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Sisdinen viestinta on jokapaivaistda kommunikointia yrityksen sisalla eri kana-
vissa. Sisaisen viestinnan toimivuus tukee yrityksen toimintatapoja, arvoja, stra-
tegiaa seka kannattavuutta. Kaikki tydohon liittyva viestinta on sisaista viestintaa,
ja se on jokaisen tyontekijan vastuulla. Mita enemman yrityksessa on tyonteki-
joita, sen suuremmalla todennakoisyydella viestinnan toimivuudessa on haas-
teita.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kuvata ja tutkia sisaista viestintaa seka
luoda toimeksiantajayritykselle sisaista viestintaa kehittava tyokalu. Toimeksian-
tajayrityksena oli palvelualan yritys, jossa on tydntekijoita yli 1300 henkil6a ja toi-
mihenkiloita 90 henkiloa. Yrityksen toiminta kattoi koko suomen alueellisesti, toi-
mitiloja heilla oli kolmella paikkakunnalla. Yrityksen tyontekijat edustivat useaa
eri kansallisuutta. Nama asiat otettiin huomioon tutkimus- ja kehitystyota teh-
dessa. Tarkoituksena oli kehittaa yrityksen viestintaa luomalla sisaiset viestinnan
ohjeistukset uusiksi sisaisen viestinnan kartan muodossa, viestinnan onnistumi-
sen tueksi ja tulevaisuuden kehitystyohon viestintaosastolle.

Opinnaytetyd koostuu tutkimusosuudesta seka kehityssuunnitelman luomisesta
tutkimusosuuteen ja tyontekijoiden haastattelutuloksiin nojaten. Tutkimus osuus
perehtyy kasitteisiin viestinta ja sisainen viestinta seka viestinnan kehittaminen.
Tutkimusmenetelmana kaytettiin toimihenkildiden haastatteluja.

Tutkimustyon tulos koostuu sisaisen viestinnan tilan kartoittamisesta ja jatkotoi-
menpiteista koskien sisaisen viestinnan kehittamista. Kehitystyd taman tutkimus-
tyon aikana rajoittuu sisaisen viestinnan karttaan, jonka avulla yrityksen X henki-
I0kunta tietaa mita viestitadn missakin kanavassa. Lisaksi sisaisen viestinnan ti-
lan kartoitus auttaa yrityksen X viestinnan parantamisessa jatkossa.
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Internal communication is everyday communication within the company through
different channels. The functionality of internal communication supports the
company's operating methods, values, strategy, and profitability. All work-re-
lated communication is internal communication, and it is the responsibility of
each employee. The more employees, the bigger the probability that there will
be challenges in the internal communication.

The internal part of this thesis was to describe and develop communication and
produce a tool for the client company to support the internal communication.
The client company was a service industry company with 1,300 employees and
90 persons of different level managers. The company's operations covered the
whole of Finland regionally, and they had offices in three locations. The compa-
ny's employees represented several different nationalities. These issues were
considered when doing the research and development work for this company.
The purpose was to develop the company's communication by creating internal
communication guidelines to support the success of communication and help
for the future communication developing process in company.

The thesis on the research results and the creation of a development plan based
on the research part and the employee interview results. The research part fo-
cused on the concepts of communication and internal communication and the
development of communication. The interviews with employees were used as the
research method.

The result of the research work consists of mapping the state of internal commu-
nication and follow-up measures regarding the development of internal commu-
nication. The development work during this research work is limited to the internal
communication map, which helps the employees of company to know what is
being communicated in which channel. In addition, the mapping of the state of
internal communication will help improve the company’s communication in the
future.

Key words: communication, internal communication, development, guidelines
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1 JOHDANTO

Sisaisen viestinta pahkinankuoressa

Sisdinen viestinta koostuu eri kanavien erilaisista viestimistavoista seka erilai-
sista viestijoistd. Olemassa on spontaania ja suunnittelematonta viestintaa seka
suunniteltua viestintaa. Kaikkea viestintaa voi suorittaa Kirjallisesti, suullisesti
seka sahkoisesti. Viestintakanavat ja tavat kehittyvat jatkuvasti teknologian ke-
hittymisen myo6ta. Yritysten on pysyttava kehityksessa mukana kartoittamalla ja
kehittamalla omaa viestintaymparistoaan nykyaikaa vastaavaksi. Viestintaka-
navia tulee olla sopiva maara, ja henkilostolla tulee olla tieto siita, mita missakin

kanavassa viestitaan.

Sisaisella viestinnalla on suuri vaikutus yrityksen tydhyvinvointiin, tulokseen seka
toiminnan kannattavuuteen seka tyontekijoiden pysyvyyteen. Tiedon vaihdon li-
saksi toimivasta sisaisesta viestinnasta on seurauksena sitoutuneet ihmiset ja
hyva yhteishenki organisaatiossa. Viestinnassa on huomioitava kulttuurilliset
erot, seka viestin vastaanottaja rynma, — henkilo tai - yhteisd. Viestintakanavien
kapasiteetti, muodollisuudet, kustannukset seka monimutkaisuus vaihtelevat, jol-
loin on tarkeaa ottaa huomioon tyontekijoiden toiveet, tarpeet ja mieltymykset.
Tarkeaa on myds huomioida viestijan tavoitteet seka viestin vastaanottajan re-

surssit ja ominaisuudet. (Alanen. 2018, Velling, n.d.)

Tutkimustyon merkitys yrityksessa X

Yrityksessa X on ollut huomattavissa kehityskohteita sisaisen viestinnan toimi-
vuudessa. Yritys X on siivouspalveluita tuottava yritys, jossa tyOskentelee yli
1300 tyontekijaa. Taman tutkimustyon avulla kartoitettiin yritys X viestinnan ny-
kytila ja luotiin ohjeistus sisaisen viestinnan kehittdmiseksi haastatteluissa nous-
seiden kehityskohtien avulla. Tahan tutkimustyohon haettiin tietoa seka suoma-
laisesta-, etta ulkomaisesta kirjallisuudesta seka artikkeleista, jolloin selvitettiin
mita kaikkea hyva sisainen viestinta vaatii yritykselta ja sen tyontekijoilta ja mil-
laisia vaikutuksia sisaisella viestinnalla on yritysten liiketoimintaan. Opinnayte-
tyon tutkimusmenetelmana haastateltiin yrityksen henkilostoa. Haastattelutulok-
set analysoitiin ja niita vertailtiin tutkittuihin materiaaleihin. Haastatteluissa ilmeni,
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etta yrityksen sisaisen viestinnan tila oli heikompi kuin alkuperaisesti kuviteltiin,
jolloin tutkimustyon avulla saatiin selkeytettya yrityksen sisaisen viestinnan oh-
jeita haastatteluissa nousseiden kehityskohtien avulla. Haastatteluissa noussei-

den kehityskohteiden perusteella luotiin ohjeistus yrityksen sisaiseen viestintaan.

Tutkimustyon purku ja analysointi

Haastattelujen purkuun ja analysointiin kaytettiin haastattelussa usein nousseita
teemoja apuna. Kehitystyota Iahdettiin suunnittelemaan haastateltavien toiveiden
ja haasteista johtuvien palautteiden mukaisesti. Haastattelujen ajankohdat sovit-
tiin etukateen vastaajien kanssa niin, etta he voivat keskittya haastatteluun.
Haastatteluja purkaessa huomioitiin haastateltavien tyonkuvat, positiot ja vastuu-
alueet. HenkilGtietoja haastatteluissa ei keratty. Huomioituna olivat myds mielipi-
teet, asenteet ja asioiden erilainen sisaistaminen, jotka vaikuttavat vastaajiin ja
heidan vastauksiinsa. (Vehkalahti 2008, 12-13.)

Haastatteluissa havaittiin useampi asia, joka vaati lahempaa tutkimista. Havain-
toja vertailtiin eri nakokulmista, jotta saatiin nostettua paaasiat ja suurimmat ke-
hityskohteet haastattelujen avulla esiin. (Vehkalahti 2008, 121.) Avoimien haas-
tattelujen avulla nousi tutkimuksessa erilaisia aiheita, joiden perusteella tutki-

musta keskityttiin tekemaan niita teemoja nostaen, mita haastateltavat nostivat.

Vahvimpana teemana nousi esille yrityksen epaselva ohjeistus koskien sisaista
viestintaa. Haastateltavista valtaosa koki, etta ei ole saanut uransa aikana pereh-
dytysta sisaisen viestinnan ohjeistukseen. Yrityksella X ei ole virallista sisaisen
viestinnan ohjeistusta, joten sen laadinta oli tarkeaa ja toivottavaa. Yritys X on
tehnyt valtavan kasvun viimeisen viiden vuoden aikana ja tama vaikutti siihen,
ettei kaikki ohjeistukset ole pysyneet kasvupyrahdyksen mukana. Toisena tee-
mana nousi tietdmattomyys sisaisen viestinnan kanavista ja toiveena oli, etta sel-

kea ohjeistus mita kenellekin viestitaan, oli tarpeellinen.



2 YRITYKSEN SISAINEN VIESTINTA KASITTEENA

Sisainen viestinta yleisesti

Sisadinen viestinta on yrityksen sisalla tapahtuvaa kommunikaatiota, jota kaydaan
organisaation maarittelemilla viestinnan kanavilla. Sisaista viestintaa tarvitaan lii-
ketoiminnan tavoitteiden saavuttamiseksi, toiminnan kannattavuuden takaa-
miseksi seka tyohyvinvoinnin varmistamiseksi. Jokainen esihenkild ja tiimin jasen
ovat yrityksen viestijoita. Viestintavastuu kuuluu kaikille yrityksessa tyoskentele-
ville. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo, 2012. 14-15.)

Sisainen viestinta yrityksissa kuvitellaan olevan sellainen, jota kaikki osaavat
tehda hyvin. Inmiset kommunikoivat toisilleen, jolloin siihen ei koeta tarvittavan
erikoistaitoja. Sisaista viestintda ei monet tydntekijat ajattele suurena erillisena
taitona tai asiana, vaan jokapaivaisena tyohon kuuluvanan rutiinina. Todellisuu-
dessa sisaiseen viestintaan liittyy paljon enemman asioita, vastuita ja vaikutuk-

sia, kun yritysten useat tyontekijat oivaltavat. (Seppa, 2008. 14.)

Sisaista viestintdd voidaan myds kutsua yhteisdviestinnaksi. Yhteisdviestinta
maaritelldaan viralliseen ja epaviralliseen viestintaan. Virallinen viestinta edustaa
organisaation kaytantoja ja vakiintuneita viestintatilanteita. Naita ovat esimerkiksi
saannolliset tiimipalaverit, kehityskeskustelut seka organisaation sisaisen vies-
tintajarjestelman hyédyntaminen kommunikaatiossa. (Lohtaja-Ahonen & Kaiho-
virta-Rapo, 2012. 13-14.)

Epavirallinen viestintd on kommunikaatiota, johon yrityksen johto ei pysty suora-
naisesti vaikuttamaan nopealla aikataululla. Epavirallinen viestinta on kasvokkain
viestimista kotona, ystavien kesken, lounastauoilla seka tilanteissa, joista ei vies-
timisesta jaa yrityksen tietoon informaatiota tai sita ei voi edes yritys saada tie-
toonsa. Epavirallista viestintaa pystytaan kehittdmaan lahinna vain yrityskulttuu-
ria kehittdamalla. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo, 2012 14-15.)



2.1 Yleisimmat viestintamuodot

Esihenkiloviestinta

Esihenkilotyossa viestinnan johtaminen on tarkea osa esihenkilon tyonkuvaa.
Esihenkilon rooliin kuuluu olennaisesti viestinnan jarjestyksesta ja johdonmukai-
suudesta vastaaminen seka niiden yllapitaminen kautta koko tiimin. Viestinnan
teorioihin tutustuminen antaa esihenkilolle ymmarrysta viestinnan johtamisesta.
Esihenkilot ovat esimerkkeja siita, miten sisaisesti tulisi viestia. Taman vuoksi on
tarkeaa, etta esihenkildilla on itsellaan oikea tieto viestinnan kanavista ja viestin-
tatavoista. Viestinnan teorioiden kehitys parantaa esihenkildiden ymmarrysta joh-
tajuudesta ja tukee sosiaalisen vaikuttamisen lahestymistapaa esihenkilotyossa.
(Ruben & Gigliotti, 2019.17-35.)

Tyontekijaviestinta

Monikulttuurisuus tyopaikoilla luo viestinnalle omanlaisia ominaisuuksia. Kulttuu-
rien valisten viestinnan haasteita tyoyhteisdssa ovat kielitaidon puuttuminen, ar-
vojen erilaisuus, roolien erot seka tyoyhteison normien ymmartamisen puute.
Haasteita esiintyy eniten tyoyhteisOissa, joissa sisaista viestintaa on paljon.
Tyontekijoiden tulee kommunikoida eritaustaisten ja eri kielid puhuvien tydkave-
reiden kanssa, jolloin voi helposti ilmeta vaarinymmarryksia. (Keisala 2012 s. 11—
12.)

Jokaisella tyontekijalla on vastuu viestia tyohon liittyvista asioista. Tyontekijoiden
tulee viestia omalle vastuualueelleen kuuluvat asiat eteenpain. Tieto tulee viestia
kaikille niille, joiden tyota tieto koskee. Haasteena on usein kiire, jolloin tieto ei
tavoita kaikkia tarvittavia henkiloita.

(Alanen. 2018.)

Jokaisessa yrityksessa on spontaania viestintaa, joka sisaltaa keskustelut tyoka-
vereiden kanssa kahvipdydissa, lounastauoilla, puhelimessa, vapaa-ajalla.
Spontaani viestinta on suunnittelematonta ja siita ei tehda muistioita. (Tydelama-

viestinta. n.d.)



Asiakasviestinta

Asiakasviestinta on osa yrityksessa tapahtuvaa kokonaisviestintaa. Viestintaka-
navat tulee olla selvilla niin organisaatiolla kuin sen asiakkaalla. Asiakasviestinta
on paasaantoisesti ulkoista viestintaa. Ulkoisen viestinnan kanavia ovat puhelut,
tekstiviestit, sahkopostit seka sosiaalisen median kanavat. Asiakasviestintaa on
myo0s fyysiset tapaamiset asiakkaan kanssa, kuten kuukausipalaverit, kvartaali-
tapaamiset ja muut yhteiset tilaisuudet. Asiakasviestinnan tulee olla kielellisesti
selkeaa ja virheetdonta. Asiakas muodostaa usein mielikuvan koko yrityksesta
viestinnan perusteella. Onnistunut viestinta helpottaa asiakassuhteen kehitty-

mista seka yhteistydn sujuvuutta. (Profiant Oy. 2023.)

Asiakasviestinnan tavoite on tuottaa hyvaa asiakaspalvelua ja onnistua myyn-
nissa huomioiden vastuullisuus ja eettiset periaatteet. Selkea viestinta sujuvoittaa
asiakasyhteistyota ja vahentaa vaaria olettamuksia seka turhaa tyota. Asiakas-
tyytyvaisyys on korkeammalla, kun asiakasviestinta yrityksessa toimii. Asiakkaat
ovat sitoutuneempia ja riski asiakkuuden menettamiselle pienenee, kun viestin-

taa on saannollisesti. (Granberg & Maliranta 2023.)
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3 SISAISEN VIESTINNAN VIESTINTATAVAT

Sisaisen viestinnan kanavat kayttotarkoituksineen

Yritysten viestinta on onnistunut paremmin, mikali yritys on valinnut kohderyh-
malleen sopivat viestintakanavat. Vaarien viestintakanavien valinta johtaa siihen,
etta viesti ei tavoita kohderyhmaa. Suuri tietomaara on yritysten ongelmana.
TyOntekijat saattavat kokea, etta tietoa tulee liian monta kanavaa pitkin, nain ollen
ajan tasalla pysyminen on haastavaa tiedon maaran vuoksi. (Tyoelamaviestinta.
n.d.)

Alla olevassa kuviossa on mainittuna yleisimmat viestintakanavat yrityksissa.

(Tybelamaviestinta. n.d.)

Ilmoitustaulu
Sosiaalinen media Sihkdposti
Sisdisen
Keskustelut viestinnin Intranet
kanavat

Henkilosti- tai

Tiedotustilaisuudet tiedotelehti

Palaverit

KUVIO 1. Siséisen viestinnan kanavat. (Tydelamaviestinta. n.d.)
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3.1 Virallinen ja epavirallinen viestinta

Suunniteltu viestinta on sovittua ja tukee liiketoimintaa ja tavoitteiden saavutta-
mista. Viestinta on johtamisen valine. Liiketoimintaa ei ole, jollei viestintaa ja joh-
tamista ole yrityksessa. Kaikessa viestinnassa suurimmat kanavat ovat suullinen
viestinta, kirjallinen viestinta seka sahkoinen viestinta. lhmisten tyopaivat ovat
taynna viestintaa: tyontekijat keskustelevat keskenaan puhelimessa, kopioko-
neella ja palavereissa ja lahettavat esimiehilleen ja alaisilleen sahkdposteja,
muistioita ja raportteja. Epavirallinen viestinta on edustaa sellaista viestintaa, mi-
hin yrityksen ylin taho pystyy vaikuttamaan vain yrityskulttuuria kehittamalla. Vi-
rallinen viestinta taas edustaa organisaation vakiintuneita tapoja ja saantoja.
(Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13-15.)

3.2 Viestinnan kanavat

Suullinen viestinta

Suomen kielen puhekielistyminen seka englannistuminen ovat syyna siihen, etta
on vaihtoehtoisia tapoja ja tyyleja viestia. Oikean tyylin valinta riippuu kulloinkin
tilanteesta, jossa viestitaan. Epamuodollisissa tilanteissa ja teksteissa puhekieli
on sopiva tapa. Virallisissa tilanteissa suositellaan kaytettavaksi huoliteltua yleis-
kielta. Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 76.)

Suullisen viestinnan positiivisia puolia ovat ymmarrettavyys, pystytaan nopeisiin
paatoksiin, mahdollistaa joustavuutta paatoksentekoon, on ratkaisuna akillisiin
ongelmiin, pystytdan tuottamaan nopeasti. Suullisen viestinnan kaytté saastaa
aikaa ja rahaa. Taman vuoksi sita kaytetaan ensisijaisena viestintatapana. Suul-
linen viestinta valittaa tunteita, jolloin vaarinymmarrykset voidaan myds korjata

nopeasti. (Thepanorama. n.d.)
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Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuudet ovat tarkeita tapahtumia yrityksissa. Tiedotustilaisuuksien
avulla voidaan sitouttaa ja motivoida tyontekijoita parempiin tuloksiin ja onnistu-
maan tyossaan. Tiedotustilaisuuksilla voidaan parantaa viestinnan laatua seka
vahvistaa etta kaikki tyontekijat tietavat yrityksen ajantasaiset toimintatavat ja
muutokset toiminnassa. Kriisiviestintaan tiedotustilaisuudet ovat erittdin hyva

tapa. Tieto saadaan nopeasti kaikille osallisille kerrottua. (Aarnio 2023.)

Palaverit ja keskustelut

Palaverit ja keskustelut ovat yksi sisaisen viestinnan tavoista. Palaverien maara
yrityksissa vaihtelee paljon ja on tarkeaa huomioida, etta palaverit ovat aiheellisia
janiilla on selkea asia, jota halutaan viestia. Yrityksissa, joissa on liikaa ns. turhia
palavereja ja keskusteluja johtavat henkildkunnan turhautumiseen ja palavereja
ja keskusteluja ei arvosteta. Talloin viestinnan tarkoitus ei toteudu. Palavereissa

on tarkeaa olla selkea agenda seka asia, jota halutaan viestia. (Lindstrém 2023.)

Kirjallinen viestinta

Tyoelaman kirjoittaminen rakentuu jokapaivaisten asioiden lyhyista viesteista tyo-
kavereille, esihenkildille tai alaisille. Kirjoitettu viesti kertoo asian yhdenmukai-
semmin kuin suullinen viestinta. Neuvottelujen ja palaverien paatdkset kirjataan
sen vuoksi muistioihin, muistiot tarkistetaan neuvotteluun osallistuneiden toi-
mesta ja tehdaan tarvittavat yhteisesti sovitut korjaukset. Muistioiden avulla pa-
laveriin osallistuneilla on selkeampi kasitys sovitusta, eivatka he ole vain omien
kasitysten varassa. Tekstista voi tarkistaa tarvittaessa tulevaisuudessa, mita ol
sovittu. (Kauppinen & Nummi & Savola. 2004. 18-19.)

Tyoelaman teksteja kirjoittaessa on hyva huomioida hyva yleiskieli ja asiatyyli.
Kirjallisessa viestinnassa on tarkea huomioida myds viestin vastaanottaja. Yrityk-
sissa kirjallisen viestinnan tuotoksia ovat muistiot, tiedotteet, raportit seka sopi-

mukset. Kirjallisessa viestinnassa ja virallisissa asiakirjoissa on huomioitava oi-
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keinkirjoitus ja asian selkea viestiminen asiakkaalle tai tyontekijalle. Huolimatto-
masti laadittu viesti johtaa usein vaarinymmarryksiin ja nain ollen aiheuttaa ajan-
hukkaa tuottamalla turhia selvennyksia koskien viestin tarkoitusta. Tutuille voi-
daan kirjoittaa epamuodollisesti, mutta mikali viesti osoitetaan suuremmalle vas-
taanottajaryhmalle, on huomioitava asiallinen ja persoonaton kirjoitustyyli.
(Kauppinen & Nummi & Savola. 2004. 18-19.)

Sahkoinen viestinta

Internetin ansiosta on mahdollista kirjallisten ja suullisten kanavien yhdistami-
seen. Verkkopalaverien osallistujan voivat nahda toisensa videokuvan avulla
seka kuulevat toisiaan mikrofonien ansiosta. Chat palveluissa pystytaan viestia
kirjallisesti usealle henkilolle samanaikaisesti ja viestit nakyvat kaikille osallistu-
neille valittomasti. Tiedostojen jakaminen ryhmalle on mahdollista ja samalla

osallistujat voivat muokata tahoillaan tiedostoja sovitun mukaisesti.

Koulutukset tapahtuvat usein verkkoymparistdssa, jolloin kustannukset laskevat
ja on mahdollista osallistuttaa enemman henkiloita koulutuksiin. Maantieteelliset
erot eivat esta osallistumasta internetin mahdollisuuksien ansiosta. (Lohtaja-Aho-
nen & Kaihovirta-Rapo 2012, 49-50.)

Sahkdpostiviestina on vakiintunut yritysten keskeisessa- seka sisaisessa viestin-
nassa. Sahkopostiviesteilld saavutetaan nopeasti etenevia ketjuja, koska viestit
saavuttavat vastaanottajan valittdbmasti ja vastaus viestiin on helppoa. Sahkopos-
tiviestinnan avulla on helppoa ja nopeaa valittaa ideoita ja kommentteja koskien
yrityksen toimintaa. Sahkdpostiviestinta edistaa tiimityon edellytyksia ja verkos-
toitumista. Viestintatapana sahkopostiviestinta on kuitenkin persoonaton valine.
Hienovaraiset asiat suositellaan hoidettavan joko puhelimitse tai henkilokohtai-
sesti keskustelemalla. Sahkopostiviestinta ei korvaa kasvokkain kaytyja keskus-
teluja, koska kasvokkain neuvoteltavat asiat pystytaan hoitamaan kattavammin
ja epakohtiin pystytdan puuttumaan valittémasti. (Kauppinen & Nummi & Savola
2004, 24-25.)
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4 SISAISEN VIESTINNAN HAASTEITA YRITYKSEN TOIMINNASSA

Yleisia haasteita yritysten sisaisessa viestinnassa

Viestien toimittamisprosessissa tulee aina hairioita riippumatta viestintakana-
vasta. On ihmismielen sisaisia ja ulkoisia hairidita, joita voimme ymmartaa vaarin.
Mikali puhutaan liian hiljaa tai epaselvasti, mikali ei ole yhteista kielta tai kielen
ymmarrys on heikkoa voimme olettaa viestijan kertovan muuta, mita han oikeasti
tarkoittaa viestia. Viestien perillemeno saattaa hairiintya myos, mikali ymparisto
on meluisa tai jos viesti ei tavoita viestin vastaanottajaa ajoissa. Viestintakanavan
kaytolla on vaikutusta. Tarkeat ja kiireelliset asiat kannattaa varmistaa soittamalla
tai tapaamalla viestin vastaanottaja. Viestin laatija olettaa, etta vastaanottaja tul-
kitsee asian juuri niin kuin han on sen tarkoittanut ja omassa mielessaan ajatellut.
(Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13-15, 20.)

Kirjoitettu kieli on puhekielta tasmallisempaa, mutta puhuttu kieli antaa kuulijalle
viesteja ja vivahteita, joita kirjoitettu kieli ei pysty valittamaan. Kirjoitettu kieli taas
pystyy sisallyttamaan itseensa kulttuuri-ilmidita ja yhteiskunnallisia toimintata-
poja, joita puhekieleen ei pysty sisallyttamaan. (Kauppinen & Nummi & Savola
2004, 206.)

4.1 Epaonnistunut viestinta ja sen syita

Reaktiivisuus proaktiivisuuden tilalla viestinnassa tarkoittaa, ettd tapahtumien
hallinnasta on paatantavalta jollain muulla. Talloin on kasilla viestinnan hatati-
lanne ja viestintaa ei pystyta ennalta suunnittelemaan. Tiedon puute saattaa joh-
taa vaarinymmarryksiin ja perattomiin viesteihin, joka saattaa pahentaa ongel-
maa. Varjoviestinta eli puhelut ja viestit yritysviestinnan sosiaalisen median ka-
navissa ovat suuri uhka viestinnan onnistumiselle. Mikali yrityksen johto jakaa
sosiaalisessa mediassa viesteja yrityksen sisaisita asioista, aiheuttaa se usein
tydntekijoiden valisia keskusteluja, joita ei pysty hallitsemaan. Varjoviestinnan

seurauksena vaara tieto leviaa helposti ja syntyy totuudesta poikkeavia viesteja.
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Viestinnan vaarat tyokalut aiheuttavat hammennysta henkilokunnassa. Useissa
yrityksissa sisainen viestinta ontuu, koska viestintakanavia on liikaa tai niita ei

olla lainkaan maaritelty. (Velling, n.d.)

4.2 Viestijan vastuu

Viestintatyokalujen kaytossa on huomioitava kanavat, jotka mahdollistavat yksi-
tyiskohtaisen kohdistamisen ja aiheuttavat mahdollisimman vahan tulkinnanva-
raisuuksia. Viestinnassa tulee olla omat vastuuhenkil6t kullakin viestintaalueella.
Viestinta ei voi olla vain yhden henkilon vastuulla. Yrityksessa tulee maaritella
kunkin tyontekijan viestintavastuu ja mita viestitaan minkakin kanavan kautta.
Viestintastandardien puuttuminen on yleinen syy sisaisen viestinnan ontumiseen.
Yrityksen viestintaa pystytdan parantamaan huomattavasti, kun luodaan ohjeet
ja saannat viestinnalle. Viestinnan tulee olla saanndllista. Tyontekijasuhteet ovat
pitkakestoisempia ja laadukkaampia, mikali viestintd on saanndllista. (Velling,
n.d.)

Viestin vastaanottajan vastuu

Haasteita viestinnan toimivuuteen tuo passiivinen kuuntelu. Tyopaikkaviestin-
nassa passiivisuuteen ei ole varaa. Passiivista kuuntelua pystyy ehkaisemaan
keskittymalla taysin keskusteluun tai viestiin, minka viestin antaja antaa. Palaut-
teen antaminen viestijalle kehittaa myads yrityksen viestintaa.

Viestinnassa on tarkea huomioida, etta viesti menee perille kaikille niille henki-
IGille, joille se kuuluu. Viestintdkanavan tulee olla sellainen, jotta se tavoittaa
kaikki henkilot kenelle tieto halutaan jakaa. Tarkeaa on myods varmistaa, etta

viesti on ymmarretty oikein. (Velling, n.d.)
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5 VIESTINNAN VAIKUTUKSET LIIKETOIMINTAAN

Vastuu viestinnasta yrityksen henkilostolla

Viestinnan johtaminen on osa yritysten johtamista. Jokaisella tyontekijalla on vas-
tuu viestimisesta. Viestinnan johtamisen lopullinen vastuu ja siihen liittyvat yrityk-
sen sisaisen ohjeistuksen luominen ja jalkauttaminen tyontekijoille on yrityksen
johtajien vastuulla. llman selkeda ohjeistusta ja yrityksen tapaa viestia, on haas-
tavaa saavuttaa sisaisen viestinnan haluttua tasoa. Siséisella viestinnalla on suu-

ria vaikutuksia liiketoimintaan.

5.1 Viestinnan vaikutukset yrityksen menestykseen

Toimiva sisainen viestinta tukee liiketoimintaa ja yrityksen tavoitteiden saavutta-
mista. Johtamisen valineena viestinta on yksi tarkeimmista ja eniten kaytetyista.
Viestinnan suunnittelu yhdessa liiketoiminnan suunnittelun kanssa tukee yhtion

menestysta ja saavutuksia. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13-14.)

Yritys valitsee kohderyhmansa mukaan viestintatavan. Vaikutusta viestintata-
paan voi olla silla, missa vaiheessa yrityksen elinkaari on. Yrityksissa on useita
viestintakanavia yhta aikaa. Viestien kohderyhmien tavoittaminen tehostuu, kun
viestitddn samaa viestia useamman kanavan kautta. (Lohtaja-Ahonen & Kaiho-
virta-Rapo 2012 17-19.)

5.2 Sisaisen viestinnan eri tasoja

Viestinnan riittavan tiedon saavuttamiseksi organisaatiossa, on viestinnan johta-
misessa huomioitava viestintaa kokonaisuutena. Viestintaa johtamisessa kayte-
taan kolmella eri tasolla: strategisella, taktisella ja operatiivisella tasolla. Strate-
gisella tasolla on maaritelty peruslinjat kaikelle viestinnalle, jotta paamarat olisi-
vat selvat kaikille yrityksen jasenille. Taktisella tasolla rakennetaan jarjestelmaa,
jolla maaritellaan viestinnan tehtavat. Operatiivisella tasolla tarkoittaa kaytannon

toimintaa viestinnassa.
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Yleensa viestinnasta vastaavan vastuulle kuuluu viestinnasta tiedottaminen,
markkinointiviestinta, perehdytysviestinta ja tietohallintoviestinta yhdessa kunkin
osaston asiantuntijoiden kanssa. Vastuulla on myos olla mukana ohjaamassa
esimies- ja verkostoviestinnassa yrityksen jasenia.

(Kookas.fi. n.d.)
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6 VIESTINTAAN LITTYVIA LAKEJA JA SAADOKSIA

Viestintalaki ja saadokset

Viestintaan liittyy lakeja ja saadoksia, joita jokaisen viestijan on noudatettava. Lait
ja saadokset on muokattu vastaamaan EU:n tietosuojadirektiivia. S&hkdisen vies-
tinnan lain tarkoitus on turvata tietolahteen luotettavuus sekd GDPR:n (General

Data Protection Regulation) toteutuminen.

6.1 Viestintalain tavoitteet

Viestintadlain tarkoitus

Lakien tavoitteena on edistaa viestinnan palvelujen tarjontaa ja kayttéa. Lain ja
saadosten tehtavana on varmistaa viestintaverkkojen ja -palveluiden saatavuus
koko maassa kohtuullisin ehdoin. Lain tavoitteena on turvata tehokas ja hairioton
kaytto ja edistaa kilpailua. Luottamuksellisuuden ja yksityissuojan toteutumisen
varmistaminen on lain tarkoitus. (Helsingin yliopisto. n.d.) Esimerkiksi tietosuoja-
lain ansiosta henkilGtietojen vaarantumista ja vaarinkayttoa pystytaan ehkaise-
maan. Kaytannossa henkildtietoja tulee sailyttaa ja luovuttaa vain valvotuissa ja

turvallisissa kanavoissa, joista niita ei pysty ulkopuoliset tarkastelemaan.

6.2 Sananvapaus viestinnassa

Sananvapaus tarkoittaa oikeutta ilmaista, julkistaa ja vastaanottaa tietoja, mieli-
piteitd ja muita asioita niin, etta sitd ei voi ennalta estdd. Sananvapaus kuuluu
kansalaisten perusoikeuksiin. Joukkoviestintaa varten sananvapauslakiin on
tehty tarkennuksia, jotta voidaan selkeyttaa julkaisu- ja ohjelmatoiminnan ja mui-
den sananvapautta joukkoviestinnassa kayttavien tahojen oikeuksia, velvolli-

suuksia ja vastuita. (www.avoin.helsinki.fi. n.d.)


http://www.avoin.helsinki.fi/
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6.3 Julkinen viestinta

Kaikki viranomaisten hallussa olevat tiedot ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta
ole rajoitettu valttamattomien syiden vuoksi. Jokaisella kansalaisella on oikeus
pyytaa ja saada omista tiedoistaan asiakirjat tai tallenteet julkiselta instituutiolta.

(Helsingin yliopisto. n.d.)
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7 TUTKIMUSTYON AVULLA ESIIN NOUSSEET KEHITYSKOHTEET

Sisaisen viestinnan tila yrityksessa X

Yrityksen X sisaisen viestinnan tila oli ennakoitua heikompi. Haastattelujen ansi-
osta saatiin hyodyllista tietoa eri tyotehtavissa toimivilta toimihenkildilta. Haastat-
teluissa nousi useita teemoja, jotka vaativat parannusta. Haastateltavilta pyydet-
tiin heidan mielestédan akuuteimmat asiat ja lisaksi tehtiin teoreettisen tutkimuk-

sen pohjalta lisahavainnot sisaisen viestinnan kehittamiseksi.

7.1 Kehityskohteiden kartoittaminen

Alkuperainen tavoite oli saada sisaiseen viestintaan jarjestelma ja viestinnan ka-
navat selkeytettya yrityksen henkilostolle. Tutkimustulos osoitti, etta tarve oli
aloittaa sisaisen viestinnan kehittaminen aiemmasta vaiheesta ja tydstaa alkupe-
raisen suunnitelman mukaista viestintajarjestelmaa mydéhemmin ja tehda tyokalu
jarjestelIman kehittamista tukemaan. Koettiin, etta on tarkeinta luoda ohjeistus si-
saiseen viestintaan ja saada ensin yrityksen X tyontekijat perehdytettya oikeisiin

viestintatapoihin ja kanaviin, ennen kuin asioita viedaan eteenpain.

7.2 Kehitettavat asiat haastatteluihin perustuen

Haasteita 10ytyi paljon ja suurimpana haasteena nousi tietdamattomyys siita, ke-
nelle viestitaan mitakin asioita. Selkean ohjeistuksen puuttuminen nostettiin use-

aan otteeseen haastatteluissa esille.

Haastateltavat kokivat, etta kaikkea tarpeellista tietoa ei saada oikeille tahoille
asti. Osa tarkeista asioista jaa viestimatta oikealle kohderyhmalle ja talloin liike-
toiminnan riskit kasvavat. Paakaupunkiseudun ulkopuolella tydskentelevien
haastateltavien osalta koettiin myos, etta kaikki viestit eivat saavuta heita oikeaan
aikaan ja asioita jai sen vuoksi epaselvaksi. Etenkin uusien ohjeistuksien jalkaut-
taminen koettiin haasteelliseksi ulkopaikkakunnilla. Asioiden Idytaminen yrityk-

sen ohjeistuksesta koettiin myos haastavaksi jalkikateen.
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Sisaisen viestinnan kanavat olivat epaselvia ja kun asioita kaytiin 1api erilaisissa
kanavissa, ne hukkuivat sen vuoksi tyontekijoiden saatavilta ja tiedon [0ydetta-
vyys oli huonoa jalkeenpain. Yrityksella on oma intranetti, josta I0ytyy paapiirteit-
tain ohjeistukset ja kaikki tarvittava tieto yrityksen toiminnasta. Intranetin ohjeis-

tukset koettiin vaikeasti I0ydettaviksi.

Onhjeistukset koettiin liilan pitkiksi ja epaselviksi. Yhdessa ohjeistuksessa saattaa
olla usean asian toimintaohjeet, jolloin aikaa kuluu l0ytaa oikea tieto. Osa ohjeis-
tuksista kaydaan kaytavakeskusteluina ja niista ei tehda talloin ole virallista oh-
jeistusta ajoissa millekaan taholle. Kaytavakeskusteluna kaydyt asiat eivat saa-

vuttaneet kaikkia asianosaisia, joille viesti kuuluu.

7.3 Viestinnan vaikutus tyohyvinvointiin

Esihenkilotason haastateltavat kokivat, etta yrityksen sisaisen viestinnan tila vai-
kuttaa liiketoimintaan ja tyohyvinvointiin heikentavasti. Ohjeistusten jalkauttami-
sen ongelmat luovat riskeja vaaranlaisiin toimintatapoihin. Mahdollisia taloudelli-
sia riskeja viestinnan tilan heikkouden vuoksi esiintyi haastatteluissa esimerkiksi
tyotuntien luomisessa, laskutusaineiston luomisessa ja sisaisten kustannuksien
suunnittelussa. Koettiin ettd olemattomalla tai usealla eri ohjeistuksella voi olla

vaikutuksia koko yrityksen liiketoimintaan.

Esimerkkina haastatteluissa noussut asia, jonka mukaan osalla haastateltavista
ei ollut tietoa siita, ettd suurimmat hankinnat tulee hyvaksyttaa talousjohtajalla
seka rekrytoinnit henkilostoosastolla. Riskina on, etta tyontekijoita palkataan esi-
merkiksi lomautusten aikaan, jolloin suoraa palkkausta ei voida tehda vaan tulee
tydllistdaa lomautukset ensin. Suurimpien hankintojen hyvaksymisella varmiste-

taan, etta hankinta on jarkeva ja siihen on varaa.

Sisaisen viestinnan haasteiden koettiin vaikuttavan tydéhyvinvointiin. Vaarinym-
marrykset ja epaselvat ohjeistukset vaikuttivat erityisesti haastateltavina olleiden
esihenkildiden tydhyvinvointiin. Virheiden mahdollisuudet kasvoivat ja esihenkilot

kokivat saaneensa rakentavaa palautetta tekemistaan asioista, joista heilla ei ol-
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lut oikeaa ohjeistusta. Ohjaajatasolla koettiin, etta epaselvat ohjeistukset aiheut-
tavat pahimmillaan vaarinymmarryksia ja virheita tyossa, jonka vuoksi ne vaikut-

tavat tyohyvinvointiin.

Viestinnalla koettiin myos olevan positiivisia vaikutuksia tyohyvinvointiin. Yrityk-
sen X viestintatapa koettiin positiiviseksi ja rakentavaksi. Kannustava ja hyva il-
mapiiri olivat suurimpia positiivisia asioita, jotka vaikuttivat tyontekijoiden tyohy-
vinvointiin. Yrityksen X ilmapiiria kuvailtiin rennoksi ja yhteisélliseksi, jolloin koet-

tiin epavirallisen viestinnan olevan helppoa kollegojen ja tyokavereiden kesken.

Johtaja ja paallikkotason haastateltavat henkilot kokivat, etta sisaisen viestinnan
tilalla ei ole haittaavia vaikutuksia tyohyvinvointiin. Johtaja ja paallikkdtason hen-

kilot kokivat saavan tarvittavat tiedot suoriutuakseen tyotehtavistaan.
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8 TUTKIMUSTYON TOTEUTUS JA TULOKSET

Suunnitteluvaiheessa luotiin mind map tyon etenemisesta (LIITE 2) ja tutkittiin
aihetta kirjallisuuslahteiden avulla. Haastattelupohja (LITE 1) suunniteltiin yrityk-
sen X henkildstolle ja hyvaksytettiin viestintapaallikolla. Samalla tutkittin muiden
yritysten sisaisen viestinnan kasikirjoja, joista saatiin ajatuksia ja ideoita haastat-
telupohjaan. (Oulun Kaupunki. n.d. luettu 22.1.2024).

Haastattelut tehtiin avoimina haastatteluina, ja hyodynnettiin haastatteluista nou-
sevia teemoja, joihin paneuduttiin tarkemmin myohemmin suunnitellessa viestin-
nan karttaa (LIITE 3) ja jatkokehitysehdotusta. Aluksi tehtiin kolme harjoitushaas-
tattelua, joiden avulla tarkennettiin alustavia kysymyksia ja kartoitettiin haastatte-

lutapaa, jolla saatiin mahdollisimman paljon tietoa haastatteluista.

Haastattelut

Haastatteluun osallistui 15 yrityksen toimihenkilda. Henkiloista 6 tyoskentelee yri-
tyksessa paallikkd ja johtajatasolla, 7 henkilda tyoskentelee esihenkilotasolla
seka 2 henkilda tydskentelee ohjaajatasolla.

Haastattelut aikataulutettiin yrityksen toimihenkildiden kalentereihin ja haastatte-
luun varattiin aikaa tunti jokaista haastateltavaa kohden. Haastattelut suoritettiin
yrityksen X toimistolla, teams-tapaamisissa tai puhelimitse. Haastattelut tallen-
nettiin, jotta niihin voitiin palata kehitystydn edetessa. Tallenteet poistettiin heti

kun ne saatiin analysoitua

Haastattelujen avulla selvitettiin yrityksen X sisaisen viestinnan tilaa ja tulosten
perusteella luotiin suunnitelma sisaisen viestinnan parantamiseksi. Haastatte-
luissa nousseita kommentteja ja huomioita hyddynnettiin kehitettdessa sisaisen
viestinnan ohjeistusta ja analysoidessa sisaisen viestinnan tilaa ennen. Haastat-
telujen aikana haastateltavilta nousi toiveita ja teemoja, joita he halusivat paran-
nettavan sisaisessa viestinnassa ja jotka auttaisivat heita suoriutumaan tyotehta-

vistaan paremmin.
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8.1 Yrityksen sisdisessa viestinnassa toimivia asioita

Positiiviseksi asiaksi koettiin yrityksen X viestintatapa, joka miellettiin positii-
viseksi ja kannustavaksi. Kautta linjan koko yrityksessa oli todella hyva yhteis-
henki ja asioita tuotiin positiivisen kautta esiin. Myds viestiessa rakentavista ja
negatiivisista asioista, viestin vastaanottajat I0ysivat positiivisia puolia ja yrityksen
ilmapiiri koettiin erinomaiseksi. Positiivinen viestintatapa kattoi kaikki viestintaka-

navat, joita yrityksella X oli kaytossa.

Toimivaksi asiaksi yrityksen sisaisessa viestinnassa koettiin myos tietojen ker-
taus. Jokin asia, kun viestitaan tai koulutettiin henkilostolle, siihen palattiin use-
ammassa palaverissa tai tapaamisessa. Esihenkilokoulutuksessa kaytiin uusi
asia lapi, jonka jalkeen alueen omassa palaverissa asia kerratiin. Taman jalkeen
asia kaytiin viela lapi oman esihenkilon jarjestamassa palaverissa ja
auditoinneissa varmistettiin, ettd asiat oli hoidettu oikein valmiiksi. Alla olevassa

prosessikaaviossa on kuvattuna esihenkildlle koulutetun asian prosessi.

Kaavio 1. Uuden asian viestinta ja koulutusprosessi
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8.2 Kehityskohteet teemoittain

Haastatteluissa nousi pintaan useita teemoja, joiden perusteella saatiin kasitys
sisaisen viestinnan tilasta. Kehitystyon aluksi selvitettiin yritykselle jarkevat vies-
tintdkanavat jo olevista kanavista ja luotiin ohjeistus mita missakin kanavassa
viestitaan ja kenelle. Yrityksessa oli useita kanavia kaytossa, jotka eivat ole tie-
toturvallisia. Naiden kanavien kayttoon yritys on antanut selkeat ohjeistukset tie-
toturvallisuutta koskien ja niin etta tietosuojalain mukainen toiminta toteutuu ja

henkildiden tiedot eivat vaarannu.

Haastattelujen aikana havainnoitiin haastateltavien eleita, tapaa kertoa asioista,
kayttaytymista ja aanenpainoa. Havainnoinnin perusteella tultiin johtopaatok-
seen, etta haastateltavilla ei ollut tarvittavaa tietoa ja osa haastateltavista syytti
itseaan siita, ettei ole tietoisia sisaisen viestinnan asioista. Havainnoinnin perus-
teella huomattiin myos turhautumista siita, etta tiedon etsiminen viestinnan kana-

vista ja ohjeistuksista oli hankalaa ja aikaa vievaa.

Alla olevassa taulukossa (Kaavio 2.) on yrityksen X viestinnan toimivuuteen vai-

kuttavia asioita, jotka nousivat kaikissa haastatteluissa esiin.

Sisdisen viestinnan toimivuuteen vaikuttavia
asioita
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Perehdys Viestinnan kanavat Tiedon |6ydettavyysEsitystapa ja selkeys Visuaalisuus
M Hyva M Tyydyttava uHeikko

Kaavio 2. Sisaisen viestinnan toimivuuteen vaikuttavia asioita
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Vastaajista 13 henkil6a ilmaisi, etteivat olleet saaneet perehdytysta tydsuhteensa
alussa tai tyosuhteen aikana sisaiseen viestintaan ja sen tapoihin yrityksessa X.
Kaksi henkiloa kertoi saaneensa perehdytyksen sisaiseen viestintaan tyosuh-

teensa alussa. Nama kaksi henkiloa tyoskentelivat paallikko- tai johtajatasolla.

Yli puolet eli yndeksan henkiloa haastateltavista kokivat, etta viestintakanavat oli-
vat epaselvia. Nelja henkiloa kokivat, etta viestinnan kanavat olivat hyvat yrityk-

sessa X. Kaksi henkilda kokivat viestinnan kanavien olevan tyydyttavalla tasolla.

Tiedon loydettavyys koettiin hankalaksi 13 vastaajan osalta. Yksi vastaajista 10y-
taa tiedon helposti ja yksi vastaajista tyydyttavasti. Yrityksen X sisaisen viestin-
nan esitystapa ja selkeys koettiin hyvaksi kaikkien haastateltavien vastausten
mukaan. Visuaalisuus oli yhdeksan vastaajan mukaan hyvaa ja kuusi vastaajaa

oli sita mielta, etta siina on parannettavaa.

Kehityskohta 1. Perehdytys sisdiseen viestintaan

Haastatteluihin osallistuneista 13 henkildoa ilmaisi, etteivat ole saaneet minkaan-
laista perehdytysta tai ohjeistusta koskien sisaista viestintaa tyosuhteensa
alussa. Kaksi henkiloa vastaajista kertoi, etta tieto sisaisen viestinnan ohjeistuk-
set ovat itse oppineet uran varrella ja tiedotustilaisuuksissa lapi kaytyja asioita.
Vastaajista kukaan ei ole saanut erillista perehdytysta sisaiseen viestintaan ja
sen kanaviin.

Sisaisen viestinnan kanaviin ei ole kukaan haastateltavista saanut ohjeistusta ja
paaasiallisena virallisena viestintdkanavana kaikki vastaajat pitavat sahkopostia.
Alla olevassa kaaviossa on esitetty sisaisen viestinnan perehdytyksen tila vas-

taajissa.
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Alla olevassa kaaviossa (Kaavio 2.) on avattu asia visuaalisesti, mista yrityksen

X tyontekijoilla on tieto sisaisen viestinnan tavoista.

Olemassa olevan tiedon hankkiminen
sisdisesta viestinnasta

M Olettamalla M Uran varrella oppineet i ltse haettu tietoa i Perehdytetty

Kaavio 2. Olemassa olevan tiedon hankkiminen sisaisesta viestinnasta

Haastatteluissa nousseiden asioiden vuoksi, kartoitettiin my0s sisaisen viestin-
nan kanavien kayton tila. Haastateltavilta kysyttiin mista he olivat saaneet tiedon,
mita viestitdan missakin kanavassa, koska perehdytysta ei asiaan ole ollut. Kuusi
henkiloa haastatteluun osallistuneista kertoi hakevansa tiedon yrityksen X pala-
verimuistioista tai tiedotustilaisuuksien tallenteista. Nelja henkiloa haastatteluun
osallistuneista kertoivat, etta lahettivat tiedot jonkin kanavan kautta olettaen, etta
se on oikea. He my0s kokivat, etta asiasta tulee varmasti korjaus, mikali kanava
ei ole oikea. Viisi henkil6a kertoi, ettéd ajan myo6ta on selkeytynyt mita missakin
kanavassa viestitaan. Nama henkilot olivat tydoskennelleet yrityksen X palvelussa
vahintaan kolme vuotta. Yksi henkiloista kertoi saaneensa osittaisen perehdytyk-

sen oman tiimin sisaiseen viestintaan uransa aikana.
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Kehityskohta 2. Mita viestitaan ja kenelle?

Haastateltavista 14 henkiloa ei tieda taysin kenelle mikakin asia viestitaan ja
minka kanavan kautta. Viestin vastaanottajina ovat yrityksen eri osastot ja epa-
selvaa on naille vastaajille mika asia kuuluu millekin osastolle. Osastoja, joille
haastateltavat viestivat oli henkilostohallinto, palkkahallinto, ostoreskontra, las-
kutus, taloushallinto, kehitysosasto, markkinointi- ja viestintaosasto seka yrityk-
sen johto. Toiveena haastateltavilla oli, ettd luodaan viestinnan kartta (LIITE 3),
siitd mika osasto vastaa mistakin asiasta ja mitéd kanavaa sisaiseen viestintaan

kaytetaan kussakin asiassa.

Yritykseen oli hankittuna uusi ohjelmisto, jonka kayttdonoton ajankohta oli viela
epaselva. Kyseinen ohjelmisto helpottaa aikanaan sisaista viestintaa ja taman
tutkimustyon tulos tukee uuden ohjelmiston kehitystyota aikanaan. Jarjesteman

viestintaosuutta kehittdessa tullaan hydédyntamaan taman tutkimustyon tuloksia.

Kehityskohta 3. Viestintdkanavien selkeyttaminen

Yrityksen X sisaisen viestinnan kanavia, joita kaytetaan, nousi haastattelujen yh-
teydessa esiin useita. Ylemman paallikkotason henkildilla oli huomattavasti sup-
peampi maara viestintdkanavia kaytdossa verrattuna esihenkilo- ja ohjaajatason
tyontekijoihin. Ylemman paallikkotason henkilot kayttivat sisadiseen viestintaan
Teamsia, sahkopostia, Whatsappia, sisaisia palavereita seka tiedotustilaisuuk-

sia.

Alemman paallikkotason henkildilla oli ylla mainittujen lisaksi yrityksen jarjestel-
man viestintapalvelu, intranetti, tekstiviestit, puhelut, tapaamiset tyontekijoiden
kanssa seka tauoilla kdydyt keskustelut. Kanavia koettiin olevan lilkaa kaytossa
seka tiedon saaminen koetaan haastavaksi varsinkin silloin, jos haluaa palata

tietoon jalkikateen.

Toimihenkilot kokivat, etta Whatsapp viestinta toimihenkilétasolla on syyta jattaa
pois virallisesta viestinnasta, mutta epavirallisiin kanavoihin whatsapp koettiin

olevan hyva viestintdkanava. Yrityksen henkilOkunnalla on mm. lounasryhmia,
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viihderyhmia ja osastojen omia sisaisia ryhmia, joissa viestitaan epavirallisia asi-
oita ja hauskuutetaan tyOkavereita, naita kanavia ei mielletty ammattimaiseen
kayttoon kaytettaviksi kanavoiksi, vaan niiden avulla pidettiin yhteytta tyokaverei-

hin muissa, kuin tydasioissa. Naista kanavista toimihenkilot eivat halua luopua.

Tyontekijaviestinnassa Whatsappista ei haluttaisi luopua, koska se on helppo ja
nopea tapa kommunikoida tyontekijoiden kanssa. Koettiin myos, etta tyonteki-
j6ille uuden kanavan opettaminen oli tyolasta ja aikaa vievaa. Alla olevassa ku-
vassa (Kuvio 2) on kuvattu vastaajien mielipiteet koskien nykyisia kanavia ja nii-
den virallisuutta. Tyontekijaviestinnassa koettiin, etta yksi suurimmista johtami-

sen valineista talla hetkella yrityksessa X on whatsapp.

Toimihenkildviestinta Tyontekijaviestinta
Virallinen |Epévirallinen |Tarpeeton Virallinen |Epévirallinen |Tarpeeton

Whatsapp X Whatsapp X X

Sahkoposti X Sahkoposti X

Turvaposti X Turvaposti X

Puhelut X Puhelut X

Tekstiviestit X X Tekstiviestit X X
Kahvipoytakeskustelut X Kahvipoytakeskustelut X
Jarjestelmaviestit X Jarjestelmaviestit X

Palaverit X Palaverit X

Sisdiset koulutukset X Sisdiset koulutukset  |x

Uusi jarjestelma X Uusi jarjestelma X

KUVIO 2. Kaytéssa olevat viestinnan kanavat.

Kehityskohta 4. viestinta ulkomaalaisille tyontekijoille

Yrityksen viestinta on suomen kielella, jolloin ulkomaalaiset tyontekijat kokivat,
etteivat valttamatta ymmarra kaikkea tiedotettua asiaa. Erityisesti sisaisissa pa-
lavereissa ja koulutuksissa esihenkildt kokivat, ettei asioita ymmarreta oikein ja
niitd kaydaan lapi jalkeenpain omankielisten henkildiden kanssa. Riski vaarille
ohjeistuksille ja toimintatavoille kasvoi, kun asiaa ei ole alkuperaisessa koulutuk-
sessa sisaistetty oikein. Koettiin myos noloksi kysya koulutuksen aikana, jos jokin
jaa epaselvaksi. Toiveena oli, etta yrityksessa voisi olla tiedotustilaisuudet ja kou-
lutukset kahdella kielella ja tarvittaessa ne voidaan myds tekstittaa erilaisten oh-

jelmien avulla.

Kokeiluna oli Powerpointin tekstitys, joka todettiin toimivaksi. Lisaksi ehdotettiin,

etta koulutuksen jalkeen voi henkilot saada henkildkohtaista ohjausta lisaksi, jotta
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asiat ymmarretaan oikein. Tarkeiden koulutettavien asioiden jalkeen on mahdol-
lista palata koulutuksiin tallenteiden tai henkildkohtaisen ohjauksen avulla, jolloin
riskeja viestin sisaistamisesta oikein minimoidaan. Henkilokohtaisiin ohjauksiin ei
ollut innokkaita osallistujia taman tutkimuksen aikana. Koettiin etta auditoinnit

tuovat esiin virheelliset toimintatavat.
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9 SISAISEN VIESTINNAN OHJEISTUKSEN LUOMINEN

Tutkimuksessa ilmenneiden seikkojen perustella tehtiin yritykselle X ohjeistus,
jota toivottiin haastatteluissa. Sisaisen viestinnan kartta (LIITE 3) kertoo vies-
tijoille, mita viestitaan kenellekin ja missa kanavassa. Yritykseen X vuoden sisaan
tulevien ohjelmien avulla voidaan kehittaa sisaisen viestinnan kanavia taman
viestintakartan tukemana. Perehdytys tyontekijoille sisdisesta viestinnasta otet-
tiin perusperehdytykseen mukaan, jolloin tieto sisaisen viestinnan kanavista ja
tavoista perehdytettiin jo heti tydsuhteen alussa. Sisaisen viestinnan kartta an-
nettiin heti koko yrityksen tyontekijoiden kayttoon, jotta saatiin selkeytettya vies-

tintda ennen varsinaisia ohjelmistomuutoksia.

Aiemmin asiaa tutkineet ovat selvittaneet, etta suurimmat viestinnan haasteet
johtuvat siita, koska viestintakanavia on liikaa tai niita ei olla lainkaan maaritelty.
(Velling, n.d.) Tassa tutkimuksessa voidaan tukeutua tuon aiemmin tutkittuun teo-
riaan ja ensimmaisena tehtavana kehitystyossa kartoitettiin tarpeelliset viestinta-

kanavat.

Sisaisen viestinnan kartta perehdytettiin jokaiselle toimihenkildlle, jotta viestinnan
tilaa voidaan nostaa. Kunkin alueen paallikon vastuulla oli vieda tieto omalle tii-
milleen seka perehdyttda viestinnan kartta uusille tydntekijoille. Sisaisen viestin-
nan karttaa kaytetaan myos vahvasti uuden viestintajarjestelman kehittamisvai-
heessa. Ulkomaalaiset tyontekijat huomioidaan kaantamalla kaikki yrityksen X

perehdytysmateriaali englanniksi.
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10 POHDINTA

Tutkimustyota tehdessa huomasin, etta eri asemassa tyoskentelevilla henkiloilla
on eri kasitys siita, kuka sisaisesta viestinnasta vastaa. Kulttuurilliset erot heijas-
tuivat myos tahan osa-alueeseen. Ylemman johtoportaan henkil6t kokivat sisai-
sen viestinnan vastuun kuuluvan koko yrityksen henkilostolle. Alemmassa johto-
portaassa taas vastuuta annettiin yrityksen ylemmalle johdolle. Tyontekijatasolla
koettiin, etta sisaisesta viestinnasta on vastuussa jokainen esihenkild. Johtopaa-
tokseni tdhan asiaan on, etta kun viestinta ei ole selkeaa ja ohjeistettua, ei kukaan
tyontekija pysty tietamaan omia vastuitaan sisaisessa viestinnassa eika vastuuta
siita voida vaatia tyontekijoilta. Muistettava on kuitenkin, etta jokaisella yrityk-
sessa tyoskentelevalle kuuluu viestintdvastuu ja jokainen yrityksessa tydoskente-
leva henkild ovat sisaisia viestijoita. Yrityksessa vastuu on sisaisen viestinnan

kanavien osoittamisella ja selkealla ohjeistuksella viestintaa koskien.

Yllatyksena huomattiin, etta yrityksen X henkildston tietdmys, ohjeistus ja kasitys
oli todella vahaista koskien sisaista viestintaa ja sen kanavia. Yrityksen ylem-
malla johdolla oli kasitys, etta tiedotustilaisuuksissa, yhteisissa palavereissa ja
tiedotteissa kaydyt asiat ovat selkeita yrityksen henkilostolle. Yrityksessa X kui-
tenkin asioita toistetaan useampaan kertaan ja tallennetaan uudet asiat nauhoit-
teina kaikkien saataville. Alemman johdon tieto asioista oli kuitenkin vahaista, ja
he kokivat tietojen I0ydettavyyden hankalaksi ja tyolaaksi. Ulkomaalaiset henkilot
kokivat, etteivat ymmarra kaikkea suomen kielella tiedotettuja asioita ja heidan

mielestaan oli noloa kysya kaikkien kuullen asioista.

Tutkimustyoni perusteella koin, etta tarkeinta on saada viestinnan kartta yrityksen
kayttoon ja perehdyttaa se kaikille tyontekijoille. Viestinnan kartan avulla voidaan

suunnitella jatkokehitysta uuteen ohjelmaan ja sisaisen viestinnan kehittamiseen.

Oma tutkimustyoni, seka tietolahteistda hakemani tieto linkittyvat yhteen ja kehi-
tyskohteita on helppo kartoittaa. Sisaisen viestinnan haasteet ovat juuri niitéd mita
on tutkittu aiemmin tassa tydssa. Yllatyksena tutkimustydssani nousi kuitenkin

se, etta viestinnan nakokulmasta asioiden koetaan jaavan kesken ja niita ei vieda
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loppuun. Talléin kukaan ei halua ottaa vastuuta viestinnasta tai sen puutteen vai-
kutuksista. Toimiva viestinta linkittyy taysin toimivaan liiketoimintaan. Haasteet

viestinnassa voi saada aikaan henkisia, fyysisia ja rahallisia vahinkoja.
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11 JATKOKEHITYS EHDOTUS

Taman tutkimuksen jalkeen on tarkeaa saada kartoitettua yksi yhteinen kanava
viralliselle viestinnalle. Yrityksen ohjelmistot muuttuvat vuoden 2024-2025 ai-
kana, jolloin uusien ohjelmien myo6ta parempia vaihtoehtoja sisaisen viestinnan
kanavoiksi on tarjolla. Sisaisen viestinnan tilan kartoituksen ja viestintakartan

myota on hyva lahtea kehittamaan ja ohjeistamaan viestintakanavia henkilostolle.

Henkiloston toiveissa oli selkeyttaa ja saada parempia ohjeita viestinnan kaytta-
miseen ja kaytanteisiin. Ohjeistuksen muuttaminen kuhunkin tilanteeseen vas-
taavaksi seka kuhunkin ohjelmaan sopivaksi tulee kayda henkiloston kanssa lapi
useampaan kertaan ja perehdyttad. Tarkeaa on huomioida ulkomaalaiset tyonte-
kijat ja varmistaa tiedon jalkautuminen tavoitteiden mukaisesti. Uusille asioille tu-

lee laatia suunnitelma myds niiden perehdytykseen.

Yrityksessa on erittain tarkeaa painottaa jatkossa, etta sisaisen viestinnan vastuu
on koko henkil0stolla ja ohjeistaa ja perehdyttaa koko henkildsto siihen, mita vies-
titadn missakin kanavassa seka olla ajan tasalla muutoksista ja niiden selkeasta

tiedottamisesta yrityksen sisalla kaikille osastoille.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset.

2L

8.
9.

. Kaytiinko sinun kanssasi lapi sisaisen viestinnan kanavat perehdytyk-

sessa?

Mika yrityksen sisaisessa viestinnassa toimii?

Mita kehitettavaa on yrityksen sisaisessa viestinnassa?

Mita mielestasi kuuluu sisdiseen viestintaan?

Mita sisaisen viestinnan kanavia kaytat?

Mitka ovat mielestasi tarpeelliset kanavat yrityksen sisaiseen viestin-
téaan?

Miten viestimalla voidaan helpottaa tyotasi?

Vaikuttaako sisainen viestinta tyéhyvinvointiisi?

Minkalaista tietoa haluat saada sisaisen viestinnan avulla?

10.0nko yrityksessa lilkaa vai lilan vahan sisaista viestintaa talla hetkella?

Miksi?

11.Koetko etta suomen kieli riittaa yrityksen sisaiseen viestintaan, tarvi-

taanko viestimiseen mahdollisuus kayttaa englannin kielta tai jotain

muuta kielta?

12.Kuka tai ketkad mielestasi vastaavat yrityksen sisaisesta viestinnasta?

13. Mitd muuta sinulla tulee mieleen yrityksen sisaiseen viestintaan liittyen?



Liite 2. Suunnitelma mind map

Keskustelu Yrityksen X
kanssa ja aiheen valinta.

Aiheen hyvaksynta

opinndytetydn ohjaajalla.

Tutkimustyon aloittaminen,
kirjallisuuden valinta ja
lukeminen. Muistiinpanojen
keraaminen.

Haastattelukysymysten
luominen ja
hyvaksyttaminen tyopaikan
edustajalla.

Materiaalin keraaminen ja
tuottaminen raaka-versioon.

Opinndytetydn rungon
suunnittelu.
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Haastattelujen
suorittaminen ja tulosten
analysointi.

Haastattelutulosten ja
tutkimustulosten vertailu ja
analysointi.

Sisdisen viestinnan
ohjekartan tuottaminen ja
suunnitelmat
jatkokehitykselle.



Liite 3. Viestinnan kartta

Henkilostohallinto

Palkkahallinto

Ostoreskontra

Laskutus
Asiakaspalvelu

JrTaloushallinm

Kehitysosasto

Markkinointi- ja
viestintaosasto

IT-osasto
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Oma esihenkild,
saannolliset asiat

Tysluvat TEM-54 lomakepyynnot
sahkdpostilla, tydlupien toimitus
turvapostilla,

Tilinumeromuutokset —
Tilinumeron paivitys
jarjestelmaan ja viesti
sahkipostilla
palkkahallintoon.

Tyosopimus tieto palkattavasta
henkildsta ja sopimusehdoista,
henkilétietolomake toimitetaan
turvapostilla henkilastdhallintoon.

Kateiskuitti-ilmoitukset,

tallennus tyéntekijakansioon,

iimoitus sahkdpostilla

esihenkildlle ja palkkahallintoon.

Laskutuksen ongelmat
sahképostilla
laskutukseen ja
asiakaspalveluun.

Vahinkoilmoitukset
tiedoksi sahkdpostilla
omalle esihenkildlle ja
taloushallintoon

Jarjestelmaongelmat
sahkdpostilla ei
kiireelliset, soittamalla
kiireelliset asiat.

Ehdotukset kampanjoista
sahkdpostilla, oman
esihenkildn hyvaksynnalla

Puhelimet, tabletit,
tietokoneet yhden yli
tilaus formilla.

Tulos ja Laatu 1krt
I kk tallennettuna
omaan kansioon

Verokortti tallennetaan
tyéntekijan tietoihin ja
sahkdpostiviesti
tallennuksesta
palkkahallintoon.

Yrityksen X laskutustiedot ja
niihin liittyvat tiedot, sahképosti.

Muutokset
laskutustiedoissa tiedot
sahkdpostilla
laskutukseen ja

asiakaspalveluun.

Vahingonkorvausten
eteneminen tiedoksi
sahkdpostilla

Tyontekijoiden
sisaankirjautumishaas
teet Tiedustelut
sahkdpostilla, kiirelliset
asiat soittamalla.

Henkilctietolomake turvapostilla
henkiléstéhallintoon.

Palkkayhteenvedot,
tallennus palkkakansioon,
sahkdposti esihenkildlle ja
palkkahallintoon tiedoksi.

Tyosopimusmuutokset
Sahképostilla ilman henkilétietoja
henkiléstéhallintoon.

Maksuhairidihin liittyvat
tiedot sahkdpostilla.

Autotilaukset paallikot tai
johtajat vie tiedon
taloushallintoon
sahképostilla

Some-postaukset
ehdotukset sahkipostilla,
oma esihenkilé kopioksi.

Oikeudet
ohjelmistoihin, yhden
yli, tilaus formilla.

Oma
palkkailmoitus
oikeaan aikaan
sahkipostilla omalle
esihenkildlle.

Tysterveyshuolto
Kyselyt koskien
tydterveytta
sahkipostilla.

Huoltopalvelupyynno
t sahkopostilla

Muutokset
asiakkuuksissa
sahkipostilla omalle
esihenkildlle

Tyosuhteen
paattymispaiva
sahkdpostilla
palkkahallintoon

Tyésuhteen paattyminen,
dokumentti tallennetaan tyéntekijan
tietoihin ja ilmoitetaan dokumentin
tallennuksesta sahkdpostilla
henkildstdhallintoon.

Autojen
huoltoilmoitukset
sahkdpostilla

Kemikaaliluettelot,
tiedot kemikaaleista ja
kohteista
kehitysosasolle

Kulkuoikeudet
toimistoihin,
sahkdpostilla

Poikkeustilanteet
tyosuhteissa,
sahkipostilla omalle
esihenkildlle

Matkalaskut ja
paivarahailmoitukset
tallennus palkkakansioon.

Koneiden ja laitteiden
tiligintitiedot
sahkdpostilla.

Auditointeihin liittyvat
asiat sahképostilla.

Turvatulostus ja
skannauskansiot
sahkdpostilla.

Pyynnot tystodistuksista
sahkdpostilla henkildstdhallintoon

Ajopaivakirjat tallennus
palkkajaksoittain
palkkakansioon

Poikkeukset tyosuhtei ilmoitus
tiedoista sahkdpostilla

henkildstdhallintoon.

Sairauslomat tallennus
palkkakansioon

OMA ESIHENKILO KAIKKIIN SAHKOPOSTEIHIN KOPIONA.



