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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda sisaisen viestinnan viestintasuunnitelma. Tyon
toimeksiantajana toimi Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry. Yhdistyksella ei ole aiemmin ollut
kaytossaan viestintasuunnitelmaa, joten sille oli suuri tarve. Sisaisen viestinnan suunnitelman
tarkoituksena oli tehda yhdistyksen viestinnasta aiempaa tehokkaampaa ja huomattavasti sel-
keampaa ja tata kautta saada yhdistyksen yhteishenki entista paremmaksi.

Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry on vuonna 1882 perustettu aatteellinen yhdistys, jonka
toimintaan kuuluu palokuntatoiminnan lisaksi myos juhlatalon seka erilaisten telttojen ja
elementtien vuokraus. Lisaksi yhdistys jarjestaa kerran vuodessa pitkat perinteet omaavat
festivaalit, Aitoon Kirkastusjuhlat. Palokunnan paatantavaltaa kayttavana toimielimena on
kokous ja toimeenpaneva elimena vuonna 2015 kahdeksanhenkinen hallitus, jota johtaa pu-
heenjohtaja.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu sisaisen viestinnan teoriasta. Tahan kuuluvat sisaisen
viestinnan tehtavat, kanavat ja tavoitteet, operatiivinen viestinnan suunnittelu, viestinnan
johtaminen, seuranta ja mittaus seka viestintasuunnitelman laatiminen. Tyon toiminnallinen
vaihe toteutettiin laadullisia tutkimusmenetelmia kayttaen. Naita menetelmia olivat puo-
listrukturoitu teemahaastattelu ja avoin kysely. Haastattelun ja kyselyn tarkoituksena oli ke-
rata yhdistyksen jasenilta tietoa siita, mita mielta he olivat yhdistyksen sisaisesta viestinnas-
ta, mita tulisi kehittaa ja miten viestintaa voisi parantaa. Teemahaastattelu toteutettiin kol-
melle yhdistyksen aktiiviselle jasenelle ja kysely lahetettiin kymmenelle aktiiviselle jasenelle.
Aineisto analysoitiin ja tiivistettiin tuloksiksi teemoittain. Tulokset hyodynnettiin viestinta-
suunnitelmaa kehitettaessa. Tulosten avulla luotiin uusia viestintakeinoja ja kehitettiin jo
olemassa olevia kaytanteita.

Tuotoksena syntyi selkea sisaisen viestinnan suunnitelma, joka soveltuu pienelle yhdistyksel-
le. Suunnitelma pidettiin yksinkertaisena ja digitaalisia kanavia pyrittiin kayttamaan laajalti
hyodyksi. Viestintasuunnitelmaan sisaltyy vuorovaikutteista ja kirjallista viestintaa. Toimeksi-
antaja koki, etta suunnitelmasta oli paljon hyotya yhdistykselle. Koettiin, etta suunnitelman
avulla viestinta selkeentyisi huomattavasti. Toimeksiantajan mukaan hyvan yhteistyon avulla
kehitettiin viestintaa toimivammaksi. Viestintasuunnitelman kehitysprosessi ja suunnitelma
koettiin hyodyllisiksi ja suunnitelma tullaan ottamaan kayttoon yhdistyksessa.

Asiasanat: sisainen viestinta, viestinnan kanavat, viestintaprosessi, viestintasuunnitelma, vies-
tinnan tehtavat
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The objective of this thesis was to create an internal communication plan. The thesis was
commissioned by Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry. The association has no previous com-
munication plan and there was a need for one. The purpose of this internal communication
plan was to make communication more effective and clearer. This also means that the associ-
ation’s community spirit can be improved.

Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry was established in 1882 and it is an ideological associa-
tion. The association’s activities include the operation of the fire department, but also venue
rental and tent and element rental. In addition, once a year, the association organizes a fes-
tival, Aitoon Kirkastusjuhlat which has a long tradition. The association is run by a board in
the form of meetings and in 2015 the board is made up of eight members. The board is run by
the chairman.

The theoretical framework of this thesis consists of internal communication theory. This in-
cludes internal communication tasks, internal communication channels and targets, opera-
tional communication planning, communication management, communication monitoring and
measurement and creating a communication plan. Qualitative methods were used in the func-
tional section. These methods were semi-structured theme interview and open questionnaire.
The purpose of the interview and questionnaire was to gather more information from associa-
tion members about what they think of the association’s internal communication and what
should be developed and how the communication could be improved. The theme interview
was implemented with three active members of the association and the questionnaire was
sent to ten active members. The data was analyzed. The results were used when developing
the communication plan. After that the results were exploited to create new means of com-
munication and develop the existing means of communication.

The outcome was a clear internal communication plan, which is very well suited for a small
association. The communication plan was kept simple and digital channels were used widely.
The communication plan includes interactive and written communication. The commissioner
found the plan really useful to the association. It was felt that with the help of the new in-
ternal communication plan, communication could be significantly clearer. According to the
commissioner, communication is now more active. The communication development process
and the internal communication plan were seen useful and the plan will be implemented in
the association.

Keywords: communication channels, communication functions, communication plan, commu-

nication process, internal communication
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1 Johdanto

Anssi Siukosaari (2002, 11) on sanonut, etta viestinta on yhteisolle tarkea keino saavuttaa
omat tavoitteensa. Viestinta ei voi toimia, ellei se ole suunniteltua ja tavoitteellista. Lisaksi
jokaisen tyontekijan tulee omalla panoksellaan edesauttaa tavoitteiden saavuttamista. Vies-
tinnan voidaan kokea olevan onnistunutta, mikali tiedonkulku toimii tehokkaasti yhteison si-
salla, sielta ulos ja takaisin sisalle. Kun viestinta on kaksisuuntaista ja sanomat kulkevat hen-
kilolta toiselle, syntyy vuorovaikutusta. Tama kertoo, etta viesti on saatu vastaanottajalle

perille ja sita on tulkittu.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry. Tarkoituksena oli
toteuttaa sisaisen viestinnan suunnitelma, jota noudattaessaan yhdistyksen toiminta parantui-
si ja selkeentyisi huomattavasti ja tata myota myos yhteishenki kohoaisi. Parhaassa tapauk-
sessa yhdistys hyotyisi suunnitelmasta myos taloudellisesti, silla kun yhdistyksen sisaisen vies-
tinnan asiat ovat jarjestyksessa, aikaa jaa enemman ulkoisen viestinnan suunnitteluun. Ta-
voitteena oli luoda tehokas ja yksinkertainen sisaisen viestinnan kattava suunnitelma. Se luo-
tiin teemahaastatteluista seka kyselyista saatujen tulosten perusteella. Haastattelut ja kyse-
lyt suunnattiin yhdistyksen aktiivisille jasenille eli niille, jotka kuuluvat hallitukseen tai tyo-

ryhmiin.

Opinnaytetyo jakautuu kahteen osaan. Ensin kasitellaan teoreettista viitekehysta ja taman
jalkeen siirrytaan toiminnalliseen osuuteen. Luvussa 2 esitellaan toimeksiantajana toimiva
Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry. Luvuissa 3 ja 4 esitellaan teoreettinen viitekehys, johon
sisaltyvat viestintaprosessin lisaksi sisainen viestinta, viestintakanavat ja -tavoitteet, opera-
tiivinen viestinnan suunnittelu, viestinnan johtaminen, seuranta ja mittaus seka viestinta-
suunnitelman laatiminen. Luvussa 5 esitellaan toiminnallisessa osuudessa kaytetyt menetel-
mat eli teemahaastattelu ja kysely. Taman jalkeen perehdytaan sisaisen viestinnan nykytilaan
eli kerrotaan teemahaastattelun ja kyselyn tulokset ja esitellaan yhdistykselle luotu viestinta-

suunnitelma.

2 Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry

Aitoon Vapaaehtoinen Palokunta ry (VPK) on aatteellinen yhdistys, joka on perustettu vuonna
1882. Se on Hameen toiseksi vanhin vapaapalokunta. Noin 20 henkilon vahvuisen sammutus-
osaston asemapaikkana on vuonna 1988 rakennettu paloasema Aitoon kylassa. Halytysten
maara on kasvanut vuosittain ja vuonna 2003 Aitoon VPK:sta tuli osa Pirkanmaan Pelastuslai-
tosta. Taman vuoksi myos Aitoon VPK voidaan halyttaa mihin tahansa Pirkanmaalle avuksi.

Palokunnalla on halytysosaston lisaksi myos aktiivisesti toimiva nuoriso-osasto. (Aitoon Vapaa-



ehtoinen Palokunta ry 2015.) Aitoon Vapaaehtoisella Palokunnalla ei toistaiseksi ole strategi-

aa, visiota eika missiota.

Aitoon VPK:n poikaosasto on perustettu vuonna 1952, ikaraja toimintaan oli tuolloin 11 vuot-
ta. Vuonna 1973 laki nuorisotyosta tuli voimaan ja tytot paasivat mukaan palokuntatyohon,
jolloin myos osaston nimi vaihtui nuoriso—osastoksi. Sen tarkeimmiksi toiminnoiksi paatettiin
palokuntakoulutuksen lisaksi kilpailu- ja liikuntakoulutus, leirit ja kurssitoiminta seka nuoriso-

ja kansalaiskasvatus. (Jarvinen, Jarvinen, Jarvinen & Keino 1982, 49.)

Aitoon VPK:ta koskevia paatoksia kasittelee kahdeksanhenkinen hallitus. Toiminnanjohtajana

toimii hallituksen valitsema puheenjohtaja. Yhdistykseen kuuluvat halytysosaston, palokunta-
naisten seka nuoriso-osaston lisaksi myos kaikki talkoolaiset ja kannatusjasenet. Naiden lisaksi
yhdistyksella on yhdeksan toimikuntaa eli tydoryhmaa, joista jokaisen vetajana toimii hallituk-

sen jasen.

Aitoon VPK:n omistuksessa on Juhlatalo Honkala, joka on rakennettu vuonna 1906 alkujaan
kansakouluksi. Vuonna 1956 palokunta osti talon ja rakensi paikalle palokunnan juhlatalon.
(Jarvinen ym. 1982, 68-70.) Nykyisen ilmeensa juhlatalo on saanut vuonna 2003. Juhlatalossa
jarjestetaan vuosittain erilaisia messuja, juhlia seka konsertteja. Palokunnan vuosijuhla, Ai-
toon Kirkastusjuhlat jarjestetaan joka kesa Honkalan juhlatalon alueella. (Aitoon Honkala
2014.)

Jarvinen, Keino & Keino (2007, 86-88) toteavat, etta vuosijuhlia on vietetty VPK:n perusta-
misvuodesta 1882 asti joka vuosi, lukuun ottamatta sotavuosia. Alkuvuosina juhlaa vietettiin
aina kirkastussunnuntaina, koska silloin kylan vaki oli muutenkin juhlatuulella. Vuosien varrel-
la Aitoon Kirkastusjuhlat on kehittynyt pienesta palokunnanjuhlasta suureksi festivaaliksi. Li-
saksi 1950-luvun lopulta asti Aitoon Kirkastusjuhlat on ollut Suomen suurin palokunnanjuhla,
jossa on koettu rock-festivaalihuumaa jo ennen kuin vastaavat kesatapahtumat alkoivat yleis-
tya. Taman vuoksi Aitoon Kirkastusjuhlat onkin Suomen vanhin festivaali. Nykyisin palokunnan
vuosijuhlan lisaksi on kehitetty rock- ja tanssifestivaali, jonka ohjelma on suunniteltu kaiken-
ikaisille kavijoille. Juhlilla nahdaan Suomen suosituimpia huippuesiintyjia vuodesta toiseen.
Tapahtuma jarjestetaan vuosittain talkoovoimin. Talkoolaisia osallistuu juhlien jarjestami-
seen vuosittain noin 500 henkiloa ja juhlille Aitoon kylaan saapuu vuosittain kolmen paivan
aikana noin 10 000 - 15 000 kavijaa.

3 Viestintaprosessi



”Viestinta eli kommunikointi on ihmiselle lajityypillinen ominaisuus” (Juholin 2009a, 35).
Viestinnan voidaan sanoa olevan tyoyhteison resurssi eli voimavara. Kuten muitakin resursse-
ja, myos viestintaa tulee johtaa, suunnitella seka valvoa. Yhteisoviestintaan kuuluvat kaikki
asiat, jotka tukevat tyoyhteison toimintaa ja tuloksen tekoa. Naihin asioihin sisaltyvat muun
muassa profilointi, tiedottaminen, sisainen ja ulkoinen markkinointi seka yhteystoiminta.
Tyoyhteison kaikesta viestinnasta vastaavan viestintajohtajan tulee tarkastella kaikkia naita
asioita yhtena kokonaisuutena. Viestinnan suunnitteluun kaytettavat tyokalut voivat vaihdella
sen mukaan, mika on suunnittelun substanssi eli asiasisalto tai aines. Yhteisoviestintaa voi-
daan suunnitella niin strategisella, taktisella kuin operatiivisellakin tasolla. (Aberg 1997, 173-
175.) Viestintaa voidaan pitaa kaiken inhimillisen vuorovaikutuksen perusajatuksena ja se on

esimerkiksi yhteison yhteinen asia (Juholin 2009a, 35).

Mikali viestintaa halutaan tarkastella prosessina (Kuvio 1), voidaan se jakaa erilaisiin osiin ja
tarkastella, mita kaikkia osia tapahtumaan sisaltyy. ”Prosessi on tapahtuma, jolla on alku ja
loppu” (Aberg 2000, 27). Viestintaan kuuluvat aina lahettdja ja vastaanottaja, arsyke, sanoma
ja informaatio seka viestintakanava. Naiden lisaksi mukana ovat vuorovaikutus ja palautteet
seka kontekstit eli ymparistot. Naiden vuoksi viestintaa voidaan pitaa eraanlaisena vaihdanta-
prosessina. (Aberg 2000, 27.)

Kuvio 1: Viestintaprosessin kuvaus (Wiio 1994, 67)

Jotta viestintaprosessi saadaan kaynnistettya, tarvitaan lahettaja. Yleisesti ajateltuna lahet-
tajana on yksi henkilo, mutta myos esimerkiksi yritys kokonaisuudessaan voi toimia lahettaja-
na. (Aberg 2000, 27-28.) Lahettdjan tulee olla kykeneviinen viestintdan ja hanell tulee olla
tarve viestia. Lahettajan aivoissa muodostuu sanoma, joka laitetaan liikkeelle kayttaen jota-

kin viestintakanavaa. (Wiio 1994, 78.) Lahettaja tarvitsee henkilon, joka ottaa sanomat vas-



taan. Tallainen vastaanottaja voi olla esimerkiksi suuri yleiso tai keskustelukumppani. Mikali
viestintatilannetta tarkastellaan lineaarisesti eli suoraviivaisesti, maaritellaan vastaanottajak-
si helposti prosessin paassa oleva kohderyhma. Mikali kuitenkin tarkastellaan viestintaa vuo-
rovaikutuksena, kaikki viestintaan osallistuvat ovat toimijoita ja talloin on hankalaa tarkal-
leen maaritelld subjektia eli vastaanottajaa. (Aberg 2000, 27-28.) Aina ei ole lahettajan vika,
jos viestinta epaonnistuu. Monesti asioita saadaan eteenpain kyseenalaistamalla ja keskuste-
lulla. Lahettajan tulee kuitenkin tunnistaa tilanteet, joissa on elintarkeaa, etta viestit mene-

vat perille juuri oikeanlaisina. (Juholin 2013, 46-47.)

Abergin (2000, 28-29) mukaan arsykettd voidaan maaritellda monella eri tavalla. Monesti po-
tentiaalinen eli mahdollinen arsyke on mika tahansa tekija, jonka voi havaita aistein ja jolla
voi olla jokin vaikutus sen havaitsijaan. Jotta arsyke ei jaa vain mahdolliseksi vaan se myos
toteutuu, tulee sen tayttaa erilaisia vaatimuksia. Sen tulee olla havaittavissa oleva ja riitta-
van voimakas. Sen tulee siis ylittaa arsykekynnys. Toisena vaatimuksena on muutos, koska
aistit havaitsevat esimerkiksi liikkeen tai kosketuksen. Kolmas vaatimus on akillisyys, muutok-

sen tulee siis olla akillinen, jotta aistit havaitsevat sen.

Viestilla tarkoitetaan arsykkeiden sarjaa, joka aiheuttaa vastaanottajalle kognitiivisia eli tie-
dollisia tapahtumia, kuten ajattelua tai paattelya. Sanomalla tarkoitetaan lahettajan muotoi-
lemaa ajatuskokonaisuutta, joka koostuu merkkien yhdistelysta. Merkeilla tarkoitetaan esi-
merkiksi puhumista tai kirjaimia eli sellaisia asioita, jotka ovat yhteisesti sovittuja. Sanoma
kannattele informaatiota ja onkin tarpeeksi informatiivinen, kun se vahentaa vastaanottajan
epatietoisuutta kyseisesta asiasta. Sanomien informatiivisuuteen vaikuttaa myos vastaanotta-
jan aiemmat tiedot. Mikali vastaanottaja ei tieda sanomasta ennakkoon paljoakaan, saattaa
olla, ettei han ymmarra sanomaa. Jos vastaanottaja taas tietaa sanoman asiasta jo etuka-
teen, ei viestinnan kohteena ollut asia halvenna hanen epatietoisuuttaan yhtaan. Tiedon tar-
ve on kuitenkin myos aina sidoksissa hetkeen ja tilanteeseen. Taman vuoksi olisi tarkeaa vies-

tida, mista tietoa tarvittaessa voi l6ytaa esimerkiksi tyopaikalla. (Aberg 2000, 29.)

Abergin (2000, 30-31) mukaan jokainen vastaanottaja voi ymmartaa sanomassa olevan viestin
eri tavalla. Tahan voivat vaikuttaa esimerkiksi vastaanottajan kulttuurisista lahtokohdista
maaraytyneet tulkinnat. Vastaanottajat tulkitsevat tekstia eri tavoin ja liittavat siihen usein
omia merkityksiansa. Viestinnalla tarkoitetaan siis sanomien valittamista vastaanottajille,
mutta sanomien informatiivisuus ja merkitys vaihtelevat suuresti. Tieto eli informaatio voi-
daan jakaa kolmeen eri kategoriaan: hiljaiseen, piilossa olevaan seka nakyvaan tietoon. Pii-
lossa olevalla tiedolla tarkoitetaan kokemuksen kautta opittua tietoa. Nakyvalla tiedolla tar-
koitetaan esimerkiksi tutkimustietoa tai muuta kirjoitettua tietoa. Luulo ei ole tietoa vaan

sita voidaan pitaa uskomuksena, jota ei pystyta perustelemaan.
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Viestintakanava on lahettajan ja vastaanottajan valinen linkki, jota pitkin sanoma liikkuu.
Useasti kirjoitettua viestintaa kaytetaan negatiivisten sanomien antamiseen mieluummin kuin
vuorovaikutteista viestintaa. Sahkopostit ja tekstiviestit ovat paljon ankarampia kuin kasvok-
kain tapahtuva viestinta. Melulla tarkoitetaan hairiota, joka voi edistaa eroavaisuuksia lahete-
tyn ja vastaanotetun sanomat valilla. Silla voidaan lisaksi tarkoittaa fyysista hairiota tai esi-
merkiksi kanavan hairiota. (Shockley-Zalabak 2012, 11-12.)

Osmo A. Wiio on esittanyt nelijaon viestinnan hairioista. Hanen mukaansa este on kyseessa
silloin, kun sanoma ei tavoita vastaanottajaa. Tallainen on esimerkiksi tiedote, joka jaa koko-
naan huomaamatta. Este esiintyy siina valissa, kun sanoma on jo lahtenyt lahettajalta, mutta
ei ole viela saavuttanut vastaanottajaa, ja talloin kyseessa on ulkoinen hairio. Toinen ulkoi-
nen hairio on kohina, jolloin sanomaan on sekoittunut esimerkiksi joitain muita sanomia. Kato
on kyseessa, kun sanoma tavoittaa vastaanottajan, mutta osa sanomasta jaa huomaamatta
sisaisten hairididen vuoksi. Tallaisia hairioita ovat esimerkiksi vastaanottajan huono nako tai
kuulo. Myos sisainen hairio on vaaristyma. Vaaristymalla tarkoitetaan tilannetta, kun sanoma

tavoittaa vastaanottajan, mutta se tulkitaan vaarin. (Wiio 1994, 213-222.)

Wiion (1994, 81) mukaan palautetta ei voida pitaa viestinnan edellytyksena, mutta se tekee
viestinnasta keskustelunomaisen. Viestinnassa palautteella tarkoitetaan sita, miten vastaan-
ottaja on reagoinut sanomaan, joka hanelle on lahetetty. Tata varten sanoman lahettajalla
tulee olla tavoitteita, joita vastaan han pystyy peilaamaan palautetta. Mikali viestintatilanne
on tasa-arvoinen, on haastavaa erottaa, mika on viestintaa ja mika palautteen antoa. Taman
vuoksi vuorovaikutus ja palaute kulkevat lahekkain. Keskustelussa kumpikin osapuoli vaikuttaa
toisiinsa ja palkitsevinta olisi se, etta molemmat kokisivat saaneensa prosessista jotakin itsel-
lensa. (Aberg 2000, 32-33.) Kasvokkain tapahtuvissa viestintatilanteissa usein jo vastaanotta-
jan ilmeet ja eleet saattavat antaa lahettajalle palautetta, jolloin lahettaja saattaa muuttaa

sanomaansa (Wiio 1994, 81).

4  Sisainen viestinta

Yrityksen kokonaisvaltaisen viestinnan ytimen muodostaa sisainen viestinta. Taman ymparilla
on ulkoinen- eli markkinointiviestinta seka yritys- eli yhteisoviestinta. Sisainen viestinta ja sen
onnistuminen nakyy yrityksesta ulospain suoraan esimerkiksi sidosryhmille. Sen avulla muo-
dostetaan mielikuva yrityksen tuotteista ja palveluista ja taman seikan vuoksi sisaisen viestin-
nan tulee tukea ulkoista- seka yhteisoviestintaa. Sisaisen viestinnan tavoitteena on kehittaa
yrityksen sisaisia suhteita ja luoda uusia identiteetteja. Sen avulla saadaan liitettya henkilot,
prosessit ja osastot yhdeksi kokonaisuudeksi. Sisaisen viestinnan tarkastelu voidaan tehda mo-

nesta eri nakokulmasta. Esimerkiksi esimiehet muokkaavat yrityksen identiteettia ja ilmapiiria
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kertomalla visiosta ja nykytilanteesta seka tavoitteista. Se, etta eri osastot keskustelevat
toimivasti keskenaan, auttaa yhteisessa paamaarassa kohti tavoitteita. (Isohookana 2007, 221-
222.)

4.1  Sisaisen viestinnan tehtavat

On tarkeaa nahda, etta sisaisen viestinnan lopullisena paapisteena ovat ulkoiset asiakkaat
seka sidosryhmat. Mikali se ei toimi, tehdaan usein joko kokonaan vaaria asioita tai oikeita
asioita, mutta vaaraan aikaan. Sisaisella viestinnalla on monia eri tehtavia, kuten henkilokun-
nan sitouttaminen arvoihin, visioon seka toiminta-ajatukseen, tiedotus ja positiivisen ilmapii-
rin seka yhteisollisyyden luonti. Sen tulee myos ehkaista ristiriitatilanteita ja vaikuttaa bran-
diin. (Isohookana 2007, 222-223.)

Sisaisen viestinnan tulee siis rakentaa yhteisollisyytta ja lujittaa henkiloston sitoutumista tyo-
hon ja yhteisoon. Kun tunnetaan organisaation arvot seka tavoitteet ja tiedetaan tulevaisuu-
den suunnitelmista, sitouttaminen helpottuu. Kun henkild on sitoutunut tyoyhteisoonsa, kokee
han yhteenkuuluvuutta ja taman seurauksena han yleensa jakaa kehitysideoita seka ajatuksia
muiden kanssa. Sisainen tiedotus ja informointi tarkoittavat tiedonvalitysta, jota tietoisesti
hoidetaan organisaatiossa. Monesti se on selkeaa ja yksisuuntaista ja sen tueksi ei tarvita kes-
kusteluja. Informointia ohjaa usein organisaation etu ja tavoitteet ja se on hyvin neutraalia
viestintaa. Naiden lisaksi organisaation sisalla tapahtuu paljon vuorovaikutusta, joka ei ole
suunniteltua. Sellaista viestintaa kutsutaan spontaaniksi vuorovaikutukseksi tai viestinnaksi.
Joissakin tyoyhteisoissa henkilostoa kannustetaan valittamaan ymparoivasta maailmasta ja
toisista ihmisista, koska se saattaa luoda uusia ideoita tyohon. Tallaisten sosiaalisten proses-
sien kontrollointi on kuitenkin hankalaa. (Juholin 2013, 57-59, 66-67.)

Sisainen tiedotus yrityksessa pitaa henkiloston tietoisena ajankohtaisista asioista ja muutok-
sista seka ongelmista. Naiden tietojen avulla henkilosto kokee tyonteon mielekkaaksi. Sisai-
nen tiedotus kertoo sisaista markkinointia enemman nykyhetkesta ja lahitulevaisuudesta.

Viestinnan valittaman tiedon avulla henkilosto ymmartaa, miksi he kuuluvat tyoyhteisoon ja
hyvaksyvat sen. Lisaksi he ymmartavat tekevansa tyota toisten ihmisten hyvaksi ja se auttaa
heita tekemaan asiat paremmin. He oppivat myos muuttamaan mielipiteitaan ja tata kautta

he helpommin muuttavat myos kaytostaan. (Siukosaari 2002, 79.)

Siukosaaren (2002, 122) mukaan sisaisella markkinoinnilla tarkoitetaan sita, etta tyoyhteisolle
saadaan markkinoitua toiminta-ajatus, arvot seka toimintatavat ja kampanjat, joiden avulla
myos tyomotivaatio ja tyoskentely tavoitteita kohti parantuvat. Nykyisin monessa organisaa-
tiossa sisaiseen markkinointiin on panostettu laajalti ja on ymmarretty, ettei se tarkoita vain

sita, etta organisaation omia tuotteita ja palveluja myydaan tyontekijoille. Mikali yrityksella
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on maariteltyna arvot ja yhteisokulttuuri, esimerkiksi niita voidaan markkinoida sisaisesti
tyontekijoille. Sisaisen markkinoinnin avulla tyontekijoille pyritaan tietamyksen kautta saa-
maan myos innostuneisuutta omaan tyohonsa. Lisaksi pyritaan siihen, etta jokainen tyontekija

haluaisi oman onnistumisensa lisaksi myos saada koko tyoyhteison menestymaan.

Sisainen markkinointi on jatkuvaa toimintaa, kuten viestinta yleensakin. Sen tulee perustua
selkeaan johtamispolitiikkaan. Esimerkiksi arvot ja tavoitteet tulee olla selkeasti maaritellyt.
Mikali tavoitteita ei ole luotu yhdessa tyontekijoiden kanssa, ei niilla yleensa ole toivoa kay-
tannon toimivuudesta. Tallaisia kaytannontilanteita voivat olla esimerkiksi erilaiset palaverit,
tiedotustilaisuudet tai koulutustapahtumat. Myos kirjalliset julkaisut kuuluvat samaan katego-
riaan. (Siukosaari 2002, 122-123.)

Palavereiden tulisi aina sisaltaa keskustelua ja nakemyksia yhteisosta. Monesti myos tiedotus-
tilaisuuksiin saa helposti lisattya sisaista markkinointia. Voidaan esimerkiksi viitata tavoittei-

den saavuttamiseen muutoksen avulla. Toivottavaa olisi, etta tiedostustilaisuuksissakin henki-
lostolla olisi mahdollisuus kysya ja saada vastauksia. Johtohenkiloston tulee olla innostavaa ja
heidan tulee vakuuttaa henkilostoa yhteenkuuluvuudesta. Koulutustapahtuma tulisi osata aina

liittaa mukaan yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin. (Siukosaari 2002, 123.)

Sisaisen tiedotuksen avulla henkilosto pysyy tietoisena ajankohtaisesta toiminnasta ja tulok-
sista. Myos erilaisista ongelmista, muutoksista ja lahitulevaisuuteen sijoittuvista asioista tie-
dotetaan sisaisesti. Tiedotuksessa olevan tiedon tulee olla vaikuttavaa ja odotuksiin vastaa-

vaa. Mikali viestin vastaanottajat tunnetaan hyvin, on viestin kielen oltava sellaista, etta he
ymmartavat sen. Ymmarrettava viesti on alle 15 virketta pitka ja se sisaltaa tuttuja sanoja.

(Siukosaari 2002, 79-80.)

Tiedottamisessa tulee myos huomioida, ettei tiedotettava asia ole vanhentunut tai itsestaan-
selvyys. Mikali tallaisista asioista tiedotetaan, kyllastyy vastaanottaja helposti. Tata kutsu-
taan tiedon aliarvioimiseksi. Tiedon yliarvioimisella tarkoitetaan sita, etta viestissa kaytetta-
va kieli on liian hankalaa eika se avaudu vastaanottajalle. Liiallinen tiedonvalitys on useasti
kuitenkin sisaisen tiedotuksen ongelma. Viesteja tulee osata karsia ja kohdistaa oikein, jotta
tiedon vastaanottajan huomio kiinnittyy tarkeisiin asioihin. Tiedon lahettajan tulee miettia,
keta tieto hyodyttaa ja taman jalkeen lahettaa tieto vain naille henkiloille. Tieto tulee kui-

tenkin varastoida kansioihin, joihin kaikilla on lukuoikeus. (Siukosaari 2002, 80-81.)

Kun tunnetaan vastaanottaja, osataan valita myos oikea viestintakanava ja tiedottaa asioita
sita kautta. Sahkoiset kanavat korvaavat pikku hiljaa perinteisia kanavia. Puhumista ja kuun-
telemista pidetaan kuitenkin sisaisen tiedotuksen parhaimpina keinoina. Kohderyhmat sisai-

sessa viestinnassa ovat lahella ja heilta saatu palaute on todella tarkeaa. Ainoastaan tieto,
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joka menee perille ja vastaanotetaan seka ymmarretaan oikein voi vaikuttaa. (Siukosaari
2002, 83.)

4.2  Sisaisen viestinnan kanavat ja tavoitteet

Sisaisessa viestinnassa voidaan kayttaa monia erilaisia kanavia, jotka voivat olla niin kirjalli-
sia, sahkoisia, digitaalisia kuin henkilokohtaisiakin. Kanava on aina mietittava tarkkaan vies-
tintatilanteen mukaan. Tulee ottaa huomioon kohderyhma, aikataulu, sanoma, maantieteelli-
nen etaisyys seka viestinnan lopullinen tavoite. Usein voidaan myos tarkoituksenmukaisesti
kayttaa monia eri kanavia yhtaaikaisesti, jotta sanoman perillemeno voidaan taata ja vahvis-
taa. Kanavien turhaa kayttoa tulee valttaa, koska se kuormittaa vastaanottajaa turhaan ja
kuluttaa lahettajan aikaa. Taman lisaksi sisaista viestintaa voidaan myos ryhmitella eri tavoin.
On olemassa johdon ja esimiesten viestintaa, funktioiden valista viestintaa, muutostilanne-

viestintaa, henkilostoviestintaa seka henkilokohtaisia viestintataitoja. (Isohookana 2007, 226.)

Smith (2008, 80-81) kertoo, etta lahes kaikkien tutkimusten mukaan, face-to-face eli kasvok-
kain tapahtuvaa viestintaa pidetaan yha kaikista arvostetuimpana viestinnan muotona. Kas-
vokkain tapahtuvassa viestinnassa on kuitenkin myos omat ongelmansa. Eri henkilot voivat
ymmartaa saman asian monella eri tapaa ja viestijan on varmistettava, etta tieto ymmarre-
taan varmasti. Viestin valittajan tulee kertoa viesti mahdollisimman yksinkertaisesti ja niin,

etta viestin vastaanottaja voi tarvittaessa tarkentaa asiaa kysymyksilla.

Aberg (2000, 174) on kuvannut sisaisen viestinnan kanavat neljaan eri ryhmaan (Taulukko 1).
Sisaisen viestinnan kanavat voivat olla joko lahikanavia tai kaukokanavia. Lisaksi viestinta voi
olla suoraa eli keskinaisviestintaa tai esimerkiksi verkko- seka pienjoukkoviestintaa, joka on

valitettya.
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Taulukko 1: Sisdisen tiedotuksen kanavat (Aberg 2000, 174)

Suoran viestinnan lahikanavia ovat esimerkiksi osastokokoukset, lahin esimies, muut esimiehet
seka tyotoverit. Esimiehen kanssa toimiva viestinta on perusverkkona koko sisaiselle viestin-
nalle. Osastokokouksia jarjestetaan saannollisesti ja siella voidaan kasitella operatiivisia asi-
oita seka tyoyhteison uutisia. Operatiivisista asioita suurin osa kulkee suoraan tyotoverilta
toiselle. Myos ”puskaradio” leviaa tyotovereiden valilla. Se on usein todella nopea ja luotet-
tava viestin, mutta ”puskaradio” voi myos heikentia tydyhteison ilmapiiria. (Aberg 2000, 173-
175.) Mikali sisainen viestinta toimii tehokkaasti ja on avointa, ”puskaradiota” voidaan kayt-
taa sen apuna levittamaan tietoa eteenpain. Toisaalta se saattaa myos lahtea kayntiin speku-
laatioista ja arvailuista, jos yrityksen sisainen viestinta ei toimi odotetulla tavalla ja tietoa ei

saada tarpeeksi pian. (Siukosaari 2002, 100.)

Suoran viestinnan kaukokanavilla tarkoitetaan esimerkiksi tiedotustilaisuuksia, kokouksia ja
neuvotteluita. Tiedotustilaisuuksia pidetaan silloin, kuin kyse on suuremmista asioista, jotka

voivat koskea jopa koko yksikkoa. Nama eivat siis ole saannollisia tapahtumia. Tiedotustilai-
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suus kannattaa jarjestaa silloin, kun halutaan viestia henkilokohtaisesti suoraan tyontekijoil-
le. Lisaksi mikali aihe voi herattaa paljon keskustelua tyontekijoiden keskuudessa, on tiedos-
tustilaisuus hyva vaihtoehto. (Aberg 2000, 173-177.)

Valitetyn viestinnan lahikanavina toimivat muun muassa yksikon ilmoitustaulu ja verkkovies-
tinta. llmoitustaululla vilitettava tieto on suoraan tyohon liittyvaa. (Aberg 2000, 174-175.)
Siukosaaren (2002, 106-107) mukaan ilmoitustaulun toimivuus perustuu hyvaan sijaintiin seka
sen sisaltoon. On tarkeaa, etta ilmoitustauluja on riittavasti. Niiden tulee lisaksi olla sijoitet-
tuna esimerkiksi usein kaytettyjen kulkuvaylien laheisyyteen, jotta henkilosto nakee ne var-
masti. Taulu tulee lisaksi olla kiinnitetty oikealle korkeudelle, siten etta normaalipituinen
henkilo pystyy vaivatta lukemaan tiedotteita. Taman lisaksi jarjestyksen tulee olla taulussa
oikeanlainen. On eroteltava selkeasti toisistaan esimerkiksi yleiset asiat, koulutustiedot seka
palavereiden tiedot. Ilmoitustaululle lisattavien tiedotteiden tulee olla pienimmillaan kokoa
A5 ja suurimmillaan A3, jotta ne tulevat parhaiten huomatuksi. Tekstin tulee olla selkeaa ja
fontin suurta, koska lukija ei vieta ilmoitustaulun luona kuin hetken. Ilmoitustauluviestinta on

kuitenkin viahentymassa, koska verkkoviestinti kehittyy jatkuvasti (Aberg 2000, 174-175).

Valitetyn viestinnan kaukokanavia ovat esimerkiksi pikatiedote, asiakaslehti, toimintakerto-
mus, toimitusjohtajan katsaus ja joukkoviestimet. Pikatiedotetta kaytetaan nykyisin vain sil-
loin, kun halutaan varmistaa, etta jokainen tyontekija saa saman tiedon paperisena. Monesti
tama nykyaan korvaantuu verkkotiedotteella. Toimitusjohtajan katsausta kaytetaan lahinna
osakkeen omistajille seka ulkoisille avainhenkiloille. Katsauksen avulla kuitenkin monet yri-
tykset toteuttavat tiedotusvelvollisuuden, joka on saadetty yhteistoimintalaissa. (Aberg 2000,
174-178.)

Kehittynyt teknologia on mahdollistanut sen, etta internetissa voidaan verkostoitua erilaisiin
yhteisoihin. Yhteisot voivat olla muodostuneet lahes minka tahansa tekijan ymparille, joka
yhdistaa yhteisoon kuuluvia. Sosiaalisella medialla tarkoitetaan internetin palvelua, johon eri
kayttajat tuottavat sisallon itsenaisesti. Tassa yhteydessa kaytetaan myos termia Web 2.0,
jolla tarkoitetaan, etta kayttajat ovat itse tuottaneet sisallon sivustolle. Yhteisoissa tulee
toimia yhteisojen ehdoilla ja hiljalleen siirrytaan tiedon siirtoon, jossa olennaista on muun
muassa julkinen keskustelu ja sisallon muokkaus. (Juholin 2009b, 76.) Facebook ja LinkedIn
ovat esimerkkeja tallaisista yhteisosivustoista. Nailla sivustoilla kayttajat voivat luoda profii-
lin ja pitaa yhteytta toisiin kayttajiin. Nama tilit on suojattu salasanalla ja ne voivat kasvaa
sita myota, mitka ovat tyontekijoiden mielenkiinnon aiheet. (Cornelissen 2011, 172.) Sosiaali-
sen median ansiosta, muun muassa verkostoituminen helpottuu ja osittain jopa korvaa kas-

vokkain tapahtuvaa yhteydenpitoa. (Juholin 2009b, 76).
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Sahkoposti on toiminut monelle ensimmaisena digitaalisen viestinnan valineena. Sahkopostit
voidaan jakaa kolmeen erilaiseen luokkaan, naita ovat ilmoitustyyppiset viestit, postinkanta-
javiestit seka keskusteluviestit. Keskusteluviestit ovat huomattavasti vapaamuotoisempia kuin
muut luokat. Postinkantajaviesteilla tarkoitetaan niin sanottua vanhaa tietoa, joka on esi-
merkiksi liitettyna viestiin. Sahkopostin ongelmana voidaan kuitenkin pitaa sita, etta myos
roskapostin maara on kasvanut ja viestinta voi heikentya kun henkilo saattaa paivittain saada
jopa sata sahkopostiviestia. Ongelman vuoksi monet tyoyhteisot ovat ottaneet kayttoonsa in-
tranetin ja taman avulla vahentaneet sahkopostin kayttoa. Intranetin lisaksi myos uudet ja
yleistyvat pikaviestimet saattavat jatkossa korvata sahkopostin kayttoa yha enemman. (Juho-
lin 2009b, 77.)

Intranetilla tarkoitetaan organisaation sisaista verkostoa, johon ulkopuoliset eivat paase.
Yleistymisen myota se on noussut yhdeksi tarkeimmaksi sisaisen viestinnan kanavaksi. Tulevai-
suudessa intranet voi viela jatkaa kasvamistaan ja siita saattaa tulla tarkea yhteisollinen ka-
nava. Kaikki tyontekijat eivat suhtaudu intranettiin samalla tavalla. Osan mielesta sita on hy-
va kayttaa rutiininomaisesti paivittain, mutta osan mielesta tieto saattaa olla liian hankalasti
loydettavissa, ja taman vuoksi kaytto saattaa olla hyvin vahaista. Intranet ei valttamatta ta-
voita jokaista tyontekijaa yhta nopeasti, jos tyontekija on esimerkiksi paljon matkoilla. (Ju-
holin 2009b, 77-78.)

Anssi Siukosaari (2002, 31-33) toteaa, etta viestinnan tavoitteiden tulee olla selkeita seka
ymmarrettavia ja ne tulee asettaa niin lyhyelle kuin pitkallekin aikavalille. Niiden tulee olla
yhteison toimintaa tukevia. Viestinnan avulla saavutettavia tarkkoja tuloksia on kuitenkin
olemassa todella vahan. Viestinnan tavoitteena on usein yhteisokuvan parantaminen seka
tunnettavuuden lisaaminen. Sen avulla voidaan lisaksi rakentaa parempaa ilmapiiria tyo-
yhteisossa. Myos tyotuttavuus lisaantyy, kun viestinnan avulla tutustutaan lahemmin tyotove-

reihin ja yhteistyokumppaneihin.

Tyoyhteisoviestinnan tulee luomisen lisaksi myos rakentaa yhteisollisyytta ja vahvistaa sitou-
tumista tyoyhteisoon. On todettu, etta yhteisollisyyden rakentamisella ja sitoutumisella on
hyvia vaikutuksia yksiloihin ja yhteisoihin ja taman seurauksena syntyy tuloksia. Kun tyonteki-
jat ovat sitoutuneita, antavat he helpommin panoksensa monessa erilaisessa muodossa. Naita

muotoja ovat esimerkiksi kehitysideat ja ajatukset. (Juholin 2013, 59.)
4.3  Operatiivinen viestinnan suunnittelu
Viestintasuunnitelman tarkoituksena on ohjata viestinnan toteutusta pitkajanteisesti. Suunni-

telmassa seurataan yrityksen strategisia tavoitteita ja linjauksia, ja sen tulee toimia organi-

saation tyokaluna, jota kaytetaan joka paiva. Suunnitelman tulee myos olla tyoyhteison tie-
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dossa laajasti, jotta se ohjaa kaikkien viestintaa mahdollisimman tehokkaasti. Viestintasuun-
nitelmat voivat vaihdella sisalloltaan laajasta suunnitelmasta suppeaan. Laajuus on usein
kiinni organisaatiosta ja sen tyontekijoiden oma-aloitteisuudesta. Se, ettei viestintaa ole
suunniteltu, ei ole valttamatta ongelmallista ja organisaatio saattaa toimia monessa asiassa
oikein. Kuitenkin, mikali toiminnan kannalta avainasemassa tyoskentelevat henkilot ovat tila-
paisesti poissa, voi ongelmia helposti syntya. Kun tiedot on kirjattu ylos ja dokumentoitu, pys-
tytaan tallaisissakin tilanteissa toimimaan tehokkaasti. Monesti varsinkin jarjestojen valilla on
eroja viestinnan suhteen. Osa jarjestoista toimii tietoisesti hyvin spontaanisti. (Juholin 2009a,
108.)

Operatiivinen suunnittelu on lyhytjanteista viestinnan suunnittelua, jonka tahtain on yleensa
yhden vuoden paassa (Aberg 2000, 242). Useasti operatiivinen suunnittelu perustuu viestinta-
strategiaan. Operatiiviseen viestintaan kuuluu erilaisia osa-alueita, joita ovat paivittaisvies-
tinta, saannollisesti toistuvat toimenpiteet, toimintasuunnitelmat, ohjeet seka projektit ja
kampanjat. (Juholin 2009a, 110.)

Juholinin (2009a, 110) mukaan paivittaisviestintaa voidaan pitaa organisaation moottorina ja
siina jokaisella tyontekijalla on vastuunsa. Paivittaisviestinta on usein jatkuvaa ja toimii rutii-
ninomaisesti. [lman paivittaisviestintaa organisaatio joutuu nopeasti ongelmiin, koska useasti
silloin tyoyhteisossa esiintyy epatietoisuutta. Saannollisesti toistuvat viestinnan tehtavat liit-
tyvat usein esimerkiksi tulokseen ja siita keskusteluun ja tiedottamiseen. Lisaksi esimerkiksi
saannollisesti ilmestyvat julkaisut ja saannollisesti pidettavat kokoukset kuuluvat saannolli-

sesti toistuvan viestinnan piiriin.

Toimintasuunnitelmat ovat asioita, jotka on laitettu listalle ja joita on ryhmitetty. Toiminta-
suunnitelmien ryhmittely tehdaan strategisten tavoitteiden mukaisesti ja niille maaritellaan
vastuuhenkilot seka kaytettavissa olevat resurssit. (Juholin 2009a, 110.) Viestintakampanja on
eraanlainen hanke eli projekti, jolla tarkoitetaan kertaluontoista suoritesarjaa. Tallaisen
hankkeen voi toteuttaa hankeryhma, johon usein kuuluu myos ulkopuolisia viestinnan asian-
tuntijoita. Hanke tulee toimiakseen suunnitella hyvin ja kokoonpanon tulee olla asiantunteva.
Myos aikataulujen tulee olla pitavit ja tyonjaon tulee olla mielekasts. (Aberg 2000, 244.) Mi-

kali kyseessa on suuri hanke, voidaan sille tehda oma suunnitelma (Juholin 2009a, 111).

4.4  Viestinnan johtaminen

Johdon viestintaan kuuluu seka asioiden (management) etta ihmisten (leadership) johtaminen
seka keulakuvana toimiminen. Yrityksen sisainen viestinta vaikuttaa suoraan yrityksen identi-
teettiin ja se, etta henkilokunta toimii tehokkaasti ja nopeasti, vaikuttaa omalta osaltaan

yrityksen tulokseen. Yrityksen johdon tulee antaa toiminnasta palautetta seka sitouttaa ja
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johtaa henkilokuntaa. Lisaksi johdon tulee viime kadessa varmistaa, etta tyoyhteiso toimii
oikein ja taten myos yrityskuva sailyy hyvana. Tyoyhteisolle on maaritelty kuusi eri peruspila-
ria. Nama ovat avoin vuorovaikutus seka yhteiset pelisaannot, toiminnan jatkuvasti tapahtuva
arviointi, toiden selkea jarjestely, organisaatio, joka tukee tyoyhteisoa, seka johtaminen,
joka palvelee tyontekoa. (Isohookana 2007, 226-228.)

Isohookanan (2007, 227) mukaan jokaisessa yrityksessa tulisi olla avoin vuorovaikutus, jonka
varassa muun muassa hyvinvointi pysyy parempana. Henkiloston tulee tuntea yrityksen koko
toimintaymparisto ja toiminta-ajatus seka historia, visio ja nykytila. Johdon tulee naiden li-
saksi kertoa henkilostolle myos kehitysmahdollisuudet seka uhkat. Henkiloston tulee siis ym-

martaa asioita, jotta he pystyvat toimimaan oikeaan suuntaan.

Sen lisaksi, etta johtajat osaavat johtaa asioita, tulee heidan myos olla aidosti kiinnostuneita
ihmisista. Ihmisia tulee osata johtaa ja se onnistuu vuorovaikutuksen avulla. Jotta ihmisten
johtaminen onnistuisi, tulee johtajien osata kuunnella henkilostoa ja heidan mielipiteitaan.
Henkiloston tulee toimia innostuneesti ja motivoituneesti, johtajan esimerkilla. Taman vuoksi
on tarkeaa, etta johto nayttaa omalla toiminnallaan oikean suunnan. Taman nahtyaan henki-
[6kunnan on helpompi luottaa osaaviin johtajiin. Johdon tulee lisaksi kunnioittaa erilaisuutta
ja sen tulee osata viestia erilaisille ihmisille luontevasti. Usein yrityksen strateginen uskotta-

vuus onkin kulminoitunut yrityksen johtoon. (Isohookana 2007, 227-228.)

4.5 Viestinnan seuranta ja mittaus

Viestinta voi olla onnistunutta vain jos se on saanut aikaan jotain muutoksia ja taman vuoksi
viestinnan arviointiin tarvitaan avuksi vertailua. Saavutettuja tuloksia voidaan verrata esimer-
kiksi asetettuihin tavoitteisiin. Lisaksi tuloksia voidaan verrata myos aikaisempaan tilantee-
seen. Jos viestinnan tavoitteet on maaritelty tarpeeksi selkeasti, voidaan muutoksen toteu-
tumista mitata. Mikali verrataan aikaisempaan tilanteeseen, tulee miettia, miten viestinta on
muuttunut ajan mittaan. Tama vaatii molempiin samaa mittaria, jotta tulos on mahdollisim-
man tarkka. (Aberg 2000, 269-270.)

Viestintaa voidaan verrata myos kilpailijoihin tai yleisiin normeihin. Talloin tehdaan usein yh-
teistyota toisen toimijan kanssa. Normivertailua on hankalaa tehda, koska ei ole olemassa
taydellisia universaalimittareita yhteisoviestinnasta. Taman vuoksi normivertailua voidaan
usein tehda vain vastaaviin tyoyhteisoihin. Yhteisoviestinnan laadun arviointi voidaan jakaa
myos erilaisiin nakokulmiin (Taulukko 1). (Aberg 2000, 270-272.)
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Nikikulma Painopiste Arviointi
Tuotantokeskeinen Viestinndn voimavarojen fehokas ~ Viestinnén laatu on sitd, ettd asiat
kaytto, esimerkiksi tehdadn kerralla oikein
toimintakertomukser laadinnassa
Suunnittelukeskeinen Viestinnan eri toimintamallien Viestinnan laatu on sitd, ettd asiat
toimivuus, esimerkiksi suunnitellaan hyvin ja etté eri
vuesisuunnittelu tai viestintatilanteisiin varaudutaan
kritsiviestinnan ohjeisto .
Tuotekeskeinen Tiedotteiden ja muiden Viestinnan laatu on tyon jalki,
vigstintasuoritteiden laatu jollain itse ollaan tyytyvaisia
Asiakaskeskeinen - Yhteistyo- ja kohderyhmien Viestinnan laatu on tyytyvdinen
tyytyvaisyys viestintadn Vviestinnan kohde
Systeemi- eli Tyyhteistn viestinnan Viestinnén laatu on molem-

ympaéristokeskeinen minpuolista tyytyvaisyytta ja
tybyhteistn yhieiskunnallisen
vaikuttavuuden vastuullista

lisadamista

vaikutusten laaja-alainen arviointi

Taulukko 2: Yhteisoviestinnan laadun arvioinnin painopisteet (Aberg 2000, 273)

Aberg (2000, 272-273) kertoo erilaisista laatukasitenakokulmista. Kun ajatellaan tuotantokes-
keisesti, laadulla tarkoitetaan toiminnan virheettomyytta. Suunnittelukeskeisesti ajateltaessa
laatua pidetaan hyvan suunnittelun tuloksena ja talloin myos tuotanto on laadukasta. Tuote-
keskeisessa nakokulmassa perehdytaan tuotteen teknisiin ominaisuuksiin. Talloin tuotteen tai
palvelun tulee toimia ilman ongelmia. Kun puhutaan asiakaskeskeisesta nakokulmasta, halu-
taan tietaa onko asiakas ollut tyytyvainen tuotteeseen tai palveluun ja onko hanen tarpeensa
tyydytetty tarpeeksi hyvin. Talloin mukana on myos hinta-laatusuhde, jonka asiakas on koke-
nut. Ymparistokeskeisessa nakokulmassa tarkastellaan laajemmin tuotteen tai palvelun ai-
heuttamia vaikutuksia. Talloin ajatellaan asiakastarpeiden lisaksi myos muita vaikutuksia

muihin tahoihin.

Osmo A. Wiio on yhdessa Martti Helsilan kanssa 1970-luvulla kehittanyt tunnetun tyoyhteison
sisaisen viestinnan kyselyn OCD-mittarin (Organizational Communication Development) (Juho-
lin 2009a, 359). Mittariston avulla haluttiin selvittaa, kuinka hyvin tyontekijat kokivat saavan-
sa lain ja saannosten edellyttamia tietoja. Saannoksissa vaadittiin, etta organisaatio tiedottaa
henkiléstolle saannollisesti muun muassa tuloksista. (Aberg 2000, 179.) Myds muita vastaavia
mittareita on olemassa paljon ja vuonna 2009 on lanseerattu ComBaro-mittaristo. Talla mita-
taan kanavien toimivuuden sijaan sita, miten tyoyhteison keskeiset toimijat viestivat keske-
naan. (Juholin 2009a, 359.)
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Viestintaa voidaan seurata esimerkiksi kysymalla eri ihmisilta vuosittain avoimia kysymyksia
viestinnan toimivuudesta. Talloin vastaukset on hyva dokumentoida ja luokitella erilaisiin ka-
tegorioihin. Sisaisen viestinnan kysely voidaan toteuttaa esimerkiksi verkossa. Kyselyssa voi-
daan kysya yleisia asioita viestinnasta. Voidaan tiedustella sen toimivuutta jonkin tietynlaisen
tapahtuman tai yleisen toimivuuden suhteen. Kyselyt pystytaan toteuttamaan helposti, mutta

niita laatiessa tulee varoa liiallista henkiloston kuormitusta. (Juholin 2013, 419-420.)

4.6 Viestintasuunnitelman laatiminen

Fergusonin (1999, 23-24) mukaan viestintasuunnitelmaa laadittaessa tulee ajatella laajasti ja
globaalisti. Suunnitelmaa luotaessa tulisi ajatella viestintaa laajan organisaation nakokulmas-
ta. Laatijan tulee olla tietoinen organisaation heikkouksista ja vahvuuksista ja hanen tulee

tuntea organisaation toimintaa ja menettelytapoja.

Suunnitelma voi olla malliltaan laaja tai suppea, molemmissa malleissa on hyotynsa ja heik-
koutensa. Monesti suunnitelman tulisi kuitenkin mieluummin olla kohtalaisen suppea ja lyhyt-
seka sellainen, etta sita on helppo lukea. Suppea versio on vastaanottajalle helpompi lukea,
varsinkin jos luettavaa tekstia on tyopaikalla muutenkin paljon. Toisaalta taas laaja versio on
usein suppeaa versiota johdonmukaisempi. Mikali halutaan, etta viestintasuunnitelmaa lue-

taan paivittain, ei sen pituus saa ylittaa kymmenta sivua. (Ferguson 1999, 23-24.)

Sen lisaksi, etta viestinnan vuosisuunnitelmassa pyritaan rakentamaan parempaa yhteisoku-
vaa, pyritaan myos antamaan tukea yhteisolle ja sen toiminnalle. Sen lisaksi voidaan kuiten-
kin tehda monia pienempia hankesuunnitelmia. On tarkeaa, etta viestinnan vuosisuunnitel-
masta loytyvat viestinnan keinot, joiden avulla paastaan haluttuun tavoitteeseen. Viestinta-
suunnitelman aikataulujen suunnittelu vaatii useasti henkilon, jolla on kokemusta viestinnan
toteutumisesta, koska talloin aikataulut suuremmalla todennakoisyydella ovat oikeita. Naiden
lisaksi viestintasuunnitelmassa tulee olla kirjattuna viestinnan toteuttajat, eli vastuuhenkilot.
(Siukosaari 2002, 20-24.)

5 Sisaisen viestinnan kehittaminen Aitoon Vapaaehtoiselle Palokunnalle

Aitoon Vapaaehtoisella Palokunnalla ei ollut kaytossaan minkaanlaista sisaiseen viestintaan
pohjautuvaa viestintasuunnitelmaa. Taman vuoksi viestinnan nykytilan kartoitus on tehty
haastattelemalla ja toteuttamalla kysely yhdistyksen aktiivisille jasenille eli niille jotka kuu-
luvat joko hallitukseen tai tyoryhmiin. Saatujen tulosten avulla yhdistykselle kehitettiin vies-

tintasuunnitelma, joka kattoi yhdistyksen kaiken sisaisen viestinnan.



21

5.1  Menetelmat

Menetelmina tassa opinnaytetyossa kaytettiin teemahaastattelua ja kyselya. Naiden avulla

saatiin tarvittavat tiedot viestintasuunnitelman kehittamista varten.

5.1.1 Teemahaastattelun teoria ja toteutus

Haastattelu on yksi eniten kaytetyin menetelma tiedonkeruuvaiheessa. Sen aikana tutkimuk-
sen tekija seka haastateltavat keskustelevat keskenaan. Menetelmaa kaytetaan, jotta saatai-
siin aineistoa, ja myohemmin tata aineistoa analysoidaan ja tulkitaan. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.) Haastattelun etuna on se, etta vastauksia on helpompi tulkita kuin esimer-
kiksi kyselyn avulla koottuja. Lisaksi voidaan esittaa lisakysymyksia taydennyksena. Monesti
haastattelu valitaan myos siksi, etta aihe voi tuottaa vastauksia, jotka ovat moniselitteisia ja
joita saattaa joutua tarkentamaan. Lisaksi nahdaan haastateltavan eleet ja ilmeet, joten
myos niita voidaan tulkita. Haastateltavat on myos helppo tavoittaa myochemmin, mikali tarvi-
taan taydennysta vastauksiin. Toisaalta menetelma vie kuitenkin paljon aikaa ja suunnittelu

tulee tehda huolellisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 205.)

Haastattelutyyppeja on useita erilaisia, ja ne voidaan jaotella usein eri perustein. Usein kui-
tenkin jaotteluna kaytetaan sita, kuinka paljon vapauksia haastateltavalle annetaan ja kuinka
tarkasti kysymyksia esitetaan. Karkeasti haastattelut voidaan jakaa strukturoituun, puo-
listrukturoituun ja strukturoimattomaan haastatteluun. Strukturoidulla haastattelulla tarkoi-
tetaan lomakehaastattelua ja strukturoimattomalla avointa haastattelua, jossa voidaan esit-
taa kysymyksia eri intressein. Puolistrukturoitu haastattelu kulkee naiden kahden valissa.
Vaihtoehto tulee valita sen perusteella, millaista tietoa kaivataan. Haastatteluun tulee val-
mistautua huolella ja haastateltavan eleita seka ilmeita tulee tulkita haastattelun aikana.

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu eli se sijoittuu avoimen ja lomakehaastat-
telun valille. Teemahaastattelussa ei ole tarkkoja ja yksityiskohtaisia kysymyksia, vaan kysy-
mykset kohdentuvat ennalta paatettyihin teemoihin. Teemat ovat jokaiselle haastateltavalle
samat, mutta niiden sisalla voidaan liikkua valjasti. Teemahaastattelussa pyritaan siihen, etta
jokainen haastateltava saa vapaasti keskustella aiheesta teeman sisalla. Haastattelutilantees-
sa teemojen ei ole pakko edeta samassa jarjestyksessa kaikkien haastateltavien kanssa ja kai-

kista teemoista ei tarvitse keskustella yhta laajasti. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Haastattelijalla ei tule olla suuria muistiinpanoja mukana haastattelutilanteessa, jotta haas-
tattelusta saataisiin mahdollisimman keskustelunomainen. Teemahaastattelun edellytyksena

on, etta haastattelija on perehtynyt aiheeseen ja haastateltavaan kunnolla, jotta on osannut
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valita teemat oikein. Kasiteltavat teemat valitaan aiheeseen perehtymisen jalkeen. (Saara-

nen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Teemoilla tarkoitetaan keskeisia aiheita, joita usein muodostetaan esimerkiksi etsimalla haas-
tatteluista yhdistavia seikkoja. Taman vuoksi teemoittelu on suosittu tapa analysoida teema-
haastattelua, jolloin kaikilla haastateltavilla on ollut samat aiheet. Talla tavalla litterointi eli
tekstin puhtaaksi kirjoittaminen voidaan tehda teemoittain. Usein aiheet muodostuvat haas-
tattelussa kaytettyjen teemojen mukaan, mutta aineiston purkutilanteessa myos uusia aihe-

piireja saattaa syntya. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Aineistoa analysoitaessa ensin luetaan litteroitu aineisto moneen kertaan. Taman jalkeen ai-
neistosta etsitaan viittauksia tietoperustaan. Monesti analysointivaiheessa aineiston purku
tehdaan teema-alueittain. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 110.) Analysoinnissa tulokset
tulee lukea huolellisesti ja taman jalkeen erotella ja jasennella sisaltoa. Laadullista aineistoa
kasiteltaessa ei valttamatta ole minkaanlaista tyokalua, joka soveltuisi teknisesti analyysiin ja
taman vuoksi myoskaan selvia kaavoja analyysiin ei ole. Aineistoa tulee tulkita eri nakokul-
mista systemaattisesti eli sita tulee osata paloitella, taydentaa ja hallita. Tulee kiteyttaa

keskeiset nakemykset haastatteluista. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Teemoittelun apuna voidaan kayttaa esimerkiksi koodausta, jolla tarkoitetaan, etta aineis-
toon voidaan tehda merkintoja tai luokitteluja esimerkiksi yliviivauskynalla. Koodauksessa
samalla varilla merkitaan ne kohdat, joissa puhutaan samoista asioista ja taman avulla asioita
on helpompi yhdistella. Teemoittelua tehtaessa jokaisen teeman alle merkitaan asiat, joissa
puhutaan juuri kyseisesta aiheesta. Tama voidaan tehda kasin, leikkaamalla ja liimaamalla
aineistoa tai myos tekstinkasittelyohjelman avulla leikaten ja liimaten. (Saaranen-Kauppinen
& Puusniekka 2006.) Teemoittelun jalkeen tulokset tulee viela tulkita, jolloin kohteesta tai
ilmiosta usein saadaan uutta tietoa. Erilaisista havainnoista kerataan keskeisimmat tulokset ja
taman jalkeen pystytaan luomaan perusteltu tulos. Johtopaatoksien tulee olla perusteltuja,

jottei lukija joudu itse paattelemaan niita. (Ojasalo ym. 2014, 143-144.)

Yhteison viestimisen apuna voidaan kayttaa toimintamallia, jonka ensimmaisessa osassa teh-
daan erilaisia selvityksia. Ensin selvitetaan, mita yhteisossa tyoskentelevat ihmiset tietavat ja
ajattelevat yhteisosta ja sen viestinnasta. Lisaksi tiedustellaan heidan odotuksiaan ja selvite-

taan millainen on yhdistyksen sisainen yhteisokuva. (Siukosaari 2002, 19.)

Aitoon Vapaaehtoiselle Palokunnalle toteutettuun teemahaastatteluun (Liite 1) valikoitui kak-
si paateemaa. Ne olivat sisdinen viestinta ja viestintasuunnitelma. Ensin haluttiin saada selvil-
le yrityksen sisaisen viestinnan nykytila, koska vertailukohtaa eli olemassa olevaa viestinta-

suunnitelmaa ei yhdistyksella ollut. Taman jalkeen haluttiin selvittaa viestinnan vastuita yh-
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distyksessa, muun muassa, kuka johtaa viestintaa ja miten vastuut on jaettu. Myos viestin-
taan kaytettyja resursseja ja budjettia seka seurantaa ja mittausta kysyttiin. Haluttiin saada
selville viestinnan aiheita ja yleista toimivuutta eli mista viestitaan eniten, mista itse haasta-
teltava viestii muille ja kuinka usein viestintaa yhdistyksessa tapahtuu. Haastattelun puoliva-
lissa tiedusteltiin, mita kanavia yhdistyksessa oli kaytossa ja kysyttiin, minkalaisia eri kokouk-
sia, tapaamisia ja keskusteluja toteutettiin. Viitattiin yhdistyksen festivaaleihin ja tiedustel-
tiin, miten viestinta muuttuu niiden aikana. Lisaksi haluttiin selvittaa mitka viestintakanavat
ja sosiaalisen media kanavat ovat kaikista suosituimpia ja mita haluttaisiin kayttaa eniten.
Lopuksi haluttiin selvittaa haastateltavan omia mielipiteita viestinnan haasteista ja tiedustel-

tiin mahdollisia kehitysehdotuksia.

Viestintasuunnitelma-teeman apukysymyksissa haluttiin selvittaa yhdistyksen heikkouksia,
vahvuuksia, uhkia seka mahdollisuuksia, jotta vastausten pohjalta voitiin luoda selkea SWOT-
kaavio. Naiden jalkeen haastateltavaa pyydettiin miettimaan yhdistyksen tulevaisuutta vies-
tinnan kannalta ja haluttiin selvittaa milta viestinnan tulevaisuus naytti, mitka olivat sen ta-
voitteet ja mihin suuntaan viestintaa haluttiin suunnitelman avulla vieda. Lopuksi tiedustel-
tiin haastateltavien toiveita siita, mita viestintasuunnitelmalta odotettiin, kuinka pitkalle ai-
kavalille suunnitelma tulisi tehda ja tiedusteltiin, kuka tai ketka voisivat ottaa vastuun vies-

tintasuunnitelman kayttoonotosta ja yllapidosta.

Ojasalon ym. (2014, 106) mukaan haastattelua voidaan pitaa hyvana valintana silloin, kun ha-
lutaan, etta yksilo saa tuoda itseaan koskevia nakemyksia esille vapaasti. Lisaksi jos tutkimus-
kohdetta tai asiaa ei ole tutkittu paljon, on haastatteluista saatava tieto usein taynna uusia
nakokulmia, jotka avaavat aihetta enemman. Monesti aidossa toimintaymparistossa, kuten
esimerkiksi haastateltavana olevan henkilon omassa arkiymparistossa toteutetut haastattelut

antavat parhaan kuvan haastateltavan ajatuksista.

Haastateltaviksi valikoituivat yhdistyksen varapuheenjohtaja, markkinointityoryhman jasen
seka palokunnan paallikko. Heidat valittiin silla perusteella, etta varapuheenjohtaja toimi
myos monessa tyoryhmassa ja kuului palokunnan halytysosastoon, joten hanella oli kokonais-
kuva yhdistyksesta ja sen viestinnasta. Markkinointityoryhman jasen oli toiminut tehtavassaan
vuosia ja toteutti usein yhdistyksen ulkoista viestintaa. Tahan yhteyteen haluttiin sisallyttaa
myos sisainen viestinta. Palokunnan paallikko valittiin haastatteluun, etta saatiin kuva myos
halytysosaston puolella tapahtuvasta viestinnasta ja sen tarpeesta. Haastattelut toteutettiin
alkukevaalla viikkojen 8 ja 9 aikana. Markkinointityoryhman jasenta ja varapuheenjohtajaa
haastateltiin Aitoon Vapaaehtoisen Palokunnan juhlatilan toimistossa ja palopaallikon haas-
tattelu toteutettiin Kangasalla kahvilassa. Haastatteluista saadut vastaukset kirjoitettiin tie-
tokoneelle muistiin haastattelutilanteessa. Teemahaastattelusta saatu aineisto analysoitiin ja

tiivistettiin tuloksiksi aihepiireittain. Tulokset hyodynnettiin viestintasuunnitelman sisallon
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suunnittelussa ja tulosten perusteella kehitettiin uusia viestintakeinoja ja laajennettiin jo

olemassa olevia keinoja.

5.1.2 Kyselyn teoria ja toteutus

Kyselytutkimus eli survey kuvaa laajasti suurten joukkojen kasityksia ja mielipiteita. Sita pi-
detaan tyypillisena menetelmana, joka tarkastelee muuttujien valisia suhteita. Kyselytutki-
musta voidaan siis kayttaa niin laajaan kartoitukseen kuin tutkimuksen esitutkimuksena. Kyse-
lytutkimuksen tulee olla systemaattinen, edustava ja objektiivinen. (Anttila 1998.) Kyselyn
tulee olla myo6s standardoitu, mika tarkoittaa, etta sama asia tulee kysya kaikilta vastaajilta

tasmalleen samassa muodossa (Hirsjarvi ym. 2009, 193).

Hirsjarvi ym. (2009, 195) toteavat, etta kyselytutkimuksen etuna pidetaan sita, etta mene-
telman avulla voidaan kerata laaja aineisto. Kyselytutkimuksessa vastaajana voi olla suuri
joukko ihmisia, ja kysymyksia voi olla runsaasti. Taman lisaksi kysely on helppo ja nopea to-
teuttaa. Mikali lomake on suunniteltu oikein, myos sen kasittely on nopeaa. Tulosten tulkin-
nallisuus voi kuitenkin kehittya ongelmalliseksi. Lisaksi heikkouksina voivat olla kyselyn pin-
nallisuus seka se, ovatko vastaajat vastanneet kysymyksiin rehellisesti ja huolellisesti. Ei voi-
da myoskaan olla varmoja, onko vastattaessa tapahtunut vaarinymmarryksia ja onko vastaajil-
la tarpeeksi tietoa vastattavasta aiheesta. Lisaksi vastaajia saattaa joissakin tapauksissa olla

todella vahan.

Aineistoa voidaan kerata niin posti- ja verkkokyselylla kuin kontrolloidullakin kyselylla. Posti-
ja verkkokyselyssa ideana on, etta tutkija lahettaa lomakkeen tutkittaville, jotka palauttavat
sen taytettyna. Taman menetelman etuna on nopeus, mutta heikkoutena kato. Useasti suurel-
le joukolle lahetettaessa, lomakkeeseen vastaa vain noin 30-40% vastaajista. Mikali kysely
kuitenkin lahetetaan tietynlaiselle ammattiryhmalle tai aiheesta kiinnostuneille, vastauspro-
sentti on todennakoisesti korkeampi. Naissa tilanteissa tutkija usein joutuu kuitenkin muistut-
tamaan vastaamatta jattamia. Muistutuksia saa tehda korkeintaan kaksi kertaa, ja toisella
kertaa tutkittavalle tulee lahettaa uusi materiaali. Kontrolloitu kysely tarkoittaa, etta tutkija
joko vie lomakkeen itse asiakkaalle, joka palauttaa sen itsenaisesti, tai tutkija voi myos hakea
lomakkeen tutkittavalta. Naissa tilanteissa tutkija kohtaa tutkittavan henkilokohtaisesti ja voi

keskustella vastauksista ja kysymyksista. (Hirsjarvi ym. 2009, 197.)

Sahkoisten kyselyiden suosio on kasvanut viime aikoina, ja niiden toteuttamiseen on kehitetty
monia erilaisia internetsovelluksia. Tyypillisimpia toteuttamistapoja ovat esimerkiksi sahko-
postin liitteena oleva kysely ja yrityksen kotisivuilla tai Facebook-sivustolla olevat kyselyt.
Vahvuutena sahkoisissa kyselyissa on, etta ne ovat vaivattomia ja edullisia. Lisaksi ne saadaan

nopeasti perille. Sahkoisten kyselyiden etuna voidaan myos pitaa niiden edullisuutta, kun pos-



25

tituskuluja ei muodostu. Sahkoisten kyselyiden suuren suosion vuoksi ne saattavat myos hei-
kentaa vastausprosenttia, koska nykyaikana niita kaytetaan niin paljon. (Ojasalo ym. 2014,
128-129.)

Kyselylomaketta laadittaessa tulee ottaa huomioon vastaajien taidot ja ajankaytto. Lomake
tulee suunnitella huolellisesti ja sita tulee testauttaa. Tulee olla tarkkana, etta kaytettava
fontti on tarpeeksi suuri eika lomake ole liian pitka. Monesti liian pitka kysely taltuttaa asiak-
kaan halun vastata. Kysymykset tulee myos erotella toisistaan selkeasti viivoin tai laatikoin.
Samaan aihealueeseen liittyvat kysymykset tulee sijoittaa perakkain ja aihealueesta toiseen
lilkkkumisen tulee olla sujuvaa. Lisaksi kyselylomakkeen vastausohjeiden tulee olla selkeasti
vastaajan nahtavissa. (Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2010.) Tulee myos pohtia, teh-
daanko kysymyksille valmiit vastausvaihtoehdot vai ovatko kysymykset avoimia. Mikali avoi-
miin kysymyksiin on painava syy, voidaan kayttaa myos pelkastaan niita. Avointen kysymysten
ongelmana voi olla, etta kaikki vastaajat eivat halua vastata niihin ollenkaan. Mikali vastaaja-
joukko tunnetaan ja tiedetaan, etta he ottavat helposti kantaa erilaisiin asioihin, voidaan
avoimia kysymyksia kayttaa. (Ojasalo ym. 2014, 132.) Monesti strukturoidulla kyselylla ei

myoskaan saada niin spontaaneja vastauksia kuin avoimilla kyselyilla (Juholin 2009a, 359).

Kyselysta saatua aineistoa tulee tarkastella huolellisesti ja sisaltoa tulee aina vertailla. Vas-
tauksia tulee tiivistaa ja sita tulee verrata tietoperustaan ja omaan ajatteluun. Mikali aineis-
toa ei kayda lapi tarkasti ja kokonaisuudessaan, saattaa sielta jaada huomaamatta tarkeita
esiin nostettavia asioita. Sisallonanalyysilla tarkoitetaan, etta aineiston tutkiminen tehdaan
etsien eroja ja yhtalaisyyksia ja taman jalkeen muodostetaan tiivistetty kuvaus. Uusi koko-
naisuus saadaan aikaan kasitteellistamalla ja pirstomalla aineistoa pienempiin osiin. (Saara-

nen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Kysely toteutettiin sahkopostikyselyna Aitoon Vapaaehtoisen Palokunnan aktiivisille jasenille,
eli niille, jotka kuuluvat yhdistyksen hallitukseen tai tyoryhmiin. Kyselyiden vastaanottajat
valikoituivat silta pohjalta, etta he kaikki olivat viikoittain tai kuukausittain jonkinlaisessa
yhteydessa jonkun toisen yhdistyksen jasenen kanssa. Kysely lahetettiin viikon 9 lopussa
kymmenelle henkilolle, joista kuusi vastasi. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa ja yhden vii-
kon jalkeen kyselysta muistutettiin uudella sahkopostiviestilla. Kysymykset olivat avoimia ja
kyselyn kysymykset rakentuivat tietoperustaan pohjautuen. Kysely toteutettiin haastattelui-

den jalkeen.

Kyselomakkeeseen tulee sisallyttaa vain tavoitteiden saavuttamisen kannalta tarkeat kysy-
mykset. Ensin tulee olla perehtynyt tietoperustaan ja kohdeilmioon. Hyvan kysymyksen tulee
olla kohtuullisen pituinen ja kaytetyn kielen tulee olla yksinkertaista. Lomakkeeseen tulee

sijoittaa alkuun kaikista helpoiten vastattavat kysymykset. (Ojasalo ym. 2014, 131-132.) Laa-
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ditun kyselylomakkeen (Liite 2) ensimmaisena kysymyksena tiedusteltiin yhdistyksen sisaisen
viestinnan nykytilannetta ja pyydettiin kuvailemaan sita mahdollisimman tarkasti. Talla kysy-
myksella haluttiin saada lisatietoa siita, millaisena jasenet itse kokivat yhdistyksen jokapai-
vaisen sisaisen viestinnan. Taman jalkeen kysyttiin kysymykset siita, kuinka usein jasenille
viestitaan ja kuka tai ketka yleisimmin viestivat asioista, eli oliko joku jasen erityisen aktiivi-
nen. Kysymykset 4 ja 5 kasittelivat jasenen omia toiveita viestinnan suhteen. Kysyttiin, kuinka
usein viestintaa tulisi tapahtua ja miten sita voisi mahdollisesti heidan mielestaan kehittaa.
Lopuksi kysyttiin, oliko jasenilla tietoa siita, kuka vastaa yhdistyksen viestinnasta, ja mita
kanavia yhdistyksen viestinnassa kaytettiin. Lisaksi tiedusteltiin mita kanavia he toivovat kay-
tettavan jatkossa. Kyselylomakkeen avulla saatuja tietoja hyodynnettiin viestintasuunnitel-
maa tehtaessa niin, etta saatujen tulosten pohjalta kehitettiin uusia viestintakeinoja ja myos

laajennettiin olemassa olevia viestintakeinoja.

5.2  Sisaisen viestinnan nykytila

Teemahaastatteluista saatujen tulosten mukaan yhdistyksen viestinta oli suunnittelematonta,
vaihtelevaa ja lahes olematonta. Monesti asioista puhuttiin ainoastaan puhelimessa eika niista
jaanyt mitaan kirjoitettua dokumenttia, jolloin asiat unohtuivat. Myos informaatiokatkoksia
syntyi tilanteissa, joissa jasenista yksikaan ei tiennyt toistensa asioista. Sisaista viestintaa
toteutettiin ainoastaan aarimmaisissa tilanteissa ja se oli kovin tilannesidonnaista. Yhdistyk-
sessa oli paljon pienia tyoryhmia, joiden jasenet viestivat omilla totutuilla tavoillaan. Naista

ei ollut muilla yhdistyksen jasenilla tietoa.

Haastatteluista ilmeni, etta yhdistyksella oli yksi yhdistyslehti, Ruuttaviesti, joka ilmestyi
noin kerran tai kaksi kertaa vuodessa. Ruuttaviesti oli talkoolaiskirjeen ohella ainoa kirjoitet-
tu dokumentti, jota jasenille lahetettiin. Yhdistyslehti on tarkoitettu sisaiseen viestintaan
yhdistyksen asioista. Yhdistyksella oli lisaksi kaytossaan monia eri viestintakanavia. Pienryh-
mien viestinta tapahtui Facebook- ja WhatsApp-ryhmien valityksella. Lisaksi kahdenkeskiseen
viestintaan olivat kaytossa puhelut ja tekstiviestit. Yhdistyksen sisalla kaytiin paljon keskuste-
luja epavirallisesti ja ongelmana oli, ettei sisaista viestintaa ollut huomioitu tai organisoitu
mitenkaan. Haastatteluissa selvisi, etta yhdistyksella oli omat internetsivut, mutta ne olivat
keskittyneet enemman ulkoiseen kuin sisaiseen viestintaan. Lisaksi todettiin, ettei viestintaa

mitattu millaan tavalla.

Kyselyn tuloksista kavi ilmi, etta yhdistyksen viestinta oli hajanaista ja liian vahaista. Asioiden
koettiin olevan vain joidenkin henkiloiden tiedossa, mika havaittiin ongelmalliseksi. Kaikki
jasenet eivat tienneet yhdistysta koskevista asioista, ja tama aiheutti lisahaasteita. Lisaksi
tietoa yhdistykselta saatiin ajankohdasta riippuen joko paivittain tai esimerkiksi monien kuu-

kausien tauon jalkeen. Toivottiin, etta koko yhdistykselle viestittaisiin riittavan usein.
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Kyselyyn vastanneet kertoivat, etta useimmiten yhdistyksen asioista viesti puheenjohtaja ja
muiden jasenten rooli viestinnassa oli taten melko pienta. Koettiin, etta paivittaisviestintaa
niin hallituksen jasenille kuin tyoryhmien jasenille tulisi olla tarvittaessa, mutta kaikille jase-
nille tapahtuvaa systemaattista viestintaa tulisi toteuttaa muutaman kerran vuodessa, esi-
merkiksi jasenlehdessa. Kyselyista tuli selville myos, etta eri tyoryhmien tulisi viestia paatok-
sistaan jasenille ja hallitukselle entista enemman. Sisdisen viestinnan osalta kyselyyn vastan-
neet eivat osanneet maaritella selkeaa vastuuhenkiloa yhdistyksesta. Osa (4/6) vastasi, ettei
tieda kuka vastaa viestinnasta ja osa (2/6) epaili puheenjohtajan olevan asiasta vastuullinen.
Todettiin, etta sahkopostia kaytettiin eniten sisaiseen viestintaan ja lisaksi viestitaan kasvok-
kain ja puhelimitse. Puolet (3/6) vastaajista toi esille myos sosiaalisen median, mutta loppu-
jen (3/6) vastauksissa sosiaalista mediaa ei esiintynyt ollenkaan. Suurin osa (4/6) koki, etta
sahkoposti olisi jatkossakin paras tapa sisaisen viestinnan toteuttamiseen, mutta myos tiedo-

tuslehden ilmestymista neljannesvuosittain toivottiin.

Aitoon Vapaaehtoiselle palokunnalle tehtiin SWOT-analyysi haastatteluista saatujen tulosten
perusteella (Kuvio 2). SWOT on lyhenne sanoista strengths (vahvuudet), weaknesses (heikkou-
det), opportunities (mahdollisuudet) ja threats (uhat). Analyysin tarkoituksena on tunnistaa
organisaation sisaiset vahvuudet ja heikkoudet seka ulkoa tulevat uhat ja mahdollisuudet.
(Juholin 20093, 81.)

VAHVUUDET HEIKKOUDET
Pidemman aikavalin suunnitelmalli-
Talkoo-/yhteishenki suus puuttuu
Omistautuneisuus Kuppikunnat
Perinteet Talkoovoiman katoaminen

Ristiriita halytysosaston ja viihde-

Motivaatio osaston valilla

UHAT MAHDOLLISUUDET

Suomen kesa Mahdollisuus juhlien laajenemiseen
Kilpailijatalot Panostaminen omaleimaisuuteen

Organisaatio on vahva, ihmiset moti-
voituneita ja sitoutuneita

Kuvio 2: SWOT-analyysi

Haastatteluista ilmeni, etta yhdistyksen vahvuuksina pidettiin erityisesti talkoo- ja yhteishen-

kea, jotka elivat yhdistyksessa voimakkaana. Taman lisaksi jasenet ja talkoolaiset ovat olleet
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hyvin omistautuneita ja motivoituneita. Myos perinteiden koettiin olevan suuri vahvuus yhdis-
tyksen toiminnassa. Heikkouksiksi kuvattiin esimerkiksi, etta suunnitelmia ei ole tehty pitkalle
aikavalille vaan usein saadut rahat kaytettiin heti seuraavana vuonna. Taman lisaksi yhdistyk-
sessa oli monia kuppikuntia, joiden jasenet olivat ainoita, jotka tiesivat joistakin asioista.
Lisaksi pelattiin talkoovaen loppumista, koska koko yhdistys toimi talkoovoimin. Haastatelta-
vista yksi totesi myos, etta intressit halytysosaston ja viihdeosaston valilla eivat aina kohdan-

neet.

Suureksi uhkaksi koettiin Suomen kesasaiden vaihtelevuus, koska suuri tuotto yhdistykselle
tulee kesalla jarjestettavista festivaaleista. Suuri tulo yhdistykselle tuli myos juhlatalon vuok-
raamisesta ja taman vuoksi suurena uhkana pidettiin myos kilpailevia juhlataloja. Koettiin,
etta juhlien on mahdollisuus kasvaa ja kehittya tulevaisuudessa. Lisaksi mahdollisuutena pi-
dettiin omaleimaisuutta ja siihen panostamista seka sita, etta talkoolaiset ja jasenet olivat

todella motivoituneita ja sitoutuneita.

5.3 Viestintasuunnitelma

Teemahaastatteluista ja kyselyista saatujen tulosten perusteella luotiin viestintasuunnitelma,
johon kehitettiin eteenpain jo olemassa olevia viestintakanavia ja -muotoja, mutta myos li-
sattiin uusia keinoja, joilla voitiin toteuttaa sisaista viestintaa yhdistyksessa. Smithin (2008,
80) mukaan niin suuret kuin pienetkin organisaatiot kayttavat sisaisessa viestinnassaan use-
ampaa kuin yhta kanavaa. Kun hyvaksytaan useampi kanava yhden sijasta, asioita voidaan
katsoa paljon laajemmasta nakokulmasta. Hyvan viestintastrategian ansiosta voidaan tunnis-
taa jonkin kanavan heikkoudet ja vahvuudet ja taten voidaan varmistaa laaja-alainen viestin-
ta organisaatiossa. Aitoon Vapaaehtoisen Palokunnan sisaisen viestinnan suunnitelmassa kana-
via on useampia ja niita kaytetaan eri tilanteissa (Taulukko 3). ”Yhteystoiminnan tavoitteena
on yhteison ja ihmisten tunnettuus yhteisolle tarkeiden ihmisten tajunnassa” (Siukosaari
jokaisen tyontekijan on mutkatonta toimia. Henkilokohtaisessa yhteydenpidossa varmistetaan
myos tarkeana pidetty kuuntelu. Tiedotustoiminta eli kirjallinen viestinta mahdollistaa sen,
etta yhdistyksesta kiinnostuneet henkilot saavat tietoa yhdistyksen toiminnasta. Tata perin-
teista viestinnan muotoa pidetaan usein yksisuuntaisena viestintana, koska siina useasti lahe-

tetaan sanomia tiedoksi muille jasenille. (Siukosaari 2002, 15.)
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Taulukko 3 jatkuu

sa s spiae Kohde- .
Tapa [Kanava Padsisallot Kuvaus e Vastuuhenkil6 |Ajankohta
- Tuodaan esille Kaksi ker-
Halytys- ot .
tarkeita ja Halytys- taa vuo-
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mieltd askar- . osaston Palopaallikko dessa, ke-
keskuste- . palaveri el
lut ruttavia asioi- jasenet vaalla ja
ta. syksylla
Vuo-
. . . Kaksi ker-
rovai- . Kasitelldaan yh- | Yhdistyksen
Yhdistyk- . v ) eae s taa vuo-
kut- . distyksen saan- | kaikille jase- | Kaikki ja- S
. sen yleis- vr e . . Kaikki jasenet dessa,
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Kerran
. . _ Kaikki ja-
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Taulukko 3 jatkuu

sa s sepna Kohde- .
Tapa [Kanava Paasisallot Kuvaus .. Vastuuhenkil6 |Ajankohta
ryhma
Pilvipalve- | Tallennetaan Jokaisen
lu halli- esityslistat ja Tarkeiden . - hallituk-
e L . Sihteeri ja pu-
tukselle poytakirjat + tietojen sai- | Hallitus heeniohtaia sen ko-
(Google muu dokumen- | lytyspaikka J J kouksen
Drive) taatio jalkeen
Pilvipalve-
lu tyo-
ryhmille ja . .
. Tarkeiden Tyoryh- . L .
tyoryh- Tallennetaan L L Tyoryhmien ja- | Tarvitta-
q . . tietojen sai- | mien ja-
mien veta- | kaikki tiedostot . senet essa
.. Iytyspaikka | senet
jille
(Google
Drive)
Tarvitta-
Kirjal- | Yhdistyk- |~ o | markkinointi- | €55 Ve-
linen |senavoin |Yleisestitiedo- Kaikki ja- i . hintaan
. . Infokanava tyéryhman ve-
vies- [Facebook- [tettavat asiat senet kerran
. . taja
tintd |[ryhmad kuukau-
dessa
Tarvitta-
Kotisivut essa, vd-
(info-osio Yleisesti tiedo- |Infokanava | Kaikkija- | Nettitydoryhman [hintddn
e . tettavat asiat [ jasenille senet vetaja kerran
jasenille)
kuukau-
dessa
What- Nopea keino
App- hallituk
SApp Kaikki hallitus- | o o oo" | Hallituk- . .
keskustelu jasenten Hallituksen ja- | Tarvitta-
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Taulukko 3 jatkuu

sa s sepna Kohde- .
Tapa [Kanava Paasisallot Kuvaus .. Vastuuhenkil6 |Ajankohta
ryhma
WhatsAPP | o iresisvies. | Miokanava | Tyaryh-
keskustelu | .~~~ tyoryhmien | mien ve- .
N tinta, kaikki ety s vesn ; . Tarvitta-
tyoryh- N . vetdjille ja tajat ja Puheenjohtaja
. . | tyoryhmien . essa
mienveta- | . puheenjoh- |puheen-
.. asiat . . .
jille tajalle johtaja
Kirjal- | WhatsApp | Paivittaisvies- . . .
linen [keskustelu |tinta, kaikki Infokanava Ty'(')r\(t\— T}/_?ryhm_an Ve | Tarvitta-
. .. . . v . . man jase- |taja (hallituksen
vies- |tyoryhmil- | tyoryhmaa tyoryhmille - - essa
tinta |[le koskevat asiat J
Viisi ker-
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Ruutta- asiat ja paatok- ; Kaikki ja- . . e dessa, 2
.. o yhdistyksen tyéryhman ja- .
viesti set, yleistieto . senet syksylla, 1
. - toiminnasta sen R F
yhdistyksesta kesalla ja 2
kevaalla

Taulukko 3: Viestintasuunnitelma Aitoon Vapaaehtoiselle Palokunta ry:lle

Luotu viestintasuunnitelma kasittaa niin vuorovaikutteisen kuin kirjallisenkin viestinnan.

Suunnitelmaan on kirjattu viestintakanava, paasisalto seka lyhyt kuvaus viestintatilanteesta.

Myos viestinnan kohderyhma on kirjattu suunnitelmaan. Kohderyhmalla tarkoitetaan sita

joukkoa, jolle viestittava asia halutaan saada kerrottua. Vastuuhenkilon tehtavana on varmis-

taa, etta viestinta toimii kanavan kautta ja hanen vastuullaan on, etta kanavaa kaytetaan

oikein. Viimeiseen sarakkeeseen on kirjattu, kuinka usein kyseista viestintakanavaa tulisi

kayttaa.

Haastatteluista ja kyselyista saatujen tulosten perusteella puheluita kaytettiin liikaa ja taman

vuoksi asiat unohtuivat, koska tieto ei jaanyt muistiin. Taman seikan vuoksi kehitettyyn vies-

tintasuunnitelmaan on kirjattu, etta puheluita kaytettaisiin vain kiireellisiin asioihin joihin
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vastaus tarvitaan mahdollisimman nopeasti. Puheluissa vastuuta ei ole jaettu vaan kaikki voi-

vat soittaa puheluita tarvittaessa.

Palokunnan harjoitukset jarjestetaan viikoittain, ja niissa halytysosastolle viestitaan aina tar-
vittaessa. Tilanteen mukaan palopaallikko jaottelee viestittavia asioita vaitiolovelvollisuuden
mukaisesti joko koko yhdistyksen asioiksi tai vain halytysosaston asioiksi. Paaasiallisena vas-
tuuhenkilona halytysosaston harjoitusten viestinnasta on palopaallikko, ja koska viestinta on
ennenkin toiminut kyseisella tavalla, on se kirjattu jatkuvaksi myos viestintasuunnitelmaan.
Tulokset osoittavat, etta Aitoon Vapaaehtoisen Palokunnan hallitus kokoontui paattamaan
yhdistyksen asioista vahintaan kerran kuukaudessa eli yhteensa ainakin 12 kertaa vuodessa.
Hallitusta johti puheenjohtaja, joten han toimii jatkossakin viestinnan vastuuhenkilona ko-

kousten aikana.

Tyoryhmien kokouksia tulee jarjestaa joka kuukausi ajalla lokakuu-heinakuu. Yhdistyksessa
toimii yhdeksan tyoryhmaa, jotka ovat ohjelma-, markkinointi-, ravintola-, vuokraus-, jarjes-
tyksenvalvonta- ja pysakointi- & ensiapu-, siivous-, verkkosivu-, kiinteisto- ja rakennus- seka
talousryhma. Jokaista tyoryhmaa johtaa hallituksen jasen ja taman vuoksi viestinnasta vas-
tuussa on aina tama kyseinen henkild. Tyoryhmien kokouksia voidaan ennen festivaaleja myos

jarjestaa useammin, mikali viestittavia ja paatettavia asioita on enemman.

Yhdistyksessa on siis monia tyoryhmia, jotka viestivat tehokkaasti oman ryhmansa sisalla,
mutta viestinta eri ryhmien valilla on olematonta. Taman seikan vuoksi tulisi eri tyoryhmien
vetajien kokoontua marraskuussa, helmikuussa ja toukokuussa. Marraskuun palaverissa sovi-
taan yhteiset pelisaannot, kuten verkkosivujen aukeaminen, esiintyjien julkaisemispaivamaa-
rat seka markkinointitoimenpiteiden alkamispaivamaarat ja muut tarkeat asiat. Helmikuun
palaverissa tarkistetaan aikataulujen pitavyys ja tarkennetaan loppukevaan aikatauluja. Tou-
kokuussa on tarkoitus tarkistaa, etta kaikki juhlia varten suunniteltu on toteutettu ja sovi-
taan, mita viela tapahtuu ennen festivaaleja. Taten epatietoisuutta ei synny niin paljon, kos-
ka tieto sovituista asioita siirtyy ryhmien vetajien mukana tyoryhmiin. Naiden palavereiden
viestinnan paavastuu on puheenjohtajalla, jonka tulee olla palavereissa mukana, jotta hanella
on laaja kokonaiskuva tyoryhmien toiminnasta. Tallaista toimintatapaa ei ole yhdistyksessa
ollut aiemmin kaytossa, mutta tapa voisi toimia ja olla vastaus monien henkiloiden epatietoi-

suuteen.

Halytysosastossa jarjestetaan epavirallisia keskusteluja kaksi kertaa vuodessa. Tammikuun
palaverissa sovitaan yhteisista asioista ja suunnitellaan tulevaa puolivuotiskautta ja jokainen
halytysosaston jasen voi nostaa esille keskustelun aiheita. Syysharjoituskauden alussa oleva
keskustelu on avoin, ja sen aikana on saanut nostaa kasiteltavaksi mita tahansa asioita. Tassa

yhteydessa on suunniteltu myos loppuvuotta. Keskustelut on koettu hyvaksi ja niiden maara
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on ollut riittava, joten samalla maaralla on hyva jatkaa. Vastuun viestinnasta keskusteluissa

ottaa palopaallikko.

Yhdistyksella on ollut vuosittain kaksi yleiskokousta: kevatkokous ja syyskokous. Yleiskokous-
ten tarkoituksena on kasitella kaikki saantojen maaraamat yhdistyksen asiat. Kevatkokoukses-
sa valitaan yhdistykselle puheenjohtaja ja hallitus seka nuoriso-osaston johtaja. Syyskokouk-
sessa tarkastetaan muun muassa tilit. Kokoukset on tarkoitettu kaikille yhdistyksen jasenille
ja paikalle kutsutaan yleisella kokouskutsulla. Hallitus paattaa yleiskokouksien paivamaarat,
mutta kokousten alussa valitaan yleiskokoukselle puheenjohtaja seka sihteeri. Vastuussa
yleiskokouksista ovat kaikki yhdistyksen jasenet. Koska yleiskokouksien maara on koettu tal-
laisenaan riittavaksi eika maarasta ole tullut palautetta, pidetaan niita myos jatkossa sama

maara.

Ennen yhdistyksen heinakuussa jarjestettavaa festivaalia pidetaan kaikille juhlien talkoolaisil-
le infotilaisuus, jossa viestitaan juhlia koskevista asioista. Vastuussa viestinnasta ovat hallitus
ja puheenjohtaja, jotka paattavat infotilaisuuden paivamaaran ja siella kasiteltavat asiat.
Tarkoituksena on muun muassa perehdyttaa talkoolaiset juhlien turvallisuuteen ja yleisiin
kaytannon asioihin. Vuosijuhlien jalkeen yhdistyksessa jarjestetaan palautepalaveri, johon
kenella tahansa on oikeus osallistua. Palautepalaverissa tuodaan esiin juhlien tuottama tulos
ja onnistumiset, palautteet seka epaonnistumiset. Paavastuun palautepalaverista ottavat hal-
litus ja puheenjohtaja, jotka paattavat, milloin palaveri jarjestetaan ja kutsuvat kaikki tal-

koolaiset ja muut yhdistyksen jasenet mukaan.

Google Drive -pilvipalveluun luodaan hallitukselle kansio, johon kaikille hallituksen jasenille
luodaan kayttooikeudet. Hallituksen kansioon tulee tallentaa kaikki hallituksen kokouksissa
esilla olevat dokumentit. Myos esityslistat ja poytakirjat tallennetaan pilvipalveluun. Koska
yhdistyksessa on monia eri tyoryhmia, myos kaikkien tyoryhmien tulee tallentaa tiedostonsa
yhteiseen pilvipalveluun, johon tyoryhmien jasenilla on kaytto-oikeudet. Taman avulla kaik-
kien tyoryhmien jasenet ja vetajat paasevat milloin tahansa etsimaan oikean materiaalin pil-
vipalvelusta helposti. Jokaisella tyoryhmalla on oma kansio ja tyoryhmien vetajat paasevat

myos muiden tyoryhmien kansioihin ja voivat sita kautta jakaa tietoutta omille tyoryhmilleen.

Tulosten mukaan ilmeni tarve viestinnasta yhdistyksen kaikille jasenille. Sosiaalisen median
yleistyessa tulisi yhdistyksen julkisia Facebook-sivuja kayttaa paljon nykyista enemman ja va-
hintaan kerran kuukaudessa Facebook-sivuille tulisi paivittaa jasenille tarkoitettua informaa-
tiota erilaisista paatoksista ja tapahtumista. Facebook-sivujen paivityksesta vastuu kuuluu
markkinointiryhman vetajalle, joka kuuluu myos hallitukseen ja saa taten kaiken tiedon halli-
tuksen kokouksista. Osa yhdistyksen aktiivijasenista jasenista kuuluu Facebookiin, mutta kos-

ka sivusto on niin harvalla kaytossa, ei sita tule kayttaa hallituksen valiseen sisaiseen viestin-
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taan. Facebookin vaarana on myos, etta tieto saattaa helpommin paatya vaarien henkiloiden

luettavaksi, vaikka kaytossa olisikin salainen ryhma.

Lisaksi, jotta yhdistyksen jasenet saisivat mahdollisimman laajasti ja monesta eri kanavasta
tietoa, kaikki sama tieto, joka paivitetaan yhdistyksen Facebook-sivuille, tulee paivittaa sa-
malla myos internetsivujen jasenet-osioon. Verkkoryhman vetaja on vastuussa siita, etta sama
tieto tulee myos yhdistyksen internetsivuille. Tassa vaiheessa markkinointiryhman ja verkko-
ryhman vetajien tulee viestia paivityksista. Internetsivut ovat kaytossa jo talla hetkella, mut-
ta niille tulee lisata jasenille erillinen osio, johon paivitetaan kaikki oleelliset paatokset ja

tapahtumat seka talkoot. Sielta kaikki jasenet voivat kayda lukemassa avoimia tietoja.

Kyselyjen perusteella suurin osa vastanneista kertoi, etta viestinta hallituksen valilla toimii
hyvin, mutta hallituksen ulkopuolelle viestit eivat etene. Osa (2/6) kyselyyn vastanneista ker-
toi, etta monesti viestit jaavat vain muutaman henkilon tietoon. Lisaksi lisaa avoimuutta kai-
vattiin myos hallituksen sisalla tapahtuvaan viestintaan. Sahkopostiviestintaa toivottiin
enemman hallituksen jasenten valille. Sahkopostien ongelmana on, etta viestit voivat hukkua
moneen eri sahkopostiketjuun. Taman vuoksi sahkopostien tilalle suunnitelmaan on kirjattu
WhatsApp Messenger -yhteisopalvelu. "WhatsApp Messenger on eri alustojen valilla toimiva
langattomien laitteiden viestisovellus, jonka avulla voit lahettaa ja vastaanottaa viesteja”
(Microsoft 2015). Palvelua voidaan kayttaa monilla suosituilla kayttojarjestelmilla, kuten
Anroidilla, Nokia S40:lla, Nokia Symbianilla ja Windowsilla. WhatsApp kayttaa mobiilidataa tai
WLAN-tiedonsiirtoa. (Microsoft 2015.) Palvelun avulla voidaan luoda oma ryhma hallitukselle
ja sita kautta voidaan keskustella niin, etta kaikki saavat reaaliajassa viestit omaan laittee-
seensa. WhatsApp-viestinnasta ovat vastuussa kaikki hallituksen jasenet ja sita tulee kayttaa

aina tarvittaessa.

Tyoryhmien vetajien taytyy jatkuvasti olla tietoisia toistensa asioista, joten heidan tulee luo-
da oma WhatsApp-ryhma, jonka kautta he voivat viestia. Lisaksi tyoryhmien sisaiseen viestin-
taan tulisi myos kayttaa WhatsApp-yhteisopalvelua. Palvelun hyva puoli on, etta tieto saadaan
helposti ja nopeasti kaikkien henkildiden luettavaksi ja mahdolliset vastaukset viesteihin saa-
daan heti. Lisaksi lahettaja pystyy nakemaan, ketka kaikki ovat kyseisen viestin jo saaneet
perille ja nahneet. WhatsApp on helppokayttoinen ja taman vuoksi olisi suositeltavaa, etta

kaikki aktiiviset jasenet opettelisivat kayttamaan palvelua.

Kyselyissa ja haastatteluissa kavi ilmi, etta yhdistyksen oma tiedotuslehti Ruuttaviesti ilmes-
tyi aktiivisten jasenten mielesta liian harvoin. Lehden tulee jatkossa ilmestya viisi kertaa
vuodessa, ja sille tulee valita paatoimittaja. Ruuttaviestin tulisi ilmestya kaksi kertaa kevaal-
la, kerran kesalla ja kaksi kertaa syksylla, jotta tiedotusta jasenille saataisiin lisattya. Haas-

tattelussa todettiin, etta lehden tulisi tuoda esille yhdistyksen toimintaa ja paatoksia. Lisaksi
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Ruuttaviestia tulisi vieda kylan kauppoihin ja jakaa sahkopostiringille. Ruuttaviesti laitetaan
taman lisaksi myos yhdistyksen omille internetsivuille PDF-muodossa ja linkitetaan sama tieto
myos yhdistyksen Facebook-sivustolle, jotta lehden voi halutessaan myos lukea sahkoisesti.
Lehteen painetaan lisaksi tiedot, mihin voi olla yhteydessa, mikali jatkossa haluaa Ruuttavies-
tin sahkopostiinsa. Yhdistyksen Facebook-sivustolla tiedotetaan uuden lehden ilmestymisesta

linkin muodossa.

Yhdistyksen kaikesta viestinnasta paavastuussa tulee olemaan yhdistyksen puheenjohtaja.
Hanen tulee olla tietoinen kaikesta yhdistyksen sisalla liikkuvasta tiedosta ja vastuussa siita,
etta asiasta tiedotetaan aina eteenpain oikeille henkiloille. Puheenjohtajan tehtavana on
varmistaa, etta kaikki viestinta toimii ja etta viestintaa arvioidaan tarpeeksi usein. Viestinta-
suunnitelmaa ja sen toimivuutta tulisi seurata vuosittain, koska esimerkiksi vuoden aikana

hallituksen ja tyoryhmien jasenet saattavat vaihtua.

6  Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda sisaisen viestinnan suunnitelma Aitoon Vapaaehtoinen
Palokunta ry:lle. Yhdistyksella ei aiemmin ollut kaytossaan viestintasuunnitelmaa ja taman
vuoksi vertailupohjaa ei ollut. Tavoite saavutettiin eli yhdistykselle luotiin sisaisen viestinnan
suunnitelma. Yhteisoviestinnan avulla voidaan varmistaa tiedonvalitys, joka on vuorovaikut-
teista ja toimivaa. Yhteisoviestinnan tulee olla suunniteltua ja tavoitteellista ja kaikkien hen-
kilostosta tulee tuoda oma panoksensa siihen, etta tavoitteet saadaan saavutettua. Hyvan
yhteisoviestinnan avulla organisaatio selviaa yllattavistakin tilanteista niin, etta yhteison etu
sailyy. Kun tiedonkulku on vilkasta ja vuorovaikutteista, on yhteisoviestinnassa ja sen toteut-
tamisessa onnistuttu. Yhteisoviestinta tukee organisaation paivittaista toimintaa. (Siukosaari
2002, 11.)

Tarkoituksena oli toteuttaa viestintasuunnitelma, joka kattaa sisaisen viestinnan ja jota nou-
datettaessa yhdistyksen toiminta selkeentyy ja parantuu ja myos yhteishenki kohenee. Tarkoi-
tus oli myos tuoda yhdistykselle taloudellista hyotya toimivan viestinnan avulla. Juholin
(2013, 56) toteaa: "hyvin toimiva paivittaisviestinta takaa sen, etta prosessit toimivat, etta
asiat tulevat hoidetuksi ja etta palaute toimii.” Paivittaisviestinta kattaa erilaisia ohjeita ja
toimintatapoja ja siina on jokaisella oma roolinsa. Henkiloston tulee tuoda omat havaintonsa
esille ja kertoa kokemuksistaan. Kun paivittaisviestinta toimii, niin henkilosto kuin aktiiviset
kumppanit ja sidosryhmat tietavat oikeat asiat oikeaan aikaan. Salailu ja kilpailu heikentavat
paivittaisviestintaa, kun taas hyva yhteishenki ja avoimuus lisaavat sen tehokkuutta. (Juholin
2013, 56.)
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Globalisaation ja teknologiakehityksen seurauksena organisaatioiden tulee tarkkailla ymparis-
toaan valppaina ja toiminta tulee taman jalkeen sovittaa ympariston vaatimuksiin. Henkilos-
ton sitoutuminen yhteisoon ja toimintatapojen hyvaksynta ovat nousseet etualalle kehitykses-
sa. Sisainen viestinta on kehittynyt kaksisuuntaiseksi ja henkilostolahtoiseksi. Kehityksen myo-
ta ensimmaisen sukupolven kehittama viestinnan tavoite ei ole kuitenkaan havinnyt vaan on
ymmarretty, etta organisaation tulokseen vaikuttaa suuresti toimivan tyoyhteison sisainen
viestinta. Lisaksi uusi viestintateknologia on kehittynyt ja tuonut tullessaan niin uusia mahdol-
lisuuksia kuin uhkiakin. On ymmarretty, etta viestinta ei kuulu vain asiantuntijoille, vaan jo-

kaisen tulee osata viestia tyoyhteison sisalla. (Juholin 2013, 38-39.)

Luotu viestintasuunnitelma pyrittiin pitamaan mahdollisimman yksinkertaisena ja selkealukui-
sena, koska suunnitelma tehtiin pienen yhdistyksen kayttoon. Selkea suunnitelma sopii yhdis-
tykselle myos sen vuoksi, etta se on ensimmainen sisaisen viestinnan suunnitelma ja sita voi-
daan jatkossa tarpeellisuuden mukaan laajentaa. Ferguson (1999, 23) toteaa, etta viestinta-

suunnitelman olisi hyva olla helposti luettavissa oleva ja tarkka, mutta suhteellisen suppea.

Toimeksiantajan mukaan, kehitetty viestintasuunnitelma on hyodyllinen ja suunnitelma on
toteutettu hyvin. Koettiin, etta monien kanavien kaytto luo jarjestelmallisyytta ja selkeytta
yhdistyksen viestintaan. Toimeksiantajan edustajan mukaan yhteistyo koettiin dialogimaiseksi
ja haastatteluista saatuja tuloksia kaytettiin hyodyksi suunnitelmaa luodessa. Sisaisen viestin-
tasuunnitelman kehitysprosessi ja suunnitelma koettiin kokonaisuudessaan hyodyllisiksi ja
suunnitelma tullaan ottamaan kayttoon. Jatkoa ajatellen, yhdistyksen jasenille tulisi opettaa
digitaalisen viestinnan taitoja ja perehdyttaa etenkin kaikki hallitukset jasenet kayttamaan

viestintasuunnitelmassa ehdotettuja viestintakanavia.
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Liite 1 Haastattelukysymykset

Teemahaastattelu

Perustiedot
Kuka olet?

Mika on toimenkuvasi yhdistyksessa?

Sisdinen viestinta

Kuvaile tarkasti yhdistyksen sisaisen viestinnan tilannetta talla hetkella.

Kuka johtaa yhdistyksen sisaista viestintaa?

Miten sisaisen viestinnan vastuut ja tehtavat on jaettu yhdistyksessa?

Millaisia resursseja sisaiseen viestintaan kaytetaan yhdistyksessa?

Miten sisaisen viestinnan budjetti maaritellaan?

Miten viestintaa mitataan/seurataan yhdistyksessa?

Millaisista asioista (= viestinnan paasisallot) yhdistyksessa viestitaan henkilostolle?

Millaisista asioista itse viestit?

Mista asioista pitaisi alkaa viestimaan tehokkaammin kuin tahan mennessa on tehty?

Kuinka usein sisaista viestintaa tulisi mielestanne toteuttaa yhdistyksessa?

Kuinka usein itse toteutat sisaista viestintaa, miksi?

Mita kanavia (esim. intranet, sahkoposti, kokoukset, tyopajat, tiedotustilaisuudet) sisaiseen

viestintaan kaytetaan?

Millaisia yhteisia kokouksia yhdistyksessa on talla hetkella vuosittain?

Millaisia yhteisia tapaamisia yhdistyksessa on talla hetkella vuosittain?
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Millaisia yhteisia keskusteluja yhdistyksessa on talla hetkella vuosittain?

Miten yhdistyksen sisainen viestinta muuttuu festivaalien aikana? Miksi?

Mitka kanavat koette kaikista tarkeimmiksi?

Mitka sosiaalisen median kanavat (esim. facebook, twitter, whatsup jne.) olisivat hyodyllisia

yhdistyksen sisaisessa viestinnassa?

Millaisia haasteita sisaisessa viestinnassa mielestasi on?

Miten kehittaisit yhdistyksen sisaista viestintaa? Miksi?

Viestintasuunnitelma

Mitka ovat yhdistyksen vahvuudet? (SWOT)

Mitka ovat yhdistyksen heikkoudet? (SWOT)

Mitka ovat yhdistyksen uhat? (SWOT)

Mitka ovat yhdistyksen mahdollisuudet? (SWOT)

Milta yhdistyksen tulevaisuus nayttaa viestinnan kannalta?

Mitka ovat viestinnan tavoitteet?

Mihin suuntaan viestintasuunnitelmalla halutaan vieda yhdistyksen viestintaa?

Mita toivotte viestintasuunnitelmalta?

Miten pitkalle aikavalille viestintasuunnitelma tulisi tehda?

Kuka yhdistyksessa voisi hoitaa viestintasuunnitelman kayttoonoton ja yllapidon? Onko yksi

henkilo vai useampia?
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Liite 2 Kysely

Kysely toteutetaan Kristiina Hyokin opinnaytetyota varten. Opinnaytetyonaan Laurea Ammat-
tikorkeakoulussa Kristiina tekee viestintasuunnitelman Aitoon vapaaehtoiselle Palokunnalle
(VPK). Viestintasuunnitelmaan sisallytetaan yhdistyksen sisainen viestinta. Kiitos mielenkiin-

nostanne.

1. Millaisena koette Aitoon VPK:n sisaisen viestinnan? Kuvaile mahdollisimman tarkasti.

2. Kuinka usein saatte tietoa yhdistykselta (kuukausittain, viikoittain, paivittain, tms..)?

3. Kuka/ Ketka yleisemmin viestii asioista?

4. Kuinka usein mielestanne yhdistyksen tulisi viestia jasenilleen?

5. Miten kehittaisitte Aitoon VPK:n sisaista viestintaa?

6. Tiedatteko kuka on vastuussa viestinnasta yhdistyksessa?

7. Millaisia kanavia pitkin yhdistys viestii? Mita kanavaa kaytetaan eniten?

8. Mita kanavia toivoisitte kaytettavan yhdistyksen sisaiseen viestintaan?



