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Yrityksen viestinta on tarkea osa yrityksen toimintaa niin ulkoisesta kuin sisaisesta nakokul-
masta tarkasteltuna. Viestinta edellyttaa suunnittelua.

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona rakennusalan yritykselle, tarkoituksena tuottaa yrityk-
selle viestintasuunnitelma, joka toimii viestintaa edistavana ja saannollistavana tyokaluna yri-
tyksen tyontekijoille. Tutkimustavoitteena oli sisaisen viestinnan kehittaminen. Organisaation
tarkoitus on viestia saannollisesti mutta tarpeellisuus huomioiden seka yhdenmukaisesti ja oi-
kea-aikaisesti.

Opinnaytetyo tuloksena tehty viestintasuunnitelma sisaltaa tietoa yrityksen henkilokunnalle,
millaista viestintaa toteutetaan, kenelle se suunnataan ja milloin seka minkalaisissa kanavissa
viestitaan. Suunnitelmaan sisallytettiin myos osio kriisiviestinnasta, joka antaa ohjeet siihen,
millainen on viestinnan kulku kriisiksi lukeutuvan tilanteen sattuessa. Tavoitteena oli luoda
selkea suunnitelma, jota yrityksessa voidaan toteuttaa ja sita kautta edistaa erityisesti yrityk-
sen sisaista mutta myos ulkoista viestintaa.

Tutkimuksessa keskityttiin paaosin sisaisen viestinnan tarkasteluun mutta sivuttiin myos ul-
koista viestintaa. Tutkimusmenetelmana opinnaytetyossa kaytettiin kvalitatiivisen tutkimuk-
sen menetelmista puolistrukturoitua haastattelua eli teemahaastattelua. Toiseksi menetel-
maksi valikoitui SWOT-analyysi, jonka avulla tarkasteltiin organisaation viestinnan osalta vah-
vuuksia, heikkouksia, uhkia ja mahdollisuuksia.

Tutkimuksen mukaan organisaation viestinta on ollut onnistunutta monella osa-alueella,
mutta kehitettavaakin loytyi. Viestinnan maara on ollut sopiva ja viestintaan kaytettavat ka-
navat ovat toimivia. Viestintavastuissa ja viestinnan kohdistamisen laajuudessa koettiin ongel-
mia. Naihin haasteisiin pyrittiin l0ytamaan suunnitelmallinen ratkaisu viestintasuunnitelman
avulla. Viestintasuunnitelma luotiin huhtikuussa 2021 ja sita paivitetaan tarvittaessa ja tar-
kastetaan vuosittain.

Asiasanat: Viestinta, tyoyhteisoviestinta, sisainen viestinta, kriisiviestinta, viestinnan suunnit-

telu
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Corporate communication is an important part of a company's operations from both an
external and internal perspective. Communication requires planning.

The thesis is done as an assignment for a construction company, with the purpose of
producing a communication plan for the company. Plan serves as a tool that promotes and
regulates communication for the company's employees. The research problem was the
development of internal communication. The purpose of the organization is to communicate
regularly but taking into account the need both consistently and in a timely manner.

The communication plan is made as a result of the thesis and contains information for the
company's staff, what kind of communication is implemented, to whom it is directed and
when and in what kind of channels. The plan also includes a section on crisis communication,
which provides guidance on the course of communication in the event of a crisis situation.
The aim is to create a clear plan that can be implemented in the company and thereby
promote the company's internal but also external communication.

The study mainly focused on the examination of internal communication but also sidelined
external communication. The research method used in the thesis was a semi - structured
interview on the methods of qualitative research, ie a thematic interview. The second
method was SWOT analysis, which looked at the strengths, weaknesses, threats and
opportunities of an organization’s communication.

According to the study, organizational communication has been successful in many areas, but
there is room for improvement. The amount of communication is appropriate and the
channels used for communication are functional. There were problems with communication
responsibilities and the extent to which communication was targeted. A systematic solution
to these challenges was sought through a communication plan. The communication plan was
created in April 2021 and will be updated and reviewed as necessary.

Keywords: Communication, workplace communication, plan, internal communication, crisis

communication
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1 Johdanto

Viestinta toimii yhdistavana tekijana yrityksessa tyontekijoille, johdolle ja muille sisaisille toi-
mijoille seka kaikille yrityksen ulkopuolisille tahoille, kuten yhteistyokumppanit ja asiakkaat
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 7). Yrityksessa viestintaa tapahtuu paivittain
ja jatkuvasti eri tilanteissa. Juholin (2017,22) toteaakin, etta organisaatiota ei ole, jos ei ole
viestintaa. Viestinnan tarkeyden ja merkityksen ymmartaminen yrityksen tarkeana osana on
kasvanut viime vuosina. Enemman on paremmin toteamus, joka ei valttamatta pida paik-
kaansa, kun tarkastellaan viestintaa, vaan viestinnan on tarkeaa olla suunnitelmallista, jotta

se olisi tehokasta.

Olen tyoskennellyt useammissa organisaatioissa, joissa tyotehtavat ovat aina joiltain osin liit-
tyneet viestinnallisiin tehtaviin. Olen paassyt kokemaan erilaisia tyoyhteisoja ja organisaa-
tioita, joissa toisissa on viestinta toiminut paremmin kuin toisissa. Havannoista olen voinut
paatella, etta sisaisen viestinnan merkitys on suuri ja vaikuttaa osaltaan muihin viestinnan

osa-alueisiin. Sisainen viestinta nakyy ja kuuluu esimerkiksi ulkoisessa viestinnassa.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii rakennusliike, joka esitellaan luvussa 2.2. Opinnayte-
tyon tarkoitus on luoda yritykselle viestintasuunnitelma, jonka tarkoitus on yhdenmukaistaa
ja selkeyttaa yrityksen viestintaa seka tukea suunnitelmallisuuta viestinnassa. Tyoskentelen
toimeksiantaja yrityksessa ja toimin osittain mukana viestinnan tehtavissa. Opinnaytetyon
aihe keskusteltiin yhdessa toimeksiantaja yrityksen toimitusjohtajan kanssa syksylla 2020. Yri-
tys on kasvava ja tastakin syysta viestintaa halutaan suunnitelmallisemmaksi. Aihe vaikutti
mielenkiintoiselta ja opinnaytetyon myota saadaan konkreettinen hyoty koko organisaatiolle.
Aiheeseen liittyi myos haasteita, silla viestinnasta ei ole aiemmin tehty kirjallista suunnitel-

maa ja sita lahdettiin luomaan alusta alkaen.

2 Tutkimusongelma ja rajaus

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia viestintasuunnitelma rakennusliikkeelle. Opin-
naytetyo painottuu sisdisen viestinnan kehittamiseen, mutta sivuaa myos ulkoista viestintaa.
Viestintasuunnitelmalla edistetaan, yhdenmukaistetaan ja selkiytetaan yrityksen sisaista vies-

tintaa, sivuten myos ulkoista viestintaa.

Talla hetkella yrityksella ei ole viestintasuunnitelmaa tai yksinomaan viestinnan tehtaviin pal-
kattua henkiloa. Nykytilassa yrityksella ei ole kirjattua suunnitelmaa sen suhteen, miten vies-
tintaa toteutetaan. Onnistunut viestintasuunnitelma luo selkeat rajat viestinnalle ja sen to-

teutukselle seka selkeyttaa vastuualueita. Viestintasuunnitelma tulee henkiloston kayttoon ja



sithen on helppo palata ja kayttaa tukena toiden ohella. Viestintasuunnitelmaa ei julkaista
yrityksen toiveen mukaisesti. Kriisiviestinta sisaltyy viestintasuunnitelmaan, silla yrityksen

toimialana on rakentaminen ja yritysta koskettava kriisi saattaa vakavimmillaan olla fataali.

Opinnaytetyo ei sisalla viestintasuunnitelman kayttoonottoa ja sen arviointia, koska aikaa ei
ollut riittavasti. Tutkimuksen aikana esiin nousi tilanne, jossa paastiin kokeilemaan tyovai-
heessa ollutta viestintarunkoa. Viestinnan kohteena ollut ilmio ei lukeudu kriisiviestintaan
mutta on poikkeustilanteen aikaista viestintaa. Tama tapaus, ”Case Sulku”, kasitellaan esi-

merkkina kohdassa 3.8.4, sivulla 19.

Tutkimuksen aineistona kaytetaan viestintaalan oppikirjoja, julkaistuja artikkeleita ja tutki-
muksia. Lisaksi kaytetaan rakennusalaa ja rakennusalan viestintaa kasittelevia teoksia. Huo-
mattavana tiedonlahteena on myos yrityksen toimitusjohtaja ja muu henkilosto, jota haasta-

tellaan yrityksen viestintaan liittyen.
2.1 Tutkimuksen tavoitteet

Marraskuussa 2020 yrityksessa toteutetun tyohyvinvointikyselyn tuloksista selvisi, etta sisai-
sessa tiedonkulussa on henkildston mielesta vahaisia haasteita, joita katsottiin aiheelliseksi
lahtea tutkimaan. Yritys tulisi hyotymaan kirjatusta viestintasuunnitelmasta, joka luotiin tut-

kimuksessa ilmenneiden seikkojen tuloksena.

Sisaisen viestinnan kehittamiseksi on tutkittu viestintakanavien ja viestinnan sisaltojen toimi-
vuutta seka viestinnan maaraa ja tarpeellisuutta. Tarkastelun kohteena on ollut henkilokun-
nan riittava tiedonsaanti tyonsa suorittamiseksi seka kriisiviestinnan kehittamista varten on
huomioitu myos henkiloston tiedonsaanti poikkeustilanteessa, joka vallitsi Covid-19 viruksen

aiheuttaman pandemian takia tutkimuksen aikana.
2.2  Kohdeyritys

Rakennusalan yritys on perustettu 2012 ja toimii osana suurempaa konsernia. Yrityksella on
kolme toimispistetta, joista paatoimipiste sijaitsee Helsingissa ja kaksi muuta Paijat-Hameen
seka Keski-Suomen alueilla. Tyontekijoita yrityksella on 100 ja liikevaihto vuonna 2020 oli 47
ME. Yritys toimii korjausrakentamisen ammattilaisena ja palveluihin kuuluvat huoneisto- ja
toimitilaremontit seka linjasaneeraukset. Asiakaskunta koostuu paaosin julkisista toimijoista

ja harvemmin yksityisista taloyhtigista.

Yrityksen tyon laadun takaavat yrityksessa tyoskentelevat ihmiset, joilla on tahtoa ja taitoa
tehda asiat hyvin. Luotettavuus ja asiakastyytyvaisyys seka toimintavarmuus ovat yritykselle

kunnia-asioita, joista pidetaan kiinni.



2.3 Kohdeyrityksen organisaatiorakenne

Organisaatiorakenteella tarkoitetaan yleisesti organisaation keskeisia valta- ja vastuusuhteita
seka asemien erilaisuudesta aiheutuvia valtasuhteita. Organisaatiorakenteessa on nahtavissa
maariteltyina organisaation eri toiminnot ja niiden valiset suhteet. Valtasuhde rakenteessa
ilmaisee, kuka on vastuussa kenellekin ja kertoo, kuinka monta alaista esimiehella on. Organi-
saatiorakenne on esitetty yleensa organisaatiokaavion avulla, mutta se voidaan esittaa kaa-

viota monimutkaisemmallakin tavalla. (Peltonen 2008, 33.)

Kohdeyrityksen ylimman johdon muodostaa toimitusjohtaja. Toimitusjohtajan suorassa alai-
suudessa ovat tyonjohtaja seka toimialajohtaja. Toimialajohtajan alaisuudessa toimivat paa-
laskija projekti-insinoori, aluepaallikko seka kaksi tyopaallikkoa, jotka vastaavat operatiivi-
sesta johtamisesta eri projekteissa ja asiakassuhteista ja viestinnasta suhteessa tilaajiin. Vas-
tuuprojektit on jaettu tilaajakohtaisesti tyopaallikoiden kesken. Muutama tyonjohtaja toimii
toimialajohtajan suorassa alaisuudessa, muuten tyonjohtajat ja kehitys- ja tyomaainsinoorit

toimivat tyopaallikoiden alaisuudessa.

Koko kohdeyrityksen henkilosto tyoskentelee kokopaivaisissa ja vakituisissa tyosuhteissa. Hen-
kilosto jakautuu toimihenkiloihin ja tyontekijoihin. Henkilostosta on muodostettu erilaisia
tyoryhmia, joissa olevat henkilot ovat maaraytyneet ryhmaan tyotehtavien tai asiantuntijuu-
den seka osaamisen vuoksi. Naista esimerkkina korona- ja tyosuojelutyoryhma seka kehitys-

tyoryhma kaluston hallintaan. Organisaatiokaavio on esitetty kuviossa 1.

s
Toimitusjohtaja
.
( B
Toimistovastaava Toimialajohtaja Tyonjohtaja pienkorjaukset
- J
\
L . . Paalaskija _— ’ o e
Toimistoassistentti projekti-insi- Aluepaillikks Tydnjohtaja, Tyopaallikot
TR tyomaainsinoori

J

Tyénjohtajat Ty6njohtajat, tydmaainsi-
Paijat-Hame noorit pk-seutu

Kuvio 1: Kohdeyrityksen organisaatiokaavio



10

2.4 Viestinnan nykytila kohdeyrityksessa

Yritys viestii sisaisesti koko henkilokunnalle sahkopostitse, kun siihen on aihetta. Toimihenki-
lot kokoontuvat saannollisesti kuukausittain yhteiseen kuukausi- ja tuotantopalaveriin, jossa
kasitellaan henkilostoa koskevia yhteisia asioita seka meneillaan olevien projektien tilaa seka
tarkastellaan tilauskantaa. Esimiesasemassa olevat toimihenkilot viestittavat tarvittavin osin

palaveriasioita lahiesimiesviestintana alaisilleen.

Lixani ohjelmisto on tyoajanseuranta- ja projektinseurantasovellus, johon lisataan tyonteki-
joille lyhyita ajankohtaisia viesteja, esimerkiksi uuden tiedotteen saapumisesta sahkopostiin
tai muistutuksia tulevista erapaivista, koskien muun muassa lomapaivien merkitsemista. So-

velluksen kaytto muilta osin painottuu kustannusseurantaan ja laskutukseen.

Yrityksessa on otettu kayttoon Sharepoint sovellus tietojen tallennus- ja jarjestelyjarjestel-
maksi, johon tallennetaan kaikki dokumentit, joka toimii myos projektiviestinnan pankkina.
Sahkoinen Sharepoint on toimihenkiloiden kaytettavissa kirjatumalla omilla tunnuksilla mobii-
lilaitteella tai tietokoneella jarjestelmaan. Kaikki tieto loytyy yhdesta paikasta, mika helpot-
taa sisaista kommunikaatiota ja yhteistyota. Tyonjohtajat toteuttavat lahiesimiesviestintaa

tyontekijoille Sharepointiin tallennettavista tiedoista.

Viestintaan ei ole nimetty tyoryhmaa. Viestinnasta vastaa toimitusjohtaja yhdessa muiden toi-
mihenkiloiden kanssa. Viestintaan osallistuvien roolit jakautuvat ja aktivoituvat viestinnan si-
sallon ja aihealueiden mukaan. Tiedotusta tapahtuu, kun siihen on aihetta mutta esimerkiksi
saannollisia uutiskirjeita ei laheteta. Tyomailla viestinta tapahtuu tyomaaorganisaation
kautta asukkaille ja tilaajille. Liikekumppanuuksien hoitoon osallistuu myos muita toimihenki-

l6ita, joilla on keskeinen rooli projektissa.

2.5 Ulkoiset ja sisaiset sidosryhmat

Yrityksen on tarkeaa tunnistaa sidosryhmat, joiden kanssa toimitaan, silla nailla on huomat-
tava vaikutus yrityksen toimintaan. Sidosryhmien tarpeet ja motiivit vaihtelevat autenttisesta
osallistumisesta ja strategisesta vaikuttamisesta tavanomaiseen tiedonsaantiin. (Juholin 2009,
200.)

Juutinen (2016, 124) toteaa, etta sidosryhmiksi yritykselle voidaan katsoa kuuluvan ne tahot,
joihin voidaan vaikuttaa yrityksen toiminnalla tai tahot, jotka omalla toiminnallaan vaikutta-
vat yritykseen. On tarkeaa huomioida yrityksen sidosryhmat, silla ne voivat olla vaikutuksel-
taan joko negatiivisia tai positiivisia. Sidosryhmien, jotka voidaan katsoa tuottavan lisaarvoa
yritykselle, olevan vaikutukseltaan positiivisia. Negatiivinen vaikutus saattaa olla kyseessa ali-
hankkijan muututtua kilpailijaksi. (Juutinen 2016, 124, 128.)
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3 Viestinta

Viestinta on asia, jonka opimme jo lapsena, jotta tarpeemme ja halumme seka viestimme tu-
lisivat ymmarretyiksi ja kuulluiksi. Juholin (2009,34-35) toteaa, etta viestinta on hyvin arki-
nen tapahtuma ja sita tapahtuu kaiken aikaa ja kaikkialla. Maantieteellisesti ja kulttuurilli-
sesti eroavien valilla voidaan viestia ilman, etta aika tai paikka rajoittaa viestintaa. Commu-
nicare on viestinta sanan latinankielinen muoto ja tarkoittaa tehda yhdessa, josta kuvastuu
tiedonvaihto seka yhteisollisyys. Abergin (2006, 83) mukaan viestinnan hyoty tiedonsiirrossa
on kiistaton, mutta hyotya on myos viestinnan tarjoamasta mahdollisuudesta selvittaa erilai-
sia epaselvia asioita yhdessa pohtimalla. Taman tyyppinen viestinta luo yhteisyytta ja antaa

yhtenaisen kulttuurillisen tilan.

Viestintatilanteet ovat uniikkeja, silla jokainen tulkitsee viesteja omalla tavallaan ja pohjau-
tuen omiin lahtokohdallisiin seikkoihin (Juholin 2009,20,22.) Viestinta voidaan nahda proses-
sina, jolla on selkea alku ja loppu. Se on sanoman valitysta tai vaihdantaa vahintaan kahden,
eli lahettajan ja vastaanottajan valilla. Tapa, jolla viestimme, valikoituu sen mukaan, mita
viestimme ja kenelle. Viestinnan tavoite ja kohderyhma ovat vaikuttavina tekijoina sille, mil-

lainen sisalto ja muoto viestinnalla on. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 11-12.)

Viestinta ei ole vain viestinnan ammattilaisten tuottamaa, vaan esimerkiksi jokaiseen tyoteh-
tavaan liittyy viestintaa tyopaikoilla jossain maarin, tyonimikkeesta riippumatta. Viestinta on
alati lasna ja sita tuotetaan kaiken aikaa. Viestinnassa ollaan aina tekemisissa teknisen pro-
sessin kanssa mutta myos ihmisten valisten yhteyksien kanssa, jolloin viestin muoto voi olla
yhta merkittava kuin sisalto. (Juholin 2009,20.)

3.1 Viestintaa ohjaavat lait

Organisaation yhteiset arvot luovat pohjan viestinnan periaatteille ja lisaksi niihin vaikuttavat
sitoumukset ja lait Suomessa seka kansainvalisesti, yhteiskunnan ja yritysten vastuukysymyk-
set. Viestinnan ja johtamisen etiikka seka muut ammattietiikan ohjeet taydentavat viestintaa
ohjaavia perusteita. Lait, jotka liittyvat viestintaan, on esitetty esimerkiksi Suomen perustus-
laissa kohdissa kansalaisten perusoikeudet, yksityiselaman suoja, julkisuus ja sananvapaus.
(Juholin 2017, 77.)

Viranomaisviestintaan vaikuttaa hallintolaki 32, siina kansalaisten kannalta oleellista on julki-
suusperiaate eli viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, ellei niista julkisuuden suhteen ole saa-
detty toisin. Viestintaa yrityksissa ohjaavat muun muassa osakeyhtiolaki, arvopaperimarkkina-
laki ja corporate governance-suositus, joka koskee listayhtioiden viestintaa. Toimialasta riip-
pumattomasti viestintaan vaikuttavat kuluttajasuojalaki ja tekijanoikeuslaki. Yhteistoiminta-
laki tulee huomioida tyoyhteisoviestinnan suhteen, silla yhteistoimintalaissa on maaritetty va-

himmaispuitteet tiedosta, joka on annettava tyontekijoille. (Juholin 2017, 77, 41.)
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3.2 Tyoyhteisoviestinta

Tyoyhteiso on organisaatio, joka koostuu ihmisryhmista. lhmiset eivat vain vieta aikaa tyoyh-
teisossa vaan yhteisoilla on tavoitteiden, resurssien, strategioiden lisaksi vastuualueita sidos-
ryhmille ja ymparoiville tahoille. Tyoyhteisoissa tyoskentelevat ihmiset odottavat palkan li-

saksi saavansa tarpeiden tayttymista, esimerkiksi ammatillisesti seka antavat osaamisensa ja

panoksensa organisaation kayttoon. (Juholin 2009, 21.)

Tyoyhteisoviestinta on kaikkea sita, mita katsotaan tapahtuvan yhteison sisalla seka ulkopuo-
lisen maailman ja yhteison valilla. Tiedottaminen ei ole sama asia kuin viestinta, silla vies-
tinta on vuorovaikutteista ja kaksisuuntaista, kun tiedottaminen on yksisuuntaista. Tyoyhtei-
soviestinta rakentuu naista molemmista eli viestinnasta ja tiedottamisesta. (Lohtaja & Kaiho-
virta-Rapo 2007,13.)

Yhteiskunnassa tapahtuneiden muutosten seurauksena tyoyhteisoviestinta ulottuu organisaa-
tion ja maantieteellisten rajojen ulkopuolelle. Viestinta tyoyhteisolle on hengissa pitava
voima, silla ilman viestintaa ei tyoyhteiso pysty toimimaan ja operoimaan. Viestintaa tarvi-
taan paivittaisissa toiminnoissa kuten kokoukset, markkinointi, asiakaspalvelu ja johtaminen.
Viestinnan tehtavat tyoyhteisossa ulottuvat myos tyoyhteison yllapitoon, kehittamiseen, vah-

vistamiseen ja uuden oppimiseen. (Juholin 2008, 44.)

Yrityksessa tapahtuva viestinta voidaan jakaa kahteen suureen entiteettiin eli sisainen ja ul-
koinen viestinta. Perinteisesti jakoperusteena on kaytetty tapaa, jossa viestin vastaanottajat
tai vuorovaikutuksen osapuolet voidaan maaritella kuuluvan selkeasti ulko- tai sisapiiriin yri-
tykseen nahden. (Juholin, 2009, 40.) Raja naiden kahden valilla on kuitenkin hailyva ja rajo-
jen voidaan sanoa olevan epamaaraiset vaikkakin yritysviestintaan on perinteisesti katsottu
sisaltyvan selkeita osioita ja itsenaisia kokonaisuuksia. Yritysviestinnan toimintojen eriyttami-
nen ja maarittaminen taysin erillisiksi alueiksi saattavat aiheuttaa paallekkaisia toimintoja,
joiden seurauksena kulut nousevat ja ylimaaraisen tyon maara voi kasvaa, jos yrityksessa ei

tiedosteta toimintojen erillisyytta. (Salin 2002, 23.)
3.3 Viestinnan integraatio

Yrityksen viestinnassa on otettava huomioon eri tahot ja saatava luotua naiden valille toimiva
vuorovaikutussuhde. Viestinta voi toimia vahvana kilpailuetuna yritykselle, jos se nahdaan ko-
konaisvaltaisesti. Yhtenaisyyden tulisi nakya sisaisesti ja ulkoisesti suunnatussa viestinassa.
Viestien tulisi muodostaa yhdenmukaista mielikuvaa yrityksesta ja sen toiminnasta samalla

”aanella” kerrottuna. (Isohookana 2007,9,15,17.)

Laadukkaassa yritysviestinnassa on huomioitu myos markkinointiviestinta, eli kuluttaja ei osta

vain palveluja tai tuotteita vaan ostaminen tapahtuu nimenomaan tietylta yritykselta.
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Asiakkaiden roolit voivat olla moninaiset, kun henkilo voi olla tuotteen ostaja ja toimia sa-
malla yrityksen osakkeenomistajana. Kiinnostus yritysta kohtaan vaihtelee roolin mukaan.
Tama on tarkea asia huomioida yritys- ja markkinointiviestinnan integraation merkityksellisyy-
dessa. Yrityksen profiilin tulee olla samanhenkinen yritys- ja markkinointiviestinnan suhteen.
Viestin vastaanottajalle ei ole merkitysta, mika osasto hanelle viestin lahettaa vaan han na-
kee viestinnan kokonaisuutena ja taman tuloksena syntyy mielikuva yrityksesta ja sen toimin-
nasta. (Isohookana 2007, 191.)

Vierula (2014, 40) toteaa, etta integraatio ei ole pelkastaan joko viestintaa, markkinointia tai
myyntia. Integraatio ohjaa yrityksen toimintaa kokonaisvaltaisesti ajattelutavan ja johtamisfi-
losofian kautta. Integraatio korostaa suunnittelua tavoitteet huomioiden, asiakkuuksien kehit-
tamista ja suunnitelmallista analyysia. Talla tavalla se vaajaamatta tuo markkinoinnin ja vies-

tinnan lahemmas yrityksen johtotasoa.

Integraatioajattelulla tarkoitetaan brandimielikuvan kehittamista. Siihen voidaan vaikuttaa
viestinnan ja markkinoinnin keinoin kiinnittamalla huomiota tiedon maaraan ja sisaltoon. Ta-
voitteena on kiinnostuksen herattaminen yritysta kohtaan seka asiakasuskollisuuden kehitta-
minen. (Vierula 2014, 50.)

Viestinnallisesta nakokulmasta, integraatiolle loytyy viestintakeinoihin ja - alaan liittyvia syita
useita. Maailmaan on kehityksen myota syntynyt uudenlaisia viestimia ja viestintakeinoja.
Viestintateknologian kehityksen myota koko maailma on tavoitettavissa yhdelta suurelta
markkina-alueelta, jonka etuina ovat edistyneet yhteydet ja kohderyhmien tavoittamisen
helppous. Massaviestinta on jaanyt taka-alalle ja kiinnostus kohdistettaviin viestinnan keinoi-
hin on kasvanut. (Vierula 2014, 84.)

3.4 Sisainen viestinta

Yrityksen toiminnan kulmakivena on viestinta, silla ilman viestintaa, ei olisi organisaatioita-
kaan (Aberg 2006, 96). Vuorovaikutuksen perusteena on viestinta ja siind on kyse ymmarryte-
tyksi tulemisesta (Juholin 2009, 35).

Tyoskentelyn edellytyksena organisaatiossa on sisainen viestinta. Tallaista viestintaa voidaan
toteuttaa fyysisen lasnaolon kautta tyopaikalla tai erilaisten jarjestelmien avustuksella ja si-
sainen viestinta mahdollistaa muun olemassa olevan toiminnan yrityksessa seka hyvin hoidet-
tuna, se tuo arvoa tyoviihtyvyytena ja henkiloston voimavarana. Rissan (2016,13) mukaan
viestinnalla valitetaan henkilostolle ajantasaista tietoa tapahtuvista muutoksista. Viestinnan
tulee pitaa yrityksen henkilosto tietoisena organisaation palveluista tai tuotteista, liiketoimin-
nasta ja strategiasta, markkinoinnista ja mainonnasta, seka yhteistyokumppaneista ja heidan

keskuudessaan tapahtuvista merkittavista muutoksista. Sen lisaksi sisaisen viestinnan
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tehtavana on toimia edistavana tekijana yhteistoiminnallisuuden suhteen ja parantaa koko-
naistoiminnan sujuvuutta ja tehokkuutta. (Kauhanen 2004, 169.) Puutteellinen sisainen vies-
tinta voi saada aikaan huhuja ja arvailuihin perustuvia mielikuvia, jotka taas saavat aikaan
tyontekijoissa epavarmuutta ja samalla viihtymattomyyden tunnetta (Kortetjarvi-Nurmi &Ro-
senstrom (2003, 224-225).

Tyontekijoiden ylpeytta ja sitoutuneisuutta tyonantajayritysta kohtaan voidaan kohottaa vies-
tinnalla, silla sen tarkoitus on antaa myos ulospain hyva kuva yrityksesta. Yrityskuvaa luodaan
sisaisen viestinnan kautta. (Rissa 2016, 13.) Jokaisella tyontekijalla on ymparillaan lahiver-
kosto, jossa tieto kulkee nopeasti. Tyontekijan jakamat kokemukset yrityksesta tyonantajana
tavoittaa useita henkildita ja negatiivinen tieto voi vaikuttaa huonolla tavalla yrityskuvaan.
Yrityksissa olisikin pyrittava siihen, etta tyontekijoiden lahiverkoissa kulkeva viesti olisi posi-
tiivista ja virallista tiedottamista mukailevaa. Tahan tilanteeseen paastaan ainoastaan ta-
valla, jossa henkilokunnalla on ajantasaista tietoa oman tyopaikkansa tapahtumista ja niihin
johtaneista syista. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2003, 226.) Viestinta on asia, jota on
suunniteltava yrityksessa ja sita on myos organisoitava seka arvioitava. Se tulee sisallyttaa

yrityksen strategiaan (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 9).

Sisainen viestinta eli henkilostolle suunnattu viestinta, on kaikkea tiedotusta, mita yrityksen
henkilostolle osoitetaan. Siihen sisaltyy kaikenlainen kommunikointitoiminta, muun muassa
ilmoitustaulun ilmoituksista intranetin kayttoon ja tyonohjaustilanteista yrityksen kesatapah-
tumiin ja kehityskeskusteluihin. (Salin 2002,23.)

3.5 Ulkoinen viestinta

Sisaisessa, kuten myos ulkoisessa viestinnassa, viestinta on vuorovaikutteista ja siksi viestin
vastaanottajalla eli kohteella on vaikutusta siihen, mita, miten ja missa viestitaan. Ulkoinen
viestinta kohdentuu yrityksen ulkopuolelle ja nain ollen kohderyhmat ovat vieraampia kuin ne
tahot, joille sisainen viestinta on suunnattu. Asioita ei viestita naille kohderyhmille samalla
tavalla. (Kortesuo, Patjas, Seppanen 2014, 19-20.) Yksi ulkoisen viestinnan tarkeimmista teh-
tavista, sen lisaksi, etta ulkoisen viestinnan funktio on olla vuorovaikutuksessa organisaation
sidos- ja asiakasryhmien kanssa, on toimia myos edistavana tekijana yrityksen tunnettavuuden
ja maineen lisaamisen suhteen. Yrityksen on tarkeaa saada lisaa asiakkaita asiakaskuntaansa
ja hankkia uusia tahoja sidosryhmiin. (Honkala ym. 2017, 102-103.) Ilman ulkoista viestintaa
on uusien asiakkaiden haastavaa loytaa yrityksen palveluja tai tuotteita ja nain ollen viestin-
nan merkitys korostuu ja vaikuttaa koko yrityksen tai organisaation menestykselliseen toimin-
taan. Olemassa olevia asiakkaita on syyta pitaa viestinnan avulla tietoisena yrityksen toimin-
nasta. Ulkoisen viestinnan kautta yritys saa uusia asiakkaita, kontakteja ja yhteistyotahoja,
mutta on hyodyksi myos estamaan virheellisen tiedon eteenpain paasemista ja vaarinkasitys-

ten syntymista. Monelle yritykselle ulkoiset sidosryhmat kuten tahot, joiden kanssa tehdaan
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yhteistyota, ja asiakkaat ovat olemassa olon ja koko liiketoiminnan voima. Yrityksen toiminta

ei olisi mahdollista ilman ulkoisia sidosryhmia. (Kortesuo ym. 2014,17.)

Ulkoista viestintaa kaytetaan uutisointiin ja taustoittamiseen ja sita toteutetaan yhteisoon
kuulumattomien eli ulkopuolisten henkiloiden kanssa (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14).
Ulkoinen tyoviestinta on ulkoista viestintaa ja se voi kohdentua esimerkiksi yhteydenpitona
kumppaneihin, alihankkijoihin, viranomaistahoihin, raaka-aine- tai tavarantoimittajiin (Aberg
2006, 99).

Ulkoisessa viestinnassa erotetaan itsenaisiksi alueiksi muun muassa markkinointiviestinta ja
sen osa-alueet, joita ovat mainonta, suoramarkkinointi ja promootiotoimet. Itsenaisena osa-
alueena nahdaan myos tiedottaminen, mediasuhteet PR-toimineen seka yhteiskunta- ja sijoit-

tajasuhteet. Nama on pidetty selkeasti erillaan markkinointiviestinnasta. (Salin 2002, 23.)

Tarkeaksi ulkoisen tiedottamisen kanavaksi on muodostunut yrityksen Internetissa olevat koti-
sivut. Kotisivujen kautta etsitaan ajantasaista tietoa yrityksesta ja palveluista tai tuotteista.
Sahkoisen kaupankaynnin lisaantymisen myota, on kotisivut tarkeassa asemassa tuotteiden ti-
laamisessa, jos yritys myys tuotteita mutta myos palautteen ja asiakaskokemuksen antami-

sessa yritykselle. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2003, 234.)
3.6  Markkinointiviestinta

Markkinoinnin paamaara on vaikuttaminen tekemalla organisaatio tutuksi palveluineen ja
tuotteineen seka lisaamalla kiinnostusta yritysta kohtaan, vastaten asiakkaiden tarpeisiin.
Markkinoinnilla on myos tavoite luoda pitkaaikaisia ja pysyvia suhteita asiakaskuntaan, joissa
hetkelliset myyntisuoritukset eivat ole merkittavin asia vaan asiakastyytyvaisyys on ensimmai-
nen prioriteetti. Markkinointiviestinnan avulla annetaan asiakkaille lupaukset ja heratetaan

yrityksen kiinnostavuutta asiakkaan silmissa. (Juholin 2009, 213.)

Markkinointiviestinta on yrityksen ja sen sidosryhmien valista kommunikaatiota, joka pitaa si-
sallaan kaikkia vuorovaikutuksen elementteja, joiden avulla yritys tuottaa positiivisia vaikut-
teita sidosryhmiensa valille. Markkinointiviestinta pyrkii paatehtavanaan vaikuttamaan kulut-

tajiin erilaisin viestinnan keinoin tietoisella toiminnalla. (Vuokko 2003, 19-23.)
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3.7 Kriisiviestinta

Jaakko Lehtosen (2009) kasitteet riski, kielteinen tapahtuma ja kriisi on erotettava toisistaan.
Riski on kielteinen tapahtuma, johon on arvioitu sisaltyvan kielteinen mahdollisuus tai toden-
nakoisyys. Tapahtuma itsessaan ei ole kriisi vaan se kehittyy kriisiksi, jos tapahtuman seu-
raukset ovat uhkana yrityksen toiminnalle tai luottamukselle, jota yritys nauttii. Kun puhu-
taan kriisista, on yrityksen toiminta uhattuna ja epavakaassa tilassa. Kriisi on yritykselle ris-
teyskohta, jossa se joko luisuu kohti suuria menetyksia tai kohta, jossa yritys onnistuu voitta-

maan vaikeudet. (Lehtonen 2009,9.)

Tiedottamisen nopeus on avainasemassa kriisin kohdatessa. Yrityksen viestinta on vilpitto-
massa vuoropuhelussa niiden henkiloiden kanssa, joita kriisi koskettaa. Tiedonkulun tarkeytta
ja merkitysta ei voi korostaa riittavasti. Puutteellinen tieto kriisin kohdatessa on asia, joka
voi saada helposti huhut liikkeelle. On tarkeaa, etta kriisitilanteessa annetaan eteenpain pal-
jon tietoa. Vaara tieto tai kuulopuheiden perusteella tehdyt paatelmat leviavat nopealla
vauhdilla. Reagointi ja oikeellinen tieto on merkittavassa asemassa kriisitilanteen hallinnassa.
Yleensa ensimmaiset uutiset kriisista on taitekohta, jolloin kokonaiskuva muodostuu asiasta.
(Valo 2014, 30-39.)

Ammattimaisuus on viestinassa tarkeaa ja kriisiviestinta ei ole poikkeus. Kun ammattimaista
kriisiviestintaa tuotetaan, se ei yrita peitella tai muuttaa totuutta vaan tuo sen julki. Kriisia
voidaan pienentaa ja ansaita luottamusta, jos tilanteeseen johtaneesta virheesta kerrotaan
avoimesti. Parhaimmassa tapauksessa ammattimainen ja taitava kriisiviestinta voi pysayttaa
asian etenemisen julkisuuteen ja kriisiksi asti eli asia saadaan pysahtymaan alkumetreille.
(Kortesuo 2016, 18-20.) Epaonnistunut kriisiviestina voi huonontaa yrityksen mainetta, vaikka
kriisin aihe olisikin pieni. Onnistuminen kriisiviestinnassa ei aiheuta valttamatta yrityksen
maineelle kolhua, vaikka kriisi olisikin varsin ikavaluonteinen. (Lohtaja, Kaihovirta-Rapo
2007,113.)

3.7.1 Kriisiviestinnan kaavat

Kriisiviestinnalla on nelja tarkeaa ominaisuutta: nopeus, saavutettavuus, avoimuus ja rehelli-
syys. Ei ole olemassa varsinaista ja takuuvarmaa kaavaa, joka takaisi sataprosenttisen onnis-
tumisen kriisiviestinnassa. Osaamisella ja kokemuksella on kuitenkin suuri merkitys kriisivies-

tinnan onnistumisen lopputulokseen. (Kortesuo 2016, 32.)

Kortesuon (2016, 32) kehittaman IIKK-mallin avulla voidaan analysoida kriisin vaiheita, joiden
mukaan kriisit syntyvat. Mallin termit ovat IIKK eli ilmio, issue, kohu ja kriisi. Jokaisella ter-
milla on oma kuvaava osuutensa kriisin tai kohun synnyssa. Malli jaottelee kriisin tilanteen
mukaan kahteen eri ryhmaan eli niihin, jolloin riittaa pelkka tilanteen tarkkailu ja niihin tilan-
teisiin, joihin pitaa puuttua kriisiviestinnan keinoin. [IKK-mallin ydin on kriisin estaminen jo

issue- tai kohuvaiheen aikana, talloin ei ole viela tapahtunut sellaista, mita ei voitaisi
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peruuttaa, mutta mahdollisuus kriisille on olemassa. Mallin mukaan kriisi voi syntya silmanra-
payksessa, esimerkiksi lentokoneen putoaminen, tai se voi tekeytya vuosien ajan ja se nousee
issueksi ja kohuksi vasta myohemmin asian tullessa esille, esimerkiksi rahan kavaltaminen.
Onkin tarkeaa, etta IIKK- mallia hyodynnetaan arjessa, silla ilmioita ei voi poistaa, niita ta-
pahtuu jatkuvasti, eivatka ne kaikki edes etene niin, etta kuulisimme niista. Issueita on tar-

keaa seurata, jotta kohuja kohtaan voidaan toimia ennakoivasti. (Kortesuo 2016, 34-35.)

Karhu ja Henriksson (2008, 33-36) esittavat kuusi tyypillista kriisinaiheuttajaa: onnettomuu-
det, vakivalta, henkilostokriisit, talouskriisit, toimialakriisit ja julkisuuskriisit. Onnettomuudet
ovat nopeasti kehittyvia ja yhtakkisia kriiseja ja vaikeuttavat merkittavasti palvelujen tuotta-
luonnonilmiot. Vakivaltaan lukeutuvat vakivallan teot, jotka kohdistuvat tahallisesti yrityk-
seen tai sen omaisuuteen, toimitiloihin tai henkildihin ja teon tarkoitus on vahingoittaminen.
Henkilostokriiseille voi olla monia eri syita, muun muassa syrjinta, lakko, tyosuojelurikkeet tai
irtisanoutumiset. Talouskriiseihin lukeutuvat tuotantokatkokset ja toimitusvaikeudet, pula
raaka-aineista tai tuotteista, jotka ovat viallisia ja on vedettava markkinoilta takaisin. Toi-
mialakriisi voi saada alkunsa esimerkiksi onnettomuuksista, ymparistoliikkeiden toiminnasta
tai boikotista, joka kohdistuu yrityksen toimialaan. Julkisuuskriisit syntyvat usein lausun-
noista, joita on julkaistu harkitsemattomasti, virheellisista huhuista tai uutisista tai taitamat-

tomasta viestinnasta.

3.7.2 Kriisin vaiheet ja eteneminen

Negatiiviset uutiset etenevat ja yritys ei voi laheskaan aina vaikuttaa niiden esille tuloon ja
leviamiseen. Yritys voi vaikuttaa siihen, onko yrityksen menettelytapa tilanteessa aktiivinen
vai passiivinen. Kun yritys kieltaa tapahtuneen ja ei anna oma-aloitteisesti tietoja tapahtu-
neesta, puhutaan passiivisesta menettelytavasta. Yritys, joka toimii aktiivisesti, tuo tapahtu-
neen julki mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen ja lausuu oman nakemyksensa asiasta
seka taydentaa omalta osaltaan tapahtuneesta tehtavaa selvitysta asian edetessa. Tiedotta-
minen, joka perustuu nopeuteen seka totuuteen, on yritykselle yleensa paras toimintamalli,
koska passiivinen menettely aiheuttaa turhia riskeja yritykselle ja sen maineelle. (Lohtaja,
Kaihovirta-Rapo 2007, 112.)

Yrityksen joutuessa julkisen arvostelun kohteeksi, on silla nelja vaihtoehtoa. Yritys voi kieltaa
tapahtuneen asian tai sen koko olemassaolon, se voi yrittaa selittaa, mista on kyse, perustella
asian oikeutusta tai yritys voi kertoa ne syyt, mitka johtivat tilanteeseen. (Lehtonen 2009,
97.)
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3.7.3 Kriisiviestintasuunnitelma

Kriisi on mahdollinen tilanne, jota varten pitaa laatia viestintasuunnitelma, joka perustuu or-
ganisaation omaan nakokulmaan ja tarpeisiin. Osa organisaation huomattavaa toimintaa on
tarpeiden tiedostaminen ja taman avulla resurssit kyetaan kohdistamaan oikein. Kriisin kanssa
synonyymiksi mielletaan usein termi riski. Asia ei suoranaisesti nain ole, vaikka nailla kahdella
termilla on yhtalaisyyksia osittain. Riski on aina ei- toivotun tapahtuman mahdollisuus tai to-
dennakoisyys tapahtumalle. Taman tapahtuman seuraukset kielteisen julkisuuden kanssa voi-
vat johtaa tapahtuneen muodostumaan kriisiksi. (Lehtonen 2009, 9). Juholin (2009, 303-304)
esittaa, etta kriisiviestinasuunnitelmaa laadittaessa voidaan apuna kayttaa kahdeksaa asiako-

konaisuutta, jotka on koottu taulukkoon 1.

Kriisilajien nimeaminen ja kuvaus Esimerkiksi vakivalta, toimialakriisi, henkilos-

tokriisi, taloudellinen kriisi, johtamiskriisi

Viestinnan periaatteet kriisissa Nopeus, aloitteellisuus, vastuullisuus, rehelli-

syys, inhimillisyys

Sidosryhmat Henkilosto, asiakkaat, omistajat, yhteistyo-
kumppanit, viranomaiset, pelastusviranomai-

set, kunta, media

Viestintavastuut Mitka ovat johdon, esimiesten, asiantuntijoi-

den ja viestintaammattilaisten erityisvastuut

Kriisin johtaminen ja organisoiminen eri | Kuvataan toiminta kriisitilanteessa ensimmai-
tilanteissa sesta havainnosta tilannearvion laatimiseen,
viestien valittamiseen ja varmistamiseen, etta
viestinta kaynnistyy ja jatkuu jalkiarviontiin

saakka.

Kriisinhallintaryhma ja yhteistyo Ketka kuuluvat ryhmaan ja mita tehtavia krii-
siin varautumisessa, johtamisessa, arvioinnissa
ja kehittamisessa on. Mitka yhteistyokumppa-
nit aktivoituvat eri tilanteissa ja toiminta hei-

dan suhteen.

Viestinnan keinot ja toimintaohjeet Kysymyksiin vastaaminen, tiedote, haastatte-

lut, lausunnot ja tiedostustilaisuudet

Jalkihoito ja analysointi
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Taulukko 1: Kriisiviestintasuunnitelman asiakokonaisuudet (Juholin 2009, 303-304.)

3.7.4 Viestinta poikkeustilanteessa, Case Sulku

Korona viruksen aiheuttama pandemia sulkurajoituksineen nayttaytyi vahvasti kohdeyrityk-
sessa helmikuussa 2021. Tyovaiheessa ollutta viestintarunkoa paastiin kokeilemaan ilmen-

neessa tilanteessa.

Tilaajataho paatti keskeyttaa omien kohteiden asuttujen asuntojen sisapuoliset remontit ai-
nakin kolmen viikon ajaksi. Ennakkotietona ilmoitettiin myos, etta mahdollisesti keskeytys tu-
lisi jatkumaan pidempaan ilmoitetusta ajasta. Tilaajan ilmoitus merkitsi meille aikataulujen
ja resurssien uudelleen organisointia tilaajan kohteissa seka pohdintaa, mihin muuhun kaik-

keen ilmoitettu keskeytys tulisi vaikuttamaan.

Toimialajohtajan saatua ennakkotiedon keskeytyksesta puhelimitse tilaajalta, kohdeyrityk-
sessa lahdettiin viestimaan toimitusjohtajaa ja kohteissa tyoskentelevia tyopaallikoita seka
tyonjohtajia tulevasta keskeytyksesta. Viestinta tapahtui sahkopostitse ja viestissa painotet-
tiin, etta tieto oli tassa vaiheessa yrityksen sisaista luottamuksellista tietoa ja asukkaille pain
asiasta viestitaan tilaajan taholta. Viestissa ilmoitettiin myos yrityksen sisaisesta kokouksesta
asian kasittelya varten ja kerrottiin, etta toimintaohjeet seka tiedote asiasta julkaistaan ky-
seisten tyomaiden tyonjohdolle kokouksen jalkeen. Kokous keskeytyksesta jarjestettiin seu-
raavaksi aamuksi, kokouskutsut lahetettiin sahkoisesti. Ennen kokousta kartoitettiin projek-
tien tyonjohdolta projektien tilannetta asuntojen suhteen aikatauluja ja resursseja tarkastel-
len. Kokosimme taulukon projektien sen hetkisesta tilanteessa, tilanteesta, johon remontoita-
vat asunnot jaisivat keskeytyksen alkaessa ja mita ehdittaisiin viela tekemaan ennen keskey-

tysta edistaaksemme asukkaiden tilannetta asunnoissa.

Kokouksessa laadittiin sidostyhmista lista, jonka avulla huomioitiin tahot, joille tulee viestia
tilaajan paatoksesta. Listaus sisalsi kohdeyrityksen yhteistyokumppaneita ja toimittajia. Paa-
tos tehtiin myos siita, kuka viestii asiat eteenpain listauksen mukaisesti eri tahoille ja milla

tavalla.

Keskeytyksesta oli laadittu tiedote, jota kokouksessa tarkasteltiin ja tarkennettiin. Tilaaja ei
ollut viela viestinyt paatoksesta kohteiden asukkaita, joten sidosryhmille tarkoitettua tiedo-
tetta ei lahetetty ennen kuin asukkaat olivat saaneet tiedon keskeytyksesta. Ennenaikainen
viestinta olisi voinut aiheuttaa haittaa tilaajalle, silla tieto olisi voinut kulkeutua asukkaille

ennen virallista viestintaa ja nain ollen viestinta olisi voinut vaaristya ja aiheuttaa kohua.

Asukkaiden saatua tiedon keskeytyksesta, yritys lahetti omalle tyonjohdolle toimintaohjeet ja
oman tiedotteen tilanteesta, jonka tyonjohto lahetti eteenpain omien tyomaiden yhteistyota-

hoille sen jalkeen, kun ensin yhteistyotahojen tyonjohto kontaktoitiin puhelimitse asian
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tiimoilta. Talla haluttiin varmistaa se, ettei tieto keskeytyksesta lahde vain tiedotteen muo-
dossa vaan ennakkotieto esitetaan puhelimitse, jolloin heti voidaan keskustella esille nouse-
vista epakohdista ja kysymyksista ja taman jalkeen viestitaan asiasta kirjallisesti yhdenmukai-

sella tiedotteella.

Viestinta kohdeyrityksessa tapahtui yllattavassa poikkeustilanteessa mallikkaasti ja jarjestel-
mallisesti. Viestinta tapahtui oikeanaikaisesti ja oikeille tahoille. Viestinnassa huomioitiin no-

peus, avoimuus ja vastuullisuus seka viestinnan oikeanaikaisuus.

3.8 Viestinnan suunnittelu

Viestinta ja sen suunnittelu voidaan jakaa kolmeen tasoon. Yrityksen tavoitekuvan luominen
tapahtuu strategisella tasolla, jolla maaritellaan peruslinjat viestinnalle, joiden avulla vies-
tinta tukee yrityksen strategisia tavoitteita. Viestinnan peruslinjat, joita voivat olla esimer-
kiksi avoimuus, kirjataan viestintaohjelmaan. Nama perusviestit liittyvat vahvasti yritysku-
vaan ja ne halutaan saattaa kohderyhmien tietoisuuteen. Strategisen tason paatokset ovat

yritysjohtajan vastuulla. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2009,9; Salin 2002,38.)

Toinen taso on taktinen taso, joka kasittaa viestinnan jarjestamisen ja viestinnan voimavarat,
kuten resurssit, sidosryhmat ja toimintaohjeiden laadinnan. Taloudellisen varallisuuden ja lai-

teresurssien tarkastelu on osa taktista tasoa (Kortetjarvi-Nurmi ym.2009, 10; Salin 2002,39.)

Operatiivisella tasolla suunnitellaan viestinnan kaytannon toteutusta ja laaditaan talousarvio
viestinnalle. Vuosisuunnitelmat ja kampanjat suunnitellaan seka toteutetaan operatiivisella
tasolla. (Kortetjarvi- Nurmi ym.2009, 11; Salin 2002,39.)

3.8.1 \Viestintastrategia

Strategialla tarkoitetaan suunnitelmaa, jonka avulla pyritaan saavuttamaan tavoitteissa oleva
paamaara. Viestintastrategia muotoutuu maarittelyista, valinnoista, tavoitteista ja yhden-
suuntaistavista maarittelyista, joita soveltamalla ja toteuttamalla yritys viestii ymparistoonsa
ja sidosryhmiinsa kuuluvien tahojen kanssa. Viestintastrategian tavoite on edesauttaa yritysta
paasemaan tavoitteisiinsa eli viestinta tulee omalta osaltaan tukemaan koko yrityksen ole-
massa olevaa strategiaa. Viestintastrategia voidaan rakentaa erilaisin tavoin, mutta lahto-
kohta on strategian sisalto, joka kattaa kyseisen yrityksen maarittelyt ja tavoitteet. (Juholin
2009,99,106.)
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Kun yrityksen viestintaa laaditaan, on se suunniteltava pitkaaikaiseksi ja siihen tulee sisallyt-
taa tavoitteita. Viestinnan suunnittelussa vaikuttavina tekijoina ovat myos yrityksen visio,

missio ja yhteiset arvot. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016.)

Viestintastrategian perustuessa liiketoimintastrategiaan muuttuu se myos silloin, kun paastra-
tegioissa tapahtuu muutoksia tai niita paivitetaan. Viestintastrategiaa on syyta tarkastella sa-
manaikaisesti aina, kun koko organisaation strategiaa laaditaan tai muokataan. Viestintastra-
tegia sana voidaan korvata esimerkiksi sanoilla suuntaviivat tai linjaukset, silla oli valittu ni-
mitys mika tahansa, peruslinja on hyvin olennainen kaikille, jotka ovat viestinnan kanssa te-
kemisissa. Strategia tulee esittaa kuitenkin sellaisessa muodossa, etta jokainen, joka jollain
tavalla on viestinnan kanssa tekemisissa, ymmartaa sen. Viestintasuunnitelmaan kirjataan sa-

mat asiat kuin viestintastrategiaan. (Juholin 2009,69.)
3.8.2 Viestintasuunnitelma

Kuten viestintastrategiassa, myos viestintasuunnitelmassa tarkastellaan, millainen on viestin-
nan taman hetkinen tilanne. Tata varten analysoidaan kaikki tieto, joka on tarpeellista vies-
tinnan kannalta seka kaydaan keskustelua tyontekijoiden ja kohderyhmien kanssa. Yritys sel-
vittaa, onko yrityksessa viestinnan osaajia, ketka osallistuvat viestinnan tuottamiseen, mika

on budjetti ja mita teknisia valineita on kaytossa. (Kortesuo ym. 2014, 23.)

Viestintasuunnitelma on suunnittelua operatiivisen viestinnan osalta. Ero viestintastrategiaan
on suunnitelman aikavali. Viestintasuunnitelma laaditaan yleensa paljon lyhyemmalle aikava-
lille, kuten kuukausiksi tai vuodeksi, kun taas strategia kattaa pidemman suunnitellun ajan-
jakson. Viestintasuunnitelma auttaa selkiyttamaan yrityksen tiedottamista. Suunnitelmaan on
kirjattu, milla resursseilla, tekniikalla ja tekijoilla viestinnassa operoidaan. Suunnitelmaan
yleensa kirjataan ylos arkipaivaista viestintaa koskevat pelisaannot ja milla tavoin ja kanavin

yrityksen sidosryhmiin ollaan yhteydessa. (Kortesuo ym. 2014, 21—22.)

Viestintasuunnitelman tarkoitus on opastaa viestinnan toteutusta pitkaaikaisesti, seuraten
viestintastrategiassa esiteltyja linjauksia. Suunnitelman ei tule olla vain asiakirja, joka toisi-
naan otetaan esille vaan sen tulisi olla tyokalu, joka ohjaa paivittain tyota. Suunnitelman ei
tulisi jaada ainoastaan sen laatijan tietoon vaan suunnitelman tulisi ohjata kaikkea viestintaa
koko tyoyhteisossa laajasti. Suunnitelman koko ja sisalto vaihtelevat huomattavasti eri yritys-
ten valilla. (Juholin 2009, 108.)

4 Tutkimusmenetelmat ja tiedonkeruu

Luvun tarkoitus on esittaa tutkimuksen lukijalle perusteluja tutkimuksessa kaytettyjen mene-

telmien valinnasta seka esitella prosessinkulkua tutkimuksen aikana mahdollisimman selkeasti
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ja tasmallisesti. Tassa opinnaytetyossa on tutkimusmenetelmina kaytetty kvalitatiivista tutki-

musmenetelmaa seka SWOT-analyysia.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritaan osoittamaan mahdollisimman katta-
vasti tietoa yksittaisesta tapauksesta. Laadullinen tutkimus rakentuu kuvien, lauseiden ja sa-
nojen ymparille. Laadullisen tutkimuksen ydin on ymmartaa ja kuvata ilmioita ja tutkimuk-
sessa tarkastellaan prosesseja seka merkityksia. Suora yhteys tutkittaviin on erityisen tarkeaa
laadullisessa tutkimuksessa, silla tiedonkeruun ja analysoinnin tarkein osa on itse tutkija. Tut-
kija siis toteuttaa tutkimusta "kentalla” ja hankkii tutkimusaiheesta tietoa havainnoimalla,
haastattelemalla tai kyselyilla. Kerattya tietoa ei analysoida tutkimuksen paatyessa, silla laa-
dullisen tutkimuksen ominaispiirre on kerata aineistoa, jota voidaan tarkastella mahdollisim-
man monipuolisesti koko prosessin ajan ja eri vaiheisiin voidaan tarvittaessa palata. Tieto toi-
mii suunnannayttajana tutkimusprosessille ja tiedonkeruulle. Laadullisen paattelyn logiikka on
usein induktiivinen, joka tarkoittaa, etta yksittaisista havainnoista edetaan johtopaatoksiin
tai tuloksiin. (Kananen 2008, 24—25, 28,32.)

Laadullinen tutkimus pitaa sisallaan Alasuutarin (2011, 50) mukaan kaksi periodia. Kerattyjen
havaintojen ja aineistojen pelkistaminen on ensimmainen vaihe ja toisessa vaiheessa ratkais-
taan tutkimuksen arvoitus. Tutkimuksen aineistoa voidaan tarkastella monipuolisesti mutta
pelkistaminen tapahtuu huomioimalla olennaiset seikat suhteessa teoreettiseen viitekehyk-
seen ja olemassa olevaan kysymysasetteluun. Nain saadaan aikaan alustavia havaintoja, joita
hyodynnetaan havaintojen yhdistamisessa. Havaintojen yhdistamisen aikana etsitaan havain-
tojen ominaispiirre tai nimettomia saantoja, jotka ovat talta osin valideja, ilman poikkeuksia,
koko aineistoon nahden. Poikkeukset ovat hyvin keskeisia ja tarkeita, ne maaraavat ja pakot-
tavat tutkijaa pohtimaan kriittisesti analyysista saatua tulosta ja tarvittaessa muotoilemaan
uudelleen paatelmaa. Arvoituksen ratkaiseminen tapahtuu tekemalla merkitystulkinta tutkit-
tavasta ilmiosta, joka pohjautuu kaytettavissa oleviin vihjeisiin ja tuotettuihin johtolankoihin.
Tasta kaytetaan myos nimitysta rakennekokonaisuuden ratkaiseminen. (Alasuutari 2011, 50-
52.)

4.2 Haastattelu

Aineistonkeruumenetelmat, joita laadullisessa tutkimuksessa yleensa kaytetaan, ovat haastat-
telu, havainnointi, kysely ja koottu tieto, joka pohjautuu erilaisiin dokumentteihin. Naita eri-
laisia menetelmia voidaan kayttaa valintaisesti joko rinnakkain tai yhdisteltyna eri tavoin,
riippuen tutkimusresursseista ja tutkittavasta ongelmasta. Kyselyn tai haastattelun ajatus on
yksikertainen eli kun haluamme tietaa perusteita toisen ihmisen ajatuksille tai toiminnalle,
kysymme hanelta niista. Kysely ja haastattelu voidaan erottaa toisistaan ja suurin ero naiden

kahden valilla on tiedonantajan toiminta tiedonkeruuvaiheessa. (Sarajarvi & Tuomi 2017.)
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Haastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumenetelmista. Joustavuutensa takia se sopii
moniin eri tutkimustarkoituksiin. Hyvaksi tiedonkeruumenetelmaksi haastattelu valikoituu
muun muassa tilanteissa, joissa on tarkoitus saada mahdollisimman syventavaa tietoa, saada
informaatiota tuntemattomasta asiasta tai saada selvennysta moninaisille vastauksille. (Hirs-
jarvi & Hurme 2008, 30.) Joustavuus ilmenee haastatteluissa myo0s siina, etta kysymykset voi-
daan esittaa sen jarjestyksen mukaisesti, jonka haastattelija katsoo relevantiksi. Laadullisen
tutkimuksen haastattelua ei myoskaan mielleta "tietokilpailuksi” vastaajien puolelta. Haas-
tatteluihin voidaan valikoida vastaajat, joilla on haastattelun aiheeseen liittyvaa tietoutta tai

kokemuksia. (Sarajarvi & Tuomi, 2017.)

Haastattelun eduiksi lukeutuvat myos mahdollisuus toistaa kysyttava kysymys, selventaa seik-
koja vaarinkasitysten valttamiseksi, tarkentaa ja selkeyttaa sanamuotoja seka kayda dialogia
haastattelun kohteena olevan kanssa. Nama toiminnat eivat ole mahdollisia esimerkiksi pos-

titse lahetetyn kyselylomakkeen kanssa, silla vastaajat saavat identtiset lomakkeet taytetta-

vikseen. (Sarajarvi & Tuomi, 2017.)

Haastattelu aineistonkeruumenetelmana sisaltaa myos haasteita. Kysymykset vaativat suun-
nittelua etukateen ja valmistautuminen vie aikaa. Haasteita esiintyy vapaamuotoisen haastat-
telun suhteen, epaluotettavuutta voi esiintya haastattelun analysoinnin ja tulkinnan suhteen.
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 34.)

Tutkimushaastattelut luokitellaan yleisesti kolmeen haastattelulajiin: lomakehaastatteluun,
teemahaastatteluun ja avoimeen haastatteluun. Lomakehaastattelulla saadaan detaljitason
tietoa nopealla aikataululla ja keritty aineisto voidaan esittaa helposti lukuina. Aarimmaisyy-
teen viety lomakehaastattelu on tiukasti jasennelty seka kysymysten etta koko tutkimuksen
toteutuksen osalta. Kysymysten jarjestys seka annetut vastausvaihtoehdot, joiden raameihin
vastaukset halutaan, on maaritetty etukateen valmiiksi. Mita tahansa kysymyksia ei voida
esittaa vaan kysymysten on oltava merkityksellisia ja jokaiselle kysymykselle on oltava ole-
massa peruste niista tiedoista, joita on jo olemassa tutkittavasta ilmiosta. (Sarajarvi & Tuomi
2017.) Haasteeksi lomakehaastattelussa nousee kysymysten oikeanlainen muotoilu, vaikka itse

haastattelu on usein helposti toteutettavissa. (Hirsjarvi & Hurme 2008,45.)

Teemahaastattelusta kaytetaan myos nimitysta puolistrukturoitu haastattelu ja se asettuu lo-
makehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuodoksi. Teemat ovat tassa haastattelumuo-
dossa etukateen valittuja ja niiden perustana toimivat ne asiat, jotka jo tiedetaan tutkitta-
vasta ilmiosta mutta itse kysymyksia ei ole tarkoin maaritetty ja niiden esittamisjarjestysta
voidaan vaihtaa seka tarkentavia kysymyksia voidaan esittaa ja kysymyksia voidaan syventaa

perustuen vastaajan antamiin vastauksiin. (Sarajarvi &Tuomi, 2017.)

Avoin haastattelu eli syvahaastattelu vie aikaa kaikista eniten haastattelulajeista ja velvoittaa
haastattelijan seka haastateltavan useampaan haastattelukertaan. Haastattelijan on oltava

osaava ohjamaan haastattelussa syntyvaa keskustelua, silla tassa haastattelulajissa ei
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suunnitella kiinteaa kehysta haastattelulle. (Hirsjarvi ym. 2008, 209.) Kysymykset ovat avoi-

mia, etukateen on tiedossa vain keskustelun aiheena oleva ilmio.

4.3 Haastatteluiden toteutus

Aineistokeruumenetelmaksi valittiin puolistrukturoitu eli teemahaastattelu. Haastatteluiden
perusteella kyettiin syventymaan aiheeseen, josta ei ennalta ollut paljoa tietoa saatavilla. Eri
haastattelumuodoista valittiin teemahaastattelu, silla tama muoto mahdollistaa tarkentavien
kysymysten esittamisen, kysymysten syventamisen ja muokattavan jarjestyksen kysymysten

esittamisen osalta.

Opinnaytetyota varten haastateltiin neljaa toimihenkiloa. Haastatteluun valikoitui henkiloita,
joihin paivittainen viestinta kohdistuu eniten ja kenen arkiseen tyohon silla on suurin vaikutus

eli yrityksen johto jatettiin pois valikoitavien joukosta.

Haastatteluihin esitettiin kutsut sahkopostitse helmikuussa 2021 ja haastattelut toteutettiin
maaliskuun 2021 alussa puhelimitse ja etayhteyksin vallitsevan koronavirustilanteen vuoksi.
Haastateltaville lahetettiin kysymykset ennakkoon tarkasteltaviksi, jotta he pystyisivat etuka-

teen pohtiman viestinnan merkitysta ja tilaa tyossaan seka tyoyhteisossa.

Haastatteluihin varattiin tunti aikaa, mutta aikaa ei niin paljoa kulunut yhdessakaan haastat-

telussa. Keskimaarin haastatteluun kaytettiin aikaa noin 45 minuuttia.

4.4 SWOT-analyysi

Kun halutaan tarkastella organisaatiota, toimintoa tai palvelua, on SWOT-analyysi siihen hyva
tyokalu. Nimi on lyhenne elementeista strengths (vahvuudet), weaknesses (heikkoudet), op-
portunities (mahdollisuudet) ja threaths (uhat). Analyysissa erotetaan ulkoiset ja sisaiset ele-
mentit ja niita tarkastellaan myos erikseen. Asian ollessa sisainen, organisaatiolla on tai olisi
ollut mahdollisuudet vaikuttaa siihen. Vahvuuksina tarkastellaan asioita, jotka ovat hyvalla
tasolla yrityksessa ja heikkouksiin kirjataan asiat, jotka eivat ole hyvalla tasolla. Vahvuudet
pyritaan sailyttamaan ja niita pyritaan vahvistamaan, kun taas heikkoudet pyritaan korjaa-
maan. Tyypillinen sisainen asia on esimerkiksi resurssit tai ihmisten osaaminen. Organisaatio
ei voi tai ei ole voinut vaikuttaa asiaan, joka on ulkopuolinen, esimerkiksi uudet lainsaadan-
not tai asenteet suuren ihmisjoukon keskuudessa. Ulkoiset mahdollisuudet ovat asioita, jotka
edesauttavat organisaatiota ja sen toimintaa, kun taas ulkoiset uhat vaikeuttavat toimintaa.

Ulkopuolisia mahdollisuuksia hyodynnetaan ja uhkiin mukaudutaan. (Juholin 2009, 81.)

SWOT-analyysia tehtaessa tarkastellaan yrityksen tilannetta ja sen perusteella suoritetaan

erilaisia valintoja ja toimintasuunnitelmia kehittyminen huomioiden (Vuorinen 2013,89).
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SWOT-analyysiin sisaltyy seka nykytila-analyysi etta myoskin tulevaisuuden nakymien tarkas-
teleminen (Rope 2002, 325).

Toimintasuunnitelman teossa on mahdollista kayttaa hyodyksi apukysymyksia, esimerkiksi
vahvuuksien tarkastelussa voidaan pohtia, miten niita voisi hyodyntaa mahdollisimman tehok-
kaasti ja mitka ovat sellaisia vahvuuksia, joita tulee entista enemman vahvistaa. Heikkouksien
kohdalla valtetaan tai poistetaan erilaisia vajavuuksia. Mahdollisuuksissa on tarkoitus huomi-
oida ja varmistaa, miten niita hyodynnetaan mahdollisimman optimaalisesti. Uhkien tarkaste-
lussa on syyta pohtia, miten ne voidaan poistaa kokonaan, minimoida tai kaantaa ne mahdolli-
suuksiksi. (Vuorinen 2014, 89.) SWOT-analyysia hyodynnettaessa olisi tarkeaa huomioida eri

osa-alueiden vaikutukset toisiinsa (Rope & Vahvaselka 2000, 97).

SWOT analyysi eli nelikenttaanalyysi valikoitui toiseksi aineistonkeruumenetelmaksi sen sel-
keyden ja yksinkertaisuuden vuoksi. Yleisena tyokaluna tunnettu SWOT-analyysi toimii hyvana
pohjana yritysta koskevien asioiden tarkastelulle ja toimii nain apuna viestintasuunnitelman
laatimiselle, silla nelikenttajaon myota vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia on

helppo tarkastella ja tarkentaa alueita, joita viestintasuunnitelmassa tulee huomioida.

5  Tutkimuksen tulokset

Tama luku sisaltaa tutkimusten tulokset. Tutkimusaineiston eli haastatteluiden ja SWOT-ana-
lyysin tulosten pohjalta toteutettiin viestintasuunnitelma yritykselle. Viestintasuunnitelmaa ei

julkaista yrityksen toiveiden mukaisesti. Suunnitelma jaa yrityksen kayttoon.

5.1 Haastatteluiden tulokset

Haastatteluiden jalkeen vastaukset luokiteltiin kysymysten mukaan ja analysoitiin. Vastaajien
nimet on jatetty pois ja vastauksia ei esiteta kokonaisuudessaan, vain tarkeimpia havaintoja

nostetaan esille. Huomiota nostetaan esille myos lainausten avulla.

5.1.1 Viestinnan nykytila

Toimihenkilot kokivat sisaisen viestinnan olevan yleisesti hyvalla tasolla mutta joitain haas-
teita on olemassa. Esille nousi huomio, etta omalla aktiivisuudella on vaikutusta siihen, miten

sujuvaksi viestinta koetaan.

Jos on itse aktiivinen, tietoa lOytyy kylld ja tyokavereilta voi kysyd. On eri
asia, jos tiedot eivit pdivity eli toisin sanoen vanhaa tietoa roikkuu linjoilla.
Sharepointista kylld loytyy. Tietotekniikan kanssa voi kylld olla joskus ongel-

mia. Jos jotain ei lOydy, pitdd vaan kysyd. Me ollaan vield sen kokoinen, ettd
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voi koputtaa naapurihuoneen oveen ja kysyd, joku tietdd aina. Aina ja joka

paikassa voi valita, jddko tiedottomaan tilaan vai ottaako selvdad.

Haastatteluissa nousi vahvasti esiin viestinnan vaikutukset tyoilmapiiriin. Huono viestinta ai-
heuttaa negatiivisuutta mutta vastaajien mielesta kohdeyrityksessa ei nain ole tapahtunut.
Huono viestinta voi heijastua henkilokunnan hyvinvointiin ja nakya myos yrityksen ulkopuo-

lelle.

Se, ettd viesti kulkee, aiheuttaa itsessddn pakosti keskustelua, mikd lisdd yh-
teenkuuluvuutta ja tiedon jakamista. Voi saada uusia nédkékulmia asioihin.
Mielestdni meilld ei ole huonon viestinndn tuomaa kyrdilyd ja negatiivista fii-

listd vaan toimitaan avoimesti.

Totta kai hyvd viestintd parantaa ilmapiirid ja huono tekee ilmapiiristd nega-
tiivisen olon, joka voi pahimmillaan heijastua myoés yrityksen ulkopuolelle. On-

neksi ei tarvitse aamuisin tulla sellaiseen duunipaikkaan.

Uskon, ettd asiakkaatkin huomaavat sen, jos talon sisdlld ei viestintd toimi ja
samasta asiasta saa monia erilaisia tiedotteita. Aiheuttaahan se firman sisalld-
kin turhautumista, jos ulkopuolelta sanotaan, ettd teiltd tulee monenlaista
viestid samasta asiasta. Mukavampaa on tydskennelld, kun tietdd mitd ulko-

puolelle asioista lausuu. Se epdvarmuus poistuu.

Viestinnan suhteen toivottiin, etta selkeytettaisiin sita, kenelle kaikille tietoa tulee valittaa
ja mista asioista viestitaan esimerkiksi koko organisaatiolle. Mietintaa aiheutti se, etta tuli-

voisivat ehka hyotya tiedosta.

Voisi kehittdd sitd, ettd mistd asioista tiedotetaan ja kenelle. Eli, ettd kaikki
ketd asia vidhdnkin saattaa koskea, saisivat siitd tiedon ajoissa. Monesti asiat
ovat sellaisia, ettd ensin ajatellaan, ettd tdmd riittdd, kun tiedotetaan henki-
loille X ja Y, mutta loppupeleissd se olisikin ollut hyvd kertoa myds henkiloille

A ja B, jotta tiedostavat ko. asian.

Liiallinen viestintd voi kuormittaa, jos sitd tulee joka kanavasta mutta ei
koske omaa tyétddn. Toisaalta on hyvd olla tietoinen ennemmin kuin epdtie-
toinen. Meilld voisi laajentaa joissakin asioissa tiedonjakoa. Voihan sitd sitten

kertoa, etten tarvitse tdtd aihetta koskevia tiedotteita.
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5.1.2 Viestintakanavat yrityksessa

Kiitosta sai kuukausittain jarjestettava kuukausi- ja tuotantopalaveri, joka koettiin tarpeel-
liseksi ja hyodylliseksi. Johdon suunnalta tapahtuva viestinta koettiin myos hyvaksi edella
mainitun palaverin yhteydessa. Yritys on kasvanut jonkin verran viimeisen kahden vuoden ai-
kana, mutta vastausten perusteella voidaan todeta, etta kasvu on vastaajien mielesta ollut

maltillista, eika se ole vaikuttanut sisaisen viestinnan sujuvuuteen.

Vaikka meitd alkaa olemaan jo aikamoinen joukko, koen, ettd tietoa saa hyvin
sekd ajantasaisesti. On myds helppoa kdévelld kollegan tai ylimmdkin johdon

huoneeseen ja kysyd, jos kokee tarvitsevansa tietoa eli tietoa on helposti saa-
tavilla. Joka kuukausi ne tdrkeimmdt asiat sitten tulevat esille palaverissa tai

jos ei palaveriin pddse niin poytdkirjoista voi lukea.

Palaverin poytdkirjoista voi lukea, jos ei pddse kokoukseen, sielldhdn ne on hy-

vin kerrottu.

Meilld kuitenkin puhutaan paljon joka pdivd eli viestintdd tapahtuu reilusti
kasvotusten. Kaikki tiedotteet ja muu viestintddn liittyvd materiaali l6ytyy

kansioista, joihin toimihenkildilld pddsy.

Yleisesti kokousten maara koettiin sopivaksi. Yhteinen kuukausittainen palaveri on riittava ja
esimerkiksi vain tyonjohtajille suunnatulle kokoukselle ei koettu tarvetta. Yrityksessa on ko-
keiltu yhteispalaverimuotoa mutta hyoty ei vastannut kustannustehokkuutta ja kyseessa oli
silloin useita kymmenia pienempi tyoyhteiso. Tamanlaiseen yhteiseen kokoontumiseen vastaa-

jien mukaan voisi olla tarve esimerkiksi puoli vuosittain tai kerran vuodessa.

Palaverit, mutta pienempid asioita varten turha jdrjestdd erillisid palavereita,
joten ndissd ehkd sGhkoposti. Aikoinaan pidettiin joitain kertoja vuodessa "yh-
teispalaveri” mihin kutsuttiin aina kaikki tyontekijdtkin, vaikka joku aamu
kdymddn toimistolla ja tiedotettiin face-to-face jostain tdrkeistd asioista. Nyt
korona-aikana tdmd ei tietenkddn ole mahdollista, eikd tdmd muutenkaan
ehkd ole kaikista kustannustehokkain tapa, mutta joitain yksittdisid kertoja

vuodessa tdmd oli mielestdni ihan hyvd tapa toimia.

Yleensd pikkujouluissa on toimitusjohtaja avannut tilaisuuden nitomalla yh-
teen kuluneen vuoden. Tdmd on ollut hyvd tapa, koska siitd on saanut pienen
kdsityksen mitd kulisseissakin on tapahtunut. Meitd on kylldkin koko ajan
enemmdn, ettd en tiedd kuinka kokoontua yhteen. Nyt korona on poistanut
kaikki yhteiset tapahtumat ja samanlaista tietoa ei tule. Ehkd joku tiedote,

vaikka katsaus kuluneeseen vuoteen ja seuraavaan olisi hyvd.
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Sdhkopostit riittdvdt, kun viestitddn ihan arkisista asioista. Itse toivon palave-
ria tai kokoontumista, jos on jokin merkittdvd asia, josta tiedotetaan tai vies-

titddn. Silloin ei mun mielestd pelkkd viesti riitd.

Vastauksista yleisesti voidaan huomioida, etta palaverit koettiin hyviksi kanaviksi viestinnan
suhteen. Pienemmissa asioissa ei palavereille koettu tarvetta mutta suuremmat tai laajemmat
asiat olisi hyva kasitella kokoontuen palaveriin. Monet pienemmat asiat hoidetaan sahkopos-

titse ja tama palvelee hyvin viestintaa.

5.1.3 Ulkoinen viestinta yrityksessa

Ulkoisen viestinnan osalta nousi huomioita siita, etta yrityksen yhteistyokumppaneina toimi-
vat samat tahot projekteista toiseen. Keskustelua kaydaan aktiivisesti osapuolten valilla ja
nain olen esimerkiksi kuukausikirje tai vastaava ei vastanneiden mielesta olisi tarpeellinen.
Tietoa on saatavilla yhteistyokumppaneille ja mieluiten viestintaa hoidetaan puhelimitse tai
kasvotusten. Viestittavat asiat ja tilanteet saattavat tulla akillisesti kasiteltaviksi, joten paras

tapa on viestia nopeimmalla mahdollisella tavalla.

En usko, ettd esimerkiksi aliurakoitsijat haluavat jonkinlaista uutiskirjettd,
koska se ei tuo lisdarvoa. Me jutellaan niin paljon niiden kanssa koko ajan. Ti-
laajat tuntevat meiddt ja uusille tilaajille enemmdn varmaan merkitsee refe-
renssit, kuin tiedote yleiselld tasolla. Eri asia jos olisi iso kansainvdlinen

firma.

Vastaajien kesken toistui sosiaalisen median tarkeys ja koettiin, etta siihen tulisi panostaa ul-
koisessa viestinnassa. Suunniteltuja, toistuvia ja kotisivuja esille nostavia postauksia koettiin

tarpeellisiksi.

Ulkoista viestintdd pitdisi kehittdd, etenkin sosiaaliset mediat. Niihin pitdisi
mielestdni tehdd selked strategia, mitd medioita kdytetddn, mitd niistd halu-
taan, millaiselta yritys haluaa vaikuttaa somessa (imago), ketd halutaan sitd
kautta tavoittaa. Sen jdlkeen sitten toteuttaa tdtd sen strategian mukaisesti.
Tdhdn pitdisi ottaa sitten samalla mukaan myés kotisivujen pdivitys ja hyodyn-
tdd molempia kanavia tukien toisiaan. Tyyliin somessa on pikkubriiffi asiasta,
esim. valokuva, muutama lause ja linkki, vaikka kotisivuille, joissa pidempi ta-
rina ko. asiasta. Kiinnostuneet ihmiset sitten jatkavat sen alkubriiffin jdlkeen

kotisivuille asti lukemaan koko tarinan.
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Meilld tapahtuu paljon hyvid juttuja, joita voisi nostaa esiin esimerkiksi sosi-
aalisen median puolella. Nékyis se meiddn fiilis ulospdin ja houkuttelis kdy-

mddn esimerkiksi kotisivuilla.

Jos sosiaalisen median sivut ovat pitkddn pdivittdmdttd, se luo fiiliksen, ettei

homma ole hanskassa ja ei sit kiinnosta endd niitd sivuja seurata.

Vastaajat kokivat, etta sisainen viestinta heijastuu ulkoiseen viestintaan ja siihen, etta sisai-
sen viestinnan jalkeen viestin pitaisi lahtea ulospain yhdenmukaisena. Ulkoisen viestinnan
suhteen koettiin, etta arkinen kommunikointi ulkopuolisten tahojen kanssa on myos ulkoista

viestintaa.

Ei niin, ettd jokainen kirjoittaa omalla tyylilld esimerkiksi aliurakoitsijoille
tiedotteen jostain kaikkia koskevasta asiasta ja lisdd siihen vahingossa véhdn
omaakin ndkemystd ja sitten toisen kirjoittama tiedote ldhtee muille eri sd-
vyyn kirjoitettuna. Pitdd olla yhtendinen linja eli se mitd sisdlld viestitddn, on

sidoksissa ulospdin.

Ulkoinen viestintd ei ole pelkkdd some pdivityksid ja tykkdyksid. Mun mielestd
se on kaikkea, ihan jo arkinen sdhkopostiviesti. Sen kun pitdd mielessa jokai-
nen niin jo on tehokasta viestintdd ja ihan joka pdivd. Erikseen ei mun mie-

lestd tarvitse lisdtd.

Pitdd osata kuunnella, nouseeko ulkopuolelta toiveita viestinndstd. Nden, ettd

meilld viestitddn aikalailla yhdenmukaisesti.
5.1.4 Poikkeusajan viestinta yrityksessa

Koronaviruksen aiheuttama poikkeustilan aikainen viestinta koettiin hyvaksi. Tasaisin va-
liajoin, on viestitty koronaviruksen aiheuttamaan tilanteeseen liittyen ja ilahduttavaa on ol-
lut, etta on voinut luottaa siihen, etta yrityksesta viestitaan heti henkilokunnalle, jos jokin

rajoitus lisataan tai sita muutetaan.

On ollut kiitettdvdd viestintdd ja ajantasaista. Ei tarvitse miettid, ettd mikd
on meiddn yrityksen toimintatapa tai mitd linjaa me noudatetaan esimerkiksi
maskien suhteen, koska asioista on viestitty koko ajan. Eikd ole liikaa vies-
titty, ettd hukkuisi koronatiedotteisiin. Kaikessa viestinndssé sen suhteen on

selked punainen lanka.

Aina ollaan saatu tiedote, jos jokin sdddds muuttuu tai rajoituksia muutetaan.
Helpottaa tyémaalla, kun viestintd on toiminut tdllaisessa epdnormaalissa ti-

lanteessa. Viestintd on ollut sellaista rauhoittavaa, ei ole lietsottu paniikkia.
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On myos luotettu, ettd viestinndlld saadaan tuloksia aikaiseksi, ettd ei pommi-

teta jokaisen suunnalta sitd, vaan keskitetddn ja luotetaan henkilokuntaan.

5.2 SWOT- analyysin tulokset

Tata tutkimusta varten laadittu SWOT-analyysi keskittyy yrityksen sisaisen viestinnan tarkas-

teluun. Analyysin avulla haluttiin saada tietoa viestintasuunnitelmaa varten yrityksen mahdol-

lisuuksista ja rajoittavista tekijoista viestinnan suhteen. Analyysi on koottu kokousten, ha-

vaintojen ja suoritettujen haastatteluiden perusteella seka yhteistyossa kohdeyrityksen toimi-

tusjohtajan kanssa. Analyysi on esitetty taulukossa 2.

VAHVUUDET
Sisdinen viestinta

e Tiivis yhteiso, viestinnan toimivuus

¢ Kuukausi- ja tuotantopalaveri

e Sama viesti ei toistu useissa eri ka-
navissa

e Vakiintuneet viestintakanavat

e Kustannustehokkuus

o Pitkaaikaiset tyosuhteet

e Mielipiteiden avoin vaihto

HEIKKOUDET
Sisdinen viestinta

e Viestin kulkeutumisen varmistami-
nen koko tyoyhteisolle

e Ei viestinnan ammattilaista, tyoyh-
teison kasvu

e Paljon hiljaista tietoa, jota ei ole

kirjattu

MAHDOLLISUUDET

Sisdinen viestinta

e Vahvistaa yrityskulttuuria

o Sitouttaa henkilostoa

¢ Sujuva ja ajantasainen tieto

e Viestinnan merkityksen tiedosta-
minen

e Positiivinen asenne

e Onnistumisten jakaminen

UHAT

Sisainen viestinta

e Vanhentunut tieto, vastuualueet

o Tietotekniset ongelmat

¢ Nopeasti kasvava tyoyhteiso

e Viestinnan unohtuminen Kkii-
reen/oman tyon ohella

e Poissaolot, akilliset muutokset
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Taulukko 2: Kohdeyrityksen SWOT-analyysi

5.2.1 Sisaiset vahvuudet

Yrityksen vahvuus on tiivis tyoyhteiso, jossa tyontekijat tuntevat toisensa ja toisten toimenku-
vat. Tieto kulkee hyvin, silla yhteison sisalla tiedetaan, kenelta voi tietysta aiheesta kysya.
Pitkaaikaiset tyosuhteet pitavat kokemuksella hankitun osaamisen ja tiedon yrityksen sisalla
ja sita jaetaan muille tyontekijoille. Mielipiteita esitetaan ja vaihdetaan aktiivisesti ja yrityk-
sessa koetaan, etta tieto kulkee hyvin toimihenkiloiden keskuudessa. Viestintaan ei ole panos-

tettu taloudellisesti suuria summia, jolloin viestinta on hyvin kustannustehokasta.

Kuukausittain jarjestettava toimisto- ja kuukausipalaveri todettiin erittain hyodylliseksi vies-
tinnan ja tiedonkulun kannalta. Kokouksessa kasitellaan yhteisia asioita ja kaynnissa olevien
projektien tilanteita seka uusien projektien aloitustietoja. Kokousten poytakirjat ovat luetta-
vissa Sharepoint- jarjestelmassa, jos on estynyt osallistumaan kokoukseen. Tata pidettiin
myos erittain tarkeana asiana. Vakiintuneet viestintakanavat toimivat ja naista halutaan eh-
dottomasti pitaa kiinni. Samoja viesteja ei tule monien kanavien kautta vaan ne on kohdis-

tettu vahvasti, esimerkiksi sahkopostit ja poytakirjat.
5.2.2 Sisaiset heikkoudet

Viestinnan suhteen sisaisena heikkoutena on tiedonkulun varmistaminen kaikille yrityksen

tyontekijoille, jotka eivat osallistu toimisto- ja tuotantopalavereihin.

Heikkouksiin lukeutuu myos viestinnan ammattilaisen puuttuminen, erityisesti tilanteessa,
jossa yritys kasvaa nykyisesta henkilokunnan maaran ja asiakkuuksien osalta. Viela ei viestin-
nan henkilolle koeta tarvetta. Viestinnan yhdenmukaisuus koetaan viela hyvaksi, mutta huoli

siita on olemassa, koska yritys kasvaa koko ajan.

5.2.3 Sisaiset mahdollisuudet

tinnan merkitys ja tarkeys seka sen tuoma lisaarvo. Onnistumisten ja positiivisen palautteen

jakaminen vaikuttaa motivaatioon ja tunteeseen oman tyon arvokkuudesta ja merkityksesta.

Sujuva ja ajantasainen tieto vahentaa, erityisesti yrityksen kasvaessa epatietoisuutta. On tar-
keaa, etta myos tyonsuhteensa aloittavat henkilot kokevat sisaisen viestinnan sujuvaksi, silla

talla on merkitysta viihtyvyyden ja tyotehtavien hoitamisen kannalta.
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5.2.4 Sisaiset uhat

Ulkoisena uhkana nahdaan vanhentunut tieto, joka jaa tyontekijoiden kayttoon, koska tietoa
ei ole paivitetty. Vastuu-alueet paivitysten osalta eivat ole selkeita. Tietotekniset ongelmat

voivat uhata viestintaa ja tiedonkulkua.

Omien toiden ohella tehtava viestinta saattaa kiireen keskella jaada muiden tyotehtavien alle
ja akilliset poissaolot voivat uhata tiedonsiirron ja viestinnan kulkua. Poissaolojen lisaksi,

loma-aikana esiintyy riski viestinnan katkeamiselle.

6  Yrityksen viestintasuunnitelma

Yrityksen viestintasuunnitelmaa ei julkaista yrityksen toivomuksesta. Tassa luvussa kasitellaan
suunnitelman rakennetta ja sisaltoa ilman yksityiskohtaisia tietoja. Suunnitelman kansilehden

jalkeen esitetaan lyhyt johdanto ja sisallysluettelo.

Viestintasuunnitelman graafinen ilme mukailee yrityksen ilmetta. Varit suunnitelmaan on
otettu yrityksen logosta. Suunnitelma on pidetty tarkoituksella lyhyena ja tiiviina, jotta se
olisi tarkoituksensa mukainen tyokalu eli helposti luettavissa ja havainnoitavissa. Pitkat teks-

tiosuudet ovat jaettu lyhyempiin osioihin.
6.1 Viestinnan painopisteet

Suunnitelmassa on esitetty painopisteet, jotka yrityksen viestinnassa otetaan huomioon, naita
ovat sisaisen viestinnan osalta muun muassa saannollinen ja ajantasainen viestinta seka vies-

tinnan yhtenaisyys.

Ulkoisen viestinnan osalta painopisteiksi on esitetty ennakointi ja ajantasaisuus. Nama paino-

pisteet painottuvat vahvasti projektien viestintaan.
6.2 Viestinnan kohteet

Tassa osiossa suunnitelmaa on eritelty ne tahot, joihin viestintamme kohdistuu. Sisaisen vies-
tinnan osalta on kirjattu myos huomio, etta sisaisella viestinnalla on vaikutus ulkoiseen vies-
tintaan eli se, miten asiat viestitaan yrityksen sisalla, heijastuu myos ulkopuolelle ja ulkopuo-

lisiin toimijoihin.

Kohteissa on otettu huomioon myos viranomaistahot, jotka ovat tarkeita toimijoita yrityksen

toimialalla.
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6.3  Vuosikello

Viestintasuunnitelmaan on kirjattu vuosikello, jossa on omat osuudet sisaiselle viestinnalle
mutta myos ulkoiselle viestinnalle. Vuosikelloon on listattu viestinnalliset asiat vuoden ajalta,
jotta ne toteutetaan oikeanaikaisesti, seka niihin osataan varata riittavat resurssit. Vuosikello
on selkea tyokalu viestinnan toteuttamiseen ja sita on helppo paivittaa. Viestintavastuut vuo-
den aikana tapahtuvasta viestinnasta on merkitty vuosikellon oheen, esimerkkitaulukko alla

on lyhennetty versio suhteessa viestintasuunnitelman taulukkoon.

Mita Kuka Kenelle Miten Milloin
Hankintarekisterin paivitys | N. N Kaikki toimihenki- | Sahkopostilla ilmoi- | Tammikuu vuosit-
ja jako ot tus & Sharepoint tain

tallennus
Viestintasuunnitelman pai- S.S, KK&L.L Kaikille kayttoon Kokous ja suunni- Marraskuu vuosittain
vitys telman lapikaynti

Taulukko 3: Esimerkkitaulukko viestintasuunnitelman sisallosta

6.4 Viestinta tyomaalla

Yrityksen tyomailla tapahtuu paljon viestintaa arjessa ja toiden edetessa mutta myos projek-
tikohteesta riippumatta samanlaisena toistuvaa, rutiininomaista viestintaa tyomaiden kaynnis-

tyessa ja paattyessa.

Hairiotilanteita esiintyy joka tyomaalla ja naista on tarkeaa viestia, muun muassa vesikatkot
ja meluavat tyot. Nama tyomailla tapahtuvat viestinnalliset toimet on kirjattu suunnitelmaan

ja vastuuhenkilot toimille on nimetty tyonimikkeen mukaisesti.

6.5 Kriisiviestinta

Kriisiviestinnan osalta suunnitelmaan on kirjattu kriisiviestinnan paatavoitteet ja esitetty,
mitka toimet tekevat kriisiviestinnasta toimivan ja tehokkaan. Mahdolliset kriisitilanteet on
tunnistettu ja lueteltu ennakoivana toimenpiteena eli kriisilajit on nimetty. Kriisiviestinta osi-

oon on kirjattu kriisiviestintaryhman henkilot ja tehtavat seka kriisitilanteessa noudatettava
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toimintaohje. Lisaksi osioon on kirjattu yhteistyotahot, joiden suuntaan viestinta kaynnistyy
eri tilanteissa.

7  Oma pohdinta

Viestinnalla on suuri merkitys tyoelamassa. Jotta viestinnasta saadaan mahdollisimman teho-
kasta, sita on syyta suunnitella ainakin jossain maarin. Kohdeyrityksella ei ollut aiemmin vies-
tintasuunnitelmaa kaytossa ja nain ollen viestinnan kehittamista varten, ajateltiin kirjatun
viestintasuunnitelman olevan oiva apu tilanteeseen. Yritys on kasvanut vuosien varrella ja tar-
koitus on jatkaa maltillista kasvua. Juholinin (2009, 108) mukaan viestintasuunnitelma ei saa
olla pelkka asiakirja, joka otetaan esille kerran vuodessa vaan tyokalu, joka ohjaa jokapai-
vaista tyontekoa. Kohdeyrityksen viestintasuunnitelmaa on luotu nimenomaan silla ajatuk-

sella, etta se toimii tyokaluna toiden ohella ja sita paivitetaan tarvittaessa.

Nykyaikana kaydaan paljon keskustelua viestinnan digitalisaatiosta ja viestimisesta verkko-
pohjaisilla alustoilla. Tehdessani tutkimusta opinnaytetyota varten, huomasin kuitenkin, etta
edelleen kasvokkain tapahtuvaa viestintaa arvostetaan ja se koetaan tarpeelliseksi. Henkilos-
tolle on tarkeaa viestia kasvokkain ainakin suuremmista ja laajempi sisaltoisista asioista. Toi-
nen esille nouseva huomio oli suunnitelmallisuuden tarkeys viestinnassa. Ilman suunnitelmalli-
suutta voidaan viestia vaaran aikaisesti ja vaaranlaisella sisallolla kuulijoita kohtaan. Onkin
aarimmaisen tarkeaa tunnistaa suunnitelmallisuuden myota, kenelle viesti osoitetaan ja mil-
loin asiasta viestitaan. Kun viestintaa suunnitellaan, voidaan varata esimerkiksi aikaresurssit
viestin tuottamiseen, oikolukuun ja julkaisuun, jolloin viestinta tapahtuu tarkoitetulla tavalla

oikealle vastaanottajalle.

Kun sisainen viestinta on kunnossa, ulkoinen viestinta voi hyvin. Nain voisi tiivistaa sisaisen
viestinnan merkityksen. Yrityksen henkiloston ollessa tietoinen, mita yrityksessa tapahtuu,
heijastuu se ulospain yhdenmukaisena viestintana. Yrityksen ulkopuolella saadaan saman si-
saltoista viestia vaivattomasti. Kun henkilosto kokee sisaisen viestinnan toimivaksi, lisaa se

vithtyvyytta, saastaa aikaa ja luo mielekkyytta tyoskentelylle.

Sisainen viestinta ei kuitenkaan ole huipputiedetta vaan ihmisten valista vuorovaikutusta. Yri-
tyksen sisalla luotu vuorovaikutuksen kulttuuri vaatii kaikilta yhteison jasenilta osallistumista
ja sitoutumista. Sisaista viestintaa ei toteuteta vain siksi, etta taytyy, vaan siksi, etta silla on

merkitysta. Ulkoinen viestinta vastaa, miten sisainen viestinta sinne kommunikoi.

Tutkimuksessa keskityttiin lahinna organisaation sisaisen viestinnan kehittamiseen mutta ajan
niin salliessa, olisi tutkimukseen sisallytetty myos ulkoinen viestinta. Erityisesti sosiaalisen
median hyodyntaminen ja paivittaminen nousi esille ulkoisen viestinnan osalta haastatte-

luissa. Tulevaisuutta ajatellen, ulkoisen ja markkinointiviestinnan tarkempi tutkimus seka



suunnittelu olisivat tarpeen, talla saataisiin kosketuspintaa myos markkinointiin ja markki-

nointiviestintaan.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

1. Teemahaastattelu

Tyonimike:

Kauan ollut toissd yrityksessé?

2. Viestinndn tilanne nykyhetkelld

e Oletko tyytyvdinen tyopaikkasi sisdiseen viestintddn?

e  Missd on onnistuttu hyvin?

e Mitd viestinndssd tulisi kehittdd?

e Jdrjestetddnko kokouksia tarpeeksi, ovatko asiasisdltoisid ja miten koet tar-
vetta kokouksille?

e Vaikuttaako viestintd tydilmapiiriin, miten?

e Olisiko yritykselld mielestdsi tarvetta tyontekijdlle, joka hoitaisi ainoastaan
viestinndn tehtdavia?

e Onko yritykselld tarvetta viestintdsuunnitelmalle, miksi?

3. Viestintdkanavat

e Mikd olisi mielestdsi tehokkain viestintdkanava sisdiselle viestinndlle? (s-
posti, puhelin, palaverit, tiedotteet?)

e Kuinka usein haluaisit, ettd viestintdd tapahtuisi?

o Millaisista asioista haluaisit viestittdvédn/koet tarvitsevasi tietoa?

e Millaista on johdon/esimiesten tiedottaminen?

4. Ulkoinen viestintd

e Pitdisiko mielestdsi yrityksen ulkoista viestintdd lisatda?

e Milld keinoin/ kanavin viestintd ulospdin olisi tehokasta/hyddyllisté?

5. Poikkeusajan viestintd

e Miten yritys on onnistunut poikkeusajan (korona) viestinndssa?



