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Tiivistelma:

Taman opinnadytetydn tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle viestintapolitiikka. Liiketoimin-
tastrategia on yksi liiketoiminnan tarkeimmistad kuvauksista, joka maarittelee liiketoiminnan
tarkoituksen. Viestintdpolitiikka on se osa, joka luo menettelytavat liiketoimintastrategian
viestinnan toimeenpanolle. Lainsaadantdé ohjaa vahvasti viestintaa.

Teoriaosuudessa kasiteltiin organisaatioviestintdad seka lainsdadantéa, jonka pohjalta yri-
tykselld on tiettyja viestinnallisia velvoitteita. Viestinnalliset velvoitteet riippuvat pitkalti siita,
mika on yritysmuoto ja kuinka muun muassa yrityksen rahoitus on jarjestetty.

Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena tydna. Toiminnallisena tyén osana syntyi toimek-
siantajaorganisaatiolle luonnos viestintapolitiikasta. Viestintapolitikan tarkoituksena on
selkeyttda toimeksiantajaorganisaation ymmarrysta siitd, mita viestintd heidan nakokul-
mastaan tarkoittaa.

Viestintapolitiikasta syntyi selked, hyvin hallittavissa oleva kokonaisuus. Sita jatkotyosta-
malla toimeksiantaja saa viestinnan kuvattua eri sidosryhmille. Toimeksiantajaorganisaa-
tion on helppo lahtea strategian perusteella kehittdmaan omaa paivittaista viestintadansa.

Projekti onnistui kokonaisuudessaan hyvin. Projektin lopputuloksena toimeksiantaja sai
luonnoksen viestintapolitiikaksi.

Avainsanat Viestintastrategia, viestintd, organisaatioviestinta, viestintaa
saatelevat lait, lainsdadanto, strategia
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Abstract:

The purpose of the present thesis was to develop the communication policies of a client
company. The thesis was commissioned by a limited company operating in real estate.
The company was founded in 2009. A business strategy is an essential tool for compa-
nies that outlines the purpose and strategies of a company. Organizational communication,
then, outlines how to implement the business strategy into the daily operations of the com-
pany. Organizational communication is strongly influenced by laws and regulations.

The theoretical part of the thesis focused on organizational communication and the laws
and regulations that guide the specific communicational goals of the company. The com-
municational goals depend on the company form and, for example, on how the company
has organized their financing.

This functional thesis resulted in a suggestion for the client company on how to plan and
implement their communicational efforts. The aim was to clarify what organizational com-
munication means for the client company and what issues and regulations influence the
communication policies in the company.

The communication policies created in the thesis form a clear and easy-to-understand plan
that the company can use in further defining their communicational efforts towards the in-
terest groups. It is easy for the client company to develop their daily communication with
the help of the instructions generated in the thesis.

Keywords Communication strategy, communication, organizational
communication, legislation, strategy
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1 Johdanto

1.1 Aihe ja rajaukset

Opinnaytetydni kasittelee sita, millaisin eri menettelytavoin yrityksen liiketoimintastrate-
gian kaytannon informointi voitaisiin hoitaa niin, ettd jokainen sidosryhma ymmartaa

yrityksen strategiset tavoitteet.

Lopputydni tarkoituksena on luoda helsinkildiselle kiinteistosijoitusyhtidlle (myéhemmin
toimeksiantaja) viestintdpolitiikka. Teoriaosuuden tarkoituksena on selventaa, mita
kaikkea yrityksen tulee ottaa huomioon viestintaa strategiatasolla suunniteltaessa. Sen
lisdksi teoriaosuudessa avataan se, mitd sidosryhmaviestintd on. Kolmantena asiana
selvitdn, mita eri viestintda ohjaavia lakeja on olemassa, ja ennen kaikkea mita eri lain-
saadantgja toimeksiantajan tulisi noudattaa viestintda suunniteltaessa. Lainsaadannat,
jota opinnaytety6ssani selvitén, ovat kuitenkin suppea kokonaisuus siihen nahden, mita
lainsdadanndllisia velvoitteita yritystoiminnassa todellisuudessa on. Sen vuoksi rajasin
lainsdadannon tutkimisen siten, ettd maaritellessd sidosryhmia, poimin tarkeimpien
sidosryhmien tarpeet, sekd osakeyhtiomuotoisen yrityksen kannalta olennaiset lain-

saadanndlliset velvoitteet.

Yritykselle paatettiin tehda viestintastrategian sijaan viestintapolitiikka. Tutkittuani mo-
nia eri materiaaleja, ja kuunneltuani useaa eri viestintajohtajaa, tulin siihen tulokseen,
ettd yrityksessa on yksi yhteinen strategia joka linjaa liiketoiminnan ydintavoitteet. Muut
kuvaukset ovat 1ahinnd suunnitelmia tai politiikoita, joiden tarkoitus on tukea strategis-
ten tavoitteiden saavuttamista. Paatin tehda toimeksiantajaorganisaatiolle viestintapoli-

tiikan, jotta se noudattaa yrityksen yhteista linjaa.

1.2 Tavoitteet

Viestintapolitiikka on térked kuvata jokaiselle organisaatiolle. Ymmarrys liiketoiminnan
merkityksesta pyritaan selkeyttdmaan yleensa viestintapolitiikalla tai -strategialla siten,
ettd jokainen organisaatiotaso ymmartaa lilkketoiminnan tavoitteet ja oman roolinsa toi-

minnassa.
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Toimeksiantajaorganisaatio on pieni kiinteistosijoitusyhtio, joka ostaa suurimman osan
palveluista ulkopuolelta. Taman vuoksi tarkein tavoite itse viestintapolitiikalle oli kuvata

viestinnan vastuut ja resurssit mahdollisimman selkeasti, jotta se tukisi arkitoimintoja.

Politiikan rakenteesta tavoiteltin mahdollisimman selkeda kokonaisuutta, jossa olisi
maaritelty viestinndn nykytila, kuluvan strategiakauden painopistealueet ja erilaiset
mittarit. Mittareiden tarkoituksena on seurata tulevaisuudessa viestinnan toteutumista,

ja tuloksien perusteella kehittda toimintaa.

1.3 Toimeksiantaja

Tutkimuskohteena on helsinkildinen kiinteistosijoitusyhtié Helsingin Yliopistokiinteistot
Oy. Yhtid perustettiin vuonna 2009, ja se on yksi kolmesta yhtidsta, joihin Senaatti-
kiinteistot siirsi sekd kauppana ettd apporttiomaisuutena yliopistojen kiinteistdomaisuut-
ta. Kiinteistbomaisuuden siirron yhteydessa yhtio otti lainaa eri rahoituslaitoksilta. Olen

itse tydskennellyt toimeksiantajan palveluksessa sen perustamisesta lahtien.

Toimeksiantajan olemassaolon tarkoitus on tuottaa omistajayliopistoilleen Helsingin
yliopistolle, Sibelius-Akatemialle, Svenska handelshégskolan Hankenille, Teatterikor-
keakoululle ja Kuvataideakatemialle terveelliset, turvalliset ja nykyaikaiset tilat. Kiinteis-
tosijoitustoiminnan hallinnan tarkoituksena on edesauttaa yliopistoja keskittymaan
ydinosaamiseen eli kansainvalisen huippuosaamisen tutkimiseen. Toimeksiantajaor-
ganisaation oman henkiléston vahaisyyden vuoksi toimeksiantaja on solminut erinaisia
sopimuksia joilla ostaa suurimman osan palveluista ulkopuolisilta toimijoilta, ja n&in
ollen, keskittyy ydinosaamiseen. Ulkoa ostettuja palveluita ovat muun muassa raken-

nuttaminen ja kiinteistdhallinto.

Toimeksiantajan investointeihin on varattu investointiohjelman (2011-2015) mukaan
350 milj. €. Investointien toteutuminen tarkoittaa viestinndn kannalta sita, ettd muun
muassa hankeviestinnan on onnistuttava tehokkaasti rakennuttajaorganisaation sisalla.
Hankeviestinndn puutteellisuus ja kustannuksien kasvu, nakyy suoraan sijoittajille eli
yhtidon tapauksessa rahoittajille. Toimeksiantajan on siis elintdrkeaa profiloitua sijoittaijil-

leen vakaana toimijana markkinoilla.
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Palveluiden ulkoistaminen edesauttaa toimeksiantajaa toimimaan pienella hallinnollisel-
la organisaatiolla. Palveluiden ulkoistuksen yhteydessa on kuitenkin muistettava aina
se, ettd kaikkea osaamista ei voida ulkoistaa. Sen vuoksi onkin darimmaisen tarkeaa,
ettd organisaation sisalla on tietty ydinosaaminen, jotta palveluita pystytdan johtamaan
ostetun mukaisesti. Pienen organisaation tehokkaan toiminnan mahdollistaa hyvin ku-
vatut prosessit. Prosessit on avattu myds keskeisille sidosryhmille, jotta he ymmartavat

sen, mikd on jokaisen osapuolen rooli isossa kokonaisuudessa.

1.4 Kasitteet

Kirjanpitolain 1., 2. ja 3. luku maarittelee ne menettelytavat joita tulee osakeyhtion
kirjanpidossa noudattaa. Laki maarittelee muun muassa kirjanpitolain 3. Luvussa sen
kuinka yrityksen tilinp&atés tulee raportoida, millaisella sisalllld ja milld aikataululla

seka prosessilla (Kirjanpitolaki 1., 2. ja 3.luku).

Osakeyhtidlaki maarittelee osakeyhtidlain 1.luvussa sen, mité eri velvoitteita yrityksel-
I& on, jos se on osakeyhtidmuotoinen. Osakeyhtidlaki ma&arittelee myds yrityksen tilin-

paatokseen liittyvat perusperiaatteet osakeyhtidlain 8.luvussa.

Sidosryhma on verkosto, joka on yritykselle elintdrkea. Sidosryhma on laaja kokonai-
suus joka kasittda koko yritystoimintaan liittyvat ryhmat (Juholin 2009, 390). Sidosryh-

ma ei siis sisalla pelkastaan asiakkaita tai omaa henkilostoa.

Viestinta eli kommunikaatio rakentuu ihmisten valisestd vuorovaikutuksesta. (Lohtaja
& Kaihovirta-Rapo 2007, 11.)

Viestintastrategia on liiketoimintastrategiaa tukeva maarittely yrityksen viestinnan
nykytilasta ja tulevaisuudesta, seka vastuista. Hyvin organisoiduissa yrityksissa viestin-
tajohtaja kuuluu johtoryhma&an. Tuolloin johtoryhmassa kasiteltavat asiat saavat myds

viestinnallisen nakdkulman. (Korhonen & Rajala 2011, 24-25.)

Viestintasuunnitelma on kaytanndn ohjeistus itse operatiivisesta viestinnasta. Suunni-

telmasta 16ytyy yleensa maarittely siitd kuinka yrityksen kaytannon viestinta on suunni-
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teltu ja mita toimintamenetelmia yritys kayttda toimeenpannessaan viestinnallisia asioi-
ta (Juholin 2009, 108).

Viestinnan suunnitteluprosessi on jatkuvaa viestinnan kehittamista. Uuden suunnit-
telu pohjautuu yleensa usein vanhojen prosessien arviointiin ja arvioinnin perusteella

toiminnan kehittamiseen (Korhonen & Rajala 2011, 30-31).

2 Viestinnan suunnittelun tasot

Liiketoimintastrategian tarkoituksena on luoda yrityksen toiminnalle suunta ja sitd kaut-
ta tarkoitus yrityksen olemassaololle. Liiketoimintastrategiassa on maaritelty aina yri-
tyksen ylatason strategiset tavoitteet, yksinkertaisesti ja selkeasti. Yrityksen liiketoimin-
nalle on tarkeaa, etta yritys on miettinyt liiketoimintastrategian lisaksi strategista viestin-
taa ja kuvannut viestinnan nykytilan seka tulevaisuuden tavoitteet. (Korhonen & Rajala
2011, 26 — 27.)

Paivittaisviestinta ja
ET— toistuvat tehtavat
Viestinta-

strategia

. Toiminta-
Painoalueet Suunnitelmat Arviointi

Liiketoiminta-

strategia

Ohjeet,
politiikat ja
prosessien
kuvaukset

Projektit ja
kampanjat

Kuvio 1 Viestinnan suunnittelun jasennysta (Juholin 2009, 110)

Juholinin luomassa kuviossa 1 on hyvin havainnollistettu se, mihin viestinnan strategia-
tason suunnittelu sijoittuu. Liiketoimintastrategia ohjaa koko yrityksen toimintaa. Vies-
tintastrategia antaa tyokalut liikketoimintastrategian jalkautukseen. Ohjeet, politiikat ja
prosessien kuvaukset ohjaavat kaytannon tydskentelya. Ohjeiden, politiikoiden ja pro-
sessien on tarkoitus olla paivittaisviestintda tukevia ohjeistuksia. Viestintastrategiassa
on hyva maaritella strategiakauden painopistealueet, eli yritykselle tarkeimmat asiat.

Projektit ja kampanjat on hyva avata viestintadsuunnitelmassa kaytannon tasolla. Pro-

%/Iz;opolia




jektien ja kampanjointien budjetointi on myds oleellista, ja se tulisi huomioida viestinta-
suunnitelmassa. Toimintasuunnitelma sisallytetdan yleensd myo6s viestintasuunnitel-
maan. Toimintasuunnitelma voi pitda tydyhteisdviestinndn vuositason suunnittelun.
Tyodyhteisdviestinnastd kaytdnndssa voidaan mainita organisaation sisadisten verk-
kosivujen uudistaminen, jos sellainen olisi kuluvan vuoden ajankohtainen asia. Toimin-
tasuunnitelman on tarkoituksena toimia koko tydyhteisén apuna vuositason viestinnan
suunnittelussa. Tarkeinta on, ettd strategiaa, ja sitd ohjaavia suunnitelmia arvioidaan
ajoittain. Strategia on kokoaikainen prosessi. Vanhoista kaytannoista opitaan, ja sita
kautta kehitetdan strategiaa. Toimeksiantajalle tehtavan viestintapolitiikan on tarkoitus

toimia viestintastrategiana.

2.1 Organisaation strategia

Yrityksen on tarkeaa 16ytaa itselleen sopiva strategia (Hannus & Lindroos & Seppanen
1999, 16). Strategian suunnitteluun onkin hyva ottaa mahdollisimman moni mukaan.
N&in saadaan erilaista ndkékulmaa yrityksen liiketoiminnan peruslahtdkohtiin seka tu-

levaisuuden ndkymaan.

Juholinin mukaan "strategialla tarkoitetaan suunnitelmaa, jolla pyritdan saavuttamaan
tavoiteltu paamaara.” (Juholin 2009, 99.) Hakanen toteaa strategiatydn olevan jatkuvaa
yrityksen kilpailukyvyn parantamista, kilpailuetujen luomista, uudistumista, oppimista ja

osaamisen kehittdmista (Hakanen 2004, 18).
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Ymparistd, toimialan luonne

Strategian
Strategian perusteet
varmistus

Visio,
paamaarat

Yrityksen

. Luovuus
ETRE

Yhteinen
toimeenpano

Strategian Strategiavalinn
konkretisointi at

Kuvio 2 Strategiatydn osa-alueet pk-yrityksessa (Hakanen 2004, 19)

Toimeksiantajaorganisaatiossa strategiatyd tehtiin koko organisaation voimin yrityksen
perustamisen yhteydessa vuonna 2009. Osallistuin itsekin strategian suunnitteluun, ja
voin todeta, ettd Hakasen kuviossa 2 osoittamat asiat, ovat juuri ne, joita tulee pohtia

yrityksen strategiaa suunniteltaessa.

Strategiatydhon osallistuvien on ymmarrettava se, millainen on toimialan luonne ja ym-
paristd. Sen lisaksi on nahtava, mitkd ovat tulevaisuuden nakymat, ja mihin suuntaan
yritystd halutaan vieda. Yrityksen toiminta-ajatus, visio, arvot, paamaara, strategiset
painopistealueet ja missio ovat yleensa niita, jotka on otettu huomioon strategiaa suun-

niteltaessa.

Toimeksiantajaorganisaatiolle tehtiin yhtidn perustamisen alkuvaiheessa strategialuon-
nos. Strategialuonnoksen tekemiseen osallistui koko organisaation henkilésto. Toimi-
tusjohtaja valmisteli strategiasta strategiakartan, joka konkretisoi sen, mita strategia
kaytanndssa merkitsee. Strategiakartassa strategiaa tarkastellaan neljasta eri nako-

kulmasta:

a) ihmisten ja johtamisen

b) prosessien ja toimintatavan
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c) asiakkaiden, sidosryhmien ja yhteiskunnan seka

d) talouden.

Mittarit on maariteltdvd myds strategiaa suunniteltaessa. Mittareiden tarkoitus on toimia

tydkaluna, kun tutkitaan, kuinka strategia on toteutunut kaytanndssa.

Yksi esimerkki toimeksiantajaorganisaation strategisista tavoitteista on tuottaa toimivat,
turvalliset, ja kustannuksiltaan alhaiset tilat omistajayliopistoilleen. Taman strategisen
tavoitteen mittarina on toiminnan tehokkuusmittari ja tilojen kaytettavyysmittari. Toimin-
nan tehokkuusmittarilla pyritdan seuraamaan muun muassa palvelutuottajaverkoston
toimintaa siten, ettd nahdaan, onko se kustannustehokasta, ja laadultaan sellaista mita
sen oletetaan olevan. Kaytettavyys mittarilla seurataan muun muassa tilojen kayttéas-

tetta.

Strategia on mielestani haastava kokonaisuus ymmartaa. Hakanen toteaakin kirjas-
saan, etta "strategiatydn yleinen ongelma yrityksissa on, etteivat strategiatydskentely ja
operatiivinen toiminta kohtaa toisiaan.” (Hakanen 2004, 115.) Sen vuoksi strategian
avaaminen selkeddn muotoon, kuten strategiakartaksi, helpottaa jokaisen henkilon
ymmarrysta siitd, mikd on hanen roolinsa kokonaisuudessa. Suosittelen strategiakart-
taa avoimesti kaikille organisaatioille. Sen avulla jokaisen organisaation henkilén on
helpompi ymmartaa tydén tekemisen tarkoitus seka omasta ettd yrityksen nakékulmas-

ta.

2.2 Viestintastrategia

Liiketoimintastrategia tarvitsee tydkalut strategian jalkauttamiseen. Viestinta on tydkalu
strategiaa jalkautettaessa. Viestintastrategian tarkoituksena on taydentaa liiketoiminta-
strategiaa. (Juholin 2009, 99.)

Viestintastrategian voi rakentaa monin eri tavoin. Tarkeintd on kuitenkin se, etta strate-
gia sisaltdd omalle organisaatiolle keskeiset maarittelyt ja tavoitteet. Strategiasta kan-
nattaa mielestani tehda oma projekti. Projektiin on hyva maaritelld tyén aikataulu, vas-
tuut, seka resurssit jotka projektiin on sidottuina. Projektitydhdén on myds aarettdbman
tarkeda varata resurssi tydn seurannalle, henkildlle, joka seuraa koko ajan projektin

aikataulussa pysymista seka tavoitteiden saavuttamista.

—

4

Metropolia



Kun strategiaa laaditaan ensimmaista kertaa, siitd saattaa tulla hyvinkin laaja projekti,
ja itse strategiaprojekti saattaa venya pitkaksi. Sen vuoksi ensimmaista kertaa strategi-
aa luodessa tuleekin varata riittdvasti aikaa suunnitteluun ja miettid mitka ovat strategi-
an tavoitteet ja paatarkoitus sekd se mitd strategialla halutaan saavuttaa. (Juholin
2009, 102.)

Suunnitteluvaiheessa on myds tarkeaa ottaa mahdollisimman suuri osa organisaatiosta
mukaan miettimaan kokonaisuutta. Jokaiselle osapuolelle tulisi varata riittavasti aikaa
suunnitteluun, ja omien nakoékulmien esille tuontiin. Myds yrityksen nakdkulmasta on
tarkeda saada mahdollisimman moni osallistumaan projektiin, koska se on yksi sitout-
tamisen ehto. Jos tyOntekijat eivat yhdessa suunnittele strategiaa, heitd on vaikea saa-
da sitoutettua tavoitteisiin, ja silloin saattaa kdyda pahimmassa tapauksessa niin, etta
itse strategia jad epaselvaksi asiaksi, josta kukaan ei jaksa arjen kiireessa innostua.
Johdon sitoutuminen strategian suunnitteluun, toimeenpanoon ja kehitykseen on elin-
tarkeaa. Johdolle asian tarkeyden esille tuominen on tarkeaa ja sen vuoksi olisikin hyva
ensin miettia viestinnan prosessointia ja sen hydtyja, ennen kuin itse strategiaa lahtee

heille esittamaan.

Johdon sitouttamiseen voidaan kayttda apuna viestinnan prosessoinnin hyddyt -kuviota
(Korhonen & Rajala 2011, 190). Viestintastrategian hydtyjen esittdminen saattaa avata
mahdollisuuksia saada johto mukaan itse strategiatydn suunnitteluun. Kuviossa on
kuvattu kaikki ne asiat, jotka tuovat lisdarvoa organisaation lilkketoiminnalle, kun yrityk-

sen viestintd on kokonaisuudessaan prosessoitu.

—
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Tehokkuus  Yhtenaisyys

Johdon Laadun paraneminen
sitouttamine -

n Henkildston

suoriutuminen

Lapinékyvyys Viestinnan
ja prosessointi Tiedonhallinta

riskienhallinta

Suunnitelmallisuu
Mittaaminen s
ja
auditointi
Kehittaminen
Kustannus-

tehokkuus Ajansaasto

Kuvio 3. Viestinnan prosessoinnin hyddyt (Korhonen & Rajala 2011, 190)

Viestinnan prosessoinnin hyédyt antaa yritykselle mahdollisuuden yhtendiseen selke-
aan viestintdan. Kun viestintd on prosessoitu, tietdd yrityksen jokainen henkild sen,
mita yrityksen sisainen ja ulkoinen viestinta pitda sisallaan. Viestinnan prosessointi tuo
myos lapinakyvyytta ja yksinkertaistaa viestinnan kokonaisuuden ymmartamisen henki-

[6ston keskuudessa.

Uskon, ettd prosessoimalla liiketoiminnan ydintoimintoja, tehostetaan kokonaisvaltai-
sesti yrityksen liiketoimintaa. Tehostamisen lisdksi luodaan yhtendinen kuva yrityksen
liiketoiminnasta, kun prosessikuvaukset on tehty. Prosessikuvaus luo vankan pohjan
tydntekijoiden tekemiselle. Prosessikuvaus tukee paivittdista toimintaa. (Korhonen &
Rajala 2011, 190.)

2.3 Viestintasuunnitelma

Viestintdsuunnitelma on suunnitelma, jossa on maaritelty ne toimenpiteet, joilla viestin-
tastrategia saadaan kaytanndssa toteutettua. Suunnitelma on ohjeistus, jonka on tar-
koitus ohjata tydntekijoitd toimimaan yrityksen maariteltyjen tavoitteiden mukaisesti
jokapaivaisessa tydssa. Suunnitelmaa tehtdessa on myds hyva ottaa mahdollisimman

moni organisaatiosta mukaan. (Juholin 2009, 108.) Suunnitelman rakenne on hyva
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pitdd mahdollisimman selkedna, helposti ymmarrettdvana. Viestintdsuunnitelma muo-

dostuu yleensa seuraavista osa-alueista:

paivittaisviestinta
vuosittain tai sdannollisesti toistuvat toimenpiteet

)
)
3) toimintasuunnitelma
) ohjeet, politiikat, prosessikuvaukset
)

projektit ja mahdolliset kampanjat. (Juholin 2009, 109-110.)

Arkiviestinnalla viestintdsuunnitelmassa kuvataan yleensa se, miten yrityksen yleiset
asiat on hoidettu. Yleiset ohjeistukset toimivat tydntekijdiden apuvalineena, kun mieti-
tdan esimerkiksi sita, kuinka yrityksen henkiléstdon tulee eri tilanteissa kommunikoida
itse yrityksen liikketoiminnasta. Jos yritykselld on omia viestintdan liittyvid kampanjoita
tai markkinointikampanjoita, on ne maaritelty yleensa yrityksen viestintdsuunnitelmaan

siten etta budjetti ja itse kampanjan sisalté on avattu. (Juholin 2009, 111.)

Yrityksen on hyvd maaritelld myds viestinndn vastuut, jotta jokainen organisaatiossa
tydskenteleva ymmartaa, mikd oman toimenkuvan vastuualue pitda sisallaan. Vastui-
den maarittely tulisi aina aloittaa ensin johtoryhmasta, ja sen jalkeen vasta kuvat muun
henkiléston vastuu. (Juholin 2009, 129-130.)

3 Sidosryhmaviestinta
3.1 Sidosryhmat

Sidosryhma on verkosto, joka on yrityksen toiminnalle elintdrked. Sidosryhma on laaja
kokonaisuus, joka kasittda koko yritystoimintaan liittyvat ryhmat. (Juholin 2009, 390.)
Sidosryhma ei siis sisdlla pelkdstdan asiakkaita tai omaa henkiléstdd vaan suuren

ryhman eri tahoja, jotka ovat vahvassa vuorovaikutussuhteessa yritykseen.

Toimeksiantajan sidosryhmiin kuuluu esimerkiksi asiakkaat, omistajat, viranomaiset,
poliittiset paattajat, rahoittajat, media, muut yliopistokiinteistdyhtiét, alan muut toimijat,
palveluntoimittajat, tilojen loppukayttajat, yhtion hallitus, yhtidn johto ja henkilésté. Vies-

tintastrategiatydssa on tarkeaa aloittaa strategian tydstd sidosryhmista. Sidosryhmien

—
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maarittelyn jalkeen paastaan kiinni siihen, mita eri velvollisuuksia yritykselld on eri ta-
hoja kohtaan. Juholin toteamus siitd, kuinka yhteisdlla on paremmat mahdollisuudet
onnistua toiminnassaan mita paremmin se pystyy ottamaan sidosryhmiensa toiveet ja

tarpeet huomioon, ei ole yhtaan liioiteltua. (Juholin 2009, 40.)

Stakeholders kasitteelld voidaan pyrkia tarkoittamaan myds aiemmin kuvaamaani si-
dosryhmajoukkoa. Stakeholder joukko ei kuitenkaan ole saman siséaltdinen joukkio
vaan kyseessa on osapuolet, jotka voivat vaikuttaa yrityksen toimintaan ja yritys voi

vastavuoroisesti vaikuttaa heidan toimintaan. (Juholin 2009, 40.)

Sidosryhmia maariteltdessad térmasin termiin faitholders eli luottojoukot. Luottojoukoilla
tarkoitetaan ryhmia, jotka ovat paljon tekemisissa organisaation kanssa. Luottojoukoilla
on hyva kasitys organisaatiosta, ja mahdollisuus jakaa hyvaa kasitysta myos muille.
(Juholin 2009, 41.) Toimeksiantajaorganisaation vastuualueiden kuvauksen yhteydes-
sa kaytin luottoparimenettelya, jolla sain kuvattua tarkeimmat osapuolet ja heidan vas-
tuualueet. Kiinteistdsijoitusyhtion yksi tarkeimmista vastuista on rahoituksen jarjestami-
nen. Rahoitussuunnittelijan luottoparina operatiivisen rahoitussuunnittelun vastuualu-
eessa on luonnollisesti rahoituslaitoksen erikseen nimetty edustaja. Rahoitussuunnitte-
lijan ja rahoituslaitoksen edustajan on tarkeda luoda luonnollinen vuorovaikutussuhde,

jotta paivittainen arkiviestinta on luonnollista ja helppoa.
3.2 Sidosryhmaanalyysi

Sidosryhmaanalyysi on viestinnan peruspilari, jolla maaritellddn se mitka ovat viestin-
nan perusasiat, suunnittelun ja toteutuksen osalta. Sidosryhmaanalyysi sisaltda maarit-
telyn siitd, mitd eri sidosryhmiad yritykselld on, mika on viestinnan nykytila, keskeiset
haasteet ja tavoitteet, tarkeat viestinnan sisallét sekd yhteydenpidon tiheys ja vastuu-
henkilét organisaatiossa. (Juholin 2009, 88-89.)

Analyysi tulisi tehda viestintastrategiaprosessin alkuvaiheessa, jonka jalkeen sidos-
ryhmien priorisoinnin my6ta on myds viestintastrategiassa painotettavat asiat helpompi
tuoda esille. Normaalisti analyysissa maaritelldan ensin sidosryhmat. Toiseksi selvite-

tdan se, mita eri sidosryhmat ajattelet yrityksesta ja sen toiminnasta, ja mitd odotuksia
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sidosryhmalla on yritystd kohtaan. Kolmanneksi voidaan arvioida sidosryhman asemaa

lojaalisuutta ja sitoutumista yritykseen. (Juholin 2009, 88-89.)
Juholin toteaa, etta tyypillisimmilladn analyysissa selvitetdan seuraavia asioita:

* tiedot sidosryhmista seka selvitys siitd mita sidosryhmat tietavat yrityksesta
* mielipiteet ja asenteet yrityksen toiminnasta, tuotteista ja palveluista

* arviot tulevaisuudesta

* sidosryhmien sitoutuminen ja lojaalisuus

* odotukset organisaation toiminnalle ja organisaation kehitystoiminnalle

* toiveet siita, kuinka itse haluavat vaikuttaa organisaation toimintaan

* vuorovaikutus ja viestinnan kaytannon toiveet. (Juholin 2009, 88 — 89.)

Toimeksiantajaorganisaation osalta viestintapolitikkaa suunniteltaessa tehtiin pohja-
tyéna sidosryhmaanalyysi. Analyysin tarkoituksena oli avata ymmarrys siitd, mita vel-
voitteita yhtiélla on eri toimijoita kohtaan. Yhtién sidosryhmaanalyysi tehtiin suppeam-
pana versiona. Versiossa maariteltiin sidosryhmat, tavoitteet ja prioriteetti. Prioriteetilla
yritin kuvata itselleni sen, mihin eri sidosryhmiin tulisi ensisijaisesti panostaa kuluvalla
strategiakaudella. Mielestani sidosryhmaanalyysia tehtdessa tulisi aina maaritella myds
nykytila seka toimeksiantajaa tarkemmin se millaisia odotuksia sidosryhmilla on yrityk-
selle ja yrityksen liiketoiminnan kehitykselle. Analysoinnin laajuus on tarkeaa siksi, etta
saadaan tarpeeksi laaja kasitys siitd, kuinka monien eri nakékulmien kautta yritystoi-

mintaa tulee kehittaa.
4 Viestintaa ohjaava lainsaadanto

Viestintda ohjailevat monet eri lait. Yrityksen velvollisuutena on toimia aina lainsdadan-

ndén mukaisesti. Lainsdadantd on laaja kokonaisuus.

Tarkeimpia sidosryhmid ovat omistajat, asiakkaat ja sijoittajat jotka toimeksiantajan
tapauksessa ovat rahoittajia. Naiden sidosryhmien perusteella |0ysin seuraavat lait,
jotka maarittavat tietyt viivat yrityksen viestinnalle: osakeyhtiélaki, arvopaperimarkkina-

laki, kirjanpitolaki seka yhtion henkildéstohallintoa ohjaava lainsaadanto.
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4.1 Osakeyhtiota koskeva lainsdaadanto

Osakeyhtidlaki maarittelee muun muassa yleiset periaatteet, osakeyhtiomuotoista yri-
tysta perustettaessa. Osakeyhtidlaki (21.7.2006/624) sisaltda kuusi eri osaa, joissa on

maaritelty seuraavat asiat:

| Osa Yleiset periaatteet, perustaminen ja osakkeet

Il Osa Hallinto ja tilinpaatos

Il Osa Rahoitus

IV Osa Yhtidn varojen jakaminen

V Osa yhtiérakenteen muuttaminen ja yhtién purkaminen

VI Osa seuraamukset ja oikeussuoja.

Osakeyhtiomuotoisessa yrityksessa yrityksen taloudellisen tilan tietoon saattaminen
omistajille, on yksi tarkeimmista asioista. Yhtibkokous on omistajien kannalta ainoa

virallinen foorumi, jossa osakkeen omistajat voivat tehda virallisia paatoéksia.

"Varsinaisessa yhtibkokouksessa on paatettava seuraavista asioista:

1) tilinpaatdksen vahvistaminen, mikd emoyhtidssa kasittdd myds konsernitilinpaatok-
sen vahvistamisen;

2) taseen osoittaman voiton kayttamisest3;

3) vastuuvapaudesta hallituksen jasenille, hallintoneuvoston jasenille ja toimitusjohta-
jalle;

4) hallituksen ja hallintoneuvoston jdsenten ja tilintarkastajan valinnasta, jollei tdssa
laissa saadeta tai yhtidjarjestyksessa maarata toisin naiden toimikaudesta tai valinnas-
ta; seka

5) muista yhtidjarjestyksen mukaan varsinaisessa yhtidkokouksessa kasiteltavista asi-
oista.” (Osakeyhtidlaki 2006, 2. luku 3 §.)

Tilinpaatds vahvistetaan yhtidkokouksessa. Voitonjaosta sovitaan myds yhtidkokouk-

sessa.
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Yhtidkokous saa lainvoimaisuutensa, kun osakkeenomistajille on ilmoitettu yhtiékoko-
uksen osallistumisesta riittdvan ajoissa. Jos yhtidkokoukseen osallistujien odotetaan
ilmoittavan osallistumisestaan yhtidkokoukseen, on se myds maariteltdva ennalta yhtio-
jarjestykseen. Sen lisdksi viimeisesta ilmoittautumispaivastd on mainittava aina koko-
uskutsussa. Asiamiehen valityksella osallistuvan osakkeenomistajan, tulee ilmoittautu-
misen yhteydessa osoittaa osakkeen, joiden perusteella asiamies osallistuu edusta-

maan yhtidbkokouksessa osakkeenomistajaa. (Osakeyhtidlaki 2006, 5. luku 7 §.)

Toimintakauden yksi tarkeimmista viestinnan raportointitavoitteista on antaa sijoittajille
kokonaiskuva yrityksen taloudellisesta kokonaistilanteesta. Sijoittajaviestinnan tarkein
tehtava on antaa kokonaiskuva siita, missa tilanteessa sijoitettava kohde eli yritys on
kuluneen toimintakauden osalta. Porssiyhtididen osalta sijoittajaviestinndn sdannét on
maaritelty hyvin tarkkaan. Arvopaperimarkkinalaki maarittelee sen mika on yrityksen ja

johdon vastuu sijoittajaviestinnassa.

Jatkuvan tiedonantovelvollisuuden piirissa on yhtidt, jotka ovat listautuneet pdrssiin.
Jatkuva tiedonantovelvollisuus tarkoittaa sita, ettd yhtid on velvollinen ilmoittamaan
olennaisista, yritystoimintaan liittyvistd muutoksista. (Karjalainen & Laurila & Parkkonen
2005, 101.)

Porssin sdannodissa porssiyhtio on saanndllisen tiedonantovelvollisuuden piirissa. Se

edellyttaa alla olevien tietojen raportoimista:

* olennaiset muutokset tulevaisuutta koskevissa arvioissa

* yhtidkokouskutsu

* arvopapereiden liikkeeseenlaskut

* muutokset yhtidon hallituksessa tai johdossa seka tilintarkastajien vaihtaminen
* osakepohjaiset kannustinjarjestelmat

* yhtidn ja sen I&hella olevien tahojen liiketoimet (Iahipiiriselvitys)

* yritysostot ja -myynnit

* olennaiset muutokset liiketoiminnassa

* listaukset ja rinnakkaislistaukset

* muiden markkinapaikkojen vaatimat tiedot

* tapahtumakalenteri. (Karjalainen & Laurila & Parkkonen 2005, 101)
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4.2 Kirjanpitolaki

Yritys, joka harjoittaa liiketoimintaa, on aina kirjanpitovelvollinen. (Kirjanpitolaki 1997, 1.
luku 1 §.) Kirjanpitolaissa on maaritelty tarkkaan se, mita kirjanpitovelvollisuus eri yri-
tysmuodosta riippuen tarkoittaa kaytanndssa. Tassa tydssa olen tarkastellut sitd mita

kirjanpitolaissa on maaritelty osakeyhtion raportointivelvollisuuksista.

Osakeyhtion tulee tehda tilinpaatds, jossa se raportoi yhtion taloudellisesta tilanteesta
viimeisen tilikauden osalta. Yleensa yrityksen tilikausi on 12 kuukautta. Tilinpdatdksen
ja toimintakertomuksen tulee sisaltaa tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaavan
taseen, tuloslaskelman, rahoituslaskelman seka edelld mainittujen dokumenttien liit-

teena olevat tiedot. (Kirjanpitolaki, 3. luku pykalat 1-13.)

Toimintakertomus on liitettdva aina tilinpaatdkseen. Toimintakertomuksessa annetaan
aina tieto siitd, kuinka kirjanpitovelvollisen toiminnan kehittyminen on toteutunut kulu-
neen vuoden aikana. Tilintarkastaja allekirjoittaa toimintakertomuksen. Tilintarkastaja
velvoittaa, ettad tilinpaatdksen toimintakertomusta allekirjoittaessaan yrityksen ollessa
osakeyhtid, on selvittdnyt myos Iahipiirikytkdkset. Hallituksen ja yhtion toimitusjohtajan
on allekirjoitettava tilinpaatds ja toimintakertomus paivattyna. Tilinp&atdksessa on olta-
va nahtavilla myds edellisen tilikauden tuloslaskelma ja tase. (Mahonen & Sailakivi &
Villa 2006, 60.)

Tilinpaatds ja toimintakertomus liitetdan yleensa yrityksen vuosikertomuksen liitteeksi.
Tilinpaatdsta ei liitetd kokonaisuudessaan vuosikertomukseen, vaan yleinen kaytanto
on raportoida oleelliset tunnusluvut taseesta ja tuloslaskelmasta seka konsernin etta
emoyhtién osalta, riippuen yrityksen rakenteesta. Toimeksiantajaorganisaation vuosi-

kertomusta tehdessani totesin asian kaytanndssa jo vuonna 2011.

Patentti- ja rekisterihallitus vaatii jokaiselta osakeyhtiolta tilinpaatésiimoituksen. Patent-
ti- ja rekisterihallitus kirjaa viimeisimman vahvistetun tilinpaatoksen tiedot kaupparekis-
teriin, josta tiedot ovat kaikkien nahtavilla. Kaupparekisteriin tiedot tulee ilmoittaa kah-

den kuukauden sisalla siitd kun tulos ja tase on hyvaksytty. (Kirjanpitolaki 3 luku 9 §.)
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Yrityksella on ilmoitusvelvollisuus tilinpaatdksen osalta myds verottajan suuntaan. Ve-
rottajalle ilmoitus on tehtava veroilmoituksen muodossa neljan kuukauden kuluessa
siitd kun tilikausi on paattynyt. limoitettavissa tilinpaatdsasiakirjoissa tulee olla tuloslas-
kelma ja tase seka liitetiedostot, toimintakertomus, tilintarkastuskertomus- jos tilit on
tarkastettu, hallituksen jasenen tai toimitusjohtajan ilmoitus tilinpaatéksen vahvistami-
sen paivamaarasta ja yhtién voittoa koskevasta yhtiokokouksen paatdksesta. Toimek-
siantajaorganisaation perustamisvaiheessa myds verottajan suuntaan tapahtuva ilmoi-
tusvelvollisuus tuli tutuksi jokaiselle organisaatiossa tydskentelevalle kaytadnnon tilan-

teiden kautta.
4.3 Muut lait

Tybyhteison viestintd on yksi tarkeimmista liiketoiminnan onnistumisen edellytyksista.
Yrityksen johdolla on suuri merkitys siind, minkalaisen vuorovaikutussuhteen se saa
omalla esimerkilldan luotua yrityksen sisélle. Kun yritystoiminnan eri lainsdadannolliset
velvoitteet ovat kaikkien yrityksen tyontekijéiden tiedossa, poistaa se epatietoisuutta ja
sitd kautta luo paremman tydskentelyilmapiirin. Lainsdadantdja jotka koskevat seka
tybnantaja- etta tydntekijavelvoitteita ovat muun muassa tyésopimuslaki, tydsuojelulaki,
vuosilomalaki ja yhteistoimintalaki. Noudattamalla lainsdadannollisia velvoitteita tyon-
antajana yritys sitoutuu hyvan tavan mukaisiin menettelytapoihin. Yleensa yrityksissa
on oma henkildstdosasto, joka huolehtii yritystd koskevien henkildéstdasioiden hoidosta

seka lainsaadannollisten asioiden toteutumisesta.

Toimeksiantajaorganisaatiossa erillistd henkildstdosastoa ei ole. Toimeksiantaja on sen
verran pieni organisaatio, ettd itse henkiléstdhallinto on siirretty vastuuna yhdelle henki-
I6lle joka hoitaa kdytdnndn asioiden hoidon kuten palkkahallinnon. Toimeksiantaja
ostaa palkkahallinto osaamisen ulkopuoliselta toimijalta ndennaisesti, mutta joutuu kui-
tenkin itse ottamaan paavastuun kokonaisvaltaisesti henkiléstohallinnosta, henkil6sto-
johtamista kun ei voi ulkoistaa. Pienessa organisaatiossa toimitusjohtaja on vastuussa
tybnantajavelvoitteiden tayttymisesta. Tarkoittaa mielestani sita, ettd mita pienempi
organisaatio on, sité laajempi osaaminen tulee olla seka yrityksen toimitusjohtajalla etta

koko organisaation henkildstolla.
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5 Viestintapolitiikan luominen

Olen saanut tyoskennella toimeksiantajaorganisaatiossa yrityksen perustamisvaiheesta
[&htien. Ajatus opinnaytetydn aiheesta herasikin sen myd6ta, kun tiesin, kuinka tarkea
osa yrityksen liiketoiminnan toteutumista viestintd on. Yhtion toimitusjohtajan ehdotuk-
sesta paatin tehdd yhtidlle viestintapolitiikan, jolla kuvataan se kuinka yrityksen liike-

toimintastrategia toteutuu, tai ainakin pyritdan antamaan tyékalut siihen.

Projektin aloitusvaiheessa tarkeinta oli maaritella projektin sisaltd, ja se mita viestinta-
politikalta halutaan. Maarittelin projektin aloitusvaiheessa myés GANT-kaavion mukai-
sen taulukon, johon listasin jokaisen eri osa-alueen, joka itse projektiin sisaltyy seka
tein alustavan aikataulun siitd, kuinka paljon aikaa jokaiseen eri osa-alueeseen tulee
kayttdad. Hyvaksytin aikataulun toimeksiantajaorganisaation toimitusjohtajalla ja to-
tesimme, ettd saan tehda lopputydta tydajallani kolmanneksen projektin kokonaisajas-
ta. Nain saamme hyddynnettya opintojani mahdollisimman paljon yrityksen toimintaan.
Hyvalla aikatauluttamisella helpotin myds omaa ajatustani siita, kuinka iso kokonaisuus

projekti on, ja kuinka paljon siihen tulisi kuluttaa kokonaisuudessa aikaa.
5.1 Suunnitteluvaihe

Hankkeen tavoitteena on maaritella Helsingin Yliopistokiinteistot Oy:lle viestinnan eri
osa-alueet ja sitéa kautta vastuut. Opinnaytetydprosessin aikana on ollut tarkoitus selvit-
taa, kuinka yrityksen viestinta tulisi kuvata kokonaisuudessaan. Tarkeinta olisi maaritel-
& yrityksen sidosryhmat ja niiden viestinnalliset tarpeet. Sidosryhmien analysoinnin
kautta paastaisiin kiinni siihen, mitd konkreettisia toimenpiteita viestinnan kehitys kulu-

valla strategiakaudella tarkoittaa.

Projektin aloitusvaiheessa kavimme |api toimeksiantajaorganisaation toimitusjohtajan
kanssa eri sidosryhmia, ja tein sen pohjalta alustavan hahmotelman siita, mita eri vel-
voitteita yritykselld on sidosryhmia kohtaan. Analyysissd hahmottelin my6s sen, kuinka
sidosryhmat on priorisoitava. Priorisoinnin tarkoituksena on nostaa tarkeimmat ryhmat
esille. Priorisoinnin jalkeen on helppo todeta, mihin osa-alueisiin yrityksen tulee keskit-

tya viestintaa kehittdessaan.
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Suunnitteluvaiheessa tutustuin eri yhtididen viestintastrategioihin. Kavin lapi muun mu-
assa Kone Oy:n viestintastrategian, ja havaitsin, ettd Kone Oy on saanut kuvattua stra-
tegian selkedsti yhdelld kuvalla. Kuva havainnollistaa sen, mitka ovat yrityksen liiketoi-

minnan ydintavoitteet kuluvalla strategiakaudella.

Pyrin my6s keskustelemaan eri viestinndn vastuualueilla toimivien henkildiden kanssa
eri koulutustilaisuuksissa. Keskustelujen kautta pyrin hahmottamaan itselleni sen mita
viestinta tarkoittaa eri yritysmuodoissa ja mita eri vastuita kenellakin on omassa orga-
nisaatiossa. Kahden eri koulutuskokonaisuuden jalkeen ymmarsin konkreettisesti sen,
kuinka laaja asia viestintd yritystoiminnassa on. Toinen koulutuksista oli selkeasti
enemman talousviestintddn kohdennettu ja toinen yritysten kaytanndn viestintaan

suunnattu.

Suunnitteluvaiheessa tutkin myds erilaista kirjallisuutta ja kirjallisuus toimikin hienosti
sekad keskustelujen ettd omien havaintojen pohjana. Kaytin suunnittelun apuna Juholi-
nin viestintastrategian rakennemallia. (Juholin 2009, 107.) Taulukossa Juholin on maa-
ritellyt otsikko periaatteella sen, mita eri osa-alueita tulee miettia, kun viestintastrategi-
aa mietitdan. Lahtdkohdat, viestinnan nykytila, periaatteet ja arvot, sisélldlliset ja visu-
aaliset maarittelyt, viestinnan tavoitteet, mittarit, seurannan ja luotauksen keinot seka
vastuut ja resurssit. Viestintastrategiaa voi tdydentda myos politiikoilla, ohjeilla, proses-
sikuvauksilla yms. Ymmarsin talousviestinnan koulutuksessa sen, kuinka helpottavaa
on, etta talousviestinnalle ja sijoitusviestinnalle laki maarittelee aika pitkalti sen, kuinka

ja milloin yrityksen talousluvuista tiedotetaan.

Suunnitteluvaiheessa maarittelin myods toteutusvaiheen aikataulutuksen ja projektin
sisallén. Gant-kaavion avulla sain hahmotettua projektia kokonaisuutena seka aikatau-

lun etta sisalldon osalta. Kaavion avulla projektin kokonaishallinta oli helpompaa.
5.2 Toteutusvaihe

Toteutusvaiheessa tarkeinta oli lahteisiin tutustuminen. Lahteisiin tutustumisen kautta
ymmarsin, mika merkitys yrityksen viestintdpolitiikalla on yrityksessa ja mita strategiat

tai politiikat pitdvat normaalisti sisalldan. Viestintastrategian rakenteen hahmottaminen
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oli toteutusvaiheen yksi tarkeimmista asioista. Kun hahmotin kokonaisuuden, oli sen

pohjalta helpompi lahted miettimaan jokaista osa-aluetta omana kokonaisuutena.

Ensimmainen vaihe viestintapolitikan laatimisessa oli sidosryhmaanalyysin teko. Tar-
keimmiksi sidosryhmiksi havaitsin yrityksen asiakkaat, omistajat ja sijoittajat (rahoitta-
jat). Analyysin teko oli tarkea3, jotta paasin nakemaan kuinka laaja kokonaisuus sidos-
ryhmaan kuuluu seka pystyin priorisoimaan talla politikkakaudella tarkeimmaksi havai-
tut sidosryhmat ja sitd kautta maarittelemaan viestintapolitikan painopistealueet. Poli-
tiikan sisaltdessa nykytilan, painopistealueet kuluvalla strategiakaudella, tavoitteet ja

mittarit seka yhteenvedon.

Laadullinen tutkimus eli haastattelujen teko ja analysointi olivat seuraava vaihe. Kun
olin havainnut mitka olivat tarkeimpia sidosryhmia, totesin, ettd haluan paasta keskus-
telemaan heidan kanssa siita, mitd he ajattelevat viestinnasta. Laadullinen tutkimus-
menettely vastaa kysymyksiin tarkemmin kuin maarallinen tutkimus. (Elo, 2012.) Maa-
rallisen tutkimuksen on tarkoitus selvittda suurelta otantajoukkiolta se, mitd he ajattele-
vat kysytyista asioista. Maarallisessa tutkimuksessa otantajoukko on laaja, ja yleensa
kysely teetetdan joko sahkoisesti tai puhelimitse. Tuolloin sulkeutuu pois se mahdolli-
suus, ettd haastattelija tekee havaintoja kasvokkain tapahtuvasta tilanteesta. Mielestani
maarallisessa haastattelumenettelyssa on tarkeda suunnitella haastateltavat kysymyk-

set tarkkaan, sekd miettia kenelle kysely kohdennetaan.

Laadullinen tutkimus antaa mahdollisuuksia avata tutkittavaa aihetta tarkemmin. Laa-
dullisen tutkimusmenettelyn on tarkoitus menna syvemmalle kysyttyihin asioihin, kui-
tenkin avaamatta niita liikaa. Kun tietoja ei avata liikkaa, antaa se vastaajalle mahdolli-

suuden kertoa kysytysta asiasta oma nakemyksensa.

Haastattelututkimus kohdennettiin omistajiin ja rahoituslaitoksiin. Haastateltavat olivat
Helsingin yliopiston, Teatterikorkeakoulun, Senaatti-kiinteistdjen ja yhden rahoituslai-
toksen edustajia. Tein haastattelut sekd analysoinnin haastattelutuloksista 15.10.2012-
21.10.2012 valisena aikana. Kirjoitin haastattelujen aikana muistiinpanoja, joiden poh-

jalta tein lopullisen analysoinnin.
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Haastatteluissa keskustelimme avoimesti siita, mika lopputydni tarkoitus on ja mita olen
tekemassa toimeksiantajaorganisaatiolle. Kaikki haastateltavat olivat paasaantoisesti

tyytyvaisia yrityksen viestinnan nykytilaan. Kehitystoiveita nousi kuitenkin esiin.

Rahoittajan nakdkulmasta havaitsin sen, ettéd rahoittajalle tarkeintd on saada tieto yri-
tyksen toiminnan muutoksista mahdollisimman reaaliaikaisesti. Sen lisdksi kiinteistdsi-
joitusyhtién olisi informoitava rahoittajaa mahdollisimman reaaliaikaisesti kiinteistdsal-
kussa tapahtuvista muutoksista. Kiinteistdjen myynnit ja ostot vaikuttavat omaisuuden

arvoon.

Omistajayliopistojen edustajat eli ylin johto oli tyytyvainen toimeksiantajaorganisaation
viestinnan nykytilaan. Kehitystarpeet, jotka tulivat haastatteluissa esille, olivat yrityksen
liketoimintastrategian informointiin liittyvia tarpeita. Kun henkilévaihdoksia eri organi-
saatioissa tapahtuu, on tarkedd muistaa, ettad jokainen osapuoli on tietoinen siitd min-
kalaisessa ymparistdssa toimii. Liiketoimintastrategian yleisten periaatteiden keskuste-
lu ei kuitenkaan ole turhaa. Strategiahan kun on kokoaikaista kehitysty6ta, eika kos-

kaan ole valmis.

Omistaja eli Senaatti-kiinteistot toi haastattelussa ilmi tyytyvaisyytensa toimeksiantajan
viestinnan nykytilaan. Sahkoisia menettelytapoja voisi kuitenkin kehittdd esimerkiksi
tuomalla omistajille viikkotiedote muotoisen kirjeen, jossa muutaman kerran vuodessa
todettaisiin olennaiset toimintaymparistdssa tapahtuneet muutokset. Yhteiskuntavas-
tuuraportoinnin kehitys on myds olennainen kehitysasia Senaatti-kiinteistéjen edustajan

nakemyksesta. GRI-raportointia tulisi kehittaa.

Haastattelut loivat pohjan avoimelle keskustelulle viestinndn osalta. Haastattelujen ai-
kana toin myos selkeasti ilmi sen, ettd olemme tekemassa yhdessa toimeksiantajaor-

ganisaation viestinnasta sellaista, joka palvelee seka toimeksiantajaa etta eri tahoja.

Haastattelujen jalkeen tein luottoparimenettelykuvauksen vastuualueittain. Luonnoste-
lemalla luottoparimenettelyt vastuualueittain, sain avattua tarkemmin vastuualuekohtai-
sesti sen, mitd mikakin asia tarkoittaa kadytanndssa ja kuka vastaa vastuusta yhtion
sisalla ja kuka ulkopuolisessa organisaatiossa. Toimeksiantajaorganisaation toimitus-

johtajan vastuualueeseen kuuluu muun muassa sopimusasiat. Kun toimeksiantajaor-
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ganisaatio solmii hankejohtamissopimuksen palvelutuottajaorganisaation kanssa, on
toimitusjohtaja vastuuhenkild kyseisen sopimuksen solmimisessa. Hankejohtamisso-
pimus on solmittava myds jokaista osapuolta koskevan tahon kanssa, jolloin kaikkien
henkildiden on oltava yhdesséa suunnittelemassa kokonaisuutta. Sopimuksen toteuman
seuranta on myods kokoaikaista. Tuolloin se tarkoittaa kaytdnndssa sita, ettad luottopa-
reilla on oltava mahdollisimman luonnolliset valit jolloin arkiviestintd sujuu mutkatto-

masti.

Luottoparikuvauksen lisdksi kuvasin yhtién paivittaisviestinnan. Kuvauksessa kaytin
Juholinin hahmotelmakuvausta paivittaisviestinnasta (Juholin 2009, 116). Kuvauksessa
luonnostelin sen, kuinka usein tulee tietystd asiasta informoida tiettya tahoa tai kuinka
usein tulee tietty asia lisata tydtilaan, tietokantaan tai yhtion séhkdiseen palvelun extra-
net-osioon. Tarkempi kuvaus paivittaisviestinnasta I0ytyy toimeksiantajaorganisaation

viestintapolitiikan liitteista.

Tein toimeksiantajalle vuosisuunnittelurungon, jonka pohjalta mm. talousviestinnan
aikatauluttaminen on yksinkertaisempaa. Vuosisuunnittelurungossa on maaritelty jo-
kainen vuodessa oleva kuukausi ja kutakin kuukautta koskevat toimenpiteet. Liiketoi-
mintastrategian viestintad tulisi esimerkiksi tapahtua aina toimeksiantajan hallituksen
strategiakokouksen jalkeen, joulukuussa. Kun hallitus on kasitellyt marraskuussa yhtion
strategiaa, ja antanut kehitysehdotuksensa, on mielestani tarkeaa, ettd koko organisaa-
tio saa tietoonsa muutokset. Nain mahdollistetaan se, etta jokainen on koko ajan tietoi-
nen siitd, mitd yrityksen isojen linjauksien osalta sovitaan. Vuosisuunnittelurungon li-
saksi luonnostelin yhtidlle viestinnan toimintasuunnitelman. Toimintasuunnitelmassa on
maaritelty toimeksiantajan viestinnan strategiset tavoitteet, toimenpiteet vuonna 2013,
tarkempi erittely toimenpiteista, ajankohta, vastuu ja resurssit. Toimenpidesuunnitel-
man avulla jokainen toimeksiantajaorganisaation taho ymmartdad oman vastuualueen-

sa.

Viestinnan mittareiden maarittely oli myds yksi suunnitelman tarkeista asioista. Mittarit
helpottavat toimeksiantajaa seuraamaan viestinnan tilaa sekd edelleen kehittamaan
viestintdad mitattavien asioiden vastauksien perusteella. Mittarit jotka luonnostelin toi-
meksiantajalle olivat asiakastyytyvaisyyskysely, kayttajatyytyvaisyyskysely, henkildsto-

tyytyvaisyys ja hallituksen itsearviointi. Edelld olevien tyytyvaisyyskyselyiden perusteel-
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la, pystytddn suoraan mittaamaan se, kuinka toimeksiantaja on onnistunut viestinnas-

saan.
5.3 Tuotos

Viestinnan suunnitelmallisuus on tarkeaa yrityksen liikketoiminnalle. Liiketoimintastrate-
gian maaritellessa yrityksen suuret linjat ja tulevaisuuden tavoitteet, viestinta toimii tyo-

kaluna tavoitteiden saavuttamiselle.

Lainsdadannolliset velvoitteet ohjaavat viestintda vahvasti. Kirjanpitolaki, osakeyhtitlaki
ja tydyhteis6a koskevat eri lainsdadannoét kertovat sen, kuinka tulee toimia, jotta yritys
tayttaa juridiset velvoitteensa. Kirjanpitolaki maarittelee muun muassa sen mita yrityk-
sen tilinpaatdksen tulee pitaa sisalldan. Osakeyhtidlaki ohjaa yrityksen perustamisesta
aina yrityksen yhtidrakenteen muuttamiseen ja purkamiseen. Osakeyhtidlaki maaritte-
lee myds sen kuinka osakeyhtiomuotoisen yrityksen tulee hallintonsa jarjestaa ja kuin-

ka tilinpaatos tulee toteuttaa.

Liiketoimintastrategia toimii yrityksen p&aasiallisena strategiana, suunnan nayttajana.
Viestintastrategia on liiketoimintastrategian jalkautuksen tydkalu, jolla saadaan maari-
teltya yrityksen ylatason tavoitteet. Ohjeet, politiikat ja suunnitelmat ovat kdytadnnon
ohjeistuksia, joiden perusteella jokainen organisaation henkild osaa toimia. Ohjeistuk-
set toimivat myds viestinnan linjauksena, jolloin jokainen ymmartaa kuinka organisaati-

ossa tulee toimia.

Yrityksen on viestintapolitikkaa suunniteltaessa maariteltdva ensin sidosryhmat. Sidos-
ryhmat ovat laaja kokonaisuus. Sidosryhmien ja yrityksen valinen vuorovaikutussuhde
ja sen kehittdminen on tarkeaa. Toimeksiantajalla sidosryhmaviestinnan tarkein tehtava

on tiedostaa mita eri kehitettavia asioita kuluvalla strategiakaudella on.

Toimeksiantajaorganisaatio sai luonnoksen viestintapolitiikaksi lopputydni ansiosta.
Toimeksiantajaorganisaation viestintapolitiikka on rakenteeltaan selkea. Politiikka pitda
sisdllaan viestinndn nykytilan kuvauksen, painopistealueiden maarittelyt sekd viestin-
nan tavoitteet ja mittarit. Viestintapolitiikan liitteina on luottoparimenettely vastuualueit-

tain, viestinnan vastuut, sidosryhmaanalyysi, paivittaisviestinnan kuvaus, viestinnan
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vuosisuunnittelurunko, viestinnan mittarit ja viestinnan toimintasuunnitelma. Viestinta-
politikka on kuitenkin luonnos eli ei julkaistu versio joten en liitd sitd mydskdan opin-
naytetyoni liitteeksi. Kun toimeksiantaja haluaa tulevaisuudessa kehittdd omaa viestin-

tdansa, toimii luonnos kuitenkin hyvana pohjana heille.

6 Hankkeen tulokset ja arviointi

Hankkeen tavoitteena oli luoda Helsingin Yliopistokiinteistot Oy:lle viestintapolitiikka.
Politiikan tarkoituksena oli kuvata toimeksiantajalle viestinnan kokonaisuus ja tunnistaa
tarkeimmat kehitysalueet kuluvalla strategiakaudella. Viestinndn merkityksen ymmarrys
sekd ymmarrys siitd mita viestintd kokonaisuudessaan tarkoittaa oli projektin peruslah-
tokohta.

Hankkeen aikataulutus opinnaytetyon alkuvaiheessa auttoi koko hankkeen lapiviennis-
sa. Osa-alueiden maarittely auttoi hahmottamaan kokonaisuutta heti alkuvaiheesta
lahtien. Hyva aikatauluttaminen auttoi koko hankkeen ajan myds seurannassa seka
siind ettd sain vietyd hankkeen maaliin asti. Kaiken kaikkiaan arvioitu tydmaara tuli
myos toteutumaan kaytanndssa. Teoriaosuuteen ja kirjallisuuden tutkimiseen meni
odotettua enemman aikaa ja koska opinnaytety6 prosessi venyi pidempaan kuin olin
alun perin suunnitellut ja sen vuoksi saatoinkin unohtaa jo prosessin alkuvaiheessa
luettuja asioita ja sen vuoksi jouduin palaamaan tiettyihin kirjallisiin asioihin uudelleen

projektin toteutusvaiheen loppupuolella.

Projektin Iapivienti ei ollut mielestani niin hallittua, kuin olisin sen odottanut olevan.
Olen vetanyt monia eri projekteja, jopa yhtaaikaisesti, ja monien lankojen kasissa pita-
minen on minulle tuttua. Sen vuoksi odotin, ettd myds tdma hanke saataisiin tehok-
kaasti vietya alusta loppuun. Tassa projektissa kavi kuitenkin ilmi se, ettad viestinta oli
niin laaja kokonaisuus, etten meinannut aina oikein pysya tietyssa alueessa, vaan oli
helppoa siirtyd vahingossa jonnekin, joka oli hankkeen kokonaisuuden kannalta epa-

olennaista.

Olen tyytyvainen kokonaisuudessaan hankkeen lopputulokseen, koska sain luotua toi-
meksiantajalle luonnoksen viestintapolitiikaksi. Viestintapolitiikka sindnsa ei ole viela
valmis, mutta se on hyva pohja toimeksiantajaorganisaatiolle siihen, ettd he saavat
tulevaisuudessa politiikan luotua. Nyt on heidan omissa kasissaan se, kuinka paljon he

pohjaty6ta hyédyntavat ja kuinka paljon tulevat panostamaan viestintaan.
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Haastattelurunko Liite 2

1. Yrityksen / organisaation nimi

2. Toimiala

3. Organisaation koko
___henkiloa
4. Strategia
a. Kerro lyhyin sanoin liiketoimintastrategianne painopistealueet?
b. Kerro mitka ovat liiketoimintastrategianne painopistealueet?
c. Kuinka viestitte strategian ja kuka organisaatiossanne vastaa strategian sisdistamisesta
i. omalle henkilokunnalle ?
ii. muille sidosryhmille ?
d. Milla menettelytavoilla saatte jalkautettua seka liiketoimintastrategian etta
viestintapolitiikat ? Tyokalut?
e. Mika on strategiakautenne?
f.  Milloin strategianne on viimeksi paivitetty?

g. Kuinka hyvin viestintapolitiikka tukee liiketoimintastrategiaa?

h. Onko teilld omaa erillista viestintastrategiaa?
i. kuinka usein paivitatte viestintastrategiaa?

i. Ketka ovat osallistuneet strategian suunnitteluun?
i. Osallistuuko yhtién / organisaation hallitus viestintdstrategian suunnitteluun?
Ohjaako organisaation hallitus suunnittelua?
5. Viestinndn painopistealueet ja organisointi

a. Mitka ovat yrityksenne / organisaationne kannalta viestinnan tarkeimmat painopistealueet ?

b. Miten kehitatte sidosryhmaviestintaa?



2(2)

c. Ketka ovat organisaationne kannalta ne oleellisimman sidosryhmat joiden kanssa
panostatte erityisesti viestinnan onnistumiseen?

d. Kuinka organisaatiossanne on viestinta vastuutettu?

e. Kuinka viestintdaprosessi on organisaatiossanne kuvattu?

6. Viestinnan toteuman seuranta

a. Kuka/ miké taho organisaatiossanne seuraa viestinnan onnistumista?

b. Raportoitteko viestinnan toteutumisesta?

c. Mita mittareita teilld on kdytdssa organisaatiossanne viestinnan toteuman seurannalle?

d. Mita tyokaluja kaytatte viestintaan? Sisdiseen viestintaan? Ulkoiseen viestintdaan?

7. Helsingin Yliopistokiinteistét Oy

a. Kerro omin sanoin mitka ovat yhtion liikketoimintastrategian painopistealueet?

b. Mitka mielestasi tulisi olla yhtion viestinnan painopistealueet?

c. Kuinka ne vaikuttavat yhtiénne / organisaationne toimintaan?

d. Kerro omin sanoin kuinka mielestasi yhtion viestintd on onnistunut organisaatioonne pain?

Onko omistajaviestinta riittavalla tasolla?

e. Kehitysehdotuksia viestinnan kehittamiseen?

Kiitos osallistumisestasi!





