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Taman opinndytetydn aiheena on sisdisen viestinndn suunnittelu ja toteuttaminen. Tyo6 teh-
daan Laurea-ammattikorkeakoulun Leppéavaaran toimipisteessa sijaitsevaan oppimisymparis-
toon, BarLaureaan. BarLaurea on oppimisymparist6, jossa opiskellaan ravintolapalveluliike-
toimintaa ja kehitetdan BarLaurean palveluprosesseja. BarLaurea on ravitsemuspalveluita tar-
joava ravintola, johon kuuluu lounas-, kahvila- ja kokouspalvelut.

Tavoitteena on laatia BarLaurealle viestintdsuunnitelma. BarLaureassa ei ole aiempaa viestin-
tasuunnitelmaa, joten sille on selkea tarve. Tydn teoreettinen viitekehys koostuu sisdisen
viestinnan teoriasta keskittyen sen tavoitteisiin, tehtéviin, kanaviin seké suunnitteluun ja or-
ganisointiin. Menetelmana sisaisen viestintasuunnitelman tekemiseen on kaytetty haastattelu-
ja, joiden tarkoituksena on kartoittaa, miten eri tydtehtévien parissa tydskentelevat ihmiset
nakevat sisaisen viestinnan tilan BarLaureassa ja missa kohdin heidan mielestéaan on parannet-
tavaa. Haastatteluista esiin tulleista kehitysehdotuksista ja huomioista koostetaan sisdisen
viestinnan suunnitelma BarLaureaan sopivien sisdisen viestinnén tydkaluilla. Suunnitelman
toimivuutta arvioitiin ja korjattiin vield ennen lopullista tuotosta. Lopputuloksena on sisdisen
viestinnan suunnitelma BarLaurean kayttoon.

Tavoite saavutettiin hyvin ja viestintasuunnitelmasta tuli kompakti ja helposti luettavissa ole-
va suunnitelma, joka on kaikille BarLaureassa toimivien kaytettéavissa. BarLaurea on nopeasti
muuttuva tyoyhteiso ja sisdisen viestinnan on pysyttava mukana naissd muutoksissa. Tulevai-
suuden kannalta on tarkeaa paivittad suunnitelmaa saanndllisin véaliajoin tai tarvittaessa.

Asiasanat: sisainen tiedotus, viestinnan tyokalut, viestintasuunnitelma, viestinnan arviointi
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The subject of this thesis is planning and implementing internal communication. The thesis
was commissioned by BarLaurea that resides in Leppéavaara, which is one of the Laurea Uni-
versity of Applied Sciences’ campuses. BarLaurea is a learning environment where students
study restaurant management and develop service processes. There are for example lunch,
café and meeting services produced in BarLaurea daily by students.

The objective is to make an internal communication plan for BarLaurea. There is no previous
plan in use in BarLaurea that could be implemented in planning communication, and there-
fore there was a need for it. The theoretical section is constructed of different internal com-
munication strategies focusing on the goals, channels, planning and organization of internal
communication. The method was interviews with operators of BarLaurea. The purpose of the
interviews was to map out how people in different positions in the same workplace see the
state of internal communication and how it needs to be improved. After the interviews had
been conducted, tools suitable for BarLaurea were chosen to construct the communication
plan according to the notions and improvement suggestions of the interviewees. The func-
tionality of the plan was assessed and revised before the final draft was drawn up. The final
product was an internal communication plan for BarLaurea.

In this thesis the objective was achieved well and the internal communication plan produced
became compact and easy to read. The plan is also open to everybody operating in BarLau-
rea. The most important issue for BarLaurea is to keep up with the forever changing environ-
ment and to keep their internal communication plan updated so that it is useful in the future
as well.

Keywords: internal communication, communication tools, communication plan, assessment of
communication
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1 Johdanto

Sisainen viestinta on minka tahansa yrityksen kivijalka. Jos sisédinen viestinta ei toimi, ei yri-
tyskaan voi toimia parhaalla mahdollisella tavalla. Haasteena BarLaurean sisdisessa viestin-
nassa on tiedon kulku. BarLaurea on erilainen tydymparistd verrattuna tavalliseen tydymparis-
toon. Opiskelija saattaa olla monia viikkoja poissa, joten haasteeksi muodostuu, ettei tieto

esimerkiksi muutoksista tai uusista kaytéanteista tavoita kaikkia.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on luoda BarlLaurealle sisdisen viestinnan suunnitelma
oppimisymparistossa viestimisen avuksi. Tavoitteena on luoda BarLaurealle selkea viestinta-
suunnitelma siellé tydskentelevien esimiesten, esimiesharjoittelijoiden ja muiden BarLaureas-
sa tydskentelevien haastattelujen pohjalta. Haastatteluiden tavoitteena on kartoittaa, miten
eri tydtehtavien parissa tydskentelevat ihmiset nakevat sisdisen viestinnan tilan BarLaureassa
ja missa kohdin heidan mielestdédn on parannettavaa ja miten parannuksia olisi mahdollista
tehda. Kun alkukartoitus on tehty, laaditaan BarLaurealle sisdisen viestinnan suunnitelma,
jonka toimivuutta arvioidaan ja korjataan vield ennen lopullista tuotosta BarLaurean esimies-
ten ja harjoittelijoiden havainnointien ja arvioinnin pohjalta. Lopputuotteeksi saadaan sisai-

sen viestinnan suunnitelma BarLaurean kayttoon.

Opinnaytetydn aihe pohjautuu omaan kiinnostukseeni parantaa BarLaurean sisdista viestintaa.
Olen ollut BarLaureassa opiskelijana harjoitteluvuoroissa syksylla 2011 ja syksylla 2012. Suori-
tin myds molemmat harjoitteluni esimiesharjoittelijana syksylla 2013 ja sain havaita lahelta
viestinnassa olevan ongelmakohtia. Yritin parantaa viestintda jo harjoitteluni aikana luomalla
Tydpaivan arviointi- lomakkeen ja BarLaurean info- taulun sisdisen viestinnan tueksi. Oma
roolini opinnaytetydn tekijana on opiskelijana ja entisend tydntekijand toimiminen BarLaure-

assa.

Raportti etenee siten, ettd johdannon jalkeen kasittelen BarLaureaa toiminta- ja kehitta-
misymparistona. Sen jalkeen kasittelen sisdista viestintda, mitka sen tavoitteet, kanavat ja
tehtavat ovat sekd@ miten sité suunnitellaan ja organisoidaan. Tamén jalkeen esittelen Bar-
Laurealle tehdyn sisaisen viestinnan suunnittelun aloittaen alkukartoituksesta, mitka ovat
BarLaurean siséisen viestinnan tytkalut, miten suunnitelma toteutetaan, esittelen BarLaurean
sisaisen viestinnan suunnitelman ja lopuksi kdydaan lapi, miten viestintasuunnitelmaa arvioi-
daan. Raportin lopussa ovat johtopaatokset siité, miten tyd eteni ja miten se saatiin paatok-

seen.



2  BarlLaurea toiminta- ja kehittdmisymparisténa

BarLaurea on Laurea-ammattikorkeakoulun Leppévaarassa sijaitseva oppimisymparisto, joka
on ollut toiminnassa vuodesta 2002. BarLaurea on monipuolinen oppimisymparisté hotelli-ja
ravintola-alan liikkeenjohdon sek& palvelujen tuottamisen koulutusohjelman opiskelijoille,
jossa he voivat oppia ravintolapalveluliiketoimintaa sek& osallistumalla etté kehittamalla Bar-
Laurean palveluprosesseja. BarLaurea on ravitsemuspalveluita tarjoava ravintola, johon kuu-
luu lounas-, a la carte-, kahvila-, aula-, kokous- ja tapahtumapalvelut. Suuremmalla kaavalla

tapahtumapalveluita hoitaa Laurea Events. (Laurea-ammattikorkeakoulu 2014.)

BarLaurea tuottaa ravitsemuspalveluita Laurean henkilékunnalle, opiskelijoille ja sidosryhmil-
le. Asiakaskaynteja BarLaurean palveluilla on noin 1000 toimintapéivad kohden. BarLaurean
vakinainen henkilokunta koostuu ravintolapaallikosté, keittiomestarista ja opintojaksoilla
toimivista lehtoreista. Heidan lisaksi BarLaureaan palkataan kaksi harjoittelijaa puolivuosit-
tain esimiesharjoitteluun. Muu henkilékunta on hotelli-ja ravintola-alan liikkeenjohdon seka
palvelujen tuottamisen koulutusohjelman opiskelijoita, jotka tyoskentelevat BarLaurean asia-
kaspalvelussa ja ravintolan tuotannossa opintojaksoihin kuuluvissa harjoitteluvuoroissa. (Lau-
rea-ammattikorkeakoulu 2014.) Kuvio 1 havainnollistaa BarLaureassa kaytettavaa Laurea-
ammattikorkeakoulun kehittamaéa kehittdmispohjaisen oppimisen eli Learning by Developing

(LbD) -mallia. Sen lahtékohtana ovat autenttiset tydelaman kehittdmis- ja ongelmatilanteet.
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Kuvio 1 LbD-malli (Raij, 2007, 9).

LbD- oppimisen malli on hyvin tyéelamalaheista ja siind ovat mukana niin lehtorit, opiskelijat
kuin ty6elaman asiantutijat ja asiakkaat (Raij 2007, 9.) BarLaureassa opintoja suorittavat

opiskelijat tekevéat vuoroviikoin teoriaopintoja ja kaytannén oppimista oppimisymparistossa.



Opintojaksojen alussa opiskelija kirjaa itselleen oppimistavoitteet ja jakson aikana reflektoi
oppimistaan kirjoittamalla oppimispéivékirjaa. BarLaurean harjoitteluvuoroihin kuuluu myds
tydpajaoppiminen eli workshopit, jolloin opiskelija padsee tutustumaan perusteellisemmin
BarLaurean toimintoihin ja soveltamaan niita kaytantoon aidoissa asiakaspalvelutilanteissa.
opiskelijoita kannustetaan etsimaan tietoa itsendisesti mutta myds rohkaistaan pyytamaan
arviointia ja ohjausta. Opintojakson lopussa opiskelija itse arvioi oppimistaan ja osaamista
arviointikriteerien avulla ja kirjoittaa itsearvioinnin. (Kehittdmispohjaista oppimista LbD-opas
2011, 21.)



3 Sisdinen viestinta

Sana viestinta tulee vengjankielisesta sanasta vest ja se tarkoittaa yhdessa tietoa, huhua, sa-
nomaa tai uutista. Kommunikointi on ihmiselle tyypillinen ominaisuus ja se erottaa ihmisen
muista olioista. Viestinnan avulla ihminen rakentaa kuvan omasta yhteisdstaan ja vuorovaikut-
taa siind. Yritysviestinta on yhdistelma ihmisia, viesteja, prosesseja, merkityksia ja tarkoitus-
peria. (Juholin 2013, 22.) Tydyhteisdviestinta taas antaa arvoa tydyhteisidssa tydskenteleville

ja painottaa viestinnan lahtevan jokaisesta tydyhteison jasenesta (Juholin 2008, 62).

Viestintaan kuuluu viestin lahettgjia ja vastaanottajia, jotka koodaavat ja purkavat koodeja,
kuten kuviossa 2 on kuvattu. Koodaaminen tarkoittaa viestin lahettamista valitsemalla oikean
kanavan kyseisen viestin kuljettamiseen. Koodin purkaminen taas tapahtuu viestin vastaanot-
tajan paassa, jolloin viestin vastaanottaja paattéd miten ymmartéaa viestin. Jokaisen ihmisen
aiempi tieto, arvot, taidot, aikomukset ja aiemmat kokemukset vaikuttavat siihen miten han
koodaa ja purkaa koodeja. Viesteja lahetetaan erilaisia kanavia pitkin kuten suullisesti kas-
vokkain keskustelemalla tai kirjallisesti esimerkiksi sdhkopostilla. Viestinkulkuun voi tulla hai-
riditd, jota kutsutaan meluksi tai taustameluksi. Melua voi olla esimerkiksi hairiét viestinta-
kanavassa, fyysiset hairiotekijat tai puutteeliset viestintataidot. (Shockley-Zalabak 2009, 11 -
16.)

Viestin Viestin
lahettaja vastaanottaja

KANAVA

TAUSTAMELU

Kuvio 2 Viestin kulku (Aberg 2000, 27 - 31).

Yritysviestinnan kivijalka on sisdinen viestinté, joka tarkoittaa viestimista yrityksen sisalla.
Yritysviestimiseen kuuluu myds viestinta yrityksen ulkoisten ryhmien kanssa kuten asiakkaat,
yhteistybkumppanit ja esimerkiksi tavarantoimittajat. Viestinta naiden ryhmien valilla voi olla
virallista tai epavirallista oli se sitten sisaista tai ulkoista viestintaa. Etenkin epavirallisen
viestinnan tarve on kasvanut, koska pelkka faktan informointi ei riité vaan asioita on avatta-
va, pohdittava ja niisté on keskusteltava Riippuen siité onko viestinta virallista tai epavirallis-

ta muuttuvat myos sen tehtévéat Epavirallinen ja avoin viestintéa koetaan yleensa parhaaksi
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viestinnaksi mutta jokainen yritys maarittelee itse mité tehtavia ja tavoitteita se haluaa aset-
taa viestinnalleen. (Juholin 1999, 43 .)

Juholin (2008, 62) tuo myos esiin uuden ajattelun mallin, jossa ihmiset itse luovat viestintéda
siella missa ovat ja tydskentelevat ja missa tietoa ja kokemuksia jaetaan. Tassa mallissa tie-
toa ei tuoda erikseen tyontekijoille vaan , etté kaikki tydyhteison jasenet ovat tasavertaisia
keskendan. Tama tarkoittaa, ettd tiedon kaatamisen kohteista eli passiivisista objekteista eli
tydntekijoista tulee aktiivisia subjekteja, jotka kyseenalaistavat, tietdvat mita haluavat ja
toimivat itsendisesti. (Juholin 2008, 62.) Uusi tydyhteisdviestinndn malli sopii parhaiten Bar-
Laurean tydymparistdén mutta se ei tarkoita sité, etteikdé muista teorioista voisi lainata osia

koostaakseen juuri BarLaurealle sopivan viestimisen tyylin.

Tybyhteisoviestinnén sisdisen keskustelun ja yhteisollisyyden malli koostuu kuudesta eri osa-
tekijastd ja yhdesta kaikkia yhdistavasta tekijasta. NAma kuusi osatekijad ovat: isot ja tarkeat
asiat, ajantasainen tieto, tunnelma, osallistuminen ja vaikuttaminen, yhdessa oppiminen ja
osaamisen jakaminen seka tydnantajamaine. Naita kaikkia tekijoité yhdistaa foorumit, paikat
missa avointa tietoa ja vuoropuhelua tapahtuu ja mitka yhdistavat organisaation verkostoihin

ja tydympéristdihin. (Juholin 2008, 63.)

Isoja ja tarkeita asioita tulee kéasitelld vuorovaikutteisesti. Asioista ei aina voi olla samaa
mieltd ja erilaisille mielipiteille tulee antaa arvoa. Isoista ja tarkeisté asioista, jotka koskevat
kaikkia Barlaureassa toimivia, keskustellaan palavereissa aina kun siihen tulee tarvetta. Ajan-
tasainen tieto pyritdan pitamaan kaikkien saatavilla mutta BarLaurean tulisi vield painottaa
jokaisen omaa vastuuta tiedon tuottamisessa, jalostamisessa ja vaihdannassa. Tunnelman tu-
lisi olla rento ja vapaamuotoinen, jotta jokainen opiskelija uskaltaisi puhua omista nakemyk-
sistddn ja myos kysya seka kyseenalaistaa kuulemansa. Tahan pyritaan BarLaureassakin ja

monet opiskelijat omaksuvatkin BarLaurean sallivan ilmapiirin jo alusta lahtien.

Osallistuminen ja vaikuttaminen on tehty helpoksi BarLaureassa. Kehittamiseen ja kehittymi-
seen kannustetaan paivittéin. Kun yksi taito on opittu, kannustetaan opiskelijaa jakamaan
tietonsa ja hankkimaan lisdd onnistumisia. BarLaurean koko oppimisymparistd perustuu yhdes-
sé oppimiselle ja osaamisen jakamiselle mutta vield on parannettavaa jatkuvan ja monisuun-
taisen palautteen antamisessa, joskin sekin kehittyy koko ajan. Tyénantajamaine ei ehka
termind sovellu taysin BarLaurean tydyhteis66n mutta sen voi ndéhda opiskelijoiden innostuk-
sen BarLaureasta ja siitd, miten he omalla toiminnallaan tuottavat BarLaurealle mainetta eri

palveluprosesseissa.
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3.1 Sisaisen viestinnan tavoitteet

Yrityksen tyontekijoiden tulee ymmartaa, etté sisdinen viestinta on yksi yrityksen tukipilareis-
ta ja miten sita kaytetaan. Tyontekijoiden tulee tietdd mitka ovat yrityksen visio, arvot ja
tavoitteet voidakseen tydskennelld tehokkaasti ja osana tiimia. Tama saavutetaan yllapita-
malla viestintad, joka kulkee sivusuunnassa tyontekijalta tyontekijélle ja pystysuunnassa ylos
ja alas koko yrityksessa tyontekijoilta johdolle seka johdolta tydntekijoéille. (Gillis 2011, 195 -
196.)

Gillisin (2011, 196) mukaan sisdisen viestinnan yllapito ja kehittdminen kasvattaa yrityksen
sisaista kulttuuria ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. Kaikkien tyontekijoiden on oltava osallisia
sisdisessa viestinndssa ja jokaisella on oltava heille sopiva kanava ja tarke&é informaatiota.
Ihmiset tydskentelevat tiimeissa ja organisaatioissa saavuttaakseen jotain tarkead, mutta saa-
vuttaakseen jotain on kaytettava viestintaa. Jokainen toimenpide vaatii jonkinlaista viestin-
taa, oli se sitten uusien tydntekijoiden perehdyttamistéd, asiakkaiden hoitoa tai yrityksen stra-
tegisten suunnitelmien tekemista. lhmisilla on oltava jokin kommunikaatiotapa voidakseen
jakaa tietamystaan ja informaatiota. Viestintéd tukee perustoimintoja yrityksessa ja sita tarvi-
taan palvelujen ja tuotteiden luomiseen seka tydntekijoiden etta yrityksen ulkopuolisten toi-

mijoiden tietouteen yrityksestd ja sen toiminnasta.

Tavoitteiden asettaminen sisdiselle viestinnalle voi olla vaikeaa, koska toimivan siséisen vies-
tinnan tuloksille ei ole yhdenmukaista mittausjarjestelméaa, siispa tydyhteison tulee asettaa
omat tavoitteet sisaiselle viestinnélle niin lyhyella kuin pitkallakin aikavalilla. Tyéyhteisén
sisalla asetettavia tavoitteita voivat olla esimerkiksi motivaation parantaminen, tyéhyvinvoin-

nin edistdminen tai tydilmapiirin parantaminen. (Siukosaari 2002, 32 - 33.)

BarLaureassa sisdisen viestinnédn tavoitteita voisi esimerkiksi olla yhteiséllisyyden parantami-
nen ja opiskelijoiden sitouttaminen ja motivoiminen harjoitteluvuorojen tekemiseen riittavan
tiedottamisen, opastuksen ja perehdyttamisen kautta. Lisdé BarLaurean sisdisen viestinnan

tavoitteista kasitellaan luvussa Sisaisen viestinnan arviointi.
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3.2 Sisaisen viestinnan kanavat

Sisdisen viestinnan kanavien jaoitteluja on monia mutta nostan tasséa esille kaksi.(Juholin
1999, 139) jakaa viestinnan kanavat kolmeen ryhmaan. Nama ryhmat ovat kasvokkaisviestin-
ta, painettu- ja séhkoinen viestintd. Kasvokkaisviestintédd arvostetaan tydyhteisdssa mutta
siité 16ytyy usein myo6s puutteita. Kasvokkaisviestintédd on kaikki kasvotusten tapahtuva toi-
minta niin yrityksen sisalla kuin sidosryhmien kanssa ja sen kanavia ovat esimerkiksi palaverit
ja henkilékohtainen palaute. Painettu eli kirjallinen viestintda on yrityksen siséiset tiedotteet
ja esimerkiksi ilmoitustaulu. Sahkéinen viestinta on nykyteknologian aikana se viestinnan kei-
no, joka koetaan helpoimmaksi kuten puhelin, sdhkdposti ja intranet, mutta se ei aina valt-

tamatta ole paras kanava.

Toinen jaottelu Abergin (2000, 179) mukaan on kaksiosainen, jossa viestinnin kanavia ovat
lahi- ja kaukokanavat. Lahi- ja kaukokanavat ovat viestimista suoraan tai valitetysti.
Lahikanavat jaotellaan edelleeen suoraan tai valitettyyn viestimiseen, kuin my6s kaukokana-
vat. Lahikanavan suoraa viestintaa ovat esimerkiksi vapaamuotoiset kohtaamis- ja kommuni-
kointipaikat esimesten, tydtovereiden tai tydyhteiséjen kesken kun taas véalitetty lahiviestinta
on esimerkiksi ilmoitustaulu, sdhkdposti ja tiedotteet. Kaukokanavan suoraa viestintaa ovat
esimerkiksi ylimman johdon suora yhteydenpito, tiedotustilaisuudet ja kokoukset. Kaukokana-
van valitettya viestintaa ovat yrityksen toimintakertomukset, verkon tietokannat ja ylimman

johdon palstat.

Viestinnén kanaviin tulisi kiinnitta& huomiota, koska ei kanavien tehokkuus vaihtelee viestista
ja tilanteesta riippuen. Se, ettd kanavia on paljon, ei aina takaa, etta viestinta olisi tehokasta
vaan saattaa painvastoin aiheuttaa epatietoisuutta tyéntekijoissa ja ylikuormittaa vastaanot-
tajaa liiallisella tiedolla.Viestintdkanavat tulisikin valita kohderyhman ja asiasisaltojen perus-
teella, jolloin varmistetaan viestin kulku oikealle yleisdlle. Nykyaan viestimisen keinoina on
usein sahkdinen muoto, eika niinkaan kirjallinen mutta jokainen yritys valitsee itselleen sopi-
van tavan viestia. Riippuu paljon siitd, minkélaiset tarpeet yritykselld on viestimisen suhteen.
Sahkdisella viestinnalla saadaan tietoa nopeasti eteenpdin ja sita saadaan paivitettya mutta
oleellisempaa voi joskus olla keskittyminen keskindisviestintdén, jos viestinnan tavoitteena on
vuorovaikutuksen ja luovuuden lisdédminen, motivaation tai tyoviihtyvyyden parantaminen.
(Juholin 1999, 139 - 141.)
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3.3 Sisdisen viestinnan tehtavat

Siukosaari (2002, 66) maarittelee sisaisen viestinnan tehtavat kuuteen osa-alueeseen seuraa-
vasti kuviossa 3: sisdinen tiedotus ja yhteystoiminta, sisdinen markkinointi, uusien tyénteki-

joiden perehdyttadminen, yrityksen sisdinen luotaus ja tyotiedotus.

TYOTIEDOTUS ‘

SISAINEN
YHTEYSTOIMINTA \ {
LUOTAUS
" JA ‘
” A/ SEURANTA
SISAINEN
‘ TIEDOTUS ‘
- PEREHDYTTAMINEN
SISAINEN
‘ MARKKINOINTI ‘

Kuvio 3 Sisdisen viestinnan tehtavat (Siukosaari 2002, 66).

Tybyhteison sisdinen viestintd on pitkalti koko henkiléston keskuudessa tietoisuuden ja tun-
nettuuden edistamista. Sisdinen markkinointi pitaa sisallaan esimerkiksi yrityksen mission ja
arvot, siséinen tiedotus on tiedonkulkua kohderyhmittéin, sisdinen yhteystoiminta taas tar-
koittaa suhdetoiminnan yllapitamista. Tydtiedotus pitaa sisallaan tyékuvat ja tehtavat, luota-
us ja seuranta on aloitetoimintaa ja perehdyttaminen on perehdyttamista niin itse tydhon

kuin tyéyhteisdonkin. (Siukosaari 2002, 65.)

Juholin (2013, 59) painottaa yhteisollisyyden rakentamisen tarkeytta. Tyypillista tyoh-
teisoviestintdd on rakentaa ja luoda yhteisollisyytta, lujittaa sitoutumista tydyhteiséon ja itse
tehtavaan tyohon sekéd rakentaa sisaisia verkostoja. BarLaurean sisdiset verkostot ovat jo toi-
minnassa mutta silloin talldin jotkut opiskelijat jaavat ndiden verkostojen ulkopuolelle tah-
tomattaan tai tahallaan. Tarke&a on saada jokainen opiskelija tuntemaan kuuluvansa Bar-
Laurean tydyhteisdon. Tassa tehtavassa niin esimiehet kuin esimiesharjoittelijat ovat tarkeas-
sé tehtavassa lujittamassa yhteenkuuluvuuden tunnetta opiskelijoiden kesken ja kannustaa

heita jakamaan omaa osaamistaan ja tietoaan.
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3.4  Sisadisen viestinnan suunnittelu ja organisointi

Kun viestinnan suunnittelu aloitetaan, on ensin mietittava kuinka kattava suunnitelmasta teh-
daan. Yrityksen sisalla on kaytava keskustelua viestinnasta, miten yritys haluaa viestia ja mit-
k& ovat siihen sopivat tyokalut (Juholin 2013, 86). International Association of Business Com-
municatorsin tekemén tutkimuksen mukaan tydntekijoita eniten kiinnostavia asioita, joista he
haluavat viestittavan ovat: yritysorganisaation tulevaisuuden suunnitelmat, tydssa etenemis-
mahdollisuudet, kaytanndn toimintaohjeet, tuottavuuden parantaminen ja henkildstolle tar-
koitetut kdytéanteet ja toivotut tavat. Voi olla tarkoituksenmukaista suorittaa tallainen kysely
yrityksessa ennen viestinnén suunnittelun aloittamista, jotta saadaan selville juuri ne asiat
jotka ovat hyddyllisia kyseisen yrityksen tydntekijoéille. (Smith 2008, 131 - 135.)

Hovland (2005, 17 - 18) maarittelee viestinndn suunnittelun seuraavasti kuviossa 4.

SISAISEN VIESTINNAN
SUUNNITTELU

: iy

Kuvio 4 Sisdisen viestinnan suunnittelu (Ferguson 1999 & Hovland 2005 &Juholin 2013).

Kun suunnittelu aloitetaan, yrityksen on arvioitava miten viestintd on sujunut aiemmin, mitka
sen tavoitteet ovat, kuulijakunta, mita viesteja halutaan viestia, mita tyokaluja ja aktiviteet-
teja viestintédan kaytetaan, mitk& ovat resurssit, milla aikavélilla viestintda toteutetaan, min-
kdlainen budjetti viestinnalle on annettu ja miten viestintéa arvioidaan (Hovland 2005, 17 -
18).
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BarLaureassa viestinnan aiempaa sujuvuutta voidaan selvittaa kyselylomakkeen avulla (Liite
4). Talla tavoin pystytddn nostamaan esille asiat, jotka kaipaavat lisshuomiota ja panostamis-
ta. (Ferguson 1999, 24.) Ensimmaisena tulisi laatia sisdisen viestinnan pelisdannoét ja kirjata
ne ylds. Suunnitelman tekijéiden tulee pitdd mielessa, ettéd suunnitelmasta laaditaan niin
helppolukuinen, etta uusikin tydntekija pystyy lukemaan suunnitelman niin, etta se on hanelle

selked ja ymmarrettavissa. (Juholin 1999, 107 - 108.)

Tavoitteiden asettaminen sisdiselle viestinnélle voi olla vaikeaa, mutta niité voidaan asettaa
esimerkiksi sisdisen viestinndn laadulle ja maaréalle. Perustana tavoitteiden asettamiselle on
tietaa yrityksen sisdisen viestinnan tila ja miten yritys haluaa nakya sidosryhmilleen ja etta
henkildstd on sitoutunut yrityksen arvoihin ja haluaa toimia yrityksen strategian puitteissa.
Viestintdkanavien ja viestintatyylien tulee olla my6s toimivia. Yhté ohjetta ei ole vaan jokai-

sen yrityksen on tehtavat omat paatoksensa tavoitteista. (Juholin 2013, 145 - 147.)

Sisaisen viestinnan kuulijakunta on tehtava selvéksi ja kirjattava ylos. On ymmarrettava kuuli-
jakunnan tietoisuus, uskomukset, asenteet, arvot ja kayttaytyminen. Sisdisen viestinnan kuu-
lijakuntaa ovat esimerkiksi luottamushenkilét, esimiehet ja tyéntekijat (Ferguson 1999, 75).
Viestimisen tulee olla strategisesti kohdennettua ja johdonmukaista. Viestien tulee olla vas-
taanottajille sopivaa ja ymmarrettavaa. Yrityksen tulee valita tietyt tavat viestia ja yrittaa
pysya niissa. Viestit tulee arvoittaa samalla tavalla jarjestykseen kuin tavoitteet niiden tér-

keyden mukaan. (Ferguson 1999, 40.)

Jokainen kuulijakunta tarvitsee omat tydkalunsa viestimiseen. Sisdisen viestinnan yksi ylei-
simmista viestimistydkaluista on séahképosti. Sahkopostilla saavutetaan monta ihmista saman-
aikaisesti tai yksi tietty henkild nopeasti. Sahkdpostin tulee olla viestiltdédn ymmarrettava ja
hyddyllinen, se ei mydskaan ole sidottuna aikaan eika paikkaan, joten se on helppo tapa saa-
da viesti eteenpain mista tahansa ja mihin aikaan tahansa. (Hovland 2005, 17). BarLaurean
kuulijakunnalla on hyvin erilaiset ammatilliset l1ahtékohdat ja taustat, joten tama tulee ottaa
huomioon suunniteltaessa millaisia tydkaluja sisdiseen viestintaan kaytetaan. Erilaiset tydka-

lut sopivat eri ihmisille, joten variaatio tydkaluissa on BarLaurean tydyhteiséssa tarpeen.

Resurssit voivat olla aineellisia tai aineettomia. Esimerkiksi voi olla tyontekijoité, jotka ovat
hyvia viestimaan asioita mutta, jos yritys ei osaa kayttaa heita oikein, ovat he hyédyttomia
siséisen viestinnén kannalta. BarLaurean suurin resurssi on siella tydskentelevat ihmiset ja se
tieto, jota he pitavéat hallussaan. Kun resurssit on kartoitettu hyvin on yrityksen helppo edeta

viestinnan suunnittelussa. (Juholin 2013, 118.)
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Aikavali, milla aikavalilla suunnitelmaa toteutetaan, on myds tarked suunnittelun kohde.
Tydntekijan on helpompi suorittaa hanelle annettu tehtava, kuten esimerkiksi uutiskirjeen
kirjoittaminen, kun sen kirjoittamiselle on annettu tarkka aika ja kuinka usein se tehdaan.
(Hovland 2005, 18). BarLaureaan sopiva aikavali suunnitelman arviointiin, tdydentamiseen ja

lisdsuunnitteluun on jokaisen lukukauden alussa eli kaksi kertaa vuodessa.

Budjetti on yrityksen rahallinen suunnitelma sen toimintoja varten. Budjetti tulisi olla kaikki-
en tyontekijoiden tiedossa ja se mistd osa-alueesta kukin on vastuussa. Budjetointi tehddan
yleensa vuodeksi kerrallaan ja se jaetaan pienempiin osiin kuten kuukausiin tai neljannesvuo-
siin. Sisdisen viestinnan budjetti vaikuttaa myos sen suunnitteluun. (Juholin 2013, 163.) Bar-
Laurea on voittoa tavoittelematon opetusravintola, joten viestintéan ei ole budjetoitu mitaan

tiettyd summaa.
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4 Sisaisen viestinnan suunnitelma BarLaurealle

Sana sisdinen viestintd kuulostaa vanhentuneelta ja viralliselta. Nden BarLaurean viestinnan
enemman tydyhteisoviestintana, josta Elisa Juholin kirjoittaa kirjassaan Viestinnan vallanku-
mous- 16yda uusi tydyhteisoviestintéd(2008). Jo sanana tydyhteisdviestintd kuvaa BarLaureaa,
yhteiso, jossa tydskentelevat yhdessa esimiehet, harjoittelijat, lehtorit ja opiskelijat. Kaikki

yhdessa tuottavat palveluja BarLaurean eri pisteissa.

BarLaureassa tydskentelevilla opiskelijoilla on hyvin erilaiset lahtékohdat kun he tulevat har-
joitteluvuoroihin, toisilla enemman kokemusta alasta, toisilla vahemman. Kuitenkin kaikki
tyontekijat tuovat oman mausteensa tehtavien suorittamiseen ja kaikille opiskelijoille tulisi
iskostaa mieleen, ettd ajantasaisen tiedon vaihdanta palvelee kaikkia ja parantaa tydsuori-
tuksia. (Juholin 2008, 85.)

Kaikkein tarkeinta opiskelijoille on ymmartéaa, etta kysymys on vastuusta. Kun jokainen ottaa
vastuun omalta osaltaa tiedonvaihdannasta eli toisin sanoen tiedonkulusta, parantaa se kaik-

kien suoritusta. Usein opiskelijat kuitenkin nédkevéat harjoittelun BarLaureassa valttamattoma-
na pahana ja suorittavat sen, koska on pakko. Usein tata tunnelmaa esiintyy, kun opiskelijalla
on jo paljon kokemusta alalta, eika talléin nde syyté tehda harjoitteluvuoroja. Naille osaajille
tulisikin teroittaa heidan vastuutaan tiedo vaihtamisesta kanssaopiskelijoidensa kanssa, jotka
ovat kokemattomampia. lhanteellista olisikin, etta BarLaureassa olisi oikeanlainen tunnelma,

se kuuluisa tekemisen meininki, etté kaikki auttaisivat toisiaan saavuttamaan parhaan mah-

dollisen lopputuloksen.

Ilmapiiriin BarLaureassa tulisi kiinnittaa viela lisdd huomiota. Tydpaikkojen ilmapiirista ja
tydhyvinvoinnissa puhutaan paljon ja siitd tehdaan tutkimuksia tydpaikoilla, joten miksei Bar-
Laureakin voisi kayttaad naita tutkimuksia hyvakseen. Esille nousee usein kaksi asiaa kun puhu-
taan tyohyvinvoinnista tai tyémotivaatiosta. Ne ovat se miten esimies toimii ja missa maarin

tyontekijat voivat vaikuttaa omaan tyéhonsa. (Juholin 2008, 159.)

BarLaureassa tyontekijat eivat voi vaikuttaa niinkaan tyotehtéviinsa, jotka vaihtelevat astioi-
den tiskaamisesta a la carte- ruoan valmistukseen ja tarjoilemiseen. Mutta se milla tavalla ja
milld motivaatiolla he voivat suorittaa ty6tehtavansa on taysin heidan kasissaan. Tassa taas
esimiestoiminta on se, joka méaraa sen miten tydntekijat toimivat. BarLaureassa esimiehia on
kaksi ja sen lisaksi kaksi esimiesharjoittelijaa, jotka vaihtuvat puolivuosittain. Esimiesten teh-
tavan on ohjata, kannustaa ja ennen kaikkea motivoida opiskelijoita, jotta he saisivat kaiken

mahdollisen hyddyn irti heidan lukukauden kestavasta harjoittelustaan.
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Ty6paikan tunnelmaa luodaan kolmella osa-alueella, ne ovat tydympéristd, asiat ja ihmiset
(Juholin 2008, 160). BarLaureassa silloin talloin kaytetty metodi palaverissa on ollut kysella
opiskelijoilta tunnelmia aamulla ja sitten palata niihin iltapaivalla. Joidenkin mielesta téllai-
nen keskustelu voi tuntua kummalliselta mutta toisaalta se avaa keskustelun ja antaa mahdol-
lisuuden niille, jotka haluavat ilmaista itsedén ja jakaa tunteitaan. BarLaureassa kaytetaan
paljon eri viestimiskanavia ja tytkaluja ja sen takia on tarvetta yhtendiselle viestintasuunni-
telmalle, koska se helpottaa hahmottamaan kenen tehtévéa on viestia mistakin ja mita tyoka-

luja siihen kaytetaan.

4.1  Alkukartoitus

Alkukartoitusta tein itse havainnoimalla tydskennellessani BarLaureassa ja tekeméalla sahko-
postihaastattelun BarLaureassa toimiville. Haastatteluun valitsin opiskelijan, kaksi esimieshar-
joittelijaa, ravintolapaallikon ja lehtorin. Haastattelun runko on l6ytyy liitteista (Liite 1). Ha-
vainnoinnille olin asettanut vaatimukseksi tarkkailla kuinka BarLaureassa kaytettavat tydkalut
toimivat ja kuinka siella tydskentelevat kayttavat niitéd. Havainnoimalla voidaan selvittaa toi-
mivatko ihmiset todella niin kuin he sanovat toimivansa. Arkipdivéan tarkkailusta erottuva tie-
teellinen havainnointi on tarkkailua, jolle on asetettu jotkut tietyt vaatimukset. Havainnoin-
nin tarkoituksena on selvittédd toimintaa ilman, ettd havainnoitava sitd huomaa, jotta saatai-
siin tietoa miksi tutkimuskohde tekee mité tekee tai mita eri tilanteissa tapahtuu. Havain-
noimalla saadaan véliténta ja suoraa tietoa, yksildiden ryhmien tai tydyhteison kayttaytymi-
sestd ja toiminnasta mutta havainnoinnissa on aina riski, ettd tarkkailtava saattaa huomata
havainnoin ja muuttaa esimerkiksi kdytostaan tai havainnoija voi muuttaa tilannetta kaytok-

sellaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 212 - 214.)

”Tutkimustarkoituksia varten haastattelu on ymmarrettava systemaattisena tiedonkeruun
muotona. Sill4 on tavoitteet ja sen avulla pyritddn saamaan mahdollisimman luotettavia ja
patevia tietoja” (Hirsjarvi 2010, 204). Sahkopostihaastattelu on kateva tapa esittaa kysymyk-
sia haastateltaville, joihin ei valttamatta muuten, esimerkiksi puhelimitse, saa yhteyttéd. Séh-
kopostihaastattelulla on monia etuja, mutta myds joitakin ongelmia. Sen etuja ovat, etta
haastattelu tallentuu ilman erillista vaivannak6a, kysymyksen voi aina esittdd uudelleen tar-
vittaessa ja ettd samat haastattelukysymykset voi lahettéaa samalla monelle eri vastaajalle.
Sen etu on myds, etta vieras kieli on talloin helpompi hallita kuin kasvotusten tehtavassa

haastattelussa. (Jyvaskylan Yliopisto 2012.)
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Haastattelujen perusteella viestinta BarLaureassa sujuu yleiseti ottaen melko hyvin. Palaverit
takaavat senhetkisten tarkeiden asioiden valittymisen ja ne koetaan tarkeana tyokaluna mut-
ta opiskelijoiden toivottaisiin kdyttdvan enemman BarLaurean Optima- sivua ja Laurean LIVE-
portaalia sdhkdiseen viestimiseen. Sisdisen viestinnan tarkeimmaksi tydkaluksi koetaan niin
sanottu puskaradio. Puskaradio koetaan sanana negatiivisena ja néhdaan myds usein juo-
ruamisena mutta sisdiset verkostot tuottavat ja valittavat aina tietoa riippumatta siitd miten
virallinen viestinta toimii (Juholin 2013, 211). Nykyaan kuitenkin epavirallisen viestinnan mer-
kitys alkaa nousta nopeiden muutosten ja vuorovaikutuksen seka tiedonvaihdannan tarkeyden
takia. BarLaureassa tapahtuu paljon muutoksia paivittain ja opiskelijoiden toivottaisiin valit-

tavan tietoa kanssaopiskelijoille, ettei tiedonkulussa olisi paljon katkoksia.

Muita tarkeité tyokaluja ovat Optimassa olevat manuaalit, joista on my6s kopiot BarLaurean
tyopisteilld. Toisaalta sisdisen viestinnan toimiminen on suurimmaksi osaksi esimiesten har-
teilla. Heidan tulisi pystya jakamaan vastuualueita myds BarLaureassa opettavien lehtoreiden,

esimiesharjoittelijoiden ja opiskelijoiden kesken.

Yleisesti ottaen kasvokkaisviestinnan kanavat ovat enemman kaytodssa BarLaureassa ja haas-
tatteluun vastanneiden mielesta ne toimivat paremmin kuin kirjallinen viestinta. Kirjalliseen
viestintdan ehdotuksena oli perustaa BarLaureassa meneilldén olevalla lukukaudella harjoitte-
luvuoroja tekeville opiskelijoille perustettaisiin oma Facebook-sivu, missa he voisivat jakaa
tietoa. Sisdisen viestinnan kehittdminen on haastateltavien mielesta térkeéa, koska BarLaure-
an henkil6std muuttuu puolivuosittain ja usein jaa kertomatta paljon hiljaista tietoa. Bar-
Laurean ydinstrategiana nahdaan kehittaa opiskelijoita LbD-toimintamallin mukaisesti ja tuot-

taa palveluja Laurean henkiltstolle ja opiskelijoille opiskelijavetoisesti.

Perehdytykseen tulisi kaikkien vastanneiden mielesté panostaa BarLaureassa vield enemman.
Haastatellut ehdottivat vielda enemman jo kdytdssa olevaa tydpajaoppimista eli workshop-
perehdytysta, jolloin jokainen ty6piste tulisi kdytya lapi paremmin. BarLaurean workshopeissa
kdydaan yksityiskohtaisemmin I&pi BarLaureassa tapahtuvia ty6tehtévia, kuten tarjoilu, kah-
vin keitto ja veitsella oikeaoppisesti leikkaaminen. Vuorojen suhteuttaminen paremmin opin-
tojaksolle tuli myds esille yhtena parannusehdotuksena. Kaiken kaikkiaan haastateltujen mie-
lesta tulisi ottaa paremmin huomioon opiskelijoiden tydkokemus alalla ja millaiset Iahtékoh-
dat heilla muuten on. Perehdytysta voisi vastanneiden mielesté helpotta, jos opiskelijoita
kannustettaisiin vield enemman kdymaan lapi manuaalit ennen harjoitteluvuoroja ja vuorolis-
toja suunniteltaessa tulisi olla tarkkana, etta opintojakson alussa olevat perehdytysviikot su-

juisivat niin kuin ne on suunniteltu.
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BarLaurean info-taulu on koettu hyvéksi mutta sen paivittdmiseen tulisi panostaa enemman.
Myds jokaisen tyopisteen oma info-taulu tuli esille haastatteluissa. Jokaiseen tydpisteeseen,
kuten esimerkiksi Flow-ravintolaan, voisi laittaa oman pienen infotauluna ja kirjoittaa siihen,
juuri sen pisteen ilmoitusasiat, kuten esimerkiksi uudet kaytéanteet ja pitaa isompi sosiaaliti-

loissa sijaitseva info-taulu yleisista asioista tiedottamista varten.

BarLaurean palautekulttuuri koetaan hyvin toimivaksi ja siihen syvennytaan tarpeeksi paivit-
tain. Palautteen antamiselle on oma fooruminsa iltapéivéan palaverissa. Toki myds suoraan ja
epaviralliseen palautteeseen suhtaudutaan myénteisesti ja kehitysehdotuksia otetaan vastaan

niin asiakkailta kuin BarLaureassa tydskentelevilta opiskelijoilta.

Vaikeiden asioiden kéasitteleminen koetaan hyvin suunnitelluksi ja toimivaksi. Kaikkien Bar-
Laureassa toimivien koetaan olevan siséisen viestinnan piirissd mutta myos tiedostetaan, etta
katvealueita syntyy silloin talléin. Syyna tdhan nahdaan se, etta opiskelijoita on niin paljon,
kaikki eivat ole paikalla samaan aikaan ja kaikki eivat kayta samoja tydkaluja viestimiseen.
Haastateltujen mielesta viestimiseen tulee kiinnittaa jatkuvasti huomiota ja puuttua ilmen-

neisiin puutteisiin mahdollisimman nopeasti.
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4.2  Siséisen viestinnan tytkalut BarLaureassa

Haastattelujen ja havainnoinnin perusteella valitsin 10 tarkeint& tyokalua, joita tarvitaan,
etta viestiminen BarLaureassa toimii. Valitsemani tydkalut on kuvattu kuviossa 5 ja niista

koostetaan BarLaurean sisaisen viestinnan suunnitelma.

BarLaurean sisdisen
viestinnén tykalut ._

Kuvio 5 BarLaurean sisdisen viestinnan tyokalut (Norja 2014).

Tydyhteisdssa viestiminen tulisi olla kaikkien siella toimivien eika vain esimiesten tehtava.
Kuitenkin jotkut tehtavat kuuluvat vain esimiehille kuten kehityskeskustelut, palautteen an-
taminen tyontekijoille ja vaikeista asioista keskusteleminen ja tiedottaminen. Nama kolme

tyokalua ovat sovellettavissa BarLaureassa tydskentelyyn hyvin.

Kehityskeskusteluissa esimies arvioi yleensa vuosittain tyontekijan tyoskentelyd, mita tavoit-
teita on asetettu, miten on mennyt ja mihin suuntaan ollaan menossa. Kehityskeskustelu on
osa palautetta ja sen suurin tavoite on auttaa tyéntekijaa kehittymaéan ja auttaa tyontekijaa
niilla alueilla, joissa on vield kehitettavaa. Kehityskeskustelu on strukturoitu keskustelu ja
eroaa paljon paivittaisista epavirallisista keskusteluista. Kehityskeskustelusta sovitaan etuka-
teen, jotta tyontekija voi valmistautua siihen ja keskustelussa kasiteltaviin asioihin. (Juholin
2013, 206 - 207.)

BarLaureassa kehityskeskustelut korvaa opintojakson lopussa tapahtuva opiskelijan arviointi.
Se on kuitenkin verrattavissa kehityskeskusteluun, koska opintojakson arviointi pitaa sisallaan
opiskelijan sitouttamisen toimimaan BarLaureassa ja opiskelijalle kerrotaan opintojakson al-
kaessa mita haneltd odotetaan kertomalla arviointikriteereista ja opiskelija itse kirjaa itsel-

lensd oppimistavoitteet. Jakson lopuksi opiskelija voi arvioida omaa tydskentelyaan kirjalli-
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sesti ja tama otetaan huomioon arvosanaa annettaessa. Kehityskeskusteluja ei jokaisen opis-
kelijan kanssa erikseen kayda muutoin kun silloin, jos opiskelija sité itse pyytéd. Syyna on

yleensa annettu arvosana opintojaksosta.

Jotta sisdinen viestinta toimisi hyvin, tulisi olla kaytdssa hyvat palautekaytanteet. Palaute
kuuluu jokaiseen paivaan ja on tarkeé osa niin tyo- kuin yksityiselamaéa. Palautetta annetaan
koko ajan mutta palautteen antaja ja saaja, eivat valttamatta ole siita tietoisia. Tarkeinta on
antaa palautetta oikealla tavalla. Kun palautetta annetaan ja otetaan vastaan oikealla tavalla
voi se olla hyvinkin hyddyllista niin palautteen antajalle kuin vastaanottajalle. (Juholin 2013,
205.)

Palautteella voidaan saada yhteistssa aikaan niin muutoksia kuin parantaa tulosta ja usein
palaute jaetaan kahteen kategoriaan: hyvaan ja huonoon. Tama jaottelu ei kuitenkaan ole
sopiva, koska huono eli negatiivinen palaute voidaan nahda hyvana palautteena, jos se anne-
taan oikealla tavalla. On tarkead, ettei palautetta anneta vihaisena, jarkyttyneena tai alen-
tavasti. Negatiivisen palautteen saaminen ei tunnu mukavalta mutta se on tarkeda, koska se
auttaa palautteen saajaa ndkemaan heikkouksiaan ja antaa heille mahdollisuuden tehda toita
niiden kadantamiseksi mahdollisuuksiksi. Kun esimies pitéd tydyhteison ilmapiirin avoimena, on

helppo antaa palautetta ja sitd annetaan usein. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 55 - 58.)

BarLaureassa palautteen antaminen ja vastaanottaminen on tehty helpoksi ja sitd on kahden
tyylistd, ulkopuolelta tuleva palaute ja BarLaurean sisédinen palaute. BarLaurea saa paivittain
toiminnastaan asiakkailta ja palautteista keskustellaan iltapéivan palaverissa ja niihin mieti-
taan vastaukset yhdessa. Nama keskustelut tuovat usein esiin pienia korjaavia ehdotuksia,
joita pyritdan toteuttamaan mahdollisimman nopeasti ja paljon. Toinen palautteen tyyli on
BarLaurean sisalla esimiesten, harjoittelijoiden ja opiskelijoiden kesken tapahtuva palautteen

anto ja vastaanottaminen.

Esimiehet ja esimiesharjoittelijat pitavat ilmapiirin avoimena ja mahdollisuuksia palautteen
antamiselle on monta kuten pdivittaiset palaverit ja palautteen antaminen harjoitteluvuoro-
jen lomassa. Opiskelijoille kerrotaan, ettd palautteen antaminen on sallittua ja toivottavaa.
BarLaurean palautekulttuuri on hyva esimerkki siitd miten se voi toimia hyvin ja rakentavasti
ja pyritaan siihen, ettei palaute olisi yksisuuntaista vaan kulkee niin esimihilta opiskelijoille
kuin opiskelijoilta esimiehille seké sivuttaissuunnassa opiskelijalta opiskelijalle ja esimiehelta

esimiehelle.
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Vaikeista asioista keskusteleminen voi olla vaikeaa ja tarvitsee usein esimiehen tueksi keskus-
teluun. Naité asioita voivat olla muutokset tydpaikalla, irtisanomiset, lomauttamiset, tyonku-
van muutokset ja muutokset tydpaikan sisélla kuten siirrot osastojen valilla tai siirrot toimi-
pisteesta toiseen. Vaikeat tilanteet vaativat esimieheltd hienotunteisuutta ja on sallittua olla
empaattinen. (Juholin 2013, 399.) BarLaureassa vaikeat asiat yleensa kasittelevat ongelmia
opinnoissa ja vaikeuksia suorittaa annetut tehtévat ja harjoitteluvuorot mutta niihin tartu-
taan heti kun on tarve ja kasitellaan hienovaraisesti esimiehen ja opiskelijan kesken. Opiskeli-

joita kehotetaankin ottamaan yhteytta esimieheen, jos jotain ongelmia tulee eteen.

Yrityksen perusviestintdmenetelmina voidaan ndhda kolme kommunikaatiotyyppia: hierarkki-
nen, massamedia ja sosiaalinen verkosto. Teknologian kehitys on tuonut uuden kommunikaa-
tiomenetelman, sosiaalisen median, jota kdytetdan melkein kaikissa yrityksissa nykypaivana.
Esimerkiksi sosiaalisen median tytkalut kuten Facebook, Twitter ja LinkedIn kasvattavat suo-
siotaan jatkuvasti. Kuviossa 7 on havainnollistettu miten eri kommunikaatiotyypit linkittyvat
toisiinsa ja miten sosiaalinen media asettuu kolmen edelld mainitun viestintatyypin paalle,

koska sitd voidaan kayttaa kaikissa kolmessa viestintatyypissa. (Gillis 2011, 195 - 196.)

Hierarkkinen

)

Massamedia

Sosiaalinen
verkosto

Kuvio 6 Yrityksen viestintamenetelmat (Gillis 2011, 195).

Hierarkkinen viestinta on yksipuolista viestintda. Se tarkoittaa viestintaa ylhaalta alaspain eli
johdolta tyontekijoille. Pienemmassa yrityksessa tallainen viestintd ehka toimii mutta on silti
vanhanaikainen viestintatapa. Suurin ongelma hierarkkisessa viestinnassa on se, ettéa viesti

kulkee monen osaston tai yksikon lapi ennen kuin se saavuttaa oikeat ihmiset. Mitd kauemmin
viesti kulkee, sitd suuremmalla todennakoisyydella viesti muuttuu matkan varrella, se ei saa-

vuta kuulijaansa ajallaan tai ei ollenkaan.
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Tyypillinen hierarkkinen viestintamenetelma, josssa viestin vieja kuljettaa viestia on nykyaan
korvattu séhkopostilla tai jollain muulla pikaviestimiskeinolla. (Gillis 2011, 196 - 197.)
Massamediaviestinta sisaltaa kaiken sisaisista lehdista ja uutiskirjeistda massasahkdposteihin,
joita lahetetdéan kaikille tyontekijoille tavoitteena saavuttaa suuri maara ihmisia kerralla.
Esimiehilla ei usein ole aikaa viestia yksittaisille tyontekijoille, joten esimerkiksi sahkoposti,
joka saavuttaa kaikki tyontekijat samalla kerralla on nopea ja tehokas tapa tehda se. Ennen
oli tapana kayttaa viestimiseen ilmoitustaulua tai kaikille tyontekijoille lahetettiin muistio,

joihin oli vaikeaa vastata suoraan ja viestiminen oli hyvin yksipuolista. (Gillis 2011, 200 - 201.)

Hierarkkista ja massamediaviestintdd BarLaureassa on BarLaurean infotaulu. Sen tarkoitukse-
na on tiedottaa asioista, joita ei ehkd muisteta kayda 1api palavereissa tai ovat muuten sel-

laista yleista tietoa mika kaikkien BarLaureassa tulisi tietaa.

Kuva 1 BarLaurean infotaulu (Norja 2014).

Infotauluun on koottu arviointikriteereja ja ilmoitusasioita kuten esimerkiksi, etta keittion
veitset on juuri teroitettu tai toisen vuoden opiskelijoiden suoritettavia tapahtumavuoroja on
vapaana. Infotaulu otettiin kayttddn syksylla 2013. Kuvassa 1 on nékyvilla infotaulun paikka

BarLaurean sosiaalitiloissa.
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Kuvassa 2 on BarLaurean infotaulun nimeksi valittu Paivan BL-juorut. Nimeen paadyttiin , jot-
ta se houkuttelisi lukemaan teksteja taululta. Syksylla 2013 opiskelijoilta kysyttiin, kuinka
moni oli lukenut infotaulua ja melkein kaikki vastasivat myonteisesti ja myodnsivat, etta info-

taulun nimi oli juuri syyna siihen, etté olivat taulua katsoneet.

Kuva 2 Infotaulun nimi (Norja 2014).

Internetin kayttd on muuttanut viestintdd paljon. Siséiset lehdet ja uutiskirjeet usein kertovat
yrityksen tilasta taloudellisesti ja sen vahvuuksista ja heikkouksista ja nekin ovat usein sah-
koisessa muodossa. Massamediaviestinta antaa myos yksittaiselle tydntekijalle danen ja mah-
dollisuuden ottaa osaa keskusteluun, joka tekee viestinndsté kaksisuuntaista sen sijaan, etta
viesti liikkuisi vain johdolta alaspain. Massamediaviestinnalla on my&s varjopuoli, koska vies-
timinen monelle henkil6lle samanaikaisesti on helppoa, lisdantyy se myos koko ajan. Tyonte-
kija joutuu usein tilanteeseen, jossa sahkoposti on taynna viesteja ja usein han lukee vain
viestit, jotka hanestd nayttavat kiinnostavilta ja tarkeilta, joka saattaa johtaa siihen, etta
joku tarkea viesti jaa lukematta kokonaan. (Gillis 2011, 201.)

Sosiaaliset verkostot ovat hyva tapa viestid. Tama viestintatapa tarkoittaa viestimisté tytka-
vereiden kesken. Jokainen ihminen muodostaa ihmissuhteita tydpaikalla. Tybasioista ei puhu-
ta vain virallisissa kanavissa vaan myds esimerkiksi lounaalla tai kahvitauolla. Tama viestimis-
tapa on hyvin epavirallinen ja monet esimiehet nakevatkin tallaisen viestinnan juoruamisena.
Toisaalta sosiaaliset verkostot ovat yksi sisdisen viestinnan peruspilareista. Jos ihmiset eivat
muodostaisi verkostoja, ei heilla olisi ketdan, jonka kanssa viestia tai ketdan jonka puoleen
kaantya kohdatessaan ongelmia. Viestimistapana sosiaaliset verkostot ovat tehokas, nopea ja
uskottava tapa kuljettaa viestia eteenpdin, eika lisdksi maksa yritykselle mitdan. (Gillis 2011,
201 - 202.)
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Sosiaalista mediaa kaytetdan hyvaksi yrityksissa koko ajan enemman. Silla mité viestimistapaa
yritys kdyttaa ei ole merkitysta, sosiaalinen media on jollain tapaa osa yritysta, halusi se sita
tai ei. Ihmiset ovat tottuneet jakamaan informaatiota verkossa ja haluavat saada tiedon mah-
dollisimman nopeasti. Internetin keskustelupalstat ja esimerkiksi Facebook ovat nopeita tapo-
ja jakaa informaatiota ja ajatuksia yhden tai monen ihmisen kanssa. Sosiaalinen media nah-
daan monissa yrityksissa pahana ja ajanhukkana mutta oikein kaytettyna silla voi olla positii-
visiakin vaikutuksia. (Gillis 2011, 203 - 204.)

BarLaurean viestimiskanavat eivat kuitenkaan ole samanlaiset kuin muissa yrityksissa. Suurin
osa tiedosta kulkee puskaradion tai sosiaalisen median kautta, koska BarLaurealla ei ole esi-
merkiksi omaa intranetia kuten yrityksissa yleensa. Sen sijaan kommunikointi esimiesten ja
opiskelijoiden valilla tapahtuu joko kasvotusten tai sdéhkodpostin véalityksella. Opiskelijat muo-
dostavat keskenddn Facebook-ryhmén ja heidan kommunikointinsa kuten esimerkiksi vuoron-
vaihdot tapahtuvat sielld. Kuvassa 3 on BarLaurean BarLaurealla on my6s oma Facebook-sivu,

jota kaytetaan kuitenkin enemman ulkoiseen viestintdan, kuten tiedottamiseen siitd mita

ruokalistalla on tai mitéa BarLaureassa tapahtuu.

-
BL-Barlaurea Leppavaara

- , |\
Food & Restaurant

About

Timeline Photos Reviews More =

Kuva 3 BarLaurean Facebook-sivu (Facebook 2014).

Toki BarLaurean Facebook-sivu voidaan ndhda myds sisdisen viestinnan tyokaluna siten, etta
esimerkiksi a la carte ravintola Flow: n teemaviikoista tiedottaminen tapahtuu sen kautta ja

siten harjoitteluvuoroja tekevéat saavat tietoa siitd mita tulee tapahtumaan.
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Laurean kayttamassa sahkoisessa oppimisymparistdssd, Optimassa, on kansio BarLaureassa
harjoitusvuoroja tekevia varten. Kuvassa 4 on BarLaurean tydtilan etusivu, jonka vasemmalla
laidalla nékyy tyotilaan kuuluvat kansiot. Usein opiskelijoiden suusta kuitenkin kuulee, ettei
kukaan ole edes avannut kaikkia tydtilassa olevia kansioita. Kuitenki BarLaurean perehdytys-
materiaalit ja opetusvideot ovat kaikki sielld, joten jo sen pitéisi saada opiskelijat kaytta-

maan kansiota mutta harvoin ndin kay.

&P [AUREL

‘III > BarLaurea-BL B

Tydotilat
& BarLaurea - BL o
Wusi objekti w
[T Bar Laurea kalenteri
Start page.html
g = Keskustelualue
B BL esittelvaineisto
@ Ferehdytys BarLaureaan

B Harjoitteluyuorot

B Esimiehet
W Omavalvonts Tervetuloa BarLaurean Optima-tydtilaan!

@ Turvallisuus ja Tydtilassa tietoa BarLaurean toiminnasta.

tapaturmavakuutus Lisksi tazlts oybywat opiskelijoiden tekemat BarLaurea projektit ja hankkeet.
8 Anniskeluasiat Tyttilaa wilapitaa Bar Laurean ravintolapaallikka Miia Vakkuri,
8 Barl aurea valokuvat yellcome to the Bar Laurea's Optima-workingspace!
8 Barlaurea hankkeet & Here you can find information about Bar Laurea.

projektit

This Optima-workingapace is updated by Bar Laurea's restaurant manager Miia vakkuri!
W Barlaurea kehittamispaivat

¥ BarLaurea in English
B BarLaurea Future

W Kestava kehitys

Kuva 4 BarLaurean tyotila Optimassa (Optima Dicendum 2014).

Optima- oppimisympéristd on osa jokaista Laureassa suoritettavaa opintojaksoa. Jokaiselle
opintojaksolle luodaan tyétila, johon kaikki keskeiset asiat kootaan. BarLaurean tyotila kaipaa
uudistusta, jotta se olisi houkuttelevampi opiskelijalle. Myds opiskelijan sitouttaminen tydti-

lan kayttdon tulisi sisallyttad paremmin opintojaksokokonaisuuteen.
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Tarkeimpané tydkaluna néen jokaisen lukukauden alussa tapahtuvan perehdytyksen. Perehdy-
tyksessa keskeisia kohteita ovat itse tyéhon perehdyttaminen, tiimiin perehdyttaminen, yhtei-
so6n perehdyttdminen ja toimialaan perehdyttdaminen (Siukosaari 2002, 96). BarLaureassa
naista kohteista kaksi tarkeintéa ovat itse tydhon ja tiimiin perehdyttaminen. Monille uusille
opiskelijoille koko ala saattaa olla vieras mutta BarLaurea tydymparistona on sité kaikille.
BarLaureassa on panostettu hyvaan tiimihenkeen ja yhdessa tekemiseen.

BarLaureassa kaikki perehdyttavat kaikkia perehdytysta tapahtuu eri tavoin BarLaureassa.
Kuvassa 5 on esimerkkeja BarLaureassa kaytettavista perehdytysmateriaaleista: Laara-
perehdytyskortti ensimmaisen vuoden opiskelijoille, Palvelujarjestelmdosaamisen eli toisen

vuoden opiskelijoille ja esimiesmanuaali esimiesharjoittelijoille.

Kuva 5 BarLaurean perehdytysmanuaaleja (Norja 2014).

Yksi perehdytyksen muodoista on ihmisresurssein toteutettu perehdytys, jonka toteuttavat
edellisen vuoden opiskelijat. Uusille opiskelijoille jaetaan perehdytyskortit (kuva 5) ja jokai-
sella tydpisteella on seka vanhoja, etté uusia opiskelijoita, jotka yhdessa perehdytyskortin
listaa lapikayden kayvat silla pisteella suoritettavat tehtévat lapi. Toinen perehdytysmuoto on
manuaalit. Jokaisella tydpisteella on manuaali, joka on tehty niin selkeaksi, etta uuden opis-

kelijan pitdisi pystya suorittamaan tehtévat sen mukaan ilman apuakin.
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Apua BarlLaureassa pitaa ja saa kysya mutta jollekkin toimii parhaiten perehdytystyyli, jossa
itse tekee tehtavat ja talla tavoin ne myods oppii. Kolmas perehdytyksen muoto on yksittaisen
opiskelijan ohjaaminen. lhmiset ovat erilaisia ja jotkut tarvitsevat niin sanotun one-on-one
opastuksen tehtaviin, jotta ne alkavat sujua. Esimiesharjoittelijoille on lisdksi oma esimies-

manuaali ja muistilista. Heidan perehdytyksestaan ovat vastuussa BarLaurean esimiehet.

Suurelle ryhmalle puhuminen on hyvéa tapa varmistaa, etta kaikki saavat saman tiedon samaan
aikaan. Se on myds hyva tapa saada vastauksia ja keskustella aiheesta. Suuremmissa ryhmissa
ideoita tai ratkaisuja ongelmiin tulee luonnollisesti enemmén kuin kahden tai kolmen hengen
keskusteluissa. Suurten ryhmien palaverit myds nostattavat yhteishenkea ja yhteenkuuluvuu-
den tunnetta. (Munter 2012, 25.)

BarLaureassa palaverit ovat hyvin pitkalle strukturoituja ja niilld on omat tehtavansa. Palave-
reja pidetaan kolmesti paivassa, aamulla klo 8.00, paivalla klo 10.00 ja iltapaivalla klo.14.00.
Aamun palaverissa kdydaan lapi paivan tapahtumat ja tarkistetaan ketka opiskelijat ovat vuo-
roissa ja missa vuoroissa esimiehet ovat. Linjastossa tyoskentelevat ohjeistetaan palvelupis-

teille ja ruokaan liittyvat asiat kdaydaan lapi. Aamulla valitaan myos yksi opiskelija tayttamaan
tydpaivan arviointi- lomake (Liite 2) ja muistutetaan pdivittaisista tehtavista kuten esimerkik-

si siivouslistojen tayttaminen ja ruokanaytteiden ottaminen.

Kello 10.00 pidetdan palaveri ennen lounaan alkua. Tarkistetaan loput harjoitteluvuoroihin
saapuneiden lasnaolo ja kerrataan paivan ruokiin liittyvat asiat ja muita asioita joita aamun
palaverissa on kayty lapi. lltapaivalla klo. 14.00 kaydaan lapi saadut palautteet ja keskustel-
laan niista. lltapéaivan palaverissa on varattu aikaa vapaalle keskustelulle siitd miten péiva on

sujunut ja esimiesten tulee kannustaa opiskelijoita siihen.
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4.3  Sisaisen viestinnan suunnittelu

Vaikka jokainen yritys tekee heille sopivan viestintdsuunnitelman, on suunnitelmissa kuitenkin
yhtenevaisyyksia. Windhalin (2009, 27) mukaan suunnitelmissa on nelja eri ominaispiirretta,
jotka 16ytyvat melkein kaikista suunnitelmista. Viestintdsuunnitelmat on yleensé luotu hie-
rarkkiseen tyyliin, jolloin tieto kulkee ylhaalta alas, joka tarkoittaa sita, ettd tiedon lahteena
on ylin johto, joilta tieto kulkee esimiehille ja tiiminvetéjille ja edelleen lopuksi tyontekijoil-
le. Toisena ominaispiirteend on, etta viestinnan suunnittelu tukee yrityksen jokapdivaista
toimintaa, kun se ndhdaéan niin viestin lahettajan kuin vastaanottajan nakokulmasta. Usein
keskitytdan viestin vastaanottajaan mutta tulee myds kiinnittdd huomiota siihen, etta viestin
lahettdja osaa lahettéa viestin niin, ettd se on ymmarrettavissa, eika sisalla piilomerkityksia.
Neljas ominaispiirre on, etté viestintdsuunnitelmat painottuvat pitkalle téhtaimelle. (Windahl
& Signitzer & Olson 2009, 27.)

Fergusonin (1999) mukaan taas viestintédsuunnitelman tekeminen pitkalle tahtaimelle ei ole
tarkoituksenmukaista. Tilanteet muuttuvat niin nopeaan tahtiin nykypaivana, etta pysyakseen
mukana muutoksissa tulee yrityksen tehda viestintdsuunnitelmasta sellainen, joka on helposti
muokattavissa ja muunneltavissa. Esimerkiksi teknolologisilla, taloudellisilla ja poliittisilla
muutoksilla voi olla suuri vaikutus yrityksen toimintaan ja juuri tdman takia yrityksen tulee
olla valmis tarttumaan naihin haasteisiin. NAima asiat huomioon ottaen kymmenen tai jopa
viiden vuoden suunnitelma on liian pitka aikavali ja tulee vain yrityksen edistymisen tielle.
(Ferguson 1999, 3.)

Se ymparistd missa viestitddn, maarittelee viestinndn luonteen. Viestintdsuunnitelmia on yhté
paljon, kuin yrityksia, koska jokainen yritys tekee omasta suunnitelmastaan omanlaisensa.

Itse suunnitelma taulukosta aina viestintastrategioihin on valittava juuri sellaiseksi, ettd se
toimii kyseisessa yrityksessa. Ulkoinen viestintéd on tehtava hyvin laskelmoiden, koska se antaa
yrityksesta kuvan ulkopuolisille mutta sisaista viestintad, vaikkakin se on yhtéa tarkeaa kuin
ulkoinen viestinta, voidaan kasitella paljon avoimemmin ja rennommin. (Ferguson 1999, 24 -
43.))
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4.4  Siséisen viestintasuunnitelman esittely

BarLaurean siséisen viestinnan suunnitelmaa koostuu monista eri siséisen viestinnan nakokul-
mista. Yhteen taulukkoon (Taulukko 1, suurempi kuva Liite 3) koottuna on helpompi sisdistaa
mitka ovat BarLaureassa tapahtuvan sisdisen viestinnan tyokalut ja kuinka niita tulisi kayttaa.
Taulukossa vihredlla pohjalla olevat ovat BarLaurean viestintatyokalut eli opiskelijan arvioin-
ti, palaute, vaikeat asiat, palaverit, kasvokkain viestiminen eli puskaradio, BarLaurean info-
taulu, sdhkodposti ja muut sdhkdiset viestimiskeinot, Optima ja manuaalit, perehdytys seka

Ty6paivan arviointi- lomake.

Taulukko 1 BarLaurean sisdisen viestinnan suunnitelma (mukaillen Juholin 2013, 149 & Hov-
land 2005, 17 - 18).

TEHTAYA KUYAUS METODI AIKAYALI KESTD YASTUUHENKILG KUULIWAKUNTA 'VDKAL:::IS::T':'""DE"
Antaa opiskelijalle kuvaus | Opiskeljan sucriutuminen Barl aurean Arvicinik iteerien avulla Funlivuositain Esimichel ity Esimichel fa
it miten hin an suoriuunut a ke i lukuksuden apiskelijat aruiciuat opiskeliat opintojakson
OPISKELIJAN ARVIOINTI harjoittelinuoraista Iopussa Iopussa punliuositain Antas kusan
it miten hain tieto on wliteynye
apiskelialle, onko esimerkiksi
kehitysts tapshtunur
Saadija Kzitngs Barl Sizen ja asiakkal Kerran paivisz3l | 20mintel Kalkki,niin opiskefiathuin | Opintajaksalle ozalistunat | Esimishet seuraavar, chislztauat a
harjoitteliuorajen ja tulevan palautteen pik Syminen yhdess Wiin usein kuin | aikamazretts, esimiehet ja opiskelijat, esimiehetja | kannustavat palautteen antamiseen.
palusluiden onnistumisesta Spantaanin |3 rakentauan i i ittel i i izt on suoin,
ESLAUTE palautteen antaminen ja usein palautteenanto toimil
wastaznonaminen
kanssaopiskeljoiden kesken
o st on | #sia seluitetaan ensin Finakun angelma Esimishet Vksittainen opintojaksalle | Esimishet ovat ahisistettuja kyseisin
selvittiminen seluitettus mahdollisimman nopeastifa | esimichen ja opiskelijan imenee osallistuweat opiskelja | tlanteisiinja heidin wiee toimia
YAIKEAT ASIAT tahdikk zasti kesken, sen jilkesn muiden annstiujen ohisiden muk aisesti jatta
osapuolien kanssa, jos vaikeista asioista keskusteleminen
tapeslista olisitaimivsa
P aivittaisien asioiden Palaveri pidel3an kolmestipaivdssa, o | Keskustelu ighmassa ja Kolme keitaa 20-30min Esimieshrajoiteliat Dpiskeljat, esimiehetja | Esimiehet ja esimiesharfoiteliat
e Lipik syminen a niists 800, Klo 10,003 klo 14.00 tigdottaminen péivisss esimiesten Ful, 1
tiedottaminen ahieiden mukaana tarkkaievat koko
ajan toimivuutta
0 wapaa keskustely Kake ajan Kaikki, nin opiskelathuin | Kalkki, niin opiskelijat kuin | Tiedan valttminen kuvastaa
PUSKARADID iskami ok i esimishetis esimishetja waimivutta
jakaminen iesharjoitteljat
Informointi Ei kiireellisistd asioista informainti kuten | Seinatauly sosiaaliioissa | Kaka ajan Jatkiaa, uusien | Esimiesharjoitteliia Dpintoy Esimichet ja
e ——— aruicintikriteelr, s35dakser, hugienisohisst, tisdotteiden apiskslijat seurazuat jatkuuasti udlityghss
tapahtumavuorat infarmaatio jamuistuttavat lukemaan
taulua
SEHkBpast, Facsbaok, Koko ajan Jatkuuaa T foka |KalkkiL: izkelijat, | Eximishet seurasuat ja ohisistavat
SAHKOROSTI JA MUUT Barlauiean  [Instagram o vastuiess Laurean m ; : )
el ukspuolelle tvuoroists Facebaok- sivujen hyvien tapajen muksisesti sosialista
tkkssiat Enttain lasfa | mediaaja s3hkpostia kayettiessi
Kuljakunta
Tiedottaa b uoioista | O Utean oma kansio, [oka | S3hkBinen oppimis|aestelma | Fucliviosiain Esimiesharjoitteljat ovat | Opintojaksalle osalistuvat | Barlaurean Optima- kansion
s mahdolistaa Sigitss mm, haroittelugucrolistat ja Tukuksuden alussa vastuusss Kansion opiskelijat ajankohtaizena pitaminen tekss sits
P e r TR AT sisln pivittimisests mahdolisimman hycdylisen,
wrustumisen apiskeljoiden kannustaminen ja
sitouttaminen sen kuttsn an
tirkesd
Oppirminen, opintojakson | Uusien opiskelijoiden perehdyys Manuaait, Fuoivuosita den | Esimiehet ja esimiesharjoitteliat
i i i i lusza syys-ja o opintojsksan kiynest lukukauden alussa |perchdutysjakeaja | mutta myss apintojaksalle asalistuyat | seuraauat perehdytyksen
Kewstiukukaudella opiskeliat toimivat Balaweassa | perehdyttavils opiskeljat annistumista  auttavat tarwittaessa.
PEREHDYTYS perehdynsiing irjestenivit opiskelicilla on suurl Jos angelmia imense, on niihin
workshopit vastuu perehdytyksen tartuttava heti jatarjottava muuta
annistumisesta perchdyysteknikk as, jotta tisto
Kulkee eteenpdin
Opiskelia, joka | Opiskelijatarkhalee paivan | Joks paiva Takkalukesta | vksi opintajksolle 2 foiden | Esimiehetja
aruicinti seuras omastangkékumastaan kuinka | kulkuaja titds sid shden piivin osallituss opiskeliis | kanssalomake kEuddn | pitiudt huola, sutd lomakkeen
TYBPAIVAN ARVIOINTI- LOMAKE péivs sujuu fomakkeen kenallaan Ispiltapaiean palaverissa | tauttavs opiskelija muistetaan valita
aamun palaveriz=a ja hints
ahisistetaan, jos antarve

Itse taulukko on tehty mukaillen Juholinin (2013, 149) péivittaisviestinnan mallia, Hovlandin
(2005, 17 - 18) sisaisen viestinnan suunnittelun mallia seka kayttamalla haastattelussa ja ha-
vainnoinnissa ilmitulleita asioita. Taulukon yldosassa on kuvattuna jokaisen tydkalun tehtava,
itse tydkalun kuvaus, metodi miten sita kaytetaan ja milla aikavalilla. Liséaksi on merkitty tyo-
kalun kayton kesto, jos se on asiaankuuluvaa, kuka tytkalun kaytdsta on vastuussa, keitd sen
kuulijakunta on ja miten sen toimivuutta voidaan arvioida jatkuvasti ja kayttaa hyvékseen

viestintasuunnitelman arviointivaiheessa.
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Taulukon tekovaiheessa se oli syksylla 2014 kaytdssa BarLaureassa kahden viikon ajan ja sen
toimivuutta kokeiltiin. Kaikki valitut tyokalut havaittiin hyviksi ja kaytannollisiksi, eikd nahty
tarvetta muuttaa tai lisdta niitd. Toimivuuden arviointi oli ainoa kohta, johon tehtiin muutok-
sia. Siita tehtiin enemman apukeino koko viestintasuunnitelman arviointiin, jotta jokaisen

tydkalun toimivuutta voidaan tarkkailla yksityiskohtaisesti.

4.5 Sisaisen viestintasuunnitelman arviointi

Sisdisen viestinnan arvioinnista tulee paattaa suunnitteluvaiheessa. Joitain viestintasuunni-
telman osa-alueita voidaan arvioida lyhyemmalla aikavalilla, joitain pidemmalla, se riippuu
yrityksen koosta ja siitd, kuinka monia eri osa-alueita suunnitelmaan kuuluu ja kerran vuodes-
sa arviointi ei valttamatta ole riittavaa. Tydntekijat ovat parhaita arvioimaan viestinnan toi-
mivuutta, koska he ovat suunnitelman kayttéjia. Arvioinnissa voidaan miettia esimerkiksi mita
tyontekijat kuulevat, nakevat ja lukevat, mika toimii, mika ei sekd mita osa-alueita suunni-
telmaan tulisi lisété tai poistaa seka ovatko tehtdvien suorittamiselle annetut aikavalit sopi-
via. (Hovland 2005, 18.)

Viestinnan arviointi voi olla toistuvaa tai kertaluonteista. Viestinnan arvioinnista on hyotya
yritykselle esimerkiksi siten, ettd sen on helpompi asettaa tavoitteita ja pAdmaaria hyvinkin
lyhyelld tahtéimella ja siten arvioida niiden toteutumista. Kukin yritys maarittelee tavoit-

teensa ja padmaaransa viestintastrategiassaan. (Juholin 2013, 416 - 417.)

Juholin (2013, 416) maarittelee nelja eri teemaa, joiden kautta yritys saa selville miten vies-
tinta yrityksessa toimii. NAama ovat: onko yritys saanut aikaan muutoksia, ovatko muutokset
samassa linjassa yrityksen viestintéstrategian kanssa, ovatko saavutukset samassa linjassa yri-
tyksen vision ja strategian kanssa ja onko yritys parantanut viestintddnsa sekd mité voidaan

tehda tulevaisuudessa.

Yrityksen viestintastartegia koostuu yrityksen missiosta, visiosta, startegiasta ja arvoista. Yri-
tyksen missio nahdaan yrityksen olemassaolon tarkoituksena kuten mika sen perustehtava tai
mik& sen toiminnan tarkoitus on. Yrityksen visio taas on minkalaisena yritys haluaa néhda it-

sensa tulevaisuudessa ja minkalainen se haluaisi olla.
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Sitd miten yritys aikoo saavuttaa visionsa ja miten se toteuttaa missiotaan kutsutaan yrityksen
strategiaksi eli miten yrityksen tulee toimia taatakseen menestymisensa. Arvoja ovat yrityk-
sen toimintaperiaatteet, jotka yrityksessd on omaksuttu ja mitka kuvaavat sita tapaa miten

yrityksen tulisi toimia. (Hamé&ldinen & Maula 2006, 15- 18.)

BARLAUREAN
VIESTINTASTRATEGIA

Kuvio 7 BarLaurean viestintastrategia (Norja 2014).

BarLaurean viestintastartegia (kuvio 7) koostuu BarLaurean oppismisympariston perustehtéa-
vasta eli opetuksesta. Sen visio on kehittya jatkuvasti ja tuottaa palveluita asiakkaille. Bar-
Laurean startegia kulkee kasikadessa koko Laurean pedagogisen strategian kanssa, joita ovat
LbD-toimintamalliin liittyva perusajattelu seké toimintamalliin liittyva késitys oppimisesta,
opettajuudesta, osaamisen arvioinnista sekad oppimisymparistdjen kehittdmisesta.BarLaurean
arvoja ovat niinikdan Laurean yhteiset arvot kuten yhteiséllisyys, luovuus ja sosiaalinen vas-
tuullisuus. (Laurean strategia 2010 - 2015, 15 - 16.)

Viestinnan arvioinnin voi tehda ulkopuolinen toimija tai joku yrityksen siséalla. Yleensa arvi-
oinnin suorittaa esimiesasemassa oleva henkil®, joka haluaa selvittéa viestinnan ongelmakoh-
dat ja korjata ne seké oppia miten tehda asiat paremmin. Arviointia aloitettaessa tulisi arvi-
oinnin tekijan tavata viestinnan piirissa olevat henkilot ja kdyda lapi arvioinnin tavoitteet ja
arviointiprosessi. Riippuen yrityksen koosta voi arviointiprosessin pituus vaihdella suuresti,
suuremmissa yrityksissa se yleensa kestaa kauemmin kuin pienemmissa yrityksissa. (Downs &
Adrian 2004, 21 - 22.)
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BarLaurea on suhteellisen pieni yksikkd, joten viestinndn arviointiin ei tarvitse kayttaa paljon
aikaa tai ulkopuolista toimijaa. Arvioinnin voi tehda, jopa paivassa, jos olosuhteet sen sallivat
niin, etté esimiehilla on aikaa keskittya arviointiin taysipainoisesti. BarLaurean viestinnan ar-
viointiin sopii Zaremban (2010, 256) kuvaama esimerkki, jossa ensin on kayda lapi arviointi-

tyéryhman mieleen tulleet ongelmakohdat ja sen jalkeen paattaa arviointimetodit.

Arviointimetodeja voivat olla esimerkiksi haastattelut, kyselyt ja havainnointi. BarLaureassa
viestinnan sujumisen arviointiin sopivat nama kaikki edelld mainitut esimerkit (Zaremba 2010,
256). Helpoin naista toteuttaa on kysely. Opintojaksoaan paattamassa olevat opiskelijat tayt-
tavat kyselylomakkeen samalla kun tekevét itsearvioinnin, joka kuuluu opintojakson loppuvai-
heeseen ja toimii niin sanottuna kehityskeskustelun osana. Kyselylomakkeessa on kysymyksia
opiskelijoille, joiden avulla BarLaurean sisdisesté viestinnasta vastaavat saavat tietoa viestin-
nan tilasta(Liite 4).Kysymyslomakkeessa on kysymyksia esimerkiksi Optiman kayt6std, pereh-

dytyksesta ja palautteesta.

Kun sisdisen viestinnan sujuvuudesta on keskusteltu ja ongelmakohdat kartoitettu seka loy-
detty kohdat, joissa viestintd on sujunut, on aika muokata viestintasuunnitelmaa niin, etta se
tukee sisdista viestintaa niiltd kohdin missa tukea tarvitaan. Esimiehilla on yleensa jo valmiik-
si kuva siité missa kohdin ongelmia on ollut ja niihin on jo reagoitu ennen arviointiprosessia.
Sisdisen viestinnan arviointi on juuri niin tehokas kuin arviointia seuranneet teot eli mita pa-
rannuksia tehdaan. (Zaremba 2010, 268 - 269.) Kyselylomakkeista tullut palaute kaydaan lapi
ja viestintasuunnitelmaan lisdtdéan puuttuvia kohtia tai korjataan ja parannetaan jo olemassa

olevia.
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Arviointiryhméksi BarLaureassa sopivat esimiehet, seka harjoitteluaan paattamassa olevat
esimiesharjoittelijat. Lisaksi mukana tulisi myds olla tulevat harjoittelijat. Talléin Barlaurean
siséisen viestinnan arviointi ja suunnittelusykli olisi puolivuotinen ja tapahtuisi tammi- ja elo-
kuussa. Toki, arviointia ja parannuksia tulee tehda ymparivuotisesti, jos siihen on tarvetta.
Tulevien harjoittelijoiden on hyva olla mukana arvioinnissa, koska he saavat tietoa miten

viestintd on sujunut ja se helpottaa viestinnén suunnitteluun osallistumista.

Uudet esimiesharjoittelijat ja
opiskelijat aloittavat

Opiskelja t5yHas Uusien opiskelijoiden
itsearviointilomakkeen ja perehdytys
kyselylomakkeen Viestintasuunnitelman arviointi

Opiskelijoiden arvioinnit alkavat

JOULURUL [ Tibbia] KL

MARRASKLIL

LR AR A LISELIL

STk HUHT (kLILI

E LRI
TR
HE IRk LIS f
Uusien opiskelijoiden KESARLILI
perehdytys Opiskelijoiden arvioinnit alkavat
- A

Uudet esimiesharjoittelijat ja Opiskelija tayttaa
opiskelijat aloittavat itsearviointilomakkeen ja

kyselylomakkeen

Yiestintasuunnitelman arviointi

Kuvio 8 BarLaurean vuosikello (Juholin 2013, 150 & Norja 2014).

Vuosikellon avulla yritys voi suunnitella tulevia tapahtumia ja sité voidaan soveltaa myds vies-
tinndn suunnitteluun. Siihen keratdan yleensa asioita, jotka tiedatéan toistuvan, eika niinkaan
ainutkertaisia asioita. (Juholin 2013, 150.) BarLaurean viestinnan vuosikelloon kannattaa lait-
taa vain selvasti viestintdan kuuluvat asiat eikéd esimerkiksi tulevia tapahtumia, jotta se ei

tulisi lilan tayteen. Kuvioon 8 on merkitty BarLaurean sisdisen viestinnan kannalta tarkeimmat
asiat. Kun arviointi on tehty tammikuussa ja elokuussa, voi vuosikelloon lisata tai siitd poistaa

tapahtumia sen mukaan mikéa on silloiselle puolivuosisuunnitelmalle sopivaa. Viestintasuunni-
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telmaa arvioidaan elokuussa ja tammikuussa kun vanhat harjoittelijat ovat lopettamassa har-
joitteluaan ja uudet harjoittelijat aloittamassa. Muita tarkeita asioita vuosikellossa ovat opis-

kelijoiden arvioinnit ja uusien opiskelijoiden perehdytys.

Sisdisen viestinnan arvioinnin paatarkoituksena on kehittaa viestintaa. Siksi onkin oleellista,
etta viestinndn onnistumista mitataan. Tutkimustuloksia on hyva kéasitella ja kdyda lapi vies-
tinnasta vastaavan ryhman kanssa, jotta kaikille tulisi selke& kuva viestinnan tilasta. (Juholin
2013, 441.) Kuten aiemmin mainittiin esimiehet ja esimiesharjoittelijat ovat arviointiin sopiva
tyoryhma, koska he ensikadessa vastaavat viestinnasté vaikka opiskelijoitakin on hyva sitout-

taa mahdollisimman paljon viestintaan.

Mahdollisia BarLaurean sisdisen viestinnan tavoitteita voi olla monia, mutta esimerkiksi niita
voisi olla opiskelijoiden sitouttaminen Optiman kayttoon, harjoitteluvuorojen suorittaminen
vuorolistan mukaisesti, arviointikriteeriston sisédistdminen ja motivoiminen tiedonjakamiseen
kanssaopiskelijoille. Tavoitteitakin pitda kdyda lapi ja asettaa esimerkiksi joku uusi tavoite

jokaiselle lukukaudelle.
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5  Yhteenveto ja johtopaatokset

Taman opinndytetdn tavoitteena oli koostaa siséisen viestinnan suunnitelma BarLaurealle.
Aiempaa suunnitelmaa ei ollut, joten tyo aloitettiin puhtaalta pdydalta. Tavoite saavutettiin
hyvin ja suunnitelmasta tuli kompakti ja helposti luettavissa oleva suunnitelma, joka on kai-
kille avoin. Haastena BarlLaurean sisdisessa viestinndssa nahtiin tiedon kulku ja se, etta Bar-
Laurea on hyvin erilainen tavanomaiseen yritykseen verrattuna. Jo naiden haasteiden tiedos-

taminen tuo BarLaurean sisdisen viestinndn parantamisen askeleen eteenpain.

Prosessina suunnitelman teko kulki siten, etta teoriaan pohjautuen viestintasuunnitelma koos-
tettiin vaiheittain alkukartoituksesta viestinnan tytkalujen valintaan, itse suunnitelman te-
kemiseen ja sen arviointimenetelmiin. BarLaurealle sopivia tytkaluja 16ytyi hyvin mutta vai-
keutena oli, ettei aiempaa suunnitelmaa ollut, jota olisi voinut kdyttaa alkuasetelmanan. Kui-
tenkin haastatteluista saatu tieto riitti alkukartoitukseen ja kavi ilmi, etta BarLaurean sisai-

sen viestinnan ongelmat olivat hyvin samanalaisia kuin monissa muissa yrityksissa.

Téarkeintd jatkon kannalta on pdivittaa suunnitelmaa vahintdan puolivuosittain ja aina kun
siihen ona tarvetta ja se on mahdollista. Kayttamalla kyselylomaketta aina itsearvioinnin yh-
teydessd, saadaan tieto siitd, miten edellinen lukukausi on sujunut ja paastéaan korjaamaan
suunnitelmaa seuraavaa kautta varten. Toimeksiantajan eli BarLaurean ja sen henkilékunnan
kayttdon on erillisina tiedostoina annettu osia tasta opinndytetydsta kuten kyselylomake, vuo-
sikello ja viestintasuunnitelma, jotta he voivat ottaa ne heti kdyttdon ja aloittaa uuden luku-
vuoden suunnittelun uusin kuvioin. Haasteena BarLaurealle tulevaisuudessa, on pitaa sisaisen
viestinnan suunnitelma paivitettynd, jotta siitd olisi hyotya viela moniksi vuosiksi eteenpdin

nain ainutlaatuisessa ymparistossa, jossa tydyhteisd muuttuu jatkuvasti.
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Liitteet

Liite 1 Haastattelukysymykset

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kerro lyhyesti, miten sisdinen viestintd mielestasi sujuu BarLaureassa
(esimerkiksi saatko tietoa sinulle tarkeista/ hyddyllisista asioista?)

Mihin sisdista viestintaa tarvitaan BarLaureassa?

Mitk& ovat mielestasi 3 tarkeintd BarLaurean viestimiskanavaa?

Mité viestintdkanavaa/-tyokaluja kaytat mieluiten tai mika on sinulle hyodyllisin?
Mité viestintdkanavaa/-tydkaluja toivoisit kaytettavan enemman?

Mit& mieltd olet BarLaurean sisdisen viestinnan laadusta?

Mik& on mielestasi BarLaurean ydinstrategia?

Ketka ovat BarLaurean kuulijakuntaa sisdisen viestinnan kannalta?

Miten haluaisit viestia BarLaureassa, mika tapa saavuttaisi mielestéasi parhaiten kaikki
siella tydskentelevat henkilot?

Mita mieltd olet BarLaurean perehdytyksesta?

Miten perehdytystéa voisi parantaa/ muuttaa?

Miten annat palautetta BarLaureassa?

Mitéa mieltd olet BarLaurean palautekulttuurista?

Miten vaikeat asiat kdydaan lapi? Onko niiden varalle suunnitelmaa?

Oletko joskus antanut palautetta BarLaurean sisdisesté viestinnasta, minkalaista?

Ovatko kaikki mukana viestinnén piirissd? Onko informaation kulussa mahdollisia kat-
vealueita?

Mika ei mielestéasi toimi BarLaurean sisaisessa viestinnassa?

Mitéd muuta haluaisit mainita BarLaurean siséiseen viestintaan liittyen? (kehitysehdo-
tuksia, ilmitulleista ongelmatilanteista tms.)
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Liitteet

Liite 2 Ty6pdivan arviointilomake
Tybpaivan arviointi

Laatija: Paivays:

1. Vastasiko ateria ruokailijoiden toiveita? Miten teit paatelmasi?

2. Arvioi ruokapalvelun onnistuminen asiakkaan kannalta.

3. Arvioi ateria (ulkondkd, maku, rakenne, lampétila):

4. Kuinka paljon tuli havikkia? Miksi tuli niin paljon?

5. Otettiinko ruokanaytteet ja lampdotilat?

6. Oliko pukeutuminen asianmukaista ja kaytettiinkd ruuanvalmistuksessa suojakasinei-

ta?

7. Pestiinkd kasia tyovaiheiden valilla ja riittavan usein?

8. Suoritettiinko puhtaanapitoon liittyvat ty6t omavalvontasuunnitelman mukaisesti?

9. Tuliko tydssa liian kiire? Misté se johtui?

10. Oliko tyopaivan aikana tilanteita, joissa tydturvallisuus oli uhattuna? Noudatettiinko

turvallisia tyotapoja? Oliko l&ahelta piti -tilanteita?

11. Muuta huomioitavaa?
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Liitteet

a itelma

Innan suunni

1salsen viest

Liite 3 BarLaurean s

TYOKALUN TOIMIYUUDEN

OPISKELIJAN ARYIOINTI

TEHTAYA KU¥AUS METODI AIKAYALI KESTO ¥ASTUUHENKILD KUULIJAKUNTA e T
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Asiakk

K &sittd3 BarLaurean sisiisen ja asi

b3 tuleyan pal

Kerran piiviszal

20 min e

K aikki, niin opizkelijat kuin

Opintojaksolle ozalliztuvat

Esimichet seuraavat, ohjeistavat ja
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palueluiden onniztumizesta Spontaanin ja rakentavan mahdollista mahdollizsimman | ezimizsharjoittelijat ezimiesharjoitt Kun tydymparizté on avain,
Eet Al palauttesn antaminer ja usein palautteenanto boimi

wastaanottaminen
kanszaopiskelijoiden kesken

Ongelmatilanteiden ‘aik.eista asioista on keskusteltavaja ne on | Asia selvitetd3n ensin Aina kun ongelma Ezimiehet ‘hsittdinen opintojakzalle | Esimishet ovat ohjsistettuja kyzeisin

seluittdminen selvitettiud mahdollizimman nopeastija iehen ja opiskelijan ilmenee ozalliztunat opiskelija tilantei ja heidan tulee toimia

YAIKEAT ASIAT tahdikkaasti kesken, sen jilkesn muiden annettujen chigiden muk aises)

ozapuclien kansza, joz waikeizta azioizta keskusteleminen
tarpeslista olisi foimivaa

Fréivittdicten asioiden Falaverit pidetiin kolmesti piivissd, klo Keskustely ryhmisss ja Kolme kertaa 20-30min Esimieshrajoittelijat Opiskelijat, esimichet ja Esimighet ja esimiesharjoittelijat

PALAVERIT Spik.Suminen ja 8.00, klo 10,00 ja klo 14.00 tiedottaminen piivissa esimiesten ohjeistuksella | esimiesharjoitt ohjaavat palaverien kulkua annettujen
tiedottaminen ohjeiden muk aan ja tarkkailevat koko
ajan toimivuutta
Faivittdinen kommunikaatio, | Opiskelijoiden keskindinen seki wapaa keskustelu Eoko ajan K aikki, niin opiskelijat kuin | Kaikki, niin opiskelijat kuin | Tiedon w3littyminen kuvastaa
PUSKARADIO tiedon jakaminen opiskelijoiden ja esimesten vilinen tiedon ezimishet ja ezimishet ja koimivuutta
jak.aminen esimieshar esimiesharjoith
Infarmiainti Ei kiireellisist3 asicista informointi, kuten Seindtaulu sosiaalitioissa Eoko ajan Jatkuwaa, uuzien | Ezimiesharjoittelija Opintojaksolle ozalliztuvat | Esimiehet ja esimiesharjoittelijat
BARLAUREAN INFO-TAULU arviointikriteerit, z55d5k et, hygieniachjeet, _mn_o,.nm_n_m_._ opisks .um:—mmcm,._m.,rccm.m: wilitkyykd
tapahtumawuonot tuominen kaululle informaatio ja muistuttav at lukemaan
taulua
Péivitt Sinen kommunikaatio, | Yuorojen vaihdozta ja poissacloista Sihkdposti, Facebook, Koko ajan Jatkuvaa Ezimizsharjoittelija, joka | KaikkiLaurean opiskelijat, | Esimichet zeuraavat ja ohjeistauat

SAHKOPOSTI JA MUUT
SAHKOISET ¥IESTIMISKEINOT

tiedon jak.aminen

iimoittaminen, tiedottaminen Barl aurean
ulkopualells

Instagram

0N LastulsEa
tyduuoroista

Laurean henkildstd ja muat
Facebook- sivujen

ezimiesharjoittelijoita toimimaan
hywien tapojen mukaizesti soziaalista
mediaaja sshkdpostia kSgtett deszd

OPFTIMA JA MANUAALIT

Tiedottas harjoitteluvucroista
jamahdollistaa
perchdytyzmateriaaleibin
tutustumisen

Optimassa on BarL aurean oma kansio, joka
zizdleiE mm. harjoittelusuorol
perchdytysmateriaalia

Sahk.dinen oppimisjarjestelma

Puolivuosittain
lukukauden alusza

E zimiesharjoittelijat owat
vaztuusza kansion
sizilldn piivittdmisestd

Opintojaksolle oszalliztuvat
opizk:

Earlaurean Optima- kansion
ajankohtaizena pitiminen tekee i
mahdollisimman hySdullisen,
opizkelijoiden kannustaminen ja
sitouttaminen zen kiytddn on
tirkeds

FEREHDYTYS

Oippiminen, opintojak.zon
by Sk sytyste suoritkaminen

Uusien opiskelijoiden perehdytys
opintajaksojen alussa syys-ja
kevitiukukaudella

Manuaalit, perehdytyskortit jx
joopintojakson kagnest
opiskelijat toimivat
perehdyttFjind

Puolivucsitta
lukuk auden alussa

Vikon kestivd
perehdytysjakso j
Earlaureassa
jarjestettin gt
workzhopit

Enzikidessd esimishet
mutta myds
perehdytt dvill §
opiskelijoilla on suuri
wazstuu pershdytyksen
onnistumizests

Ensimmisen vuaden
opintajaksolle o=allistuwat

Ezimichet ja ezimizsharjoittelijat
zeuraavat perehdytyk sen
onnistumista ja autbavat tarvittaesza,
Joz ongelmia imenee, onn
kartuttaua hetija tafottava muuta
perehdytystekniikk aa, jotta tieto
kulkee eteenpi

TYOPAIYAN ARYIOINTI- LOMAKE

Tydpdivin sujusuuden

Aamun palaverizsa valitaan opiskelija, joka
seuraa omasta ndkdkulmastaan, kuinka
péivd sujun

Opizkelija tarkk siles piivin
kulkuaja tayttss siitd
lomakkeen

Joka pdivd

yhden piivin
kerrallaan

‘frzi opintojaksolle
ozalliztuva opiskelija

Kanzzaopizkelijat, joiden
kanszalomake kiydisn
|5pi iltapSivin palaverizsa

Esimighet ja esimiesharjoittelijat
pitdwdt huolea, ettd lomakkesn
kayttSu S opizkelija muiztetaan valita
aamun palaveriszaja hintd
ohijeistetaan, jos on tare
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Liitteet
Liite 4 Kysymyslomake siséisen viestinnan arviointiin
Vastaa kysymyksiin mahdollisimman avoimesti. Vastauksesi kasitelladn anonyymisti.
1. Miten sait tietoa arviointikriteereista?
B Toiselta opiskelijalta B  Optimasta
B Jostain muualta. Mist&?
2. Olen saanut palautetta tydskentelysténi tai toiminnassa BarLaureassa:
B  Toiselta opiskelijalta B  Esimiehilta
B Asiakkailta B Joltain muulta. Kenelt&?

3. Kenen puoleen kdannyt BarLaureassa toimimista koskevissa ongelmatilanteissa?
B  Esimiehen B  Esimiesharjoittelijan
B  Minulle ei ole tullut vastaan ongelmatilanteita

4. Minka tiedon olet kokenut hyddylliseksi BarLaurean Optima- kansiossa?

5. Mita Optima- kansiosta mielestési puuttuu/ mité sielld ei tarvitsisi olla?

6. Miten koit BarLaurean perehdytyksen?
B  Riittavana B Olisin tarvinnut enemman perehdytysta
B  En tarvinnut perehdytysta

Jos koit ettd olisit tarvinnut enemman perehdytysta jollain osa-alueella, mika
se osa-alue oli?

7. Kenelta tai mista sait tiedon muutoksista BarLaureassa?

8. Oletko opettanut harjoitteluvuoroissa jonkun jo osaamasi taidon toiselle opiskelijalle?
Mink&?

9. Mita mieltad olet harjoitteluvuoroista? Oletko pystynyt soveltamaan teoriatunneilla
oppimaasi kaytantéon? Miten?

10. Kuvaile millainen tydyhteisd BarLaurea mielestasi on:
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