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Viestintd on osa arkipaivaa ja sen toimivuudella on suuri vaikutus organisaatioiden me-
nestykseen. Tydyhteisoviestintd on tiedon vaihdantaa tyoyhteisdjen osien valilla, miké
tekee yhteison tavoitteiden saavuttamisen mahdolliseksi. Siséinen viestintd on organi-
saatioiden sisdista tiedonkulkua ja vuorovaikutusta, ja sen uskotaan motivoivan seka
sitouttavan henkilokuntaa toimimaan kohti yhteisi tavoitteita.

Opinndytetyon tavoitteena oli kuvata sisaisen viestinnan perusteita ja kehittd4 toimek-
siantajayrityksen siséista viestintad. Toimeksiantajana oli kolmen yhtion konserni, jossa
viestintad tapahtuu 26 tyontekijan vélilla. Tyoskentely yrityksessa tapahtuu projekteissa,
joten tdma on otettu huomioon myos tassé kehittamistydssa. Tarkoituksena oli tuottaa
toimeksiantajalle sisaiseen viestintddn mahdollisimman k&ytdnnonlaheisia kehitysideoi-
ta seka yhtenaisia sdantoja, jotka perustuvat viestinnédn teoriaan. Tyon tuloksena yrityk-
selle luotiin ohjeet viestinnan toteutukseen, jaettiin viestintvastuita ja vanhojen viestin-
tdkanavien tehostamisen liséksi otettiin kdyttéon uusia kanavia.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta eri osiosta: teoreettisesta viitekehyksesta ja toimeksian-
tajan osuudesta. Teoreettisessa viitekehyksessa perehdytédén kasitteisiin viestintd, sisai-
nen viestintd ja projektiviestintd. Toimeksiantajan osuudessa esitetddn konkreettisia
kehitysehdotuksia ja sisdisen viestinnan ohjeita, jotka on sovellettu teorian pohjalta.
Toimeksiantajan osuus on salattu toimeksiantajan pyynnosta.
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Communication is a part of everyday life and it has a great impact on the success of
organizations. To reach the goals of the company, it is important for the members of the
working community to exchange information among themselves. Internal communica-
tion within the organization is a form of interaction and reciprocal influence which is
believed to motivate and commit the personnel to work toward common goals. The aim
of this study was to describe the criteria for internal communication and develop the
internal communications of the client for this study. The client is a group of three affili-
ated companies whose 26 employees are in communication with each other. The per-
sonnel of this group work in projects, a fact which is taken into account in this thesis.

The objective was to produce practical ideas for the company and develop common
rules for internal communication based on the theory of communications. As a result,
guidelines have been created, responsibilities shared, old communication channels en-
hanced and new ones introduced.

This thesis consists of two parts: theoretical and practical. The theoretical framework
focuses on the concepts of communication, internal communication and project com-
munication. The practical part contains concrete suggestions and advice on internal
communication, which will be kept confidential at the request of the client.

Keywords: communication, internal communication, project communication, project



SISALLYS
1 JOHDANTO ..ottt ettt ettt sb bbbt ene s 6
2 VIESTINTA oottt ettt en ettt s s e 8
2.1 TyOYNtEISOVIESTINTA . ......eeiieiiiieeeee e 8
2.1.1 SiSAINEN VIESTINTA. .....eiiiiiieiesc s 8
2.1.2 UIKOINEN VIESINTA .....ocvviivieieiie e 9
2.2 Tulosviestintd ja Sen tENTAVAL.............coooviieiieieee e 9
2.2.1 Perustoimintojen tUKI ......c.ccveiieiieie e 9
A o (0] 11 o] [ 1 PP OR 10
2.2.3 INTOIMIOINTE 1ot et 10
2.2.4  KINNITEAMINEN L..oitiiii e 10
2.2.5 S0si2aliNen VUOIOVAIKULUS .........ccovieiiiiieiiieie e 11
2.3 Tyoyhteisoviestinnan uudet NAKOKUIMAL ... 11
3 SISAINEN VIESTINTA ..ottt 13
3.1 PereNdYtAMINEN ......oiviiiiieieie e 13
3.2 PAIVITEAISVIESTINTA ......c.ei et 14
3.3 ESIMIESVIESTINTA ....c.viviiiiiiieieiee et 15
3.3.1 KehitySKeSKUSLEIU ......c.eiveeiieiiiicce e 17
3032 PalAULE ... 18
3.4 YhteiStoimMINtalaKi.........cccoeiiiiiiiie e 19
3.5 Viestintdkanavat — ja KEINOL............cceiieiiiiie i 19
3.5.1 Suoran vaikutuksen keinot ja Kanavat..............cccoovrininiiicnencnesen 20
3.5.2 VerkKOVIESHINTA ......cooieiiieciecece e 23
3.6 Osaamisen ja tiedon JaKamiNeN .........ccccveiieiieii e 26
3.7 Siséisen viestinnan suunnittelu ja organiSoiNti ...........coovievieieienenc s 27
3.8 Siséisen viestinndn KehittAminen ...........ccoceeieieii i 28
3.9 Siséisen ViestinNan N&ITTOT ..........occoiiiiiiiieieee e 28
3. L0 MUULOSVIESTINTA. ....c.veeeee ettt ae e nneenns 29
4 PROJEKTIORGANISAATION SISAINEN VIESTINTA .....ccccovvviieeeeeeee 30
4.1 Sisaisen viestinnan merkitys projektiorganisaatiossa...........ccccceveiiiereeiiennene. 30
4.2 Projektiviestinnan SUUNNITEEIU. ..........cccoiiiiiiii e 30
4.3 Projektiviestintd projektin elinkaareen aikana.............ccccoeevveeveeiieiiese e 30
4.3.1 Projektin @lOitus .......cccoeiiiiiiiiieeiic e 31
4.3.2 Projektin tOTBULUS ......ccoiviiiiiriesieeeie e 36

4.3.3 Projektin PAALtAMINEN.........ccoeiiiiiie e 37



Salatut merkittyind

5 SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMINEN MARKKINOINTI-

OSAKEYHTIO G2:SSA ...ttt 40
5.1 PereNdyttamineN .......coooviiiiiiieii e 41
5.2 PAIVITEAISVIESTINTA .......oiiiiiiiiic e 42
5.3 ESIMIESVIESTINTA ....oviviiiiiiiiieieie e 43
5.4 Viestintakanavat ja -KeiNOt ..........cccoviiiniiiiii e 44
5.4.1 KOKOUKSEL ..ottt et 44

5.4.2 TIEAOMAMINEN ....oitiiiiiiiiieie e 46

5.4.3 Osaamisen ja tiedon Jakaminen...........ccccereieiinininieeee e 47

5.4.4 SBNKOINEN VIESTINTE .....ooviiiiiiiiieeeeee e 48

5.5 ProjektiVIESTINTA .......ccviieeie e 51
5.5.1 Projektin @loitus ........cccoeiiiiiriiiiiiieee e 52

5.5.2 Projektin tOtEULUS .........coveiiiiiiriiiisiesiiee e 53

5.5.3 Projektin pAAtEAMINEN........cciviiiiiieie e 54

B YHTEENWVETO ..ottt 55
LAHTEET ..ottt bbbttt 57
LITTEET oottt ettt ettt 60
Liite 1: PerendyttamiSKOIT........ccveiviiiiiiiiiieiieee s 60
Liite 2: BaSECAMP-ONJEISTUS ....c.eouiiiiiiieiicsie e 60
Liite 3: Kehityskeskustelulomake ............cccooeiieiiiiiiicc e 60
Liite 4: Viikkotyolistan mallipohja, HelSinKi............cccooooiiiniiiiie 60
Liite 5: Projektin kuvaukseen eli briefiin laadittu pohja.........cc.ccooviiieiiieniiinne, 60
Liite 6: Viikkotyolistan mallipohja, TAMPEre ........ccccooveveiiieie e 60



STU
Rectangle

STU
Rectangle

STU
Text Box
Salatut merkittyinä


1 JOHDANTO

Sisaisen viestinnan toimivuudella on suuri vaikutus yrityksen menestykseen ja tyonteki-
joiden viihtymiseen tyéssa. Olen aina ollut kiinnostunut yritysten toiminnan kehittami-
sestd sekd keinoista, joilla voidaan tehostaa henkildston toimintaa ja lisata heidan tyo-
tyytyvaisyyttd. Tama opinndytetyd tarjosi minulle mahdollisuuden perehtyad niin siséi-
seen viestintddn kuin myos projektiviestintaan syvallisemmin. Lisaksi paasin opinnéyte-

tyon avulla kehittdmaan toimeksiantajayrityksen toimintaa.

Opinndytetyon tavoitteena on kuvata sisaisen viestinnan perusteita ja kehittdd toimek-
siantajayrityksen siséisté viestintaé siten, etta siihen saadaan tehoa, suunnitelmallisuutta,
yhtendisyytta ja jatkuvuutta. Arkipéivaiset rutiinit saadaan sujumaan ndin vaivatta, jol-
loin voimavarat voidaan suunnata itse tyon tekemiseen. Tavoitteeseen paastaan siten,
ettd luodaan organisaatiolle yhteiset pelisdanndét viestintddn. Uusien toimintamallien
kayttoonotto tapahtuu suunnitelmallisesti ja perusteellisen perehdytyksen kautta. Opin-
naytetyon tarkoituksena on kuvata sisaisen viestinnan perusteita seka selvittad toimek-
siantajayrityksen mahdollisia siséisen viestinndn kehityskohteita. Siséistd viestintaa py-
ritddn kehittdmaan viestinnan suunnittelulla, kanavien kayton tehostuksella ja viestinta-
tapoja muuttamalla yhtendisemmiksi. Yhtendistamalla tydyhteison viestintatapoja yri-
tyksen toiminta tehostuu ja henkildston tyotyytyvaisyys kasvaa.

Opinndytetyon toimeksiantaja oli kolmen yhtion konserni, jossa tydskentelee 26 tyonte-
kijad. Siséisen viestinndn kehittdminen nousi tarpeelliseksi, silla henkildstd on viestinyt
aikaisemmin ilman toimintasuunnitelmaa, yhtendisia tapoja tai saantdja. Yrityksen si-
séisen viestinnan kehittdmisen tarvetta lisasi myos se, ettd organisaation henkilostomaa-
ré kuin myos projektien maara oli kasvanut vuoden aikana huomattavasti. Siséisen vies-
tinnan méaaré konsernin yksikodiden vélilla on todella suuri. Yksikoiden sijainti eri paik-
kakunnilla tekee viestinnastd haasteellista ilman yhteisid pelisaantdja. Yrityksen toimin-
ta on taysin projektiluontoista, ja tdma huomioitiin opinnaytetyon neljannessa luvussa.
Projektiviestinnan osiossa kasitellaan projektin elinkaaren aikana tapahtuvia viestintati-
lanteita ja niihin soveltuvia kanavia. Tyossa keskityttiin ainoastaan sisdisen viestinnan
alueeseen, ja myods projektin ulkoinen viestintd rajattiin tyostd ulkopuolelle. Sisdisen
viestinndn alueesta rajattiin ulkopuolelle myds kriisiviestintd. Tamé tyo ei sisalla rekry-

tointia, vaan siséisen viestinnan kasittely aloitetaan perehdyttdmisesté.
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Ty0 koostuu kahdesta osiosta: teoreettisesta viitekehyksesté ja toimeksiantajan osuudes-
ta. Teoreettisen viitekehyksen osiossa perehdytddn johdannon jalkeen tyon toisessa lu-
vussa viestintdan, kolmannessa sisdiseen viestintadn ja neljannessé projektiviestintaa.
Viidennes luku muodostuu toimeksiantajan osuudesta, jossa kasitellaan yrityksen siséi-
sen viestinndn nykytilaa ja sen kehitysehdotuksia. Toimeksiantajan osuus on salattu

toimeksiantajan pyynnosta.

Viestinnésté 16ytyy hyvin Kirjallisuutta, verkkoléhteita ja ajankohtaisia artikkeleita. Li-
séksi projektijohtamisen erikoistumisopinnot tarjosivat hyvén teoriapohjan opinnaytteen

projektiviestinnén aihealueen kasittelyyn.



2 VIESTINTA

Viestintd kuuluu jokaisen arkeen. Viestit ja niiden sanomat kulkevat tyOpaikalla, ver-
kossa, kotona, harrastuksissa ja vapaa-ajalla (Juholin 2009, 34). Viestinta jaetaan siséi-
seen ja ulkoiseen viestintdan. Sisdinen viestintd on organisaatioiden sisdista tiedonkul-
kua ja vuorovaikutusta. Ulkoista viestintdd on muun muassa tiedottaminen tydyhteison
ulkopuolelle. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.) Tassa luvussa kasitelladn viestin-

nan peruskasitteita.

2.1 Tyoyhteisoviestinta

Tydyhteis6 on ihmisryhmittyméa, joka pyrkii jarjestelmallisesti tiettyihin paamaariin
kaytosséan olevia resursseja séatelemélld. Tydyhteisoviestinnalld tarkoitetaan sanomien
vaihdantaa tyoyhteistjen osien valilla, mika tekee ty0yhteison ja sen tavoitteiden saa-
vuttamisen mahdolliseksi eri tilanteissa. Yritysviestinta on usealle yhteiséviestintaa tu-
tumpi ilmaus. Se tarkoittaa yritysten harjoittamaa viestintdd, kun taas yhteisoviestinta
kattaa muidenkin yhteisdjen kuin vain yritysten harjoittaman viestinnan. Tiedottaminen
ja viestintd ovat molemmat yhteisOviestintdd. Viestinta eroaa tiedottamisesta kuitenkin
siten, ettd se on vuorovaikutteista ja kaksisuuntaista. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,
13.) Yhteisoviestintd voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen viestintddn (Ruuska 2005,
76).

2.1.1 Sisainen viestinta

Siséinen viestintd on kaikkea tiedonkulkua ja vuorovaikutusta, mité tapahtuu yrityksen
tai yhteison jasenten tai ryhmien vélilla. Se siséltaa epavirallista seka virallista viestin-
taa, jotka luovat tyoyhteison viestintailmapiirin. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.)
Epévirallista viestintdd kéytetddn lounas- ja kahvitauoilla, keskustelufoorumeilla ja so-
siaalisen median kanavissa. Virallisella viestinnélla tarkoitetaan esimerkiksi sisdisia
tiedotteita ja tiedotustilaisuuksia, koulutuksia ja tyohon perehdyttdmistd sekd kehitys-
keskusteluja. (Sateri & Hosiokoski 2008, 3.) Luvussa kolme perehdytaan syvallisemmin

siséiseen viestinndn kasitteeseen, keinoihin ja kanaviin.



2.1.2 Ulkoinen viestinta

Ulkoinen viestinta tiedottaa tyoyhteison asioista ulospain, muun muassa yrityksen si-
dosryhmille ja asiakkaille (Siukosaari 2002, 131). Ulkoiseen viestintdan kuuluu vahvasti
markkinointiviestintd, jonka keinoina ovat esimerkiksi mainonta, henkilokohtainen

myyntityd ja myynninedistaminen (Aberg 2006, 99).

2.2 Tulosviestinta ja sen tehtavat

Abergin (1989) mukaan sisdisell viestinnalla on viisi tehtavaa, jotka hén esitti tulovies-
tintdmallissa jo 1980-luvulla (kuvio 1). Nimensd mukaan se perustuu siihen, etta vies-
tinnén tarkoitus on nimenomaan tukea yhteison toimintaa tuoden yritykselle tulosta.
Viestinndn tehtédvéat ovat mallin mukaan 1) yrityksen perustoimintojen tukeminen, 2)
organisaation profilointi, 3) informointi, 4) kiinnittdminen ja 5) sosiaalinen vuorovaiku-
tus. Néista neljaan ensimmaiseen voi tyoyhteiso itse vaikuttaa, kun taas sosiaalinen vuo-
rovaikutus tapahtuu yrityksissa joka tapauksessa, ja sitd on vaikeaa, ellei mahdotonta,
hallita ja johtaa. (Juholin 1999, 32.)
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KUVIO 1. Tulosviestintamalli eli Abergin pizza (Aberg 2000, 102).

2.2.1 Perustoimintojen tuki

Perustoimintojen tuki sisaltaa operatiiviset tyoohjeet seké ulkoisen etté sisaisen markki-

noinnin. Taman alueen tavoitteena on, ettd yhteisd toimii ja sen tuotoksia markkinoi-
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daan ja siirretadn asiakkaille. (Ikdvalko 1995, 14; Aberg 1989, 63.) Viestint44 tarvitaan
siis palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen, sek& niiden viemiseen asiakkaiden luo. Té&-
mé& on organisaatioviestinnan tarkein viestinndn muoto, joka on vahvasti sidoksissa het-
keen ja tydprosesseihin (Aberg 2000, 100.) Perustoimintojen tuki on paivittaisviestinta,
joka mahdollistaa tydskentelyn. Sen epaonnistuminen nakyy nopeasti ja konkreettisesti.
Paivittaisviestintd on asiantuntijatytssa tietojen sekd kokemusten vaihdantaa, seka paa-
tosten tekemista tyokavereiden ja kumppanien kanssa, projekteissa ja verkostoissa. (Ju-

holin 2009, 43.) Péivittdisviestintaa kasitellaan tarkemmin luvussa 3.1.

2.2.2 Profilointi

Profilointi on tietoista ja tavoitteellista toimintaa, jolla tavoitellaan tietynlaista mieliku-
vaa yrityksesta tai sen tuotteista (Juholin 2009, 47). Se on pitk&janteista viestintaa, jolla
tahdataan siihen, ettd yhteison kuva on tietyn tyon tuloksena halutunlainen (lk&valko
1995, 14). Sen aikajanne ulottuu yhteison perustamisvaiheista aina sen tulevaisuuden
visioihin saakka (Aberg 2000, 100).

2.2.3 Informointi

Informoinnilla tarkoitetaan kaikkea tiedonvalitystd, jota tyoyhteisdssa toteutetaan suun-
nitelmallisesti ja tietoisesti. Péivittaisviestinndstd se eroaa muodollisuudella ja ku-
rinalaisuudella. Informointia pidetddn yksisuuntaisena, ja sitd ohjaavat organisaation
oma etu ja tavoitteet. (Juholin 2009, 44.) lkdavalkon (1995, 14) mukaan sitd pidetaédn
perinteisend viestintdnd, jossa viestitddn sek& sisdisille ettd ulkoisille sidosryhmille.
Teknologian kehityksen my6té on informointikin muuttunut. Teknologian avulla viesti-
en valittdminen on nopeaa ja helppoa, ja néin ollen tiedon ylitarjontakin on noussut suu-
reksi vaaraksi. (Juholin 2009, 44.)

2.2.4 Kiinnittaminen

Kiinnittdminen on tydhon ja tydyhteisoon perehdyttdmistd. Perinteinen tydyhteisovies-
tinnén tehtdva on sitouttaa henkildstéd tyohon ja tydyhteisoon. Se mahdollistuu, kun
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tuntee hyvin tydyhteison perustehtdvat, tavoitteet, taloudellisen tilanteen ja on perilla
tulevaisuuden suunnitelmista ja ndkymista. Sitoutuminen lisdd my0s henkildston tyohy-
vinvointia. Sitoutunut ja motivoitunut tyontekija voi hyvin ja kokee tyoniloa, mitd tuke-
vat muun muassa hyva perehdytys ja vuorovaikutteinen palaute. (Aberg 2000, 203.)

Kiinnittdminen ei kohdistu ainoastaan yrityksen uusiin tyontekijoihin. Tyotehtévien
sisallon muuttuminen tai uusien tydomenetelmien k&ytt6onotto tuovat kiinnittamisen
piiriin my6s jo kauemmin tydskennelleet henkil6t. Kiinnittdminen voidaankin tulos-
viestinndan mallin mukaan jakaa kahteen lajiin, koko tydyhteison perehdyttamiseen ja
ty6hon perehdyttamiseen. (Aberg 2000, 203.)

2.2.5 Sosiaalinen vuorovaikutus

Organisaation virallinen viestintgjarjestelmé on yksinadn tehoton, miké&li sitd ei tueta
sosiaalisella viestinndlld (Ruuska 2007, 99). Se on vuorovaikutusta ihmisten kesken
organisaation sisélla ja ulkopuolisten sidosryhmien kanssa (Aberg 1989, 63). Sosiaalista
vuorovaikutusta tapahtuu jokaisessa organisaatiossa. Se on ainut tulosviestintamallin
0sa, johon ei pystytd vaikuttamaan. Lisaksi sen johtaminen ja hallinta on vaikeaa tai
jopa mahdotonta. (Juholin 1999, 32.)

2.3 Tyoyhteisoviestinnan uudet ndkdkulmat

Tydyhteisoviestinndn merkitys on kasvanut yhteiskunnan ja tyéeldman suurten muutos-
ten myo6té. Tyoyhteisojen toiminta ei endd rajaudu selkeasti, vaan tyoté tehddén verkos-
toissa, projekteissa ja tiimeissd. Informaatiota ja tiedonvaihdantaa tarvitaan yha enem-
man, silla ihmiset haluavat olla tietoisia ja jakaa tietoisuuttaan tydyhteisonsa asioista.
Viestintateknologian kehitys on vauhdittanut informaation saatavuutta ja jakamista tyo-
yhteisOisséd. Tamé on véahentényt organisaatioiden kykya kontrolloida viestintaa. (Juho-
lin 2009, 140- 141.)

Viestintd on pitkdan nahty yrityksen johtajien tai viestinndn ammattilaisten hallitsemana
tukitoimintona. Viime vuosien aikana kuitenkin tydyhteisdviestinndssé on tapahtunut

merkittdvid muutoksia. Talla hetkell& painotetaan enemmaén vuorovaikutusta kuin orga-
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nisaation johdon toimesta tapahtuvaa yksisuuntaista viestintdd. Viestintdkanavien kay-
t0sséd on tapahtunut myo6s muutosta vuorovaikutteisempaan suuntaan. Muun muassa
perinteisten viestintdkanavien kautta kaytavésta viestinnasta on siirrytty erilaisille foo-
rumeille. Nykyaan myds organisaatioiden suuria asioita késitellddn avoimesti ja siten,
ettd jokaisella on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa niihin. Tutkimuksen mukaan tdma

vuoropuheluun perustuva viestintd motivoi ihmisid. (Rissa 2009, 4.)

2000-luvun sisaisessa viestinndssa korostuvat strategialahtoisyys, uuden viestintatekno-
logian hyddyntdminen, tulosten mittaaminen ja osoittaminen seka henkildstén sitoutu-
misen turvaaminen. Samalla siséisen viestinnadn suunnittelun painopiste on siirtynyt
véline- ja kanava-ajattelusta enemmaéan prosesseihin sekd viestien ymmarrettavyyteen.
Toimiva sisainen viestintd sitouttaa henkilostod ja se nékyy suoraan organisaatioiden

asiakaskohtaamisten laadussa. (Viestintatoimisto Pohjoisranta Oy 2012.)
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3 SISAINEN VIESTINTA

Siukosaaren (2002, 65) mukaan sisdinen viestintd on p&dosin henkilostoviestintaa. Sii-
hen kuuluvat perehdyttdminen, tiedotus, sisédisen markkinointi, yhteystoiminta, luotaus
ja tyotiedotus. Sisaisen viestinndn onnistuminen, kuten myods sen epaonnistuminen, na-
kyvat organisaation toiminnassa ja ilmapiirissa. Toimivan viestinnan uskotaan motivoi-
van ja sitouttavan henkil6kuntaa sek& vahvistavan tyon tehokkuutta. TyOyhteisdissa
laiminly6ty viestinta heijastuu usein yrityksen ydintoimintaan. (Séteri & Hosiokoski
2008, 3.)

Sisaisen viestinnan yleisimpié kanavia ovat:
e |&hin esimies ja ylin johto
o kokoukset ja palaverit
o tiedotteet ja tiedotustilaisuudet
e siséiset lehdet
e oppaat ja infokirjeet
e sdhkoposti
e intranet
e Dblogit

e webcastit ja e-learning ratkaisut (Viestintdtoimisto Pohjoisranta 2012).

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen kuuluu tulosviestinndnmallin Kiinnittdmiseen, ja se jaetaan koko tyo-
yhteisoon perehdyttdmiseen ja tyohon perehdyttdmiseen. Tyodyhteis6on perehdyttami-
sessd viestitdan tydyhteison yleisista pelisaannoista henkilostolle. Yleisiin pelisaantoi-
hin kuuluu esimerkiksi talon viralliset sdanndt, vallitsevat sopimukset ja méaardykset,
tiedot itse yrityksestd ja sen toiminnasta, tydssd noudatettavat sd&dnnot, selvitykset ylei-
sistd toimintaperiaatteista ja henkilostopolitiikasta, henkiloston kehittdmisen keinot,
tyoturvallisuusasiat sekd tiedot henkildston oikeuksista ja velvollisuuksista tyoyhteisos-
si. (Aberg 2000, 203-207.) Keinoja tydyhteisédn perehdyttdmiseen on muun muassa
tyopaikkailmoitus, tyohaastattelut, perehdyttdmiskoulutus ja perehdyttdjat, ensimmai-
nen tyopaiva seké henkildstohallinnon ohjeet (Aberg 2000, 204).
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”Tyodhon perehdyttdminen on yksityiskohtaisempaa kuin tydyhteisdén perehdyttdmi-
nen” (Aberg 2009, 207). Rissan (2009, 6) esittama “Viiden askeleen menetelmi” on
yksi tunnetuimmista tyonopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen kehitetty menetelma
(kuvio 2).

Opitun
varmistaminen

anna
tyoskennella
yksin
Taidon kokeilu ja = * @nna palauto
harjoitteleminen rohkaise
kysymaan
anna kokeilla paata opastus
anna palaute
- anna kokeilla
M»qﬁl;uvr uudostaan
harjoittelu : .
arviol tantolaso
pyyda
solostamaan
tyo
S0Uraa
Opetus prosessointia
anna polkistetyt
pyyda saannot
en:l_yspmmn pyyda toistamaan
tohtava sjatuksissa
Opastustilanteen nayta tyo
aloittaminen solosta ja
porustelo, miksi
kannusta anna toiminta-
oppimaan saannot
arvioi tietojon jo
taitojen taso

kuvaa tehtava
jatai tohtava.
kokonaisuus

2s0ta tavoito ja
valitavoittoot

KUVIO 2. Viiden askeleen menetelma (Rissa 2009, 6)

3.2 Paivittaisviestinta

Paivittdisviestintd on sainnollistd tietojen ja kokemusten vaihdantaa tyOyhteisoissa.
Paivittaisviestinnan yleislinjausten tarkoituksena on maaritell& selkedsti se, miten usein
kerrotaan, késitell4an tai keskustellaan mistakin sisaltdalueesta. Tavanomaisia sisélto-
alueita ovat muun muassa tydsuunnitelmat ja palaute, asiakastilanne ja tilauskanta, tu-
loskehitys, henkilostomuutokset, tarjoukset ja kilpailutilanne. Paivittéisviestinnan tar-
keimmiksi osa-alueiksi nousevat asiat, jotka ovat vélttdmattomia tyon tekemisen ja on-
nistumisen kannalta. Ylimaaréisen ja turhan tiedon karsinnalla tehostetaan viestien kul-

kua. Paivittaisviestintddn luodaan usein omat pelisddnnot ja ohjeet. Niissd méaritellaan,
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mitka ovat tarkeitd osa-alueita nimenomaan kyseissa tydyhteisossa, tiimissa tai projek-
tissa (Juholin 2009, 42-43.) Juholin (2009, 116) on kuvannut péivittaisviestintéa tauluk-
komuodossa (kuvio 3).

Foorumit Johdon tilaisuudet, | Osasto/ yksikkd/ | Tyotila Tietokanta Esimies-  alais- | Intranet
sisdinen & ulkoi- | tiimipalaverit keskustelut
nen
Asiat
Tavoitteet ja | 4 x vuodessa, | 1x kuukaudessa | jatkuva 1 x vuodessa | 1x vuodessa 1x  kuukau-
tulokset, poikkeustilanteissa | laajempi, 1 X kehityskeskustelu, dessa
toimialan tiiviimmin viikossa  suppe- jonka tavoitteiden
tilanne ampi. toteutusta  seura-
taan puolen vuo-
den vélein
Muutokset ennakoiden, aina | ennakointi jatku- | tilanteen | aina tarvittaessa aina tarvittaessa jatkuvaa "Nyt
ensin  yksild ja | vasti mukaan ajankohtaista”
tiimitasolla
Yksil6lliset aina tarvittaessa
asiat
Asiakastilanne | 4 x vuodessa ja | jatkuvasti joka jatkuva paivitys ja | tarvittaessa harkinnan
tarpeen mukaan aamu ja | kayttd mukaan
paivén
mittaan
tarpeen
mukaan
Palkat ja edut neuvottelujen kehityskeskustelu | vakiosivu
yhteydessd, 1 x
vuodessa
Strategia 2x vuodessa strategiaprosessin | jatkuva kehityskeskustelu | strategia
yhteydessa prosessi ja
siihen liittyva
keskustelu

KUVIO 3. Péivittdisviestinnén asiat ja foorumit (Juholin 2009, 116)

3.3 Esimiesviestinta

TyOyhteisossd esimiesviestintd vaikuttaa merkittévasti koko tydyhteison viestintdén ja

se on olennainen osa johtamista. Silla on my6s suuri vaikutus tyopaikalla vallitsevaan

ilmapiiriin. Esimies on tyoyhteison keskeisin viestija, sill4 han vaikuttaa omalla toimin-

nallaan niin tyon sujuvuuteen kuin myos tyontekijoiden viihtyvyyteen ja sitoutumiseen.

Hénen vastuullaan on huolehtia, ettd tyonteon edellytykset ovat kunnossa, tyot on hyvin

organisoitu ja sen tavoitteet on madritelty ja ymmarretty. Esimiehen ja projektipaallikon

tehtaviin kuuluu organisoida henkildstoresurssit siten, ettd henkilostd ei kuormitu tyo-

tehtdvisté liikaa. Esimiehen rooli on erittdin tarked etenkin innovatiivisessa ty0ssé, jossa
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esimies voi omalla viestinndlld&n parantaa tyon vapautta, tydon merkityksellisyyden tun-
netta sek& resursseja ja ajan riittavyytta. Lisaksi esimies voi viestinndn avulla antaa
tyontekijoille tunnustusta ja rohkaisua, mika edistdé luovuutta ja innovatiivisuutta. Mi-
kali tavoitteiden maadrittely, palautteenanto ja kannustus ovat puutteellisia, johtaminen

latistaa helposti innovatiivisuutta. (Sateri 2009, 3.)

Esimiehen tulee toimia ldhelld tiimidan tai projektiryhmaansé, koska héneltd odotetaan
henkilokohtaista lasndoloa ja vuorovaikutusta. Esimiehen viestinnan aiheet jakautuvat
Juholinin (2009, 162-163) mukaan viiteen ryhmaan:

1. koko organisaation strategia, tulos, suunnitelmat ja muutokset seka nii-
den vaikutukset omaan yksikkoon tai tiimiin

2. oman yksikon tai tiimin suunnitelmat, tulos, muutokset

3. paivittaisviestintd omassa tiimissa tai yksikossé

4. yksildiden tyéhon, uraan ja kehittymiseen liittyvat asiat ja nakymét

5. vaikeiden asioiden lapikayminen tiimi- ja yksilétasolla.

Juholin (2009, 163) tarkensi esimiehen tarkeitd viestinndn tehtdvia D" Aprixin (1996)
madritteleman ympyran avulla (kuvio 4). H&n uskoo ettd, ihmisten kiinnostus itse&dan
kohtaan on suurin, ja vasta sen jalkeen kiinnostuksen piiriin tulevat muut asiat. T&méa on
loogista, silla ilman selkeitd henkilokohtaisia tyén maaritelmia on erittain vaikeaa tyos-
kennelld. (Juholin 2009, 163.)
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6. V?Ituutt?mlnen 1. Tehtivikuva
Miten voin olla _ Miti teen?

hyodyksi?

5. Koko yhteison visio

T anvot 2. Perehdytys ja

palaute
- Mihin olemme

menossa? - Miten teen?

4. Yksikon tavoitteet, 3. Henkilokohtaiset
tulokset tavoitteet

- Miten osastollani - Mitd minulta
menee? odotetaan?

KUVIO 4. Esimiehen viestinnan siséllot (D”APRIX 1996; Juholinin mukaan 2009, 163)

Esimiesviestinnan tavoitteena on lisdtd oman tiimin tietoisuutta kaikesta, mika liittyy
tyontekoon, tuloksen tekemiseen tai organisaatioon yleensa. Esimies ei saa kuitenkaan
olla vain tiedottajan roolissa, vaan hénen tulee olla myds hyva kuuntelija ja lisata vuo-
rovaikutteisuutta tydyhteisossd. Esimies viestii ensimmadisen kerran alaisensa kanssa
rekrytointitilanteessa seké perehdyttdmisvaiheessa. (Juholin 2009, 163-164.)

3.3.1 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelu on yksilon johtamisen véline ja samalla tyontekijan mahdollisuus
vaikuttaa omaan tyohon ja siihen liittyviin tekijoihin (Juholin 2009, 166). Kehityskes-
kusteluissa kdydaan 1api henkilokohtaisia tavoitteita ja koulutustarpeita. Tyontekijélle se
on my6s mahdollisuus saada palautetta tyostdén ja onnistumisistaan, selvittéa tavoitteita
ja tyonkuvaa. Kehityskeskustelut siten mahdollistavat tyéssa kehittymisen. Esimiehelle
se on mahdollisuus kuunnella tyontekijan ndkemyksia ja vahvistaa yhteisié tavoitteita

sekd saada palautetta myds omasta tyostaan. (Juholin 2009, 167.)
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Kehityskeskustelu on térkeé palautteen antamisen ja ottamisen kanava. Sen onnistumi-
nen on kiinni ylimmasta johdosta, jonka pitdd ymmartaa kehityskeskustelujen merkityk-
set osana johtamista. Kehityskeskustelun nelja vaihetta ovat valmistautuminen, ty6n
tuloksellisuuden arvioiminen, tuleva tyévuosi ja seurantakeskustelut. Keskustelusta teh-
daan aina dokumentti, johon palataan seuraavassa kehityskeskustelussa. (Juholin 2009,
166-167.)

Tyypillisia aiheita kehityskeskustelussa on Juholinin (2009, 166-167) mukaan:
e yksilon tavoitteet ja tulokset
e tyytyvaisyys tyohon ja sen saavutuksiin
e tyGtehtavien kehittamistarpeet
e henkilokohtainen kehittdmissuunnitelma
e palautteen antaminen molemmin puolin

o keskustelu tydilmapiirista ja koko organisaatiosta.

3.3.2 Palaute

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen ovat térked osa esimiesviestintdad (Juholin
2001, 129). Palaute on my0s olennainen osa tydyhteison elaméa, silla se on elinehto
sekd tyoyhteison ettd yksiloiden kasvulle ja oppimiselle (Juholin 2008, 243). Palaute
auttaa kehittymadn tyontekijaa tyotehtavissaan. Jokainen tyontekija haluaa saada palau-
tetta. My0s rakentavasti annettu negatiivinen palaute koetaan paremmaksi asiaksi kuin
palautteen uupuminen kokonaan. Myonteinen palaute antaa tunnustusta tehdysta tyosta
ja lisdd motivaatiota tyon suorittamiseen jatkossakin. (Juholin 2009, 164-165.) Kehitys-
ja tuloskeskustelut seké projektikohtaiset palautteet ovat tyypillisid muodollisen palaut-
teen antamisen foorumeita. Palautekulttuuria pystytdan rakentamaan siten, ettd sovitaan
kaytannoista, joita yrityksessa sovelletaan. Taman myota yksilot, tiimit ja projektiryh-
mat saavat palautteen suorituksistaan ja antavat palautetta muille. (Juholin 2008, 251
252.)
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3.4 Yhteistoimintalaki

Siséisestd viestinndstd on madratty jopa laissa. Yhteistoimintalakia on sovellettu
1.1.2008 alkaen yrityksiin, joissa tydskentelee véhintddn 20 henkil6d. Laki yhteistoi-
minnasta yrityksisséa (30.3.2007/334) méérittelee tiedotusvelvollisuuksiksi muun muas-
sa seuraavien asioiden selvittdmisesta henkilostolle:

o tilinp&éatos

o taloudellinen tilanne

e henkiléstosuunnitelmat

¢ henkildstOasioiden yleisperiaatteet ja organisaatio

e tybehdot

e muutokset.

3.5 Viestintdkanavat — ja keinot

Organisaation sisdisen viestinndn kanavia on useita. Niiden joukosta tulee valita ne ka-
navat, jotka sopivat parhaiten omaan organisaatioon ja valitettavadn viestiin (Sateri &
Hosiokoski 2008, 7). Naita kanavia kaytettdessa helpottuu viestintd, oleellisen tiedon
saatavuus paranee ja tiedon méaérallinen kuormittuminen vahenee. (Juholin 2009, 170.)
Viestinndn kanavat voidaan jakaa lahi- ja kaukokanaviin, joiden avulla viestintad toteu-
tetaan suoraan ja vélitettyna (Aberg 200, 174). Suoraan ldhikanavana esimerkiksi mai-
nittakoon ns. kasvokkaisviestinta ja valitettynd kaukokanavina erilaiset tekniset viesti-
met. (Aberg 2000, 213-214.)

Tydyhteison viestinnan lahi- ja kaukokanavat voidaan jakaa suoraan vuorovaikutukseen
ja valitettyyn viestintdan. Suorassa vuorovaikutuksessa ollaan henkilokohtaisessa vies-
tintatilanteessa kasvokkain. Tarkeimmat suoran vuorovaikutuksen kanavat ovat esimie-
het, tyokaverit, kokoukset, muilta saadut omaan tyéhon vaikuttavat ohjeet ja tietoiskut
eli briefit. Valitetyssa viestinndssa kédytetdan vuorovaikutukseen erilaisia teknisia vies-
tintavalineitd, joita edustavat tietoverkot, videoneuvottelut, erilaiset kirjalliset raportit ja
muistiot, tiedotteet ja siséiset joukkoviestimet. (Aberg 2000, 214 - 215.)
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3.5.1 Suoran vaikutuksen keinot ja kanavat

Osasto- ja projektikokoukset
Saannolliset tydryhmaén tai tiimin palaverit kasittelevat useita eri aiheita ja ovat samalla

erinomaisia sisédisen tiedottamisen kanavia. Ne toimivat erinomaisena koko yhteisén
tiedotuskanavana, mikéli palaveriin osallistuu koko henkil6kunta. (Siukosaari 2002, 98—
99.) Henkiloston kokoukset ovat hyva kanava kasitella tyopaikkauutisia, silla viestinta-
tilanne on kaksisuuntainen (Aberg 2005, 215).

Tehottomat palaverit vievat arvokasta tytaikaa organisaatioissa. Esimerkiksi 1,5 tunnin
mittainen palaveri, jonka aikana kaytetddn yhteensa 15 minuuttia erindisten aineistojen
etsintddn odotuttaen palaverin etenemistd, vie 10-henkisestd organisaatiosta tehokasta
tyoaikaa melkein 2,5 tuntia. Palavereihin tulee siis valmistautua hyvin etukateen, eten-
kin palaverin puheenjohtajan. Kokouksiin ja palavereihin tulee ldhettdd kutsu, missé on
esitetty palaverissa kasiteltavat asiat. Kun jokainen kokoukseen osallistuva on nahnyt
esityslistan etukéteen, on heidén helpompi tuoda esille omat mielipiteensad ja komment-
tinsa. N&in toiminta tehostuu ja paatokset syntyvat nopeammin.

Monen tydyhteison palaveri- ja kokousohjelmat aloitetaan tiedostusasioilla. Palaveri saa
hyvan aloituksen kun esimies kertoo, mitd on ylemman portaan kokouksessa paatetty.
Tama on yksi esimiehen tarkeimmista tehtdvistd, kun hén perustelee johdon péatokset ja
kertoo, miten tdma tulee vaikuttamaan omassa yksikossa. (Siukosaari 2002, 99.) Palave-
reita voidaan kehittdd tehokkaammiksi pohtimalla niiden tarkoitusta ja tavoitteita. Hel-
poiten kehitystd saadaan aikaan muuttamalla palavereiden tyéskentelymenetelmia. Esi-
merkiksi esitelmoinnin sijaan esimies voi kayttaa palavereissa kaikkia osallistujia tasa-
puolisesti osallistuttavia menetelmid. Nain jokainen osallistuja voi antaa ndkékulmansa
ja osaamisensa yhteiseen toiminnan kehittdmiseen, ja esimies saa tietoa myds muiden
kuin kaikkein &anekkaimpien mielipiteistd ja ndkemyksistd. Palavereissa harjoitellaan
parhaimmillaan avointa ja dialogista vuorovaikutusta, joka siirtyy myés muuhun tyo-
paikan vuorovaikutukseen. (Kupias &Taipale, 2012.) Toikka (2012) esittdd kymmenen

askelelta, joilla padsee parempaan kokoukseen (kuvio 5).
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8.Tekniikka on hallussa, niin
puheenjohtajuus, muistion tai 9. Paatokset on kirjattu ja niiden
poytakirjan tekeminen kuin toteuttamista seurataan.
laitteetkin.

1. Tavoite on kirjattu ylds ja se
on osallistujien tiedossa

7. Vain olennaiset osallistujat
2. Osallistujat tietavat ovat paikalla, ylimaaraiset
kokouksen tarkoituksen heikentévat aina palaverien
etukateen laatua

10. Hyvé palaveri voi olla
tehokas virtuaalipalaveri, jolloin
ei kulu matkoihin aikaa , rahaa

eiké luonnonvaroja.

6. Jokainen osallistuja
3. Tilaisuus aloitetaan ja valmistautuu ennakkoon
lopetetaan ajallaan. kokoukseen.

5. Jokaisella osallistujalla on
selkea rooli tja tehtavat, mitka
tiedetdén etukéteen

4. Paatosehdotukset on tehty
etukateen, paatoksentekijat ovat
paikalla ja tuloksena on paatos

KUVIO 5. Kymmenen askelta parempaan kokoukseen (Toikka 2012).

Tietoiskut eli briefit

Tietoiskut ovat erittdin hyva ja nopea tapaa jakaa ydintietoa aihealueesta. Tietoiskujen
tehokkain viestintdkanava projekteissa on suora viestinta kasvokkain, silla tilanne on
vuorovaikutteinen ja tarkentavien kysymyksien esittdminen on helppoa. (Aberg 2000,
215.) Tietoiskuista tulisi kuitenkin tehda kirjallinen materiaali kasvokkaisviestinnan
tueksi, jotta asiaan on helpompi palata my6hemmin uudelleen. Hyvin suunnitellut tie-

toiskut ovat tehokkaita ja jakavat kaiken oleellisen tiedon esimerkiksi projektiryhmélle.

Tyokaverit
Tyokaverit ovat yleinen ja hyvéa viestintdkanavana yrityksissg, silla se on helposti kay-

tettdvissa ja vuorovaikutteinen. Tyokaverien valilla likkkuvat sanomat liittyvat yhteiseen
tyontekoon, mutta kasittelevat myos yhteistd tydyksikkod tai koko taloa. Tyokavereiden
kautta valittyy myos paljon huhuja, joten onkin tarkead, ettd henkildstolla on riittavasti
oikeita tietoja. (Siukosaari 2002, 100.) Viestintd tydkavereiden kesken lisd4 yhteenkuu-

luvuuden tunnetta ja luo organisaatiokulttuuria tydyhteisossa.
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Ahaa-aukiot

Henkiloston viestintdd kahvi- ja taukotiloissa sekda kaytavilld kutsutaan ahaa-aukion
viestinnaksi. Se voidaan myos rakentaa tiloihin erilliseksi tapaamistilaksi. Ahaa-aukiot
toimivat satunnaisina tapaamispaikkoina, joihin kokoontuvat henkilét voivat vaihtaa
hetken aikaa ajatuksiaan ja saada vastauksia kysymyksiinsé. Sisdisen viestinnan kannal-
ta ndma ovat myos hyvié paikkoja sosiaalisen kanssakaymisen lisddmiseksi, tyGtoverei-
den tutustumiseen seké tietojen tarkistamiseen ja vélittamiseen. (Siukosaari 2002, 100-
101)

Avokonttori on tyypillinen tydtila, joka yllapitad itsessadn tydyhteisod ja sen viestinté-
kaytantoja. Avotilassa tieto kulkee ilman rajoituksia, ja henkildstd pysyy ajan tasalla
useista asioista. Avotilassa ihmiset voivat kuitenkin kuormittua liiasta viestinnasta, mika
heikentdd henkiloston tyohon keskittymistd. (Juholin 2009, 171.) Siukosaaren (2002,
100) mukaan ahaa-aukiot toimivat erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa, joissa henki-
10st0 tekee toitd pitkalti yksin omassa tyohuoneessaan ja tila tuo mahdollisuuden vies-

tintddn muun henkildston kanssa.

lImoitustaulut

lImoitustaulu on yksi vanhimmista perinteisistd tiedotusvalineistd (Siukosaari 2002,
106). limoitustaulujen merkitys on kuitenkin vanhentunut verkkoviestinnan lisdantymi-
sen myota ja ilmoitustauluista on tullut intranetin tai internetin my6ta séhkaisia ja jat-
kuvasti paivittyvia uutisfoorumeita. Ilmoitustaulu voi siséltdd muun muassa tietoa kon-
sernista, henkiltstoasioista, lomista, ruokailusta, vapaa-ajan tapahtumista ja henkilosto-
eduista. (Juholin 2009, 178.)

Tiedotteet

Siséisen viestinnan tarkoitukseen laaditun tiedotteen vaatimukset ovat yksiselitteisyys ja
ymmarrettavyys (lkévalko 1995, 65). Tiedote vélittda kohderyhmille uutta tietoa yhdella
dokumentilla (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 45). Tiedotteen vahvuus on sen nopeus
ja ajankohtaisuus, ja sen perusvaatimus on informatiivisuus ja neutraali ilmaisu. Sisdi-
nen tiedote toimii silloin, kun asia on yksiselitteinen ja vastaanottajien voidaan olettaa
ymmartavén asian yhdelld lukemisella. Verkon kautta jaettuun tiedotteeseen onkin hyva
liittdd linkki, joka antaa verkossa lisétietoa aiheesta. (Juholin 2009, 180.) Tiedotteet
tulee laatia siten, ettd ne houkuttelevuudellaan saavat vastaanottajat tarttumaan niihin
(Siukosaari 2002, 105).
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Tiedotteen tekijan tulee selvittd ennen tiedotteen laatimista
- kenelle tiedote tehddén
- miksi se tehdaan, onko henkildston hyva tietaé vai pakko tietéa
- misté aiheesta
- miten siitd tehdad&n mielenkiintoinen ja ymmarrettava

- milloin tiedotteen on oltava henkil6stoll& (Siukosaari 2002, 105).

Henkilostolehdet

Henkilostolehdet ovat perinteisid tyoyhteisoviestinndn vélineitd ja niilla on edelleen
paikkansa (Juholin 2009, 180). Ne ovat tydyhteison siséisen tiedotuksen valineitd, mutta
toimivat myos mielipide- ja kyselyvélineend sekd ilmoitustilana. (Siukosaari 2002,
106).

Tiedotustilaisuudet

Johdon tiedotustilaisuudet ovat usein osa tydyhteisdjen normaalitoimintaa ja niita jarjes-
tetdan saannollisesti ja tarpeen mukaan (Juholin 2009, 161). Tiedotustilaisuuden jarjes-
tdminen on perusteltua, kun asiasta ei voida tiedottaa pelkalla tiedotteella, ja kun pyri-
td&n kahdensuuntaiseen viestintdan (Siukosaari 2002, 101). Tiedotustilaisuudet toimivat
viestintdkanavina, kun on kyse suurista organisaatioon vaikuttavista asioista ja tulevista
muutoksista (Sateri & Hosiokoski 2008, 8).

3.5.2 Verkkoviestinta

Nykyédan tyoyhteisdviestinndssd kaytetadn yhd enemman séhkoisia viestintatapoja: in-
tranetia, foorumeita, sdhkopostia, sosiaalisen median kanavia, videoviestintaa, virtuaali-
kokouksia ja niin edelleen. Verkkoviestintd sopii p&aasiassa yksinkertaisten ja rutiini-
asioiden hoitamiseen, kuten s&annéllisten tiedotteiden l&hettdamiseen. Tama ei kuiten-
kaan voi korvata henkilokohtaista kanssakdymista, eiké isoista tarkedmmista asioista ole

kannattavaa viestid sahkoisesti. (Poutanen 2011.)

Sahkoposti
Séhkopostin avulla voidaan valittaa tarkeét tiedotteet, palautteet, suunnitelmat ja briefit.
Jotta lahetetty sahkdposti erottuisi viestimerestd, on kiinnitettdva huomiota sen informa-

tiiviseen otsikointiin ja selkedan sisaltéon (Sateri & Hosiokoski 2008, 7).
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Sahkoposti on usealle ensimmainen kokemus digitaalisesta viestinnésté tydpaikalla (Ju-
holin 2009, 277). Viestint4 tapahtuukin edelleen vahvimmin s&hkdpostien kautta. Va-
paa-ajalla sosiaalisen median viestintavélineiden kéaytté on korvannut séhkopostivies-
tinnén taysin, silla tdman kautta vuorovaikutus tuttujen ja tuntemattomien kanssa on
helppoa ja nopeaa. (Poutanen 2011.) Alkio uutisoi Talouseldmassa 12.10.2011 Euroo-
pan suurimman IT-alan ulkoistuspalveluja tarjoavan Atoksen paatoksesta luopua sahko-
postin kaytosta sisdisessa viestinnassaan. Yhtio oli havainnut, ettd vain joka seitseman-
nessa viestissa oli tyon tekemisen kannalta tarkeéé tietoa, ja tdmén vuoksi asialle oli
tehtévé jotain. Atos kannustaa henkilokuntaansa pitdmaan yhteytté toisiinsa kasvokkain,
sosiaalisen median tyokalujen seké pikaviestimien kautta. (Alkio 2011.)

Sahkopostin kéyton rajahdysmainen kasvu roskaposteineen on vienyt pohjaa sen kayton
alkuperdiselta idealta. Ihmiset eivat pysty en&é lukemaan paivittdin kymmenia tai satoja
séhkdposteja, joten viestinnan teho laskee ja tiedon saatavuus heikkenee. (Juholin 2009,
178.) Séhkdpostin kayton teho laskee, kun informaatiota jaetaan liian suuria méaaria ja
lilan laajalle jakelulistalle. Talldin viestiketjut tayttdvat sahkopostijarjestelmén, tarkeat
postit voivat hukkuvat muiden postien joukkoon tai tarked viesti voi joutua roskakoriin.
(Pelin 2009, 300).

Siukosaaren (2002, 212) mukaan sahkopostiviestinnan tehokkuuteen voidaan vaikuttaa

seuraavilla ohjeilla:

1. Mieti jakelua.

2. Sisdlto vaikuttaa vélineen valintaan. Sahkopostiviestinnélla on katevaa tiedottaa,
selittdd, pohtia, todeta ja kysya faktatietoisia asioita.

3. Kerro asiasi jo viestin otsikkorivilla.

a. Muista, ettd viestisi Kilpailee kenties kymmenien muiden postien kanssa.
Informatiivisella ja houkuttelevalla otsikolla houkuttelet siis vastaanotta-
jan avaamaan juuri sinun postisi.

b. Sailytd sama otsikko samaa asiaa kasittelevissa uusissa viesteissd. Vasta
asian muuttuessa otsikoi uudelleen.

c. Lyhyeen kysymykseen voi vastata jo otsikolla.

4. Puhuttele vastaanottajaa.
5. Kirjoita ymmarrettavasti ja ytimekkaéasti.
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6. Vastaa nopeasti. Sahkoposteihin odotetaan vastausta nopeammin kuin esimer-
kiksi kirjeeseen. Mikali et ehdi vastata yhden vuorokauden sisalld, voit l&hettd4
ainakin viestin, jossa kerrot milloin ehdit vastata viestiin tarkemmin. Jokaisesta
viestisté ei tarvitse kiittaa erikseen, silla se voi johtaa loputtomaan Kiittelykier-
teeseen.

7. Allekirjoita aina. Allekirjoituksessa on myds sisaisessa viestinndssé hyva olla

ainakin nimesi ja puhelinnumerosi.

Séhkdinen kalenteri

Séahkaista kalenteria voidaan pitad my6s yhtend verkkoviestinnan kanavana. Kalenterei-
hin merkittyjen tietojen avulla yrityksen k&yttéon syntyy tietoa tydntekijoiden ja projek-
tien aikatauluista. Kalenterien sédannoéllinen kayttd auttaakin sisaisessd viestinndssa,
muun muassa Yyhteisten aikataulujen sovittamisessa. Kollegat pystyvét tarkistamaan
kalenterimerkinndisté, onko toivottu ajankohta avoimena muiden henkildiden kalente-
reissa, esimerkiksi palavereita jarjestdessd. Kalenterimerkintojen yksityiskohtien naky-
vyyttd voidaan rajoittaa siten, etteivat merkinnat ndy kaikille. Kokouskutsuihin on mah-

dollista liittaa aineistoja, jotka toimivat kokousten ennakkomateriaaleina.

Intranet

Intranet on organisaation sisdinen tietoverkko, johon ulkopuoliset eivét paase. Intranet
toimii esimerkiksi sahkoisten ilmoitustaulujen ja kalenterien, tapahtumatietojen, tiedo-
tuksen, henkiléstélehden, ohjeistusten ja kyselyiden julkaisukanavana. Verkosta saa-
daan enemman irti, kun sitd ei kdytetd vain yhdensuuntaiseen tiedottamiseen vaan tarjol-

la on myos esimerkiksi keskusteluryhmia. (Siukosaari 2002, 208.)

Videoneuvottelu

Verkkokokoukset korvaavat useissa projekteissa perinteiset kokoukset. Videoneuvotte-
luihin voi osallistua henkil6ita sijainnista riippumatta, ja samalla séastetdan yrityksen
henkildstoltd turhat matkustuskulut. Videoneuvotteluiden kautta kaytavéat kokoukset
tulee suunnitella ja valmistella hyvin etuk&teen, kuten perinteiset kokouksetkin. (Juholin
2009, 172.)

Web-pohjainen projektinhallintatytkalu
Verkossa toimivat projektinhallintajarjestelmat tehostavat ja helpottavat projektiviestin-

td&d. Muun muassa projektinhallintajarjestelma Basecamp tarjoaa projektille suljetun
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ryhmatydtilan, jossa on mahdollisuus vaihtaa viesteja, kommentoida ja arvioida toit4,
keskustella asiakkaan ja projektiryhmaléisten kanssa, luoda tehtévélistoja ja madrittada
tehtévia ja aikatauluja projektin jasenille. Viestintd voidaan hoitaa tehokkaasti usealle
henkil6lle yhdelld kertaa ilman sédhkopostin rasittamista. Basecampia kaytetaan erityi-
sesti alle 50 hengen suunnittelutoimistoissa ja IT-firmoissa. Myds mainostoimistot ovat

Basecampin tyypillisté kéayttdjdkuntaa. (Tolvanen 2012.)

Sosiaalinen media

”Sosiaaliset mediat ovat internetpalveluita, joihin kéyttdjét tuottavat itse sisallon ja ovat
vuorovaikutuksessa ilman portinvartioita” (Juholin 2009, 173). Tutkimuksen mukaan
yritysten sisalld sosiaalista mediaa kaytetaan viel& hyvin maltillisesti ja vain puolet sosi-
aalista mediaa kayttavista kokevat sen vain jonkin verran tarkeaksi. Syitéd tdhan voi olla
useita, esimerkiksi kanavan aktivointia ei ole tehty riittavésti, kayttdénoton tuki on
puutteellista, johdon tuki puuttuu, tyokalu ei ole helppokéyttéinen tai koulutus on ollut
puutteellista. (Sosiaalinen media yritysten viestinnassa 2011.) Sosiaalisen median vies-
tintdkanavina toimivat muun muassa pikaviestimet, Facebook, blogit, wikit, erilaiset
foorumit, Myspace ja LinkedIn. (Juholin 2009, 173).

3.6 Osaamisen ja tiedon jakaminen

Yritysten kilpailukykyyn vaikuttaa entistd enemman se, mit4 osataan, miten osaamista
hyodynnetdén ja miten nopeasti kyetddn oppimaan uutta. Tietopddoman hyddyntami-

nen on erittdin merkittava voimavara yrityksille.

Tietopddoma voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen:
1. inhimilliseen pd&omaan, joka siséltdd osaamisen, motivaation ja sitoutumisen,
2. aineettomaan padomaan, joka muodostuu datatiedosta, informaatiosta, immateri-
aalisista oikeuksista ja organisaatiosta itsestaan
3. strategiseen reserviin, jolla on kyky tuottaa innovaatiota. (Stahle & Gronroos
1999, 81.)

Osaamisen johtaminen on yrityksen toiminta- ja kilpailukyvyn vahvistamista ja varmis-
tamista osaamispohjan avulla. Sen tavoitteena on vahvistaa organisaatiota, joka oppii, ja
jossa tyoskentelevét oppivat. Tdma on niin sanottua tyon yhteydessa tapahtuvaa oppi-
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mista. Uutta tietoa ja osaamista voidaan luoda, kun tydyhteison jasenet tutustuvat yh-

dessd toimintaansa ja oppimishaasteisiinsa sekd luovat uusia, heille sopivia kaytantoja.

NyKkyisin oppiminen on vuorovaikutteista, kuten esimerkiksi tiedonvaihdantaa, vuoro-
vaikutusta ja tunnelmaa. Tietoa jaetaan keskustelemalla, ajattelemalla ja yhdessa tyds-
kentelemall&. Viestinta on tiedon valittdmist4, mutta oppimisen yhteydessa se on yhtei-
sOllisyytta. (Juholin 2009, 149-150.)

3.7 Sisaisen viestinndn suunnittelu ja organisointi

Viestinndn suunnittelu edistad yrityksen haluaman yrityskuvan rakentumista, vahentaa
yllattavien tilanteiden hallittavuutta ja tehostaa kaikkien ajankéayttéa (Lohtaja & Kaiho-
virta-Rapo 2007, 93). Organisaation viestinnélle tyypillista on tavoitteellisuus, organi-
soidut puitteet, ihmisten antama panos ja viestintateknologian kaytto. Viestintd muodos-
taa rakenteen, joka koostuu viestintsuhteista, sanomien sisalloista, kaytannon jarjeste-

lyisté ja resursseista. (Kortetjarvi-Nurmi & Kuronen & Ollikainen 2008, 9.) Viestinnan

suunnittelua voidaan kuvata myos jatkuvana prosessina (kuvio 6).

VIESTINNAN SUUNNITTELUPROSESS)

Suunnittely

Toteutus

Seuranta

Palaute

Arviointi

Suunnittely

KUVIO 6. Viestinnan suunnitteluprosessi. (Kortetjarvi ym. 2008, 9.)
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Séateri & Hosiokoski (2008, 10) madrittelevat sisdisen viestinnan suunnittelun sisaltavén
seuraavia tehtavié:

1. Madritellaan siséisesti tiedotettavat asiat. Karsitaan turhat tiedot pois, mutta ei
jatetd ketédan pimentoon tarkeista asioista.

2. Suunnitellaan eri tilanteisiin sopivat viestintdkanavat. Maaritelld&n mit4 kanavaa
pitkin viesti tavoittaa kohderyhman parhaiten. Tavoitteena on saada viesti perille
koko kohderyhmalle mahdollisimman samanaikaisesti. Viestintakanavavalin-
noissa tulee ottaa huomioon myas tilanteiden vuorovaikutuksen tarve.

3. Jaetaan viestintdvastuut ja — oikeudet.

4. Sitoutetaan organisaation johto ja muut esimiehet noudattamaan tehtyd suunni-

telmaa.

3.8 Sisaisen viestinnan kehittaminen

Viestinndn kehittdmisen tulee lahted liikkeelle muokkaamalla viestintitapoja organisaa-
tion perustehtévien ympérilla. Tdmén tavoitteena on parantaa yrityksen kilpailukykya ja
tehostaa yrityksen toimintaa. (Puro 2004, 105.) Siséisen viestinnan kehittdminen tulee
tapahtua suunnittelun kautta. Helpoin tapa tehostaa yrityksen siséisestd viestintdd on
kehittdd jo yrityksen kéaytdssa olevia tydtapoja ja kanavia. Saterin (2008, 5) mukaan
sisdisen viestinnan kehittdminen voikin olla haastavaa, mikéli uusia resursseja tai tyoka-

luja ei ole.

3.9 Sisaisen viestinnan hairiot

Abergin (2000) mukaan viestintd on erittdin hairidaltista. Koska viestin lahettdjana ja
vastaanottajana toimivat ihmiset, syntyy viestin valittamisen valille hairidtekijoita. Pro-
fessori Osmo A. Wiion ensimmdiinen lakikin sanoo: Viestintd yleensd epédonnistuu,

paitsi sattumalta.” (Aberg 2000, 31.)

Wiion mukaan hairiotekijoitd on neljé erilaista: este, kohina, kato ja vaaristyma. Este on
kyseessd, kun sanoma ei mene perille, esimerkiksi sahkOpostiviesti ei mene vastaanotta-

jalle tai jokin tiedote jad kokonaan huomaamatta ilmoitustaululla. Este on siis ulkoinen
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hairiotekija, joka esiintyy sen jalkeen, kun sanoma on l&htenyt lahettdjalta, mutta ennen
kuin se on saavuttanut vastaanottajan. Kohinatilanteessa sanomaan sekoittuu muita sa-
nomia tai hairiotekijoitd. Esimerkiksi valokopio on epéselvé tai viesti ei erotu muista
Kilpailevista viesteistd. Kato esiintyy, kun sanoma tavoittaa vastaanottajan, mutta osa
sen sanomasta katoaa aistihairiostd johtuen. Kato on siis siséinen héirio, joka esiintyy
sen jalkeen kun se on saavuttanut vastaanottajan. Vaaristyméssa sanoma kulkee vas-

taanottajalle, mutta se ymmarretaan tai tulkitaan vaarin. (Aberg 2000, 32.)

3.10 Muutosviestintd

Muutosviestinndstd puhutaan erillisend lajinaan, vaikka se on osa strategiaviestintaa.
Muutosviestintd on usein liitetty muutoksen hallintaan, jolla tarkoitetaan asioiden suun-
nitelmallista ja virtaviivaista viemista kohti suunniteltua lopputulosta. Aikaisemmin on
uskottu vahvasti, ettd kun tietoa annetaan yhdensuuntaisesti tarpeeksi, alkavat ihmiset
toimia toivotulla tavalla. Nykyaéan ihmiset kuitenkin kyseenalaistavat muutokset ja tar-
vitsevat mahdollisuuden kahdensuuntaiseen viestintdadn. (Heiskanen & Lehikoinen
2010, 19.) Muutos on aina ristiriitatilanne, ja ihmisten joutuessa ristiriitatilanteeseen
torjuvat he mieluummin epamiellyttavat tiedot sen sijaan, ettd muuttaisivat asenteitaan
tai kaytostadn (Siukosaari 2002, 120).

Muutoksessa viestinnalta odotetaan:
e Qajoissa ja riittavasti oikeita tietoja
e tietoa myos siitd, ettei ole uutta tietoa
e empaattisuutta, odotuksiin vastaamista
e palautetta ja vuorovaikutusta
e kymmenkertaista tiedottamista normaaliin tilanteeseen verrattuna (Siukosaari
2002, 120.)
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4 PROJEKTIORGANISAATION SISAINEN VIESTINTA

4.1 Sisaisen viestinnan merkitys projektiorganisaatiossa

Projektiviestintd on yhteisoviestinnén yksi osa-alue. Se on perusorganisaation viestintaa
tdydentéva ja siihen tukeutuva jarjestelma. Viestintd on projekteissa seka valine ettd
voimavara. Voimavarana viestintd voidaan rinnastaa muihin projektin resursseihin, ku-
ten aikaan, ihmisiin ja laitteisiin. Jotta viestintd olisi tehokasta projekteissa, on sita
suunniteltava ja organisoitava kuten muitakin projektin resursseja Projektiviestinndn
tavoitteena on tukea projektitoiminnan onnistumista ja saada organisaatio toimimaan

projektien pdaméaérien saavuttamiseksi. (Ruuska 2007, 83-84.)

4.2 Projektiviestinnan suunnittelu

Projektin viestinnan suunnittelu ja toimeenpano ovat osa projektinsuunnittelua. Projek-
tin viestintdsuunnitelman laatimisesta seka paivittdmisesté vastaa projektipaallikko. Pro-
jektin sisdisen viestinnan suunnitteluun vaikuttaa projektin koko ja se, onko projekti-
hanke tai projektitiimi ennestéén tuttu. (Ruuska 2007, 212—-213.) Projektin sisdisen vies-
tinndn suunnittelussa on siis huomioitava projektin luonne ja projektiryhman rakenne
(Ruuska 2007, 215).

4.3 Projektiviestintad projektin elinkaareen aikana

Projekti alkaa ja paattyy, mutta myos ennen sen asettamista tarvitaan viestintad, kuten
my0s projektihankkeen padttymisen jalkeen (Juholin 2009, 124). Projektiviestinnén
painottuminen vaihtelee projektin elinkaaren mukaan (kuvio 7). Projektin aloitusvai-
heessa painopiste on tilaajan ja projektiorganisaation valisessd viestinndssa, kun taas
toteutusvaiheessa projektiryhman sisdinen viestintd on keskeisinta. (Ruuska, 2007 103—
104.) Aloitusvaiheessa viestinnan tavoitteena on tehda projektia ja sen tavoitteita tun-
netuiksi. Toteutuksen aloitusvaihe on viestinndn kannalta projektin elinkaaren varrella
tarkein vaihe. Vastaavasti projektin lahestyessa loppuaan painopiste palaa projektiorga-
nisaation ja tilaajan véliseen viestintdan. Riippumatta siitd, missd vaiheessa projekti on,

kayttdja, tilaaja ja perusorganisaatio on pidettdva tietoisina projektin tapahtumista.
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Vaikka painopiste ei olisikaan sisdisessd viestinnassa, ei sité tule silloin unohtaa, vaan
taytyy projektiorganisaation jasenié tiedottaa esimerkiksi projektin loppumisesta ja tuot-
teen toimituksesta asiakkaalle (Ruuska 2007, 104.)

Projektin ..
Projektin aloitus toteutuksen aikana Projektin lopetus

Projektitilanne Projektin tulos
Muutokset Dokumentit ja arkistointi
Aineistojen toimitus Arviointi
Tarkastukset ja Yhteenveto projektin
Ohjauskaytanto ja hyvaksynnat kannattavuudesta
kokoukset Kokousten raportointi

Projektisuunnitelma
Projektin tavoite

Vastuut ja organisaatio

Ajankayton raportointi

KUVIO 7. (Pelin 2009, 297)

4.3.1 Projektin aloitus

Projektin alussa kokonaisuuden hallinta keskittyy projektin toteuttamiskelpoisuuden
valmisteluun ja suunnitteluun. Tyovélineind voidaan kayttaa projektikuvausta, -esitysta
ja —suunnitelmaa. Lisédksi projektin kokonaisuuden hallinnan kannalta on tarkeda kayt-
t&& raportoinnin ja muutosten hallinnan menetelmié tydkaluina. Kokonaisuuden hallinta

kuuluu projektipaallikén tyonkuvaan. (Martinsuo & Kujala & Artto 2006, 242.)

Projektin suunnittelussa tehdéan tarkeitd paatoksia paaméaristd, tavoitteista ja toteutus-
tavoista. Silloin on myos tarpeellista méaritella viestintd&dn osallistuvat osapuolet ja
viestintavastuut. Ndin valtetddn se, ettei tieto jaad saamatta sitd koskevilta henkil6ilta,

eivatka viestit kuormita ylimaaraisia henkildita. (Juholin 2009, 124.)

Projektin alkuvaiheen viestinnén tehtaviin kuuluu:
« tavoitteiden selkeyttdminen
* projektisuunnitelman muotoileminen ja tiedottaminen
» vastuiden médritteleminen
* kokousten ja tydryhmien aikataulujen muotoileminen

* ohjeiden muotoileminen (Silius & Tervakari 2008.)
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Ennen projektin aloittamista on kuitenkin asettamisvaihe, jolloin arvioidaan projektin
sopivuus yrityksen omaan yritystoimintaan. Asettamisvaiheessa siis arvioidaan se, kan-
nattaako projektia ottaa yritykselle tyostoon, vai ovatko riskit epdonnistumiseen liian
suuret. (Westland 2006, 16). Mikéli projekti paatetaan aloittaa, kootaan projektin mah-

dollinen tyéryhma aloituspalaveriin.

Projektin aloituspalaveri

Aloituspalaverin eli niin sanotun kick-off palaverin tehtdvind on perehdyttdéd projekti-
ryhma projektin tavoitteisiin ja sisaltoon, maarittad tehtdvienjakoa ja vastuita, tutustut-
taa projektirynmén jasenet toisiinsa, antaa projektin suunnitteluun tarvittavat tiedot ja
kaynnistad projektiryhman tyoskentely. (Pelin 2009, 80). Aloituskokouksessa kasitel-
l&&n useita projektin perusasioita, joiden pohjalta projektitiimi aloittaa toteutuksen (ku-

vio 8).

1. Projektiryhman esittely ja tutustuminen
2. Projektin tavoitteet
a. p&admaara
b. tavoitteet, tulosten mittarit ja menestystekijat
C. projektin sidosryhmét
d. mahdollinen tarjous ja sopimus
3. Projektisuunnitelman l&pikaynti
a. vaiheistus, tehtdvat ja tydpaketit
b. paatdksentekopisteet, paatdsvastuut ja keskeiset paatdssisallot
c. projektin miehitys ja organisointi, vastuunjako
d. tyOskentelytapojen, menetelmien, tekniikoiden ja valineiden valinta
4. Aikataulu, resurssisuunnitelma ja budjetti
5. Ohjeet ja standardit
a. tyOajan raportointi
b. ajan, resurssien ja tulosten seurantak&ytannot
c. dokumentointitydkalut ja — tavat
d. kokouskéytannot
6. Koulutussuunnitelma projektiryhmélle
7. Konkreettisen tyon aloitus, jatkosta sopiminen

KUVIO 8. Projektin aloituksessa kasiteltévia aihealueita (Martinsuo ym. 2006, 304)
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Projektisuunnitelma

Projektin alussa laaditaan projektisuunnitelma, joka méérittelee miten projektille asete-
tut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa: mité tehddéan, kuka tekee, milloin ja miten (Pelin
2009, 89). Projektisuunnitelma ottaa siis kantaa ainoastaan projektin tekniseen toteu-
tukseen eika sisallon suunnitteluun. Projektin suunnittelun avulla etsitddn parhaita to-
teutustapoja projektin toteutukselle ja samalla arvioidaan sen riskit ja kannattavuus.
(Pelin 2009, 92.) Projektisuunnitelman laatimisesta vastaa projektipaallikko, mutta kay-
tdnndssa koko projektiryhman osallistuminen on edellytys toimivan suunnitelman laa-
timiselle. Nain myo6s tydmaaraarvioista tulee luotettavampia, ja projektiryhma sitoutuu
arvioituihin aikatauluihin. (Ruuska 2007, 178-179.) Ruuskan (2007, 181) laatima pro-

jektisuunnitelman siséltérunko soveltuu suuriin hankkeisiin (kuvio 9).

Projektisuunnitelman sisaltd
1. Projektin ja lopputuotteen kuvaus
Tausta ja lahtokohdat
Tavoitteet ja tehtavét
Rajaus ja liittymét
2. Projektiorganisaatio
Organisaation esittely
Vastuut ja paatoksentekoprosessi
3. Projektin ajalliset ja taloudelliset tavoitteet
Ositus ja vaiheistus
Aikataulu ja resurssisuunnitelma
Budjetti ja kustannusohjaus
4. Laadunvarmistus
Projektissa sovellettavat tyémenetelmat, ohjeet ja standardit
Vali- ja lopputulosten hyvaksymismenettely
Muutosten hallinta
Dokumentointi
Projektin etenemiseen vaikuttavat tekijat ja riskien hallinta
Projektianalyysit ja katselmuskaytanto
Projektisuunnitelmaa taydentavéat suunnitelmat
Suunnitelmien tarkistus ja paivitysajankohdat
5. Projektin sidos- ja intressiryhmien hallinta
Tilaaja ja kéyttdjaorganisaatio
Linjaorganisaatio
Tiedon tuottajat ja hyddyntajat
Muut projektit
6. Tiedonvalitys ja projektin etenemisen seuranta
Projektin aloitustilaisuus
Tyétilat ja viestintavélineet
Palaverikaytanto ja yhteydenpito
Raportointi ja tiedotus
Projektikansio
7. Projektin paattyminen
Lopputuotteen luovutus, kdyttdonotto ja yllapidosta sopiminen
Projektin tuottaman aineiston taltiointi, arkistointi ja séilytysaika
Projektin virallinen paattdminen
Lopetustilaisuus

Projektin loppuraportti

KUVIO 9. Projektisuunnitelman sisalté (Ruuska 2007, 181)
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Viestintdsuunnitelma

Projektipdéllikon tehtdvand on laatia viestintdsuunnitelma, jossa méaaritelld&dn mitd, mi-
ten, kenelle, milloin ja missd viestitddn (Vesala-Varttala 2007). Viestintasuunnitelma
antaa projektiryhmaélle hyvan tietdmyksen projektissa toteutettavasta viestinnasta, mika
auttaa ehkaisemadn mahdollisia vaikeuksia ja vaarinkasityksia (Rakos, Dhanraj, Kenne-
dy, Fleck, Jackson & Harris 2004, 129). Viestintdsuunnitelman tulee toimia projekti-

paallikon apuvélineend, ja sen laajuus on harkittava projektikohtaisesti.

Mikali on kyseessa isompi hanke, on syyté laatia laajempi viestintdsuunnitelma. Isom-
massa projektihankkeessa toimii laajempi viestintdsuunnitelma (kuvio 10), kun taas

pienemmissa hankkeissa suppeampi (kuvio 11).

1. Projektin tavoiteprofiilin maarittely
Projektin onnistumiskriteerien erittely ja priorisointi
Tavoiteprofiili tilaajaan ja perusorganisaatioon péin
Tavoiteprofiili k&yttajdorganisaatioon péin
2. Viestinnén yleiset periaatteet ja kanavat projektissa
Paatoksentekoprosessi
Kokouskaytantd
Raportointi ja tiedottaminen
Dokumentointi ja ohjeistus
Katselmuskaytanto
Perehdyttaminen
Kentélle tehtavat vierailut ja tydkomennukset
Esitteet
Sosiaalinen vuorovaikutus
Tekniset apuvalineet
3. Viestinta projektin sisélla
Projektiryhma
Johtoryhmé
Perusorganisaation asiantuntijat
Erityspiirteiden analysointi
Viestintdkanavien ja -periaatteiden soveltaminen sisdisessé viestinnéssa
4. Viestinté eri projektin seka eri sidos- ja intressiryhmien vélilla
Tilaaja ja perusorganisaation johto
Oma linjaesimies ja linjayksikko
Muut projektit
Kéyttajéorganisaatio
Perusorganisaation ulkopuoliset tahot
Viestintdkanavien ja -periaatteiden soveltaminen ulkoisessa viestinndssa
5. Viestinnan riskit ja niihin varautuminen
Projektin siséinen viestinta
Projektin ulkoinen viestinta
Kriisiviestinta
6. Konkreettiset toimenpiteet seuraavalle kahdelle kuukaudelle
Mita, miten, kuka, kenelle, milloin, missa




35

KUVIO 10. Viestintdsuunnitelman rakenne. (Ruuska 2007, 181).

Mita Kuka Missé Miten Kenelle
Esim. Projektitiimi Séahkoinen Tunteina, ja | Projektipaallikko
Kaytetyt tydtunnit jarjestelmé tehtavan
kuvauksella
Aineiston toimitus | Projektikoor- | Sahkoposti PDF Projektipaallikko
dinaattori

KUVIO 11. Viestintasuunnitelmamalli pieniin projekteihin

Projektikuvaus tai tietoisku
Ruuskan (2007, 225) mukaan jokaisesta perustettavasta projektista kannattaa laatia pro-
jektin aloitusvaiheessa projektikuvaus, josta saadaan nopeasti yleiskasitys projektin ta-
voitteista ja sisélloista. Tama toimii niin sanottuna briefind koko projektitiimille. Ruus-
ka (2007, 225) kuvaa projektikuvausta niin sanottuna tuoteselosteena satunnaiselle tie-
don tarvitsijalle, ja sen tulee sisaltaa ainakin seuraavat tiedot:

e projektin tavoite

o lopputuotteen kayttotarkoitus ja kayttajat

e |opputuotteen sisélto ja keskeisimméat ominaisuudet

o liittymat organisaation muihin toimintoihin

e projektin mahdolliset erityispiirteet

e lopputuotteen kayttoonottoajankohta.

Projektitiimille tietoisku on tarked niin projektin kuin myds viestinnan onnistumisen
kannalta. Mikéli briefausta ei hoideta kunnolla, joutuu koko projektitiimi tekemaéan toita
asioiden selvittamiseksi, ja vaarinkasitysten kautta tehdaan usein myds ylimaaraista ja
turhaa tyota. Kun projektin tavoite ja taustatiedot ovat projektitiimille epéselvat, laskee

se helposti heid&dn motivaatiotaan, tyétehoa ja projektiin sitoutumista. (Pelin 2009, 297.)
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4.3.2 Projektin toteutus

Projektin toteutuksen aikana viestintdd syntyy projektin tilanteesta ja muutoksista,
aineiston toimittamisessa, projektin tuotosten tarkastuksessa ja hyvaksynnéssa, koko-
uksissa ja projektin ajankéytdn raportoinnissa (Pelin 2009, 297). Toteuttamisvaiheessa
noudatetaan projektin aloitusvaiheessa laadittua viestintasuunnitelmaa. Projektin aika-
na on tarke&a viestié sen etenemisestd ja tilanteesta, jotta koko projektitiimi tietd pro-
jektin nykytilanteen, ja mahdollisiin yllattaviin muutoksiin pystytddn helposti puuttu-
maan heti niiden syntyessa. Projektitilanteen viestimiseen on hyva sopia aikataulu ja
siihen sopivat kanavat. Projektin toteutus jatkuu, kunnes projektin tuotos valmistuu ja

projektin tilaaja hyvéksyy tuotoksen (Westland 2009, 196).

Projektikokoukset

Projekteissa viestinnén tarkein kanava on kokoukset. Niille on ennalta suunniteltu
ajankohdat ja niissé on tarkoitus keskittyé asioiden kasittelyyn ja paatoksentekoon.
Kokoukseen kutsutuille henkildille l1ahetetddn ennakkomateriaalit ja esityslista hyvissa
ajoin kokouskutsun kera. Kokouksiin valmistautuminen on tarkeaa, jotta kokouksissa
pystytaan etenemaan systemaattisesti, ja paatoksia voidaan tehda tehokkaasti. (Martin-
suo 2006, 237-238.) Kokouksista pidetadn muistiota, joka jaetaan kaikille projektiin
osallistuville kokouksen jalkeen. Projektipdallikko pitda huolen siitd, ettd ne, jotka
eivat kokoukseen pystyneet osallistumaan, saavat tiedon kokouksessa péatetyisté asi-

oista.

Projektin raportointijarjestelmé

Projektin tehokkaan ohjauksen edellytyksena on, ettd projektissa on kaytdssa sen tar-
koitukseen sopiva valvonta- ja raportointijarjestelma. Jarjestelman tehtavana on kera-
t4 ja jakaa projektia koskevaa informaatiota, jonka avulla voidaan seurata projektin
etenemista ja reagoida mahdollisiin muutoksiin. (Ruuska 2007, 218.) Projektin tehok-
kaana ohjausjarjestelména voidaan muun muassa kayttaa luvussa 3.5.2 esitettya pro-
jektinhallintajarjestelmé Basecampia. Sill4 voidaan raportoida projektin ajankéytosta,
tehtavien valmistumisesta, aineistojen toimituksesta ja virstanpylvéiden saavuttami-

sesta.

Tiedottaminen

Projektitiedote tdydent&a tilanneraportointia ja se sisaltdd uutisenomaista tietoa. Pro-
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jektitiedotteet julkaistaan yleensa jonkin merkittdvan tapahtuman tai valitavoitteen
saavuttamisen yhteydessd, mutta sdannéllisté tiedottamista kannattaa tehdd myos so-
pivin véliajoin projektin aikana. Muun muassa projektin aloittaminen ja paattdminen
ovat aina tarpeellisia tiedotettavia tapahtumia. Projektin saanndlliselle tiedottamiselle

luodaan myos suunnitelma projektin aloituksessa. (Ruuska 2007, 226-227.)

Ajankaytosta raportoiminen

Projektien ajankéyton raportointi on térkeaa, sillé sen avulla voidaan arvioida projek-
tin onnistumista. Ajankayton raportointi on usein haasteellista, etenkin suunnittelu-
tyossa, silla parhaimmat suunnitelmat voivat syntyd myos kotisohvalla. Projektin ja-
senille tulisi madritella ohjeistus ajankayton raportointiin, jotta se pysyisi yhdenmu-
kaisena ja selkedna. Ajankaytosta tulisi raportoida heti tehdyn tyon jalkeen, jolloin

aikatauluista raportoiminen olisi realistisempaa eika se pohjautuisi pelkkiin arvioihin.

Ajankéyton raportointiin on omia jérjestelmia, joiden avulla pystytdan seuraamaan
resurssien jakautumista. Esimerkiksi Microsoft Project Management on jérjestelma,
jossa projektin osittamisen sekd tydmaéarien ettd -aikojen arvioimisen lisdksi voidaan
projektille asettaa virstanpylvéitd. Tdma jarjestelméa toimii isoissa projektiorganisaati-
oissa, silla sen kaytto on aikaa vievéa ja hiukan monimutkaista. Pienemmissa organi-
saatioissa toimii ajankayton raportoinnissa myds luvussa 3.5.2 esitetty Basecamp.
Tamén jarjestelmén avulla ei kuitenkaan pystyta helposti luomaan raportteja tyon

kuormittavuudesta, vaan ne tulee laatia késin.

4.3.3 Projektin paattaminen

Kun koko projekti on kaikilta sen osilta ja ominaisuuksilta valmis ja asiakas on hy-
vaksynyt lopullisen ratkaisun, voidaan siirtyd projektin paattamiseen (Westland 2009,
196). Projektipaallikon tehtdvana on viestid koko projektitiimille projektin paattami-
sestd. Mikéli projekti on alkanut kick-off palaverilla, on se hyva paattadé lopetuspalave-
riin, jossa voidaan juhlia onnistumisia ja oppia epaonnistumisista. Kokouksessa kaydaan

palautekeskustelua lapi hyvéssa hengessa.

Projektin lopetuspalaverissa kasiteltdvia asioita voivat olla muun muassa:
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Projektin tulosten katselmointi

Projektin toteuma vs. projektisuunnitelma
Asiakastyytyvaisyyskyselyn lapikéaynti

Henkildston tyytyvéisyyden lapikaynti

Johtoryhman loppuarvio projektista, sen tuloksista ja etenemisesta

Paatelma ja opit muihin projekteihin

N o g s~ wDd e

Projektiryhman vapauttaminen tehtavista (Martinsuo ym. 2006, 309-310.)

Dokumentointi ja dokumenttien hallinta

Projekteissa syntyy paljon dokumentaatiota, jonka hallinnan tavoitteena on tehostaa tie-
don etsimistd, hyddyntamista ja yllapitoa (Ruuska 2007, 240). Projektien dokumenttien
hallintaan maéritellaan ohjeistus, joka kertoo, mita suunnitteludokumentteja yksittaisis-
sé projekteissa on tuotettava, ja millaisia vahimmaisvaatimuksia dokumentaation tulee
tayttdd. Ohjeistuksessa sovitaan muun muassa dokumenttien nimedmiskaytdnnosta
(Ruuska 2007, 241-242). Projektikansio on projektin asiakirjojen ja dokumenttien yh-
teinen nimitt4ja, jolla tarkoitetaan yleensa projektipaéllikon palvelimelle perustamaa
séhkoista hakemistoa. Projektikansio siséltdd projektin aikana syntyneet dokumentit ja

asiakirjat.

Projektikansion sisaltd voi Ruuskan (2007, 214) mukaan olla muun muassa seuraavan-

lainen:

=

Asettamiskirje

Projektikuvaus

Projektisuunnitelma ja tydsuunnitelmat
Projektisuunnitelmaa taydentavat suunnitelmat
Y hteystiedot

Kokousmuistiot

Projektitiedotteet

Tilannekatsaukset

© ©o N o g bk~ wD

Virallinen tiedonvaihto

[EN
o

. Suunnitteludokumentit

[EEN
[EEN

. Kayttoohjeet ja koulutusmateriaalit

[EEN
N

. Dokumenttien arkistointi ja yllapito projektin paattymisen jalkeen

[EEN
w

. Loppuraportti.
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Dokumenttien hallinnan paatavoite on, ettd projektin jasenet tietdvat, mista ajan ta-

salla oleva tieto I0ytyy nopeasti. Ruuska (2007, 244) on méaritellyt dokumenttien

hallinnalle keskeiset periaatteet (kuvio 12).

Dokumenttien hallinnan keskeiset periaatteet:

Yhden projektin asiakirjat tai viittaukset niihin 16ytyvat aina samasta
paikasta

Hakemistorakenne on johdonmukainen ja selkeé

Viittaukset kohdistuvat aina kunkin dokumentin viimeiseen versioon
Samaa dokumenttia yll&pidetaan vain yhdessa paikassa

Yllpitovastuut ja suojaukset on méaéritelty

Vanhentuneiden asiakirjojen arkistoinnista on sovittu

Edelld mainitut asiat ovat kaikkien tiedossa.

KUVIO 12. Dokumenttien hallinnan keskeiset periaatteet (Ruuska 2007, 244).
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5 SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMINEN MARKKINOINTIOSAKEY H-
TIO i2:SSA

Sisalto salattu toimeksiantajan pyynnosta.
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6 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tavoitteena oli perehtyé siséisen viestinnén perusteisiin ja kehittaa
toimeksiantajayrityksen sisdista viestintdd. Tarkoituksena oli tuottaa toimeksiantajalle
kehitysehdotuksia sisdisen viestinndn kehittdmiseen ja luoda yhtendisia sadntoja sisaisen
viestinnan toteutukseen. Sisdisen viestinndn toimivuus vaikuttaa tyon tehokkuuteen ja

henkildston tyoviihtyvyyteen.

Kuten Puro (2004, 105) on todennut: Yrityksen sisdisen viestinnan kehittdmisen tulee
lahted litkkeelle suunnittelemalla viestintdtapoja organisaation perustehtavien ymparilla.
Taman tavoitteena on parantaa yrityksen kilpailukykya ja tehostaa yrityksen toimintaa.
Yrityksen sisdista viestintdéd voidaan kehittaa suunnittelemalla organisaation toimintaan
soveltuvien viestintdkanavien ja — keinojen kayttoa. Lisdksi sisaiseen viestintaan luotu-
jen yhteisten pelisdanttjen avulla arkipéivaiset rutiinit sujuvat vaivatta, jolloin voimava-
rat voidaan suunnata itse tyon tekemiseen. Sisdisen viestinnan suunnittelussa maéritel-
l4&n siséisesti tiedotettavat asiat, suunnitellaan eri tilanteisiin sopivat kanavat seké jaet-
taan viestintdvastuut ja — oikeudet. Tarkeda suunnittelun yhteydessé on sitouttaa koko

henkilostd noudattamaan laadittua suunnitelmaa.

Tydyhteisoviestinndssa painotetaan tdna paivand yha enemman vuorovaikutteisuutta
yhdensuuntaisen viestinnan sijaan ja se nakyy myos viestintateknologian sosiaalisen
median kanavissa. Viestintateknologian kehitys on vauhdittanut informaation saatavuut-
ta ja jakamista organisaatioissa, minka vuoksi viestinnan hallitseminen on vaikeutunut
ja viestien ylitarjonta on noussut suureksi vaaraksi. Verkkoviestinnidn kanavien kautta
kaytettya viestintdd voidaan tehostaa pienilld muutoksilla. Muun muassa séhkdpostin
perusteellinen otsikointi jo pelkdstddn nopeuttaa viestin vastaanottajaa ymmartamaan

valitettdvaa sanomaa.

Organisaation sisdisen viestinndn toteuttamiseen on tarjolla useita kanavia ja keinoja.
Niiden joukosta tulee valita ne kanavat, jotka parhaiten soveltuvat organisaatioon ja
viélitettavadn viestiin. Esimerkiksi séhkoiset viestintakanavat soveltuvat yksinkertaisten
ja rutiiniasioiden hoitamiseen ja suoran viestinndn kanavat suurista ja vaikeista asioista

tiedottamiseen.



56

Projektin viestintddn vaikuttavat projektin koko ja se, onko projektihanke tai — tiimi
ennestaan tuttu. Projektiviestinnélla on omat erityispiirteensd, joiden painotus vaihtelee
projektin elinkaaren varrella. Projektiviestinnan osa-alueisiin kuuluu projekti- ja viestin-
tasuunnitelmien laadinta, projektiryhman perehdyttdminen briefin ja aloituskokouksen
avulla, ajankayton raportointi, dokumentointi ja palautteesta oppiminen. Projektivies-
tinnén tarkein tehtdvé on pitdd koko projektiorganisaatio tietoisena projektin tapahtu-

mista.

Toimeksiantajalle luotiin konkreettiset kehitysehdotukset siséisen viestinnan kehittami-
selle. Nama kasitellaan toimeksiantajan kanssa opinnéytteen esittelyssa ja niiden kayt-
toonotosta sovitaan yhdessé esimiesten kanssa. Uusien toimintamallien ja sdéntdjen
kayttoonotto tapahtuu suunnitelmallisesti ja niiden toimivuutta arvioidaan. Uusia toi-

mintamalleja paivitetaan ja niille tehddén uusia kehitystoita tarpeen vaatiessa.
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