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THVISTELMA

Opinndytetytssa tutkittiin eri organisaatioiden johtamisviestintaa ja miten esimiehet
sitd kayttavat, mita eri viestintdkanavia organisaatiossa on ja miten viestintaa voitai-
siin kehittaa.

Tutkimukseni tarkoitus oli selvittdd miké on esimiesviestinnan merkitys ja miten se
kaytannossa toimii. Tutkimusongelmina olivat: Minkalaisia tiedottamisen muotoja
johtajan ty0ssé kaytetddn ja miten esimies vaikuttaa omalla toiminnallaan siséaiseen
tiedottamiseen ja kanavien kayttoon.

Teoriaosa koostuu esimies- ja johtamisviestinnasta, esimiesroolin méaarittelemisestd,
sisdisen viestinndn eri kanavista, muutosviestinnédstd sek& hairidista viestinndssé.
Empiriaosa koostuu neljén eri esimiehen haastattelusta, joissa tutkimusmenetelmana
oli teemahaastattelu.

Tutkimuksella osoitettiin esimiesten pitdvéan sisdista viestintdd kohtuullisen hyvéana
omissa organisaatioissaan, kuitenkin kehittamisideoita ja kohteitakin I6ydettiin. Kes-
keisind tuloksina voidaan mainita kuinka térkeina esimiehet pitdvat henkilokohtaista
kontaktia alaistensa kanssa. Kukaan johtajista ei ollut niin sanottu vanhan ajan johta-
ja, joka ei anna alaisilleen olleenkaan péa&téntdvaltaa, vaan jokainen toivoi saavansa
tehda ratkaisut yhdessa henkiloston kanssa, jos se oli vain suinkin mahdollista.

Jokaisella haastattelemallani henkil6lla oli kaytdssa sahkoposti ja sen kéyttd on péi-
vittdistd. Myos sisdinen verkko oli k&ytossa kaikissa organisaatioissa. Erityisen tar-
ked se oli Alkossa ja Osuuspankissa, joissa yksikot ovat hajautettu ympéri Suomea.
Tietotulva oli ongelmana Osuuspankissa, toisaalta taas Wallacissa halutaan saada tie-
toa niin paljon kuin mahdollista.

N&ma esiin tulleet asiat ovat hyvinkin yleisia varmasti myds monessa muussakin or-
ganisaatiossa. Tutkimustulosten perusteella voidaan myos todeta johtajien ymmaérta-
van sen, ettd heidan viestintansa vaikuttaa suuresti tyotyytyvaisyyteen.
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ABSTRACT

This thesis investigated superiors’ communication at different organizations. The
various communication channels they have in their organization and how communi-
cation can be more efficient.

The purpose of this thesis was to find out how important the communication is for
managers and how it works within the organization. My main research areas included
the various modes of manager communication, how people and organizations are af-
fected by these modes and the use of various communication channels.

The research consisted of two sections: theoretical and empirical. The theoretical
section addresses superior and manager communication. The role of the superior,
channels of inner communication, what communication inside the organization in-
cludes in general, the change of communication and problems in communication.
The empirical section comprises four different managerial interviews.

The investigation indicated that superiors view inter-communication as having an
overall positive presence within their organization. These leaders also have ideas and
goals for developing communication in the future. None of the leaders that | inter-
viewed was not so called old time leader. Everyone hoped that they could make deci-
sions together with subordinates if it was possible.

All of the individuals that participated in the interviews used e-mail daily. Also intra-
net was in use in every organization. At Osuuspankki and Alko their units are very
decentralized and the intranet played an important role. Information flow was a prob-
lem at Osuuspankki and, on the other hand, at Wallac, they wanted information as
much as they could have.

The things that came up were rather common in other organizations. To base on the
research it is possible to conclude that leaders understood how their communication
affects the complacency at work.
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1 JOHDANTO

Teoriaosassa on tarkoitus selvittaa sisdisen viestinnan eri keinoja ja mité tarkoitetaan
esimiesviestinnédlld. Pyrin saamaan mahdollisimman laajat taustatiedot sisdisesta
viestinnastd. Koska viestintd ei ole aina ongelmatonta, kasittelin myds hairidita ja
muita viestintaa rajoittavia tekijoita. Halusin myos mainita muutosviestinnan lyhyes-
ti, koska koen viestinndn olevan silloin erityisen tarkead. Viestinta ei ole kuitenkaan
vain siirtoa ja kuljetusta, vaan olennaisinta siind on viestien ymmartaminen ja tulkit-
seminen jotakin merkitseviksi. Jotta ymmartdminen voisi toteutua, on viestinndn
osapuolilla oltava yhteinen kieli tai sovittu merkkijarjestelma. Toimiva sisainen vies-

tinta luo edellytykset onnistuneelle ulkoiselle viestinnélle.

Keskityn tdssa tydssé organisaation sisdiseen viestintddn esimiehen ndkokulmasta.
Haastattelin neljaa esimiestd, miten he viestivét ja miten he kokevat sisdisen viestin-
nan omassa organisaatiossaan. Tyon tavoitteena oli saada tietoa siitd miten tiedotta-
minen eroaa erilaisissa organisaatioissa ja eri henkil6illa. Tahdoin myos selvittéa esi-
miesten ndkokulmasta sisdisen viestinndn tarkeyttd, miten he siihen vaikuttavat ja
mitd eri kanavia he kayttavat. Jokaisella esimiehellda on omat tavoitteensa ja nake-
myksensa siitd, miten sisdinen viestinta tulisi hoitaa. Nykyaan organisaatioiden tyon-
tekijoilla on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhonsa ja siihen liittyviin asioihin vies-
timélla esimiesten ja johdon kanssa. Viestinndn toimivuudella on katsottu olevan
suuri vaikutus tyontekijoiden ty6tyytyvaisyyteen ja motivaatioon. Viestintd on orga-

nisaation voimavara ja toimiva sisdinen viestintd on merkittava menestystekija.



2. JOHTAMISVIESTINTA ORGANISAATIOSSA

”Johtamisviestintd on organisatorisissa puitteissa tapahtuvaa johtamistyota, jossa ko-
rostuvat asioiden tulkinta, toimintaan tarvittavan tiedon tuottaminen ja jakaminen,
yksildiden ja ryhman ty0on suuntaus, organisointi, valvonta, motivointi ja kannusta-

minen sekd vuorovaikutus ja yhteisollisyys” (Aberg 2006, 93).

Siséisella tiedottamisella on merkittavé rooli yrityskuvaan (Kortetjarvi-Nurmi, Kuro-
nen & Ollikainen 2002, 106). Johdon viestintd koko organisaatiota koskevissa asiois-
sa vaikuttaa sisdisen viestinndn tyytyvaisyyteen (Kauhanen 2003, 169). Kun tyonte-
Kija on tyytyvéinen tyOyhteis6onsa ja tydhonsd, on han tyytyvainen myos tydyhtei-
sOn viestintddn. Lukuisissa tutkimuksissa on osoitettu ndiden yhteys. Tyytyvaisyys
sitouttaa tyOntekijan paremmin tyGyhteisoonsé. Tiedon mé&érd voi olla ongelma. Jos
tietoa on liikaa, kyse on yleensa siitd, ettei sitd vain osata kayttaa hyvéksi tai ei vain
ehditd. Jos taas tietoa on liian véhan, kyse on ennemminkin tiedon siséllosta eli tietoa
saadaan vadrista asioista. Viestinta on tat4 kautta sidoksissa johtamistyyliin, sill& joh-
tamistyyli konkretisoi esimiesten valmiuden viestid alaisilleen tulevaisuuden naky-
misté tai kuuntelevatko he tydntekijoitdan. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-
nen 2002, 106.)

Se miten johdon viestintd on vaikuttanut tyGyhteison tulokseen, on usein esilla arvi-
oitaessa sisdisen viestinndn tehoa ja merkitystd. Ongelmana on, ettd merkitys on la-
hinna valillinen ja siksi suora mittaaminen on mahdotonta. Useimmiten johdon vies-
tinnén tarkoitus on antaa henkildstolle yhteinen tiedollinen perusta yhteistyota var-
ten, lisata tyomotivaatiota, vaikuttaa tyOtyytyvaisyyteen ja oleellisesti tydyhteison si-
séiseen ilmapiiriin. Nama tekijat vaikuttavat tyon tuottavuuteen. Tyon jalki on pa-
rempaa kuin tyontekija tietdd oman roolinsa kokonaisuudessa, han on motivoitunut ja
tyytyvéinen tydhonsa sekéd kun tyoyhteisdssa vallitsee hyva yhteishenki. (Kauhanen
2003, 173-174.)



Tiedottaminen ja kommunikointi ovat johtamisen valineité eivatka niinkaan tehtavia
(Malik 2002, 229). Tiedottamisessa etuna on organisaation pienuus, aikaa kuluu hy-
vin vahan kunnes kaikilla on asia tiedossa. Tiedottaminen tapahtuu yksinkertaisesti ja
hoituu vaikka taukotilassa. Suurissa yrityksissé tiedottamiseen menee huomattavasti
enemman aikaa, esimiehilla menee suurin osa ajasta viestintdan. Asioita joudutaan
Kirjoittamaan, sanomaan ja kuuntelemaan moneen kertaan. (Karl6f 2004, 153; Karlof
& Ldvingsson 2004, 187.) ”Mité vaikeammasta vaikuttamisen kohteesta on kyse, sitd
jareampid viestinnan keinoja joudut k&yttdmaan ja sitd pitemman ajan tarvitset vaiku-
tuksen aikaansaamiseksi” (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 53).

Viestinndn laatua on syyta kehittda ja seurata erilaisin kyselyin ja mittauksin. Vies-
tinn&sté voi kysya joko lomakkeilla tai keskustelemalla. Joskus voidaan testata miten
viestitetty asia on huomattu. Viestinnan kehittdmiselle hyvén lahtkohdan muodostaa
Kriittisen tutkimusotteen tekeminen. Vastuu kehittdmisesta on koko yrityksen henki-
I6stolla. Johto kuitenkin madrittdd kehittdmissuunnan ja merkityksen. Johto on yri-
tyksen tarkein vaikuttaja, ilman johdon tukea viestintda ei pystyta kehittdmaan. Jo-
kaiselle tyontekijalle pitdisi olla luonnollinen osa ty6td toimittaa tietoja eteenpéin

niille, jotka sité tarvitsevat tai voisivat hyotya siita. (Strommer 1999, 220.)

Osa etatyossd, osa-aikaisessa tai méaardaikaisessa tyosuhteessa olevista henkilGista
suhtautuu tyohonsa valinpitaméattomasti. On hyvé pohtia miten heidat saisi hankki-
maan ja hyddyntdmaén organisaation tarjoamaan tietoa, pystyttéisiinko siihen pereh-

dyttamisen, valinnan tai esimiestydskentelyn roolin avulla. (Kauhanen 2003, 169.)

Virallinen ylimman johdon viestinta kertoo yhden totuuden, esimiesviestinta toisen
ja tyontekijoiden keskindinen epdvirallinen viestintda kahvitauolla puolestaan kol-
mannen. Siksi onkin tarke&dd huomioida kaikki edelld mainitut viestintimuodot sa-
manaikaisesti ja tarkastella niiden yhteisvaikutusta. Mitd tehokkaammin yritykset
pystyvat jakamaan tietoa tyontekijoidensd kesken, sitd parempi heidan Kilpailuky-
kynséd on, olettaen tietenkin, ettd tyontekijat osaavat hyddyntdd saamaansa tietoa.
(Kalla, H. 2006.)

Tarkeitd arvoja johtamisviestinndssa ovat luottamus, vastuunjako, kunnioitus seka

luovuus. Kun kaytetadn nditd arvoja vuorovaikutuksen ohjaamiseen, on arvoilla to-



della oltava merkitysta kdytdnndsséd muutoin vain ne toimivat itsedén vastaan ja aihe-
uttavat Kyynisyyttd. Jotta vuorovaikutteiset arvot tukisivat johtamista, on arvojen
synnyttdvd vuorovaikutuksessa tyontekijoiden, asiakkaiden ja omistajien kesken.
(Hannukainen, Slotte, Kilpi & Nikiforow 2006, 254.)

Kun esimiehelld on selked ja tasapainoinen suhde omaan johtajuuteensa, kykenee
han omalla auktoriteetilla ohjaamaan ja johtamaan myds henkil6itd, joiden alojen
asiantuntija han ei ole (Jarvinen 2005, 33). Jos ylemmall4 johdolla on ongelmia tai
selvittdamattomia epaselvyyksid, samat ongelmat toistuvat myds alemmilla organisaa-
tiotasoilla. Yrityksen johdon onkin hyvé selvittdd onko se tietoinen omasta roolistaan
ja sen laajoista vaikutuksista koko organisaatioon. Johtamisjérjestelmaan kuuluvat
ryhmapalaveri, kehityskeskustelut ja muut samankaltaiset tehtivat hoitamatta jattava
esimies vetoaa hyvin usein muihin kiireellisimpiin tehtaviin. Usein tdma asenne tulee
esimiehelle ylimmén johdon asenteista, jotka puheissaan korostavat kehityskeskuste-
lujen tarkeyttd, mutta eivét itse pida niitd. Talléin ylin johto itse viestii organisaation
todellista arvomaailmaa, mika on oikeasti olennaista ja miten huolehditaan alaisten

yhteison toimivuudesta. (Jarvinen 2005, 15, 61.)

Siséinen viestinta kohdistuu nimensd mukaisesti tyoyhteison jaseniin. Eli se on orga-
nisaation sisdista vuorovaikutusta ja tiedonvaihtoa jasenten kesken sekd kanssakay-
misté erilaisten ulkoisten yhteisty6- ja kohderyhmien kanssa. Viestinta perustuu ky-
seisen yhteison tavoitteisiin, jolloin viestinnan yksi tehtdava on tukea néihin tavoittei-
siin padsemistd. Aikaisemmin viestintd on ollut osa organisaation sosiaalista toimin-
taa ja myohemmin osa henkildstohallintoa. Nykyisin viestintd on oma erillinen toi-
mintonsa, joskus henkilostohallinnon tehtéva. Sisdisen viestinnan k&ytannon toteutus
tapahtuu yleensa organisaatioissa linjaorganisaation tehtédvédna ja viestinta on johta-
misen yksi tarkeimmisté tyokaluista. (Juholin 1999, 22; Kauhanen 2003, 167-168.)

Asioiden tulkinnassa johtamisviestintd on hyvin tarke&a. Johtaja saa aikaan tuloksia
oman tiiminsé kanssa, ei yksin. Sen vuoksi johtamisviestinndssa korostuvat valvonta,
motivointi, kannustaminen, organisointi seka tydn suuntaaminen. Organisaatioissa on
tarkeaa yhteiséllisyys, jonka vuorovaikutus suurelta osin luo. (Aberg 2006, 93.) Joh-
don viestintaa pidetdan usein markkinointi-ihmisten alana, mutta se ei ole niin. Joh-

don viestintd on térkeé osa johtamista. Aktiivinen viestintd on keskeinen tekija niin



haasteita kohdatessa kuin myos jatkuvassa ty0dssa yrittaa sisaistaa yhtion visio tyon-
tekijoille. (RDM: The results-driven manager series 2005, 104.)

Johtamisviestintd on monimuotoista, sek& leadership ettd management puoli ovat tér-
keitd. Management-puoli korostaa asioiden jarjestelya, eli suunnan nayttamiseen liit-
tyvda viestintdd kuten delegoivaa viestintdd ettda tulosviestintdd. Leadership-
nakokulma taas on ihmisten johdattamista, jolloin viestinndssé korostuu motivoiva ja
vuorovaikutus. (Aberg 2006, 94.)

Johdon viestinnan haasteita on nelja kappaletta: tietojen liikkuminen, tietovarastot ja
verkot, esimiehet ja tietotorit sekd ahaa-aukiot. Tietojen liikkumisen haasteena on tie-
tojen litkkumisen véhyys ja nain syntynyt tyhjié. Tyhjio syntyy kun tyontekijat tieta-
vat, ettd jotain on tapahtunut, mutta johto ei sitd heille kerro. Talléin puskaradio al-
kaa tayttaa tyhjiotd. Paras tapa valttda tyhjié on pitdd nopea, aktiivinen ja luotettava
sisdinen tiedotustilaisuus. Tdméa on erityisen tarkedd kun tapahtuu organisaatiomuu-
toksia, nimityksia tai kyse on suurista kaupoista. Tietovarastojen ja verkkojen haas-
teena on, ettd niiden pit&a olla paikallaan ja niistad on paéastdva hakemaan tietoa. Kyse
on siis hajautetuista tietokannoista, joihin taytyy paasta késiksi verkon tai tietokan-
nan hoitajan kautta. Kolmantena haasteena ovat esimiehet, koska he ovat linkki ty6-
yhteison ja yksikon vélissa. Heidan pitaisi tuntea oman yksikkonsa toiminta ja samal-
la omata myds laajempi perspektiivi yleisisté tiedoista ja sovittaa ne omaan yksik-
kdonsa sekd vieda oman yksikon nédkokannat ylospéin. Neljas haaste on tietotorit ja
ahaa-aukiot. Yrityksissa on tarve antaa henkildille vapaa tila missa he voivat lepuut-
taa aivojaan, saada virikkeita ja heittdd ilmaan ideoita. Tietotorit ja ahaa-aukiot ovat
fyysisié tiloja, joissa harjoitetaan satunnaisviestintaa tietylla hetkell& paikalla olevien
kanssa. Satunnaisviestinndn sanotaan antavan luovia ratkaisuja ongelmiin. Erityisen
hyvin ndma toimivat organisaatioissa, joissa uurastetaan pitkddn omissa huoneissa.
(Siukosaari 1999, 101; Aberg 2003, 175; Aberg 2006, 111-112.)



2.1 Esimiesviestinta

”Viestint4 on prosessi, jossa merkityksen antamisen kautta tulkitaan asioiden tilaa ja
jossa tama tulkinta saatetaan muiden tietoisuuteen vuorovaikutteisen verkoston kaut-
ta” (Aberg 2006, 84).

Siséinen viestintd on johtamisen osa, eikéd henkiléstohallintoon kuuluva toiminto ku-
ten ennen ajateltiin (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 106). L&hin
esimies on vastuussa siséisestd viestinnasta. Tarve ja sisélto riippuvat organisaatiosta,
minka tyyppinen organisaatio on kyseessa. Erityisesti palveluorganisaatioissa sisai-
nen viestintd on erittdin tarkedd menestyvan liiketoiminnan kannalta. (Kauhanen
2003, 167-168.)

Viestinnéssa on kyse aina yrityksesté vaikuttaa. Esimies yrittdd vakuuttaa lukijan jos-
takin tai suostutella hantd johonkin. Vaikuttamisella tarkoitetaan tilannetta, jossa ak-
tivoidaan alainen tiedon lisd&dmiselld ja néin hanet saadaan muuttamaan toimintaansa
tai asennettaan. Tarkein ehto vaikuttamisessa on esimiehen uskottavuus. Uskottavuu-
teen vaikuttavat esimiehen korkea moraali, hyva tahto seka tiedot ja harkintakyky.
Uskottavuus on perusta esimiehelta alaiselle viestittdessa ja se vaikuttaa keskeisesti
miten alainen sitoutuu tekstiin. Toinen vaikuttamisen keino on sellainen, jossa alaista
taivutellaan vastaanottavaiseksi ajatuksilleen eli tunneperéistd suosittelua. Kolmas
keino liittyy puheen sisaltoon ja sen loogiseen rakenteeseen. Kyse on siis tunne-,
asiasisallosté seka rakennepiirteistd kun puhutaan viestinnalla vaikuttamisesta. Muita
tapoja ovat asioiden esittamisjarjestys ja viestin kielellinen muotoilu. Vaikuttamisen
osatekijat eivat sulje toisiaan pois. Esimies osoittaa omaa uskottavuuttaan kielenkayt-
toa koskevilla ratkaisuillaan ja asioiden valinnoilla sekd yleisia periaatteita noudat-
tamalla. Esittdmisjarjestykselld on merkitystd, tulkinnan kannalta on tarked miettia
mit& asioita sanoo ensiksi ja sopiiko vitsi esimerkiksi alkuun. Sotkuinen kirjoitustyyli
antaa kuvan sekavasti ajattelevasta esimiehestd ja jo parin kappaleen jélkeen vas-
taanottajalle muodostuu tietynlainen kasitys lahettdjasta. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuro-
nen & Ollikainen 2002, 54-55, 57.)

Tutkimuksissa on osoitettu, etteivat esimiehet viesti kovinkaan avoimesti organisaa-

tioiden sisélla. Jotta viestinnésté saataisiin avoimempaa pitéa sisaisen viestinnan pe-
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riaatteita pohtia yhdessé ja paattaa niista yhdessa henkildston kanssa. Johdon on si-
touduttava paatoksiin tai muuten ei ole parannusta luvassa. Keskeiset periaatteet
viestinndssa on miten nopeasti, usein, avoimesti, rehellisesti ja ymmarrettavasti johto
kertoo asioista henkildstélle. Siséinen viestintd ei ole vuorovaikutusta vain johdon ja
alaisten valilla vaan kaikkien henkilostéryhmien. Avoimuus toteutuu silloin kun
viestit padsevat kulkemaan esteittd seka vertikaalisesti (johto-esimiehet-alaiset-johto)
ettd horisontaalisesti (osastojen ja yksikodiden valilld). Avoimuudessa edellytetdédn
tuntemista, keskusteluja ja véhitellen kasvamista luottamukseen. Luottamusta henki-
I6ston ja johdon vélille ei vain synny, vaan se pitd4 hankkia. (Ik&dvalko 2001, 48.)
Avoimen viestintdilmapiirin edellytyksena ovat luottamus, yhteisesti sovitut peli-
sdannot seka toimivat kdytannon ratkaisut. Tavoitteena on vuorovaikutuksen ja yh-

teenkuuluvuuden lisddminen. (Huuhtanen, J. & Kauppinen, S. 2007.)

Esimiehen l&dhettdma viesti on vaikuttanut silloin, kun se saa aikaan jonkin muutok-
sen vastaanottajassa. Muutos voi olla mielipiteen, kéytdksen tai asenteen muutos.
Viestintd on onnistunutta, kun muutos lahettgjan haluama. Nain tapahtuu kuitenkin
hyvin harvoin ja viesti vain ohjaa vastaanottajan suuntaa. Viestinnén tehoa arvioita-
essa on otettava huomioon viestinndssa kéytetty aika seka vaiva. Lisaksi teho vaihte-
lee vaikuttamisen kohteesta riippuen, hetkellisiin mielipiteisiin on helpompi vaikut-

taa kuin pysyviin arvoihin ja kayttaytymiseen. (Aberg 2006, 134-135.)

Esimiehen on annettava merkitys viestille. Merkityksen antaminen on hyvin yhteisol-
linen asia, koska viestin lahettdjalla ja vastaanottajalla on oltava sama merkitys mita
eri kirjaimet ja sanat tarkoittavat. Toisaalta se on myos yksilollinen asia, jolla tarkoi-
tetaan mita arsykkeitd vastaanottajat tulkitsevat kun lukevat viestia. Arsykkeiden
vastaanottavuus perustuu aikaisempiin kokemuksiin, tietoihin ja mielikuviin. Kaikki
naméa olemme oppineet sosiaalistumisen kautta, joten viestintd on kulttuurisesti méaa-
raytynyt. Viestintd myos luo uutta kulttuuria ja yll&pitad sitd. Esimerkiksi verkossa
kaytetaan kielts, jota asiaan perehtymaton ei valttamatta voi ymmartas. (Aberg 2006,
84-85.)

”Viestintd muodostaa rakenteen joka koostuu:
1. Viestintasuhteista (kuka viestii kenelle)

2. Sanomien sisallosta (mitd)
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3. Kéytannon jarjestelyisté (miten)
4. Resursseista (milla voimavaroilla)” (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Olli-
kainen 2002, 9.)

Tyoyhteiso ei kykene toimimaan ilman kunnollista viestintdjarjestelmaa. Henkiléstd
ei voi tietdd johdon asettamia tavoitteita, toiden jakamista tai menestystdan tyossaan
ilman viestintajéarjestelméaa. Viestintd on yksi johdon tyokalu, jolla liitetdan tydyhtei-
sOn jé&senet toisiinsa ja he ympéristoonsa. Viestintajarjestelmd on tydyhteisossé ko-
konaisuus joka muodostuu viestinnan sd&nnoistd, viestintakanavista ja viestinnan jér-
jestelyistd. Mikéli organisaatiossa ei olisi viestintdjarjestelmaé, kaikki viestisivat kai-
Kille ja siitd seuraisi kaaos. Tamén vuoksi tydyhteisot pyrkivat lisadmaan viestinndn
rakenteellisuutta eli luomaan viestinndn kanavia ja sopimaan viestinnan sisallosta.

Tat4 kutsutaan integroivaksi viestinnaksi. (Aberg 1997, 31-32.)

Esimiehen tulee ohjata, valvoa ja seurata viestintdd kuten muitakin organisaation
voimavaroja silla se tukee tydyhteison tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen tekoa.
Toimiva viestintd on yksi avaintekija tydyhteison moitteettomassa toimivuudessa.
Ilman viestintda tydyhteisd ei pysty toimimaan lainkaan, koska ei tiedd miten tyot
jaetaan tai miten he ovat tydssdan menestyneet. Viestintajarjestelmé on kokonaisuus,
joka muodostuu erilaisista jarjestelyistd, saannoista seka viestintdakanavista joita kay-
tetaan.

Ensimmainen syy viestintajarjestelman kayttoén on toiminnan tukeminen, jolloin
saadaan palvelut tuotettua ja siirrettyd ne asiakkaille. Organisaatio ei pysty toimi-
maan ilman perustoimintojen tukemista. Sisdiset ohjeet ovat yksi esimerkki perus-

toiminnoista.

Toiseksi viestintda tarvitaan, jotta saadaan tyOyhteiso profiloitua eli luotua pitkajan-
teinen johtaja-, yhteiso- tai palveluprofiili. Kyseessd on organisaation haluamien
mielikuvien rakentaminen kohderyhmille. Profilointi koostuu kolmesta eri tekijésté:
ensimmadisena teoista eli mitd teemme ja miten. Toiseksi viesteistd, mitd sanomme ja
miten sek& kolmanneksi ilmeestdamme, milta ndytdmme. Profilointi saadaan iskostet-
tua henkildstoon arkisen viestinnan seké koulutuksissa teemojen yll&pitdmisen avul-

la.



12

Kolmantena tehtdvéna on informointi, jonka ansiosta organisaation jésenet saavat
tarvitsemansa tiedon ja pysyvat ajan tasalla. Henkilostolle on tiedotettava esimerkiksi
ainakin seuraavista asioista: yrityksen tavoitteet, tulos, tulevaisuuden nakymat, uuti-

set ja sek& muut uudet suunnitelmat.

Neljés tehtdva on kiinnitys, tydyhteison jasenet sitoutetaan tydyhteisoonsa ja heidat
perehdytetdaan tyohonsa. On jokaisen tydntekijan edunmukaista, ettd uusi tyontekija
oppii nopeasti pelisdédnnot tyopaikalla ja toimii niiden mukaan. Kiinnittdminen koh-
distuu myds muihin kuin uusiin tulokkaisiin, tyétehtavien muuttuessa vanhat tyonte-

kijat palaavat takaisin kiinnittamisen piiriin.

Viidenten& on vuorovaikutus, jolla taataan tyéntekijéiden tydmotivaatio sailyminen,
tydyhteisOssé viihtyminen sek& sitoutuminen yrityksen tavoitteisiin. Ihmiset viestivéat
keskenddn ja tyydyttavat néin sosiaaliset tarpeensa. Alaiset paattavat itse kenen kans-
sa ovat tekemisissd. Henkilot joiden kanssa alaiset ovat tekemisissé, voidaan jakaa
kolmeen ryhmadn. On ne jotka he tuntevat hyvin henkilokohtaisella tasolla ja he
muodostavat henkilon laheisverkon. Toinen ryhmé on ty6- ja opiskelukaverit, joita
alaiset tapaavat usein, mutta eivét kuitenkaan tunne hyvin. Heista kaytetdan nimitysta
puskaradio. Kolmas ryhmé on satunnaisverkko, henkil6t joita alaiset tapaavat satun-
naisissa tilanteissa, eli kohtaaminen tapahtuu sattumanvaraisesti eik toistu kuten ju-

nassa tavatut henkilot.

Esimies pystyy vaikuttamaan kaikkiin neljadn ensimmaiseen tehtavéan, eli miten
viestinnalla tuetaan toimintaa, miten tiedotetaan, miten profiloidaan ja miten muut
saadaan kiinnitettya tyoyhteisoon. Viimeinen osatekija eli sosiaalinen vuorovaikutus
ei ole suoraan ohjailtavissa vaan organisaatiossa voi olla rajoittavia tekijoita tahan.
Tulosviestinnésta puhuttaessa tarkoitetaan, etta viestintaa tarkastellaan omana koko-
naisuutenaan. Jokaista osa-aluetta on kehitettdva niin, etta se tukee kokonaistavoitetta
ja on osana tuloksen tekemisté. (Ik&valko 2001, 46; Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém
2002, 225-226; Aberg 2003, 99-101; Aberg 2006, 96-105.)
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2.1.1 Esimiesrooli

Kéytettdessa kasitettd esimiesrooli tarkoitetaan esimiestehtdvad. Tarkasteltaessa roo-
lia mindn toiminnallisena muotona n&hd&an miten henkildn persoona ilmentyy ja
kuinka henkil6 viestii roolia kdyttden kun paikalla on muita ihmisid. Rooli jonka
kautta viestitd&dn, muodostuu tilanteessa olevien henkildiden odotusten, omien el&-
mankokemusten seké yhteison kulttuuristen mallien mukaan. Toisesta ndkokulmasta
katsottuna rooli toimii organisaation rakennuselementting, talloin koko organisaatio
on rakentunut toisiinsa vuorovaikutuksessa olevista rooleista. Johtajilla on oma roo-
linsa, johon liittyy myds vastarooli, esimerkiksi miten ja misté asioista alainen viestii
esimiehelleen. Rooli-vastaroolit muodostavat kokonaisuuden, roolijérjestelman. Roo-
li muodostuu kayttaytymisodotusten sekd aseman perusteella. Roolilla voidaan n&hdé
my0s kasikirjoitus, joka luo oikeuksia ja velvollisuuksia henkil6lle miten viestia yh-
teisdssd. Toimivaa johtajuusroolia on vaikeaa muodostaa, silla rooleja on usein vai-
kea hahmottaa. Jos johtajuuden rooli on alikehittynyt, se ilmenee esimerkiksi hetkel-
lisin& johtamiskohtauksina tai vetdytymisend. Esimiehen vinoutunut rooli on lahteend
organisaation ongelmiin. Esimiesrooli voi olla vinoutunut jompaankumpaan suun-
taan, joko hén tydskentelee liian etéisesti, hyvin kaukana eika hanelle uskalleta vies-
tid melkein ollenkaan tai niin ettd han on tullut aivan liian lahelle alaisiaan, jolloin
keskindisessa viestinndssa on mukana paljon tarpeetonta. (Jarvinen 1998, 63; Jalava
2001, 18))

Jotta esimies onnistuisi viestinndssd, on hénen tarkeda hankkia uskottavuus ja kunni-
oitus tyontekijoiltd omalla toiminnallaan johtajana. Ei riit4, ettd hanella on hyvinkin
selked valta-asema ja tarkka tietdmys alaistensa tehtavista. Johtajuus edellyttédé ensi-
sijaisesti sitd, ettd esimies haluaa kayttaa valtaa ja eikd pelkad olla auktoriteettina
alaisilleen. Viestintd, vallan kayttdminen, kyky ottaa johtajuus, tapa kayttaytya seka
kantaa johtajuuteen liittyvid paineita on kiinni esimiehen persoonallisuudesta. Esi-
miehen on hyvin vaikea muuttaa persoonallisuuttaan vaikka sita haluaisinkin, koska
se on muodostunut pitkan kehityksen tuloksena. Tarkedmpaa ja mahdollista sen si-

jaan on kehittda ja muuttaa omaa johtamiskayttaytymistaan. (Jarvinen 2005, 33, 69.)

Jotta esimies pystyisi tarkastelemaan toimintaa organisaation padmaaran kannalta ja

edistdmaan sitd vuorovaikutuksellisin keinoin, on hanen noustava johtamansa ryh-
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man ylapuolelle. Tdmén takia esimies on eri rooleissa tydyhteisdssa, jotta pystyy kat-
somaan ja arvioimaan yrityksen toimintaa kokonaisuudessa ja edustamaan tydnanta-
jan intresseja. Se miten esimies havaitsee ja tunnistaa hdneen kohdistuvat erilaiset
odotukset, vaikuttavat esimiesroolin muodostumiseen. Erilaisia odotuksia asettavat
muun muassa asiakkaat, tyontekijat ja organisaatio. Esimiehen havaitessa hénelta
odotettavaa erilaista toimintatapaa tai kayttaytymistd, saattaa han muuttaa oman toi-
mintansa odotuksia vastaavaksi. Esimiehen ammattitaito on yksi osatekija johtajuus-
roolia omaksuessa. Jokaisella on oma tapansa toimia esimiesroolissa. Jokainen per-
soona kykenee toimimaan esimiehind, jos he ovat luoneet itselleen sopivan rooliko-
konaisuuden. Persoona tuo lisavéria esimiesrooliin ja jokaiselle oman tyylinsa vies-
tid. Kyky ja halu arvioida omia vuorovaikutustaitojaan seka kehittda niitd on roolin
muodostamisen osatekija. Esimies toimii siis yrityksen keskeisend lenkking, jolla pi-
taa olla monenlaisia yhteyksié seké riittavasti ndkemyksia ja tietoa yrityksen koko-
naisuuden hallitsemiseksi. (Jalava 2001, 19; Jarvinen 2005, 22.)

Esimiehen on tarkedd tunnistaa omat tunteensa, jotta pystyy ymmartaméaan alaisiaan
paremmin ja ottamaan heidan tunteensa huomioon heidén kanssaan kommunikoides-
saan. Tunnedly kasitteelld viitataan ihmisen tunteisiin, sosiaalisiin ja henkilékohtai-
siin taitoihin toimia onnistuneesti ymparistossaan. Tunneélyn késitteen suuren ylei-
sOn tietoisuuteen toi Daniel Goleman, on my6s muita tunneélyd tutkineita ja siitd
keskustelleita henkiloitd hénen lisdksensd. 1980-luvulla Reuven Baron pohti menes-
tymisen kaksinaisuutta: tavanomaisen alykkyysosaméardn omaavat menestyvat pa-
remmin tyéelaméassa kuin korkean alykkyysosamaaran omaavat. Tdméan vuoksi onkin
ehdotettu, ettd kaytettaisiin enemmin késitettd tunnekyvykkyys kuin tunneély.
”Goleman jakaa tunneélyn viiteen osa-alueeseen:

1. Omien tunteiden tiedostaminen, metatunne

2. Tunteiden hallitseminen

3. Motivaation I0ytdminen

4. Muiden tunteiden havaitseminen, empatia

5. Ihmissuhteiden hoito” (Lamsd & Hautala 2005, 60.)

Esimies, joka ei ole harrastanut itsetutkiskelua, kayttaytyy helposti hallitsemattomas-
ti tunnevaltaisissa johtamistilanteissa. Liian impulsiiviset henkil6t saattavat joutua

taydelliseen umpikujaan johtamisessa. Sosiaaliset tilanteet kuten projektit, palautteen
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antaminen seka tiimity® vaativat tunnetaitoja. Lisaksi itsetuntemus auttaa stressinhal-
linnassa ja edistdd omaa tyohyvinvointia. Avainsana oman kéyttdytymisen ymmar-
tdmiseen ja hallitsemiseen on itsetuntemus. Se ei kuitenkaan ole aivan helppoa. Tie-
toisuus omista tunteista niiden aikana kiteytyy sanontaan “tunne itsesi”. Tdman tun-
temuksen nimi on myds metatunne toisin sanoen itsetuntemus omista tunteista. Ta-
man vuoksi ihmiset joutuvat valilla tunteiden valtaan. Jos on jatkuvassa vuorovaiku-
tuksessa alaisten kanssa, on pystyttava hillitseméén tunteiden purkaukset. Kun har-
joittaa itsetuntemusta, se vaikuttaa eniten kielteisiin ajatuksiin ja auttaa tajuamaan
miten voi vaikuttaa omaan kayttaytymiseensa helpommin ja tehokkaammin. Esimie-
hen on hyva ymmartad miten negatiiviset asiat vaikuttaa alaisten kanssa tapahtuvaan
vuorovaikutukseen ja ymmartaad alaisten mielialoja ja miten heille saisi viestittya

mya0s ikdvan asian mahdollisimman oikealla tavalla ja sopivan kanavan kautta.

Esimiehiltd, joilta puuttuu kyky puhua tunteista ja tunnistaa niitd ovat tunnekdyhia ja
he ovat yleenséd muiden mielestd ikdvystyttavid. Tamé ei ole hyva ominaisuus johta-
jalle, joka pité& palavereita seka erilaisia tiedotustilaisuuksia. ltsetuntemus on myos
avainsana empatialle, mitd paremmin tiedostamme ja ymmarramme tunteemme, sité
helpommin voimme ymmartaa toisten mielialoja ja tunteita. Empatian varsinainen
merkitys on kyky ymmartaa toista ja katsoa maailmaa héanen nakékulmastaan. Empa-
tian sanotaan olevan toisista vélittdmisen perusta ja hyvin tarkeé ratkaistaessa moraa-
lisia ongelmia. Empatiaa tarvitaan alaisten vélisten kahakoiden selvittamiseen sek&

heidan henkildkohtaisten ongelmien ymmartamiseen.

Vaativa ihmissuhdetaito on muiden ihmisten tunteisiin vaikuttaminen, se edellyttada
omien tunteiden hallintaa sek& empatiaa. Tunteisiin on pystyttava vaikuttamaan, vai-
keassakin tilanteessa. Henkilon pitdd pystyd ymmartdmaén minkalaiset tunteet ovat
sallittuja eri tilanteissa. Esimiehen on oltava kiinnostunut omista tunteistaan ja ko-
kemuksistaan tiedon lahteind itsestéén ettd alaisistaan. Tarkedd on myds tietdd kans-
sakéymisessa alaisten kanssa, ettd minkalaiset tunteet tulee naytta tilanteen kannalta
sopivasti. Itsetuntemus voi olla pitkallinen projekti, jonka aikana on siedettavd mie-
lessa viridvia vélilla hyvinkin epadmiellyttavid tunteita ja mielikuvia, jotta kykenee
toimimaan ilman liian tunnevaltaista reagointia ja ymmartaa epamiellyttavien asioi-
den merkityksen. Tunteiden hallitseminen on kykyéa vastustaa tunnemyrskyjé. Se on

itsensé hallitsemista esimerkiksi sokeaa raivoa, jarjetontd pelkoa ja valitonta tyydy-
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tystd vastaan. IThmisen tavoitteena on soveliaiden, olosuhteisiin n&hden sopivan voi-
makkaiden tunteiden saavuttamista. Tydeldmassa tunneélya on valttdmaton taito. Sil-
l& pystytédan rakentamaan pohja rakentavalle kritiikille ja kunnioittamaan moniarvoi-
suutta. Se auttaa esimiehid luomaan toimivan ihmissuhdeverkoston seka tyopaikalle
ettd henkilokohtaiseen elamaén. (Jarvinen 2005, 69, 83; Ldmsa & Hautala 2005, 59—
61.)

2.2 Tarkoitus ja tavoitteet

Johdolla on kolme tavoitetta sisdisesséd tiedottamisessa: tiedonkulku, vuorovaikutus
seka sitoutuminen. Tiedonkulussa varmistetaan, ettd se on mahdollisimman avointa,
jokainen saa tarvitsemansa tiedon ja tieto on helposti etsittavissad. Tyodntekijan on
myo6s miellettava itsensd ja tyonsa merkitys osaksi yrityksen kokonaisuutta. Tdma
saadaan alkuun jo perehdyttdmisessa. Johto yrittaa viestinnan avulla saada henkilds-
ton ndkemddn oman tyOnsad tavoitteet suhteessa yrityksen tavoitteisiin ja tehtéviin.
Vuorovaikutuksen tehtdvana on saada tydyhteison jasenet pitdimaan yll& avointa vuo-
rovaikutusta ja edistdimaén yhteishenked. Syyt, seuraukset seké asioiden kertominen
rehellisesti kuuluvat avoimuuteen. Vuorovaikutusta tapahtuu muun muassa kokouk-
sissa, sahkdposteissa, tiedotustilaisuuksissa, epavirallisissa keskusteluissa. Satunnai-
set keskustelut tuovat virikkeité ja saavat aikaan luovia ratkaisuja ty0yhteisgssa. Tal-
laista vuorovaikutusta edistavat ahaa-aukiot sekd kahvinurkkaukset esimerkiksi sel-
laisten henkildiden kanssa, joiden kanssa ei tee paivittdin toitd. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2002, 107.)

Siséisesta tiedottamisesta vastaa ylin johto. Pienemmissa yrityksissa johtaja ja hanen
sihteerinsa hoitavat yleensa tiedottamisen. Isoissa yrityksissd tiedottaminen hoide-
taan toisella tavalla ja se taytyy suunnitella: kenelle, milloin, kuka tiedottaa, miten ja
missé tilanteissa. Silloin taytyy olla viestinnasta vastaavaksi nimetty henkild, joka
vastaa siitd joko péatyokseen tai paatoimen ohella. Suuryrityksissa tiedottamisesta
vastaa yleensd muutamakin henkilé. Johdolla ja tiedottajilla on oltava yhteistyoté,
jossa johto maarittdd sanomien sisallon ja tiedottajat muokkaavat ja esittavét ne. Yk-
sikoissa tarvitaan liséksi yhteyshenkil®, joka levittdd tiedon omaan yksikkoon tai

omasta yksikostd. Kanava tiedottamiseen valitaan sanoman sisallon mukaan. Henki-
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I6kohtainen kasvokkain tapahtuva keskustelu on kaikkein arvostetuin ja tarkein vies-
tintdkanava, mitkdan muut kanavat eivat tee kasvokkain tapahtuvaa viestintaa tar-
peettomaksi. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 109.)

Esimiesten viestinnan tarkoitus organisaatiossaan on:

1. Pita4 henkilosto tietoisena
a. Organisaation taloudesta
b. Toiminnan muutoksista
c. Partnereista
d. Markkinoinnista ja mainonnasta
e. Organisaation liiketoiminnasta ja strategiasta
f.  Organisaation tuotteista ja palveluista

2. Edistad yhteistoimintaa

3. Parantaa toiminnan sujuvuutta ja tehokkuutta (Kauhanen 2003, 169.)

Johtamisessa pyritddn vaikuttamaan muihin organisaation jaseniin siten, ett4 he toi-
misivat organisaation tavoitteiden mukaan. Johtajan on kyettavéa vaikuttamaan ihmis-
ten ajatteluun muuttaakseen heidan kéyttaytymistaan, vain ndin hén voi johtaa alaisi-
aan. Alaiselle johtaminen ilmentyy viestintand. Johtajan vaikuttaminen alaisten ajat-
teluun voi tapahtua vain jos johtaja vélittd4 henkil0lle tietoa, jota vastaanottaja kyke-
nee havaitsemaan, kasittelemaan ja talloin muuttuu henkildn tajunnassa tiedoksi. Joh-
tamisviestintd tarkastelee viestintdd yrityksessa johdon nékokulmasta. Viestintaa ei
yleenséd mielletd johtamisen keskeiseksi sisalloksi vaan tiedon oletetaan kulkevan va-
h&n kuin itsestdan. Johtamisviestinndssa johto viestii organisaatiolle tietoa ja ohjaa
tiedon hankintaa sek& padtoksentekoa organisaatiossa. Johtamisviestintd on laaja-
alainen prosessi, joka perustuu siihen, ettd kaikki organisaation jasenet tekevét yri-
tyksen kannalta merkittavia paatoksia. Johtamisviestintd voidaan jakaa kolmeen osa-
alueeseen:
1. Suorassa johtamisviestinndsséd organisaatiota ohjataan suoraan viestinnan
avulla.
2. Epésuorassa johtamisviestinndsséd organisaation jasenten paatoksentekoval-
miuksiin ja paatoksentekoa tukeviin jarjestelmiin vaikutetaan.
3. Oheisviestinndssa on kyse sanattomasta viestinnastd, jolla johto vaikuttaa or-
ganisaation jaseniin. (Salminen 2001, 63, 68-70, 74.)
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Viestinta on puolitehoista ilman johdon maarittamié selvia tavoitteita (Pohjola 2003,
34).

Viestinnéllg luodaan ja ilmaistaan myds muille yrityksen visio ja arvo. Johtajuuden
ydin on viestintd, sitd johtajat tekevét suurimman osan ajastaan. Tuotannossa tarvi-
taan viestintdd myos, ainakin esimerkiksi tydohjeiden antamiseen ja tydn suunnitte-
luun. Informointia on yrityksen sisainen ja ulkoinen tiedottaminen. Ulkoisessa tiedot-
tamisessa yritys tehd&én tunnetuksi ja annetaan luotettava kuva sidosryhmille. Jos si-
séinen viestintd on onnistunut, henkildstd on motivoitunut tulokselliseen tydskente-
lyyn. Profiloinnissa vaikutetaan pitkajanteisesti, suunnitelmallisesti ja jatkuvasti si-
dosryhmien edustajien mielikuvaan yrityksesta. Profilointi luo viestinnalle perusvi-
reen ja silld saadaan madriteltyd perussanoma, joita vélitetddn johdonmukaisesti eri
sidosryhmille eri kanavien kautta. Profilointi kuvaa kuvainnollisesti ja sanallisesti
lilketoiminnan seka identiteetin peruspilareita. Peruspilarit erottavat yrityksen kilpai-
lijoista ja tuovat esille yrityksen vahvuudet. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-
nen 2002, 8-9, 13.) Hierarkkisissa organisaatioissa ylin johto on loppujen lopuksi
kuitenkin vastuussa kaikista vastuualueista (Kostamo 2004, 24).

Johdon on kerrottava avoimesti henkil6stolle tulevaisuudensuunnitelmista, tuloksista
ja tulevista muutoksista. Ylhaalta annetut arvot eivat muuta alaisten asenteita eiké si-
ten myodskaan kaytannon toimintaa. Tyontekijoille on annettava mahdollisuus sisais-
t&a arvot ja vision toteutuminen. Vision merkitys on tukea yrityksen strategiaa ja ar-
voja. Tamé edellyttaa tyontekijoiltd henkilokohtaista pohdintaa asioista, jotta he ha-
luaisivat toteuttaa sitd seka uskoisivat siihen. Sitouttamiseksi ei riitd pelkk& johdon
tiedonanto, vaan sen on tultava hyvéaksytyksi ja ymmarretyksi. (Kortetjarvi-Nurmi,
Kuronen & Ollikainen 2002, 107.)

Viestintd on tehokas osaamisen edistdmisen keino organisaatiossa. Sisdisen viestin-
nén avulla saadaan vaikutettua henkildston asenteisiin, taitoihin, tietoihin sek& orga-
nisaation kulttuuriin. Tarkeiden viestien on oltava kaikkien nahtévilla ja helposti
ymmarrettavassd muodossa. Viestintd Kilpailee kiireisten ihmisten ajasta ja siihen on
Kiinnitettdvd huomiota viestintdd suunnitellessa. Viestintd ndhdaankin nykyéan stra-
tegisena resurssina ja se voi toteutua ainoastaan, jos se saadaan viestittyd yhteiseksi

nakemykseksi. Viestin on tavoitettava jokainen, jota tarvitaan tavoitteiden saavutta-
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miseksi. Viestin on oltava selked ja sellainen mihin pystyy sitoutumaan. Usein tdmé
edellyttdd viestin tulemista monista kanavista ja toistuvasti. Dialogi on tarkea osa
viestintdd nykyadn, silld sen perusteella voidaan varmistua yhteisista ndkemyksisté ja
kehittad niit4 yhteisen keskustelun avulla. (Strdmmer 1999, 217.)

Johdon tavoitteet sisdisessa tiedottamisessa ovat avoin tiedonkulku ja tydmotivaation
lisadminen. Henkildston on saatava tietdd mahdollisimman nopeasti ja rehellisesti
yrityksen uutisista ja muutoksista. Tiedottamisen ollessa puutteellista, synnyttaa se
huhuja ja arvailuja, jotka puolestaan lisddvat epdvarmuuden tunnetta ja viihtymétto-
myytta tydssd. Kun tyontekijat ovat selvilla tavoitteista ja tuloksista yrityksessa, se
lisad viihtyvyyttd omassa tydyhteistssd, tyomotivaatiota ja varmuutta omasta ase-
masta tyoyhteisossé. Tiedottamisen sijaan onkin enemman siirrytty avoimempaan
viestintdan, jolloin tiedolla on vapaa virtaus koko organisaatiossa. Silloin on térkeda
osata kayttaa oikeaa tietoa oikeaan aikaan. Nykyaan tiedonantojarjestelmat toimivat
moitteettomasti, ongelmana onkin sen valikointi ja ymmartaminen. Sisdisesta vies-
tinndstd organisaatiossa vastaavat sen jasenet, esimies ensisijaisesti, jokaisella heista
on omaa alaansa koskevaa tietoa, jonka he jakavat muiden kanssa tarpeelliseksi kat-
somansa maarén ja tiettya kanavaa kdyttden. Suuremmissa yrityksissé on viestintaa
tydkseen hoitavia henkilditd, kuten viestintdjohtajia. Heilld tydnkuvaan kuuluu jar-
jestelmallinen viestintd, joka tarkoittaa talouskatsauksista tiedottamista, ilmoituksia
henkilostod koskevista asioista, viestintajarjestelman kehittdmista seké yllapitoa kos-
kevia asioita, tiedotteet organisaation muutoksista ja sisdista lehted, jossa kerrotaan
ajankohtaisaiheista. (Strommer 1999, 218-219; Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém
2002, 224.)

Kun johto suunnittelee viestintajarjestelmad, on aivan aluksi luotava periaatteet kuka
tiedottaa, kenelle, milloin, missé tilanteissa ja miten. On muistettava, etta viestinnan
pitdd toimia kaikissa tilanteissa. Hankalat ja helposti haavoittuvat jarjestelmat pitaa
hylata heti. Mitd vahemman viestinndssa on portaita, sit4 tehokkaampaa se on. Suu-
rissa yrityksissa portaita on luonnollisesti enemmaén, koska ylin johto ei pysty hoita-
maan samalla tuhansia henkilditad. Ennen kuin jarjestelyista sovitaan, niita pitaa testa-
ta kéytannossa. (Ik&valko 2001, 52.)
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2.3 Vastuu ja suunnittelu

Johtamisviestinnéstd vastaavan vastuu on informoinnin osalta seuraava:

- Kaytdnnon informointitehtavien suunnittelu, organisointi ja toteutus tarkoi-
tuksenmukaisella tavalla.

- Ulkoisen informoinnin osalta on hoidettava sidosryhmésuhteet, lobbaus, si-
joittajasuhteet, ymparistoviestinté ja yhteydet joukkoviestimiin.

- Siséisen informoinnin osalta sisdisen tiedotuksen kanavat ja jarjestelyt on to-
teutettava niin, ettd kanava- ja tietovajeet ovat mahdollisimman pienet. T&méa
tapahtuu vaikuttamalla tietojen liikkumiseen, verkkopohjaisiin tietokantoihin
seka kehittaméalld ahaa-aukioita ja esimiesviestintaa.

- Lahiverkkoviestintd tulee ottaa huomioon; sisdisen tiedotuksen kautta henki-
|0sto saa evéita ldhiverkkoviestintdén ja vaittelyihin.

- Informoinnin toimivuutta on saannéllisesti arvioitava. (Aberg 2003, 185.)

Kun esimies suunnittelee oman organisaationsa viestintdd, on hanen otettava huomi-
oon kolme eri tasoa:

1. henkil6t, joilla on p&étosvalta

2. henkil6t, joilla on toteutusvalta

3. henkilét, joilla on viestinndn ammattitaito.
Johto ja esimiehet ovat siséisessé viestinndssa sanomien madrittelijoita ja hyvaksyjia.
Sanomien toteuttajana, muokkaajana ja vélittdjand toimii yleensa tiedottaja tai vies-
tintayksikko. (Ikévalko 2001, 52-53.)

Johdon on sovittava viestinnalle padperiaatteet, esimerkiksi seuraavanlaiset:

1. Viestinnan on oltava jatkuvaa ja avointa, jolla voidaan tarkoittaa esimerkiksi
viikoittain pidettavia palavereita.

2. Koko tydyhteisO vastaa siséisesté viestinnastda mukaa lukien johto. Johto ottaa
esiin padtosten yhteydessa tiedottamisen nakdkulman, milloin tasta tiedote-
taan ja miten.

3. Yksikkokohtaisesta viestinnasta vastaa esimies apunaan sihteeri. Esimiehen
pitéé olla tietoinen, mitk& ovat viestintatarpeet hdnen omassa yksikdssaan ja

miten viestid asiat eteenpdin oikealla tavalla.
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4. Koko yhteison viestinnén tehostamiseksi on olemassa yhteyshenkil®, joka va-
littd4 tiedotteet eteenpdin parhaan kanavan kautta. Yhteyshenkilot koulute-
taan viestintadn ja he tapaavat saannollisin véliajoin, jolloin he vaihtavat ko-
kemuksiaan ja kehittavét siséista viestintdd kokousten pohjalta.

Mitd paremmin periaatteet on madritelty yksityiskohtia mydden, sitd paremmin
yleensé onnistutaan. Sisdinen viestintd on niin laaja kokonaisuus, joten se on hyva
jakaa pienempiin osiin. Harvoin koko sisainen viestinta on hyvaa tai huonoa, useim-
miten vain joku se osa-alue. Ratkaisun 16ytdminen pieneen ongelmaan voikin ratkais-
ta ison ongelman. (Ik&valko 2001, 49-50.)

Kun johto suunnittelee sisdista viestintaa, taytyy kartoittaa kaikki tiedontuottajat ja -
valittajat, myos epdvirallista informaatiota tuottavat henkilot. Organisaatiossa tai sen
ulkopuolella saattaa olla henkild, joka tuottaa tahallisesti vaaraa tietoa ennen virallis-
ta. Ellei tallaisten henkildiden olemassa oloa tiedosteta, voi viestin perille meno tuot-

taa ongelmia ilman nakyvéa syyta. (Ikavalko 2001, 50.)

2.4 Johtamisviestinté prosessina

Viestintd ei ole vain tiedon eteenpdin vélittdmistd, vaan vaihdantaprosessi. Prosessis-
sa viesti vélitetddn kokonaan tai osittain eri tahoille eli viestinndn kohteille. Aluksi
esimiehelld on oltava ajatus tai idea, jonka han haluaa viestia muille. Esimies muo-
toilee ideastaan viestin ja lahettad sen valitsemaansa kanavaa pitkin alaiselle. Alainen
tulkitsee viestin ja hénelle syntyy mielikuva lahettgjan tarkoittamasta asiasta. Mieli-
kuva on kuitenkin harvoin sama molemmilla, koska heill& on erilaisia mielikuvia ja
kokemuksia, mutta viestissé voi olla myds hairidita. Palautteen avulla selvidd miten
hyvin viesti on mennyt perille. Viestin perillemenossa auttaa toistaminen seka viestin
uudelleen muotoilu niin, ettd vastaanottaja ymmartad sen paremmin. Viestin ymmar-
rettdvyys kasvaa kun kayttaa lyhyitd, tuttuja seka kotoperdisia sanoja ja lauserakenne
on lyhyt sekd yksinkertainen. Tarvittaessa my0s toisen kanava kéyttdminen voi aut-
taa viestin ymmartamisessa. Merkityksen tuottamista, jakamista ja tulkintaa kuuluu
viestintd&n viestin lahettdmisen liséksi. L&hettdminen antaa mahdollisuuden vaikei-
den asioiden yhdessd pohtimiseen ja luo sitd kautta yhteenkuuluvuuden tunnetta.
(Aberg 2003, 27, 33; Aberg 2006, 83, 85, 87-88.)
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2.5 Strategia johtamisviestinnan vélineena

Viestintad tarvitaan melkein jokaisessa tyOpaikalla tapahtuvassa asiassa. Muun mu-
assa koordinointi, delegointi, palautteen antaminen seké yhteisten tavoitteiden aset-
taminen on mahdotonta ilman viestint&d. Viestinta ei kuitenkaan ole arvo vaan tukee
tydyhteison toimintaa eli tuloksen tekoa. Se on voimavara, jota pitéa tukea ja siihen
on investoitava, se sitoo ihmisia, aikaa ja rahaa jolloin sitd on suunniteltava, johdet-
tava ja valvottava kuten muitakin voimavaroja. Viestinndn ammattilaiset, jotka toi-
mivat organisaation johtajan alaisuudessa pitavat yhteyttd eri yhteisty6- ja kohde-
ryhmiin, jérjestavat tiedotustilaisuuksia, toimittavat henkilsto- ja asiakaslehted, pai-
vittavat kotisivuja, laativat tiedotteita tai luotaavat viestintdympéristod. Johtaja seu-
raa ja arvioi tavoitteiden toteutumista ja tulokset toimivat pohjana uusia suunnitelmia
tai tavoitteita tehdessa. Viestinnan johtamisen nakdkulma strategiselle tasolle on ky-
se liiketoimintastrategian esilletuomisesta, eikd viestintdyksikon toimintastrategian
laatimisesta. Suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen pohjautuvat liiketoiminnan stra-
tegisen, operatiivisen seka taktisen liiketoiminnan suunnitteluun. Tyoyhteisolla voi
olla vain yksi strategia, joka on liiketoimintastrategia. Muut strategiat ovat tdmén

alapuolella.

Strategisella tasolla mé&aritelldan peruslinjat viestinnassg, jolloin se tukee yrityksen
strategisia tavoitteita. Strategisessa viestinndssa on siis kyse vision profiloinnista ja
kehyskertomuksen rakentamisesta. Se linkittdd menneisyyden, vision ja nykytilan-

teen yhteen.

Taktisella tasolla tarkastellaan viestinnan voimavaroja ja niiden suuntaamista, tasosta
vastaa yrityksesta riippuen viestintdjohtaja tai ylin johto. Taktiseen tasoon kuuluu
kartoittaa voimavarat kuten henkilosto, taloudelliset resurssit ja toimintaohjeiden
laadinta. Viestintdan kuuluu my0s viestinnan jarjestelyt, kuten viestinnén organisoin-
ti, joka lahtee tehtavista ja tiedontarpeista, suunnittelujarjestelmén kehittdminen, joka
on kytkettynd budjetointijarjestelmaan, benchmarking, jossa verrataan parhaisiin
kaytantoihin ja luotauksen jarjestamisestd, jolloin heikot muutossignaalit huomattai-
siin ja parannuksiin ryhdyttaisiin. Luotauksen keinoja ovat muun muassa viestintail-

maston tutkiminen, viestinnén kanavien kayton kartoitus ja henkilostdlehden luke-
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mistutkimuksen tekeminen. Kyse on siis taktisen viestinnan organisatorisista jarjeste-

lyisté seké investoinneista viestintaan.

Operatiivisella tasolla viestintayksikko tukee arkisen tason tydyhteison tavoitteiden
saavuttamista. Operatiiviseen tasoon kuuluvat vuosisuunnitelman, talousarvion ja
viestinnan kaytannon toteutuksen suunnittelu. Operatiivinen taso painottuu viestin-
taan, joka kaytannossa yhdistaa yksilo- ja ryhméadynaamiset prosessit seka liikkeen-
johdon prosessit. Naissa prosesseissa korostuvat arkisen viestinnan taidot. (Aberg
1997, 34-35, 133; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 9-10; Aberg
2003, 23.)

Vaikka jokainen tyontekija viestiikin osaltaan strategista viestintad, ja& se kuitenkin
usein ylimman johdon ja esimiesten harteille. Johto ja esimiehet ovat esimerkkeja
kuinka strategiaa viestitdan ja toteutetaan organisaatiossa muille tyontekijoille. (Ha-
maldinen & Maula 2004, 29.)

Suunnitelmallisuus ja jarjestelméat tukevat viestintdd. Viestintada koskee yleensa spon-
taanius, vaikka se onkin yrityksen toiminnassa joka paivé lasnd. Viestintastrategian
avulla voidaan varmistua esimerkiksi viestinndn vahimmaistasosta, jolla saadaan yri-
tyksen viestintd turvattua. Kun viestintd on suunnitelmallista, ei kulu energiaa uuden
viestintdjarjestelman toimintamallin luomiseen, vaan suurin osa hoituu rutiinien tur-
vin. Talléin muiden viestintatilanteiden ja muutostilanteiden hoitamiseen jaa enem-
man voimavaroja. Viestintastrategiaan kuuluu muuan muassa se kenelle mikakin tie-

to kuuluu ja mitd kautta asioista viestitaan. (Strommer 1999, 217.)

Johtamisviestinté liittyy strategiseen johtamisty6hon, jossa tarvitaan vision, liikeide-
an, mission ja liiketoimintastrategian hahmottamista. Taktisella tavalla johtamisvies-
tintd liittyy voimavarojen suuntaamiseen eli allokointiin. T&méan viestinnan seurauk-
sena syntyy tyoyhteison toimintamalli, jossa nousevat esiin tydnjaon, organisoinnin
ja koordinoinnin jarjestelyt. Johtamisviestintd on strategisten puitteiden ohjauksella
syntynyt viestintd, joka rakentuu arkisen toiminnan puitteiden rajoissa. Operatiivisel-
la tasolla tarkoitetaan arkisen toiminnan tasoa, jolloin viestinta liittyy arkiseen teke-

miseen ja vaikuttamiseen tavoitteiden suuntaan. T&llGin johdon ja esimiehen henki-
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Iokohtaiset viestintavalmiudet, kyvyt ja taidot nousevat keskeisiksi ominaisuuksiksi.
(Aberg 2000, 23.)

3. ESIMIEHEN KAYTTAMAT VIESTINNAN KANAVAT

Kanavat koostuvat laajemmasta kokonaisuudesta, viestintdjarjestelméstad. Kanavilla
tarkoitetaan myos tietosiséltdja sek& sopimuksia, joiden pohjalta jarjestelmé toimii.
(Juholin 2001, 76.) Organisaatioissa on omat varsin mittavat ja yha lisaantyvat vies-
tintdkanavansa kaytossa. Erityisesti sahkdiset kanavat kuten sahkdposti ja intranet
ovat yleistyneet organisaatioissa, joissa tyontekijat tydskentelevat enimmakseen tie-
tokoneen &aressé. Viestintdkanavat voidaan jaotella neljaén eri ryhmaan:

1. Vilitetty pienjoukkoviestintd, jossa kéytetddn joukkoviestinnan menetelmié,
mutta tieto valitetadn rajatulle kohdejoukolle.

2. Kaukokanavat, jotka valittavat viestejd koko tyoyhteisolle. Kaukokanavia
ovat tiedotustilaisuudet, luottamusmiesverkosto, tiedotteet, henkil6stdlehdet,
toimitusjohtajan katsaus, videot ja keskusradio, joukkoviestimet seké verkko-
viestimet.

Suora keskindisviestintd, joka perustuu henkilokohtaiseen kanssakaymiseen.

4. Lé&hikanavat, jotka palvelevat ty0yksikkod tai yksilollisesti yksittéista tyoyh-
teison jasentd. Lahikanaviin kuuluvat esimies-alainen verkko, osastokokouk-
set, puskaradio, ahaa-aukiot, ylimman johdon nédkyminen, lehti, ilmoitustaulu
seka verkkoviestinti. (Kauhanen 2003, 169-170; Aberg 2003, 174-179.)

Johdon valintaan kaytettavien viestintakanavien osalta vaikuttavat muun muassa seu-
raavat asiat:

- palautteen mahdollisuus

- kustannukset

- perillemenon nopeus ja varmuus
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- viestinnan siséllon sailyminen muuttumattomana

- ymmarrettavyys (Kieli ja kulttuuri)

- asian tarkeys

- kohderyhma (tydsuhteen muoto, suuruus, koulutustaso, tavoitettavuus)
Koska moni esimies tydskentelee monikulttuurisessa ymparistossd, on myos kielen ja
vastaanottajien kulttuuriin kiinnitettdvd huomiota sanoman ymmarrettavyyden kan-
nalta. Eri tavoin seka toistuvasti toteutettu viestinta vahvistaa sanoman perillemenoa
ja ymmaérrettavyytta. (Kauhanen 2003, 170.) Viestintd onnistuu sitd paremmin, mité
paremman kanavan johto on valinnut tiedottamiseen. Jos he valitsevat vaarén kana-

van, he eivat tavoita kohderyhméénsa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 50.)

Neuvottelut, palaverit, keskustelut ja kokoukset kuuluvat jokaisen yrityksessa tyos-
kentelevan esimiehen pdivittaisiin toimintoihin. Tiedotteita, raportteja, poytakirjoja
ja muistioita keratddn péatoksentekoa varten. Yrityksessa viestitddn koko ajan ja
kaikkialla, puhetta ja teksteja, viestien vélityksella tai erilaisissa verkostoissa. Vies-
tinn&lla liitetddn johto, keskijohto ja tyontekijat yhdeksi kokonaisuudeksi. Viestinta
mahdollistaa vision toteuttamisen. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002,
7)

Seuraavat kanavat ovat siséisessa viestinnassa tarkeimpia.

- Esimies on alaisille térkein tiedon lahde, kun asia koskee alaisten omaa ty0ta.

- Alaisten on saatava omaa tydyksikkoa ja koulutusta koskevat asiat esimiehelté.

- Johtajan on annettava koko yritysta koskevat tiedot tiedotustilaisuuksissa, hen-

kilostolehdessd, yksikdiden esimiehien kautta tai toimitusjohtajan katsauksesta.

Taman perusteella voidaan luoda johtopaatoksia, ettd henkilostd kayttdd kanavia va-
likoiden. Lé&hiaiheista haetaan tietoa lahikanavien kautta. Etdisemmistd, muiden yk-
sikdiden aiheista tietoa haetaan oman esimiehen, tiedotustilaisuuksien tai pienjouk-
koviestinndn kautta. Toinen havainto on, ettd oma esimies on yleisldéhde. Hénelt4
saadaan kaikki muu tieto paitsi toisia yksikoitd koskeva. Kolmas havainto on, etta
verkkoviestintd on tullut tdydentdmadn muita viestinnén kanavia. Edelleen verkko-
viestinnan kehittyessd tapahtuu myés korvaavuuksia. (Kauhanen 2003, 171-172;
Aberg 2003, 180-182.)
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Siséisessa viestinndssa johdon on hyvéa miettid annettavan tiedon maaréé. Viestinta-
vajeella tarkoitetaan henkilon kokemaa eroa aiheesta tai kanavasta saadun ja halua-
man tietomaaran vélill4. Vaje jaetaan kanava- ja tietovajeeseen. Kanavavaje tarkoit-
taa tietyn viestintdkanavan kautta saadun ja halutun tietomaarén erotusta, tietovaje
viittaa vajeisiin eri aiheiden osalta. Kanavavajeet ovat suurimmillaan henkilékohtai-
seen vuorovaikutukseen perustuvien kanavien kaytossa. Alaiset kokevat saavansa lii-
an vahéan tietoa omalta esimieheltdan. Tietovajeet puolestaan ovat suurimpia tulevai-
suuteen ja muutokseen liittyvien tietojen saannissa. Johto salailee usein suuria muu-
toksia organisaatiossa ja ne julkaistaan vasta viime hetkella henkildstollekin. (Aberg
2003, 181, 182.)

3.1 Henkilokohtainen viestinta

Henkilokohtainen viestintd on arvostetuin viestinndn kanava, mutta myds siind on
puutteita. Henkilokohtaista viestintdd tapahtuu koko ajan myos ei-virallisissa tilai-
suuksissa. (Juholin 1999, 141.)

3.1.1 Esimies-alaisviestinta

Esimiesviestinnalla on selked tavoite lisatd tietoisuutta omassa yksikossa kaikesta
mika liittyy tuloksentekijoihin, tyontekoon ja yritykseen. Esimies on vastuussa ilma-
piiristd, tiedon hankinnasta ja vastaanottamisesta. Esimies huolehtii myds sanomien
sisallostd sekd kaytettavistd kanavista. Hanen on myds saatava palautetta viestinnés-
taan, ellei saa, tieto on hankittava. Myos viestinndn tulos on arvioitava. (Siukosaari
1999, 93.)

Esimies-alainen verkko on kaiken sisdisen viestinnin perusverkko (Aberg 2003,
174). Tyodyhteisén hengen luomisessa tarkeimmaksi tekijéksi on osoittautunut esi-
miehen rooli ja tapa kommunikoida. Esimies, joka laittaa itsensa likoon ja uskoo yh-

teiseen tavoitteeseen saa ryhmansa mukaan. (Juholin 2001, 128.)
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Esimies on avainasemassa sisdisessa tiedottamisessa koska:

1. Esimiesasemasta johtuen alaisten on kuunneltava l&hinta esimiestd. Ketdan
ei voi velvoittaa lukemaan henkilostolehted, mutta yleensd tyoyhteisdssa
henkil6t ovat valmiita kuuntelemaan omaa esimiestéan tyoasioissa.

2. Lahin esimies on asemastaan johtuen ylempien johtotasojen edustaja oman
yksikkonsa suuntaan ja toimii myos linkkind henkildston ja johdon valilla.

3. Lahin esimies pystyy parhaiten suhteuttamaan oman yksikkonsa ty6t laa-
jempaan kokonaisuuteen. Sisdinen tiedottaja saattaa hyvin tuntea kokonai-
suuden, mutta ei tunne tydyhteison jasenten tehtavia. (Aberg 2003, 214.)

Henkilokohtainen viestintd on tehokkainta, silla siind huomioidaan, ettei mikéan jaa
epdvarmaksi kuten ilmoitustaulutiedottamisessa voi kdyda (Strommer 1999, 219).
Esimiesviestintad tapahtuu sek& kasvokkain etta verkon vélitykselld, 1ahinnd s&hko-
postilla nykyaan. Koska tdma viestintdkanava perustuu henkilékohtaiseen kanssa-
kaymiseen, se on erittdin tarked. Viestintdan tyytyvaisyydella seka tydomotivaatiolla
on suora yhteys. Sisdiseen viestintddn tyytyvéiset ovat tytssddn motivoituneempia
kuin tyytyméttomat ja tassd korostuu esimiehen rooli. Alainen ei ole henkild, joka
passiivisesti ottaa vastaan viestejd ja odottaa, ettd hantd palvellaan, vaan ajattelee
omilla aivoillaan, on aloitteellinen ja luova. Hanell& on liséksi oikeus saada tietoa ja
velvollisuus hankkia sitd. Ratkaisevan tarkedd on esimiehen asenne viestinnan merki-
tykseen ja sitd kautta saatavaan hyotyyn. Avoin ja rehellinen keskustelu on ainoa
kunnon tapa hoitaa vaikeitakin asioita. Mita aikaisemmin asioista kerrotaan, sita pi-
dempéan henkil6lla on aikaa sulatella sitd. VVahitellen han nédkee omat mahdollisuu-
tensa ja alkaa kehitellda omia ratkaisujaan. Kulttuuri on muuttumassa parempaan
suuntaan, ennen tietoa sédannostellyt ja salannut esimies saattoi kuvitella oman val-
tansa vahenevan, jos jakaa tietoa muille. (Ikavalko 2001, 60; Aberg 2006, 108, 110.)

Esimiehen tehtdva on réataloida johdon vélittdmat sanomat omaan yksikkoonsa ja
kertoa mit4 ne todellisuudessa tarkoittavat. Ikdvien asioiden tiedottamisessa on esi-
miehell& viestintataidot koetuksella. Ihmisen huomioon ottaminen, avoimuus ja re-
hellisyys auttavat parhaiten tilanteessa paésta parhaaseen lopputulokseen. Vaikeat
asiat pitaa hoitaa aina kahden kesken. Esimiehen vastuulla on my6s perehdyttdminen
seka kehitys- ja palautekeskustelujen pitdminen. Keskustelut ovat ennalta sovittuja,

sédannollisin véliajoin tapahtuvia ja dokumentoitavia tapahtumia. Dokumentoitavuus
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johtuu siitd, ettd pystytdén seuraavassa keskustelussa kdymaan lapi miten sovitut ta-
voitteet ovat saavutettu. (Ikavalko 2001, 59; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-
nen 2002, 110.)

Tietoja, joita johto voi kertoa koko henkildstolle ovat:
- avoimet tyOpaikat, uudet tyontekijat, sisaiset siirrot
- sisdisten kyselyjen tiedot (esimerkiksi tydilmapiirikysely)
- johdon toimenpiteet ongelmien korjaamiseksi
- uudet asiakkaat tai aluevaltaukset
- saadut tunnustukset, palveluja koskevat uutiset
- organisaation visio, strategia, tavoitteet
- yrityksen taloudellinen tilanne
- tulossa olevat toiminnalliset muutokset (Strommer 1999, 218.)

Kehitys eli palaute- ja arviointikeskustelut ovat ammatillisia, ennalta sovittuja ja
suunniteltuja keskusteluja esimiehen ja alaisen valilla. Kehityskeskustelussa mo-
lemmilla osapuolilla on mahdollisuus kysya ja vastata. Keskusteluissa tyontekijélle
kerrotaan, mitd haneltd odotetaan, miten hanen ty6taén arvioidaan ja katsotaan saa-
vutettiinko menneen kauden tavoitteet. Kun keskusteluja pidetddn saannollisesti,
saadaan aikaan avoin tyoilmapiiri. Kehityskeskusteluilla valtetd&n huhuja, tietamaét-
tOmyytté ja selvennetddn tyota koskevia epéselvyyksid. Nain saadaan tyfaika tehok-

kaampaan kayttoon, kun tyontekija ei pohdi epéolennaisia asioita. (Valpola 2000, 7.)

Kun organisaatio on suuri ja maantieteellisesti hajallaan, on ylimman johdon henki-
I6kohtainen nékyminen tarkedd. Monet toimitusjohtajat ovat ottaneet tavaksi pitda
erilaisia haastattelutilaisuuksia, joissa ihmiset voivat esittdd kysymyksia ja saada vas-
tauksia. Tilaisuuksien pitdisi olla avoimia ja luontevia. Myonteinen asenne nimen-
omaan johdolta auttaa lukkojen avautumiseen, jolloin alaiset uskaltavat rohkeammin
keskustella ja kysyé asioista. Ylin johto kiertd yksikoissé ja ovat kenen tahansa pu-
huteltavissa. Naihin tilaisuuksiin kuuluu myds ylimmén johdon katsaus, jossa tarkas-
tellaan esimerkiksi tydyhteison tilannetta ja investointeja. Naita eri tapoja ovat muun

muassa:
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- Liikkuva johtaja. Toimitusjohtaja liikkuu paljon yrityksessé ja jaa juttelemaan
tyontekijoiden kanssa. Kun tieto levida hanen tavastaan, monet kéantyvét ha-
nen puoleensa.

- Osallistuva johtaja. Johtaja osallistuu henkildstétapahtumiin ja harrastaa sa-
moja asioita kuin henkilostd. H&n tapaa henkildstéa myds tyén ulkopuolella,
jolloin hén tulee tutummaksi ja hdneen on helpompi ottaa yhteytta.

- Lounastava johtaja. Toimitusjohtaja sy silloin talldin henkildston ruokalassa
ja hakeutuen kenen tahansa seuraan ja siin& jutellen. Toimitusjohtaja voi kut-
sua seurakseen muutaman tyontekijan kerrallaan tasapuolisesti.

- Keskusteleva johtaja. Johtajalla on keskustelutunti tiettyna viikonpéivana tiet-
tyyn aikaan ja han juttelee jonkun henkildston jasenen kanssa tunnin asiasta
kuin asiasta.

N&ma eivat ole tiedotustilaisuuksia, joten johtajan on oltava tarkka, mistd han kes-
kustelee, silld ei voi kertoa henkil6lle asioita, jotka pitad kertoa kaikille. Tilaisuus on
ennemminkin kuuntelua. (Siukosaari 1999, 69; Ikavalko 2001, 64; Aberg 2003, 175.)

Monologissa keskustelu nékyy usein vallan muotona, kun asema maéraa kuka puhuu
ja ketd kuunnellaan, jolloin asiantuntemus ei ohjaa keskustelua. Monolooginen kes-
kustelu pitaisi jadda vahemmalle tietopohjaan keskittyvissa organisaatioissa. (Han-
nukainen, Slotte, Kilpi & Nikiforow 2006, 254.) On hyvin tarkedd, ettd esimiehelld
on alaisten kanssa yhteinen kieli, joka mahdollistaa p&&atokset ja asioista sopimisen.
Ilman sité keskustelua ei olisi ja ristiriitojen syntyminen vahentyy. Yhteinen keskus-
telu auttaa myds yhteisten tavoitteiden kirkastamisessa ja vélilld keskustelua tarvi-
taan runsaasti, koska emme ymmarré aina sanoja ja niiden merkityksia samalla taval-
la. (Hellbom, Mauro & Salo 2006, 55-56.)

Erityisesti esimiehen on ymmarrettava, ettd tyontekija on yksild, jolla on omat aja-
tuksensa ja tapansa toimia, jolloin esimies-tydntekijasuhteen pitéisi perustua vuoro-
vaikutussuhteeseen. Vuorovaikutuksen pitd4 olla kaksisuuntaista, jossa informaatio
siirtyy eteenpdin. Vuorovaikutuksella esimies auttaa tyontekijaansa selvidamaén tyos-
séan paremmin ja saamaan aikaan parempia tuloksia. Tiedon lisaantyessa molemmat
pystyvat tekemén johtopéd&toksié ja toimintaan liittyvid paatoksia sen perusteella mita
he jo tietavat. (Jalava 2001, 60, 61, 62.) Organisaation haasteena on luoda kulttuuri,

jossa tyontekijat pystyvét esittdméan ideoitaan ja ndkemyksidan luovasti, eika heilla
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ole pelkoa rangaistuksesta, jos he ideoivat tai tuovat julki omia ndkemyksiaéan. (Han-
nukainen, Slotte, Kilpi & Nikiforow 2006, 255.)

Esimiehet, jotka saavat alaisensa mukaan ja ovat kykenevid motivoimaan heitd, ovat
taitavia kommunikoimaan. He osaavat valittdd vakuuttavan viestin miksi esimerkiksi
muutos on tarkeda ja miten saada kaannettya houkutteleva kuva todellisuudesta ny-
kyhetkeen. (RDM: The results-driven manager series 2005, 104.)

Parhaimmillaan kehityskeskustelujéarjestelman hankkiminen yritykseen selkeyttaa
henkildston vastuita ja rooleja, silla usein ne voivat olla yrityksissé hyvinkin epasel-
vid. Joskus henkiléstokyselyissa arviot ovat kohdistuneet eri henkil6ihin eiké ole sel-

vyyttd kenen kuuluu keskustella kenenkin kanssa. (Jarvinen 2005, 18.)

3.1.2 Palaveri

Esimiehillda on usein tapana koota alaiset viikoittain palaveriin, jossa kasitelldan
menneet seké tulevat asiat. ”Viikkopalaverin lisdarvo syntyy sielld kasiteltavista asi-
oista ja ennen kaikkea tavasta, jolla se tapahtuu. Lisdarvo ei ole ensisijaisesti tiedon
lisddmistd ja valittamistd. Se on ennen kaikkea ryhmaén jésenissa kasvavaa halua teh-
da oma tydnsé maksimaalisen hyvin ja sen lisaksi halua auttaa koko yhteisoa tai sen

yksittéisia jasenia selviaméan eteen tulevista pulmista.” (Haapalainen 2007, 122.)

Jos palaverit pidetddn vain muutaman kerran vuodessa, kasiteltdvat asiakokonaisuu-
det kasvavat niin suuriksi, ettd niiden esittdminen muuttuu liian yleiseksi ja teoreetti-
seksi. Kokousten vélille syntyy tietovaje, joka taas luo epétietoisuutta. Viikkopalave-
rien hyddyllisyys riippuu siita miten ne johdetaan, jos esimies kertaa palaverissa ly-
hyesti menneen viikon ja jakaa seuraavan viikon ty0t, se ei anna alaisille paljoakaan.
He tietavat ne jo muutenkin. Kun asia koskee omaa yksikkod, tehokkain tapa on kut-
sua koolle kokous, missa esimies kertoo tapahtuneesta tai tulevista tapahtumista.
(Ikévalko 2001, 60-61; Haapalainen 2007, 122.) Palavereissa kasitellaan yleensa
operatiivisten asioiden liséksi yleisempié asioita kuten tydyhteison uutisia. Ne ovat
hyva paikka kasitell& naitd uutisia, koska viestintatilanne on laheisempi kuin silloin

kun kéytetddn persoonattomia pienjoukkoviestimia, viestintd on kaksisuuntaista ja
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viestinndssé voidaan ottaa huomioon ryhmédynaamisia tekijoita kuten jasenten sitou-

tuminen mielipiteen ilmaisemisen kautta. (Aberg 2003, 214-215.)

Palaveri on tehokkain silloin, kun esimies pitd4 sen sd&nnéllisin valiajoin. Kasvok-
kain tapahtuva keskustelu on kokouksen etu, jolloin viestejd vélittyy myds sanatto-
masti ja palaute saadaan heti. Mielipiteiden vaihtoa rohkaisee tuttu ryhma, jolloin
niiden vaihto on epamuodollisempaa ja luottamuksellista. Jos kasiteltavét asiat ovat
ennalta ilmoitettu, jokainen voi valmistautua etukdteen ja néin palaveriin saadaan te-
hokkuutta. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 110.) Palaverien tehtdva
on saada aikaan tuloksia, silla ne ovat ty0-asioita, joissa ei ole tarpeen hoitaa ihmis-
ten valisia suhteita (Malik 2002, 243).

Osallistujista palaverit tuntuvat usein turhilta, siitd huolimatta etta niissa saadaan pal-
jon aikaiseksi. Turhuuden tuntu johtuu muun muassa siitd, ettei saada péatoksia ai-
kaiseksi, kasitellaan vain muutamia henkil6ita koskevia asioita ja silti kaikki muutkin
joutuvat osallistumaan palaveriin. Jotta palaverit eivat tuntuisi niin turhilta, on esi-
miehen suunniteltava ne, toteutettava hyvin ja méariteltdva niiden tarkoitus. Palaverit
ovat siis yhteistyotd, jossa jokaisen osallistujan tarpeet, uskomukset, tiedot, odotukset
ja palaveritaidot vaikuttavat palaverin onnistumiseen. Nykyaan palavereissa esimies
joka yleensé toimii vetdjand, ei enda vie vain omaa tahtoaan l&pi vaan jokaisen tiedot

ja nakemykset otetaan huomioon. (Surakka 2006, 10, 18.)

Palaverien tehottomuus johtuu siitd, ettd niissa joudutaan vain improvisoimaan eika
niitd ole suunniteltu valmiiksi. Johdon ja esimiesten on kdytettavé aikaa palavereihin
ja keskusteluihin, koska ihmisilld menee hetki ennen kuin he uskaltavat avautua ja
ovat selittdneet asiansa oikeilla sanoilla ja ovat vapautuneet estoista. (Malik 2002,
243.) Esimiehen suunnitellessa palaveria on tarkedé ottaa huomioon, ettd ihmiset jak-
savat keskittya korkeintaan kaksi tuntia hyvin intensiiviseen tyohon. Kasittelytapoja
kannattaa muuttaa, jolloin ihmisten tydskentely muuttuu aktiivisemmaksi. Hiljaisten
ihmisten ndkemykset jaavét usein kuuntelematta. Kokoushuoneen sisustus vaikuttaa
olennaisesti palaveriin osallistujien mielentilaan. Ensimmaisend kannattaa kasitella
helppo asia, jos sellainen I0ytyy asialistalta, tall4 tavoin saadaan palaveriin osallistu-
jat mukaan. Tarkein asia kannattaa sanoa seuraavaksi ja ottaa sen kasittelytavaksi jo-

kin osallistava tapa. Tarkeimman asian jalkeen kannattaa ottaa taas helpompi aihe ja
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eri kasittelytapa. Asialistan ei pida olla liian pitka vaan on parempi kasitella kunnolla
ydinasioita, silld osa asioista voidaan hoitaa sahkopostin vélitykselld. (Helin 2006,
195-196.)

Esimiehen kannattaa noudattaa seuraavaa tyonjakoa: Keskittyd itse vetdmiseen ja
osallistujat taas miettivat asiasiséltdja. Vaikeissa palavereissa kannattaa kayttaa ul-
kopuolista ammattivetajaa. Perinteinen kokousmalli, puheenjohtaja johtaa keskuste-
lua on vain yksi tapa késitelld asioita. Tapa suosii aktiivisia ja sortaa taas hiljaisia
ihmisid. Taméan vuoksi se ei ole paras vaihtoehto. Puheenjohtajan on hyva hallita eri-
laisia késittelymenetelmid ja soveltaa niita kdytanndssa. Hyva menetelméd lisaéamaan
mielenkiintoa palavereiden vélissa on hetkellinen osallistujien mielenkiinnon muual-
le suuntaaminen. Hyvié esimerkkejé ovat sellaiset, jotka ovat hauskoja ja tuovat pa-
lavereihin iloa. (Helin 2006, 196.)

Iso pOyta vaikuttaa alentavasti luovuuteen seka ilmapiiriin. Sellaista kannattaa kayt-
t&& vain virallisissa kokouksissa. Paras sisustus palavereihin on tuolit jarjestettyné si-
ten, ettd kaikki nakevét toisensa. Organisaation kokoustilojen suunnittelussa on hyva,
Jos niissd on perinteinen pydred poyta tai istutaan muuten ringissa, ympyré kielii yh-
denvertaisuudesta. Joka taas tukee lasndoloa ja sitoutumista keskusteluun. (Hannu-
kainen & Slotte & Kilpi & Nikiforow 2006, 254; Helin 2006, 197.)

Kun organisaatiossa on kokous, jonka avainsanoja ovat luovuus, innostavuus seké
tehokkuus, se nakyy neljalla eri tavalla:
- Kokous ei ole kokonaan vain yhteen ongelmaan tai asiaan keskittyva.
- Kokoukseen osallistuvilla henkil6illa on tieto mistd asioista tullaan pu-
humaan ja miksi.
- Kokoukseen osallistuvilla henkil6illa on miellyttava rooli kokouksessa
valittdmatta siitd onko heidan roolinsa kuuntelija tai asiantuntija.
- Merkittdvimmét ideat ja tulevat toimenpiteet kirjataan yl6s muistioon.
(Hannukainen, Slotte, Kilpi & Nikiforow 2006, 252.)
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3.1.3 Toimitusjohtajan katsaus

Toimitusjohtajan katsaus on tarkoitettu lahinnd ulkoisille kohderyhmille, kuten osak-
keenomistajille ja uutistoimittajille. Nyky&an toimitusjohtajan katsaus on yleistynyt
mya0s siséisessa tiedottamisessa. Yrityksissd toimitusjohtajien vuosi-, puolivuosi- tai
muut katsaukset ovat yleisid. Katsauksia valmistellaan pitkaan ennen kuin ne julkais-
taan ja niiden muoto ja kieli ovat lukijoille sopivia, jolloin toimittajat osaavat lukea
rivien valista sellaisetkin asiat, joita toimitusjohtaja ei halua suoraan sanoa suurelle
yleisolle. Toimitusjohtajat voisivat ottaa huomioon enemman alaisiaan katsauksia
Kirjoittaessaan, sill& he tuntuvat unohtavan helposti, ettd he eivét ole talousalan am-
mattilaisia ja heidan voi olla vaikeampi ymmartdd. Huonompana aikana on tarkea
miettid miten informaation muotoilisi, jotta alaiset eivat heti sdikahtéisi ja luulisi etta
yrityksella menee huonommin kuin oikeasti. Heille olisi myds hyvé kertoa tarkeim-
mat faktat ja kertoa tulevaisuuden nakymid, jolloin heille ei olisi jokapaivéista pelkoa
onko ty6paikka taattu ja toimeentuloa turvattu. (Aberg 2003, 178; Haapalainen 2007,
103-104.)

3.1.4 Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuuksia pidetaan, kun on kyse suurista ja useampaa yksikkoad koskevista
asioista. Tiedotustilaisuudet ovat erittdin toimiva viestinnan muoto oikein toteutettui-
na ja sen edut ovat melkein samat kuin yksikkdkokouksenkin: viestinta on laheisem-
péé&, kaksisuuntaista ja siind voidaan ottaa huomioon jossain maarin ryhmédynaami-
sia tekijoitd. Tiedotustilaisuus on kuitenkin jared viestinnan tyokalu, joten sitd ei pida
jarjestéa turhan paiten. Jos sanoman perille menon kannalta on tarkeaa, ettd viestinta
on henkilokohtaista, tiedotustilaisuus on hyva vaihtoehto. Tallgin toimitusjohtaja voi
perustella paatoksen henkildkohtaisesti, vaikkei haluaisikaan. Tiedotustilaisuus kan-
nattaa pitdd myos silloin, kun odotetaan paljon siséistd keskustelua. Talléin ensim-
maiset keskustelut on hyvé purkaa heti tiedotustilaisuudessa ja varata aikaa keskuste-
lulle. Joskus ennen paattksen tekoa asia halutaan tuoda yleiseen keskusteluun tai eri
tahojen edustajien esittavadn mielipiteensé siitd. Téallaisia tapahtumia ovat esimerkiksi
uusi johtaja, rakennus, kone tai tuote. (Aberg 2003, 176.)
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Yleensd tilaisuuden virallinen luonne ei kuitenkaan suurta keskustelua herétd ja
koostuu ainoastaan muutamasta kysymyksesta. lkdva aihe jattda kKipeimmaét kysy-
mykset kysyméttd ja aihetta on hyva késitelld tiimi- tai yksikkdpalaverissa tai esi-
mies-alaiskeskustelussa. Intranetissd voi olla myds keskustelupalsta asian tiimoilta.
(Iké&valko 2001, 61; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 111.)

Parhaimmillaan tiedotustilaisuus on lyhyt ja ytimekas, jossa mennadn suoraan asiaan
ja kerrotaan pééasia ensin. Tiedotustilaisuus on tarkoitettu uutisen kertomiseen, eika
taustojen selvittelyyn. Taustatiedoista voidaan jakaa kirjallinen tiedote, jossa on
kaikki asiaan oleellisesti liittyva tieto. Tiedotustilaisuuden voi rajata koskemaan vain
yhté tiettyd asiaa, jolloin muita aiheita ei tarvitse ottaa esille. Tiedotustilaisuus on
myos julkinen, eli kaikki mité siell& on sanottu, on tarkoitettu julkisuuteen. (Karhu
1997, 257-258.)

Esimiehelld on apunaan sisdinen tiedottaja, joka antaa aineistoa ja auttaa ongelmissa.
Suhde toimii myos toisinpéin eli esimies antaa vinkkeja tiedottajalle koskien oman
yksikén asioita, joista kannattaa tiedottaa laajemminkin. (Aberg 2006, 111.) Tiedo-
tustilaisuudesta lahetetddn yleensa kutsu hyvissa ajoin, jossa mainitaan tilaisuuden
sisdltd. Ennen tiedotustilaisuutta kannattaa miettia mita keneltdkin kysytaan. Kysy-
mykset kannattaa Kirjoittaa muistiin, samoin lisdkysymykset. (lkdvalko 2001, 61—
62.)

Tiedote voi korvata tiedotustilaisuuden, mutta ei painvastoin. Hyvaa tiedotustilai-
suutta tukee tiedote. Tiedotteessa on kerrottava tiedotustilaisuuden ydinkohdat. Tie-
dotteen etuna on, ettd se jaa jaljelle myos sille, joka ei kuunnellut tai ollut paikalla
tiedotustilaisuudessa. Jos tiedottaja ei halua perustella paatosta henkilokohtaisesti ja
vastata henkildston kysymyksiin, kannattaa tiedotustilaisuus korvata tiedotteella tai
henkilostolehden jutulla. Jotta tiedotustilaisuus olisi toimiva, siihen kuuluu tiettyja
vaatimuksia: riittdva aihe, oikea aikaisuus (siten ettd mahdollisimman monella on
mahdollisuus osallistua), tiedon on oltava sama jos henkilosto jaetaan ryhmiin, tiedo-
tustilaisuuteen on annettava kutsu, ohjelma on suunniteltava, esiintyjiksi valittava
henkil6t, jotka tietavét asiasta sekd havainnollistaminen ja visualisointi on tehtéva
asian vuoksi. (Siukosaari 1999, 101-103.)
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3.2 Sahkoinen viestinta

Sahkoisen viestinndn kasvu merkitsee erityisesti henkilokohtaisen esimies-alais-
viestinnén ja -kirjallisen viestinnan arvostuksen kasvua. Henkilokohtainen tuttavuus
organisaatiossa on jo nyt sdhkdisen viestinnan onnistumisen edellytys. Henkilokoh-
tainen tuttavuus tarkoittaa esimerkiksi kulttuuri- ja arvoerojen huomioon ottamista
viestinnassa. (Kauhanen 2003, 173.)

Verkkoviestimet ovat nousseet esimiehelld erittdin merkittaviksi viestinnan valineiksi
hyvin lyhyessa ajassa. Verkkoviestimia kaytetadn kolmella tavalla informointimie-
lessa. Séhkoposti voidaan suunnata yhdelle henkildlle tai erikokoisille ryhmille.
Verkkoa voi kéyttad passiivisesti sahkoisessd muodossa olevien tiedotteiden valitta-
miseen, jolloin tiedotteen tai henkilostélehden konsepti on siirretty paperilta tieto-
verkkoon. Keskustelupiirit puolestaan pyrkivat vuorovaikutteisuuteen ja vastaavat
silloin tavallaan kokouksia ja tiedotustilaisuuksia. Verkkojulkaisu on verkkoviestien
kokonaisuus, jota on tarkoitus julkaista sdannollisesti. Se voidaan rinnastaa aika-
kautiseen julkaisuun ja sen etuna on helppo pdivitettavyys seké aito interaktiivisuus.
Verkkoviestintada kaytetaan informoinnin liséksi perustoimintojen tukemiseen, profi-
lointiin seka kiinnittamiseen. (Aberg 2003, 179.)

Esimiehen asenne vaikuttaa tekstin tulkintaan, han on tekstia kirjoittaessaan tehnyt
tietoisia valintoja ja lukija lisdd omat kokemukset tulkitessaan viestid. Nain ollen
viestid ei voi tulkita vain yhdella tavalla, silla jokaisella lukijalla on omat uniikit ko-
kemukset sekd merkitykset, joiden kautta he luovat tekstistd tietynlaisen kuvan.
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 59.)

Esimiehen kannattaa kiinnittdd huomiota seuraaviin asioihin viestid kirjoittaessaan.
Mik& on viestin ainutkertainen tilanne: Mité taustoja viestiin liittyy, mikd on oma
asema enta vastaanottajan sekd minkalaista toimintaa vastaanottajalta odotetaan. Mi-
k& on viestin kohderyhma, kuinka hyvin vastaanottaja tuntee asian, tulisiko hanté
motivoida, onko hén kollega vai alainen. Lahettdjalla ja lukijalla on omat tavoitteen-
sa viestin suhteen, ne saattavat olla hyvinkin erilaiset keskenadn. Tavoitteita on eri-
laisia ja ne voivat liittya tekstilajiin (onko viesti markkinointikirje vai raportti), luki-

jan tarkoituksiin, tilanteesta johtuviin tavoitteisiin (mitd haluaa sanoa nimenomaan
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tAssa viestissd) seka tavoitteiden konflikteihin (tavoitteiden ristiriitaisuudet). Viestin
kanavalla on olennainen merkitys lopulliseen sisaltoon. Tekniikan kehitys on vaikut-
tanut seka suuresti sdhkoisten ettd paperille tulostettujen tekstien muotoon. Relevant-
tius tarkoittaa viestin kohderyhmég, tavoitetta, minkalainen viesti on tilanteen kan-
nalta, pitavatko tiedot paikkansa ja onko toistot karsittu pois. Vaikuttavuus on suosit-
telua ja vakuuttamista. Joko pyritdan vakuuttamaan vastaanottaja asiasta tai suostu-
teltua se myétamieliseksi viestin lahettdjad seka viestia kohtaan. Vaikuttavuus perus-
tuu siihen kuinka uskottavana lukija pitdd esimiestddn sekd sanomaa. Vaikuttavuu-
teen liittyy esimiehen valinnat esitystyylissd, lauserakenteissa, sanavalinnoissa seka
visuaalisena kokonaisuutena. Viestin on oltava my6s johdonmukainen, sen on edet-
tava loogisesti tavoitteen, kohderyhmén ja tilanteen kannalta. Yleisohje on: ensin
tarkein ja lopuksi taustatietoja. Tekstin on oltava selkedd, kieliasun viimeisteltyd ja
huolellista seka yleisesti ymmarrettavaa kielta. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Olli-
kainen 2002, 23-30.)

3.2.1 Intranet

Intranet eli yrityksen sisdinen tietoverkko on korvannut suurelta osin kirjalliset pika-
ja viikkotiedotteet sek tiedotuslehdet. Johtokin on alkanut huomata intranetin etuja,
joita ovat tiedon ajankohtaisuus ja sen saatavuus kaikilla samanaikaisesti. Intranetis-
s& on térkeda ottaa huomioon tiedon luokittelu ja jasentdminen. Pysyvimmét tausta-
tiedot on erotettava pdivittain vaihtuvista tiedotteista. Taustatietoja on esimerkiksi si-
sdinen puhelinluettelo, ohjeet ja kasikirjat. Verkossa korostuu kirjoittamisen viestin-
nén luonne, vuorovaikutus. Vuorovaikutus on tarkeé osa intranettid, jossa voi toimia
keskustelupalsta ja siella voi olla my6s kysymyksia esimiehelle. Kysymykset ja vas-
taukset ovat kaikkien nahtavilla. Vuorovaikutteisuutta lisaéd myds ilmoitustaulu, pa-
lautelomakkeet sekéd keskusteluryhmat. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen
2002, 113; Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002, 45.) Intranet on kattavampi, no-
peampi ja ajan tasalla oleva viestintajarjestelma verrattuna esimerkiksi tiedotteisiin.
Vaikka se on kattavuudessa ylivoimainen, ei se kuitenkaan korvaa muita viestinta-
kanavia. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 51-52.)
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Esimiehen Kirjoittaessa tekstia sahkdiseen muotoon, hanen ei tarvitse miettia niin
tarkkaan tekstin kohderyhmaéa vaan jokainen lukija voi itse valita minké tekstin valit-
see luettavakseen ja minkélaista tekstia tarvitsee. Otsikoihin on kiinnitettdva huomio-
ta verkkoon kirjoittaessa. Otsikko on erotettava muusta tekstista, koska lukija etsii
valikkojen kautta haluamaansa tietoa. Teksti jaa helposti lukijalta kesken, jolloin
esimiehen on pidettava huoli, ettd lukija sai tietoonsa olennaisimman asian. Verkko-
tekstisséd voi olla viitteitd muihin teksteihin, jotka antavat aiheesta lisatietoa tai tuke-
vat tekstin siséltdd. Linkit toimivat myds erddnlaisina otsikkoina ja auttavat lukijaa
eteenpain. Linkki kannattaa laittaa tekstin loppuun, ja niin ettd linkki sopii asiakoko-
naisuuteen. Tekstien on oltava hyvassa jarjestyksessa intranetissa ja josta lukijan on
helppo 16ytaa ne. Intranetin tarkoitus on helpottaa tiedonsiirtoa ja lisata tyontekijoi-
den tietoutta liiketoimintayksikdiden vélilla. Verkkoviestintddn kuuluu muutakin
kuin teksti, siséltd koostuu myo6s kuvista ja vareistd. Suuri tietomaaréd on etuna verk-
kotekstissa. Intranettid voidaan kayttda yrityksen sisélld pysyvéistiedon paikkana,
josta 16ytyy matkustusohjeet ja yrityksen esittely uudelle tyontekijalle. Paivitykset on
helppo tehd& yhteen paikkaan, jonka jalkeen tieto on kaikkien saatavilla. Intranetisséa
voi olla myds esimerkiksi kilpailijoille salaista tietoa silla ulkopuoliset eivét paase si-
séiseen verkkoon. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 88-89, 93-94;
Mattila, Ruusunen & Uola 2006,149.)

Esimiehen on kirjoitettava sahkoiseen muotoon selkedmpaé ja helpommin hahmotet-
tavaa tekstid. Pitkien tekstien kirjoittaminen ei toimi ruudulla, vaan ne pitaa pilkkoa
pienempiin kokonaisuuksiin. Ruudulta lukeminen on hitaampaa kuin paperilta luke-
minen, lukijat silmdilevat sisaltoja eivatka pysty alleviivaamaan tai kirjoittamaan
muistiinpanoja, jolloin he muistavat lukemastaan vahemman. Tekstin on oltava ra-
kenteellista ja kerroksellisia, jolloin lukija voi sukeltaa tekstiin kerros kerrokselta
oman kiinnostuksensa mukaan. Rakenteellisuus koostuu hyvista otsikoista, siind on
tieto kiteytettynd ja kappaleet ovat silmailtavid. Niiden kiinnostavuutta voidaan lisatéa
mielenkiintoa heréattavilla ilmaisuilla. Intranetin sivujen luojien voimavarat menevét
suurelta osin siséltdjen ja sivujen rakenteenluomiseen, jolloin ilmaisu jaa véahemmél-
le. Verkkotekstissa otsikon jalkeen tulee teksti, johon on Kiteytetty tekstin padsanoma
eli tieto, joka jokaisen pitdisi tietdd. Muissa kappaleissa perehdytédan aiheeseen sy-
vemmin. Ymmarrettavyys lisadntyy konkreettisilla esimerkeilld, yksityiskohdilla ja

teksti kannattavaa pitaa selkokielisend. Selkokielisyytta saa lisdttya lyhyilla virkkeil-
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14, virkkeet ovat padlauseita ja sanasto on tuttua lukijalle. Toksahtelevan tekstin saa
valtettya kayttdamalla erimittaisia paalauseita. Pituudella on merkitysta ruudulta luet-
taessa, ei kuitenkaan kannata jadda miettimaan pituutta liiaksi. Jos sanasto on tuttua
ja ajatus etenee, kykenee lukija lukemaan pidemmaénkin virkkeen. (Uimonen 2003,
60-63, 68—69.)

3.2.2 Sahkoposti

Sahkoposti toimii parhaiten johtamiskulttuurissa, joka on avoin, mahdollistaa Kriitti-
sen mielipiteiden esittdmisen, tukee osallistumista seka erilaisuutta. Tutkimuksissa
on selvinnyt, etté jos johtaja kayttaa itse paljon sahkdpostia sekd kannustaa alaisiaan
kayttdmaan sitd johtamiskulttuuri on keskustelevampi ja avoimempi. Sdhkoposti ei
saa kuitenkaan korvata kasvokkain keskustelua, ja sen sévya voi olla joskus vaikea
tulkita. Taméan vuoksi on hyvéa sopia omassa organisaatiossa milloin sahkopostia
kannattaa kayttad ja milloin hoitaa asia puhelimella. S&hkdpostin etuja ovat nopeus,
vaivattomuus ja helppous. Ongelma séhkdpostiviestinndssa on taas sen nopeus siiné
mielessd, ettd esimies ei valttaméttd aina harkitse riittdvasti mita kirjoittaa. (Alasilta
1999, 169; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 98-99; Vartiainen, Kok-
ko & Hakonen 2004,113.) Sahkdpostin hyoty on myds sen kustannustehokkuus, sii-
hen n&hden kun Kirjoittaa, tulostaa, jakaa ja toimittaa tiedotteen alaisille (Robbins
2003, 121).

My®0s johto karsii omalta osaltaan séhkdpostin heikkouksista, jotka johtuvat padasi-
assa teknisistd ominaisuuksista ja sen riippuvaisuudesta verkosta. Verkko on hyvin
altis hairidille ja vaarinkaytoksille, kuten viruksille ja roskaposteille. Massajakelussa
viesteja lahetetadn turhaan, varmuuden vuoksi ja lilan monelle. Vaikka verkko toimii
reaaliajassa, verkkoviestintd vélttamatta ei, lahettdja olettaa ettd viestiin vastataan
pian ja vastaanottaja on toisin virittynyt tai ei ole verkon laheisyydessa. Verkossa tu-
lee ldhetettyd helposti vahinkoviesteja ja viesteja vaarille henkildille. Verkko on
myaos turvallisuusriski arkaluontoisissa keskusteluissa. Osapuolten kasitykset saatta-
vat erota luottamuksellisuudesta. Vastaanottaja saattaa tarkastella huolimattomasti
l&hetettyd viestia ja etsia siitd erilaisia merkityksid. Kirjoituksen sédvyn kuvaaminen

on valilla hankalaa verkkoviestinnassé ja siksi niissa kdytetadn hymioitd, jotta lukija
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ymmartad milla mielell viesti on kirjoitettu. Mitd enemmaén sahkopostia kéyttaa, sita
vaikeampi siitd on havaita virheitd. Roskapostit lisddvét viestinnan epéluotettavuutta.
(Aberg 2006, 116-117.) Sahkdposti ei suodata kaikkia viesteja vaan kaikki ne, jotka
l&hetetadn sinulle, tulee myos sinulle lukuun ottamatta roskaposteja. Jokainen sahko-

posti my®s vaatii reagoimista, lukemista ja perehtymista. (Puro 2004, 62.)

Hyvéaa sédhkdpostiviestinndssa on irtautuminen ajan ja paikan rajoista, sisallolliset te-
kijat, tiettyd tyotilannetta helpottavat seikat ja tekniset ominaisuudet. Irtautumista
ajan ja paikan rajoista pitavat hyvana erityisesti esimiehet, jotka joutuvat matkusta-
maan paljon. Sisallolliset tekijat liittyvét siihen, ettd verkossa voi vélittdd myos viih-
teellisid viesteja ja véhemman muodollisia kuin perinteisissa kirjeissa. Talla tavoin
séhkdposti muuttaa kielenkayttod. Verkkoviestinta vahentéa palaverien tarvetta, silla
sitd voi kayttdd johtamiseen joustavasti muiden tdiden ohella. Muita henkil6itd on
helpompi l&hestyd, sellaisiakin joihin ei muuten ottaisi lainkaan yhteytta. Teknisia
vahvuuksia ovat nopeus, nopea vastaaminen ja edelleen lahetys. Sahkdpostia kannat-
taa kayttaa ensisijaisesti nopean tiedottamisen kanavana. Jakelulistoja kdyttamalla on
vaivatonta jakaa ja vélittdd sanomia usealle samanaikaisesti seka liitda viestiin liittei-
t4, kuvia ja linkkejé lisatiedon saamiseksi. Dokumentoitavuus on etu, viestit séilyvat
arkistossa ja ne on helppo hakea sieltd myohempéékin ja niihin on helppo palata.
Verkossa viesteja on myos helpompi oikaista. (Mattila, Ruusunen & Uola 2006,149;
Aberg 2006, 115-116.)

Sahkoposti on nykyaédn kaikkein kaytetyin tiedottamisen kanava ja erittdin toimiva
silloin, kun kaikki osaavat kayttaa sita sekd se on kaikkien ulottuvilla. Viestit koske-
vat l&hinnd operatiivisia, ty0tehtéviin liittyvid tietoja ja ohjeita. Kun yritys ottaa kéyt-
toon séhkopostilla informoimisen, on tavoitteena luopua paperisista versioista. Jos
vastaanottaja tarvitsee paperiversion, se on helppo tulostaa. Sédhkdpostilla lahetetta-
vaan tiedotteeseen ovat samat ohjeet kuin paperiseenkin, viestin on oltava helppolu-
kuinen, ytimekas, lyhyt, siind on yksi asia ja p4&asian kertoo otsikko. (Ikévalko 2001,
66; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 113; Kortetjarvi-Nurmi & Ro-
senstrom 2002, 47.)

Séhkaopostiviestintd on syrjayttanyt suurelta osin puhelin- ja faksiviestinnan. Kuiten-

kin Kirjeet ovat tarpeellisia tulevaisuudessa, kuten juridisesti sitovat asiakirjat on
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edelleen allekirjoitettava. Mutta tulevaisuudessa myods sahkoinen allekirjoitus tulee
mahdolliseksi laajemmin. Yhtendistd viestintdtapaa ei kuitenkaan ole muotoutunut
séhkdpostiviestintddn vaan viestit ovat kirjeen ja tekstiviestin valimuoto, jotka saavat
oman persoonallisen muodon Kirjoittajalta. S&hkdpostit ovat vuorovaikutteisia, jois-
sain tapauksissa jopa melkein on-line viestintda ja ne on Kirjoitettu tiettyd henkil®a,
lukijaa varten. Sahkdpostiviestit ovat yleensa lyhyita ja tiiviitd. Ne ovat vdhemman
muodollisia kuin painetut. Epdmuodollisuus on tietoinen valinta viestij6iltd, se antaa

viesteille oman tyylinsa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 95.)

Sahkdpostien suuri méara tuo mukanaan kaksi ongelmaa, ensimméinen ongelma on
viestien méaard, joita saattaa tulla paivassad 30-100 viestid. Jokainen viesti néista on
kasiteltdva ja edellyttdd toimenpidettd. Tdman vuoksi esimiehen on hyva lajitella
viestit tarkeysjarjestykseen, niihin jotka tarvitsevat pikaista vastaamista ja niihin joil-
la ei ole kiire. Toinen ongelma on viestinndn aikakésityksen muuttuminen. S&hko-
postiin oletetaan vastattavan saman péivan tai jopa tunnin sisélld, kun taas postin la-
hettdminen vie 2-3 péivaa. (Puro 2004, 62-65.)

3.3 Kirjallinen viestinta

Kirjallinen eli painettu viestintd on perinteisid viestinndn muotoja ja on edelleen pe-
rustyokalu tydyhteisodissa. Painettu tiedote tdydentda yleensa henkilokohtaista vies-
tintdd. (Juholin 1999, 141.)

3.3.1 Henkil6stolehti

Johdolle lehti on erinomainen tapa esitella omia ndkemyksiaan kehittdmisestd, nyky-
tilasta seka tulevaisuudesta. Johdon hyvaksyma toimituspolitiikka on henkildstéleh-
den toiminnan edellytys. Toimituspolitiikkaan kuuluu henkildston tarkeimpien ta-
voitteiden ja tehtdvien maéarittdminen kuten yhteishengen luominen, juttujen taustoit-
taminen, viihdyttdminen sekd henkil0ston sitouttaminen. Liséksi pitd4 olla selvéda
minkalaisia juttutyyppeja, mita sisalt6ja, kuinka usein ja mink& laajuisia juttuja leh-

dessa kasitellaan, ketka tekevat lehted seka miten tavoitteisiin padsemista seurataan.
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Lehdelld on oltava pé&atoimittaja, jolla taas on apunaan toimitus ja avustajaverkko.
Toimitusneuvoston tehtdvana on linjata pitkan tahtaimen tavoitteet lehdella ja tukea
lehden kehittdmistd. Toimitusneuvosto koostuu yleensa johdosta, toimituksesta, seké
lukijoista eri henkildstoryhmista. Sisdisia lehtid kdytetddn myds kampanjoissa, mutta
yksinaan lehti ei ole kovin tehokas vaan tarvitaan lisaksi henkil6kohtaista kanssa-
kaymista. Aiheet koskevat lahinna koko tydyhteisoa koskevia ajankohtaisia asioita,
joista henkildstd saa tdydennystd jo ennalta omaaviin tietoihinsa. Lehden suuri etu
on, ettd kaikki lukijat saavat tiedon samassa muodossa ja suunnilleen samaan aikaan.
Lehdessé késitelldan aiheita perusteellisesti ja se antaa tyontekijoille yhteisen tietope-
rustan. On tarke&a antaa taustoittavaa tietoa, jotta jokainen lukija saa ymmarrysta ja
valottaa aiheita eri nakokulmista. (Mykkanen 1998, 22-23; Ikévalko 2001, 68-69;
Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 113.)

Henkilostolehti virittdd keskustelua ja odotuksia. Se motivoi toimintaan nostamalla
esiin esimerkkeja onnistumisista ja muutosta vaativista asioista. Lehdelld on keskei-
nen tehtdva myos perehdyttdmisessd. Uusi tyontekijé saa lehden avulla nopeasti ku-
van yhteison ilmapiiristé ja ajankohtaisista teemoista. Lehti myos esittelee henkilGita
muulle ty6yhteisolle, jolloin saadaan edistettya sosiaalisia kontakteja. (Mykkéanen
1998, 24.)

Henkilostolehdille ei aseta useinkaan suuria tavoitteita vaikka juuri niin pitdisi tehda.
Hyvin suunniteltuna yritysjohdon pitaisi hakea niiden kautta hyvaa siséista yritysku-
vaa, joka antaa alaisille tiedon mitd saavutuksia toimitusjohtaja ja yritys ovat saaneet
aikaan. Huonoina aikoina sen tarkoitus on taas kannustaa ja luoda uskoa. Kun henki-
I6kunta tietdd missa mennaan, se luo heidan keskuudessa turvallisuutta. Tdmé toteu-
tuu valitettavan harvoin. Yrityskuva muodostuu lahiympariston tapahtumien perus-
teella, miten ne koetaan sekd oman esimiehen kautta. Useimmiten kuitenkin sisdinen
yrityskuva muodostuu ympérilla nahdyisté tapahtumista ja l&hiesimiehen toiminnas-
ta. Lehdelld ei ole vaikutusta, jos se on ristiriidassa ympériston kanssa. Tyontekijat
eivat valttamatta lue koko lehted ja jos sen lapi selaavat niin vain otsikot, jolloin tar-
kedksi koettu informaatio ei siirry heille. Silloin esiin nouseekin kysymys kannattaa-
ko kallista lehte& painaa, jos siitd ei ole hyotyd. Esimiesten on mietittdva mita lehdil-
t4 odotetaan ja niiden onnistumista seurataan, muulloin epdonnistumiset eivét johda
muutoksiin. (Haapalainen 2007, 100-101.)
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Esimiehilld ei aina ole taitoa kdyttaa lehtid, he eivét valttdmatta ehdi tai eivat vain
viitsi. Lehtien pitéisi tukea johtajan menestysta nayttdmalla henkilostolle lehden
kautta oikeaa suuntaa ja tavoitetta ja saada henkil0std innostettua parhaalle suoritus-
tasolleen. Johtajalla ja lehden kirjoittajalla on usein eri ndkemykset mitd lehdessa pi-
téisi olla. On hyvin tarkead, ettad henkilokunta tietdd missa mennaan silla se luo hen-
kilostolle turvallisuuden tunteen ja antaa toiminnasta kokonaiskuvaa. Lehtid ei
useinkaan mielletd osaksi johtamisjarjestelmaa vaan niilta puuttuvat tavoitteet tai sit-
ten tavoitteiden seuranta on puutteellista eiké& johda muutoksiin. (Haapalainen 2007,
100-101.) Oikealla tavalla kaytettyna kirjallinen viestint4 on todella tehokas ja kan-
nattava keino viestia (Malik 2002, 250).

3.3.2 Siséainen tiedote

Ensisijainen tehtava tiedotteella on tiedottaa ja siihen liittyy usein myds vaikuttamis-
ta. Vastaanottajan halutaan toimivan tietyll tavalla. Tiedotteen vaatimuksia ovat yk-
siselitteisyys ja ymmarrettavyys eli se on luettavissa nopeasti. Jos porssitiedote 1ahe-
tetddn henkilostolle sellaisenaan, monikaan ei sitd varmasti niin ymmarra. Kannattaa
antaa jonkun toisen tai vaikka kolmenkin henkilon lukea tiedote ensin lapi ja kysya
heiltd ymmarsivétko. Tiedotteen pituudella ei ole mitddn suosituksia, mutta yleensa
yksi sivu on riittdva. Yhdessé tiedotteessa on vain yksi asia késitelty riittdvan katta-
vasti, silla asiat informoidaan sitd mukaan kun niitd ilmenee. Kun kirjoittaa omalle
henkildstolle ei kannata kierrelld eika hienostella. Siséisen tiedotteen tyyli on vapaa,
yrityksen henked noudattava, mieluummin tuttavallinen. Tiedote pdivataan, otsikoi-
daan ja allekirjoitetaan. (Ikavalko 2001, 64-65; Mattila, Ruusunen & Uola 2006,
177.)

Tiedote on korvattu melkein kokonaan verkkoviesteilld. Nykyaan tiedotteita kéyte-
t4&n vain antamaan sama tieto kuin suullisesti, mutta paperilla eli virallisessa muo-
dossa. Myos jos kaikki tydyhteison jasenet eivat paase helposti verkkoon kéytetdédn
paperista tiedotetta, joka laitetaan jakeluun jokaiselle tai ilmoitustauluille. (Aberg
2003, 178.) Tiedote tehdddn kun halutaan varmistaa, ettd tieto menee henkildstolle
samanlaisena ja samaan aikaan. Johdon on tehtéva tiedotteet helppolukuisiksi, uutta

tietoa antaviksi ja houkutteleviksi, jotta niita luettaisiin. (Siukosaari 1999, 105.) Esi-
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miehen laatiessa tiedotetta kannattaa hédnen paneutua vastaanottajan asemaan ja miet-
tid onko tiedote riittdvan informatiivinen, jotta vastaanottaja pystyy toimimaan halu-
tulla tavalla. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002, 228.)

Tiedotteen ensimmaéisessa kappaleessa kerrotaan péaasia ja muissa perustelut, tausta-
tiedot sek& mahdollinen lisétietojen antaja. Hyvassé tiedotteessa teksti on lyhyt, na-
pakka ja olennainen. Padasia jaa lukijalle silloin mieleen. Esimiehen tehdessa tiedo-
tetta on hanen selvitettdava, minkalaisen vaikutuksen han haluaa tiedotteellaan saada
ja mit4 haluaa ainakin vastaanottajan muistavan. Kun pééasia ja tavoite ovat hénelle
selvid, voidaan tieto valittdd myds lukijalle. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-
nen 2002, 112.)

Tiedotteessa on oltava aina uutinen, silla ilman sitd ei ole mitadn tiedotettavaa. Tie-
dotteessa on hyva kertoa asioita vastaanottajan nakékulmasta, mité itse haluaisin tie-
ta4, jos olin héanen tilassaan. Otsikko on tiedotteen térkein elementti, sen pitéa olla in-
formatiivinen ja péarjattava omillaan. Lukija on tiedettdva otsikon lukemisen jalkeen
mitd on tapahtunut tai tapahtumassa. Informatiiviseen otsikkoon vaaditaan kokonai-
nen tieto tai ajatus, mutta samalla myos ytimekas ja yksinkertainen. Otsikossa tér-
keintd on sanoa asia yksiselitteisesti ja selkeasti. Sisalldssa asiat kannattaa kertoa tér-
keysjarjestyksessd, helposti ymmaérrettdvassa muodossa, kielen ja tyylin ollessa neut-
raalia yleiskieltd. Asiat kannattaa kertoa térkeysjarjestyksessa. Ytimekkyys, selkeét
ja lyhyet lauserakenteet sekd tuttu sanasto ovat avainsanoja tiedotetta kirjoitettaessa.
Ammattisanastoa, vieraita lyhenteitd ja merkkeja on syyta vélttaa ja kayttaa valiotsi-
koita tarpeen vaatiessa. Tiedotteen on tarkoitus vé&littaa tietoa eika heréttadd tunteita.
Siksi on syyta valttaa liian kuvainnollista kieltd. Siséisissa tiedotteissa tyyli voi olla
hieman vapaampaa seka tuttavallisesmpaa. Me-muoto voi olla liian keinotekoinen lu-
Kijalle ja voi kaantya kayttajaadnsa vastaan, mutta myos johto méaaraa -tyylia on val-
tettdva. (Uimonen 2003, 30-32, 34, 37-38.)

3.4 Puskaradio

Johdon kannattaa ottaa huomioon lahiverkot viestinnassa. Jokaisella henkilolld on

oma lahiverkkonsa johon kuuluu sukulaisia, ystavié, perheenjasenid, kollegoita yms.
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Tyontekija kertoo heille tyépaikkakokemuksiaan ja tydssa syntyneistd ajatuksistaan.
Lahiverkossa henkil6t viestivat keskendédn toisiaan kiinnostavista ja ajankohtaisista
asioista, erityisesti silloin kun on tapahtunut jotain mielenkiintoista. L&hiverkko on
erittdin nopea tiedonlevittdja, ja viestit kertautuvat l&hiverkossa silla eri henkiloilla
voi olla samoja henkil6itd omassa l&dhiverkossaan. Lahiverkkotieto on yleensa aika
luotettavaa, silla onhan se sisépiiritietoa. Johdolla kannattaa olla tavoitteena pitaa Ia-
hiverkkoviestintd seka virallinen tiedottaminen mahdollisimman lahelld toisiaan. Ta-
voitteet voidaan saavuttaa vain, jos henkilostolla on oikeaa tietoa tydpaikasta ja sen
tapahtumista. Lahiverkot aktivoituvat erityisesti muutostilanteissa, jolloin on parasta
ettd heilld on paikkansa pitdvaa tietoa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen
2002, 108-109; Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002, 226.)

Esimiesten pitdd ottaa osaa epavirallisiin keskusteluihin halutessaan johtaa ja niisséa
keskusteluissa saavuttaa henkiloston luottamuksen. Mitd suurempi on tyontekijoiden
luottamus esimieheen, sitd kiperampia asioita he hanelle kertovat. Luottamus muo-
dostuu yhteistyOsta, jota on tehty jonkin aikaa. Luottamus kasvaa pikkuhiljaa kun
oppii tuntemaan toista paremmin. Toinen tekija luottamukseen on erdénlainen sa-
mankaltaisuus, jos esimiehen ja tydntekijén tausta ja koulutus ovat samankaltaisia,
heidan on helpompi luottaa toiseen tai jos he ovat sosiaalisesti samankaltaisia. Tdma
lisdd yhteenkuuluvuutta ja silloin toiseen henkildon on helpompi samaistua. Esimie-
hill& kalenterit kuitenkin tayttyvét kokouksista sen sijaan, ettd he kohtaisivat alaisi-

aan epévirallisissa keskusteluissa. (Ekman 2004, 12, 17, 107.)

Koska tyd on nyky&éan hyvin monimutkaista ja vaatii tyontekijoiden osaamiselta pal-
jon, tietoty6laisilla (= tyotekijé joka hallitsee jonkin tietoalueen ja kéyttaa sitd amma-
tissa toimimiseen) on oltava valta p&attaa tyostaan ja esimiesten on hankittava val-
tuudet johtamiseen. Esimiesten on hankittava alaistensa luottamus vuorovaikutussuh-
teessa, jolloin heid&n on itse vaikutettava siihen ja annettava sen vaikuttaa heihin it-
seensd. Saadakseen alaistensa luottamuksen on esimiesten osattava ymmartaé kayta-
vad keskustelua ja osattava vaikuttaa siihen, miten alaiset suhtautuvat tyéhoénsa. Jos
viralliseen johtajaan ei luoteta, valta annetaan jollekin muulle. Ihmisilla on tapana
valita epdvirallisesti ne henkil6t, joiden annamme vaikuttaa itseemme. (Ekman 2004,
22.)
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Monet kuvittelevat muodollisten kokousten olevan tehokas tapa saada tyontekijat
toimimaan toivotulla tavalla ja yllattyvat kun ndin ei tapahtunutkaan. Ongelma on
siing, ettd tyontekijoiden kasitys tydstd muotoutuu enemmankin epévirallisissa kes-
kusteluissa. Keskusteluissa tyotoverit kertovat omia tarinoita tyostdan ja ne leviavét
pikku hiljaa eteenpdin, tarinat taas kertovat omalla tavallaan mika on hyvin ja mika
huonosti. Tarinat voivat kasitella esimiehid, organisaatioita tai sen tyotekijoitd. Nega-
tilvisten tarinoiden seurauksena voi olla, ettd luottamus esimieheen menee eivétka
esimiehet sen takia arvosta organisaation epéavirallista puolta eivatkd k&ytd aikaa op-
piakseen tuntemaan alaisensa epévirallisten keskustelujen avulla. Esimiehet yrittavat
olla tehokkaita ja kayttavat aikansa kokouksiin ja hallintoon. Epavirallinen keskuste-
lu vaikuttaa ratkaisevasti siihen mita tydpaikoilla tapahtuu ja se ratkaisee miten tyon-
tekijat ottavat uudet paatokset ja kayttaytyvat niitd kohtaan. Organisaation sosiaaliset
sidokset ja arvot muodostuvat kaytavékeskusteluissa ja tyontekijoiden vélille syntyy
suhteita. Niissé keskusteluissa paatetddn miten paljon esimiehelle annetaan johtamis-
valtuuksia ja millaisena johtajana hén toimii. (Ekman 2004, 10, 11-12, 19, 31.)

3.5 Muut kanavat

Luottamusmiesverkosto perustettiin aikanaan, jotta johdon ja tydntekijoiden valilla
olisi suora yhteys. Verkoston pééasiallinen tapa on toimia valik&tend tydehtoasioihin
liittyvissa ristiriidoissa. Henkilostd seuraa joukkoviestimia valikoiden ja omaan ty6-
paikkaan liittyvat uutisen luetaan, katsotaan tai kuunnellaan hyvinkin tarkasti, tassa
mielessé ne ovat my0s sisdisen tiedottamisen vélineitd. Yleensa tarvitaan suurempi
uutiskynnys kuten fuusio tai konkurssi, jotta se tulee tietoon myos julkisiin tiedotus-
vélineisiin. Esimiehen on kuitenkin informoitava alaisiaan henkilokohtaisesti n&in
suurista asioista ja huolehdittava ettd tiedot ovat samoja kuin tiedotusvalineissa.
(Aberg 2003, 176-179.)

Videon, keskusradion ja puhelinuutisten kayttd on véhentynyt huomattavasti sitten
1980-luvun alkuinnostuksen. Johto voi kéyttaa videoita ajankohtaisten uutisten vali-
tykseen, tietoiskuihin ja juhlapuheen valittdmiseen. Keskusradio on tehokas onnet-
tomuustilanteessa, muulloin se yleensa hairitsee keskittymista. Isoissa tavarataloissa

johto antaa keskusradion kautta tarkeat tiedotteet seké asiakkaille ettd henkilokunnal-
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le. Uutistaulu on suurikokoinen valotaulu, jossa uutiset voidaan nopeasti muuttaa.
TyOyhteison sisdisessa kaytossa niitd ei juuri ole, jossakin tuotantolinjalle ne voivat
olla ndyttdmassa mité tavoitteita johto on asettanut paivélle seka toteutunutta tulosta.
Television kayttd on nykyisin hyvin véhaisté siséisessé tiedottamisessa johdon osalta.
Televisio on kokenut uuden muodon, ruututiedottamisen, tydpaikalla kulkureittien
varrelle sijoitetut ruudut joissa py6rii muutaman sanan mittaisia ilmoituksia. Nama
ovat tehokkaita valineitd, edellyttden ettd vastaanottimia on riittavasti. On myos tar-
ked& kiinnittdd huomiota siihen, ettd tarkeimmat uutiset erottuvat joukosta. Sisaltd
voi jaada pinnalliseksi, jonka vaje voidaan paikata tekemélla perusteellinen tiedote,
joka jaetaan kaikille. (Ikdvalko 2001, 63; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen
2002, 111; Aberg 2003, 178.)

IImoitustaulujen toimivuus riippuu ensinnakin niiden maarasta, niitd on oltava riitta-
vasti henkilon kokoon ja sijoittumiseen nahden. Toiseksi niiden sijainti tulee olla
kaytettyjen reittien varrella siten, etta niitd ehtii lukemaan tukkimatta tietd. Kolman-
neksi Kkiinnitys on oltava niin, ettd normaalimittainen katsoo suoraan keskikohdalle.
Neljanneksi rakenteen tulee olla hyvd, siistit kehykset, hyvé valaistus ynna muut sel-
laiset. Viidenneksi jarjestelyn on oltava toimiva, ilmoittajille otsikoidut ja rajatut
kentét. Jos tauluja on monessa eri yksikdssa, on sovittava mita mikin tiedottaa. Jokai-
sella on oma tapansa laittaa mika on uusin tiedote, joissakin on olemassa esimerkiksi
punainen kehys. Kuudenneksi ilmoitustaulu tarvitsee hoitajan, jonka kautta kaikki
tiedotteet menevat ja han huolehtii uudet tiedotteet taululle ja poistaa vanhat. (Siuko-
saari 1999, 106-107.) Perinteinen ilmoitustaulu on nykyaan suhteellisen merkitykse-
ton tiedottamisen saralla. limoitustaulua kéytetdan lahinna paikoilla, joissa tiedotteet
ovat pysyvia kuten toimintaohjeet hatatilanteessa, tai ruokalista. Myos sellaisissa yri-
tyksissa kuten rakennustydmaalla, jossa tyontekijoilla ei ole sahkoistd ilmoitustaulua

kaytetaan perinteista. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 113.)
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3.6. Esimiesviestinnan erikoistilanteet

3.6.1 Viestintd muutostilanteissa

Siséisessa viestinnassd johdon tarkeimmaksi tehtdvéksi lamavuosina nousi muutok-
sista informointi. Talla alueella tapahtuu eniten huolimattomuutta ja laiminlydnteja
seka tarkoituksellista vaikenemista. Muutoksista viestiessa tdrkeintd on avoimuus,
muutoin puskaradio kylla tayttdd tyhjyyden. Tyontekijét aistivat muutoksen vaikka
heille ei kerrottaisi siitd, jolloin huhut alkavat kiertdd. Osa huhuista voi olla taysin
paikkansa pitévid, mutta osa taas tdysin véaria. Joku voi syottaa tahallisesti puskara-
dioon valheellista tietoa vahingoittaakseen yritystd. Tiedon panttaus kiristada tyopai-
kan ilmapiiria ja véhent&é tydmotivaatiota. Tdman vuoksi johdon on annettava oikea
tieto valittomésti kun se on vain mahdollista. Jos ei ole mitédan uutta kerrottavaa, on
my06s se hyva sanoa, jolloin henkildstd pysyy rauhallisempana. Silloin he tietavét
milld aikataululla muutos etenee, mit4 on saavutettu ja mité on vield saavuttamatta.
Mistd&dn muusta asioista henkilosto ei halua tietdd yhta paljon kuin omaa tyopaikkaa
ja tyotad koskevista asioista. Nopeus, avoimuus ja rehellisyys ovat avainsanoja muu-
tostilanteista viestiessd. Pahinta on, jos henkil0std saa tietda itsedan koskevista asi-
oista joukkoviestimistd. Kun on muutostilanne, halutun tiedon maaré kasvaa. Tall6in
johdon on kéytettavé avointa viestintad mahdollisimman paljon. Jatkuva vuorovaiku-
tus mahdollistaa henkiléston mukanaolon ja viestii, ettd johto on ymmartanyt vas-
tuunsa. Talléin muutos voi olla mahdollisuus johonkin uuteen. Haasteellisinta muu-
tos on porssiyhtidissa, jossa henkildstod ei voi informoida ennen muita ryhmié. (I1ké-
valko 2001, 46; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 107-108.)

Johdon ja esimiesten tehtdva on informoida tydyhteisdd muutoksesta ja auttaa ym-
méartdmaan muutosta asioita ja taustoja lapikdymalla. He saavat tukea ja koulutusta
viestintddn viestinndn ammattilaisilta, jotta tietéisivat oikean tavan toimia. Tydyhtei-
sOn epdvarmuutta voidaan pienentéé asettamalla vahva ja taitava henkil® vastaamaan
muutoksesta. (Juholin 1999, 197-198.)

Organisaatiossa tapahtuvat erilaiset muutokset vaativat erityistd huomiota siséiselta

viestinnalta. Ylin johto kertoo muutoksista, joita on tulossa ja niiden vaikutuksista
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henkilostéon. Se miten muutokset vaikuttavat eri tydyksikoiden ja henkildiden toi-
mintaan jaa usein kertomatta. Esimiehen on kannettava vastuuta viestin viemisesta ja
sen ymmartamisesta. (Osterberg 2005, 170.)
Seuraaviin kysymyksiin on johdon pyrittdva antamaan vastaus muutostilanteessa:

- Mitd tapahtuu?

- Keihin se vaikuttaa ja miten?

- Milloin asiat tapahtuvat?

- Ketk ottavat asioihin kantaa?

- Kuka asioista paattaa?

- Miten muutosprosessi etenee?

- Miksi muutos on tarpeellinen?

- Mité seuraa, jos muutosta ei toteuteta? (Strommer 1999, 220.)

Johdon sitoutumisen aste korostuu erityisesti muutostilanteessa. Johdon pitéa enna-
koida heikot signaalit, mahdolliset esiin tulevat ongelmat ja toimia niiden mukaan.
Johdon tukena avainasemassa on myds johdon ja esimiesten véalinen viestintd. Esi-
miesten tehtdvané on viestid informaatio ja ymmartdmys muutosta kohtaan. Tarkoi-
tus on kuvata ja tukea muutosta, sekd motivoimalla ja tiedottamalla madaltaa henki-

|6stdssa nousevaa muutoksen vastarintaa. (Juholin 2001, 242.)

3.6.2 Hairiot ja lain méaraykset sisdisessé viestinnassa

Yhteistoimintalaki on s&adetty 1970-luvulla, jotta henkilostolla olisi mahdollisuus
vaikuttaa omaa tyOpaikkaansa koskeviin asioihin. Laissa on madritelty tyonantajan
vahimmaismaara tiedottamisessa, joka tarkoittaa kdytanndssa muun muassa seuraa-
via asioita: palkkatilastoja eri henkilostoryhmilla, tilinpaatokseen perustuva selvitys,
selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta, henkilostdasioiden hoidossa kaytettyja peri-
aatteita ja tuotanto- tai toimintandkymiin perustuvaa henkiléstosuunnitelmaa seké jos
tapahtuu muutoksia edelld& mainituissa asioissa. Yhteistoimintalaissa on maéaritelty
vain minimitiedotusmaara, jolloin yritys voi jattaa tiedottamisen niin halutessaan hy-
vinkin véhdiselle. Mutta vain véhimmaismadrén tayttdminen on riittdmaton lahtokoh-
ta yhteiselle oppimiselle ja toiminnalle. Johdon on muistettava, ettd henkil6std muo-

dostaa organisaation tarkeimmén kohderyhmaén, jonka on oltava tietoinen yrityksen
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muutoksista ja tulevaisuudesta ennen muita tahoja kuten tiedotusvalineitd. Jos johto
haluaa yrityksen menestyvan, on heidén otettava tydntekijat mukaan keskusteluun ja
suunnitteluun yrityksen toimintaa koskevissa asioissa. Viestintd on keskeinen tekija
organisaation toiminnan tehokkuudessa seka henkildston motivoinnissa. Tiedon on
oltava mahdollisimman helposti saatavilla ja avointa, osaamisen johtamisen periaat-
teiden mukaan. Yleensé tietojen avoin kertominen tuottaa huomattavasti paremman
lopputuloksen kuin niiden peittely. Sisdinen tiedottaminen on tehokas johtamisen va-
line, ei vain ikdva velvollisuus. Hyvin hoidettuna se tukee tuloksen tekemistd. Tuot-
teiden katteen tunteva tyontekija sitoutuu valmistusprosessiin paremmin kuin sellai-
nen henkil®, jolta odotetaan vain maaréllistd suoritusta. (Strommer 1999, 219; Ika-
valko 2001, 45; Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 105; Kortetjarvi-
Nurmi & Rosenstrom 2002, 224-225; Kauhanen 2003, 168.)

Jos viestintd on hyvin hoidettu, silld kerrotaan henkildstdlle organisaation oleellisista
asioista ennen tai ainakin samanaikaisesti kuin ulkopuolisille. Pérssiyhtidilla on omat
s&antonsa tiedottamisessa ja sisdinen tiedottaminen voidaan my0ds hoitaa ulkoisen
kanssa samalla. Huonoin tapa kertoa henkildstolle uutisia on kayttaa julkisia tiedo-
tusvélineita eli samaan kuin kaikille muille ulkopuolisille ihmisille. (Kauhanen 2003,
167.)

Viestintatyytyvaisyydelld on selva yhteys esimiehen johtamistapoihin ja ty6ilmapii-
riin. Valillisesti viestintd vaikuttaa tyomotivaation syntyyn sekd sen sailymiseen
my06s muutosajan jalkeen. Viestintdvaje mittaa viestintatyytymattomyyttd, joka on
saatujen ja haluttujen tietojen erotus. Suurimmaksi viestintavajeeksi tydyhteisoissa
on osoittautunut suulliset viestintdkanavat eli esimies, kokoukset seka johto. Eniten
tyontekijat haluaisivat tietoja omaa tyotdén ja organisaatiota koskevista asioista
omalta esimieheltdan. Eniten tietoa saadaan tyokavereilta, mutta sita ei arvosteta niin
paljon kuin omalta esimieheltd saatua tietoa, sill& usein tieto saattaa perustua huhui-
hin ja spekulointiin eli ei edusta virallista viestinta4. (Ikavalko 2003, 47.)

Kun tyontekijoiltd on kysytty palautetta ilmapiiristd, on sisainen viestintd miinuspuo-
lella. Vaikka varsinkin suurimmilla yrityksilla on omat henkildstolehtensd, vuosittain
esiintyy myos toimitusjohtajan katsaus, joko paperisesti tai esiintyen. Usein siséisesti

julkaistaan myds vélitilinpaatds. Myyntipalavereita pidetddn viikoittain ja niissé seu-
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rataan menneen viikon myyntid, kun taas projektipalaverit sisaltavat lahinna tiedot-
tamista. Oikeasti tietoa olisi ollut saatavilla, mutta johdon tiedottamistapa on ollut
vaara. (Haapalainen 2007, 100.)

Viestinnédn puutteita ovat:
- Johto ei tieda mita henkildsto ajattelee, toisin sanoen henkildsto ei koe johdon
olevan selvilla siitd mité organisaatiossa ajatellaan ja koetaan.
- Tieto tulee perille huhuina.
- Johto ei kerro henkiltstolle tarkeitd ja olennaisia asioita. Kyse on siis tiedon
merkittavyydesta eika valttamatta annetun tiedon méaarasta.
- Tieto ei ole helposti henkildston saatavilla.

- Johdon antama tieto ei ole tdsmallist4. (Juholin 1999, 78.)

Viesteihin voi tulla erilaisia ongelmia, jolloin ne eivét vality johdolta vastaanottajille
ollenkaan tai sitten vain osittain. Hairidt voidaan jakaa neljaan osaan: este, kohina,
kato ja véaristymad. Jos hairio on este, viesti ei mene ollenkaan perille johtuen ulkoi-
sista syistd. Syitd voivat olla verkon kaatuminen, ilmoitustaululle laitettua viestia ei
huomata tai kirje ei mene perille. Toinen ulkoisesta hairidsta johtuva syy on kohina.
Kohinassa lahetettyyn viestiin sekoitetaan muita viestejd, radion kuuluvuus heikke-
nee, valokopio on epdaselvé tai viestit sekoittuvat keskenddn. Kato taas johtuu vas-
taanottajasta, joten kyseessa on sisainen hairid. Sisaisen hairion syita ovat esimerkik-
si keskittymisen puutos, huono kuulo tai varisokeus. Vaaristymassa viesti tulee vas-
taanottajalle, mutta han tulkitsee sen toisin kuin lahettdja on tarkoittanut. Muita vies-
teihin liittyvid esteitd ovat:
- Viestin muotoilun esteet, esimies ei osaa Kirjoittaa tai puhua tarpeeksi hyvin
esittddkseen asiansa.
- Viestintakanavan esteet, puhelimessa on liian pitka jonotus aika tai vastaanot-
taja siirtdd sdhkopostin suoraan roskiin.
- Tulkintaesteet, vastaanottaja ei ymmarré sanomaa.
- Vastaanottajan esteet, vastaanottaja keskittyy johonkin muuhun.
- Palautteeseen liittyvat esteet, viestin vastaanottaja kokee ettei palautetta halu-

ta tai silla ei ole mitd&n merkitysta.
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On myos olemassa fyysisia esteitd kuten valimatka tai semanttisia esteité eli sa-
nojen tulkintaa sekd psykososiaalisia esteitd sosiaaliluokkien ja arvojen vélilla.
(Aberg 2003, 31-32; Karlof & Lévingsson 2004, 353; Aberg 2006, 87-88, 91.)

5. TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA KASITTEELLINEN VIITEKE-
HYS

5.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Tutkimukseni tarkoitus on kartoittaa mit& johdon sisdisen tiedottamisen kanavia on
olemassa, mitd niistd kaytetadn aktiivisesti ja mik& rooli esimiehell& on siséisessa
tiedottamisessa. Aihe kiinnostaa minua sen ainaisen ajankohtaisuuden vuoksi. Halu-
an kartoittaa tiedottamisen monipuolisuutta eri yrityksissa ja eri johtoportailla. Lisak-
si haluan selvittda toimiiko siséinen viestinta eri tavalla eri organisaatioissa riippuen
koosta ja kuinka suuri merkitys esimiehill& siséiseen tiedottamiseen on heidén itsensa

mielestd. Tutkimuksessa selvitetddn myods mitd kanavia kannattaa kéyttaa.

Tutkimusongelmina ovat seuraavat kysymykset:
Minkalaisia tiedottamisen muotoja johtajan tydssa kaytetdan?
Miten esimies vaikuttaa omalla toiminnallaan sisdiseen tiedottamiseen ja kanavien

kayttoon?

Naihin kysymyksiin saatiin haastatteluin ja selvittdméalla sisaisen viestinnan kanavien
kayttoa hyvia vastauksia ja sen lisdksi ehdotuksia, joita pystytaan kéytannossé toteut-

tamaan.

Valitsen haastatteluun mahdollisimman erilaisen taustan omaavia case-esimerkkeja

esimiehistd, eri esimiestasoilla olevia, eri ajan toimineita sekd erimaéran alaisia
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omaavia esimiehid. Haastateltavia on nelja, kaksi naista ja kaksi miestd. Kuten tee-
mahaastatteluun kuuluu, esitdn avoimia kysymyksia joihin ei ole valmiita vastauksia
vaan haastattelu on Idhinna keskustelua aiheen tiimoilta (LIITE 1). Johdattelen kui-
tenkin keskustelun suunnan, jotta pysytéan aiheessa.

Tulosten perusteella saan selville, mita esimiehet parantaisivat sisdisessa viestinnas-
sé, jotta siita saataisiin tehokkaampi ja toimivampi. Tulosten perusteella 16ytyvat

mya0s ne sisdisen viestinnén kanavat, jotka ovat tehokkaimmat.

Henkilokohtainen
kanssakdyminen,
face-to-face

Johtamis-
viestinnan
muodot

Sahkoinen
viestinta

Kirjallinen
viestintd

Teoreettinen viitekehys mukailtu (Aberg 1997, 103.)

Pyrin esittdmaan viitekehyksessé opinndytetyoni rakenteen ja sen keskeiset késitteet.
Viitekehyksesséd kuvataan johdon siséistd viestintad ja sen muotoja kolmen eri kana-
van kautta. Ylimpané kolmiossa on tarkein kanava eli henkilokohtainen kanssakéay-
minen, joka on kaiken viestinndn perusta ja jonka kautta johdon pitéisi viestintd ensi-
sijaisesti hoitaa. Sahkoposti on kaikkein kaytetyin muoto esimies-alaisviestinnéssé
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organisaatioissa joissa ollaan tietokoneen &aressd. Sahkodinen viestintd on suurelta
osin syrjayttamassa Kirjallista, kokonaan se ei kuitenkaan koskaan ole mahdollista.
Ylimmalla johdolla on paljon tiedotteita, jotka pitdd antaa kirjallisesti. Naméa kolme
tekijad muodostavat johtamisviestinndn muodot, joita esimiehet k&yttdvat péivittain

johtamisessa ja viestiessa alaisilleen.

6. TUTKIMUKSEN SUORITTAMINEN

6.1 Tutkimusmenetelma

Kvalitatiivisen aineiston riittdvyydelle ei ole tarjottu samankaltaisia mittalukuja, kuin
tilastollisessa tutkimuksessa kaytetddn. Tavaksi on tullut puhua aineiston kyllaanty-
misesté: aineiston kerddminen voidaan lopettaa, kun uudet tapaukset eivat enda tuo
esiin piirteitd. Vaikeus on tietysti siind, ettd tuo raja ei ole ennalta tiedossa. On paras
ensin analysoida huolellisesti pienehko aineisto ja vasta sitten paattdd minkalaiset li-
séaineistot ovat tarpeen. (Mékeld, 1998, 52.)

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa aineisto voi olla muodoltaan hyvin
erilaista: tekstid, daninauhaa, kuvia tai elokuvaa. Aineistoa tutkitaan eri tavoin ja ke-
rattya tietoa analysoidaan ja tulkitaan. Yhté ja oikeaa tutkimis-, kerdamis-, analysoin-
ti-, ja tulkitsemistapaa ei ole, tutkija tekee omat valintansa. Laadullinen aineisto on
sanojen, lauseiden, virkkeiden, kappaleiden, kuvien muodossa olevaa, ei-numeerista
aineistoa. (Office line Finland Oy, 2006.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritddn ilmién ymmartdmiseen ja selittdmaan kayt-
tdytymisen ja paatosten syitd. Tutkimuksen kohderyhma on suppea ja harkinnanva-

raisesti koottu otos. Kvalitatiivinen tutkimus vastaa kysymyksiin miksi, miten, mil-



54

lainen? Tutkimusmenetelméa sopii esimerkiksi toiminnan kehittdmiseen ja antamaan
virikkeité erilaisille jatkotutkimuksille. (Heikkilad 2001, 17.)

Laadullisen tutkimuksen eteneminen
- Tutkimustehtavan méarittely
- Tutkimuksen kohdetapauksen maarittely ja valinta
- Valitaan aineiston keruumenetelmat ja suunnitellaan aineiston keruu
- Kenttatyon tekeminen aineiston keruulle
- Aineiston sisalléllinen analysointi
- Johtopééatokset ja raportin kirjoittaminen (Hameen ammattikorkeakoulu,
2006.)

Tama tutkimus suoritettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaé kayttéen. Laadullisella
tutkimuksella pyrittiin saamaan mahdollisimman syvallinen tieto johdon sisdisesta

viestinnasta ja vastaukset haluttuihin kysymyeksiin.

6.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Sitd, kuinka luotettavaa tietoa tutkimuksesta saadaan, mitataan reliabiliteetin ja vali-
diteetin avulla. Reliabiliteetin avulla tarkastellaan, saadaanko tutkimuksen avulla
luotettavaa tietoa todellisuudesta. Hyva reliabiliteetti tarkoittaa sitd, ettd havainnot
eivét ole sattumanvaraisia. Reliabiliteettia ja validiteettia voidaan pyrkia mittaamaan

ja arvioimaan kontrollikysymyksillg, vertailuilla ja uusintakysymyksilla.

Kysely- ja haastattelututkimuksissa validiteettiongelma liittyy useimmiten siihen on-
gelmalliseen tilanteeseen, kun yritetdan selvittdd, mitd ihmiset ajattelevat. Talldin
saattaa ongelmaksi muodostua se, ettd vastaaja vastaa sill4 tavalla kuin h&n olettaa
haastattelijan haluavan tai antaa vastauksia, jotka han kokee sosiaalisesti hyvaksytta-

viksi. (Suomen nuorisoyhteistyd Allianssi ry, 2000.)

Analyysin arvioitavuus tarkoittaa, ettd lukija kykenee seuraamaan tutkijan paattelyd,
ettd hanelle annetaan edellytykset hyvaksya tutkijan tulkinnat tai riitauttaa ne. Ana-

lyysiin toistettavuus tarkoittaa, ettd luokittelu- ja tulkintasadnnot on esitetty niin yksi-



55

selitteisesti, ettd toinen tutkija niit4 soveltamalla paatyy samoihin tuloksiin. (Mékel4,
1998, 35.)

Aineisto kerattiin syvédhaastattelemalla neljad oman paikallisen organisaationsa ylintéa
henkiloa eri yrityksistd. Haastateltaviksi valittiin eri-ikdisia naisia ja miehid, jotta
saataisiin mahdollisimman laaja nakékulma johdon sisdisesta viestinnasta. Ensin lue-
tutin kysymykset kolmella henkil6lla. Sen jalkeen tehtiin harjoitteluhaastattelu, jotta

nahtéisiin ovatko kysymykset toimivia ja saataisiinko niill& halutut vastaukset.

Keskusteluja varten varattiin riittdvasti aikaa ja kysymysrunko annettiin vastaajille
etukateen, jotta he voisivat miettia vastauksiaan tarkemmin. Tama antoi mielestéani
hyvan lisan haastatteluihin, koska vastaajat pystyivat miettiméan syvallisemmin
omaa mielipidettd&n prosessiin eri osien toimivuudesta. Aineiston keruuta helpotet-
tiin nauhoittamalla kaikki haastattelut, jonka jalkeen nauhoitukset purettiin ja koot-

tiin yhteen.

Luotettavuuteen vaikuttaa myds oma tyokokemukseni kahdessa haastateltavassa yri-
tyksessa, Osuuspankissa sekd Alkossa. Ymmarrdn helpommin mitd haastateltavat
kertoivat ja tiedan tarkkaan mistd he puhuvat, asiat eivat valttamétta avautuisi ulko-
puoliselle. Toisaalta taas oma mielipide voi liian vahva eiké valttdméattd ymmarra mi-

ta haastateltava taas tarkoitti.

Ongelmina haastatteluiden purkamisessa oli nauhan huono laatu, joka toi hankaluutta
haastatteluiden purkamiseen. Itse haastatteluissa haastateltavat taas puhuivat vélilla
asian vieresta, jotka eivat suoranaisesti liity siséiseen viestintdan. Mukavaa oli kuulla

kaytannon esimerkkeja viestinnasta, mita on oikeasti joskus paassyt kdymaan.

Henkilot osallistuivat tutkimukseen omasta tahdostaan. Jokainen oli innokas kartoit-
tamaan johdon siséisté viestintdd ja kertoivat mielipiteensa mielell4&n. Haastattelut
kestivat tunnista kahteen tuntiin, jonka aikana saatiin monia erilaisia ndkokulmia

kunkin oman yrityksen sisdiseen viestintdan ja kehittamistakin mietittiin.
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6.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Haastattelin neljad eri esimiestd, joilla kaikilla on alaisia ja tietenkin kokemusta si-
séisestd viestinnasta. Esimiehet olivat eri organisaatioista, paitsi Alkosta oli aluep&él-
likko seka myymalapéallikko. Naisia ja miehid oli kumpiakin kaksi kappaletta ja he

olivat kaikki hieman eri-ikaisia seké eri ajan esimiehind toimineita.

Haastattelut toteutettiin maalis-huhtikuussa henkildiden omissa ty6huoneissa, paitsi
myymalépaéllikon haastattelu hdnen kotonaan. Ne kestivét tunnista kahteen tuntiin.
Jokainen haastattelu nauhoitettiin, jotta vastaukset saataisiin tdydellisesti kdytettya.
Niiden jalkeen nauhoitukset litteroitiin ja niista poimittiin tdrkeimmat kohdat yhteen-

vedoksi.

7. TUTKIMUSTULOKSET

7.1 Kohdeyritysten esittely ja haastateltavien taustatiedot

7.1.1 S&kylan Osuuspankki

Sakylan Osuuspankki perustettiin Karjalassa Réisdlan Sarkisalon Osuuskassa — nimi-
send vuonna 1906. Sakylaan kassa tuli pian jatkosodan jalkeen 1945 ja muutti ni-
mensd Sé&kylan Osuuskassaksi vuonna 1947. Nimi vaihtui Sakylan Osuuspankiksi
uuden osuuspankkilain myo6ta 1.1.1970. 1980-luvun alusta ladhtien Sakylan Osuus-
pankki kasvoi noin kymmenessd vuodessa toimialueensa johtavaksi rahalaitokseksi
ja omassa kokoluokassaan koko maan osuuspankkien karkikastiin. (Seppala 2006, 4-
5.) Koko OP-Pohjola ryhmalla on 229 pankkia. (H. Vase, Henkil6kohtainen tiedon-
anto 19.3.2008).
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Ensimmaisend haastateltavani on toimitusjohtaja Henrik Vase tuli Sakylan Osuus-
pankin toimitusjohtajaksi heindkuussa 2006. H&n on koulutukseltaan kauppatieteiden
ylioppilas ja hallintotieteiden maisteri Tampereen Yliopistosta. Aikaisemmassa tyo-
paikassa, Porin Osuuspankissa hén toimi yritysrahoituspaallikkona, vastuullaan kaksi
suoranaista alaista mutta myds neljé yrityspuolen konttoria. Konttorin tydntekijoiden
suoranainen esimies oli konttorinjohtaja. Ensimmaéisen alaisen han sai maaliskuussa
2003. Sakylan Osuuspankissa tydskentelee talla hetkelld toimitusjohtajan lisdksi pal-
velupadllikkd ja viisi vakituista sekd kaksi madraaikaista tyontekijaa. (Vase, H.
19.3.2008). Pankin tiloissa toimii myds Pohjolan palvelupiste sek& Euran, Koylion,
Hinnerjoen ja Honkilahden osuuspankkien kanssa yhdessd omistama Pyhajarviseu-

dun Op-kiinteistokeskus.

7.1.2 Wallac Oy

Wallac Oy myy ja markkinoi laitteita, reagensseja ja ohjelmistoja luonnontieteellistd
tutkimusta, Kkliinista diagnostiikkaa ja teollisuutta varten. Heidén paaasiallisia asiak-
kaitaan ovat muun muassa yliopistot, sairaalat ja yritykset, jotka toimivat biotekno-
logian, terveydenhuollon, ympéristdvalvonnan ja teollisuuden parissa. Wallac Oy
markkinoi myds mittalaitteita tutkimusreagensseihin ja kulutustarvikkeita Life
Science tutkimukseen, Kliinisen diagnostiikan analysaattoreita ja reagensseja seka
analyyttisia instrumentteja ja kulutustavaroita. Yritys edustaa muun muassa seuraavia
tuotemerkkeja Anton Paar, Arnel, Delfia, Kodak, Labworks, Nen, Packard, Wallac

(PerkinElmerin internet-sivut).

Vuonna 1950 perustettu Wallac Oy on edustamallaan alalla maamme merkittévin
tyollistdja. Yrityksen paatuotteita ovat ladkeaineiden analyyttiset mittalaitteet ja im-
munodiagnostiset testausjarjestelmat, joita jalkimmaisia kaytetd&n nykyisin myos
vastasyntyneiden lasten seulonnassa. (Vehmanen, J. 2008.)

Amerikkalainen porssiyhtio PerkinElmer Inc osti Wallac Oy:n 1993, yrityksen paa-
markkina-alue on USA:ssa ja keskittyy health science markkinoille. Turun yksikon
litkevaihto on téalla hetkelld 120 miljoonaa euroa ja henkildstdd on noin 700 henkea.
(Halme, H. 22.4.2008.)
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Toinen haastateltavani on Hanna Halme, 52-vuotias Wallac Oy:n toimitusjohtaja.
Hén on koulutukseltaan tietoliikenneinsinddri, mutta omaa myos kaupallisen koulu-
tuksen. Han on tydskennellyt organisaatiossa 24 vuotta ja saanut ensimmaisen alai-
sen 1986. Hanen vastuullaan on Genetic Screeningin, yhden PerkinElmerin liiketoi-
mintayksikon globaalit operaatiot, johon kuuluu nelja erillista yksikkda: Turku, Ken-
tucky, Pittsburgh sek& New York, lisdksi yksi yksikkd on tulossa vield Kiinaan. (Hal-
me, H. 22.4.2008.)

7.1.3 Alko Oy

Alko on itsendinen, valtion kokonaan omistama osakeyhtid, joka kuuluu sosiaali- ja
terveysministerion hallinnonalaan ja valvontaan. Se on perustettu 5.4.1932. Alkon
toiminta maarataan alkoholilaissa ja -asetuksessa. (Alkon internet-sivut 2007.) Alkol-
la on 338 myymalaé ja 130 tilauspalvelupistettd. Myymaloissa tydskentelee yhteensé

2 600 henkiloda. (Alkon vuosikertomus ja yhteiskuntavastuunraportti 2007, 4.)

Seuraava haastateltavani on Suvi Raittinen, 35-vuotias sékylaldinen myymalapaal-
likkd ja hanen koulutuksenaan on Kaupan alan esimiehen erikoisammattitutkinto.
Paimion Alkossa han aloitti myymaélépéaéllikkona 1.4.2007 alkaen ja Piikkion Alko
liitettiin 2008 vuoden alusta hénen alaisuuteensa. Alko-uransa hédn aloitti Sakylassa
1.4.2002. Ensimméiset alaiset tulivat, kun hénet valittiin Kokemden Alkoon elokuus-
sa 2004 vastuumyyjaksi, sen jalkeen Sakylaan vastuumyyjaksi marraskuussa 2004.
Sékylassa han oli myymalapééllikoksi valintaan saakka. Ensimmaéinen alainen tuli
hanen siirryttydan Kokeméden myymaélaan. Paimiossa tyoskentelee kolme tyontekijaa
hanen lisdkseen sekd kesdisin yksi kesatyontekija ja Piikkion myymaldssa nelja.
(Raittinen, S. 7.4.2008.)

Alkosta haastattelin myds toista henkil6d. Erkki Pakola on 48-vuotias Alkon Lansi-
Suomen aluepaallikké. Han on koulutukseltaan valtiotieteen kandidaatti, taloustiede
paaaineena. Lokakuussa hénelle tulee 20 vuotta tdyteen Alkossa tydskentelyd. Opis-
keluaikana h&n aloitti tydskentelyn myyjand, vuoden kuluttua han péaasi vuonna 1989
esimieshaun kautta Turun Alkon piirinp&allikon assistentiksi ja toimi siind virassa

seuraavat viisi vuotta. Taman jalkeen han siirtyi padkonttoriin kehittamispaallikoksi,
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jolloin sai my6s ensimmaisen alaisensa. Vuonna 2000 hanet valittiin Alkon Lé&nsi-
Suomen aluepaéllikoksi ja talla hetkella hdnen alaisuudessaan on 47 kauppaa ja 330
tyontekijaa, joista suoria alaisia myyméalépéaallikot joita on 31. (Pakola, E.
22.4.2008.)

7.2 Kanavat

Itsensé esittelyn jalkeen pyysin haastateltavia kertomaan oman yrityksen viestint4
kanavista ja kuka niistd vastaa. Jokainen osuuspankki vastaa itse omasta siséisesté
viestinnastaan. Tarkein kanava OP-Pohjola ryhméssa on tyoyhteisdviestinté ja tiedo-
tus, josta vastaa esimies. Muut kanavat tukevat sitd. Niitd ovat Opinet eli osuuspank-
kien sisdinen verkko, verkkolehti sekd henkildstolehti Osuuspankkilainen. Sisaiseen
tiedottamiseen kuuluu viikoittain aamupalaveri, jossa kasitelladn myyntid, tyénjoh-
dollisia asioita seka yleisia tyohon liittyvia asioita. Tarkein sisdisen viestinnan muoto
on viikoittainen aamupalaveri sen vuorovaikutteisuuden vuoksi. Toiseksi tarkein ka-
nava on sahkoposti, joka on kaikkein kaytetyin kanava. (Osuuspankin intra-sivut
2007.)

Opinet on paivittaisviestinnan kanava ja tietovarasto, josta 1oytyvat myos kaikki tar-
kedt tiedotteet. Verkkolehti koostuu 2-3 osasta ja on luettavissa Opinetin kautta. Eri
osat koostuvat OP-Pohjola- ryhman palstoista, osuuspankkien omista palstoista seka
ulkoisista uutisista. Verkkolehden tarkoitus on toimia ajankohtaisena uutiskanavana,
uutisten taustoittajana, tulkitsijana seka yhteishengen kehittdjand. Osuuspankkilainen
on ammattilehti ryhmén jésenille. Lehden tarkoitus on tukea strategia- ja vuositavoit-
teiden toteutumista, vélittdd pankkialaan liittyvdd ammatillista tietoa, edistad ryhman
me-henked ja yhteistda arvomaailmaa. Lehted painetaan myds ruotsinkielella nimella

Andelsbanknytt. (Osuuspankin intra-sivut 2007.)

Wallacin johtoryhméssa katsotaan mita kerrotaan ja miten kerrotaan ja mennéén lin-
jaorganisaation kautta. Organisaatiossa kaytettavat kanavat ovat: Intranet, ilmoitus-
taulu, kuukausijulkaisu, missé kerrotaan akuutit asiat, infossa koko talon asiat sek&
henkildstolehti ilmestyy suurin piirtein kerran kuukaudessa. S&hkoposti on eniten

kaytetty kanava. Haastattelemistani henkil6ista ainoastaan Halme pitaa tiedotustilai-
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suuksia ja pitaa niita tarkednd, mutta yksisuuntaisina. ”Aina jaa kysymysmerkiksi, mi-
ten joku ottaa sen viestin vastaan. Ei se ole niin yksiselitteista, ettd se meni perille.
Meilla on jokaisella esimiehelld tiiminsd, jossa kdydaan asiat lapi tiedotustilaisuu-
den jalkeen. Siella edelleenkin kyll&a huomaa, ettd on vaikea se suomalainen, kun se
ei kysy eika puhu.” (Halme, H. 22.4.2008.)

Alkossa kaytettavia kanavia ovat intranet Alvari, kolmet myymalapaallikkopaivat,
pienryhmapaivét, jotka ovat myymaélépaallikkopaivia astetta keskustelevampi tapaa-
minen, henkilostolehti Korkki, sahkoposti, puhelin, aluepééllikén kautta tulevat asiat
seka toiset myymaélépaallikot. Alvaria pidetaan kaikkein tarkeimpand, silla siell& on
paljon tietoa, kuten esimerkiksi sisainen kysymyspalsta (Hovihankkija) ja palsta, jos-
sa on positiiviset asiakasviestit myymalan nimelld ja negatiiviset ilman nimeé. Alai-
set ovat myos hyva tiedonlahde ja tuovat tietoa esimerkiksi Alvarista. Puhelin on tér-
ked viestintdkanava alaisten ja esimiehen vaélilla, koska Raittinen asuu kaukana
myymaloista. Pienryhmapéiva on tarkoitettu myymalapéaallikoille seké sijaisille ja
aluepdallikko vetéaa sen. Aluepaallikko ja myymalapaallikko tapaavat muutaman ker-
ran vuodessa, virallisia tapaamisia ovat kehityskeskustelu ja tavoitekeskustelu vuo-
den alussa. Vaikuttavuudeltaan tarkein kanava on henkilon tapaaminen. Sahkoposti
on nappara ja nopea. Jakelulistat voi lahettdd 500 ihmiselle. 500:sta 200 jattaa vies-
tin lukematta ja miettii taytyyko tuon kanssa tehda jotain.” (Pakola, E. 22.4.2008.)

Jokaisessa yrityksessé kdydaan kehityskeskustelu kerran vuodessa, erityisen tarkeana
niitd pidettiin Osuuspankissa ja Wallacissa. Keskusteluissa katsotaan miten henkild
ja yritys ovat parjanneet, mietitdén tulevaa, miten henkil6a kehitetd&n ja mita henkild
haluaa. Keskustelut kirjataan ja dokumentoidaan. Liséksi Wallacissa keskustellaan
halusta lahted ulkomaille ja lopuksi heidén johtoryhmansa kay lapi koko yrityksen ja
he katsovat missa ovat osaamisalueet, puutteet ja mité taytyy kehittaa ja milloin tay-
tyy rekrytoida lisé. Haasteita kehityskeskusteluissa ovat avoimuus ja keskustelijoi-
den tasa-vertaisuus. HenkilOsta ja kerrasta riippuen ne onnistuvat vélilla hyvin ja va-
lilla taas ei tunnu loytavan keskusteluyhteyttd ollenkaan. ’Lahella eldkeikaa olevat
pitavat kehityskeskusteluja turhina. Nyky&dan on olemassa uusi lomake heité varten:
Myyjan asiakaspalveluosaamisen tavoitekeskustelu. Lomakkeessa on esimerkiksi ky-

symyksia kehittymiskohteista asiakaspalvelussa ja heidan kanssa ei kayda lapi kol-
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men tai viiden vuoden suunnitelmaa. Lomake on saanut hyvaa palautetta.” (Raitti-
nen, S. 7.4.2008.)

Osuuspankissa ja Wallacissa palavereiden kerrottiin toimivan huonosti, eri syista
kyllakin. Osuuspankissa kaivataan vuorovaikutteisuutta. Kun Vase tuli organisaati-
oon, sielld ei puhuttu palavereissa mitaan. Vielékin se on ongelmana, vaikka kysyy
nimell& niin ei saa vastausta kuin kylla tai ei. Ihmisilla on korkea kynnys puhua pala-
vereissa. Hyvaa taas on séannollisyys, eivatka palaverit veny tai ronsyile. Wallacissa
on haettu ratkaisua ronsyileviin palavereihin sopimalla, ettei palavereita pideta, jollei
niill4 ole selkeda tavoitetta ja tarkoitusta. Niiden pitd4d myos alkaa ajallaan, loppua
ajallaan ja ne on etukéteen valmisteltava. ’Meilla on jatkuva keskustelu tastd, miten
me saataisiin palavereita tehostettua, koska me ollaan globaalisympéristossa ja
meilla on niin paljon rajapintoja. Me olemme matriisiorganisaatio ja ainoa tapa
viestittda naita asioita on monta kertaa pitad palaveri. Noiden palavereiden toimi-
vuus on ongelma kun tullaan eri kulttuureista ja eri organisaatioista ja varsinkin tal-
laisessa teknologiaymparistossa meidan palaverit pakkaa menemé&an, jopa johto-
ryhméssa siihen ettd me ratkaistaan teknologiaongelmia mika ei saisi olla tarkoi-
tus.” (Halme, H. 22.4.2008.)

Alkossa ja Osuuspankissa on aikaisemmin ollut niin sanottu vanhan ajan johtaja.
Raittinen sanoo muutoksia edeltdjéstd olevan paljon. Nyky&an uskalletaan sanoa
mielipiteensa ja palaverit toimivat erittdin hyvin. Kaikki osallistuvat keskusteluun,
niihin tullaan mielelldan eiké jaada pois. Vaikka olisi kokous ennen palaveria, niin
silti tullaan vaikka myohéssa. Palaverit myos ronsyilevat ja venyvat, vaikka asiassa
kyll& pysytéan. Yleensd keskustelujen aiheena ovat tydasiat ja ajankohtaiset, oman
myymalén sisaiset péivittaiset rutiiniasiat. Jos henkilokunnalla on asioita, joita he ha-
luavat kayda lapi laittaa Raittinen listan ilmoitustaululle viikkoa ennen palaveria ja
siihen voivat kaikki laittaa mit4 on sanottavaa tai jos on jotain mista haluaa keskus-
tella ja mité otetaan esille. Nykydaan alaiset saavat osallistua myds myymalan paatok-

sen tekoon. Johtajan vaihdos tuo hyvéa kritiikkia toimintatapoihin tydyhteisossa.

Esimiehet joita haastattelin, eivat pitdneet kaytavakeskusteluja ongelmana paitsi
Wallacissa. Jokaisessa yrityksessa niitd on ja valilla tuntuu ihmisill4 olevan aikaa

vatvoa ihmeellisiékin asioita. Wallac taas on tutkijaorganisaatio, missa on korkeasti
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koulutettuja ihmisida, enemmaén he keskustelevat ja spekuloivat. Toisinaan sité pide-
tdan haittana ja toisinaan etuna. ”lhmisethan kertovat juuri sitd mita ne haluavat ker-
toa. Harva ihminen kertoo hyvista asioista, kylla se yleensa kertoo huonoista ja ne-
gatiivisista asioista. Niistahan jaksetaan jauhaa.” (Halme, H. 22.4.2008.) Tulkinta
viestisté ei ole toiminut oikein ja huhujen kumoaminen on hankalaa. Viestin ymmar-
tdmiseen vaikuttaa suurimmaksi osaksi se, miten sen viestin kertoo, missé yhteydessa

ja kenelle.

7.3 Vastuu

Alkossa johtoryhman asiat tulevat henkiloston tietoon aluepééllikolta tai myymala-
paallikkopaivilla. Paallikkopéivilla on asialista tai muistio, mihin tulee my®os tarvitta-
essa keskusteluosuus ja joskus asioita, mitd on sovittu, pyritdan perustelemaan hie-
man. Jokaisessa tiimipalaverissa myymaélassd on koulutuksesta kuuleminen ja se
toimii samalla myos tarkistuslistana. Paallikko voi kertoa esimerkiksi, etta nyt on tu-

lossa toukokuussa myynninvalvonnan kampanja.

Osuuspankissa viestinnasta vastaa seka pankkitasolla ettd ulkoisesti Vase ja hanen
varallaan on palvelupééllikkd. Osuuspankin hallituksessa (johtoryhmd) kdydyt asiat
tulevat henkildston tietoon Vasen kautta. Riippuu asiasta miten kerrotaan, isommasta
asiasta palaverissa, sahkopostilla jos on pienemmaésté asiasta kyse. Kokonaisvastuu
viestinnasta Op-Pohjola-ryhméan sisélla on Osuuspankkikeskuksen johtokunnalla.
Osuuspankkikeskuksen viestintdosasto tukee pankkien sisdista viestintdd neuvonnal-
la, koulutuksella ja konsultoinnilla. Halutessaan osuuspankit saavat ohjausta ja tukea
Osuuspankkikeskuksen viestintdosastosta erityisesti viestintdsuunnitelmien teossa,

sekd muutos- ja Kriisitilanteissa.

Osuuspankissa palavereissa kasitellaan lahinné péivittaiseen tyohon liittyvid asioita.
Halmeen palaverit taas riippuvat palaverin aiheesta, se voi olla ongelmapalaveri tai
johtoryhman palaveri. Johtoryhméan kokouksissa on mukana henkildston valitsema
oma edustaja, joka ei ole paallikkotason henkil6. Johtoryhmdssa kasitellyt asiat me-
nevdt linjaorganisaation kautta henkilostélle ja myos henkildstoryhmien edustaja ker-

too niiltd osin kun hdnelld on lupa kertoa johtoryhman asioita.



63

Alkossa on viestintdjohtaja Mika-Pekka Miettinen ja 10-15 hengen tiimi, joka vastaa
seka sisaisesta ettd ulkoisesta viestinnasta. Ensisijainen vastuu on heilla ja siella luo-
daan viestinnan pelisdannot ja linjaukset. Alkossa on asioita, joita ei kerrota ja lain-
s&&dantod asettaa tiettyja puitteita. Varsinkin ulkoisessa viestinndssa ollaan hieman
varovaisempia. Aina, jos on hiukankin arempi asia, niin rimaa organisaatiossa noste-
taan, kuka siitd kertoo. Raittinen vastaa viestinnastd omassa yksikdssaan, yritystasol-
la seuraava on Pakola, siitd seuraava palvelujohtaja. Missa ja miten asiat kerrotaan,
riippuu asiasta. Raittinen kertoo kun on kuullut, esimerkiksi myymalapaallikkopaivi-
en jalkeen tai tieto voi olla my6s Alvarissa. Alkossa ylin johto viestii aluepdéllikolle,
joka taas viestii myymaélapaallikdille ja he taas muulle henkil6kunnalle. Raittinen pi-
taé vastuuttamista ja sitouttamista sisdisen viestinnan tarkeimpina merkityksina. ”On
helpompaa johtaa tiettyyn suuntaan, jos henkilokunta tietd&d mihin menné&an ja miten
mennaan. Viestinnalla sovitaan linjat ja itse toimii esimerkkind. Esimerkki on tar-
kein, jos ei itse toimi niin kuin puhuu on alaistenkin vaikea toimia.” (Raittinen, S.
7.4.2008.)

7.4 Tavoitteet ja periaatteet

Osuuspankin sisaisen viestinndn tavoitteena on tukea OP-Pohjola ryhmdn strategiaa
seké liiketoiminnallisia tavoitteita, erityisesti ydinliiketoimintojen osalta. Viestinnan
tehtdvia ovat myds Op-Pohjola-ryhman vahvan yrityskuvan rakentaminen ja yllapi-
tdminen sekd ryhmén yhteisen toiminnan edistaminen. Siséiselld viestinnalla anne-
taan laajaa ja monipuolista tietoa eri yksikoéiden toimintaymparistoistd, tavoitteista,
suunnitelmista seka taloudellisesta tilanteesta. Siséinen viestinta on kaikkien jasen-
pankkien kokonaisviestintad, joka tukee osaltaan ulkoista viestintdd. (Osuuspankin
intra-sivut 2007.)

Alkossa avoimuus on yksi yhtion arvoista ja Pakolan mielesta yhti6 toimii avoimesti
tietenkin ottaen huomioon, ettd on asioita joista ei viestitd mitaan lainkin vuoksi. Han
myaos kertoi yhtion johdolla ja henkildstojarjestoilla olevan vahdn enemman valimat-
kaa kuin viisi vuotta sitten. Se varmaan aiheuttaa vahan epéluuloja, mitéd aidan toisel-
la puolella suunnitellaan. Jossain kohtaa yhti0 on astetta aktiivisempikin ja jossain

taas viestitaan tietoisesti vahemman. Vase viestii kaikille samalla tavalla ja avoimes-
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ti. Ainakin pyrkimys on siihen, jolloin jokainen, joka tarvitsee tietoa myds saa sen.
Siséiselld viestinnalla tuetaan keskustelevaa johtamiskulttuuria, joka on ominaista
asiantuntijaorganisaatioissa. Henkilost6d kannustetaan kehittdmaan aktiivista toimin-
taa sek& avointa vuoropuhelua. Avoimella viestinndlla vahennetédén vaarinkasityksia
ja lisataan luottamusta ryhmaéan, jolloin myds ryhmayhtendisyys ja lojaalisuus lisaén-
tyvét. Avainhenkildille viestitddn uusista tuotteista, palveluista ja toimintamalleista
jo suunnittelu- ja kehittdmisvaiheessa. Aina lainsaddannon niin mahdollistaessa si-
séinen viestintd kulkee ulkoisen viestinnan edelld. (Osuuspankin intra-sivut 2007.)
Osuuspankin periaatteet viestinndssa ovat OP-2006-strategiasta, OP-Pohjola-ryhmén
arvoista seka aikaisemmin kaytossa olleista viestinnan periaatteista. Ne ohjaavat seka
ulkoista etta siséista viestintad. Op-Pohjola ryhmaén viestintd on luotettavaa. Viestinta
perustuu tosiasioihin ja antaa oikean kuvan esitettavista asioista. Viestinndssé nouda-
tetaan eettisid periaatteita, jotka ovat méaaritelty OP-Pohjola ryhmaéssé. Kilpailijoiden
asioita ei kommentoida julkisesti. Viestinta on aloitteellista eli ennakoivaa ja aktii-
vista. Sidosryhmille valitetadn oma-aloitteisesti oikeaa tietoa tavoitteista ja toimin-
nasta. Uutiset julkistetaan ilman aiheetonta viivastystd. Keskenerdisié ja luottamuk-
sellisia asioita ei kommentoida. Pitkdjanteisyydessa korostuu viestinnén suunnitel-
mallisuus ja yhdenmukaisuus. Keskeisiin sidosryhmiin luodaan pitk&aikaisia suhteita
viestinnan avulla. Ryhmassa kaydaan aktiivista ja avointa vuorovaikutusta kaikkien
sidosryhmien kanssa. Viestinta tukee vuorovaikutusta ja on ymmarrettdvad. Viestinta
toteutetaan niin, ettd avoin vuorovaikutus toteutuu mahdollisimman hyvin. Valilla
viestinndssa on oltava hyvin varovainen sill& rajoituksia avoimeen viestintdén luovat
pankki- ja liikesalaisuuden piirin kuuluvat asiat. Henkildill, jotka késittelevat naita
asioita, on velvollisuus pitdd ne salassa myos tydsuhteen paatyttyd. (Osuuspankin in-
tra-sivut 2007.)

Wallacissa yrityksen ja yksikon tavoitteet sovitaan johdossa. Aika harvoin henkildstd
on mukana tavoitteiden méaérittelyssa, tavoitteista pikemminkin kerrotaan ja katso-
taan mihin ne on sidottu. Osuuspankissa taas tavoitteet on sovittu yhdessé henkilos-
ton kanssa ja jokainen tietdd MHS-kausien (Myynti ja Hanke Suunnitelma) suunni-
telmat, jotka ovat myos kayty lapi yhdessé palaverissa seka kehityskeskusteluissa.
Alkossa tavoitteiden padsuuntaviivat tulevat ylhaalta, alimmalla tasolla ne on raata-
I6ity myymalan tavoitteisiin. Tulospuolelta ja palvelupuolelta tulevat omat eri tavoit-

teet. Yksikoissd esimerkiksi ikéraja-kyselyjen méaarat ovat aina myymaléakohtaisia.
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Asiakkaiden odotuksista myds kerrotaan. Yksi keino on asiakaspalvelun testaus mys-
tery shoppingilla (havainnointiin perustuva tutkimusmenetelmé, jossa tutkimusassis-
tentit tai yrityksen testiasiakkaat soittavat, asioivat tai ovat verkkoyhteydessa yrityk-
seen tavallisina, palvelua tarvitsevina asiakkaina) vaikuttaa tulospalkkioihin (Alkon
vuosikertomus ja yhteiskuntavastuuraportti 2007, 55.) Aluepdaallikké asettaa myds

tietyt tavoitteet. Kaiken kaikkiaan tavoitteiden asettaminen on hirved laaja.

Osuuspankissa viestinndn tavoitteita seurataan, mutta ei mitata suoranaisesti. Lahin-
n& Vase seuraa onko hé&nen lahettdmansa viesti ymmarretty ja tatd kautta hén tekee
johtopaéatoksia viestinnén toimivuudesta. Yleensa aina l16ytyykin parannettavaa vies-
tinndn toimivuudessa ja sen ymmartamisessa. Viestinnan tavoitteiden toteutumista
seurataan Wallacissa sekd Alkossa erilaisilla henkilostokyselyilld. Wallacissa mitdan
parannusta ei ole koskaan saatu vaan aina henkildst6 sanoo, etté viesti ei kulje. ’Niin
kauan kun mina olen ollut taalla toissa, siihen on tehty erindkdisia panostuksia, mut-
ta koskaan ei ole mik&aan auttanut. Enemman tassa on se, etta ihmiset eivét ihan oi-

keasti tiedd mika se viesti on, jolloin he eivat saavuta sitd.”” (Halme, H. 22.4.2008.)

Halme sanoo yhdeksi keskeisemmaéksi asiaksi sen, ettd varmistetaan viestin perille-
meno. Koko ajan on paljon viesteja, jotka ovat yksisuuntaisia ja talldin tulee palau-
tetta, ettd yrityksen kéyttdma kapulakieli el kohtaa kaikkia. Hanen mielestdan pitéa
huomata, etta kaikkien ei kuulu myoskadn ymmartaa kaikkea eli vain olennaisimmat
asiat menisivat perille. Hyvana esimerkkind huonosta viestin ymmartamisestd on
seuraava: ’Muistan aina kun meilla oli koko talon info ja mina kerroin kaikille mak-
settavasta bonuksesta helmikuun lopun tilissa ja se oli kolme tai viisi prosenttia, mi-
ka lienee ollut silloin, kuuden kuukauden palkasta, sitten oli kymmenen minuuttia ku-
lunut infotilaisuuden jalkeen, niin ihmiset alkoivat soitella maksetaanko heille bonus-
ta. Kuinka selkeasti se asia pitaisi ihan oikeasti sanoa, jotta se saavuttaisi? Ei se
saavuta koskaan kaikkia, mind olen tullut siihen tulokseen, mutta suurimman osan
kuitenkin.” (Halme, H. 22.4.2008.)

Halmeella tapa viestia on samanlainen entisen johtajan kanssa. Kulttuuri on pysynyt
samana kun on itsekin kasvanut siind. ’Periaatteeni johtamisviestinndssa ovat avoi-
muus ja rehellisyys, eika piilotella mitaan. Kerrotaan se mika ihan oikeasti on tilan-

ne. Viesti ei muutu paivittain esimiehesta riippuen, jolloin se tulee joka suunnasta
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samalla tavalla.” (Halme, H. 22.4.2008.) Pakolalle on térkeda viestid sopusoinnussa
yrityksen painopisteiden kanssa. Raittisen periaate taas on toimia itse esimerkkina ja
olla paattavdinen. Hanen mielestddn on myos térkedd uskaltaa myontad omat vir-
heensd. ”En lahde semmoiseen kelkkaan, jossa alan mollaamaan jotain ohjetta. Asiat
on kaytava itse lapi omien kollegoiden ja aluepaallikon kanssa eika purnata alaisille.
Myymalapaallikkopaivilla on vapaa sana ja saa sanoa mielipiteensad.” (Raittinen, S.
7.4.2008.)

Vase kertoo viestinndn merkityksen olevan olennainen informaation jakamisessa.
Pakolan mielesté taas merkitys on normaali tyotehtavistéd selviytyminen ja sen taakan
helpottaminen. Hyvéna tavoitteena hanen mielestaan viestinnassa on, ettei se sinal-
l4&n lisdisi paineita, eikd kuormittaisi vaked myymaloissd, myymaépaéllikdiden pai-
vaa tai tiimid. ”Oikeastaan viestinnalla pitaisi pystya perustelemaan mitéa painopis-
teitd ollaan tekemdssad ja toimimassa ja toisaalta tietenkin keventda ja helpottaa
myymalatiimin myymalapaallikon taakkaa eika lisata ahdistusta.” (Pakola, E.
22.4.2008.) Viestinndn tehtavd Alkossa on toimintasuunnitelman ja strategian yhty-

minen tavoitteiden toteuttamiseen.

Halme sanoo viestinnan tarkoituksena olevan sen, ettd ihmiset tietdvat missd men-
naan ja tietdd mitd heiltd odotetaan. Viestinnalla kerrotaan myds mitka ovat heidén
tyotehtdvansd, kaikki perustuu kommunikointiin. ”Viestinnan tavoitteena on, etta
ihmiset tietavat heidan omiin aloihinsa liittyvia asioita. Tietdd miksi tehdaan. Vies-
tinté ei ole helppoa. Tavoitteina voin laittaa viestinnasta kaiken nakoisia asioita,
mutta se, ettd kaikilla ei ole kykya ottaa vastaan tata tietoa, se taytyy aina muistaa.
Ja se on my0s yksi tavoite, ettd kaikkia ei pysty koskaan koskettamaan.” (Halme, H.
22.4.2008.)

7.5 Viestintastrategia

Osuuspankissa strategiset linjaukset tehdaan viestinnan vuosisuunnitelmaan ja strate-
gian on tarkoitus toimia Op-Pohjola ryhman sisdisen sek& ulkoisen viestinnan perus-
tana. Strategiassa linjataan viestinnén periaatteet, paaviestit, keinot, kohderyhmat, ta-

voitteet ja kanavat. Huomioon otetaan liséksi viestinndn vastuujako, lausunto-
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oikeudet seka hahmotellaan keinot miten seurata viestinnén tavoitteiden toteutumista.
Strategiaa paivitetaan strategiaprosessin mukaisesti tietyssa aikataulussa. Sita tayden-
td44 Osuuspankkikeskuksen Sisdisen ja Ulkoisen viestinndn yksikdiden vuosisuunni-
telma, jossa méaritelladn yksikoiden tavoitteet, toimenpiteet ja mittarit kdytossa ole-
van kuntoaluejaottelun (asiakas-, sisdinen ja tuloskunto) mukaisesti. Liséksi julki-
suuden kannalta tarkeimmille liiketoiminta-alueille tehddén tarvittaessa omat viestin-

tasuunnitelmansa. (Osuuspankin intra-sivut 2007.)

Strategiasta kerrotaan viestinnallisin keinoin henkildstolle mahdollisimman selkeasti
ja konkreettisesti ottaen huomioon henkildston tiedontarpeet. Talloin keskustelu on
jatkuvaa ja keskustelussa esiin tulleet kehitysideat otetaan huomioon tulevaa strategi-
aa suunnitellessa. (Osuuspankin intra-sivut 2007) Vase kertoo strategian ja vision
olevan henkil6ston tiedossa. Hanen mielestddn he myds ymmartéavat liikkeenjohdon-
kasitteet. Wallacissa henkilostd ei ole mukana strategian tekemisessa, mutta heille
kaikille se kaydaan lapi. Sama juttu on visio ja liikkeenjohdon kasitteet. Viestinnasta
ei ole erillistd siséisen viestinndn strategiaa vaan se kuuluu osana liiketoimintastrate-
giaan. Heilld on olemassa kéytanttja ja sdantdjd, miten viestintaratkaisut tehdaan.
Raittisen alaiset ymmartavat ainakin omaa yksikkoéd koskevat liikkeenjohdon kasit-
teet. Han on pyrkinyt opettamaan tarkeimmat, joita tarvitaan heidan tyossaan. Liike-
toimintaratkaisuja ajatellen Alko on aika stabiili yritys. Asioista viestitdan sitd mu-
kaa, kun niistd voidaan kertoa. Uudessa asiassa on kuitenkin niin paljon epavarmuus-
tekijoitd, jolloin ei haluta vield asiaa yleiseen tietoon, koska ei ihan varmasti tiedeta

koska se tulee, tuleeko se ollenkaan tai mité tapahtuu.

Pakolan mielesté visio ei ole koko henkildston tiedossa. Tulokaspdaivilla se kerrotaan
ja se l6ytyy myos vuosikertomuksesta ja Alvarista. Yleenséd viiden vuoden vélein
johdon ovesta tulee konsultti siséan ja sanoo, ettd nyt on aika aloittaa arvokeskustelu
ja viestia visio ja missio. Eli ne ovat s&&nndllisin véliajoin esilld olevia asioita. Al-
kossa on asiakaspalvelullisia tavoitteita ja toiminnallisia tavoitteita. Strategiasta ne
lahtevat, strategia pdivitetddn kerran kolmessa vuodessa, strategiaa suunnitellaan tél-
I& hetkelld vuosille 2009-2011, sen valmistelee johto, paattaa ja linjaa hallitus. Stra-
tegiasta johto valmistelee vuosittaiset toimintasuunnitelmat, budjetti madrittelee ta-
loudelliset reunaehdot ja kehittdmissuunnitelman. Se mitd halutaan vuoden aikana

erityisesti kehittdd ja ne nojaavat kolmen vuoden strategiaan. Palvelujohtaja tulos-
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teellisesti johtaa mitd myymal6issa tapahtuu, kehittdmissuunnitelman pohja on Alva-
rissa, jossa on tdméan vuoden kehittdmiskohteet: asiakastyytyvdisyys, luonteva myyn-
nin valvonta, tyohyvinvointi ja kustannustehokkuus. Kolmen ensimmadisen osalta
myymal& miettii mit4 tehdaén eli mihin toiminta perustuu ja katsotaan tydvuorotun-
nit, palvelukoulutus, palvelulupausten kayttdminen, kehityskeskustelujen sitominen
asiakaspalvelun osalta ja tdméan tapaisia asioita. Esimies linjaa tavoitteet, joita voi-
daan parantaa, yhteiskeskustelu auttaa tavoitteen asettamisessa. Ndma samat asiat
ovat myos kannustinjarjestelmassé, jossa on esimerkiksi kustannus per liikevaihto, ja

siitd voi saada kannustinpalkkiopisteita jos tavoite on saavutettu.

”Strategiasta johdetaan vuosisuunnitelmat, jotka ohjaavat toimimaan vastuullisesti,
kustannustehokkaasti ja hyvaan asiakaspalveluun pyrkien. Yleistavoitteena on talléin
alkoholin aiheuttamien haittojen rajoittaminen hyvin toimivan vahittaismyynti-
monopolin avulla.” (Alkon vuosikertomus ja yhteiskuntavastuunraportti 2007, 21.)
Strategioiden perusteella toimitaan myymaléassa. Esimerkkina on toimintasuunnitel-
man laadinta. Ensin johto laatii omansa koskemaan koko organisaatiota, sitten alue-
tasolla laaditaan koskemaan omaa aluetta ja sitten vield myymaélatasolla.

7.6 Toimivuus

Vase toivoisi olevansa tietoinen siitd mitéd tapahtuu. Vaikka organisaatio on pieni, se
on haasteellista. Han toivoo myds lisad vuorovaikutteisuutta alhaalta ylospéin. Hén
on pyrkinyt luomaan matalan kynnyksen ja sellaiset puitteet, ettd tyontekijoilla olisi
helppo tulla kysymédin neuvoa tai juttelemaan. Halmeeseen alaiset ottavat yhteytta
valilla litankin usein, jolloin han yleensa palauttaa heidat kysyméaén omalta esimie-
heltddn. Ensisijainen vastuu viestinnasta on aina esimiehilld, jos kysymyksessa on
yrityksen organisaatioon liittyva johtamisen asia. My0s alaisilla on vastuu kertoa sil-
loin kun on ongelma, alaistaitoihin liittyy se, ett4 pystyy kertomaan avoimesti esi-
miehelleen. ”En todellakaan ole tietoinen, mitd tydymparistossa tapahtuu. Kylla mi-
n& tiedan ne mitd minun tychoni liittyy, mutta periaatteessa minulla on organisaatio
sitd varten, joka hoitaa omat asiansa. Sehan suodattuu minulle, eli mindhén aina
rohkaisen, ettd kaikki asiat hoidetaan alaorganisaatiossa. Jokainen hoitaa omat

hommansa, ainoastaan isoimmat ja vaikeimmat asiat tulevat minulle.” (Halme, H.
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22.4.2008.) Yleinen toive myymalapéallikoilta aluepaallikdlle on pitdd enemman yh-
teytta ja he arvostavat sitd, ettd on helppo ottaa yhteytta. Esimiestydssa kuitenkin tie-
tyt asiat kuuluvat tietyille organisaatiotasoille. Ajastaan pitaa olla vahan mustasuk-

kainen. Arvostetaan kuitenkin paljon, kun on matala kynnys l&hestya.

Pakola kokee olevansa tietoinen siitd mitd organisaatiossa tapahtuu, pitka tyéura sa-
man tyonantajan palveluksessa sekd samassa asemassa helpottavat tietoisuutta.
Enemman myymaloista on tullut palautetta keskittya viestinnassa oleelliseen. Yleen-
s& kritisoidaan etté tietoa ei tule, mutta h&n on havainnut, ettd se voi olla my6s toi-
sinkin pain. Alaiset ottavat rohkeasti yhteytta Raittiseen. Hénelle ei ole viel& koskaan
tullut vastaan, ettei olisi uskallettu kysya. Han pitéé itseddn aktiivisena viestijana ja
on mielestd&n hyvin tietoinen siitd mitd myymaél&ssa tapahtuu. Henkildkunnan sitout-
tamiseen han kayttdd avointa viestintda ja niin ettd kaikki saavat tietad asioista mah-
dollisimman pian. Luottamuksella saadaan viestintd sailytettyd mahdollisimman
avoimena. Han on antanut luvan, ettd aina saa soittaa, ei vastaa sitten jos ei pysty.
Asioista myos keskustellaan paljon, alaiset kyselevat ja ovat innokkaita ja ottavat
my0s itse paljon asioista selvad. Viestintd on h&dnen mielestadén yleista huolehtimista,
jossa kaikilla on vastuu. ’Jos on ollut viikon poissa ei vain ne vastaa, jotka ovat ol-
leet paikalla vaan myds se, joka on ollut pois. On myds kysyttava onko tapahtunut jo-
tain uutta. Valilla tuntuu, etta kaiken pitaisi tulla tarjottimella nokan eteen.” (Raitti-
nen, S. 7.4.2008.)

Organisaatiossa on paljon asioita, mité ei kannata kertoa. Se aiheuttaa enemmaén on-
gelmia tai kysymyksid kuin antaa vastauksia. Kun ihmiset eivét tunne kaikki taustoja,
eivatkda ymmarrd kokonaisuuksia niin silloin alkaa yleens&d huhumylly pyorié. Sel-
laista viestid pitdd suunnata, mika ei koske kaikkia. Kannattaa myds miettid, mika
ihan oikeasti ihmisia kiinnostaa ja kertoa ne asiat eika lahtea kertomaan sellaisia asi-
oista, mitka ovat vaikeaselkoisia eivétkd oikeastaan koske niitd henkiloitd itseddn.
’Olen hyvin passiivinen viestija, oikeastaan, mina olen varmaan huono viestija. Mi-
na viestitan sen minka tiedan ja koen omalle porukalleni tarpeelliseksi, mutta voisin
varmaan parantaa viestintdd tdamén organisaation suhteen. Enka aina ymmarra,
miksi ihmiset haluavat tietdd kaikkia asioita. Se on ihan selva asia, etta en ole mis-

sdan nimessa aktiivinen pikemminkin passiivinen. Siina on sekin toinen puoli, vies-
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tinta ei itse asiassa ole itsetarkoitus vaan silloin kannattaa miettia mika sen viestin

sanoma on tai miksi han haluaa sen.” (Halme, H. 22.4.2008.)

Monen osa-aikaisen tyontekijan sitouttaminen on hankalaa. Tyomaara ei ole liian
kova vaan halutaan lisdd. Ty6uupumusta ei ole ja halutaan ottaa vastuuta ja tehda
enemman. Alueella on kdytossa myyjaporssi (tietyn alueen tyontekijat laittavat verk-
koon vapaat tyopdivansd, jolloin ovat muiden myymaéldiden kaytettévissa heidan tar-
vitessa), riippuu siis omasta aktiivisuudesta. “Tyotyytyvaisyytta saa parannettua sillg,
etté informoi kaikkia ajoissa. Kaikki ymmartaa miksi ja miten toimitaan. Talldin tyo-
tyytyvaisyys kasvaa vaikka kuinka ja kaikki ymmartavat yhteiset tavoitteet. Monipuo-
lisempi tyd myymalassa kasvattaa myds tyotyytyvaisyyttd.” (Raittinen, S. 7.4.2008.)
Pakolan mielestd kaikista asioista mit4 on tapahtumassa, kannattaa keskustella. Hen-
kilostolla on valmius Kriittiseenkin keskusteluun ja ajatusten vaihtoon yleisisté linja-
uksista. Talléin henkildstd sitoutetaan vuorovaikutteisella viestinnélld ja siten se

mya0s vaikuttaa tyotyytyvaisyyteen.

Wallacissa ei ole tietotulvasta tietoakaan, vaan jotta yritys pysyisi tekniikan kehityk-
sessd mukana, tietoa pikemminkin tarvitaan. ’Mehéan halutaan tietoa. Sehan on mei-
dan eldma, missa me eletdan. Me tarvitsemme tietoa, mitd enemman me saamme tie-
toa sitéa parempi.” (Halme, H. 22.4.2008.) Osuuspankissa taas tarvitsisi pystya suo-
dattamaan hirvittavéstd tietoméaaréastd olennainen informaatio. Koska tietotulva on

kova, on tarkead, etta ei vélittéisi turhaa tietoa vaan tieto saavuttaisi tyontekijéat.

Halmeen mukaan sisdinen viestintd on muutostilanteissa kaiken edellytys. Muutos ei
mene koskaan lapi ilman viestintd4. Sellainen keskeinen teema on aina, jos aikoo
viedd muutoksen lapi organisaatiossa, niin muutosta ei hyvaksyta ennen kuin ihmiset
ymmartavat minka tahden se tehddan. Viestinndn tehtadvana on selvittdd ihmisille
miksi tehdddn muutos. Silloin heratetddn oivallus ja oivalluksen kautta ihmiset hy-
vaksyvat muutoksen. Viestinndn pitéa olla avointa ja nimenomaan selke&a. Viestinta
taytyy sopeuttaa niiden henkil6iden tasolle ja katsoa heidan asemastaan tilannetta se-

ka selittdd miksi ndin toimitaan.

Raittinen hyodyntaa viestintdd muutoksessa. Kun hanelle tulee eteen iso muutos 1api

vietdvaksi, vie hadn sen mahdollisimman ajoissa ja pikkuhiljaa, portaittain. Tallgin
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henkilostolle jaa pureskeluaikaa ja muutos menee kivuttomammin. Han myds muis-
tuttaa henkildistd, jotka ovat uudistumishaluisiakin niin silti he voivat olla jollain ta-
solla muutosvastaisia. Uusi asia voi pelottaa ja se luo turvattomuuden tunnetta.
Osuuspankissa muutostilanteissa viestintd on avointa. Jos muutoksia tapahtuu, niista
kerrotaan henkilostolle jo valmisteluvaiheessa. Liikesalaisuudet ovat otettava huomi-
oon. Vaarana on tietojen vuotaminen, jos tarkeistd asioista, mitk& ovat kesken, ale-

taan informoida henkilokuntaa liian aikaisessa vaiheessa.

Kiitos on kaikkein tarkein, jotta ihminen kokee olevansa tarked ja tyépanosta arvos-
tetaan. Mieluummin annettaisiin rakentavaa palautetta kuin negatiivista. Pakola ker-
too pyrkivénsa siihen, ettd hadnen palautteensa olisi analyyttista, kohdistuisi tiettyyn
tekoon ja ihmiseen ja antaisi sen kahden kesken. Raittisen mielesta on helppo antaa
positiivista palautetta, mutta kun se on negatiivista ja kohdistuu henkil66n, on hén
varovaisempi. Han pitdd myos tarkeédna sitd, ettd pystyy itse ottamaan vastaan palau-
tetta. ’Palautetta ei varmasti tule koskaan tarpeeksi. Yritan kuitenkin antaa, jos joku
on tehnyt pienenkin asian. Negatiivista on vaikea antaa, yritan vahan nétisti sanoa ja
olen liian kiltti. Tarvitsi sanoa kylla valilla enemmankin.” (Raittinen, S. 7.4.2008.)
Halme taas antaa kaikenlaista palautetta. Han sanoo alaisilleen jos on tyytyvainen,
mutta my®6s jos ei ole. Negatiivisen palautteen antamiseenkin tottuu ja myos alaiset
tottuvat ottamaan sitd vastaan oikein ja ndkemaan kehittdmisend. Han puhuu kehit-
tdmistarpeesta tai kehittdmisalueesta, eika siitd ettd joku ei osaa jotain asiaa. Negatii-
vinen palaute ei kuitenkaan motivoi koskaan ensisijaisesti, mutta ehka pitkalla jan-
teellda. Ihminen ottaa aina kritiikin negatiivisena. Mutta taytyy se negatiivinenkin pa-

laute saada ja on parempi jos alainen kuulee sen esimieheltdan kuin muilta.

Ei ole varmasti yritystd olemassa missd kaikki saisivat kaiken tiedon. Wallacissa
kaikki on avoimesti kerrottavissa, paitsi sellaiset asiat mité ei ole jarkeva kertoa. Jo-
kaisessa yrityksessd on paljon sellaisia asioita, mitkd olisivat ihmisille kiva tietaa,
mutta heilld ei ole mitaén lisdarvoa sille. Aina tulee tilanteita, joissa joku j&a taval-
laan pimentoon. Raittinen pyrkii viestinndssé avoimuuteen, toivoisi kuitenkin ylem-
man tahon olevan avoimempi, silld jos hénelle ei kerrota asioista avoimesti on ha-
nenkin hankala olla omille alaisilleen avoin. Valilla h&nesta kuitenkin tuntuu kuin
jostain asioista salailtaisiin. Tasta kertoo myds se, ettd Alkon johto on saanut huonon

arvion henkilostotutkimuksessa avoimuudesta. (Henkilésto tutkimus tehddén kerran
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vuodessa alkusyksysta ulkopuolisen tutkimuslaitoksen TNS-gallupin tekemana. Siina
on monta asiaa kehityskeskustelusta, johtamisesta ja viestinnan eri teemoja. Uusin on
kaikille esimiehille tentdvé 360-palaute, johon kaikki alaiset ja heidan omat esimie-
hensé& ovat vastanneet). Niiden vuosien aikana kun han on ollut Alkossa, on viestinta
huonontunut. Ylin johto ei tule vastaan ja vaatii myymalapaallikgilta avointa viestin-
tdad. Sakylan Osuuspankin viestinnédn linjaukseen kuuluu asioista ja odotuksista ker-
tominen ajoissa, usein jo valmisteluvaiheessa. Tama liittyy avoimuuden periaattei-

siin, joista on sovittu.

Alkossa Pakola ei mielestédén viesti kaikille samalla tavalla, ihmiset ovat erilaisia ja
puhuvat véahan eri Kieltd. Lansi-Suomessa on eri aikakauden ihmisia ja rekrytointi on
erilaista nykyaan. Ei esimiestytssa eika viestinnassa vaikuteta samalla tavalla eri
ihmisiin, se on ihan varma” (Pakola, E. 22.4.2008.) Raittinen taas kertoo kaikille
alaisille viestittdvan samalla tavalla. Eniten viestitdén lahinna myymalaa koskevista
asioista eli paivittaisista. Avoimuutta omassa yksikdssa on erittdin hyvin. Toimiva si-
séinen viestintd on myo6s organisaation etu, viestit kulkevat helpommin. Tietysti ne,
jotka ovat harvemmin t0issg, eivét tarvitse tietoa niin paljon. Jokainen alainen myos
saa tarvitsemansa tiedon. Hallittavuus on melkein haaste johtamisviestinndssa. Se on
hankala laji, sill& se ei ole maara kysymys eika sen tapainen juttu, ettd sahkopostilla

kysytédan onko péivan tyot tehty.

Viestinnén taytyisi olla aina luotettavaa, Pakola katsoo sen olevan paljon kahdenkes-
Kistd ja henkilokohtaista viestintdd myymalapaallikdiden kanssa. Paéllikdiden kanssa
keskustellaan avoimesti ja paallikkofoorumilla voidaan valilla k&yda Kkriittistakin
keskustelua jostain linjavalinnoista. Palvelupadllikkd vie aluejohtajalle asian, joka
voi heréttdd narkastystd. Siind saa purkaa pettymystaén ja antaa kritiikkia tai painot-
taa, ettd tdima joko johtaa johonkin tai ei johda, menndéan kuitenkin eteenpain. Sitten
ollaan valmiita kdymaan sama keskustelu myymaléapaallikéiden kanssa ja toivotaan,
ettd kun myymalapaallikko palaa takaisin omaan myymaldénsd, on han purkanut niin

paljon paineita, ettd han myos kdy asian lavitse myymalatiimissaan.
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7.7 Haasteet

Haasteista kysyttédessd Raittinen mainitsi, ettd on vaikea saada vietya viesti niin, etté
kaikki ymmartavat sen. Itse on oltava seka yhtion etta tyontekijoiden edustaja. Uusis-
ta asioista voi olla hankala kertoa varsinkin, jos asia on sellainen mika ei miellyta
alaisia. Jos tulee negatiivisia asioita, tytyy alaisten antaa kertoa omat huolensa ja se

yleensa jo hieman helpottaa.

Halme pitéé yrityksen kokoa haittana, koska ymparistd on todella heterogeeninen.
Samassa yrityksessa tyoskentelee seké tohtoritason henkil6ita ettd hieman yleisem-
malla tasolla olevia. Lisaksi yrityksen kansainvélisyys tuo omat haasteensa. Tuntuu
olevan enemman haasteita kuin etuja. Asiat kerrotaan kiireessd, eika vastapuoli vélt-
tdmattd ymmarrd mistd puhutaan, olisi trkeda kertoa asiat vield yksinkertaisemmin.
”Haasteita tuo nimenomaan se kielen kayttd, puoliksi englantia ja puoliksi suomea,
terminologia ja ihmisten ymmartamat syy-seuraussuhteet. Se on varmaan kaikkein
suurin haaste, ymmartadko henkild mitd minulle on nyt kerrottu.” (Halme, H.
22.4.2008.)

8. YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Teoria-osuudessa selvitettiin johtamisviestinndn vastuita, kanavia ja miten strategia
liittyy johtamisviestintdén. Aineisto kerattiin mahdollisimman uusista lahdeteoksista,

jotta tieto olisi ajankohtaista.

Empiirisessa-osiossa tarkasteltiin miten johtamisviestintd k&ytdnndssé toimii ja mitka
kanavat ovat kdytetyimpid. Tutkimus suoritettiin teemahaastatteluin. Haastateltaviksi

valittiin henkil6ita, joilla on erilainen tausta johtamiseen, ja jotka edustavat eri aloja
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seka eri organisaation portaita. Haastatteluissa kasiteltiin myds miten siséinen vies-
tinta toimii kullakin portaalla ja mité kukin piti tarkedna. Alko ja Osuuspankki olivat
organisaatioina mukava valinta, koska olen tydskennellyt molemmissa niisté ja tie-

dan siten jo viestinnasta kdytanngssa.

Haastattelujen perusteella saatiin selville miten eri esimiehet hoitavat sisdisen vies-
tinndn ja mitd mieltd he siitd ovat. Tutkimuksen aikana saatiin hyvia ideoita myds
muille esimiehille, kuten Raittisen ilmoitustaululle laittama paperi, johon jokainen
voi laittaa asiansa minka haluaa kasiteltdvan. Pa&piirteittain jokainen haastattelemani
henkild oli kuitenkin tyytyvédinen oman yksikkonsa sisdiseen viestintadn. Esimiehilta
tietooni parannettavia kohtia omassa sisdisessa viestinnassé ja jokainen kertoi koke-

muksistaan mielelldan.

Kaikki ovat kdyneet esimieskoulutuksen ja tdimén nékee heidan puheessaan, jokainen

tietdd mika on tarkeda sisdisessa viestinnadssa ja miten itse toimii esimerkkind muille.

Suurimmaksi osaksi esimiehet olivat tyytyvaisia sisdiseen viestintddn, mutta pienta
hienosaatdd kaivattaisiin. Avoimuus tuntuu olevan kuitenkin jokaisen organisaation
ongelma, enka usko alaisten koskaan tuntevan esimiesten olevan tarpeeksi avoimia.
Minusta on kuitenkin ymmarrettavaa, ettei kaikista asioista voi puhua. Hankalin ti-
lanne on silloin kun alaiset aavistavat jotain tulevan tapahtumaan, mutta heille ei ole

vield voitu kertoa sita.

Tutkimuksessa ilmeni sahkoisten viestintavélineiden tarkeys. Jokaisella vastaajalla
on séhkoposti kéytossa, henkildsta riippuen enemman tai véhemman. Mitd enemmén
oli yhteistyotahoja, sitd enemman séhkdpostia kaytetadn. Myos jos alaisilla on sah-
koposti kaytossa, sitd kaytetddn enemman. Osuuspankissa on lisaksi Messenger eli
pikaviesti-ohjelma kaytdssa, jolloin johdon ja alaisten vélill& viestintd on hyvinkin
reaaliaikaista.

Puhelin on myos tarkea yhteysvéline omien tyontekijoiden kanssa, jos valimatkat
ovat pitkid. Alkossa kdytetddn puhelinta paljonkin, juuri myymaéldiden vélimatkojen
takia ja koska tOissé ei olla samaan aikaan kaikkien kanssa johtuen suuresta maérasta

osa-aikaisia tyontekijoita.
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Oli myds mielenkiintoista huomata henkildiden kokemuksen tuoma erilainen asenne
viestintadén ja kuinka paljon esimerkiksi samassa organisaatiossa tyoskentely vaikutti
omaan viestintddn. Oli totuttu ja omaksuttu jo yrityksen viestintdkulttuuri, ilmeisesti
siind ei ollut mitddn huonoakaan koska Wallacissa Halme ei kokenut muutokseen tar-

vetta vaan kertoi toimivansa edeltdjansa linjoilla.

Esimiehet my0s erottuivat sen perusteella mill& johtoportaalla he olivat. Ylin johto
my0nsi viestinnan valill& olevan toimimaton, mutta myos muistutti milloin siihen ol-
taisiin tyytyvaisid. Ei viestintd koskaan voi toimia tdysin ja miksi viestia ihmisille
vahapétoisisté asioista, joiden taustoja he eivét tiedd. Se vasta aloittaakin huhumyllyn

ja turhat puheet ja arvailun.

Tama tutkimuksen tuloksista voidaan todeta, ettd vaikka esimiehet ovat suurimmaksi
osaksi sisdiseen viestintadan tyytyvaisia, pientd parannusta voitaisiin tehda. Yritysten
olisi hyva muistaa rajoittaa tietotulvaa niilta osilta kuin se on aiheellista, lisata tarvit-
taessa vuorovaikutusta mutta kuitenkin niin ett4 tietyt asiat kuuluvat tietyille organi-
saatiotasoille ja ottaa henkildsté mukaan viestinnan kehittdmiseen. Miettia miké siina

ei toimi heidan mielestaén ja miten sita saisi parannettua.

Vastaajat olivat erittdin innostuneita tutkimuksesta, joka auttoi minua kokoamaan
kattavan aineiston padsemaan tavoitteeseeni. Olin myos itse hyvin innoissani tydstani
ja koska viestinta tuntuu olevan huonosti toimiva asia monessa yrityksessa. Tyo oli
hyvin aikaa vievé ja raskas prosessi, mutta se ollessa valmiina, olo on helpottunut.
Olisi mielenkiintoista jatkaa tutkimusta myds henkildston nékokulmasta ja verrata
missd asioissa he ja johto ajattelevat ristiin. Toinen tutkittava asia olisi viestin ym-

martdminen ja mista johtuu kun alaiset eivat ymmarré esimiehensé viestia oikein.
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KYSELYLOMAKE:

1. Taustatieto

Ika?

Koulutus?

Ty0Opaikka? Kauanko olet ollut t&ssé tyopaikassa?

Onko ennen nykyisté tehtdvaa ollut alaisia ja muita henkilgstdjohtamiseen
liittyvia tehtavia?

Koska olet saanut ensimmaisen alaisen eli kuinka kauan on ollut alaisia?

Kuinka suuri on yritys, jossa tydskentelet talla hetkella? Enté yksikkd?

2. Miten kuvailisit sisdista tiedottamista omassa organisaatiossasi?

Minkalainen viestintgjarjestelmé on kaytdssa organisaatiossasi?
Minkalaisia tiedotuskanavia kéaytat/organisaatiossasi kaytetaan?

Arvioi niiden toimivuutta, osaavatko kaikki kéayttdd kaikkia viestinndn
tyokaluja?

Mika on eniten kadytetty kanava?

3. Oletko itse koko ajan tietoinen mitd tydymparistdssa tapahtuu? Ja mita kautta

saat tietdd tapahtumista?

Onko viestintd vuorovaikutteista? Saatko palautetta viestinnéstési? Mil-
laista?

Ottavatko tyontekijat rohkeasti yhteyttd sinuun asiassa kuin asiassa? Mité
kanavia he kayttavat?

Miten kuvailisit omaa rooliasi, oletko aktiivinen viestija?

Miten oma viestintdsi on mielestasi vaikuttanut alaisten viestintdan? On-
ko muutoksia edeltdjasta?

Mité vaikutuksia omalla esimiesroolillasi on sisdiseen viestintd&dn? (Min-
kalaisen roolin olet muodostanut itsellesi viestijana?)

Kenell& on ensisijainen vastuu viestinnasta organisaatiossasi? (itse, vies-
tintajohtaja, yksikkd ja yritystasolla)

Miten johtoryhmassa kasitellyt asiat tulevat henkildston tietoon?

Tuleeko mieleesi tapauksia, jolloin siséinen viestintd ei ole toiminut?

Miké on tavoitteenasi viestinnassasi?



Viestitddnko kaikille alaisille samalla tavalla? (misté tiedotetaan eniten)

- Onko yksikdssasi riittavasti avoimuutta? Enta yritystasolla?

- Saako jokainen tarvitsemansa tiedon? Saatko itse?

Miten sisdinen viestint4 on suunniteltu?

- Miké& on mielestasi tehokkaan sisdisen viestinnan merkitys?

- Kaytetddnkd organisaatiossasi joitakin mittareita mittamaan sisaista vies-
tintaa?

- Seurataanko sisdisen viestinnén tavoitteiden toteutumista saannollisesti?

- Miten siséisté viestintéa voisi parantaa yksikgssanne? Enté miten lisata
avoimuutta?

Miten ja milloin henkildstolle kerrotaan asioista? (ajoissa, usein jo valmiste-

luvaiheessa)

- Ovatko ns. kéaytavakeskustelut ongelma? Siis vellovatko yrityksessa epé-
maadréiset huhut ja spekulointia.

- Kerrotaanko henkildstolle kattavasti asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
odotuksista? Miten jos kerrotaan?

Miké on siséisen viestinnan ensisijainen tehtava?

- Miten yrityksen/yksikon tavoitteista sovitaan?

- Mitka ovat mielestasi haasteita johtamisviestinnassa?

- Mitka tekijat tuovat uskottavuutta esimiesviestintdan?

- Mitk& ovat keskeiset periaatteesi johtamisviestinnassa?

- Saatko vaikutettua viestinnélla tyontekijan tyotyytyvéisyyteen, miten?

- Miké on etu organisaatiosi/yksikkosi koossa ajatellen siséista viestintaa?

- Onko organisaatiossasi pohdittu etd-, osa- tai méaaraaikaistyontekijoiden
sitouttamista organisaatioon viestinnan keinoilla?

- Pidatko tiedotustilaisuuksia tai vuosikatsauksia? (Miten koet ne?)

Minkalainen on organisaationne siséisen viestinnan strategia?

- Miten henkildstolle viestitadan liiketoimintaratkaisuista ja pohditaanko sita
etukateen?

- Onko yrityksen visio henkiléston tiedossa?

- Onko sisdisen viestinnén strategia suunniteltu tukemaan liiketoimintastra-
tegiaa?

- Ymmarta&ko henkildstonne organisaatiossanne kaytettavat liikkeenjoh-

don kasitteet?



10.

11.

12.

13.

14.

- Onko sisdinen viestintd mukana yritystason mittareissa (esimerkiksi Ba-
lanced Score Card)?

Minkalaisia toimenpiteit4 organisaatiossanne on tehty tietotulvan vélttami-

seksi?

Miten hyddynnét siséista viestintaa tehokkaasti muutostilanteissa?

- Annetaanko tieto muutoksesta tarpeeksi ajoissa henkildstolle?

- Onko tiedottaminen selkeéa ja avointa?

Pidetadnko kehityskeskusteluja? (S&&nndllisyys, dokumentoitavuus, pidatko

itse, kuka vastaa, kenelle raportoit)

Miten palaverinne toimivat? (séannéllisyys, uskalletaanko siell& puhua, ron-

syilevatkd/venyvitko)

- Mistd asioista yleensé keskustellaan (tyotilanne, ajankohtaiset asiat)

Miten koet palautteen antamisen? (Annatko tarpeeksi palautetta jokaisella ja

millaista?)

P&aatéan haastattelun. Kiitan haastatteluun osallistumisesta.



