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Opinnaytetyon tavoitteena oli koota toimeksiantajana toimivalle kulttuurialan yhdistykselle
IDA Helsingille sisaisen viestinnan perehdytysopas. Opasta varten tehtiin survey- tutkimus ja

kohdejoukkona toimi yhdistyksen radio-ohjelmantekijat.

Tutkimuksella pyrittiin selvittamaan mita mielta kohdejoukko oli yhdistyksen sen hetkisen
sisaisen viestinnan tilasta ja mita mahdollisia kehitysideoita vastaajilla olisi sen parantamisek-
si. Tutkimusaineisto kerattiin sahkoisen kyselylomakkeen avulla, joka lahetettiin kohderyh-
malle sahkopostitse. Tulosten analysoinnin avulla kartoitettiin paateemat, joihin haluttiin
muutosta ja naihin asioihin keskityttiin opinnaytetyon tuotoksessa, perehdytysoppaassa. Kes-

keisia teemoja olivat: Oikea aikainen viestinta, toimiva kommunikaatio ja osallistaminen.

Perehdytysoppaan sisalto suunniteltiin tulosten pohjalta, jotta tutkimusaineistosta saaduista
ideoista saataisiin mahdollisimman moni asia kaytantoon. Oppaaseen koottiin viestintasuunni-
telman tekemiseen liittyvat ohjeet, sisaisen viestinnan osa-alueet, sisaisen viestinnan kana-

vat, ehdotukset vastuualueista seka konkreettinen muutosehdotus viestinnan parantamiseksi.
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The objective of the thesis was to create an internal communication introduction guide for a
cultural association called IDA Helsinki. A survey research was conducted and the target group

of the research was radio hosts of the association.

The research aimed to clarify the vision of the target group, in specifically- how-they find-the
present communication of the association and what possible improvements they would have
for it. The material of the research was gathered with a survey, which was sent by email to
the target group. By analysing the results, the main themes were identified and in the pro-
duction of the introduction guide- these themes were the main focus. The main themes were

timely communication, functional communication, and inclusion.

The content of the introduction guide was planned according to the results of the research,
so that a multitude of improvement ideas were introduced. The guide included instructions
for a communication plan, content of internal communication, channels of-internal communi-
cation, suggestions for communication responsibilities and concrete improvement ideas for

communication.
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1 Johdanto

Jokaisen organisaation toimintaan liittyy vaistamatta tyontekijoiden perehdyttaminen. Hyval-
la ja kattavalla perehdytyksella voidaan edesauttaa yhdistyksen toiminnan jatkuvuutta ja sen
kehittymista seka valttaa turhaa tyota. Perehdytysprosessi voi olla pitka, mutta maksaa itsen-

sa takaisin sen onnistuessa.

Taman opinnaytetyon aiheena oli kulttuurialan yhdistyksen IDA Helsingin sisaisen viestinnan
tutkimus ja kehittaminen. Opinnaytetyon tavoitteena oli koota sisdisen viestinnan perehdy-
tysopas, jonka avulla yhdistys pystyy perehdyttamaan ja kouluttamaan yhdistyksen jasenia.
Opinnaytetyon tutkimus tehtiin laadullisen ja maarallisen tutkimuksen menetelmilla. Talla

tavoin toivottiin saavan eniten monipuolisia vastauksia ja konkreettisia kehitysideoita.

Opinnaytetyon tutkimus kasittelee yhdistyksen sisdaisen viestinnan nykytilaa. Tutkimustyo
kasittelee viestinnan kehittamista, johon hyva kommunikaatio on avaintekija. Tutkimuksessa
vastaajilla oli oltava taman takia myos sanallista vapautta. Tutkimuksen onnistumisen kannal-
ta oli erittain tarkeaa saada konkreettisia kehitysideoita tutkimusongelman ratkaisun saavut-
tamiseksi. Tutkimusongelmaa lahdettiin purkamaan naiden kehitysideoiden ja kyselylomak-
keen tulosten avulla. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa mita kohderyhma pitaa talla
hetkella hyvana asiana yhdistyksen sisaisessa viestinnassa ja mita asioita he haluaisivat kehit-

taa tai muuttaa kokonaan.

Tutkimus oli rajattu yhdistyksen sisaisiin palveluihin, jolloin niin sanottua nakyvaa, ulkopuoli-
sille tulevaa palvelua ei mitata tassa tutkimuksessa ollenkaan. Sisaiset palvelut pitavat sisal-
laan tassa kontekstissa IDA Helsingin viestinnan, joka tapahtuu yhdistyksen ja ohjelmanteki-
joiden valilla. Opinnaytetyon tutkimusaihe rajattiin talla tavoin, koska yhdistyksen toiminnan
kannalta on erityisen tarkeaa pitaa selkeat ja tehokkaat toimintatavat kaytossa ja kehittaa
niita entista paremmiksi. Tutkimuksen haastateltavat olivat joukko IDA Helsingilla toimivat

ohjelman tekijat, jotka ovat merkittavassa roolissa koko yhdistyksen toiminnan kannalta.

Yhdistyksen sisainen viestinta on toiminut kohtalaisen hyvin. Yhdistys on ollut toiminnassa
puolitoista vuotta, ja toimintatapojen toimivuus on tullut esille tassa ajassa hyvin. Opinnayte-
tyolla halutaan mitata tyytyvaisyytta tamanhetkisiin toimintatapoihin ja palautteen avulla

kehittaa viestinnan toimivuutta ja tehokkuutta.

Opinnaytetyon tekija on tyoskennellyt yhdistyksessa yli vuoden ajan ja ollut aktiivisesti muka-

na toiminnan kehittamisessa.



2  Toimeksiantajan ja toimialan esittely

”On arvioitu, etta yli 90 % Suomen kaikkiaan noin 125 000 rekisterdidysta yhdistyksesta har-
joittaa tarkeaa yhteiskunnallista toimintaa (Patentti- ja rekisterihallitus) (Perala, Perala
2003,13). Yhdistykset ovat iso osa tarkeasta kulttuurityosta, jota Suomessa harjoitetaan. Niin
myos IDA Helsinki ry. IDA Helsinki on voittoa tavoittelematon yhdistys, joka pitaa ylla moni-
puolista ja avointa kulttuurialustaa, toimii kouluttajana, tapahtumatuottajana ja internet-
radiona. IDA Helsinki mainoksista vapaa itsenainen toimija ja avoin studiotila, jonka vetajat
ja kouluttajat ovat alansa ammattilaisia. IDA Helsingin alusta rakennettiin alkuvuodesta 2020
Tallinnassa perustettuun formaattiin ja digitaaliseen ymparistoon: https://idaidaida.net. IDA
on siis osa laajempaa yhteistyota tekevaa kokonaisuutta ja alansa ainoita Suomessa. IDA Hel-
singin toiminnan paapainona on nettiradio, joka on toiminnassa arkipaivisin klo 11:00- 20:00.
Radio-ohjelmantekijoita IDA Helsingilla on yli 100 ja heista suurin osa on musiikkialan ammat-

tilaisia ja osa intohimoisia musiikinharrastajia.

IDA Helsingin toiminta alkoi ensimmaisen koronaepidemian aiheuttaman tayssulun aikaan,
eika toimintaa olla saatu edelleenkaan toimimaan taydella teholla pandemian takia. Siita
huolimatta yhdistys on pystynyt jarjestamaan vuosien 2020-2021 tapahtumia rajoitusten puit-

teissa ja pystynyt jatkamaan toimintaansa nettiradiona.

Yhdistyksen toiminta on vapaaehtoisvoimin jarjestetty ja yhdistys tarjoaa vuosittain kymme-
nia harjoittelupaikkoja opiskelijoille. Yhdistys haluaa tarjota alan harrastajille seka ammatti-
laisille vapaan tilan, jossa kaikki saavat toteuttaa itseaan omalla tavallaan. IDA Helsingin
henkilokunta koostuu vapaaehtoisista, jotka hoitavat esimerkiksi radion ohjelmistoa, radion
tuottamista ja henkiloston rekrytoinnin. Yhdistyksen henkilokunnassa suuri vaihtuvuus, jonka
takia uusien aktiivien perehdytys on yksi suurimmista ja aikaa vievista tehtavista. Henkiloston
perehdytyksessa on tahan asti keskitytty radiotuotannollisiin asioihin, kuten tekniikan kayt-
toon. Taman takia aikaa ei ole jaanyt muuhun. Syita minka takia yhdistyksen viestinta on
saattanut karsia voivat olla henkiloston vaihtuvuus, korona pandemia ja sen tuomat rajoituk-
set ja perehdytyksen vaillinaisuus. Viestinta on toimivaa, kun se tavoittaa halutun tahon oike-
aan aikaan. Tama opinnaytetyo kasittelee sita, kuinka yhdistys voisi parantaa sisaista viestin-

taansa.

3 Viestinta

Tassa luvussa kasitellaan viestintasuunnitelman tarkeytta organisaatiossa ja sen kaytannon
toteuttamista. Keskitymme sisaiseen viestintaan, joka alustaa meita myos opinnaytetyon tut-
kimuksen aiheeseen. Lopuksi kasittelemme erilaisia viestintakanavia. Viestinta on erittain

laaja-alainen kasite ja pitaa sisallaan kaikenlaista kommunikaatiota ja vuorovaikutusta. Elisa



Juholin lainaa Communicare! -kirjassaan Watzlawickia (1967) seuraavasti: ”Viestinta on siis
kaiken inhimillisen tekemisen ja vuorovaikutuksen perusta, ja on ilmeista, etta se on valtta-
maton ehto ihmisen elamalle ja sosiaaliselle jarjestykselle” (Watzlawick 1967, ref. Aula 1999,
3). (Juholin 2009, 35).

3.1 Sisainen viestinta

Opinnaytetyossa keskitytaan kohdeyhdistyksen sisaiseen viestintaan, jolloin tutkittava koko-
naisuus on hieman pienempi. Sisdinen viestinta on kuitenkin taysin sidoksissa yhdistyksen ul-
koiseen viestintaan. Mita paremmin yhdistyksen sisaisen tyoskentely sujuu ja tarkemmin toi-
mintatavat ovat maaritelty, sita selkeampi ja luotettavampi yhdistys on ulkoisille toimijoille,
kuten asiakkaille tai kuuntelijoille. Voidaan sanoa, etta ulkoisella viestinnalla rakennetaan
mainetta yhdistykselle. (Soste 2021).

David Cowan sanoo kirjassaan ”Strategic Internal Communication 2014” etta yksi ensimmaisis-
ta periaatteista, joita tulisi ymmartaa on, etta kaikki ulkoinen viestinta on sisaista viestintaa,
ja kaikki sisainen viestinta on ulkoista viestintaa. Tama sen takia, koska kaikki organisaatiossa
olevat henkilot ovat yksiloita ja he kommunikoivat yhdessa muiden tyontekijoiden kanssa seka
ulkopuolisten kanssa. (Cowan 2015, 8-9). Sisainen viestinta, niin kuin kaikki viestinta, raken-
tuu monesta erilaisesta asiasta. Tana paivana sisaiseen viestintaan liittyy olennaisesti tekno-
logia, jonka avulla viestintaa voidaan parantaa ja tehostaa. Sisaisen viestinnan onnistumisen
kokemukseen liittyy usein tunteita ja tasta syysta sama viesti voidaan kokea monella eri ta-
paa. Sisaisessa viestinnassa tulisi keskittya suunnitelmallisuuteen, niin aikataulun, sisallon ja
viestintakanavan kannalta. Nailla kolmella tekijalla on suuri merkitys siihen, kuinka viestitta-

va asia koetaan ja ymmarretaan. (Kesti 2013, 138-139).

Vuoden 2020 aikana korona epidemian saavuttua, sisdainen viestinta on saanut entista tarke-
amman roolin organisaatiossa, kun tyopaikoilla on siirrytty etatyoskentelyyn. Fyysisten kon-
taktien loputtua, sisaisella viestinnalla on pitanyt tukea tyontekijoiden henkista hyvinvointia
seka pitaa yhteista motivaatiota etta ryhmahenkea ylla. (Meltwater 2021). Hyva ja toimiva
sisainen viestinta my0s antaa mahdollisuuden organisaation tyontekijoille keskittya omaan
tyohonsa, eika aikaa kulu yleisten asioiden selvittelyyn. Sisdaisen viestinnan toteuttamiseen
pandemian aikana kuluu enemman aikaa kuin tavallisesti, silla tyontekijoiden kanssa tulisi
kayda aktiivista keskustelua. Kommunikaatio on avain sana muutokselle ja kehitykselle, ilman
toimivaan viestintaa ei yritys pysty siis ottamaan seuraavaa askelta. Seuraavat viisi asiaa,
jotka auttavat hyvan sisaisen viestinnan toteutukseen: avoin viestintakulttuuri, viestittavien
asioiden tiedostaminen ja vastuut seka selkea, aktiivinen ja lasna oleva viestinta seka sisaisen

viestinnan suunnitelma. (Meltwater 2021).



3.2 Sisaisen viestinnan suunnitelma, toteutus ja seuranta

Viestintaosaaminen rakentuu neljasta osa-alueesta, jotka ovat: ilmaisukyky, viestintavalinei-
den kayton hallitseminen, sosiaaliset suhteen ja strategia. (Juholin 2010, 148). Hyvaa viestin-
taa tulee suunnitella yksityiskohtaisesti. Kuvio 1 osoittaa viestintasuunnitelmaan kuuluvat
osat. Riippuen viestittavasta asiasta, on jokainen suunnitelman osa syyta kayda lapi, esimer-
kiksi millaisina aikoina viestitaan, kuka viestii ja milla viestintakanavalla. Kuten minka tahan-
sa suunnitelman toteutuksessa, on prosessin lapiviennissa hyva olla vastuuhenkilo kuka pitaa
huolen kaytannon toteutuksesta. (Juholin 2009, 130). Yrityksissa viestinnalle, kuten markki-
noinnille ja myynnillekin asetetaan erilaisia tavoitteina. Silloin kun on tavoitteita, strategioita
ja visioita sille mita tekee, usein se onnistuu. Viestinta on koko yrityksen toiminnan kannalta
elintarkeaa, ilman sita ei ole asiakkaita, eli kenelle markkinoida ja myyda palveluita. (Korte-

suo, Patjas, Seppanen 2016, 17-18).

Kuka? Kenelle?
« Vastuuhenkild » Kohderyhma
toteutukseen  Sidosryhmille kohdennus

Milla keinoin?

* Viestintakanavat .\ o\ TASUUNNITELMAN Budjetti
OSA-ALUEET
: -
. V:(el;ltr;rl:?\é!‘:?u%sten Milloin?
seuranta o Aikataulu &
toistuvuus
Mita?
« Mika on viestin

sanoma

Kuvio 1: Viestintasuunnitelman osa-alueet (Mukaillen Kortesuo, Patjas, Seppanen 2016)

Viestijan tulee tuntea kohderyhmansa, kenelle viestii, silla se vaikuttaa olennaisesti, miten
viestinta tulisi tehda. Oikean viestintakanavan valitseminen on tarkea osa viestintasuunnitel-
man toteutusta. (Juholin 2010, 147). Suunnitelmaa aloittaessa on otettava seuraavat osa-
alueet huomioon: paivittaisviestinnan linjaukset, vuosi- tai periodikohtainen suunnittelu, yk-
sittaiset toimenpiteet seka ohjeet, politiikat ja prosessikuvaukset. Viestintasuunnitelmaa
rakentaessa tulisi naita osa-alueita miettia tarkoin, milla tavoin ne jakautuvat yrityksessa ja

miten niista viestitaan. (Juholin 2017, 94). Kaikkea viestintaa ei tarvitse suunnitella yksityis-



kohtaisesti, mutta kuviossa 2 nakyy asiat, jotka olisivat hyva olla selvilla jokaisessa organisaa-

tiossa.

1. Paivittaisviestintaan
kuuluvat asiat
maadriteltava

6. Paivittaisviestinnan
2. Sidosryhmien

erityisvastuut Sarittel
« Esim yhtakkiset MEETSEY
muutokset
Paivittaisviestinnasta
sovittavat asiat
L 3. Viestinnan saannollisyys:
4. Viestintakavanat viikottain, kuukausittain jne

5. Foorumit
« kokoukset
« muut tilaisuudet

Kuvio 2: Paivittaisviestinnan suunnittelun osa-alueet (Juholin 2017, 96).

Paivittaisviestinta on organisaatiossa tapahtuvaa jokapaivaista, jopa rutiininomaista viestin-
taa. Sita tapahtuu jatkuvasti ja jokaisella tyopaikalla. Siihen kuuluu kaikki tiedonkulku ja
vaihdanta mika liittyy organisaatioon. (Juholin 2017, 95). Paivittaisviestinta on vakiintunutta
ja sita ei valttamatta suunnitella pitkalle- On kuitenkin tarkeaa, etta organisaatiossa sovitaan
joitakin linjauksia sen sisallosta ja tavasta toteuttaa. Kuvio 2 osoittaa siihen liittyvat aihealu-
eet, jotka ovat paivittaisviestinnan sisalto, paivittaisviestinnan vastuut erikoistilanteen sattu-
essa, viestinnan osalliset, viestinnan saannollisyys, viestintakanavat ja valitut foorumit. Kun
nama perusasiat ovat selvilla voidaan viestinnassa edeta myos ilman tiukkaa aikataulua, ja

toimia tilanteen vaatien. (Juholin 2017, 96).

Organisaation viestinnan kohderyhma eli sidosryhmat maarittelevat paljon milla tavoin ja
miten heille tulisi viestia. Sidosryhmia on analysoitu ja jaettu erilaisiin osiin, heidan asemansa
perusteella suhteessa organisaatioon. Tama edellyttaa sen, etta organisaatio tuntee sidos-
ryhmansa ja nain ollen pystyy viestimaan tehokkaimmin yritykselle tarkeimmalle joukolle
ihmisia. On kuitenkin tarkeaa tuntea muutkin kuin tarkein sidosryhmajoukko, kaikista ryhmis-
ta on tiedettava jotakin. (Juholin 2013, 114-115). Organisaatiolla on velvollisuus viestia sidos-
ryhmilleen, silla sidosryhmilla on oikeus saada tietoa. Viestinnan velvollisuuksiin liittyy lakeja,
suosituksia, hyvia tapoja etta etiikkaa. Ollakseen lapinakyva yritys sidosryhmilleen, on velvol-
lisuus taytettava. (Juholin 2017, 43). Sidosryhmien tunnistaminen ja heidan tarpeidensa kar-

toittaminen on ensisijaista, kun halutaan suunnitella tuottoisaa viestintaa. (Juholin 2017, 44).

Viestintaa ja sen onnistumista voidaan tarkastella erilaisin nakokulmin ja keinoin, joita ovat:

luotaus, seuranta, auditointi, mittaaminen ja arviointi. Naiden nakokulmien tarkoituksena on
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parantaa viestinnan laatua arvioimalla sita erilaisin metodein. Luotauksella tarkoitetaan heik-
kojen signaalien etsimista ja niiden tunnistamista organisaation sisalla seka ulkopuolella. (Ju-
holin 2013, 414). ” Heikot signaalit ovat ensioireita muutoksista, jotka saattavat olla tulevai-
suudessa merkittavia” (Sitra 2021). Seurannalla tarkoitetaan puolestaan reaaliaikaista tarkkai-
lua, miten asiat toteutuvat tai toteutuivat. Seurannalla voidaan my0s tutkia viestinnan sen
hetkisia vaikutuksia ja suunnitella sen pohjalta seuraavia viestintatoimia. Auditointi on ulko-
puolisen tahon tekema objektiivisuuteen pyrkiva arviointi viestinnan tavoitteiden tayttymises-
ta, joka voidaan suorittaa esimerkiksi haastattelun avulla tai tyoohjeistuksiin tutustumalla.
Mittaaminen viestinnan arvioinnissa tuottaa numeraalisia tuloksia, joiden pohjalta saadaan
myos kuvailevaa tietoa arvioitavaksi. Mittaus prosessin tyokaluna voidaan kayttaa esimerkiksi
kyselylomaketta, jolla voidaan mitata moniulotteisia ilmioita suureltakin ryhmalta samanai-
kaisesti. (Juholin 2013, 415). Hyvan ja tuloksellisen viestinnan saavuttamiseksi ja sen yllapi-
tamiseksi tulisi sita arvioida jatkuvasti toiminnan kehittamiseksi. Arviointi on yrityksen omaa
toimintaa, joka on jatkuvaa tyota, jonka paatavoitteita ovat: suunnitelman toimivuus, miten
prosessi elaa, tuloksien tarkastelu seka kehityskohtien loytaminen ja niiden tyostaminen.
Edella mainittujen viestinnan arvioinnin ja seurannan nakokulmien avulla on yrityksen mah-
dollista tuottaa parempaa viestintaa ja sita kautta myos parantaa tuloksellisuuttaan milla
tahansa toimialalla. (Juholin 2013, 416)

3.3 Sisaisen viestinnan kanavat

Kun puhutaan viestinnasta, puhutaan myos erilaisista viestintakanavista, joita ovat erilaiset
foorumit, esimerkiksi lehdet, puhelimet ja sosiaalisen median kanavat. (Juholin 2009, 20).
Viestintakanavat voidaan jakaa karkeasti kahteen eri ryhmaan, jotka ovat vuorovaikutuskana-
vat ja tiedotuskanavat. Vuorovaikutuskanavia ovat esimerkiksi ryhmapalaverit ja erilaiset
sahkoiset viestintavalineet. Tiedotuskanavia puolestaan ovat esimerkiksi tiedotustilaisuus ja
ilmoitustaulu. (Kesti 2013, 140-141). Viestintaa rakentaessa tulee suunnitella tarkoin milla
tavoin halutaan viestia tietty asia, onko tarvetta saada valitonta kommentointia asianomaisil-

ta vai halutaanko jokin asia vain ilmoittaa lyhytsanaisesti.

Hyvalla viestintasuunnitelmalla tulisi pystya havaita eri viestintakanavien mahdollisuudet ja
heikkoudet. (Smith, Mounter 2005, 74.) Viestintakanavan valinnassa taytyy muistaa myos oi-
kea ajoitus ja sita mita viestinta vaatii ollakseen tuloksellista ja ymmarrettavaa. (Smith,
Mounter 2005, 85.) Kasvokkain kaytavissa tapaamisissa tai tiedotustilaisuuksissa tarvitaan
usein painettua materiaalia puheen tueksi, silla mita suuremmalle ryhmalle viestitaan kerralla
sita, suurempi merkitys on luettavalla materiaalilla. (Smith, Mounter 2005, 85.) Markku Vieru-
la esittaa kirjassa Suuri Integraatiokirja Laswell- formulan paaajatusta, joka kiteytyy seuraa-
vaan lauseeseen: "Who Says What In Which Channel to Whom with What Effect” (Vierula
2009, 41). Suomennettuna tama tarkoittaa: Oikea sanoma, oikeaan aikaan, oikeassa paikassa,

oikealle kohderyhmalle, oikeanlaisin vaikutuksin. (Vierula 2009, 41).
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4 Henkiloston perehdyttaminen

Perehdyttaminen tyohon kuulostaa harhaanjohtavasti silta, etta perehdytys on vain alkustartti
uudelle tyontekijalle hanen tyotehtaviinsa. Mikali perehdytyksesta ja ihmisten tyopanoksesta
haluaa saada parhaan tuloksen, tulisi perehdytysta jatkaa lapi tyontekijan uran tyopaikassa.
Tassa luvussa kasitellaan henkiloston perehdyttamista, mita se on ja millaisia asioita se pitaa
sisallaan. Tarkastellaan miten perehdytysprosessi tulisi toteuttaa seka millaisia vastuita pe-
rehdyttajalle ja perehdytettavalle kuuluu. Lopuksi tehdaan johtopaatokset siita, miten pe-
rehdytyksen jalkeen tulisi toimia ja miten uuden tyontekijan matka jatkuu sen jalkeen organi-

saatiossa.

4.1  Perehdytyksen merkitys

Organisaation rekrytoidessa uusia tyontekijoita, on perehdytysprosessi jo alkanut. Varsinainen
aktiivinen perehdyttaminen, niin sanottu sosiaalistaminen, alkaa kun uusi tyontekija on tullut
valituksi. (Juholin 2008, 233). Henkiloston perehdytys on merkittava osa minka tahansa orga-
nisaation toimintaa, johon tulee uusia toimijoita tai tyontekijoita. Marko Kesti kertoo vaitta-
man kirjassaan Strateginen henkilostotuottavuuden johtaminen, etta niin sanotun turhan tyon
osuus kokonaistyOajasta on 15-25 %. Turhalla tyolla tarkoitetaan tassa tapauksessa, sellaista
aikaa, joka syntyy tyontekijan tietamattomyydesta eli huonosta perehdytyksesta tyohon. Kir-
jassa han kertoo myos epailleen, etta uuden tyontekijan tyoteho perehdytysjaksolla on koke-
neeseen tyontekijaan verrattuna 25-30 % pienempi. (Kesti 2010, 37-28). On selvaa, etta orga-
nisaation uusien toimijoiden tai tyontekijoiden perehdyttamiseen kuluu kokeneiden tyonteki-
joiden resursseja, mutta mikali Kestin vaittamaan tyotehokkuudesta pitaa paikkansa, hyva

perehdytys maksaa itsensa takaisin.

Tyoturvallisuuslaissa (148) on maaritelty, etta "tyonantajan on annettava tyontekijalle riitta-
vat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista” ja huolehdittava, etta tyontekija perehdyte-
taan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin.” Tyoturvallisuudella viitataan seka henkiseen etta fyysiseen tyoturvallisuuteen.
Laissa mainitut asiat ovat valttamatonta huomioida aivan jokaisessa perehdytysprosessissa.
(Eklund 2018, 26). Perehdytysprosessia suunniteltaessa on organisaation muistettava, etta
uuden tyontekijan omaksumiskyky on rajallinen, eika kaikkea asioita voi opettaa tai olettaa
muistettavan yhdelta istumalta. (Juholin 2008, 233-234).

Henkiloston perehdyttaminen on suuri ja tarkea vastuu organisaatiolle, mutta itse perehdy-
tettava pystyy vaikuttamaan perehdytyksen onnistumiseen suuresti. Kuviossa 2 on jaoteltu
yksilon ja organisaation niin sanottuja vastuualueita perehdytysprosessissa. Uudella tyonteki-

jalla on siis samanlainen vastuu perehdyttaa itse itseaan. (Eklund 2018, 39).
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YKSILO

Tyontekija perehdyttajana:
« Omien mielipideiden esittaminen
« Palaute ja kehitysideat
« “Uudet silmat”

Tyontekija perehtyjana:
« Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
« Osaamisen esille tuominen
« Oppinen ja reflektointi

PEREHDYTTAMINEN

Organisaatio perehdyttajana:
« Tutustuttaminen ty0ymparistoon
« Ohjaus ja opetus
« Seuranta ja tukeminen
« Palaute

« Tutustuminen tyOymparistoon

PEREHTYMINEN

Organisaatio perehtyjana:
« Jatkuva kehittyminen
« Perehdytysprosessin kehittaminen
« Palautteen vastaanottaminen
« Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuvio 3: Perehdytyksen yhteistyon rakentuminen (Mukaillen Eklund 2018)

Henkiloston perehdyttaminen on organisaation johtamisen valine, silla sen avulla paastaa
asetettuja tavoitteita kohti ja toteuttamaan organisaation strategiaa. (Eklund 2018, 27.) Or-
ganisaation tulisi etukateen paattaa mita millaisia asioista perehdytyksella halutaan juuri
heidan toiminnassaan saavuttaa. Tavoitteita voi olla hyvin erilaisia, riippuen organisaatiosta,
jonka takia on hyva maaritella ne ennen kuin uuden tyontekijan perehdytys aloitetaan. (Ek-
lund 2018, 28-29). Perehdytyssuunnitelma sisaltaa nama organisaation paattamat tavoitteet
ja sen avulla koko tyoyhteiso tietaa mita perehdytyksella halutaan saavuttaa ja jokainen uusi-
tyontekija saa tasalaatuisen perehdytyksen uuteen tyohon. Nain ollen kaikilla uusilla tyonteki-

joilla on samanlaiset mahdollisuudet onnistua tyossaan. (Eklund 2018, 36-37).

Perehdytyksen yksi tarkoituksista on saada uusi tyontekija sitoutumaan organisaatioon muu-
tenkin kuin tyosopimuksen muodossa. Perehdyttajalla on suuri rooli saada perehdytysjakson
aikana uusi tyontekija tuntemaan itsensa kuulluksi ja sita kautta haluamaan sitoutua yrityk-
seen. (Eklund 2018, 68). "Olennaisia sitoutumiseen positiivisesti vaikuttavia tekijoita ovat
toimiva vuorovaikutus, riittava lasnaolo, riittava ja laadukas palaute, kasvun mahdollisuudet
ja luottamus” (Eklund 2018, 68; Kruse 2012.) Psykologinen sopimus kirjallisen tyosopimuksen
ohella on tarkea henkinen motivaation lahde niin uudelle tyontekijalle kuin organisaatiolle.
Psykologisella sopimuksella tarkoitetaan sita mita uusi tyontekija ja organisaatio odottavat
toisiltaan ja mita he ovat valmiita tekemaan odotusten ja toistensa hyvaksi. (Eklund 2018, 62-
63).



Uuden tyontekijan voimavarojen huomioon ottaminen on tarkea osa perehdytysprosessia.
Oppimisen kannalta on elintarkeaa, etta osataan jaksottaa uusien asioiden lapi kaymista ja
asettaa oikean tasoisia tavoitteita uudelle tyontekijalle. Perehdyttajan vastuulla on pitaa
huolta uuden tyontekijan henkisesta hyvinvoinnista, silla tavoin, ettei tyosta aiheutu turhaa
stressia. Distressi, eli liiallinen stressi vaikuttaa negatiivisesti ihmisen suorituskykyyn ja henki-
6 voi kokea lamaantumisen tunnetta tyon teossa. Tarkeaa olisi siis lOytaa balanssi tyotehta-
vien kuormittavuuden ja vastuunkannon kanssa, jotta uusi tyontekija ei kokisi distressin tun-
teita. Perehdytys lahtokohtaisesti on stressaava tilanne uudelle tyontekijalle, jonka takia
asiaan tulee kiinnittaa huomiota. Avoin keskustelu perehdyttajan ja perehtyjan valilla on
erittain tarkeaa juuri edella mainittujen asioiden takia. Puhumalla perehdytyksen tahdista ja
osa-alueista voidaan ennaltaehkaista liiallista kuormittumista etenkin tyosuhteen alussa. (Ek-
lund 2018, 47-52).

4.2  Perehdyttamisen toteutus

”Mita taydellisen perehdytysprosessin lapikaynyt tyontekija ajattelee organisaatiosta?” (Ek-
lund 2018, 74). Tahan kysymykseen tulee pyrkia saamaan kattava vastaus yhdessa kaikkien
perehdytyksesta vastuussa olevien henkiloiden kanssa. Kun vastaus kysymykseen loytyy, on
helpompi maarittaa perehdytyksen tavoitteet ja niiden perusteella on mahdollista aloittaa
perehdytyssuunnitelman laatimista. Kuvio 4 kuvaa perehdytyssuunnitelman tarkeita osioita,
joita seuraamalla suunnitelma rakentuu johdonmukaisesti. Organisaatiossa on tarkeaa kayda
jokainen kohta lapi, silla se miten ja kuka tekee, etenkin milloin tehdaan- on suuri merkitys
perehdytettavan oppimiseen. Parhaimmassa tapauksessa organisaatiossa pystytaan huomioi-
maan jokainen uusi tyontekija omana yksilonaan perehdytyksen suhteen, eli voidaan etsia
yksilollisesti parhaimmat tavat perehdytys suunnitelman toteutukseen ja aikatauluun. (Eklund
2018, 76).

MITA?

« Tehtava
« Toimintatapa
« Saanto

KUKA?
« HR

« Esihenkilo
« Kollega

KENELLE? MILLOIN?

« Kokemus + Ajankohta
+ Osaaminen « Jarjestys
+ Motivaatio « Kesto

MITEN?

« Koulutus
« Keskustelu
« Tekeminen

Kuvio 4: Perehdytyksen toteutusmalli (Mukaillen Eklund 2018)
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Perehdytysprosessi kokonaisuudessaan koostuu isoista paloista, jotka ovat jaoteltuna alla
olevassa kuviossa. Nama osiot ovat: Vastuualueet ja tavoitteet, tyotehtavaan opastaminen,
organisaation toiminta, prosessit ja kaytannot, verkostot seka kehittymisen seuranta. Kuvio 5
osoittaa hyvin sen kuin monipuolinen perehdytysprosessi kokonaisuudessaan on, eika se koostu
esimerkiksi vain tyotehtavaan opastaminen- kohdasta. (Eklund 2018, 92-93). Laajan kokonai-
suuden takia, olisi hyva laatia jokaiselle uudelle tyontekijalle omat perehdytysjakson tavoit-
teet. Niiden avulla uusi tyontekija itse pystyy ymmartamaan mita hanelta odotetaan ja missa

ajassa, eika perehdytystavoitteet talloin ole vain organisaation omassa tiedossa. (Eklund
2018, 120).

Organisaation
toiminta

Prosessit &
kaytanteet

Tyotehtavaan
opastaminen

Vastuualueet &
tavoitteet

Verkostot

Kehittymisen
seuranta

Kuvio 5: Perehdytysprosessin aihealueet (Mukaillen Eklund 2018)

Perehdyttamisen apuna kaytetaan usein erilaisia perehdytysmalleja tai -menetelmia, joita
ovat esimerkiksi: oppimispaivakirja, digitaaliset materiaalit, verkko-opiskelu, koulutukset ja
erilaiset yhteiset tilaisuudet seka mentorointi. Tilanteessa, jolloin organisaatiossa aloittaa
useampi uusi tyontekija samaa aikaa, on suositeltavaa ehdottaa perehdytettavien yhteistyo-
hon. He pystyvat antamaan toisilleen loistavaa vertaistukea uudessa tilanteessa seka voivat

kayda yhdessa uusia asioita lapi ja auttaa toinen toistaan. (Eklund 2018, 180-182).

5. Opitun varmistaminen

« Arvioi taitotaso « Anna tyoskennelld yksin
« Ohjaa palautteella * Arviois osaamista
+ Rohkaise kysymaan L 59\_’_‘ seurannasta ja
paata opastus
4. Taidon kokeilu ja harjoittelu
+ Anna kokeilla + Anna kokeilla uudestaan
+ Ohjaa palautteella « Anna harjoitella
3. Mielikuvaharjoittelu
« Pyyda selostamaan tyo « Pelkistetyt saantojen lapi kaynti
« Ohjaa palautteella « Pyyda toistamaan tyo ajatuksissa
2. Opetus
« Tehtavan havainnointi « Selosta ja perustele miksi toimintatavat
« Tyon nayttaminen « Anna toimintasaannot
1. Valmistautuminen
« Motivoi « Tavoitteet ja valitavoitteet
« Tiedoten ja taitojen tason maarittaminen « Toimintamallin esittely

« Tehtavan kuvaaminen

Kuvio 6: Perehdytyksen oppimisportaikko (Mukaillen Ahokas & Makelainen 2013)
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Kuviossa 6 on Tyoturvallisuuskeskuksen kokoama perehdytyksen menetelma portaikko. Mene-
telman avulla pystytaan jakamaan oppiminen sopiviin palasiin ja huolehtimaan uuden tyonte-
kijan jatkuvasta kehittymisesta. (Ahokas & Makela 2013). Seuraavassa luvussa kasitellaan tar-
kemmin mita tapahtuu varsinaisen perehdytyksen jalkeen, miten perehdytysta ja oppimista

seurataan ja tuetaan perehdytysprosessin jalkeen.

4.3  Perehdyttajan ja uuden tyontekijan vastuut

Tassa luvussa kasitellaan millaisia vastuita perehdyttajalla ja perehdytettavalla on perehdy-
tysprosessin aikana ja sen jalkeen. Aluksi kasitellaan millaisia piirteita hyvalla perehdyttajalla
on hyva olla ja mita vastuita hanelle kuuluu. Sen jalkeen kasitellaan uuden tyontekijan vas-

tuita tyoyhteisossa ja lopuksi keskitytaan siihen mita perehdytysprosessin jalkeen tapahtuu.

Alla mainitut piirteet ovat tarkeita ominaisuuksia henkilolle kenen vastuulla on ottaa uusia
tyontekijoita vastaan organisaatiossa. (Eklund 2018, 194). Perehdyttajan tehtavana on olla
uuden tyontekijan tukena ja turvana perehdytysprosessin ajan ja myos sen jalkeenkin. On
tarkeaa, etta uudella tyontekijalla on vahintaan yksi henkilo seuraamassa hanen kehitystaan
tyossaan ja kenelta pystyy matalalla kynnyksella kysymaan apua ja neuvoa missa tahansa ti-
lanteessa. (Eklund 2018, 148). Taitavan perehdyttajan ominaisuuksia ovat hyvat vuorovaiku-
tustaidot, luotettavuus ja avoimuus muita kohtaan. Perehdyttajan tulisi olla perehdytyspro-
sessin aikana karsivallinen ja positiivinen prosessia kohtaan, olla selkea ja rauhallinen proses-
sin vaiheista. Perehdyttajan tulisi olla ennen kaikkea lasna oleva ja sitoutunut perehdytetta-

vaan ja hanen oppimiseensa.

Mainitut piirteet ovat tarkeita ominaisuuksia henkilolle kenen vastuulla on ottaa uusia tyonte-
kijoita vastaan organisaatiossa. (Eklund 2018, 194). Perehdyttajan tehtavana on olla uuden
tyontekijan tukena ja turvana perehdytysprosessin ajan ja myos sen jalkeenkin. On tarkeaa,
etta uudella tyontekijalla on vahintaan yksi henkilo seuraamassa hanen kehitystaan tyossaan
ja kenelta pystyy matalalla kynnyksella kysymaan apua ja neuvoa missa tahansa tilanteessa.
(Eklund 2018, 148).

Perehdyttajan oma asenne vaikuttaa merkittavasti perehdytyksen onnistumiseen. Uudelle
tyontekijalle perehdyttaja on niin sanotusti avainhenkilo uuteen tyopaikkaan ja organisaa-
tioon, ja se millaisen kuvan perehdyttaja antaa siita omalla kaytoksellaan on tarkea. Pereh-
dyttajan esihenkilon tulee taas valvoa, etta perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa paneutua tyo-
honsa, ettei kiireen takia uusi tyontekija koe jaavansa oman onnensa nojaan. Taman vuoksi
perehdyttajan ominaisuuksista sitoutuneisuus, on yksi tarkeimmista piirteista. (Eklund 2018,
142-144). Perehdyttajan vastuulla on luottamuksen rakentamisen mahdollistaminen hanen ja
uudentyontekijan valille. Perehdyttajan tulisi aktiivisesti edistaa luottamuksen syntymista

heidan valilleen, silla luottamus itsessaan antaa mahdollisuudet avoimeen suhteeseen. Tallai-
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sessa suhteessa palautetta on helpompi antaa puolin ja toisin, jolloin molemmat osapuolet
hyotyvat ja kehittyvat. (Eklund 2018, 161).

Perehdytysprosessi ei ole yksin organisaation ja perehdyttajan vastuulla, vaan uudella tyonte-
kijalla on vaikutus siihen, kuinka perehdytys kaytannossa onnistuu. Perehdytettavalla vastuu-
alueita ovat seuraavat kokonaisuudet: vastuu tyonantajaa kohtaa, vastuu tyoyhteisoa kohtaan
ja vastuu itseaan kohtaan. Kaikkien naiden osa-alueiden vastuun kantaminen on osa tyossa
kaymista ja itsesta huolehtimista, joten ne ovat harvalle taysin tuntemattomia asioita. (Ek-
lund 2018, 161-163).

Tyoturvallisuuslaissa on erikseen kirjattu tyontekijan vastuut tyopaikalla. Seuraavat otteet
ovat katkelmia Suomen tyoturvallisuuslaista kohdasta Yleiset velvollisuudet (55/2001) luvun
kolme 1 §:sta ja kohdan Tyoturvallisuus 2 §:sta: "Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti
noudattaen niita maarayksia, joita tyonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittami-
sesta. Tyontekijan on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemas-
saan olevalta tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa”. ”Tyontekijan
on noudatettava tyotehtavien ja tyoolojen edellyttamaa huolellisuutta ja varovaisuutta seka
huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden

tyontekijoiden turvallisuudesta.” (Finlex.fi.)

Lakisaateisten sopimusten lisaksi tyontekijan yksi tarkeimmista vastuualueista on vuorovaiku-
tustaidot. Hyvat vuorovaikutustaidot yleensa karttuvat silloin kun henkilo kykenee onnistu-
neesti johtamaan itseaan ja tyoskentelyaan. Asioista keskustelu ja niiden kehittaminen tyoyh-
teisossa on aarimmaisen tarkeaa. Mita paremmat uuden tyontekijan vuorovaikutustaidot ovat,
sita sujuvammin perehdyttaminen onnistuu. (Eklund 2018, 164-165). Tahan liittyy olennaisesti
uuden tyontekijan palautteen antamisen merkitys. Tyontekijan tulisi ottaa vastuu omasta
oppimisestaan ja kertoa selkeasti organisaatiolle milla keinoilla he pystyvat tukea perehdytys-

ta ja oppimista tyopaikalla. (Eklund 2018, 169).

Kuvio 7 osoittaa perehdytyksen seurannan syklia, joka muodostuu seuraavista teemoista:
suunnitelma, tekeminen, seuranta, arviointi ja paivittaminen. Perehdytys ei sinansa lopu kos-
kaan, vaan muuttaa muotoaan ja tyontekijan osaamista pyritaan, kehittamaan tyosuhteen
jatkuessa. Perehdytysprosessin aikana olisi tarkeaa kayda avointa vuoropuhelua perehdytys-
suunnitelman toteutumisesta ja mahdollisista oppimista hidastavista asiaoista. Perehdytyksen
seurannassa kaytettavaa syklia seuratessa voidaan ennaltaehkaista monia ongelmia, mutta jos
ja kun niita tulee siita huolimatta, ongelmakohtien kasittely mahdollisimman nopeasti lapi,

tekevat niista nopeammin ratkaistavia. (Eklund 2018, 121-122).
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Kuvio 7: Perehdytyksen seurannan sykli (Mukaillen Eklund 2018)

Luottamusta tarvitaan myos perehdytyksen jalkeen, tyontekijan kehityskeskusteluissa. Onnis-
tunut kehityskeskustelu mahdollistaa tyontekijalle antaa ja saada rakentavaa palautetta ja
saa uutta inspiraatiota tyohonsa keskustelun myota. Avoin keskustelu tyontekijan ja esihenki-
6n kanssa on ensisijaisen tarkeaa. (Aarnikoivu 2011, 23). Kehityskeskustelu on yksi organisaa-
tion mahdollisista tavoista seurata tyontekijoiden kehittymista. Suunnitellessa kehityskeskus-
telua tulisi pohtia miten tyontekijan kehittymista ja ohjaamista tullaan jatkamaan perehdy-
tyksen jalkeen ja milla keinoilla se tehdaan seka kuka on siita vastuussa. Perehdytysprosessi
on niin sanotusti vain alkusoittoa uuden tyontekijan ja organisaation valilla ja siita alkaa tiivis
yhteistyo molempien osalta. (Eklund 2018, 110-111).

5  Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen toteutus

Luku kasittelee tutkimusmenetelmat seka sita, kuinka tutkimus toteutettiin. Opinnaytetyon
tutkimuksessa kaytettiin laadullisen ja maarallisen tutkimuksen menetelmia. Tutkimus tehtiin
nain sen takia, koska tutkittavasta aiheesta haluttiin saada mahdollisimman kokonaisvaltainen

kuva, jotta tutkimustuloksista saataisiin tehokkaammin kehitysideoita perehdytysosioon.
5.1  Kysely

Opinnaytetyon empiirinen tutkimus tehtiin survey-tutkimuksena. Survey-tutkimus tarkoittaa
suunnitelmallisia kysely- ja haastattelututkimuksia, joiden tutkimusaineisto kerataan kysely-
lomakkeen avulla. (Heikkila 2014, 17). Tutkimuksen otos tehtiin kehikkoperusjoukosta, eli
heista kenet tavoitettiin internetkyselyn avulla. Otannassa hyvin tarkeaa on satunnaistami-
nen, eli ettei tutkija itse voi maaritella henkilokohtaisesti kuka tutkimukseen osallistuu tai ei,
silla se voi vaaristaa. (Heikkila 2014, 32). Kysely esitestattiin viidella henkilolla, joista osa oli
IDA Helsingin henkilokuntaa ja osa taysin ulkopuolisia. Testauksella varmistettiin, etta kysy-
mykset olivat helposti ymmarrettavia ja kysymykset antaisivat oikeanlaisille asioille vastauk-
sia. Esitestauksella sai myos laskettua vastaamiseen kuluvan ajan, jotta kyselyn vastaanotta-

jille oli mahdollista ilmoittaa se etukateen.
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Aineiston keruu tehtiin internetissa olevalla kyselylomakkeen avulla, joka koostui neljasta
kysymyksesta. Kyselylomakkeella haluttiin selvittaa kohdeyhdistyksen sisaisen viestinnan ta-
manhetkinen tila seka saada vastaajilta myos suoria kehitysideoita viestinnan parantamiseksi.
Tutkimusaineiston avoimet kysymykset analysoitiin aineistolahtoisen sisallonanalyysin keinoin.
Menetelman avulla aineistosta oli mahdollista erotella samaan aihepiiriin liittyvat vastaukset
ja saada kaiken kattava kasitys aineistosta. Ensimmaiseksi aineisto redusointiin, jonka jalkeen
ne klusteroitiin, eli luokiteltiin ensin alaluokkiin ja sen jalkeen yla- ja paaluokkiin, jotka ker-

rotaan seuraavassa paaluvussa. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 122-126).

Kyselylomakkeessa tarkasteltiin yhdistyksen tyontekijoiden ja ohjelmientekijoiden valista
viestintaa, sen toimivuutta, mahdollisia puutteita ja kehitysideoita. Opinnaytetyon tarkoituk-
sena on parantaa naiden kahden valista kommunikaatiota, jotta yhdistys pystyy kehittamaan
toimintaansa ja parantamaan palvelun laatua. Kyselylomake koostui neljasta kysymyksesta,
kahdesta monivalinnasta ja kahdesta avoimesta kysymyksesta. Opinnaytetyon tutkimuksen
kyselylomake lahetettiin sahkopostitse vastaajille lyhyella avaavalla saatekirjeella, jotta ky-
selyssa kaytetyt termit ovat ymmarrettavissa kaikille samalla tavalla ja kysymysten mahdolli-
nen vaarinymmarryksen riski olisi mahdollisimman pieni. Saatekirjeen (Liite 1) tarkoituksena
oli myos kertoa selkeasti vastaajille mika kyselylomakkeet tavoite on ja miksi se tehdaan.
Kyselylomakkeeseen vastasi kyselyn saaneista 30 prosenttia ja kyselylomakkeeseen oli mah-

dollista vastata vain anonyymisti.
5.2  Kyselyn maarallisen tutkimusaineiston analysointi

Ensimmaisella kysymyksella haluttiin selvittaa vastaajien oma kokemus sisaisesta viestinnasta.
Kysymyksella haluttiin saada todenmukainen yleiskuva siita missa yhdistyksen sisaisen viestin-
nan koettu laatu on talla hetkella, ja mista lahtokohdista viestintaa lahdetaan kehittamaan.
Kyselylomakkeen ensimmainen kysymys oli: ”Milla arvosanalla arvioisit yhdistyksen tamanhet-
kista viestintaa?” Vastausvaihtoehdot olivat seuraavat: erittain huono, huono, tyydyttava,
hyva ja erinomainen. Ensimmaisen kysymyksen aineiston keskiarvo oli 3.7, eli voidaan todeta
sen olevan lahella arvosanaa ”hyva”. Aineiston mediaani eli luku, joka kertoo jakauman kes-
kimmaista havaintoa (Vilkka 2007, 122.), oli 4. Kysymyksen aineiston moodi oli myos 4. Nailla
sijaintiluvuilla tutkimusaineistosta saadaan selville mihin suuruusluokkaan tai mittaustasoon

suurin osa mittauksen tuloksista sijoittuu (Vilkka 2007, 121.).

Toinen monivalintakysymys kasitteli vastaajien omaa kokemusta heille parhaasta viestintaka-
navasta. Monivalinnalla annettiin vastaajille vapaus valita heille sopivin kanava, jonka pohjal-
ta on hyva lahtea suunnittelemaan viestintasuunnitelmaa ja kaytettavia viestintakanavia.
Kyselylomakkeen toinen kysymys oli: ”"Mika seuraavista viestintakanavista on sinulle paras
vaihtoehto, kun kyseessa on yhdistyksen ja sinun valinen viestinta?”. Kyselylomakkeen toiseen

kysymykseen oli mahdollista vastata valitsemalla kaksi vaihtoehtoa seuraavista vaihtoehdois-
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ta: Sahkoposti, tekstiviesti, puhelu, Instagram tai Facebook. Vastausvaihtoehdot maaraytyivat

sen mukaan mita viestintakanavia yhdistys kayttaa talla hetkella.

Kyselyn kahdella ensimmaisella kysymyksella haluttiin saada pohjatietoa tutkimuksen perus-
joukon mielipiteista yleisesti sisaisen viestinnan tilasta. Tutkimusaineiston avointenkysymys-
ten tuloksen olivat helpommin analysoitavissa, kun perusjoukosta oli hieman kasitysta etuka-

teen.
5.3  Aineistolahtoinen analyysi

Tutkimuksen kyselylomakkeen avointen kysymysten vastaukset analysoitiin aineistolahteisen
sisallonanalyysin keinoin. Analyysi rakentuu seuraavista kolmesta vaiheesta: aineiston
redusointi, aineiston klusterointi seka abstrahointi eli teoreettisten kasitteiden luominen ana-
lyysin pohjalta. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 122). Naiden perusteella analyysi antoi tuloksista

selkeat alaluokat, ylaluokat seka paaluokat.

Kyselylomakkeen kolmas kysymys oli seuraava: “Kerro mita asiaa/asioita pidat erityisen tar-
keana onnistuneessa sisaisessa viestinnassa.” Kysymyksella haluttiin selvittaa mita asioita
vastaajat pitavat tarkeana, kun kyse on sisaisesta viestinnasta. Vastauksilta toivottiin ajatuk-
sia siita milla tavoin ja keinoin viestintaa haluttaisiin saavan. Ensimmaisesta avoimesta kysy-
myksesta aineistolahteisen sisallonanalyysin avulla saadut paaluokat olivat seuraavat: viestin-
tasuunnitelma, joustava viestinta, perehdytys viestintaan seka viestinnan kehitys. Vastauksien
perusteella paaluokat muodostuivat selkeasti ja niiden avulla pystyi tunnistamaan eri vastauk-

sista paljon samankaltaisuuksia.

Neljas, eli viimeinen kyselylomakkeen kysymys: ”Milla keinoilla viestintaa henkilokunnan ja
ohjelmantekijoiden valilla voitaisiin parantaa? Kerro yksi tai useampi kehitysidea.” Viimeinen
kysymys koski konkreettisia kehitysideoita, joita kysyttiin vastaajilta. Heilla oli taysi vapaus
kertoa yksi tai useampi kehitysidea siihen milla tavoin yhdistys voisi viestia paremmin. Kysy-
myksen tarkoituksena oli saada vastaajilta suoraan kehitysideoita opinnaytetyon perehdy-
tysoppaaseen. Kysymyksen vastaukset varikoodattiin redusoinnin jalkeen ja varien perusteella
oli helppo havaita vastauksien ryhmittymista eri teemoihin. Vastauksien perusteella paa-
luokiksi valikoitui seuraavat: Aikataulun suunnittelu, yhteisollisyys, nopea kommunikaatio ja
avoin osallistaminen toimintaan. Naita paaluokkia hyodynnetaan suoraan opinnaytetyon pe-

rehdytysosiossa ja niiden pohjalta rakennetaan kehitysideoita yhdistykselle.

6  Tulokset

Tassa luvussa kasitellaan IDA Helsingin sisaisen viestinnan tutkimuksen tuloksia. Ensimmaises-

sa alaluvussa kaydaan tutkimuksen maaralliset tulokset ja toisessa alaluvussa keskitytaan
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avoimien kysymysten pohjalta tehtyyn sisallonanalyysiin ja kaydaan tulokset paaluokittain

lapi.
6.1  Tutkimuksen maaralliset tulokset

Kuvio 8 esittaa yhteenvedon ensimmaisen kysymyksen vastauksista prosenttimaaraisesti. Yli
60 % oli sita mielta, etta yhdistyksen viestinta on talla hetkella arvosanoilla 1-5, tasolla 4 eli
hyvaa. Toiseksi eniten vastauksia tuli arvosanalle 3 eli tyydyttavaa, kolmanneksi 5 eli
eriomaista ja vahiten aania sai arvosana 2 eli huono. Ensimmaisen kysymyksen vastauksien
perusteella ja aineiston analyysin pohjalta voitiin todeta, etta yhdistyksen viestinta keskiar-

voltaan on lahella hyvaa.

Milla arvosanalla arvioisit yhdistyksen taman hetkista viestintaa?
44 vastausta

@ 1. Erittéin huono
® 2. Huono
3. Tyydyttava

@ 4. Hyva
@ 5. Erinomainen

Kuvio 8: Kyselylomakkeen ensimmaisen kysymyksen vastausten yhteenveto, N=44

Kuvio 8 osoittaa kuinka vastaukset jakaantuivat. Yksikaan vastaajista ei ollut valinnut vaihto-
ehdoksi arvosana 1 eli erittain huono. Toisiksi alhaisin arvosanan oli antanut 4,5 % vastaajista.
Tamanhetkisen viestinnan tyydyttavaksi kokivat 19,5 % ja 7,3 % vastaajista kokivat sen erin-

omaiseksi.

Kyselyn toisen kysymyksen tulos oli lahes yksimielinen, yli 90 % vastaajista valitsi parhaim-
maksi viestintakanavaksi sahkopostin. Toiseksi eniten aania sai Facebook, kolmanneksi puhelu
ja neljanneksi tekstiviesti seka Instagram. Tulos oli hyvin linjassa yhdistyksen nykyisten toi-
mintatapojen kanssa, ja naiden vastauksien perusteella voitiin todeta, ettei selkedaa halua

muutokseen kaytettavista viestintakanavista ole talla hetkella.
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Mika seuraavista viestintakanavista on sinulle paras vaihtoehto, kun kyseessa on yhdistyksen ja

sinun valinen viestinta?
44 vastausta

Sahkoposti
Tekstiviesti
Puhelu
Instagram

Facebook

Kuvio 9: Kyselylomakkeen toisen kysymyksen vastausten yhteenveto, N=44

Kuviosta 9 voi nahda kuinka talla hetkella kaksi eniten kaytettya viestintakanavaa sahkoposti
ja Facebook koettiin parhaimmaksi vaihtoehdoksi. Taman avulla perehdytysosiossa voidaan

kehittaa juuri naiden viestintakanavien kayttoa.

6.2  Sisallonanalyysin tulokset

Kyselylomakkeen kolmas kysymys oli ensimmainen avoin kysymys. Vastauksien pituuden vaih-
telivat muutamasta sanasta useampaan lauseeseen. Kaikista vastauksista lOoytyi paljon yhte-
nevaisyyksia ja tehdyn sisallonanalyysin ansiosta tehdyt paaluokat syntyivat helposti. Vastauk-
sissa korostui vuorovaikutuksen merkitys ja viestintasuunnitelmaan sisaltyvien asioiden suun-
nittelu, joita ovat muun muassa viestinnan sisallon suunnittelu ja jasentely, oikea aikaisuus ja
oikeiden viestintakanavien kayttaminen. Kysymyksen tuloksen analyysissa paaluvuiksi tulivat
viestintasuunnitelma, joustava viestinta, perehdytys viestintaan seka viestinnan kehitys. Tu-

lokset esitellaan seuraavissa kappaleissa kysymyskohtaisesti paaluokittain.

Aineistosta saatu ensimmainen paaluokka oli viestintasuunnitelma. Vastauksista saatiin vedet-
tya monta yhdistavaa aihepiiria, joiden avulla paaluokka valittiin. Vastauksissa toistui seuraa-
via asioita: suunnitelmallisuus viestinnassa, viestinnan laatu, viestinnan sisallon suunnittelu,
lapinakyva toiminta ja oikea viestintakanava. Nama aiheet yhdessa muodostavat viestinta-
suunnitelman, jonka avulla olisi mahdollista kehittaa yhdistyksen sisaista viestintaa huomat-
tavasti. Useat vastaajat olivat sita mielta, etta oikea-aikaisuus ja ennakointi on erittain tar-

keaa toimivassa viestinnassa.

Toinen paaluokka oli joustava viestinta, jolla tassa kontekstissa tarkoitetaan nopeaa ja muun-

tautumiskykyista viestintaa tilanteen mukaan. Kyselyyn vastaajat olivat sita mielta, etta vies-



tinnassa tarkeaa ovat muun muassa seuraavat asiat: tilannetaju viestintakanavissa, eri vies-
tintakanavissa eri sisallot, aktiivinen vuoropuhelu yhteisossa, oma-aloitteisuus ja nopea toi-
mintakyky ja reaaliaikainen viestinta. Osa vastaajista nostivat esille nykypaivan informaatio-
tulvan, jonka takia kaytossa on paivittain erilaisia viestintakanavia, joka vaikeuttaa tarkean
informaation loytamista ja huomaamista. Taman takia tuloksissa oli toiveita siita, etta vies-
tintakanavat olisivat selkeat ja omille asioille olisi omat kanavat, jolloin tietoa ei tarvitsisi

etsia eri viestintakanavien ja foorumeiden valilla.

Perehdytys viestintaan oli kolmas paaluokka, joka muodostui vastausten perusteella siten,
etta jokainen paaluokka, joka aineistolahtoisesta analyysista muodostui ovat kytkoksissa pe-
rehdytykseen, ja yhteisten kaytantojen ja toimintatapojen vakiintumiseen. Viestintasuunni-
telman lapikaynti, joustavan viestinnan harjoittaminen- molemmat naista ovat asioita, joita
perehdytyksessa tulisi kayda lapi. Toinen koko analyysin aineistoa yhdistava tekija oli viestin-
nan kehitys, joka oli neljas paaluokka. Viestinnan kehitys pitaa sisallaan viestinnan muuttu-

mista toimivammaksi ja paremmaksi kaikilla sen osa-alueilla.

Kyselylomakkeen viimeiseen kysymykseen vastaajilla oli paljon erilaisia mielipiteita, ja vas-
tausten pituuden olivat pidempia kuin kolmannessa kysymyksessa. Kyselyn vastaajilla oli sel-
vasti asioita mielessa, joita he toivoivat yhdistyksen tekevan toisin tai kehitysideoita, joiden
avulla yhdistys pystyisi vastaamaan vastaajien tarpeisiin paremmin. Vastauksia yhdisti seuraa-
vat teemat, eli aiheanalyysin alaluokat: tiedotuksen aikatauluttaminen aikaisemmaksi, What-
sApp-ryhma, uutiskirje, vuoropuhelun ja ohjelmantekijoiden osallistaminen toimintaa. Nama

teemat valikoituivat analyysin paaluokiksi ja kasitellaan seuraavaksi.

Tiedotuksen aikatauluttaminen oli toistuva teema kyselyn vastauksissa. Yhdistyksen tiedotuk-
sia pidettiin osittain liilan pitkina ja vaikealukuisina, jonka takia viestinnalta toivottiin sel-
keytta. Vastauksissa puhuttiin paljon myos reaktionopeudesta vastaamisessa, jota pidettiin

tarkeana ja asiana, johon olisi hyva keskittya.

Toinen paaluokka oli nopea kommunikaatio, johon annettiin konkreettisia kehitysideoita,
jotka helpottaisivat sita. Toistuva kehitysidea tahan oli WhatsApp- ryhman perustaminen,
jossa olisi IDA Helsingin ohjelmantekijat ja henkilokunta. WhatsApp- ryhmaa kuvailtiin hyvaksi
tavaksi helpottaa ja nopeuttaa vuoropuhelua, ja rakentaa lahempaa suhdetta muihin yhdis-

tyksessa toimiviin jaseniin.

WhatsApp- ryhma oli myos seuraavan paaluokan, eli Yhteisollisyyteen liittyva kehitysidea.
Koettiin etta tama viestintakanava olisi parempi ja helposti lahestyttavampi kuin nykyinen
yhdistyksen kaytossa oleva Facebook ryhma. Yhteisollisyyden tunteen rakentamiseksi, vastaa-
jat olivat sita mielta, etta avoimuus yhdistyksen toiminnasta seka aktiivinen vuoropuhelu

olisivat todella tarkeita. Viimeinen paaluokka ja kehitysidea oli uutiskirje, joka auttaisi myos-

23



kin avoimuuden yllapitamiseen, informaation jakamiseen tasaisin valiajoin ja ohjelmanteki-

joiden osallistamiseen yhdistyksen toiminnassa.

7  Perehdytysosion laadinta ja perehdytysosion esittely

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia tehdyn tutkimuksen pohjalta perehdyttamisopas. Oppaan
tarkoituksena on kehittaa kohde yhdistyksen sisaista viestintaa ja mahdollistaa IDA Helsingin
henkiloston perusteellisemman perehdytyksen yhdistyksen toimintatapoihin. Viestinnan kehit-

tamisen tarkoituksena on parantaa koko yhdistyksen palvelun laatua ja yhteishenkea.

Perehdytysopas pitaa sisallaan seuraavat asiat: yhdistyksen sisaisen viestinnan osa-alueet,
yhdistyksen viestintakanavat, viestinnan vastuuhenkilot, muutokset viestinnassa ja niihin liit-
tyvat ohjeistukset. Talla kokonaisuudella on tarkoitus selkeyttaa viestintaa niin henkilokunnan

kuin ohjelmatekijoiden nakokulmasta. Perehdytysopas l0oytyy kokonaisuudessaan liitteena 2.

8  Johtopaatokset

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia kohdeyhdistykselle IDA Helsingille sisaisen viestin-
nan perehdytysopas. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla tukena ja auttaa yhdistysta si-
saisen viestinnan kehittamisessa ja yhdistyksen toimijoiden perehdytyksessa. Opas paatettiin
tehda erilliselle asiakirjalle ja liittaa liitteeksi opinnaytetyohon. Yhdistyksen sisaisen viestin-
nan lahtotilanne oli vakaa ja melko hyva kun verrataan siihen mika yhdistyksen tyopanos oli
sisaisen viestinnan eteen. Vapaaehtoistoimin toimivan yhdistys oli kokenut tilanteen hanka-
laksi jo pidemman aikaa, silla viestintaa ei ollut resurssipulasta johtuen pystytty kehittamaan

tai edes suunnittelemaan pitkajanteisesti.

Ennen opinnaytetyon tutkimusvaihetta tutustuttiin hyvin lopputyon kasitteiden teoriaan, joita
olivat sisainen viestinta, perehdytys ja niiden suunnittelu ja toteutus. Hyvan pohjatyo nosti
paljon ajatuksia yhdistyksen nykyisista toimintatavoista ja perehdytysosioon syntyi paljon

ideoita ja ajatuksia mita sen tulisi sisaltaa.

Opinnaytetyon tavoitteeseen paasemiseksi paatettiin tehda laadullisen ja maarallisen tutki-
muksen menetelmin tehty survey- tutkimus. Tutkimusaineisto kerattiin sahkoisen kyselylo-
makkeen avulla, joka lahetettiin kohderyhmalle sahkopostin kautta. Kysely lahetettiin 140
henkilolle ja vastauksia tuli yhteensa 44, eli vastausprosentti oli 32 %, jota voidaan pitaa ver-
raten varsin hyvana prosenttina. Kyselyyn vastanneet henkilot olivat valikoituneet satunnai-
sesti, eika henkilokohtaisia muistutusviesteja vastaamiseen liittyen lahetetty. Tama oli tarke-
aa, silla muutoin tulos voisi olla vaaristynyt, jos tutkija olisi valinnut itse vastaajat kohde-

joukosta. (Heikkila 2014, 32). Kyselylomake sisalsi nelja kysymysta, kaksi monivalintaa ja
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kaksi avointa kysymysta. Kysymysten maaran vahyys oli tutkimuksen toteutuksen kannalta
tietoinen valinta, silla kohderyhmaa tunnettiin entuudestaan ja tiedettiin ettei vastauksia

saisi liian pitkalla kyselylla.

Kaiken kaikkiaan tutkimus onnistui hyvin, silla kyselyn vastauksista oli paljon konkreettisia
kehitysideoita, jotka olivat todella tarkeaa saada. Etenkin vapaaehtoistoimin pyorivan koh-
deyrityksen oli lahes elintarkeaa saada ohjelmantekijoilta palautetta tehdysta tyosta, silla
muita tyokaluja kuin palaute ei ole mahdollista saada. Kyselyyn vastaajat olivat vastauksien
perusteella hieman turhautuneita ja tunsivat olonsa ulkopuoliseksi, joka on kaikkea muuta
mita kohdeyhdistys halusi heidan tuntevan. Vastauksista loytyi myos positiivista palautetta,
joiden mukaan yhdistyksen viestinnantila on hyvalla mallilla. Tassa tilanteessa rakentavalla
palautteella oli hyvin positiivinen vaikutus, silla opinnaytetyon perehdytysosioon saatiin hyvia
kehitysideoida ja se oli tutkimuksen onnistumisen kannalta hyvin tarkeaa. Tuloksista lOytyi
myos paljon samankaltaisuuksia ja se auttoi hahmottamaan vastaajien mielesta tarkeimpia

asioita.

Perehdytysopas koottiin helposti lahestyttavaan muotoon, jonka tarkoituksena on antaa tyo-
valineita sisaisen viestinnan tekemiselle ja suunnittelulle. Oppaassa kaydaan lapi viestinta-
suunnitelman osa-alueet, miten suunnitelmaa aletaan rakentamaan ja missa jarjestyksessa.
Perehdytysoppaaseen liitettiin myos sisaisen viestinnan osa-alueista kertova kuvio, joka aut-
taa ymmartamaan kokonaisuutta ja sita, miten osa-alueet vaikuttavat lopputulokseen, eli
yhdistyksen menestykseen. Sisaisesta viestinnasta on viimeisen kahden vuoden aikana tullut
entista tarkeampaa koronapandemian myota, silla ihmiset eivat kohtaa toisiaan fyysisesti
enaa saman lailla. Se etta sisainen viestinta ja sen suunnitteleminen paivittyy ymparoivat

tilanteen myota, on erittain tarkeaa. (Meltwater 2021).

Perehdytysoppaassa kaytiin lapi myos yhdistyksen vastuuhenkilot. Yhdistyksen jasenten vaih-
tuvuuden takia oppaaseen ei nimetty valmiiksi ketaan, vaan yhdistys voi lisata henkiloiden
yhteystiedot, jos opas otetaan kayttoon. Tutkimusaineiston ja saatujen kehitysideoiden pe-
rusteella perehdytysoppaaseen liitettiin yksi konkreettinen muutosehdotus, joka on oppaan
esimerkkien avulla helppo toteuttaa. Ehdotuksena on luoda ohjelmantekijoille ja yhdistyksen
henkilokunnalle yhteinen kanava Slack- pikaviestinpalveluun. Yhdistyksella on tama palvelu jo
kaytossa, jonka takia toimenpide on nopea tehda. Suunnitellessa oppaaseen liitettavaa muu-

tosehdotusta, haluttiin valita sellainen, joka vastaisi mahdollisimman monen kehitysideoihin.

Sisaisella viestinnalla rakennetaan luotettavaa ja lapinakyvaa toimintaa niin sisaisille, etta
ulkoisille toimijoille. Laswell- formulan paaajatus: "Who Says What In Which Channel to
Whom with What Effect” (Vierula 2009, 41), todella pitaa paikkaansa viela tana paivanakin.

Harjoittaessaan yhdistystoimintaa tai mita tahansa toimintaa, johon liittyy muita ihmisia, on
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muistettava, etta on vastuussa tiedonkulusta ja omilla teoillaan voidaan vaikuttaa siihen,

miten ihmiset kokevat toiminnan.
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Liite 1: Kyselylomakkeen saateteksti

Moi!

Olen Amanda Korpijaakko, IDA Helsingin paatuottaja ja henkilostopaallikko.

Lahestyn sinua opinndytetyoni tutkimuksen merkeissa. Opinnaytetyoni aiheena on IDA Helsin-
gin sisainen viestinta ja sen kehittdminen. Tutkimukseen kerdan aineistoa alta I6ytyvan kysely-
lomakkeen kautta, johon toivon saavani mahdollisimman monelta IDA:n ohjelman tekijal-

ta vastauksen.

Opinnaytetyoni tavoitteena on saada tuloksien pohjalta perehdytysopas yhdistyksen jasenille,
jotta voimme kehittda toimintaamme ja parantaa palvelun laatua kokonaisvaltaisesti. Eli vas-

taamalla kyselyyn et auta pelkdstdad minua vaan koko yhdistysta!
Arvostaisin todella jos sinulta 16ytyy pieni hetki tayttaa kysely :)
Vastaamiseen menee 1-2 minuulttia.

Kyselyyn vastataan anonyymisti ja tuloksia kasitellaan luottamuksellisesti.

Linkki kyselylomakkeeseen: https://forms.gle/lkimCHpACpPUGGNui8

Ystavallisin terveisin ja kiittaen,

Amanda Korpijaakko
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Liite 2: Perehdytysopas

DA

IDA Helsingin sisaisen viestinnan

perehdytysopas

Sisallys

1 Johdanto

2 Viestintasuunnitelma

3 Sisaisen viestinnan osa-alueet ja viestintakanavat
4 Vastuuhenkilot

5 Muutokset ja niihin liittyva ohjeistus

6 Lahteet
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1 Johdanto

Tama perehdytysopas on tehty opinnaytetyon tutkimuksen tuotoksena ja sen tarkoitus on
antaa tutkimustulosten perusteella kehitysideoita ja apuja yhdistyksen sisaisen viestinnan
kehittamiseen. Tutkimuksen perusjoukkona toimi IDA Helsingin radio-ohjelmantekijat ja tut-
kimus tehtiin kevaalla 2022.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla opas, jonka sisaltoa voidaan muokata tai kayttaa
tyoskentelyn tukena. Oppaassa on kaikille aihealueille omat paalukunsa, jotta se olisi mahdol-
lisimman helppolukuinen. Perehdytysoppaan kaytto vaatii yhdistykselta sen paivittamista,

jotta vastuuhenkiloina ovat oikeat ihmiset ja viestintasuunnitelman yllapitamista.

Mihin talla perehdytysoppaalla pyritaan? Mita tutkimustuloksista selvisi? Alla tarkeimmat ja
toistuvimmat teemat. Seuraaviin asioihin pystytaan taman oppaan avulla tekemaan muutos

tai edesauttamaan niita.

Mitd asioita pidetddn tdrkednd sisdisessd viestinndssd?

- Oikea-aikainen viestinta

- Aktiivinen ja yhteisollinen viestinta

- Vuoropuhelu

- Tavoitettavuus ja sisallon suunnitelmallisuus
- Avoimuus yhdistyksen toiminnasta

- Osallistaminen

Kehitysideoita yhdistyksen sisdisen viestinndn parantamiseen?

- Tiedotuksen aikatauluttaminen aikaisemmaksi
- WhatsApp- ryhma
- Yhteisia tapaamisia > Yhteisollisyys

- Uutiskirje
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2 Viestintasuunnitelma

Tassa luvussa kasitellaan miten tehokas ja selkea viestintasuunnitelma rakennetaan. Viestin-
tasuunnitelman tarkoitus on helpottaa jokapaivaista toimintaa ja sen avulla yhdistyksen on
helpompi tuottaa haluamaansa sisaista viestintaa seka parantaa koko yhdistyksen sisaista il-
hahmottamaan kuinka suuresta kokonaisuudesta on kyse. Sen avulla voidaan rakentaa viestin-
tasuunnitelma unohtamatta mitaan oleellista. Viestintasuunnitelman rakentamisen voidaan

aloittaa seuraavassa jarjestyksessa:

Budjetti (Jos tarvitaan)

Kenelle viestitaan? - Kohderyhma
Milloin viestitaan? > Aikataulu

Miten viestitaan? - Viestintakanavat

Kuka viestii? = Vastuuhenkilo toteutukseen

A A o

Kuinka hyvin viestinta toimii? - Viestinnan seuranta

Nailla kuudella askeleella pystytaan suunnittelemaan viestintaa sellaiseksi, joka tavoittaa
oikeat ihmiset oikeaan aikaan oikeassa paikassa. Kuulostaa helpolta, mutta kun kyseessa on

suuri joukko ihmisia ja paljon informoitavaa, on tata kokonaisuutta pystyttava hallita hyvin.

Kuka? Kenelle?
« Vastuuhenkilo » Kohderyhma
toteutukseen « Sidosryhmille kohdennus

Milla keinoin?

« Viestintakanavat VIESTINTASUUNNITELMAN Budjetti

OSA-ALUEET

Kuinka hyvin?
« Viestinnan tulosten
seuranta

Milloin?
o Aikataulu &
toistuvuus

Mita?
« Mika on viestin
sanoma

Kuvio 1: Viestintasuunnitelman osa-alueet (Mukaillen Kortesuo, Patjas, Seppanen 2016)

34



3 Sisaisen viestinnan osa-alueet ja viestintakanavat

Tassa kappaleessa kaydaan lapi yhdistyksen sisaisen viestinnan osa-alueita ja miten ja missa
kanavissa yhteydenpito seka kommunikointi IDA Helsingin ja ohjelmantekijoiden valilla toimii
tulevaisuudessa. Alla olevassa kuvio 2 on esitettyna sisaisen viestinnan osa-alueet, jotka ovat
sisainen yhteystoiminta, sisainen tiedotus, sisainen markkinointi, sisainen perehdyttaminen,
luotaus ja tyotiedotus. Nama kaikki yhdessa parhaassa tapauksessa kehittavat ja parantavat
yhdistyksen tietoisuutta, tunnettavuutta ja parantaa sisaista ilmapiiria. Yhteiso menestyy,

kun naiden ansiosta saadaan hyvia tyotuloksia.

Sisaisen viestinnan osa-alueet

Sisdainen
Sisainen markkinointi perehdyttaminen
Sisainen tiedotus Luotaus
~ "4
TIETOISUUS
B TUNNETTUUS <«
+- ILMAPIIRI \
Sisainen yhteys- * Tyotiedotus
toiminta
HINKU
HYVAT TYOTULOKSET

v

YHTEISON MENESTYS

Kuvio 2: Sisaisen viestinnan osa-alueet (Mukaillen Siukosaari 2002, s.66)

Yhdistyksen olisi hyva hyodyntaa sisaisen markkinoinnin hyotya entisestaan. Yhdistyksen toi-
minnassa on suuri maara ihmisia, ketka voisivat olla aktiivisempia toiminnassa, jos tietoa asi-
oista jaettaisiin enemman ja avoimemmin. Taman takia yhteisollisyyden uudelleen rakenta-

minen on erittain ajankohtaista.

Yleiseen keskusteluun olisi hyva olla alusta, kuten Slack- ryhma. Slack ryhmiin on mahdollista
kiinnittaa tiedostoja, jolloin kaikki tieto esimerkiksi ohjelma-aikataulusta lOytyisi samasta
paikkaa. Slack- ryhman kautta ohjelmantekijailla olisi suora linkki tuottajien Daily Checklis-
tiin, jonka kautta he voisivat olla yhteydessa studioon, jos ovat myohassa tai eivat paase te-
kemaan ohjelmaa. Slack- ryhma olisi my0s vapaa kaikenlaiselle keskustelulle, eraanlainen
musiikkialan yhteiso. IDA Helsingilla yhdistyksena olisi nain mahdollisuus tukea kontaktien

muodostumista ja yhteisollisyyden luomista.
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# idahelsinki-hosts-staff

B Yhteystiedot&Vastuuhen... B Ohjelmakalenteri 2022 ) Viikkokalenteri ~ +

Kuvio 3: Esimerkki Slack- ryhmaan kiinnitetyista tiedostoista

Kuvio 3 esittaa, milta Slack- ryhman kiinnitetty sisaltd nayttaa. Kyseisessa pikaviesti-
ohjelmassa on helppo kerata ohjelmantekijoille keskeiset sisallot yhteen paikkaan ja muokata

tiedostoja tarvittaessa.

Tarkeissa tiedotuksissa ja muutoksissa viestintakanava on sahkoposti, mutta naista sahkopos-
teista tulisi muistutusviestit muihin viestintakanaviin, jotta tieto saavuttaa kaikki. Sahkopos-
tin kautta voitaisiin lahettaa myos uutiskirjetta, jonka tarkoituksena on pitaa jatkuvaa yh-
minnasta. Facebook Host- ryhmassa markkinoidaan sisaisesti tapahtumista ja tulevista suunni-
telmista. Toisin sanoen, paivittaisviestinta tapahtuisi Slack- ryhmassa ja muu viestinta Face-

bookissa seka sahkopostin valityksella.

4 Vastuuhenkilot

Vastuuhenkilot tulee nimeta, keneen voidaan ottaa yhteytta missakin asiassa. Vastuuhenki-
l6ista tulisi tehda sisaiseen kayttoon yhteystieto lista, josta nimen lisaksi [Oytyisin sahkoposti-
osoite seka puhelinnumero. Vastuuhenkilolista kiinnitettaisiin Slack- ryhmaan, jotta myos
nama tiedot loytyvat helposti ja nopeasti. Vastuuhenkilolistassa tulisi loytya seuraavien henki-

loiden tiedot:

- Ohjelmavastaaja

- Sisaisen viestinnan vastaava
- Paatuottaja

- Henkilostopaallikko

- Radiotuottajat

Keskittamalla kaikki informaatio samaan paikkaan ja yhdistamalla ihmisia samalle keskustelu-
foorumille aktivoitaisiin yhdistyksen jasenia seka helpotettaisiin tiedonkulkua ja sen loytamis-

ta.



37

5 Muutokset ja niihin liittyva ohjeistus

Muutokset voivat tassa kontekstissa tarkoittaa seuraavia asioita: Sairastapaukset, ohjelmape-
ruutukset tai muu akuutti asia. Naissa tilanteissa ohjelmantekijalla on suora yhteys studiossa,
silla hetkella olevaan tuottajaan Slack- ryhman kautta. Tarkoituksena on, etta valikadet in-
formaation valilta vahenevat ja asianomaiset pystyvat kommunikoimaan tarvittavan tiedon

oikeassa paikassa ajoissa.
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