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TIIVISTELMA

Tassa opinnaytetydssa tutkitaan kuinka sisaista viestintaa ja
vuorovaikutusta voidaan parantaa yrityksessa X. Yrityksen X viestinnan
nykytilan kartoituksen ja haastatteluiden avulla tehd&an konkreettisia
kehitysehdotuksia sek& luodaan sisaisen viestinnan ohjeistus.

Teoriaosuus kasittelee viestintaa yleisesti sekd organisaatioissa. Taman
jalkeen tarkastellaan viestinnan suunnittelua strategiselta ja operatiiviselta
kannalta, seka sen jalkeen syvennytaan viestintaan tyoyhteisdissa. Aihetta
kasitelladn myds viestintdkanavien ja viestinnan haasteiden kannalta.

Opinnaytetyén empiriaosuus koostuu yritys X:n tehdysta sisaisen
viestinnan tutkimuksesta. Tutkimus on laadullinen eli kvalitatiivinen
tutkimus ja se suoritettiin puolistrukturoituina ryhméahaastatteluina.
Haastattelussa oli yhteensa viisitoista haastateltavaa kahdeksalta eri
osastolta. Haastattelussa selvitettiin muunmuassa henkildston valista
kommunikointia, yrityksen ilmapiiria, sek& mielipidetta sisaisiin
viestintdkanaviin ja tiedotteisiin.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettad yritys X:n siséiseen
viestintdan ollaan paaosin kunnossa. limapiiria haluttiin parantaa ja sen
nahtiin vaikuttavan keskindiseen viestintdan ja ymmarrykseen. Tuloksista
selvisi, ettad esimieheltd saatua tietoa arvostetaan ja kasvokkain tapahtuva
viestintd on parempi viestintdkanava hankalia asioita kasitellessa, kuin
sahkdinen viestintdkanava.

Asiasanat: sisdinen viestinta, vuorovaikutusosaaminen,
tyoyhteisoviestinta, viestintdkanavat
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ABSTRACT

This thesis is about internal communication and how to make companys
internal communication and interaction easier and better. The aspiration of
this thesis is discover development targets from internal communication
and interaction and create internal communication guideline for company
X.

Theory part is first about communication for generally and communication
in organizations. After this planning communication in strategic and
operational way is discussed.The matter goes further communication in
work communitys and communication channels.

Empiric part is about the research on internal communication in company
X. Research is qualitative and it was perform by interview. Questions
were, for example, about climate and ambiance and opinions about
communication channels.

Based on this research can be said the internal communication in
company X is basically fine and it doesn’t need any considerable changes.
As a result, it can be said that face-to-face communication is better
communication channel with difficult thigns than digital communication
channel. In the results there was also a want to make better work
atmosphere because it was said to make better interaction.

Key words: communication, organizational communication, internal
communication, interaction
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1 JOHDANTO

Toimiva sisainen viestinté ja vuorovaikutus ovat edellytys menestyvalle
yritykselle. Sisaisen viestinnan tulisi tukea yrityksen strategiaa ja auttaa
paasemaan tavoitteisiin. Strategia ei toimi ilman viestintaa eika viestinta
ilIman strategiaa. Yrityksen siséinen viestinta ei kata vain intranetissa
tiedottamista ja ilmoitustaulujen tayttamista, vaan se on kaikkea
vuorovaikutusta koko tydyhteison kesken, oli se sitten
sahkopostiviestittelya tai kahvipdytakeskustelua. Digitalisaation my6ta
yritykset ovat joutuneet muuttumaan ja digimurros toi mukanaan myos
monia uusia viestintakanavia. Mahdollisuuksien mukana tulee my6s uhkia.
Kasvokkain kaytavaa keskustelua ei kaytetd enéa niin paljon kuin ennen.
Vuorovaikutusosaaminen on koetuksella, kun lahes kaikki keskustelu
kaydaan jonkin kanavan kautta, jolloin vaarinymmarysten uhka kasvaa.
Yrityskulttuuri sanelee omalta osaltaan yrityksen siséistéa viestintaa niin
tydyhteison sisalla kuin tiedottamista henkilostolle. Sisaista viestintaa
yleensa mitataankin vain henkilostotyytyvaisyyskyselyissa ja niissa
viestintd on asia, jota aina voi parantaa. Tiedottaminen onkin joskus
haasteellista. Viestija saattaa miettia, onko han unohtanut jonkun henkilon
sahkopostijakelusta tai ehtiikéhan info tarpeeksi ajoissa perille. Siksi
yrityksessa tulisikin olla useampi kanava, jota kautta viestia ja ainakin yksi
kanava mika tavoittaa kaikki. Mutta mika se voisi olla? Sisainen viestinta
kasittda paljon muutakin tiedottamisen lisaksi.

Tassa opinnaytetydssa kasitelladn case-yrityksen sisaista viestintaa.
Opinnaytetydssa kartoitetaan yksikon viestinnan nykytilaa ja selvitetaan
mahdollisia kehityskohteita haastattelujen avulla, seka laaditaan
toteutettavissa oleva sisdisen viestinnan ohjeistus. Tutkimusongelmana

on: kuinka parantaa ja helpottaa sisaista kommunikaatiota ja viestintaa.
Case-yritys

Case-yritys on suuri, globaali teollisuusyritys. Tassé opinnaytetydssa

keskitytd&n yritys X:n siséiseen viestintddn. Yritys X pidetddn salaisena



opinnaytetydssa sopimuksen mukaan. Haastatateltavat ovat

opinnaytetydssa anonyymeja.
Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on kartoittaa yritys X:n sisaisen viestinnan
nykytilaa, selvittdd mahdollisia kehityskohteita ja rakentaa niista
toteutettavissa oleva ohjeistus. Tavoitteena on tehda yritykselle

hyodyllinen sisaisen viestinnan ohjeistus.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: teoriaosuudesta ja
empiriaosuudesta.Teoriaosuudessa kasitellaan viestintaa yleisesti,
tyoyhteisoviestintad, erilaisia viestintakanavia seka viestinnan haasteita.
Empirisessa, eli kaytannon osuudessa, kvalitatiivista menetelméaa
kayttaen, kartoitettiin case-yrityksen viestinnan nykytilaa haastattelujen
avulla. Kvalitatiivinen menetelmé&a valittiin, sill& tutkimus toteutettiin
puolistrukturoidulla haastattelulla. Puolistrukturoidussa haastattelussa
kysymykset ovat kirjoitettu valmiiksi. Haastateltavia oli yhteensa 15,
kahdeksalta osastolta, eli yhdesta kolmeen haastateltavaa per haastattelu.
Haastateltavat valittiin yhdessa yrityksen markkinointipaallikén ja h&nen
esimiehensa kanssa, eli kyseessa on nayte.

Opinnaytetydn ja case-yrityksen valinta oli helppo. Kesatdissa sain
huomata, kuinka moneen eri osastoon ja sidosryhmaan tuli olla paivittain
yhteydesséa. Monien henkildiden ja osastojen kanssa kommunikoidessa
huomasi viestinnan haasteet seka vuorovaikutusosaamisen erot. Myos
viestintdkanavien laajuus oli seka haaste etta mahdollisuus. Tiedonsaanti
oli kesatyontekijalle joskus hankalaa ja saman kuuli valilla myds vakituisilta
tyontekijoiltd. Opinnaytetyd on tehty auttamaan viestinnan parantamisessa

ja helpottamisessa.



2 MITA ON VIESTINTA

Viestinta tarkoittaa kahden tai useamman henkilon valista vuorovaikutusta.
Tata vuorovaikutusta kaydaan kotona, tyopaikalla, ystavapiirissa,
yhteisdjen, organisaatioden ja kulttuurien valilla. Vuorovaikutusta voidaan
kayda maantieteellisesti eri alueilla, eri aikavy6hykkeilla ilman ajan ja
paikan rajoitteita. Jokainen henkilé toimii monessa roolissa viestien
tuottajana, jakajana, vastaanottajina, muokkaajina ja tulkitsijoina. (Juholin
2013, 22-23))

Jotta viestilla olisi merkitys ja se olisi ymmarrettavaa, tarvitaan yhteiset
pelisdannot siita, millaista puhekieltd kaytetdén, seka mitka ovat yhteisia
ammattisanoja joita kaytetaan (Aberg 2006, 84). Viesti luo aina jonkinlaisia
mielikuvia vastaanottajassa viestin sisallosta rippumatta ja vaikuttaa siten
viestin tulkintaan. Epaselkeaa informaatiota on hankala tulkita eika
lahettdjan alkuperainen informaatio saa sitd merkitysta, mika oli tarkoitus.
Viestia ei siis ymmarreita. Naita tulkintaongelmia esiintyy varsinkin
digitaalisessa viestinnassa, kuten esimerkiksi sahko- ja tekstiviesteissa.
(Aberg 2006, 86-87.)

Perinteista kasvokkain kohtaamista pidetaan kuitenkin tarkeana tapana
kommunikoida viestintdkanavien digitalisoitumisesta huolimatta.
Kasvokkain tapahtuva viestinta sisaltdd sanatonta ja sanallista viestintaa.
lImeet, eleet ja asennot vahvistavat vélitettavaa tai vastaanotettavaa
viestid. Viestintdan sisaltyvat myads viestintavalineet. Viestinnan
peruskysymyksia ovat: kuka, sanoo mita, kenelle ja millaisin vaikutuksin.
(Juholin 2013, 23-24,32,45.)

Viestintd on siis kahden tai useamman henkilon kdymé&a vuorovaikutusta.
Viestinnan peruskysymyksia ovat kuka sanoo, mitd sanoo, kenelle ja mita
siitd seuraa. Tulkintaongelmien valttamiseksi viestijan tulisi kiinnittéaa
huomiota viestin sisaltéon ja kuinka vastaanottaja voisi viestin tulkita.
Seuraavassa kappaleessa keskitytdan organisaatioon ja viestintaan

organisaatiossa.



2.1 Organisaation viestinta

Organisaatiolla tarkoitetaan sosiaalista yksikk6a, jota varten rakennetaan
ja kehitetaan uutta padmaarien saavuttamiseksi, resursseja hyodyntamalla

ja saatelemalla (Aberg 2010).

Jokaisella yhteisolla ja organisaatiolla on jonkinlainen tavoite ja tarkoitus,
tarve ja motivaatio ilmaista itsestdan ja vuorovaikuttaa ympariston kanssa.
Viestinta tukee yrityksia voiton tuottamiseen ja kannattavaan toimintaan.
(Juholin 2013, 26.) Organisaatioviestinnalle ominaista on viestinnan
jarjestellyt puitteet, viestinnén tavoitteellisuus seka teknisten viestinten
kaytto (Aberg 2010).

Organisaatioviestintaa kaytetaan yhteisdviestinnan synonyymina, vaikka
organisaatioviestinta sisaltda kaiken organisaatiossa tapahtuvan virallisen
ja vapaamuotoisen viestinnén. Yhteisoviestinta rinnastetaan kasitteeseen
yritysviestinta, kun puhutaan organisaatioden viestinnasta. (Juholin 2013,
27.)

Viestinté voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen viestintaan. Abergin
pizzamalli on hyva esimerkki, mita sisaisen ja ulkoinen viestinta pitaa

sisallaan. Pizzamalli esitetaan kuviossa 1.

Ulkoinen viestinta on kaikkea sité viestintad, mita yritys viestii itsestaan
ulospain. Esimerkiksi markkinointi, myynti, maineen luominen ja
hoitaminen seka tuotteiden tai palvelujen erilaistaminen ovat ulkoista
viestintda. Ulkoista viestintdd on myds kommunikointi ulkoisten

sidosryhmien, kuten medioiden ja asiakkaiden kanssa. (Aschan 2009.)

Sisainen viestinta on kaikki organisaation sisalla kaytava vuorovaikutus ja
tiedottaminen. Sisaisen viestinnan perustehtavana on jakaa ja valittaa
tietoa talon sisalla. Siséisten tiedotusten vaikutukset ovat useimmiten
epasuoria. Ne kuitenkin vaikuttavat tydhyvinvointiin, tydmotivaatioon,

ilmapiiriin seké luo yhteisen tiedollisen perustan yhteistyoélle.

Abergin pizzamalli kertoo siséisen ja ulkoisen viestinnan suuntia,

painopisteitd seka niiden tehtavia.
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KUVIO 1: Abergin pizzamalli (Aberg 1997)

Perustoimintojen tuki kuvaa tuotetta tai palvelua. Jos tama viestinta ei
toimi, organisaatio on kyvytdn toimimaan. Osa perustoimintojen tuesta on
sisdista ja osa ulkoista. Ulkoiseen sisaltyy markkinointiviestinta ja suhteet
toisiin yhteisdihin. Sisdiseen kuuluu operatiivinen tydviestinta ja sisainen
markkinointi. (Aberg 1997, 110-111.)

Profilointi, eli tavoitekuvan rakentaminen on seuraava osa-alue Abergin
pizzamallissa. Profilointi sisaltda kaytanndssa organisaation teot, viestit ja
ilmeen. Profilointiin linkittyy yrityksen visio ja missio, joita henkildkunnan

tulisi toteuttaa jokapaivaisessa tydssa. (Aberg 2006, 100.)



Informaatiota tarvitaan niin tydyhteison sisalla kuin ulkopuolisten kanssa.
Ulkoisella tiedottamisella tarkoitetaan informaation jakamista suurelle
yleisélle, jota ei voi tavoittaa kuin valitetyn viestinnan kautta, esimerkiksi
lehdistotiedoite. Sisdista tiedottamista on henkildkunnalle suunnatut
informaatiot ja uutiset. (Aberg 1997, 114-117.)

Kiinnittaminen on neljas osa-alue. Kiinnittamisella tarkoitetaan uuden ja
vanhan henkilokunnan perehdyttamista tyéhon ja tydyhteiséon.
Perehdyttamisella tydyhteisdon tarkoitetaan yhteisten ja yleisten
pelisaantojen viestimista henkildkunnalle. Tyohon perehdyttamisella
tarkoitetaan taas tyohon liittyvien asioiden opastusta. (Aberg 1997, 117-
119))

2.2  Viestinndn suunnittelu

Hyvin suunniteltu viestinta tukee yrityksen liiketoiminnallisia tavoitteita.
Viestinta tulisi toteuttaa vaiheittain ja vastuu tulisi jakaa. Paras tapa
tavoittaa kohderyhma tulisi miettia etukateen. Suunnittelussa tulisi
analysoida organisaation nykytila ja tavoitetila. Tulevaisuuden
suunnitelmat tulee ottaa huomioon. Viestinnan tulisi siis tukea ja

edesauttaa strategian toteuttamista ja tavoitteisiin padsemista.

Strateginen viestinta on strategian ohjaamaa viestintaa. Se sisaltaa
organisaation sisaisen ja ulkoisen viestinnan. Strateginen viestinta pitaa
siséllaan nakemyksen strategiasta suunniteltuna: viestinta ja muut tekijat
organisaatiossa ovat strategisia. Nain ne seuraavat suunniteltua
strategiaa. (Aula 2008, 41, 47.) Viestinnan suunnittelu ja toteutus vaatii
kuitenkin seurantaa ja valvontaa kaytanndssa, jotta tarvittaviin muutoksiin

voidaan reagoida.
Strategisen viestinnan suunnittelu

Strategisen viestinnan tulisi mukailla organisaation strategiaa ja ohjata
siihen. Suunniteltu strategia on yleensa vain paperi ja toteutunut strategia
on organisaation sisainen tapahtumasarja. Strategisista paatoksista tulisi

rakentaa jonkinlainen "verkko”, jolla tavoitellaan yhteensopivaa toimintaa.



Paatosten pitaisi olla ristiriidattomia ja rakentua toistensa varaan. (Aula
2008, 41.)

Apuna strategisen viestinnan suunnitteluun voi kayttdd SWOT-analyysiéa.
SWOT-analyysi on strategisen suunnittelun perusmenetelmé, jossa
tarkastellaan sisaisid vahvuuksia ja heikkouksia seké ulkoisia uhkia ja
mahdollisuuksia. (Aberg 1997, 83.)

Jotta strateginen viestinta toimisi teorian lisaksi kaytannossa, vaatii

strateginen suunnitelma rinnalleen operatiivisen suunnitelman.
Operatiivinen suunnittelu

Operatiivisella suunnittelulla tarkoitetaan kaytannon suunnittelua, eli
kuinka strategiaa toteutetaan kaytannossa. Suunnitelmien tarkoituksena
on ohjata viestinnan toteutusta strategisien linjojen mukaisesti. Joskus
suunnittelu syntyy asiasta tai tapahtumasta, johon tulee reagoida.
Suunnitelman ei tule olla dokumentti, mika tehdaéan ja sitten unohdetaan.
Suurissa organisaatioissa suunnittelu on valttaméatoénta. (Juholin 2013,
143-145.) Organisaatioissa kasitellaan ja suunnitellaan yleensa

paivittaisviestintad, silla se koskettaa koko organisaatiota ja henkilostoa.

Juholinin (2013) mukaan paivittaisviestinnan suunnittelussa tulisi ottaa
huomioon seka sopia seuraavat asiat: mita ovat keskeiset
paivittaisviestinnan asiat, jotka koskettavat useimpia, ketka kaikki ovat
osallisina paivittaisviestinnédssa, kuinka usein eri asioita kasitellaan, mita
foorumeja ja keinoja kaytetaan eri asioiden kasittelyyn ja mika on

yksildéiden oma vastuu tiedonvaihdannassa.

Juholinin mukaan nama linjaukset luovat turvallisuuden ja jatkuvuuden
tunnetta. Se, ettd etukateen tiedetdan, kuinka ja milloin eri asioita
kasitellddn, suunnitteluun ei tarvitse kayttaa jatkuvasti energiaa ja
resursseja. Turhaa tietoa tulisi kuitenkin valttaa ja Hyva tietda —asiat
kuuluvat paremmin intranetiin, jota kaikkien tulisi seurata. (Juholin 2013,

143-148.) Niinkuin jokaisessa suunnitellussa ja kayttoon otetussa



projektissa nahtaisiin toiminnan aikaansaamat vaikutukset, tulee tietaa

miten tuloksia voidaan mitata ja seurata.
Mittaus ja seuranta

Mink&aanlaista suunnittelua ei ole kannattavaa lahteé toteuttamaan, jos sen
tavoitteita ei seurata eika tuloksia analysoida. Seurantaa toteutetaan
kahdessa eri osassa: tehtiinkd oikeita paatoksia ja toimitaanko sovitulla
tavalla. Seurannassa tulee ensin asettaa tavoitteet tai vaihtoehtoisesti

ennakoida paatdsten aiheuttama tulos. (Aberg 1997, 212.)

Viestinnan tehoa on vaikea mitata. Ennen- jalkeen- mittaus vie aikaa ja
resursseja. Tama on kuitenkin on tarvittava toimenpide, jotta tavoitteiden

saavuttamista voidaan arvioida.

2.3 Tyobyhteisoviestinta

Tyoyhteisoviestinta on yrityksen siséista viestintaa. Tyoyhteiséssa inmisilla
on tavoite, strategia, mittarit ja resurssit tydnsa suhteen. Ihmiset antavat
organisaation kayttoon panoksensa ja osaamisensa. Tyoyhteisdissa
vastapalveluksena ihmiset odottavat kuukausittaisen palkan liséksi

ammatillisten ja sosiaalisten tarpeiden tayttymista. (Juholin 2013, 26.)

Tyoyhteisoviestinta on prosessi, jossa tulkitaan tyoyhteisdlle
merkityksellisten asioiden tilaa ja sanoma valitetddn vuorovaikutteisesti
sanomia vélittdvan verkoston kautta muiden tietoisuuteen (Aberg 2010).
Tyoyhteisdviestinta on muuttunut perinteisesta ylhaalta alas-
tiedottamisesta keskinaiseksi vuorovaikutukseksi. Monimutkaiset asiat
vaativat keskustelua ja pohdintaa, jolloin epéavirallisen viestinnan merkitys
kasvaa ja vapaamuotoista viestintad kaytetadn enemman. (Juholin 2013,
174-176.) Tyodyhteisoviestinta vaikuttaa monella eri tavalla tydyhteison
toimintaan ja yksildiden kayttaytymiseen monien eri muotojen avulla.
Erona tyoyhteisoviestinnalla ja kahdenkeskisella viestinnalla on, etta
tydyhteisdviestintaa toteutetaan organisoidussa ymparistossa. (Aberg
1997, 30-32.) Henkildstdn ja muiden avainryhmien sitoutuminen yhteiséon

ja sen toimintatapojen hyvaksyminen ovat saaneet enemman painoarvoa.



Sisadinen viestinta on vakiintuneempa, henkilostolahtoista ja
kaksisuuntaista, aivan kuten viestinnan perusmerkitys. (Juholin 2013, 38-
39))

Tyoyhteistoviestinnan tehtdvana on luoda yhteisollisyytta ja vahvistaa
sitoutumista tyéhon ja yhteisoon. Nailla saadaan luotua tyon imua ja
tuloksia. Sitoutumisesta tulee mahdollista, kun tiedetédéan ja ymmarretaan
yrityksen arvot, perustehtava, tavoitteet seka ollaan perilla
tulevaisuudessa tapahtuvista asioista. Sitoutunut henkil6 kokee olevansa
osa yhteis0a ja haluaa antaa panoksensa eri muodoissa: kehitysideoina,
ajatuksia ja kysymyksina. Tydyhteisoviestinnan periaatteina tulisi olla
avoimuus, luotettavuus, tosiaikaisuus, nopeus, ymmarrettavyys seka
vuorovaikutteisuus. Periaatteet konkretisoituvat kun on sovittu yhdessa,
misté asioista tyoyhteisdssa informoidaan, milla viiveella ja miten niista
keskustellaan. Hyvan tydyhteisdviestinnan saavuttamiseksi tietoa ei tulisi
valittaa pelkastaan inmisten asemavallan tai hierarkioiden mukaan, vaan
vaihtaa tietoa tydyhteison jasenten kesken molemminpuolisesti. Yhteisilla
pelisdédnndilla ehkaistdéan turhia huhuja ja hA&mminkid seka turhautumista.
(Juholin 2013.)

Vastuu tydyhteistviestinnasta ei ole vain viestintdammattilaisten harteilla,
vaan vastuu on paaasiassa esimiehilla ja kaikilla tydyhteison jasenilla
(Juholin 2013, 188-189). Esimiesten vastuu on paivittdisessa viestinnassa
suuri, silla johtaminen lasketaan viestinndksi. TyOyhteisoviestinta tukee
liketoimintaa ja tavoitteiden saavuttamista. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-
Rapo 2012, 13-14.)

Yrityskulttuuri

Yrityskulttuuri nékyy muunmuassa henkiloston pukeutumisena,
toimipaikan sijaintina, yrityksen siséisina ohjeina, logona tai henkilokunnan
toimimisena sosiaalisissa tilanteissa (Rantanen 2015). Yrityskulttuuri tulee
esiin myos kahvipoytékeskusteluissa. Henkilot tietdvat mista asioista
keskustelevat ja milla tyylilla. Yrityksissé on Kirjoittamattomia saantoja

esimerkiksi joistain toimintatavoista, jotka ovat muovautuneet
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yrityskulttuurin mukaiseksi. Vuorovaikutus voi olla kulttuurista riippuen

vapaamuotoista ja rentoa tai muodollista ja keskittyy vain ty6asioihin.
Paivittaisviestinta

Tyoviestinta eli paivittaisviestinta tai operatiivinen viestinta on paivittaista
ja arkista tyohon tarvittavaa tiedonvaihdantaa ja keskustelua.
Paivittaisviestintd on muodollista, vapaamuotoista seka naiden sekoitusta.
Nama muodot syntyvat usein sen mukaan, ketka kommunikoivat ja mista:
esimiehen ja osaston/tiimin valinen viestintd, tiimin keskinainen viestinta,
eri tiimien valinen viestinta, tiimien ja sidosryhmien vélinen viestinta.
Paivittaisviestinta tukee paivittaista tyoskentelya. Viestinnan
epaonnistuessa vaikutukset nakyvét nopeasti ja konkreettisesti: asiat eivat
etene tai syntyy vaarinkasityksia. Paivittaisviestintaan sisaltyy ohjeita,
saantoja, sopimuksia ja toimintatapoja. Toimiva paivittaisviestinta takaa
tyohon liittyvien prosessien etenemisen, asiat tulevat tehdyksi sekéa
henkilosto tietda missd mennaan, mita tulee tapahtumaan ja mita pitaisi
tietdd. Sujuvuutta paivittaisviestintadn saadaan avoimella viestinnalla,
hyvalla yhteishengella ja rennolla tunnelmalla. Viestintaa taas vaikeuttaa
kilpailuhenkisyys ja salailu. (Juholin 2013, 55-57.)

2.4 Tehokas viestinta

Tehokas viestinta vaatii jokaisen tydyhteistdn jdsenen paneutumista ja
vastuunottoa. Jos viesti ei kulje, seuraukset voivat olla ikavig; yritys karsii
taloudellisesti tai viestin kulkemattomuus voi heikent&aé tydyhteisén
yhteishenkea ja luottamusta. Kun tietoa on paljon, turvaudutaan
suunnitelmiin ja periaatteisiin, vaikka ne eivat ole taysin luotettavia
tiedonkulun etenemisesta. Talloin tarvitaan myds ihmisen jarked ja
ymmarrysta tilanteesta. Ymmarrys on lahtdisin asenteesta. Passiivinen
asenne muuttuu aktiiviseksi. Aktiivisen asenteen omaava henkilo ei seuraa
passiivisesti vieresta, vaan reagoi tiedon kulkuun ja valittaa sita eteenpain
ja tekee viestinnastéa kaksisuuntaista. Tehokas viestinta vaatii
viestintakanavien lisaksi ihmisilta aktiivista asennetta valittaa tietoa

eteenpain. (Juholin 2008, 85-92.) Tehokkaan sisdisen viestinnan
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tehtavana on liittda siséinen toiminta ja ulkoinen yhteisdkuva yhdeksi
toimivaksi kokonaisuudeksi. Tehokas viestinta vaatii paljon resursseja.
(Korhonen & Rajala 2011, 83, 40.) Tehokas viestintd on myds
vuorovaikutuksellista ja kaksisuuntaista. Avoin ja aktiivinen vuorovaikutus
auttaa yritysta padsemaan kohti tavoitteita ja uudistumaan. Tukea ja apua
|Oytyy jokaisesta yrityksesta intranetin kayttoon, raporttien tayttamiseen ja
tuotetietouteen, mutta vuorovaikutusosaamiseen tuskin ollenkaan.
Tehokas viestinta siis edellyttéda oikeanlaista asennetta ja halua jakaa
omaa tietoaan muille. Esimerkillinen kayttaytyminen ja toimiminen tulisi

tulla esimiehelta.
Mita viestinta vaatii esimiehilta

Vaikka vastuu viestinndsta kuuluu kaikille, on esimiehella muita enemman
vastuuta tiedon vaihdannassa ja kasittelyssa. Jokapéivainen johtaminen
on pa&osin viestintaa ja johtamisella halutaan paasta yrityksen tavoitteisiin
(Aberg 2006, 93).

Esimiehen vastuu tiedonvaihdannasta korostuu varsinkin silloin, kun
esimies tietda jotain mitd muut eivat tieda. Moni esimies saatetaan kokea
tiedonpanttaajana, joskus se on esimiehen puolelta tiedostettua ja joskus
tiedostamatonta. Naissa tilanteissa ratkaisee tiedon laatu. Jos tieto on
niinsanotusti salaista yrityksen tietoa, ei esimiehella ole valttamatta
oikeuksia kertoa sita eteenpéain. Asian koskettaessa kaikkia, tieto tulisi
kertoa avoimesti ja rehellisesti koko henkilstélle tai niille joita asia koskee,
riippuen asiasta. Ongelmana voi olla esimerkiksi muutostilanteissa, etta
jos tietoja ei kerrota eteenpadin saattaa tydyhteison jasenille koitua noloja
tilanteita, kun he eivat osaa vastata yksinkertaisiin omaa tyéyhteisoa
koskeviin kysymyksiin. Juholinin (2008) mukaan ihanteellisinta
esimiesviestintaa on kasvokkaisviestinta. Aina siihen ei ole kuitenkaan
mahdollisuuksia, jolloin, luonnollisesti, pitda kayttda korvaavia kanavia,
kuten sahkopostia, puhelinta tai yhteisia tyoskentely-ymparistéja. (Juholin
2008, 92-97.)

Mita viestinta vaatii tyontekijoilta
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Nykyaan tyoyhteisdissé jokaisella on vastuu tiedonvaihdannasta. Kaikkien
vastuulla on my0ds kysya asioista seka valittaa tietoa niille, keita tieto
koskee ja ketka sita tarvitsevat. Tiedon tulkintaa ja analysointia tarvitaan
kysymyksiin "Mita tama tarkoittaa” ja "Kuka tata tarvitsee”. (Juholin 2008,
97-99.) Tybnantajat haluavat tyontekijaltéan osaamisen lisaksi
kommunikatio- ja yhteistyOkykya. Nyky&aan tiedon maaréa on niin valtavaa,
ettd yhden ihmisen on vaikea hallita sitéa kaikkea. Yrityksen menestys
perustuukin nykypéaivana yhdessa tekemiseen, tietojen jakamiseen,
kasvattamiseen ja yhdistamiseen. Vuorovaikutusosaaminen lasketaan

asiantuntijuuteen. (Kansonen 2016.)
Vuorovaikutusosaaminen

Vuorovaikutusosaamisella tarkoitetaan vuorovaikutusta ja sen tietoon,
tunteisiin ja eettisiin perustuvia ulottuvuuksia. Vuorovaikutusosaamisen
tasoon vaikuttaa sen hetkinen tilanne, viestintakumppani, mieliala,
tavoitteet seka monet muut tekijat. Koska jokaisen yksilén vuorovaikutus
on osaksi automatisoitunutta ja perustuu kokemukseen, ei voida olettaa
etta jokainen yksil6 tiedostaisi jatkuvasti vuorovaikutuskayttaytymistaan.
Yksilon vuorovaikutusosaamista voidaan mitata erilaisten yleisten normien
ja saantojen perusteella. Naita voivat olla esimerkiksi viestinnan taitavuus
ja tehokkuus. Tarkoituksenmukaisuutta voidaan arvioida selkeyden,
kohteliaisuuden, totuudenmukaisuuden ja oikea-aikaisuuden
avulla.(Kansonen 2016, Valosen 1995, Kostiaisen 2003,Valkosen 2003

mukaan.)
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3 VIESTINTAKANAVAT

Selvitettaessa organisaation viestintdd, on kanavien ja viestimien liséksi
hyva pohtia syyta, miksi tydyhteisossa viestitaan. Viestinnassa on kaksi
suuntaa ja painopistettd: sisainen ja ulkoinen suunta seka tyotehtavaan,
tuotteeseen ja palveluun liittyva tai koko tydyhteisdon liittyva painopiste.
(Aberg 1997, 109.) Nykya&n organisaatioissa kaytava paivittainen

vuorovaikutus kaydaan osaksi teknologian avulla. Digitalisoituminen on

avannut monia mahdollisuuksia organisaatioissa.

3.1 Digitalisaation vaikutus viestintadan

Digitalisoitumisella tarkoitetaan digiteknologian integroimista
jokapaivaiseen arkeen ja tietotekniikan kayton nopeutumista. Globalisaatio
ja teknologiakehitys ovat vaatineet organisaatioden valppautta ympariston
seuraamiseen ja sopeutumista muutoksiin. Digitalisaatio on myds tuonut
monia uusia moderneja viestintavalineita yritysten kayttoon. (Heinasmaki
2015, Tolvasen 2015 mukaan.) Digitalisaatio on antanut mahdollisuuden
organisaatioille viestia kaksisuuntaisesti myos esimerkiksi intranetin
valityksella. Intranetissé voidaan kayda jonkin tiedotteen tai uutisen
ohessa keskustelua, joka on vuorovaikutteista, eli osallistumista ja

osallistavaa. (Kansonen 2016.)

Tiedon viestintdjohtaja Kia Haringin mukaan digitalisaatio mahdollistaa
organisaatioiden ekosysteemeissa toimimisen. Ekosysteemilla tarkoitetaan
organisaatiota seka sen kaikkia sidosryhmia ja niiden mahdollisuutta
vaikuttaa toimintaymparistoon. Tama auttaa Haringin mielesta luovuuteen
seka nopeuteen vieda palvelukonsepteja ja innovaatioita maailmalle.
(Haring 2016.) Siséisen viestinnan digitalisoituminen on tuonut
reaaliaikaisen kommunikaation vélineita organisaatioiden kayttoon. Taméa
antaa mahdollisuuden luoda, yllapitaa ja kehittad verkostoja. Kehittyvéat
digitaaliset kommunikaatiokanavat antavat vauhtia digitalisoitumiselle.
Digitalisoitumisen uhka on informaatiotulva. Talléin on tarkedé& osata

keskittya vain tarkeaan tietoon. (Nortio.)
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Aller Finlandin toimitusjohtaja Pauli Aalto-Setalan mielesta siséisen
viestinndn maara korvaa laadun - kunhan viestinta on avointa ja
kaksisuuntaista. Aalto-Setéalan mukaan myés johtamisen tulee muuttua
viestinnan kanssa. (Hammarsten 2015.) Digitaalisen viestinnan konsultti
Antti Martikaisen mielesta viestinnan digitalisoituminen ja jatkuva muuttos
luo organisaatioille paineita pysya mukana kehityksessa. Martikaisen
mielesta suurimpia haasteita ovat tyovalineisiin liittyva murros: pilvi, -
mobiili- ja somevalineiden potentiaali ei ole saanut yhteista ymmarrysta
riittdvasti. Myos henkilokunnan kouluttamisen uuden tyovalineen kayttoon
Martikainen ndkee haasteena - kuka organisaatiossa vastaa
henkilokunnan kouluttamisesta ja osaamisen kehittdmisesta. (Martikainen
2014.) Viestinta on nopeutunut digitalisaation ansiosta. Kokouksia ja
palavereja voidaan kdyda maantieteellisesta sijainnista riippumatta
verkkopalaverien muodossa, palaverien dokumentointi on helpompaa
seka voidaan tavoittaa suuri joukko ihmisia nopeasti. (Manninen 2015.)
Digitalisoituminen on siis tuonut yrityksille monia uusia viestintédkanavia

perinteisten kanavien rinnalle.

3.2 Viestintakanavat

Viestintdkanavien avulla viestitdén.Viestintdkanat ovat erilaisia ja
soveltuvat parhaiten tietynlaisten informaatioiden valittamiseen. Kaikki
kanavat eivat siis sovellu esim. paivittaisviestintddn, vaan organisaation ja
tyoyhteison kannattaa luoda yhteiset sdannot, mitd kanavaa kaytetaan
minkakinlaiseen viestintdan. Kanava kannattaa siis valita kohderyhman
mukaan ja valittaa vain niille, joita tieto koskee (Lohtaja-Ahonen &
Kaihovirta-Repo 2012, 49). Abergin (2006) mielesta sahkdpostin
kayttaminen pééasiallisena kanavana ei anna mahdollisuuksia
informatiiviseen viestintaan, eli tiedotteiden tapaisten viestien

valittdmiseen.

Tiedote on viestinnan perustyokalu, jonka vahvuutena on nopeus. Tiedote
laaditaan tilanteissa, joissa tiedontarve on suuri. Tiedotteen tulee olla

informatiivinen, selkea ja ymmarrettava, muttei lilan yksityiskohtainen jottei
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se rasita lukijaa liikaa. Sisainen tiedote voidaan jakaa sahkdpostitse,
ilmoitustaululla, intranetissé tai lokerojakeluna. Kiireisissa asioissa tiedote
voidaan jakaa tekstiviestitse tai pikaviestimella. Tiedote siis valitetaan

mielummin virallisten viestintdkanavien kautta.
Viralliset ja epaviralliset viestintdkanavat

Virallisten kanavien kautta voidaan jakaa yrityksen virallinen ja kaikkia
koskeva tieto. Naiden siséllot voidaan jakaa kolmeen ryhmaan: mita
tapahtuu nyt, tulevaisuudessa tai tulevaisuuden nakymia. Virallisilla

kanavilla jaettava tieto on sama kaikille. (Juholin 2013, 220-221.)

Virallisia kanavia ovat sahkoposti, kokoukset, henkilstdlehti ja intranet.
Kaikissa naissa oleva tieto on virallista tietoa. Henkilostblehdessa ja
intranetissa oleva tieto on kohdistettu kaikille yrityksen sisélla. Sahkopostin
avulla voidaan valittaa tieto rajoitetulle kohderyhmalle. Kokouksissa
kaytava tieto on sama kaikille kokoukseen osallistuville. Kokouksissa kayty

tieto voidaan jakaa myds esim. esimiehelta alaisille.

Epavirallisia kanavia ovat ne, joissa ei voida tiedottaa yrityksen sisaisista
virallisista asioista tai niissd kommunikoidaan vapaamuotoisemmin.
Epavirallisia kanavia ovat kaytavakeskustelut, sosiaalinen media ja

ilmoitustaulu.

3.3 \Valitetyn viestinnan kanavat

Valitettyyn viestintaan kaytetaan viestintdkanavia. Sahkodpostitse tai
kirjeitse kayty viestinta on valitettya viestintaa, silla tiedon valittamiseen on
kaytetty jotakin kanavaa tai valinetta. Valitetyn viestinnéan kanavia on

monenlaisia.
Intranet

Intranet on organisaation sisdinen verkko, jonne ulkopuolisilla ei ole
paasya. Intranet nousi useimpien tydyhteisdjen tarkeimmaksi

viestintdkanavaksi 2000-luvulla. Nyky&an intranet on vuorovaikutteinen
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kanava, mikd mahdollistaa keskusteluun ja kommentointiin.
Suhtautuminen intranetiin vaihtelee laajasti: osa kayttaa intraa paivittain
rutiininomaisesti paivittdadkseen ajantasaistiedon, osalle intran kaytté on
turhauttavaa, tietoa joutuu etsimaan joskus suurella vaivalla. (Juholin
2013, 216.) Intranetin kautta voidaan jakaa kaikkia yrityksessa olevia

koskevaa tietoa.
Sahkoposti

Sahkdopostilla on kaksi tarkoitusta: yksisuuntainen tiedottaminen ja
vuorovaikutteinen kirjeenvaihto. Sahkopostiviestien kielenkayttd vaihtelee
viestityyppien mukaan. Dialogiviestit ovat vapaamuotoisempia kuin muut.
Sahkdposti on haastava kanava: viestinnan teho laskee ja tiedon
saatavuus karsii kun ihmiset eivat pysty lukemaan paivittain kymmenia tai
satoja sahkoposteja. Isoissa ryhmissa keskusteltaessa tai ratkottaessa
ongelmia, sahkdpostiin kohdistetaan epérealistisia odotuksia.
Sahkdopostiviestinnassa on olellista ajatella viestin lukijaa tai lukijoita.
Viesteihin eivat siis sovi vuodatukset, tilitykset eika haukkumiset. (Juholin
2013, 222-223.) Juholinin (2013) mukaan sahkoposti sopii ohjeistamiseen
ja ilmoittamiseen muttei keskusteluun. Vaarat jakelut ja pelkkien linkkien ja
litteiden l&ahettaminen tuottavat ongelmia. Sahkopostiviesteissa korostuvat

ihmisten vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot (Juholin 2008, 33).
Sosiaalinen media

Sosiaalinen media toimii taydentgjana. Sosiaalinen media liséa
tydyhteisdviestinnan vuorovaikutusta seka sen avulla voidaan vahentaa
ylimaaraisten dokumenttien vaihtoa. Vaarana on kuitenkin arkaluontoisten
tietojen levidminen, jonka takia sosiaalisen median kayttoon on hyva olla
yhteiset pelisd&nnot. (Juholin 2013, 216-2017.) Sosiaalista mediaa
voidaan kayttaa siséisessa viestinnassa. Esimerkiksi Facebookissa
voidaan luoda omia suljettuja ryhmia, jonka kautta voidaan keskustella ja
jakaa tietoja ja dokumentteja tai WhatsApp- sovelluksella voidaan luoda

keskusteluryhmia.

Henkilostolehti
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Henkildstblehti edustaa perinteista tydyhteisoviestintaa. Lehdet saavat
yleensa hyvaa palautetta lukijoiltaan: niissa tutustutaan oman
organisaation ihmisiin ja ilmidihin seka asiat on taustoitettu hyvin.
Henkilostblehted kaytetddn harvoin ensisijaisena tiedonlahteena. (Juholin
2013, 225.)

lImoitustaulut

lImoitustaulujen kaytto yrityksissa on vdhenemassa. Yleensa
ilmoitustaululle kiinnitetd&nkin virallisia pysyvaisohijeita, kuten esimerkiksi
toimintaohjeita halytystilanteita varten. (Juholin 2013.) limoitustaululle
voidaan jattdd myds epavirallista tietoa, esimerkiksi parkkipaikkojen

aurauksesta tai vaikka tyoterveyden aukioloajoista.

3.4 Suoran viestinnan kanavat

Suoralla viestinnalla tarkoitetaan kaikkea suullista kommunikointia mita
kaydaan kasvokkain esimerkiksi kokouksissa, tyontekijakeskusteluissa tai
kahvipoydassa. Suoraan viestintdan ei siis kayteta minkaanlaisia valineita

tai kanavia.
Kokoukset

Kokoukset ja palaverit ovat tarked viestintdkanava. Niissa keskustellaan
kasvokkain ja asiat ovat yleensa informatiivisia. Kasvokkain kaytavat
kokoukset mahdollistavat parempaan kanssakaymiseen, koska viesti on
mahdollisesti ymmarrettdvampaa jonkun sanoessa se ddneen kuin
sahkopostista luettuna. Jos viestia ei ymmarretd, siitd sanotaan ja puhuja

yrittaa talléin kertoa asiansa selkeammin.
Kahvipoytdkeskustelut

Kasvokkain kaytavat kahvipoytakeskustelu on tarkea tekija organisaation
yhteishengen luojana. Kahvipoytékeskustelut kertovat organisaation
yrityskulttuurista ja toimintatavoista — onko keskustelu virallista vai

epéavirallista jutustelua. Onko organisaatiossa méaaritetty tietyt niinsanotut
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poytaryhmat, jolloin jokaisella on oma ryhméansa ja poytadnsa minka aarelle
menee ja kenen kanssa juttelee. Voiko siis tyontekija puhua esimerkiksi

ylemmille johtoportaille ilman hierarkisia esteita.

3.5 Viestinndn haasteet

Abergin (2006) ja Stephen Gillin (2008) ndkemykset viestinnan haasteista
ja ongelmista ovat saman tyylisid. Stephen Gill julkaisi artikkelin sisdisen
viestinnan ongelmista organisaatioissa vuonna 2008. Han haastatteli Jim
Stilwellin ja Leslie Stambaughni kanssa viidentoista yrityksen johtajaa,
jotka olivat kohdanneet organisaatiossaan viestintaan liittyvia haasteita.
He jakoivat haasteet yhdeks&aan paaryhmaan.

Haasteita on Abergin (2006) mielesté neljaa erilaista. Yksi niisté on tiedon
kulku tai sen kulkemattomuus. Tall6in syntyy uutistyhjid, jolla tarkoitetaan
sitd, ettd ihmiset tietavat jotain tapahtuneen mutta eivat saa siita
informaatiota, jolloin syntyvat juorut ja puskaradio. Kaikkea informaatiota ei
kuitenkaan organisaation tarvitse liikuttaa, jos informaatio ei koske kaikkia

tyontekijoita.

Toisena haasteena Aberg nékee tietovarastot ja verkot. Hajautetettujen
tietokantojen kayttaminen ja hyédyntaminen tulisi olla saatavilla, mutta
yksil6llisia tiedontarpeita on vaikea ennustaa. Kolmantena haasteena on
esimiehet ja heidan tiedotusvastuunsa. Esimiehen tulisi nahda mita asioita
on tarke&a tiedottaa omaan yksikkkdon ja tiedottaa myds oman
yksikkdnsa nakokantoja ylospain. Neljas haaste on satunnaisviestinnan
kayttd organisaation fyysisissa tiloissa ja henkilékunnan mahdollisuus
iimaista ideoitaan. (Aberg 2006, 111-112.)

Gillin artikkelin listaus viestinndn ongelmista oli saman tyylista kuin
Abergilla. Ensimmaisena haasteena oli tydntekijoiden tavoitettavuus.
Kaikki tarkeat ja lahetetyt viestit eivat tavoittaneet kaikkia tyontekijoita. Syy
siihen on viestintédkanavien kaytt6, esimerkiksi sahkopostitse lahetetty
informaatio ei tavoita niita, ketka eivat kayta sahkopostia. Toisena listattiin

viestien tulkitseminen. Artikkelin mukaan tyontekijat eivat saa
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yhdenmukaista informaatiota esimiehiltd&n. Ristiriitaiset ja sekavat viestit

prioriteeteista aiheuttavat hammennysta ja epaluottamusta.

Kolmantena haasteena nahtiin informaation ajankohtaisuus. Ongelmana
oli tarkean informaation valittdminen nopeasti. Neljas haaste taas liittyi
infon valittamiseen oikeille henkildille. Haasteiksi koetaan myds odotukset
ja yrityksen visio. Artikkelin mukaan johto ei keskustele keskenaan ja sovi
strategisista tavotteista, ei myoskaan henkilokunta tieda organisaation
tavoitteita. Tyontekijoiden pihdatessa tietoja muilta osastoilta, eivat auta

yhteisten tavoitteiden saavuttamista ja lisdksi huonontavat yhteishenkea.

Kahdeksanneksi haasteeksi listattiin avoimmuuden puute. Tama vaikuttaa
tydyhteistn yhteishenkeen seka luottamukseen yritysta seka esimiehia
kohtaan. Luottamusta saadakseen on kerrottava asiat avoimesti,
rehellisesti seké oikeaan aikaan ja oikeille ihmisille. Kaikkia asioita ei yritys
tai esimiehet voi kuitenkaan kertoa, jolloin heidan tulee myos pitaa huoli
siitd, etta tieto pysyy vain heilla itsellaan. Talla toimintatavalla voidaan

ehkaista myos huhujen syntyminen. (Gill 2008.)

Digitalisaatio tuo myds omat haasteensa viestintdan. Informaatiotulva
uuvuttaa ja monet eri viestintdkanavat voidaan kokea sekavina ja vaikeina
omaksua, eika niita silloin haluta kayttaa. Tarkeaa on tietad, missa
kanavassa viestii ja milloin viestii. Tervolan mukaan tulisi myds huomioida,
ettd viesti on laadittu niin, etté vastaanottaja ymmartaa sen. Tulkintatapoja
on monia. Myds huhupuheet koetaan erittain ikdvina asioina monissa
yrityksissa. Huhupuheiden syntyessa voidaan Tervolan mukaan todeta
viestinnan epaonnistuneen. Huhut lahtevat liikkeelle kun organisaatiossa
kaydaan isoja muutoksia lapi, esimerkiksi lomautuksia tai

organisaatiomuutoksia. (Tervola 2008.)
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4 YRITYS X:N VIESTINNAN NYKYTILAN KARTOITUS
Yritys X on suuri globaali teollisuusyritys.

Yrityksella on kaytdssa monia eri viestintdkanavia. Viralliset informaatiot ja
tiedotteet julkaistaan yrityksen intranetissa tai sitten viestitdan esimiesten
kautta. Epavirallisemmat asiat ja poikkeustilanteet informoidaan
sahkopostitse tai ilmoitustaululla, rippuen asian luonteesta ja
kiireellisyydesta. Tyontekijat kommunikoivat kesken&éan lahinna
sahkopostitse, puhelimella, Lyncissa ja kasvotusten ruoka- ja
kahvitunneilla tai kaytavilla. Vain toimihenkil6illa on yrityksen kustantama
tyopuhelin. Jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus paasta tietokoneelle.
Jokaisella tietokoneella on aloitussivuna intranet. Tehtaan puolella
jokaisella tybasemalla on oma tietokone ja yhteissahkoposti, jolla viestia
muille osastoille. Toisena mahdollisuutena tuotannon puolella on viestia

tyonjohdon kautta.

4.1 Yritys X:n kayttamat viestintdkanavat

Viestintavastuu yrityksessa X on maajohtajalla, joka vastaa koko
henkilostoa koskevien asioiden tiedottamisesta ja valittaa tiedotettavat
asiat markkinointipaallikdlle. Markkinointipaallikon ty6tehtaviin kuuluu
sisdisen informaation levittdminen eri kanavien kautta.Yrityksessa
kaytetaan monia eri viestintakanavia erilaisiin informaatioihin ja
tiedotteisiin. Yrityksella on kaytdssa sisainen intranet, kuukausittainen
uutiskirje, sédhkoposti, Lync-pikaviestin ja puhelin. Nama kaikki
viestintdkanavat ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla kaikilla osastoilla.
Viralliseen viestintaan kaytetadn intranettia, sahkodpostia ja uutiskirjetta tai
viestinta tapahtuu kasvokkain esimerkiksi palavereissa ja kokouksissa.
Epavirallista viestintaa kaydaan paaosin kasvokkain kaytavilla seké ruoka-
ja kahvitauoilla.

Intranet

Intranet on kaikkien tyontekijoiden saatavilla kaikilla tietokoneilla.

Intranetissa tiedotetaan ajankohtaisista asioista esim. nimityksista,
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turvallisuusasioista, seka konsernitason asioista. Intranetisséa on saatavilla
tiedoteet ja uutiset niin maakohtaisesti, konsernitasolla etta
divisioonatasolla. Tasta viestintdkanavasta 16ytyy kaikki tyontekijoita etta
yritysta koskevat tiedot. Intranetissé ajankohtaisista uutisista tiedottaa
markkinointipdallikko ja han paivittaa yrityksen tietoja tarpeen mukaan.
Intranet on kaksisuuntainen informaatiokanava, silla kaikilla on
mahdollisuus kommentoida julkaistuja uutisia ja tiedotteita tai "peukuttaa”

jotain julkaisua Facebookin tapaan.
Uutiskirje

Markkinointipaallikko julkaisee kerran kuussa siséisen uutiskirjeen, joka on
kaikkien tyontekijoiden saatavissa sahkodpostitse sekd paperiversiona.
Kirjeessa kerrotaan tulevia ja menneita tapahtumia ja uutisia seka

kevyempaa Nice to know- tietoa.
Sahkoposti

Jokaiselle tydntekijalle perustetaan oma sahkoposti tydsuhteen alkaessa.
Myds tuotannon tyopisteilla on omat yhteissahkdpostit sekd mahdollisuus
lukea niita tyopisteen tietokoneelta. Sahkdpostitse viestii niin toimihenkilot
kuin tuotannon henkilot paivittaisissa tyota koskevissa asioissa. Lync on
niin sanottu pikaviestin. Ohjelma on Microsoft Officen vastaava versio

messengerista. Lyncilla pidetaan usein puhelinpalavereja yrityksen sisalla.
Matkapuhelin

Jokaisella toimihenkildlla on oma yrityksen kustantama matkapuhelin
tyokayttoon. Puhelimitse kommunikoidaan yleensa nopeasti vastauksia

tarvittavissa asioissa.
Infotilaisuudet

Koko henkilostod koskevissa tarkeissa asioissa kokoonnutaan ja pidetaéan

infotilaisuus.

lImoitustaulut



22

lImoitustauluja 16ytyy ulko-ovien laheisyydesta seka joiltain kaytavilta ja
taten ovat kaikkien saatavilla ja kaytettavissa. Virallisia ilmoitustauluja on

kaksi ja ne sijaitsevat ruokalassa ja tehtaalla.
Laatutaulu

Laatutaulu on tarkoitettu vain tuotantoon tyontekijdille. Laatutaulussa
informoidaan tietyn aikavalin laatutasosta, reklamaatiomaarista ja
tuotantokapasiteettiin liittyvista asioista. Laatupaallikkd vastaa

laatutaulujen paivittdmisesta.
Palaverit, kokoukset

Yrityksessa pidetaan osastoittain viikko,- kuukausi- ja osastopalavereja.
Tuotannon tiloissa pidetdan joka aamu aamupalaveri seka esimies kay
kaikkien tuotannon tyontekijoiden kanssa ennen vuoronvaihtoja
henkilokohtaisia keskustelun paivan asioista. Toimihenkilot kayvat
viikkopalavereja saannollisesti tai riippuen esimiehesta ja tarpeesta pitaa

palavereja.

4.2 Nykyinen sisaisen viestinnan strategia

Yrityksessa tehdaan joka vuosi viestinnédn vuosisuunnitelma.
Vuosisuunnitelmassa on joka kuukauden uutiskirjeeseen aiheet seka
paakirjoituksen tekijat. Yrityksessa tehdaan myos
turvallisuusviestintasuunnitelmia ja nekin on kirjattu viestinnan
vuosisuunitelmaan. Yrityksen intranetista 16ytyy myos sisdisen viestinnan
ohje seka strategiaan liittyvid infoja. Yrityksell& on konsernitasolla

viestinnan strategia, mutta yksikkotasolla tehdaan vain vuosisuunnitelma.
Tarkeimmat viestintakanavat

Markkinointipdallikon mielesta kaikki viestintakanavat ovat tarkeita.
Viralliset ja tarkeat kaikkia koskevat infot valitetddn sdhkopostitse,
intranetissa ja uutiskirjeessa. limoitustaulu, sahkoposti, puhelin ja Lync

toimivat epavirallisessa viestinnassa. Naita kaikkia tarvitaan
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jokapaivaisessa tyossa. Tiedon hakeminen ja mielenkiinto yksikon asioita
kohtaan koetaan yrityksessa asennekysymykseksi.

4.3 Tiedossa olevat viestinnalliset ongelmat

Yrityksen markkinointipaallikkdé on vastuussa maajohtajan kanssa
yksikkOonsa sisdisesta viestinnasta. Han kertoi seuraavia asioita

haasteellisiksi sisdisen tiedottamisen kannalta:

- Eri kanavien kaytto erilaisten informaatioiden tiedottamiseen.
- Tiedon saatavuus ja tyontekijoiden tavoitettavuus.

- Sahkopostin kuormittavuus.

- Yhteinen kieli organisaation sisélla. Eri asioista kaytettavat sana tuottavat

joskus ongelmia ja vaarinkasityksia.
- Puskaradio ja spekulointi

Syksylla 2015 yrityksessa toteutettiin nettikysely intranetin kaytosta.
Kysymykset olivat monivalintakysymyksia ja kyselyyn vastasi 78 henkil6&.
Kaikki kyselyyn vastanneet eivat olleet taysin tyytyvaisia. Heidan
mukaansa intranetissa tietoa ei ole helposti saatavilla, esimerkiksi
ajantasaisia puhelinluetteloja, organisaatiokaavioita ja tehtavanimikkeita.
Intranet paivittyy konsernitasolla ennen vuoden 2016 loppua.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimus alkoi tutustumalla yrityksen viestinnan nykytilaan ja tarkeimpiin
viestintdkanaviin seka strategiaan. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisella
menetelmalla ja puolistrukturoidulla ryhmé&haastattelulla. Haastattelut

tehtiin yrityksen tiloissa.

Yrityksen strategia on selkeé ja siina painotetaan asiakaslahtoisyytta sekéa
innovointia. Visio ja missio tukevat strategiaa. Strategiaa tukevat yrityksen
strategialinjauksen mukaan selkeat prosessit seka motivoituneet
tyontekijat. Viestinnén tulee tukea strategiaa, seka toisin pain, jotta
tavoitteisiin olisi mahdollista paasta.

5.1 Haastattelu ja kysymykset

Tutkimusta varten luotiin kymmenen kysymysta teoriaosuuden pohjalta.
Kysymykset koskivat yritys X:n tyontekijoiden, esimiesten seka eri
osastojen valista kommunikointia seké sisaista tiedottamista,
viestintdkanavia ja naihin koettua tyytyvaisyytta tai tyytymattomyytta.
Haastattelut toteutettiin ryhméahaastatteluina osastoittain, paitsi jos
osastolla oli vain yksi henkil6. Haastateltavat olivat toimihenkil6ita ja heidat
pidetdan anonyymeiné. Haastateltavat henkil6t valittin yhdessa ohjaajani

ja hanen esimiehensa kanssa.

Haastatteluun osallistui jokaiselta osastolta 1-3 henkil6a. Yhteensa

haastatteluun osallistui 15 henkiloa kahdeksalta eri osastolta.
Kysymykset

1. Mita viestintdkanavia kaytat tyopaivan aikana? Mihin kaytat niita?

2. Kenen kanssa kommunikoit, miten ja mista aiheista?

3. Millaiseksi koet kommunikoinnin esim. toisen osaston tai esimiehen
kanssa? Voitko puhua avoimesti ja rehellisesti?

4. Millainen ilmapiiri tydpaikallasi on yleisesti?

5. Saavutatko tavoittelemasi henkilot?

6. Koetko saavasi tarpeeksi tietoa ja informaatiota?
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7. Millaiseksi koet sisaisen informoinnin ja tiedottamisen? (luotettavaa,
ajankohtaista, asiallista, tarkedd) Ymmarratkd saamiesi
informaatioiden viestin?

8. Saatko “turhia” informaatioita tai tiedotteita? Mita ne koskevat ja
mink&a kanavan kautta ne tulevat?

9. Mita mieltd olet viestintdkanavista? Mika on tehokkain ja tarkein,
mik& on turhin?

10.Mita asioita muuttaisit viestinndssa, toimintatavoissa tai kanavissa?

5.2 Haastattelun tulokset ja analysointi

Kysymykset 1-4 koskivat tyontekijoiden, esimiesten ja osastojen valista

kommunikointia ja ilmapiiria.

Kommunikaatiokumppanit riippuivat paljon osastoista. Haastateltavat
kertoivat paivittaisiksi keskustelukumppaneikseen saman osaston kollegat
seka lahimmaét esimiehet. Osa osastoista kommunikoi enemman muiden
osastojen kanssa kuin toiset. Keskusteltavat asiat koskivat suurimmaksi
osaksi tybasioita. Henkilokohtaiset ja epavirallisemmat asiat kaydaan lapi

oman osaston kollegoiden kanssa kasvokkain tai sahkopostitse.

Yleinen kommunikointi yrityksen sisalla koettiin pd&osin hyvaksi.
Haastateltavat kokivat pystyvansa puhumaan avoimesti ja rehellisesti
asioista. llmapiiri koettiin hyvaksi ja avoimeksi. Yhdessa haastattelussa

ilmapiiri ilmaistiin seuraavasti:

Ruokalan meininki kuvastaa hyvin tata ilmapiiria — kuka
vaa voi menna istuu mihi péytaa vaa.

Yhdessa haastattelussa ké&vi ilmi myds erds muista poikkeava asia: yksi
osasto kokee, ettei heidan tydpanostaan ja asemaansa aina arvosteta
samalla tavalla kuin muiden. Aiheesta keskusteltaessa selvisi, etta
tuntemus johtuu muutaman henkilon kayttaytymisesta ja
kommunikaatiotavasta. Tassa opinnaytetydssa ei kuitenkaan keskityta
syvemmin henkilékunnan valisiin henkilokohtaisiin suhteisiin. Samassa

haastattelussa myo6s oltiin sitd mieltd, etta vastuu jonki epdonnistuessa
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sysataan lilan helposti jonkun toisen harteille. Haastatteluissa kavi ilmi,
ettd yrityksessa olisi kuitenkin halua tutustua myds muiden osastojen
henkilostoon. Koettiin, ettéa osastot ovat liiaksi erillaén toisistaan ja
varsinkin tuotannon ja toimiston valissa olisi nakymatén muuri.
Haastateltavien mielesta tutustuminen helpottaisi entisestaan
kommunikaatiota, koska silloin tietéisi suurin piirtein millaisen ihmisen

kanssa keskustelee, mika taas ehkaisisi vaarinymmaryksia.

Liséksi ehdotettiin myds tydajan ulkopuolista yhteista tekemista, mika
kasvattaisi yhteishenkea. Koko konsernin tyontekijapuheluista toivottiin
yrityksen sisaista tyontekijapuhelua, jossa kerrottaisiin muunmuassa
taloudellisesta tilanteesta. Ehdotuksena tuli my6s yrityksen jokaisesta
osastosta kertova uutislehtinen, jossa olisi lyhyesti jokaisen osaston
tilanteesta niin tydn suhteen kuin taloudelliselta kantilta, lopuksi myds
yhteenveto koko yksikon tilanteesta. Haastateltavien mukaan monia
kiinnostaa yrityksen taloudellinen tilanne silla hetkella ja tulevaisuudessa

ja siité haluttaisiin olla tietoisia jokaisella osastolla.

Oma viestinta koettiin ymmarretyksi ja paaosin tarvittavat yhteyshenkilot
ovat tavoitettavissa yrityksessa. Poikkeuksiakin oli muutama, mutta ne
eivat ole yleisia ongelmia. Haastateltavat kokivat saavansa tarpeeksi tietoa
yksikdn asioista. Joitain asioita toivottiin tiedotettavan aikaisemmin, jotta
siihen pystyttaisiin varautumaan ja reagoimaan. Kaikki olivat tyytyvaisia
siihen, ettd yksikon asiat tiedotetaan intranetin kautta. Myos esimiesten
kautta saatua tietoa arvostetaan suuresti. Esimiehelta saatua

tiedonsaantia kuvailtiin yndessa haastattelussa seuraavasti:

Mun mielesté se on hieno asia ja hyva, et mun mielesta se
luo semmosta luottamuksen ilmapiirid et luotetaa
tyontekijoihin ja pidetaa heita arvossa, niiden
mahdollisuuksien rajoissa tietenki mita pystyy ja on lupa
kertoa ni kerrotaa.

Sisainen tiedottaminen koettiin selkedksi ja helposti ymmarrettavaksi.

Niin sanottuja turhia tiedotteita ja infoja ei koettu saatavan. Kaikki

haastateltavat ovat tyytyvaisia olemassaoleviin ja kaytettaviin
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viestintdkanaviin. Mitddn kanavaa ei koettu ylimaaraiseksi. Tarkeinta
viestintdkanavaa kysyttaessa sahkoposti on kaikilla osastoilla tarkein
viestintdkanava. Yhdessa haastattelussa kavi ilmi, etté joskus on

epaselvaa, kenelle kaikille viesti tulee valittaa:

Kyl mé tavotan kaikki tarvittavat jos méa tiedan kenelle mun
pitaa viestia. Siin on se just, et ku tietds ihan tarkasti et
kenelle sen viestin pitas oikeesti menna. Ku lahettaa
joskus sahkdpostijakelun jonnekki ni ei haluu lahettaa liian
laajalla jakelulla, vaan sillee et siin ois kaikki kenen pitas
tietdd - ma oon huomannu et joskus ku on jaany jotai
tiettyja henkil6ita pois, et sen takia joku asia ei 00 menny
niin tehokkaasti eteepain.

Intranet koettiin myos tarkeéksi, riippuen tyotehtavasta ja tyokiireista,
ehtiiko sitéa lukea tai onko kiinnostusta lukea. Joillakin osastoilla intranet on
paivittdinen viestintdkanava. Tiedon etsiminen intranetin avulla koettiin
suhteellisen hankalaksi, rippuen taas ty6tehtavasta; tarvitseeko intranettia
paivittdiseen tyontekoon ja kuinka paljon on siihen tutustunut itsenaisesti.
Hankalaksi intranetin kayttssa koettiin sen sekavuus ja lilka informaation
maara. Hankaluuksia tuottaa myds monikielinen intranet. Haastateltavilta
tuli toive, etta vieraskieliset uutiset ja tiedotteet julkaistaisiin samaan
aikaan myos suomeksi. My6s vastuut intranetin tietojen paivittamisesta oli
epaselvia. Suurempia muutoksia ei koettu tarvitsevan viestinnassa,

toimintatavoissa tai kanavissa.
Analysointi

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd viestintd koettiin hyvaksi ja toimivaksi eika
suurempia toimenpiteita tarvita. llmapiiri yrityksessa on hyva: avoin,
rehellinen ja rento. Monet kuitenkin kokivat, etta tutustuminen eri osastojen
henkildihin auttaisi kommunikoimaan paremmin kun tietaisi, millainen
toinen osapuoli on ja kuinka hanelle tulee viestia. TAh&n vaikuttaa suuresti
myo6s henkilékohtainen vuorovaikutusosaaminen. Henkilokohtaisiin

asenteisiin on muiden hankala vaikuttaa.

Yhden osaston kokema epdaasiallinen kayttaytyminen seka tietojen

saamisen puute tai sekavuus Kielii jonkinlaisesta kommunikaatio-
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ongelmasta puolin ja toisin. Viestien ollessa pitkia ja sekavia, niista ei saa
kiinni. Tai sitten vastaavasti jotain tarkeita tyéhon liittyvia asioita, joita on
unohdettu kertoa, jotka vaikeuttavat tyontehtavien suorittamista. Tallaisiin
viesteihin suurimpana syyna luultavasti on kiire ja henkilokohtaiset
suhteet. Tallaista kommunikointia voi parantaa tutkimalla omaa
henkilokohtaista tapaansa kommunikoida, eli kenelle viestii, miten, onko
asia ymmarrettavasti selitetty seka onko viesti sellainen minka toivoisi itse

Saavan.

Haastatteluissa saadut vastaukset riippuivat hyvin paljon osastosta ja
tyonkuvasta. Tarvittavat viestintakanavat olivat padosin samat, mutta
tiedon etsinnéssa ja saamisessa oli suuria eroja. Tyonkuvan liséksi
asenne ja kiinnostus yhteisia asioita kohtaan ratkaisi informaation
hakemisessa ja kanavien kaytossa. Haastattelujen perusteella parhain
yhteinen viestintdkanava olisi viestintd kasvokkain esimiehen kautta.
Esimiehen kautta tulevaa informaatiota arvostetaan, mutta yhteiseksi
paaviestintakanavaksi ei kaytannossa sovi, silla esimies ei itse ole
valttamatta aina paikalla eika viesti tavoita talloin ketaan.
Paaviestintdkanavaksi sopii parhaiten intranet.

Haastatteluissa tuli ilmi monenlaisia toivomuksia ja ideoita yhteishengen ja
viestinnan parantamiseen, eli tasta aiheesta ollaan yrityksessa

kiinnostuneita ja sen eteen oltaisiin halukkaita tekem&éan muutoksia.

5.3 Kehitysehdotukset ja tavoitteet parempaan viestintdan

Sisadinen viestinta on paaosin yrityksessa kunnossa. Suuria toimenpiteita

ei siis tarvita. Sisdinen tiedottaminen néahtiin positiivisena ja kattavana.

Kehitysehdotuksia viestintaan koostettiin haastattelujen pohjalta. Alle on

listattu haastattelujen avulla saatuja kehitettavia asioita.

- Yhteishengen vahvistaminen: osastojen valisten “aitojen”
purkaminen, enemman yhteistyota.
- Mahdollisesti tutustuminen toisten osastojen tyéhon, jotta olisi

mahdollisuus ymmartaa tilanteita ja asioita eri nakokulmista.
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- Itsenainen oman viestintdosaamisen tutkiskelu ja kehittdminen

- Yrityksen tilanteesta kertova lehtinen tai sisainen yhteispuhelu.

- Sovittava yhteinen yrityksen sisainen kieli vaarinymmarrysten
ehkaisemiseksi.

- Intranetin selkeyttdminen ja paivittaminen.

- Intranettiin enemman yksikon asioista paivitysta.

- Sahkopostiviestittelya varten selkeat ohjeet, mité tietoa tulee
valittdd kenellekin.

- Yhteisen viestintdkanavan l6ytaminen.

Tavoitteena on kehittda ja helpottaa henkiléston vuorovaikutusta ja

yhteisten viestintdkanavien kayttoa.

Kehitysehdotuksille on tehty operatiivinen suunitelma (LIITE1). Viestintaan
ja vuorovaikutusosaamiseen liittyva ohjeistus voisivat olla hyddyllisia
yritykselle (Liitteet 2 ja 3). Viestintaan liittyva ohjeistus helpottaa
markkinointipdallikk6a kanavan valinnassa. Toimiva sisainen tiedotus on
kuitenkin tarked ja luottamusta vahvistava tapa viestia koko yrityksen
henkil6ston kanssa. Sisaisen tiedotuksen tulisi kuitenkin olla
kaksisuuntaista, eli henkilokunta voi myds halutessaan kommentoida
tiedotteeseen, mika on yrityksen intranetissa mahdollista.
Vuorovaikutusosaamisen ohje helpottaa tydyhteiséa kommunikoimaan
paremmin keskenaan, mika vahvistaa tydilmapiiria seka ehkaisee
vaarinkasityksia.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, yritys X:n sisdisen viestinnan
nykytilaa sekd luoda mahdollisia kehitysehdotuksia haastattelujen avulla.

Yritykselle luotiin suunnitelma kehitysehdotusten toteuttamista varten.

Teoriaosuudessa kasiteltiin viestintaa organisaatioissa ja tydyhteisoissa,
viestinn&n suunnittelua, millaista on tehokas viestinta, viestintdkanavia ja
viestinnan ongelmia. Viestinnan muuttuminen yksisuuntaisesta
hierarkisesta tiedottamisesta kaksisuuntaiseksi vuorovaikutukseksi on
vaikuttanut sisdiseen viestintaan niin tiedottamisen tasolla kuin
henkilokohtaisen kommunikoinnin tasolla. Yrityskulttuuri sanelee paljon
yrityksen sisdista viestintakayttaytymista ja vaikuttaa siten koko yhteison
ilmapiiriin ja tavoitteiden saavuttamiseen. Viestinnan tulisi tukea strategiaa

ja strategian tulisi tukea viestintaa.

Empirisessa osuudessa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Haastattelut kaytiin ryhmahaastatteluina osastoittain. Haastateltavia ol
yhteensa viisitoista toimihenkil6a kahdeksalta eri osastolta. Haastattelu ol
puolistrukturoitu. Haastateltavat kokivat paaosin yrityksen viestinnan ja
tiedottamisen ja ilmapiirin hyvaksi. Viestintdkanavissa ei koettu tarvetta
muutoksille. Haastatteluissa tuli paljon ideoita ja ehdotuksia, jotka lisaisivat

yhteishenkea ja helpottaisivat viestinnan ongelmia.

Tutkimuksen perusteella yrityksen sisaisessa viestinnassa ei ole tarvetta
suurille muutoksille. Siséinen viestinta ja kommunikointi toimivat p&&osin
hyvin ja siihen oltiin tyytyvaisia. Haastatteluissa tuli ilmi jonkin verran hyvia

kehityskohtia, joista on tehty kehitysehdotuksia.

Kehitysehdotukset perustuivat haastatteluiden tuloksiin.
Kehitysehdotuksilla on enemman arvoa, kun niille on tehty kaytannon
ohjeet. Kehitysehdotuksien toteuttamisen ohjeet perustuivat
opinnadytetydssa kaytettyyn teoriaan seka ne on suunniteltu tukemaan
yrityksen strategiaa (LIITE1). Tutkimuksen tulosten perusteella hyddyllisia
yritykselle voisivat olla myds siséinen viestintaohjeistus (LIITE2), seka

oman vuorovaikutusosaamisen kehittdmisen ohjeistus (LIITE3).
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Kehitysehdotusten toteuttamisen ohjeet ja sisdinen viestintaohjeistus ovat
tarkoitettu vain yrityksen kayttéon, eli naitd dokumentteja ei julkisteta.
Oman vuorovaikutusosaamisen kehittdmiseen liittyva ohje on tarkoitettu

yrityksen koko henkilostélle.

Tutkimuksen mukaan siséista viestintaa ja kommunikaatiota saadaan
parannettua ja kehitettya parhaiten kuuntelemalla henkilostoa, joka tietaa
parhaiten missa tulisi parantaa. Tulee kuitenkin ottaa huomioon, etté ihan
kaikkia muutoksia on mahdotonta tehda, silla kaikki muutokset vaativat
resursseja eivatka kaikki muutokset valttdmatta onnistu tai osoittautuvat

vahemman akuuteiksi.

Tutkimuksen reliabiliteetti on hyva, silla haastatteluissa tuli suurimmaksi
osaksi samanlaisia vastauksia, jotka kasvattavat tutkimuksen
luotettavuutta. Lisaksi tutkimuksen reliabiliteetti& kasvattaa haastatteluiden
nauhoittaminen. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa hieman
negatiivisesti se, ettei tiedeta, kuinka avoimesti ja rehellisesti
haastatteluissa puhuttiin ja haastateltavat oltiin valittu tietoisesti etukateen.

Tutkimus voidaan toistaa.

Tutkimus on jokseenkin validi. Haastatteluissa kaikki haastateltavat eivat
valttamatta ymmartaneet kaikkia kysymyksia. Tutkimuksessa saadut
tulokset kertoivat joitain kehityskohtia, mutta mitaan aivan odottamatonta

yrityksen siséisesta viestinnasta ei paljastunut.

Lisatutkimuksella saisi mitattua tavoitteiden toteutumista. Muutosten
toteutumiseen kuluu kuitenkin aikaa, joten lisatutkimus olisi hyva tehda
vasta vuoden kuluttua. Lisatutkimuksessa tulisi mitata niin henkiloston
tyytyvaisyytta viestintdan ja verrata sitd taman tutkimuksen haastattelujen
tuloksiin seka mitata tulosta taloudelliselta kannalta. Molempien asioiden
mittaaminen antaa realistisen kuvan, onko suunnitelma toiminut sek& onko

tavoitteisiin paasty.
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LITTEET

LITE 1

Yrityksen kayttoon, ei julkaista!
LIITE 2

Yrityksen kayttoon, ei julkaistal

LIITE 3

Kehita vuorovaikutusosaamistasi

Vuorovaikutusosaaminen on nykypaivana tydmaailmassa tarkea taito.
Vuorovaikutus voi olla hyvinkin suoraa ja lyhytta tai vastaavasti epaselvaa
ja pitkasti selitettyd. Vuorovaikutukseen vaikuttaa sen hetkinen tilanne,
viestintakumppani, mieliala, tavoiteet ja monet muut tekijat. Vuorovaikutus
on siis kykya ja halua vaihtaa omia ajatuksia, kokemuksia, mielipiteita
seka tekoja ja toimia yhdessa. Vuorovaikutusosaaminen on taito, jota
kannattaa kehittaa, jo pelkastddn oman ammattillisen osaamisen

kasvattamisen vuoksi.
Millainen on hyva vuorovaikuttaja?

Hyva vuorovaikuttaja

- arvostaa ja kunnioittaa viestintakumppaneitaan, niitakin, joiden
kanssa on joskus hankala tulla toimeen. Muista siis kohteliaisuus ja
ystavallisyys, vaikka sinua kohtaan oltaisiin kayttaydytty
epakunnioittavasti.

- puhuu avoimesti ja rohkaisevasti. Voi sanoa sen mita ajattelee.

- ei pelkda antaa palautetta. Palautteen antamisessa on hyva
muistaa, etté jos palaute on rakentavaa, tulee hyvin tarkkaan
mietti& kenelle palautteen antaa ja kuinka. Palaute tulee kohdistaa
aina asiaan, EIl henkil66n. Muista my6s positiivinen ja kannustava

palaute!



- 0Saa ottaa vastaan palautetta. Jos palaute kuulostaa omaan
korvaan kovin ikavasti ilmaistulta, kannattaa palautteen antajalle
siitd sanoa. Liian herkkadnahkainen ei kuitenkaan saa olla.

- omistaa yhden suun ja kaksi korvaa. Hyva vuorovaikuttaja osaa
kuunnella ja kysya tarkentavia kysymyksia ja taten osoittaa
mielenkiintoa.

- katsoo silmiin jos mahdollista. Kasvokkain kaytavassa
keskustelussa aitoa mielenkiintoa osoittaa katsekontakti ja muu
sanaton viestinta.

- omaa hyvéat kaytdstavat. Osaa sanoa kiitos ja anteeksi, vaikka ne
joskus vaikeilta tuntuvatkin.

- Tietaa, mika kanava on millaiseenkin asiaan sopiva. Esimerkiksi
ymmartaa, ettei sdhkoposti ole valttamatta kovin hyva kanava
monimutkaisen asian selittdmiseen.

- kirjoittaa viestinsa selkeasti ja ytimekkaasti. Hyva vuorovaikuttaja
miettii ennen viestin lahettdmistd, onko viesti selkea ja helposti
ymmarrettava, ei liian pitka eika liian lyhyt.

- toimii sovittujen saantdjen mukaan.

- haluaa jakaa kokemuksiaan, tietojaan ja mielipiteitdén toisten
kanssa. On myos kiinnostunut muiden kokemuksista, tiedoista ja
mielipiteista.

- toimii tyOyhteisdssa yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi muiden
kanssa. Ei siis sooloile ja tee omia paatoksia, vaan ymmartaa etta

jokaisen tybpanos on yhta tarkea.

Hyva vuorovaikuttaja toimii hyvien tapojen mukaan, vaikka olisi kiire tai
huono péaiva. Positiivinen vuorovaikutus voi parantaa jonkun muun huonon
paivan. Oman vuorovaikutusosaaminen kehittdminen on hankalaa, silla
kaikkia toimintatapojaan ei aina tiedosta ja nykypaivana tyéelama on
kiireista. Vuorovaikutusosaamisen kehittaminen on kuitenkin mahdollista
jos siihen on tahtoa. Nain kehityt henkilékohtaisella tasolla ja voit vaikuttaa
tyoyhteistsi henkeen.



