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Tassa opinndytetyossa selvitetddn eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien valista vies-
tinné&n toimivuutta, ensikodit ovat suuri osa eldinsuojeluyhdistys X:n sisdista viestin-
taa. Siséinen viestintd on organisaation ydin, johon siséltyy tiedon kulkua, vuorovai-
kutusta ja yhteisOllisyytta tyontekijoiden vélilla. Sisdinen viestinté luo kaikille mieli-
kuvan organisaatiosta ja se samalla tukee organisaation arvoja ja organisaation toi-
mivuutta. Opinndytetyon paatavoitteena on saada selville ensikotien vélisen viestin-
nan nykytila ja sekd saada kehitysehdotuksia sisdisen viestinnan parantamiseen.

Teoriaosassa selvitetdadn aluksi, mitad siséinen viestintd on ja mik& sen merkitys on.
Sitten sen jalkeen tullaan tutustumaan erilaisiin siséisen viestinnén tilanteisiin. Eri-
laisten tilanteiden jalkeen siirrytdan sisdisen viestinnan viestintdkanaviin ja tutustu-
taan millainen hyva sisdinen viestintd on sek& siséisen viestinnan pahempiin ongel-
miin.

Opinnaytetyon empiirinen osuus koostuu Elainsuojeluyhdistys X:n ensikoteihin teh-
dysté nettikyselystd. Tutkimus suoritettiin nettikyselynd. Tutkimuksen kohteena oli-
vat ensikodit. Nettikyselyssa selvitettiin mitka sisdisen viestinnan kanavat toimivat,
ja onko niissa mitdan puutteita. Samalla selvitettiin, minkalaisia kehityksia ensikodit
haluaisivat viestintdan. Tutkimuksen perusteella voidaan sanoa, etté eldinsuojeluyh-
distys X: ensikodit ovat p&&osin tyytyvaisié viestinnan toimivuuteen. Samalla saatiin
selville joitakin puutteita ja ongelmia viestinndssa ja viestintakanavissa. Tutkimuk-
sessa selvisi, etta ensikodit haluaisivat osallistua enemman viestintdan ja kommuni-
kointia saisi lisata eldinsuojeluyhdistys X:n viestintaan.



INTERNAL COMMUNICATIONS AND DEVELOPMENT CASE: ANIMAL
PROTECTION ASSOCIATION

Hepokorpi, Jenni

Satakunnan ammattikorkeakoulu, Satakunta University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

April 2016

Supervisor: Salomaa, Timo

Number of pages: 56

Appendices: 2

Keywords: Internal communications, communication channels, development

This thesis aims to study animal protection association X's functionality of commu-
nication between the foster homes, which is a large part of the animal protection as-
sociation X's internal communication. Internal communication is the core of the or-
ganization, including the flow of information, interaction to action and a sense of
community between employees. Internal communication creates the mental image of
the organization for all and at the same time it supports the values of the organization
and the organization brought-remuneration. The main objective of this thesis is to
communication between the foster homes the find out current state and also to get
suggestions for the improvement of the internal communication.

The theoretical part first explains what internal communication is and what it’s sig-
nificance is. Afterwards that there will be exploration of a variety of internal com-
munication situations. After different kinds of situations we will move to internal
communication channels and get acquainted with what is good internal communica-
tion and also the worst problems of internal communication.

The empirical part of the thesis consists of online survey which was distributed to
animal protection association X’s foster homes. The study was conducted as an on-
line questionnaire. The target of the investigation was foster homes. In the on-line
pole the functionality of the internal communication channels and whether they con-
tained any flaws where investigated. At the same time it was researched what kind of
improvements foster homes would want in communication. According to the study it
can be said that the X’s foster homes are mostly satisfied with the functioning of the
communication. At the same time some flaws and problems were discovered in
communication and communication channels. The study revealed that the foster
homes would like to be more involved in communication and communication should
be increased in the association.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli selvittdd eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien
vélisen viestinnan nyKkyista tilaa ja saada selville minkalaisia kehityksia he haluavat.
Ensikodit ovat suuri osa eldinyhdistys X:n sisdista viestintéa ja ensikoteihin viestinta
pitéisi olla sujuvaa ja toimivaa, muuten viestinta olisi kaaosta. Elainsuojeluyhdistys
X:lle on tarkeéd, ettd kanavat toimivat suunnitellusti. Eldinsuojeluyhdistykselld on
seitseman erilaista kanavaa, joiden avulla se kommunikoi sisaisessa viestinnassa. Ne
ovat Facebook, puhelin (messenger, whatsapp, tekstiviesti) ja sahkdposti. Naiden ka-

navien tehtavana on jakaa tietoa ja tukea sisdista viestintaa.

Taman opinndytetydn aihe tuli esille, kun itse huomasin pieni& ongelmia viestinnas-
s&, toimiessani ensikotina eldinsuojeluyhdistys X:Il4 jo vuoden. Ensikotien viestinta
pitéisi olla toimivaa varsinkin héatatilanteissa. Joten paatin tehdd opinnaytetyoni

elainsuojeluyhdistys X:lle kayttaméalld omaa koulutustani hyvéksi.

Tall& opinnaytetyollani pyrittiin selvittamadn, mitka kanavat toimivat ensikotien mie-
lestd ja mitka tarvitsevat kehittamistd. Jotta saisin selville eldinsuojeluyhdistys X:n
ensikotien vélisen viestinndn nykyisen tilan, toteutin kyselytutkimuksen ensikodeille.
Taman kyselyn avulla ensikodit paésivat itse kertomaan oman nakdkulmansa sisaista
viestintad haittaavista puutteista, ja kertomaan omat parannus ehdotukset, mitk& otan
huomioon péattelyssd omien ehdotuksieni ja huomioideni rinnalla. Kysely laitettiin

elainsuojeluyhdistyksen ensikotiryhman Facebook-sivulle.



2 SISAINEN VIESTINTA

Siséinen viestintd muodostaa yrityksen viestinnan ytimen, jonka ympérilla on ulkoi-
nen viestintd johon siséaltyy markkinointiviestinté ja yritysviestintd. Sisdisen viestin-
nan merkittavyys yrityksessa on tarked, koska onnistunut sisdinen viestinté tulee na-
kymaan yrityksesta ulospéin ja talléin yrityksen sidosryhmét muodostavat mieliku-
van yrityksestd ja sen tuotteista ja palveluista. Sisdisen viestinnan pitdd tukea seka
markkinointi- ettd yritysviestintdd. (Isohookana, H.2007, 221.) Sill4 my6s varmiste-
taan, ettd kaikki yrityksen jasenet saavat tehtdviensa suorittamiseen tarvittavat tiedot
ja tiedot ovat helposti 16ydettavissa (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008,
106).

Siséisen viestinnan paatavoitteena on luoda ja kehittad yrityksen identiteettia ja sen
sisdisia suhteita ja tukea yritysta saavuttamaan sen tavoitteet. Toinen tavoite sisaisel-
14 viestinnalla on yhdistaa yrityksen eri henkil6t, tasot, osastot ja prosessit toimivaksi
kokonaisuudeksi. (Isohookana 2007, 221.) llman sisdista viestintad yrityksella on
vaikeaa saavuttaa tavoitteensa, sisaiselld viestinnalla sidotaan tyontekijat yrityksen
tavoitteisiin (Motiva 2015). Sisaisella viestinnalla on erilaisia nakokulmia, josta sita
voidaan katsoa tarkemmin. Yrityksen johto ja esimiehet vaikuttavat suuresti yrityk-
sen viestintailmapiiriin ja sen identiteettiin. Johdon tehtéaviin kuuluu viestia nykyti-
lanteesta ja visiosta, tavoitteista ja strategiasta ja sen arvoista, johon yritys perustuu.
(Isohookana 2007, 221.)

Sisdinen viestinta on lasné kaikenlaisissa paikoissa ja tilanteissa. Nama voidaan ryh-
mitelld kuten:

e johdon ja esimiesten viestinta
o funktioiden valinen viestinta

e viestintd muutus tilanteissa

e henkildstoviestinta

¢ henkil6kohtaiset viestintataidot

(Isohookana, H.2007, 226.)



2.1 Sisdisen viestinndn merkitys ja tehtévat

Hyvin hoidettu siséinen viestintd on térked osa markkinointiviestinnan ja muun ul-
koisen viestinndn onnistumiseen. Sisdisen viestinndn lopullisena péaétepisteend on
nahda ulkoiset asiakkaat ja muut ulkoiset sidosryhmaét. Siséistd viestistaan ei ole ai-
noastaan johdon asia vaan siihen osallistuu kaikki yrityksen jasenet. Sisdinen viestin-
t& on viestintaa ylhaalt4 alas ja alhaalta ylos sek& horisontaalisesti osastolta ja funkti-
osta toiseen. (Isohookana, H.2007, 222.) Hyva sisdinen viestintd on aina tarkeé ja
tarked osa tyontekijoiden sitoutumista, sill& voidaan lisata luottamusta tyontekijoihin,
jos se on hyvin tehty (CIPD 2016). Elisa Juholin (2003) méaaritteli siséisen viestinnan
seuraavasti ~’ Sisdinen viestintd on tiedon kulkua, vuorovaikutusta ja yhteisollisyyttéd

organisaation sisélld ja liaheisten kumppanien kesken.” (Isohookana, H.2007, 222.)

Siséisen viestinnén tavoite on luoda ja kehittda yrityksen identiteettia ja siséisia suh-
teita ja auttaa t&ll6in saavuttamaan yrityksen tavoitteita. Yrityksen sisdisen viestinnén
puuttuminen tulee ndkymaan yrityksessa mm. tehd&an vaaria asioita tai oikeita asioi-
ta mutta vaaraan aikaan tai vaarin, yritykselld on huono tydilmapiiri ja tyépahoin-
vointi lisdantyy yrityksessa. (Isohookana, H.2007, 221-222.) Nama puutteet voidaan
helposti poistaa parantamalla sisaista viestintd. Yrityksien pitéisi kannustaa tyonte-
kijoitddn avoimuuteen ja jakamaan tietoa, kun yritys itse jakaa tietoa tyontekijoilleen
he itse alkavat enemman jakamaan tietoa. Avoimuudella on suuri osa hyvassa tyoil-
mapiirissa. Yritykset jotka kannustavat avoimuuteen, heilld on parempi tydilmapiiri
kuin muilla yrityksilla. (Hoo 2013.) Sisdisen viestinnan on seuraavia tehtéavia yrityk-
sessa:

e sitouttaa yrityksen jasen sen toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon

¢ sitouttaa ja motivoida tavoitteisiin ja tuloksekkaaseen toimintaan

o vaikuttaa jokapaivaisen tyonteon sujuvaan kulkuun

e tiedottaa kaikille asioista

e parantaa resurssien tehokasta kayttoa

¢ luoda positiivinen tyoilmapiiri ja yhteisollisyytta

e ehkaistd ja hoitaa ristiriitatilanteita ja konflikteja

¢ vaikuttaa ja sitouttamaan jasenen yrityskulttuuriin ja yritysidentiteettiin
e vaikuttaa brandiin ja yrityskuvaan

e tukea markkinointia ja sen viestintaa

(Isohookana, H.2007, 221-222.)



3 ERILAISET SISAISEN VIESTINNAN TILANTEET

3.1 Johdon ja esimiesten viestintd

Siséiselld viestinndlla vaikutetaan yrityksen tulokseen nayttdamélla oikea suunta, si-
toutumalla ja antamalla palautetta. VVain motivoitunut ja sitoutunut henkilékunta voi
toimia tehokkaasti ja laadukkaasti, jonka seuraamuksesta talla on suora vaikutus kus-
tannuksiin ja yrityksen tulokseen. Sisdinen viestintd myos vaikuttaa yrityksen identi-
teettiin ja kulttuuriin, joka heijastuu asiakkaille ja muihin ulkoisiin sidosryhmiin, jol-
loin se vaikuttaa myos palvelu- ja yrityskuvaan. (Isohookana, H.2007, 226 — 227.)

Johdon tehtdva on varmistaa, etté yrityksen tydyhteiso toimii tehokkaasti. Toimivan
tyoyhteison peruspohjaan kuuluu:

e tyOtekoa tukeva organisaatio

e tyontekoa palveleva johtaminen
o selkedt jarjestelyt

e Yyhteiset saannot

e avoin vuorovaikutus

e palautteen antaminen

(Isohookana, H.2007, 226 — 227.)

Avoin vuorovaikutus on yksi tarkeimmistd osa peruspohjasta, jonka varassa yrityk-
sen toimivuus ja hyvinvointi lepéa (Isohookana, H.2007,227). Avoimessa tyoilmapii-
rissa syntyy paljon enemman yhteystydmahdollisuuksia kuin niissd, jotka eivét jaa
tietoa vapaasti. Avoimessa tyodilmapiirissda myos selvidd paremmin asemat ja mitka
ovat tyontekijan tehtdvat. (Aalto 2012.) Johdon viestinndn tehtdvénd on varmistaa,
etta koko henkilokunta tietdd yrityksen historiasta, nykytilasta ja sen visiosta. Johdon
mya0s pitaa tiedottaa sen toimintaymparistosta ja mitk& on sen kehitysnakymat ja mi-
ten yritys aikoo vastata ympariston mahdollisuuksiin ja sen uhkiin. Johdon tehtaviin
kuuluu myos tulkita ja viestia toiminta-ajatus, liikeidea, visio ja strategia henkil6-
kunnalle ymmarrettavasti, talloin tyontekijat ymmartavat mihin he sitoutuvat ja tal-
I6in heidén tydpanoksensa on parempaa. Yrityksen johtajilla taytyy olla aitoa kiin-
nostusta sen tyontekijoihin, koska he voivat vaikuttaa tydntekijoidensa motivointiin,

innostuneisuuteen ja sitoutumiseen. Yrityksen toimitusjohtaja ja ylimméan johdon



tehtdva on olla esimerkki koko henkilostolle. Omalla toiminnallaan johto antaa hen-
kilostolle esimerkin miten yrityksessa pitéisi toimia ja samalla se vaikuttaa henkilds-

ton motivointiin ja sitoutumiseen. (Isohookana, H.2007, 227 — 228.)

Esimies on organisaatiossa vélitettdva linkki yksikdssa ja muun organisaation seké
toimintaympariston valilla. Hanen tehtaviinsd kuuluu johtaa ja kehittdd omaansa
osastoa, projekteja, tiimid ja muita ryhmia yrityksessd. Esimies on vastuussa oman
osastonsa tavoitteista ja tuloksista, han myds varmistaa ettd toimista on koko yrityk-
sen tavoitteiden mukaista. Esimiesten ty6hon kuuluu paljon vuorovaikutusta, koska
esimies on vastuussa auttamaan toisia tekemaan tyonsa hyvin oman tyon liséksi ja
han varmistaa myds onko tyo tehty oikein. (Isohookana, H.2007, 228.) ”Viestinnin
ensimmainen perussaantd esimiehelle on se, ettd kannattaa muistaa miksi meille on
suotu kaksi korvaa ja silmé&d, mutta vain yksi suu... On térkead ettd kuuntelet aidosti
myo0s alaisiasi, ja pyrit ymmaértimaan heiddn nidkokantansa asioihin.” (Esimies.info
n.d.). Nykypéivana esimiehen tyohdn kuuluu merkittdvasti enemman viestintaa.
Esimiehen tehtaviin kuuluu myos rekrytointi, perehdyttdminen, ohjaaminen, palkit-
seminen ja motivointi. Esimiehessd tyontekijit saavat ensivaikutelman yrityksest,
tdmén vuoksi esimiehien pitdd miettid minkalaisen vaikutelman he haluavat jakaa.
(Akavalainen 2014.) Esimies viestintd on vuorovaikutusta niin omien alaisten kuin
johdon ja muiden kollegojen kanssa. Esimiehet muokkaavat, hankkivat ja valittavéat
tietoa erilaisista lahteista ja antavat sitd eri suuntiin. Esimies on avainasemassa suh-
teessa alaisiin sisaisessa viestinndssa. Esimies toimii yrityksessé johdon edustajana ja
tulkkina seka valittaa tietoa johdolta alaspdin. Esimieheltd odotetaan ettd han kuunte-
lee alaisiaan ja vélittda tarkeita tietoja eteenpdin ja toimimaan yhdyssiteend omien
alaisten ja johdon valilla. Perinteiset tehtdvat jotka kuuluvat esimiehelle ovat omien
alaisten osaamiseen ja sen kehittdmiseen liittyvét asiat henkilostdosaston kanssa. Ha-
nen myos pitad pystya luoda alaisilleen myonteinen ilmapiiri ja selviytymaéan ongel-
mallisista tilanteista ja henkilistd. Tahan han tarvitsee erinomaiset vuorovaikutus-
taidot. Esimies viestintd on paanosin henkildkohtaista, suoraa viestintadd. Usein miten
tallaista viestintaa tapahtuu palavereissa, tiimeissa, kokouksissa kuin neuvotteluissa.
Esimiehen toimita on asioiden ja ihmisten johtamista, han pitdd osata motivoida ja
tukea alaisiaan saavuttaakseen tavoitteet, jotka johto on asettanut. (Isohookana,
H.2007, 228 — 229.)



3.2 Funktioiden ja osastojen viestinta

Yrityksessa on eri osastoa ja eri toimintoja eli funktioita, jotka erikoituvat erilaisiin
osaamisalueisiin: talous, markkinointi, henkilostd, tiedonhallinto, tutkimus ja kehi-
tys, tuotanto, logistiikka ja viestintd. Jokainen osasto hoitaa omansa osaamisalueensa
ja samalla heidén pitdé yhdistéa kaikki yhteen. Yrityksen osaaminen muodostuu eri-
laisista funktioista ja osastojen osaamisen yhdistelmasta. Tdman takia niiden valilla
oleva viestintd on yrityksen menestyksen yksi kulmakivi. Jos yrityksessa toteutetaan
prosessijohtamisen periaatteita, tulee viestinnan tukea ndita prosesseja. Yrityksen
avainprosesseja ovat asiakassuhteiden hoito ja asiakkuusprosessit, joten on tarkedén

ettd viestintd tukee néiden prosessien onnistumista. (Isohookana, H.2007, 229 — 230.)

3.3 Muutosviestinta

Muutokset jotka vaikuttavat yrityksen toimintaympériston muuttumiseen, ovat talou-
dellisen, poliittisen, teknologisen tai sosiaalisen ympériston muutokset. Myds mark-
kina tilanne muuttuu: kuluttajat ja heidan ostotarpeet muuttuvat ja kilpailutilanne
muuttuvat. Naiden muutoksien takia yritys joutuu sisdisesti muuttumaan: organisoi-
da toiminnot uudelleen, supistaa tai laajentaa toimintojaan. Nama muutokset vaikut-
tavat yrityksen johtoon, osastoihin ja esimiehiin, tiimeihin, tydryhmiin, projekteihin
ja lopuksi jokaiseen henkiléon. Muutosviestinta voi olla hidasta tai todella nopea.
(Isohookana, H.2007, 231.) Muutosviestintd on sisaista markkinointia. Miten ihmiset
reagoivat muutokseen ja miten saataisiin heidat mukaan muutokseen. Kun ndma asi-
at ovat selvilla, johdolla ja esimiesten on helpompaa nopeuttaa muutosta. (Ruokolai-
nen 2012)

Muutoksia on kahdenlaisia: muutokset on suunniteltu tai ne tulevat yrityksen ulko-
puolelta yllatyksend. Namé& muutokset luokitellaan vaikuttavuuden perusteella en-
simmaisen asteeseen ja toisen asteen muutokseen. Ensimmainen aste siséltdd pienié
parannuksia oleviin perusrakenteisiin. Toisen asteen muutos on toisenlainen, se on
voimakkaasti uudistuvaa, epéjatkuvaa ja turbulenttia. Toisen asteen muutoksia on
esimerkiksi: fuusiot, omistajan vaihto, laajentuminen uudelle markkinointialueelle

jne. Toisen asteen muutos vaikuttaa yrityksen identiteettiin ka sen yrityskulttuuriin.



Muutoksien vuoksi henkilokunnan pitad opetalla uusia asioita, tdh&dn henkil6sta voi
reagoida erilailla. Toinen voi mielell4&n ottaa haasteen vastaan kuin toiselle haaste
on ylitsepédaseméaton. Tamén vuoksi johdon ja esimiesten tulisi johtaa muutosta kult-
tuurisesta nakokulmasta, joka edellyttdd perusteluja, mukaanottoa, keskusteluja ja
aikaa. (Isohookana, H.2007, 231 — 232.)

Muutosprosessin vaiheet ja viestinnan roolit eri vaiheissa:

1. nykytilan analyysi 2. muutostarpeiden 3.muutosprosessien
¢ Johto: perustelut muutokselle - karkoittaminen suunnittelu
miksi tarvitaan *Johto ja esimiehet: mika * Esimiehet ja muu
muuttuu ja miksi vastuuhenkil6t: motivointi,

keskustelut, vastavaitteiden
kasittely ja suunnittelupalaverit

4. muutosprosessien 5.seuranta 6. arviointi

toteuttaminen *Koko henkil6kunta: palutteen *Johto, esimiehet: muutoksita

o Koko henkilkunta: anto ja sen huomioiminen, viestiminen ja kiittaminen
sitouttaminen, keksutelut ja keskustelut

yhteiset palaverit

Kuvio 1. Viestinnédn rooli muutosprosessin eri vaiheissa (Isohookana, H.2007, 233.)

2 pahinta virhettd, jotka johto ja esimiehet voivat tehdd ovat: koitetaan hiljentéa vas-
tarinta ja sallitaan huhut ja vaarinymmarrykset. Johdon ja esimiesten pitd&d myos sal-
lia tyontekijoiden menné lapi muutos hyvaksynté-prosessin. Talldin tyontekija pys-
tyy paremmin hyvaksyméaan uuden muutoksen. (Esimies.info n.d..) Johdolta ja esi-
miehilta tarvitaan hyvid viestinndn taitoja muutostilanteessa, kuten ennakointia,
suunnitelmallisuutta ja kykya luoda keskusteluita. Nailld taidoilla johto ja esimiehet

pystyvat nopeuttamaan ja sopeuttamaan muutosta. (Tuominiemi n.d..)

3.4 Henkil6sto ja viestinté

Yrityksen tyontekijoiden kautta yrityksen identiteetti heijastuu asiakkaille ja myos
toisiin sidosryhmiin eri tavalla, riippuen onko tyontekija uusi, konkari tai entinen

tyontekija. Tama identiteetti todentuu erilaisena tydsuhteen eri vaiheissa. Viestinnan
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merkitystd ja sen péapirteitd voidaan tarkastella tydsuhteiden eri vaiheissa, jotka ovat
rekrytointiprosessi, perehdys, kehityskeskustelu ja tyésuhteen p&attyminen. (Isohoo-
kana, H.2007, 235 — 236.)

3.4.1 Rekrytointi

Rekrytointi on tyypillinen tilanne, jossa yrityksen henkildstohallinto ja viestinta te-
kevat yhteystyGtd. Rekrytoinnin tavoitteena on 10ytéa ja palkata henkild joka sopii
tehtavaan ja yrityksen tavoitteeseen. Rekrytointiprosessi on monivaiheinen tapahtu-
ma, jossa viestintd tirked osa ja sen pitdd onnistua, jotta yritys saisi parhaimman
tyontekijan itselleen. Rekrytointi vaiheet ovat alkukarkoitus, kaynnistys, seulonta,
tapaaminen, tarkistus, paatos, startti ja seuranta. (Isohookana, H.2007, 236.) Rekry-
tointiprosessin voi myos jakaa kolmeen osaan: kartoitus ja haku, haastattelu ja valin-
ta (Fabricius 2012).

Rekrytointiprosessi

Alkukartoitus Kaynnistys Seulonta
etoimenkuva etoimen julkaiseminen ehakemusten kasittely
evaatimustaso 1 eyhteydenotot 1 © eviliaikatiedot
esisdinen kartoitus ehakemukset ehaastattelukutsut
T
Tapaaminen Tarkistus Paatos
ehaastattelut staustatiedot evalinta
stestit 1 esuositukset 1 '« evastaukset hakijoille
T
Startti Seuranta
sterveudentilan ekoeaika
tarkistaminen I evalinnan onnistumisen
etydsopimus arviointi
eperehdyttaminen ekeskustelu valitun kanssa

Kuvio 2. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 152.)
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Alkukartoitus edellyttdd hyvéa sisdista viestintdd, jossa madritellddn mm. tyokuvan
sisdltd ja vaatimustaso. Osa, joka tulee nakymaan yrityksen ulkopuolelle, on tydpai-
kan julkaiseminen. Téasté ilmoituksesta usein ilmoitetaan lehti-ilmoituksella, verkossa
tai rekrytointifirman kautta ja tietenkin yrityksen sisélla. Tdman tavoitteena on akti-
voida mahdollisia hakijoita ja samalla pyritddn vaikuttamaan yrityskuvaan omien
tyontekijoiden, Kilpailijoiden ja muiden sidosryhmien keskuudessa. Mahdollisille
hakijoille kerrotaan yrityksen perustiedot, tyon sisallostd ja vaatimuksista, eduista
jne. Rekrytointi-ilmoituksessa pitdé ottaa huomioon sen ulkoasuun, jotta se noudattaa
yrityksen visuaalista linjaa. Viestintd muuttuu henkilékohtaisemmaksi, kun rekry-
tointiprosessi etenee. Tyonhakijoihin ollaan yhteydessa puhelimitse, Kirjeitse, sahko-
postitse ja lopuksi hakijat kutsutaan haastatteluun. Jos hakija ei etene eteenpain rek-
rytointiprosessissa, niin haneen pitaa ottaa yhteytta ja kerrottava etté tall4 kertaa han
ei ollut sopiva henkild tyOtehtdvadn. Tat4 vaihetta ei saa koskaan jattadé pois, koska
silla on suuri merkitys hakijalle ja se my6s vaikuttaa siihen miten hakija tulee kerto-
maan yrityksesta eteenpdin tuttavapiirissdan. Yhteenotolla yritys voi estada negatiivi-
sen kuvan yrityksestd, vaikka itse viesti olisi hakijan kannalta negatiivinen. (Isohoo-
kana, H.2007, 236.) Huonosti hoidettu rekrytointiprosessi, luo yrityksesté ei positii-
vinen mielikuvan, se jopa voi laskea hakijan motivointia tehtavaan. Se voi myos ha-
kijan mieleen luoda negatiivisen mielikuvan tyonantajasta. Hyvin hoidettu rekrytoin-
tiprosessi luo hakijaan hyvén mielikuvan yrityksesta ja tydnantajasta. Rekrytointipro-
sessiin kannattaa kayttaa aikaa, kun silla on suuri vaikutus hakijaan ja hdnen mieli-
kuvaansa. Hakijat tulevat kertomaan negatiivisista ja positiivisista kokemuksistaan
toisille, yritys pystyy hyvalla rekrytointiprosessilla vaikuttamaan tahédn sanomaan.
(Palonen 2014)

3.4.2 Perehtyminen

Perehdyttdmisella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyéntekija oppii tun-
temaan tyOpaikkansa, sen tavat, tykaverit ja millaisia odotuksia hénen ty6ltadn odo-
tetaan. TyoOnopastuksella tarkoitetaan asioita, jotka liittyvét itse tyon tekemiseen.
(Tyoturvallisuuskeskus www-sivut n.d..) Perehdyttdminen alkaa heti kuin on valittu

uusi henkild yritykseen. Perehtyminen on uuden tydntekijén tukemista, kunnes han
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on valmis ottamaan ohjat omiin k&siinsa uudessa tehtavassaan. Uusi tyontekijé tutus-
tutaan uuteen organisaation ja tehtaviin. L&hin esimies on p&dvastuussa uuden tyon-
tekijan perehdyttamisesta. Uuden tyontekijan ensimmainen paiva on tarked, silla se
jaa usein mieleen pitkéksi ajaksi. Tdman vuoksi ensivaikutelma pitaa olla positiivi-
nen, myos alkuaika on tarked motivoimisen ja yhteisollisyyden luomisen kannalta.
Perehdyttdmista kannattaa jakaa pidemmalle ajalle, jotta uusi tyontekija ehtii siséltaa
uudet asiat ja tutustua eri ihmisiin. Perehdyttdamisessa tulee kattaa mm. yritys, sen
tuotteet ja palvelut, toimiala, kilpailijat, osasto, jossa hén tydskentelee, sen tavoitteet
ja tehtavat. Varsinaisiin tyotehtdviin perehdyttdmissé taytyy ottaa huomioon tyoteh-
tavé ja sen merkitys osana kokonaisuutta. Uuden tyOntekijan pitdd tutustua naihin
henkilokohtaisesti:

e esimies

e tyoOtoverit

e muiden osastojen henkilokunnat
e johdon edustaja tai edustajat

e yhteiskumppanit

e muut ulkoiset sidosryhmat

(Isohookana 2007, 2367 — 238.)

Perehdyttdminen on syyta suunnitella huolellisesti ja jarjestaa sille aikaa. Perehdyt-
tajien pitdd osata tehtavénsa ja olla motivoituneita tyohon. Perehdyttamisessa on ai-
na kyseessd muutostilanteesta yritykselle ja uudelle tyontekijélle. (Isohookana 2007,
238.)

3.4.3 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelu on esimiehen ja alaisen valista henkilokohtaista vuorovaikutusti-
lanne. Silla tarkoitetaan ennalta sovittua ja suunniteltua esimiehen ja alaisen valista
keskustelua, olla on tietty pddmaara ja jota leimaa jonkinasteinen systematiikka eli
luokittelun ja toteutuksen séannollisyys. Kehityskeskustelu ei ole rutiiniomaista ker-
ran tai kaksi kertaa vuodessa tapahtuvaa keskustelu, jossa kaytetddn valmiiksi taytet-
tyja lomakkeita. (Isohookana, H.2007, 239.) Ennen kehityskeskustelua kuitenkin
kannattaa valmistautua siihen, esimies antaa tyotekijéalla valmistumisohjeet keskuste-

luun. Molempien osapuolien pitdd miettid etukéteen, jotta kehityskeskustelu onnis-
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tuisi. (Uralehti 2010.)Kehityskeskustelussa esimies ja alainen keskustelevat vapaasti,
avoimesti ja luottamuksellisesti tyohon liittyvia asioita ja luovat niiden puutteilla tu-
levaisuuden hahmotuksen. Kehityskeskusteluilla on seuraavia tavoitteita:

e arvioida saavutetut tulokset

e sopia uudet tavoitteet

e madritelld kehittdmistarpeet ja tehda henkilékohtainen kehityssuunnitelma
o kehittéa esimiehen ja alaisen valista yhteistyota

e Kkehittad tyoskentelyolosuhteita ja tyGilmapiirié

(Isohookana, H.2007, 239.)

3.4.4 TyoGsuhteen loppuminen

Tyb6suhteen paattyminen on muutostilanne niin yritykselle kuin tyéntekijalle. Nor-
maalioloissa tyosuhde voi paattyé seuraavilla tavoilla: tyontekijé itse irtisanoo, hanet
irtisanotaan tai tyontekija ja4 eldkkeelle. Tavallisin syy lahted yrityksesta on irti-
sanomainen. T&ssé vaiheessa viestinnalla on tarkeé rooli, ettei yritys eikad tyontekija
polta siltojaan. Yrityksen tulee huolehtia siité, ettd pidetdan lahtohaastattelu lahtijén
kanssa. (Isohookana, H.2007, 240.) Esimies on suuri vastuussa siita, etta lahtijalla on
hyva mieli. Esimies jarjestaa lahtokeskustelun, jonka tavoitteena on, ettd molemmille
osapuolille jaisi hyva mieli. Yrityksesta lahtijalld on suuri vaikutus yrityskuvaan.
(Hurme 2012.) Tuttavat, kollegat, sukulaiset jne. tulevat kyseleméaan syité lahtoon ja
usein niistd mielelldan kerrotaan. Irtisanominen on johdon ja esimiehen kannalta erit-
téin vaativa tilanne, jossa hyvat viestintataidot tarvitaan. Usein mediat ovat kiinnos-
tuneita irtisanomisesta, jonka vuoksi yrityksen tulee varautua kohtaamaan myos ne-
gatiivista julkisuutta. (Isohookana, H.2007, 240.)

Parhain keino saada hyvaa mainetta yritykselle on olla yhteydessa elakeldisiin. El&-
keldiset voivat toimia yrityksen sanansaattajina, jotka kertovat yrityksesta positiivisia
asioita. Eldkelaisiin voidaan olla yhteydessa esim. henkilostolenden avulla. Myds
hyvé tapa on kutsua elakeléiset kerran vuodessa yhteiseen tapaamiseen. Tapaamises-
sa pitda olla joku johdon edustaja, joka tuo arvokkuutta tilaisuuteen. (Isohookana,
H.2007, 240.)
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3.5 Henkiltkohtaiset viestintataidot

Jokaisen yksilon puheviestintataidot korostuvat tydeldman arjessa. Puheviestintd on
kahden tai useamman vuorovaikutusta. Puhujana tuotetaan arsykkeitd, joihin kuulija
reakoi ja antaa palautetta. Puhuja ilmaisee itseddn ulkoisen olemuksen avulla, kéyt-
tdmalla sanaisilla ilmaisuilla ja eri ddnen sévyja. Kuulija muodostaa kasityksen sen
perusteella miten han né&kee toisen olemuksen, miten ymmartéa sanat ja miten han
kuulee sanat. (Isohookana, H.2007, 243 — 244.) Kuunteleminen ei ole ainoastaan fy-
siologinen toiminto vaan kyky péattda kuunnella toista. Puutteellinen kuuntelu yleen-
sé tulee selville, kun kuuntelija paattaa toimia kuulemansa perusteella eiké osaa kéyt-
t44 sanomaa hyvédkseen omassa toiminnassaan. (Kielijelppi n.d..) Puheviestinndssa
sekd puhuja ettd kuulija tarjoavat toiselleen drsykkeitd, joihin he vastaavat niihin
omien tietojensa, havaintojensa, taustojensa, kokemustensa ja kiinnostustensa perus-
teella. Sanaton viestintd eli kehon viestintd auttaa kuulijaa ymmartamaan paremmin
viestin jonka puhuja haluaa kertoa. Jokaisessa henkilokohtaisessa viestinndssa keho
viestii: katseen suunta, vartalon asento, liikkeet, etéisyys, pukeminen. Myds dani ja
sen kuuluvuus, korkeus seka henkilon hengitys viestivat sanattomasti. Erilaisissa
viestintatilanteissa ja viestintdvalineissa ulkoinen olemus ja sanaton viestintd ovat
tarkeitd. Kaikissa puheviestintatilanneissa pitadé olla oma itsensd, koska vastaanottaja
helposti voi astia teennéisen tai liian opetellun esityksen. Pukeutumisella myos hen-
Kilo kertoo itsestdan jotain. Businesspukeutumiseen taytyy kayttaa aikaa, koska muu-
alla maailmassa voidaan olla hyvin tarkkoja ja he voivat loukkaantua helposti asiasta.
Ensivaikutus voidaan tehdd vain kerran. Ensi vaikutusta on vaikea poistaa toisten
mielestd. Small talk on myos hyvin tarked, silla voidaan luoda positiivinen tunnelma
ja tutustutaan toisiin paremmin. Erityisesti kansainvalississa tehtévissa small talk on
tarkead taito. (Isohookana, H.2007, 243 — 244.) Small talkia alettaessa mieti mita kiin-
nostaisi teitd molempia osapuolia, sinun ei tarvitse puhua séasta. Voit keskustella ai-
heista jotka ovat pd&aiheita talla hetkella maailmassa, kunhan se ei ole politiikka tai
uskonto. Sinun ei tarvitse koko ajan keskustella, vélilla pienet hiljaisuudet ovat ar-
voikkaita. (Living 2014)
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3.5.1 Ryhmaéviestinnan taidot

Organisaatioissa tehdaan koko ajan p&atoksig, toteutetaan niitd ja seurataan niiden
toteutumista ja arvoa yritykselle. Yhteistyotd ja vuorovaikutusta tapahtuu joka paiva
erilaisissa tiimeissa; osastoilla, ryhmissa, projektitiimeissé jne. Nykypéaivana ryhmas-
sé viestimisen taidot ovat tarked taito liike-elaméssa. Viestintd ryhmassa vaatii aktii-
vista kuuntelutaitoa, tilanneherkkyyttd, kykya hallita omat ajatuskokonaisuudet ja
tilannejoustoa kumppanien reagoinnin havainnoinnissa. Vuorovaikutustaidot ovat
ratkaiseva osuus, siind ettd ryhma padsee nopeasti yhteiseen toiminnan vaiheeseen.
(Isohookana, H.2007, 244 — 245.)

4 SISAISEN VIESTINNAN KANAVAT

Siséisessa viestinndsséd on mahdollisuus kéyttaa erilaisia kanavia henkilokohtaisesta
viestinnasta kirjalliseen, séhkdiseen ja digitaaliseen viestintadn. Joka eri viestintati-
lanteessa lahettdjan pitdd miettia tarkkaan kanava ottaen huomioon viestinnan tavoi-
te, sanoma, kohderyhmad, aikataulu, etdisyys jne. Usein kaytetéan eri kanavien yhdis-
telmé&a viestin perillemenon varmistamiseksi ja vahvistamiseksi. Monien kanavien
turhaa kayttoa pitaa valttad, koska se vie aikaa ja kuormittaa vastaanottajaa. (Isohoo-
kana, H.2007, 226.) Abergin mukaan on kahdenlaisia sisdisen viestinnin kanavia l4-
hi- ja kaukokanavat, joiden viestintda toteutetaan suoraan seka vélitettynd. Suoran
viestinnan l&hikanavia ovat esimiehet, osastokokoukset, tydyhteison vapaaehtoiset
kohtaamispaikat ja tyOkaverit. Tatda myos kutsutaan kasvokkaisviestinndksi, koska
henkildt vuorovaikuttelevat kasvotusten eika esim. sahkopostin kautta. Suoria kau-
kokanavia ovat tiedotustilaisuudet, yhteistydelimet, luottamushenkil6t, kokoukset ja
neuvottelut sekd johdon yhteyden otto, ndmakin tapahtuvat kasvotusten muttei ole
niin kovin henkilokohtaisia. Vélittya lahiviestintdd on yksikon oma ilmoitustaulu,
tiedotteet, lehdet ja sdhkoposti. Valilliset kaukokanavat ovat samoja kuin dsken, mut-
ta niissd kasitelld&n asioita jotka koskevat koko organisaatiota. Erillisid kaukokana-
via ovat toimintakertomukset, tietokannat verkossa, sisdinen radio ja tv sek& johdon
palstat ja blogit. Kanavia voidaan myos luokitella kasvokkaisviestintaan eli suulli-

siin, painettuihin eli Kirjallisiin, s&hkdisiin kanaviin. (Juholin 2009, 170.)
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4.1 Kasvokkaisviestinta eli suullinen

Kasvokkaisviestintédd tehdaan seké koko organisaation siséisissa yhteisissa tilaisuuk-
sissa, yksikko- tai yksilotasolla. Kasvokkaisviestintd on arvostetuin viestinndn muo-
to, mutta silla on my6s suurimmat puutteet alueillaan. (Juholin, 1999, 141.) Kasvok-
kaisviestintd on samalla alkeellinen ja hienostunut viestinndn muotoja, se on juuri
mit4 suurimmakseen ihmiset haluavat kovasti ja nauttivat siitd. Se on mahdollisesti
tehokkain muoto siséisessa viestinndssé. Se on luonteeltaan kaksisuuntainen, se pa-
kottaa molemmat osapuolet antamaan vastauksen, reaktio ja motivoi toiminaan. YKsi
toinen hyva asia siind on, ihmiset voivat varmistaa, ettd toinen ymmarsi ja tuli ym-
marretyksi. Kasvokkaisviestintd on myos viestinndn muoto, joka useimmat ihmiset
haluavat, koska heillda on helpompi kuulla yrityksen johtoa tai esimiestd, kun jotain
tapahtuu yrityksessa ja samalla se voivat ilmaista mielipiteensé ja tunteensa. Tamén

asian voi vahvistaa monet selvitykset ja tutkimukset. (Farrant 2003,50.)

4.1.1 Palaverit ja kokoukset

Monilla organisaatioilla on tapana koota henkilosté yhteen paikkaan, jossa kasitel-
laan tarkeimmaét ja paivakohtaiset asiat muodollisesti ja nopeakseen tahtiin. Suuria
palavereita ja kokouksia ei juuri pidetd, koska ne eivat ole toimivia, niiden jarjesta-
miseen ja pitdmiseen menee aikaa seka osallistujien ettd valmistelijoiden aikaa. Tasta
syysté organisaatioissa kéaytetdan intranettia tiedon valittdmiseen. Kokouksien ja pa-
lareiden etuna on mahdollisuus vélitta tietoa samanaikaisesti samalla sisélloll& kai-
kille kuulijoille ja samalla liittda siihen keskustelua ja muuta ajatustenvaihtoa. (Juho-
lin 1999, 142)

Onnistuneen palaverin ja kokouksen péapiirteita:

o yrityksell& on sovitut palaverikaytannot

e palaverit ovat yhteista tyota

o silld on selked tarkoitus ja tavoitteet

e palaverissa késitelladn vain yhteisi4 asioita

o palaverissa késiteltavat asiat huolellisesti suunniteltu

e oikeat ihmiset on kutsuttu paikalle ja palaverilla on joku vetdjana
o kaikki osallistuvat palaveriin

o kaikki valmistautuvat palaveriin
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e tehdaan dokumentti palaverista
e asioiden toteuttamista seurataan
o sielld sovitaan selkeét toimipiteet

(Isohookana 2007, 246.)

4.1.2 Tiedotustilaisuudet

Kun yrityksen edustajat haluavat kertoa henkilostolle tai medialle, johon pelkka tie-
dote ei riit4, he jarjestavat tiedotustilaisuuden. Tiedotustilaisuus on hyvé keino kun
esimerkiksi kun yritys kdynnistéé yt-neuvottelut tai fuusio tapahtuu, sill& johto pys-
tyy véhentdamé&an henkiléston hammennysta, eivéatka henkilosto lue tapahtumaan in-
tranetistad. Henkilostolla on samalla mahdollisuus esittaa johdolle kysymyksia. Pors-
siyhtiot jarjestavat aika paljon tiedotustilaisuuksia medialle, koska haluavat esitella
yrityksen tuloksia. Tiedotustilaisuuden jarjestdmisessa pitdd miettid kannattako se ja
tuoko se liséé arvoa, jos ei tuo niin tiedotustilaisuuden jarjestaminen on hyédytonta.
Usein pelkka tiedote riittdd, pitda vain varmistaa ettd yrityksen edustajat ovat tavoi-

tettavissa puhelimitse kysymyksié varten. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 107.)

4.2 Séahkdinen viestinta

Sahkoinen viestintd on verkossa ja sahkopostilla tapahtuvaa viestintad, jota ohjailee
henkilttietolaki, sdhkdisen viestinnan tietosuojalaki ja tydeldman tietosuojalaki. (Pe-
sonen 2012, 145.)

4.2.1 S&hkoposti

Useimmille ensimmainen kokemus digitaalisesta viestinnasta on sahkoposti tyopai-
kalla tai harrastuksissa. Alussa se otettiin vastaan uutena forumina, vaikka se on oi-
keasti kirjeen sdhkdinen versio. Séhkopostilla on kaksi paatarkoitusta, yksisuuntai-
nen tiedottaminen ja vuorovaikutteinen sdhkdpostikirjeenvaihto. Monikansallisten
yrityksen séhkopostin kayttod tutkinut Kankaanranta on jakanut séhkopostiviestit
kolmeen luokkaan: ilmoitustyyppiset viestit, postinkantajaviestit eli vanhat tiedot tai
liitetiedostot tiedoksi tai toimenpiteitd varten ja dialogityyppiset keskusteluviestit.
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Dialogityyppiset viestit ovat paljon vapaamuotoisimpia kuin muut. Sdhkopostia
my0s kdytetddn johdon viestintdkanavana, sisdiseen viestintdan sekd muihin tyoyh-
teisdjen yhteydenpitona. Sahkopostin kayton on suuresti kasvanut, jonka vuoksi ih-
miset eivat ehdi lukea viestidédn, jonka seuraamuksesta viestinnan teho véhenee. Séh-
koposti kay kaikista parhaiten ohjeistamiseen ja ilmoittamiseen mutta ei keskuste-
luun. (Juhalin 2008,77; Juholin 2013, 222.)

4.2.2 Intranet

1990-luvulla lopulla ensimmaiset intrat alkoivat syntya, ne olivat lahinnd tietovaras-
toina ja linkkilistoina. Ne olivat enimmakseen sahkoisia ilmoitustauluja, joiden taso
ja tarkoitus vaihtelivat suuresti. Intranet alkoi véhitellen kehittya virtuaaliseksi tyos-
kentely-ymparistoksi. (Juholin 2009, 266.) Se on vahentényt sahkopostin kayttoa
useimmissa tyoyhteisissé. Intranet on yrityksen sisdinen verkko, johon ulkopuolisilla
ei ole paasya. (Juholin 2008,77). Silla on kaksi paatehtavaa: se on tietokanta seké etta
sisdisen viestinnan kanava. Intranetissa valitetdén tietoa ja antaa mahdollisuuden tyo-
tekijoiden véliseen vuorovaikutukseen. Sisdisen viestinnan kannalta se toimii sahkoi-
send kohtaamispaikkana yrityksessd. Se sitoo kaikki verkon kautta yhteen: johdon,

osastot, esimiehet, tiimit, ryhmat ja yksilot. (Isohookana 2007, 278.)

Sen tavoitteisiin kuuluu:

e tukea johtoa ja esimiehia

e tukea liiketoimintatavoitteisen saavuttamista

o kehittda henkildston asiakasorientoituneisuutta

e vaikuttaa yrityksen tuottavuuteen

e yrityskulttuuriin ja yritysidentiteettiin vaikuttaminen

e paatoksenteon ja ongelmaratkaisun tukeminen

e toimia palautekanavana

e sisdisen vuorovaikutuksen ja interaktioisuuden mahdollistaminen
e toimia tiedon arkistona ja tietokantana

(Isohookana, H.2007, 278.)

Viima vuosina intranetin kayttd on yleistynyt nopeasti, silla se noussut yhdeksi tér-
keimmisté sisdisen viestinndn foorumiksi. (Juholin, E.2008,77). Intranet on yrityksis-

sé korvannut kirjalliset viikko., pika-, ym. — tiedotteet tai tiedotuslehdet kokonaan tai
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vahentényt niiden kaytt0a. Suuri etu intranetissa on se, ettd kaikilla on aina ajan ta-
salla olevat tiedot, koska tieto s&éhkdisessé muodossa on nopeaa ja helposti voi paivit-
taa. Paivittdin muuttuvat tarkeét uutiset ja tiedotteet pitaa olla selkeésti erotettava py-
syvimmistd taustatiedoista, jotta henkild l0ytaisi tarvittavan tiedon helposti. Naita
taustatietoja ovat: yrityksen organisaationrakenne, toimintastrategia, yrityksen arvot,
kasikirjat, ohjeet, sisdisen puhelinluettelo, koulutusmateriaalit, yrityksen esittelykal-
vot, tydehtosopimukset, tyoterveysasioita ja perehdyttdmismateriaalit. Intranetissé on
myos se etu, ettd voidaan kayda online-keskustelua esim. toimitusjohtajan kanssa.
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 113.)

4.2.3 Google +

Google + on samanlainen kuin Facebook, niiden palvelut eivat eroa toistaan. Google
+ on luvannut sen kayttajille, sité tullaan kehittdmaan enemman kayttajien halumaan
suuntaan. Hyvé esimerkki tastd on, Google +-sivu pystyy poistamaan yhdella klik-
kauksella. Kayttajat pystyvat vaihtaa kuulumisia, jakaa kuvia toisilleen ja myos te-
kemadan ryhmia erilaisten ihmisten kanssa. (Malinen 2012.)

Kun Google julkaisi heidan uuden hallintapaneelin Google +:ssan, yritykset saivat
pohjan, josta he voivat luoda oman sisdisen sosiaalisen median tai siséisen intran.
Tama oli vastaus monien yritysten jarjestelmépaallikdiden toiveisiin, Google + tarjo-

si mahdollisuuden rajata halutessaan pelkastaan organisaation sisalle. (Uutela 2012.)

4.2.4 Sosiaalinen media

Sosiaaliset mediat ovat internetpalveluja, joissa kayttédjat itse tuotavat sisallon ja ovat
vuorovaikutuksessa keskendédn ilman rajoja (Juholin 2009,172). Sosiaalinen media ei
ole vain yksisuuntaista viestintadd vain se on myds markkinointia, palvelua ja vuoro-
vaikutusta. Sen tarjoamilla keinoilla yritykset voivat hyodyntaa sitd ulkoisessa ja si-
sédisessa viestinndsséd kuin markkinoinnissa ja henkilostohallinnossa. Sosiaalinen me-
dia on kuin internet olisi sulauttanut kaiken lehdistd, radion, television, elokuvat,
musiikin ja muut perinteiset mediat yhteen ja se tarjoisi mahdollisuuden tuottaa sisal-

t04 omilla viestintatavoilla. (Pesonen 2012, 201.) Tdm&n mahdollistaa Web 2.0, joka
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ensimmaista kertaa kasitteend esiteltiin vuonna 2004. Sen rinnakkaisia késitteit4 ovat
mm. sosiaalinen web, sosiaalinen media ja sosiaalinen teknologia. Sosiaalinen medi-
an palveluita ja tyokaluja on seké& avoimessa internetissa seka suljetussa internetissa.
Néitéd tyokaluja ovat esim. blogit, wikit ja keskustelupalstat. Blogi on sivusto, johon
tekija voi julkaista tekstid tai multimediaa. Usein jutut julkaistaan aikajérjestyksessd,
uusin aina ensimmaisend. Blogia voi pitdé yksi tai useampi henkil6 ja blogin lukijat
voivat kommentoida, jos blogin tekija on asetuksissa laittanut niin. Naita blogeista
muodostuu tietokokonaisuus eli blogosfaari. Wiki on sivusto, jolle voi Kirjoittaa ja
niilla joilla on lupa niin voivat muokata niitd. Téstd muodostuu organisaation tai pro-
jektin muisti, joka on hyodyttavissa aina. Keskustelupalstat tarjoavat paikan, jossa
voi vapaasti ilmasta mielipiteensd. TyOyhteisot voivat myos kayttaa erilaisia verkos-
toimismedioita, jotka mahdollistavat erilaisten ihmisten ja verkostojen yhteydenoton.
Maailman tunnettuja ovat MySpace, LinkedIn, Facebook, YouTube ja Twitter joihin
kirjaudutaan omilla tunnuksilla. Sosiaaliset mediat tarjoavat taysin uudenlaisia mah-
dollisuuksia verkostoitumiseen ja samalla korvaavat kasvokkaisviestinnan. (Juholin
2009,172-173.) Sosiaalinen media tarjoaa esim. tekee intranetin kiinnostavaksi, ide-
oiden kerd&dminen prosessien kehittdmiseen tai istunnon, joissa ihmiset ovat ratkovat
erityisid ongelmia, tukevat palavereja, tuotetta tai kampanjoita. (FitzPatrick, Mounter
&Valskov 2014, 100). Sosiaalisen median kdytdn suhtautuminen vaihtelee suuresti.
Jotkut suhtautuvat niihin suorastaan haastetaan ja jotkut suhtautuvat sosiaaliseen me-
diaan pidattyvaisesti. Sosiaalisen median palvelut luokitellaan kuuteen lajiin:

e sisallon tuottaminen ja julkaiseminen (blot, wikit)

e siséllon jakaminen (Youtube, Flickr)

e verkostoituminen- tai yhteisopalvelut (Facebook, LinkedIn, MySpace)

e yhteistuotanto (Wikipedia)

e virtuaalimaailmat (Habbo Hotel)

o liitdnndiset, palvelu jota voidaan hyodyntéé toisessa palvelussa (Google)

(Juholin 2013, 217- 218.)

LinkedIn

LinkedIn on yhdysvaltalainen tydeldman verkostoitumispalvelu, jos voi pitdé yhteyt-
td ammatillisiin kontakteihin. Siella kayttajat tuovat esille omat osaamisensa, keskus-
televat alansa kiinnostavista asioista ryhméssa ja antavat neuvoja toisille. Lin-
kedIn:ll& oli vuonna 2012 161 miljoonaa kéyttdjaa 200 eri maasta. Sen ansaintalo-

giikka (logiikka, jonka mukaan yritys ansaitsee tuloja ja tuottaa voittoa) perustuu
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CV-tietojen antamiseen yrityksille tehokkaaseen rekrytointiin. LinkedIn tarjoaa kéyt-
tajalleen mahdollisuuden kansainvéliseen verkostoitumiseen, mutta profiilin voi
myaos tehda suomeksi. (Aalto 2012, 155.)

Facebook

Se on Internetissd mainosrahoitteinen toimiva yhteisopalvelu. Se perustetiin 4. hel-
mikuuta 2004. Se tarjoaa kayttajilleen kuvallisen kayttajaprofiilin luomisen seka yh-
teydenoton ystavien kanssa. Siella on mahdollisuus liittya erilaisiin ryhmiin ja saada
tietoa tapahtumista. Facebookissa voi my0ds tehdd ryhmid, jotka voidaan tehdd sa-
laiseksi ettd vain ryhmadssé olevat ndkevat mitd viestitddn. T&ta toimintoa kdytetaan
hyvaksi esim. yhdistyksien sisdisessa viestinndssa. Facebookin liikeideana on myydéa

mainostilaa, joka suoraan lahetetdan kayttajalle. (Facebook www-sivusto 2016.)

YouTube

YouTube on Googlen omistama videopalvelu internetissa. Sen kautta kayttaja pystyy
lisadmaan omia videoita ja katsoa seka ladata toisten kéyttdjien lataamia videoita. Se
tarjoaa myos yrityksille jakeluympériston. (YouTube www-sivusto 2016.) Vuonna
2013 lanseerasi YouTube-videopalvelun suomalaisille yrityksille kayttoon, muut
maat pystyivét jo aikaisemmin kéyttdmaan tata palvelua. Yritykset jotka kayttavéat
Google Appseja voivat hyodyntdd YouTuben viestintdkanavaa, johon he pystyvat
jakamaan omia videomateriaaleja omille YouTube-kanavalleen. (Anttila 2013.) Yri-
tykset kayttavat YouTubea myos rekrytointiprosessissa, he voivat pyytéa hakijaa te-

keméaan videon, jossa he esittelevét itsensa ja osaamisensa (Valli 2012).

Twitter

Nykypéivanad Twitter on valttdmaton viestintdvalinen kansainvalisten virtauksien
seuraamiseen. Téall& hetkellda se on maailmanlaajuisessa webliikenteen ranking-
listassa 10 suositumpien internetpalveluiden joukossa. Suomi otti Twitterin omak-
seen my6hemmin kuin muut maat. Vasta vuonna 2012 se oli Suomessa 20 suosi-
tuimman joukossa. Vuonna 2012 mainostajat alkoivat kiinnostua siitd ja ostivat né-
kyvyytté kayttajien Twitter-virrasta. (Aalto 2012, 150.)
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4.3 Kirjallinen viestinta

Kirjalliseen viestintdan liittyy kaikenlaista vuorovaikutusta, jossa kaytetaan kirjoitet-
tua sanaa. Kommunikointi Kirjoittamisen kautta on valttamatontd nykymaailmassa.
Kirjallinen viestintd on yleisin muoto yrityksen viestinndssa. On tarkeda pienten yri-
tysten omistajien ja johtajien kehittdva tehokas Kirjallinen taito ja kannustettava sa-

maa kaikille tyontekijoille. (Inc. www-sivut 2014)

4.3.1 Henkilostolehti

Henkilostolehti on yksi tarkeimmista sisaisen viestinnan vélineistd. Se voidaan jul-
kaista joko painettuna tai verkossa tai molemmissa muodoissa. Kaikissa yrityksissé
ei paase verkkoon katsomaan henkilostdlehted, joten ihmiset lukevat mieluummin
lehden kotona. (Isohookana, H.2007, 241.) Vuonna 2012 viestinndn ammattilaiset
valitsivat Otavalainen-henkiléstélehden vuoden parhaaksi. Se valittiin sen ulkoasu
perusteella, se oli lahestyva persoonallinen ja raikas. Useimmat ihmiset lukevat leh-
tid, joiden ulkoasu on kiinnostava ja persoonallinen. Henkilostélehden ulkonakddn
kannattaa huomioida, kun se on minka lukija ndkee ensimmaisend. (Kaustinen 2012)
Henkilostolehti on ulkomuodoltaan kuin sanomalehti ja se ilmestyy muutaman ker-
ran vuodessa. Lehti tdydennyttdd sisdista viestintdad. Tavoitteena silla on asioiden
taustoittaminen ja me-hengen luominen. Silld on myds mahdollisuus luoda erilaisia
katsauksia ja syventad muiden kanavien kerrottua viestid. Henkilolehdessa voidaan
my0s kertoa asiakkaista, tuotteista ja palveluista, kilpailutilanteesta jne. Usein siind
esitellaan yrityksessa tyoskentelevia henkil6ita ja tiimeja, jolloin se lisaa yhteisolli-
syyden tunnetta. Lehdessa myds esitelladn mitd vapaa-ajan toimintoja harrastusmah-
dollisuuksia yrityksella on. Henkilostolehdelle pitad laatia toimituspolitiikka, joka
siséltaa:

o kenelle on tarkoitettu

e mitk& ovat lehden tarkeimmat tehtavét

e minkalaista sisaltoa lehti siséltaa

e mité juttutyyppeja lehdessé on

o kuka on vastuussa lehden tekemisesta — toimitus ja avustajat

e miten sen tavoitteita seurataan

e laajuus
e kuinka usein ilmestyy
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e visuaalinen asu, joka noudattaa yrityksen visuaalista linjaa

(Isohookana, H.2007, 241-242.)

4.3.2 Tiedotuslehti

Tiedotuslehti ja henkilostd ovat samanlaisia, niiden erottava tekijana on ilmestymis-
tiheys, joka vaikuttaa lehden luonteeseen. Henkilostd ilmestyy muutaman kerran
vuodessa, kun taas tiedotuslehti ilmestyy parin viikon vélin tai kerran kuukaudessa.
Tiedotus lehti on laajempi kuin tiedote. (Juholin 1999, 151.)

4.3.3 Tiedote

Tiedote on perustyokalu viestinndssa ja sen Kirjoittamisen taito on perusosaamista
viestinnan ammattilaiselta. Sen vahvuus on nopeus. Usein tiedote on ensimmaéinen
teko kun jotain tapahtuu esim. poikkeustilanteessa, jolloin tiedontarve on véliton.
Tiedote ei pyri myymadn eika koita suostuttelemalla toista vaan kertoo asian mahdol-
lisimman selkedsti ja ymmarrettavasti. Tiedote on ilmaisultaan neutraali. Se siséltaa

perusinformaatiota, joka taydennetd&dn muilla foorumeilla. (Juhalin 2013, 223.)

Sisdinen tiedote toimii myo6s yksinddn, kun asian on yksiselitteinen ja lukija ymmar-
td44 sanoman yhdelld luku kerralla. Jatkuvan aikapulan vuoksi tiedote tekee myos
henkildsto-, media-, seka porssitiedotteen virkaa. Sisdinen tiedote todella tiivis, sen
pituus paperiversiona on 1 sivu ja sahkoisessd muodossa puolet sivusta. Tiedotteessa
vain yksi asia kerrotaan kerralla eikd monta asiaa samalla kerralla. (Juholin 2013,
224.) Tiedotteessa noudatetaan uutisen rakennekaava, eli p&aasia ensiksi, sitten lisa-
tiedot ja lopuksi taustatiedot. Tiedotteessa voi kayttaa véliotsikointia, jos se auttaa
lukijaa ymmartdmaan helpommin sanomaa. (Lampinen 2005) Tiedotetta tekien on
hyvd muistaa nelja asiaa: valita sisdltd lukijan ndkokulmasta, kéayttad aikaa otsikon
tekoon, laittaa asiat tarkeysjarjestykseen ja kirjoittaa selkeaa kieltd. Tarkeimmat osat
tiedotteesta ovat otsikko ja ingressi eli alkukappale, jossa tarkein asia pitéa tulla esil-
le. Tiedote myo6s siséltdd perustiedot: paivays, kirjoittajan allekirjoitus ja hénen yh-
teystiedot. Mité tiedote ei saa siséltdd on liikaa yksityiskohtia, jotka voivat h&mmen-

t&a vastaanottajaa. Sisdisen tiedotteen vélittdmisessd voidaan kayttdd monia keinoja:
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ilmoitustaulut, lokerojakelu, intranet, séhkoposti tai televisio. Kiireissé tilanteissa
usein kaytetaan tekstaria. (Juholin 2013, 224.)

4.3.4 llmoitustaulu

liImoitustaulu on perinteinen seinélle laitettava ilmoitustaulu lippuineen. lImoitustau-
lut ovat nopeita ja luotettavia keino saada henkilén huomio kiinni, koska ilmoitustau-
lut tarjoavat suurelle alistumiselle. (Farrant 2003, 34.) Ennen intranetin tuloa ilmoi-
tustauluun suhtauduttiin viestintavélineend varsin ristiriitaisesti. Nykypéivana ilmoi-
tustaulu kéytetdén paikkana, josta I0ytda esim. ruokalistat, ohjeet hélytystilanteista ja
kopiot tiedotteista. Séhkdinen ilmoitustaulu on noussut haluttuimpien viestintéka-
navien ryhmaan. Intranetin ilmestyessd ilmoitustaulusta alkoi tulla monenlaisia ver-

siota periteisestd ilmoitustaulusta. (Juholin 1999, 152.)

5 HYVA SISAINEN VIESTINTA SUOMESSA

”Hyva sisdinen viestinta on paljon muutakin kuin tiedonkulkua: se motivoi, parantaa
tyotyytyvaisyytta ja ehkéisee siiloutumista. Ndin se edistdd suoraan liiketoimintaa.”(
Ellun Kanat Strateginen viestintatoimisto www-sivut n.d.) Avoimuus ja l&pinaky-
vyys, ovat termeja joilla parhaiten voi kuvata Suomen parhaiden tyGpaikkojen vies-
tintdkulttuuria. Naissa tyOpaikoissa tietoa jaetaan jarjestelméllisesti ja aktiivisesti
monin erin tavoin ja kanavin. Varmistamalla, ettd tyontekijalla on tarvittava tieto ja
mahdollisuus saada tietoa kun tarvitsee, talléin voidaan ajatella heidan tyoskentele-
van omaehtoisesti yrityksen toiminnan ja tulevaisuuden kannalta oikeita pa&atoksié.
Mitd enemman tyontekija tietad asioita, niin sitd enemmaén han pystyy ymmartamaan
ja hyvéksymaan suunniteltuja toimenpiteita ja samalla pystyy paremmin tekemaan
tyonsa. (Great place to work www-sivut 2016) Kannustamalla tyontekijoita jaka-
maan tietoa ja lissdméaan avoimuutta, luot paremman tydilmapiirin yritykseen. Kuka
haluasi tyoskennelld yrityksessd, jossa on huono ilmapiiri ja ei jaeta tietoa muille? Ei
kukaan. Hyvalla ilmapiirill4 on suuri vaikutus tyontekijan asenteeseen, tyopanokseen
ja haluun tyoskennelld yrityksessa. Hyvalla sisdisella viestinnalla pystyt tekemaan
tyontekijasta uskollisen tyontekijan yrityksille. Ihmiset haluat tydskennelld yrityksil-
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14, jotka panostavat sen tyontekijoihin, sisdiseen viestintaan ja sen arvoihin.

Seuraavaksi on kahdeksan hyvan siséisen viestinndn ominaisuutta, ndma ominaisuu-

det liittyvat ainoastaan tiedon jakamiseen.

1. Jaa yrityksen tiedot kaikille. Annan tyontekijoille paasy kaikkeen mahdolliseen
yrityksen koskeviin tietoihin. Laita tyontekijoiden henkilokohtaisemmat tiedot ja
asiakasprojektien tiedot, joissa asiakas on pyytanyt ehdotonta luottamuksellisuutta
salasanan taakse. Ainostaan anna perustelut tiedon salaamiselle eikd avaamiselle.
Sulkemalla tiedot turvakaappiin” vaikeutat yrityksen tyontekijoiden tyoté ja samalla
heidéan tydpanokseen.

2. Ole rehellinen ja jarjestelmallinen viesteissasi. Kuin kirjoitat viestia ole rehelli-
nen ja avoin, &la piilottele tai pimitd vaikeita asioita. Jos et tiedd esim. mihin maail-
mantalous on menossa ja miten se vaikuttaa yritykseen, niin kerro oma nakemyksesi.
On tarkeda olla joskus tietdmaton ja uskalias kysymaan.

3. Laita osiin ja muotoile viesti kuulijan kannalta kiinnostavaksi ja merkityksel-
liseksi. Vaikka sin itse olisit kiinnostunut esimerkiksi numeroista, niin se ei tarkoita
sitd toinen olisi kiinnostunut. Laita vaivaa selvittddksesi mita kuulija haluaa kuulla ja
mité tieto on tarpeellista heidéan tyolleen. Kirjoita viesti lukijan nakékulmasta katso-
en.

4. Ei pelkastaan mité viestin vaan miten. Visualisoi, laula tai huuda, kunhan saat
ihmiset kiinnostumaan asiastasi ja ymmartamaan miti kerrot heille. Al4 tee uutta jar-
jestelméaa tai kanavaa, jota ei kukaan kéayta. Vaikka melkein kaikki keinot ovat sallit-
tua, ala mene liian darimmaisyyteen viestid tuodessasi, tdma voi pelottaa kuulijasi
pois.

5. Vie viesti ihmisten luo. Kayta viestiessa kanavia, joita ihmiset varmasti kayttavat.
6. Viesti henkilokohtaisesti, ole 1&asné. Teknologia ei pysty korvaamaan kohtaami-
sia. Miksi kayttaa teknologiaa kun pystyy suoraan kertomaan henkildlle henkil6koh-
taisesti. Viestinnastd 10 % on vain sanoja. Kohtaamiset antavat mahdollisuuden ky-
symyksien antamiselle ja nopeamman vastauksen niihin. Vaikka teknologia on nope-
ampaa, se ei pysty korvaamaan kasvokkaisviestintaa.

7. Tee tiedon jakamisesta hyve. Kannusta tyontekijoita jakamaan tietoa eteenpain.
Tassé onnistut parhaiten esimerkiksi palkitsemalla aktiivisimpia viestijoita.

8. Jaa tarked&a viesti usein ja eri kanavin. On tarke&én toistaa tarkeét asiat yrityk-
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sen kannalta. Ei yhdelld kerralla esimerkkisi uusi strategia mene heti toisen henkilén
paéhén, se vastaa menee kuin toistaa pari kertaa. (Great place to work www-sivut
2016)

Kortetjarvi, Kuronen ja Ollikainen kertovat Yrityksen viestinta-kirjassa, miten yritys
voi suunnitella toimivan viestinnan itselleen. (Taulukko 1.) Taulukossa ndkyy ne
kohteet, mihin yrityksen pitdisi kKiinnittdd huomionsa viestinnén suunnitellussa. Kun

nama kohteet on hyvin suunniteltu, silloin pitéisi olla toimiva viestinta yrityksella.

Néihin kohtiin kannattaa k&yttaa aikaa ja resursseja.

Toimivan viestinnan tahdet

Taustat Teksti
ekohderyhma erelevanttius
ekenelle eonko viestin tavoitteen, kohderyhman ja tilanteen
eyhdelle henkildlle vai monelle kannalta kaikki tarpeellista ja olennaista
etunteeko vastaanottaja asiasi *pitdvatko tiedot paikkansa
ekuinka paljon hanti pitdd motivoida eoletko jattanyt turhat pois
etilanne emuistitko motivoida vastaanottajaa
eminkélaisia tausta viestiisi liittyy ejohdonmukaisuus
emika on sinun asema emuistitko tavoitteet, kohderyhman ja tilanteen

viestin alussa ja lopussa
eonko tekstin rakenne pysynyt samana
eselkeys

ekuka on vastaanottaja ja asema
eMinkalaista toimintaa haluat vastaanottajalta

etavoite
emitka ovat sinun sanomasi tavoite, onko se saada sonko tekst{xmmarrettavaa
aikaiseksi kaupat vai saada myydyksi eonko selkeda
ekanava eonko kieliasu huoliteltua
emiten viesti on tarkoitus vélittd: puhuttuna vai symmartadko kohderyhma kieltd
kirjoitettuna, paperimuodossa vai séhkoisena evaikuttavuus

epitadko lukija viestid uskottavana

Taulukko 1. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 23-30.)

6 SISAISEN VIESTINNAN SUURIMMAT ONGELMAT

Tassa kappaleessa kdydaan lapi 10 pahinta virhettd sisdisessé viestinndssa ja miten

niihin voi puuttua.

1. Séahkopostin riippuvuus
Sahkopostin takana piiloutuminen on aiheuttanut tarpeettomia kiistoja. Mutta kult-

tuurit, jotka perustuvat sahkdisen viestinndn muotoon, heille voi tuntua vallanku-
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moukselliseksi ehdottaa turvautumaan toisenlaisiin keinoihin kuten kasvokkain ta-
paamisiin. T&llin on térkedd auttaa tyontekijad ymmaértamaan, ettd sdhkoposti on
arvokas ja jopa kriittinen tyokalu, miten kommunikoida, mutta se ei saa korvata toi-
sia viestintdkanavia ja niita pitaa kayttaa asianmukaisesti. Tdma keino sopii parhaiten
palavereiden tiedottamiseen. S&hkodpostissa taytyy huomata se myds, vastaaja el
mahdollisti lue viestid heti, joten al&4 kayta s&hkopostia kiireelliseen asiaan. Tér-
keimmat asiat kuuluisi kertoa kasvotusten. Toinen huono asia sahkopostissa on, se
voi aiheuttaa vaarinkasityksid ja sekaannusta, jos sahkopostiviesti ei ole kirjoitettu

selkeé&sti ja ymmartdvasti. (2nd head n.d; Tervola 2008.)

2. Viitta ja tikari menetelmat

Usein puhutaan henkil6tietojen avoimuudesta, mutta avoimuus ulottuu paljon pi-
demmalle kuin sen puuttumiseen ja arviointi dataan. Rehellisuus liiketoiminnan suo-
rituskyvyssé on tarked osa huhujen estdmisessd. Tyopaikoilla puskaradion syntymi-
nen voi johtua yrityksen fuusioinnista, lomautuksista ja suurista organisaation muu-
toksista. Tama puskaradion aiheuttamat huhut voivat aiheuttaa alhaista moraalia,
konfliktia ja &arimmaisissa tilanteissa tyOpaikkojen menetystd.. Taman vuoksi on
tarkedd, ettd organisaation johtajat pitdvat tiedotustalaisuuksia sdénndllisesti tyonte-
kijoilleen, kertoakseen organisaation taloudellisesta tuloksista ja muita liiketoimin-

nan kannalta tarkeita tietoja. (2nd head n.d; Tervola 2008.)

3. Ammattikielen liikakaytto

Kun keskustelut ja asiakirjat ovat niin ammattikieli raskaita, silloin sanot menettavat
niiden tarkoituksen ja silloin siitd tulee ongelma. Tyontekijoitad kannustetaan selkeyt-
t&4 viestintadnsd, on tarkedd tehdd ammattikielestd vahemmaén olennaista omaan kult-
tuuriin. Tdma ei tarkoita sit4, ettd pitdisi poistaa kokonaan slangin kaytto vaan sita
meidan pitaisi valita sanoja, jotka ovat hyodyllisia yleisolle. (2nd head n.d.)

4. Kaytat 20 sanaa vaikka 2 riittaa

Lyhyell& viestillda on huomattavasti suurempi vaikutus kuin monisanaisella viestilla.
Vélta tietoa, joka peittdd tarkean asian sen sijaan. Lyhyys on vélttdméaton osa teho-
kasta viestintdd. Tyontekijat kokevat painetta tastd, koska he asettavat suuria vaati-
muksia itselleen viestin sisallosta. Asiakirja taytyy olla vain helposti ymmaérrettavissa

ja helppo lukea (2nd head n.d.)
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5. Kokouksien liikakaytto

Kuten sdhkopostin liikakéayttd, se voi vahingoittaa viestintdd. Vaikkakin kokoukset
ovat arvokkaita keinoja parantaa viestintad, se on ainoastaan hyddyllinen, kun se to-
teutetaan hyvin. Kokouksen suunnittelussa on parasta muistaa nama asiat:

e tavoitteet, mit4 haluat kokouksella saavuttaa.

o kenet kutsut?

o kesto, jos kokous on pitka, keksi esimerkiksi tehtavié joihin osallistujat voivat
osallistua

e anna tarvittavat tiedot. llmoita kokouksesta aikaisin osallistujille ja mita se si-
saltaa

e vaadi osallistujien tulemaan ajoissa.

(2nd head n.d.)

6. Pida brandi kasivarren mitalla

Se miten sind kommunikoit sisdisessa viestinnassd, se vaikuttaa yrityksen bréandiin.
Itse asiassa kaytamme markkinoijia ja tuotemerkin asiantuntijoita huolehtimaan
markkinoinnin kehittamisestd. Tama ei tdysin totta. Ihmiset jotka huolehtivat brén-
distd keskittyvat ulkoiseen viestintddn ja sen muihin tehtdviin, mutta valittavasti
usein siséinen viestintd putoaa kelkasta. Brandin ja markkinointi joukkueiden pitaa
tydskennelld henkildstohallinnon ja johtajien kanssa tehokkaan brandi viestinnan
vuoksi. Tyontekijoiden pitdd ymmartad brandi, jotta he voivat kommunikoida pa-
remmin ja samalla vaikuttaa bréndiin positiivisesti. (2nd head n.d.)

7. Huonojen kaytostapojen salliminen

Tama kuulostaa yksinkertaiselta, mutta hyvén kéytostapojen valvominen voi tehda
suuren eron meidan kommunikointi tavoissa. Huonot kaytdstavat voidaan tulkita kiu-
saamisena, joissakin tapauksissa se menee oikeustoimiin. Kéaytostapojen muokkaa-
minen voi tuntua ylitsepadsemattomalta tehtavéltd, mutta yksinkertaisilla toimenpi-
teilld, jotka keskittyvat kohtelun merkitystd. (2nd head n.d.) Samalla nd&ma huonot
kaytostavat nakyvat yrityksen ulkoisille sidosryhmille. Tdma k&yttdytyminen antaa
esimerkiksi kuluttajalle huonon mielikuvan yrityksestd. Kuluttajat alkavat ihmetell&
mitd talle hetkelld yrityksessd on tekeilld. Huonot kéayttdytymistavat ovat huonoa

markkinointia yritykselle. (Tervola 2008.)
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8. Puute kulttuurin selkeydesta
Vaikka usein monilla ihmisilla on epdméaréinen kasitys kulttuurista, he eivét vastaa
jonkun odotuksia, syynd on ohjauksen puuttuminen. Kulttuuriset valineet kuten oh-

jaavat periaatteet ovat tehokkaita keinoja viestinnan parantamiseen. (2nd head n.d.)

9. Kulttuurisesti epdjohdonmukainen pukeutuminen

Meidéan pukeutuminen on meidan tehokkaimmista keinoista kommunikoida. Jos yri-
tys valvoo pukukoodia, joka on vastoin omaa kulttuuria voi johtaa kulttuurisen
eheyksien puuttumiseen, joka voi luoda tyontekijoiden keskuudessa Kyynisyytta.
(2nd head n.d.)

10. Teknologian vaarin kaytto

Liian paljon, lilan vdhan tai vaara tekniikka, voi haitat ihmisten kommunikointia.
Nykypéivana yritykset kayttavat tekniikkaa sisaisen viestinndn parantamisessa, mutta
ilman asianmukaista toteutumista tai koulutusta, sill& ei ole mit&an arvoa siséiseen
viestintaan. Esimerkiksi henkilostohallinto- jarjestelma voi olla arvokas valinen vies-
tinn&n parantamiseen, mutta sille tarvitsee olla tarve sille, muuten se on taysin hyo-
dyton. (2nd head n.d.)

7 KEHITTAMINEN

Suurin haaste yrityksille on sisdinen viestintd ja sen toimimattomuus. Sen kehittdmi-
seen tarvitaan kaikki tydntekijat mukaan, jotta sisdisen viestinnan ongelmat 16ydet-
téisiin. Erilaiset yritykset tekevét arvioinnin heidan sisaisestd viestinnastd, jossa he
voivat kayttdd esimerkiksi kyselyd, saadakseen dataa jota he voivat arvioida. Talla
datalla he pystyvat paikantamaan ongelma ja voivat alkaa suunnittelemaan ratkaisua
ongelmalle. Ilman sisdisen viestinnan kehittdmistd, yritys mahdollisesti menee kon-
kurssiin, koska sisdinen viestintd on yrityksen ydin. Tata ydinta taytyy kehitella tai

yritys ei parjaa maailmalla kun ajat muuttuvat.
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7.1 Arviointi

“Arviointi on organisaationldhtdinen prosessi, joka tdhtdd toiminnan kehittdmiseen.
Se on jatkuvaa ja kokonaisvaltaista, pohjautuen organisaation itselleen ja tilivelvolli-
suuden tayttdmiseen. Arviointi kohdistuu siihen, miten suunnitellaan ja toimitaan se-
k& millaisia tuloksia saavutetaan ja mitk& ovat kehittdmisen kohteet tai valittoman
toiminnallisen tarpeet. Arviointiin ei olemassa yhta yksittaistda mittaria tai keinoa,
vaan ne madritellaén organisaatio- tai tapauskohtaisesti ja toisinaan tilannesidonnai-
sesti.” (Juholin 2010, 30.)

Arvioinnin pééatarkoitus on tuottaa tietoa viestinnan nykyisesta tilanteesta ja tunnistaa
kehittamiskohteet. Arvioinnilla on monia erilaisia muotoa: tilivelvollisuusarviointi,
joissa rahoittajille ja paattajille raportoidaan tuloksia, Kehittamisarviointi, tahdataan
toiminnan kehittdmiseen ja tiedontuotantoarviointi, jonka motiivina on lisatd ymmar-

rysta organisaation viestinnasta tai jostain sen osasta. (Juholin 2010, 30.)

Auditointi

Auditoinnilla tarkoitetaan systemaattista jarjestelméaa, jossa tutkimuksen avulla vies-
tinnan toimivuutta organisaatioissa arvioidaan. Auditointi on yksi arvioinnin muoto.
Taman tutkimuksen kohteena voi olla viestintdjarjestelméan toimivuus, viestinnan ra-
kenne tai jokin osa-alue jne. Auditointi on tdrked osa organisaation johtamisesta ja
kehittdmistd. Sen peruskriteerind on se etta sen voi ainoastaan tehda ulkopuolinen,
koska tulosten taytyy olla luotettavia. Auditointimenetelmid voidaan jakaa laadulli-
siin eli kvalitatiivisiin ja maarallisiin eli kvantitatiivisiin. N&it4d menetelmia ovat ky-
selylomake, puhelunhaastattelu, ryhmakeskustelu, monilaajatutkimus, teemahaastat-

telu, ulkoinen arviointiryhma ja havainnointi. (Juholin 1999,172-173.)

7.2 Mittaaminen

Mittaaminen on osa arviointia, eli mittaamisen ja erilaisten analyysien avulla saadaan
tiedot arvioinnin pohjaksi. Mittari on instrumentti tai tyokalu, jota arvioinnissa kayte-
tdén. Mittarin avulla saadaan yleensa numeerista mutta myos kuvailevaa tietoa arvi-

oitavasta kohteesta.(Juholin 2010, 18.) Mittaaminen on térke& osa siséista viestintaa.
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Mittaamista voidaan kayttad esimerkiksi tyontekijoiden tydpanoksen kehityksen mit-

taamiseen tai kuinka projektin tulokset vaikuttavat yrityksen tyontekijoihin. Taman

mittauksen pystyy helposti tekemélla kyselyn puhelimella tai sahkopostilla. Néiden

kysymyksien vastauksilla sind pystyt esittdmé&dn onnistumisen ja parantamaan yri-

tyksen siséista viestintdd. Tulokset kysymyslomakkeesta voivat olla mahdollisia tyo-

kaluja sisdisessé viestinndssa. Kun sind varvaat ihmisid apuun ja julkaiset tulokset se

ldhettdd voimakkaan signaalin osallistujille, ettd heidan osallistumisensa oli arvostet-

tua ja heidan nakemyksensé on otettu huomioon. (Farrent 2003, 20.)Mittaaminen on

kuin kirsikka kakun p&éllg, se muuttaa kayttaytymisté ja arvoa, jotka siséiset sidos-

ryhmét saavat sisdisesta viestinnastd, jota on tarjolla. Tassé olisi strategioita, joilla

pystyt toteuttamaan mittauksen paremmin:

madrittele eri tasot mittaamisessa, joissa siné aiot onnistua. Siin& pystyy ol-
leen kolme tasoa, sinun oma ty0 ja panos, laatu ja kanavien kéayttdminen ja
sidosryhmien tehokkuus.

tee uudelleen ryhman tavoitteet, haluatko sind onnistua enemmaén
hahmotele palvelun taso etukateen

laita numero tuoton vaivasta

aloita taustatiedoista. Tarkista onko kéytantoja ja prosesseja seurattu tehok-
kaasti

suosi tilastotietoja ja dataa hyvin tehdysta tutkimuksien raporteista, miten ke-
hitetty viestintd auttoi organisaatiota menestyksessa.

tee karsimistoimet

laittaa painoa standardeihin, méérittele sisalto ja suunnittelu standardit
raportoi ensiksi ja arvo myéhemmin

ei kaikkia tarvitse mitata.

(Verghese 2012,40-42.)

Miksi sinun pitdisi mitata. Viestijat tarvitsevat todisteita ja dataa ymmartaakseen:

mitd ihmiset ajattelevat ja sanovat? miten uskomme heidan reakoivan? mitka
ovat kuormittajia ja mihin kannattaisi kdyttad aikaa? naité tietoja kutsutaan
data tiedusteluksi.

mitd aiomme saavuttaa? mitka ovat meidan tavoitteet ja miten ne tukevat laa-
jempaa kuvaa organisaatioista? Taman prosessin dataa kutsutaan kohdista-
miseksi, joka avulla voi ennustaa mité sinun pitda tehda tulosten saavutta-
miseksi.

mik& toimii ja miké& ei? mitd teemme erilailla jotta tulisi erilainen tulos? tuo-
vatko halutut kanavat halutun tuloksen? kdytdmmeko voimavaroja viisaasti?
Tama kutsutaan seurannaksi.

Néilla datoilla pystyimme muokkaamaan organisaation viestintdd parempaan suun-
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taan. (FitzPatrick, Mounter &Valskov 2014, 190.)

8 ELAINSUOJELUYHDISTYS X

8.1 Esittely

Elainsuojeluyhdistys X on yhdistys, jonka tarkoituksena on parantaa kissojen el&in-
suojelullista tilannetta Suomessa. Yhdistys toimii paansaantdisesti Pirkanmaan alu-
eella, mutta silti eldinsuojeluyhdistys X auttaa muuallakin Suomessa. Tama yhdistys
toimii vapaaehtoisvoimin, joiden tehtdvand on auttaa h&ddssa olevia kissoja, etsia
heille koti, edistéa eldinsuojelua ja vastustaa eldinraattaystd. Ennen kun eldinsuojelu-
yhdistys X luovuttaa kissan uuteen kotiin, niin se rokotetaan, madotetaan ja leika-
taan. Eldinsuojeluyhdistys X painostetaan myds positiiviseen asenteeseen ja avoi-
meen toimintaan.(Elainsuojeluyhdistys X www-sivut 2013) Elainsuojeluyhdistys X:n
onnistumisprosessi on 100%, on aina I0ydetty jokaiselle kissalle koti. Silla oli vuon-
na 2014 390 kissaa ja vuonna 2015 571 kissaa. (Fabritius sdéhkoposti 25.1.2016)

8.2 Ensikoti

Ensikodit ovat viliaikaisia koteja kodittomille kissoille, kunnes I6ydetaén niille omat
pysyvat kodit. Ensikodiksi voi kuka tahansa ryhtyd, kenelld on mielenkiintoa auttaa
kissoja ja asuu asunnossa, jossa kissalla on turvallista olla. Ensikodit itse saavat paat-
tdd kuinka monta kissaa, he ovat valmis ottamaan. Ensikodiksi ryhtyminen on va-
paaehtoista, joten toiminta ei sopinut sinulle, voit lopettaa milloin tahansa. Eldinsuo-
jeluyhdistys X kustantaa ensikodissa olevien kissojen eldinkulut ja ruokakulut, jos
ensikodin pitéja tarvitsee tukea. Ensikodeilla on aina ensikotivastaava, joka auttaa ja
neuvoo ensikodin pit4jaé kun tarvitsee. Ensikotien taytyy olla turvallinen ja tarpeeksi
tilava asuintilaa kissalle. Ensikodeissa pitéisi olla myos eristysmahdollisuus, jos kis-
soilla on tauteja. El&insuojeluyhdistys X pyytaa ensikotien pitdjiltd kokemusta kisso-
jen pitdmisesté ja ihmisten lukutaitoa, koska ensikotien pitdjien hommana on varmis-

taa ettd kissa saa mahdollisimman parhaan pysyvan kodin. (El&insuojeluyhdistys X
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www-sivut 2013)

Prosessi

. Yhteydenotto
limoituksen ensikotitoiminnan
ndkeminen vastaavaan

Paikan tarkastus ja Sopimuksen

henkilén sopivuus tekeminen Ensikotipaketti Eldin

(Kuvio. 3)

Usein ensikodiksi ryhdytdan néhtyaan ilmoituksen tai on kuullut kaveriltaan tésta.
IiImoituksessa on numero johon voi ottaa yhteyttd, jos on kiinnostusta ryhtyméan en-
sikodiksi tai haluaisi lisaa tietoa aiheesta. On myos toisenlaisia keinoja auttaa kissoja,
jos ensikoti toiminta ei ole sinun juttusi, voit lahjoittaa rahaa tai ruokaa tai ostaa
eldinsuojeluyhdistyksen X:n omia tuotteita. Ensimmaisen yhteydenoton kanssa tu-
lemme kyseleméén sinusta ja sen jalkeen mahdollisesti sinun asuntosi tullaan tarkas-
tamaan onko se sopiva. Taman jalkeen tehd&&n sopimus, jossa tulee esille kuinka
monta kissaa olet valmis ottamaan, yhteystiedot ja mihin siné lupaudut. Sopimuksen
jalkeen sinulle lahetetddn ensikotipaketti, jossa kerrotaan miten tullaan toimimaan
erilaisissa tilanteissa ja perustiedot. Jos tulee jotain mita et ymmarra paketissa, niin
voit kysya ensikotivastaavaltasi, hén tulee selvittdmaan asian sinulle. Paketin jalkeen

sinulle annetaan kissa tai kissoja.



34

8.3 X:n viestinta ensikotien valilla

Eldinsuojeluyhdistys X|

(AR s——— Ekv 2

Ensikoti (4)g JEnsikoti (1)

Ensikoti (1)

m
=

v3 —

Ensikoti (3) JEnsikoti (1) WEnsikoti (1)E JEnsikoti (2)

Ensikoti (1) Ensikoti (3) 3Ensikoti (2)|

Ensikoti (1)

BEa—EKE

Ensikoti (1) l Ensikoti (2)

nsikoti ( 4

Ensikoti (2)

Ensikoti (1) JEnsikoti (2)|

Ensikoti (1)

Ekv 7 ——— Ekv 8

e { e e L e

(Kuvio 4)

Eldinsuojeluyhdistyksella on 80 ensikotia, joista talla hetkella 40 on toimivia ja loput
ovat tauolla talla hetkelld. (Kuvio 4.) Kuviosta ndkee vain ne ensikodit joilla on talla
hetkell& kissoja ja kuinka monta on suluissa. Ekv tarkoittaa ensikotivastaavaa, henki-
16 joka pitédd huolen ensikodeista, jotka hénelle on maaratty. Eldinsuojeluyhdistys X
ensikotien valisessa viestinndssa kaytetaan puhelinta, Facebookia, sahkdposti ja blo-
gia. Yhdistys on tehnyt Facebook suljetun ryhman, jossa voidaan kertoa miten ensi-
kodissa menee, tarkeitd ilmoituksia tai kissahakijan ilmoituksia. Ennen yhdistys kéyt-
ti google-ryhmaa kissahakijoiden ilmoituksien jakamisessa, mutta se tuli tarpeetto-
maksi kun Facebookia alettiin kayttaa siihen. Hatétilanteissa kaytetddn puhelinta,
koska se on nopein keino saada yhteytta ensikotivastaaviin. Hatalanteissa pitd4 aina
ilmoittaa ensikotivastaavalla mika on tilanne. Ensikotivastaaviin ja toisiin ensikotien
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vuonna 2015 blogin kayttdon, jossa kerrotaan miten kodin saaneilla kissoilla menee

ja minkalaista on ensikodeissa. Blogin Kirjoittajina on pari ensikoti pitajaa.

9 TUTKIMUSMENETELMA

Opinnaytetyon kyselytutkimus suoritettiin kvantitatiivisella tutkimustavalla. Tamén
tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd, mitka viestintd keinot toimivat yhdistyksessa
ja mitk& eivat. Ndiden tietojen avulla organisaation viestintda tultiin parantamaan,
joten tutkimus toimi kehitystyond. Tama kysely laitettiin ensikotiryhmén Facebook-
sivulle. Valitsin ndma aineistonkeruumenetelmén koska kysely mahdollistaa suu-
remman vastausprosentin, kun tilapaiskodit ovat ympari Suomea, joka vaikeutta tie-

don saantia.

Kvantitatiivinen tutkimus eli maarallinen tutkimus, sen avulla lukumaariin ja pro-
senttiosuus kysymyksiin selvitdan vastaus. Tutkimus edellyttdd suurta vastausmaa-
réd. Kvantitatiivisen tutkimuksella voidaan saada selville kartoitus olevasta nykyti-

lanteesta, mutta ei mista tilanne johtuu.(Heikkila 2008, 18.)

Yhtené etuna kyselytutkimuksessa pidetéan sitd, ettd sen avulla voidaan kerété laaja
tutkimusaineisto. Se on tehokas, koska se saastaa tutkijan aikaa ja vaivannékoa. Mut-
ta sen pahimpana haittana on se, etté tulosten tulkinta voi osoittautua ongelmallisek-
si, koska ei tiedetd onko vastaaja vastannut rehellisesti ja huolellisesti.(Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2005, 182.) Tutkimuksen patevyyden vuoksi, on tarkeda suunni-
tella kysely huolellisesti, jotta tutkimuksen vastukset antavat oikean mittaustuloksen.
(Heikkila 2008, 29).

9.1 Tulokset ja analyysi

Kyselytutkimus ensikodeille toteutettiin laittamalla kysely ensikotien omaan Face-
book-sivuun (liite 2), kyselyn lisdksi annettiin ohjeita kyselyn suhteen (liitel). Kyse-
ly kéytiin ensiksi 1api eldinsuojeluyhdistys X:n hallituksen kanssa. Ensimmainen il-
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moitus Facebookissa ndhtiin 71 kertaa ja muistutus 67 kertaa. Kyselyyn vastausaika
oli 21.3.-27.3., ensikodeilla oli viikko vastata tahan kyselyyn. Kyselyyn vastasi vain
16 henkil®d, vaikka 88 % ensikoteista naki ilmoituksen. Kyselyn vastausprosentti oli
20 %. Tamén voi tulkita, joko henkildilla ei ollut aikaa tehdé kyselya tai eivat halun-
neet tehdd kyselyd. Taustatietoina kyselyssa oli ikd, paikkakunta ja kuinka monta
vuotta on ollut eldinsuojeluyhdistys X:ll1&. Paikkakunta tiedoilla haluan ilmasta kuin-
ka suurella alueella eldinsuojeluyhdistys X toimii. Kyselyyn vastanneet antoivat hei-
dan mielipiteitddn, mitd ongelmia ensikotien valisessa viestinnassa on. Tama analy-

sointi perustuu heidan ndkemyksiinsa ja miten mind olen tulkinnut heidan sanomaa.

Nettikyselyn tuottama aineisto késiteltiin Microsoft Excelilla. Aineisto laitettiin en-
siksi Exceliin, josta naki kaikkien vastaukset. Tassa opinndytetydssa tulen tuloksia
esittelemaén erilaisilla kuvioilla ja taulukoilla.. Nettikyselyn luomisessa luotiin sa-
malla jokaiselle vastausehdolle oma koodi, joka helpottaisi aineiston analysointia.
Tulokset esitelladn samassa jarjestyksessa kuin nettikyselyssa. Kysely sisélsi avoimia
ja suljettuja kysymyksié. Suljetuissa kysymyksissa oli joko vaihtoehtona annetut vas-
taukset tai neliportainen vastausasteikko. Vastausasteikossa oli ”tdysin samaa mielti”

(1), ”jokseenkin eri mieltd” (2), ”jokseenkin samaa mieltd” (3) ja “tdysin eri mieltd”

(4).

9.1.1 Ensikodit

Taustatiedot

Sukupuoli Ika

m 18-25 26-33 m 34-42 m43+

38% .

‘ 25%

= Nainen Mies 12 %

Kuvio 5 Sukupuoli Kuvio 6 Ik&
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Kyselyyn vastanneet oli 94 % naisia ja 6 % miehid. Ensikotitoiminta on naisvaltaista
toimintaa eldinsuojeluyhdistys X:ll1&. Vaikka tdmé& osoittaa ettd ensikotitoiminta on
naisvaltaista, niin miehet voivat silti osallistua ensikotitoimintaan. Kuvio 6:sta néet
38 % on 43 tai 43+ vuotiaita, 50 % vastaajista on 18-33 vélill4. Loput 12 % on 34—
42 vuotiaita. Eldinsuojeluyhdistys X:1la on monen iké&istd ensikotihoitajaa sen toi-

minnassa mukana.

Paikkakunnat

m Pori ®mTampere = Turku = Sastamala = Pirkkala Orivesi Jyvaskyla Nokia Muu

Pori
0%

Nokia
0 tyj
Jyvaskyla
0%
Orivesi Pirkkala
r|\:e5| 0%
6% Sastamala

6 %

Kuvio 7 Paikkakunnat

Suurin osa vastaajista oli Tampereelta, 8 henkiléa (50 %). Tdma osoittaa sita Tampe-
reella on suurin maara ensikoteja kuin muissa paikkakunnissa. Toiseksi tulivat muut
paikkakunnat, joissa tuli esille Helsinki, Kangasala, Virrat, Espoo ja Yl6jarvi. Turku,
Sastamala ja Orivesi tulivat 6 % — 7 % paikkeille, joka tarkoittaa ainakin yksi ensiko-

ti sijaitsee silla paikkakunnalla.
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Ensikotina olevat vuodet

m Allevuosi = Vuosi = 2vuotta = 3vuotta tai enemman

Kuvio 8 Ensikotina olevat vuodet

Kuvio 8:sta ndet eldinsuojeluyhdistys X:lla on nuoria sek& vanhempia henkilGit4
tyoskenteleméssa ensikotina. 31 % on tydskennellyt ensikotina vuoden ajan. Alle

vuoden ja 3 vuotta tai enemman tulevat toiseksi 25 % maarélla. Loput 19 % on tyds-

kennellyt ensikotina 2 vuotta.

Sisdisen viestinnan tarkeys

Ay 4 Ay

Kylla Ei En tieda

Kuvio 9 Sisdisen viestinnan tarkeys

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, sisdinen viestintd on térked osa organisaatiota tai

yhdistysta.
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Eldinsuojaluyhdistys X:n ensikotien viestinta

Kylla Ei En osaa sanoa

Kuvio 10 Eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien viestinta

12 vastaajista oli sitd mieltd, ettd eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien valinen viestin-
t& on kunnossa. 3 henkild oli mieltd, etta viestinta ei ole kunnossa. 2 henkild ei osan-
nut sanoa mielipidettaan siitd, mutta se voi viitata jokin asia heidan mielessaan estaa

sanomasta “kyllad on kunnossa”.
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Ensikotien viestinta

Arvioi, asteikolla 1-4 vaittamia eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien valisesta viestin-
nasta:
1= Téaysin samaa mieltd 2= Jokseenkin eri mieltd 3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin eri mielta

Ensikotien valinen viestinta

B Tdysin samaa mielta Jokseenkin eri mieltd M Jokseenkin samaa mieltd B Taysin eri mieltd

11 11
9 9 9 9 9 9
8
7
6 6 6 6
5 5 5 5
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Kuvio 11 Ensikotien valinen viestinta

Kuvio 11:sté nakee, ettd joku vastaajista oli sitd mieltd, ettd ensikotien vélinen vies-
tintd on hamaavaa tai epakohteliasta. Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ensikotien véli-
nen viestintd on kohdistamatonta ja 4 henkild oli jokseenkin samaa mielta siita asi-
asta. Vastaajat ovat sitd mieltd, ettd jokaiselle kanavalle ehka pitdisi tarkentaa niiden
tarkoitus paremmin. Melkein kaikki vastaajat olivat samaa mielté positiivisista adjek-
tiiveistd, ettd ne olivat kaikki totta. Pari vastaaja oli eri mielta onko ensikotien véli-

nen viestinta nopeaa, vastuullista, kannustavaa, hyodyllistd, avointa tai aktiivista.
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Viestintdkanavat

Kanava, josta saa eniten tietoa

16
1
0 0 0 0
4 A A A
Sahkoposti  Facebook  Messenger  Whatsapp Puhelin Muu

Kuvio 12 kanava, josta saa eniten tietoa
Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd Facebookista saa eniten tietoa. YKksi vastaaja

lisasi ettd hdn saa myds Messengerista tietoa Facebookin liséksi.

Haluttu kanava tarkeimmille asioille

0 0 0
A A A
Sahkoposti  Facebook Puhelin Messenger  Whatsapp Mu

Kuvio 13 Haluttu kanava tarkeimmille asioille

9 vastaajista haluasi tdrkeimmat tiedot sahkopostin kautta saada. 7 vastaaja ovat tyy-
tyvaisia Facebookiin, joten haluaisivat saada jaksossakin silta tarkeimmat tiedot. Yk-

si vastaajista haluaisi saada tarkeimmat tiedot puhelimen kautta itselleen.
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Nopein Hitain

m Sihkoposti = Facebook = Puhelin m S3hkoposti = Puhelin = Facbook

D

¢

Kuvio 14 Nopein Kuvio 15 Hitain

Vastaajien mielesta puhelin ja Facebook ovat nopeimpia keinoja kommunikoida tois-
ten ensikotien kanssa. Sahkdposti on vastaajien mielestd hitain. Yksi vastaajista toi

esille, ettd Facebook on hidas keino, jos henkild ei tarkista sita tunnin vélein.

Hyodyttomat kanavat
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Sahkoposti  Facebook Puhelin Messenger Whatsapp  Ei mikdan
naista

Kuvio 16 Hyodyttémat kanavat
Yli puolet vastaajista oli mieltd, ettd mikaan kaytossa olevista kanavista olisi hyody-

ton. Mutta jotkut vastaajat olivat mieltd, Messenger, puhelin ja Whatsapp olisivat

hyodyttdmia kanavia sisdisessa viestinnassa.
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Yhteys ensikotivastaavaan

11

: - -
- -

Sahkoposti  Facebook Puhelin Messenger  Whatsapp

Kuvio 17 Yhteys ensikotivastaavaan

11 vastaajan mielestd parhain keino saada yhteys ensikotivastaavaan olisi puhelin.

Toiseksi tuli Facebook ja kolmanneksi Messenger ja Whatsapp.

Intranet

Kylla En tieda

Kuvio 18 Intranet

3 vastaajaa sanoi kyll4 ja eivat kéyttéisi intranettid, jos eldinsuojeluyhdistys X:II& oli-
si intranet. 11 henkild eivat tienneet kayttaisivatko sité, tdma voi tarkoittaa sitd, etta
heidéan pitéisi ensiksi ndhda millainen se olisi ja onko silld mitddn arvoa sisaisessa

viestinnassa.
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Facebook ensikotiryhma
Arvioi, asteikolla 1-4 véittdmia Facebook ensikotiryhmasta:

1= Téaysin samaa mieltd 2= Jokseenkin eri mieltd 3. Jokseenkin samaa mielta
4. Taysin eri mielta

Facebook ryhma

B Taysin samaa mielta Jokseenkin eri mieltd M Jokseen samaa mieltd B Taysin eri mielta
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Kuvio 19 Facebook ryhmé

Kaikki vastaajat olivat joko taysin samaa mielta tai jokseenkin samaa mielta, etta Fa-
cebook ryhma on nopea keino kommunikoida. Facebook ryhmén selkeydesta vastaa-
jilla oli eri mielipiteita asiasta. Suurin osa vastaajista oli mielt&, se ei ole selke&. Fa-
cebookia pitéisi selkentdd ja poistaa tarpeettomat ilmoitukset. 9 vastaajaa mielesta
Facebook ryhmasta ei 16ydy helposti asioita. 7 vastaajaa oli joko tdysin samaa mielta
(2) tai jokseenkin samaa mieltéd (5) etta silta 10ytyy helposti. 9 henkilda olivat samaa
mieltd, ettd tiedostot eivét 10ydy helposti ryhmasta. Loput 7 olivat eri mieltd asioista.
Kissahakijoiden ilmoitukset ovat ajan tasalla kohdassa, 11 henkil6a olivat jokseenkin

samaa mieltd asiasta ja 3 henkil6a oli tdysin sama mieltd. 9 henkil6a oli tdysin samaa
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mieltd ja 7 oli jokseenkin samaa mieltd, ettd Facebook ryhma on nopea keino saada

itselleen tietoa. Facebook ryhmd on hyva keino kannustaa ja neuvoa toisia 13 vastaa-

jan mielestd. Vain yksi vastaaja oli taysin eri mieltd asiasta. Facebook ryhmassa olisi

liikaa tietoa, yksi oli tdysin samaa mielté ja 2 jokseenkin samaa mielta. Neljé vastaa-

jaa oli taysin eri mieltd ja yhdeksan jokseenkin eri mieltd Facebook ryhman liiallises-

ta tiedon jakamisesta.

Miké on pahin ongelma, jonka olet huomannut Facebookin ensikotiryhmassa?

Listasta n&et 7 asiaa, mitk& ovat pahimmat ongelmat Facebook ensikotiryhmassa:

1.

w

No ok

Erilaisilla persoonilla on erilaiset mielipiteet, tdmé voi aiheuttaa ’kinaa-
mista ja riitoja” ja vélilld eivdt huomaa miké alkuperdinen kysymys oli ja
siihen ei saada vastausta

Tiedot eivat 16ydy sieltd helposti tai tietoja ei ole siell& olemassakaan
Tiedon kulku on hidasta. Koitetaan yhtéakkia levittdd sanomaa esim. va-
rastot on tdynna ja pitaisi ilmoittaa uusille ensikodeille, vaikka olisi voi-
nut ilmoittaa aikaisemmin etté varastot ovat tayttymassa.

Turhia péivityksia on liikaa

Facebook ensikotiryhmaé ei sovi mobiilikayttéon

Kuka on asiantuntija ja kuka vasta aloittelija

Halutaan jossain tilanteissa olla tunnisteettomana

Mitka ovat pahimmat puutteet eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien valisessa

viestinnassa?

Tasta listasta néet virheet eldinsuojeluyhdistys X:n viestinndssg, jotka vastaajat

ovat tuoneet esille kyselyssa.

1.
2.

o0k w

Facebookia kaytetdan liikaa viestinnassa

Erilaiset epaselvyydet ja vahvojen persoonallisten liika sekaantuminen
asioihin

Riittdmaton kommunikointi, halutaan enemmén viestintaa ja olla osa sité
Pa&kaupunkiseudun ensikotivastaavan puuttuminen

Nopeus

Ei tied4 asioista esim. ketk& ovat samassa tiimissa.
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Miten kehittaisit yhdistyksen ensikodin valista viestintaa?

Kyselyyn vastanneet kaikki halusivat enemmén tiedottamista asioista, koulutusta
ja ohjeistusta. Myds annettaisiin kaikille tieto, missa tiimissé on ja yhteystiedot
tiimissa olevilta. Vastaajat halusivat myds osallistua enemman viestintaan. Yksi
vastaajista halusi, ettd tehtaisiin lista vapaaehtoisten yhteystiedoista. Kun vapaa-
ehtoiset tuovat esim. tavaraa niin on ”vihdn” tapana vain laittaa Facebookiin
viesti ja lukija voi vasta huomata sen viestin liian myoh&an. Joten téssa voitaisiin
kayttdd puhelinta viestintdkanavana. Vastaajat halusivat kaikista enemman yh-
teystyotd ja lisatd enemman aktiivisuutta ensikoteihin. Samalla haluttiin enem-

man pientapaamisia ensikotien kanssa, jotka ovat lahekkain toisiaan.

9.2 Kehitysehdotukset

Tarkeimpina kehityskohteena Eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien viestinndssa pidan
viestinndn suunnittelua ja yhteystyon lisaédmistd. El&insuojeluyhdistys X:n pitdisi
suunnitella viestintastrategia, jossa nakysi mita viestitddn, miten ja kuka olisi padvas-
tuussa sisdisestd viestinnasta. Jokaiselle viestintakanaville pitéisi miettid, mita silla
viestitaan ja mika on sen tarkoitus. Hallinto on selvasti sitoutunut parantamaan sisai-
sen viestinnan laatua, joten ehdottaisin heille ettd antaisivat esim. jollekin opiskelijal-
le tehtavéksi suunnitella viestintastrategiasuunnitelman heille. Tallgin opiskelija saisi
joko ty6harjoituksen tai opinnaytety6 aiheen ja samalla hallitus saisi tyon tehtya il-
maiseksi ja saisi ulkopuolisen mielipiteen. Ulkopuolisen mielipide on paljon uskotta-

vampi kuin yhdistyksen jasenen, koska ulkopuolinen on puolueeton.

Toinen asia jonka uskon olevan tarked oli yhteystyon lisdédminen. Kyselyn vastaajat
halusivat enemman yhteystyota ja olla osa viestintdd. Joku vastaajista oli sitd mielta
ettd han ei ollut mitenkaan tarked osa sisaista viestintdd. Kaikkien ensikotien pitéisi
olla osa siséisté viestintdd. Ensikotivastaavat voisivat ensiksi jarjestada pientapaami-
sia heidan ensikodeilleen, tdmén voi joko jérjestaa kasvotusten tai sahkoisesti. Sah-
koisessa tapaamisessa ei tarvitse huolehtia paikasta tai kuljetusta, mutta henkil6ill&
pitéisi olla Internet ja tietokone kaytossa. Ndissd pientapaamisissa ensikodit voivat

keskustella toisilleen omista kokemuksista, neuvoa toisia ja heidan ongelmistaan. Jos
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namé pientapaamiset ovat olleet hyddyllisia, silloin voidaan suunnitella tapaamisisia

suuremmiksi tai tehdd enemman niité.

Kyselyn vastaajat myds huomauttivat ettd Facebookia kaytetaan liikaa tiedottamissa
ja siltd on vaikeampaa l6ytaa esim. tiedostoja. Tdman asian voi ratkaista helposti jo-
ko ottaa uuden viestintd kanavan kayttoon tai jakaa Facebookissa viestittdvan tiedon
toiseen viestintdkanavaan. Mina kylla ehdottaisin ottamaan toisen viestintdkanavan
ottamista. Facebookin tarkoituksena oli vain tiedottaminen ja kysymyksien vastaa-
minen, mutta siihen on alkanut tulla muuta materiaalia esille. Tama tekee Faceboo-

kista sekavan, jonka vuoksi on vaikeaa l16ytad vanhempi ilmoitus seasta.

Viestintdkanava jonka ehdottaisin, eldinsuojeluyhdistys X:lle olisi Trello. Trello on
ilmainen ohjelma. Trellosta pystyy tekemain omanlaisen. VVoi tehda luetteloita, jotka
ovat helppo poistaa tai kopioida. Voit kommentoida, ladata tiedostoja ja pystyt synk-
ronoimaan Trellon kaikkien laitteiden kanssa. Pystyy tekemééan ryhmid, jossa vain
ryhmén jasen nékee ilmoitukset. Trellossa pystyy tekeméén erilaisia tauluja, joissa
voidaan esitelld eri asioita. Vaikka Trello on tarkoitettu enemmankin projektikéyt-
toon, silti Trelloa voidaan muokata sisdisen viestinndnkanavaksi. Itse tutustuin trel-
loon kaverin kautta. Han oli osallisena TuotekehitysPaja — projektissa ja hén esitteli
minulle Trellon. Han esitteli Trellon ominaisuuksia ja ndmé ominaisuudet sopisivat
minun mielestd hyvin eldinsuojeluyhdistys X:n siséiseen viestintdén. Trellossa on
mya0s se hyva ettd, voi lahettdd sdhkopostia ryhmén jasenille.

Kuva 1:std nédet esimerkin, jonka olen tehnyt. Tastd esimerkista néet millainen Trello
VOisi nayttaa, jos se otettaisiin kayttoon. Trellossa on mukavaa etta sen voi joko lait-

taa julkisesti tai yksityiseksi, tima toiminto lis&é sen kayttavyytta.
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Kuva 1 Esimerkki Trellon kaytosta

9.3 Yhteenveto

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli selvittadd, mitka viestinta keinot toimivat yhdis-
tyksessa ja mitka eivat. Naiden tietojen avulla organisaation viestintaa tultiin paran-
tamaan, joten tutkimus toimi kehitystyond. Tutkimuksessa keskityttiin enemmaén
eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien vélisen viestinnan nykytilanteeseen. Tutkimuk-
sessa kaytiin 1&pi kaikki viestintakeinot, joita eldinsuojeluyhdistys X kaytta ja onko
niilld vaikutus ensikotien véliseen viestintddn. Tdémén tutkimuksen tarkein osa oli
nettikysely eldinsuojeluyhdistys X:n ensikoteihin, jolla tutkittiin siséisen viestinnén

suurinta osaa eli ensikotien viestintaa.

Tutkimuksessa saatiin selville, ensikotien nykyinen tilanne heidén viestinnésséan ja
minkalaisia parannuksia ja kehityksia haluttiin viestintddn. Tutkimuksen perusteella

voidaan sanoa, ettd ensikotien viestintdan oltiin suurimmakseen tyytyvdisia. Samalla
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saatiin selville joittakin puutteita ja ongelmia viestinndssa tai viestintakanavissa.
Tutkimuksessa selvisi, ettd ensikodit haluaisivat osallistua enemman viestintdan ja

kommunikointia saisi lisata elainsuojeluyhdistys X:n.

Tutkimuksen tulokset ovat l&hetetty eldinsuojeluyhdistys X:n hallituksen varapu-
heenjohtajalle. H&n oli tyytyvéinen, ettd saatiin selville mitd ensikodit haluaisivat
parantaa sisdisessa viestinnassa ja minkalaisia ongelmia viestinnéssa oli talla hetkel-
14, joten tutkimus onnistui sen tavoitteissa. Tulen heille ehdottamaan pari kehityseh-
dotuksia, joiden avulla he voivat selkent&d ja parantaa heidan siséista viestintaa tai he

voivat muokata myods minun ehdotusta tarpeen mukaan.

10 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe oli mielenkiintoinen ja aika perusaihe yritysviestinnassa. Valilla
tuli esteitd opinnédytetyon tekemisessa ja kiinnostus véhani valilla aihetta kohden.
Mutta sain toteutettua opinnédytetyon sovitussa aikataulussa ja mit& halusin sen sisél-

tavan.

Siséisestd viestinnasta oli paljon materiaalia, mutta aika monella oli sama kirjoittaja
ja samaa tekstid. Internetistd tai lehdesta oli aika vaikeaa 10ytad tietoa, kun niissé oli
erilaista tietoa ja se ei sopinut opinndytetyoni sisaltoon, joten en pysty aika monia
lahteita kayttamaan taman takia. Viestinnédn kirjoissa kerrottiin aiheen perustiedot ja
se lyhyesti. Kirjoissa oli aika useasti samanlainen nédkdkulma joka helpotti kirjan sa-
noman ymmaértamistd. Mutta valilla tuli vastaa sanoja joita ei ole ikind kuullutkaan,
jonka vuoksi jouduin Googleaan sanan. Valilla oli vaikeaa myds 10ytaa oikea Inter-
net-sivu, jossa olisi hyvaa tietoa ja erilaista. Aika monissa Internet-sivustoissa oli

samanlaista tekstid ja niissé oli k&ytetty samoja lahteita.

Aikatauluksi oli sovittu kolme kuukautta aikaa helmikuu-huhtikuu tehda opinnayte-
tyd. Ensimmaisen kuukauden kaytin teoriaosuuden muodostamiseen ja kyselyn luo-

miseen. Teoriaosuutta tekiessa tuli mieleen huonoja esimerkkejé sisaisesta viestin-
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nasté edellisestd tyOpaikasta. Se sai miettiméan, miten sen paikan sisdista viestintaa
olisi voinut parantaa. Tdma miettimien tuhlasi aikaa, joten valilla oli vain pakko lo-

pettaa opinnaytetydn tekeminen, kun mieli harhaili.

Kyselyn tekemisessé sai mietti miten kysymykset laitetiin ja mit4 kysyttiin. Kyselyn
tekemisessa ei pystynyt kayttdmaan peruskyselyd mallina, koska niissa kohderyhma
on yritys eiké yhdistys. Mutta sain jotenkuten tehtyé kyselyn valmiiksi. Kysely lahe-
tettiin maaliskuussa ensikodeille, heilla oli viikko aikaa vastata kyselyyn. Silla vii-
kolla korjasin opinnéytetyostd virheet, jotka oli huomautettu seminaarissa. Kyselyn
tulokset laitettiin exceliin, jossa se sitten analysoitiin. Taistelin kolme tuntia, etté sai-
sin tulokset exceliin. Vasta kolmen tunnin kuluttua huomasin ettd samkin elomakesta
pystyy suoraan tekemaan exceli-tiedoston. Tiedostosta ldytyi kyselyn vastaukset,
mutta ei mika kysymys oli kyseessd. Tdma vaikeutti analysointia ja aina piti olla 1a-
helld tiedosto, jossa kysymykset olivat.

Analysoinnin jalkeen lahetin eldinsuojeluyhdistys X:n hallituksen varapuheenjohta-
jalle tiedoston, jossa kyselyn tulokset nékyivat. Hallituksen puheenjohtaja oli kiitol-
linen kyselysté ja sen tuloksille tuli kdytt6d. Opinndytetyon tutkimusosa saavutti ha-

luamani tavoitteet. Olin todella iloinen ja innoissani, etté tydllani oli jotain arvoa.
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LITTE1

Hei,

Olen Jenni Hepokorpi ja opiskelen Satakunnan ammattikorkeakoulussa yritysviestin-
t44 kolmatta vuotta. Teen opinndytety6téni Eldinsuojeluyhdistys X:n siséisestd vies-
tinnasta.

Kyselylomakkeen tarkoituksena on keréta tietoa El&insuojeluyhdistys X:n ensikotien

valisesta viestinndn nykytilasta. Vastaamalla padset parantamaan ja vaikuttamaan
sisdiseen viestintaan.

Vastaukset ovat tarkeitd Elainsuojeluyhdistys X:n siséisen viestinnan kehittdmiseen
ja minun opinnaytetyélleni, joten toivoisin teiltd aktiivisuutta vastaamiseen.

Kysely koostuu avoimista kysymyksia ja suljetuista kysymyksistd, joissa sina valitset
vaihtoehdon joka sopii sinulle.

Kyselyyn vastaamiseen kuluu aikaa noin kymmenen minuuttia.

Kaikki vastaukset ovat luottamuksellisia ja tuloksista ei voi tunnistaa vastaajaa.

Vastausaikaa on 27.3.2016 asti.

Kiitos etukateen aktiivisuudestasi!

Terveisin
Jenni Hepokorpi
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LIITE 2

Taustatiedot

1. Sukupuoli
CINainen
CMies

2. Ika
[118-25
[026-33
[134-42
143+

3. Paikkakunta
OPori
ClTampere
OTurku
(ISastamala
OPirkkala
OOrivesi
C1Jyvaskyla
CINokia
CIMuu

4. Kuinka monta vuotta olet ollut ensikotina juuri tassa eldinsuojeluyhdistys
X:ssa?

LIAlle vuosi
1

12

>3

5. Onko sinun mielesta sisdinen viestinta tarkea?
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OKylla
OEi
CJEn tieda

6. Oletko sitd mielté ettd, elainsuojeluyhdistys X:n ensikotien vélinen viestinta
on kunnossa?

OKyll4
CIEi

[1En osaa sanoa

Ensikotien viestinta

7. Arvioi, kuinka hyvin seuraavat véittdmat kuvaavat eldinsuojeluyhdistys X:n
ensikotien valista viestintaa

1= Taysin samaa mielta 2= Jokseenkin eri mieltd 3. Jokseenkin
samaa mielta

4. Taysin eri mielta

Nopeaa

1 2 3 4
Nykyaikaista

1 2 3 4
Luotettavaa

1 2 3 4
Vastuullista

1 2 3 4
Kannustavaa

1 2 3 4
Hyodyllista

1 2 3 4
Avointa
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Aktiivista
1 2 3 4
Kohdistamaton
1 2 3 4
Hamaavé
1 2 3 4
Epakohtelias
1 2 3 4
Oleellista
1 2 3 4

Viestintdkanavat

8. Valitse seuraavista yksi kanava, jonka kautta saat télla hetkell& eniten tietoa?
[1Sahkoposti

CFacebook

[LIMessenger

COWhatsapp

CIPuhelin

LIMuu

9. Valitse seuraavista kanavista yksi missa haluaisit, etta tarkeimmat asiat il-
moitettaisiin, esim. suojamaksun muutokset

[1Sahkoposti
CFacebook
[LIPuhelin
[COMessenger
COWhatsapp
LIMuu

10. Mika on nopein tapa saada yhteys toiseen ensikotiin ja mika hitain?
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11. Mitk& kaytossa olevat kanavat ovat hyodyttomia sinun mielestasi?
1S&hkoposti

CFacebook

[LIMessenger

COWhatsapp

CJEi mikaan naista

12. Mika kanavista on sinun mielestasi parhain keino saada yhteys ensikotivas-
taavaan?

[1Sahkoposti
OPuhelin
COMessenger
COWhatsapp
LIMuu

13. Jos elédinsuojeluyhdistys X:l1& olisi kdytossa intranet, kayttaisitko sitad?
OKylla
CIEn

Facebook ensikotiryhma

14. Arvioi, kuinka hyvin seuraavat vaittaméat kuvaavat Facebookin ensikotiryh-
maa:

1= Tdysin samaa mielta 2= Jokseenkin eri mieltd 3. Jokseenkin
samaa mielta

4. Taysin eri mielta

On nopein keino kommunikoida
1 2 3 4

Se on selkea



1 2

Sielta helposti 16ytaa

1 2 3
Tiedostot eivét 16ydy helposti

1 2 3
Kissahakijoiden ilmoitukset ajan tasalla

1 2 3
Saan nopeammin tietda asioista

1 2 3
Facebook ryhma on hyvé tapa kannustaa toisia

2 3 4
Pystyy neuvomaan toista nopeammin

1 2 3
Facebookin ryhméssa on liikaa tietoa

1 2 3
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15. Mika on pahin ongelma, jonka olet huomannut Facebookin ensikotiryhmas-

sa?

16. Mitka ovat pahimmat puutteet eldinsuojeluyhdistys X:n ensikotien vélisessa

viestinnassa?




17. Miten kehittaisit yhdistyksen ensikodin valista viestintad?
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Kiitos vastauksistasi



