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Tama tutkimustyyppinen opinnaytetyd kasittelee sisdista viestintdd. Tarkoituksena oli kartoit-
taa yrityksen X sisdisen viestinnan nykytila. Tavoitteena puolestaan oli |6ytda keinoja, joilla
toimeksiantaja voi tehostaa sisaista viesintddnsa tuloksenteon ja tydtyyvaisyyden paranta-
miseksi.

Teoriaosuus on jaettu kahteen paalukuun. Ensimmainen luku kasittelee viestintaa ja yhteiséa
yleisesti. Toisessa luvussa keskitytaan sisdiseen viestintaan. Luvussa esitelladn sisaisen
viestinnan lahtokohdat, tehtavat, suunnittelu, muodot ja kanvat, haasteet ja tavoitteet seka
niiden arviointi.

Opinnaytetydssa kaytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Tutkimuksen kohderyhma oli
yrityksen X henkilostd. Tutkimus toteutettiin kokonaistutkimuksena, ja empiirinen aineisto
kerattiin kyselylomakkeella. Tutkimuksen vastausprosentti oli 91 %.

Tuloksista voidaan paatella, etta yrityksen X sisainen viestinta toimii kohtuullisen hyvin. Kehi-
tyskeskustelut, esimies, palaverit ja keskustelut toimivat hyvin siséisen viestinnan kanavina,
mutta intranetissa ja ilmoitustaulun kaytdssa on kehitettéavaa. Tiedonvalitys toimii hyvin eten-
kin tiimin ja osaston sisalla. Tiedonsiirto osastojen valilla ei kuitenkaan toimi yhtd tehokkaasti.
Viestien laatu ja sisaltd ovat padosin kunnossa, mutta riittavan tiedon jakamiseen on syyta
Kiinnittdd huomiota. Tyotyytyvaisyys on hyva, ja tydyhteisdn ilmapiiri on kiitettava. Tyotyyvy-
vaisyyden saralta yrityksen tulisi kiinnittdd huomiota tydntekijoéiden mahdollisuteen vaikuttaa
ty6honsa ja itsensa kehittamiseen.
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1 Johdanto

Yrityksen tarkeimpia tehtavid on tehda voittoa eli olla kannattava. Kilpailu on kuitenkin
kovaa, ja menestydkseen yrityksen on erottauduttava muista. Kannattavuuteen vaikutta-
vat pienetkin asiat. Yksi naista on yrityksen henkiléstd. Henkilostén mielipide tyostdan ja
motivaatio tydta kohtaan vaikuttavat siihen, miten se tekee tyonsa. Tydstdan kiinnostunut
ja motivoitunut henkilostd jaksaa tehdd enemman toéita yrityksen menestymisen eteen.
Henkildston kiinnostuneisuus ja motivaatio tydta kohtaan heijastuvat myods asiakaspalve-
lutilanteisiin. Tydstadn innostunut henkildstd suhtautuu asiakastilanteisiin myonteisesti ja
saa asiakkaatkin innostumaan asiasta. Poissaolot vdahenevat, ja yrityksen kannattavuus

paranee.

Yritys voi itse vaikuttaa siihen, miten sen henkilost6 asennoituu tyontekoon. Yksi keino
vaikuttaa henkildstén motivaatioon ja tyotyytyvaisyyteen on organisoida yrityksen sisainen
viestintd tehokkaasti. Hyvin toimiva sisdinen viestintd vahentaa epavarmuutta, silla se
mahdollistaa tehokkaan tiedonkulun. Kun henkildston jasenet tietavat tehtavansa yrityk-
sen toiminnassa, tyonteko on tehokasta ja tyontekijat motivoituneita tekem&éan tyonsa

hyvin.

1.1 Yritys X

Tama alaluku on salattu toimeksiantajan pyynnosta.

1.2 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytety6n tarkoituksena oli kartoittaa yrityksen X sisaisen viestinndn nykytila suorit-
tamalla yrityksen henkilostolle kyselytutkimus. Tutkimuksen ensisijaisena tavoit-teena oli
tehostaa yrityksen sisaista viestintda. Tutkimuksen avulla pyrittiin I0ytdmaan ideoita, miten
yritys voi kehittda sisaista viestintddnsa. Tavoitteena oli myds lisata henkildston tyotyyty-
vaisyytta. Tutkimuksen tulosten perusteella yritys voi kehittda sisaista viestintddnsa, min-

k& ansiosta tuloksenteko ja henkildstdn tyotyytyvaisyys paranevat.

1.3 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Tutkimuksessa kartoitettiin yrityksen X sisdisen viestinn&n nykytila, ja sen avulla selvitet-
tiin, miten yritys voisi kehittda sisaista viestintédnsa kannattavuuden ja tyotyytyvaisyyden
lisddmiseksi. Tutkimuskysymys kuului seuraavasti: Onko yrityksen X sisdinen viestinta
tehokasta? Alakysymyksia olivat: Ovatko yrityksen X kayttdmaét viestintdkanavat toimivia?

Onko yrityksen X sisdinen viestintd laadukasta? sek&a Onko yrityksen X henkilosto tyyty-



vainen tydhonsa? Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena tutkimuksena. Kyselylomake jaet-

tiin koko yrityksen X henkildstolle.

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Raportin alusta l6ytyy suomenkielinen tiivistelma opinnaytetyosta. Naitd seuraavat sisal-
lysluettelo ja ensimmainen luku, johdanto, jossa esitelladn opinnaytetydn tarkoitus ja ta-
voitteet, tutkimusongelma ja -kysymykset, keskeiset kasitteet ja raportin rakenne. Toinen
luku kasittelee viestintaa ja yhteisoa yleisesti. Se siséltaa alaluvut viestinnan maaritelmas-
ta ja yhteisOviestinnasta. Kolmannessa luvussa keskitytdan sisdiseen viestintaan. Siina
esitelldédn sisadisen viestinnan kasite, lahtbkohdat ja periaatteet, tehtavat, suunnittelu ja
organisointi, muodot ja kanavat, haasteet seka tavoitteet ja niiden arviointi.

Neljannessa luvussa kerrotaan, miten tutkimus on toteutettu. Se sisaltéda alaluvut projek-
tista, tutkimuksen kohdeorganisaatiosta, tarkoituksesta ja tavoitteista, tutkimusongelmista
ja -kysymyksista seka lahestymistavasta ja tutkimusmenetelmista. Viidennessa luvussa
kasitellaan tutkimuksen tuloksia. Kysymykset ja niiden vastaukset on jaettu aihepiireihin,
ja jokaista aihepiirretta kasitellaan omissa alaluvuissa. Aihepiirit ovat taustatiedot, sisaisen
viestinnan tehokkuus, sisaisen viestinnan kanavien tehokkuus, tiedonvalityksen toimivuus,
tiedon laatu ja sisalto, tyotyytyvaisyys ja avoimet vastaukset. Kahdessa viimeisessa alalu-

vussa esitetdan yhteenveto tuloksista ja niiden pohjalta laaditut toimenpide-ehdotukset.

Kuudennessa luvussa arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta, ja seitsemannessa luvussa
esitetaan tiivistelma opinnaytetytn tuloksista, tutkimuksen luotettavuudesta seka toimen-
pide-ehdotuksista. Luvussa kasitelladn myds omaa oppimista ja ammatillista kehittymista.

Liitteista loytyvat tutkimuksen kyselylomakkeen saatekirje ja kyselylomake.



2 Viestinta ja yhteiso

Tassa luvussa kasitellaan viestintda ja yhteista yleisesti. Ensimmaisessa alaluvussa esi-
tellaén erilaisia viestinnan maaritelmia, ja toisessa alaluvussa keskitytaan yhteisoviestin-

taan. Luku antaa pohjan seuraavalle luvulle, jossa kasitellaan sisaista viestintaa.

2.1 Viestinndn maaritelmia

Siukosaari (2002, 11-12) kirjoittaa, etta viestintd on tavoitteellista toimintaa, jonka avulla
yhteisd voi saavuttaa tavoitteensa. Sen onnistumiseen vaikuttavat ammatillinen osaami-
nen ja tydyhteison jasenten omat panokset. Viestinta on aina kaksisuuntaista, silla sano-
man toimitukseen tarvitaan seka lahettdja etta vastaanottaja. Vuorovaikutteisessa viestin-
nassa sanoman vastaanottaja lahettda uuden sanoman tai palautteen alkuperaisen lahet-
tajalle. Tastd saattaa syntya lisda sanomia ja palautetta. Viestinnan tavoitteena on vaikut-
taa vastaanottajan tietoon, mielikuviin ja mielipiteisiin muuttamalla, lisdamalla tai vahvis-
tamalla niitd. Joskus tavoitteena on vaikuttaa myo6s kayttaytymiseen ja asenteeseen. Vies-
tintd voidaan jakaa erilaisiin ryhmiin, kuten kosketusviestintdan, henkilékohtaiseen viestin-
taan, keskindisviestintaan, ryhmaviestintdén ja joukkoviestintaan. Liséksi viestinta voidaan

jakaa sisdiseen ja ulkoiseen seké sanalliseen ja sanattomaan.

Aberg (2000, 27, 33-34, 39) puolestaan esittaa, etta viestinta voidaan nahda kolmena eri
kasitteend: prosessina, merkitysjarjestelmana ja niiden synteesina. Prosessilla on alku ja
loppu, ja viestinnan tarkastelu prosessina mahdollistaa viestinnan tapahtuman koostu-
muksen tarkastelun. Prosessikoulukunta on sitd mieltd, etta viestinta on vaihdantaproses-
si, jossa lahettaja muotoilee keksimansa idean sanomaksi ja toimittaa sen jotakin kanavaa
pitkin vastaanottajalle, joka tulkitsee sanoman sisallon. Lahettdja ja vastaanottaja siis va-
littavat ja vaihtavat sanomia keskendan. Jos vastaanottajan ja lahettajan mielikuvat eroa-
vat toisistaan, viestinndssa on esiintynyt hairiéita. Prosessimallin mukaan sanoma menee
lopulta perille, kun lahettaja viestii paremmin. Tama tarkoittaa toistamista, sanoman muo-
toilemista ymmarrettdvaan ja viestintdkanavalle sopivaan muotoon seka kohderyhmien
rajaamista ja heidan viestintatottumustensa parempaa tuntemusta. Prosessikoulukunnan
avulla on kuitenkin selvitetty, etta edelld luetellut viestintaa parantavat keinot eivat yksis-
taan riita, silla viestintd on satunnainen tapahtuma, jossa lopullisen sanoman merkityksen

muodostaa vastaanottaja, ei l&hettaja.

Semioottis-kulttuurinen koulukunta painottaa viestinnassa tulkintaa. Se nakee sanoman
merkityksia siirtdvana valineena. Semiotiikka tarkoittaakin merkkien ja merkityksenantojen

tutkimista. Koulukunta ei kiinnitd huomiota itse viestintdkanaviin vaan sanomien sisaltdon



ja niiden tulkintaan. Heidan mukaansa sanomat ovat polyseemisia eli monimerkitykselli-
sid, silla kieli ei voi koskaan olla taysin tarkkaa ja sita voi aina tulkita monin eri avoin. Jo-
kainen tulkitseekin sanomia omista lahtokohdistaan, ja siksi sama sanoma synnyttaa eri-
laisia mielikuvia eri henkilGille. Semioottis-kulttuurinen koulukunta on jakautunut useaan
pienemp&an koulukuntaan, jotka lahestyvat merkityksenantoa erilaisista n&kokulmista.
(Aberg 2000, 34, 38-39.)

Kolmas viestinnan kasittelytapa on ylla mainittujen synteesi eli yhdistelma. Aberg (2000,
40-41) esittelee fasettiteorian, joka keskittyy siihen, miten mielikuvia muodostetaan ja sa-
nomia kasitelladn. Han kertoo, etté opettelemme uusia asioita kytkemalla ne aikaisemmin
opittuihin asioihin. Fasetti-sana tarkoittaa jalokiven hiottua pintaa; fasettiteoriassa se tar-
koittaa moniulotteista tajunnan pintaa. Se koostuu mielikuvista eli tiedoista ja luuloista ja
niiden mielikuvien kytkennoista. Fasetin ytimeen kuuluvat tiettyihin asioihin kytkeytyvét ja
ensin mieleen nousevat ja vahvimmat mielikuvat. Uudet mielikuvat puolestaan kytkeytyvat
naihin vahvimpiin mielikuviin. Fasetit muuttuvat ajan my6td; ne voivat laajentua, kun opi-
taan uusia asioita, tai supistua, kun mielikuvakytkentdja ei vahvisteta pitkdan aikaan. Su-
pistuneiden mielikuvien vahvistaminen on kuitenkin helpompaa kuin uuden asian oppimi-

nen.

Viestinnan kasittelyssa on fasettiteorian mukaan nelja vaihetta: kokonaisvaltainen tulkinta,
yksinkertaistaminen eli redusointi, fasettien aktivoituminen ja fasettien kiinnittyminen. Tul-
kinta alkaa, kun riittdvan voimakas arsyke havaitaan. Esimerkiksi viestinndsséd sanoman
havaitseminen voidaan varmistaa riittavan voimakkaalla puhe&énella tai riittdvan suurella
tekstilla kirjoitetulla piirtoheitinkalvolla. Yksinkertaistamisen aikana &rsyke muuntuu epa-
maaraisemmaksi, ja sitd verrataan muihin jo olemassa oleviin fasetteihin eli mielikuviin.
Kun arsyke muuttuu, se ei ole enaa yhta tarkka kuin alkuperéinen arsyke, mutta se kiinnit-
tyy eli jaa mieleen helpommin. Fasettien aktivoitumisen vaiheessa arsyke aktivoi olemas-
sa olevia fasetteja, ja uutta arsyketta verrataan jo olemassa oleviin mielikuviin. Kiinnittymi-
sen vaiheessa uudet asiat kiinnittyvat ja kytkeytyvat jo olemassa oleviin mielikuviin.
(Aberg 2000, 43, 47.)

Joissakin tilanteissa tulee Abergin (2000, 49-50) mukaan pyrkia yksiselitteiseen eli kloo-
naavaan viestintadn ja joissakin tilanteissa uusia mielikuvia luovaan viestintaan. Aberg
kertoo, etta professori Pekka Aula kutsuu kloonaavaa viestintdé integroivaksi ja uusia mie-
likuvia luovaa viestintaa dissipatiiviseksi viestinnéksi. Integroivassa viestinnassa sanoman
vastaanottajien taytyisi tulkita sanoma samalla tavalla; dissipatiivisessa viestinnassé sa-
nomien tulisi laukaista uusia mielikuvia vastaanottajissaan. Naiden kahden viestintatyypin

valilla on vuorovaikutteisen viestinn&n alue, jossa pyritdan luomaan uusia ratkaisuja vuo-



rovaikutuksen kautta. Kaikissa kolmessa viestintatyypissa korostuu sanoman ymmarretta-
vyys: viestin lahettdjan tulee pukea sanoma ymmarrettavaan muotoon kiinnittdmalla huo-

miota sanojen tunnettuuteen ja lyhyisiin lauseisiin. Lisdksi sanoman on oltava kiinnostava.

2.2 Yhteisoviestinta

Yhteisoviestinta tarkoittaa organisaation viestintda. Yhteisoviestinnan tehtavia ovat yhtei-
sbkuvan rakentaminen ja avoin, vuorovaikutteinen tiedonvalitys. Sen pyrkimyksena on
synnyttdd oikeita mielikuvia yhteisosta ihmisten tajunnassa ja kuljettaa tietoa nopeasti ja
vuorovaikutteisesti. Se tukee yhteison paivittaista ja pitkgjanteista toimintaa. On olemassa
monenlaisia tydyhteisgja, ja kaikissa niissa on sovittu niiden omista tavoitteista ja keinois-
ta paasta niihin. (Siukosaari 2002, 11-12.)

Yhteis@viestinnan keskeisia toimintoja ovat:

¢ yhteystoiminta ja yhteydenpito eli yhteison ja ihmisten tunnettuus,

¢ tiedotustoiminta, tiedottaminen ja tiedotus eli tietoisuus yhteisdsta ja sen toimin-
nasta,

¢ yhteisdkulttuurin vaaliminen eli yhteison toimintatapojen vaaliminen,

e yhteistilmeen kehittdminen,

e yhteis6kuvamainonta,

e hyvéantekevaisyys ja

e luotaus eli yhteison toimintaan vaikuttavien muutosten selvitys. (Siukosaari 2002,
15, 17.)

Juholinin (2006, 37-44, 46-47, 49) mukaan yhteistviestinnan tehtavia ovat paivittaisvies-
tintd eli jokapaivaisista tehtavista selviytymiseen tarkoitettu tiedonvaihto ja keskustelu,
tyéhon tai organisaatioon sitoutuminen, informointi, tiedotus tai tiedonvalitys, profilointi,
maineen hallinta ja imagon rakentaminen, markkinointi, yhteiskunnallinen keskustelu ja
vaikuttaminen seka spontaani ja jarjestelmallinen vuorovaikutus. Jokainen yhteisé maarit-
td& omat viestinnalliset tavoitteensa sen tehtavien, visioiden ja tavoitteiden mukaan. Yh-
teison tavoitteena voi olla esimerkiksi tunnettuuden liséaminen tai yhteisékuvan kehittami-
nen. Juholin on laatinut yhteisdviestinndn sateenvarjo, joka maédrittelee yhteistviestinnan
perustehtavat. Sateenvarjon ulkoreunalle kuuluvat sisdinen ja ulkoinen luotaus, arviointi ja
tutkimus, markkinointi ja markkinointiviestintd, maineen hallinta, sitouttamisen edellytysten
luominen, kuuntelu ja sidosryhmévuoropuhelu, yhteiskunnallinen vaikuttaminen ja vuoro-
puhelu. Sateenvarjon sisapuolelle kuuluvat tiedon kulku ja tiedon saatavuus eri sidosryh-

mille.



Aberg (2000, 95) puolestaan méérittelee organisaatioviestinnan seuraavasti:

Organisaatioviestintd on prosessi, tapahtuma, jossa merkityksien antamisen kautta
tulkitaan sellaisten asioiden tilaa, jotka koskevat tydyhteistn toimintaa tai sen jasen-
ten yhteisollista toimintaa, ja jossa tama tulkinta saatetaan muiden tietoisuuteen

vuorovaikutteisen, sanomia valittavan verkoston kautta.

Hanen mukaansa (2000, 96) organisaatioviestinndssa tarkeaa ovat tavoitteellinen viestin-
ta tuloksen parantamiseksi, kaikki tydyhteison sisélla tapahtuva viestinta, tydyhteison toi-

mintaan liittyva viestinta ja mennyt, tamanhetkinen ja tuleva viestinta.

Abergin kehittelemé tulosviestinnan malli, Abergin pizza (kuvio 1), kuvaa organisaatiovies-
tinnan sisaltéa. Malli koostuu neljasta padkohdasta, joihin tybyhteist voi itse vaikuttaa:
perustoimintojen tuista, Kiinnittamisesta, informoinnista ja profiloinnista. Lisaksi siihen kuu-

luvat vuorovaikutus eli henkildlahiverkot ja puskaradio.

PERUSTOIMINTOJEN TUKI

Ulkoinen markkinointi
Sisainen markkinointi
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R
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INFORMOINTI



Kuvio 1. Abergin pizza (Aberg 2000, 102)

Perustoimintojen tukeen liittyvat ty6ta, tuotteita ja palveluita koskeva viestinta. Siihen kuu-
luu seka sisdista ettd ulkoista viestintda. Kiinnittamiseen kohdistuu kokonaan omaan hen-
kilostoon, silla siihen kuuluvat tyohon ja tydyhteisoon perehdyttdminen. Informointi sisal-
téaa ulkoisen ja sisédisen tiedotuksen, yhteystoiminnan ja luotauksen. Se kasittelee laajoja
asioita, ei niinkaan yksittaisiin tyotehtaviin kuuluvia asioita. Profilointi on pitk&janteista, ja
se muuttuu ajan kuluessa. Siihen kuuluu yhteisbkuvan rakentaminen. Sosiaaliseen kans-
sakaymiseen kuuluvat sisainen lahiverkko eli puskaradio ja ulkoinen henkil6lahiverkko.
(Aberg 2000, 99-100, 102-104.)



3 Siséinen viestinta

Tassa luvussa kéasitellaan yhteison sisaista viestintaa yleisesti. Ensimmaisena esitellaan
sisdisen viestinndn lahtokohdat ja periaatteet. Taman jalkeen siirrytaan sisdisen viestin-
nan tehtaviin, ja seuraavaksi kasitelldan sisdisen viestinnan suunnittelua ja organisointia.
Neljas alaluku kasittelee sisaisen viestinndn muotoja ja kanavia. Viidennessa alaluvussa
pohditaan sisdisen viestinnan ongelmia ja haasteita, ja viimeisessa alaluvussa kerrotaan

sisdisen viestinnan tavoitteista ja arvioinnista.

3.1 Siséaisen viestinnan lahtoékohdat ja periaatteet

Siséisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen henkiloston keskinaista viestintaa. Ensimmai-
set viralliset sisaisen viestinnan julkaisut julkaistiin vuonna 1840. Niihin aikoihin lehdisto
otti vastuun sisdisesta viestinnastd, ja tiedottaminen hoidettiin henkiléstdlehden kautta.
Viestinta oli yksisuuntaista, eika henkildstolla ollut mahdollisuutta vaikuttaa siséisen vies-
tinn&n toimintatapoihin. Noin sata vuotta myohemmin Alexander Heron vditti, etta sisainen
viestinta ei ole vakuuttamista tai propagandaa vaan kaksisuuntaista tiedon jakamista, jos-
sa osapuolilla on mahdollisuus esittdd kysymyksia, saada vastauksia ja vaihtaa ideoita.
(Ruck 2013.) Naihin aikoihin varsinainen sisdisen viestinnan teoria ja kaytantt sai alkunsa
(Internal Communication Evolution 2014). Suomeen yhteisoviestinta alkoi vakiintua 1980-
luvulla (Juholin 2006, 24).

Vanhan sanonnan mukaan henkilostd on yrityksen tarkein voimavara, mika nakyy yritys-
ten pyrkimyksissa kehittda sisaista viestintda. Nayttoa sisaisen viestinnan tarkeadsta osas-
ta yrityksen menestymisessa saatiin erityisesti 1990-luvulla esiintyneen lasku- ja matala-
suhdanteen aikana, jolloin siséista viestintdd vahentéava yritykset kohtasivat runsaasti on-
gelmia toiminnassaan, siséiseen viestintddn panostavat yritykset sen sijaan selvisivat ma-
talasuhdanteen yli, silla niiden henkilostot olivat tietoisia yrityksen tilasta ja muutoksista ja

motivoituneita tekemaan tyota. (Siukosaari 2002, 65.)

Jokainen yhteis6 maarittaa, mitka ryhmat kuuluvat sen omaan sisédisen viestinnan piiriin.
Esimerkiksi pienissa yrityksissa normaalisti ulkoiseen kohderyhmaan kuuluvat osakkaat

voidaankin katsoa kuuluvan sisdisen ryhman piiriin. (Siukosaari 2002, 65.)

Onnistunut sisainen viestintd on seka yhteison johdon ettéd henkildstén yhteinen tavoite.
Yhteiso voi valita sisaisen viestinnan tyéryhman, tiedotustoimikunnan tai sisaisten lehtien
toimituskunnan. Né&ihin ryhmiin valitaan henkil6itd, jotka ovat kiinnostuneita yhteison vies-
tinn&sta ja tiedonkulusta, tuntevat yhteisén ja sen henkiloston, tietavat viestinnan tavoit-

teet ja haluavat tehda t6itd sen eteen, ettéd sisdinen viestintd on onnistunutta. Heille voi-



daan antaa ylimaaraista tybaikaa tehtdvan hoitamiseen, viestintdvalmennusta seka pa-
lautetta heidan ehdotuksistaan. Viestintatydryhman tavoitteena on varmistaa, etta viestin-
nan onnistumisen seuranta ja kehittaminen toimivat ja tuoda mukaan niihin mukaan toisen

osapuolen panos. (Siukosaari 2002, 66.)

Juholin (2006, 140) korostaa yrityksen sisdisessa viestinndssa tiedon jakamista ja viestin-
tateknologian kehittymisen tuomia haasteita. Han toteaa, etta yrityksen sisdisessa viestin-
nassa korostuvat nopeus, ajoitus ja ajankohtaisuus: ajankohtainen tieto tulisi toimittaa
eteenpdin nopeasti ja juuri oikeaan aikaan. Viestintateknologian kehittyessé organisaatiot
eivat kuitenkaan enaé voi kontrolloida tietoa ja viestintda samalla tavoin kuin ennen, silla
tietoa on saatavilla myds organisaation ulkopuolella. Organisaatioiden olisi tarke&é olla
halukkaita kommunikoimaan itse, silla ulkopuolelta saatu tieto ei ole virallista ja voi muut-

tua henkilolta toiselle siirryttédessa.

Teknologian kehittyessa siséinen viestintd on kokenut suuria muutoksia viime vuosikym-
menten aikana. Se on vaikuttanut tapoihin ja keinoihin siirtaa tietoa ja luonut uudenlaisen
keskustelukulttuurin. Teknologiakehityksen my6ta sisdisen viestinnan merkitys yrityksen
toiminnassa on korostunut. Tyoyhteis6jen laajentuminen ja globalisoituminen ovat aiheut-
taneet, ettd massaviestinnan sijaan viestintdtapoja ja -muotoja tulee muokata tydyhteisén
sisélla oleville ryhmille ja alueille, jotta viesti menee perille ja ymmarretaan. (Juholin 2006,
140; Siukosaari 2002, 65.)

3.2 Siséaisen viestinnan tehtavat

Siséinen viestinta ei ole yksiselitteinen kasite, silla siséaista viestintdd on mahdollista tar-
kastella monesta eri nédkdkulmassa ja sille voidaan yrityksesta riippuen maaritella useita
erilaisia tehtavia. Kaikella talla on kuitenkin yhteisté lopullinen tavoite eli yhteison menes-
tyminen. Sisaisella viestinnalla pyritaan lisddmaéan tietoisuutta ja tunnettuutta henkiloston
keskuudessa. Tavoitteena on vahvistaa tyo- ja talohinkua, tehostaa yhteisty6td, varmistaa
tuloksenteko, parantaa tydilmapiiria ja me-henked, rakentaa yhteisokuva ja valittda oikeaa

tietoa elamanpiireille eli henkildlahiverkolle. (Siukosaari 2002, 65.)

Juholin (2006, 141, 143, 145-146) puhuu teoksessaan sisdisen viestinndn rooleista ja
vaikutuksista. Han maarittaa sisaiselle viestinnalle nelja roolia. Hanen mukaansa sisainen
viestintd on tarked kulttuurin ja yhteisdllisyyden rakentaja. Sisainen viestintd auttaa luo-
maan ja yllapitdma&an yhteista kulttuuria. Toinen tarked sisaisen viestinndn tehtava on
tdsma- ja perustiedon valittdminen ja kolmas toimiminen johtamisen apuvalineena. Neljas

tehtava on lisata tyotyytyvaisyytta ja tydhyvinvointia.



Siukosaari (2002, 65, 67, 79, 122, 125) puolestaan jakaa sisdisen viestinndn kuuteen
osaan. Yhteystoiminnalla tarkoitetaan johdon yhteydenpitoa henkilstoon. Siséisella tiedo-
tuksella pidetd&n henkilosto tietoisina yhteison tapahtumista, ja sisdinen markkinointi
koostuu tydyhteison perusajatusten markkinoinnista henkilostolle. Perehdyttdminen taas
siséltaa uuden henkildstdn tutustuttamisen yhteisdon ja tydhon. Sisainen luotaus perustuu
ajatukseen henkilostdn kuuntelemisesta, ja tyotiedotus koostuu omaa tyotd koskevista
asioista. Yksinkertaistettu malli sisaisesté viestinnasta Ioytyy alta (kuvio 2).
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Kuvio 2. Sisaisen viestinnan tehtavat ja vaikutukset (sovellettu) (Siukosaari 2002, 66)
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3.2.1 Siséainen yhteystoiminta

Sisdisella yhteystoiminnalla tarkoitetaan johdon yhteydenpitoa henkildstoon. Yhteydenpito
koostuu toiminnasta, joka kuuluu yhteison sisdiseen viestintaan tiedotusta lukuun ottamat-
ta. Yhteystoiminnassa yhteisén johto ja henkilostd ovat keskenaan yhteistoiminnassa, ja
sen tavoitteena on pitaa ylla yhteison johdon ja henkiléston valistd vuorovaikutusta seka
lisaté yhteenkuuluvuuden tunnetta ja me-henked. Yhteystoiminnassa henkildston viihty-
Vyys on avainasemassa, silla tydssaan viihtyva henkildstd on sitoutunut ja motivoitunut, ja
tyonteko on mielekasta ja tuloksellista. Yhteystoiminnalla pyritd&n tutustuttamaan yhteison
ihmiset toisiinsa seka toistensa tytehtaviin. Yhteystoimintaan kuuluvat palaute, keskuste-
lutunnit, huomaavaisuus, henkilostotilaisuudet, perhepdivat, tilojen vuokraus harrastus-

kayttoon ja ilmapiirin kehittdminen lahinn& kuuntelemisen avulla. (Siukosaari 2002, 67.)

Palaute on vastasanomaa. Sen avulla saadaan tieto, onko sanoma mennyt perille ja onko
vastaanottaja ymmartanyt sen ja toiminut sen mukaan. Sanoman lisdksi palautetta on
mahdollista kerata myods vastaanottajan ilmeista, eleista ja toiminnasta. Yhteison sisaises-
sa toiminnassa palautteella tarkoitetaan yleensa johdon reaktiota henkildstén toimintaan,
mutta myos henkildstd voi antaa palautetta johdolle tai ty6toverille. Palaute voi olla myon-
teistd, neutraalia tai kriittista. Etenkin kielteisen palautteen kohdalla on tarkeaa, etta pa-
laute osataan muotoilla rakentavasti, jotta vastaanottaja ei loukkaannu ja ymmartaa, etta
palautteen avulla han voi kehittya ja toimia paremmin ensi kerralla. (Siukosaari 2002, 68.)

Palautetoiminta vaikuttaa tydpaikan ilmapiiriin ja ty6hyvinvointiin (Juholin 2006, 168).

On tarkedd, etta henkilostd voi tarvittaessa jutella johdon kanssa. Kynnys keskusteluun
voi olla kuitenkin suuri etenkin suurissa yhteistissa. Helpottaakseen johdon tavoittamista,
johto voi jarjestaa esimerkiksi keskustelutunteja kerran viikossa, jolloin kuka tahansa
henkiloston jasen voi jutella johdon kanssa. Johto voi myds sydda henkildston ruokalassa
ja seurustella henkiléston kanssa syddessaan. Liséksi johto voi osallistua henkilostota-
pahtumiin ja tavata henkilostéa tyopaikan ulkopuolella; tdméa madaltaa kynnysta ottaa
yhteytta johtajaan my0s tyopaikan sisélla. Johto voi myos liikkua yrityksessa ja samalla
jutella henkiléston kanssa. (Juholin 2006, 178; Siukosaari 2002, 69.)

Huomaavaisuus kuuluu hyvaan yhteisdkulttuuriin. Huomaavaisuus voi olla tarkoin suun-
niteltua viestintatoimintaa, jossa huomioidaan satunnaisia ja yllattavid tapahtumia. Huo-
miota voidaan osoittaa koko henkilostoryhmalle tai sen yksittaiselle jasenelle. Suunniteltu
huomaavaisuus kasittaa yleensa tervetulotoivotukset taloontulopéivana, onnen toivotukset
haiden ja syntymén johdosta, onnittelut syntymapaivana ja nimipaivana, onnittelut muun

muassa tutkinnon suorittamisesta, laksidiset ja osanoton kuoleman tapahtuessa. Henki-
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I6stén huomioimisessa on oltava tasapuolinen: jos yhta henkiléston jasenta on onniteltu
syntymapaivana kortin kera, myds muita henkildéston jasenia on syyta huomioida samalla

tavalla heidan syntymapaivinaén. (Siukosaari 2002, 70-71.)

YhteisOn johto voi kiittda henkiléstéaan heidan toiminnastaan ja saavutuksistaan jarjesta-
malla henkilostotilaisuuksia. Henkildstotilaisuuksilla on suuri vaikutus yhteisén tydilma-
piiriin ja me-henkeen, silla ne mahdollistavat yhteison jasenten tutustumisen toisiinsa.
Henkilostotilaisuuksiin kuuluu usein tarjoilua, joka houkuttelee tilaisuuteen enemman
osanottajia. Joissakin yhteisdissé tarjoilulle asetetaan aikaraja, jonka sisalla tilaisuuteen
osallistuvat voivat syoda ja juoda yhteison laskuun. Kaytantd hillitsee alkoholin kayttoa,
joka on osoittautunut suureksi kysymykseksi henkildston tilaisuuksissa. Puolisoiden mu-
kaanotto usein rauhoittaa illanviettoa, mutta se voi vaikeuttaa muihin henkildstén jaseniin
tutustumista ja me-hengen kasvattamista. Esimerkkeja henkilostoétilaisuuksista ovat muun

muassa pikkujoulut, vuosijuhlat ja illanvietot. (Siukosaari 2002, 72-73.)

Henkilosto voi esitella tydpaikkaansa perheilleen perhepéivina. Toisin kuin muuhun yh-
teystoimintaan, perhepaivadn kuuluvat yhteisén perustietojen esitteleminen ja esitteiden ja
vuosikertomuksen jakaminen. Taytyy kuitenkin muistaa, etta yhteisdssa voi olla jasenia,
jotka haluavat pitaéa tyonsa ja perheensa erilleen. Siksi kutsut olisi hyva antaa tydntekijalle
itselleen kotiin lahetettavan postin sijaan. Perhepaivan tavoitteena on lisatd perheen ym-
marrysta jasenensa tyosta ja sen vaativuudesta sekd vahvistaa me-henked tydpaikan
ulkopuolelle. (Siukosaari 2002, 74-75.)

Yhteis6 voi osallistua henkiloston vapaa-aikaan vuokraamalla tiloja harrastuskayttodn ja
osallistumalla niiden kustannuksiin. Henkildston yhteinen vapaa-ajan kaytto edistéa hyvan
tyGilmapiirin kehittdmista ja me-henked. Yhteiso voi tehda paatdksen vuosittaisesta sum-
masta, joka sijoitetaan henkildston vapaa-ajan harrastuksiin. Harrastustoimintaan voi kuu-
lua kilpailuja, ja niiden ympérille voidaan rakentaa suurempi henkildstétapahtuma. (Siuko-
saari 2002, 75-76.)

On tarke&a arvioida yhteison sisdista henkea, silla ilmapiirilla on suuri vaikutus henkilos-
ton tydmotivaatioon. Tarkein arvioinnin valine on kuunteleminen. Yhteisd voi antaa kuun-
telu- ja keskustelutaitojen koulutusta esimiehille, jotta esimiehet osaavat henkiloston kes-
kuudessa liikkkuessaan arvioida yhteison ilmapiirid. Koulutus auttaa esimiehia esittdmaan
oikeita kysymyksia ja lisakysymyksid. Yhteison johdon on kuitenkin hyva huomioida, etta
esimies ei valttamatta kerro ongelmista, joissa syynd on esimies itse. llmapiiri& voidaan
arvioida tyopaikan liséksi henkildstotilaisuuksissa, joissa ilmapiiri on usein rennompi ja

ihmiset avoimempia. Myds yhteisosta poislahtevan haastattelu voi antaa lisétietoa yhtei-
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son ilmapiiristd. Yhteison ilmapiirista tulee olla huolissaan, jos henkilostd myodhastyy ta-
paamisista, vastustaa muutosta, ei valita yhteison omaisuudesta tai tyoétulos laskee. (Siu-
kosaari 2002, 77-78.)

Kuuntelemisen lisaksi yhteison ilmapiiri& voidaan arvioida hankkimalla kirjallista tietoa ja
mielipiteita tai teettdmalld tutkimus. Tutkimuksen tekijan on hyva olla yhteisén ulkopuolel-
ta, silld hanelle on helpompi kertoa mahdollisista ongelmista nimettomana. Tutkimuksia on
hyva tehda saanndllisin valiajoin tai ennen ja jalkeen merkittédvia muutoksia yhteisossa.
Henkilostolle on syyta tiedottaa tutkimuksista etukateen ja kerrottava, kuka tutkimuksen
tekee seka mistéa ja miksi hén tekee sen. (Siukosaari 2002, 78.)

Kaikkia tietoja yhteison ilmapiiristd on tarkasteltava. Liséksi on pohdittava, tarvitseeko
yhteis6n tehda jotakin ilmapiirin kehittdmiseksi ja mita se voisi olla. Mahdollisiin ongelmiin
on etsittava ja selvitettava syy, jotta ongelma voidaan poistaa. Syitd huonoon henkeen
voivat olla huonot henkilésuhteet, huonot olosuhteet ja yhteisén huono toimintatapa. lima-
piiriin vaikuttaa koko yhteist johtoa myoéten, ja yksikin henkild voi huonontaa yhteison il-
mapiiria. Hyvaa yhteisdilmapiiria edistavat avoimuus, tasapuolisuus ja reiluus. (Siukosaari
2002, 78-79.)

Johdon viestinnélla on myds suuri vaikutus yhteisén maineeseen. Hyva maine mydtavai-
kuttaa henkildston tyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen. Huonosta viestinndsta aiheutuvalla
yhteisén huonolla maineella puolestaan on painvastainen vaikutus. Myds johdon avoin,
luottavainen ja yksil6ita kunnioittava viestinta edistaa tyytyvaisyytta johtoon, esimieheen ja
koko yhteis6on. Johdon tulisi korostaa viestinndssaan kokonaisuutta. (Juholin 2006, 145.)

3.2.2 Sisainen tiedotus ja tyttiedotus

Sisdisella tiedotuksella henkilostd pyritdan pitdmaan tietoisena yhteison tapahtumista.
Juholin (2006, 144) jakaa sisdisen viestinndn keskeisimmat sisaltdalueet kahteen osaan:
perustietoihin ja ajankohtaiseen tietoon. Sisdisen viestinnan tulisi siis yksioikoisesti kertoa,
mita organisaatio on, mitka ovat sen tavoitteet ja miten se pyrkii niihin, sek& antaa tietoa
siitd, mika tilanne organisaatiossa on talla hetkella. Tiedotukseen kuuluvat myds mahdolli-

set ongelmat seka tulevaisuuden muutokset (Siukosaari 2002, 79).

Sisainen tiedotus on olennainen osa sisaista viestintaa. Kun tiedotus on onnistunutta, tie-
dotus on odotuksia vastaavaa, oikeaa tietoa antavaa ja oikein ajoitettu. Jotta vastaanotta-
jan mielenkiinto pysyy vll&, hdnen saamansa tiedon tulisi olla hanelle oleellista ja hanen

tyotehtavaansa liittyvad. Kaikki turha tieto on osattava karsia pois. Tiedon on oltava ym-
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marrettdvassd muodossa, jotta vastaanottaja voivat toimia tydssaan tehokkaasti ja ko-
kea sen mielekkddksi. On myds syytd muistaa, etta erilaisille ryhmille tulee kohdistaa
erilaista tietoa heidan tydtehtavienséa ja osaamistasonsa mukaan. Tiedon vastaanottaja on
siis hyva tuntea, jotta sisaltd voidaan suunnitella h&nen tarpeidensa ja kiinnostuksensa
mukaan. Vastaanottajan hyva tuntemus auttaa my6s suunnittelemaan sanoman héanelle
ymmarrettdvdssd muodossa. Ymmarrettavyyteen vaikuttaa mygs vastaanottajan tiedon
tason tunteminen: liilan vaikeat ké&sitteet tai liian uusi tieto hAmmentavét vastaanottajaa ja
vahentavat hanen mielenkiintoaan sanomaa kohtaan. Tyontekijoille on my6s annettava
mahdollisuus keskustella tydyhteisonsa kanssa, silla se auttaa heitd muodostamaan pa-
remman kasityksen asioista seka ndkemaan heidan roolinsa kokonaisuudessa. (Juholin
2006, 144, Siukosaari 2002, 80-81.)

Tiedon jakaminen on helpottunut, mutta se on tuonut mukanaan uuden ongelman, liialli-
sen tiedonjaon. Vastuu oikean tiedon jakamisesta oikeille vastaanottajille on tiedontuotta-
jilla, tiedottajilla ja tiedonvalittgjilla. Jotta tiedottaminen on onnistunutta, heidén on tunnet-
tava yhteistn toiminta ja tavoitteet seké yhteisdn jasenten toimenkuivat ja tehtavat. Tama
auttaa valitsemaan oikeat kanavat tiedon kuljettamiselle eteenpdin. Heidan tulee osata
karsia tiedoista pois epaolennaiset asiat ja lahettda vastaanottajille vain heille oleelliset
asiat. Karsittu tieto on kuitenkin talletettava ja henkiloston jasenille on annettava mahdolli-
suus tarkastella pois karsittua tietoa heidan niin halutessaan. Heidan on myds hyva osata
hankkia palautetta, miten tiedonkulku on toiminut, ja kehittd& tiedottamista palautteen
avulla. (Siukosaari 2002, 80, 83.)

YhteisOn sisainen tiedotus perustuu paitsi yhteison ja sen henkildstbn tarpeeseen myos
lainsdadantéon. Vuonna 1979 Suomessa tuli voimaan laki yhteistoiminnasta yrityksissa
(yt-laki), jossa méaaritelldadn yli 30 tyontekijan sisdltdavan yhteisén tiedotusvelvollisuudet
muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Tytnantajan on selvitettava henkildstélle muun
muassa tilinpaatds, taloudellinen tilanne, henkildéstésuunnitelmat, henkilostdasioiden peri-
aatteet, tydehdot ja muutokset. Lain tavoitteena on antaa tyontekijoille mahdollisuuksia
vaikuttaa heidéan tydhonsa ja tydpaikkaansa liittyvaan paatdksentekoon, kehittaa yrityksen
toimintaa ja tydolosuhteita seka kehittaa tydnantajan ja henkiléstdn yhteistoimintaa. (Juho-
lin 2005, 143; Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 30.3.2007/334; Siukosaari 2002, 84-87.)

3.2.3 Sisainen markkinointi

Sisdinen markkinointi koostuu muun muassa tydyhteison toiminta-ajatuksen, arvojen, toi-
mintatapojen, perusviestien, kampanjoiden ja tuotteiden markkinoinnista eli esittelemises-

ta, selittdmisesta ja tunnetuksi tekemisesta henkilostélle. Sisaisella markkinoinnilla pyri-
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taan tarjoamaan tietamysta ja hyvaksymistd, jotka johtavat henkiléston innostuneisuuteen
tydsta ja tuloksenteosta, haluun onnistua henkilékohtaisesti seka koko yhteison menesty-
miseen. (Siukosaari 2002, 122.)

Siséinen markkinointi on jatkuvaa toimintaa. Se perustuu selkeasti méaariteltyihin arvoihin,
yhteisokulttuuriin sekéa tavoitekuvaan. Sisdinen markkinointi voidaan yhdistaa esimerkiksi
tiedotustilaisuuksiin, palavereihin, koulutustapahtumiin seka ulkoisiin tiedotuksiin ja ilmoi-
tuksiin yhdistamalla kéasiteltavia asioita muun muassa yhteison toiminta-ajatukseen. On-
nistunut sisainen markkinointi johtaa siihen, etté jokainen tyontekija on siséistanyt ja hy-
vaksynyt yhteison toiminta-ajatuksen ja arvot ja tydskentelee tehokkaasti, taloudellisesti ja
ystavallisesti yhteison parhaaksi ilman valvontaa. Sisdisen markkinoinnin onnistuvuutta
voidaan mitata muun muassa yhteisdn menestymisen asteella, silla henkiléston motivaa-
tiolla ja innokkuudella on suuri vaikutus yhteison menestymiseen. (Siukosaari 2002, 122-
124.)

3.2.4 Luotaus ja aloitetoiminta

Sisdinen luotaus tarkoittaa henkildston kuuntelemista. Siihen kuuluvat muun muassa ty6-
ilmapirin ja tiedonkulun seuraaminen. Sen tarkoituksena on l6ytaa signaaleja, joiden avul-
la olennaiset muutokset voidaan havaita ja korjata ajoissa. Sen avulla voidaan oppia, eh-
kaista virheita ja korjata niitd. Yhteis® saa komparatiivisen edun, jos se reagoi signaaliin
nopeammin kuin kilpailijat. Esimerkkeja sisdisten muutosten signaaleista ovat henkildston
poissaolojen lisaantyminen tai vahentyminen, henkiléston vaihtuvuus ja muutokset tyoil-
mapiirissa. Luotausta voidaan harjoittaa kyselyilld, lomakkeilla tai keskusteluilla. Se ei ole
satunnaista, vaan sita tulee harjoittaa koko ajan foorumeilla, joissa niitd voidaan verrata ja
arvioida. Vapaamuotoisessa luotauksessa vastuuhenkild keraa, dokumentoi ja analysoi
keradmaansa tietoa ja valittdd sen esimiehelleen tai johtoryhmalle. (Juholin 2006, 334-
335; Aberg 2000, 75, 239.)

Aloitetoiminnalla pyritddn saamaan parannusehdotuksia ja kehitysideoita tydmenetelmiin,
tydvalineisiin ja tydpaikkaan liittyen. Jokaisesta osa-alueesta keratddn ehdotuksia ja kehi-
tysideoita niiden kanssa tekemisissé olevilta henkil6iltd. Henkilostd voi ilmaista ajatuksi-
aan ja kasityksidan johdolle viestintavastuullisen kautta yhteisosta riippuen. Yleensa vas-

tuu aloitetoiminnasta on esimiehelld. (Siukosaari 2002, 125; Aberg 2000, 217.)
Siukosaari (2002, 125) mainitsee kolme aloitetoiminnan hyotya: tuottavuuden ja laadun

parantumisen, kustannussaastot ja henkiléston tyéhingun lisaantymisen. Aloitetoiminta

vaikuttaa myds henkiloston tyytyvaisyyteen taloudellisen hytédyn, aloitepalkkion ja ajan-
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kohtaisten ongelmien ratkaisujen myota. Liséksi aloitetoiminta lisda henkiléston kiinnos-
tusta tyéhon. Tuloksen paranemisen tai muun hyédyn saavuttaminen aloitetoiminnan
avulla kannustaa muutakin henkildstb& pohtimaan, miten se voisi poistaa jonkin ongelman
itse. Aloitetoiminta lisda sitoutuneisuutta yhteison tuloksentekoon ja herattdd kiinnostusta
kehityksi& ja muutoksia kohtaan.

Jotta aloitetoiminta olisi onnistunutta, on oltava selkeat pelisaannét ja ohjeet, miten aloite-
toiminnassa toimitaan. Aloitteen tekemisen on oltava helppoa ja yksinkertaista, jotta yhtei-
son jasenten mielenkiinto aloitetoimintaa kohtaan pysyy ylla. Peruskasittelyn tulee olla
nopeaa, ja aloitetoiminnasta tulee olla vastuussa aiheesta innostunut ja vastuullinen teki-
ja. Aloitetoimikunnan tulee olla pateva, ja merkittavista aloitteista on syyta antaa palkkio.
Luonnollisesti aloitetoiminnasta tiedottamisen on oltava tehokasta, jotta yhteison jasenet
saadaan mukaan toimintaan. (Siukosaari 2002, 126-127; Aberg 2000, 217.)

3.3 Siséaisen viestinnan suunnittelu ja organisointi

Sisdisen viestinnan avulla tuotetaan, muokataan ja valitetaan tietoa seka keskustellaan
tiedosta ja pyritddn ymmartamaan se. Sen avulla rakennetaan myo6s yhteisollisyytta ja
kulttuuria. Strategiset tavoitteet toimivat pohjana sisadisen viestinnan suunnittelulle. Sisai-
selle viestinndlle voidaan asettaa tarpeen mukaan erilaisia tavoitteita, kuten sisdisen tie-
don tehokas kuljettaminen, olennaisen tiedon saatavuuden varmistaminen, kannustava
tydilmapiiri, henkildstén sitoutuneisuuden parantaminen seké strategian tietamyksen ja

ymmarryksen selventaminen. (Juholin 2006, 153.)

3.3.1 Periaatteet

Yhteis6illa voi olla julkilausuttuja ja kirjoitettuja tai tiedostamatta toteutettavia periaatteita,
joihin jokaisen yhteistn jasenen toivotaan sitoutuvan. Periaatteet tiivistavat yhteison peli-
saannot eli yhteison sisdisen viestinnan toimintatavat. Ne voidaan maaritella esimerkiksi
yhteisdn arvojen pohjalta, joista yleisimpia ovat avoimuus ja lapinakyvyys. Myos keskuste-
lulla ja vuorovaikutuksella on tarked merkitys yhteison sisdisessa viestinndssa, silla ne
mahdollistavat yhteison jasenten vaikuttamisen omaan yhteisté6nsa ja yhteisonsa asiois-
sa. Naiden lisdksi yleisimpid yhteistjen periaatteita ovat luotettavuus, nopeus ja ymmar-
rettavyys. Vaarinymmarrysten valttdmiseksi yhteison tulisi avata periaatteet. Periaatteita

voidaan muuttaa tai taydentaa tarpeen mukaan. (Juholin 2006, 75-76, 154.)
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3.3.2 Yhteistyo- ja kohderyhmat

Henkildstd on yksi organisaation sidosryhmistd. Se voidaan jakaa erilaisiin ryhmiin vies-
tinnan sisallon ja jarjestelyn mukaan. On tarkedd, ettd organisaatiolla on tarkeimpien si-
dosryhmiensa luottamus ja hyvéaksyntd, silla sidosryhmilla on suuri vaikutus yhteisén me-
nestymiseen. Organisaatio voi parantaa sidosryhmiensa luottamusta ja hyvaksymista it-
seensé tunnistamalla sidosryhmat, tutustumalla niihin ja kdymalla niiden kanssa keskuste-
lua. (Juholin 2006, 88, 156.)

Sidosryhmaanalyysissa kuvataan organisaation sidosryhmid. Tarkeimmat sidosryhmat
ovat henkilostd ja lahimmat yhteistybkumppanit. Sidosryhmét voidaan luokitella primaa-
reihin, sekund&areihin ja marginaaleihin ryhmiin. Sidosryhmé&analyysin ensimmaisessa
vaiheessa eritelladn henkildt, jotka kuuluvat ryhmiin. Toisessa vaiheessa selvitetdan ryh-
mien tietotasot ja ajatukset yhteisdsta. Kolmas vaihe sisaltda ryhmien aseman, lojaalisuu-
den ja organisaation sitoutuneisuuden arvioinnin. Sidosryhmaanalyysia kaytetéaén viestin-
nan pohjana, silla se auttaa organisaatiota kommunikoimaan jokaisen ryhman kanssa
niille sopivalla tavalla. (Juholin 2006, 88-89.)

3.3.3 Suunnittelu

Aberg (2000, 227-228, 233-235) jakaa viestinnan suunnittelun kolmeen tasoon: strategi-
seen tasoon, taktiseen tasoon ja operatiiviseen tasoon (kuva 3). Strateginen suunnittelu
perustuu tydyhteisén kokonaisstrategiaan. Se ilmaistaan tydyhteison profilointiohjelmassa
tai vaihtoehtoisesti viestintapoliittisessa ohjelmassa, jotka sisaltavat tydyhteison kehysta-
rinan, strategiset perusviestit, ydinarvot ja naiden maaratietoisen hyvaksikaytén. Viestin-
tapoliittiseen ohjelmaan kuuluvat viestinnan periaatteet ja viestinnan voimavarojen ja vies-
tintavastuiden maarittely. Strategiseen suunnitteluun kuuluu myds yhteisdviestinnan pui-
teanalyysi. Puiteanalyysin avulla yhteisé voi hahmottaa tydyhteisbnsa ja sen ympariston
ominaispiirteitd ja pohtia, miten ymparistotekijat ja sisaiset tekijat saadaan tukemaan yh-
teison strategisia tavoitteita. Strateginen suunnittelu toimii pohjana taktiselle ja operatiivi-

selle suunnittelulle.

Taktisen tason suunnittelu koostuu voimavarojen sidonnasta. Siihen kuuluvat muun mu-
assa voimavarojen ja yhteistyéryhmien erittely, viestinndn toimintaohjeet, ymparistéluo-
taus ja kriisiviestinnan ohjeisto. Koska ymparist6 ja tydyhteison toiminta muuttuvat jatku-
vasti, taktisia ohjeita tulee tarkastella suuntaa-antavina, ei sitovina. Taktiset ohjeet voi-
daan laatia korkeintaan muutamalle seuraavalle vuodelle. Taktisiin ohjeisiin kuuluvat

my6s toimintaohjeet &killisia ja muuttuvia tilanteita varten. (Aberg 2000, 235.)
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Operatiivinen suunnittelu on Ilyhyen téhtaimen, usein seuraavan vuoden, suunnittelua.
Operatiivisiin viestintasuunnitelmiin luetaan muun muassa viestinnan talousarviot ja vuosi-

tai kampanjasuunnitelmat. (Aberg 2000, 242.)

Operatiivi-

nen taso

Taktinen taso
Voimavarojen kartoitus, yhteistyo- ja
kohderyhmien erittely, toimintaohjeet,

luotaus ja kriisiviestintéohjeisto

Strateginen taso

Profilointi- tai viestintaohjelma

Kuva 3. Yhteisoviestinnan suunnittelupyramidi (sovellettu) (Aberg 2000, 227)

Virtanen (2005, 101, 111-112) toteaa, ettd organisaation tulevaisuutta voidaan hahmottaa
strategioilla ja skenaarioilla. Motiivit strategian rakentamiselle vaihtelevat. Strategiaa ale-
taan usein laatia, kun pohditaan taloudellisten resurssien kayttdd tulevaisuudessa, ta-
manhetkisia ja tulevaisuuden odotuksia seka valintoja, toiminnallisen perustan ja toiminta-

kulttuurin vahvistamista ja toimintaympariston kehityksen nakymia nyt ja tulevaisuudessa.

YhteisOn strategia lahtee liikkeelle yhteiskunnallisesta tarpeesta. Tunnistamalla tdman

tarpeen organisaatio voi luoda vision, maalin johon se tahtda tulevaisuudessa. TAman
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jalkeen voidaan maaritellda strategiset tavoitteet. Lopulta strategiset tavoitteet muutetaan
mitattaviksi. Ennen strategiaprosessin kaynnistamista on syyta kiinnittdd huomiota strate-
giseen kyvykkyyteen eli kykyyn orientoitua tulevaisuuteen ja hahmottaa taméanhetkiset ja
tulevaisuuden resurssit seka nykyinen lahtotilanne. (Virtanen 2005, 111-112; 116-117.)

3.3.4 Organisointi ja jarjestely

Organisaation toimintatavat ja kulttuuri vaikuttavat siihen, miten siséinen viestinté jarjeste-
tdéan ja organisoidaan. Jos ihmiset tietédvat, mista he tarvittaessa Ioytavat tietoa, voivat he
olla tyytyvaisia ilman selke&a organisointiakin. (Juholin 2006, 157.)

Teknologian kehittyminen on vaikuttanut siséisen viestinndn organisointiin. Tiedon kuljet-
taminen on helppoa ja nopeaa, ja sitéd on tarjolla valtavasti. Olennaista on erottaa, mita
tietoa tulee tarjota aktiivisesti henkilostdlle ja mita tietoa henkiléston tulee itse selvittda.
Jokainen on siis loppujen lopuksi vastuussa tiedon etsinnasta ja valittAmisesta eteenpadin.
Johdolla, esimiehilla, luottamushenkil6illa, asiantuntijoilla ja viestinndn ammattilaisilla on
kuitenkin erityisvastuu. (Juholin 2006, 157.)

Kaikissa organisaation yksikdissa harjoitetaan viestintaa, eikd koko organisaation viestinta
voi olla pelkastdan viestintayksikdon vastuulla. Taman vuoksi viestinndn vastuut jaetaan
siséallon ja kaytannon mukaan eri yksikdissa sijaitseville henkildille, jotka hallitsevat asian
parhaiten, yleensa esimiehelle. Johto on yleensa vastuussa koko organisaatiota koskevis-
ta asioista, kuten visiosta, strategiasta, muutoksista ja tuloskehityksesta. Esimies on
yleensa vastuussa oman yksikon tai tiimin asioista, kuten yksikon tavoitteista, suunnitel-
mista ja muutoksista. Luottamushenkil6t tulkitsevat asioita henkildston kannalta ja keskus-
televat niistd heidan kanssaan. Asiantuntija ovat vastuussa oman erityisalueensa viestin-
nasta ja muokkaavat tietoa henkilostdlle ymmarrettdvaan muotoon. Viestinnan ammattilai-
set puolestaan tukevat yhteison viestintaa ja pitavat huolen sisdisen viestinnan toimivuu-
desta. (Juholin 2006, 158; Aberg 2000, 246-247.)

3.3.5 Rakenne

Viestinndn rakenne auttaa hahmottamaan, mitd tietoa mistdkin kanavasta tai lahteesta
I0ytyy. Sisdisen viestinndn aihealueisiin kuuluvat asiat, jotka kasittelevat koko organisaa-
tiota, omaa yksikkda tai tiimia sekd omaa tyota ja uraa. Asiaryhmat voidaan jakaa useisiin
alaryhmiin. (Juholin 2006, 160.)

Hyvin jarjestetty organisaation viestintd mahdollistaa tehokkaan viestinnan yhteisén sisal-

l&. Viestinnan rakenne voidaan selvittda kysymalla henkilostoltd heidan tiedonetsinnas-
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taan. Viestinnan rakenteeseen voidaan vaikuttaa kouluttamalla ihmisia ja kannustamalla
heita kayttdmaan esimerkiksi tietoverkkoja. (Juholin 2006, 160-161.)

Jokaisessa yhteisossd on omanlainen viestinnan rakenne. Yhdessa yrityksessé voidaan
kayttaa intranetia ajantasaisen tiedon etsintéén, toisessa intranetin voivat korvata esimer-
kiksi kahvipOytapalaverit tai sdhkopostit. On helppo ajatella, ettd monen eri kanavan kayt-
t6 tehostaa viestintdd, mutta viestintdkanavien keskindinen kilpailu aiheuttaa helposti tie-
don ylikuormitusta ja vaikeuttaa olennaisen tiedon etsimista. Taman vuoksi yhteistjen olisi
keskityttava viestinnan rakennetta suunnitellessa siihen, ettd jokaiselle asiasisallolle maa-
ritellddn vain muutama viestintdkanavaa. Esimerkiksi omaan uraan liittyvissé asioissa
viestintdkanavana voi toimia oma esimies ja koko organisaatioon liittyvissa asioissa joh-
don tilaisuudet, intranet ja henkiléstdlehti. (Juholin 2006, 161.)

3.4 Siséaisen viestinnan muodot ja kanavat

Siukosaari (2002, 91, 104) on jakanut sisaisen viestinndn kanavat kahteen osaan: valitto-
miin keinoihin ja kanavoihin seka valillisiin keinoihin ja kanavoihin. Aberg (2000, 180) puo-
lestaan muistuttaa, ettd henkilostd kayttaa eri kanavia erilaisen tiedon etsimiseen. Omaa
tyota ja tyoyksikkoa koskevissa asioissa se kdantyy yleensa laheisimméan esimiehen puo-
leen; muita yksikk6a tai koko tydyhteisda koskevissa asioissa se keréa tietoa muun mu-

assa tiedotustilaisuuksista, henkildstolehdista ja intranetista.

Vertikaalisessa viestinnassa kommunikointi tapahtuu hierarkkisessa jarjestyksessa ylhaal-
ta alaspain. Viestinnan aloitus tehdaan johtoportaassa, josta se jatkaa alaspéain esimiehille
ja heidan kauttaan tyontekijoille aina viimeiselle tasolle saakka. Vastaukset kulkevat péin-
vastaisessa jarjestyksessa alhaalta ylospain. Horisontaalinen viestinté puolestaan tarkoit-
taa tiedon siirtoa saman tason ihmisten, kuten esimiesten valilla. Horisontaalinen viestinta
voi olla hyvin tehokasta, kun saman projektin parissa tyoskentelee eri osastoja: osaston-
johtajat voivat vaihtaa tietoa keskendén ilman, ettd tiedon taytyy menna ensin ylospain

johtotasolle ja sieltd taas alaspain toiselle osastolle. (Education Portal 2014a.)

Virallinen viestintd tarkoittaa organisaation virallisesti hyvdksyman viestintatavan kaytta-
mista. Tahan voivat kuulua esimerkiksi viralliset kokoukset, esitykset ja poytékirjat. Viralli-
sessa kaupankaynnissa kaytetddn useimmiten virallisia viestinnan keinoja. Epavirallisella
viestinnalla taas tarkoitetaan kommunikointikeinoja, jotka eivat kuulu organisaation viralli-
seen viestintddn. Hyva esimerkki epdvirallisesta viestinnastd ovat lounaskeskustelut.
Epéavirallisen viestinndn vaikutusta ja tehokkuutta ei pida vahatella. (Education Portal
2014b.)
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3.4.1 Sisaisen viestinnan valittomat keinot ja kanavat

Valittémilla keinoilla ja kanavilla tarkoitetaan valiténta vuorovaikutusta, jossa henkilot koh-
taavat tiedotustilanteessa ja voivat kysya ja saada vastauksen heti. Suullinen viestinta on
hyva esimerkki valitttmasta viestintakeinosta. Tiedon lahettdja voi heti todeta, etta viesti
on mennyt perille ja ymmarretty, ja tarvittaessa hén voi avata asiaa lisda. Suullisesti ta-
pahtuvassa viestinnassa kannattaa valttaad melua ja varmistaa, ettéd pelkan kuulemisen

lisdksi vastaanottaja todellakin kuuntelee. (Siukosaari 2002, 91-92.)

Esimies valittaa tietoa omasta yksikdsta muulle organisaatiolle ja muusta organisaatiosta
omalle yksikélle; han siis viestii seka pystysuorassa ettd horisontaalisessa suunnassa.
Esimies on sisaisen viestinndn peruskanava ja keskeinen viestija tydyhteistssa. Hanelta
odotetaan enemmaén lasnéoloa ja vuorovaikutusta kuin muilta tiimin tai osaston jasenilta.
Esimiehen tehtéviin kuuluu myds viestien tulkitseminen ja niiden muuttaminen eri kohde-
ryhmille ja henkil6ille sopivaksi seka viestien karsiminen, konkretisoiminen ja oikeiden
kohtien painottaminen. Hanen taytyy tietdd paitsi oman yksikon myos koko yhteison tar-
peet ja tavoitteet. Esimiehen tavoitteena on lisata tietoisuutta tehtavista ja talon tapahtu-
mista omalle yksikdlle seka kehittaa hyva ilmapiiri. Hanet tulee valita viestintataitojen, ei
pelkastaan ansioiden perusteella. (Juholin 2006, 164-165; Siukosaari 2002, 93-94.)

Esimiehen tehtaviin kuuluvat myés kehityskeskustelut oman yksikkdnsa henkildston
kanssa. Kehityskeskusteluissa tyontekija saa mahdollisuuden vastaanottaa palautetta,
keskustella tavoitteista ja tyOkuvasta, tarkistaa asioita ja keskustella oman osaamisen
kehittymisesta. Esimies puolestaan saa kehityskeskusteluissa mahdollisuuden kuunnella
ja keskustella tyéntekijan ajatuksista ja nakemyksistd, varmistaa tavoitteet sekd saada
palautetta omasta toiminnastaan. Keskustelut dokumentoidaan, ja niitéd seuraavat kehitys-
keskustelut maardajan kuluttua. Kehityskeskusteluissa keskitytddn nimenomaan yksilon,
ei koko yhteison asioihin. Keskustelujen avulla pyritdan lisédmaan vuorovaikutusta, tie-
donvalitystd ja ymmarrysta sekd parantamaan tyotyytyvaisyytta ja ty6- ja talohinkua. (Ju-
holin 2006, 169; Siukosaari 2002, 94.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on paitsi toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi tydyhtei-
s60n myos antaa ja opettaa hanelle tarvittavat tiedot ja taidot, jotta h&n voisi alkaa toimia
tehokkaasti yrityksen hyvaksi mahdollisimman nopeasti. Tulijan esitteleminen muulle hen-
kilostélle ja tiedon ja taitojen opettaminen on syyta hajauttaa. Jos tulijoita on useita vuo-
dessa, yrityksen on syyta laatia perehdyttdmissuunnitelma. Jokaiselle tulijalle r&&taloidaan

kuitenkin henkilokohtainen perehdyttdmisaikataulu. Perehdyttamiseen kuuluu tutustumi-
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nen itse tyéhon, osastoon, yksikkéon ja tiimiin, yhteisdon ja toimialaan. Yritys voi jarjestaa
tulijalle mahdollisuuksien mukaan taloontulotilaisuuden ja laatia yleisen henkiléstéoppaan
kaikkien kaytettdvaksi. Kun perehdytys hoidetaan hyvin, tulijan on helppo sopeutua uu-
teen ymparistoon ja paasta sisédan toihin. (Siukosaari 2002, 96-98.)

Tyoyksikon, tydryhman tai tiimin palavereissa kasitellaan useita eri aiheita, ja ne ovat
erinomainen tapa jakaa tietoa oman yksikon asioista. Palavereissa ei kasitella koko tyoyh-
teisda koskevia asioita, ellei tieto ole muidenkin saatavilla samanaikaisesti. Palavereissa
henkilostd voi kuunnella ja antaa palautetta ja esittaé kysymyksia. Palaverissa kasitellaén
usein johdon kokouksia ja niiden vaikutuksia oman yksikon toimintaan. Palaverissa tai
kokouksessa kasitellyista asioista taytyy kertoa my6s henkildille, jotka eivat paasseet mu-

kaan palaveriin tai kokoukseen. (Siukosaari 2002, 98-99).

Tyotoverit ovat hyva viestintdkanava, silla tytovereilta ei tiedotusmielessé odoteta pal-
jon, ja sen vuoksi se yleensa tiedotuskanavana vastaa odotuksiin. Tydtovereiden sanomat
liittyvat enimmakseen yhteiseen tydntekoon, mutta monet asiat kasittelevat myos yhteista
tydyksikkoa ja koko taloa. Huhut ja juorut liikkuvat kuitenkin helposti tydtovereiden kesken.
(Siukosaari 2002, 100.)

Puskaradio ei kuulu viralliseen viestintdkanavaan, mutta sitd esiintyy jokaisessa yhtei-
sosséd. Puskaradio on laheinen ja nopea tietojen levittamistapa, mika voi houkutella taita-
vaa tiedottajaa kayttamaan puskaradiota hyvakseen. Jos tieto on mydhassa tai puutteel-
lista, tietoa liikkuu puskaradion kautta. Mitd vahaisempdad, salailevampaa ja sulkeutu-
neempaa sisainen tiedottaminen on, sitd enemman tietoa levida puskaradion kautta. (Siu-
kosaari 2002, 100.)

Ahaa-aukioissa henkiltstd voi keskustella ja vaihtaa ajatuksia keskendan. Ahaa-aukiona
voi toimia esimerkiksi tydpaikan taukohuone, jonne jokaisella henkiloston jasenella on
vapaa paasy. Ahaa-aukioita voidaan hyddyntdd myos tyodtovereihin tutustumiseen. (Siu-
kosaari 101.)

Yrityksen johto voi jarjestdd henkilostolle tiedotustilaisuuksia. Niitd pidetdaan, kun ky-
seessa on koko yksikk6d koskeva asia. Sen pitdmiselle on oltava hyva peruste, kuten
toimitusjohtajan halu perustella jokin paatdés henkilokohtaisesti tai aiheen aiheuttama si-
sainen keskustelu. Tiedotustilaisuudessa johto voi nayttdd esimerkiksi uusia tuotteita tai
esitellda uuden puheenjohtajan, esittdd uuden idean ja heréttdd siitd keskustelua ennen
paatoksen tekoa tai esittaa virallisen mielipiteen jostakin asiasta. Tiedotustilaisuus on

kaksisuuntainen vuorovaikutustapahtuma, jossa henkilostolle annettaan mahdollisuus
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esittdd kysymyksid. Tiedote voi toimia tiedotustilaisuuden tukena, ja tarvittaessa tiedote
voi korvata tiedotustilaisuuden. Tiedotustilaisuus ei kuitenkaan voi korvata tiedotetta. (Siu-
kosaari 2002, 101; Aberg 2000, 176.)

Luottamushenkil6t ja yhteistydelimet ovat tarkeitd sisdisen tiedotuksen kanavia suurim-
missa yrityksissa. Luottamushenkil6t kuuluvat usein paattaviin elimiin, joissa paatetaan
tiedottamisesta; itse tiedotuksen hoitaa usein viestintavastuullinen. Luottamushenkilot
voivat keskustella paatoksista omissa henkildstoryhmissaan sen jalkeen, kun henkilosto
on vastaanottanut tiedon. Luottamushenkild varmistaa suoran yhteyden johdon ja niin
kutsutun lattiatason valille, ja sen tarkeimpiin tehtaviin kuuluu viestia tyéehtoisin ja palkka-
asioihin seka ristiriitoihin liittyvistd asioista. Yhteistydelimien vastuualueeseen kuuluvat
henkilésttn ja yhteistn yhteiset asiat. Ne myds tarjoavat keskustelufoorumeita henkildsto-
ryhmien edustajille. Luottamushenkildiden ja yhteistydelimien kanavat toimivat rinnakkain
toisiaan tukien, ja usein yhteistyoelimien alueisiin kuuluvat asiat tiedotetaan henkilostélle
kumpaakin kanavaa pitkin. On tarkeaa, etta henkildstétn saama tieto on samanlaista
kummaltakin kanavalta, silla ristiriitainen tieto vahentaa henkiléstén luottamusta. (Siuko-
saari 2002, 103-104; Aberg 2000, 176-177.)

3.4.2 Sisaisen viestinnan valilliset keinot ja kanavat

Valillisissa keinoissa ja kanavissa ei tapahdu valitonta vuorovaikutusta, vaan niissa sano-
ma valitetaan jonkin materiaalin, kuten paperin avulla. Sisdinen puhelinluettelo siséaltaa
yhteistn jasenten nimet ja numerot. Yhteystiedot on hyva pitdd ajan tasalla nopean yh-

teyden saamisen varmistamiseksi. (Siukosaari 2002, 104.)

Tiedote voi olla uutinen esimerkiksi nimityksesta tai tiedotus esimerkiksi ty6aikojen muu-
toksista. Se voidaan jakaa montaa eri kanavaa pitkin, ja se mahdollistaa tiedon jakamisen
jokaiselle henkilostbn jasenelle samaan aikaan. Tiedote on informoiva mutta tiivis. Se
suunnitellaan huolellisesti, ja siitd pyritddn tekemdan houkutteleva, helppolukuinen ja
ymmarrettdva. Suunnitteluvaiheessa tiedotteen laatijan on syyta selvittaa, kenelle tiedote
tulee, mik& on tiedotteen tarkoitus, mika on tiedotteen aihe, miten tiedote tehd&an ja mil-
loin tiedote toimitetaan henkilostolle. Tiedotteen kieli ja muoto voivat vaihdella sen mu-
kaan, mita kautta tiedote jaetaan: ilmoitustaululle kiinnitettavasta tiedotuksesta laaditaan
ilmoitusmainen suurilla otsikoilla kun taas henkildstblehteen menevésta tiedotteesta laadi-
taan juttumaisempi. Tiedotteen ei tule olla liian pitk&, jotta lukijan mielenkiinto sailyy. (Ju-
holin 2006, 180-182; Siukosaari 2002, 104-105.)
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[Imoitustaulu on vanhimpia tiedotuksen muotoja, mutta verkkoviestinndn lisdantyessa
sen merkitys on vahentynyt. Se on kuitenkin tehokas tiedonvalittaja, silla kaikki tietavat,
missa se sijaitsee ja mita tietoa sen kautta on tarjolla. llmoitustaulu on hyva sijoittaa ylei-
sen kulkuvaylan varrelle. Se on pidettava siistissa kunnossa, jotta henkildstd huomaa uu-
det tiedotteet ja jotta se voi etsia tarvitsemansa tiedot nopeasti. Yhteiso voi maéarata ilmoi-
tustaululle oman hoitajan huolehtimaan ilmoitustaulun siisteydesté ja jarjestyksesta. Yh-
teisdssa voi olla kaytossa useita ilmoitustauluja sen koosta riippuen. lImoitustauluilla ei
tule julkaista salaista aineistoa, silla se on usein vapaasti ulkopuolistenkin nahtavilla. (Ju-
holin, 180; Siukosaari 2002, 107-109.)

Yhteis6 voi kayttaa sisdisessa tiedotuksessa myots henkildstdlehtia. Henkildstolehtien
avulla henkilostd voi kerata tietoa, jakaa mielipiteita ja esittdaa kysymyksia. Henkilostdleh-
dilla pyritdan vahvistamaan me-henked, edistaméaén sisdistd markkinointia, vaalimaan
yhteisokulttuuria ja yhteisoilmetta, vahvistamaan vuorovaikutusta, esittamaan harrastus-
ja muuta vapaa-ajan toimintaa, kertomaan uutisia talosta, tyoyksikdista ja henkilostdsta
seka tiedottamaan toiminnasta ja tydtehtavista. Koko yhteisén on panostettava henkildsto-
lehden jakeluun ja toimittamiseen, ja lehden sisallén synty on henkildstén vastuulla. Toi-
mittajana toimii usein viestintavastaava, ja toimittajia on hyva kouluttaa saanndllisesti.
Yleensa yhteisdssa on vain yksi henkildstdlehti, mutta tarvittaessa voidaan toimittaa erik-
seen uutis- ja tiedotuslehted ja varsinaista henkildstdlehted. (Siukosaari 2002, 108-109.)
Henkildstolehti taydent&a yhteison verkkoviestintad, mutta se ei ole ensisijainen tietolahde
(Juholin 2006, 183).

Henkilostéraportti kasittelee yhteistn tuloksentekijoista, ihmisia ja henkildstod. Se auttaa
arvioimaan, kuinka suuri voimavara henkildstd on yritykselle. Myds ulkopuoliset yhteys-
henkil6t voivat arvioida henkilostoraportin avulla muun muassa yrityksen tuloskuntoa ja

tulevaisuuden nakymia. (Siukosaari 2002, 117.)

Sisadinen radio ja TV eivat ole enda yleisia tiedotusvalineitd yrityksissa. Keskusradiota

kaytetaan lahinna suurissa marketeissa ja kauppakeskuksissa. (Siukosaari 2002, 118.)

Verkkoviestintd mahdollistaa suuren joukon tavoittamisen samaan aikaan internetin ja
sahkopostin avulla. Intranet on nykyaan suosittu kanava jakaa tietoa yhteisbn asioista.
Intranet on yhteison sisdisen viestinnan valine, jonne yhteistn ulkopuolisilla henkiltilla ei
ole paéasya. Intranetiin voidaan sijoittaa esimerkiksi uutisia, uusia tydohjeita, yhteisén pe-
rustiedot, ruokalistat ja keskustelupalsta. Intranet tekee viestintailmapiiristd avoimemman,

silla sama tieto on nakyvissa kaikille yhteison jasenille. Henkilostd voi kommentoida luke-
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maansa intranetissd ja keskustella asioista keskustelupalstalla. Intranetista on hyotya
etenkin isoissa yhteisdissa. (Siukosaari 2002, 205, 209-211.)

Sahkdposti on nopea ja halpa tapa valittda tietoa. Sahkoposti sopii kahdenkeskiseen vies-
tintdan; kun halutaan viestia koko yhteison kanssa, on syyta kayttaa intranetid. Ongelma-
na on kuitenkin viestien suuri maara, silla vastaanottaja ei valttamatta ehdi kasitella kaik-
kia saamiaan viesteja. Siksi [&hettgjan on mietittava, tarvitseeko vastaanottaja todellakin
tiedon, mita hanella on, ja h&nen on laitettava se ymmarrettavaan ja ytimekkdaseen muo-

toon, jotta vastaanottaja ehtii k&sitella asian. (Siukosaari 2002, 212-213.)

Teknologia on kehittynyt nopeasti, ja se on mahdollistanut entistd nopeamman tiedonvali-
tyksen. Ongelmana onkin, ettd tietoa on tarjolla enemman kuin vastaanottajat pystyvat
kasittelemaan. Verkkoviestinndssa maara ei korvaa laatua, ja lukijat lukevat vain mielen-
kiintoisimmat tekstit. Yhteison taytyy myds huomioida, ettd kaikilla yhteison jasenilla ei
valttamatta ole kaytdssa tietokonetta, jolla he paasisivat kdymaan intranetissa tai katso-
maan sahkdpostinsa. Taman vuoksi verkkoviestinnan rinnalla on kaytettava muitakin vies-
tintdkanavia. (Siukosaari 2002, 205, 210.)

3.5 Siséaisen viestinnan haasteet

Yhteis6 kohtaa monia haasteita sisaista viestintaa suunnitellessaan. Yleisimpia haasteita
ovat viestinta-, kanava- ja tietovaje, tietotulva ja tiedon karsiminen, tiedon kohdistaminen
ja toimivien kanavien valinta. Viestintavaje tarkoittaa saadun ja halutun tietomaaran eroa
tietysta aiheesta tai kanavasta; kanavavaje puolestaan tarkoittaa saadun ja halutun tieto-
maaran eroa jostakin tietysta viestintdkanavasta. Tietovajeella tarkoitetaan puutteisiin eri
aiheissa. Ongelmana on myds, etté tietoa voidaan pantata tai tietoa ei muisteta tai I6ydeta

tarvittaessa, vaikka asiasta olisi aikoinaan tiedotettu. (Aberg 2000, 181.)

Tietovajeen liséksi on mahdollista, etté tietoa saadaan liikkaa. Teknologian mahdollistama
nopea tiedon valitys voi helposti aiheuttaa tiedon ylikuormitusta. Kun tietoa on liikaa, tydn-
tekija ei ehdi kasitella kaikkea tietoa ja hanen mielenkiintonsa ja motivaationsa tyota koh-
taan voivat hiipua. Siksi sanomia on osattava karsia. Liséksi vaarana on vastaanottajan
hammentyminen ja asioiden vaarin kasittdminen, jos tieto on vastaanottajalle epéoleellista
tai ilmaistu sekavasti ja outoja kasitteitd kayttden. Oman haasteensa antavat myds sano-
man kohdistaminen oikeille henkilGille ja tiedonvalitysvastuu, eli millaista tietoa yhteison
on toimitettava henkilostolle ja millaista tietoa henkiléston tulee etsid itse. (Juholin 147,
157; Siukosaari 80-81, 130.)
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Haasteita aiheuttavat myds suuri viestintdkanavien maara, silla lian monen kanavan kayt-
taminen aiheuttaa helposti ylikuormitusta ja vahentaa viestinnan tehokkuutta. Siksi yhtei-
son on pohdittava, mitka viestintakanavat toimivat omassa yhteisdossa parhaiten. Yhteison
on myo6s mietittdva, mité tietoa se jakaa minkakin viestintdkanavan kautta ja milloin. Li-
séksi yhteisbn on syytd muistaa, etté se ei pysty kontrolloimaan kaikkea tietoa ja viestin-
tad, silla tietoa on saatavilla myds yhteison ulkopuolella. (Juholin 140, 161; Siukosaari
130.)

3.6 Siséisen viestinnén tavoitteet ja niiden arviointi

Siséinen viestintéd on yksi johtamisen valineistéd. Onnistunut sisdinen viestinta auttaa yri-
tystd saavuttamaan tavoitteensa ja tekema&an hyvaa tulosta. Viestinnan tehtavana on lisa-
t& yhteison tunnettuutta seké antaa sita rehellinen ja selke& kuva. Sen avulla yritys voi
my0s rakentaa yhteisbkuvaa seka vaikuttaa markkinointiin ja myyntiin. Liséksi sisdinen
viestinta tukee yhteison toimintaa ja antaa uskoa tulevaisuuteen. Lopullinen sisdisen vies-

tinnan tavoite on yhteisén menestyminen (Siukosaari 2002, 30.)

Sisdisen viestinndn arvioinnissa otetaan usein huomioon taloudelliset kysymykset, tilivel-
vollisuus, laatu ja panoksen ja tuotoksen suhde. Tasapainotettu tuloskortti (BSC) on stra-
tegisen johtamisen vdline, jonka avulla organisaatio voi pyrkid ymmartamaan syy-
seuraussuhteita, jotka vaikuttavat sen suorituskykyyn. Sen avulla “strategia muutetaan
kaytannoén toiminnaksi”, ja tuloksellisuutta voidaan seurata vertaamalla tuloksia kriittisiin

menestystekijoihin ja/tai mittareihin. (Innokyla 2014; Salminen 2013.)

Viestinnan laatua voidaan arvioida tarkastelemalla mainetta ja imagoa, sisaista yhteistyota
ja muutosten johtamista, markkinointiviestintad, viestintafunktioiden toimintaa, viestinnéan
toteutuksen johdonmukaisuutta seka viestinnan innovatiivisuutta. Arviointia tehdessa poh-
ditaan, mita hyvaa tai huonoa viestinnalla yleensa voidaan saada aikaan ja mita silla voi-
daan ehkaista tai vahentaa. Tata verrataan saatuihin tuloksiin. Viestinnan arvioinnin dy-

naamisen syklin vaiheet etenevat seuraavasti:

Suunnitelmien arviointi

Prosessien seuranta ja niiden arviointi
Vaikuttavuuden arviointi

Kehittdminen (Salminen 2013.)

P w0 NP
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4 Tutkimuksen toteuttaminen

Tama luku kasittelee tutkimuksen toteuttamista. Ensimmainen alaluku kasittelee projektia
ja opinnaytetydprosessia yleisesti. Se sisaltdd myods tutkimuksen suunnitelman ja aikatau-
lun. Toisen alaluvun kohdeorganisaation esittely on salattu toimeksiantajan pyynndsta.
Kolmas alaluku kasittelee laajemmin tutkimuksen tarkoitusta ja tavoitteita, ja neljannessa
alaluvussa kasitelldan tutkimusongelmaa ja tutkimuskysymyksia. Viidennessa alaluvussa
siirrytaan kasittelemaan tutkimuksen lahestymistapaa ja tutkimusmenetelmaa. Siihen kuu-

luvat myds tutkimuksen empiirisen aineiston kerddminen ja tulosten analysointi.

4.1 Projekti

Projekti on kertaluontoinen hanke, jonka tavoitteena on luoda ainutlaatuinen tuote, palvelu
tai tulos. Se koostuu elementeista ja sarjasta toimintoja, jotka tehddan maaratyssa jarjes-
tyksessa. Projektissa pyritdan tayttdmaan asiakkaan toivomukset. Mik&an projekti ei ole
samanlainen, vaan jokainen projekti eroaa niin sisaltonsd, kestonsa kuin laajuutensakin
puolesta. Hyvassa projektissa tavoitteet on asetettu selkeasti ja realistisesti. Roolit, teht&-
vat, vastuut ja pelisaanndt on sovittu yhdessa, ja aikataulu on realistinen. Hyvassa projek-
tissa on myos tasmallinen aloitus ja selkeé lopetus. Projekti loppuu, kun se tavoite on tay-
tetty tai projektille ei ole enda tarvetta tai kun projekti paatetdan sen vuoksi, etta tavoitteita
ei voida saavuttaa. (Helsingin yliopisto 2014; OpenStax CNX 2014; Peda.net 2013.)

Projektitydskentelysséd vahvistetaan taitoja, joita tarvitaan tydeldméssa. Sen avulla voi
my0s oppia taitoja ja saada tietoa, joita ei 10ydy oppikirjoista. Projektitytskentelyn avulla
voi muun muassa saada kokemusta johtamisesta ja ryhmassa toimimisesta sekéa luoda
kontakteja. Projektitydskentely auttaa myos kehittamaan esimerkiksi ongelmanratkaisu- ja

vuorovaikutustaitoja seka luovuutta. (Peda.net 2013.)

41.1 ONT

Opinnaytety6n tarkoitus on, etta opiskelija nayttaa pystyvansa tytskentelemaan ja ratkai-
semaan ongelmia itsenaisesti. Opiskelija hallitsee hyvin asiasisaltdjen hallinnan esimer-
kiksi matkailun tai organisaation johtamisen alueelta. Opinnaytetydn aihe valitaan ensisi-
jaisesti omalta erikoistumisalueelta ja opiskelijan oman koulutusohjelman mukaiselta toi-
mialalta. Opinndytetyd suuntautuu tyfelamaan, ja tullakseen hyvaksytyksi opinnéytetydn
taytyy tayttaa sille asetetut tieteellisen vaatimukset. TA&ma tarkoittaa, ettd sisallon lisaksi
opinnaytetytssa arvioidaan opiskelijan kayttdmia tyétapoja ja niiden hallintaa, esimerkiksi
tydskentelyn systemaattisuutta, tiedonhakumenetelmia ja tulosten luotettavuutta ja pate-

vyytta. Lopullisessa arvioinnissa arvioidaan opinnaytetyén aihe ja tavoite, tietoperusta,
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tutkimusmenetelmat, tulokset, kirjallinen esitys ja projektin hallinta. Arvosana muodostuu
naiden osioiden keskiarvosta. Tulokset-osiota painotetaan kahdella. (HAAGA-HELIA am-
mattikorkeakoulu 2015a; HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2014, 1, 10.)

Opinnot tukevat opinnaytetyota. Opinnaytetyo voi olla tutkielma tai projekti, suunnittelu- tai
kehittamishanke, ja sen voi tehdé yksin, parin kanssa tai rynmassa. Jos opinnaytetyt teh-
daan toimeksiantona, opiskelija tekee siita sopimuksen toimeksiantajan kanssa kolmena
kappaleena. Toimeksiantajaa tiedotetaan opinnaytetyon julkisuudesta ja hanen kanssaan
keskustellaan mahdollisista salaisista tiedoista, jotka kootaan erillisiin liitteisiin. Erillisia
liitteita ei julkaista, mutta opinnaytetyon arvioijat lukevat koko tyon. (HAAGA-HELIA am-
mattikorkeakoulu 2014, 1, 10.)

Opinnaytetydprosessin vaiheisiin kuuluu pakollinen orientointi, joka siséaltaa luentoja,
opinnaytetdiden analysointia, aiheanalyysin laatimisen ja kirjatentin. Orientoinnin aikana
opiskelija paattdd, mistd aiheesta han tekee opinnaytetydn, ja tekee siitd aiheanalyysin.
Opinnaytetytkoordinaattori hyvaksyy aiheanalyysin ja nimedd ohjaajan ja tarkastajan.
Taman jalkeen taytetaan opinnaytetydn sopimuslomake. Kun aiheanalyysi on hyvaksytty,
opiskelija voi osallistua ohjaajan johtamaan seminaariryhmaéan. (HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoulu 2014, 2.)

Seminaariryhmilla on kolme tapaamista kahden periodin aikana. Ensimmaisessa tapaa-
misessa opiskelijat esittelevat omalle ryhmalleen heidéan opinndytetydsuunnitelmansa.
Toiseen tapaamiseen mennessa opiskelijat ovat kerdnneet teoria-aineiston ja tehneet
tutkimussuunnitelman, jotka he esittavat omalle ryhmalleen. Kolmannessa tapaamisessa
opiskelijoiden tavoitteena on esittdd opinnadytetydn tulokset ja analyysi. Opiskelijat palaut-
tavat kirjallisen dokumentin seminaareissa kasiteltavista asioista viikkoa ennen tapaamis-
ta, jotta toisilla ryhman jasenilla on aikaa tutustua niihin. Opiskelijat toimivat myds oppo-
nenttina toisilleen kukin kolme kertaa. Opponenttien tehtdvana on syventya toisten opiske-
lijoiden opinnaytetdiden tutkimusongelmiin ja antaa opinnaytettistd palautetta. (HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoulu 2014, 2-4.)

Opinnaytetydn raportin taytyy olla kirjoitettu tieteellisesti. Tama tarkoittaa, ettéa opinnayte-
tyon taytyy olla kriittinen ja objektiivinen, siséltaa tasmallisid kasitteita ja termeja, osoittaa
lahteet tarkasti ja tayttaa tieteellisen argumentoinnin vaatimukset. Tyo kirjoitetaan opiskeli-
jan koulutusohjelman kielelld. Erityisestd syysta opiskelija voi pyytaa lupaa kirjoittaa ty6
muulla kielella. Opinnaytetydsopimuksesta ilmenee myds opiskelijan ja ohjaajan yhdessa
sovittu suunnittelu ty6sta ja valiraportoinnista. (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2014,
6; HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2015b, 13.)
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Kun opinnaytety6 on valmis, se ldahetetdédn Urkund plagiointitarkastukseen. Kun ohjaajalta
on saatu lupa opinnaytetyon julkaisemiseen, opinnaytety¢ tallennetaan valtakunnalliseen
Theseus verkkokirjastoon tai oppilaitoksen siséiseen HHthesis verkkokirjastoon. Mahdolli-
set salaiset osiot lahetetddn ohjaajalle erikseen. Arviointi alkaa, kun tallennuksesta on
lahetetty linkki ohjaajalle. Opinnaytetydn arvioi vahintaan kaksi arvioijaa. (HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulu 2014, 11; HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2015a; HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoulu 2015c.)

Opiskelijan taytyy tehda myo6s kypsyyskoe. Kypsyyskoe tehddan, kun opinnaytetyé on
hyvaksytty. Kypsyyskokeen avulla opiskelija todistaa, ettd han hallitsee tyonsa. Aineen
tarkistavat opinnaytetydn ohjaaja ja aidinkielen opettaja. (HAAGA-HELIA ammattikorkea-
koulu 2014, 12.)

Tama opinnaytety tehtiin tutkimuksena. Sen tavoitteena oli etsia keinoja toimeksiantajan
sisdisen viestinnan kehittdmiseen ja tata kautta lisata tyotyytyvaisyytta ja kannattavuutta
toimeksiantajayrityksessa. Opinnaytetydn toimeksiantaja ja aihe kuuluvat liiketalouden
koulutusohjelmaan: toimeksiantajana toimii yritys, jolla on kansainvalisia asiakkaita, ja
aihe sisdinen viestinta sivuaa johtamista ja henkilostdhallintaa. Ensimmainen tapaaminen
toimeksiantajan kanssa oli 16.9.2014. Talléin toimeksiantajan kanssa sovittiin toimeksian-

nosta ja keskusteltiin opinnaytetyon sisallosta.

Tutkimuksen etenemisesta tehtiin suunnitelma toimeksiantajan kanssa, ja ohjaajan kans-
sa asiasta keskusteltiin séhkdpostin valitykselld. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta
opinnaytetyon yksityiskohtaisesta siséllostéa saavat tietoa vain toimeksiantaja, opinnayte-
tyon tekija sekd ohjaaja ja tarkastaja. Seminaariryhmaét suoritettiin ennen tdman toimeksi-

antosopimuksen solmimista, eika tata opinnaytetytta kasitelty seminaariryhmissa.

41.2 Tutkimus

Tutkimus alkaa aihealueen valinnalla. Samalla asetetaan tavoitteet ja hankitaan taustatie-
toja tutustumalla aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen ja aikaisempiin tutkimuksiin. Kun aihe
on valittu, tutkimukselle maaritelladn tutkimusongelma ja mahdollisia alaongelmia. Ne
muotoillaan p&&- ja alakysymyksiksi, jotta tutkimuksen aikana ja sen lopussa on helpompi
seurata, onko tutkimuksessa vastattu ongelman ratkaiseviin kysymyksiin. Alussa voidaan
asettaa myos hypoteesi eli oletus ongelman ratkaisulle. (British Journal of Sport Medicine
1999; Heikkila 2004; PedaNet 2014.)
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Kun ongelma ja hypoteesi on méaaritelty, tehddan tutkimussuunnitelma. Tutkimussuunni-
telmaan kuuluvat tutkimusmenetelmasta riippuen tavoitteen tarkentaminen, sopivan tutki-
musmenetelman valitseminen, aikataulun laatiminen sek& paatokset ja maarittelyt tiedon
hankintatavasta, perusjoukosta ja otoksesta, otantamenetelmasta ja aineiston kasittelyta-
vasta. (British Journal of Sport Medicine 1999; Heikkila 2004; PedaNet 2014.)

Tutkimussuunnitelman jalkeen laaditaan valineet tiedonkeruuta varten. Kaytanndssa tama
tarkoittaa kysely- tai haastattelulomakkeen laatimista. Tiedot kerataén, kasitellaan ja ana-
lysoidaan. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tiedot kasitellaén yleensa tilastollisesti, ja tut-
kimustulokset voidaan esittaa esimerkiksi karttojen ja taulukoiden avulla. Tutkimustulosten
esittamisen jalkeen tehdaén johtopaatokset ja hyvaksytaan tai hylataan alussa mahdolli-
sesti maaritelty hypoteesi. Lopuksi tutkimus julkaistaan. (Heikkila 2004; PedaNet 2014.)

Myds tama tutkimus aloitettiin aihealueen valinnalla ja tavoitteiden laadinnalla. Tutkimuk-
selle asetettiin tavoitteet, ja tutkimusongelmat muotoiltiin kysymyksiksi. Alussa tutustuttiin
alan kirjallisuuteen ja laadittiin teoriaosuus yleisistd aihealueen asioista. Alustava tutki-
mussuunnitelma laadittiin ennen toimeksiantajatapaamista, mutta tutkimuksen aikataulus-
ta ja aineistonkeruutavasta keskusteltiin viela tapaamisessa. Lopullinen tutkimus- ja ai-
neistonkeruumenetelma paatettiin toimeksiantajatapaamisen yhteydessa. Tutkimusmene-
telmana paatettiin kayttaa kvantitatiivista menetelmaa, ja aineisto sovittiin kerattavan ky-

selylomakkeella. Tarkka aineiston kasittelytapa laadittiin kyselytulosten saannin jalkeen.

Alustavan tutkimussuunnitelman laatimisen jalkeen ja teoriaosuuden kokoamisen yhtey-
dessa laadittiin kyselylomake tiedonkeruuta varten. Tutkimustulokset kasiteltiin tilastolli-
sesti, ja niista laadittiin kuvioita selkeyden lisddmiseksi. Kun tulokset oltiin analysoitu, teh-
tiin johtopaatokset ja toimenpide-ehdotukset. Tutkimukselle ei asetettu virallisesti hypo-
teesia, mutta alussa oletettiin, etta sisainen viestinta yrityksessé X on tehokasta mutta etta

siind on kuitenkin aina parannettavaa.

4.1.3 Suunnitelma ja aikataulu

Suunnitelma ja aikataulu ovat erillisia kasitteitd, mutta ne kulkevat kéasi kddessa. Kum-
mankin pdamaara on suorittaa vaadittu tehtdva loppuun etukéteen paatetyssa ajassa.
Suunnitelma on yleisluonteinen katsaus, jonka aikataulu taydentda ykstyiskohtaisilla tie-

doilla tehtavista asioista etukateen paatettyyn paivimaaraan mennessa. (Cunha 2015.)

Missa tahansa projektissa laaditaan ensin suunnitelma. Suunnitelma keskittyy yleisku-

vaan, ideoihin ja yleisiin tavoitteisiin. Se méaarittelee, miten asia saadaan tehtya ja toimii
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tienviittana tavoitteen saavuttamiseen. Kun kaikki asiaan liittyvéat jasenet ovat hyvaksyneet
ja ymmartaneet suunnitelman, laaditaan yksityiskohtainen aikataulu toteuttamisesta. Aika-
taulu siséltaa yksityiskohtaiset tiedot tehtavista asioista ajankohtineen ja kestoineen ja
kertoo kunkin osallistuvan jasenen tehtavan. Suunnitelma ja aikataulu voidaan tehda pit-
kalle ja lyhyelle tahtaimelle. Usein lyhyen tahtdimen aikataulu on hyvin tarke& osa pitk&n
tahtaimen aikataulua. (Cunha 2015; Kristian 2014.)

Suunnitelman alussa on tarkeaa maaritellda selvd paddmaara. Taman jalkeen paatetaan,
kuinka paljon ihmisid projektin toteutukseen tarvitaan seka arvioidaan kustannukset ja
laaditaan budjetti. Seuraavaksi laaditaan aikataulu, jossa maaritellaan kunkin jaseen roolit
ja tehtavat. Suunnitelma kannattaa jakaa pieniin tehtéavakokonaisuuksiin, joiden loppuun-

suorittamiselle annetaan tietty paivamaara. (Cunha 2015.)

Suunnitelma laitetaan liikkeelle aikataulua hyddyntamalla. Jos toteuttamisvaiheessa tulee
vastaan ongelmia, taytyy varmistaa, etta jasenilla on kaikki tarvittavat tyévalineet ongel-
mien ratkaisemiseen. Ongelmat voivat aiheuttaa viivastyksia aikataulussa, ja sen vuoksi
aikatauluun voidaan joutua tekemaan muutoksia. Yleensa suunnitelmaa ei muuteta, ellei

jokin osa suunnitelmassa osoittaudu mahdottomaksi. (Cunha 2015.)

Tutkimuksen alussa laadittiin alustava suunnitelma ja aikataulu tutkimukselle. Suunnitel-
man mukaan opinnadytetyt oli tarkoitus tehd& syksyn 2014 aikana. Tutkimuksen empiiri-
nen aineisto keréattaisiin kyselytutkimuksella. Ensin kuitenkin laadittaisiin opinndytetyon
teoriaosuus. Tata varten tutustuttaisiin aiheeseen liittyvaéan Kkirjallisuuteen ja internet-
l[&hteisiin, joista koottaisiin yhteen oleellisimmat asiat. Teoriaosuuden pohjalta puolestaan
voitaisiin laatia kyselylomake. Kyselyn suorittamisen jalkeen tulokset analysoitaisiin Excel-
ohjelmalla, ja opinnaytetyd lahetettaisiin Urkund-plagiointiohjelmaan ennen joulua 2014.
Tatéd ennen opinnaytetyd kuitenkin lahetettaisiin ohjaajalle ja toimeksiantajalle kommen-
tointia ja muutosehdotuksia varten. Kun opinnaytetyo olisi |&hetetty plagiointiohjelmaan,
ohjaajalta kysyttaisiin lupa opinnaytetyon julkaisemiseen, ja hanelle toimitettaisiin linkki
Theseus-verkkosivustolle tallennetusta opinnaytetydsta opinnaytetydn arvioimista varten.

Valmistuminen olisi vuoden 2015 alussa.

Toteutunut suunnitelma vastasi melko hyvin alkuperéistd suunnitelmaa opinnéytetyon
valmistumisajankohtaa lukuunottamatta. Ensimmaisena tutustuttiin aihetta kasittelevaan
kirjallisuuteen ja laaditiin opinndytetyon teoriaosuus, jonka pohjalta voitiin laatia kyselylo-
make. Aineisto kasiteltin Excel-ohjelmalla. Suunnitelmasta ja aikataulusta poiketen opin-

naytety®d lahetettiin plagiointiohjelmistoon ja ohjaajalle arvioitavaksi vasta vuoden 2015
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maaliskuussa. Tahan olivat syyna joululomat sekd muutoksien tekeminen opinnaytetyo-

hon ohjaajan ja toimeksiantajan kommenttien pohjalta.

Suunnitelman pohjalta laadittiin yksityiskohtainen aikataulu. Tavoitteena oli siis saada
opinnaytety0 valmiiksi vuoden 2014 puolella. Teoriaosuus (luvut 2-3) oli tarkoitus koota
yhteen viikkojen 37-39 aikana, ja tamén jalkeen oli tarkoitus alkaa suunnitella kyselyloma
ja saatekirje. Kyselylomakkeen suunnitteluun varattiin alun perin aikaa noin kaksi viikkoa
ensimmaisesta tapaamisesta (16.9), ja ensimmaisen version kyselylomakkeesta oli méaara
olla valmis viikon 40 lopulla. Viikoilla 41-42 oli tarkoitus keskittya tutkimuksen toteuttami-
sen teoriaosuuteen (luku 4) ja kaytannodn osuuteen niilta osin, kuin se oli siihen mennessa
mahdollista. Ensimmaisessa tapaamisessa 16.9 toimeksiantajan kanssa sovittiin alusta-
vasti, etta kysely suoritetaan lokakuun lopussa tai marraskuun alussa. Ajatus oli, etta tu-
loksia paastéisiin analysoimaan viimeistddn marraskuun puolivalissa. Tavoitteena oli, etta
opinnaytey6 on valmis joulukuun puolivalissa siten, ettd se voitaisiin lahettda tarkastuk-
seen ennen joulua. Aikataulusuunnitelma opinnaytetyon laatimisesta kay ilmi alla olevasta

taulukosta (taulukko 1).

Taulukko 1. Aikataulusuunnitelma opinnaytetyon laatimisesta

Vko

37-39  Teoria (luvut 2-3)

39-40 Kyselylomakkeen ja saatekirjeen suunnittelu

41-42  Teoria (luku 4)

43-46 Kyselyn suorittaminen (2 viikkoa)

45-50  Tulosten analysointi riippuen kyselyn ajankohdasta (3 viikkoa)

48-50  Raportin viimeistely riippuen kyselyn ajankohdasta (oikoluku ja puutteellisten
osuuksien taydentaminen)

49-51  Raportin viimeistely riippuen kyselyn ajankohdasta (johdanto, pohdinta ja tiivis-
telma)

Tutkimuksen toteuttamisessa pysyttiin melko hyvin aikataulussa. Ensimmainen tapaami-
nen toimeksiantajan kanssa oli 16.9. Tapaamisessa sovittiin tutkimuksen tekemisesta ja
siitd, ettd alustava kyselylomake olisi valmis noin kahden viikon kuluttua tapaamisesta ja
ettd kysely suoritettaisiin lokakuun lopussa tai marraskuun alussa. Teoriaosuus lukujen 2-
3 osalta saatiin p&&asiassa tehtya viikkojen 37-39 aikana, joskin osuutta taydenneltiin
viela viikolla 40. Alustava kyselylomake valmistui myds viikolla 40. Kyselylomake lahetet-
tiin arvioitavaksi seka toimeksiantajalle etta opinnaytetyon ohjaajalle. 2. versio kyselylo-

makkeesta valmistui viikolla 41 ja lopullinen viikolla 42. Kyselylomakkeita muokattiin toi-
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meksiantajan toiveiden ja ohjaajan neuvojen mukaan. Kyselylomakkeen saatekirje suunni-
teltiin paédosin viikolla 41, mutta siihen tehtiin viela muutoksia viikolla 44. Saatekirje ja ky-
selylomake lahetettiin toimeksiantajalle 4.11 (viikko 45). Saatekirje ja kyselylomake l6yty-
vat liitteista (lite 1 ja liite 2). Toimeksiantaja suoritti kyselylomakkeen ja saatekirjeen ja-
kamisen henkilostolle. Vastausaika oli 6-19.11 viikkojen 45-47 aikana. Vastausten analy-
sointi aloitettiin viikolla 48, ja sita jatkettiin viikolle 51. Viikkojen 49-51 aikana raporttia
my06s taydennettiin puutteellisten osioiden osalta. Raportti oli valmis lahetettavéksi ohjaa-
jan ja toimeksiantajan arviointiin viikolla 51. Viralliseen arviointiin raportti 1&hetettiin kuiten-
kin vasta viikolla 11 maaliskuussa 2015. Opinn&ytety0 ei siis ollut valmis aivan aikataulun
mukaisesti. Viikkokohtainen aikataulu tutkimuksen toteuttamisesta I0ytyy alta (taulukko 2).

Taulukko 2. Tutkimuksen toteutunut aikataulu

Vko
37 Teoria
38 Teoria
39 Teoria
Kyselylomakkeen suunnittelu
40 Teoria
Kyselylomakkeen suunnittelu (1. versio valmis)
41 Kyselylomakkeen suunnittelu (2. versio valmis)
Saatekirjeen suunnittelu (1. versio valmis)
42 Kyselylomakkeen suunnittelu (3. versio valmis)
44 Saatekirjeen suunnittelu (2. versio valmis)
45 Vastausaika alkoi 6.11
46 Vastausaika
a7 Vastausaika paattyi 19.11
48 Tulosten analysointi
49 Tulosten analysointi
Raportin oikoluku ja puutteellisten osioiden tadydentamien
50 Tulosten analysointi
Raportin oikoluku ja puutteellisten osioiden taydentamien
51 Tulosten analysointi
Raportin viimeistely (johdanto ja pohdinta)
2 Raportin viimeistely (pohdinta ja tiivistelmat)
4-6 Raportin viimeistely
11 Raportin |&hettdminen arvioitavaksi

34



4.2 Tutkimuksen kohdeorganisaatio

Tama alaluku on salattu toimeksiantajan pyynnosta.

4.3 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoite

Hirsjarvi (2008, 134-135) erottaa tutkimuksen tarkoituksen neljddn osaan: kartoittavaan,
kuvailevaan, selittdvaan ja ennustavaan. Kartoittavassa tutkimuksessa pyritaan etsimaan
uusia nakodkulmia, lIoytamaan uusia ilmidita, selvittdmaén harvinaisia iimiditd seka kehit-
tamaan hypoteeseja. Kuvailevassa tutkimuksessa puolestaan esitetdan tarkkoja kuvauk-
sia ja dokumentoidaan niiden keskeisia piirteita. Selittavassa tutkimuksessa etsitdan seli-
tysta tilanteelle tai ongelmalle ja pyritdén tunnistamaan syy-seurausketjuja. Ennustavassa
tutkimuksessa pyritaan ennustamaan ilmididen seurauksena syntyvia tapahtumia tai toi-

mintoja. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2014.)

Tutkimuksen tavoite ilmaisee toimeksiantajan ja mahdollisesti opiskelijan saaman hyddyn
tutkimuksesta. Se kertoo, kuka tutkimuksesta hyotyy ja millaista tietoa, hydtya tai osaa-
mista siita saadaan. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2014.)

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa yrityksen X sisédisen viestinnan nykytila
suorittamalla yrityksen henkildstolle kyselytutkimus. Kartoituksen avulla voitiin tarkastella,
mitka osa-alueet yrityksen sisdisessa viestinnassa toimivat ja missa on viela kehitettavaa.
Tutkimuksen tavoitteena on tehostaa yrityksen sisdista viestintdd. Tutkimuksen avulla
toimeksiantajayritykselle voitiin antaa toimenpide-ehdotuksia sisaista viestinnan kehittami-
seen. Tutkimuksen tarkoituksena oli, etta toimeksiantaja voi tehostaa sisaista viestintaan-

sd ja lisata henkilostonsa tyotyytyvaisyytta.

4.4 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimusongelma on tutkimuksen lahtékohta. Se sisaltda tutkimuksen tekemisen syyt ja
perustelut seka tutkimuskysymykset, joihin tutkimuksessa pyritdan vastaamaan. Sen avul-
la pyritaan valttamaan turhien tutkimusten tuottaminen. Tutkimusongelman hahmottelussa
kannattaa huomioida tutkimusongelman koko ja asettaa tutkimukselle sopivat mittasuh-
teet. Huomiota kannattaa kiinnittdd myds logiikkaan ja tarkastaa, ettd tutkimusongelma on
johdannainen tutkimusaiheesta. Tutkimusongelmaa voi my6s joutua tarkentamaan tai
muuten muuttamaan tutkimuksen kuluessa. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkimuson-
gelma on syytd muotoilla tasmallisesti jo tutkimuksen alkuvaiheessa; kvalitatiivisessa tut-
kimuksessa tutkimusongelmaa voidaan muuttaa viela analysointivaiheessakin. Tutkimus-

ongelman jakaminen p&a- ja alaongelmiin antaa selkean kokonaiskuvan tutkimuksesta.
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Tutkimusongelmat on hyva ilmaista kysymyksen muodossa. Tdma auttaa tarkentamaan
tutkimuksen lahtdkohtia ja tutkimuksen aikana ja lopussa tarkistamaan, onko tutkimukses-

sa vastattu oikeisiin kysymyksiin. (Saukkonen 2004.)

Kun tutkimuksen aiheeksi oltiin valittu sisainen viestinta, tutkimukselle asetettiin tutkimus-
ongelma. Tutkimusongelmaksi valittiin yrityksen X siséisen viestinnan tehokkuus. Siséisen
viestinnan tehokkuuteen vaikuttavat kuitenkin monet asiat, ja tutkimuksen selkeyttdmisek-
si tutkimusongelmalle asetettiin kolme alaongelmaa, jotka ovat viestintdkanavien toimi-
vuus, sisaisen viesinnan laatu ja henkiloston tyotyytyvaisyys. Tutkimusongelma ja alaon-
gelmat laadittiin kysymysmuotoihin. Tutkimusongelma on muotoiltu tutkimuskysymykseksi
seuraavasti: Onko yrityksen X sisdinen viestinta tehokasta? Alaongelmien toteutumista
puolestaan voidaan tarkastella seuraavien alakysymysten muodoissa: Ovatko yrityksen X
kayttamat viestintakanavat toimivia? Onko yrityksen X sisdinen viestinta laadukasta? ja

Onko yrityksen X henkildsto tyytyvainen tybhonsa?

Tutkimusongelma ja alaongelmat antoivat pohjan tutkimussuunnitelmalle. Kun tutkimus-
ongelma ja alaongelmat oltiin maaritelty, tutustuttiin ongelmien aiheita kasittelevaan kirjal-
lisuuteen. Taméan pohjalta laadittiin tutkimuksen teoriaosuus. Koska tutkimusongelma ja
alaongelmat kéasittelevat sisdisen viestinnan tehokkuusta laajassa muodossa, aineisto
paatettiin kerata kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa kayttaen. Aineistonkeruumenetelméan

valintaan vaikutti myos tutkimuksen perusjoukon jasenten maara.

Kyselylomaketta laadittaessa tarkasteltiin tutkimuskysymysta ja alakysymyksia, ja lomak-
keen kysymykset laadittin naiden kysymysten avulla. Kysymykset aseteltiin lomakkee-
seen tutkimuskysymysta ja alakysymyksia vastaaviin aihepiireihin. Tutkimusongelma ja
sen alaongelmat olivat siis koko tutkimuksen ydin, silla ne vaikuttivat tutkimuksen kirjalli-
suuden valintaan ja teoriaosuuden laadintaan, tutkimusmenetelmén valintaan ja kyselylo-

makkeen suunnitteluun seka tulosten analysointiin.

4.5 Tutkimuksen lahestymistapa ja tutkimusmenetelmat

Tieteellinen tutkimus voidaan toteuttaa teoreettisena kirjoituspdytatutkimuksena tai empii-
risend eli havainnoivana tutkimuksena. Teoreettinen tutkimus antaa pohjan empiiriselle
tutkimukselle. Tutkimuksen tarkoituksena voi olla selvitys siitd, toteutuuko jokin hypoteesi
kaytannossa, selvittdd jonkin ilmion tai kayttdytymisen syité tai ratkaista jonkin asian to-
teutustapa. Kohderyhma ja oikein valittu tutkimusmenetelma vaikuttavat tutkimuksen on-
nistumiseen. Tutkimusmenetelm& maaritelladn usein tutkimusongelman ja tutkimuksen
tavoitteen perusteella. (Heikkila 2004, 13-14.)
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Tutkimuksen perusjoukko on tutkimuksen joukko, josta tietoa halutaan. Kokonaistutkimuk-
sessa tutkitaan koko perusjoukko, ja osatutkimuksessa eli otantatutkimuksessa tutkitaan
vain osa perusjoukosta eli otos. (Heikkila 2004, 14.)

Empiirisessa tutkimuksessa kaytetaan termia havaintoaineisto tai tutkimusaineisto. Nailla
tarkoitetaan tietoja, jotka on hankittu tutkimusta varten ja jotka ovat viela kasittelematto-
mia. Tutkimuksessa voidaan kayttd& primaarinen tai sekundaarista aineistoa. Primaarisel-
la aineistolla tarkoitetaan aineistoa, joka on kerétty tutkimusta varten; sekundaarisella
aineistolla puolestaan tarkoitetaan aineistoa, joka on keratty alun perin muuta tarkoitusta
varten. Tutkimusyksikdiden antamat tiedot eli vastaukset kysymyksiin tai mielipiteisiin
muodostavat havaintoaineiston. Naitd kutsutaan my®ds muuttujien arvoiksi. Muuttuja tar-
koittaa mitattavaa ominaisuutta tai suuretta, jonka arvot vaihtelevat, kuten sukupuoli, ika ja
kotipaikka. (Heikkila 2004, 14.)

Empiirinen tutkimus voidaan jakaa erilaisiin tyyppeihin. Kartoittavaa tutkimusta kaytetaan
usein esitutkimuksena, ja sen avulla pyritaan valaisemaan ongelmaa keraamatta tietoja ja
tekematta analyysia systemaattisesti. Kuvailevassa eli deskriptiivisessa tutkimuksessa
vastataan kysymyksiin mika, kuka, millainen, missa ja milloin. Selittava eli kausaalinen
tutkimus tehdaan, kun pyritddn selvittdméén syy- ja seuraussuhteita. Kokeellisessa eli
eksperimentaalisessa tutkimuksessa tutkittavalle tekijalle valmistellaan kontrolloidut olo-
suhteet, jossa tekijan vaikutusta voidaan tutkia. Toimintatutkimuksessa tutkija on mukana
kehittimassa tai muuttamassa esimerkiksi uutta tuotetta tutkittavien kanssa. Evaluaatio-
tutkimuksessa pyritdan arvioimaan toiminnan tai paatésten vaikutuksia, ja ennustavassa
tutkimuksessa tehdaan ennusteita. (Heikkila 2004, 14-15.)

Empiiriset tutkimuksen voidaan jakaa myos poikkileikkaus- ja pitkittaistutkimuksiin. Poikki-
leikkaustutkimuksessa asia tutkitaan vain kerran; pitkittaistutkimuksessa asiaa tutkitaan
useaan kertaan eri ajanhetkind. Intensiivinen tutkimus taas tarkoittaa jonkin asian tutkimis-
ta mahdollisimman syvallisesti ja perusteellisesta, kun taas ekstensiivisessa tutkimukses-

sa asia tutkitaan vain pintapuolisesti mutta usein laajasti. (Heikkila 2004, 15-16.)

Tutkimus voi olla kvalitatiivinen tai kvantitatiivinen. Kvantitatiivisessa eli tilastollisessa tut-
kimuksessa selvitetdan kysymyksia, jotka liittyvat lukumdariin ja prosenttiosuuksiin, sekéa
riippuvuussuhteita tai muutoksia. Asia tutkitaan tilastollisessa tutkimuksessa vain pinnalli-
sesti. Aineisto keratdan yleensa tutkimuslomakkeilla, joka sisaltdd p&&asiassa strukturoi-
tuja kysymyksia. Tietoa voidaan keréaté esimerkiksi suorittamalla posti- tai www-kysely tai

puhelinhaastattelu. Survey-tutkimus tarkoittaa suunnitelmallista kysely- tai haastattelutut-
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kimusta, ja sitd kaytetaan, kun tutkittavia on suuri maara. Onnistumisen edellytyksena on
riittdvan suuri ja edustava otos. Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa pyritdéan
ymmartamaan kohdetta ja selittAmaan sen kayttaytymista syvéllisesti. Otos on pieni ja se
valitaan harkinnanvaraisesti. Aineistoa keratdan usein haastatteluilla, teemahaastatteluilla
tai ryhmakeskusteluilla. Kysymykset ovat usein avoimia, ja vastaajat voivat vastata niihin
omin sanoin. (Heikkila 2004, 16-19.)

Tassa tutkimuksessa kaytettiin sek& kirjoituspoyta- etté kenttatutkimusta. Kirjoituspoyta-
tutkimusta kaytettiin tutkimuksen teoriaosuuden kerdamiseksi. Tutkimuksen teoriaosuus
sisaltaa yleistietoa yhteisoviestinnasta ja sisisesta viestinnasta. Kirjoituspoytatutkimusta
kaytettiin osittain myds yrityksen X perustietojen kerddmiseen. Kirjoituspoytatutkimuksella
kerattyd aineistoa voidaan kutsua sekundaariksi aineistoksi, silla aineisto on alun perin
keratty muuhun kayttéon. Kenttatutkimus puolestaan kasittaa tutkimuksen kyselyn. Kent-
tatutkimuksen aineisto on taméan tutkimuksen primaarista aineistoa, silla se on keratty juuri

tata tutkimusta varten.

Tutkimuksen kohderyhma oli yrityksen X henkilosté. Koska kohderyhma ei ollut suuri, tut-
kimus toteutettiin kokonaistutkimuksena. Tama tarkoittaa, etta tutkimuksessa tutkittiin ko-
ko perusjoukko. Kokonaistutkimus antoi kaikille henkiléstdn jasenille tasapuolisen mahdol-
lisuuden kertoa mielipiteensa yrityksen sisdisesta viestinnasté ja vaikuttaa siihen. Kyselyn

vastauksista puolestaan muodostuu tutkimuksen havaintoaineisto.

Tutkimusmenetelméané kaytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmda. Tahan paadyttiin,
silla kohderyhma oli liilan suuri syvalliseen tutkimukseen ajan ja resurssien puutteen vuok-
si. Tutkimuksessa haluttin myds kerata tietoa sisdisesta viestinnastd mahdollisimman
laajasti, mik& ei olisi ollut mahdollista kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Tutkimus oli siis eks-
tensiivinen. Aineisto kerattiin tutkimuslomakkeella, joka sisélsi 11 strukturoitua ja 3 avointa

kysymysta.

451 Empiirisen aineiston kerddminen kyselylomakkeella

Yksi tapa kerdta empiirinen aineisto on hyoddyntaa kyselylomaketta. Kyselylomakkeen
kysymykset voivat olla strukturoituja tai avoimia. Strukturoitu kysymys sisaltda valmiit
vaihtoehdot, joista vastaajan on valittava oikea tai paras vaihtoehto tai vaihtoehdot. Struk-
turoitujen kysymysten avulla voidaan kasitell& suuria aineistoja, silla vastauksia on helppo
ja nopea kasitella. Esimerkkeja strukturoiduista kysymyksista ovat monivalintakysymykset
ja likertin asteikko, jonka avulla voidaan mitata mielipiteiden ja kayttaytymisen eri asteita.

Avoimissa kysymyksissa vastaaja sen sijaan voi ilmaista mielipiteensa omin samoin.
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Avoimet kysymykset mahdollistavat asian syvallisen kasittelyn. Aineiston kasittely on kui-
tenkin tydlasta. Avoimia kysymyksia voidaan kayttaa strukturoitujen kysymyksen tukena ja

tarkennuksena. (Hotulainen 2014; SurveyMonkey 2014.)

Taman tutkimuksen empiirinen aineisto kerattiin kyselylomakkeella (lite 2). Kyselylomake
sisélsi 14 kysymysta. Kysymykset 1-4 olivat taustakysymyksia, joissa tiedusteltiin vastaa-
jien ikda, osastoa, asemaa ja tyossaoloaikaa yrityksessa. Taustakysymykset laitettiin al-
kuun, silla ne ovat helppoja kysymyksia, joista on hyva lahted kohti haasteellisempia ky-
symyksia aihealueesta. Kysymyksessa 5 mitattiin sisaisen viestinnédn tehokkuutta, ja ky-
symyksissé 6-7 tarkasteltiin siséisen viestinnan kanavien tehokkuutta ja henkildston suo-
simia kanavia. Kysymyksessa 8 keskityttiin tiedonvélityksen toimivuuteen, kuten tiedon
saannin nopeuteen ja tiedon ajankohtaisuuteen, ja seuraavissa kahdessa kysymyksessa
tiedon laatuun ja sisaltoon. Kysymyksessa 11 tarkastelun kohteena olivat henkil6stdn tyon
siséltd ja kiinnostavuus, vaikuttamis- ja kehittymismahdollisuudet, tunnustus ja palaute,
tydn arvostus ja ilmapiiri. Nailla pyrittiin selvittamaan henkiloston tyotyytyvaisyytta. Kysy-
myksissa 12-14 kysyttiin yleistd mielipidetta sisdisesta viestinnasta ja sen kehityskohteista

seka toiveista sisaisen viestinnan suhteen.

Kysymykset 1-5, 7 ja 10 olivat strukturoituja monivalintakysymyksia, joissa vastaaja pystyi
valitsemaan yhden tai joissakin tapauksissa useamman vaihtoehdon. Kysymykset 6, 8, 9
ja 11 sisalsivét vaittamia, joihin vastaajia pyydettiin vastaamaan arviointiasteikkoa kaytta-
malla. Kyseessa oli siis likertin asteikko. Kysymykset 12-14 olivat avoimia kysymyksia,
joihin henkildsté sai vastata omin sanoin. Suurin osa kysymyksista oli monivalintakysy-
myksid, silla niiden vastauksia on helpompi kasitelld. Rajallisten resurssien vuoksi pelk-
kien avoimia kysymyksia sisaltdvien vastauslomakkeiden k&sitteleminen ei olisi onnistu-
nut. Kaikkien henkildiden haastattelu erikseen olisi myds vienyt likaa aikaa. Kaytettyyn
kyselylomakkeeseen laadittiin kuitenkin 3 avointa kysymysta, jotta vastaajat voisivat sa-
noa mielipiteensa asioista viela omin sanoin. Vertaamalla avointen kysymysten vastauksia

strukturoitujen kysymyksien vastaaviin voitiin tarkkailla myds tutkimuksen luotettavuutta.

Mielipidettd mittaavissa kysymyksissa arviointi tapahtui asteikolla 0-4 kysymyksissa 8 ja 9
ja asteikolla 1-5 kysymyksessa 11 (lite 2). Kysymyksissa 8 ja 9 neutraali vastausvaihto-
ehto oli O (ei samaa eika eri mieltd), kun taas kysymyksessa 11 neutraali vastausvaihtoeh-
to oli 3 (en osaa sanoa). Eri arviontiasteikkojen kayttd kyselylomakkeessa voi vaikuttaa

vastauksiin ja niiden luotettavuuteen.

Kyselylomake laadittiin viikoilla 39-42. Kyselylomakkeen 1. raakaversio oli valmis 30.9,

jolloin se lahetettiin toimeksiantajalle ja ohjaajalle. Kyselyn 2. versio valmistui 7.10. Kysely

39



toimitettiin henkilostblle 6.11. Kyselyn vastausaika paattyi 19.11, eli henkilostolla oli kaksi
viikkoa aikaa vastata kyselyyn. Kyselylomake jaettiin 23 tyéntekijalle, eli jokainen yrityksen
X tyontekija sai mahdollisuuden osallistua tutkimukseen. Vastauksia saatiin 21 kappaletta.
Vastausprosentti oli siis 91 %.

4.5.2 Tulosten analysointi

Tuloksista tulee poimia vain olennaiset asiat. Tulosten vertailu, yhdistely ja yleistaminen
auttavat erottamaan olennaisen epdolennaisesta. Analysointivaiheessa tulee keskittya
erityisesti uuteen tietoon. Jos aihepiiria ei ole tutkittu aikaisemmin, perustulokset on hyva
esittdd selkeasti. Jos aihepiirid on tutkittu aikaisemmin, uudessa tutkimuksessa voidaan
viitata entisiin tutkimuksiin ja vertailla tutkimusten tuloksia keskenaan. (KvantiMOTV
2010.)

Kysymysten ja vastausvaihtoehtojen sanamuodot vaikuttavat kyselytutkimuksin tuloksiin.
Taman vuoksi kysymykset tulisi esittda sanatarkasti analysointivaiheessa. Hyva keino
ilmaista kysymykset sanatarkasti on ottaa kopio kyselylomakkeesta ja liittdaa se tutkimuk-
sen loppuun liitteeksi. Jatkuvia viittauksia kyselylomakkeeseen tulisi kuitenkin valttaa.
Tarkat sanamuodot voidaan myos ilmaista leipatekstissa kayttamalla taulukoita ja kuvioita.
(KvantiMOTV 2010.)

Muuttujien jakaumia on hyva kuvailla taulukoissa ja leipatekstissd ennen kuin tutkimusta
tarkastellaan yksityiskohtaisemmin. Muuttujia voidaan tarkastella absoluuttisina lukuina el
frekvensseind tai prosenttiosuuksilla; niitd kaytetaan rinnakkain vain harvoissa tapauksis-
sa. Prosenttiosuuksia kayttaessa tulee ilmoittaa havaintoyksikkdjen maarét, joista prosent-
tiosuudet on laskettu. Taulukoissa ja kuvioissa numerotulokset voidaan esittda hyvin yksi-
tyiskohtaisesti, mutta leipatekstissa luvut on hyva pyoristdd ymmartamisen helpottamisek-
si. Aineiston koko ja tutkimuksen tavoitteet vaikuttavat siihen, kuinka laajasta ja tarkasti
tuloksia kuvaillaan. (KvantiMOTV 2010.)

Méaaralliseen tutkimukseen on olemassa useita eri menetelmid, ja niita voidaan luokitella
eri tavoin. Muuttujien mittaustaso vaikuttaa menetelman valintaan. Yksi tapa luokitella
maarallisia menetelmid on luokitella menetelméat muuttujien lukumaaran mukaan. Jos koh-
teena on yksi muuttuja, kaytetddn yhden muuttujan menetelmaa. Tallbin keskitytdan
muuttujan arvojen jakaumaan. Jakaumaa voidaan kuvailla esimerkiksi graafisella tarkaste-
lulla, keskiluvuilla ja hajontaluvuilla. Jos kohteena on kaksi muuttujaa, kaytetaan kahden
muuttujan menetelm&d. Kahden muuttujan menetelmia voidaan luokitella mahdollisten

kausaalioletusten avulla. Korrelaatiokerroin ja ryhmittelyanalyysi ovat esimerkkeja kahden
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muuttujan menetelmistd. Kun kohteena on useampi kuin kaksi muuttujaa, puhutaan mo-
nimuuttujamenetelmista. (KvantiMOTV 2003b; KvantiMOTV 2003c.)

Mitta-asteikkojen paatyypit ovat laatuero- eli luokitteluasteikko, jarjestysasteikko, vélimat-
ka-asteikko ja suhdelukuasteikko. Laatuero- eli luokitteluasteikossa muuttujat luokitellaan
laatujen mukaan erilaisiin luokkiin. Moodi on ainoa, joka tasta asteikosta voidaan laskea.
Jarjestysasteikossa puolestaan havainnot asetetaan tiettyyn jarjestykseen. Jarjestysas-
teikon kuvaamiseen kaytetddn usein mediaania. Valimatka-asteikossa jokaisen luokan
valimatka on yht& suuri, ja sitd voidaan kuvata aritmaattisella keskiarvolla. Arvojen suh-
teuttaminen toisiinsa on kuitenkin ongelmallista. Suhdelukuasteikossa taas esiintyy todel-
linen nollapiste, ja keskiarvon lisdksi asioita voidaan verrata kesken&&n suhteellisesti.
(Tilastokeskus 2002; Tilastokeskus 2015c.)

Keskilukuja voidaan kayttaa kuvamaan jakauman keskimaaraa. Yleisimpia keskilukuja
ovat moodi, mediaani ja aritmaattinen keskiarvo. Moodilla tarkoitetaan useimmin esiinty-
vaa muuttujan arvoa. Sita voidaan kayttaa kaikissa tilanteissa, eikd sen kaytto riipu muut-
tujan mittaustasosta. Keskiluvuista se on ainoa, jota voidaan kayttaa luokitteluasteikossa.
Moodeja voi olla enemman kuin yksi. (KvantiMOTV 2003b; Tilastokeskus 2015b.)

Mediaani on keskimmainen arvo muuttujista, jotka on asetettu suuruusjarjestykseen. Jos
muuttujien lukumaara on parillinen, kaytetty mittaustaso vaikuttaa mediaanin maarittele-
miseen. Jarjestysasteikolla kumpikin arvo ovat mediaaneja, mutta vélimatka- ja suhdeas-
teikolla mediaani on kahden keskimmaisen muuttujan keskiarvo. Mediaanin suurin etu on,
ettd suuresti toisistaan poikkeavat arvot eivat vaikuta siihen. Mediaani soveltuu kaytetta-
vaksi jarjestysasteikolla seka vélimatka- ja suhdeasteikolla. (KvantiMOTV 2003b; Tilasto-
keskus 2015b.)

Aritmeettisessa keskiarvossa muuttujien arvot lasketaan yhteen ja jaetaan muuttujien lu-
kumaaralla. Aritmeettinen keskiarvo on suosittu, silla sitd on helppo ymmartad, mutta suu-
resti toisistaan poikkeavilla muuttujien arvoilla on suuri vaikutus aritmeettiseen keskiar-
voon etenkin silloin, kun kyseessa on pieni maara muuttujia. Aritmeettista keskiarvoa voi-
daan kayttaa valimatka- ja suhdeasteikolla. (KvantiMOTYV 2003b; Tilastokeskus 2015b.)

Toinen yleinen tapa kuvata muuttujien jakaumaa on kayttaa hajontalukuja. Ne ilmaisevat
muuttujien arvon vaihtelun keskiluvun ymparilla. Keskiarvo voi olla sama kahdella muuttu-
jalla, vaikka niiden hajonta eroaa toisistaan. Taméan vuoksi muuttujan jakauman kuvauk-
sen yhteydessa esitetdén usein seka keskiluku ettd hajontaluku. Yleisimpié hajontalukuja

ovat variaatiosuhde, vaihteluvdli, keskihajonta ja variaatiokerroin. (KvantiMOTV 2003a.)
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Variaatiosuhdetta kaytetéaan luokitteluasteikoissa. Se on helppo laskea ja ymmartaa. Vari-
aatiosuhde ilmoittaa muuttujan moodiluokassa olevien havaintojen osuuden. Variaatio-
suhde on valilla 0-1. Mita lAhempénéd suhde on numeroa 1, sitd suurempi on muuttujien
hajonta. Vaihteluvalia puolestaan kaytetaan jarjestys-, valimatka- ja suhdeasteikoissa. Se
ilmoittaa, mik& on valin pienimmé&n ja suurimman muuttujan arvon valilla. (KvantiMOTV
2003a.)

Keskihajontaa kaytetaéan valimatka- ja suhdeasteikoissa. Se on yleisin kaytettava hajonta-
luku. Se ilmaisee, miten muuttujien arvot poikkeavat aritmeettisesta keskiarvosta. Keski-
hajontaa kaytetaan koko perusjoukon tutkivassa tutkimuksessa; jos perusjoukosta tutki-
taan vain osa, kaytetdan otoskeskihajontaa. Variaatiokertoimen avulla taas voidaan ver-
tailla kahden eri ryhmén hajontaa. Siia keskihajonta suhteutetaan aineiston keskiarvoon.
(KvantiMOTV 2003a.)

KvantiMOTV:n (2004b) mukaan ’ristiintaulukoinnilla tutkitaan muuttujien jakautumista ja
niiden valisia riippuvuuksia.” Ristiintaulukointiin kuuluvat myds riippuvuus- ja riippumatto-
muustarkastelut, joiden avulla tutkitaan selitettdvan muuttajan jakauman ja eri luokkien
selittdvan muuttujan mahdollisia eroavaisuuksia. Analyysissa kaytetaan usein suhteellista
jakaumaa eli prosenttiosuuksia ymmartamisen helpottamiseksi. Pyoristysten vuoksi voi
esiintya poikkeamia 100 %:sta. Prosenttijakaumien laskemisen suuntaan on kiinnitettava
huomiota, silla esitystapa voi vaikuttaa tutkimusongelman ratkaisemiseen. Elaboraatio on
prosessi, jossa kausaalisuhdetta pyritdan tarkentamaan tuomalla mukaan lisatekijoita.
Kannattaa kuitenkin huomioida, ettd liika tieto voi tehd& ristiintaulukoinnista hankalasti

hahmotettavan. Ristiintaulukointi sopii enintd&n kolmen muuttujan valiseen tarkasteluun.

Korrelaatiolla tarkoitetaan kahden muuttujan vélisen riippuvuuden astetta. Kun korrelaatio
on voimakas, toisen muuttujan arvo voidaan paatella melko tarkasti. Usein korrelaation
kohdalla kasitelladan Pearsonin tulomomenttikorrelaatiokerrointa. Se kuvaa kahden tai
useamman intervalliasteikollisen muuttujan keskinaista lineaarista riippuvuutta. Riippu-
vuusluvut puolestaan on jaettu luokitteluasteikollisille ja jarjestysasteikollisille muuttuijille.
(KvantiMOTV 2004a.)

Joskus tutkimuksen keruuajankohta tai vastaamisympariston tekijat voivat vaikuttaa tulok-
siin. Naiden aiheuttamia muutoksia voidaan arvioida esimerkiksi vertailemalla tutkimusta
aikaisempiin tutkimuksiin. On tarke&& merkita tutkimukseen myo6s aineistolahteet. (Kvan-
tiMOTV 2010.)
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Tilastoaineistojen kasittelyyn on kehitetty useita ohjelmia, jotka helpottavat ja nhopeuttavat
aineiston kasittelya. Yksi kaytetyimmista tilasto-ohjelmista on SPSS. SPSS:n avulla voi-
daan koodata muuttujia uudelleen, luoda uusia muuttujia ja kasitella aikamuuttujia. Ohjel-
ma sisaltaa myos tilastolliset tunnusluvut, suhdeluvut ja korrelaatiot. Tulokset tulevat esille
pivot-taulukoina, joita voidaan muokata halutun mukaisesti. (SPSS 2014, 3.)

Myo6s Microsoft Excel on tunnettu aineistonkasittelyohjelma. Silla voidaan laskea yhteen-
vetotaulukoita, ristiintaulukoita ja tunnuslukuja. Taulukot on helppo muuttaa graafiseen
muotoon Excelilla. Excel ei kuitenkaan sovellu hyvin tilastollisten testien laskemiseen.
(Akin menetelmdablogi 2013.)

Tassa tutkimuksessa tulosten analysointi aloitettin numeroimalla vastauslomakkeet ja
syottamalla vastaukset numeerisessa muodossa Microsoft Works Exceliin. Tulosten ana-
lysointiohjelmaksi valittin Excel, silla se on helppokayttdinen aineistonkasittelyohjelma.
Tutkimuksen tulokset haluttiin esittda mahdollisimman yksinkertaisessa muodossa luke-
misen ja ymmartamisen helpottamiseksi, ja Excelilld yksinkertaisten yhteenvetotaulukoi-
den ja ristiintaulukoiden tuottaminen ja esittdminen onnistuu helposti. Excelia on kaytetty
paljon opiskeluiden ohella, eikd sen kayttd vaatinut paljon kertaamista tai taysin uusien
toimintojen opettelua, toisin kuin SPSS. Excelin valitsemisen vuoksi tuloksista ei kuiten-
kaan voitu laskea tilastollisia testeja, joilla oltaisiin voitu varmistaa tutkimuksen luotetta-

vuus paremmin.

Tuloksia siis tarkasteltiin Excelissa. Kysymykset jakaantuvat luokittelu- ja valimatka-
asteikoihin. Luokitteluasteikkoon kuuluvat kysymykset 2, 3, 5, 7 ja 10 ja valimatka-
asteikkoon kysymykset 1, 4, 6, 7, 8 ja 11. Tutkimuksessa on hyddynnetty seka yhden
muuttujan menetelm&a ettd monimuuttujamenetelmaa. Suurimmassa osassa kysymysten
analysointia on kaytetty keskiarvoa. Kysymyksissa 1-5 jokaisen vastausvaihtoehdon vas-
tausta on verrattu vastaajien kokonaismaaraan. Tama auttaa nakemaan, kuinka suuri osa
vastaajista kuuluu mihinkin ryhm&an ja kuinka suuri osa vastaajista kokee saavansa riitta-
vasti tietoa kustakin osa-alueesta. Mielipidetta mittaavissa kysymyksissa (kysymykset 6,
8-9, 11) jokaisen kysymyksen vaitteiden vastauksien maaréaéa on verrattu vastaajien koko-
naismaaraan. Talla tavoin selvidd, mitd mieltd vastaajat keskimaéarin ovat esitetyista vait-
teistd. Kysymyksissa 7 ja 10 on puolestaan hyddynnetty ristiintaulukointia. Kummassakin
kysymyksesséa kysymysten muuttujia on verrattu kysymyksen 2 muuttujiin. Vertailun koh-
teena ovat siis mieluisimmat sisdisen viestinndn kanavat ja riittdvan tiedon saanti osasto-
kohtaisesti. TAma auttaa nakemaan osastojen valisia eroja kyseisten alueiden osalta. Se

ei kuitenkaan selitd, mista erot johtuvat.
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Avoimet kysymykset (12-14) analysoitiin etsimalld vastauksista samankaltaisuuksia ja
toistuvia asioita. Koska vastaajille ei ole annettu valmiita vastausvaihtoehtoja avoimiin
vastauksiin, vastaukset voivat olla hyvin erilaisia. Tassa tutkimuksessa avoimissa vas-
tauksissa kuitenkin esiintyi melko samankaltaisia asioita eri tavoin ilmaistuina. Vastauk-
sissa oli samankaltaisuuksia, ja niissa toistettiin myods aiemmissa kysymyksissa ilmi kay-

neita asioita.

Tutkimuksen tulokset on esitetty graafisessa muodossa. Kysymysten 2 ja 3 vastausten
jakaumat on esitetty piirakkakaavioina, ja muiden kysymysten (4-11) vastaukset on esitet-
ty pylvaskaavioina. Tulokset haluttiin esittda selkeassd muodossa, mink&a vuoksi niista
laadittiin graafiset kuviot taulukoiden sijaan. Kuvioista vastausvaihtoehtoja ja niiden ja-
kaumia on helppo vertailla, ja niiden véliset suhteet on helppo ndhda. Se myds helpottaa
lukemista ja ymmartamistd. Vastaajien lukumaaran sijaan tulokset on esitetty prosenttilu-
kuina, silla graafisen esittdmisen tavoin tulosten esittdminen prosenttilukuina auttaa néa-
kemaan vastausmaarien suhteet paremmin ja helpottaa lukemista ja ymmartamista. Ky-

symykset 12-14 on analysoitu sanallisesti.

Vastauksia vertailtiin keskendan, ja analysointivaiheessa keskityttiin erityisesti asioihin,
jotka toistuivat useasti eri vastauksissa. Leipatekstissa mielipidetta mittaavissa vaittamis-
sa on yhdistelty taysin ja jonkin verran samaa mieltd seké taysin ja jonkin verran eri mielta
olevia vastauksia, jotta vertailu olisi selkeampi. Kuvioissa vastausvaihtoehdot on kuitenkin
eritelty vastaamaan alkuperdisia vastausvaihtoehtoja. Vastaukset on kasitelty tavalla, jos-

sa yksittaisten henkildiden vastaukset eivat tule ilmi.
Kyselylomake 10ytyy liitteista (liite 2). Leipatekstissé on ilmaistu vastausten keskeisimmaét

asiat, ja liitetyn kyselylomakkeen lisaksi vastausvaihtoehtojen tarkat sanamuodot |0ytyvéat
leipatekstiin liitetyisté kuvioista.
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5 Tutkimuksen tulokset

Tassa luvussa kasitelladn kyselytutkimuksen tulokset. Kyselyyn vastasi 21 henkiléa. Yri-
tyksessa X tydskentelee 23 henkil6a, eli kyselyn vastausprosentti oli 91 %. Ensimmaises-
sa alaluvussa kaydaan lapi taustakysymykset 1-4. Toisessa alaluvussa kasitellaan sisai-
sen viestinnan tehokkuutta (kysymys 5) ja kolmannessa alaluvussa sisaisen viestinnan
kanavien tehokkuutta (kysymykset 6-7). Neljannessa alaluvussa kasitellaan tiedonvalityk-
sen toimivuutta kdymalla lapi kysymyksen 8 vastaukset. Viides alaluku sisaltad vastaukset
kysymyksiin 9 ja 10, jotka liittyvat tiedon laatuun ja sisaltéon. Kuudennessa alaluvussa
kaydaan lapi henkilokunnan ty6tyytyvaisyytta (kysymys 11), ja seitsemannessa alaluvussa
analysoidaan avointen kysymysten 12-14 vastaukset. Kahdeksannessa ja yhdeksannessa
alaluvussa esitetdan yhteenveto tuloksista ja toimenpide-ehdotukset.

5.1 Taustatiedot

Kysymyksilla 1-4 keréttiin vastaajien taustatietoja. 1. kysymyksessa tiedusteltiin vastaajien
ik&&. lkaryhmat jaettin neljddn ryhmé&én: 18-25 vuotiaisiin, 26-40 vuotiaisiin, 41-55
vuotiaisiin ja yli 55 vuotiaisiin. Suurin osa vastaajista (62 %) kuuluu toiseen ikaryhméaan eli
26-30 vuotiaisiin. 24 % vastaajista kuuluu 41-55 vuotiaisiin ja 14 % prosenttia 18-25
vuotiaisiin. Vastaajien joukossa ei ole yli 55 vuotiaita henkilGita.

2. kysymyksessd kysyttiin vastaajien osastoa. Vastaajista 52 % tyOskentelee

vastaanotossa ja 48 % ravintolassa/baarissa. Yksikdan vastaajista ei tyoskentele

hallinnon puolella.
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Asema

M Esimies

M Tyontekija

Kuvio 3. Vastaajien asema

Kysymyksessd 3 tiedusteltin vastaajien asemaa. 67 % prosenttia vastaajista on

asemaltaan tyontekija ja 33 % esimies (kuvio 3).

Tyossaoloaika yrityksessa X

M Alle 2 vuotta
M 2-5 vuotta
i 5-7 vuotta

Kuvio 4. Vastaajien ty6ssaoloaika yrityksessa X
4. kysymys kasitteli vastaajien tydssaoloaikaa yrityksessad X. Suurin osa vastaajista (52

%) on ollut yrityksessa toissa 2-5 vuotta (kuvio 4). 29 % vastaajista on tyoskennellyt

yrityksessa alle 2 vuotta ja loput 19 % 5-7 vuotta.
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5.2 Sisaisen viestinnan tehokkuus

Eri ryhmien tavoitteiden ja
toimintaperiaatteiden tuntemus

81%

57%

48 %

Oma tiimi Oma osasto Koko yhteiso

Kuvio 5. Tavoitteiden ja toimintaperiaatteiden tuntemus

Kysymyksessd numero 5 tiedusteltiin sisdisen viestinnan tehokkuutta kysymalla, minka
ryhmien tavoitteet ja toimintaperiaatteet vastaajat tuntevat. Ryhmat olivat oma tiimi, oma
osasto ja koko yhteisd. 81 % vastaajista vastasi tietdvdnsa oman osaston tavoitteet ja
periaatteet (kuvio 5). Oman tiimin tavoitteet on 57 %:n tiedossa, mutta koko yhteisén
tavoitteista ja toimintaperiaatteista on tietoinen vain noin puolet eli 48 % vastaajista. 33 %
vastaajista ovat tietoisia kaikkien ryhmien tavoitteista ja toimintaperiaatteista. 5 %:ia ei

tunne mink&an kolmen ryhman tavoitteita ja toimintaperiaatteita.
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5.3 Sisaisen viestinnan kanavien tehokkuus

Sisdisen viestinnan kanavien arviointi

80%

70% 67 % 67 %

60 %

50%

40 %

M Huono

| VaElttava
30%

m Tyydyttava
W Hyva

20% s
W Kiitetava

10%

0%

Sisdisen viestinndn kanavat

Kuvio 6. Sisdisen viestinnan kanavien arviointi

Kysymyksissd 6 ja 7 kasiteltiin yrityksen X sisdisen viestinndn kanavien tehokkuutta. 6.
kysymyksessé vastaajia pyydettiin arvioimaan yrityksen X sisdisen viestinndn kanavia
asteikolla huono-kiitettava. Ero hyvin hyvin ja heikosti toimivien kanavien valilla on melko
selked. Esimies, palaverit, keskustelut, kehityskeskustelut ja sahkoposti saivat runsaasti
hyvia ja kiitettavid arvosanoja, mutta etenkin Kkiitettdvat arvosanat olivat véhissé
intranetilld, ilmoitustaululla, puhelinpalavereilla ja koulutusyksikolla.

Parhaiten menestyi kehityskeskustelut: 86 % vastaajista on antanut sille arvosanan hyva
tai kiitettava (kuvio 6). Kiitettavan arvosanan antoi 24 % vastaajista. Kehityskeskustelut ei
ole kenenkdan mielestéa huono. Seuraavaksi parhaiten menestyivat esimies, palaverit ja
keskustelut, jotka jokainen ovat saaneet arvosanan hyva tai kiitettava 77 %:Ita. Myoskaéan

mik&an naista ei ole kenenkdan mielestd huono, ja palavereiden heikoin arvosana on
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tyydyttava. Kehityskeskustelujen tavoin 24 % vastaajista on antanut esimies-kanavalle
kiitettdvan arvosanan. Myds sahkopostit toimivat vastaajien mielesta paaasiassa hyvin,
silla séhkoposti sai arvosanan hyva tai kiitettava 67 %:lta. 5 % vastaajista ei ole
kuitenkaan arvostellut séhkdpostia.

Intranet ja ilmoitustaulu eivat ole saaneet yhtdkaan kiitettavad arvosanaa. Intranet sai
arvosanan hyva 38 %:lta ja ilmoitustaulu arvosanan tyydyttava 38 % vastaajista. 10 %
mielestd intranet ja 14 % mielestd ilmoitustaulu toimivat yrityksessa huonosti.
Puhelinpalaverit toimivat huonosti 20 %:n vastaajan mielesté ja koulutusyksikkd 24 %:n
mielestd. Puhelinpalavereille 40 % on kuitenkin antanut arvosanan tyydyttava, ja
koulutusyksikké on saanut arvosanan hyva 29 % vastaajista. Taytyy kuitenkin huomioida,
ettd kaikki vastaajat eivat antaneet lainkaan arvosanaa puhelinpalavereille ja
koulutusyksikolle: 29 % vastaajista on jattanyt arvostelematta puhelinpalaverit ja 19 %
vastaajista koulutusyksikdn. Kato on huomioitu analysointivaiheessa, ja prosenttiosuudet
on laskettu kyseiset kanavat arvostelleiden vastaajien maarasta. Puhelinpalavereille ja
koulutusyksikdlle annettujen arvosanojen yhteisméaara on siis 100 %. Syyna
arvostelematta jattAmiseen lienee se, etta vastaajat eivat ole kayttaneet kyseisia sisdisen

viestinnan kanavia.

Mieluisimmat sisdisen viestinnan kanavat

120%

100%

100 %

80 %

60% -

40% -

30% M Vastaanotto
20 % ® Ravintola/baari
20% -+
0 %0 % 0% 0%0 % 0 %0 %
0% -
& & & s P > & o
& © ~\?} ‘@'\\) -@0 & 'a(\e %‘5\ 4‘?}\ @
o g 5 R ) & S NG
& K A A NS & ) 2 SV
< S S & & S >
A ,c\‘-\a{' \\& & &é'
o3 ° A

Sisdisen viestinndn kanava

Kuvio 7. Mieluisimmat sisdisen viestinnan kanavat

Kysymyksessd 7 vastaajia pyydettiin valitsemaan 3 mieluisinta sisdisen viestinnan
kanavaa. Suosituimpia kanavia ovat esimies, palaverit, keskustelut ja s&hkdposti, jotka

saivat hyvia arvosanoja edellisessa kysymyksessa. Hyvia arvosanoja saanut
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kehityskeskustelut ei kuitenkaan ole kovin mieluinen sisdisen viestinnan kanava, silla sen

on valinnut vain 30 % vastaajista ravintolan/baarin puolelta.

Keskustelut, palaverit ja esimies ovat ylivoimaisesti suosituimmat sisdisen viestinnan
kanavat ravintolan/baarin osastolla (kuvio 7). Perati 90 % vastaajista on valinnut
keskustelut ja 80 % palaverit 3 mieluisimman sisdisen viestinndn kanavan joukkoon.
Kuten edella jo mainittiin, kehityskeskustelut on valinnut 30 % vastaajista ravintolan/baarin
puolelta. Myds ilmoitustaulun on valinnut 30 % ja sé&hkopostin 20 % ravintolan/baarin
puolelta.

Vastaanoton puolella ylivoimaisesti mieluisin siséisen viestinndn kanava on puolestaan
sahkoposti. Jokainen vastaaja on valinnut sahkopostin yhdeksi mieluisimmiksi kanaviksi
yrityksen X sisdisessa viestinnassa. Palaverit on valinnut 82 %, esimiehen 55 % ja
keskustelut 45 % vastaajista. Keskusteluita, intranettid, ilmoitustaulua, palavereita ja
koulutusyksikkéa ei ole valinnut kukaan mieluisimpien viestintdkanavien joukkoon

vastaanoton puolelta.

81 % vastaajista oli valinnut pyydetyt kolme mieluisinta siséisen viestinnan kanavaa. 10 %
oli puolestaan valinnut nelja, 5 % kaksi ja 5 % yksi mieluisinta sisdisen viestinnan
kanavaa. Enemman tai vdhemman vaihtoehtoja valinneiden vastaajien valinnat
kohdistuivat p&&dosin suosituimpiin vaihtoehtoihin. Vastaajat eivat valttdmatta ole
huomioneet, ettéd heidan tulisi valita nimenomaan 3 mieluisinta kanavaa, mutta tarkkaa

syyta liikaa tai liilan vahan valitsemiseen ei voida antaa.
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5.4 Tiedonvalityksen toimivuus
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Kuvio 8. Tiedonvalityksen toimivuus

8. kysymyksessa esitettiin vaittdmia tiedonvdlityksen toimivuudesta. Vastaajille annettiin
viisi vastausvaihtoehtoa: Ei samaa eika eri mielta, taysin eri mieltd, jonkin verran eri miel-
t4, jonkin verran samaa mieltd ja tdysin samaa mielta. Vastausten perusteella sisdainen
viestinta toimii hyvin yrityksessa X: 81 % vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa
mieltéd vaittdmasta "Sisainen viestinta toimii hyvin” (kuvio 8). 19 % vastaajista on vaitta-

masta jonkin verran tai taysin eri mielta.

Tyontekijat valittavat tietoa toisilleen melko aktiivisesti. Tama kay ilmi vaittamasta "Tietoa
valitetdan aktiivisesti”, josta 72 % vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa mielta.
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Loput 29 % vastaajista on vaittamasta jonkin verran eri mielta; taysin eri mielta ei ole ku-

kaan.

Tiedon jakamisessa on parannettavaa, silla vain lahes kaksi kolmasosaa (62 %) vastaajis-
ta on jonkin verran tai taysin samaa mielta siita, etté tietoa on helppo saada ja/tai l6ytaa.

39 % on vaittamasta taysin tai jonkin verran samaa mielta.

Yrityksen tydntekijat osaavat suurimmilta osin etsia itse tarvitsemansa tiedon. Taméa kay
ilmi neljannesta vaittamasta "Tiedan, mistad hakea tietoa”, johon 76 % vastaajista on vas-
tannut olevansa taysin tai jonkin verran samaa mielta. Viidesosa vastaajista on vaittamas-

ta jonkin verran tai taysin eri mieltd. 5 % vastaajista ei ole samaa eika eri mielta.

Yrityksen tyontekijat ovat oma-aloitteisia tiedon etsimisen suhteen, silla 81 % on taysin tai
jonkin verran samaa mielta vaittdmasta "Olen aktiivinen hakemaan tietoa”. 19 % vastaajis-
ta on kuitenkin jonkin verran tai taysin eri mielta tasta vaittamasta. Tahan voi vaikuttaa se,
ettd kaikki tyontekijat eivat osaa hakea tietoa oikeasta paikasta, kuten edellisessa vaitta-

massa on kaynyt ilmi.

TyoOntekijat jakavat tietoa aktiivisesti tyokavereille, silla vaittamaan ”Jaan tietoa aktiivisesti
tyotovereilleni” perati 90 % vastaajista on vastannut olevansa taysin tai jonkin verran sa-
maa mielta. Vain 10 % vastaajista oli vastannut olevansa jonkin verran eri mielta, ja taysin

eri mielta ei ole kukaan.

Tiedon siirtdmisessa osastolta toiselle on kehitettdvaa, silla l1&hes puolet (48 %) vastaajis-
ta on jonkin verran tai taysin eri mielta vaittamasta "Tieto kulkee hyvin osastojen valilla”.
Kukaan ei ole asiasta taysin samaa mielta, ja jonkin verran samaa mielta on 52 % vastaa-
jista. Sen sijaan oman osaston sisalla tieto nayttaa kulkevan hyvin: 84 % vastaajista on
taysin tai jonkin verran samaa mielta vaitteesta "Tieto kulkee hyvin osastoni sisalld”. Vain
14 % on vaittamasta jonkin verran eri mieltd; kukaan ei ole taysin eri mieltd. Tieto nayttaa
kulkevan hyvin myds oman tiimin sisalla, silla perati 90 % on vaittdmasta "Tieto kulkee
hyvin tiimini sisalla” taysin tai jonkin verran samaa mieltd. 10 % vastaajista on kuitenkin

valinnut olevansa vaittamasta jonkin verran tai taysin eri mielta.
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5.5 Tiedon laatu ja sisalto
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Kuvio 9. Tiedon laatu ja viestinta

Kysymys 9 sisalsi vaittdmid tiedon laadusta ja viestinndsta. Vastaajille annettiin samat

vastausvaihtoehdot kuin edellisessa kysymyksessa: Ei samaa eika eri mielta, taysin eri

mielt&, jonkin verran eri mieltd, jonkin verran samaa mielté ja taysin samaa mielta.

Suurin osa vastaajista kokee, ettéd heidan saamansa tieto on tarpeellista, ajankohtaista ja

oleellista tyon kannalta, silla 81 % vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa mielta

vaittamasta "Saamani tieto on tarpeellista” ja 95 % vaittamistd "Saamani tieto on ajankoh-

taista” ja "Saamani tieto on oleellista tyoni kannalta” (kuvio 9). Ainoastaan 19 % vastaajis-

ta on jonkin verran eri mielta siitd, ettéd heidan saamansa tieto on tarpeellista ja 5 % siita,
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ettd heidan saamansa tieto on ajankohtaista ja oleellista tydon kannalta. Kukaan ei ole

naista vaittamista taysin eri mielta.

Tyontekijbille jaettava tieto on paaosin ymmarrettdvassa muodossa ja selkedd. Tama kay
iImi vaitteesta, jossa vastaajia pyydettiin arvioimaan tiedon ymmarrettavyytta. 85 % vas-
taajista on taysin tai jonkin verran samaa mielta siita, etta tieto on ymmarrettavassa muo-
dossa. 10 % vastaajista on vaittamasta jonkin verran eri mielté ja 5 % ei ole samaa eika
eri mielta. Valtaosa vastaajista (71 %) on myos taysin tai jonkin verran samaa mielté siita,
etta tieto on nopeasti saataville. 29 % prosenttia on kuitenkin sitd mieltd, etté tieto ei kulje
perille nopeasti.

Vastausten perusteella tietoa voitaisiin jakaa enemman, silla perati 43 % vastaajista on
jonkin verran tai taysin eri mielta vaitteesta "Saan riittavasti tietoa”. Ravintolan/baarin
osaston tydntekijdista 50 % ja vastaanoton tydntekijdista 37 % on sita mielta, etta he eivat
saa riittavasti tietoa. Seuraava vaittama "Saan liikaa tietoa” tukee sita, etta tietoa voi jakaa
lisaa, silla suurin osa vastaajista (62 %) on jonkin verran tai taysin eri mielta kyseisesta
vaittamasta. Noin neljasosan mielesta (24 %) tietoa kuitenkin jaetaan liikaa; 14 % ei ole

osannut sanoa mielipidetta asiasta.

Vastaajat kokevat saavansa tiedon olevan luotettavaa, silla kaikki vastaajat ovat taysin tai
jonkin verran samaa mieltd vaittamasta "Voin luottaa saamaani tietoon”. Seuraava vaitta-
ma "Saamani tieto on ristiriitaista” tukee kasitysta, ettd yritys X:n tyontekijoille jaettava
tieto on selkeaa ja ymmarrettadvaa: kukaan ei ole vaitteesta taysin samaa mielta, ja jonkin
verran samaa mieltd on vain 10 % vastaajista. Kuitenkaan 29 % vastaajista ei ole asiasta

samaa eika eri mieltd; 62 % on vaittdmasta jonkin verran tai taysin eri mielta.

Suurin osa vastaajista (72 %) on sitéd mieltd, ettd viestinta yrityksessa X on avointa. Kui-
tenkin 24 % eli lahes neljasosa vastaajista on vastannut vaitteeseen "Viestinta on avointa”
jonkin verran tai taysin eri mieltd. 5 % ei ole samaa eikd eri mieltd. Avoimuuden liséksi
suurin osa vastaajista (81 %) kokee viestinnan olevan vuorovaikutteista. Vaittamasta
"Viestintd on vuorovaikutteista” 14 % vastaajista on kuitenkin jonkin verran eri mielta, mut-

ta taysin eri mielta ei ole kukaan. 5 % ei ole samaa eika eri mielta kyseisesta vaittamasta.
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Saan riittavasti tietoa...
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Kuvio 10. Tiedonsaanti

Kysymyksessd 10 Kkartoitettiin tiedon siséltda. Vastaajia pyydetiin valitsemaan
vaihtoehdoista ne, joista han kokee saavansa riittavasti tietoa. Vastausvaihtoehtoina olivat
tyotani ja tydyhteisda koskevat muutokset, koulutusmahdollisuudet,
etenemismahdollisuudet, yritystapahtumat, palaverit ja tydsuhdeasiat. Vastaukset ovat
samankaltaisia seka vastaanoton etta ravintolan/baarin puolelta (kuvio 10). 82 %
vastaanoton ja 90 % ravintolan/baarin puolelta kokee saavansa riittavasti tietoa tyotaan ja
tydyhteisda koskevista muutoksista. Yhteensa riittdvasti tietoa tydta ja tydyhteisdoa
koskevista asioista saa 86 % kaikista vastaajista. Palavereista riittavasti tietoa kokee
saavansa 82 % vastaanoton ja 70 % ravintolan/baarin puolelta; kaikkiaan riittavasti tietoa
palavereista saa 76 % kaikista vastaajista. Tyosuhdeasioista riittdvasti tietoa saa 27 %
vastaanotossa ja 40 % ravintolassa/baarissa eli yhteensa 33 % vastaajista. Koulutus- ja
etenemismahdollisuuksista saa riittavasti tietoa 9 % vastaanoton ja 10 % ravintolan/baarin
osastolta ja yritystapahtumista vain 10 % ravintolan/baarin. Kukaan vastaanoton puolelta

ei koe saavansa riittavasti tietoa yritystapahtumista.
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5.6 Tyotyytyvaisyys
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Kuvio 11. Tyo6tyytyvaisyys

Kysymyksessa 11 mitattiin tyontekijoiden tyotyytyvaisyyttad erilaisten vaittamien avulla.
Vastaajia pyydettiin vastaamaan vaittamiin kayttamalla seuraavaa asteikkoa: Taysin eri
mieltd, jonkin verran eri mieltd, en osaa sanoa, jonkin verran samaa mieltd ja taysin
samaa mieltd Vastausten perusteella tyontekijat ovat tyytyvaisia tyéhénsa (kuvio 11). 86
% vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa mieltd vaittdmasta "Tyoni sisalté on
tarked”. Lahes puolet (48 %) on vaittamasta taysin samaa mieltd. 10 % vastaajista on

kuitenkin jonkin verran tai taysin eri mielta vaittdmastd; 5 % vastaajista ei osaa sanoa.
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Suurin osa tyontekijoista on sitd mieltd, etta heidan tyénsa on kiinnostavaa. Vaittaman
"Tydni on kiinnostavaa” vastaukset jakautuivat lahes samoin kuin edellisessa vaittamassa.
Kyseisesta vaittamasté on taysin tai jonkin verran samaa mieltd 86 % vastaajista ja jonkin
verran tai taysin eri mielta 10 %. 5 % vastaajista ei osaa sanoa.

Valtaosa vastaajista kokee myds tulevansa kuulluksi, silla 77 % vastaajista on taysin tai
jonkin verran samaa mieltd vaittdmastd "Minua kuunnellaan ja mielipiteeni otetaan

huomioon”. 10 % on jonkin verran tai taysin eri mielta; 14 % ei osaa sanoa.

Yhteensa 66 % vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa mielta siita, ettd heidan on
mahdollista kehittda itsedén. Tasta jonkin verran samaa mieltd olevien osuus on noin
puolet (52%). Perati 29 % vastaajista ei osaa sanoa mielipidetta tasta vaittamasta. Vain 5

% on kuitenkin jonkin verran eri mielta, eika kukaan ole vaittamasta taysin eri mielta.

Reilut puolet (57 %) vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa mielta siitd, ettd he
voivat vaikuttaa tydhonsa; 19 % on jonkin verran tai taysin eri mieltd. En osaa sanoa -

vaihtoehdon on valinnut 19 % vastaajista. 5 % vastaajista ei vastannut vaittamaan.

Yli nelja viidesosaa vastaajista (85 %) on taysin tai jonkin verran samaa mielta
vaittdmasta "Saan tunnustusta esimieheltani”. Ainoastaan 10 % on jonkin verran tai taysin
eri mieltd tasta vditteesta, ja 5 % vastaajista ei osannut sanoa siitd mielipidettd. Suurin
osa (72 %) on myos taysin tai jonkin verran samaa mieltd vaittdmasta "Saan riittavasti
palautetta tydstani” puolestaan taysin tai jonkin verran samaa mielta. 19 % vastaajista ei

osannut sanoa mielipidetta asiasta, mutta 10 % on vaittamasta taysin eri mielta.

67 % vastaagjista on taysin tai jonkin verran samaa mieltd vaittamasta “Tyodtani
arvostetaan”; jonkin verran ja taysin eri mieltd eri mieltd on 10 %. Viidesosa eli 24 %

vastaajista ei osannut vastata tdhan vaittamaan.

Yrityksen ilmapiiri on hyva, silla perati 91 % vastaajista on taysin tai jonkin verran samaa
mieltd vaittamasta "Tyoyhteis6ssa vallitsee hyva ilmapiiri”. Taysin samaa mieltd olevien
osuus on 67 %. 5 % on kuitenkin jonkin verran eri mieltd, ja 5 % ei osaa sanoa

mielipidettd asiasta.
Kysymyksessd 11 en osaa sanoa -kohdan valinneet vastaajat eivat valttamatta koe

vaittdmien sisaltamia asioita kovin tarkeiksi, eivatkd siksi ole osanneet sanoa

mielipidettd&n asiasta.
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5.7 Avoimet vastaukset

Kysymyksessa 12 kysyttiin, mikd sisdisessa viestinndssd on vastaajien mielesta ollut
toimivaa. Kysymykseen vastasi 71 % vastaajista. Vastauksissa toistettiin asioita, joita
oltiin kayty lapi jo aikaisemmissa kysymyksissa. Lahes puolet (47 %) kysymykseen
vastanneista kertoi palavereiden toiminneen hyvin sisdisessé viestinnassa. Vastaajien
mielestd palaverit ovat hyva keino kayda l|api asioita, ja niissa asiat kdydaan lapi
kattavasti. Suuren asiamaaran vuoksi kaikkia asioita ei kuitenkaan aina ehdi kasitella
palavereissa, ja siksi 7 % vastaajista toivoisi palavereita pidettdvan useammin. Usea
vastaaja sanoi myos tiedottamisen olevan selkeaa ja/tai tehokasta sekéa toimivan hyvin
ainakin osaston sisélla. 13 % vastaajista mainitsi vastauksessaan viestinndn olevan
avointa. 20 % puolestaan on sitd mieltd, ettd tiedonvaihto sujuu hyvin nimenomaan
sahkopostin valitykselld. Sahkdpostin toimivuudesta mainitsevat vastaajat tyoskentelevat
vastaanotossa. 7 % vastaukseen vastanneista sanoi kuukausittaisen SGS-raportin
toimivan hyvin yrityksen sisaisessa viestinnédssa; toiset 7 % painotti sisdisen viestinnan
toimivan nimenomaan oman tiimin sisalla. Myds esimiesten vdlisen viestinndn ja
viestinnan osastojen sisalla koki hyvaksi 7 % kysymykseen vastanneista. Vastauksissa

mainittiin myds hyva ilmapiiri.

Kysymyksessd 13 vastaajia pyydettiin kertomaan, mitd parannettavaa sisaisessa
viestinnassa on heidan mielestdéan. 71 % vastaajista vastasi tahan kysymykseen. 7 %
kysymykseen vastanneista sanoi, ettd ylhdalta alaspain kulkeva viestintd voisi olla
tehokkaampaa ja selkeampdaa. 20 % vastaajista puolestaan sanoi, etta tieto ei aina tavoita
kaikkia. Tietoa voi jddda saamatta etenkin silloin, kun tietoa on jaettu péaivana, jolloin
kaikki tyontekijat eivéat ole olleet paikalla. Joskus tydntekijoilta voidaan pyytaa, voivatko he
valittaa viestin eteenpéin, mutta asia saattaa helposti unohtua, jos tytpaivana on kiire eika
tyokaverin kanssa ehdi jutella. Vastaajat toivoisivatkin tiedon jaettavan aina myos
kirjallisesti esimerkiksi sdhkopostin avulla, jotta tieto tavoittaa kaikki ja on tallessa. Lisaksi
arkipaivan viestinnan toivottaisiin tapahtuvan tietylla tavalla. T&han on ehdotettu yhteista
muistikirjaa irrallisten muistilappujen sijaan. My0s ketjulta tulevia myyntituotteden

toivotaan tulevan ajoissa.

33 % kysymykseen 13 vastanneista nakee kehitettavdd osastojen valisessa
kommunikoinnissa. Vastauksissa ehdotetaan, ettd osastojen valilla voisi olla enemmén
palavereita. Vastaanoton puolelle ehdotetaan saatavan tietoa esimerkiksi ravintolan
menusta, kun sitd on uudistettu. 14 % kysymykseen vastanneista ottaa esille myds

intranetin. He ovat sitd mieltd, ettd intranettia voisi kehittda ja tehda selkdmmaksi, jotta
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sisdinen viestinta onnistuisi myods sen kautta. Sitd ehdotetaan kanavaksi, jonka kautta
tyontekijat voisivat l0ytaa ajankohtaiset tiedot sahkopostin lisdksi tai sahkopostin
korvaavana kanavana. Myos paikallisille hotelleille ehdotetaan kehitettavan sivut, joihin
voitaisiin paivittadd ajankohtaista tietoa. 14 % kysymykseen vastanneista myos mainitsee,
ettd sdhkopostia tulee joinakin paivina liikaa, eika kaikkia ehdi lukea tai sisdistda. Lisaksi
ilmoitustaulun kaytosta sisdisessa viestinnassd nahdaan kehitettavad. Ilmoitustaulua
ehdotetaan kaytettdvan sisdisessa viestinndssd enemman, ja sita tulisi paivittda
lisaéamalla sinne ajankohtaista tietoa ja poistamalla vanha tieto. Taukotilan ilmoitustaulua
ehdotetaan hyddynnettavan. Se olisi myds hyva sijoittaa nakyvammaélle paikalle.
Tietokoneen kayttémahdollisuutta toivotaan lisattavan salin ja keittion puolelle. T&han on
ehdotettu taulutietokoneen eli tabletin hankkimista. Tablettin ehdotetaan siséllytettavan

muun muassa intranet, konseptit, reseptiikka ja perehdytys.

52 % vastaajista vastasi kysymykseen 14, jossa tiedusteltiin vastaajien toiveita sisdisen
viestinnan suhteen. Vastauksissa tuli paljon esille jo edellisessa kysymyksessa mainittuja
asioita. Tiedon toivotaan jaettavan kirjallisesi ja nopeasti sita tarvitseville. Toisaalta tiedon
toivotaan lahetettavan sahkopostiin, jotta se olisi tallessa, mutta toisaalta kaikilla ei ole
sahkopostia kaytdssaan. Vastauksissa toivotaan, ettd myds pienistd muutoksista ja
uusista tiedoista tiedotetaan kaikkia, joita tieto koskee. Vastaanottoon ehdotetaan
lokikirjaa, johon tyontekijat voisivat merkita esimerkiksi tapahtumat, oudot liikkujat ja
muuta pienta tietoa, jota ei tarvitsisi jakaa sdhkopostissa. limoitustaulun kehittdminen
nousee esille myods tassd kysymyksessa: sitd toivotaan kaytettavan aktiivisemmin.
Henkilokunnalle ehdotetaan myfos kyselya siitd, mitd tietoa eri osastojen tyontekijat
haluaisivat tietda. Lisaksi toivotaan, etta postit lajiteltaisiin paremmin ja ettd postit
l[Ahetettdisiin vain niitd tarvitseville. Yhteistyota toivotaan parannettavan sek& osastojen
sisélla ettd osastojen valilla, ja osastojen valisia palavereita toivotaan pidettavan lisaa.

Asiakaspalautteita toivotaan laitettavan nakosélle tyontekijoiden luettavaksi.

5.8 Yhteenveto

Tutkimuksen vastausprosentti on hyva (91 %). Perati 21 henkil6d 23:sta vastasi kyselyyn.
Suurin osa vastaajista (62 %) on 26-40 vuotiaita. 52 % vastaajista tydskentelee
vastaanoton ja 48 % ravintolan/baarin puolella. Asemaltaan suurin osa vastaajista on
tyontekijoitéa (67 %). Reilut puolet vastaajista (52 %) on ollut tdissd yrityksessd X 2-5

vuotta.

Vastaajat tuntevat hyvin oman osastonsa tavoitteet ja toimintaperiaatteet, mutta vain

hieman alle puolet vastaajista on tietoisia koko yhteisdn ja reilut puolet oman tiiminsa
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tavoitteet ja toimintaperiaatteet. Vain kolmasosa vastaajista on tietoisia kaikkien ryhmien

tavoitteista ja toimintaperiaatteista.

Vastausten perusteella kehityskeskustelut, esimies, palaverit ja keskustelut toimivat hyvin
ja tehokkaasti sisaisen viestinnan kanavina yrityksessa X. Vastaajien mielesta parhaiten
toimivat kanavat ovat myds mieluisimpia siséisen viestinnan kanavia kehityskeskusteluja

lukuun ottamatta.

Intranet ja ilmoitustaulu saivat muita enemman heikkoja arvosanoja puhelinpalavereita ja
koulutusyksikkda lukuun ottamatta. Naiden kaytossé on siis kehitettavaa. Intranetin ja
ilmoitustaulun tehottomuudesta sisdisen viestinnan valineind mainittin myods avoimissa
vastauksissa, ja asiaan naiden viestintdkanavien osalta toivottiin muutosta. Liséksi 30 %
ravintolan/baarin osastolta on listannut ilmoitustaulun 3 mieluisimman siséisen viestinnan
joukkoon. Sen sijaan puhelinpalavereita ja koulutusyksikkéa ei mainittu lainkaan
avoimissa vastauksissa, eika kukaan vastaajista ole valinnut niita 3 mieluisimman sisaisen

viestinnan kanavan joukkoon.

Eri osastojen suosimissa sisdisen viestinna kanavissa on hieman eroa. Vastaanoton
puolella suositaan sahkodpostia, kun taas ravintolan/baarin puolella suosituin
viesintdkanava nayttaa olevan keskustelut. Palaverit on lahes yhta suosittu kummallakin
osastolla, ja esimies on hieman mieluisampi sisdisen viestinnan kanava ravintolan/baarin

puolella.

Tiedonvalitys toimii yrityksessa X melko hyvin. 81 % vastaajista on samaa mielta siitd, etta
sisdinen viestinta toimii yrityksessa hyvin. Tietoa vélitetddn aktiivisesti, ja johdon lisaksi
my0s tyontekijat jakavat tietoa aktiivisesti tyotovereilleen. Lisdksi tyontekijat ovat oma-
alotteisia tiedon hakemisessa. Viidesosa vastaajista ei kuitenkaan tiedd, mista hakea
tietoa, ja yli kolmasosa (39 %) on sitd mieltd, etta tietoa ei ole helppo saada ja/tai 1oytaa.
Syyna tahan voi olla, etta yrityksen sisainen viestinta ei ole tarpeeksi selkeda. Toinen
kehitysta vaativa kohde tiedonvélityksessa on tiedon siirtaminen osastolta toiselle. Lahes

puolet vastaajista on sitd mielta, etta tieto ei kulje hyvin osastojen valilla.

Tiedon laatu ja siséltd ovat suurelta osin kunnossa yrityksessa X. Yli nelja viidesosaa
vastaajista on sitd mieltd, ettd heidan saamansa tieto on tarpeellista, ajankohtaista,
oleellista ja ymmarrettdvassd muodossa. Suurin osa vastaajista kokee viestinnan olevan
myds vuorovaikutteista. Tieto ei ole ristiriitaista, ja tietoon voidaan luottaa. Suuren osan
mielestd sisdinen viestintd on avointa, ja avoimuus on mainittu hyvand asiana myds

avoimissa vastauksissa. Eniten kehitettavaa tiedon laadun suhteen yritykselld on riittavan

60



tiedon jakamisessa, silla 43 % vastaajista ei koe saavansa riittavasti tietoa. Tama voi
johtua tehottomasta viestintdkanavien kaytosta tai itse tiedon puutteellisesta sisallosta.
Syyné voi olla myds avoimissa vastauksissa mainitut poissaolot tydpaikalta niin& paivina,
kun tarkeaa tietoa on jaettu. Vastauksista kavi kuitenkin ilmi, etta joissakin tapauksissa
tietoa jaetaan liikaa.

Selke&sti suurin osa vastaajista saa riittavasti tietoa tyotéaén ja tyOyhteisoa koskevista
muutoksista seka palavereista. Avoimissa vastauksissa kuitenkin toivotaan, etté pienista

muutoksista ja uusista tiedoista tiedotettaisiin paremmin.

Yritys X:n ty6ilmapiiri on hyva: perati 91 % vastaajista on samaa mielta vaittamasta
"Tydyhteisossa vallitsee hyva ilmapiiri”, ja hyva ilmapiiri on mainittu my®s avoimissa
vastauksissa. Myds tyotyytyvaisyys on hyva, silla suurin osa vastaajista kokee tydnsa
siséallon tarkedksi ja tyonsa kiinnostavaksi. Lahes nelja viidesosaa vastaajista on myos
sitd mielta, ettd heitd kuunnellaan ja heidan mielipiteensa otetaan huomioon. Suurin osa
vastaajista on sitd mieltd, ettd he saavat riittdvasti palautetta esimieheltdan ja tydstaan.
Valtaosa myods kokee, ettéa heidan tydtaan arvostetaan. Tyotyytyvaisyytta koskien eniten

kehitettavaa on mahdollisuudessa vaikuttaa tydhon seka itsensa kehittamiseen.

Avoimissa vastauksissa tuli esille paljon asioita, jotka tulivat ilmi jo aiemmin. Hyvana
asiana avoimissa vastauksissa mainittiin palavereiden toimivuus, avoin viestinta, selkeé ja
tehokas viestintd, kuukausittaiset raportit, tiedonvéalitys oman tiimin ja osaston sisalla seka
esimiesten valinen viestintd. Intranetin, ilmoitustaulun ja osastojen valisen viestinnan
lisaksi kehitettavaa on ylhaalta alaspain kulkevassa viestinndssa. Tieto ei mydskaéan aina
tavoita kaikkia. Osasyy tiedon hukkumiseen voi olla, ettd kaikki tyontekijat eivat ole
paikalla paivand, jolloin tieto on jaettu. Avoimissa vastauksissa tuli myos ilmi, etta
sahkopostia tulee joskus liikaa. Avointen vastausten vastausprosentti ei ollut yhta suuri
kuin muiden kysymysten. Tam& voi johtua siitd, ettd vastaamatta jattaneet eivat ole
kokeneet tarkedksi ilmaista aiemmissa kysymyksissa esille tulleita asioita uudelleen

avoimissa vastauksissa.

5.9 Toimenpide-ehdotukset

Vastauksista tuli ilmi, ettd noin puolella vastaajista ei ole tiedossa omaa tiimia ja koko yh-
teisbd koskevat tavoitteet ja toimintaperiaatteet. Tavoitteiden ja toimintaperiaatteiden tun-
temus on tarkead, silla selkeét tavoitteet ja toimintaperiaatteet auttavat tyontekijdd muun
muassa ndkemaan oman roolinsa ja tehtdvansa tarkeyden ja motivoimaan hyvaan tyo-

suoritukseen. Yritys X:88 kehotetaan ottamaan tavoitteet ja toimintaperiaatteet paremmin
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esille. Tyontekijoiden olisi hyva keskustella tiiminsd tavoitteista ja toimintaperiaatteista
tiimistd vastuussa olevan esimiehen kanssa, ja koko yhteiséa koskevat tavoitteet ja toi-

mintaperiaatteet olisi hyva olla kaikkien nékyvissa esimerkiksi intranetissa.

Intranet ja ilmoitustaulu olivat heikoimpia arvosanoja saaneiden viestintakanavien joukos-
sa yhdessa puhelinpalavereiden ja koulutusyksikon kanssa. Puhelinpalavereita ja koulu-
tusyksikkoa ei mainittu lainkaan avoimissa vastauksissa, mutta intranettia ja ilmoitustaulua
toivottiin kehitettavan. Yritystd neuvotaankin kehitthmaan nimenomaan intranettia ja ilmoi-
tustaulua. Avoimista vastauksista kavi ilmi, etta intranet ei ole selkeé ja etta ilmoitustaulun
ilImoitukset eivat ole ajan tasalla. TAman vuoksi yritysta kehotetaan kehittamaan intranettia
tekemalla siitd selkean ja helppokayttdisen. Avoimissa vastauksissa ehdotettiin, etta siita
voisi tehda jopa sahkdpostin korvaajan. Aluksi kuitenkin riittdnee, etta intranetista 16ytyvat
tarkeimmat ajankohtaiset tiedot, joka tulee my®s sahkopostiin. limoitustaululle yritysta
ehdotetaan nimeamaan ilmoitustaulun hoitaja, joka huolehtii, etta ilmoitustaulua péivite-
taan saannollisesti lisdamalla sinne ajankohtaista tietoa ja poistamalla vanha tieto. Avoin-
ten vastausten ehdotuksen mukaan taukotilan ilmoitustaulua neuvotaan hyddyntamaan ja

sijoittamaan se ndkyvammalle paikalle.

Koska sahkoposti on nopea ja helppo tapa jakaa tietoa, yritystd kehotetaan parantamaan
ravintolan/baarin osaston tyontekijoiden mahdollisuutta kayttaa tietokonetta. Avointen eh-
dotusten mukaan sitd ehdotetaan hankkimaan osastolle tabletti, josta tyontekijat voisivat
tarkistaa sahkopostinsa ja selata intranettia. Koska sahkopostiin tulee tarkeaa tietoa, yri-
tystd neuvotaan muistuttamaan ravintolan/baarin tyontekijoitd katsomaan séhkdpostinsa
tydvuoronsa alussa, jotta he ovat ajan tasalla yrityksen toiminnasta. Myéhemmin tablettiin
voisi yhdistaa tietoa ehdotuksen mukaan konseptista ja perehdytyksesté/kursseista seka

reseptiikkaa.

Yli kolmasosa vastaajista on sitéd mieltd, ettd tietoa ei ole helppo saada/lbytaa. Yrityksen
tulisi siis selkeyttaa viestintddnsa. Sitd ehdotetaan keskittymaan tietynlaisen tiedon jaka-
miseen tiettyjen kanavien kautta seka tiedottamaan tyontekijoita, millaista tietoa mistékin
kanavasta l6ytdd. Kun jokainen tietaa, mita viestintdkanavaa pitkin on saatavissa tietoa

esimerkiksi osastojen valisista palavereista, tiedonhaku nopeutuu ja helpottuu.

Vastauksista kavi ilmi, ettd osastojen valinen viestintd ei toimi hyvin. Yritys X:&&
neuvotaan parantamaan osastojen valista viestintaa pitamalla enemman osastojen valisia
palavereita, kuten avoimissa vastauksissa on ehdotettu. Osastojen valisiin palavereihin
tulisi olla paasy kaikilla tydntekijoilla. Toinen vaihtoehto on, etta osastojen esimiehet

jarjestavat keskendan palavereita tai keskustelutilaisuuksia, joiden siséllosta, kasitellyista
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asioista ja paatoksistd he tiedottavat oman osastonsa tyontekijoitd. Heidan on
huolehdittava, etta tieto tulee jokaiselle tydntekijalle. Vastaanoton puolella tieto voitaisiin
jakaa sahkopostin ja ravintolan/baarin puolella aluksi kirjallisen tiedotteen kautta ja
tietokoneen kayttdmahdollisuuden lisdannyttyd sahkopostin kautta.

Vastausten perusteella jotkin asiat valittyvat eteenpdin vain suullisesti, ja taman vuoksi
tarkeéa tietoa voi jadada saamatta. Osasyy tiedon hukkumiseen voi olla my6s se, etta
kaikki tyontekijat eivat ole paikalla paivana, jolloin tieto on jaettu. Muutoksista ja uusista
asioista neuvotaan tiedottamaan aina myos Kirjallisesti virallista viestintdkanavaa pitkin.

Tieto tulisi jakaa henkilostolle mahdollisimman nopeasti.

Tiedonsaanti  koulutus- ja  etenemismahdollisuuksista,  yritystapahtumista ja
tydsuhdeasioista on heikkoa. Yritysta neuvotaan kehittdmaan tiedottamista nadiden osa-
alueiden osalta. Uudella kyselylla se voisi myos tutkia tarkemmin, mista henkilékunta
haluaisi lisda tietoa. Tatd on ehdotettu avoimissa kysymyksissa. Samalla se voisi

kartoittaa, mista henkilokunta kokee saavansa liikaa tietoa.

Tyotyytyvaisyyttd koskien yrityksella on kehitettdvaa tydntekijoiden mahdollisuudessa
vaikuttaa tybhon seka itsensd kehittamiseen. Asiat voisi ottaa esille tarkemmin
kehityskeskusteluissa, joissa tydntekijat voisivat vapaasti kertoa toiveistaan ty6hon ja

itsensa kehittamiseen liittyen.

Yritystd ehdotetaan ottamaan kayttdon muistikirja helpottamaan arkipdivan viestintaa
avointen ehdotusten mukaan. Vastaanoton ja ravintolan/baarin puolella olisi hyva olla
omat muistikirjat, joihin henkildkunta voisi kirjoittaa yl0s tietoa esimerkiksi
tehdyistéd/kesken jaaneista asioista tai avointen ehdotuksen mukaan oudoista liikkujista.
Myds asiakaspalautteet ehdotetaan laitettavan nakyville tyontekijéiden luettavaksi.

Yritystd neuvotaan keskittymaan myos ylhaaltda alaspain kulkevaan viestintdan. Lisaksi
sitd suositellaan lajittelemaan posti paremmin ajan salliessa ja lahettdm&én postit vain
niille henkil6ille, jotka tarvitsevat postin tietoa. Avoimissa vastauksissa tuli ilmi, etta
sahkopostia tulee likkaa, eika kaikkea tietoa siksi ehdi sisaistaa. Postin parempi lajittelu,
tiedon karsiminen ja etenkin englanninkielisten tekstien selkeyttdminen ja tiivistaminen

auttaisivat oleellisen tiedon sisaistamisessa.

63



6 Tutkimuksen luotettavuus

Kvantitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan mitata usealla eri tavalla. Yleensa tut-
kimuksen luotettavuuden arvioinnissa hyoddynnetaan reliabiliteettia ja validiteettia. Jos
tutkimuskysymyksiin on saatu luotettavia vastauksia tutkimuksen avulla, tutkimuksen voi-
daan sanoa olleen onnistunut. Tutkimusta tehdessa tulee olla rehellinen ja puolueeton.
Tutkimuksen luotettavuuden tarkastelussa keskitytddn saadun tiedon patevyyteen, yleis-

luontoisuuteen ja kayttokelpoisuuteen. (Heikkila 2004, 29.)

6.1 Reliabiliteetti

Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen luotettavuutta. Reliaabeli tutkimus tarkoittaa, etta tut-
kimusmenetelmé& on antanut ei-sattumanvaraisia tuloksia. Mitd vdhemman sattumalla on
ollut vaikutusta tutkimuksen tuloksiin, sitd suurempi reliabiliteetti on. Reliabiliteetilla siis
tarkoitettaan tutkimuksen toistettavuutta: jos tulokset tutkimusta toistettaessa ovat samat
kuin aikaisemmissa tutkimuksissa, tutkimuksen reliabiliteetti on suuri. Tutkimus on tallgin
reliaabeli. Reliabiliteettia parantaa oikeiden mittareiden kayttdminen ja niiden hyva sovel-
tuvuus mitata mittauskohdetta. Reliabiliteetin mittaamiseen voidaan kayttaa rinnakkaismit-
tausta, puolitusmenetelmaa tai uusintamittausta. Rinnakkaismittauksessa sama asia mita-
taan kahdella mittarilla yhta aikaa. Esimerkiksi kyselylomakkeessa talla tarkoitetaan kont-
rollikysymysten kayttdmista. Puolitusmenetelmassa aineisto voidaan jakaa esimerkiksi
kahteen osaan, jotta osioiden vastaavuutta voidaan verrata toisiinsa. Uusintamittauksella
puolestaan tarkoitetaan tutkimuksen mittaamista uudelleen saman mittarin avulla. Tutki-
mus voi olla reliaabeli, vaikka se ei olisi validi eli pateva. (Valli 2001, 92; Virtuaaliammatti-
korkeakoulu 2014.)

Tama tutkimus on suhteellisen reliaabeli. Tutkimukseen on otettu mukaan koko perus-
joukko, ja jokaiselle yrityksen tyontekijélle on annettu mahdollisuus kertoa mielipiteensa
yrityksen siséisen viestinnan tilasta. Tulokset eivat ole sattumanvaraisia, silla tutkimus
tehtiin kokonaistutkimuksena, ja vastausprosentti oli 91 %. Kato oli siis ainoastaan 9 %.
Kun vastaukset syotettiin numerokoodeina Exceliin, vastausten ja numerokoodien vastaa-
vuus tarkistettiin vastauslomakkeista. Vastaukset on kasitelty huolellisesti, ja alkuperaisia
vastauksia ja Exceliin syotettyja ja Wordiin siirrettyja tietoja on verrattu toisiinsa useaan

kertaan.

Tutkimuksen tulokset ovat luotettavia. Taméa voidaan todeta muun muassa silla, avoimissa
kysymyksissa toistettiin jo aikaisemmissa kysymyksissd vastaajien heikoiksi tai hyviksi
kokemia asioita yrityksen sisdisesta viestinnasta. Esimerkiksi kysymyksesséd 12 lahes

puolet mainitsi vastauksessaan palavereiden toimineen hyvin yrityksen sisaisen viestin-
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nan kanavana; palaverit sai myds hyvia arvosanoja kysymyksessa 6, ja suurin osa tyonte-
kijoista (82 % vastaanoton ja 80 % ravintolan/baarin puolelta) valitsi palaverit kolmen mie-
luisimman siséisen viestinndn kanavan joukkoon. Liséksi kolmasosa vastaajista sanoi,
etta osastojen valisessa viestinnassa on kehitettavad kysymyksessa 13. Osastojen véli-
nen heikko viestinta tulee esille myos kysymyksessa 8, jossa léahes puolet (48 %) on ker-
tonut olevansa eri mielta vaitteesta "Tieto kulkee hyvin osastojen valilla”. Kaikki eivat kui-
tenkaan vastanneet avoimiin kysymyksiin. Osa jatti myds arvostelematta siséisen viestin-
nan kanavia; syyna lienee se, etta vastaajilla ei ole kokemusta kyseisten kanavien kaytos-
ta. Hallinnon puolelta ei tullut yntédkaan vastausta kyselyyn, mutta talla ei ole paljon vaiku-
tusta tutkimuksen luotettavuuteen, silld hallinnossa tytskentelevien suhteellinen maara

koko yrityksen henkilokuntaan verrattuna on hyvin pieni.

Mielipidettd mittaavissa kysymyksissa kaytettiin eri arviointiasteikkoja, mikd on voinut
hieman vaikuttaa vastausten luotettavuuteen. Kysymyksissa 8 ja 9 arviointi tapahtui as-
teikolla 0-4 kysymyksissa ja kysymyksessa 11 asteikolla 1-5. Kysymyksissa 8 ja 9 neut-
raali vastausvaihtoehto oli O (ei samaa eika eri mieltd), kun taas kysymyksessa 11 neut-
raali vastausvaihtoehto oli 3 (en osaa sanoa). Tama on voinut aiheuttaa, etta esimerkiksi
kysymyksessé 11 vastausvaihtoehdon numero 3 valinneet ovat voineet vastauksellaan
tarkoittaa edellisissd kysymyksissa 3 vastausvaihtoehtona ollutta hieman eri mielta tai
toisin pdin. Vertaamalla kyseisten kysymysten vastauksia avointen kysymysten vastauk-
siin voidaan kuitenkin sanoa, ettd vastaukset ovat melko luotettavia. Esimerkiksi l&ahes
puolet vastaajista (48 %) on eri mieltd vaitteesta "Tieto kulkee hyvin eri osastojen valilla”;
tama kay ilmi myos avoimissa vastauksissa, missé on toivottu lisd& osastojen valisia pala-
vereita. Toisaalta eri asteikoita kayttdmalla voidaan myds mitata luotettavuuden maaraa,
silla eri asteikkoja kayttamalla voidaan tarkkailla, kuinka tarkasti vastaajat ovat lukeneet
kysymykset ja kuinka huolellisesti he ovat vastanneet.

6.2 Validiteetti

Validiteetilla tarkoitetaan, miten hyvin tutkimus selvittéda sita, mita silla oli tarkoitus selvit-
taa. Tasmalliset tavoitteet auttavat mittaamaan ja tutkimaan oikeita asioita. Kun tutkimus
on validi eli pateva, tutkimuksesta puuttuvat systemaattiset virheet. Validiutta ei voi tarkas-
tella kunnolla jalkikateen, ja tutkimuksen validiuteen on kiinnitettava huomiota jo suunnitte-
lu- ja tiedonkeruuvaiheessa. Tutkimuslomakkeen kysymykset tulee valita niin, ettd ne mit-
taavat oikeita asioita ja kattavat koko tutkimusongelman. Myds perusjoukon maéarittely,
edustava otos ja korkea vastausprosentti vaikuttavat tutkimuksen validiuteen. (Heikkila
2004, 30.)
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Tutkimus yritys X:n sisdisesta viestinndsta on validi. Tutkimuksen alussa perusjoukko
maariteltiin tarkasti, ja tutkimuksessa oli korkea vastausprosentti (91 %). Tutkimus tehtiin
kokonaistutkimuksena, eli tutkimukseen otettiin mukaan kaikki perusjoukon jasenet. Talla
haluttiin varmistaa, etta kaikki yrityksen tyontekijat saisivat mahdollisuuden kertoa mielipi-
teensa yrityksen sisdisen viestinnan tilasta ja ettd tutkimuksesta tulisi luotettava. Tutki-
muslomakkeen kysymykset suunniteltiin huolellisesti kattamaan koko tutkimusongelman,
jotta ne mittaisivat oikeita asioita ja auttaisivat tayttAmaan tutkimuksen tavoitteet mahdolli-
simman hyvin. Kysymykset muotoiltin selkeiksi ja yksiselitteisiksi. Tutkimuksen tulokset

vastaavat tutkimusongelmiin.
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7 Pohdinta

Viestinta on yksi keino yhteison tavoitteen saavuttamiseen. Ammatillinen osaaminen ja
tydyhteisdn jasenten panokset vaikuttavat siihen, miten hyvin viestinta onnistuu. Viestinta
on kaksisuuntaista, silla siind on aina lahettdja ja vastaanottaja. Vuorovaikutteisessa vies-
tinnassa my6s sanoman vastaanottaja lahettaa ainakin yhden viestin lahettgjalle. Yhteiso-
viestinta tarkoittaa organisaation viestintdd. Se voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen vies-
tintdan. Sisainen viestinta tarkoittaa organisaation sisalla tapahtuvaa viestintaa ja ulkoinen

yhteisén ulkopuolelle ulottuvaa viestintaa. (Siukosaari 2002, 11-12.)

Sisdisella viestinnalla tarkoitetaan siis yhteisdn jasenten keskindista viestintdd. Sisdinen
viestinta on laaja kasite, ja sitd on mahdollista tarkastella monesta eri ndkdkulmasta. Si-
saisen viestinnan tavoitteena on kuitenkin yhteison menestyminen. Sen avulla pyritdan
vahvistamaan ty0- ja talohinkua, tehostamaan yhteistyota, varmistamaan tuloksenteko,
parantamaan tydilmapiiria ja me-henked, rakentaa yhteisokuva ja valittdd oikeaa tietoa.
(Siukosaari 2002, 65.)

Taméan tutkimuksen tarkoitus oli selvittdd, onko tutkimuksen toimeksiantajana toimivan
yritys X:n sisdinen viestinta tehokasta. Tavoitteena oli 10ytéda keinoja, joilla yritys voi pa-
rantaa sisaista viestintddnsa. Tutkimus aloitettiin viikolla 37, ja se lahetettiin arvioitavaksi

viikolla 3.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena tutkimuksena. Teoriaosuuden tiedon kerdamisessa
kaytettiin kirjoituspoytatutkimusta. Tutkimuksen havaintoaineisto puolestaan kerattiin kent-
tatutkimuksena kyselylomakkeella. Tutkimus oli kokonaistutkimus, silla kaikki perusjou-

kon jasenet otettiin mukaan tutkimukseen. Kyselyn vastausprosentti oli 91 %.

7.1 Keskeiset tulokset

Yritys X:n sisainen viestintd on melko tehokasta. Oman osaston tavoitteet ja toimintaperi-
aatteet ovat lahes kaikkien tydntekijoiden tiedossa, ja suurin osa vastaajista on sita mielta,
ettd sisainen viestinta toimii yrityksessa hyvin. Oman tiimin ja etenkin koko yhteistn tavoit-

teiden ja toimintaperiaatteiden tuntemus ei ole kuitenkaan kovin hyva.

Kehityskeskustelut, esimies, palaverit ja keskustelut toimivat yrityksessa hyvin, ja ne ovat
myOs mieluisimpia siséaisen viestinndn kanavia kehityskeskusteluja lukuun ottamatta.
Sahkoposti on suosittu kanava vastaanoton puolella, mutta vahaisen tietokoneen kaytto-

mahdollisuuden takia s&hkoposti ei ole kovin suosittu ravintolan/baarin puolella.
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Tietoa valitetaan aktiivisesti, ja tyontekijat etsivat tietoa oma-alotteisesti. Osa vastaajista
on kuitenkin sita mieltd, etta tietoa ei ole helppo saada/loytda. Tieto kulkee hyvin tiimin ja

osaston sisélla, mutta osastojen vélisessa viestinndssa on parannettavaa.

Yritys X:n jakama tieto henkilostblle on pa&osin tarpeellista, ajankohtaista, oleellista, ym-
marrettavaa ja luotettavaa. Suurin osa on sitd mieltd, etta viestintéd on vuorovaikutteista ja
avointa. Tietoa voitaisiin kuitenkin jakaa enemman. Suurin osa vastaajista saa riittavasti
tietoa tyotaan ja tyoyhteisfod koskevista muutoksista ja palavereista; tiedonsaanti koulu-
tus- ja etenemismahdollisuuksista, yritystapahtumista ja tydsuhdeasioista on vahaista.

llmapiiri on hyva. Tyontekijat ovat tyytyvaisia tydhonsa, silla suurin osa on sita mielta, etta
heidan tydnsa sisaltd on tarkea ja kiinnostava. He kokevat tulevansa kuulluksi ja ovat sita
mielta, ettd heidan tyétaan arvostetaan. He my6s kokevat saavansa riittdvasti palautetta.
Tyotyytyvaisyyden osalta kehitettdvdd on mahdollisuudessa vaikuttaa ty6hon ja itsensa

kehittamiseen.

Yritys X:n sisdisen viestinnan voidaan siis todeta toimivan melko tehokkaasti. Sisdisen
viestinnan kanavien toimivuudessa on selkea ero: intranet, ilmoitustaulu, puhelinpalaverit
ja koulutusyksikk® ovat saaneet huomattavasti vahemman hyvia arvosanoja kuin kehitys-
keskustelut, esimies, palaverit, keskustelut ja sdhképosti, eivatkd ne ole kovin suosittuja
henkildstén keskuudessa. Viestintéa on laadukasta, mutta tyéntekijéilla on ongelmia saa-
da/loytaa tietoa. Henkilékunta on tyytyvainen tydhonsa, mutta mahdollisuudesta vaikuttaa
tyohon ja kehittda itsedan voisi parantaa.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimusta voidaan pitaa luotettavana. Tutkimus toteutettiin kokonaistutkimuksena, jossa
tutkittiin koko perusjoukko. Jokaisella yritys X:n tyontekijalla oli siis mahdollisuus osallistua
tutkimukseen. Vastausprosentti oli 91 %. Kyselylomakkeen kysymykset suunniteltiin siten,
etta ne vastaavat tutkimuksen ongelmiin. Kysymykset pyrittiin ilmaisemaan mahdollisim-
man selkeasti ja yksiselitteisesti vaarinymmarrysten ehkéisemiseksi. Liséksi vastauksissa
esiintyi samankaltaisuuksia: vastaajat toistivat avoimissa kysymyksissa asioita, joista he
olivat kertoneet mielipiteensa jo aiemmissa kysymyksissd. Usea vastaaja oli esimerkiksi
antanut intranetille arvosanan huono tai valttava, ja ottivat ilmoitustaulun esille viela kysy-
myksesad numero 13, jossa he ilmaisivat haluavansa intranetin toimintaa kehitettavan si-
saisen viestinndn kanavana. Kyselylomakkeessa mielipidetta mittaavissa kysymyksissa

on kaytetty erilaisia arviointiasteikkoja, mika voi heikentaa tulosten luotettavuutta. Vertaa-
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malla mielipidettd mittaavien kysymysten vastauksia avointen kysymysten vastauksiin
voidaan kuitenkin todeta, ettd vastauksissa esiintyy samankaltaisuuksia. Eri arviointias-

teikoilla ei siis ole ollut suurta vaikutusta tutkimuksen luotettavuuteen.

7.3 Toimenpide-ehdotukset

Vastausten perusteella yritys X:88 ehdotetaan selkeyttdmaan tiimien ja koko yhteison
tavoitteita ja toimintaperiaatteita keskustelemalla tiimien tavoitteista esimiesten kanssa ja
julkaisemalla koko yhteisfd koskevat tavoitteet ja toimintaperiaatteet esimerkiksi intra-
netissa. Intranetistd kehotetaan tekemaan selkeampi ja helppokayttbisempi, ja ilmoitus-
taululle ehdotetaan nimettavan ilmoitustaulun hoitaja, joka pdivittdd ilmoitustaulua liséaa-
malla sinne ajankohtaista tietoa ja poistamalla vanhaa tietoa. limoitustaulu olisi hyva myds
siirtaé nakyvalle paikalle. Ravintolan/baarin tyontekijdiden tietokoneen kayttdmahdollisuu-
den lisddmiseksi osaston puolelle ehdotetaan hankittavan tabletti, josta osaston tyénteki-
jat voisivat lukea sahkopostinsa ja selata intranettia.

Yrityksen olisi hyva keskittyd jakamaan tietynlaista tietoa tiettyjen kanavien kautta ja il-
moittaa tydntekijoille, mita tietoa mistakin kanavasta I6ytyy. Osastojen valista viestintaa se
puolestaan voisi parantaa jarjestamalla enemman osastojen vélisia palavereita, joihin olisi
paasy kaikilla henkilokunnan jasenilla tai osastojen esimiehilla. Jos palaverit jarjestetaan
osastojen esimiesten kesken, heidan tulee huolehtia palavereissa kasitellyn tiedon tiedot-
tamisesta osastojensa tyontekijdille. Yritysta kehotetaan myds tiedottamaan asioista aina

kirjallisesti virallista viestintdakanavaa pitkin ja siitdmaan tietoa nopeammin eteenpain.

Tiedonsaanti  koulutus- ja  etenemismahdollisuuksista,  yritystapahtumista ja
tydsuhdeasioista on heikkoa. Yritystd neuvotaan kehittdmaan tiedottamista koulutus- ja
etenemismahdollisuuksien, yritystapahtumien ja tydosuhdeasioiden osalta. Se voisi ottaa
esille mahdollisuudet vaikuttaa tyéhon ja kehittdd itseddn tyéssa tyontekijoiden kanssa

kaytavissa kehityskeskusteluissa.
Arkipaivan viestinnan tueksi yritys X:88 ehdotetaan ottamaan kayttdon oman muistikirjan

vastaanoton ja ravintolan/baarin puolella. Sitd suositellaan myos lajittelemaan posti

paremmin ja tiivistAmaan englanninkielisia teksteja.
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7.4 Oppiminen ja ammatillinen kehittyminen

Halusin tehda opinnaytetyoni itseani kiinnostavasta ja kehittdvasta aiheesta. Alun perin
minulla oli tarkoitus laatia opinndytetyd Latvian markkinoihin liittyen, mutta aihe oli liian
vaativa muun muassa ennalta tuntemattoman toimialan ja kielimuurin takia. Opiskelujeni
aikana kaymat viestinnan ja henkilostéhallinnan kurssit olivat mielenkiintoisia, ja sen
vuoksi valitsin uudeksi aiheeksi siséisen viestinnan. Olin tutustunut enemman itse sisai-
seen viestintdan itsenaisesti, ennen kuin sovin opinnaytetyon tekemisesta yritys X:n kans-

sa.

Opinnaytetyoprosessi oli hyvin samantapainen kuin projektit, joita olemme tehneet luku-
vuosittain osana erilaisia kursseja. Projektit siis tukivat opinnaytetyon tekemista. Projek-
tien tapaan aloitin opinnaytetydprosessin tutustumalla aiheeseen ja suunnittelemalla opin-
naytetyon raportin siséllysluettelon seka tekemalla alustavan aikataulun tutkimukselle.
Maarittelin opinndytetyon tarkoituksen ja tavoitteet seka tutkimusongelmat ja -kysymykset.
Kerasin ensin teoriatietoa tutkimuksen aiheesta, ja laadin kyselylomakkeen teoriatietojen
pohjalta. Tulosten analysoinnin jalkeen arvioin tutkimuksen luotettavuutta. Lopuksi laadin
tiivistelman ja pohdinnan seka viimeistelin johdannon. Erona opiskelujen aikana tehtyihin
projekteihin oli se, ettd opinnaytetyt laadittiin yksilétydna. Suunnittelun aikana taytyi siis
huomioida entista rajallisemmat resurssit ja pyrkid suunnittelemaan tyén tekeminen jarke-
vasti siten, etté jokaiselle vaiheelle on varattu riittavasti aikaa suorittaa vaihe yksin. Ryh-
matyona tehdyissa projekteissa muut ryhmalaiset ovat auttaneet pitamaan kiinni sovitusta
aikataulusta ja antaneet kannustusta, mutta opinnaytety6ta yksin tehdessa aikataulut eivat

aina pitaneet eika vaikeissa asioissa voinut pyytaa apua muilta ryhmalaisilta.

Keskityin opinnaytetydssa sisdiseen viestintdén yleisesti. Suurin osa asioista oli minulle
tuttuja, ja olisin oppinut enemman, jos olisin syventynyt opinnaytetydsséa vain yhteen si-
saisen viestinnan osa-alueeseen, kuten tiedottamiseen. Opinndytety® auttoi kuitenkin

vahvistamaan tietojani sisdisesta viestinnasta.

Minulla on kehitettdvaa aikataulun suunnittelussa ja omien voimavarojen hallinnassa. Ku-
ten aikaisemmin on kaynyt ilmi, opinndytety6 ei aivan valmistunut tavoitteen mukaisesti
jouluun mennesséa. Syyna on, etta en taysin osannut arvioida omia voimavarojani ja sita,
miten kauan minulla menee minkakin osa-alueen tekemiseen. Tahan vaikuttaa myos yllat-
tden saatu tyOpaikka. Minun olisi pitanyt kiinnittdd enemman huomiota aikatauluun ja teh-
da siita realistisempi. Aikataulun liséksi olisin voinut kiinnittda enemman huomiota kysely-

lomakkeen mielipidettd mittaavien kysymysten arviointiasteikkoihin. Olisin voinut kayttaa
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samaa arviointiasteikkoa jokaisessa mielipidettd mittaavassa kysymyksessa. Tama olisi

vahvistanut tutkimuksen luotettavuutta.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomakkeen saatekirje

Hyva yritys X:n tyontekija,

Olen liiketalouden opiskelija HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulusta, ja teen opinnayte-
tydnani tutkimuksen yritys X:n sisdisesta viestinnasta yhteistydssa yritys X:n kanssa. Tut-

kimuksen tavoitteena on tehostaa yrityksen sisdista viestintdd ja parantaa henkilosttn
tyOtyytyvaisyytta.

Opinnaytety6 toteutetaan kyselytutkimuksena. Kysely on suunnattu yritys X:n henkilostol-
le. Kyselylomake sisaltaa 14 kysymysta yritys X:n sisdisestéa viestinnasta. Tutkimuksessa
sisdisella viestinnalla tarkoitetaan yritys X:n tyontekijéiden kesken tapahtuvaa tiedonvali-

tysté ja vuorovaikutusta.

Kyselyyn vastaaminen kestaa noin 10 minuuttia. Vastaukset kasitella&n luottamuksellises-
ti ja anonyymisti, eikd vastaajan henkilollisyys tule esille missdén vaiheessa. Vastausten
avulla kartoitetaan yritys X:n sisdisen viestinnan nykytila ja annetaan sille toimenpide-
ehdotuksia siséisen viestinnan kehittdamiseksi.

Pyydan Sinua kayttamaan muutaman minuutin tyfajastasi kyselylomakkeen tayttamiseen.
Vastauksesi on erittdin tarkea tutkimuksen onnistumisen kannalta. Vastaamalla paaset

myds vaikuttamaan yrityksen X sisaiseen viestintaan.

Palauta taytetty kyselylomake oheen liitetyssa kirjekuoressa XXXXX XXXXXXXXXXX

postilaatikkoon 19.11.2014 mennessa.
Kiitos ajastasi!

Ystavallisin terveisin

Tuula Oja

Liiketalouden opiskelija

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu

Puh. +358 XXX XXXX
Sp. XXXXX.XXX@myy.haaga-helia.fi
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Liite 2. Kyselylomake
KYSELYLOMAKE
Yrityksen X siséisen viestinnén kehittaminen
1. lka:
a) 18-25
b) 26-40
c) 41-55
d) YIi55
2. Osasto:
a) Vastaanotto
b) Ravintola/baari
c) Hallinto

3. Asema:

a) Esimies

b) Tyontekija

4. Kuinka kauan olet ollut yrityksen X palveluksessa?
a) Alle 2 vuotta

b) 2-5vuotta

c) 5-7 vuotta

5. Tunnen seuraavien ryhmien tavoitteet ja toimintaperiaatteet (voit valita use-

ampia):
a) Oma tiimi

b) Oma osasto

c) Koko yhteist
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6. Arvioi kuinka hyvin sisdisen viestinndn kanavat toimivat yhteisfssasi as-

teikolla 1-5 (1 = huono, 2 = valttava, 3 = tyydyttava, 4 = hyva ja 5 = kiitettava):

1 2 3 4 5
a) Esimies

g O 0 0 O
b) Palaverit

O O O O O
c) Keskustelut

O O O O O
d) Kehityskeskustelut

O O O O O
e) Sahkoposti

O O O O O
f) Intranet

O O O O O
g) limoitustaulu

O O O O O
h) Puhelinpalaverit

O O O O O
i) Koulutusyksikko O

O O O O

7. Mitéa sisédisen viestinnan kanavia kaytat mieluiten? Valitse 3 mieluisinta.

a) Esimies

b) Palaverit

c) Keskustelut

d) Kehityskeskustelut
e) Sahkoposti

f) Intranet

g) limoitustaulu

h) Puhelinpalaverit

i) Koulutusyksikko
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8. Arvioi seuraavia vaittamié tiedonvalityksen toimivuudesta asteikolla 0-4 (0 =
Ei samaa eika eri mielta, 1 = Taysin eri mieltd, 2 = Jonkin verran eri mieltd, 3

= Jonkin verran samaa mielta ja 4 = Taysin samaa mielta):

a) Sisainen viestinta toimii hyvin.

O g O 0 0
b) Tietoa valitetaan aktiivisesti.

O O O O O
c) Tietoa on helppo saada/loytaa.

O O O O O
d) Tiedan, mista hakea tietoa.

O O O O O
e) Olen aktiivinen hakemaan tietoa.

O O O O O
f) Jaan tietoa aktiivisesti tydtovereilleni.

O O O O O
g) Tieto kulkee hyvin osastojen valilla.

O O O O O
h) Tieto kulkee hyvin osastoni siséalla.

O O O O O
i) Tieto kulkee hyvin tiimini sisalla.

O O O O O

9. Arvioi seuraavia vaittamia tiedon laadusta ja viestinnasta asteikolla 0-4

(0 = Ei samaa eiké eri mielta, 1 = Taysin eri mieltd, 2 = Jonkin verran eri mieltd, 3 =

Jonkin verran samaa mielta ja 4 = Taysin samaa mielta):

0 1 2 3 4
a) Saamani tieto on tarpeellista.
U O O O O
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b) Saamani tieto on ajankohtaista.

O O O O O
C) Saamani tieto on oleellista tyoni kannalta.

O g O 0 0
d) Saamani tieto on ymmarrettdvassa muodossa.

O g O 0 0
e) Tieto on nopeasti saatavilla.

O O O O O
f) Saan tietoa riittavasti.

O O O O O
g) Saan liikaa tietoa.

O g O 0 0
h) Voin luottaa saamaani tietoon.

O O O O O
i) Saamani tieto on ristiriitaista.

O O O O O
)] Viestinta on avointa.

O O O O O
K) Viestintd on vuorovaikutteista.

O O O O O
10. Saan riittavasti tietoa seuraavista asioista (voit valita useampia):
a) Tyo6téani ja tydyhteisda koskevista muutoksista
b) Koulutusmahdollisuuksista
C) Etenemismahdollisuuksista
d) Yritystapahtumista
e) Palavereista
f) Tybsuhdeasioista
11. Arvioi, kuinka hyvin seuraavat vaittamat pitavat paikkansa asteikolla 1-

5 (1 = Taysin eri mieltd, 2 = Jonkin verran eri mieltd, 3 = En osaa sanoa, 4 = Jonkin

verran samaa mieltd ja 5 = Taysin samaa mieltd):
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a) Tyoni sisaltd on tarkea.

O g O 0
b) Ty0ni on kiinnostavaa.

O g O 0
C) Minua kuunnellaan ja mielipiteeni otetaan huomioon.

O g O 0
d) Minun on mahdollista kehittaa itseani.

O O O O
e) Voin vaikuttaa tyéhoni.

O O O O
f) Saan tunnustusta esimieheltani.

O O O O
0) Saan riittavasti palautetta tydstani.

O O O O
h) Ty6tani arvostetaan.

O O O O
i) Tyobyhteistssa vallitsee hyva ilmapiiri.

O O O O

12. Mik& sisdisessa viestinnassa on ollut mielestasi toimivaa?

13. Mita kehitettavaa sisaisessa viestinnassa mielestasi on?
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14. Onko sinulla toiveita yrityksen X sisdisen viestinndn suhteen? Minkéalaisia?

Kiitos vastauksesta!
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