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Toimivan tydyhteisén pilarit ovat tyontekoa tukeva organisaatio, tyontekoa palveleva
johtaminen, selkeat téiden jarjestelyt, yhteiset pelisdannét, avoin vuorovaikutus seka toiminnan
jatkuva arviointi (Isohookana 2007, Jarvinen 1998, 46 mukaan). Organisaatioviestintd tukee
tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen tekoa. liman viestintaa tydyhteis6on kuuluvat eivat tieda
mitk& ovat tavoitteet, miten ty6t jaetaan tai miten he ovat tyéssaan menestyneet. (Aberg 2006,
96.) Sisaisen viestinnan tehtdvana on sitouttaa toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon, sitouttaa
ja motivoida tavoitteisiin ja tuloksekkaaseen toimintaan, vaikuttaa jokapaivaisen tydnteon
sujuvaan kulkuun seka tiedottaa asioista (Isohookana 2007, 222).

Opinnaytetydssa tutkitaan hajautetun organisaation sisaista viestintda. Tavoitteena on selvittda
miten sisainen viestintd toimii ja olisiko sitd mahdollista kehittdd. Tutkimus oli tyypiltdan
kvantitatiivinen seka kvalitatiivinen. Aineistonkeruumenetelma oli kysely, jossa oli strukturoituja
ja avoimia kysymyksia. Aineisto kasiteltin SPSS-ohjelmalla. Vastausten pohjalta pyrittiin
tulkitsemaan henkildston mielipiteitd. Kysely toteutettiin kevaallad 2012 ja sen vastausprosentti
oli 29,87 %. Keskeisena tutkimustuloksena ilmeni, ettad tyontekijat haluavat saada lisaa tietoa
kaikesta tyohon liittyvasta ja tieto halutaan saada lahimmaltd esimiehelta, muilta esimiehilta,
tybétovereilta, palavereista ja kotiin tulevista tiedotteista.
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WORKPLACE COMMUNICATION IN
DECENTRALIZED ORGANIZATION

The columns of acting work community are organization which supports working, management,
clear working arrangements, common rules, open interaction and constant evaluation of action
(Isohookana 2007, Jarvinen 1998, 46). Organizational communication promotes achievement of
objectives and making a profit. Without communication those who belong to the work
community don’t know what the objectives are, how to divide the work and how they succeed in
their work. (Aberg 2006, 96.) Internal communications’ tasks are committing to mission, values
and vision, committing and motivating to objectives and profitable action, affecting daily work
and informing. (Isohookana 2007, 222.)

The target of this research was the internal communications in decentralized organization. How
internal communication is working now and could it be developed. The study was a quantitative
and qualitative research. The data collection was done by query with structured and open
questions. SPSS software was used for material analysis. With answers tried to interpret the
opinion of the staff. The survey was conducted in the spring 2012 and the survey response rate
was 29,87 %. The main research results are that employees want more information about each
case and they want that information from immediate superior, other superiors, co-workers,
meetings and newsletters.

KEYWORDS:

Organizational communications, flow of information, internal communications, decentralized
organization
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1 JOHDANTO

Kun joukko ihmisia tyoskentelee toisistaan erilldan yhteisen tavoitteen saavut-
tamiseksi on kyseessa hajautettu organisaatio. Yhteisen tehtavan toteuttamisen
edellyttama vuorovaikutus ja kommunikointi tekee erillaan toimivista ihmisista
tydorganisaation. (Vartiainen, Kokko & Hakonen 2004, 14.) Virtuaalinen kans-
sakayminen lisaa lasnaoloa ja vapauttaa aikaa olemaan useamman henkildn

kanssa tekemisissa entista useammin. (Surakka & Laine 2011, 194.)

Tassa opinnaytetyossa tutkitaan Yritys X:n sisaista viestintaa. Toimeksiantajan
pyynnosta kaytetaan termia Yritys X. Tutkimus toteutettiin kyselylomakkeella,
joka sisalsi suljettuja ja avoimia kysymyksia. Kyselylomake lahetettiin alueen
tyontekijoille kotiin vastauskuoren kera. Vastausten analysointiin kaytettiin
SPSS-ohjelmaa. Vastausten pohjalta pyrittiin tulkitsemaan vastauksia ja teke-

maan yhteenveto henkiloston mielipiteesta.
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2 STRATEGINEN JOHTAMINEN

Yrityksen tehokas toiminta vaatii kykya maarittaa yrityksen nykyinen asema ja
kykya nahda tulevaisuuteen. Keskittymisen puute voi vaikuttaa organisaation
kykyyn kasvaa, viestia ja ymmartaa mihin asioihin kiinnittda huomiota. (Adams
2007, 73.) Strategialla tarkoitetaan yrityksen toimintaan liittyvia periaatteita, joi-
den varassa yritys aikoo menestya markkinoilla. Strateginen johtaminen sisaltaa
suunnan maarittelyn, toimintaympariston analysoinnin, strategian maarittelyn,
sen soveltamisen ja onnistumisen arvioinnin. Suunnan maarittelya ovat missio
eli toiminta-ajatus, joka vastaa kysymykseen mita varten yritys on olemassa,
seka visio ja paamaarat. Visio on tahtotila eli tulevaisuudenkuva, jota kohden
halutaan kulkea ja asiantila, joka halutaan saavuttaa. Sita tarkentavat ja konkre-
tisoivat tavoitteet, jotka maaritelldan kullekin toiminnan osa-alueelle. (Viitala
2007, 59.) Voimakas visio tai yrityksen kyky havaita ja navigoida tulevaisuuttaan
voi rohkaista tyontekijoita sitoutumaan yritykseen. Selkeat ja yksinkertaiset pe-
riaatteet auttavat maarittamaan yrityksen arvot, nahda tulevaisuuteen ja tunnis-
taa organisaation tavoitteet. (Adams 2007, 76.) Strategian onnistuminen vaatii
kykya nahda taaksepain, hyodyntaa kokemusta ja hiljaista tietoa. Tulevaisuutta
ei voi luoda ymmartamatta juuriaan, pitda ymmartaa menneisyyden menestys-

ja menestymattomyystekijat. (Santalainen 2009, 21.)

Yritys-, liketoiminta- ja operatiivisen tason strategiat ovat strategian kolme ta-
soa. Yritysstrategiassa maaritellaan, missa toiminnassa halutaan olla mukana,
liketoimintastrategiassa, miten varmistetaan menestyminen valituilla markkinoil-
la. Liiketoimintastrategian toteuttamiseksi laaditaan operatiivisia toimintasuunni-
telmia ja niita ovat muun muassa henkilostd-, markkinointi- ja tuotantostrategiat.
Henkilostostrategissa tehdaan suuntaviivat, jotka omalta osaltaan varmistavat
liketoimintastrategian onnistumista. Tavoitteena on sisaltaa tiedot siita, millaista
osaamista yritys tarvitsee, henkiloéstdon maaran tarpeen ja rakenteen muutamien
vuosien aikajanteella seka sen miten yritys aikoo varmistaa naiden toteutumi-
sen. (Viitala 2007, 61.)
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3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Organisaation menestys riippuu osaavasta ja motivoituneesta henkilostosta.
Henkilostojohtaminen on ihmisten johtamista ja paavastuu on linjaesimiehilla.
Tavoitteena on tukea organisaation ja sen jasenten paamaarien saavuttamista.
Yleisena visiona on luoda, yllapitaa ja kehittaa tehokkaita, oppivia ja hyvinvoivia
organisaatioita. Tehokas organisaatio on kilpailukykyinen, oppiva menestyy
myo0s tulevaisuudessa ja hyvinvoivan henkilostd on motivoitunut ja jaksaa tyos-
kennella pitkalla tahtaimellda. (Sydanmaanlakka 2007, 234-235.)

Henkilostojohtaminen on tasapainottelun kenttaa yrityksen johtamisessa, jossa
joudutaan etsimaan tasapainoa vakauden ja joustavuuden valilld seka lyhyen
aikajanteen taloudellisuuden ja pitkan aikajanteen tuloksentekokyvyn valilla.
Turvattaessa liiketoiminnan joustavuutta henkilostojohtaminen on monesti erit-
tain keskeisessa roolissa. Akilliset muutokset markkinoilla ja kilpailutilanteissa
edellyttavat kykya reagoida nopeasti, mika tarkoittaa muun muassa sita, etta
henkiloston maaraa on kyettava joustavasti saatelemaan ja tehtavia muutta-
maan. Yrityksen sisalla vakea on voitava kayttaa siella missa tarvetta ilmenee ja
vastaavasti vahennettava sielta, missa tyd vahenee tai siirtyy hoidettavaksi tek-
nologian tai ulkopuolisten osaajien avulla. Yritykset luopuvat kaikesta, mika ei
lity suoraan operatiiviseen toimintaan. Talld haetaan joustavuutta, parempaa
osaamista ja laatua eri toiminnoissa. Monet palvelut, kuten esimerkiksi kirjanpito
ja siivous ostetaan ulkopuolisilta toimijoilta. Ydinorganisaation muodostavat yri-
tykseen jaavat ihmiset, joiden osaaminen, motivaatio ja sitoutuminen ovat yri-
tykselle ratkaisevan tarkeita. Ydinorganisaation ihmisten motivaatio on pidettava
korkealla ja on varmistettava, ettd heidan osaamisensa sailyy huipputasolla
usein kirean tyotahdin ohessa. Ydinhenkiloston lisaksi yrityksen on osattava
hoitaa my®és litdnnaishenkildstdon kayttdoa. (Viitala 2007, 9-10).

Henkilostojohtaminen tukee liiketoimintastrategioiden toteutumista. Sen pitaa
pystya varmistamaan kulloisiinkin tarpeisiin maaraltdan ja laadultaan riittava

henkilostd, kyettava huolehtimaan yrityksen osaamisen riittdvyydesta ja jatku-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Satu Simola



vasta kehittymisesta. Pyrkimyksen kohteita ovat myds tyokyky, motivaatio ja
halu sitoutua yrityksen tavoitteiden toteuttamiseen. Henkilostdjohtamisen ken-
tan vastuulla on myos henkilostoa koskevien lakien, asetusten ja sopimusten
noudattaminen. (Viitala 2007, 10.)

Henkilostojohtamisen kokonaisuuden muodostavat seuranta, resurssit, arvot ja
prosessi. Keskidossa on henkilostostrategia, jolla tarkoitetaan linjauksia ja tavoit-
teiden maarittelyja, joita henkilostdjohtamiselle on organisaatiossa asetettu. Re-
sursseilla tarkoitetaan kuinka ja minkalaisella kokoonpanolla henkildstdasioita
johdetaan ja sisaltaa myos maarittelyn henkilostdjohtamisen asiakkaista seka
kohde- ja sidosryhmista. Prosesseja on kolmea eri tasoa: henkilostdjohtamisen
perusprosessit, jotka kaikkien organisaatioiden taytyy hoitaa vahintaan lain
edellyttamalla tavalla. Seuraava taso on lisdarvoa luovat prosessit, joiden avulla
organisaatio voi luoda strategista kilpailuetua ja liikkua kohti asettamiaan tavoit-
teita. Kolmas taso on erottautumista edistavat prosessit: henkilostojohtamisen
malleja, jotka erottavat organisaation muista ja joiden avulla luodaan mydnteista
imagoa ja edistetaan tydpaikan houkuttavuutta. Prosesseihin liittyy maantieteel-
linen ulottuvuus, jolloin niita toteuttaessa pitaa ottaa kantaa siihen, ovatko pro-
sessit paikallisia, kansainvalisia vai globaaleja vai jotakin edellisten valilta. Ko-
konaisuuden kolmas osa on arvot ja eettisyys, voidaan puhua myos henkildsto-
johtamisen vastuullisuudesta. Arvoihin liittyvat organisaation yleiset ja yhteiset
arvot. Henkilostojohtamisen nakokulmasta pitaa maaritella organisaation vas-
tuut ja eettiset periaatteet koskien henkilostojohtamisen asiakkaita ja erilaisia
sidosryhmia. Periaatteet tulee tehda nakyviksi henkildstdjohtamisen eri osa-
alueilla: tyoturvallisuudessa, tydhyvinvoinnissa ja osaamisen kehittamisessa.
Kokonaisuuden neljas osa liittaa muut osat strategisisiin tavoitteisiin ja se kasit-
taa seurannan ja arvioinnin indikaattorit seka mittarit ja menettelyt. Niiden avulla
voidaan seurata ja arvioida tavoitteiden saavuttamista ja tuloksellisuutta seka
taloudellisesta ettd muista organisaation nakdkulmista. (Helsila & Salojarvi
2009, 29-32.)
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4 MIKSI TYOYHTEISOSSA VIESTITAAN?

TyOyhteisd on organisaatio, jolla on tavoitteita, strategioita, resursseja ja lisaksi
vastuita sidosryhmille ja ymparoéiville yhteiskunnille (Juholin 2009, 21). Toimivan
tyoyhteison pilarit ovat tydntekoa tukeva organisaatio, tyontekoa palveleva joh-
taminen, selkeat toiden jarjestelyt, yhteiset pelisaannot, avoin vuorovaikutus
seka toiminnan jatkuva arviointi (Isohookana 2007, Jarvinen 1998, 46 mukaan).
Organisaatioviestintd on tyoyhteisén voimavara. Voimavara on mahdollisuus,
jota voitaisiin kayttaa, mutta jota ei automaattisesti kayteta "oikein” tai "tehok-
kaasti”. (Aberg 2000, 22.) T4ta voimavaraa tulee suunnitella, ohjata ja valvoa.
Organisaatioviestinta tukee tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen tekoa. liman
viestintaa tyoyhteisoon kuuluvat eivat tieda mitka ovat tavoitteet, miten tyot jae-
taan tai miten he ovat tydssdan menestyneet. (Aberg 2006, 96.) Organisaa-
tioviestinnalla tarkoitetaan kaikkea tydyhteison viestintaa, yhteisoviestintaa ovat
informointi ja profilointi (Aberg 2000, 22).

Leif Abergin (2000, 99-101) mukaan organisaatioviestintd on perustoimintojen
tukea, profilointia, informointia, kiinnittdmista ja sosiaalista vuorovaikutusta. Nel-
jaan ensimmaiseen viestinnan muotoon tyoyhteiso voi vaikuttaa suoraan ja niita
voi kutsua tulosviestinnaksi, koska ne vaikuttavat suoraan ja ratkaisevasti tyo-
yhteison tuloksen tekemiseen. Viides viestinnan muoto eli sosiaalinen vuorovai-
kutus ei ole suoraan tyOyhteisdn ohjattavissa. Sosiaalista vuorovaikutusta tarvi-
taan sosiaalisten tarpeiden tyydyttdmiseen. Se on tarkea viestinnan muoto ja

kutsutaan muilta nimiltdan muun muassa puskaradioksi ja viidakkorummuksi.

Yhteisoviestinta voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen viestintaan. Ulkoisessa
viestinndssa yhteiso viestii yhteison ulkopuolisten henkildiden kanssa. Sisaises-
sa viestinnassa tiedotetaan ja motivoidaan henkilostdoa, seka kehitetaan liike-
toimintaa. YhteisOviestinta voidaan maaritella jakamalla se epaviralliseen ja vi-
ralliseen viestintaan. Organisaation vakiintuneet kaytannot, kuten esimerkiksi
kahdesti vuodessa pidettavat kehityskeskustelut, tiettyna viikonpaivana pidetta-

vat viikkopalaverit ja verkkosivujen kautta lahetettavat reklamaatiot ovat virallis-
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ta viestintaa. Epavirallinen viestinta on sellaista, mihin yritysjohto voi vaikuttaa
hitaasti, kehittamalla yrityskulttuuria. Epavirallista viestintaa kaydaan taukohuo-
neessa, tupakkapaikalla, kaytavilla ja tyontekijoitten huoneissa ja sen avulla
puretaan paineita, kommentoidaan tyOkavereita, esimiehia ja alaisia seka kehi-
tetdan uusia ideoita. Taitava yritysjohto ymmartaa epavirallisen viestinnan tar-
keyden eika vaikuta siihen negatiivisesti, seka tietaa, etta tyontekijat kayvat
keskusteluja myos organisaation ulkopuolella, jolloin sisaisesta viestinnasta tu-

lee osa ulkoista viestintaa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.)

4.1 Perustoimintojen tuki

Perustoimintojen tuki on tarkein tydyhteisdn viestinnan muoto, silla sita tarvitaan
palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siirtdmiseen asiakkaalle (Aberg
2000, 99-100). Jos perustoimintojen tuki ei toimi, ei tydyhteisd pysty toimimaan.
Perustoimintojen tuen viestintd on osin ulkoista, osin sisaista. Ulkoiseen osaan
kuuluvat muun muassa markkinointiviestinta, kumppanuusverkostot ja muut
suhteet toisiin tyOyhteisoihin. Markkinointiviestinnan keinoja ovat mainonta,
henkilokohtainen myyntityd, myynninedistaminen seka julkistaminen. Markki-
noinnin lisaksi jokainen tyOyhteiso harjoittaa lisdksi muuta ulkoista tydviestintaa,
esimerkiksi yhteydenpitoa verkostokumppaneihin. Yhteistyd on usein tydpro-
sessin kriittisella polulla, joka on toisiinsa kytkeytyvien tyovaiheiden sarja. Kriitti-
sen polun tyovaihe hidastuessaan tai nopeutuesssaan hidastaa tai nopeuttaa
koko tyon suorittamista. Kriittisen polun sisainen tyovaihe on yleensa tuotteen
pakkaaminen ja jos pakkauskone hajoaa, seisoo koko tuotantolinja. Kriittisen
polun ulkoinen tydvaihe on esimerkiksi raaka-aineen kuljetus. Yhteisty6ta han-
kaloittaa paatoksenteon tapahtuminen oman valvonnan ulkopuolella. Jokaisen
esimiehen tulee kiinnittda huomiota kriittisen polun toimintoihin huomiota. Riitta-
va ja tehokas viestinta on perusedellytys ulkoisen kriittisen polun hairiéttomalle
kululle. (Aberg 2006, 98-100.)

Perustoimintojen tuen sisaistd osaa ovat operatiivinen tydviestinta ja sisainen

markkinointi. Operatiivinen tyOviestinta on sita, miten asiat saadaan hoitumaan
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tyoyhteisdssa. Sisainen markkinointi tukee ulkoista markkinointia siten, etta ko-
ko henkildstolla on markkinoinnin onnistumisen kannalta olennaiset tiedot ja
viestinnan valineet. Sisdisen markkinoinnin kannalta jokainen esimies on tar-
kea. Esimies suhteuttaa ulkoisen markkinointikampanjan oman tyoyksikkonsa
kuvioihin ja korostaa asiakkaan nakokulmaa. (Aberg 2006, 98-100.) Siséiselle
markkinoinnille kuuluu tuotteita ja palveluita koskeva viestinta. Tyodyhteison ja-
senet ovat kiinnostuneita tietamaan mita uusia tuotteita tai palveluita yritys tuot-
taa. (Juholin 1999, 138-139.)

4.2 Profilointi

Profiloinnin avulla rakennetaan tydyhteisdn, sen ihmisten ja tuotteiden tai palve-
lujen tavoitekuvaa ja pyritaan siten vaikuttamaan tyoyhteison maineeseen
(Aberg 2000, 100). Profiloinnissa on kyse tekojen, viestien ja iimeen yhteenso-
vittamisesta, joilla rakennetaan mielikuvakytkentdja kohderyhmien tajuntaan.
Muun viestinnan perusvire luodaan profiloivan viestinnan avulla. Profiloinnissa
ei ole vain kyse yhteisokuvamainonnasta, vaan viestinnan kivijalan tai kantoaal-
lon maarittamisesta. Tavoitekuva saa osan sisallostaan visiosta ja missiosta:
mitka ovat tavoitteet ja mihin ollaan menossa. TyOyhteison historiallinen perima
on yhta tarkea osa tavoitekuvaa. Tapa toimia ja yrityskulttuuri on muotoutunut
vuosien ja vuosikymmenien saatossa. Siksi tavoitekuva on ankkuroitava myos
menneisyyteen: mista on lahdetty, mita tehtiin silloin. Tavoitekuvan kolmas osa
on se, mita ollaan ja tehdaan talla hetkella. Jos nama kolme tavoitekuvan teki-
jaa osataan yhdistda sujuvasti, syntyy tydyhteison kehyskertomus. Tavoitteet
nayttavat suunnan yritykselle ja kulttuuriset perusviestit antavat visiolle perustan
ja ajallisen jatkuvuuden. Yrityksen nykytila ankkuroi vision todellisuuteen: tassa

ollaan nyt. Profiloinnin kolmen tekijan saumaton yhteensovittaminen:

o teot, mitd tehddan ja miten,
o viestit, mitad sanotaan ja miten,

o ilme, miltd naytetaan.
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Yhteis6ilme on moninainen kokonaisuus. Sitd on muun muassa toimipisteiden
antamat aisti-, ja palveluvaikutelmat, tyoyhteison logo, tunnus, kirjeenvaihdon
ulkonako seka liikelahjat. llmeen tulisi viimeista yksityiskohtaa myoten viestia
tavoitekuvaa. Tavoitekuvaa ankkuroidaan henkildstéon nostamalla profiiliteemo-
ja esiin sisdisessa tiedotuksessa: tiedotus- ja henkilostolehdessa tai verk-
kosivuilla. Profiiliteemojen tulee olla esilla kaikessa koulutuksessa ja perehdyt-
tamisessa. Esimiehet nostavat teemoja esiin yksikonkokouksissa ja muissa
alaisten kanssa kaytavissa keskusteluissa. Nain teemoista tulee osa arkiviestin-
taa. (Aberg 2006, 100-102.)

4 .3 Kiinnittaminen

Kiinnittamisessa perehdytetaan tyoyhteison palveluksessa olevat tydhonsa ja
tydyhteis6onsa. Se tahtada yhteisdllisyyden luomiseen eli sosialistamiseen.
(Aberg 2000, 100). Perehdyttamisella tarkoitetaan yleisten pelisdantdjen viesti-
misesta henkilostolle ja tydhon perehdyttamista. Perehdyttamisen keinoja ovat
tyopaikkailmoitus, tydohonottohaastattelu, perehdyttamiskoulutus, perehdyttajat,
ensimmaisten tyopaivien kokemukset, henkilostopoliittinen ohjelma, Tervetuloa
taloon-opas, verkossa oleva perehdyttava aineisto ja henkilstolehti. (Aberg
2006, 103-104.) Perehdyttamisessa apuna kaytettavan kirjallisen aineiston pai-

vittdminen on tarkeaa ja jonkun pitaa kantaa siita vastuu (Juholin 1999, 145).

Perehdyttdessa tyontekijaa, hanet sopeutetaan organisaation toimintatapoihin,
siihen mita talossa arvostetaan ja miten asioita tehdaan. Uuden tyontekijan
avulla on mahdollista uudistaa organisaation toimintatapoja. Etukateen on mah-
dotonta maarittaa, mihin tyontekija pitda sopeuttaa ja millaisissa asioissa tyon-
tekijan palaute ja kehitysehdotukset kannattaa ottaa kunnolla kasittelyyn. Pe-
rehdytys luo mielikuvaa organisaatiosta ja vaikuttaa siihen miten tyontekija tun-
tee olevansa tervetullut tydyhteisoon. Hyvin perehdytetty tyontekija sitoutuu pa-
remmin kuin huonosti perehdytetty henkild. Huolellinen perehdytys on taloudel-
lisesti kannattavaa. Kun ty6t tehdaan alusta asti sujuvasti ja oikein, valtytaan

virheiltd ja saman asian useaan kertaan tekemiselta. Perehdyttamista tarvitaan
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tydsuhteen jatkuessa kun tyotehtavat vaihtuvat tai toimintatavat muuttuvat.
TyoOntekijan palatessa sairaus- tai aitiyslomalta on syyta aloittaa uusi perehdy-
tysprosessi. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Esimiehen vastuulla ovat perehdyttaminen ja osaamisen kehittaminen. Uusi
tyontekija on perehdytettava huolellisesti, jotta han pystyisi mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa keskittymaan taysipainoisesti tyohonsa. Esimies varmis-
taa hyvalla perehdytyksella, etta tyontekija tydskentelee oman ryhmansa ja or-
ganisaation tavoitteiden suuntaisesti. Perehdyttaminen on esimiehen vastuulla,
mutta hanen ei tarvitse perehdyttaa kaikkea itse. Esimies voi delegoida pereh-
dyttamista muille tyontekijoille tai tyoyhteison nimetyille perehdyttajille. Esimie-
hen delegoidessa perehdytys muille, on hanen tehtavanaan valtuuttaa ja luoda
edellytyksia nimettyjen perehdyttajien onnistumiselle ja seurata perehdytyksen
totetumista. Esimiehen tehtavana on aina tyontekijan tyokuvan lapikayminen.
Mitka ovat tyontekijan paavastuut, suoritus- ja kehittymistavoitteet seka miten
arvioidaan onnistumista? Tavoitteet ovat pohja palautteelle ja niihin palataan
valmennus- ja kehityskeskusteluissa. Esimies huolehtii, ettd perehdyttaminen
etenee sovitusti ja jarjestelmallisesti. Apuna tassa on tyOyhteison perehdytys-
kansio, joka voi olla sahkdinen tai paperinen. Perehdytyskansiosta l10ytyy kaikki

perehdytyksessa tarvittava materiaali. (Surakka & Laine 2011, 153-154.)

Perehdyttamisessa on ennen tydntekijan ensimmaista tyopaivaa huolehdittava,
ettd on suunniteltu, mitd perehdytetaan ja milloin, ja keiden opastuksella se ta-
pahtuu. Perehdyttdjan kannattaa olla yhteydessa uuteen tyontekijaan jo ennen
ensimmaista tyopaivaa. Talloin uusi tyontekija voi kysella etukateen mielta as-
karruttavista asioista ja perehdyttaja voi saada tietoa, jota kannattaa huomioida
perehdytyssuunnitelmassa. Perehdyttamissuunnitelma kertoo mitka asiat pitaa
perehdyttdd. Suunnitelmaan merkitdan kuka perehdyttdd minkakin asian, milloin
ja miten asian perehdyttamista seurataan. Mikali Tervetuloa taloon -kirjasta ei
ole annettu uudelle tydntekijalle haastatteluvaiheessa, se on syytéd antaa en-
simmaisena tyopaivana. Esimiehen on hyva olla vastaanottamassa uusi tyonte-
kijda ensimmaisena paivana, vaikka han olisikin delegoinut perehdyttamisen

muille. Hyva ensivaikutelma luo pohjaa tulevalle esimies-alaissuhteelle. Vas-
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taanottovaiheessa on tarkeinta, etta tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi ja
odotetuksi. Ensimmaisen tyopaivan aikana uudelle tyontekijalle esitellaan 1a-
himmat tyotoverit, tyotilat ja oma tyOpiste seka annetaan tarvittavat tyovalineet,
avaimet ja kulkuluvat. Tyohon liittyvia asioita kaydaan myos lapi, mutta niin,
etta tyontekija ei koe hukkuvansa uuteen tietoon. (Surakka & Laine 2011, 155-
156.)

Tyontekijan tulisi paasta kiinni tydbhdonsa ensimmaisen viikon aikana. Tositoimiin
ryhtymisen motivaatio on yleensa korkea. Oleellista tassa vaiheessa on ,etta
tyontekija perehtyy keskeisiin asioihin, joiden avulla tyon aloittaminen on mah-
dollista. Tyontekijan tyotehtavat ja tavoitteet ovat naista asioista tarkeimmat.
Kun tyontekija paasee kasiksi tyohonsa, hanelle selviad mita osaa ja millaiset
asiat ovat epaselvid. Esimies saa tietoa tyontekijan osaamisesta tyoskentelya
tarkkailemalla. Tyontekijan kokemusten ja esimiehen havaintojen perusteella
kaytava keskustelu auttaa esimiesta kohdentamaan perehdytysta tarpeita vas-
taavaksi. Ensimmaisen viikon jalkeen kaydaan palautekeskustelu siita, miten
perehdytys on edennyt ja arvioidaan mihin perehdytyksessa kannattaa jatkossa
panostaa. (Surakka & Laine 2011, 156.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytys jatkuu edelleen laaditun suunni-
telman mukaisesti, mutta samalla tyontekijan tulisi paasta kiinni tuottavaan tyo-
hon. Tyontekija havannoi ensimmaisina viikkoina tydyhteison toimintakulttuuria
ja saattaa kummastella joitakin organisaation toimintatapoja. Uutta tyontekijaa
kannattaa kannustaa tuomaan esiin huomioitaan, koska han usein nakee orga-
nisaation huonosti toimivat kaytannot selvemmin kuin vuosia talossa tyosken-
nellyt. (Surakka & Laine 2011, 156.)

Ensimmaisen kuukauden aikana on hyva kayda viikoittain lyhyt palautekeskus-
telu perehdytyksen etenemisesta. Tarkistuslistan avulla on helppo varmistaa
mitka asiat on perehdytetty. Muutaman kuukauden tydskentelyn ja aktiivisen
perehdyttamisen jalkeen on hyva kayda koeaikakeskustelu. Esimies voi arvioida
kyselemalla ja kuuntelemalla, onko tyontekijalla edellytykset toimia tehtavassan
ja onko perehdytys ollut riittava. Talldin on viela mahdollista tehda korjaavia

toimenpiteitd ennen koeajan paattymista. Varsinaisen perehdytyksen loputtua
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tyontekijan oppiminen jatkuu. Vuoden edetessa tulee eteen uusia asioita, joissa
tyontekija tarvitsee tukea. Vuosien edetessa tuen tarve sailyy edelleen ja osaa-
misen kehittdminen jatkuu koko tydsuhteen ajan. (Surakka & Laine 2011, 156-
157.)

4 4 Informointi

Informointia tarvitaan kertomaan tyOyhteison tapahtumista omalle vaelle ja ul-
kopuolisille (Aberg 2000, 100). Informointi jaetaan ulkoiseen ja sisdiseen infor-
mointiin. Ulkoinen informointi kohdistuu tydyhteisésta ulospain, sisainen infor-
mointi omaan henkil6stéon. Suurta ja "nimetdntd” kohderyhmaa tavoitellaan
oman verkkoviestinnan tai median kautta. Lehdistétilaisuuden tai -tiedotteen
avulla toivotaan joukkoviestinten julkaisevan tiedotteen. Tallaisen ulkoisen tie-
dottamisen tarkoituksena on tietoisuuden lisaaminen tapahtumista. Ulkoisen
tiedottamisen keinoja ovat tiedote, toimintakertomus, esite tai tiedotustilaisuus.
Ulkoista tiedottamista on hajautettu monissa yrityksissa niin, etta asiasta tiedot-
taa asian paras tuntija. Talldin viestintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedotuk-
sen puitteet ja hoitaa tiedotusaineisto. Kohderyhman ollessa pieni ja tunnettu
kaytetdaan henkilokohtaista viestintaa, jota kutsutaan tassa yhteydessa yhteys-
toiminnaksi. Taman tarkoituksena on ymmartamyksen ja suopeuden lisdaminen
seka samalla tarkeiden yhteistydtahojen kasitysten luotaaminen. Yhteystoimin-
nan keinoja ovat tapaaminen, puhelu tai kirje seka muu arkipaivan huomaavai-
suus. Yhteystoimintaa harjoittaa tavalla tai toisella jokainen tyOyhteison jasen.
(Aberg 2006, 102-103.)

Arkiasioita ovat asiat, joista yhteison jasenten on oltava tietoisia. Arkiasiat pita-
vat yhteisdn toiminnassa ja yhteison jasenet kiinnostuneina omasta tyodstaan,
yhteisostaan ja ymparistostaan. Arkiasioihin kuuluu talousviestinta, joka pitaa
sisallaan taloudellisen tilanteen, suunnitelmat ja tavoitteet. Talousviestinnan
tehtavana on informaation jakaminen ja merkitysten antaminen sille, mitd on
tapahtunut ja tapahtumassa. Tydyhteisdn jasenet haluavat numerofaktan lisaksi

tietdaa, mita saatu informaatio merkitsee itse kunkin kohdalla. Tydyhteison jase-
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net haluavat tietaa tuloksen suhteen tavoitteisiin, yleiset nakymat, niiden vaiku-
tuksen tulokseen jatkossa seka mita merkitsee jos tavoitteisiin ei paasta tai ne
ylitetdan. Talousviestintaan ei riitd yksi kanava, koska talousinformaatiota on
globaalia, valtakunnallista, paikallista, osastokohtaista jne. Suurimmat haasteet
talousviestinnassa ovat viestin tiivistaminen eli missa mennaan ja tulevaisuuden
nakymat, numeerisen tiedon esittaminen selkeasti, yksinkertaisen kielenkaytto.
(Juholin 1999, 133-134.)

TyOyhteison jasenia kiinnostaa muutosviestinta, joka on myds osa arkiasioita.
Muutosviestintaa ovat tieto toiminnan, toimintatapojen ja organisaation muutok-
sista. TyOyhteisOn jasenille on tarkeaa tietaa yrityksen tyollisyystilanne, millai-
nen se on nyt ja tulevaisuudessa, millaisia muutoksia odotettavissa, mita omi-
naisuuksia ja osaamisalueita vaaditaan. TyOyhteisdn jasenta kiinnostaa eniten
omaa tyota koskevat asiat: sen riittavyys, nakymat ja mahdolliset muutokset,
tyotehtavan sisaltd ja muutokset, koulutus seka urakehitys. Koulutuksesta, val-
mennuksesta ja kursseista pitaisi informoida eri tasoilla, koko organisaatiossa,
yksikoittain ja yksildtasolla. Henkilostoetujen- ja palveluiden informointiin sopii
yhteiset kanavat intranet, henkilostdopas jne. Tydyhteison harrastuksia ja va-
paa-ajan aktiviteetteja koskevasta informaatiosta ei juuri ole puutetta, koska
naiden asioiden informointi on usein aktiivisten ihnmisten harteilla. (Juholin 1999,
133-138.)

4.5 Sosiaalinen vuorovaikutus

Sosiaalista vuorovaikutusta tyoyhteisd ei voi suoraan hallita. Sosiaalista vuoro-
vaikutusta harjoitetaan ihmisten omilla ehdoilla, riippumatta siita, ollanko tydyh-
teisdssa vai sen ulkopuolella. Inmisellda on kolmen eri lajin paivittaisyhteyksia
muiden kanssa: lahiverkko, puskaradio ja satunnaisverkko. Lahiverkon eli |a-
heisverkon muodostaa yhteydet henkiloihin, jotka tunnemme hyvin, henkilokoh-
taisella tasolla. Puskaradioksi tai viidakkorummuiksi kutsutaan verkkoa, jossa
on henkiléita, joita ei tunneta kovin hyvin, mutta joiden kanssa ollaan melko

saannollisesti tekemisissa. Puskaradioon kuuluvia henkilditd ovat muun muassa
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tyo- ja opiskelutoverit, hyvanpaivantutut, eraat ystavien ystavat ja kaukaisem-
mat sukulaiset. Satunnaisverkon muodostaa henkilot, joita tapaamme satunnai-
sesti, tietyssa tilanteessa, esimerkiksi junassa tai kutsuila. Kohtaaminen on sa-
tunnaista eiké ehka toistu. (Aberg 2006, 105.)

Tarkein verkoista on laheisverkko, koska siina hyvin tutut henkilot viestivat kes-
kenaan. Verkko koostuu niistd henkildista, joihin on suhteellisen kiinted, henki-
Iokohtaiseen tuntemiseen perustuva kontakti. Niiden koko vaihtelee, keskimaa-

rainen koko on noin 25 henkea. Laheisverkot voivat toimia kolmella tavalla:

¢ hiljaisesti eli passiivisesti,
o kysyvasti eli reaktiivisesti,

e Kkertovasti eli aktiivisesti.

TyOyhteison kannalta verkko voi olla hiljainen eli passiivinen, kun ystavat tapaa-
vat, puhutaan aivan muista kuin tyopaikan asioista. Verkko voi olla kysyva eli
reaktiivinen, jolloin tydyhteison palveluksessa oleva vastaa, kun hanelta kysy-
taan tydyhteison asioista. Verkko voi olla kertova eli aktiivinen: tyoyhteison pal-
veluksessa oleva tuo oma-aloitteisesti esiin tydyhteison asioita. Mikali uutinen
on huomattava, viestit kulkevat verkossa nopeasti. Viestit kertautuvat, koska
jokaisella lahiverkkoon kuuluvalla on oma lahiverkkonsa. Lahiverkot ovat uskot-
tavuutensa takia tehokkaampia kuin uutisen lukeminen sanomalehdesta. Vies-
tintd on tehokkaimmillaan kun henkil6 saa tiedon sekd omasta lahiverkostaan,
ettd lukee sen lehdesta. Halusi tyoyhteison johto sita tai ei, laheisverkot ovat
olemassa. Lahiverkkoja ei voi suoraan ohjata, johto ei voi velvoittaa ketdan pu-
humaan vapaa-aikanaan tyoyhteisostdan. Lahiverkot voidaan ja tulisi ottaa
huomioon, niitd voidaan yrittda aktivoida, esimerkiksi silloin kun markkinoille
tulee uusi tuote. Verkko on tehokkaimmillaan silloin, kun se tukee tyGyhteison
muuta ulkoista viestintaa. (Aberg 2006, 105-107.)

4.6 Yhteisoviestinnan kohderyhmat

Tiedon ylikuormitusta synnyttda keskenaan kilpailevien viestintdkanavien ole-

massa olo, minkd vuoksi olennaisen tiedon etsiminen vie kohtuuttomasti aikaa
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(Juholin 1999, 159). Tarkeda on osata valita minka viestinnan osa-alueen ja
keinot ottaa kayttoon eri kohderyhmien tavoittamiseksi, koska kohderyhmat ovat
kiinnostuneita eri asioista. Asiakkaat ovat kiinnostuneita tuotteista ja palveluista,
sijoittajat rahasta, rahoittajat turvallisuudesta, mediat ajankohtaisuudesta, henki-
I6std ihmisista ja tyOpaikasta. Taytyy osata tarjota myonteista, visuaalisesti
houkuttavaa asiaa yhdelle, toiselle kovia tosiasioita. Viestinnan osa-alueen va-
litsemiseen vaikuttaa myds missa vaiheessa elinkaartaan yritys on. Suuri osa
yrityksista harjoittaa aluksi markkinointiviestintaa, mutta jos yritys tarvitsee vie-
rasta paaomaa liiketoiminnan kaynnistamiseen, sen tarvitsee ensin harjoittaa

talous- tai sijoittajaviestintaa. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 17-18.)

Viestinnan rakenteen suunnittelulla kunkin asiasisallon tai kokonaisuuden vies-
tintdan maaritelldan yksi tai kaksi paakanavaa. Esimerkiksi oma esimies on
omaan tyohon liittyvien asioiden ensisijainen kanava ja toissijainen olisi oma
tiimi. Kaytettavia kanavia voi olla useita, mutta on tarkeaa valita tarkeimmat.
Sisadisen viestinnan rakenteen selkeyttaminen helpottaa tuottajia, valittajia ja
vastaanottajia, kun he tietavat mitd kanavaa kayttaen tieto valitetdan tai mista
kanavasta sita voi etsia. Esimiehen tarkeimmat viestittavat asiat ovat tyosuh-
teeseen ja urakehitykseen liittyvat asiat, oman osaston ja tiimin tavoitteet ja tu-
lokset, koko yhteisdn visio ja strategian sovellukset omaan toimintaan, muutok-
set seka keskustelut oman yhteison kehittamisesta. Ylimman johdon tarkeimmat
viestittavat asiat ovat visio, missio, strategia, arvot, koko yhteison tavoitteet ja

tulokset, toimialan ndkymat, tulevaisuuden skenaariot. (Juholin 1999, 159-161.)

4.7 Viestintd muutostilanteissa

Teknologisen, taloudellisen, poliittisen tai sosiaalisen ympariston muutokset
aiheuttavat muutoksia yrityksen toimintaymparistossa. Myos kilpailutilanteet ja
markkinat muuttuvat. Kun ymparistd muuttuu, on myos yrityksen muututtava
sisaisesti eli organisoitava toimintoja uudelleen, supistaa tai laajentaa toiminto-
ja. Muutokset vaikuttavat johtoon, osastoihin ja esimiehiin, tiimeihin, tydéryhmiin,

projekteihin ja yksiloihin. Sisainen muutos tulisi nahda kehittymisena, eteenpain
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menemisena, joka edellyttad koko organisaation ja yksilon oppimista, silla ym-
paristd muuttuu joka tapauksessa. Viestinta voi olla joko hidastava tai muutosta
eteenpain vieva voima. Muutokset vaihtelevat, osa niista on suunniteltuja ja
johdettuja, osa tulee yllatyksena ulkoapain. Muutokset luokitellaan ensimmaisen
ja toisen asteen muutoksiin vaikuttavuuden perusteella. Ensimmaisen asteen
muutos sisaltda pienia parannuksia perusrakenteisiin, toisen asteen muutos on
voimakkaasti uudistava, epajatkuvaa ja pyorteista. Perusrakenteita uudistava
muutos muuttaa kulttuuria, asioita tehdaan uudella tavalla ja siihen olisi sopeu-
duttava. Samaan muutokseen jokainen ihminen reagoi eri tavalla, toiselle muu-
tos voi olla ylitsepaasematonta, toiselle uusia mahdollisuuksia tuova haaste.
Johdon ja esimiesten tehtava on saada muutokset tapahtumaan ja johtaa muu-
tosta perustelemalla, mukaan ottamalla, keskustelemalla ja antamalla aikaa.
Muutosprosessin tarpeellisuus tulee perustella, sen pitaa olla hallittu ja seurattu.
Kiitosta ei saisi unohtaa. Prosessin eri vaiheissa tarvitaan tiedotustilaisuuksia,
keskustelufoorumeita, palavereja ja me-hengen nostatusta. Avointa ja keskuste-
levaa yrityskulttuuria tarvitaan erityisesti muutostilanteessa ja sen lapiviemises-
sa. (Isohookana 2007, 231-234.)
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5 SISAINEN VIESTINTA

Markkinointiviestinnan ja muun ulkoisen viestinnan onnistumisen edellytyksena
on hyvin hoidettu sisdinen viestinta. Sisainen viestintd on kaikkien yhteinen
asia, niin johdon kuin yksittaisten tyontekijoidenkin ja sen paatepisteena pitaisi
nahda ulkoiset asiakkaat ja muut ulkoiset sidosryhmat. Sisaisen viestinnan teh-
tavana on sitouttaa toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon, sitouttaa ja motivoi-
da tavoitteisiin ja tuloksekkaaseen toimintaan, vaikuttaa jokapaivaiseen tyonte-
on sujuvaan kulkuun, tiedottaa asioista. Sisaisen viestinnan tehtavana on myoés
vaikuttaa resurssien tehokkaaseen kayttoon, luoda positiivista ilmapiiria ja yh-
teisollisyytta, ehkaista ja hoitaa ristiriitatilanteita ja konflikteja, vaikuttaa ja sitout-
taa yrityskulttuuriin ja yritysidentiteettiin, vaikuttaa brandiin ja yrityskuvaan seka
tukea markkinointia ja markkinointiviestintaa. Tavoitteena on luoda ja kehittaa
yrityksen identiteettia ja sisaisia suhteita ja siten vaikuttaa yrityksen tavoitteiden
saavuttamiseen. Sisainen viestinta liittaa yrityksen eri henkilot, tasot ja osastot
yhteen toimivaksi kokonaisuudeksi ja sen puute nakyy, niin etta tehdaan vaaria

asioita tai oikeita asioita vaarin. (Isohookana 2007, 222-223.)

Sisadisen viestinnan kanavat jaotellaan kasvokkaisviestintaan, tapahtumiin, Kir-
jalliseen ja graafiseen painettuun viestintaan, sahkdiseen viestintaan ja organi-
saatiotason kokonaisviestintaan. Sisaisen viestinnan kanavista kasvokkaisvies-
tintd on arvostetuin viestinnan muoto, mutta kanavassa on myds suurimmat
puutteet. (Juholin 1999, 139-141.)

5.1 Kasvokkaisviestinta

Kasvokkaisviestinta eli face-to-face communication sisaltdéd muodolliset ja maa-
ramuotoiset kokoukset, kahdenkeskiset palaverit, tiimikokoukset, tydhon pereh-
dyttamisen ja ohjaamisen, kulkemisen ja keskustelun seka yhteiset ateriat ja
muut vapaamuotoiset tilaisuudet. Kasvokkaisviestintaa harjoitetaan yksikko- ja
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yksilotasolla seka koko yhteison sisalla yhteisissa tilaisuuksissa. (Juholin 1999,
141-143.)

Palaverit ovat tyota kohti yhteista tavoitteita. Jokaisella osallistujalla tulisi olla
joko jotakin annettavaa palaveriin tai jotakin saatavaa siita. Palaverien lahtokoh-
tana on, ettei ketaan kutsuta vain varmuuden vuoksi eika kukaan mene palave-
riin vain katsomaan, onko siella jotakin itsead koskevaa. TyOyhteisdissa pidetaan
monenlaisia palavereja: suunnittelu-, ty0-, kaynnistys-, projektipalavereja jne.
Palaverien tarkoitus vaihtelee, mutta niiden onnistumiseen voidaan vaikuttaa
samanlaisilla keinoilla. Koollekutsujan tarkein tehtava on valmistautuminen,
koska se luo pohjan onnistuneelle palaverille. Koollekutsuja on usein esimies.
Valmistautumisella varmistetaan, etta keskitytdan oikeisiin asioihin ja jokaisella
on samanlainen kasitys siita, mita palaverissa pitaisi saada aikaiseksi. Valmiste-
lun keskeiset asiat ovat palaverin tarkoituksen maarittaminen, kasiteltavien asi-
oiden valinta, asioiden kasittelyn tavoitteiden asettaminen, asialistan laatiminen,
osallistujien valmistautumisen ohjaaminen ja asioiden kasittelytavan valinta.
Palaverin tarkoituksesta riippuu millaisia asioita siella kannattaa kasitella. Suu-
rin hyoty saadaan irti, kun kasitellaan asioita, joiden yhdessa miettimisesta syn-
tyy lisdarvoa. Saannollisesti toistuvissa palavereissa on vakioasioita, jotka kasi-
telladn jokaisessa palaverissa. Vakioasioiden lisaksi on vaihtuvia asioita. Pala-
veria ei kannata aloittaa tiedotusasioilla. Jos asian voi tiedottaa esimerkiksi
sahkopostitse tai tekstiviestitse, eika asiasta tarvitse keskustella, sita ei kannata
ottaa asialistalle. Muutamaa henkiloa koskevia asioita ei kannata laittaa asialis-
talle. Osallistujat pystyvat valmistautumaan vain asioihin, jotka ovat asialistalla.
(Surakka & Laine 2011, 168-170.)

Kokousten ja palaverien pitamiseen kuluu paljon aikaa valmisteluun ja pitami-
seen, joten yha useammassa organisaatiossa on siirrytty nopeampien tiedonva-
lityskeinojen pariin, kuten esimerkiksi Intranetin. Nopeampiin viestintakeinoihin
siirrytdan vahenevan vuorovaikutuksen kustannuksella. Kokousten etuna on
mahdollisuus valittda tieto samanaikaisesti samansisaltdisena laajalle kuulija-
kunnalle ja samalla antaa mahdollisuus keskusteluun. Riskina on, ettei ajankoh-

ta sovi kaikille, jolloin poissaolijat jaavat ilman tietoa ja merkityksia, joita vain
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kasvokkaisviestinta voi tuottaa. Asiasta jaettu tiivitelma tai tiedote ei yleensa
korvaa poissaoloa. Vuorovaikutuksen perusasioita ovat kokoukset, palaverit ja
neuvottelut. Pienryhmissa pidettavissa kokouksissa asioita voidaan kasitella
epamuodollisesti ja luottamuksellisesti, mika luo puitteet osallistujien mielipitei-
den vaihdolle ja ideoinnille. Pienryhmakokousten vahvuuksia ovat tuttuus ja yh-
teinen viitekehys. Pienryhman laheisyys voi olla heikkous, kun kasiteltdvana on
vaikeita asioita. Jos esimiehen rohkeus ei riita hankalien asioiden kasittelyyn,
han saattaa etaantya tiimistaan. Yksikko- ja tiimipalavereiden heikkoutena voi-
daan pitdd myds niiden epasaannollisyytta, epaselvaa roolia ja I0ysyytta asioi-
den kasittelyssa. Ihmisten kiinnostus palavereita kohtaan alkaa hiipua, jos he
eivat koe saavansa kokouksista oikeaa ja haluamaansa tietoa. (Juholin 1999,
141-143.)

5.2 Tapahtumat, kirjallinen ja graafinen viestinta

Tapahtumia ovat kokoukset ja konferenssit, puhe- ja esitystilaisuudet, teemati-
laisuudet seka workshopit ja seminaarit. Graafinen eli painettu viestinta sisaltaa
lehdet ja julkaisut, tiedotteet ja kiertokirjeet, ilmoitustaulun, manuaalit, ohjekirjat,
kasikirjat, esitteet, raportit seka perehdyttamisaineistot. (Juholin 1999, 140.)
Kirjallista viestintaa ovat paperiset tiedotteet ja henkilostdlehdet (Juholin 1999,
148-150). Perinteisen tiedotteen vahvuuksia on nopeus ja edullisuus. Tiedot-
teen tehtavana on taydentaa kasvokkaisviestintaa. Yksinaan tiedote voi toimia
silloin, kun asia on yksiselitteinen ja oletetaan, etta vastaanottajat ymmartavat
sen. Kun tiedote laaditaan oikein, se on tehokas tiedonvalittdja. Rakenne ja il-
maisu ovat oleellisia asioita. Tarkeimmat osat ovat otsikko ja ingressi, josta il-
menee se, mita pitda saada ihmisten tietoon. limoitustaulut sisaltavat tuoreen
tiedon sijaan perus- ja kayttotietoa tai "kiva tietaa”-aineistoa, jonka loytaa hel-
posti tarpeen tullen. Talldistéd ainestoa ovat muun muassa toimintaohjeet haly-
tystilanteissa. Sahkdinen ilmoitustaulu voi olla esimerkiksi uutisikkuna, jossa
nakyy paivan otsikot. (Juholin 1999, 148-152.)
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5.3 Sahkoinen viestinta

Sahkoista viestintaa ovat sahkoposti, puhelin ja sisainen tietoverkko eli Intranet.
(Pesonen 2012, 145). Intranet on lahiverkko, joka on rajattu tietyn, suljetun
ryhman kayttoon. Intranetia kaytetaan yleensa sisaiseen viestintaan ja tietojen
siirtoon. Mikali organisaation ulkopuoliset paasevat kayttamaan verkkopalvelu-
jen tietoa, on kyse Ekstranetista. Intranetin hyotyna on suurten tietomaarien
hallinta, paivittaminen seka se, etta tietoja voidaan pitaa eri paikassa sijaitsevi-

en kayttajaryhmien saatavilla yhta aikaa. (Pesonen 2012, 150.)

Sosiaalisen median ratkaisuja voidaan soveltaa yrityksen sisaiseen etta ulkoi-
seen viestintdan. Sen kayttaminen voi tehostaa yrityksen monia sisaisia toimin-
toja. Yksinkertaisimmillaan se saastaa huomattavasti aikaa. Sisaisia sosiaalisen
median sovelluksia ovat virtuaaliset tydtilat, sisdiset blogit ja wikit. (Otala &
Poysti 2008, 47-55.)

5.4 Sisaisen viestinnan haasteet

Abergin (2006, 111-112) mukaan sisaisen viestinnan haasteita on nelj. En-
simmaisena haasteena on tietojen liikkuminen. Kun tietoa liikkuu liian vahan,
syntyy uutistyhjioita. Uutistyhjio syntyy, kun ihmiset tietavat, etta jotain on tapah-
tunut, mutta heille ei kerrota siita. Talldin puskaradio virittyy tayttamaan tyhjiota
ja siina ei ole on-off -nappia. Hyvin tyypillinen uutistyhjidtilanne syntyy fuusion
tai suurten organisaatiomuutosten yhteydessa. Tyhjio tayttyy aina. Uutistyhjids-
sa paras tapa vetaa puskaradiolta matto alta on nopea, aktiivinen ja luotettava
sisainen tiedotus. Talloin puskaradio virittyy uudelle taajuudelle, pohtimaan ny-
ansseja. Kaikkea tietoa ei tarvitse liikuttaa, paasaantd on, etta sellaiset tiedot
likkeelle, joihin kohdistuu yhteisia tiedontarpeita. Naita ovat organisaatiomuu-

tokset, nimitykset tai suuret kaupat.

Sisaisen viestinnan toisena haasteena ovat tietovarastot ja verkot. Tiedoista
osa on sellaisia, ettd niiden olisi oltava paikallaan, mutta tietoa tarvitsevan on

paastava niihin kasiksi. Kaytanndssa on kyse hajautetuista tietokannoista. Nai-
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hin tietokantoihin tiedon tarvitsijoilla on paasy suoraan verkon kautta tai tieto-
kannan hoitajan kautta. Ne tiedot laitetaan varastoon, joihin kohdistuu yksilolli-
sia tiedontarpeita. Yksilollisten tiedontarpeiden heraamista on vaikea ennakoi-
da. Sellaisia tietoja ovat muun muassa jonkin hankkeen etenemiseen liittyvat
tiedot, henkilostoedut, menettelyt sairaustapauksissa tai ulkomaankomennuksil-
la. Sisaisen viestinnan kolmas haaste ovat esimiehet. Esimies toimii linkkina
oman yksikkonsa ja koko muun tydyhteison valissa. Esimiehen tiedotusvastuu
on yleisten tietojen raataldinnissa omaan yksikkdoon ja oman yksikon nakokul-
mien vieminen ylospain. Sisdisen viestinnan neljantena haasteena ovat erilaiset
tietotorit ja ahaa-aukiot. Yritykset tarvitsevat fyysisen tilan, jossa tyOyhteison
jasenet voivat lepuuttaa aivojaan ja heittaa villeja ideoita. Tietotorit ja ahaa-

aukiot ovat satunnaisviestintaa. (Aberg 2006, 112.)
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6 HAJAUTETTU ORGANISAATIO

Kun joukko ihmisia tyoskentelee toisistaan erillaan yhteisen tavoitteen saavut-
tamiseksi, on kyseessa hajautettu organisaatio. Yhteisen tehtavan toteuttami-
sen edellyttama vuorovaikutus ja kommunikointi tekee erillaan toimivista ihmi-
sista tyoorganisaation. Tyo on virtuaalista, koska kommunikointi ja yhteistyo
tapahtuvat paaosin tai pelkastaan tieto- ja viestintateknologian avulla. Siksi
usein puhutaan myos virtuaalisista organisaatioista. Hajautettujen organisaati-
oiden kasvualustan muodostavat erilaiset vuorovaikutukseen ja keskinaiseen
viestintdan perustuvat verkostot. Kun ryhma alihankkijoita alkaa tehda yhteis-
tyota keskenaan, niistd muodostuu hajautettu organisaatio. (Vartiainen, Kokko
& Hakonen 2004, 14.)

Etajohtamisessa fyysiset kohtaamiset voivat olla harvinaisia, mutta lasnaolo on
mahdollista. Viestintavalineiden tarkoituksenmukainen kayttd korostuu talloin.
Virtuaalinen kanssakayminen lisaa lasnaoloa ja vapauttaa aikaa olemaan use-
amman henkilon kanssa tekemisissa entistd useammin. (Surakka & Laine 2011,
194.)

Esimies johtaa tyontekijoitaan etaalta, kun saman ryhman tyontekijat tydskente-
levat eri puolilla Suomea tai maailmaa. Esimiehen tehtavat eivat katoa, vaikka
alaiset eivat ole nakopiirissa. Tyontekijoiden tyoskentelya on tuettava ja yhteis-
tyota rakennettava seka yhteisia tavoitteita ja toimintatapoja on selkiytettava.
Esimiehen on oltava ndkyvd myos kaukaa. Luottamuksen merkitys korostuu
etjjohtamisessa. Kaukana oleva esimies ei pysty seuraamaan paivittaista tyota
samalla tavoin kuin lahella oleva. Esimehen ja ryhman jasenten on luotettava,
etta kaikki tekevat osuutensa ja pitavat lupauksensa. Luottamus perustuu roo-
leihin ennen kuin tydntekijat oppivat tuntemaan toisensa. Lahtdkohta on, etta
jokainen tekee tyotehtavaansa kuuluvat asiat. Luottamus yleensa lujittuu, kun
opimme tuntemaan tyotoverimme ihmisena ja hanen osaamisensa ja toiminta-
tapansa. Alaisten ollessa etaalla esimiehesta, esimiehen suunnitelutehtava ko-

rostuu:
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o Mita, kenelle, milloin ja miten viestitdan?

¢ Miten varmistetaan, ettd kaikki ponnistelevat yhteisten tavoitteiden eteen?
e Miten viritetdan yhteishenkea ja motivaatiota?

¢ Millaisia pelisaantdja ryhma tarvitsee?

e Miten viritetaan vuorovaikutusta?

Etajohtamisen suurin haaste liittyy viestintaan ja vuorovaikutukseen. Viestinta-
tavoista on hyva keskustella ja sopia tyontekijoiden kanssa. Esimiehen pitaa
selvittaa millaiset asiat viestinnassa tuntuvat tyontekijoista haasteellisilta ja mi-
ten tyodntekijat toivovat asioista viestittavan. Esimiehen pitaa osata valita viestil-
leen sopiva viestintdkanava. Tiedottaminen voidaan hoitaa sahkoisilla viestinta-
valineilla, kuten sahkopostilla. Uuden luominen, vaikeiden tilanteiden kasittely ja
yhteisen ymmarryksen luominen tyontekijoiden kesken vaatii kasvokkaisviestin-
taa. Kasvokkaisviestinta on suositeltavaa tarkeissa ja luovissa palavereissa se-
ka asioiden aloitustilaisuuksissa. Kasvokkain voidaan havannoida toisten tuntei-
ta ja asenteita helpommin kuin minkaan viestintavalineen avulla. Asioita on tar-
keata kasitella kasvokkain, silloin mita henkilokohtaisempia asiat ovat ja mita
enemman niiden kasittelyyn vaikuttavat asenteet ja tunteet. Videopalaverissa
voidaan kasitella pitkalti samoja asioita kuin kasvokkaispalavereissa. Videon
valityksella on vaikea havannoida ihmisten hienovaraisia sanattomia viesteja.
Puhelinpalaveri sopii keskusteluun ja paatoksentekoon seka rutiininomaisiin
palavereihin. Kiireisia asioita ja nopeaa vastausta vaativia kysymyksia kannat-
taa kasitella kahdenkeskisissa puhelinkeskusteluissa. Joskus tehokkain tapa
tiedottaa asioista nopeasti usealle vastaanottajalle yhta aikaa on tekstiviesti.
Tiedottamiseen, asiakirjojen lahettamiseen ja raportointiin soveltuu sahkoposti.
Sahkoposti sopii myds kysymysten esittdmiseen, jos vastausta ei tarvita nope-
asti. Sahkoposti ei saa olla esimiehen tarkein viestintavaline, koska sahkopostil-
le ominainen tiivis ilmaisu aiheuttaa vastaanottajissa erilaisia tulkintoja ja vaa-
rinymmarryksia. Tiedon tallentamiseen sopii Intranet, jonne voi luoda vuorovai-
kutukseen kannustavia tyoskentelytiloja. Ryhmalle virtuaalinen tyoskentelytila
antaa mahdollisuuden muokata yhdessa tietoa ja virittdd myds epavirallista vuo-
rovaikutusta. (Surakka & Laine 2011, 194-197.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Satu Simola



28

Tyontekijoiden ollessa kaukana toisistaan, on seka tyontekijan ettd esimiehen
helppo vetaytya omiin oloihinsa. Etaalla oleva esimies ei nae etaalla olevan
tyontekijan ongelmia. Jos tyontekija ei ota yhteytta esimieheen, esimies tulki-
see, etta kaikki on hyvin. Tyontekija ei valttamatta halua kertoa omista ongel-
mistaan. TAman vuoksi esimiehen tehtdvana on varmistaa systemaattinen vies-
tinta ja vuorovaikutus, jolloin omiin oloihin vetaytyminen ei ole mahdollista. Esi-
miehen on hyva pitaa tyontekijat tietoisina, milloin on tavoitettavissa. Hyva apu-
valine tahan on sahkodinen kalenteri. Arjen viestintatilanteista tyontekija muodos-
taa mielipiteensa siita, miten esimies haluaa hanta tukea. (Surakka & Laine
2011, 197-198.)

Ihanne tilanne on, etta esimies voi luottaa, etta tyontekijat tekevat mita lupaavat
ja ponnistelevat asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Strategian toteutumis-
ta, tavoitteiden saavuttamista ja sopimusten noudattamista on silti seurattava.
Seurannan avulla esimies saa palautetietoa, joka auttaa havaitsemaan ongel-
mia ajoissa, suunnittelemaan tulevaisuutta ja kehittdamaan toimintaa. Seuranta
vaikuttaa kayttaytymiseen, tyd tulee todennakdisemmin tehtya sovitusti kun toi-
mintaamme seurataan, kuin jos seurantaa ei ole. Esimies voi joskus kokea
alaisten seuraamisen kiusalliseksi tai kyttaamiseksi, mutta seuraamista ei pida
arastella vaan tehda siita luonnollinen osa paivittaisjohtamista. Parhaimmillaan
seuranta koetaan esimiehen kiinnostukseksi tyontekijan tyota kohtaan, jolloin se
motivoi yrittdmaan entistd kovemmin. Seurannan riittamattdmyys voi johtaa sii-
hen, ettei ongelmiin kyeta puuttumaan ajoissa. Liika seuranta voi tuntua tyonte-
kijasta ahdistavalta eika valttamatta ole tehokasta. Seurannan valineitd ovat
esimerkiksi tuloslaskelmat, budjettiseurannat, tuloskortit, myyntiraportit, asia-
kas-, ja tyotyytyvaisyysmittaukset, laatu- ja johtamisarvioinnit. Esimiehen ei tar-
vitse seurata kaikkea, mita ylempi johto seuraa. Tyodyhteisossa voidaan maari-
telld, mitd mittareita ja valineita esimiehen edellytetdan hyddyntavan. (Surakka
& Laine 2011, 200-201.)
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7 TUTKIMUSKOHDE

Tutkimuskohteena toimii Yritys X, joka on hajautettu organisaatio. Tutkimuksen
kohteena olevan yrityksen alueella, jota tyossa tutkitaan, tyoskentelee noin 80

tydntekijaa.

7.1 Tutkimusongelmat

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa, miten sisdinen viestinta toimii ja olisiko

sitd mahdollisuus kehittaa.

- Miten sisainen viestinta toimii?

- Miten sisaista viestintaa voisi kehittaa?

7.2 Tutkimusaineisto ja aineiston keraaminen

Tutkimus oli kvantitatiivinen ja kvalitatiivinen tutkimus. Kvalitatiivista tutkimus-
osuutta oli vastausten pohjalta tulkitseminen ja sen pohjalta tehty yhteenveto
henkiloston mielipiteesta. Kvantitatiivinen osio toteutettiin kyselytutkimuksena,
jossa kaytettiin strukturoituja ja avoimia kysymyksia. Strukturoituja kysymyksia
oli 12 ja avoimia kysymyksia kaksi. Taustatietojen jalkeisissa strukturoiduissa
kysymyksissa kaytettiin viisiportaista Likert-asteikkoa. Kyselytutkimus toteutet-
tiin paperikyselyna, joka lahetettiin 77 tydntekijalle kotiin vastauskuoren kera.
Ennen tutkimuksen lahettamista tutkija informoi kahdessa eri palaverissa teke-
vansa lahitulevaisuudessa opinnaytetyohon liittyvan kyselyn. Kyselya tehostet-
tiin lahettamalla joukkotekstiviesti viisi paivaa ennen viimeista vastauspaivaa,
jonka avulla tehostettiin mahdollisuutta saada isompi vastausprosentti. Kyselyn

vastausprosentiksi tuli 29,87 %.

Kyselytutkimuksen avulla on mahdollista kerata laaja tutkimusaineisto, koska
voidaan saada paljon vastaajia ja voidaan kysya monia asioita. Kyselytutkimuk-

sen haittoina ovat
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e kuinka vakavasti vastaajat ovat suhtautuneet tutkimukseen

¢ kuinka onnistuineita annetut vastausvaihtoehdot ovat vastaajien mielesta
e miten vastaajat ovat perehtynet asiaan, josta kysyttiin

¢ hyvan kyselylomakkeen laatiminen on aikaa vievaa

e vastaamattomuus voi olla suuri ongelma (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,
195.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Satu Simola



31

8 TUTKIMUSTULOKSET

8.1 Taustatiedot

Kyselyssa hankittiin taustatiedoiksi vastaajien ika, sukupuoli, tydskentelyaika
organisaatiossa ja tydskentelytoimipaikka. Salassapidon vuoksi ty6skentelytoi-
mipaikka-taulukkoa ei esiteta tutkimuksen tulokset-osuudessa. Kyselytutkimuk-

seen vastasi 23 henkilda ja vastausprosentiksi tuli 29,87 %.

Vastaajista yksi oli ialtdadn 18-30-vuotias, 4,3 %. Kuusi henkiléd oli 31-44-
vuotiaita, 26,1 %. Kaksitoista 45-55-vuotiaita 52,2 %. Nelja oli 56 tai vanhem-
pia, 17,4 %.

Kuvio 1. Vastaajien ikdjakauma

Ika
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Kyselytutkimukseen vastanneista viisitoista oli naisia, 65,22 % ja kahdeksan oli
miehia, 34,78 %.

Kuvio 2. Vastaajien sukupuolijakauma

Sukupuoli

Sukupuali
Ml nainen

B mies

Vastaajista ketdan ei ole tyoskennellyt organisaatiossa alle kahta vuotta. Vas-
taajista kaksi, 8,7 % on tydskennellyt organisaatiossa kaksi—viisi vuotta. Seit-
seman vastaajaa kuusi-kymmenen vuotta, 30,4 %. Vastaajista kymmenen yksi-
toista—yhdeksantoista vuotta, 43,5 % ja nelja yli kaksikymmenta vuotta, 17,4%.
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Kuvio 3. Vastaajien tydssaoloaika organisaatiossa

Tydssaoloaika organisaatiossa
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8.2 Sisainen viestinta

Vastaajista 13 % on melko tyytymattdmia oman tydskentelytoimipaikkansa tie-
don kulkuun ja mahdollisuuksiin saada tietoa. Kaksi vastaajaa eli 8,7 % kaikista
vastaajista eivat ole tyytymattomia eivatka tyytyvaisia tiedon kulkuun ja mahdol-
lisuuksiin saada tietoa. Melko tyytyvaisia oli 73,9 % eli seitsemantoista vastaa-

jaa. Yksi vastaajista ei antanut vastausta kysymykseen.
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Kuvio 4. Tyytyvaisyys toimipaikan tiedonkulkuun

Kuinka tyytyvainen olet toimipaikkasi tiedon kulkuun ja mahdollisuuksiin
saada tietoa?

melko tyytyvainen—

el tyytymatan eika tyyhywainen—

melko tyytymatdn—

| | 1 |
0% 20 0% 40 0% G0 0% =50 0%
Frosentti

Kysymyksessa kuusi tutkin kuinka paljon henkildstd saa nykyisin tyotaan, toimi-
paikkaansa ja organisaationsa koskevaa tietoa erilaisista Iahteista. Lahteita ovat
lahin esimies, muut esimiehet ja johto, tyotoverit, ilmoitustaulu, henkilostdlehti,
palaverit, kotiin tulevat tiedotteet, sdhkoposti, Intranet ja yrityksen kotisivut. Ky-
symyksessa numero seitseman tutkin kuinka paljon he haluaisivat samoista
lahteista tietoa. Kuvioissa esitetdadn vastausten keskiarvot. Skaalana oli 1-5,
jossa 1-hyvin vahan, 2—melko vahan, 3—jonkin verran, 4—-melko paljon ja 5-

hyvin paljon.

Tutkimustuloksista voidaan todeta, etta nykyisin tietoa saadaan jonkin verran tai
enemman lahimmalta esimiehelta, tydtovereilta, palavereista ja kotiin tulevista

tiedotteista. Tietoa saadaan melko vahan muilta esimiehiltd ja johdolta seka
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henkilostolehdesta. Tietoa saadaan vahan tai melko vahan ilmoitustaululta,
sahkopostista, Intranetista ja yrityksen kotisivuilta.

Kuvio 5. Nykyisen tiedon saannin keskiarvot

Kuinka paljon saat nykyisin tydtasi, toimipaikkaasi ja organisaatiotasi koskevaa
tietoa seuraavista lahteista?

L&himmalta esimieheltd
Muilta esimieghiltd ja johdolta
Tydtovereilta

llmoitustaululta
Henkilostdlehdesta
Palavereista

K.otiin tulevista tiedotteista
Sahkdpostista

Intranetist&

Yrityksen kotisivUilta

keskiarvo
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Tutkimustuloksista voidaan todeta, ettd vastaajat haluavat tietoa melko paljon
lahimmalta esimiehelta, palavereista ja kotiin tulevista tiedotteista. Tietoa halu-
taan jonkin verran myds muilta esimiehiltd ja johdolta seka tyotovereilta. Tietoa
halutaan melko vahan ilmoitustaululta, henkilostdlehdesta, sahkdpostista seka

yrityksen Kotisivuilta. Tietoa halutaan hyvin vahan Intranetista.

Kuvio 6. Lahteet joista halutaan tietoa

Kuinka paljon haluaisit saada ty&tési, toimipaikkaasi ja organisaatiotasi koskevaa
tietoa seuraavista lahteista?

Lahimmalta esimiehelts
Muilta esimiehilta ja johdolt
Tydtovereilt

lImoitustaulult
Henkildstdlehdests

Falavereist

Keskiarvo
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Kysymyksissa kahdeksan ja yhdeksan tutkittiin tiedon saantia. Kuvioissa esite-
taan vastausten keskiarvot. Skaalana oli 1-5, jossa 1-hyvin vahan, 2—melko
vahan, 3—jonkin verran, 4—melko paljon ja 5-hyvin paljon. Tutkimukseen vas-
taajat saavat jonkin verran tietoa paivittaisiin tyétehtaviin liittyvista asioista ja
toimintatapojen muutoksista. Tietoa saadaan melko vahan uusista tyétavoista/-
valineista, koulutuksesta, henkilosto- ja sosiaalieduista, organisaation ajankoh-
taisista tapahtumista seka organisaatiossa tapahtuvista muutoksista. Hyvin va-

han saadaan tietoa organisaation visioista ja strategiasta.

Kuvio 7. Tiedon saanti eri asioista

Kuinka paljon saat nykyisin tietoa seuraavista asioista?

Faivittaisiin tydtehtéviin lithyvista asioist
Toimintatapojen muutoksist

Uusista tydtavoistaltytvalineista
Koulutuksest

Henkilésté- ja sosiaalieduist

Organisaation ajankohtaisista
tapahtumista

Organisaatiossa tapahtuvist
muutoksista

Organisaation visioista ja strategiast

0 1 2 3 4
Keskiarvo
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Vastaajat haluavat saada melko paljon lisaa tietoa paivittaisiin tyotehtaviin liitty-
vista asioista, toimintatapojen muutoksista, uusista tyotavoista/-valineista, hen-
kilostd- ja sosiaalieduista, organisaation ajankohtaisista tapahtumista, organi-
saatiossa tapahtuvista muutoksista, organisaation visiosta ja strategiasta. Jon-
kin verran halutaan tietoa koulutuksesta. Tuloksista voidaan todeta, etta kaikes-
ta tyohon liittyvasta halutaan lisaa tietoa.

Kuvio 8. Halu saada tietoa eri asioista

Kuinka paljon haluaisit saada tietoa seuraavista asioista?

Paivittaisiin tydtehtaviin lithyvista asioist
Toimintatapojen muutoksist

Uusista tyétavoistaltydvalineists
Koulutuksest

Henkiltsté- ja sosiaalieduist

Organisaation ajankohtaisista
tapahtumista

Organisaatiossa tapahtuvist
muutoksista

Organisaation visioista ja strategiast

0 ] 2 3 4 5
k.eskiarvo
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Kysymyksissa kymmenen, yksitoista ja kaksitoista tutkitaan tyopaikan viestin-
taa, esimies-alaisviestintaa seka tyotovereiden valista viestintaa. Kuvioissa esi-
tetdan vastausten keskiarvot. Skaalana oli 1-5, jossa 1-taysin eri mielta, 2—
melko eri mieltd, 3—ei samaa eika eri mielta, 4—melko samaa mielta ja 5—taysin

samaa mielta.

Vastaajat ovat sitd mieltd, ettd ovat saaneet jonkin verran ohjeistusta uusien
tydntekijoiden perehdyttamiseen ja jonkin verran tiedotetaan niista asioista, jois-
ta pitaisikin. Vastaajat eivat ole samaa eivatka eri mielta siita, etta vaarinymmar-
rykset olisivat tavallisia tai, etta tiedonkulun katkokset vaikeuttavat tyota. Melko
eri mielta ollaan siita, etta tiedot ovat helposti saatavilla, muutoksista kerrotaan

ajoissa ja avoimesti seka tiedon kulusta tiimien ja yksikoiden valilla.

Kuvio 9. TyOpaikan viestinta

Miten hyvin seuraavat vaittaméat kuvaavat tydpaikkasi viestintaa?

Qlen saanut selkeat chjeet, miten
perehdytén uusia tydntekijdita

Tiedonkulun katkokset vaikeuttava
tydtani

Vaaringmmarrykset ovat tavallisi

Miistd asioista tiedotetaan, joista pitaakin
tiedottaa

Tiedot ovat helposti saatavill

Muutoksista kerrotaan ajoissa ja
avoimest

Tieto kulkee hyvin tiimien ja yksikéide
valilla

Keskiarvo
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Vastaajat haluaisivat saada enemman palautetta tekemastaan tyosta ja eivat
koe, etta esimies ei osaisi antaa rakentavaa palautetta. Vastaajat saavat jonkin
verran positiivista palautetta ja kiitosta hyvin tehdysta tydsta. Vastaajat ovat
melko samaa mielta siita, ettd uskaltavat sanoa mielipiteensa suoraan esimie-

helleen.

Kuvio 10. Esimies-alaisviestinta

Miten hyvin seuraavat vaittimat kuvaavat sinun ja esimiehesi valista viestintaa?

Esimieheni osaa antaa rakentava
palautetta

Haluaisin saada enemmén palautetta
tekeméastani tydsta

Saan riittavasti positiivista palautetta |
kiitosta hyvin tehdysta tydsté

Uskallan sanoa mielipiteeni sucraan
esimiehelleni

Feskiarvo
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Vastaajat ovat melko samaa mielta siita, ettd keskustelut Iahimpien tyotoverei-
den kesken ovat tarkea viestinnan muoto. He kokevat myos saavansa tyossaan
tarvittavaa tietoa tyotovereiltaan ja tyotovereiden osaavan antaa rakentavaa
palautetta. Eivat kuitenkaan ole samaa eivatka eri mielta siita, etta saavat pa-
lautetta tyostaan tyotovereiltaan. Tutkimustuloksista voidaan todeta, etta tyoto-

vereiden valinen viestinta on tarkeaa tiedonkulun kannalta.

Kuvio 11. Tyotovereiden valinen viestinta

Miten hyvin seuraavat vaittamat kuvaavat sinun ja tydétovereidesi valista
viestintda?

Saan palautetta tydstani_|

tyatovereiltani 3478

Tydtoverini osaavat antaa rakentavaa_| 9597
palautetta '

Saan tyéssani tarvittavaa tietoa_|

tydtovereiltani =ik

Keskustelut [Bhimpien tydtovereiden_|

kesken ovat tarkea viestinnan muoto 4,087

0 1 2 3 4 5
K eskiarvo

Avoimissa kysymyksissa kysyttiin kuinka aktiivisesti haet itse tietoa ja mista lah-
teista seka mista asioista haluaisit lisaa tietoa. Vastaajat hakivat aktiivisesti tie-
toa silloin, kun oli jokin asia epaselva. ltse haetun tiedon lahteina ovat tyotoverit,
ilmoitustaulu, kotiin tulleet tiedotteet, henkilostolehti, palaverit ja soittamalla
esimiehelle. Internet, sanomalehdet ja myds ammattiliiton julkaisut toimivat tie-

donlahteina. Tarvittaessa tietoa haetaan kaikista mahdollisista lahteista.
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Kyselykaavakkeen viimeisessa kysymyksessa, joka oli myds avoin Kysyttiin
mista asioista haluat lisaa tietoa. Vastaajat haluavat lisaa tietoa organisaatio- ja
muista tulevista muutoksista, tulevaisuuden nakymista, koulutusmahdollisuuk-
sista seka henkilostoeduista. Toiset kokivat, etta haluavat tietoa kaikesta tyohon
liittyvista ajankohtaisista asioista enemman kuin ennen, ja etta tiedotus olisi no-

peampaa ja tarkempaa.

8.3 Pohdinta

Tuloksia analysoidessa pohdittiin sisaisen viestinnan nykytilaa ja miten sita voi-
taisiin kehittaa. Oltiin kiinnostuneita siita, mista lahteistad tietoa saadaan talla
hetkella ja mista sitd halutaan saada. Kehitysideoita saatiin kyselyn vastausten

pohjalta.

8.3.1 Tutkimuksen reliaabelius

Tutkimuksessa pyritaan valttamaan virheiden syntymista. Silti tulosten luotetta-
vuus ja patevyys vaihtelevat. Luotettavuuden arvioinnissa voidaan kayttaa mo-
nia erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja. Reliaabeliudella tarkoitetaan mittaustu-
losten toistettavuutta eli kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 231.)

Tulosten luotettavuuteen vaikuttaa se, ettéd vastausprosentti oli pieni, 29,87 %.
Jos vastauksia olisi ollut enemman, kyselyn tulos olisi ollut luotettavampi. Tut-
kimuksen vertailutietoja olisi pystynyt kayttamaan paremmin, jos jokaisesta toi-
mipaikasta olisi tullut melko saman verran vastauksia. Nyt erot olivat niin huo-
mattavia, ettei ollut luotettavaa verrata toimipaikkojen vastauksia keskenaan.
Kyselytutkimuksessa oli kaksitoista strukturoitua kysymysta ja kaikissa vahin-
tdan kaksi kohtaa, on tutkimustulosten syo6ttévaiheessa SPSS-ohjelmaan saat-
tanut tapahtua virheita. Vaikka syottdvaiheen jalkeen tulokset tarkastettiin, on
jokin virhe saattanut jaadda huomaamatta.
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8.3.2 Tutkimuksen validius

Tutkimuksen validiudella tarkoitetaan mittarin tai tutkimusmenetelman kykya
mitata sita, mita on tarkoituskin mitata. Mittarit ja menetelmat eivat aina vastaa
sitd todellisuutta, jota kuvitellaan tutkittavan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 231.)

Tutkimuksesta saatiin sita tietoa, mita haluttiinkin saada. Kysymykset tehtiin
mahdollisimman helposti ymmarrettaviksi. Kysymysten vastausvaihtoehtojen
muotoiluun olisi pitanyt kiinnittdd enemman huomiota, mutta halutut tulokset

saatiin huonosta asettelusta huolimatta.

8.3.3 Tutkimuksen yhteenveto

Tutkimusta tarkastellessa olisi voinut useampi tyontekija vastata kyselyyn. Tut-
kimuksen tulokset olisivat saattaneet olla erilaisia, mikali vastausprosentti olisi
ollut suurempi. Tutkimukseen otettiin vertailutiedoiksi vastaajan ika, sukupuoli,
tyoskentelytoimipaikka ja tyoskentelyaika organisaatiossa. Tuloksia tarkastel-
lessa voidaan todeta, etta tutkimuskohteen tyontekijat ovat melko tyytyvaisia
oman tydskentelytoimipaikkansa tiedon kulkuun ja mahdollisuuksiin saada tie-
toa. Vastaajat haluavat saada tietoa lisaa lahimmalta esimiehelta, muilta esi-
miehilta, tyotovereilta, palavereista ja kotiin tulevista tiedotteista. Vastaajat ha-
luavat lisaa tietoa kaikesta tyohon liittyvasta, muun muassa paivittaisiin tyéteh-
taviin liittyvista asioista ja organisaation ajankohtaisista asioista ym. Vastaajat
kokevat, etta tiedot eivat ole helposti saatavilla, muutoksista ei kerrota ajoissa ja
avoimesti eika tieto kulje tiimien ja yksikoiden valilla.

Tuloksista voidaan todeta, etta tiedon kulkua ja viestinnan osa-alueita pitaisi
kehittdd. Vastaajat eivat olleet kiinnostuneita sahkdisten lahteiden kaytosta, ku-
ten Intranetista ja sahkodpostista. Koska sahkoiset lahteet eivat herata kiinnos-
tusta, olisi hyva lisata kotiin lahetettavaan kuukausikirjeeseen koko organisaati-
on asiaa: mita ajankohtaista ja tulevaisuuden nakymat. Organisaation olisi hyva

heratella tyontekijoidensa kiinnostusta sahkdisiin lahteisiin, kuten sahkdpostiin,
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silla sen valityksella on helppo ja nopea valittdaa suurempikin tietomassa. Kaikil-
la tyontekijoilla olisi hyva olla paasy Intranetiin, silla sita kautta voitaisiin kayttaa
esimerkiksi sahkoista ilmoitustaulua ilman massasahkopostiviesteja. Kuitenkin
todella tarkeat asiat on hyva lahettaa tulevaisuudessakin massatekstiviesteina,
koska se tavoittaa ihmiset parhaiten, silla matkapuhelin on yleensa aina muka-

na toisin kuin tietokone.
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Kyselykaavake

Hyvi vastaaja!
Opiskelen Turun Ammattikorkeakoulussa Loimaan toimipisteessa liiketalouden tradenomiksi
ja teen apinnaytetydténi Yritys Xlle. Opinndytetytini aiheena on sisdinen viestintd, Kyselyn
avulla minun on tarkoitus kartoittaa miten sisdinen viestinta talla hetkelid toteutuu ja olisiko sita
mahdollista kehittas.
Kyselyssa on 14 kysymysta, joista 12 ensimmaiseen vastataan rastittamalla parhaiten Sinun
nakemysiasi vastaava vaihtoehto ja kaksi viimeista ovat avoimia kysymyksia, joihin vastataan
sanallisest
Kyselyyn vastaamiseen menee noin 10-15 minuuttia. Toivon, ettd kiytat hetken aikaasi
vasiataksesi  kyselyyn, Kysalyssa saatuja  tietoja  kdsitelldan  luottamuksellisesti ja
nimettbmasti.

Pyyddn vastaamaan kyselyyn 22.4.2012 mennessd. Voil [ahettdd vastauksesi kysslyn
mukana tulleslla vastauskuorella.

Lisateloja | tarkennusta voit pyytaa allekinoittanealta puhelimitse tal sdhkdpostitse,

Ystavalisin tervelsin

Satu Simola
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6. Kuinka paljon saat nykyisin tyotdsi, toimipaikkaasi ja organisaatiotasi koskevaa tietoa

seuraavista lahteistd?

Lahimmaits esimieheltd
Muilta esimiehilta ja johdolta
Tydtoveraiita
limoitustauiulta
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Palavereista
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7. Kuinka paljon HALUAISIT saada tyditiisi, toimipaikkaasi ja organisaatiotasi koskevaa tietoa
seuraavista lahteistd?

hywin melko jonkin melko hyrwin

vahan vahan VErran paljon pakjon
Lahimmaita esimiehelta O t [ O |
Mullta esimiehilta ja johdolta O O O O |
Tytitoveraita O 0 Ol Ll O
limoitustautulta O O O] [ O
Henkildstolehdests O | B [l |
Palavereista O O = H Ol
Kotiin tulevista tiedotteista O ) 5 O ]
Sahkdpostista O O O O O
Intranetista O O O] OJ O
Yrityksen kotisivuilta O O O O O

B. Kuinka paljon saat nykyisin tietoa seuraavista asioista?

tyvin melko jonkin melko  hyvin

vahan vahan varran palion  pafjon
Paivittaisiin tyttehtavisiin littyvista asioista O O | M|
Toimintatapojen muutoksista O O (l ] d
Uusista tydtavoista | tydvalineists O O O H 0l
Koulutuksesta O O O O O
Henkildsti-ja sosiaalieduista O O O O |
Organisaation ajankohtaisista tapahtumista O O | O ]
Organisaatiossa tapahtuvista muutoksista O | O Ol O
Organisaation visioista ja strategiasta O O O O |
Alugellisesta tuloskortista O O O £ 4
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8. Kuinka paljon HALUAISIT saada tietoa seuraavista asioista?

Pavittaisiin tydlehtdvisin litlyvista asioista
Tolmintatapojen muutoksista

Uusista tydtavoista / tydvalineista
Koulutuksesta

Henkildstdeduista

Organisaation ajankohtaisista tapahtumista
Oroanisaatiossa tapahtuvista muutoksisia
Organisaation visioista ja strategiasta
Aluesllisesta tuloskortista

10. Miten hyvin seuraavat vaittdmat kuvaavat tydpaikkasi viestintaa?

Tieto kulkes hyvin timien ja yksikdiden valila
Muutoksista kerrotaan ajoissa ja avoimesti
Tiedot ovat helpost saatavilla

Miistd asinista tiedotetaan,
Joksta pitaakin tiedoltaa

Vaarnnymmarrykset oval tavallisia
Tiedonkulun katkokset vaikeuttavat tyttén

Clen saanut selkadt ohjest. miten
perehdylan uusia lyontekijtita

hywin melko Jjonkin
vahan vih#n VETAN
O 1 [l
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11. Miten hyvin seuraavat viittimat kuvaavat sinun ja esimiehesi vilistd viestintad?

téysin erl  metko en

mieltd

Esimighani osaa antaa rakentavaa palautetta ]

Haluaisin sagda enemman palautetta
tekemastani tybsta O

Saan rittavist positiivista palautetta ja Kitosta
hyvin tehdyst tydista [l

Uskallan sanoa mielipiteeni suoraan
esimiehelieni ]

miglta

O

O

gi samas
eika en
mielta

O

O

O

melko
samaa
mikelta

O

O

O

12. Miten hyvin seuraavat viittimat kuvaavat sinun ja tydtovereideni valista viestintda?

Saan palautetta tydstani tybtovereiltani
Tyitovennt osaaval antaa rakantavaa patautetia
Saan tydssani tarvittavaa tietoa tybtoversiltani

Keskustelut 18himpéen tyStovereiden kesken
ovat thrked viestinndn muoto

13. Kuinka aktiivisesti haet itse tietoa ja mistd ldhteistad?

L&y sin eri

milta
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L1

melko arl
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O
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el samaa melko

eikd er
mielta
O
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O
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O
O

O
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14. Misti asiolsta halualsit saada lishl tietoa?
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