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The purpose of this thesis was to find out the importance of effective communication
for succeeding in business. The thesis is a research-type study on written communi-
cation where existing data was used.

The framework consists of the following elements: communication, working life com-
munication, written communication, language skills, text type and web text. The cho-
sen method was qualitative. Seven articles published in scientific journals were se-
lected for the analysis for the thesis. These seven articles were analyzed in the Re-
sults chapter.

Written communication is the oldest known method of communication. Any form of
written and documented communication from a sender to a recipient is written com-
munication. The results showed that good working language skills, spelling, polite-
ness and the ability to position oneself as a reader of a message are valued in work-
ing life today.
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1 Johdanto

Viestintaymparistd on muuttunut paljon internetin, sosiaalisen median ja tekno-
logisen kehityksen kautta ja tama on vaikuttanut merkittavasti tyoyhteisojen ja
yksittaisten henkildiden viestintatapoihin. Tama kehitys on luonut uusia viestin-
takanavia, ja viestinta kehittyy jatkuvasti nopealla vauhdilla. Yhteydenpito toisiin
henkil6ihin on tana paivana huomattavasti helpompaa kuin aikaisemmin, mutta
samalla yhteydenpito on muuttunut paljon vaativammaksi ja kiireisemmaksi.
Tama nopea muutos asettaa haasteita, koska tavoitteena on, etta jokaisen tulisi
osata viestia onnistuneesti eri tilanteissa erilaisten ihmisten kanssa. Menesty-
minen tyossa edellyttaa hyvia ja monipuolisia viestintataitoja. (Kortejarvi-Nurmi
& Murtola 2015, 3.)

Opinnaytetyon aihe on valittu oman mielenkiintoni mukaan. Haluan ymmartaa
paremmin toimivaa viestintaa ja sita, millaisia vaikutuksia silla on tydelamassa.
Viestinta on taito, jota jokainen voi itsessaan kehittaa. Kaikki tarvitsevat viestin-
tataitoja, ja puutteellinen viestinta aiheuttaa monesti epavarmuutta ja vaa-
rinymmarryksia seka saattaa vaikeuttaa tydntekoa. Onnistunut viestinta taas
tekee tyosta tehokkaampaa, mielekkdampaa ja tuotteliaampaa. Opinnaytetydn
tarkoitus on antaa laajasti tietoa ja lisata ymmarrysta toimivan viestinnan tar-

keydesta.

Tama opinnaytetyd kasittelee toimivan viestinnan merkitysta liiketalouden alalla
menestymiselle. Tama on tutkimustyyppinen tyd, jossa on kaytetty olemassa
olevaa dataa. Ty0 keskittyy tydelamanviestintaan, ja se on rajattu tydelaman
kirjalliseen viestintaan liikketalouden alalla. On katsottu, etta tama rajaus oli hy-

va, koska viestinta itsessaan on iso osa-alue.

Opinnaytetyd koostuu johdannosta, viitekehyksesta, toteutuksesta, tuloksista,
johtopaatoksista, lahdeluettelosta seka liitteesta, jossa kerrotaan esitetyt ja ana-
lysoidut artikkelit.



Opinnaytteen toteutus -lukuun on valittu esiteltavaksi seitseman artikkelia, jotka
on julkaistu tieteellisissa julkaisuissa. Nama seitseman artikkelia analysoidaan
Tulokset-luvussa. Artikkelit on analysoitu deduktiivisella tavalla, analyysissa on
kaytetty kolmea paakategoriaa, jotka ovat kirjallisen viestinnan merkitys, viestin-

ta tydelamassa ja kielitaidon merkitys.

Aiheen rajaukseen vaikutti myos kirjoittajan oma mielenkiinto aiheeseen. Kirjoit-
taja katsoi, etta voi itsekin kehittda uutta osaamista ja ymmarrysta aiheesta.
Varsinkin pandemia-aikana ja etatyon lisdantyessa moni on tyéssaan joutunut
entista enemman viestimaan kirjallisesti ja talldin on ollut tarkeaa, etta viestin
sisaltd on oikea. Kirjallisessa viestinnassa on viestinnan kannalta paljon hyvia
puolia, mutta myds omat haasteensa. Uskon, etta opinnaytety6 auttaa kirjoittajia
l6ytamaan uusia ja hyodyllisia vihjeita kirjoittamiseen ja auttaa heita asettumaan

lukijan asemaan.

Tutkimusongelmana tyossa esitetaan: Mitka ovat likketalouden alan tyontekijoi-
hin kohdistuvat kirjallisen viestinnan odotukset? Tyon tarkoitus on kartoittaa,

millaisia kirjallisia viestintataitoja arvostetaan tana paivana tyéelamassa.

Tutkimuskysymykset, joihin tydssa pyritaan vastaamaan, ovat seuraavat: Mita
kirjallisia viestinnan taitoja tarvitaan liiketalouden alalla? Mitka ovat toimivat Kir-
jalliset taidot liiketalouden alalla valittujen artikkeleiden mukaan? Mita etua tyon-

tekijalle on hyvista ja ajantasaisista kirjallisista viestintataidoista?

Viitekehys koostuu seuraavista osa-alueista: yleista viestinnasta, tydelaman
viestinnasta, kirjallisesta viestinnasta, kielitaidosta ja tekstilajista seka verkko-
tekstista. Viitekehyksessa on lahteena kaytetty useampaa kirjaa ja artikkeleita.
Kirjat, jotka valittiin tydhon, kertovat viestinnasta. Artikkelit, jotka valittiin viiteke-
hykseen, kasittelevat viestintaa yleisella tasolla ja siksi naita artikkeleita ei ole

valittu esiteltaviksi Menetelma-luvussa tai analysoitaviksi Tulokset-luvussa.



2 Viitekehys

Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyon aihetta olemassa olevan ammattikirjalli-
suuden perusteella. Luvussa kaydaan lapi yleista viestinnasta, tydelaman vies-

tintaa, kirjallista viestintaa, kielitaitoa, tekstilajia ja verkkotekstia.
2.1 Yleista viestinnasta

Viestinta koostuu vuorovaikutuksesta eli ihmisten valisesta toiminnasta. Vuoro-
vaikutus, joka tapahtuu ihmisten valilla, on sanallista tai sanatonta viestintaa.
Sanallinen viestinta tai verbaalinen viestinta on sanoista rakentuvaa puhetta tai
kirjoittamista. Ihminen voi myds sanattomasti viestia ilmeilla, eleilla, katseella,
liikkeilla ja tilankaytolla. Nain Iahetetaan toisille henkildille viesteja tiedostaen tai
tiedostamatta. Kun kirjoitamme, kaytamme lahinna sanallista viestintaa. (Lohta-
ja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11.)

Viestinnalla on iso rooli markkinoinnissa, myynti- ja ostotoiminnassa, brandin
johtamisessa ja maineen yllapitamisessa seka osallistumisessa yhteiskunnalli-
seen keskusteluun. Viestintaa tarvitaan, kun halutaan edistaa yhteison vapaa-
muotoista vuorovaikutusta verkostoissa missa ihmiset tapaavat toisiaan organi-
saatiossa tai sen ulkopuolella. (Kortejarvi-Nurmi & Murtola 2015, 10.) Viestinta
on tarkeaa ja valttamatonta ihmiselle ja sosiaaliselle jarjestykselle, koska ilman
viestintaa organisaatiossa ei voisi olla toimintaa tai organisaatioita olla olemas-

sa. Viestinta on synonyymi sanalle kommunikaatio. (Juholin 2017, 22—-23.)

Lukija arvioi viestidamme kolmesta asiasta: milla valineella lahetamme viestin,
miten heita puhutellaan ja milta tekstimme ulkoasu nayttaa? Valitsemme sopi-
van tavan viestia sen mukaan kenelle viestimme ja miksi viestimme. Viestimme
sisaltdon ja muotoon vaikuttaa kohderyhmamme ja tavoitteemme. Tama vaikut-
taa siihen, mitd sanomme ja miten esitdmme asiamme. Mitd onnistuneemmin
puhuttelemme kuulijoita ja lukijoita, sitd paremmin he kuuntelevat meita. On
muistettava, ettd heidan huomiostaan kilpailevat muut kymmenet viestit ja tari-
nat. Valitsemme tavan viestia sen mukaan, kenelle viesti on tarkoitettu ja miksi

viestimme. Kohderyhma ja tavoite vaikuttavat viestin sisaltdon ja muotoon eli



siihen, mitd sanomme ja miten esitamme asiamme. (Lohtaja-Ahonen & Kaiho-
virta-Rapo 2012, 11-12.)

Metsdaahon mukaan tarvitsemme viestintataitoja jokapaivaisessa tydssa, kun
puhumme kollegoidemme kanssa, lahetamme viesteja asiakkaille, teemme tar-
jouspyyntoja tai soitamme esimiehelle. Paivittaisen viestinnan ollessa kunnossa
sujuvat asiat mutkattomasti. Asiakkaat saavat palvelun ajoissa ja asiat hoituvat,
kuten on sovittu. Kun sopimuksista ja pelisaanndista pidetaan kiinni, on tyoil-
mapiiri hyva ja ihmiset tekevat mielellaan toita. Nain jokaisella on oma rooli ja
jokainen tietad omat vastuualueensa. Hyvat viestintataidot lisaavat organisaati-
on hyvaa mainetta. Etenkin tiedotustilanteissa on tarkeaa miettia, mita kanavaa
kayttaa viestintaan, mitka asiat luokitellaan vahemman tarkeisiin ja mitka ovat
Kiireellisia tiedotteita. Viestintaa voidaan verrata kohteliaisiin kaytostapoihin ja
siistiin pukeutumiseen. Siksi on syyta kiinnittaa huomiota toimivaan viestintaan.
(Metsaaho 2013, 10-11.)

2.2 Tyoelamaviestinta

Viestinta on tydyhteisdssa hyvin vuorovaikutteista. Kun ollaan vuorovaikutuk-
sessa, on kysymys kahden tai usean ihmisen valisesta vaikutussuhteesta. Vuo-
rovaikutukseen osallistuvat tuottavat, jakavat ja tulkitsevat merkityksia yhdessa.
Vuorovaikutus perustuu jommankumman osapuolen haluun valittaa viesti. (Kor-
tejarvi-Nurmi & Murtola 2015, 11.)

Vuorovaikutus koostuu monista eri taidoista. Nama taidot ovat kuuntelu, havain-
tojen tekeminen, argumentointi, toisen tukeminen, puheenvuoron ottaminen ja
antaminen ja toisen puheenvuorosta jatkaminen seka keskustelun yllapitami-
nen. (Kortejarvi-Nurmi & Murtola 2015, 11.)

Kaikissa yrityksissa ja tyoyhteisoissa viestitaan jatkuvasti. Inmiset viestivat kun
keskustellaan, palvellaan asiakkaita, tiedotetaan, neuvotellaan tai kirjoitetaan
sahkopostiviesteja, muistioita tai poytakirjoja. Viestinta on tarkea osa ammatti-
taitoa. Viestinnan avulla on mahdollista tehda yhteisty6ta erilaisten ihmisten

kanssa ja toteuttaa yrityksen yhteisia tavoitteita. Viestinta tukee yrityksen toi-



mintaa, ja sita tarvitaan yrityksen perustoiminnoissa, kuten asiakassuhteiden
hoitamisessa. Silla luodaan kuvaa yrityksesta, sen palveluista ja tuotteista. Nain
yritys pystyy erottumaan muiden kilpailijoiden joukosta. (Kaloinen & Suntinen &
Vallisaari 2008, 141-143.)

Viestinnalla pystytaan tiedottamaan yrityksen asioista omille tyontekijdille ja
my0s ulkopuolisille yhteistydokumppaneille. Viestintaa tarvitaan myos kun tyon-
tekija perehdytetaan uuteen tydohon ja tydyhteisdon. Talldin uusi tydntekija saa
tietoa tyon sisallosta, tydmaarayksista, ohjeista ja muista henkiléstda koskevista
asioista, kuten yrityksen tyoterveyshuollosta. Perehdytysta tarvitaan myos, kun
tyontekijat siirtyvat toisiin tyotehtaviin. (Kaloinen & Suntinen & Vallisaari 2008,
141-143.)

Suurin osa viestinnasta tapahtuu organisaation eri puolilla. Vaikka organisaati-
oissa on usein omat viestintatiimit, on eri tyotehtavissa toimivien ihmisten pys-
tyttava viestimaan tyoyhteisossa ja ulkopuolisille sidosryhmille. Viestinnalla joh-
detaan moninaisia toimintaymparistoja, kuten esimerkiksi IT-palveluja, turvalli-
suutta ja taloutta. Viestinnan johtamisella halutaan saada tuloksia organisaation
kaikilla osa-alueilla ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Viestinta antaa tilaa pa-
lautteelle ja ideoinnille. Se on nakyva toiminto, joka luo mielipiteita viestinnasta
jokaiselle. Viestintaa arvioidaan jatkuvasti, viestinta voi koostua tiedotteista, vi-
deoista, infograafeista, julkaisuista tai julisteista. Organisaatiossa on tarkeaa
kannustaa ja rohkaista kaikkia vuorovaikutukseen ja vastuulliseen viestintaan.
(Marjamaki & Vuorio 2021, 28-29.)

Conradin ja Newberryn mukaan useimmat organisaatioiden ja johtamisen asi-
antuntijat vaittavat, etta tehokas ja toimiva viestinta on perustana kaikille orga-
nisaatioille. Teoreetikoiden mukaan viestintaa ei voi koskaan olla liikaa. Teho-
kas kommunikaatio ja viestintataidot ovat tarkeita toimivan organisaatiokayttay-
tymisen, tyosuhteiden ja tyoprosessien kannalta. Organisaation viestinta on te-
hokasta, kun tietoa voidaan jakaa jarjestelmien ja verkoston kautta esimiehille ja
tydntekijoille oikeaan aikaan, jotta tyotehtavat saadaan suoritettua ajallaan. Hy-

vassa viestinnassa on arvokasta, kun voidaan jakaa avoimesti mielipiteita, kes-



kustella ideoista ja saada kaytannon neuvoja muilta. Tama mahdollistaa myos
yhdessa oppimisen muiden kanssa ja tukee yhteisollisyytta tyopaikalla. (Conrad
& Newberry 2012, 113.)

Domagalskin mukaan viestintatavat tydpaikolla ovat talla hetkelld monipuoli-
sempia kuin koskaan aiemmin. Tietokone- ja puhelinteknologian kehitys on laa-
jentanut vaihtoehtoja kommunikaatioon tavoilla, joita ei voitu kuvitella viela vuo-
sikymmen sitten. Sahkoposti, tekstiviesti ja sosiaalinen media luovat mahdolli-
suuden tavoittaa kollegoita, esimiehia ja asiakkaita reaaliajassa, virtuaaliajassa
tai henkilokohtaisesti milloin tahansa. Koska saatavilla on monia eri medioita
viestintdan, voidaan olettaa, etta tyopaikalla tapahtuva viestinta on lisannyt tuot-
tavuutta ja parantanut organisaation tehokkuutta. Kaytettavissa olevat mediat

tarjoavat hyvan mahdollisuuden tyon tehostamiseen. (Domagalski 2015, 3.)

Aallon mukaan avoimessa ja aktiivisessa tyoelaman viestinnassa korostuu |a-
pinakyvyys, jakaminen ja yhteistyo. (Aalto 2012, 73). Digitaalinen ja verkottunut
toimintaymparistdé muuttaa jatkuvasti kaikkia toimialoja. Aktiivinen avoimuus
edistaa ja tukee organisaation oppimista. Jos organisaatiot muuttuvat hitaasti,
voi tyokulttuurin muuttaminen vieda aikaa. Mikali organisaation jasenet ovat
medialuku- ja kirjoitustaitoisia, on muutos ketterampi tehda. Aktiivinen avoimuus
edellyttaa, etta tydntekija saa aikaa puhua omasta tydstaan. Talléin tyontekijan
on hyva pohtia toimialansa kehitysta, tehda havaintoja nykyhetkesta, muistella

menneita toimintatapoja ja ennakoida tulevia. (Aalto 2012, 8.)

Olennaista aktiivisessa tyoelaman viestinnassa on luottamus. Tyontekijan on
pystyttava luottamaan itseensa seka tydyhteisdon ja tydyhteisdn tulee luottaa
haneen. Tyontekijalla tulee olla hyva ammatillinen itsetunto, ja hanen tulee olla
tyytyvainen tydhonsa. Jos tydntekija on epavarma omasta osaamisestaan tai
jos han on tyytymaton tyotehtaviin tai tydpaikkaan, voi hanen olla hankalaa
viestia tyossaan. (Aalto 2012, 8.)

Kaihovirta-Rapo painottaa puheviestinnan tieteellisessa julkaisussa, Prologok-

sessa, etta viestintdosaaminen on yksi tarkeammista asioista, joita tydnantajat



vaativat tana paivana tydelamassa. Koska teknologiavalitteisen viestinnan maa-
ra kasvaa ja viestinnasta tulee yha monimuotoisempaa, on tarkeaa pitaa vies-
tintdosaaminen ajan tasalla. Tydelamassa tarvitaan ajantasaista tietoa siita,
millaista viestintataitoa vaaditaan tydelamassa ja millainen viestintdosaaminen

on tarpeen, jotta menestytaan liikke-elamassa. (Kaihovirta-Rapo 2014, 44.).

Koska viestintaa toteutetaan koko ajan enemman teknologian valityksella ja
organisaatioiden viestinta siirtyy yha enemman verkostoihin, tulee omalle vies-
tintdosaamiselle suurempia vaatimuksia. Globalisaatio ja taloustilanne luovat
yhdessa kilpailutilanteen, jossa korostuvat omat vuorovaikutus- ja viestintataidot
tyonhakutilanteissa. (Kaihovirta-Rapo 2014, 41.)

Masclen mukaan kirjoittaminen on valttamaton ammatillinen taito. Liikeviestin-
nan tunneilla kirjoittamisen opetuksen tavoitteena on kehittaa taitoja ja tietoja,
joita tarvitaan tulevissa kirjoitushaasteissa. Monet kirjoittajat kamppailevat kui-
tenkin siirtdakseen taitoja ja tietoja kontekstista toiseen. Ensisijainen syy tahan
taisteluun on se, etta vuosien kirjoittamisopetuksesta huolimatta useimmat ih-
miset ovat erittdin huolissaan kirjoittamisestaan, eivatka pida itseaan “kirjoittaji-
na”. Kirjoitusopetus tyypillisesti ei juuri lisaa kirjoittamisen ymmartamista, ja kir-
joittamisen tehokkuuden edistaminen voi seka vahentaa kirjoitustaitoa etta kir-
joittamisen edelleen kehittymista. (Mascle 2013, 216-225.)

2.3 Kirjallinen viestinta

Kirjallinen viestinta on vanhin tunnettu viestintatapa. Mika tahansa viestintamuo-
to, joka kirjoitetaan ja dokumentoidaan lahettajalta vastaanottajalle, on kirjallista
viestintaa. Kirjalliseen viestintdan kuuluu kirjeet, muistiinpanot, tutkimuspaperit
ja raportit. Se on konkreettinen viestinnan muoto, jota voidaan kayttaa myods
myOhempaa tarkoitusta varten. Kun tiedot ovat kirjallisena, ne ovat helposti jaet-
tavissa monelle muulle henkildlle, mika tekee siita joukkoviestintaa ja koska
viestin tiedot eivat muutu, on toimitetun viestin teksti ja tietojen tarkkuus sama

kaikille vastaanottajille. (Prabavathi & Nagasubramani 2018, 31.)



Jotta kirjallinen viesti ymmarretaan oikein, on valttamatonta kirjoittaa virheetto-
masti, selkeasti ja tasmallisesti. Koska kirjallisessa viestinnassa ei ole mahdolli-
suutta saada palautetta valittdbmasti, on tarkeaa, etta viestinta on yksityiskoh-
taista ja tasmallista. On tarkeaa muistaa pitaa viestinta yksinkertaisena, muuten
lukijat voivat ymmartaa viestin eri lailla kuin kirjoittaja on tarkoittanut. (Prabavat-
hi & Nagasubramani 2018, 31.)

Tietyissa tilanteissa kirjallinen viestintd on muuta viestintaa tehokkaampaa. Kun
halutaan valittdd monimutkaisia tietoja, vastaanottaja haluaa kirjallisen asiakir-
jan, jotta han voi lukea sen useamman kerran. Asiakirjaa saatetaan tarvita myos
myohempaa kayttoa varten tai Iahettaja haluaa viestia toistuvasti kirjallisen
asiakirjan tai lomakkeen avulla. Tama viestintdmuoto sopii hyvin myds silloin,
kun halutaan valttaa fyysista vuorovaikutusta yleison kanssa tai jos se ei ole
mahdollista tietyissa tilanteissa. Kirjallisessa viestinnassa on hyva muistaa kayt-
taa lyhyita ja tuttuja sanoja, lyhyita lauseita ja kappaleita, kayttaa teknisia sano-
ja varoen, antaa esimerkkeja kuvien tai kaavioiden avulla, ilmaista ajatuksia
loogisesti, valttaa tarpeettomia sanoja, mm. taytesanoja ja valttaa syrjivia sano-
ja. (Prabavathi & Nagasubramani 2018, 31-32.)

Ihmiset viestivat kirjallisesti kayttaen erilaisia viestintamenetelmia, kuten sahko-
postia. Viestinnan prosessiin liittyy viestin lahettdminen ja vastaanottaminen
kahden henkilon valilla tai ryhmalta toiselle ryhmalle. Kirjallista viestintaa kayte-
taan paivittain tydpaikan kommunikoinnissa. Kirjallinen viestinta on melko ainut-
laatuista, koska jokaisella kaytetylla sanalla on oltava tietty tarkoitus tai se voi
helposti johtaa vaarinymmarryksiin. Yli 70 % ajastamme kuluu viestintdan mui-

den henkildiden kanssa. (Prabavathi & Nagasubramani 2018, 29.)

Kirjallisella viestinnalla on oma roolinsa organisaation prosessissa. Teksteilla,
kuten raporteilla, sopimuksilla, muistioilla ja tydmaarayksilla, on tarkea rooli tyon
tekemisessa. Nama dokumentit vaikuttavat organisaation paivittaiseen tuotan-
toon. Kielen ja viestintataitojen osaaminen on tarkeaa tyollistymiselle. Me-
diamainoksien mainostajat painottavat tiettya kielta ja viestintataitoja, joita he

odottavat tulevilta tyontekijoita. Naihin kuuluvat hyvat ihmissuhdetaidot, kyky



johtaa, hyvat viestinnan perustaidot, joihin kuuluu lukutaito, kyky kuunnella ja
lukea seka puhua. Kieliosaamisesta englantia pidetaan hyvin tarkeana, mutta
my0s jonkun kolmannen kielen taitoa kotimaisten kielten lisaksi pidetaan etuna.
(Attan & Raof & Noor & Abdullah & Hamzah 2012, 77-78.)

Kirjallisen viestinnan haasteena voi olla, etta lukijat ymmartavat viestin eri lailla
ja harvoin sellaisena, kuin kirjoittaja on tarkoittanut. Nain viestin sisaltd voi vaa-
ristya. Viestin vastaanottaja voi ymmartaa vaarin kirjoittajan kayttamaa sanas-
toa. Jos viestissa on paljon kiinnostuksen kohteita tai paljon informaatiotulvia,
eivat kuulijat tieda mihin keskittya. Monet muut viestit kilpailevat heidan huo-
miostaan. Viestin rakenne ja ulkoasu vaikuttaa paljon siihen, miten viesti ym-
marretaan. Kirjoitusvirheet ja vaikea sanasto esim. vierasperaiset sanat, slan-
gisanat tai vieraat lyhenteet, voivat vaikeuttaa viestin ymmartamista. (Lohtaja-
Ahonen & Kaihovirta Rapo 2012, 12-13.)

Viestintdkanavalla on myds valia, jos valitsemme viestintdkanavan, joita kohde-
ryhma ei osaa kayttaa tai joka ei kiinnosta sita, viestimme tuskin kiinnostaa tai
saavuttaa vastaanottajia. Lukijat lukevat saamiaan viesteja sita paremmin, mita
onnistuneemmin viestimme heidan kanssaan. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta
Rapo 2012, 12-13.)

Kirjoittamisen prosessi tarkoittaa sita prosessia, jonka seurauksena teksti syn-
tyy. Prosessiin kuuluu ideointia, ensimmaisen version kirjoittamista, luonnoste-
lua, muokkaamista ja oikolukua. Nama ovat kirjoittamisen tyovaiheita ja tyds-
kentelystrategioita. Kirjoittamisen kognitiivinen prosessi tarkoittaa ajatteluun
liittyvia ajatuksia, joita kirjoittaja kay lapi tekstia kirjoittaessaan. Tassa vaiheessa
suunnitellaan, arvioidaan ja monitoroidaan tekstia. Kirjoittamiseen vaikuttavat
kirjoittajan arvostukset ja tavat. Kirjoitetaanko kasin tai tietokoneella? Minkalai-
sia teksteja kirjoitetaan? (Svinhufvud 2016, 22-23.)

Kirjoitettuun tekstiin vaikuttaa kirjoittajan identiteetti. Identiteetti on mielen sisai-
nen ilmid, jolla on vaikutus kirjoittamisen prosessiin. Kirjoittajan identiteetti vai-
kuttaa siihen, miten han kirjoittaa, miten han esittaa asioita teksteissa ja milla

tavalla han tuo itsensa esille. Prosessin hallinta vaatii tietoa ja ymmarrysta kir-
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joittamisen tydskentelytavoista ja kykya osata toteuttaa niitd. Ennen kaikkea
tama tarkoittaa sita, etta osataan analysoida omia teksteja, kehittaa kirjoittami-
sen aiheita, luonnostella teksteja ja tuottaa teksteja. Prosessin hallinta tarkoit-
taa, ettd osataan tuottaa teksti ajallaan, eli ettd osataan hallita projektia ja tyos-
kennella itsenaisesti. Kirjoitusprosessi on taito, johon kuuluu hyva kielellinen
taito ja ideat. (Svinhufvud 2016, 25-26.)

Tybelamassa tekstien kirjoittamiseen liittyy erilaisia prosesseja. Tietyt tekstit
vaativat enemman aikaa ja paneutumista ja toiset taas saadaan valmiiksi nope-
asti. Osa teksteista kirjoitetaan yksin ja osa tiimityona joko fyysisesti tai verkos-
sa. Usein puhutaan prosessikirjoittamisesta, mika tarkoittaa, etta ilmaisua hio-
taan pikkuhiljaa kohti lopullista tekstia. Prosessiin liittyy useita vaiheita, jotka
ovat valmistautuminen, suunnittelu, palautteen saaminen, muokkaaminen, kir-

joittaminen ja viimeistely. (Kortejarvi-Nurmi & Murtola 2015, 21.)

Holmesin, Zhangin ja Harrisin mukaan tehokkaiden kirjallisten viestintataitojen
edellytykset ovat, etta kaytamme riittavasti aikaa otsikon luomiseen, kielioppiin
ja tekstin sisaltoon. Monipuolisia taitoja ja kykya soveltaa tekstin sisaltdéa erilai-
siin viestintatilanteisiin pidetaan tarkeina osaamisina tyoelamassa. Tekstin kir-
joittajan on hyva saada palautetta toisilta tyontekijoilta. Hyvat viestintataidot ja
kyky kommunikoida ovat kirjallisen viestinnan edellytys, ja sita taitoa tarvitaan

jatkuvasti tyéelamassa menestymiseen. (Holmes & Zhang & Harris 2019, 25—

26.)

Locken mukaan kirjoittaminen selkeyttaa tavoitteita ja arvoja. Kirjoittamisen pro-
sessit lisdavat tehokkuutta erityisesti silloin, jos kirjoitettu teksti sisaltaa toimin-
tasuunnitelman tai strategioita. Kun kirjoitettavalla tekstilla on selkea tavoite, on
kirjoittajalla motivoinut asenne omaan tekstiinsa. Tavoite on usein sellainen,
etta lukijat ymmartavat tekstin samalla lailla kuin kirjoittaja on alun perin tarkoit-
tanut. Hyvin suunniteltu teksti selkeyttaa tyota ja luo pohjan hyvalle johtamiselle
tydssa. Hyvan johtamisen edellytys on hyvat ja monipuoliset viestintataidot.
(Locke 2019, 109-110.)
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2.4 Kielitaito

Mika tahansa kieli voi olla vaikeaa tai helppoa ja kielen puuttuminen on este
kommunikaatiolle. Kielitaidossa on nelja valttamatonta taitoa. Nama ovat luke-
minen, kirjoittaminen, kuunteleminen ja puhuminen, jotka ovat elintarkeita kai-
kessa kielenoppimisessa. Kuunteleminen ja puhuminen ovat kaksi taitoa, jotka
liittyvat toisiinsa ja toimivat samanaikaisesti tosielaman tilanteissa. Naiden kah-
den taidon yhdistamisen tavoitteena on edistaa tehokasta suullista viestintaa.
Tama varmistaa todellisen ja tarkoituksenmukaisen viestinnan. Lukeminen ja
kirjoittaminen muodostavat vahvan suhteen toisiinsa taitoina. Ne toimivat tyoka-
luina tehokkaan kirjallisen viestinnan saavuttamiseksi. Kuuntelun ja puhumisen
yhdistaminen lukemiseen ja kirjoittamiseen tuottaa hyvia kuuntelijoita, puhujia,
lukijoita ja kirjoittajia. Nailla taidoilla voidaan kommunikoida tehokkaasti. (Sadiku
& Xhuvani 2015, 29.)

Englannin kieli on laajalti kaytetty kieli, jonka hallitseminen parantaa koulutus- ja
tydllistymismahdollisuuksia. Englannin kieli on toinen kieli Iahes kaikissa mais-
sa, joissa se ei ole ensimmainen kieli. Englannin kielesta on tullut maailmanlaa-
juinen kieli, joka toimii yhdistavana linkkina nykyaikaisen tieteen ja teknologian
aloilla. Elamme nyt tieto- ja viestintatekniikan maailmassa. Talla digitaalisella
aikakaudella tietokoneet ovat yleisesti kaytdssa lahes kaikkialla ja 80 % tietoko-

netiedoista kasitellaan seka tallennetaan englanniksi. (Ahmad 2016, 478—479.)

Tutkijoiden mukaan yli puolet maailmassa ilmestyvistd sanomalehdista julkais-
taan englannin kielella. Monissa maissa, missa englannin kieli on vahemmisto-
kieli, iimestyy ainakin yksi englanninkielinen sanomalehti. 1900-luvun loppuun
mennessa englannin kieli alkoi nousta maailmanlaajuiseksi. Englannin kielesta
on tullut kansainvalisten asioiden ja kirjeenvaihdon kieli. Siita on tullut kansain-
valisen kaupan, statuksen ja symboliikan kieli. Englannin kieli on ikkuna maail-
maan ja se on laajalti hyvaksytty maailman laajimmalle levinneena kielena. Sen
kayttd on hyvaksytty sosiaalisella, taloudellisella ja poliittisella tasolla. (Ahmad
2016, 478-479.)
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Englannin kielen kayttajia maailmalla on enemman kuin minkaan muun kielen.
Pidamme tarkeana, etta kayttamamme englannin kieli ei ole menneen vuosisa-
dan kirjallisuudessa esiintyvaa vanhaa englannin kieltd vaan sanastoltaan talla
hetkella kaytettavaa kielta. Tydomarkkinat edellyttavat tydnhakijoilta erinomaisia
vuorovaikutustaitoja. Englannin kieli on hyvaksytty kaikkiin virallisiin tarkoituksiin
seka puhuttuna etta kirjallisena kielena. Englannin kielen moitteettomasta ja
sujuvasta osaamisesta on tullut valttamatonta tydelamassa. (Mishra 2009, 29—
30.)

Clementin ja Murugavelin mukaan englannin kieli on kansainvalinen liiketoimin-
nan kieli ja englannin kieli on tulossa koko ajan tarkeammaksi aidinkielen ohel-
la. Englannin kielen taidon tarve tydpaikoilla ei ole muuttunut ja englannin kie-

len rooli toimii vaikuttajana haastatteluissa ja tyopaikoilla. Puutteellinen englan-
nin kielen taito voi aiheuttaa vaikeuksia tydonhaussa ja voi olla esteena korkea-

palkkaiseen tyohon paasylle. (Clement & Murugavel 2018, 1-2.)

Englannin kielen rooli uralla etenemisessa on kiistaton talla globalisaation aika-
kaudella. Vaikka englannin kielen taito ei ole ainoa urakehityksen kriteeri, on
sen merkitys yritysmaailmassa laajasti tunnistettava tekija. Globalisoituneiden
markkinoiden vuoksi tyontekijoilla on oltava valmius hoitaa paivittaista liiketoi-
mintaa ja viestintaa eri puolille maailmaa. Erilaiset aktiviteetit, kuten sahkopostit,
online-chatit ja yritysesittelyt vaativat keskimaaraista parempaa kielitaitoa, jotta
tiedot valittyvat yksiselitteisesti ja selkeasti kaikille osallisille. (Clement & Muru-
gavel 2018, 1-2.)

2.5 Tekstilaji

Kasitteet tekstilaji ja teksti ovat sidoksissa toistensa kanssa. Yksittaisesta
tekstista on haastavaa puhua ilman, etta luokittelemme sita millaan tavalla.
Arkielamassa puhumme romaaneista, ruoka-ohjeista, kirjeista, runoista,
dekkareista, tenttivastauksista, sahkopostiviesteista, sanomalehdista,

lausunnoista ja mainoksista, mutta emme yleensa sano esimerkiksi: han kirjoitti
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tekstin tai luen tekstia. Puhe sen sijaan ei ole yhta rajattua kielenkayttoa vaan
se on vaihtelevampaa viestintaa. (Mantynen & Shore & Solin 2006, 9-10.)

Puhuttuja tekstikokonaisuuksia on tapana luokitella arkikielessa varsinkin silloin
kun ne ovat rituaalisia tai institutionaalisia, esimerkiksi rukous ja luento.
Pystymme kuitenkin helposti erottamaan toisistaan ystavien kanssa kaydyn
keskustelun, asioinnin vakuutusyhtiossa ja keskustelun laakarin vastaanotolla.
Sanoihin lajityyppi ja genre voidaan tormata arkielamassa esimerkiksi paiva- ja
erikoislehtien musiikki-, peli- ja elokuva-arvosteluissa. (Mantynen ym. 2006, 9—
10.)

Tekstien luokittelu samaksi lajiksi ei tarkoita sita, ettei lajien sisalla voisi olla
vaihtelua, koska lajit limittyvat ja sekoittuvat toistensa kanssa. Ne muuttuvat
ajan saatossa ja jotkut lajit jaavat historiaan ja myds uusija lajeja tulee. Kun
kielta tutkitaan empiirisesti, pitaa pohtia luokittelun perusteita ja pyrkia
rajaamaan aineistoa, koska kaikkia teksteja ja kielta ei voida tutkia.
Tutkimuskohteeksi on valittava pieni osa tekstista ja kielesta. (Mantynen ym.
2006, 11.)

Kun tutkimusaineistoa rajaa, on tarkeaa miettia, milla perusteella sen rajaa.
Mikali aineistoa on paljon tai otetaan katkelmia teksteista, pitaa pohtia milla
perusteella ne yhdistetaan. Mikali tutkimuskohde on tiettyyn lajiin kuuluvia
teksteja eli tekstilaji, niin jo aineiston rajaus on oletus tekstilajista. Jos valitaan ja
kerataan sanomalehtien katastrofiuutisia, voidaan olettaa samalla, etta kyse on
tekstilajista ja keratyt tekstit kuuluvat samaan tekstilajiin. (Mantynen ym. 2006,
11.)

Tekstityypit ovat lajeja, jotka esiintyvat kirjallisuudessa ja kirjoituksissa, joilla on
Kirjallista arvoa. Informatiivisen tekstin tehtavana on lahettaa tietoa ja viesteja,
joita voidaan kayttaa todellisissa konkreettisissa elamantilanteissa. Narratiiviset
tekstit parantavat elamanlaatua enemman kuin lisaavat tietoutta. Kertovalla ja

kuvailevalla tekstilla on hierarkkinen rakenne. Hierarkkiseen rakenteeseen kuu-
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luu maaritelma, arvo, luokitus, syy-seuraus-suhteet, ongelma, ratkaisu ja vertai-

lu rakenteellisten perusmallien joukossa. (Sahin 2013, 58.)

Informatiivinen teksti on kirjoitettu, jotta se antaisi lukijoille uutta tietoa. Informa-
tiivisten tekstien ymmartaminen ja opettaminen on haasteellisempaa kuin ker-
ronnallisten tekstien niiden rakenteen vuoksi. Informatiiviset tekstit kasittelevat
abstrakteja kasitteita aiheeseen liittyen. Mita monimutkaisempi, abstraktimpi ja
kielelliselta rakenteeltaan haastavampi teksti on, sitd vaikeammin lukijat sita
ymmartavat. (Sahin 2013, 58.)

2.6 Verkkoteksti

Torpan mukaan suomalainen tyGelama on hyvin verkostoitunutta ja kirjoittami-
seen vaikuttavat tdna paivana laajasti Internet ja digitaalisuus. Ty6elamassa
ihminen voi saada lahes paivittain tuhansia dokumentteja ja viesteja luettavak-
seen. Verkko ja digitaalisuus mahdollistavat sen, etta kirjoittaja pystyy tavoitta-
maan erilaisia vastaanottajia nopeasti. 1990-luvulla tyopaikoille tulivat sahko-
posti ja Internet. Internet on nykyaan tavallinen kirjoitusalusta. Verkkokirjoitta-
misen saannot sopivat hyvin tydelaman kirjoittamiseen. Naihin kuuluvat lyhyt
virke, mahdollisuuksien mukaan visuaalista tietoa, paljon otsikoita ja pilkottua
tietoa. (Torppa 2014, 9-10.)

Verkko on monille tuttu ja tavallinen paikka kirjoittamiseen. Julkaisupaikkana
verkkoa kaytetaan yleisemmin kuin paperille painettuja medioita. (Torppa 2014,
176-177.)

Verkossa otsikko korostuu jos tietyilla sivuilla kaytetaan vain otsikoita tai jos
otsikkoa kaytetaan linkkina. Tietyt linkitykset voivat olla arvokkaita tekstissa ja
ne ohjaavat lukijan suoraan paikkaan, mista han I6ytaa tarvitsemansa asian.
Verkkokirjoittamisen etuna on, etta voidaan linkittaa ja liittda suuria maaria ai-
neistoja katevasti samaan tekstiin. Myos tekstin muokkaaminen onnistuu hel-
posti. Verkkoteksteihin kuuluvat muun muassa sahkopostiviestit, ohjeet, muis-
tiot, poytakirjat ja raportit. (Torppa 2014, 176-177.)
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Sahkoposti on hyvin arkipaivainen valine, ja olisi vaikea ajatella, ettei sita olisi.
Sita pidetaan nopeana ja vaivattomana valineena, mutta osa kokee sen liian
nopeaksi ja liilan vaivattomaksi. Jos viesti kirjoitetaan kiireessa, voi viesti olla
epaselva ja kieli huolimatonta ja sen voi vahingossa lahettaa vaaraan osoittee-
seen. Sahkopostiviestien tulee olla ymmarrettavia ja selvalla kielella kirjoitettuja.
My0Gs kohteliaisuus koetaan tarkeaksi sahkopostiviesteissa, samoin esittaytymi-
nen viestin alussa. Olisihan tylya, jos puhelimessakaan ei esittaydyttaisi. (Met-
saaho 2013, 67-68.)

Sahkopostia kirjoitettaessa on osattava asettautua vastaanottajan asemaan.
Kieli sahkopostissa on virallisempaan verrattuna puhekieleen. Monesti sahko-
postitse hoidetaan virallisia asioita, joten kielen tulee olla asiallista, koska usein
sahkopostin kieli helposti koetaan tuttavallisena. On syyta miettia mihin aikaan
lahettelee sahkopostiviesteja. Jos lahettaa asiakkaille viesteja keskella yota tai
viikonloppuna, se ei valttamatta anna lahettajasta hyvaa kuvaa. Tietysti sahko-
postin voi kirjoittaa valmiiksi aikaisemmin, mutta se kannattaa lahettaa normaa-
lina ty6aikana. Se, etta oppii viestimaan kohteliaasti ja asiallisesti sahkopostitse,
on iso etu. (Metsaaho 2013, 67-68.)

Melkein jokainen meista kayttaa sahkopostia tdissa. Sahkopostiviestit liittyvat
tydhon ja toimivat osaksi rutiiniviesteina, joissa suositaan lyhytta tekstia. Pitkia
viesteja pitaisi valttaa sahkoisessa viestinnassa. Pitkat viestit suositellaan hoi-
tamaan puhelimitse, chatissa, kasvokkain tai videopuhelun yhteydessa. Pitka
viesti voi helposti jaada lukematta, silla jotkut eivat lue ollenkaan pitkia viesteja.
Varsinkin jos sahkopostia luetaan mobiili-laitteen kautta, voi pitkan viestin luke-
minen tuntua hankalalta. (Torppa 2014, 177-178.)

Strellmanin ja Svinhufvudin mukaan sahkoposti on oikein kaytettyna tehokas,
nopea ja hyva tyokalu. Sahkopostin edeltadja on puhelin ja siihen verrattuna
sahkopostilla on monia hyvia etuja. Sahkopostia voi lukea ja kirjoittaa silloin,
kun tydntekijalle parhaiten sopii, eika se keskeyta muuta tydntekoa. (Strellman
& Svinhufvud 2020, 147.)
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Sahkopostiviestit toimivat myos hyvana muistamisen valineena, koska viesteis-
ta jaa jalki ja viestiin voi aina palata. Tulostettuun kirjeeseen verrattuna sahko-
posti on vaivaton. Sahkopostilla saa kopioimatta ja kuorittamatta lahetettya ker-
ralla viestin isolle joukolle, eika tarvitse miettia postikuluja tai kirjekuoren Kirjoit-
tamista. Sahkoposti on perilla Iahes valittdmasti ja sen voi ottaa vastaan lahes
missa pain maailmaa tahansa. (Strellman & Svinhufvud 2020, 147.)

Teknologian nopea kehitys, kuten digitalisaatio, tekoaly, robotisaatio ja automa-
tisaatio, muuttavat kaikkia toimialoja. Digitalisaatio on viestinnan keskeinen
haaste. Se luo mahdollisuuden ajankohtaiseen ja nopeaan tiedon saamiseen,
mutta sosiaalisen median kanavia muodostuu koko ajan lisaa erilaisiin kaytto-

tarkoituksiin, mika voi luoda haasteita niiden kaytéssa. (Juholin 2017, 18—-19.)

Monet organisaatiot ovat alkaneet luoda omia medioita ja kanavia, jotka mah-
dollistavat yhteydenpidon sekd kommunikaation muiden sidosryhmien kanssa.
Globalisaatio luo haasteita organisaatioihin. Maailmalla tapahtuvat asiat heijas-
tuvat organisaatioon viiveilla tai valittdmasti. Siksi on oltava tietoinen siita, mita
toimintaymparistossa tapahtuu, mita on tapahtumassa, mitka ovat organisaation
kaytannot ja miten naissa tilanteissa toimitaan. (Juholin 2017, 18-19.)

Sahkdiseen viestinvaihtoon on suuresti vaikuttanut nopeamman ja lyhyemman
viestinnan sosiaalisen median kanavat, esimerkiksi Facebook Messenger ja
WhatsApp. Toki olemattoman hintaisiksi muuttuneita tekstiviesteja kaytetaan
yha. Naissa on mahdollista kayda kirjallista keskustelua nopeasti. Tata chat-
tyyppista keskustelua kdydaan, kun molemmat osapuolet ovat lasna samaan
aikaan ja nain ollen pystyvat keskustelemaan toistensa kanssa ja vaihtamaan
tietoja keskenaan. (Strellman & Svinhufvud 2020, 148.)

3 Toteutus

Tassa luvussa kaydaan lapi tiedonkeruuta ja menetelmaa tietojen kasittelyyn ja

esitellaan valitut artikkelit ja eettisia pohdintoja.
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3.1 Tiedonkeruu

Aineisto tata tyéta varten on hankittu kayttamalla tieteellisia artikkeleita. Materi-
aali, joka etsittiin tydhon, kasittelee kirjallista viestintaa ja tydelaman viestintaa.
Tietokanta, jota kaytettiin tyossa, oli Metropolian oma LibGuides, Business
Source Elite, eli Ebscohost-tietokanta. Toinen tietokanta, jota kaytettiin, oli
Google Scholar. Nelja artikkeleista otettiin Ebscohostin tietokannasta ja kolme
otettiin Google Scholarista. Tydssa oli tarkoitus kayttda mahdollisuuksien mu-
kaan tuoreimpia lahteita ja tasta syysta rajaus on tehty artikkeleihin, jotka oli
julkaistu vuosina 2000-2021.

Business Source Elitessa hakusanat olivat: written communication, joka antoi

1 410 tulosta, writing process antoi 1 856 tulosta, written communcation skills

antoi 172 tulosta, communication in a changing world antoi 64 tulosta, english

communication skills antoi 40 tulosta ja communication in workplace joka antoi
19 983 tulosta.

Google Scholarissa hakusanat olivat: written communication, joka antoi 242
0000 tulosta, written communication in workplace antoi 17 800 tulosta, written
communication skills antoi 213 0000 tulosta, written communication in business
antoi 149 0000 tulosta, english communication skills antoi 4 130 000 tulosta,
importance of language skills antoi 2 530 000, importance of language skill joka
antoi 1 520 000 tulosta, text types antoi 2 580 000 tulosta ja vagledning for

examensarbete antoi 15 000 tulosta.

Kaikki valitut artikkelit olivat ensimmaisella sivulla. Kaikki kaytetyt materiaalit on
julkaistu vuosina 2004—-2021. Tama koskee artikkeleita. Naiden kielet olivat
suomi, ruotsi ja englanti. Seitseman artikkelia on esitelty luvussa 3.3. ja analy-
soitu luvussa 4. Nama kaikki olivat englanninkielisia. Kaikki artikkelit kertovat
kirjallisesta viestinnasta, sen vahvuuksista ja haasteista. Monet artikkelit kerto-

vat myos tydelaman viestintataitojen tarkeydesta.
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3.2 Kaytetty menetelma

Tassa opinnaytetydssa valittu menetelma on laadullinen eli kvalitatiivinen mene-

telma. Tama tyo on tutkimustyyppinen tyo.

Kvalitatiivinen menetelma on avoin ja joustava. Se soveltuu, kun halutaan kehit-
taa uutta osaamista ja ymmarrysta tietysta aiheesta. Tama tarkoittaa, sita etta

keskitytddn muutamaan tutkimuskohteeseen. (Jacobsen 2010, 26.)

Valitun menetelman mukaan olen etsinyt ja nostanut esille olennaisia asioita
aiheesta ja luokitellut ne eri ryhmiin ja alaryhmiin. Tyota ohjaavat valitsemani
otsikot, jotka koen mielenkiintoisiksi. Tassa opinnaytetyossa on kaytetty deduk-

tiivista sisaltdanalyysia.

Deduktiivista sisaltdanalyysia kaytetaan usein silloin kun tutkija haluaa kokeilla
voimassa olevaa dataa uudessa yhteydessa ja jos tutkielman tarkoitus on ko-
keilla tai verrata aikaisempia teorioita. Tahan voi sisaltya luokkia, kasitteita, mal-
leja tai olettamuksia. Kun valitaan kasittelytavaksi deduktiivinen analyysi, on
seuraava vaihe kehittaa luokittelumatriisi ja koodata dataa kategorioiden mu-
kaan. Analyysissa voidaan kayttaa strukturoitua tai vapaata matriisia, riippuen
tutkielman tarkoituksesta. Deduktiivinen analyysi perustuu yleensa aikaisempiin
tutkimuksiin, jotka koostuvat malleista, teorioista, ajatuskartoista ja kirjallisuus-
tutkimuksista. (Elo & Kyngas 2008, 107-115.)

Sisallénanalyysi on nimitys tieteellisille menetelmille ja tekniikka laadulliselle
lahestymistavalle. Tama tarkoittaa tekstia kuvaavaa sisaltoanalyysia ja tulkin-
taa. Laadullisella menetelmalla tarkoitetaan kuvaavaa ja syvallisempaa tulkin-
taa. Laadullisen Iahestymistavan juuret ovat hermeneutiikassa, joka tarkoittaa
oppia tekstien tulkinnasta. Tama tarkoittaa sita, etta voidaan tydéskennella sisal-

tdanalyysin kanssa eri tavoin. (Danielson 2012, 329-343.)

Laadullinen menetelma keskittyy tekstien tulkintaan. Menetelmaa voidaan hyvin

kayttaa eri teksteihin ja tulkinnat tapahtuvat eri tasoilla. Tama tekee menetel-



19

masta sovellettavan eri tutkimusaloilla. Laadullista menetelmaa kaytetaan usein
tekstien tutkimiseen ja tarkasteluun. Sen etuina on, etta sita voidaan tarpeen
mukaan muokata erilaisiin tarkoituksiin, vaihteleviin tietomateriaaleihin, tutkijan
tietoihin ja kokemuksiin. (Granskar & Hoglund-Nielsen 2012, 249.)

Laadullisessa menetelmassa on mahdollisuus tehda analyysi abstraktion avulla,
eli ajatuksien luomisella ja tulkinnan eri tasoilla. Talla on etunsa, mutta se luo
myOs haasteita. Menetelma, joka pysyy lahella alkuperaista tekstia, antaa hy-
van kuvauksen konkreettisesta sisallosta. Haasteena on aloittaa tyoskentely
liian 1ahella tekstia ja menettaa kokonaisuus tyosta liiallisten yksityiskohtien
vuoksi. Abstraktiota ja tulkintaa tarvitaan, jotta tuloksista tulisi merkityksellisia ja

ymmarrettavia. (Granskar & Hoglund-Nielsen 2012, 249.)

Laadullinen menetelma tarkoittaa, etta kuvaillaan jotain ominaisuutta jostakin.
Laadullisella tyoskentelytavalla halutaan luonnehtia tai hahmottaa jotain. Mene-
telma systematisoi tietamysta siita, kuinka edetaan ja kuinka hahmotetaan jota-
kin. Laadullinen menetelma edellyttaa tydssa kriittista tarkastelua ja tydssa kay-
tettyjen luokitusten muotoilua. Prosessi tarkoittaa, ettd annetaan materiaalin
syventaa omaa ymmarrysta aiheesta ja etsitaan siita yhtalaisyyksia ja eroja.
(Larsson 2011, 47.) Tieteellisten tutkimusten jarjestelmallinen lapikaynti voi joh-
taa uuden tiedon I6ytymiseen tutkimusalalta. (Eriksson & Forsberg & Weng-
strom 2013, 216)

Tassa opinnaytetydssa analysoidut artikkelit