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KASITTEIDEN MAARITTELY

Agenda
Agendalla voidaan tarkoittaa mm. tehtavalistaa, suunnitelmaa, ohjetta, tai luetteloa. Tehtavélistan tar-
koitus on selkiyttad kyseessad olevan asian, aiheen, tai tilaisuuden jasentdmisté. (Merriam-Webs-

ter.com.)

Dialogi

Dialogilla tarkoitetaan ihmisten valista keskustelua, joka on suoraa, ja avointa. Dialogiin osallistuvat
henkil6t tavoittelevat asioiden yhteistd ymmarrysta vuoropuhelussa, jossa otetaan kaikki osapuolet mu-
kaan yhteiseen ajatuksenvaihtoon tasapuolisesti. Dialogin keskeisid perusteita ovat toisten huomioon

ottaminen, tasavertaisuus, arvostus ja vastavuoroisuus (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2022.)

Fasilitointi

Fasilitoinnilla tarkoitetaan ryhman tietoista ja tavoitteellista ohjaamista kohti haluttua paaméaaraa ja ta-
voitetta. Fasilitoinnin avulla voidaan luoda ja kehittéd4 edellytyksid ryhmén jasenten tasavertaiseen ja
aktiiviseen osallistumiseen esimerkiksi palaverin yhteydessé. (Fasilitaattorit.fi.)

Mikroyritys

Mikroyritykseksi kutsutaan yritystd, jossa henkilostoa on alle kymmenen henked. Mikroyritykseksi
voidaan méaritella myos yritys, jonka vuosiliikevaihto on korkeintaan kaksi miljoonaa euroa. (Tilasto-
keskus.fi.)

Profilointi
Profiloinniksi kutsutaan toimintaa, jonka tarkoituksena on muodostaa tavoitekuva, eli profiili halutulle
kohteelle. Profiloinnin avulla yritys voi rakentaa tydyhteison haluamien mielikuvakytkent6jen avulla

tietyn kuvan yrityksesté ja sen toiminnasta. (Aberg 2006, 100.)

Siséinen viestint&

Siséisella viestinnélla tarkoitetaan kaikkea sitd vuorovaikutusta ja tiedonkulkua, jota yrityksen sisélla
on. Sisdisen viestinndn avulla vélitetadn ja jaetaan tietoa henkilokunnan kesken, luodaan yhteishenkea
ja pidetdan huoli, ettd tydyhteisd on ajan tasalla yritykseen seké liiketoimintaan liittyvista asioista.
(Joki 2018, 189.)
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon tavoitteena oli selvittad toimeksiantajayrityksen sisdisen viestinnan nykytila
henkilostolle tehdyn haastattelun avulla seké luoda yritykselle oma sisdisen viestinndn suunnitelma,
jossa on mukana fasilitoinnin huomioiva osuus. Aihe valikoitui opinnaytetyon aiheeksi, silla aihe on
kiinnostava ja aina yhté ajankohtainen, ja tyon tutkimukselle ja viestintasuunnitelmalle todettiin myds

olevan selvé tarve toimeksiantajan puolelta.

Ty0n teoriaosuus koostuu sisaisen viestinnan ja fasilitoinnin luvuista, jotka yhdessa luovat pohjan
opinnadytetyolle. Tyon teoriaosuudessa keskitytaan erityisesti niihin aiheisiin, jotka sopivat juuri pienen
mikroyrityksen sisdisen viestinnén tarpeisiin nykypaivén tyoelaméssa. Lisaksi tyon teoriaosuuteen va-
likoiduissa aiheissa on huomioitu toimeksiantajayrityksen omistajan omia toiveita ja tarpeita tulevai-

suuden viestinndn johtamiselle fasilitoivalla otteella.

Koska tyon toimeksiantajayrityksend oli yritys, jossa tydelamén arjen rytmi on hektista ja jonka tyon-
tekijoiden tydskentely perustuu erityisesti yksilosuorituksiin, arvioin fasilitoinnin tuovan lisarvoa yh-
teisille vuorovaikutustilanteille. Fasilitoinnin huomioiminen sisdisen viestinnan suunnitelmassa poh-
jautui lisaksi toimeksiantajan omiin toiveisiin, jotka liittyivat tiimin yhteishengen kasvattamiseen,
tyontekijoiden sitouttamiseen, seka toimivamman yrityskulttuurin luomiseen sisaisen viestinnén

kautta.

Tyon tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, silla tutkimuksessa ha-
luttiin paasta syvemmélle sisédisen viestinnan aiheeseen, ja tarkoituksena oli saada yksityiskohtaista tie-
toa yrityksen sisdisen viestinnan nykytilasta yrityksen tydntekijoilta. Laadullinen tutkimus toteutettiin
yrityksen koko henkilékunnalle niin, ettd jokaista sen jasentd haastateltiin kahdenkeskisissa, avoimissa
haastatteluissa. Yrityksen omistajalle ja tydntekijoille valikoitui tutkimusta varten omanlaisensa kysy-

mykset, jotka kuitenkin liittyvat vahvasti samojen, yhteisten teemojen ymparille.

Tyon sisdisen viestinndn suunnitelman linjauksiin vaikuttivat toimeksiantajayrityksen esittdmat toi-
veet, seké tutkimuksessa saadut tulokset. Siséisen viestinnén suunnitelman tarkoitus on auttaa toimek-
siantajayritystd luomaan jatkossa selkeitd raameja sisaiselle viestinnélle, ja toimia suuntaa antavana

esimerkkind siit4, kuinka fasilitointia voidaan tuoda mukaan yrityksen toiminnan sisalle.



2 MIKROYRITTAJYYS SUOMESSA

Tyon toimeksiantaja on mikroyritys, joka toimii hius- ja kauneusalalla. Mikroyritykseksi ja mikroyrit-
tajyydeksi méaaritelld&n Suomessa yritykset, jotka tyollistavat alle 10 henked, ja joiden enimmaisliike-
vaihto on vuositasolla 2000000 euroa. (Kaute.fi 21.9.2021.)

Suomessa toimivien mikroyritysten liikevaihto on yhteensa n. 75 miljardia euroa, eli mikroyritysten
merkitys Suomen taloudelle on hyvin tarked. Mikroyrityksia pidetaan merkityksellisind myos talouslu-
kujen ulkopuolella, silla niiden nahdaéan olevan suuressa roolissa erityisesti innovaatioiden ja tulevai-
suuden bisneslogiikan kehittdmisessa. Lisdksi mikroyrittdjyys nahdaan tarkeédssa roolissa myos kierto-
talouteen perustuvassa liiketoiminnassa, silla useat yrittajat eivéat aloita yritystoimintaa rahan luomisen
nékokulmasta, vaan pikemminkin omien arvojen edistamisen, sekd oman nakdisen elaman luomisen
néakokulmasta. Taman vuoksi uusien yritysten syntyminen kehittdd Suomen asemaa monella tapaa kan-

sainvalisillakin markkinoilla ja myds pitkén aikavalin arvioinnin nakokulmasta. (Kaute.fi 21.9.2021.)

Oulun yliopiston tekeman ja STT:n julkaiseman tilastokatsauksen mukaan Suomessa vuonna 2020 ak-
tilvisesti toiminnassa olevista 336235 yrityksestd 310939 (92,4 %) oli mikroyrityksid. Mikroyritysten
tyollistdvyyden maaran todettiin kasvaneen vuosien 2019-2020 vélilla jopa 3,4 %, joka tarkoittaa yh-
teensd 11552 henkil6tydvuotta. Kun verrataan lukuja muihin yritysluokkiin, oli samaisen ajanjakson
2019-2020 muutos suurilla yrityksilla -3,9 % ja keskisuurilla yrityksilla -4,6 %. (Sttinfo.fi 28.8.2022.)



3 SISAINEN VIESTINTA

Siséinen viestintd tarkoittaa yritykseen kuuluvan henkildston valistd keskinéista vuorovaikutusta ja yri-
tyksen sisdisen tiedon vélittdmista ty0yhteisossa. Siséisen viestinnan péatarkoitus on jakaa tietoa, aut-
taa luomaan selkeéa yrityskuvaa, ja viestia yrityksen sisalla tapahtuvista muutoksista seka muutoksiin
liittyvista syistd ja seurauksista. Sisdisen viestinnén tarkoitus on my6s auttaa henkildstoa sitoutumaan
yritykseen, sekd auttaa parantamaan tyon yksin ja yhdessé tekemisen sujuvuutta, seka tyoskentelyn te-
hokkuutta. (Joki 2018, 189.)

Jos pohditaan toimivan tyoyhteison perusedellytyksid, on toimiva tiedonkulku yksi tarkeimmistéa asi-
oista tdhan liittyen. Jotta tyoyhteison tiedonkulun voidaan sanoa toimivan, taytyy yrityksen esihenkilon
ymmaértad, mika kaikki asia ja tieto on relevanttia henkilokunnalle viestittdvaksi. Tarkeét, ajankohtaiset
ja yrityksen toimintaan vaikuttavat asiat on tarked pystya viestiméaan henkilokunnalle reaaliajassa,
mutta kaikkia yritystoimintaan liittyvié pienia muutoksia on turha jakaa kaikille. Toimivassa tydyhtei-
sOssé viestinta toimii reaaliajassa, informaatiota tulee sopivasti ja se sisaltaa henkilostolle olennaisia
asioita. Avoimuus viestinnan tukena luo lisdd avoimuutta ja ndin ollen helpottaa omien mielipiteiden
esille tuomista tydyhteisdssa. (Joki 2018, 190-191.)

Jokaisessa tydyhteisdssd luodaan omat sisaisen viestinnan kéytannét, ja valitaan ne viestinnan osa-alu-
eet, jotka ovat suoraa tydyhteison omassa hallinnassa. Tydyhteiso itse paattad, kuinka se itseddn haluaa
profiloida. Kaytannossa tdma tarkoittaa seuraavien kolmen eri tekijan yhteensovittamista saumatto-
masti osaksi tyoyhteison kulttuuria: 1. Teot, eli se mité tehddan ja miten paatetdan tehda. 2. Viestit, eli
se mitd halutaan sanoa ja miten sanotaan. 3. Ilme, eli monitahoinen kokonaisuus siitd milta yritys nayt-
tad ja minkalaisia vaikutuksia annetaan visuaalisesti yhteisdilmeestd. Huomioimalla nama kaikki
kolme eri tekijaa, voidaan yritykseen luoda selked tydyhteison kehyskertomus. (Aberg 2006, 100—
101.)

Yrityksen siséinen viestintd on laaja-alainen kokonaisuus, jossa tarvitaan ohjeita, linjauksia ja selkeita
rajoja. Jokaisen tyoyhteisdssé toimivan taytyy tietdd oman ja yhteisen viestinnan vastuut, sek& ymméar-
t4&, mita asioita tyoyhteison sisélla kasitellaan, ja mitka asiat kuuluvat erityisesti johdon ja esimiehen
vastuulle. (Juholin 2017, 133.)



Vaikka sisdisen viestinndn tarkeimpéna tiedonvalittdjana pidetdan esimiestd, myos tyontekijoilta odo-
tetaan ja edellytetadn osallistuvuutta ja oma-aloitteisuutta nykypaivan tyoelaméssa. Nykypaivana si-
séistd viestintaa ei ndhda enéa vain lahettajakeskeisend toimintana, vaan vahvasti vastaanottajan huo-
mioivana ja vuorovaikutteisena toimintana. Tyontekijoiltd odotetaan aktiivisuutta, aloitteellisuutta ja

luovuutta, sekd vastuullisuutta omassa vuorovaikutteisessa viestinnassaan. (Aberg 2006, 109-110.)

3.1 Vuorovaikutus

Avoin vuorovaikutus on toimintatapa yrityksen kulttuurin sisallg, joka ei synny hetkessg, vaan joka ra-
kentuu yrityksessa pitk&janteisen ja tavoitteellisen toiminnan avulla. Avoimen vuorovaikutuksen syn-
tyminen edellyttaa yrityksen esimiestydlta demokraattisuutta, joka antaa kaikille tydyhteison jasenille
mahdollisuuden omien mielipiteiden ilmaisuun. Vilpittomélla ja avoimella keskustelulla ndhdaan ole-
van merkittéva vaikutus tydyhteisdjen toiminnassa myos viihtyvyyden ja liiketoiminnan kannattavuu-
den nédkokulmasta. (Joki 2018, 191.)

Onnistuneen vuorovaikutuksen avulla yrityksen sisalla voidaan helpommin jakaa yksildiden tieta-
mystd, ja tietdmyksen hyddyntaminen helpottuu. Olennaista tydyhteison menestymiselle sanotaankin
olevan juuri se, kuinka onnistuneesti tydyhteisossé pystytdén jakamaan ja kasitteleméaan yrityksessa
olevaa tietoa. Vuorovaikutuksen piiriin katsotaan liittyvén tydyhteisossa vallitseva yhteistyd, keskinéi-
nen luottamus, ihmissuhteet, tydyhteisossa vallitseva ilmapiiri, seka asenteet, joita tydyhteisdssa toimi-
villa on. Lisaksi motivaatio ja erilaisuuden huomioon ottaminen liittyvét vuorovaikutuksen monipuoli-
seen kokemukseen. (Virtainlahti 2009, 215.)

Kun puhutaan keskeisimmistéd vuorovaikutteisen tydyhteison tunnusmerkeistd, Joki (2018) painottaa
tydyhteison jasenten omaa halukkuutta, seka jokaisen yksilon omia taitoja ja voimavaroja olla mukana
kehittdmassé tydyhteisdd organisaatiossa tavoiteltuun suuntaan. Yhteiseen vuoropuheluun osallistumi-
nen uusia toimintatapoja kehitettéessa ja ongelmia ratkoessa, ovat niin ikdan olennaisia vuorovaikuttei-
sen tyOdyhteison tunnusmerkkejd. Tarkedd on myos, etté tydyhteistssa toimiva tunnistaa vastuunsa
omasta osallisuudesta luottamukselliseen ja avoimuutta kehittdvadn vuorovaikutuksen syntymiseen.
Joki (2008) mainitsee tunnusmerkeiksi myds virheista oppimisen kulttuurin, seka yhteisia pddmaaria
kohti konkreettisesti etenemisen. Ihmisten vélinen kunnioitus toisiaan kohtaan, ja yhteisen me-hengen
luominen ovat my6s osa vuorovaikutteisen tydilmapiirin tunnusmerkeistd. Keskustelujen ja muun yh-
teisen vuorovaikutuksen kautta voidaan 10ytaa ja luoda uusia merkityksié tyolle. Liséksi vuorovaikut-

teisen tydyhteison keskeisimpiné tunnusmerkkeiné voidaan pitdé vastuun kasvamisen mahdollisuutta



osaamisen karttumisen myo0td, seka se, ettd jokainen tydyhteisossé toimiva tietdd ja tunnistaa oman
vastuunsa sisaisen viestinndn onnistumisen toteutumisessa. (Joki 2018, 190-191.) Yrityksessa olisi tér-
ked my0Os muistaa, ettd myds passiivisuus ja vaikeneminen ovat vuorovaikutuksen kannanottoja, jotka
valitsemalla henkil6 hyvéaksyy meneilldén olevan nykytilan, ja on ndin ollen itse tasté valinnastaan

myos vastuussa. (Jarvinen 2008, 107-108.)

3.2 Sisaisen viestinnan kanavat

Siséisen viestinnan kanavat valikoituvat aina viestintatilanteen ja viestittdvéan asian mukaisesti. Toisi-
naan sisdiseen viestittdmiseen voi riittdd vain lyhyet ja yksinkertaiset tiedotukset, mutta toisinaan asioi-
den viestittdmiseen voidaan tarvita paljon laajempaa ja yksityiskohtaisempaa kokonaisuutta. Jokaisen
viestittavan aiheen darella olisi tarkea madritella aina etukéteen, miten mistékin asioista paatetaan vies-
tid ja mitd kanavaa kayttaen. (Joki 2018, 194.)

Viime vuosina siséisen viestinnan kanavat ovat muuttuneet erityisesti verkkoviestinnan kehittymisen
myota. Abergin (2006) mukaan verkkoviestinnan luomat uudet mahdollisuudet ovat tulleet esimerkiksi
puhelin- ja videouutisten, seka pikatiedotteen tilalle. Vaikka useiden muiden sisdisen viestinnan kana-
vien asema on vuosien saatossa kuitenkin sailynyt, on verkkoviestinta tullut mukaan omaksi osakseen
niiden rinnalle. (Aberg 2006, 109.)

Joen (2008) mukaan kasvokkain viestintd on yritykselle kaikkein korvaamattomin siséisen viestinnan
kanava. Kasvokkain viestinnélla esimies padsee lahemmaés tyontekijoitd, kuulee heita ja pystyy jaka-
maan tietoa ilman valik&sid. Onnistuneen kasvokkain tapahtuvan viestinnén kautta véltetddn myas tur-
hien huhupuheiden ja spekulaatioiden syntymista tydyhteisossa. (Joki 2008, 194.) Kasvokkain vies-
tintd, eli suora viestinta voi olla kahdenkeskista tai koko ryhmalle suunnattua viestimistd. Kasvokkain
viestinn&n suurimpia hy0tyja ovat valittomén palautteen saaminen, joka voidaan saada kuulijalta sanal-
lisesti, tai sanattomasti eleiden ja ilmeiden kautta. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 16-17.)
Kasvokkain tapahtuva viestintd esimerkiksi palavereissa antaa mahdollisuuden saman viestin jakami-
selle usealle ihmiselle kerralla, jolloin mahdollisuus yhteiseen vastavuoroiseen vuorovaikutukseen on
myos tarjolla. (Joki 2008, 194-195.)

Digitaalisuus on mahdollistanut sen, etta kaikki tydyhteison jasenet voivat olla mukana yhteisessa vuo-

rovaikutuksessa toisiinsa ajasta ja paikasta riippumatta. (Juholin 2017, 129). Sovellusviestintaa kéyte-



tadn nykypéivan maailmassa mm. tekstiviestien korvikkeena. WhatsApp-sovellusta pidetadn neljan-
neksi yleisimpana siséisen viestinnan vélineend. WhatsApp-viestintdsovellusta voidaan kdyttaa niin
kahdenkeskiseen viestintddn, kuin ryhmaviestintaankin. Vaikka WhatsApp-viestintda pidetaan help-
pona ja nopeana vaylana arkisten asioiden viestinnassd, on kyseisen sovelluksen kaytolla myds omat
harminsa. Suurin ongelma, joka WhatsAppin kaytolla sisdisessa viestinndssd on, on se etta kyseista so-
vellusta hallinnoidaan kasin, ja esimerkiksi tydyhteisossa tapahtuvat henkilostomuutokset pitéisi muis-
taa huomioida aina myds WhatsApp ryhmissa manuaalisesti. Kéytannossé tamé tarkoittaa mm. yrityk-
sestd pois lahteneiden tyontekijoiden poistamista yhteisestd WhatsApp ryhmaésta. Lisaksi yksi What-
sAppin kayton ongelmista on se, ettd ryhmaén viestihistoria voi jadda poistuvalle tyontekijalle talteen
hé&nen halutessaan niin. Y1la mainituista syista WhatsApp sovellusta suositellaan vain ja ainoastaan
yrityksen logistiikkaan ja arkisiin asioihin liittyvaan viestintaan. (Intranet-ostajanopas.fi.) Vaikka digi-
taalisten sovellusten kéyttaminen on helppoa ja vaivatonta, on tarkeéd, ettd myos télle viestinnélle
asennetaan yrityksessa omat rajansa ja pelisaantonsé, jotka jokainen tydyhteisossa toimiva tietad. (Ju-
holin 2017, 128.)

Verkkoviestinnén lisaantymisen myo6ta ilmoitustaulujen tarpeen ja merkityksen on néhty véhentyneen,
mutta niiden kdytt6d suositaan yha yrityksissa, joissa kaikilla tydyhteison jasenilla ei ole verkkovies-
tintaa sisdisen viestinndn tukena. Jotta ilmoitustaulu pysyy selvané ja jarkevasti luettavana, voidaan
sen rakennetta suunniteltaessa ottaa huomioon pysyvien asioiden ja muuttuvien asioiden syklit. llmoi-
tustaulun rakenne voidaan suunnitella myds otsikoiden mukaisesti niin, ettd jokainen lukija voi nope-
asti 10ytaa etsimansé osion. Ajankohtaisuuden yllapitamista varten ilmoitustaulun suunnittelussa on

hyva sopia my0s tiedotteiden vaihtuvuuden rytmi. (Juholin 2009, 178.)

Sahkdpostilla sanotaan olevan paaosin kaksi tarkeéa tarkoitusta, yksisuuntainen tiedottaminen ja vuo-
rovaikutteinen sahkopostikirjeenvaihto. Sahkopostia voidaan kayttdd yhtend johdon viestintdkanavista,
kun halutaan jakaa sisdista informaatiota, tai pitdd muuten yhteytta tydyhteisossa toimivien valilla.
Sahkopostiviestinnadn kielenkdyttod voi vaihdella eri viestityyppien mukaan, ja esimerkiksi dialogivies-

tit voivat olla vapaamuotoisempia, kuin suurelle yhteisolle jaetut viestit. (Juholin 2013, 222.)

Sahkopostien kirjoittamisen haasteita ovat mm. viestien monitulkintaisuus, joka voi johtaa pahim-
massa tapauksessa useampaan oikaisevaan sahkopostikierrokseen. (Aberg 2006, 117). Aberg (2006)

mainitsee vaarinkasitysten yleisimmiksi syiksi mm. puutteellisen otsikoinnin, huolimattomasti tuotetun



sisallon, seké liian laajat sisallot, jolloin kokonaisuuden ymmartdminen voi tuntua lukijasta haasta-
valta. Liséksi Aberg painottaa, etté liian epdmuodollinen esitystapa voi laskea huomiota tarkealta asi-
alta. (Aberg 2006, 117.)

Palavereita voidaan pitaa sisdisen viestinnén virallisena foorumina, koska palavereissa jaettu tieto on
kaikille siihen osallistuville samaa ja virallista. Palaverit ovat hieman kokouksia vapaampimuotoisem-
pia kokoontumisia, joista yleensa luodaan viel& erillinen muistio jalkikéteen luettavaksi. Palavereiden
sisallét voidaan jakaa kolmeen erilaiseen ryhméén, joista ensimmaisessa kasitelldan sitd mita on tapah-
tunut, toisessa mité tapahtuu parhaillaan, ja kolmannessa sitd, mitd tulee jatkossa tapahtumaan. Lis&ksi
on tarkeéd, ettd luovuuteen kannustavat ideointipalaverit ja tarkkuutta vaativat suunnitelmalliset tyopa-

laverit erotetaan toisistaan. (Juholin 2009, 176.)

Yhteiset, saannolliset palaverit auttavat jakamaan oleellista tietoa ja tarjoavat tiedonkululle foorumin,
jossa jokaisella mukana olijalla on mahdollisuus ottaa kantaa kéasiteltaviin asioihin. Palavereissa jokai-
selle tarjoutuu myos mahdollisuus tuoda esille omia kokemuksiaan tyon haasteista, onnistumisista, tai
epaonnistumisista. Jakamalla omia kokemuksia, ja ottamalla kantaa muiden kokemuksiin mahdolliste-

taan myo6s yhdessa oppimisen kulttuuria. (Joki 2018, 196.)

Juholinin (2009) mukaan palavereita voi tehostaa antamalla palaveriin osallistuville etukateen tietoa
palaverin siséllosta ja palaverin suunnitelmallisesta etenemisesta. Osallistujille voi myds jakaa valmiin
kirjallisen aineiston, ja pyyta4 osallistujia lukemaan se, sekéd tekeméan etukéteen kysymyksia, ja val-
mistelevia puheenvuoroja palaverin eri aiheisiin liittyen. Palaverin pitdja voi valmistautua pidettdvaan
palaveriin panostamalla aiheisiin liittyvaan havainnollistavaan grafiikkaan, sek& omaan viestintatyyliin
ja kielenkéyttoon. Palavereiden tehokkuutta voi myos parantaa luomalla avointa ilmapiiria, seka akti-

voimalla palaveriin osallistujia esimerkiksi pienryhmatydskentelyn avulla. (Juholin 2009, 177.)

Kun tydyhteisod saa uuden jésenen, tai kun yhteison siséllé jo oleva vaihtaa tyotehtavaa, kuuluu tyonte-
kijan saada uuteen tehtédvaansé perehdytys. Perehdyttdminen pitéé sisallaan opastusta kaikkiin niihin
tehtdviin ja toimintoihin, seka kaytanteisiin, joita yrityksen siséll4 toimimiseen tarvitaan. Perehdytta-
minen on ensiarvoisen tarkeéd, ja siitd hyotyvat niin tyontekija, kuin itse yrityskin. Perehdytyksen
avulla uusi tyontekija paasee helpommin kiinni yrityksen arjen yleisiin toimintoihin, ja néin ollen tyon-
tekijé pystyy nopeammin sisdistdamaén yrityksen toimintaa, arvoja ja omaan tyohon liittyvid odotuksia
ja velvoitteita. (Joki 2018, 111-112.)



3.3 Esimiehen rooli sisaisessa viestinnassa

Siséisen viestinnan tarkeimpana tiedonlahteend pidetadn esimiestd, jolta alaiset odottavat saavansa
ajantasaista tietoa kaikissa tilanteissa. Esimiehen tehtdvé on suhteuttaa ja raatéloida jaettava tieto seka
padttad, mitka valituista tiedoista ovat merkityksellisia juuri omalle tiimille jaettavaksi. (Kuronen, Kor-
tetjarvi-Nurmi & Ollikainen 2008, 110.)

Esimiehen rooli poikkeaa tydyhteisén muiden jasenten roolista siind, ettd esimiehen ei odoteta olevan
kaveri. Esimies on suunnannayttéjd, joka toimii linkkind ja tulkitsijana oman tiiminsa toimintaympéris-
tssa. Tapa, jolla esimies itse viestii tyOyhteisossa vaikuttaa ratkaisevasti tydyhteison ilmapiiriin ja yh-
teistydhon, sanotaankin, ettd ihmiset eivét vaihda tydpaikkaa, he vaihtavat esimiesta. (Juholin 2017,
134-135.) Esimiehen esimerkillinen rooli yrityksen sisaisessé viestinndssa on suorassa yhteydessa tyo-

yhteisossé toimivien ty6tyytyvaisyyteen. (Aberg 2006, 110.)

Esimiesviestinndssa yksi tarkeimpié osa-alueita on palautteen antaminen ja vastaanottaminen. Pa-
lautetta voidaan Juholinin (2009) mukaan pitaé yhtena tyotyytyvaisyyden kulmakivista. Palaute voi
liittyd koko yhteison tapaan toimia, seka yksittaisen henkilon omaan ty6hon ja tyon kokemukseen. Pa-
lautteen antamisella voidaan vaikuttaa tyGilmapiiriin, ja tyGyhteisdssa toimivien ihmisten hyvinvoin-
tiin. Positiivista palautetta on Juholinin (2009) mukaan tarked muistaa antaa aina enemman, kuin kiel-
teistd palautetta ja Kielteinen palautekin on osattava antaa rakentavasti. Kielteinen palaute on aina
my0s annettava suoraan asianomaiselle henkil6tasolla, ennen kuin asiasta keskustellaan muille. Jotta
palaute voidaan sisdistad paremmin, on palaute annettava johdonmukaisesti ja mahdollisimman pian
palautteeseen liittyvan suorituksen, tai ehdotuksen jalkeen. Esihenkilon on tarkead muistaa myos se,
ettd palautteen antamisen hetkelld on hyva hetki pyytaa palautetta myds omasta toiminnasta ja kiittaa
lopuksi palauteen antajaa. Hyvan palautteen jakaminen yksilé-, ryhmé-, ja yhteisotasolla on aina har-

kinnanmukaista, mutta tapauskohtaisesti sitdkin kannattaa harkita. (Juholin 2009, 165.)
3.4 Paivittaisviestinta
Paivittdisviestintdna pidetadan Juholinin (2013) mukaan kaikkea yhdessé kaytya keskustelua ja tiedon-

vaihdantaa, jota tyOyhteisdssa toimivat tarvitsevat tehtavisté ja velvollisuuksista suoriutumiseen joka

paiva. Paivittaisviestintd koskettaa kaikkia ty0yhteisdssa toimivia ja se voi olla muodoltaan vapaamuo-



toista, muodollista, tai my6s néiden kahden sekoitusta. Viestinndn muodollisuuden, tai epamuodolli-
suuden valikoituminen viestinnan tyyliksi perustuu siihen, ketk& viestivét ja misté aiheista ja asioista.
(Juholin 2013, 55.)

Paivittaisviestintd voi pitaa sisalladn ohjeistuksia, ohjeita, sdanttjé, sopimuksia, ja erilaisia toimintata-
poja. Se voi sisaltdd myods kokemusten ja tiedon vaihdantaa, seka erilaisten paatosten tekemista.
Toimiva péivittaisviestintd mahdollistaa ja takaa sen, etta sovitut asiat tulevat hoidetuiksi ja palautteen
antaminen ja saaminen toimivat. Paivittaisviestinnan onnistumisen edellytyksena pidetaan hyvaa yh-
teishenked, avoimuutta ja rentoa tunnelmaa. (Juholin 2013, 55-56.) Onnistunut paivittéisviestinta on
viestint4d, jonka sanoma on muotoiltu niin, ettd vastaanottaja voi sen ymmartéa. (Aberg 2006, 85.)

Vaikka paivittéisviestinta voidaan toisinaan ajatella olevan vain kevytta keskustelua paivén rutiinien
lomassa, taytyy sitékin osata linjata suhteessa yrityksen tavoitteisiin ja toimintasuunnitelmaan. Myos
valmius eteen tulevien asioiden kasittelylle taytyy olla huomioitu niin, etta siihen on mahdollisuus no-
peallakin aikataululla. Jotta paivittaisviestintd toimii mutkattomasti, on yrityksessa térkeé sopia tie-
tyista viestintaan liittyvista linjauksista etukateen. Naita asioita ovat mm. keskeisten péivittaisviestin-
taan liittyvien asioiden maéritteleminen, viestintadn kuuluvien osapuolien mééritteleminen, viestinnan
sopiva saannollisyys ja sopivien viestintdkanavien kayttd. Lisaksi on tarkead, ettd yksildiden vastuu
osana sisaista viestintdd on myos selva, eli jokainen tydyhteisdssa toimiva tietda ja tunnistaa oman vas-

tuunsa viestin tuojana ja viejana. (Juholin 2013, 142-145.)

Tarkeista asioista tiedottaminen ja tiedon jakaminen kuuluvat jokaiseen yritykseen, mutta jokaisessa
yrityksessa on myds omat tapansa ja maaritelménsa tarkeille asioille ja tiedolle. Yleisesti voidaan kui-
tenkin todeta, ettd henkildstolle tarkeita asioita voivat olla esimerkiksi: Tydhon liittyvat suunnitelmat,
palaute, erilaiset tuote- ja palvelumuutokset, asiakas ja sidosryhmétilanne, tavoitteet, tuloskehitys, kil-
pailutilanne ja tarjoukset, henkilstoon liittyvat muutokset, yrityksen toimintaa koskeva mediajulki-
suus, markkinoilla tapahtuvat muutokset, projektien ja ohjelmien tilanne yms. (Juholin 2013, 146.)

3.5 Tiedottaminen

Yksi viestinnan tarkeimmista perustytkaluista on tiedottaminen, ja tiedotteen parhain puoli on nopeus.
Kun yrityksessa tarvitaan nopeaa informaatiota, esimerkiksi erilaisten poikkeustilanteiden sattuessa, on
tiedotteen tuottaminen ja valittdminen eteenpdin koko tydyhteisolle yksi ensimmaisista ja tarkeimmista

teoista. Tiedotteen avulla voidaan saada tehokkaasti oma nédkemys jaettua laajempaankin tietoisuuteen.
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Se miten tiedote etenee, riippuu tiedotettavan asian merkityksestd, seka viestijan asemasta tyoyhtei-
sOssa. (Juholin 2009, 178.) Informatiivisuus on yksi tiedotteiden perusvaatimuksista, ja sen tehtévé on
kertoa haluttu asia ymmarrettavasti ja mahdollisimman selkedsti. lImaisukieleltdén tiedote on neutraali
ja yksiselitteinen, sen sisalto on tiivis ja se pitaa sisallaan vain niitd asioita, jotka varmoiksi tiedotteen
tekemisen hetkelld tiedetd&n. Lyhyt, yhden sivun mittainen tiedote on sopiva mitta paperiversiolle, ja
séahkdpostiviestinndssa puolen sivun mittainen tiedote riittad, silla tiedotteessa informoidaan aina vain
yhté asiaa kerralla. (Juholin 2009, 178-179.)

Juholinin (2009) mukaan tiedotteen laatimisessa on hyva muistaa kirjoittamisen valmentajan Taina Ui-
mosen neljd muistisadntod, joista ensimmaisend Juholin mainitsee sen, etté tekstin sisalto pitdisi aina
valita lukijan nakdkulman mukaan. Huolella valittu otsikko, sekd asioiden tarkeysjarjestyksessa esitta-
minen ovat myos keskitssa tiedotteen laatimisessa. Ja jotta tiedotteen asiat olisivat kaikille vaivatonta

siséistéa, on tiedote kirjoitettava selkeélla kielella. (Juholin 2009, 179.)

3.6 Dialogitaidot

Dialogilla tarkoitetaan vastavuoroista kuuntelemista ja kunnioittamista yhteisessé vuorovaikutustilan-
teessa. Dialogi pitaa sisélldén suoraa, asiallista ja ytimeké&sté puhetta, joka perustuu siihen, ettd keskus-
telijoiden valille syntyy yhteys ja kuuntelun taso, jossa keskustelun osapuolet arvostavat toisiaan. Dia-
logiin osallistuvien vélilla syntyy pelkkien sanojen sijaan myds yhteistd ymmarrysta ja yhteisia merki-
tyksid. Yhteiset merkitykset toimivat kuin liima, jonka avulla ihmiset ja yritys sitoutuvat toisiinsa. On-
nistuneessa dialogissa mukana on puhuttujen sanojen liséksi mieli, tunteet, jarki, sek& keho. (Kohl-
rieser 2014, 6-7; 183-184.) Dialogin erilaisia hyotyvaikutuksia on paljon, dialogin avulla voidaan mm.
tukea henkildston tyohyvinvointia, seké auttaa vahvistamaan erilaisia tuloksellisuuden tavoitteita. Dia-
login avulla voidaan kasvattaa tydyhteison innovatiivisuutta ja sen avulla voidaan syventédd ymmar-
rysta keskustelukumppaneiden vélill&. Dialogi voi myds parhaimmillaan vapauttaa keskustelevat osa-
puolet heiddn omista uskomusten ja ajattelun kahleista, sekd mahdollisista mielen rajoitteista. (Tarkko-
nen 2012, 170-171.)

Isaacsin (2001) mukaan dialogin ytimend on kuunteleminen, kunnioittaminen, odottaminen ja suoraan
puhuminen. Kaikkia nditd osa-alueita tarvitaan, jotta aito dialogi padsee syntyméaan keskustelevien osa-
puolten vélilla. Jokainen ndistd edelld mainituista osa-alueista pitaa sisallaan laaja-alaista taitoa ja

osaamista olla aidosti 14sn4 erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. (Isaacs 2001, 98-167.)
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Dialogissa vastuullisuus tarkoittaa sitg, ettd yhteison jasenilld on oikeuksia ja vastuuta kommunikoida
yhteison sisalla ja sen kayttdmissa eri verkostoissa. Vastuullisessa dialogissa on aina mukana tasaver-

taisuus ja yhteinen arvostus kommunikoivien osapuolten valilla. (Juholin 2017, 125.)

3.7 Yhteisollisyys, osallisuus ja vaikuttaminen

Siséisen viestinnan tarkoitus on rakentaa ja luoda yhteisollisyytta sekd verkostoja, vahvistaa tyohon ja
tyoyhteisdon sitoutumista. Yhteisollisyyden rakentamisen avulla voidaan auttaa mm. tyén imua ja tu-
loksia syntyméén. Kun yrityksen tydyhteisdssa tunnetaan selvasti yrityksen arvot, tavoitteet, perusteh-
tavét, ja tulevaisuuden suunnitelmat sitoutuminen tyéhon mahdollistuu. Yhteisollisyys syntyy, kun
tyoyhteisdon sitoutunut henkild kokee yhteenkuuluvuutta ja sen my6ta on valmis antamaan tyolle
oman panoksensa esimerkiksi ajatuksina, kehitysideoina ja kysymyksina. (Juholin 2013, 58-60.) Juho-
lin (2013) mukaan yhteisollisyyden rakentaminen alkaa muodostua valittomasti silla hetkelld, kun tyo-
suhde alkaa. Uudella tyontekijalla on oikeus ja mahdollisuus kysyé ja kyseenalaistaa, sek& pohtia yh-
teison kaytantdja ja toimintaa itsendisesti. Tiedonsaanti ja mahdollisuus vaikuttaa ovat tarkeita kim-

mokkeita yhteis6on mukaan tulemiselle. (Juholin 2013, 60.)

Abergin (2006) mukaan yhteisollisyys lisda tydyhteisdssd toimivien yhteisvastuullisuutta, seké vasta-
vuoroista auttamista ja tukea ryhméssa toimivien kesken. (Aberg 2006, 59). Yhteisollinen, ja toisiinsa
hitsautunut tydyhteisd saavuttaa tavoitteita, kehittda toimintaansa, ja iloitsee yhdessé saavutetuista tu-
loksista. Yhteisollisyyden vahvuudet ndkyvat myos niissa tilanteissa, joissa tydyhteisdssa koetaan epéa-
onnistumisia, yhteisollisyys ohjaa luontevaan pettymysten késittelyyn, eika yksiloiden syyttelyyn. Kor-
kealle nostettu yhteisollisyyden tunne auttaa tydyhteisossa toimivia kysymaan, kyseenalaistamaan, ja-

kamaan huolia ja onnistumisia yhteisen luottamuksen hengessa. (Juholin 2017, 124.)

Juholinin (2013) mukaan osallisuudessa ja vaikuttamisessa on ennen kaikkea kyse yksilon halusta ja
valmiudesta olla osallinen ja saada mahdollisuus oman tydpanoksen esille tuomiseen tydyhteisossa ta-
pahtuvissa arjen prosesseissa. Juholinin mukaan osallisuuden ja vaikuttamisen kautta tydyhteison jése-
net voivat kokea itsensé tarkeiksi, jolloin he myds kehittyvat ja voivat sita kautta paremmin. Tyohyvin-
vointutkimusten avulla on voitu osoittaa, ettd tydelamassé jaksamista voi merkittavasti edistaa se, ettd

henkild voi vaikuttaa tydolosuhteisiinsa ja ty6honsa itse. (Juholin 2013, 183-185.)
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Osallisuuden ja vaikuttamisen kokemuksen merkitys ndhd&an Juholinin (2013) mukaan erityisesti
niissa tilanteissa, kun yritys kohtaa haastavampia aikoja. Kuulluksi tulemisen kokemus erilaisissa tyo-
elaman ristiriidoissa on koettu kiitoksen arvoiseksi, ja sen avulla on voitu luoda positiivisempaa ilma-

piirid myos haasteiden keskell& ollessa. (Juholin 2013, 185.)

3.8 Viestintasuunnitelma

Yksi siséisen viestinnan tehtdvista on tukea yrityksen liiketoimintaa, ja kun siséisen viestinnan suunni-
telma on tehty juuri yrityksen tarpeisiin soveltuvaksi, yritys hyotyy viestintdsuunnitelmasta parhaiten.
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 91-92). Suunnitelman sisélto ja sen laajuus voivat vaihdella paljon,
siind missa yhdelle yritykselle riittda véalja ja paljon itseohjautuvuuteen ja omaan harkintakykyyn luot-
tava suunnitelma, toiselle voi sopia paremmin yksityiskohtainen kuukausi- ja viikkotasolle jakautuva
suunnitelma. Viestintdsuunnitelman laajuuteen, seka yksityiskohtaisuuteen vaikuttaa myds mahdolliset
viestintavelvollisuudet, jotka perustuvat lakeihin ja vuosikiertoon. Myds organisaation koko ja toi-

mialan ennakoitavuus vaikuttavat suunnitelman kokonaisuuteen. (Juholin 2017, 92-94.)

Siséisen viestinnan suunnitelma voi pitéa sisallaan péivittaisviestinnan linjauksia, kuukausittain, tai
vuosittain tapahtuvien tehtavien linjauksia, yksittaisiin toimenpiteisiin, projekteihin ja kampanjoihin
liittyvia linjauksia, seka yleisia ohjeita ja sdanttja. (Juholin 2017, 94.) Sisdisen viestinnan suunnitel-
man avulla yritys voi edistdd haluamansa yrityskuvan rakentumista myds tydyhteison sisalla. Suunni-
telma tehostaa kaikkien yrityksessa toimivien ajankéyttod ja tekee yllattavista asioista paremmin hallit-
tavia. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 93.)
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4 FASILITOINTI

Fasilitointi nimen& on perdisin latinan sanasta facilis, joka tarkoittaa helppoa. Fasilitoinnilla tarkoite-
taankin lyhyesti sanottuna asioiden helpottamista ja helpoksi tekemista. Fasilitointia on hyddynnetty
historiassa 1940-luvulta lahtien erityisesti opetustydssa, sosiaalitydssa, kehitysyhteisty0ssa ja eri us-
konnoissa. Vuosien saatossa, ja erityisesti viime vuosikymmenina fasilitointi on tullut tutummaksi, ja
siitd on kehittynyt tdysin oma ammattinsa, joka pitaa sisélldédn yhdistelmén erilaisia ryhman- ja keskus-
telunohjaamisen taitoja. (Sipponen-Damonte 2020, 25.) Nykypéivén tydelamassa fasilitoinnilla tarkoi-
tetaan ryhman ohjaamista, jonka tarkoituksena on auttaa ja helpottaa ryhman jasenid paédsemaén yh-

dessa valitun aiheen keskiton ja sen kautta kohti tavoiteltua pgaméaaraa. (Nummi 2018, 41).

Fasilitointi on Sippola-Damonten (2020) mukaan erityisen tarked& juuri nykypdivan maailmassa, silla
yritysten toimintaymparistdt ovat monimutkaistuneet ja sen takia uusia, monialaisempia tyéryhmia
kaivataan avuksi erilaisten haasteiden ratkomiseen. Fasilitointia tarvitaan erilaisuuden johtamisen tu-
eksi, ja sen avulla voidaan vahvistaa vuorovaikutustilanteissa yksildiden kuuntelemisen, kunnioittami-
sen, seka ndkemysten jakamisen kokemusta. Fasilitointi auttaa sitoutumaan ja sitouttamaan, liséksi se
kannustaa tunteiden kasittelyyn, joka vuorostaan edistdd parhaimmillaan niin yksildiden, kuin koko
tydyhteison ja organisaation muutoskyvykkyytta. Kuulluksi tulemisen kokemus, mahdollisuus vaikut-
taa omaan tydhonsa, seka tietynlaisen hallinnantunteen sailyttdminen yrityksen muutostilanteissa ovat

myos fasilitoinnin etuja. (Sipponen-Damonte 2020, 15-16.)

4.1 Fasilitoiva johtaminen

Fasilitoiva henkil6 voi olla yrityksen ulkopuolelta hankittu asiantuntija eli fasilitaattori, mutta myos
aiheeseen perehtynyt esimies voi ottaa fasilitointia mukaan osaksi omaa johtamista, tall6in puhutaan
fasilitoivasta jontamisesta. Fasilitoivan johtamisen avulla pyritdan kehittdmaan tyoyhteisoon yhteinen
tiimi, jonka jasenet paé&sevat luomaan yhteisen ymmarryksen ilmapiirin, jossa voidaan tehda péaatoksia
yhdessé. Kun yrityksen henkilokunta ymmartaa tiimina valitun aiheen kokonaisuuden, he pystyvat pa-
remmin johtamaan itseddn, sekd omaa toimintaansa ja tatd kautta suunnittelemaan helpommin oikeita,
yhtendisiad toimenpiteitd, kohti valittua ja tavoiteltua paamaarad. (Nummi 2018, 41.) Fasilitoivan johta-
misen avulla voidaan auttaa henkilokuntaa yhdistamé&éan tietotaitoa, seka vahvistamaan ihmisten sitou-
tumista yhteisiin paatoksiin. Fasilitoivan johtamisen avulla voidaan myds lisata ryhman keskindista

yhtendisyytta ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. (Nummi 2018, 41-42.)
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Hyvaé fasilitaattori rakentaa yhteistyota ja suunnittelee etukéteen loogisia ja tarkoituksenmukaisia pro-
sesseja ryhmalleen. Hyvé fasilitaattori osaa luoda ymparilleen osallistavan ilmapiirin ja pystyy ohjaa-
maan ryhman jasenet tavoiteltuun, hyvaan lopputulokseen. Lisaksi hyvan fasilitaattorin kompetensseja
ovat my0s positiivisen asenteen esimerkillinen ilmentaminen, sekd ammatillisen perustietdmyksen
omaaminen ja sen jatkuva yll&pitaminen. Esimiestydssé fasilitoinnin eri osa-alueiden taitojen haltuun

ottaminen luo vahvaa pohjaa myds osallistavalle johtajuudelle. (Sipponen-Damonte 2020, 17.)

Fasilitointiin liittyvien taitojen kehittdmisen avulla voidaan yrityksessa edistéa tyoelaman taitoja mo-
nella eri tapaa. Fasilitoinnin avulla yritys pystyy maarittdmaan organisaation osallistamisen suunnan.
Fasilitoivien taitojen avulla voidaan myds auttaa tiimeja ja ryhmia edistdmaan yhdessaohjautuvuutta.
Liséksi fasilitoinnin avulla voidaan kehittdd luottamuksellisemman tydilmapiirin syntymista tydyhtei-
s0on, joka taas mahdollistaa entistd osallistavampien ryhmdprosessien syntymisté. Johtaja, joka edist&a
omia fasilitoinnin taitojaan kehittyy parhaimmillaan palvelevaksi johtajaksi, joka kuuntelee tyonteki-

JOIt4, osallistaa heité ja saa tiiminsa hehkumaan. (Sipponen-Damonte 2020, 29-30.)

Olennaisinta fasilitoivassa johtajuudessa on johtajan neutraalius fasilitoitavassa tilaisuudessa kéasitelté-
vid asioita kohtaan. Niinpa johtajan on aina ennen fasilitointia mietittdvd, onko oma suhde késitelta-
vaan aiheeseen tarpeeksi neutraali, ja voiko kyseistd aihetta antaa yksin ja ainoastaan ryhmén paatetta-
vaksi. Johtajan rooli fasilitaattorina vaatii neutraaliuden liséksi avoimuutta ottaa vastaan omaa mielipi-
dettd eridvid paatoksia ryhmaltg, taitoja hallita ryhméadynamiikkaa ja taitoa ohjata keskustelua. Liséksi
fasilitaattorin taytyy pystya keskittymé&an prosessin eteenpéin viemiseen ja mahdollisten haasteiden
késittelyyn tasapainoisesti. (Sipponen-Damonte 2020, 35-37.) Kun johtaja muuttaa rooliaan kertojasta
kysyjéksi, han samalla jakaa vastuu tilaisuudesta ja sen etenemisesta osallistujille. Kun tilaisuuteen
osallistujat saavat mahdollisuuden vaikuttaa itse kasiteltavaan asiaan, mahdollistuu samalla vahvempi

innostumisen ja sitoutumisen ilmapiiri. (Kantojarvi 2012, 31.)

4.2 Fasilitointi osana yrityksen sisaista viestintaa

Fasilitointia voidaan hyodyntéa lukuisissa erilaisissa tytelamaén tilanteissa, mm. muutosten suunnitte-

lussa ja suunnitelmien kaytantoon jalkauttamisessa, konfliktien selvittdmisessa, tiimien kehittdmisessd,
strategian luomisessa, verkostotapaamisissa jne. (Kantojarvi 2012, 9.) Yhteinen, fasilitoitu tilaisuus voi
parhaimmillaan olla merkityksellinen kokemus yhteisdssé toimiville yksildille, mutta tdman liséksi fa-

silitointi palvelee myds koko yhteisga. (Sipponen-Damonte 2020, 15).
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Fasilitointia voidaan ottaa mukaan yrityksen arkipdivaiseen toimintaan, kun esimies antaa tyonteki-
joille itselleen mahdollisuuden laatia ohjeita ja vastauksia heidan l16ytamiinsa ongelmiin. Fasilitoidussa
palaverissa, tai muussa tilaisuudessa ryhmaéssé olevat analysoivat itse esille tulleita haasteita ja niiden
taustoja. Ryhmaéssa olijat ideoivat, ja etsivat ratkaisuja ongelmiin, tekevat suunnitelmia ja paatoksia,
seké konkretisoivat valittuja toimenpiteité. (Sipponen-Damonte 2020, 14-17.)

4.3 Fasilitoidun tilaisuuden suunnittelu

Fasilitoivan tilaisuuden jarjestdmisen tarkein vaihe on hyvé suunnittelu ja valmistautuminen. Fasili-
toinnin suunnittelemisen tueksi voidaan kayttaa suunnittelukolmiota (KUVIO 1.), joka auttaa muista-
maan fasilitoitavan tilaisuuden térkeat aiheet. Suunnittelukolmion korkeimmalla kulmalla sijaitsee ta-
voitteiden osio, joka ohjaa fasilitoivan tilaisuuden menetelmien valintaa. T&ma osio on fasilitoinnin
suunnittelun térkein osio, johon koko fasilitoivan tilaisuuden toteuttaminen pohjautuu. Tavoite, joka
tilaisuudelle annetaan, on ensimmadinen asia, jonka fasilitaattori selvittaa tilaisuutta suunniteltaessa.
Tavoite on oltava selked, seké realistisesti saavutettavissa oleva. Tavoite voi olla tapauskohtaisesti l&-
hes mitd tahansa aina ideoinnista ryhmahengen nostattamiseen. Suunnittelukolmion oikeasta nurkasta
I0ytyy osallistujaosio, joka muistuttaa tulevan tilaisuuden osallistujiin ennakkoon tutustumisesta. Osal-
listujista on hyvad mm. selvittda heidan roolinsa tydyhteisdssa, seka heidan keskindiset suhteensa toi-
siinsa, kuten esimerkiksi onko kyseessa esimies-alaissuhde, perhesuhde tms. Osallistujien keskindinen
toistensa tuntemisen taso méarittelee sen, kuinka kauan alussa tarvitaan aikaa tunnelmaan virittaytymi-
seen ja toisiinsa tutustumiseen, sek& luottamuksellisen ja avoimen ilmapiirin rakentamiseen. Suunnitte-
lukolmion kolmannesta, vasemmasta nurkasta |0ytyy aikaosio, joka muistuttaa aikataulun suunnittelun
tarkeydestd. Tilaisuudelle annettu aikarajoitus maaraa sen, minkalaisia menetelmia tilaisuudessa on
jarkeva kayttaa, jotta menetelmien hyoty péésee parhaimmilleen ja sovitussa aikataulussa voidaan py-
syd. Aikataulussa pysymisen avuksi on fasilitaattorin tehtdva tyonsa tueksi etukéteen tarkka ja realisti-
nen suunnitelma fasilitoitavan tilaisuuden ajankéytolle. (Sipponen-Damonte 2020, 62—67.)
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TAVOITE
Tuote, tieto, taito, tunne

AlKA OSALLISTUIAT
Tilaisuudelle annettu Lukumaara, suhde
aikarajoitus aiheeseen, keskindinen
luottamus

KUVIO 1. Fasilitoinnin suunnittelukolmio (mukaillen Sipponen-Damonte 2020, 66)

Jokaisen fasilitoitavan tilaisuuden perustana on fasilitoivien menetelmien tuntemus. Valmiita menetel-
mi& on olemassa IAF (The International Association of Facilitators) materiaalipankissa yli 600, lisaksi
menetelmiin voi p&asta tutustumaan Suomen fasilitaattoriyhdistys Fafan tilaisuuksissa ja valmennuk-
sissa. Taman lisdksi aiheeseen voi perehtyé lukemalla Kirjallisuutta. (Sipponen-Damonte 2020, 68-69.)
Sopivia menetelmia valitessa on hyva ottaa huomioon myds muita fasilitoitavaan ryhmaan liittyvia asi-
oita, kuten se, onko jokainen paikalle tuleva tulossa tilaisuuteen vapaaehtoisesti, vai onko kyseessa
edellytetty osallistuminen. Myos osallistujien suhde tilaisuudessa kasiteltaviin asioihin ja aiheisiin on
hyva selvittéa, silla sen avulla voidaan varautua fasilitoidun tilaisuuden luonteeseen paremmin. Osal-
listujien valinen suhde toisiinsa, seka erityishuomiota vaativat asiat, kuten osallistujien mahdolliset lii-
kuntarajoitteisuudet, nédko- ja kuulovammat, seka kielelliset rajoitukset ovat tarkea selvittad valmiiksi

ja ottaa huomioon tilaisuutta suunniteltaessa (Sipponen-Damonte 2020, 65-67.)

4.3.1 Fasilitoidun tilaisuuden jarjestdminen

Kun fasilitoidun tilaisuuden alkusuunnittelu on saatu tehtyd, on aika siirtyé itse tilaisuuden jarjestami-
seen. Tilaisuuden jérjestdminen alkaa tilaisuuteen valitun paikan valmistelulla. Olennaista valitun tilan
suhteen on se, ettd tila mahdollistaa kasvokkain tapahtuvan vuorovaikutuksen syntymisen ja, etté tila
auttaa tukemaan lasnéolon tunteen syntymisessa. Tila, jossa fasilitointi tapahtuu, on oltava sopiva
myos fasilitoinnissa kaytettavid menetelmid ajatellen: jos menetelma pitaa sisallaan liikkumista, taytyy
ideaalisen tilan olla ympéristoltaan sellainen, ettd liikkuminen onnistuu vaivatta kaikilta siihen osallis-
tuvilta. (Kantojarvi 2012, 38-39.)
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Fasilitoidun tilaisuuden kolmeksi ydinelementiksi, jotka on tarkoitus yllapitad koko tilaisuuden ajan,
Kantojarvi (2012) luettelee turvallisuuden, lasndolon ja fokusoinnin. Turvallisuuden tunne voidaan he-
rattda alun tunnelmaan virittdytymisen ja tutustumisen kautta. Lisaksi turvallisuuden tunnetta voidaan
lisata alun esittelyll&, jossa kdydaan l&pi tilaisuuteen liittyvid elementtejd, joita ovat yhteinen sitoutu-
minen, avoimuus, empaattisuus ja osaaminen. Toisen ydinelementin, ldsndolon tunnelmaa luodessa
fasilitaattorin on hyva huomioida erityisesti alun yhteiseen tunnelmaan virittdytymisen kautta, seka
konkreettisten tilaratkaisujen kautta. Fokusoinnin kautta lasnéolijoille annetaan mahdollisuus ymmar-
t&d, miksi he ovat mukana tilaisuudessa, mita heiltd odotetaan ja miten kukakin voi tilaisuudessa péésté
vaikuttamaan asioihin omalta osaltaan. Lisdksi fokusoinnin kautta osallistujille selvitetaan tilaisuuden
tavoitteet ja yhteiset pelisdanndt, seka tilaisuudessa esilld olevat roolit ja erilaiset tydskentelytavat.
Myaos tilaisuudessa keréttdvan materiaalin dokumentointiin ja séilytykseen liittyvat asiat selvitetddn
fokusoinnin kautta. (Kantojarvi 2012, 41-43.)

Fasilitoidun tilaisuuden jarjestamisen yhdeksi alun tarkeimméksi vaiheeksi Sipponen-Damonte (2020)
mainitsee tilaisuuden agendan esittelyn. Agendan esittelyn avulla osallistujat pystyvat ennakoimaan
tilaisuuden etenemistd, joka taas auttaa ymmartamaan tilaisuuden rakennetta ja eri vaiheita paremmin.
Agendan esittely voi auttaa tilaisuuteen osallistujia myds rentoutumaan ja keskittymaan paivén aihei-

siin paremmin. (Sipponen-Damonte 2020, 94.)

Pelisdéntdjen kertominen ennen itse fasilitoinnin aloittamista helpottaa fasilitoivan henkilon toimi-
mista omassa roolissaan. Pelisaant6jen valintaan voi vaikuttaa fasilitoitavan ryhmén yhteishenki, seka
se, minka tyyppisia persoonia ryhmassa on. Pelisaantdihin Sipponen-Damonte (2020) suosittelee otta-
maan mukaan myds oman fasilitaattorin roolin kunnioittamisen, joka voi helpottaa tydnimussa olevien
ryhméléisten mahdollisia keskeyttamisia ja tilaisuuden aikataulussa pysymiseen liittyvien ajankayton

ohjaamisen hetkid. (Sipponen-Damonte 2020, 94.)

4.3.2 ldeointivaihe

Fasilitoitavaan tilaisuuteen valitun aiheen ympérille on tarked muodostaa ideointia ja ryhméassa olevien
eri ihmisten ndkemysten esille tuomista. T&t& ideointivaihetta kutsutaan fasilitoinnissa ryhmaprosessin
hajaantumisvaiheeksi. Tassé vaiheessa fasilitointia on tarkoituksena saada lasndolijat jakamaan omia
nékemyksid toisilleen ja auttaa jokaista tulemaan kuulluksi rynméssa. Ideointivaihe yksistaan voi jo
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auttaa 16ytamaan ratkaisuja ja uusia nakokulmia valittuun aiheeseen liittyen. Toisinaan ideointivaihee-
seen voi riitta4 fasilitoiva keskustelu, mutta jos tilaisuuden tavoitteena on esimerkiksi syvalle luovaan
ajatteluun paaseminen, sitd enemman ideointivaihetta taytyy valmistella ja pohjustaa etukateen. (Sip-
ponen-Damonte 2020, 74.) Ideointivaiheen yhdeksi menetelméksi Sipponen-Damonte (2020) esittelee
Lumipallon. Lumipallo-menetelméssé kaikki tilaisuuteen osallistuvat kirjaavat aluksi omia ideoitaan
itsendisesti ylos, jonka jalkeen osallistujat siirtyvat keskustelemaan kirjaamistaan ideoista pareittain.
Ideoiden l&pikdymisen yhteydessa parit alkavat myds muodostamaan uusia ideoita yhdessa. Lopuksi
jokaisen ryhman ideoita kerataan ylos taululle. Lumipallo-menetelmén tarkoitus on saada kaikki fasili-
toivaan tilaisuuteen osallistuvat mukaan yhteiseen keskusteluun, seka osallistaa jokaista omien nako-
kulmien esille tuomiseen. Kyseista menetelméé voidaan hyddyntaa lukuisten eri aiheiden késittelyyn,
esimerkiksi kun halutaan saada osallistujat jakamaan omia kokemuksiaan, tai kun halutaan analysoida
muuttuvia tilanteita. Lisdksi menetelma sopii erinomaisesti lahes minka tahansa aiheen, tai asian ide-

ointiin. (Sipponen-Damonte 2020, 75.)

4.3.3 Ideoiden arviointi

Ideoiden luomisen jalkeen fasilitoinnissa seuraa vaihe, jossa tarkoitus on analysoida ja priorisoida
esille tulleita ideoita. Tdma vaihe voi valitun aiheen mittakaavan mukaan olla hyvinkin lyhyt, tai tarvit-
taessa jopa toiselle paivélle sijoitettu erillinen ja oma tilaisuus. Analysointivaiheeseen sopivia menetel-
mié& on lukuisia, mutta Sippola-Damonte (2020) esittelee yhdeksi vaihtoehdoksi tarrapisteytyksen me-
netelmén. Kyseisessa menetelmassa tilaisuuden osallistujat antavat pisteité taululle kerétyille ideoille.
Pisteiden antamiseen on hyva maéritell4 tapauskohtaisesti selkedat omat kriteerit. Kriteereina voivat
olla esimerkiksi idean selva potentiaali jatkojalostusta ajatellen, annettujen odotusten tayttyminen, tai

kyseisen idean merkityksellisyyden edistamisen tarkeys. (Sipponen-Damonte 2020, 79.)

Kun parhaiten pisteité saaneet ideat ovat selvilld, voidaan fasilitointia jatkaa jakamalla osallistujat j&l-
leen pareiksi, tai pieniin ryhmiin. Tassa ideoinnin vaiheessa ryhmadssa olevat henkil6t ideoivat
pitchaukset, eli myyntipuheet valituille ideoille. VVaiheen tarkoituksena on ohjata ryhmat ideoiden Kriit-
tiseen analysointiin ja samalla idean kdytant6on panemisen lahteille. Idean jalostaminen myyntipu-
heeksi auttaa ryhmaa astumaan lahemmas itse konkreettisen toimintasuunnitelman luomista. Ideointi-
vaiheen lopuksi ryhmaldiset valitsevat parhaiden myyntipuheiden joukosta sen, jota paattavat lahteé
kéytanndssé toteuttamaan. Valinnassa voidaan kdyttada uudestaan jo aiemmin mainittua Tarrapisteytyk-
sen menetelmé&a. (Sipponen-Damonte 2020, 79.)
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Kun paras idea on valittu, parit voivat jatkaa idean toteuttamisen suunnittelua yhdessa. Suunnitelman
avulla luodaan selked pohja sille, minkalainen toimintasuunnitelma ryhméssa valitun idean ymparille

syntyy. (Sipponen-Damonte 2020, 79.)

Mikali fasilitoinnin aiheena on asia, johon tarvitaan hyvin vahvasti koko ryhman sitoutumista, muistut-
taa Sipponen-Damonte (2020), ettd on erityisen tarkedd ohjata ryhmaa ideoinnin lopuksi yhteisten ta-
voitteitten ja selkeén toimintasuunnitelman ja vastuunjaon pariin. Tarkoituksena se, etta fasilitoinnin
lopuksi ryhmélld on valmis toimintasuunnitelma, jonka tekemiseen kaikki ovat yhdessa sitoutuneet.
Liséksi vastuuhenkil6iden, ja toimenpiteiden edistdmisen selked jaottelu on térked olla kaikille selvaa.
Mikali kaikki rynmalaiset eivat ole yhtd mielté jatkoon menevien ideoiden valinnasta, on tallgin hyva
muistuttaa osallistujia, ettd eri mielta olevakin voi sitoutua prosessiin yhteisen hyvén edessa. (Sippo-
nen-Damonte 2020, 83.)

4.3.4 Tilaisuuden arviointi ja yhteenveto

Tyo6skentelyn arviointi ja tilaisuuden yhteenveto ovat fasilitoitavan tilaisuuden viimeisia vaiheita. Ar-
viointia pidetaan Sipponen-Damonten (2020) mukaan erityisen tarkeand, silla se auttaa yhdessa oppi-
mista, sek& mahdollistaa tulevien tilaisuuksien kehittdmisen. Arvioinnin avuksi voidaan mukaan ottaa
tassé vaiheessa fasilitointia esimerkiksi Saakartta- menetelma. Kyseisen menetelmén voi toteuttaa aset-
tamalla ensin tilan neljalle eri seinélle yksi eri séata kuvaavaa symboli: pilvi, aurinko, sade ja ukkonen.
Taman jalkeen fasilitaattori, tai fasilitoiva johtaja voi pyytaa osallistujia valitsemaan paikakseen sen
symbolin alueen, jonka kokee kuvastavan esimerkiksi yhteisen tilaisuuden ilmapiirid, tunnelmaa, pala-
veria, tai tyopajaa. Saman symbolin alueelle asettuneet henkil6t voi tdmén jalkeen ohjata keskustele-
maan yhdessa syistd, jotka olivat oman saan valinnan takana, seka aiheeseen liittyvista ajatuksista ja
tunteista. Lopuksi jokaisen symbolin ddressa olevalta henkil6ltg, tai ryhmalté pyydetddn kommentteja
ja paatetddn mita asioita jatkossa on hyvé vastaavissa fasilitoitavissa tilaisuuksissa sailyttaa, ja mitéa

kannattaa kehittdd seuraavaa kertaa varten. (Sipponen-Damonte 2020, 85-86.)
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S HAASTATTELUTUTKIMUS

Koska tyoni keskidssé oli sisdinen viestintd ja fasilitointi, valikoitui tyon tutkimusmenetelméksi kvali-
tatiivinen eli laadullinen tutkimus. Laadullinen tutkimus sopi menetelmana juuri tyoni kaltaiselle ai-
heelle, jossa tarkoituksena oli saada selville valitusta ilmidsta syvéllisempi ndkemys. Kvalitatiivisen
tutkimuksen avulla sisdisen viestinnan nykytilasta voitiin saada merkityksellisempi ja kokonaisvaltai-
sempi kuva, kuin esimerkiksi maarallisell& tutkimuksella. Menetelmané avoin haastattelu tarjosi aitio-
paikan saavuttaa haastateltavan kanssa luottamuksellisen vuorovaikutuksen dialogi, jossa haastatelta-
van oli mahdollista paasta puhumaan haastattelun aiheista rauhassa niihin syventyen. Haastatteluiden
tavoitteena oli paasta kuulemaan tydntekijoiden kokemuksia ja nakemyksia yrityksen sisaiseen viestin-
tadn ja sen toimivuuteen liittyen. Tavoitteena oli my0s selvittéa toiveita ja kehityskohtia, joihin toi-
meksiantajayritys voisi jatkossa panostaa.

Tyoni tutkimuskysymykset olivat seuraavat: Mika on toimeksiantajayrityksen siséisen viestinnan ny-

kytila? Milla tavoin fasilitointi voidaan tuoda osaksi mikroyrityksen siséisen viestinnan suunnitelmaa?

Kvalitatiivinen tutkimus toteutettiin toimeksiantajayrityksen henkiléstolle kahdenkeskisilla avoimilla
haastatteluilla, jotka jérjestettiin tydntekijoiden aikataulujen mukaan joko tydpaikan toimistossa, tai
lahikahvilasta varatussa tilassa. Haastateltavat saivat tutustua haastattelukysymyksiin etukateen, jotta
heilld oli paremmin pohjaa vastata kysymyksiin itse haastattelutilanteessa. Haastattelutilanteiden kes-
kustelut nauhoitettiin ja haastatteluiden aikana Kirjattiin ylés muistiinpanoja haastatteluissa esille tul-
leista padkohdista. Haastattelun kesto oli keskiméarin n. 30 minuuttia. Haastatteluiden jalkeen haasta-
teltaville annettiin mahdollisuus palata haastattelun aiheisiin jalkikateen viestilla siina tapauksessa, mi-
kéli haastateltava koki jonkin tarkeédn asian jdéneen itse haastattelutilanteessa kertomatta. Vain yksi
haastateltavista halusi lisdtd omaan haastatteluunsa asioita viel& viestin vélitykselld. Viestin sisalté on

huomioitu tutkimuksen tuloksissa.

5.1 Toimeksiantajan haastattelun tulokset

Tyo6n ensimmaéinen haastatteluosuus piti sisalladn toimeksiantajayrityksen omistajan haastattelun yri-
tyksen sisdisesta viestinnastd. Haastattelussa selvisi, ettd yritykseltd puuttui kokonaan sisaisen viestin-

nén suunnitelma, vaikka tarve suunnitelmalle oli tiedostettu jo pitkaan. Sisdisen viestinnan suunnitel-
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man puuttumisen vuoksi tyontekijoilla ei ollut mink&énlaista konkreettista tarttumapintaa yrityksen si-
séisen viestinnan linjauksiin, vaan kaikki sisaiseen viestintadn liittyvat asiat tulivat tyontekijdille tu-

tuksi vain erilaisten arkipdivan viestintatilanteiden kautta vahitellen.

Toimeksiantajayrityksen omistajan mukaan yrityksen siséisen viestinnan kanavina toimivat What-
sApp-sovellukseen luotu ryhma, seka yrityksen toimipisteen kassan yhteyteen asetettavat Post-It-laput.
Taman liséksi siséista viestintaa tapahtui myos yhteisten palaverien vélitykselld, joita yrityksessa pi-
dettiin keskimaarin kerran, tai kaksi vuodessa. Myds tydpaivien lomassa tapahtuvat muutaman minuu-
tin mittaiset suunnittelemattomat kahvipdytakeskustelut kuuluivat osaltaan yrityksen siséiseen viestin-

taan.

Haastattelun perusteella selvisi, etta yrityksen sisdinen viestintd on varsin vahéisté ja epasaannollista.
Taman liséksi siséisen viestinnan selkeét yhteiset linjaukset, arvot ja pelisddannot puuttuivat kokonaan,
kuten myos kriisiviestintdan ja perehdytykseen liittyvét linjaukset. Haastattelussa selvisi myos, etta uu-
sille tyontekijoille ei annettu varsinaista perehdytysta yrityksen siséiseen viestintdan liittyen laisinkaan,
vaan jokainen uusi tyontekija liséttiin yrityksen WhatsApp-ryhmaén, jossa henkilékunta sai omaan

tahtiin ottaa esille haluamiaan asioita viesteja lahettamalla.

Yhdeksi sisdisen viestinndn suurimmaksi haasteeksi ilmeni henkilékunnan passiivisuus yrityksen
oman WhatsApp-ryhmén sisalla. Omistaja koki kyseisen viestintakanavan ongelmallisena siita syysta,
ettd henkilokunta ei ollut sitoutunut tarpeeksi yhteisen viestintdkanavan kayttoon, ja tastd syysta vasta-
vuoroinen vuorovaikutus ei paassyt kunnolla syntymaan. Omistaja oli huomannut, ettd usein hénen
esittamiin Kysymyksiin joutui odottamaan vastauksia péivid, joskus jopa viikkoja. Passiivisuus aiheutti

harmitusta ja asioiden viivastymisté.

Toimeksiantajan mukaan yrityksessa ei ollut seurattu, eika ohjattu sisdista viestintdd millaan tavalla, ja
nykytilanteeseen haluttiin saada aikaan muutos. Omistajan toiveena oli, etta sisaisen viestinnan suunni-
telman avulla yrityksen olisi mahdollista selkeytt&a yhteisia peliséant6jé ja sen kautta myos kehittéé
henkilokunnan tietdmysté yrityksen toiveista ja tavoitteista sen sisdiseen viestintaan liittyen. Yhteisten,
selkeasti linjattujen pelisdantdjen avulla omistaja toivoi yrityksen pystyvan kehittdmaan omaa yritys-
kulttuuria ja samalla my0ds vahvistamaan yrityksessé toimivan henkilokunnan yhteenkuuluvuuden tun-
netta. Sisdisen viestinnan kehittdmisen tavoitteena oli jatkossa pystyé vahvistamaan tyontekijoiden si-

toutuneisuutta yritykseen ja tyénantajaan.
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5.2 Tyontekijoiden haastattelun tulokset

Tyon toisessa haasteotteluosuudessa haastateltiin tyontekijoitd. Nykytilanteen arvioinnissa haasteltavat
kokivat, etta yrityksen nykyinen sisdinen viestinté oli toisinaan yksipuolista ja passiivista. Valilla vies-
tittavat asiat eivat haastateltavien mukaan saavuttaneet kaikkia tarpeeksi reaaliajassa, mika saattoi ai-
heuttaa hdmmennysta ja epaselvyyksid. Syyna viestien epétasaiseen jakautuvuuteen pidettiin tyonteki-
joiden epatasaista rytmié tyoskennelld yrityksessd. Nykytilanteessa koettiin olevan paljon parannetta-
vaa, vaikka suoranaista tyytymattomyytta nykytilanteeseen ei kukaan haastateltavista kokenut olevan.
Yrityksen siséiseen viestintdén oltiin valmiita jatkossa panostamaan, ja jokainen haastateltava tunnisti
oman roolinsa, ja vastuunsa osana yrityksen sisdisen viestinnén vastavuoroisen vuorovaikutuksen ko-

kemuksen luomista.

Haasteltavista lahes kaikki olivat sitd mieltd, etta sisdista viestintad ei ollut nykytilanteessa tarpeeksi, ja
viestinta jai osittain vajaaksi. Vajaaksi jadmisella tarkoitettiin sité, ettd kaikki mielenkiintoinen ja ajan-
kohtainen tieto ei aina tavoittanut kaikkia yrityksessa toimivia. Sisdista viestintaa kaivattiin kertomaan
yrityksessa muuttuvista asioista, tuotteista ja koulutuksista. Lisaksi palavereiden maaréa pidettiin paa-

osin liian vahaisena. Myos yhteisia kasvokkain viestinnan hetkié koettiin olevan turhan vahaisesti.

Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd yhteinen WhatsApp-ryhmé oli erinomainen sisdisen vies-
tinnén foorumi. Haasteltavat antoivat pisteita esimiehelle, joka oli aina valmis auttamaan ja opasta-
maan Kkysyttaessa kiireisenkin paivéan keskella. Sisaisen viestinnan hyviksi puoliksi mainittiin myos

tydyhteison ilmapiirin, jossa oli haastateltavien mukaan helppo kokea yhteenkuuluvuuden tunnetta.

Sisaisen viestinnan kehittdmiseen liittyen mainittiin haastatteluissa toistuvasti WhatsApp-ryhméassa né-
kyva passiivisuus viesteihin vastaamisessa. Lisdksi kehitettavaa koettiin olevan palavereiden ja kah-
denkeskisten kehityskeskusteluiden suhteen. Myds muita yhteisid kokoontumisia kaivattiin. Siséisen
viestinnan linjausten puuttumiseen toivottiin myds jatkossa jonkinlaista ohjeistusta, tai runkoa. Epa-
maardaisyys sisaisessa viestinndssa ja selkeén ohjeistuksen puutteen sanottiin toisinaan luovan epévar-

muutta.

Haastateltavat kokivat, etta sisdisen viestinnan reaaliaikaisuus oli sidonnainen viestittavan asian aihee-
seen, ja sen tarkeyteen. Osa haastateltavista oli tyytyvaisié viestinnédn reaaliaikaisuuteen, ja osan mie-

lestd reaaliaikaisuuden toteutumisessa oli kehitettdvaa. Asioista viestiminen reaaliajassa vaikutti toteu-
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tuvan niiden henkildiden kohdalla, jotka sattuivat olemaan tyopaikalla tapahtuman, tai asian ilmenemi-
sen aikaan, kun muut saivat kuulla asiasta vasta tullessaan seuraavan kerran tyopaikalle. Ongelmana
voitiin siis pitaa sitd, ettd informaation jakautuminen eri paikoissa olevien kesken ei onnistunut aina

tasaisesti.

Sisaisen viestinnan kanavien méaaréa pidettiin haastatteluiden perusteella sopivana. Sisédisen viestinnan
kanavista parhaaksi mainittiin WhatsApp-ryhmd, jota pidettiin nopeana ja vaivattomana foorumina ar-
Kipdivan asioiden viestittamiseen. WhatsApp-viestittelyssa haastateltavat nakivat kuitenkin olevan
myo6s haastetta. Haasteeksi mainittiin se, ettd viesteja saattoi tulla hyvin vaihteleviin aikoihin, jolloin
viesteihin vastaaminen ei aina onnistunut heti ja siitd syysté vastaaminen saattoi unohtua jopa koko-
naan. Haasteena pidettiin myos sitg, ettd kaikki ryhman asiat eivat aina koskettaneet kaikkia, jolloin
viesteihin vastaaminen ja reagoiminen saattoi herkésti jaada tekemattd. Vastaamatta jattamista ja vas-
tauksen viipyilya pidettiin epakohteliaana, passiivisena kdytdksend, johon jokainen koki itse olevansa

omalta osaltaan my®s vastuussa.

Osa haastateltavista piti Post-It -lappuja kehnona viestintdkanavana, silla lappuja ei aina valttamatta
hoksannut, tai muistanut katsoa tyopéaivan aikana. Kirjattujen Post-It lappujen kuvaaminen, ja kuvien
valittdminen henkilokohtaisesti WhatsAppin valitykselld pidettiin varmempana ja toimivampana ta-
pana, kuin pelkéan lapun asettamista kassapdydéan kupeeseen.

Kasvokkainviestinta ja tyopaivan lomassa kaydyt kahvipoytakeskustelut koettiin tarkeiksi yhteisiksi

siséisen viestinnan hetkiksi, mutta niiden vahyytta hektisten tyopéivien lomassa pidettiin harmillisena.
Osa haastateltavista myos koki, ettd ei ole saanut kiireen vuoksi aina kerrottua mielté askarruttavia asi-
oita, joka saattoi toisinaan aiheuttaa epavarmuutta. Y leisesti ottaen kaikkien viestintdkanavien kayttoa
pidettiin sujuvana, eik& esimerkiksi uusien kanavien kayttéonottoa tai vanhoista luopumista kaivannut

kukaan haastateltavista.

Léahes kaikki haastateltavat kokivat, ettd omien mielipiteiden ja ajatusten esilletuominen oli tyyhtei-
sossa helppoa. Helppouteen vaikutti haastateltavien mielesté se, ettd esimies oli osoittanut arvosta-
vansa erilaisia ajatuksia ja mielipiteitd. Haasteena oman &&nen esille tuomisessa pidettiin toisinaan sité,
ettd tilaisuutta omien ajatusten tuomiseen ei ollut riittdvan usein, ja toisinaan sitd, ettd hektisessa ar-
jessa ei ollut sopivia tilanteita, tai aikaa asioiden esille nostamiseen. Epavarmuutta omien mielipiteiden
esille nostamisessa koettiin olevan silloin, kun keskustelun aiheena oli asiat, joista juuri itsell& ei ollut

paljon tietoa. Haasteltavat kokivat padosin, etta tydyhteisossa on kohtuullisen helppo puhua myds
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haastavista ja mieltd askarruttavista asioista. Myos omien henkil6kohtaisten, tyohon vaikuttavien asioi-
den puhumisen todettiin olevan helppoa. Toisaalta osa haastateltavista koki, ettd haastavista asioista
puhuminen saattoi olla vaikeaa Kiireisen arjen keskelld, ja siksi asioita saattoi jaada toisinaan kerto-

matta.

Kaikki haastateltavat kokivat, ettd yhteisia palavereita pitaisi yrityksessa jarjestad useammin ja séan-
nollisesmmin. Kaikkien haastateltavien mielesté sopiva yhteisten palavereiden mééra olisi véhintaan
kaksi palaveria vuodessa. Liséksi palavereita toivottiin olevan mahdollista jarjestaa aina tarpeen tullen
lyhyell&kin varoitusajalla, heti kun tarvetta esiintyisi. Palavereiden rungon toivottiin olevan selked ja
johdonmukainen ja sisallon sellainen, joka koskettaa kaikkia palaveriin osallistuvia. Palavereiden ajan-
kohdaksi haastattelussa ehdotettiin aamuja, jolloin palaverin voisi toteuttaa rennosti esimerkiksi yhtei-

sen aamiaisen syomisen merkeissé.

Haastattelussa kavi ilmi, etta kahdenkeskisille palavereille ja kehityskeskusteluille olisi tarvetta. Haas-
tateltavista osa kaipasi erityisesti kahdenkeskista keskustelua esimiehen kanssa, jossa kéytaisiin l1api
omaa kehittymista ja tulevaisuuden ndkymia. Myds tydhon liittyvan motivaation koettiin olevan yhtey-

dessé kahdenkeskisiin kehityskeskusteluihin.

Haastattelussa selvisi, ettd henkilékunnalla oli hyvin yhtendinen ajatus omasta aktiivisuudestaan yri-
tyksen sisdisessa viestinnassa ja jokainen haasteltava koki, ettd omassa aktiivisuudessa on parantami-
sen varaa. Kehitettdvaa koettiin olevan niin arkisten asioiden viestimisessd, kuin palavereiden aikana
olevassa aktiivisuudessakin. Lisaksi WhatsApp-viestinnassa koettiin olevan paljon parantamisen varaa
jokaisen kohdalla. Aktiivisuuden alhaiseen tasoon haastateltavat kommentoivat syyksi sen, etté he ei-
vt aina tienneet kenelta vastauksia odotettiin, ja oliko itse sopiva vastaamaan mihinkin aiheeseen. Yri-
tyksen sisalla toimii eri osaamisalan ammattilaisia ja tdamén vuoksi henkilokunta koki, etté kaikki ai-
heet eivat koske kaikkia ja siksi hiljaisuus saattoi olla lasné esimerkiksi palavereissa, kun aiheena oli
jotain omasta osaamisalueesta poikkeavaa. Muita syitd vastaamattomuuteen mainittiin olevan jaksami-

nen, unohtaminen ja kiire.

Kaikki haasteltavat olivat samaa mielta siitd, ettd yhteisen siséisen viestinnan kehittdmisen kautta jo-
kaisella tydyhteistssa toimivalla olisi itsevarmempi ja luottavaisempi olo olla ja toimia. Kehittamisella
néhtiin olevan vaikutusta suoraa vaikeistakin asioista puhumisen kynnyksen madaltumiseen, ja kehi-
tyskohtien esille tuomiseen. Jokainen haasteltava oli myds valmis kehittdm&&n omaa toimintaa tydyh-

teis0ssé yhteisen hyvéan eteen.
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Haastattelussa tuli esille, ettd kukaan tydyhteisoon tulleista ei ollut saanut varsinaista perehdytysta tyo-
hons&, vaan jokainen oli oppinut yrityksen tavat ja kdytanteet oman tyonsé lomassa. Yhdeksi toiveeksi
nousi, etta yritys tekisi suunnitelmallisen perehdytyksen tydyhteiséon tulevalle henkil6lle, joka auttaisi

uutta tydntekijaa sopeutumaan uuteen ymparistéon paremmin ja luottavaisemmin.

Palavereiden lisddminen, ja niiden sd&nnollisyys toistuivat haastateltavien vastauksissa useaan ottee-
seen. Kaikki haastateltavat olivat samaa mielté siitd, ettd palaverit ovat tarkeitd tyoyhteison ilmapiiria
nostattavia tilaisuuksia, joita arjessa olisi tarkea saada jarjestettyd. Haastatteluissa kévi myds ilmi, etta
rennompi yhteinen tapaaminen esimerkiksi syomisen, tai muun yhdessa tekemisen merkeissé olisi mu-
kavaa vaihtelua, joka voisi helpottaa myos tyontekijoiden tutustumisessa toisiinsa, varsinkin semmoi-

sina aikoina, kun yritykseen on tullut uutta véakea.

5.3 Tulosten yhteenveto

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd vaikka yrityksen sisdisen viestinnén suhteen I0ytyy pal-
jon parannettavaa, olivat tyoyhteison jasenet kuitenkin keskiméaarin kohtuullisen tyytyvéisia sisaisen
viestinnan nykytilanteeseen. Viestinnédn koettiin suurimmalta osin pelanneen hyvin, ja tydntekijat koki-

vat saaneensa tarvitsemaansa tietoa esimieheltd ja muilta ty0yhteisdssa toimivilta padosin reaaliajassa

Tyontekijat kokivat, ettd tydyhteisdn henki oli hyva, mutta jokainen tydyhteisdssa toimiva oli myds
valmis tekemaén jatkossa enemmaén toita sen suhteen, ettd yhteishenki nousisi vielé entisestdan korke-
ammalle ja ettd avoimen vuorovaikutuksen ilmapiiri paasisi kunnolla syntyméan. Myds oman aktiivi-
suuden lisdédmiseen olivat kaikki tydyhteison jasenet valmiita tekemaan toité siséisen viestinnan suh-

teen.

Y leisesti ottaen sisdisen viestinndn tarkeimpéna kanavana pidettiin tydyhteisossé kasvokkain viestintéa
niin kahdenkeskisesti, kuin ryhméssa. Taman liséksi yhteistd WhatsApp-ryhmaéa pidettiin hyvin tar-
keédna viestintdkanavana arkisten asioiden jakamiseen, seka yhteisten tydasioiden kasittelyyn. Sisdisen
viestinnan ongelmat ja haasteet liittyivat jokaisen tydyhteisossa toimivan omaan aktiivisuuteen yhtei-
sessa WhatsApp-ryhmassd, seka siihen, ettd yrityksessa ei ole ollut selkeité linjauksia sisdiseen viestin-
tadn ja siihen liittyviin odotuksiin ja kdytanteisiin liittyen. Post-1t-lappujen kéyttda pidettiin tydyhtei-

s0ssé kohtuullisena sisdisen viestinnan kanavana, mutta lappujen rinnalle toivottiin myds WhatsApp-
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viestid muistuttamaan tarkeisté ja ajankohtaisista asioista. TyOyhteisossa kaivattiin lisdksi suunnitel-
maa uusien tyontekijoiden perehdytykseen.

Tutkimuksesta selvisi, ettd arjen kiireinen rytmi oli toisinaan esteend saumattoman esimies-alais-vies-
tinnén syntymiseen. Esimiehen kanssa kéytyja keskusteluja henkildston kehittymiseen ja tulevaisuuden
suunnitelmiin, seka tavoitteisiin liittyen kaivattiin enemman. Liséksi yhteisten saannollisesti jarjestet-

tavien palavereiden ja kehityskeskusteluiden jarjestdmista kaivattiin.

Tyoyhteisossa koettiin, ettd puhuminen vaikeistakin asioista oli helppoa, mutta toisaalta arjen kiireinen
rytmi saattoi olla esteend tiettyjen asioiden esille tuomisessa tyopaivien aikana. Aikaa yhteisille kes-

kusteluhetkille kaivattiin myos tamén suhteen enemman.
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6 SISAISEN VIESTINNAN SUUNNITELMA

Ty0On tutkimusosuudessa saatujen tulosten pohjalta toimeksiantajayritykselle luotiin sisaisen viestinnan
suunnitelma, joka pitad sisalladn omistajan ja tyontekijoiden haastatteluissa esille nostamia aiheita. Si-
séisen viestinnan suunnitelmassa otettiin huomioon myds omistajan alkuperéiset toiveet yhteishengen

kehittdmiseen, yhteisen vuorovaikutuksen parantamiseen, seka tydntekijoiden sitouttamiseen liittyen.

6.1 Arvot ja pelisdannot

Kaikki yrityksessa toimivat henkil6t sitoutuvat kunnioittamaan yrityksen yhteisia arvoja, pelisdantoja,
toimintatapaa, seké toisiansa. Kunnioittaminen nakyy tyontekijoiden jokapaivaisessa tydelaman vies-
tinn&ss4, niin kohtaamisissa kuin yhteisten viestintdkanavien vélitykselld k&ydyssa kommunikoinnissa

ja vuorovaikutuksessa.

Luottamusta pidetddn yhtena yrityksen sisdisen viestinnan perusedellytyksista. Keskindisen luottamuk-
sellisuuden kehittdminen seka luottamuksellisen ty6ilmapiirin yllapitdminen kuuluvat kaikille tyGyh-
teisossé toimiville. Jokainen tydyhteisdssa tydskenteleva on itse omalta osaltaan vastuussa omasta si-
séisesta viestinnastaan. Luottamukseen liittyvissa epaselvyyksissa asioita hoitaa aina ensisijaisesti esi-

mies.

Yrityksessa toimivat alan ammattilaiset ovat koulutettuja ja/tai sertifioituja oman alansa osaavia toimi-
joita. Koska asiantuntemus on osa yrityksen arvoja, kaikilta yrityksen tyontekijoiltd odotetaan aktiivi-
suutta ja innokkuutta kouluttautumiseen ja oman osaamisen paivittamiseen sadannéllisesti. Oman asian-
tuntemuksen jakamista muille tydyhteisdssé toimiville, edellytetdan tarpeen tullen jokaiselta tyoyhtei-

sOssé toimivalta.

Yrityksen onnistuneen toiminnan takana on aina mutkaton ja sulavasti toimiva yhteistyo yrityksessa
toimivien ammattilaisten valilla. Yrityksen tyontekijat ovat aina valmiita auttamaan ja jakamaan omaa
ammattitaitoa toisillensa ja pitdmaan omalta osaltaan huolen siit4, etta sisdinen viestinté toimii vuoro-
vaikutteisesti. Yhteistydhon kuuluu myds jokaisen yrityksessa toimivan sisdisen viestinndn asenne,

jonka odotetaan olevan aktiivinen ja muita kunnioittava.
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6.2 Sisaisen viestinnan tavoitteet

Yrityksen siséisen viestinnan tavoitteena on toimia yrityksen ajantasaisen tiedonvélityksen valineené
auttaen yrityksessa toimivia tyontekijoita saamaan aina tarvittava ja ajankohtainen tieto oikeaan ai-
kaan, ja kulloiseenkin tilanteeseen sopivan viestintdkanavan kautta. Sisdisen viestinnan tavoitteena on
auttaa siséistdmaan jokaisen omia tyotehtavid, seka yrityksen yleisié toimintatapoja/toimintamalleja,
seké kannustaa tyontekijoita kehittdmaan vuorovaikutusta toistensa kanssa, ja auttaa heitd luomaan
keskindisen viestinnan avulla luottamuksellisempaa suhdetta toisiinsa yhteisessa tydymparistossa.
Liséksi tavoitteena on sitouttaa tydntekijat toimimaan yhteisten arvojen mukaisesti yrityksessa ja aut-
taa luomaan yhteishenked, sekd muodostamaan lisdé vastavuoroisia vuorovaikutustilanteita tyonteki-

joiden vélille.

6.3 Sisaisen viestinnan organisoiminen ja viestinnan vastuut

Viestinnan johtamisen ja kehittdmisen vastuut kuuluvat esimiehelle. Esimiehen vastuulla on myés pi-
tad huoli henkilstoviestinnésté ja sen toimivuudesta arjen keskelld. Taman lisaksi jokainen tyoyhtei-
s66n kuuluva on itse vastuussa omasta viestinnastaan, seka siita, etta viesti vélittyy kaikille tydyhtei-
sossé oleville reaaliajassa ja sopivan viestintakanavan kautta. Yritystoimintaan ja sisdiseen viestintaan
liittyva luottamuksellisuus ja vaitiolovelvollisuus kuuluvat kaikille tydyhteisossé toimiville. Viestinnan
toimivuutta ja onnistumista seuraa esimies, mutta jokaisella tyoyhteisdon kuuluvalla on oma vastuu
ilmoittaa mahdollisista viestintaan liittyvista epakohdista heti sellaisia huomatessaan.

Mikali sisdiseen viestintaan liittyen aiheutuu yllattavia haasteita, yritys on valmis tukeutumaan viestin-

taasiantuntijan apuun.

6.4 Perehdytys

Kaikki yritykseen tulevat tyontekijat saavat tyéhonsa perehdytyksen. Perehdytys pitéé sisallaan yrityk-
sen siséisen viestinnan suunnitelmaan tutustumisen, yrityksen yleiseen toimintaan liittyvien perusasioi-
den lapikéymisen, seké tyontekijan opastamisen tydyhteisosséa kéaytettavien jarjestelmien kayttoon. Li-
saksi perehdytyksessa tutustutaan yrityksen kaytossa oleviin brandeihin, tuotteisiin ja tuotelinjoihin.
Perehdytyksen toteuttaa esimiehen valitsema henkild, tai henkilét. Uuden tydntekijan ohjaamista ja

auttamista odotetaan kaikilta tydyhteison jasenilta.
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6.5 Sisaisen viestinndn kanavat

Kasvokkain viestintd tapahtuu yrityksen toimintaympérist0ssa paivittdin tyopéivien lomassa, seka pa-
lavereiden ja kehityskeskusteluiden aikana. Esimies jarjestéa viikoittain kahdenkeskisen keskustelun
mahdollisuuden varaamalla kalenteriinsa aikaa erityisesti tyontekijoiden kanssa kaytavia keskusteluja
varten, jolloin esimiehen kanssa voi kdyda keskustelemassa mieleen herénneisté asioista. Kasvokkain
viestinndssé jokaiselta tyoyhteisossé toimivalta odotetaan luottamuksellisuutta, rehellisyyttd, seka vas-

tavuoroisuutta.

Yleisten, jokapaivéisten asioiden keskeisin viestintdkanava on WhatsApp. Yrityksen tyontekijoiden
yhteisessa WhatsApp-ryhmassa voidaan vélittéa tietoa, ideoita, ajatuksia, seké kysyé kysymyksié kol-
legoilta ja esimieheltd. Tarkedmmissa ja akuuteissa asioissa yhteys otetaan aina suoraa ja henkilokoh-
taisesti esimieheen. WhatsApp-viestintéd pyritddn toteuttamaan aina yleisen ty0ajan puitteissa, kiireelli-
sissd asioissa myos tydajan ulkopuolella. WhatsApp-viestinnéssa kaikilta tydyhteisoon kuuluvilta odo-
tetaan vastavuoroisuutta, aktiivisuutta, seka hyvié kaytostapoja.

Yrityksen yhteisesta taukohuoneesta 16ytyy kaikki yrityksen tarkeat sisdiset tiedotteet, paatokset, luvat,
koulutusmateriaalit, sertifikaatit yms. Yhteiseen tarkoitukseen luodut ja hankitut materiaalit ovat kaik-
kien tyOyhteisdssa toimivien yhteisessd kaytossa. Yrityksen liikesalaisuuden piiriin kuuluvien doku-

menttien salassapitovelvollisuuden huomioiminen on jokaisen dokumentteja lukevan vastuulla.

Yrityksessa jarjestetadn vuosipalaverit puolivuosittain. Tamén lisdksi yritys jarjestaa palavereita tar-
peen tullen ajankohtaisiin asioihin, ja mahdollisiin muutoksiin liittyen useamminkin. Palavereiden si-
séllon aiheet jaetaan henkilokunnalle aina hyvissa ajoin ennen palaverin ajankohtaa, jotta henkilokunta
pystyy valmistautumaan palaveriin etukateen. Palaverit jarjestetddn padosin tyopaikalla, mutta tapaus-
kohtaisesti palavereita voidaan jarjestdd myos erilaisissa tydyhteison hyvinvointia ja yhteisen ilmapi-
riin kohottamista tukevissa tiloissa. Palavereihin osallistumista edellytetaan lahtokohtaisesti kaikilta
yrityksessa toimivilta henkilGiltd. Sairastapauksen sattuessa palaverin ajankohdalle informoidaan

poissa ollutta tyontekijaa valittomasti palaverin jalkeen palaverissa pééatetyista asioista.

Kehityskeskusteluita yrityksessa jarjestetadn kerran vuodessa. Kehityskeskusteluiden ajankohdat sijoit-
tuvat jokaisen vuoden ensimmaiselle vuosineljannekselle. Kehityskeskusteluihin osallistuvat vuorol-
laan kaikki tydyhteison tyontekijat. Kehityskeskustelut pitavat sisalladn mm. palautteen jakamista ja
vastaanottamista, yhteisten asioiden lapikaymista, seka tavoitteiden asettamista.
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6.6 Fasilitointi osana sisaista viestintaa

Yrityksen yhteisissad kokoontumisissa hyddynnetaan fasilitoivaa johtamista, jonka tarkoituksena on
saada henkilokunta osallistumaan yhteisiin palavereihin ja muihin kohtaamisiin tasapuolisesti ja kaik-
kia kunnioittaen entista aktiivisemmin. Fasilitointi nakyy erityisesti esimiehen tavassa luoda esimerkil-
1a&n keskindisen vuorovaikutuksen ilmapiiria, jossa pyritaan aktiivisen kuuntelun, toisten mielipiteiden
kunnioittamisen ja ndkemyksien arvostamisen kautta yhteisen dialogin syntymiseen. Fasilitoinnin
avulla yritys tavoittelee tydyhteisdilmapiirid, jossa jokainen yrityksen tydntekija voi kokea olevansa
merkityksellinen ja tarked osa yrityksen toimintaa ja samalla myds sen tulevaisuutta. Fasilitointi nayt-
taytyy tyontekijoille myos tyylissd, jolla ongelmia ja haasteita tyoyhteison sisélld késitelld&n. Ongel-
miin pyritaan fasilitoinnin avulla 16ytdmaan ratkaisuja yhdessa tiiminé yhdessa ideoimisen, ja suunnan

I6ytdmisen kautta.

6.7 Fasilitoiva tyopaja

Fasilitoivan tyOpajan jarjestaminen kerran vuodessa kuuluu osaksi yrityksen sisdisen viestinnén suun-
nitelmaa. Tydpajan tarkoituksena on auttaa tydyhteison vaked yhdessa ideoimaa uutta, seké ratkomaan
mahdollisia eteen tulleita haasteita. Lisdksi tyopajan tarkoituksena on kehittaa luottamuksellisempaa ja
avoimempaa tydilmapiiria. TyOpajan avulla tydntekijat paésevét tuomaan oman &énensa vahvemmin
kuuluviin, ja jokaiselle tarjoutuu tasapuolinen mahdollisuus vaikuttaa yrityksen yhteisiin asioihin. Tyo-
pajat jarjestetaan tapauskohtaisesti 2—3 tunnin mittaisina tilaisuuksina, joihin osallistuminen ei vaadi
tyontekijoilta etukateistyota, tai erityista valmistautumista. Ty6pajat ovat tilaisuuksia, joihin osallistu-
miseen koko tydyhteisolta toivotaan positiivista, innostunutta ja mahdollisimman ennakkoluulotonta
asennetta. Tyopajaan osallistumista odotetaan kaikilta tydyhteison jaseniltd, silla kaikkien ideoita, aja-
tuksia, nékemyksid ja panosta tarvitaan, jotta yhteisia tavoitteita voidaan tydyhteisgssa saavuttaa.

6.8 Sisdisen viestinndn vuosisuunnitelman linjauksia

Siséisen viestinnan vuosisuunnitelma pitéa sisallaan kaksi vuosipalaveria, jotka jarjestetddn yrityksessa
puolivuosittain tammi-helmikuussa, sekd heind-elokuussa. VVuosipalaverin lisaksi yritys jarjestad hen-
kilokunnalle tarpeen tullen palavereita ajankohtaisiin asioihin, ja mahdollisiin muutoksiin liittyen use-
amman Kkerran vuodessa. Vuosipalavereiden liséksi yrityksessa jarjestetaén fasilitoiva paja kerran vuo-

dessa. Kehityskeskustelut toteutetaan kerran vuodessa ja niiden ajankohta sijoittuu ensimmadiselle vuo-
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sineljannekselle. Kehityskeskusteluihin osallistuvat kaikki yrityksessa tyGskentelevat. Sisdisen viestin-
nén onnistumista seurataan palavereiden yhteydessa tehtavien lyhyiden kyselyiden ja siihen saatavien

vastausten perusteella. Konfliktien, tai muiden tydyhteison henkea horjuttavien asioiden edessé yrityk-
sessa jarjestetadn erillisia tapaamisia ja keskusteluhetkia konfliktien eri osapuolten ja esimiehen valilla.

Mahdollisista muutoksista sisdisen viestinnan linjauksiin tiedottaa esimies.

6.9 Tavoitteiden saavuttamisen mittaaminen

Esimies tarkkailee tavoitteiden toteutumista tyontekijoille annettavan kyselyn perusteella. Kysely to-
teutetaan puolivuosittain jarjestettavan vuosipalaverin yhteydessa. Kyselyssa otetaan huomioon tyonte-
kijoiden henkilokohtaiset kokemukset siitd, miké siséisessa viestinndssa on toiminut, ja mika ei ole toi-
minut, onko viestintd onnistunut pysymaan reaaliaikaisena ja onko viestinté tavoittanut kaikki tyonte-
kijat samaan aikaan. Lisaksi kyselyssa selvitetddn, onko viestinnén yhteiset pelisadnnot yrityksen si-
sélla toteutuneet. Tyontekijoiden omaa nakemysté arvostetaan, ja tavoitteena on, ettd kaikki tyoyhtei-
sOn jasenet pohtisivat mahdollisia haasteita ja kehityskohtia rakentavasti myds ratkaisujen ideoimisen
kautta.
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7 POHDINTA

Tyoni aiheen valinta oli minulle selvilld jo hyvissé ajoin ennen varsinaista opinndytetydn aloittamista.
Aiheen valintaan vaikuttivat oma kiinnostukseni sisdiseen viestintad ja fasilitointiin, seka se, ett4 huo-
masin tyon kaltaiselle kokonaisuudelle olevan tarvetta myds nykyisessa tydyhteisosséni. Itselle mie-
lenkiintoisen aiheen sisélle meneminen teoriaosuutta tydstdessa oli mielekésta ja innostavaa, joka osal-
taan sai innostuksen opinnédytetydn tekemiseen pysymaén tasaisena koko prosessin ajan. Opinnayte-
tyon tekemisen yhteydessé opin aiheestani paljon lisda, ja oma ndkemykseni fasilitoinnin ja sisaisen

viestinnan yhteen liittdmisesta myds pienessa mikroyrityksessa selkiytyi ja vahvistui.

Ty0n teoriaisuuden kirjoittaminen vaati minulta alkuun jokseenkin ponnisteluja, mutta alun haasteiden
jalkeen teoriaosuuden tydstdminen muuttui mukavaksi ja mukaansatempaavaksi. Teoriaosuutta pitem-

mélle tyOstdessa koin paasevani uudestaan ja uudestaan syvalle tydnimuun, joka auttoi padsemaan en-

tistd paremmin sisélle késiteltaviin aiheisiin. Teoriaosuutta varten hankkimani kirjallisuus kasitteli mo-
nipuolisesti siséisen viestinnan moniulotteisuutta ja fasilitoinnin erilaisia mielenkiintoisia mahdolli-

suuksia.

Tutkimusosuus oli tyoni mielenkiintoisin vaihe. Haastatteluiden jarjestaminen, seka itse haastatteluti-
lanteet olivat minulle erityisen mieluisia osuuksia. Haastatteluissa huomasin, etté tietoisella lasnaololla
ja luottamuksellisen ilmapiirin luomisella oli haastattelun kulkuun merkittavé vaikutus. Haastattelijana
koin tekevéni tarkeéa tehtavaa ja arvostin suuresti luottamusta, joka minulle haastateltavien puolesta

jaettiin haastatteluja tehdessa.

Opinndytetyon tekeminen oli kokonaisuudessaan mielenkiintoinen prosessi, joka avarsi nakemysta si-
séisen viestinnan ja fasilitoinnin yhteensovittamisesta, seka tutkimuksen tekemisestd. Pidén opinnayte-
tyotani valmentavana kokonaisuutena, jota toimeksiantajayrityksen omistaja voi jatkossa hyodyntéa
my®s oman johtajaviestinndn kehittdmisessa. Liséksi nden, ettd tydstani on kokonaisuudessaan moni-

puolisesti hyotyé toimeksiantajayrityksen sisdisen viestinnan kehittdmisessa nyt ja tulevaisuudessa.
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8 YHTEENVETO

Siséinen viestintd on yrityksessa tyoskentelevien ihmisten vélistd vuorovaikutusta ja tiedon valitta-
mista. Siséisen viestinnan tarkoitus on valittad tietoa, ohjata tyontekijoitd, viestid yrityksen sisalla ta-

pahtuvista muutoksista, seka auttaa tydyhteison henkildston vélisen yhteenkuuluvuuden syntymisessa.

Fasilitointi on ryhmén tietoista ja tavoitteellista ohjaamista, jonka tarkoituksena on auttaa ryhmaa paa-
seméaan kohti ennalta sovittua tavoitetta. Fasilitointia voidaan hyddynta4 tydelamén arjessa esimerkiksi
fasilitoivan johtamisen linjauksia seuraten. Fasilitoinnin hyodyista merkittavimpid ovat mm. ty6ilma-

piriin nostattaminen, tyontekijoiden sitouttaminen, seka yhdessaohjautuvuuden kehittyminen.

Tassa tydssa tukittiin mikroyrityksen sisdisen viestinndn alkutilannetta, seka sitd, kuinka fasilitointi
voidaan tuoda yksinkertaisesti mukaan yrityksen sisdisen viestinnan suunnitelmaan. Tutkimuskysy-
myksiin haettiin vastausta laadullisella tutkimuksella, joka toteutettiin avoimilla haastatteluilla toimek-

siantajayrityksessa tydskenteleville henkildille.

Tutkimus antoi selkedn kuvan yrityksen sisdisen viestinnan nykytilasta: siind esiintyvista haasteista ja
kehityskohdista niin toimeksiantajan, kuin yrityksessa tydskentelevien tydntekijoidenkin nakokul-
masta. Tutkimuksen mukaan suurimpina haasteena tydyhteisdssa oli passiivisuus, joka tyontekijoilla
oli yhteisen viestintdkanavan WhatsAppin kaytossa. Passiivisuus oli kaikille tydyhteisdssa toimiville
osaltaan tietoista toimintaa, joten asia ei tullut esille yllatyksend. Tutkimuksessa esiintyneitd muita
haasteita olivat sisdisen viestinnan jakautuminen epatasaisesti tydyhteison sisalla, seka vaihtelevat
viestinnalle valitut ajankohdat, joita ei pidetty aina sopivina. Esimerkiksi ilta-aikaan toteutettua vies-
tinta4 pidettiin toisinaan haasteellisena. Muita haasteita olivat siséisen viestinnan suunnitelman, seka

selkeiden sisdisen viestinnén linjausten puute. Myds perehdytyksen puute mainittiin yhtené haasteista.

Tutkimus osoitti, ettd kasvokkain viestintaa pidettiin yrityksen kaikkein tarkeimpané sisaisen viestin-
nan kanavana. Liséksi selvisi, ettd yrityksessa kaivattiin erityisesti yhteisia kasvokkain viestinnén het-
ki& reilusti enemman lis&a. Erityisesti kehityskeskusteluja ja yhteisid, sadnnollisid palavereita kaivattiin

tyoyhteisossa liséé.
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Tutkimuksen mukaan jokainen yrityksessa tyoskentelevé oli valmis kehittdm&an omaa aktiivisuuttaan
tyOyhteison siséisessa viestinndssa. Lisaksi tutkimus osoitti, ettd jokainen tydyhteison jasen oli tietoi-
nen sisdisen viestinnan kehittdmisen tuomista mahdollisuuksista luoda entisté luottamuksellisempi,

vastavuoroisempi ja sitoutuneempi tydyhteiso.

Tutkimuksen avulla luotiin pohja yrityksen sisdisen viestinnan suunnitelmalle, johon otettiin mukaan
fasilitointia ja fasilitoivan tyopajan idea. Siséisen viestinnan suunnitelma luotiin tutkimuksessa tulleita
kehityskohtia ja haasteita ajatellen kokonaisuudeksi, joka vastaa tutkimuksessa esille tulleita kehitys-

kohtia ja toiveita.

Toimeksiantajayrityksen sisédisen viestinnan kehityskohtien ratkomiseen luodun sisdisen viestinnén
suunnitelman seuraamisen avulla yritys voi jatkossa kehittad tyoyhteison siséista viestintaa entista vuo-
rovaikutteisemmaksi. Ty0On sisdisen viestinnan suunnitelman avulla yritys pystyy myos selkiyttdmaan
tyontekijoille asetettuja tavoitteita yrityksen siséisen viestinnan suhteen, joka puolestaan auttaa tyonte-
kijoita suoriutumaan omasta viestinnallisesta vastuustaan paremmin. Fasilitointi osana yrityksen johta-
mista ja palaverikulttuuria auttaa avoimemman tydilmapiirin syntymistd, vahvistaa tyontekijoiden si-

toutumista yritykseen, seké edistdd yhteenkuuluvuuden kehittymista.
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LITE 1
Haastattelukysymykset toimeksiantajalle

1. Onko yrityksella siséisen viestinnan suunnitelmaa?

2. Minkalaisia viestintdkanavia yritys kayttad sisdisessa viestinnassadn? Ja mika niistd on kéyte-
tyin?

Kuinka usein sisdista viestintad on?

Kuinka usein yritys jarjestaa kokouksia, tai palavereita?

Milla tavoin siséisen viestinndn onnistumista seurataan?

Minkaélaisia haasteita ja kehityskohtia nykyisen siséisen viestinnan suhteen on?

N o g~ ow

Minkaélaisia toimenpiteitd yrityksessa ollaan valmiita tekeméaéan, jotta sisdinen viestinta voisi
jatkossa kehittya entista parempaan suuntaan?
8. Minkalaisia toiveita sinulla yrityksen omistajana on sisdiseen viestintaan liittyen tulevaisuu-

dessa?



Haastattelukysymykset tyontekijoille LIITE 2

© N o o~ w DN PE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Milla tavoin kuvailisit omin sanoin siséisen viestinnan nykytilaa?

Onko sisdista viestintdd mielestési tarpeeksi?

Mill& tavoin siséinen viestinta on talla hetkelld hyvaa?

Mill& tavoin siséisessé viestinndssa on kehitettdvaa?

Tapahtuuko yhteisisté asioista viestiminen tarpeeksi reaaliaikaisesti?

Onko yhteisten viestintdkanavien kayttdé mielestési sujuvaa? Milla tavalla on, milla tavalla ei?
Koetko saavasi adnesi kuuluviin yhteisissa viestintatilanteissa? Jos ei, mista johtuu?
Haluaisitko koko tydyhteison yhteisid, tai esimiehen kanssa pidettyja kahdenkeskisia palave-
reita olevan enemmé&n? Montako kertaa vuodessa?

Kuinka helposti koet voivasi ottaa esille haastavia, henkilokohtaisia, tai muita mieltd askarrut-
tavia asioita?

Mika on oma asenteesi yrityksen siséiseen viestintdan?

Koetko olevasi vastavuoroinen yrityksen sisdisessé viestinnassa, miten se nakyy kaytannossa?
Mita toivot jatkossa viestinnélta yhteisesti? Enta esimiehen kanssa?

Minkaélaisia vaikutuksia siséisen viestinnan kehittdminen voisi mielestasi tuoda tydyhteisélle?
Oletko valmis jatkossa aktivoitumaan sisdiseen viestintddn enemman?

Minkaélaisia muita toiveita sinulla on sisdiseen viestintaan liittyen?



