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1 JOHDANTO

Toimiva siséinen viestintd on todella tarke&a kasvavan yrityksen liiketoiminnan kannalta. Siséisen
viestinnén tarkoituksena on tukea tydyhteison yhtenaisyytta ja yllapitad tydhyvinvointia. Toimivan si-
séisen viestinnan tarkeimpana tehtavéana on tiedon jakaminen oikeaan aikaan ja vaalia tiedon kulkua
vastaanottajalle. Sisdinen viestintd on usein suuri haaste yrityksille, jotka eivét ole varanneet siihen ai-
kaa tai resursseja. Usein tdménkaltainen tilanne on nopeasti kasvaneissa yrityksissé. Sisaisen viestin-
nén puute oireilee usein tiedon valityksen vaikeutena tai sen lakkaamisena tydyhteis6on péin. Tulee
huomioida, etta tiedon valityksen lakkaaminen voi aiheuttaa pahimmassa tapauksessa kriisitilanteen
tyoyhteisdssa. Yrityksen tulee tdmén takia huomioida sisédisen viestinnan toimivuuden tarkeys suunnit-
telemalla siséista viestintdd. Sisdisen viestinnan suunnitelman avulla yritys voi méaaréatietoisesti kehit-
t&a viestintda ja panostaa resursseja kehittdmista vaativiin osa-alueisiin seka maarittaa tavoitteita. Si-
séisen viestinnan suunnitelman kehitysta on tarkedd myos mitata vuosittain kyselytutkimuksen avulla.
Kyselytutkimuksen perusteella yrityksen on helpompi suunnitella seuraavan vuoden siséisen viestin-
nan tavoitteita ja toimenpiteitd seka puuttua niihin osa-alueisiin, jotka eivét toimi niin kuin ne on tar-
koitettu.

Opinnéaytetydn tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle, Joki ICT Oy:lle, sisaisen viestinnan suunni-
telma. Suunnitelman tarkoituksena on selventaa toimeksiantajan sisaista viestintaa ja luoda suunnitel-
mallisuutta siséisen viestinnan kehittamiselle. Siséisen viestinnan suunnitelmaa tukemaan laadin vies-
tinndn vuosikellon, jonka avulla toimeksiantaja voi aikataulun mukaan kehittaa siséisté viestintaa te-
hokkaammin ja vuosikello toimii samalla muistutuksena mité tulisi tehd& milloinkin. Siséisen viestin-
nan suunnitelmassa pyrin huomioimaan viestinnan vastuiden jakautumisen perusmallintamista hyo-
dyntéen. Tavoitteena oli maarittada keinoja sisaisen viestinnan kehittdmiselle ja luoda konkreettisia toi-
menpiteitd kehittdmisen tukemiseksi. Opinndytetyon kehittamistehtavésté rajattiin ulkopuolelle pro-

jekti- , kriisi- , muutos- ja ulkoinen viestinta.

Opinnéaytetyon tietoperusta on rakennettu viestinta-kasitteen ymparille. Paalukuja on opinnaytetydssa
yhteensé viisi. Toisessa paéluvussa paneudun viestintaan kasitteend ja niihin osa-alueisiin, jotka vai-
kuttavat merkittavésti viestintddn. Opinnéytetydn kolmannessa paaluvussa paneudun sisdiseen viestin-
taan. Sisdisen viestinnan tietoperustaan olen ottanut mukaan mielestani tarkeimmat osa-alueet, joita

pidan valttamattomana sisaisen viestinnan toimivuuden kannalta. Neljdnnessa péaaluvussa keskityn yh-



tion esittelyyn, siséisen viestinnan nykytilaan, kehittdmistehtavan toteutukseen ja tuotokseen seka ke-
hitysehdotuksiin. Viidennessa paaluvussa paneudun johtopaatoksiin ja pohdintaan. Viidennen luvun
tarkoituksen on kertoa johtopéatokset siséisen viestinnan toimivuudesta ja tarkeydestd. Pohdinnassa

kerron lyhyesti, kuinka opinnaytetydprosessi eteni, onnistui ja mitd ongelmia ilmaantui.



2 VIESTINTA

2.1 Viestinnan kasite ja tehtavat

Viestinta tarkoittaa tiedottamista, tiedonvalitysta sekd kommunikaatiota ihmisten kesken. Viestinnén
synonyymi on kommunikaatio. Kommunikaatio tulee latinankielisesta sanasta communis, joka tarkoit-
taa yhteisesti ja yhdessa tekemistd vuorovaikutuksessa. (Kotimaisten kielten keskus; Juholin 2017, 22—
23.) Wiion (2009, 82) mukaan viestinnalla tarkoitetaan sanomien késittelyd, lahettdmista ja vaihtoa.
Viestinnasta on tullut yhteiskunnan yleiskésite, koska maailma on tayttynyt viestinnasta. Viestinnassa
tulee huomioida, ettd jokainen meisté on viestin tuottaja, vastaanottaja seka tulkitsija. (Juholin 20086,
16.)

Viestintd on ihmisen tekemisen, ominaisuuden ja vuorovaikutuksen perusta. Se on valttaméaton ihmi-
sen elamalle ja sosiaaliselle kanssakdymiselle. Ihminen vélittaa tietoa ja vastaanottaa sita koko ajan.
Saadusta tiedosta muodostuu mielipiteitd, ajatuksia, pohdintaa ja tunteita. Viestintd on vuorovaikutusta
vahintadn kahden ihmisen vélilla fyysisesti tai vélitettynd. Viestintd voi olla myds nonverbaalista, sa-
natonta, visuaalista tai auditiivista. Kehittynyt yhteiskunta on tuonut viestintddn mahdollisuuden vuo-
rovaikutukseen ajasta tai paikasta riippumatta. Viestinnan on todettu vahvistavan kulttuuria ja vuoro-
vaikutusta organisaatioissa. (Juholin 2017, 22-23.) Toimivan viestinndn tavoitteena on myos vaikuttaa,
muuttaa, lisaté tai vahvistaa vastaanottajan tietoja, mielikuvia tai mielipiteitd. Viestinndn tavoitteena

on myds vaikuttaminen vastaanottajan toimintaan ja asenteisiin. (Siukosaari 2002, 11.)

Aberg (2000, 27) toteaa, ettd viestinta on prosessi, jolla on alku ja loppu. Viestinnin prosessi voidaan
jakaa pienempiin osiin, jotka sisaltavéat lahettdjan, vastaanottajan, informaation ja vuorovaikutuksen.
(Aberg 2000, 27.) Viestinnan prosessi on yksinkertaisemmillaan &4niaallon vélitysta kuulijan korvaan.
Tamantapaisissa tilanteissa viestin lahettdja on kasvokkain kuulijan tai kuulijoiden kanssa. Tydorgani-
saatioissa tamantapainen tilanne on kokouksissa ja palavereissa, jolloin viestinta valittyy sanallisesti tai
sanattomasti. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 12.) Tulee my6s huomioida, etté viestinté ja
sen prosessi on perustoimintoa, jonka tarkoituksena on mahdollistaa toiminnan edellytykset. Viestinta
on yksi tarkeimmist& voimavaroista erilaisissa organisaatioissa. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola, 2014,
9)



2.2 Viestintakulttuuri ja -ilmasto

Viestintakulttuurin merkitys tiedostettiin 1990-luvulla. Viestintdkulttuurin ndkdkulma korostaa yhtei-
sOllistd sopimista. Yhteisollisen sopimisen lahtékohtana on se, kuinka viestittelemme. Viestinté on ol-
lut 1990-luvulta l&htien kulttuurisesti maaraytynyttd. Viestinta luo, yll&pité4 ja uudistaa kulttuuria.

Kulttuurisesti muovautuneen viestinnan avulla syntyy yhteisollisyyttd. Viestintakulttuurin avulla vies-

tintd on luovaa, uusiutuvaa ja yhteisyytta synnyttavaa. (Aberg 2006, 83-85.)

Viestintakulttuuri on ihmisen viestintakayttaytymisen ja vuorovaikutuksen prosessiin vaikuttava tekija.
Kulttuuriin vaikuttavat arvot, uskomukset ja normit, joiden avulla viesteja voidaan tulkita oikein. Vies-
tintakulttuuriin kuuluvat verbaalinen ja nonverbaalinen viestintd. Nonverbaalisen viestinnén tarkoituk-

sena on tdydentaa verbaalista viestintda. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 25-28.)

Viestintakulttuurin moninaisuus mahdollistaa viestinnéllisen pohjan rakentamisen organisaatiolle.
Viestinnélliset muodot synnyttavéat myos uusia kulttuureita. Organisaatioiden sisalld viestinté tapahtuu
vaikuttavien kulttuureiden mukaisesti. Yhteinen viestintakulttuuri on myos mahdollista. Yhteisen vies-
tintakulttuurin etuna on arvopohjan kehittdminen ja sen avulla yhteisdjen ohjeistaminen ilman méaé-
rayksié. Viestintakulttuuriin liittyy erilaisia ulottuvuuksia, jotka ovat viestintdilmasto ja horisontaali-
nen keskindisviestinta. (Juholin 2006, 140-141.)

Viestintdilmasto on aina omakohtainen kokemus organisaation tiedon kulun avoimuudesta ja mahdolli-
suuksista vaikuttaa oman tydyhteison asioihin. Kuviossa 1 on esitetty viestintdkulttuurin osatekijat.
Esimiesviestintd, horisontaalinen keskindisviestinta ja viestintdprosessin toimivuus kuvaavat organi-
saatiossa olemassa olevaa viestinnallista ilmastoa. Viestintajarjestelma pitaa sisalladn kaytossa olevat
kanavat, tietosisallot ja viestinnélle asetetut tavoitteet. Viestintdjarjestelman avoimuuden on todettu
parantavan yrityksen Kkilpailuetua, tyontekijoiden motivaatiota ja sitoutumista. (Juholin 2006, 142—
143.)
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KUVIO 1. Viestintédkulttuurin osatekijét (Juholin 2006, 142)

2.3 Viestinta ja yritystoiminta

Yritystoiminnassa viestitellaan paivittain. Viestintaa kaytetadn keskusteluissa, johtamisessa, asiakas-
palvelussa, neuvotteluissa ja tuotteita myytéessa. Eli kdytannossa lahes kaikessa yrityksen toiminnassa
kaytetdan puhumista, kirjoittamista, lukemista ja kuuntelemista. Yrityksen toiminnassa on sisdista ja
ulkoista viestintda. Sisdinen viestinta on suurimmaksi osaksi vuorovaikutusta johdon ja tyontekijéiden
valilla. Siséista viestintdd on myos tyontekijoiden, ryhmien ja eri osastojen valinen viestien vaihto.
Yrityksen ulkoisessa viestinnassa viestinta tapahtuu ulkopuolisten sidosryhmien kanssa. Ulkoisia si-
dosryhmié ovat asiakkaat, yhteistydkumppanit ja eri viranomaiset. (Honkala, Kortetjarvi-Nurmi, Ro-
senstrom & Siira-Jokinen 2017, 12-13.)

Ammattitaidon térkeitd osia ovat hyvat viestinta- ja vuorovaikutustaidot. Yrityksissé on useita eri am-
mattikuntia, joissa viestinnan toteutus on moninaista. Viestinnan tulisi kuitenkin olla moninaisuudesta
huolimatta selkeésti ja hyvin toteutettu. Kuten aiemmin todettiin, niin viestinta voi olla suullista, kirjal-
lista tai elein osoitettua. Yritystoiminnan viestinndssa huomioidaan myos kuuntelu ja kirjoitetun tekstin
ymmartdminen. Edella mainitut asiat ovat korostuneet avokonttorien yleistymisen aikana. Talldin vies-

tinndn merkitys on korostunut huomattavasti. (Honkala ym. 2017, 9.)



2.4 Ulkoinen viestinta

Ulkoinen viestinta on viestintdd oman organisaation ulkopuolisille sidosryhmille. Niita ovat kaikki ih-
miset ja yhteisot, joiden kanssa yritys on vuorovaikutuksessa. Ulkoisia sidosryhmid ovat mm. asiak-
kaat, yhteistyokumppanit, media, viranomaiset ja rahoituslaitokset. (Honkala ym. 2017, 13.) Honkala
ym. (2017, 104) madrittelevét yrityksen ulkoisen viestinndn uutisten ja informaation valittdmiseksi
eteenpéin edelld mainituille sidosryhmille. Yrityksen ndkokulmasta uutisten ja informaation vélityksen
tarkoituksena on avoimen vuorovaikutuksen mahdollistaminen ulkopuolella oleviin sidosryhmien hen-
kil6ihin. Tavoitteena pidetddn myds yrityksen tunnettavuutta, maineen kasvattamista ja myonteisen

yrityskuvan yll&pitdmisté sek& kehittdmistd. (Honkala ym. 2017, 104.)

Honkala ym. (2017, 104) jakavat ulkoisen viestinnan pienempiin osa-alueisiin toiminnallisuuden mu-
kaan. Osa-alueita ovat mediaviestinté, asiakasviestinté, suoramainonta, viestinté sosiaalisessa mediassa
seké talous- ja sijoittajaviestintd. Yrityksen mediaan kohdistuvan viestinnén tarkoituksena on hoitaa
suhteita toimittajiin. Toimittajat ovat kdytdnndssa perinteisia median edustajia, joille kerrotaan yrityk-
sen uutiset seka mahdolliset uudet tuotelanseeraukset. Talous- ja sijoittajaviestintd on yleisempaa pors-
siyhtidisséd. Talous- ja sijoittajaviestintad ovat k&ytannossé vuosineljanneksen ilmoitukset ja mahdolli-
set tulevaisuusnakymien julkaisut. (Honkala ym. 2017, 104.) Kuviossa 2 kuvataan ulkoisen viestinnén

kanavia ja keinoja.
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KUVIO 2. Yrityksen ulkoisen viestinndn kanavat ja keinot (Honkala ym. 2017, 105)



Honkalan ym. (2017, 105) mukaan ulkoinen viestinta voi olla valillista tai valitonta. Valillista viestin-
t&a on kirjoitettu viestinté. Kirjoitettua viestintdd ovat yleisimmin tiedotteet, mainokset ja sosiaalisen
median Kirjoitukset. Sosiaalisen median eri palvelut ja sovellukset ovat lisanneet yrityksen mahdolli-
suuksia valillisen viestinnan harjoittamiseen ja tuotteiden mainostukseen. Valitonta viestintad ovat tyy-
pillisesti neuvottelut ja tilaisuudet, joissa on asiakkaita, median edustajia tai yleisoa paikalla. Tietoyh-
teiskunta tarjoaa yrityksille monikanavaista ulkoista viestintad. Monikanavaisessa viestinnéssa on tyy-
pillisesti mukana vélillistd ja valitonta viestintad, jolloin tietoa tiedotteen muodossa valitetdén usein

yhté aikaa eri kanavien kautta kohderyhmalle. (Honkala ym. 2017, 105.)

2.5 Tulosviestinnan malli

Abergin (2000, 99; 2006, 98) tulosviestinnan mallissa on kuvattu selkeésti viisi syyta sille, kuinka ty6-
yhteistssé tai muissa yhteisdissa viestitellaan. Tulosviestintdmallia kutsutaan myos Abergin pizzaksi.
Tulosviestinndan mallin tarkoituksen on avata ja tarkentaa tydyhteisojen viestinnan eri muotoja. Tulos-
viestinnan mallin ensimmaisena tehtavana on perustoimintojen tuki, joka nimensa mukaisesti tukee
tyOyhteison toimintaa. Toisena tehtavana on profilointi, kolmantena tydyhteison informointi, neljan-
tend tydyhteison kiinnittdminen ja viidentend tyoyhteison lahiverkon kehittdminen ja yllapitaminen.
Viidentend tehtédvana oleva on kaytanndssa vuorovaikuttamisen avulla toteutuva. Tulosviestinnan teh-
tavien tai toisin sanoen syiden tavoitteena on mahdollistaa tehokkaat tulosviestinnan toiminnalliset
edellytykset, koska ne vaikuttavat ratkaisevasti ja suoraan ty0yhteison tavoitteiden saavuttamiseen
seka tulokselliseen tyshon. (Aberg 2006, 97; 2006, 98.) Kuviossa 3 on esitetty tulosviestinnan malli.

* Tydhon perehdytys
* Tyoyhteiséon
perehdytys

* Markkinointi,
kumppanuusverkostot
* Sisdinen operatiivinen
tydviestintd
Perustoimintojen

tuki Kiinnittaminen

Tulosviestinta | ] Puskaradio

» Ulkoinen tiedotus,
yhteystoiminta ja
luotaus

* Sisdinen tiedotus,
yhteystoiminta ja
luotaus

tutkimus
* Yritys- ja johtajaprofiili,

* Palveluprofiili, bréndi ja Profilointi I Informointi
maine ja tutkimus

Henkil6lahiverkot eli liheisverkostot

KUVIO 3. Tulosviestinnan malli: Abergin pizza (Aberg 2006, 98)



Abergin (2006, 97) mukaan yhteiséviestinnan sisallon tarkasteluun voidaan kayttaa kahta eri ulottu-
vuutta: viestinnan puutteet kontekstissa seka sisallon painopiste. Viestinnan kontekstissa on kyse yri-
tyksen viestinnan painopisteesta. Painopiste voi olla ulkoisessa viestinnédssa tai sisdisessa viestinnassa.
Sanomien sisalté ndhdaan jatkumona. Sanomat voidaan jaotella kahteen eri osaan. Toisessa paassa
ovat esimerkiksi tyotehtdvaan tai palveluun liittyvéat sanomat ja toisessa padssa koko tyoyhteisoon liit-
tyvat sanomat. Yhdistamalla namé kaksi ulottuvuutta saadaan yhteisoviestinnan siséltod kuvaava ko-
konaisviestintamalli. (Aberg 2006, 97-98.)

2.5.1 Perustoimintojen tuki

Perustoimintojen viestintadn kuuluu yhtend osana ulkoinen viestinta ja tietty osa sisdisesta viestinnasté.
Ulkoisessa viestinndssé osat ovat markkinointiviestintd, kumppanuusverkostot ja muut yhteistyokump-
panit. Siséista viestintadd ovat operatiivinen tyoviestinta ja sisdinen markkinointiviestintd. Sisdinen
markkinointiviestintd on tydyhteison kannalta yksi olennaisimmista asioista, koska sisdinen markki-
nointiviestintd tukee ulkoista markkinointiviestintaa. Tydyhteisén nakékulmasta onnistuminen on
kampanjan kannalta valttaméatonta ja tiedon tulee saavuttaa viestinnan vélineiden avulla jokainen ty6-
yhteison jasen. Tulee myds muistaa, etté jokainen tydyhteison jasen on tiedottaja ja markkinoija. Té&-
maén takia markkinointi-, tiedotus- ja viestintayksikon tulee tehda yrityksessé saumatonta yhteisty6ta
kaikilla organisaation tasoilla. (Aberg 2006, 98-100.)

2.5.2 Profilointi

Profilointi on yksinkertaistettuna tavoitekuvan rakentamista. Profiloivan viestinndn perustarkoituksena
on luoda viestinnan perusvire tydyhteisoon. Profiloinnissa on kyse yksinkertaisuudessaan mielikuva-
kytkentojen pitk&janteisesté rakentamisesta kohderyhmien tajuntaan. Tavoitekuvaa ammennetaan osit-
tain visiosta ja missiosta. Tavoitekuvaan vaikuttavat tydyhteison historiallinen ja kulttuurinen perima.
Tyo6yhteison perimé on yleensé se tilanne, misté on lahdetty ja missé ollaan nyt. Profilointia voidaan
pitad tyoyhteison kivijalan peruselementting, joka muuraa tydyhteison kivijalan tukevasti perustukseen
kiinni. Tulee kuitenkin muistaa, ettei profilointi ole vain viestintd4 vaan se on tekojen, viestien seka
ilmeen yhteensovittamista. (Aberg 2006, 100-101.)



2.5.3 Informointi

Informointia tarvitaan useimmiten omalle tydyhteisolle ja myos ulkopuolisille sidosryhmille, kun
asiana on tapahtuma. Informoinnin padpainopiste on uutisissa eli mité tapahtuu nyt tydyhteisossa. In-
formointia on kahdenlaista kohderyhmaésté riippuen. Ulkoinen informointi kohdistuu nimensa mukai-
sesti ulospain ja sisdinen informointi omaan henkilostoon. Ulkoista informointia tapahtuu mm. tiedot-
teen ja tiedotustilaisuuksien avulla. Tulee my6s huomata, ettd ulkoisen informoinnin vastuu on aina
ylimmalla johdolla. (Aberg 2006, 102.) Siséista informointia toteutetaan tydyhteisdssé usealla eri ta-
valla. Yleisimpina keinoina ovat ilmoitustaulu, henkiléstélehti ja intranet-sivusto. (Aberg 2006, 108—
109.) Sisdisen informoinnin vastuu on yrityksen tiedotusyksikolld, johdolla ja esimiehill&. Sisdisen in-
formoinnin kannalta esimies on tehokkain informaation valittaja, koska han tuntee ja tietdd toimintata-
vat tydyhteisossa. Sisaisessd informoinnissa tulee kuitenkin valittajasta riippuen varmistaa, etta kaikki

tyGyhteison jasenet saavat kaikki tarvittavat tiedot. (Aberg 2006, 103.)

2.5.4 Kiinnittaminen

Kiinnittdminen tarkoittaa jasenien kiinnittdmista tydyhteisoon ja tyohon. Tyontekijén kiinnittdminen
on yrityksen kannalta todella tarkeaa, jotta uusi tyontekija oppii yrityksen kéytannot nopeasti ja pereh-
tyy tyoyhteison pelisaantdihin seka pystyy toiminaan niiden mukaisesti. Kiinnittaminen ei kuitenkaan
aina kohdistu uusiin tydntekijoihin vaan se tulee huomioida myos tyotehtavien, tydnkierron ja tyotapo-
jen muutoksien jalkeen, jolloin kohteena ovat tydyhteison nykyiset jasenet. Kiinnittdmista on kahden-
tyyppista: tydyhteiséon ja tydhon perehdyttaminen. (Aberg 2006, 103.)

2.5.5 Laheisverkko

Laheisverkko on tulosviestinnan osa-alueista se, jota ei voida suoraan hallinnoida. Léheisverkko on
toisin sanoen sosiaalista vuorovaikutusta. Sosiaalista vuorovaikutusta harjoitetaan tyontekijoiden
omilla ehdoilla, riippumatta siita ollaanko ty0yhteison sisalla vai ulkopuolella. Tyoyhteisén ndkokul-
masta l&heisverkko voi olla hiljainen eli passiivinen. Passiivista laheisverkkoa on usein se, ettd tydyh-
teison jasenet tapaavat ja puhuvat kasvokkain muista asioista kuin ty6hon liittyvista. Laheisverkko voi

olla myos kysyva. Kysyvé laheisverkko on reaktiivinen, jolloin ty6asioista kysyttdessa vastaus saadaan
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nopeasti. Laheisverkko voi olla myds kertova. Se on luonteeltaan aktiivinen, jolloin tydyhteison jéase-
net ovat oma-aloitteisia ja tuovat asioita esiin itsendisesti. Viestinnan nakokulmasta ldheisverkon toi-
mivuus vaikuttaa viestin lahetysnopeuteen ja siihen, kuinka se tavoittaa vastaanottajan. Tulee huomi-
oida, ettd tehokkaimmillaan laheisverkko on silloin, kun se tukee tydyhteison ulkoista viestintéa ja ak-

tivoituu erilaisten tapahtumien yhteydessa. (Aberg 2006, 105-107.)

2.6 Viestinnan hairiotilanteet

Viestinta on erittain hairidaltista. Aberg (2000, 31-21) jaottelee viestinnan hairiét neljaan ryhmaan:
este, kohina, kato ja vaaristyma. Este tarkoittaa usein sitd, ettei viesti tai viestintd tavoita vastaanottajaa
tai viestintdmateriaali menee vaaralle vastaanottajalle. Kohina on viestinnan héiriintymista. Kohinaa
esiintyy usein viestintdkanavan virheellisessé toiminnassa tai kuuluvuuden huonontuessa. Viestin kato
tarkoittaa lahetetyn sanoman osan katoamista vastaanottajan paassa. Syyna voi olla danen tai tekstin
ymmartamisen puutteet. Vaaristyma tarkoittaa sitd, ettd viesti ymmarretaan ja tulkitaan vaarin. (Aberg

2000, 31-32.) Kuviossa 4 on kuvattu hairidita viestintdkanavalla.

|! e Viesti ei vélity

eteenpdin tai se

Viestin l3hett3ja
“ili“ d muuttuu,

KUVIO 4. Hairioita viestintakanavalla (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13)

Viestinnan hairiota selvittdessa tulee huomioida se, ettd kenen kannalta viestintd on epaonnistunut.
Viestinndn hairidn osapuolina ovat aina l&hettdja ja vastaanottaja. Viestinnan hairididen selvittely tulee
kohdistua tarkasti oikeaan osapuoleen, jotta mahdollinen hairion aiheuttaja voidaan saada selville. Hai-
rién tunnistamisen avulla se voidaan valttad. (Aberg 2000, 32.) Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta-Rapo
(2012, 13) korostavat viestinnan hairiéiden ennakoinnin tarkeyttd. Ennakointi hairiéiden kohdalla on
mahdollista ja sen perimmaisend tarkoituksena on edist&é viestin valityksen onnistumista vastaanotta-
jalle. Vastaanottajan kohdalla tulee huomioida myds, ettd kuulija ja lukija ymmartavat viestin harvoin
taysin oikein; sill& tavalla kuin puhuja tai Kirjoittaja ovat sen tarkoittaneet. Hairididen takia viesti voi

muuttua toisenlaiseksi kuin on ollut tarkoitus. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13.)
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3 SISAINEN VIESTINTA

3.1 Sisaisen viestinnan kasite ja tehtavat

Siséinen viestinta on organisaation sisalla tapahtuvaa vuorovaikutusta ja tiedonkulkua. Sisdisella vies-
tinnalla on useita tehtavia. Yleisimmin silla jaetaan tietoa, rakennetaan oikeaa yrityskuvaa ja viestitdan
henkil6stolle siihen liittyvistd asioista. (Joki 2018, 189.) Siséisen viestinnan merkitys on organisaatioi-
den toiminnassa korostunut. Suomalaisessa tydyhteisdissa sisaisen viestinnan kohdalla on k&ynnissa
suuri muutos monikulttuurisuutta kohti. Syyna tdhan muutokseen pidetaan yrityksien laajentumista
oman maansa rajojen ulkopuolelle. Yrityksen menestymisen kannalta monikulttuurisuuden huomioi-
minen on menestymisen ehto ulkomaankaupassa. (Juholin 2006, 140.) Siukosaari (2002, 65) tdydent&a
sisdisen viestinnan osa-alueita yhteystoiminnan osalta. Yhteystoiminnan avulla voidaan pitaé yhteytta
yrityksen henkilokuntaan tehokkaasti. Sisdiseen viestintddn kuuluu myds sisédinen markkinointi, jonka
avulla yrityksen visio, arvot, tavoitteet, yhteisokulttuuri, toiminta ja tuotteet seka palvelut tuodaan tu-

tuksi myos yrityksen henkilokunnalle. (Siukosaari 2002, 65.)

3.2 Tyoyhteisoviestinta

Siséisestd viestinnasta kaytetadn 2000-luvulla termid tydyhteisoviestintd. Tydyhteisoviestintdan kuulu-
vat organisaatioon kohdistuvat viestinnalliset toimet kuten keskustelut ja tydsédhkdpostit. Tydyhteiso-
viestinnan tunnusmerkistona toimii viestinnan suunta johdolta alaspdin organisaatioon ja ominaista on
organisaation alemmilta tasoilta tulevan viestinnan kulkeutuminen ylemmalle johdolle. Toisin sanoen

tyOyhteisoviestintd on kahdensuuntaista viestintad organisaatiossa. (Honkala ym. 2017, 104.)

Juholin (2017, 47-48) yhdistaa tydyhteisoviestinnan tarkedksi osaksi organisaation paivittaisviestintaa.
Paivittaisviestinta tarkoittaa tiedon jakamista, kokemuksien vaihdantaa ja keskusteluita. Paivittaisvies-
tinndsta kaytetddn myods nimityksié arki- ja tyoviestintd sekd perustoimintojen tuki. Paivittdisviestinta
tukee ja mahdollistaa tehokkaan tyoskentelyn. Péivittdisviestinnan epéonnistuminen nékyy nopeasti
tyoskentelyn hidastumisena tai keskeytyksend. Tydyhteisossa péivittaisviestinnan osapuolina ovat hen-
kilosto, yhteistyokumppanit ja muut sidosryhmaét. Tietoyhteiskunta on mahdollistanut paivittaisviestin-
nan valittdmisen digitaalisena erilaisten viestintdkanavien avulla, jotta tieto olisi reaaliaikaista myos
lilkkuvaa tyota tekeville. (Juholin 2017, 47-48.)
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Aberg (2000, 95) maarittelee tydyhteisoviestinnan prosessiksi, joka koskee tydyhteison toimintaa ja
sen jasenten yhteisollista toimintaa. Prosessissa viestinta saatetaan jésenten tietoisuuteen vuorovaiku-
tuksen avulla. (Aberg 2000, 95.) Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (2015, 60-62) tarkentavat, etta tydyh-
teisoviestinnélla tarkoitetaan kuitenkin enemman jasenten valista viestintdd. Viestinta voi olla suullista
tai kirjallista. Viestinta tapahtuu usein yhteisessa tilassa tai virtuaalisessa ymparistossa. Tydyhteiso-
viestinndlle on ominaista organisaation eri osastojen kaksisuuntainen viestintd. Tyoyhteisoviestinta
voidaan pitdd my0s osana organisaation pdivittaista tyotehtavaa, jota tulee yllapitéa oikealla tavalla.
Yllapitdminen on kaytannossa tavoitteiden mukaista tiedon valittamisté organisaation jasenille, jotta
tieto olisi ajantasaista. Periaatteena voidaan pitéa viestinnédn avoimuutta ja vuoropuhelua. Tydyhteiso-
viestinnalla rakennetaan organisaation sisdista luottamusta ja luodaan samalla yhteiset pelisdannét toi-
minnalle. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 60-62.)

Ty0Oyhteisdviestinnan péatavoitteena on mahdollistaa aikaisemmin mainittu avoin viestint ja tiedon-
kulku organisaation sisélla sek& yhteistydkumppaneiden kesken. Hyvin toteutettu tydyhteisoviestinta
parantaa tydyhteison jasenten tyémotivaatiota ja tydssa viihtymista. Tydyhteisoviestinnén tarkoituk-
sena on myds mahdollistaa tydyhteison jasenten ymmarrysta oman tydpanoksen tarkeydesté yrityksen
toimintaan. TyOyhteisGviestinndn on todettu vahvistavan yrityksen johtamista eri tasoilla. Yrityksen
johtaminen on kdytanndssa viestimista suullisesti ja kirjallisesti. Johdon tulee hallita tydyhteisoviestin-
nan perusteet, jotta alaisten kanssa kommunikointi olisi mahdollisimman tehokasta ja myds tyétehoa
nostattavaa. (Honkala ym. 2017, 107.)

Joki (2018, 190) korostaa tiedonkulun tarkeyttd tydyhteisdviestinndssa. Yrityksen henkilékunta luottaa
tiedon oikea-aikaiseen saamiseen ja samalla oikea-aikainen tiedonvélitys on sisaisen viestinnan yksi
tarkeimpid tavoitteita. Huomionarvoista on myds se, ettd tiedosta tulee suodattaa epaolennainen osuus
pois, jota tydntekija ei tarvitse tyotehtavia hoitaakseen. Tiedonvélityksen puutteellisuus tai puuttumi-
nen kokonaan vaikuttaa laajasti tydtehtavien suorittamiseen. Tiedon puute pahimmassa tapauksessa
luo epéluottamusta ja vaikuttaa tyémoraaliin, seka lisad puskaradion vaikutusta negatiivisessa muo-
dossa. Yrityksen nakdkulmasta henkildstdasiantuntija on se henkild, jonka tehtéaviin kuuluu huolehtia
tiedonkulun liikkuvuudesta yrityksen sisalld. Tiedonkulkua tulee arvioida aika-ajoin, jotta mahdollisiin
puutteisiin voidaan vastata tehokkaasti. Henkildstoasiantuntijan tehtdviin kuuluu myds siséisen viestin-

nan lakisadteisten velvoitteiden toteutuminen yhteistoimintalain mukaisesti. (Joki 2018, 190.)
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3.3 Yhteistoimintalaki

Siséiseen viestintddn kohdistuvat yhteistoimintalain mukaiset toimintatavat. Y hteistoimintalaki maarit-
taa sisaiseen viestintddn minimipuitteen sille, miten yrityksen tulee asioita ja mahdolliset keskustelut
yhteistoiminnan hengessa toteuttaa. Yhteistoimintalain keskeisena sisaltona ovat yritykselle maaritellyt
sédadokset. Saadokset koskevat suurimmaksi osaksi neuvotteluvelvoitteita tydyhteisoa kohden. Laki
maéadrittelee sen, etta yrityksen tulee huolehtia tyontekijalle annettavista tiedoista, erilaisista suunnitte-
luvelvoitteista, tyontekijan kanssa erikseen sovittavista asioista ja neuvottelusta yrityksen muutostilan-
teissa. Yhteistoimintalaki huomioidaan sisdisen viestinnén suunnittelussa, koska se maérittelee vahim-
maisviestinnan mééran ja nopeuden henkildstolle. (Juholin 2013, 89-91; Laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa 30.3.2007/334.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334):

Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkildston vélisid vuorovaikutuksellisia yhteistoi-
mintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tie-
toihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehit-
taa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin
paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tybolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoi-
tuksena on myads tiivistaa tyénantajan, henkildston ja tydévoimaviranomaisten yhteistoi-
mintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan ty6llistymisensa tukemiseksi yri-
tyksen toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksisséa
30.3.2007/334.)

Y hteistoimintalakia sovelletaan yrityksiin, joissa tyoskentelee sddnnollisesti vahintdin kaksikymmenté
tyontekijad. Maaraan huomioidaan kaikki yritykselle tekevat tyontekijat siséltden myds mm. osa-aikai-
set ja madraaikaiset. Yhteistoimintalaki sédataa myos yhteistyoneuvotteluasetelmat. Y hteistydneuvotte-
lun osapuolina ovat tydnantaja ja yrityksen tyontekijat, joita késiteltdva asia koskee. Yrityksen muutos-
tilanteessa kuten mm. sulautumisessa toiseen yritykseen, myds uusi omistaja voi olla osallisena yhteis-

toimintamenettelyssa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

3.4 Sisaisen viestinnan suunnittelu

Viestinndn suunnittelu on organisaation perustehtavia. Sisdisen viestinndn suunnittelu pohjautuu orga-

nisaation tavoitteisiin, tahtotilaan ja visioon. Arvot vaikuttavat viestinnan suunnitteluun vahvasti.

Suunnittelu voidaan erotella strategiseen ja operatiiviseen tasoon. Strateginen suunnittelu perustuu yri-



14

tyksen liiketoimintastrategiaan. Strateginen suunnittelu luo pohjan operatiiviselle toiminnalle. Omi-
naista strategiselle suunnittelulle on pitkén aikavélin suunnittelu. Strateginen suunnittelu on myos vai-
kuttamista mielikuviin, asenteisiin, tuloksiin ja uskomuksiin koko yrityksen organisaation tasoilla.
Operatiivinen suunnittelu on erilaisten toimenpiteiden ideointia ja ajoitusta. Se on riippuvainen organi-
saation tavoitteista, kohderyhmistd, kdytettavista resursseista ja aikataulusta. Operatiiviseen suunnitte-
luun siséltyvat myos seuranta ja luotaus. (Juholin 2013, 86-93; Juholin 2017, 64-65.)

Strategiseen ja operatiiviseen suunnitteluun voidaan ottaa mukaan myds tarvittaessa taktista suunnitte-
lua. Taktisen suunnittelun avulla strategia voidaan tuoda tehokkaammin operatiiviseen toimintaan mu-
kaan. Taktiselle suunnittelulle ominaista on vuoden, tai muutaman kuukauden suunnitelma, jonka ai-
kana toiminta toteutetaan. Etuna on operatiivisen toiminnan tehostaminen ja jalkauttaminen organisaa-
tioon nopealla aikataululla. Viestinndn suunnittelussa voidaan hyddyntaa suunnittelukehikkoa, joka
pyrkii kuvaamaan suunnitteluprosessia tarkemmin. Kuviossa 5 esitetyssa suunnittelukehikossa on huo-

mioitu yksinkertainen arkkitehtuuri, jota voidaan kéyttaa suunnittelun tukena. (Juholin 2013, 94-95.)

VISIO

Yhteison

(Liike)toimintastrategia eld

“missio”
Arvot
Toiminta-ajatus
|
Viestinnan perusmaarittelyt ja
analyysit

|

Viestintastrategia/strateginen
suunnitelma

* Tavoitteet
* Painoalueet
e Mittarit

l

Operatiiviset (ja taktiset)
suunnitelmat

® Pdivittdisviestinndn linjaukset

* Toistuvat, velvoittavat tai
tiedossa olevat tehtavit

® Ohjeet, politiikat,
prosessinkuvaukset

e Vastuut

® Budjetti

l

Seuranta, mittaaminen ja
arviointi

KUVIO 5. Viestinnan suunnittelukehikko (Juholin 2013, 95)
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Viestinnan suunnittelun tarkoituksena on varmistaa, ettd suunnittelussa sovitut periaatteet seka tavoit-
teet toteutuvat. Organisaation tietoisuuden yll&pitdminen on yrityksen viestintdosaston perustehtavia.
Viestintdosaston tai viestinnastd vastaavan henkilon tulee huomioida ja yll&pitaa viestintaa organisaa-
tiossa. Yllapitdminen on kdytanndssa viestinnan tehtavien tukemista ja vahvistamista. (Juholin 2017,
70.)

3.4.1 Viestintastrategia

Viestinndn kokonaisvaltaista suunnitelmaa kutsutaan viestintéstrategiaksi. Sill4 tarkoitetaan tavoitteita,
periaatteita ja linjauksia, jotka on yhdessa mietitty ja sovittu. Se mahdollistaa yhteisten tavoitteiden
saavutettavuuden ja on aina linjassa organisaatiostrategian kanssa. Toimivan viestintastrategian tarkoi-
tuksena on luoda pohja péivittdiselle toiminnalle ja mahdollistaa samalla proaktiivinen toiminta. Siihen
kirjataan my0s kaikki oleellinen tieto, jonka avulla yrityksen johto seka viestintdén osallistuvat pyrki-
vat tarkoituksenmukaiseen viestintaan. (Juholin 2017, 65-72.) Marjamaki ja Vuorio (2021, 55) totea-
vat, ettd viestintastrategia on myds johtamisen tarkein tyokalu, koska sen avulla organisaatiostrategi-
asta saadaan tavoitteet viestinndn tavoitteiksi. Se myds ohjaa organisaatiota viestimaan osastosta riip-
pumatta samalla tavalla. (Marjaméki & Vuorio 2021, 55.)

Viestintastrategiassa madritetdan usein myds viestinnan vastuut ja organisointi. Yrityksen ulkoisesta ja
sisdisesta viestinnasta vastaa ylin johto, joka delegoi vastuuta alaspdin organisaatiohierarkiassa. Vies-
tintdvastuuta voidaan myds jakaa organisaationrakenteen, tehtavékuvauksen ja eri roolien mukaan.
Vastuunjako riippuu yrityksen koosta ja siitd, kuinka johdon rakenne on muodostettu. Tulee kuitenkin
huomioida, etta virallinen viestintd on yleensa ylimman johdon tehtévia, joita harvoin jaetaan muille.
Viestintastrategiassa maaritetddn myos se, etta viestintdvastuu on jokaisella organisaation jasenella.
Tama vastuu on tarked lisata tehtavékuvaukseen ja tarjota organisaation jasenille koulutusta viestinnan
toteutukseen. (Juholin 2017, 87.)

Juholin (2013, 88) tarkentaa viestintastrategian muodostumista seuraavasti:

Viestintastrategia muodostuu niistd toimintaa yhdensuuntaistavista maarittelyista, valin-
noista ja tavoitteista, joita yhteisesti soveltamalla yritys, muu yhteiso tai asia uskoo me-
nestyvansa. Se tapahtuu hyddyntamalla viestintdd koko organisaation voimavarana, ja
siihen osallistuvat kaikki organisaation jasenet. Strategiassa padhuomio on tulevaisuu-
dessa, ja siihen siséltyy olennaisena asiana viestinnén seuranta ja arviointi. (Juholin 2013,
88.)
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Viestintastrategialle on tyypillistd pitemman aikavélin tavoitteet sekd konkreettiset toimenpiteet ja kei-
not, joiden avulla asetetut tavoitteet pyritdédn saavuttamaan (Honkala ym. 2017, 103). Viestintastrate-
gian avulla pyritddn myds ennakoimaan toimintaympériston muuttumista. Toimintaymparistén muut-
tuminen huomioidaan mahdollisimman yksityiskohtaisesti, jotta reagoiminen muuttuneeseen tilantee-
seen olisi tehokasta. Viestintastrategia luo pohjan yrityksen yleiselle viestinnélle ja lyhyemmén aikavé-
lin viestintasuunnitelmalle. (Juholin 2017, 71.)

3.4.2 Viestintasuunnitelma

Viestintdsuunnitelma on noin vuoden pituinen suunnitelma, jonka yritys voi tehda mille tahansa asi-
alle, yksikolle, projektille tai vaikka merkittavélle hankkeelle. Viestintdsuunnitelmaan vaikuttaa yrityk-
sen viestintastrategia. Viestintastrategiassa madritetyt tavoitteet vaikuttavat viestintdsuunnitelman laa-
timiseen ja toteutukseen. Kattava ja toimiva viestintdsuunnitelma siséltaa yrityksen viestinnan koko-
naisuuden ja se tukee viestintdd. Viestintdsuunnitelman perimmadisena tarkoituksena on myds tuoda
yrityksen tavoitteet ymmarrettévasti esille organisaation jasenille. Viestintasuunnitelmaa voidaan péi-
vittad kuluvan vuoden aikana sen mukaisesti, kun tarpeita ilmenee tai tavoitteita on saavutettu. (Marja-
maki & Vuori 2021, 65-66.)

Juholin (2013, 143) jakaa viestintdsuunnitelman neljaan osa-alueeseen:
e paivittaisviestinnan linjaukset
e toistuvat, velvoittavat tai tiedossa olevat tehtavat
o yksittaiset toimenpiteet, kampanjat, projektit ja muut operaatiot

e politiikat, ohjeet ja prosessikuvaukset (Juholin 2013, 143.)

Huomionarvoista on se, etta tietyt osa-alueet kehittyvét rutiineiksi organisaatiossa ja niista vastaavat
henkil6t usein myds kehittavat niistd omat kaytanteensa tyon hallitsemisen tukemiseen. Tulee kuiten-
kin huomioida, ettd osa tehtdvisté vaatii oman yksityiskohtaisen suunnitelman sek& varautumista en-
nalta-arvaamattomiin muutoksiin. (Juholin 2013, 143.) Kuviossa 6 on esitelty viestinndn suunnittelun

viitekehys.
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| e Piivittdisviestintd | Mita? (asiat)

* Toistuvat, tiedossa Kenelle, keiden kanssa

olevat tehtavat (osapuolet, toimijat)
* Ainutkertaiset Miten usein? (rytmitys)

: J tapahtumat Milloin?
Organisaation Viestintastrategia * Projektit Missd ja miten?

strategia ¢ Kampanjat (kanavat ja foorumit)
e Ohjeet ja politiikat Kuka vastaa ja jarjestda?
"'\\\ /.f" (organisointi ja vastuut)

AN /

KUVIO 6. Viestinnan suunnittelun viitekehys (Juholin 2013, 143)

Viestinndn suunnittelun viitekehyksessa péaivittaisviestinta on tydyhteison toiminnan moottori. Paivit-
taisviestinndssa on ominaista se, ettd jokainen tydyhteison jasen vastaa siitd. Hyvin toimiva paivittais-
viestintd nakyy tydyhteison viestinndssa tehokkuutena ja myos puutteet nédkyvét nopeasti. Paivittéis-
viestinta on jatkuvaa ja reaaliaikaista. Rutiininomaisena toimintana paivittaisviestinta nakyy selvimmin
juurtumisena tyoyhteisojen ja organisaation normaaliin toimintaan. Paivittdisviestinta sisaltad organi-
saation tavanomaisia toimintoja kuten mm. séanndllisen tiedon, kokemuksen ja havaintojen vaihdan-
nan tyoyhteison sisélla. Oikein toteutetun paivittaisviestinnan tunnusmerkkeja ovat tyotehtévien suju-
minen ongelmitta ja se, ettd organisaation “puskaradio” ei valita tiedonkulun puutteista. (Juholin 2013,
143-144.)

Paivittaisviestinnan linjaukset ja tietoisuus luovat tyéyhteisdon turvallisuuden ja jatkuvuuden tunnetta.
Turvallisuuden ja jatkuvuuden tunteen merkitys korostuu muutos- ja kriisitilanteissa. Paivittaisviestin-
nén osalta organisaation on tarked maaritella myos tavat, kuinka yrityksen taloustiedot kerrotaan ja
milloin ty6yhteison jasenilla on mahdollisuus niista kyselld. Tydyhteison jasenen tulisi olla paikalla,
kun yrityksen oleellisia asioita kasitelladan. TAma tapa sitouttaa tydyhteison jasenia yritykseen ja
omalta osaltaan mahdollistaa péivittaisviestinnan toimivuuden. Tulee kuitenkin huomata, ettei paivit-
taisviestinnalle ole olemassa yhta ainoaa siséltod, vaan yritysten vélilla on eroja. (Juholin 2013, 145—
146.) Juholin (2013, 148-149) kuvaa taulukossa 1 paivittdisviestinndn kokonaisuutta. Vaakariveilld on

muutamia esimerkkeja erilaisista péivittaisviestinnan linjauksista.



18

TAULUKKO 1. Hahmottelua paivittéisviestinnasté tydyhteison nakdkulmasta (Juholin 2013, 149)

Tydtilavies- Viikkopalaveri Kahvi vartti Osasto palaverit | Tulosfoorumi
tinta
Tavoite Pysyd ajan ta- | Padivittdd tilanne ja | Koota asioita yhteen | Kayd& yhteisolli- | Arvioida ja kes-
salla ennakoida tulevaa ja valottaa asioiden sesti lavitse asi- kustella tilan-
taustoja oita alustusten ja teesta
keskustelun avulla
Luonne Vapaamuotoi- Madramuotoinen Vuorovaikutteinen ja | Virallinen java- | Virallinen ja va-
nen vapaamuotoinen paamuotoinen paamuotoinen
Asiat Tyohon liitty- | Tyodhon organisaa- | Ajankohtaiset ja kaik- | Kootaan yhdessa | Strategiaan liit-
vit tiossa ja toimialaan | kia kiinnostavat asiat | asialistassa kayta- tyvat
liittyvat vat asiat
Osallistujat Kaikki Yksikko tai tiimi Kaikki Osaston jasenet Henkildsto ja
muita tarpeen
mukaan
Kuinka usein Paivittain Kerran viikossa Kahdesti kuukau- 4-6 viikon valein Nelja kertaa
dessa vuodessa
Ketka vastuussa Jokainen Esimies ja vastaavat | Vastuu vaihtuu kuu- | Osaston péallikko Johto
kausittain ja vastaavat

3.4.3 Viestinnan vuosikello

Vuosikello on erinomainen tapa hahmottaa tehtdvien ja tapahtumien ajoitusta. Suurin osa niista on va-

kiintuneita, mutta vuosikelloon voidaan ottaa myds mukaan vuosittain vaihtuvia tehtavia. Tehtévien ja

tapahtumien merkitseminen vuosikelloon mahdollistaa niiden toteutuksen ajallaan ilman erikoissuun-

nittelua. Vuosikelloon voi sisallyttdd myos ainutlaatuisia tapahtumia tai tehtavid. N&iden toteutukseen

tehdaan usein omat toiminta- tai toimenpidesuunnitelmat. Vuosikelloa voidaan taydent&a kuluvan vuo-

den aikana tarpeen mukaan. (Juholin 2013, 150.)

Juholin (2017, 101) toteaa, ettd vuosikello tayttyy melko nopeasti. Siksi yksittéisille ja merkittaville

toimenpiteille kannattaa tehdd omat suunnitelmansa. Tdma tapa mahdollistaa yksityiskohtaisen toi-

menpidelinjauksen ja se palvelee tekijoitadn paremmin. Suunnitelmat on kuitenkin térked jakaa oikean

kanavan vilitykselld. Suunnitelmia on hyvai tarkentaa kuukausittain ja pitdd “tukkimiehen kirjanpitoa”,

jotta tehdyt toimet tulevat varmasti tehdyksi. (Juholin 2017, 101.)
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3.4.4 Seuranta ja mittaus

Viestinta el&é aaltoina ja hetkessd, mutta viestinnan vaikutus kuitenkin nékyy ajassa. Viestinnan onnis-
tumista tulee seurata sekd mitata ja arvioida pitkalla aikavalilla. Seuraamisen ja mittaamisen avulla
viestinnan tavoitteiden toteutumista voidaan arvioida ja maarittad uusia tavoitteita. Samalla viestint&a
voidaan kehittéa ja tehdé tarvittavia muutoksia. Tavoitteiden asettaminen ja niiden toteutumisen seu-
ranta seka arviointi muodostavat jatkumon. (Juholin 2013, 414.) Kuviossa 7 on esitetty organisaation

tavoitteiden ja mittareiden suhde viestinnan arviointiin.

Arviointi:
Organisaation Viestinndn

tavoitteet ‘ tavoitteet 3.5 Onko crganiseatic

saavuttanut
tavoitteensa?
2. Onko viestinta

saavuttanut
tavoitteensa?

3. Tukevatko

viestinndn
tavoitteet ja

Organisaation Viestinnan tulokset
tulosmittarit “ mittarit organisaation
menestysta?

KUVIO 7. Organisaation tavoitteiden ja mittareiden suhde viestinnan arviointiin (Juholin 2013, 415)

Seuranta kohdistuu siihen, mita juuri nyt tapahtuu tai miten asiat toteutuvat tai ovat toteutuneet. Seu-
ranta auttaa paattelemaan, kuinka toiminta on tuottanut valitdntd muutosta. Kriisi- ja muutostilanteiden
kohdalla seuranta on todella tarke&a. Seurannalla voidaan ennakoida mahdollisia Kriisi- tai muutosti-
lanteita ja reagoida tunnistamisen avulla nopeasti tilannekuvan luomisen kautta. Luotauksella etsitaan
tutkittavasta asiasta heikkoja signaaleja. Luotaus auttaa 16ytaméaan yleensa sellaista tietoa, jota ei
muilla keinoilla vield tunneta tai tiedosteta. Auditointia k&ytetadn usein laatujarjestelmien yhteydessa.
Sille on ominaista maardmuotoisuus ja objektiivinen arviointi eri toimintojen toteutuksesta. Auditoin-
tia tekee yleensé yrityksen ulkopuolinen toimija, jotta arviointi olisi mahdollisimman puolueetonta.
(Juholin 2013, 414-416.)

Mittaaminen on yksi prosesseista, jolla haetaan vastausta oleellisiin kysymyksiin, kuten miten tavoit-
teet ovat toteutuneet vuoden aikana. Mittari on arvioinnissa kaytettava tyokalu, jonka avulla mitatta-

vasta aineistosta saadaan tarvittava data numeraalisena tai kuvailevana tietona, jotta sita pystytaan ar-
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vioimaan. Arviointi on laaja prosessi ja se on organisaatiokohtainen. Arvioinnin tarkoituksena on ke-
hittad organisaatiota siihen suuntaan kuin se on tavoitteissa maaritetty. Arviointiin ei kuitenkaan ole
yhté ainoaa mittaria tai prosessia, vaan arviointi toteutuu aina organisaation oman tahtotilan mukai-
sesti. Organisaatiossa on yleista, ettd samaa arviointia ja mittaria seké samoja seurannan keinoja kayte-
taan pitemman aikaa. Tama mahdollistaa myos tiedon vertailun aikaisempiin arviointeihin ndhden ja
lisdksi yritys saa mahdollisuuksien mukaan kehitettyd prosesseja paremmin itselleen sopiviksi. (Juho-
lin 2013, 414-416.)

3.5 Sisaisen tiedotuksen muodot

Tiedote on yksi viestinndn perustyokaluista. Tiedotteen perusvaatimuksena pidetaan informatiivi-
suutta. Tdman takia tiedotteen kirjoittaminen on usein ammattilaisen perusosaamista ja vastuualuetta.
Tiedottamisen nopeus on sen vahvuus edellyttéen, ettd tiedottaminen toteutetaan oikein. Tiedotteelle
on ominaista, ettei se pyri myymaan vaan kertomaan tiedotettava asia mahdollisimman selkeasti ja ym-
marrettavasti. (Juholin 2013, 223-224.) Aberg (2000, 172) korostaa, ettd tydyhteison jasenille tiedotta-
miseen on kaytettavissa useita eri kanavia. Sisédisen tiedotuksen muodot ja kanavat voidaan luokitella
neljaan ryhmaan: lahikanaviin, kaukokanaviin, suoraan viestintaan ja vélitettyyn viestintaan. (Aberg
2000, 172-173.) Taulukossa 2 on esitetty sisdisen tiedotuksen kanavat.

TAULUKKO 2. Sisgisen tiedotuksen kanavat (Aberg 2000, 174)

Lahikanavat Kaukokanavat

Suora viestinta Esimiehet Henkilostotapahtumat
Osasto- ja tiimikokoukset Johdon suora yhteydenpito
Tyokaverit Neuvottelut

Verkkoviestinta
Tyo6kaverit eri osastoissa

Vilitetty viestinta IImoitustaulu lImoitustaulu
Tiedotteet Tiedotteet
Henkilostduutiskirje Henkilostéuutiskirje
Verkkoviestinta Asiakasuutiskirje
Séhkdoposti Séhkaoposti
Intranetti

Ohjelmistot
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L&hikanavat ovat suoraan keskindisviestintadn keskittyneitd l&hikanavia. Lahikanavia on useita, joista
yleisimmét ovat esimies, kokoukset, neuvottelut ja tyokaverit. Ahaa-aukiot on keskindisviestintaa hyo-
dyntéva lahikanava. Lahikanavissa esimies-alainen-verkko on keskindisviestinnan nakdkulmasta yksi
tarkeimpid verkkoja. Suurin osa tydyhteison operatiivisesta tiedosta kulkee taulukon mukaisesti vaaka-
suoraan esimieheltd tyontekijoille ja heidan kauttaan tyokavereille asti. Tyokavereille valittyvaa vies-
tintdd kutsutaan organisaation puskaradioksi. Puskaradio on tehokas viestinnédn valine niin hyvassa
kuin pahassa. Se on nopea vayla tydyhteison jasenien tavoittamiseen, mutta puskaradio voi aiheuttaa
myos tyoilmapiirin heikkenemistd. Ahaa-aukiot ovat yrityksen fyysisid tiloja. Ne voivat sijaita mm.
kahvihuoneessa tai tyopisteelld, jos kyseessé on avoin konttori. Ahaa-aukioiden tehtavéané on tavoitella
vapaata kommunikaatiota, joka mahdollistaa ideoimisen. (Aberg 2000, 174-175.)

Juholin (2013, 214) korostaa fyysisen tilan merkitysta yhtena keskeisimmisté lahikanavista. Fyysinen
tila voi olla nykyaikainen avoimen konttorin malli tai erillinen digitaalisesti luotu ty6tila, jossa tydyh-
teisOn jasenet kohtaavat toisiansa péivittdin. Avoimen konttorin mallissa tyontekijat kommunikoivat jo
luonnostaan toistensa kanssa, mutta niista tulee 16ytya hiljaisia ty6tiloja niita tarvitseville. Hiljaisia
tyo6tiloja voidaan kayttaa tarkempaan suunnitteluty6hon tai ihan vain kahden kesken kéytaviin keskus-
teluihin. Fyysisen konttorin suurimpana etuna voidaan pitéa sité, ett4 tiedonvirta saavuttaa vastaanotta-
jan nopeasti eri kanavia kuten mm. ilmoitustaulua ja kuulutusta hyédyntéaen. Tydtilan tulee kuitenkin
olla todella hyvin suunniteltu. (Juholin 2013, 214.)

Kaukokanavien tehtavéna on vélittdd sanomia koko tydyhteisolle. Pédasiassa kaukokanavien viestinta
toteutetaan pienjoukko- ja verkkoviestimié apuna kayttden. Kaukokanavien kautta tapahtuva viestinta
kohdistuu tydyhteisodn pain henkilokohtaisena kanavana tiedotustilaisuuksissa, jotka koskevat tydyh-
teison jasenid. Hyvin toteutettu tiedotustilaisuus on tarkea sisaisen viestinnan muoto. Tiedotustilaisuus
ei ole monesti toistuva vaan sita tulee hyddyntad, kun sanoma pitaa saada tydyhteison tietoon mahdol-
lisimman nopeasti. Kaukokanaviin kuuluu mydés pienjoukkoviestintd. Pienjoukkoviestintad kaytetdan
usein keskustelutilaisuuksien kokoon kutsunnassa. Pienjoukkoviestinnan tarkeimpéana roolina on mah-
dollistaa kommunikointifoorumi rajatulle kohderyhmalle. Pienjoukkoviestintdaa ovat myos ilmoitus-
taulu, sdhkoposti, pikatiedotus, toimintakertomus ja asiakaslehti. Sisdisen tiedotuksen kanavana voi-

daan pitaa myos luottamushenkildiden kautta kulkevaa viestintaa. (Aberg 2000, 176-177.)
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3.6 Sisaisen viestinnan kanavat ja keinot

Siséisessa viestinnassa voidaan hyddyntad useita eri kanavia. Yleisimmin kdytetaan henkilokohtaista,
kirjallista ja digitaalista viestintad. Sisdisen viestinndn toimivuuden takaamiseksi kéytettavan kanavan
valinta on viestinnan kannalta kriitillisin vaihe. Kéytettdvan kanavan valinnassa tulee huomioida vies-
tinnén tavoite, sanoma, kohderyhma ja aikataulu sek& organisaation mahdollinen hajautettu sijainti.
Organisaation yksikkdjen tai tydyhteison jasenien ollessa eri paikoissa mm. etétdissd, tulee siséisen
viestinnan kanavan toimia myos heille. Sisdisessé viestinndssa voidaan hyodyntéé useaa kanavaa yhta
aikaa. Talla tavoin viestintdé pystytadn tehostamaan ja se tavoittaa tyoyhteison jasenet nopeammin pai-
kasta riippumatta. Yhtdaikaisessa kanavien kaytossa tulee kuitenkin huomioida viestinnén tarpeelli-
suus, ettei usean kanavan kaytto vie liikaa aikaa tai kuormita vastaanottajaa liian paljon. (Isohookana
2011, 226.)

Aberg (2006, 110) korostaa sisiisen viestinniin keinona “esimies-alainen-esimies” -viestinnan tar-
keyttd. Viestintaan tyytyvaiset alaiset ovat sitoutuneempia ja enemman motivoituneita tyétehtaviinsa
kuin viestintaan tyytymattémat. Tyytyvaisyyteen vaikuttaa usein lahiesimiehen toiminta viestin valitta-
jand. Sisdisessé viestinnéssa tulee huomioida myds tyontekijan rooli. Tyodntekijé ei kuitenkaan pelkas-
taan odota, ettd tieto tuotaisiin hanelle vaan tyontekija ajattelee aina omilla aivoilla ja on my®6s tarvitta-
essa oma-aloitteinen. (Aberg 2006, 110.)

3.6.1 Esimies

Yrityksen johtoryhmaan kohdistuu siséisen viestinnan osalta suuria odotuksia. Johtoryhma kasittelee
usein tydyhteison asioita ja paatokset vaikuttavat usein ennemmin tai myéhemmin tydyhteiséon. Yri-
tyksen johtoryhman tarkeimpana tehtdvané voidaan pitaa tiedon oikeanlaista saattamista koko organi-
saation tietoisuuteen. Yrityksen johtoryhmén keinot voidaan jakaa kahteen eri malliin: tiedottamiseen
ja kuulemiseen. Tiedottaminen on yksinkertaisesti paatoksien tietoon saattamista. Tiedottamisen tar-
koituksena on varmistaa oikeanlaisen tiedon valittyminen kaikille tydyhteison jasenille ja ndin vahen-
tad mahdollisen puskaradion vaikutusta. Kuuleminen on esimiehen tehtévista tarkeimpid. Kuuleminen
pitéa sisallaan keskusteluja, tydyhteison jasenien kuulemista ja vuoropuhelua organisaation sisélla. (Ju-
holin 2013, 195-196.)
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Juholin (2013, 196) tiivistad& johtoryhmén viestinnan keskeiset tehtdvat seuraavasti:

e tulossa olevien asioiden ennakointi ja valmistelu

e tiedottaminen vélittdmaésti paatoksista ja niiden vaikutuksesta tydyhteis6on

e reagointi ja vastaaminen organisaatiossa tai julkisuudessa kéaytéavaan keskusteluun

e tyOyhteison jasenten kuunteleminen ja kuuleminen sek& palautteen vastaanottaminen ja sen ka-
sittely

e muodollinen ja vapaamuotoinen keskustelu tydyhteison seké sidosryhmien kanssa

e johtoryhman palaute niille tahoille tai henkilGille, jotka ovat tehneet johtoryhmalle ehdotuksia
tai tuoneet esille nakemyksidan (Juholin 2013, 196).

Tybyhteison viestinnan tarkeimpané lenkkind voidaan pitéa johtoryhmadan kuuluvaa esimiesta. Esi-
miesté arvostetaan tydyhteison tiedonléhteena ja palautteen antajana. Esimiehelta odotetaan oikean-
laista informointia niisté asioista, jotka koskevat tydyhteisda tai sen toimintaa. Esimiesviestinnan laa-
dulla on suuri vaikutus tydyhteison viestintailmastoon ja ty6ilmapiiriin. Tulee huomioida, ettd esimie-
heltd odotetaan my®s monipuolisia viestintataitoja, joita ovat kuuntelu- ja keskustelutaito, kokoustek-
niikan hallitseminen, esiintymistaidot ja kyky tulkita yleison tai keskustelukumppanin sanatonta vies-
tintad. (Mattila, Ruusunen & Uola 2006, 157.)

Ty0Oyhteiso odottaa esimieheltd enemmaén kasvokkaisviestintad kuin pelkéstaan vélitettya viestinta,
joka voi jossain tapauksissa karjistaa tilanteita. Esimiehen kommunikoinnin tapa vaikuttaa tydyhteison
me-henkeen ja yhteistydhon merkittavéasti. Itsensé likoon laittava ja yhteiseen tavoitteeseen eteneva
esimies saa ty0yhteison jasenet mukaan helpommin kuin vetdytyva asiantuntijajohtaja. Innostavan esi-
miesasenteen omaava osaa hyddyntaa kielta ja kielikuvia niin, etta tydyhteisdO ymmartéa ja sisaistaa
esitetyn asian. (Juholin 2013, 202.)

Esimiehen tehtaviin kuuluu tydyhteisoviestinnan lisdksi suunnitteluty6td. Suunnittelu on esimiehen
kohdalla enemman toiminnan pitk&aikaissuunnittelua sek& operatiivista ja strategista suunnittelua, joi-
hin kuuluu my®6s talouden suunnittelu. Myds muutosjohtaminen vaatii esimieheltd huolellista suunnit-
telua, koska sen tulee tukea muutosviestintad mahdollisimman hyvin. Suunnitteluprosessi ei ole kui-
tenkaan pelkaa tekstien tai lukujen pyorittamistd, vaan siihen kuuluu kokouksia ja erilaisia neuvotte-
luja. Kokouksista ja neuvotteluista koostetaan dokumentaatio, jonka pohjalta voidaan laatia erilaisia
suunnitelmia ja raportteja. (Mattila ym. 2005, 157-158.) Esimiehen tydyhteistviestintdan kuuluu suu-

rena osana myos palautteen antaminen ja kehityskeskusteluiden pitdminen.
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Palautteen antaminen omalle hallinnoitavalle tiimille tai osastolle on yksi esimiehen téarkeisté tehta-
visté. Tehtavan tarkeys korostuu vuosi vuodelta enemman ja tdma tehtdva vaatii esimiehen ajan her-
moilla pysymista. Esimiehen alainen odottaa usein palautetta tydstansé. Palauteen avulla voidaan
néhda tavoitteiden saavuttaminen tai huonossa tapauksessa epaonnistuminen. Tulee myds huomioida,
ettd esimiehen antama palaute parantaa usein tyoviihtyvyytté ja se heijastuu alaisen tyéhyvinvointiin
sekd koko tydyhteison ilmapiiriin. (Juholin 2006, 168.)

Juholin (2006, 168) toteaa, ettei palautteen antamisessa tulisi saastellda, mutta palautteelle tulee kuiten-
kin I0ytya perusteet. Tulee kuitenkin huomata, ettei pelkka positiivinen palaute ole pidemmén paalle
uskottavaa vaan negatiivista palautetta tulee myds antaa. Negatiivisen palautteen antaminen mahdollis-
taa kehittamiskohteiden huomaamisen ja niihin pystytaan tehokkaammin puuttumaan. (Juholin 20086,
168.)

Juholin (2006, 168) esittad palautteen antamiseen seuraavia hyodynnettavia keinoja:
e anna positiivista palautetta enemman kuin negatiivista
e anna palautetta heti suorituksen tai ehdotuksen jalkeen
e kielteinen palaute tulee ilmaista aina rakentavasti
e kun palautetta pyydetaan, pyyda se myos itsellesi
e ole aina johdonmukainen ja oikeudenmukainen palautteen antamisen kanssa
e Kkielteinen palaute tulee antaa aina henkildkohtaisesti
e myodnteinen palaute voidaan antaa yksilo- , ryhma- tai yhteisétasolla

e kiitd aina palautteesta (Juholin 2006, 168.)

Kehityskeskustelu on yksi johtamisen valineisté ja samalla se mahdollistaa tyontekijan vaikutusmah-
dollisuudet omiin tydtehtaviinsa. Kehityskeskustelu mahdollistaa palautteen antamisen alaiselle henki-
Iokohtaisesti ja annettava palaute keskittyy aikaisemmin kehityskeskusteluissa sovittuihin tavoitteisiin.
Kehityskeskustelun tarkeys tyontekijan puolelta on kehittyminen ja kouluttautuminen tyotehtéviin. Ke-
hityskeskusteluita kdydadn yleensa kerran vuodessa ja vuoden vélein seurataan asetettujen tavoitteiden
saavuttamista. (Juholin 2006, 169.)
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Juholin (2006, 169) taydentaa kehityskeskustelussa kaytavia kysymyksia, joihin keskustelussa tulisi
saada vastaus:

e Mitd tyontekijélta odotetaan?

e Miten tyOntekijé on suoriutunut ty6tehtévistaan ja ovatko asetetut tavoitteet saavutettu?

e Miké on tyodntekijén rooli tydyhteisossa? (Juholin 2006, 169.)

Kehityskeskustelun tarkeimpéané tavoitteena on etsid yhdessé tyontekijan kanssa kehittymismahdolli-
suuksia hyvassé yhteishengessa. Kehityskeskusteluiden onnistumiseen vaikuttaa suurelta osin lahto-
kohta. Ylimmaén johdon tulee ymmartaa kehityskeskusteluiden tarkeys osana johtamista ja jakaa yhtei-
sié tavoitteita sekd arvoja esimiehelle kehityskeskusteluita varten. Tdmantapainen toiminta mahdollis-
taa kehityskeskustelun laadukkuuden ja samalla kahdensuuntaisen kommunikoinnin tyontekijan
kanssa. Tyontekijaa tulee myds kannustaa antamaan palautetta esimiehelle. Esimies pystyy saamansa

palautteen avulla puuttumaan ongelmakohtiin ja kehittya myos itse samalla. (Juholin 2006, 169-170.)

3.6.2 Palaverit ja kokoukset

Palaverit ja kokoukset kuuluvat l&hikanaviin, kun niité jarjestetdén fyysisessa tai digitaalisessa tyoti-
lassa ja niissa toteutuu keskindisviestintd sekd kasvokkain tapahtuma keskustelu. Palavereissa ja ko-
kouksissa tulee huomioida niihin kutsuttujen valmius asioiden késittelyyn. Tama auttaa tilaisuuden jar-
jestajaa pysymaan asiassa ja aikataulussa. Palavereissa ja kokouksissa voivat viestinndn ammattilaiset
toimia tarvittaessa konsultteina. (Juholin 2006, 175.) Joki (2018, 195) tdydentad saanndllisesti jarjes-
tettdvien palaverien ja kokouksien tiedonkulkua. Palavereissa ja kokouksissa késiteltavat asiat tulee
ilmoittaa ennalta osallistujille. Tama mahdollistaa osallistujien perehtymisen késiteltaviin asioihin en-
nalta. Palaverit ja kokoukset mahdollistavat myos toisten kokemuksista oppimisen ja samalla oikean-
laisen kayttaytymisen taidon. (Joki 2018, 195.)

3.6.3 Séhkoposti

Sahkoposti on useimmille tydntekijoille ensimmainen kosketus digitaaliseen viestintaan tyopaikalla.
Sahkdposti on yhdenlainen foorumi, jossa tietojen vaihto on paikasta riippumaton. Sdhkopostiviestit
voidaan jakaa kolmeen luokkaan: ilmoitus- , postinkantaja- ja dialogisiin keskusteluviesteihin. Sahko-

postia kdytetddn usein myos organisaation toiminnasta tiedottamiseen, yhteydenpitoon sekd muutos- ja
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kriisiviestintddn. Sahkopostin kaytto yleisend tiedottamisen foorumina on vahentynyt uusien sahkois-
ten jérjestelmien yleistymisen johdosta. (Juholin 2008, 77.)

Sahkdpostiviestinnassé on oleellista, ettd siind huomioidaan vastaanottaja. Sdhkdpostiviestinnén teho-
kas kaytto edellyttdd huolellista suunnittelua ja toteutusta, koska séhkdpostiviesteissé ei saa olla turhaa
tietoa. Sédhkopostiviestintd sopii erinomaisesti tiedottamiseen ja ohjeistamiseen, mutta ei kuitenkaan
keskustelufoorumiksi. Viestinnan nakdkulmasta sahkopostiviestissé tulee olla vain yksi asia kerrallaan.
Se selkeyttéd ja tehostaa viestin ymmartamista ja vahentad vaarinymmartamisen riskia. (Juholin 2013,
222.)

3.6.4 llmoitustaulu

lImoitustaulujen kayttd on véhentynyt digitaalisten foorumien kayton yleistyessa. Kuitenkin ilmoitus-
tauluihin térméataan edelleen mm. yrityksen kahvihuoneissa. lImoitustaulukéytdnnét ovat muuttuneet
paljon paikallisesta taulusta digitaaliseen muotoon. Kiinteitd ilmoitustauluja kéytetdén teollisuudessa
tyotehtavien ohjeistukseen nykypéivéanakin, koska yrityksilla ei ole tarjota jokaiselle tyontekijalle digi-
taalista ilmoitustaulua kayttoon. limoitustaulun rakenne on yrityskohtainen, mutta toimivana perustana
tulee huomioida tiedon helppolukuisuus. Helppolukuisuuteen voidaan vaikuttaa ilmoituksien erotte-
lulla omiksi kokonaisuuksikseen ja sill, ettd vanhaksi menneet ilmoitukset poistetaan sovitusti. IImoi-

tustaulun yll&apito tulee huomioida suunnitelmia tehdessé. (Juholin 2013, 223.)

3.6.5 Intranet

Intranet on yrityksen siséll& toimiva verkko, johon ulkopuolisilla ei ole suoraa paasya. Intranetin
kaytto on yleistynyt sisdisen viestinnén kanavana. Intranet ei kuitenkaan ole organisaation aktiivinen
foorumi vaan yrityksen sisdisen viestinnan passiivinen sijaintipaikka, jota tydyhteisd voi hyddyntaa
silloin, kun se on tarpeen. Intranetin kdytto liikkkuvassa tydssé tuottaa pienid ongelmia. Syyna tahéan on

intranetin sijainti yrityksen sisaverkossa. (Juholin 2008, 77-78.)

Intranet on yksisuuntainen viestintdkanava, jonka sisaltéd rakennetaan sitd mukaan kuin tarvetta ilme-

nee. Intranetin perimmaéinen tarkoitus on tarjota tietoa, joka on helposti 16ydettavissa. Intranetin sisélto
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on kuitenkin usein muodostunut pirstoutuneeksi. Syita td4han on useita, mutta yleisimmin syyné on yl-
lapidon puute. (Korhonen & Bergman 2019, 113.) Intranet tulee huomioida suunniteltaessa sisdista
viestintda. Intranet vaatii paivittamista ja paivittamisessa tulee huomioida myds tietojen selkeys ja 16y-
dettavyys. Hyvin suunniteltu ja péivitetty intranet palvelee koko tydyhteison tarpeita. Intranetin paivit-
tdmiseen on hyvé ottaa mukaan vuosittain henkilgstoasiantuntijan ndkékulma, jotta henkildstolliset
asiat tulevat intranettiin nakyville. (Joki 2018, 195-196.)

3.7 Sisaisen viestinnan haasteet

Sisaisen viestinnan haasteet voidaan Abergin (2006, 111-112) mukaan jakaa neljaan osaan: tietojen
liilkkuvuuteen, tietovarastoihin ja verkkoihin, esimiehiin ja ahaa-aukioihin. Tietojen liikkuvuus tunnis-
tetaan useissa yrityksissé haasteeksi, koska liikkuvuutta on vahan. Tietojen litkkuvuuden puute lisdé
uutistyhjiota. Uutistyhjio syntyy usein siitd, etteivat organisaation jasenet tiedd mitd on tapahtunut tai
mité on tapahtumassa. Uutistyhjion haittavaikutuksena on organisaation puskaradion aktivoituminen,
joka usein laskee tydmotivaatiota organisaatiossa. Tietovarastot ja verkot ovat nousseet uudeksi sisdi-
sen viestinnan haasteeksi tietoyhteiskunnan kehittymisen myota. Tietovarastot koostuvat sellaisista tie-
doista, joita usein tydyhteison jasen tarvitsee tydtehtaviéd hoitaakseen. Muutokset tydelaméssa ja eta-
tyon yleistyminen vaativat myos verkkoyhteyksien toimivuutta, jotta ty6tiedostoihin ja materiaaleihin

padsee kasiksi my6s tyontekijan sijainnista riippumatta. (Aberg 2006, 111-112.)

Yhtena sisdisen viestinndn haasteena on esimiehet. Esimies on tydyhteison merkittévin yhdistava
lenkki tiedotuksen onnistumisen osalta. Esimies on parhaiten karryilla oman tiiminsa tai osastonsa toi-
minnasta sekd omaa laajemman perspektiivin koko toimintaan. Esimiehelld on vastuulla tiedotus
omille alaisilleen ja myds ylimmalle johdolle. Esimiehen toimintaa pidetaan haasteena siina tapauk-
sessa, Jos han siirtyy toiseen tyopaikkaan tai sairastuu pidemmaéksi ajaksi. Talldin ajantasainen tiedot-
taminen tiimiin tai osastoon ei toimi niin hyvin. Tdmé& voi pidemmaélla aikatdhtdimell& aiheuttaa uutis-
tyhjion muotoisen tilan tiimin tai osaston toimintaan. Ahaa-aukiot ovat sisdisen viestinnan haasteena
neljantend. Ahaa-aukioiden kohdalla yrityksen tulee mahdollistaa fyysinen kokoontumistila organisaa-
tion jasenille. Ahaa-aukion tarkoituksena on luoda sellainen alusta, jonka avulla kommunikointi on
avointa ja ideoivaa. Etéty6 tuo uuden haasteen ahaa-aukioiden toteutukselle, koska tall6in fyysinen tila
ei ole suoraan kaytettavissa. Yrityksen tulee kuitenkin kannustaa organisaation jasenia fyysisen tilan

kayttoon ja hyodyntamaan sitd ahaa-aukiona myos tulevaisuudessa. (Aberg 2006, 111-112.)
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3.8 Sisaisen viestinnan erityisalueet

3.8.1 Kiriisiviestinta

Kriisi on normaalista poikkeava tilanne, joka voi useimmissa tapauksissa vahingoittaa yrityksen ta-
loutta tai aiheuttaa mainehaittaa. Kriisi on siis ennalta arvaamaton tapahtuma. Se voi olla mm. tulipalo,
vesivahinko, tietovuoto, rikos tai vaikka kuolemaan johtanut tyétapaturma. (Honkala ym. 2017, 153—
154.) Kriisid voidaan pitd4d myos prosessina, joka laukaisee ennalta arvaamattoman tapahtumaketjun.
Kriisi voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen: alkaminen, kérjistyminen ja laantuminen. Kriisista sel-

vidminen jattaa kuitenkin aina oman jalkensa yritykseen ja tydyhteiséon. (Juholin 2013, 366.)

Kriisissa eri sidosryhmat aktivoituvat ja samalla tiedon halu tapahtuneesta kasvaa. Yrityksen tulee tata
tilannetta varten varautua vastaamaan tiedontarpeen kasvamiseen. Taménkaltaista tilannetta kutsutaan
myo6s poikkeustilanteeksi. (Honkala ym. 2017, 153-154.) Juholin (2013, 366-367) kertoo kriisin syisté
seuraavasti: ”Valtaosa organisaatioiden Kriiseistd on itseaiheutettuja, ja ne johtuvat harkitsemattomasta
toiminnasta ja kommunikoinnista tai sen puutteesta”. Kriisiviestintd on usein vaarinymmarretty, koska
sen kuvitellaan ratkaisevan kriisin pelkéstéan viestinnan avulla. Hyvin hoidettu kriisiviestinta auttaa
tilanteesta toipumiseen. (Juholin 2013, 366-367.)

Kriisiviestintd on tehostettua viestintad poikkeusoloissa. Viestinnélla pyritdan vahentamaan kriisin ai-
heuttamia seuraamuksia. Kriisitilanteissa yrityksen johto on paavastuullinen kriisiviestinnasta. Par-
haimmassa tapauksessa kriisitilanteisiin on varauduttu jo ennalta. Ongelmia voi tuottaa monikanavai-
nen kriisiviestinnan valitys, jos yritys on iso tai laajalle levittaytynyt. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
2015, 110.) Kriisiviestinnan tarkeimpina periaatteina on toimia nopeasti, avoimesti ja oma-aloitteisesti.
Oma-aloitteisuus on usein avainroolissa Kriisin tunnistamisessa, koska usein kriisit alkavat kehittyé hil-
jakseen ja néin niiden tunnistaminen ajoissa on haasteellista. Yrityksen kannalta kriisiin vastaamisen
nopeus on tarkead. Tata varten yritys luo kriisiviestinnédlle oman suunnitelman, jonka mukaan se toimii
mahdollisissa kriisitilanteissa. My0s kriisitilanteiden harjoittelu on tarkeda ja samalla suunnitelmaa

voidaan péivittéda puutteiden osalta. (Honkala ym. 2017, 154.)

Viestinté kriisin aikana perustuu valinnoille, jotka maaritetddn viestintastrategiassa. Strategian avulla

kriisiviestintd&dn méarittyy vastuut johdolle ja tydyhteisolle. Kriisiviestintaa varten on perusteltua luoda
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aina oma suunnitelmansa, jotta toiminta olisi saumatonta, tehokasta ja nopeaa. Suunnitelman tulee kat-
taa yrityksen eri tasot ja siind tulee maéritell& ne asiat, jotka ovat kenenkin vastuualueella. Suunnitel-
maan tulee ottaa mukaan myds Kriisiviestinnan elementit, jotta varautuminen, toimiminen ja tukimate-
riaalit auttaisivat yritysté kriisista palautumisessa. (Juholin 2013, 373-374.) Taulukossa 3 on esitetty

kriisiviestintdsuunnitelman elementteja.

TAULUKKO 3. Kriisiviestintdsuunnitelman elementteja (Juholin 2013, 374)

Varautuminen Esimerkit
Kriisityypit, joita organisaatio voi kohdata Onnettomuudet, vakivalta, irtisanomiset, rikolli-
nen toiminta, talous- ja maailmanlaajuiset kriisit
Viestinnén periaatteet Oma-aloitteellisuus, nopeus, rehellisyys ja vas-
tuullisuus
Kohde- ja sidosryhmat Henkilosto, asiakkaat ja viranomaiset
Julkisuudet ja foorumit Sisainen julkisuus, mediajulkisuus ja asiakasjul-
Kisuus
Vastuut eri henkil6ille ja ryhmille Yrityksen johto, esimiehet, asiantuntijat, ICT ja
Kriisiryhmaan kuuluvat henkil6t
Y hteisty0kumppanit Viranomaiset, poliisi ja pelastusviranomaiset
Toimiminen
Prosessi vaihe vaiheelta Havaitsemisesta jatkumiseen ja jalkihoitoon
Keinot ja toimintaohjeet Tiedotteet, infotilaisuudet ja haastattelut
Tukimateriaali
Aineistot Missd saatavilla ja kuka vastaa paivittdmisesta

3.8.2 Muutosviestinta

Muutos tarkoittaa siirtymista nykyisesta tilasta tai tilanteesta uuteen. Muutos voi olla lempeésti, odote-
tusti tai dramaattisesti tapahtuvaa siirtymistd. Muutostilanteelle on tyypillista ahdistuksen lisdantymi-
nen tydyhteisdssa. Ty6elamé on muutoksia tdynna ja muutoksella usein tavoitellaan jotain parempaa
lyhyella tai pitemmaéll& ajanjaksolla. Muutos on yleensa laadullista, méaaréllista ja usein pitkaan jatku-
vaa. Muutos voi koskea koko yritysta tai tiettyd osaa organisaation toimintaa, mutta joka tapauksessa
muutos vaikuttaa ja koskettaa yrityksen tyontekijaa riippumatta hanen asemastaan. (Juholin 2013,
388.)

Muutosviestintd on viestintéa tydyhteisolle ja sidosryhmille. Viestinnalla pyritdan perustelemaan muu-

toksen tarve. Muutosviestinndn tehtavand on myos kertoa muutoksen syista ja siitd, mihin muutoksella
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pyritdédn. Muutoksen ldpivienti yrityksessa ei onnistu ilman viestinndn tuottamaa vuorovaikutusta.
Muutosviestinnén tarkoituksena on mahdollistaa tila vapaalle keskustelulle, jotta muutos ymmaérretéan
oikein. Muutosviestintd on yhdistelmé strategian ja muutosjohtamisen osa-alueilta. Muutosviestinnalla
on omat tehtdvansé. Tehtdvistd huolehtivat yrityksen johtoporras ja koko tydyhteisé. Muutos on pro-
sessi ja se voi muuttua prosessin aikana. Prosessin aikana tulee viestinnallisin keinoin vélittaa tietoa
tyoyhteisolle. Viestintdan kuuluvat myos velvollisuudet viestia muutoksen valmistelusta ja kayttoonot-
topaivastd. Muutosviestinnalla yritys pyrkii saamaan muutoksen aikaan mahdollisimman kivuttomasti,
jottei vaarinkasitykset ja muutosvastarinta johda muutoksen lykkéytymiseen seké kriisiin tydyhtei-
sOssé. (Juholin 2013, 390-394.)

TyoOyhteisd voi varautua mahdollisiin muutostilanteisiin etukateen ammattimaisesti toteutetun sisdisen
viestinnan avulla. Tavoitteellisesti ja hyvin hoidettu viestintd on toisin sanoen varautumista eri tilantei-
siin. Ammattitaitoinen sisdisen viestinndn yllapitdminen havaitsee myos tydyhteison odotukset ja myds
luotauksen kautta tulevat heikot signaalit. Signaalit ovat yleensa sitd mitd tyoyhteison jasenet ajattele-
vat ja ihmettelevat sekd mité he eivat juuri nyt usko sisdisessa viestinnassa. Esimiehen ja johdon nako-
kulmasta kuuntelu on tarkeinta. Kuuntelu ei yrityksen toiminnassa paljoa kustanna, mutta hydty on

suuri tydyhteison toimintakyvyn kannalta ratkaisevaa. (Siukosaari 2002, 120.)

Siukosaari (2002, 120) kokoaa muutosviestinnélta odotettavat asiat seuraavasti:

e muutosviestinnan tulee olla ajoissa ja sen pitaa siséltaa riittavasti oikeaa tietoa

e mitd nyt ja mité juuri nyt ei ole

e muutosviestinnan tulee olla empaattista ja sen tulee vastata odotuksiin

e muutosviestinnan tulee siséltaa palautteen antoa ja vuorovaikutusta

e tiedottaminen tulee olla kymmenkertaista normaaliin tilanteeseen verrattuna (Siukosaari 2002,
120.)

Muutosvastarinta on tyypillistd muutosviestinnan ongelmien tai puutteiden vuoksi. Muutosvastarinnan
ydinsyyna voidaan pitad tyontekijan mielessa tapahtuvaa toimintaa. Tyontekijé voi kokea epévar-
muutta, huolta ja pelkoa, jotka vaikuttavat muutoksen kohteena olevaan huomattavasti. Edelld mainit-
tujen tunteiden yhteisvaikutuksesta muutosvastarinta pysyy voimissaan. Se voi myds kasvaa riippuen
tilanteesta. Muutosvastarinta ei kuitenkaan ole aina huono asia. Muutosvastarinta lisdéd kommunikoin-

tia ja ideoita, jotka olisi hyva ottaa huomioon paatoksenteossa. (Juholin 2013, 390.)
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Yrityksen johdon ja esimiesten rooli muutosviestinndssé on keskeinen ja Kkriitillinen. Muutosviestin-
néssd ylimmalta johdolta odotetaan vastuunottamista, jatkuvaa viestintdd ja ennakointia. Muutosjohta-
misessa korostuu nopea reagoiminen ja itsensa likoon laittaminen. Johdolta odotetaan myds tydyhtei-
sbhenked, jonka avulla muutosviestinta tavoittaa oikealla aallonpituudella tydyhteison jasenet. Oikea
aallonpituus ké&sittdd mm. herkkyytté lukea sanallisia tai sanattomia viestejd ja muuntaa néiden avulla
viestintd oikeanlaiseksi. Muutosviestinnén sisalto ja tyyli on aina yrityksen johdon pééatettavissa, mutta
kuitenkin viestinnén tulee olla helposti ymmarrettavaa ja sen sanoman tulee saavuttaa vastaanottajat

oikein. (Juholin 2013, 395-396.) Kuviossa 8 on esitetty muutosviestinnan foorumit ja keinot.

Etdinen
kasvokkaisviestinta

mm. johdon tiedotus, Liheinen
keskustelutilaisuudet, kasvokkaisviestinta
neuvottelut, erilaiset mm.
kokoukset ja tiimi/osastopalaverit,
kehittémistilaisuudet esimies- ja alaisviestint,

ryhmakeskustelut ja
tyopajat

Medioitu viestinta
mm. sahkoposti, intranet,
sosiaalinen media,
mobiiliviestinta, julkaisut
jainternet

KUVIO 8. Muutosviestinnan foorumit ja keinot (Juholin 2013, 409)

Muutosviestinta vaatii usein enemmaén kasvokkaisviestintaa kuin paivittainen viestinta. Kasvokkais-
viestintd on muutosviestinnan tarkein keino, jota yrityksen tulisi hyddyntad muutostilanteissa. Kasvok-
kaisviestintd voidaan jakaa etdiseen ja laheiseen yhteyteen. Laheinen kasvokkaisviestinté tarkoittaa
viestintad fyysisessa tilassa, jonka avulla kommunikointi on luovaa ja vapaata. Etdinen kasvokkais-
viestinta on ns. nakdyhteyden paassé olevaa viestintdd. Tahan kuuluu verkkoyhteyksien avulla toteu-
tettu viestinta, jossa on myos kuvayhteysmahdollisuus. Etdinen kasvokkaisviestinta on yleista yrityk-
Sissé etatyon yleistyessd. Medioitu viestintd on laaja késite, mutta se on tdrked muutosviestinnan osa-

alueista. Téhan viestintadn kuuluvat mm. séhkdpostin ja intranetin kdyttod viestinnassa. Naiden fooru-
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mien kdyttd muutosviestinnan tukemisessa on tehokasta ja se riittdd usein muutostilanteiden infor-
moinnissa seké tilannekuvan kokoamisessa. Tdma vahentédd myos epétietoisuutta tydyhteison jasenissa

ja mahdollistaa tietoihin palaamisen myéhemmin. (Juholin 2013, 409-410.)
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4 KEHITTAMISTEHTAVAN TOTEUTTAMINEN

4.1 Toimeksiantajan esittely

Joki ICT Oy on perustettu vuonna 1996 Pohjanmaan Puhelinosuuskunnan tytaryhtioksi, jonka entinen
nimi oli Pohjanmaan Verkkopalvelut Oy. Vuonna 2016 yhtion nimeksi vaihtui Joki ICT Oy. Yhti6 toi-
mii Siika-, Pyha- ja Kalajokilaaksojen seké pohjoisen Keski-Suomen alueilla. Yhtién padkonttori on
Ylivieskassa. Sivutoimipisteitd on Kalajoella, Kannonkoskella, Nivalassa ja Raahessa. Yhtio tyollistaa
59 henkil64. Yhtion asiakkaita ovat suurimmaksi osaksi omistajaorganisaatiot ja niiden konserniyhtiot
seka alueen kuntayhtymadt. Yhtion toiminta rakentuu hallinnon ja tuotettavien palveluiden ymparille.
Yhti6 tuottaa asiantuntija-, tuki-, tietoliikenne- ja kapasiteettipalveluita omistajaorganisaatioille. Tuo-
tettavien palveluiden tarkoituksena on mahdollistaa tiivis yhteisty6 asiakkaiden kanssa ja tuottaa laa-
dukkaita palveluita seké kehittaa digitalisaation ratkaisuja asiakkaille. (jict.fi.)

4.2 Sisaisen viestinnan nykytila
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4.3 KehittAmistehtavan toteutus

Kehittamistehtavan toteutus alkoi Joki ICT Oy:n yhteyshenkilon kanssa kdydyn keskustelun pohjalta
syksylla 2021. Kehittamistehtavéksi valikoitui keskusteluiden jalkeen siséisen viestinnan suunnitelma,
jota yhti6ll& ei ole. Yhteyshenkil6 kertoi toiveita ja tavoitteita, joita odottaa valmiilta suunnitelmalta
sekd konkreettisia toimenpiteita siséisen viestinnan kehittdmiseksi. Sisdisen viestinnén suunnitelmalta
odotettiin lisaksi mahdollisimman ymmarrettavaa tekstia ja suunnitelman tuli olla helposti paivitetta-

Vissa.

Suunnittelun aikana ilmeni, ettei yhti6lla ole viestintastrategiaa. Viestintéstrategian puute vaikuttaa
viestintdsuunnitelman konkreettisten toimenpiteiden maarittdmiseen ja tavoitteiden asettamiseen. Vies-
tintastrategian puuttumisen vuoksi jouduin pohtimaan tulisiko tdma sisallyttaa kehittamistehtavaan.
Pitk&n pohdinnan jélkeen totesin, ettei viestintastrategian puute vaikuta merkittavasti sisdisen viestin-
nén suunnitelman laatimiseen tai tavoitteiden méaérittdmiseen. Suunnitelman laatimisessa pystyin hyo-

dyntdmaan liiketoimintastrategiasta tulevia arvoja ja tavoitteita.

Sisaisen viestinnan suunnitelman laadintaan hyddynsin kirjallisuudesta saatuja ohjeistuksia. Kirjalli-
suudesta otin mukaan niitd elementteja ja osa-alueita, jotka koin suunnitelman rakenteeseen vélttdmat-
tdmana. Suunnitelman rakenteeseen vaikutti myds omakohtainen kokemus yhtion toimintatavoista ja
tiedostamistani ongelmakohdista. Suunnitelman ensimmaisen version kohdalla hyddynsin yhtion yh-
teyshenkilon ehdottamaa véliraporttimahdollisuutta. Raportista saadun palautteen huomioin pienina
muutoksina ja lisdyksina suunnitelmaan. Muutokset kohdistuivat suurimmalta osaltaan kahdensuuntai-

seen toimintamalliin ja lisdyksina virallisten viestintakanavien maarittdmiseen.

4.4 Kehittdmistehtavan tuotos

Opinnéaytetydn kehittdmistehtavéna ollut sisdisen viestinndn suunnitelma valmistui heindkuussa 2022.
Siséisen viestinnan suunnitelma on 12-sivuinen ja sisaltaan yhden liitteen. Suunnitelmassa on kuvattu
yhtion sisdisen viestinnédn tavoitteet, kohderyhmat, vastuut ja kdytettavat kanavat. Suunnitelma ei ole
lilan yksityiskohtainen, mutta se tarjoaa yhtille suuntaviivoja, konkreettisia toimenpiteita kehittami-

sen tukemiseen sekd miten kehitysté tulisi seurata. Sisdisen viestinnan suunnitelmaa tdydent&a viestin-
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nén vuosikello. Viestinnan vuosikello siséltd4 toistuvat, ennalta tiedossa olevat tapahtumat, koulutuk-
set ja tdrkeimmét ajankohdat eri tapahtumille. Vuosikelloa voidaan tdydentdd kuluvan vuoden aikana

ja tehdd omat vuosikellot isompien kokonaisuuksien kuten mm. muutos- ja Kriisiviestinnan ympérille.

4.5 Kehittdmisehdotukset

Siséinen viestinta vaatii avoimuutta, luotettavuutta, ennakoitavuutta ja yhdessa toimimista. Naiden
osa-alueiden kehittaminen tulisi olla tarkoin suunniteltua ja jatkuvaa. Viestintéstrategian tekeminen ja
kayttoonotto yhtiossa edesauttaa pitkéjanteista sisdisen viestinnén kehittdmistd seka mahdollistaa uu-
sien tapojen jalkauttamisen tehokkaammin. Siséisen viestinnan seurantaa ja arviointia varten tulisi pe-
rustaa oma viestintatyoryhma. Tyéryhma kokoontuisi 4-6 kertaa vuodessa arvioimaan viestinnén ta-
voitteiden toteutumista ja tietoon tulleita viestinnallisid ongelmia. Tydryhman tehtaviin kuuluisi sisai-

sen viestinnan suunnitelman paivittdminen ja viestinnan vuosikellon yllapitaminen.

Tiedontarpeiden selvittdminen ja ohjeistuksien luominen vahvistaa viestintaa. Tiedontarpeiden selvit-
tamiseen tulisi hyodyntéaa kyselytutkimuksia, henkildstotilaisuuksia ja toimipaikkakéyntejd. Saatujen
tietojen avulla erilaisten ohjeistuksien tekeminen on helpompaa ja ohjeistukset kohdistuisivat niihin
asioihin, joita pidetdan ongelmana. Ohjeistuksien tallennuspaikka tulee miettia viestintatyoryhmassa

tarkoin, jotta ohjeistukset ovat henkilokunnan kaytettavissa toimipisteesta riippumatta.

Siséista viestintéa tulisi vahvistaa tarjoamalla koulutusta. Koulutuksen aihe tulee olla sisdista viestinta
tukevaa ja suunnitelmallisesti toteutettua. Koulutuksen avulla sisdista viestintad saadaan kehitettya yh-
tion sisélla. Sisaisen viestinnan vahvistuminen sitouttaa henkilokuntaa ja kannustaa oma-aloitteiseen
vuorovaikutuksen yllapitamiseen seka kehittdmiseen. Koulutuksien suunnittelu kannattaa ottaa mu-
kaan sisdisen viestinndn suunnitelman laatimisen yhteyteen ja aikatauluttaa viestinnan vuosikelloon.

Taman avulla koulutukset toteutuvat ja tukevat tavoitteiden saavuttamista.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Viestintdd on yhtion sisalla ja jokapaivéisessa elamassa. Yhtion sisalla tapahtuvan siséisen viestinnan
merkitys kasvaa digitalisaation myota koko ajan enemman. Sisdisen viestinnan kehittdminen on yhtion
toiminnan kannalta todella tarkeda. Siséisen viestinndn kehittdminen ei ole projekti, vaan jatkuva pro-
sessi, johon tulisi varata tarpeeksi resursseja. Hyvin toteutettu ja kehitetty sisainen viestinta parantaa

tyohyvinvointia ja sitouttaa tyontekijat yhtioon.

Siséinen viestinta tarvitsee hyvin toimiakseen mm. vastuiden méaarittamisté ja viestintakanavien valin-
taa. Yhtion sisalla viestinnasta vastaa henkilokunta, mutta kehittdmista ja seurantaa ohjaa yhtion johto.
Toimiva siséinen viestintd on aina kahdensuuntaista. Se kasittad lahettajan ja vastaanottajan. Viestintaa
parantamaan voidaan tehdé erilaisia suunnitelmia, mutta suunnitelmien onnistumista tulee seurata.
Seurannan avulla voidaan jo alustavasti rakentaa seuraavan kalenterivuoden sisdisen viestinnan suun-

nitelmaa ja vuosikelloa.

Opinndytety6 valmistui elokuussa 2022. Opinndytetydn tuli olla suunnitelman mukaan valmis jo maa-
liskuussa 2022, mutta t&ssé aikataulussa en pysynyt. Opinndytetyén myohéastymiseen vaikutti sairaste-
lut ja tydeldaman Kiireet. Opinnaytetydn laajuudesta ja sisdisen viestinnan suunnitelmasta tuli katta-
vampi kokonaisuus kuin olin alun perin suunnitellut. Opinnaytetydn teoriaosuuden tekemisen aloitin
alan kirjallisuuteen tutustumalla. Alan kirjallisuuden suuri méaré yllatti, mutta p4&dyin tunnettuihin
kirjailijoihin. Perehtyminen aiheeseen auttoi kirjoittamisessa, vaikka alkuun olikin vaikeuksia suuren

tietomaaran takia.

Kehittamistehtdvané ollut siséisen viestinnan suunnitelman laatiminen Joki ICT Oy:lle onnistui mieles-
tani hyvin. Sisdisen viestinnan suunnitelma pitéa sisallaan yhtion toiveet, tavoitteet seka esittdd konk-
reettisia toimenpiteitd. Konkreettiset toimenpiteet on kirjattu suunnitelmaan nékyville ja niihin liittyvia
asioita on lyhyesti avattu. Valmis suunnitelma tuo lisdksi tavoitteet kaikkien nahtévéksi. Suunnitel-
masta 16ytyy liitteend oleva viestinndn vuosikello. Vuosikellon avulla henkilékunnan jésenet voivat

oma-aloitteisesti seurata tulevia tapahtumia ja ehdottaa toistuvia tapahtumia seuraavaan vuosikelloon.
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Opinndytety6 on ollut kokonaisuutena mielenkiintoista ja opettavaista. Opinndytetyon teoriaosuuden
kirjoittaminen ja aiheeseen perehtyminen auttoi keittdmistehtdvan toteuttamisessa. Opinnéytetyon ai-
kana opin sen, ettei tekstid synny yhdella kertaa. Opinndytetyon tekeminen on mielestdni enemman
prosessi, jonka avulla hajanaiset tekstit [6ytavat lopullisen ymmarrettdvan muotonsa. Opinnaytetydpro-
sessin aikana opin sen, ettei useiden péivien taukoja tulisi pitaa ja erilaisiin ongelmatilanteisiin tulisi
varata ylimaaraista aikaa. Opinnédytetydn tekemisen aikana opin paljon uutta opinndytetydn aiheesta ja
sen soveltamisesta kehittdmistehtdvaan sopivaksi. Viestintaan ja sen ulottuvuuksiin tulen perehtymaan

syvéllisemmin tulevaisuudessa.

Toivon, ettd opinnaytetydsta ja kehittamistehtavéana olleesta sisdisen viestinnén suunnitelmasta on pal-

jon hyotyéa Joki ICT Oy:lle.
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