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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa Espoon seudun koulutuskuntayhtyma Omnian
tyoyhteisoviestintaa. Opinnaytetyo tehtiin monialaiselle ammatillisen koulutuksenjarjestajal-
le. Kehittamistyon tavoitteena oli kartoittaa Omnian tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteet
ja maaritella niille tavoitteet, kanavat, toimenpiteet, aikataulut ja vastuuhenkilot. Toimen-
pidesuunnitelman avulla kehitetaan Omnian tyoyhteisoviestintaa. Tyossa prosessoitiin myos
kaksi osa-aluetta, jotka ovat kokouskaytanteet ja strategiatiedottaminen. Kokouskaytanne-
prosessoinnin avulla tavoitellaan toimivia kokouskaytantoja Omniassa. Tyon tekemisen tavoit-
teena oli myos kehittaa omaa ammatillista osaamista Omnian viestintatehtavassa ja syventaa
omaa ymmarrysta.

Tyon tietoperustassa kasiteltiin ensin viestintaa osana organisaation liiketoimintaa. Sen jal-
keen perehdyttiin viestinnan suunnitteluun, viestintastrategiaan, tyoyhteisoviestintaan ja ko-
kouskaytanteisiin. Lopuksi paneuduttiin viestinnan prosessointiin. Tuotosten tekeminen perus-
tui paaosin tyon tietoperustaan. Kehittamistyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona.
Kehittamistyohon osallistuivat kohdeorganisaation viestintapaallikko ja laatujohtaja.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista tutkimusta. Teemahaastattelujen avulla kerattiin
tietoa ja arvioitiin tyota. Tiedonkeruuta varten suoritettiin useampia haastatteluja Omnian
viestintapaallikolle maalis-huhtikuun 2014 aikana. Arviointihaastattelut tehtiin Omnian laatu-
johtajalle ja viestintapaallikolle. Haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina toukokuussa 2014.
Analysointitavaksi valittiin teemoittelu, joka on hyva analysointitapa, kun aineisto on keratty
teemahaastatteluilla.

Opinnaytetyon tuotoksina syntyivat tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteiden toimenpide-
suunnitelma ja kaksi prosessikuvausta: kokouskaytanteet ja strategiatiedottaminen.

Kehittamistyon tuloksina luodut tuotokset otetaan kayttoon. Toimenpidesuunnitelma toteute-
taan suunnitellusti. Kokouskaytanteiden prosessikuvaus laitetaan intranetiin, joten se toimii
myos ohjeena henkilostolle. Strategiatiedottamisen prosessikuvaus otetaan myos kayttoon.

Jatkotoimenpiteena tehdaan ohje kokouskaytanteiden prosessikuvauksesta. Jatkossa kehitta-
mistyota tehdaan myos ulkoisen viestinnan osalta.

Asiasanat: tyoyhteisoviestinta, sisainen viestinta, viestintastrategia, viestinnan suunnittelu,
kokouskaytanteet, viestinnan prosessointi
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The purpose of the thesis was to develop work community communication in Omnia Joint Au-
thority of Education in Espoo region. The thesis was commissioned by multi-disciplinary orga-
niser of education which offers vocational education. The target for the development process
was to clarify development objects in Omnia’s work community communication and define
targets, channels, actions, timetables and persons in charge. The action plan is made to im-
prove work community communication in Omnia. There were also made two process descrip-
tions which are meeting practices and strategy communication. The process of the meeting
practices is meant to improve Omnia’s meeting practices. The mission for making this thesis
was also to develop author’s personal professional knowledge in the position of Communica-
tion Coordinator in Omnia and deepen personal understanding of communication.

The theory of the thesis first covered communication as a part of company 's business. After
that theory of communication planning, communication strategy, work community communi-
cation and meeting practices were looked into. In the end we looked into the theory of com-
munication process. Outputs were mainly based on the theory. The development work was
made as a part of functional thesis. Participants of the development work were Communica-
tion Manager and Quality Director.

The used research method was qualitative research. Theme interviews were used to collect
information and to evaluate the thesis. Omnia’s Communication Manager was interviewed
many times to collect the information during period March-April 2014. Omnia’s Quality Direc-
tor and Communication Manager were interviewed. Interviews were held as individual inter-
views in May 2014. Method of analysis was chosen to be theme based which is a good way to
analyse data when it has been collected using theme interviews.

Outcomes of the thesis are action plan for the development targets of the work community
communication and two process descriptions: meeting practices and strategy communication.
Results of the development work will be utilized. Action plan will be put into use as planned.

Process of the meeting practices will be placed on the intranet so that the instruction can be
used also by the staff. Process of the communication strategy will also be used.

Further action is to create instruction of the meeting practices process. In the future devel-
opment work will also be done regarding external communication.

Keywords: work community communication, internal communication, communication strate-
gy, communication planning, meeting practices, communication process
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1 Johdanto

Juholinin (2013, 174-175) mukaan yhteiskunnan, tyon ja tyoelaman suuret muutokset ovat
korostaneet tyoyhteisoviestinnan tarkeytta. Globaalin maailman tapahtumat vaikuttavat ny-
kyaan jokaiseen. Tyoyhteisojen luonne on muuttunut, eivatka tyoyhteisot ole enaa suljettuja
kuten ennen. Tahan yhtyy myos Argenti (2013, 176-177.) Tyota tehdaan entista enemman yli
organisaatiorajojen, verkostoissa, tiimeissa ja projekteissa. Tiedon saamisen ja jakamisen
tahtotila on myos kasvanut, ihmiset haluavat olla tietoisia ja jakaa tietoisuuttaan toimialansa
ja tyoyhteisonsa asioista. Tyoyhteisoviestinnassa on siirrytty uuteen ajattelutapaan. Tiedon
siirto -ajattelu on jaanyt taka-alalle ja on siirrytty vastuulliseen vuoropuheluun. Viestinnasta
on tullut tyoyhteisotaito, jota vaaditaan jokaiselta. Tahan yhtyvat myos Korhonen ja Rajala
(2011, 23-24) seka Isohookana (2011, 9-10). Jokainen organisaation jasen toimii nykyaan vies-
tijana oman tyoroolinsa ja tehtavansa kautta. Tahan yhtyy myos Hagerlund ja Kaukopuro-
Klemetti (2013,10-11). Viestintaammattilaisten rooli on puolestaan muuttumassa enemman
strategiseen suuntaan. Tyoyhteisoviestinnan rooli on kasvanut myos johtamisessa ja esimies-
tyossa. (Juholin 2013, 13-15.)

Viestintateknologia on kehittynyt ja sen tuomat edut ovat muuttaneet kasityksen viestinnas-
ta. Perinteinen tiedottaminen ei enaa riita, vaikka sita tarvitaan edelleen. Tyoyhteisoviestin-
nalle haasteita muodostavat myos muutos kohti monikulttuurisia organisaatioita ja organisaa-
tioiden yritysostot, joiden kautta organisaatiot voivat laajentua tuntemattomiin kansallisiin ja
organisaatiokulttuureihin. Viestinnan kasitteet ovat muuttuneet, sisaista viestintaa ja tiedot-

tamista kutsutaan nykyaan tyoyhteisoviestinnaksi. (Juholin 2013, 174.)

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda Espoon seudun koulutuskuntayhtyma Omnialle tyoyh-
teisoviestinnan eli sisaisen viestinnan kehittamiskohteiden toimenpidesuunnitelma. Lisaksi
tyohon kuului kahden tarkean kehittamiskohteen prosessointi: strategiatiedottaminen ja ko-
kouskaytanteet. Tiedonkeruu kehittamiskohteita varten tehtiin teemahaastattelemalla vies-
tintapaallikkoa. Lisaksi perehdyttiin Omnian viestintasuunnitelmaan, josta saatiin arvokasta
tietoa tyon tekemista varten. Tyon arviointia varten toteutettiin puolistrukturoitu teemahaas-

tattelu Omnian laatujohtajalle ja viestintapaallikolle.

Tyon tavoitteena oli kartoittaa Omnian tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteet ja maaritella
niille tavoitteet, kanavat, toimenpiteet, aikataulut ja vastuuhenkilot. Toimenpidesuunnitel-
man avulla kehitetaan Omnian tyoyhteisoviestintaa. Tyossa prosessoitiin myos kaksi osa-

aluetta, jotka ovat kokouskaytanteet ja strategiatiedottaminen. Kokouskaytanteiden proses-

sointi toimii myos ohjeena henkilostolle, ja sen lisaksi tehdaan viela jatkotoimenpiteena eril-



linen kokouskaytanneohje henkilostolle. Prosessoinnin ja ohjeen avulla tavoitellaan toimivia
kokouskaytantoja Omniassa. Tyon tavoitteena on myos oma ammatillinen kasvu Omnian vies-

tintatehtavassa ja oman ymmarryksen syventaminen.

1.2 Opinnaytetyon aihe

Opinnaytetyon aiheen valintaan vaikutti kiinnostukseni viestintaan, ja erityisesti tyoyhteiso-
viestinnan kehittamiseen. Kohdeyritys on suuri, ja sen strategian yhdeksi kehittamiskohdaksi
on nostettu tyoyhteisoviestinnan kehittaminen. Opinnaytetyon aihe paatettiin yhdessa kohde-
organisaation viestintapaallikon kanssa. Tyon tietoperusta rakentui tyon tekijan omien nake-
mysten mukaisesti ja se kohdistui tyoyhteisoviestintaan, josta kaytetaan myos nimitysta sisai-
nen viestinta (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14). Tyo kasittelee myos viestintastra-
tegiaa, viestinnan suunnittelua, viestinnan prosessointia ja viestintaa osana liiketoimintaa.

Aiheesta on rajattu pois ulkoinen viestinta, koska tyo kohdistuu sisaiseen viestintaan.

1.3 Lahtotilanteen kuvaus, kehitystarve ja perustelut

Tutkimuksellinen kehittamistyo saa yleensa alun organisaation halusta muuttaa asioita tai il-
menevasta kehittamistarpeesta. Siihen kuuluu yleensa kaytannon ongelmien ratkaisua seka
uusien kaytanteiden, ideoiden, palvelujen ja tuotteiden suunnittelua ja toteuttamista. Kehit-
tamistyossa etsitaan ratkaisuja ja viedaan asioita kaytannossa eteenpain. Lopputuotteena
syntyy kaytannon parannuksia tai uusia ratkaisuja. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 18-
19.)

Tyon tarve nousi esiin Omnian strategiasta (2013—2016), joka sisaltaa viestinnan kehittamis-
kohteita. Omnian viestinta toteuttaa ja tukee strategiaa. Omniassa ei ole erikseen tehtya
viestintastrategiaa, vaan se sisaltyy strategiaan. Viestintasuunnitelma on Omnian viestintayk-
sikon tarkein tyokalu. Strategiaa valmistelleen tyoryhman tutkimuksissa ja henkilostokyselyis-
sa saatiin palautetta tyoyhteisoviestinnan asioista, joten niita nostettiin strategian kehitta-
miskohteiksi. Taman vuoksi oli tarkeaa puuttua tahan aiheeseen. Aihe on minulle tarkea, kos-
ka tyoskentelen Omnian viestintayksikossa ja haluan parantaa Omnian viestinnan laatua. Tyon
teosta sovittiin kuntayhtyman johtajan kanssa. Organisaatio hyotyi tyosta saadessaan kehit-
tamiskohteista toimenpidesuunnitelman seka kaksi prosessikuvausta. Naiden perusteella tyota
jatketaan Omnian viestintayksikossa. Kokouskaytanteiden prosessikuvaus laitetaan koko hen-
kiloston nahtaville Omnian intranetiin. Tyo liittyy Omnian viestinnan kehittamiseen. Omnian
viestintayksikossa tapahtuu muutoksia. Toimintoja ja vastuita selkeytetaan. Toimenpiteet
alkavat huhti-toukokuun 2014 aikana ja viestinnan kehittamisprojekteja aloitetaan syksylla
2014,



1.4  Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyo rakentuu kuudesta paaluvusta. Johdannossa kasitellaan opinnaytetyon tarkoi-
tus, tavoitteet, aihe, lahtotilanteen kuvaus, kehitystarve, perustelut, rakenne ja toiminnalli-
sen opinnaytetyon idea. Tyon tietoperusta koostuu seuraavista osa-alueista: viestinta osana
liilketoimintaa, viestinnan suunnittelu, viestintastrategia, tyoyhteisoviestinta, kokouskaytan-
teet ja viestinnan prosessointi. Tietoperusta on valittu tyon paamaaran saavuttamiseksi. Lah-
demateriaalina on kaytetty kattavaa kirjallisuutta, sahkoisia lahteita ja muita lahteita kuten

haastatteluja.

Tyon tietoperustan jalkeen kerrotaan tutkimusmenetelmasta. Sitten kuvataan kehittamisteh-
tava, joka sisaltaa suunnittelun, toteutuksen, tuotoksen ja arvioinnin. Kehittamistehtavan
jalkeen kerrotaan toteutussuunnitelmasta ja aikataulusta. Tyon lopuksi esitellaan pohdinta ja

arvioidaan opinnaytetyota ja tyon tekijan ammatillista kasvua.

1.5 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytetyo on yleensa kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista tai
toiminnan jarkeistamista. Tuotos riippuu alasta, ja se voi olla esimerkiksi ohjeistus tai opas.
Se voi olla myos tapahtuman toteuttaminen kuten nayttelyn, messuosaston tai suuren kokouk-
sen jarjestaminen. Kohderyhman mukaan valittu toteutustapa voi olla kansio, kirja, opas, ko-
tisivut tai jarjestetty tapahtuma tai nayttely. Toiminnallisen opinnaytetyon lopullisena tuo-
toksena syntyy aina jokin konkreettinen tuotos kuten ohjeistus tai messu- tai nayttelyosasto.
Sen vuoksi raportoinnissa on kasiteltava konkreettisen tuotoksen saavuttamiseksi kaytettyja
keinoja ja menetelmia. Toiminnallisen opinnaytetyon teossa tarkeaa on, etta tyossa yhdisty-
vat kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Tyon tavoitteena on,
etta opiskelija osaa yhdistaa ammatillisen teoreettisen tiedon ammatilliseen kaytantoon seka
pohtia alan teorioiden avulla kriittisesti kaytannon ratkaisuja ja niiden avulla kehittaa oman
alan ammattikulttuuria. Nain ollen opinnaytetyo tulisi tehda kaytannonlaheisesti ja sen pitaisi
olla tyoelamalahtoinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja sen tulisi osoittaa riittaval-
la tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10, 41-51.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa tuotos tai tapahtuma tehdaan aina jonkun kaytettavaksi tai
jollekin. Sen tavoitteena on joidenkin ihmisten osallistuminen toimintaan, tapahtumaan tai
toiminnan selkeyttaminen ohjeistuksen tai oppaan avulla. Tyon teossa tulee kiinnittaa huo-
miota kohderyhman valintaan ja sen mahdolliseen rajaukseen. Kohderyhman maarittelyssa
voidaan kayttaa apuna erilaisia ominaisuuksia kuten sosioekonominen asema, ika, koulutus,

ammattiasema tai asema tyoyhteisossa ja toimeksiantajan toiveet. Kohderyhman maarittami-
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nen on tarkeaa, koska se vaikuttaa tyon sisaltoon. Kohderyhmaa voidaan myos hyodyntaa tyon
arvioinnissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38-40.)

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena ei ole tehda laajaa tutkimustyota kuten tehdaan
tutkielmatyyppisessa opinnaytetyossa. Toiminnallisessa tyossa voidaan kuitenkin myos kayttaa
tutkimusmenetelmia tai voidaan tehda esimerkiksi selvitys tiedon saamista varten. Selvityksen
avulla voidaan tavoittaa paljon hyodyllista tietoa, jota ei valttamatta olisi tavoitettu ilman
selvityksen tekoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10 ja 56-63.)

2 Tyon tietoperusta

Opinnaytetyo koostuu tyoyhteisoviestintaan liittyvista asioista. Keskeisia kasitteita ovat tyo-
yhteisoviestinta eli sisainen viestinta, viestintastrategia, viestinnan suunnittelu, kokouskay-
tanteet ja viestinnan prosessointi. Keskeiset kasitteet liittyvat toisiinsa. Teoria on valittu ke-
hittamistehtavan paamaaran saavuttamiseksi. Alan kirjallisuutta on paljon ja sita hyodynne-
taan monipuolisesti. Paalahteina toimivat Elisa Juholinin kirja Communicare, kasva viestinnan
ammattilaiseksi, Herkko Pesosen kirja Laatua! Asiantuntijaorganisaation laatuopas ja Nina
Korhosen ja Reetta Rajalan kirja Viestinnan prosessointi, koreografia kaaokselle. Lahdekirjat
on valittu kirjoittajien luotettavuuden ja maineen perusteella. Lahteet ovat mahdollisimman

uusia, jotta tieto on ajantasaista.

2.1  Viestinta osana organisaation liiketoimintaa

Juholin (2013, 38-39) kertoo, etta viestinnan merkitys yritystoiminnalle on vihdoin ymmarret-
ty. Han yhtyy Korhosen ja Rajalan (2011, 23-24) seka Isohookanan (2011, 9-10) mielipiteisiin,
joiden mukaan viestinta on tarkea osa liiketoimintaa ja, etta viestinta kuuluu kaikille organi-
saation tasoille. "Viestinta on seka strateginen toiminto etta osaamisalue, jota vaaditaan jo-

kaiselta.”

viestinnan merkitys ja vaikutus koko yritystoimintaan. Toimiva viestinta myos sitouttaa henki-
6ston organisaatioon ja sen tavoitteisiin (lyer & Israel 2012.) Yrityksen viestintaasioiden hoito
liittyy vahvasti yrityksen menestymiseen ja kilpailukykyyn, tahan yhtyy myos Fombrun ja Van
Riel (2004, 95-100). Viestintaa on mahdotonta kopioida, ja siten se on loistava kilpailukyvyn
rakentaja. Se kuitenkin edellyttaa, etta viestintaa tutkitaan kokonaisvaltaisesti ja, etta se

nahdaan strategisena voimavarana.

Korhonen ja Rajala (2011, 18-20) korostavat, etta organisaatiossa jokaisella tulee olla innos-

tunut asenne tuottaa hyvaa viestintaa. Viestintayksikon, johdon ja esimiesten tulee aikaan-
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saada myonteinen viestinnan ilmapiiri ja asenne. Tahan yhtyy myos Hagerlund ja Kaukopuro-
Klemetti (2013, 12). Tyontekijoiden on omalta osaltaan vietava omaan vastuualueeseensa

kuuluvia seikkoja koko organisaation tietoon. Tahan yhtyy myos Juholin (2013, 194-195).

Henkiloston tulee olla aktiivisia viestinnan vastaanottajina. Usein kerrotaan, etta viestinnassa
on puutteita, mutta henkiloston tulee osata myos vastaanottaa viestintaa. Henkilosto ei voi
enaa olettaa, etta kaikesta tullaan kertomaan heille henkilokohtaisesti vaan heidan on aktiivi-
sesti osattava vastaanottaa ja etsia tietoa. Viestinnanlaadusta valittaneet henkilot ovat usein
jattaneet osallistumatta infotilaisuuksiin, eivatka he ole lukeneet tai etsineet tietoa in-
tranetista tai organisaation uutiskirjeesta. (Korhonen & Rajala 2011, 18-20; Hertzen, Melgin &
Aberg 2012, 120.)

Hyvan viestinnan saavuttamiseksi henkiloston tulisi kertoa toivomiaan asioita ja nakokantoja
viestintayksikolle, jotta he osaisivat huomioida tarpeet, joista he eivat ehka olleet tietoisia.
Kuviossa 1 esitetaan miten tyontekijat voivat ottaa vastuun viestinnasta aktiivisina viestijoina

ja siten edesauttaa yritysta menestymaan viestinnassa. (Korhonen & Rajala 2011, 18-20.)

Huolehtivat
viestinnan
tehokkuudesta
ja laadusta

Jakavat tietoa
Antavat Smasn
palautetta S S e
viestinnastd Viestinnassaan littyviets
menestyva asioista

organisaatio,
jossa
tyontekijat
ottavat vastuun

Etsivdt tietoa
kanavista,
verkostoista ja
toisiltaan

Tuovat asioita
viestinta-
yksikon tietoon

Kuvio 1: Tyontekijat ottavat vastuun viestijoina (mukaillen Juholin 2013, 194; Korhonen & Rajala
2011, 20)

Korhosen ja Rajalan (2011, 21-23) mukaan nykypaivana esimiehilla on jatkuva kiire, eika kaik-
kia asioita ehdita millaan tekemaan. Valitettavasti ajan puutteen vuoksi esimiehet karsivat
usein viestinnasta. Esimiehet ovat tarkeassa viestinnanroolissa ja heidan olisi usein mahdollis-

ta tehda kasvokkain tapahtuvaa henkilokohtaista viestintaa. Kasvokkain tapahtuva viestinta
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olisi huomattavasti tehokkaampaa kuin suurissa infotilaisuuksissa jarjestetty viestinta, jota ei
koeta niin henkilokohtaisena. Tahan yhtyy myos Ruuska (2012, 106-107).

Viesteihin my0s sitoudutaan paremmin, jos ne tulevat arvostetulta lahiesimiehelta. Esimiehel-
la on suurempi riski valittaa virheellinen viesti vaikka puhutut sanat olisivat oikeat, jos esi-
miehen oma nakemys on ristiriidassa viestittavan asian kanssa. Organisaatioon sitoutunut
ammattitaitoinen esimies osaa kuitenkin valittaa viestin niin, etta se on uskottava riippumat-
ta hanen henkilokohtaisesta nakemyksestaan. Tahan yhtyy myos Hagerlund ja Kaukopuor-
Klemetti (2013, 14-15.)

Hyvin viestivassa organisaatiossa esimiehet toimivat laadukkaana ja luotettavana viestinnan
kanavana. Kuviossa 2 havainnollistetaan miten esimiehet voivat vaikuttaa organisaation vies-
tinnassa menestymiseen. (Juholin 2013, 202-203; Korhonen & Rajala 2011, 21-23.)

Ymmartavat
merkityksensa ja
vaikutus-
mahdollisuutensa

Viestinndssaan

Toimivat menestyva
laheisessa
yhteistydssd

. ) Kayttavat aikaa
organisaatio, viestinnan

viestintayksikin jossa esimiehet suunnitteluun ja
kanssa

ottavat vastuun e

viestijoina

Paneutuvat
viestimiinsa
asioihin

Kuvio 2: Esimiehet ottavat vastuun viestijoina (mukaillen Juholin 2013, 202-204; Korhonen & Ra-
jala 2011, 23)

Fombrun ja Van Riel (2004, 98-99) korostavat, etta henkilosto, joka kokee viestinnan avoi-
meksi ja laadukkaaksi tuntee, etta heidat otetaan vakavasti ja heita kunnioitetaan. Henkilos-
toon vaikuttaa suuresti esimiesten tehokas viestinta tai sen puuttuminen, tahan yhtyy myos
Juholin (2013, 202) ja Argenti (2013, 181-182.)

Korhosen ja Rajalan (2011, 23-24) mukaan viestinta on oleellinen osa liiketoimintaa. Sita ei

nahda enaa erillisena asiana vaan se on yrityksen menestymisen edellytys, tahan yhtyy myos
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Van Riel ja Fombrun (2008, 260-261.) Tulevaisuudessa menestyvilla yrityksilla viestinta on
oleellinen osa liiketoimintaa ja se nakyy myos johtoryhmatyoskentelyssa ja operatiivisessa
toiminnassa. Viestinta ei enaa rajoitu viestintayksikkoon vaan sen yhteys liiketoimintaan on
myos kaikkien tyontekijoiden vastuulla. Viestintayksikon tulee luoda selkeat yhteistyon toi-

mintatavat ja tarjota liiketoimintayksikolle selkeat kontaktihenkilot viestintayksikkoon.

Juholin (2013, 13; 2010, 146-148) yhtyy Korhosen ja Rajalan (2011, 23-24) vaittamaan, jonka
mukaan viestintaa ei enaa nahda erillisena osana liiketoimintaa. Hanen mukaansa viestinta on
tarkea osa litketoimintaa ja kyky viestia kuuluu jokaiselle tyoyhteison jasenelle. Viestinta-
osaaminen eli communication competence onkin noussut 2000-luvulla yhdeksi tarkeimmista
ammattiosaamisen kohteista. Se on tarkea osa asiantuntijuutta ja johtajuutta. Juholin (2010,
146-148) korostaa, etta asiantuntijalla tulisi olla hallussaan myos viestintaosaaminen. Viestin-

taosaaminen koostuu tiedosta, taidosta ja asenteesta.

Tietojen ja taitojen lisaksi tarvitaan halu eli asenne hyodyntaa viestintaosaamista. Osaamista
kuvataan listaamalla erilaisia viestintataitoja. Viestijalla tulisi olla ainakin taito puhua ja kir-
joittaa seka olla vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Viestijan taytyy myos osata esittaa asiat

kohderyhman tarpeet huomioiden. Lisaksi tarvitaan tiimityotaitoja, ongelmanratkaisutaitoja

ja taitoa kuunnella ja antaa palautetta. Sen lisaksi, etta yksilolla on viestintaosaaminen, tay-
tyy myos tyoyhteisosta loytya keinoja, jotka mahdollistavat osaamisen kayttamisen. (Juholin

2010, 146-148.)

Esimies- ja johtotehtavissa korostuvat vuorovaikutustaidot, kyky antaa palautetta ja innostaa.
Oheisessa kuviossa 3 esitetaan asiantuntijan viestintaosaamisen eri osa-alueet. (Juholin 2010,

146-148; Hertzen, Melgin & Aberg 2012, 120.)
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s - Esiintymistaidot

- Tiimi-, projekti- ja kokousviestinta

- Konfliktien ratkaisu ja neuvottelemisen taidot

e - Verkostoitumisen taidot

- Johtamisviestinta

e - ledottaminen

- Kielitaito ja kulttuurienvalinen viestinta

Kuvio 3: Asiantuntijan viestintaosaamisen eri osa-alueet (mukaillen Juholin 2010, 147)

Viestintayksikon tulee myos huolehtia, etta viestinnan asenneilmasto on oikea, ja etta vies-
tintakyvyt riittavat lapi koko organisaation. Viestintayksikon taytyy myos ymmartaa organisaa-
tion liiketoimintaa. Ei riita, etta viestinnalla on substanssiosaaminen vaan sen tulee ymmartaa
organisaation liiketoimintaa, jotta se pystyy ymmartamaan mitka asiat ovat liiketoiminnan
nakokulmasta tarkeita ja niihin tulee siten myos panostaa viestinnassa. Tahan yhtyy myos Ha-
kola ja Hiila (2012, 183-184). Viestinta on onnistunutta ja aikaansaapaa organisaatioissa, jois-
sa johto, esimiehet ja tyontekijat ymmartavat viestinnan tarkeyden ja viestintayksikolla on
laaja liiketoimintaosaaminen. Kuviossa 4 havainnollistetaan keinoja, joiden avulla viestintayk-
sikko tuo viestinnan osaksi liiketoimintaa. (Juholin 2013, 194-197; Korhonen & Rajala 2011,
23-25.)
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Tarjoamalla
kontaktit ja
toimintatavat

Viestinnassaan menestyva
Organisoimalla organisaatio, jossa Varmistamalla

viestinnan . R BRI oman

perustyst Vle.SU n.tay_l_<slkk0 t':lo liiketoiminta-

tehokkaasti viestinnan osaksi ymmarryksensa
lilketoimintaa

Mahdollistamalla
ajantasaiset ja
oikein
priorisoidut
viestinta-
toimenpiteet

Kuvio 4: Viestintayksikko tuo viestinnan osaksi liiketoimintaa (mukaillen Juholin 2013, 194-
197; Korhonen & Rajala 2011, 25)

Isohookana (2011, 11) yhtyy Korhosen ja Rajalan nakemykseen, jonka mukaan hyvalla viestin-
nalla voidaan saavuttaa paljon. Onnistunut viestinta herattaa arvostusta ja luottamusta seka

yhdistaa henkilostoa. Mikali viestinnassa ei onnistuta aikaansaannos voi olla epaluottamusta,

epaluuloja, tietamattomyytta ja yhteistyon vaikeutumista. Tama puolestaan tulee yritykselle
kalliiksi.

2.2 Viestinnan suunnittelu

Viestinnan suunnittelu perustuu organisaation perustehtavaan ja tavoitteisiin seka visioon eli
tulevaisuuden tahtotilaan. Viestintaan vaikuttavat myos yrityksen arvot. Organisaation tapa
viestia konkretisoi yrityksen arvoja. Toimintaympariston tiedossa olevat ja oletetut muutokset
vaikuttavat myos viestinnan suunnitteluun. Kokonaisvaltaista viestinnan suunnitelmaa kutsu-
taan usein strategiaksi, jotta se erotetaan kaytannon toimenpiteiden suunnittelusta. Viestin-
nan suunnittelussa erotetaan usein strateginen ja operatiivinen taso. (Juholin 2013, 86; Loh-

taja-Ahonen 2012, 87-88.)

Kuviossa 5 havainnollistetaan organisaation viestinnan asioiden lisaksi visio, organisaation
elamantehtava, strategia, arvot ja organisaation toiminta-ajatus. Nama ohjaavat myos vies-
tinnan strategista suunnittelua, jonka tulisikin olla osa yrityksen strategiaa. (Juholin 2013, 95

ja Korhonen & Rajala 2011, 26-28.)
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« Organisaation visio

« Strategia

Organisaation elamantehtava i —

« Toiminta-ajatus, joka ohjaa

Organisaation toiminta-ajatus organisaation toimintaa

« Sidosryhmien maarittely

Viestinnan perusmaarittelyt « Viestintavastuut ja -oikeudet

« Strategiset tavoitteet
» Odotetut tulokset
 Mittarit ja painopistealueet

Viestintastrategia/strateginen
suunnitelma

« Linjaukset ja tehtavat
» Ohjeet, politiikat ja prosessikuvaukset
« Vastuut ja budjetointi

Operatiiviset ja taktiset
suunnitelmat

Seuranta, arviointi ja « Seurantatoimenpiteet
mittaaminen +» Miten ollaan onnistuttu?

Kuvio 5: Viestinnan osa-alueet organisaatiossa (mukaillen Juholin 2013, 95; Korhonen & Rajala
2011, 26-28)

Viestintasuunnitelman laajuus paatetaan jokaisessa organisaatiossa erikseen. Joissakin organi-
saatioissa tehdaan tarkkoja yksityiskohtaisia suunnitelmia kuin taas toisissa organisaatioissa
tehdaan vain yleisluontoisia maaritelmia. Suurissa yhtioissa tarvitaan usein enemman yhteisia
kaytantoja ja pelisaantoja kuin esimerkiksi pienissa perheyrityksissa. (Juholin 2013, 141; Ju-
holin 2009a, 108.)

Viestinnan vuosisuunnittelu tehdaan viestintastrategian pohjalta ja siina huomioidaan strate-
giset tavoitteet ja painopisteet. Useissa organisaatioissa on luovuttu pitkan ajan vuosisuunni-
telmista, koska asiat muuttuvat niin nopeasti. Kaytannon tason suunnittelua tehdaankin enaa
maksimissaan vuoden ajalle, ja usein vain muutamalle kuukaudelle etukateen. Strategian loy-
tyessa voidaan kaytannon suunnittelua tehda lyhyellakin aikavalilla. Tama kuitenkin edellyt-

taa, etta strategia on tehty. Vuosisuunnittelu toimii kuitenkin hyvana ohjenuorana vuodelle,

koska sinne kirjataan asiat, jotka tehdaan joka tapauksessa. Naiden asioiden lisaksi sinne kir-

jataan paivittaisviestinta ja tilannekohtaiset tehtavat. (Juholin 2009a, 108-118.)

Isohookanan (2011, 19) mukaan viestinnan suunnittelu tehdaan viestinta- tai markkinointi-

osastolla.

Se on ennalta maariteltya ja sille on laadittu yleensa:
- tavoitteet

- kohderyhmat
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viestit/sanomat
toteuttajat
aikataulut
budjetti

seuranta.

Korhonen ja Rajala (2011, 112-113) korostavat viestinnan suunnittelun tarkeytta. Heidan mu-
kaansa viestinnan suunnittelu on hoidettu talla hetkella aika kevyesti useissa organisaatioissa.
Suunnitellun viestinnan avulla voidaan kuitenkin saavuttaa toivottu lopputulos, ja siihen tulisi
panostaa, tahan yhtyy myos Gronroos (2009, 366-368). Sen pitaisi olla jarjestelmallista ja
koordinoitua. Korhosen ja Rajalan (2011, 28-29) mukaan viestinnan vuosisuunnittelun olisi
hyva olla osa litketoiminnan kokonaissuunnittelua. Nain ollen saataisiin varmistettua koko or-
ganisaation sitoutuminen suunnitelmaan, tahan yhtyy myos Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta-
Rapo. (2012, 87-88.) Myo0s yksityiskohtaisempi viestinnan suunnittelu, josta vastaa viestintayk-
sikko on tarkeaa. Viestinnan suunnitelmien tulee olla selkeita ja helppolukuisia. On mahdollis-
ta tehda tarkempi suunnitelma viestinnasta vastaaville ihmisille ja toinen helppolukuisempi
versio muulle organisaation henkilostolle. Suunnitelmien tulee sijaita paikassa, josta jokainen
organisaation jasen loytaa ne helposti. Niita tulee myos paivittaa saannollisesti. Henkilot, jot-
ka tietavat miten viestinta tapahtuu organisaatiossa, jossa he tyoskentelevat ovat tyytyvai-
sempia organisaation viestintaan. Kuviossa 6 havainnollistetaan asioita, joita pitaisi huomioida

viestinnan suunnittelussa.

Viestinnassaan menestyvassa organisaatiossa

viestinnan suunnittelu on

» 0sa lilketoiminnan suunnittelua

« viestintaihmisten vastuulla, mutta tehdaan yhdessa
organisaation muiden osien kanssa

« aktiivista ja jatkuvaa
« hyvin dokumentoitua.

Kuvio 6: Viestinnan suunnittelu (mukaillen Korhonen & Rajala 2011, 29)

Viestinnan suunnittelun yhteydessa voidaan tehda yksittaisille ja ainutkertaisille viestinnan
toimenpiteille toimenpidesuunnitelmat. Toimenpidesuunnitelmassa puretaan toiminnan eri

vaiheet niin pitkalle kuin on tarpeen. Suunnitelmasta voidaan tehda tarkempi versio, jossa
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toimenpiteet on merkitty esimerkiksi kuukausittain tehtaviksi. Kuviossa 7 havainnollistetaan

viestinnan toimenpidesuunnitelma. (Juholin 2013, 150-152.)

Viestinnan X .
strategiset Bﬂ(r)"nir;plztgfj Ajankohta Vastuuhenkilot
tavoitteet

Intranetin
uudistus
5-11/2014

Intranetin
uudistus

Tyoyhteiso-
Viestintatiimi

viestinnan
kehittaminen

Viestinta-
koulutus
johtajille

Viestinta-
koulutus
9/2014

Kuvio 7: Viestinnan toimenpidesuunnitelman esimerkki (mukaillen Juholin 2013, 151)

2.2.1 Strateginen suunnittelu

Strateginen suunnittelu perustuu yrityksen liiketoimintastrategiaan ja se luo pohjan operatii-
viselle toiminnalle. Strategisessa suunnittelussa katse suunnataan kauemmas kuin operatiivi-
sessa suunnittelussa. Sen tarkoitus on vaikuttaa tietoihin, mielikuviin, asenteisiin ja uskomuk-
siin ja sita kautta voidaan vaikuttaa organisaation tuloksiin. Strategisen suunnittelun aikajana

on 2-3 vuotta. (Juholin 2013, 93-94.)

2.2.2 Operatiivinen suunnittelu

Operatiivinen suunnittelu merkitsee erilaisten toimenpiteiden ideointia, ajoitusta ja jarjeste-
lyja. Sita varten tarvitsee tietaa tekemisen tavoite, osapuolet, resurssit ja aikataulut. Opera-
tiivisessa suunnittelussa on kyse usein erilaisista viestinnan tuotoksista kuten tilaisuuksien tai
tapahtumien jarjestamisesta, kampanjoista, julkaisuista, intranet- tai internetsivujen luomi-
sesta ja paivittamisesta. Operatiivisessa suunnittelussa on kyse siita, etta strategia tehdaan
todeksi kaytannon toimin. Operatiivinen suunnittelu voidaan tehda vuosineljannekselle, vii-

koille, paiville tai jopa hetkille. (Juholin 2013, 93-94 ja 141.)

Viestinnan operatiivinen suunnittelu, joka pohjautuu viestintastrategiaan, voidaan jakaa kuvi-

ossa 8 esitetylla tavalla.
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Paivittaisviestinta

Ohjeistukset ja pelisaannot

Hankkeet, kampanjat ja prosessit

Toimintasuunnitelmat

Vuosisuunnittelu

Kuvio 8: Operatiivinen suunnittelu (mukaillen Juholin 2009a, 109)

2.2.3 Taktinen suunnittelu

Strategisen ja operatiivisen suunnittelun valiin voidaan viela lisata taktinen suunnittelu, joka
sisaltaa muun muassa viestinnan voimavarojen kartoituksen, budjetoinnin, yhteistyo- ja koh-
deryhmien erittelyn, toimintaohjeet, luotauksen ja kriisiviestinnan ohjeiston. Taktisessa
suunnittelussa arvioidaan tilannetta ja resursseja lyhyemmalla aikavalilla kuin strategisessa
suunnittelussa. Taktisen suunnittelun toinen nimitys on tasmasuunnittelu. Taktinen suunnitte-

lu toimii vuoden tai muutaman kuukauden tahtaimella. (Juholin 2013, 94.)

2.3 Viestintastrategia

Viestintastrategia koostuu maarittelyista, valinnoista ja tavoitteista, joita soveltamalla ja
kayttamalla organisaatio menestyy. Strategiassa huomioidaan myos viestintaresurssien mak-
simaalinen hyodyntaminen. Siina tulee ilmeta viestinnan perusmaarittelyt, tavoitteet ja mit-
tarit. Strategian paahuomion tulee olla tulevaisuudessa. Viestintastrategia ohjaa, antaa suun-
nan ja luo pohjan kaytannon viestinnalle. Viestintastrategia vastaa kysymyksiin miksi viesti-
taan ja mihin tahdataan. Kuviossa 9 esitellaan viestintastrategian tai strategisen suunnitelman
rakennemallin esimerkki. (Juholin 2013, 86-89.)
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lf Organisaation strategia ja viestinnan linkittyminen siihen |

— |
— |
— |
l— Visuaaliset ja sisallolliset maarittelyt |
— AT |
— T T |
— |
st |

l— Taydentavat ohjeet, politiikat ja prosessikuvaukset |

Kuvio 9: Viestintastrategian tai strategisen viestintasuunnitelman rakennemalli (mukaillen
Juholin 2013, 139-140)

Strategia sisaltaa tavoitteet (miksi) ja toiminnan keskeiset suuntaviivat eli toimintalinjat (mi-
ten). Operatiiviseen suunnitteluun kuuluu puolestaan mita-kysymys, joten se ei yleensa sisally
strategiaan. Strategia ohjaa toimintaa ja se on nahtavissa kaikessa tekemisessa. Organisaation
perustehtavan ja lilketoimintastrategian muuttuessa myos viestintastrategia muuttuu, koska
viestintastrategia perustuu niihin. Tahan yhtyy myos Hagerlund ja Kaukopuro-Klemetti (2013,
8). Viestintastrategiaa on myos tarkeaa luoda ja paivittaa koko organisaation strategian laa-
dinnan rinnalla. (Juholin 2013, 88-89.)

Strategian tarkeimmat osat ovat sidosryhmaanalyysi ja ydinviestit. Sidosryhmaanalyysin tulee
kertoa tarkasti sisaisista ja ulkoisista sidosryhmista, niiden tarkeydesta ja mieluusti myos sii-
ta, miten ne vaikuttavat muihin sidosryhmiin. Analyysi on tarkea ja sen ajantasaisuudesta on
huolehdittava. Sen tarkeimmat sidosryhmat maarittelevat viestinnan vuosisuunnitelman linja-
ukset ja kanavarakenteen, ja ne toimivat viestintatoimenpiteiden pohjana. Ydinviestien tulee
mukailla yrityksen strategiaa eivatka ne saisi muuttua usein. Niiden maarittaminen on tehtava
huolellisesti. (Korhonen & Rajala 2011, 26-28; Kuvaja & Malmelin 2008, 91.)

Kanavarakenne on myos tarkea osa viestintastrategiaa, ja siina tulee kuvata organisaatiolle
tarkeat kanavat ja foorumit. Tarkeat sidosryhmat ovat merkittavassa asemassa, kun mietitaan
kanavia. Sidosryhmien avulla mietitaan mitka ovat kanavat, joiden avulla parhaiten heidat
tavoittaa. Tarkkaan ja huolellisesti maaritelty kanavarakenne auttaa jokapaivaisessa operatii-

visessa viestinnassa. Viestintastrategian tavoitteet ja mittarit ovat myos tarkea osa strategi-
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aa. Viestinnan tavoitteiden tulisi lahtea koko organisaation tavoitteista, ja niiden pitaisi aut-
taa organisaatiota niiden tavoittamisessa. Tavoitteiden tulee olla mitattavia. Tavoitteet, joita
ei voi mitata ovat hyodyttomia. Strategiassa tulisi esitella myos tarkeimmat mittarit. (Korho-
nen & Rajala 2011, 26-28.)

2.3.1 Viestintastrategia osana organisaation strategiaa

Korhosen ja Rajalan mukaan (2011, 26-28) onnistuneen viestinnan yksi tarkeimmista kulmaki-
vista on tarkkaan maaritelty viestintastrategia, jonka tulee olla laheisesti yhteydessa organi-
saation strategiaan. Tahan yhtyy myos Van Riel ja Fombrun (2008, 260). lhannetilanteessa
organisaation strategia sisaltaa viestintastrategian. Organisaation strategian sisaltaessa vies-
tintastrategian siina maaritellaan muiden strategialinjausten ohella viestinnan linjaukset ja
tavoitteet ja viestinnalliset vaatimukset. Nain ollen viestintajohtajan tulee olla mukana stra-
tegian tekemisessa ja paivittamisessa. Viestintastrategian luominen ja yllapitaminen kuuluu

viestintayksikolle.

Viestinnan ollessa olennainen osa yrityksen strategiaa viestinta menestyy hyvin. (Korhonen &
Rajala 2011, 26-28.) Tahan yhtyy myos Nielsen (2013), joka korostaa organisaation strategian
ja viestintastrategian yhteytta. Nayttaa silta, etta hanen mukaansa viestinta tulisi linkittaa
entista enemman yrityksen strategiaan. Hagerlundin ja Kaukopuro-Klementin (2013, 8) mu-

kaan viestinnan yksi tehtava on toteuttaa organisaation strategiaa.

2.3.2 Viestintastrategian vaikutus

Viestintastrategia ohjaa organisaation toimintaa vuoden jokaisena paivana ja sita paivitetaan
organisaation muuttuessa. Viestinnan periaatteiden ja vastuiden tulee olla kaikkien tiedossa
ja viestintayksikko vastaa siita, etta viestintastrategia ymmarretaan hyvin koko organisaatios-
sa. (Korhonen & Rajala 2011, 26-28.)

Kuviossa 10 havainnollistetaan viestintastrategian suunnitteluun ja toimivuuteen vaikuttavia
seikkoja yrityksessa, jossa viestintayksikko vastaa viestintastrategiasta. Viestintayksikko koos-
tuu yrityksen viestinnan ammattilaisista ja viestintayksikon tehtaviin kuuluvat yleensa muun
muassa viestinnan kehittaminen, viestintastrategian maarittely ja toteutumisen seuraaminen,
vuosittaisen viestintasuunnitelman kokoaminen, esittelyaineiston tuottaminen, visuaalisen
ilmeen- ja verkkoviestinnan kehittaminen, mediasuhteiden hoitaminen ja viestinnan arviointi.
(Juholin 2013, 124; Korhonen & Rajala 2011, 26-28.)
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Viestintastrategia
on osa organisaation
strategiaa

Viestinnassaan
menestyva
organisaatio, jossa
viestintayksikko
huolehtii viestinta-
strategiasta

Viestinnalliset
seikat on huomioitu
lapi koko
organisaation
strategian

Kuvio 10: Viestintayksikko vastaa viestintastrategiasta (mukaillen Juholin 2013, 128-129; Kor-
honen & Rajala 2011, 28)

2.4 Tyoyhteisoviestinta eli sisdainen viestinta

Korhosen ja Rajalan (2011, 83-84) mukaan tyoyhteisoviestinta koostuu organisaation ja sen
henkiloston valisesta tiedonkulusta, viestinnasta ja vuorovaikutuksesta. Ollakseen tehokasta
sen tulisi olla kaksisuuntaista ja ylimman johdon taytyy olla sitoutunut siihen. Tahan yhtyy
myos Hagerlund ja Kaukopuro-Klemetti (2013, 7). Ylinta johtoa tarvitaan esimerkiksi artikke-
lin kirjoittamiseen tai puhujaksi tilaisuuteen, ja heidan panos on tyoyhteisoviestinnan toimin-
nalle tarkea. Tyoyhteisoviestinnan tulisi toimia henkilostolle oikeassa suhteessa, jotta henki-
losto kuulee heihin liittyvat asiat ensin organisaatiolta eika ulkoisen viestinnan kautta. Avoin
ja tehokkaasti hoidettu tyoyhteisoviestinta kannustaa, motivoi ja sitouttaa henkilostoa, tahan
yhtyvat myos Thomas, Zolin ja Hartman (2009, 287-310 ja 24; 4 Diagrams, 2 Charts), Kuvaja
ja Malmelin (2008, 66-67), Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta-Rapo (2012, 14) ja Hagerlund ja Kau-
kopuro-Klemetti (2013, 6-7.)

Yrityksen sisaiset vuorovaikutussuhteet ovat kiinni tyoyhteisoviestinnasta. Sen avulla henkilos-
toa motivoidaan ja sitoutetaan yrityksen tavoitteisiin. Tyoyhteisoviestinnan avulla pyritaan
myos vaikuttamaan yritysidentiteettiin ja -kulttuuriin. Vuorovaikutus ja tiedonkulku ovat elin-
tarkeita yritykselle. Tyoyhteisoviestinta tai sen puute nakyy helposti ulospain yrityksesta ja
siten se vaikuttaa mielikuviin, joita yrityksesta syntyy. Mielikuvat puolestaan vaikuttavat yri-

tyskuvaan. (Isohookana 2011, 16-17.) Van Rielin ja Fombrunin (2008, 261) mukaan tyoyhteiso-
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viestinta on yritykselle elintarkeaa. Se tulee organisoida niin, etta se rakentaa, sailyttaa ja

puolustaa yrityksen mainetta.

Isohookanan (2011, 221) mukaan tyoyhteisoviestinta muodostaa yrityksen kokonaisvaltaisen
viestinnan ytimen. Sen tavoitteena on kehittaa ja luoda yrityksen identiteettia ja sisaisia suh-
teita ja niiden avulla vaikuttaa yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen. Kuviossa 11 havainnol-

listetaan miten tyoyhteisoviestinta liittaa yhteen eri henkilot, tasot, osastot ja prosessit.

Osastot

Henkilot

Prosessit

Kuvio 11: Tyoyhteisoviestinta liittaa yrityksen eri henkilot, tasot, osastot ja prosessit yhteen

toimivaksi kokonaisuudeksi (mukaillen Isohookana 2011, 221)

Yrityksen viestintailmapiiri ja identiteetti muodostuvat paljolti johdon ja esimiesten viestin-
nasta. ”Johdon tehtava on viestia nykytilanteesta ja visiosta, tavoitteista ja strategiasta ja
siita arvopohjasta, jolle toiminta rakentuu.” Esimiehet viestivat paljon, he ovat yhteydessa
johtoon ja alaisiin, siten heidan viestintaan kohdistuu paljon vaatimuksia. Tahan yhtyy myos
Hagerlund ja Kaukopuro-Klemetti (2013, 11-13.) Yrityksen toimintojen ja osastojen valinen
viestinta on myos tarkeaa, sen avulla tavoitellaan yhteista paamaaraa. Muutostilanteissa tyo-
yhteisoviestinta on erityisen tarkeassa asemassa, eika se ole aina helppoa johdolle ja esimie-
hille. (Juholin 2013, 202-203; Isohookana 2011, 221-222.)

Tyoyhteisoviestinnassa on edetty uuteen vaiheeseen. Sen mukaan tiedon siirto -ajattelusta
ollaan siirrytty vastuulliseen vuoropuheluun. Viestinnasta onkin tullut tarkea tyoyhteisotaito,
jota odotetaan jokaiselta ja sita pitaa kehittaa, arvioida ja vaalia systemaattisesti. (Juholin
2013, 15 ja 82.)
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2.4.1 Tyoyhteisoviestinnan muutos

Viestinnan perinteinen malli perustui kahdelle eri uskomukselle. Ensimmaisen olettamuksen
mukaan tieto on neutraali asia. Toisessa oletuksessa ajateltiin, etta viestinta tiedon siirtamis-
ta paikasta toiseen, lahettajalta vastaanottajalle. Organisaatioissa tama tarkoitti, etta tieto
valutettiin ylhaalta eli johdolta ja esimiehilta alas tyontekijoille. Taman epaonnistuessa koh-
dattiin vajeita. Juholin (2013, 23-24, 177 ja 188) nakee tyoyhteisOviestinnan muuttuneen.
Han on kehittanyt tyoyhteisoviestinnan uuden agenda -mallin, joka jasentaa viestintaa tyoyh-
teisossa ja tyoelamassa. Se perustuu ajatukseen, jonka mukaan viestinta tapahtuu siella, mis-
sa ihmiset toimivat, tuottavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia vastuullisesti ja itseohjautu-

vasti. Mallin idea on yhteisollisyys ja kaikkien osallistuminen. (Juholin 2009b, 58-59.)

Mallin mukaan tyoyhteisoviestinta tapahtuu foorumeilla, joista tarkein on tyotila tai -
ymparisto, joka voi olla fyysinen tai virtuaalinen. Tyoyhteison jasenet toimivat tilassa itseoh-
jautuvasti, kollegiaalisesti ja johdetusti. Tyoskentelyn edellytysten luominen on viestinnan
vastuulla. Edellytyksiin kuuluvat tyon ilo, tyoyhteison yllapito, vahvistaminen ja uudistumi-
nen. Lisaksi siihen kuuluvat jasenten yksilollinen ja yhteinen oppiminen. (Juholin 2013, 177-
178; Juholin 2009b, 73-74; Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14.)

Tyoyhteisoviestinnan uusi agenda koostuu 6+1 osatekijasta. Ne ovat tyoyhteison toiminnan
peruspilareita:
1. Ajantasainen tieto on koko ajan saatavilla, ja jokainen ymmartaa oman vastuunsa sen
tuottamisessa, jalostamisessa, etsimisessa ja vaihdannassa.
2. Merkityksellisia ja isoja asioita kasitellaan vuorovaikutteisesti.
3. Tyoyhteison tunnelma on arvostava ja rento, jokainen uskaltaa puhua, kysya, esittaa
mielipiteitaan ja kyseenalaistaa asioita.
4. Osallisuus ja vaikuttaminen ovat mahdollisia jokaiselle tyOyhteison jasenelle.
Yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen tukevat yksiloita ja koko tyoyhteisoa.

6. Tyonantajamaine on osa jokaisen tyoyhteison jasenen tyota.

+1 yhdistava tekija:
Toiminta ja viestinta tapahtuvat foorumeilla. Foorumit ovat avoimia tiedon vaihdannan ja
vuoropuhelun paikkoja. Ne yhdistavat organisaation toimintaymparistoon ja verkostoihin.

Foorumeita kasitellaan myohemmassa luvussa 2.3.3. (Juholin 2013, 177-178.)

Uuden agenda -mallin mukaan viestinta ei ole enaa erillinen toiminto vaan se on tarkea osa
kaikkea tekemista ja elamista tyoyhteisossa. Viestinta onkin nahtava organisaation verenkier-
tona ja hengityksena. Sita ei voi maaritella pelkastaan erillisina kanavina ja sisaltoina. Vanhat

viestinnan mallit esittivat viestinnan anatomiana eli toimintoina tai funktioina, mutta uusi
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malli esittaa sen fysiologiana. Fysiologia on kaytantoja ja elamaa. Ne muovautuvat ihmisten
valisessa vuorovaikutuksessa ja tyoprosesseissa. Toimijoiden rooli on korostunut ja sita pide-
taankin tarkeampana kuin kanavia. Agendamalli on rakennettu tyoelamalahtoisesti ja siihen
tulisi pyrkia. (Juholin 2013, 179-180.)

2.4.2 Tehtavat

Tyoyhteisoviestinnan tyypillinen tehtava on luoda ja rakentaa yhteisollisyytta ja sisaisia ver-
kostoja ja vahvistaa sitoutumista seka tyohon etta tyoyhteisoon. Edella mainitut asiat vaikut-
tavat positiivisesti muun muassa tyon imuun ja tuloksiin. Sitoutuminen tyohon ja tyoyhteisoon
mahdollistuu, kun tiedetaan organisaation perustehtava, arvot, tavoitteet ja ollaan tietoisia
yrityksen tulevaisuuden suunnitelmista. Tahan yhtyy myos Argenti (2013, 177). Sitoutunut
henkilo tuntee kuuluvansa tyoyhteisoon, ja on valmis antamaan sille panoksensa eri tavoilla
kuten kehitysideoina, ajatuksina ja kysymyksina. Sitoutuneille henkiloille on kysyntaa. Tyoyh-
teisoviestinta tukee myos jokapaivaisten tyotehtavien hoitoa ja tehostaa resurssien kayttoa.
(Juholin 2013, 59; Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14; Isohookana 2011, 223.)

2.4.3 Foorumeita ja kanavia

Ajantasaisen tiedon jakaminen ja vaihdanta ovat valttamattomia asioita muuttuvassa tyoym-
paristossa. Uusi teknologia mahdollistaa vuorovaikutuksen, yhteistyon, paatoksenteon, tiedon
jakamisen ja yhteisen tiedon luomisen uusilla helppokayttoisilla tavoilla. Nykyaikana tyo,
tyontekijat ja organisaatiot edellyttavat yhteisollisyytta. Sen tulee toteutua ilman, etta ihmi-
set ovat fyysisesti lahekkain ja vuorovaikutuksessa keskenaan. Foorumeiden oleellinen asia on
vuorovaikutteisuus ja ihmisten valinen kommunikaatio. Tydyhteison vuoropuhelua kaydaan
foorumeilla. Samaa asiaa voidaan kasitella rinnakkain tai perakkain eri foorumeilla. Fooru-
meilla voidaan kommunikoida virallisesti seka epavirallisesti. Kuviossa 12 esitetaan tyoyhtei-

soviestinnan uusi agenda -mallin foorumeiden idea. (Juholin 2013, 148 ja 212-221.)
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Identiteetin
luominen

Vahvistetaan Perus- ja
ja luodaan ajantasais-

yhteisolli- tiedon
syytta vaihtaminen

Jaetaan
kokemuksia Kasitellaan
ja osaamista asioita
ja luodaan keskustellen
uutta

Osallistutaan
ja
vaikutetaan

Kuvio 12: Tyoyhteisoviestinnan uusi agenda (mukaillen Juholin 2013, 179)

Tyoyhteisoviestinnan foorumeita ovat muun muassa:
- fyysinen tyotilaviestinta, paafoorumi
- verkkokokoukset ja -palaverit
- kahvittelufoorumi
- spontaanit foorumit
- viikko-, kuukausi- ja kvartaalipalaverit
- henkiloston koulutustilaisuudet
- tiedotus- ja infotilaisuudet (Juholin 2013, 148 ja 212-221.)

Tyoyhteisoviestinnan kanavien kautta valitetaan tieto henkilostolle. Kanavan valinta on teh-
tava harkitusti ja siina tulisi ottaa huomioon muun muassa viestinnan tavoite, kohderyhma,
aikataulu ja sanoma. Joskus tarkean sanoman perillemenon varmistamiseksi kaytetaan useaa
kanavaa samanaikaisesti. Turhaa monen kanavan kayttoa tulee kuitenkin valttaa. Kuviossa 13

havainnollistetaan kanavia. (Isohookana 2011, 226.)
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Sahkopostit

T| edotteet

Henkilostolehdet

/, N
( Sosiaalinen media, myos blogit

}\7_,.
Kuvio 13: Kanavat (mukaillen Juholin 2013, 222-226; Korhonen & Rajala 2011, 83-84)

Sahkoposti

Yksisuuntainen tiedottaminen ja vuorovaikutteinen sahkopostikirjeenvaihto ovat sahkopostin

kaksi paatarkoitusta. Sahkopostiviestien kielenkaytto vaihtelee viestityyppien mukaan. Sahko-
postia kaytetaan myos sisaiseen tiedottamiseen, johdon viestintakanavana ja muuhun tyoyh-

teison yhteydenpitoon. Sahkopostin kaytto ei ole enaa niin tehokasta, koska sahkopostin kayt-
to on kasvanut rajahdysmaisesti, eivatka ihmiset pysty lukemaan paivittain kymmenia tai jopa
satoja viesteja. Tahan yhtyvit Ruuska (2012, 118-122.) ja Aberg (2006, 115-117). Sahkopostia
pidetaankin yhtena syyna tietotyon tuottamattomuuteen. Sahkopostiviestinnassa on oleellisin-
ta ajatella lukijaa. Viesteissa ei saa olla vuodatuksia, tilityksia eika haukkumista. Myos viestin
pituuteen pitaa kiinnittaa huomiota. Liian pitka viesti ei kannata, mutta myoskaan lyhyt ”hoi-
da tama heti” ei palvele viestin tarkoitusta. (Juholin 2013, 222-223; Kortesuo 2012, 101-105.)

Ilmoitustaulu

Ilmoitustaulujen kaytto on vahentynyt verkkoviestinnan myota. Tahan yhtyy myos Aberg
(2006, 108-109). Intranetin ja internetin myota niita on myos sahkoistetty. Tyoyhteisoissa,
joissa kaikki eivat paase verkkoon tai tyo tehdaan maastossa, tien paalla tai ilmassa on ilmoi-
tustauluilla edelleen vakaa asema. Ilmoitustaulun rakenne kannattaa miettia palvelevaksi.
Taulu voidaan jaotella esimerkiksi pysyviin ja muuttuviin tiedotteisiin ja ohjeisiin. Ilmoitus-
taulu voidaan myos jakaa osioihin kuten esimerkiksi henkilostoasiat ja vapaa-aika. (Juholin
2013, 223; Hertzen, Melgin & Aberg 2012, 119.)
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Tiedotteet

Tiedotteet ovat viestinnan perustyokalu. Niiden kirjoittamisen taito on viestinnan ammattilai-
selle perusosaamista. Nopeus on tarkea kriteeri tiedotteen teossa. Perusvaatimuksena on puo-
lestaan informatiivisuus. Tiedotteessa asia kerrotaan mahdollisimman selkeasti ja ymmarret-
tavasti. Se on neutraali ja siina kerrotaan asioista, joista ollaan tietoisia. Sisaisen tiedotteen
tulee olla tiivis. Paperiversion tulisi olla maksimissaan yhden sivun mittainen, verkkoversioksi
riittaa puolet siita. Yhdessa tiedotteessa tiedotetaan vain yhdesta asiasta. Tarkeimmat osat
tiedotteessa ovat otsikko ja ingressi. Ingressi on tiedotteen alkukappale, josta tulee selvita
tiedotteen tarkein sanoma. Tiedotteessa tulee aina olla paivays, tiedotteen allekirjoittaja ja
hanen yhteystietonsa. (Juholin 2013, 223-224; Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 95-
99.)

Tiedotteen teossa on hyva noudattaa seuraavia asioita:
- paata sisalto lukijan nakokulman perusteella
- mieti otsikko tarkkaan
- laita asiat tarkeysjarjestykseen
- kirjoita asiat selkeasti. (Juholin 2013, 223-224; Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo
2012, 95-99.)

Henkilostolehdet

Juholinin (2013, 225-226) mukaan henkilostolehdet edustavat perinteista tyoyhteisoviestintaa.
Niilla on edelleen paikka tiedottamisessa, mutta paivittaisen viestinnan hoituessa tyopaikalla
ja verkossa on niiden kaytto vahentymassa. Lehdet saavat kuitenkin yleensa hyvaa palautetta
lukijoiltaan. Ne syventavat ja taydentavat paivittaista tietovirtaa. Henkilostolehdelle ei voi
salyttaa paavastuuta ajantasaistiedon saatavuudesta, koska se on harvoin ensisijainen tieto-
lahde. Jotta lehti palvelisi mahdollisimman hyvin tehtavaansa, kannattaa sille maaritella toi-
mituspolitiikka, joka sisaltaa mm. lehden kohderyhman, tehtavat, sisallot, tekijat ja tavoit-

teet. Tahan yhtyy myos Hagerlund ja Kaukopuro-Klemetti (2013, 44-48).

Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on nimitys internetpalveluille ja -sivustoille, jonne kayttajat tuottavat itse
sisallon. Sen kautta kommunikoidaan ja luodaan yhdessa asioita. Tahan yhtyvat myos Karvo-
nen, Kortelainen ja Saarti (2014, 158-159.) Kayttajat ovat sosiaalisessa mediassa vuorovaiku-

tuksessa toistensa kanssa. Tahan yhtyy myos Katleena Kortesuo (2010, 12-15.) Palvelulla ei
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ole portinvartijoita. Sosiaalisessa mediassa korostuu osallistuminen, keskustelu ja verkostoi-
tuminen. Tahan yhtyvat Hakola ja Hiila (2012, 23) ja Leino (2010, 250-251).

Sosiaalinen median koostuu seuraavista asioita:
- sisallosta, jonka kayttajat luovat
- yhteisosta, jossa kulutetaan sisaltoa
- teknologiasta, joka mahdollistaa sisallon tuottamisen, jakelun ja viestimisen. (Leino
2010.)

Sosiaalista mediaa kutsutaan myos nimilla vertaismedia, vertaisverkko, sosiaalinen web ja
osallisuusmedia. Facebook, blogit, Youtube, Twitter ja Wikipedia ovat kaikista tunnetuimpia
sosiaalisen median palveluita. Sosiaalista mediaa on alettu hyodyntamaan entista enemman
tyoyhteisoviestinnassa. Se lisaa vuorovaikutteisuutta ja ylimaaraista dokumenttien vaihtoa.
Tahan yhtyy myos Katleena Kortesuo (2010, 110-112). Avoimuus, demokratia, rajoittamatto-
mat sisallot, hierarkian vaheneminen ja amatoorien voima ovat sosiaalisen median ideologisia
piirteita. Sen etuina ovat muun muassa uudenlaiset verkostoitumismahdollisuudet, kasvok-
kaistapaamisen korvaaminen ja taydentaminen ja helppo yhteydenpito. Sosiaalisessa medias-
sa tulee kuitenkin aina muistaa, etta sen kautta voi myos levita arkaluontoista tietoa vaarille
tahoille. (Juholin 2013, 216-218; Alasilta 2009, 20 ja 28.)

Intranet

Intranet on henkilostolle tarkoitettu sisainen verkko. Ulkopuoliset eivat paase kirjautumaan
intranetiin. Intranetin kaytto on korvannut osittain sahkopostin kayton, tama koetaan hyvana
asiana. Intranet oli aluksi yksisuuntainen viestintakanava, jota kaytettiin lahinna sahkoisena
ilmoitustauluna. Nykypaivan intranetin kaytto ja sen kayton mielekkyys vaihtelevat. Osalle
intranet on paivittainen rutiini ja hyva tapa ajantasaisen tiedon saantiin. Toiset puolestaan
kokevat intranetin kayton haasteellisina mm. rakenteellisten ongelmien myota, koska tietoa
ei loydy. Talla hetkella ollaan siirtymassa vuorovaikutteiseen intranetiin, jossa on mahdollista
keskustella ja kommentoida asioita ajasta ja paikasta riippumatta. Keskustelun pelisaannot ja
hyodyntaminen edellyttavat kuitenkin asioista etukateen sopimista. Aineiston kerryttya jon-
kun pitaa vastata siita seuraamalla keskustelua, analysoimalla sita ja tuomalla yhteenvetoja
yhteiseen keskusteluun ja paatoksentekoon. Kortesuon (2012, 65-74) mukaan vanhasta in-
tranetista olisi luovuttava kokonaan, ja olisi siirryttava kayttamaan vain uudenlaista vuorovai-
kutteista ja hyvin palvelevaa intranetia. (Kortesuo 2012, 65-74; Juholin 2013, 216; Alasilta
2009, 144-146.)

2.4.4 Paivittaisviestinta
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Paivittaisviestinta on organisaation jokapaivaista viestintaa. Se ilmentaa strategisia tavoittei-
ta ja toimintasuunnitelmia. Paivittaisviestinta on rutiininomaista, saannollista ja sita toteute-
taan sovituin saannoin. Sen idea on tiedon kulku, ja siten siina tulee maaritella keskeiset tie-
tosisallot, keinot ja kanavat. Paivittaisviestinnan tarkoituksena on velvoitteista ja tehtavista

suoriutuminen paivasta toiseen. Se on tyoyhteison toiminnan moottori, ja ilman sita asiat ei-

vat suju ongelmitta. (Juholin 2013, 55-57 ja 143-144.)

Paivittaisviestinnan muita kasitteita ovat arkiviestinta, tyoviestinta ja perustoimintojen tuki.
Kasitteet kuvaavat viestinnan kietoutumista arkiseen tekemiseen. Paivittaisviestinnan luonne
on muodollista ja vapaamuotoista seka niiden sekoitusta. Se on tosiaikaista ja jatkuvaa. Hyvin
toimiva paivittaisviestinta varmistaa sen, etta prosessit toimivat, asiat hoidetaan ja saadaan
palautetta. Ohjeet, sopimukset, pelisaannot ja toimintatavat liittyvat paivittaisviestintaan.
Tahan yhtyy myos Ruuska (2012, 87.) Paivittaisviestinta on niin rutiininomaista, ettei sita aina
edes ajatella viestintana. Avoimuus, hyva tunnelma ja yhteishenki lisaavat paivittaisviestin-
nan sujuvuutta. Sen avulla tyo sujuu ongelmitta, eika kukaan valita, etta tieto ei kulje. Salai-
lu ja kilpailuhenkisyys puolestaan vaikeuttavat sen sujuvuutta. Kuviossa 14 havainnollistetaan
paivittaisviestinnan sisaltoja. (Juholin 2013, 55-57 ja 143-144.)

Toimintasuunnitelmat

Tulosseuranta

Uudet palvelut, tuotteet, hankinnat

Henkilosto- ja organisaatiomuutokset

Paivittaisiin tehtaviin ja tyoprosesseihin liittyvat asiat

Henkilostoa koskevat asiat

Kuvio 14: Paivittaisviestinnan sisallot (mukaillen Juholin 2009a, 112)

2.5 Kokouskaytanteet

Kokoukset liittyvat erilaisten yhteisojen toimintaan. Kokouksia pitavat muun muassa organi-
saatiot, yhdistykset, seurat, tyoryhmat. Kokousten pitaminen liittyy kokoontumisvapauteen,
josta on saadetty hallitusmuodossa. Erilaiset lait kuten osakeyhtiolaki ja yhdistyslaki antavat

ohjeita ja saannoksia kokousmenettelyihin. Tahan yhtyvat myos Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja



31

Ollikainen (2011, 241.) Yhteisot luovat kuitenkin omat tarkat saantonsa. Ohjeissa voidaan
maarata mm. miten usein kokouksia on pidettava, milla tavoin jasenet on sinne kutsuttava ja
milloin kokous on laillinen ja paatosvaltainen. On olemassa erilaisia kokouksia, ne voivat olla
julkisia, yleisia tai yksityisia. Tahan yhtyy myos Loimu (2013, 235-237). Yleiset kokoukset ovat
avoimia kaikille. Yksityiset kokoukset on tarkoitettu valitulle joukolle kuten tietyn yhteison
tai seuran jasenille. Julkisia kokouksia ovat esimerkiksi kunnanvaltuuston kokous ja eduskun-
nan taysistunto. Kansalaiset voivat menna seuraamaan niita, mutta he eivat voi osallistua

paatoksentekoon. (Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 182; Tarukannel 2008, 31.)

Kokous poikkeaa muista kokoontumisista sen maaramuotoisuuden takia. Puhutaankin vakiin-
tuneesta kokouskaytannosta. Se tarkoittaa menettelytapoja, joita kokouksessa noudatetaan.
Niihin kuuluvat muun muassa asioiden kasittely ennalta maaratyssa jarjestyksessa ja puheen-
vuorojen antaminen pyytamisjarjestyksessa. Kokouksen kulusta vastaamaan valitaan henkilot,
jotka huolehtivat kokouksen lapiviennista ja asioiden kirjaamisesta. Paatoksista tehdaan aina
virallinen poytakirja. Mikali virallista poytakirjaa ei tarvita, voidaan kokouksesta tehda myos
muistio. Noudattamalla naita asioita varmistetaan kokouksen laillisuus ja velvoitetaan osallis-
tujat ja heidan edustamat ryhmat sitoutumaan tehtyihin paatoksiin. (Tarkoma & Vuorijarvi
2010, 182-202; Tarukannel 2008, 10-21.)

2.5.1 Kokouksen valmistelu

Kokouksen valmistelut tulee aina aloittaa ajoissa. Kokouksen jarjestelyihin liittyvaa nakyma-
tonta tyota on paljon. Taytyy valmistella asiat, kutsua ihmiset koolle ja lisaksi on huolehdit-
tava kaytannon jarjestelyista kuten tilojen varaamisesta ja tarjoilujen tilaamisesta. Tahan
yhtyy myos Loimu (2013, 256.) Yleensa puheenjohtaja valmistelee kokousasiat sihteerin kans-
sa. Jasenet puolestaan voivat ehdottaa asia-aloitteita kokoukseen. He voivat tehda sen kirjal-
lisesti tai suullisesti. Kokouksessa kasitellaan ajankohtaisten asioiden lisaksi myos saantojen
maaraamia asioita kuten jasenten valinta. Esityslista koostuu kokousasioista. Se lahetetaan
yleensa osallistujille kutsun yhteydessa. On mahdollista, etta esityslista jaetaan kokouksen
alussa tai etta se luetaan aaneen osallistujille. Listassa on kirjattu kaikki kokouksen vaiheet,
alusta loppuun saakka. Listaa tulee noudattaa. Esityslista paivataan kokouspaivalle, eika lis-
tan tekopaivalle. Esityslista toimii ehdotuksena kokouksen tyojarjestykselle. Siihen voidaan
tehda muutoksia kokouksen alussa, kohdassa esityslistan tai tyojarjestyksen hyvaksyminen.
(Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 183; Tarukannel 2008, 10-21; Paasolainen 2012, 20-37.)

2.5.2 Koolle kutsuminen ja kokousjarjestelyt

Kutsu epaviralliseen kokoukseen voi olla vapaamuotoinen. Virallisessa kokouksessa kokouskut-

susta taytyy selvita seuraavat asiat:
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- yhteison nimi

- kutsun paivays

- kutsun antaja

- kokouksen laatu

- tarkka kokouspaikka

- kokousaika

- luettelo kasiteltavista asioista

- kutsun antajan allekirjoitus (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2011, 258; Tar-
koma & Vuorijarvi 2010, 183; Kansanen 2002, 136-137.)

Puheenjohtaja ja sihteeri toimivat yleensa koollekutsujina. Kokouksen paatosvaltaisuus tayt-
tyy vain jos kutsu on tehty saantojen mukaisesti tai yhdessa sovitulla tavalla. Tahan yhtyvat
myos Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2011, 256). Kutsu pitaa toimittaa perille ajois-
sa, viimeistaan maaraaikana, joka on yleensa 7-14 vuorokautta ennen kokousta. Kokousjarjes-
telyihin kuuluvat muun muassa tilojen varaaminen ja kokouskahvien tilaaminen. Tarvittaessa
voidaan tilata myos av-valineita, jos niita ei loydy valmiina tilasta. (Tarkoma & Vuorijarvi
2010, 183-185; Tarukannel 2008, 10-21; Paasolainen 2012, 29-33.)

2.5.3 Kokouksen kulku

Kokous aloitetaan aina alkutoimilla, joihin kuuluvat muun muassa seuraavat asiat:
- Kokouksen avaaminen
- Kokouksen jarjestaytyminen eli puheenjohtajan, sihteerin, poytakirjantarkistajien ja
aantenlaskijoiden vaalit
- Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
- Esityslistan hyvaksyminen (Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 185-189; Tarukannel 2008, 10-
21; Paasolainen 2012, 39-41.)

Kokouksen alkutoimien jalkeen kasitellaan varsinaiset kokousasiat naihin puolestaan kuuluvat
ilmoitusasiat, varsinaiset kasiteltavat asiat, muut asiat ja kokouksen paattaminen. Tavallisesti
asiat kasitellaan tarkoituksenmukaisesti eli edetaan lyhyista asioista pitempiin. (Tarkoma &
Vuorijarvi 2010, 185-189; Tarukannel 2008, 10-21; Paasolainen 2012, 39-41.)

Puheenjohtajalla on keskeinen rooli seka kokouksen valmistelussa etta kokouksessa. Han toi-
mii kokouksessa vetajana ja osallistujana. Han esittelee asiat, ohjaa keskustelua puheenvuo-
roja jakamalla, rohkaisee keskusteluun, tarvittaessa palauttaa asiaan, tekee yhteenvetoja ja
huolehtii, etta kokous pysyy aikataulussa, lisaksi han valvoo kokousta. Puheenjohtaja saa kes-

keyttaa puheenvuoron, jos siihen ei ole pyydetty lupaa, se ylittaa aikataulun tai kayttaa so-
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pimatonta kielta. (Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 195-196; Tarukannel 2008, 10-21; Paasolainen
2012, 44-75.)

Kokouksen hyviin kaytanteisiin kuuluu puheenvuoron pyytaminen puheenjohtajalta. Tahan
yhtyy myos Loimu (2013, 250-251). Puheenvuoron voi pyytaa suullisesti tai nostamalla katta.
Puheenvuoroa pyytaessa sanotaan myos oma nimi, mikali kaikki osallistujat eivat tunne toisi-
aan. Tahan yhtyy myos Kansanen (2002, 165). Yleensa puheenvuorot annetaan pyytamisjarjes-
tyksessa. Puheenjohtajan velvollisuus on valvoa, etta jokainen vuoroa pyytanyt saa puheen-
vuoron, ja etta puheissa pysytaan asiassa. (Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 192; Tarukannel 2008,
10-21; Paasolainen 2012, 71-72.)

Hyvien kokouskaytanteiden mukaisesti kokoukseen osallistuja toimii seuraavasti:
- osallistuu aktiivisesti kokouksen kulkuun
- osaa kuunnella seka antaa puheenvuoron myos toisille
- pitaa kokouksen paaasian mielessaan
- seuraa keskustelua ja esittaa asiallisia valikysymyksia
- kayttaytyy kannustavasti ja ystavallisesti
- osoittaa yhteistyohalua
- kayttaytyy aktiivisesti ja avoimesti

- on tavoitteellinen ja hyvin valmistautunut. (Kansanen 2002, 33.)

2.5.4 Kokousasiakirjat

Kokouskutsu, esityslista ja poytakirja ovat kokoukseen liittyvat kolme virallista asiakirjaa.
Kokouskutsua ja esityslistaa on kasitelty edellisissa luvuissa. Poytakirja on puolestaan todiste
kokouksen kulusta ja kokouksessa tehdyista paatoksista. Kun poytakirja on tarkistettu, se on
virallinen asiakirja. Hyvaksymisen jalkeen paatokset voidaan toimeenpanna. Poytakirjan joh-
dateosassa tulee mainita ainakin seuraavat asiat:

- yhteison nimi

- asiakirjan nimi

- paivamaara

- paikka

- kokouksen nimi

- lasnaolijat. (Kansanen 2002, 169; Tarkoma & Vuorijarvi 2010, 197.)

Asiakohdat eli pykalat otsikoidaan niilla nimilla, joilla ne olivat esityslistassa. Ne myos nume-
roidaan. Puheenjohtajan ja sihteerin pitaa allekirjoittaa poytakirja. Allekirjoittamisen jal-
keen se lahetetaan tarkistettavaksi. Tarkistajien tulee myos allekirjoittaa poytakirja. (Tarko-
ma & Vuorijarvi 2010, 197.)
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2.6  Viestinnan prosessointi

Viestinnan prosessointi jaljittelee samaa ideaa kuin liiketoimintaprosessien johtaminen, jossa
analysoidaan, parannetaan, kontrolloidaan ja hallitaan liiketoimintaprosesseja. Organisaatiot
voivat jarjestaa lilkketoimintaansa tehokkaammin, jos prosesseja hallitaan, tarkkaillaan ja to-
teutetaan oikein. Prosessiajattelu sopii hyvin yritysviestintaan. Prosessoinnin avulla voidaan
valttaa tavallisimmat viestinnan virheet ja rakentaa kulmakivet onnistuneelle viestinnalle.
(Korhonen & Rajala 2011, 53-54.) Viestinnan prosessit tukevat ja helpottavat viestintaa. Pro-
sessien tulee olla konkreettisia. Niissa tulee olla maaritelty selkeat aikataulut, vastuut ja teh-
tavat. Korkealentoiset prosessikuvaukset jaavat usein helposti toteutusta vaille ja niiden tul-
kinta vaihtelee. Prosessien avulla saadaan organisaation avainhenkilot sitoutumaan organisaa-
tion viestinnan olennaisimpiin periaatteisiin ja toimintatapoihin. (Korhonen & Rajala 2011,
30-31.)

Prosessoinnista on seurattava parempaa viestinnan laatua, tehoa tehtavien tekemiseen tai
tyon mielekkyytta mukana oleville ihmisille. Se ei saa muodostua itseisarvoksi, vaan sen tar-
koitus on olla toiminnan apuvaline. Kuviossa 15 havainnollistetaan viestinnan prosessoinnin
tarkeat kulmakivet. (Juholin 2013, 161; Korhonen & Rajala 2011, 60-64.)

- Prosessissa mukana olevien osallistaminen
kehitysvaiheessa

- Tarkka, helposti luettava ja paivittyva
prosessidokumentaatio

- Vahva sitoutuminen prosesseihin aktiivisen
viestinnan avulla

- Prosessien paivittainen kaytto

Kuvio 15: Viestinnan prosessoinnin kulmakivet (mukaillen Korhonen & Rajala 2011, 64)

2.6.1 Prosessin maaritelma
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Prosessille on monta maaritelmaa. Yksi maaritelma prosessille on se, etta se on toiminto, jo-
ka sisaltaa useita vaiheita seka tuottaa aina samanlaisen lopputuloksen. Maaritellessa prosessi
sarjaksi toisiinsa vaikuttavia tapahtumia, huolimatta sen laajuudesta ja tavoitteesta kaikki
sen sisaltamat vaiheet muodostavat yhdessa prosessin. Tahan yhtyy myos Pesonen (2007,

129). Prosessi voi olla osa kokonaisuutta tai esimerkiksi viestintatoiminto kokonaisuudessaan.
Prosessin lopputuloksen tulee olla aina sama ja se tulee suorittaa aina samoin tavoin. Kuviossa

16 esitetaan prosessin maaritelma visuaalisesti. (Korhonen & Rajala 2011, 54-55.)

- Sarja toisiinsa liittyvia
toimintoja

- Sisaltaa useita vaiheita

- Tahtaa ennalta - Suoritetaan aina samalla
IEERIE tavalla ja lopputuote on
lopputulokseen aina sama

Kuvio 16: Prosessin maaritelma (mukaillen Pesonen 2007, 129-130; Korhonen & Rajala 2011,
55)

Korhonen ja Rajala (2011, 55-56) toteavat, etta viestinnan prosessointia ei ole viela tarkem-
min tutkittu, eika siita siten ole kirjoitettukaan. Prosessit ovat silti tiedostamattomasti kay-
tossa organisaatioissa. He kertovat myos, etta vakiintunutta maaritelmaa ei ole olemassa. He
maarittelevat viestinnan prosessoinnin nain: ”Viestinnan prosessointi on toistuvien viestinta-
toimintojen dokumentoimista prosesseiksi. Viestinnan prosessoinnissa toiminnon vaiheet kuva-
taan ja niille maaritellaan tehokas jarjestys, vaiheiden vastuulliset kirjataan ja toiminnon
yksityiskohdat maaritellaan. Prosessien maarittely ja kuvaaminen tehostaa viestinnan teke-
mista, parantaa viestinnan laatua ja lisaa viestinnan tekemisen mielekkyytta. Samoilla resurs-

seilla saadaan aikaan enemman ja laatu paranee”, tahan yhtyy myos Juholin (2010, 89.)

2.6.2 Prosessin dokumentointi ja prosessoinnin vaiheet

Prosessin dokumentoinnissa kuvataan prosessi yksityiskohtaisesti ja se auttaa ymmartamaan
miten prosessi toimii. Kaavio tai dokumentti kuvaa prosessin. Ne auttavat ymmartamaan kaik-
ki prosessin oleelliset vaiheet. Prosessi voidaan dokumentoida kaavioksi tai tekstimuotoiseksi
tai jopa molemmiksi. Tahan yhtyy myos Pesonen (2007, 129-150.) Kun prosessi esitetaan graa-

fisesti, sen hahmottaminen helpottuu. Kuvauksen tulee olla niin selkea ja ymmarrettava, etta
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miltei kuka tahansa voisi suorittaa prosessin kuvauksen avulla. Kuvaus ei kuitenkaan saa olla
liian yksityiskohtainen, koska muuten sita ei valttamatta haluta hyodyntaa tai prosessin suo-
rittaminen kuvauksen avulla vie liikaa aikaa. Kuviossa 17 esitetaan tyypillisen prosessikuvauk-
sen vaiheet. (Juholin 2013, 160-162; Korhonen & Rajala 2011, 57-60.)

Miten prosessoitava
toiminto
suoritetaan?

Eri vaiheiden | Vaiheiden jarjestys
kuvaus toisiinsa nahden

Roolit ja i Tarpeelliset | Vaiheisiin kuluva

vastuuhenkilot hyvaksynnat aika ja aikarajat

Kenelle ja milla
d Prosessin lopputulos tavoin lopputulos
viestitaan

Prosessin
lapimenoaika

Kuvio 17: Tyypillinen prosessikuvaus (mukaillen Juholin 2013, 419; Korhonen & Rajala 2011,
59)

2.6.3 Prosessoitaviksi sopivat asiat

Viestinnan tehtavat ja toimenpiteet, jotka toistuvat usein samanlaisina sopivat hyvin proses-
soitaviksi alueiksi. Prosessien avulla saastetaan aikaa ja tehostetaan toimintaa erityisesti niis-
sa tapauksissa, joissa toimenpide toistuu usein. Maariteltyyn ajanjaksoon linkittyvat tehtavat
soveltuvat myos erityisen hyvin prosessoitavaksi. Prosessin avulla muistetaan toimenpiteiden
vaiheet ja voidaan maaritella mina hetkena tiettyjen osioiden tulee olla valmiita. Nain ollen
voidaan valttaa kiire ja stressi, jotka saattaisivat tulla, kun esimerkiksi lehti pitaisi saada pai-
noon kiire aikataululla maariteltyna ajankohtana. Kuviossa 18 havainnollistetaan hyvin proses-

soitaviksi sopivia viestinnan asioita. (Juholin 2013, 160-161; Korhonen & Rajala 2011, 68-75.)
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- Paljon aikaa vievat ja samanlaisina toistuvat asiat

- Aikataulullisesti haastavat ja tarkan maaraajan omaavat

- Sekaannuksia aiheuttavat

- Paljon muistettavia yksityiskohtia sisaltavat

- Vastaanottajissa tyytymattomyytta aiheuttavat

Kuvio 18: Hyvin prosessoitaviksi sopivia viestinnan tehtavia ja toimenpiteita (mukaillen Juho-
lin 2013, 160-161; Korhonen & Rajala 2011, 75)

Viestinnan prosessoitavat toimenpiteet voi valita analyysin tai omien tuntemusten pohjalta.
Prosessoinnin voi aloittaa kuitenkin toistuvista toimenpiteista, jotka usein vievat aikaa. Pro-
sessoinnin idea on tehostaa viestintaa ja parantaa sen laatua. Ennen prosessoinnin tekoa on
ymmarrettava ketka organisaatiossa viestivat. Viestintahenkiloita on usein organisaation vies-
tintayksikon lisaksi ympari organisaatiota. Organisaatiossa on usein myos piiloviestijoita. Pii-
loviestijat viestivat usein ilman virallisen viestintayksikon koordinaatiota. He viestivat asioita

esimiehen, oman tai tiiminsa toiveiden mukaisesti. (Korhonen & Rajala 2011, 75-77.)

2.6.4 Prosessoinnin hyodyt

Viestinnan prosessointi on tarkeaa mm. suurille yrityksille, joilla on useita sidosryhmia ja vies-
tinnan laatu ja taso halutaan pitaa samana. Yhdenmukaisuus voidaan saavuttaa maarittele-
malla ja dokumentoimalla yrityksen tarkeat viestinnan ydinprosessit. Prosessin maarittely
auttaa tuottamaan tasalaatuista viestintaa ja vahentaa poikkeamia viestinnan laadussa. Vies-
tinnan prosessien suurin hyoty organisaatiolle on se, etta viestintdgihmiset ja muu organisaatio
sitoutetaan viestintaan. Nain viestinta nousee tarkeaan asemaan ja asenteet viestintaa koh-
taan muodostuvat entista myonteisemmiksi. Viestinnan tarkeys myos korostuu ja sille vara-
taan enemman aikaa. Viestinnan prosesseja tehdessa on tarkeaa osallistaa prosesseissa muka-
na olijat. Nain ollen prosesseista tulee todenmukaisia ja laadukkaita. Kuviossa 19 havainnol-

listetaan prosessoinnin hyotyja. (Korhonen & Rajala 2011, 56-61.)
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Tehokkuus ja
yhtendisyys

Henkildston

% = Laadun
wg#é‘i:"s'tge“ paraneminen

Mittaaminen Prosessoinnin

ja arviointi hyodyt

Sitouttaminen Kehittéminen

Tiedon
hallinta

Kuvio 19: Prosessoinnin hyodyt (mukaillen Korhonen & Rajala 2011, 190; Pesonen 2007, 154-
158)

Prosessien teossa kannattaa muistaa se, etta niiden tulee palvella mahdollisimman hyvin or-
ganisaatiota, johon ne tulevat. Kaikille ei kay samanlaiset prosessikuvaukset, toisille sopii
kaaviot ja toisille esimerkiksi kaaviot, joihin on yhdistetty tekstiosuus. Prosessien jatkuva pai-
vittaminen on myos tarkeaa, jotta tieto sailyy oikeana. Prosessikuvausten tulee olla sellaises-
sa paikassa, jonne kaikki organisaation edustajat paasevat kasiksi. Organisaation uudet jase-

net tulisi perehdyttaa prosessiajatteluun. (Korhonen & Rajala 2011, 60-64.)

3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetyon tiedonkeruu ja arviointi suoritettiin laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen

mukaisesti.

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma toimii hyvin selvityksen toteuttamisessa
silloin, kun tavoitteena on ilmion kokonaisvaltainen ymmartaminen. Perusteena on, etta tar-
vitaan kirjoittamatonta faktatietoa tai halutaan ymmartaa millaiset uskomukset, halut, ihan-
teet ja kasitykset ihmisten toiminnan taustalla vaikuttavat. Vastaajan auttamiseksi kysymyk-
set muotoillaan alkamaan sanoilla mita, miten ja miksi. Nain ollen vastaajan on helpompi ku-
vailla ja selittaa nakemyksiaan ja ajatuksiaan. Laadullisen tutkimuksen yleisimmat menetel-
mat ovat haastattelu, kysely, havainnointi ja erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. Riip-
puen siita millaista tietoa selvityksella pyritaan saamaan voi aineiston keraamisen keinona
olla yksilo- tai ryhmahaastattelu. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63; Tuomi & Sarajarvi 2009, 71.)
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Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2007, 156-157) maarittelevat laadullisen tutkimuksen hieman
eri tavalla. Heidan mukaansa laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on todellisen elaman ku-
vaaminen. Todellisuus on puolestaan moninainen ja se tulee huomioida tutkimuksessa. Todel-
lisuutta ei voida jakaa mielivaltaisesti osiin ja tutkimuksessa tulisi pyrkia tutkimaan kohdetta
niin kokonaisvaltaisesti kuin se on mahdollista. Tutkijan arvot vaikuttavat myos tutkittavan
asian ymmartamiseen. Objektiivisuuden saavuttaminen on myos mahdotonta, koska tutkija eli
tietaja ja se, mita tiedetaan liittyvat aina toisiinsa. Tulokset ovat siis ehdollisia ja ne rajoit-
tuvat maarattyyn aikaan ja paikkaan. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on pikemminkin

tarkoitus loytaa tai paljastaa tosiasioita kuin vahvistaa jo olemassa olevia vaittamia.

Vilkka (2005, 97-98) yhtyy Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2007, 156-157) kasitykseen,
jonka mukaan laadullisessa tutkimuksessa tarkastellaan todellista elamaa, jonka merkitysten
maailma on ihmisten valinen ja sosiaalinen. Merkitykset puolestaan ilmenevat suhteina ja ne
muodostavat merkityskokonaisuuksia. Kokonaisuudet ovat ihmisista lahtoisin olevia ja ihmi-
seen paatyvia tapahtumia kuten toimintaa, ajatuksia ja paamaarien asettamisia. Laadulliseen

tutkimukseen liittyy aina kysymys: "mita merkityksia tutkimuksessa tutkitaan?”.

Tutkimuksen tekijan tarvitsee tarkentaa, tutkitaanko kokemuksiin vai kasityksiin liittyvia
merkityksia. Niiden valinen suhde on ongelmallinen, eika niilla ole valttamatta yhteytta. Kasi-
tykset ilmaisevat tyypillisia ja perinteellisia tapoja ajatella, mutta kokemus on aina omakoh-
tainen. On tarkeaa olla tietoinen naista haasteista, kun asetetaan tutkimusongelmaa ja ta-
voitteita. Vilkka (2005, 97-98) vahvistaa my0s Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2007, 156-
157) kasityksen, jonka mukaan laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole totuuden loytami-
nen tutkittavasta asiasta. Tavoitteena on muodostuneiden tulkintojen avulla todentaa esi-
merkiksi ihmisen toiminnasta tai hanen tekemistaan kulttuurituotteista jotakin, joka on valit-
toman havainnon tavoittamattomissa. Tavoittamattomissa olevat asiat ovat kuin arvoituksia
ja tutkimuksen tavoite on ratkaista ne. (Vilkka 2005, 97-98; Tuomi & Sarajarvi 2009, 68-70.)

Aineiston suuruus vaihtelee laadullisessa tutkimuksessa. Aineistona voi olla vain yksi tapaus
tai yhden henkilon haastattelu. On myos mahdollista, etta aineisto koostuu joukon yksilohaas-
tatteluista. Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole etsia keskimaaraisia yhteyksia
eika tilastollisia saannonmukaisuuksia, joten tama ei myoskaan maaraa aineiston kokoa. Laa-
dullisen tutkimuksen tarkoituksena on ymmartaa tutkimuskohdetta. Siita ei tehda paatelmia
yleistettavyytta kayttaen. ldeana on aristoteelinen ajatus, jonka mukaan yksityisessa toistuu
yleinen. Tapausta tutkittaessa tarkasti nahdaan se mika ilmiossa on merkittavaa ja mika tois-

tuu, kun tarkastellaan ilmiota yleisemmalla tasolla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 176.)
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Laadullisella tutkimuksella kerattya aineistoa ei tarvitse analysoida toiminnallisissa opinnay-
tetoissa yhta tarkasti ja jarjestelmallisesti kuin tutkimuksellisissa toissa. Laadullinen tutkimus
on joustava ja sita tehtaessa ei ole selvaa polkua, jota tulee noudattaa. Nain ollen laadulli-
sessa tutkimuksessa voi esimerkiksi aina palata tutkimuksen alkuun jos tutkimus sita vaatii.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 56-58; Hirsjarvi & Hurme 2011, 42; Kananen 2011, 43.)

3.1 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on kaytetyin tapa kerata laadullista tietoa Suomessa. Teemahaastattelu on
puolistrukturoitu ja toimii hyvin muun muassa silloin, kun tavoitteena on kerata tietoa josta-
kin tietysta aiheesta tai tehda konsultaatioita asiantuntijoille. Haastattelun teema-alueet ja
aihepiirit ovat kaikille samat. Menetelma ei vaadi kokeellisesti jarjestettya yhteista kokemus-
ta, vaan sen mukaan kaikkia yksilon ajatuksia, kokemuksia, tunteita ja uskomuksia voidaan
tutkia. Haastattelu on ainutlaatuinen tiedonkeruumenetelma, koska siina ollaan suorassa kie-
lellisessa vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa. Tasta koituu seka etuja etta haittoja. Etuna
pidetaan yleensa joustavuutta aineistoa kerattaessa, haittana on mm. haastattelun ajan vie-
minen. Haastatteluteemat suunnitellaan huolellisesti etukateen, mutta niista puuttuu loma-
kehaastattelulle tyypillinen kysymysten tarkka jarjestys ja muoto. Nain ollen sanamuodot,
kysymysten jarjestys ja painotukset voivat vaihdella haastattelusta toiseen. Haastattelut voi-
daan tehda kasvotusten tai puhelimitse. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63; Hirsjarvi & Hurme
2011, 48; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 156-157 ja 199-200; Tuomi & Sarajarvi 2009, 72-
75; Aaltola & Valli 2010a, 26.)

Teemahaastattelun erityisena hyotyna on tutkittavien asioiden ja ilmioiden luotaaminen sy-
valta haastateltavan kokemuspiirista. Haastattelussa esitetaan miksi-kysymyksia ja l6ydetaan
vastauksia kysymyksiin, joita kyselytutkimuksella ei voida saada. Tutkija saa parhaimmillaan
enemman tietoa, kuin osaa kysya. Loytaakseen aineistosta keskeiset seikat on tutkijan tehta-
va oikeutta haastateltavien elamysmaailmalle. Taman tekemiseksi tutkija tarvitsee teoreet-

tista tietoa, luovuutta ja elaytymiskykya. (Juholin 2013, 437.)

Tietoa voidaan kerata myos haastattelemalla asiantuntijoita eli konsultaationa. Haastatteluis-
ta saatua tietoa voidaan siten kayttaa kuin lahdeaineistoa eli argumentoinnin ja paattelyn
tukena. Se voi myos tuoda teoreettista syvyytta opinnaytetyossa kaytyyn keskusteluun. Toi-
minnallisen opinnaytetyon raporttiosuudessa tulee aina ilmoittaa konsultaatioaineistot. (Vilk-
ka & Airaksinen 2003, 57-58.)

3.2 Haastatteluaineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatokset
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Keratyn aineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatosten teko ovat tutkimuksen ydinasia. Tutki-
muksen alussa tahdataan juuri tahan vaiheeseen. Analyysivaiheessa tutkijalle ilmenee vasta-

ukset ongelmiin, jotka han on asettanut. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 216.)

Laadullinen tallennettu aineisto kirjoitetaan usein puhtaaksi sanasta sanaan. Tata kutsutaan
litteroinniksi. Litteroinnin voi tehda koko keratysta aineistosta tai esimerkiksi teema-alueiden
mukaisesti. Litteroiminen on yleisempaa kuin pelkastaan paatelmien tekeminen suoraan nau-
hoista. Aineiston litteroinnin tarkkuudesta ei ole olemassa yksiselitteista ohjetta, usein tama
suhteutetaankin tutkimuksessa tarvittavaan tietoon. Litterointi lisaa laadullisen tutkimuksen
validiteettia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 217; Aaltola & Valli 2010a, 42; Ruusuvuori,
Nikander & Hyvarinen 2010, 432-433.)

Teemahaastatteluaineistoa analysoidaan usein teemoittelemalla ja tyypittelemalla. Teemoit-
telu tarkoittaa aineiston jasentamista teemojen mukaisesti ja sen jalkeen niiden pelkistamis-
ta. Tyypittely puolestaan merkitsee erilaisten tyyppikuvausten konstruoimista aineistosta. Se
tarkoittaa sita, etta aineistosta konstruoidaan yleisimpia tyyppeja, jotka kuvaavat vastauksia
laajemminkin. Aineiston voi jarjestaa litteroinnin jalkeen uudelleen teemoittain. Nain ollen
jokaisen teeman alla on kunkin haastateltavan vastaukset. Jarjestely ei ole aina helppoa, silla
keskustelu ei ole valttamatta edennyt loogisesti teemasta teemaan vaan kommentteja ja vas-
tauksia johonkin kysymykseen voi loytya eri puolilta haastattelua. Teemoittelussa teemojen
mukaan jarjestellyn aineiston perusteella pyritaan nostamaan tutkimusongelmaa valaisevista
teemoista esiin mielenkiintoisia sitaatteja. Jarjestelyn jalkeen aineistoa on helppo analysoida
teemoittain. Analyysin tarkoitus on tiivistaa, jarjestaa ja jasentaa aineisto niin, etta sen in-
formaatioarvo kasvaa. Se tapahtuu niin, etta aluksi otetaan yksi teema ja sen sisalta antoi-
simmalta vaikuttava vastaus ja sen jalkeen tarkastellaan mita se sisaltaa. Talla tavoin konst-
ruoitua kuvaa muokataan seuraavien haastattelujen avulla. Nain tehdaan kunnes koko aineisto
on kayty lavitse. Analyysia tehdessa kannattaa tehda muistiinpanoja. (Aaltola & Valli 2010a,
42-43; Aaltola & Valli 2010b, 189-191; Ruusuvuori, Nikander & Hyvarinen 2010, 9-11.)

Tutkimus ei ole valmis kun tulokset on analysoitu. Tulokset pitaisi aina selittaa ja tulkita. Ei
siis riita, etta ne ilmoitetaan jakaumina ja korrelaatioina. Tulkinta merkitsee sita, etta tutki-
ja pohtii analyysin tuloksia ja tekee niista omia johtopaatoksia. Tulkinnalla selkiytetaan ja
pohditaan aineiston analyysissa esille tulleita asioita. Tahan yhtyy myos Holopainen ja Pulkki-
nen (2013, 18-20.) Tutkija siis kirjoittaa omin sanoin omat tulkinnat siita mita aineistossa on.
Tassa tilanteessa yhdistetaan aineistoesimerkit ja tutkijan ajattelu. Johtopaatoksia varten on
tutkijan pohdittava, mika on tulosten merkitys tutkimusalueella, mutta on myos pohdittava
mika laajempi merkitys tuloksilla voisi olla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 224-225; Aal-
tola & Valli 2010b, 194.)
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3.3 Validiteetti, reliabiliteetti ja etiikka

Laadullisessa tutkimuksessa validiteetin arvioiminen tarkoittaa kerattyjen aineistojen ja niista
tehtavien tulkintojen sopivuuden arviointia. Validiteettia kutsutaan myos tutkimuksen pate-
vyydeksi. Validiutta arvioidaan yleensa eri nakokulmista, jolloin puhutaan ennustevalidiudes-
ta, tutkimusasetelmavalidiudesta ja rakennevalidiudesta. Validiteettia vahvistavia asioita
ovat muun muassa tulkintojen perustana olevien analyyttisten kriteereiden avaaminen ja ai-
neistokoosteiden tekeminen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 226-227; Ruusuvuori, Ni-
kander & Hyvarinen 2010, 26-27.)

Opinnaytetyon arvioinnin laadullisessa tutkimuksessa on kiinnitetty huomiota validiteettiin.
Teemahaastatteluun valittiin sopivat haastattelukysymykset, joiden perusteella saataisiin
mahdollisimman paljon arviointiin sopivaa tietoa. Aineistokoosteet puolestaan tehtiin huolel-
lisesti. Aineisto teemoiteltiin teema-aluettain, tyypiteltiin, ja sen jalkeen analysoitiin. Ana-
lyysin tarkoituksena oli tiivistaa, jarjestaa ja jasentaa aineisto niin, etta sen informaatioarvo

kasvoi.

Laadullisen tutkimuksen reliabiliteetti tarkoittaa analyysin systemaattisuuden ja tulkinnan
luotettavuuden kriteereja. Systemaattisessa analyysissa kerrotaan kaikki tutkimuksen aikana
tehdyt valinnat, rajaukset ja analyysin etenemista ohjanneet periaatteet. Tutkijan tarkka
selostus tutkimuksen toteuttamisesta parantaa laadullisen tutkimuksen luotettavuutta. Ai-
neiston tuottamisen olosuhteet on kerrottava totuudenmukaisesti ja selvasti. Tama tarkoittaa
esimerkiksi sita, etta haastattelututkimuksessa kerrotaan paikoista ja olosuhteista, joissa ai-
neistot kerattiin. Samoin tulee kertoa haastatteluun kaytetty aika, hairiotekijat, virhetulkin-
nat ja tutkijan oma arviointi tilanteesta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 226-227; Tuomi
& Sarajarvi 2009, 104-141; Ruusuvuori, Nikander & Hyvarinen 2010, 26-27.)

Laadullisessa tutkimuksessa, joka tehtiin tyon arvioimiseksi, huomioitiin reliabiliteetti. Ana-
lyysi tehtiin systemaattisesti. Laatujohtajan haastattelu litteroitiin, joten se myos vahvisti
tulkinnan luotettavuutta. Opinnaytetyon luotettavuuteen kiinnitettiin myos huomiota kertoen

tyon etenemiskohdassa prosessin todellisesta kulusta vaiheittain.

Kehittamistoiminnan yhteydessa tulee huomioida eettiset nakokulmat, jotka vaikuttavat myos
opinnaytetyon tekoon. Eettinen pohdinta on tarkea osa opinnaytetyoprosessia ja kehittamis-
toiminnan yhteydessa syntyy usein erilaisia eettisia kysymyksia. Opinnaytetyota tehtaessa tu-
lee noudattaa alan ammattieettisia saadoksia ja hyvaa tieteellista kaytantoa. (Laurea Lohjan

opinnaytetyon kaytanteet 2012, 10.)
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Tyon tavoitteiden taytyy olla korkean moraalin mukaisia, tyo taytyy tehda tarkasti, rehellises-
ti ja huolellisesti ja tyon tuloksen tulee olla kaytantoa hyodyttavaa. Tyota tehdessa eparehel-
lisyytta voi valttaa valttamalla seuraavia asioita: toisten tekstien plagiointi, toisten kehittaji-
en, toimijoiden ja tutkijoiden vahattely, omien tutkimusten plagiointi, tulosten yleistaminen
ilman kritiikkia, raportointi, joka on puutteellista tai harhaanjohtavaa ja maararahojen vaa-
rinkaytto. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 48-49.)

Tieteellista kaytantoa loukkaavat kaytannot voidaan jakaa kahteen ryhmaan. Ensimmaisessa
ryhmassa kaytannon loukkaaminen todetaan piittaamattomuutena, joka ilmenee torkeina lai-
minlyonteina ja holtittomuutena erityisesti tutkimuksen suorittamisessa. Toiseen ryhmaan
kuuluu vilppi, joka tarkoittaa tahallista harhauttamista. (Laurea Lohjan opinnaytetyon kay-
tanteet 2012, 10.)

Kehittamistyon eettisiin nakokulmiin voi paneutua seuraavien asioiden avulla:

- selvittamalla oikeudelliset kysymykset ja sopimusten luonteet kuten vastuut, velvolli-
suudet, oikeudet ja tyon tulosten omistusoikeudet

- perehtymalla kohdeorganisaation eettisiin saantoihin ja kaytanteisiin

- olemalla tarkka, huolellinen ja rehellinen

- varmistamalla arviointi- ja tiedonhankintamenetelmien eettisyydet

- varmistamalla tiedon luottamuksellisuuden sailyminen

- esittamalla tulokset totuudenmukaisina

- merkitsemalla aina lahdeviitteet, lainatessa toisen tekstia tai ajatuksia. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 48-49.)

Opiskelijan vastuulla on, etta hanella on opinnaytetyon tekemiseen vaadittavat tutkimus- ym.
luvat. Han vastaa myos siita, etta prosessi on lupien mukainen. Opinnaytetyon tekijaa kehote-
taan hakemaan lausunto Laurean eettiselta toimikunnalta tutkimusluvan hankkimisen liitteek-
si, mikali oletetaan, etta tutkimuksen toteuttaminen voi aiheuttaa tutkittaville haittaa. Hait-
toja ovat psyykkiset, fyysiset ja oikeusturvaan liittyvat haitat. (Laurea Lohjan opinnaytetyon
kaytanteet 2012, 10-11.)

Tyon teossa noudatettiin viestinnan alan ammattieettisia saadoksia ja hyvaa tieteellista kay-

tantoa. Kyseisessa opinnaytetyossa ei ollut erillista salassapitovelvollisuutta.
4  Kehittamistehtavan kuvaus
Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2009, 20-21) kertovat kehittamistyon vaiheiden olevan kehit-

tamisen lahtokohdat ja tavoitteet, tyomuodot ja prosessin eteneminen ja lopputuotokset.

Tutkimuksellinen kehittamistyo alkaa ideoinnista ja paattyy ratkaisuun, joka toteutetaan ja
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arvioidaan. Kehittamisen tavoitteiden saavuttamista tukevat olemassa oleva teoria ja mene-
telmat. On tarkeaa, etta ongelmat huomataan ja pystytaan ratkaisemaan. Tutkimuksellisen
kehittamisen tulisi edeta jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja kriittisesti. Teorian soveltami-
nen kaytantoon on myos tarkeaa, ja sen tulisi nakya kehittamistyossa. Kuviossa 20 havainnol-

listetaan kehittamistyon prosessi.

Kehittamiskohteen
tunnistaminen, alustavat
tavoitteet

Kehittamiskohteeseen
perehtyminen, teoria ja
kaytantd

Kehittamistehtavan
maarittdminen ja kohteen
rajaaminen

Toteuttaminen ja
julkistaminen

Tietoperustan hankinta,
menetelmien valinta

Kuvio 20: Kehittamistyon prosessi (mukaillen Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 24)

Opinnaytetyon kehittamistehtava oli kehittaa Omnian tyoyhteisoviestintaa ja tehda sille toi-
menpidesuunnitelma. Lisaksi tyossa prosessoitiin kaksi asiaa, jotka ovat strategiatiedottami-
nen ja kokouskaytanteet. Tyo rakennettiin teoreettiseen tiedon seka viestintapaallikon haas-
tattelujen perusteella. Lisaksi tyossa hyodynnettiin Omnian viestinnan materiaaleja ja pohdit-
tiin tuotosten toimivuutta. Opinnaytetyon kehittamisprosessi perustui kehittamisen teoriaan
(kuvio 20; kuvio 21). Tyo suunniteltiin, toteutettiin ja arvioitiin. Tyon tekija vastasi tyosta
itse ja teki tyon sovitussa ajassa. Opinnaytetyon tyostaminen alkoi kevaalla 2013 ja paattyi
toukokuussa 2014.

Kehittamistyo voidaan esittaa yksinkertaisena muutostyon prosessina, johon kuuluvat suunnit-
telu, toteutus ja arviointi. Suunnitteluun kuuluvat kehittamistyon haasteiden todentaminen,
niiden tavoitteiden asettaminen ja suunnitelma siita miten niihin paastaan. Toteutusvaiheessa
suunnitelma toteutetaan. Tyon toteuttamisen jalkeen puolestaan arvioidaan miten tyossa on
onnistuttu. Kuviossa 21 havainnollistetaan muutostyon prosessi (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 18-19.)
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Suunnittelu Arviointi

Toteutus

Kuvio 21: Muutostyon prosessi (mukaillen Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 23)

4.1  Tuotokset

Opinnaytetyon tuotos on tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteiden toimenpidesuunnitelma
(liite 1). Toimenpidesuunnitelma sisaltaa tavoitteet, kanavat, toimenpiteet, aikataulut ja vas-
tuuhenkilot eri kehittamistehtaville. Toimenpidesuunnitelman avulla kehitetaan Omnian tyo-

yhteisoviestintaa.

Lisaksi tuotoksina toimivat kaksi eri prosessikuvausta, jotka tehtiin Omnian kokouskaytanteis-
ta ja strategiatiedottamisesta (liite 2; liite 3). Kokouskaytanteiden prosessointi toimii myos
ohjeena henkilostolle. Prosessikuvaus ohjaa suunniteltuihin ja tehokkaisiin kokouksiin. Proses-
sin tavoite on parantaa kokousten kaytanteita ja saastaa aikaa ja rahaa. Kokouskaytanteet

ovat tarkeassa asemassa nykyaikana, jolloin ajatellaan, etta aika on rahaa.

Strategiatiedottamisen prosessikuvaus ohjaa strategiatiedottamisen toteuttamista Omniassa.
Sen tavoitteena on tehda strategia tutuksi koko henkilostolle niin, etta se ohjaa henkiloston
toimintaa. Strategiatiedottamisen tehostuminen vaikuttaa koko Omnian henkilostoon ja stra-
tegian lapiviemiseen. Tuotoksia kasitellaan Omnian viestintayksikon kokouksissa ja ne laite-

taan intranetiin.

4.2  Arviointi

Arvioinnin tueksi toteutettiin teemahaastattelu Omnian laatujohtajalle ja viestintapaallikolle.
Tyohon valittiin laadullinen tutkimus, koska tyon arvioimiseksi ei tarvita maarallisen tutki-
muksen tuottamaa tulosta vaan tarkoituksena on kerata tietoa ja arvioida tyota teemahaas-
tattelujen perusteella. Teemahaastattelu on yleisimmin kaytetty tutkimushaastattelun muoto
ja se soveltuu hyvin tiedonkeruuseen ja keskeisten teemojen ja aiheiden tutkimiseen (Vilkka
2005, 100-101). Teemahaastattelujen tarkoituksena oli kerata tietoa ja saada selville haasta-

teltavien arvio opinnaytetyon onnistumisesta.
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5  Toteutussuunnitelma ja aikataulu

5.1 Kohdeorganisaatio

Opinnaytetyon kohdeorganisaatio on Espoon seudun koulutuskuntayhtyma Omnia, joka toimii
myo0s tyon toimeksiantajana. Omnia on monialainen ja kehittyva ammatillinen koulutuskun-
tayhtyma, joka toimii kahdeksassa toimipisteessa. Jasenkuntia ovat Espoo, Kirkkonummi ja
Kauniainen. Omniassa opiskelee vuositasolla 10 000 opiskelijaa. Henkilostoa Omniassa on yli
700, heista 63 % tyoskentelee opetustehtavissa. Omnia koostuu neljasta yksikosta: ammat-
tiopisto, aikuisopisto, oppisopimustoimisto ja nuorten tyopajat. Omnia jarjestaa koulutusta
kulttuuri-, luonnontieteiden-, matkailu-, ravitsemis-, talous-, sosiaali-, terveys-, liikunta-,
tekniikan-, liikenteen-, yhteiskuntatieteiden-, liiketalouden- ja hallinnon aloilla. (Omnian

vuosikertomus 2013; Omnia 2014a.)

Omnian ammattiopisto on toisen asteen oppilaitos, joka on Omnian suurin tulosyksikko. Opis-
tossa opiskelee vuosittain 5010 nuorta. Ammattiopistossa on tarjolla 19 eri perustutkintoa ja
36 koulutusohjelmaa. Opiskelijat ovat paasaantoisesti Espoon ja lahikuntien peruskouluista ja

lukiosta tulleita nuoria. (Omnian vuosikertomus 2013.)

Omnian aikuisopistossa opiskelee vuosittain noin 4 000 opiskelijaa. Aikuisopistossa tarjotaan
perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoja. Tutkinnot ovat nayttotutkintoja. Lisaksi aikuis-
opisto tarjoaa jatko- ja taydennyskoulutusta, johon kuuluvat erilaiset passit ja kortit, joita
tarvitaan ty0elamassa, kuten hygienia-, anniskelupassi tai tulityo- ja tietoturvakortti. (Omnia
2014b.)

Omnian Oppisopimustoimistossa koulutus perustuu opiskelijan ja tyonantajan valiseen maara-
aikaiseen tyosopimukseen ja henkilokohtaiseen opiskelu-/henkilokohtaistamissuunnitelmaan.
Tyossaoppimista on 80 %, jota taydennetaan tietopuolisilla opinnoilla oppilaitoksessa 20 %.
Oppisopimustoimiston kautta on mahdollista suorittaa eri alojen perus-, ammatti- ja erikois-

ammattitutkintoja. (Omnia 2014c.)

Omnian nuorten tyopajat tarjoavat koulutusta nuorille, jotka ovat mm. tyottomina tai vailla
opiskelupaikkaa. Tyopajoilla on 11 ammatillista pajaa 17-24-vuotiaille ja starttipaja 15-16-
vuotiaille. Tyopajojen lisaksi pajat tarjoavat etsivan nuorisotyon palveluita. Pajajakson kesto
on 1-6 kuukautta. (Omnia 2014d.)

Tyo toteutettiin yhtymahallinnon viestinnassa, joka sijaitsee Espoon keskuksessa. Toteuttami-
sen tukena toimivat viestintapaallikko, laatujohtaja ja graafinen suunnittelija. Viestintayksi-

kon kokemus ja erilaiset nakemykset auttoivat tyon teossa. Ymparistossa oli hyvat edellytyk-
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set tyon tekemiselle ja tietojen saaminen tyota varten onnistui hyvin. Omnian viestintayksik-
ko hoitaa ulkoista ja sisaista viestintaa, vastaa visuaalisesta ilmeesta ja tuottaa tapahtuma- ja

messutuotantoja (Omnia 2014e).

5.2  Vastuut, sidosryhmat ja tuotosten kayttajat

Opinnaytetyon tekija oli yksin vastuussa tyosta. Tyon valmistumisen jalkeen vastuu tyon ke-
hittamistoimenpiteiden teosta ja prosessikuvausten paivittamisesta siirtyi Omnian viestintayk-

sikolle. Sisaisia sidosryhmia ovat johtajat ja henkilosto (Juutinen & Steiner 2010, 82-83).

Toimenpidesuunnitelmaa kayttavat kaikki toimenpidesuunnitelmassa vastuutetut henkilot, he
ovat henkiloston jasenia ja johtoa. Kokouskaytanneprosessia kayttavat johto ja henkiloston
jasenet. Strategiatiedottamisen prosessikuvausta kayttavat johto, johtoryhmat ja viestintayk-
sikko.

5.3 Hankkeen eteneminen ja aikataulu

Opinnaytetyon teko aloitettiin huhtikuussa 2013 tutustumalla alan kirjallisuuteen ja opinnay-
tetoihin. Tarkoituksena oli hankkia teoreettista tietoa ja nakemysta tyon toteuttamista var-
ten. Tiedon hankkimisen jalkeen kirjoitettiin teoriaa viestinnasta ja aloitettiin alustavan
suunnitelman laatiminen. Taman jalkeen tutustuttiin erilaisiin Omnian viestinnan asiakirjoi-
hin, jotka loytyivat Omnian intranetista (Espoon seudun koulutuskuntayhtyma Omnian intra-
net 2013). Seuraavaksi harjoiteltiin Microsoftin Visio-ohjelman kayttoa ja tehtiin sen perus-
teella ensiversioita prosessikuvauksista, ja pohdittiin niiden toimivuutta. Ohjelman kayton
jalkeen kuitenkin selvisi, etta ohjelma ei ole paras mahdollinen kaytettavyydeltaan ja niin

ollen siirryttiin kayttamaan PowerPoint-ohjelmaa prosessikuvausten teossa.

Prosessikuvausten tekoa varten selvitettiin graafiselta suunnittelijalta tyon visuaalisen ilmeen
vaatimukset. (V. Lyyra, henkilokohtainen tiedonanto 21.5.2013). Visuaalisen ilmeen vaati-
mukset perustuvat yrityksen graafiseen ohjeeseen. Graafinen ohjeistus sisaltdaa muun muassa
yrityksessa kaytettavat fontit, logot ja varit. (Espoon seudun koulutuskuntayhtyma Omnian
graafinen ohjeisto 2012.) Prosessikuvausten ensiversioiden teon aikana kaytiin muutamia kes-
kusteluja tyosta viestintayksikon jasenten kanssa. Tietoa oli kertynyt tassa vaiheessa jo todel-

la paljon. Kesalla pidettiin kesatauko ja sen jalkeen jatkettiin aiheen pohdintaa.

Loppukesasta 2013 kirjoitettiin lisaa teoriaa. Tyon tuotosten tekeminen jai tyon tekijan ulko-
maille muuton vuoksi puoleksi vuodeksi pohdintaan. Tana aikana kirjoitettiin kuitenkin lisaa
viestinnan teoriaa ja tehtiin alustavaa suunnitelmaa. Helmikuussa 2014 palautettiin alustava

suunnitelma ja jatkettiin ohjaajan luvalla tyon tekoa. Maaliskuussa aloitettiin tekemaan toi-
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menpidesuunnitelmaa tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteista. Se valmistui huhtikuussa. Sen
lisaksi huhtikuussa prosessoitiin kaksi osa-aluetta, jotka ovat strategiatiedottaminen ja koko-
uskaytanteet. Naita toimenpiteita varten tietoa kerattiin mm. haastattelemalla viestintapaal-
likkoa. (K. Makela, viestintapaallikon haastattelut 19.3., 25.3., 4.4., 11.4. ja 15.4.) Toimen-
pidesuunnitelman ja prosessikuvausten teko pohjautui laajalti myos alan teoreettiseen tie-
toon. Prosessikuvausten teossa hyodynnettiin myos Omnian aikaisempia prosessikuvauksia (Es-
poon seudun koulutuskuntayhtyma Omnian verkkoasema 2014). Strategiatiedottamisen pro-
sessikuvausta tehdessa tutustuttiin myos Omnian strategiaan (Espoon seudun koulutuskun-
tayhtyma Omnian strategia 2013-2016). Tietoa oli keraantynyt valtavasti teorian ja organisaa-

tion puolesta kevaasta 2013 saakka.

Tiedonkeruuta varten haastateltiin Omnian viestintapaallikkoa seuraavasti:
- 19.3. teema: Omnian strategia ja viestinta osana strategiaa
- 25.3. teema: vuosisuunnitelma ja toimenpidesuunnitelma
- 4.4, teema: tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteet
- 11.4. teema: strategia ja prosessikuvaukset

- 15.4. teema: tuotosten kommentointi ja mahdolliset lisaehdotukset

Tuotosten valmistuttua 15.4. lahetettiin viela sahkoposti Omnian laatujohtajalle prosessiku-
vauksista. Viestissa pyydettiin hanta kommentoimaan tuotoksia. Han kommentoi tyota ja eh-
dotti tapaamisaikaa. (K. Nopanen, sahkopostikeskustelut 15.4. ja 16.4.) Tapasin laatujohtajan
22.4. Kokouksessa kaytiin lavitse strategiatiedottamisen ja kokouskaytanteiden prosessikuva-
ukset ja kehitettiin niita. (K. Nopanen, henkilokohtainen tiedonanto 22.4.2014.) Taman kes-
kustelun myota tehtiin muutamia muutoksia tyohon. Tyo lahetettiin viela tarkistukseen laatu-
johtajalle. Laatujohtaja vastasi sahkopostitse tyon oikeellisuudesta ja kehui tuotoksia. (K.
Nopanen, sahkopostikeskustelu 22.4.2014.) Seuraavana paivana tyon tekija keskusteli viela
Omnian graafisen suunnittelijan kanssa ja tarkisti tuotosten talotyylin ja visuaalisen oikeelli-
suuden. Graafinen suunnittelija totesi, etta tuotokset on tehty graafisen ohjeiston (2012) mu-
kaisesti. (V. Lyyra, henkilokohtainen tiedonanto 23.4.2014.) Tuotoksissa huomioitiin mm.
graafisen ohjeiston mukaiset Omnian varikoodit ja fontit (Espoon seudun koulutuskuntayhty-

ma Omnian graafinen ohjeisto 2012).

Huhtikuun loppupuolella palautin opinnaytetyon suunnitelman ja osallistuin suunnitelmasemi-
naariin, jonka suoritin hyvaksytysti. Toukokuun alussa osallistuin kuuntelijana julkaisusemi-

naariin.

Teemahaastattelukysymykset (liite 4) laadittiin arviointia varten. Haastattelukysymysten laa-
dintaan kaytettiin teorian pohjalta valittavia teemoja, joiden avulla saatiin mahdollisimman

paljon tietoa tyon arviointia varten. Haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina. Laatujohtajaa
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haastateltiin 9.5. klo 14.00-14.30. Viestintapaallikkoa puolestaan haastateltiin 12.5. klo
10.00-10.30. Haastattelut suoritettiin Omnian Espoon kampuksella. Laatujohtajan haastattelu
litteroitiin sunnuntaina 11.5. Viestintapaallikko ei antanut suostumusta haastattelun aanitta-
miseen, joten haastattelun aikana kirjoitettiin muistiinpanot keskustelusta. Aineiston ana-
lysointitavaksi valittiin teemoittelu, joka on hyva analysointitapa, kun aineisto on keratty
teemahaastatteluilla. Aineisto analysoitiin ja tulkittiin toukokuussa. Taman jalkeen tyon teki-

ja arvioi myos omaa ammatillista kasvuaan.

5.4  Resurssit, riskit ja luvat

Henkilostoresursseja on kaytetty tyohon tyon tekijan ajan lisaksi lahinna viestintapaallikolta.
Sen lisaksi on haastateltu laatujohtajaa, joten myos hanen tyoaikaa on kulunut. Graafisen
suunnittelijan aikaa kului my0s jonkin verran visuaalisen ilmeen konsultoinnin myota. Tyosta
ei ole koitunut kustannuksia, joten rahoitus ei ole ollut tarpeen. Hankkeen riskeina on nahty
toimenpidesuunnitelman ja prosessikuvausten kayttamattomyys. Talla tarkoitetaan sita, etta
tehdyt tyot eivat tulisi kayttoon ja jalkautuisi. Tyosta on sovittu toimeksiantajan kanssa, eika

tyota varten ole tarvinnut pyytaa lupia.

5.5 Dokumentointi, tiedottaminen ja laadunhallinta

Tyoyhteisoviestinnan kehittamiskohteiden toimenpidesuunnitelma on dokumentoitu Word-
muotoon. Prosessikuvaukset on puolestaan dokumentoitu PowerPoint-muotoon. Ne on tallen-

nettu viestinnan materiaalit -kansioon.

Tyoyhteisoviestinnan toimenpidesuunnitelmasta on paatetty tiedottaa viestintayksikon jasenia
ja muita vastuullisia. Kokouskaytanneprosessikuvaus tullaan laittamaan intranetiin kaikkien
saataville. Viikkotiedotteeseen tullaan laittamaan my0s maininta valmistuneesta prosessiku-
vauksesta. Strategiatiedottamisen prosessikuvauksesta on paatetty tiedottaa johtoa, esimie-

hia ja koko viestintayksikkoa.

Tyonlaatu varmistettiin prosessikuvausten osalta konsultoimalla Omnian laatujohtajaa. Tyoyh-
teisoviestinnan toimenpidesuunnitelman osalta laatu varmistettiin haastattelemalla Omnian
viestintapaallikkoa. Tuotosten visuaalisten seikkojen laatu varmistettiin nayttamalla tuotoksia
ja keskustelemalla Omnian graafisen suunnittelijan kanssa. Kaikki edella mainitut asiantunti-
jat ovat tyoskennelleet pitkaan kukin oman alansa tehtavissa ja heilla kaikilla on laaja-alaiset
tiedot.

6  Opinnaytetyon ja oman ammatillisen kasvun arviointi
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Kehittamistyon viimeinen vaihe on tyon arviointi. Tyota arvioidaan myos sen aikaisemmissa
vaiheissa, jolloin arvioinnin tehtavana on suunnata kehittamistyota ja olla palautteena kehit-
tamistyohon osallistuneille. Kehittamistehtavan onnistumista arvioidaan loppuarvioinnilla.
Arvioinnissa kerataan tietoa suunnitelmallisesti ja analysoidaan sita. Kehittamistoimien vaiku-
tuksia ja kehittamisen etenemista arvioidaan vertailemalla saatuja tuloksia maaritettyihin
kriteereihin. Tyon tavoitteet ja panokset seka prosessi ja aikaansaannokset tulee tunnistaa ja
kuvata tarkkaan, jotta arviointi on pateva. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 47; Virtanen
2007, 142.)

Tyypillisesti arvioidaan kehittamistyon panoksia, muutosprosessia, lopputuotoksia ja niiden
valisia suhteita. Arvioinnin kohteina toimivat usein kehittamistyon suunnittelu, tavoitteiden
selkeys ja niiden saavuttaminen, kaytetyt menetelmat, toiminnan johdonmukaisuus, vuoro-
vaikutus ja sitoutuminen. Lopputuotoksen arvioinnissa voidaan kayttaa kriteereina esimerkiksi
lopputuotoksen merkittavyytta, yksinkertaisuutta, helppokayttoisyytta, toistettavuutta ja
neutraalisuutta. Haastattelut, havainnoinnit, kyselyt ja dokumenttianalyysit sopivat hyvin
arviointitavoiksi. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 47-48.)

Hyvia kysymyksia arviointiin ovat muun muassa seuraavat:

- kuinka hyvin kehittamistyon tavoitteet ja asetettu kehittamistehtava saavutettiin?

- johtuvatko muutokset tehdysta kehittamistyosta?

- mitka kehittamistyohon liittyvista toiminnoista vaikuttivat eniten tavoitteiden saavut-
tamiseen?

- saavutettiinko kehittamistyossa tavoitteet jarkevin kustannuksin?

- ovatko kehittamistyon tulokset valmiita levitettaviksi? (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 48.)

Opinnaytetyon onnistumista arvioivat Omnian laatujohtaja ja viestintapaallikko. Heille toteu-
tettiin yksilohaastattelut. Haastattelujen jalkeen toinen haastattelu litteroitiin. Toisen haas-
tattelun aanittamiseen ei ollut lupaa. Litteroinnin jalkeen aineisto teemoiteltiin teemojen

mukaisesti. Se jalkeen aineistoa analysoitiin ja tulkittiin.

Tulkinnat ja johtopaatokset analysoinnista ovat seuraavia:

Teema 1: Tyon rakenne

Tyo oli selkea, looginen ja se oli tehty ajatellen Omnian viestintaa. Se oli visuaalisesti onnis-
tunut ja toteutettu tyylikkaasti ja selkeasti. Tyo oli helposti ymmarrettava ja sen ymmartaa

myos henkilo, jolle viestinnan asiat eivat ole tuttuja. Teksti oli selkosuomea eika virheita ol-
lut.
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Teema 2: Tyon hyodyllisyys organisaatiolle:

Tuotokset ovat tuotavissa arkeen valittomasti ja niiden hyodyntaminen aloitetaan heti. Vies-
tinnan toimenpidesuunnitelma tuodaan vuosisuunnitteluun mukaan. Kokouskaytanteiden pro-
sessikuvaus jaetaan jatkossa perehdytystilaisuudessa uudelle henkilostolle. Jatkotoimenpitei-

na nousivat esiin kokouskaytanneohjeen teko.

Teema 3: Toteutumisen eteneminen:

Prosessi eteni hyvin, nopeasti ja suunnitelmallisesti. Prosessi ja tuotokset onnistuivat hyvin ja

suunnitelman mukaisesti.

Oman oppimisen arvioinnin motiivit ovat moninaisia, mutta ne liittyvat ennen kaikkea oppimi-
seen. Omaa oppimista, jota kutsutaan myos itsearvioinniksi voi tehda yksilon, tyoyhteison tai
koko organisaation tasolla. Yksilon tasolla tehtavan arvioinnin toteuttamisen motiivit ovat
usein oman tyon kehittaminen ja oman tyosuorituksen kriittinen arviointi. Hyotyina tasta ovat
parempi ymmarrys oman tyon tavoitteista ja tuloksista ja parempi valmius kehittaa omia tyo-
tapoja. Arviointi onnistuu vain, jos osataan tarkastella omaa toimintaa kriittisesti ja sanoa

omat puutteet aaneen. (Virtanen 2007, 177-197.)

Tyon tekeminen oli mielekasta lopullisen aiheen valinnan vuoksi. Haasteiksi muodostuivat ai-
heen vaihto ja ulkomaille muuton vuoksi tyon tekoon kaytettavan ajan vaheneminen. Tyon
tietoperustan kirjoittamista hankaloitti hieman se, etta viestinnan prosessoinnista on kirjoi-
tettu vain yksi kirja. Nain ollen lahdemateriaalin hankkiminen oli osittain haasteellista. Koh-
deorganisaation tuki oli tyon onnistumisen kannalta merkittava. Koin saavani paljon tukea ja
kehittaminen tapahtui aidosti yhteistyossa tyoelaman edustajien kanssa. Tyon onnistumisia
olivat tuotosten selkeys, hyodynnettavyys ja visuaalisuus seka omien etta kohdeorganisaation
tavoitteiden saavuttaminen. Mielestani tyo on onnistunut ja sen sisalto on kattava. Opinnay-
tetyota tehdessani olen tutustunut valtavaan maaraan lahdemateriaalia. Koen, etta lahdema-

teriaaliin perehtyminen on hyodyttanyt minua myos omassa tyossani Omnian viestinnassa.
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Tydyhteisoviestinndn kehittdmiskohteiden toimenpidesuunnitelma 22.4.2014

Viestinnan ohjeet

henkildstolle: esim. Tilaus- ja - Tehdaan liikelahjoista esite ja ohjeistus Esitteet ja ohjeistuksen
kayntikorttien hakukaytannén Intranet niiden tilaus- ja hakukaytannésta teko 8/2014 Anne Kemppainen
tilaaminen ja mainos- | selkeytys henkilostolle - Laitetaan esite ja ohjeistus intranetiin Intranetiin 9/2014
ja liikelahjakaytanto
Pitaa suunniteltuja
tehokkaita kokouksia - Kokouskaytanteiden prosessointi -
Kokouskaytanteet Intranet - Tehdaan prosessoinnin avulla ohje Prqsessomtl 4/201% Tiina Tuoriniemi
2 ;s e Ohje 6/2014
Ajankaytén henkilostolle
tehostaminen
- Pidetaan alkukeskustelut :
Viestintayksikon Selkeyttaa viestinnan - Sovitaan toimenkuvat AIkul‘(eskusteIut 3-4/2014 El!na O.ksanen—
: AR e Intranet : Sh Sl o o Yhteiskeskustelut 4/2014 | Ylikoski
toimenkuvat vastuita ja toimintaa - Tiedotetaan henkilostolle intranetin ja Tiedottaminen 8/2014 Viestintavksikké
viikkotiedotteen kautta ¥
- Tyostetaéan uudet laadukkaat Perehdytysmateriaalit 2-
Uuden henkiléston Sitouttaa uusi Intranet perehdytysmateriaalit ¥ Henkilostépalvelut

perehdytysmateriaalit

henkilost6 Omniaan

Viikkotiedote

- Tiedotetaan perehdyttamismateriaaleista
ja vastuista viikkotiedotteessa

3/2015
Tiedottaminen 4/2015

Viestintayksikko
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Liite 2. Omnian strategiatiedottamisen prosessikuvaus

Omnian strategiatiedottamisen
prosessi tyoyhteison sisalla

22.4.2014
Tiina Tuoriniemi

/

omnia®
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1] omnia*

Strategiatiedottamisen prosessi
tyoyhteison sisalla

1. Soveltamisalue

= Prosessia sovelletaan Omnian strategian
tiedottamiseen. Prosessi kuvaa vain sisaista
tiedottamista, joten ulkoinen strategiatiedottaminen jaa
ulkopuolelle.

= Prosessi ohjaa strategiatiedottamisen toteuttamista.

= Prosessi kdynnistyy, kun yhtymahallitus hyvaksyy
strategian, joka tehdaan aina kunnallisvaalikausittain.
Prosessi paattyy strategiakauden paatyttya (2016),
kunnes alkaa uusi kausi.

= Tehokkuutta arvioidaan strategiatiedon kasvamisella.
Tata varten voidaan toteuttaa esim. kysely henkilostolle.

2. Asiakkaat
= Prosessin asiakkaita ovat tyoyhteison jasenet.

omnia*”



61
Liite 2

1] omnia*

Strategiatiedottamisen prosessi
tyoyhteison sisalla

3. Tavoite

= Prosessin tavoite on tehda strategia tutuksi henkilostolle
niin, ettd se ohjaa henkilostdon toimintaa.

= Kriittinen vaihe eli riski on tiedon jalkautumisen
epaonnistuminen ja strategian liilan vahainen kasittely.

= Riski voidaan valttaa asettamalla henkilostolle strategian
mukaiset selkeat tavoitteet kehityskeskustelussa.

4. Syotteet ja tuotokset
= Syobtteena toimii vahvistettu strategia.

= Tuotoksia ovat: strategiamateriaalit esim. PowerPoint-
esitys, video, arvo- ja strategiakirja, viikkotiedotetekstit,
intranetin strategiatydn sivun sisaltomateriaalit ja
kehityskeskusteludokumentaatio.

omnia*”
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Strategiatiedottamisen prosessi
tyoyhteison sisalla

5. Prosessikaavio

= Johtoryhma jalkauttaa strategian tiedottamalla asiasta
yksikodiden johtoryhmissa ja esimies- ja
henkildstofoorumeissa.

= Esimiehet keskustelevat henkildstonsa kanssa
kokouksissa, palavereissa ja kehityskeskusteluissa
strategian mukaisista tavoitteista.

6. Vastuut
= Prosessin omistaja on Omnian toimiva johto.

= Esimiehet vastaavat siita, etta he tiedottavat omia
yksikoitaan ja kayvat kehityskeskustelut strategian
mukaisesti.

= Viestintayksikko vastaa ajantasaisen materiaalin
saatavuudesta.

omnia®



Strategiatiedottamisen
prosessikuvaus

Yhtymahallitus

Omnian
johtoryhma

Viestintayksikko

Yksikoiden
johtoryhmat

Yksikdiden
esimiehet

Henkilosto

Tiina Tuoriniemi

Vahvistaa
strategian

Vahvistettu
strategia

Tekee strategia-
materiaalit

Strategia-
tiedottaminen
esimies-
foorumeissa

Kasittelee
strategiaa
yksikdiden

j fhmissa

Kasittelee

strategiaa
esimies-

foorumissa

Tiedottaa
saannollisesti ja
paivittaa
materiaaleja

Kasittelee
strategiaa
omissa
yksikdissa mm.
tiimikokoukset
ja henkilosto-
foorumit
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Kasittelee
strategiaa
kehitys-
keskusteluissa

Henkilosto toimii
strategian
mukaisesti

omnia®
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Liite 3. Omnian kokouskaytanteiden prosessikuvaus

i “ar®

.~ Omnian kokouskaytdnteiden
| prosessi

22.4.2014
Tiina Tuoriniemi
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Kokouskaytanteiden prosessi

1. Soveltamisalue

= Prosessia sovelletaan Omnian kokouksiin. Kyseesséa on sisdinen
ohjeistus, ulkopuolelle jaavat Omnian ulkopuoliset kokoukset.

= Prosessi alkaa kokouskutsusta ja paattyy sovittujen asioiden
toteuttamiseen/toteuduttua.
= Prosessi ohjaa suunniteltuihin ja tehokkaisiin kokouksiin.

= Tehokkuutta voidaan mitata kokousaikojen lyhenemisella ja
tehokkaammalla asioiden hoidolla.

2. Asiakkaat
= Prosessin asiakkaita ovat tydyhteison jasenet.

3. Tavoite
- Prrc])sessin tavoite on parantaa kokousten kaytanteita ja saastaa aikaa ja
rahaa.

= Kiiittiset vaiheet eli riskit ovat:

= Kr1, asialistaa ei laheteta

= Kr2, ei paneuduta kokousmateriaaleihin etukateen
= Kr3, puheenjohtaja ei johda kokousta

Kr4, osallistujat eivat pyyda puheenvuoroa kokouksessa, ei pysyta
aikataulussa ja asiassa.

. 9
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Kokouskaytanteiden prosessi

» Riskit voidaan ehkaista seuraavasti:
» Kr1, sihteeri tarkistaa puheenjohtajalta lahetetaanko
asialista, kokousta ei pideta ilman asialistaa
» Kr2, puheenjohtaja edellyttda materiaaleihin
tutustumisen etukateen
» Kr3, Omniassa puheenjohtajan tehtaviin kuuluu
johtaa kokousta

» Kr4, osallistujien tulee noudattaa hyvia
kokouskaytanteita ja kunnioittaa kokousta,
puheenjohtaja vastaa kokouksen kulusta.

4. Sydtteet ja tuotokset
= Syodtteena on tarve pitaa kokous.
» Tuotokset ovat asialista ja poytékirja.
» Asialistat ja poytékirjat sailytetdan intranetissa ja/tai p-
asemalla.

omnia®
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Kokouskaytanteiden prosessi

5. Prosessikaavio

= Koollekutsuja/sihteeri tekee kokouskutsun, varaa tilat ja tilaa tarvittaessa
kokouskahvit. Han kokoaa asialistan osallistujien l&ahettamien asia-
aloitteiden perusteella. Han lahettaa sen ja kokouskutsun osallistuijille.
Osallistujat vastaanottavat kokouskutsun ja asialistan. He paneutuvat
kokousmateriaaleihin etukateen. Kokouksessa puheenjohtaja johtaa
kokousta, pitda huolta aikataulusta ja asiassa pysymisesta. Osallistujat
kayttaytyvat hyvien kokouskaytanteiden mukaisesti. Koollekutsuja tai
sihteeri tekee pdytakirjan, allekirjoittavat sen ja lahettavat
tarkistettavaksi. Tarkistuksen jélkeen koollekutsuja tai sihteeri tallentaa
sen sovittuun paikkaan.

6. Vastuut
= Kokouksen puheenjohtaja on prosessin omistaja, han vastaa kokouksen
sujuvuudesta.

= Koollekutsuja/sihteeri vastaa, etta kokouskutsu ja asialista lahetetaén
ajoissa. Han huolehtii myds pdytakirjan tekemisesta ja tallentamisesta
sovittuun paikkaan.

= Osallistujien tulee lahettaa asia-aloitteita kasiteltavista asioista
asialistalle, paneutua kokousmateriaaleihin etukateen ja toimia
kokouksessa hyvan kaytannén mukaisesti.

. 9
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omnia®

Kokouskaytanteiden
prosessikuvaus -

Tallentaa

Tekee $ o Kokous, jonka 0 :
Lahettaa o S allekirjoitetun ja
il L tarkistetun

kokouskutsun,
Koollekutsuja varaa tilan ja Kokoaa e g it poytakirjan ja A
tilaa tarvittaessa asialistan zf%lq‘llstan lahettaa sen P°Y‘?k'”a”
kokouskahvit geEadnte tarkistettavaksi :‘i"lﬁ:::

Paneutuu Kayttaytyy
Vastaanottaa X
¢ kokous- hyvien kokous-
kokouskutsun ja materiaaliin kaytanteiden

Osallistuja
asialistan etukateen mukaisesti

Lahettaa asia-
aloitteet ajoissa

Johtaa kokousta
ESEISED]
mukaan,
Puheenjohtaja huolehtii
aikataulusta ja
asiassa
pysymisessa

omnia®

Tiina Tuoriniemi
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Liite 4. Teemahaastattelun runko

‘ ’ Teemahaastattelun runko 1

LAUREA 2.5.2014

AMMATTIKORKEAKOULU

Uuden edelli.

Teemahaastattelukysymykset

Teema 1: Tyon rakenne

= Miten kuvailisit tyon rakennetta?
= Mita mielta olet tyon visuaalisesta toteutuksesta?
= Miten kuvailisit tyon selkeytta ja ymmarrettavyytta?

Teema 2: Tyon hyodyllisyys organisaatiolle
= Miten tyota voi hyodyntaa organisaatiossa?
= Minkélaisia jatkotoimenpiteita tyon kautta nousee esille?

Teema 3: Toteutumisen eteneminen

= Miten prosessi on edennyt?
= Miten kuvailisit prosessin onnistumista?

Y-tunnus 1046216-1

Laurea-ammattikorkeakoulu Puhelin (09) 8868 7150 etunimi.sukunimi@laurea.fi
Kotipaikka Vantaa

Ratatie 22, 01300 Vantaa Faksi (09) 8868 7200 www.laurea.fi



