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Jokainen yritys tarvitsee viestintda toimiakseen. Viestintaa tarvitaan muun muassa sii-
hen, ettd esimies perehdyttad uuden tulokkaan tdman tyonkuvaan, toimitusjohtaja kertoo
yrityksen arvoista henkildstolle ja tykaverit vaihtavat ajatuksiaan palavereissa.

Tehokas ja toimiva sisdinen viestintd voi toimia yrityksen kilpailuvalttina. Ongelmat
yrityksen sisdisessa viestinndssa heijastuvat yleisesti yrityksen toimintaan, ja voi olla
suureksi haitaksi yritykselle. Sisdisen viestinnan toimivuudella on osoitettu olevan myos
positiivista vaikutusta henkildston tyotyytyvéisyyteen. Huomioitavaa on, etta tydssaan
viihtyvat henkil6t ovat tehokkaampia ja sitoutuneempia.

Nopeasti muuttuvassa tydympéristossa on viestinnalla aivan erityinen merkitys. Toimi-
va siséinen viestintd tehostaa etenkin projektiluontoista tyota tekevan yrityksen toimin-
taa. Tehoton viestinté taas hidastaa ja vaikeuttaa tyontekoa. Olennaista on, etté viestinta
omalta osaltaan edesauttaa tehokasta ja sujuvaa tyontekoa. Viestinta tukee myos tyoyh-
teison tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen tekoa (Aberg 2006, 96).

Opinnaytetyon toimeksiantaja oli pieni yritys, jonka toiminta on projektiluonteista. Ta-
man opinndytetyon tarkoituksena oli 16yta4 keinoja siihen, miten toimeksiantajayrityk-
sen siséistd viestintdd voidaan kehittda. Siséisen viestinnan kehittdminen muodostuu
pienisté palasista, ja sen kehittdmiseen tarvitaan koko tydyhteison panos.

Opinnaytetyossa kasitelladn sisaisté viestintaa teoreettisesta ndkokulmasta. Koska toi-
meksiantajayrityksen toiminta on projektiluontoista, kasitelladn myos projektiviestinnan
elementteja tassé opinndytetydssa. Lisaksi opinndytetydssa kasitellddn muutos- ja kriisi-
viestintaa siséisen viestinnan ndkdkulmasta. Tavoitteena oli tuottaa mahdollisimman
kaytannonléaheisié kehitysideoita.

Avainsanat: Siséinen viestinta, tydyhteisd, henkil0std, projekti, projektiviestinta.
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No company can function without communications. Fully functioning internal communica-
tions are an important factor for a successful company. Among other things socialization,
meetings, press releases and e-mails are all features of internal communications.

A company can benefit from functioning and effective internal communications. Problems
in a company’s internal communications can reflect on its business. It has been proven that
when the internal communications are working properly, the employees are happier and
more satisfied with the company and their work. In addition, when the internal communica-
tions are working properly, the employees are more effective and committed to the employ-
er.

The client for this study was a small-sized company that does project work. The objec-
tive of this study was to gather information about internal communications and communi-
cations among project participants. The aim was to generate ideas on how to improve a
company’s effectiveness regarding internal communications. Because the client’s work
pertains to projects, crises and changes are common features in its everyday life. There-
fore, crisis communications and communication regarding changes are part of this
study.

The findings indicate that the client needs to pay more attention to its internal communica-
tion in the future and some small changes in its internal communications are required. First
of all, a timetable has to be made for internal communications and the company has to de-
cide who is responsible for it. The company has to put more effort into communications
between superiors and subordinates. Communication situations where subordinates and
superiors meet are the induction process for new employees and regular appraisal inter-
views. In addition, meeting practices and general principles for document management
have to be established. After these steps, smaller details can be designed.

Key words: Internal communication, staff, project, project communication.
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1 JOHDANTO

Viestint4 on osa jokaisen yrityksen paivittéista toimintaa. Kuten Aberg (2006, 96) on
todennut, ei mik&an tydyhteiso voi toimia ilman viestintad. Viestinta jaetaan perinteises-
ti ulkoiseen ja sisdiseen viestintaan. Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007, 14) mukaan
ulkoista viestintéa harjoitetaan yhteisén ulkopuolisten henkildiden kanssa. He jatkavat,
ettd ulkoista viestintad kdytetadn uutisointiin ja taustoittamiseen. Markkinointiviestinta
ja yhteydenpito esimerkiksi alihankkijoihin ja viranomaisiin ovat esimerkkejé ulkoisen
viestinndn muodoista. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan tydyhteisdn tai minka tahansa
organisaation sisaisté tiedonkulkua ja vuorovaikutusta (Juholin 1999, 13). Siséisté vies-
tintdd ovat esimerkiksi palavereissa kaydyt keskustelut, sahkopostiviestinté, kollegoiden
kesken kéydyt keskustelut kahvihuoneessa seké esimiehen kanssa kaytavat kehityskes-

kustelut.

Toimivalla siséisella viestinnélld on todettu olevan positiivinen vaikutus yleiseen ty6-
tyytyvaisyyteen. Juholinin (2001, 112) mukaan myonteisesti koettu viestintd ja viestin-
tailmasto liséévat yleista tyytyvaisyytta ja tehostaa yhteison toimintaa eli parantaa tu-
loskykya. Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd mitd avoimempana, luotettavampana ja
alaisiin keskittyvéana henkilosto kokee viestinnan, sita tyytyvaisempia he ovat tyohonsa,
esimieheensé ja koko organisaatioon (Pincus & Redfield 1989, Juholinin 1999, 75 mu-
kaan). Abergin (2006, 96) mukaan viestinta tukee omalta osaltaan tydyhteison tavoittei-
den saavuttamista ja tuloksen tekoa, joten sisdiselle viestinnélle olisi annettava arvoi-

sensa huomio.

Opinnaytetyon toimeksiantajayritys oli pieni yritys, joka ty6llistdad 26 henkil6a. Yrityk-
sen toiminta on projektiluonteista, mika tuo myas viestintddn oman sévayksensa. Tassa
opinnaytetydssa on siksi otettu huomioon myos projektiviestinnan erityispiirteita. Sisdi-
sen viestinnan ndkokulmasta kasitellddn myos projektiorganisaatiolle yleisid muutos- ja

kriisiviestintaa.



1.1 Tyodn tarkoitus ja tavoite

Taman opinndytetyon tarkoitus on kuvata sisdisen viestinnén perusteita ja hyvaksi ha-
vaittuja keinoja seka selvittdd miten yrityksen sisaista viestintaa voidaan kehittaa. Toi-
meksiantajayritys on pienehko yritys, jonka toiminta koostuu projekteista. Projektit tois-
tuvat vuosittain tai joka toinen vuosi, ja projektitiimi on yleensa sama. Projektitiimin
jasenet ovat entuudestaan tuttuja eika projektitiimida muodosteta yhté projektia kohden.
Yrityksen sisédiseen viestintddn kuuluu joitakin projektiviestinnan ominaispiirteitd, joita
kasitelladn myds tassa opinnaytetydssa. Opinndytetyon tavoite oli antaa uutta tietoa
toimeksiantajayritykselle siitd, miten yrityksen sisdista viestintdd voidaan kehittaa toi-
mivampaan ja tehokkaampaan suuntaan. Tavoitteena oli tuottaa mahdollisimman kay-
tannonlaheisia kehitysideoita siihen, miten toimeksiantajayrityksen siséista viestintaa

voidaan kehittaa.

1.2 Tydn rajaus

Tama opinnaytetyo kasittelee sisdista viestintad ja sitd, kuinka sisdisté viestintad, eten-
kin projektiluonteisessa, organisaatiossa voitaisiin kehittd4d. Opinnéytety0ssé tutustutaan
sisdisen viestinndn perusteisiin yleisella tasolla seka projektiviestinnan tuomiin erityis-
piirteisiin. Tyon tarkoitus ei ole tuottaa viestintdsuunnitelmaa, vaan antaa ideoita ja oh-

jeita, joilla toimeksiantajayrityksen siséista viestintédé voidaan kehittaa.

Tassa tydssa sisaisen viestinnan piiriin kuuluvat ne tyontekijat, jotka jo tyoskentelevét
organisaation palveluksessa, joten rekrytointi ei ole osa tata tyota. Sisainen viestinta

kasitetadn tassé tyossa alkavan perehdyttdmisestd, eli siitd asti kun henkil6 aloittaa or-
ganisaation palveluksessa. Perehdyttdmiselld on suuri merkitys siihen, miten uusi tulo-

kas kokee yrityksen siséisen viestinndn toimivuuden, joten se haluttiin osaksi taté tyota.

Toimeksiantajayrityksen kanssa samoissa toimitiloissa toimii kaksi muuta yritysté.
Opinnaytety6 késittdd ainoastaan toimeksiantajayrityksen henkildston. Rajauksen ulko-
puolelle jadvat siis johtoryhmad, sidosryhmat, alihankkijat sekd samoissa tiloissa toimi-
vat yritykset. Opinnaytetyo kasittelee myds muutos- ja Kriisiviestintdd padasiallisesti

sisdisen viestinnan nakokulmasta. Nd&ma viestinnan erityisosa-alueet otettiin mukaan



tdhan tyohon, silla muutos- ja kriisiviestintaa tapahtuu projektiorganisaatiossa niin sa-

nottua normaalia yritystd useammin.

1.3 Aineiston hankinta ja menetelmat

Viestinnésté ja sisaisestd viestinnasta 10ytyy suhteellisen paljon materiaalia. Monissa

uusissakin teoksissa esitellaan viestinndn ensimmaisiéa teorioita, jotka ovat edelleen toi-
mivia ja kéyttokelpoisia. Uudempaa tietoa on hankittu internetista lehtiartikkeleiden ja
tutkimuksen muodossa. Uudempaa ja kansainvélistd ndkdkulmaa tuovaa tietoa on saatu

opinndytetyon tekijan vaihto-opinnoista Wienista.



2 MITA VIESTINTA ON?

2.1 Viestinnan maaritelmia

Viestinnélle ei ole olemassa yhté4 oikeaa maaritelmad. Viestinta-sana tulee vendjan sa-
nasta vest, joka tarkoittaa sanomaa, tietoa, huhua tai uutista (Meri 1991, Juholinin 2001,
18 mukaan). Aberg (1989, 14) puolestaan Kirjoittaa, ettd viestinnan kantasana tulee lati-

nan-sanasta communicare, tehda yhdessa.

Wiio (1968; 1989) madrittelee viestinndn seuraavasti: ”viestintd on informaation vaih-
dantaa lihettijén ja vastaanottajan vililli” (Abergin 2000, 19). Abergin (2000, 54) mu-
kaan: viestintd on prosessi, tapahtuma, jossa merkityksien antamisien kautta tulkitaan
asioiden tilaa ja jossa tama tulkinta saatetaan muiden tietoisuuteen vuorovaikutteisen,
sanomia vilittdvan verkoston kautta.” Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007, 11) tarkenta-

vat, ettd viestintd on vuorovaikutusta, ihmisten vélista toimintaa.

Siukosaaren (1999) nédkemys on, ettei viestintd ole mikaan itsetarkoitus. Se on suunni-
teltua, johdettua ja tavoitteellista toimintaa, jonka onnistuminen perustuu ammatilliseen
osaamiseen ja kaikkien tydyhteisdssa tydskentelevien omaan panokseen tavoitteiden
saavuttamiseksi. (Siukosaari 1999, 11.) Jokaisen yrityksen tyontekijén on siis annettava
oma panoksensa yrityksen viestintdan. Viestintd on sekd sanomien siirtoa etta yhteisyy-
den tuottamista ja yllapitdmistd, missé kysymys on myds viestijoiden identiteetin raken-

tamisesta ja muokkaamisesta (Kunelius 1997, Juholinin 1999, 20 mukaan).

Viestinti ei ole vain sitd, mitd kuulemme tai luemme. ”IThmisten véilinen vuorovaikutus
muodostuu sanallisesta ja sanattomasta viestinnastd” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,
11). Sanallinen eli verbaalinen viestinta on puhetta ja kirjoitusta. Sanatonta eli nonver-
baalista viestintdd ovat esimerkiksi dani ja sen painotukset, ilmeet, katseet, eleet, liik-
keet, asento, tilankaytt6 seka valimatka. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 11.) Sano-

taan, ettd sanattomalla viestinn&lld on sanallista viestintad suurempi merkitys.



2.2 Yhteistviestinta

Tybyhteiso on ihmisryhmittymd, joka pyrkii jarjestelmallisesti tiettyihin padmaéariin
sill4 kaytossa olevia voimavaroja saatelemalla (Aberg 1989, 49). Tydyhteison viestin-
nalla Aberg (1989, 61) tarkoittaa sellaista sanomien vaihdantaa tydyhteison osien valil-
14, joka tekee mahdolliseksi eri tilanteissa ty0yhteison ja sen jésenten tavoitteiden to-
teuttamisen. Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007, 13—14) mukaan yhteisoviestinta tar-
koittaa kaikkea sita viestintad, joka tapahtuu yhteison ja sen ulkopuolisenmaailman va-
lilla. Yhteisoviestintd voidaan heiddn mukaansa jakaa kahteen osa-alueeseen: sisaiseen

ja ulkoiseen viestintaan.

2.2.1 Ulkoinen viestinta

Ulkoista viestintaa harjoitetaan yhteison ulkopuolisten henkildiden kanssa. Sita kéyte-
tdan uutisointiin ja taustoittamiseen. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.) Markki-
nointiviestintd on yksi ndkyvimmista ulkoisen viestinnan muodoista. Markkinointivies-
tinn&n keinoja ovat mainonta, henkilokohtainen myyntityd, myynninedistaminen seka
julkistaminen eli tekstimainonta. Ulkoista viestintdd on myds ulkoinen tyoviestinta eli
esimerkiksi yhteydenpito verkostokumppaneihin, alihankkijoihin, raaka-ainetoimittajiin,

viranomaisiin ja tydmarkkinajérjestoinhin. (Aberg 2006, 99).

2.2.2 Sisédinen viestinta

Juholinin (1999, 13) mukaan sisaisella viestinnalld tarkoitetaan tyoyhteison tai minka
tahansa organisaation sisdista tiedonkulkua ja vuorovaikutusta. H&n nakee viestinnan
olevan laaja ilmid, joka vaikuttaa kaikkialla yhteisén toiminnassa. Kyse on hanen mie-
lestddn toisaalta tiedon ja informaation vaihdosta ja toisaalta yhteisyydestd, kokemusten
jakamisesta ja kulttuurista. Sisaisté viestintaa tarvitaan tiedottamiseen, henkildston mo-
tivointiin ja hyvan ilmapiirin synnyttdmiseen ja séilyttdmiseen seké liiketoiminnan ke-
hittdmiseen (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14).
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Juholin (1999, 43) jakaa sisdisen viestinndn tehtdvat kolmeen péakategoriaan: tiedon-
kulkuun, vuoropuheluun ja vaikuttamiseen seké keskeisten tietosiséltojen, kuten vision,
strategian ja arvojen kasittelyyn. Sisdista viestintdd kuvataan myds johtamisena ja esi-
miestyon valttdmattomané osa-alueena seké osana tiedon hallintaa ja jalostamista, ih-
misten motivoimisena ja sitouttamisena tehtdviinsa ja yhteisoonsa (Juholin 1999, 13).
Siséisell& viestinnélld vaikutetaan myos yhteison ulkoiseen kuvaan, joka puolestaan
vaikuttaa yhteison olemassaoloon ja menestykseen (Juholin 1999, 13).

Sisiisen viestinniin tirkeyttd korostaa Abergin (1989, 61; 2006, 96) toteamus; Mikiin
tyoyhteiso ei pysty toimimaan ilman viestintdd.” Jos viestintda ei toteutettaisi, eivat ty0-
yhteisOn jasenet tietdisi esimerkiksi mitka ovat yrityksen tavoitteet, miten ty6t jaetaan
tai miten he ovat ty6ssaan menestyneet (Aberg 2006, 96). Van Leeuwenin (2011)* mu-
kaan sisdisen viestinnan tarkein periaate on se, ettd henkilostolle kerrotaan aina ensin.
Hén tarkentaa, ettd johdon tulee tiedottaa yritykseen liittyvista asioista henkilostolleen,

ei esimerkiksi sanomalehtien.

2.3 Tulosviestintamalli eli Abergin pizza

Abergin (2000, 99) tulosviestinta-malli esittaa viisi syyta sille, miksi tydyhteisdissé
viestitaan. Sen tavoitteena on tuoda selvyytté tyoyhteisoissa harjoitettavan viestinnan eri
muotojen tyonjakoon. Ensinnékin viestinnall tuetaan tydyhteison toimintaa. Toinen
tehtévé on tyodyhteison profilointi. Kolmas tehtdva on informointi. Neljés tehtava on
kiinnittdminen tydyhteisoon. Viidenneksi ollaan vuorovaikutuksessa. (Aberg 1989, 63;
2006, 96-97.) TyOyhteisd voi suoraan vaikuttaa ndista neljaan ensimmaiseen, mutta
viides viestinnan tehtavé ei ole suoraan tydyhteison ohjattavissa (Aberg 2006, 97). Yh-
teisnimittdja néille on tulosviestintd, koska ne ratkaisevasti vaikuttavat tydyhteison ta-

voitteiden saavuttamiseen ja tuloksen tekemiseen (Aberg 1989, 63).

“Tehokas tulosviestinti tarkoittaa, etti viestintii tarkastellaan kokonaisuutena” (Aberg
1989, 63). Jokaista tehtédvaa on kehitettava siten, ettd se tukee yhteison kokonaistavoit-
teiden saavuttamista ja tuloksen tekemisti (Aberg 1989, 63—-64; 2006, 97). Abergin

L “Tell your employees first. The management should inform, not the newspapers.”
(Leeuwen 2011.)
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(2006, 97) mukaan viidetta tehtdvaa eli sosiaalista vuorovaikutusta yhteiso ei voi suo-
raan ohjailla, vaan sosiaalista viestint&& harjoitetaan siit4 huolimatta, etta tydyhteisossé
on tata rajoittavia viestinnan saantoja. Han jatkaa, etta sosiaalinen vuorovaikutus, toisel-
ta nimeltaan puskaradio tai henkil6kohtainen l&hiverkko, on kuitenkin erittéin tarkeé osa

yhteison viestintaa.

”Yhteisoviestinnin sisdltod tarkasteltaessa voidaan kéyttda kahta ulottuvuutta, viestin-
nén puitteita eli kontekstia ja siséllon painopistettd” (Aberg 2006, 97). Viestinnan kon-
tekstissa on kyse siitd, onko viestinnan painopiste yrityksen sisdisessa vai ulkoisessa
viestinndsséd. Sanomien siséltd voidaan ndhdad jatkumona; toisessa paédssa ovat yksittai-
seen tyotehtavaan, tuotteeseen tai palveluun liittyvét sanomat, ja toisessa padssa koko
tydyhteisoon liittyvat sanomat. Kun nama kaksi ulottuvuutta yhdistetdén, saadaan yhtei-
soviestinnan sisaltdd kuvaava kokonaisviestinnan malli. (Aberg 1989, 64-66; 2006, 97—

98.) Kyseisesta mallista kaytetaan nimitysta Abergin pizza (kuva 1).

/-r"fﬁl_\
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S marklu-/ ~
nointi
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KUVA 1. Tulosviestinta-malli eli Abergin pizza (Aberg 2000, 102; 2006, 98)

2.3.1 Perustoimintojen tuki eli arkiviestinté

Abergin (2006, 98) mukaan perustoimintojen tuki on tydyhteison viestinnin tarkein
tehtava. Jos tdma viestintd ei toimi, ei tydyhteisok&an toimi. Viestintaa tarvitaan esimer-

kiksi palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siirtdmiseen asiakkaille. Osa pe-
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rustoimintojen tukemiseen tarvittavaa viestintda on ulkoista ja osa sisaistd. Markkinoin-
tiviestintd, kumppanuusverkostot ja muut suhteet toisiin tyoyhteisoihin ovat ulkoista
perustoimintoja tukevaa viestintdd. Siséista perustoimintoja tukevaa viestintdd ovat ope-
ratiivinen tyoviestinta ja sisainen markkinointi. Sisdinen markkinointi tukee ulkoisen
markkinoinnin kampanjoita siten, ettd koko henkiléstol1a on kampanjan onnistumisen
kannalta olennaiset tiedot ja viestinnan vélineet. (Aberg 2006, 96-99). Jossakin maarin
jokainen tyontekija on yrityksensa tiedottaja ja markkinoija (Aberg 2006, 100), joten
myaos sisdisen markkinoinnin on onnistuttava. Tama takaa paremmat lahtokohdat ulkoi-

seen markkinointiin.

2.3.2 Profilointi

Viestintad tarvitaan, jotta voidaan luoda pitkajanteinen yhteiso-, johtaja- ja palvelupro-
fiili (Aberg 2006, 96-97). Profiloinnilla rakennetaan kohderyhmien mieliin tydyhteison
haluamia mielikuvakytkentdjd. Tavoitekuva ammennetaan osittain visiosta ja missiosta:
mitka ovat tavoitteemme ja mihin olemme menossa. Tavoitekuvaan vaikuttaa myos
tyoyhteison historiallinen perimé eli mistd olemme lahteneet ja mitd olemme tehneet.
Liséksi tavoitekuvaan vaikuttaa se, mitd olemme ja teemme juuri nyt. Profilointi ei ole
vain viestintad, vaan tekojen, viestien ja yhteisdilmeen yhteensovittamista. Profilointiin
vaikuttavat siis se, mitd teemme ja miten teemme, mité ja miten sanomme seka milta
naytamme. (Aberg 2006, 100-101.)

Tavoitekuvaa voidaan iskostaa henkilostoon esimerkiksi nostamalla profiiliteemoja
esiin sisdisessa tiedotuksessa, koulutuksissa ja perehdyttdmisessa. Esimiehet voivat nos-
taa teemoja esille myos yksikkokokouksissa tai muissa alaisten kanssa kéytavissa kes-
kusteluissa. (Aberg 2006, 102.)

2.3.3 Informointi

Viestinndn avulla tydyhteison tapahtumista voidaan kertoa henkildstolle sekéd ulkopuoli-

sille kohderyhmille. Painopiste on uutisissa eli siind, mita tyoyhteisdssa tapahtuu. In-

formointia on kahdenlaista sen kohderyhmasta riippuen. Ulkoinen kohdistuu tyodyhtei-
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sOsta ulospéin ja sisdinen omaan henkildstoon. Ulkoista informointia tapahtuu esimer-
kiksi ulkoisen tiedotteen, toimintakertomuksen, esitteiden tai tiedotustilaisuuden muo-
dossa. (Aberg 2006, 102.) Sisaista informointia toteutetaan muun muassa tiedotustilai-
suuksissa, ilmoitustaulujen ja pikatiedotteiden avulla, tiedotus- tai henkildstélehdissé
seka verkon uutissivuilla (Aberg 2006, 108-109).

2.3.4 Kiinnittdminen

Kiinnittamiselld tavoitellaan henkildston sitoutumista organisaatioon (Juholin 2001, 31).
Viestintad tarvitaan myos tyontekijoiden perehdyttdmiseksi tyohonsa ja tydyhteisoonsa.
Kiinnittaminen kohdistuu uusien tulokkaiden lisaksi myds vanhoihin tydntekijoihin tyo-
tehtdvien muuttuessa tai kun kayttoén otetaan uusia tydtapoja. Kiinnittdminen voidaan
jakaa kahteen osa-alueeseen; koko tydyhteisoon perehdyttdminen ja omaan tyéhon pe-
rehdyttaminen. (Aberg 2006, 103.)

2.3.5 Sosiaalinen vuorovaikutus

Viestinndn avulla ollaan my6s vuorovaikutuksessa tyoyhteison jasenten kesken. Taté
viidettd viestinndn osa-aluetta, sosiaalista kanssakdymistd, tydyhteiso ei voi suoraan
hallita. Tata viestinnan osa-aluetta harjoitetaan ihmisten omilla ehdoilla, riippumatta

siité, ollaanko tydyhteisossi vai sen ulkopuolella. (Aberg 2006, 105.)

Henkilokohtaisen lahiverkon muodostavat ne henkil6t, jotka tunnemme hyvin henkil6-
kohtaisella tasolla. Toisen verkon muodostavat ne henkil6t, joita tapaamme melko saén-
nollisesti, mutta emme tunne kovin hyvin. Etenkin tyopaikan sisalla, tastd verkosta kéy-
tetddn sanaa “puskaradio” tai “viidakkorumpu”. Satunnaisverkon muodostavat ne henki-
I6t, kenet tavataan sattumanvaraisesti. Laheisverkko on térkein, koska siind hyvin tutut
henkil6t viestivat keskenaan. Viestit kulkevat verkossa nopeasti, jos uutinen on huomat-
tava. (Aberg 2006, 105-106.)

Juholin (2009, 169) toteaa, ettd puskaradiosta on puhuttu yleensé kriittiseen séavyyn.

Abergin (2000, 175) mukaan tydtoverien valille kehittyvé puskaradio on kuitenkin mai-
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nettaan parempi, se on nopea ja luotettava viestin, jossa sanoma on ymmarrettavassa
muodossa. Han jatkaa, ettd ongelmana on, etté joskus tehokas puskaradio heikent&a il-
mapiirid. Juholinin (2009, 129) mielestd ajat ovat muuttuneet, ja erilaisissa verkostoissa
tapahtuva tiedonvaihdanta ja vuorovaikutus on tarkeda organisaation toimivuuden ja

ihmisten hyvinvoinnin kannalta.

2.4 Viestinnan merkitys tyoyhteisdssa

Viestintatyytyvéisyys tarkoittaa yleista tyytyvéisyytta saatuun tietoon ja mahdollisuuk-
siin tulla kuulluksi ja vaikuttaa omassa tydyhteisdssa (Juholin 2001, 113). Juholinin
(1999, 70) mukaan kyse on henkildkohtaisesta kokemuksesta ja tuntemuksesta, jota
verrataan omiin odotuksiin. ”Vakuuttava maaré tutkimuksia on tullut padtelméaén, etta
myonteisesti koettu viestintd ja viestintdilmasto lisad yleista tyytyvéaisyytta ja tehostaa
yhteison toimintaa eli parantaa tuloskykya” (Juholin 2001, 112). Pincus ja Redfield
(1989) pitivat kyseisen korrelaation kaikkein tarkeimpiné tekijoind esimies-alaissuhteen
toimivuutta, johdon tapaa johtaa organisaatiota ja vapaata informaation kulkua. He tuli-
vat johtopéatokseen, ettd mitd avoimempana, luotettavampana ja alaisiin keskittyvana
henkilostd kokee viestinnén, sité tyytyvadisempié he ovat tyohonsé, esimieheensa ja ko-

ko organisaatioon. (Juholin 1999, 75.)

Useat viestintatutkimukset (mm. Gordon & Infante 1991, Koike ym. 1988, Roberts &
O’Reilly 1974) ovat osoittaneet, ettd yhteison viestinnélla ja tyotyytyvaisyydella on
yhteys toisiinsa ja etta tyytyvaisyys viestintddn ennakoi tyytyvaisyyttda omaan tyoyhtei-
s00n ja sitoutumista siihen (Juholin 2001, 113). Lisaksi Tourish (1997) on I6ytényt po-
sitiivisen riippuvuuden yhteison tehokkuuden ja sisdisen viestinndn toimivuuden valill&
(Juholin 1999, 76). Pincus (1986) havaitsi, ettd nimenomaan vuorovaikutukseen liitty-
van viestinnén onnistuminen oli yhteydessa tyotyytyvaisyyteen. Seuraavana Pincuksen
osoittamia periaatteita viestinta- ja tyotyytyvaisyydesta:

1) henkiloston kokemukset yhteisonsa viestinndsta ovat vahvasti sidoksissa seké tyotyy-
tyvaisyyteen ettd tydsuoritukseen,

2) esimiesviestintd, viestintdilmasto ja henkilokohtainen palaute ovat tarkeimmat tekijat
sekd tyotyytyvaisyyden ja viestintatyytyvaisyyden ettd viestinnén ja tydsuorituksen vé-

lisessa riippuvuudessa,
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3) esimies-alaisviestinnan toimivuus on tarkein tyotyytyvéisyyden tekijé ja
4) tyontekijan ja ylimman johdon vélisen viestinnan onnistuminen on riippuvuudessa
tyotyytyvaisyyteen ja tyosuoritukseen. (Juholin 1999, 74; 2001, 114.)

Juholin (1999, 79-80) ldysi tutkimuksessaan nelja ulottuvuutta, mitka saavat ihmiset
kokemaan itsensa tyytyvéisiksi oman yhteisonsa tiedonkulkuun ja vuorovaikutukseen:
1) johdon viestint& koko organisaatiota koskevista asioista

2) keskinainen vuorovaikutus ja ilmapiiri omalla osastolla tai tiimissa

3) vaikuttaminen omaan ty6hon, uraan ja kehittymiseen

4) ammattimainen viestinté eli viestintdjarjestelméan toimivuus.

2.5 Viestinnan ammattilaisen toimenkuva

Tiedottajan ja viestinndn ammattilaisen tyonkuvia on varmasti niin monta kuin on yri-
tyksiékin. Siksi on vaikea yleistaa viestinndn ammattilaisen toimenkuvaa eri yrityksissa,
mutta joitakin yleisia periaatteita on olemassa. Juholin (2001) kirjoittaa, etta tiedottaja
on yleisnimitys henkil6lle, joka vastaa organisaation tiedonvalityksesté ja yhteydenpi-
dosta eri tahoihin ja/tai tuottaa erilaisia materiaaleja tai hoitaa verkkoviestintaa tdhan
tarkoitukseen. Tiedottajan tehtévét vaihtelevat yksittaisten operatiivisten tehtavien hoi-
tamisesta koko organisaation viestinnan suunnitteluun ja johtamiseen. Nimike viestin-
nan ammattilainen kuvaakin tyonkuvaa laajemmin ja yleisemmin kuin tiedottaja. Tehté-
vanimikkeet vaihtelevat laajasti eri organisaatioissa. Esimerkiksi sihteeri- ja tiedotta-
janimikkeell& toimivat henkil6t hoitavat varsin vastuullisia tehtavia, eiké johtaja- tai
paallikkdnimike aina ole merkki henkilon johtavasta asemasta yhteison viestinnassa.
(Juholin 2001, 41.)

Viestinndn ammattilaiset 2009 -tutkimuksen (ProCom 2009) mukaan sisdinen viestinta,
mediaviestinta, verkkoviestintd sekd lehdet ja julkaisut ovat viestinnan ammattilaisia
eniten tyollistavat tehtdvéalueet. Useimpien viestinndn ammattilaisten vastuualueena on

koko yhteison, konsernin tai hallintokunnan viestinta. (ProCom 2009.)

Viestinndn ammattilaiset 2009 -tutkimuksen (ProCom 2009) mukaan tiedottaja, viestin-

ta-/tiedotuspaallikko yleisimmat tehtdvanimikkeet. Viestinnén suunnittelija -nimike on
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yleistynyt hieman verrattuna vuoden 2007 vastaavaan kyselyyn. Viestintatehtaviin siir-
rytdén yleisimmin sihteeri- tai toimistotehtavistg, toimittajan tehtavista tai markkinointi-
ja myyntitehtavistd. (ProCom 2009.) On siis selvad, etta viestinnan tehtavia hoitavilla
voi olla hyvinkin erilainen koulutus seké tydtausta. Useimmat viestinnan esimiehet ja
yksin vastaavat raportoivat suoraan organisaationsa ylimmélle johdolle, esimerkiksi

toimitusjohtajalle tai pa&johtajalle (ProCom 2009).

Juholin (2001, 41) kirjoittaa, ettd useassa yrityksessa on paadytty ns. oto (oman toimen
ohella) -ratkaisuun, missa viestinnan tehtavia hoidetaan muiden tehtavien ohella. Vies-
tinndn ammattilaiset 2009 -tutkimuksen (ProCom 2009) mukaan oto-tiedottajat hoitavat
viestintad keskiméaéarin 37 prosenttia tytajastaan.
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3 SISAINEN VIESTINTA

3.1 Sisdisen viestinndn suunnittelu ja organisointi

Aberg (2006) kirjoittaa, ettd viestinta on tydyhteisén voimavara, jota tulee suunnitella,
ohjata ja valvoa aivan kuten muitakin voimavaroja. Viestintd tukee omalta osaltaan tyo-
yhteison tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen tekoa. Tydyhteison viestintd poikkeaa
kahden henkildn tai pienryhman viestinnasta seuraavasti: puitteet ovat organisoidut,
yksilotavoitteiden lisdksi tyoyhteison viestinta tukee tyoyhteison tavoitteita, lisaksi kéy-
t0ssa on erilaisia teknisid viestimid, kuten tietokoneita ja muuta konttoritekniikkaa.
Viestintajarjestelma muodostuu kayttdon otetuista viestintdkanavista, viestinnan jarjes-
telyisté ja viestinnan saanndista (Aberg 2006, 96). Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007,
93) huomauttavat, ettd vain suunniteltu viestinté on tehokasta. Viestinnan suunnittelu
edistaa yrityksen haluaman yrityskuvan rakentumista, vahentaa yllatyksia, tekee yll&-

tyksista hallittavia seka tehostaa kaikkien ajankayttoa.

Juholinin (2001, 60) mukaan viestinnalle on hyva madritella ainakin muutama perusteh-
tava, jotta esimerkiksi viestinndn ammattilaisia rekrytoitaessa tiedetddn, millaista osaa-
mista tarvitaan. Viestinnédn tehtavien maérittely tydyhteisdissa on tarkeaa lisaksi seuraa-
vien seikkojen takia:
- kyetéan arvioimaan realistisesti viestinndn vaatimat resurssit
- koko organisaatio tai ainakin johto, esimiehet, asiantuntijat ja luottamushenkil6t
osataan perehdyttaa viestintdkaytantdihin
- kun tiedetdan tavoitteet, niiden toteutumista voidaan myoés arvioida (Juholin
1999, 29).

Viestinndn suunnittelun kannalta olennaista on Juholinin (2001, 60) mukaan tarkentaa,
n&hd&anka viestintd kokonaisuutena, joka tdhtda yhteisesti sovittuun pddmaaréan vai
sarjana erillisia toimintoja. Integroitu viestinta tarkoittaa suunnittelu- ja organisointipro-
sessia, joka tahtaa siihen, ettd kaikki yrityksen ulkoista ja sisaisté viestintaa toteuttavat
tahot muodostaisivat kokonaisuuden. Integroitu viestintd nahdaan usein eri kanavien ja
tehtavien integroimisena, jolloin yhdenmukaistamalla eri viestien sisélt6ja eri yleisoille

voidaan valittad yhtendista yrityskuvaa. (Juholin 1999, 22.) Tam4 tarkoittaa k&ytannossé
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sitd, ettd vaikka viesti on erilainen eri kohderyhmille, tulisi sen sanoma olla yhtenéinen.
Integroivalla viestinnan nakokulmalla tarkoitetaan viestinnan kiinnittdmisté yhteison

visioon ja strategioihin (Aberg 1998, Juholinin 1999, 22 mukaan).

Siséisen viestinnan suunnittelussa voidaan kayttdd myos ulkoiseen viestintaan tarkoitet-
tuja ohjeistuksia huomioon ottaen sisaisen viestinnan tarpeet ja toiveet. Esimerkiksi
kaikki viestintdkanavat eivét sovellu sisdisen viestinndn kanaviksi. ’Organisaatioiden
viestintd onnistuu sitd paremmin, mita paremmin yritys onnistuu valitsemaan viestiinsa
ja sen kohderyhmalle sopivat viestintdkanavat” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 50).
On huomioitava, ettd erilaiset kanavat sopivat erilaisiin viestintatilanteisiin (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo 2007, 50).

Myas viestintavastuiden ja -oikeuksien méarittely on térked osa viestinndn suunnittelua
ja organisointia. Viestintdvastuiden ja -oikeuksien méaérittely liittyy siihen, keiden kans-
sa viestimme eri keinoja kéayttden (Juholin 2001, 71). Ikavalkon (1995) mukaan on so-
vittava kuka maarittelee, mitd sanotaan ja milloin tiedotetaan, ketké vastaavat eri yksi-
koiden tai osastojen tiedottamisesta, kuka valmistaa tiedotusmateriaalin ja vastaa sen
levityksestd, miten usein pidetadn saannollisia tiedotustilaisuuksia ja milla perusteella
jarjestetddn ylimaardinen tiedotustilaisuus sekéd kuka koordinoi ja hoitaa yhteydet eri
yksikdihin. Lisdksi on maariteltava viestintdorganisaation varahenkil6t ja muutostilan-
teen kohderyhmat. (Ikdvalko1995, 113-114.)

Taulukko 1 on esimerkki siit4, miten arkiviestintd4 voidaan suunnitella tyoyhteisossa.
Taulukossa esitellaan kaytettavat viestintakanavat, asiasisallot seké kuka tai mita kana-
vaa kayttden viestitdan. Lisaksi taulukossa voidaan esitelld vuosikohtaisesti eri palaveri-
en ajankohdat, jotta ne olisivat hyvissé ajoin kaikkien tiedossa. Muutos informoidaan
luonnollisesti mahdollisimman pian Kkaikille osapuolille ja samalla ilmoitetaan uusi

ajankohta.



TAULUKKO 1. Arkiviestinnan suunnittelu (Juholin 2001, 91)
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Kanavat | Johdon tilai- | Osasto- Esimies- Intranet | Lehti
suudet siséi- palaverit alaiskeskustelut
nen & ulkoi-
Asiasisallot nen
Tavoitteet ja 4 x vuodessa 1 x kuukau- |1 x vuodessa 1 x kuu- |4 xvuo-
tulokset dessa (kehityskeskuste- | kaudessa | dessa
lut)
Muutokset Ennakoiden, Ennakoiden |1 x vuodessaja |Jatkuvaa:
aina ensin yksi- | jatkuvasti tarvittaessa "Nyt ajan-
16- ja tiimitasol- kohtaista"
la
Oma tyo Aina tarvittaessa
Palkat ja edut Neuvottelu- | Kehitys- Intranet Vakio-
jenyhtey- | keskustelut palsta
dessd, 1 x
vuodessa
Vapaa-aika Intranet
Yhteinen Intranet
keskustelu

My0s yksittéisia tehtdvid voidaan aikatauluttaa. Taulukossa 2 esitetadn, miten esimer-

kiksi tiedotteen laadinta voidaan aikatauluttaa. ”Aikataulu selventaa projektin osallistu-

jille, ketkd vastaavat tiedotteen valmistumisesta ja milloin” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo

2007, 102).

TAULUKKO 2. Tiedotteen aikataulu (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 102)

kaa.

Ajankohta Tehtava Vastuussa
15.2. Tiedotteen kirjoittaminen alkaa. Niina
20.2. klo 14 Tiedotteen 1. luonnos valmiina. Tiedo- | Niina
te kommentoitavaksi Anulle, Karille ja
Janille.
23.2. klo 14 Kommentit Niinalle. Anu, Kari ja Jani.
25.2.Klo 14 Tiedotteen 2. luonnos valmi. Tiedote | Niina
kommentoitavaksi Anulle, Karille ja
Janille.
27.2.klo 14 Kommentit Niinalle. Anu, Kari ja Jani.
28.2. klo 9 Tiedote valmis. Tiedotteen jakelu al- | Niina
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3.2 Perehdyttdminen osana sisaista viestintaa

Perehdyttdminen on yksi yhteisgviestinnén osa-alueista. Perehdyttdmisen aikana uusi
tulokas tutustuu muun muassa omaan tyonkuvaansa ja yrityksen toimintatapoihin. Uu-
den tyontekijan lammin vastaanotto ja selked perehdyttdminen ovat avaintekijoita sille,
ettd tyontekija viihtyy tyopaikassaan. ”Organisaatioon tulleen uuden henkilon ensim-
maiset paivat luovat pohjan tyopaikkaan liittyville asenteille, joita on vaikea muuttaa
jélkikateen™ (Piili 2006, 124). Tyopaikkaan sitoutuminen ja tydskentelyvalmiuden no-
pea saavuttaminen vaikuttavat tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun. Systemaattinen
perehdyttdminen ohjaa uutta tyontekijaé tydskentelemaan yrityksen tavoitteiden suun-
taisesti sekd luo hyvén pohjan yhteistyosuhteille ja tyotyytyvaisyydelle. (Piili, 2006,
124-125.)

Piilin (2006, 124) mukaan perehdyttamisté ovat kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla
uusi tyontekija oppii tuntemaan muun muassa tyopaikkansa ja sen tavat seka tyopaikan
ihmiset ja sen sidosryhmat. Tastd, niin sanotusta yleisesta perehdyttdmisestd, Piili
(2006, 124) erottaa viela yksityiskohtaissmman tyonopastuksen, jonka avulla tyétehta-
vit selkenevit tulokkaalle. "Ty6hon perehdyttaminen on yksityiskohtaisempaa kuin
tydyhteis66n perehdyttiminen” (Aberg 2006, 104). Tydhon perehdyttimisen keinoja
ovat esimerkiksi tyonopastaja, kouluttaja, 1ahin esimies sekd mahdollinen kirjallinen
aineisto. Tydnopastajan ja kouluttajan tulisi olla kasiteltavan aiheen asiantuntija. (Aberg
2006, 105.)

Aberg (2006, 103-104) kirjoittaa, etta tydyhteisdon perehdyttiessa tutustutaan tydyhtei-
son yleisiin pelisdantoihin. Néaité ovat esimerkiksi talon viralliset normit, tiedot itse tyo-
yhteisostd, tydyhteison henkildstopolitiikka, henkildston kehittdmisen muodot, henki-
l6stopalvelut, tydturvallisuusasiat ja tiedot henkildston oikeuksista ja velvollisuuksista.
”My®6s profiilin perusviestit ovat tarkeitéd, koska tulokkaan lahiverkot ovat ensimmaisiné
pdivini hyvin aktiivisia” (Aberg 2006, 104). Abergin (2006, 104) mukaan tydyhteisd6n
perehdyttdmisen keinoja ovat tyopaikkailmoitus, tydhaastattelu, perehdyttamiskoulutus,
perehdyttajat, ensimmaisten tyopéivien kokemukset, henkildstopoliittinen ohjelma ja
muut henkildstéhallinnon pysyvéisohjeet, Tervetuloa Taloon -opas, verkossa oleva pe-
rehdyttéva aineisto ja henkilostolehti. Han jatkaa, etta tyéryhman jasenet kertovat tulok-

kaalle tydoryhmaén epéviralliset normit.
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Henkil6kohtainen neuvonta on merkittavinta perehdytyksessa. Perehdyttdjan asenteen
on oltava kohdallaan, perehdyttdmista ei pidéa kokea valttaméattomana pahana, vaan en-
nemmin jaseneksi ottamisen rituaalina. (Aberg 2006, 104.) Vastuu uuden tulokkaan
perehdyttamisesta on esimiehelld (Aberg 2006, 104; Piili 2006, 125). Jos tdmé ei ole
mahdollista, voi esimies nimet4 tahan tehtdvaan jonkun valitsemansa henkilon (Piili
2006, 125). Ruuska (2007, 95) tdsmentad, ettd projektiorganisaatiossa projektipéallikon
on huolehdittava perehdyttamisestd. Perehdyttdja voi kayttaa tukenaan tukimateriaalia,
kuten kuvia ja kaavioita, mitka auttavat tulokasta hahmottamaan kokonaisuuden. Yri-
tyksessa voitaisiin laatia jo etukateen ohjeistus tai lomake perehdyttdmisen avuksi. Talla
varmistettaisiin perehdyttdmisen systemaattisuus ja kattavuus. Ohjeistuksessa on hyva
olla kaikki ne asiat, mitkd perehdyttdjan on hoidettava, kuten kulkukortin hankkiminen,
sekd kuka hoitaa perehdytyksen eri vaiheet. Systemaattisuutta edesauttaa myos perehdy-
tyspéivien suunnittelu etukdteen ja varmistus siitd, etta perehdyttdja itse tietad, mitd ker-
toa ja mitka seikat ovat tarkeita. (Piili 2006, 125.)

On tarkedd muistaa, ettei tulokas pysty vastaanottamaan ja sisaistdimaan kovinkaan suur-
ta tietomaarad ensimmaisten paivien aikana. Perehdyttdmisté voidaan jatkaa tyon jo
alettua, kunhan valttamattomat asiat on kerrottu heti aluksi. Paras tapa perehdyttaa uusi
tulokas on tehda tdma kahden kesken tai pienessa ryhmassa. Talldin tulokkaalla on
mahdollisuus esittad kysymyksia aina tarvittaessa, eikd ehka hapeile niitéd niin paljon
kuin isommassa ryhméssa. Jos yrityksella ei kuitenkaan ole resursseja tai yritykseen
palkataan paljon vaked samaan aikaan, voidaan jérjestaa niin sanottu perehdyttamis-
kurssi. Tassa voidaan késitelld yhteisesti esimerkiksi organisaation tavoitteet, asiakkaat
sekd hallinto. Olisi kuitenkin tarkead, jotta jokainen tulokas saisi edes hieman yksil6llis-
t4 huomiota. Ryhméperehdyttdminen on myos oiva tilaisuus tutustua tuleviin kollegoi-
hin. (Piili 2006, 125.)

3.3 Siséisen viestinnédn keinot ja kanavat

Jussila ja Leino (1999, 80-87) toteavat, etté siséisen viestinnan vélineet ja k&ytannot

elavat jatkuvasti, silla muuttuvassa ympéristossa reaaliaikainen tiedon jakaminen ja hal-

linta ovat organisaation menestyksen kulmakivid. Sisdisessa viestinndsséd on muutamas-



22

sa vuodessa siirrytty esimerkiksi paperitiedotteista sahkopostiin ja siitd edelleen erilais-
ten intranet-palvelujen hyddyntamiseen. (Juholin 2001, 125.) Viestintakanavia maaritel-
téessé on siis oltava ajan hermolla, ja niitd on myos syytd muuttaa kehityksen ja tyoyh-

teison tarpeen mukaan.

Kanavien méérittelyssa pitdisi huomioida, mit4 kanavia on olemassa ja toisaalta, mihin
tarkoitukseen niit4 k&ytetd&n. Esimerkiksi ilmaisuvoimaltaan vahvinta ja voimakkainta
kasvokkaisviestinté tulisi kayttaa kaikkein tarkeimpien asioiden késittelyyn. Kirjallisia
ja sahkoisia kanavia tulisi kayttdd enemman rutiininomaisille tai taustoittaville asioille.

(Juholin 1999, 36.)

Sisaisen viestinndn muodot ja kanavat voidaan luokitella usealla tavalla. Aberg (2000,
173) jakaa sisdisen viestinndn kanavat lahi- ja kaukokanaviin, joiden vélityksella vies-
tintda toteutetaan joko suoraan tai vélitettynd. Nama kaksi ulottuvuutta muodostavat

seuraavan nelikentta-taulukon (taulukko 3).



TAULUKKO 3. Sisaisen tiedotuksen kanavat (Aberg 2000, 174)

Lahikanavat

Kaukokanavat

Suora viestinta Lahin esimies Tiedotustilaisuus
Muut esimiehet | Yhteistyoelimet ja luot-
Osastokokous tamushenkil 6t
Ahaa-aukiot Kokoukset ja
Tyotoverit ja neuvottelut
tyoystavat Ylimmén johdon suora
yhteydenpito
Tyotoverit ja tydystavat
muissa yksikdissa
Vélitetty viestinta Yksikon ilmoi- | llmoitustaulu
tustaulu Kiertokirjeet
Yksikon kierto- | Pikatiedote
kirjeet Tiedotus- ja henkildsto-
Tehdaslehti lehti
Verkkoviestintd | Asiakaslehti
Toimitusjohtajan
katsaus

Toimintakertomus
Tietokannat verkossa
Videouutiset
Sisdisen radio
Puhelinuutiset
Verkkoviestinta
Ammattiyhdistyksen
pienjoukkoviestintd
Joukkoviestimet
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Suoria ldhikanavia ovat esimerkiksi Iahin esimies, muut esimiehet, osastokokous, ahaa-

aukiot seka tyokaverit. Naité viestintdkanavia kutsutaan myods kasvokkaisviestinnéksi,

koska vuorovaikutus henkildiden valilla tapahtuu tassa ja nyt. Kasvokkaisviestinté on
osoittanut vahvuutensa teknologian kehittyessakin. Verkkoviestintd mahdollistaa sa-
manaikaisen vuorovaikutuksen kahden tai useamman henkilon kesken, mutta se ei silti

korvaa tilannetta, missé ihmiset kohtaavat kasvotusten. (Juholin 2001, 125.)

Aberg (2000, 176) kirjoittaa kaukokanavien valittavan sanomia koko tydyhteisolle, ja
niiden olevan pé&asiassa pienjoukko- ja verkkoviestimid. Suoria kaukokanavia ovat
esimerkiksi tiedotustilaisuudet, luottamushenkil6t, kokoukset ja neuvottelut, ylimman

johdon yhteydenpito sekd tyotoverit ja -ystavat muissa yksikoissé (Juholin 2001, 134).
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Mya0s néissa viestintétilanteissa tapahtuu kasvokkaisviestintdd, mutta se ei ole kovin
henkildkohtaista (Juholin 2001, 125).

Valitettyd lahiviestintdd ovat oman yksikon ilmoitustaulut, tiedotteet, lehdet verkkover-
sioineen seka séahkoposti. Vélilliset kaukokanavat ovat osittain samoja kuin edelld, mut-
ta niissé kasiteltavat asiat koskevat koko organisaatiota ja viestijat edustavat ylinta joh-
toa tai viestinndn ammattilaisia. Valillisida kaukokanavia ovat liséksi toimintakertomuk-
set, tietokannat verkossa, sisdisen radio ja tv, ylimmaén johdon palstat ja blogit. (Juholin
2009, 170.)

3.3.1 Esimiesviestinta

Johtaja on henkild, joka johtaa alaisia, tiimi& tai ryhmaa jonkin tuotoksen aikaansaami-
seksi. Johtaminen on suunnan ndyttdmista ja voimavarojen suuntaamista. Johtaminen
tapahtuu aina joissain raameissa, jotka on otettava huomioon. Naita tietyn hetken tilan-
netekijoita ovat esimerkiksi oma esimies, alaiset, kollegat, organisaation rakenne, pro-
sessit ja kéytettavissa olevat voimavarat. (Aberg 2006, 63.) Johtamisen maéritelméan
huomioon ottaen Aberg (2006, 93) maérittelee johtamisviestinnan seuraavasti:

Johtamisviestint4 on organisatorisissa puitteissa tapahtuvaa johtamistyo6td,
jossa korostuvat asioiden tulkinta, toimintaan tarvittavan tiedon tuottaminen
ja jakaminen, yksil6iden ja ryhman tyon suuntaus, organisointi, valvonta,
motivointi ja kannustaminen seka vuorovaikutus ja yhteiséllisyys (Aberg
2006, 93).

Aberg (2006, 93) jatkaa, ettd johtamisviestintd on johtamistyoté, koska ilman viestintaa

ei voi johtaa.

Juholin (2001 126-127) kirjoittaa, ettd esimies kohtaa alaisiaan esimerkiksi seuraavan-
laisissa viestinta- ja johtamistilanteissa: tydviestintd, rekrytointi ja tyéhontulo, yhteiséon
ja tyohon perehdyttdminen, kehityskeskustelut, ura- ja koulutussuunnittelu sekd oman
yksikon, osaston tai tiimin palaverit. Hanen mukaan esimiesviestinnan asiasiséllot ja-
kautuvat karkeasti ottaen kolmeen ryhmé&én: suunnitelmat ja muutokset seka niiden vai-
kutukset omaan yksikkdon tai tiimiin, yksiléiden tyéhon, uraan ja kehittymiseen liitty-

vat asiat ja nakymét seké vaikeiden, yksilGita koskettavien asioiden lapikdyminen tiimi-
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ja yksilotasolla. D’ Aprix (1996) laajentaa Juholinin teoriaa hieman. Hanen mukaan esi-
miesviestinnan tehtdvasisallot ovat seuraavat:

1. Tehtavakuva: mité teen?

2. Perehdytys ja palaute: mité teen?

3. Henkilokohtaiset tavoitteet: mitd minulta odotetaan?

4. Yksikon tavoitteet ja tulokset: miten osastollani menee?

5. Koko yhteison visio ja arvot: mihin olemme menossa?

6. Empowerment, valtuuttaminen: miten voin olla hyddyksi? (Juholin 2001, 127.)

Lukuisat tutkimukset ovat osoittaneet, ettd esimies on tydyhteison keskeinen viestija,
joka omalla toiminnallaan vaikuttaa ihmisten viihtyvyyteen ja sitoutumiseen. Esimiehen
tarked rooli on toimia valittavana linkkina yksikkonsé ja muun organisaation seké toi-
mintaympariston valilla. Han tuo ja vie viestia organisaatiossa seké pystysuorassa etta
horisontaalisessa suunnassa. Haneen kohdistuu paineita sekéd johdon ettd alaisten suun-
nalta. Esimies toimii eradnlaisena tulkkina ylimman johdon ja alaistensa valilla. (Juholin
2001, 126-127.) Esimies tydskentelee tydyhteisdssa, joten han joutuu ottamaan huomi-
oon omat alaisensa, oman esimiehensd, samalla organisaatiotasolla olevat kollegat, tyo-
prosessin asettamat vaatimukset sekd tydyhteison organisatoriset jarjestelyt ja johtamis-
jarjestelmat (Aberg 2006, 64). Abergin (2000, 174) mukaan esimies-alainen-verkko on

kaiken sisdisen viestinndn perusverkko.

Esimiesviestinta siséltdd enemman kasvokkaisviestintdd kuin mikaan muu viestinnén
muoto. Joissakin tilanteissa esimiehen kirjallinen viestinta voi jopa pahentaa tilannetta.
Sahkopostin kaytto esimiesviestinnassa sopii silloin, kun sita kaytetdan yksinkertaisten
ja rutiiniasioiden hoitoon. Muun muassa verkkoa tai Kirjallisia tiedotteita ei pitéisi kédyt-
taé henkilokohtaisesti tarkeiden, kuten tydsuhdeasioiden hoitamiseen. Henkildstd odot-
taa esimiehiltadn lasndoloa ja kuuntelemisen taitoa enemmaén kuin jatkuvaa uuden tie-
don suoltamista. Lasn&olo voi olla joissakin tilanteissa tdrkedmpaa kuin puhdas tiedon-
anto ja informointi, pelkkd kuunteleminen on joskus parasta, mitd esimies voi antaa.
(Juholin 2001, 128-129.)

Seuraavassa vinkkeja esimiehen henkilokohtaiseen viestintaan:
- Pue ideasi ymmérrettdvdan muotoon.

- Ala puhu ympéripyoreita.
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- Heitd takyjé, jotka saavat toiset ajattelemaan luovasti.

- Palautteen kerddminen on omalla vastuullasi.

- Palaute mahdollisimman konkreettiseksi.

- Myonteisté palautetta aina kun se on mahdollista.

- Kielteinen palaute rakentavassa hengessa.

- Rauhoita aikaasi kuuntelemaan, mita ihmisilla on sanottavanaan. (Aberg 1993,
Juholinin 2001, 128 mukaan.)

Palaute

Esimiesviestinnan yksi tdrkeé osa-alue on palautteen antaminen ja vastaanottaminen.
Palautteen antamisella ja vastaanottamisella on merkitysta tyotyytyvéisyyteen. Myos
Kielteistd palautetta on uskallettava antaa, koska pelkkd myonteinen palaute ei ole pi-
demmén paalle uskottavaa. (Juholin 2001, 129.) Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007,
113) mukaan vaikeatkin asiat tulisi kertoa mahdollisimman nopeasti. Juholin (2001,
129) antaa seuraavanlaisia vinkkeja palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen:

- Anna kerralla enemman myonteista kuin kielteista palautetta.

- Anna palaute mahdollisimman pian suorituksen tai endotuksen jalkeen.

- Kun annat palautetta, pyyda myos itsellesi palautetta.

- Ole johdonmukainen aiemman palautteen annon kanssa.

- Ole oikeudenmukainen.

- Anna kielteinen henkilokohtainen palaute henkilttasolla ja aina ensin asian-

omaiselle.
- Anna myonteinen henkildkohtainen palaute harkinnan mukaan yksilé-, ryhma-

ja yhteisotasolla.

Kiita palautteesta.

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut painottuvat esimiehen ja alaisten yleisiin suhteisiin, henkilokohtai-
siin kehittdmistarpeisiin ja tyonteon puutteisiin (Aberg 2006, 146). Juholinin (2001,
129-130) mukaan saanndéllisesti pidettavien kehityskeskusteluiden tarkoitus on pitéa
jokainen tyontekijé selvilla siita, mita tydyhteisdssé tapahtuu ja mihin tydyhteiso on

menossa. Kehityskeskustelut ovat myos oiva tilaisuus molemminpuoliseen palautteen
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antoon ja vastaanottamiseen. Myos alaisella taytyy olla mahdollisuus antaa palautetta

esimiehelleen.

Palkkakeskustelua ja kehityskeskustelua ei saa sekoittaa keskenaén (Valpola 8/2000,
Juholinin 2001, 130 mukaan). Kehityskeskustelun ensisijaisena tehtavana on etsia yksi-
I6n kehittymismahdollisuuksia ja -haluja yhteisestd ndkokulmasta ja hyvassé hengessa.
Esimerkiksi yksikon tai osaston toimintasuunnitelmat ja ajankohtaiset asiat eivat kuulu
kehityskeskusteluihin, vaan tiimi- ja viikkopalavereihin. (Juholin 2001, 130.) ”Tulos- ja
tavoitekeskustelut puolestaan liittyvét siihen, mille tasolle tulevan toimintavuoden ta-

voitteet asetetaan ja miti tulosta alaisen edellytetiin tekevin” (Aberg 2006, 146).

Kehityskeskustelut ovat muodollisempia ja paremmin valmisteltuja kuin epaviralliset
paivittdiset tapaamiset tai palautekeskustelut (Juholin 2001, 130). Tunnetusti kehitys-
keskustelut ovat olleet esimiehen ja alaisen vélisia tapaamisia, mutta Juholinin (2001,
130) mukaan tilanne voi olla muuttumassa; ’—— tulevaisuudessa ne voivat muokkautua

tasavertaisten yhteistyokumppaneiden valisiksi suunnittelu- ja arviointikokouksiksi.”

Joissakin tyoyhteisoissa on laadittu ohjeistuksia kehityskeskusteluihin ja niiden aihei-
siin. Ohjeistus ei saisi kuitenkaan muodostua kahleeksi avoimelle ja rakentavalle kes-
kustelulle. Kehityskeskusteluiden tyypillisi& siséltoj& ovat esimerkiksi yksilon tavoitteet
ja tulokset seké saavutukset, tyytyvaisyys tyohon ja saavutuksiin, tydtehtdvan kehitta-
mistarpeet, resurssit ja henkilokohtainen kehittdmissuunnitelma, palautteen antaminen
molemmin puolin seka keskustelu yleisemmin tydpaikan ilmapiiristé ja koko organisaa-
tion toiminnasta. (Juholin 2001, 131.)

Kehityskeskusteluiden onnistumisen lahtokohta on se, ettd myds yrityksen ylin johto
ymmartaa kehityskeskusteluiden tarkeyden. Kehityskeskusteluja ei voi aloittaa organi-
saation keskeltd, vaikka joku esimies haluaisi kdyda kehityskeskustelut omien alaistensa
kanssa. (Juholin 2001, 130.) My6s henkilostd on valmennettava kehityskeskusteluihin
(Valpola 8/2000, Juholinin 2001, 130 mukaan). Kehityskeskusteluun on varattava riitta-
vasti aikaa (noin 2 tuntia). Tilaisuus olisi hyvé jarjestadé puolueettomassa paikassa eika
esimerkiksi esimiehen tydhuoneessa. Etukateisvalmistautuminen pitéé siséllaan myaos
esimerkiksi seuraavanlaiset asiat:

- tieto tilaisuudesta riittdvan ajoissa (2-3 kuukautta etukéteen)
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- tavoitteiden tarkentaminen

- kaésiteltavat asiat

- erityiset keskusteluaiheet

- ty6nkuvan péivittdminen. (Juholin 2001, 130-131.)

Aberg (2006) huomauttaa, ettd esimiehen on rauhoitettava aika keskustelua varten eika
esimies saa esimerkiksi vastata puhelimeen tai sahkoposteihin keskustelun aikana.
Kaikki huomio on annettava kehityskeskustelun toiselle osapuolelle. Esimies ei saa olla
myoskaéan turhan muodollinen tai tarkeileva. Alainen asettuu herkésti puolustuskannal-
le, jos hantd syytetdan tai arvostellaan, tai jos esimies on ylimielinen tai alentuva, tai jos
esimies korostaa omaa asemaansa tai omia ideoitaan. (Aberg 2006, 149.)

Esimies ei saa yksin sanella alaisensa tavoitteita, vaan ne on sovittava yhdessa. Osa ta-
voitteista saattaa olla alaiselle epdmieluisia, mutta esimiehen on varmistettava, ettd alai-
nen aidosti hyvaksyy nekin. Tulostavoitteet tulee muotoilla realistisesti, motivoivasti ja
yksiselitteisesti. Niiden tulee olla ajallisesti rajattuja seka mitattavassa muodossa, esi-
merkiksi 31.12.2011 mennessa ja 500 yksikkod vahintaan 25 %:n katteella. (Aberg
2006, 151.)

Kehityskeskustelun pohjalta laaditaan konkreettinen toimintasuunnitelma (Juholin 2001,
130). Suunnitelma voi sisaltaa esimerkiksi mahdollisen lisakoulutuksen aihepiirin ja
osallistumisen ajankohdan. Kehityskeskustelun osallistujien on sovittava, miten yhdessa
sovittuja kehittimiskohteita toteutetaan ja seurataan (Aberg 2006, 150). “Piitavoitteena
on, ettéd arvioinnin lopussa keskustelijat ovat saavuttaneet yhteisymmarryksen ja sopi-
neet tulevan kauden asioista” (Juholin 2001, 130). Keskustelun péétyttyd on hyva vield
kerrata sovitut asiat, ja varmistaa, ettd molemmat osapuolet ovat samaa mielté sovituista
asioista. Jatkossa on myos huolehdittava, etta sovitut asiat tehd&én ja ettd ilmaan jaénei-
siin asioihin palataan (Juholin 2001, 131). Abergin (2006, 149) mukaan valmistautumi-

nen ja jalkityé mukaan lukien vievat noin puoli tyOpéivaa.

Vaikean asian kasittely

Vaikea asia on esimerkiksi muutokset, irtisanomiset, lomautukset, tehtavakuvien muu-

tokset, siirtyminen yksikosta toiseen tai paikkakunnalta toiselle (Juholin 2009, 327).
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”Vaikea asia voi kohdistua yksiloon, ryhmaéén tai koko tydyhteisoon, ja sen késittely
vaatii hienovaraisuutta ja pitk&janteisyytta seké tavallista enemman vuorovaikutteisuut-
ta” (Juholin 2001, 131). Juholinin (2001, 131) mukaan vaikea asia tulisi kdyda loppuun,

eikd vaikeaa asiaa lapikéyvaa henkil6a tulisi jattaa yksin.

Jarvinen (1998, 59-60) toteaa, etta tyopaikkojen ja toimintaympéristojen jatkuva ja kiih-
tyvé muutos tekee organisaatiot herkimmiksi konflikteille. Ristiriidat ja vaikeiden asioi-
den kasittely ovat siten yha keskeisempi osa johtamistyota. (Juholin 2001, 131.) Jarvi-
sen (1998, 106-115) mukaan ongelman kaésittelyn esteind ovat muun muassa mykkyys
ja puhumattomuus, illuusio ongelmattomasta tydyhteisosta ja kielteisten reaktioiden
pelko (Juholin 2001, 132). Vaikean asian kasittelyyn ei voi syntya rutiineja eika yleispéa-
tevia ohjeita ei voida antaa, koska kaésittely riippuu tilanteen luonteesta ja siihen liitty-
vista ihmisistd. Monet esimiehet ovat sitd mieltd, ettd huonot uutiset on hyva kertoa
kiertelemattd ja kaunistelematta. Taustojen ja syiden selvittdminen on myos tarkeaa:
miten tdhan on tultu sek& mita syitd ja seurauksia on nahtévissa. Vaikean asian kasittely
vaatii vuoropuhelua ja aikaa, pitkalle kehittynyttd ongelmaa ratkaista hetkessa. (Juholin
2001, 132-133))

Ihmiset ovat halukkaita ja uteliaita tietdmaan, millaisia suunnitelmia yhteisoll4 tai sen
yksikdilla on tulevaisuuden varalle, millaisia toimenpiteitd on ehka suunniteltu tai suun-
nitteilla, mitd hyvaa ja huonoa niista seuraa (Juholin 2001, 131). Juholin (2001, 132)
muistuttaa, ettd on myos tarke&a kertoa, miten asian kasittely etenee ja milloin asiaan

palataan.

Jarvinen (1998, 155-193) ehdottaa seuraavanlaista etenemistd ongelmatilanteessa:
1. Selkea johdon paatos tilanteeseen puuttumisesta
- tilanne ei saa/voi jatkua ennallaan
- nimetaan henkild vastaamaan ongelman késittelyprosessista
2. Ongelman kasittelyn rajaaminen
- ongelmat palautetaan niiden alkuldhteille
- maéritellaan késittelyprosessin tavoitteet
- sovitaan osallistujista, tyotavoista ja aikataulusta
3. Tyoyhteison perusrakenteiden tarkistus

- tehtdvien ja tavoitteiden kirkastaminen
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- toiden ja organisaation parantaminen
- yhteisten pelisdéntojen tdsmentaminen
- séanndllisten palaverien jarjestaminen
4. Sopimukset toimenpiteistéa
- mihin toimenpiteisiin ryhdytaan
- mité tehd&an toisin kuin ennen
5. Seuranta
- mitd on tehty tilanteen korjaamiseksi
- mitd myonteistd on tapahtunut
- sovitaan jatkotoimenpiteista (Juholin 2001, 132-133).

3.3.2 Ahaa-aukiot ja verkostoituminen

”” Ahaa-aukion rooli on luoda ja vahvistaa keskindisviestintéda ilman suurempia jérjeste-
lyja” (Juholin 2001, 133). Uusia ideoita ja ndkemyksié voi syntya, kun tyontekijét ko-
koontuvat vapaamuotoisesti vaikkapa juomaan kahvia ja vaihtamaan mielipiteita. Muo-
dollisissa tilanteissa vastaavaa ei valttdmattd tapahdu. Ahaa-aukioiden tapaan toimivat
esimerkiksi kahvi- tai vesiautomaattien ympaéristot, tupakointihuoneet ja muut vastaavat
paikat, joihin tullaan ilman ennakkosuunnitelmia. Hén jatkaa, etta niihin kokoontuu

ihmisia yli organisaatio- ja hierarkiarajojen. (Juholin 2001, 133.)

Ahaa-aukioissa tapahtuu myds verkostoitumista yhteison sisélld. ’Verkostoituminen voi
olla vapaata, kuten esimerkiksi tupakkahuoneissa, tai ty6tehtédviin liittyvaa” (Juholin
2001, 133). Tukiaisen (1997) mukaan tarkoituksellinen verkostoituminen on menetel-
ma4, jolla lisatdén tydyhteison tiedon ja osaamisen kasautumista ja yhteisyyden hyvéksi-
kéyttoda vuorovaikutuksen keinoin (Juholin 2001, 133). ”Verkostoituminen on mygs
yhdessa oppimista, tiedon ja osaamisen levittdmista ja ketjuttamista, viestintaa ja vuoro-
vaikutusta” (Juholin 2001, 133).
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3.3.3 Kokoukset ja palaverit

Oman yhteison kokouksissa ja palavereissa tapahtuu keskinéisviestintaa ja kasvokkain
keskustelua (Juholin 2001, 133). Osasto- ja projektikokoukset ovat séanndllisesti ko-
koontuvia palavereja, joissa voidaan kasitella operatiivisten asioiden lisaksi yleisempié
asioita, esimerkiksi tydyhteisoon liittyvia uutisia. Abergin (2000, 175) mukaan suuri osa
operatiivisista tiedoista kulkee vaakasuoraan eli tyotoverilta toiselle.

Joskus palaverit koetaan turhiksi, mikd merkitsee usein turhaksi koettua ajankéyttoa
suhteessa hyotyyn. Siséisia kokouksia ja palavereja voitaisiin tehostaa suunnittelemalla
tilaisuuksia etukéteen esimerkiksi:

- kertomalla etukéteen tilaisuuden siséltd ja eteneminen yksityiskohtaisesti

- jakamalla aineistoa etukateen ja pyytdmalla osallistujia tutustumaan siihen

- motivoimalla ihmisid miettimaan etukéteen kysymyksié ja puheenvuoroja

- panostamalla esitystekniikkaan siten, ettd esitettdvat asiat havainnollistetaan

esimerkiksi grafiikan avulla
- kiinnittdamalla huomiota kielenkéayttdon ja viestintatyyliin
- luomalla avoin tunnelma ja aktivoimalla ihmisid kysymé&an

- aktivoimalla kokousta pienryhmétydskentelyn avulla. (Juholin 2001, 133-134.)

Jotta palaverit ja kokoukset olisivat tuottoisia, on keskusteluihin ensinnakin kutsuttava
oikeat henkil6t. Esimerkiksi jos tavoitteena on tehda paatoksia, on paikalla oltava niiden
henkil@iden, joilla on tarvittavat valtuudet. Liséksi kokouksen osallistujamé&éara kannat-
taa pitdd minimissaan. Kokouksen tavoite ja luonne méaradvat, keitd kokoukseen on
kutsuttava. Kokousten tehokkuutta lisdévéat myos selkea rajaus ja tavoite. Yhdessa ko-
kouksessa ei ole aiheellista yrittaa k&sitella lilan montaa asiaa, vaan 1-3 asiaa per koko-
us on riittdva maard. Kokouksen tavoite on oltava kaikille osallistujille tiedossa. Koko-
uksella tulee aina olla puheenjohtaja ja sihteeri, joka kirjaa kokouksen tulokset, ja mah-
dollisesti kirjoittaa muistion kokouksen jalkeen. (Ruuska 2007, 159.) Hyvissa ajoin en-
nen kokousta kokouksen jarjestdjan on lahetettdva kokouskutsu. Kokouskutsussa on
kaytava ilmi muun muassa paikka, tapaamisen alkamis- ja paattymisaika seka tapaami-
sen aihe ja tavoite (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 122). Kuvio 1 on esimerkki hyvin
laaditusta kokouskutsusta. Vaikka esimerkissd kokoukseen on kutsuttu osallistujia myas

yrityksen ulkopuolelta, voidaan mallia k&yttdd myos sisdisiin tapaamisiin. Esimerkki-



kutsusta kdy myos ilmi, ettd kyseessa on ideointipalaveri, jolloin osallistujat osaavat

orientoitua tapaamiseen oikein.
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KUVIO 1. Kokouskutsu (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 123)

Esityslistaa voidaan kutsua tapaamisen kasikirjoitukseksi. Se kannattaa laatia pienim-

piinkin tapaamisiin, koska se jamakoittaa osallistujien toimintaa ja toimii keskustelun

vetdjan tukena. Esityslista sisdltdd tapaamisen aiheen ja tavoitteen sekd tapaamisessa

kasiteltavat asiat. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 126.) ”Puheenjohtajan rooli on

keskeinen siind, ettd sovitut asiat kdsitellddn ja aikataulussa pysytdan” (Juholin 2001,

134). On myos tehtéva ero tyo- ja ideointipalaverien valilla. Ty6palavereissa edetdan

suunnitelman mukaan ja tdhdataan sovittujen asioiden kasittelyyn kéytettavissé olevan

ajan puitteissa. ldeointipalaveri on vapaamuotoinen, luovuuteen kannustava ja ennalta

arvaamattomien ajatusten virittdmista ja esiin tuomista. (Juholin 2001, 134.) Kuviossa 2

nahdaan Kai Ruuskan esityslistan rakenne -malli projektiorganisaatiolle.



33

Esityslistan rakenne

- Edellisessé kokouksessa sovitut asiat
- Projektin yleistilanne
- Poikkeamat projektisuunnitelmaan néhden
- sisalto ja rajaus
- aikataulu
- tydmaarat
- budjetti ja resursointi
- Odotettavissa olevat poikkeamat
- Toimenpiteet poikkeamien vaikutusten minimoimiseksi
- Riskilistan lapikaynti

- Muut asiat

KUVIO 2. Esityslistan rakenne (Ruuska 2007, 147)

Kuviosta 2 nahdaan, ettd kokouksen alussa kaydaan lapi edellisessé kokouksessa sovitut
asiat. Kokouksen alussa tehdadan myos yleiskatsaus projektin tilanteeseen. Liséksi esi-
tyslista-mallin mukaan olisi hyva kdydé lapi poikkeamat projektisuunnitelmaan néhden,
eli esimerkiksi ollaanko aikataulussa ja miké osa-alue on mydhassa tai edella aikatau-
lusta. Kokouksessa on hyva katsoa myds hieman tulevaa, eli miettia odotettavissa olevat
poikkeamat seka keinoja, miten ne voidaan minimoida. Lisaksi kaydaan lapi riskilistaa
ja keskustellaan, miten riskeiltd voidaan vélttyd. N&mé kohdat olisi hyva kdyda projek-

tipaallikon johdolla, jolla on kattavin yleiskuva projektista.

Jokaisesta kokouksesta on syyta tehdd muistio, se on koonti kokouksessa puhutuista
asioista ja erityisesti sovituista asioista. ’Kun asiat on koottu muistioon, niista jaa yh-
denmukaisempi kasitys palaveriin osallistujille kuin jos asioista olisi sovittu vain suulli-
sesti” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 46). Muistio kannattaa kirjoittaa heti ja se on
laitettava jakeluun mahdollisimman pian kokouksen jalkeen. Talloin keskustellut asiat
ovat vield tuoreessa muistissa, eik& muistion kirjoittaminen unohdu muiden tehtavien
alle. Muistion jakelulistalle kuuluvat projektiryhman jésenet, perusorganisaation johto
seka kaikki ne, joiden tyotehtdviin kokouksessa késitellyt asiat vaikuttavat. (Ruuska
2007, 148.) Kokouksen tuloksena pitaa olla joko péatos jatkotoimenpiteisté tai ratkaisu
johonkin ongelmaan. (Ruuska 2007, 159.)
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Kokousten tehottomuus ei ole yksin projektipaéllikon tai muun kokouksen vetdjan syy-
t4, vaan jokaisen projektiryhman jasenen on tultava valmistautuneena kokouksiin. Jo-
kainen kokouksen osallistuja on vastuussa yhteisen paamaéaran ja tavoitteen toteutumi-
sesta. Jokaisella osallistujalla on oikeus ja velvollisuus huolehtia siitd, ettd kokouksessa
pysytéén sovitussa asiassa ja paatokset tehdaén sovitulla tavalla. Kuka tahansa kokouk-
sen osallistujista voi huomauttaa, jos kokouksen vetéjé lipsuu edelld mainituista asioista
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 122).

3.3.4 Johdon viestinta

Kun organisaatiotasoja on paljon tai kun tydyhteisé on maantieteellisesti hajallaan, on
ylimmaén johdon henkildkohtainen ndkyminen tarkead. Yhteydenpidon muotoja ovat
esimerkiksi ylimman johdon haastattelutunti tai johdon is&nndima kuukausilounas.
(Aberg 2000, 174.) Luottamus rakentuu siita tavasta, miten johto kehittaa viestintakult-
tuuria sisaisille ja ulkoisille sidosryhmille, ja suosittelevat, etta johdon tulisi kommuni-
koida pikemminkin kokonaisvaltaisesti kuin hierarkkisesti (Allert & Chatterjee 1997,
Juholinin 2001, 134 mukaan). Johdon lasn&olo, heidén puheensa ja ndkemyksensa asi-
oista tdydentéé ja syventda muita kanavia kayttden annettua yleista tietoa (Juholin 2001,
135). Juholinin (2001, 135) mukaan ylimman johdon rooli on keskeinen seuraavissa
asiasisalloissé:

- yhteisOn tulevaisuuden visiot ja ndkymét

- toimialaa ja yhteisdd koskettavat muutokset ja muutospaineet

- koko yhteistn tavoitteet ja suunnitelmat

- toimialan ndkymat ja mahdolliset muutokset

- hengen ja ilmapiirin luominen

- kulttuurin rakentaminen ja vahvistaminen

- ty@yhteison tuntojen kuuntelu.
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Vapaamuotoinen keskustelu ja yhteydenpito

Virallisempaa viestintéa tdydentdd vapaamuotoinen viestintd, jota on esimerkiksi yhtei-
set ateriat, kahvitilaisuudet tai vain johtajien kulkeminen ihmisten keskuudessa. Organi-
saatiosta ja sen johtamiskulttuurista kertoo esimerkiksi se, istuvatko johtajat suljettujen
ovien takana ja ovat vain sihteerien kautta tavoitettavissa, vai onko heidan luokseen
vapaa paasy ja ovet avoinna. Johto toimii suunnanndyttajana ja esimerkin antajana oman

yhteisonsé viestintakulttuurissa. (Juholin 2001, 136.)

Tiedotustilaisuudet

Tiedottamisen perimmainen tarkoitus on tiedon vélittdminen. Tiedottamista tarvitaan
tydelamassa esimerkiksi silloin, kun henkilostolle tiedotetaan yt-neuvottelujen alkami-
sesta. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 45.) ”Johdon tiedotustilaisuudet vaativat val-
mistautumista, ja valmistautumattomuus koetaan helposti henkil6ston aliarvioinniksi”
(Juholin 2001, 136). Ennen tiedotustilaisuutta, henkildston on hyvé saada aiheesta tiedo-
te tai muuta taustatietoa, jotta henkildsto tietdd jo padpiirteittain, misté tiedotustilaisuu-
dessa on kyse. Tilaisuus on hyvé aloittaa pohjustamalla aihetta, ei kertomalla térkeinté
asiaa heti karkeen. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 47.) Tiedotustilaisuudessa henki-
|0st6 odottaa johdolta enemman kuin mité tiedotteissa tai intranetissa on todettu aiem-
min (Juholin 2001, 136). ”Tiedotustilaisuuden ehdoton etu on sen tarjoama mahdolli-

suus esittdd kysymyksid” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 47).

Liian yleisella tai teoreettisella tasolla kayty esittely tai keskustelu ei kosketa ihmisia
eikd lisdd ymmarrysta vaan pikemminkin hammennysté. Johdon tulee kayttaa yleiskielta
ja kaikkien ymmartamia kasitteitd, jotka helpottavat viestin perillemenoa. Kalvoja tai
muuta materiaalia tulee kéyttada vain havainnollistamaan asiaa. Kysymyksiin kannattaa
yleensd vastata heti. Avoimelle keskustelulle on hyva jatt4a aikaa tilaisuuden loppuun.
Koska kaikki eivat aina péése tilaisuuteen paikalle, on aiheesta hyva tehda tiedote ja

valittédd se esimerkiksi verkon kautta heti tilaisuuden jalkeen. (Juholin 2001, 136.)

Seuraavassa vinkkeja tiedotustilaisuuden puhujalle:
1. Selvitd asian perustiedot ja varmista, ettd ymmaérrat asian itse.

2. Jasentele asiasi johdonmukaiseksi ja helposti seurattavaksi.
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3. Aloita taustatiedoista ja kerro sitten uutinen.

4. Keskity itse asiaan ja sen yleistajuiseen valittamiseen, ala takerru yksityiskohtiin.
5. Anna kuulijoille mahdollisuus kysya ja kommentoida. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo
2007, 47.)

3.3.5 Luottamushenkildiden viestintatilanteet

”Luottamushenkil6t ovat monissa tydyhteisdissd osa liikkeenjohtoa ja johtoryhmén ja-
senid, ja heidédn merkityksensd yhteison jasenten viestintatyytyvaisyyteen on merkitta-
vd” (Juholin 2001, 137). Tydsuhdeasioista informointi on tutkimusten mukaan tyypilli-
simpié luottamushenkildiden viestintatehtévia. Joissakin organisaatioissa luottamushen-
kididen viestintatehtavat ovat osittain samoja kuin esimiehillékin eli koko oman yksi-

kon, osaston tai tiimin asiat. (Juholin 2001, 137.)

3.3.6 Sahkoposti

Jos séhkdposti on kaikkien ulottuvilla ja kaikki osaavat kéyttaa sitd, on se tehokas in-
formointikanava. Monissa tydyhteisdissa sahkdpostiviestien maédra on nykyaan niin
suuri, etté viesteja jaa lukematta eiké sahkdpostiviestinnan alkuperainen idea toteudu.
(Juholin 2001, 143.) Viestinnan teho laskee ja tiedon saatavuuden koetaan karsivan,
koska ihmiset eivat pysty lukemaan péivittain kymmenié tai satoja sahkoposteja. Séh-
kdposti ei ole oikea viestintdkanava, kun isossa ryhmassa yritetdén keskustella ja ratkoa
ongelmia. (Juholin 2009, 178.)

Jotta sahkopostiviestinté olisi toimivaa ja tehokasta, on hyva muistaa joitakin séhképos-
tiviestinnan periaatteita. Yrityksissa kannattaa luoda jakelulistat, ja tilanteen mukaan
arvioida, ketd kyseinen asia koskettaa. Otsikoihin on syyta kiinnittdd huomiota. Otsikon
tulee antaa vastaanottajalle mielikuva siitd, mita viesti tulee k&sitteleméén. Sahkopos-
teissa kannattaa mennd suoraan asiaan ilman pitkia esipuheita. Jos asia vaatii pidemmaén
johdannon, ei séhkdposti ole kannattava viestintdkanava. Viestiin kannattaa myos ero-
tella keille se on mennyt tiedoksi ja keiltd odotetaan toimenpiteitd. Muuta huomioitavaa

on esimerkiksi yleiskielen kaytto, silla viesti voi levitd laajemmin. Palautetta kannattaa
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pyytaa johonkin tiettyyn péivadn mennessa, jos kyseessa on tarked asia. Mahdolliset

liitteet antavat tarvittaessa lisatietoa. (Juholin 2001, 143.)

3.3.7 Tiedote

Tiedote on viestinnén perustyokalu, ja sen kirjoittamisen taito on viestinnan ammattilai-
sen perustaito ja ammattilainen tuottaakin tiedotteen nopeasti. Tiedotteen vahvuutena on
sen nopeus, ja etenkin poikkeustilanteissa se on viestinnan ensimmaisia tekoja, kun vali-
ton tiedontarve on suuri. (Juholin 2001, 138.) Tiedote vélittdd kohderyhmille uutta tietoa
tai kokoavat joukon tietoa yhdeksi monen ihmisten luettavaksi tarkoitetuksi dokumen-
tiksi (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 45-46).

Tiedotteen on oltava informatiivinen. Sen ei kuulu olla myyva tai suostutteleva, vaan
sen tulee kertoa asia mahdollisimman selvasti ja ymmérrettavasti. Tiedote on ilmaisul-
taan neutraali, ja vain ne asiat kerrotaan, mitka tiedetaan varmasti todeksi. Tiedotteesta
saatavaa tietoa voidaan tdydentaa kasvokkaisviestinnélla tyopaikoilla ja tiimeissa. Tie-
dote voi myos “virallistaa” kokouksessa tai palaverissa annetun tiedon. (Juholin 2001,

138.)

Tiedottava teksti tulee laatia siten, etta se palvelee silméilijaa eli asia kerrotaan tiiviisti,
teksti otsikoidaan ytimekké&asti ja tekstiin lisatdan asian hahmottamista tukevat valiotsi-
kot (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 46). Hyvélla otsikolla lukija houkutellaan luke-
maan tiedote, huonolla otsikolla taas lukija karkotetaan (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo
2007, 102-104). "Hyva otsikko ei pelkéstddn kerro, mitd uutinen koskee, vaan se ker-
too uutisen ytimen. — lukija nikee heti, mista tiedotteessa on kysymys.” (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo 2007, 102.)

Tiedote etenee tarkeysjarjestyksessd, ja tarkein asia tulee kertoa ensin. Tarkein asia ker-
rotaan siten, ettd lukija saa kéasiteltdvasté aiheesta kokonaiskésityksen. Tiedotteessa
mainitaan myaos tiedotteen luonne, eli onko kyseessé lehdistotiedote vai siséinen tiedote.
Otsikon kiteyttdmé ydin laajennetaan 1-3 virkkeeksi ingressiksi heti otsikon alapuolelle.
Tiedotteen tule mahtua 1-2 A4-arkille. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 104.)
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Lisatiedot-kohdassa kerrotaan, kenelté asiasta kiinnostunut saa lisatietoja. Vaikka tiedo-
te lahetettdisiin sdhkopostitse, on lisdtietojen antaja hyva mainita, etenkin jos tdmé ei ole
sama kuin tiedotteen l&hettdja. L&hinn& ulkoisissa tiedotteissa viimeisené kohtana on
taustatiedot. Tahan tiivistetadn yrityksen ja/tai tapahtuman tiedot. Taustatiedot-kohdassa
voidaan kertoa esimerkiksi yrityksen nimi, toimiala, liikevaihto, henkildstén maara,
toimipaikka ja perustamisvuosi. Taustatiedot-kohta tulee olla yrityksen tiedotteissa va-
kiona. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 104.)

Otsikko on tiedotteen yksi tarkeimpia osia; sen tulee kertoa uutisen ydin, jotta lukija
nékee heti, misté tiedotteessa on kysymys. Hyvélla otsikolla lukija houkutellaan luke-
maan tiedote, huonolla otsikolla taas lukija karkotetaan. Tiedote etenee tarkeysjarjestyk-
sessd, eli tarkein asia tulee kertoa ensin. Tarkein asia kerrotaan siten, etta lukija saa ké-
siteltdvasta aiheesta kokonaiskasityksen. Otsikon kiteyttaméa ydin laajennetaan 1-3 virk-
keen ingressiksi heti otsikon alapuolelle. Tiedotteen tule mahtua 1-2 A4-arkille. Viimei-
send lisatiedot-kohdassa kerrotaan, keneltd asiasta kiinnostunut saa lisétietoja. (Lohtaja
& Kaihovirta-Rapo 2007, 102-104.) Vaikka tiedote l&hetettéisiin sahkopostitse, on lisa-

tietojen antaja hyva mainita, etenkin jos tdma ei ole sama kuin tiedotteen lahettéjéa.

Tiedotteessa mainitaan myos tiedotteen luonne, eli onko kyseessa lehdistotiedote vai
sisdinen tiedote (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 104). Jos kyseessa on sisdinen tiedo-
te, on ehdottoman térkeéa, etté tiedotteen sisaltd pysyy vain henkildston keskuudessa.
Siséista tiedotetta voidaan jakaa esimerkiksi ilmoitustauluilla ja/tai séhkopostitse (Juho-
lin 2001, 139). On hyva kayttaa aina samaa viestintdkanavaa tietyn asian uutisointiin
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 102). Kuviot 3 ja 4 ovat esimerkkeja hyvin laadituis-

ta tiedotteista.



Tulos parani

Rinnehissit Oy
Niilo Nipanen

Tiedote
15.5.2001

Matkailusesonki taytti kaikki odotukset. YOpymisvuorokausien méaaré lisdéntyi 15
prosentilla, ja asiakaspalaute on ollut kiittdvaa. Alkuvuoden tulos parani viime vuo-
den vastaavaan ajankohtaa verrattuna, ja voittoa kertyi nyt 8,6 miljoonaa. Se tullaan
kayttdmaan hotellin sisustuksen uudistamiseen. Tyollisyysndkymat ovat hyvat.

Kiitos kaikille hyvasta tyosta!

Tervetuloa kuulemaan lisdd menneesta ja tulevasta saunatupaan kauden paatostilai-
suuteen 21.5.2001 klo 19.

KUVIO 3. Esimerkki tiedotteesta (Juholin 2001, 139)

Intranet uudistuu

Kerro mielipiteesi!

Lisatiedot

Sisdinen tiedote
22.3.2007

Ikapon intranet uudistuu. Uudistunut intranet otetaan kayt-
t6on syyskuussa. Uudistuksen tavoitteena on tehda sivuista
nykyista helppokayttdisemmat ja selkedammiit.

Uudistus alkaa huhtikuussa, jolloin tyéryhmé kokoaa henki-
16ston nakemyksia nykyisestd intranetista ja ehdotuksia in-
tranetin uudistamiseksi. Kerro kantasi ja vaikuta intranetin
kaytettavyyteen ja sisaltoon! Loydat linkin palautelomak-

keeseen intranetin etusivulta. Odotamme ndkemyksiési 15.5.

mennessa.

Pirjo Peltola, pirjo.peltola@ikapo.fi, puh. 123 4567
tai 050 123 4567.

KUVIO 4. Esimerkki tiedotteesta (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 106)

Tiedottavan kirjoittajan muistilista:

1. Etene tarkeysjarjestyksessa. Aloita tarkeimmalla asialla ja kerro se otsikossa.
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2. Muista silmdilijaa ja laadi padotsikko ja véliotsikot sellaisiksi, ettéd lukija saa késityk-

sen asiasta, vaikka han lukisi vain otsikot.
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3. Kirjoita yksinkertaisesti ja selvésti, jotta lukija ymmartéé varmasti lukemansa. (Loh-
taja & Kaihovirta-Rapo 2007, 46.)

Siséista tiedotetta voidaan jakaa esimerkiksi ilmoitustauluilla, intranetissa tai séhkdpos-
titse (Juholin 2001, 139). Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007, 102) kannustavat kaytta-

ma&an aina samaa viestintdkanavaa tietyn asian uutisointiin.

3.3.8 Henkil6stolehti

Henkil6stolehti toimii informointikanavana, keskustelufoorumina ja asioiden taustoitta-
jana. Henkilostolehti voi toimia paivittista tietovirtaa syventavana ja tdydentavana
viestintdkanavana tai viihdyttdvana mediana. Joissakin yrityksissa henkilostolehti on
siirretty intranetiin, mutta henkildstolehdell& on kuitenkin edelleen melko vankka asema
verkkoviestinnan taydentéjané. (Juholin 2001, 139-140.)

Henkildstdlehdelle on hyva mééritella toimituspolitiikka. Se koostuu muun muassa seu-
raavista asioista: keille lehti on tarkoitettu, mitk& ovat lehden tarkeimmat tehtavat, mita
sisdltoja lendessa kasitelladn, mitd juttutyyppeja lehdessa on, ketka lehted tekevét, miten
tavoitteiden toteutumista seurataan sekd mita arvoja tai perusviesteja lehden pitaisi il-
mentéé ja valittaa. Lehti voidaan kohdentaa muun muassa henkilostolle, yhteistyo-
kumppaneille, elékelaisille tai alan opiskelijoille. Sen tehtdva voi olla esimerkiksi asioi-
den taustoitus, viihdyttdminen, me-hengen luominen tai sitouttaminen. Lehden sisalt6ja
voi olla vaikkapa yhteisd, ymparisto, ihmiset, tuotteet, palvelut ja harrastukset. Lisaksi
on maariteltava lehden ilmestymistiheys, laajuus ja painoasu painetulle versiolle. (Juho-
lin 2001, 140.)

3.3.9 limoitustaulu

IImoitustaulujen merkitys on vahentynyt verkkoviestinndn myo6té ja ilmoitustauluista on

tullut séhkaisid, jatkuvasti paivittyvia uutisosastoja. llmoitustaulujen asema on kuiten-

kin edelleen vakaa niissé tyoyhteisoissd, joissa kaikilla ei ole p&asyéa verkkoon tai joiden
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ty6 on maastossa, tien paalla tai ilmassa, jonne intranet ei ylla. (Juholin 2001, 137;
2009, 178.)

”[Imoitustaulun rakenne kannattaa suunnitella, jottei taulusta tule sekava kokoelma eri-
laisia lippusia ja lappusia” (Juholin 2001, 137). Ilmoitustaulun voi jakaa esimerkiksi
pysyviin (turvaohjeet jne.) ja muuttuviin tiedotteisiin tai se voidaan jakaa otsikoiden
mukaan, esimerkiksi konsernitiedotteet, henkil0stdasiat, lomat, ruokailu, vapaa-aika,
henkildstéedut jne. limoitustaululta on 16ydyttava vain ajankohtaisimmat asiat, joten on
hyva sopia, miten pitkdan yhté tiedotetta pidetaan taululla. (Juholin (2001, 138; 2009,
178.) Syyta on myos sopia, kenen vastuulla ilmoitustaulun yllapito on.

3.3.10 Viestinta verkossa

Verkko on uudenlainen kommunikointitapa. Se on muuttanut ja tulee yhd muuttamaan
viestintatapoja seké -kulttuuria. (Juholin 2001, 142.) Aulan ja Jokisen (2008) mukaan
viestintateknologialla tarkoitetaan niita teknologioita ja viestinnan teknisia muotoja,
joita organisaation jasenet kayttavat kommunikoidessaan toistensa kanssa. Naita ovat
esimerkiksi internet, sahkoposti, erilaiset pikaviestimet, intranet, blogit, ja mobiilit vies-
tintaverkot. (Juholin 2009, 172.) Otala ja Poysti (2008, 18) toteavat, ettd tdman péivan
tyo, tydorganisaatiot, ja tyontekijat edellyttavat yhteisollisyyttd. Yhteisollisyyden taytyy
toteutua ilman ettd ihmiset ovat fyysisesti ldhekkéin ja vuorovaikutuksessa keskenaan.
(Juholin 2009, 172.) Tutkija Kirsi Kallion (1998) mukaan esimerkiksi yhteison toimiala
ja koko, maantieteelliset etdisyydet seka taloudelliset resurssit vaikuttavat siihen, miten
ja millaista teknologiaa kaytetaan. Eri henkildstoryhmien erilaiset lahtokohdat tekniikan
kayttdon on otettava myds huomioon sahkoista viestintda suunniteltaessa. (Juholin
2001, 141-142.)

Etenkin kansainvélisissd organisaatioissa ja projekteissa virtuaalikokoukset ovat kor-
vanneet perinteisid kokouksia. Verkkokokoukset mahdollistavat useampien ihmisten
kokoontumisen samanaikaisesti riippumatta heidén senhetkisesté olinpaikastaan. Ne
my0s osaltaan toteuttavat uudenlaista toiminta- ja viestintakulttuuria, jossa korostuvat

keskustelevuus ja kaikkien ottaminen huomioon yhteisten asioiden kasittelyyn. Virtuaa-
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likokoukset eivét kuitenkaan ole vield taysin korvanneet kasvokkain tapahtuvia palave-
reja. (Juholin 2009, 172.)

Intranet on organisaation sisdinen tietoverkko, joka hyodyntéda samaa teknologiaa kuin
internet. Intranetiin sopivia viestinnan sovelluksia ovat muun muassa sahkaiset ilmoi-
tustaulut ja kalenterit, organisaation tiedotus- ja uutistuotanto, ohjeistot ja lomakkeet,
siséiset hakemistot seka linkit yhteistydkumppaneiden palveluihin. (Juholin 2001, 141—
142.)

Verkkolehti voi luoda uusia ulottuvuuksia yhteison sisdiseen viestintaan. Verkkolehti
uutisoi ja antaa taustoja, se voi myds kannustaa vuoropuheluun, kun lukijat voivat
kommentoida juttuja. Painettua lehted ei sellaisenaan voi laittaa verkkoon. Jos lehti lai-
tetaan painetussa muodossaan verkkoon, ovat sivut liian tdynné informaatiota eiké ko-
konaiskuva lehdestd hahmotu. Verkkokirjoittamiselta vaaditaan samoja asioita kuin
informatiiviselta kirjoittamiselta yleensa eli tiiviytta ja informatiivisuutta. (Juholin 2001,
142-144.)

Sosiaalinen media on tuonut uuden ulottuvuuden viestintddn. Sosiaaliset mediat ovat
internetpalveluja, joihin kayttajat tuottavat itse sisallon ja ovat vuorovaikutuksessa kes-
kendan (Juholin 2009, 173). Suuri osa sosiaalista mediaa on julkista, mutta Juholin
(2009, 173) kirjoittaa, ettd sosiaalisen median palveluja ja tydvalineitd on seka avoimes-
sa internetissa ettd suljetuissa intraneteissé. Sosiaalisen median tyovélineitd ovat esi-
merkiksi blogit, wikit ja keskustelupalstat. Blogeilla yksi tai useampi henkilo julkistaa
tekstia ja/tai multimediaa, ja muut voivat kommentoida tita. (Juholin 2009, 173.) "Wiki
on web-sivu, jolle voi kirjoittaa ja jota voivat muokata ne, joille annetaan oikeus” (Juho-
lin 2009, 173). Keskustelupalstoilla voidaan jakaa mielipiteitd vapaamuotoisesti (Juho-
lin 2009, 173). Vaikka sosiaalista mediaa kéytettaisiinkin lahtokohtaisesti ulkoiseen

viestintddn, on se myos tydyhteison jasenten néhtdvissa ja hyodynnettavissa.

3.4 Hairiot viestintatilanteissa

Sanoman liikkuessa l&hettdjaltad vastaanottajalle, on se alttiina monille héiridille. Wiio

on jakanut hairi6t neljaan ryhmaan: este, kohina, kato ja vaaristyma. (Aberg 2006, 91.)
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”Este on hiirid, jossa sanoma ei mene lainkaan perille” (Aberg 2006, 91). Kyseessi voi
olla esimerkiksi konkreettinen tilanne, jossa kirje menee vaaraan osoitteeseen, verkko
kaatuu tai ilmoitustaululle laitettu tiedote jad huomioimatta. Este on ulkoinen hairio,
joka ilmenee sanoman lahdettya lahettdjalta, mutta ennen sen saavuttua vastaanottajalle.
(Aberg 2006, 91.) ”Kohinatilanteessa sanomaan sekoittuu muita sanomia tai hdiriditd”
(Aberg 2006, 91). Kohinatilanne voi olla esimerkiksi epaselva kopio, radioaseman
heikkeneminen tai messuilla kilpailevien viestien sekoittuminen toisiinsa. My6s kohina
on ulkoinen hairié. Katoa esiintyy sanoman tullessa vastaanottajalle, ja kun osa sano-
masta haipyy aistihdirioista tai muista sisaisista hairidista johtuen. Kato on siséinen hai-
rid eli hairid on vastaanottajassa. Esimerkkeja ovat huono néko tai kuulo, varisokeus tai
keskittymisen puute. Vaaristyma tapahtuu silloin, kun sanoma tulee vastaanottajalle,
mutta han ymmartaa ja tulkitsee sen lahettdjan kannalta katsoen vaarin. Esimerkiksi
arvot, asenteet ja tarpeet vaikuttavat sanomien tulkintaan, ja voivat johtaa vaaristymaan.
Véaaristyma on siséinen héirio, mutta sitd voi arvioida vain lahettdjan tarkoitusperien
kautta. (Aberg 2006, 91.)

3.5 Kanava- ja tietovaje

Wiio kehitti vuonna 1978 OCD-menetelmén (Organisational Communication Develop-
ment), jonka keskeiset késitteet ovat kanava- ja tietovaje. Naitd analysoimalla voidaan
I0ytad polkuja viestintatyytyvaisyyden tai -tyytymattomyyden lahteille. (Juholin 2001,
116.) Wiio médritteli viestintatyytyvaisyyden ulottuvuuksiksi tyytyvéisyyden 1) omaan
tyéhon, 2) viestien sisaltdihin eli saatuun tietoon, 3) viestinnan parantamiseen ja kehit-
tdmiseen seké 4) viestinnédssa kaytettavien kanavien tehokkuuteen (Juholin 1999, 73).
OCD-menetelmé toimii edelleen pohjana viestinndn tilan arvioinneille. Inforviestinta
toteutti vuoden 2001 alussa runsaat 60 yhteisotutkimusta, joihin osallistui noin 23 000
vastaajaa. Tutkimuksista koostuva tietopankki on tiettavasti laajin yhdella menetelméll&

koottu yhteisOviestinnén tietokanta maailmassa. (Juholin 2001, 116-117.)

Kanavavaje mittaa halutun ja saadun tiedon erotusta mainituista kanavista. Mité suu-
rempi kanavavaje on sitd enemman kyseisesta kanavasta haluttaisiin lisaa tietoa. Tieto-
pankin aineiston mukaan suurimmat kanavavajeet vallitsevat kasvokkaisviestinndssa eli

eniten lisaa tietoa halutaan johdolta, 1&himmilta esimiehiltd, luottamushenkil6ilta, tiedo-
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tustilaisuuksista, kokouksista ja neuvotteluista. VVastapainoisesti pienimmét kanavava-
jeet eli tyydyttavinta viestintd on tyotovereiden valilla sekd valillisessa viestinnassa,
johon kuuluvat muun muassa tiedotteet, lehdet, sahkoposti ja intranet. Tietovaje kertoo
halutun ja saadun tiedon erotuksen. Mité suurempi tietovaje on sitd enemman kyseista
tietoa kaivataan organisaatiossa. Tietopankin mukaan suurimmat tietovajeet ovat muu-
tosviestinnassa, ja pienimmill&én tietovaje on vapaa-ajantoiminnan ja siihen liittyen
asioiden kohdalla. (Juholin 2001, 116-117.)

3.6 Viestinnén erityisalueita

3.6.1 Kriisiviestinta

Organisaation Kriisi on ennakoimaton, voimakkaasti organisaation toimintoihin vaikut-
tava tai niitd uhkaava nopeasti eteneva tapahtuma tai tapahtumien kulku, jolle on omi-
naista syiden, seurausten ja ratkaisukeinojen moniselitteisyys. Kriisi liittyy usein orga-
nisaatioon kohdistuvaan kielteiseen julkisuuteen, joka uhkaa organisaation mainetta ja
sille tarkeiden tahojen luottamusta. Kriisien aiheuttajat voidaan luokitella viiteen ryh-
maan: onnettomuudet ja luonnonmullistukset, rikokset ja vihamieliset teot, tapahtumat
organisaation toimintaympaéristdssa, tapahtumat organisaation henkildston piirissé ja
virheet tai hairiét organisaation omassa tuotantoprosessissa. Kriisin laukaisija voi olla
organisaation sisdisen tai ulkoinen tekija. (Lehtonen 1999, 11-12.) Sisdinen Kriisi on
esimerkiksi kuolemantapaus tai tulipalo. Ulkoinen Kriisi on esimerkiksi toimialan iso
muutos. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 112.)

Kriisien ominaispiirteitd ovat esimerkiksi asian paisumisen uhka, se héiritsee jollakin
tavalla organisaation normaaleja toimintoja, se on uhkana organisaation ja/tai sen edus-
tajan maineelle ja/tai se uhkaa organisaation menestysta ja taloudellista tulosta (Lehto-
nen 1999, 14). Kriisitilanteista ei voida puhua yleisell& tasolla, vaan on maariteltava,
mitka ovat todennékaisid millekin organisaatiolle. Kriisitilanteet voidaan luokitella esi-
merkiksi ulkoisiin taloudellisiin hyokkéyksiin, sisdisiin taloudellisiin ongelmiin, ulkoi-
siin informaationhyokkayksiin, suurvahinkoihin ja onnettomuuksiin, toiminnan tai tuot-

teiden hairi6ihin ja vaurioihin, sairauksiin ja psykologisiin syihin. Jokaisen yrityksen
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olisi hyva ennalta pohtia, millaiset mahdolliset poikkeustilanteet sitd uhkaavat. (Juholin
1999, 220-221.) Kiriisiviestintad voidaan suunnitella ndiden mahdollisten uhkakuvien
pohjalta. Kriisiviestintd on paljolti ulkoista viestintdd, mutta tassa kappaleessa kriisi-
viestintd kasitelld&n padosin sisdisen viestinnan nakokulmasta eli miten henkildstélle

viestitaan kriisitilanteessa.

Kriisitiedottaminen on viestintastrategisten ratkaisujen tekemista tilanteissa, joissa jokin
ennakoimaton, usein yhtakkinen tapahtuma synnyttdd ympaéristossa tai tydyhteison si-
sélla voimakkaan informaationtarpeen. Kriisitiedottamista tapahtuu myaos tilanteessa,
jossa tiedottamisen keinoin pyritddn ohjaamaan julkisen keskustelun vaikutuksia organi-
saatiolle myonteiseen suuntaan. (Lehtonen 1999, 13.) Psykologi Sirpa Ontronen on to-
dennut, etta viestinta on yksi tarked keino pitaa tilanne hallinnassa (Lehtonen 1999, 37).
Ontrosen mukaan kriisi on uhkaava tilanne, joka aiheuttaa epavarmuutta, jota voidaan
lieventda nopealla ja avoimella tiedottamisella. Tiedottamisen puutteellisuus, epdjoh-
donmukaisuus tai hitaus antavat tilaisuuden huhuille. (Lehtonen 1999, 37.) Huhut l&h-
tevat liikkeelle silloin, kun oikeaa tietoa ei ole saatavilla tai kun saatua tietoa epaillaan
valheelliseksi. Pelottavassa ja ahdistavassa tilanteessa huhut liikkuvat erityisen tehok-
kaasti. (Lehtonen 1999, 105-106). ”Huhun sisédltdmén virheellisen tiedon tilalle on tar-

jottava oikeaa informaatiota” (Lehtonen 1999, 107).

Yrityksen muuta viestintdd suunnitellessa tulisi myos suunnitella kriisiviestintad. ”Krii-
siviestinnan suunnittelu alkaa kriisien kartoittamisella” (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo
2007, 113). Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon mukaan (2007, 113) viestinnan suunnittelijan
tulee pohtia, mita sellaista ikévaa ja odottamatonta yrityksessé voi tapahtua, mika vaati-
si nopeaa tiedottamista. He toteavat, ettd on hyvé ennalta suunnitella, kenelle tulee vies-
tié erilaisissa kriisitilanteissa ja maaritella vastuuhenkil6t. Jos yrityksessa ei ole viestin-
tdsuunnitelmaa, kriisitilanteessa tdma puute korostuu entisestaan. Kriisitilanteen viestin-
t&& voidaan suunnitella myos kartoittamalla yrityksen sidosryhmat seké niiden tiedon-
tarpeiden sisallot. Ohjeistus maarittelee, kenelld on vastuu tiedottamisesta ja mita eri-
tyisté tiedottamisessa on otettava huomioon (Lehtonen 1999, 132). Lisaksi on hyvéa poh-
tia etukateen, mitd viestintdkanavaa kayttaen sidosryhmille viestitadan kriisitilanteessa ja
kuka vastaa eri sidosryhmien viestinnasta. Taulukko 4 on esimerkki Kriisiviestinnén

suunnittelusta.
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TAULUKKO 4. Poikkeustilanteen viestintasuunnitelma (Juholin 1999, 119; 2001, 233)

Miten tiedotetaan

Yksikon intranet

Sidosryhma Asiasisalto Keinot ja kanavat Vastuuhenkil6t
Oman ryhman Mité tapahtunut Palaveri Asiakasvastaavat
henkiléstd Miten edetéan Sahkoposti Yksikon johto

Yksikon tiedottaja

Konserniviestinta

Mité tapahtunut
Miten edetdan

Puhelinpalaveri

Asiakasvastaavat
Yksikon johto
Yksikon tiedottaja

internetissa

Koko henkildstd Tiivistelmd tapahtuneesta | Intranet Konserniviestinta
ja etenemisesta "Kriisikanava"
Projektien henkildsto Tilanneraportti Suorat yhteydet Asiakasvastaavat
Asiakkaat Mista kysymys Suorat yhteydet Yksikon johto
Miten toimia Internet Asiakasvastaavat
Extranet Konsernin johto
Porssi Tilannekatsaus Tiedote Konserniviestinta
Mitd, missd, miten, mil- Internet
laiset seuraukset
Media Tilannekatsaus Tiedote Konsernitiedotus
valtakunnallinen Valmius haastatteluun | Konsernin johto
taloudellinen Ajankohtaiswebbi - Yksikdn johto
alueellinen toimittajan palvelu

Viranomaiset

Tilannekatsaus

Suorat yhteydet

Konsernin johto
Yksikon johto

Tilannekohtaista kriisiviestintad voidaan suunnitella niin sanotun Message Matrixin

avulla (taulukko 5). Kriisiviestinnasta vastaava henkil6 voi laatia taulukon mahdollisille

kriiseille tai laatia taulukon Kriisitilanteen yllattdessa. Kun sanoma on kirjoitettu kertaal-

leen yl@s, on asioiden mainitseminen helpompi muistaa. Message Matrixissa on kolme

osiota: taytyy sanoa (Must say), halutaan sanoa (Would like to say) ja voisi sanoa

(Ideally would say).
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TAULUKKO 5. Message Matrix / Bomb threat in school (Devesnish 2011)

Example (bomb | Must say Would like to say | Ideally would say
threat in school)

What? We are dealing We are doing... We are well known
with this terrible for our safety pro-
situation cedures and have

intiated the local
safety standard...

Why? We take the well We understand
being of our that. ..

students and their | Our experts...
families very se-
riously.

But..? This could not have
been forseen, but
we are glad we
were able to alert
police in.

Tiedotteen vahvuutena on sen nopeus, ja etenkin Kriisitilanteissa se on viestinnan en-
simmaisia tekoja, kun valiton tiedontarve on suuri (Juholin 2001, 138). Tiedotteisiin
tulee sisaltya tiedot itse tapahtumasta, vahingoista ja torjuntatoimista, ymparistévaarois-
ta ja vaikutuksesta toimintaan. Siiné ei pohdita tai arvailla tapahtuman syyta eika syyte-
ta ketdan tai mitaan. (Lehtonen 1999, 133.) Kriisitilanteessa kannattaa kutsua keskei-
simmat henkil6t koolle ja selvittad, mika ja millainen tilanne on kyseessa. Kriisitilan-
teessa kerrotaan vain ne asiat, mitka tiedetaan varmaksi. (Devenish 2011.)? Ulkoisen
kriisiviestinnan kannalta on olennaista, ettd kaikki yrityksessa tietavat, kuka saa puhua
medialle (Devesnish 2011).3

Lehtonen (1999, 147) pit44 tarkeand, etta kriisitilanteessa henkildsto pidetdén ajan tasal-
la tapahtumista. Juholin (1999, 220) painottaa, ettd poikkeustilanne vaatii saumatonta
yhteispelid henkil6ston kesken, ja tiedonkulku on kriittinen tekijé sen jalkeen, kun poik-

keustilanne on tunnistettu ja toiminta kdynnistetty. Kriiseista viestitddan samalla tavalla

2 *In a crisis, bring all the key players into a room and get the facts straight. Never tell
more than you know,” says Susan King, spokesperson at two federal departments during
the Clinton administration. (Devenish 2011.)

3 ”Everyone needs to know who can and who cannot speak to the media” (Devesnish
2011).
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kuin yrityksen muistakin asioista, mutta nopeammin. Kun yritys viestii kriisitilanteista,
ei kohderyhmien tarvitse turvautua kuulopuheisiin, ja yritys pystyy tiedottamaan asiasta
mahdollisimman tarkkaan ja vaikuttamaan siten kohderyhmien ndkemyksiin. Ongelma-
tilanteita muodostuu, jos asia ei ole johdon mielesté riittdvan valmis kerrottavaksi, mut-
ta levida jo henkiloston keskuudessa huhuina. Tapahtuneesta on hyva kertoa henkil6s-
tolle valiaikatietoja sek& ilmoittaa, milloin asiasta kerrotaan lisd4. Samalla on hyvé pe-
rustella miksi asiasta ei vielé voida kertoa enempaa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,
113)

Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007) antavat kriisiviestijélle seuraavanlaiset vinkit:
1) Kerro tapahtuneesta mahdollisimman nopeasti.

2) Anna véliaikatietoja.

3) Pysy totuudessa.

4) Huolehdi viestinnan jatkuvuudesta ja johdonmukaisuudesta.

5) Ole eettinen ja kunnioita ihmisié. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 114.)

3.6.2 Muutosviestinta

Muutos on vaikeasti hahmotettava kokonaisuus, joka sisaltaa useita eritasoisia tavoittei-
ta tilanteesta riippuen. Muutos voi saada alkunsa organisaation ympériston liikkeista tai
yrityksen sisaltd. Kolmas vaihtoehto muutoksen syntyyn on yrityksen pyrkimys enna-
koida ympariston aiheuttamaan muutostarvetta. (Kvist & Kilpia 2006, 15-16.) Muutok-
sia on olemassa hyvin erilaisia esimerkiksi organisaation koosta ja toimialasta riippuen.
Kvist ja Kilpia (2006) ovat tunnistaneet joitakin perustekijoitd, jotka kuvaavat itse muu-
tosta sek& muutoksen merkitystd organisaatiolle ja sen kehitykselle. Muutos on elintér-
ked organisaatioille, jotka haluavat valttaa pysédhtymisen. Se on prosessi, eika yksittai-
nen tapahtuma. Se on myds luonnollinen reaktio organisaation ulkopuolella tapahtunei-
siin liikkeisiin. Muutosta voidaan johtaa ylhaalta alaspéin tai yhdessa tyontekijoiden
kanssa. Se voi olla sarja pienid muutoksia tai radikaali suurempi muutos. (Kvist & Kil-
pid 2006, 15.)

Muutokset ovat laajuudeltaan hyvin erilaisia, ja yritykset kohtaavat pienid muutoksia

joka péiva. Organisaation kokemat muutokset voidaan jakaa kolmeen perusluokkaan
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niiden syvyyden mukaan: parannukseen, uudistukseen ja muodonmuutokseen (Ander-
son & Anderson 2001, Kvistin & Kilpian 2006, 25-26 mukaan). Parannus eli pieni
muutos on esimerkiksi jo olemassa olevan asian, kuten ty6kalun tai prosessin, paranta-
minen. Parannus kohdistuu asiaan tai ilmidon, joka tunnetaan ennestédan hyvin. Lahto-
kohtana on nykyisen toiminnan parantaminen. Keskisuuri muutos eli uudistus ei paran-
na mitédan olemassa olevaa, vaan korvaa olemassa olevan jollakin tavalla. Kyseessa voi
olla esimerkiksi kokonaan uuden tiedonhallintajarjestelman k&yttéonotto. Suuri muutos
eli muodonmuutos on monimutkaisin ja syvin muuttumisen laji. Se vaatii radikaalia
kaannosté ajattelutavassa, yrityskulttuurissa ja kayttaytymisessa. Muodonmuutos on
tapahtunut esimerkiksi pankkivirkailijoiden siirtymisesté pankkipalveluiden myyjiksi.
(Kvist & Kilpia 2006, 27-31.)

Juholinin (2001) mukaan yritykset ja yhteisot hakevat yleensa muutoksilla parempaa
kilpailukykya, tehokkuutta ja tuottavuutta. Vaikka muutostilanne tulisi nd&hda suurena
mahdollisuutena, muutos koetaan yleensd uhkana, joka synnyttdd ihmisten mielisséa
epavarmuutta, huolta, jannitystd, pelkoa ja ahdistusta. Henkiloston mielessé herada mo-
nia kysymyksia: Miten minun kdy? Menetankd tyopaikkani? Huononeeko asemani?
(Juholin 2001, 242.) Yrityksen johdon on osattava vastata naihin henkildston kysymyk-
siin. Viestinnélld on muutostilanteessa kaksi avaintulosta: 1) henkilsto ymmaértad, mis-
td muutoksessa on kyse ja miksi se on valttaméaton ja 2) organisaatio pystyy hyddynta-
maan henkildston asiantuntemuksen muutoksen toteuttamisessa niin hyvin kuin se on
mahdollista (Smythe 1997, Juholinin 1999, 39 mukaan). lk&valkon (1995, 112) mukaan
muutosviestinnédn tavoitteena on pitad yhteison jasenet ja keskeiset ulkopuoliset sidos-
ryhmat jatkuvasti tietoisina tilanteesta ja seuraavista vaiheista. Juholinin (2001) mukaan
muutosviestinndssa on kyse asioiden kasittelyn syvyydesté ja perusteellisuudesta. Han
jatkaa, ettd uusi ja yllattava asia tai tapahtumaketju vaatii syiden, taustojen ja seurausten
selvittelya. (Juholin 2001, 242.)

Ik&valko (1995, 112) toteaa muutoksen heréttdvan aina kiinnostusta yhteison sisélla ja
ulkona, sill& muutos on hanen mielestdan kaiken uutisoinnin alkuvoima. Han jatkaa, etta
muutoksen tiedottamiseen on paneuduttava perusteellisemmin kuin rutiiniomaisten asi-
oiden kertomiseen. ”Muutosvaiheessa oleva yhteiso tarvitsee muutosviestintapolitiikan

ja -ohjelman, vaikka silld ennestdén olisikin viestintastrategia” (Ikdvalko 1995, 112).
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Yritykselld olisi siis hyvé olla kaiken varalta viestintdsuunnitelma myos muutostilantei-

ta varten.

Muutosviestintd vaatii rutiiniviestintdd enemman kasvokkaisviestintad eli keskindistéa
vuorovaikutusta tyétovereiden, esimiesten ja johdon kesken, ja sen tulisi Juholinin
(2001, 250) mukaan olla tarkein ja eniten kdytetty muutosviestinnan keino. Kasvokkais-
viestintd4 ovat muun muassa johdon tiedotus- ja keskustelutilaisuudet, yksikko- ja osas-
topalaverit, yleiset kehittdmis- ja keskustelutilaisuudet seka esimies-alaiskeskustelut.
Viestinndn kanava tulisi valita muutostilanteen laadun perusteella, esimerkiksi koskeeko
muutos koko yritystd, tiettyd yksikkod vai vain yhtd henkil6d. Useamman viestintdkana-
van kaytto on keino vastata tiedon ja vuorovaikutuksen tarpeeseen. Kasvokkaisviestin-
nan kautta pureudutaan asioihin syvésti, kun taas sahkdisen viestinnan etuna on sen no-
peus ja tosiaikaisuus. (Juholin 2001, 250-251.)

Juholinin (2009, 325) nidkemys on, ettd “muutostilanteessa avainasemassa on johto —.
Johto ei voi siirtdd viestintdvastuutaan muille.” Johdon viestinnén siséllot ja tyyli vai-
kuttavat siihen, miten henkiltstd ymmartaé asian seka voivatko he hyvaksya sen ja si-
toutua siihen. Jos henkildsto ei ymmarra, eivét he oletettavasti mydskéaan sitoudu muu-
tokseen. Muutokseen sitoutuminen vaatii myos jatkuvaa tietoisuutta tuloksista, joita
uusi toimintatapa tuottaa ja tietoa siit4, miten asioita tehd&an toisin. Johdon on omalla
esimerkilladn osoitettava sitoutumistaan muutokseen. (Juholin 2009, 325.)

Myaos erilaiset muutokset ovat yksilon, ryhmén tai koko yhteison kohtaamia vaikeita
asioita (Juholin 2009, 327). Joissakin muutostilanteissa voidaan siis kdyttad samoja pe-
riaatteita kuin kasiteltdessé vaikeaa asiaa. Vaikean asian kasittelya sek& huonojen uutis-

ten kertomista kasiteltiin sivulla 28.

3.7 Sisdisen viestinnén yleiset kompastuskivet

Kiireisessé tyoelamassé tiedon helppo saatavuus on arvo sinansa, ja keskenaan kilpaile-
vien viestintdkanavien olemassaolo synnyttaa tiedon ylikuormitusta ja tiedon etsiminen
vie kohtuuttomasti aikaa (2001, 124). Olennaisen tiedon helppo ja nopea saatavuus ovat

siis merkittdva osa tehokasta viestintda. Tahan vaikuttavat osaltaan muun muassa séh-
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kdpostiviestien jatkuva tulva. Usein tarkeén tiedon etsiminen sahkdposteista on aikaa

vieva prosessi, koska viestien maéra on péata huimaava tyoelamassa.

”Sisdisen viestinndn vilineet ja kaytdnnot elavat jatkuvasti, silla muuttuvassa ymparis-
t0ssé reaaliaikainen tiedon jakaminen ja hallinta ovat organisaation menestyksen kul-
makivid” (Juholin 2001, 125). Organisaatioissa on nykyisin useita viestintdkanavia, ja
paine maaran kasvattamiseen on suuri (Juholin 1999, 35). Juholinin (2001, 124) mukaan
helposti luullaan, ettd kanavien runsaus tehostaa viestintaa ja lisaa viestintatyytyvaisyyt-
t4. Viestintdkanavien maéran kasvattaminen ei kuitenkaan ole vastaus viestinnan on-

gelmiin.

Tohtori Jussi T. Koski (1998) kehitti termin infodhky, joka kuvaa liian tiedon aikaan-
saama uupumusta ja stressia (Juholin 1999, 38). Kasite on edelleen taysin patevd, ja
useassa tyoyhteisoissa infodhkya on varmasti havaittavissa. Aina ei osata ratkaista, ke-
nelle tietty viesti kuuluu, vaan viesteja lahetetddn mahdollisimman usealle henkil6lle,
jolloin viestit voivat ylikuormittaa yksittaisia henkildita. Viestinnan suurimpina puuttei-
na koetaan seuraavaa:

- Johto ei tiedd, mitd henkil6sto ajattelee, toisin sanoen henkildsto ei koe johdon

olevan selvilla siit4, mit4 organisaatiossa ajatellaan ja koetaan.

- Tieto tulee perille huhuina.

- Johto ei kerro henkil6stolle tarkeita ja oleellisia asioita.

- Tieto ei ole helposti saatavilla.

- Tieto ei ole tdsmallista. (Juholin 1999, 78.)
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4 PROJEKTIVIESTINNAN ERITYISPIIRTEET

Projektipaallikolta vaaditaan hyvia viestinnéllisié ja sosiaalisia taitoja (Kerzner 2006,
Ramsingin 2009 mukaan).* On todistettu, etta viestinta projekteissa on perusehto sille,
etta projektit menestyisivat (Ramsing 2009).° 95 prosenttia projektitoiminnan ongelmis-
ta johtuu huonosta viestinnésté. Projektijohtamisessa olisi annettava arvoa sille, etta
esimerkiksi projektin faktoista, yksityiskohdista, tilanteesta, projektin vaatimuksista
viestitaan. (Baker 2007, Ramsingin 2009 mukaan).® Etenkin nopeatahtisissa projekteissa

tehoton viestinta voi aiheuttaa suuriakin ongelmia.

Seuraavissa alaotsikoissa kasitelladn projekteille tyypillisia asiakirjoja eli projekti- ja
viestintasuunnitelmia seka projektitoiminnalle tyypillisia kokouskéytanteita. Lisaksi
projektiorganisaatiolle tyypillinen dokumenttien hallinta késitell&dn oman alaotsikon

alla.

4.1 Projektisuunnitelma

Jotta projekti valmistuisi aikataulussa ja kaikki tavoitteet saavutettaisiin, on laadittava
projektisuunnitelma. Projektisuunnitelma toimii ohjekirjana projektille, ja siind méaari-
tellaan esimerkiksi tehtévat, vastuut ja aikataulut. Projektipéallikkod ohjaa projektia pro-
jektisuunnitelman mukaan. Pelin (2008) kirjoittaa, ettd projektisuunnitelma kertoo, mi-
ten projektille asetetut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa eli mit4 tehdéan, kuka tekee,
milloin ja miten. Projektin valvonta perustuu projektisuunnitelmaan. Riippumatta toimi-
alasta tai projektin luonteesta, projektisuunnitelmat ovat sisalloltdén teknisesti saman-

kaltaisia. Projektisuunnitelman tulee vastata seuraaviin kysymyksiin: kuka, mit&, mil-

* »When defining the project manager’s role, Kerzner (2006) emphasizes that strong
communication and personal relation skills are required” (Ramsing 2009).

> “There are several examples supporting the argument that communication in projects
is essential for projects to succeed” (Ramsing 2009).

® “Baker (2007) states that 95 per cet of all project problems are caused by poor com-
munication and that the importance of being able to manage skills of communication
when presenting facts, details, status, project requirements, etc. should be of high priori-
ty in project management” (Ramsing 2009).
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loin, miten ja minka verran. (Pelin 2008, 83-85.) Projektisuunnitelman laajuuteen vai-
kuttaa projektin laajuus. Pienille projekteille riittdd yksinkertainen projektisuunnitelma,
mutta suuremmille projekteille voidaan tehda taydentévia suunnitelmia. Taydentavia
suunnitelmia ovat esimerkiksi testaus- ja kayttéonottosuunnitelma. (Ruuska 2007, 211.)

Kuvio 5 on Ruuskan laatima malli projektisuunnitelmasta.

1. Projektin ja lopputuotteen kuvaus

1.1 Tausta ja lahtokohdat

1.2 Tavoitteet ja tehtavat

1.3 Rajaus ja liittymat

2. Projektiorganisaatio

2.1 Organisaation esittely

2.2 Vastuut ja paatoksentekoprosessi

3. Projektin ajalliset ja taloudelliset tavoitteet

3.1 Osittelu ja vaiheistus

3.2 Aikataulu ja resurssisuunnitelma

3.3 Budjetti ja kustannusohjaus

4. Laadunvarmistus

4.1 Projektissa sovellettavat tydmenetelmat, ohjeet ja standardit
4.2 Véli- ja lopputulosten hyvéksymismenettely

4.3 Muutosten hallinta

4.4 Dokumentointi

4.5 Projektin etenemiseen vaikuttavat tekijat ja riskien hallinta
4.6 Projektianalyysit ja katselmuskaytanto

4.7 Projektisuunnitelmaa taydentdvat suunnitelmat

4.8 Suunnitelmien tarkistus ja péivitysajankohdat

5. Projektin sidos- ja intressiryhmien hallinta

5.1 Tilaaja

5.2 Kéayttajaorganisaatio

5.3 Linjaorganisaatio

5.4 Tiedon tuottajat ja hyddyntéjat

5.5 Muut projektit

6. Tiedonvalitys ja projektin etenemisen seuranta

6.1 Projektin aloitustilaisuus

6.2 Tyotilat ja viestintavélineet

6.3 Palaverikaytanto ja yhteydenpito

6.4 Raportointi ja tiedotus

6.5 Projektikansio

7. Projektin paattyminen

7.1 Lopputuotteen luovutus, kayttéonotto ja yllapidosta sopiminen
7.2 Projektin tuottaman aineiston taltiointi, arkistointi ja sailytysaika
7.3 Projektin virallinen paattdminen

7.4 Lopetustilaisuus

7.5 Projektin loppuraportti

Liitteet: Asettamiskirje, Projektikuvaus, Etenemis- ja tydsuunnitelma,
Kustannusarvio, Organisaatiokaavio, Riskilista, Luettelo avoimista kysy-
myksista

KUVIO 5. Projektisuunnitelman sisalté (Ruuska 2007, 181)
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4.2 Viestintasuunnitelma

Projektisuunnitelmassa tavallisesti kuvataan projektin raportointikdytantd seka doku-
mentointi- ja tiedonvélitysjarjestelyt. Viestintaa sivutaan yleensa myods suunnitelman
muissa kohdissa, kuten kokouskéytannét ja muistioiden jakelu, mutta maarittelemétta
kuitenkaan tarkemmin, mité projektin viestinnalla kokonaisuudessa tarkoitetaan. Suun-
nitelmissa ei yleensa késitella epévirallista viestinta tai kirjallista viestintad, mitka ovat
projektin hallinnan kannalta yhta tarkeita kuin raportointi ja tiedottaminen. (Ruuska
2007, 211).

Ruuskan (2007) mukaan tehokas viestinté ei toteudu ilman suunnittelua ja ohjausta.
Viestinta on projektissa seké tyovéline ettd voimavara, joten viestinnan kayttoa on
suunniteltava, johdettava ja valvottava samalla tavalla kuin projektin muitakin resursse-
ja. Projektiviestinnén suunnittelu ja toimeenpano on osa projektisuunnittelua, ja sen
laatimisesta vastaa projektipaallikko. Viestintdsuunnitelma toimii projektipéaallikon péi-
vittaisjohtamisen apuvalineend. Se tulee olla operatiivista toimintaa tukeva suunnitelma,

ja suunnitelman laajuus tulee harkita projektikohtaisesti. (Ruuska 2007, 212-216.)

Viestintdsuunnitelmassa késitelladn niin ulkoista kuin sisistakin viestintad. Viestinta-
suunnitelma toimii ohjeistuksena raportoinnille, tiedottamiselle ja arkistoimiselle seka
esittelee sovitut viestinndn keinot ja kanavat ja mahdollisesti eri viestintétilanteiden
ajankohdan. Sen tulisi sisaltdd myos luettelo viestintaan liittyvista riskeista seka suunni-
telman niiden minimoimiseksi ja kriisiviestintdsuunnitelman. Viestintdsuunnitelman
sisallysluettelo ja alaotsikot toimivat my®os tarkistuslistana, jonka avulla projektipéallik-
ko varmistuu, ettd kaikki viestinnan osa-alueet on huomioitu (Ruuska 2007, 216). Seu-

raavaksi esitelld&n Ruuskan viestintasuunnitelma-malli (kuvio 6).



1. Projektin tavoiteprofiilin maarittely

Projektin onnistumiskriteerien erittely ja priorisointi
Tavoiteprofiili tilaajaan ja perusorganisaatioon péin

Tavoiteprofiili kayttdjaorganisaatioon péin

2. Viestinnan yleiset periaatteet ja kanavat projektissa
Paatoksentekoprosessi

Kokouskéytantd

Raportointi ja tiedottaminen

Dokumentointi ja ohjeistus

Katselmuskéytanto

Perehdyttaminen

Kentalle tehtdvat vierailut ja tydkomennukset

Esitteet

Sosiaalinen vuorovaikutus

Tekniset apuvalineet

3. Viestinté projektin sisalla

Projektiryhmé

Johtoryhmé

Perusorganisaation asiantuntijat

Erityspiirteiden analysointi

Viestintdkanavien ja -periaatteiden soveltaminen sisaisessa viestinnassa
4. Viestinta eri projektin seka eri sidos- ja intressiryhmien valilla
Tilaaja ja perusorganisaation johto

Oma linjaesimies ja linjayksikko

Muut projektit

Kéyttajéorganisaatio

Perusorganisaation ulkopuoliset tahot

Viestintdkanavien ja -periaatteiden soveltaminen ulkoisessa viestinnassa
5. Viestinnan riskit ja niihin varautuminen

Projektin siséinen viestinta

Projektin ulkoinen viestinta

Kriisiviestinta

6. Konkreettiset toimenpiteet seuraavalle kahdelle kuukaudelle
Mitd, miten, kuka, kenelle, milloin, missa

KUVIO 6. Viestintasuunnitelman sisalté (Ruuska 2007, 217)

4.3 Kokouskaytannot
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Projektin toimintatapoihin ja yleisiin menettelyihin perehdyttdminen onnistuu parhaiten

projektin aloitustilaisuudessa, niin sanotussa kick off -tilaisuudessa. Hyvin jarjestetyll&

aloitustilaisuudella on suuri merkitys projektin onnistumiselle. Aloitustilaisuudessa

kéaydaan projektipaallikon johdolla lapi projektin tavoitteet ja organisointi, tiedonvali-

tys- ja kokouskaytantd, dokumentointi- ja raportointiperiaatteet seka projektissa sovel-

lettavat ohjeet, standardit ja tydmenetelmat. (Ruuska 2007, 97-98.)
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Projektit vaativat normaalia enemman vuorovaikutusta muun muassa erilaisten kokous-
ten ja tyopalavereiden muodossa (Ruuska 2007, 157). Projektipalaverien tiheys vaihte-
lee projektiorganisaation ja projektin luonteen mukaan. Tavallisesti projektipalavereja
jarjestetaan viikon valein, ja niissd kaydaan lapi projektin tilanne tehtavittdin ja henki-
I6ittain (Ruuska 2007, 159). Projektipalavereihin péatee samat ohjeistukset kuin mihin
tahansa muihin kokouksiin ja palavereihin, jotka esiteltiin kappaleessa 3.3.3 Kokoukset
ja palaverit (s. 31). Palaverien tehokkuuden kannalta olennaista on, ettd palavereihin
kutsutaan oikeat henkil6t, osallistujamééra pidetadn minimissé, kokouskutsu ldhetetaan
hyvissé ajoin, puheenjohtaja huolehtii, ettd asiassa ja aikataulussa pysytaan, palavereille

laaditaan esityslista ja palavereista tehd&d&n muistio.

Etenkaan projektitoiminnassa ei ole varaa tehottomiin ja aikaa vieviin kokouksiin. Ko-
kousten ongelmia ovat yleensa niiden tehottomuus ja venyminen turhan pitkiksi. Ruus-
kan (2007, 158) mukaan tavallisimpia syitd kokousten pitkittymiseen ovat puutteellinen
valmistelu, tavoitteiden epdmaaréisyys ja liian suuri osallistujaméard. Han painottaa,
ettd asioiden kasittelylle on varattava riittavasti aikaa, mutta kokousten tehokkuuteen ja
tuloksellisuuteen kannattaa kiinnittad huomiota. Ruuska (2007) antaa vinkkeja siihen,
miten jokainen projektiryhmaén jasen voisi omalta osaltaan edesauttaa kokousten teho-
kasta ja nopeaa kulkua. Kun saat kokouskutsun tai olet jarjestaméssé kokousta, kysy
itseltési

- miksi kokoonnutaan ja miké on tavoite (lopputulos)

- voitaisiinko asia ratkaista jotenkin muuten

- onko kokous valmisteltu riittdvan hyvin (mm. taustamateriaali, ratkaisuehdotuk-

set)

- keitd tarvitaan mukaan

- tarvitaanko minua vai voinko jaadé pois tai olla paikalla vain osan aikaa

- mit&d min& odotan kokoukselta

- kauanko kokouksen on maaré kestaa. (Ruuska (2007, 159.)

4.4 Dokumenttien hallinta

Projektiorganisaatiolle dokumenttien hallinnalla on erityinen rooli, koska ajankohtainen

tieto on saatava nopeasti ja helposti. Tavallisia ongelmia dokumenttien hallinnalle pro-
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jektitoiminnassa ovat muun muassa seuraavat asiat: saman asiakirjan eri versioiden hal-
linta on vaikeaa eika yhteisié standardeja dokumenttien hallintaan ole (Pelin 2008, 327).
Ruuska (2007, 240) kirjoittaa, ettd dokumenttien hallinnan tavoitteena on tehostaa tie-

don etsimistd, hyddyntamista ja yllapitoa.

Dokumenttien hallintaohjelmistoja voidaan kayttaa apuna versionhallintaan ja doku-
menttien jaljitettavyyteen. Dokumenttien hallintaohjelmien tyypillisia ominaisuuksia
ovat esimerkiksi tehokkaat hakutoiminnot, tiedostojen ja eri versioiden hallinta, tiedon
jakaminen seké& dokumenttien luku- ja kirjoitusoikeuksien hallinta (Pelin 2008, 327—
328). Positiivisia piirteitd kyseisissa ohjelmissa on esimerkiksi tiedostojen yhtéaikainen
tarkastelu organisaation eri pisteissé, kansioiden selked logiikka, dokumentteja voidaan
siirtad henkil6lta toiselle ja luku- ja kirjoitusoikeuksia voidaan madarittaa organisaation
sisdlla. Haastavaa on lahinna ohjelmiston kéayttéonotto, henkildstén kouluttaminen ja

yhteisten standardien luominen.

Pelin (2008, 328) kirjoittaa, ettd dokumenttienhallintaohjelmistoilla tieto tallennetaan
vain kerran ja haku tapahtuu erilaisilla kriteereilla, kuten tiedoston otsikko, paivaméaara,
laatija, aihe tai avainsanat. Han jatkaa, ettd dokumentit voivat olla eri ohjelmilla tuotet-
tuja, esimerkiksi tekstid, mainos- ja markkinointimateriaalia, digitaalikuvia seka &ani- ja

multimediaviesteja.

Dokumenttien yksilGintitietojen merkinnélle ei ole olemassa tiettya ratkaisua, vaan mer-
kityksellistd on se, ettd ne ovat kaikkien tiedossa ja ettd niit4 noudatetaan. Ruuskan
(2007, 242) mukaan jokaisesta dokumentista pitéisi 10ytya ainakin seuraavat yksildinti-
tiedot: projektin nimi, laatijan nimi tai nimilyhenne, paivdmaara, mita projektin vaihetta
asiakirja koskee (esim. maarittely), mihin tydkokonaisuuteen se liittyy (esim. tilastoin-
ti), tarvittaessa alatehtéva (esim. tilastojen tulostus) seké asiakirjan versionumero ja
muutoshistoria. Pelinin (2008, 360) mukaan jokaisessa dokumentissa tulisi olla seuraa-
vat yksil@intitiedot: dokumentin nimi ja versionumero, laatijan nimi, dokumentin tallen-
nuspaikka/hakemistopolku, luontipdivdmaaré sekd dokumentin tila (luon-
nos/lopullinen/hyvaksytty). Laajemmissa dokumenteissa tulee Pelinin (2008, 360) mu-
kaan olla myos kansilehti ja muutoslehti, joka sisaltaa hyvaksymismerkinnat, jul-

kisuusasteen ja versiohistorian eli versioiden valilla tehdyt muutokset.
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Dokumenttienhallintaohjelmistoilla asiakirjoihin voidaan laittaa suojauksia, jotta vain
valitut henkil6t saavat lukea/muokata tiedostoja. Dokumenttien arkistointiin ja kasitte-
lyyn tarvitaan suojaukset, jotka voidaan madaritelld esimerkiksi kéayttéja-, ryhma-, pro-
jekti- tai dokumenttitasolla (Pelin 2008, 328).

Dokumenttienhallintaohjelmistot

Dokumenttienhallintaohjelmistoja I6ytyy useita erilaisia, kuten tekstia ja kuvia sisaltava
Lotus Notes, yksinkertainen dokumenttien hallintajarjestelma SharePoint, selainkayttoi-
nen Hummingbird-jarjestelma, laajojen ja hajautettujen projektien informaatiovirtojen
logistiikkaan erikoistunut Kronodoc, yhteistydprojektien asiakirjojen hallintaan kehitet-
ty DocHotel (Pelin 2008, 329-335) seka M-Files.
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5 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli kuvata siséisen viestinnan perusteita ja hyvéksi
havaittuja keinoja seka selvittaa miten toimeksiantajayrityksen siséisté viestintéa voi-
daan kehittda toimivampaan ja tehokkaampaan suuntaan. Opinnaytetyon tavoitteena oli
tuottaa kehitysideoita ja kdytannon esimerkkeja toimeksiantajayrityksen sisaiseen vies-
tintdan ja sen kehittdmiseen.

Yrityksen sisaisen viestinnan kehittdminen vaatii monen yksityiskohdan kehittdmisté,
jotka osaltaan parantavat ja kehittavat siséista viestintad. Siséisen viestinnan kehittdmi-
nen lahtee liikkeelle sen suunnittelusta ja organisoinnista. Kuten Juholinkin (2001, 115)
on todennut; pitdisi viestinnan suunnittelussa ja kehittdmisessa kuunnella vastaanottaji-
en ja osallistujien mielipiteité eiké tehda muutoksia vain teoreettiselta pohjalta. Suunnit-
teluun ja organisointiin liittyy olennaisesti siséisen viestinnan vastuuttaminen ja aikatau-
luttaminen. Sisdisen viestinnan suunnitelmasta ndhdadn muun muassa mitd sisaisen
viestinnan keinoja ja kanavia kaytetddn missakin asiayhteydessa ja kenen vastuulla ky-
seiset viestintatilanteet ovat. Keskeistd sisdisen viestinndn kehittdmisessé on se, etta
jokainen yrityksen tyontekija on tietoinen tehdyistd muutoksista ja uusista sisdisen vies-

tinnén kaytanteista, ja sitoutuu niihin.

Toimivalle sisdiselle viestinnélle olennaista on, ettd viestinnan keinot ja kanavat vali-
taan yrityskohtaisesti. Esimerkiksi teknisten sovellusten kayttdonotossa on huomioitava
tyontekijoiden valmiudet kayttda teknologiaa. Juholinin (2001, 124) mukaan helposti
luullaan, ettd kanavien runsaus tehostaa viestintad ja lisdd viestintatyytyvaisyytta. On
muistettava, ettd viestintdkanavien maaran kasvattaminen ei kuitenkaan ole vastaus

viestinn&n ongelmiin.

Yrityksen siséisté viestintdd suunniteltaessa, on suunniteltava myos kriisi- ja muutos-
viestintaa. Kriisiviestintdd voidaan suunnitella mahdollisten uhkakuvien perusteella ja
muutosviestintdd voidaan suunnitella esimiesviestinnan ja johdon viestinnan osana.
Etenkin kriisi- ja muutostilanteissa henkil0sto on pidettdvé ajan tasalla. Henkildston on
oltava avainasemassa silloin, kun on kyse yritykseen ja henkilostoon liittyvissa asioissa.
On téarkeéd, ettd yrityksen johto informoi henkildstd eiké tieto kantaudu ulkopuolisilta.

Se luo yritykseen myds avoimen ilmapiirin.
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Esimiesviestinnadlla on todettu olevan merkitysta sekd viestinta- etta tyotyytyvéisyyteen.
Esimiesviestinndn tarkeitd osa-alueita ovat palautteen antaminen, kehityskeskustelut
seka vaikeiden asioiden kasittely. Johdon viestinnan tarkeytta kuvaa se, ettd moni vies-
tinn&n suurimmista puutteista liittyy johdon viestintdan. Johdon on huolehdittava siita,
etta he tietavat mitd henkilosto ajattelee, ja ettd he kertovat henkildstolle térkeisté ja
oleellisista asioista. Esimiehen ja johdon rooli on keskeinen esimerkiksi yhteison tule-
vaisuuteen ja tavoitteisiin, toimialaan ja sen muutoksiin seké kulttuurin rakentamiseen
liittyvissa asioissa. Avoimella esimiesviestinnalla ja johdon viestinnalla osoitetaan myds

henkildston arvostusta.

Useasti kokoukset ja palaverit koetaan tehottomiksi ja aikaa vieviksi, jonka perusteella
voidaan sanoa, ettd kokouskaytanteiden tehostaminen on yksi tarkea sisdisen viestinnan
kehittdmiskohteista. Olennaista on, ettd kokouksiin saavutaan valmistautuneina ja ajois-
sa ja, ettd kokouksiin kutsutaan oikeat henkilot. Namé& osaltaan edistavat nopeaa ja te-
hokasta kokoustoimintaa. Lisdksi on laadittava kokouskutsu ja esityslista, jotka omalta
osaltaan tehostavat kokouksia. Muistio laaditaan informoimaan kokouksessa kasitellyis-

t& asioista poissa oleville henkildille.

Nykyéan sahkopostiviestintd on paljon kaytetty viestintdkanava. Jotta séhkdpostiviestin-
té olisi toimivaa, on hyva muistaa muutama perusasia: otsikosta on kdytava ilmi mita
asia koskee eli laita viestin keskeisin osa otsikkokenttéan, sahkoposti el tarvitse pitkaa
johdantoa, vaan mene suoraan asiaan seka kirjoita lyhyesti ja ytimekkaéasti. Projekteille
on hyva laatia projektikohtaiset postituslistat, jolloin projektia koskeva yleinen tieto
tavoittaa kaikki projektitiimin jasenet. Muuta huomioitavaa sahkopostiviestinnassa on,
ettd yhdessé viestissa kasitelladn vain yhté asiaa ja, etta uusi viesti aloitettaisiin heti si-

sallén muuttuessa.

Etenkin projektitoiminnassa on tarkedd, etté tarvittava tieto 10ytyy helposti ja nopeasti.
Dokumenttienhallintaohjelmistot ovat erinomainen ratkaisu tdhan, mutta niihin liittyvis-
t4 kaytanteistd on myos tydyhteisossa sovittava. On varmistettava, ettd yhteiset tallen-

nusperiaatteet ja yksilointitiedot ovat jokaisen tyontekijén tiedossa.
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Tyon perusteella ei noussut selkeitd, yksittéisia kehittdmiskohteita, vaan voidaan todeta,
ettd sisédisen viestinnan kehittdmisessa on kyse useamman tekijén kehittamisesta. Padke-
hittdmiskohteiksi voidaan esittad sisdisen viestinnén suunnittelu ja organisointi, esi-
miesviestintd, johdon viestintd, kokouskayténteet, séhkdpostiviestinta seka dokumentti-
en hallinta. Lahtokohtana siséisen viestinnan kehittdmiselle on se, ettd henkildsto antaa

oman panoksensa kehittamistyohon ja sitoutuu muutoksiin.

Tassa tyossa keskityttiin padasiassa arkiviestintaan. Jatkotutkimuksina voitaisiin toteut-
taa erilliset tutkimukset perehdyttdmiskaytanteistd seké kriisi- ja muutosviestinnasta.
Jatkotutkimuksena voitaisiin toteuttaa myos tutkimus toimeksiantajayrityksen seké sa-

moissa toimitiloissa tydskentelevien henkildiden vélisesta viestinnésté ja tiedonkulusta.
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