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1 Johdanto

Opinnéytety0 tehddan osana HAAGA-HELIA Ammattikorkeakoulun liiketalouden

koulutusohjelman opintoja. Ty6 on toimeksianto Securitas Oy:n Etel4-Suomen alue-
johdolta (jatkossa Securitas E-S). Securitas Oy (jatkossa Securitas) on Suomen suurin
turvallisuusalan toimija. Opinndytetyon aiheena on johdon viestintaprosessin kehitté-

minen.

Téssa ty0ssa selvitetddn viestintaprosessien nykytila Securitaksella, tunnistetaan ongel-
makohdat ja kehitetadn alueyksikon kayttoon viestintiohjeistus. Viestintdohjeistuksen
tarkoituksena on parantaa tiedon kulkua johdon ja suorittavan portaan vélilla. Viestin-
nén kehittdmisen tarve kumpuaa Securitaksen vuosittaisesta henkilokyselystd, jossa tut-
kitaan Securitaksen liiketoimintaa kenttétyontekijoiden ndkdkulmasta. Yhtend heikko-
uksista koettiin viestinnan epdjohdonmukaisuus tai sen puute tapauksissa, jotka koske-
vat kenttatyontekijoiden péivittéista tyota.

Heikkouden syyksi on tunnistettu yhteistyossa Eteld-Suomen aluejohtajan kanssa yhtei-
sen viestintdohjeistuksen puute. Tdman tyon tarkoituksena on luoda pikaohje p&allikoi-
den kayttoon, jota noudattamalla henkilokunnan tietoisuus yrityksessa tapahtuvista asi-
oista kasvaa ja tuottavuus paranee. Tyon pohjalta kehitetddn myos aikaisemmin luo-
maani sahkoista tiedotusjarjestelma, jonka kautta viestintd henkilokunnan ja tyonjoh-

don valill4 paaasiallisesti tapahtuu.

1.1  Opinnaytetyon tavoite

Opinndytety0 on tyypiltd&n produkti. Ty koostuu teoriaosuudesta ja teorian pohjalta
rakennetusta ohjeistuspaketista yleisimpiin siséisiin viestintatilanteisiin, mikd vastaa ky-

symyksiin:

— Milloin viestitdan?
— Kenelle viestitaan?
— Miten viestitdan?

— Mité kanavaa kdyttden viestitaan?



Tavoitteena on tunnistaa yleisimmat viestintatilanteet ja tuottaa néihin kirjallinen oh-
jeistus, esimerkki ja pohjalomake. Liséksi viestintatilanteista luodaan tiivistetty pikaohje.
Tyo6ssé kuvataan myos viestintdohjeistuksen luomisprosessi.

1.2 Tydn rajaus

Ty0Osta rajataan esimiehen ja tyontekijan vélinen henkil6kohtainen viestintg, silld tdhan
kdytetadan jo navigaatiomallia. Navigaatiomalli on tyntekijan hyvinvoinnin ja tyonky-
vyn seurantametodi, joka on kayttssé Securitaksella. Mallissa méaaritellddn seurantame-
todit, navigaatiokeskustelut ja esimiehen sekd tyontekijan valinen henkilokohtainen
viestintd. Tyost4 rajataan yrityksen ulkoinen viestintd, koska tarkoituksena on kehittda
sisdistd viestintdd ja ulkoisen viestinndn kehittdminen on erillinen projekti. Tyon suun-

nitteluvaiheessa tunnistetaan yleisimmat viestintatilanteet, joihin produkti rajataan.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Securitas Oy

Securitas Oy on Suomen suurin yksityinen turvallisuuspalveluja tuottava yritys Suomes-
sa. Securitas Oy Suomi on perustettu vuonna 1959. Ensimmaéinen toiminimi oli STV,
Suomen Teollisuuden Vartiointi Oy. Suomen johtavat vakuutuslaitokset perustivat
voittoa tavoittelemattoman yhteisyrityksen ennaltaehkdiseméaan vahinkoja vakuutetuissa
teollisuuskohteissa. 1960-luvun lopulla toiminta oli laajentunut valtakunnalliseksi.
Vuonna 1993 SVT:sté tuli osa Ruotsalaista Securitas Group -konsernia, jonka osana

Securitas Oy on tdndkin péivana. (Securitas 2013.)

Securitas Oy:n liikavaihto vuonna 2011 oli n. 112,5 miljoonaa euroa ja henkilokuntaa
yrityksen palveluksessa oli noin 3000 henkil6a. Toimitusjohtajana toimii Jarmo Mikko-
nen. Securitas Oy on jaettu neljaén liiketaloudelliseen alueeseen: Pohjois-, Ita-, Lansi- ja
Eteld-Suomi. Liiketoiminnalliset alueet eivat noudata maantieteellisid rajoja. Suurin ja
merkittdvin alue on luonnollisesti Eteld-Suomi. Alueyksikdiden liséksi Securitas Oy:n
kanssa toimii tiiviissd yhteistyossa tytaryhtio Securitas Alert Services Oy, joka on Suo-

men suurin yksityinen halytyskeskus. (Securitas 2013.)



Securitas Oy tuottaa turvallisuuspalveluja monella saralla:

— Paikallisvartiointi

— Piirivartiointi

— Halytyskeskuspalvelut

— Turvallisuusteknologia

— Erikoisturvallisuuspalvelut (esim. henkildsuojaus)
— Yritys- ja kuluttaja turvallisuusratkaisuja

Maailmanlaajuisesti Securitas Groupilla on noin 300 000 tyontekijad ja liikevaihto oli
vuonna 2011 noin 64 057 miljoonaa ruotsin kruunua (7 686 miljoonaa euroa). Toiminta

on jaettu neljaén divisioonaan:

— Security Services North America
— Security Services Europe

— Security Services Ibero-America
— Mobile & Monitoring

Securitas Groupilla on toimintaa 51 maassa ympari maailmaa. (Securitas 2013) Securi-
taksen logon kolme palloa edustavat Securitaksen arvoja: rehellisyys, valppaus ja avu-

liaisuus.

1.4 Kasitteet

Taulukko 2. Késitteet

Kaésite Selitys

Kohde Securitas Oy:n asiakaan toimipiste, jossa
toimii Securitas Oy:n tyéntekija

Securitas Koko Suomea késittdvé Securitas
Securitas E-S Securitas Oy Etela-Suomen Alueyksikko
Tyokohde Tietty vartiointipiiri, joka késittd4 useam-

pia asiakkaita tai paikallisvartiointivuoro,
joka kasittad yhden kohteen.




2 Yrityksen sisainen viestinta

Yrityksen sisdinen viestintd on avainasemassa yrityksen menestymisessé. Johdon néko-
kulmasta viestintd voidaan luokitella tarkeimmaksi tehtévaksi, silld viestintd on ainoa
keino saada henkildstd ymmartdmaan ja sitoutumaan yrityksen arvoihin, strategiaan ja
visioon. (Markkinointiviestinndn Toimistojen Liitto 2013.) "Viestint4 on organisaation
ydintoimintaa, se on osa johtamista ja kriittinen tekija organisaation olemassaololle ja
menestykselle. Muutostilanteissa viestinnan rooli kasvaa entisestdadn” (Heiskanen &
Lehikoinen 2010, 17.)

2.1 Informointi

Informointi on suunnitelmallista yksikko tai koko organisaatiokohtaista viestintag, jolla
pyritddn ohjaamaan tietoa vastaanottavan elimen toimintaa pitkajanteisesti. Suuressa
organisaation informointi hoidetaan usein hyvéksikdyttden sahkoisia menetelmia.
(Juholin 2009, 44—-45.) Informoinnista suurin vastuu on organisaation johdolla. Pelkka
raa’an informaation valittdminen ei kuitenkaan riit4. Johdon on suodatettava ja
muokattava informaatio sopivaksi organisaatiolle ja jaettava se keskijohdolle.
Keskijohdon tehtéva on jakaa informaatio tyontekijoille, tarvittaessa tulkittava tieto ja
liitettava se asianyhteyteen, jotta suorittava porras ymmartéaa ja pystyy sitoutumaan

informaation valittdmaan viestiin. (Gills 2011, 197.)

Informoinnin piiriin voidaan lukea seuraavat viestintétilanteet:

— Organisaatio- ja yksikkotasolla visio, strategiat, suunnitelmat, tuloskehitys, odotuk-
set

— Toimialan tapahtumat, muutokset, muutospaineet ja ndkymét

— Toimintaympadriston muutokset ja nakymat

— Yhteishengen luominen ja sitouttaminen

Hyvé johdon viestinta vahvistaa yrityksen mainetta ja tyontekija kokee avoimen, luotta-

vaisen ja kunnioittavan viestinndn motivoivana tekijand omassa tydssaan. (Juholin

2009, 157—158.)



2.2 Jokapdivainen tyoviestinta

Tyoviestinnaksi luetaan esimiehen ja tyontekijan valinen viestinta sekd tyontekijoiden

vélinen viestintd. TyOviestinndn tarkoituksena on taata se, ett4 jokapdivaiset tyotehtdvat
tulevat hoidetuksi tehokkaimmalla mahdollisella tavalla. Tdmdn onnistumisen kannalta
on tarkedd, ettd jokainen organisaation jasen tuo esiin omat kokemuksena ja havainnot.

Na&in organisaatio pysyy tietoisena vallitsevasta tilanteesta ja pystyy tekemaén oikeat

operatiiviset paatokset. (Juholin 2009, 42—43.)

Tyoviestintad ja johtamista on usein vaikea erottaa toisistaan, silla esimies viestii kun
hé&n antaa ohjeita tai k&skyjd. Viestinnan tyyli ja tapa usein vaikuttaa viestin
vastaanottoon ja t4sta syysté viestintd nayttelee merkittdvad osaa myos johtamisessa.
(Juholin 2009, 43.)

2.3 Viestintdkanavat

Viestintdkanavien kirjo on monimuotoinen ja usein tarkeimmaksi foorumiksi luetaan
itse tyotila. Tyotila antaa mahdollisuuden toteuttaa tyoviestintdd nopeasti ja tehokkaasti.
Muita kanavia ovat muun muassa internet ja sosiaalinen media, séhkoposti,
pikaviestimet, intranet, blogit, mobiili, ilmoitustaulu ja henkilostojulkaisut. On tarked4
huomata, ett4 organisaatioilla on usein edellytykset luoda omat tilanteeseen parhaiten

sopivat viestintdkanavat ja taytyy muistaa, ettd kahvihetkikin on yksi ndist4. (Juholin

2009, 170-182.)

Suunnitelmallisen informoinnin n&kdkulmasta parhaat tydkalut viestintdan l6ytyvat
digitaalisesta viestinnastd. Tdma johtuu siitd, ettd digitaalisen viestinnan tydkaluilla
pystytadn tarkkaan méaarittelemadn kohderyhmat, voimassaolot seka arkistoinnit. Sa-
malla pystytddn myds seuraamaan viestin etenemistd kohderyhmille (onko viesti luettu)
ja tarkeimpéna tekijana: viesti levittyy valittomasti. Digitaaliset kanavat tuovat

tarvittaessa myds sosiaalisen elementin muuten yhdensuuntaiseen viestintddn mm.

kommentoinnin muodossa.(Juholin 2009, 265—-266.)



2.4 Muutosviestinta

Suurin osa yrityksen siséisistd informointiviestintatilanteista liittyvat tavalla tai toisella
alkavaan, kdynnissé olevaan tai paattyvadn muutokseen. Jos mikdan ei muuttuisi, kaikki
organisaation jasenet tietdisivat oman tehtévansa, ja siihen liittyvd informaatio olisi jo
tiedossa ja viestinndlle ei olisi tarvetta. Yritystoiminta on kuitenkin jatkuvassa
muutoksen tilassa ja viestintd on keino saada tieto tapahtuvista muutoksista ja niihin
liittyva oleellinen informaatio organisaation ké&yttoon. Né&in ollen viestinnésté
muodostuu oleellinen osa organisaation strategiaa ja jokapdivdista toimintaa. llman
organisaation tehokasta siséisté viestintad hukkaantuu kallisarvoista aikaa, kun
organisaation jasenet joutuvat kerddmaan informaatiota itse. (Heiskanen & Lehikoinen,

2010 19-21.)

Muutosvastarinnan yhdeksi suurimmaksi syyksi voidaan lukea epatietoisuus. Usko tule-
vaisuuteen luo organisaatiolle edellytykset muuttua ja tdmd usko syntyy, kun organisaa-
tio ymmartad muutoksen syyn. Johdon tekemét p&atokset muutoksista eivat vality or-
ganisaatiolle, jos ndista ei viestitd. Koska yritys on jatkuvassa muutoksen tilassa, voi-
daan korostaa taas viestinndn ensiarvoista tarkeytta yrityksen toiminnan kannalta. Vies-

tint4 luo uskoa, joka tekee muutoksesta tervetullutta. (Heiskanen & Lehikoinen 2010,
56-58.)

2.5 Viestinndn suunnittelu

Viestinndn suunnittelu voidaan jakaa viiteen eri osa-alueeseen, kuten liiketoiminnan
suunnittelukin. Tdma johtuu siitd, ettd viestintd yksindan ei palvele mitaan tarkoitusta,

vaan viestinnan tulee edesauttaa liiketoiminnan kehitystd. Suunnittelun osa-alueita ovat:

— Strateginen suunnittelu

— Operatiivinen suunnittelu
— Suorituksen suunnittelu

— Tukitoimintojen suunnittelu

— Kiriisitilanteisiin varautuminen

(Deveraux 1999, 14-17.)



Taman opinndytetydn kannalta oleelliset osa-alueet ovat operatiivinen taso ja suoritus-
taso.

Operatiivinen suunnittelu luo keinot saavuttaa strategiset tavoitteet. Operatiivisen vies-
tinndn tulee valittdd ndmé keinot organisaatiolle. Operatiivisella tasolla pyritddn havait-
semaan viestinndn kannalta oleelliset tilanteet ja samalla pyritdan vastaamaan kysymyk-
siin kenelle, milloin ja miksi. Tdman tason suunnittelu pyrkii luomaan raamit viestinnal-
le, jotta viestinta tukee strategiaa. Suoritustasolla pyritdan suunnittelemaan kuka viestii
ja miten viestitadn, tukeutuen operatiivisen tason suunnitelmaan. Télle tasolle kuuluu

myos viestin perillemenon mittaaminen. (Deveraux 1999, 53-59.)

2.6 Ohjeistava kirjoittaminen

Ohjeistavan kirjoittamisen tuloksena voi olla k&yttdohje, menettelytapaohje tai maarays.
Tuloksen on tarkoitus opastaa kéayttdjag kdyttdmaan tuotetta oikein, tehokkaasti ja
turvallisesti. Oleellisia kysymyksi ohjetta kirjoittaessa ovat:

— Mik& on tarkeinta?

— Miké& on olennaista?

— Mikad on riittdvd maarad ohjeistusta?
— Miten ohje kannattaa jasennelld?

— Mika on lukijan kannalta ymmarrettavaa kielta?

Ohjeen paras tehomuoto on virheistd tai vaaristd menettelytavoista varoittava teksti.
Epémaaraisia ja moniselitteisia ilmaisuja tulee vélttadd. Ohjeteksti muodostetaan lyhyista
lauseista, jotka ovat mahdollisuuksien mukaan myénteisessd muodossa. Ohjeen suurin
haaste on saada kdyttédjat lukemaan ohje. Suurin osa lukijoista vain silmdilee ohjeen.
Tastd syystd olennaisin on sanottava ensin ja viesti sekd ohje on pidettava
mahdollisimman lyhyen&. Toiseksi suurin haaste on se, ettd lukija ei ymmarré ohjetta.
Vastaus tdh&n on ohjeen yksikertaisuus ja kohderyhmén kdyttdman sanaston kaytto.
Liian pitkd tai monimutkainen ohje pelottaa ké&yttajad ja tima aiheuttaa lukijassa

tuotteen kdyton pelkoa tai ohjeen lukematta jattamisen. (Korpela 2000.)



Ohjeen tarkoitus on vaikuttaa lukijan kayttaytymiseen. Lukija muuttaa kdyttaytymist&an
vain, jos han itse haluaa. Halu syntyy, jos ohjeen Kirjoittaja osaa asettua lukijan asemaan
ja jos lukija hy6tyy ohjeen noudattamisesta. Tastd syystd on tarkedd tuoda esille ohjeen

noudattamisen hyodyt. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 42—-45.)



3 Nykytilanne Securitaksella

Vaikka Securitas on konsernivetoinen yritys, ovat maaorganisaatiot hyvin autonomisia.
Tama4 johtuu siitd, ettd turvallisuusala on tarkkaan saddelty laissa. Jokaisella maalla missa
Securitas toimii, on uniikki lainsd&danto ja paatokset on tehtdvé naiden lakien valossa.
Tésté johtuen konserni ei voi luoda yleispatevid toimintamalleja. Pois lukien konsernin
strategia, taloudelliset tavoitteet ja tuotannonohjausjérjestelman valinta, maaorganisaa-
tioilla on vapaat kadet tehdd paatoksia.

Vapaus toimia on antanut valmiudet menestyé ja innovoida, mutta samalla se rajoittaa
kéytettdvissa olevia resursseja. Resurssien puutteen vuoksi Securitas Suomella ei ole
ajantasaista siséista viestintdohjetta ohjaamaan ja yndenmukaistamaan viestintdproses-
seja. Haasteen viestintdan luo myos se, ettd noin puolet henkilostosta on toissé yoai-
kaan, joten suullinen viestint4 ja ohjeistus esimiesten ja tyontekijoiden valill4 ei aina ole

edes mahdollista.

3.1 Informointi Securitaksella

Osan Securitaksen informoinnista tapahtuu konsernitasolla. Tdma viestintd tapahtuu
noin kvartaaleittain paajohtajan kirjeen muodossa ja vuosittain henkilGstoraporttien,
vuosikatsausten sekd strategia-, visio- ja missiopéivitysten yhteydessa. Loput
informoinnista tapahtuu maa- tai aluejohdon toimesta. Maajohdon informointi kasittaa
toimitusjohtajan ja hallinnon tiedotteet, jotka koskevat koko Securitasta. Aluejohdon
tiedotteet kasittelevat pédasiallisesti asioita, jotka koskevat vain omaa liiketoiminta-

aluetta.

3.2 Jokapaivéinen tydviestintd Securitaksella

Securitas E-S toteuttaa jokapaivaisté tyoviestintdd hyvaksikayttden suullista viestintéa ja
tiedotusjarjestelmad. Suullinen viestinta on haasteellista, johtuen yoGaikaisesta
toiminnasta ja lukuisista etatyopisteisté (jatkossa kohteet). Mydskaan viestinta
paperidokumenttien muodossa ei ole jarkevaa tastd syystd. Intranet on kdytossé lilan

laajalla yleisolld ja tietoihin paasee késiksi ulkopuolelta. Tastd syystd arkaluontoista,
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mutta tydkohteen ndkdkulmasta oleellista tietoa ei voi julkaista intranetissa. Tasté syystéd
loin yksikoiden kanssa yhteisty6ssa tiedotusjarjestelmén, joka tayttdd ndma tarpeet. Tatd
jarjestelméa kaytetddn jokapdivdiseen tyoviestintaan.

3.3 Viestintdkanavat

Securitas E-S kayttda viestintdan pédasiallisesti intranetid, yrityksen omaa tiedotusjarjes-
telmaa, sahkopostia ja sosiaalista mediaa. Securitaksen verkossa toimivan intranetin
nimi on Sectranet. Sectranet on vuonna 2013 péivitetty kokonaisuus, jossa yhdistyvat
yleiset tiedotteet, yleiset ohjeet, tiedot yrityksesta ja sen strategiasta, arvoista ja missios-
ta. Tyontekija voi Sectranetin kautta lukea tiedotteet johdon yleisista linjauksista, tutkia
tyévuorojaan tai keskustella foorumilla, missd johdon ja keskijohdon edustajat vastaa-
vat tyontekijoiden kysymyksiin. Sectranet toimii samalla my0s extranetting, johon Kir-

jaudutaan Securitaksen yleisilta sivuilta.

2011 ty6harjoittelun aikana kehitin pikatiedotejdrjestelmdn, jota kaytetdan péivittdiseen
tyohon ja asiakkuuksiin liittyvien tiedotteiden ja ohjeiden tuomiseksi henkilostolle. Jar-
jestelmd tuo tiedotteet relevanttiin tyokohteeseen oikeaan aikaan ja samalla arkistoi
kaikki lisaykset ja muutokset jalkitarkastelua varten. Jarjestelman piirissa ovat kaikki

Securitas E-S tyokohteet.

Securitas osoitetunnukselliset sahkodpostitilit ovat kdytossa tyonjohdolla, keskijohdolla
ja johdolla. Kayttédjat on jaettu oleellisiin sdéhkdpostiryhmiin, joita kéytetddn siséiseen
viestint&an. Jakelu ei kuitenkaan tavoita kaikkia, joten tarvittaessa jakelua tdydennetdan

intranetilla tai tiedotusjarjestelmalla.
Securitas Oy on aktivoitunut viestimaan myos sosiaalisessa mediassa. Yhtend kanavana

on Facebook. Tdman kanavan viestinta liittyy kuitenkin enemman markkinointiin, joten

t4ssd yhteydessa tat4 kanavaa ei voi hyvaksikayttaa.
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4 Viestintatilanteiden tunnistaminen

Tamd luku kasittelee yleisesti viestinn&n suunnittelua. Ennen produktin toteuttamista
on tarkeéd tunnistaa yleisimmat viestintatilanteet, jotka vaativat ohjeistusta. Yhdessa
tyopaikan tyoryhmdn kanssa pyrimme tunnistamaan ndma4 tilanteet. Tyoryhmaan kuului
Eteld-Suomen alueyksikostd: aluejohtaja, kolme yksikdistd vastuullista palvelupaallikkoa
ja HR-asiantuntija. Aluejohtaja edusti johdon eli informoinnin ndkdkulmaa. Yksikoista
vastuulliset palvelupéallikot edustivat jokapdivaisen tyoviestinndn ndkokulmaa. HR-
asiantuntijan erikoistumisena oli muutosviestintd. HR-asiantuntija ja aluejohtaja olivat
luonnollisia valintoja tyéryhmaén johtuen asemastaan. Muut ryhmadn jésenet valittiin
satunnaisesti periaatteella: ensimmainen henkild, joka tulee vastaan ja suostuu mukaan.
Ryhmad kutsuttiin koolle suullisesti, silla kaikki jasenet tydskentelevat valittoméssa lahei-
syydessd. Ryhman tydskentely organisoitiin vapaana keskusteluna aiheesta.

Tilanteiden tunnistamisen prosessi aloitettiin silld, ett4 tydryhmaélle lahetettiin listaus
taman tyon tekijan nékdkulmasta oleellisimmista tilanteista. Alustavan listauksen poh-
jana oli karkea tilastointi aiemmin luodusta tiedotusjarjestelmastéd. Tiedotusjarjestelmés-
sd oli noin 12 000 tiedotetta. Ndista otettiin kahdensadan kappaleen otanta, jarjestettiin

aiheen perusteella ja pyrittiin luomaan yleisimmistd kuvaavat yldotsikot.

Ty6ryhmd kommentoi tilanteita ja tdydensi listausta oman henkil6kohtaisen kokemuk-
sen perusteella. Listaus koottiin yhteen ja otettiin kdsittelyyn tyéryhman palaverissa.
Palaverissa kaytiin jokainen kohta lapi ja pyrittiin havaitsemaan viestintétilanteiden

oleellisimmat syotettdvat tiedot.

Ty6ryhma tunnisti seuraavat tilanteet:
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— Tyokohteen tybajan muutos

— Tybkohteen tuotannollinen muutos

— Kohteen ohjeistusmuutos

— Viliaikainen muutos kohteen ohjeistukseen

— Yleiset toimenpideohjeistuksen muutokset

— Kalustoon liittyvé tiedonanto

— Henkilostoon liittyva tiedonanto

— YT-toimintaan liittyva tiedonanto

— Yrityksen toimintaan liittyviin merkittaviin tapahtumiin liittyva tiedonanto
— Asiakaspalautteen jalkauttaminen

Yhteisend tekijan lahes jokaiselle tunnistetulle viestintétilanteelle oli alulle paneva syy,
joka oli muutos. Suunnittelun aikana nousi vahvasti esille myos tarve arkistoida ja luo-
kitella tiedotteet ja viestit myohempdédn kéayttoon. Tésté syysta viestintdohjeistuksen
rakentaminen tapahtuu niin, ettd luodut ohjeistukset ja tiedotteet voidaan koota ohjeis-
tukseksi, mutta yksittdiset lomakkeet suunnitellaan niin, etta tarvittavat kentét voidaan
syottad makroilla automaattisesti tietokantapohjaiseen tiedotusjdrjestelméaan. Tama tu-
lee k&ytdntdOn tyon seuraavassa vaiheessa, jolloin tiedotusjarjestelméan tehdaan paivi-

tys.

4.1 Tyodkohteen tybajan muutos

Tybkohteen tydnajan muutos tarkoittaa suunniteltua muutosta henkildston
tyévuoroihin. Nd&ma muutokset on yleensa suunniteltu kuusi viikkoa ennen tuotantoon

panoa. Oleellisia tietoja ovat:

— Mitd tydkohdetta muutos koskee?
— Milloin muutos tulee voimaan?
— Miksi muutos tehtiin?

— Mitd muutoksella tavoitellaan?
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Tybajan muutoksesta on tarkeé tiedottaa ajoissa ja hyvin sen takia, ettd se vaikuttaa
tyontekijan henkilokohtaiseen eldméan ja suunnitelmiin. Tiedottamatta jattdminen tai
liian myOhdinen tiedottaminen voi aiheuttaa tilanteen, jossa tydntekijan suunnitelmat ja
tydvuoro menevat paallekkdin. T&ma aiheuttaa joko taloudellisia tappioita yritykselle,
jos tydvuoro joudutaan tayttdmaan toisella tyontekijalla, tai henkilokohtaista mielipahaa
tyontekijélle, joka joutuu muuttamaan suunnitelmiaan. Tdma aiheuttaa motivaation
laskemista ja vaikuttaa tulevaisuudessa yrityksen toimintaan.

4.2 TyoOkohteen tuotannollinen muutos

TyOkohteen tuotannollinen muutos on kyseessd, kun tyokohteen rakenne ja tehtavat
muuttuvat. TA&m4 voi tarkoittaa tilannetta, jossa piiritydkohteeseen lisatdan esimerkiksi
tehtévig, tai tapahtuu tehtévien siirtoa tyokohteiden vélilla. Asiakaskohteiden
avainsiirrot tyokohteiden vélilla luetaan my6s tuotannolliseksi muutokseksi. Téhdn
liittyvat myos alkavat ja pdattyvat tehtdvat, jotka vaikuttavat tuotantoon.
Tuotannolliseen muutokseen voi myds liittyd tydajan muutoksia, jotka seuraavat

my&hemmin. Oleellisia tietoja ovat:

— Mité tyokohdetta/ty6kohteita muutos koskee?
— Milloin muutos tulee voimaan?
— Mika on muutoksen syy?

— Mitka ovat tilannetta seuraavat muutokset?

Tybkohteen tuotannollisesta muutoksesta tiedottaminen hyvissé ajoin on térkeéa, jotta
tyon suorittajat omaksuvat ja ymmartavat muutoksen ennen kuin se tulee voimaan.
Tama mahdollistaa saumattoman muutoksen ja asiakaspalvelun laadun pysymisen

vaaditulla tasolla.

4.3 Kohteen ohjeistusmuutos

Kohteen ohjeistusmuutos on asiakaskohteeseen liittyvd muutos, joka taytyy saada
henkilokunnan tietoon. Se liittyy asiakaskohteeseen tehtévien toimenpiteiden

ajankohtaan tai ohjeistukseen. Muutokset ovat yleensa asiakaslahtdisia palveluun
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liittyvid toivomuksia/vaatimuksia. Kohteen ohjeistusmuutokseen voi liittyéd
tuotannollisia muutoksia, jotka seuraavat myéhemmin Oleellisia tietoja ovat:

— Mika kohde on kyseessd?

— Mité tehtédvdd muutos koskee?

— Milloin muutos tulee voimaan?

— Mika on vanha ohjeistus?

— Mika on uusi ohjeistus?

— Miké on tiivistys muutoksesta?

— Mitka ovat ohjeistusmuutosta seuraavat tuotannolliset muutokset?

Kohteen ohjeistusmuutos on tiedotettava hyvin ja etupainotteisesti, jotta tyontekijat
ehtivét tutustua muutokseen, ennen kuin se tulee voimaan. Tdma laskee virheellisten
suoritusten maaraa siirtyman yhteydessa. Kohdeohjeita ei lueta paivittdin varsinkaan,
jos kohde on entuudestaan tuttu. Tiedote muutoksesta on signaali tyontekijalle siitg,

ettd kohdeohjeeseen tulee perehtyd uudelleen.

4.4 Valiaikainen muutos kohteen ohjeistukseen

Viliaikainen muutos kohteen ohjeistukseen on asiakaskohteeseen liittyvad maéraaikainen
ohjeistusmuutos, joka luo poikkeuksen tuotantoon. Yleensé se on asiakaslahttinen
toivomus tai vaatimus, jonka perusteella ohjeistusta muutetaan véliaikaisesti.
Viliaikaiset muutokset koskevat yleensé sesonkivaihtelun vaikutuksen alaisia

asiakaskohteita, kuten esimerkiksi kouluja. Oleellisia tietoja ovat:

— Mika kohde on kyseessd?

— Mité tehtévdd muutos koskee?

— Mika on poikkeuksen voimaantuloaika?
— Mika on poikkeuksen paattymisaika?
— Mika on poikkeusohjeistus?

— Mika on poikkeuksen syy?

Viliaikaisten muutosten tiedottaminen edesauttaa kyseisen tehtévan oikeaa

suorittamista oikeaan aikaan. Tydvuoroja tekevat useammat henkil6ot. Jotta valtytaan
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tilanteelta, jossa lomilta tai vapailta palaava henkil® ei ole tietoinen véliaikaisesta
muutoksesta, on tilanteesta tiedotettava hyvissa ajoin. Véliaikaiset muutokset eivat
myo6skaan paady kohteen pysyviin ohjeisiin ja tastd syystd hyvé tiedottaminen on
erittain tarkeaa, silla usein tiedote on ainoa dokumentti, joka ohjaa tyota tassé
tilanteessa.

4.5 Yleiset toimenpideohjeistuksen muutokset

Yksikkokohtaiset yleiset toimenpideohjeistusmuutokset -kategoria kasittdd muut yleiset
yksikon henkilostod koskevat tiedotteet. Kuten esimerkiksi ajoneuvokayttaytymiseen,
asiakaskohtaamiseen, voimankéyttotilanteisiin, vaaratilanteisiin ja muihin péivittaista
tyota koskeviin ohjeistuksiin ja tarkennuksiin liittyvét viestintatilanteet, jotka eivét sovi
neljaan edelliseen kategoriaan. Oleellisia tietoja ovat:

— Mité aihetta tiedote koskee?
— Mité yksikkoad tiedote koskee?
— Mik& on voimaantuloaika?

— Mik& on muutoksen syy?

— Miké on tiedotteen sisaltd?

Ndma tiedotteet ovat organisaation toiminnan kannalta tarkeitd, sill4 naill4d ohjataan
organisaatiota toimimaan yhtenéisella tavalla. Osaa otsikon alle menevista tilanteista
ohjaa laki, sdddokset ja yrityksen ohjeet. Namé on saatava tyontekijoille tietoon, jotta
véltytaan tilanteilta, joissa tyontekija tietdmattadn toimii vadrin tai lainvastaisella tavalla.
Tai tydntekijat joutuvat omasta mielestaan eriarvoiseen tilanteeseen vaarinkasitysten

VUOKsi.

4.6 Kalustoon liittyva tiedonanto

Tybkohteen kalustoon liittyva tiedonanto tulee kyseeseen silloin, kun kalustoon tulee
merkittdvid muutoksia. Néitd tilanteita ovat autovahingot, ajoneuvokalustoon liittyvat
muut muutokset, kommunikaatiovélineiden pdivitykset tai muutokset seka

tuotannonohjausjarjestelmien pdivitykset tai muutokset. Oleelliset tiedot ovat:
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— Mité kaluston osa-aluetta tiedonanto koskee?

— Milloin muutos tulee voimaan?

— Mikéli muutos on vdliaikainen, milloin muutos péattyy?
— Mik& on muutoksen sisaltg?

— Mité tydkohdetta/ty6kohteita muutos koskee?

— Mik& on muutoksen syy?

Nédma tiedotteet ohjaavat henkildstod tyon suorittamisen kannalta vélttamattomien
tydkalujen ja jarjestelmien k&yttoon. Etupainotteisella ja informatiivisella tiedottamisella
varmistetaan se, ettd tyon tehokkuus ei kérsi siité, ettd tyontekija ei osaa kayttaa
tyokaluja tai menetelld harvoin tapahtuvissa tilanteissa (autovahingot).

4.7 Henkilostoon liittyva tiedonanto

Henkil6stoon liittyvaksi tiedonannoksi luokitellaan henkildston koulutus,
virkistystoiminta, osastokokouskaytdnnot, toimipukuohjeistuksen
muutokset/tarkennukset ja avoimien positioiden haun tiedottaminen. Oleelliset tiedot

ovat:

— Mité osa-aluetta tiedonanto koskee?
— Mitd paivdmaarad tiedonanto koskee?
— Miké on tiedonannon sisaltd?

— Mitké& ovat lisatiedot (linkit, muut dokumentit)?

Ndma tiedotteet pyrkivat padasiallisesti informoimaan tilanteista ja tapahtumista, joissa

tarkoituksena on motivoida ja sitouttaa tyontekijoita.

4.8 YT-toimintaan liittyva tiedonanto

Y T-toimikunnan julkaisemat tiedotteet liittyvat Y T-toimintaan. Kaytdnnossa tamé

kategoria on vain valityskanava aiemmin luoduille tiedotteille. Oleelliset tiedot ovat:
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— Mika on tiedotteen aihe?
— Miké on tiedotteen julkaisupdivdmaara?
— Miké on tiedotteen tiivistelma?

YT-toiminnasta tiedotetaan intranetissa. Jotta levikki olisi mahdollisimman suuri, tie-
dotteet toistetaan myds muiden kanavien kautta.

4.9 Yrityksen toiminnan merkittavien tapahtumien tiedonanto

Yrityksen toimintaan liittyvéan yleisen tiedotteen tavoitteena on saada henkilsto
tietoisemmaksi yrityksen toiminnasta ja ndin sitouttaa tyontekijoita.

Téhdan kategoriaan liittyvét tiedonannot ovat johdon viestit henkilGstolle, yrityksen toi-
mintaan liittyvat oleelliset ajankohtaiset uutiset, muutokset yrityksen strategiassa, muu-
tokset yrityksen toimintatavoissa, yrityksen tekemat yritysostot ja suurien kilpailutusten

tulosten julkaiseminen. Oleelliset tiedot ovat:

— Miké& on tiedotteen aihe?
— Miké& on tiedotettavan tapahtuman ajankohta?

— Miké on tiedotteen sisaltd?

Tyontekijan ndkdkulmasta jopa epéoleellinen tieto yrityksesta luo ymmaérrysté ja néin
luottamusta ja arvostuksen tunnetta tyonantajaa kohtaan. Tdman kategorian tiedottei-
den aiheet aiheuttavat helposti huhuja, jos niista ei tiedoteta avoimesti. Vaarat késityk-
set levidvat ja juurtuvat nopeasti ja muokkaavat késityksia virheellisesti. Tdsta syysta

virallinen informointi mahdollisimman nopeasti on tarkeaa.

4.10 Asiakaspalautteen jalkauttaminen

Tdssé kategoriassa ovat suorat asiakaspalautteet, jotka valitetddn henkilostolle. Oleelliset

tiedot ovat:
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— Mikad asiakas on kyseessa?

— Mité kohdetta palaute mahdollisesti koskee?

— Mité tyokohdetta palaute mahdollisesti koskee?
— Mité yksikkod palaute mahdollisesti koskee?

— Onko palaute negatiivinen/positiivinen?

— Miké& on palautteen aihe?

— Miké on palautteen sisalto?

Turvallisuusalalle tyypillistd on se, ettd kun kaikki on hyvin asiakkaan nakdkulmasta,
toiminta on huomaamatonta ja hyvéaa palautetta tulee hyvin véhéan. Tasté syyst4
jokainen positiivinen kommentti asiakkaalta on vélitettdva organisaatioon, sill& tdmé on

erittdin tarkedd motivoinnin ja sitouttamisen kannalta.
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5 Viestintdprosessien dokumentointi

Tassé luvussa on tarkoituksena luoda prosessikaaviot olemassa olevista viestinnan pro-
sesseista Securitaksella. Yleisimpien viestintatilanteiden tunnistamisen jalkeen pyrimme
luomaan kuvauksen yleisista viestintdprosesseista. Sama tydéryhma kokoontui mietti-
maan viestintaprosesseja viestinttilanteiden tunnistamisen ja dokumentoinnin jalkeen.
Tarkoituksena oli luoda prosessikuvaus nykyisista viestintdprosesseista ja tarvittaessa
tehdd muutosehdotus organisaatiolle. Yksi suurimmista haasteista organisaatioilla vies-
tinndssd on se, ettd organisaatio ei ymmarrd omaa rooliaan viestinnéssa. (Korhonen &
Rajala 2011, 38.) Dokumentoinnilla pyritddn luomaan ymmarrysté organisaatiolle vies-
tinndn toiminnasta, jotta viestintdohjetta kdytetddn tarkoitetulla tavalla.

Viestintaprosessit yrityksessd noudattavat yleensa yrityksen organisaatiorakennetta ja
ovat sidoksissa muihin yrityksen prosesseihin. Prosessi on toiminto, joka tuottaa aina
samanlaisen lopputuloksen ldpikéytydan useita vaiheita. Jotta yrityksen imago pysyisi
vahvana ja yhtendisend, tulee viestinnan olla koordinoitua huolimatta siitd kuka viestii.

IIman dokumentoitua mallia tietoa ei voida siirtd4 tehokkaasti. (Korhonen & Rajala
2011, 54-58.) Tam4 otettiin 1&htokohdaksi prosessien avaamisessa. Securitaksen orga-
nisaatiorakenne on seuraava:

Kuvio 1. Organisaatiorakenne

Maajohto

o
1 | 1
Yksikko 1 [ Yksikkd x [ Yksikko 1 1 [ Yksikkd x 1
[ Tyokohde 1 Tyokohde 1 (" Tyokohde 1 _[ Tyokohde 1 ]

[ Tydkohde x Tydkohde x Tydkohde x _[ Tyokohde x ]
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Organisaatiossa viestintdinformaatiota tuottavat maajohto, aluejohto ja yksikon paallys-
t0. Jokainen yksikk® on vastuussa kaikesta viestinnésté tyokohteisiin ja tyontekijoille,
joten ohjeistus suunnataan yksikon péallystolle, joka toimii informaation suodattimena
ja pédasiallisena lahteend. Yksikon pdéllystoon kuuluu yksikon paallikko, jonka alla on
vuoroesimiehid, kohde-esimiehi ja ylivartioita, jotka tuottavat informaatiota omille

tyokohteille ja tyontekijoille.

Kuvio 2. Johdon tuottaman informaation tiedottaminen

Johdon tuottama informaatio:

yritys
asiakas

henkildsto
YT

Kylla Ei

Yksikon kannalta rele-

vanttia informaatiota?

A
Yksikko valitsee oikean

\ 4
Ei toimenpiteita

kategorian ja luo tiedot-

v

Tiedote julkaistaan ja

teen

arkistoidaan

Kuviolla pyritd&dn havainnollistamaan informaation kulkua ja loogisia prosessiportteja,
kun lahteend on johdon tuottama informaatio. Johdon tuottaman informaation kohdal-
la tiedotteen julkaisun ratkaisee kysymys, onko informaatio relevanttia yksikolle. Jos
informaatio on relevanttia, yksikko valitsee kategorian ja kanavan ja tiedottaa informaa-
tion eteenpdin. Osa informaatiosta on johdon toimesta luokiteltu tarkeéksi. T&llgin yk-
sikko ei tee pdatosta informaation relevanttiudesta. Muissa tapauksissa haasteena on

arvioida, onko informaatio relevanttia vai lisddko se tietotulvaa.
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Kuvio 3. Yksikdn tuottaman informaation tiedottaminen

Yksikdn tuottama informaatio:
tyokohde
kalusto
henkil6std

Ei

Kylla

Tyontekijan / tyokoh-

teen kannalta relevanttia

informaatiota?

A
Ei toimenpiteitd

\ 4
Yksikko valitsee oikean

kategorian ja luo tiedot-

teen y
Tiedote julkaistaan ja

arkistoidaan

Yksikon tuottaman informaation prosessi on samanlainen kuin johdon tuottaman in-
formaation prosessi. Poikkeuksina ovat informaation kategoria ja relevanttiustaso. Yk-
sikon tuottama informaatio on helposti jalkautettavissa ja informaatio tuottavat in-
stanssit tuntevat yksikon rakenteen, joten paatos relevanteista vastaanottajista on help-

po tehda.
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Kuvio 4. Asiakkaan tuottaman informaation tiedottaminen

Asiakkaan tuottama informaatio:
kohde
poikkeus
palaute

Ei

Kylla
Tyodntekijan / kohteen

kannalta relevanttia

informaatiota?

A
Ei toimenpiteita

\ 4
Yksikko valitsee oikean

kategorian ja luo tiedot-

teen y
Tiedote julkaistaan ja

arkistoidaan

Organisaation tuottaman informaation lisaksi lahteeksi tunnistettiin asiakkaan tuottama
informaatio, joka on relevanttia palvelun oikean toteuttamisen kannalta. Yksikon paal-
lyston tehtévaksi jad keratd informaation ylemmista lahteist4 ja arvioida onko informaa-
tio relevanttia tyontekijan kannalta. Jos informaatio on relevanttia, yksikko valitsee oh-
jeistuksen perusteella kategorian, johon informaatio luokitellaan ja tdmén perusteella
valitaan konkreettinen malli. Koska kyseessd on yksikon sisdinen viestinté, kanavana

toimii pédasiallisesti tiedotusjdrjestelma.
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6 Viestintdohjeistuksen suunnittelu

Kun ohjeistusta vaativat viestintatilanteet ovat tunnistettu ja informaation kulku orga-
nisaatiossa on kartoitettu, tulee suunnitella itse produktin toteutustapa. Produktin ta-
voitteena on helpottaa ja yhtenéistd4 viestint&d ja tatd kautta parantaa kommunikaatiota
johdon ja tyontekijoiden valilld. Lopullisena tavoitteena on henkiloston sitouttaminen
ja palvelun laadun parantaminen henkiloston ymmarryksen ja tietoisuuden lisddmisen
kautta. Avainasemassa tassa prosessissa eivat ole informaatiota tuottavat tahot, vaan
yksikon péallysto, joka toimii luokittelijana ja suodattimena. Produkti suunnataan télle

taholle.

Jotta ohjeistus olisi toimiva, tulee sen vastata opinndytetyon tavoitteissa kysyttyihin ky-

symyksiin:

— Milloin viestitdan?
— Kenelle viestitaan?
— Miten viestitdaan?

— Mité kanavaa kéyttaen viestitaan?

Ensimmaiseen kysymykseen vastauksen antaa kymmenen kohtaa, jotka tunnistettiin
viestinnan yleisimmiksi tilanteiksi. Jos informaatio voidaan asettaa, johonkin néista
kohdista kysytdan tarkentava kysymys: liittyyko informaatio minun yksikkdoni tai mi-
nun henkil6stdoni? Jos vastaus on positiivinen, saadaan vastaus kysymykseen kenelle
viestitddn. Taman jalkeen kysytaddn kysymys: miten viestitddn? Vastaukseksi tahan ky-
symykseen luodaan esimerkkilomakkeet jokaiseen tunnistettuun viestintatilanteeseen.
Kun tiedote on luotu, taytyy miettid, mit4 kanavaa kayttden saadaan viesti perille. Tdhan
kysymykseen saadaan vastaus analysoimalla, mik& on tavoiteltu kohdeyleis6. Kohde-
yleison perusteella kdytetaddn yhté tai useampaa olemassa olevista yrityksen viestinta-

kanavista.

Ty6ryhman suunnittelutyon tuloksena produktin rakenne muotoutui seuraavasti:

— yleinen ohjeistus
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— ohjeistavan kirjoittamisen 0sio
— prosessien kuvaus
— informaation lahteiden kuvaukset
— viestintétilanteiden tunnistaminen
— kanavan valitseminen
— tilannekuvaukset
— tilanteen maaritelmat
— tilanteen tiedotepohja
— kayttoohje

— esimerkki

Produkti tulee aluksi olemaan kooste sahkdisia pohjia, joiden avulla viestint4 saadaan
yhtendistettyd. Yhtendistetyt pohjat (Word-dokumentit) antavat jatkokehityksen
kannalta mahdollisuuden makrojen kautta syottda tieto myds muihin
tietokantapohijaisiin jarjestelmiin, kuten tdman tyon seuraavana askeleena olevaan

tiedotejérjestelmaan.

24



7 Produktin toteutus ja kuvaus

Produktin toteutus aloitettiin tiedotelomakkeiden tyostdmisestd. Ensimmaéisend valittiin
Securitaksen virallisista asiakirjapohjista sopivin tahan kayttéon. Konsernin asiakirja-
pohjamalleista 16ytyi vapaan otsikon malli, jossa kdytettiin yrityksen virallista asettelua.
Taman jalkeen jokaisesta kappaleessa nelja tunnistetusta tilanteesta luotiin alustava
pohja tunnistettujen oleellisten tietojen perusteella. Pohjien jakelutaulukkoa téydennet-
tiin vastaamaan tilanteiden tietovaatimuksia. Jakelutaulukon lisaksi jokaiseen pohjaan
lisattiin tarvittavat syottokentat, joista syotetty tieto keratd&dn muihin jarjestelmiin.
Kaikkiin pohjiin lisdttiin yhteiset tietokentat:

— Paivamaara
— Tekija

— Jakelu

— Luokitus

Paivamaadrd on tiedotteen luomispaivamaara. Tekijd on tiedotteen tekija. Jakelussa lista-
taan johdon ja keskijohdon henkil6t, joille tiedote ldhetetédn tiedoksi. Luokitus kent-

tadn maédritelld&n asiakirjan salausaste yrityksen standardin kdytannon mukaisesti:

— Yleinen
— Sisdinen

— Salainen

Jokaisen pohjan liitteeksi luotiin ohjeistus, jossa kayttdja4 pyritddn ohjaamaan vastaa-
malla tavoitekysymyksiin: milloin, kenelle, miten ja mitd kanavaa kéayttaden. Milloin ky-
symyksen alla kuvataan lyhyesti milloin kyseist4 pohjaa kdytetaan ja otetaan kantaa tie-
dotteen hyotyihin. Kenelle kysymyksessé luetellaan pakolliset sidosryhmat, joille tiedote
lahetetddn. Miten kysymyksessé luetellaan kysymyksen, joihin kunkin tiedotteen tulee
vastata. Kanava kysymyksessé luetellaan eri sidosryhmiin liittyvét kanavat, joita kdyttaen
tiedote levitetddn. Seuraavaksi kuvataan produktin rakenne. Lomakekuvauksissa toistu-

via kenttid ei kuvata toistuvasti.
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7.1 Yleinen osio

Yleinen osio on johdanto oppaan kdyttéon. Tass4 osiossa pyritéan esitteleméaan
pikaisesti yleisimmaét viestintdtilanteet. Misté osista opas ja viestintatilannelomakkeet
koostuvat. Liséksi lukijalle pyritd&n avaamaan kdyt0ssa olevat viestintdkanavat,
vallitsevat viestintdprosessit. Lukijaa pyritddn ohjaamaan tuottamaan laadukasta
informaatiota oikeaan paikkaan oikeaan aikaan.

Aluksi yleisessd osiossa madritellddn ohjeen tarkoitus ja luetellaan yleisimmat
viestintétilanteet, jotka on tdmén tyon tuloksena tunnistettu. Tilanteet luetellaan
jarjestyksess, jotta lukija saa yhdelld silmayksella selville sisallysluettelon. Jokainen
luettelon otsikko toimii linkkind vastaavaan lomakkeeseen, jotta kayttd helpottuu.
Lukijalle annetaan yleissilméys my0s pohjien ohjeiden rakenteeseen ja luetellaan

kaytossé olevat viestintakanavat.

Yleiseen osioon on myos liitetty téssé tyossa olevat viestintaprosessit, joilla pyritdan
esittdmadn informaation kulku yrityksessé. Samalla pyritddn tuomaan esille yksikon
roolin tarkeys informaation suodattimena. Sisallon luomiseen otetaan kantaa, jotta
lukija ymmartad kuinka informaatio suodatetaan, tiivistetaan ja vélitetaan. Erillisten

lomakkeiden sisalt6 tehtiin aiemmin tunnistettujen tietovaatimusten perusteella.

7.2 Tyobajan muutos

Tybajanmuutos -lomakkeeseen asetettiin tietokentiksi seuraavat:

— Tyobkohde

— Astuu voimaan
— Tybajan muutos
— Syy

— Tavoite

Tyokohde -kenttddn madritellddn mité tyokohteita muutos koskee pilkulla erotettuna.
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Astuu voimaan on pdivdmaard, jolloin muutos astuu voimaan muodossa 01.01.2013.
Tybajan muutos on leipéatekstisarake, johon itse muutos kuvataan. Syy sarakkeeseen
syotetddn mahdolliset perustelut (kohdemuutokset, asiakastoiveet, jne.). Tavoite
kentt&an sy6tetadn tyonjohdon nédkemys muutoksen tavoitteista.

7.3 TyoOkohteen tuotannollinen muutos

Tybkohteen tuotannollisen muutoksen -lomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentét:

— Tyobkohde

— Astuu voimaan

— Tybkohteen tuotannollinen muutos
— Mik& muuttuu

— Jatkotoimenpiteet

TyOkohteen tuotannollinen muutos on leipéteksti, jossa muutos kuvataan. Muutos on
tiivistdvd huomiokentta konkreettisesta muutoksesta. Jatkotoimenpiteet -kentt&an
syotetddn mahdolliset tulevaisuuteen suunnitellut muutokset, jotka liittyvat kyseiseen

muutokseen.

7.4 Kohteen ohjemuutos

Kohteen ohjemuutos -lomakkeeseen asetettiin tietokentiksi seuraavat:

— Tyobkohde

— Kohde

— Astuu voimaan

— Ohjemuutos

— Vanhaohje

— Uusi ohje

— Syy

— Linkki péivitettyyn ohjeeseen
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Kohde -kenttdan syotetddn asiakaskohteen nimi ja osoite. Ohjemuutos -kenttd on
leipateksti. Vanha ohje -kenttd&n kopioidaan koko tai osateksti vanhasta ohjeesta. Uusi
ohje -kentt&én syOtetdan uusi teksti, joka korvaa vanhan tekstin. Syy -kenttéan
syotetddn syy miksi muutos tehtiin ja mitd silla tavoitellaan. Linkki -kenttdan syOtetaan
linkki péivitettyyn ohjedokumenttiin.

7.5 Valiaikainen ohjemuutos

Viliaikainen ohjemuutos -lomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentat:

— Tyobkohde

— Kohde

— Astuu voimaan
— Loppuu

— Poikkeusohjeistus
— Syy

Loppuu -kenttédn syttetdadn paattymispéaivamaard muodossa 01.01.2013.

Poikkeusohjeistus -kentt&an syotetaan leipéteksti, jossa poikkeus kuvataan.

7.6 Yleisen toimenpideohjeen muutos

Yleisen toimenpideohjeen muutos -lomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentat:
- Aihe
- Astuu voimaan
- Muutos toimenpideohjeeseen
- Tavoite

- Linkki péivitettyyn toimenpideohjeeseen
Aihe -kentt&dn syotetddn yleisen tason otsikko, joka voi olla toimenpideohjeen nimi,

jota muutos koskee. Muutos toimenpideohjeeseen -kenttédn syotetaan leipateksti, jossa

kuvataan muutos.
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7.7 Kalustotiedote

Kalustotiedotteeseen asetettiin seuraavat tietokentét:

— Aihe

— Tyobkohde

— Astuu voimaan
— Péattyminen
— Kalustotiedote

Aihe -kentt&dn syotetadn tiedotteen vapaa otsikko. Kalustotiedote -kenttdan syOtetdan
tiedotteen leipateksti.

7.8 Henkilostotiedote

Henkildstotiedotteeseen asetettiin seuraavat tietokentét:
— Alhe

— Paivamaara

— Henkildstotiedote

— Linkit ja liitetiedostot

Aihe -kentt&dn syotetdan yleinen otsikko, joka kuvaa tiedotteen laatua.

Henkildstotiedote -kenttdan syotetdan leipateksti.

7.9 YT-toiminta tiedote

YT-toiminta -tiedotelomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentat:

— Alhe
— Paivamaéaara
— YT-toiminta tiedote

— Linkit ja liitetiedostot
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Aihe -kentt&dn kopioidaan alkuperéisen tiedotteen otsikko. YT-toiminta tiedote -
kenttddn syotetddn lyhyt tiivistelma tiedotteesta. Linkit ja liitetiedostot -riveihin
syotetddn mahdolliset Sectrassa julkaistut dokumenttilinkit.

7.10 Securitas tiedottaa

Yritystiedote -lomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentat:

— Alhe
— Securitas tiedottaa
— Linkit ja liitetiedostot

Aihe -kentt&an syotetddn alkuperdisen tiedotteen otsikko. Securitas tiedottaa -kenttdan
syotetdan joko koko tiedote, tai tiivistelma.

7.11 Asiakaspalaute

Asiakaspalaute -lomakkeeseen asetettiin seuraavat tietokentéat:

— Aihe

— Asiakas
— Kohde

— Tybkohde
— Yksikkd

— Asiakaspalaute
Asiakas -kenttaan syotetdan asiakasyrityksen tai henkilon nimi. Kohde -kenttdan

syotetddn kohteen nimi ja osoite, jota palaute koskee. Tyokohde ja/tai yksikko -kenttiin

syoOtetdan palautteen kohdistava tieto. Asiakaspalaute -kenttdén syotetaan leipateksti.
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7.12 Produkti

Produktista muodostui 33 sivua pitkd kokonaisuus, joka noudatti mielestani hyvin
tunnistettuja tilanteita ja suunniteltua rakennetta. Suunnitellusta poiketen
viestintatilanteiden tunnistaminen integroitiin tiedotepohjien ohjeiden kuvauksiin, jotta
yleisen osion pituus saatiin pidettya alle kolmen sivun ja luettavuus ei karsisi.
Alkuperdisend tavoitteena oli luoda kokonaisuus, joka vastaa kysymyksiin: milloin,
miten, mit4 kautta ja kenelle? Mielestdni olen pystynyt vastaamaan ndihin kysymyksiin
ja tarjoamaan yrityksen kayttoon kayttokelpoisen tydkalun, jolla viestintdé voidaan
yhdenmukaistaa ja kehittd4. Lopputulos ei kuitenkaan palvele tarkoitusta parhaalla
mahdollisella tavalla, vaan produktin pohjalta paatin tehdd HTML5 -pohjaisen web-
lomakeratkaisun. Ratkaisussa yhdistdn dynaamiseen web-sivustoon lomakkeet, ohjeet ja
esimerkit, jotta kaytto olisi mahdollisimman helppoa.
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8 Pohdinta

Ennen tyon aloittamista aiheenvalintaprosessin aikana olin epéluuloinen aiheen haasta-
vuuden riittdvyydestd. Nain yksikertaisen viestintdohjeistuksen tekeminen vaikutti liian
yksinkertaiselta aiheelta opinnéytetydn aiheeksi. Tyon edetessa totesin, ettd tilanne ei
ole ndin. Jokaiseen yksinkertaiseen viestintétilanteeseen liittyy monia inhimillisid ja tek-
nisid nyansseja, jotka muodostavat monimutkaisen kokonaisuuden. Kuten teoriaosuu-
dessa todettiin, yritysviestintd itseisarvona on hyddytonta. Yrityksen toiminta on kui-
tenkin jatkuvaa muutosta ja muutos ilman viestintdd on mahdotonta. Tdma muodostaa
mielestéani yrityksen sisdisia prosesseja yllapitavan kiertokulun ja tdméan oppindytetyon
tekeminen on opettanut minulle, ett4 viestintd on jokaisen organisaation elinehto ja
toimiva viestintd on avain tehokkuuteen, tuloksellisuuteen ja laadukkuuteen. Kiinnosta-
va elementti mielesténi on se, ettd esimerkiksi tdssa tydssa tunnistetut tilanteet voidaan
aina jakaa naihin kolmeen kategoriaan, ja ndin muodostaa strategisia kokonaisuuksia,

joita hyvaksikayttamalla yrityksen toimintaa voidaan kehittad ndill4 osa-alueilla.

Tamd tyo on ollut alusta ldhtien ensiaskel tiedotejarjestelman pdivityksen suunnittelulle.
Ensimmadinen versio tehtiin tdysin relaatiotietokanta-ajattelun nakokulmasta. Fokus ol
tiedon arkistoiminen ja teknologia. Inhimillistd ndkdkulmaa harkittiin vain oman nake-
myksen pohjalta. Uskon, ettd tdmén tyon pohjalta saan luotua huomattavasti toimi-
vamman jdrjestelman, silla ymmarran paremmin kohdeyrityksen viestintdprosesseja ja

yleisimpid viestintatilanteita.

Tybn edetessa totesin, ettd Word-lomakkeet eivét ole paras mahdollinen tapa luoda
tiedotteita ja t&sté syysté pdivityksen yhteydessa luon uuden tiedotteiden

syottamisprosessin wizard-tyyppiseksi, HTML5-pohjaiseksi ratkaisuksi:

Tiedotteen tekija valitsee tilanteen
Jarjestelma tarjoaa syottokentat
Tekija syottaa tiedot

Jarjestelmé& generoi pdf/Word dokumentin

o~ L e

Jarjestelmd arkistoi ja vélittaa tiedotteen
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Tavoitteena on automatisoida ja helpottaa informaation luomista, jotta sité valittyisi
entistd enemman ja kohdistetummin tydntekijdille.

Tyon vaikein ja tyoldin vaihe oli lomakkeiden ja ohjeistuksen kirjoittaminen. Varsinkin
ohjeiden osalta oli pyrittdvd minimaaliseen esitystapaan, jotta kéyttéja ei kyllastyisi. Oli
otettava my6s huomioon, etté ohje ei voi olla liilan ké&skevé, silla suurin osa kéyttdjista
on viestinyt yrityksen sisalla hyvin kauan ja heille on muodostunut omia toimintamalle-
ja. Toisena haasteena oli viestintdprosessien dokumentoinnissa. Jouduin tasapainotte-
lemaan monipuolisuuden ja ymmarrettavyyden valilla. Paadyin siihen, ett4 esitin proses-
sit mahdollisimman yksinkertaisessa muodossa. Tama siita syystd, ettd mielesténi se saa

organisaation parhaiten ymmartdmaan oman roolinsa viestintdprosesseissa.

Opinnéytety0 kokonaisuutena on mielestani mennyt kivuttomasti eteenpéin. Missdan

vaiheessa ei ole tullut ”lukkoa”. Tdma4 johtui ehké siita, ett tdssd aiheessa olen paassyt
yhdistelemd&n luovan kirjoittamisen, loogisen prosessoinnin ja ohjelmistosuunnittelun
aspekteja. Yrityksen palaute produktista oli hyvin positiivinen ja toimeksiantajan palau-

telomakkeessa todettiin produkti valmiiksi kdyttoonottoa varten.
Aiheeseen liittyen mahdollisena jatkokehittdmiskohteena mielestani olisi siséisen vies-
tinn&n prosessien suunnittelu kohdeyritykseen. Tutkimuskohteena olisi kiinnostavaa

saada ndkemys johtoportaan kasityksesta viestinnésté ja sen tilasta kohdeyrityksessa.

Olen todella tyytyvéinen produktiin ja opinndytetyéhon. Tastd tyostd tulee olemaan

hyotya yrityksen viestinnan kehitykselle.
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Securitas Oy — Sisdisen viestinndn SECURITAS

ohje

Viestinta

Taman ohjeen tarkoituksena on kehittdé Securitas Oy:n sisdisté viestintad. Ohje koos-
tuu kymmenest4 tiedotepohjasta, joita kdytetddn kaikissa henkil0stolle suunnatuissa
viestintdtilanteissa:

1. Tybajan muutos

2. Tyokohteen tuotannollinen muutos
3. Kohteen ohjemuutos

4. Viliaikainen ohjemuutos

5. Yleisen toimenpideohjeen muutos
6

7

8

9

1

Kalustotiedote
. Henkil6stétiedote
. YT-toiminta tiedote
. Securitas tiedottaa
0. Asiakaspalaute

Jokaisen tiedotepohjan liitteend on ohje, jossa méaaritelladn:

1. Milloin pohjaa kéytet&an.

2. Vahimmaissidosryhmat, joille tiedote jaetaan.
3. Mitd tietoja lomakkeeseen syotetaan.

4. Mité kanavia kayttéen tiedote jaetaan.

Liséksi jokaisesta pohjasta on esimerkki, johon on tehty mallitiedote.

Ohjeen tavoitteena on parantaa tiedonkulkua johdon, esimiesten ja tyotekijoiden vélilla
ja ndin parantaa Securitas Oy:n tuotannon laatua, tyontekijoiden sitoutumista ja moti-
vaatiota. Viestintétilanteet, jotka tdma ohje kasittaa liittyvat padasiallisesti muutosvies-
tintdan. Organisaation muutoksissa viestinnélld on hyvin tarkeénd osa, riippumatta siita
kuinka pienestd muutoksesta on kyse. Viestimalla muutoksista etukéteen mahdollisim-
man paljon ja tarkasti, saadaan tyontekijat ymmartdmaan muutoksen syyt ja tdimén seu-

rauksena muutosvastarinta laskee ja sitoutuminen muutokseen ja organisaation kasvaa.



o SECURITAS
Viestintdkanavat

Securitas Oy:lla on kdyttssédn sisdiseen viestintddn seuraavat kanavat:

1. SectraNet
2. Tiedotejarjestelma
3. Sdhkoposti

Valitsemalla oikeat kanavat, tavoittaa informaatio oikeat kohderyhmat. Viestinta ei
tapahdu, jos informaatio ei tavoita sidosryhmid. Kanavan valitseminen on tésté syysta

aina tarkeé osa viestintaprosessia.

Viestintaprosessit

Securitas Oy:n informaatio muodostuu kolmesta eri lahteesté:

1. Johto
2. Asiakas
3. Yksikkd

Informaatio suodatetaan tydnjohdon kautta tyotekijoille ndissé prosesseissa:

Johdon muodostama informaatio:

Johdon tuottama informaatio:

yritys
asiakas

henkil6std
YT

Kylla Ei
Yksikon kannalta relevant-

tia informaatiota?

A

Yksikko valitsee oikean A
Ei toimenpiteitd

kategorian ja luo tiedot-

teen v
Tiedote julkaistaan ja

arkistoidaan




Asiakkaan muodostama informaatio:

Kylla

y
Yksikko valitsee oikean

kategorian ja luo tiedot-

Asiakkaan tuottama informaatio:

kohde
poikkeus
palaute

!

Tyontekijan / kohteen
kannalta relevanttia infor-
maatiota?

teen

y

SECURITAS

Ei

A

Ei toimenpiteitd

Tiedote julkaistaan ja
arkistoidaan

Yksikdn muodostama informaatio:

Kylla

y

Yksikko valitsee oikean

teen

kategorian ja luo tiedot-

Yksikon tuottama informaatio:

tydkohde
kalusto

henkil6std

maatiota?

y

Tyontekijan / tydkohteen

kannalta relevanttia infor-

Tiedote julkaistaan ja
arkistoidaan

Ei

A
Ei toimenpiteitd

Prosessi on kaikissa tapauksissa ldahes sama. Avainasemassa on informaatiota proses-
soiva ja suodattava yksikkd. Jotta valtytdan informaatiodhkylta, on tydnjohdon pyrittava

analysoimaan informaation oleellisuutta oman yksikon tyontekijoiden nakdkulmasta.

Turhan informaation valittdminen voi aiheuttaa tilanteen, jossa tarkeé informaatio huk-

kuu epdoleelliseen.
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Informaation ymmaértdmisen kannalta on valttdmatonta prosessoida lahdetiedot kohde-

Sisalto

ryhmdn ymmartdmaan muotoon. Viestinnén oleellisen siséllon on tultava mahdolli-
simman helposti ja nopeasti ilmi viestistd. Muutosviestinndn nakdkulmasta on myos
otettava huomioon informaation syy. Miksi tdmad tiedote on tehty? Koska pian tapah-
tuu muutos. Miksi muutos tapahtuu? Milloin tdim& muutos tapahtuu? Ketd muutos
koskee? Ndmad ovat yleisimpid kysymyksid tyontekijan ndkokulmasta, joihin tiedotteen
tulisi vastata. Tiedotteiden on pyrittava tiiviiseen ilmaisuun jos ne perustuvat vieraisiin
lahteisiin. Yksikdn oman informaation kohdalla voidaan luoda tiivis ja laaja versio. Ti-

lanteessa, jossa tiedote sisaltad tiivistelman on suositeltavaa liittaa linkki lahteeseen.

Lopuksi

Viestintd on oleellinen osa yrityksen toimintaa. Toimiva yritys on jatkuvassa muutoksen
tilassa ja muutokset toteutuvat vain, jos niisté viestitdan. Viestinnan puute aiheuttaa
organisaation toiminnan hidastumista ja virheiden herkkyys kasvaa. Toimivan viestin-
nén talossa muutokset eivat tule henkilostolle yllatyksend ja henkilGsto pystyy valmis-
tautumaan tulevaisuuteen. Yritys saa ndin 100% tehon heti muutoksen tullessa voimaan
ja henkildston sitoutumisen aste nousee, silld he kokevat olevansa osa muutosta ja ndin

0sa koko yritysta.
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Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki



Ohje

Sivu 6 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetdan kun on tarve tiedottaa henkildstolle tybkohteiden tydajanmuutoksia. Tiedot
pyritadn luomaan heti kun muutoksesta on péaatetty. Muutoksia tehdessd on muistettava, ettd muutok-
set vaikuttavat henkildston henkilokohtaiseen eldmaén ja suunnitelmiin. Tastd syysta tiedote on luota-
va ja laitettava jakeluun mahdollisimman nopeasti.

Mydhéinen tiedottaminen tai tiedottamatta jattdminen voi aiheuttaa paallekkaisia suunnitelmia, jotka
mahdollisesti johtavat avonaisiin vuoroihin tai henkilokunnan motivaation laskuun. Tdma aiheuttaa

vilillisten kustannusten nousua.

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

- Tyontekijat joita muutos koskee henkilokohtaisesti
- Halytyskeskus

- Palvelukeskus

- Tydvuorosuunnittelija

- Tyodkohteen yksikkda

- Yksikon tydnjohto

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mitd tydkohdetta muutos koskee?
- Milloin muutos tulee voimaan?

- Miksi muutos tehtiin?

- Mitad muutoksella tavoitellaan?

Vastaamalla néihin kysymyksiin henkildston pystyy ymmaértdméén ja ndin hyvaksymaan muutoksen
helpommin.

Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:
0 Halytyskeskus



(elNelNe]

(0]

Palvelukeskus
Henkilokohtaiset sdéhkdpostit
Ty6vuorosuunnittelija
Yksikdn tydnjohto

- Tiedotusjarjestelma

(0]

Sivu 7 (76)

Tyokohteen yksikko

SECURITAS




Sivu 8 (76)

SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen
Tyokohde: 704, 705

Astuu voimaan: 01.06.2013
Jakelu: Johtaja Juntunen
Luokitus: Siséinen

Tybajan muutos
Tyo6kohteen 704 tydaika muuttuu 01.06.2013 alkaen. Uusi tydaika on ma-pe 07-19.
Tyo6kohteen 705 tydaika muuttuu 01.06.2013 alkaen. Uusi tydaika on ma-pe 06-15.

Syy
Tyokohteen 704 tydaikaa pidennettiin, johtuen alkavasta toimeksiannosta. Toimeksiannon alkami-

sesta tiedotetaan erikseen. 705 tydaikaa lyhennettiin loppupdaéstd, johtuen kohdesiirroista. Kohdesiir-

roista tiedotetaan erikseen.

Tavoite
Ty0Oaikamuutoksilla pyritdan sailyttdméaén ajovalmius 704 ja 705 alueilla ja sopeuttamaan tuotanto

alkaviin toimeksiantoihin.



TyGkohteen tuotannollinen muutos

SECURITAS

pp.kk.vwwv

Tekija:
Tyokohde:
Astuu voimaan:
Jakelu:
Luokitus:

Tyo6kohteen tuotannollinen muutos

Sivu 9 (76)

Syy

Muutos

Jatkotoimenpiteet

Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki



Ohje

Sivu 10 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetaan kun tyokohteessa tapahtuu oleellisia rakenteellisia tai tehtdvien muutoksia.
Naitd ovat:

- Tehtdviensiirto tydkohteiden valilla
- Paattyvat tehtavat

- Alkavat tehtavat

- Avainsiirrot

Tuotannollisten muutosten tiedottaminen hyvissa ajoin on térkeéd, jotta tyontekijat ymmartavat ja
omaksuvat muutoksen, ennen muutoksen voimaan astumista.

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

- Tyobkohteet joita muutos koskee
- Tyoénjohto

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mitd tydkohdetta muutos koskee?
- Milloin muutos tulee voimaan?

- Miksi muutos tehtiin?

- Muutoksen sisaltd?

- Mitad muutoksella tavoitellaan?

Vastaamalla néihin kysymyksiin henkildston pystyy ymmaértdméén ja ndin hyvaksymaan muutoksen

helpommin.

Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:
0 Tyonjohto
- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde



SECURITAS

Tekija: Motténen
Tyokohde: 704, 705
Astuu voimaan: 01.06.2013
Jakelu: Johtaja Juntunen
Luokitus: Sisdinen

Sivu 11 (76) Tyokohteen tuotannollinen muutos

Tehtavét A, B ja C siirretddn 01.06.2013 alkean 705 -> 704

Syy
704 iltaan alkaa 01.06.2013 uusi toimeksianto. VVuoron pidennyksesté syntyva tyhjd aika pyritdan

tayttdman siirtdmalld tehtévid tyokohteelta 705. Tyokohdetta 705 sopeutetaan vastaamaan uutta

tuotannonsuunnitelmaa

Muutos

705 -> A, ma-pe 15.00-16.00 -> 704
705 -> B, ma-pe 15.30-16.30 -> 704
705 -> C, ma-pe 16.00-16.05 -> 704

Jatkotoimenpiteet
Tilannetta tarkastellaan uudelleen 07.06.2013 jélkeen ja tuotantoa muokataan tarvittaessa.



Kohteen ohjemuutos

SECURITAS
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Tekija:
Tyokohde:
Kohde:

Astuu voimaan:
Jakelu:
Luokitus:

Sivu 12 (76) Ohjemuutos

Vanha ohje

Uusi ohje

Syy

Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki
Linkki paivitettyyn kohdeohjeeseen
Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki



Ohje

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetddn kun on tarve tiedottaa kohteen pysyvistd ohjemuutoksista. Tdma tiedote toimii
signaalina henkildstélle tutustua muuttuneeseen kohdeohjeeseen. Tiedote on hyvé saada julkistettua
hyvissé ajoin ennen muutoksen voimaan tuloa, jotta henkildsto kerkedd tutustua ja omaksua muutok-
sen. Talla pyritaan siihen, etté asiakasta palvellaan oikeaan aikaan oikealla tavalla.

Kenelle?

Sivu 13 (76)

Muutoksesta viestitdadn seuraaville sidosryhmille:

- Tyodkohteet, joita muutos koskee
- Tyonjohto

Miten?
Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mitd tybkohdetta muutos koskee?

- Mitd kohdetta muutos koskee?

- Milloin muutos tulee voimaan?

- Miksi muutos tehtiin?

- Mitad muutoksella tavoitellaan?

- Uusi ohje (muuttunut osio)

- Vanha ohje (muuttunut osio vertailupohjaksi)

Kanava?
Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:
0 Tyonjohto
- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde



Sivu 14 (76)

Tekija:
Tyokohde:
Kohde:

Astuu voimaan:

Jakelu:
Luokitus:

Ohjemuutos

SECURITAS

Matti métténen

704

A

01.06.2013

Johtaja Juntunen, Johtaja Jaakkola
Siséinen

Kohteen A kohdeohje muuttuu 01.06.2013 alkaen.

Vanha ohje

Portaat kierretaén jarjestyksessd A, B, C aikavélilla 15.00-16.00

Uusi ohje

Portaat kierretaén jarjestyksessé C,B,A aikavalilld 16.00-16.30

Syy

Asiakas toivoo, ettd kohteen raput kdydaédn tarkastamassa vasta 16.00 jalkeen, koska kohteen ovet

menevat talloin automaattisesti lukkoon.

Linkki paivitettyyn kohdeohjeeseen
http://intra.securitas.fi/ohjeet/asiakkaat/A/20130601_A_ohje.docx



Vidliaikainen ohjemuutos
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Tekija:
Tyokohde:
Kohde:

Astuu voimaan:
Loppuu:
Jakelu:
Luokitus:

Sivu 15 (76)

Poikkeusohjeistus

Syy

Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki

SECURITAS




Ohje

Sivu 16 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetddn kun on tarve tiedottaa véliaikaisista poikkeuksista kohdeohjeistuksiin. Tavoit-
teena on tiedottaa henkildstolle paasaantdisesti asiakasldhtoinen véliaikainen muutos palveluun. Jotta
koko henkildstd suorittaa palvelun oikein, on tdma tiedote luotava heti kun poikkeuksesta saadaan
tieto.

Poikkeuksen paattymisesta luodaan automaattisesti erillinen tiedote tiedotusjérjestelméén poikkeuk-
sen padttymispdivamaarana.

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

- Tyodkohteet, joita muutos koskee
- Tyonjohto

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mitd tybkohdetta muutos koskee?

- Mitd kohdetta muutos koskee?

- Milloin muutos tulee voimaan?

- Miksi muutos tehtiin?

- Mitd muutoksella tavoitellaan?

- Uusi ohje (muuttunut osio)

- Vanha ohje (muuttunut osio vertailupohjaksi)

Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:
0 Tyonjohto
- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde
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Tekija: Matti Méttonen
Tyokohde: 704

Kohde: B

Astuu voimaan: 01.06.2013
Loppuu: 31.08.2013
Jakelu:

Luokitus: Sisdinen

SECURITAS

Poikkeusohjeistus
Kohteelle B tehdéan aikavélilla 01.06-31.08 pdivittdin ylimaarainen kierros aikavélilla 17-18. Kierros
syOtetty tuotannonohjausjérjestelmaan.

Syy
Kohteen vahtimestari on kesélomalla ja kesdlomasijainen ei pysty suorittamaan kiinteiston iltatarkas-

tusta.



Yleisen toimenpideohfeen muutos
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Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki

Tekija:

Aihe:

Astuu voimaan:
Jakelu:
Luokitus:

Muutos toimenpideohjeeseen

Tavoite

Linkki paivitettyyn toimenpideohjeeseen

SECURITAS




Ohje

Sivu 19 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetdan kun on tarve tiedottaa pysyvistd muutoksista yleiseen toimenpideohjeeseen.
Tiedotteella pyritdan saattamaan muutos henkildston tietoisuuteen ja ndin yhtendistdmaan henkilds-
ton toimintaa. Yleisimpié aiheita:

- Ajoneuvokayttaytyminen

- Asiakaskohtaamiset

- Voimankayttd

- Vaaratilanteet

- Toimipukuohjeistukset

- Muut péivittaista tyota koskevat ohjeistukset ja tarkennukset

Kenelle?

Muutoksesta viestitdadn seuraaville sidosryhmille:

- Yksikkd
- Tyoénjohto

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mité aihetta muutos koskee?

- Milloin muutos tulee voimaan?

- Muutoksen leipateksti

- Mitad muutoksella tavoitellaan?
Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:

0 Tyonjohto

0  Yksikon séhkopostijakeluryhma
- Tiedotusjarjestelma

0  Yksikko



SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen
Aihe: Vaaratilanneilmoitukset
Astuu voimaan: 01.06.2013
Jakelu:
Luokitus: Sisdinen
Sivu 20 (76) Muutos toimenpideohjeeseen

Kaikki vaaratilanneilmoitukset tehdaan sahkdisen raportointijérjestelmén kautta 01.06.2013 l&htien.
Raportointijarjestelméssé on erillinen tySturvallisuusosio, josta 16ytyy vaaratilanneilmoituslomake.

Tavoite
Sahkoistamalld ilmoitusprosesseja Securitas Oy pyrkii tilastoimaan tapahtumia paremmin ja reagoi-
maan tilanteisiin nopeammin. Poistamalla paperiset lomakkeet, edistymme paperittoman toimiston

luomisessa.

Linkki paivitettyyn toimenpideohjeeseen
http://intra.securitas.fi/ohjeet/toimenpideohjeet/20130106_vaaratilanteet.pdf



Kalustotiedote

SECURITAS
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Tekija:

Aihe:
Tyokohde:
Astuu voimaan:
Paattyminen:
Jakelu:
Luokitus:
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Kalustotiedote

Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki



Ohje

Sivu 22 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tétd pohjaa kdytetdan kun on tarve tiedottaa kalustoon liittyvistd muutoksista. Néita tilanteita ovat:

- Autovahingot

- Ajoneuvojen vaihdot ja huollot

- Kommunikaatiovélineiden vaihdot, huollot ja péivitykset
- Voimankayttévalineiden vaihdot, huollot ja péivitykset

- Tuotannonohjausjérjestelmén paivitykset ja muutokset

Nailla tiedotteilla, pyritdédn tehostamaan yksikdn toimintaa ehkdisemélld tilanteita, joissa epétietoisuu-
den takia joudutaan tekemaén selvityksid ja etsimadn vélineitd ennen tyévuoron alkua. Tiedotteilla
pyritdédn ohjaamaan henkildstdd tyon kannalta vélttdmattémien tydkalujen ja jarjestelmien kdytossa.

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

- Tyodkohteet, joita muutos koskee
- Tyonjohto

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Mitd aihetta tiedote koskee?

- Mitd tybkohdetta muutos koskee?

- Milloin muutos tulee voimaan?

- Milloin muutos poistuu voimasta, jos véliaikainen?

Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Séhkoposti:

0 Tyonjohto

0 Jos kyseessé ajoneuvotiedote tiedotetaan myds korjaamoa
- Tiedotusjarjestelma

0 Tydkohde



SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen

Aihe: Kesérenkaiden vaihto

Tyokohde: 701, 702, 703, 704, 705, 706, 707, 708, 709
Astuu voimaan: 01.04.2013

Paattyminen: 02.04.2013

Jakelu: VEM

Luokitus: Sisdinen

Sivu 23 (76)

Kalustotiedote
Yksikdn A ajoneuvojen kesérenkaiden vaihto tapahtuu 01-02.4 paakonttorin korjaamolla. Vuoron

alussa, jokainen kay vaihdattamassa renkaat piiriautoon.



Henkilostétiedote
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Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki

Tekija:
Aihe:
Jakelu:
Luokitus:

Henkildstotiedote

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)

SECURITAS




Ohje

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetdan kun on tarve tehda yleinen henkildstétiedote. Tiedotteen aiheet:;

- Henkildstdn koulutus
- Virkistystoiminta
- Osastokokoukset
- Avoimet positiot
- WFM muutokset
- Sectra muutokset.

Sivu 25 (76) Kenelle?
Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:
- Yksikkd
Miten?
Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Aihe

- Pédivdmaara

- Sisalto

- Liitetiedostot

Kanava?
Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde



SECURITAS

Esimerkki
Tekija: Matti Méttonen
Aihe: Osastokokous
Paivamaara: 15.06.2013
Jakelu: Yksikko A
Luokitus: Sisdinen
Sivu 26 (76)

Henkilostotiedote
15.06.2013 jérjestetaan yksikon A osastokokous. Kokous jérjestetdan yrityksen saunatiloissa. limoit-
tautumiset allekirjoittaneelle viimeistadn 10.06.2013 mennessd. Liitteend kutsu osastokokoukseen.

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)
http://intra.securitas.fi/yksikot/tiedotteet/20131506_osastokokous_A.pdf




Y T-toiminta tiedote
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Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki

Tekija:
Aihe:
Paivamaara:
Jakelu:
Luokitus:

YT-toiminta tiedote

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)

SECURITAS




Ohje

SECURITAS

Milloin?

Tét4 pohjaa kdytetdan kun on tarve vélittdd YT-toimikunnan tiedotteita henkildston tietoon.
Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

Sivu 28 (76) - Yksikko

Miten?
Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Aihe

- Pédivdmaara

- Sisallon tiivistelma
- Liitetiedostot

Kanava?
Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde



SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen
Aihe: YT-Toiminta - maararahat
Paivamaara: 01.06.2013
Jakelu:
Luokitus: Yleinen
Sivu 29 (76) Y T-toiminta tiedote

Y T-toimikunta on péaattanyt vuoden 2013 madrdrahojen kaytosta. Y T-toimikunnan tiedote liitteena.

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)
https://intra.securitas.fi/yt/tiedotteet/20130601_tiedote.pdf



Securitas tiedottaa
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Securitas Oy
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Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
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Kotipaikka Helsinki

Tekija:
Aihe:
Jakelu:
Luokitus:

Securitas tiedottaa

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)

SECURITAS




Ohje

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetddn kun on tarve tiedottaa maajohdon ja konserninjohdon tiedotteet ja muut yri-
tyksen toimintaan liittyvat oleelliset tiedot ja uutiset henkildstolle.

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

Sivu 31 (76) - Yksikkd

Miten?
Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Aihe

- Pédivdmaara

- Sisallon tiivistelma
- Liitetiedostot

Kanava?
Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Tiedotusjarjestelma
0 Tydkohde



SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen

Aihe: Péadjohtajan kirje henkiltstolle
Jakelu:

Luokitus: Yleinen

Securitas tiedottaa
Sivu 32 (76) Konsernin sivuilla on julkaistu uusi padjohtajan kirje. Kirjeessé selostetaan vuoden 2013 liiketoimin-
tasuunnitelman ydinkohdat. Kirje liitteend.

Linkit ja liitetiedostot (jokainen omana rivind)
http://www.securitas.com/gmletter.pdf



Asiakaspalaute
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Tekija:
Aihe:
Asiakas:
Kohde:
Tyokohde:
Yksikko:
Jakelu:
Luokitus:
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Asiakaspalaute

Securitas Oy
PL 93

00521 Helsinki

Kéyntiosoite:
Eliméenkatu 30
Puhelin 020 4911
Faksi 020 491 2210
info@securitas. fi

securitas.fi

Y-tunnus 1773518-5
Kotipaikka Helsinki



Ohje

Sivu 34 (76)

SECURITAS

Milloin?

Tatd pohjaa kaytetddn kun on tarve tiedottaa asiakaspalaute henkildstélle. Tarkoituksena on motivoi-
da henkil6stod, kun kyseessé on positiivinen palaute ja pyrkid ohjaamaan henkildstdé korjaaviin toi-
menpiteisiin, kun kyseessa on negatiivinen palaute

Kenelle?

Muutoksesta viestitddn seuraaville sidosryhmille:

- Yksikkd

- Tyonjohto

- Tybkohde

- Henkil6 (jos kyseesséd henkil6on kohdistuva palaute)

Miten?

Muutoksessa oleellisia tietoja ovat:

- Aihe

- Asiakas, joka antanut palautteen
- Kohde, jota palaute koskee

- Tyobkohde, jota palaute koskee

- Péivdmaarg, jolloin palaute saatu
- Siséltd

Kanava?

Muutoksen eri sidosryhmille tiedote vélitetaan eri kanavia pitkin:

- Tiedotusjarjestelma

0 Tydkohde
0  Yksikkd
- Séhkoposti
0 Henkild
0 Tyonjohto
- Suullinen

0 Jos henkilddn kohdistuva palaute



SECURITAS

Tekija: Matti Méttonen

Aihe: Kiitos vartijoille ripedstd toiminnasta
Asiakas: Asiakas A

Kohde: Kohde A

Tydkohde: 704,705

Yksikkd: Yksikkd A

Jakelu: Johtaja Juntunen

Luokitus: Yleinen

Sivu 35 (76)

Asiakaspalaute
Asiakas A:n yhteyshenkild Antti Asiala vélittad vartijoille kiitokset ripeésté toiminnasta vesivahingon
havaitsemisesta ja torjumisesta 01.06.2013. llman vartijoiden esimerkillista toimintaa vahingot olisi-

vat mittavat.



