. (L 23.8.2002/738.)
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Tybnantaja voi myds nimeta henkilon edustamaan itsedén edella mainittujen ope-
tus- ja ohjaustietojen antamiseen. Siina tapauksessa hanen on huolehdittava siita,
ettd hanta edustavalla henkil6lla on riittava patevyys tehtavaan, henkild on riittavasti
perehdytetty tehtaviinsa ja etta sijaisella on muutenkin asianmukaiset edellytykset

kyseessa olevien tehtavien hoitamiseen. (L 23.8.2002/738.)

Siukosaari (2002, 97) on puolestaan listannut perehdyttamisesséa annettavat vahim-

maisperustiedot seuraavasti:

— yrityksen toiminta-ajatus (kuka omistaa, miksi se on olemassa)

— yrityksen visio ja tavoitteet (mita se tekee, mihin se pyrkii ja milla keinoin)
— talon arvot ja toimintatavat

— yrityksen perusorganisaatio

— yrityksen taloudellinen tilanne ja tulevaisuudennakymat

— henkil6ston oikeudet ja velvollisuudet

— henkil6stdlle tarjotut palvelut ja edut.

Nama perustiedot voidaan antaa joko ns. taloontulotilaisuudessa, jossa uusi tyon-
tekija tapaa henkilon/henkilditd, jotka antavat hanelle edell& mainitut perustiedot
tai henkiléstboppaan avulla. Siukosaaren (2002, 98) mukaan hyvassa henkilosto-
oppaassa on esitetty ainakin:

— yrityksen omistussuhteet ja lyhyt historiikki

— yritys pahkindnkuoressa ja organisaatio

— toimiala p&é&piirteissaan

— toiminta-ajatus, liikeidea, saannot

— tydyhteison arvot ja toimintatavat

— eri yksikoiden ja osastojen tehtavat

— yhteiset tuotteet ja palvelut

— ty6sséolo

tyOajat ja poissaolot, ylitydt, lomat, vapaat
— sairastuminen, lapsen sairastuminen

— palkka-asiat, korvaukset, eldkkeet

tydsopimus, irtisanoutuminen

siséinen koulutus, urakierto, avoimet paikat
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— tybsuojelu, tydkyvyn yllapito
— tyoterveyshuolto
— tyopaikkaruokailu
— matkat ja vakuutukset
— vartiointi, palontorjunta, ensiapu
— henkiléstopalvelut
— sisdinen tiedotus

— sisdinen tiedonvalitys

puhelimen kaytto

puhelinkayttaytyminen

verkkoyhteydet
— hakulaitteet

— harrastetoiminta.

3.4 Esimiesviestinta

Yhteistn sisaisen viestinnan peruskanavana pidetddn sanomien valittymista esi-
miehelta alaisille ja painvastoin. Esimiehen tulisi valittda johdolta tulevat viestit kar-
sien ja konkretisoimalla ne siten, ettd oma yksikko saa niista juuri ne tiedot, jotka
sille ovat merkityksellisia. Esimiehen tulisi siis tietaa, mitk& ovat sek& koko yrityksen
ettd esimiehen oman yksikdn/alaisten tavoitteet ja tarpeet. Hanen tulisi osata vieda
viestid omalta yksikdltaan johdolle niin, ettda han puhuu johdon kielta vaikuttaen hei-
hin, vaikka onkin oman yksikkénsa asialla ja toisinp&ain. Esimiesviestinnan tavoite
on lisata tietoisuutta kaikesta yritykseen, tyontekoon ja hyvaan tuloksen vaikutta-

vista asioista seka hyvan ilmapiirin luominen. (Siukosaari 2002, 92-93)

Esimiehell& on muita enemman velvollisuuksia sisdisen viestinnan saralla, silla han
tietda asioista yleensa enemman kuin muut. Esimiehelta vaaditaankin siis valmiuk-
sia ymmartaa itselladn olevan, niin nakyvan kuin hiljaisen tiedon merkitys muille
sekd kykya valittda tietoja ja keskustella niista oikeiden ryhmien ja yksikoiden

kanssa. Lisaksi hanen tulee valttaa olemasta tiedon panttaaja tai salaaja. Viestinta
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on esimiehen tyoté ja hanen tulisikin miettia, miten kokouksessa tai palaverissa teh-
dyt paatokset vaikuttavat hanen oman yksikkénsa, alaistensa ja kollegoiden ty6hon

ja ottaa asia puheeksi heti, kun se on mahdollista. (Juholin 2009, 92 ja 94).

Seuraava taulukko (taulukko 2) tiedon luokitteluperiaatteista auttaa organisaation
johtoa ja esimiehia jasentelemaan tietoa siten, etté ajantasaistieto, joka on kiireel-
lista, valittyisi organisaatiossa mahdollisimman tosiaikaisesti, kun taas vAhemman
tarkeat asiat voivat odottaa. (Juholin 2009, 96). Taulukkoon 2 on paksummalla reu-

naviivalla on merkitty ne ruudut jotka ilmentévat ajantasaistietoa.

Taulukko 2. Tiedon luokitteluperiaatteet (Juholin 2009, 96)

Rutiiniasia Iso asia

Kiireellinen

kohdennettu, valitdn vies-

tintd asianomaisille

yleinen, valitbn viestinta

koko organisaatiolle

Ei-kiireellinen

kohdennettu, muun vies-

tinnan yhteyteen

suunnitellaan pitkajantei-

sesti viestintaprosessina

tai -projektina

. vinkki niille, jotka ovat | tietokantaan, intranettiin
Hyva tietaa ) L
asian kanssa tekemisissa | tmv.

3.5 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelut ovat esimiehen ja hdnen omaan tydyksikkoonséa kuuluvien tyo-
tovereiden valilla kaytyja saanndllisia ja tavoitteellisia keskusteluja. Niissa seka pu-
hutaan ettéd kuunnellaan. Tavoitteena on mm. lisata tietoisuutta, molemminpuolista
arvostusta, tyotyytyvaisyyttd seka parantaa tyotuloksia. Kehityskeskusteluja tulisi
kayda vahintaan kerran vuodessa, ja niista tulisi sopia hyvissa ajoin etukateen. (Siu-
kosaari 2002, 93.) Nama palaute- ja kehityskeskustelut (voidaan kayttaa myos ni-
meé& tuloskeskustelu) ovat ennalta mietittyja ja sovittuja keskusteluja, ja ne myds

tallennetaan eli niista laaditaan muistio, jotta seuraavassa kehityskeskustelussa voi-
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daan arvioida ovatko sovitut tavoitteet toteutuneet (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & OI-
likainen 2002, 110). Alaiselle kehityskeskustelu merkitsee mahdollisuutta saada pa-
lautetta menneestd, mutta keskustelun ydin suuntautuu kuitenkin tulevaisuuteen
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 160).

Tyypillisia kehityskeskustelujen aiheita Siukosaaren (2002, 93) mukaan ovat:

— molempien osapuolten tydsuorituksien, onnistumisten ja tavoitteiden saa-
vuttamisen arviointi

— toimenkuvan ja tarvittaessa myos tydsopimuksen tarkistaminen

— kummankin osapuolen tulevaisuuden suunnitelmista keskusteleminen

— henkilokohtaisten tavoitteiden, koulutus- ja muiden kehittdmistarpeiden

maaéritteleminen.

Kehityskeskustelujen tulee keskittyd oman tyon kehittamiseen, ja onnistunut kes-
kustelu perustuukin erityisesti hyvaan valmistautumiseen. Menneen ja tulevan
miettimisen herattamat ajatukset tulisikin kirjata ennalta yl6s kehityskeskustelun
muistilistaksi. Luottamuksellinen ilmapiiri ja osallistujien asenne keskusteluun ja
sen oletettuun hyodyllisyyteen vaikuttavat kehityskeskustelun onnistumiseen ja
hyodyllisyyteen. Molempien osapuolten tulee myds olla aidosti kiinnostuneita asi-
asta ja heidan on myo6s osattava kuunnella toisiaan. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo
2007, 161-162.)

3.6 Palaute

Viestinnassa palautteella tarkoitetaan vastasanomaa eli tietoa sita, etté viesti on ta-
voittanut vastaanottajan, han on sen ymmartanyt oikein tai mahdollisesti vaarin ja
toiminut sen mukaisesti. Viestin lahettdja haluaa todennakdisesti myds vastapuolen
mielipiteen asiaan. Yrityksissa palautteen tulee kulkea seka ylhaalta alas etta al-
haalta ylos. Rakentavaa palautetta ja kiitosta tarpeen mukaan tulee antaa seka
johdon henkildstolle etta myos henkiléston johdolle. (Siukosaari 2002, 68.)
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Jokaisen yksittaisen tai pidemman aikavalin projektin tai toiminnon tuloksia pitaa
pystya arvioimaan yhdessa sovittujen ja mitattavissa olevien maarallisien ja/tai laa-
dullisien mittarien avulla. Viestinnan suunnittelu, sen toteutus ja tuloksien seuranta
ja niiden arviointi muodostavat kehén, jossa kritiikki saa aikaan suunnittelua, nain
syntyy uusia toimintatapoja ja jatkuvaa arviointia. Sellaista sattuu-tilannetta ei saisi
painaa villaisella, vaan aina olisi selvitettava, mika meni vikaan, miksi ja mita voitai-
siin tehdd, jotta vastaava tilanne ei paase toistumaan. Aktiivisella seurannalla pai-
kannetaan projektin ja sen hoidon "pullonkaulat” ja niista paastaan informoimaan
kaikkia osallisia ajoissa. Toisaalta taas hyvéaksi havaittuja toimintatapoja paastaan
vahvistamaan ja ne voidaan ottaa kayttoon kaikissa/muissakin projekteissa. (Ika-
valko 1995, 26-28.)

4 N
SUUNNITTELU
TOTEUTUS
ARVIOINTI
SUUNNITTELU
\. v,

Kuvio 3. Viestinnan jatkuvuutta kuvaava keha (lkavalko 1995, 27)

Palautteen vaikutus riippuu siita, miten palautetta kaytetaan. Silloin kun palautekay-
tannot ovat yhdesséa sovittuja, kaikille selvét, jokaisen kaytdssa ja annettu hyvin,

palaute kulkee vapaasti ihmiselta toiselle ilman esteitd. Nain ylin johto saa ehdotto-
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man tarkeda tietoa tyoyhteisbn nykytilasta seka siita, miten johdon paattkset vai-
kuttavat tyoyhteison jasenten toimintakykyyn ja elamaan. (Ahonen & Lohtaja-Aho-
nen 2014, 38.) Palautteen 10 merkittavintd hydtya ovat Ahosen ja Lohtaja-Ahosen
(2014, 14-38) mukaan:

1. Paras tapa kasvattaa itsetuntemusta, silla palautteen avulla opitaan itsesta
uutta, opitaan kayttamaan ja kehittaméaan omia vahvuuksia, puuttumaan
omiin heikkouksiin, lisdksi henkildkohtaiset vuorovaikutustaidot kehittyvat.

2. Katevin tapa nayttaa tunteet, silla palaute on neutraali keino kertoa, mita
joku teki ja miten se vaikutti palautteen antajaan (myos negatiiviset tun-
teet).

3. Nopein tapa osoittaa tydén merkitys, silla palautetta saadessa koetaan, etta
muut ovat kiinnostuneita tekemisestasi ja tyon merkityksen kokemus kas-
vaa.

4. Varmin tapa lisatd onnistumisia, silla onnistumisten huomaaminen edes-
auttaa tydyhteis6a oppimaan onnistumisista ja parhaassa tapauksessa yh-
den henkilén onnistumisesta voi muotoutua koko tydyhteisdn yhteiseksi ta-
vaksi.

5. Yksinkertaisin keino pitaa vastuullisena, silla palaute auttaa pysyméaan ta-
voitteen mukaisessa suunnassa ja toimimaan sovitulla tavalla, koska jokai-
nen on vastuussa kaytoksestaan.

6. Laajin johtamisen tuki, silla palaute antaa kaikille tydyhteison jasenille mah-
dollisuuden vaikuttaa asioihin eli palaute kulkee kolmeen suuntaan, alai-
selta esimiehelle, esimiehelta alaiselle ja tytkaverilta tydkaverille.

7. Varhaisin puuttumisen malli, silla palautteen antaminen on valittamisen
osoitus seka nopein ja kevein tapa puuttua siihen, toimitaanko tyoyhteisén
pelisdéntdjen tai yleisten kayttaytymissaantéjen mukaan vai ei.

8. Tehokkain tapa k&ynnistdd muutos, silla saataessa virheestéd palautetta,
saadaan mahdollisuus lopettaa virheen tekeminen ja korjata toimintatapaa
yksin tai muiden tuella.

9. Halvin henkil6stotutkimus, silla suurin osa organisaation ongelmista ja on-
nistumisista on ainoastaan tyontekijoiden tiedossa ja hyvilla palautetoimin-
tavoilla organisaation paatoksentekijat saavat nopeasti, tehokkaasti ja hal-

valla menestymiseen tarvittavat tiedot.
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10.Helpoin tapa lisatd vuoropuhelua, silla palaute on viestintda ja siten osa
vuoropuhelua. Vuoropuhelu onnistuu vain, mikali kaikki osallistuvat siihen

tyotehtavasta ja asemasta huolimatta.

Palautteen 10 hankalinta estetta puolestaan ovat Ahosen ja Lohtaja-Ahosen (2014,
40-58.) mukaan:

1. Palaute-sanan hamaryys ja hamarat palautekaytannot, silla palaute-sana
tarkoittaa eri henkildille eri asioita, jolloin sanoma ei vality eteenpéin oikein
ja palautekaytanttjen epéaselvyys johtaa siihen, ettei haluta, uskalleta tai
viitsité antaa palautetta.

2. Epaselvat tavoitteet ja pelisaannat, silla palautetta on vaikea antaa ja eika
sita tulisikaan antaa, mikali ei tiedetd mista sitd annetaan. Eli henkiloa ei
voida kehua hyvasta tyosta, jos ei tiedeta, ettd mitd hanelta vaaditaan.

3. Seurausten pelko, silla korjaavan palautteen pelatdén suututtavan tyoka-
verin, esimiehen tai alaisen.

4. Jaykat suoritusten arviointijarjestelmat, silla talléin palautteen antaminen
muuttuu pakoksi ja lomakerutiiniksi, tydsuoritusten arvioinnit saattavat ka-
tegorisoida ihmiset eri luokkiin epaoikeudenmukaisesti, tai tulospalkkion ja
suorituksen valinen suhde on hamara ja eika ollenkaan lapinékyva.

5. Virheita peitteleva toimintakulttuuri, silla kun tydntekijat eivat uskalla ottaa
riskeja, ei ole enda luovuutta eika uusia toimintatapoja synny ja virheiden
tekemisesta tai niista kiinni jaAamisesta aiheutuu pelkoa ja energia kuluu
uusien ideoiden sijaan omien jalkien peittelyyn tai syyllisten etsintaan.

6. Tunteiden nayttamisen vaikeus, silla ilman tunteita ei voi olla onnistumisia,
surua tai pettymyksia, ja jos muiden tai oma tekema tyo tuntuu samante-
kevalta, palautteella ei ole mitddn merkitysta sen antajalle tai sen vastaan-
ottajalle.

7. Hiljainen palaute ja ennakkoluulot, silla koska ennakkoluulot ovat yleensa
epétietoisia, estavat ne palautteen antamisen ja jos ei saa sanallista pa-
lautetta, ei saa tietoa siitd, mita mieltd muut ovat tekemisestasi tai teke-

matta jattamisestasi.
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Kiire, silla se voi johtaa valinpitamattomyyteen ja silloin voi jadda huomaa-
matta, ettd tyontekijan tehtava on vain yksi muiden joukossa. Kiire voi joh-
taa myos ylijohtamiseen, jolloin helposti tehdaéan ty6 toisen puolesta, kun
tyontekijalle voisi antaa palautetta ja auttaa tata tehtavan suorittamisessa
seka sen arvioinnissa.

Valinpitamattomyys, silla jos ei valita tydstaan tai tydpaikastaan, ei halua
kehittya tydssaan tai kehittaa tyopaikkaansa, eiko silloin viitsi antaa palau-

tettakaan.

10.Olettaminen, silla sanaton viestinté jattaa aina varaa tulkinnalle. Silloin on-

nistunut tai virheen tehnyt henkilo ei tarkasti tied&a, missé onnistui tai missa
ei ja saattaa siten jatkaa virheellista tydskentelyaan. Toisaalta, voi kayda
mya0s niin, ettd henkild ei ole tietoinen omista vahvuuksistaan tai niista tai-

doista, joista mahdollisesti olisi hydtya muissakin tyétehtavissa.

3.7 Paivittaisviestinta

Arkiviestinta sisaltaa markkinointiviestintaa, sisaistd markkinointia ja tyoviestintaa
(Aberg 1997, 110).

Markkinointiviestintd koostuu seuraavista seikoista:

Ulkoisten tietojen keraamisesta (eli ymparistéluotauksesta) ulkoisista lah-
teistd, kuten esimerkiksi kuluttajilta, raaka-aineen ja tavaroiden toimitta-
jilta, kilpailijoilta, kuluttajajarjestdilta, aikaisemmilta asiakkailta, kuntien,
valtion tai luottolaitosten yksikdilta tai omista sisaisita lahteistd, kuten esi-
merkiksi myynti- ja huoltohenkildstd, ostajat, tuotanto- ja tuotekehitysyk-
sikk6, myyntiraportit ja laskentatoimen raportit.

Siséisten tietojen vaihdannasta, jota suoritetaan markkinoinnin ja esimer-
kiksi tuotannon, rahoituksen tai henkilostéhallinnon valilla.

Viestinnasta, joka tapahtuu yrityksesta ympariston eri ryhmille, kuten esi-
merkiksi nykyisille, entisille ja mahdollisille tuleville asiakkaille, raaka-ai-
neiden ja tavarantoimittajille tai osakkeen omistajille, kayttden apuna mai-
nontaa, henkilokohtaista myyntity6ta, myynninedistamista seké tekstimai-
nontaa. (Aberg 2000 b, 100-101.)
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TyoOyhteisOjen valisella viestinnalla tarkoitetaan sitd yhteydenpitoa, jota tarvitaan
oman toiminnan kannalta tarkeisiin tyokumppaneihin, kuten alihankkijoihin, raaka-
aineen toimittajiin, tydvoimaviranomaisiin, pankkeihin, tutkimuslaitoksiin tai verovi-
ranomaisiin. Nama toiminnan kannalta tarkeét ulkoiset yhteistydkumppanit ovat jo-
kaisella tydyhteisolld/organisaatiolla erilaisia, mutta olennaista niissa on se, etté jon-
kin tybvaiheen hidastuessa hidastaa se koko tydprosessia tai vastaavasti tyovai-

heen nopeutuminen nopeuttaa koko tydn suorittamista. (Aberg 2000 a, 222.)

Sisainen markkinointi puolestaan voidaan maéaritella siten, ettd se on yrityksen toi-
mintasuunnitelma, joka on johdettu organisaation johdon ajattelutavasta. TAman toi-
mintasuunnitelman avulla pyritddn lisaamaan henkiléston markkinasuuntautunei-
suutta eli sisaisen markkinoinnin voimin koetetaan vaikuttaa henkiléston perusasen-
teisiin, myyvaan ajattelutapaan ja jopa tyomotivaatioon. Sisainen markkinointi tukee
my0s ulkoisen markkinoinnin kampanjaa eli toimenpiteita, jotka on tarkoitettu mieli-
piteisiin vaikuttamiseen, mikali henkilostélla on tarvittavat olennaiset tiedot ja vies-

tinnan vélineet, jotta kampanja voi onnistua. (Aberg 2000 b, 138-139.)

Tyoviestinnélla eli operatiivisella viestinnalla tarkoitetaan sita tiedonvaihtoa, jota ty6-
yhteisdn/organisaation jasenet tarvitsevat, jotta voivat hoitaa omat tyonsa. Tyovies-
tinnan kanavat voidaan jaotella joko suoraan vuorovaikutukseen, jolloin ollaan hen-
kilokohtaisesti kasvotusten vaihdettaessa viesteja, tai valitettyyn viestintaan, jolloin
kaytetd&n kanssakaymiseen erilaisia teknisié viestimid. Suoraa vuorovaikutusta on
esimerkiksi oman esimiehen kanssa sovittavat tydohjeet sekd osastokokoukset. Va-
litettyd viestintaa ovat esimerkiksi sisdiset joukkoviestimet, tietoverkot, telekonfe-

renssit seka raportit ja muistiot. (Aberg 2000 a, 213-217.)

3.8 Osaamisen jatiedon jakaminen

Nykyisin pelkka tyon ja pAdoman tehostaminen ei enaa riita, vaan ratkaisevaa on
tietopadoma. Yritysten kilpailukykyyn vaikuttaa aiempaa enemman se, mitd osa-
taan, miten osaamista hyddynnetddn ja miten nopeasti pystytaan oppimaan uutta.

Jatkuva oppiminen on olennainen osa ty6n sisaltéa ja myos tyon ilon [ahde. Oppivan
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eli menestyvan organisaation tunnusmerkkeja ovatkin jarjestelmaéllinen ongelman-
ratkaisu, uusien menetelmien kokeilu, omista virheistd oppiminen, muiden koke-
muksista ja toimiviksi todetuista tavoista oppiminen seka tehokas tiedonkulku. (Ju-
holin 2009, 174-175.) Organisaation oppimisella tarkoitetaan organisaation kyvyk-
kyyttd luoda uutta tietoa sekd synnyttad uutta osaamista (Huotari, Hurme & Valko-
nen 2005, 31).

Mikali yhteista tietoa ei ole, eikd osaamista jaeta, paadytaan siihen, etta tehdaan
paallekkaista tyota ja keksitddn muka uusia asioita, vaikka ne on jo aiemmin keksitty

eli hukataan tarkeita resursseja (Juholin 2009, 178).

Avoimuus, luottamus ja keskindisen kilpailun puuttuminen tai sen vahyys edesaut-
tavat osaamisen jakamista. Kun keskinainen kilpailu puuttuu, uskalletaan jakaa

omaa tietoutta ja olettaa myds muiden tekevan samoin. (Juholin 2009, 178-179.)

3.9 Sisaisen viestinnan keinot ja kanavat

Tyoyhteisdilla on jo nyt kdytdssaan sisdisessa viestinndssa iso viestintdkanavien
valikoima ja tekniikan kehittyessa uusia kanavia syntyy koko ajan lisaa. Nama ka-
navat voidaan jaotella eri tavalla sen mukaan, miten niita halutaan tarkastella. E.
Juholin (1999, 139) jakaa viestinndn kanavat kolmeen paaryhmaan, joita ovat hen-
kilokohtaista vuorovaikutusta tukeva kasvokkaisviestinta, painettu viestinta ja sah-
koinen viestintd. Ne voidaan jaotella my6s niin suullisiin ja kirjallisiin kuin nopeisiin
ja hitaisiin viestintakanaviin. Vaikka viestintaan kehitetdan koko ajan uusia valineita,
henkilokohtaisen viestinnan tarve ei ole kuitenkaan poistunut, vaan tarkeat asiat ha-
lutaan edelleen saada henkilokohtaisesti kasvotusten. (Ikavalko 1995, 59.)

Sisaisen viestinnan kanavia Siukosaaren (1995, 59-70) mukaan ovat mm.:

— Esimies-alaisviestinta: kahdenkeskinen keskustelu, jossa kerrotaan asia
suoraan ja rehellisesti, oli kyseessa sitten hyva tai huono uutinen. Vaatii
myonteisen asenteen lisaksi kykya esittdd asiat alaiselle rakentavassa

hengessa ja myonteisen ilmapiirin vallitessa.
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Osastokokous: kun uutiset koskevat isompaa joukkoa ihmisia, esim. koko
osastoa tai yksikk6a, tehokkain viestintatapa on kutsua koolle kokous. Ti-
laisuudessa esimies yksin tai yndessa oman esimiehensa kanssa kertoo
alaisilleen tapahtuneesta tai tulevista tapahtumista. Osastokokouksia tulisi
pitaéa sdannollisesti eikd vain muutama kerta vuodessa, jotta asiakokonai-
suuksien esittdminen ei kasvaisi liian isoksi, yleiseksi ja teoreettiseksi.
Tiedotustilaisuudet: osastokokousta laajempi tapahtuma, jossa on mu-
kana useampi osasto, koko yksikon tai koko organisaation henkilosto.
Tiedotustilaisuuteen on hyva lahettdd kutsu hyvisséa ajoin ja kertoa siina
tilaisuuden sisalto, jotta osallistujilla on mahdollista valmistua ennalta ja
miettid mahdollisia kysymyksia. Asioista on myds syyta puhua niiden oi-
keilla nimilla ja sellaisella kielella, jota kuulijat ymmartavat.

Sisédinen radio ja televisio: ovat tehokkaita sisdisen tiedotuksen vélineita,
mikali vastaanottimia on riittavan paljon. Huomioita on kiinnitettéava siihen,
etta tarkeiden uutisten on syyta erottua muiden uutisten joukosta. Radio-
ja televisioviestintdaa voi tehostaa ja tdydentaa jakamalla liséksi tiedotteita,
joissa asiasta kerrotaan enemman.

Puhelinuutiset: nopea ja n&ppéara tapa hoitaa nopea tiedotus. Puhelinuuti-
set tulee kuitenkin pitda lyhyina, noin 2—-3 lauseen mittaisina.
Toimitusjohtajan tilaisuudet: erilaisia vapaamuotoisia esim. aamukahvi-,
keskustelu- tai haastattelutilaisuuksia, joissa ihmiset voivat esittda kysy-
myksia ja saada vastauksia paikanpaalla. Vaatii nimenomaan johtajalta
myonteista asennetta ja avointa mielté eli johtajan persoonallisuudella on
ratkaiseva merkitys.

Tiedotteet: kun asioista informoidaan sitd mukaan, kun niita ilmenee, yh-
dessa tiedotteessa tiedotetaan vain yhdesta asiasta. Tiedotteen tarkeim-
mat vaatimukset ovat ymmarrettavyys ja yksiselitteisyys. Tiedotteen saa-
minen nopeasti jakeluun on tarkedmpaa kuin sen kieliasun hiominen, silla
on tuiki tarkead, ettd oma vaki kuulee uutisen ensimmaisené. Lisaksi si-
sainen tiedote on syyta paivata, otsikoida ja allekirjoittaa.

Sahkoposti: nopea ja tehokas viestintavaline, jos se on kaikkien ulottuvilla
ja kaikki osaavat kayttaa sitd. Sahkopostitiedotteeseen patevat samat oh-

jeet kuin tiedotteeseenkin eli sen tulee olla lyhty ja ytimekas. Tavoitteena
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onkin yleensa luopua paperitiedotteista. Tarkeiden tiedotteiden erottuvuu-
teen muista tiedotteista tulee kiinnittaa erityisesti huomiota.

— llmoitustaulu: on henkildstélle jaettavien tiedotteiden ja muun infomateri-
aalin sijoituspaikka. Selkeyden vuoksi taulu on syyta jakaa osiin ja otsi-
koida ne esim. johdon tiedotteet, harrastukset, koulutukset, lomat jne. ja
sinne laitettavat tiedotteet tulee paivata. Lisaksi taululle tulisi nimeté hoi-
taja, joka pitéda sen jarjestyksessa ja ajan tasalla.

— Tiedotuslehti: sanomalehtimainen tuote, joka on hitaampi kuin tiedote
mutta asioita perusteellisemmin ja laajemmin kasitteleva viestintdkanava.
lImestymisvali voi olla kerran viikossa, muutan viikon vélein tai tarvitta-
essa, mutta lukijoilla tulee olla tieto siitd, milloin lehti iimestyy.

— Henkilostolehti: on luonteeltaan aikakausilehtimainen ja eroaa tiedotus-
lehdesta seka laajuudeltaan ettd ulkoasultaan. Henkildstblehti ilmestyy
minimissééan 3—4 kertaa vuodessa ja enimmillaan joka kuukausi. Se on
seka siséisen viestinnan valine, ettd myds henkilokunnan foorumi tiedo-
tus-, mielipide-, kysely- ja ilmoitusasioille. Sen tarkein tehtava on kertoa
enemman kuin, mihin tiedotustilaisuuksissa ja -lehdissa on mahdollista el

tuottaa taustatietoa yrityksen tapahtumille. (Siukosaari 1995, 59-70.)

Tyoyhteisadilla on nykyisin kaytettavissa paljon erilaisia viestintdkanavia ja tekniikoita
ja uusia syntyy koko ajan lisaa. Yleinen oletus siita, ettd mitd enemman sahkoisia ja
visuaalisia kanavia organisaatioilla on kaytdssa, sen paremmin asiat ovat, on kui-
tenkin useasti osoittautunut illuusioksi. Maaran sijasta tarkeinta tyoyhteisadille onkin
kartoittaa eri viestintavaihtoehdot ja valita niistd omalle organisaatiolle parhaat sen
mukaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetdan ja mitd halutaan saavuttaa. (Juholin
1999, 35-36.)

3.10 Hairiot sisaisessa viestinnassa

Viestinta on hyvin hairioherkk&a toiminta-aluetta (Aberg 2000, 19). Jo viestinnan
professori Osmo Wiion (Wiio 2009, 7) luomat Wiion lait kuvastavat hyvin viestinnan

vaikeutta. Niista ensimmaista "Viestinta yleensa epaonnistuu, paitsi sattumalta” voi-
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daan kuitenkin pitaa viestinnan perustuslakina, silla se kuvastaa hyvin, etta viestin-

nassa on paljon hairidtekijoitd ja edellytyksid epaonnistumiseen (Wiio 2009, 12).

Viestinnan hairiot Wiio (1994, 214-222) jaottelee neljaan tyyppiin:

Este: Sanoma ei mene lainkaan perille. Se on syysta tai toisesta hukkunut
matkalla tai se on l&hetetty vaaraéa osoitteeseen. Vastaanottajalla tai la-
hettajalla voi olla huono ilmaisutaito, tai ei osata kayttaa viestintavalineita.
Viesti voi myos viipya matkalla niin kauan, etta kun se viimein saapuu pe-
rille, silla ei ole enda merkitysta. limoitustaululle esille laitettu tiedote voi
myo6s jaada huomaamatta.

Kato: Merkitsee viestin tai sanoman haviamista kokonaan tai osittain sen
perille toimittamisen jalkeen eli kato liittyy viestin vastaanottajan tietojen-
kasittelyyn. Viesti katoaa, ennen kuin vastaanottaja on sen ehtinyt lukea
tai hanen sahkopostinsa on tdynna ja viesti pdésee nain katoamaan. Tal-
laisessa tapauksessa on kyseessa havio. Torjunta on toinen kato-tyyppi-
nen viestinnan hairid. Tallaisessa tapauksessa vastaanottaja paattaa olla
ottamatta tietoa vastaan, koska silla ei ole hanelle merkitysta tai hanen
omat asenteensa vaikuttavat asiaan.

Vaaristyma: Silloin, kun viesti saavuttaa vastaanottajan, mutta tulkitaan
eri tavalla, kun lahettdja on sen tarkoittanut, kyseessa on vaaristyma.
Vaaristymista saattaa tapahtua, mikali viesti kulkee usean eri ihmisen
kautta. Vastaanottaja saattaa myos tulkita viestin vaarin aiempien koke-
mustensa tai omista asenteistaan johtuen. Vaaristymista voi aiheuttaa
my6s viestin monimutkaisuus, jolloin vastaanottaja ei pysty ymmartamaan
sen sisaltda lahettgjan tarkoittamassa muodossa.

Kohina: Merkitsee hairitsevaa informaatiota, joka sekoittuu lahetettyyn
viestiin tai sanomaan, kuten melu, vastaanottajan ajatusten harhailu

muissa asioissa tai kilpailevien viestien sekoittuminen toisiinsa.

3.11 Sisaisen viestinnan erityisalueita

Sisdisen viestinnan erityisalueina voidaan pitda muutos- ja kriisiviestintaa, joihin on

mya0s syyta varautua ennalta ja suunnitella seka laatia tallaisia tilanteita varten omat
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toimintasuunnitelmat ja toimenpideohjeet. Naista viestinnan erityisalueista on selvi-

tetty tarkemmin seuraavissa kappaleissa.

3.11.1 Muutosviestinta

Koska muutos on kaiken uutisoinnin alkuunpanija, herattdd muutos aina kiinnos-
tusta niin tyoyhteison sisalla kuin sen ulkopuoleltakin. Siksi muutoksesta tiedottami-
seen onkin syyta perehtya syvallisemmin kuin tavanomaisten asioiden kertomiseen.
Kun muutokset alkavat, vanhat toimintasuunnitelmat ja toimintatavat eivat ehka kui-
tenkaan toimi kuten ennen, mikali niihin ei ole jo ennalta sisallytetty muutosviestin-
taa. Siksi muutosvaiheessa olevat yritykset/organisaatiot tarvitsevat tavanomaisen
viestintastrategian lisdksi muutosviestintapolitikan ja -ohjelman, jotta yhteison jase-
net olisivat koko ajan tietoisia tilanteesta ja siita mita seuraavaksi tapahtuu. Muutos-
vaiheessa viestintaa tarvitaan jatkuvasti ja valilla odottamattomankin nopeasti, joten
ennalta on hyva maaritella viestinndn tavoitteet, toimintataktiikka sek& tarvittavat
jarjestelyt tallaisten tilanteiden varalta. (Ikavalko 1995, 112-113.)

Koska muutostilanne on aina epavarma, on organisaatioissa/yrityksissa luotava jo
ennalta hyvin rakennettu ja ilmaistu tavoitekuva, joka luo uskoa toiminnan jatkuvuu-
teen, silla tietoisuus turvallisesta tulevaisuudesta on ihmisille hyvin tarkeaa. Talldin
selva yhteinen visio luo yhdenmukaisia ponnisteluja samaan suuntaan, vaikka muu-
tostilanteessa muuten organisaatiossa/yrityksessa valitsisikin innovatiivinen kaaos.
(Aberg 1997, 163.)

Viestintdkonsultit Heiskanen ja Lehikoinen (2010, 19) ovatkin sitéa mielta, ettei muu-
tosviestintaa saisikaan enaa pitaa viestinnan yhtena omana luokkana, silla se on
osa strategista viestintad. Nykyisin viestintd on suurimmalta osin aina jonkin kayn-
nissa olevan muutokset tai uudistuksen viestintaa. Sen suunnitteluun tulisikin suh-

tautua kuten mihin tahansa paivittaiseen viestinnan suunnitteluun.
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3.11.2 Kriisiviestinta

Kriisi on lahes aina negatiivinen asia, jolla on vaikutusta niin yrityksen/organisaation
imagoon kuin muihinkin tarkeisiin intresseihin. Juuri tallaisissa tilanteissa yritysten
ja organisaatioiden taidot, osaaminen ja muut toiminnot joutuvat koetukselle. (Siu-
kosaari 2002, 194.)

Viestinnasta, joka liittyy odottamattomaan tydyhteisdn sisdiseen tapaukseen tai ta-
pahtumaan kaytetaan nimea kriisiviestinta. Tallaisia tapahtumia ja poikkeustilanteita
ovat esimerkiksi tulipalo, jatepaasto, vakava ty6tapaturma, yhtakkinen tyonseisaus
tai tarkeassé asemassa olevan henkilon kuolema. Kriisi voi liittyd my6s talon ulkoa
tulevaan arvaamattomaan loukkaukseen tai hyokkaykseen, kuten esimerkiksi paik-
kansapitamattomien tietojen levittdmiseen, arvostelevaan televisio-ohjelmaan tai il-

keasavyiseen lehtikirjoitteluun. (Aberg 1997, 193.)

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan siis muutosviestintdd, joka huipentuu usein arvaa-
matta tulevaan tilanteeseen ja vaatii nopeita toimenpiteita. Siina tarkeinta on kertoa
kaikki ja heti, nain yritys ottaa tiedottamisen ohjat heti alusta asti itselleen, eika jata
tilaa olettamuksille. My0s siita, ettei viela mahdollisesti ole tietoa, on syyta mainita,
mutta luvata ottaa asioista selvdd. Ehdottoman tarkeaa kriisiviestinnassa on, etta
annetut tiedot ovat oikeita, eiké tiedotteissa ja lausunnoissa saa olla olettamuksia
tai arvioita oletettavasta syyllisesta. Kriisiviestinndssa ensimmaiset 24 tuntia ovat
ratkaisevia, silla mikali siind ajassa ei pystytd antamaan tarkkaa tilanneselvitysta,
yritys tuomitaan syylliseksi kunnes toisin todistetaan. Tasta syysta yritysten ja orga-
nisaatioiden tulisikin laatia ennakkoon toimintamalli mahdollisia kriisitilanteita var-
ten, testata se kaytannossa ilman kriisia ja tehda siihen tarvittavat parannukset, jotta

tositilanteessa tilanne saadaan hallintaan nopeasti. (Ikavalko 1995, 122-123.)

Huomattava osa kriisinhallintaa on siis huolehtia sisdisesta tiedonkulusta, silla mita
nopeammin tieto uhka-, haté- tai kriisitilanteesta vélitetddn oman organisaation si-
salla, sitd paremmin estetaan aiheettomien/tarpeettomien huhujen leviaminen. Nain
pystytaan sailyttamé&an tydrauha ja henkilostd voi keskittya tuottavaan tyohon.
(Heiskanen & Lehikoinen, 2010, 165.)
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3.12 Sisaisen viestinnan kehittadminen

Viestintd on kuitenkin sen verran hankala toiminta-alue, etté yleisia kaikkiin patevia
ohjeita on vaikea antaa. Viestintéa on aina sidoksissa kyseesséa olevaan tydyhteisd6n
ja sen kulttuuriin, arvoihin ja paamaariin. Siksi viestinnan tekijéiden ja myos kehitta-
jien on tunnettava kyseessa oleva tydyhteisonsa, jotta viestinta saadaan palvele-
maan omaa organisaatiota ja sen tavoitteita mahdollisimman hyvin. (Juholin 1999,
43.) Lisaksi tulee huomioida, etta ihmisten aiempaa parempi tietoisuus siita, mitéa
viestinta tarkoittaa, johtaa aiempaa kovempiin odotuksiin siitd, miten he tulevat kuul-
luiksi (Puro 2004, 98).

Sisaisen viestinnan suunnittelu ja kehittaminen vaativat kaikilla viestinnan osa-alu-
eilla karkeasti jaoteltuna suunnittelua niin strategisella kuin operatiivisellakin tasolla.
Strategista suunnittelua ovat esimerkiksi viestinnan tarkoituksen ja tehtavien maa-
rittely, viestinnan perusperiaatteiden ja viestintastrategian maarittely. Operatiivisen
suunnitteluun kuuluvat esimerkiksi painopistealueiden maarittely seka toimenpitei-
den valinta ja jaksotus. Naiden lisdksi on maariteltava vastaanottajat, resurssit ja
vastuut. (Juholin 1999, 105-106.) Juholinin on kuvannut (1999, 106) viestintasuun-

nittelun osatekijoita kuvion 4 mukaisesti:
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Resurssianalyysi
- ihmiset
-raha

- tieto

- tekniikka

Yhteistyo- ja
~ kohderyhmaanalyysi P

Strateginen suunnittelu
- avaintulokset

- tulostavoitteet

- tehtavat

Operatiivinen suunnittelu

Viestintavastuiden
maarittely

- johto ja esimiehet
- ammattilaiset

- asiantuntijat

- muut

- painopistealueiden maarittely
- toimenpiteiden valinta ja
jaksotus

Perusmaarittelyt
- viestinn&n tarkoitus
- viestinndn periaatteet

Kuvio 4. Viestintasuunnittelun osatekijat (Juholin 1999,106)

Jotta viestinnan suunnittelua ja kehittdmista voidaan tehd&, on saavutettuja tuloksia
voitava seurata sek& mitata. Vain perustellun tiedon pohjalta kyetd&n arvioimaan,
miten osuvaa ja tehokasta eli tuottavaa toiminta on ollut. Tatd mittaamista voidaan
suorittaa monin eri keinoin ja useilla tasoilla. Tulosten mittaamisella pyritaan kuiten-

kin yleens& aina toiminnan jatkuvaan parantamiseen. (Juholin 1999, 162-163.)

Viestinnan strategisessa suunnittelussa pitéisi tulevaisuutta ennakoida ja pystya yh-
distamaan harkinta rohkeuteen. Usein organisaatioissa/yrityksissa tehdaan erilaisia
hahmotelmia mahdollisista erilaisista tulevaisuuden nakymista ja kehityssuunnista
my0s viestinnan saralla. Nama hahmotelmat helpottavat tarkastelujen tekoa ja seu-
rantaa, silla organisaation omia prosesseja voidaan verrata naihin mahdollisiin ske-
naarioihin ja niiden pohjalta pystytadan laatimaan mahdollisimman syvallinen ja osiin

purkava suunnitelma viestinnan kehittdmiseksi. (Puro 2004, 86-87.)
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4 SISAINEN VIESTINTA PROJEKTIORGANISAATIOSSA

Nykyisin ihmiset tydskentelevat useimmiten projekteissa, jotka etenevat joko paal-
lekkain, limittain tai lomittain, eivatk&a ne useinkaan ole erillisia hankkeita, vaan maa-
raytyvat organisaation muun toiminnan mukaan. Projektille ominaista on se, etta
silla on selkea tehtava tai tavoite, se etenee vaiheittain tai elinkaarena, silla on sel-
keé aloitus seka loppu ja projektin paattyessa sen tuloksia arvioidaan. Lisaksi pro-
jektilla on aina oltava omistaja, joka on vastuussa tuloksista seka projektipaallikko,

joka on vastuussa projektin toteutuksesta. (Juholin 2009, 257.)

Koska projektin pysyvia olosuhteita ja asiaan kuuluvia asioita ovat jatkuvat muutok-
set seka odottamattomat tilanteet, vaatii projektin hallinta jatkuvaa ennakointia, jotta
muutospaineisiin voidaan antaa vastinetta nopeasti ja sovittaa projektin toiminta uu-
den muuttuneen tilanteen mukaiseksi. Nain ollen projektin hallinta on suunnittelua,
paatoksentekoa, toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa, suunnan nayt-

tamista seka ihmisten johtamista. (Ruuska 2007, 29-30.)

4.1 Projektin aloittaminen

Projektia aloitettaessa kaydaan lapi kaksi erityyppista tehtdvavaihetta, jotka ovat
projektin maarittely ja projektin hallinnollinen k&ynnistaminen. Projektin maarittelyn
tarkoituksena on lahtokohtien ja taustatietojen selvitys ja kirjaaminen. Projektin
maarittelyssa ilmaistaan myods se, mita projektilta odotetaan. Projektin maarittely on
siis projektin toimeksiantajan tai asettajan tehtava. Projektin hallinnollisella kaynnis-
tamisella puolestaan tarkoitetaan vastuiden maarittelyd projektin suhteen, projektin
johtoryhman seké projektirynman muodostamista seka tarvittavien hallinnollisten
suhteiden perustamista projektia varten. (Stenlund 1996, 20-21.) Tata projektin en-
nakkosuunnittelua, joka on projektipaallikon vastuulla, kutsutaan projektisuunnitte-

luksi ja suunnittelun tulosta projektisuunnitelmaksi (Virkki & Somermeri 1997, 24).
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4.2 Projektisuunnitelma

Kun projekti kdynnistetaan, luodaan perusta projektiryhman yhtenaisyydelle, seka
sille miten tieto projektissa kulkee ja mita tydtapoja kaytetdan. Projektin alussa onkin
tarkeaa tehda kaikille osapuolille selvaksi vastuut ja tydnjako, siksi projektin alussa

tuleekin laatia projektisuunnitelma. (Pelin 2008, 77, 81, 85.)

Projektisuunnitelman tulee olla kattava ja yksityiskohtainen. Siina maaritelladn mita
projektissa on tarkoitus saada aikaan ja missa ajassa, paljonko rahaa, henkil6ita ja
muita resursseja on kaytettavissa seka mitka ovat projektissa kaytettavat tiedonva-
litys- ja dokumentointiperiaatteet. Joten niin projektin hallinta kuin sen onnistumisen

arviointikin perustuvat projektisuunnitelmaan. (Ruuska 2007, 22, 37.)

Projektisuunnitelmassa projektille on myds nimettava projektipaallikko, joka on pro-
jektin varsinaisen toiminnan johtaja. Projektipaallikko ei itse suoranaisesti osallistu
projektin kaytannon toteutustehtaviin, vaan han delegoi ne muille. Projektipaallikon
ty0 on yhtgjaksoista suunnittelua, toimeenpanoa ja valvontaa, minka avulla han oh-

jaa toteutusprosessin tehtavia. (Ruuska 2007, 137.)

Projektisuunnitelmaa kaytetadn informaation valittamiseen niin projektin aloittami-
sen yhteydessa, sen toteuttamisen aikana kuin sen paatyttyakin. Projektisuunni-
telma toimii johtoryhman paatéksenteon pohjana projektin eri vaiheissa. Se on myos
projektipaallikdn olennainen tytkalu koko projektin ajan toimien tydnjohtovalineena.
Projektisuunnitelman avulla my6s seurataan projektin edistymista eli sitéa, miten hy-
vin projekti etenee kohti asetettua tulosta. Projektin valmistuttua alkuperainen pro-
jektisuunnitelma, tadydennettyna projektin aikana toteutettujen muutosten tiedoilla,
projektin hallinto- ja kokouspdytakirjoilla, edistymisraporteilla ja projektipdallikon
laatimalla loppuraportilla, toimii toteutetun projektin historiikkina ja uusien projekti-
suunnitelmien taustatietojen tukena. Liséksi projektisuunnitelma toimii tiedotuksen
lahdemateriaalina, silla se sisdltaa kaikki tiedottamisessa tarvittavat tiedot ja
yleensa myos tiedotusajankohdat. (Virkki & Somermeri 1997, 24-26.)
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4.3 Viestintdsuunnitelma

Projektissa viestinta on seka valine ettd voimavara. Voimavara siksi, etta sita voi
verrata muihin projektissa tarvittaviin resursseihin, kuten esimerkiksi aikaan, rahaan
ja ihmisiin. Véline puolestaan siksi, etta projekteja johdetaan viestinnan avulla. Se
on tyokalu, jonka avulla projektin osat kytketdan toisiinsa ja koko projekti toimin-
taymparistoonsa. (Ruuska 2007, 83.) Projektipaallikbiden, ovat he sitten miten vii-
saita tai taitavia, merkitys maarittyy sen mukaan, miten hyvin he osaavat hyddyntaa
omia taitojaan muiden projektitimin jasenten kautta koko projektin hyvéaksi. Joten
projektin aikana he ovat riippuvaisia suhteistaan projektitimin muihin jaseniin. (Ber-
kun 2006, 235.) Toimiva ja asianmukaisesti jarjestetty viestintéa onkin projektityos-

kentelyn onnistumisen kannalta yksi tarkeimmisté osatekijoista (Ruuska 2007, 212).

Projektin viestintdd suunniteltaessa tulee valita oikea viestintatapa ja harkittava
viestin tarkoituspera ja sisaltd. Ennakolta tulee miettia, mik& on viestin tavoite, ke-
nelle/keihin se kohdistuu, mita viestintdkanavaa/-kanavia kaytetaén, viestinnan kan-
nalta paras ajankohta, kenen vastuulla viestinta on, miten varmistetaan viestien pe-
rille meno ja palautteen saaminen, seka miten hoidetaan viestien tallentaminen.
(Pelin 2008, 288-289.)

Muun muassa sellaiset projektinhallintatyOkalut, jotka liittyvat yleensa projektien ai-
kataulujen ja kustannusten vélisen yhteyden arviointiin, kuten PCM-malli (Critical
Path Method eli kriittisen polun menetelma) ja Logical Framework-ajattelu (loogisen
viitekehyksenldhestymistapa) ja joilla pyritddn onnistuneempaan projektinhallin-
taan, toimivat myos projektityon osallisten projektikommunikaation valineena (Virta-
nen 2000, 86-88, 111-113, 196).

Viestintdsuunnitelman laatimisesta ja ajan tasalla pitamisesta vastaa projektipaal-
likkd. Viestintasuunnitelma onkin etupééssa projektipaallikon tyévaline ja se on tar-

koitettu projektin sisaiseen kayttoon, ei julkiseen jakeluun. (Ruuska 2007, 212-213.)
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4.4 Kokouskaytannot

Projektin aikana esiintyy erityyppisiad kokouksia kuten suunnittelukokouksia, valvon-
takokouksia seka erilaisia neuvotteluita. Projektisuunnitelmassa tulee paattaa myos
naista projektissa tarvittavista kokouksista ja neuvotteluista, joilla on oltava selva
iimeinen tarkoitus ja kasiteltavat asiat. (Pelin 2008, 305.) Kolme tyypillisintd kokous-
muotoa ovat informaatiokokous, ongelmanratkaisukokous ja paatéksentekokokous
eli kaikilla kokouksilla on siis oltava tarkoitus ja tasta on syyta ilmoittaa kokoukseen
osallistuville ennalta, silla se vaikuttaa kokouksen valmisteluihin, toteutukseen ja
seurantaan (Karlsson & Marttala 2001, 137). Projektin kokousten tarkoituksena on
kuitenkin seurata, miten ty0 edistyy, jotta pystytddn tarvittaessa ryhtymé&an toimen-
piteisiin, jos sovitussa aikataulussa ei pysyta tai liittda projektiin sellaisia funktioita
eli toimistoja ja tehtavia, joita siind ei aiemmin ole ollut mukana (Karlsson & Marttala
2001, 91).

Kokouksen ja neuvottelun ero on selva, silla kokouskaytantd perustuu yhdistysla-
kiin, osakeyhtidlakiin tai yhdistyksen saantoihin ja on luonteeltaan jaykka, virallinen
ja muodollinen. Kun taas neuvottelut ja palaverit eivat ole sidoksissa lakiin, vaan ne
ovat kehittyneet kaytdnnon toiminnassa ja muovautuneet yleisiksi tydelaman kayt-
taytymistavoiksi. Niille on tyypillista, ettéd osallistujat paattavéat asioista vapaan ja
epamuodollisen keskustelun avulla. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002,
241.) Kokouksen ja neuvottelun eroja on kuvattu seuraavan taulukkoon (taulukko
3):
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Taulukko 3. Kokouksen ja neuvottelun erot (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen

2002, 242)
NEUVOTTELU

v osapuolet kutsutaan koolle tarvittaessa

v' menettelytavat on sovittava neuvottelun alussa ja ne voivat vaih-
della neuvottelusta toiseen

v neuvottelussa voi olla vetgja tai puheenjohtaja, mutta se ei ole
valttAmatonta

v neuvottelun asialista on osapuolten valinen sopimusasia

v' neuvottelu etenee sen mukaan, mitd osapuolet ovat sopineet
neuvottelun alussa

v neuvottelusta kirjoitetaan muistio tai sopimus

v aanestaminen ei ole neuvottelulle tyypillista, vaan ratkaisuun py-
ritdédn keskustelun avulla

KOKOUS

v' menettelytavat perustuvat lakiin ja kirjoitettuihin, yhdessa sovit-
tuihin saantoihin

v kokous kutsutaan koolle sdantdjen mukaisesti

v' kokous etenee vakiintuneen kulun mukaisesti esityslistaa nou-
dattaen

v kokousta johtaa puheenjohtaja

v kielenkaytossa noudatetaan vakiintuneita tapoja

v kokouksesta kirjoitetaan kokouksen kulun mukainen poytakirja

v/ paatds syntyy aanestamalla, mikali yksimielisyyteen ei paasta

Neuvottelut ja palaverit etenevat yritysten omien kaytantdjen mukaan. Nama kay-

tannot ovat tavallisesti joko suullisesti sovittuja tai niista ei ole sovittu ollenkaan, silla

ne ovat muotoutuneet niin osaksi yrityksen jokapaivaista toimintaa, etta kaikki nou-

dattavat niitd ilman erillista sopimusta. Naita kaytantja ovat esimerkiksi palaveriin

saapuminen ajoissa, siina tehtyjen paatosten kirjaaminen seka kannykaihin vastaa-

minen palaverin aikana. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 133.)

Suomalainen kokous- ja palaverikaytant6 suosii suoraviivaista tehokkuutta ja ajan-

kayttoa, joten jutusteluun kaytetaan hyvin vahan aikaa tai ei ollenkaan, kokoukseen

osallistujilta odotetaan hyvaa valmistautumista etukateen, kokoukset ovat keskitty-

neet paatdsten tekemiseen, ei niiden valmisteluun. Aikataulussa ja asiassa pitaydy-

taan tiukasti, ja kokoukset etenevét ripeasti ja maaratietoisesti paamaaraéa kohden.
(Puro 2004, 27.)
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45 Dokumenttien hallinta

Projektin dokumentointi on valttamatonta, koska nain projektin tydtuloksia voidaan
hallita, kun ollaan ajan tasalla sen suoritetuista tyotehtavista ja —vaiheista. Doku-
mentointi on apuna myads projektin hallinnollisia asioita hoidettaessa, silla se helpot-
taa projektin vetamisty6td, kun hallinnollinen aineisto arkistoidaan jarjestelmallisesti.
(Stenlund 1996, 33-34.) Projektipaallikdiden yksi tydvaline onkin projektikansio, joka
sisaltda pelkastaan projektiin, ei lopputulokseen, liittyvia asiakirjoja, kuten projekti-
suunnitelman, kokouspdytéakirjat, sopimukset, tydksiannot, kustannustiedot, kirjeen-
vaihdon, tiedottamisen, seuranta-aineiston, loppuraportin, viiteaineistot ja muistiin-
panot. Monesti projektip&éallikdt ovatkin todenneet projektikansiot hyviksi tieto- ja ko-
kemusvarastoksi ja jaljentavatkin tarvitsemansa kansion aineisto-osat itselle uudel-
leen kayttoa varten. Koko projektikansio luovutetaan projektin paatyttya lopputulok-
sen yllapidosta vastaavalle henkil6lle/organisaatiolle. (Virkki & Somermeri 1997,
150-151.)

Palaverien ja neuvotteluiden paatokset tallennetaan joko neuvottelumuistioon, ra-
porttiin tai sopimukseen, riippuen palaveri- ja neuvottelutilanteesta seka siitd onko
tarkoitus saada aikaan sitova juridinen asiakirja. Kokouksissa kasitellyt asiat seka
siina péaatetyt asiat puolestaan kirjataan ylos poytakirjaan yhdistyslain ja osakeyh-
tidlain vaatimalla tavalla. Naille kaikille asiakirjoille on kuitenkin yhteista se, etta nii-
den tarkoitus on tallentaa keskustelun paakohdat ja paatokset, siind muodossa kuin
osapuolet ovat niistd sopineet. Naista asiakirjoista muodostuu ketju, jota seuraa-
malla esimerkiksi uusi tyontekija paasee nopeasti ja hyvin perille kasitellyista asi-
oista, tehdyista paatoksista, tapahtumista ja toimintatavoista. (Kortetjarvi-Nurmi, Ku-
ronen & Ollikainen 2002, 253-275.)

Raportti siis havainnollistaa ja tulkitsee kirjallisesti tapahtunutta. Se on aina tiivis ja
kattava, sekd etenee johdonmukaisesti, yleensa aikajarjestyksessa muodostaen
kertomuksen. Se on joko tydntekijan tai johdon laatima, mutta yleensa raportti laa-
ditaan oman organisaation kayttoon, tukemaan paatbksentekoa. Lisaksi raportin lu-
kija pystyy hyodyntdmaan siitd saamaansa tietoa niin omassaan kuin organisaati-

onkin oppimisessa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 116-117.)
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Naiden projektissa syntyvien dokumenttien ja asiakirjojen hallinnalla on tarkoituk-
sena tehostaa tiedon etsimista, hyvaksi kayttamista ja yllapitoa (Ruuska 2007, 240).
Aivan kaikkea tietoa ei tarvitse aina jakaa kaikille eikad ole mielekéasta, ettd kaikki
sailyttavat dokumentteja omissa tiedostoissaan, vaan tarkeinta on tietad, mista vii-
meisin ja ajantasaisin tieto on nopeasti I6ydettavissa (Ruuska 2007, 243). Projektin
aikana dokumentteja yleensd muokataan, tarkistetaan ja paivitetddn moneen ker-
taan, joten samasta dokumentista saattaa olla liikkeella useampia muunnelmia, jo-
ten on tarkeaa, ettd dokumenteilla on nimen lisaksi versiota osoittava jarjestysnu-
mero (Karlsson & Marttala 2001, 59).

NyKkyisin erityisesti projektitoiminnan verkostoituminen muodostaa erityisia vaati-
muksia dokumenttien hallinnalle. Projekteissa voidaan kayttaa eri suunnitteluohjel-
mistoja, samasta ohjelmasta on kaytdssa eri versioita tai yritysten tietotekniikan ta-
sossa on eroja. Saman asiakirjan eri versioiden hallinta on vaikeaa ja tyolasta eika
kaytdssa ole yhteisia standardeja dokumenttien hallintaan. (Pelin 2008, 327.)

Dokumenttienhallintaohjelmien tarkoituksena on:

— kaikki projektin asiakirjat ja dokumentit tallennetaan kansioihin, joiden joh-
donmukaisuus on helposti hahmotettavissa

— tieto tallennetaan vain kerran

— tiedon historiatiedot jaavat nakyviin

— tietoa voi hakea ohjelmasta eri kriteerein kuten otsikon, laatijan, asian tai
paivamaaran mukaan

— ohjelmaan voidaan tallentaa eri ohjelmistoilla tuotettuja dokumentteja ku-
ten tekstia, kuvia, aanitiedostoja tai digitaalikuvia

— tietoa voidaan jakaa henkilolta toiselle

— tiedoille on niin tietoturva- kuin suojausasetuksetkin. (Pelin 2008, 328.)
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5 VIESTINNAN NYKYTILAN TUTKIMINEN KOHDEYIRYKSESSA
VAASAN RAKENNUSKORJAUS OY

5.1 Tutkimuksen lahtékohdat, toteutus ja rajaus

Viisiportainen tutkimusprosessi etenee vaiheittain. Prosessin jokainen vaihe/porras
siséltda joukon erilaisia tehtavia ja valintoja, joita tutkija joutuu tekemé&an. Ensim-
mainen porras on aiheen valinta, toinen porras on tiedon keraaminen, kolmas porras
on materiaalin arvioiminen ja neljas porras on ideoiden, tuloksien ja muistiinpanojen
jarjestaminen. Viimeinen viides porras on tutkielman kirjoittaminen. Osan tutkimuk-
sen vaiheista voi tehda pdydan aaressa, jotkut kirjastossa ja tietyt vaiheet, kuten
aineiston keruun, kenttdolosuhteissa. Tarkeda on muistaa kirjoittaa kaikki ylés koko

tutkimusprosessin ajan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 63-64.)

Tata tutkimusta paatettiin lahted suorittamaan edella mainitun viisiportaisen tutki-
musprosessin mukaisesti, silla sen katsottiin sopivan hyvin tutkimuksen tydstamis-
tapaan ja auttoi edistymdéan tutkimuksessa paamaaratietoisesti. Tutkimuksessa

edettiin seuraavasti:

— 1. porras oli aiheen valinta, joksi valikoitui sisdisen viestinnan tutkiminen,
katso kohta 1.1

— 2. porras oli tiedon kerddminen, siitéa lisaéa kohdissa 5.2 ja 5.3

— 3. porras oli materiaalin arvioiminen, jota kasittelen kohdassa 5.4

— 4. porras oli ideoiden, tuloksien ja muistiinpanojen jarjestaminen

— 5. porras eli tutkielman kirjoittaminen

Koska tutkimuksen suorittaminen on sarja erilaisia valintoja ja paatoksia mm. siita,
mité tutkitaan, miksi tutkitaan, millaista aineistoa keratdén ja miten sita jasennetaén
eli miten se jaetaan osiin, vaikuttavat nama siihen, millainen tutkimus syntyy (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2009, 123-124). Tassa tutkimuksessa paatettiin keskittya
selvittamaan, miten yrityksen johto ja tydntekijat kokevat sisdisen viestinnan toimi-
van nykyisin. Naiden selvitysten perusteella esitetaan sitten vinkkeja seka ideoita,
miten sisdisté viestintaa voidaan parantaa, jotta yrityksen tavoitteet ja pyrkimykset

saavutetaan mahdollisimman hyvin.
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Tutkimuksen kvalitatiivinen (laadullinen) ja kvantitatiivinen (mé&éarallinen) lahestymis-
tapa taydentavat toisiaan, silla naita lahestymistapoja on vaikea tarkkarajaisesti
erottaa toisistaan. Kun suoritetaan mittaamista, sisaltda se yleensa aina seka laa-
dullisen ettéa maarallisen puolen. Kvalitatiivisella tutkimuksella voidaan mm. testata
ennalta, ovatko ne asiat valittu oikein, mita kvantitatiivisella tutkimuksella aiotaan
mitata. Kayttamalla tutkimuksessa seka kvalitatiivista ettd kvantitatiivista lahesty-
mistapa, saadaan tutkimuksesta luotettavampi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 135-137.)

Koska tutkimus aloitettiin sisaisen viestinnén nykytila selvittdmisell&, oli tarkeda, etta
nakemyksensa sai esittdé niin yrityksen johto, kuin muu henkildkuntakin. Lisaksi tut-
kimukseen pyrittin kerddméaén tietoa monipuolisin menetelmin, joten tassa tutki-
muksessa on pyritty kayttdmaan seka kvantitatiivista etta kvalitatiivista lahestymis-

tapaa.

Yrityksen johtoa koskevassa tutkimuksen osassa kvantitatiivista l1ahestymistapaa
edusti KVAST-testi. KVAST-testin lisdksi yrityksen johtoa haastateltiin, joten myos
kvalitatiivinen lahestymistapa tuli huomioiduksi heidén osaltaan. Muulta henkilokun-
nalta kerattiin tietoa kyselytutkimuksella, joka lahetettiin heille paperisena versiona.
Kyselytutkimuksen vaittdmilla saatiin kvantitatiivista tietoa ja avoimet kysymykset

puolestaan edustivat kvalitatiivista lahestymistapaa.

Tutkimuksen reliaabelius tarkoittaa tutkimuksen tulosten pysyvyyttd mittauksesta
toiseen ja sita tulisi arvioida jo niin tutkimuksen aikana, kuin tutkimuksen jalkeenkin
(Vilkka 2007, 149). Niinpa tutkimuksessa pyrittiin kiinnittdmé&a&n huomiota siihen, etta
kyselytutkimuksen otoskoko ja laatu ilmentéisi mahdollisimman hyvin yrityksen hen-
kilokuntaa, kyselytutkimuksen vastausprosentti olisi mahdollisimman hyva, tietojen
syb6ttaminen tapahtuisi erityista huolellisuutta noudattaen ja mahdolliset mittausvir-

heet olisi minimoitu mahdollisimman hyvin.

Tutkimuksen validius eli patevyys tarkoittaa tutkimusmenetelmén kykya mitata sit4,
mita on tarkoituskin mitata (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231). Taméan vuoksi
paadyttiin tekemaan yrityksen johdolle my6s haastattelu Kvast-testin lisaksi ja tyon-

tekijoille suoritetun kyselytutkimuksen kysymyksia testattiin ennalta koehenkil6illa.
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Vastausasteikko valittiin niin, ettei vastaajaa pakotettu vastaamaan kysymykseen,
ellei hanella ollut asiasta mielipidetta/tietoa.

Tutkimustulokset ovat objektiivisia, mikali tutkija ei voi niihin vaikuttaa (Vilkka 2007,
13). Taman tutkimuksen objektiivisuuteen pyrittiin silla, etté niin Kvast-testit kuin ky-
selytutkimuksetkin jokainen vastaaja taytti itsendisesti. Haastatteluun varauduttiin
ennalta suunnitellulla haastattelurungolla, mutta muuten itse haastattelutilanteessa
haastattelija toimi vain ulkopuolisena tiedon kerdajana ja puheenvuorojen jakajana

ja antoi haastateltavien itsenaisesti tuoda esiin ajatuksiaan.

5.2 Viestinnan nykytila yrityksen toimitusjohtajan seka hallituksen
puheenjohtajan ndkdkulmasta

Tassa tutkimuksessa selvitettiin yrityksen johdon kantaa sisdisen viestinnan toimi-
vuuteen kahdella eri tavalla. Ensi yrityksen toimitusjohtaja seka hallituksen puheen-
johtaja tekivat KVAST-testin. Taman jalkeen heilta kerattiin tietoa viela haastattelun

avulla.

5.2.1 KVAST-testi

Tutkimus aloitettiin VRK:n viestinnan nykytilan selvittamisella. Ensimmaisena tutkit-
tiin sisaisen viestinnan nykytilaa yrityksen johdon nékdkulmasta. Toimitusjohtajalle
ja hallituksen puheenjohtajalla teetatettiin KVAST-testi (litel).

KVAST —testi eli kokonaisviestinn&n arviointiin soveltuva testi on arviointimalli, jonka
avulla voidaan karkealla tasolla arvioida, kuinka hyvin yrityksen viestinnén eri osa-
alueet ovat hoidossa. Sen avulla suoritetaan siis itsearviointia yhteisoviestinnén ny-
kytilasta. Testissa on yhteensa kaksikymmenta kohtaa, jotka pisteytetdan annetuin
arviointiperusteiden (0 pistetta mikéli asia kokonaan hoitamatta, %2 pistetta mikali
asian merkitys tiedostettu/hoitaminen aluillaan tai 1 piste mikali asia on hyvin hoi-
dossa). Testi jakaantuu neljddn eri osa-alueeseen, jotka kasittelivat tydyhteison

strategiaa ja tavoitteellisuutta, viestinnan organisointia ja jarjestelya, viestintaval-
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miuksia seka miten yrityksen siséisesta viestinnasta kerataan tietoja, sen seuran-
nasta ja arvioinnista. Liséksi testin viimeisen& kohtana on irtopistemahdollisuus,
jolla voidaan kartuttaa testin pistemaarad, mikali tama osataan myds perustella.

Mist& ja miksi testin tekijan mielesta lisapiste oli ansaittu. (Aberg 1997, 224-225.)

Lopuksi testin eri osioista saadut pisteet laskettiin yhteen. Testin arvosteluasteikon
mukaan yrityksen sisdinen viestinta vaatii perusteellista pohdintaa, mikali yhteen-
laskettu pistemaara on 0-5 pistettd. Tilanne on kohtalainen, mutta parantamisen
varaakin on, mikali yhteispistemaara on 6—10 pistettd. Yhteispistemaaralla 11-15
pistetta ollaan jo tilanteessa, jossa ei ole valittamista, mutta siitd huolimatta myo6s
kehittamisalueita 16ytyy. Mikéali testiin vastasi rehellisesti ja yhteispistem&éra on 16

tai enemman, on yrityksen sisdinen viestinta mallillaan. (Juholin 1999, 169-171.)

Testia annettaessa vastaanottajille kerrottiin, etta silla kartoitetaan yrityksen siséi-
sen viestinnan lahtétilannetta ja pyydettiin heitd tayttdmaan se itsenaisesti ja rau-
hassa, kun |0ytavat aikataulustaan siihen sopivan hetken. Taytetyt testit pyydettiin
sitten palauttamaan tutkimuksen suorittajalle. Jos heilla olisi kysyttavaa testin kysy-

myksista, pyydettiin heita ottamaan yhteytta tutkimuksen suorittajaan.

5.2.2 Haastattelut

Yksi kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisista piirteistd on se, ettéd kaytetaan aineiston
hankinnassa menetelmia, joilla tutkittavien omat nakdkulmat ja mielipiteet paasevat
esille. Tallaisia menetelmia ovat esimerkiksi keskusteluanalyysi, suullinen historia,
osallistuva havainnointi, teemahaastattelu ja ryhméhaastattelu. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 162-164.) Joten laadullista eli kvalitatiivista arviointia yrityksen joh-
don osalta edusti haastattelu, silla KVAST-testiin vastanneet toimitusjohtaja ja hal-
lituksen puheenjohtaja saivat nain tilaisuuden perustella omia ndkemyksiaan tes-
tissd antamiinsa vastauksiin. Nain haastattelu siis taydensi KVAST-testia ja yh-

desséa ne antoivat tutkimukseen enemman tietoa.

Haastattelu on tietynlaista keskustelua, mutta sen osapuolet eivat kuitenkaan ole

tasavertaisessa asemassa kysymysten asettelussa ja vastausten antamisessa,
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vaan haastattelija on tilaisuuden ohjaaja. Tutkimushaastattelut voidaan jakaa kol-
meen ryhmaan, joita ovat strukturoidut haastattelut eli lomakehaastattelut, avoimet
haastattelut ja teema haastattelut. Lomakehaastattelussa kaytetaan apuna loma-
ketta, joten itse haastattelu on helppo tehda, kunhan ensin kysymykset on laadittu
ja jarjestetty. Avoin haastattelu etenee siten, etta haastattelija kartoittaa keskustelun
kuluessa esimerkiksi haastateltavan ajatuksia, mielipiteita, tunteita ja kasityksia sen
mukaan, miten ne aidosti tulevat esille haastattelutilanteessa. Teemahaastattelu
puolestaan on lomake- ja avoimen haastattelun valimuoto. Teemahaastattelussa
kasiteltavat aiheet ovat tiedossa, mutta niiden jarjestys sek& kysymysten tarkka
muoto tarkentuvat itse haastattelutilanteessa. Haastattelut voidaan myos toteuttaa
joko yksilbhaastatteluna, parihaastatteluna tai ryhmahaastatteluna, mutta tarkeinta
on kuitenkin miettia, milla toteutustavalla saavutetaan todennakdoisesti paras tulos.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 207-210.)

Teemahaastattelun aiheet, joista haastattelija haluaa jokaisen haastateltavan
kanssa keskustella, voidaan valita intuition perusteella (arvellaan, etta jotain asiaa
on hyva kysya), kirjallisuutta apuna kayttaen (tarkastellaan miten muut ovat aihetta
tutkineet) tai sitten aiheet johdetaan teoriasta (teoreettiset kasitteet muokataan mi-
tattavaan muotoon). Tarkeaa on kuitenkin pitaa mielessa teemahaastattelun aiheita
mietittaessa, etta niiden avulla saadaan vastauksia tutkimusongelmaan. Muistiinpa-
not haastattelun kysymyksista on kuitenkin syyta pitda vahaisina, jotta keskustelu
haastattelutilanteessa olisi luontevaa. Esimerkiksi ennalta laadittu teemarunko, joka
voi olla vaikkapa jonkinlainen luettelo, on hyva apu haastattelijalle keskustelun tu-
eksi. (Aaltola & Valli 2010, 35-36.)

VRK:n johtoa edustaville henkil6ille haastattelu paatettiin suorittaa teemahaastatte-
luna ja toteuttaa se parihaastatteluna, joka on yksi ryhméahaastattelun alamuoto.
Tahan paadyttiin siita syysta, ettd haastateltavia oli vain kaksi ja kun heita haasta-
teltiin yht& aikaa, saastettiin aikaa. Lisdksi KVAST-testissa annetut vastaukset olivat
niin yksimielisia, etta itse haastattelutilanteessa heidan uskottiin vain tadydentavan
toistensa vastauksia. Jotta haastattelutilanteessa muistettaisiin kysya kaikki suun-
nitellut kysymykset, apuna haastattelutilanteessa oli tilaisuutta varten laadittu haas-
tattelurunko (lite 2). Haastateltavilta ei pyydetty yhta tai kahta selkeaa vastausta,
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vaan heidan annettiin vastata esitettyihin kysymyksiin laajasti, jotta heidan néke-

myksensa viestinnan nykytilasta saataisiin esille paremmin.

Haastattelu tallennettiin seka @aaninauhuria etté videokameraa kayttaen. Nain var-
mistuttiin siita, ettd kaikki vastaukset olisivat varmasti kaytettavissa suoritettavaa
tutkimusta varten. Kerattava tieto ei siis olisi pelkastaan haastattelijan muistin va-
rassa tai sen, miten nopeasti ja kattavasti han ehtii muistiinpanoja tilanteesta laatia.
Liséksi kahta eri tallennuslaitetta kayttaen pyrittiin varmistumaan siita, ettd mahdol-
linen tekninen vika jommassakummassa tallennuslaitteessa, ei johtaisi siihen, ettei

koko haastattelu tulisi ollenkaan tallennetuksi.

5.3 Viestinnan nykytila yrityksen tyontekijoiden ndkokulmasta

Seuraavaksi tutkimuksessa haluttiin kartoittaa viestinnan nykytilaa tyontekijoiden
nakokulmasta. Tutkimukseen lahdettiin hankkimaan aineistoa kyselytutkimuksen

avulla.

5.3.1 Kyselytutkimuksen jarjestaminen sisdisesté viestinnasta yrityksen

tydntekijoille

Survey-tutkimuksella tarkoitetaan sellaista kyselya, haastattelua tai havainnointita-
paa, jonka avulla tutkimukseen keratdén aineistoa standardoidusti eli kaikilta vas-
tagjilta kysytaan asioita tasmalleen samalla tavalla. Liséksi kohdehenkildiden tulee
kuulua samaan perusjoukkoa edustavaan otokseen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, , 180, 193.) Yksi survey-tutkimuksen tapoja kerata tutkimukseen aineistoa on
jarjestaa kysely. Kyselylomake on yleisimpia tutkimusvalineita viestinnan ja viestin-
tailmaston mittaamiseen ja silla saadaan kerattya tietoa verrattain nopeasti ja edul-
lisesti (Juholin 1999, 173 ja Aaltola & Valli 2010, 103). Kyselyn etuna pidetaan sita,
ettd se on tehokas. Kyselyn avulla saadaan kerattya aineistoa suureltakin joukolta
ja voidaan esittdd monia kysymyksia. Kyselylomakkeen etuja ovat myos sen kayt-
tdmisen vaatiman ajan ja kustannusten arviointi etukateen melko tarkasti. Kyselylo-
makkeen avulla saatu aineisto on myds nopeasti tallennettavissa koneelle tietoko-

neanalyysid varten, mikali lomake on suunniteltu huolellisesti. (Hirsjarvi, Remes &
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Sajavaara 2009, 193-195) Kyselytutkimuksen aineisto voidaan kerata posti- ja verk-
kokyselyna, jolloin lomake lahetetddn vastaajille taytettavaksi, he tayttavat sen itse
ja postittavat sitten takaisin tutkijalle. Kysely voidaan myds jarjestaa kontrolloituna
kyselyna. Joko siten, etta tutkija jakaa kyselylomakkeet henkilékohtaisesti ja kertoo
samalla kyselysta. Taméan jalkeen vastaajat vastaavat kysymyksiin omalla ajallaan
ja palauttavat lomakkeet sovitulla tavalla. Tai sitten niin, etta tutkija lahetta& lomak-
keet postitse ja noutaa ne itse henkilokohtaisesti, sovitun ajan kuluttua ja tarkistaa

silloin miten ne on taytetty (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 196-197.)

Kyselytutkimuksessa voidaan tiedustella asioita eri tavoin. Kolme yleisinta tapaa
ovat monivalintakysymykset, avoimet kysymykset ja asteikkoihin eli skaaloihin pe-
rustuvat kysymykset (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 198-200.) Monivalintaky-
symyksilla tarkoitetaan sitd, etta vastaaja merkitsee ruksilla tai rengastamalla tutki-
jan laatimasta lomakkeesta jonkin valmiin vastausvaihtoehdon (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 1999). Avoimiin kysymyksiin tutkimukseen osallistuvat saavat puo-
lestaan vastata omin sanoin. Kayttamalla avoimia kysymyksilla monivalintakysy-
mysten lisdnd, saadaan niiden avulla esille myos kyselyn vastaajien muita mahdol-
lisia mielipiteitd, kuin mitad kyselyssa jo muuten on esitetty (Valli 2015, 71). Asteik-
koihin perustuviin kysymyksiin tai vaittdmiin vastataan siten, etté vastaaja valitsee
lomakkeelta vastauksen/vaittaman sen mukaan, miten voimakkaasti h&n on vaitta-
man kanssa samaa tai eri mieltd (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 200). Yksi
usein kaytetty skaala on Likertin asteikko. Se on 5- tai 7-portainen asteikko, jonka
vaihtoehdot muodostavat nousevan tai laskevan skaalan, esimerkiksi tdysin samaa
mieltda, hieman samaa mieltd, hieman eri mieltd, taysin erimieltd ja ei osaa sanoa.
(Aaltola & Valli 2010, 118). Tarkeaa kuitenkin on, etta suunniteltaessa ja valittaessa
kyselylomakkeen kysymyksia, tulisi miettia tutkimuksen validiutta eli patevyytta. Toi-
sin sanoen pyrkid varmistamaan, ettd kyselytutkimus mittaa juuri sitd, mita on tar-
koituskin mitata. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231 ja Valli 2015, 41-42.)

Tasséa tutkimuksessa paatettiin kayttaa hyvaksi ns. survey-kyselyé tiedon keruussa
eli tunnetulta perusjoukolta kerattiin aineistoa, esittamalla vastaajille kysymyksia

tdsmalleen samalla tavalla. Kyselylomakkeella pyrittin hankkimaan tutkimukseen
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padasiassa kvantitatiivista eli numeraalista tietoa, silla lomakkeeseen vastattiin Li-
kertin asteikolla niin, etta tietty luku vastasi jotain tiettya mielipidetta siséisen vies-

tinnan toimivuudesta.

Tassa tydssa aiemmin esitettyyn teoreettiseen taustaan ja yrityksen johdolle teetet-
tyyn KVAST-testiin pohjautuen laadittiin yrityksen muulle henkilokunnalle kyselytut-
kimus (liite 3). Kyselytutkimus sisélsi yhteensé 28 vaittamaa, joihin vastattiin Likertin
asteikolla 1-5. Liséksi lomakkeen yhdessa kohdassa pyydettiin laittamaan numero-
jarjestykseen vastaajan tyon kannalta olennaisimmat viestintakanavat. Nain pyrittiin
selvittdm&an, onko jokin tietty viestintdkanava mielletty muita paremmaksi viestin-
tamuodoksi yrityksen sisalla vai onko kanavia mahdollisesti useita. Lomakkeen lop-
puun sijoitettiin nelja avointa kysymysta, joihin kyselytutkimukseen osallistuneet sai-
vat vastata omin sanoin. Nailla kysymyksilla pyrittin saamaan esille myods kyselyn

vastaajien muita mahdollisia mielipiteita, kuin mita kyselyssa jo oli esitetty.

Taustatietojen avulla oli tarkoitus saadusta kyselyaineistosta kartoittaa, kokevatko
tyonjohtajat ja toimistotyontekijat, jotka lahes paivittain nakevat toisensa toimistolla,
mahdollisesti sisaisen viestinndn toimivan paremmin kuin tydmailla toimivat henki-
I6t, jotka eivat kay toimistolla valttaméattd koskaan. Siirtyykd informaatio siis toimis-
tolta myos tyomaalle. Lisaksi haluttiin kartoittaa, onko alle kolme vuotta tbissa ollei-
den henkildiden viestinnan toimivuuden kokemisessa eroa verrattuna kauemmin
toissa olleisiin tyontekijoihin. Tana aikana yrityksessa on otettu kayttdon uusia sah-
koisia viestintakanavia ja perehdyttaminen on ollut jarjestelmallisempaa. Ovatko siis
uudemmat tyontekijat, jotka ovat etupddssa nuorempaa tietotekniikkaa hallitsevaa

sukupolvea, tyytyvaisempia viestintdan kuin kauemmin tdissa olleet.

Tarkoituksena oli kyselytutkimuksen vaittamien avulla selvittdd, miten toimiviksi
tyontekijat kokevat yrityksen strategiaan liittyvan viestinnan, tyoyhteisbn jasenten
valisen viestinnan, esimiehen ja alaisen valisen viestinnan seka tyotehtavaan liitty-

van viestinnan.

Ennen lopullisen kyselytutkimuslomakkeen laatimista, testattiin lomakkeen kysy-
myksia testihenkil6illa, jotta voitaisiin varmistua siita, etta vastaaja ymmartaa kysy-
mykset tarkoitetulla tavalla. Taméan jalkeen kyselyn kysymysten sanamuotoja tai -

valintoja muutettiin tarvittaessa. Lisaksi tultiin siihen tulokseen, etta tutkimuskyselyn
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tulisi olla kaksikielinen, silla VRK:ssa tyoskentelee niin suomen- kuin ruotsinkielisia-
kin henkildita. Kysymykset olisi helpompi ymmartaa omalla aidinkielella. Koska
ruotsi ei ole taman tutkimuksen suorittajan oma aidinkieli, testattiin myo6s ruotsinkie-
len kdaannoksia etukateen kaksikielisilla koehenkildilla. Talla pyrittiin varmistamaan,
ettd kysymysten sisaltd oli sama molemmilla kielilla. Nailla testaustoimenpiteilla py-

rittiin parantamaan tutkimuksen validiutta.

Kyselytutkimuksen vastausmotivaatioon voidaan puolestaan vaikuttaa informoi-
malla vastaajia etukateen tutkimuksesta eli kertomalla vastaajille esimerkiksi tutki-
muksen tarkoituksesta, milla tavalla se on tarkoitus suorittaa ja missé ajassa henki-
I6kunnan pitaa vastata kyselyyn (Vilkka 2007, 64-65). Lisaksi kyselytutkimuksessa
olisi myds syyta ennalta ilmoittaa, miten kauan arvioidaan vastaajalta menevéan ai-
kaa tutkimuksen kysymyksiin vastaamiseen (Vilkka 2007, 90). TAméan vuoksi, ennen
kuin VRK:n henkilokunnalle suunnattu kyselylomake lahetettiin vastaanottajille, toi-
mitusjohtaja informoi siita etukateen VRK:n tyontekijoita yrityksen yhteisella kesa-
lounaalla ja pyysi mahdollisimman monia vastaamaan siihen. Sama informaatio la-
hetettiin myds kaikille yrityksen tyontekijoille viela VRK:n kayttaman tydajanilmoitus-
ohjelman ilmoitustaulun kautta. Naiden etukéateisinformaatioiden lisaksi liitettiin ky-
selytutkimukseen lahetekirjelm&, jossa kerrottiin viela uudestaan kyselyn tarkoituk-
sesta. Lisaksi kyselylomakkeen vastausaikaa mitattiin koehenkililla etukateen,
jotta kyselytutkimukseen liitettavassa saatekirjeessa pystytatiin heille kertomaan ar-
vioidusta kyselytutkimuksen vastausajasta. Nailla toimenpiteilla pyrittiin vaikutta-

maan siihen, etta henkilékunta olisi motivoitunutta vastaamaan kyselytutkimukseen.

Kyselytutkimus lahetettiin yhteensa 36 yrityksen tyontekijalle eli kaikille kyselytutki-
muksen aikana yrityksen palkkalistoilla oleville omille tyontekijdille tai sellaisille toi-
minimella laskuttaville henkil6ille, jotka tekevéat yritykselle toita paivittain. Toimitus-
johtaja, hallituksen puheenjohtaja seka tydharjoittelijat tai valiaikaistyontekijat eli niin
sanotut kiireapulaiset eivat saaneet kyselya, joten tutkimus suoritettiin ns. perus-
joukkoa edustavalle otokselle. Taméa tutkimukseen osallistuvien tyontekijoiden ra-

jaus toteutettiin yrityksen johdon toivomalla tavalla.

Kyselytutkimus lahetettiin kaikille vastaanottajille postitse ja kyselyn mukana oli pos-
timerkilla varustettu palautuskuori. Tahan paadyttiin siksi, etta tavoitettavia henki-

l6ita oli paljon ja he tydskentelivat hajallaan eri tydmailla. Postikyselyyn paadyttiin
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my0s siksi, etté sen arvioitiin tavoittavan parhaiten kaikki vastaanottajat. Verkkoky-
selya ei haluttu kayttaa, silla arvioitiin, ettd osa vastaajista saattaa tuntea sen kayt-
tamisen hankalana tai jopa mahdottomana. Tutkimuksessa ei haluttu kayttaa posti-
ja verkkokyselyn yhdistelmaa, koska silloin olisi ollut hankaluutena tietaa, onko joku

vastannut kyselyyn useampaan kertaan.

Aaltolan ja Vallin (2010, 106) mukaan aina taytyy miettia sita, miten kauan vastaaja
joutuu kayttamaan lomakkeeseen aikaa ja eika tehda lomakkeesta liian pitkaa. Ylei-
sena ohjenuorana lomakkeen pituudesta voidaan heidan mukaan pitaa aikuisille
suunnatuilla lomakkeilla viittd sivua. Joten vastausaikaa viisisivuisen lomakkeen
tayttamiseen VRK:n tyontekijoille annettiin kaksi viikkoa, jotta kukin vastaaja pystyisi
valitsemaan vastausajaksi, jonka arvioitiin olevan 10-15 minuuttia, sellaisen hetken,

mika heille parhaiten sopii.

Tutkimuksessa kadolla tarkoitetaan tietojen eli havaintojen puuttumista. Esimerkiksi
tutkimukseen vastaamatta jattaminen luokitellaan kadoksi. Katoon on tutkimuk-
sessa aina kuitenkin varauduttava. Kaikkia muuttujia ei koskaan pystyta huomioi-
maan niin, ettei mikaan niista vaikuttaisi toteutuvaan otokseen eli havaintoyksikoi-
hin, jotka edustavat perusjoukkoa. (Vilkka 2007, 51, 59.) Tassa tutkimuksessa katoa
pyrittiin pienentdmaan siten, etté viela ennen annetun vastausmaaraajan paatty-
mista, lahetettiin tyontekijoille muistutus lomakkeen tayttamisesta. Muistutus vas-
tausajan paattymisesta lahetettiin kayttamalla tydajanilmoitusohjelman ilmoitustau-

lua ja talla pyrittiin saamaan kokonaan vastaamatta jattamista pienemmaksi.

5.4 Tutkimuksen tulokset ja niiden tulkinta

Tutkimukseen keratyn aineiston kasittely aloitettiin tietojen tarkistuksella eli selvitet-
tiin, onko selvia virheita tai puuttuuko jotain tietoja. Sill& puutteellisesti taytettyja lo-
makkeita ei voida ottaa mukaan tutkimukseen, etenk&an jos aiotaan kayttaa tilas-
tollisia menetelmia (Vilkka 2007, 60). Taman jalkeen tehtiin aineiston jarjestaminen
eli litterointi. Litteroinnin avulla pystyy myos jalkikateen tarkistamaan, mita tietoa tie-
tysta aineistosta on kirjattu ja onko se kirjattu oikein (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 221-222). Tutkimustulosten esitystavaksi paadyttiin valitsemaan pystypylvas-
kuviot. Silla Kuuselan (2000, 108) mukaan pystypylvaskuvioiden avulla pystytaan
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kuvaamaan tulosten méaarien jakaantumista ja niiden valisia eroja parhaiten ja ne
ovat helposti ymmarrettavid. Tilastokuviot myo6s valittavat informaatiota tehokkaasti
ja nopeasti, mikali ne ovat visuaalisesti yksinkertaisia, eli esimerkiksi asteikko on

laadittu oikein, eika kaaviossa ole kaytetty liikaa vareja (Kuusela 2000, 198).

5.4.1 KVAST-testin tulokset ja tulkinta

KVAST-testien, jotka teetatettiin molemmilla yrityksen johtoa edustavilla henkil6illa,
kaikki kohdat oli taytetty, myos irtopistekohta ja myds yhteispisteet oli laskettu oikein

yhteen.

Toisen KVAST-testin yhteenlaskettu kokonaispistemaara oli 14,5 (13,5 ilman irto-
pistettd) ja toisen 15,5 (14,5 ilman irtopistettd). Molempien yrityksen johtoa edusta-
vien henkildiden vastaukset, niin irtopisteen kanssa kuin ilmankin sita, asettuvat ar-
vosteluasteikon kohtaan 11-15 pistetta, jolloin ollaan siséisen viestinnan suhteen jo

tilanteessa, jossa ei ole valittamista, mutta siita huolimatta myds kehittamisalueita

lOytyy.

KVAST-testin eri osa-alueita eli tydyhteison viestinnén strategia ja tavoitteellisuus
(kysymykset 1-3), viestinnén organisointi ja jarjestelyt (kysymykset 4-8), viestinta-
valmiudet (kysymykset 9-12) ja luotaus eli sitd, miten yrityksen sisdisestéa viestin-
nasta kerataan tietoja, sen seuranta ja arviointi (kysymykset 13-19) tarkastelin las-
kemalla keskiarvot eri osa-alueille, naita osa-alueita koskevien kysymysten perus-

teella. Keskiarvot kayvat ilmi kuviosta 5.

Kuviota 5 tarkasteltaessa voi havaita, ettd mikdan osa-alueista ei ole kokonaan hoi-
tamatta eli kaikkien osa-alueiden pisteméaard on enemman kuin puoli pistettd. Tama
puolestaan tarkoittaa sita, etta kaikkien osa-alueiden merkitys on yrityksessa johdon
mielesta jollain lailla tiedostettu ja niiden hoitaminen aluillaan. Viestintavalmiudet-
osa-alue on parhaiten hoidossa, silla sen pisteiden keskiarvo lahentelee ykkosta.

Kaikilta osa-alueilla 16ytyy kuitenkin myds parantamisen varaa.
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Kvast-testin osa-alueiden keskiarvot
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Kuvio 5. Kvast-testin eri osa-alueille annettujen pisteiden keski-arvot

Yksittaisten kysymysten tarkempi tarkastelu osoittaa, etta vastaajat ovat melko yk-
simielisia sisdisen viestinnan tilasta, silla vain kysymyksiin 8, 11,14 ja 19 he olivat
pisteyttdneen eri tavalla (vrt. kuvio 6). 79 % (15/19 kpl) kysymyksista he antoivat
pisteita samalla tavalla. Lisdksi kumpikin vastaaja oli maininnut saman sisdiseen
viestintaan parantavasti vaikuttavan asian irtopistekohtaan. KVAST-testin antaman
tiedon reliaabeliuden arvioiminen on kuitenkin hankalaa. Silla vaikka Hirsjarvi, Re-
mes ja Sajavaaran (2009, 231) mukaan vastaajien osalta saatavat samankaltaisset
tutkimustulokset parantavat tutkimuksen luotettavuutta eli satunnaisvirheetto-

myytta, on otos kuitenkin tassa vaiheessa vain kaksi henkil6a.
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Kvast-testin pisteet
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Kuvio 6. Kvast-testin kysymyskohtaiset pisteet

Edelleen kuviota 6 tulkitessa voidaan havaita, ettd molemmat vastaajat olivat samaa
mielta siitd, etta sisaisen viestinnén viestintavastuut ovat kokonaan maarittelematta
(kysymys 5, nolla pistettd). Toisen vastaajan mielesta myos testattu viestintapoli-
tiilkka poikkeusoloja varten on kokonaan hoitamatta (kysymys 8, nolla pistetta, vas-
taaja 1). Nama ovat siis kohteita, joihin tulisi erityisesti kiinnittda huomiota sisaisen
viestinnan kehittamisideoita ja -kohteita mietittdessa. Myos kohtiin, joissa annettu

pistemaara on 0,5, olisi syytd paneutua paremmin.

5.4.2 Haastattelun tulokset ja tulkinta

Yrityksen johdolle suoritettiin haastattelu toukokuun 3. paiva 2016. Haastattelu kesti
58 minuuttia ja tdman jalkeen kaytiin viela vajaa tunti yleista keskustelua yrityksen
sisdisesta viestinnasta seka henkilokunnan kyselytutkimuksessa esiin tuomista ke-

hitysideoista.

Haastattelun jasentdminen aloitettiin sen purkamisella kirjalliseen muotoon eli litte-
roimisella. TAman jalkeen saaduille vastauksille suoritettiin ensin nopea arvioiti, jolla
todettiin, ettd suoritetulla haastattelulla saatiin vastaukset kaikkiin esitettyihin kysy-

myksiin. Mahdollisen lisdhaastattelun jarjestamista ei tarvinnut harkita.



Haastattelun tulokset on hyva hyvaksyttad haastateltavilla eli suorittaa niin sanottu
sosiaalinen validointi, ennen kuin ryhdytaan niitd tarkemmin analysoimaan (Aaltola
& Valli 2010, 68-69). Joten VRK:n yritysjohdolle teetatetyn haastattelun tuloksista
laadittiin CmapTools-ohjelmalla kasitekartta ja se esitettiin haastateltaville, jotta he
pystyivat tarkistamaan, etté se vastasi heidan ajatuksiaan. Laadittu kasitekartta on

kuviossa 7.

Kuvio 7. Haastattelusta CmapToolsin avulla laadittu kasitekartta

Haastattelulla pyrittiin kartoittamaan yrityksen johdon tarkempaa mielipidetta sisai-
sen viestinnan nykytilasta ja siind keskityttiinkin hakemaan tarkempia perusteluja ja
mielipiteitd KVAST-testin kysymyksiin. Nain tutkimukseen pyrittin saamaan tar-

kempi kasitys yrityksen johdon nékdkulmasta.

Haastattelussa ensimmaisena perehdyttiin yrityksen strategiaan liittyvaan viestin-
taan eli miten tyontekijoille valitetadn informaatiota mm. arvoista, laadusta ja tavoit-
teista sekd miten varmistutaan siitd, etta kaikille jaetaan informaatiota samalla ta-
valla. Haastateltavat kokivat, ettéa tAma on ollut aiemmin helpompaa, kun yritys on
ollut pienempi, silla yrityksen johto pystyi silloin jakamaan tietoa kaikille suoraan

kasvotusten tydmailla.

Haastattelussa kavi myds ilmi, ettei yrityksella ole erikseen laadittuna niin sanottua

viestintdsuunnitelmaa, vaan asiat hoidetaan my6s nykyisin osin samalla tavalla kuin



67

ennenkin. Yrityksen asenne ja arvot ovat edelleen sellaiset, ettd on itsestaan selvaa
kayda jatkuvaa kommunikaatiota niin asiakkaiden kuin tydntekijéiden kanssa. Asiat
on aina selvitettava jokaisen kanssa tilannekohtaisesti niin, ettd mahdolliset epasel-

vyydet tai ristiriitatilanteet saadaan selvitettya.

Yrityksen johto kokee, etté he edelleen mydgs itse valittavat asenteita, arvoja ja ajat-
telutapaansa eteenpain omalla esimerkillaén, kun toimivat myds itse tydnjohtoteh-
tavissd. Omia periaatteita ja arvoja opetetaan myds mestareille, jotka sitten valitta-
vat informaatiota eteenpain tyémaille. Mestarit osoittavat ja vaativat laatutason tyo-
mailla, hoitavat perehdyttamisen tyémaahan sek& osoittavat vaatimustason ym.
my0s sisdan vuokratuille tydntekijoille ja muille yhteistydkumppaneille.

Yhteisen, yleisen informaation jakamisen kanaviksi omalle henkilokunnalle haasta-

teltavat nimesivat Movenium-ohjelman seka yrityksen yhteiset kesa- ja joulujuhlat.

Kysyttaessa puolestaan yrityksen taloudellisesta tilanteesta informoimisesta, haas-
tateltavat kertoivat, etta tietoa siitéa ei jaeta kaikille tyontekijoille samalla tavalla. Leh-
tien kautta on kaikkien saatavissa informaatio, etta yrityksella menee hyvin ja haas-
tateltavat olivat myds sita mielta, etta yrityksen useina vuosina peratysten saamat
AAA-todistukset kertovat myds vakaudesta. Muuten yleisestéa taloudellisesta tilan-
teesta kerrotaan tydntekijdille puolenvuoden vélein kes&- ja joulujuhlassa. Vain
mestareille pidetaan tarkempi infotilaisuus tilinpaatéksen jalkeen. Jotta taloudelli-
sesta tilanteesta voitaisiin kertoa nykyista kaytantdéa tiheammin, vaatisi se haasta-
teltavien mielestad seka projektien taloudenhoidon etta kirjanpidon reaaliaikaisem-

paa hoitoa.

Muiksi viestinnan taman osa-alueen kehittdmiskohteiksi haastateltavat mainitsivat
sen, etta yrityksen strategiaa ja kasvua voisi suunnitella nykyistd paremmin, vaikka
korjausrakentamisen saralla aiotaankin pysya. Lisdksi haastateltavat totesivat, etta
ehkapa arvot, periaatteet, tavoitteet jne. eivat valttdméatta olekaan niin selvia nykyi-
sin kaikille tydntekijdille, joten ehkapa olisi syyta harkita henkilékunnan kanssa yh-
teista palaveria, arvokeskustelua tai jotain tAman kaltaista tilaisuutta, jossa néaita
asioita kaytaisiin lapi. Myds mestareille tulisi heiddn mielestdan painottaa, etta he

ovat avain/vastuuasemassa naista asioista informoitaessa.
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Koska yrityksen johdolla teetetyn KVAST-testin vastaukset osoittivat, ettd he ovat
tiedostaneet viestintavastuiden olevan viela selvasti jakamatta, mutta kuitenkin hei-
dan mielestaan viestinnan voimavarat ovat riittavat, lahdettiin haastattelussa seu-

raavaksi tarkentamaan viestinnan organisointia ja jarjestelyja koskevia ajatuksia.

Haastateltavat kertoivat, ettéa informointi teettdad (paperi)toita yh& enenevassa maa-
rin, silla ihmiset haluavat ja osaavat nykyaan vaatia enemman tietoa. Liséksi, kun
tyoskennelladn asuinrakennuksissa, kuten kerrostaloissa ja liiketiloissa, on infor-
moitavia osapuolia paljon. Tasta syysta yrityksessa onkin informointitarkoitukseen
hankittu tavanomaisten ATK-ohjelmien ja puhelinten liséksi erityisia ohjelmia, kuten
Movenium ja Taloinfo, mutta jonkun olisi tydmailla otettava vastuu my6s ulospéin
tiedottamisesta. Haastateltavat olivatkin sita mieltd, ettd henkilokunnan eli laskijoi-
den, konttorihenkilokunnan ja mestareiden kanssa on vain keskusteltava nykyista
paremmin vastuualueet lapi. Mestarit sitten vievat eteenpdain tydmaalle informaa-
tiota koko organisaation henkilGiden, tydmaalla toimivien henkildiden ja yksittaisen
henkilon vastuualueista, niin uusille tyontekijoille kuin muillekin tydmaalla toimiville
henkil6ille. Haastateltavat olivat kuitenkin sita mieltd, etta mestareilla on jo nyt niin
paljon raportoitavaa ym. velvoitteita, ettd he eivat ehdi nykyisin hoitaa tiedottamista
riittdvan hyvin, joten yrityksessa olisi syyta miettia jokin parempi toimintatapa taman

asian hoitamiseen.

Yrityksen johdon mielesta kiireiden vuoksi pois kaytosta jadneet konttorilla sdannél-
lisesti pidettavat mestaripalaverit tulisi kuitenkin ottaa uudelleen kayttoon, silla hei-
dan mielestdan ne ovat hyvia tilaisuuksia toimihenkildiden keskindiseen tiedonvali-

tykseen mm. detaljeista ja kokonaisstrategiasta.

Kun haastattelutilanteessa puolestaan tiedusteltin perehdyttdmisesta, kavi ilmi,
ettei itse yritykseen perehdyttdmista periaatteessa tehda. Vain ty6honottotilan-
teessa ndista asioista keskustellaan jotain, mutta padasiassa loput kuullaan muilta
tydmaalla ja tdma haastateltavien mielesta kaipaisi ehkéapa kehittamista, esim. in-
folapun tai tervetuloa taloon -esitteen muodossa. Ty6hon perehdyttdminen vastaa-
vasti toimii verrattain hyvin. Uudet mestarit ja tydnjohtajat tekevat toitd ensin rinna-
tusten yrityksen johdon kanssa (mm. julkisivutydmaat) ja kayvat keskinaista vuoro-
puhelua. Nain heille vélitetaan ajatuksia ja miten asioita tulee tehda. He saavat tie-
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toa, milla tavalla tulee toimia ja samalla opetetaan, miten tydmaita johdetaan. Tyo-
maalla tapahtuva perehdyttdminen, kun aloitetaan uusi projekti tai kun projektiin tu-
lee sisalle uusi tyontekija, toimii haastateltavien mielesta erittain hyvin, ja mita nuo-
rempi vastaava tyonjohtaja (mestari) tai tydnjohtaja (kymppi), sitd paremmin pereh-
dyttaminen toimii. Nykyaan perehdyttaminen tyomailla tapahtuu paperilomakkeita
kayttden, mutta tahan on tulossa lahiaikoina muutos. Yrityksella on jo valmiiksi kay-
toésséa ohjelma, jossa taméa perehdyttdmisasia olisi hoidettavissa sdhkdisesti, mutta
viela sita ei ole vain ehditty ottaa kayttdon. Toimistolle tdihin tulevia henkil6ita puo-
lestaan ei perehdytetd samalla tavalla kuin tyémaalle tulevia, silla toimistolle tulee
harvemmin uusia tyontekijoitd. Mutta kun nain tapahtuu, tydhoén opastaminen ja siita
vastuussa oleva henkil6 maaritellaan aina tapauskohtaisesti. Myods nykyinen kay-
tantd, miten mestarit perehdytetddn laskentavaiheen tiedoilla projektin aloittamista

varten, kaipaa haastateltavien mielesta paljon kehittdmista.

Kun haastattelussa puhuttiin kehityskeskusteluista, kertoivat haastateltavat, etta
useana vuotena niiden pitdminen on nyt jdanyt kiireiden vuoksi. Heidan mielestaan
niita olisi kuitenkin syyta pitda kahden vuoden vélein, ei sen useammin, koska yritys
on aika pieni. Tiedusteluun kehityskeskustelujen vetajasta (esim. mestarit), oli hei-
dan mielipiteensa se, ettd toimitusjohtaja kehityskeskustelujen pitdjana on ainoa oi-
kea vaihtoehto, silla heidan kokemuksensa mukaan sellaisen henkilén on turha pi-

taa kehityskeskusteluja, jolla ei ole paatosvaltaa.

Viimeisena viestinnan organisointia ja jarjestelyja koskevana aiheena haastatte-
lussa kasiteltiin testattua kriisiviestintaa. Haastateltavat kertoivat, ettei yrityksella ole
kirjattuna toimintasuunnitelmia mahdollisten kriisitilanteiden varalta, vaan aina toi-
mitaan tapauskohtaisesti tilanteen mukaan. He jaivatkin hetkeksi pohtimaan, mika
kaikki voidaan kokea kriisina. Esimerkiksi mahdollisen irtisanominen tulee hoitaa
keskustelemalla niin, ettd molemmat osapuolet pddsevat yhteisymmarrykseen asi-
asta. Tilanne on hoidettava niin, etté irtisanottava henkil6 ymmartaa irtisanomisen
syyn, mutta kokee itsensa kuitenkin arvokkaaksi ikdvasta tilanteesta huolimatta.
Keskustelemalla asiasta voidaan myos yhdessa havaita, ettd ehka jokin toinen tyo
sopii ko. henkildlle paremmin, hanen vahvuutensa huomioiden. Haastateltavat miel-

sivat, etta kriisinhallintaa on myds se, ettei kaikkea tietoa kerrota tyontekijoille, vaan
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on mietittdva, mitd infoa on viisasta jakaa. N&in ei turhaan luoda pelkoa tai epavar-
muutta. He mainitsivat myos, etta yrityksella on ollut vain yksi iso kriisitilanne (tyo-
tapaturma) ja sen hoito seka se, miten nopeasti se toteutettiin, oli heidan mielestaan

erittdin onnistunutta oikeiden kriisinhoitoyhteistydkumppaneiden ansiosta.

Seuraavana sisaisen viestinnan osa-alueena haastattelussa kasiteltiin viestintaval-
miuksia, jotka teetatetyn KVAST-testin pisteytyksen mukaan olivat yrityksen johdon
mielesta parhaiten kunnossa oleva viestinnan osa-alue. Nain haastateltavat arvioi-
vat olevan siitd syysta, etta informointiin on yrityksessa erityisesti panostettu. Muun
muassa tyokohteissa asukkaiden/asiakkaiden informointiin on erityisesti kiinnitetty
huomiota ja infokirjeita jaetaan tarpeen tullen jopa suoraan kaikkien asukkaiden
postilaatikkoihin (vaikka kyseessa olisi asuntomaaraltddn suurikin kerrostalo), li-
saksi yritys on ottanut (ehk&pa ensimmaisena Vaasassa) kayttoonsa verkkopohjai-

sen viestintapalvelun Taloinfo.comin.

Esimiesten viestintdvalmiuksista kysyttaessa, haastateltavat kertoivat, etta arkipai-
van viestintatilanteiden hallintaa ei esimiehilta ole erikseen ennalta varmistettu. Mi-
kali tama puoli ei olisi hallinnassa, niin tyontekijdilta, asiakkailta kuin muiltakin yh-
teistydkumppaneilta tulisi hyvin akkia palautetta yrityksen johdolle. Mydskaan esi-
miesten kouluttamista talla saralla he eivéat katsoneet tarpeelliseksi, vaan ns. ela-

man/tyéelamankoulu on tassa heidan mielestaan riittava.

Positiivista palautetta onkin viestintavalmiuksista haastateltavien mukaan tullut eri-
tyisesti isannaitsijoilta, joiden mielesta yrityksella on kaytéssaan erinomainen toi-
mintatapa ja jarjestelma, jolla tiedottaminen saadaan hoidettua hyvin. Tamé& mm.
siité syystd, etta ndin vahentyy isdnnoitsijéiden oman tiedottamisen tarve ja infokir-
jeiden kirjoittaminen seka jakelu hoidetaan myds heidan puolesta. My6s isannditsi-
j6ilta saatu palaute osoittaa siis Taloinfo.comin toimivaksi informaatiokanavaksi yri-

tyksesta ulospain.

Haastateltavat kertoivat, etta mikali negatiivista palautetta viestinnasta tulee, tulee
se yleensa putkiremontti- tai julkisivutydmaalta, tai tms. tydémaalta, jossa on paljon
asukkaita. Negatiivinen palaute koskee silloin useimmiten sita, ettd asukkaat koke-
vat, etteivat ole saaneet tarpeeksi informaatiota tai annettu informaatio tulee heille

lian mydéhaan. Taméa puolestaan johtuu haastateltavien mukaan suoritettavan tyon
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luonteesta, silla joskus tarkan aikataulun ennakointi on vaikeaa pitkélle eteenpéin ja
johtaa siihen, ettd kaikista tyovaiheista ei pystyta informoimaan asukkaita yhta pit-
killa varoajoilla. My6s esim. matkoille lahteva tai sieltd palaava asukas voi kokea
saavansa lilan vahan aikaa reagoida annettuun informaatioon. Lisdksi kiire, unoh-
dukset ja lilan paljon tehtavaéa yhdella henkil6lla johtavat siihen, etté informaatio tu-
lee liian myOh&an tai sitda annetaan liian vdhéan. Nama ovat haastateltavien mukaan
asioita, joita tulisi kehittda ja miettia. Ehkapa joku muukin voisi hoitaa tiedottamisen
kun mestari, eli tiedottamisen delegointia muille esim. konttorihenkilokunnalle, jotta

asia tulee hoidetuksi nykyista paremmin.

Viimeisena KVAST-testida koskevana asiana haastattelussa, tiedusteltiin yrityksen
johdolta sisaisen viestinnan osa-alueista luotaus, seuranta ja arviointi. Haastatelta-
vat kertoivat, etta he suorittavat jatkuvaa seurantaa lukemalla rakennusalan lehtia,
ja kuuntelemalla seka tarkkailemalla muita. He myds seuraavat, mita muilla ty6-
mailla tapahtuu ja mita mahdollisesti uutta kilpailijoilla on. Lisaksi haastateltavat ker-
toivat, ettd mm. myyjat ja eri palvelujen tuottajat ottavat heihin usein yhteytta ja ker-
tovat, mikali alalle on tullut jotain uutta. Nain haastateltavat kertoivat saavansa in-
formaatiota uusista vaihtoehdoista, joilla asioita voidaan tehda paremmin, helpom-
min ja/tai nopeammin. Samalla tavoin he kertoivat saavansa tietoa mm. tulosti-
mien/monitoimilaitteiden kehityksestd, onko tullut uusia ohjelmia, onko jonkin ohjel-
man kayttd koneella tai pilvessad kannattavampaa ja tai onko niin, etta paperi ja

kyné-versio on edelleen se paras vaihtoehto.

Tietoa siita, miten yritys parjaa verrattuna kilpailijoihin, haastateltavat kertoivat saa-
vansa valvojilta ja iséannoitsijoilta. Heilta tulee kehuja, jos jokin hoidetaan muita pa-
remmin, tai haukkuja, jos jokin ei toimi samalla tavalla kuin kilpailijoilla. Vertailua
kilpailijoihin tehdddn myos projektilaskennan kautta eli tuliko projekti vai ei ja mah-
dollisesti hintaero, mikali tilaaja sen ilmoittaa laskijoille. Yrityksessa ei haastatelta-
vien mukaan kuitenkaan pideta tarkkaa seurantaa siitd, montako urakkaa on tar-
jottu, montako tarjotuista urakoista on havitty, mista syysta tai millaisella hintaerolla.
Vain ehka kiinnostavimpien projektien haviamista saatetaan tarkastella tarkemmin.

Liséksi vuoden lopussa saatetaan suurpiirteisesti tarkistaa, paljonko projekteja on



12

tarjottu ja montako niistd on saatu. Haastateltavien mukaan vertailua muihin saa-
daan tehtya myds vakuutusyhtididen ja tyoterveyden kautta saatujen lukujen perus-

teella esimerkiksi tydtapaturmista ja poissaolojen syista.

Haastateltavat kertoivat, ettéd saadusta positiivisesta tai negatiivisesta palautteesta
ei yrityksessa pideta kirjaa tai tilastotietoa, vaan projektikohtaisesti kaydaan lapi
mestarin kanssa saadut positiiviset ja negatiiviset palautteet. Liséksi yrityksen toi-
mintatapoihin kuuluu, etta projektin aikana saatu negatiivinen palaute pyritaan hoi-

tamaan kuntoon mahdollisimman nopeasti.

KVAST-testin kysymyksia ja pisteytyksia koskien haastattelussa tiedusteltiin yrityk-
sen johdolta liséksi my6s muutamista asioista, jotka haastattelija nosti esiin tyonte-
kijoille teetetyn kyselytutkimuksen vastausten pohjalta. Naita olivat tydmaan aika-
taulut, tydkohteesta toiseen siirtyminen, materiaalien ja tytkoneiden/laitteiden siirto
uusiin tyokohteisiin, tydkoneiden ja -laitteiden seuranta seké kaksikielinen tydympéa-

risto.

Haastateltaville kerrottiin, etta tyontekijat toivoivat tybmaan aikatauluista parempaa
informaatiota. Esimerkiksi kuluvan viikon ja seuraavan viikon tyotehtavat eli mita
pitdd saada tehtya, etta pysytaan aikataulussa. Yrityksen johdolta tiedusteltiin miten
asiasta informoidaan nyt ja miten sitd voitaisiin kehittdd. Haastateltavien mukaan
asia hoidetaan nykyisin niin, ettd ko. tydmaan mestari kdy jokaisen tyontekijan
kanssa lapi, mita hanen ty6tehtaviinsa kuuluu. Jotta aikataulusta annettavaa infor-
maatiota voidaan heiddn mielesta parantaa, vaatii se mestarilta nykyista parempaa
aikataulu- ja tyotehtavasuunnittelua seké nykyistd parempaa lapikayntia tydmaalla
yhdessa tyontekijdiden kanssa. Isommissa projekteissa voisi myds ottaa kayttéon
viikon aluksi pidettavan palaverin, jossa tyontekijoiden kanssa kaydaan lapi viikon

tavoitteet.

Haastateltavilta tiedusteltiin my6s mietteita ja parannusehdotuksia siihen, ettéa osa
tyontekijoista kokee nyt arsyttdvana ja tydmotivaatiota alentava asiana tydmaalta
toiseen siirtymisen lyhyellda varoitusajalla, silla he eivat voi tehda omaan tyo-
hon/tydskentelyyn vaikuttavia suunnitelmia. Lisdksi he tuntevat olonsa heittopussi-

maiseksi, kun joka paiva tai samankin paivan aikana on useita eri tydkohteita, joista
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ei ennalta tieda mitaan. Yrityksen johdon mukaan tdma asia vaatii mestareilta ny-
kyista enemman suunnitelmallisuutta seka parempaa tyontekijoiden informointia, ja
mestareille olisi siis ehka syyta antaa parempi ohjeistusta tasta asiasta. Lisaksi
asian nykyista parempi hoitaminen vaatii heidan mielestaan mestareilta parempaa
henkilotietamyksen hyodyntamistd. Koska aina yritys ei itse voi vaikuttaa millaan
tavoin akkid muuttuviin tyotehtaviin, vaikka aikataulu- ja resurssisuunnittelu olisi
kuinka hyvin hoidettu, silla muutokset saattavat olla tilaajasta johtuvia. TallGin ty6-
maan mestarin olisi osattava valita oikea henkild tai henkilét tehtéavan suorittami-
seen, silla toiselle henkil6lle sopii paikasta toiseen siirtyminen tai monta yhtéa ai-
kaista tyokohdetta paremmin kuin jollekin toiselle. Lisaksi haastateltavien mielesta
tulisi tallaisessa tapauksessa mestarin myds muistaa informoida tydntekij6ita, etta
yritys itse ei voi muutokseen akkinaisyyteen vaikuttaa, vaan kertoa, mista se johtuu,

niin epaselvyyksia tai harhaluuloja ei paasisi syntymaan.

Materiaalien seka tydkoneiden ja -laitteiden siirrosta uuteen tyokohteeseen tyonte-
kijat olivat sitéa mieltd, etta se voisi toimia nykyista paremmin. Tasta haastateltavat
olivat samaa mieltd, silla nyt syntyy turhia kustannuksia ja tarpeetonta turhautu-
mista, koska henkil6t siirretaan usein tydkohteeseen liian aikaisin. He joutuvat siella
tarpeettomasti odottamaan joko materiaaleja tai sitten koneita ja laitteita tydén suo-
rittamista varten, vaikka asia pitaisi hoitaa toisin pain. Haastateltavien mielesta tata
seikkaa voitaisiin parantaa, mikali asiaan vain paneuduttaisiin kunnolla ja parem-
min. Heidan mielestaan mestareita tulisi myos téasta asiasta ohjeistaa paremmin eli
tamankin asian suhteen mestareilta vaaditaan nykyistd enemman suunnitelmalli-

suutta ja parempaa tyontekijoiden informointia.

Tyobkoneiden ja -laitteiden seurannasta haastateltavat kertoivat, ettd sen kehittdmi-
nen on tyon alla. Yritykselle on muun muassa tehty insin6drityd varaston seuran-
nasta ja myos koneiden seké laitteiden seurannan voisi liittda sen osaksi. Harkin-
nassa on myods sahkdinen seuranta esim. kannykalla kuittaamalla. Mutta viela on
kuitenkin auki, miten seurantaa tullaan lopulta kehittdmaan. Suunnitelmissa kuiten-

kin on, ettd tdman kuluvan vuoden aikana jotain tehddan asian hyvaksi.

Lopuksi haastattelussa kasiteltiin kaksikielistd tydymparist6d, jonka yrityksen johto
kokee pelkastaan vahvuutena. Nyt asiakkaita pystytaan palvelemaan erityisen hy-

vin, kun hallitaan molemmat kotimaiset kielet. Haastattelijan tiedusteluun siita, mika
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on johdon nakokanta siihen, etta kaksikielinen tydymparistd on saattanut joskus ai-
heuttaa tyontekijoissa tyytymattomyyttd, oli yksimielinen. Heidan mielestaan se on
katsottu olevan ennemminkin vain henkiloékemioiden yhteentdrmays kuin iso on-
gelma tdiden hoitamisen esteend. Haastateltavat pohtivatkin, olisiko syyta nykyista
enemman tahdentaa kaikille tyontekijoille, ettd heilla on oikeus pyytaa mestari tai
joku muu henkild tydmaalta tulkiksi. Eika tAmé& ole negatiivinen asia, vaan nain var-
mistutaan siitd, etta kaikki tulevat ymmarretyiksi, eika kenellekaan jaisi epaselvyyk-
sid. Liséksi haastattelija tiedusteli, onko yrityksessa koskaan ajateltu, ettd he voisi-
vat jarjestaa tyontekijoille kielikursseja. Tahan asiaan yrityksen johdon kanta oli se,
etta he eivat ole katsoneet kielikurssien jarjestamista tarpeelliseksi. He pitavat kieli-
taitoa jokaisen henkilokohtaisena asiana ja jokainen voi siis omalla ajallaan hankkia
haluamansa kielitaidon. Liséksi haastateltavat mainitsivat, ettd kaikilta vaadittava
kaksikielisyys aiheuttaisi turhaan vain negatiivisia tunteita, kun nykyisellaankin asiat
saadaan hoidettua hyvin.

5.4.3 Kyselytutkimuksen tulokset ja tulkinta

VRK:n tyontekijdille suunnattu kyselytutkimus suoritettiin elokuussa 2015. Vastaus-
aikaa tyontekijoilla oli tutkimuksen tayttamiseen kaksi viikkoa. Kyselytutkimukseen
saapui vastauksia annettuun maéardaikaan mennessa 29 kappaletta, joten vastaus-
prosentti oli 80,6 %. Nain ollen tutkimuskyselyn tuloksia voidaan pitaa luotettavina,
silla hyva vastausprosentti on 50—60 %, muutoin tulokset saattavat olla vain suuntaa
antavia (Juholin 2010, 77).

Hyvaksi havaittuja toimenpiteita, aloitettaessa kyselytutkimuksen vastausten analy-
sointia, ovat aineiston tarkistus, sen litterointi sek& havainnointimatriisin laatiminen
aineiston pohjalta (Vilkka 2007, 111 ja Holopainen & Pulkkinen 2008, 46-47). Tal-
lennusvirheitd voidaan valttaa tarkistamalla syotetyt tiedot uudestaan useampaan
kertaan ja varmistaa nain, etta tutkimustulosten luotettavuus ei karsi (Vilkka 2007,
114). Joten myds tassa tutkimuksessa, tyontekijoille suunnatun kyselytutkimuksen
vastauksille suoritettiin ensin tarkistus eli oliko lomakkeet taytetty oikein. Taméan jal-

keen ne litteroitiin ja vastauksista laadittiin havainnointimatriisit. Matriiseihin syttetyt
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tiedot tarkastettiin kolmeen kertaan, jotta voitiin varmistua, etta tiedot oli varmasti
syOtetty oikein.

Kyselytutkimuksen vaittamat. Vaittdmien analysoinnin osalta jatettiin huomioi-
matta kahden vastaajan tulokset, koska niissa oli joko jatetty vastaamatta vaittamiin

kokonaan tai annettu kaksi vastausvaihtoehtoa yhta vaittamaa kohden.

Koska mediaanit ovat kokonaislukuja, voi keskiarvojen kayttaminen mediaanien si-
jaan, tuoda aineistosta paremmin esille sen tiedon, mihin suuntaan vastaukset pai-
nottuvat (Holopainen & Pulkkinen 2008, 209). Tasta syysta analysoitaessa VRK:n
henkilokunnan tyytyvaisyytta siséiseen viestintdan, ei haluttu kayttaa mediaaneja,

vaan analysointia varten laskettiin vastausasteikon muuttujien keskiarvot.

Tyytyvaisyytta VRK:n strategiaan liittyvaan viestintaan kartoitettiin siis seuraavilla

kuudella vaittamalla:

— Vaittdama 1: VRK:lla on hyva maine tytnantajana

— Vaittdma 2: Tiedan, mitkd ovat VRK:n tavoitteet

— Vaittama 3: VRK:n tavoitteet motivoivat minua tyéssani

— Vaittama 4: Olen lukenut VRK:n laatusuunnitelman ja ty6turvallisuusohjel-
man

— Vaittdma 5: Olen tietoinen VRK:n taman hetkisesta taloudellisesta tilan-
teesta

— Vaittama 6: Saan riittavasti tietoa VRK:n organisaatiomuutoksista

Kuvioon 8 on laskettu edella mainittujen vaittdmien vastausten keskiarvot ja siten
pyritty ilmaisemaan, miten samaa tai eri mielté vastaajat olivat vaittdmien kanssa.
Ei osaa sanoa -vastauksia oli vaittamien 1-6 kaikista vastauksista yhteensa 8 kpl

(8/162) ja niiden vaikutusta ei ole huomioitu taulukon keskiarvoja laskettaessa.
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Yrityksen strategiaan liittyva viestinta
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Kuvio 8. Tyytyvaisyys VRK:n strategiaan liittyvaan viestintaan

Kuviota 8 tutkimalla voidaan havaita, ettd mikali tarkastellaan kaikkien vastaajien
vastauksia, kohdentuu niiden keskiarvo valiin (3,0...4,0), jossa vastaajat ovat joko
tyytyvaisia tai hyvin tyytyvaisia VRK:n strategiaan liittyvaan viestintaan, tosin paran-
nettavaakin 16ytyy kaikilta osa-alueilta. Erityisesti parantamisen varaa olisi laatu-
suunnitelman ja tyoturvallisuusohjelman tuomisessa paremmin tyontekijoiden tietoi-
suuteen. Myos organisaatiomuutoksista vastaajat eivat koe saavansa riittavasti tie-

toa.

Jos kuviosta 8 tarkastellaan tyonjohtajien/konttorinenkilokunnan sekd tyomaalla
tyoskentelevien (Tyontek./Tmi laskuttavat) valisia vastauksia, voidaan havaita, etta
tyytyvaisyys ei juurikaan eroa naiden osapuolten kesken vaittamien 1-4 kohdalla.
Mutta sitten tietouteen VRK:n tdméan hetkisesta taloudellisesta tilanteesta (vaittama
5) seka yrityksessa tapahtuvista organisaatiomuutoksista (vaittama 6) ovat tyénjoh-
tajat ja konttorihenkilokunta paljon tyytyvaisempid kuin tydmaalla tytskentelevat.
Edelleen kun kuviosta 7 tutkitaan alle kolme vuotta ja yli kolme vuotta tydskennel-
leiden vastauksien keskiarvoja, voidaan havaita, ettd alle kolme vuotta tydoskennel-
leet ovat kaikkien vaittdmien kohdalla tyytyvaisempia VRK:n strategiaan liittyvaan
viestintaan kuin kauemmin tdissa olleet. Joten néita osa-alueita tulisi kehittaa niin,

etta kaikki olisivat yhta tyytyvaisia saamaansa informaatioon.

Tyytyvaisyytta tyoyhteison jasenten valiseen viestintddn puolestaan kartoitettiin

seuraavilla seitsemalla vaittamalla:
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— Vaittama 7: VRK:ssa on tiivis ja yhteistyokykyinen henkilékunta

— Vaittdma 8: Tyopaikallani on positiivinen ilmapiiri

— Vaittama 9: Tiedan tyotoverieni paaasialliset tydtehtavat

— Vaittdma 10: Tiedon kulku henkiloston valilla toimii

— Vaittama 11: Tieto kulkee mielestani nopeasti

— Vaittdma 12: Saamiini tietoihin voi luottaa

— Vaittama 13: Saan tiedon riittdvan ajoissa tyoyhteisdssa tapahtuvista

muutoksista

Kuvioon 9 on laskettu edella mainittujen vaittdmien vastausten keskiarvot ja siten
pyritty ilmaisemaan, miten samaa tai eri mielté vastaajat olivat vaittdmien kanssa.
Ei osaa sanoa -vastauksia oli vaittamien 7-13 kaikista vastauksista vain 1 kpl

(1/189) ja sen vaikutusta ei huomioitu taulukon keskiarvoja laskettaessa.

Tyoyhteison jésenten valinen viestinta
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Kuvio 9. Tyytyvaisyys VRK:n jasenten valiseen viestintaan

Kuviosta 9 on havaittavissa tarkasteltaessa kaikkien vastaajien vastausten tuloksia,
etta tyoyhteison jasentenkin valisessa viestinnassa on parantamisen varaa monella
osa-alueella. Tyytyvaisimpid VRK:n henkil6kunta on tietouteen tykavereiden paa-
asiallisista tyotehtavista (vaittdma 9), tydpaikan positiiviseen ymparistoon (vaittama
8) seka tiiviiseen ja yhteistyokykyiseen henkilékuntaan (vaittama 7), edellda mainit-

tujen vastausten keskiarvojen asettuessa valille 3,2...3,7. VAhemman tyytyvaista
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henkildstd on tiedonkulkuun henkiloston valilla (vaittamé 10), tiedonkulun nopeu-
teen (vaittamat 10 ja 13) seka saatujen tietojen luotettavuuteen (vaittdma 12), silla

vastausten keskiarvot asettuvat valille 2,3...2,9.

Jos kuviosta 9 tutkitaan, miten tyonjohtajien ja konttorihenkilokunnan seka tyo-
maalla tyoskentelevien (Tyontek./Tmi laskuttavat) valiset vastaukset eroavat toisis-
taan, voidaan havaita, etta vaittamien 7-9 valilla ei tyytyvaisyydessa ole juurikaan
eroa. Mutta sitten vaittamien 10-13 osalta, eli tiedonkulun toimivuuteen henkildston
valilla, sen nopeuteen ja luotettavuuteen, ovat tydmaalla tydskentelevat viela tyyty-

mattdmampia kuin tydnjohtajat ja konttorihenkilokunta.

Mikali kuviosta 8 tarkastellaan alle kolme vuotta ja yli kolme vuotta tydskennelleiden
vastauksien keskiarvoja, voidaan havaita, etteivat ne juurikaan eroa toisistaan. Vain
tiedonkulun nopeuteen (vaittamat 11 ja 13) ovat alle kolme vuotta tbissa olleet hie-
man tyytyvaisempia kuin kauemmin toissa olleet. Joten tydyhteison jasenten véalisen
viestinn&n osalta parantamista ja kehittamista olisi syyta miettia erityisesti vaitta-

mien 10-13 osalta.

Esimiehen ja alaisten valista viestintaa ja tyytyvaisyytta siihen puolestaan koskivat

kyselylomakkeessa seuraavat yhdeksan vaittamaa:

— Vaittama 14: Tiedan kuka toimii VRK:n tydsuojelupaallikkona ja tydsuoje-
luvaltuutettuna seké heidén vastuualueensa

— Vaittdma 15: Tiedan kuka on l&hin esimieheni

— Vaittdma 16: Saan esimieheltani riittdvasti palautetta tyostani

— Vaittdma 17: Esimieheni ilmaisee asiansa selkeé&sti

— Vaittama 18: Esimieheni muistaa kehua myods hyvista saavutuksista

— Vaittama 19: Voin kertoa oman ndkemykseni asiasta esimiehelleni ja
koen, ettéd han on aidosti kiinnostunut nakemyksistani

— Vaittama 20: Esimies-alaiskeskusteluja (kehityskeskusteluja) pidetaan riit-
tavan usein

— Vaittama 21: Esimieheni luottaa alaisiinsa ja antaa vastuuta

— Vaittama 22: Esimieheni osaa kasitelld ja ratkaista konflikteja
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Kuviossa 10 on vastausten keskiarvot. Ei osaa sanoa -vastauksia oli vaittamien 14—
22 kaikkien vastauksien joukossa yhteensa 3 kpl (3/243). Niiden vaikutusta ei ole

tassakaan huomioitu taulukon keskiarvoja laskettaessa.

Esimiehen ja alaisen vdlinen viestinta
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1=Taysin eri mieltd, 2
3=Hieman samaa mieltd, 4

M Kaikki vastaajat M Tyonjoht./Konttorihenk. B Tyontek./Tmi laskutt. M Toissd alle 3-v B T6issa yli 3-v

Kuvio 10. Tyytyvaisyys esimiehen ja alaisen valiseen viestintaan

Kuviosta 10 voidaan havaita, kaikkien vastaajien tuloksia tarkasteltaessa, etté kehi-
tyskeskusteluja vastaajat haluaisivat pidettdvan useammin (vaittama 20), silla sen
keskiarvo on 2,2 ja erittain tyytyvaisia ollaan tietouteen omasta lahimmastéa esimie-
hesta (vaittdma 15), silla vastausten keskiarvo on 3,9. Muuten VRK:n henkilékunta
on verrattain tyytyvaista esimiehen ja alaisten véliseen viestintaan, silla vaittdmien
14,16...19, 21 ja 22 vastausten keskiarvot sijoittuvat valille 2,9...3,6 (hieman samaa
mielta ja taysin samaa mielta valiselle alueelle), mutta myds esimiehen ja alaisten

valisessa viestinnassé on siis myds parantamisen varaa.

Kun kuviosta 10 tarkastellaan tydnjohtajien/konttorinenkilokunnan ja tydmaalla tyds-
kentelevien vastausten eroavuuksia, voidaan havaita, ettd osapuolien vastausten
valilla ei ole suuriakaan eroavuuksia. Ainoastaan vaittdmien 18, 19 ja 20 osalta voi-
daan havaita, ettd tyonjohtajat ja konttorihenkilokunta on hieman tyytyvaisempia
kuin tydmaalla tyoskentelevét. Vastausten keskiarvojen erot olivat kuitenkin vain 0,4

tai 0,5, joten tyytyvaisyyseroavuus ei ollut kuitenkaan suuri.
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Kun tarkastellaan kuviosta 10 onko alle tai yli kolme vuotta tyoskennelleiden vas-
taajien vastauksissa eroavuuksia, voidaan havaita, ettd ainoastaan esimiehelta
tyosta saatavaan palautteeseen (vaittdma 16) ja esimieheltd saataviin kehuihin hy-
vasta tyosuorituksesta (vaittama 18), ovat alle kolme vuotta téissa olleet jonkin ver-
ran tyytyvaisempia, kuin kauemmin téissa olleet. Naiden vaittamien vastausten kes-
kiarvojen ero kun oli 0,6 ja 0,7. Muuten alle tai yli kolme vuotta tdissa olleiden tyyty-
vaisyydessa esimiehen ja alaisten valiseen viestintaan ei ollut suurempia eroavuuk-

sia.
Kyselylomakkeen viimeiset kuusi vaittamaa koskivat tyttehtaviin liittyvaa viestintaa:

— Vaittama 23: Uuden henkilon perehdytys tydtehtaviin on riittdva

— Vaittama 24: Tiedan, mitka ovat omat tyotehtavani

— Vaittama 25: Minulle annetaan selkeat ohjeet tydtehtavaani koskien

— Vaittama 26: Tiedan, millaiset tavoitteet minulle on asetettu ja millaisia tu-
loksia minulta odotetaan

— Vaittama 27: Voin vaikuttaa tyopaikalla itseéni ja tydtehtaviani koskeviin
asioihin

— Vaittama 28: Voin kehittda tyétani ja sen sisaltoa

Kuvio 11 kuvastaa annettujen vastausten keskiarvoja. Ei osaa sanoa -vastauksia oli
vaittamien 23-28 kaikkien vastauksien joukossa vain 1 kpl (1/162), joten sen vaiku-

tusta ei ole huomioitu taulukon keskiarvoihin.
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Ty6tehtéivéiéin liittyva viestinta
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Kuvio 11. VRK:n tyontekijoiden tyytyvaisyys tyotehtaviin liittyvaan viestintaan

Kuvion 11 perusteella voidaan havaita kaikkien tydntekijoiden vastausten osalta,
etta kaikkien vastausten keskiarvot asettuvat valiin (3,0...4,0), jossa vastaajat ovat
joko tyytyvaisia tai hyvin tyytyvaisia VRK:n ty6tehtaviin liittyvaan viestintdan, mutta
myOs parantamisen varaa ja kehityskohteita siis 16ytyy. Tyytyvaisimpia ollaan tie-
touteen omista tyotehtavista (vaittdma 24), vastausten keskiarvon ollessa 3,8 ja va-
hiten tyytyvaisia ollaan uuden henkilon saaman perehdytyksen riittavyyteen (vait-
tama 23) seka vaikutusmahdollisuuksiin itsed ja omia ty6tehtavia koskeviin asioihin
(vaittama 27). Vaittamien 23 ja 27 vastausten keskiarvot ovat kuitenkin 3,0 ja 3,1,

joten aivan tyytymattomia naihink&an asioihin ei olla.

Kun kuviosta 11 tarkastellaan tyonjohtajien/konttorinenkilokunnan ja tydmaalla tyos-
kentelevien vastausten eroavuuksia, niin voidaan ndhda, etta vaittdman 23 (uuden
henkilon riittava perehdytys tydtehtaviin) ja vaittdman 26 (tietous itselle asetetuista
tavoitteista ja tulosodotuksista) vastauksissa on suurimmat eroavuudet vastausten
kesken, mutta keskiarvot eroavat toisistaan kuitenkin vain 0,5 ja 0,6, joten suurista
eroavuuksista ei ole kyse. Omien tyOtehtavien tietoudessa ei ole vastausten osalta
eroavuutta ollenkaan ja loppujenkin vaittamien vastausten keskiarvot asettuu valille
0,2...0,4.
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Kun kuviota 11 tutkitaan alle ja yli kolme vuotta t6issa olleiden n&kdkulmasta, voi-
daan huomata, etta alle kolme vuotta toissa olleet ovat hieman tyytyvaisempia uu-
den henkilon saaman perehdytyksen riittdvyyteen tydtehtaviin (vaittama 23) kuin
kauemmin toissa olleet. Vastausten keskiarvot eroavat toisistaan 0,5. Myo6s vaitta-
man 27 kohdalla, eli vaikutusmahdollisuuksiin itsea ja omia tyotehtavia koskeviin
asioihin, ovat alle kolme vuotta tdissa olleet hieman tyytyvaisempia kuin kauemmin
toissa olleet, silla vastausten keskiarvojen ero on 0,6. Muiden vaittdmien osalla tyy-
tyvaisyydessa ei ole suuria eroja, silla vastausten keskiarvot asettuvat valille
0,1...0,3.

Olennaisimmat viestintakanavat. Olennaisimpia viestintakanavia selvitettiin kyse-
lylomakkeen kohdalla, jossa pyydettiin laittamaan numerojarjestykseen vastaajan
kannalta tarkeimmat viestintdkanavat. Tulosten analysoinnissa jatettiin huomioi-
matta vain yhden vastaajan tulokset, koska han oli jattanyt vastaamatta kohtaan
kokonaan.

Vastauksien analysointi aloitettiin jalleen, aineiston tarkistuksen ja litteroinnin jal-
keen, tekemalla ensin havainnointimatriisi vastauksista. Tallennusvirheiden valtta-
miseksi matriisiin syotetyt tiedot tarkistettiin useampaan kertaan tutkimustulosten
luotettavuuden varmistamiseksi. Kuten vaittdmienkin kohdalla, olennaisinta viestin-
takanavaa analysoitiin laskemalla vastausasteikon muuttujien keskiarvot, ei medi-
aaneja, jotta saataisiin paras kuvaavuus asiasta. Koska kyselytutkimuksessa oli an-
nettu seitseman vaihtoehtoa olennaisimmaksi viestintdkanavaksi, jotka tuli laittaa
numerojarjestykseen 1-7, sen mukaan, mik& on tarkein/olennaisin (1), toiseksi tar-
kein (2), kolmanneksi tarkein (3) jne., saatuja tuloksia kuvaava pystypylvaskaavio
laadittiin siten, etta tarkein kanava (vastaaja merkinnyt numerolla 1) sai keskiarvoa
laskettaessa arvon 7, toiseksi tarkein arvon 6 jne. Nain siksi, ettd tarkein tai tarkeim-
mat kanavat erottuvat kuviosta pisimpina pylvaina ja vahiten arvostettavat viestinta-
kanavat lyhyin& pylvaina. Jos vastaaja ei ollut antanut jollekin vaihtoehdolle pistetta
ollenkaan, huomioitiin se keskiarvoa laskettaessa arvolla 1 eli vastaaja arvosti tata
vaihtoehtoa hyvin vahan. Kuviossa 12 on esitettyné olennaisimmat viestintdkanavat

VRK:n henkilokunnan mielesta.
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Kuvio 12. VRK:n sisdisen viestinnan tarkeimmaéat kanavat

Kuviota 12 tutkimalla voidaan havaita, ettéa kaikki viestintdkanavat saavat jonkinas-
teista kannatusta, mutta ehdottomasti tarkeimpana informaatiokanavana pidetaan
kaikissa ryhmissa esimies- ja alaisviestintaa. Seuraavaksi tarkeimpana on tydnjoh-
tajien ja konttorihenkilokunnan mielesta on kokoukset ja palaverit ja taman jalkeen
tulee puhelin ja sitten sahkoposti. Vahiten viestintdkanavista tyonjohtajat ja kontto-
rihenkilokunta arvostaa paperitiedotteita ja kahvipdyta-/tupakkapaikkakeskusteluja.
Tama on ihan ymmarrettavaa kun ajatellaan, mita heidan toimenkuvaansa kuluu.
Tyomaalla/tyokohteessa tehtavia jaetaan ja tyovaiheita kadynnistetaan seka ohja-
taan keskustelemalla, kokouksissa ja palavereissa jaetaan projektin eri osapuolten
kesken informaatiota mm. projektin suunnittelusta, valvonnasta, aikataulusta, kus-
tannuksista ja ongelmista ja niiden ratkaisuista. Lisédksi néita tietoja tdydennetaan ja
valitetaan asianosaisten kesken puhelimitse ja sahkdpostein. Nain ollen, tutkimuk-

sen tdma osio ei tuonut esille mitdan yllattavaa.

Edelleen kuviota 12 tarkastelemalla, voidaan huomata, etta tydmaalla tyoskentele-
vien mielesta puolestaan toiseksi tarkein infokanava on puhelin, tdman jalkeen |&-
hes kaikki muut viestintdkanavat saavat yhta paljon kannatusta ja vahiten arvostusta
tydmaalla tyoskentelevat antavat sahkopostille. Tama varmasti selittyy osin silla,
etta kaikilla tydmaalla tydskentelevilla henkildilla ei ole sdhkopostia kaytdssa. Ta-

makin on ihan loogista, kun ajatellaan mitéa informaatiota tytmaalla tarvitaan ja miten



84

sita tyontekijoille jaetaan, jotta tybvaiheita pystytddn ohjaamaan ja saavutetaan ha-
luttu lopputulos. Joten myoskaan tyomaalla tyoskentelevien osalta tutkimuksen
tama osio ei tuo esille mitdan yllattavaa. Mutta se, ettéd kahvipoyta-/tupakkapaikka-
keskustelujen arvostetaan nainkin suuresti, ei valttamatta ole hyva asia. Silla niissa
muilta saatu informaatio ei valttdmatta ole todenperaistd, vaan se saattaa sisaltaa

vaaristyneita kuulopuheita tai ovat vain jonkun olettamuksia.

Liséksi kuviosta 12 voidaan havaita, ettd Movenium-ohjelmaa ja sdhkdpostia arvos-
tavat alle kolme vuotta toissé olleet enemman kuin kauemmin tdissa olleet, mika
vahvistanee aiemmin esitettya olettamusta siita, etta nuorempi tietotekniikkaa mah-
dollisesti paremmin hallitseva sukupolvi on ottanut nama viestintdkanavat paremmin

kayttoonsa.

Kyselylomakkeen avoimet kysymykset. Lomakkeen kaikkiin neljaan avoimeen
kysymyksiin jatti vastaamatta 27,6 % lomakkeen muuten tayttéaneista vastaajista,
joten edes yhteen tai useampaan avoimeen kysymykseen vastasi 72,4 % vastaa-
jista. Kaikkiin neljaan kysymykseen vastasi 34,5 % vastaajista ja kolmeen tai kah-
teen kysymykseen vastasi puolestaan 24,1 %. Vain yhteen kysymykseen vastasi

13,8 % lomakkeen tayttaneista.

Myo6s avoimien kysymysten vastauksien kohdalla ensin tehtiin aineiston tarkistus ja
sitten litterointi. Taman jalkeen ruotsinkieliset vastaukset kaannettiin suomenkie-
lelle, jotta vastausten jasentdminen helpottuisi. Kaannokset tarkistutettiin ruotsia ai-
dinkielendan puhuvalla henkil6lld, jotta valtyttaisiin asioiden vaarinymmarrykselta
mahdollisten kdanndsvirheiden vuoksi. Taman jalkeen suoritettiin aineiston analy-

sointi.

Kyselylomakkeen ensimmaisessd avoimessa kysymyksessa tiedusteltiin asioita,
jotka vastaajien mielesta toimivat hyvin VRK:n sisaisessa viestinnassa? Vastauksia
tahan kysymykseen saatiin yhteensa 23 kappaletta. Useiden eri vastaajien vastauk-
sista kavi ilmi, etta henkilokunta on erityisen tyytyvainen yrityksessa kaytossa ole-
vaan Movenium-ohjelmaan. Vastauksissaan he kehuivatkin muun muassa sita, etta
ohjelma toimii hyvin ja sen avulla he saavat mielestaan tarkeinta tietoa seka nopeata
informaatiota nimenomaan ohjelman ilmoitustaulun kautta. Movenium-ohjelmaa ke-

huttiin myos siita syysta, etta tyétuntien syottd on helppoa sen kautta. Tyytyvaisia
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oltiin myds tilinauhoihin ja siihen, etta palkka tulee ajallaan erinomaisen hyvin. Vas-
tauksissa mainittiin myds hyvin toimivaksi sisaisen viestinnan osalta yleinen info
seka puhelimen kaytto informaation valityksessa ja se, ettéa esimiehen saa puheli-
mitse helposti kiinni. Mutta tyytyvaisia oltiin myds siihen, etta sahkoposti toimii hyvin.
Muutamassa vastauksessa mainittiin hyvin toimivaksi sisdista viestintaa ajatellen
tyontekijoiden valinen kommunikointi, heidan kesken&&n sopimat asiat ja tiedon-
kulku. Eras vastaaja mainitsi tyytyvaisyyden kohteeksi myods tydnjohtajien ja tyonte-
kijoiden valisen kommunikoinnin. Liséksi hyvin toimivaksi mainittiin kasvotusten ta-
pahtuva viestinta ja eras vastaaja olikin sita mielta, etta koska konttori on pieni, toimii
suullinen viestinta tasta syysta nopeasti ja tehokkaasti. Vastauksissa myaos Kiiteltiin
ystavallista konttorihenkilékuntaa, toimivana sisdisen viestinnan alueena. Myon-
teiseksi asiaksi sisdisessa viestinnassa mainittiin myds yrityksen johto seka erityi-

sesti viestinta asioista tydmailla, jotka ovat toimitusjohtajan huolehdittavina.

Toisessa kysymyksessa pyydettiin nimeamaéan vastaajien mielesta pahimmat puut-
teet VRK:n sisdisessa viestinndssa ja vastauksia tiedusteluun saatiin yhteensa 30
kappaletta. Vaikka moni kehui aiemmassa kohdassa Movenium-ohjelmaa, negatii-
visena mainittiin tassa kohdin se, etté informaatiota Moveniumin kautta jaetaan har-
voin. Tyytyméattomia oltiin myds siihen, etta tydtkohteesta toiseen vaihtaminen toimii
huonosti seka siihen, ettei tiedd, mika tyd odottaa seuraavana paivana. Puutteena
mainittiin myos se, etta uudessa tyokohteessa yleensa vasta odottelun jalkeen saa-
puvat materiaalit ja koneet, vaikka sen pitdisi olla toisin péain (ensin materiaalit ja
koneet tytkohteeseen, vasta sitten tyontekijat paikalle). Pahimmaksi puutteeksi
useat vastaajat nimesivat myos sen, etta tieto jaa usein vain yhdelle tai muutamalle
henkilolle. Se ei vality kaikille, joita se koskee. Kaikki eivat saa tietoa ihan saman-
laisena tai sitten se tulee viiveella tai vajavaisena asianosaiselle. Tyonjohtajat eivat
siis informoi tarpeeksi, tieto tulee tydomaalle liian my6h&én tai ei ollenkaan ja annetut
ohjeet ovat epéaselvia tai siséltavat epatotuuksia, ei tiedeta kuka on vastuussa mis-

takin asiasta ja tasta johtuen asiat eivat hoidu kerralla oikein.

Useissa vastauksissa nostettiin esille puutteena myods tydnjohtajien keskindinen
kommunikointi eli se, etteivat he tunnu keskustelevan keskenaan. Muutamissa vas-

tauksissa mainittiin puutteena se, etta kaikilla (tyonjohtajilla) tuntuu olevat jatkuva
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Kiire ja stressi ja tAma aiheuttaa epdvarmaa oloa. Moitteita sai myos reagointi sah-
koposteihin ja se, etté asioista joutuu muistuttamaan useaan kertaan. Yhtena puut-
teena mainittiin myos se, ettei yrityksessa pideta mitdan palavereita tai muita tilai-
suuksia keskustelua varten, vaan melkein kaikki informaatio annetaan vain puheli-
mitse. Usein epaselvaksi ja& myds se, onko asia otettu kasiteltavaksi, tehdaanko
sille jotain, vai onko asia kuultu, mutta sitd ei sen enemp&& huomioida. Puutteina
mainittiin myds huono informointi uusista kohteista, tytkoneiden/laitteiden seuran-
nan puute seka joidenkin tydnjohtajien ja valvojien ruotsin/suomen kielen taidot.
Myo0s toteutettavien projektien usein huonot suunnitelmat/piirustukset eras vastaaja

mainitsi puutteena, mika johtaa sitten puutteellisiin toimenpiteisiin tydmaalla.

Kolmannessa kohdassa puolestaan tiedusteltiin asioita, joista vastaajat haluaisivat
saada enemman tietoa. Kommentteja tdhédn kohtaan saatiin yhteensa 23 kappa-
letta. Useissa vastauksissa toivottiin tiedotusta yrityksen johdolta niin tydtilanteesta
kuin mahdollisista tulevista uusista projekteista. Johdolta toivottiin myds informaa-
tiota siitd, miten tydmaat ovat menneet taloudellisesti eli valitonta palautetta tyo-
maan valmistuttua siitd, miten meni ja mista johtuen. Muutamassa vastauksessa
tuotiin esille my6s toivomus suunnitellummasta ja aiemmin annetusta informaatiosta
siitd, kuinka kauan ja missa tyontekija tulee tydskentelemaan seuraavien paivien
aikana. Useat vastaajat haluaisivat myds aiempaa enemman tietoa urakoiden sisal-
|6sta, rakentamisen aikataulusta, tydsuoritusten jarjestyksesta, piirustusmuutok-
sista seka informaatiota siitd, mista kiire johtuu. Aikaisemmin toimitettua informaa-
tiota puolestaan toivottiin tydmaalle tulevista tyontekijoista ja materiaaleista. Kom-
menteissa toivottiin myds parannusta suullisesti hoidettujen asioiden dokumentoin-
tiin eli kirjattaisiin ylos sovitut asiat ja osalliset, jotta tieto siitd, kenen kanssa asiat
hoidetaan tai on jo hoidettu, olisi tarvittaessa saatavilla. Jotta rakennusprojekti voi
toimia, tulee saada oikeata tietoa siita, mita pitéaa tehda, kuka suorittaa tyon ja milloin
se pitaa tehda, toi eras vastaaja esille kommentissaan. Liséé tietoa toivottiin myos
asbestikartoituksista seka ajantasaisista, kyseista vuotta koskevista tyoturvallisuus-

asioista ja -laeista.

Viimeisessa avoimessa kysymyskohdassa kysyttiin vastaajilta, mita asioita tai milla
tavoin he haluaisivat kehittdd VRK:n sisaista viestintdd? Kaiken kaikkiaan vinkkeja

ja kehitysehdotuksia saatiin 23 vastaajalta. Eras vastaaja oli sita mielta, etta sisaista
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viestintdad ei voi nykyisin kehittaa eli kanava kehitysideoille puuttuu kokonaan.
Erdassa vastauksessa puolestaan toivottiin, etté tyontekijat olisivat velvollisia anta-
maan niin sdhkodpostiosoitteensa, kuin puhelinnumeronsakin sisaisen viestinnan pa-
rantamiseksi. Monissa vastauksissa toivottiin myds useammin pidettavia palave-
reita, joissa jaettaisiin tietoa siitd, mitd on menossa ja mita on lahiaikoina odotetta-
vissa. Taman informaation jakamiseen ehdotettiin myds niin sanottua kuukausitie-
dotetta (tai edes joka toinen kuukausi jaettavaa informaatiota). Kuukausitiedotetta
toivottiin jaettavaksi joko sahkoisesti tai sitten paperiversiona, esimerkiksi palkka-
erittelyn mukana. Mutta my6s sahkoisia palkkakuitteja toivottiin otettavaksi kayt-

toon.

Osassa vastauksista toivottiin hankittavaksi uusia koneita, ettei tydntekijdiden tar-
vitsisi odotella, kun mestarit etsivat ja soittelevat koneiden perdén. Muutamissa vas-
tauksissa puolestaan ehdotettiin tAméan ongelman ratkaisuksi mobiilisovellusta, joka
helpottaisi koneiden ja laitteiden seurantaa. Kehittamista vastaajien mielesta kaipaa
my0Os projektien aloittaminen. Niinpa ennen urakan alkua toivottiinkin pidettavaksi
palaveria urakan/projektin paakohdista ja toimistolla toivottiin selkeytta asiakirjojen
sijaintiin seka kaytettaviin informaatiokanaviin eli mita tietoa on saatavissa ja mista
se loytyy. Johdon ja tyontekijoiden ehdotettiin myos keskustelevan nykyistd enem-
man, jotta kaikki tietdisivat paremmin, mitkd ovat seuraavan viikon tai viikkojen ta-
voitteet. Useimmin pidettavilla keskusteluilla tyomaalla (tydmaapalavereilla) vastaa-
jat toivoivat parannusta henkildvahvuuden nykyista parempaan sovittamiseen ta-
voitteeseen nahden ja parempaan tietouteen siitd, mitéa kuuluu kenenkin vastuulle.
Erds vastaaja kirjoittikin, etta tuleehan halvemmaksi tehda kerralla kuntoon, kuin
ettd tehdaan sama ty6 useaan kertaan. Vastauksissa toivottiin myos saatavan ny-
kyistd enemman kehuja, mikali jokin on hyvin ja tietoa siitd, missa ajassa halutaan
asioita tehtavan/rakennettavan, ei pelkastaan tietoa, milloin kaiken on oltava valmis.
Informaatiota toivottiin siis jaettavan nykyista aiemmin ja myds tyonjohtajien stressia
toivottiin vAhennettavan. Lisdksi muutamat vastaajista toivoivat, etta kotisivuja pai-
vitettaisiin useammin ja néin ollen kuvia ja tietoa projekteista tulisi toimittaa tytmailta
nykyista paremmin. Konttorille toivottiin myds toimitettavan nykyista paremmin tie-

toa kaikista alkavista projekteista.
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6 SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMISIDEOITA VRK:SSA

Tahan lukuun on kirjattu suoritetun tutkimuksen avulla esiin tulleita sisdisen viestin-
nan kehittamiskohteita kohdeyritys Vaasan Rakennuskorjaus Oy:ssa. Niiden mah-
dolliseen tarkeysjarjestykseen ei ole otettu kantaa, joten se, missa jarjestyksessa
ne tassa tydssa tuodaan esille, ei vaikuta asian tarkeyteen. Nain ollen kohdeyrityk-
sessa voidaan oman harkinnan ja resurssien mukaan lahtea naita puutekohtia pa-

rantamaan ja kehittamaan.

Profilointia voisi parantaa siten, ettéd saadut myonteiset ja negatiiviset palautteet kir-
jattaisiin aina ylos tilastotiedoksi. Nain voitaisiin paremmin seurata mahdollisia muu-
toksia yrityksen luomissa mielikuvissa. Liséksi mahdollisiin negatiivisiin palautteisiin
tulisi miettia muutos- ja/tai parannuskeinoja ja jakaa ohjeistus sitten eteenpéin kai-

kille asianosaisille.

Kehittamiskohteita arkiviestinnan puolella on niin markkinointiviestinnéassa, tyoyhtei-
sojen vdlisessa viestinnassa, sisaisessa markkinoinnissa kuin tyéviestinndssakin
seka naiden luotauksessa. Naita viestinnan alueita voisi parantaa mm. siten, etta
asiakkailta pyydettéisiin aina palautetta tehdystéa tyosta/projektista ja saatu palaute
kirjattaisiin ylos ja tilastoitaisiin. Sisaistd markkinointi voisi puolestaan kehittaéa ko-
hentamalla tydmotivaatiota paremmalla toimintasuunnitelmalla, silla parannettavaa
yrityksessa on tutkimuksen mukaan niin tydyhteisdjen kuin tyonjohtajienkin vali-
sessa viestinnassa, koneiden ja laitteiden seurannassa/saatavuudessa, henkilévah-
vuuden sovittamisessa ja kulloistenkin vastuualueiden maarittelyssa. Liséksi, jotta
edelld mainittujen tehtavien luotausta eli jonkin ominaisuuden mittaamista mahdol-
listen muutosten havaitsemiseksi voitaisiin suorittaa, tulisi yrityksessa sopia maaral-
lisista ja/tai laadullisista mittareista muutosten mittaamiseksi ja siita, miten niihin ke-

rataan tilastotietoa.

Informointia eli tydyhteisdn tapahtumista ja uutisista kertomiseen tarvittavaa viestin-
taa voisi parantaa suoritetun tutkimuksen mukaan esimerkiksi johdon laatimalla
kuukausitiedotteella, jossa kerrottaisiin mm. tyotilanteesta eli mitd on menossa ja
mit& on lahiaikoina odotettavissa. Tama kuukausitiedote voisi siis toimia my6s YT-

lain maarittelemien henkilostlle tiedotusvelvollisien asioiden informointikanavana.
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Myds Movenium-ohjelman kayttoa voitaisiin tehostaa informaatiokanavana ja maa-
ritelld/suunnitella kaytettavat viestintakanavat nykyista paremmin.

Perehdyttamista puolestaan voitaisiin kehittdéa siten, etta tydtehtavaan perehdytta-
misesta annettaisiin yrityksessa siitd vastuussa oleville henkildille sellaiset ohjeet,
ettd se hoituisi kaikilla tydmailla/tybkohteissa aina samalla tavalla, eika vaihtelisi esi-
merkiksi perehdyttavan henkilon mukaan. Lisaksi (erityisesti uusille) tyontekijoille
tulisi suorittaa myos itse yritykseen perehdyttdminen. Nain tyontekija saisi heti oi-
keata informaatiota VRK:n toimintavoista, ty6turvallisuudesta, yrityksen tavoitteista
ja pyrkimyksistad, henkilékunnan oikeuksista ja velvollisuuksista sek& mahdollisista
henkilostopalveluista. Perehdyttdmisen yhteydessa tulisi myds suunnitella, miten
henkilolle tarjotaan kehitysmahdollisuuksia. Yritykseen perehdyttdmisen yhtey-
dessa tulisi antaa mya0s tietoa yrityksen organisaatiosta seka eri henkildiden vastuu-
alueista, esimerkiksi tydsuojelupaallikkd ja tydsuojeluvaltuutettu vastuualueineen.
Tarkeatd myds olisi, etta yrityksen johto maarittelisi henkil®t, joiden vastuulla niin

yritykseen kuin tydtehtavaankin perehdyttaminen ovat.

Sisaisen viestinnan osa-aluetta sosiaalinen vuorovaikutus voitaisiin parantaa laati-
malla sosiaalisen median strategia, eli suunniteltaisiin, miten luotaisiin sek& yllapi-
dettaisiin suhteita organisaation toiminnan kannalta oikeiden ihmisten kanssa. Myos
kotisivujen useimmin tapahtuvalla paivittamisella pystyttaisiin kehittamaan tata osa-
aluetta. Lisdksi myos télla osa-alueella asetettujen tavoitteiden toteutumista tulisi
pystya jollain tavalla arvioida ja mitata, jotta saatujen tulosten avulla voidaan asettaa

uusia tavoitteita ja suunnitella toimenpiteita.

Yhtena sisaisen viestinnan suunnittelua ja organisointia kehittavana asiana tutkimus
toi esille ohjeistuksen laatimisen siitd, kuka tiedottaa, kenelle, milloin ja missa tilan-
teessa seka miten tiedotus hoidetaan. Talla ohjeistuksella varmistettaisiin, etta tieto
voidaan jakaa kaikille samalla tavalla ja saman sisaltdisena seké tarvittaessa no-

peastikin.

Kehityskeskusteluja ei ole yrityksessa pidetty pitkd&an aikaan, joten niiden pitamista

saannollisesti olisi syyta harkita. Myos jonkinlaisten ryhmakeskustelutilaisuuksien
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jarjestamista voisi harkita tai muunlaisen kanavan kehittamistéa, jonka kautta tyonte-
kijat voisivat tuoda esille mahdollisia kehittdmisideoita. Nyt osa tyontekijoista kokee

sellaisen puuttuvan kokonaan.

Myds rakentavaa palautetta ja kiitosta tarpeen mukaan tulisi antaa nykyista parem-
min. N&in ollen projektien parempi seuranta edesauttaisi palautteen antamista siita,
mika onnistui tai mik& meni vikaa ja mista syysta seké mita tulisi tehda, jotta asia ei
toistuisi. Aktiivisempi seuranta paljastaisi myds mahdolliset pullonkaulat ajoissa, ja
nain kaikkia osapuolia pystyttaisiin informoimaan aiemmin. Palautekaytannét voitai-
siin yrityksessa maaritella paremmin, jotta ei jaisi epaselvia tavoitteita tai pelisdén-
t6ja. Nain poistettaisiin myés mahdollinen seurausten pelko. Palautekaytantoja olisi
syyta kehittaa myos siksi, ettd onhan suurin osa organisaation ongelmista ja onnis-
tumisista ainoastaan tyontekijoiden tiedossa ja hyvilla palautetoimintavoilla yrityk-
sen paatoksentekijat saisivat nopeasti, tehokkaasti ja halvalla menestymiseen tar-

vittavat tiedot.

Kyselytutkimuksen tuloksissa esiin tullut kiire tulisi myds poistaa, silla se aiheuttaa
sen, ettd usein jotain jaa huomaamatta, ei muisteta asioita tai se voi johtaa jopa

valinpitamattomyyteen.

Osaamisen ja tiedon jakamista voitaisiin kehittda siten, etta otettaisiin kayttoon jar-
jestelmallisemmat ongelmanratkaisukeinot sekd mahdollisten uusien menetelmien
kokeilu. Niiden tulokset kirjattaisiin aina ylos kartuttamaan yhteista tietoa seka var-
mistettaisiin sitten tehokas tiedonkulku. N&in pystyttaisiin jakamaan osaamista muil-
lekin, sekd oppimaan niin omista virheistd kuin muidenkin kokemuksista tai toimi-
viksi todetuista tavoista. Nailla toimenpiteilla valtyttaisiin paallekkaisen tyon tekemi-
selta, eika luulla keksittavan uusia asioita, vaikka joku on ne jo aiemmin keksinyt eli

saastettaisiin aikaa ja resursseja.

Yrityksen kriisiviestintdd voisi kehittaa siten, etta hyvaksi havaittu (testattu) kriisi-
viestinta (vakava tyotapaturma) kirjattaisiin ylos toimintasuunnitelmaksi ja laadittai-
siin myos toimenpideohjeet mahdollista my6hempaa tarvetta varten. Tarkemmin
voisi myos miettid, mitka kaikki tilanteet henkildkunta voi kokea kriisina ja sitten Kir-
jata ylos toimintaohjeet jokaisen tilanteen hoitoon: Mista ei informoida ja mista infor-

moidaan, kuka sen tekee ja miten.
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Projektien aloittamista pystyttaisiin parantamaan tekemalla aina projektin maarittely,
jossa selvitettaisiin ja kirjattaisiin ylos projektin lahtokohdat ja taustatiedot seka mita
siltd odotetaan. My6s projektin hallinnolliseen kaynnistamiseen tulisi kiinnittda ny-
kyista enemman huomiota, mm. vastuualueiden maarittelyyn projektin suhteen seka
projektipaallikon nimeadmiseen. Lisaksi projekteille tulisi aina laatia sek& projekti-

suunnitelma etta viestintdsuunnitelma.

Dokumenttien hallintaa voisi parantaa siten, etta sovittaisiin kaikkien kanssa sama
kaytantd, miten ja mita asioita tallennetaan seka miten uudet/paivitetyt versiot ero-
tetaan vanhoista. My@s siita tulisi sopia, miten sahkoposteilla tai suullisesti sovitut
asiat dokumentoidaan ja saatetaan kaikkien tietoa tarvitsevien tietoisuuteen. Nailla
toimenpiteilla tehostettaisiin tiedon etsimisté ja sen hyvaksikayttamista seka sen yl-

lapitoa.

Kokouskaytantoja voisi kehittaa siten, etta mietittaisiin tilaajan vaatimien tydmaako-
kousten ja urakoitsijapalavereiden lisdksi my6s muunlaisia informaatiopalavereita
omille tyontekijoille tydmaalla. Myds mestaripalavereiden saanndllinen jarjestami-
nen parantaisi mestareiden keskinaista tiedonvaihtoa. Nailla parannuksilla tavoitel-
taisiin siis mm. tydmaiden henkilévahvuuksien parempaan sovittamista, tyotehta-
vista vastuussa olevien henkildiden parempaa nimeamisté ja informointia seka ny-
kyista parempaa tiedonjakoa tydvaiheista ja aikataulusta. Nain myds tydntekijdiden
tyokohdemuutoksia pysyttaisiin suunnittelemaan nykyistd paremmin seka informoi-

maan niisté nykyista aiemmin.

Tyontekijoiden tydkohteista toiseen vaihtamista tulisi kehittaa siita annettavan aikai-
semman informaation liséksi siten, etta tyonjohtaja huolehtisi uuteen tydkohteeseen
paikalle ensin tarvittavat koneet, laitteet ja materiaalit ja vasta sitten siirtyisivat tyon-

tekijat. Nain valtyttaisiin turhalta odottelulta.

Kehitettavaa olisi myos siina, etta tyomaille toimitettaisiin tydntekijéiden tiedoksi ja
kayttoon nykyista paremmin mahdolliset asbestikartoitukset, piirustus/asiakirja-

muutokset ja paivitykset seka ajantasaiset tyoturvallisuusasiat ja -lait.
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7 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli perehtyéa teoreettisen viitekehyksen avulla
sisaisen viestinnan perusteisiin seka kartoittaa, mita sisaisen viestinnan keinoja jo
ennestaan kohdeyrityksessa oli kaytossa, sekd selvittdd miten toimivaksi yrityk-
sessa koetaan sisaisen viestinnan nykytila. Tutkimuksen toteuttaminen onnistui hy-
vin, silla sen avulla saavutettiin asetettu tavoite, eli saatiin selville kehitysideoita,
joilla yrityksen sisdista viestintda saadaan kehitettya toimivammaksi ja tehokkaam-

maksi.

Koska tyytyvaisyytta viestinnan nykytilaan selvitettiin tutkimuksessa seka yrityksen
johdolta KVAST-testin ja haastattelun avulla ettd henkilokunnalta kyselytutkimuksen
avulla, ja liséksi henkilokunnan vastausprosentti (80,6 %) kyselytutkimukseen oli
erityisen hyva, oli tutkimuksen avulla saadut tulokset viestinndn nykytilasta mm.
naista syista hyvin kokonaistilannetta kuvaavia seké luotettavia. Yrityksen johdon ja
henkilokunnan kokemukset siitéa, miten toimivaksi sisdinen viestinta nykyaan koe-
taan, erosi hieman toisistaan. Johdolla oli kylla osin selvilla, mitka viestinnan osa-
alueet kaipaisivat kehittamistd, mutta sen liséksi henkilokunnalta saatu palaute
osoitti, etta jotkin nykyisin kaytdssa olevat viestintatavat/kaytannot eivat ole riittavia
tai kaipaisivat kehittamista. Yleisesti ottaen yrityksessa oltiinkin kuitenkin verrattain
tyytyvaisia viestinnan nykytilaan, mutta myos parannettavaa loytyi kaikilta viestin-
nan osa-alueilta. Hyvia kehityskohteita ja ideoita saatiin selville myods kyselytutki-

muksen avointen kysymyskohtien avulla.

Tutkimuksen kohdeyritykselle saatiin siis selvitettyd useita konkreettisia kehityseh-
dotuksia, jotka on tarkoitus viela kayda lapi yhdessa VRK:n johdon kanssa. Otetta-
essa kayttoon uusia toimintamalleja ja sdantoja, tulisi yrityksesséd huomioida, etta
se tapahtuu suunnitelmallisesti ja niiden toimivuutta tulisi voida arvioida seka paivit-

taa, mikali sille on tarvetta.

Jatkoa ajatellen yrityksen olisi ehkd syyta selvittad tarkemmin, miksi alle kolme
vuotta tdissa olleet olivat paasaéantoisesti hieman tyytyvaisempia sisaiseen viestin-
td&n kuin kauemmin toissé olleet. Nain voitaisiin miettia ratkaisuja, miten eroa voisi
tasoittaa tai mista johtuu, etta tyytyvaisyys alentuu, kun ollaan tdissa pidempaan.

Lisaksi yritykselle ehdotettaisiin, ettd he aika-ajoin teettaisivat yrityksesséa uudelleen
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tyytyvaisyytta sisaiseen viestintaan kartoittavia kyselyja/tutkimuksia, jotta he pysyi-
sivat paremmin ajan tasalla siin&, miten yrityksella silla hetkella menee ja onko muu-

tosta parempaan tapahtunut.

Tutkimuksen useissa kohdissa nousi vastauksissa esiin myos kiire. Useita tehtavia
mainittiin sen vuoksi jddvan joko kokonaan hoitamatta tai sitten ne hoidetaan puut-
teellisesti. Tasta syysta yritykselle ehdotetaankin, ettd he paneutuisivat asiaan ja

selvittaisivat tarkemmin mista ainainen kiire johtuu.
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LITE 1 KVAST-testi

EVAST
Kokonaisviestinnin arvieintiin sovelfuva testi
eli malli yhteiséviestinmin nykytilan arvicintia varten

Aol ja merkiize sen mmkaan rvin alkoum:
* Nolla pustettd, nukili asia kokonaan hortamatta
s Puoli victetts, mikali asi Yitws tied hoitami Tl
®  Yke paste, kil asia on v boidossa

Strategia ja tavoatteellizuns

lT}ra}'himsuﬁsmwﬁhmtnheeJamusahfketuinﬁnhshabegiaa
- ylin jobto on mieltinyt viestinnin merkityksen strategisena volmavarana
- ylimmalls johdolla on yhteinen nikemys viestmnista ja viestinnin linjauks=ista
- viestinndsti vastaava pystyy tehokkaash osallistumaan stratemiseen smmorttalnm
- viestint3 on mmtta luova ja ideorva volmavara

__ 2 Tyivhteisdn strateginen viestintichjelma on laaditin, jossa tarkasteltn vaikkapa
- tydyhteisdn visiota ja mssiota
- putteanahyysii
- profilointia eh tavortekuvan rakentarmsta
- perusvieste]d
- yhteisty- ja kobderybmis
___3 Yhteiséviestinnan vuosisnmnittelu on osa tyévhiersén tolminnan ja talouden sunmmitteluprosessia
- enl viestintiyksikdiden voosismmmittelu toimn
- koordinoinfia edalbyttivit viestirmin toimenprteat on budjetort

Organizeinti ja viestinnin jirjestely
___AViestint3 on tarkeifuksenmmkaisesh organisoitu
__ 5Viestintavasthuat on médntelty movds linjacrganisaation osalta

6 Viestinndn volmavarat ovat mittivit, mm
- i
-raha
- viestimet
slsammwusngweliku
- ulkoisia viestintipahveluja ja verkostortumista kiytetian tarkortuksemmukaisesh ormen resurssien
tukena
- viestintFvalmmksien jatkovaan vilipitoon ja kehittimisesn panostetaan pitkijanteisest

___ T Yhteisévieshonin osa-alueet knten markkinomti, iedotus, yhteystoiminta, sijoitta)aviestmts,
sristoviestint hdyttiminen jne. on koordinoi

__ 8 Tyivhteisdllimme on testattu viestintipolimkka poakkeusoloja varten (15sues management
kriisiviestnts)

Sivul/2
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Viestintivalmindet

__ 9 Eamishet hallitsevat arkipdivin viestintifilanteet (arkivaikuttammen, mmmtosviestintd, kuuntelu,
kanmustus, palaute)

__ 10 Avamhenkililli (ylin johto, asantuntijat) on hyvat henkilékohtaizet viestintivalmindet
11 Viestinnan ammathlasten wiestintivalmiudet ovat kunnossa

___ 12 Ecko henkilést5 on vieshnnassiin oma-aloitteinen, aktivinen ja vuorovalkutteinen
Luotaus, senranta ja arvieinti

__ 13 Yhieisdkarva (sisdinen ja ulkoinen)

__ 14 Edyiossa olevat omat viestimet

___ 15 Joukkoviestimet

___ 16 Viestint3 yhieistyd- ja kohderyhmien kanssa

___ 17 Hedkot murutossignaalit (issues)

___18 Ormam toimialan ja viestmndn alan ylemen kebatys (tuffammkset, selvitykset, messut jne)
__ 1% Sasomallinen itsearviointi ja huipputasovertailn on tehty ja linkkautun summnittelnm

Irtopaste:
20 mwsta ja ouksi:

__ pisteat vhieensi

Jos sait 0-5 pistettd, vhieisds viestint3 vaatn peruspohdintaa.

Jos sait 6-10 pistetts, tilanne on kehtumllinen mutta parantamisen varaz on

Jos sait 11-15 pustedts ei vabittamista, joskaan ei ole pulaa kehyftamisalusistakaan
Jos sait 16 pistetta tal eneromdn voit onmtella itsedsi, jos vastasit rebelhisest

Sivu2/f2
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LITE 2 HAASTATTELURUNKO

HAASTATTELURUNKO Piiviys: 3.5.2016

Marika Sandberg

Seindjoen ammattkorkeakouln
Tekmikan ja liikenteen ala
Eakentamisen koulutuschjelma (yAME)
Byhma KECRY13

SISATSEN VIESTINNAN NYKVTILA YRITYKSEN JOHDON
NAKOKULMASTA

1) Yrityksen strategiaan liittyvi viestinti
—  samaa mieltd, mitd parannettavaa
— onko olemassa sinmnitelma miten asioista viestitian
— miten tydntekijille info VEE n taveoitteet, laaty, tyGturvallisms
— miten mittavd info henkilékumnalle VEK taloudellinen tilanne,
crganisaatiommitokset

1) Organiseinti ja viestinnin jirjestelyt
— voimavarat mittavat (samaa mielts) mutta viestintavastunt jakamatta (e1
hoidossa)
— testattu knisiviestnti, hyvin hodossa/parannettavaa
— henkiléiden/esimiesten vashmalueet iedossa
— miten'kuka perehdyttiminen tydtehtavain
— sainnélliset kehityskeskustelut
— mitd parannettavaa

3} Viestintivalmindet
— parhaiten kunnossa
— miten esimichet kouhitettn/hallinta varmistettu, arkipaivin viestintitilanteet
— ammattilaisten viestintdvalnmdet byvatparannettavaa, miten?

4) Luotaus, seuranta ja arviointi
— miten seurataan ja arvicidaan nmmtosta
— mitd parannettavaa? kaytossd olevat viestimet, nnmtossignaalit, oman
toimialanviestinnin kehitys, sdinnallinen itsearviointi

SeAME, Telmiikan yisikkd, YAME rakentaminen kevit 2016
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LITE 3 KYSELYTUTKIMUS

Kyselytutkimus / firfriga undersikning

Hyvi VRE n tydntekya!

Teen opinnaytetydtd aiheesta sisdisen viestinnin kehittiminen. Teivon simun vastaavan seuraavaan
kyselyyn ja ndin voit valkuttaa yrityksemme sisisen viestinnin kehittimiseen seks annat arvekasta
tietoa opinnaytetydtin varten Vastaamiseen menee aikaa nom 10 — 15 mimmittia. Tomakkeen
pyydin palauttamaan oheista vastauskuorta kayttien ma 24.8 2015 mennessi.

Vastaaminen on anonyymia, eikd mitiin henkilstietoja kerata.

Bista VBE.s anstalld!

Jag utfor ett examensarbete vars dmne & utveckling av interm kemmumkation. Jag hoppas att du
kan svara pa friggoma och dirmed paverka utvecklingen av den interna kommumkation 1 vért
foretag. Dessutom bidrar du med virdefull information till mitt examensarbete. Att svara pa
frigeformulret tar ca 10 — 15 mimiter. Jag ber dej viinligen retumera formmlaret i bifogat kavert
senast man 24 8 2015.

D svarar anonymt och inga personuppgifter samlas in.

Kiitos / Tack,

Manka Sandberg

marka sandbergi@vaasanrakenmuskorjans fi
050-464 2340



A. TAUSTATIEDOT
BAKGRUNDSINFORMATION

Mik3 on asemasi yrityksessa? [ Filken & din position i foretaget?

Tycmjohtaja tal toimistotytntekija l:l
Arbetsledares eller kontorist

Tyéntekiji tal tommimmelld laskuttava tyGntekija D
Anstilld eller egen foretagare

Kuinka kauan olet tySskennellyt VEE n palveluksessa? / Hur lings har du arbefat for VER?

Alle kolme wuotta D
Mindre dn fre dr

T kolme vootta D
Mer dn tre ar

Seuraaviin viittimiin pyydin valitsemaan vaihtoehdon, joka kuvastaa mielipidettiisi
parhaiten. Arvioinnin skaala on vhdestd viiteen.

Vilj det alternativ av pastienden sem bist motsvarar din dsikt. Skalan pa utvirderingen dr frin

et tll fem.

B. YRITYKSEN STRATEGIAAN LIITTYVA VIESTINTA

KOMMUNIKATION SOM HAR ATT GORA MED FORETAGETS STRATEGI

{ 1 =0len taysn eri mieltd, 2 = Olen hieman eri mieltd, 3 = Olen hieman samaa mielti,
4=10len taysin samaa mieltd ja 5 = En osaa sanoa)

{1 = Av helt annan dsikt, ? = Delvis av annan dasiki, 3 = Delvis av samma asiki, 4 = Helt av samma

dsikt ech 5 = Vet gj)

VEE:lla on hyvi maine tyinantajana.
VBR har ett gott rykte som arbeisgivare.

1 1 3 4 3
Tiedin otk VERE: '
Jog vt vad VBR 5 mlsaiming o oo
1 1 3 4 3
VEE: 1 Vol 1 Gssam
vBR: maisatvinger moverar mg imiraree. ) (] (1 (0 (0
1 1 3 4 3
Olen lukenut VEE 1 laatusmmnitelman ja
dturvallisusohjelman.
mh&r I’Eﬂﬁshaﬁimphnach D D D D D

arbetssakerhetsprogram.

i/5
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1 1 3 4 3
Olen tietoinen VEE 1 timén hetkizestd

Jﬂg:ﬁ'me&:;ham VBR:s muvarande D D D D l:l
ekonomiska situation.

1 2 3 4 3
Saan mittdvash tietoa VRE n organisaati

ommitoksista
Jag far tillrickligt med information om _fordndringar l:l l:l l:l l:] l:l
i VBR:s organisation.

€. TYOVHTEISON JASENTEN VALINEN VIESTINTA
KOMMUNIKATION MELLAN MEDLEMMAR I ARBETSGEMENSKAPEN

{1 =0len taysin erl mielti, 2 = Olen hieman en mieltd 3 = Olen hieman samaa mielta,
4=0len taysin samaa mieltd ja 5 = En osaa sanoa)
{ 1 = Av helt annan dsikt, 2 = Delvis av anman asikt, 3 = Delvis av samma dsikt, 4 = Helt av samma
asikt och 5 = Vet gf)

1 3
WVEK ssa on tirvis ja yhteistySkykymen henkilikunta.
FBR har en téif och samarbetsformagen personal D D D D D

D i DOO00O0

Tiedan tyStovenen pafasialliset tyStehtavat

Jag vet vad mina kollegors hnudsakliga D [j D [:]

arbetsuppgifter dr.

D "

3
Tiedon kulkn henkilGston vElilla toimm.
Information meﬂm_;ersmmam_ﬁn;ruarbm. D D D D D
3
Tieto kulkee mielestan i
Jalzmﬁckerzeﬂinfmmﬁo;r“glmﬂ:iﬂabb_ l:l D D D D
3
Saamiini tietoikin vol notta
Jag kan b!::?p& der:?r:fma;m Jjag far. l:l l:l I:l l:] l:l

1 1 3 3 3
Saan tiedon nittdvan ajoissa tydyhteisdssa tapahhovista

[]

mmtoksista
Jagﬁrmformﬂunlhllmckhgtgodtdgaﬂande l:l l:l |:| l:]
forandringar pa arbetsplatsen.

25



D. ESIMIEHEN JA ATATSTEN ‘s'lLDTEN VIESTINTA
KOMMUNIKATION MELLAN OVER- OCH UNDERORDNADE

{1 =0len taysin el mielti, 2 = Olen hieman en mieltd 3 = Olen hieman samaa mielta,

4=0len taysin samaa mieltd ja 5 = En osaa sanoa)

{1 = Av helt annan dsikt, ? = Delvis av annan dasiki, 3 = Delvis av samma asiki, 4 = Helt av samma

dsikt ech 5 = Vet gj)

Tiedsn kuka toimii VEE n tyGsuojelupaillikkoni ja
tydsuojeluvalthmtettuna seka heidin vastmalueensa.
Jag vet vem som fungerar arbetarskyddschef och
arbetarskyddsfullmaktiz i VBR, sami deras

ANSVErsomraden.

Tiedin kuka on lihin esimiehen.
Jag vet vem soem dr min ndrmaste fFrman.

Saan esimieheltim nittivast palautetta tyGstani.
Jag far tillrdckligt med respons fidm min fGrman om mitt
arbete.

Esimieheni ilmaisee asiansa selkedst.
Min forman uttrycker sig klart.

Esimieheni mmistaa kehua myos hyvistd saavutuksista.
Min forman kommer ihag att berdmma mig ocksa for
fgoda prestationsr.

Voin kertoa oman nikemykseni asiasta esimiehelleni ja
koen, ettd hin on aidosti kiinnostumut nékemyksestan.
Jag kan beratta mina egna dsikter fill formannen
gillande en sak och kinna att han genuing ar
infresserad av mina dsikier.

Esimies-alaiskeskustehya (kelutyskeskustel) pidetiin
rittavin usem.

Diskussioner mellan formannen och medarbetare
(utvecklingsdiskuzsion) halls tillrdckligt ofta.

Esimieheni lnottaa alaisiinsa ja antaa vastuuta.

Min forman litar pd sina arbetare och ger dem ansvar.
Esimieheni osaa kisitelld ja ratkaista konflikteja.

Min forman kan hantera och ldsa konflikter.

35
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E. TYOTEHTAVAAN LOTTYVA VIESTINTA

KOMMUNIKATION GALLANDE ARBETSUPPGIFTER

{1 ="~0len taysin eri mieltd 1 = Olen hieman eri mieltd 3 = Olen hieman samaa mielts,

4=0len taysin samaa mieltd ja 5 = En osaa sanoa)

{ 1 = Av helt annan dsikt, 2 = Delvis av anman asikt, 3 = Delvis av samma dsikt, 4 = Helt av samma

dsikt ech 5 = Vet gj)

Unden henkilén perehdytys tydtehtaviin on mttava
Arbetsplatsintroduktionen for nya medarbetare ér
tillriicklig.

Tiedan mitk3 ovat omat tyGtehtivin.
Jag veat vilka mina arbeisuppgifter ar.

Minulle anmetaan selkedt ohjeet tyGtehtivaim koskien
Jag far klara instruktioner angdende mina

Tiedin millaiset tavortteet minulle on asetetiu ja

Jag vet ming malsdtiming och vilka resulfat dr
[forvintade.

Voin vatkuttaa tyGpaikalla itsefni ja tyGtehtivian
koskeviin asiothin.

Pia arbetsplatsen kan jag paverka saker gillande mig
och ming arbetsuppgifter.

Voin kehittdd tydtini ja sen sisiltod
Jag kan uwiveckla mitt arbete och dess innehall

0000
nfulalw
0000

RN

1 2 3 4

BN

0000

Voisitho ystivillisesti vastata myds seuraaviin kysymyksiin

Kan du vinligen svara ocksa pa foljande fragor.

Laita mumerojarjestykseen tydsi kannalta olennaisimmat viestintikanavat

Sait | mommerordning de kommunikationskanaler som dr de mest relevania i ditt arbete

1 =Tirkein ja clennaisin / Fiktigaste och mest avgdrands

2 =Toiseksi tirkein / Nast viktigaste
3 =Kolmanneksi tirkein jne. / Tredje viktigaste efc.

a/s

i
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Esimies- ja alaisviestintd
Eommunikation mellan underordnads
och dverordnade

Kokoukset ja palaverit
Maten och palavrar

Movenum-ghjelman ilmeitostaulu
Movenium-programmets anslagstavla

0 Kahvipéyta'tupakkapaikkakeskustelt

O O O

Puhelin

D Telefon

D Paperitiedotteet
FPappersmeddelande

0 gt

Diskussionerna vid kaffebordet/ fobaksplatsen

Mitks asiat toimivat mielestasi hyvin VEE n sisfisessd viestinnfssd? Vilka saker 1 VBE:s interna

kommumikation fungerar val?

Mitks ovat nuelestdsi pahimmat punttest VEEm sisAisessa viestimnassd? Vilka 8r de storsta

bristerna 1 VBE. s interma kommmumnikation?

Millaisista asicista haluaisit saada enemmsin tietoa? Vilka typ av saker skulle du vilja fi mera

mformation om?

Mita asioita tal milla tavein haluaisin kehittad VRE n sisfistd viestintad? Vilka ar de saker eller
vilka dr de satt som du skulle vilja utveckla i VBE:s interna kompmmikation?

KITTOS VAIVANNAOSTAST JA AJASTASID

TACK FOR BESVARET OCH FOR DIN TIDY

5/5
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